
 

   نامه ريالينامه ريالينامه رياليراهنماي نحوه صدور ضمانتراهنماي نحوه صدور ضمانتراهنماي نحوه صدور ضمانت
  

  ؛مشتري گرامي
 و بـر آن اسـاس،  نمـوده  هـاي ريـالي   نامـه ضمانت انواع وراقدام به صدشما خواست بنا به در كه بانك صنعت و معدن افتخار دارد
   .ردگيبه عهده موضوع قراردادشان  در قبال تكاليفحقيقي و حقوقي غير دولتي را  ضمانت انجام تعهدات اشخاص

بتوانـد  تهيـه شـده و اميـد اسـت كـه      نامه هاي ريالي صدور ضمانت فرايندمقررات و  ضوابط، تدوين و تشريحاين راهنما با هدف 
  .نمايدبه شما ارايه  در اين راستانكات مناسبي را 

      هاي ريالي هاي ريالي هاي ريالي امهامهامهنننضمانتضمانتضمانت   اهماهماهم---111 
  . مزايده/ نامه شركت در مناقصه ضمانت 
 . )حسن انجام كار(ت ناشي از قرارداد نامه حسن اجراي تعهدا ضمانت 

 . نامه پيش پرداخت ضمانت 

  . الضمان نامه استرداد كسور وجه ضمانت 

 . هانامهترخيص كالا و ساير ضمانت ،گمركيپرداخت حقوق براي نامه ضمانت 

  رياليرياليريالي   هايهايهاي   نامهنامهنامهضمانتضمانتضمانتانواع انواع انواع ضوابط صدور ضوابط صدور ضوابط صدور    ---222
، داراي حسـاب جـاري قـرض الحسـنه نـزد شـعب        نامه ريـالي  ضمانتمشتريان بايد در هنگام ارايه درخواست دريافت  

 . بانك باشند و يا اقدام به افتتاح اين حساب  نمايند

 .عتباري و اعتبار سنجي آنها مورد تائيد بانك باشدانتيجه ارزيابي  شود كهمي ضمانت نامه ريالي صادر متقاضياني براي 

  .اين مدت بلا مانع مي باشداز تمديد ضمانت نامه ها پس و  باشد مي سال يك صادره هاينامهحداكثر زمان اعتبار ضمانت 

نامه درخواستي بستگي به ميزان اعتبار و مدت همكاري مشتري بـا  صدور ضمانتبراي دريافتي از مشتري سپرده ميزان  
نامـه كمتـر   كـل مبلـغ ضـمانت   % 10ت ايـن مبلـغ از   در هـر صـور  . نامه متفاوت استو بسته به نوع ضمانتبانك داشته 
 . نخواهد بود

 . نداز پرداخت سپرده نقدي معاف را دارندنامه شركت در مناقصه و مزايده ضمانت تقاضاي صدورترياني كه مش 

 . شود نامه برخورد ميمشابه صدور ضمانتبا آن د و شوتلقي مينامه جديد نامه در واقع ضمانتضمانت مبلغ افزايش 

 .مـي نمايـد  هاي مـورد قبـول خـود    ، اقدام به دريافت يك يا تلفيقي از تضمينهضمانت نامه صادر انك جهت تضمينب 
فهرسـت وثـايق مـورد قبـول در پيوسـت  د       . شـود ، ميزان و ارزش وثايق، توسط بانك تعيين و به مشتري اعلام مـي نوع

 . آمده است

مدت اجراي قـرارداد، حـداقل   ول طدر  مي بايدد، حسب مورد نشو عنوان وثيقه از سوي بانك پذيرفته مي اموالي كه به 
 . دننفع بانك و به هزينه مشتري بيمه شو  هاي بيمه به نزد يكي از شركت د،ني كه منافع بانك را پوشش دهبه ميزان

بـا  ، پرداخت هزينـه هـاي ذيـربط   و بانك مي تواند به منظور جلوگيري از تكرار انعقاد قراردادهاي رسمي در دفترخانه  
تنظـيم و  پشتوانه قرارداد  ،بانك مي نمايند يافت تسهيلات و ايجاد تعهدات بامستمر اقدام به در مشترياني كه به صورت
تنها اقـدام   ،در معاملات خود با بانكدر اين صورت مشتري مي تواند به پشتوانه اين قرارداد،  .در دفترخانه منعقد نمايد

  . قرارداد عادي نمايند امضاي به



 

  :توجه 
  

نامه، درخواست ضبط آن و پرداخت وجه الضمان از طرف ذينفع به بانك ارايـه شـود،    تچنانچه قبل از سررسيد ضمان 
رساند تا نسـبت بـه واريـز وجـه پرداختـي       بانك وجه ضمانت نامه را به ذينفع پرداخت و مراتب را به اطلاع مشتري مي

 .اقدام نمايد

از  و جريمـه تـاخير تاديـه    تبار، اخذ سـود در تأمين وجه اعمشتري  درصورت پرداخت مبلغ اعتبار توسط بانك و تأخير 
  .مي شوددريافت  مشتريمحاسبه و از   ،حساب  ذينفع تا هنگام تسويه  به  وجه  تاريخ پرداخت

نامه، ابطال آن را تقاضا نمايد و يا در تاريخ سررسـيد ضـمانت نامـه،     كه ذينفع قبل از انقضاي مدت ضمانتدر صورتي 
را ننمايد، ضمانت نامه باطل شده و در ايـن صـورت مبلـغ سـپرده نقـدي بـه مشـتري        تقاضاي وجه الضمان و تمديد آن 

  .شودبه او مسترد مي  ،بازگردانده و وثايق و تضمينات مربوطه
  
  
  
  
 
 

 و مراحلـي كـه سـمت    "مشـتري  "توسـط  مشـخص شـده  نشـان  با مراحلي كه سمت راست آنها

ــت .گيردام ميانج  "بانك"توسط  شدهمشخص  ــا راسـ ــا آنهـ ــان         بـ نشـ

   
   نامه ريالينامه ريالينامه رياليمراحل صدور ضمانتمراحل صدور ضمانتمراحل صدور ضمانت   ---333

  . )الف(پيوستذكر شده در هاي فرم وتكميلبانك  مراجعه مشتري به يكي از شعب            

 فـوق الـذكر   هـاي باشد نيازي به تكميل فـرم  نمودهتسهيلات بانك استفاده  قبلاٌ ازكه مشتري  در صورتي: 1تبصره              

  . نمايدتكميل خود را اطلاعات و مدارك كمبود بايد مي  تنهاو  نبوده
     هاي مورد نيازخود را دريافـت  اطلاعات و فرم www.bim.ir اينترنتيبا استفاده از آدرس تواند مشتري مي: 2تبصره   

  . نمايد
 مـدارك ذكـر شـده در پيوسـت    مـراه  ه بهبانك  و ارايه آنها بهبه مهر و امضاي مجاز  هافرم نمودن تكميل و ممهور            

 . )ب(

 مختلـف وتصـميم گيـري   منابع اطلاعـاتي   يافتي ازبا توجه به اطلاعات درو اعتبار سنجي او  بررسي تقاضاي مشتري         
  . در يكي از اركان اعتباري بانك براي او نامه رياليصدور ضمانت جهت

  .مشتري  ثايق مورد نياز بهاعلام نوع و ميزان و ،درخواستي هدرصورت تصويب صدور ضمانت نام        
ذكـر شـده   با مشتري، پس از تامين وثايق و ارايه مـدارك  ) بانك(يا عادي ) دفتر خانه(انعقاد قرارداد رسمي             

  . مشتريسوي  از) ج ( در پيوست 
 

             
  

  



 

   تعاريفتعاريفتعاريف. . . 444
ضـوابط و مقـررات    آگـاهي از  حقيقي يا حقوقي است كه با مراجعه بـه بانـك و بـا     منظور شخص ):مضمون عنه(مشتري -4-1

  .نمايد نامه ريالي را مي نامه ريالي و همچنين شرايط بانك، درخواست صدور ضمانت صدور ضمانت
بـوده و  ) مضـمون عنـه  ( مشـتري خص حقوقي يا حقيقي است كه طرف قرارداد و يا توافق بـا  منظور ش ):له مضمون(ذينفع -4-2

  .دشو نفع وي صادر مي نامه به ضمانت
ضمانت انجام تعهدات اشخاص حقوقي ) بانك صنعت و معدن(موجب آن ضامن   منظور سندي است كه به: نامه ضمانت  -4-3

نامه بانكي سندي اسـت   به عبارت ديگر ضمانت. گيرد عهده مي به يابد مه تحقق مينا موضوع ضمانتو يا حقيقي را كه در رابطه با 
ضمانت اشخاص حقوقي و حقيقي را در رابطه بـا تكـاليف و تعهـدات موضـوع     ) بانك صنعت و معدن(كه به موجب آن، ضامن 

 گيرد تا در صورت عدم ايفاي به عهده مي  نامه به تا مبلغ مندرج در ضمانت) مضمون عنه( مشتريو ) له مضمون(قرارداد بين ذينفع 
  .دشو، با اعلام ذينفع به بانك، مبلغ ضمانت شده به حساب ذينفع واريز مشتريموقع تعهدات از سوي  

از تعهدي است كـه بانـك    است مزايده عبارت/نامه شركت در مناقصه ضمانت: مزايده /نامه شركت در مناقصه مانتض -4-4
مزايده دعوت كـرده  /نفع طرفي كه اشخاصي را براي شركت در يك مناقصه مزايده و به/ به درخواست شركت كننده در مناقصه

ه و در شـد مزايـده ذكـر   / مزايده از انجام تعهـداتي كـه درشـرايط مناقصـه    /درصورت كوتاهي برنده مناقصه. نمايد است صادر مي
  . دشو نامه به ذينفع پرداخت مي عهده گرفته است، مبلغ تعيين شده در ضمانت  خود بهپيشنهاد تسليم شده 

نامه حسـن اجـراي تعهـدات ناشـي از      ضمانت ):حسن انجام كار(نامه حسن اجراي تعهدات ناشي از قرارداد  مانتض -4-5
در انجام درسـت تعهـدات ناشـي از    ) همضمون عن(قرارداد عبارت از تعهدي است كه بانك درصورت كوتاهي پيمانكار يا متعهد 

  . نامه، به وي پرداخت نمايد قرارداد، و بر اساس اعلام كارفرما به بانك، معادل مبلغ ضمانت
بـراي  نامه براي استرداد پيش پرداخت تعهدي اسـت از سـوي بانـك     ضمانت :نامه براي استرداد پيش پرداخت مانتض -4-6

هنگـام   از بازپرداخت وجهـي كـه بـه   ) مضمون عنه(در صورت كوتاهي پيمانكار ) ذينفع(ا پرداخت مبلغ معيني وجه نقد به كارفرم
  . عقد قرارداد از سوي كارفرما به وي پرداخت شده است

داد اصلي بين كارفرمـا و   اي كه بانك به استناد قرار نامه عبارت است از ضمانت :الضمان نامه استرداد كسور وجه مانتض -4-7
كارفرما مكلف است به تناسب پيشرفت كار و بـر اسـاس صـورت وضـعيت ارائـه شـده در       . كند مانكار صادر ميپيمانكار براي پي

هايي كه تا اين مرحله دريافت نموده است در  نامه كارفرما علاوه بر ضمانت. ي را به پيمانكار پرداخت نمايدمقاطع مشخص وجوه
نمايد تـا درصـورت    ينان از حسن اجراي تعهدات كسر و نگهداري ميمنظور اطم  را به  هر مرحله پرداخت درصد مشخصي از آن

پـس از تحويـل موقـت، كارفرمـا ممكـن اسـت از پيمانكـار         . را به پيمانكـار مسـترد نمايـد    تحويل قطعي و عدم وجود نواقص آن
كه در هـر مرحلـه پرداخـت     نامه استرداد كسورات انجام شده را مطالبه كند تا بتواند وجوه انباشته شده از محل كسوراتي ضمانت

  .نگهداري نموده است را به پيمانكار پرداخت نمايد
اي كه بانـك بـراي تـرخيص     نامه عبارت است از ضمانت :نامه جهت پرداخت حقوق گمركي و ترخيص كالا مانتض -4-8

  .نمايد ر ميهاي كشور و بنا به تقاضاي واردكننده كالا صاد به نفع گمرك هاي ديگر كالاهاي وارداتي از كشور
  
  
  
  
  



 

   فرم هاي مورد نياز جهت تكميل در زمان مراجعه مشتري به بانكفرم هاي مورد نياز جهت تكميل در زمان مراجعه مشتري به بانكفرم هاي مورد نياز جهت تكميل در زمان مراجعه مشتري به بانك      ---پيوست الف پيوست الف پيوست الف 

   
    .   )حقوقي/ اشخاص حقيقي( فرم درج مشخصات مشتريان دريافت تسهيلات مالي و خدمات اعتباري   ---111
   ...م درخواست صدور ضمانت نامه رياليفر    ---222
                     بـرداري و شـروع بـه     كـه در بـدو بهـره    بـراي مشـترياني   فرم متقاضـيان دريافـت تسـهيلات مـالي و خـدمات اعتبـاري          ---333

   ...باشند مي كار
   
   

   نامهنامهنامهضمانتضمانتضمانت   در زمان ارايه درخواستدر زمان ارايه درخواستدر زمان ارايه درخواست   فهرست مدارك مورد نيازفهرست مدارك مورد نيازفهرست مدارك مورد نياز   ---      ببب   پيوستپيوستپيوست

 ص حقوقياشخا - 

  . مشتريهاي  اساسنامه مصدق ثبت شركت .1
  . كت باشدين نسخه روزنامه رسمي آگهي تأسيس كه متضمن شماره ثبت شرآخر .2
   . اقامتگاه قانوني شركت آخرينروزنامه رسمي آگهي  .3
  . مديره اعم از حقيقي و حقوقي و صاحبان امضاء مجاز هيأتآگهي آخرين اعضاء  .4
   . شركت مبني برموافقت با اخذ اعتبارات و تسهيلات از بانك بر حسب مورد مديرهصورتجلسه هيأت  .5
باشد  شدهرسمي عضو جامعه حسابداران رسمي تهيه دار كه توسط حسابو بازرس قانوني شركت  حسابرسآخرين گزارش  .6

مانند روزنامه رسمي شـركت  باشد و جامعه حسابداران رسمي ميو مدركي كه نشان دهد حسابدار عضبا حسابرس  قراردادو 
 ارديليم 16 از شيب اآنه ييدارا ارزش جمع اي الير ارديليم 8 از شيب آنها خدمات اي فروش درآمد جمع كه يانيمتقاض يبرا(
  . هاي مالي شركت به انضمام صورت) باشد يم الير

  . بر حسب مورد مجوز فعاليت از مراجع ذيصلاح گونههر يابرداري و  پروانه بهره تصوير .7
  . )هاي فعال طرح(آزمايشي دوره مورد تقاضا  ترازنامه .8

ي و پيش بيني آن تا پايان راه با عملكرد سال جارسال گذشته هم 3در حتي المقدور آمار توليد و فروش به تفكيك محصول .9
  . سال

  اشخاص حقيقي -
  . و يا هر گونه مجوز فعاليت از مراجع ذيصلاح كسبجواز  .1
  . اظهارنامه مالياتي .2
   . گذشته سال 3صورت حساب سود و زيان و ترازنامه در حداكثر  .3
 . گذشتهسال  3ميزان توليدات و فروش آنها در حداكثر  آمار .4

  
  
  
  
  
 



 

  
   زمان انعقاد قراردادزمان انعقاد قراردادزمان انعقاد قرارداد   مورد نياز درمورد نياز درمورد نياز در   فهرست مداركفهرست مداركفهرست مدارك   ---پيوست ج پيوست ج پيوست ج 

  حقوقياشخاص  -
   . هاي مستقيم قانون ماليات 186موضوع ماده  مالياتيگواهي  .1
   . اسناد مالكيت محل اجراي طرح ويا وثيقه خارج از طرح و در صورت امكان تضميناتتصوير تمامي  .2
  . حسب مورد بروثايق رسمي دادگستري منتخب بانك از  كارشناسگزارش  .3
  . ضامنين/ راهنين و ضامن /متعهدين، راهن /متعهد) يا روزنامه رسمي(شناسنامه تصوير تمامي  .4

  اشخاص حقيقي -
  . هاي مستقيم بر حسب مورد قانون ماليات 186گواهي مالياتي موضوع ماده  .1
  . اسناد مالكيت وثايق و معرفي تضمينات مورد نظرتصوير تمامي  .2
  . موردحسب  برمنتخب بانك از وثايق  دادگستريس رسمي گزارش كارشنا .3
  . ضامنين/ راهنين و ضامن /متعهدين، راهن /متعهد) رسمييا روزنامه (شناسنامه تصوير  .4

  قبول بانكقبول بانكقبول بانكمورد مورد مورد    وثايقوثايقوثايقفهرست فهرست فهرست       ---ددد   پيوست پيوست پيوست 

  : شوند وثايق قابل قبول به سه دسته زير تقسيم مي

 :گروه اول 

  )درصد مبلغ سپرده 100معادل (گذاري بلندمدت  گواهي سپرده سرمايهگذاري بلندمدت يا  سپرده سرمايه
  )درصد مبلغ سپرده 100معادل (انداز  الحسنه پس مدت و قرض گذاري كوتاه سپرده سرمايه

  )معادل قيمت اسمي اوراق(اوراق مشاركت دولتي 
  )نامه معادل مبلغ ضمانت(هاي معتبر داخلي و خارجي  نامه بانك ضمانت

   :گروه دوم
  .به قيمت ميانگين قيمت اسمي و قيمت تابلو) تابلو الف(هاي پذيرفته شده در بورس  سهام شركت

  )به قيمت كارشناسي پس از كسر ارزش سرقفلي حسب مورد(اموال غيرمنقول شامل مسكوني، اداري و تجاري 

 : گروه سوم 

گونه  ا قيمت كارشناسي مشروط به اينكه ايندرصد قيمت دفتري و ي 70معادل (هم پيوسته  آلات خطوط توليد به ماشين
  )آلات بابت تسهيلات پرداختي بانك صنعت و معدن در رهن بانك باشد ماشين
آلات  گونه ماشين درصد قيمت دفتري و يا قيمت كارشناسي مشروط به آنكه اين 50معادل (آلات خطوط توليد ناپيوسته  ماشين

  )ن در رهن بانك باشدبابت تسهيلات پرداختي به بانك صنعت و معد
معادل مبلغ (ضامنين معتبر با توجه به نتيجه ارزيابي ضامن / سفته امضاء شده توسط متقاضي و سفته ظهرنويسي شده توسط ضامن

  )سفته

 .ساير وثايق، حسب تشخيص بانك قابل دريافت مي باشد: تبصره


