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 »بسمه تعالي«

 

هاي دولتي و غيردولتي، موسسات اعتباري توسعه و  جهت اطلاع مديران عامل محترم کليه بانک

 سينا و پست بانک ارسال گرديد
 

 

، موضوع  “ در کشور  ه مستندسازي جريان وجو    نامه  آيين”از  ) ١(در اجراي بندهاي ماده      

 هيات محترم وزيران و نيـز بـه         ٢٦/١٢/١٣٨٦هـ مورخ   ٣٩٣٩٥ت/٢١١٨١٥ره  نامه شما   تصويب

منظور کمک به مديريت يکپارچه ريسک شناسايي مشتريان موسسات اعتباري بـه پيوسـت ايـن      

 .گردد  ابلاغ مي“دستورالعمل چگونگي شناسايي مشتريان موسسات اعتباري”نامه 

هاي مختلف  ناگزير از انجام فعاليتها،  موسسات اعتباري در اجراي مديريت موثر ريسک 

اي هستند که هريـک از آنهـا در جـاي خـود از اهميـت                  از طريق فرآيندهاي متنوع و بعضاً پيچيده      

هـا    شناسايي کافي مشتريان موسسات اعتباري در فرآيند مـديريت ريـسک          . اي برخوردارند   ويژه

 .اي دارد جايگاه ويژه

هـاي بـانکي      کي و از مبـادي ورودي ريـسک       شناسايي مشتري نقطه آغازين فعاليت بان      

تواند موسسات اعتبـاري را در معـرض آفـاتي نظيـر              فقدان دقت کافي براي انجام آن، مي      . است

هايي نظيـر ريـسک عمليـاتي،         هاي غيرقانوني قرار دهد و ريسک       شويي يا تامين مالي فعاليت      پول

 .حقوقي و شهرت را به آنها تحميل کند

ها و موسسات     گفته، توصيه موکد شده است که هيات مديره بانک         با توجه به نکات پيش     

.  تـدوين نماينـد    “چگونگي شناسايي مشتريان  ”هاي مشخصي را براي       ها و رويه    اعتباري سياست 

اي باشد که در آن        بايد مبتني بر برنامه    “مديريت يکپارچه ريسک شناسايي مشتري    ”فرآيند جامع   

هاي شناسايي مـشتري و فرآينـد نظـارت بـر              روش  پذيرش مشتري،   مديريت ريسک، خط مشي   

 بيني شده باشد ها به شکل يکساني براي تمام شعب و موسسات وابسته به موسسه پيش حساب

بايست مستمر بوده، از      نکته حايز اهميت ديگر در مورد اين فرآيند اين که، اجراي آن مي             

م نمودن اطلاعـات مربـوط بـه آنهـا،          پويايي لازم برخوردار باشد، و شناسايي مشتريان و به هنگا         

چنان در موسسه اعتباري تداوم داشته  مادامي که ارتباط آنها با موسسات ياد شده برقرار است هم

 .باشد

ربط، برحـسن اجـراي    مقتضي است ضمن ابلاغ اين دستورالعمل به تمامي واحدهاي ذي     

 ص./مفاد آن نظارت فرماييد

 طهماسب مظاهري              

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران
 
 

 ها و موسسات اعتباري مديريت کل نظارت بر بانک

 اداره مطالعات و مقررات بانکي
 

 

 

 

 

 العمل چگونگي دستور

  اعتبارياتشناسايي مشتريان موسس

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 کارگروه تدوين مقررات احتياطي        

 ١٣٨٧شهريور          



 

 شماره صفحه     فهرست مطالب

 

 ١ تعاريف •

 ٣  پذيرش مشتريسياست •

 ٥ تريهاي شناسايي مش رويه •

 ١٠ ها نظارت مستمر بر حساب •

 ١١ مديريت ريسک •

 ١٢ ها داري سوابق مشتريان و معاملات آن نگه •

 ١٣ گستره شمول دستورالعمل •
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 کارگروه.  شناسايي مشترياندستورالعمل ٨٧-٥-٢٣

 »بسمه تعالي«

 

 دستورالعمل

 ي مؤسسات اعتبار مشتريانشناساييچگونگي  

 

  وي قانون پول١٤ ماده از ٨ بند ي اجرايبه منظور فراهم آوردن تمهيدات لازم برا 

 قانون ٧ز ماده ف الاز بند ين  و اصلاحات پس از آن و١٣٥١ کشور مصوب تير ماه يبانک

 انواع تيريمد  وي اسلامي مجلس شورا١٣٨٦همن ماه مصوب دوم ب ،يشوي مبارزه با پول

 يشناساي يگنچگو”دستورالعمل  و شهرت، ي عملياتيها ويژه ريسک به ي بانکيها ريسک

 :دشو  ي منيبه شرح زير تدو " يمؤسسات اعتبارمشتريان 

 

 تعاريف

 .دستورالعمل استن يمحدود به ا ر اين ماده، دارائه شدهف يگستره تعار-١ماده 

 بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايران؛: بانک مرکزي -١-١ 

ها، موسسات اعتباري غيربانکي و ديگر موسسات پولي  بانک:  اعتباري وسساتم -١-٢

هاي  ها و شرکت صرافي  هاي اعتبار، الحسنه، تعاوني هاي قرض و اعتباري اعم از صندوق

 ؛ليزينگ

 و يان اجرايمدير عامل و آن گروه از مدير/  هيات عامل ياعضا: مديريت ارشد  -١-٣

 / هيات عامليک از اعضاي است که مستقيما زير نظر هر يعتبارکارکنان ارشد مؤسسه ا

 مصوب هيات مديره يا يها ها و سياست ي استراتژيمديرعامل قرار داشته، مسئوليت اجرا

  .دارندهيات عامل را حسب مورد بر عهده 

ت ينامناسب بودن و عدم کفا  ازيان ناشياحتمال بروز ز :ياتيسک عملير -١-٤

  خارج از موسسه يدادهاي از رويا ناشي ي داخليستم هايافراد و س ها، ها و روش نديفرآ

 

١ 



 

 

عملکرد  ،يعملکرد کار و محصولات ان،يمشتر ميجرا ،ياتي عمليها  از جمله وقفهياعتبار

 ؛ط کاري محيمني و اياستخدام

 يلي از دست دادن حسن شهرت به دلادر اثران ياحتمال بروز ز :سک شهرتير -١-٥

 ؛ياد عموما از دست دادن اعتمي  ويتنزل رتبه اعتبار ،يت نامطلوب مالياز جمله وضع

شناخت و تاييد هويت مشتري با استفاده از منابع اطلاعاتي، :  شناسايي مشتري -١-٦

 . معتبر و قابل اتکاهاي مستقل، مستندات و داده

  :يمشتر  -١-٧

 حساب بوده و يا به نفع يدارا ياعتبار که در مؤسسه ي يا حقوقيشخص حقيق •

  افتتاح شود؛ به نام وييو حساب بانکا يازسويا وکالت  ينمايندگبه يا او 

از (  استي کار روابطيدارا يه با موسسه اعتبارک ي يا حقوقيشخص حقيق •

 ؛...)بيمه و ت ايعمل، يطريق برون سپار

يا ذينفع يا  و (ي اعتبار که طرف مقابل موسسهي يا حقوقيهر شخص حقيق •

 ممکن است ي است و از ناحيه ويدر رابطه با ديگر خدمات بانک )ذينفعان

 ياعتبار متوجه موسسه يو عمليات شهرت يها ويژه ريسک به  مختلفيها ريسک

 .شود

ريافت خدمت بانکي خاصي به موسسه مشتري است که به منظور د: مشتري گذري -١-٨

 ارتباط مشتري .باشد ارايه اين خدمت مستلزم تشکيل پرونده نميکرده و اعتباري مراجعه 

 .است" استمرار"گذري با موسسه اعتباري فاقد ويژگي 

متقاضيان وصول وجه چک، حواله وجه و پرداخت قبوض از جمله مصاديق مشتريان گذري 

 .دنباش مي

 واجد ويژگي مهم ارتباط وي با موسسه اعتباري، است کهمشتري : يميمشتري دا -١-٩

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

 . هويتي و ديگر اطلاعات مورد نياز براي وي ضرورت دارد

 :عبارتند ازمصاديق خدمات بانکي  -١-١٠

 افتتاح انواع حساب ؛ •

 سهيلات؛ تياعطا •

٢ 



 

 

 اعتبارات اسنادي؛عمليات  •

 حواله انواع وجوه؛ •

موارد اي، چک مسافرتي ارزي و  خريد و فروش ارز اعم از نقدي، حواله •

 ؛مشابه

 ؛ها آن يها و ظهرنويس نامه صدور انواع ضمانت •

  وبروات، چکاز جمله  (ي و بانکي تجاراسنادتنزيل  يا وصولخريد دين،  •

 ؛ها آنو ظهر نويسي  )سفته

 ؛ي بانکيها صدور انواع چک •

  الکترونيک؛ي و بانکداري پرداخت الکترونيکيها خدمات مربوط به کارت •

 اجاره صندوق امانات؛  •

 .و اوراق بهادار )عام و خاص(خريد و فروش گواهي سپرده  •

 و ها  سياست ،ن دستورالعمل ي تحقق اهداف ا   ي موظف است برا   يموسسه اعتبار   -٢ماده 

هـا    سياستن  ي ا . قرار دهد  يانه مورد بازنگر  ي را سال  ها آن ؛ن نموده يتدو را يشفاف يها هيرو

 :رنديگ را در برريست موارد زيبا يمها  هي و رو

 پذيرش مشتري؛سياست  

 هاي شناسايي مشتري؛  رويه 

 ها؛  نظارت مستمر بر حساب 

 . مديريت ريسک 
 

   مشتريسياست پذيرش

 يشفاف مشخص و يارهايمع ،يش مشترريذ پي برا موظف استيموسسه اعتبار -٣ماده 

 :رندي مورد توجه قرارگليموارد ذست يبا يمارها ين معيادر .ته باشدداش

 بر اساس اسناد معتبر مشتري ومنوط به شناسايي ش هر نوع حساب يگشا  -٣-١

 .باشد مي

 اعمال کند ي لازم راها لبايست قبل از افتتاح حساب، کنتر موسسه اعتباري مي  -٣-٢

  افتتاحکهصي  افتتاح حساب با مشخصات اشخايشخصات متقاضيابد منان يتا اطم

 .داشته باشدق نانطبا ،ها مجاز نيست حساب براي آن

٣ 



 

 

 خود را بـا توجـه بـه        ) ي حقوق  ، ييقحق( اني موظف است مشتر   يموسسه اعتبار  -٤ماده 

  و يت اجتمـاع  يچون موقع   هم يو به واسطه عوامل    ها آنه  يدهد از ناح   ي که احتمال م   يسکير

 ـت فعال ينوع و ماه   ،يت مال ي، وضع يشغل  ـ، پ يا ت حرفـه  ي ، يمـوطن اصـل    ،ينه مـشتر  يشي

 متوجـه   )يص موسـسه اعتبـار    يبـه تـشخ   ( موثر   يها گر شاخص يا د ي مرتبط   يها حساب

  .دي نمايبند طبقه؛  شودي مموسسه

افت اطلاعات از ي که درانجام شود يا د به گونهي با)٤ ( مذکور در مادهيبند طبقه -٥ماده 

ب، از ين ترتيبد . انجام شودها آنص داده شده به يطبقه تخص ان بر اساسيشترم

و  کند يت مياخذ حداقل اطلاعات لازم کفا  باشند،يسک مي حداقل ري که دارايانيمشتر

اطلاعات  اند،  قرار گرفته معرض ريسک بيشتر طبقات در که در يانيدرخصوص مشتر

 .افت شودي دريتر ست در سطح گستردهيبا يم

چنين  هم   بوده واني اطلاعات مشتري موظف به حفظ و نگهداريموسسه اعتبار -٦ماده 

 .دينما ر لازم را اتخاذ يها تداب  آني از افشايريشگي پبرايلازم است 

د در متن قرارداد منعقده، يموسسه اعتباري با نمودن اطلاعات، منظور به هنگام به - ٧ ماده

در  مستندات مربوط و يير در اطلاعات ارايه شده خود را باونه تغگ را مکلف سازد هريمشتر

 .اسرع وقت به اطلاع موسسه اعتباري برساند

 ـخ ابـلاغ ا   ي از تـار   سال  موسسه اعتباري موظف است ظرف يک      -٨ماده  ن دسـتورالعمل   ي

هـا بـر     ان موجود خود و حصول اطمينان از صحت اطلاعـات آن          ي مشتر يينسبت به شناسا  

 .ديتورالعمل اقدام نمان دسياساس مفاد ا

 نتوانـد    ي مـشتر  يعدم همکار  همچون   يلي به دلا  يموسسه اعتبار  که يدرصورت -٩ماده 

 ـ اقـدام بـه ارا     يا مشتر يو   دست آورد  ه ب ي و يي شناسا ياطلاعات لازم را برا    ه اطلاعـات   ي

ش ياز گـشا   ،يح مراتب به مـشتر    يواند پس از توض   ت   ي م يموسسه اعتبار  د،ي نما ياقعو  ريغ

از ارايه  افتتاح شده باشد   ي او حساب  ي که برا  يا در صورت  يد  يي خودداري نما   و ي برا حساب

 در ين بند بـه نحـو مقتـض   يلازم است مفاد ا.هرگونه خدمت به آن مشتري خودداري نمايد     

 . منظور شودي و مشترين موسسه اعتباريقرارداد ب

 ت به اعلاممبادري را که مشتريانمشخصات موسسه اعتباري موظف است  -١٠ماده

 يوکاري که توسط بانک مرکز  مطابق فرم پيوست و سازاند،  نمودهيرواقعياطلاعات غ
 

٤ 



 

 . اداره اطلاعات بانکي اين بانک اطلاع دهندبهشود  اعلام مي

 ي مشتريي شناسايها هيرو

 

هاي مناسبي را براي شناسايي مـشتريان،          موسسه اعتباري موظف است سياست     -١١ماده  

  .اتخاذ کند

هاي نظارتي،  گيري که امکان پيتدوين شود اي  گونه هاي شناسايي مشتري بايد به سياست: تبصره

 .صلاح فراهم باشد ي انتظامي و قضايي توسط مراجع ذ

 براساس نوع خدمتي که موسسه اعتباري بايد ،براي شناسايي مشتريان جديد -١٢ماده 

 .را در حد کفايت دريافت نمايدلازم طلاعات ا ،آن هستند دريافت متقاضيمشتريان مزبور 

 مـورد   ناسب با نـوع و اهميـت خـدمات بـانکي          متست  يبا ي م ي مشتر ييشناسا -١٣ماده  

 دريافت ساير خدمات بانکي و يا معاملاتي که مبالغ          افتتاح انواع حساب،  (تري  تقاضاي مش 

 ـ     ) هاي تعريف شده از سوي مراجع ذيربط اسـت          ها بيش از آستانه     آن ل و طـي مراحـل ذي

 .انجام شود

 :اطلاعات لازماطلاعات لازمافت افت ييدردر--١١٣٣--١١

 اطلاعات ، براي مشتريف شدهي با توجه به طبقه تعربايست موسسه اعتباري مي

 ر کسبيشرح زرا به ) ي و حقوقيحقيق(مورد نياز براي شناسايي مشتريان جديد 

 .نمايد

    ::ي ايراني حقيقاشخاص يبرا  

، شماره سريال شناسنامه، محل     نام و نام خانوادگي، شماره ملي، شماره شناسنامه       

 صدور، تاريخ تولد، نام پدر، نشاني کامل محل سکونت و کد پستي، شـماره تلفـن       

 ـ        يانتظار، شغل، نوع حساب و      محل سکونت    و رود  ي که از عملکـرد آن حـساب م

 .امضا

در مورد محجورين لازم است علاوه بـر شـخص محجـور، اطلاعـات مـذکور                : ١ تبصره

 .  نيز دريافت شود نامبردهصيدرخصوص ولي، قيم و و

چنانچه با برقراري سيستم برخط با سازمان ثبت احوال کشور، امکان دريافت : ٢ تبصره

رورت برخي از اطلاعات موردنياز فراهم باشد، دريافت مجدد اين اطلاعات از مشتري ض

 .ندارد

٥ 



 

 

 :خارجي يقي حقبراي اشخاص 

، شماره و ) طابق با مندرجات گذرنامهم (ها آنم خانوادگي، مشخصات کامل نام و نا

، نشاني کامل ) موعديانقضا( ويژه تاريخ پايان اقامت  مشخصات پروانه اقامت به

 .محل سکونت در ايران و کد پستي، شماره تلفن محل سکونت، شغل و امضا

 .  در صورت تجديد اقامت، تاريخ جديد بايد اخذ شود

 :ي ايراني حقوقاشخاص يبرا 

نيز   لازم است متناسب با نوع و اهميت خدمات وياص حقوقي ايراندر مورد اشخ

 :، اطلاعات ذيل دريافت شوديطبقه مشتر

، موضوع  ) صورت وجود  رد(  و کد شناسايي      شماره ثبت  ،نام شخص حقوقي، تاريخ   

 را  يفعاليت، مشخصات فرد يا افرادي که حق برداشت از حساب شـخص حقـوق             

، هيات  هيات مديره  ياني محل سکونت اعضا   ، مشخصات و نش   ها آندارند و سمت    

 و  قـانوني  بازرس يا بازرسان   مستقل،) حسابرسان( مدير عامل، حسابرس   / عامل

 را  يشخص حقـوق   )سرمايه( درصد سهام    ٢٠ که بيش از     )شرکايي (يداران  هامس

 يهـا و مؤسـسات، مشخـصات و نـشان           در مـورد سـاير شـرکت      (دارند  در اختيار   

، محل اصلي فعاليت، نـشاني و کـد پـستي           )مشابه ارکان   موسسين يا هيات امنا و    

هاي تلفن و دورنگار آن، اسامي صاحبان امضاي مجاز و نمونه             شمارهدفتر مرکزي،   

 و مکاتبات يمالها و اطلاعات مربوط به نحوه رسميت داشتن کليه اسناد  امضاي آن

مشابه موسسه ارکان يا و دير عامل  و ممدت و حدود اختيارات هيات مديره مربوط،

 .ها در مورد حساب

 قـانون تجارت،موسـسات و تـشکيلات        ٥٨٧از آنجا که به موجب مـاده         

 به محض ايجاد و بدون احتياج به ثبـت داراي شخـصيت        ،دولتي و بلدي  

اخذ تاريخ و شماره ثبت اين گونه سـازمان هـا فاقـد              حقوقي مي شوند،  

ابطه اخـذ و     ر  اين موضوعيت است ولي لازم است اطلاعات جايگزين در       

 .در سوابق نگه داري شود

  ::حقوقي خارجيحقوقي خارجي  اشخاصبرايبراي  

 ، دفاتر نمايندگي ، شعب و يا هرگونه واحدهاي تابعهيها در مورد شرکت
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 ســازماني وابــسته اشــخاص حقــوقي خــارجي در ايــران، لازم اســت عــلاوه  

اشخاص حقيقي و حقوقي واحدهاي مزبـور در ايـران، مشخـصات            مشخصات  بر

  و نيـز   )يبه شرح مندرج در مورد اشخاص حقوق       (شرکت مادر در خارج از کشور     

هيات مديره، مديران ارشد و ساير ارکان مـشابه هـر يـک از       اعضاي  مشخصات  

 .اخذ شود )يبه شرح مندرج در مورد اشخاص حقيق(در خارج از کشور  ها آن

سک ي که در معرض ري طبقات مشتريان مربوط بهبراي  يبه منظور افتتاح حساب بانک: ١ تبصره

 يدر مورد تمام( است هدف شخص از افتتاح حساب اعلام شود ي، ضرورشتر قرار دارنديب

 ).١٣-١مشتريان مذکور در بند 

مشخصي " کد شناسايي" ها براي اشخاص حقوقي  که سازمان ثبت شرکت در صورتي: ٢ تبصره

 .شود مربوط احراز و ثبت ميتعيين کرده باشد، تطبيق مشخصات متقاضي با توجه به کد 

  : : مدارک معتبرمدارک معتبرافت افت ييدردر  --١١٣٣--٢٢

ق يرا از طر يقي حقاني مشترييد اطلاعات مربوط به شناساي بايموسسه اعتبار

تناسب طبقه مشتري  به(  ها آن از  معتبرييمدارک شناسا اصل يکي از ،حداقلاخذ 

 مشتريان  شناسايي.دياحراز نما .) درخواستاز نظر ريسک و خدمات بانکي مورد

 .شود ثبتي مندرج در اين ماده انجام مياصل کليه مدارک با رويت حقوقي 

 : معتبر عبارتند ازييمدارک شناسا

  : : ياشخاص حقيقي ايران يبرا  

oo  ؛؛ معتبر معتبرييکارت ملکارت مل  

oo  شناسنامه؛شناسنامه؛  

oo  ؛ ؛  معتبر معتبرنامه رانندگينامه رانندگي  گواهيگواهي  

oo  معتبر معتبرگذرنامهگذرنامه ..    

د رسمي دال بر تاييد در مورد محجورين لازم است علاوه بر مدارک فوق، سن: تبصره

 . سمت ولي، قيم و وصي نيز دريافت شود

 :ياشخاص حقيقي خارج يبرا 

o ؛ گذرنامه معتبر 

o  ي افتتاح حساب جاريصرفا برا(دايم پروانه اقامت(. 
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 : شخاص حقوقيا يبرا 

o  نامه؛ نامه ثبت شرکت، شرکت گواهي) مصدق(اصل يا تصوير تاييدشده 

o ؛)با توجه به وضعيت شرکت(امه اظهار نامه ثبت شرکت يا اساسن 

o ؛تصوير روزنامه رسمي مبني بر ثبت شرکت 

o و معرفي )به نام شرکت( بر افتتاح حساب يمديره مبن مصوبه هيات 

 ؛صاحبان امضاي مجاز

o بلافاصله ـ  اعلام هر نوع تغييرنامه اشخاص حقوقي مذکور مبني بر  تعهد

براساس تصميمات يا  نامه يا اساسنامه و  که در شرکتـپس از وقوع 

  مجازياحبان امضاصمعرفي هيات مديره در خصوص افتتاح حساب و 

 .ايجاد مي شود

o  ها آندر مورد اشخاص حقوقي خارجي ترجمه رسمي اسناد و مدارک ثبت. 

کشور  گري  کنسولبايست به تاييد     گواهي ثبت شخص حقوقي خارجي مي     

 کشور مـوطن    گري ايران در    موطن اصلي آن شخص در ايران و يا کنسول        

درصورت عدم استقرار کنسول گـري مزبـور در کـشورهاي           (اصلي برسد   

خانه ذيربط بـه      طرفين، تاييد اين گواهي از سوي کنسول گري يا سفارت         

چنـين ايـن      هـم  .)است مورد پذيرش . ا.ا.تشخيص وزارت امور خارجه ج    

در مـورد  (بايست به تاييد اتاق بازرگاني کـشور مـوطن اصـلي          گواهي مي 

در مورد  (مسئول در آن کشور      و يا مقام نظارتي   ) ص حقوقي تجارتي  اشخا

 .رسانيده شود) اشخاص حقوقي غيرتجارتي

نظير ( در خصوص آن گروه از مشتريان گذري که متقاضي دريافت خدمات بانکي -١٤ماده 

 درچارچوب ضوابط مربوط به  (با مبالغ حايزاهميت) چک و يا حواله وجوه وصول وجه

 هستند، ضروري است شماره ملي مشتري، از طريق ارتباط برخط )پولشوييپيشگيري از 

 .داري شود با سازمان ثبت احوال کشور، استعلام و تاييديه آن در سوابق نگه

 چنين در مورد و هم درصورت عدم امکان برقراري ارتباط برخط با سازمان ثبت احوال کشور:  تبصره

 )١٣(ماده در مندرج  هويت مشتري برحسب شرايط ، لازم است)حقوقي/حقيقي(اشخاص خارجي 

 .احراز شود
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، لازم است تصوير کـارت       حقيقي سازي اطلاعات هويتي مشتري     منظور مستند    به -١٥ماده  

 پروانـه اقامـت دايـم      / گذرنامـه معتبـر   ،شناسنامه بـراي اشـخاص حقيقـي ايراني        / ملي

 اشـخاص حقيقـي خـارجي      براي ) ،هر دو مدرک يادشده    ب جاري احسافتتاح  درخصوص  (

 .دريافت شود

 پس از تجديد و تکميل سيستم جامع گردآوري اطلاعات           درخصوص اشخاص حقيقي ايراني،    :تبصره

موسـسه  امکان شناسايي مشتريان براساس شـماره ملـي،         شدن    فراهممشتريان در بانک مرکزي و      

 اکتفا نمايدمشتري داري تصويري از کارت ملي در پرونده   نگهتواند صرفا به  اعتباري مي

لازم اسـت تـصوير     ، حقـوقي  سازي اطلاعـات هـويتي مـشتري        منظور مستند   به -١٦ماده  

مـصوبه   و   روزنامـه رسـمي مبنـي بـر ثبـت شـرکت           ،  اساسـنامه نامه ثبت شرکت،      گواهي

 بـراي   و معرفي صاحبان امضاي مجـاز     ) به نام شرکت  (مديره مبني بر افتتاح حساب       هيات

گواهي ،تـصوير  هـا   ترجمه رسمي اسناد و مدارک ثبت آن      ير  تصواشخاص حقوقي ايراني و   

کشور مـوطن اصـلي آن شـخص در          گري   به تاييد کنسول   کهثبت شخص حقوقي خارجي     

درصورت عدم اسـتقرار    (( رسيده باشد  گري ايران در کشور موطن اصلي       ايران و يا کنسول   

ي کنسول گري    اين گواهي از سو    يهتاييدتصوير  کنسول گري مزبور در کشورهاي طرفين،       

تاييـد اتـاق بازرگـاني      و مورد .ا.ا.خانه ذيربط به تشخيص وزارت امور خارجـه ج          يا سفارت 

مـسئول در آن     و يا مقـام نظـارتي     ) در مورد اشخاص حقوقي تجارتي    (کشور موطن اصلي    

 . ))در مورد اشخاص حقوقي غيرتجارتي ( دريافت شودکشور

ت يرو پس از اين دستورالعمل ، مي بايست  )١٦( و )١٥(تمامي مستندات مذکور در مواد :  ١ تبصره

تصوير " درج عبارت و دييات،  با اصل مدارک مذکور، تطبيقياعتبار موسسهدر  مجازيدارنده امضا

 .شودداري  در سوابق مشتري نگه ، وي توسط بر روي آن ها"برابر اصل است

 ايست براساس مدارکب ، مي)درصورت ضرورت اخذ آن(مستندسازي نشاني مشتري  :٢ تبصره

فعاليت،   مالکيت محل سکونت يا محلهاي مطمئن و قابل اثبات از جمله اخذ سند ستند و روشم

 .يا تلفن انجام شود نامه، قبوض مربوط به خدمات عمومي شهري مثل قبض آب، برق و اجاره

 ديگري وکيل، وصي، قيم و يا ولي به نمايندگي از طرف شخص يا اشخاص که درصورتي :٣ تبصره

نماينده هويت  لازم است موسسه اعتباري نسبت به شناسايي باشد،متقاضي دريافت خدمات بانکي 

 . نيز مطابق با مفاد اين مقررات اقدام نمايدو مستندسازي مدارک وي )شخاصا(شخص 
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 که در چارچوب قوانين و مقررات خاص خدمات بانکيدر خصوص آن گروه از  -١٧ماده 

علاوه بر بايست  ميموسسه اعتباري ، ت اطلاعات و مدارک ديگري نيز باشندمستلزم درياف

ربط را نيز  ذي، مقررات رعايت ضوابط مندرج در اين دستورالعمل، براي شناسايي مشتري

 .نمايداعمال 

 

 ها نظارت مستمر بر حساب

يد و بايست سيستم جامعي از مديريت اطلاعات را ايجاد نما موسسه اعتباري مي -١٨ ماده

 اتخاذ کند که اطلاعات مربوط به مشتريان در اين سيستم گردآوري و پردازش يترتيب

 . ربط قرار گيرد  ذيي و در اختيار واحدها؛شده

لازم ي،  مشتري کافي از عدم شناسايي ناشيها منظور کنترل موثر ريسک به -١٩ ماده

 .رار گيرد ـ متناسب با طبقه تخصيص داده شده ـ تحت نظارت قياست حساب و

رمعمول حساب يکلان و غ ده،يچي پيها تراکنش موظف است يموسسه اعتبار -٢٠ ماده

 .هددش قرار ي تحت پا،  به نظر مي رسندمشکوک که راشتريان م

 ـه واحد در سطح شعب، لازم اسـت ه        يه منظور اعمال رو    ب - ٢١ ماده موسـسه  ره  يات مـد  ي

 يموسـسه اعتبـار    از آن، هر طبقه   ب   را که در صورت عبورگردش حسا      يا نهاآستاعتباري،  

 شـويي   پولدر چارچوب ضوابط مربوط به پيشگيري از ،شود ميحساب آن ش  يموظف به پا  

 .ن کندييتع

وان مثال نقل و انتقال حجم قابل نبه ع(ر معمول حساب يدر رابطه با تحرکات غ -٢٢ ماده

 حسابرمتعارف يغا گردش ي يت مشتريفعالمعمول  يها هيبرخلاف روملاحظه وجه نقد 

نوع  منبع وجوه،  مانند مبدا،يمشترحساب نه يشي از پي مهميها لازم است شاخص )ي و

 .رندي مورد توجه قرار گسکي ردر موثرر عوامليات و سايعمل

 موظف است ي، موسسه اعتباردر معرض ريسک بيشتر يها درمورد حساب - ٢٣ ماده

 .رنديش قرار گيز تحت پاي نياردو به طور ااد شدهي يکه حساب هاجاد کنديا يستميس

 يده  گزارشي لازم برايمند د از تواني باي موسسه اعتبارينظام کنترل داخل -٢٤ماده

 يها آستانهش از يا برداشت بي يگذار سپرده(ها   حساب مشکوک و غيرمعمولتحرکات

 .برخوردار باشد) ن شدهييتع
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 سکيت ريريمد

 يدر موسـسه اعتبـار     معـادل آن     يو يا رده سـازمان    هيات مديره، مديريت ارشد    - ٢٥ماده  

 جادياق  ياز طر  آن ها  يساز ادهيان و پ  ي مشتر ييناساش موثر يست از وجود برنامه ها    يبا يم

ت بـر   يري مـد  مـوثر نظارت  امکان  ديها با  ن برنامه يا .دنان حاصل کن  ي مناسب اطم  يها هيرو

 .م آورندفراهراو آموزش کارکنان ف يک وظايتفک،ها   کنترلها، ستميس

معادل  ارکانا يره يمدات ين خصوص بر عهده هيمات اخذ شده در ايتصم يينها تيمسئول

 . استيآن در موسسه اعتبار

 ي کاف ييره در خصوص شناسا   يات مد ي ه يها هيروها و     سياست ياجرايت  مسئول - ٢٦ ماده

 ـ به منظور ارتباط   .استبرعهده مديريت ارشد موسسه اعتباري      ان  يمشتر ات و  ا موسـس  ب

 يلازم است موسسه اعتبـار     آن ها در اين خصوص،        به ييو پاسخگو  ربط ي ذ هاي  سازمان

  .به اين مهم اختصاص دهد از کارکنان ارشد خود را يکي

يا يکي از ( را در موسسه اعتباري برعهده دارد قي تطبي که وظيفهواحد – ٢٧ ماده

 يي شناسايها هيها و رو  تسياسست يبا يم، ) واحدهاي موسسه به انتخاب هيات مديره

 )تعيين شده از سوي هيات مديره يا رده سازماني معادل آن در موسسه اعتباري (انيمشتر

 ذي ربط تطبيق داده و نتيجه را جهت ارائه گزارش به هيات مديره، مقررات ووانين  قرا با 

 /٣١/٣مورخ ١١٧٢ بخشنامه شماره ١وست شماره يموضوع پ(به کميته حسابرسي

 موسسات ي در نظام موثر کنترل داخلي براييتحت عنوان رهنمودهاي بانک مرکز١٣٨٦

 .منعکس نمايد )ياعتبار

 ـ تط واحدهايي که وظيفه  /  از واحد  يافتي در يها  گزارش يابيارزوليت  مسئ  - ٢٨ ماده  را  قبي

 ـ)  ويا واحد تطبيق     ي داخل يواحد حسابرس  از جمله (بر عهده دارند،    ي اجـرا  رابطـه بـا    در   ـ

 ـارائه پ  و" اني مشتر يي شناسا يچگونگ"  مصوب يها هي و رو  ت ها سياس شنهادات لازم بـه    ي

 . استيبرعهده کميته حسابرس ـ رهيات مديه

ان ي مشتريي شناسايها هيرو وها  سياست يست اجرايبا ي ميحسابرسان داخل -٢٩ ماده

 را به رافانح قرار داده، هر گونه يمورد بررسو تمامي سطوح موسسه اعتباري را در شعب 

 .ندي گزارش نمايته حسابرسي به کمي اصلاحهايشنهاديهمراه پ
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 يچگونگ" در مورد  راي مستمري آموزشيها ست برنامهي باي ميموسسه اعتبار - ٣٠ ماده

د به ي باي آموزشيها ن برنامهيا .ندي کارکنان خود تدارک ببيبرا "اني مشترييشناسا

 و ت اهمي، نسبت به ضرورتي و منطقياف به شناخت ک شوند که کارکناني طراحيا گونه

 . ابنديان دست ي مشتريي شناسايها يه و روها سياست ياجرانحوه 

هاي   اطلاعات و اسناد مربوط به حسابيبار تمام موسسه اعتباري موظف است هر سال يک : ١ تبصره

 .نمايدمنظوررا در پرونده مشتري مشتريان را مورد بازبيني قرارداده؛ هرگونه تغيير در اطلاعات مزبور 

 از  ـشويي پيشگيري ازپولضوابط مربوط به در چارچوب ـ  ييلغ جزا با مبيبانکخدمات   : ٢ تبصره

 . اين گونه خدمات، وفق مقررات مربوط انجام مي شود. استين دستورالعمل مستثنيشمول ا

 ها  و معاملات آن سوابق مشتريانيدار نگه

داري  اطمينان حاصل کند که براي نگهست ي باي م يه موسسه اعتبارريات مديه - ٣١ماده 

هاي توانمند در موسسه  و سيستم و پردازش مناسب اطلاعات ،تدابير لازم انديشيده شده

ربط به سرعت و با سهولت  اي که در مواقع ضرور، مراجع ذي گونه اند به استقرار يافته

 بخشنامه شمارهموضوع فصل پنجم از  (بتوانند به اطلاعات مورد نظر دست يابند

  نظام موثر کنترل ي برايي رهنمود ها" تحت عنوانيبانک مرکز٣١/٣/١٣٨٦مورخ ١١٧٢

  ) ."ي موسسات اعتبار دريداخل

 ـ مدارک و مستندات مربـوط بـه هو        يتمامد  ي با يموسسه اعتبار  -٣٢ ماده  را  يت مـشتر  ي

 .دي نمايدار  نگهي سال پس از بسته شدن حساب و١٠حداقل ، به مدت 

 ١٠را به مدت حداقل  ي ماليتراکنش ها موظف است سوابق ي موسسه اعتبار-٣٣ماده 

مبلغ و  ن سوابق اطلاعات مربوط به نوع تراکنش،يلازم است در ا .دي نمايسال نگه دار

هايي که تراکنش از طريق  شماره حساب ،ن تراکنشيخ انجام تراکنش و طرفيتار نوع ارز،

 .دندرج شوصاحبان حساب /ه است و مشخصات صاحبآن ها انجام شد

 يجهت حفـظ و نگـه دار  ن ي نوي هايها و فن آور  از روشيريگ  در صورت بهره -٣٤ماده  

نان حاصل کند که    ي اطم يره موسسه اعتبار  يات مد يلازم است ه   مدارک ومستندات مذکور،  

 يي و قضاي ،انتظامي نظارتي هايريگ يامکان پ  بوده،ي وجاهت قانونيمستندات مزبور دارا

 .با دقت و سرعت لازم فراهم مي کندنده يدر آرا
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 گستره شمول دستورالعمل

ها و موسسات اعتباري خارجي در  شعب بانکتمامي  براي اين دستورالعمل -٣٥ ماده

 ايراني ي بانکيواحدها و ، صنعتي ـموسسات اعتباري واقع در مناطق آزاد تجاري،  کشور

تر از حد ضوابط  نييپا ،بانيزکشور مان در ي مشتريي که مقررات شناسار کشو خارج ازدر

 .باشد يما نيز لازم الاجراست تعيين شده در اين دستورالعمل 

 کميسيون اعتباري به ٢٣/٥/٨٧در جلسه مورخ تبصره  ١٣واده م ٣٥در رالعمل و اين دست

 .تاييد رسيد
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