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 :تعریف ضمانتنامه بانکی

ضمانتنامه قرارداد یا سندی است که به موجب آن صادر کننده ) ضامن ( حسب درخواست متقاضی ) مضمون عنه ( تعهد  

کند بدون هیچگونه قید و شرط عندالمطالبه یا در سررسید معین مبلغ معینی وجه نقد از بابت موضوع خاصی که  می

  تعریف در خاص  موضوع  از منظور. ) نماید پرداخت  او کرد  حواله به یا(   له مضمون)   مربوط به مضمون عنه است به ذینفع 

 (. است ضمانتنامه فوق

 : ضمانتنامه  انواع

 ضمانتنامه شرکت در مناقصه و مزایده: . 1

سازمانها و دستگاههای دولتی و عمومی در مناقصه و مزایده های منتشره، به منظور جلوگیری از انصراف برنده مناقصه یا  

 مزایده از امضای قرارداد، از شرکت کنندگان درخواست ارائه ضمانتنامه فوق به همراه پیشنهادات را می نماید. 

 :  تعهد  انجام حسن ضمانتنامه . 2

 این ضمانتنامه، اجرای صحیح مفاد قرارداد توسط پیمانکار را در مقابل کارفرما تضمین می نماید.

 ضمانتنامه پیش پرداخت : . 3

به منظور ضمانت وجوهی که پس از امضاء قرارداد در اجرای پروژه طبق ضوابط مشخص از طرف کارفرما به پیمانکار پرداخت  

 می گردد، این ضمانتنامه اخذ می شود. 

 

 بانکی  ضمانتنامه الف ( بخش اول: مراحل اخذ  

 واحد دفتر فنی:

 توسط دفتر فنی   به واحد مالی یا نامه کارفرما نامه مناقصهارجاع دعوت . 1

  ندیارجاع دهد تا فرآ به واحد مالینامه موارد ذیل را تهیه و آماده کرده، سپس با توجه به موضوع ضمانت یابتدا دفتر فن

 .آغاز شود  نامه بانک اخذ ضمانت

نامه از طرف کارفرما نیاز ی درخواست ضمانتی مناقصه یا نامهنامهضمانت نامه شرکت در مناقصه: دعوت . 1.1

 است.  

 

دفتر فنی موظف است پیگیری لازم را به  ضمانت نامه پیش پرداخت، حسن انجام تعهدات، کسور وجه الضمان:  .1.2

ای از آن  ای مطابق با نمونه متن زیر از سوی کارفرما خطاب به بانک عامل صادر گردد و نسخهعمل آورد تا نامه

 . نامه به واحد مالی تحویل داده شودجهت انجام مراحل اخذ ضمانت

 

 واحد مالی: 
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  نامهدرخواست صدور ضمانت میتنظ .2

نامه را به بانک  نامه درخواست صدور ضمانت دیبا شرکت در مناقصه، واحد مالی یبرا ازیمورد ن  نیبا توجه به مبلغ تضم
ی کارفرما که از طرف واحد  باشد که به همراه نامهنمونه نامه درخواست از بانک به شکل تصویر زیر می .کند میمورد نظر تنظ

 شود. فنی به واحد مالی ارجاع شده است تحویل بانک داده می
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   نامهنوع ضمانت نییتع . 3

ا  دینامه بادر نامه درخواست، نوع ضمانت   ندیشرکت در فرآ  اینامه )شرکت در مناقصه  نوع ضمانت  ن یمشخص شود. 

 .نامه مناقصه ذکر شده استارجاع کار( معمولًا در متن دعوت

   ذکر مشخصات پروژه و شماره مناقصه  . 4

 . با دقت در نامه درخواست ذکر شود دینام کامل پروژه و در صورت وجود، شماره مناقصه با

   نیمبلغ تضم نییتع  . 5

 .شود  ی ریدر نامه درخواست ذکر شود تا از هرگونه اشتباه در محاسبات جلوگ   یو حروف  یبه صورت عدد   دی با  نیمبلغ تضم

  نامهضمانت نفعیذ یمعرف  .6

 .شود یبه طور کامل معرف دی نامه مناقصه است، باذکر شده در دعوت ینامه که معمولًا کارفرماضمانت نفعیذ

 عنفیذ یو کد پست ذکر شناسه ملی .7

 .در نامه درخواست ذکر شود دی نامه است و باصدور ضمانت ی برا یاز الزامات ضرور نفعیذ  یو کد پست شناسه ملی 

 

 :ملاحظات مهم

  یوجود داشته باشد تا کارمزد و مسدود در حساب بانک   یمبلغ کاف  د ینامه، باحساب: جهت اخذ ضمانت  ی موجود •

 .نامه پوشش داده شود ضمانت

 نینامه، درخواست سفته به عنوان تضمصدور ضمانت  یها ممکن است برابانک  ی(: برخ ازیارائه سفته )در صورت ن •

 .و به بانک ارائه شود هیته دیو با  شودیم نییکنند. مبلغ سفته توسط مسئول اعتبارات بانک تع

  ی به دقت بررس   دیاز صحت اطلاعات: قبل از ارسال درخواست به بانک، تمام اطلاعات وارد شده در نامه با  نانیاطم  •

 . شود  ی ری جلوگ احتمالی یشوند تا از هرگونه خطا

و    طیلازم انجام شود تا از شرا  یهابا بانک: بهتر است قبل از ارسال درخواست، با بانک مورد نظر هماهنگ   هماهنگ  •

 .د ی الزامات خاص بانک مطلع شو 

فرآی بندزمان • ضمانت  ندی:  زماناخذ  است  ممکن  بنابرانامه  باشد،  ا  نیبر  است  مهلت    ند یفرآ  نیبهتر  به  توجه  با 

 مناقصه به موقع آغاز شود. 

 تحویل تصویر اسکن شده ضمانتنامه به واحد فنی  .8

 ثبت ضمانتامه در سیستم حسابداری .9

 نامهبایگانی ضمانت .10
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 :بانکی ضمانتنامه ابطال   ند یفرآب ( بخش دوم: 

 ابطال  طیشرا . 1

  ی ازیو ن  شودیصورت خودکار باطل مبه  د، ی سررس   خیشرکت در مناقصه: در صورت عدم مطالبه کارفرما در تار   نامهضمانت

 . ست یبه درخواست ابطال ن

از کارفرما   ینامه رسم  افتیالضمان(: مستلزم در حسن انجام تعهدات، کسور وجه  پرداخت، شیها )پنامهضمانت  ریسا

 . باشند یخطاب به بانک جهت ابطال م

 

 مراحل ابطال  . 2

 واحد مالی: 

 نامه توسط واحد مالی نامه درخواست ابطال ضمانت هیته .2.1

 :شود یم هیته ری درخواست از کارفرما به شرح ز  یمتن رسم نمونه

 

 محترم ]نام بخش کارفرما[ تی ر یبه: مد

 مربوطه[ ری ]نام مد یآقا جناب

 سلام و احترام  با

م  لهی وس نیبد استحضار  ر ضمانت  رساندیبه  ]مبلغ[  مبلغ  به  ]شماره[  سپام  شماره  به  ال، ینامه  ]نوع  صادره  منظور 

  هیصدور[ با توجه به اتمام تعهدات مربوطه و تسو   خینامه و موضوع قرارداد[ به شماره ]شماره قرارداد[ مورخ ]تار ضمانت

 . باشدیکامل، قابل ابطال م

  ر یتصو   نامه مزبور صادر گردد.خطاب به بانک عامل در خصوص ابطال ضمانت  یانامه  دیی است دستور فرما  خواهشمند

 . گردد یارائه م وستینامه جهت استحضار به پضمانت

 آید. پیشاپیش از حسن توجه و مساعدت جنابعالی کمال تشکر و امتنان به عمل می

 

 جهت ارائه به کارفرما  ینامه فوق به دفتر فن لیتحو  .2.2

 

 واحد دفتر فنی:

 نامه ابطال خطاب به بانک  افتیجهت در   یدفتر فن یریگیپ .2.3

 گردد.   میکارفرما صادر و خطاب به بانک صادرکننده تنظ ی از سو  دیمذکور با نامه
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 مکاتبات )ورود و اسکن(  ستمیثبت نامه کارفرما در س  . 2.4

 .شود یم یگانیعنوان نامه وارده ثبت، اسکن و بابه یافتیدر  نامه

 

 اصل نامه به واحد مالی  لیتحو  . 2.5

 نامه را مشاهده خواهید کرد. در ادامه یک نمونه نامه دریافتی از کارفرما بابت ابطال ضمانت
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 واحد مالی: 

 اقدام واحد مالی بابت ابطال ضمانت نامه:  .2.6

 . دهدیبانک انجام م قینامه را از طر ضمانت  ینامه، اقدامات لازم جهت ابطال رسم افتیپس از در  مالی  واحد
 

 نامهابطال ضمانت یثبت حسابدار .  3

  یحسابدار یهامبالغ مرتبط به حساب شرکت، ثبت ز یبانک و وار  ینامه از سو پس از انجام مراحل ابطال ضمانت
 :شودیانجام م ری ز  طیمتناسب با شرا

 

 :(یمبلغ مسدود ی)فقط آزادساز ی در حالت عاد .3.1

  ری صورت ز به یشود، ثبت حسابدار  زی نامه آزاد شده و به حساب شرکت وار ضمانت یکه صرفاً مبلغ مسدود یصورت در
 :خواهد بود 

 
   بانک         بدهکار ی موجود

 نامه      بستانکارسپرده ضمانت     
 
 :ح یتوض   

  نینامه از حساب شرکت کسر و در ااست که در زمان صدور ضمانت یمسدود  ییحساب دارا  کینامه ضمانت سپرده
 .گرددیشرکت بازم  مبلغ آزاد و به حساب بانک  نینامه، اشده بود. با ابطال ضمانت یحساب نگهدار

 

 :برگشت داده شود زی انجام شده و کارمزد ن د یاز سررس  شی که ابطال پ یدر صورت .3.2
 

. ثبت  دینمایمسترد م  زینامه را ناز کارمزد ضمانت یبخش ،یمبلغ مسدود  یحالت، بانک علاوه بر آزادساز نیا در
 :خواهد بود ر یبه شرح ز  یحسابدار

 
   بانک         بدهکار ی موجود

 کارمزد         بستانکار نهیهز         
 

 :ح یتوض   
ثبت شده است. در صورت استرداد   نهیبه بانک پرداخت شده و در حساب هز  ینامه، کارمزدزمان صدور ضمانت در

 بانک اضافه شود.  یو به موجود  ابدیکاهش  نهیاز حساب هز  یاز آن، لازم است معادل مبلغ برگشت یبخش

 

 

 و نظارت بر ابطال هات یسوم: مسئول بخش ج( 

 . د یو کنترل نما یها را بررس نامهضمانت د یسررس   خیصورت مستمر تار به دیها بانامهضمانت یر یگیپ مسئول  •

  د یتا از تمد  دیعمل آلازم به  با بانک هماهنگ   ستیبایم  د، یبه تمد  ازیدر صورت عدم ن  د، یبه سررس   دنیاز رس   شیپ •

 شود.  ی ریکارمزد جلوگ  ینهیخودکار و برداشت هز 

 شوند.  یدر سامانه ثبت و مستندساز دیها بانامهضمانت یری گیابطال و پ  د، یاقدامات مربوط به تمد هیکل •


