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  اوراق زائد ينامه مدت و طرز نگهداري اوراق، اسناد، مدارك و دفاتر و امحا آيين
  )قانون پولي و بانكي كشور 27اده م »ب«موضوع بند (

  
نامه مدت و طرز نگهداري اوراق، اسناد، مدارك و دفاتر و امحاء اوراق زائد بانك مركـزي   هايي كه در آيين واژه -تعاريف -1ماده 

 :شوند شرح ذيل تعريف مي اند به دهكاربرده ش جمهوري اسلامي ايران به
اد، مـدارك و دفـاتر و امحـاء    نامه مدت و طـرز نگهـداري اوراق، اسـن    آيين«جاي عبارت  نامه به يه مواد آييندركل -نامه آيين .1

 .شود از اين واژه استفاده مي »بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران اوراق زائد
 .شود از اين واژه استفاده مي »بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران«جاي عبارت  نامه به يه مواد آييندركل -بانك مركزي .2
 .شود از اين واژه استفاده مي »اوراق، اسناد، مدارك«كلمات جاي  نامه به در كليه مواد آيين -ها پرونده .3
سال از تاريخ صدور و يا تسويه آنها گذشته و به مراجعات متعدد  شود كه يك به پرونده هايي اطلاق مي -هاي راكد  پرونده .4

 .نياز نداشته باشند
  .جمله طرح در محاكم قانوني، ارائه گرددشود تا در مواقع نياز از  ها تهيه مي تصاويري كه از پرونده -اسكن .5

 
  :گردند هاي راكد بانك مركزي به چهار گروه تقسيم مي پرونده - 2ماده

  .باشند شوند و قابل امحاء نمي هايي كه عين آنها در بانك مركزي نگهداري مي پرونده -گروه يك  
اسكن و يـا ثبـت الكترونيكـي و     به تهيه  ، نسبتاسناد و مدارك هايي كه به محض وصول توسط دايره امور پرونده -گروه دو  

  .شوند سال نگهداري مي تا دهآنها  ديجيتالي آنها اقدام و عين
الكترونيكـي و   به تهيه اسكن و يا ثبـت  و مدارك، نسبت امور اسنادهايي كه به محض دريافت توسط دايره  پرونده -گروه سه

  .گردند ميديجيتالي آنها اقدام و عين آنها بلافاصله امحاء 
نامه ضرورت ندارد و پـس از انقضـاي مـدتهاي     هايي كه نگهداري آنها بيش از مواعد تعيين شده در آيين پرونده -گروه چهار

  .گردند بدون تهيه اسكن و يا ثبت الكترونيكي و ديجيتالي امحاء مي) از تاريخ صدور و يا تسويه(مزبور 
صـورت الكترونيكـي توليـد وجـايگزين      نامـه بـه   هـاي مطروحـه در آيـين    در موارديكه اطلاعات مربوط به پرونـده  -تبصره
  .نامه خواهد بود كاغذي گردد از حيث مدت نگهداري، تابع مدتهاي مقرر در آيين هاي نسخه

 
اي توسـط اداره   هاي راكد خـود را پـس از انجـام بازرسـي و حسابرسـي دوره      ادارات بانك مركزي مكلفند هرساله پرونده - 3ماده

، پـس   امور اسـناد نامه و با هماهنگي و نظارت اداره دبيرخانه مركزي و  سي و حسابرسي داخلي، درچارچوب مقررات آيينبازر
موظـف اسـت    امور اسنادو مدارك ارائه نمايند و اداره دبيرخانه مركزي و  امور اسناداز تنظيم فهرست ارسال سوابق، به دايره 

  .نمايد آنها اقدام يبه امحا هاي قابل امحاء، نسبت روندهو تكميل فهرست پنظيم نامه، پس از ت سررسيدهاي مقرر در آيين در
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) براي نگهداري و امحاء(و مدارك  امور اسناددايره   هاي راكد خود به هنگام ارسال پرونده ادارات بانك مركزي به -1تبصره
مدير مربـوط، بـه اداره دبيرخانـه      ها، تكميل نموده و با امضاء پرونده يمكلفند، فهرست ارسال سوابق را باتوجه به زمان امحا

  .ارائه نمايند امور اسنادمركزي و 
) ومداركامـور اسـناد  موجـود در دايـره   (هـاي مربـوط بـه سـالهاي قبـل خـود        اي با امحاء پرونـده  چنانچه اداره - 2تبصره

خواهد بود و اگر كارگروه با نظـر   4ارگروه مندرج در ماده درسررسيدهاي مقرر موافق نباشد،اتخاذ تصميم دراين خصوص با ك
هاي موردنظر منوط به ارائه گزارشي توجيهي توسط مدير اداره مربـوط خواهـد    آن اداره موافقت نمايد، ادامه نگهداري پرونده

  .باشد كه به تاييد عضو هيات عامل ناظر و رئيس كل بانك رسيده  بود
 
ته باشـد،  ود داش ـنامـه ابهـام وج ـ   زين مقـرر در آيينهاي ارسالي ادارات با مندرجات و مـوا چنانچه درانطباق برخي از پرونده -4ماده

ها، دبيرخانه مركـزي   هاي حقوقي، سازمان و روش دگان ادارات بازرسي و حسابرسي داخلي، بررسيكارگروهي متشكل از نماي
تصـميمات كـارگروه كـه بـا اكثريـت آراء      . نامه تطبيق خواهد داد لاف را با مقررات آيينو اداره مربوط، موارد اخت مور اسناداو 

  .و مدارك نگهداري مي شود امور اسنادباشد در صورتجلسه قيد و در دايره  معتبر مي
 
 پــس از) نـامه و درچـارچوب مقــررات آيين 2با رعايت مفـاد مــاده (شوند  هايي كه قابل امحاء تشخيص داده مي پرونده -5ماده

فهرست برداري و اخذ امضاء مدير اداره مربوط بـا حضور نمايندگان ادارات بازرسي و حسابرسي داخلي، حراسـت و دبيرخانـه   
گردند و صورت مجلس امحاء با ذكر تاريخ، محـل و چگـونگي امحـاء، تنظـيم و در      ، نظارت و امحاء ميامور اسنادمركزي و 

  .شود نگهداري ميو مدارك  امور اسناددايره 
 
  :از شوند عبارتند و مدارك نگهداري مي امور اسنادباشند و در دايره  هايي كه قابل امحاء نمي پرونده - 6ماده
 .دفاتركل .1
 .دفاتر روزنامه .2
هـاي اصـلي     دفاتر ثبت جواهرات ملي و كليه سوابق و مدارك ساخت و نقل و انتقال جواهرات، ورود و خروج طـلا و پرونـده   .3

 .واهرات و اسناد و مدارك مربوط به طلاي زيركليد و پشتوانه اسكناسخزانه ج
 .همراه گزارشها و پيوستهاي مربوط صورتهاي مالي سالانه به .4
 .سوابق مكاتبات و گزارشهاي مربوط به تشكيل و تاسيس بانك مركزي .5
 .هاي دريافتي راق سهام و سفتهاو .6
آب، برق، تلفن و غيره، تا زماني كـه در مالكيـت   : مركزي و متفرعات آن مانند سناد مالكيت اموال منقول و غيرمنقول بانكا .7

 .بانك مركزي باشند
 .هاي پولي و مالي غيربانكي و اعتباري سوابق مربوط به تاسيس و انحلال بانكها و موسسه .8
يا به بانك مركزي واصل شـده   اسناد ملي، تاريخي، فرهنگي و اسناد و احكام بيانيه الجزاير كه در بانك مركزي ايجاد شده و .9

 .است
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بـر اندوختـه    عامـل، هيـات نظـارت    هيـات  صورتجلسات و مصـوبات مجمـع عمومي بانك مركزي ، شــوراي پول و اعتبـار،  .10
موجـب تصـويب مراجـع قـانوني      هايي كه به ها و كميسيون بـر چـاپ اوراق بهـادار و همـچنين كميته اسكناس، هيات نظارت

 .گردند ميتشكيل 
هـاي قابـل    و مـدارك ، نسـخه اول فهــرست پــرونده     امور اسنادهاي ارسالي ادارات به دايـره  نسخه اول فهـرست پـرونده .11

هاي زائد موضوع مـاده   و صـورتجلسه اتخـاذ تصميم درمـورد پرونده 5هاي مذكور در ماده  پرونده  امحاء،  صورتمجلس امحاء
4. 

 7 هاي موضـوع مـواد   هـاي الكترونيكي و ديجيتالي تهيه شـده از پرونـده هـا و يا ثبـت موجود، اسكـنهاي  اصل ميكـروفيلم .12
  .  8و 

 باشد كه مطابق مقررات تحريـر و  يمذكور در قانون تجارت مهمان دفاتر قـانوني  ،2و  1 هاي منظور از دفاتر رديف -تبصره
  .گردند تنظيم مي

 
به تهيه اسكن و يا ثبت الكترونيكـي و ديجيتـالي    و مدارك، نسبت امور اسنادهايي كه به محض وصول توسط دايره  پرونده -7ماده 

  :شوند عبارتنداز آنها اقدام و عين آنها تا ده سال از تاريخ وصول به بانك مركزي يا صدور يا انقضاي مدت آنها نگهداري مي
المللي، سازمانهاي دولتي و وابسته بـه دولـت و سـاير     ها، موسسات بين ك مركزي و بانكهاي بين بان نامه قراردادها و موافقت .1

 .اشخاص حقيقي و حقوقي از تاريخ انقضاء مدت آنها
هاي ايران در خارج از كشـور از   گذاري ها و سرمايه هاي ارزي در بانكهاي خارجي و سوابق وام سوابق مربوط به افتتاح حساب .2

 .تاريخ انقضاء
ــوابق  .3 ــوطس ــات       مرب ــراج و صورتجلس ــده و ح ــه، مزاي ــل مناقص ــزي ازقبي ــك مرك ــده بان ــاملات عم ــلي مع ــه اوراق اص ب

  . آنها حساب ساختماني وتاسيساتي از تاريخ تسويه هاي و پرونده معاملات كميسيون
 .دفاتر معين اداره حسابداريكل و بودجه .4
 .ها و كليه اسناد حسابداري چك .5
 .كاركنان بانك مركزي، از تاريخ حذف آنهااصلي نمونه امضاء   هاي نسخه .6
 .حسابهاي بانكي پس از اينكه از جريان خارج شود  كارتهاي نمونه امضاء .7
و بروات يـا چكهـاي خـارجي    ) پس از پاكسازي و خارج شدن اوراق اضافي(هاي وارده و صـادره ارزي  به حواله سوابق مربوط .8

 .اسناد مربوط به خريد و فروش اسكناس و نقود بيگانهكه براي وصول به بانك مركزي ارائه شده است و 
صورت دستمزد، حقوق و مزاياي كاركنان اعم از قراردادي، ثابت، غيررسمي و عناوين مشـابه كـه بـه تاييـد سـازمان تـامين        .9

 .اجتماعي رسيده است
 
اسـكن و يـا ثبـت الكترونيكـي و      بـه تهيـه   و مـدارك ، نسـبت   امور اسنادهايي كه به محض دريافت توسط دايره  پرونده - 8ماده 

  :گردند عبارتنداز مي  ديجيتالي آنها اقدام و عين آنها بلافاصله امحاء
 .دستور جلسات مجمع عمومي بانك مركزي، شوراي پول و اعتبار و هيات عامل .1
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 .كامل استخدامي و مالي با بانك مركزي سوابق اصلي پرسنلي كاركنان پس از قطع رابطه .2
 هـاي داخلـي بانـك    وكميتـه   ها كميسيون  صورتجلسـات هاي صادره، ها و بخشنامه ، تلكس)ليوردوكپي(ها  ت نامهونوشدفاتر ر .3

ريـزي نيـروي انسـاني و تحـول اداري، شـوراي آمـوزش، كتابخانـه و شـوراي بهداشـت و           از قبيل كميسيون برنامه، مركزي
 .نك مركزيوحسابرسي داخلي از ادارات و واحدهاي با گزارشهاي بازرسي

 .ها ها و وزارتخانه مجوزهاي تخصيص ارز براي سازمان .4
 .دفاتر ثبت وقايع انتظامات .5
 .هاي اقتصادي به حسابهاي ملي و شاخص اصل جداول محاسباتي نهايي مربوط .6
  .هاي صادره و وارده هاي ماشيني روزنامه اصل ليست .7

 
از تاريخ صدور و (هايي كه نگهداري آنها بيش از مدتهاي تعيين شده ذيل ضرورت نداشته و پس از پايان مدت مزبور  پرونده - 9ماده 

  :بدون تهيه اسكن و يا ثبت الكترونيكي و ديجيتالي امحاء خواهند شد) يا تسويه
  :گردند عبارتند از هايي كه پس از مدت ده سال امحاء مي پرونده -الف
 .هاي سوئيفتي و نظاير آنها ها، دورنگارها، پيام ها، دورنويس اصل نامه: ات عمومي دريافتي خارج از بانك مركزي شاملمكاتب .1
 .فهرستهاي حساب مركز واصله از شعب بانك ملي .2
 ).به استثناء دفاتر معين اداره حسابداريكل و بودجه(دفاتر معين  .3
صادره ريالي و فهرستهاي ماشيني مربوط و فهرستهاي وارده و صادره طرح حسـاب بـين   هاي وارده و  به حواله سوابق مربوط .4

 .بانكها
شـهرهاي نمونـه آمـاري و فهرسـتهاي اطلاعـات        نقشـه : هـاي آن شـامل   ريزي آمارها و دسـتورالعمل  به طرح سوابق مربوط .5

 .خانوارهاي مناطق نمونه
از تبليغات، اجاره، پشـتيباني، تعميـرات، تاسيسـات، نگهـداري و سـوابق       هاي جاري بانك مركزي اعم به هزينه سوابق مربوط .6

 .مربوط به معاملات متوسط و پرداخت مالياتهاي تكليفي توسط بانك مركزي
گذاري ارز و طـلا و سـوابق مربـوط بـه      ، سپرده)SDR(برداشت مخصوص   به خريد و فروش ارز و طلا و حق سوابق مربوط .7

 .هاي مربوط ها و موسسات خارجي و فرم بين بانك مركزي و بانك) فروش اسكناس و نقود بيگانهخريد و (تبديلات ارزي 
 .ها، سازمانها و نهادها بندي ارزي وزارتخانه به تخصيص و بودجه سوابق مربوط .8
ها و ثبـت   ز نامهاصلاح، ابطال يا تمديد فيشهاي تخصيص ارز و فهرستهاي واريز هزينه يوزانس و اصل واريبه  سوابق مربوط .9

 .ها سفارش
 .گزارشهاي بازرسي شعب بانكها .10
وخارجي حين خـدمت كاركنـان بازنشسـته و يـا قطـع       هاي مقطعي و آموزشهاي داخلي ودوره بورس تحصيليبه  سوابق مربوط .11

 .ارتباط استخدامي
 ).نسخه بايگاني(هاي صادره  هاي سوم نامه نسخه .12
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احكـام محكوميـت صـادركنندگان    سوابق مربوط به هاي واخواستي و  اثر چكهاي برگشتي و سفتهفهرستها و سوابق رفع سوء .13
 .هاي بلامحل چك

انداز، كسور بازنشستگي و بـدهي بهـداري شـاغلين و بازنشسـتگان و صورتحسـابهاي       هاي سوابق حقوق، مزايا، پس فهرست .14
 .كارمندان از تاريخ صدور

به تشخيص مدير اداره مربوط پس از تهيه اسـكن يـا نظـاير     1ومي موضوع رديف درصورت ضرورت، مكاتبات عم -تبصره
به اداره دبيرخانه مركـزي   در اين رابطه ارائه درخواست كتبي مدير ذيربط دو ماه قبل از سررسيد امحاء . آن، امحاء خواهند شد

  .اسناد الزامي است امور و
  
  :گردند عبارتند از  هايي كه پس از مدت پنج سال امحـاء مي پرونده -ب
به پيمانهـاي واريـز شـده و بـــروات      ها و سوابق مربوط هاي مربوط، ضمانتنامه اعتبارات اسنادي صادراتي و وارداتي و تاييديه .1

 .صدور راي نهايي و اجراي حكم پس از اختتام و ارزي، پس از واريز و تسويه و در صورت طرح آنها در محاكم قضايي،
اهداء، فـروش وتعـويض   سوابق مربوط به به تحويل و تحول موجودي و  هاي داخلي نشراسكناس مربوط دفاتر و صورتمجلس .2

 .مسكوك طلا
 .از تسويه وخارجي، قراردادهاوجداول مربوط پس خريدوفروش اوراق قرضه داخليبه  سوابق مربوط .3
 .نك مركزي و بانكهاي داخلي و خارجي پس از تغيير و ابطالجداول كليد رمز بين با .4
 .ماموريتهاي اداري خارج و داخل كشور و صورت مغايرت حسابهاي كارگزيني پس از رفع مغايرتبه  سوابق مربوط .5
 .زيدفاتر انديكاتور و دفاتر و فهرستهاي ثبت و تحويل و تحول مكاتبات وارده وصادره داخل و خارج از بانك مرك .6
 .هاي آموزشي كاركنان بانك مركزي به سوابق تحصيلي و دوره مكاتبات مربوط .7
 .، برگ سبز ثبت سفارش و فهرستهاي مربوط اضافي واريزنامه  هاي نسخه .8
 .سوابق پزشكي كاركنان بانك مركزي و وابستگان، پس از قطع هرگونه ارتباط با بانك مركزي .9

 .واحدهاي آماري گزارشهاي ارزشيابي و نظارت .10
 .خـريد و فـروش ارزهاي قاچاق پس از اجراي حكم قضائي و تسويهبه  سوابق مربوط .11
  .هاي ارزي زاران و اعلاميهزاران، صـورتحسابهاي كارگدفاتـر حساب كارگ .12
  
  :گردند عبارتند از سال امحاء مي س از مدت سههايي كه پ پرونده -ج
 .جاري صورت مغايرتهاي حساب .1
 .دفاتـر اداره انتظامات مربـوط به ثبت تردد .2
اي ه ـ ماهـانه و هفتگــي وضعيــت پـروژه    جداول و آمارهـاي ماهـانه اعتبارات اسنادي گشايش شده و بروات رسيده و آمار .3

 .هاي ماشيني ريز تخصيص ارز فاينانس و فهرست
هـاي گمركـي ورود    هاي فروش ارز وارداتي و پروانه اعلاميه تعهدات تسويه شده دريافتي از مشتريان در موقع ثبت سفارش و .4

 .كالا



 
   WWW.CBI.IR 
 

6 
 

ذاري گ ـ ردهبينـي گـردش نقدينگـي ارزي كشـور و فهــرستهاي اطلاعـات و آمـار تعهـدات ارزي و سـپ      اي پيـشه گـزارش .5
 .بانكها

 .اي اضافي گزارشهاي مالي واحدهاي بانك مركزي و فهرستهاي مربوطه نسخه .6
 .هاي اداري دوم قـراردادهاي منعقـده و بخشنامه ايه نسخه .7
 .هـاي آماري و جـداول، كليـه فهرستها و اطلاعات آماري و فهرستهاي تحقيقات آماري پرسشنامه .8
 . نـكها، شركتها و سازمانهاي مختلفگـزارشهـاي مـالـي سالانـه و ادواري دريافتـي از با .9

ترازهـاي روزانـه، ماهــانه و ترازهــاي     : و تـرازهاي دستـي و ماشينــي ادواري شـامل   آمارها و خلاصـه حسابهـاي روزانـه .10
پـس از   بـدهكاران و بـستكاران موقـت    به و كليه سوابق مربـوط مربوط  هـاي روزانه و ماهانه  گردش وخلاصـه  جـاري حساب
  .تسويه

  
  :گردند عبارتند از هايي كه پس از مدت دو سال امحاء مي پرونده -د
گـزارشهاي هفتگـي كميسيون ذخايـر ارز، دفاتـر ثبت انتقال وجــوه حسـابهاي ارزي بانـك مركـزي و كـارگزاران و دفـاتر       .1

 .ها ارز به بانك فروش
هاي صـادره از   هاي بانكي و رونوشت اعلاميه ها و گزارشهاي دريافتي از بانكها درمورد تسهيلات اعطايي و سپـرده اظهارنامه .2

 .كزي در مورد تعهدها و اعتبارهاي مشتريانطرف بانك مر
 .بين دواير) دريافت و پرداخت(به انتقال وجوه  اسناد داخلي اداره نشراسكناس و خزانه مربوط .3
 .دفاتر تحويل و تحول اسلحه و مهمات مربوط به اداره انتظامات .4
 .برداري سيستم اي پس از پايان دوره بهره افزارهاي رايانه به تهيه و تغييرات نرم اتي و سـوابق مـربوطه فرمهاي اطلاعكلي .5
 ).كارانه(وري  كار، كشيك و بهره سوابق اداري كاركنان پس از خروج از خدمت و فهرست ماشيني اضافه .6
هاي ورود و خروج كالا از انبار، درآمـدها   و معاملات جزيي، برگه اداراتگردان  رونوشت كليه اسناد حسابجاري ، سوابق تنخواه .7

 .هاي زائرسرا و مجتمع آموزشي رفاهي بانك مركزي و پزشكان و موسسات درماني پس از قطع همكاري و هزينه
  .هاي ماشيني بررسي بودجه خانوار فهرست .8

  
  :ازگردند عبارتند  هايي كه پس از مدت يكسال امحاء مي پرونده -هـ
 .هاي اضافي آمار خريد و فروش ارز، آمار ماهانه كالاهاي وارداتي و فهرستهاي اطلاعات ثبت سفارش نسخه .1
 .به سفته و بروات ريالي پس از وصول هاي مربوط اعلاميه .2
ولي و گـذاري وص ـ  گـذاري تبـديلات و سـپرده    هـاي سـپرده   هاي صادره و تاييديه هاي اضافي تلكس و سوئيفت و نامه نسخه .3

 .ارسالي
 .هاي اضافي برگ گشايش اعتبارات اسنادي وارداتي و آگهي بروات دريافتي رونوشت .4
 .هاي روزانه نرخ خريد و فروش ارز و سكه موجودي ارزي و آگهي و روزانه ماهانه  خريدارز،آمارهاي هاي آمارپيمانها واعلاميه .5
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هـاي   ملـي، صـورت   فروش روزانه بليط و نشـريات خزانـه جـواهرات   آمارهاي روزانه موجودي اسكناس و مسكوك، آمارهاي  .6
هـاي مربـوط و رسـيدهاي موقـت      اسكناس و فهرسـت   بر اندوخته نظارت نو تحويلي از هيات هاي اسكناس بندي صندوق بسته

 .وجه از خزائن و برعكس دريافت
 .هاي هفتگي اداره آمار اقتصادي گزارش .7
 .و امثالهم پس از تجديدنظر توليدكننده مسكن ، ساختماني،: ه آماري شاملهاي واحدهاي نمون كروكي و فهرست .8
 .فرمهاي درخواست كالا و برگشت كالا به انبار و فرمهاي تعميرات و سرويس وسايل اداري .9

موزشـي  نامـه بـراي اسـتفاده از زائرسـرا و مجتمـع آ      كار و كشيك روزانه و جداول پاداش و معرفي فرمها و فهرستهاي اضافه .10
 .رفاهي بانك مركزي

اسـتثناء   هـا و آمارهـاي مربـوط، بـه     هاي خريد و فروش ارز و مبادلات ارزي با شبكه بانكي و جـداول، فهرسـت   رونوشت فرم .11
 .به خريد و فروش ارز قاچاق سوابق و مدارك معاملاتي مربوط

جلسـات داخلـي بانـك مركـزي و رونوشـت      هـا و   دولت و شوراي اقتصاد و كميسـيون  وصورتجلسات هيات رونوشت مصوبات .12
 .المللي وبلندمدت و رونوشت قراردادهاي دريافت وام از بانك جهاني و موسسات مالي بين مدت قراردادهاي تسهيلات كوتاه

 .هاي اضافي اسناد ليستهاي ماشيني روزانه و ماهانه حسابهاي جاري و رونوشت .13
  عمـومي بانـك   در مجمـع   شـده   گزارشـهاي تهيـه   هاي اضـافي   پول واعتبار ونسخه  هاي شوراي درجلسه  شركت  هاي دعوتنامه .14

 .مركزي
پرسـنل   ، خلاصه وقايع روزانه، راهنماي مراجعين، وضـعيت تـردد  )جوازخروج(مركزي  به خروج اشياء از بانك هاي مربوط برگه .15

ه تـامين حفاظـت خزانـه    ح ـانـد، لو  اسـتفاده نكـرده  سرويسي، آمار غذايي پرسنل، ثبت ورود وخروج پرسنلي كه از كارت تردد 
هـاي ورود و خــروج    و نمودارخدمتي روزانه، ليست) ها سيل(هاي امنيتـي  حـويل وتحـول پلمپجــواهرات، لوحه نگهباني، ت

شــت و  ورتجلسـه گ اوران و صران كـل و مش ـ ران، مديانك مركزي، مديهاي ب ومبيلك مركزي، اتهاي بان افراد به ساختمان
 .بازرسي روزانه ساختمان و محوطه مربوط به اداره انتظامات

 .ها به تقاضاي تسهيلات و شكايات اشخاص و سازمانها از بانك سوابق مربوط .16
كنندگان از زائر سرا و مجتمع  هاي استفاده فوت كاركنان، فهرست به مددكاري، مكاتبات مربوط به كمك هزينه سوابق مربوط .17

هاي پزشكان و صورتحسـابهاي واحـدهاي    هاي مبالغ پرداختي به پزشكان و موسسات درماني، نسخه رفاهي، ليستآموزشي 
ور هاي ام ـ  ها و پرونده هاي خريد، ورود و خروج كالا، آمــارهاي غذاي روزانه رستوران هاي حواله هاي دوم فرم درماني، نسخه

 .ورزشي
 .داختي به كـاركنانهاي ماشينـي اقساط تسهيلات پر فهرست .18
 .به حضور و غياب كاركنان و رونوشت احكام مرخصي هاي مربوط ها و گزارش فهرست .19
هاي درخواست مواد اوليه  هاي كالاهاي خريداري شده، رونوشت هاي رستوران باشگاه، فهرست به صورتحساب  سوابق مربوط .20

 .هاي انبار رستوران غذايي و قبض
هاي تغيير ساعت كار، فـوت، توزيـع خواروبـار،     ها و اطلاعيه ها، گزارشها، آمارها، اخبار اقتصادي، آگهي هاي اضافي نامه نسخه .21

  .هاي مشابه ها، مراسم و آگهي سخنراني  جلسات،
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اي توليد، ذخيره، پـردازش،   هاي الكترونيكي و رايانه هاي بانك مركزي كه بوسيله سامانه هاي كاغذي پرونده نسخه -تبصره
  .خواهند شد امحاء امور اسنادشوند، بلافاصله پس از ارسال به اداره دبيرخانه مركزي و  و مديريت مي كنترل

  
ريـزي نيـروي    و تاييد و تصويب كميسيون برنامه 4به پيشنهاد كارگروه ماده  نامه منوط هرگونه تغيير و اصلاح در اين آيين -10ماده

  .باشد و اعتبار ميانساني و تحول اداري، هيات عامل و شوراي پول 
  

شـوراي پـول و    27/2/1390ورخ ه م ـين جلسـو بيست و پنجمهزار و يكصد ره در يكتبص 6ماده و  11نامه در  اين آيين -11ماده 
  .اعتبار به تصويب رسيده است

  


