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 پیشگفتار 
 نام خالق هستی به
کارمان بلندی می گیرد و دنیایمان را با اندیشه هامان می سازیم»  «ما آن چیزی هستیم که می اندیشیم، هستی ما با اف

ری داخییتضمن مطالبی است که با مطالعه جامع الاطراف و تجدید نظر اساسی در چارچوب درکتابی که در پیش رو دارید                                       با « 1»س  باکددا
کاران گرامی  ری عملیاتی شعب و با رویکرد نوین در آموزش هم ماهیت کاربردی/ عملیاتی متناسب با الگوی مورد نیاز آموزشی در بحث باکددا

                                                                          صورت پذیرفته است.

وم بخشید.استقبال شایان توج کاران گرامی و علاقه دانشجویان به این کتاب موجبات غنی سازی و به روز کگه داشتن مطالب این کتاب را تدا  ه هم
بدیهی است ضرورت قطعی و اجتناب ناپذیر توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی کشور و همچنین رویکرد و سیاستهای داخیی مدیریت محترم باکک 

ناهه عملیاتی و ستترش باکدداری التترونیک زمیهه ساز غیییر متووای آموزشی و اتتاال دانش و ههارت متناسب با ملت در خصوص تدوین بر
                                                                                                                                       .                                                                                          غیییرات به وجود آمده در فرآیند انجام خدمات باککی را ایجاد نمود

کان تصویر نمونه ها ی مورد مطالب مندرج در کتاب کاملًا منطبق با عملیات جاری شعب و نرم افزار قابل استفاده بوده و سعی گردیده حتی الام
عنوان یک  استفاده و کدهای مربوط به پردازشهای سامانه ها با توجه به آخرین دسوورالعملها و بخشناهه های باکک در آن درج گردد تا بدین وسیله به

کاران در کلیه سطوح )اعم از کارکنان صف و ستاد( ب الاخص کارکنان بدو راهنمای گویا با قابلیت آموزش از راه دور و غیرحضوری نیاز اطلاعاتی هم
کاران ارجمند که در تهیه و جمع آوری این کتاب، این  م را فراهم سازد.ضمن ابراز تشکر از مدیریت محترم اداره کل آموزش و سایر هم جانب استخدا

گان را در خدمت به کشور و سرفرازی پرچم پر افتخار باکک ملت را از ایزد متعال مسئل   ت می نماید.را یاری داده اند مزید توفیق هم
 انسان مخلوق شرایط نیست»

 استبلکه خالق آن                                                                                     
 بنیامین دیزرائیل                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
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  : پیمان طوبایی الیففصل اول          تهیه وت«                    1»بانکداری عملیاتی                    
 تاریخچه بانکداری  

 شده هاموجب سهولت مبادله آنها با کالا آغازشد که باتعیین عیار فلزات قیمتیی باصرافان بانکداری در جهان
آنان  اسناد تجاری شوند که تداوم تجارت نستند امانت داراسناد تعهد تواوبا جلب اعتماد مردم و صدور 

ستدچه در داخل محدوده وچه خارج یر شد.اما مبادله کالاورواج دادوبایاری و حمایت همان صرافان امکان پذ
م نیاز به ابزار پرداختی داشت که در تعیین ارزش وامکان سنجش انواع کالاها وخدمات پذیرفته عمو از آن

با احتمال خطرات ناشی از  باشدتا علاوه بر انجام معاملات در وصول مطالبات از مشتریان دورونزدیک
فلزات قیمتی موجب به کارگیری روشی شود که فرآیند آن سهولت در عملیات صرافی وکسب وام  جابجایی

  .. شد وسسات اعتباریوحمایت اعتباری به پشتوانه اندوخته صرافان باشد.این سرآغاز حرفه بانکداری و م
 سابقه بانکداری در جهان

بانکداری در جهان از هنگامی آغاز گردید که پول به عنوان وسیله داد و ستد و مبادله کالا مورد استفاده 
قرار گرفت. خطرات ناشی از نقل و انتقال پول ، وصول مطالبات از مشتریان دور و نزدیک و سپردن 

 آید.ین علل ایجاد بانک و بانکداری به شمار میوجوه نقد به جای مطمئن از نخست
که  BANKO به معنای نوعی شرکت و شاید هم از کلمه BNAKکلمه بانک احتمالاً از واژه آلمانی 

باشد، گرفته شده یک واژه ایتالیایی و به معنای محل کسب صرافان )نیمکت صرافان( قدیم  ایتالیا می
 است.

 ه سه  دوره تاریخی تقسیم نمود:توان ببانکداری در جهان را می

 
 بانکداری در دوره قدیم )بیست قرن قبل از میلاد تا قرن پنجم میلادی(

سال قبل از میلاد( وضع کرده بود مقرراتی برای قبول  2000در قوانینی که حمورابی پادشاه بابل )حدود 
 سپرده و دادن وام ذکر شده است.

داری رواج داشته و اختراع کاغذ در قرن دوم میلادی موجب در چین حدود شش قرن قبل از میلاد بانک
 بسط و توسعه بانکداری در این کشور گردید.

هخا وام های مردم را پذیرفته و به اشخخا  و دولتدر یونان قدیم )چهار قرن قبل از میلاد( معابد سپرده
 دادند.می
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در روم و رونق گرفتن تجخارت، بانکخداری  در امپراطوری روم نیز بانکداری مرسوم بود.  با نفوذ یونانیان
های خخارجی بخه داخلخی نیز رواج بیشتری یافت. بانکداران رومی به قبول سپرده، دادن وام و تبدیل پول

 مبادرت می ورزیدند.

 بانکداری در قرون وسطی )از قرن پنجم تا قرن پانزدهم میلادی(
روم وجود داشت یک سیر قهقرایی را پیمود لکن در دوره مزبور بانکداری نسبت به آنچه که در یونان و 

ها که صخرافان ایخن عصخر بودنخد با انجام برخی عملیات بانکی توسط اقوام مختلف به خصو  یهودی
 حیات خود را از دست نداد.

تعصب شدید کلیسا علیه دریافت بهره و منخع مشخروآ آن در دیخن یهخود کخه دریافخت بهخره را فقخط از 
های بانکی در انحصار یهودیان قرار دانستند سبب گردید که در این دوره فعالیتهمکشیان خود حرام می

 گیرد.

از اوایل قرن یازدهم میلادی به علت برقراری روابط بین المللی و رونق بازرگانی خارجی عملیات بانکی 
 .توسط کلیساها انجام شد لکن تجدید حیات بانکداری تا قرن چهاردهم میلادی به طول انجامید

 بانکداری در دوره جدید )قرن پانزدهم به بعد ( :
هخای جدیخد برقخراری با پیشرفت تدریجی داد و ستد در سواحل دریای مدیترانه و کشخف آمریکخا و راه

 روابط بازرگانی بین شرق و غرب ، بانکداری در این دوره گسترش یافت.
منوعیت بهره و همچنین ورود طلا و نقره ها مبنی بر رفع مدر این عصر فتوای جان کالون رهبر پروتستان

های بانکی و تکامل آن در فراوان از آمریکا و آثار پولی آن در کشورهای مختلف اروپائی به ازدیاد فعالیت
این دوره کمک شایانی نمود. نخستین تجربخه بخانکی بخه شخکل جدیخد آن در فرانسخه توسخط جخان لاو 

(Jahnlawدر قرن هجدهم میلادی با ایجاد ) .بانک و انتشار اسکناس تحقق یافت 
 سابقه بانکداری در ایران

در ایران پیش از دوره هخامنشی صرافی به صورت کاملاً ابتدایی وجود داشت کخه در انحصخار معابخد و 
شاهزادگان بود. بعد از دوره هخامنشی که تجارت و کسب و کار رونخق گرفخت و پخول مسخکوا رواج 

پیدا نمود. در زمان ساسانیان این حرفه رواج بسیار یافت و انتقال پول از  یافت صرافی نیز توسعه بیشتری
 دیگر توسط برات متداول شد. ای به نقطهنقطه

های صرافی ورود اسلام به ایران و اشاعه احکام اسلامی از جمله، حرمت ربا باعث ایجاد وقفه در فعالیت
 گردید.
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ت ناشی از حمله موول لطمه بسیار دیده بود دوباره رونخق در دوران صفویه صرافی در ایران که ازاختلالا
 گرفت و همراه با گسترش مبادلات تجاری توسعه یافت.

های بخزرگ خخارجی و تعیخین کخارگزار و برخی از صرافان بزرگ این دوره با باز کردن حساب نزد بانک
ین المللخی نیخز کشخانده بودنخد. اعزام نماینده به مراکز عمده تجارت، حوزه فعالیت خود را به بازارهای ب

 شهرهای تبریز، مشهد ، تهران، اصفهان ، شیراز و بوشهر از مراکز مهم صرافی در آن زمان بودند.
 بانکداری در ایران :

شمسی در شمال  1266بانکداری در ایران با تاسیس بانک  جدید شرق  که مرکزآن در لندن بود در سال 
(شروع به فعالیت کرد و برای جلب مشتریان در شروع فعالیت به شرقی میدان توپخانه)تجارت فعلی 

و برای اولین بار پرداخت می  سود %6و یکساله  %4در سال و سپرده های شش ماهه  %5/2حسابجاری معادل
قران و قابل  5اقدام به انتشار نوعی پول کاغذی به صورت حواله عهده خزانه بانک برای مبالغ بیش از 

لیره انگلیسی کلیه شعب و اثاثیه بانک  20000در مقابل دریافت  1267حامل نمود ودر سال پرداخت در وجه 
 را به بانک شاهی واگذار نمود.

 شمسی فعالیت داشت.  1327این بانک طبق قراردادتا بهمن ماه سال 
ده بود در به موازات فعالیت بانک شاهی  بانک استقراضی ایران نیز که توسط یکی از اتباع روسیه تاسیس ش

 شمسی به دولت ایران واگذار گردید.22/05/1301ودر تاریخ  نمود شمال ایران فعالیت می
ریال با موجودی  950/883/3به عنوان نخستین بانک ایرانی با سرمایه اولیه  بانک سپه 1304سپس در سال 

 صندوق بازنشستگان ارتشی به دستور دولت وقت تشکیل و شروع به فعالیت نمود.
فعالیت بانک ملی  1307دولت اجازه تاسیس بانک ملی را صادر وعملا در سال  1306ن در سال آدنبال  وبه

ریال آغاز گردید .از اقدامات مهم بانک ملی تحصیل امتیاز نشر اسکناس  000/000/20با سرمایه ای معادل 
لت از طریق بانک ملی سیاستهای پولی و مالی دو عمدتاً 1339بودو تا قبل تاسیس بانک مرکزی در سال 

 ت.یگرفصورت م
فکر تدوین قانون جامع پولی و بانکی کشور و تاسیس بانک مرکزی ایران به منظور تنظیم حجم پول و اعتبار 
و ارزش پول و اجرای سیاستهای پولی و نظارت بر سیستم بانکی مورد توجه مقامات اقتصادی دولت پهلوی 

 6/3با سرمایه ای معادل بانک مرکزی وع فعالیتهای بانکی در ایران سال از شر 74قرار گرفت و پس از گذشت 
 تشکیل یافت . 1339میلیارد ریال در هجدهم مرداد ماه 

گرم  0/ 0108055و برابر با    دینار 100معادل  ریال هراست و   ریال در حال حاضر واحد پولی کشور ایران
واحد رسمی پول ایران از  99ر اردیبهشت ماه سال لاکن بر اساس مصوبه اخیر مجلس دمیباشد.خالص  طلای
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است. یکصد قران هزار ریال جاری و معادل  10توییر یافت و بنا بر این مصوبه هر تومان معادل  تومانریال به 
بدیهی است با تصویب این لایحه توسط شورای نگهبان حذف چهار صفر از پول ملی عملیاتی شده و بانک 

سال از تاریخ تاریخ لازم الاجرا شدن این قانون ترتیبات اجرای لازم را  2ت مرکزی موظف است ظرف مد
 جهت آغاز دوره گذار فراهم نماید.

 : تعریف بانك
بانک سازمان اقتصادی/مالی/خدماتی است که با هدف کسب سود و ارائه خدمات و همچنین جذب منابع 

از طریق اعطای  و دولت اقتصادی کشور سرگردان )تجهیز منابع( و هدایت آن در راستای تحقق اهداف
تسهیلات )مصارف( انجام وظیفه می نماید. مبحثی که در درس بانکداری داخلی یک به آن خواهیم پرداخت 

 ، منابع بانک اساساً به صورت دو نوع  سپرده جمع آوری می شود.   جذب نابع است
 سپرده های غیر هزینه زا :  – 1

 ) کم هزینه دیداری (  شامل حساب قرض الحسنه جاری
 قرض الحسنه پس انداز 

 ) غیر دیداری( سپرده های هزینه زا:  -2
 سپرده کوتاه مدت عادی-
 ماهه( 6 و3سپرده کوتاه مدت ویژه )-
 یکساله ت سپرده بلند مد -
 و سه ساله  بلند مدت دوساله -
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 أسیس اوّلین بانكاز بدو ت های ایرانفهرست کامل بانك                     

 
 

 ردیف

 
 

 نام بانک

سال   
یا  تأسیس
آغاز 
 فعالیت

 سال
پایاااا  
 فعالیت

  مالکیت بانک سهامدارا 
 
 

 توضیحات

ها یاا بانک
ساااااای  
اشااصا  
خصوصی 

 ای انی

هااا بانک
یا ساای  
اشصا  
 خارجی

دولااات  
ها یا بانک

ساااااای  
مؤسسات 

 دولتی

 
 

 خصوصی

 
 

 دولتی

   *  *  1268 1266 بانک جدید شرق 1
   *  *  1327 1267 بانک شاهنشاهی ایران )شاهی( 2
   *  *  1301 1270 بانک استقراضی ایران 3
 1 *  *   1312 1301 بانک ایران 4
 2  *  *  1334 1301 بانک عثمانی 5
       1359 1303 بانک روس و ایران 6
  *  *   فعال 1304 بانک سپه 7
 3 *  *   فعال 1305 بانک کارگشایی 8
  *  *   فعال 1307 بانک ملی ایران 9
 4 *  *   1358 1312 بانک تعاون کشاورزی ایران 10
  *  *   1358 1317 بانک رهنی ایران 11
 5 *  *   1330 1325 بانک صنعتی و معدنی ایران 12
بانخخخخک انگلخخخخیس درایخخخخران  13

 وخاورمیانه
1327 1331  *  *   

 6  *   * 1358 1328 یرانبانک بازرگانی ا 14
 5 *  *   1335 1330 بانک برنامه 15
 7  *   * 1358 1331 بانک عمران 16
 8 ؟ ؟ *  * فعال 1331 بانک صادرات ایران 17
 9 *     1337 1331 بانک توسعه صادرات ایران 18
 10 *  *   1342 1331 بانک ساختمانی 19
 11  *   * 1352 1331 بانک بیمه بازرگانان 20
   *   * 1358 1331 بانک تهران 21
   *   * 1358 1331 بانک پارس 22
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 ردیف

 
 

 نام بانک

ساااااال   
یا  تأسیس

آغااااااز 
 فعالیت

 سال
پایاااا  
 فعالیت

  مالکیت بانک سهامدارا  
 
 
 

ها یاا بانک
ساااااای  
اشااصا  
خصوصی 

 ای انی

هااا بانک
یا ساای  
اشصا  
 خارجی

دولااات  
ها یا بانک

ساااااای  
ؤسسات م

 دولتی

 
 

 خصوصی

 
 

 دولتی

 5 *  *  * 1358 1335 بانک اعتبارات صنعتی 23
 12  *   * 1351 1337 بانک اصناف ایران 24
 9  * * * * 1358 1337 بانک تجارت خارجی ایران 25
   *  * * 1358 1337 بانک تجارتی ایران و هلند 26
  *  *   1358 1337 بانک بیمه ایران 27
   *  * * 1358 1337 اعتبارات ایران بانک 28
   *  * * 1358 1337 بانک ایران و انگلیس 29
   *  * * 1358 1337 بانک کار 30
   *  * * 1358 1338 بانک ایران و خاورمیانه 31
بانخخک توسخخعه صخخنعتی و معخخدنی  32

 ایران
1338 1358 * *  *   

   *  * * 1358 1338 بانک بین المللی ایران و ژاپن 33
   *  * * 1358 1338 بانک ایرانیان 34
 13  *  * * 1343 1338 بانک ایران و غرب 35
   *   * 1341 1338 بانک اقتصادی ایران 36
 14 *  *   فعال 1339 بانک مرکزی ایران 37
 15 ؟ ؟ *  * فعال 1340 بانک رفاه کارگران 38
 13  *   * 1358 1343 بانک اعتبارات تعاونی و توزیع 39
 16 *  *   1358 1347 بانک توسعه کشاورزی ایران 40
   *   * 1358 1351 بانک ایرانشهر 41
   *   * 1358 1352 بانک صنایع ایران 42
   *   * 1358 1352 بانک شهریار 43
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 ردیف

 
 

 نام بانک

ساااااال   
یا  تأسیس

آغااااااز 
 فعالیت

 سال
پایاااا  
 فعالیت

  مالکیت بانک سهامدارا  
 
 
 

ها یاا بانک
ساااااای  
اشااصا  
خصوصی 

 ای انی

هااا بانک
یا ساای  
اشصا  
 خارجی

دولااات  
ها یا بانک

ساااااای  
مؤسسات 

 دولتی

 
 

 خصوصی

 
 

 دولتی

   *  * * 1358 1352 بانک داریوش 44
توسخخعه و سخخرمایه گخخذاری بانخخک 45

 ایران
1352 1358 * *  *  17 

   * *  * 1358 1353 بانک ساختمان 46
   *  * * 1358 1354 انک گسترش خوزستانب 47
   *  * * 1358 1354 بانک ایران  و عرب 48
   * *  * 1358 1354 بانک گسترش آذربایجان 49
   * *  * 1358 1354 بانک گسترش خزر 50
   *  * * 1358 1354 بانک بین المللی ایران 51
   * *  * 1358 1356 بانک فرهنگیان 52
  ؟ ؟ *  * فعال 1358 بانک ملت 53
  ؟ ؟ *  * فعال 1358 بانک تجارت 54
 17 *  *   فعال 1358 بانک صنعت و معدن 55
  *  *   فعال 1358 بانک مسکن 56
  *  *   فعال 1358 بانک کشاورزی ایران 57
 18 ؟ ؟ *  * فعال 1370 بانک توسعه صادرات ایران 58
       فعال 1379 بانک اقتصاد نوین 59
       فعال 1380 بانک کارآفرین 60
       فعال 1380 بانک پارسیان 61
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 تعریف پول:
  نا  امه مردم بوده ودارای قدرت ابراءمورد پذیرش ع ووسیله مبادله واحد رسمی و قانونی کشور است که پول

 محدود میباشد.

  .)پول واسطه مبادله ،واحد ارزش و ذخیره ارزشهاست .)ارسطو 

 (ژان مارشالکالائی است که واسطه معاملات ومعیار و مقیاس ارزشها می باشد.) پول 
 (.کینزپول از آن جهت حائز اهمیت است که بین حال وآینده پل ارتباطی بر قرار می نماید) 

  سیر تحول پول  
کالا انجخام هنگامی که پول به هیچ شکلی به وجود نیامده بود مبادلات به صورت پایاپای یا مبادله کالا با 

 گرفت. این نوع مبادله دارای مشکلات ذیل بود :می
 عدم نیاز متقابل به بعضی کالاها .1

 تعدد مبادلات غیر ضروری .2

 حمل و نقل کالا .3

 غیر قابل تقسیم بودن برخی از کالاها .4

 دشواری مبادله خدمات .5

 فساد پذیری برخی از کالاها .6

 محدودیت تولید و بازار  .7

 محدودیت مبادله نسیه .8

های مبادله پایاپای سبب شد که بشر درصدد تهیه وسیله یا ابزاری برای رفع این مشکلات برآید. یدشوار
باشد در طی تاریخ بخه صخورت پخول کخالائی ، پخول فلخزی ، پخول کاغخذی این وسیله که همان پول می

پخای، از )اسکناس( و پول تحریری یا اعتباری مخورد اسختفاده قخرار گرفتخه اسخت.پس از دوره مبادلخه پایا
شد، بدین ترتیب کخه هخر کالاهای مشخصی که مورد قبول عامه بود به عنوان واسطه مبادلات استفاده می

ای تبدیل نموده و سخپس بخا اسختفاده از آن ، کخالای توانست مازاد تولید خود را به کالای واسطهکس می
قیمتی به ویژه طلا و نقره جانشین مورد نیاز واقعی خود را تأمین نماید. با گذشت زمان به تدریج فلزات 

 کردند.های مدیدی نقش واسطه مبادلات را ایفا میای شدند و تا مدتکالاهای واسطه
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در قرن هفدهم با اختراع اسکناس توسط پالمستروخ سوئدی، فلزات قیمتی جای خود را به اسکناس قابخل 
امروزه، پول تحریری و اعتباری و همچنخین دادند. 2و سپس به اسکناس غیر قابل تبدیل طلا  1تبدیل به طلا

 است.مبادلات الکترونیکی پول ، به نحو وسیعی جای پول کاغذی را گرفته 
هخا و سخایر موسسخاتی کخه سخپرده های مشتریان بانکپول تحریری یا پول اعتباری به مجموعه مانده حساب

سخابی بخه حسخاب دیگخر قابخل انتقخال شودکه معمولاً به وسیله چک یا بطرق دیگخر ازحپذیرند اطلاق میمی
 باشد.می
 انواع پول   

 

 پول کالایی :-1
از طریق تعویض و مبادله کالا امکان  در جوامع نخستین تحصیل انواع کالاهای تولید شده جهت مصرف صرفاً

 پذیر بود.
 واین مبادله با مشکلات زیادی همراه بود از جمله :

 معینی که مورد پذیرش طرفین باشد نبود . تعین ارزش کالابر اساس قبول واحد-الف
 تعین خریدارو فروشنده که هر دو نیاز به عرضه کالای طرف مقابل را داشته باشدکار مشکلی بود .-ب
 پول فلزی:-2

پس از آنکه فلزات قیمتی )طلا و نقره (کشف شد و مزایا و وجوه تمایز آنها نسبت به کالاهای دیگر شناخته 
 ن وسایل مبادلاتی قبلی شدندو به عنوان پول مورد استفاده قرار گرفتند.شداین فلزات جایگزی

  پول کاغذی:پول کاغذی:--33
با اختراع کاغذ بانکها اسنادی کاغذی منتشر میکردند وبه اشخاصی که مسکوکات خود را نزد آنها به امانت 

همان اسکناسی  سندی به عنوان قبض رسید میدادندکه قابل تبدیل به فلزات قیمتی نیز بود این میگذاشتند
واز نظر نحوه انتشار و حجم و موسسات ناشر قانونمند  است که بعدها با طلا رابطه رسمی بر قرار ساخت

گردیدواز قرن نوزدهم در چارچوب مقررات و قوانین پولی و بانکی تحت عنوان پول رایج عمومی در اقتصاد 
 و سرمایه داری متداول و مطرح شد.

 
                                                 

شود و بانک ناشر متعهد است در اسکناس قابل تبدیل به طلا : عبارت از نوعی پول کاغذی است که از طرف بانک ناشر در جریان گذارده می -1
 صورت ارائه اسکناس معادل آن مسکوا طلا در اختیار دارنده اسکناس بگذارد.

های دولت و متناسب با احتیاجات اقتصادی : عبارت از نوعی پول کاغذی است که بانک ناشر بنا به سیاستاسکناس غیر قابل تبدیل به طلا  -2
 نماید.منتشر می
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 پول تحریری:-4
 ری به مجموع مانده حسابهای مشتریان بانکهاو سایر موسساتی که سپرده می پذیرند اطلاق می شود.پول تحری

 پول الکترونیکی: -5
پول الکترونیکی یا پول دیجیتالی ، ارزش پولی واحدهای پول منتشر شده از سوی دولت یا بخش خصوصی 

شده است.این نوع پول نوعی ابزار است که به شکل الکترونیکی  بر روی یک وسیله الکترونیکی ذخیره 
الکترونیک است که از عهده انجام همه وظایف پول بر می آیدو می تواند جانشین بسیار نزدیکی برای پول 
بانک مرکزی باشد.بر خلاف پول بانک مرکزی که یک پول مشهود و فیزیکی است، پول الکترونیک همانند 

 ست .یک سپرده دیداری ، پول درونی  و نا مشهود ا
 پولهای الکترونیک به دو دسته تقسیم می شود :

 پول الکترونیکی مبتنی بر کارتهای هوشمند.-1
 پول الکترونیکی مبتنی بر نرم افزار رایانه ای  -2 

مهمترین ویژگی پولهای الکترونیکی فرا ملیتی یا بی مرز بودن انهاست که نقش بسیار مهمی در اثر گذاری بر 
، بیت کوین ، اتریوم ، لایت کوین ، ریپل ...... از جمله پولهایی   Piدی ایفا مینماید. سایر متویرهای اقتصا

 الکترونیکی هستند که می توان از آنها نام برد.
 

 وظایف و نقش پول
افراد با فروش کالاها و خدمات خودشان معخادل قیمخت آن را بخه پخول  پول وسیله مبادله است : -

خریخد کالاهخا و خخدمات مرتفخع  ت آمده نیازهای خود را بخادریافت کرده و سپس با پول بدس
 سازند.می

توان مشخص کرد که با ورود پول به بازار داد و ستد ، می : پول معیار و واحد سنجش ارزش است -
 چه مقدار از یک کالا با چه مقدار از کالاها یا خدمات دیگر مبادله شود.

ابتدا با پول رایج کشور سنجیده شده و از رابطخه برای این منظور ارزش تمام کالاها و خدمات ،  -
تخوان ارزش مبخادلاتی دو کخالا را بخا بین قیمت هر دو کالا که با پول مشخخص شخده اسخت، می

 یکدیگر مقایسه نمود.

تواند دو وظیفه و نقش مزبور را بخه پول در صورتی می پول وسیله پس انداز و حفظ ارزش است : -
های اقتصادی تلقی گخردد، وسیله پس انداز و حفظ و نگهداری ارزشخوبی ایفا نماید که بتواند 

شود در ازای کالا و یا خدمات ، پخول دریافخت نمایخد. در غیر این صورت هیچ کس حاضر نمی
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دارنده کالا به هنگام واگذاری کالای خود در نظر دارد کالاها و خدمات دیگری را در حال و یخا 
 حاضر است در مقابل ارائه کالا یا خدمت خود پول آینده بدست آورد بنابراین زمانی

دریافت دارد که بتواند با آن پول کالاها یا خدمات مورد نیاز خود را در مواقع مناسخب بدسخت       
 آورد.

 .باشدپول واحد ثبت  عملیات حسابداری مبادلات و معاملات می -

 حجم پول در گردش :
 ت از اسکناس و مسکوا که در دست اشخا  میباشد.ن قسمآعبارت است از مجموع پول تحریری و 

 :عت گردش پولسر
در زمان محدود و مشخص اعمال گوناگون انجام  عبارت است از تعداد دفعاتی که به وسیله یک واحد پول

قدرت خرید این اسکناس معادل  بار باشد 4در طول سال  یریال 50000میگیرد.مثلا اگر گردش یک اسکناس 
 ر سال است.ریال د 000/200

 نقدینگی بخش خصوصی:
عبارت است از پول + شبه پول یا به عبارت دیگر به مجموع اسکناس و مسکوا در دست مردم + سپرده 

 های جاری و پس انداز + سپرده های مدت دار و کوتاه مدت می گویند .
 ف و وظایف بانك مرکزی:اهدا
 حفظ ارزش پول -1
 تسهیل مبادلات بازرگانی -2
 ار اسکناس و سکه های فلزی رایج کشور انتش -3
 تنظیم و کنترل و هدایت گردش پول و اعتبار  -4
 نظارت بر معاملات طلا و ارز -5
 تعهد و تضمین پرداختهای ارزی دولت  -6
 اعمال سیاستهای پولی و اعتباری  -7
 انجام عملیات مربوآ به اوراق و اسناد بهادار مالی -8
 ارزی و طلای کشور  نگهداری و اداره ذخائر -9
 تنزیل اوراق تجاری و عملیات بورس  -10
 تعیین مقررات افتتاح حسابجاری و پس انداز و سایر حسابها.-11
 تعیین نسبت ونرخ بهره سپرده قانونی بانکها.-12
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 تعیین حداقل و حداکثر میزان کارمزد خدمات بانکی.-13
 ا ویا به انواع بدهیها.تعیین نسبت دارایی آنی بانکها به کلیه داراییه-14
 تعیین نرخ رسمی تنزیل مجدد وبهره وامها.-15
 نظارت بر صدور و ورود پول رایج ایران.-16
بانک سرمایه گذار  15بانک سرمایه گذار خارجی و  13بانک خصوصی ) 28در ایران  1357از سال  سپ

 شد.ملی اعلام  17/03/1358تاریخ در شرکت سرمایه گذاری 2شرکت پس انداز و وام و  16داخلی( 

 اهداف و وظایف وزارت امور اقتصادی و دارایی
وزارت امور اقتصادی و دارایی به عنوان یک واحد سازمانی مشخص که تحقق یک یا چند هخدف را بخه 

با تقلیخل ادارات زیخر  1329به عنوان وزارت اقتصاد ملی تشکیل شد و در سال  1309عهده دارد در سال 
آن بخه وزارت امخور اقتصخادی و  نخام 1353ب مجلس وقت قرار گرفت و در سخال مجموعه مورد تصوی

 دارایی توییر یافت و شرح وظایف اصلی آن به شرح ذیل به تصویب رسید.
 های پولی و مالی و ارزی کشور و ایجاد هماهنگی در اجرای آنتنظیم سیاست -1
رجی ایخران و انعقخاد قخرارداد بخا کشخورهای گذاری داخلی و خاپیشنهاد مربوآ به انجام امور سرمایه -2

 خارجی
 المللی اجرای مقررات و مراقبت عمومی مربوآ به صادرات، واردات، قراردادهای بازرگانی بین -3
 های دولتی و بررسی عملکرد آنان در قانون بودجهدریافت صورتحساب ماهانه و سالانه از دستگاه -4
 های دولتی و بررسی آنزیان شرکتحساب سود و اخذ ترازنامه و صورت -5
 ها و اعتبارات اعطایی به دولتمین وامضت -6
 های دولتیگردان در دستگاهها از طریق ایجاد تنخواهایجاد تسهیلات لازم در پرداخت -7
 اجرای تکالیف مربوآ به امور مالی و پولی و ارزی و اعتباری کشور، ایجاد شفافیت در بازار سرمایه -8
های مناسب جهت بازگشخت گذاری در توسعه صادرات، تعیین سیاستهای جدید سرمایهی فرممعرف -9

 هایی که از کشور خارج شدهسرمایه
 های کنترل نقدینگیها، وصول درآمدهای مالیاتی دولت، اجرای سیاستاصلاح قانون مالیات -10
تصادی از جمله نرخ تخورم نخرخ های کلان اقایجاد ثبات اقتصادی در کشور، پایش و بهبود شاخص -11

بیکاری، نرخ مالیات، بودجه دولت، تراز تجاری، نرخ بهره، بازار سخهام، تولیخد ناخخالص ملخی، نخرخ 
 اشتوال
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 اداره امور بانکها:
 مجمع عمومی بانکها -1
 شورایعالی بانکها -2
 هیات مدیره هر بانک -3
 مدیر عامل هر بانک -4
 سان قانونی هر بانکبازر -5

 ی پول و اعتبار :شورا
قانون پولی و بانکی کشور عهده دار وظایف ذیل  18عالی ترین مرجع در سیستم بانکی بوده و به موجب ماده 

 است :
 نامه های داخلی بانک مرکزی.یین آرسیدگی و تصویب بودجه و مقررات استخدامی و-الف
 رسیدگی و اظهار نظر به تراز نامه بانک مرکزی . -ب
 ر مسائل بانکی و پولی و اعتباری کشور.اظهار نظر د-ج
 دادن نظر مشورتی به دولت در مسائل بانکی و پولی .-د

 اعضاء شورای پول و اعتبار:
 جمهوری اسلامی ایران. رئیس بانک مرکزی-1
  .دارائی اموراقتصاذی ووزیر -2
 .رئیس سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور-3
 .وزیر بازرگانی-4
 .و متخصص پولی و بانکی کشور به پیشنهاد رئیس بانک مرکزی و تائید ریاست جمهوری دو نفر کارشناس-5
  یا معاون وی.دادستان کل کشور -7
 رئیس اتا ق بازرگانی و صنایع و معادن -8
 دونفر از وزیران به انتخاب هیات وزیران.-9
 ور اقتصادی و دارایی.امرئیس اتاق تعاون ویک نماینده از هر یک از کمسیونهای برنامه وبودجه و-10
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 تجهیز منابع پولی                             1بانکداری عملیاتی    فصل دوم :                       
 تجهیز منابع پولی

 اشخاص حقیـقی، 

آنها خاتمه می  فوتهما  انسانها هستند كه با زنده متولد شد  داراي حقوقی می گ دند كه با 
 تمتع(یابد.)اهلیت 

  ،اشخاص حقوقی
با تمرکز اموال به منظور انجام مقاصد خا ، اعم از انتفاعی یا غیر انتفاعی  افراد که اجتماع عده ای از 

 .است مانند موسسات دولتی، شرکتهای تجارتی، شهرداریها، انجمن ها، سازمانها، بنگاهها
ی شخصیت حقوقی باشند(بر هفت قسم شرکتهای تجارتی )که می توانند دارا 583قانون  20بر طبق ماده 
 .زیر است

شرکتی است که سرمایه آن به سهام تقسیم شده و مسئولیت صاحبان سهام محدود به  :شرکتهای سهامی -1
 و بر دو نوع است :مبلغ اسمی سهام است. 

از طریق فروش  نها قسمتی از سرمایه را آشرکتی است که موءسسین شرکت سهامی عام : -الف
 ریال میباشد. 000/000/5م تامین مینمایندو حداقل سرمایه لازم برای تشکیل شرکتسهام به مرد

 %35سرمایه خود را تعهد کرده و 20٪موسسین حد اقل  های سهامی عام بایدبرای تاسیس شرکت
و سپس اظهار  یکی از بانکها سپردهد از مبلغ تعهد شده را در حسابی بنام شرکت در شرف تاسیس  نز

حداقل بر تودیع مبلغ مذکور جهت ارائه به اداره ثبت شرکتها از بانک دریا فت نمایند . نامه ای مبنی
 تن می باشد. 5تعداد شرکا 

شرکتی است که تمام سرمایه آن در زمان تاسیس توسط موسسین تامین شرکت سهامی خاص: -ب
موسسین ریال میباشد.در زمان تشکیل مجمع عمومی  000/000/1گردیده و حداقل سرمایه آن 

 تن می باشد.  3حداقل تعداد شرکا  کل سرمایه را پرداخت نمایند. %35میبایست حد اقل 
برای انجام امور تجاری تشکیل شده و  تنشرکتی است که بین دو یا چند : شرکتها با مسئولیت محدود -2

نوع شرکت در این مسئولیت هریک از شرکاء در برابر بدهی های شرکت تا میزان سرمایه آنها می باشد.
سرمایه شرکت به صورت سهام در نیامده و در اسم شرکت می بایست عبارت) با مسئولیت محدود( قید 

 شود در غیر این صورت در برابر اشخا  ثالث تضامنی محسوب میگردد .
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شرکت با مسئولیت محدود زمانی تشکیل میشود که سرمایه نقدی پرداخت و سهم الشرکه غیر نقدی تقویم 
 شده باشد.و تسلیم 

با مسئولیت  چند تن:شرکتی است که تحت اسم مخصوصی برای امور تجارتی بین دو یا شرکت تضامنی -3
تضامنی تشکیل میشود. اگر دارائی شرکت برای پرداخت تمام قروض کافی نباشد هر یک از شرکاء 
مسئول پرداخت کلیه بدهی های شرکت می باشد. در اسم شرکت تضامنی باید عبارت )شرکت 

 تضامنی(ولااقل نام یکی از شرکاء قید گردد.
شخریک ضامن و  چند بین یک یا شرکتی است که تحت اسم مخصو :شرکت مختـلط غیر سـهامی -4

شریک ضامن مسئول کلیه قروضی تشکیل می شود.  بدون انتشار سهام یا چند شریک با مسئولیت محدود
شریک با مسئولیت محدود کسی است که  واست که ممکن است علاوه بر دارائیهای شرکت ایجاد گردد

مسئولیت او فقط تا میزان سرمایه است که در شرکت قرار داده است .اداره شرکتهای مختلط غیر سهامی 
با شریک  یا شرکاء ضامن بوده و شریک با مسئولیت محدود حق اداره کردن شرکت را ندارد.اگر 

ن حق دارند مابقی طلب خود را از د طلبکاران آدهیهای آن کافی نباشدارائیهای شرکت برای پرداخت ب
 دارائی شخصی تمام یا هر یک از شرکاء ضامن وصول نمایند.

بین یک عده شریک سهامی و یک یا  شرکتی است که تحت اسم مخصو :شرکت مختلط سهامی -5
 شرکاء سهامی کسانی هستندمی باشد( تن) حداقل  تعداد شرکا دو  چند شریک ضامن تشکیل می شود .

که سرمایه آنها به صورت سهام یا قطعات مساوی در آمده و مسئولیت انها در مقابل بدهیهای شرکت تا 
صورت میزان همان سرمایه ای است که در شرکت دارند. وشریک ضامن کسی است که سرمایه او به 
ردد.در سهام در نیامده و مسئول کلیه قروضی است که ممکن است علاوه بر دارائیهای شرکت ایجاد گ

اسم شرکت می بایست عبارت )شرکت مختلط(ولااقل نام یکی از شرکاء ضامن قید گردد. مدیریت در 
 این شرکتها مخصو  به شریک یا شرکاء ضامن است .

بین یک یا چند شریک  شرکتی است که برای انجام امور تجارتی تحت اسم مخصو :شرکت نسبی -6
 به نسبت سرمایه ای است که در شرکت هیهای شرکتدر برابر بدتشکیل و مسئولیت هریک از شرکاء

 در اسم شرکت نسبی عبارت )شرکت نسبی( ولااقل نام یکی از شرکاءذکر شود..قرارداده اند
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شرکتی است که بین عده ای از ارباب حَرِف تشکیل  شرکت تعاونی تولید:شرکت تعاونی تولید و مصرف -7
 روش اشیاء یا اجناس به کار می برند.می شود و شرکاء مشاغل خود را برای تولید و ف

برای فروش اجناس لازمه جهت مصارف زندگی و تقسیم نفع و ضرر شرکت تعاونی مصرف شرکتی است که 
 می باشد. تن 7حداقل تعداد شرکا برای تشکیل شرکت تعاونی بین شرکاء به نسبت خرید آ نها تاسیس میشود.

میباشد .  ریال 10می تاسیس شده و حداقل مبلغ سهام مطابق با اصول شرکتهای سها تعاونیشرکتهای 
در  رای یک حقهمچنین هر یک از شرکاء صرف نظر از تعداد سهامشان بر خلاف شرکتهای سهامی فقط 

 مجمع عمومی دارند.
 قرارداد:

این  قرارداد در علم حقوق مترادف با عقد است زیرا حقوق فردی غالباً از عقود و قراردادها ناشی می گردد با
تفاوت که در بسیاری از موارد عقد به عقود معینه اطلاق می شود و حال آنکه قرارداد ناظراست به کلیه عقود 

عقود غیر  اعم از معینه و غیر معینه. عقود معینه موضوع و  ویژگیهای آن معین است مثل نکاح، اجاره، غیره و
 رایط و موضوع آن طبق قرارداد تعیین می شود.معینه عبارتند از پیمان و قرارداد دو جانبه مشروع که ش

مدیریت مبارزه با پولشویی و تامین مـالی تروریسـم و  29/06/1401مورخ  1449/1 )بخشنامهحساب تجاری: 
 ب.م.ج.ا.ا ( 14/06/1401مورخ  148841/1401 اداره کل سازمان و بهبود روشها و بخشنامه 

ه پس انداز، جاری و کوتخاه مخدت عخادی( متعلخق بخه الحسنهر گونه حساب سپرده بانکی )سپرده قرض
مشتری است که توسط سازمان امور مالیاتی کشور به عنوان حساب تجخاری در پرونخده مالیخاتی مخودی 
مالیاتی ثبت شده و توسط صاحب کسب و کار به منظور پیشبرد اهداف اقتصادی و امخور تجخاری مخورد 

 باشد: هایی به شرح ذیل بر قرار میی تجاری مشوقهااستفاده قرار میگیرد. برای صاحبان حساب
های آخرین دسته چک متصل درصد از برگه 60اعطای دسته چک جدید در صورت بازگشت حداقل  -

 به حساب تجاری 

درصد صرفا بخا سرفصخلهای مخرتبط بخا  40اعمال تخفیف در کارمزد خدمات بانکی حداکثر تا سقف  -
 صدور ضمانتنامه، حواله ها، بروات 

های مشتری حخداکثر تخا پخنج افزایش سقف محدودیت برداشت روزانه غیر حضوری از کلیه حساب -
 میلیارد ریال

های تجاری مشتری تخا سخقف افزایش سقف محدودیت ماهانه برداشت غیر حضوری از کلیه حساب -
 سی میلیارد ریال 
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اح و نگهخداری های مربوآ به تعداد حسخاب مجخاز اشخخا  حقیقخی در افتتخعدم اعمال محدودیت -
 حساب تجاری برای یک مشتری 

در الویت قراردادن ضمانت اشخا  دارای حساب تجاری به عنوان یکی از وثایق قابخل قبخول بخرای  -
 اعطای تسهیلات خرد.

 حساب غیر تجاری:
 عبارت است از هر حساب سپرده بانکی متعلق به مشتری غیر از حساب تجاری 

اری صرفا با اعلام اطلاعات حساب تجاری به سخازمان امخور تبدیل حساب تجاری به حساب غیر تج
ای سازمان از طریق سامانه سیاح که متضخمن غیخر تجخاری مالیاتی توسط مشتری و دریافت تایید سامانه

 شدن حساب سپرده بانکی مربوطه باشد امکان پذیر است.
 
 :حساب قرض الحسنه جاری 

 تع یف حساب جاري:
به  مقررات وانواع حسابحای قرض الحسنه می باشد که با رعایت ضوابط و  حساب جاری در بانک یکی از

دو جانبه ای است که رعایت مفاد آن برای  ق اردادافتتاح می شود و  حقوقی یااشصا  حقیقی  تقاضای
این نوع حساب از نوع حساب دیداری بوده و مشتری می تواند با امضا چک بانک ومشتری الزامی می باشد.

 داخت تمام یا قسمتی از سپرده را در وجه حامل یا شخص معین به بانک صادر نماید .دستور پر
 : حسابی است که بنا به درخواست دو یا چند نفر افتتاح میشود. حسابجاري مشت ک
حسابی است که به منظور  واریز سرمایه نقدی لازم برای ثبت شرکت ، توسط موسسین  حسابجاري موقت :

 افتتاح می گردد. ت در شرف تاسیسکشر
وی مبنی بر افتتاح حسابجاری به بانک ارایه می شخص حقیقی یا حقوقی است که درخواست  متقاضی :

شود.همچنین بانک صرفا مجاز به به افتتاح و نگهداری یک حسابجاری ریالی بابت هر شخص حقیقی می 
 باشد .

 .به شخص حقیقی یا حقوقی دارنده حسابجاری اطلاق میشود مشت ي :
سال تمام که به تشخیص بانک بنا به دلایلی نظیر عدم توانایی در  18شخص حقیقی دارای  شصص خا  :

خواندن و نوشتن و یا نقص عضو نمی تواند به تنهایی نسبت به صدور چک و ظهر نویسی و وصول آن اقدام 
 نماید .
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  سامانه نهاب :
 (با پولشویی و تامین مالی تروریسممدیریت مبارزه   30/10/1397مورخ  9957/2) اطلاعیه   
سامانه نظام هویت سنجی الکترونیکی نظام بانکی است که به عنوان یک سیستم متمرکز در بانک مرکزی  

امکان ارایه انواع نصب و مستقر شده است. این سیستم با نگهداری اطلاعات مشتریان بانکی در خود 
ر سامانه ها مجاز خواهد داشت . سامانه نهاب برای انجام استعلامهای مرتبط با مشتریان بانکی را به سای

وظایف خود نیاز به ارتباآ با سیستمهای اطلاعاتی سایر ارگانها نظیر ثبت احوال ، ثبت شرکتها ، اداره پست و 
 گا ه های  قضایی و دولتی را دارد.سیستمهای نیروی انتظامی ، نظام وظیفه ) سپاد( و سایر دست

 شهاب :  کد 
سه هویت الکترونیکی بانکی است . برای هر مشتری بانکی یک شناسه هویت منحصر به فرد توسط سامانه شنا

 نهاب ایجاد میشود و این شناسه رابط اصلی برقراری ارتباآ میان سامانه های بانکی و نهاب می باشد
مچنین بخشنامه اداره کل سازمان و بهبود روشها و ه 25/12/1397مورخ  10044/2به استناد اطلاعیه 

 میشود.های ذیل برای مشتریان فاقد کد شهاب اعمال  ب.م.ج.ا.ا محرومیت 12/12/1397مورخ   442072/97
 "فاقد کد شهاب  "انسداد کلیه حسابهای ارزی و ریالی به علت  -

 عدم ارایه خدمات در سامانه های ملی پرداخت ) ساتنا ، پایا ، چکاوا( -

 ای ریالی و ارزی عدم امکان افتتاح انواع حسابه -

لذا شعب می بایست فهرست مشتریان فاقد کد شهاب را از مدیریت شعب متبوعه اخذ و از طریق پردازش 
) گزارش ثبت احوال مشتریان(  از تایید اصالت مشتریان اطمینان حاصل نمایند و چنانچه پاسخ استعلام  5912

دام نمایند.و در صورت مردود بودن استعلام می نسبت به اخذ کد شهاب اق 5222قبول باشد از طریق پردازش 
بایست پرونده افتتاح حساب مشتری بررسی و با ایشان ارتباآ برقرار نموده و نسبت به اخذ اخرین مدارا 

انجام و به روز رسانی شود و سپس با استفاده از  511شناسایی اقدام و اصلاحات لازم  از طریق پردازش 
 استعلام کد شهاب از ب.م.ج.ا.ا ( از اخذ کد شهاب اطمینان حاصل نمایند. ) گزارش وضعیت 5917پردازش 

اداره کل سازمان و بهبود روشها و  13/10/1400مورخ  11318/2اطلاعیه شایان ذکر است حسب 
آمار و فراروری داده در صورت توییر در اقلام اطلاعاتی مشتریان یا فوت مشتریان حقیقی ایرانی ، ابطال کد 

 زامی است.شهاب ال
 سامانه سیاح:

های سپرده توسخط ای است تحت مدیریت و راهبری بانک مرکزی و از طریق آن اطلاعات حسابسامانه
 گردد.موسسات اعتباری ثبت می
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مـورخ 1/ 1229 و 28/06/1396مـورخ  1358/1بخشـنامه  و 23/07/1401مورخ  11687/2اطلاعیه  ) :افتتاح حساب جاری

 (روشها و بهبود سازمان اداره کل   88/ 24/05
 :افتتاح حساب جاری جهت عمومی و مدارک لازم شرایط
 هیجده سال تمام داشته باشد و بالغ و عاقل باشند.-1
اهلیت داشته باشد. اهلیت عبارت است از توانایی اشخا  برای داراشدن حق و اعمال و اجرای آن سپس -2

اهلیت استیفاء. اهلیت تمتع برای دارا بودن حقوق که با با این وجود اهلیت بر دو نوع است اهلیت تمتع و 
زنده متولد شدن انسان شروع و با مرگ او تمام می شود اهلیت استیفاء همان اهلیت قانونی است که پس از 

 حصول رشد و رفع حجر حاصل می شود.
 .بانک مرکزی اخذ شده از  خ محروم نبودن از افتتاح حسابجاری بر اساس استعلام3
 نزد سیستم بانکی(مطالبات سررسید گذشته ،معوق،مشکوا الوصول بدهی غیر جاری )داشتن ن-4

 قانون صدور چک . 21از افتتاح حسابجاری حسب مفاد ماده محروم نبودن -5
 معرفی فردی به عنوان وکیل برای شخص خا . -6
سالیانه اظهاری مستندات شولی مرتبط با سطح فعالیت شول اظهار شده و میزان درامد و گردش -7

 توسط مشتری .
 : مستند سازی و شناسایی مشتریان
)بخشنامه  می بایست به شرح ذیل مستند سازی گردد افتتاح حسابجاری اطلاعات ارائه شده توسط متقاضی

 اداره کل سازمان وبهبود روشها( 88/ 24/5مورخ  1229/1
 ( اداره کل بازرسی و نظارت 22/09/68مورخ  46/68/20)بخشنامه.تحقیقات کافی در خصو  متقاضی  -1

بازدیخخد از محخخل کسخخب و کخخار متقاضخخی و رویخخت و اسخختعلام مجخخوزات شخخولی از سخخامانه  -2
qr.mojavez.irو سایر مجوزها از تاریخ  1402های کسب صادره از ابتدای سال ، معیار اعتبار پروانه

کخخار ایرانیخخان بخخه نشخخانی وجخخود شناسخخنامه یکتخخای آنهخخا در بانخخک اطلاعخخاتی کسخخب و  10/2/1401
(qr.mojavez.irمی )بگیر باشد. )صرفاً درخصخو  افخرادی کخه صخاحب کسخب و کخار و حقخوق
 باشند(می
 ارائه تصویر اسناد مالکیت یا اجاره نامه رسمی محل کسب و کار و زندگی متقاضی.-3
 ، وضیحاتودر صورت وجود ت متقاضی ) پشت و رو (شناسنامه ،کارت ملی تصویراصل و  رویت-4

و از دریافت و اخذ تصاویر مدارا شناسایی و هویتی مشتری و  شود رویتصفحه مربوطه  تصویر
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مدیریت امور  23/09/1401مورخ  11759/2) اطلاعیه بایگانی آن در پرونده افتتاح حساب خودداری گردد. 
 بازرسی و نظارت و اداره کل سازمان و بهبود روشها(

اداره  1703/99مورخ  10623/2) اطلاعیه دسته چک به آدرس پستی متقاضی ارسال دعوتنامه دریافت -5
 کل سازمان و بهبود روشها(

) اطلاعیه ثبت صحیح اطلاعات کد پستی مشتریان حقیقی و حقوقی در سامانه بانکداری متمرکز -6
 اداره کل سازمان و بهبود روشها( 03/06/99مورخ  10717/2
 نماید.صرفاً شناسنامه کفایت میت افتتاح حساب قرض الحسنه پس انداز جهسال  15افراد زیر  برای  -7
آموز، بازنشسته، سخرباز( نیخازی بخه اخخذ مسختندات دار، دانشجو دانشدرخصو  افراد فاقد شول )خانه -8

 باشد.شولی نمی
ابقت داشته باشد. در کد پستی و آدرس اعلام شده متقاضی افتتاح حساب بایستی با پاسخ استعلام از شرکت پست مط-9

مقام قانونی و اصول اطمینان از احراز هویت  صورتی معرفی وکیل / وصی/ قیم/ ولی/ امین/ مدیر تصفیه، پس از شناسایی قایم
وی علاوه بر مدارا فوق، تهیه تصویر برابر اصل شده مستندات قانونی شامل وکالتنامه... پس از اخذ استعلام از مراجع مربوطه 

 .مشتری ضروری است در پرونده

 مدارک لازم جهت افتتاح حساب اشخاص حقوقی:
آگهی توییرات اظهار نامه ثبت شرکت ،تصویر و اصل اساسنامه ،روزنامه رسمی ،آگهی تاسیس، ارائه-1

 شناسه ملی. (در خصو  شرکتهای غیر سهامی،شرکت نامه )
 مدیره.و اعضا هیات  ارائه اصل و تصویر کارت ملی و شناسنامه مدیران-2
 .بانک مرکزیمحروم نبودن از افتتاح حساب جاری حسب پاسخ استعلام -3
 مطابقت آدرس فعلی محل کسب وکار با آخرین توییرات مندرج در روزنامه رسمی.-4
 بازدید از محل کسب وکار و دفتر مرکزی شرکت.-5
 ضی .ارائه تصویر اسناد مالکیت یا اجاره نامه رسمی مربوآ به محل فعالیت متقا-6
 مشخصات دارندگان حق امضاء و تصریح به اینکه چه کسی حق برداشت دارد.-7
 مدت و حدود اختیارات هیات مدیره و مدیر عامل.-8
 افتتاح حساب برای اشخا  حقوقی می بایست توسط صاحبان حساب انجام شود.-9
 مصوبه هیات مدیره مبنی برافتتاح حساب و معرفی صاحبان امضاء مجاز.-10
 یش بینی شدن حق افتتاح حساب در اساسنامه شرکت.پ-11
تکمیل نمونه های مربوطه و قبول شرایط و مقررات عمومی،ممهور شده به مهر شرکت وامضاء -12

 مدیران اجرایی .
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 نداشتن بدهی غیر جاری در شبکه بانکی . -13
سامانه نظام هویت  ای مشتریان از سازمان ثبت و احوال واخذ استعلام برخط مشخصات شناسنامه -14

مورخ  146620و نامه شماره  12/09/97مورخ  320456/97بصشنامه شماره ) "نهاب "سنجی الکترونیکی بانکی 
 ها(ادارۀ مطالعات و مق رات بانکی  و اداره نظارت ب  بانک -بانک م كزي جمهوري اسلامی ای ا  17/5/92

 نکات مهم در قسمت حساب جاری
قخانون صخدور چخک محخروم از افتتخاح  21ری برای اشخاصی که مطابق ماده عدم افتتاح حساب جا -1

 باشند. حساب جاری می
اخذ استعلام در زمان ارائه خدمات بانکی به مشتریان از جمله استعلام سوابق چک برگشتی مشختری  -2

(جهخت  ) بروزسخانی اسختعلام بانخک مرکخزی /ثبخت اسناد/پژواا/کدشخهاب 5222از طریق پردازش 
 نان از عدم وجود سوء سابقه چک برگشتی الزامی است.اطمی

های عهدۀ حساب جاری )اصالت چک، پرفراژ مربوآ به مشخصات کنترل نمودن شرایط ماهوی چک -3
 زمینه چک.........(.پس  شعبه صادرکننده، شماره حساب، امضاء صاحب حساب، آرم نامرئی بانک در 

و با اطلاعات مندرج در سامانه صخیاد ) پیچخک( وجه چک  نویسی ذینفع هنگام پرداختپشت تطابق -4
مطابقت مندرجات ظهرنویسی با یکخی از مخدارا معتبخر ماننخد گواهینامخه معتبخر )دارای کخد ملخی(، 

 پاسپورت، کارت ملی عکس دار، یا شناسنامه.

آخرین ها جهت افتتاح حساب جاری )اساسنامه، شرکت نامه، شناسه ملی اخذ مدارا کامل از شرکت -5
 توییرات روزنامه رسمی، کپی شناسنامه مدیران و تطابق مدارا فوق با اصل آنها(.

ثبت کامل مشخصات دارنده حساب جاری و ذینفع چک هنگام صخدور گواهینامخه عخدم پرداخخت و  -6
 اخذ کد رهگیری.

 توجه کامل به متن چک )در وجه حامل یا شخص است یا شرکت، اگر شخصیت حقوقی است حتمخاً-7
مهر شرکت درظهر چک ثبت شده ، و شماره ثبت ، تاریخ ثبت ، محل ثبت ، شناسه ملی ، آدرس دقیق و 

 شماره تلفن قید گردد .(

 عدم اعلام موجودی حساب به اشخا  ثالث بدون اخذ درخواست کتبی صاحب حساب. -8

 باشند.کارکنان بانک مجاز به معرف شدن مشتریان جهت افتتاح حساب جاری نمی -9
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 ویژگیهای حساب جاری جام:
حساب قابلیت این می باشد.  بانکلت( یکی از حسابهای الکترونیک ملکترونیک بانک ااری جحساب جام )
کارت علاوه بر امکان  سکارت را نیز دارد . به عبارت دیگر دارنده این حساب از طریق اکس ستخصیص اکس

هی و پرداخت قبوض از طریق اینترنت و جابجایی و خرید از پوزهای فروشگا ATMبرداشت از پایانه های 
می نیز دارد که برای این منظور  امکان خرید اینترنتی را و همچنین مبلغ از این حساب به سایر حسابهای متمرکز

 بایست رمز خرید اینترنتی در شعبه افتتاح کننده حساب فعال گردد . 
 ویژگیهای حسابجاری جام: بعضی از شرایط و

 می باشد.دارای دو رقم کد کنترلی )چک دیجیت( ساب جاری جام چکهای ح-1
  .جام فاقد چک عمومی )آمنیبوس( می باشد  جاریحساب -2
 شود. صادر میمتمرکز گواهینامه عدم پرداخت چک یا قسمتی از وجه چک در کلیه شعب مجهز به سامانه -3
 است.  امکان پذیرشعب  کلیهتامین موجودی چک برگشتی در -4
 است.  امکان پذیرانسداد حساب مشتری و مبلغ چک در کلیه شعب  -5
 تقاضای رفع سوء اثر از چک برگشتی صرفاً از طریق شعبه افتتاح کننده حساب انجام می شود.   -6
 بستن حساب جام فقط  در شعبه افتتاح کننده حساب انجام می شود. -7
 ب افتتاح کننده حساب خواهد بود.مانده حساب های جام، جزء سپرده های )منابع ( شع -8
  می باشد. به علاوه هزینه تمبر مالیاتیریال  2000هر قطعه چک هزینه های مربوآ به صدور -9
 برگی می باشد.  50برگی و 25برگی،  10در حال حاضر های صیاد دسته چک  -01
 مشتری الزامی میباشد.برگه درخواست  درمتندر مورد ارائه صورت حساب، احراز هویت و اخذ امضاء  -11
معاون شعبه و رئیس دایره جاری کاربر ارشد و معاون دایره مذکور کاربر  معمولاً درشعب ممتاز و درجه یک،-12

جام محسوب شده و در سایر شعب، رئیس و معاون شعبه کاربر ارشد ورئیس صندوق و حساب جاری کاربر 
 جام محسوب می شوند.

  در سامانه جام. ناسایی متقاضیمدارا ش اویرتصاسکن نمودن -13
نمونه )جام  جاری تکمیل شده افتتاح حساب نمونهاز بانک مرکزی، دریافت و تائید سه گانه اخذ استعلام  -41
در داخل کادر  متقاضی، لازم است امضای متمرکزبه دلیل اهمیت وضوح و اندازه امضاء در سامانه  ( 504و  503

امضا با به منظور وضوح بهتر است  شایسته)شود ثبتشده است،  پیش بینی که در فرم افتتاح حساب ،مخصو  
 (.انجام شودروان نویس  یاخودکار مشکی و
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کاربر  . جاری متمرکزفرم شرایط و مقررات افتتاح حساب جاری و فرم درخواست افتتاح حساب تکمیل  -15
 ریالی 000/10تمبر مالیاتی  قطعه یک ست پس از تکمیل فرم شرایط ومقررات عمومی حساب جاری،بایمیجام 

 ابطال نماید. در نمونه مزبور

 افتتاح حساب جاری برای اشخاص حقوقی: 
 گشایش حساب جاری بنام شرکتها به دو صورت زیر انجام می شود.

 ب( شرکت به ثبت رسیده                      سیس الف( شرکت در شرف تا

  :در شرف تاسیس بنام شرکتموقت  حساب جاری افتتاح  الف.
مورخ  10280/2 و  21/09/1401مورخ  11757/2 و اطلاعیه 28/06/95مورخ  1358/1) بخشنامه 

 اداره کل سازمان و بهبود روشها( 21/07/98
بایسخت اطلاعخات اولیخه فخرد را در پورتخال ها ابتخدا متقاضخیان میجهت افتتاح حساب برای این شرکت
بت و پس از دریافت ابلاغیه تأیید نام و دریافت کد یکتا جهت افتتاح سازمان ثبت اسناد و املاا کشور ث

حساب به شعبه مراجعه نمایند و شعبه پس از استعلام شماره یاد شده و فراخوانی اطلاعخات شخرکت در 
شرف تأسیس از سامانه ثبت و اسناد و املاا و تکمیل موجودی حسخاب از سخوی مشختری نسخبت بخه 

)به روز رسانی مشتری حقوقی (  512از طریق پردازش حداقل سرمایه شرکت صدور گواهینامه پرداخت 
 نماید.اقدام میو ایجاد گزینه شماره دسترسی درخواست در پردازش مربوطه  

 شود.ها صادر میای با مضمون ذیل جهت اداره کل ثبت شرکتضمناً نامه
تأسخخیس در تخخاریخ.............. کخخه مبلخخغ..................... ریخخال بنخخام شخخرکت سخخهامی... در شخخرف 

 اند پرداخت و تودیع شده است.آقایان.................. به عنوان مؤسس افتتاح نموده
 شود:همچنین یک تعهدنامه به مضمون ذیل از مؤسسین دریافت می

أسیس الحسنه جاری شرکت....... در شرف تپیرو تقاضای کتبی مورخ........ در مورد افتتاح حساب قرض"
نمائیم که حداکثر تا پایان روز...... شرکت را رسخماً تشخکیل داده و کنندگان زیر بدینوسیله تعهد میامضاء

کنندگان مجاز را معرفخی نمخائیم و در مدارا ثبتی دال برتشکیل شرکت را به آن بانک ارائه شود و امضاء
اب مزبور را نخواهخد داشخت. ظرف این مدت هیچ شخصی اعم از حقیقی و حقوقی حق استفاده از حس

ضمناً در صورتیکه به عللی تا پایان مدت مزبور شرکت تشکیل نشود بدینوسیله به آن بانک وکالخت داده 
شود که به شرآ ارائه رسید واریز وجه به بانک از طرف پرداخخت کننخده یخا وکیخل قخانونی او، وجخه می

همچنین وجوه واریزی توسط موسسین به میخزان  ماید.پرداختی را به نامبرده یا نماینده قانونی او مسترد ن
 مبالغ پرداختی توسط هر موسس پرداخت خواهد شد. 
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 نمائیم. و در این مورد حق هرگونه اعتراضی را از خود سلب می
اداره  از وصول نامه درخواست موسسین مبنی ب  بستن حسابجاري موقت  در صورت عدم ثبت ش كت و

بانک وجوه واریزي توسط ه  یک از پذی ه  سپس  ثبت ش كت الزامی است مبنی ب  عدمثبت ش كتها 
نویسا  را در قبال است داد اوراق پذی ه نویسی به ایشا  مست د می نماید . همچنین وجوه واریزي توسط 

  موسسین به میزا  مبالغ پ داختی توسط ه  موسس پ داخت خواهد شد.
 ه(:ب. حساب جاری بنام شرکتهای رسمی )ثبت شد

 ضروریست: ذیلبرای افتتاح حساب در این مورد، اخذ مدارا 
 گواهی شده ثبت شرکتها. )برای شرکت با مسئولیت محدود(الف( اساسنامه، شرکت نامه

 نکته: در اساسنامه شرکت حق افتتاح حساب جاری برای شرکت پیش بینی شده باشد.
 .ت حاصله در هیئت مدیره ب( روزنامه رسمی کشور حاکی از ثبت شرکت و آخرین توییرا

 مدیران و هیئت مدیره لازم است هر نوع توییرات را کتباً به بانک اطلاع دهند.  نکته:
افرادی که مجاز به برداشت از  "اصل مدارا رویت شد  "ممهور به مهر  و کارت ملی شناسنامه تصویرج(

 . دریافت و استعلام بدهی و تعهدات و چک برگشتی اخذ شودحساب هستند 
که حق افرادی کارت مخصو  افتتاح حساب در اختیار شرکت قرار داده شده و توسط مدیران و هیئت مدیره و

برداشت از حساب را مشخص  نمایند و  شرایطبرداشت دارند تکمیل گردد و در قسمت دستورات مخصو ، 
خود را به دیگری تفویض  تمام یا قسمتی از اختیاراتهر یک از صاحبان امضاء مجاز  در صورتی می توانند 

 .نمایندکه این امر در اساسنامه شرکت تصریح و حق توکیل به موکل قید شده باشد
 () با ارائه وکالتنامه محضری 

 : وحقوقی در سامانه متمرکز افتتاح حساب جاری برای اشخاص حقیقیاجرایی  مراحل 
. با ورود می باشد مدیریت مشتریان زینهاولین اقدام درافتتاح حساب، ورود اطلاعات مشتریان از طریق گ

 512حقوقی  511و تولید شماره مشتری درسامانه باتوجه به نوع مشتری )مشتریان حقیقی  متقاضی اطلاعات
(پردازش وبروزرسانی اطلاعات صورت گرفته و نسبت به درج شماره مشتری تولید شده توسط 513خارجی 
اطلاعات ورودی توسط کاربر  میبایست . قبل از تائیدنماییمم میاقدا جاریبرگه افتتاح حساب متنسیستم در 
. شودشود و در صورت اطمینان تائید گردد. در صورت موایرت از گزینه اصلاح استفاده  مجدداً کنترل مربوطه
رفع  ذکر است که این اقدامات بعد از استعلام از بانک مرکزی وحصول اطمینان از نداشتن چک برگشتی شایان
انجام می شود. بدیهی است پس از واریز وجه افتتاح حساب، دسترسی  و انواع سرفصلهای مطالباتاثر نشده سوء 

و ارسخال  یکبه گزینه اصلاح در شعبه امکان پذیر نمی باشد. در صورت لزوم، اصخلاح از طخریق فرم شخماره  
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 جهتکه اطلاعات مشتریان  ر استشایان ذکدورنگار و درخواسخت از اداره کل خدمات نوین صورت می گیرد. 
اشخا   جاریافتتاح حساب جهت حساب می باشد.  افتتاح کنندهعهده شعبه ه پرداخت ب صدور گواهی عدم

نسبت به معرفی مدیران و صاحبان شرکت و بروزرسانی  511، از طریق  پردازش 512حقوقی علاوه بر پردازش 
بروزرسانی روابط مشتری حقوقی و حقیقی و نوع ارتباآ و  514مشتریان حقیقی اقدام و سپس از طریق پردازش 

تاریخ انقضاء اختیارات مدیران شرکت هنگام برداشت از   نماییم. به منظور کنترلسمت آنها را مشخص می
دقت شود. با عنایت  514حساب،  نسبت به ورود تاریخ انقضاءو اختیارات اعضاء دارنده امضاء مجاز در پردازش 

 .انتخاب گردد  "خیر"برای حسابهای متعدد گزینه  511ودن حساب جام در پردازش به متمرکز ب
آن  تصویر نمودناصل  مطابقت باشناسنامه و تصویر کارت ملی و  ازدریافت متصدی گشایش حساب، پس

پردازش از طریق سامانه متمرکزبانک مرکزی، ( و 5912سازمان ثبت احوال ) پردازش  جهت اخذ استعلام از
فاقد سابقه چک  متقاضیکه نشان دهد فرد (5911)پردازشبعد از دریافت پاسخ استعلام  اقدام نموده و (5222)

اداره  21/5/89مورخ  6425/2)اطلاعیه ،استمعوق ،مشکوا الوصول ، ومطالبات سررسید گذشته  برگشتی
 دهد.تحویل می اضی متق(را جهت تکمیل به 500گشایش حساب جاری )نمونه فرم  کل سازمان وبهبود روشها(

یکی توسط را نیز  معرفو قسمت متقاضی تکمیل گردیده توسط  ،صاحب حساب مشخصات صدر فرم در که
 .می گرددتکمیل  ی شناسدمکه آن فرد را  هاشعب دیگر بانک همان شعبه یا معتبراز مشتریان 

 
 
 



 

 

 

27 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 
 
 

 



 

 

 

28 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 
 

 
 

 



 

 

 

29 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 

 
 

 



 

 

 

30 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 

 
 مدیریت مشتریان حسابهای متمرکز: 

  افتتاح حساب:
. سپس شماره نمایدنسبت به ورود اطلاعات و ثبت آن اقدام می 131پردازش  استفاده ازبا  متصدی مربوطه

. با توجه به ثبت می شودبرگه افتتاح حساب  تعیین شده دردر محل  امانهحساب اختصا  داده شده توسط س
شایسته حساب وجود ندارد، حقوقی ( پس از واریز وجه وافتتاح  –اینکه امکان اصلاح نوع حساب )حقیقی 

در انتخاب نوع حساب دقت لازم اعمال گردد. در صورت صلاحدید مسئول شعبه در مورد مشتریان ویژه  است
 امکان پذیر است. منطقه با اخذ مجوز از اداره بازرسیصدور بیش از یک فقره دسته چک 
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 بروز رسانی اطلاعات صاحبان حساب:
جام از  حساب/ کاربر حساب مشتری و مشخصات  صاحبان حساب / وکیل وشریک به منظور ارتباآ بین شماره

 یک( استفاده می کند. به دلیل محدودیت نمایش نام همه صاحبان حساب در حسابهای اشتراکی 131پردازش )
اب فقط از آن فرد استفاده می نفر بعنوان مشتری اصلی در سامانه جام معرفی شده و در گزارشات و صورتحس

 د.شو
 اداره کل سازمان و بهبود روشها( 14/09/1402مورخ  12157/2) اطلاعیه  عملیات مسدودی در سامانه متمرکز:

در خصو  رفع سوء اثر از چکهای برگشتی ، کاربران با اخذ درخواست مشتری و مکاتبه با واحد ستادی ناظر 
به التفاوت مبلغ چک در حسابجاری خود  این امکان را فراهم نمایند تا صادر کننده چک برگشتی با واریز ما

 0نسبت به تامین موجودی چک برگشتی اقدام و بدبن ترتیب زمینه رفع سواثر چک برگشتی را فراهم نمایند 
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بنا  عملیات انسدادچنانچه دام نموده و اق 151با استفاده از پردازش از حساب/ مبلغ/ چک  انسداد جهتهمچنین 
توسط مشتری  قانون صدور چک14ماده مربوآ به   540نمونه شماره  ، فرم ستایبمیباشد  متقاضیبه درخواست 
روز با مراجعه به  7 سپس دستور دهنده انسداد حساب یا چک حداکثر ظرف مدتبانک ارائه شود.  تکمیل وبه

سپری  به شعبه ارائه نماید. در غیر اینصورت بعد از را مبنی برانسداد چک یا حساب مراجع قضائی، نامه رسمی
 از حساب یا چک را انجام دهد.مسدودی  رفع بانک میبایستشدن مدت مذکور
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 رفع انسداد حساب/ مبلغ:
و شماره انسداد را استخراج  دریافتصورت ریز مسدودی حساب/ مبلغ را  (194) شماره با استفاده از پردازش

 حساب شماره حساب مسدودی رفع انسدادردیف انسداد و  ثبتبا  152شمارهپردازش  با استفاده ازنموده و 
 . میشوداقدام  153شماره پردازش  با استفاده از ،رفع انسداد مبلغ مسدودی، همچنین جهت  مینماییم
 1286/1)بخشنامه مربوطه طبق تعرفهکارمزد استفاده شده و « 154»از پردازش  مسدودی هر برگ چک  جهت
 155» پردازشاز مسدودی چک دریافت می شود وبرای رفع  ها(اداره کل سازمان وبهبود روش 05/06/91مورخ 
 .استفاده می شود«
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 در سامانه مترکز :جاری  عملیات بستن حساب 
 اداره کل اطلاعات بانکی( 11/04/81مورخ  934/1بخشنامه (بسته می شود ذیل حساب جاری تحت شرایط

 فوت صاحب حساب -1
 درخواست کتبی صاحب حساب -2
 مستقیم بانک مرکزی دستور - 3
 قانون چك در خصوص صدور چك بلا محل که منجر به صدور کیفر خواست شده باشد( 21)ماده دستور مقامات قضائی -4
 به بانک. از تاریخ آخرین ارایه برگ دسته چک  سال یکراکد بودن حساب جاری طی -5

 بود روشها (اداره كل سازما  و به 10/02/98مورخ  10097/2)اطلاعیه  حساب راکد:
 الف : حساب قرض الحسنه پس انداز فاقد گردش مالی برای حداقل مدت سه سال
 ب: حساب سرمایه گذاری کوتاه مدت عادی فاقد گردش مالی حداقل برای دو سال 
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خرین برگ دسته چک به بانک برای مدت آج : حساب قرض الحسنه جاری فاقد گردش مالی از تاریخ ارایه 
 یک سال .

 لی : گردش ما
هرگونه تراکنش بدهکار یا بستانکار به استثنای تراکنشهای ناشی از واریز سود سپرده به همان حساب واریز 
جوایز نقدی  سپرده قرض الحسنه به همان حساب ، برداشت بانک بابت هزینه نگهداری و اطلاع رسانی 

 موجودی  حساب ، همچنین واریز و برداشت ، اشتباه واریزی توسط بانک.
 بروزرسانی شرایط برداشت و اسکن نمونه امضاء:

 نمودهگزینه اسکن امضاء را انتخاب  متقاضی،با استفاده از دستگاه اسکنرافتتاح حساب توسط  فرم پس از تکمیل
 متقاضی  ابتدا شماره حساب این منظوربرای  نمونه امضاء معرفی شده توسط مشتری رادر سامانه ثبت می نماییمو 

 . در اینشودانتخاب و تائید می   خواندن از پروندهسپس  نماییم،سپس شماره مشتری را وارد می  ه،نمودرا وارد 
صاحب یا صاحبان حساب دستورات در صورتی که شود. را انتخاب و ثبت انجام می سامانهثبت در گزینه قسمت

بت آن در سامانه ه وعملیات مربوآ به ثدیدر قسمت توضیحات درج گرد می بایستمخصو  داشته باشند 
 .انجام شود
گردد. در مورد حسابهای دولتی، ابتدا عبارت حساب دولتی درج و بعد شرایط بعدی برداشت ثبت میتذك : 

. در صورت اعلام کتبی توییر تاریخ شوددرج می مربوطه چنانچه شرآ تاریخ انقضاء وجود داشته باشد، در محل
  (توییرات لازم انجام می شود.اصلاح  )انتخاب گزینه  و مربوطهپردازش  با استفاده ازانقضاء، 
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 عملیات برگشت واریز/ برداشت روزانه:
نسبت به درج  می بایست 532جهت برگشت واریز یا برداشت با تکمیل و امضاء سند اصلاحی نمونه شماره 

اقدامات ( 1117شماره) پردازش با استفاده ازنموده و  اقدام 532اطلاعات ردیف گردش و مبلغ در سند نمونه 
مجدداً  مربوطه. بدین ترتیب مبلغ اشتباه اعم از واریز یا برداشت از حساب رفع و کاربر اصلاحی انجام شود

پذیر نسبت به ورود اطلاعات صحیح سند اولیه اقدام می نماید. برگشت سند واریز به حساب جام زمانی امکان 
 ،ودر همان روز کاری باشد.واریزشده  مبلغکه میزان موجودی حساب حداقل به میزان است 
 

 :گشایش حساب جاری مشترک 
 حساب مشت ک به حسابی گفته می شود كه صاحب آ  بیش از یک نف  باشد.

مخصو  دستورات در قسمت   نوع حسابهااین این حساب بین دو نفر ویا بیش از آن افتتاح می شود که در
چگونگی بستن حساب  هم الش كه ه یک از ش كاء و همچنینب داشت  سنحوه   حتماًکارت افتتاح حساب 

 .قید شود
منظور از حق برداشت، تعیین این امر است  که برداشت از این حساب توسط هر یک از صاحبان حساب 
بصورت مستقل و به تنهائی میسر است یا  برداشت صرفاً با حضور هر دو امضاء ممکن است. در مورد سهم 

رد  امو در می باشد که از کل موجودی حساب شخص شود سهم هریک از شرکا چند درصدالشرکه باید حتما م
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و یا دستور مراجع قضایی جهت انسداد مبلغ و برداشت موجودی  بستن حساب و یا فوت یکی از طرفین
  طرفین مشخص باشد. هر یک از سهم الشرکهحساب ، 

 411/1بخشنامه ) ه و بر عکس آ ن نیز ممنوع میباشد .حسابهای اشتراکی قابل تبدیل به حساب های انفرادی نبود
 ممنوعیت تغییر حساب اشتراکی به انفرادی یا برعکس(  –اداره حقوقی  29/03/1400مورخ  1423/1و   3/12/73مورخ 
حساب از حالت اشتراکی خارج و  ،در خصو  حسابهای اشتراکی دو نفره در صورت فوت احدی از طرفین 

الشرکه متوفی بر اساس درصدی که در زمان افتتاح حساب در کارت نمونه امضاء مشخص  بسته میشود .و سهم
شده به حساب مانده های مطالبه نشده معین متوفیات انتقال مییابد که پس از طی مراحل قانونی و انحصار 

فر است در وراثت به وراث پرداخت میشود. در رابطه با حسابهای اشتراکی که تعداد شرکاء آن بیش از دو ن
حساب بلامانع میباشد . لاکن در این خصو  به اندازه فق مابقی استمرار اصورت فوت هر یک از شرکاء وتو

 سهم الشرکه متوفی در حساب مسدود وبه سرفصل مانده های مطالبه نشده معین متوفیات منتقل میگردد.
نظر به اینکه در زمان  ا بنمایدخواست عدم پرداخت وجه را از حسابهای مشترهر گاه هر یک از شرکاءدر

دیگر اذن برداشت از افتتاح حساب با وجود حصول وحدت و اتفاق نظر بین صاحبان حساب به فرد یا افراد 
اند درخواست بعدی یعنی عدم پرداخت وجه از حساب مشترا عدول از اذن تلقی گردیده و حساب را داده 

پرداخت وجه به فرد یا افراد ی که حق برداشت از حساب را بانک تا رفع اختلاف و درخواست کتبی ثانوی از 
 داشته اند به مسئولیت در خواست کننده خودداری خواهد نمود.

 
 :  بی سوادروشندل و حساب جاری برای اشخاص افتتاح  
معلولین از و  افتتاح حسابجاری برای افراد روشندل –و بهبود روشهااداره کل سازمان  26/11/73مورخ  407/1بخشنامه ) 

مورخ  10067/2، اطلاعیه   اداره کل سازمان و بهبود روشها 24/05/88مورخ  1229/1،بخشنامه ناحیه دو دست 
مورخ  10812/2و اطلاعیه  اداره کل سازمان و بهبود روشها  15/12/1398مورخ  10478/2و اطلاعیه   19/01/1398
 (اداره کل سازمان و بهبود روشها 21/08/1399

ه از کلیه خدمات بانکی به جز افتتاح حساب قرض الحسنه جاری و خدمات مرتبط با حساب مزبور برای استفاد
همچنین افتتاح حساب قرض الحسنه جاری و افراد نابینا بدون همراه داشتن شخص دیگر مجاز می باشد . 

ندارند ، منوآ به اخذ  خدمات مرتبط با حساب مزبور برای افراد نابینا که تمایلی به معرفی امین یا معتمد
تعهدنامه داخلی بانکی و قبول مسئولیت ناشی از صدور چک ، بلامانع می باشد. بدیهی است در صورت تکمیل 

 تعهدنامه یاد شده در شعبه نیازی به تنظیم آن در دفتر اسناد رسمی نمی باشد.
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 «ابینا تعهدنامه افتتاح حساب برای افراد ن»                               
دارای .................... دارنده شناسنامه شماره ............... صادره از ................ فرزند.................... خانم / آقای  اینجانب 

ست بدینوسیله ن به امضاء رسیده اآاطلاع از کلیه شرایط و مقررات افتتاح حسابجاری که مفاد با شماره ملی .........................
صدور چك می پذیرم . بر این اساس لیه امور بانکی خود نیازی به معرفی وکیل نداشته و تمامی مسئولیتهای ناشی از کاعلام میدارم در 

و در صورت بروز هرگونه اشکال و اختلافی شخصاً مسئول بوده و حق هرگونه خدمات بانکی را مانند سایر مشتریان بانك دریافت نموده 
 اد و اعتراض و گفتگوئی را به بانك از خود سلب و اسقاط می نمایم .ایر

                                                                                                                                                  
مشتریمهروامضاء                                                       

 

 ....... می باشد . تاییدصحت تعهدات آقای .................... با مشخصات فوق الذکر مورد 
                                                                                                                                                

و امضای بانکمهر   

 

 

 

 و  27/01/1402مورخ  11896/2    ) اطلاعیهنحوه ارایه خدمات بانکی به اشخاص محجور 
 ( اداره کل سازمان و بهبود روشها 09/03/1401مورخ  11497/2

 
های سپرده متعلق به شخص محجور روزانخه پانصخد سقف مجاز مبلغ مجموع برداشت حضوری از تمامی حساب

باشد. برداشت بیش از سقف تعیین شده مستلزم ارایه اسخناد مثبتخه مبنخی هانه پنج میلیارد ریال میمیلیون ریال و ما
باشد.برداشخت وجخه از حسخاب سخپرده بر ارتباآ وجوه مورد تقاضا برای برداشت با منخافع شخخص محجخور می

از بخه اخخذ مسختندات ها نیهای وی در بانک عامل یا سایر بانکشخص محجور به منظور انتقال وجه بین حساب
ندارد. اختصا  هر گونه ابزار پرداختی اعم از کارت الکترونیکی برداشت از حساب، بانکداری اینترنتخی، همخراه 

های باشد.اختصخا  ابخزار پرداخخت بخه حسخابهای اشخا  کمتخر از  هفخت سخال ممنخوع میبانک به حساب
 باشد.صورت کارت برداشت از حساب مجاز میاشخا  بالاتر از هفت سال تا دوازده سال تمام صرفاً به 
سال تمام صرفاً با ارایه حکم دادگاه صالحه توسخط  18افتتاح حساب برای مجانین و اشخا  غیر رشید بالاتر 

باشخد. همچنخین بخه باشد. افتتاح حساب مشترا بخرای شخخص محجخور ممنخوع مینماینده قانونی وی مجاز می
ب.م.ج.ا.ا. ارائخه کخارت بخانکی  17/1/1402مخورخ  6945/1402 بخشنامه  نسخه اصلاحی 15موجب تبصره ماده 
سال تمام، تحخت پوشخش نهادهخای حخاکمیتی از قبیخل کمیتخه  7های سپرده اشخا  کمتر از پرداخت به حساب

امداد، سازمان بهزیستی کشور منوآ به ارائه و به روزرسانی اطلاعات این اشخا  در سخامانه شخهاب ب.م.ج.ا.ا. 
ریخال ماهانخه  100.000.000سال روزانه  7-12باشد. سقف خرید روزانه هر کارت شخص محجور پذیر مینامکا

هخخا ریخخال ماهانخخه بخخا تمخخام کارت 150.000.000سخخال روزانخخه  12-18ریخخال و اشخخخا  محجخخور  500.000.000
عات تجخاری بخه ریال است. همچنین اعطای انواع تسهیلات و قبول انخواع تعهخدات یخا موضخو 1.000.000.000
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 ب.م.ج.ا.ا( 22/8/1400مورخ  804/241/1400باشد. )بخشنامه اشخا  محجور مجاز نمی
افتتاح حساب به نام شخص محجور صرفاً پس از تکمیل فرم خود اظهاری اطلاعات اقتصادی اشخا  محجور توسط 

 باشد.متقاضی و بایگانی آن در پرونده افتتاح حساب مشتری مجاز می
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 جاری برای اتباع کشورهای بیگانه و عراقی و افغانی حساب
  (مدیریت مبارزه با پولشویی و تامین مالی تروریسم 09/04/1401مورخ  11538/2و اطلاعیه  30/10/1400مورخ  1133/2)

 و ارایه خدمات بانکی ) حواله درون بانکی و بین بانکی (برای چنین اشخاصی منوآ به ارایه افتتاح حساب
 مدارا ذیل می باشد: 

برای اتباع کشور افوانستان، کارت موقت اتباع خارجی  17آمایش  –کارت اقامت موقت اتباع خارجی  -1
بر .شایان ذکر است تاریخ اعتبار کارتهای موصوف  برای اتباع عراقی و برخی اقشار افوان 16هویت  –

 د.می باش 30/09/1402تا 16/05/1402مورخ  12029/2اساس اطلاعیه 

 و استعلام شماره فراگیر بر روی کارت آمایش از سامانه ا روادید یا پروانه اقامت معتبر یگذرنامه  -2
مدیریت   03/11/1397مورخ  9961/2سامانه متمرکز ) اطلاعیه  5131پردازش  )پژواا( با استفاده از 

 مبارزه با پولشویی و تامین مالی تروریسم(
که به صورت سالیانه  اقامت معتبر مجوزظامی مشروآ به دارا بودن دفترچه اقامت صادره از نیروی انت -3

گروهی از اتباع بیگانه که با موافقت سازمانهای دولتی در تمدید و در دفترچه اقامت درج می گردد. 
امور تجاری و نظامی و صنایع به معرفی سفارتخانه و یا بصورت نماینده شرکتها معتبر برای مدتی در 

 دارند میتوانند حساب جاری درنزد بانکها داشته باشند.کشور ما اقامت 

دفترچه اقامت ویژه صادره از سوی ناجا به شرآ دارا بودن مجوز اقامت معتبر . مجوز اقامت دارندگان  -4
 ساله تمدید و صادر می شود. 10،  5،  3دفترچه مزبور به صورت 

اقامت معتبر . اعتبار دفترچه هر سه ماه  دفترچه پناهندگی صادره از سوی ناجا به شرآ دارا بودن مجوز -5
 تمدید می گردد.

 در خصو  اتباع بیگانه توجه به نکات زیر ضروری است:

از افتتاح حساب جاری برای اتباع بیگانه مطلقاً خودداری شود.خدمات بانکی قابل ارایه شامل افتتخاح . 1 
و عملیخات وصخول چخک بخوده حساب قرض الحسنه پس انداز، سپرده های سرمایه گذاری و انجام 
میلیخون ریخال تخا تخاریخ انقضخا  150تخصیص یک کارت برداشت الکترونیکی با سقف خرید روزانه 

مخورخ  1427/1سخال بلامخانع مخی باشخد) بخشخنامه  18تعیین شخده بخه اشخخا  حقیقخی بخالاتر از 
ین مالی تروریسخم( اداره کل سازمان و بهبود روشها و مدیریت مبارزه با پولشویی و تام 16/06/1400

مورخ  10890/2) اطلاعیه  اشخا  فوق ممنوع می باشد. و نیز مجوز هر گونه خدمات الکترونیکی به
 مدیریت مبارزه با پولشویی و تامین مالی تروریسم( 14/10/99
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. وجود معرف )یکی از مشتریان بانک یا یکی از سازمانهای دولتی ایران و یا کنسولگری خارجی( ضروری 2
 . است

گذرنامه، هر یک به تنهایی به عنوان وبرگ آمایش  آخریناع خارجی،تبدفترچه پناهندگی، کارت هویت ویژه ا
 افتتاح حساب قرض الحسنه پس انداز قابل قبول می باشد. جهتسند هویت 

 افتتاح حساب قرض الحسنه جاری و سپرده سرمایه گذاری مدت دار )کوتاه مدت یا بلندمدت( صرفاً با ارائه
 ر می باشد.واصل گذرنامه معتبر و تصویر آن مقد

 جهت افتتاح حساب جاری علاوه بر گذرنامه ارائه پروانه اقامت دائم نیز الزامی می باشد.
ویژه ابتاع افوان، شهرستان مجاز جهت تردد این افراد قید گردیده است لذا شعب بایستی نسبت در برگه آمایش 

 اقدام نمایند   . جهت تردد درشهرمجازبه افتتاح حساب تنها 
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 گشایش حساب جاری جهت ایرانیان مقیم کشور های بیگانه:
در این قبیل موارد لازم است صحت امضاء صاحبان حساب روی برگ درخواست و کارت نمونه امضاء از     

صدیق و گواهی ا اقامت دارد تیا کنسولگری دولت ایران مقیم شهری که درخواست کننده در آنج طرف سفارت
 شود .

 :افتتاح حساب جاری برا ی انجمن های ثبت شده 
ودر این خصو  کلیه  مانند افتتاح حساب برای شرکتها خواهد بود.افتتاح حساب برا ی انجمن های ثبت شده 
اداره کل سازمان و بهبود  24/05/88مورخ  1229/1مطابق بخشنامه  مدارا لازم جهت افتتاح اشخا  حقوقی

به مدیران و اعضاء هیات مدیره داده در اساسنامه اجازه افتتاح حساب جاری دقت شود  اخذ گردد.روشها 
 –انجمن حمایت از زندانیان مانند :نیز مشخص شده باشد.)  اختیارات آنها و مدت شده،و صاحبان امضاء مجاز

 بیماران هموفیلی و.... ( –بازنشستگان 
 

 نتفاعی:افتتاح حساب جاری برا ی مدارس غیر ا
. خواهد بودمنطقه با تقاضای مدیر کل یا رئیس اداره آموزش و پرورش افتتاح حساب برای مدارس غیر انتفاعی 

 دارای  حق برداشت بر عهده منتخبی از شورای مالی است که دراین ترکیب مدیر مدرسه و موسس یا نماینده او
آموزش و  اداره ر هستند و در پایان هر سال از طرفامضاء ثابت و معلمان و انجمن اولیاء دارای  امضای  متوی

 اء ثابت برای بانک معرفی می گرددپرورش امض
 

 افتتاح حساب جاری برا ی انجمن های ثبت نشده:
ها به صورت حساب اشتراکی اشخا  حقیقی بوده و مهر انجمن یا تعاونی جزئی از حساب این گونه افتتاح

نسبت به تکمیل و امضا فرم اقرارنامه حسب  دگان حساب میبایستنمونه امضامیباشدهمچنین افتتاح کنن
صاحبان امضاء شخصاً حقی "اداره کل سازمان و بهبود روشها ، با مضمون 28/06/96مورخ  1358/1بخشنامه 

و متعلق به انجمن یا تعاونی موجودی حساب جز اموال شخصی آنها نمی باشدنسبت به این حساب ندارند و 
 حسابها در ردیف حساب اشخا  حقیقی می باشد.  افتتاح این گونه.یند اقدام نما "است

 افتـتاح حسـاب جاری برا ی اشـخاص حقـوقی خارجی: 
افتختاح حسخاب جخاری برای دفاتر نمایندگی و شرکتهای خارجی که در اداره ثبت شرکتهای ایران به ثبت 

 نمایندگیهای ولی در مورد  مانع میباشد. بلا ذکر شده جهت شرکتهای رسمی رسیده اند با رعایت مقررات
 افتتاح حساب ممنوع است.به ثبت نرسیده باشد  در ایران  کهکتهای خارجی شر 
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گذرنامه و پروانه اقامت دائم  وتصویر برابر ، در خصو  اشخا  حقیقی خارجی جهت افتتاح حساب جاری 
از و سپرده سرمایه گذاری،پروانه اقامت جهت حسابهای قرض الحسنه پس اند با اصل شده آن توسط شعبه،و
  استعلام شماره فراگیر اتباع خارجی از طریق سامانه پژواا الزامی است. موقت نیز قابل قبول است.

  
اداره کل مدیریت خزانه  13/09/1400مورخ  11293/2) اطلاعیه  داخلی: ی گشایش حساب جاری برا ی بانکها

 داری(
صورت میگیرد ونام استفاده  حلی بر حسب تقاضای اداره مرکزی آنهاافتتاح حساب برای بانکهای م

کنندگان از حساب به وسیله شعبه ذیربط در مرکزبه بانک عامل معرفی ونمونه امضاء دارندگان امضاهای 
مجاز بانک از طریق اداره مرکزی بانک متقاضی  به بانک عامل ابلاغ می شود شرایط افتتاح حسابجاری 

 است که برای اشخا  حقوقی معتبر استهمان مقرراتی 
بانکها و موسسات اعتباری غیر بانکی به هیچ  08/04/95ب.م.ج.ا.ا. مورخ  108391/95بر اساس مفاد بخشنامه 

.جه مجاز به سپرده گذاری نزد یکدیگر خارج از چارچوب بازار بین بانکی نمی باشند. با توجه به موارد عنوان 
جهت سایر بانکها و موسسات اعتباری صرفا در قالب حساب قرض الحسنه  شده افتتاح و نگهداری حساب

جاری و پس انداز ، پس از اخذ مجوزهای لازم از اداره کل خزانه داری بانک افتتاح کننده حساب مجاز می 
 باشد.
 

 لی(اداره کل حسابداری ما 05/05/98مورخ  10189) اطلاعیه  حسابهای شرکتهای دولتی و وابسته به دولت: 
بانک مرکزی ج. ا.ا اداره مطالعات و مقررات بانکی مدیریت  23/04/98مورخ  133310/98حسب مفاد بخشنامه 

قانون  7ی مشمول تبصره افتتاح حساب برای شرکتهاکل مقررات و مجوزهای بانکی و مبارزه با پولشویی 
مدیریت خدمات کشوری و ماده قانون  5کل کشور و کلیه دستگاههای اجرایی موضوع ماده  1398بودجه سال 

که تمام یا قسمتی از سرمایه آنها متعلق به  ، اجتماعی و فرهنگیقانون برنامه پنج ساله ششم توسعه اقتصادی  29
، شرکت ملی پخش : شرکتهای اصلی و فرعی وزارت نفت دولت یا تحت نظارت دولت می باشد )مانند

و شرکتها و سازمانهای تابعه ش فرآورده های نفتی ایران (فرآورده های نفتی ایران شرکت ملی پالایش و پخ
ن بخش از آو همچنین نهادهای عمومی غیر دولتی در رابطه با ) ایدرو ، ایمیدرو (وزارت صنعت معدن تجارت 

منابع خود که از محل منابع عمومی یا کمکهای مردمی تامین میشود مکلف هستند که کلیه حسابهای ریالی خود 
و هزینه ای ( صرفا از طریق خزانه داری کل کشور و نزد بانک مرکزی ج.ا.ا افتتاح نمایند  ) درآمدی و

دستگاههای اجرایی یاد شده موظفند کلیه دریافتها و پرداختهای خود را فقط از طریق حسابهای افتتاح شده نزد 
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در بانکی غیر از بانک بانک مرکزی انجام دهند . نگهداری هر گونه حساب توسط دستگاههای اجرایی مزبور 
 . یاد شده در حکم تصرف غیر قانونی در اموال عمومی تلقی می گردد

 حسابهای شهرداریها:
مستقیماً تقاضای افتتاح حساب نمایند و حق استفاده از حسابهای شهرداریها با دو امضاء  می توانند شهرداریها

 و یا معاونت مالی یگری رئیس حسابداریمی باشد یک شهردار که توسط وزارت کشور معرفی می گردد و د
  شهر داری می باشد . شهرداری

 ابهای دولتی :حس
الحسخنه گردند. افتتخاح حسخاب قرضداری وزارت دارایی معرفی میهای هستند که توسط خزانهحساب
باشخد. و های دولتی ممنوع میگذاری کوتاه مدت و بلند مدت برای حسابهای سپردهانداز و حسابپس
قانو  پولی و باانکی  12)بند الف ماده باشخند های دولتی فقط مجاز به افتتاح حساب جاری میدستگاه

هاي دولتی و الزام به افتتاح الحسنه ب اي حسابكشور ممنوعیت افتتاح حساب كوتاه مدت و ق ض
 های دولتی، اخذ اسختعلام چخک برگشختی وهمچنین جهت افتتاح حساب الحسنه جاري(حساب ق ض

ها بدهی و تعهدات به سیستم بانکی از بانخک مرکخزی جهخت صخاحبان امضخاء، و ذیحسخاب وزارتخانخه
 39789/94)بصشانامه باشخد. های دولتی معرفی شخده و دسختگاه دولتخی الزامخی میمؤسسات و شرکت
 اداره م.م.ب( 20/2/1394ب.م.ج.ا.ا مورخ 

مدت و  حساب کوتاه ممنوعیت افتتاح –اداره کل سازمان  – 29/11/84 مورخ 1097/1و بخشنامه  26/10/86مورخ  5454/2اطلاعیه )
کل سازمان اداره  28/06/96مورخ  1358/1بخشنامه   قرض الحسنه برای حسابهای دولتی و الزام به افتتاح حساب قرض الحسنه جاری

 (و بهبود روشها 
 نحوه پرداخت چکهای حسابهای دولتی:

صرفاً با تادیه کتبی ذیحساب سازمان  ریال 000/000/50بیش از ا مبالغ حسابهای دولتی بچکهای پرداخت . 
می بایست به صورت  ریال( 000/000/50)مبالغ بالاتر از همچنین وجوه این گونه چکها  امکان پذیر می باشد.

شخص حقیقی یا حقوقی که در متن صدور چک رمز دار یا حواله از طریق ساتنا و یا واریز مستقیم به حساب 
   کارسازی گردد و شعب مجاز به پرداخت وجه نقد به ذینفع یا حامل چک نمی باشند. چک نام برده شده،

نحوه پرداخت چکهای بیش از  –کل امور مالی  اداره 13/8/82مورخ  1013/1و بخشنامه  20/11/86مورخ  1167/1بخشنامه )  
ی دولتی ابتدا می بایست تائیدیه چک در جهت پرداخت چکهای حسابها(ریال دستگاههای اجرایی 000/000/50

 .چک اقدام شود پرداختنسبت به «  112»ثبت شده وسپس از طریق پردازش «  147»پردازش 
.   
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 (اداره کل حسابداری مالی 05/12/99مورخ  10954/2) اطلاعیه  :افتتاح حساب برای نیروهای مسلح 
 

كه به استناد ( صرفا بانك سپهدر حال حاضر)  بانکص فا نزد  نی وهاي مسلح می توانند حساب بانکی خود را
قانو  اساسی بانک دولتی محسوب می شوند و به تایید ستاد كل  44قانو  اج اي سیاستهاي كلی اصل 

نی وهاي مسلح رسیده باشند افتتاح و نگهداري نمایند و سای  موسسات اعتباري  مجاز به افتتاح حساب 
 (اداره کل حسابداری مالی 29/06/99مورخ  10741/2.) اطلاعیه سلح نمی باشندبانکی ب اي نی وهاي م

همچنین افتتاح حساب بانکی و سپ ده گذاري س مایه گذاري و اخذ تسهیلات توسط كاركنا  نی وهاي 
و ارایه خدمات بانکی به عنوا  مسلح   مستلزم ارایه درخواست مستقیم سازما  یا پ سنل م بوطه بوده 

 قی به پ سنل و كاركنا  نی وهاي مسلح بلامانع می باشد.شصص حقی
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 حساب جاری خصوص عملیات مربوط به نکات مهم در 
قخانون صخدور چخک محخروم از افتتخاح  21عدم افتتاح حساب جاری برای اشخاصی که مطابق ماده  -1

 باشند. حساب جاری می
گشتی رفع سوء اثر نشخده و مطالبخات عدم افتتاح حساب جاری برای افرادی که دارای سابقه چک بر -2

 باشند.الوصول )ارزی و ریالی( در سیستم بانکی کشور میمعوق، سررسید گذشته، مشکوا

های عهدۀ حساب جاری )اصالت چک، پرفراژ مربوآ به مشخصات کنترل نمودن شرایط ماهوی چک -3
 زمینه چک.........(. شعبه صادرکننده، شماره حساب، امضاء صاحب حساب، آرم نامرئی بانک در

پیچخک و  -نویسی ذینفع هنگام پرداخت وجه چک با اطلاعات مندرج در سامانه صخیاد تطابق پشت -4
مطابقت مندرجات ظهرنویسی با یکخی از مخدارا معتبخر ماننخد گواهینامخه معتبخر )دارای کخد ملخی(، 

 پاسپورت، کارت ملی عکس دار، یا شناسنامه جدید.

ها جهت افتتاح حساب جاری )اساسنامه، شرکت نامه، شناسه ملی آخرین شرکت اخذ مدارا کامل از -5
 توییرات روزنامه رسمی، کپی شناسنامه مدیران و تطابق مدارا فوق با اصل آنها(.

ثبت کامل مشخصات دارنده حساب جاری و ذینفع چک هنگام صخدور گواهینامخه عخدم پرداخخت و  -6
 اخذ کد رهگیری.

ن چک )در وجه حامل یا شخص است یا شرکت، اگر شخصیت حقوقی است حتماً توجه کامل به مت -7
مهر شرکت در ظهر چک ثبت شده، و شماره ثبت، تاریخ ثبت، محل ثبت، شناسه ملخی، آدرس دقیخق 

 پستی و شماره تلفن قید گردد(.

 عدم اعلام موجودی حساب به اشخا  ثالث بدون اخذ درخواست کتبی صاحب حساب. -8

 باشند.ن بانک مجاز به معرف شدن مشتریان جهت افتتاح حساب جاری نمیکارکنا -9
 وکالت:

ی مانند مسافرت، بیماری، گرفتاری شولی و غیره نتواند شخصاً برای امور بانکی لعله هرگاه صاحب حساب ب
با صدور  شخصی را به وکالت از طرف خود برای انجام تمام یا قسمتی از امور بانکی انتخاب و،خود اقدام کند 

 وکالتنامه به بانک معرفی می نماید و لازم است وکیل اهلیت قانونی داشته باشد.
وکالت عقدی است جایز که به موجب آن یکی از طرفین طرف دیگری را برای انجام امری نایب خود مینماید. 

 آ به قبول وکیل است .وکالت باید در امری داده شود که خود موکل بتواند آن را به جا آورد. تحقق وکالت منو
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 انواع وکالتنامه:
و یا هر مقام رسمی دیگر مانند کنسولگری و توسط اداره ثبت یا دفاتر اسناد رسمی  وکالتنامه رسمی:-1

 صادرو صورت قانونی یافته باشد . دفاتر سفارتخانه های بیگانه
 

  لت  :      انواع وكا
 
 

اداره کل حقوقی و مدیریت مبارزه با پولشویی  07/10/1400رخ مو 11313/2) اطلاعیه وکالتنامه بانکی: -2
 وتامین مالی تروریسم(

 و به ثبت در دفاتر اسناد رسمی می رسد. تکمیل فرم چاپی بانکی که توسط مشتری 
وکالتنامه می تواند برای مدت معین یا نامحدود صادر شود. اگر معین باشد لازم است تاریخ انقضای آن روی 

به شخص، شخص به شرکت یا  شود. همچنین وکالت ممکن است شخص به شخص، شرکتکارت ثبت 
تنها در صورتی می مدیران یا دارندگان حق امضاء مجاز شرکتها و یا شرکتی به شرکت دیگر باشد. شرکتها

تواننددر امور شرکت به دیگری وکالت دهند که اجازه وکالت در اساسنامه شرکت ذکر شده باشد ودر برخی 
تها حق وکالت داخلی بوده ومدیران شرکت فقط می توانند به سایر مدیران یا سهامداران شرکت از طرف شرک

شایان ذکر است خاب شده از افراد خارج از موضوع اساسنامه شرکت نباشد.تخود وکالت دهند و وکیل ان
به عنوان وکیل جهت انجام پذیرش وکالتنامه های مشتری اعم از عادی یا رسمی که بانک یا شعبه و کارکنان آن 

 .امور بانکی معرفی میشوند ، ممنوع است و میبایست جداً از انجام چنین اموری خودداری گردد
 
 

 وکالت نامه در حالات ذیل  لغو می گردد:
 -4فوت وکیل یا موکل  -3بسته شدن حساب بوسیله وکیل یا موکل  -2بر حسب تقاضای کتبی موکل  -1

 .استعفای وکیل یا انقضاء مدت وکالت وکیل -5ل جنون یا حجر وکیل یا موک
 

 ره کل حقوقی(ادا 10/04/1399مورخ  10641/2) اطلاعیه  :در خصوص وکالتنامهبسیار مهم  نکات
حتما به موضوع از انجام هر گونه عملیات بانکی به وسیله وکالتنامه محضری ارائه شده توسط وکیل ، قبل 

ده که همکاران محترم به قدری غرق در بررسی اقت شود ، بعضا اتفاق افتوکالتنامه و حدود اختیارات وکیل د

 وکالت شخص به شخص -1

 توجه شود مدت وکالت بیش از مدت اختیارات هیأت مدیره نباشد .(  )  وکالت شرکت به شخص :  -2
 وکالت شخص به شرکت -3

              وکالت شرکت به شرکت -4
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صحت و  سقم اصالت وکالتنامه می شوند که از موضوع وکالتنامه غافل شده و صدمات جبران ناپذیری به خود 
برداشت از حساب ، بستن حساب ،اخذ عملیاتی مانند بالاخص در رابطه با و مشتری بانک وارد می آورند. 

از طریق پورتال سازمان ثبت اسناد و املاا استعلام اخذ بنابراین  به وسیله وکالتنامه ،یا تعهدات یلات تسه
و انتخاب گزینه تصدیق اوراق و اسناد رسمی شناسه و رمز اسناد را وارد   www.ssaa.irکشور به آدرس 

با توجه به اینکه فوت وکیل یا موکل از موجبات  .الزامی استنلاین آورت نموده واستعلام  اسناد مزبور به ص
از طریق سامانه  شعب  منفسخ شدن عقد وکالت ) اعم از بلاعزل یا غیر بلاعزل( می باشد لذا می بایست

انی احوال قبل از ارایه هرگونه خدمات بانکی با وکالتنامه نسبت به بروزرسو متمرکز و دسترسی به سامانه ثبت 
در صورت عدم  استعلام ثبت و احوال وکیل و موکل اقدام و نسبت به نگهداری پاسخ در سوابق اقدام نمایند.

تطبیق متن وکالتنامه ارائه شده به بانک با وکالتنامه قابل رویت در سامانه مذکور تا زمان رفع موایرت از پذیرش 
ه بانک دارای مدت باشد ارایه خدمات به موجب وکالتنامه خودداری گردد چنانچه وکالتنامه ارایه شده ب

وکتالنامه صرفا در مدت اعتبار وکالتنامه میسر می باشد .شایان ذکر است اصالت اسنادی که قبل از تاریخ 
 صادر گردیده است می بایست به صورت کتبی از دفترخانه اسناد رسمی صادر کننده استعلام گردد. 26/06/92

به  ورنده نامه و دریافت کننده پاسخ آن آذکر نام همکار بانکی به عنوان  باامه ای در این حالت ضمن تنظیم ن
صحت ، اصالت ، اعتبار وکالتنامه و حدود اختیارات وکیل از طریق ارسال دفتر اسناد رسمی مربوطه ، صادر و 

فترخانه و امضاء سر دفتر تصویر وکالتنامه استعلام می گردد.ودفتر مزبور پس از ارائه پاسخ کتبی ممهور به مهر د
شایان ذکر است نامه  کالتنامه موصوف اظهار نظر نموده، که مبنای تصمیم گیری بانک خواهد بود.ودر رابطه با 

مزبور میبایست توسط همکار بانکی معرفی شده به دفتر خانه ارایه شود و از تحویل نامه به مشتری خودداری 
اداره کل  24/09/1397مورخ  1381/1مدیریت امور حراست و  بخشنامه  08/02/1399مورخ  10564/1اطلاعیه گردد.)

 حقوقی(
در صورت عدم اخذ استعلام مربوطه و بروز هرگونه خسارت و ضرر و زیان ناشی از جعل و سوء استفاده از 

  باشد. وکالتنامه ،به موکل )مشتری( وبانک ، مسئولیت مستقم جبران خسارات وارده با متصدی بانکی مربوطه می
در خصو  وکالتنامه های تنظیمی در نمایندگیهای ج.ا.ا در خارج از کشور ، دارای شناسه و بارکد ، از طریق 

برای عامه مراجعین   www.tak.mfa.irورود به سامانه تاا ) تایید اسناد کنسولی( وزارت خارجه به نشانی 
 اداره كل حقوقی( 25/10/97مورخ  9953/2.) اطلاعیه د قابل رویت می باش

 
 
 

http://www.ssaa.ir/
http://www.tak.mfa.ir/
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 چك و قوانین مربوط به صدور چك                  1بانکداری عملیاتی   فصل سوم :                         
 

 چك:
محال علیه دارد  بانکموجب آن صادرکننده وجوهی را که نزده ست که با چک نوشته ای طبق قانون تجارت

یا بعضاً مسترد و یا به دیگری واگذار نماید. به عبارت دیگر چک وسیله استرداد وانتقال وجه تودیع شده یا کلاً 
استفاده از اعتبار مصوب و موجود در یکی از بانکهای قانونی است که معمولاً با استفاده از برگهای ویژه ای که 

 است، بعمل می آید. دادهقراربانک محال علیه قبلاً در اختیار دارندگان حساب جاری 
 شرایط صوری چك:

بر اساس قانون تجارت در چک باید محل و تاریخ صدور قید شده باشد و همچنین چک باید به امضاء صادر 
 شته باشد.کننده برسد. پرداخت وجه چک نباید وعده دا

 ده باشد در متن هر برگ چک نوشته شده و تمبر مالیاتی الصاق یا بر روی چک چاپ ش :کلمه چك-1
 در گوشه سمت راست چک نوشته شود.یا صدور چک با حروف  تاریخ تنظیم-2
در بالای چک قید گردد  با درج کد شعبه، یا شعبه و محلی که بانک در آنجا واقع است محال علیه نام بانك-3

 تا محل پرداخت وجه چک برای ذینفع مشخص و معین باشد.
به هنگام تحویل هر برگ چک از طریق شماره و ردیفی خواهد بود  :و شمارش تعداد برگ آنها کنترل چکها-4

 که در بالای چک با مرکب قرمز چاپ و علاوه بر شماره ردیف سری مختلف هم ذکر شده است. 
 باید در دو محل )یکی با حروف و دیگری با عدد( با ذکر واحد پول )ریال( یا )تومان( قید شود. مبلغ چك-5
 (یا )حواله کرد( نام گیرنده وجه )شخص معین یا حامل( نوشته شود. وجهپس از کلمات )در  -6
 در روی هر برگ چک نام صاحب حساب از طرف بانک ثبت شده باشد. -7
ه ندر قسمت پایین چک شماره حساب جاری مشتری که برای یافتن کارت صاحب حساب و همچنین نمو-8

 امضاء لازم است قید شده باشد.
 نده چک مشخص باشد.صادر کن امضاء -9

 دارنده چك و ذینفع:
 اعم از کسی که چک در وجه او صادر گردیده ویا بنام او پشت نویسی شده یا حامل چک : دارنده چك

  ) در مورد چکها ی در وجه حامل( یا قائم مقام قانونی آنهامیباشد.
 گذار گردیده است.کسی است که چک بنام او صادر یا ظهرنویسی  شده یا چک به او وا: ذینفع چك
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 محل )نقد یا اعتبار قابل استفاده(:
معادل مبلغ چک را در بانک محال علیه محل )نقد میبایست در تاریخ مندرج در  متن  چک  صادر کننده چک 

 یا اعتبار قابل استفاده( داشته باشد.
 :چك  درخواست دسته
پس از دریافت دسته چک انجام شده وبا نام ،دسته چک درخواست  2541پردازش  با استفاده ازبرای این منظور 

دسته چک به هنگام تحویل  گردد.می، قبل از تحویل به مشتری ثبت 2511از خزانه داری اطلاعات آن در پردازش 
ین یانتخاب وپس از تع ،یل دسته چک با ناموتح )صدور دسته چک(2542، با استفاده از پردازش صاحب حساب

مربوطه جهت اختصا  به حساب ه های مربوطه برداشت و دسته چک تعداد برگهای دسته چک هزین
 میگردد. صادر

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

54 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 
 

 فروش و تحویل وانواع دسته چك:  
و واریز وجه به آن جهت استفاده و برداشت از حساب مزبور دسته چک به مشتری  پس از افتتاح حساب جاری

 برگی می باشند که بنا به تشخیص 50برگی، 25برگی، 10تحویل می گردد  . دسته چکها معمولاً به صورت 
اداره  3117/2اطلاعیه )شعبه و با توجه به نیاز  مشتری وگردش حساب و مانده و معدل تحویل می گردد مسئول

هزینه تمبر مالیاتی ریال  200ریال به علاوه  2000صدور هر قطعه چک صیاد  کارمزد (3/5/78کل سازمان مورخ 
 هنگام صدور دسته چک  از متقاضی دریافت می شود .    که هرقطعه چک می باشد،

شایان ذکر است قبل از اعطای دسته چک به مشتریان ارسال دعوتنامه به آدرس پستی مشتریان الزامی است و 
مشتری با ارایه دعوتنامه ارسال از طرف بانک به آدرس پستی ثبت شده در فرم درخواست افتتاح حساب مجاز 

 اداره کل سازمان و بهبود روشها( 17/03/1399مورخ  10623/2.) اطلاعیه ک می باشدبه دریافت دسته چ
 
 
 
 



 

 

 

55 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 چك صیاد : ) صدور یکپارچه الکترونیك دسته چك  (
بودن اطلاعات  زبه منظور اجرای استاندارد سازی در صدور دسته چک و توسعه اهداف سامانه چکاوا  و به رو

اندارد سازی و جانمایی موارد نوشتاری  طرح ظاهری و محتوا و ابعاد مشتریان دارای سوابق چک برگشتی ، است
چک ، ارتقاء ضریب امنیتی و اعتبار بخشی به برگ چک ، بررسی صلاحیت و اعتبار دارنده دسته چک  در بانک 
مرکزی ، ایجاد شفافیت اطلاعاتی و پیشگیری از سوء استفاده های احتمالی  به  منظور تخصیص دسته چک  به 

 فراد فاقد صلاحیت سامانه صدور یکپارچه الکترونیک دسته چک  طراحی گردیده است .ا

 اداره کل سازمان و بهبود روشها( 15/08/1397مورخ  1377/1) بخشنامه شرایط صوری چك صیاد : 
برگ چک صیاد در سطح شبکه بانکی یکسان بوده و صرفا نشان رسمی و لوگوی بانک عامل و سری و سریال 

 می باشد و سایر مشخصات برگ چک به شرح ذیل است : متفاوت
 درج کد دیجیت در ادامه شماره سریال چک -

 .سنتی با حساسیت بالا به مواد شیمیایی گرمی غیر فلئور 90نوع واتر مارا کاغذ چک از  -
 .استفاده از نام و آرم جدید شرکت سهامی چاپخانه  دولتی ایران به صورت پراکنده در خمیر مایه کاغذ  -
 .استفاده از الیاف نامرئی در چهار رنگ قرمز، آبی ، زرد ، به صورت پراکنده در خمیر مایه کاغذ -
  .استفاده از الیاف مرئی در دو رنگ به صورت پراکنده در پشت و روی کاغذ -
  .چاپ طرح زمینه  پشت  و روی چک  در دو رنگ سبز و قرمز -
  .طراحی پشت و روی چک به صورت خطی -
 .کد مخصو  در زیر شماره سریال به رنگ سبز و قابل رویت در مقابل نور ماورا بنفش درج نامرئی  -
 .درج لگوی آبی رنگ چکاوا در پایین کادر ریال  -
 .نشان رسمی بانک عامل با رنگ مشکی  -
رقمی است که پس از پذیرش درخواست  دسته چک از سوی  16منحصر به فرد  استعلام : عددشناسه  -

رگ تخصیص داده می شود و در فرایند شخصی سازی در زیر سری و سریال چک ب.م.ج.ا.ا به هر ب
درج میگردد . دارنده چک میتواند از طریق همین شناسه وضعیت سوابق چک برگشتی مشتری را  از 

 طریق محیطهای غیر حضوری استعلام نماید. 

 بارکد دو بعدی : در حال حاضر مشخصات بارکد دو بعدی به شرح ذیل است: -

 ف: نوع شخص ، اعم از حقیقی یا حقوقی یا خارجی ال
ب: نام و نام خانوادگی  ، شماره ملی  برای شخص حقیقی  و شناسه ملی  برای شخص حقوقی و 

 شماره اختصاصی برای اتباع خارجی 
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 ج: شماره شبا 
 د: نام بانک ، کد شعبه ، نام شعبه

 ه : شناسه استعلام

 اداره کل سازمان و بهبود روشها 27/04/1402رخ مو 12005/2اطلاعیه  چك الکترونیك:
مجلس شورای اسلامی نخوع جدیخدی  13/08/1397به استناد تبصره ماده یک قانون صدور چک مصوب 

در شبکه بانکی ایجاد گردید که اهم ویژگیهای چخک الکترونیخک و  "چک الکترونیک "از چک با عنوان 
 اشد.بهمچنین نحوه ارایه این خدمت به شرح ذیل می

 تمامی قوانین چک کاغذی برای چک الکترونیک قابل اجرا است. -
 شود.به منظور انکار ناپذیری چک الکترونیک، چکهای مزبور با امضای الکترونیک صادر می -
در حال حاضر امضای الکترونیک این گونه چکها بخا اسختفاده از گخواهی الکترونیخک نمخاد از طریخق  -

بایسخت نسخبت بخه نصخب و فعخال سخازی شود. بر این اساس متقاضخی مییافزار، هامون انجام منرم
 افزار هامون اقدام نماید.نرم
امضای الکترونیک، صرفاً در فرایند فعالسازی، خدمت، ثبت و صدور چک الکترونیک استفاده شده و  -

 باشد.در سایر فرآیندهای مربوآ به آن نیازی به امضای الکترونیک نمی
الذکر مبنی بخر ضخرورت ثبخت مکرر قانون فوق 21شابه چکهای کاغذی مشمول ماده این نوع چک م -

هویت دارنده چک به همراه اقلام اطلاعاتی اصلی همچون مبلغ، تاریخ سررسید، و ثبت کلیخه نقخل و 
 باشد.انتقالات چک در سامانه صیاد می

باشخد. بخر ایخن اسخاس ر میبهره مندی از چک الکترونیک مستلزم فعالسازی خدمت در سامانه مزبخو -
چنانچه مشتری در یک بانک نسبت به فعالسازی خخدمت چخک الکترونیخک اقخدام نمایخد نیخازی بخه 

 باشد.فعالسازی مجدد در سایر بانکها نمی
در حال حاضر امکان درخواست، دریافخت، و فعالسخازی دسخته چخک الکترونیخک و همچنخین ثبخت  -

الحسخنه های قرضق محیط بانکداری اینترنتی بخرای حسخابوصدور این گونه از چکها صرفاً از طری
 باشد.جاری با دسته چک حقیقی انفرادی فراهم می

های درصد از برگه 80امکان ثبت درخواست دسته چک الکترونیک مستلزم تعیین تکلیف شدن  -
ه باشد. لازم به ذکر است امکان درخواست همزمان دستآخرین دسته چک الکترونیک متقاضی می

چک الکترونیک و دسته چک کاغذی میسر بوده، لیکن به منظور مدیریت و کاهش مخاطرات 
احتمالی ناشی از تحویل دو دسته چک کاغذی و الکترونیک به صورت همزمان، در حال حاضر این 
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 گردد.برگی توسط سامانه صیاد صادر می 10نوع دسته چک حداکثر به میزان 
ت، صدور، و انتقال چک الکترونیک در سامانه صیاد نیخازی بخه ثبخت در حال حاضر بابت عملیات ثب -

 باشد. تایید دریافت از سوی ذینفع چک نمی
 باشد.امکان لوو ثبت صدور و انتقال چک میسر نمی -
مشخابه  "رفخع سخواثر"و  "ابطخال و فرآینخد"عملیات مربوآ به تعیین تلکیف چک الکترونیک شخامل  -

 شود.های جاری مربوطه انجام میرالعملچکهای کاغذی و مطابق دستو
در حال حاضر به دلیل عدم ارایه سرویس از سوی بانک مرکزی امکان انسداد و رفع انسداد چکهخای  -

 باشد.الکترونیک میسر نمی
امکان کارسازی )درخواست وصول / صدور گواهینامه عخدم پرداخخت (چخک الکترونیخک از طریخق  -

ا  حقیقی میسر بوده و در صورتی که چک حخایظ شخرایط پرداخخت محیط بانکداری اینترنتی اشخ
 شود.باشد، عملیات واریز به صورت آنی به حساب ذینفع انجام می

امکان دریافت گزارشهای مربوآ به چک الکترونیخک در سخامانه بانکخداری متمرکخز هماننخد چکهخای  -
 باشد.  کاغذی و از طریق پردازشهای مربوطه میسر می

 

 :ته چكدس ابطال
دسته چک بروزرسانی شده قابلیت تخصیص به مشتری را نداشته باشد کاربر مربوطه با استفاده از چنانچه  

ونسبت به ابطال دسته چک اقدام می ،)بروزرسانی دسته چک خام ( کلید ابطال را انتخاب 2511پردازش شماره 
 نماید.

 :دسته چك حذف
صیص داده شده باشد نسبت به انسداد آن با استفاده از در خصو  دسته چک مفقودی ، در صورتی که تخ

)بروزرسانی دسته  2511)انسدادچک( اقدام می شود. ودر غیر این صورت با استفاده از پردازش  154پردازش 
 وبه انضمام صورتجلسه تنظیم شده ابطال می نماییم. چک خام( کلید ابطال دسته چک مزبور انتخاب ،

  بوآ به صورت مکانیزه توسط سامانه ثبت می شود.در این ارتباآ اسناد مر
 :(برگشت چكصدور گواهینامه عدم پرداخت چك )

تشخیص هر کسر موجودی،عدم تطابق امضاء، قلم خوردگی، )هرگاه وجه چک به علتی از علل پرداخت نگردد
یل قانونی وی در ب یا ذینفع یا وکاگونه مغایرت در مندرجات چك ، صدور دستور عدم پرداخت توسط  صاحب حس

از گواهی عدم پرداخت استفاده می شود  ( قانون چك ، بسته بودن حسابجاری یا انسداد آن  14چارچوب ماده 
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همچنین  ،شود  علت عدم پرداخت قید می آن مشخصات چک و هویت و نشانی کامل صادر کننده،  و که در
صادر کننده آن نیز  . علاوه بر این، تطابق امضاءدمیگردنام و نام خانوادگی و نشانی کامل دارنده چک نیز قید 

 .گواهی می شود
چک، نسبت به ورود اطلاعات چک و  1141با استفاده از پردازش شماره  بنا به درخواست ذینفع دراین صورت

گزارش گواهینامه عدم ) 193پردازش شماره  با استفاده ازو  شوداقدام می متمرکزعلت برگشتی در سامانه 
 چاپ گرفته می شود که به صورت مکانیزه در سامانه موجود می باشد پرداخت گواهینامه عدم (چکپرداخت 

صدور گواهینامه عدم پرداخت چک از حساب مشتری ودر صورت کفایت موجودی صاحب حساب، کارمزد
ک کمتر در صورتیکه موجودی حساب صادر کننده چک نزد بان. میشودمربوآ را نیز پرفراژ  کسر گردیده واسناد

از مبلغ چک صادره باشد بنا به تقاضای دارنده چک بانک مکلف است مبلغ موجود در حساب را به دارنده 
چک وتسلیم آن به بانک گواهینامه ای مشتمل بر  ظهرچک بپردازد. دارنده چک با قید مبلغ دریافت شده در 

است بانک مبلغ پرداختی را  تهشایسیافت می نماید. مبلوی که پرداخت نشده از بانک درمشخصات چک و 
چک با رنگ قرمز یادداشت نماید تا موجب اشتباه نگردد چک مزبور نسبت به مبلوی که پرداخت  درمتن

جانشین  ،نگردیده بی محل محسوب و گواهینامه ای که بانک صادر نموده است در این مورد برای دارنده چک
با  میبایستبانک  ،موجود بودن وجه کسری چک اصل چک خواهد بود. در صورت مراجعه مجدد ذینفع و

و    14/7/77مورخ  705/1بخشنامه )  د.مبلغ موجود را به ذینفع بپردازچک دریافت  برگه گواهینامه عدم پرداخت 

 مربوطهابتدا در پردازش  مربوطهکاربر  برای این منظور،( وبهبود روشهااداره کل سازمان   28/06/1396مورخ   1358/1
نسبت به برگشت  1141به میزان مانده حساب مشتری برداشت نموده و سپس با استفاده از پردازش چک را 

و گواهینامه عدم پرداخت بابت مبلغ کسری قانون صدور چک اقدام ، 5مطابق با مفاد ماده قسمتی از وجه چک 
است. اگر  . صدور گواهینامه عدم پرداخت چک درتمامی شعب امکان پذیرموجودی حساب صادر میشود

وچنانچه از سایر صدور گواهینامه عدم پرداخت در شعبه افتتاح کننده حساب باشد، از مهرشعبه همان شعبه 
 استفاده میشود.  در آن نام وکد شعبه قید نگردیدهکه بانک ملت باشد از  مهر مخصو   شعب
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 ارائه لاشه چك برگشتی:
امه رسمی محضری )دفتر خانه اسناد رسمی( از ذینفع در در صورت ارائه لاشه چک برگشتی یا اخذ رضایت ن

بایگانی می شود.  صاحب حسابارائه لاشه چک ثبت شده و لاشه چک در پرونده حساب جاری  142پردازش 
صدور گواهینامه عدم پرداخت نسبت به تامین وجه یا  تاریخاز  ساعت 24مدت  قبل ازچنانچه صاحب حساب 
ساعت کلیه  24در غیر این صورت ظرف  .حساب درگیر نخواهد بود ،حساب وی  ارائه لاشه چک اقدام نماید

 ءبانکها و موسسات اعتباری حسب مورد مکلفند تا هنگام رفع سوء اثر از چک ، محرومیتها و محدودیتهای احصا
 قانون چک را نسبت به صاحب حساب اعمال نمایند. 5شده در ماده 
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 (و بهبود روشها  سازمان کل  اداره  28/06/96مورخ  1358/1بخشنامه ) تی:رفع سوء اثر چك برگشراهنمای  
  
 تامین موجودی :-1

صاحب حساب جاری مبلغ مندرج در متن چک برگشت شده را به حساب جاری خود واربز نموده و پس از 
 دریافت مبلغ چک توسط ذینفع بانک نسبت به رفع سوء اثر آن اقدام لازم را معمول مینماید. 

 ارائه لاشه چك به شعبه: -2
صاحب حساب جاری یا وکیل قانونی وی پس از اخذ لاشه چک از ذینفع جهت رفع سوء اثر آن را به شعبه 

 ارائه مینماید.
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 ارئه رضایت نامه محضری ذینفع چك به شعبه:-3
له مفقود صاحب حساب جاری مبلغ چک را به ذینفع پرداخت نموده اما لاشه چک به دلایل مختلف از جم

شدن به سرقت رفتن، سوختن به شعبه تحویل نمیشود در این هنگام ذینفع چک با حضور در دفاتر اسناد رسمی  
ضمن اذعان واگذاری چک به شخص ثالث رضایت خود را نسبت به چک مورد نظر اعلام نموده و صاحب 

رفع سوء اثر چک مورد نظر را  حساب جاری با ارائه رضایتنامه ممهور به مهر دفترخانه به بانک درخواست
مینماید.شایان ذکر است اخذ رضایتنامه محضری به طریق مذکور نمی تواند آثار و مزایای حقوقی دارنده اصل 
چک که بعدا به بانک مراجعه می نماید را زایل کند. در واقع چنانچه بعد از انجام عملیات رفع سوء اثر به هر 

 تی پرداخت چک انجام شود.علتی چک به بانک ارایه شود بایس
 و اطلاعیه  14/09/1402مورخ  12157/2 :) اطلاعیه واریز مبلغ چك به حساب جاری و مسدود نمودن آن به مدت یك سال-4

 اداره کل سازمان و بهبود روشها ( 11/04/1398مورخ  10163/2
ه لاشه چک ویا رضایتنامه چنانچه دسترسی به ذینفع چک امکان پذیر نبوده وصادر کننده چک قادر به ارائ

محضری ذینفع به بانک نباشد معادل وجه چک ویا چکهای برگشتی را به حساب جاری خود واریز واز شعبه 
کتباً درخواست نماید که مبلغ یامبالغ واریزی به حساب جهت پرداخت چک یا چکهای برگشتی نزد شعبه 

ماه قابل برداشت نباشد این امر در صورتی که  12مسدود وتا تعیین تکلیف قطعی چک ویا حداکثر به مدت 
حساب جاری مشتری نزد شعبه مفتوح و توسط مراجع قضائی مسدود نشده باشد امکان پذیر است.ومدت یک 
روز  5سال از تاریخ آخرین چک برگشتی ملاا محاسبه خواهد بود.در این شرایط بانک موظف است ظرف 

لاع شخصی که گواهینامه عدم پرداخت به نام وی صادر شده است کاری طی نامه ای تامین وجه چک را به اط
همچنین ضروری است کاربران شعب با اخذ درخواست برای مراجعه به بانک و دریافت وجه چک برساند.

مشتری و مکاتبه با واحد ستادی ناظر این امکان را فراهم نمایند تا صادر کننده چک برگشتی با واریز مابه 
در حسابجاری خود نسبت به تامین وجه چک برگشتی اقدام و بدین ترتیب زمینه رفع سوء التفاوت وجه چک 

احتمالی آن  تبعاتاثر چک را فراهم سازند بر این اساس مسئولیت عدم اجابت درخواست مشتری و خسارت و 
 به عهده مسئولین ذیربط در شعبه خواهد بود. 

 10218/2) اطلاعیه  ب.م.ج.ا.ا 12/09/1397مورخ  320465/97مشمول مرور زمان شدن نسبت به بخشنامه  -8
 اداره کل سازمان و بهبود روشها( 31/05/1398مورخ 

در صورت عدم اقدام مشتری نسبت به رفع سوء اثر از سابقه چک برگشتی و مشروآ به عدم طرح دعوی 
گواهینامه عدم  حقوقی و کیفری سابقه هر قطعه چک برگشتی صرفا پس از انقضای سه سال از تاریخ صدور
عدم وجود  "پرداخت آن صرفا با ارایه گواهی از مراجع قضایی توسط صاحب حساب / نماینده  باقید عبارت 
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سابقه طرح دعوی کیفری و حقوقی در کلیه شعب مراجع قضایی در سراسر کشور در خصو  چک مذکور 
 امکان پذیر می باشد.

 گشتی ارائه حکم قضایی مبنی بر رفع سوء اثر چك بر-6
مقصود از حکم قضایی ، احکام قطعی و لازم الاجراء صادره توسط مراجع ذیصلاح قضایی و نیز دستور مراجع 

 .مزبور می باشد . این موضوع دستور دفتر دادگاهها را شامل نمی گردد
 ارایه نامه از مراجع ذیصلاح ثبتی-7

نامه اجرای مفاد اسناد رسمی لازم الاجرا و آیین  193الی  183در این صورت مرجع ثبتی ذیصلاح موضوع ماده 
طرز رسیدگی به شکایات از عملیات اجرایی طی موضوع اجرای چک  با ذکر مشخصات اصلی ) سری / سریال 
/ و دریافت کننده وجه ( و لزوم رفع اثر از آن بانک را اعلام می نماید . در چنین مواردی مشروآ به ذکر شماره 

لغ چک در برگه های اجراییه صادره یا گواهی صادره از ادارات مربوطه مبنی بر وجود سری / سریال تاریخ و مب
اصل چک در آن ادارات ارائه حکم مزبور به بانک به عنوان سند قابل قبول بوده و می بایست عملیات مربوآ 

 به رفع سوء اثر انجام شود.
رفع سوء اثر از بانک  )گزینه یک 144برای این منظور پس از اخذ کارمزد مربوطه از طریق پردازش  

از صاحب حساب  ساعت از زمان رفع سوء اثر 24نسبت به رفع سوء اثر اقدام می نمائیم پس از حدود (مرکزی 
اقدام به دریافت پاسخ استعلام  591ساعت بعد از طریق پردازش  48استعلام  نموده وحدود   522در پردازش 
حاکی ازانجام موفق رفع سوءاثر و عدم وجود سابقه چک برگشتی  ،ی بود جواب استعلام منف .چنانچهمی نمائیم

  در سیستم بانکی می باشد.از صاحب حساب 
 1463/1)بخشنامه می بایست طبق آخرین تعرفه  ریال(000/144)ًً کارمزد رفع سوءاثر هر قطعه چک برگشتی

 .دریافت شود اداره کل سازمان وبهبود روشها( 10/04/1402مورخ
 12/09/97مـورخ  320465/97بخشنامه صدور چك برگشتی حسب های انتظامی ها و مجازاتیتمحروم

 بانك مرکزی جمهوری اسلامی ایران
ها و مؤسسات اعتباری غیر بانکی موظفند تا در صورتی که مشتری دارای چک برگشتی باشد تمامی بانک

 ری نمایند.زمان رفع سوء اثر چک برگشتی از ارائه خدمات ذیل به وی خوددا
 اعطای هر گونه تسهیلات اعم از ریالی و ارزی -1

 گذاریالحسنه و سرمایهافتتاح هر گونه حساب سپرده جدید اعم از قرض -2

 ارایه دسته چک -3

 گشایش اعتبار اسنادی و صدور دسته چک -4
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آنها. )توییر رمز های الکترونیکی و تمدید ارایه خدمات بانکی الکترونیک از جمله صدور انواع کارت -5
 کارت و تمدید مدت اعتبار کارت بدون صدور کارت جدید بلامانع است(

ها و کارتهای بانکی و هر مبلغ متعلق به صادر کننده کخه تحخت هخر مسدود کردن وجوه کلیه حساب -6
عنوان نزد بانک یا موسسه اعتباری دارد به میزان کسری مبلغ چک به ترتیب اعلامخی از سخوی بانخک 

 کزی.مر
هخاو موسسخات های صادر کننده چک در تمام بانکجلوگیری از افتتاح حساب و انسداد تمام حساب -7

 ساعت از ثبت غیر فعال بودن. 24اعتباری پس از گذشت 
 

 
مورخ  10163/2اطلاعیه  )مجلس شورای اسلامی  23/08/1397مصوب  قانون صدور چك اصلاحیه 

 (1400و آخرین اصلاحات اردیبهشت  روشها اداره کل سازمان و بهبود 11/04/98
 :عبارت است از  انواع چک

 چك عادی:-1
همان چکهایی است که در موقع گشایش حساب جاری با تقاضای کتبی مشتری در اختیار وی قرار می گیرد تا 

 با صدور هر برگ آن، از حساب خود مبلوی برداشت یا به دیگری منتقل نماید.
 چك گواهی شده:-2

ست که وجوه محل آن )وجه چک(بنا به در خواست دارنده حساب برای مدت معین که معمولا برای چکی ا
ارئه چک لازم است از طرف بانک گواهی شده و بانک معادل مبلغ آن از حساب مشتری برداشت و یا در همان 

 حساب تا زمان ارائه چک برای دریافت وجه مسدود می نماید.
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 :تضمین شده چك-3
شعب همان بانک یا عهده حساب آن بانک در بانک دیگر به تقاضای  که بوسیله یک بانک عهدهچکی است 

 مشتری به مشخصات ذیل صادر می شود: 
 با دو امضای مجاز) یک امضای درجه یک و یک امضا درجه دو( -1
لوگیری و به منظور ج عدد رمز در گوشه سمت راست و در محل خالی بین تاریخ ومبلغ چک نوشته شود  -2

 مبلغ الصاق –رمز  –از دخل و تصرف و جعل در مندرجات چک نوار چسب شیشه ای جهت پوشش تاریخ 
 . می گردد

 چک پرفراژ گردد. در متن، دستگاه پرفراژمبلغ چک بوسیله -3
 چك مسافرتی:-4

 چکی است که توسط بانک صادرو وجه آن در هر یک از شعب آن بانک پرداخت میگردد.
 چك بسته:- 

هنگامی که دارنده حساب بخواهد گردش یا انتقال چک را محدود نماید برروی چک صادره بنام شخص معین 
دو خط موازی مورب رسم کرده )بصورت شکل زیر( و به ذینفع می دهد این نوع چکها را چک بسته می نامند 

زد بانکی که در آنجا و پرداخت وجه آن بصورت نقدی امکان ندارد ذینفع باید وجه آنرا به حساب خود ن
حساب دارد منظور نماید و اگر در بین دو خط مورب نام بانک قید شود فقط توسط آن بانک قابل نقد شدن 

 (:  نمیباشد در ایران متداولصدور چک بدین ترتیب  است. )
 
 

 اداره کل سازمان و بهبود روشها( 25/05/1401مورخ  11597/2)اطلاعیه  :(عمومیموردی ) چك -5
فاقد دسته چک در شبکه بانکی است که بانکها برای آن دسته از مشتریانی که  جاریبرداشت از حساب  چک
 دیگر ابزارهای برداشت مجازیا درگیر بودن حساب و یا بنا به دلایل دیگر امکان استفاده از  و می باشند کشور

توزیع میگردد و دارای  1870ی این چک در بانک ملت با سر، صادر میشود. را نداشته باشد جاری از حساب
چک  "و همچنین  "غیر قابل انتقال"کلیه مشخصات ظاهری چک صیاد می باشد و در متن چک عبارت 

بنابراین عملیات ثبت صدور و تایید دریافت توسط ذینفع در سامانه الزامی می ،  قید گردیده است "موردی
دور و دریافت آن در جمله "کارسازی این چک منوط به ثبت ،ص همچنین باشد. 

هزینه چاپ و .است ذکر گردیدهسامانه صیاد است " در زیر لگوی چکاوک 
ౘഐ محاسبه و از مشتری  2200تمبر مالیاتی به ازاء هر برگ 

برگ در سال مجاز بوده و در هر  5به تعداد برای هر حساب  موردیاستفاده از چک  اخذ می شود. 

    112456تاریخ           بانک ملت           
              

ل در یک میلیون ریا به موجب این چک مبلغ  
 وجه سعید گودرزی      

علی محمدزاده                 بانک سپه  4/12 
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و به عنوان  در وجه حامل  موردیصدور چک  پذیر می باشد. برگ امکان 2درخواست تخصیص حداکثر 
یا وکیل وی به ممنوع است . این چک صرفا برای برداشت از حساب توسط شخص صاحب حساب ضمانت 

صادر میشود و شعب می بایست پس از احراز هویت کامل  در شعبه افتتاح کننده حساب صورت حضوری 
اشخا  حقوقی مستلزم ارایه صورتهای برای اعطای چک موردی  د.متقاضی نسبت به صدور آن اقدام نماین

مالی حسابرسی شده سالانه ، ارایه اظهار نامه مالیاتی حسابرسی شده سالیانه ، نداشتن بدهی غیر جاری در شبکه 
برای حسابهای جاری مشترا ممنوع است . به وان ضمانت و همچنین نبانکی میباشد. اعطای چک موردی به ع

اداره کل مدیریت  17/12/1400مورخ  11395/2اطلاعیه  لاعات بیشترکسب اط
اداره کل سازمان و بهبود  05/11/1400مورخ  11339/2و اطلاعیه عملیات 
 مطالعه شود.روشها 

 :بانکی چك -6

همان بانک صادر می گردد مبلغ مذکور در آن از طرف بانک صادر  جهتچکی است که از طرف بانکی مجاز 
 .دو دارنده مالک آن شناخته می شو ن و تضمین شدهکننده تامی

 :ایران چك بانك مرکزی -7
عهده یکی ازبانکهای کشور  چکهای تضمین شدهای هستند با مبالغ مشخص و چاپی که توسط بانک مرکزی

 منتشر میگردد و قابل پرداخت در کلیه شعب بانکهای کشور میباشد .چاپ و 
 (پیام داده)هایی که به شکل الکترونیکی  ا چک حسب مورد، راجع به چکقوانین و مقررات مرتبط ب – تبص ه

الاجرا شدن  الرعایه است. بانک مرکزی مکلف است ظرف مدت یک سال پس از لازم شوند نیز لازم صادر می
را انجام داده و دستورالعملهای لازم را  (داده پیام)های الکترونیکی این قانون، اقدامات لازم در خصو  چک

   (1397الحاقی قانون اصلاح قانون صدور چک مصوب   تبصره)ادر نماید.ص

 : 2ماده
شوند همچنین  هایی که طبق قوانین ایران در داخل کشور دایر شده یا می های صادر عهده بانک چک

الاجرا است و دارنده چک در صورت مراجعه به بانک  شعب آنها در خارج از کشور در حکم اسناد لازم
یافت تمام یا قسمتی از وجه آن به علت نبودن محل و یا به هر علت دیگری که منتهی به و عدم در

های مربوآ به اجرای اسناد رسمی  نامه تواند طبق قوانین و آیین برگشت چک و عدم پرداخت گردد می
 . وجه چک یا باقیمانده آن را از صادرکننده وصول نماید

و یا گواهینامه مندرج در  3چک و گواهینامه مذکور در ماده  برای صدور اجرائیه دارنده چک باید عین
 . اسناد محل تسلیم نماید را به اجرای ثبت 4و یا گواهینامه مندرج در ماده  3ماده 
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بانک از ننده درکند که مطابقت امضای چک با نمونه امضای صادرک اجرا ثبت در صورتی دستور اجرا صادر می
 . طرف بانک گواهی شده باشد

یا  حامل در وجه شده نویسی ارنده چک اعم است از کسی که چک در وجه او صادر گردیده یا به نام او پشتد
  قایم مقام قانونی آنها.

تواند محکومیت صادرکننده را نسبت به پرداخت کلیه خسارات و هزینهای وارد شده  دارنده چک می  –تبصره
خود از ناحیه وی متحمل شده است، اعم از آنکه قبل از و به طور متعارف در جهت وصول طلب  اًکه مستقیم

های  صدور حکم یا پس از آن باشد، از دادگاه تقاضا نماید، در صورتی که دارنده چک جبران خسارت و هزینه
مزبور را پس از صدور حکم درخواست کند، باید درخواست خود را به همان دادگاه صادرکننده حکم تقدیم 

ه مورد تعارض میان مجلس و شورای نگهبان قرار گرفته بود، در اجرای اصل یکصد و نماید. مصوبه فوق ک
دوازده قانون اساسی در جلسه روز شنبه مورخ دهم خردادماه یک هزار و سیصد و هفتاد و شش مجمع 

 به تصویب رسید.   اًتشخیص مصلحت نظام، مطرح شد و عین
 :3ماده

آن معادل مبلغ مذکور را در بانک محال علیه وجه نقد داشته باشد و صادر کننده چک باید در تاریخ مندرج در 
نباید چک را به صورتی تنظیم نماید که بانک به عللی از قبیل عدم مطابقت امضاء یا قلم خوردگی در متن چک 

ات متن چک وامثال آن از پرداخت وجه چک خودداری نماید. چک در تاریخ مندرج در جیا اختلاف در مندر
هرگاه در متن چک شرطی برای پرداخت ذکر شده باشد ،  ن یا پس از آن قابل وصول از بانک خواهد بود.متن آ

 بانک به آن شرآ ترتیب اثر نخواهد داد.
 :4ماده

پرداخت نگردد، بانک مکلف است بنا بر درخواست  (3 )هرگاه وجه چک به علتی از علل مندرج در ماده
بودن آن را در سامانه یکپارچه بانک مرکزی ثبت نماید و با دریافت کد غیر قابل پرداخت  اًدارنده چک فور

ای که مشخصات چک و هویت و نشانی کامل صادرکننده در آن ذکر شده  رهگیری و درج آن در گواهینامه
قید و آن را امضاء و مهر و به متقاضی تسلیم نماید. به گواهینامه   اَباشد، علت یا علل عدم پرداخت را صریح

 شود اقد کد رهگیری و فاقد مهر شخص حقوقی در مراجع قضائی و ثبتی ترتیب اثر داده نمیف

در حدود )در برگ مزبور باید مطابقت یا عدم مطابقت امضای صادرکننده با نمونه امضای موجود در بانک 
نسخه   اًمنظور اطلاع صادرکننده چک، فور از طرف بانک گواهی شود. بانک مکلف است به (عرف بانکداری

دوم این برگ را به آخرین نشانی صاحب حساب که در بانک موجود است، ارسال دارد. در برگ مزبور باید 
 (1397اصلاحیه مصوب سال ) نام و نام خانوادگی و نشانی کامل دارنده چک نیز قید گردد.
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 :5ماده
به تقاضای دارنده چک در صورتی که موجودی حساب صادر کننده چک نزد بانک کمتر از مبلغ چک باشد 

بانک مکلف است مبلغ موجود را در حساب به دارنده چک بپردازد و دارنده چک با قید مبلغ دریافت شده در 
پشت چک و تسلیم آن به بانک گواهی مشتمل بر مشخصات چک و مبلوی که پرداخت شده از بانک دریافت 

ل محسوب و گواهینامه بانک در این مورد برای نماید .چک مزبور نسبت به مبلوی که پرداخت نگردیده بی مح
 دارنده چک جانشین اصل خواهد بود.

ک را در سامانه یکپارچه بانک مرکزی وارد چبانک مکلف است بنا به درخواست دارنده چک فورا کسری مبلغ 
به  نماید و با دریافت کد رهگیری و درج آن در گواهینامه عدم پرداخت آن را به متقاضی تحویل دهد .

 گواهینامه های فاقد کد رهگیری در مراجع قضایی ترتیب اثر داده نخواهد شد.
بعد از ثبت غیر قابل پرداخت بودن یا کسری مبلغ چک در سامانه یکپارچه بانک مرکزی این سامانه مراتب را به 

باری حسب ساعت کلیه بانکها و موسسات اعت 24صورت برخط به تمام بانکها اطلاع می دهد ، پس از گذشت
 مورد مکلفند تا هنگام رفع سوء اثر از چک ، اقدامات ذیل را نسبت به صاحب حساب اعمال نمایند:

 الف : عدم افتتاح هر گونه حساب و صدور کارت بانکی جدید.
ب: مسدود کردن  وجوه کلیه حسابها و کارتهای بانکی و هر مبلغ متعلق به صادر کننده که تحت هر عنوان نزد 

 موسسه اعتباری دارد به میزان کسری مبلغ چک به ترتیب اعلامی از سوی بانک مرکزی. بانک یا
 ج: عدم پرداخت هر گونه تسهیلات بانکی یا صدور ضمانتنامه های ارزی و ریالی

 د: عدم گشایش اعتبارات اسنادی ریالی و ارزی .
خص حقیقی یا حقوقی صادر تبصره : چنانچه چک به وکالت یا نمایندگی از طرف صاحب حساب اعم از ش

، در مورد وکیل یا نماینده وی نیز اعمال می شود.مگر شود اقدامات موضوع این ماده علاوه بر صاحب حساب 
اینکه در مرجع قضایی اثبات نماید عدم پرداخت مستند به عمل صاحب حساب یا وکیل یا نماینده بعدی 

 اوست.
مکرر: 5ماده      

ت بودن یا کسری مبلغ چک در سامانه یکپارچه بانک مرکزی، این سامانه مراتب را بعد از ثبت غیر قابل پرداخ
دهد. پس از گذشت بیست و چهار ساعت  ها و مؤسسات اعتباری اطلاع می صورت برخط به تمام بانک به

اند تا هنگام رفع سوءاثر از چک، اقدامات زیر را نسبت  ها و مؤسسات اعتباری حسب مورد مکلف کلیه بانک
 : به صاحب حساب اعمال نمایند

  عدم افتتاح هرگونه حساب و صدور کارت بانکی جدید -الف
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های بانکی و هر مبلوی متعلق به صادرکننده که تحت هر  ها و کارت مسدودکردن وجوه کلیه حساب -ب
 رکزیعنوان نزد بانک یا مؤسسه اعتباری دارد به میزان کسری مبلغ چک به ترتیب اعلامی از سوی بانک م

  های ارزی یا ریالی عدم پرداخت هرگونه تسهیلات بانکی یا صدور ضمانتنامه -ج 
  عدم گشایش اعتبار اسنادی ارزی یا ریالی -د

های  در خصو  بنگاه (د( و )ج)،( الف)های مذکور در بندهای  چنانچه اعمال محدودیت:  1تبصره 
جب اخلال در امنیت اقتصادی استان مربوآ اقتصادی با توجه به شرایط، اوضاع و احوال اقتصادی مو

 آید. آیین شود، به تشخیص شورای تأمین استان موارد مذکور به مدت یک سال به حالت تعلیق درمی
نامه اجرائی این تبصره با درنظرگرفتن معیارهایی مانند میزان تولید و صادرات بنگاه و تعداد افراد شاغل 

را شدن این قانون به پیشنهاد مشترا وزارت امور اقتصادی و الاج در آن ظرف مدت سه ماه از لازم
 . رسد وزیران می دارایی و بانک مرکزی به تصویب هیئت

در صورتی که چک به وکالت یا نمایندگی از طرف صاحب حساب اعم از شخص حقیقی یا :  2تبصره 
کیل یا نماینده نیز حقوقی صادر شود، اقدامات موضوع این ماده علاوه بر صاحب حساب، در مورد و

گردد مگر اینکه در مرجع قضائی صالح اثبات نماید عدم پرداخت مستند به عمل صاحب  اعمال می
اند به هنگام صدور گواهینامه عدم پرداخت، در  ها مکلف .بانک حساب یا وکیل یا نماینده بعدی او است

 . در گواهینامه مذکور درج نمایند صورتی که چک به نمایندگی صادر شده باشد، مشخصات نماینده را نیز

  

در هر یک از موارد زیر، بانک مکلف است مراتب را در سامانه یکپارچه بانک مرکزی اعلام :  3تبصره 
 : صورت برخط از چک رفع سوءاثر شود و بها ًکند تا فور

که در  حساب جاری نزد بانک محال علیه و ارائه درخواست مسدودی واریز کسری مبلغ چک به –الف 
این صورت بانک مکلف است ضمن مسدودکردن مبلغ مذکور تا زمان مراجعه دارنده چک و حداکثر به 

بخش و قابل استناد به اطلاع  ای اطمینان مدت یک سال، ظرف مدت سه روز واریز مبلغ را به شیوه
  دارنده چک برساند

  ارائه لاشه چک به بانک محال علیه -ب
م شده در دفاتر اسناد رسمی از دارنده چک یا نامه رسمی از شخص نامه رسمی تنظی ارائه رضایت -ج

  حقوقی دولتی یا عمومی غیردولتی دارنده چک
  بر اتمام عملیات اجرائی در خصو  چک ارائه نامه رسمی از مرجع قضائی یا ثبتی ذیصلاح مبنی -د
  بر برائت ذمه صاحب حساب در خصو  چک ارائه حکم قضائی مبنی -ه
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سه سال از تاریخ صدور گواهینامه عدم پرداخت مشروآ به عدم طرح دعوای  سپری شدن مدت -و
  حقوقی یا کیفری در خصو  چک توسط دارنده

این قانون ( 14)چنانچه صدور گواهینامه عدم پرداخت به دلیل دستور عدم پرداخت طبق ماده :  4تبصره 
 . های آن باشد ،سوءاثر محسوب نخواهد شد و تبصره

ک یا مؤسسه اعتباری حسب مورد مسئول جبران خساراتی خواهند بود که از عدم انجام بان:  5تبصره 
 . های آن به اشخا  ثالث وارد شده است تکالیف مقرر در این ماده و تبصره

بر اساس مصوبه ستاد ملی ،  اداره کل سازمان و بهبود روشها 18/01/99مورخ  10538/2اطلاعیه حسب  نکته :
قانون صدور چک با هدف مساعدت و حمایت از  5کرونا ، محرومیتهای مندرج در ماده مبارزه با بیماری 

صاحبان کسب و کار ) اعم از حقیقی و حقوقی ( به ویژه کسب و کارهای کوچک حداکثر تا سه ماه  بعد از 
 تاریخ برگشت چکهای مذکور قابل اعمال خواهد بود. و پس از مدت یاد شده در صورت عدم رفع سوء اثر

 چکهای برگشتی مجددا مشتری مشمول محرومیتهای مذکور خواهد گردید.
اداره کل سازمان و بهبود روشها ، چنانچه اعمال  17/07/1398مورخ  10276/2همچنین بر اساس اطلاعیه 

محرومیتهای قید شده در خصو  بنگاه های اقتصادی با توجه به شرایط و اوضاع و احوال اقتصادی موجب 
منیت اقتصادی استان شود ، به تشخیص شورای تامین استان موارد مذکور به مدت یکسال به حالت اختلال در ا

 تعویق در می آید.
 :6ماده

اقدام نمایند . این سامانه  "صیاد "برای ارایه دسته چک به مشتریان خود صرفا از طریق سامانه بانکها مکلفند 
 از سامانه نظام هویت سنجی الکترونیکی بانکی  پس از اطمینان از صحت مشخصات متقاضی با استعلام

) نهاب( و نبود ممنوعیت قانوعی حسب مورد نسبت به دریافت گزارش اعتباری از سامانه ملی اعتبار سنجی 
قانون تسهیل اعطای تسهیلات و کاهش هزینه های طرح و تسریع در اجرای طرحهای تولیدی و  5موضوع ماده 

 اقدام نماید. 05/04/1386ی بانکها مصوب افزایش منابع مالی و کارای
حداکثر مدت اعتبار چک از زمان دریافت دسته چک سه سال است و چکهایی که تاریخ مندرج در آنها پس از 

 "با عبارت  "تاریخ اعتبار چک "  20/10/99از تاریخ  لذا مدت اعتبار می باشد مشمول این قانون نمی شود.
به صورت مکانیزه در عملیات شخصی سازی بر  "ورخ ........ مجاز است صدور این برگه چک حداکثر تا م

روی هر برگ چک درج خواهد گردید. پذیرش و کارسازی چکهای در وجه حاملی که دسته چک آن به 
ن درج شده است ، ممنوع آتبار روی عتخصیص یافته باشد و تاریخ ا 20/10/99مشتری پس از تاریخ 

نتقال هر برگه چک ، مستلزم ثبت در سامانه صیاد تحت عنوان سامانه پیچک ) بنابراین صدور و امیباشد.
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) پیمایش مبادلات چک(  بوده و صادر کننده و دریافت کننده چک بایستی موارد زیر را مد نظر قرار دهند.
 اداره كل سازما  و بهبود روشها ( 17/09/99مورخ  10852/2اطلاعیه 
اشد و تمام چکها می بایست در وجه ذینفع مشخص صادر صدور چک در وجه حامل ممنوع می ب -1

 شوند.

 ثبت انتقال چک در سامانه صیاد ) پیچک ( جایگزین پشت نویسی چک خواهد شد. -2

تمامی دارندگان دسته چک موظفند پس از صدور چک ، اطلاعات چک صادر شده ) مشتمل بر شناسه  -3
ن ) شماره ملی/ شناسه ملی/ شماره آریافت کننده صیاد ، مبلغ، تاریخ ، سررسید( را به همراه اطلاعات د

فراگیر ذینفع( در سامانه پیچک ثبت نمایند. بدین منظور صادر کننده چک میتواند از طریق درگاه های 
بانک افتتاح کننده حساب قرض الحسنه جاری خود ) شامل اینترنت بانک و همراه بانک  غیر حضوری

به سامانه یاد شده وارد شده و نسبت به ثبت  (وزه پرداخت کشورو یا برنامه های موبایلی فعال در ح
 چک اقدام نماید.

دریافت کننده چک امکان اخذ استعلام از سامانه صیاد ت شده ثببررسی صحت اطلاعات چک  ربه منظو -4
با اطلاعات بانک مرکزی ) پیچک( را داشته و پس از حصول اطمینان از صحت اطلاعات ثبت شده 

 ه چک نسبت به تایید اطلاعات چک دریافتی اقدام نماید.مندرج در برگ

چنانچه دریافت کننده پس از تایید اطلاعات ، تمایل به انتقال چک به شخص دیگری را داشت این  -5
امکان در سامانه یاد شده با ثبت ذینفع جدید ) شماره ملی/شناسه ملی/شماره فراگیرذینفع( برای وی 

 فراهم می باشد.

ور و انتقال چک توسط مشتری در سامانه صیاد بانک مرکزی ) پیچک(مربوآ به دسته ثبت عملیات صد
 درخواست نموده باشد. 22/09/99چکهایی می باشد که مشتری از تاریخ 

صدور و انتقال چک به عهده مشتری میباشد بنابراین مشتری میتواند عملیات مزبور را در محیط ثبت عملیات 
 ت نماید. اینترنتی یا همراه بانک ثب

ثبت عملیات صدور و انتقال چک صرفا توسط بانک مشتری انجام میشود . لذا صادرکننده/دارنده / گیرنده 
 چک بایستی نزد یکی از بانکها دارای حساب با شرایط برداشت معتبر و کد شهاب باشند.
ا اوضخاع مخالی و ب بخسهر شخصی با توسل به شیوه های متقلبانه مبادرت به دریافت دسته چکی غیر متنا

را تسهیل نماید به مدت سه سال از دریافت دسخته اعتباری خود کرده باشد و یا دریافت آن توسط دیگری 
قانون مجازات  5چک ، صدور دسته چک جدید و استفاده از چک موردی محروم و به جزای نقدی درجه 

 اسلامی محکوم می شود .
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نین یا مقررات مربوآ، اطلاعخات موردنیخاز اعتبارسخنجی یخا ها و سایر اشخاصی که طبق قوا بانک: 1تبصره 
 کامل می  دهند، مکلف به ارائه اطلاعات صحیح و بندی اعتباری را در اختیار مؤسسات مربوآ قرار می رتبه
 . باشند

  

 چک و رفع نیاز اشخا  به ابزار پرداخت وعده منظور کاهش تقاضا برای دریافت دسته به:  2تبصره 
الاجرا شدن این قانون، ضوابط و  مرکزی مکلف است ظرف مدت یک سال پس از لازمدار، بانک 

 چک ندارند ،به صورت چک موردی برای اشخاصی که دسته زیرساخت خدمات برداشت مستقیم را به
بندی  اندازی نماید تا بدون نیاز به اعتبارسنجی، رتبه صورت یکپارچه در نظام بانکی تدوین و راه

نفعان معین فراهم  چک، امکان برداشت از حساب این اشخا  برای ذی فاده از دستهاعتباری و است
شود. در صورت عدم موجودی کافی برای پرداخت چک موردی، صاحب حساب تا زمان پرداخت دین، 

 مکرر این قانون و نیز محرومیت از دریافت دسته (5 )ماده (د)تا  (الف)مشمول موارد مندرج در بندهای 
 . باشد چک جدید و استفاده از چک موردی می چک، صدور

های متقلبانه مبادرت به دریافت دسته چکی غیرمتناسب با  هر شخصی که با توسل به شیوه:  3تبصره 
اوضاع مالی و اعتباری خودکرده باشد یا دریافت آن توسط دیگری را تسهیل نماید، به مدت سه سال از 

اده از چک موردی محروم و به جزای نقدی درجه پنج چک، صدور چک جدید و استف دریافت دسته
شود و در صورتی که عمل ارتکابی منطبق با عنوان مجرمانه دیگری با  قانون مجازات اسلامی محکوم می

 (1397اصلاحیه مصوب سال ) .شود مجازات شدیدتر باشد، مرتکب به مجازات آن جرم محکوم می
 :7ماده 

گردد به حبس تعزیری از شش ماه تا دو سال و حسب مورد  3 هر کس مرتکب تخلف مندرج در ماده
چهارم کسر موجودی هنگام ارائه چک به  چهارم تمام وجه چک یا یک پرداخت جزای نقدی معادل یک

 . بانک محکوم خواهد شد

 .این مجازاتها شامل مواردی که ثابت شود بابت معاملات نامشروع یا بهره ربوی صادر شده نمیباشد
 :8ماده

چکهائی که در ایران عهده بانکهای خارج از کشور صادر شده و منتهی به صدور گواهی عدم پرداخت شده 
 باشد مشمول مقررات این قانون خواهد بود.
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 :9ماده
یا با موافقت  در صورتی که صادر کننده چک قبل از انجام شکایت کیفری وجه چک را نقدا به دارنده بپردازد 

در مورد اخیر بانک مذکور  قابل تعقیب کیفری نمیباشد.رای پرداخت آن داده باشد شاکی خصوصی ترتیبی ب
محض مراجعه دارنده و تسلیم چک  مکلف است تا میزان وجه چک حساب صادرکننده را مسدود نماید و به

 .وجه آن را بپردازد
 :10ماده

در حکم صدور چک بی هرکس با علم به بسته بودن حساب جاری مبادرت به صدور چک نماید عمل وی 
محکوم خواهد شد و مجازات تعین شده غیر قابل تعلیق  7محل خواهد بود و به حداکثر مجازات در ماده 

 است.
 :11ماده

جرائم در این قانون بدون شکایت دارنده چک قابل تعقیب نیست ودر صورتی که دارنده چک تا شش ماه از 
نکند یا ظرف شش ماه از تاریخ صدور گواهی عدم پرداخت تاریخ صدور چک برای وصول آن به بانک مراجعه 

 دیگر حق شکایت کیفری نخواهد داشت. شکایت ننماید
منظور از دارنده چک کسی است که برای اولین بارچک را به بانک ارائه داده است وبرای اینکه تشخیص داده 

محض مراجعه دارنده چک هویت  شود چه شخصی برای اولین بار به بانک مراجعه نموده،بانکها مکلفند به
 ودقیق او را در پشت چک با ذکر تاریخ قید نمایند.کامل 

کسی که چک پس از برگشت از بانک به وی منتقل شده است حق شکایت کیفری نخواهد داشت.مگر آنکه 
وسیله شخص دیگری به نمایندگی از طرف  در صورتی که دارنده چک بخواهد چک را به انتقال قهری باشد.

محل بودن چک محفوظ باشد، باید هویت و نشانی  خود وصول کند و حق شکایت کیفری او در صورت بی
خود را با تصریح نمایندگی شخص مذکور در ظهر چک قید نماید و در این صورت بانک اعلامیه مذکور در 

 .کند و حق شکایت کیفری او محفوظ خواهد بود را به نام صاحب چک صادر می 4و  3ماده 
 :12ادهم

  اً هرگاه قبل از صدور حکم قطعی شاکی گذشت نماید و یا اینکه متهم وجه چک و خخسارات تأخیر تأدیه را نقد
از قرار صدی دوازده در ) به دارنده آن پرداخخت کنخد، موجبخات پرداخخت وجخه چخک و خخسارات مذکور 

صندوق دادگستری یا اجرای ثبت تودیع نماید را فخراهم کنخد یخا در  (سخال از تخاریخ ارائخه چخک بخه بانخک
 .مرجع رسیدگی قخرار موقخوفی تعقیخب صخادر خواهد کرد
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صدور قرار موقوفی تعقیب در دادگاه کیفری مانع از آن نیست که آن دادگاه نسبت به سایر خسارات مورد 
 . مطالبه رسیدگی و حکم صادر کند

یا اینکه محکوم علیه به ترتیب فخوق موجبات پرداخت هرگاه پس از صدور حکم قطعی شاکی گذشت کند و 
وجه چک و خخسارات تأخیر تأدیه و سخایر خخسارات منخدرج در حکخم را فراهم نماید، اجرای حکم 

سوم جزای نقدی مقرر در  شود و محکخوم علیخه فقخط ملخزم بخه پرداخخت مبلوخی معادل یک می موقوف
            .بخه نفخع دولخت وصول خواهد شد حکم خواهد بود که به دستور دادستان

 :13ماده
 در موارد زیر صادر کننده چک قابل تعقیب کیفری نمیباشد :

 در صورتی که ثابت شود چک سفید امضاء صادر شده .-الف
 هر گاه در متن چک وصول وجه آن منوآ به تحقق شرطی شده باشد .-ب
 تضمین انجام معامله یا تعهدی است. چنانچه در متن چک قید شده باشد که چک بابت-ج
هرگاه بدون قید در متن چک ثابت شود که وصول وجه ان منوآ به تحقق شرطی بوده یا چک بابت تضمین  -د

 انجام معامله یا تعهدی است .
م بر تاریخ تاریخ واقعی صدور چک مقدویا  در صورتی که ثابت گردد چک بدون تاریخ صادر شده-م

 . اشدمندرج در متن چک ب
سال و یا جزای  2صادر کننده در صورت شکایت ذینفع و عدم پرداخت به مجخازات حخبس از شخش مخاه تخا 

 .نقدی از یک صدهزار تا ده میلیون ریال محکوم خواهد شد
 :14ماده

صادر کننده چک یا ذینفع یا قائم مقام قانونی آنها با تصریح به اینکه چک مفقود یا سرقت یا جعل شده است 
دستور عدم  ویا از طریق کلاه برداری و خیانت در امانت یا جرائم دیگری تحصیل گردیده است میتواند کتباً
ن خودداری آپرداخت وجه چک را به بانک بدهد و بانک پس از احراز هویت دستور دهنده از پرداخت وجه 

م شده صادر و تسلیم مینماید خواهد کرد ودر صورت ارائه چک بانک گواهی عدم پرداخت را با ذکر علت اعلا
.دارنده چک میتواند علیه کسی که دستور عدم پرداخت را داده شکایت نمایدو هرگاه خلاف ادعائی که موجب 

به پرداخت کلیه خسارات  7عدم پرداخت شده باشد ثابت شود دستور دهنده علاوه بر مجازاتهای مقرر در ماده 
مکرر ، چنانچه گواهینامه عدم پرداخت به  5ماده  4ه استناد تبصره ب وارده به دارنده چک محکوم خواهد شد .
قانون صدور چک صادر گردد ، چک برگشتی مزبور به سامانه بانک  14دلیل دستور عدم پرداخت مطابق ماده 

 مرکزی ازسال می شود لاکن منجر به سوء سابقه نمی گردد.
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هر نویسی شده یا چک به او واگذار ظصادر ویا ذینفع در این ماده کسی است که چک به نام او :1تبصره
 گردیده باشد.

در صورتی که دستور عدم پرداخت مطابق این ماده صادر میشود بانک مکلف است وجه چک را تا تعیین 
 نگهداری نماید.  .تکلیف آن در مرجع رسیدگی یا انصراف دستور دهنده در حساب مسدود

لام به بانک شکایت خود را به مراجع قضائی تسلیم و حد اکثر پس از اع دستور دهنده مکلف است:2تبصره
ظرف مدت یک هفته گواهی تقدیم شکایت خود را به بانک تسلیم نماید در غیر این صورت پس از انقضاء 

 مدت مذکور بانک از محل موجودی به تقاضای دارنده چک وجه آن را پرداخت مینماید.
متوقف نمود مگر آنکه بانک صادر کننده نسبت سافرتی را نمیتوان پرداخت چکهای تضمین شده و م :3تبصره 

 به ان ادعای جعل نموده باشد .
 :15ادهم

 دارنده چک میتواند وجه چک و ضرر و زیان خود را در دادگاه کیفری مرجع رسیدگی مطالبه نماید.
 : 16ماده 

را و دادگاه تا خاتمه دادرسی رسیدگی به کلیه شکایات و دعاوی جزائی و حقوقی مربوآ به چک در دادس
 فوری و خارج از نوبت به عمل خواهد آمد.

 : 17ماده 
گر اینکه خلاف وجود چک در دست صادر کننده دلیل پرداخت وجه آن و انصراف شاکی از شکایت است م

 .این امر ثابت گردد
 : 18ماده 

 الضمان نقدی یا ضمانت وجه در صورتی که وجه چک در بانک تأمین نشده باشد، مرجع رسیدگی مکلف است
معادل وجه چک یا قسمتی از آن که مورد شکایت واقع شده  (که تا تعیین تکلیف نهائی معتبر باشد)نامه بانکی 

نامه  الضمان یا ضمانت از متهم اخذ نماید. هرگاه صادرکننده چک متعدد باشند مرجع تعقیب میتواند مبلغ وجه
از آنان و در صورت معلوم نبودن میزان مسئولیت به طور تساوی تقسیم بانکی را به میزان مسئولیت هر یک 

الضمان یا ضمانتنامه بانکی داده باشد از بقیه  نماید. در صورتی که یکی از متهمین معادل تمام مبلغ چک وجه
 . متهمین تأمین متناسب اخذ خواهد شد
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در بانک تأمین نشده باشد تا زمانی که نیز حسب مورد در صورتی که وجه چک  14در موارد مذکور در ماده 
دلائل و قرائن موجهی بر صحت ادعای صادرکننده چک یا ذینفع به دست نیامده مرجع رسیدگی تأمین فوق 

 . را اخذ خواهد کرد

همچنین در صورتی که متهم برای پرداخت وجه چک درخواست مهلت نماید، مرجع رسیدگی در صورت 
مناسب دیگر تا یک ماه به او مهلت دهد. در این صورت اگر متهم ظرف مهلت  تواند با اخذ تأمین اقتضا می

 .الضمان تبدیل خواهد شد مقرر وجه چک را نپردازد تأمین مزبور به وجه
نامه مذکور در این ماده تودیع شده باشد تأمین خواسته از  الضمان یا ضمانت که وجه یدر صورتتبصره : 

الضمان یا ضمانتنامه باید  صورت ضرر و زیان مدعی خصوصی از محل وجهاموال متهم جایز نیست. در این 
 .پرداخت گردد

 : 19ماده 
در صورتی که چک به وکالت یا نمایندگی از طرف صاحب حساب اعم از شخص حقیقی یا حقوقی صادر شده 

رر و مسئول پرداخت وجه چک بوده و اجرائیه و حکم ض باشد صادر کننده چک و صاحب حساب متضامناً
زیان بر اساس تضامن علیه هر دو صادر می شود به علاوه امضاء کننده چک طبق مقررات این قانون مسئولیت 

مستند به عمل صاحب یا وکیل یا نماینده بعدی او  کیفری خواهد داشت مگر اینکه ثابت نماید که عدم پرداخت
 یفری مسئول خواهد بود .است . که در این صورت کسی که موجب عدم پرداخت گردیده از نظر ک

 : 20ماده 
 چک طبق قانون مدنی به قوت خود باقیست .مسئولیت تضامنی پشت نویسان 

 : 21ماده 
حل صادر کرده و تعقیب آنها بانکها مکلفند کلیه حسابهای جاری اشخاصی را که بیش از یک بار چک بی م

 .ها حساب جاری دیگری باز ننمایند آنبه صدور کیفر خواست شده باشد بسته وتا سه سال به نام  منتهی
های عدم پرداخت و آرای قطعی محاکم درباره چک  بانک مرکزی مکلف است با تجمیع اطلاعات گواهینامه
ها و مؤسسات اعتباری را به سوابق صدور و پرداخت  در سامانه یکپارچه خود، امکان دسترسی برخط بانک

عدم پرداخت را برای مراجع قضائی و ثبتی از طریق شبکه ملی  های چک و همچنین امکان استعلام گواهینامه
عدالت ایجاد نماید. قوه قضائیه نیز مکلف است امکان دسترسی برخط بانک مرکزی به احکام ورشکستگی، 
اعسار از پرداخت محکوم به و همچنین آرای قطعی صادرشده درباره چکهای برگشتی و دعاوی مطروحه طبق 
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های مالی  به همراه گواهینامه عدم پرداخت مربوآ را از طریق سامانه سجل محکومیتاین قانون  14 ماده
 (1397اصلاحیه مصوب سال ) .فراهم نماید

جاری و نحوه پاسخ به استعلامات  ضوابط و مقررات مربوآ به محرومیت اشخا  از افتتاح حساب
بانک مرکزی جمهوری اسلامی  ای خواهد بود که ظرف مدت سه ماه توسط نامه موجب آئین ها به بانک

 . رسد ایران تنظیم و به تصویب هیئت دولت می
 ماده 21 مکرر 

الاجرا شدن این قانون در مورد اشخا   بانک مرکزی مکلف است ظرف مدت دو سال پس از لازم   
چک و  ورشکسته ،معسر از پرداخت محکوم به یا دارای چک برگشتی رفع سوءاثر نشده، از دریافت دسته

دور چک جدید در سامانه صیاد و استفاده از چک موردی جلوگیری کرده و همچنین امکان استعلام آخرین ص
وضعیت صادرکننده چک شامل سقف اعتبار مجاز، سابقه چک برگشتی در سه سال اخیر و میزان تعهدات 

سامانه مذکور به برای کسانی که قصد دریافت چک را دارند، فراهم نماید.  اًهای تسویه نشده را صرف چک
نحوی خواهد بود که صدور هر برگه چک مستلزم ثبت هویت دارنده، مبلغ و تاریخ مندرج در چک برای 
شناسه یکتای برگه چک توسط صادرکننده بوده و امکان انتقال چک به شخص دیگر توسط دارنده تا قبل از 

نپذیر باشد. مبلغ چک نباید از تسویه آن، با ثبت هویت شخص جدید برای همان شناسه یکتای چک امکا
 . اختلاف سقف اعتبار مجاز و تعهدات چکهای تسویه نشده بیشتر باشد

  1 تبص ه 
 (1400اصلاحات ) 1399های ارائه شده پس از پایان اسفندماه سال  چک هایی که از دسته در مورد چک
تاریخ مندرج در سامانه و  طبق مبلغ و (چکاوا)در سامانه تسویه چک  اًشوند، تسویه چک صرف صادر می

در وجه دارنده نهائی چک بر اساس استعلام از سامانه صیاد انجام خواهد شد و درصورتیکه مالکیت آنها در 
اند از پرداخت وجه آنها خودداری  ها مکلف سامانه صیاد ثبت نشده باشد، مشمول این قانون نبوده و بانک

در وجه حامل ممنوع است و ثبت انتقال چک در سامانه  نویسی چک نمایند. در این موارد صدور و پشت
هایی که تاریخ ارائه آن  چک های صادر شده از دسته صیاد جایگزین پشت نویسی چک خواهد بود. چک

ها  چک است و بانک ها قبل از زمان مذکور در این تبصره باشد، تابع قانون زمان ارائه دسته چک دسته
های  در کلیه برگه کنند. سامانه صیاد نسبت به پرداخت وجه چک اقدام می ها در بدون نیاز به ثبت آن چک

نویسی چک بدون درج در  صدور و پشت»لذکر باید عبارت ا های ارائه شده پس از تاریخ فوق چک دسته
  (1400اصلاحات ) .درج شود« سامانه صیاد فاقد اعتبار است
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 تبص ه 2
کسته، معسر از پرداخت محکوم به یا دارای چک برگشتی های این ماده در مورد اشخا  ورش ممنوعیت

رفع سوءاثر نشده که به وکالت یا نمایندگی از طرف صاحب حساب اعم از شخص حقیقی یا حقوقی 
اضافه  1397های آن طبق قانون چک مصوب  مکرر و تبصره 21ماده ) .کنند نیز مجری است اقدام می
 (شد

 :22ماده
حاصل نشود آخرین نشانی متهم در بانک محال علیه اقامتگاه قانونی او  در صورتی که به متهم دسترسی

آید مگر آن که متهم به ترتیب مقرر در  محسوب است و هرگونه ابلاغی به نشانی مزبور به عمل می
 . قانون آئین دادرسی کیفری نشانی دیگری تعیین کرده باشد 125تبصره ماده 

یا نشانی تعیین شده شناخته نشود یا چنین محلی وجود نداشته هرگاه متهم حسب مورد به نشانی بانکی 
وسیله  باشد گواهی مأمور به منزله ابلاغ اوراق تلقی میشود و رسیدگی بدون لزوم احضار متهم به

 . مطبوعات ادامه خواهد یافت

 
 : 23ماده 

ئیه نسبت به کسری مبلغ تواند با ارائه گواهینامه عدم پرداخت، از دادگاه صالح صدور اجرا دارنده چک می
الوکاله وکیل طبق تعرفه قانونی را درخواست نماید. دادگاه مکلف است در صورت وجود  چک و حق

 . شرایط زیر حسب مورد علیه صاحب حساب ،صادرکننده یا هر دو اجرائیه صادر نماید

  در متن چک، وصول وجه آن منوآ به تحقق شرطی نشده باشد؛ -الف
  ده باشد که چک بابت تضمین انجام معامله یا تعهدی است؛در متن چک قید نش -ب
های آن صادر  این قانون و تبصره (14)گواهینامه عدم پرداخت به دلیل دستور عدم پرداخت طبق ماده  -ج

 . نشده باشد

صادرکننده مکلف است ظرف مدت ده روز از تاریخ ابلاغ اجرائیه، بدهی خود را بپردازد ،یا با موافقت 
ترتیبی برای پرداخت آن بدهد یا مالی معرفی کند که اجرای حکم را میسر کند؛ در غیر این  دارنده چک

 قانون نحوه اجرای»صورت حسب درخواست دارنده، اجرای احکام دادگستری، اجرائیه را طبق 
  به مورد اجرا گذاشته و نسبت به استیفای مبالغ مذکور اقدام نماید.محکومیتهای مالی 
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مقام قانونی او دعاوی مانند مشروآ یا بابت تضمین بودن چک یا تحصیل چک از  یا قائم اگر صادرکننده
درامانت یا دیگر جرائم در مراجع قضائی اقامه کند، اقامه دعوی مانع از جریان  طریق کلاهبرداری یا خیانت

ی سند مذکور عملیات اجرائی نخواهد شد؛ مگر در مواردی که مرجع قضائی ظن قوی پیدا کند یا از اجرا
 ناپذیر وارد شود که در این صورت با اخذ تأمین مناسب، قرار توقف عملیات اجرایی صادر می ضرر جبران

مقام قانونی  نماید. در صورتی که دلیل ارائه شده مستند به سند رسمی باشد یا اینکه صادرکننده یا قائم
قبول بداند، توقف عملیات اجرائی  قابلمدعی مفقود شدن چک بوده و مرجع قضائی دلایل ارائه شده را 
این ماده طبق )ازنوبت رسیدگی خواهد شد.  بدون اخذ تأمین صادر خواهد شد. به دعاوی مذکور خارج

  (اضافه شد 1397قانون چک مصوب 
 

 :24ماده 
  :چک تضمین شده تابع احکام ذیل است

از طریق سامانه صدور  اًفها به مشتری، صر های تضمین شده توسط بانک صدور و تحویل چک- 1
درخواست توسط متقاضی  ( فرم)پذیر و مستلزم تکمیل برگه  امکان (صیاد)چک  یکپارچه الکترونیکی دسته

حساب گیرنده روی چک تضمین  در شعبه بانک در حضور متصدی بانکی، درج مشخصات هویتی و شماره
می ایران و نیز ثبت علت درخواست شده بر اساس دستورالعمل اعلامی توسط بانک مرکزی جمهوری اسلا

دهد  باشد. سامانه مذکور به هر برگه چک شناسه یکتا اختصا  می صدور چک مذکور در سامانه صیاد می
فراهم  (نفع ذی)و بانک مرکزی موظف است امکان استعلام اطلاعات چک تضمین شده را برای گیرنده 

  .نماید
که  (فعن ذی)حساب گیرنده  در وجه و به شماره رفاًپرداخت مبلغ چک تضمین شده توسط بانک ص- 2

باشد و ظهرنویسی برای انتقال  مشخصات وی روی چک تضمین شده درج گردیده است ،امکانپذیر می
  .چک تضمین شده فاقد اعتبار است

شده به درخواست متقاضی یا وکیل یا نماینده قانونی وی با ارائه اصل چک جهت  ابطال چک تضمین- 3
تنها تا یک ماه پس از صدور  (نفع ذی)حساب متقاضی، بدون نیاز به ظهرنویسی گیرنده  وجه چک به واریز

با ارائه  (نفع ذی)آن توسط بانک صادرکننده امکانپذیر است. همچنین پرداخت چک تضمین شده به گیرنده 
ل چک پس از پذیراست. پرداخت یا ابطا اصل چک تنها تا یک ماه پس از صدور آن توسط بانک امکان

 ذی)های مربوآ به مبارزه با پولشویی توسط متقاضی یا گیرنده  مهلت مقرر در این بند منوآ به تکمیل فرم
  .باشد و گزارش شعبه بانک به واحد مبارزه با پولشویی بانک صادرکننده می (نفع
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ک صادرکننده هر دو به بان (نفع ذی)در صورت مفقودی چک تضمین شده، هرگاه متقاضی و گیرنده - 4
اعلام مفقودی چک تضمین شده و تعهدنامه عدم ادعا  (فرم)مراجعه و نسبت به تکمیل و امضای برگه 

نسبت به چک مفقود شده اقدام نموده و نسخة المثنی آن را از بانک درخواست کنند، بانک مکلف است 
صات هویتی متقاضی و نسبت به استعلام صحت مشخ(نفع ذی)علاوه بر احراز هویت متقاضی و گیرنده 

سنجی الکترونیکی بانکی اقدام نماید و پس از ابطال چک مفقود شده،  از سامانه نظام هویت (نفع ذی)گیرنده
  .نسبت به صدور چک المثنی مطابق با اطلاعات مندرج در سامانه صیاد اقدام کند

های  علاوه بر  مجازات در صورت جعل چک تضمین شده یا استفاده از چک تضمین شده مجعول، مرتکب -5
اصلاحات ) حکم دادگاه به مدت دو تا شش سال از گرفتن چک تضمین شده محروم میشود. قانونی مقرر ،به

1400) 
: 25ماده   

ها یا مؤسسات اعتباری اعم از دولتی و  در صورت تخلف از هر یک از تکالیف مقرر در این قانون برای بانک 
شعبه مربوآ حسب مورد با توجه به شرایط، امکانات، دفعات و مراتب به غیردولتی، کارمند خاطی و مسئول 

شوند که رسیدگی به این تخلفات  قانون رسیدگی به تخلفات اداری محکوم می (9)های مقرر در ماد مجازات
  .(اضافه شد 1397این ماده طبق قانون چک مصوب )در صلاحیت بانک مرکزی است. 

 انتقال وجه بوسیله چك:
 انجام می شود.طریق زیرپنج ز طریق چکهای انتقالی صورت می گیرد و به لت صدور ااین حا
انتقال وجه در یک شعبه بانک: چکی که صادر کننده و ذینفع چک هر دو در یک شعبه بانک حساب جاری -1

 دارند. 
ذینفع چک  رکننده در شعبه یک بانک ویک شهر: یعنی چکی که صاد در بانک یک انتقال وجه در دو شعبه -2

 همان شهر باشد .در شعبه دیگر همان بانک در 
یک شهر: چکهائی که دارنده حساب در یک بانک و ذینفع آن در یک  در انتقال وجه در دو بانک- 3

 بانک دیگر حساب جاری دارند.
 (چکاوک) اتاق پایا پای اسناد بانکی:

گر در یک شهر حساب جاری دارند، هایی که دارنده حساب در یک بانک و ذینفع چک در یک بانک دیچک
ها، آنها را برای دریافت های دیگر تهیه و با پیوست نمودن چکهای عهده بانکشعبه هر بانکی فهرستی از چک

های های مختلف وجوه چکگذاشتند. تحصیلدار ضمن رجوع به بانکوجه در اختیار تحصیلدار بانک می
های های وصول شده، همراه چکو در پایان روز با وجه چکواگذاری را در صورت موجودی دریافت داشته 
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گشت. در آغاز انتخاب این روش تلاشی برای جلب توجه مشتریانی که ساکن برگشت شده به بانک خود بازمی
های بانکی مانع از این بود که کم فزونی جمعیت و گسترش شهر و توسعه فعالیتنقاآ مختلف بودند شد و کم

ترین مدت انجام پذیرفت، لذا تفکر ایجاد یک واحد منسجم به نام اتاق پایاپای و صحت و کوتاهاین کار با دقت 
 اسناد بانکی ایجاد شد.

و تأسیس بانک مرکزی در بهمن  1339در ایران پس از تصویب قانون پولی و بانکی کشور در خردادماه سال 
 آغاز نمود. 1347سال  اداره پایاپای اسناد بانکی فعالیت خود را در 1340ماه سال 

ها و های کشور که عضو اتاق پایاپای اسناد بانکی هستند، روزانه کلیه حوالهبه این ترتیب هریک از بانک
های دیگر )داخل یک شهر( در وجه اشخا  صادر شده های واگذاری مشتریان خود را که عهده بانکچک

 کنند.آوری میاند جمعمجاز به وصول کرده نویسی کامل بانک رااست و آنها برای وصول وجه با پشت
نموده و هنگام واگذاری و پیش از  چکاوا در ظهر چکها به صورت خواناسپس این اسناد را ممهور به مهر 

اداره كل  28/04/1399مورخ  10669/2.) اطلاعیه اسکن چک از وجود مهر چکاوا در ظهر چک اطمینان حاصل نمایند

نام هر بانکی که به عهده آن صادر شده تفکیک نموده و با صورت  پس چکها را بر اساسس روشها(سازما  و بهبود 
حاضر سامانه چکاوا جایگزین سیستم سنتی انتقال چک حالدهند درها تحویل کارمند مسئول میخلاصه چک

 شود. شده و در این سامانه تصویر چک به جای ارسال فیزیکی آن به بانک مربوطه فرستاده می
رسد لاشه چک در شود و امکان سوءاستفاده به حداقل میاین سامانه تسویه بین بانک و مشتری انجام می در

شود و صرفاً تصویر آن انتقال یافته و اطلاعات بانک بستانکار باقی مانده و از گردش فیزیکی آن جلوگیری می
ها است با این سامانه نقدشوندگی چک شود. از مزایای این سامانه سرعتچک و ظهرنویس در سامانه ذخیره می

 شود.ل میوساعت وص 24ظرف مدت  حداکثرها در دورترین نقطه کشورچک
چکاوا ، صرفا جهت  –واگذاری اسناد کلر  " 3311پردازش  "استفاده از گزینه واگذاری در سرفصل  نکته :

ان از ضامنین یا سازمانهای محل واگذاری چکهایی که ذینفع آنها بانک ملت است ) وصول اقساآ معوق مشتری
          الزامی است . "مشخصات مشتری  "خدمت ( مجاز می باشد بر این اساس درج شرح عملیات در گزینه 

 اداره كل سازما  و بهبود روشها( 09/09/1399مورخ  10839/2) اطلاعیه  
 

 واگذاری اسناد به حسابهای متمرکز:-1
مخصو  عملیات چک بانکی وکلر داخل شهری را به «380»و« 2314»ل شده کاربر ذیربط بایستی نمونه تکمی

)ثبت صحیح مشخصات چک اعم از مبلغ ،تاریخ ،نوع چک مربوطه از مشتری دریافت وپس از اعمال کنترلهای لازم  ه همرا

ت چک را در اطلاعا« فرم دریافت اصل چک 33125»با استفاده از پردازش  بانک ،مشخصات شناسنامه ای کامل ذینفع(
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به این ترتیب با ثبت هر چک یک ردیف واگذاری توسط سامانه بانکداری  محلهای مشخص شده درج نماید
 متمرکز تولید می گردد.

اداره کل  06/02/1400مورخ  11050/2) اطلاعیه  نحوه ثبت و واگذاری چکهای طرح جدید:
 سازمان و بهبود روشها(

 د در وجه خودم یا خودتان ) بانك ملت (نحوه ثبت و کار سازی چك های طرح جدی
  بانک ملت( صادر نماید، در زمان  "خودتا  "یا  "خودم "در صورتی که صاحب حساب، چک را در وجه (

ثبت صدور چک در سامانه صیاد، بایستی کد ملی / شناسه ملی / شماره فراگیر خود را به عنوان ذینفع چک 
 درج نماید.

  در  "ثبت صدور چک در سامانه صیاد ") بانک ملت( در پردازش  "خودتا  "یا  "خودم "گزینه های
محیط های بانکداری متمرکز ، بانکداری اینترنتی و همراه بانک ملت پیش بینی شده و در صورت انتخاب این 
گزینه، کد ملی / شناسه ملی / شماره فراگیر صاحب / صاحبان حساب به صورت مکانیزه به عنوان ذینفع چک 

ر سامانه صیاد ثبت می گردد . لیکن عملیات تایید دریافت چک های مزبور ضروری می باشد و مشتری / د
کاربر بایستی با درج کد ملی / شناسه ملی / شماره فراگیر یکی از صاحب / صاحبان حساب را از طریق 

کداری متمرکز در محیط های غیرحضوری / سامانه بان  "تایید دریافت چک در سامانه صیاد  "عملیات
 نسبت به تایید دریافت چک اقدام نماید.

  بانک ملت( مالکیت چک به بانک منتقل نمی گردد و صرفاً کارسازی چک  "خودتا  "با انتخاب گزینه (
توسط بانک طبق دستور مندرج در متن چک، بدون اخذ پشت نویسی از آورنده چک قابل انجام می باشد. 

 ظهر این گونه از چک ها الزامی می باشد . بدیهی است درج مهر شعبه در
  در برنامک های موبایلی حوزه پرداخت ) از قبیل نرم افزار سکه و ...( در حال حاضر صرفاً مشتریان حقیقی

میتوانند از حساب های انفرادی خود نسبت به صدور/ تایید / انتقال چک نمایند . همچنین در برنامک های 
ودتان ) بانک ملت( وجود ندارد و چنانچه مشتری قصد صدور چک در وجه خود را موبایلی گزینه خودم / خ

 داشته باشد، بایستی در زمان ثبت صدور چک ، کد ملی / شماره فراگیر خود را به عنوان ذینفع درج نماید.
  ریال و چک در وجه خودم / خودتان ) بانک ملت( صادر  150،000،000در صورتی که مبلغ چک بیش از
 كد شباي حساب مقصدایستگاه کاری صیاد( ، در گزینه ی نقد ك د  درو  بانکی) ده باشد، در پردازش ش

 بایستی کد شبای صاحب حساب درج گردد . 
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) بانک ملت( در فرآیندهایی از قبیل وصول  "خودتان "یا  "خودم "تذکر : هنگام کار سازی چک های در وجه 
ابطال چک، در ایستگاه کاری صیاد بایستی حسب مورد کد ملی / شناسه  درون بانکی / بین بانکی / انسداد /

 ملی / شماره فراگیر صاحب / صاحبان حساب در سامانه ثبت گردد .

 *نحوه ثبت و تایید چك های حساب های حقوقی / اشتراکی از طریق سامانه بانکداری اینترنتی 
 از طریق سامانه بانکداری اینترنتی اشخاص حقیقی :

   ابتدا  سامانه بانکداري اینت نتی اشصا  حقیقی  به منظور نمایش حساب های حقوقی / اشتراکی / در
تعریف تایید کنندگان حواله اینترنتی حسابهای حقوقی / اشتراکی( )  615پ دازش شماره بایستی از طریق 

 د .دسترسی های لازم برای امضا داران مجاز ) طبق شرایط برداشت حساب ( ایجاد گرد
) بروز رسانی  514بدیهی است برای ایجاد دسترسی ، بایستی تاریخ انتضای اختیارات امضا داران در پردازش 

 روابط مشتری حقوقی و مشتریان حقیقی ( معتبر باشد .
  پس از ایجاد دسترسی ، هر یک از امضاداران حساب های حقوقی / اشتراکی می توانند با شناسه و رمز

نتی اشخا  حقیقی خود ، نسبت به ثبت / تایید و انتقال چکهای حساب های حقیقی / حقوقی / بانکداری اینتر
 اشتراکی خود اقدام نمایند .

 سامانه بانکداری اینترنتی اشخاص حقیقی صاحب کسب و کار / اشخاص حقوقی :از طریق 
  مات بانکداری اینترنتی ارائه خد "با موضوع  03/07/1392مورخ  7750/2اطلاعیه های شماره حسب مفاد

راهنمای کاربری سامانه بانکداری  "با موضوع  24/11/1396مورخ  9535/2و شماره  "اشخا  حقوقی 
، امکان تخصیص خدمت سامانه بانکداری اینترنتی  "اینترنتی ویژه اشخا  حقیقی صاحب کسب و کار 

 اشخا  حقوقی / اشخا  حقیقی صاحب کسب و کار فراهم می باشد .
 س از تخصیص خدمت یاد شده ، امکان فعال سازی خدمت جدید سامانه صیاد ) پیچک( توسط کاربر پ

( برای تمامی کاربران ) اعم از امضاء دار مجاز و فاقد امضاء( امکان پذیر می باشد. به این Adminارشد )
برای  "کاربر صیاد "منظور کاربر ارشد بایستی از طریق منوی مدیریت کاربران نسبت به تعریف نقش جدید 

ایجاد دسترسی پردازش های ثبت ، دریافت ، انتقال و استعلام چک های طرح جدید اقدام و سپس این نقش را 
به کاربران مجاز تخصیص دهد . در این ارتباآ راهنمای کاربری تخصیص خدمت جدید سامانه صیاد ) پیچک( 

 غ خواهد گردید .متعاقباً توسط اداره کل بانکداری شرکتی به شبکه ابلا

نکته : مشتریان جدید سامانه بانکداری اینترنتی اشخا  حقوقی می توانند مراحل انجام کار در این سامانه را از 
  دریافت و مطالعه نمایند .  https://www.bankmellat/commercial.aspxآدرس 

https://www.bankmellat/commercial.aspx
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 فی کاربران مجاز، هر یک از آنان می توانند با ورود شناسه و رمز خود به سامانه بانکداری پس از معر
اینترنتی اشخا  حقیقی صاحب کسب و کار یا اشخا  حقوقی ، از طریق پردازش های مربوطه نسبت به 

 ثبت و تایید چک در سامانه صیاد اقدام نمایند .
 

 انفرادی از طریق همراه بانك ملت  *نحوه ثبت و تایید چك های حساب های حقیقی
،  "مدیریت چک در صیاد  "اندروید( و انتخاب منوی  1.2.6با نصب نسخه جدید سامانه همراه بانک ) نسخه 

امکان ثبت صدور ، تایید ، انتقال و استعلام چک میسر می باشد ) راهنمای کاربری مربوطه طی اطلاعیه 
اداره کل بانکداری شخصی و بهبود تجربه مشتری ، ابلاغ گردیده از سوی  0402/1399مورخ  11046/2شماره
 است .(

 نحوه ثبت و تایید چك های حساب های حقوقی / اشتراکی از طریق همراه بانك ملت *
) تعریف تایید کنندگان حواله اینترنتی حسابهای  615ا تعریف امضا داران مجاز از طریق پردازش شماره ب

ترسی های لازم برای هر یک از امضا داران حساب های حقوقی / اشتراکی برای ثبت ، حقوقی / اشتراکی ( ، دس
مورخ  11046/2تایید و انتقال چک ها فراهم می گردد . ) راهنمای کاربری مربوطه طی اطلاعیه شماره 

 از سوی اداره کل بانکداری شخصی و بهبود تجربه مشتری ، ابلاغ گردیده است .( 04/02/1399
 ارسازی چکهای با ذینفع بانك ملت نحوه ک*

چکهایی که معمولاً برای تسویه بدهی یا تأدیه دیون و ... در وجه بانک صادر و ذینفع نهایی آنها بانک ملت می 
 باشد براساس گامهای ذیل کارسازی می شوند :

ه شماره ب "صدور یا انتقال مالکیت چک به نفع بانک ملت با درج کد شناسایی بانک ملت  گام اول :
 در سامانه صیاد توسط مشتری . " 10100834967

به  1432ثبت تایید دریافت چک در سامانه بانکداری متمرکز توسط شعبه با استفاده از پردازش  گام دوم :
به نام اداره کل حسابداری مالی بانک ملت و انتخاب یکی از امضاء داران مجاز  8377372203شماره حساب 

 زننده . به عنوان شخصی مهر
 در ایستگاه کاری صیاد . "قفل نمودن چک جهت نقد کردن  ": ثبت فرآیند  گام سوم

وصول چک یا واگذاری جهت وصول ) چک سایر بانکها( در سامانه بانکداری متمرکز مطابق  گام چهارم :
 روال معمول .

تی انتقال مالکیت چک به نفع نکته : در صورتی که مقرر باشد این قبیل از چکها به مشتری عودت شود ، بایس
 ثبت شود . 1434مشتری در پردازش شماره 
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 59105/96اداره کل مدیریت عملیات و همچنین بخشنامه شماره  1401 02/11مورخ  11808/2نکته مهم : حسب اطلاعیه 
ی عهده ، در دستور کار بانک ب.م.ج.ا.ا. مدیریت کل ریالی و نشر بانک مرکزی پایش وضعیت عودت چکها 31/02/1396مورخ 

درصد در سال برای چکهای  34مرکزی بوده  و در خصو  چکهایی که با دلایل غیر موجه عودت می شود هزینه ای با ماخذ 
 درصد در سال برای چکهای عادی از بانک عهده اخذ خواهد شد.  22رمز دار و 

 

 نحوه پذیرش و کارسازی چکهای طرح جدید در شعب  *
عملیاتی شدن تمامی فرآیندهای ایستگاه کاری صیاد در سامانه بانکداری متمرکز، کارسازی چکها به تا زمان 

 شرح ذیل می باشد :
 پذیرش و کارسازی چک به صورت درون بانکي -1

  وصول / صدور گواهینامه عدم پرداخت چک 

 

  در ایستگاه کاری صیاد  "قفل نمود  چک جهت نقد ك د  "ثبت فرآیند ازی چککار س 
             ثبت نتیجه عملیات گام دوم  وصول / صدور گواهینامه عدم پرداخت( در سامانه بانکداری متمرکز )

در ایستگاه  "نقد شد  درو  بانکی  "از طریق فرآیند ) وصول / صدور گواهینامه عدم پرداخت ( 
 کاری صیاد 

عودت داده شود ، بایستی نسبت به انجام لازم به ذکر است چنانچه چک بدون هیچ اقدامی به مشتری 
 در ایستگاه کاری صیاد به شرح ذیل اقدام شود :  "بازگشایی چک  "فرآیند    

  چک در ایستگاه کاری صیاد  "رفع   انسداد "/ "انسداد "/  "ابطال "انجام فرآیند  انجام
 تمرکز در سامانه بانکداری م "رفع انسداد "/ "انسداد "/ "ابطال  "عملیات 

 اداره کل سازمان و بهبود روشها( 18/12/1400مورخ  11398/2) اطلاعیه : تذك  بسیار مهم
ین از محل پیشگیری از بروز اختلال در فرآیند تسویه تسهیلات خرید د رعایت قانون صدور چک و به منظور

قفل نمودن چک جهت نقد کردن  "چکهای طرح جدید ، شعب بایستی به محض دریافت این قبیل چکها نسبت به 
و کنترل اقلام اطلاعاتی در ایستگاه کاری صیاد اقدام و سپس مطابق روال معمول چکهای مذکور را در سامانه  "

 ذار نمایند .جهت وصول واگ 3311بانکداری متمرکز با استفاده از پردازش 
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لازم به ذکر است عملیات رفع مسدودی در ایستگاه کاری صیاد بابت چک هایی که درخواست کننده، 
 روز به بانک ارائه ننموده ، به صورت مکانیزه نمی باشد . 7دستور مقام قضایی را ظرف مهلت 

 پذیرش و کارسازی چک به صورت بین بانکي  -1

  در ایستگاه کاری صیاد  " قفل نمودن چک جهت نقد کردن "ثبت فرآیند  واگذاری چک در سامانه
وضعیت چک در سامانه چکاوا ) وصول / برگشت / عودت چک( به صورت تعیین  بانکداری متمرکز 

 مکانیزه 
لازم به ذکر است تعیین وضعیت چکهای بین بانکی ) وصول / برگشت / عودت چکها ( و بازگشایی 

 صورت مکانیزه انجام می گردد. چکهای عودت شده در سامانه صیاد، به
 نحوه لغو صدور / لغو انتقال چك های طرح جدید  *
 لغو صدور چک -1

ثبت صدور چک توسط صاحب انجام شده باشد لیکن به هر دلیلی مبادله تکمیل در صورتی که عملیات 
صاحب حساب / نشده و ذینفع نسبت به عدم تایید / رد چک اقدام ننماید و کماکان فیزیک چک در اختیار 

صادر کننده باشد ، به منظور صدور مجدد چک با مشخصات جدید، صادر کننده/ نماینده وی می تواند به 
یکی از شعب بانک مراجعه و با ارائه فیزیک چک ، درخواست لوو ثبت صدور چک را به بانک اعلام نماید 

ایجاد گردیده متم كز ) نسصه شعبه(  بانکداريسامانه در . خاطر نشان می نماید در حال حاضر این امکان 
است . با ثبت عملیات لوو صدور چک ، امکان صدور مجدد چک با مقادیر اطلاعاتی جدید وجود خواهد 

توسط ذینفع ، امکان صدور چک با اقلام عدم تایید / رد چک  داشت . لازم به ذکر است در صورت 
 جود دارد .اطلاعاتی جدید ) از قبیل مبلغ / تاریخ / ذینفع ( و

 لغو انتقال چک-2
در صورتی که عملیات ثبت انتقال چک توسط دارنده چک انجام شده باشد ، لیکن به هر دلیلی مبادله تکمیل 

اقدام ننمایند و از طرفی فیزیک چک در اختیار چک  "عدم تایید / رد  "نشده و ذینفعان جدید نسبت به 
ف م درخواست د به شعبه مراجعه و با ارائه فیزیک چک و تکمیل دارنده چک ) ذینفع قبلی ( باشد، وی می توان

) فرم پیوست (  درخواست لوو ثبت انتقال چک را ارائه نماید؛ در حال  درج اطلاعات چک در سامانه صیاد
) درگاه در ایستگاه كاري صیاد  "لغو ثبت / انتقال چک توسط شعبه  "حاضر این امکان از طریق پردازش 

 .میسر می باشد نیک بانک م كزي( خدمات الکت و
با ثبت عملیات لوو انتقال چک، امکان انتقال چک به ذینفعان جدید امکان پذیر می گردد . لازم به ذکر است در 

 مجدد به ذینفع جدید وجود خواهد داشت .توسط ذینفع ، امکان انتقال   عدم تایید / رد انتقال چکصورت 
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 سایر نکات :*
مشتری به شعبه جهت وصول / واگذاری / صدور گواهینامه عدم پرداخت چک ، ابتدا در صورت مراجعه -1

بایستی مطابق روال معمول پشت نویسی صورت پذیرفته و سپس کاربر پس از حصول اطمینان از کامل بودن 
 پشت نویسی و احراز هویت مشتری ، به انجام عملیات کارسازی چک ) حسب مورد ( مبادرت نماید .

در عملیات انتقال چک توسط ذینفع ) دارنده چک( به شخص ثالث ، نیازی به ظهر نویسی ذکر است  لازم به
 نبوده و مشتری بایستی اطلاعات ذینفع چک جدید را در سامانه صیاد ثبت نماید .

تگاه فرآیند های ذیل که در سامانه بانکداری متمرکز پیاده سازی گردیده اند، نبایستی اطلاعاتی در ایسبابت -2
 کاری صیاد ثبت گردد :

  ثبت چک 
 تایید / رد دریافت چک 
  انتقال چک 
  لوو ثبت چک توسط شعبه 
  استعلام چک 
 استعلام وضعیت انتقال چک 
) به روز رسانی دسته چک خام ( به سامانه  251اطلاعات سری و سریال چک ها پس از ثبت پردازش -3

از آن امکان تخصیص دسته چک به مشتری وجود دارد . براین اساس به صیاد، ارسال خواهد شد و صرفاً پس 
محض دریافت فیزیک دسته چک ها در شعبه، بایستی نسبت به ثبت اطلاعات دسته چک های دریافتی در 

 اقدام گردد . 251پردازش شماره 
نشده باشد، پیوام زیر لازم به ذکر است چنانچه به هر علتی اطلاعات سری و سریال چک به سامانه صیاد ارسال 

 به کاربر نمایش داده می شود :
 "تحویل دسته چک پس از ارسال اطلاعات س یال چک به سامانه صیاد   میس  می باشد . "
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 از طریق فایل: گروهی چکاوکواگذاری اسناد -2

صاق تصاویر ال 33122»در صورت دریافت فایل چکهای واگذاری از مشتری با استفاده از پردازش 
بارگذاری فایل گروهی  33121و همچنین پردازش  «واگذاری گروهی چکاوک

در گزینه های مربوطه درج نموده و پس از مشخص  شماره حساب و جمع کل اسناد رااسناد چکاوک 
،سامانه خلاصه اطلاعات را به کاربر نمایش داده وپس از تائید کاربر، اطلاعات فایل در  نمودن مسیر فایل

  امانه ثبت می گردد.س
 



 

 

 

89 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 
 
 
 
 

 
 



 

 

 

90 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 
 
 
 
 
 ارسال اسناد کلر: -3

چکهاي تفکیک شده « ارسال اسناد كل  3311»ارسال اسناد روز جاري شعبه با استفاده از پ دازش به منظور 
مطابقت نموده ونسبت به چاپ گزارش و « خلاصه اسناد ارسالی  م بوطهرا با استفاده از گزارش پ دازش 

 اقدام می نماید.ناد واگذاري م تب نمود  اس
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چکهای ثبت شده هر بانک با  در صورت وجود موایرت بین جمع اسناد مذکور در سامانه با  جمع وتعداد

انتخاب گزینه اصلاح / حذف نسبت به اصلاح اطلاعات چک مورد نظر اقدام می  ومربوطه استفاده از پردازش 
 نماییم.

 خل شهری و شهرستانهای چکاوک دانکات مهم در خصوص چك
 ممهور نمودن ظهر چک به مهر چکاوا شعبه بلافاصله پس از دریافت چک از مشتری. -1
 کنترل مندرجات چک و مطابقت مبلغ چک با فرم تکمیل شده بدون قلم خوردگی توسط مشتری. -2

دفتخر عدم تحویل چک به مشتری بدون دریافت رسید داده شده و یا دریافخت امضخاء از مشختری در  -3
 تحویل چک توأم با تاریخ تحویل.

عدم تحویل لاشه برگشتی چک به واگذارنده چک، بدون اخذ امضاء وی و رسید چک واگذاری شده  -4
 های برگشتی.در دفتر چک

های واگذاری مشتری به کارکنان و یا کارمندان صخاحب حسخاب بخدون اخخذ عدم تحویل لاشه چک -5
 درخواست کتبی از مشارالیه.

نامه از صاحب حساب به منظور معرفی کارمند آن شخص یا شرکت که امخور مربخوآ بخه خذ معرفیا -6
 نامه. دهد با ذکر مدت اعتبار معرفیواگذاری و دریافت پرداخت وجه نقد و چک را انجام می

دار مشتری با سررسید بیش از شخش مخاه توصخیه نمیگخردد مگخر بخا تاییخد و های مدتدریافت چک -7
باشد و در سوزی مینامه آتشهای چکاوا دریافتی از مشتریان فاقد بیمهمسئول شعبه)چک هماهنگی

 باشد(صورت بروز خسارت و آتش سوزی  بانک مسئول خسارات وارده به مشتری می

 
 



 

 

 

92 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

خخانوادگی، آدرس، شخماره های واگذاری توسط مشتری )نام، نامنویسی کامل در ظهر چکاخذ پشت -8
 ستی، تلفن تماس، امضاء( حساب، کدملی، کدپ

های مخدوش واگذاری چک، و دارای موخایرت از نظخر مبلخغ درج شخده در نمونخه عدم دریافت فرم -9
 تکمیل شده با چک پیوست شده توسط مشتری.

مورخ  59105/96اداره کل مدیریت عملیات و همچنین بخشنامه شماره  1401 02/11مورخ  11808/2حسب اطلاعیه  -10
ب.م.ج.ا.ا. مدیریت کل ریالی و نشر بانک مرکزی پایش وضعیت عودت چکهای عهده ، در دستور کار بانک مرکزی  31/02/1396

درصد در سال برای چکهای رمز دار و  34بوده  و در خصو  چکهایی که با دلایل غیر موجه عودت می شود هزینه ای با ماخذ 
 واهد شد. درصد در سال برای چکهای عادی از بانک عهده اخذ خ 22

 اداره کل سازمان و بهبود روشها( 17/09/99مورخ  10852/2اطلاعیه سامانه پیمایش مبادلات چك ) پیچك(
این سامانه از افرادی که دارای چک برگشتی رفع سوء اثر نشده ، ورشکسته و معسر می باشند از دریافت 

همچنخین امکخان اسختعلام  دسته چک و صدور چک جدید و موردی در سامانه صیاد جلوگیری کخرده و
آخرین وضعیت صادر کننده چک شامل سقف اعتبار مجاز، سابقه چک برگشتی در طی سه سال اخیخر و 
میزان تعهدات چکهای تسویه نشده را صرفا برای کسانی کخه قصخد دریافخت چخک را دارنخد،فراهم مخی 

ارنخده ، مبلخغ و تخاریخ نماید.سامانه مذکور به نحوی است که صدور هر برگ چک مستلزم ثبت هویت د
مندرج در چک برای شناسه یکتای برگ چک توسط صادر کننده بوده و امکان انتقال چخک بخه شخخص 
دیگر توسط دارنده تا قبل از تسویه آن ، با ثبت هویت شخص جدید برای همخان شناسخه یکتخای چخک 

کهای تسویه نشده بیشتر امکان پذیر می باشد.مبلغ چک نباید از اختلاف سقف اعتبار مجاز و تعهدات چ
باشد.همچنین تسویه چک ، صرفا در سامانه تسویه چک ) چکاوا(طبق مبلغ و تاریخ مندرج در سخامانه 
و در وجه مالک نهایی چک بر اساس استعلام از سامانه صیاد انجام خواهد شد.و چکهایی که مالکیت آن 

نکها مکلفند از پرداخت آن خودداری نمایند. در سامانه صیاد ثبت نشده باشد مشمول این قانون نبوده و با
همچنین صدور و پشت نویسی چک در وجه حامل ممنوع است و ثبخت انتقخال چخک در سخامانه صخیاد 

 جایگزین پشت نویسی چک خواهد بود.
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تمامی دارندگان دسته چک موظفند پس از صدور چک ، اطلاعات چک صادر شده ) مشتمل بر شناسه 
تاریخ ، سررسید( را به همراه اطلاعات دریافت کننده آن ) شماره ملی/ شناسه ملی/ شماره صیاد ، مبلغ، 

فراگیر ذینفع( در سامانه پیچک ثبت نمایند. بدین منظور صادر کننده چک میتواند از طریق درگاه های غیر 
انک و یا حضوری بانک افتتاح کننده حساب قرض الحسنه جاری خود ) شامل اینترنت بانک و همراه ب

برنامه های موبایلی فعال در حوزه پرداخت کشور( به سامانه یاد شده وارد شده و نسبت به ثبت چک 
 اقدام نماید.

به منظور بررسی صحت اطلاعات چک ثبت شده دریافت کننده چک امکان اخذ استعلام از سامانه صیاد 
لاعات ثبت شده با اطلاعات مندرج بانک مرکزی ) پیچک( را داشته و پس از حصول اطمینان از صحت اط
 در برگه چک نسبت به تایید اطلاعات چک دریافتی اقدام نماید.

چنانچه دریافت کننده پس از تایید اطلاعات ، تمایل به انتقال چک به شخص دیگری را داشت این امکان 
برای وی فراهم می  در سامانه یاد شده با ثبت ذینفع جدید ) شماره ملی/شناسه ملی/شماره فراگیرذینفع(

 باشد.

ثبت عملیات صدور و انتقال چک توسط مشتری در سامانه صیاد بانک مرکزی ) پیچک(مربوآ به دسته 
 درخواست نموده باشد. 22/09/99چکهایی می باشد که مشتری از تاریخ 

را در  ثبت عملیات صدور و انتقال چک به عهده مشتری میباشد بنابراین مشتری میتواند عملیات مزبور
 محیط اینترنتی یا همراه بانک ثبت نماید. 

ثبت عملیات صدور و انتقال چک صرفا توسط بانک مشتری انجام میشود . لذا صادرکننده/دارنده / گیرنده 
 چک بایستی نزد یکی از بانکها دارای حساب با شرایط برداشت معتبر و کد شهاب باشند.

بادرت به دریافت دسته چکی غیر متناسب با اوضاع مالی و اعتباری هر شخصی با توسل به شیوه های متقلبانه م
خود کرده باشد و یا دریافت آن توسط دیگری را تسهیل نماید به مدت سه سال از دریافت دسته چک ، صدور 

قانون مجازات اسلامی محکوم  5دسته چک جدید و استفاده از چک موردی محروم و به جزای نقدی درجه 
 می شود .
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 انتقال وجه :
 و همراه بانك د( حواله اینترنتی   و پایا  ج( استفاده از شبکه ساتنا    پلسامانه الف(چك بانکی     ب(

 
 اداره کل سازمان و بهبود روشها ( 01/09/99مورخ  1413/1بخشنامه  ) :  چك بانکیالف( 

 چك بانکی: 
خت وجه ان توسط بانک صادر کننده تضمین چکی است که توسط بانک به درخواست متقاضی صادر و پردا
 می گرددو به دو صورت رمز دار و تضمین شده صادر میگردد.

 مورد مطالعه قرارگیرد.( 1413/1)توجه : برای کسب اطلاعات تکمیلی کل بخشنامه 
یریت ستاد ناظر بر مدیرتهای شعب تهران و شعبه ظفر و مرکزی اداره کل مدیریت عملیات و در مد ستاد ناظر :

 شعب استانها اداره خزانه داری و مبادلات می باشد.
 

چک بانکی به نام یا جهت واریز به حساب معینی که متقاضی صدور چک درخواست کند صادر می شود (1
  بنابراین صدور چک در وجه حامل ممنوع است. 

ز پرداخت کننده وجه خرین تعرفه بانک مرکزی ج. ا.ا اآکی دارای کارمزد بوده و مطابق نصدور چک با(2
 دریافت می گردد.امکان تخفیف کارمزد برای مشتریان واجد شرایط وجود دارد.

و چک بانکی تضمین  هر چک بانکی رمزدار میتواند یک متقاضی ،یک پرداخت کننده وجه و یک ذینفع ( 3
 شده می تواند یک متقاضی و یک ذینفع داشته باشد.

 ک بانکی به شرح ذیل است :کاربران مجاز در خصو  عملیات چ( 4
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 لت چک بانکی را از شعبه صادر کننده استعلام نمایند.امتقاضی / پرداخت کننده / ذینفع صرفا میتوانند اص(5
عدد رمز در گوشه سمت راست بین تاریخ  کلیه چکهای رمز دار با هر عددی که باشد باید دارای رمز باشند.( 6

 د.و مبلغ به صورت مکانیزه درج می شو
ک لازم است کاربران ذیمدخل پس از دریافت ظهر چدر صورت درخواست متقاضی مبنی بر استرداد  -7

) استرداد  3413در پردازش  نسبت به استرداد چک یا نماینده قانونی ایشان ، نویسی کامل از متقاضی
 اقدام نمایند. چک بانکی (

دو نفخر از امضخا داران مجخاز شخعبه کخه ط سهنگام صدور چک بانکی رمزدار چک صادره بایستی تو -8
 نها قبلا به بانکهای دیگر معرفی شده است امضا و به مهر اسامی و صاحبان امضا ممهورگرددآامضای 

مخی باشخد ، لخذا ویژگیهخا و ک بانکی به عهده بانخک واگذارنخده با توجه به اینکه مسئولیت اصالت چ-9
طلاع و بهره برداری در سایت اداره کل سخازمان مشخصات امنیتی چکهای صادره سایر بانکها جهت ا

 و بهبود روشها قرارداده شده است . 
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در هنگام پرداخت چک بانکی ، کاربر مجاز بایستی امضا های ذیل چکهای تضمین شده را از سامانه -10
 emza.bmامضاهای داخلی( و چک رمزدار از سامانه (branch.bm  کنترل )امضاهای بین بانکی (
 نماید.
 پس از کشف رمز و اطمینان از صحت آن ، در هنگام پرداخت وجه عدد رمز سیاه گردد.-11
ابطال و استرداد چکهای بانکی رمزدار به شرآ پشت نویسی ظهر چک مزبور و یا تکمیل فرم شماره -12
 توشط شعبه بانک مقصد مبنی بر عدم پرداخت آن امکان پذیر می باشد. 2
 قابل استرداد نمی باشد. آننکی کارمزددر صورت استرداد چک با-13
 صدور چک بانکی تضمین شده قابل پرداخت در کلیه شعب بانک ملت امکان پذیر می باشد.-14
 مین شده ) شعبه خا /کلیه شعب ( فاقد رمز می باشد.ضچکهای بانکی ت-15
سخامانه بخر  چکهای بانکی صادره دارای دو رقم کنترلی می باشند که در هنگام تحریر چخک توسخط-16

 روی آن درج و هنگام پرداخت نیز کنترل میشود.
پس از ثبت درخواست صدور چک یک برگ سریال چک به صورت مکانیزه بخه آن اختصخا  مخی -17

 .دهند
امکان صدور چک بانکی رمز دار صرفا بابت شعب واقع در محدوده جورافیایی تعریف شخده میسخر -18

 می باشد.
ن مخی باشخدکه بخه صخورت آکی رمزدار مشروآ به داشتن رمز و صخحت واریز/پرداخت چکهای بان-19

 مکانیزه توسط سامانه کنترل میگردد.
صدور چکهای بانکی المثنی بابت چک بانکی مفقودی و سرقتی منوآ به انجام عملیخات انسخداد در -20

 واحد ستادی می باشد.
ظر انجخام گرفتخه و پخس از ثبخت بروزرسانی اطلاعات چکهای بانکی غیر قابل پرداخت در سختاد نخا-21

 .اطلاعات در هیچ یک از واحدهای بانک این گونه چکها قابل پرداخت نمی باشد
برگشت واریز/پرداخت چکهای بانکی رمزدار در سامانه بانکداری متمرکز صخرفا قبخل از ارسخال بخه -22

 سامانه چکاوا و فقط در همان روز واریز و پرداخت امکان پذیر می باشد.
) چکهای بانکی فروخته شده (ثبت گردیخده و در صخورت  4514های بانکی صادره در سرفصل چک-23

 پرداخت ، از همان سرفصل تسویه می گردد.
بایستی پخس (  سایر بانکهاچکهای بانکی پرداخت )  1523چکهای بانکی پرداخت شده در سرفصل -24

وزانه تسویه گردد بخر ایخن اسخاس از اعلام قبولی چک رمز دار توسط بانک صادر کننده به صورت ر
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ضروری است مسئولین شعب نسبت به کنترل عدم وجود اطلاعات چکهای رمزدار روزهخای قبخل در 
 ( اقدام نمایند.39471گزارش چکهای بانکی صادره /وارده تسویه نشده ) پردازش 

 شود.عملیات تسویه چکهای بانکی در ستاد ناظر شعبه صادر کننده چک بانکی انجام می -25
پس از انجام عملیات واریز/ پرداخت چک بانکی رمزدار ، اطلاعات چکهای مزبور بصورت مکانیزه  -26

 دقیقه به بانک صادرکننده چک از طریق سامانه چکاوا ارسال می گردد. 30پس از 
 توزیع دسته چکهای بانکی خام برای شعب درخواست کننده توسط ستاد ناظر انجام می شود.-27
ن پرداخت / واریز و صدور چک بانکی در باجه هایی که دارای مجوز پرداخت / صدور چخک امکا -28

 بانکی می باشند فراهم است.
 اداره کل مدیریت عملیات مسئول تامین چکهای بانکی مورد نیاز واحدها می باشد. -29

 : ملت مشخصات امنیتی چك بانکی 
 .پاا کننده ، سفید کنندهگرمی حساس به مواد شمیایی ،  90کاغذ واتر مارا -
 نام و آرم بانک ملت به صورت  پراکنده در خمیر کاغذ.-
در مرکز چک چاپ شده و قابل رویت با نور  invisibleآرم بانک ملت به رنگ سبز فسفری با مرکب -

 ماوراء بنفش می باشد.
ل نور مخاوراءبنفش چاپ شماره سریال با استفاده از مرکب امنیتی مشکی) پشت قرمز( است که در مقاب-

 به رنگ سبز نمایان می شود.
میباشدکه در مقابل نور ماوراءبنفش قابل الیاف رنگی پراکنده در سطح کاغذ بافت کاغذ موصوف دارای -

 .استرویت 
 چاپ نواری از آرم بانک ملت در زیر شماره سریال که در نور ماورا بنفش به رنگ سبز نمایان می شود.-
 ه صورت آرم و نام بانک در طرح چک.خصیصه آنتی اسکن ب-
 استفاده از طراحی میکروتست با نواری متشکل از نام بانک ملت در کنار پرفراژ عمودی.-
 

 صدور چك بانکی:
مبلغ چک بانکی و بانک مورد نظر و شماره ، و ثبت متقاضی  توسط 1018پس از تمکیل نمونه برای این منظور ، 

 3411ذینفع و متقاضی ، متصدی مربوطه با استفاده از پردازش گی حساب مشتری و نام و نام خانواد
 

 "درخواست صدور چک بانکی 1018نمونه "                              
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با توجه به درخواست منعکس شده در فرم، گزینه های مربوطه را  تکمیل نموده  «درخواست صدور چک بانکی»
. ضمناً انتخاب نمودمی توان  را . در این گزینه دریافت نقدی یا انتقالیتا به نوع تامین وجه چک بانکی برسد

 طبق تعرفه اخذ میشود.کارمزد صدور چک بانکی 
 3411توسط مشتری، با استفاده از پردازش  1018بعد از تکمیل نمودن فرم مخصو  چک بانکی نمونه 

ی، نوع بانک را انتخاب می نمائیم اگر را انتخاب نموده و در قسمت نوع چک بانک درخواست صدور چک بانکی
و اگر بخواهیم  "داخل شهری"گزینه  نماییمصادر در همان شهربخواهیم چک برای یکی از شعب بانک ملت 

تجارت و رفاه و سپه و  »سایر بانکها گزینه  "کلیه شعب"بانک ملت صادر کنیم گزینه  کلیه شعب عهدهچک را
 و در قسمت نمایمنقد مشتری را وارد می وجه، مبلغ چک یا «مبلغ چک »تدر قسم نموده ورا انتخاب  .......«

مشخصات فردی که می خواهیم  مشخصات ذینفعرا انتخاب می کنیم در قسمت  شعب خا ،گزینه  عهده شعب
نیز کد حسابگری شعبه مورد  شعبه پرداخت کنندهچک را به نام او صادر کنیم را ثبت نموده و در قسمت 

مشخصات فردی را که درخواست صدور چک داده را  مشخصات متقاضی بت می کنیم. در قسمتدرخواست را ث
همان مشخصات متقاضی  یکسان بودن متقاضی و ذینفع،ثبت و در قسمت مشخصات پرداخت کننده، در صورت 

. در قسمت نوع تامین وجه، به شودرا ثبت می کنیم و در صورت یکی نبودن مشخصات جدید را ثبت می 
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انتخاب می نماییم. وقتی که تائید شد برگه درخواست  دریافت نقدی یا انتقالی راهای  سب یکی از گزینهتنا
تحریر » 3412بعداز پرفراژ برگه درخواست صدور چک بانکی، در پردازش  صدور چک بانکی را پرفراژ می کنیم

و پس از کنترل صحت  نموده وارد 3412ابتدا سری و سریال و مبلغ چک مزبور را در پردازش « چک بانکی
اطلاعات ثبت شده نسبت به تحریر چک اقدام می شود در صورتی که کاربر پس از تحریر چک بانکی متوجه 

نسبت به استرداد چک مذکور و صدور « استرداد چک بانکی» 3413موایرت اطلاعات شود با استفاده از پردازش 
تی که درخواست استرداد چک بانکی از جانب مشتری چک بانکی جدید اقدام می گردد بدیهی است در صور
اداره کل سازمان و بهبود روشها  5/8/87مورخ  1194/1باشد پس از اخذ استعلام از بانک ذینفع حسب بخشنامه 

در خصو  ابطال و استرداد وجه چک رمزدار بین بانکی قبل از ارائه چک به شعبه ذینفع و تکمیل فرم های 
 ئیم.مربوطه اقدام می نما

 چک بانکی تضمین شده صرفا بایستی به شخص متقاضی و یا وکیل و یا نماینده قامونی وی تحویل گردد. نکته :
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 اصلاح چك بانکی:
، ثبت  شرح و پرداخت کننده،  متقاضی،  ذینفع،  بانك مقصد،  حساب ذینفعبه منظور اصلاح گزینه های شماره 

جام عملیات تحریر چک بانکی ، کاربر ایجاد کننده درخواست چک بانکی با تا قبل از ان 3411شده در پردازش 
) اصلاح چک بانکی( با درج سری و یزیال چک بانکی تخصیص یافته نسبت به  3417استفاده از پردازش 

 اصلاح چک بانکی اقدام نماید.
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 استرداد چکهای بانکی 
صورت  3413اداره کل سازمان و بهبود روشها از طریق پردازش  5/8/87مورخ  1194/1با رعایت مفاد بخشنامه 

  .می پذیرد
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 چکهای رمز دار وارده سایر بانکها و همچنین بانك ملت سایر شعب :
 

 ( را در380)در مورد چکهای رمز دار ملت سایر شعب فرم   557ابتدا فرم مخصو  رمزدار سایر بانکها نمونه 
اختیار مشتری قرار می دهیم  در مورد چکهای رمز دار بانک ملت سایر شعب پس از رمز گیری/ جهت واریز، 

 استفاده می شود.  3426می شخویم .در مورد چکهای رمز دار سایر بانکها نیز از گزینه  3421وارد گزیخنه 
 

 
 



 

 

 

105 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 
 

 



 

 

 

106 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

نه متمرکز فقط در روز پرداخت و واریز امکان خ برگشت واریخز/ پرداخت چکخهای بانخکی متمرکز ملت در ساما3
 پذیر می باشد.

 چکهای بانکی که بابت تسهیلات صادر می شود فقط در شعبه صادر کننده قابل پرداخت می باشد.خ 4
خ شماره سریال مندرج در چکهای بانکی متمرکز ملت دارای دورقم کد کنترلی می باشد که در هنگام صدور و 5

 انه بر روی آن درج و هنگام پرداخت نیز کنترل می شود.تحریر چک توسط سام
انجام می شود که پس از درج سری و سریال و مبلغ  3414خ صدور المثنی چک بانکی با استفاده از پردازش 6

چک بانکی مورد نظر اقدام می گردد. شایان ذکر است صدور المثنی برای چکهایی مجاز است که قبلاً به عنوان 
 قتی در سامانه ثبت شده باشند.مفقودی یا سر

 3416و استرداد آن از طریق پردازش  3415خ صدور چک بانکی بابت تسهیلات متمرکز از طریق پردازش 7
 امکان پذیر است.
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 فقدان چك بانکی :
به نموده و  بعد از آن شعتکمیل مخصو  را  1 ابتدا میبایست متقاضی فرم نمونه فقدا  چک توسط مشت ي :

مخصو  را تکمیل و به شعبه ذینفع ارسال می نماید. شعبه مورد نظر با  تکمیل نمودن فرم  2فرم شماره
پاسخ شعبه درخواست کننده  را می دهد و در اینصورت چک مفقودی ابطال و چک  (3)شماره مخصو 

ای مفقودی در جدید پس از تکمیل تعهد نامه مربوطه صادر می شود.شایسته است کلیه سوابق مربوآ چکه
 زونکن جداگانه ای که به این منظور تهیه شده نگهداری شود.

دستورالعمل  –اداره کل سازمان  3/4/76مورخ  598/1اداره کل سازمان و بهبود روشها و بخشنامه  5/8/87مورخ  1194/1)بخشنامه 
 فقدان چکهای بانکی(
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 : انتقال وجه از طریق سامانه سحاب

مورخ  12071/2اطلاعیه« آستانه مجاز انتقال وجه حسابهای تجاری و غیر تجاری در درگاه غیر حضوری 
 (اداره کل سازمان و بهبود روشها 27/06/1402

و پایانه  اه بانک ،همر، از طریق دستگاه خودپرداز  )درون بانکی و شتابی(شایان ذکر است این انتقال وجه
)  اینترنتخیبخرای انتقخال  ،ریخال 000/000/100تخا سخقف  جهت انتقال به سایر بانکهاهای بانکی غیر نقد
بخا حوالخه سخاتنا ،به صورت حواله گروهخی و و سامانه محب به حسابهای بانک ملت  حقوقی / حقیقی(
سخامانه از طریق  کارت به کارت و سقف مجاز،در روز ریال  000/000/000/2  تا سقفمراجعه به شعبه 
بین بانکی و حواله پایا ریال ، 000/000/100 و همچنین سایر اپلیکیشنهای موبایلی مگا بانکو  های سکه
 آسختانه مجخاز مخی باشخد. ریخال 000/000/000/1و ملت به ملت تا  میلیون ریال 000/000/500روزانه 

های های تجاری پنج میلیارد ریال و برای حسخابانتقال وجه از طریق درگاه غیر حضوری  برای حساب
غیر تجاری یک میلیارد ریال در روز میباشد.همچنین سقف ماهیانه مجاز انتقال وجه از طریق درگاه غیخر 

میلیارد ریال در ماه 5 های غیر تجاری میلیارد ریال و برای حساب 30های تجاری حضوری برای حساب
  ریال است.میلیون  150 پایا از طریق دستگاه خودپرداز روزانه  حواله باشد.  سقف انتقال وجهمی
 

فرم مربخوآ  Posقبل از انتقال وجه توسط دستگاه  می بایست  مشتریبرای انتقال وجه از طریق پوز داخل شعبه 
رقمی کارت ذینفع می  16رقمی کارت بانک متقاضی و شماره  16را که حاوی مشخصات شناسنامه ای و شماره 

ریخال در  000/000/150پوز داخل شعبه سقف انتقال وجه تکمیل نموده و به متصدی مربوطه تحویل نماید. باشد
 روز می باشد.

 
 « مراحل انجام کار»
 
 خ تکمیل فرم درخواست انتقال وجه از طریق سامانه حواله الکترونیک بانکی )سحاب(1
 خ احراز هویت متقاضی و کنترل موارد درج شده در نمونه2
 از طریق منوی تحویلداری پایانه توسط متصدی مربوطه  POSفعال سازی قسمت مگنت خوان پایانه  خ3
 خ کشیدن کارت توسط مشتری در قسمت مگنت خوان پایانه پوز.4
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  دستور العمل صدور حواله های الکترونیکی از طریق سامانه ساتنا ـ3
(R.T.G.S ) اداره کل سازمان و بهبود   21/10/1400مورخ  11327/2عیه اطلاو  28/04/1400مورخ  11147/2اطلاعیه

  روشها
 Real Time GrossSetiement system                   نی  آاخالص نسویه تمانه ساساتنا = 

با مراجعه مشتری و تکمیل دو نسخخه از نمونخه دسختور پرداخخت سخاتنا کخاربر مربوطخه پخس از کنتخرل 
داخت کننده نسبت به درج اطلاعات مورد نظر اقدام و در ادامه عملیات مندرجات فرم و احراز هویت پر

را ثبت و پرفراژ نمائید. در صورت ثبت اطلاعات نادرست در پردازش مربوطه کاربر قبل از صدور حواله 
سقف كارمزد انتقال وجه از ط یق حواله سااتنا باا  تواند اطلاعات را اصلاح نماید.و در همان روز می

 باشد هزار توما  می 28درصد مبلغ حواله و تا سقف  2مبلغ ت اكنش توجه به 
بایست قبل از عملیات پرداخخت حوالخه از مفتخوح بخودن حسخاب و صخحت آن کاربران می: 1تذك  

 اطمینان حاصل نموده و در صورت عدم مطابقت نسبت به برگشت حواله مزبور اقدام نمایند.
های وارده آن روز اطمینخان هخر روز کخاری از پرداخخت حوالخهبایست در پایخان کاربران می: 2تذك  

 حاصل نمایند. 
ریال بوده و جهت مبالغ کمتر  000/000/500استفاده از حواله ساتنا برای مبالغ بالاتر از مبلغ : 3تذك  
ه  بایست از حواله پایا استفاده شود.سقف روزانه حواله ساتنا در حال حاضر به ازای هر کد ملی روزانخمی

باشد و در صورت مراجعه حضوری متقاضی به شخعبه و ارایخه مخدارا و مسختندات یک میلیارد ریال می
 سایر ویژگیهای حواله ساتنا به شرح ذیل است:باشد.لازم تا سقف دو میلیارد ریال در روز امکان پذیر می

 خ عدم نیاز به تولید و استخراج رمز1
 ا دریافت حوالهخ عدم نیاز به تلفن به عنوان ابلاغ ی2
 خ مشاهده و پرداخت انواع حواله در شعب مقصد بلافاصله پس از صدور حواله توسط شعبه مبداء3
 خ حذف عملیات ارسال حواله کتبی و ارسال سند بین واحد فی مابین شعب مقصد و مبداء4

تریان به منظور های خصوصی برقرار بوده و مشهای دولتی و بانکمابین بانکسامانه ساتنا فی * نکته:
ذینفخع را  رقمی( 24)شبا بایست شماره حساب و شناسه حساب بانکی ایران استفاده از خدمات ساتنا می
در روز  اداری)روزهای شنبه تا چهارشنبه( و قبخل از سخاعت  مقرر اداریبه بانک اعلام و قبل از ساعت 

های انجخام شخده در روز ت به حوالخهصور پنجشنبه درخواست خود را به شعبه اعلام دارند. در غیر این
کاری بعد ترتیب اثر داده خواهد شد.صدور حواله ساتنا و پایا با تاریخ موثر روز تعطیخل رسخمی ممنخوع 

 است .



 

 

 

118 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

امکان صدور حواله ساتنا برای متقاضیان فاقد حساب با ارایه مدارا کامل شناسایی و  یخک فقخره -5
 ننده برقرار گردیده است.چک عادی یا بانکی صادره از بانک حواله ک

امکان صدور حواله ساتنا در قبال وجه نقد صرفا برای وزارتخانه ها ، شرکتهای دولتی و نهادهخا و  -6
موسسات عمومی غیر دولتی مجاز به مقصد حسابهای نزد بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران بخا ارائخه 

مـورخ  10150/2) اطلاعیـه  ردیخد.فخراهم گبخدون محخدودیت حخداقل مبلخغ مدارا شناسنایی معتبخر 
 اداره کل سازمان و بهبود روشها(  06/12/1397مورخ  10015/2و اطلاعیه    27/03/1398

 
رقمی ب اي اینگونه حواله ها الزامی است . . كارب  م بوطاه باا انتصااب پا دازش  30درج شناسه پ داخت 

وجه نقد نسبت به تکمیل فیلد م بوطه اقدام ایجاد   و انتصاب گزینه  -  c2cثبت درخواست حواله  "35811
   و پس از تایید ارسال مینماید .

ت . همچناین آورناده میبایسابا انتصاب نوع حواله میباست مشصصات حواله دهنده و آورنده یکسا  باشاد 
 شصص حقیقی باشدو در صورت وارد نمود  شناسه ملی پیغام بازدارنده به كارب  نمایش داده می شود. 

نظور تایید یا عدم تایید درخواست حواله ساتنا ي ثبت شده ب اي مشت یا  فاقد حساب باه شا ح فاوق به م
) تایید یاا عادم  3584رییس گ وه سپ ده و خدمات / رییس شعبه / معاو  شعبه   بایستی از ط یق پ دازش 

 تایید پیش نویس حواله ساتنا( به ش ح ذیل اقدام نماید.
 م تایید .انتصاب گزینه تایید / عد

 درج شماره پیگی ي .
 تایید حواله بایستی توسط كارب ي   غی  از كارب  ثبت كننده پیش نویس حواله انجام گ دد . نکته :
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 «صدور حواله ساتنا:»

مربوطه پس از کنترل مندرجات فخرم و با مراجعه مشتری و تکمیل دو نسخه از نمونه دستور پرداخت ساتنا کاربر 
و برای مشتریان فاقد حسخاب از  (RTGS)صدور حواله  35812احراز هویت پرداخت کننده با ورود به پردازش 

نسبت به درج اطلاعات مورد نظر اقدام و در ادامه عملیات را ثبخت و پرفخراژ نمائیخد.در  ، 35811طریق پردازش 
نسبت به عدم  3584کاربر قبل از صدور حواله و در پردازش  35812ازش صورت ثبت اطلاعات نادرست در پرد

مجددا نسبت به صدور اقدام مخی نمایخد .شخایان  35811تایید حواله اقدام و پس از اصلاح اطلاعات در پردازش 
 انجام شوددر همان روز می تواند ذکر است  اصلاح حواله صرفا 

.  

RTGS 

 كنت ل

 موجودي 

 حساب تسوِِِِیِه

 بانک الف
 حساب تسوِِِِیِه

 بانک ب
 بانک ب بانک الف

تایید 
 تسویه 

 بین بانکی

واریز به حساب  انتقال بین بانکی
 ذینفع
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 :1تذکر : 
لیات پرداخت حواله از مفتوح بودن حساب و صحت آن اطمینان حاصخل نماینخد و کاربران می بایست قبل از عم

 در صورت عدم مطابقت نسبت به برگشت حواله مزبور اقدام نمایند.
 :2تذکر 

  .کاربران می بایست در پایان هر روز کاری از پرداخت حواله های وارده آن روز اطمینان حاصل نمایند
 : 3تذکر 

ریال بوده و جهت مبالغ کمتر می بایست از حوالخه 000/000/500تنا برای مبالغ بالاتر از مبلغ استفاده از حواله سا
 پایا استفاده شود.

 نکته مهم:
بااا  اشاصاح حقیقای و بایش از ده میلیارد ریاال  وانتقال وجه درون بانکی و بین بانکی با مبالغ بیش از ددر 

،  380،  538) در فام نموناه باانکی  آن و بابتاریز وجه و ثبت ذکا علت میلیارد ریال باا  اشصاح حقوقی 
( ، واریز و باداشت ، واگذار  چک عاد  و بانکی، درخواست صدور چک باانکی ،  6011،  6010،  1018

) اطلاعیـه ضااور  اسات تقاضا  صدور حواله ارز  ، دریافات و راداخات خایاد و فااوت و تبادیل ارز 
اداره کـل  28/12/98مورخ  10520/2و  15/11/98مورخ  10422/2عیه و اطلا  08/02/1399مورخ  10563/2

 سازمان و بهبود روشها (
 

مـورخ  5871/2اطلاعیـه ـ حواله بین بانکی و پرداخت اقساط تسهیلات متمرکز از محـیط اینترنتـی: 3
 اداره کل توسعه و خلق محصول 13/11/87

 
، جخاری الکترونیخکحبان یکی از انخواع حسخابهای متمرکخز )حواله بین بانکی این امکان را فراهم می سازد تا صا

قرض الحسنه، الکترونیک، کوتاه مدت الکترونیک( بتوانند در سایت بانکداری اینترنتی نسبت به انتقال وجوه مورد 
نظر به حسابهای متمرکز و غیرمتمرکز سایر بانکها یا مؤسسات مالی و اعتباری )تجخارت، رفخاه، سخپه، صخادرات، 

 ( اقدام نمایند...............
بر این اساس متقاضی استفاده از امکان فوق با مراجعه بخه شخعبه افتتخاح کننخده حسخاب و تکمیخل فخرم مربوطخه 
درخواست فعال سازی خدمات بانکداری اینترنتی حواله بین بانکی حساب خود را به شعبه اعلام و کاربر مربوطه 

درخواسخت و خدمت مزبخور درخواست فعال سازی خدمات الکترونیک ، « 6111»در شعبه با استفاده از پردازش 
را به حساب وی تخصیص می دهد پخس از فعخال سخازی خخدمت فخوق خدمات درخواستی  "6112در پردازش 

متقاضی با مراجعه به سایت اینترنتی بانک ملت و انتخاب فعالیت حواله بین بانکی و ثبت مشخصات کامل گیرنده 
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و نام خانوادگی، شماره ملی، شماره حساب، نوع حساب متمرکز یا غیرمتمرکخز، بانخک مقصخد،  حواله )اعم از نام
  .شعبه و شهر( درخواست انتقال وجه بین بانکی خود را تائید و ارسال می نماید 

برای غیر فعال سازی خدمات بانکداری الکترونیک پس از اخذ درخواست متبی صاحب حسخاب و تکمیخل فخرم 
و برای توییر و تصحیح شماره تلفن همراه صاحب حساب از پخردازش شخماره  6116، از پردازش  نمونه مربوطه

 استفاده می نماییم . 6115
چنانچه امکان واریز وجه به حساب مقصد به هر دلیل )مسدودی ، اشتباه در درج مشخصات( میسر نشخود بانخک 

 فرستنده حواله برگشت می دهد. وجه مورد انتقال را حداکثر تا پایان روز کاری بعد به حساب
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 :(حواله اینترنتی و همراه بانكخدمات بانکداری اینترنتی )سیله وانتقال وجه به  – 4
 

انواع حسابهای متمرکز می توانند با مراجعه به شعبه و فعخال نمخودن خخدمات بانکخداری الکترونیخک و دارندگان 
همراه بانک از شعبه در بستر مجازی از خخدمات بانکخداری الکترونیخک اسختفاده دریافت رمز اینترنتی ،تلفنبانک ،

)اخذ صورتحساب،حواله اینترنی،پرداخت قبوض،پرداخت اقساآ،خرید اینترنتی،غیرفعخال نمخودن اکسخس نمایند.
 .(،حواله ساتناکارت،تائید مبلغ چک

اداره کـل  09/09/1400مورخ  11290/2 و  26/02/1401مورخ  11475/2 )اطلاعیهای )پل( سامانه پرداخت لحظه -5
 سازمان و بهبود روشها(

های ب.م.ج.ا.ا در حخوزه توسخعه در راستای بهبود ارائه خدمات به مشتریان و همگخام سخازی بخا برنامخه
ای )پل( در بسختر شخبکه های ملی، زیر ساخت جدیدی جهت انتقال وجه به عنوان پرداخت لحظهسامانه

 عملیاتی گردیده است. 9/9/1400است و از تاریخ  بانکی ایجاد گردیده
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روز و این سامانه امکان انتقال وجه، وجوه خرد را فراهم نموده و با کارکرد مبتنی بر حساب در تمام ساعات شبانه
های مختلف )شعبه، همراه بانک، بانکداری اینترنتی( قابخل اسختفاده در تمام ایام سال بدون تعطیلی از طریق درگاه

 باشدریال می 5000حداقل مبلغ حواله در این سامانه  مبلغ حواله و  02/0کارمزد انتقال وجه باشد.می
 

 
 
 

 سپرده قرض الحسنه پس انداز:
 )مدارک و مستندات مورد نیاز جهت افتتاح انواع حساب (–اداره کل سازمان  24/5/88مورخ  1229/1بخشـنامه 

 اداره کل سازمان )به کار گیری ضوابط شناسایی مشتری جهت افتتاح حساب ( 5/7/83مورخ  4290/2اطلاعیه 
عبارت است از سهمی از درآمد مردم یک کشور که به مصخارف جخاری و زودگخذر تخصخیص  اندازپس

یش انداز( به امید تحصیل درآمد آتی کخه مخؤثر در افخزاگذاری )پسنداشته و صرف اندوخته و یا سرمایه
الحسنه های قرضها را به سپردهنمایند. نظام بانکی جمهوری اسلامی ایران سپردهباشد میسرمایه ملی می

 کند. گذاری تقسیم میهای سرمایهو سپرده
یابخد و بخا ریال موجودی گشایش می 000/50انداز بدون انتظار سود که با تودیع وجه به حساب پس

كيشاخه هاي بانكداري الكتروني  
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شود. شرآ تعلق جخایزه حفخظ حخداقل گردد انجام میل جوایزی میریال مشمو 000/200تودیع حداقل 
و تشخویق  گذاریها به جهخت سخرمایهباشد. بانکروز( می 90موجودی حساب به مدت سه ماه متوالی )

دهند. مبلغ ریالی یا ها جوایز نقدی یا غیر نقدی تخصیص میانداز به صاحبان اینگونه حسابمردم به پس
الحسنه هر بانخک متوسط کل منابع قرض %2الحسنه های قرضین شده جهت حسابکالایی کل جوایز تع
از بودجه ذکخر شخده را بخرای امخور تبلیوخاتی،  %10توانند ها میباشد. همچنین بانکدر طی یک سال می

المنفعخه و بهداشختی بخا اولویخت فرهنگی، مطالعاتی در جهت ارتقاء فرهنگ بانکداری اسلامی و امور عام
 محروم کشور به شرح ذیل هزینه نمایند: مناطق
 الحسنهبابت انجام هزینه تبلیوات جذب و تجهیز سپرده قرض 2% -
 المنفعه آموزشی، بهداشتی با اولویت کمک به مناطق محروم کشورجهت امور عام 5% -
 بابت تخصیص پاداش به کارکنان مؤسسه اعتباری 3% -

 باشد.الحسنه، رابطه داین و مدیون میقرض هایرابطه حقوقی بانک و مشتری در سپرده
اداره کل سـازمان و  13/04/1396مورخ  1352/1) بخشنامه  اندازشرط سنی افتتاح حساب پس   

 بهبود روشها ( 
و تبصره آن که در حال حاضر نیز به قوت خخود بخاقی  1357به موجب ماده واحده مصوب فروردین ماه 

انداز افتتخاح نماینخد. توانند به نام خود حساب پسام رسیده باشند میسال تم 12است، اطفالی که به سن 
ها منحصخراً بخا دارنخده حق برداشت از ایخن حسخاب ویژه جوانان( -کشاورزی -انداز عادی)حساب پس
سخال تمخام از حسخاب  15توانند پس از رسیدن به سن ها میباشد. دارندگان این قبیل حسابحساب می

سخال تمخام رسخیده  15شود، افرادی که به سن . از مفاد ماده مزبور چنین استنباآ میخود برداشت نمایند
انداز افتتاح و از حساب خود برداشت نمایند. افتتاح حساب برای توانند به نام خود حساب پسباشند می

واهنخد بخود باشد و این افخراد قخادر خپذیر میعنوان وکیل( امکانافراد روشندل بدون معرفی فرد امین )به
رأساً عملیات بانکی مربوآ به این نوع حساب را انجام دهند. در این صورت مسئولیتهای ناشی از افتتخاح 

در خصو  شخص بیسواد اخذ اثر انگشت و مهر برنجی  0حساب به عهده شخص متقاضی خواهد بود
 الزامی است.

تعهخد نامخه ست مسختلزم اخخذ فخرم سواد/ معلول از ناحیه دو دانداز برای افراد بیافتتاح حساب پس
اداره کخل سخازمان و بهبخود روشخها و قبخول  15/12/98مخورخ  10478/2داخلی بانکی حسب اطلاعیخه 



 

 

 

130 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

مسئولیت ناشی از سو استفاده احتمالی از حساب وی بلامانع می باشد در غیر اینصورت اخخذ تعهدنامخه 
ها و مؤسسات دولتی ممنخوع رکتالحسنه جهت ش. همچنین افتتاح حساب قرض محضری الزامی است 

 باشد.می
 

 انداز توسط پدر یا جد پدری )ولی قهری(افتتاح حساب پس
افتتاح حساب توسط پدر یا جد پدری از نظر قانونی منعی ندارد. در این حالت حساب به نام طفل افتتاح شخده و 

 است. کنندگان حساب که طفل به سن قانونی برسد با افتتاححق برداشت تا زمانی
 

 انداز توسط مادرانافتتاح حساب پس
کخه افتتاح حساب توسط مادر برای فرزند صویر خود بلامانع است. حق برداشت از این حساب تا زمخانی

 کننده حساب )مادر( است.سال تمام( برسد با افتتاح 18فرد به سن قانونی )

 انداز برای صغیر ممیزافتتاح حساب پس
توانند با صدور حکم رشد از مراجع قضائی منحصخراً بخه نخام تمام رسیده باشند می سال 12افرادی که به سن 
 انداز افتتاح و از موجودی آن رأساً استفاده نمایند.الحسنه پسخود حساب قرض

 
 انداز توسط اشخاص غیر برای اطفالافتتاح حساب پس

طریق اعطای وکالت به بانک ایخن پذیر است مشروآ بر اینکه این اشخا  از افتتاح چنین حسابی امکان
امکان را به بانک بدهند تا وکالتاً حساب افتتاح شده را در زمانی که صاحب حساب به سن قانونی رسیده 

 باشد بنام ایشان توییر دهد.

اداره کل سازمان  01/05/1401 مورخ  11571/2) اطلاعیه ممنوعیت افتتاح ارزی و ریالی به صورت گروهی 

در حال حاضر افتتخاح انخواع حسخابهای گروهخی  و مدیریت مبارزه با پولشویی و تامین مالی تروریسم  ( و بهبود روشها
 11571/2ارزی و ریالی برای کارکنان اشخا  حقوقی و به تقاضای شخص حقوقی بر اسخاس اطلاعیخه 

مخالی اداره کل سخازمان و بهبخود روشخها و مخدیریت مبخارزه بخا پولشخویی و تخامین  01/05/1401مورخ 
تروریسم  ممنوع  می باشد . و چنانچه محدودیت فوق مرتفع شود افتتاح حساب گروهی برای کارکنخان 

 :دولت به شرح ذیل است
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  انداز کارکنان دولتپسگروهی افتتاح حساب 
 اداره کل سازمان و بهبود روشها (  04/04/1396مورخ  1351/1) بخشنامه 

 ممنوع است  01/05/1401مورخ  11571/2سب اطلاعیه در حال حاضر افتتاح این نوع حساب ح
انداز کارکنان دولت صخرفاًنوعی سخپرده سخرمایه گخذاری مخدت دار اسخت  بخرای افتتاح حساب پس -1

 پذیر است.مستخدمین دولتی و بنا به درخواست کتبی سازمان ذیربط امکان
خذ نمونه امضاء و صدور کخارت جهت افتتاح حساب مزبور نیازی به تکمیل کارت افتتاح حساب و ا -2

باشدو افتتاح این حساب بر اساس استناد به فایل و فهرسخت ارسخالی دسختگاه به نام هر مستخدم نمی
 دولتی که به صورت کتبی به شعبه واصل می شودانجام خواهد گرفت .

از سخهم انخدهای حساب پسانداز کارکنان دولت دو حساب )به نامپس از عملیات افتتاح حساب پس -3
 شود.انداز سهم دولت( به نام هر مستخدم افتتاح میمستخدم و حساب پس

در هر ماه مبلغ واریزی سهم مستخدم توسط سازمان دولتی از حقوق وی کسر شده و معادل یا بخیش  -4
شود از همان مبلغ نیز به عنوان مبلغ واریزی سهم دولت طی فایل و فهرست مربوطه به بانک اعلام می

 های مربوطه واریز شود.الغ یاد شده به حسابتا مب
های مذکور در پایان هر فصل به شرآ رعایت سه ماه متوالی و بر اساس کمتخرین مانخده سود حساب -5

ساله  2) در حال حاضر گذاری بلند مدت الحساب سپرده سرمایهحساب در هر روز با نرخ سود علی
 شود.محاسبه و به حساب واریز می(
الحسخاب سخخپرده ای مشخمول دریافخت سخود علخیانخداز کارکنخان دولخت بخا هخر مانخدهپسحسخاب  -6

 شوند.گذاری پنج ساله میسرمایه
باشد و فقخط از طریخق اعخلام کتبخی پذیر نمیها توسط صاحب حساب امکانبرداشت از این حساب -7

بسته شخده و کخل  بایست حساب مذکورپذیر خواهد بود که در این صورت میسازمان مربوطه امکان
 مبلغ به ذینفع پرداخت شود.

های های سخازمانشخود کخه حسخابانداز کارکنان برای آن دسته از مستخدمین افتتاح میحساب پس -8
 دولتی مربوطه در بانک عامل افتتاح شده باشد.

ای در این خصو  ابتدا شماره حساب سازمان ثبت شده و سپس نسبت به درج مشخصات شناسنامه
 گردد.ند اقدام میکارم



 

 

 

132 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 عملیات اجرایی افتتاح حساب قرض الحسنه کارکنان دولت:
اخذ درخولست کتبی سازمان دولتخی مبنخی بخر افتتخاح حسخاب پخس انخداز کارکنخان دولخت بخرای -

 مستخدمین سازمان ذیربط و تایید آن توسط رییس شعبه .
داز کارکنخان دولخت بخه تحویل یک نسخه متبی از ساختار فایل ورودی و خروجی حساب پخس انخ-

 سازمان مربوطه جهت  تهیه فایل تفتتاح حساب گروهی .
 اخذ فایل یا فهرست تهیه شده از سازمان مربوطه جهت افتتاح حساب -

فهرست مزبور می بایست به مهر و امضا مجاز سازمان رسیده و مسیولیت صحت اطلاعات مندرج در 
 باشد. فایل و فهرست نیز به عهده سازمان مربوطه می

تشکیل پرونده به نام حساب پس انداز کارکنان سازمان مربوطه به منظور نگهداری نمونه امضا هخای -
 مجاز سازمان دولتی و همچنین ضبط و نکهداری مکاتبات و توییرات آتی.

شماره حساب سازمان را  "گروهی  "و انتخاب گزینه  136جهت افتتاح حساب با استفاده از پردازش 
و پس از انتخاب مسیر فایل ارسالی و تطبیق اطلاعات و اطمینخان از صخحت آن بخا فهرسخت ه وارد نمود

 را انتخاب می نماییم .  "تایید  "دریافتی از سازمان مربوطه گزینه 
و  "حساب پس انداز سخهم مسختخدم  "پس از تایید به صورت مکانیزه دو شماره حساب به نامهای  

 هر یک از مستخدمین ، افتتاح می شود .  برای "حساب پس انداز سهم دولت 
فایل افتتاح حساب پس انداز کارکنان دولخت تهیخه شخده و در  " 7721 "سپس با استفاده از پردازش 

 اختیار سازمان مربوطه قرار می گیرد . 
اصلاح اطلاعات کارمندی حسابهای مفتوحه صرفا در شعبه افتتاح کننده حساب کارکنان دولت امکان 

 باشد. پذیر می
 ) واریز گروهی( استفاده می شود. 113به منظور واریز وجه به حسابهای مفتوحه از پردازش 

ه و امکان واریز دسختی و بودعملیات واریز به حساب کارکنان دولت صرفا از طریق فایل امکان پذیر 
 یا برگشت از واریز برای این نوع از حسابها میسر نمی باشد.

 هم می باشد.اان صدور مجوز برداشت موردی از حساب فرامک 178از طریق پردازش 
 امکان تهیه فایل مانده حساب پس انداز کارکنان دولت فراهم است. " 7722 "از طریق پردازش 
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 ات افتتاح حساب پس انداز قرض الحسنه و کوتاه مدت متمرکز:عملی
  

قرض  ، فرم افتتاح حساب به شعبه مراجعهبا شد، مشتری  بیانکه قبلاً  متقاضی، عداز رعایت شرایطب
 2301نمونه هاي وبراي اشخاص حقیقي  2306و  2302نمونه هاي الحسنه/ کوتاه مدت )

 شناسنامه تصویرنموده و آن را به انضمام  تکمیلرادریافت و  برای اشخاص حقوقی( 2307و
ر اقدام به افتتاح . پس از کنترل های لازم به شرح زیتحویل مینماید مربوطهبه متصدی  وکارت ملی
اطلاعات مشتریان حقیقی، که شامل مشخصات  بروز رسانی 511: در گزینه نماییمحساب می 

اختصاصی)کد ملی، نام و نام خانوادگی، نام پدر، محل صدور شناسنامه، محل تولد، تحصیلات، شول، 
مشخصات  جنسیت، تاریخ تولد، سری و سریال شناسنامه( و مشخصات عمومی )تلفن و نشانی( و

تجاری ) نام شرکت وکارت بازرگانی( توسط کاربر وارد سیستم می شود و در انتها شماره مشتری در 
شود. در مرحله بعدی برای افتتاح حساب پس انداز یا کوتاه مدت از طریق میبالای کارت درج 

بعداز وارد  (133اقدام می نمائیم. اگر حساب کوتاه مدت باشد در این پردازش ) 133و  132پردازش 
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کردن شماره مشتری و انتخاب گزینه ایجاد و شماره حساب را در محل مشخص شده در نمونه 
درج می نمائیم سپس نوع وابستگی مشتری )اصل، شریک، وکیل، قیم( و در آخر درصد سهم  2306

ه تمبر مالیاتی حساب کوتا 174الشرکه را مشخص کرده و همچنین در این مرحله از طریق پردازش 
پس از انتخاب  132در مورد قرض الحسنه باید متذکر شویم. در پردازش لذا مدت نیز ابطال می شود 

استخراج شده وارد نموده و یک شماره  511گزینه های مورد نظر شماره مشتری را که در پردازش 
 145پردازش با استفاده از حساب متمرکز توسط سیستم به مشتری تخصیص داده می شود و سپس 

گزینه دوم صدور کارت بدون شاخص را انتخاب نموده، « بروز رسانی اطلاعات مانده در کارت»
سپس کارت مقوایی را داخل پرفراژ تحویلداری قرار می دهیم و مشخصات مشتری و شماره حساب 

ریال  000/200شایان ذکر است فقط به حسابهای که دارای مبلغ بالای .را در متن آن ثبت می نمایئم 
باشند جایزه تعلق می گیرد. در صورتی که حساب مشترا باشد، تعیین سهم الشرکه آن بسیار  می

سهم الشرکه مشخص شود. همچنین  مشخص شده فرم افتتاح حساب میبایست محلمهم است که در 
 نحوه بستن حساب و شرایط برداشت نیز می بایست تعریف گردد.

  
 :نمونه امضاء سکن کارتا

، می بایست  کارت افتتاح حساب قرض الحسنه یا کوتاه مدت  از حسابمنظور برداشت  به
راداخل  این منظور فرم تکمیل شده توسط متقاضیاسکن شود برای  121 با استفاده از پردازش

 را ثبت می با انتخاب امضاء آن نموده ودستگاه اسکنر قرار داده سپس شماره حساب را وارد 
    . نماییم
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 دور کارت:ص

نسبت « صدور کارت با شاخص» 1453برای این منظور در سامانه متمرکز با استفاده از پردازش 
 میبایستاز حساب وجه به صدور کارت اقدام می نمائیم لازم به توضیح است که برای برداشت 

اخص آخرین گردش وارد شود یعنی هر زمان بخواهیم برداشت یا واریز داشته باشیم در ش
می شود که به آن شاخص برای هر گردش یک  شماره گردش ایجاد  متمرکزسیستم سامانه 

بستانکار را شامل یا بدهکار  اعم ازگویند و آخرین شاخص مربوآ به آخرین گردش حساب می
 میشود.
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 حساب کوتاه مدت/ پس انداز: واریز به
با  1111از طریق پردازش « سند واریز به حسابهای متمرکز» 533در سامانه متمرکز پس از تکمیل نمونه 
 دهیم.، عملیات واریز را انجام مینام واریز کننده وجه قیدوارد نمودن شماره حساب، شماره فیش و

 

 

 

 

 برداشت از حساب کوتاه مدت/ پس انداز: 

عملیات مربوآ به برداشت از حساب کوتاه مدت/ قرض الحسنه را  1112با استفاده از پردازش  متمرکزانه در سام
شماره سند و مبلغ برداشت و درج عدد  ،انجام می دهیم در این پردازش پس از وارد نمودن شماره حساب

 عملیات را ثبت می نماییم.« شاخص» اختصاصی کارت
 الحسنه و کوتاه مدتقرضهای نکات مهم در رابطه حساب

اخذ دستور پرداخت جهت پرداخت اسناد بالاتر از  حد پرداخت تعیین شخده  توسخط رئخیس شخعبه  -1
 برای کاربران  از مسئول صندوق یا معاون شعبه.

 مطابقت کامل نمونه امضاء موجود در کارت نمونه امضاء با برگ برداشت از حساب متقاضی. -2

های در حسخاب باشخد، والحسنه یا کوتاه مخدت مجخاز میارنده حساب قرضپرداخت وجه فقط به د -3
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اشتراکی با تعیین شرایط برداشت مجاز به پرداخت وجخه بخه افخراد معرفخی شخده و صخاحبان امضخاء 
 باشد.می

سخال و در صخورت نرسخیدن بخه سخن  18عدم افتتاح حساب کوتاه مدت یا بلندمدت برای افراد زیر  -4
 باشد.اب توسط پدر طفل یا جد پدری او ممکن میقانونی افتتاح حس

ها، های دولتخی، وزارتخانخهالحسنه یا کوتاه مدت برای مؤسسات و شخرکتعدم افتتاح حساب قرض -5
 باشد.ز میصرفاً افتتاح حساب جاری مجا

 
 سپرده سرمایه گذار ی مدت دار:

گذاری نزد بانک تودیع نموده و سرمایهست که اشخا  به قصد ای ادار سپردهگذاری مدتسرمایه سپرده
بینی شده در قانون عملیات بانکی بدون ربا بانک را در به کارگیری و استفاده از سپرده طبق مقررات پیش

 دهند.وکیل و وصی خود قرار می
ا های مختلف اقتصادی و در چارچوب قوانین بانکداری عملیاتی بدون ربها در بخشمنابع حاصل از این سپرده

به صورت تسهیلات فروش اقساطی، اجاره به شرآ تملیک، مضاربه، مشارکت مدنی، جعاله و سلف در اختیار 
الحساب اعلام شده توسط بانک مرکزی گیرد و به صاحبان سپرده سودی معادل نرخ سود علیمتقاضیان قرار می
 باشد.، رابطه وکیل و موکل میهاشود. از نظر حقوقی رابطه بانک و مشتری در اینگونه سپردهپرداخت می

                                                                               شرایط عمومی گشایش حساب سپرده سرمایه گذاری مدت دار:                                                                           
هلیت قانونی باشد می تواند بنام خود یا کسانی که تحت ولایت یا قیمومت او هر شخص حقیقی که دارای ا

باشند در بانک حساب سپرده سرمایه گذاری مدت دار )کوتاه مدت و بلند مدت( افتتاح کند افتتاح حسابهای 
 با اخذسپرده سرمایه گذاری کوتاه مدت و بلندمدت توسط اشخا  غیر از ولی، وصی، قیم بنام خودشان و 

مربوطه  کننده حساب به نفع اطفال غیر صورت میگیرد و باید نمونه افتتاح وکالت و وصایت از  ،نامهتعهد
قرارداد از مشتری در متن تمبر مالیاتی جهت الصاق و ابطال ریال  000/10مبلغ برای افتتاح حساب  .شودتکمیل 

دار بنام یک نفر منعی نداردو پس دریافت می شود. افتتاح دو یا چند حساب سپرده سرمایه گذاری مدت 
تعیین حداقل مبلغ جهت افتتاح سپرده افتتاح حساب بلند مدت یک برگ سپرده به مشتری تحویل میگردد.  از

 تقریبا هر دو سال یکبار توسط هیات مدیره هربانک تعیین می گردد.
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 اداره کل سازمان و بهبود روشها(   05/1402/ 24مورخ   12038/2 اطلاعیه):       سپرده سرمایه گذاری کوتاه مدت عادی-1
مابین،  متقاضی به بانک حق با افتتاح این حساب و تکمیل کارت مخصو  افتتاح حساب و امضاء قرارداد فی   

دهد تا سپرده وی را طبق قانون عملیات بانکی بدون ربا و در قالب عقود وکالت با توکیل به غیر )نمایندگی( می
نامه مربوطه و با داشتن حق مصالحه شاع بکار گیرد و منافع حاصله را طبق مقررات و آئینمختلف بصورت م
سپرده در مبلغ الوکاله پرداخت نماید حداقل گذار به تناسب مبلغ  و مدت پس از کسر حقبین بانک و سپرده
اب و  واریز وجه متوالی از زمان افتتاح حس روز 30 به مدت  می بایستریال اسخت و  000/500حال حاضر 
 تعلقدر طی ماه حساب حداقل مبلغ مانده به  به آن تعلق بگیرد. سود این حساب نزد بانک باشد تا سود  اولیه 
، چنانچه همان روز مبلغ دیگری به حساب واریز گردد مبنای محاسبه سود برای آن ماه همان حداقل مبلغ  گرفته

ر جلوگیری از نارضایتی مشتریان و همچنین تبعات بعدی آن که لازم است به منظوافتتاح حساب خواهد بود 
کاربران هنگام افتتاح حساب کوتاه مدت برای مشتریان شرایط مزبور را تحت نظر قرار داده و چنانچه مشتری 
قصد دارد پس از افتتاح حساب از طریق حواله ساتنا ، پایا ، .... تامین وجه نماید مراتب را در زمان افتتاح 

در  . اداره کل سازمان و بهبود روشها( 30/06/98مورخ  10251/2.) اطلاعیه ملحوظ نظر قرار دهدحساب 
سودي در آ  ماه به  ل موجودي تعلق سود باشدقصورتی كه كمت ین مانده طی ماه كمت  از ش ط حدا

حساب در صورتی که مشتری پس از پرداخت اولین دوره سود نسبت به بستن  مشت ي تعلق نصواهد گ فت.
 اقدام نماید همواره به حداقل مانده حساب در دوره مربوطه سود پرداخت می گردد.

( که صرفا در همان روز  1712و 1711در محاسبات سود به تراکنش برگشت برداشت از حساب ) پردازش 
 انجام می شود ترتیب اثر داده نخواهد شد.

فتتاح شده اند در ماه اول سودی تعلق نخواهد گرفت به سپرده هایی که با مبلغ کمتر از حداقل تخصیص سود ا
و به منظور پیشگیری از اعتراض مشتریان لازم است در زمان واریز وجه اولیه اطلاع رسانی مناسب به مشتری 

 صورت پذیرد.
 ملتو امکان واریز و برداشت از کلیه شعب فراهم می باشد همچنین قابلیت تخصیص متمرکز بوده این حساب 
ا نیز دارا بوده و دارنده آن علاوه بر امکان خرید اینترنتی و پرداخت قبوض از طریق حساب مذکور کارت ر

 رید توسط پوزهای فروشگاهی را دارد.و خ  ATMامکان برداشت وجه از 
کارت در مورد  ملتتمام ویژگیهای ذکر شده در حساب قرض الحسنه متمرکز در خصو  تخصیص 

  ی می باشد.حسابهای کوتاه مدت نیز عمل
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مورخ  9347/2 و  1396 /20/03مورخ  2/ 9356)اطلاعیه   سپرده سرمایه گذاری بلند مدت:-2
و  اره کل سازمان اد 31/04/99مورخ  10676/2و  12/04/1397مورخ  9711/2اطلاعیه و  09/06/1396

               (بهبود روشها 
 

نخرخ سخود علخی  کل سازمان و بهبخود روشخهااداره 1402  /24/05مورخ  12038/2بر اساس اطلاعیه 
 : به شرح ذیل استالحساب سپرده ها 

 %17كوتاه مدت ویژه شش ماهه   %12كوتاه مدت ویژه سه ماهه:    %5كوتاه مدت عادي : 
 % 5/22و بلند مدت سه ساله  %5/21بلند مدت دوساله   % 5/20بلند مدت یکساله 

 روز متوالی است 30حداقل ماندگاري سپ ده جهت تعلق سود 
در صورتی كه سپ ده گذار قبل از پایا  ق ارداد اقدام به ب داشت یا بستن حساب سپ ده سا مایه 

سپ ده ها متناظ  با دوره ماندگاري آ  با بلند مدت خود نماید   ن خ سود علی الحساب این  گذاري
 ل سازمان و بهبود روشها اداره ک 16/11/1401مورخ  11826/2اطلاعیه . به ش ح ذیل می باشد %1كس  
 قبل از یکماه هیچ گونه سودي تعلق نمیگی د-
 . %5بعد از یکماه و قبل از سه ماه -
 % 11بعد از سه ماه و قبل از شش ماه  -
 % 16بعد از شش ماه وقبل از یکسال -
 %5/19بعد از یکسال و قبل از دو سال -
 %5/21بعد از دو سال و قبل از سه سال -

ظور اجتناب از ه گونه رقابت مص ب در شبکه بانکی ارایه و اعطاي ه  گونه بیماه همچنین به من
 نامه از سوي بانکها و موسسات اعتباري غی  بانکی به سپ ده گذارا  به ه  نحو شکل ممنوع است .

 اداره کل سازمان و بهبود روشها (  12/04/1398مورخ  9711/2) اطلاعیه 
 

 مایه گذاری بانکها و موسسات اعتباری غیر بانکی نزد یکدیگرممنوعیت افتتاح حساب سپرده سر
رخ وم 11293/2اطلاعیه و همچنین   08/04/95ب.م.ج.ا.ا. مورخ  108391/95بر اساس مفاد بخشنامه 

جه مجاز به وبانکها و موسسات اعتباری غیر بانکی به هیچ اداره کل مدیریت خزانه داری ، 13/09/1400
ر خارج از چارچوب بازار بین بانکی نمی باشند. با توجه به موارد عنوان شده افتتاح و سپرده گذاری نزد یکدیگ
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نگهداری حساب جهت سایر بانکها و موسسات اعتباری صرفا در قالب حساب قرض الحسنه جاری و پس 
 انداز ، پس از اخذ مجوزهای لازم از اداره کل خزانه داری بانک افتتاح کننده حساب مجاز می باشد.

 « حساب سپرده بلندمدت متمرکز:» 
 الف( ویژگیهای حساب بلندمدت متمرکز

 خ شرایط افتتاح حساب و ماهیت این حساب مانند حسابهای کوتاه مدت ویژه و بلندمدت غیرمتمرکز می باشد.1
ر خ انسخداد حسخاب و مبلخغ در تمخامی شعب و واحدهای ستادی مجهز به سامانه بانکداری متمرکز امکان پذی2

 می باشد.
 خ رفع انسداد حساب و مبلغ منحصراً در واحد انسداد کننده میسر است.3
 خ امکان کاهش یا بستن حساب در تمامی شعب امکان پذیر است.4
برای اشخا  حقیقی در شعبه افتتاح کننده برای بستگان درجه یک شامل همسر  بدون ابطال، خ انتقال سپرده5

به اداره کل سازمان و بهبودروشها امکان پذیر است. 02/02/85مورخ  1099/1نامه پدر و مادر فرزندان مطابق بخش
 این ترتیب نام صاحب حساب ودرصد سهم الشرکه آنها توییر یافته وسایر شرایط به قوت خود باقی است.
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 خ انتقال سپرده از یک شعبه به شعبه دیگر مطابق دستورالعملهای مربوطه امکان پذیر است.6
درجات برگ رسید سپرده سرمایه گذاری بلندمدت/ کوتاه مدت ویژه به رنگ آبی بوده که توسط چاپگر خ من7

 چاپ می شود.
خ افتتاح حساب برای اشخا  حقیقی و حقوقی و همچنین به صورت اشتراکی)برای اشخا  حقیقی( امکان 8

 پذیر است.
بطال حساب می توان هویت صاحب حساب را خ با استفاده از اسکنر و پویشکر اثر انگشت هنگام کاهش یا ا9

 شناسایی نمود. 
خ برداشت از حساب سپرده وفق ضوابط مربوآ به کاهش سپرده با رعایت حداقل مربوآ به سپرده امکان پذیر 10
 است.
 رقمی از مشتریان الزامی می باشد. 10خ اخذ شماره ملی و کد پستی 11
توسط سپرده گذار پرداخت سود  دسیری بلند مدت قبل از سرردر صورت فسخ انواع سپرده های سرمایه گذا-12

 آنها به ترتیب ذیل صورت خواهد گرفت:
ساله برای مدتی کمتر از سی روز از تاریخ افتتاح یا تمدید  5و4وو3و2و1در صورتی که هر یک از سپرده های 

سپرده گذار از وی دریافت می  نزد بانک باشد هیچگونه سودی به آن تعلق نمیگیرد و جمع کل مبالغ پرداختی به
 گردد .

 «عملیات افتتاح حساب سپرده بلندمدت متمرکز»
 خ ورود اطلاعات مشتریان:1

)حقوقی( فرم درج اطلاعات مشتریان را به متقاضی داده  2301)اشخا  حقیقی( یا  2300برای این منظور نمونه 
 ( در سامانه جام ثبت می نمائیم.)حسب مورد 514الی  511و پس از تکمیل آن از طریق پردازشهای 

خ پس از ورود اطلاعات مشتریان از صحت و سقم اطلاعات وارد شده اطمینان حاصل نموده و در صورت 2
 موایرت در گزینه اصلاح، اقدام می نمائیم.

 خ شماره ملی و کدپستی ده رقمی را در سامانه ثبت می نمائیم.3
خا  حقوقی باشد کاربر بایستی علاوه بر معرفی مشتری حقوقی از خ در صورتی که افتتاح حساب مربوآ به اش4

نسبت به معرفی مدیران و صاحبان امضاء شرکت در بروز رسانی مشتریان حقیقی با استفاده از  512پردازش 
به روز رسانی روابط مشتریان حقیقی و حقوقی نوع ارتباآ  514اقدام نموده و در ادامه در پردازش  511پردازش 
 را مشخص نماید. آنها
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خ به منظور کنترل تاریخ انقضاء اختیارات مدیران و صاحبان امضاء شرکت هنگام برداشت از حساب، کاربر 5
دقت لازم را معمول  514ذیربط بایستی نسبت به ورود تاریخ انقضاء اختیارات هر یک از اعضاء در پردازش 

 نماید.
افتتاح حساب بلندمدت/ کوتاه مدت ویژه و انتخاب گزینه  134ش خ به منظور افتتاح حساب با استفاده از پرداز6

ایجاد نسبت به درج اطلاعات مورد نیاز و ثبت آن در سامانه اقدام گردد و شماره حساب اختصا  داده شده را 
)برگ درخواست افتتاح و وکالتنامه به کارگیری سپرده سرمایه  2313یا  2312در محل مربوطه بر روی نمونه های 

ریال بابت ابطال تمبر  000/10ذاری بلندمدت و کوتاه مدت ویژه الکترونیک درج نماید و پس از آن مبلغ گ
 مالیاتی و الصاق آن به وکالتنامه از مشتری اخذ نماید.
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خ با توجه به اینکه پس از تولید شماره حساب اصلاح مشخصات سپرده امکان نمی باشد می بایست دقت لازم 7
 صورت گیرد.در ثبت 
خ برای حسخابهائی که به طخور معمول برای مشتریان در شعب افتتاح می شود بایستی گزینه حسابهای عام 8

 علامت گذاری شود.
خ به منظور افتتاح حساب سپرده سرمایه گذاری بلند مدت و کوتاه مدت ویژه الکترونیک بایستی مشتری قبلاً 9

 از/ کوتاه مدت متمرکز جهت واریز سود سپرده افتتاح نماید.یک فقره حساب قرض الحسنه جاری/ پس اند
نسبت به اسکن « بروزرسانی نمونه امضاء و شرایط برداشت» 121خ پس از انجام عملیات مذکور از پردازش 10

 امضاء صاحب حساب اقدام گردد.
سمت دستورات خ چنانچه افتتاح حساب توسط ولی، وکیل، قیم انجام شود کاربر ذیربط موظف است در ق11

نسبت به اخذ دستورات لازم و همچنین مشخصات ولی، وکیل، قیم اقدام نماید.  2313و 2312خا  نمونه های 
 همچنین در پردازش مذکور تاریخ اتمام وکالت/ قیومیت/ ولایت درج شود.

 اتی انجام می شود.ابطال تمبر مالی« 174»ریال( با استفاده از پردازش  000/10خ دریافت بهای تمبر مالیاتی )12
 

 
 
خ پرفراژ عملیات مربوآ به ابطال تمبر مالیاتی در ظهربرگ شرایط و مقررات افتتاح حساب سپرده سرمایه 13

 گذاری ضروریست.
انجام می شود « ، تامین وجه115»و پردازش شماره  533خ واریز وجه افتتاح حساب با استفاده از نمونه شماره 14

از گزینه چاپ نسبت به تهیه گزارش درخواست مشتری اقدام و پس از امضاء آن توسط و پس از آن با استفاده 
 مشتری نسبت به تائید مبلغ اقدام می نمائیم.
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خ پس از اخذ وجه و واریز وجه افتتاح حساب و پرفراژ سند واریز وجه در ادامه عملیات شماره برگ سپرده را 15

چاپ و به صاحب حساب  2310روی نمونه ،  رومیزیتفاده از چاپگر در پردازش مربوطه به پرفراژ برگ با اس
 می نمائیم. تحویل
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 «برداشت یا کاهش سپرده»
)کاهش سپرده سرمایه گذاری بلندمدت/ کوتاه مدت ویژه( پس از اخذ برگ سپرده و  116با استفاده از پردازش 
ت/ پس انداز عادی توسط صاحب حساب به شرح ذیل برداشت از حساب کوتاه مد« 642»نمونه تکمیل شده 
 اقدام می نمائیم.

 خ اطلاعات مورد نیاز را در محلهای مربوطه درج می نمائیم.1
 خ سپس نسبت به ورود شماره برگ سپرده و تایید نمونه امضاء و شرایط برداشت از صاحب اقدام می نمائیم2
با مشخصات چاپ شده در برگه سپرده  116در پردازش  خ مشخصات مربوآ به شعبه افتتاح کننده سپرده را3

 مطابقت می نمائیم.
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 .خ گزارش کاهش سپرده را اخذ و از مشتری امضاء دریافت می نمائیم4
خ با ثبت عملیات و پرفراژ نمونه مزبور شماره برگ سپرده جدید توسط سامانه تولید و به صورت مکانیزه به 5

سپرده جدید ثبت می شود. بدیهی است برگ سپرده قبلی به انضمام مستندات در  اندازه مانده حساب در برگ
 دسته اسناد شعبه بایگانی می شود.

 
 

 
 
. 
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 «عملیات انسداد حساب/ مبلغ»

با اخذ دستور کتبی و درخواست صاحب حساب نسبت به انجام « انسداد حساب/ مبلغ» 151با استفاده از پردازش 
برگ درخواست مشتری پرفراژ  پشتملیخات انسخداد اقخدام نمخوده و اطخلاعات مربخوآ به ردیف انسخداد درع

 می گردد. سپس در زونکن جداگانه ای که به همین منظور تهیه شده بایگانی می شود.
 
 

 
 
 «عملیات مربوط به رفع انسداد حساب»

 نسبت به رفع انسداد حساب اقدام می نمائیم.«رفع انسداد حساب/ مبلغ  152»با استفاده از پردازش 
  
 «فقدان برگ سپرده»

در صورت فقدان برگ سپرده مشتری می بایست به شعبه افتتاح کننده حساب مراجعه و مراتب را کتباً اعلام 
نماید. و شعبه پس از احراز هویت مشتری نسبت به اخذ استعلام وضعیت حساب مشتری از لحاظ آخرین سریال 

پرده اقدام و به واحد پشتیبانی واحد متمرکز اعلام و پس از دریافت پاسخ استعلام نسبت به مشاهده برگ س
و صدور برگ سپرده جدید با درج عبارت المثنی بر روی آن به صورت  911آخرین مانده از طریق پردازش 

 .دستی اقدام می نماید
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 «بستن حساب»
مدت ویژه/ بلندمدت( نسبت به بستن حساب پس از تکمیل نموه  بستن حساب کوتاه» 164با استفاده از گزینه 

توسط مشتری و احراز هویت وی اقدام می نمائیم . پس از بستن حساب نسبت به چاپ گزارش بستن  642
 سپرده اقدام و امضاء مشتری را روی آن اخذ می نمائیم.
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 یژه وبلند مدت به غیر:انتقال سپرده سرمایه گذاری کوتاه مدت و
 (و بهبود روشها  اداره کل سازمان   15/02/1401مورخ   11456/2اطلاعیه  )

انتقال سپرده های سرمایه گذاری بلند مدت صرفا به پدر ، مادر ، همسر و فرزندان سپرده گذار ، مشروآ به 
مورد نظر با شرایط سپرده بسته  بسته شدن سپرده و افتتاح یک حساب سرمایه گذاری مدت دار جدید به نام فرد

برای این منظور انتقال دهنده و انتقال گیرنده با مراجعه به شعبه  شده و حداکثر تا سر رسید ان مجاز می باشد .
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افتتاح کننده حساب وارائه درخواست کتبی و  تصویر شناسنامه صفحه اول ودوم طرفین وتکمیل کارت نمونه 
 سپرده اقدام نمایند.  ابطال و افتتاح سپرده جدیدیط برداشت نسبت به امضاء جدید وهمچنین تعیین شرا
 و ثبت شماره حساب به شرح تصویر ذیل عمل مینماییم.  176با استفاده از پردازش شماره 
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 فوت صاحب حساب قرض الحسنه پس انداز / جاری / کوتاه مدت و مدت دار :
  بانکی متوفی نحوه پرداخت موجودی حسابهای –ه کل حقوقی از ادار 29/03/1400مورخ  1423/1بخشنامه 
 افزایش مبلغ پرداختی از محل سپرده متوفی بابت هزینه های تدفین –از اداره کل حقوقی  28/3/82مورخ  981/1بخشنامه 
توانند ه میثقانونی آن پرداخت میشود .ور موجودی حساب متوفی در قبال ارائه گواهی حصر وراثت  به ورثه 

 خ صدور گواهی فوتیتا مدت شش ماه بعد از تارحد اکثر  با در دست داشتن گواهی فوت از پزشکی قانونی
پس از اخذ مفاصا  ،مراسم تدفینهزینه کفن ودفن وریال جهت  000/000/10تا سقف مبلغ  مراجعه و به شعبه

و  31/04/1394تقیم اصلاحی همچنین با توجه به قانون مالیاتهای مسنمایند .دریافت  بر ارث حساب مالیات
قانون مذکور مبنی بر پیش بینی مسیولیت تضامنی بانکها و موسسات مالی و اعتباری نسبت  34توجیهات ماده 

به پرداخت مالیات و جرایم متعلقه به میزان دو برابر مالیات مذکور در تخلف ، پرداخت هر گونه موجودی از 
 توفیان بدون اخذ گواهینامه مالیات بر ارث ممنوع می باشد.جمله هزینه های کفن و دفن از حسابهای م

اشتراکی متوفی ، اعم از اینکه شریک دو شخص باشد یا بیشتر از آن ، مشتمل بر سپرده بهای درخصو  حسا
قرض الحسنه جاری و پس انداز و سپرده سرمایه گذاری ) کوتاه مدت عادی ، ویژه و بلند مدت ( در صورت 

ا و اطلاع بانک از فوت از هر طریقی نظیر مراجع قانونی ، اطلاع رسانی وراث ، موصی له فوت هریک از شرک
با رویت اصول مستندات قانونی و ضبط تصاویر برابر اصل شده مستندات در سوابق مربوطه ، مسدود و به 

 اب و شعبه افتتاح کننده حسصورت سیستمی وجه آن به سرفصل اشخا  متوفی و محجور منتقل میگردد.
میبایست مراتب را طی تماس تلفنی ، مکاتبه ..... به شریک یا شرکای دیگر اطلاع دهد .نظر به اینکه با فوت 
یکی از شرکا، حساب مشترا منحل میگردد پرداخت سهم هر یک از شرکا و سهم شریک متوفی به وراث وی 

ا در کارت نمونه امضا قابل پس از طی تشریفات قانونی، متناسب با درصد تعیین شده سهم الشرکه شرک
 پرداخت خواهد بود.

نظر به اینکه برخی از مشتریان متوفی بانک از بدهکاران بانکی بابت تسهیلات دریافتی در شعب مختلف می 
باشند ، و با پرداخت موجودی این حسابها به وراث امکان تسویه بدهی متوفی از موجودی این حسابها  از بین 

بانک حق برداشت از هر گونه حساب بدهکار را  842قراردادهای بانکی و تعهدنامه نمونه عنایت به  ، بامیرود
دارد و از طرفی در صورت فوت بدهکار، کلیه دیون موجل وی حال می گردد ، لذا کلیه شعب می بایست قبل 
دام از پرداخت موجودی حساب به وراث متوفی نسبت به استعلام بدهی در سطح شبکه شعب بانک ملت اق

نموده و در صورت بدهکار بودن متوفی پس از کسر کل بدهی نسبت به پرداخت باقیمانده وجه حساب متوفی 
در خصو  چکهای صادره متوفی چنانچه صدور اینگونه چکها قبل از تاریخ فوت به وراث اقدام نمایند .
از پرداخت وجه  اشد ولزم به پرداخت وجه چکهای مزبور از محل موجودی متوفی میبممتوفی باشد بانک 
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چکهایی که تاریخ آنها بعد از فوت متوفی باشد ،خودداری و در صورت درخواست دارنده چک گواهی عدم 
چنانچه حسابجاری اشتراکی  پرداخت به دلیل فوت صاحب حساب / مسدودی / بستن حساب صادر مینماید.

اشد تاثیری در حقوق دارنده چک نداشته باشد و یکی از شرکا فوت نمایید و تاریخ فوت بعد از صدور چک ب
و میبایست پرداخت گردد. لیکن در فرض صدور چک بلا محل ، مسیولیت شریک متوفی و سایر شرکا بر 
مبنای فروض زیر قابل تفکیک هست. در صورتی که چک با امضای همه شرکای حسابجاری صادر شده باشد ، 

، اشتراکی ) و نه تضامنی ( است . در این حال چنانچه سهم تعهد و مسیولیت انها نسبت به پرداخت مبلغ چک 
هر یک از آنها از حساب جاری مشخص باشد ،به نسبت سهم خود و در غیر این صورت به تساوی مسئولیت 

همچنین اخذ تعهد نامه وراث به منظور بستن حسابجاری و پذیرش مسئولیت چک در پرداخت خواهند داشت. 
تاکید می اداره کل حقوقی الزامیست . 29/03/1400مورخ  1423/1بخشنامه گردش متوفی، حسب پیوست 

 نماید تبدیل حسابهای انفرادی اشخا  حقیقی به اشتراکی و یا بالعکس ممنوع میباشد.
 عملیات حسابداری سپرده کوتاه مدت / بلند مدت:

 الف( هنگام واریز وجه به حساب

                                                                                                                                                                        

                                                                         رض الحسنه جاری/ پس انداز متقاضیحساب صندوق/ق -بدهکار

            حساب سپرده سرمایه گذاری کوتاه مدت/ بلند مدت -کاربستان

                                   ب( هنگام پ داخت وجه از حساب 
                                                 حساب سپرده سرمایه گذاری کوتاه مدت/ بلند مدت -بدهکار
 جاری/ پس انداز مشتریحساب صندوق/ قرض الحسنه  -بستانکار

 
 ج( هنگام واریز سهم سود:

                                   
                                              2111حساب سودپرداختی کد  -بدهکار
                 حساب مشتری  -بستانکار
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 عملیات صندوق                           1بانکداری عملیاتی          فصل چهارم                        
 عملیات صندوق

 اداره کل مدیریت عملیات(    1402 /21/08   مورخ 1  /1467 ) بخشنامه دستورالعمل نگهداری و شمارش اسکناس : -
وجه نقد رکن اصلی این بخش  .عملیات مربوآ به آن می باشد و سپرده و خدماتیکی از دوایر مهم شعبه ، دایره 

 ،نخ  ، اسکناسخاصی مانند پول شمار ایستاده یا پول شمار رومیزی، باند  ابزاربنابراین  .محسوب می گردد
شمارش وجوهی  جهتدر اختیارکاربران این  دایره قرار دارد.  جعلی دستگاه اشعه ماوراءبنفش تشخیص اسکناس
نباشد از دستخگاه پول شمار  رولشمار ایستاده و اسکناس هائی که باند که باند و رول می باشند از دستگاه پول

است دارد ولی دقت آن بیشتر  تری . پول شمار رومیزی با وجودآنکه سرعت پاییندشورومیزی استفاده  می 
باند  باندهای غیر از وشده  رولبرگ رسید می بایست باند 100که تعداد آن به  شکل.اسکناس های هم 

بسته باند اسکناس هم شکل با الیاف نخی یا تسمه پلاستیکی  10هر  ملت می بایست تعویض گردد ل()عامبانک
.  اسکناسها در مکان فیزیکی حفاظت شده ای با محدوده معین که  .به صورت چهار نخ بسته بندی می گردد
 نگهداری می شود." مخزن"دارای دو درب گاو صندوقی می باشد به نام 

نامیده می شود. دستگاهی که اسکناس را شمارش و  "ته دست"عدد است  100تعداد آنها کمتر از اسکناسهایی که 
اسکناس و ایران  نام دارد سورتر تفکیک و سالم سازی نموده و اسکناسهای جعلی را از اصلی تشخیص میدهد

 بنفش راغ ماوراچ که مجهز به  دستگاه تشخیص اسکناس جعلی از طریق می بایستاز مشتری  چکهای دریافتی
مشخص گردد . در صورت وجود اسکناس جعلی ، کنترل نموده تا در صورت وجود اسکناس جعلی  است 

اسکناس بافت الیاف نوری . به رنگ سفید دیده می شود عبور نکرده واز اسکناس داخل یک باند نور دستگاه 
رنگ وآرم سمت چپ به صورت  اصل نیز بصورت نقاآ روشن در داخل آن دیده شده وهمچنین سریال قرمز

و کامل قلم خورده ، مهر شده و نوشته شده با خودکار و  اسکناسهای فرسوده درخشان رویت میشود. روشن و
می  که قسمتی از آن موجود نمی باشد  اسکناسهای ناقصو  ماژیک و دارای پارگی و چسب خورده و منگنه شده

بار شمار و باندرول در دو طرف باند عددی دو 100بسته های م جدا سازی شده و در از اسکناسهای سال تبایس
اسکناس شده و به منظور فراهم سازی مقدمات امحاء ، و از رده خارج کردن آنها به ادارات خزانه داری مرکزی 
یا پولرسانی اداره کل مدیریت عملیات و یا ادارات خزانه داری و مبادلات و خزانه های فرعی مدیریت شعب 

 . تحویل گردد استانها
شعب و باجه ها مجاز به تحویل اسکناس به صورت شمارش نشده و فرسوده و یا باندرول سایر بانکها به -

 مشتریان نمی باشند.
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و اسکناسهای  به منظور جلوگیری از آسیب به اسکناسها و ایران چک ، از بستن کش دور آنها خودداری گردد-
باند آن متعلق به یک تحویلدار باشد با استفاده از نخهای پنبه  10هر  شمارش شده را حتی المقدور به طوری که

 ای بسته بندی یا تسمه کشی نموده و از در هم ریختن اسکناسها و باندها جلوگیری گردد.
از نگارش کلمات ، اعداد ، و جملات بر روی اسکناسها و یا ممهور نمودن آنها به مهرهای گوناگون خودداری -
 گردد
سهایی که جهت جایگذاری در کاست خودپردازها استفاده میشود می بایست تفکیک و دوبار شمار اسکنا -

 گردیده و از حیث اصالت کنترل شود .

 ثبت مغایرت ) کسری /فزونی / جعلی ( اسکناسها در سامانه بانکداری متمرکز
گهداری شده در مخازن در صورت بروز موایرت کسری / جعلی  می بایست مبالغ مذکور از سر جمع وجوه ن

خارج گردند و بدین منظور میزان کسری یا جعلی کشف شدهبر اساس نوع  اسکناس یا ایران چک و ثبت تعداد 
) ارسال وجه نقد / ایران  2167برگ به ریز و در نهایت با احتساب مجموع مبالغ کسری  / جعلی در پردازش 

در صورت بروز موایرت فزونی می بایست مبالغ مذکور  0ثبت شود "ارسال – 1 "چک( در سامانه متمرکز گزینه
به سر جمع وجوه نگهداری شده در مخزن اضافه گردد و بدین منظور میزان فزونی کشف شده در باند اسکناسها 

)  2166یا ایران چک بر اساس نوع و تعداد برگ به ریز و در نهایت به احتساب مجموع مبالغ فزونی در پردازش 
 ثبت گردد.  "حد غیر متمرکزوادریافت از  -2گزینه "قد ( سامانه بانکداری متمرکز دریافت وجه ن

دو ردیف بدهکار و بستانکار در  2167و  2166پس از ثبت در سامانه بانکداری متمرکز بر اساس پردازشهای 
شعب استانها با  ضمیمه بین واحد سامانه بانکداری متمرکز اداره حسابداری مدیریت ، ادارات امور مالی مدیریت

شرح ارسال وجه نقد ایجاد می گردد . از این می بایست لیست مبالغ کسری و فزونی و جعلی شعبه / ادارات 
پولرسانی اداره کل مدیریت عملیات / ادارات خزانه داری و مبادلات ارسال نموده اند توسط واحد ثبت کننده در 

ای ذیل آن از طریق اتوماسیون اداری به حسابداری مدیریت فایل اکسل تهیه و چاپ شده پس از درج مهر و امض
عملیات و خزانه داری اداره کل حسابداری مالی/ ادارات امور مالی مدیریت شعب استانها جهت صدور سند بین 

 واحد بدهکار/ بستانکار به شعبه و واحدهای اعلام شدخ طبق فایل اکسل  ارسال گردد.
 :نحوه نگهداری کلید و رمز صندوق
گیرد کلید سری اول و باشد. کلیدی که مورد استفاده قرار میمی هر قفل معمولاً دارای دو کلید

شود کلید سری دوم نامیده کلیدی که برای استفاده در مواقع ضرورت، در محل امن نگهداری می
 شود.می



 

 

 

163 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

ل یا دارای دو ، معمولاً  دارای دو قف وجه نقدها برای نگهداری های مورد استفاده بانکصندوق
 باشند.قفل همراه با رمز می

های صندوق در شعب با درجات مختلف متفاوت مسئولیت نگهداری کلیدهای سری اول قفل
کلیدها بایستی کلید ثابتی را نگهداری و از تعویض کلید  خود ز مجاباشد. هر یک از دارندگان می

ی یا انتقال بایستی کلید فرد مزبور به با کلید قفل دیگر خودداری نموده و حتی در صورت جابجائ
جانشین وی تحویل داده شود. دارندگان کلید حق نگهداری و پنهان کردن کلید خود را در محل 

 شعبه ندارند. تحویل و تحویل کلیدها بایستی با تنظیم صورت جلسه انجام شود.
 نحوه نگهداری کلیدهای سری دوم:

ای قرار داده صورت جلسه در پاکت لاا و مهر شدهکلیدهای سری دوم صندوق پس از تنظیم  
 شود.شده و شماره اموال صندوق روی پاکت نوشته می
شخود قخرار که به همین منظور تهیخه می محفظه ایپاکت حاوی کلید و صورت جلسه مربوطه در 

شخعبه نوشخته  کخدبا خط درشت و خوانخا نخام و  محفظه  پلمپ گردد. روی آنداده شده و درب 
 د.شومی

های صندوق نگهداری پول را بر حسخب مخورد نخزد توانند کلید سری دوم قفل و یا قفلشعب می
مدیریت عملیات/ اداره خزانه داری و در مدیریت شخعب ) اداره کل یکی دیگر از واحدهای بانک 

نگهداری نمایند. کلیخدهای سخری (  استانها ، خزائن فرعی شهرستانها واحد خزانه داری بانک ملی
های انتظامی شعبه صاحب کلید و واحخد نگهدارنخده کلیخد بخه ترتیخب ذیخل ثبخت م در حسابدو
 شود:می
 در شعبه صاحب کلید  -1

 ی هر بسته یک ریالر : حساب انتظامی کلید     به ازا بدهکا
 های انتظامیبستانکار : طرف حساب

 در شعبه نگهدارنده کلید  -2
 ازای هر بسته یک ریاله ببدهکار : حساب انتظامی امانات      

 های انتظامیبستانکار : طرف حساب
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هخای در صورت ضرورت استفاده از کلیدهای سری دوم ، کلید از واحد نگهدارنده دریافت و ثبت
 شود.انتظامی فوق الذکر برگشت می

 رمز صندوق:
دیده است. باشد که در آن نحوه تعویض رمز ذکر گرهر صندوق رمز دار ، دارای دستورالعملی می

دستور العمل مزبور بایستی زیر کلید مسئول مربوطه نگهداری شود.هر نوع تحویل و تحخول رمخز 
صندوق حتی اگر برای یک روز باشد بایستی با تنظیم صورت جلسه انجام شود. بخرای تحویخل و 

 یض رمز صندوق آشنائی داشته باشندتحول رمز مسئولین ذیربط بایستی با نحوه تعو
 

 رییس دایره سپرده و خدماتدامات اولین اق
 تامین وجه شعبه:

اخذ  29141ابتدا می بایست نوع و میزان اسکناسهای موجود در مخزن ) گاوصندوق شعبه ( از طریق پردازش 
 درخواست شعبه توسط اداره کل خزانه داری وجه نقدگردد. چنانچه نیاز به تامین وجه نقد برای شعبه باشد به 

دقیقاً ریز پولی را که  6121ارشد خزانه با استفاده از پردازش  برکاریا  مسئول صندوقی شود ارسال م به شعبه 
بسته  30تحخویلی وارد شخود یعنی اگر  وجوهتحویل می گیرد. باید توجه داشت که عیناً ارسال نموده  خزانه
تحویل گرفته شود و  6121کد    ریالی وارد شعبه می شود عیناً همین بسته ها با 000/5بسته  20ریالی و  000/10

تحویل  کاربر پول رسانی می شود. . همینطور باید در نظر  ،سند بین واحد صادر شده  و پس از امضا و مهر
تحویلی وارد خزانه شعبه می شود در صورت نیاز کاربر خزانه با استفاده از پردازش  اسکناسداشته باشیم که این 

سپس از  مورد نیاز خود  یا تحویلداران  را از خزانه شعبه تامین نماید وجهی تواند م ) تبادل با واحد خزانه ( 232
تحویلداران شعبه وجه  "تحویل – 1") تبادلات کاربران ( در سامانه متمرکز و انتخاب گزینه  231طریق پردازش 
 .دنقد تحویل شو
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اداره کل سازمان و بهبود  1398/ 30/04مورخ  10183/2اطلاعیه  )تهیه ستواسیون و ارسال وجوه مازاد شعبه : 
 روشها(

صندوق شعبه باشد، وجه اضافی شعبه به خزانه داری کل بیمه هر گاه وجه موجود در شعبه بیش از حد مجاز 
ت تماس تلفنی حاصل نموده تا جه ، ،واحد پول رسانیارسال می شود و برای این منظور ابتدا با خزانه داری کل

در 2165 پردازشارسال وجه مازاد اقدام شود. سپس هر کدام از تحویلداران وجه اضافی خود را عیناً با استفاده از 
.باید توجه داشت که سند  نمایند به خزانه عودت "ارسال وجه نقد یا ایران چک "تحت عنوانمتمرکز سامانه 

ن لحظه وجوه در راه شعبه ثبت می گردد . صادر شده و هما متمرکزتحویل وجه به خزانه از طریق سیستم 
و ممهور نمودن آن به مهر و مهر شعبه  «یک و دو»  دو امضا مجاز دریافتستواسیون وجوه ارسالی تنظیم و  پس از 

یک نسخه از ستواسیون در سامانه  2911سپس از طریق پردازش  .در دسته اسناد شعبه نگهداری می شودشعبه 
و درج امضا توسط بانکدار سپرده و خدمات به عنوان تنظیم کننده ج.ا.ا. )سینپ( نظارت پولی بانک مرکزی 
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ون/ رییس شعبه ، ممهور و به همراه وجه نقد در گاوصندوق شعبه استواسیون و رییس گروه سپرده و خدمات ، مع
در دسته اسناد  نگهداری میشود.نسخه مزبور می بایست در روز کاری بعد همانند نسخه تهیه شده از سامانه سینپ

 شعبه نگهداری شود.
  فزونی و کسر صندوق: 

 ( و بهبود روشها سازمان کل  اداره  22/06/99مورخ  10736/2و اطلاعیه   06/03/1396مورخ  1349/1بخشنامه ) 
ممکن است در دریافت یا پرداخت روزانه خود از مشتری وجه کمتر یا بیشتری نسبت به سند  متصدی بانکی
 فت یا پرداخت نماید.بنابراین با کسری یا فزونی صندوق مواجه می شود.صادره دریا

را  1521در آخر وقت اگر کسر صندوق داشته باشد، سامانه سنجش به صورت خودکارحساب بدهکاران موقت کد 
می نماید و سند صادر می شود و کسری صندوق تامین می گردد و اگر فزونی صندوق وجود داشته باشد،  متاثر
 و سند صادر می شود. شده متاثرمعین فزونی صندوق را  4513ب بستانکاران موقت کد حسا

در صورت وجود هر گونه کسری یا فزونی صندوق مراتب میبایست به رئیس صندوق، معاون شعبه ،رئیس شعبه 
 اطلاع داده شده و صورتجلسه مربوطه تنظیم گردد .
بررسی شود آیا تعیین مبلغ آن متصدی مربوطه ابتدا میبایست پس از اطمینان از وجود کسری یا فزونی صندوق و

وق به عنوان سند نقدی ثبت نشده باشد. بررسی شود که سند دریافت و پرداخت به صورت دسند انتقالی در صن
اشتباه پرداخت و دریافت ثبت نشده باشد . وجوه ارسالی یا دریافتی از خزانه به طور اشتباه ثبت نشده باشد . و 

عملیات ثبت کسری و فزونی صندوق در اسناد نقدی خود را که در طی روز ثبت نموده کنترل نماید.  نینهمچ
روز  180مبلغ ایجادی بابت فزونی صندوق پس از گذشت  انجام می شود.« 241 »سامانه متمرکز از طریق پردازش

( به 4511-1987فزونی صندوق ) –از تاریخ ثبت در شعبه به صورت سیستمی به سرفصل مانده های مطالبه نشده 
مالکیت شعبه ایجاد کننده فزونی صندوق و با عاملیت ستاد ناظر مالی منتقل و در صورت عدم تعیین تکلیف مبلغ 

به سرفصل مانده های مطالبه نشده معین یادشده پس از گذشت دو سال از تاریخ انتقال ردیف فزونی صندوق 
( به 4517-5276وجوه بلاتکلیف فزونی صندوق تسویه نشده ) لفزونی صندوق به صورت سیستمی به سرفص

د کننده فزونی صندوق و با عاملیت ستاد ناظر مالی منتقل میگردد.تسویه فزونی صندوق پس از امالکیت شعبه ایج
 کاربر مربوطه در ستاد ناظر مالیانتقال مانده به سرفصلهای یاد شده با هماهنگی ستاد ناظر مالی میسر می باشد.

بایستی پس از بررسی و اطمینان از صحت و کفایت مستندات نسبت به برگشت مبلغ فزونی صندوق مورد 
)برگشت ردیف فزونی صندوق منتقل   2412درخواست به شعبه ایجاد کننده فزونی صندوق با استفاده از پردازش 
 شده به سرفصل مانده های مطالبه نشده بلاتکلیف( اقدام نماید.
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قابل تقسیم باشد اشتباه مولوب بوده و  می بایست اسناد دریافت و پرداخت کنترل شود . به  9اختلاف براگر عدد 
ریال ثبت  000/200ریال اشتباها  000/000/2ریال باشد یعنی مبلغ  000/800/1عنوان مثال اگر عدد اختلاف 

ساس نوع سند بدهکار یا بستانکار( گردیده که در این صورت صندوق متصدی مربوطه دارای کسری یا فزونی )بر ا
 خواهد بود.

اگر جمع اسناد بدهکار و بستانکار در پایان روز به یک اندازه دارای اختلاف باشد و صندوق متصدی مربوطه نیز 
به همان میزان کسری یا فزونی داشته باشد احتمالا یک سند واریز به حساب اشتباها پرداخت از حساب ثبت شده 

ا فزونی صندوق مواجه شده و جمع اسناد بدهکار و بستانکار نیز به همان مبلغ اختلاف خواهد در این صورت ب
ریال به شعبه مراجعه نموده باشد و  000/000/2داشت . به عنوان مثال چنانچه مشتری جهت واریز وجه به مبلغ 

 000/000/4ی دارای متصدی مربوطه به جای واریز به حساب / برداشت از حساب ثبت نموده باشد صندوق و
ریال کمتر از جمع سیستم بوده و جمع  000/000/2ریال فزونی خواهد شد . همچنین جمع بدهکار اسناد شعبه 

 ریال بیشتر از جمع سیستم میباشد. 000/000/2بستانکار اسناد شعبه 
ت یا پرداخت وجه اما عمده ترین دلیل کسری یا فزونی در شعب مر بوآ به عدم دقت همکاران در هنگام در یاف

ریالی پرداخت میشود  000/50ریالی به جای  000/100 اسکناسهایمیباشد . به عنوان مثال در اثر بی دقتی معمولا 
 ریالی دریافت یا پرداخت میشود . 000/10ریالی به جای  000/20ویا اسکناسهای 
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 کسر صندوق :
 ده و حساب بدهکاران موقت تسویه شود.تامین گردی روز کاری 15کسری صندوق میبایست حد اکثر ظرف 
 عملیات حسا بداری آن به شرح ذیل است :

 هنگام کسری صندوق اسناد ذیل ثبت می شود :
 ریال  000/000/1معین کسر صندوق  –بدهکاران موقت 
 ریال  000/000/1حساب صندوق                                                    

 مورخ ..........اقای/ خانم ............... شرح :بابت کسر صندوق
 امضاء اول :                                               امضاءدوم :            

 
 ظهر سند صادر شده میبایست به امضاء متصدی مربوطه برسد .

 : تسویه کسر صندوق
 

 ریال  000/000/1حساب صندوق            
 ریال 000/000/1بدهکاران موقت                                                    

 بابت تسویه کسر صندوق مورخ ........ به نام اقای/ خانم ..........
 

 (اداره کل سازمان و بهبود روشها 06/03/96مورخ  1349/1) بخشنامه    :حد پرداخت فزونی صندوق در شعب 
 :به عنوان مثال یا اشتباه کاربر مربوطه به شرح ذیل اقدام می نمائیم  پس از اطمینان کامل ازصحت ادعای مشتری

، رییس سپرده و ریال با تائید کتبی رئیس ومعاون شعبه  000/000/7تا مبلغ و پایین تر   3در شعب درجه -
 صورت می پذیرد . مدیریت شعببازرسی  واحدوبالاتر از آن با تائید کتبی خدمات  متفقا 

، رییس سپرده و خدمات شعبه ریال با تائید کتبی رئیس یا معاون شعبه  000/000/10تا مبلغ  2در شعب درجه-
 صورت می پذیرد.مدیریت شعب بازرسی  واحدوبالاتر از آن با تائید  متفقا
با تایید کتبی رییس/ معاون شعبه / رییس دایره سپرده و ریال   000/000/20در شعب درجه یک و ممتاز تا مبلغ -

، و بالاتر از این مبالغ بایستی تایید کتبی واحد بازرسی مدیریت شعب را به  متفقاًو مسیول حسابداری ت خدما
 همراه داشته باشد.
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ریال با تایید کتبی رییس / معاون  000/000/40در شعب مستقل مرکزی و ظفر ) بانکداری شرکتی( ، تا مبلغ -
ه حسابداری شعبه متفقاً و بالاتر از این مبلغ بایستی با تایید و مسیول دایرشعبه و رییس دایره سپرده و خدمات 

 کتبی احدی از بازرسین مدیریت امور بازرسی و نظارت و امضای صورتجلسه تنظیمی را نیز به همراه داشته باشد.
 ( الزامی است.  398ونه هنگام پرداخت فزونی صندوق به مشتری اخذ ضامن و تعهد نامه )نم

 سر باند:فزونی باند یا ک
چنانچه وجوه ارسالی به خزانه داری کسری داشته باشد ، طی سند بین واحد منضم به باندهای مکسوره به شعبه 
ارسال می گردد و در شعبه نیز مبلغ مورد نظر از حساب جاری با قرض الحسنه متصدی مربوطه تأمین می گردد . 

باشد خزانه باند مذکور و سند بین واحد را به شعبه ارسال  و در مورد اضافه باند اگر وجوه ارسالی به خزانه مازاد
اب متصدی مربوطه می نماید و در شعبه نیز سند بین واحد توسط حسابداری عمل شده و مبلغ مورد نظر به حس

 مینماید.واریز 
 دریافت انواع قبوض:

در  223 پخردازشی ایخن منظخور امکان پذیر می باشخد . بخرا بانکداری متمرکز دریافت کلیه قبوض از طریق سامانه
را وارد کرده و منوی دریافت قبوض نمایان می گردد . و با توجه به نوع قبض دریافتی  بانکداری الکترونیکسامانه 

 موبایخل -5تلفن  -4گاز  -3برق و  -«2 »کدمربوآ به قبض آب و« 1»گزینه ها انتخاب می گردد بعنوان مثال : کد 
 .عوارض شهرداری  می باشد -6
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 :دریافت و پرداختعملیات مربوط به 
)بررسی صحت کنترلهای لازم  112پردازش  در این حالت متصدی مربوطه با استفاده ازپرداخت چکهای جام:  -1

شده  وجه درخواست  امضاء و میزان موجودی ، اصالت چک جام و احراز هویت ذینفع (را به عمل آورده وسپس
 .مشتری پرداخت می شود به 
( توسط مشتری تکمیل می شود سپس از طریق پردازش  533) نمونه  فرمیز به حسابهای جام : ابتدا وار -2

 جام به حساب مشتری مربوطه واریز می گردد .  1111

ریال و ، واریز  000/000/150شایان ذکر است در حال حاضر سقف مقرر پرداخت و واریز  وجه نقد  -3
ه سایر ارزها می باشد . دریافت وجوه نقد بیش از سقف مقرر دلار یا معادل آن ب 000/10ارزی معادل 

نیازمند تکمیل فرم خوداظهاری مشتری در خصو  منشاء آن از طریق تکمیل فرم گزارش معاملات نقدی 
( CTR) مدیریت مبارزه با پولشویی و  08/04/1401مورخ  11537/2اطلاعیه .) می باشد

 تامین مالی تروریسم(
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 اخت اقساط انواع تسهیلات متمرکز:پرد
با استفخاده از امکخانات ارائه شده مشتریانی که یکی از انواع تسهیلات متمرکز را از شعب بانک اخذ نموده اند مخی 
تواند نسبت به پرداخت اقساآ ماهیانه خود در سررسخید تعیخین شخده از طریخق سخایت بانکخداری اینترنتخی اقخدام 

 انجام می شود.( 224مراجعه حضوری مشتری به شعبه از طریق پردازش  )دریافت اقساآ بانماید.
بدین منظور دریافت کننده تسهیلات می بایست خدمت اینترنتی مرتبط بخا حسخاب الکترونیکخی خخود را از طریخق 
اخخت شعبه فعال نموده و با مراجعه به سایت بانکداری اینترنتی با انتخاب گزینه )بازپرداخت اقساآ( نسبت بخه پرد

مبلغ قسط اقدام نماید لازم به ذکر است تمامی کنترلهای لازم در خصو  شماره قسخط و یخا جریمخه دیرکخرد بخه 
 صورت سیستمی انجام می شود.

 های متعلق به اشخاص حقوقی به صورت غیرحضوریآستانه مجاز برداشت از حساب
و تامین مالی  ولشوییادراه مبارزه با پ 19/02/1402مورخ  11918/2موضوع بخشنامه شماره 

 تروریسم و اداره کل سازمان و بهبود روشها
هخای مؤسسه اعتباری مکلف است آستانه مجاز مجموع مبخالغ قابخل برداشخت از طریخق درگاه -2ماده 

 ریال محدود نماید.  1.000.000.000غیرحضوری متعلق به مشری حقوقی را به روزانه مبلغ 
ریخال( هسختند  1.000.000.000های مقرر )بیش از افزایش آستانه مشتریان حقوقی که متقاضی -3ماده 

های مخالی حسابرسخی مشروآ به گذشت بیش از یکسال از زمان تأسیس شخص حقوقی و ارایخه صخورت
 100میلیخارد ریخال بخه صخورت روزانخه و  10های مالی مذکور، حداکثر به مبلغ شده و متناسب با صورت

 و پس از اخذ تأیید واحد مدیریت رعایت قوانین و مقررات افزایش دهند.میلیارد ریال به صورت ماهانه 
هخای مؤسسخه اعتبخاری مجخاز اسخت آسختانه مجخاز مجمخوع مبخالغ برداشخت از طریخق درگاه -4ماده 

باشخد را در صخورت تأییخد شخرایط غیرحضوری متعلق به شخص حقوقی که واجد تمام شخرایط ذیخل می
 و مقررات منطبق با مستندات دریافتی و متناسب با آن افزایش دهد.متقاضی توسط واحد رعایت قوانن 

 100ماه گذشته به صورت میخانگین بخیش از  6تعداد پرداخت وجوه روزانه کسب و کار به ذینفعان در   -
 واریز در روز باشد.

 شخص حقوقی به سامانه یکپارچه صدور صورتحساب الکترونیکخی سخازمان امخور مالیخاتی یخا سخامانه  -
 یکپارچه صورتحساب الکترونیکی وزارت صنعت و معدن تجارت متصل باشد.

از طریخق رابخط  3و  2اعطای مجوز دسترسی به حساب سپرده متعلق به شخص حقوقی موضوع مخاده   -
 نویسی کاربردی مؤسسه اعتباری ممنوع است.برنامه

از طریق رابط برنامخه اعطای مجوز دسترسی به حساب مشترا شخص حقوقی به صورت غیرحضوری   -
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 نویس کاربردی ممنوع است.
مدیریت  24/05/1402مورخ  12037/2نحوه ارایه خدمت به اشخاص تحت مراقبت ) اطلاعیه 

 مبارزه با پولشویی وتامین مالی تروریسم (
ریالی می باشد ، در هنگام افتتاح حساب " تحت مراقبت"در صورت مراجعه مشتریانی که نام آنها در فهریت افراد 

و ارزی به روز رسانی اطلاعات مشتریان حقیقی /حقوقی / خارجی ، همچنین استفاده از پردازش تخصیص دسته 
 چک ، تخصیص انواع حواله الکترونیک پیوام هشداری با محتوای ذیل نمایش داده می شود 

 
 "لیست افراد تحت مراقبت قرار دارد محرمانه ، مشتری در"                                                        

شایان ذکر است این پیوام بازدارنده نبوده و ادامه عملیات بانکی جهت ارایه خدمت به شخص مورد نظر امکان 
پذیر خواهد بود . کاربران شعب موظف هستند در صورت درخواست مشتری جهت دریافت خدمت ضمن حفظ 

ع به ایشان نسبت به اخذ به روز رسانی اطلاعات و مشخصات کامل محرمانگی اطلاعات و پرهیز از اعلام موضو
( از طریق سامانه STRایشان در سامانه بانکداری متمرکز اقدام و عند اللزوم نسبت به ارسال تراکنشهای مشکوا ) 

مراقبت جامع مبارزه با پولشویی ) پورتال ( به نام مشتری مذکور ) با انتخاب گزینه مشتری در لیست افراد تحت 
 قرار دارد( در کنار سایر شاخصهای احتمالی معاملات مشکوا اقدام نمایند.

مورخ  12146/2) اطلاعیه به پولشویی  نحوه ارایه خدمات بانکی به اشخاص مظنون
 مدیریت مبارزه با پولشویی وتامین مالی تروریسم(  05/09/1402

می توانند با مراجعه به موسسات مالی و اعتباری و  اشخاصی که اسامی آنها در فهرست اشخا  مظنون قرار دارد
ارایه مستندات لازم ، درخواست خود مبنی بر خروج از فهرست را ارایه کنند .مرکز پس از بررسی و تایید این 
مستندات مکلف است نسبت به خارج کردن نام شخص از فهرست اشخا  مظنون و اعلام آن به موسسات مالی 

 اید.و  اعتباری اقدام نم
موسسات مالی و اعتباری مکلف هستند  پس از اعلام فهرست اشخا  مظنون فورا از ارایه خدمات پایه به جدید 

 به این اشخا  خودداری و محدودیت های اعلام شده توسط مرکز را در خصو  آنها اعمال نمایند.
نگام ارایه خدمات مرتبط پیوام در صورت مراجعه مشتریانی مه نام ایشان در لیست اشخا  مظنون می باشد در ه

 هشداری با محتوای ذیل نمایش داده می شود .
 "این مشتری در لیست اشخاص مظنون به پولشویی قرار دارد"                                                 
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ورد نظر امکان پذیر ارایه خدمت به شخص مشایان ذکر است این پیوام بازدارنده بوده و ادامه عملیات بانکی جهت 
نمی باشد.لذا کاربران شعب با حفظ محرمانگی اطلاعات در صورت درخواست مشتری جهت دریافت خدمت 

 مطابق ضوابط ذیل اقدام نمایند
در صورت مراجعه شخص مظنون یا نماینده قانونی وی به شعب ، محدودیتهای اعمال شده و علت آن و  -

 یری  به وی اعلام نمایندفهرست مستندات لازم را به منظور پیگ

مستندات دریافت شده از شخص مظنون پس از بررسی توسط مسئول شعبه به مدیریت مبارزه با پولشویی  -
و تامین مالی تروریسم ارسال و اصالت ، کفایت ، و ارتباآ مستندات ارایه شده با اعمال محدودیت در 

رسی تکمیلی قرار گرفته و در صورت تایید مدیریت مبارزه با پولشویی وتامین مالی تروریسم مورد بر
نتایج را به همراه مستندات به مرکز اطلاعات مالی ارسال و در غیر این صورت مراتب را جهت تکمیل 

 مستندات به شخص مظنون اعلام گردد. 

 : حسب اعلام مرکز اطلاعات مالی ، مستندات قابل پذیرش عبارت است از
ی اقتصادی شخص ) جواز کسب و بهره برداری ، حق اکتشاف مستندات در خصو  شول و فعالیتها -

)...... 

 مستندات دال بر درآمد اتفاقی و غیر مستمر ) ارث .....( متضمن اطلاعات طرف  -

 مستندات دال بر اخذ تسهیلات  -

مستندات دال بر دارا بودن سمت وکالت ، ولایت ، قیومیت و نمایندگی شخص ثالث به همراه اطلاعات  -
 ص ثالثهویتی شخ

مستندات مربوآ به وجود سابقه در سامانه های مربوطه مطابق قوانین و مقررات مبنی بر دارا شدن اموال یا  -
 انجام معاملات 

 احکام یا آراء قضایی مرتبط جهت رفع سوء ظن  -

 
 راستی آزمایی باشد. مستندات قابل پذیرش مستنداتی است که از طرق سامانه ها یا از طریق مراجع رسمی قابل استعلام ونکته :
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 الزامات اجرایی تعیین سطح فعالیت اشخاص حقیقی فاقد شغل و اشخاص حقوقی غیر فعال 
مدیریت مبارزه با پولشویی وتامین مالی تروریسم و اداره کل سازمان و  04/04/1401مورخ مورخ  1446/1 )بخشنامه 

 (بهبود روشها 

 شخص حقیقی فاقد شغل:
ود که اشتوال به کار ندارد و وضعیت اطلاعات شولی خود را به بانک به شرح ذیخل به شخصی اطلاق میش
 اعلام داشته است.

 بازنشسته: 
کلیه اشخا  حقیقی که حقوق یا مستمری مربوآ به خود را به دلایلی نظیر رسیدن بخه سخن بازنشسختگی 

ه سخازمان تخامین اجتمخاعی، مقرر در قوانین مربوطه یا از کارافتخادگی از صخندوقهای بازنشسختگی از جملخ
 صندوق بازنشستگی کشوری..... دریافت میکند.

 مستمری بگیر: 
کلیه اشخا  تحت حمایت نهادهای حمایتی از قبیل کمیته امداد، سازمان بهزیستی کشور که مستمری یخا 

 کنند.کمک هزینه مخارج زندگی از نهادهای مذکور دریافت می

 بیکار:
باشند. ماننخد دانخش که شامل مصادیق افراد بازنشسته و مستمری بگیر نمی کلیه اشخا  حقیقی فاقد شول

کننخد و نیخز اشخخا  آموزان، دانشجویان، بانوان خانه دار،اشخاصی که مقرری بیمه بیکخاری دریافخت می
 باشند. حقیقی خارجی دارای اجازه اقامت معتبر که فاقد مجوز فعالیت معتبر در کشور می

 :شخص حقوقی غیر فعال
به مخدت پخنج  1366قانون مالیاتهای مستقیم مصوب سال  186ماده  4شخص حقوقی که به موجب تبصره 

سال فاقد فعالیت اقتصادی بوده و از طریق پایگاه اطلاعات هویتی اشخا  حقوقی ایرانی بخه عنخوان غیخر 
 شود.فعال مالیاتی به بانک معرفی می

 سطح فعالیت مالی مورد انتظار:
های سپرده بانکی شخص حقیقی فاقد شول یخا وع گردش بدهکار و بستانکار تمامی حساببینی مجمپیش

شخص حقوقی غیر فعال نزد هر موسسه اعتباری و بانک در مقاطع زمانی یکساله که انتظار میرود از ابتخدا 
 تا انتهای هر سال شمسی محقق گردد.
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 سطح فعالیت محقق شده:
های سپرده بانکی شخص فاقد شول یا شخخص حقخوقی ی حسابمجموع گردش بدهکار و بستانکار تمام

غیر فعال نزد هر بانک در پایان هر روز و از مبدا ابتدای سال شمسی، تراکنشهای بستانکار ناشخی از واریخز 
سود سپرده سرمایه گذاری مدت دار و برداشت ناشی از اشتباه واریزی وجوه توسط بانخک، نقخل و انتقخال 

های سپرده بانکی شخص نزد همان بانک یا بانکهای دیگر در شمول سطح فعالیت الکترونیکی بین حساب
 محقق شده قرار نمیگیرد.

 
 جدول سطح مجاز فعالیت مورد انتظار بانك مرکزی 

 برای شخص حقیقی فاقد شغل یا حقوقی غیر فعال

 حداکثر سطح فعالیت مورد انتظار نوع شخص
 میلیارد ریال در سال 20 بازنشسته

 میلیارد ریال در سال 10 مری بگیرمست
 میلیارد ریال  در سال 5 بیکار

 میلیارد ریال  در سال 5 غیرفعال مالیاتی
 

در صورتی که سطح فعالیت مورد انتظار شخص فاقد شول به دلیل وجود درآمدهای غیر شخولی ماننخد 
د انتظار در جدول مذکور باشد دریافت اجاره از املاا یا سود سپرده بانکی بیش از سطح مجاز فعالیت مور

بایستی اسناد مثبته دال بر وجود درامدهای غیر شولی مستمر در همان سال شمسی و بانک در هر مورد می
به نام شخص مزبور، مراتب را پس از تایید واحد رعایت قوانین ومقررات بانک بخه بانخک مرکخزی اعخلام 

 نماید.
مول اشخا  محجور باشد بخر اسخاس دسختورالعمل همچنین چنانچه شخصی حقیقی فاقد شول در ش

مورخ  241804/1400حدود ارایه خدمات بانکی به اشخا  محجور در موسسه اعتباری، حسب بخشنامه 
 باشد.ب.م.ج.ا.ا. می 22/08/1400

توانند در صورت اعتراض به سطح فعالیت مورد انتظار تعیین شده توسط اشخا  حقیقی فاقد شول می
برای آنها به بانک مراجعه نموده و با ارایه اسناد و مدارا مثبته تقاضای خود برای افزایش  موسسه اعتباری

سطح فعالیت مورد انتظار تعیین شده را به موسسه اعتباری تسلیم نمایند. بدیهی است عدم مراجعه شخص 
باشخد و در ن شده میحقیقی فاقد شول به بانک در زمان مقرر به منزله تایید سطح فعالیت مورد انتظار تعیی

صورت تایید تقاضای شخص حقیقی فاقد شول توسط بانک افزایش سطح فعالیت مورد انتظار وی بلامانع 
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 باشد.می
 باشد.ارایه خدمات ذیل به اشخاص حقیقی فاقد شغل یا اشخاص حقوقی غیر فعال مجاز نمی

 اعطای هرگونه ابزار پذیرش -

 تاعطای تسهیلات و قبول انواع تعهدا -
 افتتاح حساب سپرده تجاری -

 اعطای دسته چک  -

 اعطای هرگونه ابزار پرداخت -
 های معاملات مشکوک به پولشوییشاخص

  گزارش معاملات مشکوک
های تکمیلی مراجخع ذیخربط هرگونه ظن به عملیات، تراکنش و رفتار نا متعارف مشتری که نیازمند بررسی

( به اداره مبارزه با پولشخویی و تخامین مخالی STRت مشکوا )بایست در قالب گزارش معاملاباشد میمی
 تروریسم گزارش گردد. به طور مثال 

معاملات و عملیات مالی مربوآ به ارباب رجوع که به طور فاحش بیش از سطح فعالیت مخورد انتظخار  -
 وی باشد.

ای نکه معاملخهآاز  کشف جعل یا اظهار کذب یا گزارش خلاف واقع از سوی ارباب رجوع پیش یا پس  -
 صورت گیرد و نیز در زمان اخذ خدمات پایه.

 معامله یا عملیات مالی که مشخص شود صوری بوده و مالک شخص دیگری است.  -
معامله یا عملیات مالی که اقامتگاه قانونی هر یک از طرفین در مناطق پر خطر از نظر پولشویی وتخامین  -

 مالی تروریسم واقع شده باشد.
 امله یا عملیات مالی بیش از سقف مقرر در آیین نامه اجرایی.مع -



 

 

 

181 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 های شناسایی نقل و انتقال مشکوک برای مقاصد پولشویی اهم شاخص
های ارزی و ریالی مشتریان حقیقی و حقوقی در یک شعبه یا سایر شعب بانک که وجود انواع حساب -1

 با حرفه و شول مشتری متناسب نباشد.
اد دارای گردش مالی بالا که تناسبی با سن )به دلیل صور یا کهولخت( شخول اعلامخی و های افرحساب -2

 سطح فعالیت ایشان ندارد.
گیخرد و تناسخبی بخا هایی که به دفعات واریز، لیکن برداشت یک جا و عمده از آنها صورت میحساب -3

 حرفه مشتری ندارد.
 حرفه و شول مشتری ندارد.تعدد واریز وجه مشابه به یک حساب که تناسبی با  -4
های ها، دکهها، سوپرمارکتحساب مشتریانی که نوع فعالیت اقتصادی آنها نقدی محور است )رستوران -5

 فروش...( حجم نقل و انتقال به حساب او بیش از سطح فعالیت انتظار وی است.
رسد که این افراد بخا یکخدیگر هایی که افراد متعددی اجازه برداشت از آن را دارند و به نظر میحساب -6

 رابطه خانوادگی یا کاری ندارند.
حساب اشخا  زیر سن قانونی که توسط ولی /قیم افتتاح شده و واریز و برداشت به آنها به دفعات و  -7

 گیرد.ارقام کلان انجام می
صخاحب های دارای نماینده قانونی )وکیل( که دارای گردش مالی متناسخب بخا حرفخه مشختری حساب -8

 حساب نباشد.
 های متعلق به اتباع خارجی که از گردش مالی بالایی برخوردارند.حساب -9
های اشخا  حقیقی و حقوقی به ویژه اشخخا  فعخال در توییر قابل توجه در الگوی گردش حساب -10

 زمینه صادرات و  واردات شامل توییر در تعداد و حجم تراکنش و توییر در مشتریان طرف مراوده.
های غیر دولتی عام المنفعه و تعاونیها که دارای گخردش مخالی بخالا و های خیریه ها و موسسهحساب -11

 عملیات مالی نا متناسب با زمینه فعالیت آنهاست.
گشایش حساب سپرده بلند مدت متعدد با مبالغ کلان و بسختن آنهخا قبخل از سررسخید بخدون توجیخه  -12

 منطقی.
 راکد با مبالغ گردش کلان و یا متعدد.های فعال شدن حساب -13
دار، کارگر، آزاد، دانش آموز،که گردش مالی قابل توجهی های افرادی با عنوان فاقد شول، خانهحساب -14

 دارند.
 هایی که با دستور مراجع قضایی با عنوان جرایم اقتصادی مسدود شده است.حساب -15
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ه عنوان نماینده قانونی برای اشخا  ثالث افتتاح و نقل های متعددی برای خود و یا بمشتری حساب -16
 شود.انتقالات مالی زیادی بین آنها انجام می

های با گردش مالی بالا بسته شود و حساب جدید به نام همان اشخا  و یا وابستگان نزدیک حساب -17
 ایشان افتتاح شود.

ب اشخا  حقیقخی غیخر و یخا صخاحبان و جابجایی وجوه مرتبط با فعالیت صرافی که از طریق حسا -18
 شود و یا گردش حساب مشتری بیانگر این است که صرافی غیر مجاز است.کارکنان صرافی انجام می

 باشند.حساب اشخا  خارجی که دارای نماینده قانونی می -19
 باشند.های اشخا  ایرانی که نماینده قانونی آنها اشخا  خارجی میحساب -20
 باشند.اشخاصی که دارای نماینده قانونی متعدد می هایحساب -21
 هایی که به نظر میرسد مرتبط با شرآ بندی و قمار باشند.حساب -22
عدم تناسب سن و شول صاحب حساب با مبالغ تراکنشخها، حجخم گخردش و نحخوه رفتخار صخاحب  -23

د و یا مشختری بخا سخن حساب به طور نمونه مشتری خانم با عنوان شولی خانه دار، تحصیلات بی سوا
 سال و یا افراد دارای کهولت سن با گردشهای بسیار کلان مالی. 18کمتر از 

  موایرت در زمینه فعالیت مرتبطین مالی حساب با شول اظهار شده از سوی صاحب حساب. -24

 رفتارهای مشکوک مشتری 
 ل نشود.مشتری درخواست کند مکاتبات بانک با او به آدرس محل سکونت وی ارسا -1
مشتری در خصو  رویه ها و سیستمهای کنترل داخلی بانک در خصو  مبارزه با پولشویی وتخامین  -2

 مالی تروریسم کنجکاوی غیر معمول نشان دهد.
مشتری علی رغم درخواست بانک جهت حضور، تمایلی به مراجعه حضوری برای انجام امخور بخانکی  -3

 شود.از طرف نماینده وی پنهان می درخواستی ندارد و یا اینکه هویت ذینفع
مشتری به طور مکرر نماینده معرفی شده خود را برای انجخام امخور بخانکی بخدون دلیخل موجخه توییخر  -4

 دهد.می
 0باشدشماره تلفن ثابت یا همراه مشتری مرتبط نبوده و مشتری پاسخگوی تماسها نمی -5
رسمی خرید و فروش ارزهای خارجی در آنها انجام  اقامتگاه مشتری در مناطقی که مراکز رسمی و غیر -6

 گیرد و یا مناطقی مانند گمرا ها، مناطق آزاد و مناطق مرزی باشد.می
یک آدرس مشابه برای چندین مشتری شخص حقیقخی بخدون ارتبخاآ خخانوادگی و یخا بخرای چنخدین  -7

 شخص حقوقی مختلف وجود دارد.
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آن بدون توجیه منطقی دفاتر فرعی مختلف وجخود دارد و  هایبرای یک شخص حقوقی و یا نمایندگی -8
 کند.عملیات مالی خود را در سطح این نمایندگیها پراکنده می

 محل زندگی مشتری با سابقه فعالیت مالی و تجاری او متناسب نباشد. -9
ه مشتری از ارایه اصل مدارا هویتی اشخا  حقیقی و مستندات ثبتی اشخا  حقوقی نخوع و سخابق -10

 فعالیت و داراییهای خود امتناع ورزد و یا در هنگام احراز هویت اطلاعات مشکوا و مبهم ارایه نماید.
مشتری از ارایه اطلاعات درخواستی از سوی بانک شامل شول، آدرس دقیق،شماره تلفن تماس ثابت  -11

 و همراه خودداری نماید.
 داری نماید.از ارایه کارت ملی برای انجام خدمات بانکی خود -12
های مختلف ارزی و ریالی خودداری مشتری از ارایه اصل مدارا درخواستی از سوی بانک در حوزه -13

 نماید.
ارایه اظهارات کذب جهت انجام امور بانکی ویا ارایه اسناد جعلی و یا دستکاری شده و مدارا غیخر  -14

 قابل شناسایی توسط مشتری 
 ظهاری خود، اطلاعات دقیقی ندارد.مشتری نسبت به نوع فعالیت ا -15
 باشد.مشتری از میزان موجودی حساب خود مطلع نمی -16
مشتری هنگام مراجعه به بانک جهت انجام امور بانکی توسخط همراهخان خخود نظخارت یخا مشخایعت  -17
 گردد.می
وه اشخا  در شرایطی که مشخص شود مشتری ذینفع واقعی نبوده و تقاضای وی با منابع مالی و وج -18

 گیرد.دیگر انجام می
 نماید.مشتری از خدمات شرکتهای مختلف بدون مجوز فعالیت استفاده می -19
مشتری روابط تجاری با موسسات مالی مختلف برقرار میکند و یا سعی در برقراری ارتباآ با کارکنان  -20

 موسسات مالی را دارد
 دهد.رشوه میبرای انجام معاملات به ظاهر مشکوا پیشنهاد  -21
باشخد و بخرای اولویت برای مشتری، دریافت خدمات درخواستی ارزی و ریخالی بخا هخر شخرایطی می -22

 باشد.های انجام نقل و انتقال اهمیتی قایل نمیریسک، کارمزد خدمات و سایر هزینه
 کنند.مشتریان از یک حساب یا یک شخص )کلاه برداری پیامکی ( شکایت می -23
های مختلفخی کخه متعلخق بخه افخراد خخارجی غیخر مقخیم مبالغ هنگفخت را از طریخق حسخابمشتری  -24
 نماید.باشدمنتقل میمی
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 انجام فعالیت صرافی بدون داشتن مجوز قانونی. -25
درخواست دریافت خدمات بانکی با موضوع فعالیت و اهداف تجاری مشختری موخایرت دارد. ماننخد  -26

 نماید.لتی درخواست پوز سیار یا ثابت میاینکه کارمند بخش خصوصی یا دو
مشتری درخواست خدمات بانکی را به نحوی داشته باشد که موجب دور زدن قوانین و فرار مالیخاتی  -27

 شود.
(به طخور مشخکوا امتنخاع CTRمشتری از تکمیل فرم گزارشات مبادلات نقدی بیش از سقف مقرر ) -28

 کند.
مشتری با موضوع تراکنش در نقل و انتقال بانکی و بین بانکی بخالاتر از  اسناد مثبته ارایه شده از سوی -29

 حد آستانه اشخا  حقیقی و حقوقی تطابق ندارد.
ای که دو طرف مناقصه با هماهنگی قبلی اقدام به اخخذ ضخمانتنامه برگزاری مناقصات عمومی به گونه -30

ذاشتن فعالیت نسبت بخه ضخبط ضخمانتنامه شرکت در مناقصه با مبالغ بالا نموده و سپس ضمن ناتمام گ
 نمایند.اقدام می

استفاده از کارت ملی اشخا  ثالث و اخذ کارت بازرگانی به نام ایشخان و گشخایش اعتبخار اسخنادی، -31
 های ارزی....ارسال حواله

 مشتری مراجعه متعدد و نامتعارف به صندوق امانات دارد. -32
های مالی یا اخذ تسهیلات از صرافی یا موسسات مخالی غیخر مجخاز مشتری عموما برای انجام تراکنش -33

 کنداستفاده می
 روند سود آوری شرکت در مقایسه با دیگر شرکتهای همان صنعت مطابقت ندارد. -34
 شرکت تحت بررسی در عین داشتن گردش مالی، هیچ گونه فعالیت تجاری و یا محصولی ندارد. -35
وال و مستولات در مدت زمان کوتاه بخدون هیچگونخه توجیخه و منطقخی سرمایه گذاری شرکت در ام -36

 صورت میگیرد.
 شودمعاملاتی که بدون هیچگونه دلیل تجاری از طرف واسطه انجام می -37
 ای را به صورت نا متعارف داردمشتری تمایل به تبدیل وجه نقد به داراییهای سرمایه -38
 سقف مقرر اصرار دارد.مشتری بر دریافت وجوه نقد بیش از  -39
وجوه کلان به صورت نامتعارف از حساب شخص حقوقی به حساب شخصی مدیران آن و بخالعکس  -40

 گردد.منتقل می
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 استفاده مشکوک از خدمات و محصولات بانکی
وثیقه ارایه شده توسط متقاضی تسهیلات، متعلق به شخص ثالث است که ارتباآ خانوادگی / تجاری با  -1

 دارد.متقاضی ن
های ارایه شده توسط متقاضی تسهیلات بسیار بخالا اسخت و تناسخبی بخا میخزان تسخهیلات ارزش وثبقه -2

 دریافتی و حرفه و کسب و کار متقاضی ندارد.
گردد و قبخل از سررسخید در مخدت زمخان کوتخاهی پخس از تسهیلات کلان توسط مشتری دریافت می -3

 دهد.دریافت تسهیلات درخواست تسویه آن را می
 تسهیلات کلان دریافت و بازپرداخت نشود.به طوری که منجر به تملیک وثیقه توسط بانک شود. -4
باشد در حالی که متناسب با شول و حرفه مشتری دارای تعداد بالایی ابزار پذیرش )پوز و وی پوز( می -5

 شود.های او با مبلغ کم ولی به تعداد بالا بستانکار میاش نیست و حساب
مشخصات و نشانی ذینفع اعتبار اسنادی کامل و دقیق نباشد و یا بخه صخورت مخفخف و مسختعار درج  -6

 گردد.
 نسبت به هویت واقعی ذینفع و ماهیت اعتبار اسنادی هرگونه شک و ظن ایجاد گردد. -7
ری کالا یا خدمت مورد معامله از طریق اعتبار اسنادی متناسب با نخوع و حجخم فعالیخت انتظخاری مشخت -8

 نباشد.
کالای مورد موضوع اعتبار اسنادی، حواله و... که دارای کاربرد دو گانه مخصوصا کاربرد در تسخلیحات  -9

 کشتار جمعی یا صنایع ممنوعه باشد.مانند اجزا و قطعات تصفیه آب 
 کالای صادراتی به صورت وصولی و بدون ارایه اسناد و مشخصات کالا ارسال گردد. -10
 د معامله از طریق گشایش اعتبار اسنادی دست دوم باشد.کالای مور -11
 مبلغ پیش فاکتور با ارزش واقعی کالای مورد معامله از طریق گشایش اعتبار اسنادی تطابق ندارد. -12
 های مندرج در آن سوء ظن حاصل شود.نسبت به اصالت اسناد حمل، ضمایم و تاییدیه -13
 قبل از تاریخ صدور اعتبار اسنادی مربوطه باشد.تاریخ اسناد حمل کالای وارداتی  -14
 اسناد حمل معتبر ارایه نشده و رسید نامعتبر حاکی از حمل کالا باشد. -15
 بدون دلیل ذینفع اعتبار اسنادی توییر یابد. -16
 اعتبار اسنادی با توصیف کلی از کالا بدون ارایه پیش فاکتور گشایش گردد. -17
 یافته به طور مکرر اصلاح و تمدید شود. اعتبار اسنادی گشایش -18
 بدون دلیل ذینفع اعتبار اسنادی توییر یابد. -19
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مشتری گشایش کننده اعتبار اسنادی بدون دلیل درخواست عدم ارایخه برخخی مخدارا لازم از جملخه  -20
 گواهی مبداء ساخت و گواهی بازرسی را داشته باشد.

اق مشارکت / گواهی سپرده با مبالغ کلان است که نا متناسب مشتری به طور مکرر متقاضی خرید اور -21
 ای و شولی اوست.با فعالیت حرفه

مشتری نسبت به بازخرید گواهی سپرده / اوراق مشارکت با مبالغ کلان در فاصله زمانی کوتاه مخدت  -22
 نماید.پس از خرید آن اقدام می

 دون دریافت ضمانتنامه گشایش گردد.اعتبار اسنادی با شرایط پیش پرداخت صد در صد ب -23
هزینه حمل کالای وارداتی از مبلغ متعارف در مورد اعتبار اسنادی گشایش یافته با شرآ تحویل کخالا  -24

 در کارخانه فروشنده بالاتر باشد.
 نام خریدار و فروشنده در اعتبار اسنادی مشابه است. -25
تنامه بانکی بخا مبخالغ کخلان کخه تناسخبی بخا فعالیخت مشتری درخواست صدور یا تنزیل هر نوع ضمان- 26

 ای و شولی مشتری نداشته باشد را ارایه نماید.حرفه

 ای های مشکوک به اجارهحساب
یکی از مصادیق و روشهای اصلی پولشویی عملیات لایه گذاری بوده و مجرمین به عنوان ذینفعخان اصخلی 

ها به انجام رسانده ای از حسابانه خود را از طریق شبکهها، فعالیتهای مجرمهای این قبیل حسابتراکنش
 و سعی در پنهان داشتن هویت اصلی خود دارند.

 در اختیار قرار دادن حساب به اشخا  غیر صاحب حساب: -1

بهره برداری و استفاده از حساب )واریز، برداشت، حواله...( از حساب مشتریان توسط افخرادی غیخر از  -2
ورتی که برای حساب نماینده قانونی ) وکیل ( وفق ضوابط ابلاغی تعریف نشخده صاحب حساب در ص

باشد.به طوری که به تشخیص کاربران شعبه میزان و نوع فعالیت حسخاب ارتبخاطی بخا شخول و سخطح 
 فعالیت مورد انتظار صاحب حساب را نداشته باشد.

 
ل شدن آن پخس از یخک دوره زمخانی چنخد فعال شدن ناگهانی حساب با تراکنش و مبالغ بالا و غیر فعا -3

 هایی که به تازگی افتتاح شده و گردش مالی بالایی دارند.ماهه و یا حساب
 مراجعه اشخا  ثالث تحت عنوان نماینده قانونی صاحب حساب جهت استفاده از خدمات بانکی. -4
 گیرند.افرادی که به عنوان وکیل نمایندگی قانونی بیش از یک نفر را بر عهده می -5
 افرادی که وکالت حساب افراد دارای نماینده قانونی )اعم از وکیل، ولی، قیم( را عهده دار شده اند. -6
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 یابد.ای میپس از ارایه وکالتنامه به بانک گردش حساب بلافاصله افزایش قابل ملاحظه -7
 شخص وکیل نمایندگی قانونی اشخا  خارجی را به عهده گرفته است. -8
موایرت بین شهر و استانی که اکثر فعالیتهای بانکی حساب در آن صورت گرفته با استان یا شهر  وجود -9

 محل افتتاح یا محل اقامت واقعی صاحب حساب.
 های گردش نامتعارف وجود مرتبطین مالی برای حساب -10
ب عدم تناسب سن و شول صاحب حساب با مبالغ تراکنشخها، حجخم گخردش و نحخوه رفتخار صخاح -11

 18حساب )به عنوان مثال خانم باعنوان شولی خانه دار،تحصیلات بی سواد و یا مشتری با سن کمتر از 
 سال و افراد دارای کهولت سن با گردش مالی بسیار بالا(.

موایرت در زمینه فعالیت مرتبطین مالی حساب با شول اظهار شده از سوی صاحب حساب )همچون  -12
ا اشخا  خارجی جهت مشتری که شول خخود را کارمنخد بخخش خصوصخی ارتباآ مالی با صرافیها ی

 معرفی نموده(
ارایخه مخدارا ذیخل ضخروری ( STRهنگام تکمیل فرم گزارش عملیات و معخاملات مشخکوا ) نکته:
 باشد.می
 تصویر مدارا هویتی اخذ شده -

 تصویر مدارا افتتاح حساب -

 ها تصویر اظهار نامه ها و وکالتنامه -

 مشخصات بانکی عملیات انجام شدهتصویر  -
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 محرمانه 
 (STR)گزارش عملیات و معاملات مشکوک 

 مشخصات کاربر 
 گزارش دهنده 

 :شماره کارمندی                :  نام ونام خانوادگی
  

 سمت:                              تلفن:       نام و کد شعبه: 
 مشخصات شخص 

 مورد گزارش 
 نام خانوادگی / نام شرکت:نام و 
 

 شماره ملی / شناسه ملی شخص حقوقی / شماره فراگیر اتباع خارجی:
 

 تابعیت:     نام پدر / مدیر عامل:   تاریخ تولد / تاریخ ثبت   نوع و شماره حساب:
 شرح و توضیح:

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نوع عملیات مشکوک:
 وارد محتمل اشاره دارد:ای از مها تنها به پارهتوجه: همکار محترم این شاخص

 استفاده مشکوک شصص از حساب دیگ ا  )با ذك  نوع وكالت ب داشت / قیم و...( -1
 رفتار  مشکوک در هنگام دریافت خدمات غی  پایه  -2
 اظهار شکایت مش یا  از یک حساب با شصص به شعبه ) كلاهب داري پیامکی و...( -3
 صورت عدم تناسب واریزي ها با شغل  تعداد واریز وجه مشابه به یک حساب در -4
 امتناع مشکوک مشت ي از تکمیل ف م گزارش مبادلات نقدي بیش از سقف مق ر  -5
 عدم تناسب عملیات انجام شده با سطح فعالیت مورد انتظار مشت ي  -6
 موارد مشکوک در حوزه ارز )وجود مجوز ص افی ب اي دلالا  ارز الزامی است( -7
 مالی با تصلفات قبلی صورت گ فته با ذك  مستند  ارتباط عملیات -8
 اقاتگاه اشصا  در یکی از مناطق پ  خط  باشد  و ظن پولشویی وجود داشته باشد. -9
 معاملاتی كه مغای  با ع ف و غی  معمول و بدو  هدف اقتصادي باشد. -10
 استفاده نامتعارف و پ  حجم از ابزارهاي بانکی ) چک تضمین شده و...( -11
 وجود یک آدرس مشابه ب اي ش كتهاي مصتلف  -12
 هاي جاري و تسهیلات (تلفن محل كار یا منزل مشت ي فعال نباشد ) خصوصاً حساب -13
 ارائه مدارک جعلی و اظهارات كذب جهت انجام امور بانکی  -14
 سای  موارد مشکوک با ذك  مورد در كادر زی   -15

                               {                       } 
لطفا در ش ح و توضیح به بندهاي مد نظ  اشاره شود و در صورتی كه تعداد موارد مشکوک بیش از 

 یک شاخص باشد این قسمت نیزعلامت زده شود 
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 با امور صندوق و دایره سپرده و خدمات  نکات مهم در رابطه 
 مهرتاریخ.و درج ، بانکداره مهر شعبه، نام ها و ممهور نمودن بتعویض باندرول اسکناس -1
 عدم تحریر فیش نقدی واریز به حساب و برداشت از حساب برای مشتریان توسط کارمند بانک. -2

گزارش فوری کسر صندوق یا فزونی صندوق به مسئول شعبه و مسخئول صخندوق جهخت ثبخت اسخناد  -3
 مربوطه در پایان روز کاری.

لیه اسناد نقدی و جلوگیری از موایرت مبلغ عددی و حروفی و پرفراژ دستگاه دقت در پرفراژ نمودن ک -4
 چاپگر.

های های مشتری روی باجه و در حضور مشتری و شمارش بستهتحویل گرفتن عرف وجه نقد و چک -5
 باند رول شده اسکناس توسط دستگاه پول شمار.

ت و پرداخخت نقخدی بخدون همخاهنگی بخا عدم ابطال و صدور اسناد اصلاحی مرتبط با عملیات دریاف -6
 مسئول صندوق.

 های دریافتی از نظر داشتن اصالت و جعلی نبودن.کنترل کلیه ایران چک -7

و مطابقت کامل با چهخره متقاضخی ضخمن معتبر دار کارت ملی عکس پرداخت وجه چک صرفاً با ارائه -8
ه شماره ملی و برای اشخا  حقوقی نویسی کامل منضم به آدرس، تلفن، سریال شناسنامدریافت پشت

 .ثبت شناسه ملی آدرس و تلفن تماس درج شماره ثبت، تاریخ ثبت، محل ثبت،
 اولویت در پرفراژ نمودن اسناد بدهکار و بعد اسناد بستانکار توسط متصدی مربوطه. -9
انکدار به عدم تحویل وجوه اضافه به کارمند صاحب حساب و واریز طی فیش نقدی جداگانه توسط ب -10

حساب مشتری و تحویل رسید سند واریزی به صاحب حساب، ضمن توضیح علخت واریخزی در مختن 
 سند.
 های حساب جاری.عدم واریزی صوری وجه به حساب مشتری جهت پرداخت کردن چک -11

 عدم دریافت اسناد نقدی و یا انتقالی مخدوش شده از مشتری. -12
 تفاده از حواله سحاب توسط پوز داخل شعبه.تکمیل فرم مربوآ به درخواست اس -13
 عدم واگذاری کد و رمز ورود به سامانه متمرکز کاربر به سایر افراد. -14
 جلوگیری از ورود افراد متفرقه به باجه دریافت و پرداخت. -15
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بخه تعویض ماهانه رمز ورود به سامانه و خودداری از در اختیار قراردادن کد کخاربری و رمخز ورودی  -16
 سایر افراد و کارکنان.

 های مربوآ به عملیات صندوق و قرار دادن آنها در کشوهای مقفل.محافظت از مهر -17
 خودداری از مطلع نمودن سایر افراد از میزان موجودی صندوق شعبه. -18
 نمایند.عدم ارائه تلفنی خدمات بانکی به افرادی که خود را صاحب حساب معرفی می -19
 های صادره.ها و اطلاعیهمکرر و پیوسته بخشنامه مطالعه -20
عدم انتقال وجه به صورت تلفنی به درخواست صاحب حساب مگر بخا اخخذ دسختور کتبخی مسخئول  -21

 شعبه.
اخذ اسناد مثبته از مشتری به منظور انتقال وجه برای مشتریان حقوقی ده میلیارد ریال و بیشتر و مشتریان --22

ال و بیشتر، در فرم و فیلد مربوطه در سامانه بانکداری متمرکز الزامی است. شکست وجوه در حقیقی دو میلیارد ری
انتقال مبالغ بیش از سقف مقرر توسط کاربران به منظور عدم اخذ مدارا مثبته تحت هر عنوان ممنوع است.) 

حال حاضر سقف مقرر  . شایان ذکر است در مدیریت امور بازرسی و نظارت( 19/06/99مورخ  10735/2اطلاعیه 
دلار یا معادل آن به سایر ارزها می  000/10ریال و ، واریز ارزی معادل  000/000/150پرداخت و واریز  وجه نقد 

باشد . دریافت وجوه نقد بیش از سقف مقرر نیازمند تکمیل فرم خوداظهاری مشتری در خصو  منشاء آن از 
مدیریت مبارزه با  08/04/1401مورخ  11537/2اطلاعیه .) می باشد  (CTR )طریق تکمیل فرم گزارش معاملات نقدی 

 پولشویی و تامین مالی تروریسم(
در مواردی که چکهای صادره با امضای مجاز اشخا  حقوقی ) شرکت و موسسه...( وفق روزنامه رسمی به  -23

یسکت و فلش مموری پیوست نامه ای به منظور کارسازی و واریز وجه چک به حساب شخص یا اشخا  وفق د
از سوی اشخا  مزبور به شعبه واصل میگرددکه امضای ذیل نامه آن اشخا  با امضای صاحبان امضای مجاز آن 
جهت برداشت از حساب قرض الحسنه جاری در سامانه بانک معرفی شده است ، میبایست منطبق باشد. در غیر 

اداره  10/01/1400مورخ  11011/2) اطلاعیه ی بعدی گردد. اینصورت ممکن است موجب بروز مشکلات آتی و ادعاهای واه
 کل حقوقی و مدیریت امور بازرسی و نظارت(
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 بازداشت وجوه حساب مشتریان: 
 اداره کل حقوقی( 27/10/1395مورخ  1344/1)بخشنامه 

ی حساب دوجوواست بازداشت و یا برداشت مخمراجع صالحه که در اجرای قرار تامین یا اجراییه از بانک در
 مشتری یا اموال وی نزذ بانک را می نمایند عبارتند از: 

 اجرای احکام دادگستری اعم از کیفری و مدنی -
 دادیارها و بازپرسها و دادستان ها و دادگاههای کیفری -
 دادسرا و دادگاه اطفال و نوجوانان-
 دوایر اجرای ادارات ثبت اسناد و املاا -
 قلابدادسرا و دادگاه های ان-
 دادسرا و دادگاه های نظامی -
شورای حل اختلاف مستند به دستور مقام قضایی شورا و مطابق مقررات مربوآ به شوراها های حل اختلاف تا -

 ریال . 000/000/200سقف 
 اداره امور ورشکستگی فقط در مورد ورشکسته.-
 تی.اداره اجراییات و وصول اداره امور مالیاتی بابت بدهی قطعی مالیا-
 اداره اجراییات و وصول سازمان تامین اجتماعی بابت مطالبات سازمان ناشی از حق بیمه .-
 تعزیرات حکومتی در خصو  احکام قطعی.-
 هیات های رسیدگی به تخلفات صنفی -

بر و همچنین برداشت از حساب قرارگاه خاتم الانبیا  هرگونه برداشت از حساب نیروهای مسلح  :تذکر 
می بایست با  اداره کل حقوقی 1398/   02/08مورخ  10288/2و اطلاعیه   11/11/86مورخ  5470/2یه اطلاعاساس 

هماهنگی قبلی ستاد کل نیروهای مسلح انجام شود و لذا در مواردی که مراجع قضایی حکم به بازداشت وجه 
هنگی با ستاد کل صادر می نمایند شعب می بایست مبلغ مذکور را در حساب مسدود نموده و پس از هما

نیروهای مسلح و تعیین تکلیف توسط آن ستاد وجه بازداشتی را جهت مراجع قضایی با صدور چک بانکی 
 کارسازی نمایند.
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 نکات قابل توجه در اجرای بازداشتنامه :
 به عمل آمده و حسب مورد رونوشت بازداشتنامه میبایست به بانک ابلاغ گردد. دستور بازداشت کتباً-1
 مشخصات دارنده حساب نزد بانک بایستی کاملا با مشخصات مندرج در بازداشتنامه مطابقت نماید. -2
در تشابه اسمی بین دارندگان حساب به سایر مشخصات شناسنامه ای هم دقت شود تا حساب غیر بازداشت -3

 نگردد .
 توضیحات بیشتری کسب نمائید.اطلاعات و ،هرگاه مشخصات با هم تطبیق ننماید از مراجع درخواست کننده -3
بایست / شماره شناسنامه وشماره حساب می در بازداشتنامه صادره از اجرای ثبت نام و نام خانوادگی /نام پدر-4

 قید گردد .
 در مورد اشخا  حقوقی دقت شود که مشخصات اعلام شده با مشخصات صاحب حساب یکسان باشد .-5
روز تا مبلغ  در همان حساب مشتری موجودی داشته باشد می بایست فوراًهرگاه در تاریخ وصول بازداشتنامه -6

 .داشت شود اعلام شده حساب باز
 به اطلاع مشتری رسیده و رونوشت آن ضمیمه گردد . بازداشت از حساب مشتری میبایست همان روز کتباً -7
را در همان روز دریافت  هرگاه حساب مورد نظر مرجع بازداشت کننده فاقد موجودی باشد باید مراتب -8

 دستور بازداشت به مراجع مذکور اعلام نمود .
 در دستور بازداشت بایستی مبلغ بازداشت قید گردد.-9
 وجوه مازاد بر بازداشتنامه درحساب مشتری باقی میماند . -10
 اصالت و صحت و سقم بازداشتنامه استعلام گردد.-11
مکلف به دریافت بازداشتنامه های صادره از مراجع ذیصلاح بوده و کلیه واحدهای بانک اعم از صف و ستاد -12

 28/0/99مورخ  10826/2اقدام نمایند.)اطلاعیه  30/08/98مورخ  10322/2متعاقبا میبایست مطابق مفاد اطلاعیه 
 مدیریت امور بازرسی و نظارت و اداره کل حقوقی (

 نكته :
بازداشتنامه حساب مربوطه موجودی  وصولعنی هرگاه هنگام دستور بازداشت فقط برای یک بار قابل اجراست ی

داشته باشد نسبت به بازداشت آن اقدام خواهد شد واگر فاقد موجودی باشد بلافاصله به مرجع مربوطه اعلام و 
صورتی که موجود  حساب کمتا از مبلغ درخواست باشد تمام موجود  حساب بازداشت وبه ماجع مابوطه کتباً در 

نسبت به بازداشت و ارسال الباقی وجوه تا سقف مبلغ اهد شدو رس از آن ها گاه وجهی به حساب مشتا  واریز گادد اعلام خو
 گادد.اقدام می کنندهبازداشتبه ماجع  بازداشتنامهمندرج در 
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شایان ذکر است قبل از اجرای دستور بازداشت نسبت به اصالت آن اطمینان یافته و عموما وجوه بازداشتی 
ب معرفی شده از طرف مرجع قضائی ی رمزدار در وجه بانک ملی به حسابایست طی یک قطعه چک بانکمی

 صادرگردد .
اشیاء موجود در صندوق امانات که به هر عنوان ممکن است در بانک به عنوان شخص ثالث موجود باشد این 

 صادر شده باشد.برای آنها  اموال در صورتی قابل باز داشت است که دستور بازداشت مشخصاً
دادن هر گونه اطلاعات در مورد شماره حساب/ نوع حساب وموجودی حساب ویا سایر اطلاعات دیگر به مرجع 

 بازداشت کننده ممنوع است .
 اطلاع دادن وصول بازداشت نامه به صاحب حساب قبل از بازداشت حساب ممنوع است .

خود بابت تسهیلات و تعهدات به بانک  وا الوصولمشتری دارای بدهی سررسید گذشته ، معوق ، مشکهرگاه 
شرایط و مقررات عمومی افتتاح  «6»باشد سعی شود به محض استنکاف مشتری از پرداخت بدهی به استناد بند

حسابجاری امضا شده یا هر مستند دیگری که بانک را مجاز برای برداشت از حساب مشتری جهت تسویه 
 ک را از موجودی حساب تسویه نماید.بان مطالبات خود می نماید معادل طلب

هرگاه حساب مشترکی به نام دو یا چند نفر افتتاح شده باشد و دستور بازداشت مربوآ به همان حساب به بانک 
ابلاغ گردد فقط به اندازه سهم درصد شخص نامبرده در متن بازداشتنامه موجودی حساب بازداشت می شود و 

 بل بازداشت نیست.سهم سایر شرکا حساب موجود قا
درخصو  بازداشت موجودی حسابهای درآمدی دولت شعب میبایست بدواً نسبت به انسداد مبلغ در حساب 

 اقدام و سپس مراتب کتبا به اطلاع معاونت نظارت مالی و خزانه داری وزارت اقتصاد اعلام نمایند.
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 سفته                                  1  ری عملیاتیبانکدافصل پنجم                                     
 :  تعریف سفته

 اداره کل حقوقی (  25/02/1398مورخ  1388/1)بخشنامه  
قانون تجارت فته طلب )سند طلب( یا سفته سندی است که به موجب آن امضاء کننده  307به موجب ماده 
کرد آن شخخص کارسخازی وجه حامل و یا بخه حوالخه کند مبلوی در موعد معین یا عندالمطالبه درتعهد می
 نماید.

 قانون مزبور سفته علاوه بر امضاء یا مهر صادر کننده باید دارای موارد ذیل باشد: 308به موجب ماده 
 مبلوی که باید پرداخت شود به عدد و حروف نوشته شده باشد. -1
 گیرنده وجه مشخص باشد. -2

 تاریخ پرداخت معین باشد. -3
 -قانون تجارت تمام مقررات راجع به برات از جمله مقررات مربوآ به ظهرنویسی 309موجب ماده  به

حقخوق و وظخایف دارنخده، اعتخراض )واخواسخت( و... در  -مسئولیت تأدیه وجه به وسیله شخخص ثالخث
 الرعایه است.صورتی که موایر با ماهیت سفته نباشد در مورد سفته نیز لازم

 
 تتفاوت سفته و برا

گخردد و درصخورتیکه سخفته توسخط برات توسط طلبکار صادر و توسط بدهکار پرداخت آن تعهخد می -1
 گردد.بدهکار صادر و پرداخت آن توسط وی تعهد می

 در تنظیم برات معمولاً سه نفر شرکت دارند و در سفته دو نفر -2

گیر طلبکار بوده و یا نزد برات برای صدور برات وجود محل لازم است یعنی صادر کننده برات باید از -3
 وی دارای اعتبار باشد در صورتیکه در سفته وجود محل ضرورت ندارد.

 شود در صورتیکه برات ممکن است در چند نسخه صادر گردد.سفته در یک نسخه صادر می -4

م وی و یا سفته نماینده  دین مسلم صادر کننده است لکن برات قبل از قبولی برات گیر مبین دین مسل -5
 باشد.طلب مسلم صادر کننده  نبوده و ظاهراً مشخص کننده بدهی یا طلب می

شود در صخورتیکه سخفته برات در سه مورد، خودداری از قبول و نکول و عدم پرداخت واخواست می -6
 شود.فقط در صورت عدم پرداخت واخواست می
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شود قید گخردد در حالیکخه رد او پرداخت میکدر برات بایستی اسم شخصی که برات در وجه یا حواله -7
 کرد حامل صادر نمود.توان به حوالهسفته را می

توانخد گیر میباشد ولی سررسید برات را هنگام قبولی، براتسررسید سفته فقط با تمدید قابل توییر می -8
 به بعد از تاریخ قید شده در برات موکول نماید.
 

 انواع سفته از نظر بانك
 بندی نمود:را به قرار ذیل تقسیم توان آنگردد که میه منظورهای متفاوتی به بانک واگذار میسفته ب
 بروات وصولی -1
 بروات تضمینی -2

 بروات خریداری )خرید دین( -3
 

 ب وات وصولی -1
گردد که دارنده با ظهرنویسی جهت وصول بخه بانخک واگخذار بروات وصولی به سفته و یا براتی اطلاق می

 باشد:ماید. بروات وصولی شامل انواع زیر مین
 

 الف( ب وات وصولی محلی
 بروات وصولی محلی برواتی است که محل واگذاری و وصول )پرداخت( آن در یک شهر باشد.

 
 ب( ب وات وصولی عهده شعب

 بروات وصولی عهده شعب برواتی است که محل واگذاری و پرداخت آن در دو شهر باشد.
 

 لی عهده شه ستا  ج( ب وات وصو
بروات وصولی عهده شهرستان برواتی است که محل واگذاری و پرداخخت آن در دو شخهر بخوده و بانخک 

 محل واگذاری بروات در شهر محل پرداخت آن فاقد شعبه باشد.
 

 هاي تضمینیسفته -2
مشختریان خخود هایی هستند که بانک آنها را به عنوان تضمین بازپرداخت تسخهیلات یخا تعهخدات، از سفته

 نماید. دریافت می
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 ب وات خ یداري -3
)خرید دین( تسهیلات کوتاه مدتی است که به منظخور تخأمین منخابع مخالی واحخدهای تولیخدی، خخدماتی، 

پذیرد. در بخش دوم کتاب مفصل توضیح بازرگانی و از طریق تنزیل )نقد کردن( اوراق تجاری صورت می
 داده شده است.

 
 هتنظیم مندرجات سفت

 الف( متن سفته
درج مبلغ به عدد و حروف )عدد در سطر اول سفته و حروف در سطر آخخر( الزامخی اسخت و  مبلغ: -1

چنانچه سفته بیش از مبلغ اسمی آن استفاده شود ، افزایش تمبر مالیاتی ضروریست.حق تمبر سخفته بخر 
هت افزایش مبلغ مذکور ، الصاق قانون مالیتهای مستقیم نیم در هزار مبلغ آن می باشد. ج 45اساس ماده 

 تمبر و اخذ تائیدیه حوزه مالیاتی مربوطه ضرورت دارد.
بینی شده است یکی تاریخ صخدور کخه بایخد بخا تخاریخ اعطخای دو تاریخ در سفته پیش تاریخ سفته: -2

ها به دو صورت اسخت. تسهیلات یا تعهدات مطابقت داشته باشد و دیگری تاریخ سررسید که در سفته
ی به صورت عندالمطالبه و دیگری با سررسید معین. سررسید عندالمطالبه عبارت است از: دریافخت یک

گردد.چنانچخه آنی دین صرفنظر از سررسید شدن قرارداد و یا سررسید نشدن آن که دین حال تلقخی می
رددو سفته عندالمطالبه باشد لازم است عبارت عندالمطالبه در محل پیش بینخی شخده در سخفته درج گخ

 سفید گذاشتن به منزله عندالمطالبه تلقی نخواهد شد. 
به عنوان گیرنخده وجخه الزامخی  "به حواله ك د"درج نام بانک عامل در مقابل عبارت  گیرنده وجه: -3

 است و از درج نام شعبه خودداری شود. 
تعهد در متن سفته خانوادگی و نشانی گیرنده تسهیلات یا تعهدات در قسمت مدرج نام و نام متعهد: -4

بایست کاملاً خوانا و با خودکار یک رنگ و دست خط یکنواخت درج گردد. و اگخر الزامی است و می
متعهد شخص حقوقی باشد نام مدیران صاحب امضاء مجاز در کنار امضاء آنان و مهر شخص حقخوقی 

ت باشخد از درج درج شود. چنانچه شعبه مصمم به اخذ تضمین شخصی از مدیران و سخهامداران شخرک
بایست خودداری نماید. امضاءظهر سفته ها و اثر انگشت ضامنین با فاصله نمودن مهر در ظهر سفته می

قابل قبول از یکدیگر اخذ و امضاها و اثر انگشتها با هم تداخل نداشته باشد و از هر ضامن یک امضخاء 
بیشتر باشد به همان اندازه ریسک ناشی اخذ گردد. هر اندازه که امضاء کنندگان و یا ظهر نویسان سفته 

 از عدم وصول طلب بانک کمتر خواهد شد.
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ها )نام و نام خخانوادگی ،کدپسختی و کخد ملخی جهخت اشخخا  مشخصات کلیه ضامنین در ظهر سفته
ایان  "حقیقی و شماره ثبت جهت اشخا  حقوقی( و ذیل امضاء آنهااین عبارت به وضوح نوشخته شخود

نجانبا / پ داخت وجه سفته را در س رسید منف داً و متضامناً با بادهکار اصالی ش كت / اینجانب / ای
 درج شود. "تعهد مینماید/ مینماییم/می نمایم

ها را امضا نمایخد حخق تضخمین یخا چنانچه مقرر باشد شخص حقوقی به عنوان ضامن ظهر سفته نکته:
ضخامن بایسختی در اساسخنامه تعهدات اشخا  ثالث جهت امضاء سفته توسط شخص حقوقی بخه عنخوان 

ضامن بررسی گردد. در صورتی که مقرر است شخصی به وکالت از طرف متعهد یا ضامنین متن سخفته یخا 
ها را امضا نماید، ملاحظه اصل وکالتنامه که در آن مراتب اختیار حخق امضخای اسخناد تجخاری و ظهر سفته

ل اعطا شده ضروری است. ضمناً تصویر برابر بخا اوراق تعهد آور )به عنوان متعهد یا تضمین دیون( به وکی
 اصل شده آن نیز اخذ و در پرونده اعتباری مشتری نگهداری شود. 

بایست در محخل امخن )گاوصخندوق( باشد لذا میهای موجود مستندات دعاوی مطالبات بانک میسفته
 نگهداری گردد. 

 
 نکات قابل توجه در رابطه با تنظیم سفته

گشت در سفته حتماً در حضور یکی از مسئولین یا متصدیان ذیصلاح شعبه و با راهنمخایی امضا و اثر ان ●
وی انجام گردد.دقت شود امضاء و اثر انگشت ثبت شده در متن و ظهر سفته ها با هخم و بخا امضخاهای 

 ثبت شده در متن قراردادهای تسهیلات یا تعهدات متقاضی یکسان باشد 
 نظیم قرارداد اعطای تسهیلات یا تعهدات باشد.ها همزمان با تتکمیل سفته ●
استفاده از خودکار یک رنگ متعلق به بانک و دست خط یکسان در تحریر سفته. جلوگیری از هر گونه  ●

 گیری، خراش و یا موارد مشابه. خوردگی، لااخط
 

و بخرای پس از احراز هویت دقیق مشتری بر اساس اصل مخدارا شناسخایی )شناسخنامه، کخارت ملخی(  ●
ها، روزنامه رسمی، اخذ تصاویر و مدارا شرکت و شناسنامه مدیران جهخت ضخبط در پرونخده شرکت

 باشد. اعتباری الزامی می
 های تضمینی: ارسال و ابلاغ اظهارنامه الزامی است. بابت سفته ●
نامه بخه منظخور واخواست الاجرا است. لذا قبل از اقدام به تنظیم اظهارنامه یاقراردادهای بانک تماماً لازم ●
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 باشد.ها به اداره حقوقی جهت بررسی الزامی میجلوگیری از هزینه مضاعف ارسال تصویر قرارداد
 سفته سفید امضا و فاقد مندرجات. .خودداری از استفاده مجدد از سفته ها و یا اخذ

ان بازرسخی کخل کشخور قانون مالیاتهای مستقیم و همچنین پیگیری و تاکیدات سخازم 47و  45حسب مواد 
ضروری است سفته های ماخوذه بابت تصمین تسهیلات اعطایی یا تعهخدات ایجخادی بخه طخور کامخل 

 تحریر و از استفاده مجدداز سفته و یا اخذ سفته سفید امضا و فاقد مندرجات خودداری گردد.

 
 اظهارنامه

ابخلاغ اظهارنامخه از طریخق مجتمخع ارسال اظهارنامه به منزله مطالبه رسمی طلب است که از طریخق دایخره 
های واجد تخاریخ معخین سررسخید گیرد. لازم به ذکر است در رابطه با سفتهقضایی/ دادگستری صورت می

روز  10بایست ظخرف نماید. و نیازی به ارسال اظهارنامه نیست. لذا میتعیین شده در متن سفته کفایت می
هایی کخه بخه شخکل است سفته گردد. حخال آن کخه در سخفتهاز تاریخ سررسید در متن سفته اقدام به واخو

شود ارسال اظهارنامه ضروری است و مسامحه در این امر از جمله مواردی اسخت کخه عندالمطالبه اخذ می
 سازد. ارزش تجاری سفته را از بین برده و اخذ قرار تأمین را با هزینه قابل توجه مواجه می

روز  10احتیاج به ارسال اظهارنامه نیست و باید حداکثر ظرف مدت  های با تاریخ معیندر سفته نکته:
های عندالمطالبخه ارسخال اظهارنامخه بعد از سررسید، واخواست سفته صورت پذیرد در حالی که در سخفته

 است.  ضروری
 

 : در تنظیم اظهارنامه رعایت نکات ذیل ضروری است
 تهیه اوراق اظهارنامه 

جهت ارسال اظهارنامه برای یک شخص فرم اظهارنامخه در سخه نسخخه تهیخه  :تعداد اوراق اظهارنامه -1
 گردد. می

ریالی باشد. در غیر این  5000بایست واجد تمبر اوراق اظهارنامه تهیه شده می هزینه ارسال اظهارنامه: -2
مخه بخه بایست رأساً به دایره نقش تمبر مراجعه و بر متن و یا ظهر هر بخرگ اظهارناصورت متقاضی می

ریخال نیخز بابخت هزینخه ارسخال اظهارنامخه  10000مبلغ فوق تمبر مالیاتی ابطال نماید. همچنخین مبلخغ 
 بایست تمبر باطل گردد.می
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بایست طلب بانک با ذکر مبلغ و مستندات مربوطه با درج تاریخ در اظهارنامه می مندرجات اظهارنامه: -3
چون دو ماه پس از رویت اظهارنامه یا ظرف دو ماه آینده  سال( قید گردد و از درج عباراتی -ماه -)روز

و غیره که تاریخ پرداخت را با ابهام مواجه نماید اکیداً خودداری شود و دقخت شخود در مختن تنظیمخی 
طور دقیق درج گردد و همچنین عبارت ذیل جهخت مطالبخه مبلخغ سخفته داری کل سفته بهشماره خزانه
 تحریر شود: 

داری کخل.......... مطالبخه ها به شماره خزانخهه موجب این اظهارنامه وجه سفته یا سفتهمخاطب محترم ب» 
 « شود که در تاریخ............ پرداخت نمایید.می

شخود در واقخع سررسخید سخفته تاریخ که توسط شعبه تعیین و در متن اظهارنامخه نوشخته میس رسید:  -4
 باشد. می

هخای مسختند روز پس از تاریخ سررسید سخفته 10حداکثر ظرف  رعایت سررسید از آن جهت است که
بایست واخواست گردد. برای تعیین سررسید بایستی فاصله زمانی مناسبی کخه دربرگیرنخده زمخان طلب می

روز در نظخر  90روز و حخداکثر  45ابلاغ اظهارنامه به مدیون و بازگشت اظهارنامه به بانک باشخد حخداقل 
 گرفته شود. 

 سفته/ براتواخواست 
 آید.واخواست )اعتراض( برات در موارد ذیل به عمل می

 در مورد نکول -1
 در مورد امتناع از قبول یا نکول -2

 در مورد عدم تأدیه -3

گخردد، قبخولی گیر چون ممکن است عمدی باشد در حکم امتناع از قبول یا نکول تلقخی میغیبت برات
تواند نسخبت بخه عخدم ولی قسمتی از وجه برات دارنده میمشروآ نیز در حکم نکول است. در صورت قب

قبولی بقیه وجه برات اعتراض نماید. بنا به ماهیت سفته موضوع نکخول و یخا امتنخاع از قبخول و نکخول آن 
 شود.منتفی است بنابراین سفته فقط در صورت عدم پرداخت واخواست می

ای کخه اعتخراض ز از تاریخ وعده به وسیله نوشتهامتناع از تأدیه وجه برات یا سفته باید در ظرف ده رو
شود معلوم گردد. اگر روز دهم تعطیل باشد اعتراض روز بعد از آن به نامه( نامیده میعدم تأدیه )واخواست
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بینی نشده اسخت امخا طبخق آید برای اعتراض نکول و امتناع از قبول و یا نکول مهلت خاصی پیشعمل می
 ز باید در ظرف ده روز از تاریخ نکول برات صورت پذیرد.عرف اعتراض عدم قبولی نی

ها و همچنین نویسدر صورت عدم واخواست سفته یا برات در موعد مزبور دعوی دارنده بر علیه ظهر
های قبلی پذیرفته نشده و دارنده سفته و یخا بخرات فقخط حخق ها بر ظهرنویسدعوی هر یک از ظهرنویس
 را خواهد داشت.گیر مراجعه به متعهد و برات

گیر و یا اعتراض نکول برات مانع واخواست )اعتراض( عدم تأدیخه فوت، ورشکستگی متعهد و یا برات
 باشد.نمی

اگر براتی به علت عدم قبولی و یخا امتنخاع از قبخول و یخا نکخول واخواسخت گردیخد، بخرات بخه همخراه 
و در آن تاریخ اگخر پرداخخت نشخد بخه شود نامه برگشتی از دادگستری تا سررسید نگهداری میواخواست

توانخد جانشخین واخواسخت عخدم گردد. واخواست عخدم قبخولی نمیعلت عدم پرداخت نیز واخواست می
 پرداخت گردد.

دارنده سفته و یا براتی که به علت عدم تأدیه واخواست شده است باید در ظرف مدت ده روز از تاریخ 
وسیله اظهارنامه رسمی یا نامه سفارشی دو قبضخه بخه کسخی کخه  واخواست، عدم تأدیه سفته یا برات را به

 برات یا سفته را به او واگذار نموده است اطلاع دهد.
از تاریخ اطلاع )بشرح فوق( عخدم تأدیخه را بخه  ظرف مدت ده روزها نیز باید در هر یک از ظهرنویس

 اطلاع دهد. ق خودابظهرنویس س
حل پرداخت آن در ایران بوده در ظرف یکسال، و دارنخده سخفته و چنانچه دارنده سفته و یا براتی که م

نامه اقامه دعخوی ننمایخد، سال ازتاریخ واخواست 2براتی که محل پرداخت آن خارج از کشور باشد ظرف 
ها و برات دهنده پذیرفته نخواهد شد و دارنده سخفته و یخا بخرات فقخط حخق دعوی وی بر علیه ظهرنویس

 گیر را خواهد داشت.راتمراجعه به متعهد و ب
بینی شده های مخصوصی که به همین منظور پیشای روی فرمواخواست برات و سفته به موجب نوشته

توانند فرم واخواست را چاپ و یا اینکه از اوراقی که توسخط دادگسختری ها میآید. بانکاست به عمل می
 رسد استفاده نمایند.چاپ و به فروش می
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 واخواستعملیات اجرائی 
 تکمیل فرم واخواست -1
در بروات وصولی واخواست کننده، واگذرانده سفته و در بروات خریداری و تضمینی واخواست کننخده  -

باشد بنابراین در کادر مشخصات واخواست کننده بر حسب مورد مشخصات واگذارنخده و یخا بانک می
 شود.بانک نوشته می

ه و دو نسخه آن به دادگستری ارسال و یک نسخخه در شخعبه فرم واخواست در سه نسخه تنظیم گردید
 شود.بایگانی می

التفاوت مبلغ پرداخت شده چنانچه قسمتی از وجه برات یا سفته پرداخت شده باشد در این صورت مابه -
شود. بدیهی است در چنین مواردی قیخد و مبلغ اسمی به عنوان مبلغ خواسته در محل مربوآ نوشته می

 باشد.اضافی می ه یا برات نه تنها به نفع واخواست کننده نیست بلکه مستلزم پرداخت هزینهمبلغ سفت
 های واخواستدریافت هزینه -2

 باشد:های متعلقه به بروات واخواستی شامل موارد ذیل میهزینه
 درصد مبلغ خواسته به انضمام کارمزد بانک طبق تعرفه. 2هزینه واخواست معادل  -

 ریال 1000احمر مقطوع  کمک هلال -

 باشد.ریال به علاوه هزینه پست می 200/43هزینه ابلاغ واخواست به ازای هر نوبت  -

ریال بوده که به نفع شعبه واخواسخت کننخده کارسخازی مخی 000/576کارمزد واخواست هر برگ سفته  -
 ریال است. 20000نامه گردد. همچنین بهای هر برگ واخواست

 شود.ست بروات وصولی  از واگذارنده سفته یا برات دریافت میهای واخواهزینه
هزینه واخواست بروات تضمینی و خریداری  در صورت داشتن موجخودی از حسخاب اسختفاده کننخده 
تسهیلات برداشت و در غیر این صورت از محل حساب بدهکاران موقت تأمین و هنگام وصول مطالبخات 

 گردد.بانک دریافت می
های ذیخربط در بانخک ملخی و ثبخت وجه هزینه واخواست و کمک هلال احمر به حسخاب پس از واریز
نامه در دفتر دادگسختری یخا ثبخت اسخناد )در صخورت عخدم وجخود دادگسختری( دسختور ابخلاغ واخواست
نامه به شخصی که سفته یا برات علیه او واخواست شده اسخت صخادر و نتیجخه عملیخات ابخلاغ واخواست

نامه گردد. یخک نسخخه از واخواسختنامه قید میبینی شده روی واخواستغ در محل پیشتوسط مأمور ابلا
شخود. در ابلاغ شده در دادگستری نگهداری و یک نسخه به دارنخده سخند )شخعبه بانخک( تحویخل داده می
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 صورت اقامه دعوی توسط دارنده سفته یا برات دادگاه مکلف است به مجرد تقاضای دارنده سفته یا براتی
نامه که به علت عدم تأدیه واخواست شده است معادل وجه آن را از اموال شخصی که علیخه او واخواسخت

تواند تقاضخای دریافخت خسخارت تخأخیر تنظیم شده به عنوان تأمین توقیف نماید. دارنده سفته یا برات می
 تأدیه را بنماید. 
در  %12دیه از تاریخ واخواست از قرار قانون آئین دادرسی مدنی خسارت تأخیر تأ 719به موجب ماده 
 شود.سال محاسبه می

 بایست با دقت تکمیل گردد. بخش اصلی تشکیل گردیده و می 4نامه که از واخواست

محلی است که جهت درج مشخصات متقاضی و اعتراض کننده )بانک( و  نامه:الف( صدر واخواست
گردد تعبیه شده است. دقت شود مینیز مشخصات دقیق شخصی که واخواست علیه او تنظیم 

خانوادگی، نشانی بدهکار )کوچه، خیابان، پلاا( به طور کامل مشتمل بر نام و ناممشخصات بدهکار به
 نحوی که آدرس درج شده برای مأمور ابلاغ قابل شناسایی و مراجعه باشد ثبت گردد. 

اسخت بخرای مرجخع قضخایی که متضمن توضیح سررسید سخفته و علخت تقاضخای واخو ب( شرح سفته:
 باشد. می

داری، سررسید، مبلغ، محخل پرداخخت که دقیقاً مشخصات روی سفته شامل شماره خزانه ج( روی سفته:
 بایست ثبت شود. عیناً می

 گردددقیقاً مشخصات ضامنین در آن درج می د( ظهر سفته:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

203 

 25/10/1402ش :یتاریخ ویرا

 اوراق مشارکت                                 1عملیاتی  فصل ششم                                    بانکداری 
 اوراق مشارکت

 تعریف
آوری اوراق مشارکت، اوراق بهاداری است که با مجوز قانونی خا  یا مجوز بانک مرکزی به منظور جمع

رد های اقتصادی، برای تأمین بخشی از منابع مالی مخووجوه سرگردان جامعه و مشارکت عمومی در فعالیت
های سودآور عمرانی و تولیدی، در چارچوب عقد مشخارکت مخدنی منتشخر و جهخت عرضخه در نیاز طرح
 گیرد.های عامل قرار میاختیار بانک

به تصخویب رسخید  1348در ایران انتشار اوراق مشارکت تحت عنوان اوراق قرضه برای اولین بار در سال 
ای اوراق قرضه منتشر شده هههای تولیدی و... از نمونآباد و اوراق قرضه گسترش واحداوراق قرضه عباس
به تصویب مجلس شخورای  1376باشد. قانون نحوه انتشار اوراق مشارکت در مهر ماه سال قبل انقلاب می
 اسلامی رسید.

 
 مشخصات اوراق مشارکت

مزبخور  مشخصات اصلی اوراق 1376به موجب لایحه قانونی نحوه انتشار اوراق مشارکت مصوب مهر ماه 
 باشد.به قرار ذیل می

 نام باشد.تواند با نام و یا بیاوراق مشارکت می -
 اوراق مبلغ اسمی مشخص و مدت معین دارد. -

الحساب آن در مقاطع تعیین شده توسط ناشر تضخمین بازپرداخت مبلغ اصل اوراق و پرداخت سود علی -
 شود.می

باشد. این رابطه تخا بطه وکیل )ناشر( و موکل )خریداران( میرابطه حقوقی بین ناشر و دارندگان اوراق را -
 سررسید اوراق بین ناشر و دارندگان بعدی اوراق نیز نافذ و معتبر است.

 

 انواع اوراق مشارکت از لحاظ ناشرین 
 باشد.اوراق مشارکت از لحاظ ناشرین آن شامل انواع ذیل می

 اوراق مشارکت دولت -1

انتفاعی دولت به میزانخی  -های عمرانیرای تأمین بخشی از منابع مالی مورد نیاز طرحاوراقی است که صرفاً ب 
 گردد.شود توسط دولت منتشر میبینی میکه در بودجه سالانه پیش
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 هااوراق مشارکت شهرداری -2

 های دولتی و نهادهای بخش عمومیاوراق مشارکت شرکت -3

 ته شده در بورسهای سهامی عام پذیرفاوراق مشارکت شرکت -4

 شود.اوراق مشارکت بانک مرکزی که موضوع معینی نداشته و به منظور کنترل بازار پول منتشر می -5
 

 شرایط و مقررات عمومی
 برای انتشار اوراق مشارکت ارائه گزارش توجیهی طرح از لحاظ اقتصادی، فنی و مالی الزامی است. -1
ت بانکی بدون ربا فروش اوراق مشارکت یک خدمت بانکی اسخت قانون عملیا 2ماده  5به اسثتناد بند  -2

 نمایند.های عامل در قبال دریافت کارمزد از طرف ناشر به عموم عرضه میکه بانک

باشخد کخه در مقخاطع مشخخص های سود علی الحساب با نخرخ معینخی میاوراق مشارکت دارای کوپن -3
های د. بازپرداخت اصل و سخود اوراق توسخط سخازمانشوماهه( به دارندگان آن پرداخت می 3)معمولاً 

 گردد.های عامل تضمین میذیربط و بانک

های عمرانی دولت و اوراق مشارکت بانک مرکزی از محل منخابع بانخک بازخرید اوراق مشارکت طرح -4
د بانخک گردد. بنابراین سود متعلقه به اوراق مزبور در مدت زمانی که اوراق بازخرید شخده نخزتأمین می
 باشد. متعلق به بانک خواهد بود.می

شود بنابراین سخود آن بخه بازخرید سایر اوراق مشارکت از محل وجوه تنخواه ناشر، نزد بانک انجام می -5
 گیرد.بانک تعلق نمی

سود قطعی اوراق مشارکت در روز سررسید طبق نظر بانک مرکزی تعیین و از محل سود قطعی طخرح  -6
 .گرددپرداخت می

ها و بانک مرکزی با انتخاب امین )شخص حقیقی یا حقوقی( بر مصرف وجوه، نحوه نگهداری حساب -7
 نماید.های مالی و عملکرد اجرائی طرح نظارت میصورت

در صورت عدم مراجعه دارنده برای دریافت وجه اوراق سررسید شده، بعد از انقضای مدت، هیچگونه  -8
 .گیردسودی به اوراق تعلق نمی

اوراق مشارکت دولت و بانک مرکزی با توجه به تقلیل نرخ سود به میخزان مالیخات مشخمول پرداخخت  -9
 گیرند. مالیات قرار نمی

گردد. سود باشد که از ناشر اوراق دریافت میمالیات می %6سود سایر اوراق مشارکت مشمول پرداخت 
 شود.احتساب مالیات محسوب می های قابل قبول درپرداختی به دارندگان اوراق جز هزینه
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 گیرد.به سود پرداختی به خریداران اوراق مشارکت و معاملات بعدی آن مالیات تعلق نمی
 شود.بازپرداخت اصل و سود اوراق مشارکت دولت از طریق نظام بانکی تضمین می

 
 های انتظامیانواع اوراق مشارکت از لحاظ نگهداری و ثبت در حساب

 ت امانی فروش نرفتهاوراق مشارک -1
 گردد.اوراقی که توسط ناشر جهت فروش به بانک تحویل می

 اوراق مشارکت بازخریدی سررسید شده -2

 اوراق مشارکت فروش مجدد -3

اوراق مشارکت فروش مجدد، اوراقی است که قبل از سررسید بازخرید شده و مجخدداً قابخل عرضخه و 
 باشد.فروش می

 ذاری بانکگاوراق مشارکت سرمایه -4

 نمایندها اقدام به خرید آن میاوراقی است که بنا به الزامات قانونی، بانک
 اوراق مشارکت امانی خریداران -5

 سپارند.اوراقی است که اشخا  جهت نگهداری و انجام امور مربوآ به واریز سود آن به بانک می
 شوند.وطه ثبت میهای انتظامی با نام مربهر یک از انواع اوراق مزبور در حساب

 
 مدیریت امور بانکداری شخصی و بهبود تجربه مشتری   10/05/1402مورخ   1465/1بخشنامه شماره   جاره :صندوق ا

قانون عملیات بانکی بدون ربا، قبخول و نگهخداری امانخات طخلا و نقخره و اشخیاء  2ماده  14به موجب بند 
بینخی حقیقی و حقوقی، یکی از وظایف نظام بانکی پیش بها و اوراق بهادار و اسناد رسمی از اشخا گران

های قابل اطمینان و با ضریب ایمنی بالائی وجخود دارد کخه ها صندوقشده است. برای این منظور در بانک
 توانند برای نگهداری اشیاء و اوراق بهادار خود آن را اجاره نمایند.اشخا  می

 باشد:به قرار ذیل می ارهاجمواردی از شرایط و مقررات اجاره صندوق 
گذاری الحسخنه و یخا سخرمایهاشخا  حقیقی و حقوقی که نزد بانخک حسخاب )اعخم از سخپرده قرض -1

 توانند در محدوده امکانات بانک صندوق امانات اجاره نمایند.دار( داشته باشند، میمدت

 باشد.سال تمام می 18حداقل سن اشخا  حقیقی برای اجاره صندوق  -2

 جاره کننده صندوق حق واگذاری آن به غیر را ندارد. ا -3
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برای باز کردن و بستن صندوق مراجعه مشتری یا وکیل او الزامی است. در مورد اشخا  حقوقی باید  -4
صاحبان امضای مجاز مراجعه نمایند و یا با رعایت مفاد اساسنامه خود به شخخص حقیقخی وکالخت یخا 

 نمایندگی بدهند.
 باشد. اء ممنوعه در صندوق مجاز نمینگهداری اشی -5

 بانک هیچگونه مسئولیتی در مورد محتویات صندوق و تبعات ناشی از نگهداری آن ندارد. -6

ها نزد مشتری و کلیخد قفخل دیگخر نخزد معمولاً دارای دو قفل است که کلید یکی از قفلجاره صندوق ا -7
شخود. قفخل مربخوآ بخه بانک و مشختری بخاز می شود. صندوق با استفاده از دو کلیدبانک نگهداری می

 شود.مشتری دارای دو کلید است و هر دوکلید نزد مشتری نگهداری می

 در صورت مفقود شدن حتی یک کلید، مشتری بایستی بانک را مطلع سازد. -8

چنانچه به علت مفقود شدن کلید و یا به هر  علت دیگری به صندوق خسخارت وارد شخود مسخئولیت  -9
 باشد.ان آن به عهده مشتری میجبر

شود. بنابراین چنانچه در اثر غفلخت پس از بسته شدن قفل مشتری قفل بانک به خودی خود بسته می -10
مشتری صندوق بسته نشود عواقب آن به عهده مشتری خواهد بود. در صورتی کخه در مراجعخه بعخدی 

در مراجعه قبلی صندوق را قفخل ننمخوده  مشتری مشاهده نماید که صندوق بازمانده دلیل برآن است که
 است و در این ارتباآ هیچگونه ادعائی علیه بانک مسموع نخواهد بود.

بهای یکساله صندوق طبق تعرفه جاری بانک و با توجه به ابعاد صندوق تعیین و  هنگخام انعقخاد اجاره-11
 گردد.قرارداد دریافت می

نماید. ودیعخه مزبخور را به عنوان ودیعه نیز از مشتری دریافت میعلاوه بر اجاره سالیانه، بانک مبلوی  -12
 شود.در صورت نداشتن بدهی در پایان مدت اجاره مسترد می

در صورتی که مشتری در موعد مقرر اقدام به تخلیه و تحویل صندوق ننماید. قفل صندوق با حضور  -13
شکسخته شخده و محتویخات آن بخا تنظخیم نماینده مرجع  قضائی و نمایندگان ادارات ذیخربط در بانخک 
 شود.صورتمجلس از صندوق خارج و در محل دیگری نگهداری می
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بر مبنای عقد اجاره است و مدت قرارداد اجاره جاره رابطه بین بانک و مشتری در واگذاری صندوق ا -14
 باشد.از تاریخ قرارداد یکسال می

ارائه گواهی انحصار و وراثت، گواهی مالیات بر  در صورت فوت مشتری محتویات صندوق در مقابل -15
 گردد.بها به وراث قانونی وی تحویل می ارث و تصفیه اجاره

پس از صدور گواهی انحصار وراثت، جهت اخذ گواهی  مالیات بر ارث، صخندوق بخا حضخور کلیخه  -16
 بانک باز و پس از صورتوارث و نماینده اداره امور اقتصادی و دارائی و نمایندگان ادارات ذیربط در 

 برداری دوباره قفل خواهد شد.
نامه در صندوق وجود دارد، در صورتی که آگهخی هرگاه به بانک اظهار شود که احتمال وجود وصیت -17

نوبت اول انحصار و وراثت در روزنامه رسمی آگهی شده باشد صندوق با حضور کلیخه وراث مخذکور  
قتصادی و دارائی و نماینخدگان ادارات ذیخربط در بانخک بخاز شخده و در در آگهی و نماینده اداره امور ا

 شود.نامه فتوکپی آن در مقابل اخذ رسید از همه وراث تسلیم میصورت وجود وصیت
 باشد.بانک مکلف به اجرای دستورات مرجع  قضائی در مورد صندوق می -18
 بینی شده است.مربوطه پیشسایر شرایط و مقررات اجاره صندوق امانات در قرارداد  -19

 
 
 


