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  »تعالي بسمه«
  

  
 چـارچوب  در و 1351 تيرمـاه  18 مصـوب  كشـور  بانكي و پولي قانون 33 ماده »و« بند استناد به
 مؤسسـات  در رويه وحدت ايجاد هدف باو   1382ماه  دي 17مصوب  »قانون تجارت الكترونيك«

 از كـه  »مؤسسات اعتبـاري  دفاتر و اسناد اني،بازرگ اوراق نگاهداري طرز و مدت نامه آيين« اعتباري،

   :دگرد ميتدوين  شود، مي ناميده »نامه آيين« اختصار به پس اين
  

  تعاريف -اول فصل
  

  :است نامه آيين اين به محدود منحصراً ذيل، تعاريف -1 ماده

  .ايران اسلامي جمهوري مركزي بانك :مركزي بانك - ١-١
 

 بانـك  مجوز با ايقانون  موجب به كه غيربانكي اعتباري مؤسسه ايبانك : اعتباري مؤسسه -٢-١

 .باشد مي مركزي بانك نظارت تحت و تأسيس شده مركزي
  

 .شركت مديريت امن الكترونيكي كاشف: شركت كاشف -٣-١

  

 .اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر مؤسسه اعتباري :اسناد -٤-١

  
  

 قابليـت  با كوچك بسيار اندازه در نوشتاري اطلاعات ذخيره براي است فيلمي :ميكروفيلم -٥-١

  .چاپ و نمايي بزرگ
  

 صـورت  در كه ،ميكروفيلم حلقه كي فوتي 215 تريم ميلي 16 فيلم رول :مميكروفيل رول -٦-١

 خـود  در را فريم 24000 تا 12000 ذخيره امكان آن روي بر ليزر باريكه توسط نگارش

   .دارد
 

ل يمفهوم است كه بـا وسـا   اياز واقعه، اطلاعات  يهر نماد: )Data Message( اميداده پ -٧-١

 ـذخ افت،يارسال، در د،ياطلاعات، تول ديجد يها يفناور ايو  ينور ،يكيالكترون  ـو  رهي  اي

 .شود يپردازش م
 

، ارسـال،  )ياصل ساز( ديتول يبرا يستميس :)(Information System ياطلاعات ستميس - ٨-١

 .است »اميداده پ«پردازش  اي رهيذخ افت،يدر
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 ستميس« كي طيشرا تياست كه با رعا ي»اميپ داده«عبارت از : مطمئن يكيسابقه الكترون - ٩-١

 .شده و به هنگام لزوم در دسترس و قابل درك است رهيذخ» مطمئن ياطلاعات
 

 :است كه ياطلاعات ستميس: )Secure Information System(مطمئن  ياطلاعات ستميس -١٠-١

 .معقول در برابر سوء استفاده و نفوذ محفوظ باشد يبه نحو -1-10-1

 .را دارا باشد حيصح يو تصد يدسترس تياز قابل يمعقول سطح -1-10-2

 ـ  يكار تيمعقول متناسب با اهم ينحو به -1-10-3 و  يكربنـد يدهـد پ  يكه انجـام م

 .شده باشد يسازمانده

 .باشد منيا هيبا رو موافق -1-10-4

 .باشد شركت كاشف سوي از شده اعلام با الزاماتموافق  -1-10-5
 

، منشأ »اميداده پ«صحت ثبت  قيتطب ياست برا يا هيرو: )Secure Method( منيا هيرو -١١-١

 ـ يو برا خيتار نييو مقصد آن با تع  ـهرگونـه خطـا    افتني  ـتغ اي  ـدر مبادلـه، محتـوا و    ريي  اي

 ـرو كي .زمان خاص كياز  »اميداده پ« يساز رهيذخ ممكـن اسـت بـا اسـتفاده از      مـن يا هي

پاسخ برگشت  اي قيتصد يها روش ،يرمزنگار ،ييارقام شناسا ايكدها، كلمات  اي ها تميالگور

 .مشابه انجام شود يمنيطرق ا ايو 
 

 ـشده  عبارت از هر نوع علامت منضم): Electronic Signature( يكيالكترون يامضا -١٢-١ بـه   اي

 ـداده پ«كننده امضـا  ييشناسا ياست كه برا »اميداده پ«شده به  متصل ينحو منطق  »امي

 .رديگ يمورد استفاده قرار م
  

 ـيالكترون يامضا -١٣-١ ): Secure/Enhanced/Advanced Electronic Signature( مطمـئن  يك

 :باشد ريز طيشرا يدارا ديمطمئن با يكيالكترون يامضا

 .كننده منحصر به فرد باشد نسبت به امضاء -١- ١٣-١

 .ديرا معلوم نما »اميداده پ« امضاء كننده  تيهو -٢- ١٣-١

 .صادر شده باشد يو يتحت اراده انحصار ايامضاءكننده و  لهيبه وس -٣- ١٣-١

  »اميداده پ« در آن  يرييمتصل شود كه هر تغ »اميداده پ«  كيبه  يبه نحو -٤- ١٣-١

 .و كشف باشد صيقابل تشخ

 .بانك مركزي رسيده باشد تأييدبه  -٥- ١٣-١
 



3  
 

احـوال مبادلـه    با توجه بـه اوضـاع و  : )Reasonableness Test(، )يسنجش عقلان ( معقول -١٤-١

در  نيمبادلات طـرف   حجم ن،يطرف تيمبادله، مهارت و موقع عتيطب: از جمله »اميداده پ «

از  كيجانب هر  از ها نهيو رد آن گز يشنهاديپ يها نهيموارد مشابه، در دسترس بودن گز

نوع  نياستفاده در ا معمول و مورد يعرف و روشها ،يشنهاديپ يها نهيگز نهيهز ن،يطرف

 .شود يم يابيمبادلات، ارز

  

  اسناد مصاديق -دوم فصل

  :شود مي تعيين ذيل شرح به سطح پنج در اسناد، -2 ماده

  :شامل اول سطح اسناد -2-1

  اعتباري؛ مؤسسه غيرمنقول و منقول اموال مالكيت مدارك و اسناد -2-1-1

  اعتباري؛ مؤسسه سيسأت به مربوط مدارك و سوابق اساسنامه، -2-1-2

  اعتباري؛ مؤسسه سهام دفاتر -2-1-3

  اعتباري؛ مؤسسه مديره هيأت و مجامع جلسات صورت -2-1-4

 و عمومي مجمع مصوب مربوطه ضمايم و اعتباري مؤسسه ترازنامه اصلي نسخ -2-1-5

  .مستقل حسابرس هاي گزارش و مديره هيات عملكرد گزارش

  :شامل دوم سطح اسناد -2-2

   دفتركل؛ -2-2-1

  روزنامه؛ دفتر -2-2-2

  .مشتريان به چك دسته تسليم دفاتر -2-2-3

  :شامل سوم سطح اسناد -2-3

 امضـاي  نمونـه  و ريـالي  و ارزي هاي حساب انواع افتتاح و هويت احراز مدارك -2-3-1

 مركزي؛ بانك سامانه از جاري حساب افتتاح استعلام پاسخ هاي فرم و مشتريان
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 چـك  چـك،  ايـران  پـول،  چك اشخاص، عادي چك جمله از ها چك انواع لاشه -2-3-2

 و ارزي وصـولي  اي خريداري از اعم اسناد ساير و واگذاري بروات و ها سفته غيره، و بانكي

  ريالي؛

 اثـر  سـوء  رفـع  مـدارك  و برگشـتي  هـاي  چـك  پرداخت عدم هاي نامه گواهي -2-3-3

  برگشتي؛ هاي چك

 و اشـخاص  و اعتباري مؤسسه بين هاي نامه موافقت و منعقده قراردادهاي كليه -2-3-4

  مشتريان؛ شده استفاده اعتبارات و اعطايي تسهيلات به مربوط اسناد و اوراق قراردادها،

  شده؛ تنزيل تجاري اسناد به مربوط مدارك و اوراق -2-3-5

 از كـه  اعتبـاري  مؤسسـه  داخلي معاملات هاي حساب عمليات به مربوط اسناد -2-3-6

  شده؛ انجام  مزايده اي مناقصه طريق

  ربط؛ ذي اسناد و ها نامه ضمانت لاشه -2-3-7

  سهام؛ انتقال و نقل مدارك -2-3-8

 انـواع  همچنـين  و دار مدت گذاري سرمايه هاي سپرده هاي نامه گواهي دوم نسخ -2-3-9

  اعتباري؛ مؤسسه سپرده گواهي اوراق

 ارزي، حوالجـات  خارجي، ارزهاي فروش و خريد به مربوط اسناد و اوراق كليه -2-3-10

  ارزي؛ هاي نامه پيمان و ارزي اعتباري هاي كارت

 اوراق و امانـات  صندوق پاياپاي، اتاق حوالجات، به مربوط اسناد و اوراق كليه -2-3-11

  مشاركت؛

  صادراتي؛ و وارداتي اسنادي اعتبارات به مربوط اسناد و اوراق -2-3-12

  انتقالي؛ و نقدي ريالي، و ارزي از اعم حسابداري اسناد كليه -2-3-13

  خزانه؛ دفتر -2-3-14

  وارده؛ و صادره هاي نامه  ثبت دفاتر -2-3-15

 هـاي  گـزارش  انضـمام  به اعتباري مؤسسه شعب هرسال اسفندماه ترازنامه -2-3-16

  .شعب مستقل حسابرس ويژه
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  :شامل چهارم سطح اسناد -2-4

  شده؛ اسقاط و مستعمل و فرسوده وسايل و اثاث فروش به مربوط اوراق -2-4-1

  اعتباري؛ مؤسسه غيرمنقول و منقول اموال و ملزومات خريد به مربوط اوراق -2-4-2

  مشتريان؛ به اعتباري مؤسسه الكترونيك هاي كارت تحويل )رسيد اي و( دفاتر -2-4-3

  .مربوطه ضمايم با اعتباري مؤسسه شعب بازرسي ملاحظات هاي پرونده -2-4-4

  :شامل پنجم سطح اسناد -2-5

   مراسلات؛ ارسال دفاتر  -2-5-1

      اعتباري؛ مؤسسه واحدهاي و ادارات صادره هاي چك ته -2-5-2

  ؛)سيتواسيون( شعب صندوق روزانه هاي موجودي صورت -2-5-3

  شعب؛ روزانه كار پايان روزرساني به عمليات هاي ليست -2-5-4

  

 مركزي بانك تأييد و اعتباري همؤسس پيشنهاد به بنا مورد حسب اسناد ساير سطح تعيين -تبصره

  .شود مي انجام

  اسناد نگهداري نحوه و مدت –سوم فصل

  :نمايد نگهداري ذيل شرح به را نامه آيين موضوع اسناد است، موظف اعتباري مؤسسه -3 ماده

  .نمايد نگهداري هميشه براي را اول سطح اسناد عين -3-1

      جـدول  در مقـرر  هـاي  زمـان  از پـس  سـال  5 مـدت  بـه  حداقل را دوم سطح اسناد عين -3-2

  .نمايد نگهداري نامه آيين )1( ضميمه

    جـدول  در مقـرر  هـاي  زمـان  از پـس  سـال  3 مـدت  به حداقل را سوم سطح اسناد عين -3-3

  .نمايد نگهداري نامه آيين )1( ضميمه

  جـدول  در مقـرر  هـاي  زمـان  از پـس  سـال  2 مدت به حداقل را چهارم سطح اسناد عين -3-4

  .نمايد نگهداري نامه آيين )1(  ضميمه

    جـدول  در مقـرر  هـاي  زمـان  از پـس  سـال  1 مـدت  به حداقل را پنجم سطح اسناد عين -3-5

  .نمايد نگهداري نامه آيين )1( ضميمه
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 قـوانين  در شده معين زمان مدت براي موضوعه، قوانين ساير موجب به اسناد نگهداري -1 تبصره

  .است الزامي مزبور،
  

 ها، آن نگهداري مدت اتمام از قبل كه را اسنادي از كيهر است موظف اعتباري مؤسسه -2 تبصره

 نهـايي  تكليـف  تعيـين  و دعـوي  شدن مختومه تا حداقل شده اقامه ها آن به نسبت دعوي

  .نمايد نگهداري

 ـاسـناد با  نيع ينگهدار و ضوابط طيشرا -3تبصره   ـاسـتاندارد از قب  طيمتناسـب بـا شـرا    دي  لي

 وجـود و  قيحر ياخطار و اطفا ليوسا با تجهيز، از خاك و رطوبت يعار ،يكاف يبند قفسه

 ـ  يبه نحو د،مطلوب باش ياظتفو ح يمنيا ستميس بـه   لياسـناد در هنگـام تبـد    نيكـه ع

از حيـث وضـوح تصـوير و خوانـا بـودن مطالـب        مطمئن، يكيو سوابق الكترون لميكروفيم

  .لازم برخوردار باشند تيفياز ك ،يافته انتقال

 اسناد عين به دسترسي ،مقتضي تمهيدات و تدابير اتخاذ با است موظف اعتباري مؤسسه -4 ماده

  .نمايد فراهم كاري روز چهار مدت ظرف حداكثر را

  اسناد امحاء - چهارم فصل

 سپري از پس را ، چهارم و پنجمسوم ،دوم سطوح اسناد تواند، مي اعتباري مؤسسه -5 ماده

 سوابق الكترونيكي مطمئن اي ميكروفيلم تهيه به منوط و )3( ماده در مقرر هاي مدت شدن

 امحاء خود داخلي مقررات چارچوب در ،نامه آيين )9(و يا ) 8( مواد در مقرر مراحل براساس

سال  8و  10، 12، 15پس از سپري شدن  اسناد عين نگهداري صورت اين غير در .نمايد

ها پس از گذشت زمان  آن همچنان الزامي است و امحاء) 3(هاي مقرر در ماده  از مدت

   .بلامانع است ،مذكور
  

اسناد سطوح دوم، سـوم،   ها و سوابق الكترونيكي مطمئن تهيه شده از امحاء ميكروفيلم  -6ماده 

هاي مقرر در  ز مدتسال ا 8و  10، 12، 15چهارم و پنجم، به ترتيب پس از سپري شدن 

  .نامه بلامانع است آيين) 3(ماده 
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 ،داخلي امحـاء اسـناد   هايفرآينداجرايي  هاي موظف است، دستورالعمل اعتباري مؤسسه -7ماده 

عامل مؤسسـه  /مديره  را تدوين و به تصويب هيأت مطمئن يكيو سوابق الكترون لميكروفيم

  .بانك مركزي اعلام نمايد مراتب را نيز بهبرساند و 

هـا و سـوابق     مؤسسه اعتباري موظـف اسـت ترتيبـات امحـاء عـين اسـناد، ميكـروفيلم        -تبصره

هـا وجـود نداشـته     الكترونيكي مطمئن را به نحوي اتخاذ نمايد كه امكان بازيابي مجدد آن

   .باشد

  الكترونيكي مطمئن سوابق اي ميكروفيلم به اسناد تبديل فرآيند -پنجم فصل

  :نمايد طي ميكروفيلم به اسناد تبديل جهت را زير مراحل است، مكلف اعتباري مؤسسه -8 ماده

 تلفيقـي  روش« به ميكروفيلم به اسناد تبديل فرآيند انجام براي سازماني واحد كي تعيين  -8-1

  .»ميكروفيلم و ديجيتال

 و ديجيتـال  تلفيقـي  روش« بـه  مربـوط  مراحـل  كليه اجراي براي مناسب مكان اختصاص -8-2

  .»ميكروفيلم

  .)2-8( بند در مذكور مكان به نظر مورد اسناد كليه انتقال -8-3

  .ها آن از ديجيتالي تصويربرداري عمليات انجام براي نظر مورد اسناد سازي آماده -8-4

  .اسناد از ديجيتالي تصاوير تهيه -8-5

، بازيـابي  امكـان  كـه  نحـوي  بـه  شـده  تهيـه  ديجيتالي تصاوير نمودن ستانداردا و كنترل -8-6

  .باشد پذير امكان سهولت به ها آن اطلاعات تحليل و تجزيه اي  بندي دسته

        هـاي  دسـتگاه  توسـط  ميكـروفيلم  هـاي  رول روي بـر  ديجيتـالي  تصـاوير  از برداري فيلم -8-7

  ).Archive writer( رايتر  آرشيو

 .يافتـه  انتقال مطالب بودن خوانا و تصوير وضوح حيث از شده تهيه ميكروفيلم دقيق كنترل -8-8

 تصـوير  مجـدداً  مربوط نسخه از است لازم نباشد، خوانا مميكروفيل مندرجات كه درصورتي

  .گردد اضافه ميكروفيلم رول انتهاي به برداري فيلم از پس و شده تهيه ديجيتالي

 حضور حداقل كه هيأتي توسط آن امضاء و ميكروفيلم با اسناد انطباق جلسه صورت تهيه -9- 8

  :باشد مي الزامي آن در ذيل افراد تمامي

  ؛به عنوان رييس هيأت كل بايگاني سازماني واحد معاون اي رييس -9-1- 8
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 ؛ربط متولي ذي سازماني واحد معاون اي رييس -9-2- 8

 ؛بازرسي اداره نماينده -9-3- 8

  نماينده اداره مبارزه با پولشويي؛ -9-4- 8

  ؛حقوقي اداره نماينده -9-5- 8

  ؛حراست اداره نماينده -9-6- 8

  .اطلاعات فناوري اي انفورماتيك واحد نماينده - 9-7- 8

 تصوير آن از برداري فيلم و )9-8( بند در شده ذكر جلسه صورت از ديجيتالي تصوير تهيه -8-10

   .ميكروفيلم رول هر انتهاي و ابتدا در

تهيـه   ميكروفيلم نيز مندرجات آن از بايد اسناد، ظهر يا نوشته اي مطلب وجود صورت در -1 تبصره

   .ودش

سال از زمان توليـد   15پس از گذشت ، )9-8(جلسات مذكور در بند  ين صورتامحاء ع -2تبصره 

  .ها، بلامانع است آن

ريـيس يـا معـاون واحـد سـازماني       گاننمايند پنجم، و چهارم سطوح اسناد تبديل در -3تبصره 

 تواننـد  ميتبديل اسناد،  فرآيندواحد سازماني مسئول انجام  معاون يا رييسكل و   بايگاني

) 9-8(بند  موضوعدر جلسات هيأت  ،)2-9-8(و  )1-9-8(افراد مذكور در بندهاي به جاي 

  .يابند حضور نامه آيين

 )9-8( بند در مذكور واحدهاي اي اشخاص ،اعتباري مؤسسه سازماني نمودار در چنانچه -4 تبصره

 ـ اشـخاص  اسـت  موظـف  مؤسسـه  آنعامـل  /مديره  هيأت باشند، نداشته وجود  ادارات اي

  .كند تعيين را جايگزين

 عهـده  بـر  )9-8( بنـد  در مـذكور  هيأت هاي صلاحيت و اختيارات حدود و ميزان تعيين -5 تبصره

  .باشد مي اعتباري مؤسسهعامل /مديره  هيأت
  

 يمطمئن و نگهدار الكترونيكي سوابق به اسناد تبديل براي است مكلف اعتباري مؤسسه -9 ماده

را با رعايت الزامات تعيين شده بـراي مراحـل توليـد،     مطمئني اطلاعاتي سيستم، ها آن از

  .گذاري استفاده نمايد سازي، دسترسي و به اشتراك ذخيره
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   :در مرحله توليد سوابق الكترونيكي -9-1

 روي سـوابق  يافتـه  از حيث وضوح و خوانا بـودن مطالـب انتقـال   ي كنترل دقيق -1 -9-1

  .صورت پذيرد شده تهيه

تشـخيص اصـالت و اسـتخراج     ،بـوده و خوانـايي  ، چند رنگ سندعين  چنانچه-9-1-2

تصوير سند باشد، سـابقه الكترونيكـي تهيـه     دار، وابسته به چند رنگ بودن اطلاعات معني

  .رنگي باشد لازم استشده نيز 

  .باشد  300dpiتراكم پيكسلي تصاوير ديجيتال حداقل   -9-1-3

 سمتي كه بـه عنـوان  توسط  با عين اسناد سوابق الكترونيكي تهيه شده تطابق -9-1-4

  .دگرد تأييد ،شود ميسسه اعتباري تعيين ؤمعامل /مديره  هيأت از طرف ،كننده تأييد

هـاي   همراه زمـان  به ،كنندهتأييدافراد تهيه كننده و  الكترونيكي مطمئنِ يامضا -9-1-5

 .يمه گردندمتوليد شده ض سابقه الكترونيكي مطمئنِ به ،تأييدتهيه و 

  : يكيسوابق الكترون يساز رهيدر مرحله ذخ -9-2

  .استفاده شود ) Non-Rewritable( يسيقابل بازنو ريساز غ رهيذخرسانه از  -9-2-1

  .شود استفاده ) Non-Erasable( پاك كردن رقابليساز غ رهيرسانه ذخاز  -9-2-2

ضبط وجود داشته  نديو صحت فرآ تيفيك قيتصد يمطمئن برا يسازوكار -9-2-3

 .باشد

و تا  شود هيته سابقه الكترونيكي، ياز نسخه اصل )Copy( نسخه رونوشت كي -9-2-4

  .شود ينگهدار يمجزا از نسخه اصل، )4( در ماده الزام شدهزمان 

 و يو رونوشت، سازمانده ياصل يها رسانه يشده رو ياطلاعات نگهدار يتمام -9-2-5

  . گردند يگذار فهرست

ايجـاد   ك نسـخه رونوشـت  ، ي)5-2-9( موضوع بند شده تهيه يها فهرستاز  -9-2-6

  .دناصلي نگهداري شو هاي فهرستو مجزا از شده 

تـا زمـان امحـاء سـوابق      ، حـداقل سـوابق الكترونيكـي  رونوشـت  و  فهرست -9-2-7

  . شوند ينگهدار الكترونيكي مربوطه

  

  



10  
 

  :گذاري دسترسي و به اشتراك -9-3

سـازي، دسترسـي و امحـاء سـوابق      مـرتبط بـا توليـد، ذخيـره    امي سوابق تم -9-3-1

  .الكترونيكي، به عنوان سوابق مميزي ثبت و نگهداري شود

كـه در زمـان مـورد نيـاز در      اي باشد نحوه نگهداري از سوابق مميزي به گونه -9-3-2

  .دسترس افراد مجاز قرار گيرد

و مشـاهده اسـناد را    ديبازتول يامكانات لازم برا موظف است اعتباري مؤسسه -9-3-3

  .قرار دهددر اختيار افراد مجاز 
  

اسـناد، توصـيه   اطلاعات منـدرج در   پذيري دسترسحفظ كيفيت و اطمينان از به منظور  -10ماده 

ترين زمان پس از ايجاد، به سـوابق الكترونيكـي مطمـئن تبـديل      شود اسناد در كوتاه مي

   .شوند
  

شـده   تهيـه مطمـئن  و سـوابق الكترونيكـي   ) 8(شده مطابق با ماده  تهيههاي  ميكروفيلم -11ماده 

در حكـم اصـول    نامـه،  آيين) 3(هاي مقرر در ماده  پس از مدت نامه آيين) 9(مطابق با ماده 

  .باشند ها قابل استناد مي گاه گردند و در كليه داد اسناد مربوط تلقي مي
  

  

   الكترونيكي اسناد -ششم فصل

 و نـوري  الكترونيكي، وسايل با الكترونيكي؛ تجارت قانون )2( ماده با مطابق كه اسنادي -12 ماده

مشمول  شوند، مي پردازش اي ذخيره  دريافت، ارسال، توليد، اطلاعات، جديد هاي فناوري اي

 اسـناد  اصـول  حكـم  در مـذكور  قـانون  )8( ماده رعايت به منوطاحكام خاص خود بوده و 

   .باشند مي

 بـه  باشـد  مي الكترونيكي اسناد تمامي از پشتيبان نسخه تهيه به ملزم اعتباري مؤسسه -13 ماده

 مصون ديگر نسخه نسخه، كي  براي اختلال و خدشه آسيب، هرگونه صورت در كه اي گونه

  .بماند
  

   ساير - هفتم فصل

 ارزش موضـوعه  مقـررات  براساس كه را مداركي و اسناد است مكلفاعتباري  مؤسسه -14 ماده

  .نمايد نگهداري ايران ملي اسناد سازمان تأسيس قانون با مطابق دارند، تاريخي
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ريك از مصاديق اسناد معرفي شده در ذيـل  ، طرز نگهداري و امحاء هحداقل مدت زمان -15ماده 

بوده و احكام خاص خود تابع ، كه بدواً به صورت الكترونيكي توليد شوند درصورتي) 2( ماده

  .باشد مينامه  ضوابط اين آييندر صورت مسكوت بودن تابع 

لـزوم توسـط بانـك مركـزي مـورد      ، در صـورت  )6(و  )5(، )3(هاي مقرر در مواد  مدت -16ماده 

  .گيرد نظر قرار ميتجديد
  

 سـوابق الكترونيكـي مطمـئن    و ها ميكروفيلم در تصرف و دخل هرگونه نهايي مسئوليت -17 ماده

  .باشد مي اعتباري مؤسسه عامل/مديره  هيأت عهده بر نامه، آيين )9( و )8( مواد موضوع
  

ي با ايجاد سازوكارهاي لازم از انطبـاق كامـل فرآينـدها    موظف استمؤسسه اعتباري  -18ماده 

  .نامه حصول اطمينان نمايد آييناين  بامؤسسه اعتباري 

  

 ماده )18( در »اعتباري مؤسسات دفاتر و اسناد بازرگاني، اوراق نگاهداري طرز و مدت نامه آيين«

 و پـول  شـوراي  11/03/1395 مـورخ  جلسـه يكهزار و دويست و هجدهمين   در تبصره، )10( و

نامـه مـدت و طـرز نگهـداري      آيين« .باشد مي الاجرا لازم ابلاغ تاريخ از و رسيد تصويب به اعتبار

مـورخ  صـد و چهـاردهمين جلسـه     هزار و يـك  يكمصوب  »ها اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانك

    .باشد مينامه، منسوخ  از تاريخ ابلاغ اين آييناعتبار شوراي پول و  25/3/1389
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  پايه زمان  سند نام  رديف
  دوم سطح اسناد

  مالي سال پايان از  كل دفتر  2-2-1
  مالي سال پايان از  خزانه دفتر  2-2-2
  دفتر شدن بسته تاريخ از  مشتريان به چك دسته تسليم دفاتر  2-2-3

  سوم سطح اسناد

2-3-1  
 انــواع افتتــاح و هويــت احــراز مــدارك امضــاء، نمونــه هــاي كــارت
  مشتريان ريالي و ارزي هاي حساب

 اي حساب شدن بسته تاريخ از
 تغيير اي امضا حق دارندگان تغيير

  امضا

2-3-2  

 چك، ايران پول، چك اشخاص، عادي چك جمله از ها چك انواع لاشه
 از اعـم  اسـناد  سـاير  و واگذاري بروات و ها سفته غيره، و بانكي چك

  ريالي و ارزي وصولي اي خريداري

  تسويه تاريخ از

2-3-3  
 سـوء  رفـع  مدارك و برگشتي هاي چك پرداخت عدم هاي نامه گواهي

  برگشتي هاي چك اثر
  صدور تاريخ از

2-3-4  

 و اعتباريمؤسسهبينهاينامهموافقتومنعقدهقراردادهاي كليه
 و اعطايي تسهيلات به مربوط اسناد و اوراق قراردادها، / اشخاص
  مشتريان؛ شده استفاده اعتبارات

 تسويه و قرارداد انقضاء تاريخ از
 و حساب تسويه تاريخ از/ حساب

  وثايق از رهن فك

  عمليات خاتمه تاريخ از  شده تنزيل تجاري اسناد به مربوط مدارك و اوراق  2-3-5

2-3-6  
 مؤسسـه  داخلـي  معـاملات  هـاي  حسـاب  عمليـات  بـه  مربوط اسناد

  شده انجام  مزايده اي مناقصه طريق از كه اعتباري
  معامله انجام تاريخ از

  حساب تسويه ايانقضاء تاريخ از  ربط ذي اسناد و ها نامه ضمانت لاشه  2-3-7
  انتقال و نقل تاريخ از  سهام انتقال و نقل مدارك  2-3-8

2-3-9  
 و دار مـدت  گـذاري  سـرمايه  هـاي  سـپرده  هـاي  نامـه  گواهي دوم نسخ

  ها بانك سپرده گواهي اوراق انواع همچنين
  حساب شدن بسته تاريخ از

2-3-10  
 خـارجي،  ارزهـاي  فـروش  و خريـد  بـه  مربـوط  اسـناد  و اوراق كليه

  ارزي هاي نامه پيمان و ارزي اعتباري هاي كارت ارزي، حوالجات
   عمليات خاتمه تاريخ از

2-3-11  
 امانـات  صندوق پاياپاي، اتاق حوالجات، به مربوط اسناد و اوراق كليه

  مشاركت اوراق و
    عمليات خاتمه تاريخ از

    عمليات خاتمه تاريخ از  صادراتي و وارداتي اسنادي اعتبارات به مربوط اسناد و اوراق  2-3-12
    عمليات خاتمه تاريخ از  انتقالي و نقدي ريالي، و ارزي از اعم حسابداري اسناد كليه  2-3-13

 )1(ضميمه شماره
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  پايه زمان  سند نام  رديف
  دفتر شدن بسته تاريخ از  خزانه دفتر  2-3-14
  دفتر شدن بسته تاريخ از  وارده و صادره هاي نامه ثبت دفاتر  2-3-15

2-3-16  
 انضـمام  بـه اعتبـاريمؤسسـه شـعب  هرسـال  اسفندماه ترازنامه
   مستقل حسابرس هاي گزارش

 گزارش تنظيم تاريخ از
            حسابرسي

  چهارم سطح اسناد

2-4-1  
 اسـقاط  و مسـتعمل  و فرسوده وسايل و اثاث فروش به مربوط اوراق
  شده

  فروش تاريخ از

  خريد تاريخ از  اعتباريمؤسسه غيرمنقول اموال و ملزومات خريد به مربوط اوراق  2-4-2

2-4-3  
 به اعتباريمؤسسه الكترونيك هاي كارت تحويل )رسيد اي و( دفاتر

  مشتريان

 از ايو دفتر شدن بسته تاريخ از
  تحويل رسيد تاريخ

2-4-4  
 ضمايم بااعتباريمؤسسهشعب بازرسي  ملاحظات هاي پرونده
  مربوطه

 تهيه و بازرسي اتمام تاريخ از
  مربوط گزارش

  پنجم سطح اسناد
  دفتر شدن بسته تاريخ از  مراسلات ارسال دفاتر  2-5-1
  ها چك دسته اتمام تاريخ از  اعتباريمؤسسه واحدهاي و ادارات صادره هاي چك ته  2-5-2
  عمليات خاتمه تاريخ از  )سيتواسيون( شعب صندوق روزانه هاي موجودي صورت  2-5-3
  عمليات خاتمه تاريخ از  شعب روزانه كار پايان روزرساني به عمليات هاي ليست  2-5-4


