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   موسسات اعتباريانينحوه ارسال اسناد و مدارک مشتردستورالعمل 

  ها  آني پستيبه نشان

  

  هدف               

 از  ۸ بنـد     مـوثر  يدر اجـرا  به منظور مبارزه با پولشويي و جلوگيري از تامين مالي تروريسم و             

 ۷بند الف از مـاده       ،) و اصلاحات پس از آن     ۱۳۵۱مصوب تير ماه    (و بانکي کشور      قانون پولي  ۱۴ماده  

نامـه    آيينفصل دوم   ،  ) مجلس شوراي اسلامي   ۱۳۸۶  ماه مصوب دوم بهمن  (ييقانون مبارزه با پولشو   

 ک مـورخ    ۴۳۱۸۲ت  /۱۸۱۴۳۴ب نامـه شـماره      ي موضـوع تـصو    يي بـا پولـشو    اجرائي قانون مبارزه  

 ـ           يها  نامه  آيينب  يران عضو کارگروه تصو   ي وز ۱۴/۹/۱۳۸۸ ، ييشو مربـوط بـه قـانون مبـارزه بـا پول

 ـ۳۹۳۹۵ت /۲۱۱۸۱۵ب نامه شـماره  يان وجوه در کشور موضوع تصو    ي جر ي مستند ساز  نامه  آيين  ـ ه

موسـسات  ان  ينحوه ارسال اسناد و مـدارک مـشتر       «دستورالعمل   ؛رانيات وز ي ه ۲۶/۱۲/۱۳۸۶مورخ  

  :شود يمابلاغ ر يبه شرح ز» ها  آني پستيبه نشاناعتباري 

  

  تعاريف             

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

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

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

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

 وجوه اقـدام    ي که به امر واسطه گر     ي و حقوق  يقير اشخاص حق  ير و سا  يه پذ ي، شرکت سرما  ليزينگ

 .ندي نمايم



 ۲

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

 .دشو ي مجمهوري اسلامي ايران نيز مناطق ويژه اقتصادي

  ):ارباب رجوع(  مشتري-۱-۳

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

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

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

 اسـت و از ناحيـه وي ممکـن          يکي و اعتبـار   گر خدمات بان  يدر رابطه با د   ) ذينفعان

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

 .اعتباري شود

، مـستندات و    ي با استفاده از منابع اطلاعات     يت مشتر يد هو ييشناخت و تا   : ي مشتر ييشناسا -۱-۴

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

 . شوديم ميتقس»  کاملييشناسا«و 

 و در   يي با مدارک شناسا   يق و ثبت مشخصات اظهار شده توسط مشتر       يتطب: هي اول ييشناسا -۱-۵

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

 .لياص

 ـه خـدمات پا   ي به هنگام ارا   يق مشتر ي دق يياشناس:  کامل ييشناسا -۱-۶ ه بـه شـرح مـذکور در        ي

 .دستورالعمل چگونگي شناسايي مشتريان موسسات اعتباري

 ـ ارا ي بـه مـشتر    ي که توسـط موسـسه اعتبـار       يبه انواع خدمات  : ي و اعتبار  يخدمات بانک  -۱-۷   ه ي

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

 . شوديم ميتقس

ه ياز و لازمه ارايش نيپ، ي به مشتر ها  ه آن ي شود که ارا   ي اطلاق م  يبه خدمات : هير پا يخدمات غ  -۱-۸

ن يه ا يارا.  بخشد ي استمرار نم  ي با موسسه اعتبار   ي به ارتباط مشتر   اي ست و ي ن ير خدمات به و   يسا

و به شـرح مـذکور در        ي توسط موسسه اعتبار   يوه  ي اول يي، فقط مستلزم شناسا   يخدمات به مشتر  

 :ه استير پايق خدمات غيل از جمله مصاديموارد ذ. ن دستورالعمل استيا
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o حواله وجوه؛ 

o  افت و پرداخت؛يدرانجام هرگونه 

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

o و پرداخت چک) چک رمزدار(ينکن باي بيها  و چکي بانکيها صدور انواع چک. 

ر خدمات  يه سا ياز و لازمه ارا   يش ن ي که طبق مقررات، پ    ي و اعتبار  يخدمات بانک : هيخدمات پا  -۱-۹

 اخـذ خـدمات     ي برا ي شود تا و   ي موجب م  يه آن به مشتر   ي باشد و ارا   ي م يتوسط موسسات اعتبار  

 يي، مـستلزم شناسـا   ي به مـشتر   هيه خدمات پا  يارا.  مراجعه کند  ي به موسسه اعتبار   يمکرر و متماد  

 ـموارد ذ . ن دستورالعمل است    ي به شرح مندرج در ا     )ه  ي اول ييعلاوه بر شناسا  (يکامل و  ل از جملـه    ي

 : باشديم ن نوع خدماتياق يمصاد

o ؛ي بانکيها افتتاح انواع حساب 

o عمليات ليزينگ؛ اعطاي تسهيلات و 

o عمليات اعتبارات اسنادي؛ 

o کي وظهر نويسي؛هاي بان صدور انواع ضمانتنامه 

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

 ها؛ ظهرنويسي آن

o اجاره صندوق امانات؛ 

o افت و پرداختيصدور انواع کارت در. 

فردي که بر اساس تـصويب نامـه شـماره          ه  شماره منحصر ب  : شناسه ملي اشخاص حقوقي    -۱-۱۰

 .يابد  به تمامي اشخاص حقوقي اختصاص مي۲۹/۱/۱۳۸۸ هـ مورخ ۳۹۲۷۱ت /۱۶۱۶۹

فردي که مطـابق تـصويب نامـه شـماره      ه  شماره منحصر ب  : اشخاص خارجي ر  يفراگشماره   -۱-۱۱

 به تمامي اتباع خارجي مرتبط با جمهوري اسلامي ايران          ۲۹/۱/۱۳۸۸ هـ مورخ    ۴۰۲۶۶ت  /۱۶۱۷۳

 .دياب ات اتباع خارجي اختصاص ميتوسط پايگاه ملي اطلاع

اقامتگاه قـانوني ثبـت شـده در پايگـاه شناسـه ملـي              به   : ي شخص حقوق  ياقامتگاه قانون  -۱-۱۲

  .اشخاص حقوقي مستقر در سازمان ثبت اسناد و املاک کشور اطلاق مي شود
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سامانه مستقر در وزارت امور اقتصادي و دارايي است         ): سامانه احراز هويت اشخاص    ( ساها -۱-۱۳

، ...ي ثبت احوال، ثبت اسناد و املاک کشور و          ها   از قبيل سازمان   ربط  ذي مراجعکه از طريق ارتباط با      

 را تسهيل   ها  پاسخ به استعلام موسسات اعتباري در مورد احراز هويت اشخاص مختلف و نشاني آن             

  .نمايد مي

  

 ي مشتري پستيلزوم ارسال اسناد و مدارک به نشان

 براي تحويل اسناد و مـدارک        موظف است  يسه اعتبار ن دستورالعمل، موس  يخ ابلاغ ا  ي از تار  -۲ماده  

دسته چک،  (است براي بار نخست و يا در دفعات بعدي       که متقاضي استفاده از خدمات پايه       مشتري  

اي را با پـست سفارشـي بـه نـشاني            نامه  ،  ...)ي بدهي و پرداخت و      ها  دفترچه حساب بانکي، کارت   

 دهد که صرفا با در دست داشتن اصل نامه مذکور و در آن به مشتري اطلاع ارسال نمايد و ويپستي 

   . مي تواند اسناد و مدارک مزبور را دريافت نمايد با مراجعه حضوري به موسسه اعتباري،

 و در مورد اقامتگاه     ي مندرج در کارت مل    ي، کد پست  يقيدر مورد محل سکونت اشخاص حق     : ۱تبصره  

 قـرار   ي مشتر نامه به  ارسال   ي مبنا ربط  ذيي  ها  پايگاه مندرج در    ي، کد پست  ي اشخاص حقوق  يقانون

ي مشتري براي دريافـت خـدمات پايـه در بـار      موسسه اعتباري بايد هنگام دريافت تقاضا     .رديگ يم

 ـ   نموده و سـوابق   نخست، اقدام به شناسايي کامل و مستند سازي نشاني پستي وي ـ به شرح ذيل 

  .مربوط را در پرونده مشتري نگهداري نمايد

  .موسسه اعتباري مي تواند هزينه پست سفارشي ارسال مکاتبات را از مشتري اخذ نمايد : ۲ه تبصر

  

   آنينان ازصحت و مستندسازي، اطمي مشتريوه اخذ نشانيش

 ـ يقيحقاشخاص   يي موظف است هنگام شناسا    يوسسه اعتبار م -۳ماده    در چـارچوب     و يا حقـوق  ي

اقـدام بـه اخـذ      ؛  »يان موسسات اعتبـار   يشتر م يي شناسا يدستورالعمل چگونگ «ضوابط مندرج در    

 و، شماره تلفن  )يدر مورد شخص حقوق (يا اقامتگاه قانونيو  محل سکونت يد پستکق و ي دقينشان

  .ستي ني کافيي به تنهاي از مشترياخذ شماره صندوق پست. دي نماي وا دورنگاري
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 يگـر يا اشـخاص د يرف شخص  از طيندگي به نما يا ول يم و   ي، ق يل، وص ي که وک  يدر صورت  -۴ماده  

  و  محل سکونت  يکد پست  ق و ي دق يد نشان ي با ياعتبار باشد، موسسه    يافت خدمات بانک  ي در يمتقاض

  .دي اخذ نما-لي علاوه بر شخص اص- را ها آنشماره تلفن 

 قـيم و يـا       وصي،  موسسه اعتباري موظف است هنگام شناسايي کامل مشتري و يا وکيل،             : ۱ تبصره

 ساها  را با نشاني مندرج درها ملي آنتي مندرج بر روي کارت ملي و يا کارت شناسه     ؛ کد پس  ولي وي 

، رونوشـت اسـناد مـذکور را توسـط صـاحب            ها  تطبيق داده و پس از حصول اطمينان از مطابقت آن         

  . امضاي مجاز در موسسه اعتباري برابر اصل کرده، در پرونده مشتري نگهداري نمايد

کد و نشاني پستي مشتري که به شيوه فوق مـستند سـازي شـده و در پرونـده مـشتري                     : ۲تبصره  

موسسه اعتباري بايـد در     . نگهداري مي شود، مبناي مکاتبات موسسه اعتباري با مشتري خواهد بود          

قرارداد با مشتري، تاکيد نمايد که وي موظف است هرگونه تغيير در کد و نشاني پـستي خـود را بـه                      

  .اطلاع دهد) و املاکبت احوال و يا ثبت اسناد ث(ربط ذيمرجع 

 ـ در مورد هـر       موظف است  ي مشترک، موسسه اعتبار   يها   در مورد حساب    -۵ماده   ک از صـاحبان    ي

بت بـه ارسـال مـدارک بـه     نموده، نـس اخذ ن دستورالعمل را    ي ا ۴ و   ۳مواد  اطلاعات مذکور در    امضا،  

  . اقدام نمايد) ء اعتباري و صاحبان امضابرابر توافق بين موسسه (ها يکي از آننشاني پستي 

، موسـسه  ي مـشتر ، شماره تلفن و شماره دورنگاريکد پست ،ي نشان ي  به منظور مستندساز    – ۶ماده  

  : موظف استياعتبار

 ي اصل کارت مل    مندرجات  را با  ي محل سکونت و   ي، کد پست  يقيه شخص حق  ي اول يي در شناسا  -۱-۶

 را بـا مـدارک معتبـر        ي و ي پـست  ي، نـشان   مقيم ايـران   ي خارج يقي در مورد شخص حق    .ق دهد يتطب

  .ق دهديتطب -يان اعتباري مشتريي در چارچوب دستورالعمل شناسا-ييشناسا

برابر ضـوابط    را   ي شخص حقوق  ي اقامتگاه قانون  ي، کد پست  يه شخص حقوق  ي اول يي در شناسا  -۲-۶

   . دهدقيتطب مندرج در دستورالعمل چگونگي شناسايي مشتريان موسسات اعتباري

عـلاوه بـر تکـاليف      ، لازم است    )يا خارج ي يرانياعم از ا   (يقي کامل اشخاص حق   يي در شناسا  -۳-۶

ي هـا    پايگـاه   سـاها و يـا     نشاني و کد پستي ارايه شده از سوي مـشتري از          مذکور در بندهاي فوق،     



 ۶

 را بـه  ربـط  ذيي هـا  استعلام کننده بايد زمان اخذ تاييديه از پايگاه.  استعلام شودربط ذياطلاعاتي  

  .همراه مشخصات خود روي تصوير سند ياد شده گواهي نمايد

علاوه بـر تکـاليف     ، لازم است    )يا خارج ي يرانياعم از ا  (ي در شناسايي کامل اشخاص حقوق      -۴-۶ 

ارايـه شـده از سـوي مـشتري از           اقامتگاه قـانوني     نشاني و کد پستي   ذکر شده در شناسايي اوليه،      

موسسه اعتبـاري موظـف اسـت کـد پـستي و      همچنين .  استعلام شودبطر ذيي اطلاعاتي   ها  پايگاه

 ـ   اطلاعات مندرج در  ا  نشاني محل سکونت دارندگان امضاي مجاز مشتريان حقوقي را ب          ارت  ظهـر ک

  .  اسـتعلام نمايـد    ربـط   ذي ي اطلاعـاتي  هـا    و صـحت آن را از طريـق پايگـاه          تطبيق داده  ها  ملي آن 

 را به همراه مشخصات خود روي تـصوير         ربط  ذيي  ها  ه ازپايگاه استعلام کننده بايد زمان اخذ تاييدي     

 به منظور مستند سازي کد پـستي و نـشاني محـل سـکونت دارنـدگان                 .گواهي نمايد  سند ياد شده  

امضاي مجاز در مشتريان حقوقي، لازم است اين افراد همانند مشتريان حقيقي در موسسه اعتباري               

  .حضور يابند

 مندرج در کارت با کد      يا کد پست  ي و   ي و کد پست   ين نشان يونه تناقض ب    در صورت وجود هر گ      -۵-۶

  :ر را انجام دهدي موظف است اقدامات زي مؤسسه اعتبار،ي مشتري ارائه شده از سويپست

 ي و کد پـست ي با نشاني مشتري ارائه شده از سو   ي و کد پست   ين نشان يرت ب يدر صورت مغا   •

 .دي خود را اصلاح نمايا کد پستي يشود نشان خواسته يد از مشتريگاه شرکت پست، بايپا

 درج شده در ظهر     ي با کد پست   ي مشتر ي ارائه شده از سو    ين کد پست  يرت ب يدر صورت مغا   •

، بـه  يضمن ارائه خدمت به مـشتر  ) يقي محل سکونت اشخاص حق    ي نشان يبرا (يکارت مل 

 ي که کد پست   دي جد يشود تا نسبت به ارائه کارت مل        ي مهلت داده م   يماه به مشتر   کيمدت  

 بـه  يلاتيچ تسهين مدت هي است در ايهيبد. ديد در ظهر آن درج شده باشد اقدام نما يجد

 ـ يگـذار   هيل افتتاح حساب سپرده سرما    ي از قب  ي ارائه نخواهد شد و صرفاً خدمات      يمشتر ا ي

 طي مدت ياد    دي جد يدر صورت عدم ارائه کارت مل     . مي شود  ارائه    پس انداز  قرض الحسنه 

بانـک  . گزارش مي شود  م به بانک مرکزي     ي، مراتب جهت اتخاذ تصم    ي مشتر ي از سو  شده

ستعلام از مراجع ذي صلاح، ادامه يا قطع ارائه خدمات به مشتريان مـذکور            مرکزي پس از ا   

 .را مشخص مي کند
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 ي مشتري ارائه شده از سوي شخص حقوقي اقامتگاه قانونين کد پستيرت بيدر صورت مغا •

 يکي، ارائه خدمت تا زمان اصلاح ي اشخاص حقوقيگاه شناسه مليا مندرج در پ  يبا کد پست  

 .از دو مورد فوق متوقف خواهد شد

 درج نـشده    ي اشخاص حقوق  يگاه شناسه مل  ي در پا  ي شخص حقوق  ي که کد پست   يدر صورت  •

 ي که نسبت به درج مشخصات شخص حقوق       ي خواسته شود به سازمان    يد از مشتر  يباشد با 

 ي و کد پست   ي اقدام کرده است، مراجعه نموده، نشان      ياص حقوق  اشخ يگاه شناسه مل  يدر پا 

لات و خدمات به مشتري از سـوي        ي ارائه هر گونه تسه     در اين صورت،  . خود را اصلاح نمايد   

 .موسسه اعتباري متوقف خواهد شد

  

   ي مشتري اطلاعات مربوط به نشانيجاد و به روزآوريا

ان، محـل   ي مـشتر  ي مورد استفاده برا    يا اسناد  ها  رمه ف ي موظف است در کل    يموسسه اعتبار  - ۷ماده  

 ـ تعب ي و يو کد پست   خارجي   اشخاصيا شماره فراگير     يا شناسه مل  ي درج شماره    ي را برا  يمناسب ه ي

  .نمايدافت يق درين مشخصات را به طور کامل و دقيکند و ا

مـورد اسـتفاده     ي اطلاعـات  يها  ستميه نرم افزارها و س    ي موظف است در کل    ي موسسه اعتبار  -۸ماده  

 ـ  ي درج شماره    يان، محل لازم برا   ي مشتر يات بانک ي ثبت عمل  يبرا يـا شـماره فراگيـر       يا شناسه مل

 که امکان جستجو بر اساس مشخـصات        يجاد کند به گونه ا    ي را ا  ها   آن يو کد پست   خارجي   اشخاص

 کـد    همچنين موسسه اعتباري موظف است سازوکار لازم بـراي بـه روزرسـاني             .مذکور فراهم باشد  

  .ي خود اعمال نمايدها الذکر را در نرم افزارها و سيستم هاي فوق شناسه  شماره ياپستي و

ر ي و سـا   ي مـشتر  ي اطلاعات مربـوط بـه نـشان        کد پستي و    موظف است  يموسسه اعتبار  – ۹ماده  

 ـ خود را حداقل هر شش ماه        ي اطلاعات يها  ستمي در س  يمشخصات و   ربـط   ذيک بـار بـه مراجـع        ي

از نظـر   . دي خود اعمال نما   يستمهايافت و در س   يرات را در  يين تغ ين را کنترل و آخر    ارسال و صحت آ   

 ـ  ربط  ذيگاه  ي پا ي ارائه شده از سو    ي، نشان ي مشتر ين نشان يموسسه اعتباري، آخر    اگـر   ي است حت

ان ذکر  يد در قرارداد منعقده با مشتر     ين موضوع با  يا.   خود را راساً اصلاح نکرده باشد      ي نشان يمشتر



 ۸

 ي و کـد پـست     ي خواهان اصلاح نـشان    ي اطلاعات ، مشتر   يش از به روز رسان    ي که پ  يدر صورت .  شود

  . استربط ذي يگاههايخود باشد اصلاح آنها مشروط به مطابقت اطلاعات ارائه شده با اطلاعات پا

  مشخص شود کد پستي مـشتري       پس از انجام تکاليف مقرر در مواد فوق،         در صورتي که    -۱۰ماده  

 در قالـب گـزارش معـاملات        متعلق به وي نيست، موسسه اعتباري بايد مراتب را          ) وقيحقيقي، حق (

  . واحد اطلاعات مالي گزارش دهدمشکوک به 

 ـ پس از ابـلاغ ا      موظف است  يموسسه اعتبار  -۱۱ماده    ـمـذکور در ا   ف  ي، تکـال  ن دسـتورالعمل  ي ن ي

 ـ پا افت خدمات ي خود که به واسطه در     يان فعل ي را در مورد مشتر    دستورالعمل ه از قبـل، ارتبـاط بـا        ي

  . سازديموسسه را حفظ کرده اند، عمل

رت بوده است،   ي مغا ي دارا ها  ق، مشخصات آن  ي که در مرحله تطب    فعليان  يآن دسته از مشتر    -تبصره

رت مـذکور رفـع     يچنانچه مغـا  . نديرت اقدام نما  ينسبت به رفع مغا    ماه   ۳موظف هستند ظرف مدت     

در قالـب گـزارش معـاملات        موظف است موارد را      يموسسه اعتبار  يينگردد، واحد مبارزه با پولشو    

  .اطلاع دهدواحد اطلاعات مالي به مشکوک 

 ماه از تاريخ ابلاغ اين دسـتورالعمل از         ۳ موسسه اعتباري موظف است حداکثر ظرف مدت         -۱۲ماده  

سـط  به محـض ارايـه کـد پـستي تو         . ارايه خدمت به کليه مشتريان فاقد کد پستي خودداري نمايد         

  .مشتري، ارايه خدمت به دارنده حساب ادامه مي يابد

  

 مـورخ   يي مبارزه با پولشو   ي عال ين جلسه شورا  يمهشت  تبصره در     ۶  ماده و     ۱۲اين دستورالعمل در    

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


