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هاي دولتي و غيردولتي، مؤسسه اعتباري توسعه، شرکت دولتي  جهت اطلاع مديران عامل محترم کليه بانک

 .الحسنه مهر ايران ارسال گرديد بانک و بانک قرض پست
  

  
  با سلام؛

، ٢٨/١١/١٣٨٦ مـورخ   ٤٩٤٩/، مب ١١/٥/١٣٨٦ مورخ   ١٩٤٤/هاي شماره مب    احتراماً، پيرو نامه  

نامـه مـدت و        به پيوست آئـين    ٩/١٠/١٣٨٧ مورخ   ٧١٧٨٣ و نامه شماره     ٦/٨/١٣٨٧ مورخ   ٢٧٠٦٩/مب

صوب يکهزار و يکصد و چهاردهمين جلسه مـورخ         ها م   هداري اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانک      اطرز نگ 

  .گردد  شوراي پول و اعتبار جهت اجرا ايفاد مي٢٥/٣/١٣٨٩

 و مـصوبات    ٦/١٢/١٣٥٣نامه مصوب مـورخ       نامه، آئين   نمايد از تاريخ ابلاغ اين آئين       يادآوري مي 

  .گردد يکن تلقي مي لم نا شوراي پول و اعتبار در اين خصوص ک٨/١٠/١٣٦٩ و ١٩/١٠/١٣٦١مورخ 

مؤسـسه اعتبـاري   /ربـط آن بانـک    مراتب به کليه واحدهاي ذي  ،خواهشمند است دستور فرمايند   

  ف/٥٣٤٥١٨/.ابلاغ و بر حسن اجراي آن نظارت به عمل آيد

  

  مديريت کل مقررات،مجوزهاي بانکي و مبارزه با پولشويي

  اداره مطالعات و مقررات بانکي

  آزاد   اميرحسين امينمهناز بهرامي                          

٣٨٣١-٥                                              ٣٨١٦  
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  بسمه تعالي
  

  »هداری اوراق بازرگانی ،اسناد ودفاتر بانکهااآيين نامه مدت وطرز نگ«

 "و "بند، به استناد ۲۵/۳/۱۳۸۹شورای پول و اعتبار در يکهزار و يکصد و چهاردهمين جلسه مورخ 

نامه مدت و طرز نگاهداري  آيين"، ١٣٥١ تيرماه ١٨ مصوب کشور بانکي و پولي قانون ٣۳ ماده از

 ۱۲، در شود مي ناميده نامه آيين اختصار به پس اين از کهرا "ها اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانک

  .به شرح ذيل تصويب نمود  تبصره،۱۱ماده و 

  

  

  گستره شمول–فصل اول 

ها، در  اسناد، اوراق بازرگانی، مدارک و دفاتر بانک: نامه مشتمل بر اين آيينوضوع اسناد م -۱ماده 

  :شود پنج سطح به شرح ذيل تعريف مي

  : اسناد سطح اول شامل-۱- ۱

   اسناد و مدارک مالکيت اموال منقول و غيرمنقول بانک- الف

   اساسنامه، سوابق و مدارک مربوط به تاسيس بانک- ب

   دفاتر سهام بانک- پ

  جلسات مجامع و هيات مديره بانک  صورت- ت

 نسخ اصلي ترازنامه بانک و ضمايم مربوطه که به تصويب مجمع عمومي رسيده و - ث

  گزارش عملکرد هيات مديره؛

  : اسناد سطح دوم شامل-۲- ۱

   دفترکل - الف

   دفتر روزنامه - ب

  : اسناد سطح سوم شامل-۳- ۱

هاي ارزي و ريالي  ويت و افتتاح انواع حسابهاي نمونه امضاء، مدارک احراز ه  کارت- الف

  مشتريان

چـک، چـک بـانکي و         پول، ايران   ها از جمله چک عادي اشخاص، چک         لاشه انواع چک   -ب

  ها و بروات واگذاري و ساير اسناد اعم از خريداري يا وصولي ارزي و ريالي غيره، سفته

هـاي    سـوء اثـر چـک     هاي برگشتي و مدارک رفـع         هاي عدم پرداخت چک     نامه   گواهي -پ

  برگشتي
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به غير از قراردادهاي (هاي بين بانک و اشخاص  نامه  کليه قراردادهاي منعقده و موافقت- ت

  )مربوط به تسهيلات اعطايي

هاي معاملات داخلي بانک که از طريق مناقصه يا   اسناد مربوط به عمليات حساب- ث

   انجام شده مزايده

  طها و اسناد ذيرب نامه  لاشه ضمانت-ج

   مدارک نقل و انتقال سهام-چ

  دار گذاري مدت هاي سرمايه هاي سپرده نامه  نسخ دوم گواهي-ح

هاي   کليه اوراق و اسناد مربوط به خريد و فروش ارزهاي خارجي، حوالجات ارزي، کارت-خ

  هاي ارزي نامه اعتباري ارزي و پيمان

  ندوق امانات و اوراق مشارکت کليه اوراق و اسناد مربوط به حوالجات، اتاق پاياپاي، ص- د

   اوراق و اسناد مربوط به اعتبارات اسنادي وارداتي و صادراتي- ذ

   کليه اسناد حسابداري اعم از ارزي و ريالي، نقدي و انتقالي-ر

  : اسناد سطح چهارم شامل-۴- ۱

 قراردادها، اوراق و اسناد مربوط به تسهيلات اعطايي و اعتبارات استفاده شده - الف

  نمشتريا

   اوراق مربوط به فروش اثاث و وسايل فرسوده و مستعمل و اسقاط شده- ب

   اوراق و مدارک مربوط به اسناد تجاري تنزيل شده- پ

   اوراق مربوط به خريد ملزومات و اموال منقول و غيرمنقول بانک- ت

  : اسناد سطح پنجم شامل-۵- ۱

  هاي صادره و وارده   دفاتر ثبت نامه- الف

  مراسلات  دفاتر ارسال - ب

  هاي صادره ادارات و واحدهاي بانک  چک  ته- پ

ها و تاييد بانک مرکزي انجام  تعيين سطح ساير اسناد حسب مورد بنا به پيشنهاد بانک  - تبصره

  .خواهد شد

  

  :اطلاعات مربوط به اسناد مدت نگهداري –فصل دوم

 و بندهاي الف از سطوح ها موظفند اطلاعات مربوط به اسناد سطح اول، دوم، سوم بانک -۲ماده 

  . نگهداري نمايندبراي هميشهچهارم و پنجم را به صورت الکترونيکي و 
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   نگهداري اسنادنحوه مدت و –ومسفصل 

   مدت نگهداري اسناد-۳ماده 

  .ها مکلفند عين اسناد سطح اول را براي هميشه نگهداري نمايند  بانک-۱- ۳

 سال پس از پايان سال مالي ۱۰حداقل به مدت ها مکلفند عين اسناد سطح دوم را   بانک-۲- ۳

  .نگهداري نمايند

هاي مقرر در جدول   سال پس از زمان۵ اسناد سطح سوم را حداقل به مدت ها مکلفند  بانک-۳- ۳

  .نامه نگهداري نمايند ضميمه اين آيين

ر هاي مقرر د  سال پس از زمان۳ اسناد سطح چهارم را حداقل به مدت ها مکلفند بانک -۴- ۳

  .نامه نگهداري نمايند جدول ضميمه اين آيين

هاي مقرر در جدول   سال پس از زمان۱ اسناد سطح پنجم را حداقل به مدت ها مکلفند بانک -۵- ۳

  .نامه نگهداري نمايند ضميمه اين آيين

ها، دعوايي نسبت  ها مکلفند هر يک از اسنادي را که قبل از اتمام مدت نگهداري آن بانک - ۱تبصره 

  .ها اقامه شده حداقل تا مختومه شدن دعوي و تعيين تکليف نهايي نگهداري نمايند  آنبه

 لازم است ساير اسنادی که به موجب قوانين بايد تا مدت معيني نگهداري شوند، براي -۲تبصره 

  .همان مدت نگهداري گردند

  

  اسناد   نگهدارينحوه -۴ماده 

   : به صورت فيزيکي-۴-۱

اي عمل نمايند که ضمن حفظ امنيت و  اتخاذ تدابير و تمهيدات مقتضي به گونهها موظفند با  بانک

  . کيفيت اسناد ، امکان دسترسي به عين آن اسناد در مواقع مورد نياز به سهولت فراهم شود

   : به صورت تصاوير ديجيتالي- ۴-۲

رت فيزيکي، در توانند اسناد سطوح سوم، چهارم و پنجم را علاوه بر نگهداري به صو ها مي بانک

 هر بانک  چارچوب نظامي يکپارچه و مبتني بر دستورالعملي مدون که به تصويب هيات مديره

  . رسد، به صورت تصاوير ديجيتالي نيز نگهداري نمايند می

ها  صورت تهيه تصاوير ديجيتالي، نگهداري فيزيکي اسناد در محل تهيه و توليد آن  در  -۱تبصره 

  . باشد الزامي نمي
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ها، هيات مديره   در صورت نگهداري فيزيکي اسناد در مکاني غير از محل تهيه و توليد آن- ۲تبصره 

بانک موظف است شرايط و تمهيداتي را فراهم نمايد که امکان دسترسي به اصل اسناد حداکثر 

  . ظرف مدت چهار روز کاري، فراهم باشد

  :ميکروفيلم به صورت - ۴-۳

، به صورت ميکروفيلم ۷ اسناد خود را منوط به انجام مراحل مقرر در ماده توانند کليه ها مي بانک 

  .نگهداري نمايند

  

   امحاء اسناد-مچهارفصل 

  امحاء پس از موعد -۵ماده 

هاي مقرر در بندهاي    امحاء اسناد سطوح دوم، سوم، چهارم و پنجم پس از سپري شدن مدت

  .ها بلامانع است  و در چارچوب مقررات داخلی بانک۵- ۳ و ۴- ۳، ۳-۳، ۲- ۳

  

   امحاء پيش از موعد-۶ماده 

، اسناد سطوح سوم، چهارم و ۳هاي مقرر در ماده  توانند پيش از سپري شدن مدت ها مي بانک

  . امحاء نمايند۷پنجم را منوط به انجام مراحل مذکور در ماده 

  

  " روش تلفيقي ديجيتال و ميکروفيلم" بهاسناد به ميکروفيلم تبديل  فرآيند-۷ماده 

، منوط به انجام مراحل ۳هاي مقرر در ماده  امحاء اسناد سطوح سوم، چهارم و پنجم پيش از مدت

  :باشد ذيل مجاز مي

روش تلفيقي "تبديل اسناد به ميکروفيلم به  تعيين يک واحد سازماني براي انجام فرآيند - الف

  ".ديجيتال و ميکروفيلم

تلفيقي ديجيتال و روش "ص يک مکان مناسب براي اجراي کليه مراحل مربوط به  اختصا- ب

  ".ميکروفيلم

  ".ب" انتقال کليه اسناد مورد نظر به مکان مذکور در بند - پ

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

  . تهيه تصاوير ديجيتالي از اسناد- ث
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  کنترل، ويرايش و استاندارد نمودن تصاوير ديجيتالي تهيه شده به نحوي که امکان بازيابي، -ج

  .پذير باشد ها به سهولت امکان بندي يا تجزيه و تحليل اطلاعات آن دسته

هاي آرشيو رايتر  هاي ميکروفيلم توسط دستگاه برداري از تصاوير ديجيتالي بر روي رول  فيلم-چ

)Archive writer .(  

در .  کنترل دقيق ميکروفيلم تهيه شده از حيث وضوح تصوير و خوانا بودن مطالب انتقال يافته-ح

تصوير ديجيتالي " که مندرجات ميکروفيلمي خوانا نباشد، لازم است از نسخه مربوط مجددا صورتي

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

  : انطباق اسناد با ميکروفيلم و امضاء آن توسط هياتي متشکل از اعضاي ذيلجلسه  تهيه صورت-خ

   رئيس يا معاون بايگاني کل- 

   رئيس يا معاون واحد سازماني مسئول انجام فرآيند تبديل اسناد به ميکروفيلم- 

   نماينده اداره بازرسي- 

   نماينده اداره حقوقي- 

  نماينده اداره حراست- 

   ماشيني يا انفورماتيک يا حسابرسي فنآوري اطلاعات نماينده واحد خدمات- 

برداري از آن تصوير در ابتدا و  و فيلم" خ"جلسه ذکر شده در بند   تهيه تصوير ديجيتالي از صورت- د

  . انتهاي هر رول ميکروفيلم

اي ظهر اسناد، بايد از آن مندرجات نيز ميکروفيلم تهيه   در صورت وجود مطلب يا نوشته- ۱تبصره 

  .دشو

ها الزامي  تا زمان امحاء ميکروفيلم" خ"جلسات مذکور در بند  نگهداري عين صورت -۲تبصره 

  .باشد مي

بر عهده رئيس يا معاون بايگاني کل بوده و جلسات " خ" رياست هيات مذکور در بند -۳تبصره 

  .گردد هيات، زير نظر وي تشکيل و اداره مي

وجود نداشته " خ"، اشخاص يا واحدهاي مذکور در بند  چنانچه در نمودار سازماني بانک-۴تبصره 

  .باشند، هيات مديره آن بانک موظف است اشخاص يا ادارات جايگزين را تعيين کند

بر عهده هيات " خ"هاي هيات مذکور در بند   تعيين ميزان و حدود اختيارات و صلاحيت- ۵ تبصره 

  .باشد مديره بانک مي

برای اجرای فرآيند تبديل اسناد به " خ"ت مذکور در بند  حضور تمامی اعضای هيا- ۶تبصره 

  .الزامی است" تلفيقي ديجيتال و ميکروفيلمروش "ميکروفيلم به 

  



 ٦

نامه در حکم اصول اسناد مربوط تلقي  هاي تهيه شده مطابق با اين آيين ميکروفيلم -۸ماده 

  .باشد ها قابل استناد مي گاه گردد و در کليه داد مي

  

  سناد الکترونيکيا -پنجمفصل 

 قانون تجارت الکترونيکي؛ با وسايل الکترونيکي، نوري و يا ۲ اسنادي که مطابق با ماده -۹ماده 

شوند، منوط به رعايت   ذخيره يا پردازش مي هاي جديد اطلاعات، توليد، ارسال، دريافت، فناوري

ناد الکترونيکي مربوط به ها مکلفند اس بانک. باشند  قانون مذکور در حکم اصول اسناد مي۸ماده 

  . سطوح دوم، سوم، چهارم و پنجم را  براي هميشه نگهداري نمايند

  

اي که  باشند به گونه ها ملزم به تهيه نسخه پشتيبان از کليه اسناد الکترونيکي مي  بانک-۱۰ماده 

  .در صورت هرگونه آسيب، خدشه و اختلال براي يک نسخه، نسخه ديگر مصون بماند

  

   ساير مقررات -مششفصل 

ها مکلفند اسناد و مدارکي را که بر اساس مقررات موضوعه ارزش تاريخي دارند،  بانک - ۱۱ماده 

  .مطابق با قانون تاسيس سازمان اسناد ملي ايران نگهداري نمايند

  

نامه در خصوص موسسات اعتباري غيربانکي که داراي مجوز از بانک   مفاد اين آيين- ۱۲ماده 

  .باشد اسلامي ايران بوده و تحت نظارت اين بانک قرار دارند نيز نافذ ميمرکزي جمهوري 

  

 و ۱۹/۱۰/۱۳۶۱ و مصوبات مورخ ۶/۱۲/۱۳۵۳نامه مصوب مورخ  نامه، آيين با تصويب اين آيين

  .گردد نامه مذکور منسوخ اعلام مي  اين شورا درخصوص آيين۸/۱۰/۱۳۶۹
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  »۳جدول موضوع ماده «

  

  

  

  

   پايهزمان  نام سند  رديف

  اسناد سطح سوم

  الف
هاي نمونه امضاء، مدارک احـراز هويـت و افتتـاح انـواع         کارت

  هاي ارزي و ريالي مشتريان حساب

از تاريخ بسته شدن حساب يا تغيير 

  دارندگان حق امضا يا تغيير امضا

  ب

پـول،    ها از جمله چک عـادي اشـخاص، چـک           لاشه انواع چک  

 ـ      ايران هـا و بـروات واگـذاري و     فتهچک، چک بانکي و غيره، س

  ساير اسناد اعم از خريداري يا وصولي ارزي و ريالي

  از تاريخ تصفيه

  پ
هاي برگشتي و مدارک رفع       هاي عدم پرداخت چک     نامه  گواهي

  هاي برگشتي سوء اثر چک
  از تاريخ صدور

  ت
هـاي بـين بانـک و         نامـه   کليه قراردادهاي منعقـده و موافقـت      

  )ادهاي مربوط به تسهيلات اعطاييبه غير از قرارد(اشخاص 
  از تاريخ انقضاء قرارداد و تصفيه حساب

  ث
  هاي معاملات داخلي بانک اسناد مربوط به عمليات حساب

   انجام شده که از طريق مناقصه يا مزايده
  از تاريخ انجام معامله

  از تاريخ انقضاء يا تصفيه حساب  ها و اسناد ذيربط نامه لاشه ضمانت  ج

  از تاريخ نقل و انتقال   نقل و انتقال سهاممدارک  چ

  شدن حساب از تاريخ بسته  دار گذاري مدت سرمايه هاي هاي سپرده نامه گواهي نسخ دوم  ح

  خ

کليه اوراق و اسناد مربوط به خريد و فروش ارزهاي خـارجي،             

هـاي    نامـه   هاي اعتبـاري ارزي و پيمـان        حوالجات ارزي، کارت  

  ارزي

  ت بانکياز تاريخ خاتمه عمليا

  د
کليه اوراق و اسناد مربوط به حوالجات، اتاق پاياپاي، صـندوق           

  امانات و اوراق مشارکت
  از تاريخ خاتمه عمليات بانکي

  از تاريخ خاتمه عمليات بانکي  اوراق و اسناد مربوط به اعتبارات اسنادي وارداتي و صادراتي  ذ

  از تاريخ خاتمه عمليات بانکي   انتقاليکليه اسناد حسابداري اعم از ارزي و ريالي، نقدي و  ر



 ٨

  

  

  

  

  

  

  

   پايهزمان   نام سند  رديف

  چهارماسناد سطح 

  الف
قراردادهــا، اوراق و اســناد مربــوط بــه تــسهيلات اعطــايي و 

  اعتبارات استفاده شده مشتريان

از تاريخ تصفيه حساب و فک رهن از 

  وثايق

  ب
مل و  اوراق مربوط به فروش اثاث و وسايل فرسـوده و مـستع           

  اسقاط شده
  از تاريخ فروش

  از تاريخ خاتمه عمليات بانکي  اوراق و مدارک مربوط به اسناد تجاري تنزيل شده  پ

  از تاريخ خريد  اوراق مربوط به خريد ملزومات و اموال غيرمنقول بانک  ت

  پنجماسناد سطح 

  شدن دفتر از تاريخ بسته  هاي صادره و وارده دفاتر ثبت نامه  الف

  شدن دفتر از تاريخ بسته  ر ارسال مراسلاتدفات  ب

  ها از تاريخ اتمام دسته چک  هاي صادره ادارات و واحدهاي بانک چک ته  پ


