
 

 

 

 

 

 بانک،  موسسه  دولتي پست هاي دولتي، غيردولتي، شرکت  مديران عامل محترم کليه بانک جهت اطلاع 

 .ديارسال گردتوسعه اعتباري 

 

 با سلام ؛

ران و  ي ا ي اسلام ي جمهور ي بانک مرکز  ٨/١٠/١٣٨٨ مورخ   ٢١٠٠٦٨/٨٨رو بخشنامه شماره    يپ

ب نامـه   ي آن موضـوع تـصو     يـي ن نامه اجرا  يي و آ  ييف مقرر در قانون مبارزه با پولشو      ي موثر تکال  يدر اجرا 

 مربوط  ين نامه ها  ييب آ يران عضو کارگروه تصو   ي وز ١٤/٩/١٣٨٨ ک مورخ    ٤٣١٨٢ت  /١٨١٤٣٤شماره  

 در  ييه با بـا پولـشو      مبارز يوست دستورالعمل ها  ي آن، به پ   ي و اصلاحات بعد   ييبه قانون مبارزه با پولشو    

 : موسسات اعتباري به شرح ذيل ابلاغ مي شود

 ؛  تبصره١٨ ماده و ٣٧دستورالعمل چگونگي شناسايي مشتريان ايراني موسسات اعتباري در  -١

 ؛  تبصره٢ ماده و ١١دستورالعمل نحوه گزارش واريز نقدي وجوه بيش از سقف مقرر در  -٢

 ؛  تبصره٤ ماده و ١٥ گزارش دهي در دستورالعمل شناسايي معاملات مشکوک و شيوه -٣

 مـاده و    ١٠دستورالعمل نحوه تعيين سطح فعاليت مورد انتظار مشتري در موسسات اعتباري در              -٤

 ؛  تبصره٤

دستورالعمل رعايت مقررات مبارزه بـا پولـشويي در حـوزه نظـام هـاي پرداخـت و بانکـداري                     -٥

 ؛  تبصره٣ ماده و ٢١الکترونيکي در 

يت مقررات مبارزه با پولشويي در روابط کارگزاري و شناسايي بانک هـاي             دستورالعمل لزوم رعا   -٦

 ؛  تبصره٤ ماده و ٦پوسته اي در 

 ؛  تبصره١ ماده و ٨دستورالعمل نحوه مراقبت از اشخاص مظنون در  -٧

دستورالعمل نحوه ارسال اسناد و مدارک مشتريان موسسات اعتباري به نشاني پـستي آنهـا در                 -٨

 ؛  تبصره٦ ماده و ١٢

دستورالعمل مجموعه اقدامات و تدابير لازم براي حصول اطمينان از رعايت مقـررات مبـارزه بـا      -٩

 ؛  تبصره١ ماده و ٤پولشويي در واحدهاي برون مرزي موسسات اعتباري در 

 آيين نامه مدت و طرز نگهداري اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانک ها مصوب شـوراي پـول و                    -١٠

 . تبصره١١ ماده و ١٢ در ٢٥/٣/١٣٨٩اعتبار مورخ 

 

 ٤١٤٧٨/٩٠  

 26/02/1390  
 دارد 



 

 

 

 : در اين رابطه، ذکر نکات ذيل ضروري است

 ، صرفا ناظر بـر نحـوه شناسـايي مـشتريان ايرانـي            ١  با عنايت به اينکه دستورالعمل موضوع بند          -الف  

موسسات اعتباري مي باشد، لازم است اين موسسات در شناسايي مشتريان خارجي همچنان برابر               

ــشن  ــذکور در بخ ــوابط م ــماره ض ــورخ /٣١١٨امه ش ــماره ٣٠/٦/١٣٨٧ه م ــورخ ٥٥٥٥٦  و ش  م

بديهي است پس از تصويب دستورالعمل چگـونگي شناسـايي          .  اين بانک عمل نمايند    ١٦/٩/١٣٨٧

مشتريان خارجي موسسات اعتباري در شوراي عالي مبارزه با پولشويي، مقررات جديد مبنـاي عمـل              

 .قرار خواهد گرفت

شويي موسسات اعتباري وظيفه دارند تا تکاليف مقرر در دستورالعمل هاي مبارزه             ادارات مبارزه با پول    -ب  

 .با پولشويي را به اجرا درآورند و بر حسن اجراي آن در واحدهاي ذي ربط نظارت کنند

  بازرسان اداره مبارزه با پولشويي بانک مرکزي در قالب بازرسي هاي مـوردي و ادواري، بـر حـسن                     -پ  

ررات مبارزه با پولشويي در يکايک موسـسات اعتبـاري نظـارت نمـوده، گـزارش                اجراي قانون و مق   

 .پيشرفت هر يک از موسسات مذکور را به مراجع ذي ربط ارايه مي نمايند

از ايـن رو،    .   نظام کنترل داخلي، از مهمترين ارکان مبارزه با پولشويي در موسسات اعتبـاري اسـت                -ت  

 .تقويت نظام مزبور اهتمام جدي بورزندشايسته است تا موسسات اعتباري، در 

 مستند سازي موثر مدارک و اسناد و به خصوص تمامي تراکنش هاي مالي به گونه اي که امکـان رد                     -ث  

يابي وجوه و بازسازي تراکنش هاي مذکور در هر زمان ممکن باشد؛ از ديگر وظايفي خطيري اسـت                  

بارزه با پولشويي و تامين مالي تروريسم يـاري  که اجراي دقيق آن مي تواند به موسسه اعتباري در م       

 .رساند

  موسسه اعتباري بايد در تمامي فرم هاي مربوط به ارايه خدمات به مشتريان، محل لازم بـراي درج                    -ج  

شـماره  /شناسـه ملـي   /، نام پدر، شـماره ملـي      )حسب مورد (نام شخص حقوقي  / نام خانوادگي  نام و 

 . پستي را تعبيه نمايدو کد) حسب مورد(اختصاصي اشخاص خارجي

  بدون ترديد، آموزش کارکنان نقش موثري در توسعه ادبيات مبارزه با پولـشويي و اجـراي هـر چـه                      -چ

از اين رو، لازم است بـراي       . موثرتر و  سريع تر دستورالعمل هاي مربوط در موسسات اعتباري دارد           

ي در زمينه مبارزه با پولـشويي در        آموزش کارکنان، اهتمام لازم به عمل آمده و طي دوره هاي آموزش           

در اين زمينه، بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايـران         . سوابق آموزشي کارکنان ثبت و نگهداري شود      



 

 

 

سمينارها و دوره هاي آموزشي متنوعي را برنامه ريزي کرده است که جزئيات آن به تدريج به شـبکه             

 .بانکي کشور اعلام خواهد شد

ثر دستورالعمل هاي پيوست، بازتاب ديگري از عزم و اراده نظام بانکي            با اميد به آنکه اجراي مو     

کشور در مبارزه با پديده شوم پولشويي در هر دو عرصه داخلي و بين المللـي باشـد، خواهـشمند اسـت                      

 .دستور فرمايند مجموعه پيوست به قيد تسريع در اختيار تمامي واحدهاي ذي ربط قرار گيرد

  

 سيد حميد پورمحمدي

 

 



 

 

 )١(شماره پيوست 

 دستورالعمل چگونگي شناسايي مشتريان ايراني موسسات اعتباري 
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  ي موسسات اعتبار ايرانياني مشتريي شناسايچگونگ دستورالعمل

  

  هدف

 آوردن   فـراهم ري از تـامين مـالي تروريـسم و نيـز            مبارزه با پولـشويي و جلـوگي      به منظور     

 و  ۱۳۵۱مـصوب تيـر مـاه       (و بانکي کشور      قانون پولي  ۱۴ از ماده    ۸تمهيدات لازم براي اجراي بند      

 ۱۳۸۶  مـاه  مـصوب دوم بهمـن    (يي قانون مبارزه با پولـشو     ۷ ماده    بند الف از   ،)اصلاحات پس از آن   

ب نامـه   ي موضوع تصو  يي با پولشو  نامه اجرائي قانون مبارزه     آيينفصل دوم   ،  )مجلس شوراي اسلامي  

 يهـا   نامـه   آيـين  بيران عضو کارگروه تصو   ي وز ۱۴/۹/۱۳۸۸ ک مورخ    ۴۳۱۸۲ت  /۱۸۱۴۳۴شماره  

 ـ جر ي مستند سـاز   نامه  آيين،  حات بعدي آن   و اصلا  ييمربوط به قانون مبارزه با پولشو      ان وجـوه در    ي

ز يران و ن  يات وز ي ه ۲۶/۱۲/۱۳۸۶ ه مورخ    ۳۹۳۹۵ت  /۲۱۱۸۱۵ب نامه شماره    يکشور موضوع تصو  

 ـ عمل يهـا   سکير ژه  ي به و  ي بانک يها  سکير ت انواع يريمد  ـ، شـهرت و تطب    ياتي  دسـتورالعمل  «ق؛ي

  : شوديمابلاغ ر يه شرح زب» يموسسات اعتبارايراني ان ي مشتريي شناسايچگونگ

  

  تعاريف

  :در اين دستورالعمل، اصطلاحات و عبارات به کار رفته به شرح زير تعريف مي شود  - ۱ماده 

 ؛بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايران: بانک مرکزي -1- 1

 ؛۲/۱۱/۱۳۸۶قانون مبارزه با پولشويي مصوب : قانون -2- 1

 ـنامه اجرا   ينيآ: نامه  آيين -3- 1 شـماره  ب نامـه    يي موضـوع تـصو    يي قـانون مبـارزه بـا پولـشو        ي

 يهـا   نامـه   آيينب  يران عضو کارگروه تصو   ي وز ۱۴/۹/۱۳۸۸ ک مورخ    ۴۳۱۸۲ت  /۱۸۱۴۳۴

  و اصلاحات بعدي آن؛ييمربوط به قانون مبارزه با پولشو



 ۲

 هاي خـارجي    هاي ايراني و شعب و نمايندگي بانک        اعم از بانک  (ها    بانک: موسسات اعتباري  -4- 1

هـاي اعتبـار،      ، تعـاوني  غيـر بـانکي   ، موسسات اعتباري    )نايرا ي اسلام يمستقر در جمهور  

ر اشـخاص   ير و سا  يه پذ ي سرما يها  ، شرکت هاي ليزينگ    شرکت  الحسنه،  هاي قرض   صندوق

 .ندي نماي وجوه اقدام مي که به امر واسطه گريحقوق

  – ي تجارهاي مستقر در مناطق آزاد موسسات اعتباري فوق شامل شعب و نمايندگي      : تبصره

 . شونديمجمهوري اسلامي ايران نيز و مناطق ويژه اقتصادي  يصنعت

يي و کارکنان ارشد    ر عامل و آن گروه از مديران اجرا       مدي/اعضاء هيات عامل  : مديريت ارشد  -5- 1

مـدير عامـل قـرار      / ر نظر هر يک از  اعضاي هيات عامل           اعتباري که مستقيما زي    اتموسس

هيات امنا يا هيـات     /صوب هيات مديره  ي م ها  وسياستها  استراتژي وليت اجراي ، مسئ داشته

 .دنعامل را حسب مورد بر عهده دار

بـودن و عـدم کفايـت فرآينـدها و            احتمال بروز زيان ناشـي از نامناسـب       : ريسک عملياتي  -6- 1

هاي داخلي يا ناشي از رويدادهاي خارج از موسسه اعتباري از جمله    ها، افراد و سيستم     روش

محصولات و عملکرد کاري، عملکرد استخدامي و ايمني هاي عملياتي، جرايم مشتريان،       وقفه

 .محيط کار

دادن حسن شهرت بـه دلايلـي از جملـه            احتمال بروز زيان در اثر از دست      : ريسک شهرت  -7- 1

 .دادن اعتماد عمومي  تنزل رتبه اعتباري و يا از دست وضعيت نامطلوب مالي،

 نـاظر بـر     ي اسـتانداردها  ن، مقـررات و   ي با قـوان   يت موسسه اعتبار  ي فعال يسازگار: قيتطب -8- 1

 . آن موسسه استيها تيفعال

 مواجهـه بـا     ، تنبيهات نظارتي ،     ي قانوني ها  مجازات احتمال شمول جريمه ،      :ريسک تطبيق  -9- 1

به دليـل   ،  سيب  وارد شدن به حسن شهرت موسسات اعتباري        آيا   ي حايز اهميت  و    ها  زيان

 . استاستانداردها مقررات و، عدم رعايت  قوانين

  :)رباب رجوعا( مشتري -10- 1

o                  شخص حقيقي يا حقوقي که در موسسه اعتباري داراي حساب بوده و يا به نفـع او

 يا به نمايندگي از سوي او، حساب بانکي به نام وي افتتاح شود؛



 ۳

o               و يـا ذينفـع يـا       (هر شخص حقيقي يا حقوقي که طرف مقابـل موسـسه اعتبـاري

 و از ناحيـه وي ممکـن         اسـت  يگر خدمات بانکي و اعتبـار     يدر رابطه با د   ) ذينفعان

هاي شهرت و عمليـاتي متوجـه موسـسه           هاي مختلف به ويژه ريسک      است ريسک 

 .اعتباري شود

 .مشتري به دو نوع مشتري گذري و دايمي ـ  به شرح زير ـ تقسيم مي شود

سسه اعتبـاري    به مو  هيرپايغت  امشتري است که به منظور دريافت خدم      : گذري  مشتري - ۱ -۱-۱۰

ارتبـاط مـشتري گـذري بـا     . باشـد  مستلزم تشکيل پرونده نمـي  يبه وخدمت   ارائه   مراجعه کرده و  

متقاضيان وصول وجه چک، حوالـه وجـه و پرداخـت            .است“ استمرار ”موسسه اعتباري فاقد ويژگي     

   .باشند قبوض از جمله مصاديق مشتريان گذري مي

 واجـد ويژگـي مهـم       مشتري است که ارتباط وي بـا موسـسه اعتبـاري،          : مشتري دايمي ـ  ۲ـ۱۰ـ۱

استمرار است و به دليل نوع و ماهيت خدمات موردنياز، تشکيل پرونده جهت درج اطلاعات هويتي و                 

  .ات مورد نياز براي وي ضرورت داردديگر اطلاع

، مستندات  ي با استفاده از منابع اطلاعات     يت مشتر يد هو ييشناخت و تا   : ي مشتر يي شناسا  -۱-۱۱

 ييشناسـا « به دو گـروه از اقـدامات شـامل         ي مشتر ييشناسا. و قابل اتکا   مستقل، معتبر    يها  و داده 

 : شوديم ميتقس»  کاملييشناسا«و » هياول

 يي با مدارک شناسا   يق و ثبت مشخصات اظهار شده توسط مشتر       يتطب: هي اول ييشناسا -۱ -11- 1

نـده، ثبـت    يا نما يل  يل، علاوه بر ثبت مشخصات وک     يا وک ينده  يو در صورت اقدام توسط نما     

 .ليخصات اصمش

ه به شرح مـذکور در      يه خدمات پا  ي به هنگام ارا   يق مشتر ي دق ييشناسا:  کامل ييشناسا -۱-۱۱-۲

 .ن دستورالعمليا

 ـ ارا ي بـه مـشتر    ي که توسط موسسه اعتبـار     يبه انواع خدمات  : ي و اعتبار  يخدمات بانک  -12- 1     ه ي

 ـخـدمات غ  « نـوع  بـه دو     ي و اعتبـار   ي خدمات بـانک   . گردد ي شود، اطلاق م   يم  ـپار  ي    و  »هي

 . شوديم ميتقسـ به شرح زيرـ  »هيخدمات پا«



 ۴

از و لازمه   يش ن يپ،  ي به مشتر  ها  ه آن ي شود که ارا   ي اطلاق م  يبه خدمات : هير پا يخدمات غ  -۱-۱۲-۱

ه يارا.  بخشدي استمرار نمي با موسسه اعتباري به ارتباط مشتراي ست وي نير خدمات به ويه سايارا

و به شرح مـذکور      ي توسط موسسه اعتبار   يه و ي اول ييلزم شناسا ، فقط مست  ين خدمات به مشتر   يا

 :ه استير پايق خدمات غيل از جمله مصاديموارد ذ. ن دستورالعمل استيدر ا

o حواله وجوه؛ 

o  افت و پرداخت؛يدرانجام هرگونه 

o و موارد مشابه؛ي ارزي، چک مسافرتي، حواله ايد و فروش ارز اعم از نقديخر  

o و پرداخت چک؛) چک رمزدار(ين بانکي بيها  و چکيک بانيها صدور انواع چک 

 ـاز و لازمـه ارا    يش ن ي که طبق مقررات، پ    ي و اعتبار  يخدمات بانک : هيخدمات پا  -۱-۱۲-۲ ر يه سـا  ي

 اخـذ   ي بـرا  ي شود تا و   ي موجب م  يه آن به مشتر   ي باشد و ارا   ي م يخدمات توسط موسسات اعتبار   

 ن نوع خدماتياق يل از جمله مصاديموارد ذ. کند مراجعه ي به موسسه اعتباريخدمات مکرر و متماد

 : باشديم

o ؛ي بانکيها افتتاح انواع حساب 

o اعطاي تسهيلات وعمليات ليزينگ؛ 

o عمليات اعتبارات اسنادي؛ 

o ي بانکي وظهر نويسي؛ها صدور انواع ضمانتنامه 

o           و ) از جمله بروات، چک و سـفته      (خريد دين، وصول يا تنزيل اسناد تجاري و بانکي

 ها؛ ويسي آنظهرن

o اجاره صندوق امانات؛ 

o افت و پرداختيصدور انواع کارت در. 

 ۳۹۲۷۱ت  /۱۶۱۶۹فردي که بر اساس تصويب نامه شماره        ه  شماره منحصر ب  : شناسه ملي  -13- 1

 .يابد  به تمامي اشخاص حقوقي اختصاص مي۲۹/۱/۱۳۸۸هـ مورخ 

اده و از نظـر      انجـام د   ي را به صـورت نقـد      يادي که معاملات ز   ياشخاص: ير مال يمشاغل غ  -14- 1

 : هستندير ماليل از جمله مشاغل غيموارد ذ.  در معرض خطر قرار دارندييپولشو
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o ا خودرو؛يش فروش کنندگان مسکن يپ 

o طلافروشان؛ 

o فروشندگان خودرو؛ 

o مت؛ي گران قيها فروشندگان فرش 

o متي گران قيقه و محصولات فرهنگيفروشندگان عت. 

  تجزيـه وتحليـل و     ،وليت دريافت ئمستقل که مس   متمرکز و   ملي، واحدي :واحد اطلاعات مالي   -15- 1

به شرح مـذکور در     (ارجاع گزارشهاي معاملات مشکوک به مراجع ذي ربط را به عهده دارد           

 ).يي قانون مبارزه با پولشويي اجرانامه آيين ۳۸ماده 

  اجرايي قانون مبارزه با پولشويي؛نامه آيين ۱به شرح مندرج در بند ز ماده : سقف مقرر -16- 1

 ؛يي مبارزه با پولشوي عاليوراش: شورا -17- 1

 دبير خانه شوراي عالي مبارزه با پولشويي؛: دبيرخانه -18- 1

سـامانه مـستقر در وزارت امـور اقتـصادي و           ): سامانه احراز هويت اشخاص   (سامانه ساها    -19- 1

 سازمان   سازمان ثبت احوال کشور،   (ي ذي ربط  ها  دارايي است که از طريق ارتباط با سازمان       

 ـپاسـخ بـه      ،) سازمان امور ماليـاتي     و ت پست ثبت اسناد کشور، شرک    تعلام موسـسات   اس

 . را تسهيل مي نمايدها اعتباري در مورد احراز هويت اشخاص مختلف و نشاني آن

به شخصي اطلاق مي شود که سهام وي در يک شخص حقـوقي، بـيش از                : عمدهسهامدار   -20- 1

  .است) رصد د۱۰ درصد و شخص حقوقي ۵شخص حقيقي (حدود مقرر در اين دستورالعمل

هـاي    ها و رويـه      موسسه اعتباري موظف است براي تحقق اهداف اين دستورالعمل، سياست          -۲ماده  

ها را ساليانه مـورد بـازنگري    تدوين نموده؛ آنـ   ـ در چارچوب قوانين و مقررات موضوعه شفافي را

  :بايست موارد زير را در برگيرند ها مي ها و رويه اين سياست. قرار دهد

 ذيرش مشتري؛سياست پ 

 هاي شناسايي مشتري؛ رويه 

 ها؛ نظارت مستمر بر حساب 

 .مديريت ريسک 
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  سياست پذيرش مشتري

 موسسه اعتباري موظف است براي پذيرش مشتري، معيارهاي مشخص و شـفافي داشـته         - ۳ماده  

  :بايست موارد ذيل مورد توجه قرار گيرند در اين معيارها مي. باشد

  . نوط به شناسايي مشتري، بر اساس اسناد معتبر استگشايش هر نوع حساب م -۳-۱

ولـي،  (نماينـده و   موسسه اعتباري موظف است هويت و مشخصات ابرازي از سوي مـشتري              -۳-۲

 وي را از طريق تطبيق با اسناد معتبر شناسايي و برابـر ضـوابط مـذکور در ايـن                    )وصي، قيم و وکيل   

  . دستورالعمل احراز نمايد

هاي لازم را اعمال کند تـا اطمينـان           بايست قبل از افتتاح حساب، کنترل        مي  موسسه اعتباري   -۳-۳

هـا مجـاز      يابد مشخصات متقاضي افتتاح حساب با مشخصات اشخاصي که افتتاح حساب براي آن            

  .نيست، انطباق نداشته باشد

خود را با توجه بـه ريـسکي کـه          ) حقيقي، حقوقي ( موسسه اعتباري موظف است مشتريان       - ۴ماده  

چون موقعيت اجتماعي و شغلي، وضعيت مـالي،   ها و به واسطه عواملي هم   دهد از ناحيه آن     احتمال مي 

 ـهـاي مـرتبط       اي، پيـشينه مـشتري، مـوطن اصـلي، حـساب            نوع و ماهيت فعاليت حرفـه      ا ديگـر   ي

  .بندي نمايد شود؛ طبقه متوجه موسسه ميکه ) به تشخيص موسسه اعتباري(هاي موثر  شاخص

اي انجام شود که دريافت اطلاعات از مـشتريان           بايد به گونه  ) ۴(بندي مذکور در ماده        طبقه -۵ماده  

ترتيب، از مشترياني که داراي حداقل        بدين. ها انجام شود    بر اساس طبقه تخصيص داده شده به آن       

کنـد و در       کفايت مي   -ن دستورالعمل يدر چارچوب مقررات ا    - باشند، اخذ اطلاعات لازم     ريسک مي 

 ـ  اند، اطلاعـات مـي      قرار گرفته  که در طبقات در معرض ريسک بيشتر          مشترياني خصوص ست در  باي

ميزان دريافت اطلاعات مزبـور  . ي کمتري به روز شودها تري دريافت شده و در فاصله       سطح گسترده 

  .ي داخلي موسسه اعتباري مشخص مي نمايدها را بخشنامه

اسـت  چنين لازم      اطلاعات مشتريان بوده و هم      موسسه اعتباري موظف به حفظ و نگهداري       -۶ماده  

  .تدابير لازم را اتخاذ نمايدها،   آنو استفاده غير مجاز ازبراي پيشگيري از افشا
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نمودن اطلاعات، موسسه اعتباري بايد در متن قرارداد منعقده، مشتري را             ظور به هنگام  ن به م  -۷ماده  

 بـه   ، در اسـرع وقـت      و با مستندات مربـوط   را  د  مکلف سازد هرگونه تغيير در اطلاعات ارائه شده خو        

  . برساندسازمان ثبت احوالاطلاع 

 مبنـي   نامه  آيين ۱۵در اسرع وقت نسبت به اجراي مفاد ماده          موسسه اعتباري موظف است      -۸ماده  

  .بر شناسايي مشتريان قبلي، اقدامات لازم را به عمل آورد

هـا داراي مغـايرت بـوده         طبيق، مشخـصات آن    آن دسته از مشتريان قبلي که در مرحله ت         -۱تبصره  

چنانچه مغايرت مذکور رفع نگردد،     . است، موظفند ظرف سه ماه نسبت به رفع مغايرت اقدام نمايند          

  . موظف است موارد را به واحد اطلاعات مالي ارسال نمايديواحد مبارزه با پولشويي موسسه اعتبار

ها در سال مطابق دستورالعمل مربوط که         عاليت آن  آن دسته از مشتريان قبلي که متوسط ف        -۲تبصره  

  .به تصويب شورا خواهد رسيد، کم اهميت باشد، از شمول اين ماده مستثني هستند

 در صورتي که موسسه اعتباري به دلايلي همچون عدم همکاري مـشتري نتوانـد اطلاعـات               -۹ماده  

رائـه اطلاعـات غيرواقعـي نمايـد،        لازم را براي شناسايي وي به دست آورد و يا مشتري اقدام بـه ا              

  .از ارايه خدمات به وي خودداري نمايد پس از توضيح مراتب به مشتري، بايدموسسه اعتباري 

   موسسه اعتباري موظف است مشخصات مشترياني را کـه مبـادرت بـه اعـلام اطلاعـات                   -۱۰ماده

  .گزارش کند يواحد اطلاعات مالبه اند،  واقعي نموده غير

ير توسط موسسه اعتباري ممنوع است و در صورت ارائـه            به اشخاص ز   پايهئه خدمات    ارا -۱۱ماده  

اين گونه خدمات قبل از ابلاغ اين دستورالعمل، موسسه اعتباري موظف به قطع ارتباط بـا مـشتري                  

  :است

o ؛اشخاصي که از ارائه اطلاعات يا اسناد مورد نياز خودداري مي کنند 

o ؛ي غير مجازها صرافي 

o  جع قضايي، حق افتتاح حساب ندارند؛به حکم مرااشخاصي که 

o  ؛ يا شماره ملي فاقد شناسهايرانياشخاص 
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  هاي شناسايي مشتري رويه

) هيه، خدمات پا  ير پا يخدمات غ (ي و ي بر حسب نوع خدمات مورد تقاضا      ي مشتر ييشناسا -۱۲ماده  

   . شوديم ميتقس کامل ييه و شناساي اولييبه دو نوع شناسا

  :هي اوليي شناسا-۱ -۱۲

ه ير پا ياعم از خدمات غ    (ي و اعتبار  ي خدمات بانک  يه تمام ي موظف است هنگام ارا    ي موسسه اعتبار  

 ـو انجام هرگونـه عمل    ) يمي و دا  ي گذر ياعم از مشتر  (يبه مشتر ) هيو خدمات پا    ي و مـال   يات پـول  ي

ر و پرداخـت    افت و پرداخت، حواله وجه، صـدو      ياز جمله انجام هرگونه در    )  کمتر از سقف مقرر    يحت(

د و فروش ارز و يافت و پرداخت، صدور ضمانت نامه، خريلات، صدور انواع کارت دريه تسهيچک، ارا 

 ـ سپرده و اوراق مشارکت، قبول ضمانت و تعهد ضامنان به هـر شـکل از قب              ياوراق گواه   يل امـضا ي

 ـ اول يي؛ نسبت به شناسا   يسفته، بروات و اعتبارات اسناد      ـدر ا  بـه شـرح منـدرج      – يه مـشتر  ي ن ي

  .دي خود ثبت نماي اطلاعاتيها ستميس   اقدام کرده و اطلاعات آن را در-دستورالعمل 

 ـ کمتر از سقف مقرر، ن     ي و خدمات شهر   يپرداخت قبوض دولت  : تبصره  ي مـشتر  يي بـه شناسـا    يازي

  .ندارد

  :يقيه شخص حقي اوليي شناسا-۱۲-۱-۱

 : ازياطلاعات مورد ن 

 محل سکونت، شـماره     ي کامل و کدپست   يخ تولد، نام پدر، نشان    يار، ت ي، شماره مل  ينام و نام خانوادگ   

  . تلفن

را با مندرجات اصل    ها  ، آن يمشترپس از اخذ اطلاعات فوق از        موظف است    يموسسه اعتبار  

  .ديد نمايي سند مربوط تايق داده و مراتب را بر روي تطبي ويکارت مل

ملـي اصـلي از جعلـي را طبـق           موسسه اعتباري موظف است نحوه بازشناسي کـارت          :۱تبصره

ي کنترلـي   ها   بانک مرکزي در خصوص ويژگي     ۱۶/۲/۱۳۸۹ مورخ   ۳۲۵۳۲/۸۹بخشنامه شماره   

 آموزشي   در سوابق  ، مراتب را  در روي کارت شناسايي ملي به کليه کارکنان ذي ربط آموزش داده           

    . ثبت نمايدها آن
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 اطلاعات مذکور در     محجور،  شخص  اطلاعات  در مورد محجورين لازم است علاوه بر       : ۲تبصره  

  .نامبرده نيز دريافت شود  قيمخصوص ولي و

فتتاح حساب سپرده سرمايه گذاري     موسسه اعتباري صرفا مجاز به ا     براي محجورين،    :۳تبصره  

اخت وام و تسهيلات، گشايش اعتبار      حساب جاري، پرد   افتتاح    .است انداز قرض الحسنه پس  و  

 و ديگر خدمات مشابه به ايـن اشـخاص، کماکـان ممنـوع              اسنادي، صدور هرگونه ضمانت نامه    

   . است

 ـا غيم يبه طور مستق(يدر صورت امکان ارتباط بر خط موسسه اعتبار : ۴تبصره   بـا  ) مير مـستق ي

ق مشخصات اظهار شـده     ي موسسه مذکور از امکان تطب     يسازمان ثبت احوال کشور و برخوردار     

ا گذرنامـه معتبـر، انجـام       ي ينامه رانندگ يواها گ ي با مندرجات شناسنامه عکسدار      يتوسط مشتر 

  .ز بلامانع استين مدارک ني بر اساس ايه مشتري اولييشناسا

، برابـر ضـوابط     ي شخص حقـوق   ي شده از سو   ي معرف يقيه شخص حق  ي اول ييشناسا: ۵تبصره  

 . استيقيمقرر در مورد اشخاص حق

  حقوقيه شخص ي اوليي شناسا-۱-۳ -۱۲

يافت خدمات غير پايه، اشخاص حقيقي به نمايندگي از اشخاص حقوقي به            با توجه به اينکه براي در     

موسسه اعتباري مراجعه مي کنند، شناسايي اوليه اين اشخاص نيـز برابـر ضـوابط مقـرر در مـورد                    

  .اشخاص حقيقي است

، ي ارائه شده توسـط مـشتر  يي در صورت وجود ابهام در خصوص اصالت مدارک شناسا   -۱-۴ -۱۲

 يهـا   گاهي و پا  ها  ر نظام يق از سا  ي موظف هستند با تحق    يه در موسسه اعتبار   ي اول ييان شناسا يمتصد

 ـ و   -ن دسـتورالعمل  ي طبق مقررات ا   -، اخذ مدارک معتبر     ياطلاعات  ربـط   يا اسـتعلام از مراجـع ذ      ي

ن موارد، ارائـه خـدمت تـا    يدر ا. ندي اقدام نما مشترييي مطلع، نسبت به رفع ابهام و شناسا    يقانون

  . گردديمتوقف مرفع ابهام 

موسسه اعتباري موظف است علاوه بر جلـوگيري        در صورت اطمينان از غير واقعي بودن مشخصات،         

  .ددهگزارش   به واحد اطلاعات مالياز ادامه خدمات، مراتب را بلافاصله
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  : کامليي شناسا- ۱۲-۲

 ـک از خدمات پا   يه هر   ي موظف است هنگام ارا    يموسسه اعتبار   ـي دا يه بـه مـشتر    ي عـلاوه بـر    ؛  يم

  . دي اقدام نمايت مورد انتظار از وي کامل و برآورد سطح فعالييه؛ نسبت به شناساي اولييشناسا

  :يقي کامل شخص حقييشناسا -۱ -۱۲-۲

ه ي اول يي موظف است علاوه بر شناسا     ي، موسسه اعتبار  يقي کامل شخص حق   يي شناسا يبرا 

 :دي نما اخذي از و- بر حسب مورد-ل را ي، اطلاعات و مدارک ذيو

 حداقل يک نفر از مشتريان شناخته شده يـا اشـخاص            ينامه معتبر با امضا      معرفي - ۱

نامـه از يکـي از موسـسات اعتبـاري داراي              يا معرفي  يمورد اعتماد موسسه اعتبار   

  .اي رسمي هاي حرفه هاي دولتي و يا نهادها و کانون مجوز از بانک مرکزي، سازمان

 مجـوز از بانـک      يهـاي اعتبـاري دارا      موسـسه ک از   ي با هر    يسوابق ارتباط مشتر   - ۲

ن  صحت اطلاعـات ارائـه شـده از          يي و استعلام از آن موسسه به منظور تع        يمرکز

 .ي مشتريسو

  .ير ماليمشاغل غژه در مورد يجواز کسب معتبر به و - ۳

گواهي اشتغال به کار از اشخاص حقيقي داراي مجوز کسب و يا از اشخاص حقوقي                 - ۴

 .داراي شناسه ملي

فعاليت مشتري جهت تعيين سـطح گـردش        و هدف    ميزان   لاعات در مورد نوع،    اط - ۵

 .مورد انتظار مشتري در حوزه فعاليت خود

، برابـر   )يرانياعم از ا  (ي شخص حقوق  ي شده از سو   ي معرف يقي کامل شخص حق   ييشناسا :۱تبصره  

  . استيقيضوابط مقرر در مورد اشخاص حق

  :ي کامل شخص حقوقيي شناسا-۱۲-۲-۲

 : ي کامل شخص حقوقييشناسا 

 ـي ا ي کامل شخص حقوق   يي شناسا يبرا   موظـف اسـت عـلاوه بـر     ي، موسـسه اعتبـار  يران

 :دي اخذ نما- بر حسب مورد-ل را ي، اطلاعات و مدارک ذيه وي اولييشناسا

o  ،؛يت شخص حقوقيزان فعاليت و مي، ماهموضوعنوع 
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o     شرکت سنجش اعتبار، رتبـه   مراجعي نظيراز(يشخص حقوق  ياطلاعات مربوط به رتبه بند 

 ؛)يا ر مراجع حرفهيا سايس جمهور و يي ري و نظارت راهبرديزير  معاونت برنامهيبند

 ـ موظـف اسـت از طر      ي شرکت، موسسه اعتبـار    يدر صورت عدم رتبه بند    : تبصره  ـ ي  يق بررس

ن يـي  نـسبت بـه تع     ي جامعه حسابداران رسم   ي از اعضا  يکيد شده توسط    ي تائ ي مال يها  صورت

 به انتخاب   يد و در صورت عدم الزام شخص حقوق       ي اقدام نما  يت مورد انتظار مشتر   يالسطح فع 

 ي معتبـر شـخص حقـوق      ي مـال  يهـا   ن صـورت  ي، آخر ي جامعه حسابداران رسم   ي از اعضا  يکي

  .ردي گي قرار ميما مورد بررسيمستق

o    شـامل نـام و     ( را دارند  ي که حق برداشت از حساب شخص حقوق       يا افراد ي مشخصات فرد

همراه نمونـه    (ها   سمت آن  و )، نشاني و کد پستي    خ تولد ي تار ،، نام پدر  ي، شماره مل  ي خانوادگ نام

 ؛)ها  مجاز آنيامضا

o  ،ر يمد/ات عامل يره، ه يات مد ي ه ي محل سکونت اعضا   ي و کد پست   ي نشان اسامي، مشخصات

 ـ) ييشرکا (ي و سهام داران   يا بازرسان قانون  يمستقل، بازرس   ) حسابرسان(حسابرسعامل،   ه ک

اشـخاص  ر  يدر مـورد سـا    . (ار دارند ي را در اخت   يشخص حقوق ) هيسرما( درصد سهام  ۵ش از   يب

ن ي موسسي و کد پستي نشان،، مشخصات... ادها و ي و بنير انتفاعي غيها ل سازماني از قبيحقوق

 ؛ )ها  آنات امنا و ارکان مشابهيا هي

o  يتلفن و دورنگار آن، اسام     يها  ، شماره ي دفتر مرکز  ي و کد پست   يت، نشان ي فعال يمحل اصل 

ه اسناد يت داشتن کلي و اطلاعات مربوط به نحوه رسمها  آني مجاز و نمونه امضايصاحبان امضا

 ـر عامـل و  يره و مـد يات مديارات هي و مکاتبات مربوط، مدت و حدود اخت    يمال  ـي ان مـشابه  ا ارک

 ؛ها حساب موسسه در مورد

o         مبني بر اينکه آخرين مـدارک و اطلاعـات          يتعهد از مديران و صاحبان امضاء در شخص حقوق 

نکه هر نـوع تغييـر در مـوارد مـذکور را            ياند و تعهد در مورد ا       مربوط به شخص حقوقي را ارائه داده      

 . دهندي اطلاع ميبلافاصله به موسسه اعتبار

به محـض  که  ) قانون تجارت  ۵۸۷موضوع ماده   (موسسات و تشکيلات دولتي و بلدي     در مورد   : تبصره

  فاقدها آن اخذ تاريخ و شماره ثبت      ؛  داراي شخصيت حقوقي مي شوند      ،و بدون احتياج به ثبت    ايجاد  
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در اين موارد، صرفا اخذ شناسه ملي و استعلام از سامانه ساها و يا پايگاه شناسـه                 . موضوعيت است 

ملي اشخاص حقوقي و حفظ آن در سوابق کفايت مي کند و نيازي به انجام ساير تکـاليف مقـرر در                     

  .مورد شناسايي کامل مشتريان نيست

از جمله (د صحت اطلاعات ارائه شده ي باي، موسسه اعتباري کامل مشتريي شناسايبرا -۱۲-۲-۳  

فرد . استعلام کندي  اطلاعاتي ذي ربط ها گاهيپارا حسب مورد از ) رهي و غي، شناسه مليشماره مل

اد يذکور را به همراه مشخصات خود در اسناد  ميها گاهيه از پايديد زمان اخذ تائياستعلام کننده با

  .دي نمايشده گواه

ل استعلام ي ذي اطلاعاتيها گاهيپا  توان ازيصحت اطلاعات ارائه شده را حسب مورد م: تبصره

  :نمود

o ؛يقي اشخاص حقيگاه شماره مليپا: يقياشخاص حق 

o ؛ي اشخاص حقوقيگاه شناسه مليپا: ياشخاص حقوق 

o شرکت پست؛ : ينشان 

o  ؛ياتيمالامور سازمان : ياقتصادکد 

  ). استعلام نمودساها توان از سامانه يموارد فوق را م(

o ؛يوزارت بازرگان: کد اصناف 

o ؛يوزارت بازرگان: ران کديا 

o پايگاه روزنامه رسمي کشور. 

د توسط دارنده   ي با ي و ي، مشخصات اعلام شده از سو     يقي کامل شخص حق   ييدر شناسا  -۱۲-۲-۴

د و درج عبارت    ييق داده شده و پس از تا      ي با اصل مدارک معتبر تطب     يسه اعتبار  مجاز در موس   يامضا

  . شودي نگه داري، در سوابق مشتري توسط وها  آنيبر رو» ر برابر اصل استيتصو«

که وکيل، وصي، قيم و يا ولي به نمايندگي از طرف شخص يا اشخاص ديگري                 درصورتي -۱۲-۲-۵

 نـسبت بـه      علاوه بـر شناسـايي اصـيل       است موسسه اعتباري  متقاضي دريافت خدمات باشد، لازم      

و مستندسازي مـدارک وي نيـز مطـابق بـا مفـاد ايـن               ) اشخاص(شناسايي هويت نماينده شخص     

 .مقررات اقدام نمايد
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مستند سازي نشاني مشتري در شناسايي اوليه، از طريق تطبيق کـد پـستي اعلامـي از                  -۱۲-۲-۶

براي مستند سازي نشاني مشتري در      . لي وي انجام مي شود    سوي مشتري با کد پستي ظهر کارت م       

شناسايي کامل، لازم است کد پستي اعلامي از سوي مشتري با اطلاعات پايگاه کـد پـستي کـشور                   

  ). امکان پذير استساهادسترسي به اين پايگاه از طريق سامانه (تطبيق داده شود

دي در موسسه اعتباري باشد کـه بـر         در صورتي که مشتري، داراي شماره منحصر به فر         -۱۲-۲-۷

ي متفاوتي ايجاد مي شود، نيازي به شناسايي کامل وي براي هر حساب             ها  اساس آن، شماره حساب   

  .نيست

باشـند  ) حقيقي،حقوقي(ياشخاصجزو   شخص حقوقي،     عمده  در صورتي که سهامداران    -۸ -۱۲-۲

مشتريان نسبت به سهامداران    شناسايي  که براي موسسه اعتباري شناخته شده نباشند، لازم است          

تحـت مراقبـت ويـژه قـرار        بايـد   عمليات شخص حقوقي    در هر صورت    .  نيز اعمال شود   ها  عمده آن 

  ).برابر ضوابط مذکور در دستورالعمل مراقبت از اشخاص مظنون(گيرد

در خصوص آن گروه از خدمات که در چارچوب قوانين و مقررات خاص مستلزم دريافت    -۹ -۱۲-۲

بايست علاوه بر رعايت ضوابط منـدرج در           و مدارک ديگري نيز باشند، موسسه اعتباري مي        اطلاعات

  .اين دستورالعمل، براي شناسايي مشتري، مقررات ذي ربط را نيز اعمال نمايد

 موسسه اعتباري بايد در مورد اشخاصي که وکالت کلي براي انجام کليه امـور شـخص                 -۱۲-۲-۱۰

، )به شرح مندرج در ايـن دسـتورالعمل       (شناسايي کامل وکيل و اصيل      حقيقي يا حقوقي دارند، ضمن      

  .مراتب را به بانک مرکزي و واحد اطلاعات مالي گزارش کنند

 را با منـدرجات مـذکور در مـدارک          يد اطلاعات اخذ شده از مشتر     ي با ي موسسه اعتبار  -۱۲-۲-۱۱

 معتبر عبارتنـد    ييمدارک شناسا . دينان حاصل نما  يها اطم  ق داده و از صحت آن     ي معتبر تطب  ييشناسا

  :از

 :يقي اشخاص حقيبرا 

o ؛يکارت مل 

o ؛) سال۱۵صرفا براي اشخاص زير (شناسنامه 
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o   در صـورت امکـان ارتبـاط موسـسه         ( گذرنامها  ي ي نامه رانندگ  يگواها  يشناسنامه

 .)ساها با اطلاعات موجود در سامانه ها  آن  ن صحت اطلاعاتيي و تعياعتبار

د سمت  يي دال بر تا   ين لازم است علاوه بر مدارک فوق، سند رسم        يوردر مورد محج  : تبصره

  .افت شوديز دري نيم و وصي، قيول

 :ي اشخاص حقوقيبرا 

o  شرکت نامه؛، نامه ثبت شرکتيرگواهيا تصوياصل  

o  ؛)ت شرکتيبا توجه به وضع( ا اساسنامهياظهار نامه ثبت شرکت 

o  ـ    (  بر افتتاح حساب   يره مبن يات مد يمصوبه ه   ـ ) رکتبـه نـام ش  صـاحبان   يو معرف

  مجاز؛يامضا

o   بلافاصله پـس از      –ر  يي بر اعلام هر نوع تغ     ي مذکور مبن  يتعهدنامه اشخاص حقوق 

ره در خـصوص    يات مـد  يمات ه يا بر اساس تصم   يا اساسنامه و    ي که در شرکت نامه      –وقوع  

 . شوديجاد مي مجاز اي صاحبان امضايافتتاح حساب و معرف

رک شناسايي مذکور در مواد فوق را ارائه ننمايد و يا ظن به انجـام                چنانچه مشتري مدا   -۱۲-۲-۱۲

ارائـه  هاي پولشويي يا ساير جرايم مرتبط وجود داشته باشـد، موسـسات اعتبـاري بايـد از                    فعاليت

  .خدمت به وي خودداري کرده ، مراتب را به واحد اطلاعات مالي گزارش نمايند

هاي داخلي خود مدارک ديگري را کـه اطلاعـات            رالعملتوانند در دستو     موسسات اعتباري مي   :تبصره

را به صورت مطمئن    ) به ويژه اطلاعات مورد نياز در تعيين سطح مورد انتظار فعاليت مشتري           (مذکور  

هاي داخلـي، ميـزان       توانند در دستورالعمل    موسسات اعتباري مي  . تامين نمايد، مورد قبول قرار دهند     

 تامين اطلاعات مورد نياز، با توجه به نوع و ماهيت و سطح فعاليت              شناسايي را با رعايت اطمينان به     

  .مورد انتظار مشتري تنظيم نمايند

 ارائه خدمات پايه به صورت الکترونيکي و بدون شناسـايي کامـل مـشتري و انجـام                  -۱۳ماده  

 نام و ارائـه تـسهيلات مربـوط ممنـوع           يا ب يهرگونه تراکنش مالي الکترونيکي غيرقابل رديابي       

  .است
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 موسسه اعتباري، به هنگام ارائه خدمات پايه به مشاغل غيرمالي بايد ضمن دريافـت               -۱۴ماده  

 کامل، تعهدات لازم در خصوص اجراي قانون و مقـررات مبـارزه بـا               ييمدارک مربوط به شناسا   

در صورت خودداري مشاغل غيرمالي از ارائـه ايـن تعهـد و يـا               .  اخذ نمايد  ها  پولشويي را از آن   

  . خودداري نمايدها اري از عمل به تعهدات، موسسه اعتباري بايد از ارائه خدمت به آنخودد

 و  ي موسسه اعتباري موظف اسـت هنگـام ارائـه خـدمات بـه اشخاصـي کـه اسـام                   -۱۵ماده  

 ـشود، دقت و نظـارت ب        اعلام مي  ها  آن  به   ي از طريق بانک مرکز    ها  مشخصات آن   را بـه    يشتري

  .ر نظر داشته باشندي را به طور مداوم، زها نآي عمل آورند و عملکرد مال

  : موسسه اعتباري موظف است در مورد اشخاص زير، دقت و مراقبت ويژه به عمل آورد:تبصره

o      در فهرست جرايم تروريستي يا مرتبط با پولشويي قرار دارد           ها  افراد و موسساتي که نام آن 

 م مي شود؛ از سوي بانک مرکزي به موسسه اعتباري اعلاها و نام آن

o اصنافي که فاقد کد اصناف هستند. 

  : را متعهد نمايد کهها د هنگام ارائه خدمات پايه به مشتري، آني موسسه اعتباري با-۱۶ماده 

 اطلاعات مورد درخواست موسسه اعتباري را که در اين دستورالعمل مشخص شده است،              -الف

  .عايت نمايندارائه کرده، مقررات مربوط به مبارزه با پولشويي را ر

 اجازه استفاده اشخاص ديگر از خدمات پايه دريافتي را ندهند و در صورت اقدام، موضوع را       -ب

 به شرط درج مشخصات نماينده يـا        نمايندگي قانوني . بلافاصله به موسسه اعتباري اطلاع دهند     

  .باشد شامل اين بند نميوکيل و شناسايي اوليه و ثبت مشخصات وي 

 ـ مـشتري ب   يوق بايد به طور صريح و دقيق، برا       تعهدات ف : تبصره در صـورت عـدم     . ان شـود  ي

 ـ مشتري و يا عـدم رعا    ين تعهدات از سو   يرش ا يپذ ، لازم اسـت ارائـه   ي توسـط و هـا  ت آني

  . متوقف شوديخدمات به مشتر

هاي مورد استفاده، محـل مناسـب بـراي            موظف است در تمامي فرم     موسسه اعتباري  -۱۷ماده  

و کـد پـستي را      ) شناسه ملي  و حسب مورد شماره ملي   (هاي شناسايي معتبر      درج يکي از شماره   

  .بيني نمايد و اين مشخصات به طور کامل و دقيق دريافت و تطبيق داده شود پيش
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هاي اطلاعـاتي     ها و سيستم    افزارها، بانک    موسسه اعتباري موظف است در تمامي نرم       -۱۸ماده  

هـاي معتبـر      شود، محل لازم براي درج يکي از شـماره          ها ثبت مي    که عمليات پولي و مالي در آن      

بينـي نمـوده و امکـان جـستجو بـر       و کد پستي را پيش)  شناسه ملي وحسب مورد شماره ملي   (

  .افزارها را فراهم نمايد هاي مذکور در نرم اساس شماره

 در صورتي که موسسه اعتباري مشخصات درج شده اشخاص و اماکن ثبت شـده در                -۱۹ماده  

ي اطلاعاتي ذي ربط تطبيـق نـداده باشـد لازم اسـت             ها  ي اطلاعاتي خود را با پايگاه     ها  مسيست

 مـاه پـس از ارائـه خـدمات پايـه بـه مـشتري، بـه                  ۱مشخصات مذکور را حداکثر ظرف مدت       

  . را کنترل نمايدها ي مذکور ارسال کرده، صحت آنها پايگاه

ي ذي ربـط تطبيـق داده       ها   با پايگاه   موسسه اعتباري موظف است اطلاعاتي را که قبلا        -۲۰ماده

 ايـن مـدت     شخص حقيقي طـي   محرز شود   در صورتي که    .  ماه يک بار به روز نمايد      ۳ هر   است

 لازم است حـساب وي بلافاصـله         اعلام نشده باشد   يکن مراتب به موسسه اعتبار    يفوت شده ل  

 انجـام    مقـرر  بالاتر از سـقف     تراکنش يا معامله    مسدود شود و در صورتي که پس از فوت وي،         

  .شده باشد، مراتب به بانک مرکزي و واحد اطلاعات مالي گزارش شود

دهنده خدمات پايه موظفند بـه طـور مـداوم و مخـصوصاً در                 موسسات اعتباري ارائه     -۲۱ماده  

  :موارد زير اطلاعات مربوط به شناسايي کامل مشتري را به روز نمايند

 احتمال آن وجود داشته باشد که وضـعيت مـشتري          در زماني که بر اساس شواهد و قراين        -الف

  .اي پيدا نموده است تغييرات عمده

 در صورتي که موسسه اعتباري بر اساس شواهد و قراين احتمال دهد مـشتري در جريـان                  -ب

   .عمليات پولشويي و يا تامين مالي تروريسم قرار گرفته است

پس از استعلام اطلاعات مربـوط  م است  ، لاز مشتريان اطلاعات   يبه منظور مستند ساز    -۲۲ماده  

 و اطمينان از صحت اطلاعات؛ تصوير اين اسناد توسط صاحب امـضاي              از مراجع ذي ربط    ها  به آن 

  .مجاز در موسسه اعتباري برابر اصل شود

، لازم است کد پستي محل اقامتگـاه قـانوني          شش ماه پس از ابلاغ اين دستورالعمل       -۲۳ماده  

همخـواني  ) ثبت احوال و يـا ثبـت اسـناد        (ت مندرج در پايگاه ذي ربط       مشتري دائمي با اطلاعا   
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در مورد مشتريان گذري، موسسه اعتباري موظف به تطبيق کدپستي مندرج بر روي . داشته باشد

 .کارت ملي با اطلاعات ابراز شده از سوي مشتري است

مشتري توسط کارکنان    ارائه خدمات به مشتريان به منزله تائيد انجام رويه شناسايي            -۲۴ماده  

موسسه اعتباري است و مسئوليت وجود هرگونه نقص در اين زمينـه ـ در چـارچوب    ذي ربط در 

   . استها اين دستورالعمل ـ متوجه آن

 ماه از تاريخ ابلاغ اين دسـتورالعمل،        ۳موسسه اعتباري موظف است حداکثر ظرف مدت         -۲۵ماده  

به محض ارائه شماره يا شناسه ملي، از . نمايدا مسدود ملي ريا شناسه ي فاقد شماره ها کليه حساب

  .شود ي مزبور رفع انسداد ميها حساب

  

  ها نظارت مستمر بر حساب

بايست سيستم جامعي از مـديريت اطلاعـات را ايجـاد نمايـد و                موسسه اعتباري مي   -۲۶ماده  

پردازش شده؛ در   ترتيبي اتخاذ کند که اطلاعات مربوط به مشتريان در اين سيستم گردآوري و              

  . ربط قرار گيرد اختيار واحدهاي ذي

هاي ناشي از عدم شناسايي کـافي مـشتري، لازم اسـت         منظور کنترل موثر ريسک     به -۲۷ماده  

  .حساب وي ـ متناسب با طبقه تخصيص داده شده ـ تحت نظارت قرار گيرد

ست سيستمي  هاي در معرض ريسک بيشتر، موسسه اعتباري موظف ا          درمورد حساب  -۲۸ماده  

  .ي ياد شده به طور ادواري نيز تحت پايش قرار گيرندها ايجاد کندکه حساب

موسسات اعتباري موظفند فهرست خلاصه اطلاعات دريافت کنندگان خدمات پايه را            -۲۹ماده  

در رابطه با موضوع مبارزه با پولشويي و در صورت اعلام واحد اطلاعات مالي به نحوي که واحد                  

  .در اختيار آن واحد قرار دهد  در پايان هر ماه ي سازد،مذکور مشخص م

خلاصه اطلاعات ياد شده بايد شامل نام و نام خـانوادگي، شـماره ملـي و تـاريخ ارائـه                : تبصره

خدمات پايه در مورد اشخاص حقيقي و در مورد اشخاص حقوقي ، نام و شناسـه ملـي يـا کـد                      

به موسسات اعتباري اعـلام خواهـد       ويب شورا    ساير موارد مورد نياز پس از تص       . باشد اقتصادي

  .شد
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  مديريت ريسک

بايست   هيات مديره، مديريت ارشدو يا رده سازماني معادل آن در موسسه اعتباري مي-۳۰ماده 

هاي مناسب     از طريق ايجاد رويه    ها  سازي آن   ي موثرشناسايي مشتريان و پياده    ها  از وجود برنامه  

 هـا،   هـا، کنتـرل     ا بايدامکان نظارت موثر مديريت بـر سيـستم        ه  اين برنامه . اطمينان حاصل کند  

مسئوليت نهايي تصميمات اخذ شـده در ايـن          .تفکيک وظايف و آموزش کارکنان رافراهم آورند      

  .خصوص بر عهده هيات مديره يا ارکان معادل آن در موسسه اعتباري است

ريت ارشـد و يـا رده       ي هيـات مـديره و مـدي       هـا    و رويـه   ها  مسئوليت اجراي سياست   -۳۱ماده  

ي هـا   در خصوص شناسايي مشتريان و ايجاد سـامانه       ( در موسسه اعتباري   ها  سازماني معادل آن  

 اجـراي   مذکور بايـد  واحد   .بر عهده واحد مبارزه با پولشويي آن موسسه است        ) اطلاعاتي مربوط 

رد هاي شناسايي مشتريان را در شعب و تمامي سطوح موسسه اعتبـاري مـو               ها و رويه    سياست

هيات مديره و مـديريت  بررسي قرار داده، هر گونه انحراف را به همراه پيشنهادهاي اصلاحي به            

  .ارشد موسسه اعتباري گزارش کند

يي آموزشـي   ها  برنامه ، شناسايي مشتريان  وهيش موسسه اعتباري مي بايست در مورد        -۳۲ماده  

اي طراحي شوند که کارکنان به        ونههاي آموزشي بايد به گ      برنامه. براي کارکنان خود تدارک ببيند    

هـاي    هـا و رويـه      شناخت کافي و منطقي نسبت به ضرورت، اهميـت و نحـوه اجـراي سياسـت               

بـه خـصوص در مـورد       ( بايد به طور مـستمر       ي مذکور ها  برنامه .شناسايي مشتريان دست يابند   

زم را در ايـن     ي لا هـا   آموزشادامه يابد تا اطمينان حاصل شود کارکنان ذي ربط          ) کارکنان جديد 

کارکنـاني  موسسه اعتباري موظف است سوابق آموزشي مربوط را در پرونده           . خصوص ديده اند  

   . درج نمايداند، که آموزش ديده

اطلاعات مربوط بـه فعـال بـودن         ،بار   يک شش ماه موسسه اعتباري موظف است هر       -۳۳ماده  

ست مشتري و يا در صورت ايجاد       همچنين بنا به درخوا   . مشتري را مورد ارزيابي مجدد قرار دهد      

موسسه اعتباري موظف است مشتري را بـه طـور مجـدد مـورد      تغيير عمده در وضعيت مشتري،   

   . شناسايي کامل قرار دهد
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  ها داري سوابق مشتريان و معاملات آن نگه

داري و     هيات مديره موسسه اعتباري  مي بايست اطمينان حاصل کند کـه بـراي نگـه                -۳۴ماده  

هاي توانمند در موسسه استقرار  ناسب اطلاعات، تدابير لازم انديشيده شده و سيستم       پردازش م 

مراجـع  ي مذکور بتوانند اطلاعات مورد نظـر        ها  سيستم،  ياي که در مواقع ضرور      گونه  اند به   يافته

در   و در چارچوب قوانين و مقررات مربوط؛        با سهولت  ، کاري  روز ١حداکثر ظرف مدت      را ربط  ذي

  . قرار دهدها اختيار آن

مـدت و طـرز    نامـه  آيـين  برابـر  ي اسناد و مدارک در موسسات اعتبار يوه نگهدار يش -۳۵ماده  

 مصوب يکهزار و يکصد و چهـاردهمين جلـسه          ها  نگاهداري اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانک      

ــورخ  ــار٢٥/٣/١٣٨٩م ــول و اعتب ــورخ ٨٠٢٢٣/٨٩بخــشنامه شــماره موضــوع (شــوراي پ  م

  .است ) و اصلاحات پس از آننک مرکزي با١٥/٤/١٣٨٩

نوع تراکنش، مبلغ و نوع ارز، تـاريخ انجـام   د ي شود، باي حفظ مي ماليها  که از تراکنش  يدر سوابق 

 انجـام شـده اسـت و        هـا   هايي که تراکنش از طريق آن       تراکنش و طرفين تراکنش، شماره حساب     

  .صاحبان حساب درج شوند/مشخصات صاحب

  

  ملگستره شمول دستورالع

هـا و      براي تمامي شعب و نمايندگي بانـک        علاوه بر موسسات اعتباري،    اين دستورالعمل  -۳۶ماده  

 و موسسات اعتباري خارجي در کشور، موسسات اعتباري واقـع در منـاطق آزاد تجـاري ـ صـنعتي     

  .باشد نيز لازم الاجرا مي، مناطق ويژه اقتصادي

  

   زمان اجرا

در . عمل يک ماه پس از ابلاغ آن از سوي بانک مرکزي است           زمان اجراي اين دستورال    -۳۷ماده  

مدت مذکور موسسات اعتباري موظفند ضمن اطلاع رساني به مشتريان، امکانـات و تـسهيلات               



 ۲۰

لازم براي اجراي اين دستورالعمل را به گونه اي فراهم نماينـد کـه اجـراي آن، حتـي الامکـان                    

  .موجب اخلال در امور مشتريان نشود

  

 يي مبارزه بـا پولـشو     ي عال ين جلسه شورا  يمهشت تبصره در    ۱۸ ماده و    ۳۷العمل در   اين دستور 

   .ديب رسي به تصو ۲۰/۱۱/۱۳۸۹مورخ 



 

 

 )٢(شماره پيوست 

 دستورالعمل نحوه گزارش واريز نقدي وجوه بيش از سقف مقرر
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  دستورالعمل اجرايي نحوه گزارش واريز نقدي وجوه بيش از سقف مقرر

  

  هدف

  مـوثر  يدر اجـرا  به منظور مبارزه با پولشويي و جلوگيري از تـامين مـالي تروريـسم و نيـز                

 ک  ٤٣١٨٢ت  /١٨١٤٣٤ب نامـه شـماره      يي موضوع تـصو   ينامه اجرائي قانون مبارزه با پولشو       آيين

 يي مربوط به قانون مبارزه با پولـشو       يها نامه آيينب  يروه تصو ران عضو کارگ  ي وز ١٤/٩/١٣٨٨مورخ  

بـه  » دستورالعمل اجرايي نحوه گزارش واريز نقدي وجوه بيش از سقف مقـرر           « آن؛   ٢٦ژه ماده   يبه و 

  : شودير ابلاغ ميشرح ز

  

  تعاريف

  :دشو مي ه کار رفته به شرح زير تعريفدر اين دستورالعمل، اصطلاحات و عبارات ب  -١ماده 

 بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايران؛: بانک مرکزي -1- 1

 و نماينـدگي بانـک خـارجي مـستقر در           هايراني و شعب    اعم از بانک  ( بانک: ه اعتباري موسس -2- 1

  الحسنه،   قرض  اعتبار، صندوق   ، تعاوني غير بانکي  اعتباري   ه، موسس ) ايران ي اسلام يجمهور

 .ليزينگ  شرکت

و  ي صـنعت  – ي مستقر در مناطق آزاد تجار      يندگي و نما  ه اعتباري شامل شعب   هموسس: تبصره

 . شوديجمهوري اسلامي ايران نيز ممناطق ويژه اقتصادي 

شماره منحصر به فردي که بر اساس تـصويب نامـه شـماره             : شناسه ملي اشخاص حقوقي    -3- 1

 .يابد  به تمامي اشخاص حقوقي اختصاص مي٢٩/١/١٣٨٨ هـ مورخ ٣٩٢٧١ت /١٦١٦٩
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شماره منحصر به فردي که مطـابق تـصويب نامـه شـماره       : جير اشخاص خار  يشماره فراگ  -4- 1

 به تمامي اتبـاع خـارجي مـرتبط بـا جمهـوري        ٢٩/١/١٣٨٨ هـ مورخ    ٤٠٢٦٦ت  /١٦١٧٣

  .يابد اسلامي ايران توسط پايگاه ملي اطلاعات اتباع خارجي اختصاص مي

 ـتحله و يافت، تجزيت دري متمرکز و مستقل که مسئول ملي،يواحد: يواحد اطلاعات مال   -5- 1 ل و ي

 ٣٨ ربـط را بـه شـرح مـذکور در مـاده              ي معاملات مشکوک به مراجع ذ     يها  ارجاع گزارش 

 . را بر عهده داردنامه آيين

 ـنامه اجرا   ينيآ: نامه  آيين -6- 1 ب نامـه شـماره     يي موضـوع تـصو    يي قـانون مبـارزه بـا پولـشو        ي

 يهـا   نامـه   آيينب  يران عضو کارگروه تصو   ي وز ١٤/٩/١٣٨٨ ک مورخ    ٤٣١٨٢ت  /١٨١٤٣٤

 ؛ييبوط به قانون مبارزه با پولشومر

  اجرايي قانون مبارزه با پولشويي؛نامه آيين ١به شرح مندرج در بند ز ماده : سقف مقرر -7- 1

 مستند نـشده و     ها   که نقل و انتقال آن     ييها  هر گونه مسکوک و اسکناس و انواع چک       : وجه نقد  -8- 1

 کـه دارنـده آن      ييها   چک ري در وجه حامل و سا     ي عاد يها  ل چک ي باشد، از قب   يابير قابل ردي  غ

س شده توسط اشخاص ثالث، انـواع چـک         ي پشت نو  يها  ل چک يقباز  (يه باشد نفع اول ير ذ يغ

 ).موارد مشابهيران چک و  و ايپول و چک مسافرت

  ):ارباب رجوع(مشتري -9- 1

o                       شخص حقيقي يا حقوقي که در موسسه اعتباري داراي حساب بوده و يا بـه نفـع او يـا بـه

 حساب بانکي به نام وي افتتاح شود؛نمايندگي از سوي او، 

o            در ) و يا ذينفـع يـا ذينفعـان       (هر شخص حقيقي يا حقوقي که طرف مقابل موسسه اعتباري

هاي مختلف     است و از ناحيه وي ممکن است ريسک        يگر خدمات بانکي و اعتبار    يرابطه با د  

 .هاي شهرت و عملياتي متوجه موسسه اعتباري شود به ويژه ريسک

 لازم اسـت    ،مـشتري ش از سقف مقرر توسط      ي ب  نقدي ز وجوه يا وار يصورت پرداخت و    در    -٢ماده  

ار ي در اخت   شده،  و امضا  لي تکم يق و کامل توسط و    ي به طور دق   )فرم پيوست ( گزارش واريز وجوه نقد   

اين گزارش مذکور را تکميل نمايد، گزارش   نتواند   مشتري که   يدر صورت . ردي قرار گ  يموسسه اعتبار 

  . رسانده شودمشتريکارکنان موسسه اعتباري تکميل و به تاييد بايد توسط 
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ماره فراگيـر   ش اي و   اص حقيقي، شناسه ملي اشخاص حقوقي      درج شماره ملي مربوط به اشخ      :هتبصر  

 ـ (يپرداخت در مورد منشاء وجوه نقد       مشتريحات  يز توض يو ن ) حسب مورد ( اشخاص خارجي  ش از  يب

 لازم  .در فرم پيوست الزامي است    وه مذکور به صورت نقد       و علت پرداخت وج    يتوسط و  )سقف مقرر 

واريـز کننـده، صـاحب حـساب،        ( است اطلاعات مذکور در مورد تمامي اشخاص مرتبط با تـراکنش          

  .اخذ شود ...)ظهرنويسان چک و 

اطلاعـات منـدرج در    دي باي ربط در موسسه اعتباريپس از تکميل فرم پيوست، کارکنان ذ      -٣ماده  

ان ي مشتر يي شناسا ي برابر ضوابط مذکور در دستورالعمل چگونگ      -مشتري ييرک شناسا آن را با مدا   

  . نمايندمشتري  تطبيق داده و سپس اقدام به واريز يا انتقال وجوه -يموسسه اعتبار

  :رابطهدر اين 

o  فرم مذکور را تکميل نکرد و يا از ارايه اطلاعات جهت تکميل مشتريدر صورتي که 

 ربط در موسسه اعتباري استنکاف نمود، کارکنـان موسـسه           آن توسط کارکنان ذي   

 پذيرفته؛ ليکن مـوارد را بـه قيـد          مشتريفه دارند تا وجوه مذکور را از        ي وظ ياعتبار

ن موارد لازم است ارائه خدمات      ي در ا  .تسريع به واحد اطلاعات مالي گزارش دهند      

د بدون  ينه با ين زم يانجام اقدامات مربوط در ا    .  تا رفع ابهام متوقف شود     مشتريبه  

  . صورت پذيردمشترياطلاع 

o          مـشتري ا مدارک ارائه شده توسـط       يدر صورت وجود ابهام در صحت اطلاعات و ،

ي ها  و پايگاه ها  کارکنان موسسه اعتباري وظيفه دارند از طريق تحقيق از ساير نظام          

م  ربط، نـسبت بـه رفـع ابهـام اقـدا           يز استعلام از مراجع قانوني ذ     يو ن اطلاعاتي  

.  تا رفع ابهام متوقف شـود      مشترين موارد لازم است ارائه خدمات به        يدر ا . نمايند

چنانچه  . صورت پذيرد  مشتريد بدون اطلاع    ينه با ين زم يانجام اقدامات مربوط در ا    

 ممکن نباشد ارائه خـدمت بـه وي         ي موسسه اعتبار  ي برا مشتريامکان شناسايي   

ل توقف خدمت را    يد دلا ي با ي اعتبار  ربط در موسسه   يکارکنان ذ .متوقف خواهد شد  

  .نديل کرده و به مراجع مربوط ارائه نمايوست تکميدر فرم پ
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o   صحت نداشته و يـا کـارت ملـي وي،           مشتريمشخصات ارائه شده از سوي      چنانچه 

 موسسه اعتباري موظـف اسـت مراتـب را           توسط کارمند جعلي تشخيص داده شود،     

در اين موارد، ادامه خدمت به مـشتري        . دهدبلافاصله به واحد اطلاعات مالي گزارش       

پس از مدت مذکور و در صورت ارايه حکـم          . به مدت يک روز کاري به تاخير مي افتد        

 اقـدامات لازم بـر    مراجع قضايي از سوي واحد اطلاعات مالي به موسـسه اعتبـاري،         

 اساس آن انجام مي پذيرد و در غير اينصورت، ارايه خدمت به مـشتري ادامـه پيـدا                  

  .مي کند

 و علت واريـز      بيش از سقف مقرر     در مورد منشا وجوه نقد     مشتريتوضيحات  در صورتي که     -٤ماده  

 قانع کننده نباشد و يا به دلايل ديگري، ظن به پولشويي و تامين مالي تروريسم         آن به صورت نقدي،   

رالعمل،  متصدي مربوط موظف است علاوه بر ارسال گزارش موضـوع ايـن دسـتو              وجود داشته باشد  

شناسايي معـاملات   «نسبت به ارسال گزارش معاملات مشکوک برابر ضوابط مندرج در دستورالعمل          

  .اقدام نمايد» مشکوک و شيوه گزارش دهي

 ـ را در اخت   مربوط بايد گزارش مـذکور     ي، متصد گزارشل  يپس از تکم   -٥ماده    مبـارزه بـا     ار مـسئول  ي

ي هـا    گزارش کليه اطلاعات مندرج در آن،      ع بندي جم و   ي دهد تا پس از بررس     ي شعبه قرار م   ييپولشو

نـسخه  يک  .  ارسال نمايد  ي موسسه اعتبار  ييبه واحد مبارزه با پولشو    ،  ان هر روز  يدر پا  را   تکميل شده 

  . شوديمز در شعبه نگهداري ي نل شدهيتکم يها گزارش يتماماز

 ـ موظف است  ي موسسه اعتبارييواحد مبارزه با پولشو    - ٦ماده   ت اطلاعـات شـعب،   پـس از درياف

ي دريـافتي را همـراه بـا توضـيحات          ها  تمامي گزارش ؛   قرار داده  طبقه بندي  و    را مورد بررسي   ها  آن

  . کاري ارسال نمايدتا پايان همان روزتکميلي، در قالب تعيين شده به واحد اطلاعات مالي و 

 ـ موظف است مدارک و اطلاعات مربوط به واريز وجوه           يموسسه اعتبار  -٧ماده   بـيش از سـقف   د نق

 سـال پـس از    ۵ است حداقل به مـدت         ثبت و ضبط نموده    مشتريمقرر را که هنگام ارائه خدمت به        

اي باشد که در صورت درخواسـت         لازم است نگهداري سوابق به گونه     . پايان عمليات نگهداري کند   

  . قابل دسترسي باشددر اسرع وقتصلاح، اطلاعات  مراجع ذي
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وظف است نرم افزارهاي خود را به گونه اي طراحي نمايد که عـلاوه بـر                موسسه اعتباري م   -٨ماده  

 امکان پرداخت وجوه نقد بيش از سـقف مقـرر بـه              ي نقدي در آن،   ها   و پرداخت  ها  ثبت کليه دريافت  

 بر دريافت وجوه نقد بيش از سقف مقـرر اصـرار            مشتريدر صورتي که    . دساز را غير ممکن     مشتري

  . مراتب را به واحد اطلاعات مالي گزارش دهدداشت، موسسه اعتباري بايد

ها و   سيستم  به منظور اجراي موثر ضوابط مندرج در اين دستورالعمل، موسسه اعتباري بايد            -٩ماده   

اي طراحي و اجرا نمايد که اطمينـان حاصـل شـود کارکنـان موسـسه                نرم افزارهاي لازم را به گونه     

  .اعتباري، وظايف مربوط را انجام مي دهند

نرم افزارهاي خود را در زمينه واريز نقدي به گونه اي طراحي نمايد              موسسه اعتباري بايد   -١٠ماده  

ه همراه وجـه هـر       ب مشتريکه شامل اطلاعات مربوط به نوع و ترکيب وجوه نقد ارايه شده از سوي               

رر فراهم ي واريز نقدي بيش از سقف مق   ها   باشد به گونه اي که امکان بازسازي تراکنش        ها  يک از آن  

  .باشد

 در مورد ضرورت    مشتريموسسه اعتباري موظف است در هر شعبه، فردي را براي توجيه             -١١ماده  

گزارش واريز نقدي وجوه بيش از سقف مقررتعيين نمايد تا در صورت استعلام موضوع، مراتب را به                 

  .  توضيح دهدها شيوه اي مناسب براي آن

  

 مـورخ   يي مبارزه با پولـشو    ي عال ين جلسه شورا  يمهشتره در    تبص ۲ ماده و    ۱۱اين دستورالعمل در    

  .ستخ ابلاغ، لازم الاجرايد و از تاريب رسي به تصو ۲۰/۱۱/۱۳۸۹



 

 

 )٣(شماره پيوست 

  گزارش دهيدستورالعمل شناسايي معاملات مشکوک و شيوه
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  يده وه گزارشيش معاملات مشکوک و ييشناسا دستورالعمل

  
  

  هدف
 آوردن   فـراهم ري از تـامين مـالي تروريـسم و نيـز                       به منظور مبارزه با پولشويي و جلـوگي       

مـصوب دوم بهمـن مـاه       ( يي قانون مبارزه بـا پولـشو      ۷تمهيدات لازم براي اجراي بند ج از ماده         

ي ي قانون مبارزه با پولشواجرايينامه  آييني دوم و سوم   ها  صلو ف )  مجلس شوراي اسلامي   ۱۳۸۶

ران عـضو کـارگروه   ي وز۱۴/۹/۱۳۸۸ ک مورخ    ۴۳۱۸۲ت  /۱۸۱۴۳۴ب نامه شماره    يموضوع تصو 

 نامـه   آيين ۴۳ و همچنين در اجراي ماده       يي مربوط به قانون مبارزه با پولشو      يها  نامه  آيينب  يتصو

دستورالعمل شناسـايي   « عمليات و معاملات مشکوک،      مذکور مبني بر تهيه دستورالعمل تشخيص     

  :به شرح زير ابلاغ مي شود» معاملات مشکوک و شيوه گزارش دهي

        

  فيتعار
  :دشودر اين دستورالعمل، اصطلاحات و عبارات به کار رفته به شرح زير تعريف مي  -۱ماده 

  ؛راني اي اسلامي جمهوريبانک مرکز: يبانک مرکز  -۱-۱

  ؛۱۳۸۶ مصوب ،قانون مبارزه با پولشويي: ونقان  -۱-۲

  ؛۱۳۸۸مصوب ،يي قانون مبارزه با پولشويي اجرانامه آيين: نامه آيين  -۱-۳

 و نمايندگي بانك خارجي مـستقر در        هاعم از بانك ايراني و شعب     (بانك  :  اعتباري هموسس  -۱-۴

الحـسنه،   دوق قـرض  اعتباري غيربانكي، تعاوني اعتبـار، صـن  ه، موسس)جمهوري اسلامي ايران 

گري وجوه اقدام     و ساير اشخاص حقوقي كه به امر واسطه        پذير   سرمايه ليزينگ، شركت   شركت

 .نمايند مي

 -ي مـستقر در منـاطق آزاد تجـار         ينـدگ ي و نما  ه شامل شعب  ي اعتبار هموسس: تبصره

 .شود يمنيز ران ي اي اسلاميجمهورو مناطق ويژه اقتصادي  يصنعت
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  ):جوعارباب ر( مشتري -۱-۵

o                 شخص حقيقي يا حقوقي که در موسسه اعتباري داراي حساب بوده و يا به نفـع

 او يا به نمايندگي از سوي او، حساب بانکي به نام وي افتتاح شود؛

o             و يـا ذينفـع يـا       (هر شخص حقيقي يا حقوقي که طرف مقابل موسسه اعتبـاري

ناحيـه وي ممکـن      است و از     يگر خدمات بانکي و اعتبار    يدر رابطه با د   ) ذينفعان

هاي شهرت و عملياتي متوجه موسـسه         هاي مختلف به ويژه ريسک      است ريسک 

 .اعتباري شود

 ـ ي ارا ي به مشتر  ي که توسط موسسه اعتبار    يبه انواع خدمات  : ي و اعتبار  يخدمات بانک  -۱-۶  يه م

ــ  » هيخدمات پا «و  » هير پا يخدمات غ « به دو نوع     ي و اعتبار  يخدمات بانک .  گردد يشود، اطلاق م  

 . شوديم ميبه شرح زيرـ تقس

از و لازمه يش ني، پي به مشترها ه آني شود که ارا ي اطلاق م  يبه خدمات : هير پا ي خدمات غ  -۱-۶-۱

 ـ  استمرار ي با موسسه اعتبار   يا به ارتباط مشتر   يست و   ي ن ير خدمات به و   يه سا يارا .  بخـشد  ينم

 و به شـرح     يتوسط موسسه اعتبار   يه و ي اول يي، فقط مستلزم شناسا   ين خدمات به مشتر   يه ا يارا

 :ه استير پايق خدمات غيل از جمله مصاديموارد ذ. ن دستورالعمل استيمذکور در ا

o حواله وجوه؛ 

o افت و پرداخت؛يانجام هرگونه در 

o و موارد مشابه؛ي ارزي، چک مسافرتي، حواله ايد و فروش ارز اعم از نقديخر  

o و پرداخت چک) چک رمزدار(ين بانکي بيها  و چکي بانکيها صدور انواع چک. 

 ـاز و لازمـه ارا    يش ن ي که طبق مقررات، پ    ي و اعتبار  يخدمات بانک : هي خدمات پا  -۱-۶-۲ ر يه سـا  ي

 اخـذ  ي بـرا ي شود تا و ي موجب م  يه آن به مشتر   ي باشد و ارا   ي م ي اعتبار موسسهخدمات توسط   

 ـق ا يمـصاد ل از جملـه     يموارد ذ .  مراجعه کند  ي به موسسه اعتبار   يخدمات مکرر و متماد    ن نـوع   ي

 : باشديخدمات م

o ؛ي بانکيها افتتاح انواع حساب 

o اعطاي تسهيلات وعمليات ليزينگ؛ 
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o عمليات اعتبارات اسنادي؛ 

o ي بانکي وظهر نويسي؛ها صدور انواع ضمانتنامه 

o           از جمله بروات، چک و سـفته      (خريد دين، وصول يا تنزيل اسناد تجاري و بانکي (

 ها؛ و ظهرنويسي آن

o امانات؛اجاره صندوق  

o افت و پرداختيصدور انواع کارت در. 

معاملات و عمليـاتي كـه اشـخاص بـا در دسـت داشـتن               : معاملات و عمليات مشكوك    -۱-۷

اطلاعات و يا قراين و شواهد منطقي ظن پيدا كننـد كـه ايـن عمليـات و معـاملات بـه منظـور                        

 .شود  انجام مي و يا تامين مالي تروريسمپولشويي

  رايك انسان متعـارف  واهد منطقي عبارت است از شرايط و مقتضياتي كهـ قراين و ش   تبصره

، بـه شـک و   )حقيقي، حقوقي ( يک شخص  گذاري يا ساير عمليات      مال و سپرده   ء منشا در مورد 

  .ترديد مي اندازد

مـستقل کـه مـسئوليت دريافـت، تجزيـه           واحدي ملي، متمرکز و   :  واحد اطلاعات مالي   -۱-۸

بـه شـرح   ( ي معاملات مشکوک به مراجع ذي ربط را به عهده داردها ارجاع گزارش وتحليل و 

  ).يي قانون مبارزه با پولشويي اجرانامه آيين ۳۸مذکور در ماده 

سـامانه اي اسـت مـستقر در واحـد          :   سامانه جمع آوري گزارش معـاملات مـشکوک        -۱-۹

و تـامين  ي معاملات مشکوک بـه پولـشويي     ها  اطلاعات مالي که به منظور جمع آوري گزارش       

ي مشمول قانون، طراحي و راه اندازي       ها   از سازمان  ها  مالي تروريسم و اطلاعات مربوط به آن      

  .شده است

 ؛يي مبارزه با پولشوي عاليشورا: شورا -۱-۱۰

  .دبيرخانه شوراي عالي مبارزه با پولشويي:  دبير خانه-۱-۱۱
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  دهي گزارش
ر صـورت مـشاهده معـاملات و عمليـات           موظفنـد د   ه اعتباري موسسكاركنان   تمامي   -۲ماده  

شـخص  مراتب را بدون اطلاع ارباب رجوع، به         به پولشويي و تامين مالي تروريسم،        مشكوك

ي مزبـور محرمانـه     ها  گزارش. مسئول مبارزه با پولشويي در موسسه خود اطلاع دهند         واحديا  

  .تلقي شده و در صورت اطلاع ارباب رجوع، با متخلف برابر مقررات رفتار خواهد شد

ي خـود را بـه واحـد        هـا   ربط در موسسه اعتباري وظيفه دارند تا گزارش         کارکنان ذي  -۳ماده  

واحـد اطلاعـات مـالي       را بـه     ها   آن  تا واحد مزبور،  مبارزه با پولشويي آن موسسه ارسال کنند        

  .رسال نمايدا

موسسه اعتباري موظف است هنگام ظن به انجام پولشويي          واحد مبارزه با پولشويي       -۴ماده  

پايـه باشـد،      اعم از اينکه مشتري متقاضي برخورداري از خدمات پايه يا غيـر             توسط مشتري، 

  .نسبت به ارسال گزارش به واحد اطلاعات مالي اقدام نمايد

  پايگـاه   در   هاي شناسايي معاملات مشکوک به طور مستمر      فهرست برخي از معيار   : ۱تبصره  

موسسه اعتبـاري   . به روز رساني مي شود     www.iranaml.ir به نشاني اطلاع رساني دبيرخانه    

  ايـن فهرسـت را اسـتخراج و مـورد           مزبور، آخرين وضـعيت       پايگاه بايد با مراجعه مستمر به    

    .بهره برداري قرار دهد

مربوط در موسسه اعتباري مبني بر انجـام معاملـه مـشکوک، در       تشخيص متصدي   : ۲تبصره  

، صـرفا بخـشي از      ي مذکور ها  پايگاه درجه نخست اهميت قرار دارد و معيارهاي ارائه شده در         

  . اين معيارها را در بر مي گيرد

  شـعبه، سرپرسـتي،   (موسسه اعتباري موظف است براي سطوح مختلف سـاختاري خـود           -۵ماده  

  . ابلاغ نمايدها ي متناسبي را براي تشخيص معاملات مشکوک تدوين و به آن، معيارها...) و 

 ـ  يموسسه اعتبار هايي كه    گزارش معاملات مشكوك و نيز ساير گزارش       ارسال   -۶ماده   ه  موظف ب

 واحد به   گونه اتهامي به افراد نبوده و اعلام آن         ، بيانگر هيچ  است ارسال آن به واحد اطلاعات مالي     

گردد و در نتيجه هيچ اتهـامي از ايـن بابـت متوجـه                رار شخصي محسوب نمي    افشاي اس  مذکور،

  .دهندگان نخواهد بود گزارش
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واحد مبارزه با پولشويي در هر موسسه اعتباري موظف است عـلاوه بـر ارسـال گـزارش       -۷ماده  

، اقدام به ارسال گزارش معـاملات       )ي معمول ها  گزارش(معاملات مشکوک به واحد اطلاعات مالي     

ي مختلف موسسه اعتباري با يکديگر حاصـل        ها  وکي نمايد که از طريق تطبيق اطلاعات واحد       مشک

  .شده است

چنانچه موسسه اعتباري در ارائه گزارشي غير از گزارش معـاملات مـشکوک، بـا مـورد                  -۸ماده  

 گزارش معامله مشکوک را نيز تهيه        مشکوکي مواجه شد، لازم است علاوه بر ارائه گزارش مذکور؛         

  . به مراجع ذي ربط ارائه کندو

از  موظف است گـزارش معـاملات مـشکوک را           ي موسسه اعتبار  ييواحد مبارزه با پولشو    -۹ماده  

 روز کاري براي واحد     تا پايان همان  و حداکثر   طريق سامانه جمع آوري گزارش معاملات مشکوک        

رف واحد اطلاعات مالي    دسترسي به سامانه مذکور از ط     در صورتي که    . اطلاعات مالي ارسال نمايد   

بايد با مراجعه به پايگاه اينترنتي دبيرخانه و اخذ براي موسسه اعتباري فراهم نشده باشد موسسه 

 فرم چاپ شده را از طريق پـست سفارشـي            نسخه چاپي گزارش معاملات مشکوک و تکميل آن،       

  .براي واحد اطلاعات مالي ارسال نمايد

، شخص يـا واحـد مبـارزه بـا پولـشويي در             ها   به گزارش  به منظور تسريع در رسيدگي     -۱۰ماده

باشد  ي لازم و کافي در موسسه اعتباري برخوردار       ها  موسسه اعتباري بايد از اختيارات و دسترسي      

 به مراجع ذي ربط نبايد منوط بـه تاييـد و            ها   و ارائه آن   ها  و انجام تحقيقات و گزارش از سوي آن       

  .تصويب مراجع ديگري باشد

نه جمـع آوري    موسسه اعتباري موظف است پس از دريافـت شناسـه کـاربري سـاما               -۱۱ه  ماد

بديهي است با توجه . نسبت به حفاظت از آن دقت لازم را داشته باشدگزارش معاملات مشکوک،   

 در صورت افشا و هرگونه استفاده غير مجاز بـا متخلفـين              به محرمانه بودن اطلاعات اين سامانه،     

  . شودبرابر قانون رفتار مي

موسسه اعتباري موظف است با بررسي روزانه سامانه جمـع آوري گـزارش معـاملات                 -۱۲ماده  

 اقدام  تا پايان همان روز کاري    مشکوک، نسبت به پاسخگويي به استعلامات مندرج در آن حداکثر           

  . و اطلاعات مورد نياز را در قالب تعيين شده و از طريق سامانه ارسال نمايد



 
 

۶

  آموزش کارکنان
   موسسه اعتباري موظف اسـت بـراي کليـه کارکنـان ذي ربـط در موسـسه اعتبـاري،                    -۱۳ماده  

ي تخصـصي مربـوط را      هـا   شي تخصصي نيـز آمـوز     ها  ي عمومي و براي کارکنان حوزه     ها  آموزش

ي مـذکور را در سـوابق آموزشـي    ها و سوابق حضور کارکنان در دورهطراحي کرده، به اجرا درآورد    

  .اري نمايدکارکنان ثبت و نگهد

  

  ان و معاملاتي سوابق مشترينگهدار
را   معـاملات مـشکوک    يهـا   گـزارش  مدارك مربـوط بـه       موسسه اعتباري مکلف است    -۱۴ماده  

موضـوع بخـشنامه   (هـا   مدت و طرز نگاهداري اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانـک نامه  آيين«طبق

  .بت نمايد حفظ و مراق») بانک مرکزي۱۵/۴/۱۳۸۹ مورخ ۸۰۲۲۳/۸۹شماره 

  

  گستره شمول دستورالعمل
 در  ي خارج يها و موسسات اعتبار      بانک يندگي شعب و نما   ي تمام ين دستورالعمل برا  ي ا -۱۵ماده  

 ي واحـدها   و ، مناطق ويژه اقتصادي   يصنعت -يواقع در مناطق آزاد تجار     يکشور، موسسات اعتبار  

  . باشديلاجرا مز لازم ايدر خارج از کشور ن) يندگيشعب و نما (يراني ايبانک

  

مورخ  يي مبارزه با پولشو   ي عال ين جلسه شورا  يمهشت تبصره در    ۴ و  ماده   ۱۵ن دستورالعمل در    يا

 .خ ابلاغ، لازم الاجراستيد و از تاريب رسيبه تصو ۲۰/۱۱/۱۳۸۹

 



 

 

 )٤(شماره پيوست 

 دستورالعمل نحوه تعيين سطح فعاليت مورد انتظار مشتري در موسسات اعتباري



 ۱

  

  دستورالعمل  نحوه تعيين سطح فعاليت مورد انتظار مشتري

  موسسات اعتباري در 

  

  ف هد

 ـ موثر   يدر اجرا به منظور مبارزه با پولشويي و جلوگيري از تامين مالي تروريسم و              انون مبـارزه بـا     ق

نامه اجرائي قانون مبـارزه بـا    آيين  ،) مجلس شوراي اسلامي ۱۳۸۶مصوب دوم بهمن ماه     (ييپولشو

 ـ وز۱۴/۹/۱۳۸۸ ک مـورخ  ۴۳۱۸۲ت /۱۸۱۴۳۴ب نامه شماره    يي موضوع تصو  يلشوپو ران عـضو  ي

نحوه تعيين سطح   « ؛ دستورالعمل    يي مربوط به قانون مبارزه با پولشو      يها  نامه  آيينب  يکارگروه تصو 

  :شود يم ابلاغر يبه شرح ز»  موسسات اعتباريفعاليت مورد انتظار مشتري در 

  

   تعاريف

  :دشو دستورالعمل، اصطلاحات و عبارات به کار رفته به شرح زير تعريف مي در اين -۱ماده 

 بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايران؛: بانک مرکزي -۱-۱

 خـارجي مـستقر در        و نماينـدگي بانـک     ه ايراني و شـعب     اعم از بانک   ( بانک:  اعتباري هموسس -۱-۲

 .الحسنه  قرض  اعتبار و صندوق ، تعاونيغير بانکي اعتباري ه، موسس) ايراني اسلاميجمهور

 و  ي صـنعت  – ي و نمايندگي مستقر در مناطق آزاد تجار       ه اعتباري شامل شعب   هموسس: تبصره

  . شودي جمهوري اسلامي ايران نيز ممناطق ويژه اقتصادي

  :مشتري -۱-۳

o                  شخص حقيقي يا حقوقي که در موسسه اعتباري داراي حساب بوده و يا به نفـع او

 از سوي او، حساب بانکي به نام وي افتتاح شود؛يا به نمايندگي 



 ۲

o               و يـا ذينفـع يـا       (هر شخص حقيقي يا حقوقي که طرف مقابـل موسـسه اعتبـاري

 اسـت و از ناحيـه وي ممکـن          يگر خدمات بانکي و اعتبـار     يدر رابطه با د   ) ذينفعان

هاي شهرت و عمليـاتي متوجـه موسـسه           هاي مختلف به ويژه ريسک      است ريسک 

 .اعتباري شود

 ـه خـدمات پا   ي به هنگام ارا   يق مشتر ي دق ييشناسا:  کامل ييشناسا -۱-۴ ه بـه شـرح مـذکور در        ي

 .يان در موسسات اعتباري مشتريي شناسايدستورالعمل چگونگ

ر خدمات  يه سا ياز و لازمه ارا   يش ن ي که طبق مقررات، پ    ي و اعتبار  يخدمات بانک : هيخدمات پا  -۱-۵

 اخـذ خـدمات   ي بـرا ي شود تا وي موجب م  يآن به مشتر  ه  يباشد و ارا   ي م يتوسط موسسات اعتبار  

 ـ     يق ا يل از جمله مصاد   يموارد ذ .  مراجعه کند  ي به موسسه اعتبار   يمکرر و متماد    ين نـوع خـدمات م

 :باشد

o ؛ي بانکيها افتتاح انواع حساب 

o اعطاي تسهيلات وعمليات ليزينگ؛ 

o عمليات اعتبارات اسنادي؛ 

o ويسي؛ي بانکي وظهر نها صدور انواع ضمانتنامه 

o           و ) از جمله بروات، چک و سـفته      (خريد دين، وصول يا تنزيل اسناد تجاري و بانکي

 ها؛ ظهرنويسي آن

o اجاره صندوق امانات؛ 

o افت و پرداختيصدور انواع کارت در. 

مستقل کـه مـسئوليت دريافـت، تجزيـه          واحدي ملي، متمرکز و   : واحد اطلاعات مالي     -۱-۶

بـه شـرح    (ت مشکوک به مراجع ذي ربط را به عهده دارد         ي معاملا ها  ارجاع گزارش  وتحليل و 

  ).يي قانون مبارزه با پولشويي اجرانامه آيين ۳۸مذکور در ماده 
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 يقيت مورد انتظار اشخاص حقين سطح فعالييتع

ان شناخته شده موسـسه     ياز مشتر  هيپا استفاده از خدمات     ي متقاض يقيچنانچه شخص حق   -۲ماده  

و با توجه   ربوط   م يها  فرم در   يو ي بر اساس خود اظهار    شخص مذکور ت  ي سطح فعال   نباشد ياعتبار

  .  شودين مييتعبه اسناد و مدارک زير توسط موسسه اعتباري 

  بـا يق اظهـارات و ي تطبقي صحت اظهارات شخص مذکور را از طر بايد يموسسه اعتبار  -۱تبصره  

  :دياحراز نما )حسب مورد (ليمدارک ذاسناد و رد از ا چند مويک ي

آخرين فيش تاييد شده حقوق و مزاياي وي در مورد کارکنان دولـت و يـا تاييديـه آخـرين                     

 ي معتبر؛ها فهرست بيمه ارسالي به بيمه

 ي که تحت نظارت بانک مرکـز      يگري د ي صورت گردش حساب شخص در موسسه اعتبار       

 ؛)ممهور به مهر موسسه اعتباري(قرار دارد

  شخص؛ياتياظهار نامه مالآخرين  

  .ن اظهار نامه ماليات بر ارزش افزودهآخري  

 ـيها  سازماني که با معرف   ييها  در مورد حساب   -۲تبصره    ـ واري بـرا ي عمـوم ي و نهادهـا ي دولت ز ي

ا نهاد  ي نامه سازمان    يتواند معرف  ي م يشود، موسسه اعتبار   يها افتتاح م    کارکنان آن  يايحقوق و مزا  

 که ييها  در مورد حساب.رديمورد استناد بپذ از مدارک يکي را به عنوان     يا حکم کارگزيني وي    مربوط

 شـود، موسـسه    ي افتتاح م  ها   کارکنان آن  يايز حقوق و مزا   ي وار ي برا ي خصوص يها   شرکت يبا معرف 

 آن شـرکت   ييشناسـا ند  يفرآرد به شرط آن که      ي نامه شرکت مذکور را بپذ     ي تواند معرف  ي م ياعتبار

 نامه مذکور مشتمل بر مجموع حقوق       ين لازم است معرف   ينهمچ.  شده باشد  انجامقبلا به طور کامل     

و متناسب با فهرست اظهاري به بيمه        يانه و ي ماه ياين حقوق و مزا   يانگيا م يانه فرد و    ي سال يايو مزا 

  . باشد

 مدارک مربوط    اسناد و   باشد لازم است   يگري د ي منابع درآمد  ي که شخص دارا   ي در صورت   -۳ماده  

  . ارائه کندي خود را به طور جداگانه به موسسه اعتباريک از منابع درآمديبه هر 

 در صورتي که مشتري حقيقي به منظور انجام امور مالي مرتبط بـا فعاليـت يـک شـخص                     -۴ماده  

، بايد از شخص استفاده مي نمايدحسابي از .... ) گردان، کارپردازي و مواردي مانند تنخواه    ( حقوقي  



 ۴

سـطح  . ارايـه نمايـد   ناسايي کامل قرار گرفته است، معرفي نامه        حقوقي مذکور که خود قبلا مورد ش      

  . از سطح فعاليت شخص حقوقي مربوط ارزيابي شودنبايد بيشفعاليت مشتري حقيقي مذکور 

 مشتري اسناد و مدارک مثبته مورد نياز براي تعيين سطح فعاليت خود را ارائه نکند،                چنانچه -۵ماده  

د نيـاز   حداقل سطح فعاليت، در مقاطع زماني مور      . يين مي شود  سطح فعاليت وي در حداقل ممکن تع      

   .گردد توسط بانک مرکزي اعلام مي

 برابر ضوابط اعلامي به روز آوري سطح فعاليت مشتريان در هر سال نسبت به سال گذشته - ۶ماده 

  .مرکزي خواهد بوداز سوي بانک 

  

  يت مورد انتظار اشخاص حقوقين سطح فعالييتع

ان شناخته شده موسـسه     يه از مشتر  ي استفاده از خدمات پا    يچه شخص حقوقي متقاض    چنان -۷ماده  

 مربوط و با توجه     يها   در فرم  ي و يت شخص مذکور بر اساس خود اظهار      ي نباشد سطح فعال   ياعتبار

  .  شودين مييبه اسناد و مدارک زير توسط موسسه اعتباري تع

 بـا   يق اظهـارات و   يق تطب يور را از طر    بايد صحت اظهارات شخص مذک     ي موسسه اعتبار  -تبصره    

  :دياحراز نما) حسب مورد(ل يا چند مورد از اسناد و مدارک ذيک ي

 ت شرکت؛ينوع فعال 

 ؛)Business Plan(  شرکتياتينه و درآمد در طرح عملي فروش، هزيها ينيش بيپ 

  در سال قبل؛ي شده شخص حقوقي حسابرسي ماليها صورت 

 که تحت نظـارت بانـک       يگري د ي موسسه اعتبار   در يصورت گردش حساب شخص حقوق     

 ؛)راني مستقر در ايدر مورد موسسات اعتبار( قرار دارديمرکز

  .  شخصياتيآخرين اظهار نامه مال 

در صورتي که تراکنش حساب يک مشتري متناسب با سطح فعاليت او نبود موسسه  – ۸ماده 

  .دهداعتباري موظف است مراتب را به واحد اطلاعات مالي گزارش 

د که ي نماي طراحي خود را به گونه ايانه اي راي موظف است نرم افزارهايموسسه اعتبار - ۹ماده 

به عنوان مثال نقل  ( ي نامتناسب با سطح فعاليت تعيين شدهها تراکنش و گزارش ييامکان شناسا



 ۵

ا گردش ي يت مشتري معمول فعاليها هيو انتقال حجم قابل ملاحظه وجه نقد بر خلاف سوابق و رو

 همچنين نرم افزارهاي مزبور بايد از قابليت به روزرساني .داشته باشدرا ) يرمتعارف حساب ويغ

  .سطح فعاليت مشتريان برخوردار باشند

 ماه پس از ابلاغ اين دستورالعمل، نسبت به ۶ موسسه اعتباري موظف است ظرف مدت – ۱۰ماده 

چنانچه موسسه اعتباري نتواند طي اين . مايد اقدام نموسسهتعيين سطح فعاليت مشتريان قبلي 

 را در حداقل ممکن آنسطح فعاليت مشتري را تعيين نمايد، موظف است سطح فعاليت مدت، 

  .ارزيابي کند

  

مـورخ   يي مبارزه با پولـشو    ي عال ين جلسه شورا  يمهشت  تبصره در     ۴ماده و    ۱۰اين دستورالعمل در    

              .لاغ، لازم الاجراستخ ابيد و از تاريب رسيبه تصو۲۰/۱۱/۱۳۸۹

  



 

 

 )٥(شماره پيوست 

 دستورالعمل رعايت مقررات مبارزه با پولشويي در حوزه نظام هاي پرداخت و بانکداري الکترونيکي



 ۱

  

  هاي پرداخت دستورالعمل رعايت مقررات مبارزه با پولشويي در حوزة نظام

  بانكداري الكترونيكي و

  

  هدف

 مـصوب دوم بهمـن مـاه        يي کامل قانون مبارزه با پولشو     ينان از اجرا  يبه منظور حصول اطم   

 ۴۳۱۸۲ت  /۱۸۱۴۳۴ب نامه شماره    ي آن موضوع تصو   يي اجرا نامه  آيينمفاد   موثر   ي و در اجرا   ۱۳۸۶

 مربـوط بـه قـانون مبـارزه بـا           يهـا   نامه  آيينب  يران عضو کارگروه تصو   ي وز ۱۴/۹/۱۳۸۸ک مورخ   

 و بـه منظورايجـاد شـفافيت  و      نامـه   آيـين  ايـن    ۶ به خصوص ماده      و اصلاحات بعدي آن،    ييپولشو

هـا و     احصاي وظايف واحدهاي بانكي در خصوص تطبيق با مقررات مبارزه با پولـشويي در پرداخـت               

هـاي   رعايت مقررات مبارزه با پولشويي در حوزة نظامدستورالعمل «؛   بانكي الكترونيكي  هاي  تراكنش

  : شودي مابلاغر يبه شرح ز» پرداخت و بانكداري الكترونيكي

  

  تعاريف

  :در اين دستورالعمل، اصطلاحات و عبارات به کار رفته به شرح زير تعريف مي شود - ۱ماده 

 سلامي ايران؛بانک مرکزي جمهوري ا: بانک مرکزي -1- 1

هاي خـارجي     هاي ايراني و شعب و نمايندگي بانک        اعم از بانک  (ها    بانک: موسسات اعتباري  -2- 1

هـاي اعتبـار،      ، تعـاوني  غيـر بـانکي   ، موسسات اعتباري    ) ايران ي اسلام يمستقر در جمهور  

ر اشـخاص   ير و سا  يه پذ ي سرما يها  هاي ليزينگ، شرکت     شرکت  الحسنه،  هاي قرض   صندوق

 .ندي نماي وجوه اقدام مي که به امر واسطه گري و حقوقيقيحق

  – يهاي مستقر در مناطق آزاد تجار موسسات اعتباري فوق شامل شعب و نمايندگي      : تبصره

 . شوندي جمهوري اسلامي ايران نيز ميصنعت



 ۲

ت /۱۸۱۴۳۴ب نامه شماره    يي موضوع تصو  ينامه اجرائي قانون مبارزه با پولشو       آيين: نامه  آيين - 3- 1

 مربوط به قـانون     يها  نامه  آيين بيران عضو کارگروه تصو   ي وز ۱۴/۹/۱۳۸۸خ   ک مور  ۴۳۱۸۲

 ؛ و اصلاحات بعدي آنييمبارزه با پولشو

ريال وجه نقد يا معادل آن به ساير ) ۱۵۰،۰۰۰،۰۰۰(مبلغ يکصد و پنجاه ميليون: سقف مقرر -4- 1

 ـ           .  کالاي گران بها   ارزها و  ه شـرايط   هيات وزيران در صورت نياز، سقف مذکور را با توجـه ب

  .اقتصادي کشور تعديل خواهد نمود

هاي فيزيكـي يـا مجـازي صـادر شـده توسـط         عبارت است از انواع كارت   : كارت پرداخت  -5- 1

مؤسسات اعتباري كه به دارندة آن امكان پرداخت و يا انتقال وجه به شخص ديگر را فراهم              

 .سازد مي

 يا فيزيكي يـا تركيبـي از        )يکيالکترون (اطلاعاتياي     عبارت است از شناسه    : ابزار شناسايي  -6- 1

تواند بدون نياز به هر گونه مجوز ديگـري نـسبت بـه             آن مشتري مي    از هر دو كه با استفاده    

 كـارت پرداخـت     .هاي غيرحضوري مؤسسات اعتباري اقدام كند       اخذ خدمات بانكي از درگاه    

 .رود نوعي ابزار شناسايي به شمار مي

تـوان بـا     اي الكترونيكي كـه مـي       زيكي يا سامانه   عبارت است از دستگاهي في     : پذيرش ابزار -7- 1

  بانكي و اخذ انواع خدمات ابزار شناسايي نسبت به انجام عملياتيك يا چند نوع استفاده از   

ي فـروش و يـا      هـا    پايانـه   و يا  ابزار پذيرش مي تواند فيزيکي مانند خود پرداز       . اقدام نمود 

  .ي اينترنتي باشدها مجازي مانند درگاه

عبارت است از مراجعة ارباب رجوع به شعب، دفـاتر يـا ادارات مؤسـسه               : وريمراجعة حض  -8- 1

 . براي اخذ خدمتمذکور و مراوده با نيروي انساني مؤسسه اعتباري

اخـذ   و   عبارت است از مراجعة ارباب رجوع به انواع ابزارهاي پذيرش         : مراجعة غيرحضوري  -9- 1

 .نساني مؤسسة اعتباريخدمت به واسطة ابزار شناسايي و بدون مراوده با نيروي ا

  

  

 



 ۳

  تراكنش  انجاميابزارها مربوط به ضوابط

 و ثبت تطبيقي ارباب رجوعصدور هر گونه ابزار شناسايي بايد پس از شناسايي كامل  -۲ ماده

  .مشخصات هويتي با مشخصات ابزار شناسايي صورت پذيرد

يش پهاي اعتباري،  شت و كارتهاي بردا هاي پرداخت با نام، اعم از كارت صدور انواع كارت -۳ ماده

  . ممنوع است، و ايجاد يا معرفي حساب متناظر در بانكارباب رجوعاز شناسايي كامل 

 ،هاي پرداخت  كارت، فرايند شناسايي كامل ارباب رجوع براي صدور ابزارهاي شناسايي-۴ ماده

 در صورت .دارد  براي اولين مراجعة ارباب رجوع به مؤسسه اعتباري ضرورتحسابانواع افتتاح 

وجود اقلام اطلاعاتي مربوط به شناسايي كامل ارباب رجوع در مؤسسة اعتباري و دسترسي متمركز 

 صرف تطبيق يكساني نيست وبه آن، نيازي به تكرار فرايند براي ارايه خدمات و محصولات فوق 

  .كند هويت ارباب رجوع با مشخصات مشتري شناسايي شده كفايت مي

 بايد صرفا به ارباب ي پرداخت و ساير موارد مرتبط با اين مادهها اي شناسايي، کارتابزاره: تبصره

  .تحويل شوندـ پس از شناسايي اوليه ـ   ويرجوع و يا نماينده قانوني

تطبيق هويت ارباب رجوع با اقلام اطلاعاتي شناسايي مشتري در مراجعات غيرحضوري از  -۵ ماده 

  .پذيرد يصورت مطريق ابزارهاي شناسايي 

امضاي هاي  شناسايي ارباب رجوع به صورت الكترونيكي در مواردي كه وي از گواهي - ۶ ماده

 بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران براي امضاي ديجيتالصادر شده توسط مركز گواهي  ديجيتال

  .استانع  بلا م،يا ارسال اسناد و مدارك لازم براي شناسايي كامل استفاده نمايد شناسايي اوليه و

 در انعقاد قرارداد، لازم است مشتري به طور کتبي به موسسه اعتباري تعهد دهد که هيچ - ۷ماده 

 و در صورت بروز مشکل در اين زمينه، دشخصي غير از وي، از ابزار شناسايي استفاده نخواهد کر

   . متوجه مشتري استها تمامي مسئوليت

نام مشمول  هاي خريد بي هاي هديه و كارت ير كارتنام نظ  بي پرداختهاي انواع كارت -۸ ماده

  .استنامه  آيين) ۱(ماده ) ح(ضوابط مربوط به وجه نقد، موضوع بند 

 بي نام و غير قابل رديابي و ايجاد اين قابليت بر روي ي پرداختها  انواع کارت مجددشارژ: تبصره

  .ممنوع استي مذکور، ها کارت



 ۴

نام بايد جزو مشتريان بانك بوده و پيش از خريد،   بي پرداختهاي خريدار اولية انواع كارت -۹ ماده

ي مذکور بر عهده ها ي انجام شده توسط کارتها مسئوليت تمامي تراکنش . باشدشناسايي شده

  .خريدار اوليه است

  

 هاي انجام تراكنش  مربوط به روشضوابط

، اعم از اي فروشندگان كالا و ارايه دهندگان خدمات برنصب هر گونه ابزار پذيرش - ۱۰ ماده

دستورالعمل وفق مقررات مندرج در فيزيكي و مجازي، بايد پس از احراز هويت پذيرندة كارت 

  . صورت پذيردو شناسايي كامل ويچگونگي شناسايي مشتريان مؤسسات اعتباري 

 حساب پذيرندة كارت، منحصراً هاي پرداخت به هاي كارت واريز وجوه مربوط به تراكنش -۱۱ ماده

  .پذير است از طريق حساب معرفي شدة پذيرندة كارت نزد يكي از مؤسسات اعتباري امكان

اطلاعات و  ، پذيرش فيزيكي در محل پذيرندة كارتابزاربه هنگام نصب هر گونه   -۱۲ ماده

ش مؤسسه اعتباري يا  پذيرابزارهاياي  هاي زير بايد از پذيرنده اخذ شده و در سوابق داده داده

 :ارايه دهنده خدمات پرداخت ثبت گردد

 يا هر گونه مدرك ديگري كه اهليت پذيرنده را براي دريافت وجه اثبات تصوير جواز كسب - ۱

 ؛)براي شخص حقوقي(يا مدارك ثبتي ) براي اشخاص حقيقي (نمايد

ارك ثبتي شخصيت  يا مد مطابق با جواز كسب)به همراه کد پستي(  كامل پستينشاني - ۲

  .حقوقي كه بايد با محل نصب ابزار پذيرش يكسان باشد

 اطلاعات و لازم است براي پذيرندة كارت  پذيرش مجازيابزاربه هنگام نصب هر گونه  -۱۳ ماده

 پذيرش مؤسسه اعتباري يا ارايه ابزارهاياي  از پذيرنده اخذ شده و در سوابق داده هاي زير داده

  : ثبت گردددهنده خدمات پرداخت

محل دفتر يا (محل فعاليت و حضور پذيرندة كارت) به همراه کد پستي (كامل پستينشاني  - ۱

 مطابق با جواز كسب يا مدارك ،ها و يا تجهيزات پردازش مجازي محلي كه تجهيزات، سامانه

 . كه بايد با محل نصب ابزار پذيرش يكسان باشد) در آنجا مستقر هستندثبتي شخصيت حقوقي

  .مشخصات هويتي و محل ميزبان وب سايت اينترنتي دقيق پذيرنده و مشخصات و نشاني - ۲



 ۵

 در صورتي که ارباب رجوع متقاضي دريافت ابزارهاي پذيرش فيزيکي يا مجازي متعدد -۱۴ماده 

از جمله در مواردي که يک شخص حقوقي متقاضي دريافت اين ابزارها براي دفتر مرکزي، ( باشد

 اين دستورالعمل در ۱۲ و ۱۱، لازم است تکاليف مقرر در مواد )عب خود مي باشد و شها نمايندگي

  .مورد هر يک از ابزارهاي مذکور به اجرا درآيد

 پذيرش كارت، اعم از فيزيكي يا مجازي، براي پذيرندة كارت بايد ابزار به هنگام نصب  -۱۵ ماده

اي پذيرندة كارت نزد مؤسسه   سوابق دادهاطلاعات زير مطابق با اظهار پذيرندة كارت اخذ شده و در

 :اعتباري يا ارايه دهنده خدمات پرداخت ثبت گردد

   مالي؛  سقف انفرادي هر تراكنش- ۱

 . پذيرشابزارهايسقف گردش ماهانه هر يك از  - ۲

ر ، تغيي فيزيكي يا مجازيهاي پذيرنده، اعم از تغيير مكان اطلاعات و دادههر گونه تغيير در   -۱۶ ماده

ماهيت فعاليت و نظير آن بايد در اسرع وقت توسط پذيرندة كارت به اطلاع مؤسسه اعتباري يا ارايه 

 كنندة ابزار پذيرش رسيده و مؤسسات مزبور نيز مكلفند حداكثر ظرف دهنده خدمات پرداخت نصب

اقدام هاي اطلاعاتي خود  هاي مزبور در سامانه  يك هفته نسبت به روزآوري اطلاعات و دادهمدت

  .اين مورد بايد به روشني در قراردادهاي نصب ابزارهاي پذيرش تصريح گردد. نمايند

  

 هاي الكترونيكي  مربوط به مشخصات تراكنشضوابط

هاي سامانة  صدور دستور پرداخت اعم از درون بانكي و بين بانكي، شامل دستور پرداخت - ۱۷ ماده

صرفاً با شناسايي صادركنندة دستور ) پايا(الكترونيكي و سامانة پاياپاي ) ساتنا(تسويه ناخالص آني 

  .پذير است  امكانپرداخت

مستلزم شناسايي ذينفع و ) پايا(ارايه درخواست برداشت در سامانة پاياپاي الكترونيكي  -۱۸ ماده

  .وجود حساب مقصد معتبر در مؤسسة اعتباري پذيرندة درخواست برداشت است

دهنده درخواست برداشت در مراجعات   دستور پرداخت يا ارايهشناسايي صادركنندة - ۱۹ ماده

نامه  آيين) ۳(حضوري بر اساس مدارك مندرج در ضوابط شناسايي اوليه اشخاص موضوع مادة 



 ۶

 ابزارهاي معيارهاي كنترلي متعارفصورت پذيرفته و در مراجعات غيرحضوري و مجازي بر اساس 

  .گيرد شناسايي انجام مي

هاي كيف پول الكترونيكي، كه بنا به  هاي الكترونيكي برونخطي، نظير تراكنش شتراكن - ۲۰ ماده

هاي  ماهيت فناوري و ارزش مبادلات آنها، فاقد سوابق مربوط به جزئيات هر تراكنش در سامانه

  .گردند بانكي است، همانند مبادلات نقدي بين اشخاص تلقي مي

 مدت نامه آيينضوابط مذکور در  برابر را ها کنشموسسه اعتباري موظف است اطلاعات ترا -۲۱ماده 

 مصوب يکهزار و يکصد و چهاردهمين جلسه        ها  و طرز نگاهداري اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانک        

 ١٥/٤/١٣٨٩ مـورخ    ٨٠٢٢٣/٨٩موضوع بخشنامه شـماره     (شوراي پول و اعتبار   ٢٥/٣/١٣٨٩مورخ  

ي مقـرر در    هـا   و تخلف از آن مشمول مجـازات      نگهداري نمايد   ) بانک مرکزي و اصلاحات پس از آن      

  .قانون و مقررات مبارزه با پولشويي مي شود

  

 مورخ يي مبارزه با پولشوي عالي جلسه شوراهشتمين در  تبصره٣ و  ماده ٢١ اين دستورالعمل در

 .لاغ، لازم الاجراستخ ابيد و از تاريب رسي به تصو٢٠/١١/١٣٨٩



 

 

 )٦(شماره پيوست 

 اي رگزاري و شناسايي بانک هاي پوستهيت مقررات مبارزه با پولشويي در روابط کادستورالعمل لزوم رعا



۱ 
 

  

 و ي در روابط کارگزارييت مقررات مبارزه با پولشويدستورالعمل لزوم رعا

  اي پوسته يها  بانکييشناسا

  

  هدف

 ۳۲ مـوثر مـاده      يدر اجـرا  ري از تامين مالي تروريـسم و نيـز          به منظور مبارزه با پولشويي و جلوگي      

 ک  ۴۳۱۸۲ت  /۱۸۱۴۳۴ب نامـه شـماره      ي موضوع تـصو   قانون مبارزه با پولشويي    يي اجرا نامه  آيين

 و يي مربوط به قانون مبارزه با پولشويها نامه آيينب يران عضو کارگروه تصوي وز۱۴/۹/۱۳۸۸مورخ 

 ي و حفظ روابط کارگزاري لازم در برقرار   ياطير احت ي و نظر به ضرورت اتخاذ تداب      اصلاحات بعدي آن  

ت يورالعمل لزوم رعا  دست«  ؛ي خارج ي و موسسات اعتبار   ها   با بانک  يراني ا يتوسط موسسات اعتبار  

 ـبه شرح ز » اي  پوسته يها  بانک يي و شناسا  ي در روابط کارگزار   ييمقررات مبارزه با پولشو    ر ابـلاغ  ي

  : شوديم

  

  تعاريف

  :شوددر اين دستورالعمل، اصطلاحات و عبارات به کار رفته به شرح زير تعريف مي  - ۱ماده 

 بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايران؛: بانک مرکزي  -1-1

 ؛) مجلس شوراي اسلامي۱۳۸۶مصوب دوم بهمن ماه (ييقانون مبارزه با پولشو: نقانو -1-2

يب نامـه شـماره     ي موضـوع تـصو    ينامه اجرائـي قـانون مبـارزه بـا پولـشو            آيين: نامه  آيين -1-3

 يهـا   نامـه   آيينب  يران عضو کارگروه تصو   ي وز ۱۴/۹/۱۳۸۸مورخ   ک   ۴۳۱۸۲ت  /۱۸۱۴۳۴

 ؛ات بعدي آن و اصلاحييمربوط به قانون مبارزه با پولشو

ها در داخل و خارج از کشور و مناطق آزاد و             هاي ايراني و شعب آن      بانک:  اعتباري ات مؤسس -1-4

 ؛) قلمرو اصلي و مناطق آزاد(شعب بانکهاي خارجي در ايران 



۲ 
 

بـه بانـک    ) بانـک کـارگزار   (به ارايه خدمات بـانکي از سـوي يـک بانـک           : روابط کارگزاري  -1-5

  .اطلاق مي شود) بانک متقاضي(ديگر

شـود کـه داراي حـضور     بانک پوسته اي به بانکي اطلاق مي: )Shell bank(پوسته ايبانک  -1-6

 که در آن مجوز گرفته و بـه         قلمرويدر  ) به معناي حضور مديريت و بدنه اصلي آن       ( فيزيکي

ثبت رسيده است، نبوده ؛ و به هيچ گروه ارائه کننده خدمات مالي که تحت نظـارت مـوثر و                    

 قلمـرو هـا، در      مديريت و بدنه اصلي اين قبيل بانک      . د نيز وابسته نباشد   اي قرار دار    يکپارچه

ـ به غير از يک       معمولاً يک بانک پوسته اي      .  ديگري مستقر است   )کشورها و مناطق  (قضايي

ـ تشکيلات ديگري در کشوري که در آن به ثبت رسيده است، نداشـته             نمايندگي ثبت شده    

ــراي ان ــده آن فقــط آدرســي را ب ــور در آن  و نماين  قلمــروجــام امــور حقــوقي بانــک مزب

 .آورد  فراهم مي)کشورها و مناطق(قضايي

دادن حسن شهرت بـه دلايلـي از جملـه            احتمال بروز زيان در اثر از دست      : ريسک شهرت   -1-7

 .دادن اعتماد عمومي  تنزل رتبه اعتباري و يا از دست وضعيت نامطلوب مالي،

ي روابط کارگزاري با يک بانک خـارجي را دارد  بايـد بـر                موسسه اعتباري که قصد برقرار     – ۲ماده  

.  مذکور اقدام نمايـد      به بانک    راجع  آوري اطلاعات کافي    سک محور، نسبت به جمع    يکرد ر ياساس رو 

  .رندي قرار گي شده، مورد بررسيد جمع آوري است که باير  از جمله اطلاعاتيموارد ز

 ـشامل ساختار مالک  (رجيت بانک خا  يريت و مد  ياطلاعات مربوط به مالک     ت آن ،   يريت و مـد   ي

 ؛...)ران و يسهامداران، مد

 هاي اصلي فعاليت؛ زمينه 

 محل استقرار؛ 

 ـبـه خـصوص رو    (يي مبارزه با پولـشو    ي بانک برا  ي داخل يها  هي و رو  ها  دستورالعمل   يهـا   هي

  در آن بانک؛ييو عنوان واحد مسئول مبارزه با پولشو)اني مشترييشناسا

 ؛)در صورتي که موسسه اعتباري، بانک کارگزار باشد(اب مزبورهدف از افتتاح حس 

در صـورتي  (هويت هر شخص ثالث ديگري که از خدمات بانک کارگزار استفاده خواهد کرد     

 ؛)که موسسه اعتباري، بانک کارگزار باشد



۳ 
 

  و مقررات بانکي در کشور متبوع بانک خارجي؛يوضعيت نظارت 

 . وضعيت ريسک شهرت و رعايت کامل مقررات مبارزه با پولشويي در بانک خارجي 

در صورتي که پيش از ابلاغ اين دستورالعمل، موسسه اعتباري اقدام بـه برگـزاري روابـط                 : ۱تبصره

  نيـز  ها   در مورد آن    را لازم است تکاليف مقرر در اين ماده        نموده باشد  خارجيکارگزاري با يک بانک     

  .رآورددبه اجرا 

بانک مرکزي نسبت به تهيه و ابلاغ پرسشنامه تفصيلي مربوط، اقدامات لازم را بـه عمـل                 : ۲تبصره

 لازم است پرسشنامه مذکور توسط موسسه اعتباري تکميـل          ،در برقراري روابط کارگزاري   . مي آورد 

 . شده و براي بررسي، به بانک مرکزي ارسال شود

 روابط کـارگزاري برقـرار      ،خارجيکه با يک بانک       صورتي  در است اعتباري موظف    ه موسس – ۳ماده  

 نسبت به ارايه خدماتي که منجر به نگهداري يا انتقال وجوه مرتبط با پولـشويي يـا تـامين                    مي کند 

  .ي لازم را به عمل آوردها مالي تروريسم مي شود، احتياط

 ـبارا دارنـد   خـارجي  يهـا   برقراري روابط کارگزاري با بانکقصد موسسات اعتباري که   – ۴ماده   د ي

  .نسبت به موارد ذيل، اطمينان حاصل نمايند

 در زمينه مبارزه با     مناسب داراي قوانين و مقررات      خارجي بانک   استقرارکشور محل    - ۱

 . عملياتي کرده باشد  را به شيوه اي مناسب،ها آنپولشويي بوده و 

ت حـاکي از     سوء شـهر   ،بانک طرف رابطه کارگزاري به مقررات موجود عمل کرده           - ۲

 . نباشدنامه آيين ۳۲مشمول موضوع ماده نقض مقررات نداشته و 

در صورتي که موسسه    . هاي پوسته اي ممنوع است       برقراري هرگونه رابطه کارگزاري با بانک      :تبصره

اعتباري داراي رابطه کارگزاري با بانک پوسته اي باشد و يا در صورت عدم تحقق شرايط مذکور در                  

سه اعتباري بايد در اسرع وقت اقدام به قطع رابطه با آن بانک نموده و مراتب را به             اين ماده، موسس  

  .بانک مرکزي اعلام نمايد

ي پوسته اي و کشورها و ها بانک مرکزي بايد اقدام به ايجاد بانک اطلاعاتي از اسامي بانک – ۵ماده 

بـل از برقـراري روابـط     تمامي موسـسات اعتبـاري موظفنـد ق        .مناطق پرخطراز نظر پولشويي نمايد    
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استعلام از ايـن پايگـاه، رافـع مـسئوليت          .  نسبت به استعلام از اين پايگاه اقدام نمايند         کارگزاري،

  . ي لازم و شناسايي دقيق بانک خارجي نمي باشدها موسسه اعتباري درانجام بررسي

 هـا  سته اي در آنوپفهرست مناطق پرخطر از نظر پولشويي و مناطقي که امکان ثبت بانک  ـ  ۶ماده 

 موسسه اعتباري موظف    . توسط بانک مرکزي اعلام مي شود       و نيز تمهيدات نظارتي لازم     وجود دارد 

منـاطق   ايـن    ، در   مـذکور ، اطمينان يابد بانک     خارجياست قبل از برقراري روابط کارگزاري با بانک         

ضمن اعـلام   عتباري بايد   در صورت استقرار بانک مزبور در يکي از اين مناطق، موسسه ا           . قرار ندارد 

  .ي مالي با آن بانک به عمل آوردها مراتب به بانک مرکزي، دقت و مراقبت لازم را در انجام تراکنش

  :به طور کلي مناطق جهان به سه گروه اصلي تقسيم مي شوند: تبصره

  : ـ مناطق با ريسک زياد۱

ي مـضاعفي را بـه عمـل        ها  کنترلدر برقراري روابط کارگزاري با اين مناطق، موسسه اعتباري بايد           

  .آورد

  : ـ مناطق با ريسک متوسط۲

  .ي کافي به عمل آوردها در برقراري روابط کارگزاري با اين مناطق، موسسه اعتباري بايد کنترل

  : ـ مناطق با ريسک کم۳

 . ي معمول را اعمال نمايدها در برقراري روابط کارگزاري با اين مناطق، موسسه اعتباري بايد کنترل

 

 مـورخ   يي مبارزه بـا پولـشو     ي عال ين جلسه شورا  يمهشتتبصره در    ۴  ماده و  ۶ اين دستورالعمل در  

  .خ ابلاغ، لازم الاجراستيد و از تاريب رسي به تصو۲۰/۱۱/۱۳۸۹



 

 

 )٧(شماره پيوست 

 دستورالعمل نحوه مراقبت از اشخاص مظنون
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   در موسسات اعتباريدستورالعمل نحوه مراقبت از اشخاص مظنون

  

  هدف

 آوردن تمهيدات    فراهمز             به منظور مبارزه با پولشويي و جلوگيري از تامين مالي تروريسم و ني            

ب يي موضـوع تـصو    ينامه اجرائي قانون مبارزه با پولشو       آيينف مقرر در    يلازم براي اجراي موثر تکال    

ــما ــه ش ــورخ ۴۳۱۸۲ت /۱۸۱۴۳۴ره نام ــ وز۱۴/۹/۱۳۸۸ ک م ــصو ي ــارگروه ت ــضو ک ب يران ع

 ـ يي مربوط به قانون مبارزه با پولـشو       يها  نامه  آيين نحـوه  « آن، دسـتورالعمل  ۱۰ه خـصوص مـاده      ب

  : شودير ابلاغ ميبه شرح ز»  در موسسات اعتباريمراقبت از اشخاص مظنون

  

  تعاريف

  :د شوعبارات به کار رفته به شرح زير تعريف مي در اين دستورالعمل، اصطلاحات و -۱ماده 

 مـصوب   يي موضـوع قـانون مبـارزه بـا پولـشو          ييعبارت اسـت از جـرم پولـشو       : ييپولشو -۱-۱

 ؛۲/۱۱/۱۳۸۶

 بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايران؛: بانک مرکزي -۱-۲

 ـ     و نماينـدگي بانـک     ه ايراني و شـعب     اعم از بانک   ( بانک: ي اعتبار هموسس -۱-۳ ستقر در   خـارجي م

   شـرکت  الحسنه،  قرض  اعتبار، صندوق ، تعاونيغير بانکي اعتباري   ه، موسس ) ايران ي اسلام يجمهور

ند و تحت نظارت بانـک      ي نما ي وجوه اقدام م   ي واسطه گر  که به امر   يقير اشخاص حق  ي و سا  ليزينگ

 . قرار دارنديمرکز

 جمهـوري  ي صـنعت – ي آزاد تجـار  مستقر در مناطق   و نمايندگي  ه اعتباري شامل شعب   هموسس: تبصره

  . شودياسلامي ايران نيز م



۲  

ارتبـاط بـا    آنها بـه جهـت ظـن بـه           و مشخصات  اساميکليه اشخاصي که    : اشخاص مظنون  -۱-۴

 آن واحد  قي و از طر    تعيين يواحد اطلاعات مال  و تأمين مالي تروريسم از سوي       هاي پولشويي     يتفعال

 .  شودمي اعلام موسسه اعتباري به ي بانک مرکزو يا

و عملياتي که اشخاص با در دست داشتن اطلاعـات و            معاملات: مشکوکو عمليات   معاملات   -۱-۵

يا قراين و شواهد منطقي ظن پيدا کنند که اين معاملات و عمليات به منظور پولـشويي و يـا تـأمين                      

 .شود مالي تروريسم انجام مي

  ):ارباب رجوع( مشتري -۱-۶

o        موسسه اعتباري داراي حساب بوده و يا به نفـع او           شخص حقيقي يا حقوقي که در

 يا به نمايندگي از سوي او، حساب بانکي به نام وي افتتاح شود؛

o               و يـا ذينفـع يـا       (هر شخص حقيقي يا حقوقي که طرف مقابـل موسـسه اعتبـاري

 اسـت و از ناحيـه وي ممکـن          يگر خدمات بانکي و اعتبـار     يدر رابطه با د   ) ذينفعان

هاي شهرت و عمليـاتي متوجـه موسـسه           ف به ويژه ريسک   هاي مختل   است ريسک 

 .اعتباري شود

، مستندات و   ي با استفاده از منابع اطلاعات     يت مشتر يد هو ييشناخت و تا   : ي مشتر ييشناسا   -۱-۷

» هي اول ييشناسا« به دو گروه از اقدامات شامل      ي مشتر ييشناسا.  مستقل، معتبر و قابل اتکا     يها  داده

 . شوديم ميقست»  کاملييشناسا«و 

 و در   يي با مدارک شناسا   يق و ثبت مشخصات اظهار شده توسط مشتر       يتطب: هي اول ييشناسا -۸ -۱

 ـل  يل، علاوه بر ثبت مشخصات وک     يا وک ينده  يصورت اقدام توسط نما    نـده، ثبـت مشخـصات      يا نما ي

 .لياص

 ـذکور در ا  ه به شرح م   يه خدمات پا  ي به هنگام ارا   يق مشتر ي دق ييشناسا:  کامل ييشناسا -۹ -۱ ن ي

 .دستورالعمل

 ـ ارا ي بـه مـشتر    ي که توسط موسسه اعتبـار     يبه انواع خدمات  : ي و اعتبار  يخدمات بانک  -۱-۱۰   ه ي

 ـخدمات پا «و  » هير پا يخدمات غ « به دو گروه     ي و اعتبار  يخدمات بانک .  گردد ي شود، اطلاق م   يم » هي

 . شوديم ميتقس



۳  

از و لازمه   يش ن ي، پ ي به مشتر  ها  ه آن يکه ارا  شود   ي اطلاق م  يبه خدمات : هير پا يخدمات غ  -۱-۱۰-۱

ه يارا.  بخشدي استمرار نمي با موسسه اعتباريا به ارتباط مشتريست و ي نير خدمات به ويه سايارا

 و به شرح مـذکور      ي توسط موسسه اعتبار   يه و ي اول يي، فقط مستلزم شناسا   ين خدمات به مشتر   يا

 :ه استير پايق خدمات غيصادل از جمله ميموارد ذ. ن دستورالعمل استيدر ا

o حواله وجوه؛ 

o افت و پرداخت؛يانجام هرگونه در 

o و موارد مشابه؛ي ارزي، چک مسافرتي، حواله ايد و فروش ارز اعم از نقديخر  

o و پرداخت چک؛) چک رمزدار(ين بانکي بيها  و چکي بانکيها صدور انواع چک 

 ـاز و لازمـه ارا    يش ن ي که طبق مقررات، پ    ي و اعتبار  يخدمات بانک : هيخدمات پا  -۱-۱۰-۲ ر يه سـا  ي

 اخـذ   ي بـرا  ي شود تا و   ي موجب م  يه آن به مشتر   ي باشد و ارا   ي م يخدمات توسط موسسات اعتبار   

 ـه خدمات پا  يارا.  مراجعه کند  ي به موسسه اعتبار   يخدمات مکرر و متماد    ، مـستلزم   يه بـه مـشتر    ي

 ـموارد ذ. ن دستورالعمل است  يمندرج در ا  به شرح   ) ه  ي اول ييعلاوه بر شناسا  (ي کامل و  ييشناسا ل ي

 : باشدين نوع خدمات ميق اياز جمله مصاد

o ؛ي بانکيها افتتاح انواع حساب 

o اعطاي تسهيلات وعمليات ليزينگ؛ 

o عمليات اعتبارات اسنادي؛ 

o ي بانکي وظهر نويسي؛ها صدور انواع ضمانتنامه 

o           و )  بروات، چک و سـفته     از جمله (خريد دين، وصول يا تنزيل اسناد تجاري و بانکي

 ها؛ ظهرنويسي آن

o اجاره صندوق امانات؛ 

o افت و پرداختيصدور انواع کارت در. 
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  ات و معاملات اشخاص مظنونينظارت بر عمل  

 ـات و معـاملات اشـخاص مظنـون را ز         يعمل موسسه اعتباري موظف است    - ۲ماده   ر نظـر   ي

 در خصوص   ي مرکز بانکلي و يا    واحد اطلاعات ما   يداشته، بر حسب دستورات صادره از سو      

  .دي اقدام نماها آن

  

   و مشخصات اشخاص مظنوني کارکنان به اساميدسترس

 اشخاص مظنون را در دسـترس        و مشخصات  ياسام موسسه اعتباري موظف است    – ۳ماده  

به آنها در جهـت      داده،پردازند قرار     خود که به ارائه خدمات به مشتريان مي        ربط   يذکارکنان  

  .ديح اين دستورالعمل آموزش دهاي صحاجر

  

   اطلاعاتمحرمانه بودن 

ظنـون را محرمانـه تلقـي        اشـخاص م    و مشخـصات   ياسام موسسه اعتباري موظف است     - ۴ماده  

در صورت افشا و هرگونه استفاده غير مجاز . د قرار ده  ربط يذا تنها در اختيار کارکنان       ر ها آن ،نموده

  .خواهد شد قانون رفتار از اطلاعات مذکور با متخلفين برابر

  

   بروز رساني

 اشـخاص    و مشخـصات   ياسـام بلافاصله پس از دريافـت      موسسه اعتباري موظف است       - ۵ماده  

به نحوي که فهرست اشخاص مظنون بـه        اقدام نمايند    ي قبل فهرست نسبت به بروز رساني      ،مظنون

  . شته باشد قرار دا ربطيذهمواره در اختيار کارکنان آن همراه آخرين اصلاحات 

  

   افزارها تکليف به تطبيق نرم

هاي مربوط به ارائه خـدمات خـود را بـه             نرم افزارها و برنامه    موسسه اعتباري موظف است    -۶ماده  

واحـد  به اشخاص مظنون صـرفا در چـارچوب دسـتورات            خدمات    کليه د که ارائه  نظيم نماي نحوي ت 

رم افزارهاي مربوط به نحوي طراحي شـود         لازم است ن   .ردي انجام پذ  يبانک مرکز اطلاعات مالي و    



۵  

ي مورد نياز واحد اطلاعات مالي، توسط واحد مبارزه با پول شويي            ها  که قابليت تهيه و ارسال گزارش     

   .موسسه اعتباري فراهم شود

  

  ي مورديده گزارش

  ايـن دسـتورالعمل اقـدام   ۲ در هر موردي که بر اساس ماده         موظف است  موسسه اعتباري   -۷ماده  

 ـ        يو   - خود ييق واحد مبارزه با پولشو    يد مراتب را فورا از طر     ينما يم ن يا در صـورت عـدم وجـود چن

  .د برسانواحد اطلاعات مالي  به اطلاع -موسسه اعتبارين مقام يق بالاتري، از طريواحد

  

   ي ادواريده گزارش

ي کـه در     کليـه اقـدامات     از يجـامع  هر سه ماه يکبار گـزارش        موسسه اعتباري موظف است    -۸ماده  

  . ارسال نمايد يبانک مرکز به ،ستا  اجراي اين دستورالعمل انجام داده

  

   مـورخ يي مبـارزه بـا پولـشو    ي عال ين جلسه شورا  يمهشتتبصره در    ۱ماده و    ۸اين دستورالعمل در    

 .             خ ابلاغ، لازم الاجراستيد و از تاريب رسي به تصو۱۱/۱۳۸۹ /۲۰ 



 

 

 )٨(شماره پيوست 

 دستورالعمل نحوه ارسال اسناد و مدارک مشتريان موسسات اعتباري به نشاني پستي آنها



 ۱

  

    موسسات اعتباريانينحوه ارسال اسناد و مدارک مشتردستورالعمل 

  ها  آني پستيبه نشان

  

  هدف               

 از  ۸ بنـد     مـوثر  يدر اجـرا  به منظور مبارزه با پولشويي و جلوگيري از تامين مالي تروريسم و             

 ۷ بند الف از مـاده       ،) و اصلاحات پس از آن     ۱۳۵۱مصوب تير ماه    (و بانکي کشور      قانون پولي  ۱۴ماده  

نامـه    آيينفصل دوم   ،  ) مجلس شوراي اسلامي   ۱۳۸۶  ماه مصوب دوم بهمن  (ييقانون مبارزه با پولشو   

 ک مـورخ    ۴۳۱۸۲ت  /۱۸۱۴۳۴ب نامـه شـماره      ي موضـوع تـصو    يي بـا پولـشو    اجرائي قانون مبارزه  

، ييلـشو  مربـوط بـه قـانون مبـارزه بـا پو           يها  نامه  آيينب  يران عضو کارگروه تصو   ي وز ۱۴/۹/۱۳۸۸

 ـ۳۹۳۹۵ت /۲۱۱۸۱۵ب نامه شـماره  يان وجوه در کشور موضوع تصو    ي جر ي مستند ساز  نامه  آيين  ـ ه

موسـسات  ان  ينحوه ارسال اسناد و مـدارک مـشتر       «دستورالعمل   ؛رانيات وز ي ه ۲۶/۱۲/۱۳۸۶مورخ  

  :شود يمابلاغ ر يبه شرح ز» ها  آني پستيبه نشاناعتباري 

  

  تعاريف             

  :دشو اين دستورالعمل، اصطلاحات و عبارات به کار رفته به شرح زير تعريف مي در - ۱ماده  

 ؛بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايران: بانک مرکزي -۱-۱

 مـستقر در     و نماينـدگي بانـک خـارجي       ه ايراني و شـعب     اعم از بانک  (بانک  :  اعتباري هموسس -۱-۲

   شـرکت  الحسنه، اعتبار، صندوق قرض  ني، تعاوغير بانکي  اعتباري   ه، موسس )ايران ي اسلام يجمهور

 وجوه اقـدام    ي که به امر واسطه گر     ي و حقوق  يقير اشخاص حق  ير و سا  يه پذ ي، شرکت سرما  ليزينگ

 .ندي نمايم



 ۲

 و  ي صـنعت  – ي تجار  و نمايندگي مستقر در مناطق آزاد      ه اعتباري شامل شعب   هموسس: تبصره

 .دوش ي مجمهوري اسلامي ايران نيز مناطق ويژه اقتصادي

  ):ارباب رجوع(  مشتري-۱-۳

o                  شخص حقيقي يا حقوقي که در موسسه اعتباري داراي حساب بوده و يا به نفـع او

 يا به نمايندگي از سوي او، حساب بانکي به نام وي افتتاح شود؛

o               و يـا ذينفـع يـا       (هر شخص حقيقي يا حقوقي که طرف مقابـل موسـسه اعتبـاري

 اسـت و از ناحيـه وي ممکـن          ينکي و اعتبـار   گر خدمات با  يدر رابطه با د   ) ذينفعان

هاي شهرت و عمليـاتي متوجـه موسـسه           هاي مختلف به ويژه ريسک      است ريسک 

 .اعتباري شود

، مـستندات و    ي با استفاده از منابع اطلاعات     يت مشتر يد هو ييشناخت و تا   : ي مشتر ييشناسا -۱-۴

» هي اول ييشناسا«وه از اقدامات شامل    به دو گر   ي مشتر ييشناسا.  مستقل، معتبر و قابل اتکا     يها  داده

 . شوديم ميتقس»  کاملييشناسا«و 

 و در   يي با مدارک شناسا   يق و ثبت مشخصات اظهار شده توسط مشتر       يتطب: هي اول ييشناسا -۱-۵

 ـل  يل، علاوه بر ثبت مشخصات وک     يا وک ينده  يصورت اقدام توسط نما    نـده، ثبـت مشخـصات      يا نما ي

 .لياص

 ـه خـدمات پا   ي به هنگام ارا   يق مشتر ي دق ييساشنا:  کامل ييشناسا -۱-۶ ه بـه شـرح مـذکور در        ي

 .دستورالعمل چگونگي شناسايي مشتريان موسسات اعتباري

 ـ ارا ي بـه مـشتر    ي که توسـط موسـسه اعتبـار       يبه انواع خدمات  : ي و اعتبار  يخدمات بانک  -۱-۷   ه ي

 ـخدمات پا « و   »هي پا ريخدمات غ « به دو گروه     ي و اعتبار  ي خدمات بانک  . گردد ي شود، اطلاق م   يم  »هي

 . شوديم ميتقس

ه ياز و لازمه ارايش نيپ، ي به مشتر ها  ه آن ي شود که ارا   ي اطلاق م  يبه خدمات : هير پا يخدمات غ  -۱-۸

ن يه ا يارا.  بخشد ي استمرار نم  ي با موسسه اعتبار   ي به ارتباط مشتر   اي ست و ي ن ير خدمات به و   يسا

و به شـرح مـذکور در        ي توسط موسسه اعتبار   ي و هي اول يي، فقط مستلزم شناسا   يخدمات به مشتر  

 :ه استير پايق خدمات غيل از جمله مصاديموارد ذ. ن دستورالعمل استيا
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o حواله وجوه؛ 

o  افت و پرداخت؛يدرانجام هرگونه 

o و موارد مشابه؛ي ارزي، چک مسافرتي، حواله ايد و فروش ارز اعم از نقديخر  

o و پرداخت چک) چک رمزدار(يانکن بي بيها  و چکي بانکيها صدور انواع چک. 

ر خدمات  يه سا ياز و لازمه ارا   يش ن ي که طبق مقررات، پ    ي و اعتبار  يخدمات بانک : هيخدمات پا  -۱-۹

 اخـذ خـدمات     ي برا ي شود تا و   ي موجب م  يه آن به مشتر   ي باشد و ارا   ي م يتوسط موسسات اعتبار  

 يي، مـستلزم شناسـا   يه به مـشتر   يه خدمات پا  يارا.  مراجعه کند  ي به موسسه اعتبار   يمکرر و متماد  

 ـموارد ذ . ن دستورالعمل است    ي به شرح مندرج در ا     )ه  ي اول ييعلاوه بر شناسا  (يکامل و  ل از جملـه    ي

 : باشديم ن نوع خدماتياق يمصاد

o ؛ي بانکيها افتتاح انواع حساب 

o عمليات ليزينگ؛ اعطاي تسهيلات و 

o عمليات اعتبارات اسنادي؛ 

o نکي وظهر نويسي؛هاي با صدور انواع ضمانتنامه 

o           و ) از جمله بروات، چک و سـفته      (خريد دين، وصول يا تنزيل اسناد تجاري و بانکي

 ها؛ ظهرنويسي آن

o اجاره صندوق امانات؛ 

o افت و پرداختيصدور انواع کارت در. 

فردي که بر اساس تـصويب نامـه شـماره          ه  شماره منحصر ب  : شناسه ملي اشخاص حقوقي    -۱-۱۰

 .يابد  به تمامي اشخاص حقوقي اختصاص مي۲۹/۱/۱۳۸۸  هـ مورخ۳۹۲۷۱ت /۱۶۱۶۹

فردي که مطـابق تـصويب نامـه شـماره      ه  شماره منحصر ب  : اشخاص خارجي ر  يفراگشماره   -۱-۱۱

 به تمامي اتباع خارجي مرتبط با جمهوري اسلامي ايران          ۲۹/۱/۱۳۸۸ هـ مورخ    ۴۰۲۶۶ت  /۱۶۱۷۳

 .بديا ات اتباع خارجي اختصاص ميتوسط پايگاه ملي اطلاع

اقامتگاه قـانوني ثبـت شـده در پايگـاه شناسـه ملـي              به   : ي شخص حقوق  ياقامتگاه قانون  -۱-۱۲

  .اشخاص حقوقي مستقر در سازمان ثبت اسناد و املاک کشور اطلاق مي شود
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سامانه مستقر در وزارت امور اقتصادي و دارايي است         ): سامانه احراز هويت اشخاص    ( ساها -۱-۱۳

، ...ي ثبت احوال، ثبت اسناد و املاک کشور و          ها   از قبيل سازمان   ربط  ذي مراجع که از طريق ارتباط با    

 را تسهيل   ها  پاسخ به استعلام موسسات اعتباري در مورد احراز هويت اشخاص مختلف و نشاني آن             

  .نمايد مي

  

 ي مشتري پستيلزوم ارسال اسناد و مدارک به نشان

 براي تحويل اسناد و مـدارک        موظف است  يسسه اعتبار ن دستورالعمل، مو  يخ ابلاغ ا  ي از تار  -۲ماده  

دسته چک،  (است براي بار نخست و يا در دفعات بعدي       که متقاضي استفاده از خدمات پايه       مشتري  

اي را با پـست سفارشـي بـه نـشاني            نامه  ،  ...)ي بدهي و پرداخت و      ها  دفترچه حساب بانکي، کارت   

ع دهد که صرفا با در دست داشتن اصل نامه مذکور و در آن به مشتري اطلا ارسال نمايد و ويپستي 

   . مي تواند اسناد و مدارک مزبور را دريافت نمايد با مراجعه حضوري به موسسه اعتباري،

 و در مورد اقامتگاه     ي مندرج در کارت مل    ي، کد پست  يقيدر مورد محل سکونت اشخاص حق     : ۱تبصره  

 قـرار   ي مشتر نامه به  ارسال   ي مبنا ربط  ذيي  ها  هپايگا مندرج در    ي، کد پست  ي اشخاص حقوق  يقانون

ي مشتري براي دريافـت خـدمات پايـه در بـار      موسسه اعتباري بايد هنگام دريافت تقاضا     .رديگ يم

 ـ   نموده و سـوابق   نخست، اقدام به شناسايي کامل و مستند سازي نشاني پستي وي ـ به شرح ذيل 

  .مربوط را در پرونده مشتري نگهداري نمايد

  .موسسه اعتباري مي تواند هزينه پست سفارشي ارسال مکاتبات را از مشتري اخذ نمايد : ۲ره تبص

   آنينان ازصحت و مستندسازي، اطمي مشتريوه اخذ نشانيش

 ـيحقاشخاص   يي موظف است هنگام شناسا    يوسسه اعتبار  -۳ماده    ـ يق  در چـارچوب     و يا حقـوق  ي

اقـدام بـه اخـذ      ؛  »يان موسسات اعتبـار   يتر مش يي شناسا يدستورالعمل چگونگ «ضوابط مندرج در    

 و، شماره تلفن  )يدر مورد شخص حقوق (يا اقامتگاه قانونيو  محل سکونت يد پستکق و ي دقينشان

  .ستي ني کافيي به تنهاي از مشترياخذ شماره صندوق پست. دي نماي وا دورنگاري
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 يگـر يا اشـخاص د يف شخص  از طريندگي به نما يا ول يم و   ي، ق يل، وص ي که وک  يدر صورت  -۴ماده  

  و  محل سکونت  يکد پست  ق و ي دق يد نشان ي با ياعتبار باشد، موسسه    يافت خدمات بانک  ي در يمتقاض

  .دي اخذ نما-لي علاوه بر شخص اص- را ها آنشماره تلفن 

 قـيم و يـا       وصي،  موسسه اعتباري موظف است هنگام شناسايي کامل مشتري و يا وکيل،             : ۱ تبصره

 ساها  را با نشاني مندرج درها ملي آني مندرج بر روي کارت ملي و يا کارت شناسه     ؛ کد پست  ولي وي 

، رونوشـت اسـناد مـذکور را توسـط صـاحب            ها  تطبيق داده و پس از حصول اطمينان از مطابقت آن         

  . امضاي مجاز در موسسه اعتباري برابر اصل کرده، در پرونده مشتري نگهداري نمايد

کد و نشاني پستي مشتري که به شيوه فوق مـستند سـازي شـده و در پرونـده مـشتري                     : ۲تبصره  

موسسه اعتباري بايـد در     . نگهداري مي شود، مبناي مکاتبات موسسه اعتباري با مشتري خواهد بود          

قرارداد با مشتري، تاکيد نمايد که وي موظف است هرگونه تغيير در کد و نشاني پـستي خـود را بـه                      

  .اطلاع دهد) و املاکبت احوال و يا ثبت اسناد ث(ربط ذيمرجع 

 ـ در مورد هـر       موظف است  ي مشترک، موسسه اعتبار   يها   در مورد حساب    -۵ماده   ک از صـاحبان    ي

بت بـه ارسـال مـدارک بـه     نموده، نـس اخذ ن دستورالعمل را    ي ا ۴ و   ۳مواد  اطلاعات مذکور در    امضا،  

  . اقدام نمايد) ء اعتباري و صاحبان امضابرابر توافق بين موسسه (ها يکي از آننشاني پستي 

، موسـسه  ي مـشتر ، شماره تلفن و شماره دورنگاريکد پست ،ي نشان ي  به منظور مستندساز    – ۶ماده  

  : موظف استياعتبار

 ي اصل کارت مل    مندرجات  را با  ي محل سکونت و   ي، کد پست  يقيه شخص حق  ي اول يي در شناسا  -۱-۶

 را بـا مـدارک معتبـر        ي و ي پـست  ي، نـشان   مقيم ايـران   ي خارج يقي در مورد شخص حق    .ق دهد يتطب

  .ق دهديتطب -يان اعتباري مشتريي در چارچوب دستورالعمل شناسا-ييشناسا

برابر ضـوابط    را   ي شخص حقوق  ي اقامتگاه قانون  ي، کد پست  يه شخص حقوق  ي اول يي در شناسا  -۲-۶

   . دهدقيتطب مندرج در دستورالعمل چگونگي شناسايي مشتريان موسسات اعتباري

عـلاوه بـر تکـاليف      ، لازم است    )يا خارج ي يرانياعم از ا   (يقي کامل اشخاص حق   يي در شناسا  -۳-۶

ي هـا    پايگـاه   سـاها و يـا     نشاني و کد پستي ارايه شده از سوي مـشتري از          مذکور در بندهاي فوق،     
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 را بـه  ربـط  ذيي هـا  استعلام کننده بايد زمان اخذ تاييديه از پايگاه.  استعلام شودربط ذياطلاعاتي  

  .همراه مشخصات خود روي تصوير سند ياد شده گواهي نمايد

علاوه بـر تکـاليف     ، لازم است    )يا خارج ي يرانياعم از ا  (ي در شناسايي کامل اشخاص حقوق      -۴-۶ 

ارايـه شـده از سـوي مـشتري از           اقامتگاه قـانوني     نشاني و کد پستي   ذکر شده در شناسايي اوليه،      

موسسه اعتبـاري موظـف اسـت کـد پـستي و      همچنين .  استعلام شودبطر ذيي اطلاعاتي   ها  پايگاه

 ـ   اطلاعات مندرج در  ا  نشاني محل سکونت دارندگان امضاي مجاز مشتريان حقوقي را ب          ارت  ظهـر ک

استعلام .  استعلام نمايد  ربط  ذي ي اطلاعاتي   ها   و صحت آن را از طريق پايگاه       تطبيق داده  ها  ملي آن 

 را به همراه مشخصات خود روي تصوير سند يـاد           ربط  ذيي  ها  ه ازپايگاه کننده بايد زمان اخذ تاييدي    

 به منظور مستند سازي کد پستي و نشاني محل سکونت دارندگان امضاي مجـاز               .گواهي نمايد  شده

  .در مشتريان حقوقي، لازم است اين افراد همانند مشتريان حقيقي در موسسه اعتباري حضور يابند

 مندرج در کارت با کد      يا کد پست  ي و   ي و کد پست   ين نشان يونه تناقض ب    در صورت وجود هر گ      -۵-۶

  :ر را انجام دهدي موظف است اقدامات زي مؤسسه اعتبار،ي مشتري ارائه شده از سويپست

 ي و کد پـست ي با نشاني مشتري ارائه شده از سو   ي و کد پست   ين نشان يرت ب يدر صورت مغا   •

 .دي خود را اصلاح نمايا کد پستي يشود نشان خواسته يد از مشتريگاه شرکت پست، بايپا

 درج شده در ظهر     ي با کد پست   ي مشتر ي ارائه شده از سو    ين کد پست  يرت ب يدر صورت مغا   •

، بـه  يضمن ارائه خدمت به مـشتر  ) يقي محل سکونت اشخاص حق    ي نشان يبرا (يکارت مل 

 ي که کد پست   دي جد يشود تا نسبت به ارائه کارت مل        ي مهلت داده م   يماه به مشتر   کيمدت  

 بـه  يلاتيچ تسهين مدت هي است در ايهيبد. ديد در ظهر آن درج شده باشد اقدام نما يجد

 ـ يگـذار   هيل افتتاح حساب سپرده سرما    ي از قب  ي ارائه نخواهد شد و صرفاً خدمات      يمشتر ا ي

 طي مدت ياد    دي جد يدر صورت عدم ارائه کارت مل     . مي شود  ارائه    پس انداز  قرض الحسنه 

بانـک  . گزارش مي شود  م به بانک مرکزي     ي، مراتب جهت اتخاذ تصم    ي مشتر ي از سو  شده

ستعلام از مراجع ذي صلاح، ادامه يا قطع ارائه خدمات به مشتريان مـذکور            مرکزي پس از ا   

 .را مشخص مي کند
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 ي مشتري ارائه شده از سوي شخص حقوقي اقامتگاه قانونين کد پستيرت بيدر صورت مغا •

 يکي، ارائه خدمت تا زمان اصلاح ي اشخاص حقوقيگاه شناسه مليا مندرج در پ  يبا کد پست  

 .از دو مورد فوق متوقف خواهد شد

 درج نـشده    ي اشخاص حقوق  يگاه شناسه مل  ي در پا  ي شخص حقوق  ي که کد پست   يدر صورت  •

 ي که نسبت به درج مشخصات شخص حقوق       ي خواسته شود به سازمان    يد از مشتر  يباشد با 

 ي و کد پست   ي اقدام کرده است، مراجعه نموده، نشان      ياص حقوق  اشخ يگاه شناسه مل  يدر پا 

لات و خدمات به مشتري از سـوي        ي ارائه هر گونه تسه     در اين صورت،  . خود را اصلاح نمايد   

 .موسسه اعتباري متوقف خواهد شد

  

   ي مشتري اطلاعات مربوط به نشانيجاد و به روزآوريا

ان، محـل   ي مـشتر  ي مورد استفاده برا    يا اسناد  ها  رمه ف ي موظف است در کل    يموسسه اعتبار  - ۷ماده  

 ـ تعب ي و يو کد پست   خارجي   اشخاصيا شماره فراگير     يا شناسه مل  ي درج شماره    ي را برا  يمناسب ه ي

  .نمايدافت يق درين مشخصات را به طور کامل و دقيکند و ا

مـورد اسـتفاده     ي اطلاعـات  يها  ستميه نرم افزارها و س    ي موظف است در کل    ي موسسه اعتبار  -۸ماده  

 ـ  ي درج شماره    يان، محل لازم برا   ي مشتر يات بانک ي ثبت عمل  يبرا يـا شـماره فراگيـر       يا شناسه مل

 که امکان جستجو بر اساس مشخـصات        يجاد کند به گونه ا    ي را ا  ها   آن يو کد پست   خارجي   اشخاص

 کـد    همچنين موسسه اعتباري موظف است سازوکار لازم بـراي بـه روزرسـاني             .مذکور فراهم باشد  

  .ي خود اعمال نمايدها الذکر را در نرم افزارها و سيستم هاي فوق شناسه  شماره ياپستي و

ر ي و سـا   ي مـشتر  ي اطلاعات مربـوط بـه نـشان        کد پستي و    موظف است  يموسسه اعتبار  – ۹ماده  

 ـ خود را حداقل هر شش ماه        ي اطلاعات يها  ستمي در س  يمشخصات و   ربـط   ذيک بـار بـه مراجـع        ي

از نظـر   . دي خود اعمال نما   يستمهايافت و در س   يرات را در  يين تغ ين را کنترل و آخر    ارسال و صحت آ   

 ـ  ربط  ذيگاه  ي پا ي ارائه شده از سو    ي، نشان ي مشتر ين نشان يموسسه اعتباري، آخر    اگـر   ي است حت

ان ذکر  يد در قرارداد منعقده با مشتر     ين موضوع با  يا.   خود را راساً اصلاح نکرده باشد      ي نشان يمشتر



 ۸

 ي و کـد پـست     ي خواهان اصلاح نـشان    ي اطلاعات ، مشتر   يش از به روز رسان    ي که پ  يدر صورت .  شود

  . استربط ذي يگاههايخود باشد اصلاح آنها مشروط به مطابقت اطلاعات ارائه شده با اطلاعات پا

  مشخص شود کد پستي مـشتري       پس از انجام تکاليف مقرر در مواد فوق،         در صورتي که    -۱۰ماده  

 در قالـب گـزارش معـاملات        متعلق به وي نيست، موسسه اعتباري بايد مراتب را          ) وقيحقيقي، حق (

  . واحد اطلاعات مالي گزارش دهدمشکوک به 

 ـ پس از ابـلاغ ا      موظف است  يموسسه اعتبار  -۱۱ماده    ـمـذکور در ا   ف  ي، تکـال  ن دسـتورالعمل  ي ن ي

 ـ پا افت خدمات ي خود که به واسطه در     يان فعل ي را در مورد مشتر    دستورالعمل ه از قبـل، ارتبـاط بـا        ي

  . سازديموسسه را حفظ کرده اند، عمل

رت بوده است،   ي مغا ي دارا ها  ق، مشخصات آن  ي که در مرحله تطب    فعليان  يآن دسته از مشتر    -تبصره

رت مـذکور رفـع     يچنانچه مغـا  . نديرت اقدام نما  ينسبت به رفع مغا    ماه   ۳موظف هستند ظرف مدت     

در قالـب گـزارش معـاملات        موظف است موارد را      يموسسه اعتبار  يينگردد، واحد مبارزه با پولشو    

  .اطلاع دهدواحد اطلاعات مالي به مشکوک 

 ماه از تاريخ ابلاغ اين دسـتورالعمل از         ۳ موسسه اعتباري موظف است حداکثر ظرف مدت         -۱۲ماده  

سـط  به محـض ارايـه کـد پـستي تو         . ارايه خدمت به کليه مشتريان فاقد کد پستي خودداري نمايد         

  .مشتري، ارايه خدمت به دارنده حساب ادامه مي يابد

  

 مـورخ   يي مبارزه با پولشو   ي عال ين جلسه شورا  يمهشت  تبصره در     ۶  ماده و     ۱۲اين دستورالعمل در    

               .خ ابلاغ، لازم الاجراستيد و از تاريب رسي به تصو۲۰/۱۱/۱۳۸۹



 

 

 )٩(شماره پيوست 

دستورالعمل مجموعه اقدامات و تدابير لازم براي حصول اطمينان از رعايت مقررات مبارزه با پولشويي 

 در واحدهاي برون مرزي موسسات اعتباري



۱ 

  

  تينان از رعاي حصول اطمير لازم برايدستورالعمل مجموعه اقدامات و تداب

  ي موسسات اعتباري برون مرزيها واحددر  ييمقررات مبارزه با پولشو

  

  هدف

 ۳۱ موثر مـاده     يبه منظور مبارزه با پولشويي و جلوگيري از تامين مالي تروريسم و در اجرا             

 ک  ۴۳۱۸۲ت  /۱۸۱۴۳۴ب نامـه شـماره      ي موضوع تـصو   يي قانون مبارزه با پولشو    يي اجرا نامه  آيين

 و يي مربوط به قانون مبارزه با پولشويها نامه آيينب يران عضو کارگروه تصوي وز۱۴/۹/۱۳۸۸مورخ 

 بـرون مـرزي موسـسات       يها  ه واحد يبه منظور حصول اطمينان از اجراي کامل مقررات مذکور در کل          

مجموعه اقـدامات و    «سک شهرت؛ دستورالعمل    يعرض ر ها از قرار گرفتن در م       و اجتناب آن   ياعتبار

 ي بـرون مـرز    يهـا    در واحـد   ييت مقررات مبارزه با پولشو    ينان از رعا  يحصول اطم ي  ر لازم برا  يتداب

  : شودير ابلاغ ميبه شرح ز» يموسسات اعتبار

  

  تعاريف

  :دشو در اين دستورالعمل، اصطلاحات و عبارات به کار رفته به شرح زير تعريف مي - ۱ماده 

 بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايران؛: بانک مرکزي -1-1

 ؛) مجلس شوراي اسلامي۱۳۸۶مصوب دوم بهمن ماه (ييقانون مبارزه با پولشو: قانون -1-2

ب نامـه شـماره     يي موضـوع تـصو    ي قـانون مبـارزه بـا پولـشو        اجرايينامه    آيين: نامه  آيين  -1-3

 يهـا   نامـه   آيين بيران عضو کارگروه تصو   ي وز ۱۴/۹/۱۳۸۸ ک مورخ    ۴۳۱۸۲ت  /۱۸۱۴۳۴

 ؛ييمربوط به قانون مبارزه با پولشو

 و نمايندگي بانـك خـارجي مـستقر در          هاعم از بانك ايراني و شعب     (بانك  :  اعتباري هموسس -1-4

الحسنه،   بانكي، تعاوني اعتبار، صندوق قرض      اعتباري غير  ه، موسس )جمهوري اسلامي ايران  



۲ 

گـري وجـوه     كه به امر واسطه    و ساير اشخاص حقوقي    پذير  ليزينگ، شركت سرمايه    شركت

 .نمايند اقدام مي

 ي صنعت -ي مستقر در مناطق آزاد تجار      يندگي شامل شعبه و نما    يموسسه اعتبار : تبصره

 .شود يران نيز مي اي اسلاميو مناطق ويژه اقتصادي جمهور

دادن حسن شهرت بـه دلايلـي از جملـه            احتمال بروز زيان در اثر از دست      : ريسک شهرت  -1-5

 .دادن اعتماد عمومي  تنزل رتبه اعتباري و يا از دست لوب مالي،وضعيت نامط

  در خارج از کشور؛ ي اعتباره موسسها شعبي و يندگيدفتر نما: يبرون مرزواحد  -1-6

 ؛ ي موسسه اعتباريکشور محل استقرار واحد برون مرز: کشور مقصد -1-7

ــشور  -1-8 ــارج از ک ــستقل خ ــد م ــلاق   ): Subsidiary( واح ــستقلي اط ــوقي م ــه شــخص حق   ب

شود که به عنوان يک موسسه اعتباري در کشور مقصد به ثبت رسـيده اسـت و تحـت                    مي

  .باشد يمکنترل يک موسسه اعتباري در جمهوري اسلامي ايران 

د ي اتخاذ نما  يبي باشد، موظف است ترت    ي م ي برون مرز  ي واحدها ي که دارا  يموسسه اعتبار  -۲ماده  

 به ي احتياطي صادره از سوي بانک مرکزي،   ها  ورالعمل و دست  يين و مقرارت مبارزه با پولشو     يکه قوان 

  .دشو مذکور ابلاغ يطور کامل جهت اجرا به واحدها

 لازم  يهـا   آموزش  آن، ي برون مرز  يواحدها که کارکنان    دابي اطمينان   ديبا اعتباري   هسسمو -۳ماده  

 از  ي کـرده، شـناخت کـاف      يف محوله ط  ي وظا يوه اجرا يششويي و     مقررات مبارزه با پول   نه  يرا در زم  

  . م مربوط دارنديمفاه

ن يت قوان ي در خصوص رعا   ي موظفند بر اساس اعلام نظر بانک مرکز       ي برون مرز  يواحدها -۴ماده  

  :ندير اقدام نمايب زي مقصد، به ترتي در کشورهاييو مقررات مبارزه با پولشو

المللـي    انداردهاي بين  است پولشويي مطابق  مبارزه با مقررات  ،  مقصددر صورتي که در کشور       - ۱

 .ديق و کامل اجرا نمايمصوب را به طور دق مقررات دي باي برون مرزواحد؛ باشد حاکم 

 نسبت به اسـتانداردها و مقـررات        ين تر ييت پا يفي از ک  مقصد،در صورتي که مقررات کشور       - ۲

جمهـوري اسـلامي    د مقررات   ي با يواحد برون مرز  ران برخوردار باشد،    ياجمهوري اسلامي   

  .دي را اجرا نماانريا



۳ 

 نباشد واحد برون يينه مبارزه با پولشوي در زمي مقرراتي دارادر صورتي که کشور مقصد - ۳

ا چنانچه کشور يصورت و در اين  .دي را اجرا نمارانيجمهوري اسلامي اد مقررات ي بايمرز

 موظف است مراتب ي باشد؛ موسسه اعتباريينه پولشوي پر خطر در زميها طيمقصد از مح

 .ه راه کار گزارش کندي جهت ارايا به بانک مرکزر

از را گزارش مفصلي ،ي برون مرزيها واحداز  يد در بازرسيبابازرسان مؤسسه اعتباري  - ۴

 مبارزه با دقيق مقررات شويي و اعمال  خطر پولنهيدر زم (کشور مقصدشرايط حاکم بر 

 اتي از هيبرخوردارا در صورت عدم ي و -ي موسسه اعتبارت مديره هيايبرا) يپولشوي

 .ه کننديته - ن مقام آني بالاتريره؛ برايمد

 ييت کشورهايبه طور مستمر؛ وضع موظف است ي موسسه اعتبارييمبارزه با پولشوواحد  - ۵

زان انطباق با ي است از نظر مي واحد برون مرزي داراها  در آنيکه موسسه اعتبار

ش داشته و يران تحت پاي در ايي و مقررات مبارزه با پولشوالمللي بين ياستانداردها

 از يا در صورت عدم برخورداريو  - يره موسسه اعتباريات مدي را به همربوطهتحولات 

بايد يک  ياعتبار همچنين موسسه .کندگزارش  -موسسهن مقام ي بالاتريره؛ برايات مديه

  .ي تهيه شده را براي بانک مرکزي ارسال نمايدها نسخه از گزارش

 از نظـر کـشور       آن ي که امکان قـانون    ي در صورت  -ن دستورالعمل   ي مقرر در ا   فيت تکال يرعا  - ۶

 اعتبـاري  هسـس وواحدهاي مستقل خارج از کـشور م د توسط ي با- وجود داشته باشد  مقصد

)Subsidiary ( ت شوديرعانيز. 

  

 مـورخ   يي مبارزه بـا پولـشو     ي عال ين جلسه شورا  يمهشت  تبصره در     ۱ ماده و    ۴اين دستورالعمل در    

 .             خ ابلاغ، لازم الاجراستيد و از تاريب رسي به تصو۲۰/۱۱/۱۳۸۹



 

 

 )١٠(شماره پيوست 

 آيين نامه مدت و طرز نگهداري اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانک ها



 
 
 

۱

  

   مدت وطرز نگاهداری اوراق بازرگانی ،اسناد ودفاتر بانکهانامه آيين

  

 قانون ٣۳ ماده از )و( به استناد بند ۲۵/۳/۱۳۸۹ در يکهزار و چهاردهمين جلسه مورخ شورای پول و اعتبار

نامه مدت و طرز نگاهداري اوراق بازرگاني، اسناد و  آيين«، ١٣٥١ تيرماه ١٨ مصوب کشور بانکي و پولي

 تبصره، به شرح ذيل ۱۱ماده و  ۱۲شود، در  مي ناميده نامه آيين اختصار به پس اين از را که» ها فاتر بانکد

  .تصويب نمود

  

  گستره شمول -فصل اول

ها، در پنج  اسناد، اوراق بازرگانی، مدارک و دفاتر بانک: نامه مشتمل بر  اسناد موضوع اين آيين-۱ماده 

  :شود 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

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

  عملکرد هيات مديره؛

  : اسناد سطح دوم شامل-۲- ۱

   دفترکل -الف

   دفتر روزنامه -ب

  : اسناد سطح سوم شامل-۳- ۱

  هاي ارزي و ريالي مشتريان هاي نمونه امضاء، مدارک احراز هويت و افتتاح انواع حساب  کارت-الف



 
 
 

۲

ها  چک بانکي و غيره، سفتهچک،  پول، ايران ها از جمله چک عادي اشخاص، چک   لاشه انواع چک   -ب

  و بروات واگذاري و ساير اسناد اعم از خريداري يا وصولي ارزي و ريالي

  هاي برگشتي هاي برگشتي و مدارک رفع سوء اثر چک هاي عدم پرداخت چک نامه  گواهي-پ

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

  )تسهيلات اعطايي

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

  شده

  ها و اسناد ذيربط نامه  لاشه ضمانت-ج

   مدارک نقل و انتقال سهام-چ

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

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

  هاي ارزي نامه پيمان) و(ارزي

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

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

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

  : اسناد سطح چهارم شامل-۴- ۱

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

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

   شده اوراق و مدارک مربوط به اسناد تجاري تنزيل-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

   دفاتر ارسال مراسلات -ب

  هاي صادره ادارات و واحدهاي بانک  چک  ته-پ

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



 
 
 

۳

   نگهداري اطلاعات مربوط به اسناد مدت-فصل دوم

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

  . سال نگهداري نمايند۱۰پنجم را به صورت الکترونيکي و حداقل به مدت 

  

  نحوه نگهداري اسناد 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 ۱۰ها مکلفند عين اسناد سطح دوم را حداقل به مدت   بانک-۲- ۳

  .نگهداري نمايند

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

  .نامه نگهداري نمايند ضميمه اين آيين

هاي مقرر در جدول   سال پس از زمان۳ها مکلفند اسناد سطح چهارم را حداقل به مدت   بانک-۴- ۳

  .نامه نگهداري نمايند ضميمه اين آيين

هاي مقرر در جدول   از زمان سال پس۱ها مکلفند اسناد سطح پنجم را حداقل به مدت   بانک-۵- ۳

  .نامه نگهداري نمايند ضميمه اين آيين

ها، دعوايي نسبت به  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 آن

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

  .مدت نگهداري گردند

  اسناد   نحوه نگهداري- ۴ماده 

  :  به صورت فيزيکي-۱- ۴

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

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

  



 
 
 

۴

  :  به صورت تصاوير ديجيتالي-۲- ۴

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

 به صورت رسد،  هر بانک می نظامي يکپارچه و مبتني بر دستورالعملي مدون که به تصويب هيات مديره

  . تصاوير ديجيتالي نيز نگهداري نمايند

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

  . باشد نمي

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

ايط و تمهيداتي را فراهم نمايد که امکان دسترسي به اصل اسناد حداکثر ظرف مدت چهار موظف است شر

  . روز کاري، فراهم باشد

  : به صورت ميکروفيلم-۳- ۴

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

  .نمايند

  

   امحاء اسناد-مچهارفصل 

   امحاء پس از موعد- ۵ماده 

، ۲-۳هاي 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

   امحاء پيش از موعد- ۶ماده 

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

  . امحاء نمايند۷منوط به انجام مراحل مذکور در ماده 

  »روش تلفيقي ديجيتال و ميکروفيلم« فرآيند تبديل اسناد به ميکروفيلم به- ۷ماده 

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

  :اشدب مجاز مي



 
 
 

۵

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

  .»و ميکروفيلم

روش تلفيقي ديجيتال و « اختصاص يک مکان مناسب براي اجراي کليه مراحل مربوط به -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

   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 تهيه  نسخه مربوط مجدداًکه مندرجات ميکروفيلمي خوانا نباشد، لازم است از صورتي

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

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

   رئيس يا معاون بايگاني کل-

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

   نماينده اداره بازرسي-

   نماينده اداره حقوقي-

  نماينده اداره حراست-

   نماينده واحد خدمات ماشيني يا انفورماتيک يا حسابرسي فنآوري اطلاعات-

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

  . نتهاي هر رول ميکروفيلما

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

  .باشد ها الزامي مي  تا زمان امحاء ميکروفيلم)خ(جلسات مذکور در بند   نگهداري عين صورت-۲تبصره 



 
 
 

۶

ئيس يا معاون بايگاني کل بوده و جلسات هيات، زير  بر عهده ر)خ( رياست هيات مذکور در بند -۳تبصره 

  .گردد نظر وي تشکيل و اداره مي

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

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

 بر عهده هيات مديره )خ(هاي هيات مذکور در بند  ن و حدود اختيارات و صلاحيت تعيين ميزا- ۵ تبصره 

  .باشد بانک مي

 برای اجرای فرآيند تبديل اسناد به ميکروفيلم به )خ( حضور تمامی اعضای هيات مذکور در بند -۶تبصره 

  . الزامی است»روش تلفيقي ديجيتال و ميکروفيلم«

گردد و در  نامه در حکم اصول اسناد مربوط تلقي مي مطابق با اين آيينهاي تهيه شده   ميکروفيلم-۸ماده 

  .باشد ها قابل استناد مي گاه کليه داد

  

   اسناد الکترونيکي- پنجمفصل 

؛ با وسايل الکترونيکي، نوري و يا ي قانون تجارت الکترونيک۲ اسنادي که مطابق با ماده - ۹ماده 

 ۸شوند، منوط به رعايت ماده   ذخيره يا پردازش مي ، دريافت،هاي جديد اطلاعات، توليد، ارسال فناوري

ها مکلفند اسناد الکترونيکي مربوط به سطوح دوم، سوم،  بانک. باشند ميقانون مذکور در حکم اصول اسناد 

   . سال نگهداري نمايند۱۰چهارم و پنجم را حداقل به مدت 

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

  .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، مطابق   بانک-۱۱ماده 

  .لي ايران نگهداري نمايندبا قانون تاسيس سازمان اسناد م

 که داراي مجوز از بانک مرکزي غير بانکينامه در خصوص موسسات اعتباري   مفاد اين آيين-۱۲ماده 

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



 
 
 

۷

 و ۱۹/۱۰/۱۳۶۱  و مصوبات مورخ۶/۱۲/۱۳۵۳نامه مصوب مورخ  نامه، آيين با تصويب اين آيين

  .گردد نامه مذکور منسوخ اعلام مي  اين شورا درخصوص آيين۸/۱۰/۱۳۶۹

  

  ۳جدول موضوع ماده 

  زمان پايه  نام سند  رديف

  اسناد سطح سوم

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

  هاي ارزي و ريالي مشتريان حساب

از تاريخ بسته شدن حساب يا تغيير 

  ارندگان حق امضا يا تغيير امضاد

  ب

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

ها و بروات واگذاري و ساير        چک، چک بانکي و غيره، سفته       ايران

  اسناد اعم از خريداري يا وصولي ارزي و ريالي

  از تاريخ تصفيه

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

  هاي برگشتي اثر چکسوء 
  از تاريخ صدور

  ت
هــاي بــين بانــک و  نامــه کليــه قراردادهــاي منعقــده و موافقــت

  )به غير از قراردادهاي مربوط به تسهيلات اعطايي(اشخاص 
  از تاريخ انقضاء قرارداد و تصفيه حساب

  ث
هاي معاملات داخلي بانک که از        اسناد مربوط به عمليات حساب    

   انجام شده هطريق مناقصه يا مزايد
  از تاريخ انجام معامله

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

  از تاريخ نقل و انتقال  مدارک نقل و انتقال سهام  چ

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

  خ
ط به خريد و فـروش ارزهـاي خـارجي،          کليه اوراق و اسناد مربو    

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

  د
کليه اوراق و اسناد مربوط به حوالجات، اتـاق پاياپـاي، صـندوق           

  امانات و اوراق مشارکت
  از تاريخ خاتمه عمليات بانکي

  از تاريخ خاتمه عمليات بانکي  بارات اسنادي وارداتي و صادراتياوراق و اسناد مربوط به اعت  ذ

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



 
 
 

۸

  

  

  زمان پايه  نام سند  رديف

  اسناد سطح چهارم

  الف
قراردادها، اوراق و اسناد مربوط به تسهيلات اعطايي و اعتبارات          

  تفاده شده مشترياناس
از تاريخ تصفيه حساب و فک رهن از 

  وثايق

  ب
اوراق مربوط به فروش اثـاث و وسـايل فرسـوده و مـستعمل و               

  اسقاط شده
  از تاريخ فروش

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

  از تاريخ خريد  ول بانکاوراق مربوط به خريد ملزومات و اموال غير منق  ت

  اسناد سطح پنجم

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

  از تاريخ بسته شدن دفتر  دفاتر ارسال مراسلات  ب

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

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

هاي دولتي، غيردولتي، شرکت  جهت اطلاع مديران عامل محترم کليه بانک

 .بانک و مؤسسه اعتباري توسعه ارسال گرديد دولتي پست

  
  ؛با سلام

نامـه    آيـين « ، موضوع ابـلاغ      ١٥/٤/١٣٨٩ مورخ   ٨٠٢٢٣/٨٩احتراماً، پيرو بخشنامه شماره     

مصوب يکهزار و يکصد و چهاردهمين      » ها  هداري اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانک      امدت و طرز نگ   

  :رساند مراتب زير را به استحضار مي شوراي پول و اعتبار، بدينوسيله ٢٥/٣/١٣٨٩جلسه مورخ 

تواننـد پـيش از سـپري شـدن           هـا مـي     نامه صدرالذکر، بانک     آيين ٦مطابق با ماده     . ١

جـام   اسناد سطوح سوم، چهارم و پنجم را منـوط بـه ان            ،٣هاي مقرر در ماده       مدت

بديهي است هرگونه اقدام مغـاير بـا مفـاد          . امحاء نمايند  ،٧مراحل مذکور در ماده     

الذکر از قبيل امحاء سهوي يا عمدي اسناد مذکور پيش از مواعيد مقرر،               قانوني فوق 

از نظر بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايـران تخلـف محـسوب گرديـده و موجـب       

  . اداري خواهد شد وهاي قانوني اعمال مجازات

 ٢ همچنـين مفـاد مـاده         و نامه اجرايي آن     آيين مطابق با قانون مبارزه با پولشويي و       . ٢

هـا     بانـک  ،»ها  هداري اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانک      انامه مدت و طرز نگ      يينآ«

صـادر کننـده،    هداري اطلاعـات مـرتبط بـا        اموظفند تمهيدات لازم براي ثبت و نگ      

هـاي   به ويژه چک   ( سطح سوم  از »ب« ذکر شده در بند    اسنادده  ظهرنويسان و گيرن  

که امکان جستجو براساس هـر يـک از          فراهم نمايند، اي     به گونه   را )عادي و بانکي  

 .هاي مذکور ميسر باشد شناسه

 ـر خواهشمند است دستور فرمايند مراتب فوق به قيد تـسريع بـه کليـه واحـدهاي ذي          ط آنب

  . بر حسن اجراي آن نظارت به عمل آيدموسسه اعتباري ابلاغ و/بانک

  

  



 

  

غيردولتي، شرکت دولتي پست جهت اطلاع مديران عامل بانکهاي دولتي، 

  مؤسسه اعتباري توسعه ارسال گرديدبانک و 

 باسلام

) ۱( با استناد به اختيـارات موضـوع تبـصره مـاده            رساند   بدينوسيله به استحضار مي    احتراماً؛

 ـ  نامه مدت و طرز نگهداري اوراق بازرگـاني، اسـناد و دفـاتر بانـک                آيين  ۲۵/۰۳/۱۳۸۹ مـصوب    ،اه

شوراي پول و اعتبار، کميسيون اعتباري بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايران در هـشتاد و هفتمـين                 

 خود که به تأييد رياست کل محترم بانک نيز رسيده است، مقرر نمود که   ۲۰/۱۱/۱۳۸۹جلسه مورخ   

طـرز نگهـداري اوراق     نامـه مـدت و        آيـين  " )١(مـاده   ) ١-٣(بند  ) ح(تهاي قسمت   عبارت زير به ان   

  :اضافه گردد"ها بازرگاني، اسناد و دفاتر بانک

  ."ها و همچنين انواع اوراق گواهي سپرده بانک"...

، الـذکر   نامـه اصـلاح شـده فـوق         ضمن ارسال يک نسخه از آيـين      با عنايت به مراتب فوق،      

  . گردداجراي مصوبه مزبور معمولخصوص  اقدامات لازم دردستور فرمايند، خواهشمند است 

  



  

هاي دولتي و غيردولتي، موسسه اعتباري  جهت اطلاع مديران عامل محترم کليه بانک

 .الحسنه مهر ايران ارسال گرديد بانک و بانک قرض توسعه، شرکت دولتي پست

  

  

  با سلام؛

 مــورخ ۴۹۴۹/، مــب۱۱/۵/۱۳۸۶ مــورخ ۱۹۴۴/هــاي شــماره مــب احترامــاً، پيــرو نامــه

 بــه ۹/۱۰/۱۳۸۷ مــورخ ۷۱۷۸۳و نامــه شــماره  ۶/۸/۱۳۸۷ مــورخ ۲۷۰۶۹/، مــب۲۸/۱۱/۱۳۸۶

هـا مـصوب يکهـزار و         نامه مدت و طرز نگاهداري اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانـک             پيوست آيين 

  .گردد  شوراي پول و اعتبار جهت اجرا ايفاد مي۲۵/۳/۱۳۸۹يکصد و چهاردهمين جلسه مورخ 

 و  ۶/۱۲/۱۳۵۳نامـه مـصوب مـورخ         نامـه، آيـين     نمايد از تاريخ ابلاغ اين آيـين        يادآوري مي 

يکن تلقي    لم   شوراي پول و اعتبار در اين خصوص کان        ۸/۱۰/۱۳۶۹ و   ۱۹/۱۰/۱۳۶۱مصوبات مورخ   

  .گردد مي

 موسسه اعتباري ابلاغ و/ربط آن بانک خواهشمند است دستور فرمايند، مراتب به کليه واحدهاي ذي
 .بر حسن اجراي آن نظارت به عمل آيد




