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

  .شود المللي کيش ارسال مي و بانک بين ، بانک مشترک ايران ـ ونزوئلابانکياعتباري غير
 

 

  سلام؛ با

 ۱۸قانون پولي و بانکي کشور مصوب ) ۳۳(ماده » و«بند احتراماً، همانگونه که استحضار دارند؛ به موجب 

ها به صورت عين و همچنين طـرز تبـديل    اسناد و دفاتر بانك و بازرگاني اوراق نگاهداري مدت و طرز«، ۱۳۵۱تيرماه 

واهد شد اي كه به تصويب شوراي پول و اعتبار خواهد رسيد تعيين خ نامه ها به عكس يا فيلم يا نظاير آن به موجب آيين آن

 را اسـناد  نامه، حكم اصول آيين مقرر در هاي مدت گذشتن ها پس از ه ها و نظاير آن در دادگا ها و فيلم و اين قبيل عكس

اولين » ها نامه مدت و طرز نگاهداري اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانک آيين«بر همين اساس  ».داشت خواهند

شوراي پول و اعتبار به شبکه بانکي  ۶/۱۲/۱۳۵۳در جلسه مورخ تدوين و پس از تصويب  ۱۳۵۳بار در سال 

و با توجه به تغيير و تحولات فراوان محيطي بـه ويـژه    ۱۳۸۹نامه مذکور در سال  سپس آيين. کشور ابلاغ شد

هاي نوين اطلاعاتي و مشکلات نگهداري حجم انبوه اسناد فيزيکي و تأمين مکـان نگهـداري    در زمينه فناوري

شوراي پول و  ۲۵/۳/۱۳۸۹صد و چهاردهمين جلسه مورخ  هزار و يک رد بازنگري قرار گرفت و در يکها، مو آن

نامـه گرديـد و طـي بخشـنامه شـماره       اعتبار تصويب شد و نسخه اصلاحي جايگزين ويـرايش قبلـي آيـين   

از واصـله   متعاقباً، با عنايت به بازخوردهـاي . به شبکه بانکي کشور ابلاغ شد ۱۵/۴/۱۳۸۹مورخ  ۸۰۲۲۳/۸۹

هـاي سـنگين    سوي شبکه بانکي کشور در خصوص مشکلات نگهداري حجم انبوه اسناد فيزيکي و نيز هزينه

هاي نوين، اصـلاح   آوري گيري از فن هاي جديد نگهداري اسناد با بهره بيني روش تهيه ميکروفيلم و لزوم پيش

ضاي ديجيتال با استفاده از توکن نمـاد  نامه مذکور با رويکرد تهيه تصاوير ديجيتالي از اسناد کاغذي با ام آيين

و ملحوظ نظر داشتن تدابير و ملاحظات امنيتي کافي در دستور کار قرار گرفت و ) ها نظام مديريت امنيت داده(

 ۱۰مـاده و   ۱۸نامه ياد شده متضمن هفـت فصـل و    اصلاحيه آيين. نامه مزبور تدوين گرديد نسخه جديد آيين

شوراي پول و اعتبار مطرح و مورد تصويب  ۱۱/۳/۱۳۹۵هجدهمين جلسه مورخ تبصره در يکهزار و دويست و 

  :اي از آن به جهت استحضار به پيوست تقديم است قرار گرفت که نسخه

نامه مدت و طرز نگاهداري اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر مؤسسات  آيين«اهم وجوه افتراق نسخه جديد 

  :باشد ير ميبا ويرايش قبلي آن، به شرح ز» اعتباري

 107016/95  
 06/04/1395  
  دارد  



بـر اسـاس سـازوکار    » سوابق الکترونيکـي مطمـئن  «اضافه نمودن روش نگهداري اسناد به صورت  .١

مندرج در قانون تجارت الکترونيک، در جهت کاهش هزينـه نگهـداري فيزيکـي اسـناد و اوراق مـذکور      

  توسط مؤسسات اعتباري؛

 ٣و  ٥، ١٠بـه ترتيـب از   کاهش حداقل مدت زمان نگهداري عين اسناد سطوح دوم، سوم، چهـارم   .٢

  سال؛ ٢و  ٣، ٥سال به 

منوط نمودن امحاء عين اسناد سطوح دوم، سوم، چهارم و پنجم، به تبديل اين اسناد به ميکروفيلم و  .٣

 يا سوابق الکترونيکي مطمئن؛ 

افزايش مدت زمان نگهداري عين اسناد سطوح دوم، سوم، چهارم و پـنجم، بـه ترتيـب بـه مـدت       .٤

 در صورت عدم تبديل اسناد به ميکروفيلم و يا سوابق الکترونيکي مطمئن؛ سال ٨و  ١٥،١٢،١٠

هـاي   سـال از مـدت   ٢٠ها و سوابق الکترونيکي مطمئن پس از گذشت  مجاز بودن امحاء ميکروفيلم .۵

 .نامه مقرر در آيين

با عنايت به موارد مذکور، خواهشمند است دستور فرمايند مراتب بـه قيـد تسـريع بـه کليـه واحـدهاي       

 .مؤسسه اعتباري غيربانکي ابلاغ و بر حسن اجراي آن تأکيد و نظارت کـافي بـه عمـل آيـد    /ربط آن بانک ذي
به مديريت کل همچنين مقتضي است ترتيبي اتخاذ شود تا نسخه اي از بخشنامه ابلاغي به واحدهاي ذ يربط، 

  ۲۸۶۷۷۴۶./اين بانک ارسال گردد نظارت بر بانک ها و مؤسسات اعتباري

  

/  

 ديريت کل مقررات، مجوزهاي بانکي و مبارزه با پولشوئيم 

  اداره مطالعات و مقررات بانکي

  آبادي حميدرضا غني  عبدالمهدي ارجمندنژاد

۰۲-۳۲۱۵      ۳۸۱۶  

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 ايران   اسلامي   جمهوري   مركزي   بانك 

 پولشويي   با  مبارزه   و   بانکي هاي مجوز   مقررات،   کل   مديريت 

 بانکي   مقررات   و   مطالعات   اداره 

 

 

 

  اوراق نگاهداري طرز و  مدت نامهآيين

 مؤسسات اعتباري دفاتر و اسناد  بازرگاني،
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 «1395» بهار 
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 تعالي«»بسمه

 

 

 چووارچو   در  و  1351  تيرموواه  1٨  مصووو   کشووور  بانکي  و  پولي  قانون  33  ماده  «و»  بند  استناد  به

 مؤسسووات  در  رويه  وحدت  ايجاد  هدف  باو     13٨2ماه  دی  17مصو     «قانون تجارت الکترونيک»

 از  کووه  «مؤسسات اعتباااري  دفاتر  و  اسناد  اني،بازرگ  اوراق  نگاهداري  طرز  و  مدت  نامهآيين»  اعتباری،

  د:گردميتدوين  شود،مي ناميده «نامهآيين» اختصار به پس اين

 

 تعاريف -اول فصل

 

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

 .ايران اسلامي جمهوری مرکزی بانک مرکزي: بانک -1-1
 

 بانووک  مجوز  با  ايقانون    موجب  به  که  غيربانکي  اعتباری  مؤسسه  ايبانک  اعتباري:    مؤسسه -2-1

 .باشدمي مرکزی بانک نظارت تحت و تأسيس شده مرکزی

 

 شرکت مديريت امن الکترونيکي کاشف.شرکت کاشف:  -3-1

 

 اوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر مؤسسه اعتباري. اسناد: -4-1

 

 

 قابليووت با کوچک  بسيار  اندازه  در  نوشتاری  اطلاعات  ذخيره  برای  است  فيلمي  ميکروفيلم: -5-1

 چاپ. و نماييبزرگ
 

 صووورت  در  که  ،ميکروفيلم  حلقه  کي  فوتي  215  تریمميلي  16  فيلم  رول  م:ميکروفيل  رول -6-1

 خووود در را  فريم  24000  تا  12000  ذخيره  امکان  آن  روی  بر  ليزر  باريکه  توسط  نگارش

  .دارد
 

ل يمفهوم است کووه بووا وسووا اياز واقعه، اطلاعات  یهر نماد: (Data Message) اميداده پ -7-1

 ايوو و    رهيوو ذخ  افت،يارسال، در  د،ياطلاعات، تول  ديجد  یها  یفناور  ايو    ینور  ،يکيالکترون

 شود. يپردازش م

 

(، ارسووال، ی)اصل ساز ديتول یبرا يستميس :((Information System ياطلاعات ستميس -8-1

 است. ام«يپردازش »داده پ اي رهيذخ افت،يدر
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 ستم ي»س کي طيشرا تياست که با رعا ی«اميپداده»: عبارت از مطمئن  يکيسابقه الکترون -9-1

 شده و به هنگام لزوم در دسترس و قابل درک است. رهيمطمئن« ذخ ياطلاعات

 

 است که: ياطلاعات ستمي: س(Secure Information Systemمطمئن ) ياطلاعات ستميس -10-1

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

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

و   یکربنووديدهوود پيکووه انجووام م  یکار  تيمعقول متناسب با اهم  ینحو  به -3-10-1

 شده باشد. يسازمانده

 باشد. منيا هيبا رو موافق -4-10-1

 باشد. شرکت کاشف سوی از شده اعلام با الزاماتموافق  -5-10-1

 

، منشأ ام«يداده پصحت ثبت » قيتطب یاست برا یاهي: رو(Secure Method) منيا هيرو -11-1

 ايوو در مبادلووه، محتوووا و    رييوو تغ  ايوو هرگونووه خطووا    افتنيوو   یو برا  خيتار  نييو مقصد آن با تع

ممکوون اسووت بووا اسووتفاده از   موونيا  هيوو رو  کي  زمان خاص.  کياز    ام«ي»داده پ  یسازرهيذخ

پاسخ برگشت  اي قيتصد یهاروش ،یرمزنگار  ،ييارقام شناسا  ايکدها، کلمات    اي  هاتميالگور

 مشابه انجام شود. يمنيطرق ا ايو 

 

بووه  ايوو شده (: عبارت از هر نوع علامت منضمElectronic Signature) يکيالکترون يامضا  -12-1

 ام«يوو داده پکننده »امضووا  ييشناسا  یاست که برا  ام«يشده به »داده پمتصل   ينحو منطق

 .رديگيمورد استفاده قرار م

 

(: Secure/Enhanced/Advanced Electronic Signature) مطماائن يکاا يالکترون يامضا  -13-1

 باشد: ريز طيشرا یدارا ديمطمئن با يکيالکترون  یامضا

 کننده منحصر به فرد باشد.نسبت به امضاء -1-13-1

 .ديرا معلوم نما ام«يامضاء کننده » داده پ تيهو -2-13-1

 صادر شده باشد. یو یتحت اراده انحصار ايامضاءکننده و  لهيبه وس -3-13-1

  ام«يدر آن » داده پ  یرييمتصل شود که هر تغ  ام«ي» داده پ  کيبه    یبه نحو -4-13-1

 و کشف باشد. صيقابل تشخ

 بانک مرکزی رسيده باشد. تأييدبه  -5-13-1
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احوووال مبادلووه : با توجه بووه اوعوواع و(Reasonableness Test(، )يسنجش عقلان) معقول -14-1

در  نيمبادلات طوورف حجم ن،يطرف تيمبادله، مهارت و موقع  عتياز جمله: طب  ام«يداده پ»

از   کيجانب هر  از  هانهيو رد آن گز  یشنهاديپ  یهانهيموارد مشابه، در دسترس بودن گز

نوع   نياستفاده در امعمول و مورد  یعرف و روشها  ،یشنهاديپ  یهانهيگز  نهيهز  ن،يطرف

 .شوديم يابيمبادلات، ارز

 

 اسناد مصاديق -دوم فصل

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

 شامل: اول سطح اسناد -1-2

 اعتباری؛ مؤسسه غيرمنقول و منقول اموال مالکيت مدارک و اسناد -2-1-1

 اعتباری؛ مؤسسه سيسأت به مربوط  مدارک و سوابق اساسنامه، -2-1-2

 اعتباری؛ مؤسسه سهام دفاتر -2-1-3

 اعتباری؛ مؤسسه مديرههيأت و مجامع جلساتصورت -2-1-4

 و  عمومي  مجمع  مصو   مربوطه  عمايم  و  اعتباری  مؤسسه  ترازنامه  اصلي  نسخ  -2-1-5

 مستقل. حسابرس هایگزارش و مديره هيات عملکرد گزارش

 شامل: دوم سطح اسناد -2-2

  دفترکل؛ -2-2-1

 روزنامه؛ دفتر -2-2-2

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

 شامل: سوم سطح اسناد -3-2

 امضووای  نمونووه  و  ريووالي  و  ارزی  هایحسا   انواع  افتتاح  و  هويت  احراز  مدارک  -2-3-1

 مرکزی؛ بانک سامانه از جاری حسا  افتتاح استعلام پاسخ هایفرم و مشتريان
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 چووک  چووک،ايران  پول،چووک  اشووخاص،  عادی  چک  جمله  از  هاچک  انواع  لاشه  -2-3-2

 و ارزی وصووولي ايوو  خريداری از اعم اسناد ساير و واگذاری بروات و هاسفته غيره، و  بانکي

 ريالي؛

 اثوور سوووء رفووع موودارک  و  برگشووتي  هووایچک  پرداخووت  عدم  هاینامهگواهي  -2-3-3

 برگشتي؛ هایچک

 و  اشووخاص  و  اعتباری  مؤسسه  بين  هاینامهموافقت  و  منعقده  قراردادهای  کليه  -2-3-4

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

 شده؛تنزيل  تجاری اسناد به مربوط  مدارک و اوراق -2-3-5

 از  کووه  اعتبوواری  مؤسسووه  داخلي  معاملات  هایحسا   عمليات  به  مربوط   اسناد  -2-3-6

 شده؛  انجام مزايده اي مناقصه طريق

 ربط؛ذی اسناد و هانامهعمانت لاشه -2-3-7

 سهام؛ انتقال و نقل  مدارک -2-3-8

 انووواع همچنووين و دارمدت  گذاریسرمايه  هایسپرده  هاینامهگواهي  دوم  نسخ  -2-3-9

 اعتباری؛ مؤسسه سپرده  گواهي اوراق

 ارزی،  حوالجووات  خارجي،  ارزهای  فروش  و  خريد  به  مربوط   اسناد  و  اوراق  کليه  -2-3-10

 ارزی؛ هاینامهپيمان و ارزی اعتباری  هایکارت

 اوراق و امانووات صووندوق پاياپای، اتاق حوالجات، به مربوط  اسناد و اوراق کليه  -2-3-11

 مشارکت؛

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

 انتقالي؛ و نقدی ريالي، و ارزی از اعم حسابداری اسناد کليه -2-3-13

 خزانه؛ دفتر -2-3-14

 وارده؛ و صادره هاینامه ثبت دفاتر -2-3-15

 هووایگزارش انضوومام بووه اعتبوواری مؤسسه شعب هرسال اسفندماه ترازنامه  -2-3-16

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

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

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

 مشتريان؛ به اعتباری مؤسسه الکترونيک هایکارت تحويل  رسيد( اي )و دفاتر -2-4-3

 مربوطه. عمايم با اعتباری مؤسسه شعب بازرسي ملاحظات هایپرونده -2-4-4

 شامل: پنجم سطح اسناد -5-2

  مراسلات؛ ارسال دفاتر  -2-5-1

     اعتباری؛ مؤسسه واحدهای و ادارات صادره هایچکته -2-5-2

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

 شعب؛ روزانه کار پايان روزرسانيبه عمليات هایليست -2-5-4

 

 مرکزی بانک تأييد و اعتباری همؤسس پيشنهاد به بنا مورد حسب اسناد  ساير  سطح  تعيين  -تبصره

 .شودمي  انجام

 اسناد نگهداري نحوه و مدت –سوم فصل

 نمايد: نگهداری ذيل  شرح به را نامهآيين موعوع اسناد است، موظف اعتباری مؤسسه -3 ماده

 نمايد. نگهداری هميشه برای را اول سطح اسناد عين -3-1

      جوودول در مقوورر هووایزمان از پووس سووال 5  موودت  بووه  حووداقل   را  دوم  سطح  اسناد  عين  -3-2

 نمايد. نگهداری نامهآيين (1) عميمه

    جوودول در مقوورر هووایزمان از پووس سووال  3  موودت  بووه  حداقل   را  سوم  سطح  اسناد  عين  -3-3

 نمايد. نگهداری نامهآيين (1) عميمه

  جوودول  در  مقوورر  هووایزمان  از  پووس  سووال  2  مدت  به  حداقل   را  چهارم  سطح  اسناد  عين  -3-4

 نمايد. نگهداری نامهآيين (1) عميمه

    جوودول در مقوورر هووایزمان از پووس سووال 1 موودت بووه حداقل  را پنجم سطح  اسناد  عين  -3-5

 نمايد. نگهداری نامهآيين (1) عميمه
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 قوووانين  در  شدهمعين  زمان  مدت  برای  موعوعه،  قوانين  ساير  موجب  به  اسناد  نگهداری  -1  تبصره

 .است الزامي مزبور،
 

 ها،آن نگهداری مدت اتمام از قبل  که را  اسنادی  از  کيهر  است  موظف  اعتباری  مؤسسه  -2  تبصره

 نهووايي  تکليووف  تعيووين  و  دعوووی  شدن  مختومه  تا  حداقل   شده  اقامه  هاآن  به  نسبت  دعوی

 نمايد. نگهداری

 ل يوو اسووتاندارد از قب طيمتناسووب بووا شوورا ديوو اسووناد با نيع ینگهدار  و عوابط  طيشرا  -3تبصره  

 وجووودو    قيحر  یاخطار و اطفا  ل يوسا  با  تجهيز،  از خاک و رطوبت  یعار  ،يکاف  یبندقفسه

بووه   ل ياسووناد در هنگووام تبوود  نيکووه عوو   یبه نحو  د،مطلو  باش  ياظتفو ح  يمنيا  ستميس

از حيث وعوووح تصوووير و خوانووا بووودن مطالووب   مطمئن،  يکيو سوابق الکترون  لميکروفيم

 لازم برخوردار باشند. تيفياز ک  ،يافتهانتقال

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

 .نمايد فراهم کاری روز چهار مدت ظرف حداکثر را

 اسناد  امحاء -چهارم  فصل

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

  سوابق الکترونيکي مطمئن   اي  ميکروفيلم  تهيه  به  منوط   و  (3)  ماده  در  مقرر  هایمدت   شدن

 امحاء  خود  داخلي  مقررات چارچو   در  ،نامهآيين  (9( و يا )٨)  مواد  در  مقرر  مراحل   براساس

سال   ٨و    10،  12،  15پس از سپری شدن    اسناد  عين  نگهداری  صورت  اين  غير  در  نمايد.

مدت  )از  ماده  در  مقرر  امحاء3های  و  است  الزامي  زمان  آن  ( همچنان  گذشت  از  پس  ها 

   .بلامانع است ،مذکور

 

اسناد سطوح دوم، سوووم،   ها و سوابق الکترونيکي مطمئن تهيه شده ازميکروفيلمامحاء      -6ماده  

های مقرر در ز مدتسال ا  ٨و    10،  12،  15چهارم و پنجم، به ترتيب پس از سپری شدن  

 نامه بلامانع است.( آيين3ماده )
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 ،داخلي امحوواء اسووناد هایفرآينداجرايي   هایموظف است، دستورالعمل   اعتباری  مؤسسه  -7ماده  

عامل مؤسسه مديره/  را تدوين و به تصويب هيأت  مطمئن  يکيو سوابق الکترون  لميکروفيم

 .بانک مرکزی اعلام نمايد مراتب را نيز بهبرساند و 

هووا و سوووابق مؤسسه اعتباری موظووف اسووت ترتيبووات امحوواء عووين اسووناد، ميکروفيلم  -تبصره

هووا وجووود نداشووته الکترونيکي مطمئن را به نحوی اتخاذ نمايد که امکان بازيابي مجدد آن

  باشد.

 الکترونيکي مطمئن سوابق اي  ميکروفيلم به اسناد  تبديل فرآيند -پنجم  فصل

 نمايد: طي ميکروفيلم به اسناد تبديل  جهت را زير مراحل  است، مکلف اعتباری مؤسسه -8 ماده

 تلفيقووي روش» به ميکروفيلم به  اسناد  تبديل   فرآيند  انجام  برای  سازماني  واحد  کي  تعيين   -8-1

 «.ميکروفيلم و ديجيتال

 و  ديجيتووال  تلفيقووي  روش»  بووه  مربوووط   مراحوول   کليه  اجرای  برای  مناسب  مکان  اختصاص  -8-2

 .«ميکروفيلم

 .(2-٨) بند در مذکور مکان به نظر مورد اسناد کليه انتقال -8-3

 ها.آن از ديجيتالي تصويربرداری عمليات انجام برای نظر مورد اسناد سازیآماده -8-4

 اسناد. از ديجيتالي تصاوير تهيه -8-5

، بازيووابي  امکووان  کووه  نحوووی  بووه  شوودهتهيه  ديجيتووالي  تصاوير  نمودن  ستانداردا  و  کنترل  -8-6

 باشد. پذيرامکان سهولت به هاآن اطلاعات تحليل  و تجزيه اي بندیدسته

        هایدسووتگاه توسووط ميکووروفيلم هووایرول روی بوور ديجيتووالي تصوواوير از بوورداریفيلم -8-7

 (.Archive writer) رايتر آرشيو

 يافتووه.انتقال  مطالب  بودن  خوانا  و  تصوير  وعوح  حيث  از  شدهتهيه  ميکروفيلم  دقيق  کنترل  -8-8

 تصوووير مجوودداً مربوط  نسخه از است لازم نباشد، خوانا  مميکروفيل  مندرجات  کهدرصورتي

 گردد. اعافه ميکروفيلم رول انتهای به برداریفيلم از پس و شده تهيه ديجيتالي

  حضور  حداقل   که  هيأتي  توسط  آن  امضاء  و  ميکروفيلم  با  اسناد  انطباق  جلسهصورت   تهيه  -8-9

 باشد: مي الزامي آن در ذيل  افراد تمامي

 ؛به عنوان رييس هيأت کل   بايگاني سازماني واحد معاون اي رييس -1-9-8
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 ؛ربطمتولي ذی سازماني واحد معاون اي رييس -2-9-8

 ؛بازرسي اداره نماينده -3-9-8

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

 ؛حقوقي اداره نماينده -5-9-8

 ؛حراست اداره نماينده -6-9-8

 .اطلاعات فناوری اي انفورماتيک واحد نماينده -7-9-8

 تصوير  آن  از  برداریفيلم  و  (9-٨)  بند  در  شده  ذکر  جلسهصورت  از  ديجيتالي  تصوير  تهيه  -8-10

  ميکروفيلم. رول هر انتهای و ابتدا در

تهيه   ميکروفيلم  نيز  مندرجات  آن  از  بايد  اسناد،  ظهر  یانوشته  اي  مطلب  وجود  صورت  در  -1  تبصره

  ود.ش

سال از زمان توليوود   15پس از گذشت  (،  9-٨جلسات مذکور در بند )ين صورتامحاء ع  -2تبصره  

 .ها، بلامانع استآن

ريوويس يووا معوواون واحوود سووازماني   گاننمايند  پنجم،  و  چهارم  سطوح  اسناد  تبديل   در  -3تبصره  

 تواننوودميتبديل اسناد،    فرآيندواحد سازماني مسئول انجام    معاون  يا  رييسکل و    بايگاني

( 9-٨بند ) موعوعدر جلسات هيأت  ،(2-9-٨)و  (1-9-٨)افراد مذکور در بندهای  به جای  

 .يابند حضور نامهآيين

 (9-٨)  بند  در  مذکور  واحدهای  اي  اشخاص  ،اعتباری  مؤسسه  سازماني  نمودار  در  چنانچه  -4  تبصره

 ادارات ايوو  اشووخاص اسووت موظووف مؤسسووه آنعامل  مووديره/  هيأت  باشند،  نداشته  وجود

 کند. تعيين را جايگزين

 عهووده  بوور  (9-٨)  بنوود  در  مووذکور  هيأت  هایصلاحيت  و  اختيارات  حدود  و  ميزان  تعيين  -5  تبصره

 باشد.مي اعتباری مؤسسهعامل مديره/ هيأت

 

 یمطمئن و نگهدار  الکترونيکي  سوابق  به  اسناد  تبديل   برای  است  مکلف  اعتباری  مؤسسه  -9  ماده

را با رعايت الزامات تعيين شده بوورای مراحوول توليوود،   مطمئني  اطلاعاتي  سيستم،  هاآن  از

 گذاری استفاده نمايد.سازی، دسترسي و به اشتراکذخيره
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  توليد سوابق الکترونيکي:در مرحله  -1-9

 روی سوووابق  يافتووهاز حيث وعوح و خوانووا بووودن مطالووب انتقالي  کنترل دقيق  -1  -9-1

 .صورت پذيرد شدهتهيه

تشووخيص اصووالت و اسووتخرا    ،بوووده و خوانووايي، چند رنگ  سندعين    چنانچه-9-1-2

تصوير سند باشد، سابقه الکترونيکووي تهيووه   دار، وابسته به چند رنگ بودناطلاعات معني

 رنگي باشد. لازم استشده نيز 

 باشد.  300dpiتراکم پيکسلي تصاوير ديجيتال حداقل   -9-1-3

 سمتي که بووه عنوووانتوسط    با عين اسناد  سوابق الکترونيکي تهيه شده  تطابق  -9-1-4

 .دگرد تأييد ،شودميسسه اعتباری تعيين ؤمعامل مديره/ هيأت از طرف ،کننده تأييد

هووای همووراه زمان  به  ،کنندهتأييدافراد تهيه کننده و    الکترونيکي مطمئنِ  یامضا  -9-1-5

 يمه گردند.متوليد شده ع سابقه الکترونيکي مطمئنِ به ،تأييدتهيه و 

 : يکيسوابق الکترون یساز رهيدر مرحله ذخ -2-9

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

 .شود استفاده ( Erasable-Non) پاک کردن رقابل يساز غ رهيرسانه ذخاز  -2-2-9

برا  یسازوکار  -9-2-3 فرآ  تيفيک  قيتصد  یمطمئن  صحت  داشته    نديو  وجود  عبط 

 .باشد

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

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

 و  يو رونوشت، سازمانده  ياصل  یهارسانه  یشده رویاطلاعات نگهدار  يتمام  -9-2-5

 گردند.  یگذارفهرست

ايجوواد   ک نسووخه رونوشووت، ي(5-2-9)  موعوع بند  شدهتهيه  یهافهرستاز    -9-2-6

 د.ناصلي نگهداری شو هایفهرستو مجزا از شده 

تووا زمووان امحوواء سوووابق   ، حووداقل سوووابق الکترونيکوويرونوشووت  و    فهرست  -9-2-7

 شوند.  ینگهدار الکترونيکي مربوطه
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 گذاری:دسترسي و به اشتراک -3-9

سووازی، دسترسووي و امحوواء سوووابق امي سوووابق موورتبط بووا توليوود، ذخيرهتم  -9-3-1

 الکترونيکي، به عنوان سوابق مميزی ثبت و نگهداری شود.

کووه در زمووان مووورد نيوواز در   ای باشدنحوه نگهداری از سوابق مميزی به گونه  -9-3-2

 دسترس افراد مجاز قرار گيرد.

و مشوواهده اسووناد را  ديبازتول یامکانات لازم برا موظف است اعتباری  مؤسسه  -9-3-3

 قرار دهد.در اختيار افراد مجاز 

 

اسووناد، توصوويه اطلاعات منوودر  در  پذيریدسترسحفظ کيفيت و اطمينان از به منظور   -10ماده  

ترين زمان پس از ايجاد، به سوووابق الکترونيکووي مطمووئن تبووديل شود اسناد در کوتاهمي

  .شوند
 

شووده تهيهمطمووئن ( و سوووابق الکترونيکووي ٨شده مطابق با موواده )تهيههای  ميکروفيلم  -11ماده  

در حکووم اصووول  نامووه،آيين( 3های مقرر در ماده )پس از مدت  نامهآيين(  9مطابق با ماده )

 باشند.ها قابل استناد ميگاهگردند و در کليه داداسناد مربوط تلقي مي
 

 

   الکترونيکي اسناد -ششم  فصل

 و  نوووری  الکترونيکي،  وسايل   با  الکترونيکي؛  تجارت  قانون  (2)  ماده  با  مطابق  که  اسنادی  -12  ماده

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

 اسووناد  اصووول  حکووم  در  مووذکور  قووانون  (٨)  ماده  رعايت  به  منوط احکام خاص خود بوده و  

  .باشندمي

 بووه باشوودمي الکترونيکي اسناد تمامي از پشتيبان نسخه تهيه به ملزم اعتباری  مؤسسه  -13  ماده

 مصون ديگر نسخه نسخه، کي برای اختلال و  خدشه  آسيب،  هرگونه  صورت  در  که  ایگونه

 .بماند
 

   ساير -  هفتم فصل

 ارزش  موعوووعه  مقووررات  براساس  که  را  مدارکي  و  اسناد  است  مکلفاعتباری    مؤسسه  -14  ماده

 نمايد. نگهداری ايران ملي اسناد سازمان تأسيس قانون با مطابق دارند،  تاريخي
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ريک از مصاديق اسناد معرفي شده در ذيوول نگهداری و امحاء ه، طرز حداقل مدت زمان  -15ماده  

بوده و احکام خاص خود تابع ،  که بدواً به صورت الکترونيکي توليد شونددرصورتي(  2) ماده

 .باشدمينامه عوابط اين آييندر صورت مسکوت بودن تابع 

لووزوم توسووط بانووک مرکووزی مووورد (، در صورت  6و )  (5، )(3)های مقرر در مواد  مدت  -16ماده  

 گيرد.نظر قرار ميتجديد
 

 سوووابق الکترونيکووي مطمووئن  و  هاميکروفيلم  در  تصرف  و  دخل   هرگونه  نهايي  مسئوليت  -17  ماده

 باشد.مي اعتباری مؤسسه عامل مديره/ هيأت عهده بر نامه،آيين (9) و (٨) مواد موعوع
 

ی با ايجاد سازوکارهای لازم از انطبوواق کاموول فرآينوودها  موظف استمؤسسه اعتباری    -18ماده  

 نامه حصول اطمينان نمايد.آييناين  بامؤسسه اعتباری 

 

 ماده  (1٨)  در  اعتباری«  مؤسسات  دفاتر  و  اسناد  بازرگاني،  اوراق  نگاهداری  طرز  و  مدت  نامه  آيين»

 و  پووول  شووورای  11/03/1395  مووور   جلسووهيکهزار و دويست و هجدهمين     در  تبصره،  (10)  و

نامووه موودت و طوورز نگهووداری آيين»  .باشدمي  الاجرالازم  ابلاغ  تاريخ  از  و  رسيد  تصويب  به  اعتبار

مووور  صوود و چهوواردهمين جلسووه هزار و يکيووکمصو   «هااوراق بازرگاني، اسناد و دفاتر بانک

  باشد.مينامه، منسو  از تاريخ ابلاغ اين آييناعتبار شورای پول و  25/3/13٨9
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 پايه زمان  سند  نام رديف

 دوم  سطح اسناد

 مالي  سال پايان از کل دفتر 2-2-1

 مالي  سال پايان از روزنامه دفتر 2-2-2

 دفتر   شدن بسته تاريخ  از مشتريان به چک دسته تسليم دفاتر 2-2-3

 سوم سطح اسناد

2-3-1 
 انووواع افتتوواح و هويووت احووراز موودارک امضوواء، نمونووه هووایکارت

 مشتريان ريالي و ارزی هایحسا 

 اي حسا    شدن بسته تاريخ  از

  تغيير  اي امضا  حق دارندگان تغيير

 امضا 

2-3-2 

 چک،ايران  پول،چک  اشخاص،  عادی  چک  جمله  از  هاچک  انواع  لاشه

 از  اعوم  اسوناد  ساير  و  واگذاری  بروات  و  هاسفته  غيره،  و  بانکي  چک

 ريالي و ارزی وصولي اي خريداری

 تسويه  تاريخ  از

2-3-3 
 سووء رفوع مدارک و برگشتي هایچک پرداخت  عدم  هاینامهگواهي

 برگشتي هایچک اثر
 صدور تاريخ  از

2-3-4 

 و  اعتباری  مؤسسه  بين  هاینامهموافقت  و  منعقده  قراردادهای  کليه

 و  اعطايي  تسهيلات  به  مربوط   اسناد  و  اوراق  قراردادها،  /  اشخاص

 مشتريان؛ شده استفاده اعتبارات

  تسويه و  قرارداد انقضاء  تاريخ از

  و حسا  تسويه تاريخ  از/  حسا 

 وثايق  از  رهن فک

 عمليات  خاتمه تاريخ  از شده تنزيل تجاری اسناد به مربوط مدارک و اوراق 2-3-5

2-3-6 
 مؤسسووه  داخلوي  معواملات  هایحسوا   عمليوات  بوه  مربوط  اسناد

 شده انجام مزايده اي مناقصه طريق از که اعتباری
 معامله   انجام تاريخ  از

 حسا   تسويه ايانقضاء تاريخ  از ربطذی اسناد و هانامهعمانت لاشه 2-3-7

 انتقال  و نقل تاريخ  از سهام انتقال و نقل مدارک ٨-2-3

2-3-9 
 و دارموودت گذاریسوورمايههایسپرده هاینامووهگواهيدوم نسووخ 

 هابانک سپرده گواهي اوراق انواع همچنين
 حسا   شدنبسته  تاريخ  از

2-3-10 
 خوارجي،  ارزهوای  فوروش  و  خريود  بوه  مربووط  اسوناد  و  اوراق  کليه

 ارزی هاینامهپيمان و ارزی اعتباری هایکارت ارزی، حوالجات
   عمليات خاتمه تاريخ  از

2-3-11 
 امانات  صندوق  پاياپای،  اتاق  حوالجات،  به  مربوط  اسناد  و  اوراق  کليه

 مشارکت اوراق و
    عمليات خاتمه تاريخ  از

    عمليات خاتمه تاريخ  از صادراتي و وارداتي اسنادی اعتبارات به مربوط اسناد و اوراق 2-3-12

    عمليات خاتمه تاريخ  از انتقالي و نقدی ريالي، و ارزی از اعم حسابداری اسناد کليه 2-3-13

 ( 1ضميمه شماره )
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 پايه زمان  سند  نام رديف

 دفتر   شدن بسته تاريخ  از خزانه دفتر 2-3-14

 دفتر  شدنبسته  تاريخ  از وارده و صادره هاینامه ثبت دفاتر 2-3-15

2-3-16 
 انضومام  بوه  اعتبوواری  مؤسسووه    شوعب  هرسال  اسفندماه  ترازنامه

  مستقل حسابرس هایگزارش

  گزارش تنظيم تاريخ  از

            حسابرسي

 چهارم   سطح اسناد

2-4-1 
 اسوقاط و  مسوتعمل  و  فرسوده  وسايل  و  اثاث  فروش  به  مربوط  اوراق

 شده
 فروش  تاريخ  از

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

2-4-3 
 به اعتباری مؤسسه  الکترونيک هایکارت   تحويل رسيد(  اي )و  دفاتر

 مشتريان 

  از ايو دفتر   شدن بسته تاريخ  از

 تحويل  رسيد تاريخ 

2-4-4 
  عمايم با اعتباری مؤسسه شعب بازرسي ملاحظات  هایپرونده 

 مربوطه

  تهيه و بازرسي اتمام  تاريخ  از

 مربوط  گزارش

 پنجم  سطح اسناد

 دفتر  شدنبسته  تاريخ  از مراسلات ارسال دفاتر 2-5-1

 هاچک  دسته اتمام  تاريخ  از اعتباری مؤسسه  واحدهای و ادارات صادره هایچکته 2-5-2

 عمليات  خاتمه تاريخ  از )سيتواسيون( شعب صندوق روزانه هایموجودی صورت 2-5-3

 عمليات  خاتمه تاريخ  از شعب روزانه کار پايان روزرسانيبه عمليات هایليست 2-5-4
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