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 تعريف  - 1

مورد » بانك« اين دستورالعمل به منظور تعيين ضوابط حاكم بر مكاتبات ، بايگاني اسناد و مدارك               
  .تهيه و تدوين قرار گرفته است 

  .باشد  مي» بانك صنعت و معدن « در اين دستورالعمل عبارت »بانك «  كلمه  منظور از-1-1
  

 مسئوليت اجرا - 2

مــسئولين «،»دبيرخانــه « مــسئوليت حــسن اجــراي ايــن دســتورالعمل را بــه ترتيــب واحــدهاي  
  .باشند  و واحد نظارت مركزي بايگاني عهده دار مي» هاي جاري و راكد بايگاني

 

 مشموليت  - 3

هاي جاري و راكد بانك مـشمول ضـوابط منـدرج در ايـن دسـتورالعمل                  ايگانيكليه مكاتبات و ب   
  .باشند مي) رويه(

 

 روش انجام كار  -4

  )هاي وارده  نامه(  مكاتبات -1-4
، پيك ، پـست و يـا صـندوق          ) دورنگار(هاي وارده از طريق نمابر      كليه نامه :  دريافت   -1-1-4    

    .رددگ پستي توسط دبيرخانه مركزي بانك دريافت مي
هـاي وارده ، توجـه بـه مـوارد ذيـل              قبل از ثبـت نامـه     : هاي وارده      بررسي اوليه نامه   -2-1-4    

  :ضروري است 
 حصول اطمينان از ارتباط نامه به بانك  �

 وجود شماره و تاريخ صدور �

 وجود امضاء و بعضاً مهر صادر كننده نامه  �

 وجود آدرس فرستنده  �

 هاي اداري امههاي شخصي همكاران از ن تفكيك نامه �

 اخذ تائيد امضاء مشتريان  �

 يا متن نامه  �
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 وجود ضمائم مورد اشاره در سرلوحه و

هاي دريـافتي اداري در سيـستم ماشـيني دبيرخانـه ثبـت ، اسـكن و          مشخصات نامه  -3-1-4
ممهور به مهر و شماره و تاريخ دبيرخانه شده و براساس موارد ذيل تفكيك و ارجاع                

  :شود مي



ي بـا امـضاء وزراء ، معـاونين وزراء ، مـديران عامـل بانكهـا ،                  هـا   كليه نامه  �
مصوبات مجلس، هيات دولت ، معاونين رئيس جمهور، شوراي عالي پـول            

گانه ، سازمان ديوان محاسبات عمـومي، سـازمان           و اعتبار، روساي قواي سه    
 .شود بازرسي كل كشور مستقيماً به مدير عامل ارجاع مي

نهادهاي تحـت نظـر رهبـري ، نماينـدگان مجلـس            : هاي با امضاء      كليه نامه  �
شوراي اسلامي ، بالاترين مقام نهادهاي تحت نظر مجلس شوراي اسلامي ،            
بالاترين مقام نهادهاي تحـت نظـر رياسـت جمهـوري ، رئـيس كـل بانـك                  
مركزي، موسسات اعتباري ، شوراي عالي بانكها، شوراي هماهنگي مـديران           

ي ، مـديرعامل سـازمان تـامين اجتمـاعي ،           عامل بانكها، رياست بيمه مركـز     
اســتاندارها، روســاي دانــشگاهها و مــديران عامــل ســازمانهاي وابــسته بــه  

هاي صادره ، به مبداء اوليـه         هاي وارده در پاسخ نامه      وزارتخانه ها ، كليه نامه    
موجـود در   ) ضميمه شماره يـك     ( هاي صادره با توجه به كد مكاتبات          نامه

 .شود متن و يا سر لوحه نامه وارده ارجاع مياول شماره عطفي در 

مابين واحـدها بـر مبنـاي         هاي داخلي في    هاي وارده از شعب و نامه       كليه نامه  �
: لذا قيد مـوارد     . شود  اطلاعات مندرج در سرلوحه مكاتبات بانك ارجاع مي       

هـاي    و موضوع نامه در سـرلوحه نامـه       ) گيرنده نامه (، به   )فرستنده نامه   ( از  
 .باشد روري ميض) صادره

)  بكلي سري  – سري   – خيلي محرمانه    -محرمانه( هاي طبقه بندي شده       نامه �
پـس از ثبـت     ) بدون بـازكردن پاكـت      ( با عناوين مديريت عامل و يا بانك        

شماره نامه احتمالي روي پاكت و اختصاص شماره دبيرخانـه روي پاكـت ،              
 .شود   به مديريت عامل ارجاع مي

شده با عناوين مـشخص بـه واحـدهاي ذيـربط ارجـاع             هاي طبقه بندي      نامه �
 .شود مي

هـاي تبليغـاتي و كاتالوگهـا و سـاير مـوارد              ، آگهي )بروشور(كليه دفترك ها     �
 .شود  مشابه به تناسب مفاد آنها به واحدهاي ذيربط ارجاع مي

�                   
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ساير مكاتبات وارده كه جنبه كلي داشـته و ارتبـاط مـستقيم بـه معاونـت و
 .شود  يت عامل ندارد به دفتر مديريت عامل ارجاع ميواحدهاي حوزه مدير

هـاي وارده پـس از تفكيـك از طريـق سيـستم ماشـيني دبيرخانـه ارجـاع                      كليه نامه  -4-1-4
بديهي است موارد استثناء مانند مباحث مالي ، حقوقي اعتبارات اسنادي و            . گردد  مي



سـت واحـد ذيـربط و       ها ضروري باشـد بـا درخوا        امثالهم كه الزاماً ارسال اصل نامه     
  .باشد  تاييد معاونت مربوطه  بلامانع مي

  
  )هاي صادره  نامه(  مكاتبات -2-4

مسئولين اجرائي واحـدهاي بانـك كـه بـه نحـوي مجـاز بـه مكاتبـه و اسـتفاده از                        -1-2-4
باشند ، با توجه به سطوح سازماني از نظر حدود اختيـارات و               هاي بانك مي    سربرگ

برابر جدول زير   ) سطح( دهند به سه گروه       باتي كه انجام مي   مسئوليت در قبال مكات   
  .شوند  تقسيم و طبقه بندي مي

  
  عناوين   مكاتباتي)سطوح(هاي  گروه

          
  سطح اول

معاونين و مـديريت هـاي مـستقل حـوزه

  مديرعامل

  سطح دوم
 تحـــت مـــديريت هـــا و ادارات مـــستقل

  سرپرستي معاونين 

   تحت سرپرستي مديرانادارات  سطح سوم

  
مكاتباتي به  ) سطوح( هاي     دامنه گسترش كدهاي قابل اختصاص به هر يك از گروه          -2-2-4

  .باشد  شرح جدول ذيل مي
  

هاي  گروه
  مكاتباتي

  تعداد  عناوين  دامنه كدگذاري

ــستقل   ــاي م ــديريت ه ــاونين و م مع

  تحت حيطه نظارت مديرعامل
  سطح اول  900 الي 100  9

 تحــت هــا و ادارات مــستقل مــديريت

  سرپرستي معاونين 
  سطح دوم  90/0 الي 10/0  9

  سطح سوم  ادارات تحت سرپرستي مديران   9/00 الي 1/00  9

 4

    



هـاي    گـروه   كدهاي قابل تخصيص به واحدهاي مستقر در سـتاد بانـك بـه تفـصيل                
  .همين دستورالعمل آورده شده است » ضميمه شماره يك«مكاتباتي در ) سطوح (

  به عنوان مثال .گيرند درسمت راست كد مكاتباتي قرار ميهاي صادره   شماره نامه-3-2-4

                          3751                        120  
  

  شماره فرضي دبيرخانه  كد مكاتباتي مديريت امور دفتر مديريت
دسترسي به سيستم مكاتبات و انجام مكاتبات صرفاً بـا اختـصاص كـد مكاتبـاتي از               -4-2-4

بـه عبـارتي اختـصاص كـد        . تم رايانه دبيرخانه امكانپـذير خواهـد بـود        طريق سيس 
برابر مفاد دستورالعمل اعطاء حق امضاء و       » امضاء مجاز مكاتبات  «مكاتبات به منزله    

  .شود  نحوه استفاده از امضاي مجاز تلقي مي
  اول) سطح (  مكاتبات گروه -5-2-4

) تقل حوزه مـديريت عامـل     معاونين و مديران مس   ( كليه مسئولين در اين گروه       �
 .مجاز به مكاتبه مستقيم با مدير عامل خواهند بود 

كليه مسئولين در اين گروه به غير از مكاتبه با مسئولين تحت نظـارت مـستقيم                 �
تواننـد بـا      خود در گروه دوم به منظور حل و فـصل مـسائل كـاري صـرفاً مـي                 

نان تحت حيطه نظـارت  يكديگر مكاتبه نمايند و مجاز به مكاتبه مستقيم با كارك  
 .يكديگر نخواهند بود 

مسئوليني كه در اين گروه قرار دارند در صورتي مجاز به نگارش و ارسال نامه                �
ثانياً فقـط بـا مقـام       . باشند كه اولاً داراي حق امضاء باشند        به خارج از بانك مي    

 . مساوي و هم رديف رتبه شغلي خود مكاتبه نمايند

» گانـه   مقامـات قـواي سـه     »و  » خـارج از كـشور    « ،   »تعهـد آور  « كليه مكاتبات    �
با تهيه متن نامه توسط واحد اجرائي       )  همين دستورالعمل  4-1-3موضوع، بند   (
اول ) سـطح (و تاييد مسئولين ذيربط در گروه       ) گروه مكاتباتي دوم و يا سوم       ( 

در چارچوب دسـتورالعمل اعطـاي        با امضاء مجاز در محدوده وظايف محوله و       
 .باشد  و نحوه استفاده از امضاي مجاز قابل تفويض ميحق امضاء 

پيگيري مفاد نامه تا حصول نتيجه به عهده تهيه كننده و تاييد كننده نامه خواهد                �
 .بود
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  دوم ) سطح (  مكاتبات گروه -6-2-4  
گيرنـد يـا يـك كـد مكاتبـاتي       كد مكاتبات مسئولين كه در اين گروه قـرار مـي     �

ول مـافوق مربوطـه در گـروه اول برابـر جـداول             منشعب از كد مكاتباتي مـسئ     
 .باشد  از هم قابل تفكيك مي» ضمائم شماره يك«

كليه مسئولين در اين گروه كه تحت نظارت يك مافوق مشترك قرار دارنـد بـه             �
تواننـد بـه    غير از مكاتبه با مافوق و مسئولين تحت نظارت مـستقيم خـود، مـي             

اي لازم مـستقيماً بـا مـسئولين        ه ـ  منظور حل و فصل مسائل كاري و همـاهنگي        
همطراز داراي مافوق مشترك و غير مشترك مكاتبه نمايند ولي مجاز به مكاتبـه        
مستقيم با مديرعامل و كاركنان تحت حيطه نظارت يكديگر و ديگـر مـسئولين              

 .در گروه اول نخواهند بود 

ا مقـام   مسئولين در اين گروه مجاز به مكاتبه مستقيم با خارج از بانك حداكثر ب              �
مساوي و يا در پاسخگويي به مكاتبـات مـستقيم بـه نـام آنهـا در چهـارچوب                   

باشـند كـه در ايـن         دستورالعمل حق امضاء و نحوه استفاده از امضاي مجـازمي         
صورت يك رونوشت از مكاتبات خود را از طريق سيستم نرم افـزار مكاتبـات               

 .به اطلاع مافوق سازماني خواهند رساند 

  سوم ) سطح( گروه  مكاتبات-7-2-4  
گيرنـد بـا يـك كـد مكاتبـاتي            كد مكاتبات مسئوليني كه در اين گروه قرار مـي          �

منشعب از كد مكاتباتي مـسئول مـافوق مربوطـه در گـروه دوم برابـر جـداول                  
 .باشند از هم قابل تفكيك مي» ضمائم شماره يك«

بـه  كليه مسئولين در اين گروه كه تحت نظارت يك مافوق مشترك قرار دارنـد            �
تواننـد بـه مـسئولين         غير از مكاتبه با مافوق و همكاران تحت نظارت خود، مي          
 ..همطراز داراي مافوق مشترك و غير مشترك مكاتبه نمايند

كليه مسئولين اين گـروه قـادر بـه مكاتبـه بـا خـارج از بانـك در چهـارچوب                      �
 .دستورالعمل اعطاي حق امضاء و نحوه استفاده از امضاي مجاز مي باشند 

بايـست توسـط تهيـه        هاي صـادره مـي       پائين و گوشه سمت راست نسخه دوم نامه        -8-2-4 
هـاي فاقـد ايـن مشخـصه          لذا مسئوليت نامـه   .  پاراف شود     كننده و تائيد كننده نامه    

 .باشد  بعهده امضاء كننده نامه مي

  9-2-4- 
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   ساير موارد



باشند   به خود مي  امضاء اوراق بهادار بانك در ستاد و شعب تابع ضوابط مربوط             �
. 

هــاي  هــاي موجــود در روش امــضاء كليــه اوراق و اســناد ، مــدارك و فرمــت �
انجام كار تابع ضوابط مندرج در فرآينـدهاي انجـام كـار مربوطـه              ) فرآيندهاي(

 .باشد  مي
 

   كد شناسايي شعب -3-4
داراي دو جـزء معـرف      » ضميمه شماره دو  «  كد شناسايي شعب بانك برابر جدول        -1-3-4  

  :باشند به عنوان مثال  و سريال بازگشايي شعب مي) استان ( نطقه م
  

 01 /  01    

  

   ترتيب بازگشايي              معرف استان 

. گيرد  هاي صادره قرار مي      شماره نامه   كد شعب بعنوان كد مكاتباتي در سمت چپ             
  :به عنوان مثال 

     

                          1852                        0101  
  
  شماره فرضي دبيرخانه  )شعب ( كد مكاتبات 

 قابليت گسترش كد شعب با توجه به تقسيمات كشوري در سطح استان و افزايش               -2-3-4  
  .باشد  تعداد شعب در هر استان برابر جدول زير قابل پيش بيني مي

  
قابل ) استاني( تعداد تقسيمات كشوري  شعب قابل 

  بيني  پيش

پيش بيني در هر تعداد
  استان 

) استانها( تعداد  هر 

  مناطق

دامنه كد مناطق  

  )استانها(
  دامنه كد شعب

تعداد شعب در

  استان

   استان99  00/99 تا 00/01   شعبه99  99/00 تا 01/00
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براي استان تهران بـا توجـه بـه گـستردگي مركـز             » ضميمه شماره دو    «  در جدول    -3-3-4

مركـز  (ود در آن، دو كد به ترتيب براي شـهر تهـران             استان و تراكم جمعيتي موج    
  .و ساير شهرستانهاي استان تهران پيش بيني شده است ) استان

  
 بايگاني  - 5

براي تشكيل و نگهداري    » نظارت مركزي « و  » غيرمتمركز«  ،» متمركز«  با توجه به روشهاي      -1-5
باشـد    يـر متمركـز مـي     ها ، روش نظارت مركزي كه تركيبي از روشهاي متمركز و غ             پرونده

هاي جاري    براي اداره امور بايگاني جاري در ستاد بانك انتخاب شد در اين روش، بايگاني             
در چهـارچوب ضـوابط مـورد         )در سـطح معاونتهـا    ( در محل استقرار واحدهاي عمليـاتي       

  .گيرند  عنايت واحد نظارت كننده مركزي تشكيل و مورد استفاده قرار مي
هاي بايگاني از ميان روشـهاي متعـدد و متـداول،     ها در محل  گهداري پرونده  براي تنظيم و ن    -2-5

  .شود  روش موضوعي با عنايت به سهولت اجرائي ، انعطاف پذيري آن انتخاب مي
 در اين روش پس از بررسي و شناسايي نيازهاي بانك بـر مبنـاي وضـع موجـود                 -1-2-5

 ـ  » اصلي و فرعي    « نسبت به اختصاص كدهاي      ه موضـوعات اصـلي و      به ترتيب ب
  :مانند. شود  موضوعات فرعي و زير مجموعه آنها اقدام مي

                               01                   203  
  

  )بانك مركزي  )بانكها(كد اصلي ( كد فرعي 
  

 دامنه كدهاي اصلي و فرعي قابل تخصيص به موضوعات اصلي و فرعي بـراي                -2-2-5
  .باشد  هاي بانك به شرح جدول ذيل مي بايگاني پرونده

  
    دامنه  شرح دامنه كد اصلي كد فرعي

 الي 00/200 01/000

00/299  
  

دامنه كد گذاري موضوعات اصلي و فرعي 

  در روش بايگاني موضوعي

 الي

99/000  
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 به عنوان مبنـا و شـروع كـدهاي اصـلي، بـراي جلـوگيري از                 200انتخاب عدد   
  .باشد  كدهاي شناسايي اختصاص يافته شعب ميتداخل و اشتباه احتمالي با 

هاي اصلي قراردادهاي پيمانكاران، نظارت، ارزيابي طرحهـا،           كدهاي فرعي موضوع   -3-2-5
هاي مطالعـاتي و سـاير مـواردي     اعطاء انواع خدمات به مشتري ، دعاوي ، پروژه  

داد آنها تابع متغيرهاي بيرون از بانك باشد، به صورت          كه افزايش و يا كاهش تع     
» واحد نظارت مركـزي بايگـاني       « سريالي و بدون محدوديت خاص با تشخيص      

  .باشد قابل تشخيص مي
بـر روي   » كـد شـعب   « هـاي شـعب در بايگـاني راكـد، قيـد             براي شناسائي پرونده   -4-2-5

  .باشد  هاي مرتبط با آنها ، توسط شعب ضروري مي پرونده
 موضوعات اصلي شناخته شده در بانك همراه با كـدهاي اصـلي اختـصاص يافتـه         -5-2-5

در . باشـد   همـين دسـتورالعمل مـي     » ضميمه شماره سه    « براي آنها برابر جداول     
مقابل موضوعات و كدهاي اصلي بـه تعـدادي از موضـوعات و كـدهاي فرعـي        

  .براي نمونه اشاره شده است 
  .تواند همان كد شناسائي اوليه مشتري باشد  به مشتريان مي كدهاي فرعي مربوط -6-2-5
هاي فرعي، ايجاد جلد جديـد پرونـده           در صورت افزايش حجم هر يك از پرونده        -7-2-5

اول ، دوم ، سوم و بـه        ( با قيد شماره جلد     ) كد فرعي ( تحت همان شماره اوليه     
  .باشد  ا بلامانع ميو عنداللزوم دوره تاريخي بايگاني مدارك در داخل آنه) بالا

جـدول  «  نگهداري سوابق ايجاد و گسترش كدهاي اصلي و فرعي در قالـب فـرم                -8-2-5
« همين دستورالعمل به صورت دستي و يا ماشيني به عنوان           » ضميمه شماره سه    

از وظايف قطعـي واحـد نظـارت         » دفتر راهنماي شناسائي كدهاي بايگاني بانك     
  .باشد  مركزي بايگاني مي

هاي اصلي و فرعي براي         هيچ يك از واحدهاي بانك راساً مجاز به تعريف موضوع          -9-2-5
توانند پيشنهاد خـود را بـه واحـد متـولي             لذا مي . باشند  اختصاص كد به آنها نمي    

نظارت مركزي اعلام و پس از دريافت نظـر آن واحـد نـسبت بـه اعمـال رويـه                    
  .يكنواخت در سطح واحدهاي بانك اقدام نمايند

3-5-               
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 همـين   5-3-2موضـوع بنـد     ( مسئوليت اجـراي وظـايف واحـد متـولي نظـارت مركـزي
با عنايت به وظايف آن به ترتيب قابل واگذاري به معاونت برنامـه ريـزي و                )  دستورالعمل

  .باشد  سيستمها و يا معاونت امور مشتريان و منابع انساني مي



يطـه هـر يـك از واحـدها      پيش بيني و تعيين واحد متولي نظارت مركـزي  در ح           -1-3-5
 و يا ساير معاونتهـا بـا توجـه بـه مقتـضيات موجـود بـا                  5-3مورد اشاره در بند     

  .باشد  تصويب مديرعامل بلامانع مي
  :باشد  به شرح ذيل مي» واحد متولي نظارت مركزي «  اهم وظايف -2-3-5    

هـاي   نظارت بر اجراي صحيح مفاد اين دستورالعمل در دبيرخانه ،  بايگاني       �
 .جاري و راكد

مطالعه، بررسي و گسترش كـدهاي اصـلي و فرعـي متناسـب بـا نيازهـاي         �
 .جديد بايگاني 

بررسي و نظارت بر اجراي صحيح بايگاني اوراق و اسـناد در هـر يـك از                  �
 .هاي اصل و اختصاصي  پرونده

بررسي و اظهـار نظـر در خـصوص نـوع مـدارك و اسـناد قابـل                  . مطالعه   �
 .صل و اختصاصي هاي ا نگهداري در پرونده

مطالعه ، بررسي و ارائه طرحهاي لازم در خصوص محدود نمـودن ايجـاد               �
 .و نظارت براي اجراي دقيق آنها» غير اختصاصي و اصل « هاي  پرونده

نظــارت بــر بايگــاني راكــد بــه منظــور اطمينــان از رعايــت يكنــواختي در  �
 .هاي جاري در بانك  اختصاص كدهاي اصلي و فرعي با بايگاني

ارت بر اجراي كدهاي مكاتباتي متناسب با اختيارات تفويضي در انجـام            نظ �
 .مكاتبات داخل و خارج از بانك 

اول، دوم  ( مطالعه و بررسي گسترش كدهاي مكاتباتي در سطوح مختلـف            �
 .متناسب با نيازهاي جديد) ، سوم 

هاي وارده بـه      هاي شناخت اوليه نامه     مطالعه مداوم براي  گسترش شاخص      �
جلوگيري از تمركز ارجاع و ارجاع صحيح آنها به مقاصد سـازماني            منظور  
 .مرتبط 

 .تنظيم دفتر راهنماي شناسائي كدهاي بايگاني بانك  �

هاي توليـد اسـناد و مـدارك فاقـد          مطالعه مداوم براي شناخت مبادي و گلوگاه       �
 .ها اعتبار و زائد براي فراهم آوردن شرايط و حذف آنها در قالب اصلاح رويه

� 
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سي مداوم بايگاني راكد به منظـور شـناخت اسـناد زائـد و فاقـد اعتبـار و                   برر
گزارش آن به دبير كميته ارزشيابي اسـناد بانـك در چهـار چـوب مقـررات و                  



د  هاي لازم با مراجع ذيـصلاح كـشوري بـراي مبادلـه اسـنا          انجام هماهنگي  �
هـاي   زائد و فاقد اعتبار در چارچوب قوانين مصوب مجلس و دستورالعمل          

 .داخلي بانك 

هـاي اصـل و       نظارت مستمر بر كفايت مدارك و اسناد موجـود در پرونـده            �
 .اختصاصي و عنداللزوم بازنگري در آنها 

    
   روش دسترسي به بايگاني -4-5  
و راكد از نمونه دفـاتر راهنمـاي بايگـاني           هاي جاري     ها در بايگاني    براي دسترسي به پرونده       

  .شود استفاده مي) پيوست شماره يك (
  .شود هاي جاري و راكد در همان واحد ذيربط نگهداري مي  دفاتر راهنماي بايگاني-1-4-5    
در بايگـاني جـاري و          » راكـد شـدن     «  در دفاتر راهنمـا تغييـرات جديـدي ماننـد            -2-4-5    

  .گردد ي راكد قيد ميدر بايگان» امحاء شدن«
باشد كه بـا مراجعـه         روش ثبت در دفتر راهنماي بايگاني بر مبناي حروف الفبا مي           -3-4-5    

هـا و وضـعيت آنهـا         به هر يك از عناوين موضوعات فرعي محل استقرار پرونـده          
  .شود مشخص مي

ايـل بـا قابليـت    توان با استفاده از رايانه در قالب يك ف    دفتر راهنماي بايگاني را مي     -4-4-5    
هاي لازم مانند گزارش بر مبناي كدهاي اصلي ، حـروف الفبـا، وضـعيت           خروجي

پرونده و محل اسـتقرار ،طراحـي و اسـتفاده نمـود در ايـن صـورت ادغـام دفتـر                     
بـا دفتـر    )  همـين دسـتورالعمل    5-2-8موضـوع بنـد     ( راهنماي اختـصاصي كـد      

  .باشد  راهنماي بايگاني موضوع همين بند بلامانع مي
هـاي جـاري    هاي راكد تحـت همـان كـدهاي اصـلي و فرعـي در بايگـاني                  پرونده -5-4-5    

  .نگهداري خواهند شد 
  

 ها بايگاني مدارك و اسناد در پرونده -6

1-6-      
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يـا تـاريخ دريافـت در       «،  » هـا   تاريخ صدور نامه  «ها بر مبناي      كليه مدارك و اسناد در پرونده
هـاي مربوطـه برحـسب مـورد بـا            ،در پرونـده   »تاريخ آخرين دستور اداري   «و يا   » واحدها

  .شوند تشخيص مسئول بايگاني ذيربط ،بايگاني مي



  :باشند مستندات اختصاصي واصل داراي ويژگيهاي ذيل مي  -1-1-6  
 مرتبط با فعاليتهاي اصلي سازمان باشد �

 موثر در پاسخگويي مناسب به مراجع ذيصلاح و ذينفعان باشد �

 به آنها بالا باشدحساسيت قوانين موضوعه نسبت  �

 داراي قابليت لازم در محاكم قضائي باشد �

 مربوط به فعاليت واحد خاص بوده و داراي سابقه در همان زمينه باشد  �

  اصل باشد) دستورات اداري و امضاء(متضمن كليه علائم  �
ضـميمه شـماره    « هاي اختصاصي و اصل به شـرح جـداول             حداقل مدارك لازم در پرونده     -2-6

  .همين دستورالعمل مشخص مي باشد در » چهار
  :ها خودداري شود  از انجام بايگاني مدارك و اسناد زير در پرونده-3-6
  هاي اضافي مكاتبات   رونوشت-1-3-6    
  ) اعم از داخل و خارج از بانك (هاي صادره   پيش نويس نامه-2-3-6    
   تصوير مدارك بايگاني شده در پرونده -3-3-6    
  باني قانوني تصميمات متخذه مرتبط با مكاتبات انجام گرفته  تصوير م-4-3-6    
   اوراق مورد استفاده در محاسبات كارشناس مكاتبات ذيربط -5-3-6    
كه متضمن پاراف تهيه كننـده و تائيـد كننـده نامـه             ) هاي صادره     نامه(  نسخه دوم مكاتبات     -4-6  

  .دها بايگاني شو باشد ، در پرونده مي) 4-2-8موضوع بند (
بايست بـه   هاي وارده باشد نامه وارده مربوطه مي هاي صادره در پاسخ نامه  در صورتيكه نامه -5-6  

  .بايگاني شود) 6-4موضوع بند ( پيوست نسخه دوم 
هـا    هاي وارده فاقد پاسخگوئي و متضمن دسـتورات احتمـالي اداري در پرونـده                نسخه نامه  -6-6  

  .نگاهداري شود 
پيوست شـماره   (بايست ممهور به مهر برگ شماري         هاي بانك  مي     ل پرونده  كليه اوراق داخ   -7-6  

  .بشود) دو
» فرم امانت دهـي پرونـده       « تحويل پرونده به مسئولان و كارشناسان اجرائي مستلزم تكميل           -8-6  

هنگـام  . باشـد     توسط بايگان و امضاء آن توسـط گيرنـده پرونـده مـي            ) پيوست شماره سه    (
گاني فرم امانت دهـي پرونـده متقـابلاً بـه گيرنـده پرونـده پـس داده                  بازگشت پرونده به باي   

  .شود مي
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 زمان اجراء -7

  .باشد  الاجراء مي اين دستورالعمل از تاريخ تصويب هيات مديره بانك لازم

 

 روش بازنگري  - 8

  .باشد  مي) 8(هرگونه بازنگري اين دستورالعمل تابع روشهاي ذيل همين بند 
جرائي پيش بيني شده در وظايف واحد متولي نظـارت مركـزي بايگـاني               انجام كليه موارد ا    -1-8

با درخواست مـسئولان بايگـاني جـاري و راكـد و يـا مـسئولان واحـدهاي                  ) 5-3-1بند  (
اجرائي بانك و تائيد مسئول واحد متولي نظارت مركزي بايگاني در چارچوب ضوابط اين              

  .باشد  دستورالعمل بلامانع مي
در مفاد اين دستورالعمل با در خواسـت مـديران اجرائـي و ارائـه گـزارش                  انجام بازنگري    -2-8

توجيهي لازم توسط مسئول واحد متولي نظارت مركزي بايگاني مورد تائيد مقام مافوق بـا               
  .باشد  تصويب هيات مديره بلامانع مي

 

 نگهداري سوابق  - 9

ري شده و نـسخ اضـافي       نگهدا» نهادها و روشها  «يك نسخه از سوابق اين دستورالعمل نزد واحد         
  .شود  دستورالعمل قبلي مورد بازنگري، امحاء مي

 

 گيرندگان دستورالعمل  -10

 دبيرخانه - 10- 1

  مسئولان بايگاني -2-10

   مسئول بايگاني راكد-3-10
   حسابرسي و بازرسي -4-10
   ساير واحدها بر حسب مورد  -5-10

  
 پيوست ها  -11

 )نمونه دفتر راهنما( شماره يك   - 11- 1

  )نمونه مهر برگ شماري (  شماره دو -2-11
 سه -3-11
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 )نمونه برگ امانت دهي (  شماره



 ضمائم  -12
  )كد مكاتبات  ( 1جدول ضميمه شماره  - 12-1
 )كد شناسايي شعب ( 2جدول ضميمه شماره  - 12-2

 )جداول كدهاي اصلي و فرعي بايگاني  ( 3جدول ضميمه شماره  - 12-3

12-4-  
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  )اصيهاي اصل و اختص جداول حداقل مدارك پرونده ( 4جدول ضميمه شماره



  
  
  
  
  

  بانك صنعت و معدن
  
  
  
  
  
  
  
  
  ها پيوست
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  خسرو صحت: تهيه كننده
 تهيه
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  85فروردين : تاريخ
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محل استقرار   وضعيت پرونده

  پرونده
شماره 
جلسه   رديف  عنوان پرونده  پرونده شماره صورت  جاري  راكد

  اءامح
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

  
 يك(
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 )پيوست شماره



  
  
  
  
  
  
  
  

  
  برگ شماري 

  

  
  ..........از ..............صفحه 

  

  
  : .....................بايگان امضاء 

  

  
  

)
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  )پيوست شماره دو



  
  
  

  :.............تاريخ   بانك صنعت و معدن   برگ امانت گيري
  تاريخ  رديف  نام پرونده   شماره پرونده   تاريخ امانت گيري برگشت

          
          
          
          
          
          

    : .............بايگان  ...: .........امانت گيرنده    

    
  : .............امضاء  : ........................امضاء     

  
 سه(
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 )پيوست شماره
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  بانك صنعت و معدن
  
  
  
  
  
  
  
  

  ضمائم
  1جدول ضميمه شماره 

  كد مكاتبات
  
  
  
  
  
  
  

  خسرو صحت: تهيه كننده
  85فروردين : تاريخ تهيه



 

   1385                                              اول در بانك صنعت و معدن) سطح ( كد مكاتبات گروه        بانك صنعت و معدن                                    
  كد مكاتبات  اول) سطح ( گروه 

  100  مديريت عامل
  110  قائم مقام

  حوزه مديريت عامل  120  مديريت امور دفتر مديريت

  مديريت امور حراست  130
  200  ي و سيستمهامعاونت برنامه ريز

  معاونت نظارت و  300 حقوقي
  معاونت امور مشتريان  400

  500  معاونت ارزيابي طرحها و اعتبارات
  المللي معاونت مالي و  600 بين

ول ، دوم و يا سـوم مكاتبـات در          باشد لذا هر گونه تغيير در زير مجموعه سطح اول و يا افزايش تعداد سطح ا                 كدهاي مكاتباتي در بانك تابع نمودار سازماني مصوب مي        * 
  .باشد  محدوده دامنه كدهاي قابل تخصيص بلا اشكال بوده و نظام جاري داراي كفايت لازم مي

 مديريت عامل مي* 
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  .باشد  كدهاي مكاتباتي تخصيص يافته به مسئولين بلا واسط حوزه مديريت عامل منشعب از كد مكاتبات
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  85فروردين : تاريخ
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