
 مالي   نامه   آيين 

 ايران   اسلامي   جمهوري   پست   ملي   شرکت 

 کليات :  اول   فصل 
 1  ماده 

  خود   مالي   عمليات   کليه   است   موظف   و   باشد   مي   مالي   استقلال   داراي   شود   مي   ناميده   شرکت   اختصاراً  منبعد   که   ايران   اسلامي   جمهوري   پست   ملي   شرکت 

 . دهد   انجام   دولتي   هاي   شرکت   بر   حاکم   مقررات   و   قوانين   وساير   نامه   آيين   اين   مفاد   و   شرکت   اساسنامه   قانون   اساس   بر   را 

 2  ماده 

 . يابد   مي   پايان   سال   همان   ماه   اسفند   آخر   در   و   شروع   هرسال   ماه   فروردين   اول   از   شرکت   مالي   سال 

 3  ماده 

  و   فروش   خدمات،   ارائه   به   مربوط   هاي   سپرده   و   ها   کمک   و   هدايا   اعتبار،   تامين   منابع   ساير   و   درآمد   عنوان   تحت   که   است   وجوهي   شامل   شرکت   هاي   دريافت 

 . شود   واريز   بانکي   هاي   حساب   به   بايستي   مي   و   گردد   مي   شرکت   عايد   مربوط   مقررات   رعايت   با   مشابه   عناوين   يا   قراردادها 

  متخلفان   و   است   ممنوع   شرکت   بهادار   اوراق   و   اسناد   همچنين   و   آنها   مانند   و   واريزي   الضمان،   وجه   يا   سپرده   وجوه   در   غيرمجاز   تصرف   و   دخل   هرگونه   : تبصره 

 . گرفت   قرارخواهند   پيگرد   تحت   عمومي   اموال   در   قانوني   غير   تصرف   عنوان   به 

 4  ماده 
  از   يکي   و   مجاز   نماينده   يا   و   مديرعامل   امضاي   با   مربوطه   مقررات   و   قوانين   اساس   بر   شرکت   هاي   قرارداد   همچنين   و   تعهدآور   و   مالي   اوراق   و   اسناد   کليه 

 . بود   خواهد   معتبر   مديران   يا   شرکت   مديره   هيأت   اعضاي 

 5  ماده 
  مدير   توسط   مربوط،   ضوابط   براساس   ها   بانک   ساير   يا   و   ايران   اسلامي   جمهوري   مرکزي   بانک   نزد   مورد   حسب   بر   شعب   و   مرکز   در   شرکت   بانکي   هاي   حساب 

 . گردد   مي   افتتاح   است   دار   عهده   نيز   را   ذيحساب   وظايف   که   شرکت   مالي   امور 

 6  ماده 
 . بود   خواهد   زير   شرح   به   و   مشترک   امضاي   سه   با   مرکز   در   شرکت   بانکي   هاي   حساب   از   برداشت 

 وي   نماينده   يا   عامل   مدير .  1

 مديره   هيأت   اعضاي   از   نفر   يک .  2

 وي   نماينده   يا   شرکت   ذيحساب .  3

 7  ماده 
 : بود   خواهد   زير   شرح   به   و   مشترک   امضاي   دو   با   مرکز   از   خارج   و   مرکز   شعب   در   شرکت   بانکي   هاي   حساب   از   برداشت 

 آنان   منتخب   نماينده   يا   طرح   مجري   يا   واحد   مدير .  1

 واحد   ذيحساب   عامل .  2



 8  ماده 

  نظر   کسب   و   مربوط   مقررات   رعايت   با   المللي،   بين   پستي   خدمات   هاي   حساب   تسويه   در   تسهيل   جهت   المللي   بين   پست   مقررات   به   توجه   با   تواند   مي   شرکت 

 . نمايد   افتتاح   کشور   از   خارج   در   مستقل   ارزي   حساب   ايران   اسلامي   جمهوري   مرکزي   بانک 

 . نمايد   استفاده   مربوط   ضوابط   رعايت   با   تهاتر   اطاق   به   الحاق   طريق   از   ها   پست   ساير   با   تهاتري   مشترک   حساب   تسهيلات   از   يا   و 

 بودجه :  دوم   فصل 

 9  ماده 

  شرکت   خدمات   ساير   و   پستي   فعاليت   از   حاصل   درآمدهاي   بيني   پيش   حاوي   و   گردد   مي   تهيه   مالي   يکسال   براي   که   است   شرکت   مالي   برنامه   شرکت،   بودجه 

  بيني   پيش  اساسنامه  قانون  مفاد  اساس  بر  شرکت  برنامه  در  که  هايي   طرح  اجراي  و  ها   فعاليت  عمليات،  انجام  براي   ها   هزينه  برآورد  و  اعتبار  تامين  منابع  و 

 . سازد   مي   پذير   امکان   مالي   سال   ظرف   را   شرکت   اهداف   به   نيل   و   است   شده 

 10  ماده 

 . گردد   مي   اعتبار   تامين   و   برآورد   شرکت   بودجه   در )   ثابت   گذاري   سرمايه (  عمراني   هاي   طرح   هزينه   و   جاري   هزينه   عناوين   تحت   شرکت   هاي   هزينه 

 11  ماده 

  کارکنان   مزاياي   و   دستمزد   حقوق،   قبيل   از   شرکت   عملياتي   و   جاري   هاي   هزينه   شامل (  برداري   بهره   هاي   هزينه   بر   است   مشتمل   شرکت   جاري   هاي   هزينه 

  محل   از   که   ثابت   هاي   دارايي   توسعه   و   جايگزيني   بازسازي،   هزينه (  اي   سرمايه   هاي   هزينه   و )   آن   نظاير   و   آلات   ماشين   تاسسيات   ساختمان،   نگهداري   هزينه   و 

 . شود   مي   تامين   اعتبارآنها   اعتبار،   تامين   منابع   ساير   و   ها   دارايي   استهلاک   ذخيره 

 12  ماده 

  که  باشد   مي   موجود   پستي   شبکه   و   ها   ساختمان   و   تاسيسات  توسعه  و   تجهيز  ايجاد،   هاي   هزينه  شامل (  ثابت   گذاري   سرمايه )   عمراني   هاي   طرح   هاي   هزينه 

 . شوند   مي   اعتبار   تامين   مربوط   اعتبارات   محل   از 

   13  ماده 

  نوعاً  که   هايي   پروژه   يا   مستمر   جاري   هاي   هزينه   از   قسمت   آن   براي   تواند   مي   شرکت   ضرورت   صورت   در   و   گردد   مي   تنظيم   ساليانه   صورت   به   شرکت   بودجه 

  مقدم   تعهدات   قبيل   اين   پرداخت   جهت   خود   سالانه   بودجه   در   را   لازم   اعتبارات   و   نمايد   تنظيم   اي   برنامه   بودجه   انجامد،   مي   طول   به   يکسال   از   بيش   آن   انجام 

 . شد   خواهد   منظور   شرکت   سالانه   بودجه   در   اعتباري   ساله   همه   قبل،   سنوات   نشده   بيني   پيش   هاي   بدهي   و   ديون .  نمايد   منظور   اعتبارات   ساير   بر 

 14  ماده 

 . شد   خواهد   منظور   شرکت   سالانه   بودجه   در   اعتباري   ساله   همه   قبل،   سنوات   نشده   بيني   پيش   هاي   بدهي   و   ديون   و   تعهدات   پرداخت   منظور   به 

   15  ماده 

  قبل   سال   ماه   مهر   پايان   تا   حداکثر   مربوط   ضوابط   رعايت   با   و   کلي   سياستهاي   و   ها   برنامه   براساس   را   شرکت   سال   هر   بودجه   است   موظف   شرکت   عامل   مدير 

 . نمايد   ابلاغ   شرکت   ذيربط   واحدهاي   به   ذيصلاح   مراجع   تصويب   از   پس   و   تهيه 

 . گردد   مي   برآورد   سالانه   بودجه   در   اعتبار   تامين   منابع   ساير   و   شرکت   درآمدهاي   بيني   پيش   اساس   بر   شرکت   جاري   هاي   هزينه :  تبصره 

 



 16  ماده 

 . رسيد   خواهد   عمومي   مجمع   تصويب   به   و   گردد   مي   تهيه   اصلاحي   بودجه   باشد،   داشته   ضرورت   مصوب   بودجه   اصلاح   مالي   سال   جريان   در   هرگاه 

   17  ماده 

  نشود   حاصل   تغييري  مصوب   اعتبارات   جمع   در  آنکه   بر   مشروط   شرکت   بودجه  در  شده   منظور   هزينه  مواد   و   ها   برنامه   از   هريک  اعتبار   کاهش   يا  و   افزايش 

 . بود   خواهد   مجاز   زير   شرح   به 

 . شرکت   عامل   مدير   تصويب   با   سال   در   يکبار   براي   فقط   مصوب   اعتبار   %   10  ميزان   تا .  1

 . شرکت   مديره   هيأت   تصويب   با   سال   يکباردر   براي   فقط   مصوب   اعتبار (  % 22)   ميزان   تا   و   درصد   ده   بر   مازاد .  2

 . باشد   نمي   مجاز   برداري   بهره   هاي   هزينه   اعتبارات   به   گذاري   سرمايه   هاي   هزينه   اعتبارات   انتقال   : تبصره 

 18  ماده 

  بودجه (  12/ 1)   برمبناي   خرج   مجوز   بودجه،   تصويب   تا   و   شرکت   امور   انجام   در   وقفه   از   جلوگيري   بمنظور   مقرر   موعد   در   بودجه   تصويب   عدم   صورت   در 

 . شد   خواهد   صادر   مديره   هيأت   تصويب   با   قبل   سال   مصوب 

   19  ماده 

  قوانين   با   انطباق   نظر   از   بودجه   اجراي   بر   کنترل   و   نظارت   اعمال   و   بوده   بودجه   و   برنامه   دفتر   عهده   به   شرکت   بودجه   کلي   تحليل   و   تجزيه   و   تنظيم   بيني،   پيش 

 . بود   خواهد   شرکت   ذيحساب   و   مالي   امور   عهده   بر   مربوط،   ومقررات 

   20  ماده 

 . گردد   مي   اعلام   تخصيص   جهت   ذيصلاح   مراجع   به   بودجه   همراه   و   بيني   پيش   شرکت   بودجه   در   ساله   همه   شرکت   نياز   مورد   ارزي   اعتبار 

 اعتبار   تامين   منابع   ساير   و   درآمد :  سوم   فصل 

 21  ماده 

 : از   عبارتند   شرکت   درآمد   منابع 

 پستي   خدمات   عرضه   از   حاصله   درآمدهاي .  1

 مقررات   و   قوانين   چارچوب   در   آمدها   در   ساير .  2

 . باشد   مي   مربوطه   مقررات   ساير   و   آن   بعدي   تغييرات   و   مصوب   هاي   تعرفه   شرکت   درآمد   وصول   مبناي   : تبصره 

 22  ماده 

  سال   درآمد   محل   از   آن   استرداد   و   شد   خواهد   منعکس   عمل   مورد   مالي   سال   درآمد   حساب   در   استرداد   زمان   تا   وصولي   يا   و   محاسبه   اشتباه   از   ناشي   درآمد 

 . بود   خواهد   مجاز   مربوطه 

   23  ماده 

 : اعتبار   تأمين   منابع   جمله   از .  گردد   مي   شرکت   عايد   زير   طرق   از   يکي   به   مربوط   مقررات   طبق   که   است   وجوهي   شامل   اعتبار،   تامين   منابع   ساير 

 ها   دارايي   فروش   از   حاصل   وجوه .  1

 ها   گذاري   سرمايه   از   حاصل   سود .  2



 شرکت   ذخائر   از   استفاده .  3

 ( شرکت   جاري   هاي   بدهي   بر   جاري   هاي   دارايي   مازاد )   گردش   در   سرمايه   از   استفاده .  4

 شرکت   اعتبارات   کسري   جبران   منظور   به   دولت   بلاعوض   هاي   کمک .  5

 بانکي   سيستم   تسهيلات   از   استفاده   و   وام   تحصيل .  6

 24  ماده 

  موجب   که   جانبه   چند   يا   دو   هاي   نامه   مقاوله   از   ناشي   هاي   تخفيف   يا   و   ترجيحي   هاي   تعرفه   تعيين   و   يافته   تحقق   درآمدهاي   مورد   در   بخشودگي   نوع   هر 

 . رسيد   خواهد   مديره   هيأت   تصويب   به   وي   مجاز   مقام   يا   و   عامل   مدير   پيشنهاد   به   منوط   شود   مي   زيان   و   سود   يا   درآمد   از   برگشت   يا   کاهش 

 هزينه :  چهارم   فصل 

   25  ماده 

  شده  منظور  شرکت  بودجه  در  که   مشابه  عناوين  يا   و  کمک  عنوان   تحت  يا   تعهد،  قبال   در  ذينفع   به  قطعي  بطور  که  هايي   پرداخت  از  است  عبارت  هزينه، 

 . گيرد   مي   صورت   مربوط   مقررات   و   قوانين   رعايت   با   است 

 26  ماده 

 . باشد   مي   شرکت   هاي   فعاليت   از   قسمتي   يا   شرکت   بودجه   در   ها   هزينه   انواع   بندي   طبقه   هزينه،   مواد 

  27  ماده 

  مجمع   بتصويب   ساليانه   بودجه   قالب   در   شرکت   هاي   برنامه   اجراي   و   اهداف   به   نيل   منظور   به   و   معين   مصارف   يا   مصرف   براي   که   مبلغي   از   است   عبارت   اعتبار، 

 . رسد   مي   عمومي 

   28  ماده 

  شرکت   هاي   برنامه   اجراي   و   اهداف   به   نيل   آنهابراي   انجام   يا   تحصيل   که   هايي   پرداخت   ساير   و   خدمات   و   کالا   انتخاب   و   تعيين   از   است   عبارت   تشخيص، 

 . باشد   ضروري 

   29  ماده 

 . معين   هزينه   براي   مصوب   اعتبار   از   قسمتي   يا   تمام   دادن   اختصاص   از   است   عبارت   اعتبار،   تامين 

   30  ماده 

 : از   ناشي   شرکت   ذمه   بر   الزاماتي   از   است   عبارت   تعهد، 

 . خدمت   انجام   يا   کالا   تحويل .  1

 . باشد   شده   منعقد   مقررات   و   قوانين   رعايت   با   که   قراردادهايي   اجراي .  2

 دار   صلاحيت   و   قانوني   مراجع   از   صادره   احکام .  3

 . مربوط   مقررات   طبق   بر   الملل   بين   مجامع   يا   سازمان   در   عضويت   و   المللي   بين   هاي   قرارداد   به   پيوستن .  4

 . مربوط   مقررات   و   ضوابط   رعايت   با   شرکت   مراسلات   و   امانات   به   وارد   خسارات .  5

 



   31  ماده 

 مثبته   مدارک   و   اسناد   بموجب   شرکت   پرداخت   قابل   بدهي   ميزان   تعيين   از   است   عبارت   تسجيل، 

   32  ماده 

  اعتبارات   محل   از   تاديه   قابل   هاي   بدهي   و   تعهدات   پرداخت   براي   وي   طرف   از   مجاز   مقامات   يا   عامل   مدير   بوسيله   که   است   اي   اجازه   ، ( پرداخت   دستور )   حواله 

 . گردد   مي   صادر   ذينفع   وجه   در   شرکت   ذيحساب   و   مالي   امور   مدير   عهده   مربوط، 

 33  ماده 

  مالي   مقررات   اجراي   در   لازم   هاي   هماهنگي   تامين   و   نظارت   اعمال   منظور   به   دارايي   و   اقتصادي   امور   وزارت   حکم   بموجب   که   است   ماموري   شرکت   ذيحساب 

 . داشت   خواهد   بعهده   را   زير   مشروحه   وظائف   ساير   انجام   و   ميشود   منصوب   سمت   اين   به   محاسباتي   و 

 . مربوط   مقررات   و   ضوابط   و   قانون   طبق   بر   ها   حساب   تنظيم   و   نگهداري   و   محاسباتي   و   مالي   امور   بر   نظارت .  1

 مالي   دفاتر   و   اسناد   حفظ   بر   نظارت .  2

 . بهادار   اوراق   و   ها   سپرده   و   ها   نقدينه   وجوه   تحول   و   تحويل   و   نگهداري 

 مذکور   اموال   بر   نظارت   و   شرکت   اموال   حساب   نگهداري .  3

 . دهد   مي   انجام   را   خود   وظايف   عامل   مدير   نظر   زير   شرکت   ذيحساب :  تبصره 

   34  ماده 

  مصوب   اعتبارات   بر   مازاد   يا   و   است   نشده   منظور   آنها   براي   اعتباري   مربوط   سال   بودجه   در   که   گذشته   سنوات   پرداخت   قابل   هاي   بدهي   از   است   عبارت   ديون، 

 . باشد   شده   ايجاد   زير   طرق   از   يکي   به   و   شرکت   اختيار   از   خارج   و 

 . دار   صلاحيت   مراجع   طرف   از   صادره   قطعي   احکام .  1

 . آنها   توسط   شده   انجام   خدمات   از   ناشي   دولتي   هاي   شرکت   و   موسسات   ها،   وزارتخانه   به   بدهي .  2

 . باشد   شده   ايجاد   شرکت   اختيارات   از   خارج   که   هايي   بدهي   ساير .  3

   35  ماده 

 . آمد   خواهد   عمل   به   مربوطه   مقررات   رعايت   با   حواله   و   تسجيل   تعهد،   اعتبار،   تامين   تشخيص،   مراحل   طي   از   پس   بترتيب   ها   هزينه   پرداخت 

   36  ماده 

  تطبيق   و   اعتبار   تامين   مسئوليت   و   وي   طرف   مجاز   مقامات   يا   شرکت   عامل   مدير   عهده   به   حواله   و   تسجيل   و   تعهد   ايجاد   و   تشخيص   مسئوليت   و   اختيار 

 . باشد   مي   شرکت   ذيحساب   و   مالي   امور   مدير   عهده   به (  مالي   نظارت )   مربوط   مقررات   و   قوانين   با   پرداخت 

  تفويض   مورد   هيچ   در   ليکن   بود،   خواهد   تفويض   قابل   شرکت   مقامات   ساير   به   فوق   مقامات   طرف   از   مورد   حسب   ماده   اين   هاي   مسئوليت   و   اختيارات :  تبصره 

 . کرد   نخواهد   کننده   تفويض   از   مسئوليت   اختيارو   سلب   مسئوليت،   و   اختيار 

   37  ماده 

  منظور   به   مورد   حسب   يا  کلي  صورت   به  شرکت   اعتبارات   محل   از   وجه   دريافت   براي   شرکت   ذيحساب   و   مالي   امور   مدير   که   است   سندي   وجه،   درخواست 

 . نمايد   مي   صادر   خزانه   عهده   شده،   صادر   هاي   حواله   پرداخت 

 



   38  ماده 

 . گيرد   مي   صورت   مربوط،   مقررات   و   قوانين   رعايت   با   تعهد   از   قسمتي   اداي   منظور   به   که   پرداختي   از   عبارت   الحساب،   علي 

 39  ماده 

 . گيرد   مي   صورت   تعهد   انجام   از   قبل   قراردادها،   و   مقررات   و   احکام   طبق   و   مربوط   مصوب   اعتبارات   محل   از   که   پرداختي   از   است   عبارت   پرداخت،   پيش 

 40  ماده 

  مدير   تاييد   با   ثابت   بطور   مورد   برحسب   واحدها   نقدي   هزينه   اسناد   گردش   براساس   شرکت   وجوه   محل   از   که   وجهي   از   است   عبارت   نقدي   گردش   در   سرمايه 

 . گيرد   مي   قرار   واحدها   اختيار   در   جاري   هاي   هزينه   انجام   براي   شرکت   ذيحساب   و   مالي   مدير   طرف   از   مجاز   مقامات   يا   عامل 

 . نمايد   تعديل   آنرا   يکبار   سالي   حداقل   و   بررسي   مستمر   طور   به   را   ماده   اين   موضوع   نقدي   گردش   در   سرمايه   است   مکلف   مالي   امور :  تبصره 

   41  ماده 

  مجاز   مقامات   يا   عامل   مدير   تاييد   با   وي   نماينده   يا   ذيحساب   و   مالي   مدير   طرف   از   شرکت   وجوه   محل   از   که   وجهي   از   است   عبارت   پرداخت،   گردان   تنخواه 

  قرار  باشند   مي   گردان  تنخواه   دريافت  به  مجاز   که  مأموراني   يا  و   شرکت (  خريد   ماموران   يا  کارپردازان )  اختيار   در   ها   هزينه   از   برخي   انجام   براي   وي   طرف   از 

 . دارند   دريافت   وجه   مجدداً   و   تحويل   هفتگي   صورت   به   را   هزينه   اسناد   شود   مي   انجام   مربوط   هاي   هزينه   که   بتدريج   تا   گيرد   مي 

 . نمايند   تسويه   و   واريز   مربوط   بانکي   حساب   به   شرکت   مالي   سال   پايان   از   قبل   حداکثر   را   خود   گردان   تنخواه   موظفند   ماده   اين   موضوع   ماموران   کليه :  1  تبصره 

  از   پس   و   تهيه   مالي   امور   توسط   داد   انجام   آن   محل   از   توان   مي   که   هايي   هزينه   نوع   و   پرداخت   گردان   تنخواه   واريزي   و   واگذاري   نحوه   دستورالعمل   : 2  تبصره 

 . شود   مي   گذارده   اجراء   مورد   به   شرکت،   مديره   هيأت   تاييد 

   42  ماده 

  ماه   فروردين   پانزدهم   تا   حداکثر   بانک   تاييديه   همراه   به   را   گردان   تنخواه   بانکي   حساب   موجودي   موظفند   دارند   اختيار   در   گردان   تنخواه   که   واحدهايي   کليه 

 . دارند   اعلام   مالي،   امور   به   بعد   سال 

   43  ماده 

  تعهد   مالي   سال   تاپايان   که   هايي   هزينه   از   مبلغ   آن   براي   و   است   پرداخت   و   تعهد   قابل   سال   همان   اسفند   آخر   تا   شرکت   سال   هر   بودجه   در   منظور   اعتبارات 

  گرفته   نظر   در  هاي   ذخيره  محل  از  بعد  مالي  سال  در   ها  هزينه  اين . گردد   مي  منظور  ها   حساب  در  مناسب  ذخيره   اند   نگرديده  پرداخت  ولي  شده  انجام  يا 

 . گردد   مي   منظور   عمل   مورد   زيان   و   سود   حساب   در   التفاوت   مابه   و   پرداخت   شده 

  44  ماده 

  با   مذکور   هاي   پرداخت   است   نشده   بيني   پيش   شرکت   بودجه   در   که   پذيرد   انجام   ضروري   پرداخت   باشد   لازم   ناگهاني،   سوانح   و   حوادث   با   ارتباط   در   چنانچه 

  و   اعتبار   جابجايي   جويي،   صرفه   محل   از   مالي   سال   ضمن   در   آنکه   بر   مشروط .  آيد   مي   عمل   به   شرکت   عمومي   مجمع   رييس   تصويب   و   عامل   مدير   پيشنهاد 

 . گردد   تامين   ها   پرداخت   اينگونه   براي   ساليانه،   اصلاحي   بودجه   در   نمودن   منظور   يا 

   45  ماده 

  اي سرمايه   يا   برداري   بهره   هاي   هزينه   به   مربوط   اعتبارات   محل   از   منقول   غير   و   منقول   از   اعم   ثابت   هاي   دارايي   تجديد   و   تعمير   هاي   هزينه   پرداخت   نصاب   حد 

 . شد   خواهد   ابلاغ   و   تعيين   شرکت   ساليانه   بودجه   اجراي   دستورالعمل   قالب   در   مديره   هيأت   تاييد   با 



   46  ماده 

  شده   تنظيم   پرداختني   اسناد   کليه   هزينه   انجام   از   قبل   نظارت   اعمال   مورد   در   رويه   وحدت   ايجاد   و   مربوط   مقررات   و   قوانين   با   ها   پرداخت   تطبيق   منظور   به 

 . شد   خواهد   اقدام   مربوط   مقررات   طبق   آنها   پرداخت   مورد   در   سپس   و   گردد   مي   رسيدگي 

   47  ماده 

 . پذيرد   صورت   مربوطه   مقررات   و   قوانين   رعايت   با   چک   بوسيله   و   بانکي   هاي   حساب   طريق   از   بايستي   تابعه   واحدهاي   و   شرکت   هاي   پرداخت   کليه 

 . پذيرد   مي   صورت   وجه   گيرنده   هويت   احراز   از   پس   نقدي،   صورت   به   پرداخت   نباشد   پذير   امکان   بانک   طريق   از   جزيي   مبالغ   پرداخت   که   مواردي   در   : 1  تبصره 

 . گردد   مي   محسوب   پرداخت   وجه،   گيرنده   انگشت   اثر   يا   امضاء   و   چک   رسيد   ذينفع،   بحساب   وجه   واريز   بر   داير   بانک   گواهي :  2  تبصره 

 ها   حساب   بستن   و   نگهداري   بندي،   طبقه :  پنجم   فصل 

 48  ماده 

  تصويب   از   پس   که   بود   خواهد   العملي   دستور   طبق   و   بازرگاني   حسابداري   اصول   اساس   بر   شرکت   مالي   دفاتر   در   ها   حساب   نگهداري   نحوه   و   بندي   طبقه 

 . شد   خواهد   گذارده   اجراء   مورد   به   مديره   هيأت 

 49  ماده 

  امور   توسط   که   بود   خواهد   العملي   دستور   اساس   بر   مالي،   عمليات   ثبت   براي   پذيرش   مورد   مستندات   و   مدارک   و   آنها   تنظيم   نحوه   و   استفاده   مورد   اسناد   فرم 

 . شد   خواهد   گذاشته   اجراء   بمورد   مديره   هيأت   تصويب   از   پس   و   تهيه   مالي 

  شرکت   مالي   امور   توسط   که   بود   خواهد   العملي   دستور   شرح   به   مربوط   ضوابط   و   مصوب   هاي   تعرفه   مفاد   رعايت   با   درآمدها   وصول   اجرايي   هاي   روش   : تبصره 

 . برسد   دارايي   و   اقتصادي   امور   وزارت   تاييد   به   مديره   هيأت   تصويب   از   پس   و   تهيه 

   50  ماده 

 . بود   خواهد   مربوط   مقررات   و   قوانين   رعايت   با   و   حسابداري   شده   پذيرفته   موازين   و   اصول   اساس   بر   شرکت   اسناد   و   مالي   دفاتر   تنظيم 

   51  ماده 

 . گردد   مي   تنظيم   مستند،   مدارک   اصل   اساس   بر   شرکت   مالي   اسناد   کليه 

  از   پس .  باشد   نشده   منظور   حساب   به   قبلا   آنکه   بر   مشروط   توجيهي   دلائل   ارائه   با   شرکت   مالي   امور   باشد،   گرديده   مفقود   مدارک   اصل   موارديکه   در   : 1  تبصره 

 . نمايد   مي   منظور   حساب   به   شده   تاييد   فتوکپي   يا   و   ديگر   نسخ   با   را   مالي   اسناد   مديره   هيأت   تصويب 

  دلائل   ارائه   با   را   مراتب   اطمينان،   حصول   از   پس   مالي   امور   باشد   نداشته   وجود   شده   مفقود   مدارک   فتوکپي   با   ديگر   نسخ   تهيه   امکان   چنانچه   : 2  تبصره 

 . نمود   خواهد   گزارش   لازم،   مجوز   کسب   و   مديره   هيأت   در   طرح   جهت   شرکت   عامل   مدير   به   توجيهي 

 . بود   خواهد   مربوط   ضوابط   و   المللي   بين   پست   مقررات   و   مصوب   تعرفه   تابع   المللي   بين   و   داخلي   پستي   خدمات   درآمد   اسناد   به   منضم   مدارک   : 3  تبصره 

   52  ماده 

  حداکثر   رسيد   خواهد   شرکت   مديره   هيأت   تصويب   به   که   العملي   دستور   براساس   را   ماه   هر   مالي   عمليات   اطلاعات   است   موظف   عمراني   هاي   طرح   ذيحسابي 

 . نمايد   تحويل   شرکت   مالي   امور   به   بعد   ماه   پايان   تا 



   53  ماده 

  ياد  اندوخته   تا   نمايد   منظور   قانوني  اندوخته   عنوان   به   مالي   بنيه   افزايش   منظور   به  را   خود   ويژه   سود (  % 01)   درصد  ده   معادل   سال   هر  است   مکلف   شرکت 

 . گردد   شرکت   شده   ثبت   سرمايه   معادل   شده 

   54  ماده 

  ميزان   آنکه   از   پس .  نمايد   منظور   احتياطي   اندوخته   عنوان   به   را   شرکت   ويژه   سود   درصد   بيست   معادل   قانوني   اندوخته   بر   علاوه   هرسال   تواند   مي   شرکت 

 . بود   خواهد   عمومي   مجمع   تصميم   به   منوط   احتياطي   اندوخته   احتساب   گرديد،   بالغ   سرمايه   دهم   يک   به   اندوخته 

   55  ماده 

  هاي   دارايي  استهلاک   ذخيره   عنوان   تحت   اي   ذخيره   ساله   همه   غيرمنقول   و   منقول   از   اعم   ثابت  هاي   دارايي   استهلاک   از   ناشي   هاي   هزينه  جبران   منظور   به 

  در   مندرج   هاي   نرخ   به   توجه   با   استهلاک   محاسبه   روش   و   نحوه .  شد   خواهد   منظور   شرکت   هاي   حساب   در   و   محاسبه   آنها   شده   تمام   قيمت   اساس   بر   ثابت 

 . بود   خواهد   مستقيم   هاي   ماليات   قانون 

  شوند   خارج   شرکت   تملک  از   زمان  هر   در  يا  گردند   استفاده   غيرقابل   مفيد   عمر   از   پس   يا   پايان   در   شرکت   ثابت   هاي   دارايي   از   هريک  صورتيکه  در   : تبصره 

 .بود   خواهد   مربوط   عمومي   مقررات   رعايت   با   و   حسابداري   شده   پذيرفته   اصول   اساس   بر   آن   احتساب   نحوه 

 56  ماده 
  نظر   در   الوصول،   مشکوک   مطالبات   ذخيره   عنوان   به   مبلغي   مطالبات   وصول   روند   و   ميزان   اساس   بر   ساله   همه   شرکت،   مطالبات   وصول   عدم   جبران   منظور   به 

 . گردد   مي   منظور   مربوطه   هاي   حساب   به   شرکت   اساسنامه   قانون   مفاد   رعايت   با   و   شد   خواهد   گرفته 

   57  ماده 

  رسيدگي   جهت   مديره،   هيأت   گزارش   بانضمام   بعد   سال   ماه   خرداد   پايان   تا   حداکثر   مديره   هيأت   تصويب   از   پس   هرسال   شرکت   زيان   و   سود   حساب   و   ترازنامه 

 . شود   مي   گذارده   شرکت (  حسابرس )   بازرسي   اختيار   در 

   58  ماده 

  شرکت   عملکرد   با   رابطه   در   امر   مسئولان   احتمالي   تخلفات   قانوني   تعقيب   از   مانع   عمومي   مجمع   طرف   از   شرکت   زيان   و   سود   حساب   و   ترازنامه   تصويب 

 . بود   نخواهد 

 59  ماده 
  مربوط،   مقررات   و   نامه   آيين   مفاد   به   توجه   با   که   بود   خواهد   العملي   دستور   طبق   متقابل،   صورت   به   المللي   بين   پست   هاي   حساب   تسويه   و   نگهداري   نحوه 

 . رسد   مي   مديره   هيأت   تصويب   به 

   60  ماده 

 . شود   نگهداري   ارزي   هاي   بدهي   و   ها   دارايي   تسعير   ذخيره   حساب   در   بايد   ارزي   هاي   بدهي   و   ها   دارايي   تسعير   از   حاصل   التفاوت   مابه 

 . شد   خواهد   منظور   سال   همان   زيان   و   سود   حساب   به   باشد   بدهکار   مالي   سال   پايان   در   حساب   اين   مانده   چنانچه   : 1  تبصره 

  مزبور   حساب   مازاد   نمايد،   تجاوز   شرکت   شده   ثبت   سرمايه   مبلغ   از   و   بستانکار   مالي   سال   پايان   در   الذکر   فوق   ذخيره   حساب   مانده   صورتيکه   در   : 2  تبصره 

 . شد   خواهد   افزوده   شرکت   سرمايه   به   قانوني   مراحل   طي   از   پس   شرکت   شده   ثبت   سرمايه   به   نسبت 

  



 

 اموال :   ششم   فصل 

  61  ماده 

  دست   از   يا   محسوس   تغيير   بدون   مالي   يکسال   از   بيش   يا   مکرر   طور   به   ازآنها   بتوان   که   است   ثابتي   هاي   دارايي   شامل   منقول   غير   و   منقول   از   اعم   شرکت   اموال 

 . نمود   استفاده   اصلي   مشخصات   دادن 

  مصرفي  اموال   عنوان   به   باشد   مي   اموال   حساب   نگهداري   ارزش   فاقد   قيمت   کمي   علت   به   يا   و   روند   مي   بين   از   مصرف   نتيجه   در   که   اموالي   از   دسته   آن   : 1  تبصره 

 . برسد   مديره   هيأت   تصويب   به   که   بود   خواهد   اي   نامه   آيين   اساس   بر   هزينه   به   اموال   اينگونه   ارزش   احتساب   نحوه .  گردند   مي   منظور   هزينه   بحساب   و   تلقي 

 . گردد   مي   تلقي   جاري   داريي   عنوان   به (  انبارها )   کالا   موجودي   : 2  تبصره 

   62  ماده 

 . باشد   مي   واحدها   مالي   امور   عهده   به   اموال   حساب   نگهداري   و   نظارت   مسئوليت   و   مربوطه   واحد   عهده   بر   اموال   نگهداري   و   حفظ   و   مسئوليت 

   63  ماده 

  هاي   نامه   ضمانت   و   شرکت   مالي   امور   با (  باشند   مالکيت   سند   داراي   درصورتيکه )   منقول   غير   و   منقول   اموال   کليه   مالکيت   اسناد   نگهداري   و   حفظ   مسئوليت 

 . باشد   مي   واحد   مالي   امور   با   بهادار   اوراق   ساير   و   بانکي 

   64  ماده 

  آنها   روي   بر   مذکور،   شماره   منضم   متناسب   برچسب   و   ثبت   يابد   مي   اختصاص   آنها   به   که   اي   شماره   ترتيب   به   اموال   دفاتر   در   بايستي   شرکت   اموال   کليه 

 . گردد   الصاق 

  65  ماده 

 . رسد   مي   مديره   هيأت   تصويب   به   که   بود   خواهد   العملي   دستور   موجب   به   مربوط   ها   حساب   نگهداري   همچنين   و   اموال   کنترل   و   حفظ 

   66  ماده 

  رسمي   کارشناس   توسط   شوند   مي   واگذار   بشرکت   مربوط   مقررات   رعايت   با   بلاعوض   صورت   به   دولتي   موسسات   و   ها   وزارتخانه   توسط   که   منقولي   اموال 

  منتقل  اموال  ارزش  است  مکلف  شرکت  حال  هر  در  و  گردد   افزوده  شرکت  سرمايه  به   بايد  عمومي  مجمع  تاييد  با  سال  هر   پايان  در  و  ارزيابي  دادگستري 

 . نمايد   منظور   مربوط   هاي   حساب   به   را   شده 

   67  ماده 

  مجمع   تصويب   به   که  است   پذير   امکان   شرکت   به  صورتي  در   باشد   دولت   به   متعلق   آنها   سهام   صد   در  صد   ييکه  ها   شرکت   به   متعلق   غيرمنقول   اموال   انتقال 

  افزوده   شرکت   سرمايه   به   آن   معادل   و   تعيين   مربوط   مجامع   توافق   با   اموال   اينگونه   بهاي   برسد   شرکت   عمومي   مجمع   و   دهنده   انتقال   شرکت   عمومي 

 . گردد   مي 

 

 



   68  ماده 

  هاي   هزينه   معادل   آنها،   تحويل   و   طرح   تکميل   يا   خريد   انجام   از   پس   شوند   مي   ايجاد   يا   خريداري   عمراني   طرحهاي   محل   از   که   هاي   دارايي   و   اموال   کليه 

  و   شرکت   هاي   دارايي   حساب   بدهکار   به   رسد   مي   طرح   مجري   و   عمراني   هاي   طرح   ذيحساب   تاييد   به   که   تنظيمي   مجلس   صورت   اساس   بر   و   شده   انجام 

 . گردد   مي   منظور   مربوطه   حساب   بستانکار 

 متفرقه   مقررات :  هفتم   فصل 
   69  ماده 

  به   نهايي   مالي   هاي   صورت   و   ها   حساب   نگاهداري   و   عمليات   ثبت   کنترل   و   مستندات   و   مدارک   کليه   به   رسيدگي   از   است   عبارت   شرکت   حسابرسي   عمليات 

  داخلي   حسابرسي   عهده   بر   که   شرکت،   مالي   مقررات   و   قوانين   و   مديريت   هاي   مشي   خط   و   مالي   سيستمهاي   صحيح   اجراي   از   اطمينان   حصول   منظور 

 . بود   خواهد   شرکت 

   70  ماده 

 . باشد   مي   سهام   صاحبان   مجمع   عهده   به   قانون   طبق   شرکت (  قانوني   حسابرس )   بازرس   تعيين 

  71  ماده 

  واريز  مجاز   بانک   در   شرکت   ارزي   درآمد   حساب   به   گردد   مي   حواله   و   دريافت   خارجي   کشورهاي   از   که   المللي   بين   پست   خدمات   درآمد   از   حاصل   ارزي   وجوه 

 . شود   مي 

 . گرفت   خواهد   صورت   مربوط   مقررات   رعايت   با   و   شرکت   مجاز   هاي   امضا   با   مورد   هر   در   حساب   اين   از   حواله   و   پرداخت   : تبصره 

  72  ماده 

 . آمد   خواهد   در   اجراء   مرحله   به   ذيربط   مراجع   تصويب   از   پس   و   بندي   طبقه   هزينه   مواد   قالب   در   نياز   به   توجه   با   و   خدمات   ارائه   نحوه   حسب   بر   شرکت   بودجه 

   73  ماده 

  تعهد   آموزشي   خدمات   ارائه   برابر   در   يا   و   باشند   جنسي   يا   نقدي   جمعي   ابواب   داراي   خود   شغل   تبع   به   که   مستخدميني   از   تضمين   اخذ   و   ميزان   تعيين 

 . شد   خواهد   گذارده   اجرا   مورد   به   مديره   هيأت   تصويب   از   پس   که   بود   خواهد   اي   نامه   آيين   اساس   بر   سپارند   مي   خدمت 

  74  ماده 

 . نمايد   تسويه   و   نموده   پاياپاي   راساً  آنها   مطالبات   ساير   محل   از   را   حقوقي   و   حقيقي   اشخاص   و   کارکنان   بدهي   بود   خواهد   مجاز   شرکت 

   75  ماده 

  قوانين   رعايت   يا   بدهي   بموقع   پرداخت   عدم   يا   استنکاف   از   ناشي   نقدي   هاي   جريمه   و   بدهکاران   به   مهلت   دادن   و   شرکت   کارکنان   و   اشخاص   بدهي   تقسيط 

 بود   خواهد   مربوط   مقررات   و 

 . بود   خواهد   مصوب   تعرفه   در   مندرج   ضوابط   و   ماده   اين   مفاد   رعايت   با   پستي،   خدمات   بابت   شرکت   مشتريان   بدهي   مورد   در   تصميم   اتخاذ   : تبصره 

  76  ماده 

 . بود   خواهد   مربوط   مقرات   و   قوانين   رعايت   با   آنها   امحاء   ترتيب   و   شرکت   اوراق   ساير   و   مالي   اوراق   و   اسناد   نگهداري   زمان   مدت 



   77  ماده 

  مديره   هيت   تصويب   به   و   تهيه   نامه   آيين   اين   تصويب   تاريخ   از   ماه   سه   مدت   ظرف   حداکثر   را   نامه   آيين   اين   نياز   مورد   اجرايي،   هاي   العمل   دستور   شرکت 

 . شود   اقدام   فعلي   عمل   مورد   ضوابط   اساس   بر   اجرايي   هاي   دستورالعمل   تصويب   تا   و .  برساند 

   78  ماده 

  نسبت   مرکز   مالي   امور   نماينده   حضور   با   يکماه   ظرف   حداکثر   موظفند   جديد   و   قبلي   مسئولين   شرکت   تابعه   واحدهاي   مالي   مسئولان   سمت   تغيير   هنگام   در 

  مالي   امور   به   و   نموده   امضاء   تکميل،   از   پس   را   آن   از   نسخه   يک   و   نمايند   اقدام   مربوط   واحد   مالي   اطلاعات   و   سوابق   تحول   و   تحويل   مجلس   صورت   تنظيم   به 

 . دارند   ارسال   شرکت 

  مسئول   براي   تحول  و   تحويل  امر   در   شرکت   دليل   هر   به   يا  نمايند   استنکاف  تحول  و   تحويل   انجام   از   ماده  اين   موضوع   مسئولان   از   هريک   چنانچه   : تبصره 

  اقدام   فوق   شرح   به   و   تنظيم   گيرنده،   تحويل   و   شرکت   مالي   امور   نماينده   حضور   با   مربوط   اطلاعات   و   سوابق   تحول   و   تحويل   صورتمجلس   نباشد،   ميسر   قبلي 

 . شد   خواهد 

   79  ماده 

 . بود   خواهد   شرکت   استخدامي   نامه   آيين   اساس   بر   استخدام   هاي   هزينه 

   80  ماده 

  سريع   پيشرفت   باعث   يا   و   ضرر  از   جلوگيري   يا  و   جويي   صرفه  به   منجر   که  نمايد   ابراز   العاده   فوق  لياقت   يا   و   دهد   انجام   برجسته   خدمت   مستخدمي   هرگاه 

  حقوق   مجموع   برابر   دو   تا   مديره   هيأت   تصويب   با   يا   و   عامل   مدير   تصويب   با   مزايا   و   حقوق   يکماه   معادل   حداکثر   تواند   مي   شرکت   شود   درآمد   افزايش   يا   و   کار 

 . کند   پرداخت   مستخدمي   چنين   به   يکماه   شغل   مزاياي   و 

   81  ماده 

 بود   خواهد   شرکت   معاملات   نامه   آيين   مفاد   اساس   بر   شود   مي   استخدام   مقررات   مشمول   موارديکه   بجز   شرکت   معاملات 

   82  ماده 
 . باشد   مي   شرکت   مديره   هيأت   عهده   به   ضروري   موارد   در   کشور   اعتباري   موسسات   و   ها   بانک   از   وام   اعتبار   تحميل   به   نسبت   تصميم   اتخاذ 

  83  ماده 

 . باشد   مي   عمومي   مقررات   مشمول   ندارد   وجود   شرکت   در   آن   براي   نيز   خاص   مقررات   و   نشده   بيني   پيش   نامه   آيين   اين   در   موارديکه 

 84  ماده 
 . بود   خواهد   مالي   امور   مدير   پيشنهاد   با   شرکت   شعب   و   مرکز   در   مالي   واحدهاي   معاونان   و   روساء   انتصاب 

   85  ماده 

 .بود   خواهد   عمومي   مجمع   تصويب   و   مديره   هيأت   پيشنهاد   به   نامه   آيين   اين   در   اصلاح   و   تغيير   هرگونه 

   86  ماده 

  به  مورخ  جلسه  در   ايران  اسلامي  جمهوري  پست  ملي  شرکت ( اساسنامه )  قانون   9 ماده  6 بند  اجراي  در   تبصره   23 و  ماده  86 بر   مشتمل  نامه   آيين  اين 

 . باشد   مي   دولتي   هاي   شرکت   به   مربوط   مقررات   تابع   است   نشده   بيني   پيش   که   مواردي   در   و   است   رسيده   شرکت   عمومي   مجمع   تصويب 

 


