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 مقدمه -1

های ترین استاندارد بین المللی در زمینه نظام کنترلمهمهای داخلی بانک خاورمیانه بر مبنای دستورالعمل استقرار نظام کنترل
تحت عنوان  COSO1موسوم به  "های پشتیبان مالی کمیسیون تردویکارگروه سازمان"توسط  2013داخلی منتشره در سال 

ته بال در از انتشارات کمی "هاچارچوب سیستم کنترل داخلی برای بانک"های داخلی یکپارچه و همچنین سند چارچوب کنترل
به  "های داخلی در موسسات اعتباریدستورالعمل حداقل الزامات ناظر بر استقرار نظام کنترل"و نیز با نظر داشت  1998سال 

 "های داخلی ناشران پذیرفته شده نزد سازمان بورس و اوراق بهاداردستورالعمل کنترل"بانک مرکزی و  318949/02شماره 
مدیره ( تدوین و به تصویب هیأت122/100) "سند حاکمیت شرکتی بانک خاورمیانه"و  16/02/1391بخشنامه ابلاغی مورخ 

 رسیده است.

 دامنه كاربرد -2

 باشد.های داخلی( شامل بانک خاورمیانه )اعم از واحدهای ستادی و شعب( و گروه آن میدامنه کاربرد )سطوح نظام کنترل

 تعاریف -3

 بانک خاورمیانه )سهامی عام(بانک:   .1.3

  ی کارکنان بانک در تمامی سطوحکلیهكاركنان بانک:   .3.2

خاورمیانه که در  نفعان بانکمدیره، سهامداران، مدیران و سایر ذیای از روابط بین هیأتمجموعهحاكميت شركتی:   .3.3
تار شود. این ساخآن اهداف تبیین گردیده و ابزار لازم برای رسیدن به اهداف و نظارت بر عملکرد واحدها تعریف می

 نماید.گیری را تعیین میی تفویض اختیار و چگونگی تصمیمنحوه

گروهی متشکل از اشخاص حقیقی منتخب سهامداران بانک خاورمیانه که مسئولیت سیاست گذاری و مدیره: هيأت  .3.4
 ی اداره، حسن اجرای قوانین و مقررات و مدیریت ریسک بانک خاورمیانه را بر عهده دارند.نظارت بر نحوه

ها در مدیره که مسئولیت اجرای راهبردها و سیاستگروهی متشکل از اشخاص حقیقی منتخب هیأتعامل: يأته .3.5
 بانک خاورمیانه را بر عهده دارند.

شامل کمیته حاکمیت شرکتی، کمیته حسابرسی، کمیته تطبیق، کمیته عالی مدیره: های تخصصی هيأتكميته .3.6
 باشند.میبانک خاورمیانه  ته انتصابات و جبران خدماتریسک، کمیته عالی فناوری اطلاعات و کمی

مجموعه بانک به عنوان شرکت مادر همراه با واحدهای تابعه که اشخاص حقوقی هستند که گروه بانک خاورميانه:  .3.7
درصد سهام یا سرمایه دارای حق رأی آن به طور مستقیم و یا غیرمستقیم  50تحت کنترل بانک بوده یا بیش از 

 ه بانک است.متعلق ب

عامل و سایر کارکنان مدیره بانک، هیأتچارچوب و فرآیندی جامع است که توسط هیأتهای داخلی: نظام كنترل .3.8
برای کسب اطمینان معقول از دستیابی به اهداف مربوط به عملیاتی، گزارشگری و رعایت قوانین و مقررات، طراحی 

 باشد.سطوح میو مستقر شده است که شامل سه بخش اهداف، اجزا و 

                                                 
1 Coso2013 
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 اهداف نظام كنترل داخلی: -4

ها در های جاری بانک و نیز حفاظت از داراییاقتصادی فعالیتدستیابی به اثربخشی، کارآیی و صرفه اهداف عملياتی: .1.4
 برابر سوءاستفاده و تقلب.

های صحیح و مارائه اطلاعات به موقع، مفید و سودمند به منظور افزایش آگاهی، اتخاذ تصمی :اهداف گزارشگری .4.2
های مالی و غیرمالی، قابل اتکاء، مربوط، قابل فهم و شفاف به نفعان از طریق تهیه گزارشپیشگیری از گمراهی ذی

 سازمانی.سازمانی و برونصورت درون

 الاجراء توسط بانک.حصول اطمینان از رعایت قوانین، مقررات و استانداردهای لازم اهداف رعایت قوانين و مقررات: .4.3

 های داخلی:اجزا و اصول نظام كنترل -5

 باشد:اصل به شرح ذیل می 17جزء و  5های داخلی شامل نظام کنترل

  :محيط كنترلی .1.5

کند. سازی نظام کنترل داخلی را در بانک فراهم میای از ضوابط، فرآیندها و ساختارهایی که مبنای پیادهمجموعه
باشد. محیط کنترلی، مبنای اصول و نظام داخلی اثربخش می سازی اصول کنترلمحیط کنترلی، پیش شرط پیاده

از  شود. این مجموعهباشد، که براساس آن ساختار سازمانی و فرآیندها طراحی میهای داخلی بانک میکنترل
 باشد: اصل به شرح زیر می 5شامل ها، استانداردها، فرآیندها و دستورالعمل

 های اخلاقیارزش اصل اول. التزام تعهد به درستکاری و

با توجه به این که بانک به صداقت و ارزش های اخلاقی متعهد است، نحوه تعامل و عملکرد تمامی کارکنان و مدیران 
( و 124/100) "ایمنشور اخلاق و رفتار حرفه"به همین منظور  در سطوح مختلف بر محیط کنترلی تاثیرگذار است،

مدیره رسیده ( در بانک تدوین و به تصویب هیأت123/100) "سلامت مالیهای سازمانی و بیانیه فرهنگ و ارزش"
 است. 

 مدیرههای نظارتی هيأتاصل دوم. ایفای مسئوليت

نماید. این نظارت عمدتأ از طریق های داخلی در سطح عالی نظارت میمدیره بر استقرار، اجراء و ارزیابی کنترلهیأت
حاکمیت شرکتی "گیرد. به همین منظور در سند های داخلی صورت مینترلکمیته حسابرسی و مدیریت حسابرسی و ک

-مدیره بر نظام کنترل( سازوکارهای نظارت هیأت12/102) "منشور کمیته حسابرسی"( و 122/100) "بانک خاورمیانه

 های داخلی مشخص گردیده است.
 

 اصل سوم. ساختارسازمانی، تفویض اختيار و تعيين مسئوليت

ها توسط رسد. ساختار تفصیلی مدیریتمدیره بانک می( به تصویب هیأت17/102چارت مانی بانک )تاپساختار ساز
شود. شود. بر اساس مصوبات یاد شده جایگاه سازمانی تمامی ارکان و واحدها را مشخص میعامل مصوب میهیأت

صلاح س از تصویب در ارکان ذیها تدوین و پها و شرح وظائف توسط مدیریت سازمان و روشساختار، مسئولیت
 گردد.عامل( ابلاغ میمدیره/ هیأت)حسب مورد هیأت

 
 

 اصل چهارم. تعهد به صلاحيت و شایستگی
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باشد. آیین نامه جذب، توسعه و های داخلی میتعهد به صلاحیت و شایستگی یکی از اصول مهم در نظام کنترل 
مدیریت نیروی انسانی و برنامه جانشین پروری مناسب برای  نگهداری کارکنان باصلاحیت که متضمن اصول حفظ و

ها تدوین خواهد های شغلی باشد، توسط مدیریت سرمایه انسانی با همکاری مدیریت سازمان و روشهر یک جایگاه
 شد.

 اصل پنجم. الزام به پاسخگویی و ارزیابی عملکرد
های داخلی، در تمامی له در چارچوب نظام کنترلهای محونحوه تعیین سازوکارهای پاسخگویی در قبال مسئولیت

 این سند )دستورالعمل( مشخص شده است. 7سطوح بانک به صورت مبسوط در ماده 
  ارزیابی ریسک: .5.2

های ناشی از رویدادهای بیرونی و درونی که مانع گیری و تحلیل ریسکفرآیندی پویا و مستمر برای شناسایی، اندازه
ها شامل ریسک اعتباری، این ریسک .گرددف خود و ایجاد مخاطره برای عملیات بانک میاز دستیابی بانک به اهدا

باشند، که تاثیر ریسک بازار، ریسک عملیاتی، ریسک تطبیق، ریسک فناوری اطلاعات، ریسک شهرت و ... می
ایی، تجزیه و تحلیل، ای از اقدامات به منظور شناسبه همین منظور مجموعهنامطلوبی در دستیابی به اهداف دارند. 

اصل به  3این جزء شامل پذیرد. های موجود جهت نیل به اهداف بانک صورت میگیری و گزارشگری ریسکاندازه
 باشد:شرح زیر می

 اصل ششم. تعيين اهداف بانک

ه و مدیره رسیدساله به تصویب هیأت 5های قابل تمرکز بانک در چارچوب سند استراتژی اصول استراتژیک و حوزه
 گردد. توسط مدیرعامل ابلاغ می

 بندی:ها و خطرات و اولویتاصل هفتم. شناسایی و تعيين ریسک

باشد. مدیریت ریسک شناسایی و مدیریت ریسک در بانک به عنوان یکی از نقاط قابل تمرکز جهت نیل به اهداف می
( اقدام به شناسایی 144/100) "سکاستراتژی مدیریت ری"( و سند 114/100) "سند اشتهای ریسک پذیری"مطابق 
نماید. پس از های اصلی بانک اعم از ریسک اعتباری، ریسک نقدینگی، ریسک عملیاتی و ریسک بازار میریسک

ها بر دستیابی به اهداف بانک پیشنهاداتی در جهت اجتناب، پذیرش و در نهایت های مذکور و تاثیر آنشناسایی ریسک
 نماید.مدیره ارائه میهای مدون به کمیته ریسک، مدیرعامل و هیأتالب گزارشهای فوق در قمدیریت ریسک

 اصل هشتم. ارزیابی ریسک تقلب

شود، بلکه به عنوان یکی از مصادیق ریسک تقلب در بانک به صورت یک ریسک مجزا شناسایی و ارزیابی نمی
( 69/100) "سیاست مبارزه با فساد و جرایم مالی"سند  8باشد. تمامی کارکنان بانک مطابق ماده ریسک عملیاتی می

موظفند در صورت مشاهده هر گونه تخلف )اعم از فساد، رشوه، تقلب و ...( مراتب را در سامانه افشای محرمانه 
 تخلفات بانک به منظور رسیدگی لازم گزارش نمایند.

 اصل نهم. مدیریت )شناسایی و تحليل( تغييرات با اهميت

( واحد مدیریت ریسک )با همکاری معاونت 144/100) "اتژی مدیریت ریسک بانک خاورمیانهاستر"طبق سند 
نفعان( مسئولیت اعتبارات و بانکداری شرکتی، مرکز تحقیقات اقتصادی، مدیریت تطبیق و مبارزه با پولشویی و سایر ذی

بر شرایط بانک در راستای اصول  سازی ریسک عوامل خارج از بانک و تغییرات قوانین موثرارزیابی، کنترل و مدل
 تحلیل کسب و کار، بررسی استراتژی های احتمالی و تعیین اشتهای ریسک می باشد.
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 :های كنترلیفعاليت .5.3

کننده و اقدامات اصلاحی است که به منظور حصول اطمینان های پیشگیرانه و کشفها، رویهمشیای از خطمجموعه 
از  این مجموعه شود.های بانک اتخاذ میعامل در تمام سطوح فعالیتأتمدیره و هیاز اجرای دستورات هیأت

 باشند:اصل به شرح زیر می 4شامل ها، استانداردها، فرآیندها و دستورالعمل

 های كنترلیاصل دهم. انتخاب و توسعه فعاليت

ها و ای تمامی فرآیندها، فعالیتهای کنترلی لازم برموثر، باید فعالیت های داخلیبه منظور پیاده سازی نظام کنترل
اقدامات در تمام سطوح این نظام مشخص گردد. همچنین باید نسبت به شناسایی وظایفی که با یکدیگر در تعارض 

 ها اقدام گردد.هستند و نیز تفکیک مناسب وظایف و مسئولیت
شغلی، توسط مدیریت  شرح شغل )شناسنامه شغل( بر اساس مستند شرح وظائف واحدها به تفکیک هر جایگاه

 روزرسانی شود.ها تدوین/ بهانسانی با همکاری مدیریت سازمان و روشسرمایه
 های كنترلی حاكم بر فناوری اطلاعاتاصل یازدهم. انتخاب و توسعه فعاليت

های کنترلی عمومی فناوری به منظور حصول اطمینان از کامل بودن، صحت و آماده بودن فناوری، باید فعالیت
 سازی و مستند شود.طلاعات را در چارچوب ضوابط بالادستی پیادها

(، 37/204) "توسعه امن نرم افزار"(، 1/200) "مشی کلان امنیت اطلاعاتخط"های ها در دستورالعملاین کنترل
 ( درج گردیده است.142/100) "مشی برون سپاریخط"( و سند 24/204) "مشی امنیت شبکهخط"

 قرار خط مشی و رویه های سازمانیاصل دوازدهم. است

های مناسب سازمانی، باید سمت ها، واحدها و فرآیندهای هر واحد به صورت شفاف مشی و رویهمنظور استقرار خط به
های تدوین شده به کار گرفته تعیین گردد. سپس با توجه به فرآیندهای مذکور کارکنان شایسته برای اجرای رویه

 .شوند
ها با همکاری سایر واحدها تدوین خواهد مشی سازمانی توسط مدیریت سازمان روشاستقرار و خط دستورالعمل نحوه

 شد. 
 اطلاعات و ارتباطات:  .5.4

مدیره باشد که توسط هیأتهای داخلی میهای پردازش شده در راستای تحقق اهداف نظام کنترلاطلاعات شامل داده
هایی است که امکان تبادل شود. ارتباطات شامل سیستمگرفته می عامل بانک به منظور راهبری بانک بکارو هیأت

این جزء  کند.سازمانی نظیر مشتریان، سهامداران و مقام ناظر بانکی فراهم میاطلاعات را درون بانک و اشخاص برون
 باشد:اصل به شرح زیر می 3شامل 

 اصل سيزدهم. اطلاعات مربوط

باشد. این برنامه های داخلی و گزارشگری مالی بانک میپشتیبانی از نظام کنترلهدف از تدوین برنامه مدیریت داده، 
ها قبل از ورود به سیستم اطلاعات، ارزیابی ها، ایجاد الزامات کیفیت دادهباید شامل مواردی همچون تایید منابع داده

سازی های امن انتقال و ذخیرهشسازی روها و پیادههای اصلی و اطلاعات تولید شده مرتبط در پردازشصحت داده
ها و سطوح دسترسی باشد. همچنین جهت مدیریت اطلاعات، بانک باید دارای یک اطلاعات و طبقه بندی داده

 های موردنیاز از منابع درونی و بیرونی باشد.سیستم اطلاعاتی یکپارچه به منظور دریافت داده
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ها و تکنولوژی به عنوان ( معاونت توسعه سیستم144/100) "استراتژی مدیریت ریسک بانک"سند  7.7طبق بند 
الملل و سایر مرجع ذخیره اطلاعات با همکاری واحدهای تامین کننده اطلاعات از جمله معاونت اعتبارات، معاونت بین

 ها و تکنولوژی مسئولیت توسعه ساختار متمرکز و کارآمد پایگاهواحدها می باشد. همچنین معاونت توسعه سیستم
ها و های بانک را بر عهده دارد. دستورالعمل برنامه مدیریت داده توسط معاونت توسعه سیستمجامع اطلاعات و داده

 تکنولوژی با همکاری واحدهای تامین کننده اطلاعات تدوین می گردد.
 اصل چهاردهم. ارتباطات داخلی

ح پایین و بالعکس( و افقی )تبادل اطلاعات بین فرآیند تبادل اطلاعات در بانک باید عمودی )از سطوح بالا به سطو
عامل به تمامی واحدها مدیره و هیأتها، اهداف هیأتها، استراتژیواحدها( باشد. منظور از تبادل عمودی ابلاغ سیاست

. باشدعامل در زمان مقتضی به صورت کارا و موثر میمدیره و هیأتهای مورد نیاز هیأتو نیز تهیه و ارائه گزارش
منظور از تبادل افقی نیز به معنای ارتباط موثر تمامی واحدهای بانک در راستای اهداف سازمان با یکدیگر و برقراری 

باشد. جهت گزارش هر گونه خطا یا سوء استفاده در فرآیند تبادل اطلاعات، جریان گردش اطلاعات فیمابین آن ها می
 ران درون سازمانی، اتخاذ گردد.باید سازوکاری جهت گزارش آن و حفاظت از افشاگ

دستورالعمل فرآیند تبادل و انتشار )گزارشگری( اطلاعات که حاوی ترسیم خطوط کلی گزارشگری باشد، توسط 
سیاست و رویه "گردد. همچنین در سند های مربوطه تدوین میها با همکاری سایر مدیریتمدیریت سازمان و روش

مدیره رسیده است، ساز و کار گزارش تخلفات ( که به تصویب هیأت131/100) "اجرایی افشای محرمانه تخلفات
 بینی شده است.  سازمانی پیشبرای اشخاص درون

 اصل پانزدهم. ارتباطات بيرونی

رسانی به اشخاص برون سازمانی نظیر سهامداران، بانک مرکزی و سایر مقامات نظارتی بانک به منظور ارتباط و اطلاع
 نفعان باید ساز و کار ارتباطی مناسبی ایجاد نماید.گران مالی و سایر ذیمشتریان، تحلیلصلاح، ذی

نفعان از طریق سامانه های مالی و سایر اطلاعات و مستندات مالی مربوط به سهامداران و سایر ذیافشای صورت
سامانه مهتاب و مکاتبات نیز کدال )سازمان بورس( صورت می پذیرد. گزارش های ارسالی به بانک مرکزی نیز در 

شود. همچنین سازوکارهای مقتضی جهت نحوه اخذ و رسیدگی به شکایات و انجام می ECEعمدتاٌ از طریق سامانه 
 "دستورالعمل نحوه رسیدگی به شکایات مشتریان"سازمانی در نفعان برونافشای تخلفات توسط مشتریان و سایر ذی

 ( اتخاذ شده است.17/100)
 های نظارتی:فعاليت .5.5

باشد. ها و اقدامات اصلاحی برای رفع انحرافات میها و اصلاح ضعفهای نظارتی شامل نظارت بر فعالیتفعالیت
های جداگانه و ترکیبی از هر دو، امکان حصول اطمینان از اینکه هر یک از اجزای های مستمر، ارزیابیانجام ارزیابی

هایی که بر اصول مرتبط با هر یک از این اجزاء موثرند، وجود داشته و عمل ترلهای داخلی از جمله کنگانه کنترلپنج
 باشد:اصل به شرح زیر می 2نماید. این جزء شامل کنند را فراهم میمی

 

 ایهای مستمر یا دورهاصل شانزدهم. ارزیابی

ای از های داخلی مجموعهنترلهای موجود در نظام کای و گزارش نارساییهای مستمر یا دورهبانک جهت ارزیابی 
ها هایی است که با استفاده از شاخصدهد. یکی از این اقدامات تهیه داشبوردها و سامانهاقدامات نظارتی را انجام می

ها های داخلی را در حوزه مدیریتی آنو امتیازدهی، عملکرد مدیران و واحدها در زمینه رعایت الزامات نظام کنترل
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های داخلی را گیری از فناوری اطلاعات برنامه پایش خودکار نظام کنترلتواند با بهرههمچنین بانک می ارزیابی نماید.
 های غیرعادی و سایر موارد را طراحی نماید.جهت پایش مبادلات و تراکنش

غیرعادی با  هایاقدام به کنترل مبادلات و تراکنش AMLمدیریت تطبیق و مبارزه با پولشویی با استفاده از سامانه 
های حسابرسی و ها و تکنولوژی با همکاری مدیریتنماید. معاونت توسعه سیستمشده، میهای از پیش تعریفآستانه
ای جامع جهت ارزیابی عملکرد واحدها های داخلی، تطبیق و مبارزه با پولشویی، ریسک و امور بازرسی سامانهکنترل

 اندازی خواهد نمود. این دستورالعمل طراحی و راه 7اده )مدیران و کارکنان هر واحد( طبق مفاد م
 های داخلیهای كنترلاصل هفدهم. ارزیابی و ارائه گزارش نارسایی

ها و اقدامات های داخلی و در ادامه تهیه برنامههای نظام کنترلنحوه ارزیابی و ارائه گزارش در خصوص نارسایی
باشد. مدیریت های داخلی پویا و کارا میترین بخش از یک نظام کنترلمهماصلاحی جهت بهبود عملکرد این نظام 

 "دستورالعمل اجرایی حسابرسی داخلی"(، 29/102های داخلی با توجه به شرح وظایف خود )حسابرسی و کنترل
بانک نموده های داخلی در ( اقدام به ارزیابی نظام کنترل12/102) "منشور کمیته حسابرسی"( و مطابق با 125/100)

باشد به همراه اصلاحات پیشنهادی به کمیته حسابرسی ها و نقاط ضعف میهای خود را که حاوی نارساییو گزارش
های کنترل داخلی را به صورت سالیانه به بانک مرکزی و سازمان مدیره گزارشنماید. هیأتمدیره ارائه میو هیأت

 نماید. ارائه می بورس و اوراق بهادار )از طریق سامانه کدال(

 های داخلی:چارچوب نظام كنترل -6

خط دفاعی به جهت بهبود حاکمیت  4های داخلی پذیرفته شده توسط بانک خاورمیانه، بر اساس مدل چارچوب نظام کنترل
 ها به کار گرفته شده، طراحی گردیده است. ها و مسئولیتکردن نقششرکتی و مدیریت ریسک از طریق شفاف

نظام واحدهای عملیاتی به عنوان خط اول دفاعی هستند که مسئولیت اجرایی در بانک را بر عهده داشته و مالک در این 
 باشند.هایشان میهای مرتبط با فرآیندها و فعالیتریسک

اعی واحد مدیریت ریسک، مدیریت تطبیق و مبارزه با پولشویی، مدیریت امنیت و مدیریت امور بازرسی به عنوان خط دوم دف
اند که مسئولیت این واحدها مستقل از عملیات اجرایی بوده و مسئولیت نظارت مستقل و مستمر بر خط در بانک تعیین شده

 مدیره را بر عهده دارند.های تخصصی هیأتها به مدیرعامل و کمیتهاول دفاعی و ارائه گزارش
مینان بخشی مستقل در ارتباط با اثر بخشی مدیریت های داخلی به عنوان خط سوم دفاعی، اطمدیریت حسابرسی و کنترل

نماید. همچنین ناظران برون سازمانی )بانک مرکزی و حسابرس مدیره فراهم میهای داخلی را به هیأتریسک و کنترل
 مستقل( در این نظام به عنوان خط چهارم دفاعی نقش دارند.

تطبیق، عالی ریسک، کمیته عالی فناوری اطلاعات و انتصابات ، حسابرسی، مدیره )حاکمیت شرکتیهای تخصصی هیأتکمیته
ها بر عهده یکی مدیره تشکیل شده که ریاست آنهای هیأتو جبران خدمات( برای ایفای صحیح و دقیق وظایف و مسئولیت

ها ارائه این کمیته های دوم و سوم دفاعی گزارش عملکرد خود را بههای لایهمدیره بوده و مدیریتاز اعضای غیراجرایی هیأت
 نمایند.می
 
 

  
 مدیرههیأت

 عاملمدیرعامل و هیأت
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 های داخلی:ها در نظام كنترلمسئوليت -7

نیاز استقرار و پیشباشند. هایی میها دارای وظایف و مسئولیتبا توجه به دامنه کاربرد این سند هر یک از ارکان و مدیریت
ها ها و نحوه پاسخگویی در قبال اجرای سیاستها، مسئولیتهای داخلی تعیین شفاف و صریح نقشاثربخش بودن نظام کنترل

های داخلی حداقل الزامات ناظر بر استقرار نظام کنترل"عامل که در دستورالعمل مدیره و هیأتباشد. برخی از وظایف هیأتمی
 ها محول شده است.های تخصصی و مدیریتبه آن اشاره شده به کمیته "باریدر موسسات اعت

 ها به تفکیک به شرح زیر می باشند:های هر یک از ارکان و مدیریتمسئولیت
 مدیره:هيأت .1.7

های دفاعی مشتمل بر لایه اول؛ واحدهای عملیاتی، لایه های داخلی، سطوح و تعاملات لایهاستقرار نظام کنترل .7.1.1
واحدهای نظارتی، لایه سوم؛ حسابرسی داخلی و لایه چهارم: بانک مرکزی و حسابرس مستقل در چارچوب دوم؛ 

 [2این سند ]ماده 

ها و دستیابی به اهداف راهبردی بانک، رعایت الزامات قانونی و مقرراتی و نحوه نظارت عالی بر اجرای سیاست .7.1.2
 [7ه سازی اجزای نظام کنترل داخلی ]ماداستقرار و پیاده

 [8تشکیل کمیته حسابرسی در چارچوب ضوابط ابلاغی بانک مرکزی ]ماده  .7.1.3

های کنترلی ها، ایجاد فعالیتطراحی ساختار سازمانی مناسب به منظور حصول اطمینان از ارزیابی صحیح ریسک .7.1.4
ف بانک های نظارتی در سطوح مختلمناسب، برقراری جریان مؤثر اطلاعات و ارتباطات و استقرار دقیق فعالیت

ها، فرآیندهای تصویب، تعیین خطوط گزارشگری و تعیین سطوح نسبت به تفکیک مناسب وظایف، مسئولیت
 [10دسترسی به اطلاعات و اسناد ]ماده 

مدیره بدون هرگونه صلاحدید مدیریتی تهیه های واحد حسابرسی داخلی برای هیأتکه گزارش اطمینان از این .7.1.5
 [11مدیره و اعضای کمیته حسابرسی ]ماده ن داخلی به هیأتشده و دسترسی مستقیم حسابرسا

های مختلف های داخلی برای افراد و بخشهای اصلی با اهمیت برای تحقق اهداف نظام کنترلتعیین مسئولیت .7.1.6
ها، مدیران ارشد ریسک، حسابرسی داخلی و رعایت قوانین و مقررات و نیز نظیر مدیر عامل، معاونت

 [14ها ]ماده با هر کدام از آن های مرتبطشایستگی

اتخاذ ساز و کارهایی به منظور ایجاد مسیرهای ارتباطی مجزا نظیر خط ارتباط اضطراری مستقیم با مدیریت با  .7.1.7
 [39سازمانی )مطابق پیشنهاد مدیریت ارشد( ]ماده حفظ محرمانگی و بدون افشای نام برای افشاگران برون

ها و اقدامات های داخلی و نظارت عالی بر برنامههای نظام کنترلرش ناکارآمدیهای ناظر بر تهیه گزاتعیین شیوه .7.1.8
 [48عامل در این خصوص ]ماده اصلاحی هیأت

های داخلی بر اساس مفاد دستورالعمل ارائه سالانه گزارش کنترل داخلی مشتمل بر نحوه استقرار نظام کنترل .7.1.9
 [59به بانک مرکزی و حسابرس مستقل ]ماده  بانک مرکزی و نتایج حاصل از ارزیابی اثربخشی آن

حداقل "تصویب ضوابط داخلی پیشنهادی مدیر ارشد حسابرسی داخلی ناظر بر اجرای کارا و اثربخش دستورالعمل  .7.1.10
( بانک 27/12/1402مورخ 318949/02] "های داخلی در موسسات اعتباریالزامات ناظر بر استقرار نظام کنترل

 [60مرکزی ]ماده 
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 حسابرسی:كميته  .7.2

ها و بررسی های داخلی در خصوص گزارشگری مالی و ارزیابی ریسکنظارت بر اثربخشی نظام کنترل .7.2.1
 [1-8های با اهمیت آن ]ماده های قابل توجه و ضعفناکارآمدی

های داخلی، نظیر گزارشگری مالی و اقدامات اصلاحی ارزیابی مدیران در زمینه موضوعات بااهمیت نظام کنترل .7.2.2
 [2-8یاز ]ماده مورد ن

های داخلی در مورد هرگونه موضوع های مختلف بانک با مدیریت حسابرسی و کنترلایجاد ارتباطات بین بخش .7.2.3
 [3-8با اهمیت ]ماده 

 [4-8نظارت بر کیفیت گزارشگری مالی و افشاء اطلاعات ]ماده  .7.2.4

 [5-8الزحمه حسابرس مستقل ]ماده بررسی و پیشنهاد به کارگیری و تعیین حق .7.2.5

 [6-8تعامل با بانک مرکزی و حسابرس مستقل ]ماده  .7.2.6

های واحد حسابرسی داخلی، گزارش های ریسک ارائه اطلاعات نادرست در گزارشگری ارزیابی ریسک گزارش .7.2.7
های افشاگران نقض قوانین و مقررات و ارائه نتایج به همراه پیشنهادهای مالی و اطلاعات به دست آمده از گزارش

 [9دیره ]ماده ماصلاحی به هیأت

بررسی گزارش مدیرارشد حسابرسی داخلی در خصوص نقاط ضعف با اهمیت سازوکارهای کنترلی یا بروز تقلب،  .7.2.8
 [56ماده  1مدیره و پیگیری جهت صدور مصوبه ]تبصره ارائه گزارش مذکور به هیأت

 
 عامل:هيأت .7.3

های کارکنان معرفی شده جهت انجام تنظارت بر حسن اجرای قراردادهای برون سپاری شده با تاکید بر مسئولی .7.3.1
سپاری خدمات و الزامات ناظر بر ریسک خدمات مذکور با توجه به ضوابط ابلاغی بانک مرکزی در خصوص برون

 [12فناوری اطلاعات ]ماده 

ها و بازدیدهای نظارتی بدون اطلاع قبلی، های داخلی از طریق انجام بررسیهای موردی کنترلانجام ارزیابی .7.3.2
ی داخلی، میان واحدهای عملیاتی مشابه و بکارگیری اشخاص مستقل بیرونی هاهای تطبیقی کنترلام بررسیانج

 [45به منظور انجام ارزیابی ویژه ]ماده 

های داخلی بر اساس معیارهایی نظیر ماهیت، منشأ و میزان اهمیت های نظام کنترلارزیابی به هنگام ناکارآمدی .7.3.3
 [49مدیره به همراه اقدامات اصلاحی مقتضی ]ماده ه هیأتناکارآمدی و گزارش آن ب

 های داخلی:مدیریت حسابرسی و كنترل  .7.4

 [2-3مدیره بر نظام کنترل داخلی ]ماده تعیین ساز و کارهای نظارت هیأت  .7.4.1

بررسی نتایج حاصل از ارزیابی ریسک تقلب و استفاده از آن در مراحل مختلف برنامه حسابرسی داخلی شامل  .7.4.2
 [ 22ریزی، اجرای برنامه، انتقال نتایج و پیگیری و نظارت ]ماده برنامه

 با شرایط بانک و کفایت های نظارتی متناسبهای ارزیابی مستمر و موردی در خصوص فعالیتتعیین برنامه .7.4.3
های داخلی، سرعت تغییرات محیط قانونی و یا کسب برنامه های مذکور با الزامات مقرراتی و اهداف نظام کنترل

های داخلی، معیارهای پایش مستمر های مربوط به اثربخشی کنترلو کار بانک، نتایج حاصل از سوابق ارزیابی
 [40ای نظام کنترل داخلی ]ماده های داخلی و تغییرات موثر بر اجزفرآیندهای سطوح نظام کنترل
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های نظارتی در صورت شناسایی ناکارآمدی های موجود در نظام افزایش دفعات ارزیابی های موردی و فعالیت .7.4.4
 [41های داخلی ]ماده های کلیدی عملکرد نظام کنترلهای داخلی یا نقض حدود مقرر مربوط به شاخصکنترل

های نظارتی، ارزیابی های داخلی در نتیجه فعالیتای نظام کنترلشناسایی تغییرات ضروری در طراحی و اجر .7.4.5
ها تأثیر گذارد و ارزیابی اقدامات تواند بر طراحی و اجرای کنترلها و فناوری که میتغییرات در اشخاص، فرآیند

 [42های بانک ]ماده های کنترلی در سطح کلیه فرآیندها و فعالیتیا فعالیت
 [46های داخلی ]ماده ای در خصوص اجزای اصلی نظام کنترلگانههای جداانجام ارزیابی .7.4.6

مدیره و مسئول های اجرایی مصوب هیأتها و رویهها، خط مشیتعیین فعالیت کنترلی مرتبط با اجرای سیاست .7.4.7
های یادشده های مذکور در برنامه حسابرسی و گزارش موارد با اهمیت از عدم اجرای صحیح فعالیتاجرای کنترل

 [52مقاطع زمانی حداکثر سه ماهه به کمیته حسابرسی ]ماده  در

های فعالیت تدوین برنامه حسابرسی داخلی مبتنی بر ریسک در مقاطع زمانی حداکثر سالیانه در راستای اولویت .7.4.8
 [53مدیره ]ماده حسابرسی داخلی و اهداف و راهبردهای مصوب هیأت

های بروز هرگونه تغییر در اهداف، اجزاء و سطوح نظام کنترلبه روز رسانی برنامه حسابرسی داخلی در صورت  .7.4.9
داخلی بانک در حین اجرای برنامه حسابرسی داخلی، متناسب با تغییرات مذکور در حداقل زمان ممکن ]تبصره 

 [53ماده 
عامل بانک و های برنامه حسابرسی، حسب مورد به مسئولین واحدهای عملیاتی یا هیأتارائه گزارش یافته .7.4.10

 [54های داخلی ]مادهها و اقدامات انجام شده واحد عملیاتی در خصوص نقاط ضعف کنترلستندسازی پاسخم

های بانک به واحدهای مدیریت تطبیق و مبارزه با ارائه گزارش مشاهده بروز تقلب و سوء استفاده از دارایی .7.4.11
 [55پولشویی و مدیریت امور بازرسی ]ماده 

ای ساز وکارهای کنترلی یا بروز تقلب با اهمیت به همراه اقدامات اصلاحی به گزارش نقاط ضعف با اهمیت اجر .7.4.12
 [56کمیته حسابرسی ]ماده 

های داخلی )ارائه شده توسط مدیره در خصوص گزارش نقاط ضعف با اهمیت نظام کنترلارسال مصوبه هیأت   .7.4.13
اعتباری بانک مرکزی و حسابرس  ها و مؤسساتمدیره( به مدیریت کل نظارت بر بانککمیته حسابرسی به هیأت

 [56ماده  2مستقل ]تبصره 

های نظام کنترل داخلی در مقاطع زمانی شش ماهه یا حسب درخواست گزارش موارد بسیار بااهمیت ناکارآمدی .7.4.14
 [57بانک مرکزی، به آن بانک ]ماده 

های ر بر استقرار نظام کنترلحداقل الزامات ناظ"تدوین ضوابط داخلی ناظر بر اجرای کارا و اثربخش دستورالعمل  .7.4.15
 [60بانک مرکزی( ]ماده  27/12/1402مورخ 318949/02) "داخلی در موسسات اعتباری

 
 مدیریت تطبيق و مبارزه با پولشویی:  .7.5

 [1-3ای و ابلاغ آن )با همکاری مدیریت سرمایه انسانی( ]ماده تعیین آیین رفتار حرفه .7.5.1

 [5-3های کنترل داخلی برای تمامی سطوح بانک ]ماده یتتعیین سازوکارهای پاسخگویی در قبال مسئول .7.5.2
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ای، با تاکید بر اصول شده در آیین رفتار حرفهای پذیرفته شده و رفتارهای ناهنجار منعدرج هنجارهای حرفه  .7.5.3
سپاری های اخلاقی و ابلاغ آن به تمامی سطوح بانک، اشخاص ارائه دهنده خدمات بروندرستکاری و ارزش

 [4تجاری بانک )با همکاری مدیریت سرمایه انسانی( ]ماده  شده و شرکای

ای )با همکاری تعیین فرآیندهای مناسب به منظور ارزیابی عملکرد فردی و گروهی در پایبندی به آیین رفتار حرفه .7.5.4
 [5مدیریت سرمایه انسانی( ]ماده 

ای )با همکاری مدیریت سرمایه حرفهسازی فرآیندهای ارزیابی عملکرد و میزان پایبندی به آیین رفتار پیاده .7.5.5
 [4-6انسانی( ]ماده 

مدیره ]ماده ای و ارائه گزارش به موقع انحرافات و اقدامات اصلاحی به هیأتشناسایی انحراف از آیین رفتار حرفه .7.5.6
6-5] 

یت های موجد آن )با همکاری مدیرها و فرآیندهایی به منظور شناسایی تقلب و انگیزهتعیین و تصویب سیستم .7.5.7
 [19امور بازرسی( ]ماده 

سازمان با در نظر گرفتن حفظ مشی لازم در خصوص نحوه حمایت و حفاظت از افشاگران درونتعیین خط .7.5.8
ها و سازوکارهای مطمئن برای ایجاد مسیرهای ارتباطی ویژه نظیر محرمانگی و اطمینان از عدم شناسایی آن

 [37ه ]ماد ایجاد خط ارتباط اضطراری مستقیم با مدیریت

ها با های داخلی از طریق بررسی و تطبیق مبادلات و تراکنشتهیه برنامه کاربردی پایش خودکار نظام کنترل .7.5.9
ها های غیرعادی، پایش مبادلات و تراکنشتعریف شده به منظور شناسایی مبادلات، تراکنشهای از پیشآستانه

 های عملکرد در راستای بهبود فرآیندهای کسب و کاررها و معیاارزیابی شاخصها یا الگوها و برای بررسی روند
 [44ها و تکنولوژی( ]ماده )با همکاری معاونت توسعه سیستم

ها و شعب( جهت شناسایی ریسک تطبیق حصول اطمینان از استقرار افسران تطبیق در لایه اول دفاعی )مدیریت .7.5.10
ای به مدیریت تطبیق و مبارزه با های دورهزارش)عدم رعایت قوانین و مقررات( در حوزه فعالیت خود و ارائه گ

 [71/100مشی رعایت قوانین و مقررات سند خط 5-4پولشویی ]ماده 

حداقل الزامات ناظر بر استقرار "های مربوط به رعایت مفاد و مصادیق عدم رعایت مفاد دستورالعملارائه گزارش .7.5.11
( بانک مرکزی به کمیته رعایت 27/12/1402ورخ م318949/02) "های داخلی در موسسات اعتبارینظام کنترل

مدیره برای تصویب، گزارش نماید قوانین و مقررات )تطبیق( و پس از تایید در کمیته یادشده، مراتب را در هیأت
 [58ها و موسسات اعتباری بانک مرکزی ]ماده مدیره به مدیریت کل نظارت بر بانکو ارسال مصوبه هیأت

 مدیریت ریسک: .7.6

های مهم از قبیل ریسک اعتباری، ریسک نقدینگی، ریسک بازار و ریسک عملیاتی و ارزیابی ی ریسکشناسای .7.6.1
 [16داخلی موثر ]ماده  هایها بر دستیابی به اهداف بانک به منظور برخورداری از نظام کنترلتأثیرات آن

های کنترل نشده و ارائه کهای جدید یا ریسهای داخلی به منظور پوشش ریسکبازنگری در اجزای نظام کنترل .7.6.2
 [17مدیره ]ماده اقدامات اصلاحی به هیأت

ها، های واصله مربوط به اعمال متقلبانه، سرقت و سوء استفاده از داراییارزیابی ریسک تقلب، بررسی گزارش .7.6.3
تن اثر شدن و یا نادیده گرفهایی که ممکن است توسط کارکنان منجر به بیفساد ناشی از وقوع تقلب و روش



 

 

 14/18 صفحه 

 های داخلیکنترل نظام موضوع:

 

 شماره مستند تاریخ و نسخه آخرین ویرایش کنندهتنظیم

 هاسازمان و روشمـدیــریـــت 
 

 142/100 2نسخه  21/08/1403

 

های در نظر گرفته شده شود و ارائه نسخه ای از گزارش مذکور به واحد حسابرسی داخلی )با همکاری کنترل
 [21مدیریت های امور بازرسی و تطبیق و مبارزه با پولشویی( ]ماده 

های ناشی از تغییر در مقررات، شرایط اقتصادی، شرایط محیطی، رویکردهای تعیین فرآیندهای شناسایی ریسک .7.6.4
های نوین بانکی به منظور ارزیابی آثار تغییرات برون سازمانی بر نظام های جدید و فناوریمدیریتی، فعالیت

 [23های داخلی )با همکاری مرکز تحقیقات اقتصادی( ]ماده کنترل

های ماخوذه از اجرای مفاد این دستورالعمل در فرآیند شناسایی، مدنظر قرار دادن نتایج حاصل از گزارش .7.6.5
های بانک نظیر ریسک عملیاتی، اعتباری، نقدینگی و بازار ]ماده گیری، پایش، کنترل و گزارشگری ریسکدازهان

51] 

های ماخوذه از واحد حسابرسی داخلی در خصوص بروز تقلب و سوء مدنظر قرار دادن نتایج حاصل از گزارش .7.6.6
 [55لیاتی ]ماده های بانک خاورمیانه در فرآیند مدیریت ریسک عماستفاده از دارایی

 مدیریت امور بازرسی:  .7.7

های کنترلی به منظور کاهش ریسک معاملات غیرمجاز، های نظارتی و فعالیتها، رویهتدوین خط مشی .7.7.1
های خاص نظیر اتاق معاملات، های متقلبانه و جعلی و اختلال در فرآیند عملیات، میزان دسترسی به محلفعالیت

 [32مالی ]ماده ها و حوزه مبادلات مراکز داده

های نظام مدیره( به منظور بررسی شکایات مشتریان با هدف بررسی ضعفاتخاذ رویه مناسب )با تصویب هیأت  .7.7.2
 [47کنترل داخلی ]ماده 

 مدیریت امنيت: .7.8

های های عمومی فناوری اطلاعات و نیز فعالیتهای کنترلی مرتبط با کنترلپیاده سازی و مستندسازی فعالیت  .7.8.1
های کاربردی و های فناوری، مدیریت امنیت اطلاعات، توسعه و نگهداری برنامهکنترلی مرتبط با زیرساخت

ابلاغی بانک مرکزی در خصوص الزامات های کاربردی در چارچوب ضوابط ها و برنامهارتباط بین سایر سیستم
 [26بودن، صحت و آماده بودن فناوری ]ماده ناظر بر ریسک فناوری اطلاعات به منظور حصول اطمینان از کامل

 ها و تکنولوژی:معاونت توسعه سيستم .7.9

های کنترلی فناوری در خصوص خدمات برون سپاری شده منطبق با اتخاذ سازوکارهای اعمال فعالیت  .7.9.1
سپاری شده و الزامات ناظر بر ریسک فناوری انداردها و ضوابط ابلاغی بانک مرکزی در خصوص خدمات بروناست

 [27اطلاعات )با همکاری مدیریت امنیت( ]ماده 

تعیین فرآیندهای کنترلی مشخص برای ارتقاء و به روزرسانی فناوری از جمله ارزیابی ماهیت ارتقاء و به روز  .7.9.2
سازی و ارتقاء و نفعان اصلی قبل از پیادهسازی و ارتقاء، تایید ذیی آزمایشی قبل از پیادهها، اجرارسانی سیستم

 [28مستندسازی صحیح تغییرات انجام شده )با همکاری مدیریت امنیت( ]ماده 

ها، ایجاد الزامات مدیره( که شامل مواردی همچون تایید منابع دادهتدوین برنامه مدیریت داده )مصوب هیأت .7.9.3
های اصلی و اطلاعات تولیدشده مرتبط ها به سیستم اطلاعات، ارزیابی صحت دادهها قبل از ورود آنفیت دادهکی

سازی اطلاعات به منظور پشتیبانی از نظام کنترل داخلی های امن انتقال و ذخیرهها، پیاده سازی روشدر پردازش
 [33اده و گزارشگری مالی )با همکاری واحدهای تولیدکننده داده( ]م
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هایی مانند شناسایی تامین کنندگان و استفاده کنندگان های اطلاعاتی یکپارچه که دارای قابلیتایجاد سیستم .7.9.4
های نگهداری، حفظ تقارن اطلاعات، اهمیت، اولویت و حساسیت، فراوانی و تواتر، فرآیندهای پشتیبان و دوره

مشی مصوب سازمانی در راستای خطدرونسازمانی و های بروناطلاعاتی در خصوص روندها و ریسک
های مورد نیاز از منابع درونی و بیرونی )با مدیره در خصوص مدیریت اطلاعات به منظور دریافت دادههیأت

 [34همکاری سایر واحدهای مرتبط( ]ماده 

ها بندی دادهمدیره( با درنظر گرفتن طبقهها و اطلاعات )مصوب هیأتتدوین دستورالعمل نحوه دسترسی به داده .7.9.5
و تعیین سطوح دسترسی امن به اطلاعات برای هر یک از سطوح و اشخاص به منظور حکمرانی صحیح داده در 

 [34بانک )با همکاری واحدهای تولیدکننده داده و سایر واحدهای مرتبط( ]ماده 

ک، برای مدیرانی که های داخلی در بانایجاد یک سامانه یا داشبورد جهت ارزیابی مستمر وضعیت نظام کنترل .7.9.6
ها مشخص شده است. این سامانه هایی برای آنواحدهای آن ها طبق این دستورالعمل به طور مستقیم مسئولیت

ها یا اطلاعات با اهمیت برای هایی مانند امتیازدهی عملکرد اجزای نظام کنترل داخلی، شاخصباید دارای قابلیت
های شناسایی شده های انجام شده و آخرین ارزیابی، ناکارآمدیارزیابی های بعدی، تناوبانجام ارزیابی و پیگیری

های داخلی، های حسابرسی و کنترلواحدهای مرتبط و همکاری مدیریت تولیت و اصلاحات مربوط باشد. )با
 [43تطبیق و مبارزه با پولشویی و ریسک( ]ماده 

 معاونت امور مالی:  .7.10

مدیره قبل از عامل و هیأتهای مالی در هیأتتدوین رویه اجرایی مشخص جهت نحوه بررسی و تصویب گزارش  .7.10.1
های ها و محاسبات مربوط به صورتارائه و افشای اطلاعات مالی به منظور حصول اطمینان از صحت و درستی داده

های مالی برای استفاده کنندگان ]ماده مالی و نیز انعکاس صحیح رویدادهای بااهمیت و قابل فهم بودن صورت
18] 

سازمانی نظیر سهامداران، بانک موقع به اشخاص بروناتخاذ راهکارهایی به منظور انتقال اطلاعات مربوط و به  .7.10.2
نفعان در چارچوب قانون و گران مالی و سایر ذیمشتریان، تحلیل صلاح،مرکزی و سایر مقامات نظارتی ذی

اد مسیرهای ارتباطی متناسب برای اشخاص مزبور در کنار مسیرهای ارتباطی معمول با مقررات مربوط و ایج
 [38سازمانی ]ماده افشاگران برون

 ها:مدیریت سازمان و روش .7.11

 [3-3طراحی ساختار سازمانی و خطوط گزارشگری ]ماده   .7.11.1

خطوط گزارشگری و ها، فرآیندهای مصوب، لزوم توجه به مواردی همچون تفکیک مناسب وظایف، مسئولیت  .7.11.2
های ها، ایجاد فعالیتاسناد در طراحی ساختار سازمانی مناسب به منظور حصول اطمینان از ارزیابی صحیح ریسک

های نظارتی در سطوح مختلف کنترلی مناسب، برقراری جریان موثر اطلاعات و ارتباطات و استقرار دقیق فعالیت
 [10بانک )با همکاری واحدهای مرتبط( ]ماده 

های عملکرد، کنترل مناسب های مبتنی بر گزارشهای کنترلی لازم اعم از ارزیابیتعیین و به روزرسانی فعالیت  .7.11.3
ها، میزان های فیزیکی شامل تعیین میزان دسترسی به داراییهای مختلف، کنترلهای واحدها یا بخشفعالیت

موارد عدم تطبیق، فرآیندهای تصویب و  انطباق با حدود تعیین شده برای منابع در معرض ریسک و پیگیری
ها و اقدامات در تمام ها و رفع مغایرت ها برای تمامی فرآیندها، فعالیتسطوح اختیارات و فرآیندهای رسیدگی
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های داخلی )با همکاری مدیریت تطبیق و مبارزه با پولشویی، مدیریت ریسک، مدیریت امنیت سطوح نظام کنترل
 [24]ماده و مدیریت امور بازرسی( 

 [25ها ]ماده شناسایی وظایفی که با یکدیگر در تعارض هستند و نیز تفکیک مناسب وظایف و مسئولیت  .7.11.4

های مربوط های کنترلی با توجه به ریسکهای انجام فعالیتها و رویهمشیتعیین، بازبینی و به روزرسانی خط  .7.11.5
ها ها تدوین شده، نقشها راجع به آنها و رویهمشیها، واحدها و فرآیندهایی که خطبه تحقق اهداف بانک، سمت

ها، اقدامات اصلاحی مورد نیاز به ها و رویهمشیهای مرتبط با ایجاد، بکارگیری، اجرا و تداوم خطو مسئولیت
های مورد نیاز برای ها، شایستگیها و رویهمشیهای کنترلی، ایجاد ارتباط بین خطعنوان بخشی از اعمال فعالیت

ها )با همکاری بندی اجرای رویهها و برنامه های آموزشی مورد نیاز و چارچوب زمانارکنان مسئول اجرای رویهک
 [29های داخلی، مدیریت ریسک و مدیریت سرمایه انسانی( ]ماده مدیریت حسابرسی و کنترل

لیات و خدمات بانکی برای هر یک از عم هایی نظیر شرح نوشته، نمودار گردش کار و چک لیستطراحی روش  .7.11.6
ای های بند فوق به گونهها و رویههای کنترلی براساس خط مشیهای روزانه کارکنان برای انجام فعالیتو فعالیت

های متناسب با واحدهای ها مواردی مانند مدیران یا کارکنان مسئول و پاسخگوی اجرای فعالیتکه در این روش
بندی مطابق با خط های کنترلی بر اساس برنامه زمانانجام فعالیت عملیاتی و کارکردها مشخص شده باشند.

های کنترلی و های تعیین شده توسط مدیران یا کارکنان مسئول، بررسی نتایج اجرای فعالیتها و رویهمشی
 [31اعمال اقدامات اصلاحی لازم توسط مدیران یا کارکنان مسئول )با همکاری سایر واحدها( ]ماده 

ت )با های مواجهه با بروز استثنائاهای کنترلی مربوط به رویههای انجام فعالیتمشیبه روز رسانی خطتعیین و   .7.11.7
 [30همکاری سایر واحدها( ]ماده 

طراحی و تدوین فرآیند تبادل و انتشار اطلاعات ضروری مرتبط با اهداف گزارشگری مالی، رعایت قوانین و   .7.11.8
های داخلی برای تعیین ها و فرآیندهای کنترلمشینترل مالی، خطمقررات، اثربخشی عملیاتی، الزامات ک

ها )با همکاری معاونت امور مالی، مدیریت تطبیق های داخلی و اجرای آنهای کارکنان در نظام کنترلمسئولیت
 [35و مبارزه با پولشویی و مدیریت حسابرسی و کنترل های داخلی( ]ماده 

 مدیریت سرمایه انسانی: .7.12

 [4-3اهبردهای جذب، توسعه و نگهداری کارکنان با صلاحیت ]ماده تعیین ر  .7.12.1

 [1-6ای ]ماده راهنمای اجرایی برای بکارگیری آیین رفتار حرفهو تصویب تهیه   .7.12.2

-6ای برای تمامی کارکنان و تقویت پاسخگویی برای رفتار مسئولانه ]ماده ترویج و آموزش آیین رفتار حرفه  .7.12.3
2] 

ای توسط زم برای طرح موضوعات و سوالات مرتبط با بکارگیری آیین رفتار حرفهفراهم نمودن بسترهای لا  .7.12.4
 [3-6کارکنان ]ماده 

های ها و شیوهمشیروزرسانی انتظارات و معیارهای شایستگی شغلی و رفتار سازمانی کارکنان، خطتعیین و به  .7.12.5
 [13 ها به منظور جذب، توسعه و نگهداری کارکنان با صلاحیت ]مادهرفتاری آن

ها و اقدامات انضباطی ها، پاداشهای عملکرد، مشوقروزرسانی ساز و کارهای مناسب نظیر شاخصتعیین، به  .7.12.6
عامل، مدیران و های کنترل داخلی جهت پاسخگویی کارکنان )اعم از اعضای هیأتمرتبط با انجام مسئولیت

 [15های داخلی ]ماده های محوله در نظام کنترلسایر کارکنان( در خصوص ایفای مسئولیت
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های جبران خدمات و فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان به منظور جلوگیری از بروز تقلب و بازبینی مستمر برنامه  .7.12.7
 [20های امور بازرسی و تطبیق و مبارزه با پولشویی( ]ماده های موجد آن )با همکاری مدیریتانگیزه

های داخلی و سایر موضوعات مرتبط با آن موضوعات کنترلهای آموزشی در خصوص برگزاری جلسات و دوره  .7.12.8
( مدیریت تطبیق و مبارزه با پولشویی و مدیریت ریسکهای داخلی، )با همکاری مدیریت حسابرسی و کنترل

 [2-36]ماده 
 مدیریت ارتباطات:  .7.13

 رسانی بانکاه اطلاعانداز و اهداف بانک از طریق تابلو اعلانات یا پایگرسانی در خصوص ماموریت، چشماطلاع  .7.13.1
 [1-36]ماده 

ها و ای، نقشرفتار حرفه رسانی داخلی مختص موضوعات کنترل داخلی شامل آیینایجاد درگاه اطلاع  .7.13.2
 [3-36ها، فرآیندها و دیگر موضوعات مرتبط ]ماده مشیهای کاری، خطمسئولیت

 ها:تمامی واحدهای سازمانی و افراد مسئول اجرای كنترل .7.14

های تعریف شده بر اساس این دستورالعمل در مقاطع زمانی حداکثر رشی از موارد عدم رعایت کنترلارائه گزا  .7.14.1
های داخلی ]ماده سه ماهه به واحد مدیریت ریسک/ تطبیق و مبارزه با پولشوئی/ مدیریت حسابرسی و کنترل

50] 

به مدیریت سازمان و  رلیهای کنتاجرای فعالیتهای داخلی و اعلام نکات مدنظر در خصوص نظام کنترل  .7.14.2
 ها به منظور بازنگری و اصلاح دستورالعملروش

 های داخلی:چارچوب نظام كنترل اثربخشیارزیابی كارایی و  -8

های کنترلی، مسئولیت ارزیابی و اصل هفدهم این سند، نظارت بر حسن اجرای صحیح فعالیت 7.4با توجه به مفاد بند 
باشد. های داخلی میهای داخلی در بانک بر عهده مدیریت حسابرسی و کنترلرلکارایی و اثربخشی چارچوب نظام کنت

ها و ابزارهای نظارتی ناظر بر اجرای کارا و اثربخش این دستورالعمل( توسط مدیر ارشد ضوابط داخلی آن واحد )روش
جهت بکارگیری حسابرسان مدیره، حسابرسی داخلی تدوین و پس از طرح و تأیید در کمیته حسابرسی و تصویب در هیأت

 [60گیرد. ]ماده داخلی مورد استفاده قرار می

 ابلاغ و بازنگری: -9

های سالانه و ابلاغ و نگهداری آن بر عهده مدیریت رسانی مفاد این دستورالعمل در دورهروزمسئولیت بازنگری و به .9.1
 باشد.ها میسازمان و روش

بایست نظرات خود های داخلی و مدیریت ریسک میحسابرسی و کنترلمدیریت تطبیق و مبارزه با پولشوئی، مدیریت  .9.2
های کنترلی کتباً های داخلی و اعمال و اجرای فعالیترا در خصوص این دستورالعمل و نیز استقرار بهینه نظام کنترل

 ها منعکس نمایند.به مدیریت سازمان و روش

ه، اصلاحات لازم را اعمال و پس از طرح و تصویب در های یاد شدها با همکاری مدیریتمدیریت سازمان و روش .9.3
 نماید.نفعان ابلاغ میمدیره، به تمامی ذیهیأت

 



 

 

 18/18 صفحه 

 های داخلیکنترل نظام موضوع:

 

 شماره مستند تاریخ و نسخه آخرین ویرایش کنندهتنظیم

 هاسازمان و روشمـدیــریـــت 
 

 142/100 2نسخه  21/08/1403

 

مدیره هیأت 20/08/1403ماده در جلسه مورخ  9( در 142/100) "های داخلی بانک خاورمیانهدستورالعمل استقرار نظام کنترل"
 بانک به تصویب رسید.

 


