
  مدیریت اعتبارات بانکی و اخذ تسهیلات مرابحه 
 

 
 

 

مال                       000 

FI-WR-012 

 اجرایی مدیریت اعتبارات بانکی و اخذ تسهیلات مرابحه ل دستورالعم

 FI-WR-012:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 سیدعلی جعفری 
 سیدمحمدحسین سیاحی 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس 

 سمت 
 داری مسئول خزانه

 معاونت مال 
 مدیر عامل  معاونت مال 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

مدیریت اعتبارات بانکی شرکت، شامل تمدید و افزایش حد اعتباری هدف از تدوین این دستورالعمل، تعیین فرآیند و ضوابط مربوط به  

 باشد. ها میاز بانک عقد مرابحه و همچنین دریافت تسهیلات مرابحه

و   ایجاد شفافیت در فرآیندهای مال، تعیین مسئولیت واحدهای مرتبط، استانداردسازی مکاتبات بانکی  این دستورالعمل با هدف 

 . های مال و حسابرسی تدوین شده استایجاد مستندات لازم برای کنترل

 

 دامنه کاربرد  . 2

الاجرا بوده و شامل  در شرکت لازم  مدیریت اعتبارات بانکی و دریافت تسهیلات مرابحهین دستورالعمل برای کلیه واحدهای مرتبط با  ا

 : باشدواحدهای زیر می

 داری واحد خزانه •

 واحد حسابداری  •

 سرپرست حسابداری  •

 مدیریت مال  •

 هیئت مدیره  •

 .کاربرد دارد های طرف قرارداد شرکتتسهیلات مرابحه دریافتی از بانکاین دستورالعمل برای تمامی  

 

 تعاریف  . 3

 تواند تا آن میزان از تسهیلات مرابحه استفاده نماید. سقف اعتباری تعیین شده توسط بانک که شرکت می حد اعتباری عقد مرابحه: .3.1

 ادامه اعتبار سقف تسهیلات مرابحه پس از پایان دوره اعتبار قبلی.  تمدید حد اعتباری: .3.2

 . لاتیاز تسه  شتریاستفاده ب یشده توسط بانک برا نییتع یسقف اعتبار  شیافزا افزایش حد اعتباری: .3.3

و وجه آن   دهدیخدمات ارائه م  ای کالا    دیخر   مال  نیتأم  یاست که بانک برا  بانکی   لاتیتسه  ینوع  :)عقد مرابحه(  مرابحه  لاتیتسه . 3.4

 . شود یم ز یخدمات وار  ایبه حساب فروشنده کالا  ما  یمستق

 . شود یم افتیتوسط بانک در   اعتبار بانکی  ای لاتیتسه بی و تصو   یبررس  یکه برا  یمدارک و مستندات مجموعه ی:اعتبار پرونده .3.5

تجارت  سامانه  .3.6 فاکتورها   یرسم  سامانه  :جامع  و  فاکتورها  یتجار  یثبت معاملات  ثبت  به  آن    یرسم  ی که فروشندگان موظف  در 

 . باشند یم

کالا    صورتحساب  ی:رسم  فاکتور . 3.7 دارا   ایفروش  که  خر   یخدمات  فروشنده،  کامل  شماره   دار، ی اطلاعات  و  مبلغ  کالا،  مشخصات 

 بوده و در سامانه جامع تجارت ثبت شده است.  یاقتصاد

 . لات یتسه بیو تصو   یارائه مدارک و مستندات لازم به بانک جهت بررس  ندیفرآ :لاتیپرونده تسه لیتشک . 3.8
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 ها مسئولیت . 4

 ی حسابدار کارشناس  . 4.1

 د ی خر  ی فاکتورها یو بررس   افتیدر  •

 صحت فاکتورها  کنترل •

 فاکتورها در سامانه جامع تجارت  ثبت •

 ثبت شده  یفاکتورهاکردن  چاپ •

  بانک ازیمورد ن  مدارک مال هیدر ته یهمکار •

 سرپرست حسابداری  . 4.2

 نظارت و کنترل صحت ثبت فاکتورها در سامانه جامع تجارت  •

 ارائه به بانک یبرا ازیمورد ن  مدارک مال دییتأکنترل و  •

 داری مسئول خزانه . 4.3

 ارتباط و مکاتبه با بانک  •

 مرابحه یحد اعتبار شیافزا ای د یتمد یریگیپ •

 شرکت به بانک   یو ارسال درخواست رسم هیته •

 در بانک  لاتیپرونده تسه لیتشک •

 به بانک  نیچک تضم ارائه •

 هاآن یگانیو با  اسناد بانکی  افتیدر  •

 ثبت سند حسابداری دریافت وام مرابحه و پرداخت قسط  •

 هیئت مدیره  . 4.4

 مرابحه یحد اعتبار  دیتمد بی و تصو  ی بررس  •

 مرابحه یحد اعتبار  شیافزا بی و تصو  ی بررس  •

 بانکی لاتیاخذ تسه بی تصو  •

 فرآیند شرح اجرایی  . 5

 تمدید یا افزایش حد اعتباری عقد مرابحه  . 5.1

 شود: داشته باشد، مراحل زیر انجام می تمدید یا افزایش حد اعتباری مرابحه نزد بانک در صورتی که شرکت نیاز به 

 داری بررسی نیاز اعتباری شرکت توسط مدیریت مال یا خزانه . 5.1.1

 تهیه گزارش وضعیت اعتبارات بانکی شرکت  .5.1.2

 تنظیم صورتجلسه هیئت مدیره جهت:   .5.1.3

 تمدید حد اعتباری مرابحه  . 5.1.3.1

 افزایش سقف مرابحه  .5.1.3.2
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 ارسال نامه رسمی شرکت به بانک جهت درخواست تمدید یا افزایش حد اعتباری .5.1.4

 ارائه مدارک مورد نیاز بانک برای بررسی پرونده اعتباری  .5.1.5

 بررسی و تصویب درخواست توسط بانک  .5.1.6

 گردد. پس از تأیید بانک، حد اعتباری جدید مرابحه برای شرکت فعال می

 ایجاد شرایط دریافت تسهیلات مرابحه  . 5.2

 برای استفاده از تسهیلات مرابحه، لازم است: 

 باشد.  حد اعتباری مرابحه فعال نزد بانکشرکت دارای  •

 باشد.  گردش حساب مناسب حداقل سه تا شش ماههحساب شرکت دارای   •

 نماید. گیری میبانک بر اساس بررسی وضعیت اعتباری شرکت نسبت به اعطای تسهیلات تصمیم

 تهیه و ثبت فاکتورهای خرید  . 5.3

 در صورت نیاز شرکت به استفاده از تسهیلات مرابحه: 

 به نام شرکت صادر نماید.  فاکتور رسمیفروشنده کالا یا خدمات باید  .5.3.1

 ثبت شده باشد.  سامانه جامع تجارت فاکتور صادره باید در   .5.3.2

 کارشناس حسابداری موظف است:  .5.3.3

 .ثبت فاکتور در سامانه جامع تجارت را کنترل نماید •

 نماید.  چاپفاکتور ثبت شده در سامانه را  •

 تهیه مدارک تشکیل پرونده تسهیلات  . 5.4

 برای تشکیل پرونده تسهیلات مرابحه در بانک، مدارک زیر باید تهیه گردد: 

 فاکتورهای ثبت شده در سامانه جامع تجارت  چاپ •

 برای استفاده از تسهیلات مرابحه  از بانک درخواست رسمی شرکت •

 صورتجلسه هیئت مدیره مبنی بر اخذ تسهیلات  •

 سایر مدارک مورد نیاز بانک  •

 نماید. به بانک مراجعه می تشکیل پرونده تسهیلاتداری جهت پس از تکمیل مدارک، مسئول خزانه

 ارائه تضمین به بانک  . 5.5

 پس از بررسی مدارک و تأیید بانک: 

 گردد. به بانک ارائه می چک تضمینیک فقره  •

 باشد. می برابر مبلغ تسهیلات  ۱.۵مبلغ چک معمولا  حدود  •

 شود. چک مذکور به عنوان تضمین بازپرداخت تسهیلات نزد بانک نگهداری می

 پرداخت تسهیلات  . 5.6

 پس از تکمیل پرونده و انعقاد قرارداد تسهیلات: 
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 نماید. واریز می مستقیماً به حساب فروشنده کالا یا خدماتبانک مبلغ تسهیلات را 

 داری باید مدارک زیر را از بانک دریافت نماید: پس از انجام پرداخت، مسئول خزانه

 برگ واریز وجه به حساب فروشنده •

 ریز تسهیلات یا صورت وضعیت تسهیلات  •

 قرارداد تسهیلات  •

 مهر و تأیید بانک بر روی مدارک مربوطه  •

 

 نحوه ثبت سند حسابداری  . 6

برای ثبت سند حسابداری تسهیلات مرابحه، باید توجه داشته باشی که در عقود اسلامی )از جمله مرابحه(، بانک مبلغ کل تسهیلات  

 .نویسد. بنابراین سند حسابداری شما باید این دو بخش را از هم تفکیک کند)اصل + سود( را در قرارداد می

 توسط کارشناس حسابداری  ثبت سند خرید کالا )شناسایی بدهی به مشتری( . 6.1

 چون روش ثبت ما حسابداری تعهدی است، پس باید ابتدا طلب مشتری را در سیستم حسابداری شناسایی کرد: 

 بستانکار بدهکار شرح حساب  ردیف 
   مبلغ خرید  موجودی کالا / دارایی ثابت )خرید(  1
 مبلغ خرید    حساب پرداختنی )به تفصیلی پروژه و مشتری(  ۲

 

 توسط مسئول خزانه داری  ثبت سند هنگام دریافت تسهیلات )ثبت اولیه(  . 6.2

مبلغ  برای شناسایی  شوید.  کند، شما بدهی کل )اصل + سود( را به بانک بدهکار می وقتی بانک مبلغ را به حساب فروشنده واریز می

 گردد: ، که در حال حاضر در شرکت جهان پیکر صبا به روش خالص ثبت میتوان ثبت کرد به دو روش خالص یا ناخالص میسود 

 

 روش خالص  . 6.2.1

 بستانکار بدهکار شرح حساب  ردیف 
 - مبلغ اصل تسهیلات  حساب پرداختنی )به تفصیلی پروژه و مشتری(  1
 مبلغ کل )اصل + سود(  - های پرداختنی بانکی( تسهیلات پرداختی بانکی )حساب ۲

 

 

 روش ناخالص  . 6.2.2

 بستانکار بدهکار شرح حساب  ردیف 
 - مبلغ اصل تسهیلات  حساب پرداختنی )به تفصیلی پروژه و مشتری(  1
 -  مبلغ کل سود قرارداد  دریافت( سود تسهیلات سنوات آتی )سود پیش ۲
 مبلغ کل )اصل + سود(  - های پرداختنی بانکی( تسهیلات پرداختی بانکی )حساب ۳

 
 



  مدیریت اعتبارات بانکی و اخذ تسهیلات مرابحه 
 

 
 

 

مال                       000 

FI-WR-012 

 توسط مسئول خزانه داری ثبت سند هنگام پرداخت اقساط )ماهانه( . 6.3

 روش خالص  . 6.3.1

 بستانکار بدهکار شرح حساب  ردیف 
 - مبلغ قسط  های پرداختنی بانکی( تسهیلات پرداختی بانکی )حساب 1
 - مبلغ بهره وام  بهره وام  -هزینه مال  ۲
 مبلغ قسط )اصل+سود(   موجودی حساب جاری نزد بانکها ۳

 

 روش ناخالص  . 6.3.2

 بستانکار بدهکار شرح حساب  ردیف 
 - مبلغ قسط )اصل+سود(  های پرداختنی بانکی( تسهیلات پرداختی بانکی )حساب 1
 - قسط ماهانه سودمبلغ   بهره وام  -هزینه مال  ۲
 مبلغ قسط )اصل+سود(  -  موجودی حساب جاری نزد بانکها ۳

 قسط ماهانه سودمبلغ    دریافت( سود تسهیلات سنوات آتی )سود پیش 4
 

 بایگانی و نگهداری اسناد . 7

 پس از پرداخت تسهیلات، کلیه مدارک مربوط به تسهیلات باید در پرونده مال مربوطه بایگانی گردد، از جمله:  •

 فاکتورهای ثبت شده در سامانه جامع تجارت  •

 درخواست تسهیلات شرکت  •

 صورتجلسه هیئت مدیره  •

 کپی چک تضمین ارائه شده به بانک  •

 برگ واریزی بانک به فروشنده •

 ریز تسهیلات و قرارداد تسهیلات  •

 باشد. الزامی می های مال، حسابرسی و مراجعات بعدیکنترلنگهداری این اسناد برای   •
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 لیست کنترل اخذ تسهیلات مرابحه چک . 8

ف
ردی

 

 وضعیت  آیتم کنترل 
 (✔   /✘ ) 

 توضیحات

1 
ماه بررسی شده و مناسب   ۶تا  ۳گردش حساب شرکت نزد بانک حداقل 

 تشخیص داده شده است 
    

     باشدفروشنده کالا یا خدمات دارای فاکتور رسمی معتبر می  ۲

     اند به نام شرکت ثبت شده  سامانه جامع تجارتفاکتورهای فروش در  ۳

     فاکتورهای ثبت شده در سامانه جامع تجارت تهیه شده است چاپ  4

5 
مشخصات فاکتور )مبلغ، نام فروشنده، شرح کالا یا خدمات( با درخواست  

 تسهیلات مطابقت دارد 
    

۶ 
تهیه    سربرگ شرکتدرخواست رسمی شرکت برای اخذ تسهیلات مرابحه با 

 شده است 
    

     مبنی بر اخذ تسهیلات تهیه و امضا شده است  صورتجلسه هیئت مدیره 7

8 
مدارک شناسایی و اطلاعات مورد نیاز شرکت برای تشکیل پرونده بانکی  

 تکمیل شده است 
    

     آماده شده است  برابر مبلغ تسهیلات ۱.۵چک تضمین به مبلغ حدود   9

     هماهنگی لازم با بانک جهت تشکیل پرونده تسهیلات انجام شده است  10

از بانک دریافت شده   برگ واریز وجه به فروشندهپس از پرداخت تسهیلات،  11
 است 

    

     با مهر بانک دریافت شده است   ریز تسهیلات یا صورت وضعیت تسهیلات 1۲

     کلیه مدارک تسهیلات در پرونده مال شرکت بایگانی شده است 1۳

 

 رابحه از بانک  افزایش حد اعتباری م  درخواستالگوی نامه  . 9

 ریاست محترم بانک ...... شعبه .... 

 و درود   با سلام

 و مال   یاتیعمل  یازهانی  به  توجه  با  14004545544  ملی   شناسه   به  جهان پیکر صبا شرکت    رساندیبه استحضار م  لهی نوس یاحتراما  بد

 . حد عقد مرابحه را از آن بانک محترم دارد  شیو افزا  دی درخواست تمد ، یو آت یجار  یهادر پروژه

شرکت، تقاضا دارد ضمن    یهاتیبه توسعه فعال  تی. با عناباشدیم   الری  ……………اعتبار عقد مرابحه شرکت در حال حاضر    حد

 .ابدی شیافزا الری ……………حد، مبلغ آن به   ن یا دیتمد

 .خواهد داشت یتعهدات قرارداد یفایشرکت و ا  یهاپروژه شبردیدر پ یفوق نقش مهم یها است تحقق درخواست یهیبد

 کمال تشکر و امتنان را دارد.  و مساعدت جنابعال یاز همکار شیشاپیپ
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 درخواست تسهیلات مرابحه  الگوی نامه . 10

 .... محترم بانک ...... شعبه استیر 

 سلام و درود  با

 مال نیدر نظر دارد به منظور تأم  14004545544 صبا به شناسه ملی  کریشرکت جهان پ  رساندیبه استحضار م لهی نوس یبد احتراما  

پس از  دیی . لذا خواهشمند است دستور فرمادیمرابحه آن بانک محترم استفاده نما لاتیخود، از تسه ازیکالا / خدمات مورد ن  دیخر 

 .ردیشرکت اقدام لازم صورت پذ ن یا یبرا الری …………………مرابحه به مبلغ  لاتیتسه یاعطا لازم، نسبت به  ی هایبررس 

آن بانک محترم را در چارچوب ضوابط و مقررات   ازیمورد ن یهانیمدارک، مستندات و تضم هیدارد کل شرکت آمادگ نیاست ا یهیبد

 .دی مربوطه ارائه نما

 . د یآیبه عمل م یکمال تشکر و قدردان  و مساعدت جنابعال یاز همکار شیشاپیپ
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 بررسی و تصویب تمدید و افزایش حد عقد مرابحه.: دستور جلسه 

  یرازیش   یشرکت نزد بانک رفاه شعبه مرکز   اعتبارات بانکی   تیاز وضع  یشرکت گزارش   رعاملیمد  یروز یف  نی محمدحس  یدر ابتدا جناب آقا

 : دی رس  رهیمد ئت یه یاعضا  بی به تصو  ر یموارد ز   ، یارائه نمودند. پس از بحث و بررس 

افزا  د ی. تمد1 آراء تصو   رهیمد  ئتیحد عقد مرابحه: ه  شیو  اتفاق  مبلغ    نمود حد عقد مرابحه فعلی  بی با  به    150,000,000,000شرکت 

جناب    دی مقرر گرد  نی . همچنابدی  شی افزا  الی( ر اردیل یم  ستی)دو  ۲00,000,000,000  دیو به مبلغ جد  دیتمد  الی( ر اردیلیو پنجاه م  کصدی)

جلسه،    انی.در پادی امور مربوطه با بانک جهت موارد فوق اقدام نما  یر ی گیحسابدار شرکت نسبت به مکاتبات و پ  یجعفر  دعلیی س   یآقا

 . د یحاضر رس یاعضا یموارد فوق، صورتجلسه در ساعت ختم و به امضا ب یبا توجه به تصو 

۲ ... . 

 


