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  :پيش گفتار

 اسѧѧѧتقرار و تخصѧѧѧيص پاسѧѧѧارگاد بانѧѧѧک کѧѧѧارت، دارنѧѧѧده مشѧѧѧتريان بѧѧѧه بهينѧѧѧه وی تخصصѧѧѧی رسѧѧѧان خѧѧѧدمات منظѧѧѧور بѧѧѧه
 ايѧѧѧن. اسѧѧѧت نمѧѧѧوده موظѧѧѧف بانѧѧѧک ايѧѧѧن صѧѧѧادرهی کارتهѧѧѧا بѧѧѧا مѧѧѧرتبط امѧѧѧور بѧѧѧه را شѧѧѧعبه هѧѧѧر بانکѧѧѧداران از نفѧѧѧر يѧѧѧک

 مѧѧѧѧѧديريت وی انѧѧѧѧѧداز راه وی نقѧѧѧѧѧد وی اعتبѧѧѧѧѧاری کارتهѧѧѧѧѧا دارنѧѧѧѧѧدگان و متقاضѧѧѧѧѧيانی راهنمѧѧѧѧѧايی راسѧѧѧѧѧتا در بانکѧѧѧѧѧدار
 ردد،گѧѧѧ حѧѧѧادث کѧѧارت  دارنѧѧѧدگانی بѧѧرا  اسѧѧѧت ممکѧѧن  کѧѧѧهی احتمѧѧѧال مشѧѧکلات  رفѧѧѧع و کارتهѧѧا  ايѧѧѧن بѧѧا  مѧѧѧرتبطی فعاليتهѧѧا 

 خѧѧѧدمات بѧѧا  مѧѧرتبط ی عملکردهѧѧا  بѧѧه  بانکѧѧدار  ايѧѧن ی انحصѧѧار ی دسترسѧѧѧ .نمايѧѧد ی مѧѧ  فعاليѧѧت  شѧѧعبه  ترياسѧѧ  نظѧѧر  زيѧѧر 
  .دهدی م قرار مراجعان مقابل در موثری پاسخگوي موقعيت در رای و نگين، سيستم در کارت

  :هدف و گستره اين مستند
 تهيه پاسارگاد بانک شعبه در مستقر کارت اموری متصد بانکداری سازمان وظايف و نقش تشريح هدف با مستند اين
  صورت به بانکدار اين انجام قابل اقدامات ،یکار ملزومات تبيين بر علاوه نوشتار، اين ادامه در. است شده

 اينی مسووليتها سايری برای اجرايی راهکارها و آموزش وجود فرض با. است گرديده تشريحی اجراي دستورالعمل
 و شعبه داخل در شده نصب افزار سخت و شبکهی فنی پشتيبان شعبه، خودپرداز دستگاه پشتيبانی راهبری :مثل بانکدار
 ارائهی رو بر مستند اين تمرکز در اين زمينه ها در اين دستورالعمل اشاره ای نشده و پذيرندگان،ی بازارياب

  .استی اعتبار وی نقدی کارتها زمينه دری اجراي دستورالعمل

 نقش و پردازدی م فرآيندها بهی تشريح صورت به دستورالعمل اين شود،ی م محسوب اوليه نسخه که ٠/١ نسخه در
ی بعد نسخی ط نگين، سيستمی فنی قابليتها با مرتبط و متناسب ،یعمليات جزئيات. است بوده نظر مد آن دهندهی آگاه

  .شد خواهد تکميل و نگارش

  :تعاريف 
  .باشدی م پاسارگاد بانک منظور : بانک -١

  . باشدی م پاسارگاد کيالکترون پرداخت خدمات شرکت منظور:  شرکت -٢

 یديѧѧѧدار سѧѧѧپرده یحسѧѧѧابها انѧѧѧواع از یگيѧѧѧر اطѧѧѧلاع و برداشѧѧѧت ابѧѧѧزار عنѧѧѧوان بѧѧѧه کѧѧѧه اسѧѧѧت یکѧѧѧارت:  ینقѧѧѧد کѧѧѧارت -٣
  .گيرد یم قرار یو اختيار در بانک در یمشتر

 طيشѧѧѧرا طبѧѧѧق بانѧѧѧک توسѧѧѧط اعتبѧѧѧار مبلѧѧѧغ بيتصѧѧѧو از پѧѧѧسکѧѧѧارتی اسѧѧѧت بѧѧѧا ماهيѧѧѧت اعتبѧѧѧاری کѧѧѧه : کѧѧارت اعتبѧѧѧاری  -۴
 قѧѧѧѧرارداد طيشѧѧѧѧرا طبѧѧѧѧق و شѧѧѧѧد خواهѧѧѧѧد قѧѧѧѧرارداده کѧѧѧѧارت دارنѧѧѧѧده اريѧѧѧѧاخت در و صѧѧѧѧادر کѧѧѧѧارت، صѧѧѧѧدور قѧѧѧѧرارداد
 مѧѧورد خѧѧدمات و کѧѧالا تѧѧا سѧѧازد یمѧѧ قѧѧادر را کѧѧارت دارنѧѧده و رديѧѧگ یمѧѧ قѧѧرار اسѧѧتفاده مѧѧورد بانѧѧک، بѧѧا شѧѧده امضѧѧاء

از مراکѧѧѧز فѧѧѧروش کѧѧѧالا و خѧѧѧدمات کѧѧѧه مجهѧѧѧز بѧѧѧه پايانѧѧѧه فѧѧѧروش      مصѧѧѧوبه اعتبѧѧѧار سѧѧѧقف تѧѧѧا حѧѧѧداکثر را خѧѧѧود ازيѧѧѧن
  .نمايد اریکارت هستند خريد

 رنѧѧدگان يپذ دارنѧѧده آن صѧѧرفا بѧѧا مراجعѧѧه بѧѧه     کѧѧه باشѧѧد یمѧѧ ی اعتبѧѧار کѧѧارت مجموعѧѧه ريѧѧ ز:  ژهيѧѧوی اعتبѧѧار کѧѧارت -۵
   .دينمای داريخرمی تواند کالا و خدمات مورد نياز خود را   بانک شدهی معرف ژهيو

 طبѧѧق بانѧѧک توسѧѧط اعتبѧѧار مبلѧѧغ بيتصѧѧو از پѧѧس کѧѧه باشѧѧد یمѧѧ ژهيѧѧوی اعتبѧѧار کѧѧارت مجموعѧѧه ريѧѧز: سѧѧفر کѧѧارت -۶
 طيشѧѧѧѧرا طبѧѧѧѧق و شѧѧѧѧد خواهѧѧѧѧد داده قѧѧѧѧرار کѧѧѧѧارت دارنѧѧѧѧده اريѧѧѧѧاخت در و صѧѧѧѧادر ،کѧѧѧѧارت صѧѧѧѧدور قѧѧѧѧرارداد طيشѧѧѧѧرا

 و کѧѧѧالا تѧѧѧا سѧѧѧازد یمѧѧѧ قѧѧѧادر را کѧѧѧارت دارنѧѧѧده و رديѧѧѧگ یمѧѧѧ قѧѧѧرار اسѧѧѧتفاده مѧѧѧورد ،بانѧѧѧک بѧѧѧا شѧѧѧده امضѧѧѧاء قѧѧѧرارداد
ی داريѧѧѧخر بانѧѧک  شѧѧده ی معرفѧѧ  ژهيѧѧ و رنѧѧدگان يپذ از مصѧѧوبه  اعتبѧѧѧار سѧѧقف  تѧѧا  حѧѧداکثر  را خѧѧود  ازيѧѧ ن مѧѧورد  خѧѧدمات 

   .دينما
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 مقѧѧѧѧررات براسѧѧѧѧاسی وی تقاضѧѧѧѧا حسѧѧѧѧب کѧѧѧѧه اسѧѧѧѧت) پاسѧѧѧѧارگاد بانѧѧѧѧکی مشѧѧѧѧتر(ی قѧѧѧѧيحق شѧѧѧѧخص: کѧѧѧѧارت دارنѧѧѧѧده -٧
 بѧѧѧه اقѧѧѧدام وجѧѧѧه پرداخѧѧѧت بѧѧѧدون کѧѧѧارت نيѧѧѧا یاتکѧѧѧا بѧѧѧه توانѧѧѧد یمѧѧѧ او و شѧѧѧود یمѧѧѧ صѧѧѧادری وی بѧѧѧرا کѧѧѧارت ،بانѧѧѧک
 .دينما خدمات افتيدر اي کالا ديخر

شѧѧѧخص حقيقѧѧѧی يѧѧѧا حقѧѧѧوقی اسѧѧѧت کѧѧѧه بѧѧѧه صѧѧѧورت شخصѧѧѧی و يѧѧѧا بѧѧѧرای پرسѧѧѧنل خѧѧѧود بѧѧѧه نحѧѧѧوی علاقمنѧѧѧد   :مشѧѧѧتری -٨
  .به استفاده از خدمات بانک پاسارگاد بوده و يا قبلا از اين خدمات بهره مند شده است

 اي و ويژهی اعتبار کارت بانک، با قرارداد موجب به که هستندی خدمات اي کالا فروش مراکز دفاتر: ژهيو رندهيپذ -٩
 "پاسارگاد ژهيوی اعتبار کارت رندهيپذ" مخصوص برچسب نصب با و گرفته، قرار آنها رشيپذ مورد سفر کارت
  .اند دهيگرد کارت رشيپذی برا کارتخوان دستگاه به مجهز وشده  مشخص ،خدمات و کالا عرضه محل در

نقدی و  کارتانواع  رشيپذی برا کارتخوان دستگاه به مجهز که هستندی خدمات اي کالا فروش مراکز دفاتر: رندهيپذ -١٠
 .اند دهيگرد اعتباری از نوع غير ويژه پاسارگاد

يکی از بانکداران مستقر در شعبه است که رسيدگی و انجام کليه امور مربوط به  :کارت اموری متصد بانکدار -١١
  .  خدمات کارت را در شعبه و زير نظر مدير شعبه بر عهده دارد

ی سѧѧѧو از یاعتبѧѧѧار کѧѧѧارت دارنѧѧѧدهی بѧѧѧرا اعتبѧѧѧار صѧѧѧورت بѧѧѧه کѧѧѧهی مبلغѧѧѧ حѧѧѧداکثر از اسѧѧѧت عبѧѧѧارت:  اعتبѧѧѧار سѧѧѧقف -١٢
  .دينما استفادهی بانک لاتيتسه از شده نييتع حد تا تواند یم کارت دارنده و مشخص بانک

 بѧѧر حѧѧاکم طيشѧѧرا و مقѧѧررات ن،يقѧѧوان هيѧѧکل تيѧѧرعا بѧѧا آن خاتمѧѧه از قبѧѧل تѧѧا کѧѧه اسѧѧتی زمѧѧان مѧѧدت:  اعتبѧѧار مѧѧدت -١٣
. باشѧѧѧدی مѧѧѧ خѧѧѧدمات يѧѧѧا کѧѧѧالا خريѧѧѧد مقابѧѧѧل در پرداخѧѧѧتی بѧѧѧرا آن از اسѧѧѧتفاده بѧѧѧه مجѧѧѧازی مشѧѧѧتر بانѧѧѧک، در کѧѧѧارت
  .باشد متفاوت است ممکن کارتها انواعی برا مدت اين

 کѧѧѧѧارت دارنѧѧѧѧده از کѧѧѧѧه اعتبѧѧѧѧار سѧѧѧѧقف صيتخصѧѧѧѧی بѧѧѧѧرا بانѧѧѧѧک نظѧѧѧѧر مѧѧѧѧورد ناتيتضѧѧѧѧم از اسѧѧѧѧت عبѧѧѧѧارت :قيوثѧѧѧѧا -١۴
  . شد خواهد اخذی اعتبار

ی مبنѧѧѧا بѧѧѧر ماهѧѧѧه هѧѧѧر کѧѧѧهی اعتبѧѧѧار کѧѧѧارت یهѧѧѧا تѧѧѧراکنش زيѧѧѧر وی بѧѧѧده مانѧѧѧده از اسѧѧѧت عبѧѧѧارت:  صورتحسѧѧѧاب -١۵
 بѧѧѧه و کѧѧѧارت دارنѧѧѧده جهѧѧѧت و هيѧѧѧته داده انجѧѧѧام خѧѧѧود کѧѧѧارت بѧѧѧا بѧѧѧار نياولѧѧѧی بѧѧѧرای مشѧѧѧتر کѧѧѧه تѧѧѧراکنش نياولѧѧѧ خيتѧѧѧار

 وهرماهѧѧѧه بѧѧѧوده ثابѧѧѧتی مشѧѧѧتری بѧѧѧرا حسѧѧѧاب صѧѧѧورت صѧѧѧدور خيتѧѧѧار .گѧѧѧردد یمѧѧѧ ارسѧѧѧالی و شѧѧѧده نيѧѧѧيتع آدرس
  .شد خواهد صادری وی برا خيتار درهمان

 صѧѧѧѧدور زمѧѧѧѧان از تѧѧѧѧا دارد فرصѧѧѧѧت یاعتبѧѧѧѧار کѧѧѧѧارت دارنѧѧѧѧده کѧѧѧѧهی زمѧѧѧѧان از اسѧѧѧѧت عبѧѧѧѧارت:  بازپرداخѧѧѧѧت مهلѧѧѧѧت -١۶
 .باشѧѧѧد یمѧѧѧ روز ده حاضѧѧѧر حѧѧѧال در مѧѧѧدت نيѧѧѧا کѧѧѧه ديѧѧѧنما اقѧѧѧدام خѧѧѧودی بѧѧѧده پرداخѧѧѧت بѧѧѧاز بѧѧѧه نسѧѧѧبت صورتحسѧѧѧاب

 دوره بѧѧѧه نقѧѧѧل کѧѧѧارمزد درصѧѧѧد ٢ مشѧѧѧمولی مشѧѧѧتری بѧѧѧده شѧѧѧده، اديѧѧѧ مهلѧѧѧت دری بѧѧѧده پرداخѧѧѧت عѧѧѧدم صѧѧѧورت در
  . شد خواهد بعد

 همهی ها یبررس با انيمشتر به افتهي صيتخص اعتبار زانيم از است عبارتی اعتبار تيظرف:  یاعتبار تيظرف -١٧
 .یاعتبار کارت دارندهی سو از تعهدات موقع بهی فايا در نانياطم منظور به جانبه

اين کارمزد بنا . عبارت است از مبلغی که در هنگام خريد از دارنده کارت کسر می شود :کارمزد از دارنده کارت -١٨
تراکنش و برای کارتهای اعتباری ويژه صفر ريال می مبلغ % ١بر تعرفه کنونی بانک برای کارتهای اعتباری 

 .باشد

امور راهبری، نگهداری اثر تراکنشهای کارتهای مربوطه  خدمات سيستمی است که شرکت صرفاً : سيستم مجازی -١٩
پذيرنده آنها، عهده دار می گردد و فهرست تراکنشها را برای انجام  سازمان را بين سازمان ارائه دهنده اين کارتها و
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اين کارتها به صورت حساب مجازی در سيستم مديريت . تهيه و ارائه می کند عمليات مالی بين اين دو سازمان
کارت تعريف می شوند و حسابهای واقعی و وجوه مورد بهره برداری کارتهای صادره در اين سيستم در بانک 

  .وارد نشده و بر روی دفاتر مالی بانک اثری نمی گذارند

  :بهره برداران
  :گيرد قراری بردار بهره مورد زير مسوولان توسط تواندی م مستند اين

 عمليات و وظايف صحيح انجام مرجع و راهنما عنوان به -شعبه در مستقر کارت اموری متصد بانکدار -١
  کارت به مربوط

 نظارت و کارت به مربوطی فعاليتها جريان در خويشی مديريت وظايفی شناساي منظور به– شعبه مسوول -٢
  کارت اموری متصد بانکدار کنترل و

 با کارت دارندگان بهی رسان خدمات روشی شناساي جهت در - پاسارگاد الکترونيک پرداخت خدمات شرکت -٣
  وظايفش انجام در کارت اموری متصد بانکدار به مناسب و صحيحی پشتيبان ارائه هدف

 درخواست و نظر اعلام و مشتريان به اعتبار ارائه روش بای آشناي منظور به -بانکی اعتبار امور مديريت -۴
  مشتريان به اعتباری اعطا روند در تغيير

 امور جريان در کنترل قابل و حساس مواردی شناسايی راهنما منظور به – بانکی بازرس و نظارت امور -۵
 کارت خدمات با مرتبط

  :حوزه های مسووليت
 دری فن متنوعی ها زمينه دری و به شده دادهی آگاه و آموزش به توجه با شعبه، در مستقر کارت اموری متصد بانکدار
  :کندی م وظيفه انجام زير شرح به ها زمينه اين به مربوطی فعاليتها و خدمات خصوص در و دارد مسووليت شعبه

  امور کارت -١
رسانی  که در شعبه به نوعی خدماتی يعملکردها قابليتهای اجرايی و وظايف بانکدار متصدی امور کارت در خصوص

  .در اين مستند تشريح شده است می شود به شرح سرفصلهای زير از مجموعه عملکردهای مرتبط با کارت

  ینقدی کارتها -١-١

  اوليه کارت صدور .١-١-١

  کارت دارندهی راهنماي وی پاسخگوي .٢-١-١

  کارتی مسدود رفع /یمسدود .٣-١-١

  یالمثن کارت صدور .۴-١-١

  رمز صدور .۵-١-١

  یاعتباری کارتها -٢-١

  یمشتر درخواست .١-٢-١

 رمز و کارت صدور .٢-٢-١

 صورتحساب صدور .٣-٢-١
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 اعتبار وجوه واريزی به حساب دريافت .۴-٢-١

 اعتبار تسويه .۵-٢-١

 ها گذشته سررسيد مديريت .۶-٢-١

 کارت ابطال .٧-٢-١

 کارت تمديد .٨-٢-١

 کارتی مسدود رفع/یمسدود .٩-٢-١

 یالمثن کارت صدور .١٠-٢-١

 کارت دارندهی راهنماي وی پاسخگوي .١١-٢-١

 بالقوه مشتريان جذب و اطلاعات ارائه .١٢-٢-١

 یمجاز سيستمی کارتها -٣-١

 دارنده کارتی مشتر بهی رسان اطلاع وی بازارياب .١-٣-١

 کارت دارنده بهی رسان اطلاع وی پشتيبان ارائه .٢-٣-١

  (POS)پايانه های فروش کالا و خدمات  -٢
ارائه بروشورها و راهنماييهای  کمکدستورالعمل و روش کار در اين زمينه، در اين مستند شرح داده نشده و به 

  .ارائه خواهد شد نوشتاری، سمينارها، آموزشها و اطلاع رسانيهای دوره ای و موردی، آگاهيهای لازم

  یبازارياب امور -١-٢

  ....)در مورد محل نصب انواع پايانه ها و : برای مثال( به مشتريانی رسان اطلاع -٢-٢

  گانپذيرند اطلاعاتی بهی پشتيبان -٣-٢

  یمجاز سيستم فروشی ها پايانهی برا عاتیاطلای پشتيبان -۴-٢

  (ATM)دستگاههای خودپرداز  -٣
 امور محترم انفورماتيک بانک روشهای اجرايی و دستورالعمل و روش کار در اين زمينه، در اين مستند شرح داده نشده و

  .دنموارائه خواهد را  آگاهيهای لازم

 یفنی پشتيبان دريافتی برای رسان اطلاع -١-٣

 مغايراتی پيگير منظور به اطلاعات ارائه وی همکار -٢-٣

  امور شبکه -۴
 امور محترم انفورماتيک بانک روشهای اجرايی و دستورالعمل و روش کار در اين زمينه، در اين مستند شرح داده نشده و

  .دنموارائه خواهد را  آگاهيهای لازم

   شعبه از بيرون شرکت و يا مخابرات یمخابرات شبکهی پشتيبان واحد بهی رسان اطلاع يا و اشکال رفع وی شناساي -١-۴
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  ساير -۵
 امور محترم انفورماتيک بانک روشهای اجرايی و دستورالعمل و روش کار در اين زمينه، در اين مستند شرح داده نشده و

  .دنموارائه خواهد را  آگاهيهای لازم

 ذيربطی واحدها و مسوولان به نظرات انتقال و کارت امور عملکرد ازی ده گزارش -١-۵

  مستندات داشتن نگه روز به در فعال مشارکت -٢-۵

   کارت امور به مربوطی سمينارها وی آموزشی کلاسها در شرکت -٣-۵

   

 :ملزومات و پيش نيازهای انجام وظايف 

  اطلاعات کتبی -١
 مستندات از نگارش آخرين و روزترين به لازمست کارت، امور مشتريان به موقع به و صحيح خدمات ارائه منظور به
  :باشد داشته قرار شعبه در مستقر کارت امور متصدی بانکدار اختيار در زير کتبی اطلاعات و

  مشتريان به ارائه جهت - پاسارگاد بانکی کارتها انواع بروشور -١-١

  و شبکه مجازی بانک و عادی ويژه پذيرندگان شبکه فهرست آخرين -٢-١

   شعبه در مستقر کارت اموری متصد بانکداری اجراي دستورالعمل و وظايف شرح -٣-١

  بانکی کارتها انواعخدمات رسانی برای متقاضيان و دارندگان  یاجراي دستورالعمل -۴-١

  شرکت و بانک سايت وب آدرس -۵-١

  مشتريان امداد امور واحد از خدمات دريافت و تماسی راهنما و تلفنها شماره -۶-١

 شبکه افزار، نرم افزار، سختی پشتيبان دريافتی برا تماس مورد فرد نام و راهنما و تلفنها شماره -٧-١
  )ATM، POS( کارتخوانی دستگاهها شعبه، درونی محل شبکه ،یمخابرات

ی مغايرتها وی اجراي مشکلاتی برای پشتيبان دريافتی برا تماس مورد فرد نام و راهنما و تلفنها شماره -٨-١
  مشتريان يا و شعبهی مالی احتمال

  آموزشها -٢
 در لازم آموزش و اطلاعپيش از شروع به کار و انجام وظايف محوله،  کارت، امور متصدی بانکدار لازمست ضمنا
  :باشد يافت کردهدر نيز را زير موارد

  خودپرداز دستگاه توسط ارائه قابل خدمات و کارکرد -١-٢

 فروشی ها پايانه توسط ارائه قابل خدمات و کارکرد -٢-٢

 یفروشگاهی ها پايانه دری مجاز فروش سيستم توسط ارائه قابل خدمات و کارکرد -٣-٢

 بانکی کارتها انواع بر حاکم مقررات و کار گردش -۴-٢
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 بهی رسان اطلاع يا رفع نحوه و فروش پايانه و خودپردازی دستگاهها عملکرد دری احتمال اشکالات -۵-٢
 آنهای پشتيبان امور

 اطلاع يا رفع نحوه و رمز و کارت صدور کار گردش و نگين سيستم عملکرد دری احتمال اشکالات -۶-٢
 آنهای پشتيبان امور بهی رسان

 آنی مزايا برشمردن با مخاطب توجيه و جلبی روشها و) ینقد وی اعتبار( کارت بالقوهی مشتر جذب -٧-٢

 آنی مزايا برشمردن با مخاطب توجيه و جلبی روشها و کارت پذيرندگان جذب -٨-٢

  فرمها -٣
  :باشد داشته اختيار در نيز را زير فرمهای لازمست کارت امور عمليات انجام منظور به کارت، امور متصدی بانکدار

 ١/٨۶-۵٩٠نمونه  – یاعتبار کارت صدور درخواست برگ -١-٣

 ١/٨۵-١۵٠نمونه  –جهت ضامن يا ضامنين –برگ مشخصات مشتريان حقيقی  -٢-٣

 ١/٨۵-۴٠١نمونه –صورت ريز سفته عندالمطالبه  -٣-٣

 ١/٨۵- ۴٠٠نمونه  –تضمينی  برگ سفته وصولی -۴-٣

 ١/٨۶- ٣۶٣نمونه  –تعهدنامه متعهد و ضامن مخصوص کارت اعتباری  -۵-٣

  ١/٨۵- ۴٢٠نمونه  –قرارداد توثيق برگ سپرده سرمايه گذاری بلندمدت در قبال اعطای تسهيلات  -۶-٣

 ١/٨۶-٣۶٣ نمونه -یاعتبار کارت مخصوص ضامن و متعهد تعهدنامه فرم -٧-٣

 ١/٨۶-۴۶٢ نمونه – یاعتبار کارت قرارداد -٨-٣

 بانک توسط ها سفته سررسيد یاصلاح تاريخ درج جهت – اختيارنامه -٩-٣

 ١/٨۶- ۵۴٠ نمونه – یمشتر یبده/یداراي وضعيت –) یحقيق اشخاص مخصوص( پرسشنامه -١٠-٣

 ١/٨۶-۴١۶ نمونه – یاعتبار تسهيلات یاعطا پيشنهاد -١١-٣

 ب١٠٠د،۵٠   ٠١٠١نمونه  –قرارداد پذيرش کارت  -١٢-٣

 یمشتر به کارت تحويل فرم -١٣-٣

 یمشتر به رمز تحويل فرم -١۴-٣

 یمشتر یبده تسويه یبرا حساب از برداشت مجوز فرم -١۵-٣

 ويژه سازمان ها، شرکت ها و نهادها -قرارداد صدور کارت اعتباری ويژه -١۶-٣

 فرم تعهدنامه متقاضی کارت سفر -١٧-٣

 

 : شرح اقدامات مربوط به کارت
 ینقدی کارتها -١
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 یراگذ سرمايه سپرده یحسابها و یجار و انداز پس الحسنه قرض سپرده یحسابها دارندگان یبرا ینقد یکارتها
 پرداخت حساب، از برداشت مثل مجاز عمليات کارتخوان یدستگاهها در آن کمک به تا شود یم ارائه مدت کوتاه
 از را حساب مانده و گردش اطلاعات به یدستياب ديگر، یمشتر يا خود حساب به انتقال ،یشهر خدمات قبوض
  . دهد انجام ینقد کارت به مرتبط یحسابها اي حساب

 اوليه کارت صدور -١-١

 کارت، امور یمتصدبانکدار  نزد مدت، کوتاه یگذار سرمايه و انداز پس انواع از فعال حساب داشتن با یمشتر
 کارت صدور یبرا تقاضا نگين، سيستم در اطلاعات ثبت با. کند یم تکميل را ینقد کارت صدور یتقاضا
  .شود یم ارسال

 یمتصدبانکدار  معتبر، یشناساي کارت با یو هويت احراز با رمز، و کارت دريافت جهت یمشتر مراجعه با
پس از تکميل و اخذ امضای مشتری در فرم تحويل کارت و رمز و مطابقت آن با نمونه امضای  ،کارت امور

در صورتی که کارتها  و داده یمشتر تحويل را رمز های حاوی کارت وپاکتموجود در شعبه و گواهی آن، 
و برای کارکنان يک سازمان صادر شده باشد، بانکدار متصدی امور کارت، نماينده سازمان را برای گروهی 

مهر و امضای ،معتبر معرفی نامه و کارت شناسايیو پس از اخذ  تحويل پاکتهای کارت و رمز فرا می خواند
 پاکتها را س از احراز هويت،شرکت را در ذيل معرفی نامه با نمونه موجود در سيستم مطابقت و تاييد نموده و پ

  .ددهتحويل می  به وی

. آارتهاي انفرادي تحويل شده در زمان تحويل، توسط بانكدار متصدي امور آارت در شعبه فعال مي شود
آارتهاي مشتريان گروهي، پس از اطلاع نماينده سازمان به شعبه توسط بانكدار متصدي امور آارت براي ليست 

  .سيستم فعال مي شوندارسالي از سازمان، در 

 کارت دارندهی راهنماي وی پاسخگوي -٢-١

 اطلاعات به یمشتر نياز صورت در ،یو یتلفن تماس يا و یمشتر مراجعه باکارت  امور یمتصدبانکدار 
 کارت، گردش و حساب از اطلاعات ارائه به نياز صورت در. دهد یم قرار یو اختيار در را آنها ،یعموم
 درج سيستم در کهمی باشد  یو یشخص اطلاعات کمک با هويت احراز به موظف کارت امور یمتصد بانکدار
  .است گرديده

 کارتی مسدود رفع/یمسدود -٣-١

 کارت امور یمتصد بانکدار ،یو هويت احراز از پس خود، کارت به نسبت یمشتر یمفقود اعلام صورت در
  . کند یم اقدام سيستم در یمشتر کارت یمسدود به نسبت

 از پس کارت، امور یمتصد بانکدار کارت، دارنده یمشتر توسط یمسدود رفع یکتب درخواست و کارت ارائه با
  .نمايد یم کارت یمسدود رفع به اقدام ،یمشتر از هويت احراز

 یالمثن کارت صدور -۴-١

اين درخواست  کارت، مجدد صدور هزينه دريافت از پس ،یمشتر کارت شدن استفاده غيرقابل و مخدوش با
  .گردد ثبت کارت امور یمتصدبانکدار  توسط کارت یتقاضا سيستم دربايستی 

 یمتصدبانکدار  ،معتبر یشناساي کارت با یو هويت احراز با رمز، و کارت دريافت جهت یمشتر مراجعه با
پس از تکميل و اخذ امضای مشتری در فرم تحويل کارت و رمز و مطابقت آن با نمونه امضای  کارت امور

  .می دهد یمشتر تحويل را رمز و یالمثن کارت پاکتهای ،شعبه و گواهی آنموجود در 

 رمز صدور -۵-١
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 یم مجدد رمز درخواست به اقدام یمشتر ديگران، به یمشتر رمز شدن آشکار خطر يا و یفراموش صورت در
  .کند یم ثبت سيستم در را درخواست اين کارت امور یمتصدبانکدار . نمايد

 معتبر، یشناساي کارت با یو هويت احراز با کارت امور یمتصدبانکدار  رمز، دريافت جهت یمشتر مراجعه با
  .گيرد یم امضا رمز تحويل فرم در یو از و داده یمشتر تحويل را رمز پاکت یمتصد

 یاعتباری کارتها -٢

 اقدام حساب، در نقد وجه داشتن بدون تا دنماي قادررا  یو تا گردد یم صادر بانک معتبر یمشتر یبرا کارتها اين
  .نمايد بازپرداخت بانک به بعدا متعلقه یکارمزدها همراه به را وجه اين و نموده خدمات و کالا خريد به

 یمشتر درخواست -١-٢

 یبرا یاحتمال مشکلات استفاده، نحوه مزايا، امکانات، خصوص در ابتدا را یمشتر ،کارت امور یمتصدبانکدار 
 و یکتب اطلاعات و بروشورها و هنمود توجيه ،کارتها انواع مشخصات و مناسب بازپرداخت عدم صورت در یو

  .دنماي یم تسليم یو به را لازم یالکترونيک

 معرف يا و ضمانت وثيقه، ارائه به نسبت پاسارگاد، بانک یاعتبار کارت درخواست فرم تکميل از پس یمشتر
مشتريان گروهي آارت اعتباري توسط سازمان متبوعشان ضمانت شده و بازپرداخت اعتبار  .کند یم اقدام

تعهد پرداخت ديون سررسيدشده نماينده تام الاختيار سازمان به منظور مصرفي آنها، طي فرم تكميل و امضا شده 
  .، متعهد مي گرددمطالبات دارنده آارت در سازمانبابت مشتري از 

 را آن یو سپس و شده اوليه یبررس کارت امور یمتصدبانکدار  توسط ،یدريافت مدارک اههمر به درخواست اين
  . دهد یم ارائه اعتبار سقف تعيين و یارزياب یبرا شعبه یاعتبار کميته به

 رمز و کارت صدور -٢-٢

 یمنوها کمک با کارت امور یمتصدبانکدار  ،یمشتر درخواست فرم هامش شعبه مدير از کتبی مجوز دريافت با
  .نمايد یم رمز و یاعتبار کارت درخواست ثبت به اقدام نگين سيستم

 کارت با یو هويت احراز با کارت امور یمتصدبانکدار  رمز، و کارت دريافت جهت یمشتر مراجعه با
 کارت پاکتهای و اخذ امضا در فرم مربوط و مطابقت آن با امضای وی در سيستم و گواهی آن، معتبر یشناساي
  .می دهد یمشتر تحويل را رمز و یاعتبار

در صورت صدور کارت سفر از زيرمجموعه کارتهای اعتباری پاسارگاد، پاکت کارتهای صادر شده، به دفتر 
به احراز هويت، پاکت حاوی رمز کارت در شعبه و پس از . خدمات مسافرتی طرف قرارداد ارائه می گردد

و پس از مطابقت با نمونه امضای وی، مشتری تحويل شده و در قبال آن امضای وی بر روی فرم مربوطه اخذ 
  .آن را گواهی می نمايد

با صدور کارتهای مشتری گروهی، با تماس با نماينده سازمان، وی را جهت  ،کارت امور یمتصدبانکدار 
ان با ارائه مجوز رسمی از سازمان و کارت شناسايی معتبر، با نماينده سازم. دريافت آنها به شعبه فرا می خواند

  .امضای فرم تحويل گروهی پاکت کارتها و رمزها، آنها را تحويل می گيرد

. آارتهاي انفرادي تحويل شده در زمان تحويل، توسط بانكدار متصدي امور آارت در شعبه فعال مي شود
سازمان به شعبه توسط بانكدار متصدي امور آارت براي ليست  آارتهاي مشتريان گروهي، پس از اطلاع نماينده
  .ارسالي از سازمان، در سيستم فعال مي شوند

 صورتحساب صدور -٣-٢

 آنها اعتبار دوره که را یاعتبار کارت یها پرونده سيستم، در روزانه صورت به کارت امور یمتصدبانکدار 
 ارسال شعبه داخل چاپگر به صورتحساب چاپ جهت را آماده یها پرونده. کند یم یبين باز است منقضی شده
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 نمايش طريق از که یمشتر آدرس درج با و داده قرار پاکت داخل در را شده چاپ یصورتحسابها سپس. کند یم
  .سپارد یم شعبه کارگزار به پست به تحويل یبرا را پاکتها آيد، یم دست به سيستم در پرونده اطلاعات

 ارسال چاپگر به چاپ یبرا سپس و شده جستجو سيستم در یو یاعتبار کارت صورتحساب ،یمشتر مراجعه با
 .گردد یم تحويل یو به یمشتر هويت احراز با و شود یم

 اعتبار وجوه واريزی به حساب دريافت -۴-٢

در صورت مراجعه و اعلام تمايل به پرداخت بخشی از مبلغ اعتبار جهت واريز به حساب اعتباری به صورت 
، مشتری را به واريز کارت امور یمتصدوجه نقد توسط مشتری و يا تکميل فرم برداشت از حساب، بانکدار 

و يا برداشت از حساب سپرده او سپس مطابق مقررات واريز نقدی . مبلغ اعتبار راهنمايی می کند% ١٠حداقل 
يا قرض الحسنه پس انداز يا جاری مشتری، مبلغ مورد نظر را دريافت و به حساب اعتباری مشتری واريز نموده 

 .و رسيد آن را بنا به مورد به وی ارائه کرده و يا برايش ارسال می کند

 اعتبار تسويه -۵-٢

 یمشتر به را انده بدهیم و کرده یبررس را یاعتبار کارت پرونده، سيستم در کارت امور یمتصدبانکدار  ابتدا
و رسيد وجوه پرداختی  اقدامحساب اعتباری  تسويه و اعلام شده مبلغ پرداخت به نسبت یمشتر. کند یم اعلام

 .دگرد یم توسط بانکدار ذيربط به مشتری ارائه

 ها گذشته سررسيد مديريت -۶-٢

 پرونده یبررس به نسبت) هفته مشخص کاری طی روز يک يا( هفته روز اولين در ،کارت امور یمتصدبانکدار 
 عنوان به سيستم در که یهاي پرونده. کند یم اقدام ها سررسيدگذشته یشناساي یبرا یاعتبار یکارتها یها

 امور یمتصدبانکدار  که یصورت در. شود یم چاپ آنها گردش اطلاعات با اند، شده مشخص گذشته سررسيد
 نظر نقطه ،پرونده آن گردش چاپ یرو بر يادداشت يک کمک به دارد، یا پرونده از یاضاف اطلاعات کارت
به مدير شعبه ارائه شده و نقطه نظر وی در خصوص اين مستندات برای بررسی  .نمايدمی  اعلام را خود

  .چگونگی پيگيری پرونده های سررسيد گذشته درخواست می گردد

 را به کمک منوهای گذشته سررسيد یها پرونده شعبه، مدير دستور صورت در کارت امور یمتصدبانکدار 
 .دده یم انتقال معوق مطالبات به ،سيستم

 کارت ابطال -٧-٢

 بدون از جمله پرونده های دار، مشکل یها پرونده یبررس به روزانه صورت به کارت امور یمتصدبانکدار 
 پرداخت، عدم از اطمينان با معوق یبده یدارا يا و یطولان مدت به نشده پرداخت ،طی سه ماه گذشته تراکنش

مورد رسيدگی قرار گرفته  یاعتبار کارت ابطال جهت بانکابلاغی  مقررات آخرين با ها پرونده اين. پردازد یم
 مدير دستور یبرا را ها پرونده يک، هر یبرا یکتب نظر اعلام و از سيستم ها پرونده اين و با اخذ گزارش از

  .نمايد یم ارسال شعبه

 به سيستم در را ابطال اعتباری مشمول شرايط یها پرونده شعبه، مدير دستور با کارت امور یمتصدبانکدار 
 .و نسبت به درخواست ابطال کارت اعتباری آنها اقدام می نمايد مشخص شده باطل عنوان

 کارت تمديد -٨-٢

 یم ،روز آتی ١۵در حال انقضا طی  یهاکارت پرونده یبررس به روزانه صورت به کارت امور یمتصدبانکدار 
بانکدار  که یصورت در استخراج ورای بررسی و دستور مدير شعبه ب ها پرونده اينخلاصه گزارش . پردازد
 آن گردش چاپ یرو بر يادداشت يک کمک به دارد، یا پرونده از یاضاف اطلاعات کارت امور یمتصد
  .نمايدمی  اعلام را خود نظر نقطه ،پرونده
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تمديد را مشخص نموده و نسبت به  قابل یها پرونده شعبه، مدير کتبی دستوربا  کارت امور یمتصدبانکدار 
 .اقدام می کند ، به نحو مقتضیجهت مراجعه به شعبه برای انجام تمديد کارت به مشتريان مربوطه اطلاع رسانی

 کارتی مسدود رفع/یمسدود -٩-٢

  :در صورت شرايط زير اقدام به مسدود کردن کارت اعتباری می کند کارت امور یمتصدبانکدار 

 با ارائه اطلاعات لازم تماس يا مراجعه مشتری و اعلام وی مبنی بر مفقودی کارت -١

دارنده کارت يا .... مکان سوء استفاده از کارت به دليل ورشکستگی، فوت، محجوری و اوصول اطلاع  -٢
 آشکار شدن رمز کارت برای غير

 استفاده از کارت برای مدت بيش از شش ماهعدم  -٣

يا اعلام سازمان کارفرمای دارنده کارت مبنی بر ترک ضمانت اعتبار مشتری به دليل ترک خدمت و  -۴
 بازنشستگی وی

 )يا ضامنين(اطلاع از عدم اعتبار يا احتمال حذف وثيقه يا ضامن  -۵

  از کارت در فعاليتهای غيرمجازاستفاده  از امکاناطلاع  -۶

دستور  فرم مسدودی کارت توسط مشتری و يا به و امضای بروز هريک از شرايط فوق، با تکميل صورتدر  
مسدودی کارت اعتباری در سيستم نگين می  ثبت اطلاعاتاقدام به  کارت امور یمتصدبانکدار مدير شعبه،  کتبی
بانکدار مدير شعبه، عمل رفع انسداد کارت اعتباری در سيستم توسط کتبی با رفع مشکلات فوق و با تاييد . نمايد
  .انجام می شود کارت امور یمتصد

 یالمثن کارت صدور -١٠-٢

در صورت تماس يا مراجعه مشتری و اعلام وی مبنی بر مفقودی و يا غير قابل  کارت امور یمتصدبانکدار 
نسبت به ثبت پس از احراز هويت و اخذ مستندات  يا مشخصات کافی از دارنده کارت، استفاده شدن کارت، 

  .درخواست صدور کارت المثنی برای مشتری در سيستم اقدام می کند

 یمتصد، بانکدار معتبر یشناساي کارت با یو هويت احراز با رمز، و کارت دريافت جهت یمشتر مراجعه با
مضای مشتری در فرم تحويل کارت و رمز و مطابقت آن با نمونه امضای پس از تکميل و اخذ ا کارت امور

  .می دهد یمشتر تحويل را رمز و یالمثن کارت پاکتهای ،موجود در شعبه و گواهی آن

 کارت دارندهی راهنماي وی پاسخگوي -١١-٢

 اطلاعات به یمشتر نياز صورت در ،یو یتلفن تماس يا و یمشتر مراجعه کارت با امور یمتصدبانکدار 
 کارت، گردش و حساب از اطلاعات ارائه به نياز صورت در. دهد یم قرار یو اختيار در را آنها ،یعموم
 درج سيستم در کهمی باشد  یو یشخص اطلاعات کمک با هويت احراز به موظف کارت امور یمتصد بانکدار
  .است گرديده

 بالقوه مشتريان جذب و اطلاعات ارائه -١٢-٢

  :تصور استبه دو صورت م کارت امور یمتصدبانکدار جذب مشتری توسط 

 شناسايی مشتری بالقوه از ميان مشتريان شعبه -١

 اطلاع از خدمات کارت اعتباری اخذ مراجعه مشتری حقيقی و يا نماينده مشتری حقوقی برای -٢



13 

نظر مدير ، در ساعات کم مراجعه در شعبه به بررسی پرونده مشتريان شعبه، زير کارت امور یمتصدبانکدار 
با تماس تلفنی با مشتری حقيقی و يا . شعبه، به منظور اطلاع يابی از مشتريان بالقوه کارت اعتباری می نمايد

پرسنلی مشتری حقوقی، اطلاعات اوليه بازاريابی خدمات کارت را ارائه داده و سپس با وی - مدير امور مالی
ر شعبه گذاشته و يا از وی برای مذاکره قرار ملاقات حضوری در محل مشتری در ساعات خارج از کا

  .حضوری در شعبه دعوت به عمل می آورد

توضيحات  کارت امور یمتصد، بانکدار )قرار ملاقات حضوری بدون پيش زمينه و يا در پی( با مراجعه مشتری
ی را دقيقتری در خصوص گردش کار کارت اعتباری ارائه می کند و اطلاعات پايه ای برای اعتبارسنجی مشتر

به وی توصيه شده و  سپس، نوع کارت منطبق با ظرفيت اعتباری مشتری. از وی درخواست می نمايد
 .مشخصات آن کارت برای مشتری بازگو شده و مشتری به ارائه درخواست کارت ترغيب می شود

 یمجاز سيستمی کارتها -٣

شده سه جانبه با سازمان کارفرمای اين نوع کارت، بدون تخصيص اعتبار از طرف بانک و بنا به توافق انجام 
وجه خريد کالا . مشتريان از يک طرف و ارائه دهنده کالا و يا خدمات از طرف ديگر، صادر و مديريت می شود

و خدمات مورد نظر در اين توافق، بين سازمان کارفرمای مشتريان و ارائه دهنده کالا و يا خدمات، بر اساس 
   .می گردد هبادلها، مارش گردش تراکنشهای اين کارتگز

بازاريابی، صدور کارت و ساير فعاليتهای مورد نياز برای مديريت اين دسته از کارتها در مسوليت شرکت قرار 
، در انجام اقدامات گردش کار مربوط به اين دسته از کارتها مسئوليتی ندارد، کارت امور یمتصدبانکدار . دارد

در زمينه اطلاع  ،کارت به شعبه به عنوان مرجع پاسخگويی بانک پاسارگادولی به دليل احتمال مراجعه دارندگان 
ضمنا، در صورت . رسانی به دارندگان کارت و هدايت آنها برای رفع مشکلات احتمالی به شرکت اقدام می نمايد

با يی، می تواند و جذب سازمانهای موجود در حيطه جغرافيا شتمايل شعبه به انجام فعاليت بازاريابی بين مشتريان
 ريان و سازمانهای طرف قرار دادو پشتيبانی اطلاع رسانی به مشت آگاهی از اين نوع خدمت، اقدام به جذب مشتری

  .نمايد

 دارنده کارتی مشتر بهی رسان اطلاع وی بازارياب -١-٣

در حيطه ) که ممکن است مشتری شعبه نيز باشند(سازمانهای بزرگ ، با تماس با کارت امور یمتصدبانکدار 
 مزايای بهره برداری از خدمات اين دسته از کارتها برای مسول رفاه امور کارکنان،با تشريح جغرافيايی شعبه، 

خدمت به عنوان بن استفاده از اين آنها برای اقدام به معرفی خدمات سيستم کارتهای مجازی و ترغيب 
  .می نمايدفروشگاهی برای پرسنل آنها /رفاهی

تنظيم و امضای قرارداد بهره  نماينده سازمانها را جهتهماهنگی با شرکت،  مور کارت بابانکدار متصدی ا
 .به تماس با واحد دارندگان کارت راهنمايی می کندبرداری از سيستم کارتهای مجازی 

 کارت دارنده بهی رسان اطلاع وی پشتيبان ارائه -٢-٣

 اطلاعات به یمشتر نياز صورت در ،یو یتلفن تماس يا و یمشتر مراجعه کارت با امور یمتصدبانکدار 
 کارت، گردش و حساب از اطلاعات ارائه به نياز صورت در. دهد یم قرار یو اختيار در را آنها ،یعموم
 درج سيستم در کهمی باشد  یو یشخص اطلاعات کمک با هويت احراز به موظف کارت امور یمتصد بانکدار
  .است گرديده

 

 


