


دهند, درحالی که مفهوم پول به معنی اسکناس خیلی محدود  با چک کار یکسانی را انجام می
اموال منقول و غیرمنقول، سهام،  بسیار گسترده است زیرا ,مترادف با ثروت ,در مقابلاما است 
 قرضه و مشارکت و خلاصه همه انواع داراییها را شامل میگردد.  اوراق

شود,  سکه و اسکناس رایج نام برده میدر مکالمات روزمره به معنی گرچه از پول  ,محدود نیست
هاي قابل برداشت  زیرا اسکناس و سپرده ,دگرد اما پول فقط به سکه و اسکناس رایج محدود نمی

 گردید. ولــپ یک وسیله اقتصادي مورد قبول عامه به نام 
واژه پول دقیق و مفهوم  .کالاها را برطرف ساخت مبادلـهاختراع پول مشکلات موجود در

 فسادپذیري امکان نداشت.
وع تولید و نیاز بشر به تولیدات مختلف در سیر گسترش اقتصاد کشورها موجب پیدایش تن

که ذخیره کالاي واسطه تا زمان احتیاج به معامله را  نقش اساسیآن حجم زیاد و ارزش کم, 
سبب ساخت و در بعضی مواقع نگهداري کالاي واسطه به  غیرممکن می ,باشدبایستی دارا 

 ).مثل صدف در سواحل دریا و گوسفند و گاو در نواحی کوهستانی و معتدل( ,شهرداشت
راً حل شده بود برخی از مشکلاتگرچه با انتخاب کالاي واسطه  اما گاهی  , اساسی فوق ظاه

علت گردید و یا به  غیر قابل بخش بودن, مانع انجام معاملات کوچک می یللدبه کالاي واسطه نیز 

 واسطه به جهت براي حل چنین مشکلاتی بشر در ابتدا اشیاء و یا کالاهایی را به عنوان
یا کالا در آن منطقه یا  ءتعیین ارزش کالاها انتخاب کرد که بستگی به نوع و فراوانی آن شی

کالا  مصرف فقط ازراه تعویض تحصیل انواع کالاهاي تولیدشده جهت ,درجوامع نخستین
 همراه بود, ازجمله: ) امکان داشت و این مبادله بامشکلات بسیاري(پایاپاي

 تعیین ارزش کالا-1
تعیین خریدار وفروشنده -2
غیر قابل تقسیم بودن برخی کالاها-3
هزینه حمل و نقل کالاها-4
 فسادپذیري برخی کالاها-5

 پول و بانک :
 فصل اول 



 پـول:
, به شرح زیراست پول را بر اساس وظایفی که به آن محول شده ,اقتصاددانان 
 : نمایند می تعریف
دهد (کالاهاي عرضه شده در ازاي پرداخت پول  را انجام می مبـادلـهعمل -1

 گردند) دریافت می
شود) واحد سنجش ارزشهاست (ارزش کالاها و خدمات با پول سنجیده می-2
شود (قدرت خرید در زمان آینده) ذخیره می-3
شود و تسویه  وسیله پرداختهاي آتی است (معاملات در حال حاضر انجام می-4

 گردد) آن موکول به آینده می
 ست.واحد ثبت معاملات بازرگانی در دفاتر حسابداري ا-5

نقشی که پول در بازارهاي مختلف مبادلات و معاملات پیدا کرد کار داد و ستد و تجارت را توسعه
مه کار بانکهاي امروزي شد.  بخشید و موجب پیدایش حرفه صرافی گردید که عملیات آنها مقد

 
 پول فلـزي 

 ز آنهانات و وجوه تمایبه محض آنکه فلزات قیمتی یعنی طلا و نقره کشف شدند و محس
نسبت به کالاهاي دیگر شناخته شد, جایگزین وسایل مبادلاتی قبلی شدند و به عنوان پول مورد

 , در بازار ظاهر گردیدند ولیکن باشمش استفاده قرارگرفتند. این فلزات قیمتی, نخست به صورت 
ً به منظور حصول اطمینان از وز ن و عیار آنهاتوجه به اشکالات ناشی از آزمایشهاي لازم, که الزاما

 گرفت, در آن مقطع مسئولان امور در هر جامعه, دست به ضرب سکه زدند. براي هربار صورت می
 و ها را به نام خود ضرب کرده سکههاي کوچک و متنوع تبدیل و  ها رابه سکه این کار, آنها شمش

 در قلمرو جغرافیایی خویش رایج ساختند.
 توان به موارد زیر اشاره اي قبلی می ا کالاهاي واسطهاز جمله مزایاي پول فلزي در مقایسه ب

 نمود:
 تراکم ارزش فراوان در حجمی محدود-1
 سهولت حمل و نقل-2
 فسادناپذیري-3
 قابلیت تقسیم پذیري, بدون صدمه زدن به کیفیت آنها-4
 



 اسکناس 
از زمانهاي قدیم, اسکناس به انواع و اشکال مختلف وجود داشته و در هرزمان داراي نقش و
, در روم قبل از میلاد, بانکها اسناد کاغذي منتشر ً وظایف محدود و خاصی بوده است. مثلا

گذاشتند, سندي به عنوان کردند و به اشخاصی که مسکوکات خود را پیش آنها به امانت می می
ً وظایف پول مسکوك و دادند. این اسناد در بازار دست بدست می می قبض رسید گشتند و عملا

نظیر يبانکهاي هلندي و انگلیسی اسنــاد, دادند. در قرون وسطی نیز زمان را انجام میرایج آن 
کردند و این می گواهیآن را ابداع و بر اساس آن وصول مسکوکات فلزي قیمتی را طبق سندي, 

ساخت و درعمل, قسمتی از وظایف و پذیر می , انتقال اسمی مسکوکات فلزي را امکانسند
 کرد. وکات را ایفا مینقشهاي همان مسک

را به اسکناس را ابداع کرد و آن بانک سوئدموسس  پالمستروخمیلادي,  1656در سال 
ویژه براي تنزیل اسناد تجاري به وسیله بانکها, رایج ساخت. قبل از این تاریخ, بانکها اغلب به

ار را به عنوانپرداختند. بدین ترتیب که اسناد تجاري مدت د سپرده میقبول عملیات تنزیل و 
ً معادل وجه آنها را بعد از کسر  سپرده نزد خود می , به صورتارزش اسمی سپردهپذیرفتند و موقتا

اي بود که طبق دادند. این نوع اسکناس, در واقع تعهدنامه مسکوکات فلزي, به دارندگان آنها می
د که هروقت حامل آن بهکر آن بانک تنزیل کننده یا قبول کننده سپرده, آنرا منتشر و تعهد می

بانک رجوع کند, بدون هیچگونه تشریفاتی, معادل آن را به صورت مسکوك فلزي به وي بپردازد.
پس در حقیقت, این تعهدنامه در عین حال یک اسکناس قابل تبدیل به فلزات قیمتی نیز بود. این

و موسساتانتشار حجم  همان اسکناسی است که بعدها با طلا رابطه رسمی برقرار ساخت و از نظر
از قرن نوزدهم پول رایج عمومی در گردید وبانکی پولی و , تابع مقررات و قوانین منتشرکننده

 اقتصاد کشورها شد.
 

 پول تحریري 
حسابهاي مشتریان بانکها و سایر موسساتی که  پول تحریري یا پول اعتباري به مجموع مانده

ً به وسیله چک یا شود و معم پذیرند, اطلاق می سپرده می دیگر از حسابی به حسابابزاري ولا
بخش مهمی از داد و ستدها و مبادلات از طریق پول تحریري صورت دیگر قابل انتقال است.

توانند به نوعی ها هم می شود, لذا سپرده گیرد و بخش دیگر آن با اسکناس و مسکوك انجام می می
 وظایف پول را انجام دهند.



 کیپـول الکترونی
هاي دیجیتالی) است که بعد از امضاي پول الکترونیکی در واقع یک عدد (شامل بیت

یابد و قابلیت انتشار و مبادله سریع را در شبکه دیجیتالی ناشر آن, با ارزش معینی اعتبار می
نیگذراند, اما داعیه جایگزی باشد. این پول علیرغم اینکه دوران تکوین خود را می اي دارا می رایانه

اسکناس و مسکوك را داشته و از معیارهایی نظیر امنیت, گمنام بودن کاربر, قابلیت کاربري آسان,
 باشد. حمل و نقل راحت, استفاده مستمر, دائمی بودن و قابلیت اطمینان برخوردار می

 
 شبـه پـول

اي ق عمدههاي دیداري فر دار تقسیم کنیم سپرده انداز و مدت پس ,ها را به دیداري اگر سپرده
ا سپرده ه سهولتزیرا ب ,با اسکناس و مسکوك ندارند انداز و هاي پس قابل نقل و انتقال هستند. ام

ادگیهاي دیداري به س و در مقایسه با سپردهبوده تري برخوردار    دار از درجه نقدینگی پایین مدت
 دار را داز و مدتان هاي پس توانند جایگزین اسکناس و مسکوك شوند. از این رو سپرده نمی
 تورمی بودن آن در کوتاه مدت است. پول شبه  گویند. یکی از مهمترین خصوصیات شبه پول, ضد

 اند. مع چرا که دارندگان این نوع دارایی لااقل براي مدتی از هزینه و خرج کردن منصرف شده
ایش شبه پول از یکذلک این اثر در چارچوب فعالیتهاي اعتباري بانکها قابل تغییر است. زیرا افز

ً اثر تورمی دارد و از سوي سو قدرت وام دهی بانکها را افزایش می دهد و گسترش اعتبارات معمولا
دیگر باید توجه داشت که اگر در اقتصادي شبه پول زیادي انباشته گردد, هنگام فرارسیدن

به یکباره حجم پولو  هدشخواستارتبدیل آن به پول  گذاران سپردهاعتمادي,  مشکلات و بروز بی
اي براي ارزش پول خطرناك است و یابد. بروز چنین واقعه افزایش چشمگیري می ,در جریان

ً بانکها با کمبود اسکناس جامعه را با تورم روزافزونی مواجه می کند. در چنین شرایطی معمولا
نیزمزبور انک کنند و ب شوند و براي دریافت اسکناس به بانک ناشر اسکناس رجوع می روبرو می

کند, زند و اگر این سیر با سرعت پیشروي به انتشار اسکناس جدید دست می گزیرنا
 شود. می   مواجهدرپی    پی هاي و ارزش پول با کاهششده  بانکهاباورشکستگی روبرو

= شبه پول و موسسات اعتباري بانکها مردم نزدانداز  + پسدار هاي مدت سپرده
 



 حجم پول در گردش 
ریزان وتحلیلگران مسائل اقتصادي تنها دانستن تعریف پول کافی نیست بلکه برنامه براي

ر کلان ,بیشتر  دانستن و در اختیار داشتن اندازه  حجم پول در گردش به عنوان یک متغی
با سایرارتباط در را آثار تغییرات حجم پول , تا از این طریق بتوانند اقتصادي مطرح است

رهاي اقتصادي  , بنابراین : مطالعه و تجزیه و تحلیل نمایند متغی

 +اعتباري وموسساتنزدبانکها مردم دیداري هاي سپرده
 درگردش پول نزدمردم=حجم ومسکوك اسکناس

 
 نقدینگی بخش خصوصی 

و شبه پول است . نقدینگی به در گردش نقدینگی بخش خصوصی معادل مجموع حجم پول
معناي اخیر از مهمترین عواملی است 

با افزایش تولید ناخالص داخلی

که مورد توجه مقامات پولی مملکت است. زیرا افزایش و
کاهش آن همراه با سرعت گردش پول ازجمله عواملی هستند که درسطح عمومی قیمتها و در
نتیجه درتغییرات ارزش پول تأثیر مستقیم دارند. افزایش نقدینگی در جامعه اگر همراه و همگام

ر نشود عاملنباشد و یا  1 در صورتی که واردات کشور میس
 د.گرد تشدیدکننده تورم محسوب می

میزان شبه پول + حجم پول در گردش = نقدینگی بخش خصوصی
 

 سرعت گردش پول 
یت صورتکشود, بلکه فقط انتقال مال از آنجا که بکاربردن پول سبب از بین رفتن آن نمی

کند و از شخصی به شخص دیگر ت, پیوسته گردش میپذیرد, بنابراین پول در جریان مبادلا می
طی مقطعمنظور از سرعت گردش پول تعداد دفعاتی است که یک واحدپولی شود.  منتقل می

 گردد. زمانی مشخص توسط اشخاص جابجا می
 

 (MONEY LAUNDERING)پـول شویی 
و نامشروع بهپول شویی فعالیتی است که در آن سود و منافع حاصل از راههاي غیرقانونی 

توان گفت پول شویی عملیاتی است که گردد. به طور کلی می دارائیهاي حقیقی یا مالی تبدیل می
طی آن مبنا و ریشه اصلی درآمدهاي غیرقانونی و نامشروع از دید مراجع قانونی و مردم پنهان

ز قاچاقشویی روندي است که طی آن حجم هنگفتی پول که به شکل غیرقانونی ا شود. پول می
مواد مخدر, تروریسم یا هر فعالیت غیرقانونی و زیرزمینی دیگر بدست آمده به ظاهر به درآمدي

دهد که مبناي مشروع دارد. تغییر شکل می

                                                
تولید ناخالص داخلی: ارزش پولی جریان کالا و خدمات تولیدشده را در محدوده جغرافیایی یک کشور براي  -١

اندازه جاري مدوره نمایدگیري



در جلسه 32156/27149بر اساس لایحه مبارزه با جرم پول شویی که طی مصوبه شماره 
هرگونهعبارت از  شویی جرم پول, با قید یک فوریت به تصویب رسیده است 27/6/1381مورخ 

تبدیل یا تغییر یا نقل و انتقال یا پذیرش یا تملک دارایی با منشاء غیرقانونی به طوري
 باشد.   عمدي و با علم به آن براي قانونی جلوه دادن دارایی یادشده می

هاي یتدارایی با منشاء غیرقانونی, وجوه یا اموال یا منافعی است که از طریق فعال تبصره:
مجرمانه از قبیل ارتشاء, اختلاس, تبانی در معاملات دولتی, کلاهبرداري, فرار مالیاتی, قاچاق کالا

 و ارز, فحشاء, قمار, قاچاق مواد مخدر, ربا و سرقت کسب شده باشد.



 تاریخچه بانکداري 
 بانکداري در دوره قدیم :-

ــوه ابتدائی آن رواج داشت و حتیدر امپراطوري بابل معاملات بانکی به شی بابــل : -الف
هاي تجاري ذکر شده و دستوراتی درباره در قوانین حمورابی مقرراتی براي دادن وام و قبول سپرده

 گذاري آمده است. سرمایه
ک, حواله,در آنها ها و بانکهاي بزرگی وجود داشتند که  در شهربابل تجارتخانه دادن تمس

و در مواردي به صدي چهل تا بودمعمول % 20میزان تابرات و نیز گرفتن ربح 
 رسید. چهل و سه می

سال قبل از میلاد مسیح به عملیات بانکی محدودي مبادرت 2000معابد این شهر درحدود   
 دادند. ورزیدند و آنها در مقابل توثیق اموال غیرمنقول, پول به عاریت می می

بر بانکهاي خصوصی بعضی از معابد هم بهدر کشور خدایان و ارباب انواع, علاوه  یونان : -ب
به اشخاص یا و هاي مردم را پذیرفته سپردهاي که  به گونهورزیدند.  کار صرافی اشتغال می

ّت وام اعطا می متقاضیان,  کردند. ازجمله این معابد معبد دلفی در شهر افسن بوده که به عل
حفاظت اموال گرانبها و پرارزش بهجنگهاي مداوم داخلی, مطمئن ترین محل براي نگاهداري و 

 آمد. شمار می
قبل از دوره هخامنشی, بانکداري به طرز ابتدائی مرسوم بود ولی در انحصار ایران : -پ

یافت. بازرگانی پول مسکوك رواجبا رونق معابد و شاهزادگان قرارداشت و در زمان هخامنشیان 
 ه مهاجرین یهودي مقیم بابل داشت و به کلیهمعروفترین این بانکها, بانک اجیبی بود که تعلق ب

پرداخت و سرمایه آن براي امور بانکی از قبیل قبول سپرده و اعطاي وام و رهن گرفتن املاك می
 افتاد. هاي حامل کالا بکار می خرید و فروش منازل, احشام, غلامان و کشتی

اطعه به اشخاصدر اوایل تأسیس دولت روم که وصول مالیاتها به شکل مق روم : -ت
ً به شهرها و موسسات دولتی وام می ,شد واگذارمی عملیاتدر واقع به نوعی  که دادند مأمورین غالبا

,تعیین عیارآنها به یکدیگر, ورزیدند. بانکدارهاي رومی, گذشته از تبدیل پولها بانکی مبادرت می
 دادند. انجام میبراي مشتریان خود  نیز صندوقداري راامور دادن وام, قبول سپرده و

افتتاح حساب , نظیرعملیات بانکی بانکداران رومی از بیشتر جهات به عملیات بانکی کنونی
دار, صدوربروات, دادن قرضه بانکی اعم از هاي مدت جاري و مدت دار, پرداخت بهره به سپرده

 است.شباهت داشته هاي متفاوت, رهن و صدور اعتبارنامه تجاري  مصرفی و تجاري با بهره
اختراع کاغذو با چین درقرن ششم قبـل از میلاد رواج داشت  دربانکداري  چیــن: -ث

ً متحول گردید.سال قبل از میلاد)  105( بود کهاختراع زیرا همین  بانکداري در این کشور کاملا
رتینقل و انتقال اسناد را به صو ,نگاهداري ,براي اولین بار تهیه اسناد بانکی, تنظیم محاسبات

 ارزان و ساده مقدور ساخت.
 

 بانکداري در قرون وسطی (از قرن پنجم تا پانزدهم میلادي):-2



ً در قرون وسطی بانکداري و تجارت به مفهوم آنچه در یونان و امپراطوري روم وجودداشت عملا
ن بشري از بین رفت و پس از سقوط روم یک سیر قهقرائی در عملیات بانکی و سایر مظاهر تمد

 شد. عرف بانکداري با انجام برخی عملیات بانکی توسط اقوام مختلف بخصوص یهودیها با پیدا
 اي یافت ولی با استعداد طبیعی این قوم که بیشتر به فعالیتهاي بانکی پرداخته بودند, حیات تازه

یهود,آئین مخالفت و تعصب شدید مقامات کلیسا علیه دریافت ربح از افراد و منع مشروط آن در 
ً بلامانع و در برخی از مراکز بطور انحصاري در اختیار این قوم قرار گرفت. درا ین فعالیت تقریبا

ً به هم   بهره   دریافت  نعمذکور م آئین  کیشان یهودي تعبیر و بنابراین عملیات صرافی منحصرا
 گردیده است.  وبخصوص دریافت بهره درمقابل دادن قرضه از افرادغیریهودي بلامانع تلقی

 
 بانکداري در دوره جدید (از قرن پانزدهم به بعد):-3

دوره جدید با پیشرفت تدریجی تجارت و داد و ستد در سواحل دریاي مدیترانه بخصوص در
شهرهاي ونیز و فلورانس شروع شد و کشف آمریکا و راههاي جدید و استقرار روابط بازرگانی بین

 مدیترانه به کشورهاي سواحل اقیانوس اطلسشرق و غرب کم کم دامنه فعالیت از سواحل دریاي 
ال و انگلیس گسترش پیدا کرد. این پیشرفت توأم با استفاده روزافزونغپرت, اسپانیا ,مانند فرانسه

از خدمات بانکی و در نتیجه ازدیاد بانکداران بخصوص در شهر ونیز بود. فعالیت و قدرت این
دادند وهمین توسعه فعالیت و پادشاهان قرض میبانکداران بقدري توسعه پیدا نمود که حتی به 

استفاده بیش از حد از قرضه بانکی به ورشکستگیهاي متعدد درنیمه دوم قرن شانزدهم میلادي
 مبنی برمنع عملیات بانکداران خصوصی وخاصی منتهی شد و بالاخره منجر به وضع مقررات 

 ایجاد بانکهاي عمومی دراین دوره گردید.
ورود طلا و نقره فراوان از آمریکا و آثار پولی آن در کشورهاي مختلف اروپایی از ,علاوه بر این

یک طرف و رفع ممنوعیت دریافت بهره در آیین مسیح بر اثر فتواي جان کالون رهبر پروتستانها
 شایانی نمود.  ازدیاد فعالیتهاي بانکی وتکامل آن در این دوره کمک  ازطرف دیگر به

 



 فصل دوم
 :ه بانکداري در ایرانتاریخچ

اولین بانکی که در ایران شروع بکار کرد بانک جدید بانک جدید شرق:  
شرق بود که مرکزش در لندن و حوزه عملیاتش مناطق جنوبی آسیا بود این بانک بدون 

 میلادي) در تهران محل بانک  1888شمسی ( 1266تحصیل هیچگونه امتیازي درسال 
 ا آغاز و سپس شعبی در شهرهاي تبریز, اصفهان, شیراز, بازرگانی سابق فعالیت خود ر

 % و به 6% و یکساله 4هاي ثابت ششماهه  رشت و بوشهر دایرکرد.این بانک به سپرده
% از نرخ 12کرد. بانک با این اقدام خود  % بهره پرداخت می5/2موجودي حساب جاري 

 اغذي به صورت حواله خزانه بهره را پایین آورد و اولین بار اقدام به انتشار نوعی پول ک
 1269قران به بالا و قابل پرداخت در وجه حامل نمود. این بانک در سال  5براي مبالغ 

 لیره انگلیسی کلیه شعب و اثاثیه بانک را به بانک  20000در مقابل دریافت شمسی 
 شاهی واگذار کرد.

رقابت با صرافان ایرانی در مقام مقابله و  بانک شاهی یا شاهنشاهی ایران: 
عملیات بانک جدید شرق برخاستند ولی قبل از آنکه نتیجه قطعی این رقابت حاصل 
شود, حریفی زورمند جاي آنرا گرفت و این حریف بانک شاهی ایران بود که در سال 

ین شاه به پاول  1889(شمسی 1267  میلادي) بموجب امتیازي که از طرف ناصرالد
س خبرگزاري ر(جولیوس دورویتر  ً در  )ویترموس  اعطاء گردید به وجود آمد. رویتر قبلا

میلادي) در مقابل پرداخت  1872ژوئیه  25شمسی ( 1251مرداد ماه  10تاریخ  
 آهن, حق انحصاري  سال براي کشیدن راه 70لیره امتیاز عظیمی براي مدت  40.000

 این کلیه معادن (بجز طلا و نقره و سنگهاي قیمتی) تأسیس بانک وغیره را گرفت. 
ً لغو و امتیاز دیگري که اساس آن تأسیس بانک شاهی ایران بود به مدت   60امتیاز بعدا

ّیه سال تحصیل گردید که یکی از مواد قرارداد چنین بود:  در صورتی که دولت عل
م بشود که امتیاز بانک  یا امتیاز یک دستگاه اعتباري را  ,ایران بعد از این مصم

امتیاز از امروز به حکم این قرارنامه محفوظ و  از هرقبیل که باشد بدهد, آن
ممهور و مخصوص است از براي این کمپانی که برجمیع اشخاص و کمپانیهاي 

اي که  این بانک گرفته بود  یکی از عملیات عمده دیگرحق رجحان خواهدداشت.
شعبه در ایران  25حق انحصاري نشر اسکناس بود. بانک شاهنشاهی هرگز بیش از 

 1270تغیربود, چنانکه در سالهاي م تعداد این شعب برحسب سود و زیان آنها نداشت و
. ه استشعبه بود 21و  18و  15به ترتیب داراي هجري شمسی  1299و  1279و 

تمرکز حسابهاي دولت و وجوه خزانه در بانک شاهنشاهی و دخالت آن در کلیه نقل و 
بتدریج نظامیان, مورین دولت و ري, از جمله پرداخت حقوق مأگانتقالات کشوري و لش

 اسباب استیلاي این بانک را بر امور مالی کشور فراهم ساخت.
تعادل بین درآمد و مخارج دولت مانع از آن بود که اولیاي امور متوجه عواقب 
وخیم مداخله بانک در امور کشور شوند, ولی در فاصله بسیار کوتاهی از زمان 



ایران دچار تزلزل و بحران گردید و دولت تشکیل بانک شاهنشاهی, وضع مالی 
دریافت مزبور ناچار وامهایی از بانک و یا بوسیله بانک ه ب .گرفتار کسر درآمد شد

جنوب, شیلات دریاي خزر,  گردید و بعضی از منابع درآمد مملکت مانند گمرك
تلگرافخانه و گذرنامه به وثیقه وامها در اختیار بانک درآمد, در نیتجه عواید 

ً به بانک واصل و پس از برداشت اقساط و نزول طلب, مازاد به حساب م زبور بدوا
شد و در حقیقت قسمت عمده درآمد کشور از این مجري عبور  دولت واریز می

 بانک شاهنشاهی را در ایران از لحاظ سیاسی داراي  ,کرد, این طرز عمل می
زمان پرداخت  موقعیتی ممتاز کرد و سرنوشت دولتها و سیاست کشور را به

ً پس ازآنکه  عواید و نحوه برداشت اقساط مطالبات وابسته ساخت و مخصوصا
بانک نفوذ و قدرت بیشتري در اقتصاد ایران بدست آورد, آثار سوء مداخله بیش 

 از پیش ظاهر گردید.
 جز حق ه بشمسی,  1327بانک شاهنشاهی ایران با همین نام تا بهمن ماه سال 

مند بود و از آن تاریخ که مدت  امتیاز بهرهاین حقوق نشر اسکناس از سایر 
 بدون شمسی  1331منقضی شد تا مرداد ماه سال مذکور امتیاز  هشصت سال

به فعالیت خود  بانک انگلیس در ایران و خاورمیانهامتیاز و حقوق خاص بنام 
 در ایران ادامه داد.

اهی ایران به ش پس ازواگذاري امتیازتأسیس بانک استقراضی ایران: بانک -3
استقراضی راپیشنهادکرد.  پولیاکوف تأسیس بانک ژاك نام به روسیه دولت رویتر یکی از اتباع

که از  يمیلادي) قبول و به موجب امتیاز 1890شمسی ( 1269این پیشنهاد در سال 
ین شاه صادرگردید, براي مدت  سال به نامبرده اجازه دایرکردن  75طرف ناصرالد

و حق انحصاري براي حراج عمومی داده شد.  جمن استقراضی ایرانانشرکتی به نام 
انجمن استقراضی ایران, که بعدها به بانک استقراضی ایران موسوم گردید, طبق ماده 

 باج و مالیات معاف بودو تنها طبق ماده  ,از پرداخت هرگونه حقوقمذکور, امتیازنامه  18
 نماید. خزانه دولت تأدیه% عواید خالص خود را به 10آن مکلف بود که  7

  و به به دولت ایران تحویل گردیدشمسی  1301مرداد ماه سال  22این بانک از 
 ,شمسی به موجب قانون 1312در سال بالاخره موسوم گشت و  بانک ایران

ضمیمه بانک  (بانک کشاورزي ایران)اجازه تأسیس بانک فلاحتی و صنعتی 
 مزبور گردید.

با سرمایه و هدف  کوچک بانکی 1304شت ماه سال در اردیبه بانک سپه : -4
 ریال از  3.883.950سرمایه اولیه آن مبلغ  تأسیس و بانک پهلوي قشونمحدود به نام 

 به  هامحل موجودي صندوق بازنشستگی درجه داران ارتش تأمین گردید, این بانک بعد
ً خدمات مربوط به ارتش را انجامو چون بانک سپه تغییرنام یافت  لذا به داد,  می صرفا

 شود. عنوان اولین بانک تجاري شناخته نمی
 



 تأسیس بانک ملی ایران تاریخچه 
 
ً ظاهرشد. دهت  فکر تشکیل بانک با روش جدید بانکداري درایران با تأسیس بانک دولتی توأما

ّربشمسی)  1258سال قبل از تشکیل بانک شاهنشاهی ( یکی حاج محمدحسین امین دارالض
پیشنهادي به حکومت وقت براي ایجاد یک بانک ایرانی نمود که ,زرگ و روشن بیناز صرافان ب

فانه مورد قبول واقع نگردید.  متأس
یتی است که در آن زمان محافل اقتصادي و صراف براي ان ایرانیپیشنهاد مزبور, معرف اهم

ن و تلگراف آگاهیخطوط آه ,و از نقش آن در امور اقتصادي کشور و ایجاد صنایع هبانک قائل بود
 آوري پس انداز عمومی مورد توجه قرارگرفته و لزوم کمک دولت براي تأسیس بانک و جمع هداشت

شت,گذا بود. متأسفانه این طرح که در صورت اجرا مجالی براي بیگانگان در این زمینه باقی نمی
 ایرانجامه عمل نپوشید و بانک شاهنشاهی بشرحی که گذشت به صورت بانک دولتی در 

 مستقرشد.
 شمسی هنگامی که دولت از مجلس شوراي ملی اجازه 1285در پنجم آذرماه سال  

دار بود, به هیجان استقراض خارجی خواست, احساسات ملی که از رفتار بانکهاي بیگانه جریحه
 و نمایندگان ملت به منظور قطع نفوذ سیاسی و اقتصادي بانکهاي مزبور و ترمیم وضع مالی هآمد
اجازه تشکیل و لذا انه ضمن مخالفت با استقراض خارجی, تأسیس بانک ملی را خواستار شدندخز

 شمسی منتشر گردید. 1285آذرماه نهم صادر و اعلان آن چهار روز بعد یعنی در تاریخ  ,بانک
قابل افزایش تاو کرور)  30میلیون تومان ( 15خبر تشکیل بانک ملی با سرمایه 

العاده عموم ملت روبروشد, اعلان مذکور در همان روز وجد و شعف فوقمیلیون تومان با  50
ّت و شادمانی, ثبات قدم ,انتشار در مجلس شوراي ملی قرائت گردید و نمایندگان ضمن اظهار مسر

و همراهی خود را بار دیگر ابراز داشتند, لیکن مشکلاتی براي مجاهدین این راه به وجود آمد و
ل ساخت و بانک ملی  تمام کوششها و تلاشها  تأسیسرا نقش برآب کرد و امیدها را به یأس مبد

ّق این آرزوي بزرگ ملت ایران سالها بهنگردید   افتاد. تعویق وتحق
ً کوششهایی براي نیل به   مقصود به عمل آمد, کابینه احمد قواماین چهارده سال بعد مجددا

لطنه) که در خردادماه  فّی شد, تشکیل بانک دولتی را دربه مجلس شمسی  1300(قوام الس معر
ولی چون نظربراین بود که بانک ملی از بقایاي بانک استقراضی روس ,ماده دوم برنامه خود قرارداد

به وجود آید و بانک مزبور نیز با وضعی که به دولت ایران واگذار شده بود قابل احیاء نبود, این
  اي حاصل نگردید. نتیجهبرنامه جامه عمل نپوشید و این بار نیز 

 بانک ملی ایران :تأسیس 
هاي تلخ گذشته یأس و ناامیدي را بر پس از بهبود نسبی وضع خزانه مملکت, با اینکه تجربه

دلها چیره کرده بود, ملت ایران بمنظور تحکیم مبانی استقلال سیاسی و نجات اقتصاد کشور از
 دائر به تأسیس بانک ملی برآمد. ,ار دیگر در مقام اجراي افکار دیرین خودنفوذ بیگانگان, ب

قانون اجازه تأسیس بانک ملی ,شمسی 1306اردیبهشت ماه سال  14بالاخره در تاریخ 
 بررسی نمایندگان مجلس شوراي ملی به تصویب نهائی رسید. با آنکه افکاربحث و پس از  ایران

قان سریع اجراي به مایل درعموم احتیاط رعایت گذشته تجربیات به باتوجه لیکن بود ون



موفقیت بود, تهیه مقدمات, شروع کار را قریب شانزده ماه به تعویق برايلازم  , شرطهرگام
ینقانون اجازه استخدام متخصصشمسی,  1306آبانماه سال  شانزدهمانداخت. پس از آنکه در 

مجلس شوراي ملی رسید, دکتر کورت لیندن بلات به بانکی از اتباع سوئیس یا آلمان به تصویب
1307 ماهخرداد ام سیخدمت بانک دعوت و به ریاست آن گمارده شد و اساسنامه بانک در

به تصویب کمیسیون مالیه همان سال, تیرماه چهاردهمبه تصویب هیئت وزیران و درشمسی 
ن ترتیب بانک ملی ایران بابدیمجلس شوراي ملی رسید و مقدمات کار از هرجهت فراهم شد. 

ً پرداخت شده سرمایه  اي ناچیز به مبلغ بیست میلیون ریال که فقط هشت میلیون ریال آن نقدا
)بدون1928سپتامبر  8(شمسی 1307شهریورماه سال  17و از روز شنبه  تأسیس شدبود, 

 روع بکارکرد.ش)ادارات مرکزي تشریفات درتهران(محل فعلی
سیصدمیلیون ریالبه مبلغ شمسی, 1314قانون مصوب تیرماه  سرمایه بانک به موجب

ها نیز افزوده یافت و برمبلغ اندوخته آنکه دامنه عملیات بانک هرروز وسعت می افزایش یافت و با
1331مهرماه سال دوازدهم  شد, لیکن اصل سرمایه هم چنان ثابت ماند تا بالاخره در تاریخ می

 افزایش یافت. یلیارد ریالمدوسرمایه این بانک به شمسی, 
 عملیات و وظایف بانک ملی ایران :

بانک ملی ایران پیشرفت امور تجارت, , وظیفهگرچه طبق ماده اول قانون اجازه تأسیس
قانون گذار وظایف گوناگونی به عهده بانک ملی ,تدریجه فلاحت و صناعت اعلام گردید لیکن ب

دي خارج و به بانک مرکزي کشور تبدیل ساخت.بانک را از صورت یک بانک عااین گذارد و 
بطوریکه علاوه بر فعالیت عادي بانکی از قبیل افتتاح انواع حسابها, تنزیل اوراق و اسناد تجاري,
خرید و فروش ارزهاي خارجی, قبول بروات براي وصول, اعتبار در حساب جاري, وارد کردن طلا و

 تعیین نرخ زر و سیم, دادن اعتبار, ضمانت اشخاص ونقره و خرید و فروش آن, دادن وام و قرض, 
. . . شرکتها و بنگاههاي خصوصی, نگهداري حسابها در خارج از کشور و تحصیل اعتبار در خارج و

 موارد زیر نیز به وظایف بانک ملی اضافه گردید: امور دیگري از جمله 
و شهرداریها و عملیات بانکی خزانه دولت و صندوق ادارات و بنگاههاي دولتی  -1

 موسسات وابسته به دولت و نگاهداري محاسبات آنها 
نقل و انتقال وجوه, دادن وام به دولت و موسسات عمومی و شهرداریها با مجوز  -2

مجلس شوراي ملی
نشر اسکناس, حق نظارت و مداخله در امور ارزي کشور, حفظ موازنه ارزي و  -3

ط به ارز و نگهداري حساب درآمد نظارت بر اجراي کلیه قوانین و مقررات مربو
و هزینه ارزي اعم از بازرگانی و غیربازرگانی

بازرسی دفاتر و اسناد بانکهاي مجاز از نظر مقررات ارزي,عضویت در صندوق  -4
المللی پول و بانک بین المللی ترمیم و توسعه بین

هاي خارجی, سیاستهاي پولی و اعتباري, حق نظارت بر  جلب و جذب سرمایه -5
 ایر بانکها س



 نشـر اسکنـاس:
 یکی از اقدامات مهم و اساسی بانک ملی ایران خارج ساختن کنترل اقتصاد پولی ایران از

 لیره انگلیسی به بانک شاهنشاهی, امتیاز 200.000دست بانکهاي خارجی بود که در ازاء پرداخت 
ختیار بانک ملی ایرانحق انحصاري انتشار اسکناس در اانتشار اسکناس از بانک مذکور سلب و 

 قرارگرفت.
 بدین ترتیب حق نشر اسکناس که یکی از ارکان استقلال کشور و از مهمترین وسایل هدایت

 ً سال ازدست بیگانگان خارج وبه ملت ایران بازگشت و از اول فروردین 43اقتصاد بودپس ازتقریبا
 اشته شد.جریان گذ اسکناسهاي جدیدبانک ملی ایران بهشمسی,  1311ماه سال

 در تاریخ اقتصادي ایران و همچنین در تاریخ بانک ملی ایرانشمسی  1311اول فروردین 
ل شد و اختیارات روزي درخشان است و از این روز این موسسه ملی به بانک ناشر اسکناس مبد

و قدرت بیشتري براي انجام وظایف محوله و هدایت و رهبري اقتصاد ایران به دست آورد و
 نقش موثري در تسهیل رشد و نمو اقتصادي و صیانت منافع کشور ایفا نماید. توانست

نقش بسیار حساسی در ایجاد و تکاملشمسی,  1329بانک ملی ایران تا قبل از سال 
 تا پایان جنگ جهانی دوم این موسسه تنها بانک عمده .خدمات بانکی در ایران به عهده داشت

 سازمانهاي تجارتی اعم از دولتی و غیردولتی کمکهاي قابلدولتی بود که به تشکیل شرکتها و 
بانکهاي خصوصی ایران با استفاده از مقررات قانون ,به بعدشمسی  1329توجهی نمود. از سال 

تجارت و به صورت شرکتهاي سهامی تأسیس و شروع به فعالیت بانکی نمودند. با لایحه قانونی
 دیگري در ایران بخصوص بانکهاي مختلط ایرانیبانکهاي شمسی,  1333مصوب سال  ,بانکها

بانک دولتی و خصوصی و 28به  شمسی, 1340شدندوتعداد بانکها درسال  وخارجی تأسیس
مختلط رسید. افزایش تعداد بانکها در این دوره موجب ازدیاد رقابت بین بانکهاي قدیمی و

ي بانک ملی ایران و وظایف وتوسعه دامنه عملیات و فعالیتهااز طرفی جدیدالتأسیس شد. چون 
زترین بانکهاي تجاري تبدیل  مسئولیتهایی که به عهده داشت آن نمود میرا به عنوان یکی از مجه

 از طرف دیگر با تنظیم و اجراي سیاست پولی و بانکی فعالیتهاي بانکهاي دیگر را تحت و نیز
و بانکی کشور و جدانمودنداد, لذا فکر تدوین قانون جامع پولی  کنترل و نظارت قرار می

 فعالیتهاي غیرانتفاعی بانک ملی ایران و متمرکز شدن آن در سازمان مستقل دیگري مورد توجه
جدهمیقرارگرفت و بالاخره دره

 
 

وظایف و عملیات غیرتجاري بانک ملی به بانک مرکزي ایران محولشمسی,  1339مردادماه سال 
 گردید.

 
 اهداف و وظایف بانکها:

 از فعالیت, بانکها سه وظیفه اساسی داشتند:در آغ
 شناختن پولهاي گوناگون (درسیستم فلزي)-1



 تعیین وزن و عیار هر پول و نسبت برابري پولها و معاوضه آنها با یکدیگر -2
 نگهداري پولهاي فلزي اشخاص (طلا و نقره) در محل هاي امن -3

دیدند در مقابل را موظف میبانکداران قدیمی علاوه بر وظایف فوق در ابتداي کار, خود 
مه نقل و انتقال پول گردید و با گذشت زمان رسید ,سپرده اشخاص ,بدهند که همین رسید مقد

تحولی در تکامل بانکداري به وقوع پیوست که بانکداران متوجه شدند تمام صاحبان امانات و
 شه مقدار قابل توجهی ازکنند و همی ها در یک زمان براي دریافت آن به بانک مراجعه نمی سپرده
دادههاي مردم به متقاضیان وام  سپرده از محل بانکداران توانستند .ماند ها نزد آنان باقی می سپرده

و قرار دهند ,براي بانکدار مسلم بود ر آنهاص دیگري که اعتبااشخارا در اختیار  انو قدرت خرید آن
د درآمد نمایند. تغییر فاحش دیگري که ازاز این راه براي بانک و همچنین صاحبان سپرده ایجا

مهمترین تحولات در دوره بانکداري است ایجاد بانکها به صورت شرکت سهامی بود که بعدها
 اینگونه بانکها ملی اعلام گردید. ,توسط دولت

 پولی پیشـرفت سریع و افـزایش قدرت مالی بانکهاو در نتیجـه تسلطشان بر بـازارهاي چهگر
 رشد اقتصادي و توسعه روابط بین المللی به خاطر رفع نیازهاي مادي فزایندهجهان, حاصل 
تفکیک بانکها به بانک مرکزي ج.ا.ا و بانکهاي دیگر (تجارتی,الوصف  معباشد,  میجامعه امروزي 

صنعتی, معدنی, کشاورزي) خود موید لزوم این تقسیم و تعیین اهداف گوناگونی است که انجام
 کلیه بانکهاي خصوصی یا دولتی(بجز وظایف . بنابراینگردیده استها محول آن به عهده بانک

 باشد: میبقرار زیر اختصار بانکهاي مسکن و کارگشائی) بصورت 
 مدت دار), قبول سپرده (دیداري-1
 اعطاي تسهیلات-2
 خرید و فروش فلزات قیمتی -3
 اجاره صندوق امانات -4
 نقل و انتقال پول-5

 به اوراق بهادار نگاهداري و انجام امور مربوط
 انجام عملیات بورس 

 ضمانت نامه بانکی 
 خدمات امانی که عبارتند از قبول قیمومیت, وصایت و وکالت. -9

 
 

 :و وظایف آن ایرانجمهوري اسلامی بانک مرکزي 
 

به منظور تنظیم حجم پول و اعتبار و نظارت ,میلیارد ریال 6/3اي معادل  بانک با سرمایهاین 
بانکشمسی تحت عنوان  1339هیجدهم مرداد ماه سال کی کشور در تاریخ بر سیستم بان

 :تأسیس گردیدبا اهداف زیر  مرکزي
 



  هاي فلزي رایج کشور وظیفه انتشار اسکناس و سکهالف) 
 حفظ ارزش پول و موازنه دریافتها وپرداختها ب) 
 تسهیل مبادلات بازرگانی پ) 
 برعملیات بانکهاوموسسات اعتباري  تنظار رشد اقتصادي کشوربراساس به کمکت) 
 تنظیم مقررات مربوط به معاملات ارزي و طلا ث)
 

 شوراي پول و اعتبار:
قانون 18شوراي پول و اعتبار عالی ترین مرجع در سیستم بانکی بوده و به موجب ماده 

 باشد: دار وظایف ذیل می پولی و بانکی کشور عهده
هاي  نامه مقررات استخدامی و آئینرسیدگی و تصویب سازمان و بودجه و  -1

داخلی بانک مرکزي ج.ا.ا.
طرح  و اظهارنظرنسبت به ترازنامه بانک مرکزي ج.ا.ا براي رسیدگی -2

عمومی. درمجمع
هاي مذکور در این قانون. نامه رسیدگی و تصویب آئین -3
اظهارنظر در مسائل بانکی و پولی و اعتباري کشور وهمچنین اظهارنظر نسبت  -4

 یح مربوط به وام و یا تضمین اعتبار و هر موضوع دیگري که از طرف به لوا
شود. دولت به شورا ارجاع می

دادن نظر مشورتی و توصیه به دولت در مسائل بانکی و پولی و اعتباري که به  -5
نظر شورا در وضع اقتصادي و بخصوص در سیاست اعتباري کشور موثر 

خواهدبود.
از طرف رئیس کل بانک مرکزي ج.ا.ا در حدود  اظهارنظر درباره هرموضوعی که -6

گردد. این قانون به شورا عرضه می
 

 اعضاء شوراي پول و اعتبار:
شمسی مجلس 1378نامه آبان ماه  ترکیب اعضاء شوراي پول و اعتبار بر اساس تصویب

 باشد: شوراي اسلامی به شرح زیر می
 وزیر امور اقتصادي و دارایی -1
ا.ا.رئیس کل بانک مرکزي ج.-2
رئیس سازمان مدیریت و برنامه ریزي یا معاون وي-3
دو تن از وزیران به انتخاب هیأت وزیران-4
وزیر بازرگانی-5
دونفر کارشناس و متخصص پولی و بانکی به پیشنهاد رئیس کل بانک مرکزي -6

و تأیید ریاست جمهور
دادستان کل کشور و یا معاون وي-7



رئیس اتاق بازرگانی و صنایع و معادن -8
هاي برنامه و بودجه و  س اتاق تعاون و یک نماینده از هریک از کمیسیونرئی-9

امور اقتصادي و دارایی و تعاون مجلس 
 ریاست شوراي پول و اعتبار به عهده وزیر امور اقتصادي و دارایی و درغیاب او رئیس کل

 بانک مرکزي ج.ا.ا است.
 
 



 فصل سوم
 :تحول بانکداري در ایران

 بانکها: شدنملی 
 در آستانه پیروزي انقلاب, نظام بانکی ایران به کلی مضمحل و از هم پاشیده بود. قدمه:م

 داران وابسته که خود موسس بانکهاي توسط سرمایه ,ها به خارج عواملی نظیر انتقال سرمایه
 عمده آنها بودند, سلب اعتماد مردم نسبت به بانکها و هجوم آنان براي انخصوصی و یا سهامدار

 هاي خود, لاوصول ماندن مطالبات بانکها که علاوه بر نامشخص بودن وضع گرفتن سپردهبازپس 
و بالاخره کاهش ارزش دهموجب تعطیل بسیاري از فعالیتهاي اقتصادي گردی ,بدهکاران عمده

دارائیها, اغلب بانکهاي خصوصی را در وضعی قرار داده بود که علی رغم کمکهاي بانک مرکزي
طوریکه حتی قادر بهه ب ,نمود متوقف و یا خطر ورشکستگی آنها را تهدید می ج.ا.ا عملیاتشان

طبق شمسی, 1358خرداد ماه  مهفدهدرتاریخ  .پرداخت چکهاي با مبالغ جزیی هم نبودند
به شوراي انقلاب براي حفظ حقوق و سرمایه هاي تولیدي هاي ملی و به کارانداختن چرخ مصو

 اندازهاي مردم در بانکها, بانکهاي ایران, ملی اعلام شدند.ها و پس  کشور و تضمین سپرده
را تأیید ملی کردن بانکها یکی از اقدامات اساسی شوراي انقلاب اسلامی بود که ملت ایران آن

کردند. این اقدام گام موثري در جهت حصول به استقلال اقتصادي و سیاسی و قطع وابستگی به
هاي بانکها هاي خارجی از طریق مشارکت در سرمایه وذ سرمایههاي خارجی بود. چرا که نف سرمایه

ً منجر به اعمال نفوذ توسط سرمایه ,و همچنین تأسیس بانکهاي متعدد داران بزرگ داخلی عملا
هاي مختلف تولیدي و ي در رشتهدهاي بنیا گیري شدید خارجیان و ایادي داخلی آنها در تصمیم

 جانسی به شکل کلی و اساسی اقتصاد کشور داده بود.اقتصادي کشور گردیده و ترکیب نامت
 ً بانک مشمول قانون ملی شدن بانکها گردیدند. از 28بطور کلی در سیستم بانکی کشورجمعا

 مالکیت ایرانی داشتند. ,بانک بقیه 15خارجیها سهیم بودند و  ,بانک 13این تعداد در 
هاي اجتماعی امور بانکها تحت ضرورتهدف دولت از ملی کردن بانکها, به عهده گرفتن اداره 

 مصالح جامعه و کشور بوده است. ,حفظ منافع ,و اقتصادي



ً شرایط نامساعد  لذا لازم بود ملی کردن بانکهاي مذکور مبتنی بر ضوابطی باشد که مجددا
 هاي مردم, منتهی به سپردهبازپرداخت مالی گذشته بانکها بر مردم تحمیل نشود و ضمن تضمین 

 خارجربوي ار یک سیستم صحیح بانکداري در کشور گردد تا این سیستم بتواند از جنبه استقر
 شده و در خدمت پیشبرد اهداف اقتصادي و اجتماعی قرارگیرد.

1358خرداد ماه هفدهم در تاریخ  ملی شدن بانکهاقانون لایحه با توجه به شرایط فوق, 
 توسط شوراي انقلاب اسلامی تصویب گردید. شمسی,

شرکت 2شرکت پس انداز و وام مسکن و  16بانک و  28ر اساس لایحه مذکور ب
 .ملی اعلام شد ,گذاري   سرمایه
 

 قانون ملی شدن بانکها:
کشور و تضمین تولیدي هاي ملی وبکارانداختن چرخهاي براي حفظ حقوق وسرمایه -1ماده 

 شروع مشروط و با توجه به:اندازهاي مردم در بانکها, ضمن قبول اصل مالکیت م ها و پس سپرده
 ها به خارج نحوه تحصیل درآمد بانکها وا نتقال غیرمشروع سرمایهـ 
نقش اساسی بانکها در اقتصاد کشور و ارتباط طبیعی اقتصاد کشور با موسسات ـ 

 بانکی 
 مدیون بودن بانکها به دولت و احتیاج آنها به سرپرستی دولتـ 
 ایر سازمانهاي کشور لزوم هماهنگی فعالیت بانکها با سـ 
 لزوم سوق دادن فعالیت بانکها در جهت اداري و انتفاعی اسلامی ـ 

 گردد و دولت مکلف است بلافاصله از تاریخ تصویب این قانون, کلیه بانکها ملی اعلام می
 نسبت به تعیین مدیران بانکها اقدام نماید.

گردند داراي ت براي بانکها معین میاز این تاریخ تنها امضاء مدیرانی که از طرف دول -2ماده 
 باشد. اعتبار قانونی می

 



 
 ارکـان بانکها:

لایحه قانونبه دنبال ملی شدن بانکها, لزوم تجدید نظر در ارکان بانکها مطرح گردید. لذا 
به تصویب شوراي انقلاب اسلامی رسیدشمسی  1358مهرماه  سومدر تاریخ  اداره امور بانکها
 لایحه ارکان بانکها به شرح ذیل مشخص گردید:که به موجب این 

 مجمع عمومی بانکهاـ 
 شوراي عالی بانکهاـ 
 ت مدیره هر بانک ئهیـ 
 مدیرعامل هر بانک ـ 
 بازرسان قانونی هربانک ـ 

 
 مجمع عمومی بانکها:

 شود: عضو به شرح زیر تشکیل می 7اعضاء مجمع عمومی بانکها از 
 وزیر امور اقتصادي و دارایی-1
یر صنایع و معادنوز-2
وزیر بازرگانی-3
وزیر جهاد کشاورزي-4
ریزي رئیس سازمان مدیریت و برنامه-5
وزیر مسکن و شهرسازي -6
وزیر تعاون -7

 ریاست مجمع عمومی بانکها با وزیر امور اقتصادي و دارائی و در غیاب وي با وزیر
 گردد. میالعاده تشکیل  مجمع عمومی بانکها به دوصورت عادي و فوق بازرگانی است.

 
 :وظایف مجمع عمومی عادي بانکها 

استماع گزارش سالانه هر بانک و رسیدگی به ترازنامه و حساب سود و زیان -1
سال مالی قبل و صورت دارایی و دیون و صورت حساب دوره عمل سالانه و تصویب 

 ترازنامه و بودجه آن .
 ویب سود ویژه.رسیدگی و اتخاذ تصمیم درباره اندوخته هریک از بانکها و تص -2
 انتخاب اعضاي هیئت مدیره بانکها بنا به پیشنهاد شوراي عالی بانکها. -3



انتخاب مدیران عامل بانکهاي تخصصی به پیشنهاد وزیر مربوطه و انتخاب -4
مدیران عامل بانکهاي تجاري به پیشنهاد وزیر بازرگانی با نظرمشورتی شوراي عالی 

 بانکها.
 هیئت مدیره بانکها با امضاء وزیر امور اقتصادي احکام مدیران عامل و اعضاي  -5

 و دارائی صادر خواهدشد.
 انتخاب بازرسان قانونی هریک از بانکها -6
 تصویب اساسنامه هریک از بانکها -7
 هاي استخدامی, مالی, اداري و معاملاتی  نامه تصویب آئین -8
از اتخاذ تصمیم نسبت به هرگونه مسائل دیگر مربوط به عملیات بانکی که  -9

 شود. طرف شوراي عالی بانکها به مجمع عمومی پیشنهاد می
 حداقل سالی یک مرتبه تا پایان تیرماه هر سال تشکیل ,جلسات مجمع عمومی عادي بانکها

 خواهدشد.
 

 : فوق العادهوظایف مجمع عمومی 
,هرگونه تغییر در مواد اساسنامه هریک از بانکها, کاهش یا افزایش سرمایه هریک از بانکها

 باشد. می العاده وظایف مجمع عمومی فوقاز  تأسیس, انحلال یا ادغام آنها
 

 شوراي عالی بانکها:
 شود : عضو به شرح زیر تشکیل می 9شوراي عالی بانکها از 

 رئیس کل بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران-1
 مدیرعامل بانک ملی ایران-2
 نماینده وزارت امور اقتصادي و دارائی -3
 ریزيبرنامه مدیریت و رئیس سازمان  رئیس جمهور و نماینده معاون-4
 نماینده وزارت مسکن و شهرسازي-5
 نماینده وزارت بازرگانی-6
 و معادن نماینده وزارت صنایع-7
 کشاورزي نماینده وزارت جهاد -8
 نماینده وزارت تعاون -9



ریاست شوراي عالی بانکها با رئیس کل بانک مرکزي ج.ا.ا است. عضویت افراد مذکور در
 باشد و جلسات آن حداقل هرهفته یکبار به دعوت رئیس شورا و سال می 2مدت  9تا  3دیفهاي ر

 گردد. یا حداقل سه نفر از اعضاء شورا تشکیل می
 

 وظایف و اختیارات شوراي عالی بانکها:
 پیشنهاد انتخاب اعضاي هیئت مدیره بانکها به مجمع عمومی  
 ان عامل بانکهااظهار نظر مشورتی در مورد انتخاب مدیر 
 ایجاد هماهنگی درامور بانکها 
اداري و معاملاتی مربوط به امور  ,هاي مالی نامه نامه استخدامی و سایر آئین تهیه آئین 

 بانکها براي تصویب مجمع عمومی 
 رسیدگی به بودجه هریک از بانکها براي تصویب مجمع عمومی  
گزارش سالانه هریک از بانکها براي  حساب سود وزیان و ,اظهارنظر نسبت به ترازنامه 

 تقدیم به مجمع عمومی
 اظهارنظر نسبت به افزایش یا کاهش سرمایه هریک از بانکها 
هائی که هیئت مدیره هریک  کسب اطلاعات لازم در امور بانکها از بانکها و بررسی گزارش 

 دارد از بانکها به شوراي عالی ارسال می
نقطه از  هر یس وتعطیل شعب یاهرواحد بانکی دیگر دراتخاذ سیاست کلی در مورد تأس 

 ایران یا خارج ازکشور
اظهارنظر نسبت به تغییر مواد اساسنامه هریک از بانکها و پیشنهاد آن به مجمع عمومی  -

 بانکها
اتخاذ تصمیم درباره سیاستهاي کلی اقتصادي, اعتباري و اداري بانکها و سایر مسائل  -

 نکهامربوط به اداره امور با
بهبود مستمر وضع آنها در جهت خدمت به مردم  ,کوشش و ابتکار در حسن اداره بانکها -

 و اقتصاد کشور و افزایش درآمدها بر طبق موازین اسلامی 
 

 : هیئت مدیره
 هیئت مدیره داراي کلیه اختیارات لازم براي اداره اموربانک, باتوجه به موضوع و هدف مندرج

ر در مواردي که به موجب قانون ویا اساسنامه, اخذ تصمیم در مورد آنهاباشد مگ در اساسنامه می
 در صلاحیت مدیرعامل و یا شورایعالی و یا مجمع عمومی بانکها باشد.



گردند. هیئت مدیره به پیشنهاد شورایعالی بانکها و تصویب مجمع عمومی بانکها انتخاب می
 گردد. اقتصادي و دارایی صادر و ابلاغ می احکام انتصاب اعضاء هیئت مدیره توسط وزیر امور

 
: مدیرعامل

پیشنهادنا به بدر بانکهاي تجاري اجرائی بانک است که اداري و بالاترین مقام مدیرعامل 
گردد. مجمع عمومی بانکها انتخاب میتصویب شوراي عالی بانکها و وزیر بازرگانی و نظر مشورتی 

 برعهده داشته و حکم مشارالیه نیز همانند سایر اعضاءمدیرعامل ریاست جلسات هیئت مدیره را 
 گردد. هیئت مدیره توسط وزیر امور اقتصادي و دارایی صادر و ابلاغ می

 
بازرسان قانونی :

البدل براي مدت یکسال مجمع عمومی بانک در هرسال یک بازرس اصلی و یک بازرس علی
البدل در غیاب بازرس ندارد. بازرس علی نماید. عزل یا تجدید انتخاب بازرس مانعی انتخاب می

 دهد. اصلی وظایف بازرسی را انجام می
 وظایف بازرسان قانونی به قرار زیر است :

 نامه بانک و سایر مقررات نظارت بر اجراي مقررات اساسنامه و آئین -الف
بارسیدگی و اظهارنظر نسبت به حسابها و ترازنامه سالانه بانک و حساب سود و زیان  -ب

 گواهی صحت ارقام و تهیه گزارشهاي لازم و تقدیم به شوراي عالی بانکها
 رسیدگی به دفاتر و حسابهاي بانک و گواهی خلاصه حسابهایی که بانک هرماه باید به -پ

 بانک مرکزي ج.ا.ا بفرستد.
 تواند نظریات بازرس حق مداخله مستقیم در امور اداري و معاملات بانک را ندارد ولی می

ً به مدیرعامل یا هیأت مدیره اطلاع دهد.خو  د را کتبا
تواند براي انجام وظایف خود در هر موقع به کلیه دفاتر و اسناد و دارایی بانک بازرس می

رسیدگی نموده و در این مورد اطلاعات را از هیأت مدیره بخواهد. هیأت مدیره تسهیلات لازم را
 در این خصوص فراهم خواهندنمود.

 



 بانکها: ادغام
مه: عملیات و ,نظام بانکی ایران همراه با رونق کاذب اقتصادي ,طی سالهاي گذشته مقد

کن نتیجه این گسترش متناسب با نیازهاي واقعی اقتصاديیتشکیلات خود را گسترش داد, ل
 داران وابسته بوده است. کشور نبود و بیشتر در جهت تأمین مقاصد سودجویانه سرمایه

توانست موجبات نیل به استقلال کها از اقدامات بسیار مهمی بود که میملی کردن بان
امکان ,داران وابسته از کنترل نظام بانکی زیرا با قطع ایادي سرمایه ,اقتصادي و مالی را فراهم آورد

برقراري یک سیستم پولی و اعتباري مستقل ملی بوجود آمده و با از بین بردن انگیزه سودجوئی
 لیتهاي بانکی و جایگزین نمودن نفع عمومی جامعه بجاي آن, زمینه مناسب برايشخصی در فعا

 هاي ملی توسعه اقتصادي فراهم گردید. بدیهی اندازها در مسیر برنامه هدایت منابع حاصل از پس
 بهگردید  که بالمآل موجب ورشکستگی آنها میاست که انتقال مالکیت بانکهاي خصوصی به دولت 

 هیز نظام بانکی کشور و سوق دادن آن درجهت تأمین هدفهاي اقتصادي ملی کافیتنهائی براي تج
 لذا پس از ملی کردن بانکها و موسسات اعتباري ادغام بانکها ضرورت یافت. ,نبوده

شوراي شمسی 1358سوم مهرماه لایحه قانونی اداره بانکها مصوب  17در اجراي ماده 
شرح زیر به تصویب مجمع عمومی بانکها رسید. بانکهاي لایحه ادغام بانکها به ,انقلاب اسلامی

 باشند: تجاري کشور بشرح زیر می
 بانک ملی ایران-1
 بانک سپه  -2

این بانک مجاز به انجام کلیه عملیات بانکهاي تجاري  بانک رفاه کارگران:-3
شود که حاکی از  ثبتی دیده مینشان بانک این است و در بعضی از اسناد 

 ر حمایت از گروه کارگران کشور به ویژه در مناطق تلاش گذشته بانک د
رود  کارگري بوده و اکنون نیز با تغییراتی که در نظر است انجام شود امیدمی

 گردد. اسم بانک بیش ازپیش بامحتوي
 از ادغام بانکهاي ایران و انگلیس, اعتبارات ایران, ایران و  بانک تجارت: -4

 ران, ایرانشهر, صنایع ایران, شهریار, خاورمیانه, ایران و هلند, بازرگانی ای
تشکیل گردیده است. ایرانیان, کار, بین المللی ایران و ژاپن و روس و ایران



از ادغام بانکهاي تهران, پارس, داریوش, اعتبارات, تعاونی و  بانک ملت:-5
توزیع, ایران وعرب, بین المللی ایران, عمران, بیمه ایران, تجارت خارجی 

 تشکیل شده است. ک فرهنگیانایران و بان
و اجراي سیاست واحد و تسهیلات به منظور حصول یکنواختی در ضوابط اعطاي 

پیشبرد فعالیتهاي تخصصی در زمینه مسکن, کشاورزي و صنعت و معدن, بانکهاي 
تخصصی ملی شده در بانکهاي مشابه دولتی در رشته مربوط به ترتیب زیر ادغام شدند:

نعتـی ه صاز ادغام بانکهاي اعتبارات صنعتی, توسعـ بانک صنعت و معدن :-6
 و 

گذاري بانکهاي    گذاري ایران, شرکت سرمایه معـدنی ایران, توسعه سرمایه
ایران, صندوق ضمانت صنعتی و صندوق معدن تشکیل شده است, این بانک 
فعالیتهاي صنعتی کوچک در شهرستانها را به بانکهاي استان واگذار 

 نماید. می
از ادغام بانکهاي رهنی ایران, ساختمان, شرکت  مسکن :بانک -7

انداز و وام مسکن  گذاري ساختمانی بانکهاي ایران و شرکت پس سرمایه
انداز و وام مسکن  شرکتهاي پس ,کورش, اکباتان, پاسارگاد و درشهرستانها

مشهد, تبریز, شیراز, اصفهان, اهواز, گیلان, همدان, کرمانشاه, مازندران, 
 سمنان و آبادان تشکیل شده است.گرگان, 

 از ادغام بانک توسعه کشاورزي ایران, بانک تعاون  کشاورزي : بانک-8
 کشاورزي وعمران  کشاورزي ایران وکلیه موسسات اعتباري وابسته به وزارت

 است. روستائی بوجودآمده
بانک صادرات فعالیت خود را مانند گذشته در تهران  :ایران بانک صادرات-9

فعالیت دارد.  بانک استانو در خارج از مرکز تحت عنوان  ادامه داده
بانکهاي استان با استفاده از کلیه شعب بانک صادرات در هر استان و به 

 :ندمنظور حصول به اهداف زیر تشکیل گردید
گذاریهاي مولد در  الف : جلب پس اندازهاي افراد و هدایت آنها به سمت سرمایه

 ط, حرف و مشاغل کشاورزي و بازرگانی هاي صنایع کوچک و متوس رشته
ب : کمک به سیاست عدم تمرکز و جلب حمایت و همکاري شوراها و مردم 

استان در توسعه اقتصادي 



ّر سرمایه پ  بازرگانان و کسبه به تهران ,گذاران : جلوگیري از مراجعه مکر
 مولدگذاریهاي  گذاران محلی و توسعه اطلاعات در سرمایه : کمک به سرمایه ت

اندازهاي محلی, از اعتبارات ارزان  بانکهاي استان علاوه بر تجهیز پس -1تبصره 
قیمت بانک مرکزي ج.ا.ا و نیز کمکهاي بودجه عمومی دولت(بصورت 
پرداخت قسمتی ازهزینه وامهاي تخصصی در جهت سیاست دولت) 

 برخوردار خواهندبود.
ن به ترتیب در بانکهاي بانکهاي گسترش خزر, آذربایجان و خوزستا -2تبصره 

 استانی مربوطه ادغام و کارکنان آنها حتی المقدور در کلیه استانها تقسیم خواهندشد.
 ولی در جلسه مجمع ه بانکهاي استان در ابتداي فعالیت ازهرلحاظ مستقل بود

 موافقت شد که: کلیه شمسی,  1368بیست و چهارم آذرماه عمومی بانکها در تاریخ 
تان متعلق به بانک صادرات بوده و عزل و نصب مدیر عامل و هیئت سهام بانکهاي اس

مدیره بانکهاي استان جزء وظایف و مسئولیتها و اختیارات بانک صادرات (که بوسیله 
شود) قرار گیرد. بنابراین مجمع عمومی بانک  مدیرعامل و هیئت مدیره انجام می

بانک صادرات ایران و مطلعین باشد که از بین کارکنان  استان متشکل از پنج نفر می
توسط مدیرعامل بانک صادرات ایران  ,و صاحب نظران اقتصادي محلی و مردمی

 د.نگرد انتخاب می
اي معادل  اساسنامه بانک توسعه صادرات با سرمایه بانک توسعه صادرات :  -10

با هدف زیربه تصویب  شمسی, 1370نوزدهم تیرماه پنجاه میلیارد ریال در تاریخ 
 ید:رس

 .کمک به توسعه صادرات کشوروگسترش مبادلات تجاري و اقتصادي با دیگر کشورها
 بانک توسعه صادرات براي دستیابی به هدف خاص خود فعالیتهاي زیر را درنظر گرفت:

 اعطاي تسهیلات و اعتبارات کوتاه مدت, میان مدت, بلند مدت صادراتی و انجام  -الف
 هرگونه معاملات ارزي 

هاي صادراتی در داخل و خارج از  گذاري براي پروژه هیلات سرمایهاعطاي تس  - ب
 کشور 

اعطاي اعتبارات وارداتی به واردکنندگان داخلی براي تأمین مواد اولیه و کالاهاي   -پ
 تبدیلی جهت صادرات و همچنین ماشین آلات و تجهیزات مورد نیاز 



و حمایت و  هاي صادراتی نامه فراهم نمودن تسهیلات جهت صدور بیمه - ت
 و گردشگريپیشبرد صنعت حمل و نقل 

 اعطاي تسهیلات بمنظور توسعه و گسترش صنایع دستی براي صادرات و نیز  - ث
 به موسسات و مراکز علمی و تحقیقاتی به جهت تشویق امر تحقیق در توسعه صادرات 

افتتاح و نگهداري حسابهاي بانکی, خرید وفروش اوراق بهادار و اسناد معتبر  - ج
ارزي,قبول پرداختهاي بانکی ریالی و , تضمین اوراق و اسناد بازرگانی,چک, بروات تجاري
 . . .  خرید و فروش ارز و مسکوکات طلا و نقره و تلگرافی, هاي هوحوال
  : موسسات اعتباري غیربانکی  -11

 طبق ماده یک مقررات تأسیس و نحوه فعالیت موسسات اعتباري غیربانکی: تعریف :
هاي غیردیداري, اخذ تسهیلات و استفاده از سایر ایست که از طریق جذب سپرده سه. . . موس "

ابزارهاي مالی به تجهیز منابع مبادرت نموده و این منابع را به اعطاي تسهیلات اعتباري اختصاص
داده و یا به هر نحو دیگري به تشخیص بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران . . . واسطه بین

   ن و متقاضیان منابع مالی باشد. "کنندگا عرضه
منظور از منابع مالی همان تجهیزات منابع پولی بانکهاست که در قانون عملیات بانکی بدون ربا

ها ذکر شده است ولی موسسات اعتباري غیربانکی براي تجهیز منابع پولی براي قبول سپرده
 مدت و بلندمدت تحت گذاري کوتاه ههاي پس انداز, سرمای توانند به قبول سپرده (مالی) خود می

 جاري و هاي غیردیداري اقدام نمایند. اما تحت هیچ عنوانی حق گشایش حساب عنوان سپرده
 یاحسابهاي دیگري را که وسیله پرداخت و نقل و انتقال آن چک باشد ندارند.

 
 انواع موسسات اعتباري غیربانکی:  -1

 عهده این گونه موسسات واگذارشده آنها را به بر اساس نوع فعالیت عمومی یا تخصصی که به
 اند: دوگروه تقسیم کرده

 موسساتی هستند که یک رشته از مجموعه موسسه اعتباري غیربانکی تخصصی: -1-1
اند. موسسه فعالیتهاي اقتصادي یا یکی از انواع تسهیلات اعتباري را پایه فعالیت خود قرار داده

 آغاز به کار نماید. به صورت شرکتهاي سهامی عام یا خاصد توان اعتباري غیربانکی تخصصی می



موسساتی هستند که چند رشته مجموعه فعالیتهاي موسسه اعتباري غیربانکی عمومی:  -2-1
 باشند. قرارداده خویش فعالیت راشالوده اعتباري یاچندنوع از انواعتسهیلات  اقتصادي

ر قالب شرکتهاي سهامی عام با سهام باتواند د فقط میموسسه اعتباري غیربانکی عمومی 
 نام آغار به کار نماید.

 
 شرایط تأسیس :   -2

 از بانک مرکزي کسب مجوز نماید. -1-2
برطبق قانون تجارت اقدام به تشکیل شرکت سهامی عام یا خاص نموده و به  -2-2

ثبت برساند.
ت باید به تأیید اساسنامه کلیه موسسات اعتباري ضمن رعایت اصول قانون تجار -3-2

شوراي پول و اعتبار برسد.
 تغییر در اساسنامه ابتدا به تأیید شوراي پول و اعتبار رسیده و سپس مورد  -4-2

تصویب مجمع عمومی فوق العاده صاحبان سهام قرارگیرد.
 حداقل سرمایه موسسات اعتباري غیربانکی پنج میلیارد ریال است که باید براي  -5-2

 میلیون ریال) در  1750% آن (35ی موسس, طبق قانون تجارت تشکیل مجمع عموم
حساب بانکی واریز گردد.

 صلاحیت تخصصی مدیرعامل و قائم مقام موسسه اعتباري غیربانکی به تأیید  -6-2
بانک مرکزي ج.ا.ا برسد.

 
 منابع پولی موسسات اعتباري غیربانکی :  -3

 هاي مشابه غیردیداري. ردههاي قرض الحسنه پس انداز و سپ قبول سپرده -1-3
مدت و بلندمدت. گذاري کوتاه هاي سرمایه قبول سپرده -2-3
انتشار اوراق مشارکت و اوراق مشابه. -3-3
انتشار اوراق قرض الحسنه -4-3
دریافت تسهیلات از اشخاص حقیقی و حقوقی -5-3

 شود. میتوسط بانک مرکزي ج.ا.ا تعیین و اعلام  5و  4,  3ضوابط اجراي بندهاي 
 



 عملیات موسسه اعتباري غیربانکی:  -4
 اعطاي تسهیلات اعتباري در چارچوب قانون عمیات بانکی بدون ربا. -1-4
عملیات ارزي با کسب مجوز از بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران. -2-4
در چارچوب قوانین پولی و بانکی کشور و همچنین عملیات بانکی بدون ربا به  -3-4

بینی نشده  بپردازد که در مقررات تأسیس موسسات اعتباري تصریح و یا پیشعملیاتی 
 است, مشروط به موافقت بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران.

 
 تعهدات موسسات اعتباري غیربانکی:  -5

هاي قانونی را بر مبناي  هاي دریافتی مقادیر سپرده مکلفند در قبال انواع سپرده -1-5
کند نزد بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران  اعتبار تعیین می نرخی که شوراي پول و

 تودیع نمایند.
 ها و تسهیلات اعطائی, کارمزد و همچنین جوایزي که براي  انواع نرخ سود سپرده -2-5

 گیرند بر طبق ضوابطی باشد که شوراي پول و اعتبار  پیشرفت کار خود در نظر می
تصویب نموده است.

 اند,  یا وثائقی را که در ازاء اعطاء تسهیلات یا اعتبار قبول کردهموظفند اموال و  -3-5
همه ساله حداقل به میزان مانده تسهیلات به نفع خود بیمه نمایند.

 
 ها: ها و ممنوعیت محدودیت  -6

 افتتاح حساب جاري و یا حسابهاي دیگري که وجوه آن با چک یا وسائل مشابه  -1-6
 باشد. قابل نقل و انتقال می

خرید و فروش کالا یا اموال (به استثناي کالا یا اموالی که موضوع تسهیلات  -2-6
اعتباري باشد).

هاي ثابت به منظور تجارت . خرید و فروش دارائی -3-6
 افتتاح هرگونه سرفصلی در دفاتر حسابهاي موسسات اعتباري غیربانکی به  -4-6

یران به این موسسات ابلاغ استثناي آنچه که توسط بانک مرکزي جمهوري اسلامی ا
 شود. می



 فصل چهارم
 نخستین گام در جهت اسلامی کردن سیستم بانکی:

جمهوري اسلامی, لزوم استقرار اقتصادنظام برقراري  به دنبال پیروزي انقلاب اسلامی و
اسلامی به عنوان یکی از ضرورتهاي اساسی کشور مطرح شد. مهمترین اقدام عملی در این جهت

 ست ریشه کن کردن ربا از سیستم بانکی کشور باشد تا بدینوسیله بنیان یک اقتصادتوان می
1358توحیدي مبتنی بر قسط و عدل گذارده شود. به همین منظور پس از انقلاب در سال 

 توان در کوششهاي اقداماتی درجهت اسلامی کردن نظام بانکی بعمل آمد, که این اقدامات را می
 الحسنه در سیستم بانکی و تأسیس بانک اسلامی و توسعه صندوقهاي قرضاولیه براي حذف بهره 

 خلاصه نمود.
 

 حذف بهره و برقراري سود 
به طور کلی یکی از ضرورتهاي اساسی براي حذف بهره و ربا از اقتصادکشور و مطابقت دادن

اس نیازهايگذاریها براس برقراري سیستمی است که ضمن آن, سرمایه ,آن با اصول اقتصاد اسلامی
ً لازم واقعی اجتماع و نه بر پایه حداکثر نمودن سود سهامداران انجام پذیرد. در این نظام طبعا
ي ومعنوي جامعه با اتخاذ تدابیر دیگري غیر از توسل به نرخ بهره بسوي نیازهاي است منابع ماد

 اساسی جامعه سوق داده شود.
1358دومین جلسه مورخ سوم دیماه  د وبدین منظور شوراي پول و اعتبار در سیصد و نو

 به شرح زیر به 1359تغییراتی درساختار نرخ بهره بانکی به تصویب رساند که از ابتداي سال 
 مورد اجرا گذارده شد.

در این روش بانکها در جذب  ها : حداقل سود تضمین شده براي سپرده-1
ن شده براي درصد سود تضمی 7هاي غیردیداري اختیار پرداخت حداقل  سپرده
دار  هاي مدت درصد سود تضمین شده براي سپرده 5/8انداز و حداقل  هاي پس سپرده

ً مقرر شد در صورتی که بانکها سود اضافی داشته باشند, از اول  در سال را دارند. ضمنا
هاي غیردیداري علاوه بر حداقل سود تضمین شده  به صاحبان سپرده 1358سال 

 ر پایان هرسال سود اضافی نیز پرداخت شود.ها د نسبت به میزان سپرده
براي وامها و سایر تسهیلات اعتباري با  :کارمزد و حداقل سود تضمین شده -2
 توجه 

 احتساب و دریافت بهره از انواع اعتبارات و وامها حذف  1359به اینکه از اول سال 
 
 
 

ین شده بر هاي بانکها کارمزد و سهم سود تضم گردید, قرارشد براي جبران هزینه
 حسب انواع فعالیتهاي اقتصادي دریافت شود.



شود, پس از پیروزي انقلاب, گرچه سعی شد اقداماتی در جهت حذف به طوریکه ملاحظه می
ً این اقدام نتوانست تغییر اساسی در سیستم گذشته بدهد, بهیبهره انجام گیرد, ل کن ماهیتا

شد با درصد کمتري با عنوان جدید رداخت میها پ اي که به سپرده طوریکه ناگزیر مقدار بهره
 همچنان ادامه یافت. حداقل سود تضمین شده

همچنین دریافت کارمزد و حداقل سود تضمین شده در مورد وامها و اعتبارات پرداختی و
 هاي دریافتی بانکها نیز نشان دهنده عدم تغییراساسی درنظام ربوي گذشته بود. بدیهی سپرده

 لازم بود اقدامات اساسی و اصولی دیگري در کلیه ,مل بهره از سیستم بانکیاست براي حذف کا
 هاي اقتصادي انجام پذیرد تا همگام با سیستم بانکی, زمینه لازم و ضروري را دراقتصاد زمینه

 لایحه عملیات بانکی بدون, 1361کشور در جهت حذف بهره فراهم آورد. بدین منظور در سال 
تقدیم مجلس شوراي ,ف بهره و انطباق عملیات بانکی با موازین اسلامیدر جهت حذ ربا (بهره)

ً در تاریخ  به تصویب رسید. 1362هشتم شهریورماه  اسلامی گردید که نهایتا
 : از ندف نظام بانکی عبارتاهدابراساس این قانون 

(با ضوابط اسلامی) به منظور و عدل حق استقرار نظام پولی و اعتباري بر مبناي  -1
 در جهت سلامت و رشد اقتصاد کشوریم گردش صحیح پول و اعتبار تنظ

هاي اقتصادي دولت جمهوري  فعالیت در جهت تحقق اهداف و سیاستها و برنامه -2
اسلامی با ابزارهاي پولی و اعتباري 

الحسنه از طریق  ایجاد تسهیلات لازم جهت گسترش تعاون عمومی و قرض -3
ها و بسیج و تجهیز  اندازها و سپرده و پس ها جذب و جلب وجوه آزاد و اندوخته

و  2گذاري به منظور اجراي بند  آنها در جهت تأمین شرایط و امکانات و سرمایه
اصل چهل و سوم قانون اساسی  9

حفظ ارزش پول و ایجاد تعادل در موازنه پرداختها و تسهیل مبادلات بازرگانی -4
معاملات و سایر خدماتی که به  تسهیل در امور پرداختها, دریافتها, مبادلات, -5

 شود. موجب قانون بر عهده بانک گذاشته می
ي) و دیگرتجهیز منابع پولیآوري پول ( یکی جمع ,براین مبنا دو وظیفه اصلی بانکها

با تلاش مدیریت بانکها و همکاري کارکنان سیستم .باشد ) میتخصیص منابعمصارف پول (
 

تر در که نیاز به بررسی بیشتر و مطالعه عمیق هبرداشته شدبانکی از این طریق گامهاي موثري 
وظیفه بانک مرکزي ج.ا.ا از آنچه درهمچنین بازده روشهاي متخذه درتوسعه اقتصادي کشور دارد. 

گذاري و مشارکت بانکها در فعالیت هاي مختلف سرمایه گذشته داشته فراتر رفته وتعیین رشته
براي مورد انتظارسود  حداقل نرخ  تعیین و نیز  مصوب ياقتصادي درحدود سیاستهاي اقتصاد

 است. مرکزي ج.ا.ا قرارگرفتهبانک   عهده   به   ت, گذاري ومشارک دادن به طرحهاي سرمایه اولویت
آنچه در این نوشته مختصر لازم است یادآوري شـود این است که در قانـون عملیات

یت میبانکی بدون ربا نقش بانکها در توسعه اقتصادي باشد. مشروط بر آنکه بانک , بیشتر حائز اهم
 مرکزي ج.ا.ا در پی هدایت بانکها در این راستا گام بردارد.



 گذاري در ارتباط با اعطاي درقانون جدید براي تحکیم عملیات بانکی و تأیید برگشت سرمایه
ناداستسهیلات بانکی, کلیه قراردادهاي منعقده بین بانک و مشتریان را در حکم 

 است.شده شناخته  لازم الاجراء
اي از مطالب مذکور در صفحه به منظور آشنایی مختصر با مبحث بانکداري بدون ربا, خلاصه

 است. کتاب درج شده 379
 
 
 



 
 خودآزمایی بخش اول

 
 منظور از تعویض کالا در جوامع نخستین چه بوده است؟-1
مشکلات مبادله در جوامع اولیه را نام ببرید.-2
از انتخاب کالاي واسطه چه بوده و به چه عواملی بستگی داشته است؟ هدف-3
انتخاب کالاي واسطه چه مشکلاتی را به دنبال داشت؟-4
انگیزه پیدایش پول به عنوان یک وسیله اقتصادي چه بوده است؟-5
توان جستجو کرد؟ مفهوم واژه پول را درچه مفاهیمی می-6
وظایف پول از دیدگاه اقتصاددانان چیست؟-7
در سیستم پایه فلزي, فلزات قیمتی کدامند, به چه صورت ظاهرشده و چه -8

عواملی سبب ضرب سکه گردید؟
مزایاي پول فلزي را ذکر نمائید.-9

منظور از قبض رسید چیست؟ -10
ابداع اسکناس براي اولین بار در چه تاریخی و توسط چه کسی و با چه هدفی  -11

نمودند؟ میانجام گرفته و پیش از آن بانکها چگونه عمل 
پول تحریري را تعریف نمائید. -12
پول الکترونیکی را تعریف نمائید. -13
باشد؟ شبه پول چیست و داراي چه خواصی می -14
فرمول حجم پول در گردش را بنویسید. -15
اجزاء تشکیل دهنده نقدینگی بخش خصوصی کدامند؟ -16
منظور از سرعت گردش پول چیست؟ -17
فرآیند پول شویی را تعریف نمائید. -18
وجوه تمایز بانکداري در میان کشورهاي بابل, روم, یونان و چین را بنویسید. -19
بانکداري در قرون وسطی و دوره جدید را مقایسه نمائید. -20
نام اولین بانکی که در ایران شروع به کار کرد چه بوده و مرکز آن در کدام  -21

کشور قرار داشت و سرانجام آن چه شد؟
چه بوده است؟هدف از تشکیل بانک شاهی  -22



 
 با وجود اعطاء امتیاز انحصاري تأسیس بانک در ایران به رویتر چگونه بانک  -23

استقراضی اجازه فعالیت یافت؟
 مراحل شکل گیري و تأسیس بانک ملی ایران را به اختصار توضیح دهید. -24
 وظایف بانک ملی در آغاز چه بود و چه اموري بعدها به آن اضافه و یا حذف  -25
گردید؟
 داف و وظایف بانکها در آغاز فعالیت, چه بوده است؟اه -26
 در حال حاضر وظایف کلیه بانکهاي خصوصی و دولتی به جز بانک مسکن و  -27

کارگشایی بصورت اختصار کدامند؟
 اي, به چه منظور و در چه تاریخی و باکدامین  بانک مرکزي با چه سرمایه -28

اهداف تأسیس گردید؟
 ا گردید؟چه عواملی سبب ملی شدن بانکه -29
 بانکها در چه تاریخی و توسط کدام مرجع ملی اعلام شدند؟ -30
 هدف دولت از ملی کردن بانکها چه بوده است؟ -31
 مواد قانونی ملی شدن بانکها کدامند؟ -32
 ارکان بانکها کدامند؟ -33
 اعضاء مجمع عمومی بانکها را نام ببرید. -34
با چه کسی شود, ریاست آن  مجمع عمومی بانکها به چند صورت تشکیل می -35

 باشد؟ است و در غیاب وي چه کسی عهده دار این مسئولیت می
 شوراي عالی بانکها از چند عضو تشکیل شده و مرکب از چه کسانی است؟ -36
 هاي استخدامی, تصویب اساسنامه بانکها, اظهار نظر نسبت به  نامه تهیه آئین -37

 ش سرمایه هریک از ترازنامه حساب سود و زیان و اظهار نظر نسبت به افزایش و کاه
بانکها به عهده چه مرجعی است؟

 حدودي  شوندواختیارات آنان درچه می انتخاب بانکها چگونه مدیره اعضاءهیئت -38
 است؟

 گردند؟ مدیران عامل بانکها چگونه انتخاب می -39
 وظایف بازرسان قانونی چیست؟ -40
 ام ببرید. واعتبارچگونه است وچهارمورد ازوظایف آنهاران پول ترکیب اعضاءشوراي -41
ادغام بانکها با چه اهدافی انجام و در چه تاریخی به تصویب رسید؟ -42



موسسه اعتباري غیربانکی عمومی را تعریف کنید. -43
گردند, شرایط تأسیس  موسسات اعتباري غیربانکی به چند گروه تقسیم می -44

 آنها را ذکرنمائید.
بنویسید.هاي موسسات اعتباري را  ها و ممنوعیت تعهدات, محدودیت -45
نظام بانکداري اسلامی با چه اهدافی و در چه زمانی تحقق یافت؟ -46
شوند؟ منابع پولی موسسات اعتباري غیربانکی چگونه تأمین می  -47
مبانی عملیات موسسه اعتباري غیربانکی چیست؟  -48
باشند؟ موسسات اعتباري غیربانکی داراي چه محدودیتها و ممنوعیتهایی می  -49
تعریف نموده, انواع تسهیلات اعطایی را نام ببرید.تخصیص منابع را  -50

  
 



 دومبخش 
 اي هاي اجاره کلیات حسابداري, صندوق, صندوق

 فصل اول 
 کلیات حسابداري

بندي، و تلخیص فعالیتهاي مالی یک فن ثبت، طبقهتعریف: حسابداري عبارت است از 
ه از بررسی این اعداد.موسسه در قالب اعداد قابل سنجش به پول، و تفسیر نتایج حاصل

 
 مالیدوره 

 مدت زمانی است که فعالیتهاي مالی یک موسسه با آغاز آن شروع یا تجدید و در پایان آن
ً دوره مالی حسابها بسته و نتیجه عملیات و وضعیت مالی موسسه تعیین می  گردد. در ایران معمولا
ابد که به آن سال مالی اطلاقی از اول فروردین ماه شروع و پایان اسفند هر سال خاتمه می

 گردد. می
 از: ندبه ترتیب عبارتمالی یک دوره  قابل انجام در مراحل مختلف

 ثبت فعالیتهاي مالی در دفتر روزنامه -1
 نقل اقلام ثبت شده از دفتر روزنامه به حسابهاي مربوط به دفتر کل -2
 تهیه تراز آزمایشی -3
 تهیه کاربرگ -4
به اصلاح حسابها در دفتر روزنامه و نقل اقلام ثبت شدهثبت عملیات مربوط  -5

 مذکور از دفتر روزنامه به دفترکل.           
  ي موقتبستن حسابها -6
 تهیه تراز اختتامیه -7
 ها) ها (صورت سود وزیان، ترازنامه، و سایر صورتحساب تهیه صورتحساب -8

 
 اصول حسابداري

 و قواعد هماهنگی است که توسط خبرگان فن وها  اصول و موازین حسابداري, نظریه
تر فن مربوط اعم از چگونگی انجمنهاي رسمی حسابداري, براي اجراي یکنواخت و هرچه صحیح

نگاهداري حساب و تعیین نتیجه عملیات و نمایش وضعیت مالی یک موسسه به کار گرفته
 گردد: شود. در ذیل چند اصل متداول از این اصول ذکر می می



بر این است که  به طور کلی درعملیات حسابداري فرض فعالیت:ادامه  اصل-1
 و عملیات آن در آینده ادامه داشته و از روندي برخوردار خواهد بود و بر همین موسسه 

 مبنا در تهیه و تنظیم صورتهاي مالی ارزش فروش دارائیها موردنظر نخواهد بود.
بموجب این اصل  ام شده:اصل تعیین ارزش اقلام دارائی براساس قیمت تم-2

حسابدار باید در ثبت اقلام دارائی، اعم از دارائی مشهود و غیرمشهود، قیمت تمام شده 
 آنها را در دفاتر و اسناد حسابداري منعکس کند.

 الامکان قضاوت و عقاید شخصی و تقریب و تخمین باید حتی اصل واقعیت:-3
 باشد. تأثیري در حسابداري و نتایج حاصله از آن نداشته

 اصل تساوي دارائی با بدهی و سرمایه: -4
این معادله و رابطه بین دارائی با بدهی و سرمایه به عنوان  ))دارائی = بدهی + سرمایه((

یکی از اصول مسلم و تغییرناپذیر در حسابداري پذیرفته شده است. نتیجه قبول این 
 باشد. اجراي سیستم دفترداري دوبل یا دوطرفه می ,اصل

 حسابدار باید از بهترین روشهاي موجود براي انجام  ثبات رویه: اصل-5
که  محاسبات, ثبت, طبقه بندي, تلخیص و نتیجه گیري از اعداد استفاده کند. هنگامی

روش لازم براي هرمرحله از مراحل کار او تعیین شد, باید کوشش کافی به عمل آورد تا 
 د.از همان رویه در سنوات مالی بعد نیز پیروي کن

منظور از اصل احتیاط یا محافظه کاري این است که باید  اصل احتیاط : -6
کوشش لازم به عمل آید تا درآمد موسسات بیش از آنچه واقعیت دارد در حسابها منظور 

 نشود.
در تعیین سود  هاي یک دوره از درآمدهاي همان دوره: اصل وضع هزینه -7

 و هزینه همان دوره منظور و محاسبه شود. یا زیان یک دوره مالی باید کلیه اقلام درآمد
گانه حسابداري است که در این بخش 21است که اصول مذکور از اهم اصول  لازم به ذکر

 عنوان گردید.
 

 دفاتر قانونی (دفاتر تجارتی)
تاجري به هرشمسی,  1311اردیبهشت ماه  سیزدهمقانون تجارت مصوب  6به موجب ماده 

ست دفاتر ذیل یا دفاتر دیگري را که وزارت عدلیه (دادگستري) بهاستثناي کسبه جزء مکلف ا
 دهد داشته باشد: قائم مقام این دفاتر قرار می ,موجب نظامنامه



 
 دفتر روزنامه -1
 دفتر کل -2
 دفتر دارائی  -3
 دفتر کپیه -4
 دفتر روزنامه : -1

لات راجع بهدفتري است که تاجر باید هرروز مطالبات و دیون و داد و ستد تجارتی و معام
اوراق تجارتی (از قبیل خرید و فروش و ظهرنویسی) و بطور کلی واردات و صادرات تجارتی خود را

 کند در آن به هر اسم و رسمی که باشد و وجوهی را که براي مخارج شخصی خود برداشت می
 ثبت نماید.

 دفتر کل: -2
 دفعه از دفتر روزنامه استخراج واي یک دفتري است که تاجر باید کلیه معاملات را لااقل هفته

هرنوعی را در صفحه مخصوصی در آن دفتر بطور خلاصه ,انواع مختلف آن را مشخص و جدا کرده
ثبت کند و به عبارتی هرنوع معامله و عملیاتی که در دفتر روزنامه انجام شده است در دفتر کل

 تحت سرفصل مربوط به خود ثبت گردد.
 دفتر دارائی: -3

 ست که تاجر باید هرسال صورت جامعی از کلیه دارائی منقول و غیرمنقول و دیون ودفتري ا
 این کار باید تا پانزدهم. مطالبات سال گذشته خود را به ریز در آن دفتر ثبت و امضاء نماید

 فروردین سال بعد انجام پذیرد.
 دفتر کپیـه: -4

 هاي صادره خود را در آن حسابدفتري است که تاجر باید کلیه مراسلات و مخابرات و صورت
 به ترتیب تاریخ ثبت نماید.

 دفاتر فوق الذکر به استثناي دفتر کپیه قبل از آنکه چیزي در آن نوشته شود توسط نماینده
 اداره ثبت امضاء  خواهدشد.

گذاري شود باید صفحات آن شماره این دفاتر که براي امضاء  به متصدي مربوطه تسلیم می
 متصدي مربوطه. کشی شده باشد اي از قلم نیفتاده و یا باطل نشود و قیطان رهشده و هیچ شما

 دفتر مجموع عدد صفحات آن را با مکلف است صفحات دفتر را شمرده در صفحه اول  و آخر هر
مجموع عدد صفحات و دوطرف ,تصریح به اسم و رسم صاحب دفتر

 
نماید اسناد) براي این مقصود تهیه می قیطان را با مهرسربی که وزارت دادگستري (اداره ثبت

 کند.منگنه 
اعداد حتی تاریخ با تمام حروف نوشته شود, همانگونه که ذکرشد دفتر کپیه لازم است کلیه

 نیاز به امضاء نماینده ثبت و مواردي که ذکرشد ندارد.



ز کلیهجاي دفترکپیه از (دفتر رونوشت) که یک نسخه اه در حال حاضر در بانک ملی ایران ب
د وگرد باشد استفاده نموده و دفتري به نام دفتر کپیه تهیه نمی ها و مخابرات صادره می نامه

 نمایند. هاي دفتر رونوشت را به ترتیب شماره نگهداري و بایگانی می نسخه
 

 دفترداري دوبل
باشد. بدین معنی که هر معامله اساس حسابداري مبتنی بر عملیات دفترداري دوبل می

ري متضمن حداقل دو عمل متقابل است. در واقع در یک معامله حداقل دو حساب دخالتتجا
شود (طرف حساب). این دو طرف به صورت دو حساب زیر دارد که هریک طرف دیگري واقع می

 کنند: هاي دوگانه عملیات دفترداري کلیت پیدا می در ثبت
 حساب گیرنده ارزش -1
 حساب دهنده ارزش-2

بستانکاري: حساب گیرنده را در اصطلاح حسابداري بدهکار و حسابماهیت بدهکاري و 
 نامند. دهنده را بستانکار می

 باشد. ثبت ساده: هر ثبت دفتر روزنامه که حاوي یک قلم بدهکار و یک قلم بستانکار می
ثبت مرکب: هر ثبت دفتر روزنامه که در برگیرنده بیش از یک قلم بدهکار و یا بستانکار باشد.

 : عبارت است از جدول یا صورتی که فعالیت مالی بخصوص یک شخص یا موسسه درحساب
 گردد. آن ثبت می
 توان به چهار دسته کلی زیر تقسیم کرد: بندي حسابها:حسابهاي یک موسسه رامی طبقه

 
 حسابهاي دارایی-1
 حسابهاي بدهی و سرمایه-2
 حسابهاي درآمد-3
حسابهاي هزینه-4



ماندهو یا  مانده بدهکارتوجه به ماهیت آنها داراي  بطور کلی حسابهاي یک موسسه با
, داراي مانده بدهکار,حسابهاي داراییباشند. از این رو در طبقه بندي فوق  می بستانکار

به ترتیب داراي حسابهاي درآمد و هزینهداراي مانده بستانکار و  حسابهاي بدهی و سرمایه
 مانده بستانکار و بدهکار خواهند بود.

 
 یدارای

 اموال, حقوق و یا سایر منابع اقتصادي متعلق به یک شخص یا یک موسسه که قابل تقویم
 به پول و داراي منافع آتی باشد.

 شوند: دارائیها به سه دسته کلی به شرح ذیل تقسیم می
اموال مشهود و بادوامی که به قصد نگهداري بلندمدت خریداري و یا دارائیهاي ثابت: -الف

 ر عملیات عادي یک موسسه مورد استفاده است. مانند زمین, ساختمان ساخته شده و د
رود در جریان عادي موجودي نقد و سایر اقلام دارائی که انتظار می دارائیهاي جاري: -ب

عملیات طی یکسال به نقد تبدیل شود, فروش رفته و یا به مصرف برسد. مانند موجودي صندوق,
 مطالبات از بدهکاران

 دارائیهایی که موجودیت مادي ندارند و ارزش آنها به منافعی اي نامشهود:دارائیه -پ
شود. مانند حق انتفاع, حق محدود است که از استفاده یا واگذاري حقوق مربوط به آنها حاصل می

 اختراع, علامت تجاري و سرقفلی
 

 بدهـی
ً بستانکاران)  دارد و از طریقتعهداتی که یک شخص یا یک موسسه در مقابل سایرین (مثلا

 شود. پرداخت پول, ساخت و تحویل کالا, ارائه خدمت یا طرق دیگر ایفا می
 شوند:  بندي می ها به دو دسته کلی به شرح زیر طبقه بدهی
هاي جاري رود طی سال بعد از محل دارائی تعهداتی که انتظار می هاي جاري: بدهی -الف

 ود. مانند بستانکارانپرداخت, تسویه و یا خدمات موضوع آن انجام ش
هاي رود طی سال بعد از محل دارائی تعهداتی که انتظار نمی هاي بلندمدت: بدهی -ب

 المدت جاري پرداخت, تسویه و یا خدمات موضوع آن انجام شود. مانند وامهاي طویل
 



 سرمایه
 گذاري شده توسط صاحب (صاحبان) یک موسسه مبلغ سرمایه

 
 درآمد

 خدمات و عواید ناشی از استفاده دیگران از اموال و حقوق یک موسسهفروش کالاها, انجام 
هاي موسسه را کاهش هاي دیگر منجر شود و یا بدهی که به تحصیل وجوه نقد یا ایجاد دارائی

 دهد.
 
 هزینه

بهاي تمام شده کالا و خدماتی که در فرآیند کسب سود به فروش رسیده, مصرف و یا انجام
 شده است.

 
 الیصورتهاي م

 ترازنامه, صورت سود و زیان و سایر صورتهایی که از مدارك حسابداري استخراج و وضعیت
 دهد. مالی و نتایج عملیات یک موسسه را نشان می

 
 صورت سود و زیان

ها که سود یا زیان خالص یک موسسه را در یک دوره صورتی از خلاصه درآمدها و هزینه
 دهد. زمانی مشخص, نشان می

 
 ب سرمایهصورت حسا

گذاري صورتی که سرمایه ابتداي دوره و تغییرات حق مالی صاحب سرمایه را بر اثر سرمایه
 دهد. مجدد, سود یا زیان خالص و برداشتهاي طی دوره نشان می

 
 ترازنامه

اي اززمان(تاریخی معین) است که در آن صورت وضعیت مالی یک واحد اقتصادي درلحظه
 شود. ها وحق مالی صاحب (صاحبان) سرمایه منعکس می , بدهیهابه بهاي تمام شده دارائی

 



 حسابهاي اسمی (موقتی)
ً به  حسابهاي درآمد و هزینه و هر حساب دیگري که مانده آن در پایان سال مالی نهایتا

 شود. حساب سرمایه (سود و زیان سنواتی) بسته می
 

 حسابهاي واقعی (دائمی)
شود. با این تعریف هریک از حسابهاي عد منتقل میحسابی که مانده آن به دوره مالی ب

بندي باشد, جزء حسابهاي واقعی طبقه ترازنامه و یا هر حسابی که جزء حسابهاي اسمی نمی
 گردد. می

 
 حسابهاي مختلط یا مخلوط

 حسابی که مانده آن ترکیبی از یک حساب واقعی (دائمی) و یک حساب اسمی (موقت)
 ح نشده پیش پرداخت هزینه و پیش دریافت درآمد.باشد. مانند حسابهاي اصلا

 
 اینک به جهت آشنایی بیشتر با عملکرد دوایر فعال در شعب بطور اختصار به تشریح

 پردازیم. ترین سرفصلهاي حسابداري مورد استفاده در این کتاب می عمده
 

 ها دارایـی
ل دهنده موجودي ریالی شعبه یا خزانه بوده و شام حساب صندوق: نشان-1

 باشد. اسکناس, مسکوك و چکهاي تضمین شده مبلغدار می
 بایست در  حساب بدهکاران موقت: معرف طلب بانک از اشخاص بوده که می-2

اسرع وقت تسویه گردد.
حساب وجوه در راه: وجوه نقدي ارسال شده از یک واحد به واحد دیگر -3

باشد که هنوز به مقصد نرسیده است. می
رابطه مالی بین واحدها با مانده بدهکار بوده و به حساب مرکز : نشان دهنده -4

 گردد. دو بخش صادره و وارده تقسیم می
 مابین واحدها در یک شهر مورد  حساب پایاپاي: به جهت تسویه مبادلات فی-5

 گردد. استفاده واقع شده و با ماهیتی بدهکار به دوبخش صادره و وارده تقسیم می
اي انواع تمبرهاي موجود در خزانه یک دهنده به حساب تمبر مالیاتی: نشان-6

باشد. واحد می



 حساب موجودي انبار کل: هزینه چاپ انواع دسته چکهایی است که در اختیار -7
 گیرد. مشتریان قرار می

 پرداخت چکهاي فروخته شده بانک: مانده بازخرید شده کلیه چکهاي صادره -8
 شود. فروخته شده و تسویه نشده بانک در این حساب نگهداري می

 حساب پرداخت چکهاي صادره سایر بانکها: مانده کل پرداختیهاي تسویه -9
 شود. نشده بانک, مربوط به چکهاي صادره سایر بانکها در این حساب نشان داده می

 هاي مربوط به پرداختهاي داخلی  بدهکاران داخلی : در این حساب مانده -10
 ود بانک است ولی قابل ثبت در هاي خ بانک, جهت هرآنچه که جزء داراییها و یا هزینه

 گردد. باشد, منظور می حسابهاي معین سرفصلهاي فوق و یا سایر حسابهاي بدهکار نمی
 حساب اموال منقول (اثاثه) : این حساب از دارائیهاي ثابت محسوب و داراي  -11

 باشد. ارزش تمام شده اثاثه به بدهکار حساب مذکور ثبت و  ویژگیهاي مربوط به آن می
 دهد. آن کل ارزش تمام شده اثاثه بانک را نشان میمانده 

 
 بـدهـی ها :

 حساب مرکـز: نشان دهنده رابطه مالی بین واحدها با مانده بستانکار بوده و به -1
 شود. دو بخش صادره و وارده تقسیم می

 حساب پایاپاي : به جهت تسویه مبادلات واحدها دریک شهر مورد استفاده -2
 گردد. ستانکار به دوبخش صادره و وارده تقسیم میواقع شده  و با ماهیتی ب

بستانکاران موقت : مانده هرگونه بدهی به اشخاصی (اعم از حقیقی و حقوقی) -3
که در بانک حساب نداشته یا نشانی از آنها در دست نیست, در این حساب نگهداري 

شود. می
ک بستانکاران داخلی: نشان دهنده هرگونه بدهی به سایر واحدهاي بان-4

باشد. می
 قرض الحسنه جاري: مانده حساب جاري کلیه اشخاص حقیقی یا حقوقی -5

 شود. از منظر دیگر این حساب, سپرده  غیردولتی در این حساب نگهداري می
 اي است که بانک بابت وجوه تأدیه شده توسط مشتریان به این حساب  الحسنه قرض

ب حساب پرداخت یا منتقل یکجا و یا به دفعات به موجب چک و یا دستور کتبی صاح
نماید. می



گردد که صاحب آن به قصد  الحسنه پس انداز: به حسابی اطلاق می قرض-6
تعاون عمومی و برخورداري از پاداش و اجر معنوي نزد بانک افتتاح و وجوهی را به این 

 نماید. حساب واریز می
 ري اي است که در آن مشت مدت: سپرده گذاري کوتاه حساب سپرده سرمایه-7

دهد تا  ماهه, به بانک حق وکالت با توکیل می براساس مقاطع زمانی ماهانه و یا شش
وجوه تأدیه شده را طبق قانون عملیات بانکی بدون ربا به طور مشاع به کار گرفته و 

 نامه و مقررات مربوطه با داشتن حق مصالحه بین بانک و  منافع حاصله را طبق آئین
 الوکاله پرداخت نماید. و مدت پس از کسر حقگذار به تناسب مبلغ  سپرده
 گذاري بلندمدت: این حساب با مزایایی فراتر از سپرده  حساب سپرده سرمایه-8
 گذاري کوتاه مدت براي مقاطع زمانی یک تا پنج سال, بسته به تقاضاي مشتري  سرمایه

 باشد. افتتاح گردیده و در طول مدت مذکور قابل افزایش نمی
اي فروخته شده بانک: معادل کلیه مبالغ دریافتی از حساب انواع چکه  -9

متقاضیان دریافت انواع چکهاي بانکی بوده که تا قبل از برگشت وجوه دریافتی در این 
حساب نگهداري شده و در خصوص بخشی از آن تحت عنوان چکهاي تضمینی مبلغدار 

 گردد. میدر پایان هر روز با صدور سند مرکز عهده شعبه تمرکز اسناد تسویه 
 هاي عهده ما: مجموع مبالغی که به صورت حواله وارده به حساب شعب  حواله -10

شود, در  منظور و در فاصله دریافت تا پرداخت به ذینفع حواله, نزد شعب نگهداري می
 گردد. این حساب ثبت می

ذخیره استهلاك اثاثه: براي جبران کاهش ارزش دارائیها که در اثر استهلاك  -11
 ید همه ساله درصد معینی از ارزش دارائیهاي ثابت به بستانکار حساب آ بوجود می

 شود. مذکور, منظور می
 

 درآمـدها:
 کارمزد دریافتی: مجموع مبالغی است که بانک از بابت تأمین هزینه خدمات -1

 نماید. خود دریافت می
دهنده هرگونه دریافت وجه, بابت مخارج  درآمد متفرقه : این حساب نشان-2

باشد. راف, تلفن و دورنگار و موارد مشابه از مشتریان میپست, تلگ



 حساب سود معاملات: سود بانک پس از وصول اقساط و وجوه واریز شده از -3
 گردد. طرف مشتریان به این حساب واریز می

 
 ها: هزینـه

شود که بانک طی یک دوره مالی جهت تحصیل درآمدها متقبل به مجموعه مخارجی گفته می
 شود. مانده این حساب درپایان دوره مالی به حساب سود و زیان منتقل میگردد و می

 
  :انتظامی

دهی داشته و جزء دارایی  این حسابها جنبه آماري و نظم حسابهاي انتظامی:-1
). از جمله این 3گردند. (اقلام زیرخط مندرج در پیوست  یا بدهی بانک محسوب نمی

ها, اوراق  نامه نی, اوراق سپرده, قراردادها, وکالتتوان به انتظامی کلیدهاي اما حسابها می
 و اشیاء امانی و . . . اشاره نمود.

 چون بر اساس اصول حسابداري دوطرفه (دوبل),  طرف حساب انتظامی:-2
شود  براي ثبت هر فعالیت مالی در دفتر روزنامه, حداقل دو حساب تحت تأثیر واقع می

انتخاب  »طرف حساب انتظامی«ن حساب بنابراین طرف حسابهاي انتظامی تحت عنوا
گردیده است.



 دومفصل 
 امور صندوق:

 
ً کار دریافت و صندوق در عرف بانکداري به آن بخش از امور بانکی اطلاق می  شود که عمدتا

 توان گفت دهد, می پرداخت وجوه نقدي یا امور مربوط به انتقالات وجوه از حسابها را انجام می
 د کهدهن در رابطه مستقیم با مشتریان را دوایر صندوق شعب انجام میقسمت اعظم امور شعبه 
 مهمترین آنها عبارتند از:

 
مشتري پس از ورود به بانک به متصدي امور بانکی دریافت وجوه از مشتریان : -الف

قصد واریز وجهمشتریان مربوط مراجعه و با دریافت فرمی از وي (فرم بستگی به نوع حسابی که 
باشد) و تکمیل آن که مستلزم درج شماره حساب, نام صاحب حساب, ا دارندمتفاوت میر آنبه 

همراه وجه به متصدي امور به باشد واریزي می مبلغمیزان و امضاء پرداخت کننده و  , نامآدرس
 دارد. بانکی مسترد می

متصدي امور بانکی پس از شمارش دقیق پول و کنترل فرم تکمیلی توسط مشتري, پس از
, مهر و امضاء نموده و بنابه مورد یک یا دونسخه از رسید را به مشتري عودتدر رایانه ثبت
اي هاي دونسخه شود از فرم الحسنه جاري واریز می دهد. براي وجوهی که به حساب قرض می

ً از فرم هاي دولتی واریز می ) و وجوهی که به حساب576(نمونه  اي هاي سه نسخه گردد معمولا
شود که در هردوحالت یک نسخه به مشتري تحویل و درحالت دوم(فرم ) استفاده می578 (نمونه

الحسنه هاي قرض در خصوص حساب .اي) یک نسخه مربوط به صاحب حساب است سه نسخه
ارائهشود لذا در  و یا برگ سپرده به مشتري تحویل می چهگذاري چون دفتر انداز و سرمایه پس

پس از )A(اپراتوردر پایان وقت اداري, متصدي امور بانکی ود ندارد.ضرورتی وجرسید به مشتري 
 کل وجوهی را که از مشتریان دریافت کرده با جمع اسنادي که در نوار ,کنترلهاي لازم

مطابقت داده و پس از اطمینان از )B(عملیات اپراتور چاپگرتحویلداري ثبت شده با روزنامه نقدي
ها بابت جمع کل دریافتیدهد و  دي و به سرتحویلدار تحویل میبن , وجوه را بستهعملیاتصحت 

 گردد. صادر می )1201(نمونه  نیز سند بدهکار صندوق



 
 متصدي امور بانکی در آغاز کار مقداري پول از خزانه :به مشتریان پرداخت وجوه -ب

اجعهتحویل گرفته و در طول ساعات کار که مشتریان براي دریافت وجوه خود به بانک مر
 .نماید نمایند, پرداخت می می

کلیه مراحل ,پرداخت باید دقت کافی نماید که سندهنگام بدیهی است متصدي امور بانکی 
 هاي لازم انجام گرفته و امضاء و پاراف لازم را براي پرداخت وجه به مشتري طی نموده و کنترل

هویت آورنده و اطمینان از مسئولین در آن باشد. بطور مثال در مورد چک باید پس از احراز
صادرکننده و کافی بودن موجودي حساب و صحت ظهرنویسی و انجام سایر ءصحت امضا

ریال از مسئول مربوطه 50.000.000هاي لازم و اخذ مجوز پرداخت براي مبالغ بیش از  کنترل
احراز هویتگردد هنگام پرداخت هرنوع سند, ضمن  نسبت به پرداخت وجه اقدام نماید. تأکید می

) در پایان وقت اداري ,Aمتصدي امور بانکی (اپراتور درظهر آن امضاء اخذ گردد.   ,از گیرنده وجه
), وجوهB(عملیات اپراتوربا روزنامه نقدي مذکور پس از استخراج نوار چاپگر و مطابقت جمع نوار 

جمع کل پرداختیها نیزبابت دهد و  بندي نموده و به سرتحویلدار تحویل می باقیمانده را دسته
  گردد. ) صادر می1200سند بستانکار صندوق (نمونه 

 
 و عملیات حسابداري آن کسري صندوق 

متصدي امور بانکی ممکن است در موقع دریافت روزانه از یک مشتري کمتر و یاهنگام
 سابها ودر پایان  روز پس از استخراج ح .بیشتر از مبلغ سند, به ذینفع پرداخته باشد ,پرداخت

مانده حساب صندوق,شمارش پول موجود و بررسی اسناد دریافت و پرداخت و مقابله آنها با 
 اخذ و به موجودي اضافهوي کسري وجه داشته باشد باید مبلغ کسري از متصدي مربوطه چنانچه 

 وشود و چنانچه وصول فوري امکان نداشته باشد باید مبلغ مذکور از محل بدهکاران موقت تأمین 
 داده شود.متصدي امور بانکی ترتیب دریافت کسري صندوق از  ,حداکثر ظرف مدت سه روز

 از طریقمتصدیان امور بانکی بهرحال لازم است براي کنترل بیشتر, مراتب تأمین کسري صندوق 
 حساب بدهکاران موقت انجام گیرد.

سر صندوق داشتهریال ک 20.000چنانچه متصدي امور بانکی  درپایان روز مبلغ  مثال :
 )1201(نمونه  خواهدشد.صادر بشرح زیر  , سندي با امضاء مسئولین شعبهباشد

 ریال) 20.000مبلغ (حساب بدهکاران موقت کسري صندوق  بدهکار:
 ریال) 20.000(مبلغ  حساب صندوق بستانکار:

 بابت کسري صندوق آقاي . . . . . . . . . مورخ . . . . . . . . 
فس از دریافت مبلغ کسري از متصدي امور بانکی مربوطه (حداکثر ظرپ ,هنگام تسویه

 :سه روز) مدت

                                                
مدت بیش از  گذاري کوتاه و سرمایهانداز  الحسنه پس اخذ مجوز جهت پرداخت از محل حسابهاي سپرده قرض   

 مبلغ 
م الزام ریال میلیون باشدده



 ریال) 20.000حساب صندوق یا جاري متصدي امور بانکی (مبلغ  بدهکار:
 ریال) 20.000(مبلغ کسري صندوق  -حساب بدهکاران موقت بستانکار:

 . . . . . . . . . . بابت واریز کسري صندوق آقاي . . . . . . . . . .  مورخ  
 گردد. این ترتیب حساب بدهکاران موقت تسویه میه ب

 
 و عملیات حسابداري آنفزونی صندوق 

درموقع دریافت روزانه از یک مشتري بیشتر و یا هنگام پرداختچنانچه متصدي امور بانکی 
ه فوق بهوج ,فزونی صندوق داشتهکمتر از مبلغ سند, به ذینفع پرداخته باشد در این صورت 

حساب بستانکاران موقت (فزونی صندوق) منظور و در صورت مراجعه مشتري و ادعا نسبت به
مالکیت مبلغ مذکور پس از تحقیقات کافی و محرز شدن اینکه وجه به او تعلق دارد بر حسب

یکتبمورد با مجوز اداره بازرسی کل و یا اداره امور شعب متبوع یا مسئولین شعبه, با اخذ تعهد 
 صورت در پایان سال از طریق ادارات امور شعب به حساب اداره به نامبرده پرداخت و درغیراین

 گردد. حسابداریکل و بودجه بانک منتقل می
, سندي باریال فزونی داشته باشد 25.000مبلغ متصدي امور بانکی فرض اینکه  اب مثال :

 )1200 امضاء مسئولین شعبه به شرح زیر صادر خواهدشد. (نمونه
 )ریال 25.000(حساب صندوق  بدهکار:

 )ریال 25.000(فزونی صندوق   -تحساب بستانکاران موق بستانکار:
 پس از مطالبه مشتري و محق بودن او در وصول وجه :

 )ریال 25.000(فزونی صندوق   -حساب بستانکاران موقت بدهکار:
 )ریال 25.000( حساب صندوق یاحساب مشتري بستانکار:

ماندهدرپایان سال  ,دگردیچنانچه تمام یا قسمتی از فزونی صندوق طی سال مطالبه ن
 فزونی صندوق به همراه فهرست اقلام تشکیل دهنده تسویه و به اداره -حساب بستانکاران موقت

گردد. ادارات امورشعب و واحدهاي مستقل نیز در موعد مقرر نسبت به امورشعب ذیربط منتقل می
 ل وجه مذکور به اداره حسابداریکل و بودجه اقدام خواهندنمود.انتقا

چنانچه مبلغ کسري یا فزونی از پانصدهزار ریال بیشتر باشد باید مراتب به اداره امور شعب
 که کسري یا فزونی بیش از مبلغ دومیلیون ریال باشد از طریق اداره امور متبوع و در صورتی

 اده شود.شعب به اداره بازرسی کل اطلاع د
 

 صورت وضعیت صندوق (سیتواسیون)تنظیم  -پ
 اعم از ,شعبهو غیرنقدي نقدي  هاي منظور نشان دادن موجوديه در پایان وقت اداري ب

توسط هریک از 340روي نمونه  ,صورت موجودي صندوق. . .  و ناقص و اسکناس سالم, فرسوده
ربوطه کنترل و امضاء شده, بعد از تلفیقمتصدیان امور بانکی ذیربط تهیه و به وسیله مسئولین م

تمامی آنها, مسئول خزانه اقدام به تنظیم سیتواسیون کلی شعبه, بر اساس کل موجودي خزانه
 نماید. می



 
 دفتر خزانه  -ت

متصدي امور بانکی یامربوط به خزانه شعبه بوده و برحسب درجه شعبه در اختیار این دفتر 
 س از پایان عملیات روزانه و کنترل صندوق و تلفیق کلیه صورتپ گیرد. قرار می مسئول خزانه

اقلام سیتواسیونی که نمایانگر موجودي صندوق ,وضعیتهاي تهیه شده توسط متصدیان امور بانکی
موجودي ,در دفتر خزانه به غیر از اسکناس و نیکل. گردد باشد به دفتر خزانه منتقل می می

 و .مسکوکات طلا  ی,تمبر مالیات, ین شده مبلغدار با نامچکهاي تضم ,چکهاي تضمین شده شهري
 بایست با حداکثر . نظر به اینکه دفتر خزانه ملاك مراجعات بعدي بوده, لذا میگردد نیز درج می. . 

 د) 300نمونهدقت تنظیم گردد. (
 
 نگهداري کلیدهاي خزانه : -ث

شوند و حسوب میها و صندوقهاي سنگینی که درحقیقت خزائن شعب م کلیه خزانه
 باشند که یکسري از آنها در همچنین صندوقهاي نیمه سنگین (نیم تنه) داراي دوسري کلید می

 باید نزد سایر شعب وبه همراه رمز صندوق شعب, مورد استفاده قرارگرفته و سري دوم آنها 
ً شعبه اصلی هرشهرستان یا نزدیکترین شعبه نگهداري شود.  معمولا

ً کلیدها  .سري کلیدها به عهده مسئولین خزانه است وظیفه نگهداري این به همراهمعمولا
بندي, لفاف و لاك اي بسته در شعبه تحویل دهنده در جعبــهمجلس تنظیمی  یک نسخه از صورت

به شعبه اصلی یا نزدیکترین شعبه همان بانک طی, و مهــرشده و پس از ثبت در حساب انتظامی
 شود. نامه تحویل می



 ریال  1حساب انتظامی کلیدهاي امانی نزد سایرین:بدهکار
 ریال 1طرف حسابهاي انتظامی    بستانکار:

 جعبه لاك و مهر شده را درون خزانه یا صندوق ,شعبه تحویل گیرنده پس از کنترل
 نماید: نگهداري و به مبلغ یک ریال در حساب انتظامی کلیدها به شرح زیر ثبت می

 ریال 1ی کلیدهاي امانی نزد ماحساب انتظام بدهکار:
 ریال 1طرف حسابهاي انتظامی بستانکار:

به شعبهجعبه لاك و مهرشده یک نسخه از سند انتظامی را همراه با تأییدیه وصول سپس 
نداشته باشد در شعبه هازمانی که شعبه فرستنده نیاز به آن تا کلیدها .دارد فرستنده ارسال می

درصورت فقدان کلیدهاي اول و یا هرنوع تغییر وتحولی در وضعیت نگهدارنده نگهداري و
کلیدهاي صندوق بنا به درخواست شعبه واگذارنده, به آن شعبه تحویل و از حساب انتظامی نیز

 گیرد باید در دفتري که به مورد استفاده قرار می ,اول کلیدها که درشعبهسري گردد.  خارج می
 به امضاء تحویل گیرندگان کلید برسد و هرنوع تحویل و تحول کهثبت و  ,همین منظور تهیه شده

 پذیرد باید در دفتر کلیدها ثبت گردد. بین تحویلداران و مسئولین شعبه دراین خصوص انجام می
 شعب موظفند به منظور آگاهی اداره مرکزي از موجودي کلیدهاي امانی شعبه نزد سایرین یا

را هنگام تحویل و تحول عمومی شعب و یا در 213رم نمونه کلیدهاي امانی سایرین نزد شعبه ف
گزارش سالانه تهیه و به انضمام سایر فهرستها به ادارات امور شعب و شعب مستقل به اداره

 بازرسی کل ارسال نمایند.
 
 و عملیات حسابداري آن :  جابجائی اسکناس -ج

دینگی نیاز به نقل و انتقالکاهش نقیا ممکن است هرکدام از واحدهاي بانک براي تقویت 
صورت واحد مورد نظر مراتب را به اداره امور شعب اعلام و مأمورین دراین ,وجوه داشته باشند

 همراهی مأمورین انتظامی مسلح به شعبه مراجعه ونسبت به تأمین رسانی اداره امورشعب به پول
 نقل و انتقال ممکن است بین ادارات نمایند. این وجوه مورد نیاز یا انتقال مازاد موجودي اقدام می

هرحال جابجائیه امورشعب و یا اداره اسکناس و ادارات امورشعب برحسب ضرورت انجام پذیرد. ب
وجوه بخصوص بین شهرها و استانها با رعایت کلیه موارد ایمنی و در معیت مأمورین مسلح و با

درگذشته انتقال .نمودن آن اقدام گردد اطلاع اداره اسکناس بایستی انجام گیرد تا نسبت به بیمه
ً از طریق اداره پست انجام می هاي گرفت که براي این منظور ازجعبه وجوه بین شهرها عموما

 تا بهگردید  میشد که طی تشریفات خاص به اداره پست تحویل  مخصوص اسکناس استفاده می
 مقصد حمل شود.

 عملیات حسابداري وجوه ارسالی:
 ل وجه از (شعبه, اداره امور, اداره اسکناس)هنگام ارسا  -1

 حساب وجوه در راه به مبلغ اسکناس ارسالی  بدهکار:
 حساب صندوق  بستانکار:



وشعبه فرستنده پس ازدریافت تأییدیه اسناد زیر را وصول وجه راتأیید ,گیرنده شعبه  -2
 نماید: صادرمی

 نکی/ پایاپاي اسناد باحساب مرکز (شعبه گیرنده) بدهکار:
 حساب وجوه در راه  بستانکار:

 هنگام وصول وجه در شعبه گیرنده   -3
 حساب صندوق  بدهکار:

 حساب بستانکاران داخلی (وجوه دریافتی از شعب) بستانکار:
 شود: میانجام زیر مربوطه, عملیات حسابداري سندوصول شعبه گیرنده وجه پس از در  -4

 حساب بستانکاران داخلی  بدهکار:
 / پایاپاي اسناد بانکیحساب مرکز (شعبه فرستنده) ار:بستانک

 
 تأمین تمبر مالیاتی (سفته, برات, بارنامه, دسته چک) :  -چ

سالانه وتمبر مالیاتی, سفته, برات, بارنامه و دسته چک عموماً باید توسط شعبه براي مصرف 
 بینی و درخواست گردد. ماه پیش 15در مورد دسته چک تا 
هاي عهده ما) همه (دستورپرداخت حواله 1061انواع دسته چک و نمونه  در مورد تأمین

گردد و شعب به شعب ارسال می 15/8ساله از طرف اداره اسکناس و اوراق بهادار فرم نمونه 
سال بعد) را ولسه ماه اپایان ماهه (از ابتداي هرسال تا 15همانگونه که ذکرشدمیزان مصرف

 نمایند. را به اداره اسکناس و اوراق بهادار ارسال می آن ,بینی و با تکمیل فرم پیش
 

 عملیات حسابداري تمبر مالیاتی, سفته, برات, بارنامه و دسته چک 
بشرح زیر ستبای به محض تحویل تمبرهاي مالیاتی و دسته چک, بهاء تمبرهاي مربوطه می

اره اسکناس همزمانمعمولاً اسنادصادره اد براساس آخرین تعرفه درحسابها ثبت گردد, زیرا
 گردد. هاي ذکرشده واصل نمی باتحویل محموله

 عملیات حسابداري دریافت تمبرمالیاتی 
 حساب تمبر مالیاتی  بدهکار:

 حساب بستانکاران داخلی به مبلغ ارزش تمبرها بستانکار:
حساب بستانکاران داخلی,س از رسیدن سند مرکز صادره از اداره اسکناس یا اداره امورپ
 :شود تسویه میح زیر بشر

 حساب بستانکاران داخلی  بدهکار:
 حساب مرکز(اداره اسکناس و یا مرجع فرستنده) بستانکار:

 :گردد میاسناد ذیل صادر نگام فروش در پایان هرروزبه میزان تمبرهاي فروش رفته ه
 الحسنه جاري مشتري  حساب صندوق/ قرض بدهکار:

 حساب تمبر مالیاتی بستانکار:



 
 ت حسابداري، تمبر (سفته، برات و بارنامه)عملیا

 :پذیرد برات و بارنامه درشعب بشرح زیر انجام می, عملیات حسابداري تمبرسفته
 
 هنگام دریافت سفته, برات و بارنامه -1

 حساب تمبر مالیاتی (سفته, برات, بارنامه) بدهکار:
 بستانکاران داخلی (تمبرسفته, برات, بارنامه)حساب  بستانکار:

 
 هنگام فروش  -2

 حساب صندوق بدهکار:
 حساب تمبر مالیاتی (سفته, برات, بارنامه) بستانکار:

 
 هنگام انتقال وجوه حاصل از فروش سفته, برات, بارنامه  -3

التفاوت مانده حساب تمبر  مابهکه برابر با میزان مبلغ فروش  در پایان هرماه به
تمبر مالیاتی (سفته, برات, بارنامه)  -ان داخلیبارنامه) و بستانکار ,مالیاتی (سفته, برات

 گردد:  باشد, اسناد زیر صادر می می
 حساب بستانکاران داخلی (تمبر سفته, برات, بارنامه) بدهکار:

 )اداره امور شعب/ پایاپاي اسناد بانکی (حساب مرکز بستانکار:



 
 عملیات حسابداري دریافت و فروش تمبر دسته چک 

 سته چک هنگام دریافت د -
 حساب تمبر مالیاتی (بابت دسته چک) به اندازه تمبر دسته چکها بدهکار:
 دسته چکها) ي چاپحساب موجودي انبارکل (به اندازه بها بدهکار:

 دسته چکها) و چاپ تمبر مجموع بهاي حساب بستانکاران داخلی(به اندازه  بستانکار:
 سند تسویه  -

 بستانکاران داخلیحساب  بدهکار:
 / پایاپاي اسناد بانکیحساب مرکز نکار:بستا

 هنگام فروش دسته چک -
 حساب صندوق / جاري مشتري بدهکار:

 حساب تمبر مالیاتی (بابت دسته چک) بستانکار:
 دسته چکها) ي چاپحساب موجودي انبارکل (به اندازه بها بستانکار:

 
 انواع دسته چک

 است:  ذیل حاضربشرح درحال ردگی قرارمی مورد استفاده مشتریان دسته چکهایی که -1
برگی فارسی ولاتین  50برگی سیبا درچهارطرح،  25, برگی فارسی ولاتین 25
 برگی فارسی  100و 

برگی مخصوص استفاده اشخاص حقیقی و یا حقوقی و دسته چک 50و  25دسته چک 
. هنگامباشد می )حسابهاي بانک مرکزي ج.ا.ا.(برگی مخصوص استفاده از حسابهاي دولتی  100

 گردد. این دسته چکها از مشتریان دریافت میچاپ تمبر و بهاي تحویل, 
 ً برگی هستند ولی امکان دارد که 100برگی و  50برگی,  25دسته چکها معمولا

برگی هم چاپ و در دسترس 10چکهایی با تعداد برگهاي کمتري مانند دسته چک  دسته
 قرارگیرد.

 
 دسته چک عهده شعب: -2

گیرد و بنابه درخواست برگی بوده و در اختیار شعب قرار می 50سته چکها این نوع د
گردد. هزینه تمبر این معینی صادر میو یا بانک ) عهده شعبه چکی مشتریان(خریداران حواله

 گردد. دسته چکها از حساب هزینه کل شعبه تأمین می
 



 :شهري دسته چکهاي تضمین شده بانام  -3
برگی بوده و در اختیار شعب قراردارند تا بنا به درخواست مشتریان 25این نوع دسته چکها 

معادل آن چک تضمین شده بنام وي یا شخصی دیگر صادر و دراختیار آنان قرار ,و دریافت وجه
باشد. هزینه تمبر این شهرستان می ماناین  چک قابل پرداخت در کلیه شعب شهري ه .گیرد می

 شود. أمین میچکها نیز از حساب هزینه کل ت
 هزینه کلحساب  بدهکار:

 چکهاي تضمین شده -یحساب تمبر مالیات بستانکار:
 

 دفتر تحویل دسته چک
بندي خارج , دسته چکهاي دریافتی از مرکز یا اداره امورشعب باید بلافاصله از لفاف بسته

برگ شمار و کلیه برگهاي آن به مهر شعبه ممهور و در دفتر مخصوص
منظور در نظر گرفته شده به ترتیب شماره سریال دسته چکهاي ) که براي همین330(نمونه د/

این دفتر داراي ستونهاي .سیبا ثبت شودنیز دسته چک برگی معمولی و  100و  50 , 25
مخصوص تاریخ تحویل, شماره مسلسل دسته چک, شماره حساب, نام صاحب حساب, محل امضاء

ً باید براي هرنوع .باشد تحویل گیرنده و پاراف تحویلدار می  براي ثبت دسته چکها در این دفتر اولا
ً هرجلد دسته چک در یک ردیف از صفحه ,دسته چک صفحات مشخص درنظر گرفته شود ثانیا

 دفتر نوشته شود.
 هنگام تحویل دسته چک به مشتري باید در دفتر مذکور از وي امضاء اخذ گردد و چنانچه

ً نتواند براي تح ً به ستبای ویل دسته چک مراجعه کند میمشتري شخصا شخص دیگري را کتبا
بانک معرفی و بانک نیز ضمن احراز هویت, پس از تحویل دسته چک به آن شخص و اخذ امضاء از

به اطلاع صاحب حساب رسانیده و تأییدیه 592نامبرده در دفتر دسته چک مراتب را طی نمونه 
 اخذ نماید.



 
 فصل سوم 

 :اي و شرایط واگذاري صندوقهاي اجاره
 

به مشتریان خود به صورت ذیلبا خصوصیات و شرایط  را اي بانک ملی ایران صندوق اجاره
کند و هرشخص حقیقی یا حقوقی که مطابق قانون اهلیت معامله داشته باشد اجاره واگذارمی

 تواند با رعایت مقررات مربوط مبادرت به اجاره صندوقهاي مزبور بنماید. می
ً شخصی و اسمی است یعنی فقط اجاره کننده می ه صندوق اجارهاجار تواند از آن اي کاملا

پیش بینینامه  استفاده از آن براي سایر افراد با تنظیم وکالت که  مواردي استفاده نماید مگردر
 .باشدشده 

 اجاره صندوق قابل انتقال نیست ومباشرت خودمشتري شرط است .
، یکباشد میهاي مختلف بوده وهریک به دوقفل مجهز اد و اندازهابع اي در اجاره صندوقهاي

بانک است که هر قفل داراي یک کلید اصلی و یکه متعلق بدیگر قفل مربوط به مشتري و قفل 
 باشد که هردوکلید قفل مشتري درموقع اجاره به وي تحویل خواهدشد. کلید یدکی می

و از تاریخ انعقاد قرارداد استاي یک سال تمام شمسی  مدت اجاره صندوق اجاره
ً براي هرمدت کمتر ازیکسال تجدید آن براي سنوات بعد منوط به موافقت بانک خواهد بود، مضافا
که مشتري بعد ازانقضاي مدت اجاره ازصندوقها استفاده نماید برابر اجاره بهاء یکسال طبق

 که درآن مقطع رسمیت دارد دریافت خواهدشد. اي تعرفه
 .گردد مسترد نمیالاجاره  شتري پیش از سررسید, صندوق را تخلیه نماید بقیه مالچنانچه م

 
 :شرایط اجاره
بایست ضمن پرداخت ودیعه و کارمزد سالانه صندوق می  صندوق کردن اجاره براي مشتري

 بانک تسلیم نماید. امضاء وبه ذیل را   اوراق مشروحه
 اضاي کتبی مشتري) اي (تق الف : برگ درخواست اجاره صندوق اجاره

تبصره در 6ماده و  34در  به عنوان قبول شرایط بانک که اي ب : آئین نامه صندوق اجاره
 ظهر کارت درج گردیده است.

: دو برگ کارت نمونه امضاء عکس دار، این کارتها را باید علاوه برمشتري شخص دیگري پ
 1515فرم نمونه که مورد اعتماد بانک باشد به عنوان معرف امضاء نماید. 

رونوشت مصدقضمن ارائه باید  متقاضی اجاره صندوق باشد، می ,: چنانچه شخص حقوقی ت
از روزنامه اي هنسخ ,گردیده اي در آن قید صندوق اجارهنمودن اجاره اجازه اساسنامه موسسه که 

به باشد میمعرفی مدیر یا مدیران موسسه  همراه باآن آگهی ثبت موسسه  رسمی کشورکه در
 .م نمایدبانک تسلی



برگ گواهی نامه اجاره صندوق ، با قیدشماره صندوقی که بانک پس از قبول درخواست ، یک
را ارائه نماید. (فرم صندوق آناستفاده از مشتري باید براي  وهد د واگذارشده به مشتري می

 )1510شماره نمونه 
 

 اي عملیات حسابداري صندوقهاي اجاره
 ریال معادل ودیعه و کارمزد دریافتی از مشتري)وق/ جاري مشتري       (حساب صند بدهکار:

 اي)        (ریال طبق تعرفه) حساب بستانکاران موقت (ودیعه صندوق اجاره بستانکار:
 حساب کارمزد دریافتی                                              (ریال طبق تعرفه) بستانکار:



 
 شرایط واگذاري

 باشد: اي بشرح ذیل می ط واگذاري صندوقهاي اجارهشرای
       

بـزرگمتـوسـطکوچـک 
 
شـرح

ابعاد قدیم 
 10.000انگلیسی 
مترمکعب سانتی

ابعاد جدید 
20.000 

متر  سانتی
مکعب

ابعاد قدیم 
انگلیسی

ابعاد جدید 
30.000 

مترمکعب سانتی

ابعاد قدیم 
انگلیسی 
20.000 

مترمکعب سانتی

ج ابعاد
.000
سانتی

مکعب
150.000100.000.000--100.000 50.000کارمزد سالانه صندوق

0.000 800.000 1.200.000 -- 800.000 400.000 صندوق وثیقه ودیعه بابت
هزینه ساخت یکعدد کلید و 

000. 30.000 30.000 -- 30.000 30.000 تعمیر قفل

 هزینه شکستن و تعویض
000. 200.000 200.000 -- 200.000 200.000 قفل و ساخت دوعدد کلید

متر مکعب یک ریال محاسبه و هاي خارج از جدول فوق که اجاره آنها به ازاي هر سانتی اندازه
بها, ودیعه متر مکعب پنج ریال براي اجاره بها و هشت برابر اجاره شد, به ازاي هر سانتی دریافت می
ریال 25.000گردد. حداقل مبلغ مربوط به اجاره بهاي صندوقهاي یادشده  دریافت می بابت وثیقه

%50ریال و براي خانواده معظم شهدا و کارمندان بانک از مبلغ ودیعه  200.000و مبلغ ودیعه 
 شود. تخفیف در نظر گرفته می

 
 

 مدارك مورد لزوم
 

 اصل شناسنامه عکس دارجدید -1
 ناسنامهیک برگ تصویرصفحه اول ش -2
 دوقطعه عکس جدید -3

 
,لازم به یاد آوري است پس ازاتمام مدت اجاره و باتحویل دوعدد کلید و تسویه حساب کامل

 مبالغ ودایع به مشتریان بازپرداخت خواهدشد.
 



 خودآزمایی بخش دوم
گردد؟ در عرف بانکداري تعریف صندوق چگونه تبیین می-51
ً فرمی که توسط متصدي امور بانکی-52 جهت تکمیل به مشتري تسلیم  معمولا

گردد شامل چه عناوینی است؟ می
 وظایف متصدي امور بانکی پس از اخذ فرم تکمیل شده توسط مشتري را با -53

توجه به نوع حساب بنویسید.
) در پایان وقت اداري چیست؟Aوظیفه متصدي امور بانکی (اپراتور -54
قطعی صادر ) به چه منظور و در چه م1201سند بدهکار صندوق (نمونه -55

گردد؟ می
ً بنویسید.-56 نحوه پرداخت وجوه به مشتریان را مشروحا
مراد از کسري و فزونی صندوق را نوشته براي هرکدام مثالی را از آغاز تا تسویه -57

مبالغ با ثبت عملیات حسابداري مربوط مرقوم فرمائید.
خواهدش هگرددچ نمی مطالبه سال دراثناي که صندوق ازفزونی یاقسمتی تمام سرنوشت-58

د؟
 واحدها با مبالغ کسري یا فزونی صندوق بیشتر از پانصد هزار ریال و دومیلیون -59

نمایند؟ ریال به بالا چگونه برخورد می
صورت وضعیت صندوق چیست؟ -60
61- 

کدامند؟ آن دهنده تشکیل واقلام شود,بیانگرچیست می نگهداري درواحدهاچگونه دفترخزانه
در کجا و نزد چه کسانی نگهداري خزائن شعب چند سري کلید دارند,  -62

گردند؟ می
نحوه جابجایی کلیدهاي خزانه را با ثبت عملیات حسابداري مربوط شرح دهید. -63
پذیرد؟ جابجایی اسکناس درچه شرایطی و به چه منظوري صورت می -64
عملیات حسابداري وجوه ارسالی را با ذکر مثالی بنویسید. -65
اتی), سفته و انواع دسته چک به چه ترتیب نحوه تأمین انواع تمبرها(تمبر مالی -66
است؟

انواع دسته چکهاي مورد استفاده مشتریان را بنویسید. -67
دسته چک عهده شعب چیست؟ -68
دسته چک تضمین شده با نام شهري را شرح دهید. -69
در هنگام تنظیم دفتر تحویل دسته چک, چه نکاتی را باید مورد توجه قرار  -70

داد؟
اي را مرقوم فرمائید. ي اجارهشرایط اجاره صندوقها -71
اي را در زمان تحویل بنویسید. عملیات حسابداري صندوقهاي اجاره -72
 اي چیست؟ مدارك مورد لزوم در صندوقهاي اجاره -73



 بخش سوم
 و موضوعات مرتبط با آن   انـواع سپـرده

 مقدمه:
ل توجیهچندان قاببدون آن موجودیت بانک بوده واز مهمترین منابع بانکها ها  سپرده

ً , زیرا سرمایه بانکها در مقابل سپرده آنها رقم ناچیزي را تشکیل میباشد نمی دهد و چون معمولا
ها از محل جذب سپرده ,باشد یکی از راههاي اصلی کسب درآمد بانکها میکه اعطاي تسهیلات 

 باشد. می سپردهلذا لازمه این امر مجهز بودن بانکها به منابع گردد,  تأمین می
و از طریق اعطايتلقی شده ابزار سودآوري بانکها  که به عنوانها  ید توجه داشت سپردهبا

کشور نقش مهمی در توسعه اقتصادي )تخصیص منابع(تسهیلات در بخشهاي مختلف اقتصادي 
گذاران, هزینه اداري و تشکیلاتی و هایی مانند سود پرداختی به سپرده د, داراي هزینهننمای ایفا می

 د چنانچه از آنها استفاده بهینه نشود موجب کاهش سودآوري و یا ضرر و زیان بانکنباش می . . .
هاي باشند و نقش اساسی در پیشبرد برنامه خواهدشد, لذا کارکنان که مهمترین ابزار سازمان می

 ها و جذب آن توجه داشته باشند و ازطریق نمایند, باید به اهمیت سپرده بانک ایفا می
صحیح, بانک رامحل امنی براي ري بامشتري ورازداري و امانت داري و ارائه راهنمائیهايرفتا خوش

 مکفی براي آنان معرفی نمایندتادرعمل نام بانک ملی  نگهداري وجوه مردم وکسب سودمطمئن و
بازار در تا باشد   سودآوري و   احترام اعتماد, خدمت, سرعت,  ایران در اذهان مشتریان تداعی کننده

  نمائیم.   حفظ را   بانک   جایگاه و   سهم   همچنان   بتوانیم   قابتر
پولی تجهیزمنابع عنوان از فصل دوم قانون عملیات بانکی بدون رباتحت 3به موجب ماده 

 توانند تحت هریک از عناوین ذیل به قبول سپرده مبادرت نمایند: بانکها میه,مقررشده است ک
جاري -1

 الحسنه هاي قرض سپرده -الف
 پس انداز -2 انواع سپـرده

 کوتاه مدت -1  
  دار گذاري مدت هاي سرمایه سپرده -ب 
 بلندمدت -2  

 
ًواردبحث است حقوقی واردمذکورنیازمنداطلاعاتم ازآنجاکه تشریح  شویم. می آن ضرورتا



 
 اشخاص حقیقی و حقوقی

 
 گردند. راي حقوق میباشندکه باتولدشان دا انسان هامی اشخاص حقیقی:  -فال
اي از افراد یا تمرکز اموال به منظور انجام مقاصد خاص, اجتماع عده اشخاص حقوقی:  -ب

اعم از انتفاعی یا غیر انتفاعی است مانند موسسات دولتی, شرکتهاي تجارتی, شهرداریها,
 ها, سازمانها و بنگاهها. انجمن

یا با رعایت مقررات عمومی قوانینبه موجب قانون خاص  ,بنا برتعریف فوق شخص حقوقی
ها و موسسات غیرتجارتی نامه ثبت انجمن ثبتی از قبیل قانون ثبت شرکتهاي تجارتی و یا آئین

 .آید بوجود می
 شوند: می تقسیمعمومی و خصوصی    دودسته به حقوقی اشخاص

آن دسته از اشخاص حقوقی هستندکه حدود وظایف وتکالیفاشخاص حقوقی عمومی:
حقوقی آنها احتیاج به تشریفات و ثبت ندارد و به محض یتوجودمکند و  را قانون معین میآنها 
 دولتی و شهرداریها يها و سازمانها مانند وزارتخانه .شوند داراي شخصیت حقوقی می ,ایجاد

آن دسته از اشخاص حقوقی هستند که پس از ثبت در مرجع اشخاص حقوقی خصوصی:
 شوند. دونوع تقسیم می هنند و بک شخصیت پیدا می ی,قانون

 
 تشکیلات و موسسات غیرتجاري  -فال

 :مانند باشد, : که هدف از تشکیل آن تحصیل سود میموسسه انتفاعی-1
 و . . .موسسات حسابرسی, موسسات آموزشی       

ً به منظور سودآوري تأسیس نشدهموسسه غیر انتفاعی-2  :مانند اند, : که صرفا
 و . . .انجمنهاي فرهنگی  موسسات خیریه, احزاب,

 
 یتشرکتهاي تجار  -ب

قانون   این در مذکور   تجارتی   شرکتهاي   قانون تجارت :کلیه 583اده بر اساس مفاد م
 دارند.   حقوقی   شخصیت 

 



 : باشند می قانون مذکور شرکتهاي تجارتی بر هفت قسم 20طبق ماده 
 خاص)و  شرکت سهامی (عام-1
 شرکت با مسئولیت محدود -2
 رکت تضامنی ش -3
 شرکت مختلط غیرسهامی  -4
 شرکت مختلط سهامی  -5
 شرکت نسبی  -6
 شرکت تعاونی-7
 

 رارداد ـق
کند و متضمن شرایط وقوع می 2سندي است که حکایت از وقوع یک یا چند عقدتعریف : 

 باشد.  آن عقد می
در اند که آن را منعقد نموده قانون مدنی : قراردادهاي خصوصی نسبت به کسانی 10ماده 

 نافذ است. ,که مخالف صریح قانون نباشد صورتی
 قانون مدنی: متعاملین باید براي معامله اهلیت داشته باشند. اهلیت عبارت است از 210ماده 

 توانائی اشخاص براي دارا شدن حق و اعمال آن.
 3اهلیت بردونوع است: تمتع و استیفاء 

 شود. با تولد انسان شروع می : اهلیت تمتع -الف
 شود. می حجرحاصل رشدورفع ازحصول پس که است قانونی اهلیت همان:اهلیت استیفاء -ب

مورخ 5234نب/ شماره بخشنامه طبق   ا.   ا  .ج   مرکزي بانک  امـور بانکهاي اداره نظارت بر
و برسال تمام اعلام نموده  18شرط افتتاح حساب جاري براي اشخاص حقیقی را  21/10/1361

 انین مدنی, متقاضی بایستی عاقل و بالغ نیز باشد.اساس مستندات قو

                                                
1-  183تعریف عقد : یک یا چند نفر در مقابل یک یا چند نفر دیگر تعهد بر امري نمایند و مورد قبول آنها باشد (م  

 ق م)
 رض خصوصیات وعقدمعینه: عقدي است که در قانون داراي عنوان معین باشد و نصوص قانون, متع

 مقررات اختصاصی آن شده باشد. مانند بیع, بیمه, صلح و نکاح
عقد غیرمعینه: عقدي است که در قانون داراي عنوان معین نبوده و داراي مقررات اختصاصی مذکور در قانون
 نباشد.

آن-2 اجراي و اعمال و (تمتع) حق داراشدن جهت شخص توانای : استیفاء اهلیت و تمتع ماهلیت باشد(استیفاء)



 
 فصل اول

 الحسنه جاري: سپرده قرض
 

این حساب که در دفاتر بانک بنا به تقاضاي اشخاص حقیقی یا حقوقی افتتاح تعریف:
 اي است که رعایت مفاد آن براي بانک و مشتري الزامی است. گردد, قرارداد دوجانبه می

 
 براي شخص حقیقیافتتاح حساب جاري  -1

گشایشپس از حصول اطمینان از رشدمتقاضی یک نسخه کارت    ,متصدي گشایش حساب
دهد. در این کارت مشتري درخواست براي تکمیل به او می 507نمونه شماره  جاري حساب

تصویرنماید, مشخصات خودراطبق متن شناسنامه قید و یک برگ  گشایش حساب جاري می
نماید. نشانی منزل یا محل کار را براي نگهداري در سوابق بانک ارائه می اش فحه اول شناسنامهص

اقامتگاه هرشخص عبارت از محلی است که شخص(قانون مدنی  1002خود را با رعایت ماده 
درآنجا سکونت داشته و مرکز مهم امور او نیز در آن جا باشد. اگر محل سکونت شخصی

ثبت و نام یک نفر را به )اقامتگاه محسوب است ,امور اوغیراز مرکز مهم امور او باشد مرکز 
کارت را امضاء و ,کند. در محلی که تعیین شده متقاضی و معرف عنوان معرف در کارت قید می

ً نمونه امضاء معرف باید در محل پیش  بینی شده توسط شعبه دارنده حساب گواهی گردد. ضمنا
 ً  نماید. بیان خواهدشد به دقت خوانده و امضاء میشرایط عمومی حساب جاري بانک را که بعدا

 )ظهر کارت(
تطبیق وشناسنامه عکس دار مشخصات کارت را با جاري اکنون متصدي گشایش حساب 

نماید تا اطمینان حاصل کند درصورت لزوم درباره او از معرف یا منابع دیگر کسب اطلاع می
مندرجاتدارد و براي تأیید صحت صلاحیت داشتن حساب جاري در بانک را  ,مشتري جدید

متصدي گشایش حساب باید در روي هرنسخه کارت بنویسد ,کارت
 مربوطه برساند. ینولئو امضاء کند و سپس این کارت را به امضاء مس ))رسیدگی شد((

حساب جاري داشته و بانکمورد اعتماد بانک بوده که براي مدتی  از مشتریانمعرف: 
ودکرده است او را صالح و مورد اعتماد تشخیص داده باشد. زیرا باید مطمئن بازمعاملاتی که با او

ً اشکالی براي بانک ایجاد نمی شخصی که حساب باز می در بعضی موارد را کهنماید. چ کند بعدا
.اند زیانهائی متوجه بانک و دیگران کرده ,اتفاق افتاده مشتریان ناباب با استفاده از دسته چک

ً مسئول است. استشایان توجه   معرف, مسئولیت مالی ندارد ولی اخلاقا

                                                
بر اساس دستورالعمل صادره, اخذ تصویر شناسنامه و همچنین اثر انگشت متقاضی افتتاح حساب بر روي  

 نمونه 
است529 الزام مشتري امضاء همراه به امضاء) نمونه (برگه



جاري اخذ استعلام مبنی بر صلاحیت مشتري طبق قبل از افتتاح حساب :بدیهی است
و شمارهو شماره مجوز بانک مرکزي  هاي مربوطه از بانک مرکزي ج.ا.ا الزامی بوده دستورالعمل

 گردد. بازکننده حساب درج میجهت افتتاح در کارت مشخصات مسلسل مدارك شناسایی 
 

 گشایش حساب جاري مشترك -1-1
را به ثبت خود کتابدون آنکه شر ,رکت یکدیگراشمخواهند با بدویا چند نفر  چنانچه

تحت عنوان حساب جاري مشترك در بانکحسابی توانند  می, داراي حساب جاري باشند رسانندب
اري را درخواست کنندگان امضاء و کسانیکارت گشایش حساب ج افتتاح نمایند. در این صورت

ً حًق برداشت از این حساب را دارند در همان کارت تعیین می که منفردا نمایند. در کارت یامتفقا
یاورشکستگی  ,حجر ,حساب جاري مشترك باید سهم هریک از شرکاء قیدگردد تا در صورت فوت

ک از صاحبان حساب و اطلاع بانک،هرینامه به شعبه بازکننده حساب  در صورت وصول بازداشت
,صورت در غیر اینو حساب مشترك مسدود و موجودي حساب به نسبت سهم تعیین شده 

 ) 509نمونه فرم بالسویه تقسیم گردد. (
ً دارندگان حساب جاري مشترك مقررات وشرایط حسابهاي سپرده( 1242فرم نمونه  ,ضمنا

را  تکمیل و )مدت مشترك ذاري بلندمدت و کوتاهگ اندازوسپرده سرمایه الحسنه جاري/ پس قرض
 به آن الصاق و در حسابهاي انتظامی نگهداري نماید. مالیاتیشعبه یک قطعه تمبر نیز امضاء و 

 بانک موظف است سهم متوفی یا ورشکسته را برحسب مورد به ورثه یا مراجع قانونی ذیصلاح
 مخصوص نگهداري نماید.پرداخته و سهم دیگري یا دیگران را درحساب واسطه 

 
 سواد گشایش حساب جاري براي اشخاص بی -2-1

سوادي که بخواهند بدون معرفی وکیل به وسیله مهر از حساب جاري اشخاص بیبراي 
 گشایش حساب جاري علاوه بر مهر، امضاء مخصوصی براي خود درنظر بگیرند یا استفاده نمایند

کاربردن مهر دقت نمایند زیراه داد که در امضاء خود و بباید به آنها تذکر  مع ذلک بلامانع است,
.گونه حسابها متصور است امکان فقدان و جعل از مهر نام نیز در این

المقدور سعی نمایند تا براي استفاده از این باید حتی ,لذا مسئولین و متصدیان گشایش حساب
و مورد استفاده واقع شود تا از هرگونه وکالتنامه رسمی (به نام وکیل باسواد) تنظیم ,قبیل حسابها

ً یکی از شرایط افتتاح حساب جاري پیش آمد سوء و مشکلات احتمالی جلوگیري بعمل آید. اخیرا
 داشتن سواد خواندن و نوشتن اعلام شده است.

 



 تعهدنامــه
 سواد افتتاح حساب براي افراد بی

. . . . . . . . . . . . . . . . . . اینجانب . . .. . . . . . . در مورد استفاده از حساب جاري شماره 
نزد بانک ملی ایران شعبه. . . . . . . . . . صادره از. . . . . . . . . . دارنده شناسنامه شماره 

دیگر به جاي آن هرگاه در اثر فقدان مهر یا بکاربردن مهر. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ً معرفی شده و یا به هرعلت  دیگري وهمچنین درتصدیقی که براي انطباق مهر با نمونه اي که قبلا

هر ایراد یا اعتراضی از طرف اینجانب یا شخص دیگري تحت هر عنوان بشود، بانک ملی ایران به
 هیچ وجه مسئولیتی نخواهدداشت.

 
مهر و امضاء 

 متقاضی
 
 جاري براي ایرانیان مقیم کشورهاي بیگانهافتتاح حساب  -3-1

درخواست افتتاح حساب جاري از طرف ایرانیانی که در کشورهاي بیگانه اقامت دارند در
 در این قبیل موارد لازم است صحت امضاء صاحب حساب روي .بانکهاي داخل کشور بلامانع است

 ولت ایران مقیم شهري کهبرگ درخواست و کارت نمونه امضاء از طرف سفارت یا کنسولگري د
 درخواست کننده در آنجا اقامت داردتصدیق وتوسط وزارت امورخارجه گواهی شود.

 
 افتتاح حساب جاري براي اتباع کشورهاي بیگانه (مقیم ایران) -4-1

مستلزم رعایت نکات ,گشایش حساب جاري براي اتباع کشورهاي بیگانه مقیم ایران
 باشد: مشروحه زیر می

توانند درخواست گشایش حساب افرادي از اتباع کشورهاي بیگانه در ایران می فقط -الف
جاري نمایند که داراي پروانه اقامت معتبر باشند. در این صورت لازم است صحت نام ونام
,خانوادگی ومشخصات کامل این قبیل اشخاص بامندرجات گذرنامه آنان که به جاي شناسنامه

ً دقی باشد شناسایی می مأخذ   گردد). اخذپروانه اقامت    و  گذرنامهتصویر  تأییدگردد.(مطابقت و قا
شماره و مشخصات پروانه اقامت به ویژه تاریخ پایان اقامت دراوراق نمونه امضاء یادداشت و

 ً  گردد که صاحب حساب، تمدید پروانه اقامت را قبل از انقضاي موعد آن به بانککنترل دقیقا
 ر کارت مربوطه قیدگردد.اعلام تا تاریخ جدید د

ً باموافقت سازمانهاي دولتی در امورتجاري -ب گروهی ازاتباع کشورهاي بیگانه که معمولا
ایرانی براي مدتی درکشور ما ها ویابه صورت شرکتهاي معتبر ونظامی وصنایع به معرفی سفارتخانه

ند حساب جاري در نزدباش توانند براي هرمدتی که مجاز به توقف در کشور می اقامت دارند می
 بانکها داشته باشند.

بیگانگانی که تحت مقررات خاصی بعنوان پناهنده در ایران سکونت داشته و داراي کارت -پ
موقت سبز یا آبی رنگ صادره وزارت کشور هستند مجاز به افتتاح حساب جاري در بانکهاي ایران



مدت استفاده کوتاه گذاري یا سپرده سرمایهانداز  الحسنه پس توانند از حساب قرض نبوده و فقط می
 نمایند.
 از بازکردن حساب جاري به نام آن عده از اتباع بیگانه که با روادید جهانگردي -ت

,دنشو (توریست) و یا موقت سه ماهه (بدون دردست داشتن پروانه اقامت معتبر) به کشور وارد می
ً خودداري شود.  مطلقا

 
 پرده براي افراد نابیناافتتاح انواع حساب س -5-1

 براي اشخاص نابینا, علاوه بر رعایت مواردي الحسنه جاري افتتاح حساب قرضدر خصوص 
شخصکه در مورد حسابهاي جاري اشخاص حقیقی درج گردیده, بایستی کارت افتتاح حساب را 

ز مهر بجاي امضاءبه همراه وي امضاء نماید. از این دسته از مشتریان که ا فرد نابینا, معتمد و امین
گیرند, تعهدي به شرح ذیل اخذ و یا افزون بر مهر امضاي مخصوصی را نیز براي خود در نظر می

گردد و پس از الصاق و ابطال تمبر مالیاتی, در حساب انتظامی اوراق و اشیاء امانی ثبت و می
 گردد. شماره انتظامی بر روي کارت افتتاح حساب آنان درج می



 
 تعهدنامه

 فتتاح حساب براي افراد نابیناا
الحسنه (جاري, پس انداز) و سپرده با اطلاع از مفاد شرایط عمومی حساب قرض

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . مدت, بلندمدت) که به امضاء اینجانب گذاري (کوتاه سرمایه
. . . . . . . . . . . . . فرزند. . . . . . . . . .  صادره از . . . . . . . . . . . . . . .دارنده شناسنامه شماره 

. . . . . . . . . . . . . . . دارنده شناسنامه شمارهي/ خانم . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . یده و آقارس
ته چکاینکه احتمال سوء استفاده از دسه و امضاء نموده است با وقوف ب را تأیید ان معرف آنبعنو

و یا مهر و امضاء اینجانب که نابیناهستم ازطرف شخص و اشخاص دیگري
   ,کنم محتمل الوقوع است, اقرار و اعتراف می

و نمونه امضاء دارندگان امضاءهاي مجاز بانکها از طریق اداره مرکزي بانک به بانک محال علیه

 مسئولیت فقدان مهر و یا به کاربردن مهر و امضاء
باشد و عهده اینجانب می ,دیگري به جاي مهر و یا امضاء معرفی شده در کارت افتتاح حساب

ً مسئول بوده و حق هرگونه ایراد واعتراض ودرصورت بروز هرگون  ه اشکال و اختلافی شخصا
 نمایم. گفتگوئی را به بانک ملی ایران از خود سلب و اسقاط می

 
 مهر یا امضاء مشتري

 
 الذکر مورد گواهی   با مشخصات فوق / خانم . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .صحت تعهدات آقاي
 باشد. می. . . . . . . . . . . . . . . ماره دفترخانه اسناد رسمی ش

 
 امضاء و مهر دفترخانه اسناد رسمی                                                           

 
 گشایش حساب جاري براي بانکهاي داخلی -6-1

دگیر آنها صورت میافتتاح حساب جاري براي بانکهاي محلی بر حسب تقاضاي اداره مرکزي   

ً مشابه مقرراتی است که براي اشخاص ابلاغ می  گردد. شرایط افتتاح حساب جاري براي بانکها عینا
 باشد. حقوقی می

کننده پرداخت بانک : علیه محال بانک



 
 افتتاح دو یا چند حساب جاري براي یک شخص -7-1

حساب جاري براي یک شخص اعم از حقیقی یا حقوقی منع قانونی وافتتاح دو یا چند 
ً از نیت صاحب حساب در این زمینه آگاه شده و پس نامه آئین  اي ندارد ولی متصدیان امر باید لزوما

 از توجیه کافی اقدام نمایند.
 
 حسابهاي دولتی -8-1

زارت امور اقتصاد وداراي ذیحساب منتخب وموسساتی که ها و  وزارتخانههداري حساب انگ
تمام یاها و بنگاهها و نهادها و ارگانها و شرکتهایی که  باشند و همچنین شهرداري دارایی می

 وظایف بانک مرکزي ءباشد جز قسمتی از سرمایه آنها متعلق به دولت یا تحت نظارت دولت می
 درنامبرده بانک ا که . از آنجشوند تقسیم میمتمایز که به چهارگروه مهوري اسلامی ایران بوده ج

 امور مربوط به حسابهاي دولتی را شعب بانک ملیکلیه  اي ندارد تهران و شهرستانها شعبهنواحی 
 دستور افتتاح و بستن و نحوهچون  .دهند انجام میمذکور بانک سوي ایران به نمایندگی از 

 و امور مالی هاي دولتیبنگاه, ادارات مرکزي, داري کل استفاده از حسابهاي دولتی از طرف خزانه
بهمرکزي بانک ملی ایران اداره  فاین قبیل دستورات باید از طر شود, لذا صادر میشهرداریها 

 و انجام این امر به عهده اداره حسابداریکل و بودجه محول است. شعب ابلاغ گردد
ها, واحدهايها یا بنگاههاي دولتی و یا شهرداری بنابراین درصورت مراجعه ادارات, وزارتخانه

ً اقدام نمایند (به استثناء افتتاح حساب جهت بانک نمی توانند براي افتتاح یا بستن حسابی رأسا
شهرداریهاي شهرستانها) بلکه باید مراجعه کننده را راهنمایی کنند که از طریق خزانه داري کل یا

 ام لازم را معمول دارند.ادارات مرکزي خودشان و اداره حسابداریکل و بودجه بانک ملی ایران اقد
 د:نباش ذیل میشامل گروههاي حسابهاي دولتی 

 
 خزانه>حسابهاي بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران < 1-8-1

که داراي ذیحساب ها, سازمانها, شرکتها, ارگانها, نهادها و . . .  ي وزارتخانهکلیه حسابها
 و در مواردي بر اساس داري کل زانهخباشند از طریق  منتخب وزارت امور اقتصادي و دارایی می

. امضاء استفادهدنشو یو انسداد م افتتاحدستورالعملهاي صادره توسط نمایندگی خزانه در استان 
ً به کنندگان (که هرگز از دو امضاء کمتر نخواهدبود) مستقیما

 
ً میخزانه و یا نمایندگی خزانه به بانک معرفی  -وسیله وزارت امور اقتصادي و دارایی گردند. ذیلا

 گردد: ها, سازمانها, شرکتها, ارگانها و نهادهاي دولتی درج می اسامی برخی از وزارتخانه
وزارت جهاد کشاورزي, سپاه پاسداران, سازمان تربیت بدنی, جهاد دانشگاهی, دادگاههاي

 انقلاب, سازمان حج و اوقاف و امور خیریه, نهضت سوادآموزي و . . . .

  دولتی>بنگاههاي حسابهاي مرکزي جمهوري اسلامی ایران <بانک  -2-8-1



سازمانها, شرکتها, ارگانها, نهادها و . . . که فاقد ذیحساب منتخبحسابهاي کلیه شامل 
گونه د. لذا اینباشن داراي مدارك ثبتی و قانونی میوزارت امور اقتصادي و دارایی بوده لیکن 
ح, انسداد و تغییر امضاء باید به بانک تسلیم نمایند تا ازموسسات درخواست خود را مبتنی بر افتتا

 طریق اداره حسابداریکل و بودجه مجوز لازم براي شعب صادر گردد.
حسابهاي شرکتهاي بیمه و شرکت هواپیمایی ملی ایران از جمله این دسته از حسابها

 باشند. می
 

  >هاشهرداریحسابهاي بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران < -3-8-1
اینچون باشد.  میو دستگاههاي وابسته به آن  , بنگاههاشامل کلیه حسابهاي شهرداریها

وافتتاح باشند لذا بایستی درخواست خود مبتنی بر  میداراي شخصیت حقوقی دسته از سازمانها 
و همچنین تغییر امضاء استفاده کنندگان از حساب را در تهران از طریق ادارهحساب یا انسداد 

ل امور مالی شهرداري به اداره حسابداریکل و بودجه تسلیم نمایند تا توسط اداره مذکور مجوزک
ً بنا به درخواست شهرداري لازم براي شعب صادر گردد. همچنین این عمل در شهرستانها مستقیما

محل توسط شعب قابل اجراء خواهدبود.
 

 ریزي حسابهاي سازمان مدیریت و برنامه 4-8-1
ریزي و دستگاههاي وابسته به آن سازمان ه حسابهاي سازمان مدیریت و برنامهشامل کلی

ریزي و یا ذیحسابی سازمان مدیریت و است. این حسابها به تقاضاي سازمان مدیریت و برنامه
گردد و استفاده کنندگان حسابهاي مزبور هم از ریزي در دستگاهها در دفاتر بانک افتتاح می برنامه

 گردند. بانک معرفی می همان طریق به
توجه:  چنانچه کلیه حسابهاي فوق طی ششماه متوالی فاقد هرگونه گردش

 عملیاتی باشند, بایستی مراتب به اداره حسابداریکل و بودجه اعلام گردد.



 :افتتاح حساب براي اشخاص حقوقی -1 -9
راد قائل استتواند داراي کلیه حقوق و تکالیفی شود که قانون براي اف شخص حقوقی می

مگر حقوق و وظایفی که بالطبیعه فقط انسان ممکن است داراي آن باشد مانند حقوق و وظایف
 ,تابو قانون تجارت 588هستند که برطبق ماده  موسساتی حقوقی اشخاص و امثال ذلک. تبنو
اند که به ثبت نرسیده توانند داراي حقوق وتکالیف اشخاص طبیعی وحقیقی باشند و مادامی می

 آید : کنند. براي گشایش حساب جاري بنام شرکتها دو مورد پیش می شخصیت پیدا نمی
 

 در شرف تأسیس  هايشرکت برايجاري الحسنه  قرضافتتاح حساب  -1-9-1
به تقاضاي موسس یا موسسین که هاشرکت راي این قبیلجاري بالحسنه  قرضافتتاح حساب 

ی باشند تحت عنوان شرکتممکن است یک یا چند شخص حقیقی یا حقوق
اي به گیرد. تقاضاکنندگان باید تعهدنامه . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . در شرف تأسیس صورت می

 شرح ذیل امضاء و به بانک تسلیم نمایند:
 

 تعهدنامه
حسنه جاريدر مورد افتتاح حساب قرض ال. . . . . . . . . . . . . . . .  پیرو تقاضاي کتبی مورخ

در شرف تأسیس امضاءکنندگان زیر بدینوسیله تعهد . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .شرکت 
ً تشکیل داده و مدارك. . . . . . . . . . . . . . . . نمائیم که حداکثر تاپایان روز  می  شرکت را رسما

دگان مجاز را معرفی نمائیم و درثبتی دال بر تشکیل شرکت را به آن بانک ارائه داده وامضاءکنن
ظرف این مدت هیچ شخصی اعم از حقیقی و حقوقی حق استفاده از حساب مزبور را نخواهند

 داشت.
ً در صورتی که به عللی تا پایان مدت مزبور شرکت تشکیل نشود, بدین وسیله به بانک  ضمنا

از طرف پرداخت کننده یا وکیل شود که به شرط ارائه اعلامیه بستانکار ملی ایران وکالت داده می
قانونی او وجه پرداختی را به نامبرده یا نماینده قانونی او مسترد نماید و در این مورد حق هرگونه

 نمائیم. اعتراضی را از خود سلب می
 امضاء موسسان                                                                                               

 

                                                
: ت فرزنديابو ت:پدري پدريفرزبنو ندي



مقداري از سرمایه شرکت راهیئت موسسین شرکت  ,قانون تجارت 19و  6موجب مواد ه ب
ت موسس حسابی به نامأپس از دریافت صورتجلسه هینمایند. در این صورت  در بانک تودیع می

بر اینکه مبلغ لدر شرف تأسیس گشوده و یک گواهی بانکی دا. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . شرکت 
. . . . . .در شرف تأسیس در تاریخ  . . . . . . . . . . . . . . نام شرکت ه ریال ب . . . . . . . . . . . . . . . . . .

/ خانمها . . . . . . . . . . . . . . . . . .که آقایان . . . . . . . . . . . . . . . در حساب شماره . . . . . . . . . . . .
 .اند پرداخت و تودیع شده است عنوان موسس بازکرده اب . . . . . . . .. 

پس از تشکیل رسمی شرکت و ارائه مدارك ثبتی لازم, از طرف موسسین حساب
 الحسنه جاري دیگري به نام شرکت با رعایت مقررات و تشریفات لازم افتتاح و موجودي قرض

سسین به حساب جدید منتقل وحساب شرکت در شرف تأسیس طبق دستور موسس یا مو
حساب اولیه بسته خواهدشد. در صورتی که صاحب حساب اصرار داشته باشد که شماره حساب

 الحسنه جاري شرکت توان با همان شماره حساب نسبت به افتتاح حساب قرض قبلی ابقاء شود می
 اقدام نمود.

تسلیم اظهارنامه به اداره ماه از تاریخ مهلت ثبت شرکت در اداره ثبت شرکتها, شش توجه :
مذکور تعیین گردیده است و چنانچه ظرف این مدت تشریفات ثبت به انجام نرسد, به درخواست

 اي حاکی از عدم ثبت شرکت ها گواهینامه نویسان, اداره ثبت شرکت هریک از موسسین یا پذیره
 دارد, تا ارسال میصادر و به بانکی که تعهد سهام و تأدیه وجوه در آن به عمل آمده است 

 موسسین و پذیره نویسان به آن بانک مراجعه و تعهدنامه و وجوه پرداختی خود را مسترد نمایند.
 

 ثبت رسیدهبه شرکتهاي  رايجاري بالحسنه  قرضافتتاح حساب   -2-9-1
ً به ثبت رسیده باشد چون طبق قانون تجارت داراي شخصیت حقوقی  هرنوع شرکت که رسما

حساب جاري . . . . . . . . . . . . . . . . . . در بانک مانند اشخاص حقیقی بنام شرکت تواند است می
 مشروط براینکه دارندگان امضاء براي صدور اسناد تعهدآور بانکی تعیین شده و اختیارات ,باز نماید

 508نمونه کارت  آنها برطبق مقررات اساسنامه شرکت باشد.
 

 ساب جاري اشخاص حقوقی :مدارك مورد نیاز جهت افتتاح ح
 الحسنه جاري که به امضاي  تقاضاي شرکت مبنی بر افتتاح حساب قرض-1

 صاحبان امضاء مجاز و مهر شرکت رسیده باشد.
شرکت  1یک نسخه رونوشت یا تصویر مصدق اساسنامه-2
شرکت  2نامه یک نسخه رونوشت یا تصویر مصدق شرکت-3

                                                
1- نماید.  اساسنامه: در واقع چارچوب روابط و تقسیم منافع و زیان و نحوه اداره شرکت را معین می 
اساسنامه تابع نظر موسسین و اکثریت دارندگان سهام است و به خاطر اهمیت آن, قانون موارد الزام آوري 

 -4مدت شرکت  -3فعالیت شرکت موضوع  -2نام شرکت   -1را در آن مشروط نموده است از آن جمله: 
 مبلغ سرمایه شرکت 

نحوه  -8شرایط و ترتیب افزایش و کاهش سرمایه شرکت    -7نحوه انتقال سهام   -6تعداد سهام   -5
مدیران وظایف شرح و عزل چگونگ و تصدي مدت آن-9انتخاب تسویه چگونگ و انحلال نحوه



انتخاب اعضاء هیأت  آگهی روزنامه رسمی کشورمبنی برتأسیس شرکت و-4
مدیره و مدیرعامل ومعرفی اشخاصی که حق امضاي چکهاواسناد تعهدآور شرکت را 

دارند.
 یک نسخه رونوشت یا تصویر شناسنامه مدیرعامل و اعضاء هیئت مدیره.-5
 اخذ استعلام از نام شرکت و اعضاء هیأت مدیره و مدیرعامل.-6

 دال بر احراز شخصیت حقوقی شرکت علاوه بر دریافت مدارك ثبتی و قانونی فوق که 
 است توجه به مطالب زیر نیز ضروري است:

 در اساسنامه شرکت که به تصویب صاحبان سهام رسیده, اجازه افتتاح حساب  -الف
ً اختیارات هیأت  قرض ً قید شده باشد و ضمنا  الحسنه جاري و داد و ستد با بانک صراحتا

 رات اساسنامه مزبور باشد.مدیره و صاحبان امضاي مجاز شرکت, طبق مقر
با دریافت یک نسخه از آخرین  صورت جلسه مجمع عمومی, حدود و مدت  -ب

اختیارات هیأت مدیره و صاحبان امضاي مجاز شرکت را تعیین و این مشخصات را در 
روي کارت افتتاح حساب یادداشت و مدنظر قرار دهید تا در موقع پرداخت وجوه از 

 هاي مجاز اشکالی پیش نیاید.حساب شرکت از نظر امضا
هر نوع تغییر در هیأت مدیره و صاحبان امضاي مجاز شرکت یا حدود و مدت  -پ

اختیارات آنان بایستی با ارسال آخرین صورت جلسه مجمع عمومی و روزنامه رسمی 
کشور به اطلاع بانک برسد, تا در صورت تغییر صاحبان امضاء مجاز شرکت, شعبه 

 ویض کارت افتتاح حساب اقدام لازم بعمل آورد.بتواند نسبت به تع
 پس از بررسی مدارك فوق الذکر از اشخاصی که طبق آگهی رسمی, اختیار   -ت

 آید تا با ارائه  امضاي اسناد تعهدآور شرکت به آنان واگذارشده دعوت بعمل می
 

ح شناسنامه جمهوري اسلامی ایران براي تنظیم و تکمیل کارت نمونه امضاء و افتتا
 85110حساب جاري در بانک حاضر شوند. همچنین به موجب نامه عمومی شماره 

اداره بازرسی کل, اشخاص حقوقی جهت افتتاح حساب جاري علاوه  4/7/1385مورخ 
بر رعایت شرایط مقرر براي اشخاص حقیقی ایرانی (حداقل یک نفر از مشتریان که نزد 

س شعبه شناخته شده باشد, به عنوان بانک مربوطه حساب جاري داشته و یا براي رئی
معرف الزامی است) و درصورت ارائه اسناد و مدارك مورد نیاز و داشتن شرایط مقرر, 

ً خلاصه مجاز به افتتاح حساب جاري می اي از خصوصیات شرکت مانند  باشند. ضمنا
شماره ثبت, محل ثبت, تابعیت, مدت شرکت, حدود و اختیارات و مدت تصدي هیئت 

 , نمونه مهر شرکت, اسامی اشخاصی که حق برداشت از حساب را دارند و مرکز مدیره
 ) درج شود.508اصلی و نشانی صحیح شرکت, روي کارت افتتاح حساب (نمونه 

                                                                                                                                 
شود. به طوري که عدم تنظیم آن سبب بطلان ی آن محسوب مینامه: در برخی شرکتها رکن اساس شرکت -2

نامه نسبت مشارکت هرشریک و سهم الشرکه هر کدام اعم از نقدي و یا  شرکت خواهد بود. در شرکت
م قید باشد شده تقویم باید که گرددغیرنقدي



 در مواردي که طبق تصمیمات متخذه سهامداران شرکت در جلسه مجمع عمومی  -ث
شود براي تعویض  تغییراتی در ترکیب استفاده کنندگان از حساب شرکت داده می

کارت نمونه امضاء و درج اسامی نمایندگان شرکت در کارتهاي جدید, اخذ آگهی 
کننده از حساب و همچنین  روزنامه رسمی کشور مبنی بر تغییر ترکیب افراد استفاده

 جلسه مجمع عمومی, دال بر تعیین اشخاص صلاحیت دار و  رونوشت مصدق صورت
 است.تفویض اختیارات به آنان ضروري 

 بدیهی است هنگام تغییر ترکیب مذکور و اخذ نمونه امضاي جدید, تغییر شماره حساب و
 افتتاح حساب جدید ضرورتی نداشته و با همان شماره سابق, عملیات ادامه خواهد یافت.

تاریخ انقضاي مدت قانونی شرکت و نیز ,متصدي افتتاح حسابلازم به توضیح است که 
 گردش حسابو محل دارندگان حق امضاء را در روي کارت نمونه امضاء  تاریخ انقضاي اختیارات

 نماید تا به موقع براي اخذ مدرك مورد لزوم مبنی بر تمدید اختیارات میقرمز) یادداشت خط (با 
 اقدام شود. ,نمایندگان شرکت یا معرفی امضاءداران جدید

 اختیارات خود م یا قسمتی ازتوانند تما در صورتی می ,هریک ازصاحبان امضاءمجاز شرکتها
 در اساسنامه شرکت تصریح و حق توکیل قید شده باشد.را به دیگري تفویض نمایند که 
 هرگونه تغییرات حاصله در وضع هیئت مدیره و امضاءداران مجاز ,چون طبق قانون تجارت

رسمی  مههاي کثیرالانتشار و روزنا شرکت بایستی ضمن ثبت در اداره ثبت شرکتها در روزنامه
بنابراین نمایندگان شرکت موظفند طبق مفاد مقررات و شرایط عمومی حساب ,کشور آگهی شود

ً به بانک (شعبه مربوطه) اعلام نمایند ,جاري ,مراتب را کتبا
که تغییرات حاصله به اطلاع بانک نرسیده و مدت اختیارات شرکا با صورت مادامی این در غیر

چکها و اسناد صادره شرکت با امضاء مجاز قبلی از نظر ,دیده باشدهیئت مدیره نیز منقضی نگر
مجرد اطلاع از تغییرات مذکور باید نسبت به تجدیده کن بیل ,نافذ و قابل اجرا است, بانک معتبر

 رك ثبتی جدید) اقدام لازم معمول گردد. ااستناد مده کارت نمونه امضاء (ب
بت رسیده باشند با رعایت تشریفات فوقبراي افتتاح حساب جهت شرکتهایی که به ث

 باشد.  احتیاجی به معرف نمی
 
 افتتاح حساب جاري براي شرکتها و موسسات خارجی -3-9-1

ً مانند شرکتهاي ایرانی ,اند باید در مورد شرکتهاي خارجی که در ایران به ثبت رسیده عینا
 اخذ گردد: عمل شود و اگر در ایران به ثبت نرسیده باشند باید مدارك زیر

 .تقاضاي افتتاح حساب جاري -الف
 - ب ثبت شده که شخصیت حقوقی شرکت  ي اساسنامه  ي هق ترجمرونوشت مصد

 یا موسسه مزبور به وسیله مقامات رسمی ایران در کشور متبوع تأیید شده باشد.
 .نامه شرکت رونوشت و ترجمه رسمی وکالت -پ

ً این قبیل شرکتها به نماینده ویا نما یندگانی که در ایران مأمور گشایش حسابمعمولا
اي باید توسط مراجع صلاحیتدار قانونی با انجام نامه دهند. چنین وکالت شوند وکالت می می

تشریفات کامل در محل صدور تنظیم شود و با گواهی کنسولگري یا سفارت ایران تکمیل گردد و



ً مورد اشکال و ً مبالغبه گواهی وزارت امور خارجه برسد تا بعدا اقع نگردد. نظر به اینکه احتمالا
لذانامه توسط وکیل یا وکلاي مربوطه دریافت و پرداخت خواهدشد  قابل توجهی به استناد وکالت

ً .مقررات لازم را داشته باشد نامه تنظیمی باید از هرلحاظ جامع و کامل وکلیه شرایط و وکالت مثلا
ور خارج (ایران) را دارا و صاحبان امضاء مجاز وحق افتتاح حساب در کش ,طبق اساسنامه شرکت

ً در وکالت ,مدیران نامه حق هرگونه عملیات بانکی حق انتخاب وکیل را داشته باشند. ضمنا
 حساب و غیره) که مورد لزوم است (دریافت وجه، صدور چک، اخذ دسته چک، اخذ صورت

 بینی گردد. پیش
اگر ,دگردران بیگانه رسیدگی و ارسال که تقاضاي شرکت از طریق کارگزا در مواردي

ً از حساب جاري استفاده ننموده و قرار باشد به وسیله ,صاحبان امضاء مجاز شرکت ً و راسا  شخصا
,صورت نیز باید شرکت با تأیید نظر کارگزاران نماینده یا وکیل ایشان اقدام شود در این

 ل دارد.طبق شرحی که گذشت تهیه و ارسا ,جداگانه اي هنام وکالت



 مراتب به شرکت اصلی اعلام و یادآوري شود ,در هر صورت باید به محض گشایش حساب
ً به راکه لازم است هرگونه تغییري در اساسنامه و شرایط گشایش حساب و امضاداران مجاز   کتبا

 بانک اطلاع دهند.
 که آوري گرددیاد تهنگام افتتاح حساب جاري ارزي یا ریالی براي این قبیل شرکتها لازم اس

ً. و تسهیلاتی نظیر اضافه برداشت را شامل نخواهدشدبوده حساب جاري مزبور بدون سود  مسلما
تشریفات بعدي این گونه روابط و عملیات مورد توجه خواهدبود. سیاستهاي پولی و بانکی در این

 باشد. در ایران می رکتهاش حسابها، مشابه افتتاح حساب جاري براي
 
 ها ح حساب جاري براي انجمنافتتا -10-1
 

 باشد:  به دو صورت میها  انجمنبراي افتتاح حساب جاري 
نظر از هدف تأسیس این هاي ثبت شده صرف براي افتتاح حساب جاري جهت انجمن

 باشند اخذ مدارك زیر ضروري است:ی و . . . موسسات که ممکن است علمی, فرهنگی, ادب
 ثبت شده انجمن 1رونوشت مصدق اساسنامه و مرامنامه-1
 یک نسخه روزنامه رسمی کشور مبنی بر انتشار آگهی تأسیس انجمن -2

 اجازه افتتاح حساب جاري ,ها علاوه بر آن باید توجه شود که در اساسنامه ثبت شده انجمن
که حق استفاده از در بانک به هیئت مدیره و مسئولین انجمن داده شده باشد و سمت کسانی

ن و صلاحیت آنها محرز و مشخص گردیده باشد. هنگام افتتاح حساب جاريحساب را دارند تعیی
کنندگان از حساب طبق اساسنامه داده شده که به استفاده ها لازم است مدت اختیاراتی انجمن

 اشکالاتی در استفاده از حساب پیش نیاید. ,پس از انقضاي مدت درکارت نمونه امضاء قیدگردد تا
ً به انجمنها ابلاغ  ,اي مدت اختیارات مدیرانلازم است قبل از انقض کسانی را کهو مراتب کتبا

براي امضاء اسناد و چکهاي انجمن بر طبق اساسنامه تعیین گردیده به بانک معرفی نمایند تا
 کارت نمونه امضاء جدید تنظیم وتکمیل شود.

                                                
زمینه-1 و عقیدت مراتب ممرامنامه: مشخص را فعالیت نمایدهاي



 
 یالحسنه جاري براي مدارس غیرانتفاع افتتاح حساب سپرده قرض  -1-10-1

الحسنه جاري براي مدارس غیرانتفاعی با تقاضاي مدیرکل یا رئیس اداره حساب سپرده قرض
گردد. امضادار مجاز حساب افتتاح میهاي اشخاص حقوقی  ردیف حسابآموزش و پرورش در 

مذکور برعهده منتخبی از شوراي عالی مدرسه مرکب از مدیر یا موسس یا نماینده ایشان (امضادار
 اینده انجمن اولیا و مربیان (امضا متغیر) خواهدبود.ثابت) و نم

 اداره آموزش و پرورش موظف است درصورت تغییر صاحبان امضا, جانشین ایشان را به بانک
 معرفی کند تا کارت افتتاح حساب به نام آنها تغییر یابد.

 
 انواع شرکتها -11-1
 

آن به سهام شرکت سهامی شرکتی است که سرمایه  شرکت سهامی : -1-11-1
محدود به مبلغ اسمی سهام آنهاست. شرکت  ,تقسیم شده و مسئولیت صاحبان سهام

 سهامی بر دو نوع است: عام و خاص
 

 شرکت سهامی عام 
,شرکت را از طریق فروش سهام به مردم شرکتی است که موسسین آن قسمتی از سرمایه

 باشد. ل میریا 5.000.000براي این نوع شرکت, مبلغ  حداقل سرمایه. کنند تأمین می
 



 شرکت سهامی خاص
ً توسط موسسین شرکتی است که سرمایه آن تأمین گردیده است. ,در موقع تأسیس, منحصرا

 باشد.) می ریال 1.000.000 براي این نوع شرکت حداقل سرمایه(
 
شرکتی است که بین دو یا چندنفر براي امور  شرکت با مسئولیت محدود: -2-11-1

 یل شده و هریک از شرکا بدون اینکه سرمایه به سهام یا قطعات سهام تجارتی تشک
 فقط تا میزان سرمایه خود در شرکت مسئول دیون و تعهدات  ,تقسیم شده باشد

الزامی است و الا شرکت در مقابل  با مسئولیت محدودقید کلمه  باشد. میشرکت 
شود. اشخاص ثالث تضامنی محسوب می

 
 رکتی است که تحت اسم مخصوصی براي امور تجارتی ش شرکت تضامنی: -3-11-1

 شود. اگر دارائی شرکت براي تأدیه  بین دو یا چندنفر با مسئولیت تضامنی تشکیل می
در تمام دیون کافی نباشد هریک از شرکا مسئول پرداخت تمام دیون شرکت است. 
کر اسم شرکت تضامنی باید عبارت شرکت تضامنی ولااقل اسم یک نفر از شرکا ذ

 شود.
 
شرکتی است که براي امور تجارتی تحت  شرکت مختلط غیرسهامی : -4-11-1

اسم مخصوصی بین یک یا چندنفر شریک ضامن و یک یا چندنفر شریک با مسئولیت 
 مسئول کلیه دیونی است که  ,شود. شریک ضامن بدون انتشار سهام تشکیل می ,محدود

اسم شرکت مختلط لااقل اسم یکی از  درممکن است علاوه بر دارائی شرکت پیداشود. 
شرکا ضامن قید شود.

 
یک  شرکتی است که تحت اسم مخصوصی بین مختلط سهامی: شرکت -5-11-1

عده شرکاي سهامی ویک یاچند نفرشریک ضامن تشکیل شود. شرکاي سهامی کسانی 
القیمه در آمده و  هستند که سرمایه آنها به صورت سهام یا قطعات سهام متساوي

ئولیت آنها تا میزان همان سرمایه است که در شرکت دارند. شریک ضامن کسی مس
است که سرمایه او به صورت سهام در نیامده و مسئول کلیه قروضی است که ممکن 

 در اسم شرکت باید عبارت شرکت مختلط و است علاوه بر دارائی شرکت پیدا شود. 
کت مختلط سهامی با شریک لااقل اسم یکی از شرکاي ضامن قید شود. مدیریت شر

یا شرکاي ضامن است.
 



 ,تحت اسم مخصوص ,شرکتی است که براي امور تجارتیشرکت نسبی:  -6-11-1
ست که در ا اي بین دو یا چند نفر تشکیل و مسئولیت هر یک از شرکا به نسبت سرمایه

 .اند شرکت گذاشته
 
قانون  192و 190بر طبق مواد  شرکت تعاونی تولید, مصرف و مسکن: -7-11-1

قانون شرکتهاي  ,تجارت شرکتهاي تعاونی تولید و مصرف تعریف شده است. ماده اول
تعاونی را بدین شرح بیان نموده: شرکتی است که براي مدت نامحدود به منظور رفع  

 شود. می آنان تشکیلاحتیاجات مشترك شرکا و بهبود وضع مادي و اجتماعی   

 امی :انحلال و تصفیه شرکتهاي سه-12-1
گردد امور شرکت طبق  طبق مقررات قانونی منحل می ,که شرکت سهامی در مواردي

گیرد مگر در مورد ورشکستگی که تابع مقررات مربوط  مقررات قانون تجارت انجام می
 باشد, امر تصفیه  با مدیران شرکت است مگر آنکه اساسنامه شرکت  به ورشکستگی می

 دهد ترتیب دیگري مقرر داشته باشد,  به انحلال می العاده که راي یا مجمع عمومی فوق
 شود و باید در دنبال نام شرکت  شرکت به محض انحلال در حال تصفیه محسوب می

ذکر شود و نام مدیر یا مدیران تصفیه در کلیه اوراق و ه ر حال تصفیدت همه جا عبار
شرکت  هاي مربوط به شرکت قید گردد تا خاتمه امر تصفیه شخصیت حقوقی آگهی

مدیران تصفیه موظف به خاتمه  .جهت انجام امور مربوط به تصفیه باقی خواهدماند
باشند  جاري و اجراي تعهدات و وصول مطالبات و تقسیم دارائی شرکت میامور دادن 

مدیران تصفیه انجام  ,معاملات جدیدي لازم شود ,وهرگاه براي اجراي تعهدات شرکت
لال و اسامی مدیر یا مدیران تصفیه و نشانی آنها باید خواهند داد. تصمیم راجع به انح

 روز از طرف مدیران تصفیه به مرجع ثبت شرکتها اعلام شود تا پس از ثبت  5ظرف 
ها و  کثیرالانتشاري که اطلاعیه ي هبراي اطلاع عموم در روزنامه رسمی و روزنام

شرکت مادام که گردد, آگهی شود. انحلال  هاي مربوط به شرکت در آن نشر می آگهی
به ثبت نرسیده و اعلان نشده باشد نسبت به اشخاص ثالث بلااثر است. از تاریخ تعیین 
مدیر یا مدیران تصفیه اختیارات مدیران شرکت خاتمه یافته وتصفیه شرکت شروع 

اوراق و اسناد مربوط به شرکت را تحویل , دفاتر, شود. مدیران تصفیه باید کلیه اموال می
نماینده شرکت  ,مدیران تصفیه .دار شوند فاصله امر تصفیه شرکت را عهدهبلا و گرفته

در حال تصفیه بوده وکلیه اختیارات لازم را جهت امر تصفیه حتی از طریق طرح دعوي 
توانند براي طرح دعاوي و دفاع از  باشند و می و ارجاع به دادرسی و حق سازش دارا می
اختیارات مدیران تصفیه باطل و کان لم یکن دعاوي وکیل تعیین نمایند, محدودکردن 

سال تجاوز کند. اگر تا پایان  2موریت مدیر یا مدیران تصفیه نباید از أاست. مدت م
 امر تصفیه خاتمه نیافته باشد مدیر یا مدیران تصفیه باید با  ,مأموریت مدیران تصفیه

ه براي خاتمه مهلت اضافی را ک ,ذکر علل و جهات خاتمه نیافتن تصفیه امور شرکت
 ,اند به اطلاع مجمع عمومی صاحبان سهام رسانیده دادن به امر تصفیه در نظر گرفته



مدیران تصفیه  ,ختم تصفیه مدت ماموریت خود را خواستار شوند. پس از اعلام تمدید
مانده است درحساب مخصوصی نزد یکی از بانکهاي ایران  باید وجوهی را که باقی

تانکاران و صاحبان سهامی را که حقوق خود را استیفاء تودیع و صورت اسامی بس
 اند نیز به آن بانک تسلیم و مراتب را طی آگهی مذکور در همان ماده به اطلاع  نکرده

 اشخاص ذینفع برسانند تا براي گرفتن طلب خود به بانک مراجعه کنند.
آگهی  لازم است ,گردد که شرکت منحل می بنابراین توجه خواهندنمود در مواردي

منتشره در روزنامه رسمی درخصوص انحلال شرکت وتعیین مدیر تصفیه به بانک ارائه 
 در این صورت مدیر تصفیه نماینده قانونی شرکت بوده و حق دخل و تصرف در   د.گرد

 .باشد می حسابهاي شرکت را دارا
 
 تغییرات در سرمایه شرکتهاي سهامی-13-1

م جدید و یا از طریق بالابردن مبلغ توان از طریق صدور سها سرمایه شرکت را می
 هیئت مدیره شرکت در هرحال مکلف است در هرنوبت  .اسمی سهام موجود افزایش داد

 یک ماه مراتب را ضمن اصلاح طی حداکثر  ,پس از عملی ساختن افزایش سرمایه
آگهی  ,جهت اطلاع عموم ,اساسنامه به مرجع ثبت شرکتها اعلام کند تا پس از ثبت

 ه افزایش سرمایه شرکت تا نه ماه از تاریخ تسلیم طرح اعلامیه پذیره نویسی شود. هرگا
 ,نویسان سهام جدید به مرجع ثبت شرکتها, به ثبت نرسد به درخواست هریک از پذیره

 اي  گواهینامه ,نویسی به آن تسلیم شده است مرجع ثبت شرکت که طرح اعلامیه پذیره
دیه وجوه أادر و به بانکی که تعهد سهام و تحاکی از عدم ثبت افزایش سرمایه شرکت ص

 نویسی  دارد تا اشخاصی که سهام جدید را پذیره در آن بعمل آمده است ارسال می
بابت وجوهی که  .اند به بانک مراجعه و وجوه پرداختی خود را مسترد دارند کرده

ن و تأمی .شود باید در حساب سپرده مخصوصی نگهداري شود افزایش سرمایه تادیه می
افزایش زمانی که مگر  ,توقیف و انتقال وجوه مزبور به حسابهاي شرکت ممکن نیست

 به ثبت رسیده باشد. سرمایه شرکت
 لازم است  ,یابد که سرمایه شرکت افزایش می در مواردي ,بنابراین توجه خواهندنمود

ی بر مراتب در اداره ثبت شرکتها به ثبت رسیده و آگهی منتشره در روزنامه رسمی مبن
افزایش سرمایه به بانک ارائه گردد و چنانچه افزایش سرمایه شرکت به هردلیل به ثبت 

 ماه) گواهینامه مبنی بر عدم 9نرسیده و اداره ثبت شرکتهاپس از انقضاي مهلت قانونی (
 نویسان  ثبت افزایش سرمایه شرکت را صادر و به بانک ارسال دارد, استرداد وجوه پذیره

ً توجه خواهندداشت وجوهی که بابت افزایش سرمایه شرکت بلامانع خواهدبو د. ضمنا
 شود بایستی در حساب مسدود نگهداري و ازهرگونه نقل و انتقال و تأمین  تادیه می

 وتوقیف آن قبل از به ثبت رسیدن افزایش سرمایه شرکت خودداري نمایند.
 

 فوت شریک یا مدیر شرکت :-14-1



ً فوت ش  ریک اثري در شرکت ندارد یعنی در صورتیدر مورد شرکتهاي سهامی اصولا
شرکت کماکان به  ,که شریک متوفی از مدیران و صاحبان امضاء مجاز شرکت نباشد

عملیات خود ادامه خواهدداد. ولی هرگاه شریک متوفی از مدیران یا صاحبان امضاء 
 .شد درآن اقدام خواهد اختیارات مقرر مجازباشدباتوجه به اساسنامه شرکت و

 قانون تجارت پس از فوت شریک  139کتهاي تضامنی طبق مقررات ماده شردر 
مانده و بکار  چنانچه سایر شرکاء حاضر به بقا و ادامه عملیات شرکت باشند شرکت باقی

یک ماه از طی مگر اینکه ورثه یا قائم مقام قانونی شریک متوفی  ,خود ادامه خواهد داد
ً اعلام دارند.عدم رضایت خود را به بقاي ش ,تاریخ فوت  رکت کتبا

فوت شریک  ,راجع به شرکتهاي با مسئولیت محدود نیز هرگاه در اساسنامه شرکت
 تواندبه عملیات خود فوت اوموثرنبوده وشرکت می, موجب انحلال شرکت نباشد

 دهد. ادامه
بدین طریق هنگام افتتاح حساب یا انجام سایر معاملات, این امر باید مورد توجه واقع 

هرگاه فوت شریک موجب انحلال شرکت باشد مراتب  ,و با مراجعه به اساسنامهگردد 
باتوجه فوق شرح به در کارت حساب و سوابق مربوط قیدشود و پس از فوت شریک نیز 

 اقدام گردد. ,به اساسنامه شرکت و تغییراتی که درآن داده شده است



 باشد یا با مدیران دیگر شرکتبه فرد  تمام شرکتها, اگر متوفی مدیر منحصرخصوص در
ً حق امضاء داشته و بدون امضاء او نتوان اقدام و پرداختی نمود, در این ً با فوت متفقا صورت قهرا

چنین مدیري عملیات و حسابهاي شرکت متوقف خواهدماند تا طبق مقررات با رعایت مفاد
داراي مدیران متعدددیگر تعیین گردد. ولی اگر شرکت  ياساسنامه, به جاي متوفی صاحب امضا

باشد که در صورت بقاي شرکت, طبق اساسنامه با امضاء سایر صاحبان امضاء بتواند به اقدامات
خود ادامه دهد در این حال ادامه عملیات شرکت و استفاده از حسابها در حدود اختیار مدیران

 منعی ندارد.



 
 مقررات و شرایط عمومی حساب جاري -15-1
ه پرداخت وجه چکهایی است که صادرکننده در حسابی که عهده آن بانک فقط ملزم ب -1

چک صادرنموده است وجه کافی داشته باشد. اعتراض و استناد صادرکننده چک دائر بر 
 باشد. مشتري حق  مسموع نمی ,این که در حسابهاي دیگر خود موجودي داشته است

 ا به حساب او ثبت نشده است ندارد به اعتبار معاملات خود با بانک مادامی که وجوه آنه
 چک صادرنماید و بانک الزامی در پرداخت وجه چنین چکهایی نخواهدداشت.

 وجه چک از طرف بانک پرداخت نگردد جوابگویی هرگونه  ,چنانچه با توجه به مقررات -2
باشد و  به عهده صاحب حساب می ,دعواي احتمالی و جبران خسارت دارنده چک

 ناشی از عدم پرداخت وجه چک نیز به عهده صاحب حساب  ,هرگونه مسئولیت قانونی
 خواهدبود.

مشتریان بانک باید دسته چکهایی را که از طرف بانک به آنها داده شده حفظ کنند.  -3
چنانچه برگهاي چک به علتی مفقود شود یا به سرقت رود مشتریان بانک باید بدون 

ً آگاه سازند و درصورتی  ندهند و بانک وجه چنین چک یا  که اطلاع تأخیر بانک را کتبا
 چکهایی را بپردازد مسئولیتی به عهده نخواهدداشت.

 مندرجات و امضاء صادرکننده  بانک هنگام پرداخت وجه چک دقت لازم را درصحت -4
 که  خواهدنمود. با این حال در مورد جعل امضاء یا الحاق در مندرجات چک در صورتی

ً امضاء صادرکننده طبق نمونهتشخیص آن در بادي نظر ممکن نباشد و ظ  اي باشد  اهرا
 علاوه بر این  .هیچگونه مسئولیتی متوجه بانک نخواهدبود ,که به بانک معرفی شده

نویسان  بانک مسئولیتی درمورد تقلب و الحاق درظهر چک یا جعل امضاء پشت
نخواهدداشت. بنابراین کلیه زیانهایی که براثر تقلب در چک و برگ درخواست دسته 

 ک یا گم شدن آنها پیش آید متوجه صاحب حساب خواهدبود.چ
ً ضمن امضاء قید می -1تبصره نمایند جزء امضاء محسوب تاریخی که بعضی اشخاص عادتا

 نخواهدشد.
صاحبان حساب باید نهایت دقت را در تنظیم چکها بنمایند به نحوي که -2تبصره

نباشد، براي این منظور لازم است مبلغالامکان دستبردگی یا الحاق در مندرجات چک میسر حتی
امکان اضافه کردن کلمه یا عددي به آن ,چک و اعداد طوري نوشته شود که علاوه بر خوانابودن

 در غیر اینصورت بانک مسئولیتی نسبت به پرداخت وجه چک نخواهدداشت. .مقدور نباشد
رف ملاحظه بانک بهص ,باشد در مورد چکهایی که داراي ظهرنویسان متعددي می -3تبصره

نویسها مرتب است با احراز هویت آخرین امضاءکننده که چک را براي دریافت این که ردیف پشت
نویسان نماید کافی بوده و بانک هیچگونه مسئولیتی نسبت به صحت امضاء سایر پشت ارائه می

 نخواهدداشت.
که ارز متعلق به آنمانده حسابهاي ارزي مشتریان تابع قوانین ارزي ایران وهرکشوري -5

 کشور است خواهدبود.



بانک براي وصول هرنوع طلب و خسارت ناشی از معاملات خود، حق دارد از هرنوع اعتبار -6
و اسناد و اوراق بهادار اعم از ارزي و ریالی و موجودیــهاي ارزي و ریالی و هرنوع سپرده و غیره و

ت ولایت او نزد خود تحت هر عنوانهمچنین شخص یا اشخاص تح ,هر قسم مال و طلب مشتري
ً تهاتر و برداشت نموده و بنا به نظر و تشخیص خود بابت ,که باشد بدون هیچگونه تشریفاتی رأسا

هرنوع طلب خود از مشتري که بخواهد محسوب دارد ودرصورت عدم تکافو، بقیه طلب خود را از
گویی را تحت هرعنوان که باشد ازاو مطالبه و دریافت دارد و مشتري حق هرگونه اعتراض و گفت

 نماید. خود اسقاط می
 دفاتر و کارتهاي حسابداري بانک در مقابل مشتریان سند و دلیل معتبر خواهدبود. -7
 هرگاه وجه چک یا چکهایی که تمام یا قسمتی از محل آن در حساب جاري مشتري -8

ه بانک هر مبلغ یا مبالغیموجودنباشد از طرف بانک پرداخت گردد و به طورکلی در هر موقعی ک
ً بابت هرنوع معامله و عمل و اقدامی به هرعنوان و جهتی که باشد از اصل و به تدریج یا دفعتا

 بدهی .حساب جاري مشتري را بدهکارنماید ,هاي بانکی و قانونی و غیره کارمزد و خسارت هزینه
بانک بوده و به صرف دین مسلم و قطعی صاحب حساب به ,حساب جاري در هرحال در هر موقع

مطالبه بانک به استناد همین مقررات وشرایط عمومی و بدون این که محتاج به ارائه و اقامه
 با توجهبر آن وه علا .باشد مدرك و دلیل دیگري باشد از صاحب حساب قابل مطالبه و وصول می

 ابهاي مشتري حتیتواند از هرنوع اموال و موجودي حس همین شرایط عمومی، بانک می 6به ماده 
ً برداشت و استیفاي طلب نماید. ً و مستقیما  رأسا

ً یا من غیرحق، وجوه یا ارقامی به حساب مشتري منظور -9  اگر بانک تحت هر عنوان اشتباها
ً بدون انجام ,ویا در محاسبه ً و مستقلا  هرنوع اشتباهی نماید در هر موقع مجاز و مختاراست رأسا

 ایی در رفع اشتباه و برگشت از حسابهاي مشتري اقدامهیچگونه تشریفات اداري و قض
 معتبربوده برگشت ازحساب   لزوم و   بانک نسبت به وقوع اشتباه یاپرداخت بدون حق نمایدوتشخیص

 نماید. می وگفتگویی رابه عمل بانک ازهرجهت ازخود اسقاط وصاحب حساب حق هرگونه اعتراض
ر چک صادره ازطرف خودرا بخواهدچنانچه صاحب حساب رونوشت یاعکس متن یا ظه -10

درصورتی به او داده خواهدشد که فقط شخصی که چک به نام او صادرشده، وجه چک را دریافت
و یا به حساب خود منظورنموده باشد. لیکن اگرچک داراي ظهرنویس دیگري باشد بانک به منظور

صاحب ر رابهمزبو  فقط رونوشت یاعکس متن چک ,ظهرنویسان ظهرنویس یا حفظ اسرار
 خواهدداد مگر این که از طرف مراجع ذیصلاح قانونی رونوشت یا عکس ظهر چک نیز حساب

 خواسته شود.
 نامه ثبتی یا تنظیم شده در در مورد عزل یا تغییر اختیارات وکیلی که به موجب وکالت -11

است بهبانک به وکالت از طرف مشتري تعیین و معرفی شده و به موجب آن وکیل مجاز گردیده 
نام مشتري با بانک معاملاتی انجام داده و از وجوه مشتري استفاده نماید مشتري باید عزل یا
ً (با اخذ رسید) به شعبه مربوطه اطلاع دهد و مادام که اطلاع کتبی مشتري تغییر اختیارات را کتبا

 سخ یا تغییرنامه را معتبر خواهددانست ولو این که ف به شعبه بانک نرسیده است بانک وکالت
 شرایط آن در دفتر اسناد رسمی به ثبت رسیده باشد.



 آخرین صفحه فوي ولانت یا کارتهاي حساب جاري مشتریان در جریان سال (پس از -12
شود مگر در فرستاده میحساب پرشدن هر صفحه) و در پایان اسفندماه هرسال براي صاحبان 

حساب براي آنها تري صورت دتهاي کوتاهمورد مشتریانی که از بانک تقاضا کرده باشند در م
مشتري موظف است بانک را ,مشتري نرسدبه حساب  فرستاده شود. در هرحال چنانچه صورت

ً مطلع سازد  رسیده تلقی خواهدشد. ,حساب صورت از طرف بانک صورت در غیر این ,کتبا
در سایر اگر مشتریان مقیم محل شعبه بانک در مدت یک ماه و مشتریان مقیم -1تبصره

نقاط ایران در مدت دوماه و مشتریان مقیم خارجه در مدت چهارماه از تاریخ دریافت
حسابی که براي آنها (به آخرین نشانی معین شده از طرف آنها) فرستاده شد ایرادي به صورت
حساب ننمایند بانک چنین تلقی خواهدنمود که صحت صورتهاي مزبور مورد تصدیق صورت

 ته است.مشتري قرارگرف
بانک را از نشانی جدید خود ,مشتري موظف است به محض تغییر محل اقامت -2تبصره

کتبی یا تلگرافی مطلع نماید و مادام که نشانی جدید به شرح مذکور به اطلاع شعبه
 

حسابها به آخرین نشانی ارسال ها و صورت مربوطه نرسیده است کلیه مراسلات و اوراق و اخطاریه
 خواهدشد.

مچنین تغییرات در هیئت مدیره و دارندگان امضاء مجاز نیز بایستی با ارسال مدارك بهه
ً به اطلاع بانک برسد. ,موقع  کتبا

حسابهاي جاري علاوه بر موارد قانونی در هر موقع و موردي بنا به تصمیم یکی از -13
 طرفین (بانک یا مشتري) ممکن است بسته شود.

ابهاي مشترك یکی از دارندگان حساب فوتچنانچه صاحب حساب و درمورد حس -14
نماید، مـادام که اطلاع کتبـی به شعبه بانک نرسیده باشد و چکهاي صادره عهده حساب مزبور
,پرداخت شود،هیچگونه مسئولیتی متوجه بانک نخواهدبود.پس از اطلاع ازفوت مشتري نیز

خواهدنمود.پرداخت   حراز سایر شرایط   فوت باشد با ا به تاریخ راکه تاریخ صدورآن مقدم چکهایی بانک
هاي مطالبه چنانچه مانده حساب مشتري در حساب جاري یا بستانکاران موقت یا مانده -15

ریال کمتر بوده و حساب 10.000نشده یا هر حساب دیگر در مدت دوسال تمام شمسی از مبلغ 
هاي دفتري به ران هزینهریال کارمزد براي جب 1.000گردش نداشته باشد در پایان هرسال مبلغ 

 بدهکار حساب مشتري منظور و برداشت خواهدشد.
که اسنادي به هرعنوان به بانک واگذار و قبل از وصول, وجوه آنها مورد درصورتی -16

استفاده مشتري قرارگیرد و در سررسید وصول نشده و یا منجر به واخواست گردد و در اثر آن
 ن به علت تأخیر در تأدیه از تاریخ سررسید تا تاریخ تسویهبدهی مشتري به بانک باقی بماند، چو

لذا مشتري با امضاء ذیل این مقررات ,کامل بدهی مبلغی بر ذمه مشتري تعلق خواهدگرفت
% مانده بدهی براي12معادل  ,جریمه تأخیر تأدیه ,نماید علاوه بر بدهی تأدیه نشده تعهدمی

هاي ذاري به عهده گرفته و همچنین کلیه هزینههرسال نسبت به بدهی مذکور که بر حسب واگ
نماید و به همین منظور مشتري الوکاله را به بانک پرداخت واخواست و اوراق و دادرسی و حق

ضمن امضاء این ورقه به طور غیر قابل برگشت به بانک اختیار داد که از تاریخ سررسید تا تاریخ



سابهاي مشتري برداشت و یا به همان میزان ازاصل بدهی معادل مورد تعهد از ح ,تسویه کامل
 سایر دارائیهاي وي تملک نماید.

اخذ مبلغ موضوع این ماده مانع تعقیب عملیات اجرایی براي وصول سایر مطالبات بانک
 نخواهدشد.



 در مورد حساب جاري اشخاص حقوقی ادعاي عدم دخالت و یا سلب بعدي سمت و -17
 اءکنندگان حساب در مورد چکهایی که عدم پرداخت آنها مستند بهاختیارات از امضاءکننده یا امض

 چنانچه امضاء صاحبان حساب تغییر پیداکند بانک چکهایی را .عمل وي یا آنان باشد موثر نیست
 که قبل از تاریخ تغییر امضاء و یا امضاءهاي قبلی صادرشده خواهدپرداخت.

افتتاح حساب از طرفموجودي حساب جاري مشترك به نسبت سهمی که موقع  -18
شود (بالسویه یا با سهم نامساوي) متعلق به صاحبان حساب خواهدبود صاحبان حساب تعیین می

 سهمی تعیین نشده باشد بالسویه به صاحبان حساب تعلق دارد. ,و اگر در کارت
 درصورت فوت یا حجر و یا ورشکستگی هریک از صاحبان حساب و اطلاع کتبی به -19

نامه به شعبه بازکننده حساب براي ساب، همچنین درصورت وصول بازداشتشعبه بازکننده ح
ً حق بازداشت اموال بازداشت موجودي حساب علیه هریک از صاحبان حساب از مراجعی که قانونا
اشخاص را دارند، بانک حساب را مسدودنموده و موجودي حساب را به نسبت سهمی که موقع

صورت سهم ) تقسیم خواهدنمود که در این18رح ماده افتتاح حساب تعیین شده است (به ش
متوفی و محجور و ورشکسته و مدیون بر حسب مورد به ورثه و یا مراجع قانونی ذیصلاح پرداخت

 شده و سهم دیگري یا بقیه شرکاء به حساب موقت در بانک منظور خواهدگردید.
 ت یا حجر و یاموجودي در تاریخ فو ,در مورد تعیین سهم صاحبان حساب مشترك -20

ً به بانک و ورشکستگی ملاك احتساب خواهدبود لیکن اگر تاریخ فوت یا حجر  ورشکستگی کتبا
 اعلام نشده باشد و بانک پرداختی نماید هیچگونه مسئولیتی متوجه بانک نخواهدبود.

 یا هر مورد دیگري بانک حق دارد حساب مشترك را مسدود نموده و سهم هریک 19درمورد بند  
بعضی از صاحبان حساب را به حساب موقت مخصوص منتقل نماید. در این قبیل موارد بانکیا 

 گیرد. به موجودي حساب موقت سود تعلق نمی .مراتب را به صاحبان حساب اطلاع خواهدداد
 یا هر مورد دیگر بانک حق دارد حساب مشترك را مسدود نموده و 19در مورد بند -21

حساب را به حساب موقت مخصوص منتقل نماید. در این قبیلسهم هریک یا بعضی از صاحبان 
موارد بانک مراتب را به صاحبان حساب اطلاع خواهد داد. به موجودي حساب موقت سود تعلق

 گیرد. نمی
 

 



 دومفصل 
 :چـک

بلکه در باب چهارم ,اي بیان و تعریف نشده در قانون تجارت از اسناد تجاري تحت عنوان ویژه
ّن به رات، فته طلب و چکبتحت عنوان:  به ذکر مواد قانونی پرداخته که خود مبین قصد مقن

 ترین اسناد تجارتی معمول و متداول بوده جهت وضع مقرراتی براي عمده

مقبولیت آن، دولتها کوشش زیادي با تحدید

است. چک پس از
گسترش عملیات بانکی یکی از مهمترین اسناد دریافت و پرداخت وجه شناخته شده و پس از

 ل نقد گردیده است.جانشین پو ,برات و سفته تجارتی
فوائد و اهمیت چک ناشی از امتیازاتی است که قانون تجارت یا قانون خاصی به آن داده یا

دهد تا بهترین وسیله سهولت مبادله پولی از فردي به فرد دیگرباشد. از نظر سیاست پولی و می
و اعتماد به بانکی هرکشور، حجم چکهاي در گردش و نیز پذیرش عام آن که مبتنی بر اطمینان

روابط پولی است، همیشه مورد توجه و مطالعه بوده و به همین جهت براي استحکام بخشیدن به
حسابها و ضمانت اجرا براي صدور 5و تحصیر 4

 وضع اقتصادي کشور است. گویاياند که تعمق و بررسی در آن  محل نموده چکهاي بی
منشور ,باغ ,قباله خانه ,(بافتحه)یاچک (باکسره) در زبان فارسی به معناي مواجبکلمه چک 

 وفرمان است.
 
 تعریف چک  -1-2

ایست که به موجب آن صادرکننده وجوهی راکه چک نوشتهقانون تجارت :  310ماده 
ً مسترد و یابه دیگري واگذار می ً یا بعضا  نماید. نزدمحال علیه دارد کلا

باشند, دخیل میانتقال وجه است و در هرچک حداقل سه نفر  6ف, چک سندبنابراین تعری
شود یعنی در نزد او مقداري وجه کند, کسی که چک عهده او صادر می کسی که چک را صادر می

 )ذینفع(نماید.  و بالاخره کسی که وجه چک را دریافت می)بانک(موجود است 

                                                
4 د : تعیین حد و کرانه چیزي تحدی -1  

تحصیر: مشخص نمودن حصر چیزي -2   
3- نوشته درسند: که است باشداي استناد قابل دفاع یا و دعوي مقام



فرم مخصوصی براي نوشتن چک لازم نبوده و با توان گفت که با قبول این تعریف قانونی, می
هرتقاضاي کتبی که دارنده حسـاب (صادرکننده چک) از نگاهـدارنده وجـه (بانک) براي انتقال و

 توان این موضوع را با این توضیح رد نمود که چون می کننماید قابل قبول است. لیبپرداخت وجه 
 از شخص, وسیله انتقال خاصی بر طبق قراردادبانک به هنگام گشایش حساب جاري و قبول وجه 

بین طرفین به عبارتی سپارد حساب جاري که همان اوراق چک باشد به بازکننده حساب می
 شود که استرداد و انتقال وجه (به طور خاص) نیز به وسیله همان اوراق (دسته چک) باشد مقررمی

اند و قانون مالیاتهاي مستقیم تریان گذاردهکه بانکها براي انتقال و بازپرداخت وجه در اختیار مش
هم ابطال مبلغ معین تمبر را قبل از تحویل دسته چک از طرف بانک بر روي برگ چک تأکید

 پس چک (اوراق تهیه شده در بانک) تنها وسیله انتقال وجه است خواه دریافت کننده .نموده است
 خود صاحب حساب یا هرشخص دیگري باشد. ,وجه

چک وسیله استردادکه داده شد بهتراست چک را بدین نحو تعریف نمائیم که :  باتوضیحی
و انتقال وجه تودیع شده یا استفاده از اعتبار مصوب و موجود در یکی از بانکهاي قانونی است

ً با استفاده از برگهاي ویژه ً در اختیار دارندگان حساب هاياي که بانک که معمولا محال علیه قبلا
 آید. اند به عمل می دهجاري گذار

 
 شرایط ظاهري چک  -2-2

 بنا به عرف بانکداري و قوانین جاري ناظر بر عملیات بانکداري، اگر از ابعاد چک بگذریم
 ً  و گاهی ممکن است بیشتر یا کمتر باشد و چه بسا بهبوده برگ  50یا  25دسته چکها معمولا

تسلیمشروع کار فقط چندبرگ چک  مشتري جدیدي که تازه مورد آزمایش قرارگرفته، براي
 گردد. می
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 باشد.شده  درمتن هرچک نوشته چک کلمه-1
چک به لحاظ حقوق دارنده چک نسبت به مسئولیت مدنی محل صدور -2

 نویسان در مرور زمان قانونی, لازم است. پشت
امکان الحاق  باحروف نوشته شوداگرتاریخ صدورچک -3

 است. عددي,غیرممکن یاجعل
 .نام بانک محال علیه-4
نام شعبه بانک محال علیه که محل پرداخت وجه چک است.-5
داراي هربرگ چک , رش تعداد برگ آنهاچکها و شماو گردش براي کنترل -6

است.سري مختلف و شماره ردیف
نوشته شود به طوري که بعد از با حروف بر روي این خط مبلغ چک باید -7

کلمه مبلغ فضایی براي الحاق حروف نباشد.
 مبلغ چک که باید به صورت عددي در این جا نوشته شود. لازم است سمت -8

م را ازسمت راست, سه رقم سه رقم جدا نمود و راست عدد باخط تیره بسته و ارقا
طوري آخرین رقم در سمت چپ پایان پذیرد که امکان افزایش عددي در سمت چپ 

نباشد.
 توانیم کلمه حامل یا نام شخص معینی  در مقابل کلمه دروجه, طبق قانون می-9

 نیازي به را بنویسیم و اضافه را با خط مستقیم ببندیم. با توجه به مواد قانون تجارت 
  با ظهرنویسی  باشد, زیرا چک نمیکرد , یاآورنده    حوالهاز قبیل :درج کلماتی   

است.انتقال    قابل
شماره حساب جاري دارنده حساب براي یافتن کارت حساب جاري مشتري. -10
 نام و نام خانوادگی دارنده حساب جاري بر طبق قانون صدور چک از طرف  -11

وشته شود.بانک باید بر روي هربرگ چک ن
محل امضاء صاحب حساب. -12
تمبر مالیاتی. -13



 شرایط صحت چک  -3-2
در چک باید محل و تاریخ صدور قید شده و به امضاء صادرکننده قانون تجارت : 311ماده 

پس محل صدور و تاریخ صدور امضاء برسد. پرداخت وجه چک نباید وعده داشته باشد.
ز شرایط اساسی چک است. اما قبول ماهیت صدورصادرکننده و همچنین به رویت بودن چک ا

دهنده لزوم ذکر مبلغ در چک ) خود نشان. . .ه چک نباید جچک یعنی استرداد وجه (پرداخت و
 توان شرایط صحت چک را به شکل زیر خلاصه نمود: باشد. اکنون می می

 محل صدور  -الف
 تاریخ صدور - ب

 امضاء صادرکننده چک  -پ
 مبلغ چک -ت

چک صادره فاقد ارزش قانونی بوده و ازطرف ,ان هریک از شرایط و مندرجات فوقپس با فقد
 شود. برگشت می ,بانک به علت فقدان شرایط

امکان دارد محل صدور چک با محل پرداخت وجه آن, یکی باشد یا محل صدور: -الف
نظرگرفته لذا در قانون تجارت بعد مسافت از محل صدور چک تا محل پرداخت آن را در ,متفاوت

گوید : اگر چک در همان مکانی که صادرشده است باید تأدیه گردد, می 315در ماده  این مطلب و
دارنده چک باید ظرف پانزده روز از تاریخ صدور, وجه آن را مطالبه کند و اگر از یک نقطه به نقطه

 , لیکن . . . ه شودچک مطالب ,دیگر ایران صادرشده باشد باید ظرف چهل وپنج روز از تاریخ صدور
 این قسمت از قانون در خصوص مسئولیت مدنی 1372باتوجه به قانون صدور چک مصوب سال 

 ظهرنویسان کماکان به قوت خود باقی است.
قانون صدور چک 3در چک باید تاریخ صدور نوشته شود زیرا در ماده  تاریخ صدور:  -ب

صدور معادل مبلغ چک در بانک محال صادرکننده چک باید درتاریخگفته شده :  1372سال 
 علیه, محل (نقد یا اعتبار قابل استفاده) داشته باشد.

پس قید تاریخ صدور که موید وجود محل (وجه یا اعتبار قابل استفاده) در همان تاریخ
 باشد الزامی است. می

امضاء صادرکننده باید با نمونه امضاء معرفی شده بانک امضاء صادرکننده چک: -پ
 مطابقت داشته باشد.

باید به صورت خوانا و بدون مغایرت مبالغ عددي و حروفی در مبلغ چک می مبلغ چک: -ت
 محل مخصوص خود تحریر شده باشد.



انتخاب یکی ازطرق ذیل وجه چک را موردمطالبه تواند با محل می دارنده چک بی
 قراردهد:
که در آن تطابقعدم پرداخت  گواهیصدور اجرائیه از طریق اجراي ثبت با اخذ  -الف

 امضاء صادرکننده چک توسط بانک گواهی شده باشد.                
 مراجعه به ظهرنویس یا ظهرنویسان در مدت قانونی. -ب
 شکایت کیفري به دادسرا و تسلیم دادخواست مطالبه وجه. -پ

 تعقیب کیفري چک -4-2
هر علتیه که چک ب قانونی است و در صورتیوجود محل (نقد یا اعتبار قابل استفاده) الزام 

مسئولیت کیفري نیز ,از طرف بانک برگشت شود صادرکننده چک علاوه بر مسئولیت مدنی
 خواهدداشت.

ًاخیر به جهت استحکام بخشیدن به مبانی حقوقی چک و جلوگیري از صدور چکهاي ا
یده که اکنون با اصلاحات آنبینی گرد تر پیش تر و ضمانت اجرایی صحیح محل، مقرراتی دقیق بی

به ,راقانون صدور چک  3از ماده مجازات تخلف  ,قانون باب, باشد. در این مورد عمل و اجرا می
از شش ماه تا دو سال و بر حسب مورد جزاي نقدي معادل یک چهارم وجه چک 7حبس تعزیري

 بینی نموده است. چهارم کسر موجودي پیش یا یک

 شود: علیه صادرکننده پذیرفته نمی, یفري چکدر شرایط ذیل شکایت ک
 قانون صدور چک: 11طبق ماده 

 که دارنده چک تا ششماه از تاریخ صدور چک براي وصول آن به بانک . . . درصورتی < -1
 دیگر حق ,مراجعه نکند یا ظرف ششماه از تاریخ صدور گواهی عدم پرداخت شکایت ننماید

 > شکایت کیفري نخواهدداشت . . .
 . . . کسی که چک پس از برگشت از بانک به وي منتقل گردیده، حق شکایت کیفري < -2

 . (مثل ارث)> نخواهدداشت مگر آنکه انتقال قهري باشد . . .
 شاکی چک رابه دیگري انتقال دهد ویا حقوق خود . . . هرگاه بعد از شکایت کیفري، < -3

 عقیب کیفري موقوف خواهدشد . . .>رانسبت به چک به هر نحوبه دیگري واگذارنماید ت

 حامل یا در وجه شخص معینپرداخت وجه چک  -5-2

                                                
تعزیر: در لغت به معنی نکوهش و سرزنش کردن بوده و عبارت است از مجازات جرمی که قانون آن جرم را  -1  

مستوجب حد               * د.ندانسته باش   
حد:  در لغت به معنی بند و منع است و در اصطلاح مجازات مصرح در قانون جزا است. این مجازات بدنی بوده *
 و 
ندارد حداکثر و حداقل



 چنانچه در چک نامی قیدنشده و کلمه حامل نوشته شود، چک در وجه یا به حواله کرد
 تأثیري در به حواله کرد> یا < آورنده>حامل خواهدبود. توضیح آنکه خط زدن یا نزدن کلمات <

  , دراین صورت: دقابلیت انتقال چک ندار
 وجه ,نویسی نموده و پس از احراز هویت پشتآن را تواند طبق مقررات  دارنده چک می -

 چک را دریافت دارد.
 کرده و کارسازي آن را دروجه شخص معین ,نویسی تواند با پشت دارنده چک حامل می -
 دارد.به بانک مراجعه و پس از احراز هویت، وجه چک را دریافت مزبور نیز شخص 
تواند آن شخص می ,نویسی شده باشد اگر چک در وجه حامل به نام شخص معین پشت -

ً چک را به نام دیگري پشت صورت کسی که چک را به بانک ارائه نویسی نماید، در این مجددا
باید احراز هویت شده تا وجه آن پرداخت گردد. چنانچه این گونه چکها داراي ,دهد می

نویسها (برطبق قرارداد حساب جاري) باشند، بانک علاوه بر صحت توالی پشتنویسان متعدد  پشت
 پردازد. آخرین نفر را شناسایی کامل نموده و وجه را به او می

ه حوالهبیا و  وجه شخص معین در< ممکن است به حواله کرد شخص معین باشد و یاچک 
 ست.چنین چکی مانند چک در وجه حامل, قابل ظهرنویسی ا,> او کرد

نویسی صادرکننده چک حق هیچگونه پشت دروجه شخص معین>در ظهرچک به ویژه <
اعم از تصدیق امضاء یا تقاضاي پرداخت در وجه شخص دیگري نخواهدداشت مگر تصحیح ارقام یا

 موردنظر باشد. تاریخ چک
 
 چکوجه قسمتی از  تمام و یاصدور گواهینامه عدم پرداخت  -6-2

پرداخت نگردد بانک صدور چک قانون 3از علل مندرج در ماده  هرگاه وجه چک به علتی
مکلف است در برگ مخصوصی که مشخصات چک وهویت و نشانی کامل صادرکننده درآن ذکر

ً قید و آن را امضاء و مهر نموده و به دارنده چک ,شده باشد  علت یا علل عدم پرداخت را صریحا
صادرکننده با نمونه امضاء موجود در بانک درحدوددر برگ مزبور مطابقت امضاء  .تسلیم نماید

بانک مکلف است به منظور .شود مین از طرف بانک تصدیق  عرف بانکداري و یا عدم مطابقت آ
ً نسخه را به آخرین نشانی صاحب حساب که در بانکاي از گواهینامه  اطلاع صادرکننده چک فورا

و نام خانوادگی و نشانی کامل دارنده چک نیز قید در برگ مزبور باید نام .موجود است ارسال دارد
 گردد.

که موجودي حساب صادرکننده چک نزد بانک کمتر از مبلغ چک باشد به در صورتی
تقاضاي دارنده چک بانک مکلف است مبلغ موجود در حساب را به دارنده چک بپردازد و دارنده

بانک گواهینامه مشتمل بر مشخصاتچک با قید مبلغ دریافت شده در پشت چک و تسلیم آن به 
چک مزبور نسبت به مبلغی که پرداخت .نماید چک و مبلغی که پرداخت شده از بانک دریافت می

محل محسوب و گواهینامه بانک در این مورد براي دارنده چک جانشین اصل چک نگردیده بی
ده قبل را براي صاحبدر مورد این امر نیز بانک مکلف است اعلامیه مذکور در ما .خواهدبود

 حساب ارسال نماید. 



 
 حسابهاي درگیر و چگونگی رفع سوء اثر چکهاي برگشتی  -7-2

بانک ياداره نظارت بر امور بانکها 3/12/1370مورخ  1859/35به موجب بخشنامه شماره 
مرکزي جمهوري اسلامی ایران, تکلیف قانونی بانک در مورد افتتاح حساب جاري و حساب جاري

 باشد: گیر به شرح ذیل میدر
حساب جاري اشخاصی را که مبادرت به صدور یک فقره چک بلامحل  ,بانک

د و بنا به تقاضاي دارنده چک منجر به صدور گواهینامه عدم پرداخت به علت فقدان نبنمای
یّ و از اعطاي دسته  موجودي و یا کسر موجودي شود تحت عنوان حساب جاري درگیر تلق

 نماید. بان این قبیل حسابها خودداري میچک جدید به صاح
روز از تاریخ صدور گواهینامه دهکه صاحب حساب درگیر ظرف مدت  تبصره : در صورتی

ت خود را با تأمین وجه چک برگشت شده در بانک و یا ارائه رضایت نامه ,عدم پرداخت  حسن نی
 نخواهدبود. 1دارنده چک مزبور اثبات نماید مشمول مفاد بند 

از تاریخ صدور گواهینامه عدم پرداخت و محرومیت صاحب  8روز دهاز گذشت  بعد-2
حساب درگیر از دریافت دسته چک جدید, فقط در صورت تأمین وجه چک برگشت شده 

 مراتب به بانک مرکزي (از طریق  ,یا  ارائه رضایت نامه دارنده چک, پس از گزارش کتبی
طرف بانک مزبور, ارائه دسته چک جدید  اداره امور متبوع) و اعلام رفع سوء اثر از

 پذیر خواهدبود. امکان
 

 شرایط رفع سوء اثر از سوابق چکهاي برگشتی 
 پرداخت شده باشدچک برگشتی, ,طیجاري صادرکننده توسط بانک وجه چک ازحساب -الف
 لاشه چک به بانک ارائه شود  -ب
 در گواهینامه عدم پرداخت موجود ندرجاترضایت نامه دارنده چک که مشخصات آن با م  -پ

 چک مطابقت کامل داشته و امضاء آن توسط دفاتر اسناد رسمی گواهی شده باشد.
نامه ذینفع (کسی که درصورتی که صادرکننده چک قادر به ارائه لاشه چک و یا رضایت -ت

 باشد و درصورتی که:  گواهینامه عدم پرداخت چک به نام وي صادر شده است) به بانک نمی

                                                
8 ه ا ش ه 831خشنا ا31/5/1383خ1 اعت اطلاعات ه ادا



 
 حسابجاري مشتري نزد شعبه مفتوح باشد.-1
 حسابجاري مشتري توسط مراجع قضایی مسدود نشده باشد.-2

تواند معادل وجه چک یا چکهاي برگشتی را به حساب جاري خود واریز و از مشتري می
ً درخواست نماید که مبالغ واریزي مورد بحث براي پرداخت وجه چکهاي برگشتی نزد شعبه کتبا

ماه تحت هر عنوان 24ده و تا تعیین تکلیف قطعی چک و یا حداکثر به مدت شعبه مسدود بو
 باشد. قابل برداشت نمی

 شعبه ضمن تأیید مراتب فوق, تصویر سند واریز وجه را به انضمام تقاضاي کتبی مشتري,
 نماید. جهت رفع سوء اثر از طریق اداره امور به اداره اطلاعات اعتباري اعلام می

 
 ک از نظر بانک (محال علیه)انواع چ -8-2

تقاضاي  ساسچکی است که درموقع گشایش حساب جاري بر ا چک عادي: -1-8-2
گیرد تا با هربرگ آن از حساب خود برداشت یا به  کتبی مشتري در اختیار وي قرار می

 دیگري منتقل نماید.
چکی است که وجودمحل  :)CERTIFIED CHEQUE(چک گواهی شده -2-8-2

ً براي ارائه  آن (وجه چک) بنا به درخواست دارنده حساب براي مدت معین که معمولا
چک لازم است از طرف بانک گواهی شده و بانک معادل مبلغ آن چک از حساب 

مسدود  ,مشتري برداشت و یا درهمان حساب تا زمان ارائه چک براي دریافت وجه
 .استمعمول   بیگانه   در کشورهاي   چک   نوع   از این   نماید. استفاده    می
اگر دارنده حساب  ) :CHEQUE OMNIBUSچک عمومی (امنیبوس-3-8-2

تواند  و دسته چک خود را همراه نداشته باشد, می از حساب خود برداشت نمایدبخواهد 
 از بانک تقاضا کند یکبرگ چک عمومی (آزاد یا امنیبوس) در اختیار او بگذارد.

شماره  ,ی, باید متصدي مربوطههنگام مراجعه مشتري براي دریافت چک عموم
شماره سریال و نام  ,حساب وي را در پائین چک ثبت نماید و مشخصاتی از قبیل مبلغ

سوش چک ثبت نماید. مشتري باید  استفاده کننده (صاحب حساب) را در دفتر و ته
 دفتر و ظهر ته سوش چک را به عنوان رسید امضاء نماید.

شود, ولی به هیچ عنوان  ذاشته میاین چک مانند چک عادي به جریان گ
 .پذیرد ظهرنویسی ویا انتقال نمی

TRAVELLERSچک مسافرتی ( -4-8-2 CHEQUE: (  چکی است که از طرف 
 المللی دارند  بانکهاي ناشر اسکناس و یا موسسات اعتباري خاصی که شهرت بین

قرار  صادرشده و در اختیار مسافرانی که قصد عزیمت به خارج از کشور را دارند
گیرد. صادرکننده این گونه چکها پرداخت وجه آن چک را تعهد و تضمین کرده و  می

در قبال ارزها (پولهاي خارجی) و به موجب شرایطی به بانکهاي تقاضاکننده تحویل 
گردد. متقاضی چک مسافرتی در موقع دریافت چک در حضور کارمند بانک, ذیل  می



امضاء باید با نمونه امضاء موجود در گذرنامه نماید. این  برگهاي چک را امضاء می
شخص مطابقت کامل داشته باشد. دارنده چک درهرزمانی که بخواهد چکهاي مذکور را 

ً در  بنماید.   دیگري  امضاء,  چک  بالاي  قسمت استفاده نماید, باید مجددا
ند رو به افزایش و چشمگیر حجم مبادلات تجاري بین رو چک:ایران  -5-8-2

ص و جایگاه ویژه چکهاي تضمین شده مبلغدار در مبادلات مزبور وضرورت رفع اشخا
مشکلات ناشی از عدم قبول و پرداخت چکهاي مبلغدار, صادره یک بانک توسط شعب 
سایر بانکها, سیستم بانکی کشور را بر آن داشت تا با ابداع شیوه و بکارگیري ابزارهاي 

در شبکه بانکی را فراهم نماید. بر این اساس  نوین پولی, امکان مبادلات چکهاي مذکور
 مقرر گردید عملیات اجرایی طرح پذیرش متقابل چکهاي فوق در کلیه بانکها از تاریخ 

 تحت عنوان ایران چک به مورد اجرا گذاشته شود. 5/1/1381
ایران چک عبارت است از چکهاي مسافرتی مورد پذیرش تمامی شعب بانکها در سراسر 

 حال حاضر با مبلغ اسمی پانصدهزار ریال منتشر گردیده و انتشار با مبالغ  کشور که در
 باشد. بالاتر نیز تحت بررسی می

 
 عملیات حسابداري ایران چک

 
اداره اسکناس و اوراق بهادار:-1

نسبت به صدور و ثبت  »ها ایران چک«اداره اسکناس و اوراق بهادار پس از دریافت 
 نماید: ام میاسناد حسابداري بشرح ذیل اقد

 (معادل مبلغ اسمی چکها)                 دار چکهاي مبلغ -حساب انتظامی بدهکار:
 (معادل مبلغ اسمی چکها)                           طرف حسابهاي انتظامی بستانکار:

 
 هنگام ارسال ایران چکها به ادارات امور شعب و شعب مستقل: 

 
 (به مبلغ اسمی چکهاي ارسالی)       ی            طرف حسابهاي انتظام بدهکار:

 (به مبلغ اسمی چکهاي ارسالی)دار      چکهاي مبلغ -حساب انتظامی بستانکار:
 

دوایر خزانه ادارات امور شعب, شعب مستقل و شعب:-2
دوایر خزانه ادارات امور شعب, شعب مستقل و شعب پس از دریافت ایران چکها نسبت به

 نمایند: اسناد حسابداري بشرح ذیل اقدام می صدور و ثبت
 

 (معادل مبلغ اسمی چکها)        دار چکهاي مبلغ -حساب انتظامی بدهکار:
 (معادل مبلغ اسمی چکها)                  طرف حسابهاي انتظامی بستانکار:



 
 

نحوه فروش و بازخرید ایران چکهاي صادره بانک ملی ایران و عملیات -3
 توسط شعب حسابداري

 
 عملیات حسابداري فروش ایران چک -الف

) (برگ درخواست397به هنگام فروش ایران چک, مشتریان پس از تکمیل فرم نمونه (
صدور چک تضمین شده مبلغدار) توسط مشتریان, عملیات حسابداري بشرح ذیل انجام

 پذیرد: می
 

 اقلام بالاي خط ترازنامه:
 شده) چکهاي فروخته اسمی (به مبلغي              حساب صندوق/ جاري مشتر بدهکار:

 شده) فروخته چکهاي اسمی (به مبلغ شده     فروخته بانکی چکهاي انواع حساب بستانکار:
 

 شده)  فروخته چکهاي اسمی مبلغ (بهشده         فروخته بانکی چکهاي انواع حساب بدهکار:
 فروخته شده) چکهاي اسمی مبلغ ه(بحساب مرکز صادره(شعبه تمرکز)        بستانکار:

 
 اقلام زیر خط ترازنامه:

 شده) فروخته چکهاي اسمی (به مبلغطرف حسابهاي انتظامی                         بدهکار:
 شده) فروخته چکهاي اسمی (به مبلغ دار        حسابهاي انتظامی چکهاي مبلغ بستانکار:

 ک ملی ایران:عملیات حسابداري بازخرید ایران چک بان -ب
ایران " بانک چکهاي فروخته شده پرداخت حساب بدهکار:

 بازخریدشده) چکهاي کل مبلغ (به" چک
 حساب جاري مشتري/ صندوق بستانکار:

 
ها و . . . را انجام داده هاي مربوط به فروش روزانه چک سیستم به صورت اتوماتیک کنترل

دهد. لذا اتمام م به روز رسانی هشدار میو هرگونه مغایرتی را در کنترل نهایی خود به هنگا
باشد. در خصوص چکهاي خام ارسالی (وجوه عملیات پایان روز منوط به ثبت اسناد مزبور می

در راه) با تنظیم صورت مجلس, واحد ارسال کننده و چکهاي مزبور را از حساب انتظامی و
حساب انتظامی مربوطه طرف حسابهاي انتظامی خارج و واحد گیرنده نسبت به ثبت آن در

 و طرف حسابهاي انتظامی خود اقدام خواهدنمود.
 140در زمان تحویل چکهاي خام به شعب, شعبه بایستی نسبت به تهیه گزارش 

) اقدام و پس از امضاي  ها (بدون زدن کلید F7 در سیستم تمرکز, در منوي گزارش
 مسئولین شعبه به مأمور خزانه تحویل نمایند.



تحویلی در سوابق  140است مأمورین خزانه ملزم به حفظ چاپ گزارش شایان ذکر 
 باشند. خود می



 باشد: دار به شرح ذیل می هاي معین حساب انتظامی چکهاي مبلغ سرفصل
 

کد نوع شــــــرحرقمی 8کد 
حساب

عدد 
وارسی

983819دار هاي مبلغ حساب چک81050000
983876چک دار ـ ایران هاي مبلغ چک81050100
983895ریالی 500.000چک  دار ـ ایران هاي مبلغ چک81050101
983914ریالی 1.000.000چک  دار ـ ایران هاي مبلغ چک81050102
983933چک ـ معیوب و ناقص دار ـ ایران هاي مبلغ چک81050200
983952ریالی 500.000چک ـ معیوب و ناقص ـ  دار ـ ایران هاي مبلغ چک81050201
983971ریالی 1.000.000چک ـ معیوب و ناقص ـ  دار ـ ایران هاي مبلغ چک81050202
984047دار بانک هاي مبلغ چک81050400
984066ریالی 100.000دار  هاي مبلغ چک81050401
984085ریالی 200.000دار  هاي مبلغ چک81050402
984104ریالی 500.000دار  هاي مبلغ چک81050403
984123ریالی 1.000.000دار  هاي مبلغ چک81050404
984142ریالی 2.000.000دار  هاي مبلغ چک81050405
984161ریالی 5.000.000دار  هاي مبلغ چک81050406
984199ریالی 10.000.000دار  هاي مبلغ چک81050408
984104دار معیوب و ناقص هاي مبلغ چک81050500
984123ریالی 100.000دار معیوب و ناقص  هاي مبلغ چک81050501
984142ریالی 200.000دار معیوب و ناقص  هاي مبلغ چک81050502
984161ریالی 500.000دار معیوب و ناقص  هاي مبلغ چک81050503
984180ریالی 1.000.000دار معیوب و ناقص  هاي مبلغ چک81050504
984199ریالی 2.000.000دار معیوب و ناقص  هاي مبلغ چک81050505
984218ریالی 5.000.000دار معیوب و ناقص  هاي مبلغ چک81050506
984256ریالی 10.000.000دار معیوب و ناقص  هاي مبلغ چک81050508

 
 
 
 
 
 )251انتقال اطلاعات به شعبه تمرکز اسناد (واحد  -پ

 :  ن چک"ایرابابت فروش "
(به مبلغ کل چکهاي فروخته ایران چک"حساب انواع چکهاي فروخته شده بانک" بدهکار:

 شده)
(به مبلغ کل چکهاي فروخته تمرکز اسناد     251حساب مرکز صادره واحد  بستانکار:

 شده)
 بابت بازخرید ایران چک هاي بانک ملی ایران:

 (به مبلغ کل چکهاي بازخرید شده)تمرکز اسناد  251حساب مرکز صادره واحد  بدهکار:
(به مبلغ کل چکهاي بازخرید حساب پرداخت چکهاي فروخته شده بانک  بستانکار:

شده)



 
شده  عملیات ایجاد خام, فروش و بازخرید ایران چک مانند چکهاي تضمین توجه :

بایستی اطلاعات مربوط به فروش و بازخرید ایران چک را با  مبلغدار بوده و شعب می
شده مبلغدار  ور اسناد جداگانه از اسناد مربوط به فروش و بازخرید چکهاي تضمینصد

اسناد مرکز صادره خودداري و وفق  2و  1به شعبه تمرکز اسناد انجام و از ارسال نسخ 
اداره بازرسی کل, کلیه موارد مندرج در  9/11/1378مورخ  78292نامه عمومی شماره 

را براي ایران چکها نیز  2ده مبلغدار به جز بند نامه مزبور براي چکهاي تضمین ش
 رعایت نمایند.

 
 ت) به هنگام فروش ایران چک رعایت و انجام نکات ذیل ضروري است:

 درج تاریخ صدور بطور خوانا در متن چک در محل مربوطه.-
درج مهر شعبه در اندازه معقول حاوي فقط نام شعبه,  کد شعبه و نیز نام -

شهر 
شعبه در متن چک در محل مربوطه. محل استقرار-

مرکزي تهران        نمونه :                                                                     
60کد

 اخذ امضاء خریدار در متن چک-



 هاي صادره سایر بانکها: بازخرید ایران چک-4
 تحویلداري تحت سرفصل : 12پرفراژ ماشینی چک در منوي  -الف

 پرداخت ایران چک سایر بانکها  -بدهکاران موقت
 در طول روز نباید برگه نقدي بر روي چکها ابطال نماید.  Bتوجه: اپراتور 

 به جمع کل ایران چکهاي بازخریدي مربوط به   در پایان وقت اداري, اپراتور B -ب
ي تحویلدار 12سایر بانکها ضمن کنترل نمودن تعداد و مبلغ کل چکها با منوي 

(بدهکاران موقت ایران چک) با همکاري متصدیان امور بانکی شعبه (تحویلداران), با 
 نماید: ) بشرح ذیل اقدام می1201صدور سند داخلی بدهکار نمونه (

 سایربانکها  چک ایران پرداخت -موقت بدهکاران حساب بدهکار:
ند مزبور در باشرح تعداد ومبلغ کل چکها, بر مبناي مبلغ اسمی آنها به تفکیک, س

 گردد. روزنامه شعبه با صدور برگه نقدي, ثبت می Bسیستم 
) عهده (شعب تهران و کرج براي اداره پایاپاي 1203با صدور سند مرکز نمونه ( -پ

 چکها و شعب شهرهاي قید نشده براي اداره امور شعب مربوطه)
  تحت سرفصل:

 حساب مرکز صادره  بدهکار:
 چک سایربانکها ایران -وقتم حساب بدهکارانبستانکار: 
 گردد. اقدام می

پرداخت ایران چک سایر بانکها  -با صدور سند مرکز مذکور, سرفصل بدهکاران موقت
تسویه و همانند طرح تمرکز چکهاي رمزدار بین بانکها, اقلام باز به اداره پایاپاي چکها 

 یابد. یا اداره امور شعب انتقال می
 
عهده خود یا شعب آن یا  ,ه به وسیله یک بانکچکی است ک چک بانکی: -6-8-2

شود. این چکها داراي نمونه مخصوصی  عهده بانک دیگر به تقاضاي مشتري صادر می
 بوده و براي صدور آن رعایت موارد زیر الزامی است:

 نماید. میگردد که متقاضی چک درخواست چک بانکی به نام کسی صادر    -الف
 وشته شود.تاریخ چک با تمام حروف ن  -ب
 کلمه حواله کرد, قلم گرفته شود.  -پ
 چک در وجه حامل صادر نگردد.  -ت
 روي مبلغ عددي بانوارچسب پوشانده و همچنین پرفراژ شود.  -ث
 .شود باید داراي رمز باشد کلیه چکهاي بانکی به هرمبلغ که صادر می  -ج
سیاست  شماره امضاء و مهر شعبه و مهر دارنده امضاء (به مقتضاي  -چ

 هربانک) در متن چک نقش شده باشد.
یک نوع چک بانکی است که توسط یک واحد  بانک ملی ایرانحواله چک 

 گردد. صادر می(دو شهر مختلف) عهده واحد دیگر 



 
 اجرایی چکهاي بانکی بین بانکها (رمزدار)مراحل 

مشتریان و کاهشبه منظور جلوگیري از نقل و انتقال فیزیکی پول و تسریع در انجام امور 
در تهرانشمسی  1359طرح مبادله چکهاي بانکی بین بانکها از سال  ,حجم کار تحویلداران

باشند تعمیم ومتعاقب آن در سایر شهرهاي بزرگ کشور که داراي اطاق پایاپاي چکهاي بانکی می
 و گسترش داده شد.

ورت نقد بوده وبه صنوع چک  نایغیرقابل پرداخت بودن مهمترین ویژگی طرح مزبور 
  واریزشود.در سایر بانکها بایستی به یکی از حسابهاي مورد نظر مشتري  می

 
 بین بانکها (رمزدار) نکات مهم هنگام صدور چک بانکی

برگی بانکی که بدین 50کلیه بانکها جهت صدور چک بانکی بین بانکها از دسته چکهاي  -1
 .نمایند میشود استفاده  منظور اختصاص داده می

ً چکهاي صادره می -2 ً درجه یک و دو) که قبلا بایستی توسط دونفر از امضاءداران (ترجیحا
 معرفی شده امضا و به مهر اسم و شماره امضاء آنها ممهورگردد.به شبکه بانکی امضاء آنها 

ً باید توسط ماشین چک نویسی بر روي چک پرفراژ شود. -3  مبلغ چک الزاما
مل صادره محاسبه و درگوشه سمت راست چک بین تاریخ وعدد رمز طبق دستورالع -4

 مبلغ به وضوح درج گردد.
 امضاء اخذگردد. ,به منظور تأیید دریافت چک، از متقاضی -5

 
 بین بانکها (رمزدار) نکات مهم هنگام قبول چک بانکی

 شود. میمندرجات چک به دقت کنترل و از اصالت و صحت آن اطمینان حاصل  -1
ً توسط  امضاءهاي -2 صادرکننده معرفیبانک ذیل چک با نمونه امضاءهاي مورد نظر که قبلا

 شود. میگردیده تطبیق داده 
عدد رمز پس از کشف و تأیید صحت آن، به نحوي که غیر قابل تشخیص باشد سیاه شده -3

 گردد. میو به وسیله کارمند مسئول با قید (رمز صحیح است) پاراف 
صحت صدور ,ریب اطمینان و جلوگیري از هرگونه خسارات احتمالیبه منظور بالابردن ض -4

 شود. میاستعلام , تلفنی ازشعب صادرکننده, چکهااین گونه 



 
 عملیات حسابداري:

جهت ثبت عملیات حسابداري چکهاي بانکی بین بانکها از سرفصلهاي حساب چکهاي بانکی
 شود. ستفاده میاو حساب پرداخت چکهاي صادره سایر بانکها فروخته شده 

 
 بین بانکها مرحله صدور چکهاي بانکی -الف

 مدت گذاري کوتاه انداز یا سرمایه پس /الحسنه جاري قرضصندوق/ حسابهاي  بدهکار:
 شده  چکهاي بانکی فروخته انواع حساب بستانکار:

 
 ی بین بانکهابانک هايمرحله قبول چک -ب

جهت واریز به حساب موردنظر، عملیات پس از ارائه چک توسط مشتري به شعبه محال علیه
 گیرد: حسابداري زیر انجام می

 سایر بانکهاحساب پرداخت چکهاي صادره  بدهکار:
 حساب مندرج در متن چک بستانکار:

 
 توجه: 

چکهاي بانکی بین بانکها فقط به صورت انتقالی عمل شده و قابل پرداخت به صورت نقد
 باشد. نمی

 
 (واریز حسابهاي واسطه)انکی بین بانکها چکهاي بمرحله تسویه  -پ

 براي تسویه کلیه چکهاي پرداختی صادره سایر بانکها طی روز, پس از اتمام عملیات روزانه,
 گردد: معادل جمع کلیه چکهاي پرداختی, سند مرکزي به شرح ذیل صادر و ثبت می

 حساب مرکز  بدهکار:
  سایر بانکهاحساب پرداخت چکهاي صادره  بستانکار:

 بدیهی است پس از پرداخت چکهاي بانکی بین بانکها در سایر بانکها, اسناد حسابداري زیر
 گردد: در شعبه صادرکننده چک صادر می

 بانکی فروخته شده چکهاي انواع حساب  بدهکار:
 حساب مرکز  بستانکار:



 
 فقدان چکهاي رمزدار بین بانکها  -7-8-2

 دار بین بانکی تا کنون مقررات مدونی که در رفعلـه چکهاي رمز از تاریخ صدور و مباد
گیري چکهاي رمزدار بین بانکی مفقودي, مشکلات ناشی از چگونگی اعلام فقدان و روشهاي پی

واحدها را راهنمایی نماید وجود نداشته و بانکها هر یک براي احقاق حقوق خود و مشتریان به
اظ ایجاد هماهنگی در اجراء و یکسان نمودناند. در این راستا و به لح نموده طریقی عمل می

مقررات, دستورالعملی که وسیله کمیسیون فنی سازمان و روشهاي بانکها تهیه گردیده و مورد
 باشد: موافقت شوراي هماهنگی مدیران عامل محترم بانکها نیز قرارگرفته به شرح زیر می

ً وسیله دارنده آن و یا توسط  واحدهاي بانکی, قبل یا بعد از واریزباتوجه به اینکه چک معمولا
نماید و گیري ایجاب می گردد, وضعیتهاي متفاوتی را براي رسیدگی و پی به حساب مفقود می

 باشد, بهمین دلیل روش اجرایی چون رسیدگی به هریک از صور فوق داراي شرایطی خاص می
صورت مجزا به آگاهیرسیدگی به مسائل فقدان چکهاي رمزدار بین بانکی در دو قسمت و به 

 رسد: می
 فقدان چک توسط مشتري (خریدار یا ذینفع) -الف

در صورت فقدان چک, مشتري باید مراتب را به واحد بانکی صادرکننده -1
 ) نماید, شعبه صادرکننده چک 1چک اعلام و اقدام به تکمیل فرم (شماره 

 رم نیز بر اساس تقاضاي مشتري و تطبیق و تأیید اطلاعات مندرج در ف
) را تنظیم و به منظور 2) با سوابق موجود در واحد, فرم (شماره1(شماره

چگونگی چک موصوف به شعبه دارنده حساب ذینفع چک, ارسال خواهد 
نمود.

شعبه موصوف(واحد ذینفع چک)پس از وصول نامه فوق (فرم -2
) پاسخ شعبه 3بایست مراتب رابررسی وبا استفاده ازفرم(شماره )می2شماره

 کننده را ارسال نماید. استعلام
شعبه صادرکننده چک پس از دریافت پاسخ استعلام و کنترل واطمینان از -3

 بایست  صحت پاسخ رسیده و گواهی امضاء امضاء کنندگان نامه, می
 ) از مشتري و ضامن معتبر وي 3اي بر اساس مندرجات فرم (شماره تعهدنامه

اخذ نماید.
 ت به تسویه چک قبلی و صدور در این مرحله شعبه صادرکننده چک نسب-4

چک جدید به همان مبلغ اقدام و تسلیم مشتري خواهد نمود.



 فقدان چک توسط واحدهاي بانکی -ب
بایست با استفاده ازفرم  در این وضعیت واحد بانکی مفقودکننده چک می-1

 )  به شعبه صادرکننده چک, مراتب فقدان را اعلام و درخواست صدورچک 5(شماره 
.جدید نماید

چنانچه فقدان چک از جانب واحدهاي ستادي بانکها صورت گرفته باشد, به 
اي که  بایست اطلاعیه لحاظ عدم دسترسی به امضاهاي واحدهاي ستادي می

 باشد به تأیید یکی از واحدهاي مجاز به صدور چکهاي  توأم با تعهدنامه می
 رمزدار بین بانکی رسانیده شود. 

ریافت فرم تکمیل شده و گواهی امضاي آن واحد صادرکننده چک به محض د-2
نسبت به صدور اسناد حسابداري مربوط به تسویه چک قبلی و صدور چک جدید اقدام 

 و جهت اجراي مراحل واریز چک به حساب ذینفع به بانک متقاضی ارسال نماید.
گونه  باشد که اخذ تضمین و یا وثیقه اضافی براي این لازم به توضیح می

 ) که 5) همراه با فرم (شماره 4وده و تنها تعهدنامه (شماره چکها مجاز نب
 صحیح و به طور کامل تهیه شده باشد, وافی به مقصود خواهد بود.

 
GUARANTEEDچک تضمین شده ( -8-8-2 CHEQUE: (  چکی است که از

ازطرف  متن چک گردد.مبلغ مذکور در همان بانک صادرمی , عهدهطرف بانکی مجاز
 .شود مالک آن شناخته میچک, تأمین و تضمین شده و دارنده  بانک صادرکننده

, به بانک ملی ایران اجازه شمسی 1331مهرماه  19به موجب لایحه قانونی مصوب 
 به تقاضاي مشتریان, چکهائی به نام چکهاي تضمین شده که پرداخت بنا داده شد که 

 رار گیرد.قوجه آنها از طرف بانک تعهدشده باشد در دسترس صاحبان حساب 
 گردند: بندي می در حال حاضر این نوع چکها به صور زیر طبقه

 
 چک تضمین شده رمزدار شهري: -الف

توسط یکی از شعببنا به درخواست مشتري,  چک تضمین شده رمزدار شهري چکی است که
صادر ,کند پرداخت میمشتري با مبلغ معینی که وجه آن را واحدهاي خودي عهده  بانک ملی,

و پرداخت وجه آن توسط بانک ملیباشد  میشود. این چک در داخل همان شهر قابل دریافت  می
 گردد. تضمین می

 
 عملیات حسابداري چکهاي تضمین شده رمزدار شهري :

توسط مشتري و تأمین وجه آن اسناد حسابداري ذیل صادر 396پس از تکمیل فرم نمونه 
 گردد: می
 در شعبه صادر کننده هنگام صدور -1

 مشتري حساب حساب صندوق/  بدهکار:



 انواع چکهاي بانکی فروخته شده حساب  بستانکار:
هنگام بازخرید در شعبه صادرکننده-2

 حساب انواع چکهاي بانکی فروخته شده بدهکار:
حساب صندوق/ حساب مشتري بستانکار:

 غیر از صادرکننده ,در شعبه پرداخت کننده-3
 شده بانک حساب پرداخت چکهاي فروخته بدهکار:

 حساب مشتري (ذینفع) حساب صندوق/ بستانکار:
شعبه پرداخت کننده وجه چک را به وسیله سند از حساب پرداخت چکهاي فروخته شده

شده را جهت وصول از طریق پایاپاي چکها به شعبه اصل چک تضمین پرداخت, سپس بانک
 گردد: زیر صادر می تسویه از طریق اداره پایاپاي اسنادصادرکننده ارسال و پس از 

 حساب مرکز بدهکار:
 حساب پرداخت چکهاي فروخته شده بانکی بستانکار:

 
 دار چکهاي تضمین شده مبلغ -ب

شده بانک ملی و چکهاي تضمین ه وسیلهمعامله بانجام با توجه به استقبال فراوان مردم جهت 
اند, که به چاپ گردیدهمشخص  ینیز به منظور سرعت بیشتر در کارها, چکهاي مذکور با مبالغ

گردد و آورنده چک مالک تدریج نوشتن نام ذینفع از روي آنها حذف و در وجه حامل نیز صادر می
 شود. یا ذینفع آن شناخته می

صادر و پنج میلیون ریال و دویست هزار, پانصد هزار, یک میلیون, دومیلیون لغااین چکها با مب
 شده است و در اختیار کلیه شعب بانک ملی قرارگرفته وپ چاامضاء مدیر عامل بانک برروي آنها 

 براي نگهداري و کنترل حسابهاي این چکها از .وجه آن در هرشعبه به سهولت قابل دریافت است
 .گردد طبق دستورالعمل خاص به صورت متمرکز نگهداري می 1378سال 

بانک ضامــن بازپرداخت به منزله وجه نقد تلقی و در حال حاضراز آنجا که این گونه چکها 
لذا به منظور کنترل مستمر و نظارت بیشتر, موجودي انواع چکهاي ,باشد آنها به محـض ارائه می

مذکور همانند اسکناس و نیکل به حساب صندوق منتقل و به طور جداگانه تحت عناوین موجودي
 گردند. دار ثبت و نگهداري می شده با نام مبلغ چکهاي تضمین
دار همانند عملیات حسابداري مربوط به سابداري چکهاي تضمین شده با نام مبلغعملیات ح
 باشد. ایران چک می

 ً دار در شعبه پرداخت کننده ضمن سایر اسناد روز بایگانی چکهاي بانام مبلغلازم است ضمنا
گردیده و براي جلوگیري از بروزهرگونه سوء استفاده احتمالی از چکهاي یادشده

درجاخت, علاوه بر امهار متداولی که در مراحل مختلف پرداخت بر روي چکها پس از پرد
د, چکهاي مزبور را باید با استفاده از دستگاه پرفراتور به نحوي که به مشخصات اصلی چکدگر می

 نمود.اي وارد نگردد سوراخ  خدشه
 



 قانون صدور چک  -9-8-2
جلس شوراي اسلامی در تاریخچک پس از تصویب نهائی مصدور لایحه اصلاح قانون 

2/6/1382, همراه بااصلاحیه مصوب 16/9/1372وتأییدشوراي نگهبان درتاریخ  11/8/1372
ً اعلامالاجراگردید در سراسرکشور لازماسلامی  شوراي مجلس  گردد: می , که مشروح آن ذیلا

 از: است انواع چک عبارت -1ماده 
ه حساب جاري خودصادرو چکی است که اشخاص عهده بانکهاب:چک عادي -1

 دارنده آن تضمینی جز اعتبار صادرکننده آن ندارد.
 ,چکی است که اشخاص عهده بانکهابه حساب جاري خود :چک تأییدشده -2

 شود. پرداخت وجه آن تأیید می ,صادر و توسط بانک محال علیه
چکی است که توسط بانک به عهده همان بانک به  :چک تضمین شده -3

 شود. ادر و پرداخت وجه آن توسط بانک تضمین میدرخواست مشتري ص
 چکی است که توسط بانک صادر و وجه آن در هریک از  :چک مسافرتی -4

 گردد. شعب آن بانک یا توسط نمایندگان و کارگزاران آن پرداخت می
که طبق قوانین ایران در داخل کشور دایرشده یا چکهاي صادره عهده بانکهائی -2ماده 

 الاجرا است و دارنده چک در شعب آنها در خارج از کشور در حکم اسناد لازم شوند همچنین می
هره صورت مراجعه به بانک وعدم دریافت تمام یا قسمتی از وجه آن به علت نبودن محل و یا ب

تواند طبق قوانین و می ,علت دیگري که منتهی به برگشت چک و عدم پرداخت گردد
 وجه چک یا باقیمانده آن را از صادرکننده وصول ,سناد رسمیهاي مربوط به اجراي ا نامه آئین

و یا 4عین چک و گواهی نامه مذکور در ماده  ,دارنده چک باید ,نماید. براي صدور اجرائیه
 را به اجراي ثبت اسناد محل تسلیم نماید. 5نامه مندرج در ماده  گواهی

 امضاء چک با نمونه امضاءکند که مطابقت  اجراي ثبت در صورتی دستور اجرا صادر می
 صادرکننده در بانک از طرف بانک گواهی شده باشد.

 نویسی شده کسی که چک در وجه او صادرگردیده یا به نام او پشت :دارنده چک اعم است از
 یا حامل چک (در مورد چکهاي در وجه حامل) یا قائم مقام قانونی آنان.

ده را نسبت به پرداخت کلیه خسارات وتواند محکومیت صادرکنن دارنده چک می تبصره:
ً و به طور متعارف در جهت وصول طلب خود, از ناحیه وي هزینه هاي واردشده که مستقیما

متحمل شده است, اعم از آنکه قبل از صدور حکم و یا پس از آن باشد از دادگاه تقاضا نماید. در
از صدور حکم درخواست کند, هاي مزبور را پس صورتی که دارنده چک جبران خسارت و هزینه

  9باید درخواست خود را به همان دادگاه صادرکننده حکم تقدیم نماید.
علیه محال دربانکمذکور  مبلغ معادلمندرج در آن, درتاریخ  باید  چک صادرکننده -3ماده 

صادرکرده به صورتیچک     اعتبارآن به راکه وجهی داشته باشدونبایدتمام یاقسمتی از نقدوجه 
را به صورتی تنظیم چک نبایدزنی و بدهد چک را دستورعدم پرداخت وجه خارج نمایدیا ازبانک
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خوردگی در متن چک یا اختلاف در عللی از قبیل عدم مطابقت امضاء یا قلمه نماید که بانک ب
 از پرداخت وجه چک خودداري نماید. ,مندرجات چک و امثال آن

اثر ترتیب شرط آن بانک به, باشد شده ذکرپرداخت  شرطی براي چک متن هرگاه در
 داد. نخواهد

چک فقط در تاریخ مندرج در آن یا پس از تاریخ مذکور, قابل وصول از بانک -مکرر 3ماده 
 خواهدبود.

بانک مکلف ,پرداخت نگردد 3هرگاه وجه چک به علتی از علل مندرج در ماده  -4ماده 
و نشانی کامل صادرکننده در آن ذکرشدهاست در برگ مخصوصی که مشخصات چک و هویت 

ً قید و آن را امضاء ومهرنموده و به دارنده چک تسلیم باشد, علت یاعلل عدم پرداخت را صریحا
 نماید.

 در برگ مزبور باید مطابقت امضاء صادرکننده بانمونه امضاءموجود در بانک (درحدود عرف
 شود.بانکداري) و یا عدم مطابقت آن از طرف بانک تصدیق 

ً نسخه دوم این برگ را به آخرین ,بانک مکلف است  به منظور اطلاع صادرکننده چک فورا
 نشانی صاحب حساب که در بانک موجود است ارسال دارد.

 در برگ مزبور باید نام و نام خانوادگی و نشانی کامل دارنده چک نیز قیدگردد.
کمتر از مبلغ چک باشد ,نککه موجودي حساب صادرکننده چک نزد با در صورتی -5ماده 

 بانک مکلف است مبلغ موجود در حساب را به دارنده چک بپردازد و ,به تقاضاي دارنده چک
 گواهینامه مشتمل بر ,دارنده چک با قید مبلغ دریافت شده در پشت چک و تسلیم آن به بانک

به مبلغی کهچک مزبور نسبت از بانک دریافت نماید.  ,مشخصات چک و مبلغی که پرداخت شده
محل محسوب و گواهینامه بانک در این مورد براي دارنده چک جانشین پرداخت نگردیده بی
 اصل چک خواهدبود.

بانک مکلف است اعلامیه مذکور در ماده قبل را براي صاحب حسابنیز در مورد این ماده 
 ارسال نماید.
 حساب را قیدنمایند. صاحب خانوادگی ونام , نامچک بانکها مکلفند درروي هربرگ -6ماده 
 :محکوم خواهدشد شرح ذیلگردد به بزه صدور چک بلامحل هرکس مرتکب  -7ماده 
) ریال باشد به10.000.000چنانچه مبلغ مندرج در متن چک کمتر از ده میلیون ( -الف

 ماه محکوم خواهدشد. حبس تا حداکثر شش
) ریال تاپنجاه میلیون10.000.000چنانچه مبلغ مندرج در متن چک از ده میلیون ( -ب

 ماه تا یک سال حبس محکوم خواهدشد. ) ریال باشد, از شش50.000.000(
) ریال بیشتر باشد به50.000.000چنانچه مبلغ مندرج در متن چک از پنجاه میلیون ( -پ

حبس از یک سال تا دوسال و ممنوعیت از داشتن دسته چک به مدت دوسال محکوم خواهدشد و
چکهاي بلامحل نموده باشد, مجموع مبالغ مندرج ی که صادرکننده چک اقدام به اصداردر صورت

 ها ملاك عمل خواهدبود. در متون چک
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هاي بلامحل بابت معاملات ها شامل مواردي که ثابت شود چک این مجازات -تبصره
 باشد. نامشروع و یا بهره ربوي صادرشده, نمی

 بانکهاي واقع در خارج کشور صادرشده و منتهی بهچکهایی که در ایران عهده  -8ماده 
 گواهی عدم پرداخت شده باشند از لحاظ کیفري مشمول مقررات این قانون خواهندبود.

ً به ,که صادرکننده چک قبل از تاریخ شکایت کیفري در صورتی -9ماده  وجه چک را نقدا
خت آن داده باشد, یا موجباتدارنده آن پرداخته یا با موافقت شاکی خصوصی ترتیبی براي پردا

 پرداخت آن را در بانک محال علیه فراهم نماید قابل تعقیب کیفري نیست.
حساب صادرکننده را مسدود ,بانک مذکور مکلف است تا میزان وجه چک ,در مورد اخیر

 نماید وبه محض مراجعه دارنده و تسلیم چک وجه آن را بپردازد.
ودن حساب بانکی خود مبادرت به صدور چک نماید عملهرکس با علم به بسته ب -10ماده 

محکوم 7محل خواهدبود و به حداکثر مجازات مندرج در ماده  وي در حکم صدور چک بی
 شده غیرقابل تعلیق است. خواهدشد و مجازات تعیین

قابل تعقیب نیست و ,جرائم مذکور در این قانون بدون شکایت دارنده چک -11ماده 
یا ,ماه از تاریخ صدور چک براي وصول آن به بانک مراجعه نکند نده چک تا ششکه دار درصورتی

شکایت ننماید دیگر حق شکایت کیفري ,ماه از تاریخ صدور گواهی عدم پرداخت ظرف شش
 نخواهدداشت.

منظور از دارنده چک در این ماده شخصی است که براي اولین بار چک را به بانک ارائه داده
,ص این که چه کسی اولین بار براي وصول وجه چک به بانک مراجعه کرده استبراي تشخی .است

 هویت کامل و دقیق او را در پشت چک با ,بانکها مکلفند به محض مراجعه دارنده چک
 ذکر تاریخ قید نمایند.

کسی که چک, پس از برگشت از بانک به وي منتقل گردیده حق شکایت کیفري
 که دارنده چک بخواهدچک را به وسیله ل قهري باشد. درصورتیمگر آنکه انتقا ,نخواهدداشت

محل شخص دیگري به نمایندگی از طرف خود وصول کند وحق شکایت کیفري او در صورت بی
بودن چک محفوظ باشد, باید هویت و نشانی خود را با تصریح نمایندگی شخص مذکور در ظهر

را به نام صاحب چک صادر 5و  4در ماده  چک قید نماید و در این صورت بانک اعلامیه مذکور
 کند و حق شکایت کیفري او محفوظ خواهدبود. می

 شاکی چک را به دیگري انتقال دهد یا حقوق خود را, رگاه بعد از شکایت کیفريه -تبصره
 نسبت به چک به هرنحو به دیگري واگذار نماید تعقیب کیفري موقوف خواهدشد.

وجه ,شاکی گذشت نماید و یا این که متهم ,حکم قطعیهرگاه قبل از صدور  -12ماده 
ً به دارنده آن پرداخت ن د, یا موجبات پرداخت وجه چک ومایچک و خسارات تأخیر تأدیه را نقدا

فراهم کند یا در صندوق دادگستري یا اجراي ثبت(از تاریخ ارائه چک به بانک)  را خسارات مذکور
وفی تعقیب صادر خواهدکرد. صدور قرار موقوفی تعقیب درقرار موق, مرجع رسیدگی ,تودیع نماید

رسیدگی و ,دادگاه کیفري مانع از آن نیست که آن دادگاه نسبت به سایر خسارات مورد مطالبه
 کند.نحکم صادر 



ازصدورحکم قطعی شاکی گذشت کند و یا این که محکوم علیه به ترتیب فوق هرگاه پس
,نماید خیر تأدیه و سایر خسارات مندرج در حکم را فراهمچک و خسارات تأ موجبات پرداخت وجه
نقدي جزاي   سوم پرداخت مبلغی معادل یک علیه فقط ملزم به شود ومحکوم می اجراي حکم موقوف

 خواهدشد. دولت وصول نفع به   دادستان دستور به  خواهدبودکه   درحکم مقرر 
الحاق یک تبصره به میزان خسارت و نحوه احتساب آن بر مبناي قانون -تبصره

مجمع تشخیص مصلحت 10/3/1376مصوب  -) قانون اصلاح موادي از قانون صدور چک2ماده (
 خواهد بود. -نظام

 در موارد زیر صادرکننده چک قابل تعقیب کیفري نیست: -13ماده 
 در صورتی که ثابت شود, چک سفید امضاء داده شده است. -الف
 آن منوط به تحقق شرطی شده باشد.هرگاه در متن چک, وصول وجه  -ب
 چنانچه درمتن چک قیدشده باشدکه چک بابت تضمین انجام معامله یا تعهدي است. -پ
 هرگاه بدون قید در متن چک ثابت شود که وصول وجه آن منوط به تحقق شرطی بوده -ت

 یا چک بابت تضمین انجام معامله یا تعهدي است.
 ن تاریخ صادر شده و یا تاریخ واقعی صدور چک,در صورتی که ثابت گردد, چک بدو -ث

 مقدم بر تاریخ مندرج در متن چک باشد.
چک مفقودصادرکننده چک یاذینفع یا قائم مقام قانونی آنها با تصریح به این که  -14ماده 

شده و یا از طریق کلاهبرداري یا خیانت در امانت یا جرائم دیگري تحصیل یا سرقت یا جعل
ً دستور عدم پرداخت وجه چک را به بانک بدهدت می ,گردیده بانک پس از احراز هویت .واند کتبا

دستوردهنده از پرداخت وجه آن خودداري خواهدکرد و در صورت ارائه چک بانک گواهی عدم
 نماید. پرداخت را باذکر علت اعلام شده صادر و تسلیم می

 ه شکایت کند و هرگاه خلافتواند علیه کسی که دستورعدم پرداخت داد دارنده چک می
7ثابت گردد دستوردهنده علاوه بر مجازات مقرر در ماده , ادعایی که موجب عدم پرداخت شده

 این قانون به پرداخت کلیه خسارات وارده به دارنده چک محکوم خواهدشد.
ذینفع در مورد این ماده کسی است که چک به نام او صادر یا ظهرنویسی شده یا -1تبصره 

 به او واگذار گردیده باشد (یا چک در وجه حامل به او واگذار گردیده). چک
چک را است وجه بانک مکلفشود  ماده صادرمی مطابق اینپرداخت  عدم دستوره ک درموردي

تا تعیین تکلیف آن در مرجع رسیدگی یا انصراف دستوردهنده در حساب مسدودي نگهداري
  نماید.

است پس از اعلام به بانک شکایت خود را به مراجعدستوردهنده مکلف  -2تبصره 
قضایی تسلیم و حداکثر ظرف مدت یک هفته گواهی تقدیم شکایت خود را به بانک تسلیم

بانک از محل موجودي به تقاضاي دارنده ,صورت پس از انقضاي مدت مذکور نماید در غیراین
 چک وجه آن را پرداخت خواهدکرد.

                                                
ً در صورتی است که وجه در حساب مربوط موجود   تکلیف بانک به نگهداري وجه در حساب مسدود صرفا

شماره عموم نامه موجب (به دعاوي)11/8/1379مورخ79164باشد و حقوق اداره



که توان متوقف نمود مگر آن ضمین شده و مسافرتی را نمیپرداخت چکهاي ت -3تبصره 
بانک صادرکننده نسبت به آن, ادعاي جعل نماید. در این مورد نیز حق دارنده چک راجع به

 محفوظ خواهد بود. 14شکایت به مراجع قضایی طبق مفاد قسمت اخیر ماده 
دادگاه کیفري مرجعتواند وجه چک و ضرر و زیان خود را در  دارنده چک می -15ماده 

 مطالبه نماید. ,رسیدگی
 رسیدگی به کلیه شکایات و دعاوي جزایی و حقوقی مربوط به چک در دادسرا -16ماده 

 ودادگاه تا خاتمه دادرسی، فوري وخارج از نوبت به عمل خواهدآمد.
وجود چک در دست صادرکننده دلیل پرداخت وجه آن و انصراف شاکی از -17ماده 

 مگر این که خلاف این امر ثابت گردد.شکایت است 
کننده جرایم مربوط به چک بلامحل, از متهمان در صورت توجهمرجع رسیدگی  -18ماده 

) قانون آئین دادرسی دادگاههاي عمومی و انقلاب (در امور134اتهام طبق ضوابط مقرر در ماده (
راي اسلامی ـ حسبکمیسیون امور قضایی و حقوقی مجلس شو 28/6/1378کیفري) ـ مصوب 

نامه بانکی یا مال منقول و مورد یکی از قرارهاي تأمین کفالت یا وثیقه (اعم از وجه نقد یا ضمانت
 نماید. غیرمنقول) اخذ می

که چک به وکالت یا نمایندگی از طرف صاحب حساب اعم از شخص درصورتی -19ماده 
ً مسئول پرداختحقیقی یا حقوقی صادرشده باشد، صادرکننده چک و صاحب حس  اب متضامنا

لاوهبع .شود وجه چک بوده و اجرائیه و حکم ضرر وزیان بر اساس تضامن علیه هردو صادرمی
نماید که خواهدداشت مگراینکه ثابت کیفري امضاءکننده چک طبق مقررات این قانون مسئولیت

 در این صورت حساب یا وکیل یا نماینده بعدي او است که مستند به عمل صاحب ,پرداخت عدم
 کسی که موجب عدم پرداخت شده از نظر کیفري مسئول خواهدبود.

کماکان به قوت ,طبق قوانین و مقررات مربوط ,نویسان چک مسئولیت مدنی پشت -20ماده 
 خود باقی است.

محل بانکها مکلفند کلیه حسابهاي جاري اشخاصی را که بیش از یک بار چک بی -21ماده 
آنها منتهی به صدور کیفرخواست شده باشد بسته و تا سه سال به نام آنها صادر کرده و تعقیب
 باز ننمایند. يحساب جاري دیگر

 مسئولین شعب هر بانکی که به تکلیف فوق عمل ننمایند حسب مورد با توجه به
 قانون 9شرایط و امکانات و دفعات و مراتب جرم به یکی از مجازاتهاي مقرر در ماده 

ت رسیدگی به تخلفات اداري محکوم خواهندشد.ئفات اداري توسط هیرسیدگی به تخل
صدور بهت را که مبادر یمربوط به اشخاص است سوابق مکلف .ا.ا.مرکزي ج بانک -1تبصره

و فهرست اسامی این نماید نگهداري و ضبط منظمو  مرتب صورت اند به نموده بلامحل چک
 یار کلیه بانکهاي کشور قراردهد.اشخاص را در اجراي مقررات این قانون در اخت

 ضوابط و مقررات مربوط به محرومیت اشخاص از افتتاح حساب جاري و نحوه -2تبصره
اي خواهدبود که ظرف مدت سه ماه توسط بانک نامه پاسخ به استعلام بانکها به موجب آئین

 رسد. تنظیم و به تصویب هیأت دولت می ,مرکزي جمهوري اسلامی ایران



آخرین نشانی متهم در بانک ,که به متهم دسترسی حاصل نشود درصورتی -22ماده 
 .آید می عمل اقامتگاه قانونی او محسوب است و هرگونه ابلاغی به نشانی مزبور به ,علیه محال

شناخته نشود یا چنین محلی ,هرگاه متهم حسب مورد به نشانی بانکی یا نشانی تعیین شده
شود و رسیدگی بدون لزوم احضار به منزله ابلاغ اوراق تلقی میوجودنداشته باشد گواهی مأمور 

 متهم به وسیله مطبوعات ادامه خواهدیافت. 
 شود. نسخ می 1344قانون صدور چک مصوب خرداد  23ماده 

کلیه2/6/1382قانون اصلاح موادي از قانون صدور چک, مصوب  8همچنین بر اساس ماده 
 گردد. صویب این قانون لغو میقوانین و مقررات مغایر از تاریخ ت

 مراجع قضاییمطالبه اسناد از طرف  -10-8-2
هرگاه مراجع قضایی اسناد و یا اطلاعات مربوط به مشتریان را که در شعب یا واحدهاي بانک
موجود باشد از بانک مطالبه نمایند, شعب مکلفند دستور دادگاه را در مهلتی که دادگاه تعیین

مقررات مربوطه انجام دهند. مگر اینکه ابراز سند با مصالح سیاسی کشور ونموده است با رعایت 
یا نظم عمومی منافات داشته باشد که در این صورت باید مراتب با توضیح لازم به دادگاه اعلام

 شود.
 چنانچه دادگاه موافقت نماید,جواز عدم ابراز سند محرز خواهد شد, در غیر این صورت باید

سناد مذکور به دادگاه ارائه شود. (در مورد تحویل اسناد سري دولتی باید با اجازهبه نحو مقتضی ا
رئیس قوه قضاییه باشد.) در صورتی که مرجع قضایی دستور ارسال اصول اسناد را صادر نماید,
اسناد مزبور حتی الامکان توسط احد از کارکنان مورد اعتماد شعبه در قبال اخذ رسید به مرجع

گردد. بدیهی است قبل از ارسال یم و مراتب تا اعاده اصول اسناد به بانک پیگیري میذیربط تسل
 نمایند. اصول اسناد تصویر متن و ظهر آنها را در سوابق امر نگهداري می

 درخواست گواهی امضاء از طرف مشتریان -11-8-2
 به که با توجهکنند  بعضی اوقات مشتریان بانک براي رفع احتیاجات خود از بانک تقاضا می

ً بانک ازنظر قانونیآنان کارت نمونه امضاء نسبت به گواهی امضاء   صالح مرجع اقدام شود.چون اساسا
 صحت امضاء مشتریان درداخل بانک فقط مربوط به امور براي تصدیق امضاء نیست و رسیدگی به

جعامر بهان بایستی متقاضیو داخلی است, لذا در این گونه موارد از گواهی امضاء خودداري نموده
 گردند.راهنمائی  دار(دفاتر اسناد رسمی) صلاحیت

 هاي مطالبه نشده  حساب مانده -12-8-2
 در بعضی مواقع مشتریانی که حساب جاري نزد بانک دارند در صورت عدم مراجعه یا فوت یا

,محل) یا متوقف ماندن گردش حساب جاري آنها چکهاي بیصدور بسته شدن حساب (به علت 
 گونه این گونه حسابها طی یکسال هیچچنانچه  .ماند مبالغی در بستانکار حسابهاي آنها باقی می

در پایان سالابتداي سال دوم به عنوان جاري راکد تلقی و فعالیت عملیاتی نداشته باشند, 
در موقع مراجعهواحدها موظفند  گردند. میهاي مطالبه نشده منتقل  به حساب مانده دوم

هاي مطالبه نشده به حساب جاري منتقل مانده حساب را از حساب مانده ,و یا صدور چکمشتري 
 نمایند.



هزینه احتمالی براتها و ی,از قبیل وجه براتهاي وصول ,اقلام مربوط به حساب بستانکاران موقت
هاي مطالبه به حساب مانده نیز دنهاي موقت که مدت یکسال در حساب مزبور باقی بمان سپرده

 د.نگرد شده منتقل مین
 شوند: زیر نگهداري میتحت عناوین  معین  حسابهاي هاي مطالبه نشده در مانده

 حسابهاي جاري تا ده هزار ریال  -هاي مطالبه نشده مانده-1
 حسابهاي جاري بیشتر از ده هزار ریال  -هاي مطالبه نشده مانده -2
 ی که باشد)حسابهاي مشتریان متوفی (هرمبلغ -هاي مطالبه نشده مانده-3
 .ندا محل بسته شده چکهاي بیصدورحسابهائی که به علت  -مطالبه نشده هاي مانده-4
 متفرقه (نقل از حساب بستانکاران موقت) -هاي مطالبه نشده مانده-5



ریال از دفتر مخصوصی که  10.000هاي مطالبه نشده تا  براي نگهداري حساب مانده
این ه ب .گردد در نظر گرفته شده استفاده میداراي ستونهائی براي ثبت کارمزد حسابها 

از مانده حسابهاي مزبور (مادام که از طرف مشتري مطالبه  اول سالپنج پایان  تامعنی که 
 گردد و در پایان سال ششم در صورت مراجعه  برداشت میهزار ریال کارمزد یکمبلغ  )نشود

 .شود ننمودن صاحب حساب, کل مانده به حساب کارمزد منظور می
هزار ریال نیز پس از پنج سال نگهداري در  هاي بیش از ده همچنین در خصوص مانده

شعب در صورت عدم مراجعه ذینفع, به حساب اداره امور و در مورد شعب مستقل به اداره 
 گردد. حسابداریکل و بودجه منتقل می



 وم سفصل 
 :انداز الحسنه پس سپرده قرض

 
گفته 3بدون ربا تحت عنوان تجهیز منابع پولی در ماده در فصل دوم قانون عملیات بانکی 

ها نیز بر دو توانند به قبول سپرده (به طور اعم) مبادرت نمایند و سپرده شده است که بانکها می
هاي سپرده دار. ضمنا" گذاري مدت هاي سرمایه الحسنه و سپرده هاي قرض سپردهگونه است: 

 اند. انداز تقسیم شده ه تاکنون گذشت) و پسالحسنه به دو قسمت جاري (آنچه ک قرض
 
انداز عبارت است از سهمی از درآمد مردم یک کشور که به مصارف پس تعریف: -1-3

انداز) به امید تحصیل گذاري (پس تخصیص نیافته و صرف اندوخته و یا سرمایه ,جاري و زودگذر
 گردد. می ,باشد درآمد آتی که موثر در افزایش سرمایه ملی می

ریزي اقتصادي در کشورهاي در حال توسعه، به وجود آوردن مهمترین هدف در برنامه
گذاري به جهت توسعه و رشد اقتصادي است که آن حداکثر امکانات براي تأمین افزایش سرمایه

لذا این قسمت از وظیفه بانکها به عنوان تجهیز ,گذاري رابطه مستقیم دارد با میزان سرمایه نیز
 هاي آوري اندوخته الحسنه) در قانون اعلام گردیده است تا از راه جمع هاي قرض ی (سپردهمنابع پول

و مردم به تولیدکنندگان یا توزیع کنندگان کالا تحت عناوین شرعی و قانونی مثل مشارکت مدنی
هاي کمک نموده و براي جلب نظر عموم و جذب بیشتر سرمایه . . . مساقات و, مضاربه ,حقوقی
 کلان تا نیل به اهداف اقتصادي عمل کرده باشند و بخاطر جلب اعتماد مردم و تضمین خرد و

 الحسنه هاي قرض بانکها را مکلف به بازپرداخت سپرده ,عملیات بانکی در ماده چهارم همان قانون
 انداز و تشویق مردم در انداز) نموده است و براي سوق دادن پول به سوي حساب پس (جاري و پس

 شم آمده است:ماده ش
,ها با اتخاذ روشهاي تشویقی توانند به منظور جذب و تجهیز سپرده بانکها می

 : گذاران اعطانمایند ذیل به سپردهبه شرح  یامتیازات
 الحسنه هاي قرض اعطاي جوایز غیرثابت نقدي یا جنسی براي سپرده -الف
 لوکالها گذاران از پرداخت کارمزد یا حق تخفیف و یا معافیت سپرده -ب
 مذکور(گذاران براي استفاده از تسهیلات اعطایی بانکی  دادن حق تقدم به سپرده -پ

 قانون عملیات بانکی بدون ربا) در فصل سوم
 
 

شمسی 1318اردیبهشت ماه  18 هانداز بانک ملی به موجب مصوب   صندوق پس:تاریخچه -2-3
نامه هایی براساس قانون از آن تاریخ آئین ایجاد و اداره آن به عهده بانک ملی ایران محول گردید و

1343نامه فعلی نیز از تاریخ اول آبانماه تا هفتم بهمن ماه  مزبور تهیه و طبق آن عمل شده و آئین
 در جلسات شورایعالی بانک ملی ایران مطرح و تصویب و اجراگردید. تا قبل از تصویبشمسی 

بانکهاي دیگر ,انداز مختص بانک ملی بود ق پسقانون پولی و بانکی کشور نظر به این که صندو



و حسابهایی به عنوان سودبخش، سیار، افتتاح نمایندانداز حسابی  توانستند تحت عنوان پس نمی
. بهاندازبود که در حقیقت شامل همان مزایاي حساب پس ندتأمین آینده و غیره درنظرگرفت

انداز هاحق گشایش ونگاهداري حساب پسبانک حذف وبه کلیه این ممنوعیت قانون مذکورموجب 
 گرفت. نسبت به مدت (بعد از ده روز) تعلق می اي داده شد, که به آن بهره

الحسنه و سپرده هارا به سپرده قرض نظام بانکی جمهوري اسلامی ایران که سپرده
هایست ک چنان سپرده الحسنه آن سپرده قرض ,دار تقسیم کرده معتقد است گذاري مدت سرمایه

سپاردبلکه صاحبان آنهابه منظور برخورداري از اجر صاحب آن به قصدانتفاع به بانک نمی
معنوي و استفاده از انواع خدمات بانکی و تسریع درنقل و انتقال وجوه،پولهاي خودرابه بانک

 سپارند. می
 
 انداز الحسنه پس انواع سپرده قرض -3-3
بوده و حساب بدون انتظار سوداین وجه به  تودیع الحسنه عادي: حساب سپرده قرض -1-3-3

انداز، بانکها به جهت جلب سرمایه و تشویق مردم به پس .یابد هزار ریال موجودي گشایش میده با 
باریال نباشد  100.000در صورتی که موجودي حساب آنها کمتر از به صاحبان این گونه حسابها 

تواند با رعایت شخص حقیقی و یا حقوقی میهر . نمایند جوایزي اعطاء می کشی انجام قرعه
انداز الحسنه پس مقررات قانونی به نام خود و یا اشخاص دیگر مبادرت به افتتاح حساب قرض

 نماید.
شود که بانک انداز اطلاق می به نوعی پس الحسنه ویژه (اختصاصی): حساب قرض -2-3-3

قیقی و حقوقی به این حساب را طبقه تودیع شده توسط اشخاص حوتحت این عنوان افتتاح و وج
نظر تودیع کننده وجه و براساس شــرایطی که به موجب قرارداد عاملیت منعقده فیمابین تودیع

الحسنه به اشخاص حقیقی و موسسات خیریه و شود به صورت قرض کننده و بانک معین می
 نماید. اعطا می ,المنفعه عام



ریال است و حداقل مبلغ 300.000این حساب حداقل مبلغ سپرده لازم براي افتتاح 
باشد که حداکثر در مدت پنج سال ریال می 100.000الحسنه  پرداختی به عنوان قرض

کشی اندازهاي عادي از جوایز قرعه الحسنه ویژه مانند حساب پس شود. حساب قرض بازپرداخت می
 زد را خواهدداشت.حق اخذ کارم ,گردد. بانک براساس قرارداد منعقده مند می بهره

 الحسنه ویژه جوانان:  انداز قرض حساب پس -3-3-3
انداز و تأمین آینده آنان، افرادي که سن آنها کمتر از براي پس ,به منظور تشویق نسل جوان

الحسنه ویژه جوانان نزد بانکها مبادرت توانند به افتتاح حساب قرض می ,باشد سال تمام می 25
 نمایند.

, لیکن حسابهایی مجاز به شرکتریال است 2.000اي افتتاح حساب مزبور حداقل مبلغ بر
50.000باشند که مانده آنها در طول دوره تعیین شده براي قرعه کشی کمتر از  کشی می در قرعه

این حساب در ردیف ,سال تمام رسید 25به محض آنکه صاحب حساب به سن  ریال نباشد.
 واهدشد.الحسنه عادي منظور خ حسابهاي قرض

امتیاز و جوایزي براي این حساب درنظرگرفته شده که همه ساله به قید قرعه به صاحبان
 گیرد: تعلق میگونه حسابها به شرح ذیل این 

الحسنه براي مصارفی چون ادامه تحصیل دانشگاهی، اعطاي تسهیلات اعتباري قرض -الف
 و . . .  اشتغال، ازدواج

 جوایز نقدي و غیرنقدي -ب
 الحسنه درگردش:  انداز قرض حساب سپرده پس -4-3-3

انداز دانست الحسنه پس توان یکی از انواع حسابهاي قرض انداز در گردش را می حساب پس
که علاوه بر رعایت مفاهیم اصل تجهیز منابع پولی بانکها، گردش پول را در نقاط مختلف شهر یا

  .ها دربردارد صاحبان این گونه سپرده فراوانی براي هسهولت بیشتري بخشیده و جاذب ,کشور
 

 در حالتهاي خاص:انداز  پسالحسنه  قرضافتتاح حساب سپرده  -4-3
 انداز توسط پدر یا جد پدري افتتاح حساب سپرده پس -1-4-3

هریک از پدر و جد پدري نسبت به اولاد خودقانون مدنی،  180نظر به این که طبق ماده 
تواند با در قیدحیات بودن پدر، براي طفل صغیر فرزند خود ی، لذا جد پدري مولایت دارند
انداز افتتاح نماید و چنانچه در زمان افتتاح حساب قیدنماید که شخصا" الحسنه پس حساب قرض

پدري صورت برداشت از این حساب منحصرا" حق برداشت از حساب مذکور را دارد، در این با جد
به سمت ولایت که قانونگذار براي پدر و جد پدري قائلصورت با توجه  باشد, در غیراین می

 ، حق برداشت از حساب مزبور را خواهندداشت.کبیر شدن صغیرگردیده است، هریک از ایشان تا 
 انداز توسط مادران افتتاح حساب سپرده پس -2-4-3

و براساس اظهارنظر شورايشمسی  1357فروردین ماه  21به موجب ماده واحده مصوب 
امور بانکها) براداره نظارت  5/12/1371مورخ  6447(موضوع نامه شماره  سابق قضایی عالی

توانند براي فرزندان صغیر خود مادران اطفالی که داراي ولی قهري (پدر و جد پدري) هستند می



انداز افتتاح نمایند و حق برداشت از حساب مزبور تا رسیدن طفل الحسنه پس فقط حساب قرض
 کننده حساب (مادر) خواهدبود.بازبا  ال منحصرا"س 18به سن 

 الحسنه براي صغیر ممیز انداز قرض افتتاح حساب سپرده پس -3-4-3
مندرج در روزنامه رسمی شمارهشمسی  28/1/1357با توجه به ماده واحده قانون (مصوب 

به " صرامنحتوانند  می ,سال تمام رسیده باشند 12اطفالی که به سن) 16/2/1357مورخ  9724
 الحسنه افتتاح نمایند.  انداز قرض نام خود حساب پس

سال تمام 15حق استفاده از موجودي این حساب با صاحب آن, پس از رسیدن به سن 
خواهدبود, مگر در موارد اضطراري که با حضور ولی قهري و طفل, برداشت از حساب میسر

 باشد. می
براي اطفال ,حسنه توسط اشخاص غیرافتتاح حساب سپرده پس انداز قرض ال -4-4-3

وصی و یا قیم آنهاست و, افتتاح حساب و برداشت از آن براي اطفال فقط از حقوق اولیا
 افتد که اشخاص دیگر نیز نسبت اشخاص دیگر چنین حقی را ندارند. از آنجا که چنین اتفاق می

ت و یا قیمومیت ندارند ابرازبه افتتاح حساب براي اطفالی که نسبت به آنها حق ولایت و یا وصای
 لذا بخش حقوقی کمیسیون هماهنگی بانکها با تدوین ضوابط خاصی, افتتاح ,نمایند تمایل می

 انداز به نام اطفال را توسط اشخاص (غیر از ولی, وصی و قیم) از طریق حساب قرض الحسنه پس
ب افتتاح شده را به نامحسامشروط بر اینکه  ,اعطاي وکالت به بانک تا مرز سن قانونی اطفال

 آنها تغییردهند مجاز شمرده است.
افتتاح حساب سپرده قرض الحسنه پس انداز براي اشخاص حقوقی یا مشترك -5-4-3

 افتتاح حساب قرض الحسنه پس انداز براي اشخاص حقوقی یا به صورت مشترك (بین
 ند با رعایت ضوابط وتوان ها می اي ندارد و شعب بانک نامه چندنفر)منع قانونی و آئین

 دستورالعملهاي خاص خود نسبت به افتتاح این گونه حسابها اقدام نمایند.
 



 الحسنه پس انداز  افتتاح دو یا چند حساب سپرده قرض -6-4-3
اي ندارد نامه منع قانونی و آئیناشخاص انداز براي  الحسنه پس افتتاح دو یا چندحساب قرض
یان افتتاح حساب در کشی قرعه شعب بانکها باید مشتریان را آگاه نمایند که در ولی متصد

انداز فقط یک شماره حساب از هر فرد امکان دریافت جایزه الحسنه پس حسابهاي قرض
 خواهدداشت.

 انداز براي کارکنان دولت الحسنه پس افتتاح حساب سپرده قرض -7-4-3
کنان دولت به منظور پرداختانداز براي کار الحسنه پس هنگام افتتاح حساب سپرده قرض

بایستی علاوه بر رعایت شرایط و مقررات افتتاح حساب سپرده حقوق ماهیانه آنان, می
از صاحب حساب اخذ و پس از 553انداز, یک برگ تعهدنامه فرم نمونه شماره  الحسنه پس قرض

انی ثبت و نگهداريریال تمبر مالیاتی در حساب انتظامی اوراق و اشیاء ام 10.000الصاق و ابطال 
 گردد. 
 

 تعهـد نامه
 بانک ملی ایران شعبه . . . . . . . . . . . . . . .

حساب  . . . . . . . . . . . . . . . . .  نظر باینکه براي منظور نمودن حقوق و مزایاي ماهیانه اینجانب 
 اینجانب نزد شعبه . . . . . . . . . . . . . . . . .بنام   انداز شماره الحسنه پس الحسنه جاري/ قرض قرض

دارد چنانچه به اظهار و تشخیص  . . . . . بانک ملی ایران افتتاح شده است, بدینوسیله اعلام می
 وزارت/ سازمان. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . به هر عنوان اشتباهی در مبلغی که به حساب منظور 

 ی به بستانکار حساب اینجانب منظور گردد, شده است روي دهد و اضافه بر استحقاق مبلغ
حق دارد هر موقع و زمان وجه اضافی را از طریق بانک ملی  وزارت/ سازمان . . . . . . . . . . . . . . .

ایران از حساب اینجانب به یکی از حسابهاي دولتی برگشت دهد و اینجانب حق هیچگونه ایراد یا 
 هم داشت.اعتراضی به عمل بانک ملی ایران نخوا

 محل امضاء
شود وزارت/سازمان . . . . . . . . . .  . . . . . . . .  گواهی می . . . . . . . . آقاي/خانم امضاء 

 
 



انداز کارکنان الحسنه پس به حساب سپرده قرض چنانچه وجوهی, اضافه بر میزان یا اشتباها"
) از اداره554با اخذ تعهدنامه کتبی (نمونه شماره شاغل, بازنشسته و وظیفه بگیر واریز شده باشد 

واریز کننده وجه و تعیین میزان مبلغ اضافه واریزي, بدون اصلاح در لیستهاي تأیید شده, وجوه
 خزانه نزد بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران و در 51درخواستی را در تهران به حساب 

از حسابهاي حقوقی کارکنان شاغل نزد ریزيتمرکز وجوه برگشت اضافه واشهرستانها به حساب 
 شعبه اصلی مرکز استان منتقل و مراتب را به اداره مربوطه اعلام نمایند.

 تعهـد نامه
 بانک ملی ایران شعبه . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . .  ریال که به درخواست این دارد که مبلغ  بدینوسیله اعلام می
. . . . . . . . . . بنام خانم/  انداز شماره الحسنه جاري/ پس . . . . . . . . . . . . . . . . به حساب قرض

. . . . . . . . . . . . . . . . نزد شعبه  . . . . . . . . . . . . . . . . .  طی لیست مورخ  آقاي 
بر اشتباه بوده است. بنابراین خواهشمنداست اید, مبتنی  . . . . . . . . . . . آن بانک منظور نموده

. . . . . . . . . . . . . . . . . از حساب وي برگشت  دستورفرمائید مبلغ مذکور را به مسئولیت این 
. . . . . . . . . . . . . . نزد بانک مرکزي جمهوري  . . . . . . . . . . .  این  داده و به حساب شماره 
جوابگویی به هرگونه  ایران شعبه . . . . . . . . . . . . . منظور نمایند, ضمنا" اسلامی ایران/بانک ملی

اعتراض یا ایراد یا شکایت احتمالی صاحب حساب یا هرشخص یا اشخاص ثالث نیز بعهده این . . 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . خواهدبود.

 
معاون وزیر/ رئیس سازمان/ اداره

 



 چهارمفصل 
 دار گذاري مدت هاي سرمایه سپرده

 
 گذاري مدت دار: هاي سرمایه انواع سپرده -1-4
در خصوص افتتاح این حساب مشتري به بانک وکالت مدت:   گذاري کوتاه سپرده سرمایه -1-1-4

دهد تا سپرده وي را طبق قانون عملیات بانکی بدون ربا (بهره) به طور مشــاع توکیل میحق با 
نامه و مقررات مربوطه با داشتن حق مصالحه بین گرفته و منافــع حاصله را طبق آئین به کار

درالوکاله پرداخت نماید و همچنین  گذار به تناسب مبلغ و مدت پس از کسر حق بانک و سپرده
 فرم مربوطه, حق اجازه تمدید و یا ابطال سپرده در سررسید براي مشتري محفوظ گردیده است.

مدت طبق آخرین مصوبه اداره گذاري کوتاه جهت افتتاح حساب سپرده سرمایه حداقل مبلغ
 ریال است. 50.000امور بانکها مبلغ  برنظارت 

مدت نیز به موجب دستورالعمل صادره بانک گذاري کوتاه ملاك محاسبه سود سپرده سرمایه
ود عبارت است ازدر حال حاضر ملاك محاسبه س .گردد مرکزي جمهوري اسلامی ایران تعیین می

ریال نبوده و 50.000به شرط آنکه مانده کمتر از  روزهاي مذکور در هر  کمترین مانده سپرده
 ماه نزد بانک باقی باشد. یکبراي بار اول 

به منظور تشویق و ترغیب عامه مردم به امر گذاري کوتاه مدت ویژه: سپرده سرمایه -2-1-4
رضایت آنان، شوراي پول و اعتبار مقررنموده است حسابیگذاري و ایجاد انگیزه و جلب  سپرده

% بیشتر از نرخ2با سررسید ششماهه با نرخ  مدت ویژه گذاري کوتاه سپرده سرمایهتحت عنوان 
گذاري مبلغ سپرده سرمایه ,مدت افتتاح گردد گذاري کوتاه هاي سرمایه الحساب سپرده سود علی

لحداق ,باشد ري ثابت بوده و قابل افزایش یا کاهش نمیگذا مدت ویژه در طول دوره سپرده کوتاه
,گذاري کوتاه مدت ویژه ریال است. مدت سپرده سرمایه 50.000افتتاح این سپرده نیز مبلغ  مبلغ

گذار سپرده دریافت دستورکتبی ازسوي ششماه از تاریخ صدور بوده و در سررسید در صورت عدم
 گردد. دیدمیتم   ششماهه   بعدي   هاي نیز براي دوره

) بوده که379ویژه به صورت برگ گواهی سپرده (نمونه کوتاه مدت گذاري  سپرده سرمایه
 باشد: مشتمل بر سه نسخه به شرح ذیل می

 »ششماهه« مدت ویژه گذاري کوتاه برگ گواهی سپرده سرمایه -نسخه اول
 سند مخصوص حسابداري بانک -نسخه دوم
 مدت ویژه جهت نگهداري در شعبه  ذاري کوتاهگ قرارداد سپرده سرمایه -نسخه سوم

به منظور نگهداري سپرده متقاضیان استفاده از تسهیلات مسکن سپرده خرید مسکن : -3-1-4
. سقفنمایند میبانکها اقدام به افتتاح حسابی تحت عنوان سپرده خرید مسکن  ,کارکنان دولت

باشد و جهت استفاده از این ریال می 15.000.000فردي تسهیلات مذکور در حال حاضر 
ماه نزد بانک تودیع نماید. 9ریال، به مدت  10.000.000تسهیلات متقاضی بایستی مبلغ 

ماه از 9ریال باشد، زمان احتساب  10.000.000که میزان سپرده متقاضی کمتر از  درصورتی
 ریال رسیده باشد. 10.000.000موقعی خواهدبود که سپرده فوق به 



سود پرداختی بر مبناي سود ,گذار از دریافت تسهیلات مسکن اف سپردهدرصورت انصر
 باشد.  مدت قابل پرداخت می گذاري کوتاه سپرده سرمایه

تمایلی به استفاده از وجوهگذار  که سپرده درصورتی گذاري بلندمدت: سپرده سرمایه -4-1-4
گذاري بلندمدت استفاده رمایهتواند از سپرده س می گذاري نداشته باشد, خود در طول مدت سپرده

تواند به موجودي مشتري هرزمان که بخواهد می ,مدت گذاري کوتاه هاي سرمایه نماید. در سپرده
توان گذاري بلندمدت نمی سپرده سرمایه کن به موجوديدفترچه اضافه یا از آن برداشت نماید لی

 پرده جدیدي صادرگردد.اضافه نمود و چنانچه مشتري چنین تقاضایی داشته باشد باید س
سپرده یکساله،دسته به پنج  گذاري بلندمدت در حال حاضر از نظر مدت سرمایه هاي سپرده

و نرخهرنوع سپرده با توجه به مدت گردند.  تقسیم می ساله پنجچهارساله و دوساله، سه ساله, 
 .باشد از سودهاي مختلفی برخوردار میسهم سود 

همین علت چنانچهه ي بلندمدت قابل کاهش نبود و بگذار سپرده سرمایه در گذشته
گذاري گذار نیاز به قسمتی از وجه سپرده داشت بالاجبار بایستی قرارداد سپرده سرمایه سپرده

بانک ملی .گردید میوي عاید  ,نمود که از این بابت سود کمتر از تعرفه مقرر بلندمدت را فسخ می
اي که گونهه را تغییرداده, بدر یک طرح جدید نحوه صدور برگ سپرده 

گذاري بلندمدت در اوراق جدید و برمبناي هاي سرمایه سپردهشمسی,  1374از اول آذرماه 
ساله به و پنج , چهارسالهساله ساله، دوساله، سه هاي یک مضاربی از مبالغ تعیین شده براي سپرده

قبل سپردهقطعات تعدادي از گردد تا در صورت برداشت  برگ صادرمی صورت چندین فقره در یک
نیز غیره انتقال کل سپرده ب ,در شرایط جدید .موجب ابطال بقیه سپرده نشود ,از سررسید

 است. بینی گردیده پیش
 
 طریقه افتتاح حساب سپرده بلندمدت -2-4

هرشخص که اهلیت قانونی داشته باشد یا حکم رشد او از ,همانند سایر حسابهاي بانک
که تحت ولایت یا قیمومت او باشند تواند به نام خود یا کسانی می ,صادرشده باشد دادگاه صالحه

ها, فرم براي افتتاح این گونه سپرده .گذاري بلندمدت افتتاح نماید دربانک حساب سپرده سرمایه
مخصوصی توسط بانک تهیــه شده تا پس از مراجعـه مشتـري و تکمیل فرمـهاي ثبت مشخصات

 و واریز وجه به حساب, فرم برگ رسید سپرده تکمیل و در اختیار مشتري قرارگیرد. و نمونه امضاء
 )378(نمونه 

 گذاري کوتاه مدت و بلندمدت توسط لازم به توضیح است, افتتاح حسابهاي سپرده سرمایه
هبه -1اشخاص (غیر از ولی, وصی و قیم) به نام خودشان و با اخذ تعهد کتبی به دو طریق 

                                                
اداره  2/5/1379مورخ  79093گذاري بلندمدت چهارساله به موجب دستورالعمل شماره  افتتاح سپرده سرمایه 

باشد. حسابداریکل و بودجه می
شوراي محترم پول و اعتبار انتقال  8/2/1381بر اساس مصوبه نهصد و هفتاد و ششمین جلسه مورخ  

گذار با رعایت سایر مقررات  گذاري بلندمدت به پدر, مادر, همسر و فرزندان سپرده هاي سرمایه سپرده
 بلامانع است.



عهد (وکالت و وصایت),  بلامانع است و ارجح آن است که حسابهاي سپرده -2صایت)  (وکالت و و
گذاري کوتاه مدت در ) و حسابهاي سرمایه7(فرم شماره  عهدگذاري بلندمدت در قالب  سرمایه
 ) افتتاح گردد.6(فرم شماره  هبهقالب 

 
  378طرز تکمیل فرم نمونه  -1-2-4

لش نسخه تهیه ازسه 378نمونه  فرم از است که پس درخواست متقاضی برگ ,ده, نسخه او
 گردد. می متقاضی درسوابق نگهداري بعدي دستورات امضاء وهمچنین نمونه کارت بعنوان تکمیل

باشد که پس از تکمیل به گذاري بلندمدت می برگ گواهی سپرده سرمایه ,نسخه دوم
گذاري بلندمدت قبلی بوده ه سرمایهگردد. این برگ جایگزین گواهی سپرد گذار تحویل می سپرده

در جدول شمارهباشد و همانگونه که  ساله می پنج تا هاي یکساله که قابل استفاده براي انواع سپرده
هاي حداقل سپرده اعداد صحیح نسبت به گواهی باید مضربی ازمبلغ مندرج در  گردیده, ذکر) 1(

و چنانچه مجموع بودهساله  و پنج چهارساله ,ساله ساله، دوساله، سه گذاري بلندمدت یک سرمایه
 مضرب کاملی از هرنوع سپرده نباشد، مازاد مبلغ با یکی از مضارب جمع و جداگانه ,مبلغ سپرده

ها با جداشدن یک ممیز از شماره سپرده به عنوان یک سپرده محسوب و سپس تعداد کل سپرده
گذاري بلندمدت ص بخواهد سپرده سرمایهشود. به طور مثال چنانچه شخ در دنباله آن نوشته می

 :نماید میریال افتتاح نماید برگ درخواست را بدین گونه تکمیل  8.300.000ساله به مبلغ  پنج
 ریالی و یک فقره 500.000گذاري بلندمدت  فقره سپرده سرمایه 15خواهشمنداست تعداد 

 ت میلیون و سیصدهزارریالبه مبلغ هش ریالی جمعا" 800.000گذاري بلندمدت  سپرده سرمایه
 افتتاح نمایند. . . . . . . . . . . . . . . . . .سال شمسی به نام  5بمدت 

 درج 16/9500014باشد به صورت  9500014صورت چنانچه شماره سپرده  در این
 خواهدشد.

.شود سند حسابداري بانک بوده و در سوابق اسناد بانک نگهداري می, 378نسخه سوم نمونه 
 یاو تواند به عنوان سند بستانکار   ل ذکر است که نسخه سوم فرم مذکور دومنظوره بوده و میقاب

 بدهکار مورد استفاده قرارگیرد.
 گذاري بلندمدت درج شده که هاي سرمایه شرایط عمومی سپرده ,درظهر سند اول

ن الصاق و باطلریال تمبر به آ 10.000گذار بایستی آن را مطالعه و امضاءنموده و مبلغ  سپرده
گردد و ظهر سند دوم شامل دو قسمت است که به درخواست مشتري به شرح ذیل قابل اعمال

 است:
 چنانچه مشتري نیاز به قسمتی از وجه سپرده درخواست فسخ چندفقره سپرده: -الف
د, در این حالت گواهی سپرده دیگري با مبلغ جدید و با همان شماره سپرده قبلی صادرداشته باش

شود. در این صورت با تکمیل قسمتهاي مربوطه در فرم جدید و قبلی, آن و به مشتري تحویل می
تعداد از سپرده را که مورد نیاز وي باشد فسخ نموده و در وضعیت بقیه فقرات سپرده, تغییري
حاصل نخواهدگردید. نسخه سوم برگ سپرده جدید به عنوان سند بدهکار (پرداخت بابت آن

 . در این حال گواهیگیرد فقرات سپرده که فسخ شده است) مورد استفاده قرار میقسمت از 
 .شود با مبلغ جدید و با همان شماره سپرده قبلی صادر و به مشتري تحویل میدیگري سپرده 



یکی از ویژگیهاي گذاري بلندمدت به غیر: درخواست انتقال مبلغ سپرده سرمایه -ب
گذار) ر (پدر, مادر, همسر و فرزندان سپردهقابلیت انتقال به غی ,دتگذاري بلندم هاي سرمایه سپرده

,گذار تمایل داشته باشد کل سپرده خود را به غیر انتقال دهد بدین منظور چنانچه سپرده .باشد می
نسبت به انتقال سپرده به غیر و صدور برگ ,بانک 378باتکمیل قسمت دوم ظهر فرم نمونه 

نماید درحالی قبلی و نام شخص (حقیقی یا حقوقی) جدید اقدام می ردهسپ گواهی جدید با شماره
 شود.  که هیچگونه تغییري در ماهیت سپرده داده نمی

ها به شماره مسلسل بوده و در دفتر سپردهو ردیف مخصوص داراي اوراق سپرده بلندمدت 
د درگرد تحویل میاي صادر و به مشتري  هنگامی که سپرده ,دنگرد ترتیب شماره مسلسل ثبت می

,استتوجه شود. قابل  ها ثبت و از مشتري امضاء اخذمی در دفتر سپرده ,مقابل شماره مربوطه
شعبه آنها را به تفکیک ,دگرد گذاري بلندمدت به شعبه تحویل می سرمایه که اوراق سپرده هنگامی

برگ سپرده آن راو براي هربرگ یک ریال به شرح ذیل در حساب انتظامی ثبت و هنگام صدور هر
 نماید: از حساب انتظامی خارج می

 گذاري بلندمدت  حساب انتظامی اوراق سپرده سرمایه بدهکار:
 طرف حسابهاي انتظامی. بستانکار:

 
 هنگام صدور هربرگ سپرده:

 حساب طرف حسابهاي انتظامی  بدهکار:
 گذاري بلندمدت  حساب انتظامی اوراق سپرده سرمایه بستانکار:

 
 عملیات حسابداري -2-2-4

مدت گذاري کوتاه انداز وسرمایه الحسنه پس قرض هاي حسابداري درمورد سپرده عملیات
 باشد: ذیل می شرح بوده و به وپرداخت مشابه حساب و یا دریافت وبلندمدت براي افتتاح

 هنگام واریز وجه به حساب: 
 حساب صندوق / جاري مشتري بدهکار:

رده/سپمدت گذاري کوتاه سپرده سرمایه/الحسنه رضانداز ق حساب پس بستانکار:
 گذاري بلندمدت. سرمایه

 هنگام پرداخت وجه از حساب:-
مدت/ سپرده گذاري کوتاه الحسنه/ سپرده سرمایه انداز قرض حساب سپرده پس بدهکار:
 گذاري بلندمدت سرمایه

 هر حساب دیگر /الحسنه جاري حساب صندوق/ سپرده قرض بستانکار:
مدت وبلندمدت) سود تعلق گذاري (کوتاه ه این که به حسابهاي سپرده سرمایهباتوجه ب

شود سهم سودها از محل حساب بدهکاران که سهم سود آنها محاسبه می گیرد لذا هنگامی می
حساب بدهکاران داخلی بابت سود به منظور تسویهواریز و  اي مربوطهه داخلی به حساب سپرده

 گردد: مشروحه ذیل صادرمی هاي واریزشده اسناد سپرده



 هنگام واریز سهم سود: -الف
 ها حساب بدهکاران داخلی بابت سهم سود سپرده بدهکار:

 . . . . . . . . . . . . . . . . .حساب مشتري  بستانکار:
 حساب بدهکاران داخلی: تسویه -ب

 شده پرداخت سودهاي کل مبلغ به اسنادبانکی /پایاپاي)وبودجه حسابداریکل مرکز(اداره بدهکار:حساب
 /پایاپاي اسنادبانکیپرداخت شده مبلغ کل سودهاي داخلی به حساب بدهکاران بستانکار:

 برگشت سهم سود -پ
 درصورت ابطال سپرده قبل از سررسید, اسناد حسابداري در رابطه با برگشت سود به صورت

 گردد: زیر درطی روزهاي ماه صادر می
 . . . . . . . . . . . . .                  معادل مبلغ برگشتی. . . . حساب مشتري  بدهکار:

  ی                               معادل مبلغ برگشتیداخلبستانکاران حساب  بستانکار:
ها، جمع مبالغ برگشتی ماهیانه و همزمان با دریافت لیست تفکیکی واریزي سود سپرده

 گردد: صورت زیر تسویه می به
 بستانکاران داخلیاب حس بدهکار:

 مرکز (اداره حسابداریکل و بودجه)/ پایاپاي اسنادبانکیحساب  بستانکار:
 

مبلغ حداقلعنـوان سپـرده
افتتاح 

حداقلیاتمدید افتتاح تاریخ برحسب الحساب سودعلی نرخ
گ سپرده 
ازتاریخ 

بر حسب

 قبل از
22/2/80

 22/2/80بعداز
1/8/81وقبل از

 1/8/81از
5/2/85الی

 5/2/85از
 1/8/85الی

به  1/8/85از 
 بعـد

1%7%7%7%7%50.0008مدت کوتاه گذاري سرمایه
6%13%9%9%9%50.00010مدت ویژه گذاري کوتاه سرمایه
2%15%13%13%13%100.00014گذاري بلندمدت یکساله سرمایه
4%2/15%15%16%5/14%100.00015گذاري بلندمدت دوساله سرمایه
36%5/15%5/15%5/16%16%200.00016گذاري بلندمدت سه ساله سرمایه
8%8/15%8/15%8/16%5/16%400.00017چهارساله بلندمدت گذاري سرمایه
0%16%16%17%17%500.0005/18گذاري بلندمدت پنج ساله سرمایه

 
 )1(جدول شماره



 مدت و اوراق سپرده بلندمدت سپرده کوتاه ,الحسنه انداز قرض هاي پس دفترچه فقدان
ً به بانک اعلام ً مراتب را کتبا چنانچه دفترچه و یا برگ سپرده مفقود گردد مشتري باید فورا

) که به گواهی یکی670در مورد حسابهایی که دفترچه دارند بانک با اخذ تعهدنامه (نمونه  .نماید
 بانک نیز باید برسد نسبت به مسدود نمودن حساب اقدام و حساب دیگري به نام از مشتریان

نگهداري ی ــ اوراق و اشیاء امانینماید و تعهدنامه فوق در حساب انتظام مشتري افتتاح می
 شود. می

اي ازمشتري گذاري بلندمدت مفقودشود، بانک تعهدنامه چنانچه برگ سپرده سرمایه
اي تحت هیچ عنوان به عمل نیاورده و ین که نسبت به آن هیچگونه معاملهنماید مبنی برا اخذمی

حقوق خود نسبت به آن را به کسی واگذار ننموده است و درصورت عدم صحت اظهارات،
بانک وجه سپرده را به مشتري مسترد ,سپس پاسخگوي خسارات وارده به بانک خواهدبود

 دارد. می
ها قبل از به نحوه محاسبه سود و برگشت سود سپردهاکنون به جهت تبیین موضوع مربوط 

 پردازیم: سررسید به ذکر مثالی به شرح زیر می
 
به شعبه مراجعه و اقدام 10/7/1381گذار شعبه الف در تاریخ  آقاي احمد محمدي سپردهمثال: 

به مبلغ ده میلیون ریال 9500756اي به شماره حساب  ساله به افتتاح سپرده بلندمدت پنج
 هاي ذیل اقدام به بستن کل سپرده و یا قطعاتی نماید. در صورتی که نامبرده در هریک از تاریخ می

 از آن نماید, محاسبه سود متعلقه و برگشتی و صدور اسناد مربوطه به شرح زیر خواهدبود:
 کلیه حالات ذیل به صورت مستقل بررسی گردیده است توضیح:

 سپرده درخواست گردد.کل مبلغ  1/10/1381در تاریخ  -الف
 کل مبلغ سپرده درخواست گردد. 15/9/1382در تاریخ  -ب
 دومیلیون ریال (چهارقطعه) از کل سپرده اخذ گردد. 20/10/1383در تاریخ  -پ
 -الف

365 = سودمبلغ سپرده× نرخ × مدت به روز
 روز 81مدت زمانی که سود پرداخت شده است = 

 

100×   365 است شده پرداخت که = سودي10.000.000 ×  17×  81=  377.260ریال
 



 روز 80بایست سود بر اساس آن محاسبه گردد =  مدت زمانی که می
 درصد 5/6بایست سود بر اساس آن محاسبه گردد =   نرخی که می

 
100×   365 گیرد که تعلق می  = سودي10.000.000×   5/6×  80=  142.465ریال

 

 – 142.465= 234.795ریال
 = برگشت سود377.260

 :1/10/1381صدور اسناد در تاریخ 
 ریال 234.795انداز) آقاي محمدي         پس الحسنه مدت/ قرض حساب (سپرده کوتاه بدهکار:

ریال 234.795حساب بستانکاران داخلی                                                        بستانکار:
 

ریال 10.000.000آقاي محمدي                        9500756حساب سپرده بلندمدت  بدهکار:
ریال 10.000.000                                                               حساب صندوق بستانکار:

 
لحسنها مدت/ قرض ریال به حساب سپرده کوتاه 377.260لازم به ذکر است که تاتاریخ فوق مبلغ 

 انداز آقاي محمدي و یا معرفی شده از طرف وي (حساب واریز سود) به شرح سند زیر واریز پس
 گردیده است.

 ریال 377.260حساب بدهکاران داخلی                                                          بدهکار:
 ریال 377.260حمدي  انداز آقاي م الحسنه پس مدت/ قرض حساب سپرده کوتاه بستانکار:

 روز 416مدت زمانی که سود پرداخت شده است =  -ب
 

100×   365 است شده پرداخت که = سودي10.000.000 ×  17×  416=  1.937.534ریال
 

 روز 429بایست سود بر اساس آن محاسبه گردد=  مدت زمانی که می
 رصدد 5/12بایست سود بر اساس آن محاسبه گردد =  نرخی که می

 
100×   365 گیرد که تعلق می  = سودي10.000.000 ×  5/12×  429=  1.469.178ریال

 

 = برگشت سود1.937.534 – 1.469.178=  468.356ریال 

 
 :  15/9/1382صدور اسناد در تاریخ 

کوتاهبدهکار: قرضحساب(سپرده محمديپسالحسنهمدت/ آقاي ریال468.356انداز)



 ریال 468.356حساب بستانکاران داخلی                                                   ار:بستانک
 

 ریال 10.000.000آقاي محمدي                      9500756حساب سپرده بلندمدت  بدهکار:
 ریال 10.000.000                                                             حساب صندوق بستانکار:

مدت/ ریال به حساب سپرده کوتاه 1.937.534لازم به ذکر است که تا تاریخ فوق مبلغ 
انداز آقاي محمدي و یا معرفی شده از طرف وي به شرح سند زیر واریز گردیده الحسنه پس قرض
 است:

1.937.534       حساب بدهکاران داخلی                                                   بدهکار:
 ریال

 ریال  1.937.534انداز آقاي محمدي  الحسنه پس مدت/ قرض حساب سپرده کوتاه بستانکار:
 
 روز 811مدت زمانی که سود پرداخت شده است =  -پ
 

100×   365 است شده پرداخت که = سودي2.000.000 ×  17×  811=  755.452ریال
 

 روز 829اساس آن محاسبه گردد = بایست سود بر  مدت زمانی که می
 درصد 14بایست سود بر اساس آن محاسبه گردد =  نرخی که می
 ریال 2.000.000بایست سود بر اساس آن محاسبه گردد =  مبلغی که می

 
100×   365 گیرد که تعلق می  = سودي2.000.000 ×  14×  829=  635.946ریال

 

 – 635.946=  119.506ریال
 = برگشت سود755.452

 
 : 20/10/1383صدور اسناد در تاریخ 

 
 ریال 119.506انداز) آقاي محمدي   الحسنه پس مدت/ قرض حساب (سپرده کوتاه بدهکار:

 ریال 119.506حساب بستانکاران داخلی                                                   بستانکار:
 

 ریال 2.000.000آقاي محمدي                        9500756حساب سپرده بلندمدت  بدهکار:
 ریال 2.000.000حساب صندوق                                                                بستانکار:

 



ریالی 2.000.000ریال بابت سود سپرده  635.946لازم به ذکر است که تا تاریخ فوق مبلغ 
انداز آقاي محمدي و یا معرفی شده از الحسنه پس مدت/ قرض پرداختی به حساب سپرده کوتاه

 طرف وي به شرح سند زیر واریز گردیده است:
 

 ریال 635.946حساب بدهکاران داخلی                                                          بدهکار:
 ریال 635.946انداز آقاي محمدي   پس الحسنه مدت/ قرض حساب سپرده کوتاه بستانکار:

 
 در کلیه حالات فوق اسناد تسویه مربوط به حسابهاي بدهکاران داخلی و بستانکاران توضیح:

 گردد. داخلی, بطور ماهانه و همزمان تسویه می
 
 ا و بازداشت وجوهکسب اطلاع از وضع مشتریان و حساب آنهنحوه  

 حساب مشتریان علاوه بر موارد متعددي که در قانون چک براي مسدودکردن موجودي
توانند دستور بازداشت موجودي حساب بینی شده است, مراجع صلاحیتدار قضایی می پیش

اشخاص حقیقی یا حقوقی را به سود ذینفع اعم از دولت یا اشخاص ثالث صادر یا از وضع حساب
مشتریان بانک, کسب اطلاع نمایند. پاسخ به مقامات قانونی در موارد فوق از لحاظ صحت

 جات و همچنین رعایت مواعد قانونی کمال اهمیت را دارد و بانکها ناگزیر از اجراي احکاممندر
 صادره یا دستورات قضایی هستند:

بانکها بموجب احکام صادره زیر از پرداخت وجه چک یا چکها خودداري -1
نمایند: می

 الف: بموجب حکم دادگاه, دارنده حساب محجور شناخته شود.
 ه, مشتري بانک(اعم از حقیقی یا حقوقی) ورشکسته اعلام ب: بموجب حکم دادگا

 گردد.
ً ملزم به ارائه اطلاعات به مراجع قضایی و غیرقضایی زیر می-2  باشند: بانکها قانونا

 قانون اصول  101الف: ارائه اطلاعات به دادسراها و دادگاههاي کیفري (باستناد ماده 
 محاکمات جزایی)

 قانون نیروهاي مسلح) 11و دادگاههاي نظامی (ماده ب: ارائه اطلاعات به دادسراها 
پ: ارائه اطلاعات به حوزه مالیاتی محل پس از اطلاع از فوت یکی از مشتریان بانک 

 قانون مالیاتهاي مستقیم) 43و  36و  34(مواد 
ت: ارائه اطلاعات به مأمورین تشخیص مالیاتی که فقط از طریق دادستان کل کشور 

 مجاز است.
 نامه قانون تشکیل  آئین 28ه اطلاعات به دادسراهاي ویژه روحانیت (ماده ث: ارائ

 دادسراها و دادگاههاي ویژه روحانیت)
 ج: ارائه اطلاعات به سازمان بازرسی کل کشور

 چ: ارائه اطلاعات به بازرسان و هیأتهاي حسابرسی دیوان محاسبات کشور



قانون مالیات تعاون  2ل ماده هاي مشمو ح: اعلام بدهیهاي بانکی مربوط به دارائی
 ملی براي بازسازي

خ: ارائه اطلاعات مورد نیاز وزارت اطلاعات بدون فوت وقت و در صورت لزوم بصورت 
 محرمانه

ً بین بانک و درخواست کننده اطلاعات کسب اینگونه اطلاعات محرمانه بوده و مکاتبات مستقیما
 یابد.  انجام می

 بانکها مکلف به توقیف موجودي اشخاص بر طبق صدور احکام اجرایی مقامات -3
باشند: ذیل نیز می

الف: اجراي احکام دادگستري و توقیف موجودي حساب محکوم علیه به میزان 
 اجرائیه صادره

 ب: اجراي ثبت و توقیف موجودي به میزان اجرائیه صادره
 ر اقتصادي و دارایی و توقیف موجودي پ: اداره وصول و اجراي مالیاتهاي وزارت امو

 حساب محکوم علیه
 ت: سازمان تأمین اجتماعی و توقیف موجودي حساب

ث: هیأتهاي حل اختلاف وزارت کار و امور اجتماعی که بوسیله اجراي احکام 
شود. دادگستري به موقع اجرا گذارده می

 و نظامی هاي عمومی, انقلاب نامه توسط دادگاه ج: دستور ابلاغ بازداشت
ً مستندات قانونی عبارتست از :   صدور قرار تأمین, صدور حکم در احکام صادره معمولا

 ورشکستگی, اجرائیه مستند به احکام دادگستري و اسناد رسمی.
ها و موسسات دولتی باتوجه به قانون نحوه پرداخت در خصوص بازداشت حسابهاي وزارتخانه

ً نظرشمسی,  1365سال  مصوبموال دولتی دولت وعدم تأمین وتوقیف ا به محکوم شعب بدوا
اجراي مربوط را به قانون مزبور معطوف نمایند, بدیهی است چنانچه پس از اعلام مراتب فوق,

ً بلامانع خواهدبود. ً خواستار بازداشت وجوه باشد انجام دستور اجراء قانونا  اجراي مربوطه مجددا
ً درخصوص بازداشت حساب شهرداریها ن  یز باتوجه به قانون منع توقیف اموال منقول وضمنا

 به شرح ذیل : 1361غیرمنقول متعلق به شهرداریها مصوب سال 
 وجوه و اموال منقول و غیرمنقول متعلق به شهرداریها اعم از این که دربانکها -ماده واحده

ي باشد, قبلنامه به نام شهردار و یا در تصرف شهرداري و یانزد اشخاص ثالث و به صورت ضمانت
 باشد. قابل تأمین, توقیف و برداشت نمی ,از صدور حکم قطعی

 شهرداریها مکلفند وجوه مربوط به محکوم به احکام قطعی صادره از دادگاهها و یا اوراق
رات مالی خود از محل اعتباردواجرائی ثبتی یا اجراي دادگاهها مراجع قانونی دیگر را درحدود مق

 یا درصورت عدم امکان ازبودجه سال آتی خودبدون احتساب خسارت بودجه سال مورد عمل و
 تواند برابر مقررات نسبت صورت ذینفع می تأخیر تأدیه به محکوم لهم پرداخت نمایند. درغیر این

 به استیفاي طلب خود از اموال شهرداري تأمین یا توقیف یا برداشت نماید.
ن امکانات لازم از پرداخت دین خودچنانچه ثابت شود که شهرداري با داشتتبصره : 

 استنکاف نموده است شهردار به مدت یکسال از خدمت منفصل خواهدشد.



ً نظر مرجع بازداشت کننده را به قانون مزبور معطوف و درمورد احکام صادره از دادگاهها ,بدوا
ع بازداشتگواهی قطعیت حکم را نیز مطالبه نمایند. بدیهی است پس از وصول پاسخ و اصرار مرج

 کننده نسبت به انجام دستور صادره اقدام خواهندنمود.
نتیجه اقدام را در پاسخ به طورمحرمانه و فوري به ,البته توجه خواهندداشت که در هرمورد

 مراجع مزبور اعلام فرمایند.



ً چون بانک همیشه موظف است که منافع مشتریان را حفظ نماید لذا در مورد اجراي ضمنا
 توجه کامل مبذول خواهندداشت. مراتب ذیل نیزه ي مذکور بدستورها

دار میرسد ابتدا باید از طرف شعبه موقعی که دستوربازداشت از طرف مقامات صلاحیت
 :نهایت مراقبت به عمل آید, سپس به شرح ذیل اقدام گردد ,نسبت به تطبیق مشخصات

صات مشتري بانک الف) چنانچه مشخصات اعلام شده در دستورهاي مربوط با مشخ
طبق مدارك موجود در شعبه (کارت حساب وغیره) تطبیق ننماید, به علت عدم تطبیق 
ً مراتب رابه مقام دستوردهنده اعلام  مشخصات از توقیف وجه خودداري نموده فورا

 جهت موجبات عدم رضایت مشتریان بانک فراهم نشود. دارید تا بی
 صلاحیت دار با مدارك موجود درشعبه  ب) اگر مشخصات اعلام شده از طرف مقامات

 بلافاصله عدم موجودي را به اطلاع  ,منطبق است ولی حساب مشتري موجودي ندارد
 مرجع دستوردهنده برسانید.

 کافی بوده و مشخصات اعلام شده نیز با , ) هرگاه موجودي حساب شخص موردنظرپ
ي باقیدتاریخ مشخصات مشتري تطبیق نماید تا میزان مورد تقاضا ازحساب مشتر

وصول دستور, بازداشت نموده مراتب را ضمن اعلام تمام مشخصات صاحب حساب به 
 مرجع مربوط اطلاع دهید.

 که مرجع مزبور پس از تطبیق مجدد هویت بدهکار با مشخصات مشتري بانک  درصورتی
 تقاضاي ارسال وجه را ,باشد تأیید این که مشتري بانک همان شخص موردنظر می

 سال وجه بازداشت شده با ابلاغ توقیف نامه یا بازداشت نامه یا قرارتأمین ارنمود, 
 , بلامانع خواهدبود.یا اجرائیه صادره به بانک

همچنین هنگام برداشت وجه و ارسال آن به  ,البته پس از توقیف موجودي حساب
شود علاوه برسند  هائی که به مرجع مزبور نوشته می مرجع قانونی, رونوشت نامه

ً براي صاحب حساب نیز ارسال گردد که هم به موقع از توقیف حس ابداري باید فورا
ً از ارسال وجه  ً اعتراضی دارد اقدام کند و هم بعدا موجودي مطلع شود و اگر احیانا

 مستحضرگردد.
) چنانچه موجودي مشتري نزد بانک کمتر از مبلغ موردتقاضا باشد به فرض مطابقت ت

) پدي را بازداشت نموده به شرح مذکور در بند (کامل مشخصات, تمام موجو
 نمائید. عمل

بدیهی است پس ازبازداشت موجودي حساب و اعلام آن به متقاضی, وجوهی که 
ً به حساب مشتري منظور شود از بازداشت مصون می ً  بعدا باشد,مگر این که مجددا

 تقاضاي بازداشت به بانک ارسال گردد.
مه مراجع بازداشت کننده هرچه زودتر و ظرف مهلت مقرر باید مراقبت نمود که پاسخ نا

در دستور صادره ارسال گردد تاموجبات اشکال و زیانی براي بانک فراهم نشود و تکلیف 
حساب مشتري نیزدر همان موقع وصول دستور روشن گردد که درعملیات بعدي 

 نیاید. مشکلی پیش



کستگان) در هریک از حسابها یا استثناي ورشه بدیهی است هرگاه بدهکار موردنظر (ب
تحت هرعنوان به خودشعبه بدهی داشته باشد طلب بانک مقدم بوده, شعبه باید تا 
میزان طلب موعد رسیده خود از حساب مدیون برداشت کند و به حساب بدهی مربوط 

 منظورنماید.
 در چنانچه درهمان روز ابلاغ دستور بازداشت, پس از برداشت مطالبات بانک مازادي 
 حساب مشتري باقی بماند تامیزان موردنظر و به شرح مذکور قابل توقیف خواهدبود.

) چون در اجراي دستورهاي صادره ازطرف دوایر اجراي دادگاههاي دادگستري جهت ث
بازداشت وجوه مشتریان به علت عدم اعلام مشخصات و معرفی کامل شخص بدهکار از 

در اثرتشابه اسمی بازداشت گردد و از  طرف اجراء , ممکن است وجوه شخص دیگري
این جهت مشکلاتی براي بانک و مشتریان فراهم شود, لهذا پس از مکاتباتی که با 

 مورخ  7853/7وزارت دادگستري در این باب به عمل آمده, بخشنامه شماره 
از طرف وزارت دادگستري صادرگردید و به موجب آن, به کلیه دوایر  20/11/1347

اههاي دادگستري ابلاغ شد که هنگام درخواست بازداشت وجوه بدهکاران اجراي دادگ
اجرائی فقط به ذکر نام ونام خانوادگی بدهکاران اکتفا نکنند,بلکه نام و نام خانوادگی و 

براي  اسم پدر و شماره شناسنامه ومحل اقامت وشغل آنان راذکرنمایندتااشکالی
 نگردد. فراهم بانک

 اشت وجوه مشتریان به دستور دوایر اجرا مراقبت کامل معمول بنابراین در موقع بازد
کامل نبوده و براي شعبه ابهامی وجود ,دارید, چنانچه مشخصات شخص موردنظر اجرا

 محض وصول دستور اجرا با اشاره به بخشنامه مزبور از مرجع ه داشته باشد, ب
 ئید.صادرکننده دستور, مشخصات کامل و کافی بخواهید و سپس اقدام نما

سپارند باید حفظ منافع آنان  چون مشتریان با اعتماد کامل وجوه خود را به بانک می
ً در اثر تشابه اسمی و غیره بدون جهت حساب  همیشه مدنظر باشد که احتمالا

 مشتریان توقیف نشود و موجبات عدم رضایت براي آنان فراهم نگردد.
ً طبق تبصره ماده  الاجراء مقرر گردیده است  رسمی لازمنامه اجراي مفاد  آئین 91ضمنا

 که بستانکار براي استیفاي طلب خود تقاضاي بازداشت از موجودي حساب  در مواردي
 شماره  ,کند, نام و نام خانوادگی, نام پدر وسپرده بانکی بدهکار را از اجراي ثبت می

 که المقدور شماره حساب را به نحوي حتی شغل بدهکار و ,محل اقامت ,شناسنامه
نامه  اشکالی براي بانک تولید نشود درتقاضانامه ذکرنماید و این مشخصات در بازداشت

 شود بایستی قید شود. صادره از اجراي ثبت هم که به بانک ابلاغ می
با این ترتیب چنانچه هریک از مشخصات اصلی صاحب حساب از قبیل نام و نام 

بق بانک با مشخصات مندرج در خانوادگی و اسم پدر وشماره شناسنامه موجود در سوا
الاجراء  نامه اجراي مفاد لازم آئین 91نامه تطبیق ننماید با اشاره به تبصره ماده  بازداشت

مشخصات کامل وکافی بخواهید و سپس اقدام  ,از مرجع صادرکننده دستوربازداشت
نمائید, ولی هرگاه, عدم تطبیق فقط مربوط به شغل ومحل اقامت صاحب حساب باشد 

 توان اقدام نمود. وضوع حائز اهمیت نبوده و میم



 
 پرداخت موجودي حساب مشتریان متوفی

پرداخت موجودي مشتریان متوفی در بدو امر مستلزم ملاحظه گواهی یا دادنامه حصر 
وراثت و گواهی مالیاتی است. چنانچه با ملاحظه و رسیدگی آنها, مدارك دیگري از 

 أیید اداره امور سرپرستی, قیم نامه و غیره لازم باشد باید نامه, ت نامه, وکالت قبیل وصیت
 مدارك مزبور نیز رسیدگی و سپس اقدام گردد.

شود و رونوشت  دادنامه یا گواهی حصروراثت از طرف دادگاه صادر می -الف
  یا فتوکپی آن باید اخذ وضمیمه سوابق گردد. در گواهینامه مزبور نام و  قمصد

 شود.  و نسبت سهم هریک از آنان از دارائی متوفی تعیین میمشخصات و تعداد ورثه 
به  10اي منتسب نامه دار وصیت وراثت صادره از طرف دادگاه صلاحیت اگر علاوه بر حصر
در  .نامه صادره دادگاه نیز وجود داشته باشد وصیت 11بایستی تنفیذ ,متوفی ابراز شود

 ونامه مزبور را به دادگاه ارائه  وصیت تا هصورت لازم است ورثه را راهنمائی نمود غیراین
ً به وصیت نامه در  پس از تنفیذ آن, اقدام مقتضی بر اساس نظر دادگاه انجام شود. ضمنا

نامه  توان ترتیب اثر داد که گواهینامه اداره دارائی مبنی براین که وصیت صورتی می
 انک ارائه شود.یا وراث به اداره دارائی تسلیم شده است به ب 12مزبور از طرف موصی
هاي حصر وراثت تا مبلغ ده میلیون ریال اعتبار دارد و در آنها به  بعضی از گواهینامه

این موضوع تصریح شده است, لذا در این گونه موارد باید توجه کرد که چنانچه 
موجودي حساب بیش از مبلغ مذکور است پرداخت آن موکول به ارائه گواهی حصر 

 هدبود که با انجام تشریفات لازم صادرشده باشد.وراثت بدون حدنصاب خوا
قانون مالیاتهاي مستقیم مصوب  36و  35بر اساس دو ماده  گواهی مالیاتی -ب

 شود که ضمن آن پرداخت موجودي  از طرف ادارات دارائی صادر میشمسی  1366سال
 شود. حساب یا تسلیم مالی به ورثه یا قائم مقام آنان بلامانع اعلام می

مجنون باشد پرداخت سهم وي بر  و که بین ورثه, شخص صغیر, سفیه صورتی در -پ
 با رسیدگی و ملاحظه مدارك ورعایت یا قیم 14 13حسب مورد به ولی قهري, وصی

به مقررات مربوط انجام خواهدگرفت در این صورت گیرنده وجه ذیل اسناد را باقید : 
 امضاء خواهدنمود. ولایت, به وصایت, یا به قیمومت

لحاظ  بهمیلیون ریال از موجودي حساب مشتریان متوفی: ه پرداخت تا مبلغ د -ت
 که راي رفع نیازهاي ضروري موافقت به عمل آمده است, بمساعدت به وراث متوفی

 میلیون ریال از موجودیهاي مشتریان متوفی نزد بانک بدون دریافت ه حداکثر مبلغ د
ر, اولاد و اولاد همس ه اول (پدر, مادر,گواهی مالیاتی و انحصار وراثت به وراث طبق

                                                
1- سبت داده شده بهمنتسب: ن  

تنفیذ: تأیید شده -2
موصی: وصیت کننده -3
وصی: وصیت شده, سفارش شده -1  
عهده-2 که کس معتدل) (راست استقیم: یتیم سرپرست دار



 که کلیه ورثه حضور نداشته یا دربین آنها محجور  ) پرداخت گردد, در صورتیاولاد
هاي لازم و تحقیق در صحت اظهارات  باشد پرداخت به وراث حاضر با انجام بررسی

ایشان بلامانع است ولی به هرصورت پرداخت وجه موکول به اخذ تعهدنامه ذیل و 
 امن معتبر و مورد قبول بانک خواهدبود.ض



 تعهـد نامه
 اینجانبان:

1-  
2- 
3- 
 

 شماره. . . . . . . . . . . دارنده حساب  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ث مرحوم اورثه/ ور
 تقاضا داریم مبلغ  بانک ملی ایران. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  نزد شعبه. . . . . . . . . . .  
 ریال ازموجودي حساب فوق الذکر را در وجه اینجانب/اینجانبان  . . . . . . . . . . . . . . . /-

ً متعهد می گردیم چنانچه از طرف هریک از وراث آن  گردم/ می پرداخت نمائید. ضمنا
مرحوم یا اشخاص ثالث اعتراضی نسبت به پرداخت مبلغ فوق به عمل آید وجه 

 تی را بدون هیچگونه اعتراضی با اولین اخطار کتبی به بانک مسترد دارم/داریم و دریاف
دهیم بدون این که نیازي به مراجعه به  دهم/می به بانک وکالت بلاعزل و اختیار می

الذکر را از هریک از موجودیهاي حسابهاي  مراجع قضائی و صدورحکم باشد مبلغ فوق
ً برداشت یا اینجانب/اینجانبان نزد هریک از شع  ب بانک و سایراموال و دارائیها رأسا

 پایاپاي نماید.
 محل امضاء

 شماره . . . . . . . . . . .  فرزند . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . اینجانب آقاي/خانم 
ً با اشخاص فوق. . . . . . . . . . .  محل صدور . . . . . . . . . . .  شناسنامه  لذکر ا متضامنا

پرداخت وجه مزبور را درصورت اعتراض و ادعاي هرشخص ثالثی و در صورت مطالبه 
دهم وجه دریافتی ورثه را از  نمایم و به بانک  وکالت بلاعزل و اختیار می بانک تعهد می

موجودي هرگونه حساب اینجانب نزد هر یک از شعب بانک اعم از ارزي و ریالی 
 برداشت و پایاپاي نماید.

 مضاءمحل ا
 
وجهی از حساب  ,هاي مالیاتی هرگاه یکی از ادارات امور اقتصادي و دارائی یا حوزه -ث

که کلیه ورثه یا قائم مقام  متوفی بابت مالیات بر ارث وراث مطالبه نمایند در صورتی
ً موافقت خود را با پرداخت وجه مورد مطالبه  قانونی آنان در شعبه حضوریافته و کتبا

 برداشت وجه از حساب متوفی و پرداخت آن  ,صادي و دارائی اعلام دارندامور اقتاداره 
صورت به اداره امور  به حساب اداره امور اقتصادي و دارائی مانعی ندارد. در غیراین

اقتصادي و دارائی پاسخ دهید به ورثه متوفی اطلاع دهند با دردست داشتن مدارك 
 رداخت وجه از حساب متوفی به حساب وراثت به بانک مراجعه و موافقت خود را با پ

ً در مواردي که  اداره امور اقتصادي و دارائی اعلام دارند تا اقدام لازم به عمل آید. ضمنا
اداره امور اقتصادي و دارائی تقاضاي کتبی کلیه ورثه را که به امضاء ایشان و گواهی 

ارسال و تقاضاي واریز اداره مزبور رسیده است همراه با گواهی انحصار وراثت براي بانک 



سهم مالیاتی ورثه از موجودي حساب را بنماید, واریز وجه به حساب وزارت امور 
 اقتصادي و دارائی بابت مالیات بر ارث ورثه بلامانع خواهدبود.

 
ریال 130.000.000انداز آقاي احمدي حین الفوت  الحسنه پس مانده حساب قرضمسئله: 

باشند. مطلوبست میزان و نحوه یک همسر, دو پسر و یک دختر می بوده است, وراث نامبرده شامل
پرداخت هزینه کفن و دفن و مدارك مورد نیاز به منظور پرداخت سهم الارث به وراث و همچنین

صدور اسناد حسابداري مربوطه, چنانچه سهم همسر 
8
 و دختر نصف پسر باشد.  1

 ریال بابت هزینه کفن و دفن: 10.000.000غ به هنگام پرداخت مبل -الف
 مدارك مورد نیاز: -1-الف

انداز     دفترچه پس -4شناسنامه متوفی      -3گواهی فوت     -2درخواست وراث      -1
 شناسنامه وراث   -6اخذ تعهدنامه           -5

 عملیات حسابداري: -2-الف
 ریال 130.000.000به مبلغ                      الحسنه حساب سپرده قرضبدهکار: 

 ریال 130.000.000متوفی          به مبلغ  -حساب بستانکاران موقتبستانکار: 
 

 ریال 10.000.000متوفی             به مبلغ  -حساب بستانکاران موقتبدهکار: 
 لریا 10.000.000حساب  صندوق                                 به مبلغ بستانکار: 

 
 ریال 120.000.000به مبلغ              متوفی -حساب بستانکاران موقتبدهکار: 

 ریال 120.000.000هاي مطالبه نشده متوفی     به مبلغ  حساب ماندهبستانکار: 
 



 انداز: الحسنه پس به هنگام پرداخت الباقی سپرده قرض -ب
 مدارك مورد نیاز -1-ب
مفاصا حساب مالیاتی -3انحصار وراثت       گواهی  -2درخواست وراث       -1

اصل مستندات طلب ورثه ازقبیل اصل گواهی سپرده دفترچه -5شناسنامه وراث          -4      
 انداز یا سپرده کوتاه مدت پس

 
 عملیات حسابداري -2-ب

8توضیح: چون سهم همسر 
اشد, بنابراین خواهیمب و سهم پسر دو برابر سهم دختر می 1

 داشت:
8=  15.000.0000سهم همسر                      

1 ×120.000.000
120.000.000 – 15.000.000=  105.000.000سهم فرزندان     

2+  2+  1=  5مجموع اعداد سهم             
105.000.000÷  5=  21.000.000سهم دختر                 

21.000.000×  2=  42.000.000سهم هریک از پسران     
 

 ریال 120.000.000هاي مطالبه نشده متوفی              حساب ماندهبدهکار: 
 سهم الارث     -حساب بستانکاران موقتبستانکار: 

 ریال 15.000.000سهم همسر                                                         
 ریال 21.000.000سهم دختر                                                           

 ریال 42.000.000سهم پسر اول                                                      
 ریال 42.000.000سهم پسر دوم                                                      

 
 ک از وراث جهت دریافت سهم الارث خواهیم داشت:با مراجعه هری

 سهم الارث -حساب بستانکاران موقت بدهکار:
 حساب صندوق بستانکار:

 
درصورت عدم مراجعه هریک از وراث تا پایان سال, سهم الارث مربوطه به حساب -پ

 یابد. هاي مطالبه نشده متفرقه به نام همان شخص انتقال می مانده



 گذاري مشترك انداز، سپرده سرمایه جاري، پسمقررات حسابهاي 
 

شود که صاحب حساب بیش از یک نفر باشد و حساب مشترك به حسابی گفته می -1
 اختصاص به اشخاص حقیقی دارد.

 موجودي حساب مشترك به نسبت سهمی که موقع افتتاح حساب از طرف صاحبان -2
 به صاحبان حساب خواهدبود.شود (بالسویه یا با سهام نامساوي) متعلق  حساب تعیین می

شود تا امضاء یا امضاهایی که موقع افتتاح حساب براي استفاده از حساب تعیین می -3
زمانی براي بانک معتبر خواهدبود که درخواست یا دستورکتبی مخالفی از طرف هیچ یک از

ابلصورت بانک از پرداخت در مق صاحبان حساب به شعبه بانک واصل نشده باشد در غیر این
 امضاء یا امضاهاي تعیین شده قبلی خودداري خواهدنمود.

 هرگاه هریک از صاحبان امضاء بخواهد براي استفاده از تمام موجودي حساب به -تبصره
ً و ,شخص ثالثی وکالت بدهد قبول آن از طرف بانک مستلزم این است که بقیه صاحبان امضاء کتبا

ً به بانک اطلاع داده باشند که شخص برداشت از تمامومذکور حق دارد براي استفاده  صریحا
 موجودي حساب به دیگري وکالت بدهد.

 درصورت فوت و یا حجر یا ورشکستگی هریک از صاحبان حساب و اطلاع کتبی به بانک-4
نامه به شعبه بازکننده حساب براي بازداشت موجودي حساب و همچنین درصورت وصول بازداشت

ً حق بازداشت اموال اشخاص را دارند، بانکعلیه هریک از صاحبان حساب  از مراجعی که قانونا
حساب مشترك را مسدودنموده و موجودي حساب را به نسبت سهمی که موقع افتتاح حساب

ورشکسته و مدیون ,محجور ,صورت سهم متوفی تعیین شده است تقسیم خواهدنمود که در این
رداخت شده وسهم دیگري یا دیگران به حساببرحسب مورد به ورثه یا مراجع قانونی ذیصلاح پ

 واسطه مخصوصی در بانک منظور خواهدگردید.
یا هر مورد دیگري بانک حق دارد حساب مشترك را مسدود 4و3در مورد بندهاي  -5

نموده و سهم هریک یا بعضی از صاحبان حساب را به حساب واسطه مخصوص منتقل و پرداخت
 مراتب را به صاحبان حساب اطلاع خواهدداد.نماید. در این قبیل موارد بانک 

ً درصورتی که موجودي حساب به حساب واسطه مخصوصی منظورشود چنانچه موجودي قبلا
مدت باشد طبق شرایط مربوط به آن سود تعلق گذاري بلندمدت یا کوتاه در حساب سپرده سرمایه

 گیرد. صورت سودي به آن تعلق نمی گیرد و در غیر این می
ملاك احتساب تاریخ ,تعیین سهم صاحبان حساب مشترك از موجودي حساب در مورد-6

ً به بانک فوت یا حجر یا ورشکستگی خواهدبود لیکن اگر تاریخ فوت یا حجر یا ورشکستگی کتبا
 اعلام نشده باشد و بانک پرداختی نماید، هیچگونه مسئولیتی متوجه بانک نخواهدبود.

گذاري (غیرمشترك) انداز و سپرده سرمایه پس ,شرایط و مقررات حسابهاي جاري -7
 کماکان به قوت و اعتبار خود باقی است.



 
 خودآزمایی بخش سوم

 
ها را نام ببرید. انواع سپرده-74
اشخاص حقیقی و حقوقی را تعریف نمائید.-75
اقسام اشخاص حقوقی را نام برده و تعریف نمائید.-76
انواع موسسات غیرتجاري کدامند؟-77
رتی را نام ببرید.انواع شرکتهاي تجا-78
را بنویسید.عقد را تعریف نموده و انواع آن -79
وجوه افتراق قرارداد و عقد را بنویسید. -80
اهلیت را تعریف نموده و انواع آن را بنویسید. -81
حساب جاري را تعریف نمائید. -82
گیرد؟ افتتاح حساب جاري براي اشخاص حقیقی چگونه صورت می -83
مسئولیتی دارد؟ در حساب جاري معرف کیست و چه -84
اقدامات لازم قبل از افتتاح حساب جاري را بنویسید. -85
گشایش حساب جاري مشترك چگونه است؟ -86
نماید؟ سواد به چه طریقی حساب جاري افتتاح می بانک براي اشخاص بی -87
نمایند؟ ایرانیان مقیم کشورهاي بیگانه به چه ترتیب حساب جاري افتتاح می -88
ي اتباع کشورهاي بیگانه (مقیم ایران) حساب جاري افتتاح آیا بانک مجاز است برا -89

ً توضیح دهید. نماید؟ مشروحا
باشند؟ آیا نابینایان مجاز به افتتاح حساب جاري در بانک می -90
نحوه افتتاح حساب جاري براي بانکهاي داخلی را بنویسید. -91
؟تواند براي یک شخص, دو یا چند حساب جاري افتتاح نماید آیا بانک می -92
ً بنویسید. -93 حسابهاي دولتی را تعریف نموده و نحوه افتتاح حساب را براي آنها مشروحا
نماید؟ شعبه با حسابهاي جاري دولتی راکد چگونه برخورد می -94
الحسنه جاري براي شرکتهاي در شرف تأسیس را  مراحل افتتاح حساب قرض -95

بنویسید.



ً توضیحافتتاح حساب جاري براي شرکتهاي رسمی به ثبت رس -96 دهید. یده را مشروحا
نماید؟ بانک براي شرکتها و موسسات خارجی چگونه افتتاح حساب می -97
ها (ثبت شده و نشده) چگونه است؟ افتتاح حساب جاري براي انجمن -98
وظیفه وحدود مسئولیت مدیر تصفیه در زمان انحلال شرکت چیست؟ -99

د؟گیر تغییرات در سرمایه شرکتهاي سهامی چگونه صورت می -100
در صورت فوت شریک یا مدیر شرکت چه اقداماتی باید انجام گیرد؟ -101
به موارد ذیل درخصوص مقررات و شرایط عمومی حساب جاري پاسخ دهید. -102

 بانک ملزم به پرداخت وجه چه چکهایی است؟ -الف
 درصورت فقدان یا سرقت برگهایی از دسته چک, مشتري چگونه باید عمل کند؟ -ب
 ظهرنویسان چک چه مسئولیتی دارد؟بانک در قبال  -پ
به هنگام وجود مغایرت میان مانده حساب جاري با دفاتر بانک ملاك عمل چه  -ت

 خواهد بود؟
 چنانچه صاحب حساب درخواست تصویر متن و ظهر چک صادره خود را بنماید  -ث

 وظیفه بانک در این خصوص چیست؟
 وظیفه بانک را در حالتهاي ذیل توضیح دهید: -ج

 یخ چک مقدم بر تاریخ فوت باشد.تار-1
 تاریخ فوت مقدم بر تاریخ چک باشد.-2

 نحوه عمل بانک در خصوص آن دسته از حسابهاي جاري که در طول یک سال  -چ
 باشند, چگونه است؟  بدون فعالیت می

 منظور از نسبت سهم چیست؟ -ح
 ک در این نماید و وظیفه بان در چه مواردي بانک اقدام به بستن حساب مشترك می -خ

حالت چیست؟
را نام ببرید. اسناد تجاري را تعریف و اقسام آن -103
چک را تعریف نمائید. -104
شرایط ظاهري و ارکان چک را نام ببرید. -105
منظور از محل صدور چک چیست؟ توضیح دهید. -106
شرایط حذف کیفري چک را توضیح دهید. -107
این حالت توضیح  چنانچه چک داراي ظهرنویسان متعدد باشد, وظیفه بانک را در -108

دهید.
گواهینامه عدم پرداخت چک چیست؟ توضیح دهید. -109
چنانچه چکی به شعبه ارائه و میزان موجودي حساب کمتر از مبلغ چک باشد و  -110

ذینفع تقاضاي دریافت موجودي حساب را نماید وظیفه بانک در این حالت چیست؟
حساب درگیر چیست, چگونگی رفع سوء اثر را توضیح دهید. -111
انواع چک از نظر بانک محال علیه را نام ببرید. -112
چک گواهی شده را توضیح دهید. -113



چک عمومی چیست؟ -114
چک مسافرتی را توضیح دهید. -115
ویژگی ایران چک را توضیح دهید. -116
 شعبه الف اقدام به دریافت مبلغ سیصد میلیون ریال ایران چک از اداره امور متبوع  -117

ریال از چکهاي مذکور را در همان روز به فروش برساند,  نموده, چنانچه مبلغ یکصد میلیون
ً , چنانچه مبلغ  مطلوبست صدور اسناد حسابداري به هنگام ورود و فروش در شعبه الف. ضمنا
پنجاه میلیون ریال از ایران چکهاي صادره سایر بانکها در همان شعبه بازخرید شده باشد, اسناد 

ید.مربوطه تا مرحله تسویه را صادر نمائ
چک بانکی چیست؟ -118
هنگام صدور چکهاي بانکی, رعایت چه شرایطی الزامی است؟ -119
مهمترین ویژگی چکهاي بانکی را نام ببرید. -120
نکات مهم هنگام قبول چکهاي بانکی را توضیح دهید. -121
آقاي احمدي به یکی از شعب بانک صادرات ایران مراجعه و اقدام به دریافت یک برگ  -122

اب خود به مبلغ ده میلیون ریال نزد بانک ملی ایران شعبه ب نموده چک بانکی در وجه حس
است. مطلوبست طریقه عمل و صدور اسناد حسابداري در زمان ارائه چک موصوف به شعبه ب.

چنانچه چک رمزدار بین بانکی توسط مشتري (ذینفع) مفقود گردد, نحوه عمل  -123
مشتري و شعبه را توضیح دهید.

ین بانکی توسط واحدهاي بانکی مفقود گردد, نحوه عمل شعبه چنانچه چک رمزدار ب -124
و واحدهاي بانکی را توضیح دهید.



چک تضمین شده را تعریف کنید و انواع آن را نام ببرید. -125
 آقاي احمدي به شعبه ایثار مراجعه و تقاضاي صدور یک برگ چک تضمین شده به  -126

موصوف در روز بعد از همان شعبه نماید. چنانچه وجه چک  مبلغ سی میلیون ریال را می
دریافت گردد, مطلوب است صدور اسناد مربوطه تا مرحله تسویه.

دار دومیلیون ریالی  فقره چک مبلغ 5آقاي احمدي به شعبه شکوه مراجعه و تقاضاي  -127
نماید. چنانچه به علت نیاز, اقدام به دریافت وجه دو فقره از چکهاي موصوف را از شعبه  را می

بنماید, مطلوب است صدور کلیه اسناد مربوط از زمان فروش تا مرحله تسویه. دانشگاه
 دار خود تقاضاي مبلغ  شعبه خجسته جهت تأمین موجودي چکهاي تضمین شده مبلغ -128

نماید. عملیات  دومیلیارد ریال از انواع چکهاي مزبور را تسلیم اداره امور شعب متبوع می
د نیاز واحد مزبور را بنویسید.حسابداري مربوط به تأمین چکهاي مور

انواع چک از دیدگاه قانون صدور چک را نام ببرید. -129
شناسد, این تشخیص چگونه است و بانکها  بانک چه کسی را به عنوان دارنده چک می -130

نمایند؟ در قبال چنین فردي چگونه عمل می
در صدور چک تحت چه عناوینی ممنوع است و شکایت ذینفع چه عواقبی براي صا -131

کننده در پی خواهد داشت؟
توانند دستور عدم پرداخت وجه چک را  در چه صورتی صادرکننده یا ذینفع چک می -132

ً صادر نمایند و بانک در این حالت چه وظایفی دارد؟ کتبا
نامه  مرجع تعقیب, براي صادرکنندگان چکهاي برگشتی متعدد, وجه الضمان (ضمانت -133

نماید؟ صادر میبانکی) را چگونه و بر چه مبنایی 
نمایند؟ شعب چگونه درخواست گواهی امضاء توسط مشتریان را تأیید می -134
انواع حسابهاي مطالبه نشده را نام برده و نحوه نگهداري حسابهاي مزبور را بنویسید. -135
الحسنه را بنویسید. هاي قرض اقسام سپرده -136
هدف از پس انداز نمودن چیست؟ شرح دهید.  -137
ً توضیح دهید. الحسنه پس ر خصوص منابع قرضتمهیدات بانکها د -138 انداز را مختصرا
شود؟ سپرده قرض الحسنه پس انداز با چه هدفی در بانک افتتاح می -139
انواع حساب قرض الحسنه پس انداز را نام ببرید. -140
هاي قرض الحسنه پس انداز را بنویسید. حداقل موجودي براي افتتاح انواع سپرده -141
سنه پس انداز در گردش چیست؟حساب سپرده قرض الح -142
نمایند؟ پدر یا جد پدري چگونه مبادرت به افتتاح سپرده قرض الحسنه پس انداز می -143
افتتاح حساب سپرده قرض الحسنه پس انداز توسط مادران را شرح دهید. -144
حق استفاده از سپرده قرض الحسنه پس انداز مفتوحه توسط مادر را بنویسید. -145
توانند حساب قرض الحسنه پس انداز افتتاح نمایند؟ یقی میاشخاص غیر به چه طر -146
نمایند؟ اشخاص حقوقی چگونه در بانک افتتاح حساب قرض الحسنه پس انداز می -147
آیا افتتاح دو یا چند حساب سپرده قرض الحسنه پس انداز توسط یک نفر مجاز  -148
باشد؟ می



حسنه پس انداز کارکنان دولت به چه طریقی اقدام به افتتاح حساب قرض ال -149
نمایند؟ می

ً به حساب شخصی واریز شده باشد, چگونه قابل برگشت  -150 اگر وجوهی اضافه یا اشتباها
باشد؟ می

گذاري مدت دار به همراه حداقل میزان موجودي جهت  هاي سرمایه انواع سپرده -151
افتتاح را بنویسید.

حقیقی را گذاري کوتاه مدت توسط اشخاص  نحوه افتتاح حساب سپرده سرمایه -152
توضیح دهید.

گذاري جهت شرکتها چگونه است؟ نحوه افتتاح حساب سپرده سرمایه -153
گذاري کوتاه مدت ویژه را تعریف ونحوه افتتاح آن را توضیح دهید. سپرده سرمایه -154
طریقه افتتاح حسابهاي سپرده بلندمدت را توضیح دهید. -155
غیر (ولی, وصی و قیم)  گذاري توسط اشخاص نحوه افتتاح حسابهاي سپرده سرمایه -156

چگونه است؟
گذاري بلندمدت منقسم را توضیح دهید. هاي سرمایه سپرده -157
گذاري خود داشته  در صورتی که مشتري تمایل به فسخ چند فقره سپرده سرمایه -158

باشد, نحوه عمل و طریقه محاسبه سود متعلقه را بنویسید.
بل انتقال است؟گذاري بلندمدت به چه اشخاصی قا هاي سرمایه سپرده -159
سندهاي صادره هنگام واریز و برگشت سود از حساب مشتري را بنویسید. -160
هاي قرض الحسنه و سپرده کوتاه مدت نحوه عمل, توسط  در صورت فقدان دفترچه -161

بانک و مشتري را توضیح دهید.
باشند, نام  چهار مرجع از مراجعی که مجاز به کسب اطلاع از حسابهاي مشتریان می -162
 د.ببری
چهار مرجع از مراجعی که حق انسداد و برداشت از حسابهاي مشتریان را دارا  -163
باشند, نام ببرید. می

ً بنویسید. -164 نحوه بازداشت وجوه توسط مراجع قانونی از حسابهاي دولتی را مشروحا
نحوه توقیف موجودي شهرداریها توسط مراجع قانونی را توضیح دهید. -165
داشت از مراجع قضایی, نحوه عمل شعب در هریک از به هنگام دریافت دستور باز -166

حالات ذیل را توضیح دهید:
 چنانچه مشخصات اعلام شده با اطلاعات موجود در بانک تطابق ننماید. -الف
 چنانچه حساب فاقد موجودي باشد. -ب
چنانچه موجودي مشتري نزد بانک کمتر از مبلغ مورد تقاضا باشد. -پ

یون ریال بابت هزینه کفن و دفن با ارائه چه مدارکی انجام پرداخت مبالغ تا ده میل -167
توانند از وجه مذکور استفاده نمایند؟ گیرد و چه کسانی می می

پذیرد؟ توضیح  پرداخت سهم الارث مشتریان متوفی با ارائه چه مدارکی صورت می -168
دهید.



حساب مشترك را تعریف کنید. -169
توضیح دهید.گردد؟  درچه صورتی حساب مشترك مسدود می -170
درصورتی که در حسابهاي مشترك نسبت سهم تعیین نشده باشد, نحوه تقسیم وجه  -171

را توضیح دهید.
انداز مشترك را توضیح دهید. نحوه افتتاح حساب پس -172
نحوه تحویل دسته چک به اشخاص حقوقی و درخصوص حساب مشترك چگونه  -173

است؟
 



 بخش چهارم
 اوراق مشارکت

 
م, در اجراي طرحهاي عمرانی انتفاعی مندرج در قوانین بودجهبه منظور مشارکت عمو

سالانه کل کشور و طرحهاي سودآور تولیدي, ساختمانی و خدماتی به دولت و شرکتهاي دولتی و
المنفعه و شرکتهاي وابسته به شهرداریها و موسسات و نهادهاي عمومی غیردولتی و موسسات عام

ود طبق مقررات, قسمتی از منابع مالی مورد نیاز براي اجرايش دستگاههاي مذکور, اجازه داده می
طرحهاي مذکور شامل منابع مالی لازم براي تهیه مواد اولیه مورد نیاز واحد تولیدي را از طریق

 انتشار و عرضه اوراق مشارکت تأمین نمایند.
 اقتصادي تشخیص انتفاعی بودن طرحهاي عمرانی دولت, به عهده هیأتی از نمایندگان وزارت

 باشد. ریزي و بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران می و دارائی, سازمان مدیریت و برنامه
نامی است که به موجب قانون به مبلغ اسمی اوراق مشارکت, اوراق بهادار با نام و یا بی

 گذارانی که قصد مشارکت در اجراي شود و به سرمایه مشخص براي مدت معین منتشر می
گردد. دارندگان این اوراق به نسبت مبلغ اسمی و ع موارد فوق را دارند واگذار میطرحهاي موضو

مدت میزان مشارکت در سود حاصل از اجراي طرح مربوطه شریک خواهند بود. خرید و فروش
ً و یا از طریق بورس اوراق بهادار مجاز می  باشد. این اوراق مستقیما

 ً  براي تأمین منابع مالی مورد نیاز جهت اجرايانتشار اوراق مشارکت از طرف دولت صرفا
بینی طرحهاي عمرانی انتفاعی دولت به میزانی که در قوانین بودجه سالانه کل کشور پیش

 الحساب و سود تحقق یافته این شود, مجاز خواهد بود. تضمین بازپرداخت اصل و سود علی می
 ات ردیفهاي خاصی که توسط سازماناوراق توسط وزارت امور اقتصادي و دارایی از محل اعتبار

شود به بینی می ریزي به همین منظور در قوانین بودجه سالانه کل کشور پیش مدیریت و برنامه
عمل خواهد آمد. بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران طرحهاي مشمول این قانون را که توسط

که سی نموده و در صورتیشود, برر شرکتهاي دولتی, شهرداریها و موسسات غیردولتی ارائه می
داراي توجیهات کامل اقتصادي, فنی و مالی باشد, پس از ارائه تضمین کافی توسط موسسه و یا

 شرکت متقاضی به بانک عامل, مجوز انتشار اوراق مشارکت به میزان لازم را صادر خواهد کرد.
 



 فروش اوراق مشارکت -1-4
اند فروش اوراق مشارکت را دریافت کردهپس از عقد قرارداد, بین شرکتهایی که مجوز 

گذاري به اداره اسکناس و اوراق بهادار (دایره اوراق مشارکت) رونوشت قرارداد از اداره سرمایه
 باشد: گردد, که مهمترین سرفصلها و مطالب مندرج در آن به شرح ذیل می ارسال می

الحساب تاریخ اولین پرداخت سود علیمیزان کل اوراق منتشره
سررسید طرح نرخ سود علی الحساب اوراق

 کارگزار تاریخ انتشار اوراق
 امین طرح سررسید اوراق

 الحساب اوراق ضامن اصل وسودهاي علی الحساب مقاطع پرداخت سودهاي علی
 تعداد و قطعات اوراق و . . . تاریخ عرضه اوراق

 
 فروش در مهلت اولیه -2-4

ً چند روز قبل از شروع فر وش اوراق مشارکت نماینده اداره اسکناس جهت دریافتمعمولا
اوراق مشارکت به بانک مرکزي و یا چاپخانه بانک ملی ایران مراجعه و اوراق را به خزانه منتقل

 نماید. می
 گردد: پس از ورود اوراق بابت آنها سند انتظامی به شرح ذیل صادر می

 اسمی) (معادل مبلغحساب انتظامی اوراق مشارکت بدهکار:
 (معادل ارزش کوپنها)حساب انتظامی اوراق مشارکت بدهکار:

 (معادل جمع مبلغ اسمی و ارزش کوپنها)طرف حسابهاي انتظامی بستانکار:
ً بر اساس تجربه  هاي گذشته و نیز قدرت فروش اوراق مشارکت توسط شعب مستقل و سابقا

(امروزه این عمل توسط رایانه انجامگردید.  ادارات امور شعب, اقدام به تهیه لیست فروش می
گردد. هایی جهت فروش اوراق صادر می شود) با توجه به لیستهاي تهیه شده, صورت مجلس می

صورت مجلسهاي تهیه شده به دایره خزانه اداره اسکناس و اوراق بهادار ارسال و سپس کارکنان
مربوطه کسر و یک برگ از صورتخزانه باتوجه به صورتهاي مذکور, اوراق را از موجودي اوراق 

مجلس را که بر روي آن تاریخ خروج اوراق از موجودي ذکر شده است به قیمت دفتري ارسال
 دارند. می

 نماید: دایره اوراق مشارکت, در این مرحله دو سند زیر را صادر می
 



سند انتظامی-1
 ها)(معادل مبلغ اسمی بعلاوه ارزش کوپنطرف حسابهاي انتظامی بدهکار:

 (معادل مبلغ اسمی)مشارکت . . . اوراق انتظامی حساب بستانکار:
 (معادل ارزش کوپنهاي ضمیمه)مشارکت . . . اوراق انتظامی حساب بستانکار:

 
سند داخلی-2

 بدهکاران داخلی اوراق مشارکت بدهکار:
 بستانکاران داخلی اوراق مشارکت بستانکار:

اداره اسکناس در دایره اوراق مشارکت صادراین سند بابت بدهی اداره امور شعب به 
 گردد. می

ً ده روزه می باشد, هیچگونه لازم به ذکر است در مهلت مقرر اولیه فروش اوراق که معمولا
سودي بابت سود روزشمار اوراق از مشتریان اخذ نخواهد شد, اما اگر مشتري روز یازدهم به بانک

بایست سود ر را بنماید, علاوه بر مبلغ اسمی میمراجعه و تقاضاي خرید اوراق مشارکت مذکو
روزشمار (یازده روز) را به بانک پرداخت نماید. سپس اداره امورشعب سند بستانکاري را بابت اوراق

 نماید. فروش رفته صادر و به همراه اوراق فروش نرفته به اداره اسکناس و اوراق بهادار ارسال می
رفته که بت اوراق مرجوعی (فروش نرفته) و اوراق فروشپس از دوران مقرر فروش اولیه با

 گردد. سند آن به اداره مزبور ارسال شده است, سند دوبرگی داخلی زیر صادر می
 بستانکاران داخلی اوراق مشارکت طرح . . . . . بدهکار:

 بدهکاران داخلی اوراق مشارکت طرح . . . . . بستانکار:
 ت ورود اوراق مرجوعی به خزانه صادر شود:بایست جه یک سند انتظامی نیز می

 (معادل مبلغ اسمی)حساب انتظامی اوراق مشارکت طرح . . .  بدهکار:
 (معادل ارزش کوپنهاي ضمیمه)حساب انتظامی اوراق مشارکت طرح . . .  بدهکار:

 ضمیمه) کوپنهاي ارزش بعلاوه مبلغ اسمی جمع (معادل  طرف حساب انتظامی بستانکار:
 ز رسیدن کلیه اسناد فروش ادارات امور شعب در مهلت مقرر, وجوه حاصل از فروش وپس ا

 گردد. سود متعلق به آن به حساب اداره حسابداریکل و بودجه واریز می



 
 عملیات حسابداري شعب: -3-4

 عملیات حسابداري مربوط به اوراق مشارکت در قسمتهاي مختلفی از جمله شرکت چاپ
یابد. اکنون به صورت داره اسکناس و اوراق بهادار و ادارات امور شعب انجام میبانک ملی ایران, ا

اخص عملیات حسابداري شعب انتخاب و با طرح یک مثال, در حالات مختلف بحث را ادامه
 خواهیم داد.

ریال اوراق مشارکت یکساله بانک 100.000.000فرض کنیم شعبه نمونه الف مبلغ مثال : 
عرضه مردمی از اداره امور شعب دریافت نموده است. در صورتی که نرخ مرکزي را به جهت

قطعه باشد, اسناد حسابداري 4درصد و تعداد کوپنهاي سه ماهه آن  17الحساب اوراق مذکور  علی
 نمائیم: مورد نیاز را در هریک از حالات زیر صادر می

 
 ورود به شعبه : _

 د زیر را صادر خواهد نمود:به هنگام دریافت اوراق مذکور, شعبه اسنا
 ریال  117.000.000حساب انتظامی اوراق مشارکت بدهکار:

 ریال    117.000.000طرف حساب انتظامی بستانکار:
 100.000.000% ×17=17.000.000نحوه محاسبه :                                ریال 

 100.000.000+17.000.000= 117.000.000ریال                
 فروش روزانه : _

ریال از اوراق مذکور را فروخته باشد 5.000.000درصورتی که فرض شود, شعبه در روز اول 
 داریم :

 ریال 5.000.000حساب صندوق بدهکار:
 ریال 5.000.000 اوراق مشارکت -بستانکاران داخلی بستانکار:

 ریال  5.850.000طرف حساب انتظامی بدهکار:
 ریال 5.850.000اوراق مشارکت -حساب انتظامی بستانکار:

 5.000.000% × 17=  850.000نحوه محاسبه:                         ریال
 5.000.000+  850.000=  5.850.000ریال

 
 روز) و در صورت فروش کلیه اوراق: 10پس از مهلت اولیه فروش اوراق ( _

 ریال 100.000.000حساب بستانکاران داخلی بدهکار:
 ریال 100.000.000حساب پایاپاي صادره (اداره امورشعب) بستانکار:

 امانی کردن اوراق: -4-4
ریال از اوراق فروخته شده, توسط مشتریان قبل از دریافت اولین 10.000.000درصورتی که 

 سود کوپنها, امانی شده باشد داریم:
 ریال 11.700.000حساب اوراق مشارکت امانی بدهکار:



 ریال 11.700.000اوراق مشارکت امانی -حساب بستانکاران داخلی بستانکار:
 10.000.000% ×17=1.700.000نحوه محاسبه:                                  ریال 

 10.000.000+1.700.000= 11.700.000ریال                
 

 استرداد تمامی اوراق امانی شده:  -5-4
ل از دریافت اولین سود مربوط به کوپنها, از امانی بودن اوراقدرصورتی که مشتري قب

 گردد: می باشد,اسنادزیرصادر اوراق اسمی مبلغ001/0وکارمزد امانی شدن اوراق شده منصرف
 ریال 11.700.000اوراق مشارکت امانی -حساب بستانکاران داخلی بدهکار:

 ریال 11.700.000حساب اوراق مشارکت امانی واگذارنده بستانکار:
 نحوه محاسبه:

001/0×  10.000.000=  10.000کارمزد یکساله 
10.000÷  4= 2500کارمزد سه ماهه وکمتر از آن 

 ریال 2500 حساب صندوق بدهکار:
 ریال 2500حساب درآمد متفرقه بستانکار:

ماه 3ماه براي امانی بودن اوراق نیز به صورت  3توضیح: کارمزد مدت زمان کمتر از 
 گردد. امل محاسبه میک

 
 استرداد قسمتی از اوراق:  -6-4

 ریال از اوراق مذکورپس ازیکماه مسترد گردیده باشد, داریم:  2.000.000درصورتی که 
 نحوه محاسبه:

2.000.000% × 17=  340.000ریال 
2.000.000×  001/0=  2000ریال  -کارمزد یکساله

2000÷  4=  500کارمزد سه ماهه 
 ریال 2.340.000اوراق مشارکت امانی -حساب بستانکاران داخلی بدهکار:

 ریال 2.340.000حساب اوراق مشارکت امانی واگذرانده  بستانکار:
 

 ریال 500 حساب صندوق بدهکار:
 ریال 500حساب درآمد متفرقه بستانکار:

 
 واریز سود کوپنهاي سررسید شده اوراق مشارکت امانی:  -7-4

ریال اوراق مشارکت امانی شده را پس 10.000.000بخواهیم سود اولین کوپن درصورتی که 
 ماه پرداخت نمائیم, خواهیم داشت: 3از 

 نحوه محاسبه:
10.000.000% × 17=  1.700.000ریال   -سود یکساله



1.700.000÷  4=  425.000ریال  -سود سه ماهه
10.000.000×  001/0=  10.000ریال  -کارمزد یکساله

10.000÷  4=  2500ارمزد سه ماهه ک
 ریال 425.000اوراق مشارکت                   -حساب بستانکاران داخلی بدهکار:

 ریال 425.000حساب اوراق مشارکت امانی واگذارنده                     بستانکار:
 

 ریال 425.000پرداخت سود اوراق مشارکت  -حساب بدهکاران داخلی بدهکار:
 ریال 422.500حساب معرفی شده توسط مشتري                          انکار:بست

 ریال 2500درآمد متفرقه                                                       بستانکار:
 

 باشد:  وکوپنها,مستردشده امانی مشارکت ازاوراق اطلاعات,قسمتی ارسال درفاصله چنانچه -8-4
 ریال از اوراق مشارکت مذکور مسترد شده باشد, داریم: 1.000.000ی که درصورت

 نحوه محاسبه:
1.000.000% × 17=  170.000ریال  -سود یکساله

170.000÷  4=  42.500ریال  -سود سه ماهه
1.000.000×  001/0=  1000ریال  -کارمزد یکساله

1000÷  4=  250ریال  -کارمزد سه ماهه
42.500 – 250=  42.250ریال  -مشتري مبلغ دریافتی از

 ریال 42.250                              حساب معرفی شده توسط مشتري بدهکار:
 ریال 42.250حساب بدهکاران داخلی, پرداخت سود اوراق مشارکت بستانکار:



 
 واریز سود نقدي اوراق غیرامانی:  -9-4

ریال 1.000.000کت غیرامانی را به مبلغ درصورتی که بخواهیم سود نقدي اوراق مشار
 پرداخت کنیم, داریم : 

 ریال 42.500بدهکاران داخلی                                                    بدهکار:
 ریال 42.500صندوق                                                           بستانکار:

 : در پایان ماه داریم 
 ریال 42.500حساب پایاپاي صادره/ مرکز                                بدهکار:

 ریال 42.500حساب بدهکاران داخلی                                    بستانکار:
 

 بازخرید اوراق :   -10-4
 گردد, داریم :  ریال از اوراق پس از یکماه از تاریخ انتشار, بازخرید 5.000.000درصورتی که 

 نحوه محاسبه:
850.000  =17%  ×5.000.000

850.000÷  12=  70.833ریال 
5.000.000+ 70.833=  5.070.833ریال 

 ریال  5.070.833                                           حساب بدهکاران داخلی بدهکار:
 ریال 5.070.833                                                     حساب صندوق بستانکار:

 
 ریال 5.070.833                                 حساب پایاپاي صادره/ مرکز بدهکار:

 ریال 5.070.833حساب بدهکاران داخلی                                بستانکار:
 
 

                                                
لازم به ذکر است که در خصوص محاسبات مذکور, از آخرین نرخ مندرج در جدول ارسالی از بانک مرکزي  

م استفاده شعب در ا ا گرددج



 
 خودآزمایی بخش چهارم

 
گردد؟ شارکت منتشر و عرضه میدر چه زمان و به چه طریقی اوراق م-1
مهمترین سرفصلهاومطالب مندرج در قرارداد منعقده فی مابین اداره -2

اند, کدامند؟ گذاري و شرکتهایی که مجوز فروش اوراق مشارکت را دریافت نموده سرمایه
 اقداماتی که توسط اداره اسکناس و اوراق بهادار قبل از شروع فروش اوراق -3

گیرد, همراه با صدور اسناد مربوطه را بنویسید. می مذکور توسط شعب انجام
در صورتی که آقاي احمدي یک روز پس از اتمام زمان فروش اولیه اوراق -4

مشارکت (روز یازدهم) اقدام به خرید اوراق نماید, محاسبات سود برگشتی (دریافتی از 
گیرد؟ آقاي احمدي) بر اساس چند روز صورت می

ساله را با نرخ  ویست میلیون ریال اوراق مشارکت یکاسناد مربوط به دریافت د-5
بار قابل  % در صورتی که سود مربوط به اوراق مذکور هر سه ماه یک17الحساب  سود علی

پرداخت باشد, توسط شعبه الف را صادر فرمائید.
معادل پانصد میلیون ریال اوراق مشارکت  22/8/1380شعبه خجسته در تاریخ -6

% را به جهت 17الحساب  جمهوري اسلامی ایران با نرخ سود علیساله بانک مرکزي  یک
فروش از اداره امور خود دریافت نموده است. در صورتی که کل اوراق مذکور در دو روز 
اول با مبالغ مساوي فروخته شده و میزان یکصدمیلیون ریال از آن امانی شده باشد, 

ئید.اسناد حسابداري مربوطه را در هر مرحله صادر فرما
 



بخش پنجم
 وکـالــت

 
موارد مشابهی مانند مسافرت و بیماري یا گرفتاري شغلی و للهرگاه صاحب حساب به ع

ً براي امور بانکی خود اقدام کند از طرف خود (وکیل) شخصی را به وکالت (موکل)نتواند شخصا
نامه به بانک کالتانتخاب و با تنظیم و (مورد وکالت)براي انجام تمام یا قسمتی از امور بانکی

  نماید. معرفی می
 وکالت عقدي است که به موجب آن یکی از طرفین، دیگري را: ق.م  656طبق ماده 

 نماید. براي انجام امري نایب خود می
لذا وکیل نیز .انتخاب وکیل براي اموري است که موکل اهلیت قانونی براي انجام آن را دارد

وکالت باید در امري داده شود که خود موکل بتواند ,دارباشدباید از همان اهلیت قانونی برخور
(ق.م وکیل هم باید کسی باشد که براي انجام آن امر اهلیت داشته باشد. ,آن را به جاي آورد

662( 
 تحقق وکالت منوط به قبول وکیل است.(ق.م):  657ماده 

یگري واگذارنماید بایدچنانچه وکیل بخواهد انجام اموري را که به او محول شده است به د
ً از موکل تحصیل شده باشد. (وکیل در توکیل)این حق واگذاري   قبلا

تواند براي آن امر به دیگري وکالت دهد مگر این وکیل در امري نمی(ق.م):  672ماده 
ً یا ب  وکیل در توکیل باشد. ,دلالت قرائنه که صریحا

 
 نامه  انواع وکالت -1-5

تنظیم 1240ها بر روي فرمهاي بانکی نمونه  نامه این نوع وکالت ی:هاي بانک نامه وکالت -1
هر .امضاء وکیل و موکل در ذیل آن بایستی به تأیید دفترخانه اسناد رسمی برسدگردیده و 

نامه جداگانه از مشتري دریافت شعبه نسبت به عملیات و اقدامات خود در صورت لزوم باید وکالت
نامه معامله ننماید زیرا ممکن است در وکالت ,ه موجود در شعبه دیگرنام کند و به استناد وکالت

وکیل عزل گردیده و شعبه دیگر بدون اطلاع از جریان امر به استناد ه,لیوشعبه ا دریم شده نظت
ً هنام وکالت ً استثنایی بدیهی است .عمل نماید ,فسخ شده اي که قبلا ,در مواقع ضروري و کاملا

 بلامانع خواهدبود.نامه,  کننده وکالت تنظیمط و استعلام از شعبه احتیا اانجام امر ب
نامه رسمی در دفترخانه اسناد رسمی تنظیم و به ثبت وکالت هاي رسمی: نامه وکالت -2

بایستی روشن و ,نامه براي انجام عملیات مورد درخواست وکیل از بانک رسد. مندرجات وکالت می
نامه باید اصل به استناد وکالت ,براي انجام درخواست وکیل .واضح بوده و ابهامی نداشته باشد

,نامه رسمی پس از مطابقت با اصل وکالتتصویر نامه به بانک ارائه گردد. بدیهی است اخذ  وکالت
به بیش از سه سال گذشته باشدنامه  که از تاریخ تنظیم وکالت مانعی نخواهدداشت. درصورتی

کننده دفترخانه تنظیم یهاصلح است تأیید ,وکیل عزل نشده منظور حصول اطمینان از این که
 نامه در این مورد به طور کتبی اخذ شود.  وکالت



هاي عادي که در نامه نظر به این که وکالت هاي تنظیمی در خارج از کشور: نامه وکالت -3
نامه از طرف شود فقط امضاء آن بدون توجه به مندرجات متن وکالت خارج تنظیم می

چنانچه این گونه ,شود هاي جمهوري اسلامی ایران در خارج از کشور گواهی می نسولگريک
 نامه وکالت

سجلات و احوال شخصیه وزارت امور خارجه ممهور و توسط دادگاههاي انقلاب اسلامی
ها جهت انجام امور بانکی، از طرف مشتریان ارائه شود باید اصل آنها که به مهر اداره

تأیید 
ً در آینده  گردیده  د.گردن شکلی ایجادماخذ ودر شعبه بایگانی گردد تا احتمالا
 درخصوص اعطاي تسهیلات و انجام معاملات و امضاء قراردادها توسط وکیل بدون تبصره:

نامه وکالت  تنظیم کننده است تأییدیه جدید ازدفترخانه اصلح ,نامه تنظیم وکالت درنظرگرفتن تاریخ
 نافذ نیست.نامه    وکالتدر آن   که   استثناء مضاربه   به    شود   پرونده   ضمیمه و اخذ 

نامه، دو نسخه کارت نمونه امضاء به امضاء وکیل و بانک پس از رسیدگی به متن وکالت
کنند باید جدا از کارتی باشد که امضاء می به اتفاقکند. کارتی که وکیل و موکل  موکل تنظیم می

ً در موقع گشایش حسا چون اگر امضاء وکیل روي آن است ب جاري امضاء کردهمشتري قبلا
نامه لازم است, امضاء وکیل روي آن کارت گرفته شود پس از عزل وکیل یا انقضاي مدت وکالت

 زیرا آن امضاء مجوز معاملاتی است که وکیل از باشد میصحیح ن عمل کارت باطل گردد و این
 اگانه باشد پس از عزل یا انقضاي مدت وکالتطرف موکل خود انجام داده است ولی اگر کارت جد

 ند.نمای می داريو در محل محفوظی براي مراجعات احتمالی نگهجدا آن را از کارت اصلی 
 

 نامه مدت وکالت -2-5
. اگر وکالت براي مدت معینیصادر گردد یا نامحدود ی محدودوکالت ممکن است براي مدت
ً باید سررسید وکالت  ر کارت نمونه امضاء و کارت حساب جاري یادداشت گرددنامه د باشد ضرورتا

 نامه چون اگر بانک دستوري را پس از انقضاي مدت وکالت قابل دسترس باشد.مراجعه به هنگام تا 
 از وکیل پذیرفت در مقابل صاحب حساب مسئول خواهدبود.

 سمی گذشتهنامه ر از تاریخ صدور وکالت سال 3 نامه رسمی است و مدت درمواقعی که وکالت
ً از دفترخانه اسناد رسمیباشد  به منظور اطمینان از بقاي وکالت رسمی، اصلح است مراتب کتبا

نامه وکیل خود استفسارشود تا چنانچه موکل پس از صدور وکالت ,نامه است که صادرکننده وکالت

                                                
در موارد ذیل اقدامات وکیل در حدود اختیارات تعیینی, نیاز به تنفیذ دادگاه انقلاب اسلامی ندارد:   

 افتتاح حساب و برداشت از حساب مفتوحه-
خانه متبوع دریافت حقوق بازنشستگی موکلین با تأیید اداره کارگزینی وزارت-

اخذ وام مسکن (مشارکت مدنی) ترهین ملک موکل-
ت موجودي حساب در رابطه با سهم الارث موکلدریاف-

ً به موجب نامه اداره  19/5/1382مورخ  22629/722و  9/2/1382مورخ  524/722-5689/6هاي شماره  ضمنا
هاي سیاسی و  هاي تائیدشده در نمایندگی نامه سجلات و احوال شخصیه وزارت امور خارجه ج.ا.ا. وکالت

واحوال شخصیه وزارت امور خارجه نداشته و  سجلات زي به تائیدادارهازکشور نیا کنسولی ج.ا.ا. در خارج
ً اسنادي که به کننده مورد شبهه واقع شود,  نحوي مخدوش شده و یا احتمال جعل آن توسط اقدام منحصرا

خواهدبود مجدد تائید و بررس قابل



 سئولیترا تا زمان پرسش، عزل ننموده باشد نسبت به تقاضاي وکیل ترتیب اثر داده شود (م
 هرگونه فسادي با موکل است).

نامه را به مبلغ یک باید آنها را شماره زده و هر وکالت ,ها در پرتفوي نامه براي نگهداري وکالت
 .ریال در حسابهاي انتظامی ثبت و ضبط نمود

 
 نامه) (به اعتبار طرفین وکالت اقسام وکالت -3-5

شرکت به شخص و یا شخصی به از طرف شخصی به شخص دیگر یا وکالت ممکن است که
 شرکت و بالاخره شرکتی به شرکت دیگر داده شود.

همانگونه که گفته شد چنانچه شخصی  وکالت شخصی به شخص دیگر:-1
ً انجام دهد وهمچنین به  بخواهد به شخص دیگري وکالت دهد که امور بانکی اورا وکالتا

 نامه رسمی یا  نماید باید از وکالتجاي موکل بتواند کلیه اسناد و اوراق تجاري او را امضاء
 بانکی استفاده کند.

در مورد وکالت شرکت به یک شخص یا اشخاص،  وکالت شرکت به شخص: -2
لازم است اساسنامه شرکت به دقت بررسی شود که آیا به هیئت مدیره آن شرکت اجازه 

 .خیر واگذاري اختیاراتی به اشخاص دیگر داده شده یا
که مدت اعتبار وکالت شرکت به اشخاص دیگر نباید بیش از مدتباید توجه شود  توضیح:

اختیارات هیئت مدیره که در صورت جلسه مجمع عمومی شرکت تصریح شده, باشد و اطلاع از
این مدت طبق صورت جلسه مجمع عمومی است که شرکت یک نسخه از آن را در اختیار بانک

 دهد. قرار می
 ,باره وکالت اشخاص به شرکتهادر وکالت شخص به شرکت یا شرکتها:-3

ضروري است که در اساسنامه شرکت (وکیل) حق قبول وکالت و انجام امور مالی 
توجه به , موردهم باشد دراین بینی و تصریح شده دیگران از طرف هیئت مدیره پیش

سررسید اختیارات هیئت مدیره شرکت در موقع قبول وکالت الزامی است و تغییرات 
نامه ندارد بلکه انجام آن به هیئت مدیره منتخب جدید  ز به تنفیذ وکالتهیئت مدیره نیا

 نامه یا اساسنامه غیر از این ذکر شده باشد. شود مگر آنکه در وکالت واگذار می
در مورد وکالت از طرف شرکتی به شرکت  وکالت شرکتی به شرکت دیگر: -4

توجه شود که تفویض دیگر لازم است به اساسنامه شرکتهاي موکل و وکیل به دقت 
اختیارات هیئت مدیره شرکتی به هیئت مدیره شرکت دیگر در اساسنامه قید و تصریح 

 واضح است که حدود و سررسید اختیارات هیئت مدیره هردو شرکت  .شده باشد
ً رعایت نامه واگذاري آنان به درتنظیم سررسید وکالت گردد. بانک باید کاملا

 
 نامه لغو وکالت -4-5

 گردد: نامه در موارد ذیل لغو می وکالت



نامه (رسمی یا بانکی) تواند با توجه به نوع وکالت میموکل  برحسب تقاضاي کتبی موکل:-1
ً تقاضاي لغو وکالت  :مایدرا بننامه  کتبا

نماید. نامه را از دفترخانه تقاضا می موکل ابطال وکالت ,نامه رسمی باشد اگر وکالت -الف
 ید به موجب ابلاغ کتبی، عزل وکیل از مورد وکالت را به بانک اعلامدفترخانه اسناد رسمی با

ً انجام نیافته است وکالت  .ماند مینامه به قوت خود باقی  نماید، تا زمانی که ابلاغ کتبا
صورت به محض آنکه تقاضاي کتبی موکل نامه بانکی (عادي) باشد در این اگر وکالت -ب

نامه بانکی از تطبیق و احراز صحت امضاء موکل وکالت مبنی بر عزل وکیل به بانک برسد پس
 شود. باطل می

ً و وکیل به استناد وکالت وکیل یا موکل:تقاضاي بسته شدن حساب به -2 نامه موکل شخصا
نامه لغو نخواهدشد وکالت ,تواند حساب را ببندد ولی اگر وکالت مربوط به موارد مختلف باشد می

بسته شده است لغو و در سایر موارد به قوت خود باقی خواهدماند.بلکه وکالت در مورد حسابی که 
 ق.م) 683(به استناد ماده 

ً وکیل پس از فوت موکل از وکالت معزول می فوت وکیل یا موکل: -3 گردد و فوت وکیل قانونا
 سازد.  باشد غیرمقدور می نامه را که قائم به شخص وکیل می هم استفاده از وکالت

نامه موجب ابطال وکالت ,جنون یا حجر وکیل یا موکل ل یا موکل:جنون یا حجر وکی-4
 این شرط که اعلام جنون موکل باید از طرف مراجع قانونی باشد. گردد با می
  استعفاي وکیل یا انقضاي مدت وکالت -5

نامه با ذکر تاریخ و شماره نامه روي کارت نمونه الذکر لازم است لغو وکالت درکلیه موارد فوق
د و عین اوراقنیادداشت و کارتها از جریان خارج و درمحل محفوظی نگهداري شو ,امضاء
 د.ننامه نیز از حساب انتظامی خارج و به ضمیمه اسناد روزانه بایگانی گرد وکالت

 
 تذکر: 
هاي لغوشده به مشتریان اعم از وکیل یا موکل به هیچ  نامه استرداد اوراق وکالت -1

باشد.  وجه مجاز نمی
در هر مورد باید قبل از امضاء ,کند می که وکیل از طرف مشتري به وکالت اقدام میهنگا -2

 را اضافه نماید. »وکالت از طرف . . . . . . .ه ب«خود عبارت 
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عقد وکالت را تعریف نمائید.
گردد و وکیل باید از چه ویژگیهایی برخوردار  وکالت در چه اموري اعطاء می

باشد؟
تحقق وکالت در چیست؟

مفهوم وکیل در توکیل چیست؟
نامه را شرح دهید. انواع وکالت

منظور از مدت در عقد وکالت چیست؟
ً بنویسید. اقسام وکالت به اعتبار طرفین وکالت نامه را مشروحا

نامه را توضیح دهید. موارد لغو وکالت



 
 مبخش شش

 حساب مرکز
هاي خود، مبادلات بسیار زیادي با ل و انتقال داخلی حسابشعب به غیر از مبادلات و نق

پرداخت و یا واریز ,ها و پرداخت آن در شعب دیگر صدور حواله .دنسایر شعب در سراسر کشور دار
 انداز در گردش، ارسال وجوه به شعب یا دریافت از آنها و به طورکلی الحسنه پس به حسابهاي قرض

انجام حساب مرکز ا هم داشته باشند از طریق حسابی به نامهر نوع ارتباط مالی که شعب ب
 . حساب مرکز  از جمله حسابهایی است که مانده آن خاصیت دوگانه دارد, به عبارت دیگرگیرد می

 گردد, اما در شعبی که بندي می در اکثر شعب, مانده این حساب بدهکار و جزء اقلام دارائیها طبقه
 ها بیشتر باشد, آنها مجموع تسهیلات اعطایی از مجموع سپردهمصرف کننده وجوه بوده و در 

شعب بابت نقل و انتقالدر گذشته نه چندان دور,  مانده حساب مرکز بستانکار خواهدبود.
استفاده نموده و با ارسال اسناد براي شعبه مقصد سندمرکزها بین خود از اسنادي به نام  حساب

هرشعبه یک نسخه از ودند.نم ا آن شعبه تسویه حساب میب فهرست مرکزو ثبت در فرمی به نام 
حسابداریکل وبه اداره بود فهرست مرکز را که کلیه اسناد مرکز صادره و وارده در آن ثبت شده 

کلیه حسابهاي شعبمزبور واداره بودجه (اداره مسئول رسیدگی به امور این گونه اسناد) فرستاده 
اقدام به تسویه حساب ,هاي ارسالی شعب با استفاده از فهرست ,کنترلپس از را ثبت و نگهداري و 

 د.ونم بین شعب می
هاي در راستاي بهینه سازي عملیات حساب مرکز و در جهت کاهش حجم کار شعب, هزینه

اداري, شفاف سازي و تسریع در تسویه اقلام باز, حذف ارسال فیزیکی اسناد بین واحدها و افزایش
نظارتی مقرر گردید, تعدیلاتی در خصوص عملیات مربوط به حساب مرکز بهتوان کنترل داخلی و 

 شرح ذیل انجام گیرد: 
 ها حساب مرکز حواله-1
حساب مرکز مربوط به اعلام وصول بروات شهرستانها-2
حساب مرکز مربوط به چکهاي مسدودي (بانک ملی)-3
سایر اسناد حساب مرکز (مربوط به جرایم شهرستان, حسابهاي دولتی, -4
 سابهاي خاص و . . .)ح

 در خصوص دو بند اول در بخشهاي مربوطه توضیحات مبسوط ارائه خواهد شد.



 حساب مرکز مربوط به چکهاي مسدودي (بانک ملی)
توانند چکهاي عادي سایر شعب (بانک به منظور ارائه خدمات بهتر به مشتریان, واحدها می

طمینان از صحت و سقم مندرجات متن و ظهرملی) را از مشتریان مورد وثوق دریافت و پس از ا
 چک, پس از انجام مراحل ذیل اقدام به پرداخت وجه چکهاي مذکور نمایند:

 عملیات اجرایی: 
متصدي مربوطه پس از دریافت و کنترل مفاد چک با استفاده از فرم نمونه -1

اطلاعات مربوط به متن چک را به شعبه مقصد از طریق دورنگار ارسال  1434
دارد. می

واحد دارنده حساب با دریافت دورنگار مربوط به چکهاي مسدودي و پس از -2
به شرح زیر, عهده  1202کسر آن از حساب مربوطه اقدام به صدور سند نمونه 

 نماید: واحد واگذارنده چک می
 چک) (به مبلغالحسنه جاري اشخاص/دولتی حساب سپرده قرض بدهکار:

چک) (به مبلغصادره -سدوديچکهاي م -حساب مرکز بستانکار:
افزاري, اطلاعات مورد نیاز از قبیل شماره  پس از ثبت اسناد فوق در بسته نرم-3

مسدودي و شماره سند را از رایانه استخراج و در محل مخصوص فرم چکهاي 
هاي جاري اقدام به استخراج رمز نموده  مسدودي درج و بر اساس دستورالعمل

 گردد. بدیهی است واحدها اطلاعات  رنده, دورنگار میو پس از آن به واحد واگذا
 ) درج خواهند نمود. 1202استخراجی از رایانه را در شرح سند صادره (نمونه 

A اسناد فوق انتقالی بوده و ثبت آنها در سیستم ً شعبه از طریق منوي  ضمنا
باشد. رئیس شعبه و یا رئیس دایره امکان پذیر می

 دورنگارهاي دریافتی, پس از طی مراحل برداشت از  با اجراي این دستورالعمل,
 اي از اصل  حساب و تأیید و ارسال جهت شعبه واگذارنده, به عنوان سابقه

 ) گردیده و به همراه 1202چک, ضمیمه نسخه بدهکار سند صادره (نمونه 
سایر اسناد روز شعبه بایگانی خواهد گردید.

) 1434کهاي مسدودي (نمونه شعبه واگذارنده با دریافت دورنگار مخصوص چ-4
از واحد دارنده حساب, ضمن اعمال کنترلهاي لازم, اقدام به صدور سند نمونه 

 با درج شماره مسدودي و شماره سند (مندرج در دورنگار دریافتی) در  561
 نماید. متن آن, اقدام به ثبت سند در سیستم طرح مکانیزه   حساب مرکز می

 (به مبلغ چک)وارده -دوديچکهاي مس -حساب مرکز بدهکار:
 (به مبلغ چک)حساب مشتري  بستانکار:

باشد. پذیر نمی ثبت سند فوق درسیستم, بدون داشتن شماره مسدودي و شماره سند امکان
)561بدین ترتیب, اصل لاشه چک و دورنگار دریافتی, پس از ممهور شدن, ضمیمه سند صادره (

ً مسئولیت تأیید صحت شعبه واگذارنده بایگانی میگردیده و به همراه سایر اسناد در   گردد. ضمنا
 باشد. مندرجات ظهر چک به عهده مسئولین ذیربط در واحد واگذارنده می



 سایر اسناد حساب مرکز 
ها, بروات و چکهاي مسدودي, مابقی اسناد مرکز در ردیف به غیر از اسناد مربوط به حواله
انها, حسابهاي خاص دیگر) تلقی و عملیات اجرایی آن بهسایر اسناد (مربوط به جرائم شهرست

 باشد: شرح ذیل می
و  1019هاي  صادره, بر اساس نمونه -سایر اسناد -سرفصل حساب مرکز-1

گردد.  افزاري مربوطه ثبت می (حسب مورد) صادر و در برنامه نرم 1020
شماره سند  گونه اسناد از طریق رایانه, شماره ردیف و لازم به ذکر است که این

اختصاص داده خواهد شد.
واحدها نسخ اول اسناد فوق را که شماره ردیف و شماره سند سیستمی و -2

همچنین حسب مورد رمز در آن قید گردیده را به واحد مقصد دورنگار 
نمایند. می

ً پس از دورنگار, نسخه فوق را در کلاسوري جداگانه جهت مراجعات  ضمنا
نمایند. بعدي نگهداري می

بایستی هنگام دورنگار اطلاعات, شماره ردیف و شماره سند را از  واحدها می-3
سیستم استخراج و در شرح سند با ذکر مغایرت شماره ردیف و شماره سند 

سیستم قید و سپس جهت واحد مقصد دورنگار نمایند.
عملیات حسابداري در شعبه گیرنده وجه : -4

 غ دریافتی)(به مبلحساب صندوق/ حساب مشتري  بدهکار:
 (به مبلغ دریافتی)صادره -سایر اسناد -حساب مرکز بستانکار:

واحد نگهدارنده حساب, با دریافت دورنگار که علاوه بر اطلاعات مورد نیاز, -5
شماره ردیف و شماره سند سیستمی نیز در آن درج گردیده است, اقدام به 

 نماید: طه ثبت میصدور اسناد به شرح زیر نموده و در بسته نرم افزاري مربو
 وارده -سایر اسناد -حساب مرکز بدهکار:

 حساب مشتریان/ دولتی و سایر بستانکار:
 
 

 
 خودآزمایی بخش ششم

 
ً توضیح دهید.-1 حساب مرکز را اجمالا
عهده جاري شماره   836272آقاي احمدي تقاضاي دریافت وجه  چک شماره -2

بداري هریک از شعب مذکور را شعبه ایثار را از شعبه کاشف دارد. اسناد حسا 2173
صادر فرمائید.



ً توضیح -3 نحوه عمل شعب را در مورد سایر اسناد مرکز با ذکر مثال مشروحا
دهید.



بخش هفتم
 ها حوالـه
 

نامند. حواله ممکن می حوالهانتقال وجه مشتري توسط بانک از واحدي به واحد دیگر را 
 گیرد. انه انجاماست بین دو واحد در یک شهر و یا دو شهر جداگ

 حواله بین دو واحد در یک شهر: -1-7
دیگر, یچنانچه مشتري به شعبه مراجعه و تقاضاي انتقال وجهی را به حساب خود یا شخص

اي (نمونه نماید، متصدي مربوطه یک برگ سند نقدي دو نسخهب نزدشعبه دیگري در همان شهر
را که در آنفوق اي  سند دونسخه ,دهدهد و درخواست کنن ) در اختیار متقاضی قرار می576

و نام و آدرس شماره حساب، تاریخ، نام واحد، نام صاحب حساب، مبلغ حروفی و عددي
تحویل ر,بینی شده تکمیل و همراه وجه مورد نظ کننده و محل امضاء  در فرم پیش پرداخت
پس از دریافت وجه ومتصدي مزبور کند.  نماید و رسید خود را دریافت می میامور بانکی  متصدي

که فوقنماید.مسئول  تحویل می دایره صندوقمسئول مربوطه در اتمام کار، سند حسابداري را به 
مندرجلازم باشد پس از استخراج عددرمزو درج آن روي سند, اطلاعات  رمزتحویل اومیفاتر د

 دهد. میشعبه گیرنده اطلاع    به را توسط تلفندرسند
مشخصات لازم را در دفتر مخصوص که به همین منظور طراحی ,فنیشعبه گیرنده حواله تل

شده ثبت و پس از کشف رمز از محل حساب واسطه (بدهکاران داخلی) مبلغ فوق را به حساب
 گردد. حساب واسطه تسویه می / پایاپايذینفع (صاحب حساب) منظور و با رسیدن سندمرکز

 عملیات حسابداري 
 در شعبه فرستنده حواله:

 مشتريحساب حساب صندوق یا  هکار:بد
 شعبه ذینفع / پایاپايحساب مرکز بستانکار:

 :حواله در شعبه گیرنده
 حساب بدهکاران داخلی (حواله تلفنی) بدهکار:

 الحسنه جاري (ذینفع) حساب قرض بستانکار:

                                                
ً بر اساس مندرجا  صورت  576ت سند نقدي نمونه تنظیم پیکر رمز و انتقال اطلاعات به واحد مقصد صرفا
پذیردم



 :/ پایاپاي پس از رسیدن سند مرکز
 (شعبه فرستنده)/ پایاپاي حساب مرکز بدهکار:
 حساب بدهکاران داخلی ر:بستانکا
تاد نکنترل شو ستیبای / پایاپايهاي تلفنی پس از رسیدن سندمرکز کلیه حواله توضیح:

 سند ارسالی به حساب مشتري (ذینفع) به صورت  تکراري منظورنگردد.وجه 
 حواله بین دوشهر -2-7

 ادرنمایند.ص ت دورنگار و چکصوردو هاي عهده سایر شعب را به  توانند حواله واحدها می
عملیات در شعبه فروشنده حواله/ شعبه مبدأ :-1-2-7

فروش انواع حواله نقدي و انتقالی (دورنگار, چک) جهت واریز به   -الف
حساب اشخاص, به درخواست و یا به آدرس ذینفع به ترتیب با استفاده از 

پذیرد که بایستی پس از تکمیل  در سه نسخه انجام می 1018و  1017نمونه 
 آن از جانب خریدار به متصدي امور بانکی و یا مسئول ذیربط  مندرجات

 تسلیم گردد.
اي طراحی گردیده  افزاري انتقال مکانیزه اسناد حساب مرکز به گونه بسته نرم - ب

 صورت سیستمی محاسبه و توسط چاپگر  که کارمزد و درآمد متفرقه را طبق تعرفه به
 د.نمای اسلیپ بر روي سند در محل مورد نظر چاپ می

 افزاري براي کلیه اسناد حساب مرکز صادره عهده سایر واحدها,  بسته نرم -پ
 هاي صادره (دورنگار, چک) شماره ردیف و همچنین شماره  منجمله حواله

ً از شماره (  ) شروع و تا 1سندي تخصیص خواهد داد که شماره ردیف لزوما
پایان سال در رایانه تسلسل خواهد داشت.

مرکز  اسنادحساب لیهشماره سندکیادآوري:
خواهدشد. داده اختصاص سیستم, ازطریق

هاي نقدي (دورنگار, چک) متصدي امور بانکی پس از  در خصوص حواله - ت
کنترل مندرجات فرم, اقدام به ثبت آن در سرفصلهاي تعیین شده در سیستم مذکور 

فرقه) نموده و در قبال دریافت وجه (معادل مجموع مبالغ حواله, کارمزد و درآمد مت
اطلاعات وارده را تأیید و ضمن چاپ سند در محل تعیین شده, نسخ اول و دوم را جهت 

 نماید. دورنگار و صدور چک به مسئول ذیربط تحویل می
هاي صادره انتقالی (دورنگار, چک) از طریق منوي رئیس شعبه و یا  ثبت حواله - ث

ست پس از ثبت آن در بای باشد. لذا مسئولین مزبور می پذیر می رئیس دایره امکان
سرفصلهاي تعیین شده, اطلاعات مورد نیاز شامل مبلغ حواله, نوع حواله, شماره حواله, 
شعبه پرداخت کننده, شماره سند را استخراج و در محل مورد نظر در فرم مربوطه درج 

 نمایند.
بایست ضمن اعمال کنترلهاي لازم و پس از  مسئولین و پایوران ذیربط می - ج

آن را امضاء , ممهور به اسم شعبه نموده تا واحدهاي  1018و  1017نمونه  تکمیل ذیل



پرداخت کننده با تطبیق امضاهاي آنان با نمونه امضاي مندرج در مجموعه امضاهاي 
مجاز از صحت صدور حواله اطمینان حاصل نمایند.

 توجه:
بایست  چک, مسئولین و پایوران ذیربط می -هاي صادره درخصوص حواله

ره فرعی چک استخراجی از سیستم را پس از سریال با استفاده از ممیز درج شما
ً شماره سند سیستمی نیز در منتهی الیه سمت راست چک ذیل تاریخ به  نمایند. ضمنا

 اي که قابل رویت باشد درج گردد. حروف به گونه
 بایست  ها, واحدها می منظور ممانعت از هرگونه تأخیر در پرداخت حواله به

 ها اعم از دولتی و اشخاص را در همان روز به  از اعمال کنترل لازم, کلیه حوالهپس 
 واحد پرداخت کننده دورنگار نمایند.

 هاي چکی نیز پس از تکمیل ذیل آن همزمان با  اول مربوط به حواله  نسخه
 صدور چک به واحد مقصد دورنگار گردد.

 ) به نحو زیر قابل 1018و  1017هاي  نسخ درخواست صدور حواله (نمونه -چ
تفکیک و استفاده خواهندبود:

شماره حساب, نام و آدرس ذینفع به همراه کلمه قراردادي و   -نسخه اول
عدد رمز استخراجی توسط مسئولین ذیربط در ذیل آن در محل مورد نظر درج, 

عنوان سابقه در کلاسوري جداگانه نگهداري  به واحد مقصد دورنگار و سپس به
 بایست شماره چک صادره در محل  هاي چکی می در خصوص حوالهگردد.  می

 بینی شده در ذیل فرم, درج گردد. پیش
پس از تخصیص شماره برگه, براي ثبت عملیات روزنامه و  -نسخه دوم

دورنگار/ چک و  -هاي صادره حواله -بستانکار نمودن سرفصل حساب مرکز
 گیرد. استفاده قرار میحسابهاي انتفاعی (کارمزد و درآمد متفرقه) مورد 

 عنوان رسید, تسلیم مشتري خواهد شد. پس از دریافت وجه به -نسخه سوم



عملیات حسابداري
 حواله دورنگار :  -2-2-7

 حساب صندوق/ حساب مشتري  بدهکار:
 دورنگار -هاي صادره حواله -حساب مرکز بستانکار:
 سایر -حساب کارمزد دریافتی بستانکار:
 متفرقه درآمد بستانکار:

 حواله چک : -3-2-7
 حساب صندوق/ حساب مشتري  بدهکار:

 دورنگار -هاي صادره حواله -حساب مرکز بستانکار:
 سایر -حساب کارمزد دریافتی بستانکار:
 درآمد متفرقه  بستانکار:

عملیات شعبه پرداخت کننده/ شعبه مقصد :-4-2-7
ه مبدأ (شعبه فروشنده حواله)وصول حواله در واحد مقصد, منوط به دریافت دورنگار از شعب

 باشد. می
 ارکان حواله عبارتند از کلمه قراردادي, رمز, نام شعبه فروشنده, تاریخ, مبلغ, شماره حواله,

 بایست پس از کنترل و کشف رمز و حصول شماره سند, نام و شماره حساب ذینفع که می
 گردد: اقدام شرح ذیل ,نسبت به واریزوجه آن(دورنگار,چک)به اطمینان از اصالت حواله

 حواله دورنگار : -5-2-7
 که ذینفع حواله, نزد واحد مقصد داراي حساب باشد: درصورتی -الف

 دورنگار -هاي وارده حواله -حساب مرکز بدهکار:
 حساب مشتري بستانکار:

 که حواله دورنگار به درخواست و یا به نشانی ذینفع صادر شده باشد: درصورتی -ب
 دورنگار -هاي وارده حواله -مرکزحساب  بدهکار:

 هاي عهده ما حساب حواله  بستانکار:



 هاي عهده ما درشعب  حواله حساب به ذینفع ازمحل حواله است پرداخت وجه بدیهی
 پذیرد. شهرستان با صدور و ارسال دستور پرداخت به نشانی ذینفع انجام می

 حواله چک : -6-2-7
 گردد: دورنگار از واحد مبدأ, اسناد ذیل صادر میهاي چکی, با دریافت  درخصوص حواله

 چک -هاي وارده حواله -حساب مرکز بدهکار:
 هاي عهده ما حساب حواله بستانکار:

با ارائه اصل چک توسط ذینفع و رعایت ضوابط مربوطه, وجه آن از محل حساب 
 گردد: هاي عهده ما به شرح ذیل پرداخت می حواله

 ده ماهاي عه حساب حواله بدهکار:
 حساب صندوق بستانکار:

                                                
هاي دورنگار از تهران براي شهرستان درصورت نداشتن شماره حساب ذینفع به آدرس وي ارسال  کلیه حواله 

گردد. اما از شهرستان به تهران اگر ذینفع حواله, شماره حساب نداشت, شعب شهرستان وجه حواله را فقط می
با پست به آدرس ذینفع ارسال و ذینفع 1061ایند و پس از صدور اعلامیه نمونه نم براي شعبه مرکزي ارسال می

دارد. چنانچه نام و نام خانوادگی ذینفع حواله با دستور به نزدیکترین شعبه مراجعه و وجه حواله را دریافت می
زي راهنمایی تا پسگردد, مطابقت نداشته باشد, ذینفع را به شعبه مرک پرداختی که توسط شعبه مرکزي صادر می

پذیرد انجام لازم اقدامات حواله فرستنده شعبه با تماس و هویت احراز از



 
 خودآزمایی بخش هفتم

 
منظور از حواله چیست؟-4
چنانچه شعبه فردوسی مبادرت به اعلام مبلغ سیصدهزار ریال حواله تلفنی به -5

 نزد شعبه مرکزي نماید, عملیات حسابداري مربوطه را از  1425حساب جاري شماره 
بنویسید. مرحله دریافت تا واریز وجه در هر یک از شعب فوق

 آقاي احمدي به شعبه مرکزي کاشان مراجعه و اقدام به خرید حواله (دورنگار) -6
نماید. مطلوب است ثبت عملیات  به مبلغ پانصدهزار ریال براي شعبه مرکزي دلیجان می

ها در خصوص کارمزد  حسابداري مربوطه در هر دو شعبه، با توجه به آخرین تعرفه
دریافتی و درآمد متفرقه.

چیست؟ »حواله به درخواست«ور از واژه منظ-7
یک فقره حواله چکی به مبلغ شصت میلیون ریال از شعبه مرکزي عهده شعبه -8

مریوان صادر گردیده است. اسناد حسابداري مربوطه را در هریک از شعب مذکور صادر 
فرمائید.

 



 بخش هشتم
 اوراق و اسناد تجاري

 
و معرف وجود طلبی در سررسید معین باشنداسنادي که فعالیتهاي تجاري را شامل شده 

ار (اعم از اشخاص اسناد تجاري ً در معاملات تجاري مورد استفاده تج  تلقی گردیده و معمولا
 گیرند. حقیقی و حقوقی) قرار می

به آن دسته از اسناد، اوراق تجارينامه موقت تنزیل اسناد و اوراق تجاري  طبق آئین
 این اسناد و اوراق به کی از بدهی ناشی از معاملات تجاري باشد.شود که مفاد آن حا اطلاق می

در .علت امضاء هایی که در متن و ظهر آنها وجود دارد از نظر قانون داراي مزایاي خاصی هستند
تحت عنوان برات، سفته، چک با ذکر شکل  و شرایطدر خصوص این اوراق قانون تجارت ایران 

ن اسناد و مسئولیت کسانی که به نحوي از انحاء در تنظیم آنتنظیم و همچنین حقوق صاحبان آ
 توضیح داده شده است. ,اند اسناد نقشی داشته

 اسناد تجاري عبارتند از:
 سفته یا فته طلب -1
 برات -2
 . . . چک و -3

 سفته (فته طلب): -1-8
سندي است که به موجب آن امضاء کننده , سفتهقانون تجارت 307ماده بر اساس مفاد 

کند مبلغی را در موعد معین یا عندالمطالبه در وجه حامل یا شخص معین و یا به حواله دمیتعه
 کرد آن شخص کارسازي نماید.

ن,قانون تجارت 308بموجب ماده  سفته علاوه بر امضاء  یا مهر باید داراي تاریخ و متضم
 مراتب ذیل باشد:

 مبلغی که باید تأدیه شود با تمام حروف-1
 گیرنده وجه -2
 تاریخ پرداخت -3

) تمام مقررات راجع به بروات تجارتی را در309قانون تجارت (ماده  ,علاوه بر شرایط فوق
 الرعایه دانسته است. لازمنیز مورد سفته 



 
 :بـرات  -2-8

دهد که به دیدار یا چند ست که به موجب آن براتکش به دیگري دستورمیا اي برات نوشته
معین مبلغی را در وجه یا به حواله کرد خود او یا شخص ثالث روز پس از دیدار یا در سررسید

 بپردازد.
برات علاوه بر امضاء  یا مهر براتکش باید داراي شرایط ذیل,قانون تجارت 223برطبق ماده 

 باشد:
 قید کلمه (برات) در روي ورقه -1
 تاریخ تحریر (روز و ماه و سال) -2
 اسم شخصی که باید برات را تأدیه کند -3
 ن مبلغ براتتعیی -4
 تاریخ تأدیه وجه برات -5
 مکان تأدیه وجه برات اعم از این که محل اقامت محال علیه باشد یا محل دیگر -6
 شود. اسم شخصی که برات در وجه یا حواله کرد او پرداخت می -7
 است. یا چهارمو سوم  ,دوم ,تصریح به این که نسخه اول -8

 شود اگر مبلغ بیش از یک حروف نوشته میتاریخ تحریر و مبلغ برات با تمام  -225ماده 
اگر مبلغ با. دفعه به تمام حروف نوشته شود و بین آنها اختلاف باشد مبلغ کمتر ملاك اعتبار است

 معتبر است. ,حروف و رقم هر دونوشته شده و بین آنها اختلاف باشد مبلغ با حروف
ن یکی از شرایط اساسی مق -226ماده  ّر در فقراتدر صورتی که برات متضم ر

 نباشد مشمول مقررات راجع به بروات تجاري نخواهدبود. 223ماده  8و 2-3-4-5-6-7
گردد باید روزبعداز رسمی مصادف درصورتی که موعدپرداخت برات باتعطیل -244ماده 

 شود. وجه تأدیه ,تعطیل



 
 ها: تبیین واژه  -3-8

بحث سفته و برات به تشریح هریکهاي کاربردي مرتبط با  در این قسمت جهت تبیین واژه
 پردازیم: از آنها به شرح ذیل می

 
 :(محیل)  براتکش -1

براتکش یا برات دهنده شخصی است که برات را عهده براتگیر صادر و درخواست پرداخت آن
 براي آنکه تعهد محقق شود براتکش باید ذیل اوراق و اسناد صادره را امضاء نماید. ,نماید را می

 :(محال علیه)  گیربرات -2
 براتگیر شخصی است که برات عهده او صادر شده و باید وجه آن را پرداخت کند براتکش

 در برات(براتگیر) باید نام شخص حقیقی یا حقوقی را که پرداخت وجه برات به عهده اوست 
 بنویسد تا دارنده برات براي وصول وجه آن به براتگیر رجوع نماید.

 :برات (محال له)  وجه ذینفع یا گیرنده -3
 توان در وجه شخص معین و یا بحواله برات را می .صدور برات در وجه حامل غیر ممکن است

 صادرنمود.(ذینفع) کرد شخص معین 
 سفتـه متعهد -4

 کند مبلغ سفته را در موعد معین یا عندالمطالبه شخصی است که با امضاي آن تعهد می
 کارسازي نماید.

 واگذارنده: -5
 سفته و یا چک را به بانک جهت وصول واگذار کرده و وجه ,گذارنده شخصی است که براتوا

 آن به نفع او صادر و یا ظهرنویسی شده باشد.
 قبول برات: -6

گردد وجه برات را در باشد که به موجب آن براتگیر متعهد می قبول تعهد از جانب براتگیر می
 ه وعده از دیدار باشد، تاریخ قبولی باید به تمام حروفدرصورتی که برات ب .نماید سررسید پرداخت

 نوشته شود.



 شود. تاریخ رویت محسوب می ,تاریخ برات ,اگر قبولی بدون ذکر تاریخ نوشته شود
شود مگر این قبولی محسوب می ,هر عبارت که براتگیر در برات نوشته و امضاء  یا مهرنماید

ً ,که عبارت اشد. اگر عبارت فقط دلیل بر عدم قبول یک جزء از براتدلیل بر عدم قبول ب صراحتا
بقیه وجه برات قبول شده تلقی و چنانچه براتگیر بدون قید عبارتی برات را امضاء  یا ,باشد

 گردد. برات قبول شده محسوب می ,مهرکند
 معهذا براتگیر در ,شود که برات نکول شده محسوب گردد قبولی برات مشروط، موجب می

 باشد. برات باید به محض ارائه یا حداکثر مسئول پرداخت وجه برات می ,طی که پذیرفتهحدود شر
 قبول یا نکول شود. ,ساعت از تاریخ ارائه 24ظرف مدت 

 نکــول: -7
قانون تجارت: " 235است. به موجب ماده  براتگیراز سوي عدم قبول برات نکول, از منظور 

 ساعت از تاریخ ارائه, قبول یا نکول شود. " 24ظرف برات باید به محض ارائه یا منتهی در 
 تاریخ تحریر و مبلغ برات: -8

 تاریخ تحریر برات از نظر محاسبه مرور زمان و صلاحیت قانونی براتکش و همچنین تعیین
 شود باید با تمام حروف دار حائز اهمیت است مبلغی که در برات ذکر می سررسید براتهاي وعده

 نوشته شود.
 ریخ پرداخت وجه برات:تا -9

سررسید باید معین باشد ولی اگر ذکري از تاریخ پرداخت نشده باشد تاریخ قبولی ,در برات
ً تاریخ صدور برات و روز رویت برواتی که به وعده از رویت .گردد سررسید تلقی می ,برات  قانونا

 است محاسبه نخواهدشد.
 الی آخر است.و یا  مچهار ,سوم ,دوم, تصریح به این که نسخه اول -10

 معین بوده یعهده یک نفر با مبلغ رویه دیرین حاکی از تعدد نسخ براي صدور یک برات به
همین دلیل است که در قانون تجارت این موضوع جزء شرایط لازم براي صحت برات آمده است به

ا براي این که عملی بر .از نسخه چندم نیز شده است يذکر ,در متن برات چاپی  خلاف قانونام
شود ولی ممکن است در روابط داخلی اکتفامی نسخه اولذکر  انجام نپذیرفته باشد در روي برات به

 هاي متعدد برات استفاده شود. الملل از نسخه و تجارت بین



 بین سفته و برات وجوه تمایز -4-8
که لیصدور برات معامله تجارتی است اگرچه از طرف غیر بازرگان صادرشده باشد درحا-1

 صدور سفته معامله تجارتی نیست مگر آنکه بین بازرگانان یا براي امور بازرگانی صادرگردد.
ً سه نفر دخالت می -2 که در له) درحالی محال -محال علیه -نمایند (محیل در برات معمولا

 متعهدله) -سفته دو نفر دخالت دارند. (متعهد
د از براتگیر طلبکار بوده و یا اعتباريبراي برات وجود محل لازم است یعنی براتکش بای -3

 نزد وي داشته باشد درصورتی که در سفته وجود محل ضرورت ندارد.
برات را باید به قبولی براتگیر رسانید درصورتی که سفته خود از طرف متعهد قبول شده -4
است درصورتی که برات پس از قبولی عبارت دیگر سفته به محض صدور، دین متعهده ب ,است

 شود. براتگیر بدهی وي تلقی می
له در وجه توان بدون ذکر محال له الزامی است ولی در سفته می در برات قید اسم محال -5

 حامل صادرکرد.
 اهمیت سفته وبرات -5-8

ً معاملات بازرگانی  بلکه سهمی از آن نقد و بقیه با تنظیم سفته و ,شود میننقد انجام معمولا
پذیرد براي مثال اگر یک کارگاه تولیدي را درنظربگیریم که ه شکل میبرات بین خریدار و فروشند

براي توسعه عملیات تولیدي خود بخواهد از تسهیلات مالی بانک استفاده نماید با امضاي قرارداد و
مدت معین خواهدشد. همینطور موسساتطی تنظیم سفته یا برات متعهد پرداخت بدهی خود 

ت و مواد خام مورد نیاز خود را ازکشورهاي بیگانه تأمین نمایند درآلا صنعتی که بخواهند ماشین
پرداخت قسمتی نقد و بقیه به صورت  بروات در سررسیدهاي معینملزم به برابر این خریدها 

کنند به عمده فروش نیز با اخذ سفته و برات واگذار سپس کالایی را که تولید می ,خواهندشد
دهد. خرده فروش لات خود را با خرده فروش نقد و نسیه انجام مینمایند و عمده فروش معام می

یرساند و در تمام به مصرف کننده نهایی جنس خود را گاهی نقد و زمانی اقساطی به فروش می
شوند و در گردد و همه از این روش منتفع می این موارد سفته و برات و چک جانشین پول می

و افزایش سطح زندگی مردم و رشد اقتصادي جامعه عین حال موجب گسترش امور بازرگانی
 گردد. می

بانک نیز به نوبه خود با به کارگیري منابع پولی خویش از طریق خرید اسناد تجارتی (سفته
 برد. بازرگانی از بازرگانان حمایت و خود نیز سودمی وبرات) ناشی از انجام معاملات

 
 مسئولیت امضاء کنندگان برات -6-8

 اند در مقابل دارنده برات مسئولیت نی که برات را به هر عنوان امضاء  نمودهکلیه کسا
م تضامنی دارند و در صورت عدم پرداخت برات در سررسید، دارنده برات می  تواند بدون رعایت تقد

ّر به هرکدام از آنها که بخواهد براي وصول وجه برات مراجعه نماید. دارنده برات می تواند به و تأخ
ً رجوع نماید ک از پشتهری ً یا مجتمعا لذا .نویسان یا به چندنفر یا به تمام آنها یا به براتکش منفردا

پرداخت وجه ,نویسی نویسی فقط یک انتقال طلب ساده نیست بلکه با پشت باید توجه نمود پشت



ً دارنده برات می برات تضمین می شودتواند درصورتی که وجه برات درسررسید وصول ن شود ضمنا
علاوه بر مبلغ اصل برات خسارتی را که براي وصول برات متحمل شده است از هریک از امضاء

 مطالبه نماید. ,کنندگان برات
 نویسی) انواع ظهرنویسی (پشت -7-8

 یعنی کلیه حقوق ناشی از برات را به دیگري منتقل کردن، پشت نویسی جهت انتقال: -1
 است. به عبارت دیگر واگذاري برات به دیگري

شخصی را به عنوان وکیل براي ,یعنی دارنده برات یا سفته نویسی به عنوان وکالت: پشت-2
ً برواتی که براي وصول به بانک واگذار می .کند وصول وجه بروات خود معین می توسط ,شود مثلا
هشود یعنی واگذارنده برات بانک را وکیل خود نمود نویسی می دارنده برات به عنوان وکالت پشت

بانکووکیل معزول نخواهدشد  ,پس از فوت موکل حالت تا وجه برات را وصول نماید. در این
نسبت به وصول بروات اقدام و چنانچه بروات فوق با واخواست باشد واخواست نامه تهیه و براي

 واخواست نامه مزبور را به ,ورثه مربوطه ارسال خواهدنمود و درصورتی که وراث متوفی صغیرباشند
ت یا سرپرستی ارسال خواهدداشت.  اداره قیمومی

برات چون داراي ارزش مالی است ممکن است به وسیله نویسی به عنوان وثیقه: پشت-3
 .براي تحصیل اعتبار یا اخذ تسهیلات به وثیقه گذاشته شود ,دارنده آن
,هدچنانچه طلبکار بخواهد علاوه بر متع نویسی به عنوان تضمین پرداخت (جیرو): پشت -4

خواهد که ظهر اسناد مبلغ سفته یا برات را تضمین نمایند از آنان می ,اشخاصی به عنوان ضامن
 مذکور را امضاء نمایند.



 
 واخـواست -8-8

اگر براتی را براتگیر قبول نکرد و یا وجه سفته واخواست یا اعتراض یا پروتست و صدور آن:
دم پرداخت و در مورد برات به علت نکول و یاباید به علت ع ,یا برات در سررسید پرداخت نشد

شرح ذیل موارد صدور واخواست را به ,قانون تجارت 293عدم قبول و نکول، واخواست نمود. ماده 
 معین نموده است.

 آید: اعتراض در موارد ذیل به عمل می -293ماده 
 در مورد نکول-1
 در مورد امتناع از قبول یا نکول -2
 در مورد عدم تأدیه وجه -3

به توسط مأمور اجراء 15اعتراض نامه باید در یک نسخه تنظیم و به موجب امر محکمه بدایت
 :به محل اقامت اشخاص ذیل ابلاغ شود

 محال علیه (براتگیر)-1
 اند. عندالاقتضاء معین شده ه,اشخاصی که در بروات براي تأدیه وج -2
 شخص ثالثی که برات را قبول کرده است. -3

آید محکمه بدایت نباشد وظایف او با رعایت ترتیب به عمل می اگر در محلی که اعتراض
 عهده امین صلح یا رئیس ثبت اسناد یا حاکم محل خواهدبود. به

 نامه باید مراتب ذیل را دارا باشد: اعتراض -294ماده 
 ظهرنویسی و غیره, قبولیاز کامل برات با کلیه محتویات آن اعم  16وادس-1
 امر به تأدیه وجه برات -2

 ور اجراء باید حضور یا غیاب شخصی که باید وجه برات را بپردازد و علل امتناع از تأدیه یامأم
 نامه قید و امضاء از قبول و همچنین علل عدم امکان امضاء  یا امتناع از امضاء  را در ذیل اعتراض

 کند.

                                                
دادگاه عمومی محل -1  
رونوشت-2 سواد:



 
 واخواست در موارد نکول یا امتناع از قبول یا نکول -1-8-8

 قبول یا نکول شود. ,ساعت از تاریخ ارائه 24ارائه یا حداکثر ظرف برات باید به محض 
 براتی که به قبولی براتگیر نرسد یکی از حالات ذیل را دارد:

و یا هرعبارتی که دال بر نکول است یا قبول ندارمبراتگیر نکول کرده یعنی نوشته است: -1
 عدم قبول باشد و امضاء  نموده است.

 ل خودداري کرده یعنی حاضرنشده در روي برات چیزي بنویسد.براتگیر از قبول و نکو -2
چون ممکن است عمدي در کار باشد این غیبت در حکم امتناع ,درصورت غیبت براتگیر -3

 از قبول و نکول است.
 قبولی مشروط که در حکم نکول است. -4
 موجب واخواست براي بقیه وجه خواهدشد. ,قبولی قسمتی از وجه برات -5

 
 است عدم تأدیهواخو -2-8-8

 گردد. واخواست ,وجه پرداخت عدم درسررسیدپرداخت نگرددبایدبه علت هرگاه وجه براتی
 اگربراتی به علت عدم قبولی واخواست گردید با برگ واخواستی برگشتی از دادگستري در

ماند و در آن تاریخ اگر وجه آن واریز نشد به علت عدم پرداخت نیز پرتفوي تا سررسید باقی می
 بنابراین واخواست نامه به علت امتناع ازتأدیه وجه برات باید ظرف ده روز از .گردد واخواست می

شود معلوم گردد و چنانچه روز نامیده می اعتراض عدم تأدیهاي که  تاریخ وعده بوسیله نوشته
 دهم تعطیل باشد اعتراض روز بعد از آن به عمل خواهدآمد.

ً فوت براتگیر و یا ورشکست گی و یا اعتراض نکولی، دارنده برات را از انجام اعتراض عدمضمنا
ظرف دهد بای ,واخواست شد ,تأدیه مستغنی نخواهدکردپس از آنکه براتی به علت عدم تأدیه وجه

دارنده برات مراتب را به وسیله اظهارنامه رسمی یا مراسله ,روز از تاریخ صدور واخواست نامه
 او واگذارنموده اطلاع  دهد. سفارشی به کسی که برات را به

 این وظیفه براي هریک از ظهرنویسان نیز معین گردیده است.
قانون تجارت حق دارد حداکثر تا 286دارنده برات طبق ماده  ,نامه بعد از صدور واخواست

 علیه براتکش و ظهرنویسها اقامه دعوي نماید. ,یکسال از تاریخ اعتراض
رج از کشور وجه آن پرداخت شود اقامه دعوي علیه براتکش یادر مورد برواتی که باید در خا

 آید. سال از تاریخ اعتراض به عمل می2ظرف  ,هاي مقیم ایران ظهرنویس
ریال بابت 1000% مبلغ برات یا سفته و 2در حال حاضر هزینه واخواست سفته یا برات 

.باشد اقی به برگ واخواست میریال بابت تمبر الص 100ریال کارمزد بانک و  1000هزینه ابلاغ و 
 :باشد ذیل میعملیات حسابداري در هنگام واخواست در شعبه واخواست کننده به شرح 

ً براي سفته  :گردد اسناد ذیل صادر می ,اي به مبلغ یک میلیون ریال در هنگام واخواست مثلا
ریال 22.100 حساب واگذارنده بدهکار:

ریال 21.000 % هزینه واخواست ونیزهزینه ابلاغ2بستانکاران داخلی بابت  بستانکار:



ریال 1.000 کارمزد دریافتی بستانکار:
ریال 100 تمبر مالیاتی (واخواست نامه) بستانکار:

 در صورتی که سفته واخواستی از طریق شعبه شهرستان جهت وصول ارسال شده باشد به
 گردد. هکار میجاي بدهکار حساب واگذارنده حساب مرکز شعبه فرستنده بد

 اي که برات یا سفته را جهت وصول ارائه نموده حساب نداشته چنانچه واگذارنده در شعبه
ً در هنگام دریافت این هاي احتمالی مربوطه دریافت و به   کارمزد و هزینه ,گونه اسناد باشد معمولا
بستانکاران گونه اسناد حساب درصورت واخواست این .گردد حساب بستانکاران موقت واریز می

 گردد. موقت نیز بدهکار می
صورت واخواست به انضمام دو نسخه از برگ واخواست نامه,گونه اسناد پس از واخواست این

ً به شعبه گردد که پس از ابلاغ واخواست به دادگستري محل ارسال می  نامه به بدهکار مجددا
نامه ابلاغ شده را با برات تواخواست کننده مرجوع شده و آن شعبه موظف است که برگ واخواس

اسناد هزینه واخواست و ,نماید و از طریق شعبه دادگستري محل واخواستی به واگذارنده مسترد
عملیات حسابداري ذیل ,گردد که شعبه مربوطه پس از رسیدن آن هزینه ابلاغ به شعبه ارسال می

 دهد. را انجام می
 ریال 21000               حساب بستانکاران داخلی             بدهکار:

 ریال شعبه دادگستري 21000کل)                    حساب مرکز (حسابداري بستانکار:
ً دفتر نمونه شماره  د جهت ثبت موارد واخواست سفته و برات پس از واخواست /1140ضمنا

 گردد. مورد استفاده واقع می
ي در مورد اشخاصی که نسبت بهاز این دفتر جهت تهیه آمار و اطلاع  به بانک مرکز

 .گردد می استفاده اند, هپرداخت دیون خود عمل نکرد
 
 انواع بروات -9-8

هر دو موردشامل  کهدر عنوان حسابهاي بانک لفظ سفته و برات با کلمه بروات به کار رفته 
 باشد.  می

 به سه دسته تقسیم کرد:توان  میبروات را برحسب وصول آنها 
 لیبروات وصو -الف

وصولی محلی
وصولی عهده شهرستانها

دریافتی از شهرستانها (وصولی و تضمینی آنها)
 بروات تضمینی -ب

تضمینی محلی
تضمینی عهده شهرستانها

 بروات خریداري (خرید دین) -پ
                                                

واخواست تمبر واخواستمبلغ دوبرگ بابت از مالیات100نامه تمبر قطعه (دو م50ریال ( باشدریال



خرید دین محلی
خرید دین عهده شهرستانها

دریافتی از شهرستانها خریداري آنها
 
 بروات وصولی: -1-9-8

نویسی براي وصول وجه آن به بانک واگذار براتی هستند که مشتریان با پشتسفته و 
 باشد: کنند. بروات وصولی خود شامل انواع ذیل می می

هایی را گویند که محل اقامت واگذارنده و متعهد بروات وصولی محلی: بروات و سفته -الف
نویسی براي وصول را با پشتآن در یک محل (یک شهر) باشند. مشتریانی که سفته و بروات خود 

ً واگذارنده نامیده می ,سپارند وجه آن به بانک می  .شوند اصطلاحا
مشخصات برواتبانک واگذارکند باید جهت وصول به مشتري که بخواهد بروات محلی را به 

به متصدينویسی شده  پشت بروات , به همراه و پس از امضاءدرج  1103در فرم نمونه مذکور را 
به عنواننسخه آخر از نمونه فوق را امضاء  و تسلیم دارد. متصدي مربوطه پس از کنترل مربوطه
دهد و از روي نسخه اول پس از درج شماره مسلسل انتظامی در تحویل مشتري میموقت رسید 

تحت عنوان »شود وسیله بانک تکمیل میبه این قسمت «مقابل هریک از بروات در ستون 
 بروات را به مهر بانک ممهور و در وسط مهر روي هر برات شماره انتظامی نوشته و »شماره بانک«

تاتحویل مسئول مربوطه را به  مذکور سپس بروات .نویسد که در ستون فرم فوق قید نموده، می
و به کنترل و امضاءذیربط سپس توسط مسئولین تنظیم و  1110براي هریک از آنها فرم نمونه 

  .ردیگ میستفاده قرار شرح ذیل تفکیک و مورد ا
 گردد. نسخه اول  و دوم: به اصل برات ضمیمه شده و به متصدي پرتفوي تسلیم می

عهده اوست) نامبرده بروات را به بروات به (متصدي پرتفوي کارمندي است که نگهداري کلیه
داده ودر پرتفوي قرار ,نمره بودن شماره انتظامی ترتیب سررسید و در هر سررسید با رعایت پشت

را از آن جداکرده و به تحصیلدار جهت اخذ امضاء  از 1110هاي اول  و دوم فرم نمونه  نسخه
لازم به ذکر است در صورتی که بروات مذکور شامل سفته باشد, اخذ دهد. تحویل می ,براتگیران

 امضاء از براتگیر ضرورتی ندارد.
مورد استفاده حلی و سررسید نامهنسخه سوم: براي ورود به حساب انتظامی بروات وصولی م

 گردد. واقع می
مورد حساب انتظامی بروات وصولی محلی و سررسید نامهخروج از نسخه چهارم: براي 

 گردد. استفاده واقع می
 
 وصول بروات:  -2-9-8

متصدي پرتفوي در اول  وقت هرروز بروات سررسید گذشته و سررسید آن روز را از پرتفوي
در مواردي که تعداد آنها کم باشد هنگام مراجعه .گیرد امضاء  میذیربط  متصديخارج و از 

 د.ننمای تسلیم میبروات مربوط را به متصدي امور بانکی ذیربط متعهدین جهت پرداخت 



 در حال حاضر براي دسترسی به اطلاعات مربوط به بروات سررسیدشده, علاوه بر توجه:
 باشد. مذکور در سیستم ماشینی شعب میسر می متصدي پرتفوي, امکان تهیه لیست بروات

 هاي اول  ودوم و چهارم بروات وصول نشده و نسخه , متصدي مربوطه,در آخر وقت اداري
 دهد. میبروات را به متصدي پرتفوي تحویل 

 متصدي پرتفوي، نسخه اول بروات وصول شده را براي عملیات حسابداري و ثبت در حساب
ستفاده نموده ونسخه دوم را به عنوان رسید واگذارنده به نشانی نامبردهروزنامه ادفتر مربوطه و 

 نسخه چهارم خروج از حساب انتظامی است که از آن به عنوان سند حسابداري .فرستد می
1103طبق دستور واگذارنده که در فرم نمونه نیز اقلام وصول نشده را  شود. انتظامی استفاده می

 نماید. ا بدون واخواست) اقدام میمشخص گردیده (باواخواست ی
دمایآقاي الف سفته و برات زیر را براي وصول به شعبه نمونه واگذار نچنانچه  : مثال

 باشد: میذیل عملیات آن به شرح 
 عهده آقاي احمدي به نشانی تهران 28/6/1373ریال به سررسید  1.000.000مبلغ  سفته به-1
 عهده آقاي صمدي به نشانی تهران 30/7/1373ید ریال به سررس 2.000.000مبلغ  برات به -2

 دهد. و به بانک تحویل می ذیل را تکمیل 1103ابتدا فرم نمونه 
 



 شعبه . . . . . بانک ملی ایران
                     28/5/1376تاریخ 

گردد. ذیل جهت وصول ارسال می قطعه برات / سفته به مشخصات 2تعداد پیوست به 
بم این نامه تأیید و پس از وصول به حسادود آنها را روي نسخه خواهشمنداست رسی

کارمزد مربوطه را ازو منظور و هزینه  آقاي الف به نام. . . . . . . . . . . . . شماره  . . . . . . . . . . . . .
 حساب مزبور برداشت نمائید.
ره انتظامی امضاء و بهدوم را پس از اعمال کنترلهاي لازم و درج شماکارمند مسئول نسخه 

انتظامی هاي هبروات وصولی محلی از شمارتخصیص شماره انتظامی براي  دهد. مشتري تحویل می
ً گیرد.  قرار میاستفاده شروع و در طول سال مورد سال ابتداي از به بعد  40001 چنانچهمثلا

انتظامی برواترسیده باشد شماره مسلسل  40500به شماره  شماره بروات وصولی محلی شعبه
,گردد. سپس کارمند مسئول بروات درج می 1103هاي فرم  در نسخه 40502و  40501واگذاري 

به مسئول ذیربط تحویل داده و در نهایت 1110نمونه جهت تحریر فرم سفته و برات فوق را 
ونسخ اول  و دوم به اصل برات  ,پس از کنترل و امضاء فرمها گردد. برات میتسلیم متصدي 

تا جهت قبولی به رویت براتگیرداده برات را به تحصیلدار تحویل  ,سفته الصاق و متصدي پرتفوي
ررا به ترتیب سررسید در پرتفوي قرا , برواتقبولیاعلام پس از  .برساند و از او امضاء  اخذنماید

 پذیرد: عملیات حسابداري ذیل صورت می 1110فرم نمونه سوم و از روي نسخه  داده
 حساب انتظامی بروات وصولی محلی کار:بده

 ریال 1.000.000مبلغ  به 28/6/1373به سررسید  40501سفته شماره 
 ریال 2.000.000مبلغ  به 30/7/1373به سررسید  40502سفته شماره 

 ریال 3.000.000       طرف حسابهاي انتظامی                  بستانکار:
 زائد خط بکشد.  هاي قیدنموده وروي کلمه 1103رم دستورخودرا درذیل ف واگذارنده باید

  بروات وصولی عهده شهرستانها: -3-9-8
در موردهایی را گویند که محل اقامت واگذارنده و متعهد آن در دو شهر باشد.  بروات و سفته

بروات وصولی عهده شهرستانها طرز عمل متصدي باجه همانند بروات وصولی محلی است که از
 نمونهفرم از  1110فرم نمونه تکمیل گیرد ولی بجاي  بروات را تحویل می 1103مونه روي فرم ن

گردد. چهار نسخه اول فرم مزبور در شعبه مبدأ نسخه تهیه شده استفاده می 8که در  1112
 با این تفاوت که ترتیب نگهداري آنها در پرتفوي ماند که طرز عمل همانند وصولی محلی است می

انضمام بروات به شعبه مقصد چهارنسخه بعدي به باشد. هاي انتظامی بروات می بر اساس شماره
پس از وصولکننده)  (واحد وصولگردد. شعبه مقصد  جهت وصول با پست سفارشی ارسال می

) به شرح زیر در سیستم طرح مکانیزه حساب مرکز1014با صدور سند مرکز (نمونه  وجه بروات
 نماید. عمل می
 ول کننده/ شعبه مقصدواحد وص -الف

                                                
استفاده  1110صویرهاي برات واگذاري به تعداد مورد نیاز, از فرم نمونه در حال حاضر شعب با استفاده از ت 

نمایندنم



         / حساب مشتريحساب صندوق بدهکار:
 صادره -اعلام وصول بروات شهرستانها -حساب مرکز بستانکار:

 بایستی در سیستم طرح مکانیزه حساب مرکز ثبت گردد. سند فوق می
 واحد واگذارنده/ شعبه مبدأ -ب

ت مبلغ, شماره براتبایست با دریافت دورنگار حاوي اطلاعا واحد واگذارنده می
 به بعد), عدد رمز, تاریخ, شماره سند و سایر اطلاعات مورد نیاز پس از اعمال کنترلهاي 55001(

اقدام 1202لازم وفق دستورالعملهاي مربوطه نسبت به صدور سند حسابداري با استفاده از نمونه 
وسند) تحت سرفصلهاي ذیلافزار طرح انتقال مکانیزه حساب (باتوجه به شماره برات  و در نرم
 نماید: ثبت می

 وارده -اعلام وصول بروات شهرستانها -حساب مرکز  بدهکار:
 حساب واگذارنده بستانکار:

ً کارمزد وصول بروات وصولی طبق تعرفه از حساب واگذارنده برداشت و به توضیح:  ضمنا
به ورود و خروجهمچنین شعب مبدأ و مقصد نسبت  حساب کارمزد دریافتی منظور خواهدشد.
 نمایند. حسابهاي انتظامی در کلیه حالات اقدام می

 هاي موجود با قید شماره و سررسید و در پایان هرماه در دفتر تراز صورتی از سررسید نامه
 شود. مبلغ بروات تهیه و پس از مقابله با بروات موجود در پرتفوي جمع زده می

 ی و تضمینی آنها):بروات دریافتی از شهرستانها (وصول -4-9-8
به شعب مربوطه 1112برگ آخر فرم  4, همراه با هایی که عهده شهرستانها بروات و سفته

 مقابله و پس از اطمینان از مطابقت روي کلیهضمیمه رسد, ابتدا اصل آن با اوراق  جهت وصول می
 گردد، (شماره نسخ فرم رسیده شماره انتظامی بروات دریافتی از شهرستانها وصولی آنها قید می

 گردد). شروع میبه بعد   85001انتظامی بروات دریافتی از شهرستانها وصولی آنها از شماره 
 :گیرد شرح ذیل مورد استفاده قرار می به 1112هاي فرم نمونه  نسخه

شود و به عنوان سند خروج از حساب نسخه پنجم: با اصل برات یا سفته ضمیمه می -1
 گیرد. ار میانتظامی مورد استفاده قر

 گردد. نسخه ششم: آگهی به براتگیر است که براي او ارسال می -2
 رود. حساب انتظامی و سررسیدنامه به کار میورود به نسخه هفتم: براي -3
 نسخه هشتم: دفتر رونوشت است. -4

وصول این قبیل بروات مانند بروات وصولی محلی است با این تفاوت که به جاي بستانکار
هبمرکز  حساب شعبه واگذارنده از طریق حساب ,ي مشتري بابت وجه براتنمودن حساب جار

 گردد. و سند مذکور به صورت دورنگار ارسال میشود  وسیله صدور سند به مبلغ برات بستانکارمی
 
 :بروات تضمینی -10-8

برواتی هستند که بانک آنها را به عنوان تضمین بازپرداخت تسهیلاتی که در اختیار مشتري
خرید نماید. بعنوان مثال اگر بانک کالایی از مشتري پیش دهد, طبق قراردادي دریافت می رمیقرا



نماید تا اي به عنوان تضمین اخذ می نماید (معاملات سلف) به منظور حسن اجراي قرارداد سفته
چنانچه در موعد مقرر مشتري کالا را تحویل ندهد, بانک بتواند از طریق بروات تضمینی که در

 باشند: اختیار دارد حقوق خود را مطالبه نماید. بروات تضمینی خود بر دونوع می
 بروات تضمینی محلی: -1-10-8

1110شود و به جاي فرم نمونه  مشابه وصولی محلی است که تبدیل به بروات تضمینی می
 گردد. استفاده می 1111از فرم نمونه 

 بروات تضمینی عهده شهرستانها: -2-10-8
 گردند و به جاي فرم بروات وصولی عهده شهرستانها بوده که به تضمینی تبدیل میمشابه 

 شود. استفاده می 1113از فرم نمونه  1112نمونه 
ً عندالمطالبه و با واخواست بوده و در خصوص توضیح: لازم به ذکر است بروات تضمینی کلا

اظهارنامه به بدهکار مبنايروزه مهلت قانونی براي واخواست, تاریخ ابلاغ  9محاسبه زمان 
 گیرد. محاسبات قرار می

 
 ):خرید دینخریداري (بروات  -11-8

بروات خریداري که اکنون تحت عنوان خرید دین (خرید اسناد تجارتی)  مورد بحث قرار
گیرند, اسنادي هستند که مفاد آن باید حاکی از انجام یک معامله تجاري یا یک دین واقعی می

 قبل از سررسید با پشت نویسی به بانک منتقل و بانک آن را به قیمت کمتر از باشد که مشتري
 باشند: نماید. بروات خریداري دو نوع می مبلغ اسمی خریداري می

 بروات خرید دین محلی: -1-11-8
 سفته و براتی را گویند که متعهد یا براتگیر آن در همان محل واگذارنده بوده و بانک آن را

 د.خریداري نمای
 بروات خرید دین عهده شهرستانها: -2-11-8

سفته و براتی است که محل واگذارنده و محل پرداخت در دوشهر مختلف باشد و بانک آن را
-خریداري نماید. چنین براتی در شهرستان محل وصول, تحت سرفصل (دریافتی از شهرستانها

 شود. خریداري آنها) نگهداري می
 شهرستانها و خریداري آنها: بروات دریافتی از -3-11-8

سفته و براتی که محل واگذارنده و محل پرداخت آنها در دو شهر مختلف باشد, در شعبه
 گردند. مقصد تحت این عنوان ثبت و ضبط می

 لازم به ذکر است در خصوص بروات خریداري در کلیه حالات فوق, چنانچه اسناد مورد توجه:
ً به قبولی براتگیر رسیده باشد. خرید برواتی می خریداري برات باشد, بانک ملزم به  باشد که قبلا

 عملیات حسابداري:
 مبلغ اسمی سفته / برات) حساب خرید دین (به بدهکار:

 ودرآمدبانک اسمی مبلغ التفاوت مابه معادل     حساب جاري واگذارنده (فروشنده)  بستانکار:
 وخرید) اسمی ازخریددین(مبلغ حاصل مبلغ وتالتفا مابه        معاملاتدرآمد حساب  بستانکار:



و در هنگام اسناد انتظامی ندارد و لذا وجه بروات خرید دین توسط بانک پرداخت گردیده
 سررسید پس از وصول به بستانکار حساب خرید دین منظور خواهدشد.

 مبلغ اسمی خرید دین به              حساب صندوق / جاري متعهد  بدهکار:
 حساب خرید دین:بستانکار

پس از اعلام وصول ,وصول گردد )اگذارندهه وغیر از شعب(اي  چنانچه وجه آن توسط شعبه
 خواهد شد.آن شعبه و کشف رمز به حساب خرید دین منظور 

 : واخواست گرددبرات چنانچه 
 مبلغ اسمی سفته / برات به           حساب اسناد تجاري واخواست شده  بدهکار:

 مبلغ اسمی سفته / برات به                                  حساب خرید دین  بستانکار:
 د:شرح ذیل خواهدبو طور امانی و وصول آنهابهه نگهداري اسناد سررسید آینده ب -12-8

رّگردید از ابتداي سال  اسناد سررسید 1375به منظور حفظ و نگهداري اسناد مذکور مقر
آینده محلی را در حساب انتظا

ازشهرستانها آنهارا درحساب انتظامی بروات دریافتی از شهرستانها 

می بروات وصولی محلی و اسناد سررسید آینده عهده شهرستانها را
 در حساب انتظامی بروات وصولی عهده شهرستانها، همچنین هنگام دریافت اسناد مذکور

آنها ثبت و یوصولی و تضمین –
 حسابهاي انتظامی اقدام نمایند. وصول نسبت به خروج آنها از  پس از

 :هاي انتظامی زیر درنظر گرفته شده است شماره ,در بانک ملی براي انواع بروات
 

001( تضمینی عهده شهرستانها )40001( وصولی محلی
001( محلی خرید دین )55001( وصولی عهده شهرستانها

001( شهرستانها عهده خرید دین )85001( آنها) وتضمینی ازشهرستانها(وصولی دریافتی 
01( آنها ازشهرستانهاخریداري دریافتی  )130001( تضمینی محلی

 
هاي انتظامی فوق در شعب بزرگ که با حجم زیاد بروات واگذاري تخصیص شماره توجه:

ً امکان پذیر نبوده و لذا این گونه شعب در انتخاب شماره مشتریان مواجه می هاي باشند, عملا
 انتظامی محدودیت خاصی ندارند.

                                                
م صادر مقصد شعبه در انتظام اسناد شهرستانها عهده دین خرید بروات خصوص گردددر



 خودآزمایی بخش هشتـم
اسناد تجاري را تعریف نموده و انواع آنرا بنویسید.-1
قانون تجارت سفته را چگونه تعریف نموده است؟-2
تحریر سفته متضمن چه مراتبی است؟-3
برات چیست؟-4
در زمان تحریر برات رعایت چه نکاتی الزامی است؟-5
بر موعد پرداخت برات یا سفته دارد؟ ایام تعطیل چه تأثیري-6
واژگان ذیل را تعریف نمائید.-7

واگذارنده -ثمتعهدسفته   -تذینفع یاگیرنده وجه برات  -پبراتگیر  -ببراتکش   -الف
منظور از قبول و نکول برات چیست؟-8
منظور از تاریخ تحریر و تاریخ پرداخت وجه برات چیست؟-9

یسید.وجوه افتراق سفته و برات را بنو  -10
اهمیت سفته و برات در چیست؟ -11
امضاء کنندگان و ظهرنویسان برات چه مسئولیتی دارند؟ -12
انواع ظهرنویسی را مرقوم فرمائید. -13
پروتست (اعتراض) به چه مفهومی است؟ -14
 اي به مبلغ دو میلیون ریال پس از واگذاري به شعبه جم به علت عدم  سفته -15

 . مطلوب است عملیات حسابداري واریز در سررسید واخواست گردیده است
مربوطه.

نمایند؟ انواع بروات را برحسب وصول آنها چگونه تقسیم بندي می -16
منظور از بروات وصولی و تضمینی چیست؟ -17
انواع بروات تضمینی کدامند؟ -18
ریال به شعبه حافظ واگذار  5.000.000یک فقره سفته وصولی محلی به مبلغ  -19

موعد مقرر در شعبه تجریش وصول گردد, گردیده, چنانچه وجه سفته در 
مطلوب است ثبت عملیات حسابداري در شعب مذکور از مرحله واگذاري تا 
وصول, در صورتی که کارمزد طبق تعرفه دریافت شده باشد و دستور واگذارنده 

بدون واخواست مدنظر باشد.
 مبلغ هشتادمیلیون ریال به تعهد آقاي رحمتی ساکن اي به چنانچه سفته -20

کرمان جهت وصول از طریق دورنگار و بدون واخواست به شعبه مرکزي تهران 
واگذار گردد و در سررسید وصول شده باشد, اسناد حسابداري مورد نیاز در 

هاي کارمزد دریافتی و درآمد  شعب مبدأ و مقصد را بر اساس آخرین تعرفه
متفرقه صادر فرمائید.

آن را ذکر نمائید. بروات خریددین را توضیح داده, انواع -21
 بخش نـهــم



 داره پایاپاي چکها و اتاق پایاپاي اسناد بانکیا
 

طبق سنت، تحصیلداران بانکهاي لندن عادت داشتند هر روز هنگام ظهر یکدیگر را در
نمایند. بدیهی است این گروه مانند افراد سایر لندن ملاقات لمبارکیاي واقع در خیابان  خانه قهوه

اجتماع راجع به کار خود و اشکالات حاصله از این که ناگزیر بودند هر روز در اصناف در این
,ها و چکها مراجعه نمایند مدت زمان به تعداد زیادي از بانکها براي وصول وجه حواله حداقل

 نمودند. گفتگو می
الذکر نماید که در ملاقاتهاي فوق پیشنهادمی ,شخصی که متأسفانه هویتش نامعلوم است

هاي عهده بانک خود را از سایر تحصیلداران تحویل گرفته و چکها و حواله ن,ک از تحصیلداراهری
 هاي عهده بانکهاي دیگر را به تحصیلداران مربوطه تسلیم نماید و بدون این که احتیاج به حواله

ًبه بانکاز یک هررفت و آمد و مراجعه به  نموده وهاي خود مراجعه  بانکها را داشته باشند، مستقیما
یًکدیگر را در پس از تعیین این که کدام حواله قابل پرداخت و کدام قابل پرداخت نیست مجددا

له دمبا کنند واگر این خانه موردبحث ملاقات و بدهی خود را واریز یا طلب خود را وصول قهوه
ً به ,التفاوت باشد مابه تفاوتی داشته  شود. طرف دیگر پرداخت نقدا

و سازمان معاملات کلرینگهاي تسویه حساب براساس پایاپاي به نام  ن پایهبدین ترتیب اولی
 معروف گردید. کلرینگ هاوسآن به نام 
ً معلوم نیست ولی در هر حال بین ,که بانکهاي مزبور این روش را پذیرفته باشند سالی دقیقا

 است. میلادي بوده 1770 تا 1760سالهاي 
) و تأسیس بانکشمسی 1339بانکی کشور (خرداد و  پولیپس از تصویب قانون  در ایران،

اداره پایاپاي اسناد بانکی شروع به کارنمود شمسی, 1340مرکزي، از تاریخ هفتم بهمن ماه 
ً طبق اساسنامه مدون با شوراي هیئتشمسی,  1347ودرسال  اتاق پایاپاي اسناد بانکی مستقیما

 مدیره و هیئت عامل تأسیس گردید.



 ایاپاي چکهااداره پ -1-9
عًلت به وجود آمدن چنین ادار يا هبه منظور آشنایی با نحوه عمل اداره پایاپاي چکها و اصولا

شود به چگونگی علت ایجاد هاي انتقالی که جهت وصول به بانک ارائه می با نگرشی گذرا به چک
 پردازیم. این اداره می

 ساب دارند:چکی که صادرکننده و ذینفع چک هر دو در یک شعبه ح -الف
چنانچه دارنده چک بخواهد مبلغ یک یا چند فقره چک را به حساب خود در همان شعبه

 . . . .بایست در ظهر چک درخواست نماید که وجه چک را به حساب شماره  ابتدا می ,منظور نماید
 نزد آن بانک واریزنمائید. . . . . . . . . . . . . . . . . . اینجانب  . . . . . . . .

) که توسط متصدي باجه در اختیار وي380اي (نمونه  سپس ضمن تکمیل فرم سه نسخه
با توجه به این که .شود تحویل باجه انتقالات می ,شود با پیوست کردن چک گذاشته می

هاي انتقالی که وجه آنها توسط هریک از واحدها وصول و به حساب نویسی کلیه چک پشت
بنابراین متصدیان امور در شعبه واگذارنده ,باشد هده همان شعبه میشود به ع واگذارنده منظور می
 ها و صحت انتقال چک را با نهایت دقت مورد بررسی قرارداده و مشخصات موظفند ظهرنویسی

 آنگاه یک برگ از نمونه اشاره شده را به عنوان رسید موقت ,چک را با مندرجات فرم مقابله نموده
 به مشتري تحویل نمایند.

 کلیه عملیاتی که براي , ضروري استبل از منظورنمودن وجه چک به حساب مشتريق
 اعمال و سپس به حساب واگذارنده منظور وچک در مباحث قبلی مطرح گردید,  پرداخت وجه

چنانچه چک انتقالی به علت عدم موجودي یا به علل دیگرگردد. رسید قطعی تحویل مشتري 
فند بلادرنگ طبق مقررات ضمن صدور گواهینامه عدم پرداختواحدها مکل ,قابل پرداخت نباشد

 اگذارنده برسانند.و مراتب را به اطلاع ,چک
یک چکی که صادرکننده در یک شعبه و ذینفع در شعبه دیگر همان شهر (دوشعبه مختلف -ب

 :) حساب دارندبانک
براي وصول صورت فرض کنیم فقط دوشعبه از یک بانک در شهري وجود داشته باشد دراین 
هاي واگذاري اشخاص صورتی از چک ,به طور جداگانهشعب هریک از  ,هاي عهده هر شعبه چک

عهده شعبه دیگر را تهیه و توسط نماینده خود به شعبه مقابل برده و وصول آن را طی سند مرکز
ًنقدي دریافت و به شعبه مراجع یا حساب بههاي وصولی را  و وجوه چک ههاي واسطه و احتمالا

 نماید. حساب واگذارنده منظور می
بانمود ملاحظه خواهیم  ,حال چنانچه موضوع را از دیدگاه وسیعتري مورد بررسی قراردهیم

 نماید, افزایش تعداد شعب در شهرهاي بزرگ در مواردي که شماره آن از دهها واحد نیز تجاوز می
تر خواهدشد. لذا به منظور سهولت و لپذیر نبوده و انجام کار به مراتب مشک اي امکان چنین شیوه

سرعت در انجام کار و جلوگیري از خطرات مالی و جانی احتمالی، هرکدام از بانکها در شهرهاي
 اداره پایاپاي داخلی (پایاپاياي به نام  بزرگ اقدام به تشکیل یا ایجاد دایره، قسمت و یا اداره

هاي انتقالی سایر شعب در مدتی وصول چک ,ادهاند تا با انجام یک سلسله عملیات س نموده چکها)
 کوتاه انجام پذیرد.

 



 روش کار اداره پایاپاي چکها -2-9
(بانک ملیچکهاي وصولی عهده سایر شعب اي از بانک ملی,  شعبههنگامی که مشتریان 

مراحل نمایند شعبه واگذارمی, نزد آن هاي خود وصول و واریز به حسابجهت را همان شهر) 
 یابد:  انجام میذیل به شرح  مختلفی
 بایست در ظهر چک, درخواست نماید که شعبه وجه چک را به حساب  مشتري می-1

شماره . . . . . . . . . . به نام . . . . . . . . . . . . . . .  نزد خود واریز نماید.
مشتري مشخصات کلیه چکهاي واگذاري از قبیل شماره چک, نام واحد  -2

ثبت و فرم مربوطه را همراه  380لغ چک را روي فرم نمونه کننده و مب پرداخت
دهد. متصدي مربوطه پس از  چکهاي واگذاري تحویل متصدي امور بانکی می

مطابقت مشخصات درج گردیده با مندرجات چک و اطمینان از صحت و سقم کلیه 
دهد. موارد, نسخه سوم فرم مربوطه را به عنوان رسید موقت به مشتري تحویل می

گردد. ظهر کلیه چکهاي واگذاري ممهور به مهر مربوطه (اتاق) می -3
اي شعبه  در این مرحله اطلاعات مربوط به کلیه چکها بایستی وارد سیستم رایانه -4

 گردد. به همین منظور از طریق امکانات موجود در پنجره مربوط به عملیات انتقالی 
A ثبت اولیه و سپس به   سیستم, کلیه مشخصات چکهاي مذکور بوسیله کاربر

گردد. , ثبت کنترلی می  Bوسیله کاربر 
پس از ورود اطلاعات مربوط به کلیه چکها و اطمینان از نبودن هیچگونه مغایرت  -5

ً خلاصه اي از  لیست مربوط به فهرست چکهاي واگذاري در دو نسخه تهیه و نهایتا
گردد. آن نیز چاپ می

ه مربوطه, به انضمام چکهاي واگذاري هاي اول لیست مشخصات چکهاوخلاص نسخه -6
توسط تحصیلدار اداره پایاپاي از شعبه تحویل گرفته شده و به اداره مذکور منتقل 

شود. لازم به ذکر است که تحصیلدار فوق به هنگام دریافت چکهاي مذکور از  می
شعبه جواب قبولی و یا برگشتی چکهاي صادره عهده همان شعبه را که اول وقت 

 دارد. در این صورت چنانچه چک یا چکهایی  اده است نیز دریافت میتحویل د
 درج و از کل مبلغ چکها  384برگشت شده باشد مبلغ چکهاي مذکور در فرم نمونه 

اي از آن همراه با چکهاي برگشتی و ضمائم مربوطه به تحصیلدار  کسر شده و نسخه
ه جمع چکهاي قبولی گردد. بدیهی است که در این حالت شعب به انداز تحویل می

باشند. به اداره پایاپاي بدهکار می
به منظور اطلاع از تعداد اسناد تحویلی به شعبه و دریافتی از همان شعبه و  -7

 ) طراحی که 100/9همچنین صحت عملیات چکها توسط تحصیلداران, فرم شماره (
 گردد تا در  توسط شعبه تحویل گیرنده تکمیل و به تحصیلدار اداره پایاپاي ارائه می

سوابق نگهداري شود.
مابه التفاوت اسناد تحویلی و دریافتی از اداره پایاپاي که شرح آن به تفصیل ذکر  -8

بایست به حساب شعبه منظور نماید. بدین  گردید مبلغی خواهد بود که اداره می
معنی که هرگاه اسناد تحویلی از اسناد دریافتی بیشتر باشد, شعبه از اداره طلبکار 



نماید و چنانچه نتیجه  وده و اداره پایاپاي طی سند مرکز شعبه را بستانکار میب
اسناد دریافتی از اسناد تحویلی بیشتر باشد شعبه به اداره بدهکار شده که اداره طی 

ً حسابهاي طرفین تسویه می  گردد. در حال حاضر  سند مرکز شعبه را بدهکار و نهایتا
اي تنظیم و  مجهز و اسناد مرکز به صورت رایانه سیستم اداره پایاپاي, به رایانه

 گردد. جهت تسویه حساب به شعبه مربوطه ارسال می
 

 عملیات حسابداري -3-9
 به منظور روشن شدن مطالبی که بیان گردید و به لحاظ تشریح عملیات حسابداري در شعبه

فقره چک به شعبه الف 6تعداد  1/9/1373پردازیم. فرض کنیم در تاریخ  مبدأ به ذکر مثالی می
 گردد که وجه آنها وصول وبه حساب مشتریان منظور گردد، جمع کل  این چکها مبلغ واگذار می
اي پس از ثبت اطلاعات مربوط به چکها در سیستم رایانه بنابراین شعبه، ,باشد ریال می 547.000

تحصیلدار ادارهتحویل  همراه با خلاصه و اصل چکهاجمع مبالغ  شعبه, فهرستی استخراج و
تحصیلدار آنها را همراه با چکها و فرمهاي تحویلی از سایر شعب به اداره پایاپاي .دگرد پایاپاي می
ً به 12تعداد نمائیم  دهد. همچنین فرض می تحویل می  ریال 1.452.000مبلغ  فقره چک جمعا

ً . اداره استدیردگتحویل پایاپاي عهده شعبه الف توسط سایر شعب به اداره  ,چکهااز ه نیز مجددا
یاتحویلی و اعم از چکها  د. اگر کلیهدار براي شعبه الف ارسال میلیستی تهیه و صبح روز بعد 

 شعبه را بابت چکهاي تحویلی به مبلغ مرتبه اداره پایاپاي باید یک ,دنوصول شده باش ,دریافتی
 ریال 1.452.000مبلغ  ه را به, شعببابت چکهاي دریافتی دیگر نیز ریال بستانکار و بار 547.000

شعبه را باسند مرکز ,ریال 905.000التفاوت این دومبلغ یعنی  بدهکارنماید. لذا اداره پایاپاي مابه
 نماید. بدهکار می

 خواهدبود: شود, عملیات حسابداري درشعبه الف به شرح ذیلچکهاوصول  چنانچه کلیه
 ریال 1.452.000به مبلغ حساب جاري اشخاص  بدهکار:

 ریال 1.452.000به مبلغ حساب بستانکاران داخلی  بستانکار:
 اداره پایاپاي چکها  از هنگام وصول سند

 ریال  1.452.000به مبلغحساب بستانکاران داخلی بدهکار:
 ریال 547.000به مبلغ حساب جاري اشخاص  بستانکار:
 ریال  905.000به مبلغ  (اداره پایاپاي چکها) حساب مرکز بستانکار:

شرح   عملیات حسابداري به ,دواز چکهاي دریافتی برگشت شریال  1.000.000مبلغ  چنانچه
 :ذیل خواهدبود 

 ریال 452.000مبلغ  بهحساب حساب جاري اشخاص  بدهکار:
 ریال 452.000مبلغ  بهحساب بستانکاران داخلی   بستانکار:

 اداره پایاپاي چکها د از پس از وصول سن
 ریال 452.000مبلغ  بهساب بستانکاران داخلی ح بدهکار:
 ریال  95.000مبلغ  به( اداره پایاپاي چکها) حساب مرکز بدهکار:



 ریال 547.000مبلغ  بهحساب جاري اشخاص  بستانکار:
 
 اق پایاپاي اسناد بانکیتروش کار ا -4-9

در یک بانک و ذینفع لـه و تسویه حسابهاي ناشی از پایاپاي چکهایی که دارنده حساب, مباد
در بانک دیگر (هر دو در یک شهر) حساب داشته باشند, توسط سازمانی تحت عنوان اتاق پایاپاي

ً اسناد بانکی صورت می پذیرد که به منظور آشنایی بیشتر, روش کار اتاق پایاپاي اسناد بانکی ذیلا
 گردد. تشریح می

ً مشابه کار اداره پایاپ ,اقتنحوه عملیات ا باشد و در واقع از دیگر وظایف اداره اي چکها میعینا
 وصول چکهاي سایر بانکها بوده و شعب هربانک همانگونه که چکهاي عهده ,پایاپاي داخلی بانکها

چکهاي عهده سایر بانکها را نیز ,نمایند سایر شعب بانک خود را به اداره پایاپاي داخلی ارسال می
 یک چکها و تهیه لیستی جداگانه به نام هربانک و انجامبه همان اداره فرستاده و پس از تفک

کلیه چکهاي عهده سایر بانکها و لیستهاي مربوطه جهت ,توسط اداره مذکورمربوطه عملیات 
 گردد. با سایر بانکها به اتاق پایاپاي اسناد بانکی ارسال می لـه دمبا

چگونگی موضوعطور مشروح به بیان ه اینک جهت روشن شدن نحوه عملیات اتاق، ب
 پردازیم: می

 چکهاي واگذاري مشتریان عهده سایر بانکها را ابتدا تفکیک نموده و شعب هر بانک کلیه-1
 موجود بوده براي پس از ممهورنمودن ظهر چکها به مهر اتاق پایاپاي اسناد بانکی که در واحدها

 گردد. از رایانه استخراج میهربانک لیستی جداگانه در دو نسخه 
به فرم خلاصه چکهاي تحویلی به بانکهاي عضو اتاق پایاپاي اسناد بانکی اي از نسخه-2

 گردد. تفکیک بانکها تهیه می
تهیه 2بند هاي  هاي لازم یک خلاصه کل  ازخلاصه هاي همه جانبه وکنترل پس از بررسی-3

 شود. هاي مذکور و اصل چکها به تحصیلدار اداره پایاپاي تحویل داده می و همراه با خلاصه
 نماینده اداره پایاپاي به طور روزانه دو نسخه از خلاصه تهیه شده و صورتهاي تنظیم شده -4

 المجلس درحضور وي به چکها فی ,چکهاي عهده سایر بانکها را به اتاق پایاپاي اسناد بانکی برده
بانکها نماینده هربانک تحویل داده و درهمان جلسه چکهاي عهده بانک خود را از نمایندگان سایر

 نماید. دریافت می
 نماینده هریک از بانکها جمع کل  چکهاي تحویلی از سایر بانکها را با ذکر تعداد آنها در -5

یک ,ستون اسناد دریافتی از بانکها و در مقابل نام هربانک ثبت نموده و پس از تکمیل فرم خلاصه
 دهد. نسخه از آن را به نماینده اتاق تحویل می

 چکهاي دریافتی ازبانکها را به اداره پایاپاي داخلی خود آورده و توسط ,کهانمایندگان بان -6
 ند.دار تحصیلداران به شعب مربوطه ارسال می

ً به -7 همانگونه که درباره اداره پایاپاي گفته شد تحصیلداران براي حصول نتیجه مجددا
هاي واگذاري برگشتی کل نمایند و از آوري می شعب مراجعه و وصولی چکها یابرگشت آنهارا جمع

اسناد دریافتی کسر، سپس کلیه هربانک صورتی تهیه و جمع کل چکهاي برگشتی را از جمع کل



ها را به اتاق پایاپاي برده چکهاي برگشتی را به نمایندگان بانکها تحویل و ها و برگشتی وصولی
 نمایند. ها را نیز به نماینده اتاق پایاپاي ارائه می خلاصه وصولی

شود چنانچه بانکی بابت نتیجه مبادلات بدهکار ,از تعیین مطالبات یا بدهی هربانک پس -8
طی ,الحسنه جاري دارند با توجه به این که کلیه بانکهاي عضو در بانک مرکزي ج.ا.ا. حساب قرض

اسناد در اتاق ه دلـکنند که براي پوشش بدهی حاصله از مبا به بانک مرکزي ج.ا.ا. اعلام می یفرم
یاپاي اسناد بانکی از حسابی نزد بانک مرکزي ج.ا.ا. برداشت و به حساب اداره پایاپايپا

منظورنمایند و چنانچه بابت نتیجه مبادلات بستانکارشود اتاق پایاپاي به بانک مرکزي ج.ا.ا. اعلام
ً می اداره نماید که از حساب اتاق نزد خود برداشت وبه بستانکار بانک طلبکار واریزنماید و نهایتا

پایاپاي داخلی در هربانک با توجه به سندي که بابت طلب یا بدهی به حساب وي منظور گردیده
ً گفته شد تسویه حساب می ً با شعب خود طبق روشی که قبلا  نماید. متقابلا

ً خاطرنشان می سازد چکهایی که صادرکننده در شعبه یک بانک وذینفع چک در شعبه ضمنا
شهر مختلف حساب جاري داشته باشند به صورت  بروات وصولی عهده دیگر همان بانک در دو

شهرستان پس از تنظیم فرم مخصوص به شهرستان مربوط ارسال و نسبت به وصول آن از طریق
 گردد. درحال حاضر شعبی که داراي دستگاه اداره حسابداریکل  و با صدور سندمرکز اقدام می

 نمایند. ارسال و وصول میدورنگار یق طر هستند چکهاي یادشده را ازدورنگار 
 اي تنظیم و جهت نماید اداره پایاپاي به سیستم رایانه مجهز و اسناد سایر بانکها به صورت  رایانه اضافه می

گردد. تسویه حساب به شعبه مربوط ارسال می

 
 خودآزمایی بخش نهـم

 
ً به مبلغ فقره چک جم 20چنانچه مأمور کلر به شعبه کالج مراجعه و تعداد   عا

فقره چک از شعب  30ریال مربوط به شعب بانک ملی ایران به همراه  357.000.000
ً به مبلغ یکصد میلیون ریال را جهت وصول به شعب مزبور تحویل و  سایر بانکها جمعا

 فقره چک از شعب بانک ملی و بیست فقره چک به  10مبلغ چهارصد میلیون ریال طی 
بوط به سایر بانکها, تحویلی دو روز قبل را از واحد مزبور ریال مر 600.000.000مبلغ 

دریافت نماید. مطلوب است صدور اسناد مبادله شده در صورتی که تمامی چکهاي 
واگذاري و تحویلی مربوط به بانک ملی قبول و مبلغ سیصدهزار ریال از چکهاي دریافتی 

مربوط به سایر بانکها برگشت داده شود.
ً توضیح دهید. روش کار در اداره پایاپاي چکها را مختصرا

ً توضیح دهید. روش کار در اطاق پایاپاي اسناد بانکی را مختصرا
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 دهـمبخش 
 (اثاثه) اموال منقول

 
شود جزء لوازم و وسائط نقلیه که براي شعب یا ادارات خریداري می کلیه تعریف: -1-10

 گردد. اثاثه آن واحد یا اداره محسوب می
100.000از  خریداري شده یا دریافتی از اداره مرکزي یا سایر واحدها که بهاي آنها اثاثه

قیمت آنها مستهلک ,ثبت و ظرف مدت سه سال )اثاثهاموال منقول ( در حساب ,ریال بیشترباشد
ریال از محل هزینه کل پرداخت و در حساب 100.001, لیکن بهاي لوازم کمتر از گردد می

 گردد. فرقه ثبت و نگهداري میانتظامی اثاثه مت
 نحوه نگهداري حسابها و عملیات حسابداري مربوط به خرید، انتقال، فروش و حساب ذخیره

 :باشد استهلاك اثاثه به شرح ذیل می
 

 عملیات حسابداري: -2-10
 هنگام خرید یا دریافت اثاثه  -الف

 به مبلغ خریدحساب اموال منقول (اثاثه)  بدهکار:
 به مبلغ خرید . . .حساب مرکز یا صندوق / جاري و  بستانکار:

کل و طریق اداره حسابداري سند آن از, خریداري شود   توسط اداره کارپردازي   چنانچه اثاثه
بودجه و در صورت خرید توسط اداره امور شعب متبوع از طریق شعبه اصلی (یا شعب دیگر) زیر

 گردد. نظر اداره امور شعب صادر می
 
 ه ثبت اثاثه در دفتر موجودي اثاثهنحو -ب

 اثاثه و لوازم اداري و وسائط نقلیه اعم از مستهلک شده یا نشده در دفتر موجودي اثاثه کلیه
گردند پس از تنظیم که به علل مختلف از حساب خارج میی ثبت و آنهای ,به ترتیب شماره پلاك

 ات کامل آنها در ستون خروجمجلس که به امضاي مسئولین واحد رسیده باشد با مشخص صورت
 شود. ثبت می ,اثاثه در دفتر مذکور

اثاثه باید همواره باموجودي  التفاوت جمع گردش بدهکار و بستانکار دفتر به این ترتیب مابه
مانده حساب اموال منقول (اثاثه) مطابقت داشته باشد. بدیهی است در پایان هرسال حساب اثاثه

بقت عملیات با مانده دفتر کل  بسته و بدون نیاز به تعویض دفتر،را در دفتر فوق، پس از مطا
مانده حساب را به اول صفحه بعد منتقل و عملیات سال آینده با رعایت شماره ردیف و پلاك اثاثه

 و بعد از رقم منتقل شده از سال قبل ثبت خواهدگردید.
سوم در با نرخ یک تقیمتوضیح: اثاثه و لوازم اداري و وسائط نقلیه به روش ساده و مس

سال کامل ، یکسال گردند و براي دارائیهاي خریداري شده در نیمه اول سال مستهلک می
                                                

ه باشد, هرسال مبلغ ثابتی ب روش مستقیم: در این روش که مورد عمل در اکثر قریب به اتفاق موسسات می 
م منظور استهلاك هزینه محساب ذیل شرح به عمل نحوه مل بانک در باشد:گردد



ذخیره استهلاك منظورشده و جهت دارائیهاي خریداري شده در نیمه دوم ذخیره استهلاك در
 گردد. آن سال منظور نمی

 هنگام احتساب ذخیره استهلاك -پ
 زیان یا حساب سود و  بدهکار:

 حساب ذخیره استهلاك اموال منقول (اثاثه) بستانکار:
ماهه دوم سال قبل ماهه اول سال جاري و شش بابت هزینه استهلاك اثاثه خریداري شده در شش

 
 سرفصلهاي حساب امول منقول (اثاثه) در دفتر معین: -ت

لک نشده تحتلازم است اثاثه مسته ,به منظور امکان محاسبه دقیق ذخیره استهلاك اثاثه
 :زیر به تفکیک در دفاتر معین ثبت گردد هاي سرفصل
 که تمام بهاي آن مستهلک شده است اي اثاثه-1
 که دوسوم بهاي آن مستهلک شده است (تهیه شده در نیمه دوم سه سال قبل و اي اثاثه -2

 نیمه اول دوسال قبل)
دوم دو سال قبل سوم بهاي آن مستهلک شده است (تهیه شده در نیمه که یک اي اثاثه -3

 و نیمه اول یک سال قبل)
که بهاي آن هنوز مستهلک نشده است (تهیه شده در نیمه دوم سال قبل و نیمه اي اثاثه -4

 اول سال جاري)
 که بهاي آن هنوز مستهلک نشده است (تهیه شده در نیمه دوم سال جاري) اي اثاثه -5

آن مستهلک شده و همچنین در پایان سال به اثاثه مندرج در بند یک که تمام بهاي
گیرد ولی ذخیره استهلاك تعلق نمی ,که در نیمه دوم سال جاري تهیه شده 5اثاثه مندرج در بند 

ذخیره استهلاك محاسبه و به شرح مندرج در 4و 3,  2هرکدام از سرفصلهاي  ,سوم به میزان یک
 گردد. اسناد مربوطه صادر و در حسابها ثبت می ت  بند

مانده سرفصلبا صدور سند, ه هنگام انتقال مانده حسابها به دفاتر سال جدید، بدیهی است ب
ً مستهلک شده به سرفصل یک و سرفصل سه که  2 دوسوم بهاي اثاثه مستهلکدر آن که کلا

و 3سوم بهاي اثاثه مستهلک شده به سرفصل یکدر آن که  4و سرفصل 2به سرفصل ,شده
ً  5سرفصل  گردد.  منتقل می 4سرفصل به عینا

در این قسمت جهت تبیین بیشتر موضوع, خلاصه مطالب فوق در جدول ذیل درج گردیده
 است:

تفکیک سرفصلهاي اثاثه مستهلک نشده بر حسب زمان تهیه و نسبت استهلاك 
 به بهاي تمام شده اثاثه در دفاتر معین

                                                                                                                                 
= هزینه استهلاك ارزش دارایی

سالیانه 3



 

زمان تهیه اثاثه
ازنیمه  قبل

دوم سه 
سال قبل

نیمه دوم سه 
مه سال قبل و نی

اول دوسال قبل

نیمه دوم دوسال 
قبل و نیمه اول 

سال قبل

نیمه دوم سال 
قبل و نیمه اول 
سال جاري

نیمه د
سال جا

نسبت استهلاك  
3 انجام یافته

3 3
2 3

1 00 

نسبت استهلاك 
 0 باقیمانده

3
1 3

2 3
3 3

3

نسبت استهلاکی که 
در پایان سال جاري 

 خواهدشد انجام
0 

3
1 3

1 3
1 0

 
 ال جدید, هر یک از سرفصلهاي مندرج بدیهی است به هنگام انتقال مانده حسابها به دفاتر س

 در جدول فوق به سرفصل سمت راست خود در صورت وجود, تبدیل خواهندشد.



  
 نقل و انتقال اثاثههنگام  -3-10

اقداممتبوع اداره امور شعب شعب با رعایت مقررات مربوط به نقل و انتقال و با اطلاع  و نظر 
 اي به مرکز یا واحد دیگري ارسال گردد اعم از این نچه اثاثهچنا نمود. خواهندبه نقل و انتقال اثاثه 

آن مستهلک نشده يکه تمام یا قسمتی از بهاي آن مستهلک گردیده و یا هنوز قسمتی از بها
شعبهشرح ذیل به بهاي اثاثه و ذخیره استهلاك مربوطه با صدور اسناد حسابداري به  ,باشد

فتر موجودي اثاثه و دفتر معین در سرفصلهاي مربوطه ثبتگیرنده و یا اداره مرکزي منتقل و در د
 :خواهدگردید

 کل وبودجه) به مبلغ خرید اثاثه  حساب مرکز (شعبه گیرنده یا اداره حسابداري بدهکار:
 حساب اموال منقول (اثاثه) به مبلغ خرید بستانکار:

 
 هلاك اثاثه ارسالیمنقول (اثاثه)به مبلغ ذخیره است ذخیره استهلاك اموال حساب بدهکار:

 ارسالی استهلاك ذخیره مبلغ وبودجه)به حسابداریکل یااداره گیرنده مرکز(شعبه حساب بستانکار:
 الذکر در دفاتر روزنامه و کل، ثبت و در اسناد مربوطه عکس عملیات فوق ,در شعبه گیرنده

ر یکی ازدفتر موجودي اثاثه و دفتر معین برحسب مورد و با توجه به میزان استهلاك د
 ثبت خواهدشد.د ت سرفصلهاي مندرج در بن

 به مرکز و یا به شعب دیگر فرستاده شود ارسال یک نسخه از رونوشت نامه اي چنانچه اثاثه
 اي از اسناد صادره که از حساب اثاثه و ذخیره که حاوي مشخصات کامل اثاثه باشد همراه با نسخه

 گردد به اداره حسابهاي مربوطه وارد می استهلاك شعبه مبدأ خارج و در شعبه مقصد به
 باشد. ضروري می ,حسابداریکل  و بودجه

 
 فروش اثاثههنگام  -4-10

 به شرح ذیلحالت  ممکن است سه ,شود ربوطه فروختهم مقررات  رعایت اي با اثاثه  چنانچه
 حاصل گردد: 

ً مستهلک شده باشد. -الف  قیمت اثاثه کلا
ً مستهلک نشد  - ب  ه و حاصل فروش بیش از مبلغ مستهلک نشده باشد.قیمت اثاثه کلا
ً مستهلک نشده و حاصل فروش کمتر از مبلغ مستهلک نشده باشد.  -پ  قیمت اثاثه کلا



 
 الفحالت در اسناد حسابداري صدور 
 

 به مبلغ فروش اثاثهحساب صندوق یا حساب مشتري  بدهکار:
 ثاثهبه مبلغ فروش احساب بستانکاران داخلی  بستانکار:

 
 به مبلغ فروش اثاثهحساب بستانکاران داخلی  بدهکار:

 به مبلغ فروش اثاثهسایر -درآمد متفرقه حساب  بستانکار:
 

 به مبلغ بهاي اثاثهذخیره استهلاك اثاثه حساب  بدهکار:
 به مبلغ بهاي اثاثهاموال منقول (اثاثه)  بستانکار:

 
 بحالت در اسناد حسابداري صدور 
 

 به مبلغ فروش اثاثهحساب صندوق یا حساب مشتري  ار:بدهک
 به مبلغ فروش اثاثهحساب بستانکاران داخلی  بستانکار:

 
 حساب ذخیره استهلاك اثاثه به مبلغ ذخیره استهلاك اثاثه فروخته شده  بدهکار:
 اثه)اث فروش ازمحل نشده مستهلک بهاي اثاثه داخلی(به مبلغ بقیه بستانکاران حساب بدهکار:

 اموال منقول (اثاثه) به مبلغ قیمت تمام شده (خرید) اثاثه فروخته شدهحساب  بستانکار:
 

 :شود باقیمانده حاصل فروش اثاثه به ترتیب ذیل به حساب درآمد شعبه منتقل می
 به مبلغ باقیمانده حاصل فروش اثاثه -حساب بستانکاران داخلی بدهکار:

 سایر  -درآمد متفرقه بستانکار:
 

 پحالت در اسناد حسابداري دور ص
 

 به مبلغ فروش اثاثهحساب صندوق یا حساب مشتري بدهکار:
 به مبلغ فروش اثاثهحساب بستانکاران داخلی  بستانکار:



 ذخیره استهلاك اثاثه به مبلغ ذخیره استهلاك اثاثه فروخته شده بدهکار:
 بستانکاران داخلی به مبلغ فروش اثاثه بدهکار:

 
التفاوت مجموع (تعمیر اثاثه و لوازم اداري) به مبلغ مابه 41031هزینه کل کد  بدهکار:

 ذخیره استهلاك و حاصل فروش اثاثه فروخته شده با قیمت خرید اثاثه فروخته شده
 حساب اموال منقول (اثاثه) به مبلغ قیمت تمام شده (خرید) اثاثه فروخته شده  بستانکار:

ً اثاثه اداري فرسوده و   غیرقابل استفاده و اسقاطی که قابلیت فروش نداشته باشد ازضمنا
 باشد. محل حساب ذخیره استهلاك مربوطه قابل برگشت می

 
 اثاثه:ورود  -1مثال

 ریال توسط اداره مرکزي 900.000مقداري اثاثه اداري به ارزش  ,اي جدیدالتأسیس به شعبه
و نحوه نگهداري آن در دفاتر معین وعملیات حسابداري  .شود فرستاده می 1/7/1374در تاریخ 

 :باشد کل به طریق ذیل می
 ریال 900.000           حساب اموال منقول (اثاثه)            بدهکار:

 ریال 900.000حساب مرکز (اداره حسابداریکل  وبودجه)  بستانکار:
ر موجودي اثاثهکامل در دفت شده و به ترتیب شماره پلاك وبا ذکر مشخصات کوبی پلاك,اثاثه
 گردد. ثبت می

 
 ثبت دفتر معین:

گردد ریال ایجاد می 900.000با مانده  1374سرفصل اثاثه خریداري شده در نیمه دوم سال 
به دلیل این که اثاثه در نیمه ,دفترمعین) محاسبه ذخیره استهلاك در پایان سال اول 5(سرفصل 

 گردد. دوم سال ارسال گردیده، محاسبه نمی
 

 ات سال دوم:عملی
ریال جهت شعبه موردنظر 120.000صندلی به ارزش میز و تعدادي  1375در شهریورماه 

 :پذیرد ارسال و عملیات حسابداري زیر انجام می
 ریال 120.000حساب اموال منقول (اثاثه)  بدهکار:

 شود) دفتر معین ثبت می 4(در سرفصل 
 ریال 120.000 )ودجهداره حسابداریکل و بحساب مرکز (ا بستانکار:

 باشد. ریال می 1.020.000در حال حاضر مانده اثاثه در دفترکل  



 محاسبه ذخیره استهلاك در پایان سال دوم:
 

1.020.000×1= 340.000ریال   3
 

 ریال 340.000 حساب سود و زیان (هزینه استهلاك اثاثه)  بدهکار:
 ریال 340.000 منقول (اثاثه)حساب ذخیره استهلاك اموال  بستانکار:

واهدداشت وخریال مانده  340.000حساب ذخیره استهلاك دردفتر کل ,درپایان سال دوم
گردد. سوم آن مستهلک شده ایجاد می همچنین در دفتر معین سرفصلی تحت عنوان اثاثه که یک

 دفتر معین) 3(سرفصل 
 

 عملیات سال سوم
شرح عملیات حسابداري در پایان سال بهباشد, نشده  اي خریداري اثاثهچنانچه در این سال 

 :ذیل خواهدبود
 ریال 340.000حساب سود و زیان (هزینه استهلاك اثاثه)  بدهکار:

 ریال 340.000ذخیره استهلاك اموال منقول (اثاثه)  بستانکار:
درریال شده و  680.000مبلغ  ,مانده حساب ذخیره استهلاك دردفتر کل ,در پایان سال

 دفتر معین) 2گردد (سرفصل دفتر معین سرفصل اثاثه که دوسوم آن مستهلک شده ایجاد می
 

 عملیات سال چهارم
ریال در محل خریداري و اسناد ذیل 600.000اي (کولرآبی) به مبلغ  اثاثه ,در فروردین ماه

 :گردد صادر می
 ریال 600.000   حساب اموال منقول (اثاثه) بدهکار:

 ریال 600.000فروشنده حساب صندوق یا  بستانکار:
 گردد.  ریال می 1.620.000پس از این ثبت، مانده حساب اثاثه در دفتر کل 

 محاسبه ذخیره استهلاك سال چهارم:
 

340.000+1)600.000= (540.000ریال  3
 



 
 ریال 540.000سود و زیان (هزینه استهلاك اثاثه)حساب  بدهکار:

 ریال 540.000 حساب ذخیره استهلاك اثاثه بستانکار:
 گردد. ریال می 1.220.000بدین ترتیب مانده حساب ذخیره استهلاك اثاثه در دفتر کل 

ً مستهلک شده و همچنین سرفصل اثاثه که یک ,در دفتر معین سوم آن سرفصل اثاثه تماما
ري نشود تا استهلاك کاملاي خریدا مستهلک شده ایجادخواهدگردید. از سال بعد چنانچه اثاثه

 :نحوه عملیات حسابداري ذخائر به صورت  ذیل خواهدبود ,اثاثه
 ریال 200.000استهلاك اثاثه)هزینه حساب سود و زیان ( بدهکار:

 ریال 200.000         ذخیره استهلاك اثاثه    بستانکار:
 

 انتقال اثاثه -2مثال
آن شده تمامقیمت شعبه دیگر ارسال و  اي به مرکز یا چنانچه اثاثه حالت اول:

ً  ریال) 100.000(  :گردد ذیل صادرمیحسابداري اسناد  باشد, مستهلک شدهتماما
 در شعبه مبدأ:

 ریال 100.000حساب ذخیره استهلاك (اثاثه)  بدهکار:
 ریال 100.000یا شعبه گیرنده) وبودجه حساب مرکز (اداره حسابداریکل بستانکار:

 . . . . . . . . . . نتقال ذخیره استهلاك یک دستگاهبابت ا -
 ریال 100.000یا شعبه گیرنده)   وبودجه  حساب مرکز (اداره حسابداریکل بدهکار:

 ریال 100.000حساب اموال منقول (اثاثه)  بستانکار:
 . . . . . . . . . . . دستگاه  بابت انتقال یک -

 :مقصد در شعبه
 باشد. عبه مقصد (گیرنده) عکس عملیات فوق میعملیات حسابداري در ش

 
ًمستهلک نشده باشد اثاثه ازشعبه حالت دوم:  اي به مرکزیاشعبه دیگر ارسال، وتماما

ریال آن مستهلک شده 40.000ریال خریداري و  120.000اي به قیمت  اثاثهچنانچه  :مثال
 :گردد ذیل صادر میحسابداري اسناد  ,باشد

 درشعبه فرستنده:
 ریال 120.000 یا شعبه گیرنده)وبودجه  لحساب مرکز (اداره حسابداریک کار:بده

 ریال 120.000  حساب اموال منقول (اثاثه) بستانکار:
 

 ریال 40.000ذخیره استهلاك اثاثه بدهکار:
 ریال 40.000یا شعبه گیرنده)وبودجه  مرکز (اداره حسابداریکل بستانکار:

 



 : شعبه گیرندهدر 
 ریال 120.000حساب اثاثه هکار:بد

 ریال 120.000 وبودجه یا شعبه فرستنده) (اداره حسابداریکل حساب مرکز بستانکار:
 

 ریال 40.000 وبودجه یا شعبه فرستنده) (اداره حسابداریکل حساب مرکز بدهکار:
 ریال 40.000 حساب ذخیره استهلاك اثاثه بستانکار:

 گردد. ثبت می ,سوم آن مستهلک شده که یک اي ثاثهدر دفتر معین در سرفصل ا
 

 فروش اثاثه -3مثال
ً مستهلک شده باشد 150.000اي به قیمت  چنانچه اثاثه حالت اول: ریال خریداري و تماما

 :گردند اسناد ذیل صادر می ,ریال فروخته شود 60.000و به قیمت 
 ریال 60.000حساب صندوق یا حساب مشتري بدهکار:
 ریال  60.000سایر -حساب بستانکاران داخلی نکار:بستا

 بابت فروش اثاثه . . . . . . . . . . . .
 سپس حاصل فروش با صدور سند حسابداري تسویه  و اثاثه موردنظر از حسابهاي اثاثه و

 :گردد ذخیره استهلاك اثاثه بطریق ذیل خارج می
 ریال 60.000سایر -حساب بستانکاران داخلی بدهکار:

 ریال 60.000سایر -درآمد متفرقه بستانکار:
 

 ریال 150.000حساب ذخیره استهلاك بدهکار:
 ریال 150.000 )اثاثهاموال منقول ( حساب بستانکار:

 
ریال آن 100.000ریال خریداري و  150.000اي به قیمت  چنانچه اثاثه حالت دوم:

 , خواهیم داشت:ال به فروش برسدری 70.000و به قیمت شده باشد مستهلک 
 ریال 70.000مبلغ فروش اثاثه حساب صندوق یا حساب مشتري به بدهکار:

 ریال 70.000سایر -حساب بستانکاران داخلی بستانکار:



 
 ریال 100.000حساب ذخیره استهلاك اثاثه بدهکار:
 ریال 50.000سایر -حساب بستانکاران داخلی بدهکار:
 ریال 150.000اثاثه به قیمت تمام شده (خرید) -اموال منقول حساب ار:بستانک

 
 گردد: سپس باقیمانده حساب بستانکاران داخلی به شرح ذیل تسویه می

 ریال 20.000سایر -حساب بستانکاران داخلی بدهکار:
 ریال 20.000سایر -حساب درآمد متفرقه بستانکار:

 
ریال آن 100.000ریال خریداري و  150.000ه قیمت اي ب چنانچه اثاثهحالت سوم: 

 گردد: میاسناد ذیل صادر  ,ریال فروخته شود 40.000و به قیمت شده باشد مستهلک 
 ریال 40.000مبلغ فروش اثاثه مشتري بهحساب حساب صندوق/  بدهکار:

 ریال 40.000سایر -حساب بستانکاران داخلی بستانکار:
 

 گردد: و ذخیره استهلاك آن به شرح ذیل تسویه میاثاثه موردنظر  ,سپس
 ریال 100.000حساب ذخیره استهلاك اثاثه بدهکار:
 ریال 40.000سایر -حساب بستانکاران داخلی بدهکار:
 ریال 10.000 (تعمیر اثاثه و لوازم اداري) 41031هزینه کل کد حساب  بدهکار:

 ریال 150.000اثاثه -اموال منقولحساب  بستانکار:



 
 خودآزمایی بخش دهـم

 
اثاثه را تعریف کنید.-1
منظور از اثاثه متفرقه چیست؟-2
گردد؟ بهاي اثاثه متفرقه از چه محلی تأمین و در چه حسابی ثبت می-3
نحوه ثبت اثاثه را به هنگام ورود در دفتر موجودي اثاثه بطور مختصر توضیح دهید.-4
گیرد؟ چه صورت انجام میروش محاسبه ذخیره استهلاك در بانک به -5
 توسط شعبه 8/2/1382ریال در تاریخ  60.000یک دستگاه گوشی تلفن به مبلغ -6

فردوسی خریداري گردیده است. اسناد حسابداري مربوط به خرید اثاثه را صادر نمائید.
ریال توسط اداره 420.000تعدادي میز و صندلی به ارزش  1378در شهریور ماه سال -7

شعبه الف بنا به درخواست ارسال شده است. در صورتی که در آبان ماهامور شعب جهت 
ریال توسط شعبه به صورت 1.200.000نیز یک دستگاه یخچال به مبلغ  1379سال 

نقدي خریداري شده باشد, مطلوبست محاسبه ذخیره استهلاك و صدور کلیه اسناد
حسابداري مربوطه.

6.000.000دستگاه یخچال هریک به مبلغ  تعداد دو 3/3/1380شعبه سپند در تاریخ -8
ها یکی از یخچال 5/4/1381ریال خریداري نموده است, چنانچه شعبه یادشده در تاریخ 

ریال و در تاریخ دوم مهرماه همان سال, 4.700.000را به علت معیوب بودن به مبلغ 
ز از ادارهریال با کسب مجو 1.200.000یخچال دیگر را به علت فرسوده بودن به مبلغ 

امور متبوع در محل به فروش برساند, مطلوبست صدور اسناد حسابداري تا مرحله تسویه.
ریال توسط 2.400.000تعداد یک دستگاه کولر گازي به مبلغ  30/6/1378در تاریخ -9

شعبه بازار خریداري شده است. چنانچه اثاثه مذکور, به علت عدم نیاز شعبه در پایان
شعبه سعدي منتقل گردد, مطلوبست صدور اسناد حسابداري در هر بهمن همان سال به

دو شعبه.



 
 بخش یازدهم

 وظایف کاربران در شعب -دفتر روزنامه و دفتر کل
 دفتر روزنامه: -1-11

 دفتر روزنامه دفتري است که تاجر باید همه روزه مطالبات و ,قانون تجارت 7طبق ماده  
راجع به اوراق تجارتی (از قبیل خرید و فروش و ظهرنویسی) دیون و دادو ستد تجارتی و معاملات

و به طور کلی جمیع واردات و صادرات تجارتی خود را به هر اسم و رسمی که باشد و وجوهی را
 کند در آن دفتر ثبت نماید. که براي مخارج شخصی خود برداشت می

 دفتر کـل : -2-11
 که تاجر باید کلیه معاملات را لااقل دفتر کل دفتري است ,قانون تجارت 8طبق ماده 

 اي یک مرتبه از دفتر روزنامه استخراج و انواع مختلفه آن را تشخیص و جدا کرده هرنوعی را هفته
 در صفحه مخصوصی در آن دفتر به طور خلاصه ثبت کند.

 دفتر روزنامه در بانک : -3-11
ً مرشود در بانکها، عملیاتی که در روزنامه ثبت می ستدهاي مالی بانک باو  داد بوط به, عمدتا

ً زیاداست لذا به منظور انتخاب بهترین روش براي مشتریان است و چون حجم عملیات معمولا
گیري و در دفتر روزنامه کل سپس خلاصه ,را تقسیم بندي نموده اسناد ,ثبت اسناد در روزنامه

 بندي روزنامه کل به شرح زیر است: نمایند، تقسیم ثبت می
 روزنامه نقدي -الف 
 روزنامه انتقالی  -ب 

 
 روزنامه نقدي -الف

دریافت و یا پرداختوجوهی توسط متصدیان امور بانکی به واسطه آنها کلیه اسنادي که 
اي تحت عنوان که ثبت این گونه اسناد دربانک در روزنامهد نشو اسناد نقدي نامیده می ,گردد می

 یابد. انجام می روزنامه نقدي
 نامه نقدي و انتقالی به روش قدیم:ثبت روز

الحسنه جاري، (قرضاي نه چندان دور, ثبت این اسناد با توجه به نوع حساب  در گذشته
و . . .) تفکیک شده و سپس طی مراحل مدت گذاري کوتاه انداز، سپرده سرمایه الحسنه پس قرض

 گردیدند: ذیل ثبت می
الذکر تفکیک و در طی روز به وسیله ماشین هاي فوق ابتدا کلیه اسناد بر حسب سرفصل -1
شمارهها,  زنی (نمراتور) به جهت ثبت در دفتر روزنامه شماره زده شده که به این شماره شماره
 گردید. اطلاق می برگه

اسناد بدهکار را در ستون بدهکار و اسناد بستانکار را در ستون بستانکار  فرم آن گاه -2
براي هرنوع حساب یک صفحه یا قسمتی از یک صفحه را نموده, بت) ث363روزنامه نقدي (نمونه 



بود در صورت کثرت اسناد, براي ثبت اسناد سرفصلی خاص (جاري. ممکن فتندگر درنظر می
 گردید. میمصرف  فوقبرگ از نمونه  10دو یا سه یا حتی بیش از اشخاص), 

بنام یر حساب روي برگهاي روزنامه نقدي، جمع ه هپس از ثبت کلیه اسناد در برگ -3
يخلاصه با جمع کل نوار ماشین تحویلداراین جمع  سپس ،منتقل شده خلاصه روزنامه نقدي

با جمع کل پرداختها و جمع بستانکار ستبای می. جمع بدهکار خلاصه روزنامه گردید می مطابقت
 گردید. میبا جمع کل دریافتها برابر بایست  میخلاصه 
جمع طرف(بابت کل دریافتها  ي,مه نقدي با جمع نوار تحویلدارپس از مطابقت روزنا -4

جمع طرف بدهکار(و بابت کل پرداختها  صندوقحساب یک برگ سند بدهکار  )بستانکار روزنامه
  گردید. صادرمی صندوقحساب یک برگ سند بستانکار  )روزنامه
 

 روزنامه انتقالی  -ب
اي که اد نقدي به شرح فوق, اسناد صادرهلازم به ذکر است, همزمان با ثبت روزانه اسن

اي با کردند (اسناد انتقالی) به شرح ذیل در روزنامه گونه ارتباط مستقیمی با صندوق پیدا نمی هیچ
 گردیدند. ) ثبت می1222ستونهاي متعدد تحت عنوان روزنامه انتقالی (نمونه 

هاي متعدد بدهکار و بستانکار, فرم روزنامه انتقالی بر خلاف فرم روزنامه نقدي, داراي ستون
 هاي مختلف بود که به هنگام ثبت اسناد انتقالی, حداقل یک حساب بدهکار و براي ثبت سرفصل

 گردید. لذا در هر سطر روزنامه انتقالی, در ستون شماره حساب نام و یا حسابی دیگر بستانکار می
 گردید. ز,شماره برگه ثبت میشماره حساب, در ستون شرح علت صدور سند و در ستونی دیگر نی

 پس از ثبت کلیه اسناد, جمع صفحات به صفحه دیگري منتقل شده و جمع کل هر حساب
گردید. , منتقل میخلاصه روزنامه انتقالیاي تحت عنوان  همانند خلاصه روزنامه نقدي, به خلاصه

داشت. زن میدر نهایت جمع کل حسابهاي بدهکار بایستی با جمع کل حسابهاي بستانکار توا
 تلفیق روزنامه نقدي و انتقالی -4-11

 هاي نقدي و انتقالی, براي انتقال عملیات روزانه شعب به دفاتر پس از تهیه خلاصه روزنامه
هاي روزنامه روزنامه کل و دفترکل, لازم بود که خلاصه کل عملیات روز بر اساس تلفیق خلاصه

هاي امر, از فرمی خاص که دربرگیرنده کلیه سرفصل نقدي و انتقالی تهیه گردد. براي انجام این
گردید و در هاي گردش و مانده بدهکار و بستانکار بود استفاده می مندرج در دفتر کل با ستون

 هایی که در طی روز عملیات بدهکار و یا بستانکار داشته, انتخاب و سپس نهایت کلیه سرفصل
 گردید: ذیل در ستونهاي مربوطه درج میمبالغ مربوط به آنها همانند مندرجات جدول 

 خلاصه کل

روزنامه  خلاصهمانده روز قبلسرفصـل
نقدي

روزنامه  خلاصه
نقدي وانتقالیانتقالی

روز مانده پایـانادغام خلاصه 

بسبدبسبدبسبدبسبدبسبد
  980.000 90.000 70.000      1.000.000صندوق

  1.180.000 80.000 60.000 80.000 10.000  50.000  1.200.000 بدهکاران موقت

 2.000.000  190.000 90.000 120.000 60.000 70.000 30.000 1.900.000  جاري

 160.000   140.000  130.000  10.000 300.000  مدت کوتاه



2.160.000 2.160.000 360.000 360.000 200.000 200.000 70.000 90.000 2.200.000 2.200.000 جمـع

 
 
 به روش جدید:روزنامه نقدي و انتقالی ثبت  -5-11

در حال حاضر با اجراي طرح اتوماسیون در کلیه شعب, ثبت اسناد مربوط به روزنامه نقدي و
به بر اساس منطق روش قدیم, SLIP- PRINTERدستگاه  و با B  , Aکاربران توسط    انتقالی

وجه به گستردگی عملیات در شعب و همچنین سرعت عملپذیرد که بات اي انجام می صورت رایانه
 .گامی به سوي تسهیل عملیات بانکی برداشته شده است ,وسیع

 
 چگونگی صدور مجوز ورود کاربران به سیستم: -6-11

گیـري از   عب بانک درسراسر کشوربا بهرهش درحال حاضر امور وعملیات مختلف بانکی درکلیه
گـردد. وخدمات مربوط به مشتریان از این طریق ارائه مـی   پذیرد  می صورتاي  امکانات وسیع رایانه

بـه مرکـز منتقـل (VSAT)مخـابراتی اي (فلاپی) و  رایانهاین عملیات روزانه با استفاده از امکانات 
 گردد. می

 ً اي شعب به جهت نوع ارائـه خـدمات چگونگی استفاده متصدیان ذیربط از امکانات رایانهذیلا
 گردد: صورت زیر تبیین میبه مشتریان به 

مشخص مطابق بـا وظیفـهي نیاز به اختصاص کد ,سیستم رایانه از هرکاربر   گیري بهره   جهت
بینی شده درشبکه فعلی شعب علاوه بر رئـیس کاربران پیش توسط مسئول شعبه میباشد. ,هـمحول

(R) شامل کاربران شعبهA B ,  ,سوپروایزر (S)، متفرقه (M) رمسئولین دوای و (D) که باشند می
مز مورد نظـرکاربران مذکور, ر توسط رئیس شعبه ,شناسایی کاربران سیستم پس از تأیید نام وکد

 .  را وارد سیستم می نمایند خود
 نکات مهم : 

-ً باشد,که مختص به همان کاربر است. حرف یا رقم می 6شامل حداکثر  عدد رمز الزاما
نسبت به تغییر رمز خود اقدام نمایند.هریک ازکاربران درهرلحظه می توانند -
بایسـت ازهریک ازکاربران تنها مجاز به داشتن یک کد شناسائی بوده ومسـئولین شـعب مـی   -

ًخودداري نمایند. و B و A تخصیص کد سوپروایزر به یک نفر جدا
تـلاش بـراي یـا  برنامه هاي کاربردي و ,هاي سیستم به برنامه ز ورودومج ,یک از کاربران هیچ-

هـا ویـابرنامـه    اشـکال در بروز هر نـوع  صورت  ودر را نداشته سیستمهاي  برنامهرد شدن به وا
گردد.گیري و برطرف  پیاز طریق افراد مجاز موارد فوق  ست,بای مربوطه میهاي  فایل

شعبه ممنوع میباشد. اي هاي رایانه غیرمجاز درسیستم هاي متفرقه و استفاده از دیسکت-
باشد. مجاز نمی کاربر بدون نام, اختصاص کد-
ًبایسـتی   واحدي    بهشعبه     یک ازکاربران   انتقال     هنگام- در وآنهاحـذف   کـدکاربري   دیگـر، لزوما

نیاز در اختیار دیگرکاربران قرارگیرد.   صورت



اي مبنی بـر عـدم ارائـه رمـز عبـور شخصـی بـه در زمان اختصاص کد به هر کاربر, تعهدنامه-
 ردد.گ دیگران از وي اخذ می

 



 وظایف کاربــران -7-11
هـاي نظـارتی و اجرایـی اکنون منوي مربوط به عملیات هریک از کاربران, در قالب مسئولیت

 گردد: شعب به شرح ذیل عنوان می
 رئیس شعبه (R) -الف

 باشد: وظایف مسئول شعبه بیشتر جنبه نظارتی داشته و به شرح زیر می
صدور مجوز   -1
نحساب مشتریا تهیه صورت   -2
تهیه تراز مانده حسابها   -3
ثبت/ رفع اسناد سپرده مسدودي   -4
نمایش اسناد مسدودي جاري   -5
B و  Aنمایش اسناد ثبت شده    -6
تعیین/ حذف کد شناسایی   -7
تغییر رمز شناسایی   -8
تهیه آمار سرفصل حسابها   -9

تعیین/ حذف/ نمایش کد سرفصل -10
عملیات چکها -11
انتقال دیسکت سود/ حقوق/ اقساط وام -12
افتتاح/ بستن حساب -13
نمایش و حذف مجوز بدهکار -14
بانک عملیات تلفن -15
داري کل نمایش حساب خزانه -16
عملیات ملی کارت -17
عملیات مربوط به تمرکز اسناد حساب مرکز -18
ثبت/ اصلاح اسامی شعب -19
و طرح مکانیزه B و  Aنمایش اسناد ثبت شده  -20
نمایش اسناد سپرده عمره -21
 عملیات حج تمتع -22



 دایـره (D)رئیس  -ب
 باشد. وظایف رئیس دایره همانند وظایف رئیس شعبه می

   ر Aـکارب -پ
الحسـنه دار (نظیر سپرده قرض شماره هاي اسناد مربوط به حساباولیه مسئول ثبت  Aکاربر 
 :باشد میانداز, کوتاه مدت, اسنادپایاپاي مرکزو . . . ) وبه شرح زیر جاري, پس
 Aثبت اسناد روز -1
Aثبت شده اصلاح اسناد -2
ثبت تمرکز اسناد حساب مرکز-3
Aنمایش اسناد ثبت -4
نمایش اسناد حساب مرکز-5
نمایش اسناد جاري مسدودي  -6
ثبت/ نمایش سپرده مسدودي-7
افتتاح/ بستن حساب-8
تغییر رمز اپراتور-9

نمایش صورت حساب -10
عملیات چکها -11
عملیات دایره وام -12
انداز چاپ دفترچه پس -13
چاپ سند / چک -14
مشتریان نمایش اندکس -15
نمایش سرفصلها -16
عملیات ملی کارت -17
نمایش و چاپ ژورنال -18
نمایش حسابهاي بانک مرکزي -19
نمایش اسناد سپرده عمره -20
وصول اقساط -21
 عملیات حج تمتع -22



  B ر ـکارب -ت
باشد: دار و بدون شماره و به شرح زیر می شعبه اعم از شماره اسنادکلیه مسئول ثبت  B کاربر
 Bثبت اسناد روز -1
Bلاح اسناد روز اص-2
Bنمایش اسناد ثبت شده -3
ثبت تمرکز اسناد حساب مرکز -4
نمایش تمرکز اسناد حساب مرکز-5
ها کنترل روزنامه-6
کنترل سرفصل خاص-7
ها تهیه روزنامه-8
تغییر رمز اپراتور -9

صفرنمودن تفاوت روز -10
نمایش چکهاي تضمینی -11
نمایش چکهاي مفقودي -12
ها نمایش سرفصل -13
حساب مرکزچاپ اسناد مکانیزه  -14
 نمایش اسناد حج عمره -15

 کاربر متفرقه(M) -ث
ثبـت ,اطلاعـات مشـتري  عملیات غیرمـالی مختلفـی نظیـر ورود     مسئول ثبت ,کاربر متفرقه

ثبـت سـریال ثبـت سـریال چکهـاي برگشـتی وعلـت آن،      حذف سریال اشتباه چک، سریال چک،
بـوده و تحـت شرایط آن ثبت انتقال نمونه امضاء مشتري به سیستم و چکهاي مفقودي و رفع آن،

 نماید. فعالیت میرئیس صندوق  نظارت
 بـازرس (Z) -ج

  باشد: وظایف بازرس بیشتر جنبه نظارتی و کنترلی داشته که به شرح ذیل می
 تهیه روزنامه-1
تهیه تراز -2
تهیه صورت حساب مشتریان-3
تهیه تراز حسابهاي بدهکار-4
نمایش-5
تغییر رمز بازرسی -6
 شعبهایجاد دیسکت مانده -7

 (S) سوپروایزر -چ
سوپروایزر شعبه باید آشنائی کامل با کلیه منوها و اجراي آنها داشته باشد و در طـول روز در

مشـکلات آنهـا را برطـرف ودر صـورت نیـاز بـا اداره ,صورت بروز اشکال بـراي هریـک ازکـاربران   
نماید. حاصل پامورتماس در و ذیـل شـرح به شعب سوپروایزرهاي فعالیت اداريعمده وقـت ایـان



 هـا نمـوده و درهاي مختلف, بررسی آنها و عنـداللزوم رفـع مغـایرت    بوده که اقدام به تهیه گزارش
 نماید. نهایت پس از حصول از صحت کلیه عملیات, اقدام به اجراي برنامه به روزرسانی می

 Aعملیات اپراتور -1
Bعملیات اپراتور -2
عملیات مربوط به تلفن بانک-3
مانده حسابها به روز رساندن-4
عملیات مربوط به دیسکت و مودم-5
سازي ماشینها و فایلها آماده-6
تهیه تراز از مانده-7
تهیه صورتهاي متفرقه-8
عملیات متفرقه-9

نمایش چکهاي مفقودي -10
ها نمایش سرفصل -11

 
 روز انجام عملیات پایان -8-11

با حضور سـوپروایزرهاي مشخص شده  درپایان روزعملیات زیر بایستی به ترتیب به همراه کنترل
 انجام شود.   Aو یک نفر کاربر 

 B (Compare)و  Aصورت اختلاف گردشهاي -1
  B و  Aاین صورت مربوط به اسنادي است که در ماشینهاي 

دریک ماشین ثبت نشده باشدویا اطلاعات یک سند خاص درثبـت  
 که سـندي ثبت گردیده ودرصورتی

A  و B بـا یکـدیگر اخـتلاف
مورد اخـتلاف ,بایست با توجه به اسناد واقعی میمسئول مربوطه  .ی گرددداشته باشد گزارش م

 در انتهاي این صورت اخـتلاف مربـوط بـه روزنامـه (عـدمانجام دهد. را پیدا و اصلاحات لازم را 
 گرددکه بایـدقبل از که وجود داشته باشد گزارش می توازن اقلام بدهکار، بستانکار) نیز درصورتی

 ها این اختلاف نیز برطرف گردد. انجام سایر برنامه
 ها کنترل روزنامه  -2

ابتـدا عملیـات روزنامـه روي صـفحه نمـایش کنتـرل و       ,لازم استعملیات به روز رسانی قبل از 
 بایسـتیمـی   درصورت وجود کسـري برگـه    هاي روزنامه تهیه شود. صورت کسري برگههمچنین 

کًنترل و علت  سـندي ثبـت نگردیـدهچنانچـه   .شـود  درحاشیه لیست مذکور یادداشتآن دقیقا
 این صورت پس از اصلاح توسـط مسـئولدر مشخص وثبت گردد.  ستبای میسند مربوطه  ,باشد

ً در صـورت وجـود مغـایرت, انجـام مربوطه امضاء و روي دسته اسناد روز بایگـانی گـردد.   ضـمنا
 باشد. عملیات به روز رسانی میسر نمی

 ها: رسانی مانده روزه ب -3
ً بایدبعد از اطمینان ازصحت این مرح چـرا کـهصورت پذیرد   B و A عملیات اسنادکلیه له حتما

 باشد. نمیمیسورسند مرحله به هیچ وجه امکان بازگشت وثبت یااصلاح بعداز اجراي این



 نکات مهم  : 
روز رسانی درحین اجـراي برنامـه ازطریـق صـفحه نمـایش واطمینـان ازه کنترل لیست ب -

صحت عملیات.
رل مانده قدیم بامانده جدیدروز قبلکنت -
رسانی روزه ب بعد از قبل و ,کنترل تعدادحسابها -
  ها کنترل جمع گردش بدهکار و گردش بستانکار با لیست مقایسه گردش -
هـائی کـه در رويرسانی،لیست آن چاپ شـده ومطـابق کنتـرل    روزه پس از اتمام برنامه ب -

ًروي لیس ,صفحه نمایش صورت گرفته  :صورت پذیرد هاي زیر نیز ت تکرار وکنترلمجددا
 هاي افتتاح شده تعدادحساب
 هاي بسته شده تعدادحساب
هاي بدهکارشده   تعداد حساب
 هاي مسدود شده تعداد حساب



 (PC 20)لیست به روز رسانی 
 صورت خلاصه عملیات حسابهاي شعبه نمونه کد . . . . 

30/9/1381تاریخ : 
یستل

20 
اپسريسندمبلغعملیاتشرححساببرگه/کنترل

        3300403رفصل
 45 1511 961844 10000 41 سندحذف شده 621104 0 
 45 1516 961844 100000 41 سند جایگزین شده 621104 241 
    -621966269  مانده قدیم   
   0 0  گردش بدهکار   
   17 1072880  بستانکار گردش   
    -620893389  مانده جدید   

 
 
 

اپسريسندمبلغعملیاتشرححساببرگه/کنترل
        20100101سرفصل

 43 52 840754 -30000000 20 مسدودي بدهکار 11564 80011 
 38 1258 785047 200000 75 سند حذف شده 12160 0 
 91 2 127676 0 84 ته چکصدور دس 13393 0 
 43 448 492089 -10000000 20 مسدودي بدهکار 13618 80047 
 43 494 442328 -4000000 20 مسدودي بدهکار 14251 80043 
 43 502 442329 -4000000 20 مسدودي بدهکار 14251 80045 
 2 2139 313958 0 97 تکراري چک سریال مجوزپرداخت 14350 0 
چ سریال بدون پرداخت 14350 75418 

 ك
22 3400000- 313958 2141 38 

 38 1265 797092 205000 75 سند حذف شده 14822 0 
 91 1840 842701 0 84 صدور دسته چک 15177 0 
 43 985 682980 -150000000 20 مسدودي بدهکار 40436 80143 
 38 2928 106998 -5948333 25 سند حذف شده 40480 0 
 38 2973 106998 59483333 25 سند جایگزین شده 40480 53085 
 43 3098 105866 -290900200 20 مسدودي بدهکار 40480 80340 
 91 4 842351 0 84 صدور دسته چک 40523 0 
 36 2640 842015 -80000000 1 سند حذف شده  40552 0 
 43 2149 0 0 81 حساب افتتاح شده 40581 0 
 91 3 127751 0 84 صدور دسته چک 75868 0 

 

                                                
ش م : شماره ماشین 



 صورت خلاصه عملیات حسابهاي شعبه نمونه کد . . . . 
صفحهاریخ : 

جمع آماري شعبه :
0حساب بدهکار شده 
 1 پرداخت بدون سریال چک 
 10 سند حذف شده 
 6 سند جایگزین شده 
 33 اب افتتاح شدهحس 
 68 حساب بسته شده 
 0 افتتاح مجدد حساب 
 4 صدور دسته چک 
 0 ابطال کل دسته چک 
 0 ابطال سریال دسته چک 
 0 اعلام مفقودي چک 
 0 رفع مفقودي چک 
 8 مسدودي بدهکار 
 8 مسدودي بستانکار 
 5 رفع مسدودي 
 0 مسدود مبلغ سپرده 
 0 رفع انسداد مبلغ سپرده 
 0 مسدود حساب سپرده 
 0 رفع انسداد حساب سپرده 
 0 اصلاح مشخصات حساب 
 0 افتتاح حساب گردش دار بدون سابقه 

-1197925024146مانده قدیم
809 -192789539208 گردش بدهکار

890 193807182478 گردش بستانکار
 -1196907380876 مانده جدید

 33اختلاف:          54595تعداد حسابها بعد از به روزرسانی:  54562تعداد حسابها قبل از به روز رسانی: 
 کنترل شد

 امضاء مسئول
 
 (Main Frame)رایانه مرکزي تهیه اطلاعات براي  -9-11

زم است توسط برنامه ایجاد دیسکت یا انتقاللااشاره شده, هاي  تهیه کلیه صورت بعد از
مرکزيرایانه هاي  اطلاعات روز شعبه را جهت ثبت درفایل ,اطلاعات از طریق خطوط مخابراتی

(MF)  ارسال نمایند. از طریق حوزه مربوطهوتهیه صورت خلاصه عملیات 
ز شعبه به تفکیکدراین مرحله روي صفحه نمایش جمع تعداد ومبالغ بدهکار وبستانکار اسناد رو

A وB گردد که بایستی جمع بدهکار وبستانکار ظاهرمی Aجمع مندرج در انتهاي صورت مغایرت با
A و گردشهايB جمع بدهکار و ها قیدشده است، برابربوده و که تحت عنوان جمع گردش

این کهدر صورت تطابق با توجه به  .ها مطابقت داشته باشد با جمع کل خلاصه روزنامه Bبستانکار



ً جهت رفع اشکال به 3 انجام مرحله از گونه اصلاحی بعد امکان هیچ وجود ندارد بایستی مراتب فورا
 نسبت به رفع مغایرت اقدام گردد. ,اداره امور شعب اعلام شود تا با مراجعه به شعبه



 
 خودآزمایی بخش یازدهـم

 
دفتر روزنامه را تعریف کنید.-1
دفتر کل را تعریف کنید.-2
هاي نقدي و انتقالی را تعریف کنید. مهروزنا-3
هاي نقدي و انتقالی را توضیح دهید. هدف از تلفیق روزنامه-4
باتوجه به بسته نرم افزاري شعب انواع کاربران سیستم را نام ببرید.-5
پذیرد؟ معرفی کاربران جدید وهمچنین حذف کاربر توسط چه اشخاصی صورت می-6
اي به شعبه دیگر و همچنین زمان معرفی ربر از شعبهاقداماتی را که به هنگام انتقال کا-7

بایست صورت پذیرد, شرح دهید. کاربر جدید به سیستم می
ً توضیح دهید.-8 عملیات پایان وقت در شعبه را مشروحا
نکات حائز اهمیت به هنگام کنترل لیست به روز رسانی را توضیح دهید.-9

چگونه است؟  Main Frameنحوه ارسال اطلاعات به -10



 دوازدهم بخش
 ها ها و برنامه گزارش -افتتاحیه و اختتامیه ترازحساب   -اپیوسته

 پیوستها: -1-12
 اقلام تشکیل دهنده دفتر کل و دفتر معین, شعب در مقاطع مختلف زمانیکنترل به منظور 

ً به مهمترین آنها اش اقدام به استخراج لیستهاي کنترلی تحت عنوان پیوست می ارهنمایند که ذیلا
 گردد:  می

بایستی نسبت به تهیه پیوستهاي فهرستی است که شعب بر اساس آن می:  1پیوست 
 مندرج در آن باتوجه به مقطع زمانی اقدام نمایند.

 باشد. بندي دفتر کل شعبه می نشانگر نحوه طبقه: 2پیوست 
ل  ازحسابهاي دفترکتجمعی بدهی) این پیوست شامل گردش , (اقلام دارائی: 3پیوست 

باشد. در واقع این اول سال تا پایان ماه مورد نظر و همچنین مانده این حسابها در آن ماه می
است. این پیوست شامل قسمتهاي ذیلپیوست نشانگر وضعیت حسابهاي دفتر کل  هر شعبه 

 باشد: می
شامل صندوق, بدهکاران موقت, بدهکاران داخلی, تسهیلات دارائی:حسابهاي  -الف
 , اموال منقول و . . . .اعطایی
هاي شامل حساب بستانکاران موقت, بستانکاران داخلی, سپرده بدهی:حسابهاي   -ب

 گذاري و . . . . الحسنه و سرمایه قرض
 شهرستانها,اوراق واشیاء امانی و . . . عهده وصولی بروات شامل:حسابهاي انتظامی -پ
 گردش حساب تراز افتتاحیه -ت

بایست جمع گردش بدهکار و بستانکار موارد فوق با لیات شعب, میبه منظور کنترل عم
بطور ماهانه در 3گردش عملیات دفتر روزنامه در مقطع موردنظر مطابقت داده شود. پیوست 

ً بعد از اینکه کلیه حسابهاي درآمد و هزینه شعب تنظیم می هاي شعبه با صدور سند گردد. ضمنا
گردید و مانده این حساب به اداره حسابداریکل و بودجهبه حساب سود و زیان شعبه منتقل 

در پایان سال دو بار تهیه 3گردد. در واقع پیوست  دیگري تنظیم می 3منتقل شد, پیوست 
و بار دیگر بعد از بستن حساب سود (نوع اول)شود. یک بار قبل از افتتاح حساب سود و زیان  می

ها و حساب سود و یی نظیر کارمزدها, درآمدها, هزینه. بنابراین حسابها(نوع دوم)و زیان شعبه 
 باشند. نوع دوم فاقد مانده و تنها داراي گردش می 3زیان در پیوست 

داخلی, بدهکارانبدهکاران این پیوست شامل صورت ریز اقلام باز حسابهاي  : 8پیوست 
یر بانکها و, پرداخت چکهاي فروخته شده بانک, پرداخت چکهاي تسویه شده صادره ساموقت

تاریخ ثبت اولیه و شرحبا ذکر در این پیوست اقلام باز حسابهاي مذکور  باشد. می موجودي انبار
 شود. . این پیوست در پایان هرماه در شعب تهیه میگردد هرکدام از اقلام ثبت می

 باشد. این پیوست مربوط به بروات واخواست شده طی ماه می: 9پیوست 
بررسی و کنترل صورت ریز مطالبات معوق شعبه در پایان هر ششماه به منظور: 10پیوست 

 گردد. این پیوست تهیه می



باشد که مربوط به سرفصلهاي معین حساب هزینه کل میاین پیوست  : 12پیوست 
گردشگردد, پیوست مذکور حاوي اطلاعاتی نظیر اعتبار هر سرفصل و  همه ماهه تهیه می

 باشد. مورد گزارش میپایان ماه  هر سرفصل از ابتداي سال تا ماندهمورد گزارش و عملیاتی ماه 
هاي شعبه به طور جداگانه و تحت در این پیوست کلیه درآمدها و هزینه : 13پیوست 

ها و هزینه ها شامل کلیه هزینه شود. ستون هزینه سرفصلهاي مختلف به ریزنشان داده می
کارمزد و سود دریافتی ,معاملات, درآمد متفرقه استهلاك اثاثه و ستون درآمدها شامل درآمد

,ها و درآمدها هزینهگردد. مابه التفاوت جمع دو ستون  میباشد که از دفاتر معین استخراج  می
در پایان هرمذکور فقط پیوست بنابراین دهد.  یا زیان شعبه را درپایان سال مالی نشان میو سود 

 گردد. سال تهیه می
بستانکاران داخلی ,بستانکاران موقتوست مربوط به اقلام باز حسابهاي این پی: 16پیوست 

اقلام باز حسابهاي 8در این پیوست همانند پیوست باشد.  و چکهاي صادره فروخته شده می
گردد. این میبه ریز ثبت  ه,موردنظر که تاریخ ثبت اولیه و شرح هرکدام از اقلام را شامل شد

 شود.  تهیه میپیوست در پایان هر شش ماه 
این پیوست دربرگیرنده صورت ریز حسابهائی است که در طی ماه مانده : 29پیوست 
 اند. بدهکار داشته



 تراز اختتامیه -2-12
,در پایان سال مالی و در آخرین روز کاري براي بستن حسابها, حسابی به نام تراز اختتامیه

ي درآمد و هزینه و تهیه و تنظیم تمامیبه صورتی که بعد از بستن حسابها گردد. افتتاح می
پیوستها که شرح آن داده شد, مانده کلیه حسابهاي دفتر کل به صورت  ریز به تراز اختتامیه

 گردد. منتقل می
تراز اختتامیه را به ریزمعادل با آن (دارائیها) بستانکار و دارند حسابهائی که ماهیت بدهکار 

 (بدهیها) بدهکار و ترازدارند هائی که ماهیت بستانکار مانده کلیه حساب همچنین بدهکار و
صورت کلیه حسابهاي دفتر کل  در پایان سال بسته بدین گردد. بستانکار میبه ریز اختتامیه 

 شوند. می
 
 تراز افتتاحیه  -3-12

که به را مانده حسابهاي دفتر کل سال قبل ستیدر اولین روز کاري در سال بعد (جدید) بای
 همین منظور حسابی به نام تراز . بهانتقال داداند به دفتر کل  جدید  تتامیه منتقل شدهتراز اخ

)سال قبل(که در واقع عکس تراز اختتامیه داده افتتاحیه در اولین صفحه دفتر کل  تشکیل 
سپس ,ماهیت بدهکار را بدهکار و تراز افتتاحیه را بستانکارداراي  يباشد و مانده کلیه حسابها می
پس ازگردد.  میبستانکار را بستانکار و تراز افتتاحیه بدهکار  ماهیتداراي  یانده کلیه حسابهایم

ثبت دفتر روزنامه کل  و دفتر کل  به این ترتیب مانده پایان سال کلیه حسابها به دفتر کل  سال
 گردد. جدید منتقل می

 
 ها گزارش -4-12

شرح زیرهایی به    هاي روزانه, گزارش ص ثبتبه منظور اطلاع رسانی و کنترل بیشتر در خصو
 گردد: در واحدها تهیه می

 
PC40  :هاي نقدي, انتقالی, انتظامی و خلاصه تلفیقی این گزارش شامل فهرست خلاصه روزنامه

 باشد. لیست مذکور حاوي اطلاعات دیگري نظیر تعداد اسناد در عملیات روز مورد گزارش می
هاي عملیات و تهیه بوده که در قسمت تلفیقی آن, نتقالی و تاریخهرسرفصل به تفکیک نقدي و ا

 نماید. جمع کل اسناد را در هر سرفصل مشخص می
PC50  :باشد, لذا در این فهرست فقط سرفصلهاي گزارش مذکور نشانگر فعالیت روزانه شعبه می 

این لیست حاويشود. همچنین  معینی که در روز مورد گزارش داراي گردش بوده, نشان داده می
باشد. هاي مذکور و جمع گردش روز و کد سرفصل و مانده جدید آنها نیز می مانده قدیم سرفصل
 تواند جهت کنترل دفتر روزنامه و کل نیز مورد استفاده قرار گیرد. به همین دلیل می

PC60  :این گزارش حاوي اطلاعاتی در خصوص کلیه اسناد صادره و وارده حساب مرکز اعم از
هاي باشد. در گزارش فوق علاوه بر موارد مذکور اطلاعاتی نظیر شماره بدهکار و یا بستانکار می

باشد. در قسمت پایانی گردش بدهکار و بستانکار فهرست, حسابگري, سند و برگه نیز موجود می



هاي تجمعی حساب مرکز اسناد وارده و صادره و گردشهاي مربوط به اسناد بانک مرکزي با گردش
 شود. گیري می تا پایان روز قبل جمع و سپس مانده

PC90  :این لیست حاوي جمع گردشهاي بدهکار و بستانکار سرفصل حسابهاي کل و جزء از 
 باشد. ابتداي سال تا روز مورد گزارش بوده و مانده حسابهاي روز مورد گزارش را نیز دارا می

PC250  : ي معین و دفترکل که در روز گزارشاین لیست گردش عملیات و مانده حسابهادر
ً حاوي اطلاعاتی نظیر کد باشند درج می داراي عملکرد بوده و یا فاقد عملیات می گردد. ضمنا

 باشد. در انتهاي لیست جمع کل بدهکار و بستانکار , تعداد اسناد و کد سرفصل نیز می 3پیوست 
ده دارائیها و بدهیها مشخصسالیانه نیز جهت کنترل برابري آنها و همچنین جمع کل مان

 باشد. می
 

 هاي نقدي و انتقالی:  خلاصه گردش روزنامه
گیرد که در این لیست جهت استخراج آمار فعالیت سرفصلهاي مختلف مورد استفاده قرار می

کد سرفصل (براساس دفترکل), جمع کل بدهکار وبستانکار به تفکیک اسناد نقدي و انتقالی و
ً در انتهاي دي و انتقالی هرسرفصل جهت بررسی مشخص میجمع تعداد اسناد نق  باشد. ضمنا

 گردد. این لیست, جمع کل بدهکار و بستانکار و تعداد اسناد به تفکیک نقدي و انتقالی نیز درج می
 گردد. اي مشخص, استخراج می خلاصه براي مقطع زمانی موردنظر اعم از روزانه و یا دوره

 
 لیست به روز رسانی: 

 ایان هر روز پس از اتمام فعالیتهاي روزانه و اطمینان از صحت و سقم تمامی عملیاتدر پ
 گردد. در واقع با اجراي این برنامه کلیه نقدي و انتقالی, برنامه به روز رسانی در شعب اجرا می

گردد. لیست اي شعبه براي انجام عملیات روز بعد آماده می حسابهاي روز بسته و سیستم رایانه
به همراه خلاصه عملیات حسابهاي شعبه, اطلاعاتی در خصوص مواردي نظیر انسداد و رفع فوق

انسداد حسابها, حسابهاي افتتاح و بسته شده, اسناد حذفی و جایگزینی, حسابهاي بدهکار شده و
 دهد. پرداختهاي بدون سریال و اصلاح مشخصات و . . . را در اختیار مسئولین واحدها قرار  می

 
 Main Frameهاي دریافتی از  مهبرنا

عمل کلیه اطلاعات روز پس از انتقال به دیسکت از طریق 
 پس از اتمام عملیات روزانه, شعب اقدام به اجراي برنامه ایجاد دیسکت نموده و با انجام این

vsat  مستقر در حوزه مربوط بهM/F
اقدام به استخراج گزارشهايپردازش و سپس  M/Fشود. اطلاعات دریافتی از شعب در  مخابره می

ً به گردد. گزارشهاي مذکور داراي اهمیت ویژه متفاوتی جهت ارسال به شعب می اي بوده که ذیلا
 پردازیم: اختصار به شرح تعدادي از آنها می

 
 100برنامه 



گذاري مدت دار طراحی شده و اطلاعاتی الحسنه و سرمایه هاي قرض این برنامه براي سپرده
ردش روز, مانده در آغاز و پایان روز, تعداد اسناد و . . . را در اختیار مسئولان ذیربطنظیر جمع گ

 دهد. قرار می
 

 230برنامه 
ً شامل عملیات حسابهاي جاري و انواع تسهیلات اعطایی و حسابهاي مرتبط  این برنامه عمدتا

د گردش روز, ماندهبا آن نظیر سود سالهاي آینده بوده و همچنین دربرگیرنده اطلاعاتی مانن
 باشد. درآغاز و پایان روز, تعداد اسناد و . . . می

 
 جی ال 250برنامه 

برنامه فوق, عملیات روزانه سیستم متمرکز و غیرمتمرکز شعب به صورت تلفیقی را شامل
 گردد. به عبارت دیگر پس از خاتمه عملیات در هردوسیستم متمرکز و غیرمتمرکز  اطلاعات می

 سیستم غیرمتمرکز  هاي مربوطه ارسال و سپس M/F ملیات, جداگانه براي M/Fمربوط به ع
دارد. عملیات هردوسیستم را با یکدیگر تلفیق و تحت عنوان برنامه فوق, براي واحدها ارسال می

دهنده مجموع الحسنه جاري نشان عنوان مثال مانده سرفصل حسابی نظیر قرض بدین ترتیب به
 سیستم خواهد بود.حساب مذکور در هر دو 

 
 



 
 خودآزمایی بخش دوازدهم

 
 

ها چیست؟ هدف از تنظیم پیوست-1
هاي مورد استفاده در شعبه را نام ببرید. انواع پیوست-2
)نوع اول و دوم چیست؟3را نام ببرید. منظور از پیوست ( 3اقلام تشکیل دهنده پیوست -3
ً توضیح دهید.-4 تراز افتتاحیه و اختتامیه را مشروحا
گردد نام ببرید. هایی را که به طور معمول در شعبه تهیه می گزارشانواع -5
شعبه را توضیح دهید.  PC250و   PC50تفاوت بین گزارش -6
گردد, نام برده و جهت شعب ارسال می M/Fهایی را که به طور معمول توسط  انواع برنامه-7

ً توضیح دهید. مختصرا

 

 بخش سیزدهم
 تحویل و تحول شعب

 همیت تحویل و تحول شعب, به منظور حسن اجراي امور, توجه همکاران را بهبا توجه به ا
 دارد : موارد زیر معطوف می

 در هرمورد که ایجاب نماید رئیس شعبه بطور موقت (یک روز کامل یا بیشتر) یا بطور -1
هاي مربوط و پیوست 1371مجلس نمونه  لازم است صورت ,دائم شعبه را به دیگري تحویل دهد

حسابهاي مندرج در آن به تاریخ تحویل، تنظیم و پس از تکمیل و امضاء ، شعب مستقل بهبه 
اداره بازرسی کل  و سایر واحدها به اداره امور متبوع ارسال دارند. تأخیر در ارسال اوراق مزبور

 باشد. موجب مسئولیت متصدیان امر می
دار دیگر بایستی در هرنوع تحویل و تحول از طرف رئیس شعبه به شخص صلاحیت -2

حضور معاون شعبه انجام گیرد جز در مواردي که طبق دستور اداره مرکزي یا اداره امور باید امور
صورت تحویل در حضور یکی از پایوران ارشد شعبه به معاون همان شعبه تحویل گردد که در این

 گیرد. میانجام شعبه 
,ر حضور او تحویل و تحول انجام خواهدشدتحویل گیرنده و تحویل دهنده و پایوري که د -3

 نمود.مجلس و کلیه پیوستهاي مربوط را امضاء  خواهند ذیل صورت
چنانچه ضمن تحویل امور شعبه ایرادي از هر قبیل در کارها مشاهده گردد که به نظر -4
مجلس در محلی که براي درج لازم است مراتب را ذیل صورت ,گیرنده قابل اهمیت باشد تحویل

ً ذکرنمایند و به خصوص به هنگام تحویل دقت شود تا این مطالب اختصاص داده شده صریحا
مجلس قید جمعی و اثاثه وجود داشته باشد مراتب ذیل صورت چنانچه کسري یا نقصی در ابواب

گردد، زیرا متصدیان شعب از زمان تحویل واحد تحت تصدي خود مسئول کلیه امور جاري و



گیري المال و پی در حفظ بیتننمودن شند. هرگونه غفلت یا اهمال و اقدام با گذشته شعبه می
 مسموع نخواهدبود. ,ول مطالبات بانک از ناحیه مسئول وقت شعبهصو

تحویل و تحول و کلیه پیوستهاي مربوط به آن در دو نسخه )1371نمونه (مجلس  صورت -5
امور ارسال و نسخه دوم در شعبه بایگانی شود، نسخه اول به اداره بازرسی کل یا اداره تنظیم می
 خواهدشد.

باید دربرگیرنده کلیه اقلام دارائی، تضمینات، وثائق و امانات 1371مجلس نمونه  صورت
کلیدهاي رمز و دفتر ,و پرسنلی یهاي معاملات پرونده ل,خلاصه دفتر ک 3مندرج در پیوست 

چنانچه به هر علت نام یک یا چند .) باشدهاي پرفراژ (فارسی ولاتین ماشینو کلمات قراردادي 
بایست درج نگردیده باشد, میها در پیوست مزبور  نوع از دارائیها، تضمینات، وثائق، امانات و پرونده

ً مطابق نام و مانده مندرج در خلاصه دفترکل و یا عناوین صورت 57بعد از ردیف  مجلس عینا
مجلس سابها تغییر یافته باشد تا چاپ جدید صورتچنانچه نام بعضی از ح .اشاره شده ثبت گردد

 نامهاي قبلی به نام جدید اصلاح گردد. 1371نمونه 
در مواردي که رئیس شعبه به هرعنوان (از قبیل کسالت، مأموریت و مرخصی) کمتر از -6

 گردد: میباشد به یکی از دو طریق ذیل عمل در شعبه حضور نداشته یک ماه 
دستور اداره مرکزي یا اداره امور شعب , امورشعبه به معاون همان شعبهچنانچه بنا به  -الف

نیز تهیه 3پیوست ) 1371مجلس تحویل و تحول (نمونه  گردد پس از تنظیم صورت می تحویل
 گردد.

 درصورتی که جانشین رئیس شعبه از اداره مرکزي یا سایر شعب اعزام گردد علاوه بر -ب
هائی که در نمونه مزبور با علامت (*) مشخص کلیه پیوستمجلس مذکور تهیه  تنظیم صورت

 اند ضرورت دارد. گردیده
 هرگاه تحویل شعبه براي مدت یک ماه یا بیشتر یا مدت نامعلومی باشد (اعم از قطعی یا -7

مجلس، تنظیم پیوست کلیه موقتی، بدون توجه به سمت تحویل گیرنده) علاوه بر تهیه صورت
 , الزامی است.رج گردیدهحسابهایی که در آن د

 کلیه دستورات مذکور باید هنگام تحویل مجدد به رئیس شعبه رعایت و پیوستها به -8
 تهیه و ارسال گردد. ,همان ترتیب که هنگام تحویل اولیه تنظیم گردیده بود

اداره امور شعب دستور واگذاري /اي موارد ممکن است از طرف اداره مرکزي چون در پاره -9
که را لذا روسا و متصدیان شعب موظفند معاونین ,اي به معاون همان شعبه صادرگردد عبهامور ش

باشند به کلیه امور آشنا ساخته نامبردگان را براي این قبیل موارد در مسئولیت با آنان شریک می
ً مسئولیت شعبه را به رندگی عهده می جهت اداره امور شعبه آماده نمایند تا در مواقعی که مستقلا

 اي در جریان امور ایجاد نشود. اشکال یا وقفه
شود علاوه بر رئیس اي به ریاست شعبه دیگري منصوب می در مواردي که رئیس شعبه -10

شعبه قبلی و رئیس شعبه جدید، معاون یا یکی از کارمندان ارشد شعبه که در تحویل و تحول
 مجلس را امضاء  خواهدنمود. نظارت داشته، ذیل صورت

مجلس به منظور اطلاع  اداره کارگزینی از انجام دستورات مذکور مبنی بر تنظیم صورت -11
لازم است در کلیه ,تحویل و تحول و ضمائم مربوط و ارسال آنها به اداره بازرسی کل/ اداره امور



ً به همراه صورت موارد مذکور از نامه ارهمجلس مزبور به عنوان اداره بازرسی کل/ اد اي که معمولا
نیزگردد، رونوشت تهیه و جهت بایگانی در پرونده امر به اداره کارگزینی  امور صادر می

 گردد. ارسال
 چنانچه کلیدهاي خزانه (صندوق) در اختیار رئیس شعبه باشد باید نسبت به تحویل و -12

 تحول آن در دفتر کلیدها اقدام گردد.



 
 

 خودآزمایی بخش سیزدهم
 
 

انی که مسئول شعبه قصد ترك یک روزه واحد را داشته باشد,اقدامات شعبه, در زم-1
توضیح دهید.

اقدامات شعبه را در صورتی که مسئول شعبه قصد ترك یک ماهه واحد را داشته باشد,-2
توضیح دهید.

 



بخش چهاردهم
 سیبــا

 
 مقدمـه :

و بهینه سازي و تدوین روشهاي عملیاتی بانکها و لزوم بازنگري, اصلاحات اساسی
هاي ترین زمینه استانداردسازي در روشهاي عملیاتی و ساختارسازمانی بانکها بعنوان یکی از اساسی

 لازم براي رسیدن به اهداف اتوماسیون سیستم بانکی موردتوجه و مطالعه قرارگرفته است.
OnLine)درنگ اي وبی سیستم بانکداري, به صورت لحظه عملیات Real Time) شعب در کلیه

 گیرد, با این طرح, وابستگی مشتري به یک شعبه بانک از بین رفته و وشش صورت میتحت پ
 نظر از محل مشتري قادر خواهدبود تا انواع خدمات موردنیاز خود را از تمامی شعب بانک, صرف

 اي و یکسان دریافت نماید. افتتاح حساب به صورت لحظه
 اي صورت گرفته و تأخیرات رت لحظهها) بصو نقل و انتقالات بین حسابها (ازجمله حواله

ً حذف می گردد, در نتیجه نیاز فعلی ناشی از حرکت سند بطور فیزیکی بین شعب بانک, کاملا
مشتري به انتقال وجوه نقد بسیار کاهش یافته و مشتري در سراسر کشور با مراجعه به نزدیکترین

 گردد. شعبه بانک از کلیه خدمات موردنیاز خود, برخوردار می
 اي از سازد تا به طور لحظه تجمیع سریع اطلاعات, مدیران و مسئولین بانک را قادر می

عملکرد بانک مطلع گردیده و تصمیمات لازم را به موقع اخذ و ابلاغ نمایند. 



 کلیات سیستم یکپارچه بانک ملی ایران (سیبا)
 

 کلیات سیستم متمرکز عبارتند از :  -1-14
 اهداف -1
خصوصیات -2
یت امن-3

 
اهداف سیستم : -1-1-14

 تر به مشتریان دهی بهتر و سریع امکان سرویس -الف
کاهش ازدحام مشتري در شعب -ب
الکترونیکی انجام  صورت به شده خارج فیزیکی انتقال وجه ازحالت -پ
گیرد. می
حذف فواصل جغرافیایی -ت
مشتریان جهت  به اطلاعات سریع وآسان دسترسی امکان -ث

ی بانک.گذاریهاي آت سیاست

خصوصیات سیستم : -2-1-14
ON  -الف LINE مشتریان  حساب اي صورت لحظه به بودن سیستم(عملیات

Real Time)سازد  رامتأثر می
Customer) مشتري است برپایه -ب base) مشخصات مشتري پس از , 

رقمی به نام  اخذوانتقال به سیستم مرکزي به ایجاد یک شماره واحد ده
نجامد.ا شماره مشتري می

چند ارزي بودن آن -پ
 چند تقویمی بودن آن (تقویم کشورهاي مختلف به راحتی قابل  -ت

باشد)   تعریف می
 هاي مورد استفاده در عملیات  سیستم (کلیه سرفصل پارامتریک بودن -ث

اند) بندي گردیده بانکی با استفاده از کدهاي مشخص طبقه
 تولید گزارش عملیات به صورت روزانه -ج
 هاي جانبی نظیر  ایجاد بستري مناسب براي ارتباط باسایرسیستم -چ

(ATM) پایانه دستگاههاي خودپرداز  , (pos) هاي نقطه فروش  ,e-

banking وhome banking . 

امنیت سیستم : -3-1-14



 تعریف کاربران در دو بخش مرکزي و تحویلداري و ایجاد کد  -الف
ً حرف اول نام خانوادگی به شناسایی جهت کاربران (کد شناسایی معم ولا

 باشد) انضمام شماره استخدامی کاربر می
هاي  جهت جلوگیري از استفاده تعیین رمز عبور (Password) -ب

غیرمجاز و قابل تغییر توسط کاربران 
تعیین سطوح دسترسی در بخش مرکزي -پ
 (TELLER)تعریف سطوح عملیاتی در بخش تحویلداري  -ت

 حویلداري بر سه قسم است: عملیات در بخش ت
1- (N) 17عملیات غیرمالی  
2- (M) 18 عملیات مالی

3-  (A) 19 عملیات مدیریتی 

                                                
1 Non Monetary
2 Monetary
3 Adminestrative



 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 )1شکل (
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 
 
 )2شکل (



 
 عملیـات سیبــا -2-14
 اندازي تجهیزات سیستم : راه -1-2-14

یکی از تجهیزات  (دستگاه D.I.U  نمودن دستگاه D.I.U فعال -الف
داخلی شعبه بوده که سیگنالهاي دریافتی یا ارسالی را پردازش 

 کند.) می
(دستگاهی است که براي پیاده  روشن نمودن دستگاه HUB -ب

رود.) سازي شبکه در شعبه به کار می
GATEفعال نمودن دستگاه  -پ WAY  دستگاه)GATE WAY  ,

, جهت ارتباط بین شبکه  وتر مجهز به کارت مخابراتی SDLCکامپی
باشد) محلی شعبه با سیستم مرکزي می

(این کامپیوتر مدیریت شبکه محلی را به  کامپیوتر SERVER -ت
عهده دارد.)

سازي آن از طریق  روشن نمودن دستگاه چاپگرشبکه و آماده -ث
server هاي ارسالی از مرکز جهت چاپ گزارش

 ن نمودن سایر ایستگاههاي کاري و چاپگرهاي تحویلداري.روش -ج
 
 نحوه تعریف مشتریان در سیستم یکپارچه بانک ملی ایران -2-2-14

 
 باشند: مشتریان در سیستم یکپارچه بانک ملی ایران بر دو قسم می

 حقیقی -الف 
 حقوقی   -ب    
 
 مشتري حقیقی:  -الف

ي, متصدي مربوطه کلیه مشخصات مشتري راتوسط مشتر 2/528پس از تکمیل فرم نمونه 
 وارد سیستم نموده و پس ازبرقراري ارتباط, از طریق سیستم مرکزي 4111با انتخاب گزینه 

 رقمی است) 10شود. (شماره مشتري  شماره مشتري دریافت می
 

 مشتري حقوقی:  -ب 
4112نه توسط مشتري, متصدي مربوطه با انتخاب گزی 3/528پس از تکمیل فرم نمونه 

کلیه مشخصات را وارد سیستم نموده و از طریق سیستم مرکزي یک شماره مشتري دریافت
 رقمی است) 10گردد. (شماره مشتري  می

 



 نحوه افتتاح حساب براي مشتریان  -3-2-14
 

 افتتاح حساب جاري: -الف
باتوسط مشتري, متصدي مربوطه اطلاعات موردنظر را  2/528پس از تکمیل فرم نمونه 

هاي مربوطه وارد نموده و پس از تأیید متصدي و مسئول, افتتاح در مکان 412انتخاب گزینه 
 پذیرد. حساب صورت می

 نماید. سیستم به طور خودکار شماره حساب را که عددي سیزده رقمی است تولید می
 باشد: ترکیب شماره حساب بصورت زیر می

 
                
نوع حساب  حساب                                 سریال ارز                            شماره نوع   وارسی       رقم

 
حساب جاري و . . . . . . ) 01لازم به توضیح آنکه دورقم اول, بیان کننده نوع حساب (

یریال) و رقم آخر رقم وارس –هشت رقم بعدي شماره سریال حساب, دو رقم بعدي نوع ارز ( . . 
 باشد. (رقم کنترلی) می

رعایت شرایط عمومی افتتاح حساب جاري براي اینگونه حسابها نیز الزامی است (نمونه
589( 

 
 مدت: افتتاح حساب سپرده کوتاه -ب

ها افتتاح حساب مذکور نیز همانند افتتاح حساب جاري بوده با این تفاوت که این نوع حساب
 شود. غاز میآ 02باشند و با کد  داراي دفترچه می

ها نیز الزامی رعایت شرایط عمومی افتتاح حساب سپرده کوتاه مدت براي این نوع حساب
 )629است. (نمونه 

 
 الحسنه پس انداز: افتتاح حساب سپرده قرض -پ

افتتاح حساب فوق نیز همانند افتتاح حساب سپرده کوتاه مدت بوده, با این تفاوت که نوع
03گردد و با کد  الحسنه پس انداز انتخاب می قرض حساب حساب در سیستم, تحت عنوان

 شود. آغازمی
ها الحسنه پس انداز براي این نوع حساب رعایت شرایط عمومی افتتاح حساب سپرده قرض

 )628نیز الزامی است. (نمونه 
 

 مدت: گذاري بلند افتتاح حساب سپرده سرمایه -ت
هاي بلندمدت در و همانند انواع سپرده شود انجام می 121این عملیات با انتخاب گزینه 

 گردد: سیستم غیرمتمرکز قابل تعریف بوده و به اقسام ذیل تقسیم می



 ماهه 6سپرده بلندمدت 
سپرده بلندمدت یکساله
سپرده بلندمدت دوساله

سپرده بلندمدت سه ساله
سپرده بلندمدت چهارساله
سپرده بلندمدت پنجساله
ً صدور برگه سپرده بلندم پذیرد. صورت می 435دت با انتخاب گزینه ضمنا

 
 تعریف شرایط برداشت از حساب: -4-2-14

پویش گردیده, سپس با انتخاب 711ابتدا نمونه امضاء مشتري یا مشتریان با انتخاب گزینه 
گیرد. لازم به توضیح است عملیات ثبت و ویرایش شرایط برداشت از حساب انجام می 713گزینه 

بایستی شرایط برداشت از حساب ثبت گردد. (فرم نمونه حسابهاي مشتریان می که براي هریک از
2/528( 

 
 صـدور دستـه چـک: -5-2-14

رعایت شرایط صدور دسته چک در سیستم متمرکز (سیبا) همانند صدور دسته چک در
و ورود شماره حساب و 1146سیستم غیرمتمرکز الزامی است. صدور دسته چک با انتخاب گزینه 

 گیرد. هاي ابتدا و انتهاي سریال دسته چک انجام می مچنین شمارهه
 اسناد مربوط به موجودي انبار (حق الطبع) و موجودي تمبر پس از ورود و تأیید اطلاعات به

 گردد. طور اتوماتیک توسط سیستم صادر می
 

 صـدور دفترچه حساب: -6-2-14
هاي الحسنه پس انداز (نمونه ه قرضصدور دفترچه براي حسابهاي سپرده کوتاه مدت و سپرد

ً انجام می 438الف و ب) از طریق انتخاب گزینه  گردد. قبل از صدور دفترچه حساب حتما
 بایستی شرایط برداشت از حساب تعریف شده باشد. می

 



انداز وپس مدت جاري,کوتاه الحسنه قرض هاي سپرده حساب به عملیات واریزوجه -7-2-14
پذیرد. اسناد مربوطه به طور اتوماتیک توسط انجام می 1112خاب گزینه این عملیات با انت

 شود. گردد. پس از انجام عملیات در همان لحظه حساب مشتري متأثر می سیستم ثبت می
 

انداز مدت وپس جاري,کوتاه الحسنه هاي قرض سپرده عملیات برداشت ازحساب -8-2-14
 پذیرد. نقدي و یا انتقالی انجام میبه صورت  112این عملیات با انتخاب گزینه 

 
 گذاري بلندمدت  عملیات برداشت از حساب سپرده سرمایه -9-2-14

 پذیرد.  و با در نظر گرفتن ضرایب مربوطه انجام می 123این عملیات با انتخاب گزینه 
 
 نحوه تأمین نقدینگی صندوق سیستم متمرکز (سیبا) -3-14

واسطه بین عملیات سیستم متمرکز و سیستم حسابارتباط بین دو سیستم از طریق 
 گیرد. می انجام 12150101وسرفصل هشت رقمی  DC01غیرمتمرکز تحت سرفصل سیستمی 

 براي تأمین نقدینگی صندوق سیستم متمرکز از طریق صندوق شعبه اسناد زیر با تأیید
 شود: متصدي مسئول, صادر گردیده ثبت و پردازش می

 : الف) در سیستم غیرمتمرکز
  12150101حساب واسطه بین سیستم متمرکز و سیستم غیرمتمرکز تحت سرفصل بدهکار:

 (به مبلغ درخواستی) 
 (به مبلغ درخواستی)حساب صندوق سیستم غیرمتمرکز بستانکار:

 ب) در سیستم متمرکز: 
 (به مبلغ درخواستی)حساب صندوق سیستم متمرکز  بدهکار:

 ه بین سیستم متمرکز و سیستم غیرمتمرکزحساب واسط بستانکار:
 )DC01(تحت سرفصل سیستمی  

 شود. در سیستم متمرکز انجام می 142ثبت سند فوق با انتخاب گزینه توضیح: 

 نحوه تسویه صندوق سیستم متمرکز در پایان وقت -1-3-14
پایان وقت اداريبراي تسویه صندوق سیستم متمرکز اسناد زیر با تأیید متصدي مسئول در 

 گردد: صادر و به ترتیب زیر در دو سیستم متمرکز و غیرمتمرکز ثبت می



 الف) در سیستم متمرکز: 
 )DC01سیستم متمرکزوغیرمتمرکز(تحت سرفصل سیستمی بین عملیات حساب واسطهبدهکار:

 وقت) پایان موجودي میزان (به      
 حساب صندوق سیستم متمرکز بستانکار:

 شود. در سیستم متمرکز انجام می 141ثبت سند فوق با انتخاب گزینه ضیح: تو
 

 ب) در سیستم غیرمتمرکز: 
 حساب صندوق سیستم غیرمتمرکز  بدهکار:

 )12150101متمرکزوغیرمتمرکز(تحت سرفصل  بین سیستم واسطه عملیات حساب بستانکار:
 وقت) پایان موجودي میزان (به  

ت که براي انجام عملیات پایان وقت, علاوه بر صدور اسناد فوق, تهیهلازم به ذکر اس
هایی با مبالغ (موجودي صندوق و صفر) به ترتیب قبل از ثبت اسناد و بعد از آن سیتواسیون
 باشد. چنانچه در طی روز چکهاي سایر بانکها جهت واگذاري به حساب سیبا وجود الزامی می

 صفر نموده و اقدام به خروج دائم از سیستم 821استفاده از گزینه  را با توان آن داشته باشد, می
 تحویلداري نمود.

 شود. در سیستم متمرکز انجام می  814ها با انتخاب گزینه  تهیه سیتواسیون توضیح:
 

 بستن شعبه : -4-14
پس از خروج کلیه تحویلداران از سیستم, مسئول شعبه اقدام به بستن آن از طریق انتخاب

نماید که عبارتند نماید. در هنگام بستن شعبه سیستم اقدام به چاپ سه گزارش می می 85نه گزی
 از :

 گزارش نقدینگی صندوق 
گزارش نقل و انتقال وجوه بین تحویلداران-
گزارش جمع گردشهاي نقدي و غیرنقدي شعبه (چاپ جمع صورت وضعیت -

شعبه)
 گردد. ها توسط مسئول شعبه کنترل می این گزارش

 
 عملیات حسابداري سیستم متمرکز: -5-14

باشد. مسئول شعبه با روزنامه عملیات, روز بعد از طریق سیستم تحویلداري قابل دریافت می
 نسبت به دریافت گزارش خلاصه دفتر کل اقدام نموده و پس از کنترل 8651انتخاب گزینه 

 نماید. حسابداري تحویل می هریک از سرفصلهاي متأثر گردیده, گزارش مورد نظر را به مسئول
حسابدار شعبه موظف است روزانه نسبت به تلفیق گزارش مذکور با سرفصلهاي سیستم

 غیرمتمرکز اقدام نماید.
 



 نحوه تأمین دسته چک سیستم متمرکز (سیبا) -6-14
براي تأمین دسته چک سیبا اسناد زیر با تأیید متصدي مسئول, صادر و به ترتیب زیر در دو

 گردد: غیرمتمرکز و متمرکز ثبت میسیستم 
 

 الف) در سیستم غیرمتمرکز: 
 12150101تحت سرفصلمتمرکز وسیستم غیرمتمرکز  سیستم بین عملیات واسطه حساب بدهکار:

 حساب بستانکاران داخلی بستانکار:
 

 ب) در سیستم متمرکز: 
 TX02 تحت سرفصل دسته چک سیبا -حساب تمبر مالیاتی بدهکار:
 GL01دسته چک سیبا تحت سرفصل  -اب موجودي انبارحس بدهکار:

 DC01 حساب واسطه عملیات بین سیستم متمرکز و غیرمتمرکز تحت سرفصل بستانکار:
 

با انجام عملیات صدور (فروش) دسته چک در سیستم متمرکز که با انتخاب گزینهتوضیح: 
شوند تأثیر واقع می گیرد, حساب تمبر مالیاتی و حساب موجودي انبار تحت صورت می 1146
 یعنی:

 حساب صندوق سیستم متمرکز یا حساب مشتري بدهکار:
 دسته چک سیبا -حساب تمبر مالیاتی بستانکار:
 دسته چک سیبا -حساب موجودي انبار بستانکار:

 
 انواع مانده در سیستم متمرکز (سیبا) -7-14

 باشند: یر میهریک از حسابهاي سیبا داراي سه نوع مانده با روابطی به شرح ز
میزان واقعی موجودي مانده موثر : -الف

 مبلغ مسدودي + مانده قابل دسترس = مانده موثر) -(مبلغ اضافه برداشت
 حداکثر میزان برداشت از حساب مانده قابل دسترس: -ب

مبلغ اضافه برداشت + مانده موثر = مانده قابل دسترس) -(مبلغ مسدودي
 باشد. وجوه در راه حساب مشتریان می بیانگر میزان مانده جاري: -پ

(مبلغ چکهاي واگذاري سایر بانکها + مانده موثر = مانده جاري)
 باشد. هم اینک مبلغ اضافه برداشت فقط مختص کارکنان بانک ملی ایران می توضیح:

 
ریال, مانده قابل دسترس برابر 2.000.000مانده موثر حساب یک مشتري برابر  مثال :
 ریال, مطلوبست : 3.000.000ریال و مانده جاري برابر  1.800.000

 الف) حداکثر میزان برداشت از حساب 
 ب ) میزان مسدودي 



 پ ) مبلغ چکهاي واگذاري 
 پاسخ : 

ریال   (الف 1.800.000باشد  حداکثر میزان قابل برداشت برابربامانده قابل دسترس می
ر = مانده قابل دسترس)مبلغ اضافه برداشت + مانده موث -(مبلغ مسدودي

( ب     1.800.000=  2.000.000+  0 -مبلغ مسدودي
= مبلغ مسدودي 2.000.000 – 1.800.00=  200.000ریال 

 (مبلغ چکهاي واگذاري سایر بانکها + مانده موثر = مانده جاري)
( ج      3.000.000=  2.000.000مبلغ چکهاي واگذاري + 

= مبلغ چکهاي واگذاري 3.000.000 – 2.000.000=  1.000.000ریال 
 

 مسدود نمودن بخشی از مانده حساب:  -8-14
در برخی از موارد بنا به ضرورت, عملیات مسدودنمودن بخشی از مانده حساب انجام

انجام گردیده و مبلغ مسدودي فقط از مانده قابل 421پذیرد. این عملیات با انتخاب گزینه  می
 گردد. دسترس کسرمی

 
 جلوگیري از پرداخت چک (مسدود نمودن چک) -9-14

و وارد نمودن شماره چک یا چکهاي 423براي جلوگیري از پرداخت چک با انتخاب گزینه 
 گردد. مسدود شده اقدام می

 گردند. هاي حساب متأثر نمی در این حالت مانده
 



 عملیات واگذاري چک سایر بانکها  -10-14
شود. در این استفاده می 1111بانکها به حساب سیبا از گزینه  براي واگذار نمودن چک سایر

 گردد.  صورت مبلغ چک یا چکهاي واگذاري فقط به مانده جاري حساب مشتري افزوده می
 گیرد: پس از انجام عملیات کلرینگ, یکی از حالات زیر صورت می

 الف) در صورت عدم وصول چکهاي واگذاري: 
صورت پذیرفته و مبلغ مورد نظر 1142اري با انتخاب گزینه این عملیات در سیستم تحویلد

 گردد. از مانده جاري حساب مشتري کسر می
 ب) در صورت وصول چکهاي واگذاري:

این عملیات در سیستم مرکزي با انتخاب گزینه عملیات پایاپاي چکها صورت پذیرفته
موثر و در نتیجه به مانده ) و در این صورت مبلغ چک یا چکهاي وصول شده به مانده9(گزینه 

 گردد. قابل دسترس حساب مشتري اضافه می
 

 عملیات برگشت چک سیبا -11-14
در صورتی که مشتري (ذینفع چک) براي وصول چک به یکی از شعب مراجعه نماید و
حساب مورد نظر فاقد موجودي باشد به درخواست ذینفع, عملیات برگشت چک با منوي

گردد. در صورت برگشت چک به دلایلی ت چک, اقدام لازم معمول میظاهرشده در خصوص برگش
 شود. , سیستم تحویلداري استفاده می4342غیر از کسر یا عدم موجودي حساب از گزینه 

 
 صدور گواهینامه عدم پرداخت قسمتی از وجه چک:  -12-14

ابپس از صدور گواهینامه عدم پرداخت وجه چک, چنانچه قسمتی از وجه چک در حس
 گیرد: موجود باشد و ذینفع چک آن را درخواست نماید, عملیات زیر در شعبه انجام می

 گردد. گواهی عدم وصول چک به همراه چک برگشتی از مشتري اخذ می -الف
 مبلغ موجودي حساب بدهکارگردیده و با وارد نمودن شماره  112با انتخاب گزینه  -ب

گردد. ت میچک, مبلغ موجود در حساب به ذینفع پرداخ
 گواهی عدم پرداخت قسمتی از وجه چک توسط متصدي مسئول تکمیل و امضاء  -پ

شود. این چک در سیستم با وضعیت مبلغ  شده و به جاي چک به مشتري تسلیم می
باشد. شود و قابل پرداخت مجدد نمی پرداخت شده ثبت می

 
13-14- (OFF LINE) عملیات اجرایی عملکرد سیستم در وضعیت برون خطی  

 ها و اختیارات کارکنان ذیربط, به منظور حصول اطمینان از این دستورالعمل, مسئولیت
 نماید:  صحت ثبت عملیات حسابداري در وضعیت برون خطی سیبا را به ترتیب زیر تشریح می

 عملیات قابل انجام در شعبه  -الف
ها بعد از برقراري ارتباط  ارسال تراکنش -ب
ها کنترل گزارش -پ
رفع مغایرت -ت



 
 عملیات قابل انجام در شعبه -الف

 براي تشخیص وضعیت برون خطی سیبا روشهاي اختصاصی درشرایط مختلف موجود است.
در ابتداي پذیرش ورود کاربر به سیستم, پیام برون خطی بودن آن به کاربر 

 اعلام شده باشد.
فترکل, کاربر در خلال انجام عملیات روي حساب اشخاص یا سرفصلهاي د

 توان با انتخاب  کند. در این صورت می پیام مربوط به قطع ارتباط با مرکز را دریافت می
 (تعریف مشتري حقیقی) که فقط در وضعیت کارکرد درون خطی سیستم  4111گزینه 

(ON LINE) .قابل انجام است, از قطعی ارتباط با مرکز اطمینان حاصل نمود
) 85) یا هنگام بستن شعبه (912اري(گاهی نیز در پایان عملیات تحویلد

صورت این عملیات بدون اعلام به کاربر در فایل ذخیره  گردد, در این ارتباط قطع می
گردد. روزبعدپس ازبازکردن شعبه,کنترل  ثبت می (Forward File)عملیات برون خطی 
 کند. بودن سیستم را در پایان کار روز قبل مشخص می این فایل,درون خطی

 عملیات مجاز کاربر عبارتند از : 2و  1وضعیت در دو 
واریز نقدي به حساب

واگذاري چک سایر بانکها به حساب
درخواست صورت حساب

ریال با تأیید مسئول  200.000عملیات برداشت از حساب تا سقف 
شعبه و آگاهی از کفایت موجودي با تماس تلفنی با واحدي که ارتباط مخابراتی با 

مرکز دارد.
اطلاع مشتري برساند, این اطلاعات پس از برقراري ارتباط کاربر موظف است که به یح :توض

 مخابراتی بر روي حسابها عمل خواهدشد.
 

 ها بعد از برقراري ارتباط ارسال تراکنش -ب
هاي انجام شده در حالت برون خطی به مرکز پس از کاربر ارشد, مسئول ارسال تراکنش

در نگارش جدید, این عملیات به طور اتوماتیک توسط سیستم انجام باشد. برقراري ارتباط می
هاي ارسال نشده قابل پاك کردن از ها به مرکز, فایل تراکنش گردد. پس از ارسال این تراکنش می

هاي ارسال نشده در صورتی که کلیه باشد. رئیس شعبه با کنترل فایل تراکنش سیستم می
Compl هاي وضعیت C تراکنش ) را براي ارسال داشته باشند, مجوز پاك کردن فایل راet(کامل 
 نماید. صادر می

 
 ها کنترل گزارش -پ

که شامل دو قسمت مهم RETPگزارشهاي مهم دفتر کل در این سیستم عبارتند از گزارش 
 باشد: می



1-RETPB074 گردد , گزارش  مشخص می گزارش خلاصه دفتر کل که با
ً همان گز باشد  می 8651ارش دریافتی توسط گزینه خلاصه دفتر کل دقیقا

با این تفاوت که جمع گردش بدهکار و جمع گردش بستانکار سرفصلها نیز 
است. لحاظ گردیده

گردد:  مشخص می RETPB017گزارش روزنامه بررسی جزئیات که با -2
هایی است که کاربران شعبه و کاربران  این گزارش دربرگیرنده کلیه تراکنش

دهند.  وي حسابهاي متعلق به آن شعبه انجام میدیگر شعب, بر ر
هایی که توسط دستگاههاي جانبی ازقبیل دستگاه خودپرداز  تراکنش
(ATM) هاي نقطه فروش و یا پایانه(POS) همچنین PIN PAD  بر روي

حسابهاي متعلق به شعبه انجام پذیرفته است, در این گزارش نیز قابل 
RETPB0 ملاحظه می عملیات ارسالی که در حالت  17باشد. در گزارش 

I ها  در فهرست جزئیات تراکنش برون خطی انجام گرفته است با وضعیت
شوند. کاربر ارشد در شعبه مسئول کنترل فهرست چاپی  مشخص می

هاي مشخص شده در  عملیات برون خطی روز گذشته شعبه با تراکنش
 باشد. گزارش می



ردیده است, در این گزارش خود را به صورتهايعملیات برون خطی که به دلایلی ارسال نگ
 دهد: زیر نشان می

وجود مغایرت در عملیات تحویلدار (غیر صفر بودن فیلد تفاوت)
اقلام ثبت نشده  -وجود گردش بستانکار در سرفصل بستانکاران موقت
اقلام ثبت نشده -وجود گردش بدهکار در سرفصل بدهکاران داخلی

براي تحویلداري که  (FC85) ق عدم گردش در سرفصل صندو
تراکنشهاي مالی انجام داده و دراین گزارش نیز آمده است, این وضعیت زمانی رخ 

دهد که قطع ارتباط مخابراتی قبل از خارج شدن تحویلدار یا تحویلداران از  می
افتد و تا هنگام بستن شعبه این قطعی ارتباط ادامه داشته باشد. سیستم اتفاق می

 
 مغایـرترفـع  -ت

 غیرصفر بودن مبلغ تفاوت:
(RETPB017) پس از کنترلهایی در صورت غیرصفر بودن مبلغ تفاوت در گزارش ,

که در بخش قبلی (بندپ) ذکر شد, این مبلغ در سرفصل مربوطه در شعبه ثبت 
 شود. مانده این سرفصل براي هرشعبه بایستی صفر باشد. بنابراین هرگردش تحت  می

ز یا روزهاي بعد باید طرف حساب را تحت همان سرفصل به دنبال این سرفصل, در رو
 داشته باشد.

 گردش طرف حساب بدون مداخله در عملیات شعبه باید توسط سیستم تولید گردد.
در صورتی که در یکی از کنترلهاي انجام شده در بخش قبل مبلغ مغایرت با عملیات 

د پس از یافتن تراکنشی که باعث این ارسال نشده روز جاري یا روزهاي قبل موازنه نبو
ً در سیستم تحویلداري تکرار نموده و طرف  عدم توازن شده است باید تراکنش را مجددا

 حساب آنرا در سرفصل مغایرت قرارداد.
اقلام ثبت نشده: -یابستانکاران داخلی بدهکاران درسرفصل وجودگردش

یی و رفع اشکال گردند. پس از اند, باید شناسا هایی که سبب این گردش شده تراکنش 
ً در محیط سیستم تحویلداري ثبت شده و طرف  رفع اشکال باید این تراکنش  ها مجددا

که تراکنش ثبت  حساب را یکی از سرفصلهاي اقلام ثبت نشده قرار داد. در صورتی
نشده بدهکار باشد, طرف آن بستانکاران داخلی اقلام ثبت نشده و چنانچه تراکنش 

بستانکار باشد, طرف حساب آن بدهکاران داخلی اقلام ثبت نشده قرار ثبت نشده 
 گیرد. می



 
 وجود گردش تحت سرفصل کسري یا فزونی صندوق:

که  در شعبه باید مورد بررسی قرارگیرد. در صورتی  RETPB074این گردش در گزارش 
 هاي زیر باید کنترل شود. چنین گردشی در گزارش موجود باشد, وضعیت

1-

چنانچه در گزارش 

 رفصل مغایرت نیز براي آن روز موجود است و مانده این گردش, گردش س
کند, در  مانده گردش سرفصل کسري یا فزونی صندوق راموازنه می

 صورت درروز بعد درسیستم بایدتراکنش معکوس براي هردوسرفصل  این
ایجادشود.

RETPB074  :داشته باشیم 
 بدهکار -ریال 1.000.000کسري صندوق  -بدهکاران موقت 
 بستانکار -ریال 1.000.000مغایرت سیستم  -بستانکاران داخلی 

 در روز بعد با انجام تراکنش معکوس براي هردو سرفصل خواهیم داشت:
 بستانکار -ریال 1.000.000کسري صندوق -بدهکاران موقت 
بدهکار -ریال 1.000.000مغایرت سیستم -بستانکاران داخلی 

2-

به طور مثال در گزارش 

 ل مغایرت براي آن روز موجود نیست و یا مانده گردش گردش سرفص
کند, در این صورت کنترل  سرفصل کسري یا فزونی صندوق را موازنه نمی

اسناد تحویلداري که کسري یا فزونی صندوق داشته باید انجام گیرد 
ً وارد شده است, ایجاد گردد.  وتراکنش اصلاحیه براي عملیاتی که اشتباها

 ف حساب این تراکنش سرفصل کسري یا فزونی باید دقت داشت, طر
صندوق قرار گیرد.

RETPB074  : داریم 
 بدهکار -ریال 2.000.000کسري صندوق  -بدهکاران موقت 

گردد و یا  دراین صورت با کنترل اسناد تحویلداري نسبت به رفع مغایرت اقدام می
 چنانچه داشته باشیم:

 بدهکار -ریال 1.500.000سري صندوقک -بدهکاران موقت 
 بستانکار -ریال 1.500.000مغایرت سیستم  -بستانکاران داخلی 

گردد. در این صورت نیز با کنترل اسناد تحویلداري نسبت به رفع مغایرت اقدام می
 



 ملی کارت -14-14
است, ملییکی از ابزارهایی که امکان استفاده از سیستمهاي جانبی سیبا را فراهم نموده 

باشد. جهت صدور ملی کارت داشتن یکی از حسابهاي زیر در سیستم متمرکز الزامی کارت می
 است. 

 حساب سپرده قرض الحسنه جاري -الف
 حساب سپرده قرض الحسنه پس انداز -ب
 حساب سپرده کوتاه مدت -پ

برايدر حال حاضر جهت صدور ملی کارت ابتدا مشتري براي سیستم تعریف گردیده, سپس 
 گیرد. وي افتتاح حساب سپرده قرض الحسنه جاري صورت می

 گردد. این حساب به عنوان حساب ترجیحی و یا پیش فرض تلقی می
 

 مراحل صدور ملی کارت -1-14-14
 ارائه فرم درخواست خدمات کارت به مشتري و تکمیل آن. -الف
لداري بانک (درخواست صدور کارت جدید در سیستم تحوی 4361انتخاب گزینه  -ب

ایران)
 وارد نمودن اطلاعات لازم در فیلدهاي مربوطه توسط کاربر  -پ

به  با انجام تراکنش درخواست صدور کارت جدید مبلغ بیست هزار ریال توضیح :
گردد. کارتهاي  عنوان هزینه صدور کارت به طور اتوماتیک از حساب مشتري کسر می

یک شماره شانزده رقمی به عنوان شماره موردنظر از نوع مغناطیسی بوده و داراي 
 باشد. هریک از این کارتها داراي یک کد شناسایی به عنوان رمز عبور (عددي  کارت می

 باشد که این رمز در پاکتی به صورت محرمانه, تحویل شعب گردیده تا  چهاررقمی) می
 ن, غیرفعال در اختیار مشتریان قرار گیرد. بدیهی است کارتهاي موردنظر, ابتدا به ساک

PINبوده, که پس ازتحویل آن به مشتریان باعبور از دستگاه  PAD گردند.  فعال می
و نیز  (ATM)توانند از طریق دستگاههاي خودپرداز  براي تغییر رمز عبور, مشتریان می

 بانک اقدام نمایند. از طریق تلفن
 

                                                
رت براي بار اول مبلغ ده هزار ریال به عنوان هزینه صدور کارت به در مورد کارکنان دولت و کارمندان بخش خصوصی, جهت صدور کا 

صورت 
ک شت ا از ک ات گات



 درخواست ارتباط حساب به کارت -2-14-14
ً براي آنها کارت صادرشده است, این درخواست از طرف آن  دسته از مشتریانی که قبلا

 گردد. در صورتی که مشتري داراي حسابی است که قابلیت استفاده از کارت  تقاضا می
 تواند درخواست ارتباط حساب خویش را به کارت بنماید. را دارا باشد, می

 کارت و  متصدي مسئول پس از احراز هویت مشتري و ارائه فرم درخواست خدمات
 4362تکمیل آن توسط مشتري, از طریق سیستم متمرکز با فعال نمودن گزینه 

 دهد. (ارتباط دادن حساب به کارت) عملیات فوق را انجام می
 

 درخواست صدور کارت مجدد -3-14-14
این درخواست از طرف آن دسته از مشتریانی که کارت آنها مفقود گردیده و یا به دلیل 

گردد. متصدي مسئول پس از احراز  باشد تقاضا می ل استفاده میخراب شدن غیرقاب
هویت مشتري و ارائه فرم درخواست خدمات کارت و تکمیل آن توسط مشتري ازطریق 

(درخواست صدور کارت مجدد) عملیات  4363سیستم متمرکز با فعال نمودن گزینه 
 دهد. فوق را انجام می

 پذیرد. صورت می 4364ستفاده از گزینه درخواست تغییر حساب پیش فرض با اتوجه: 
 

 درخواست حذف ارتباط حساب از کارت -4-14-14
 گردد: ها از طرف مشتري در یکی از حالات زیر تقاضا می این گونه درخواست

 بسته شدن حساب -الف
 مسدودشدن حساب -ب
 علل شخصی -پ

ارت و تکمیلمتصدي مسئول پس از احراز هویت مشتري و ارائه فرم درخواست خدمات ک
(حذف ارتباط حساب از 4365آن توسط مشتري از طریق سیستم متمرکز با فعال نمودن گزینه 

 دهد. کارت) عملیات فوق را انجام می
 

 درخواست تولید رمز جدید کارت -5-14-14
اند تقاضا این درخواست از طرف آن دسته ازمشتریانی که رمز خویش را فراموش نموده

سئول پس از احراز هویت مشتري و ارائه فرم درخواست خدمات کارت وگردد. متصدي م می
(تولید رمز جدید 4366تکمیل آن توسط مشتري از طریق سیستم متمرکز با فعال نمودن گزینه 

 دهد. کارت) عملیات فوق را انجام می
توضیح اینکه پس ازمدتی معین پاکت حاوي رمز براي شعبه ارسال گردیده و تحویل مشتري

 گردد. یم
 هاي جانبی خدمات کارت دستگاه -15-14

 باشند: میزیر فعال   کارت,دستگاههاي    درحال حاضربراي انجام خدمات بانکی ازطریق ملی



  PIN PADدستگاه  -الف
 P.O.Sدستگاه  -ب
 (ATM) دستگاه خودپرداز  -پ

 
 PIN PADدستگاه  -الف

ن دستگاه با کشیدن ملی کارت,باشد که توسط ای هاي منصوب در شعبه می یکی از پایانه
 توانند از خدمات واریز و یا برداشت و همچنین اعلام مانده از حساب فعال و یا مشتریان می

 مند گردند. غیرفعال نمودن کارت بهره
 

 P.O.Sدستگاه   -ب
هاي نقطه فروش معروف بوده و در برخی از مراکز ارائه خدمات این دستگاهها به نام پایانه

 گردند. وشگاهها, بیمارستانها و . . . نصب میمانند فر
 

 (ATM)دستگاه خودپرداز  -پ

در حال حاضر اکثر دستگاههاي نصب گردیده از نوع 

 دستگاهی است که بدون نیاز به اپراتور, عملیات برداشت از حساب توسط ملی کارت را به
گیرد) دهد. (در آینده, عملیات واریز نیز به وسیله این دستگاه صورت می طور اتوماتیک انجام می
کارت توان جهت انتقال از حساب به حساب دیگر و تغییر رمز ملی گاه میهمچنین توسط این دست

 باشند, استفاده نمود. و یا پرداخت قبوض خدمات همگانی که مجهز به بارکد مبلغ می
هاي هاي سالم و یک یا دو محفظه براي اسکناس محفظه براي اسکناس 4این دستگاه داراي 

 قطعه اسکناس را داراست. 2000هاي سالم, گنجایش  باشد. هر محفظه براي اسکناس مرجوعی می
ریالی انتخاب گردند, کل موجودي صندوق معادل 10.000(درصورتی که اسکناسها از نوع 

 شود). ریال می 80.000.000
NCR  مدلPersonas 86 ساخت کشور

 باشد. اسکاتلند می



 PIN PADحسابداري دستگاه عملیات  -16-14
 

 عملیات واریز به حساب: -1
 در صورتی که واریز وجه در شعبه صاحب حساب انجام شود:الف) 

 
 مبلغنوع عملیاتسـرفصـلردیف

 مبلغ واریزي بدهکار حساب صندوق سیبا 1
 مبلغ واریزي بستانکار حساب ترجیحی مرتبط با کارت مشتري 2

 
 در سایر شعب (غیر افتتاح کننده حساب) انجام شود: در صورتی که واریز وجهب) 

 شعبه واریزکننده:
 مبلغنوع عملیاتسـرفصـلردیف

 مبلغ واریزي بدهکار حساب صندوق  1
 مبلغ واریزي بستانکار حساب مرکز صادره سیستم متمرکز 2

 
 شعبه افتتاح کننده حساب:

 مبلغنوع عملیاتسـرفصـلردیف
 مبلغ واریزي بدهکار یستم متمرکزحساب مرکز وارده س 1
 مبلغ واریزي بستانکار حساب ترجیحی مرتبط با کارت مشتري 2

 
 عملیات برداشت وجه: -2

 در صورتی که برداشت در شعبه افتتاح کننده حساب انجام شود:الف) 
 
 مبلغنوع عملیاتسـرفصـلردیف

 مبلغ برداشتی بدهکار حساب ترجیحی مرتبط با کارت مشتري 1
 مبلغ برداشتی بستانکار حساب صندوق تحویلداري سیبا 2

 



 در صورتی که برداشت در سایر شعب (غیر افتتاح کننده حساب) انجام شود:ب) 
 شعبه پرداخت کننده وجه:

 مبلغنوع عملیاتسـرفصـلردیف
 مبلغ برداشتی بدهکار حساب مرکز صادره سیستم متمرکز 1
 مبلغ برداشتی بستانکار حساب صندوق تحویلداري سیبا 2

 
 شعبه افتتاح کننده حساب:

 مبلغنوع عملیاتسـرفصـلردیف
 مبلغ برداشتی بدهکار حساب ترجیحی مرتبط با کارت مشتري 1
 مبلغ برداشتی بستانکار حساب مرکز وارده سیستم متمرکز 2

 
با کد  925, 927اسناد واریز و برداشت در گزارشهاي تحویلداري از جمله  :1توضیح

PM.1  و PM.2 گردد. درج می 
اسناد واریز و برداشت با شماره پیگیري مندرج روي اسناد مربوطه در  :2توضیح

 گردد. صورتحساب مشتریان درج می
 جهت اطلاع همکاران گرامی از عملکرد سیستم” عملیات حسابداري فوق الذکر صرفا :3توضیح

 باشد. میبوده و نیازي به صدور و ثبت اسناد حسابداري ن
 

 P.O.Sعملیات حسابداري دستگاه  -17-14
 تواند به جاي پرداخت وجه نقد به ازاي خرید یا دریافت هرشخص دارنده ملی کارت می

P.O.S. هاي نقطه (پایانه سرویس از فروشگاهها و مراکز خدماتی که داراي دستگاه یا دستگاههاي
ین ترتیب به میزان مبلغ خرید از حسابباشند از ملی کارت خود استفاده نماید بد فروش) می

ترجیحی دارنده ملی کارت بلادرنگ کسر و به حساب پذیرنده در شعبه متولی آن فروشگاه یا
گردد و در اثر این تراکنش سرفصلهاي مربوطه طبق جدول زیر تحت تأثیر مرکز خدماتی واریز می

ین و کل شعب مربوطه تولید و درگیرند که گزارش این تأثیرات جهت ثبت در دفاتر مع قرار می
 گیرد. دسترس آنها قرار می



 
مبـلـغنوع عملیاتسـرفصـلردیف

به اندازه مبلغ خرید بدهکار حساب مشتري (دارنده کارت) 1
به اندازه مبلغ خرید بستانکار حساب صاحب متمرکزشعبه مرکزسیستم حساب 2
ه اندازه مبلغ خریدب بدهکار حساب مرکزسیستم متمرکزشعبه پذیرنده 3
به اندازه مبلغ خرید بستانکار حساب پذیرنده کارت(صاحب فروشگاه) 4

 
در صورتی که شعبه صاحب حساب و شعبه پذیرنده یکی باشد فقط  :1توضیح 
 گیرند. از جدول فوق تحت تأثیر قرار می 4و  1ردیفهاي 
براي هرپذیرنده   که اي مجهزبه سیستم متمرکز است شعبه پذیرنده,شعبه:2توضیح 

 نماید. باشد, یک حساب جاري افتتاح می .P.O.Sکه داراي دستگاه یادستگاههاي 
  مثال :

داراي سیستم متمرکز و به عنوان شعبه پذیرنده در فروشگاه 75شعبه حافظ باکدحسابگري 
داراي سیستم متمرکز به عنوان شعبه صاحب 120باشد.شعبه ظفر با کد حسابگري  رفاه می

 ب مشتري است.حسا
در شعبه ظفر حساب جاري ملی افتتاح و درخواست کارت نموده است و داراي فرد الف

 باشد. ریال مانده می 1.600.000مبلغ 
درشعبه حافظ حساب جاري ملی افتتاح و درخواست کارت نموده است و داراي مبلغ فرد ب
 باشد. ریال مانده می 3.000.000

نماید و وجه ریال کالا خریداري می 500.000مبلغ  الف صاحب حسابدرفروشگاه رفاه  -1
کند. عملیات حسابداري در سیستم متمرکز به موردنظر را از طریق ملی کارت خویش پرداخت می

 طور اتوماتیک عبارت است از :
 ریال 500.000حساب مشتري در شعبه ظفر  بدهکار:

 ریال 500.000حساب مرکز سیستم متمرکز شعبه ظفر بستانکار:
 ریال 500.000شعبه حافظ(شعبه پذیرنده) -حساب مرکز سیستم متمرکز بدهکار:

 ریال 500.000حساب فروشگاه رفاه(حساب پذیرنده کارت) بستانکار:
نماید و وجه ریال کالا خریداري می 1.000.000مبلغ  صاحب حساب بدر فروشگاه رفاه  -2

کند. عملیات حسابداري در سیستم متمرکز به خت میموردنظر را ازطریق ملی کارت خویش پردا
 طور اتوماتیک عبارت است از :

 ریال 1.000.000حساب مشتري در شعبه حافظ  بدهکار:
 ریال 1.000.000حساب فروشگاه رفاه (حساب پذیرنده کارت) بستانکار:

 
  (A.T.M)نحوه تأمین موجودي دستگاه خودپرداز -18-14

 نمایند : ی دستگاه خودپرداز به روش زیر عمل میبراي تأمین نقدینگ



 گیرد. , عملیات پول گذاري دستگاه خودپرداز انجام می151با انتخاب گزینه  -الف
 , عملیات برگشت موجودي پایان روز دستگاه خودپرداز 152با انتخاب گزینه   -ب

 گیرد. صورت می       
 باشد. ودپرداز امکان پذیر می, اعلام مانده دستگاه خ153با انتخاب گزینه  -پ

 
 عملیات حسابداري دستگاه خودپرداز -19-14

توانند مشتریان داراي ملی کارت با مراجعه به هریک از دستگاههاي خودپرداز می
ON)بلادرنگ  رابه صورت برداشت ازحساب عملیات LINE) برداشت هرمبلغ ازاي انجام دهند.به

گردند. این هاي مربوط طبق جدول زیر متأثر می سرفصل حساب مشتري تحت تأثیر قرار گرفته و
تأثیرات جهت ثبت در دفاتر معین و کل شعب مرتبط توسط سیستم تولید و در دسترس آنها قرار

 گیرد. می
 
نوع عملیاتسـرفصـلردیف

 بدهکار حساب مشتري  1
 بستانکار حساب مرکز سیستم متمرکز شعبه صاحب حساب 2
 بدهکار ATMم متمرکز شعبه صاحب حساب مرکز سیست 3
 بستانکار صندوق خودپرداز -حساب بدهکاران داخلی 4

 
یکی باشد فقط ردیفهاي ATMدر صورتی که شعبه صاحب حساب و شعبه صاحب  توضیح:

 گیرند. از جدول فوق تحت تأثیر قرار می 4و  1
 مثال :

فردباشد,  خودپرداز میداراي سیستم متمرکز و دستگاه  75شعبه حافظ با کد حسابگري 
در شعبه ظفر حساب جاري ملی افتتاح و درخواست کارت نموده است و داراي مبلغ الف

در شعبه حافظ حساب جاري ملی افتتاح و درخواست فرد بباشد,  ریال مانده می 1.100.000
 باشد. ریال مانده می 2.500.000کارت نموده است و داراي مبلغ 

نماید. ریال برداشت می 400.000خودپرداز شعبه حافظ مبلغ از دستگاه  فرد الف -1
 عملیات حسابداري در سیستم متمرکز به طور اتوماتیک عبارت است از : 

 
مبـلـغنوع عملیاتسـرفصـلردیف

 ریال 400.000 بدهکار حساب مشتري  1
 ریال 400.000 بستانکار ظفر متمرکزشعبه مرکزسیستم حساب 2
 ریال 400.000 بدهکار م متمرکزشعبه حافظحساب مرکزسیست 3
 ریال 400.000 بستانکار حافظ خودپردازشعبه صندوق داخلی بدهکاران حساب 4

 



نماید. عملیات ریال برداشت می 200.000از دستگاه خودپرداز شعبه حافظ مبلغ  فرد ب -2
 حسابداري در سیستم متمرکز به طور اتوماتیک عبارت است از : 

 
مبـلـغنوع عملیاتصـلسـرفردیف

 ریال 200.000 بدهکار حساب مشتري  1
 ریال 200.000 بستانکار حافظ خودپردازشعبه صندوق داخلی بدهکاران حساب 2

 



 
 خودآزمایی بخش چهاردهم

 
کلیات سیستم متمرکز را نام ببرید.

اهداف و خصوصیات سیستم متمرکز را به طور خلاصه توضیح دهید.
نیت در سیستم متمرکز را توضیح دهید.نحوه تأمین ام-
گیرد؟ نام ببرید. چه نوع عملیاتی در بخش تحویلداري انجام می-
پذیرد؟ اندازي سیستم متمرکز چه اقداماتی انجام می جهت راه-
نحوه تعریف مشتریان حقیقی در سیستم متمرکز چگونه است؟-
نحوه تعریف مشتریان حقوقی در سیستم متمرکز را توضیح دهید.-

شماره حساب جاري ملی چند رقمی است؟ ترکیب آن را توضیح دهید.-15
شرایط برداشت از حساب و همچنین نحوه صدور دسته چک در سیستم -16

گردد؟ متمرکز چگونه تعریف می
جهت تأمین نقدینگی صندوق سیباي شعبه الف مبلغ یکصدمیلیون  -17

ناد ) ریال از صندوق غیرمتمرکز دریافت شده است. اس100.000.000(
ً در صورتی که در پایان وقت اداري  حسابداري مربوطه را صادرنمائید. ضمنا

 ریال باشد, اسناد مربوط به انتقال مبلغ  500.000مانده صندوق سیبا مبلغ 
فوق به صندوق سیستم غیرمتمرکز را نیز صادر نمائید.

بایست به هنگام بستن شعبه تهیه گردد, نام ببرید. هایی را که می گزارش -18
در صورتی که شعبه الف تعداد هشتاد جلد دسته چک سیبا از خزانه اداره امور  -19

شعب متبوع دریافت نماید, مطلوب است صدور اسناد حسابداري تا مرحله 
تسویه.

جاهاي خالی را تکمیل نمائید. -20
 مبلغ مسدودي + . . . . . . . . = مانده موثر  -. . . . . . . .

 . . + مانده موثر = مانده قابل دسترس . . . . . . -مبلغ مسدودي
. . . . . . . . + مانده موثر = مانده جاري

Off)عملیات قابل انجام در وضعیت برون خطی  -21 Line)   توضیح ً را مشروحا
دهید.

بایست پس از حالت برون خطی و برقراري ارتباط, صورت  اقداماتی را که می -22
گیرد توضیح دهید.

تم متمرکز را نام ببرید.دستگاههاي جانبی سیس -23
باشد؟ حاوي چه اطلاعاتی می RET PB074و   RET PB017گزارشهاي  -24
حساب ترجیحی یا پیش  فرض را توضیح دهید. -25
در صورت مفقود شدن ملی کارت توسط مشتري, چه اقدامی باید صورت  -26

گیرد؟



مشتري به شعبه مرکزي مراجعه و ضمن افتتاح ملی کارت, نسبت به واریز  -27
 ) ریال اقدام نموده است. مطلوب است 20.000.000لغ بیست میلیون (مب

 صدور اسناد حسابداري در هریک از حالات ذیل:
چنانچه مشتري مربوطه به شعبه حافظ که داراي سیستم متمرکز  -الف
 1.000.000باشد, مراجعه و از طریق دستگاه خودپرداز اقدام به دریافت  می

 ریال بنماید.
PINچنانچه مشت -ب ري مربوطه به شعبه مرکزي مراجعه و از طریق دستگاه 

PAD  ریال نماید. 2.000.000شعبه اقدام به واریز مبلغ 
را شرح دهید. P.O.Sعملیات حسابداري دستگاه  -28
نحوه تأمین نقدینگی صندوق دستگاه خودپرداز را بنویسید.-29



بخش پانزدهم
 اي از بانکداري بدون ربا خلاصه

 
 اي نظام اعتباري ایران مبانی اندیشه

ً مضاعفه و اتقوا . . . لعلکم تفلحون  یا ایهاالذین آمنو لاتاکلو الربوا اضعافا
اید, ربا مخورید که دائم سود بر سرمایه افزائید تا چند برابر شود اي کسانی که ایمان آورده«

 »و از خدا بترسید و ترك این عمل زشت کنید. باشد که سعادت و رستگاري یابید.
و در پی پیروزي انقلاب» حق و عدل قرآن«براساس اعتقاد دیرینه ملت ایران به حکومت 

اسلامی و استقرار نظام ج.ا.ا., حاکمیت ارزشهاي اسلامی در کلیه شئون زندگی و تمامی قوانین و
کن مقررات, اساس و محور کار قرارگرفت. همچنین براي تامین استقلال اقتصادي جامعه و ریشه

فقر و محرومیت و برآوردن نیازهاي انسان در جریان رشد با حفظ آزادي او, در نظامکردن 
اقتصادي جدید افزایش تولیدات کشاورزي, دامی و صنعتی که نیازهاي عمومی را تامین کند و

 کشور را به مرحله خودکفائی برساند و از وابستگی برهاند مورد کید واقع شده است.
 ضرورت داشت که احکام و قوانین شریعت مقدس اسلام در نظامبا توجه به مطالب فوق, 

هاي اقتصادي دولت, به ها و برنامه بانکی نیز جاري شده و آن نظام متناسب با اهداف, سیاست
 فعالیت خود ادامه دهد, بدین منظور, مهمترین اقدام عملی حذف ربا از کلیه عملیات بانکی بود.

 
 تعریف ربا

ً» بر اصل زیاده«ربا به معناي  چه به صورت پول و چه به صورت جنس در قرآن مجید صریحا
ً منع شده است.  و مؤکدا

بیان خواهدشد, لیکن و با توجه به 2-بحث کامل ربا و انواع آن در دوره بانکداري داخلی
ً آشنایی با عقود اسلامی و بیان خلاصه اي از تعاریف عقود اسلامی که اینکه در این دوره صرفا

هایی که تحت عناوین س قوانین بانکداري بدون ربا بانکها مجاز به بکار گرفتن سپردهبراسا
مدت و بلندمدت گذاري کوتاه هاي سرمایه انداز و سپرده الحسنه جاري و پس هاي قرض سپرده
باشد, لذا به بیان تعاریف و شرح مختصري از انواع تسهیلات اند موردنظر می آوري کرده جمع

 شود. ها به افراد حقیقی و حقوقی در قالب عقود اسلامی پرداخته میپرداختی بانک
 
 الحسنه قرض

دهنده) مقدار معینی از مال الحسنه عقدیست که به موجب آن یکی از طرفین (قرض قرض
گیرنده مثل و یا در صورت عدم کند که قرض گیرنده) تملیک می خود را به طرف دیگر (قرض

 نده ردنماید.ده امکان قیمت آن را به قرض
 الحسنه در موارد زیر قابل پرداخت است: قرض
تامین وسایل و ابزار و سایر امکانات لازم براي ایجاد کار جهت کسانیکه فاقد اینگونه -الف

 باشند در شکلی تعاونی. امکانات می



 کمک به امر افزایش تولید با تاکید بر تولیدات کشاورزي, دامی و صنعتی. -ب
 ت ضروري شامل:رفع احتیاجا -ج
 هاي ازدواج هزینه -1
 تهیه جهیزیه -2
 درمان بیماري -3
 تعمیرات و تامین مسکن -4
 هزینه تحصیلی کمک -5
 کمک براي ایجاد مسکن در روستاها -6
 قیمت هاي ارزان هزینه تکمیل ساختمان -7
 
 مضاربه

مایه (نقدي)دار تامین سر مضاربه عقدي است که به موجب آن یکی از طرفین (مالک) عهده
 باشند. کرده ودرسودحاصله شریک دیگر (عامل) باآن تجارت گردد باقیداینکه طرف می

کند, مالک یا مضارب و کسی که با آن با توجه به تعریف فوق, کسی که سرمایه را تامین می
 نامند. کند عامل می سرمایه کار می

 باشد. مضاربه فقط در بخش تجارت قابل انجام می
 

 نیمشارکت مد
الشرکه نقدي و غیرنقدي متعلق به اشخاص مشارکت مدنی عبارتست از درآمیختن سهم

 حقیقی یا حقوقی متعدد به نحو مشاع به منظور انتفاع, طبق قرارداد.
هاي تولیدي, مشارکت مدنی توسط بانکها به منظور ایجاد تسهیلات لازم براي فعالیت

مدنی در تامین تسهیلات موردنیاز بخشهايبازرگانی و خدماتی صورت خواهدگرفت, مشارکت 
 مختلف اقتصادي کاربرد بسیار وسیعی دارد.

باشد به این معنی بارزترین نمونه استفاده از مشارکت مدنی, کاربرد آن در بخش مسکن می
که بانکها با متقاضیان شریک شده و سرمایه لازم را جهت احداث ساختمان در اختیار آنان قرار

 دهند. می
 

 ارکت حقوقیمش
هاي جدید و یا خرید منظور از مشارکت حقوقی عبارتست از تامین قسمتی از سرمایه شرکت

 قسمتی از سهام شرکتهاي سهامی موجود.
توانند به منظور ایجاد تسهیلات لازم براي گسترش فعالیت بخشهاي مختلف بانکها می

کتهاي سهامی را که براي امور مذکورتولیدي, بازرگانی و خدماتی, قسمتی از سرمایه مورد نیاز شر
 شوند تامین نمایند.  تشکیل شده و یا می

 
 گذاري مستقیم سرمایه



 گذاري مستقیم عبارتست از تامین سرمایه لازم جهت اجراي طرحهاي تولیدي و سرمایه
 ها. طرحهاي عمرانی انتفاعی توسط بانک

امی انجام بگیرد. بدین معنیهاي سه براي تامین سرمایه توسط بانک بایستی تشکیل شرکت
که چنانچه بانک بخواهد سرمایه لازم را براي اجراي طرحی تامین نماید بایستی اقدام به ایجاد

 کند نموده و از طریق یک شرکت سهامی که طبق مقررات بصورت مستقل از بانک عمل می
 شرکت سهامی متشکله نسبت به اجراي طرح اقدام نماید.

 
 معاملات سلف

 باشد (باتوجه خرید نقدي محصولات تولیدي به قیمت معین می از معامله سلف پیش منظور
 به ضوابط شرعی)

توانند به منظور ایجاد تسهیلات لازم جهت تامین سرمایه در گردش واحدهاي ها می بانک
ً بنا به تولیدي اعم از اینکه مالکیت این واحدها متعلق به شخص حقیقی یا حقوقی باشد منحصرا

 خرید محصولات تولیدي آنها بنماید. واست اینگونه واحدها مبادرت به پیشدرخ
 

 فروش اقساطی (نسیه)
اقساطی عبارتست ازواگذاري عین به بهاي معلوم به غیر به ترتیبی که تمام منظور از فروش

یا قسمتی از بهاء مزبور به اقساط مساوي یا غیر مساوي در سررسید یا سررسیدهاي معین دریافت
 ردد.گ

 گیرد: منظور تامین سرمایه براي موارد زیر مورد استفاده قرارمی اقساطی به عقد فروش
توانند به ها می فروش اقساطی جهت تامین سرمایه در گردش واحدهاي تولیدي: بانک -1

منظور ایجاد تسهیلات لازم جهت تامین سرمایه در گردش واحدهاي تولیدي (مواد اولیه و لوازم
ً بنا بهیدکی و ابز ار کار مورد مصرف) و سایر نیازهاي اولیه مورد احتیاج این واحدها را منحصرا

درخواست کتبی و تعهد متقاضیان مبنی بر خرید و مصرف عوامل مذکور خریداري و بصورت
 اقساطی به متقاضیان به فروش برسانند.

 انند به منظور ایجادتو ها می آلات و تاسیسات: بانک فروش اقساطی وسائل تولید, ماشین -2
آلات و تاسیسات تسهیلات لازم جهت گسترش امور صنعت, معدن, کشاورزي و خدمات, ماشین

ً بنا به درخواست کتبی متقاضیان و تعهد آنها, مبنی بر خرید, موردنیاز متقاضیان را منحصرا
 به فروشمصرف و یا استفاده مستقیم اینگونه اموال, خریداري و بصورت اقساطی به متقاضی 

 برسانند.
گسترش امر لازم جهت منظور ایجادتسهیلات توانند به مسکن: بانکها می اقساطی فروش -3

 صورت اقساطی به فروش برسانند. قیمت احداث و آنها را به مسکونی ارزان مسکن واحدهاي
 الشرکه خود در مشارکت مدنی ساختمانی را به شریک به توانند سهم ها می همچنین بانک

 اط بفروشند.اقس
 

 اجاره بشرط تملیک



ایست که در آن شرط شود مستاجر در پایان مدت اجاره و در اجاره بشرط تملیک عقد اجاره
 صورت عمل به شرایط مندرج در قرارداد عین مستاجره را مالک گردد.

توانند به منظور ایجاد تسهیلات لازم جهت گسترش امورخدمات, کشاورزي, ها می بانک
عدنی بعنوان موجر, مبادرت به معاملات اجاره بشرط تملیک بنمایند و همچنینصنعتی و م

توانند واحدهاي مسکونی احداث شده که در بحث فروش اقساطی مسکن به آن اشاره شد می
 بصورت اجاره بشرط تملیک واگذارنمایند.

 


