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 4 از 1 صفحه
 

 آدرس دفتر: تهران، بزرگراه جلال آل احمد، نرسیده

۴، طبقه ۴۵۳به بزرگراه اشرفی اصفهانی، پلاک   

  دپستی:ک ۰۲۱ - ۴۴ ۲۹ ۵۳ ۸۳تلفن:  

۱۴۶۱۶۴۶۴۷۹  

 مقدمه

ت و مدارک از مدارک و اطلاعات مربوط به واحد سبدگردانی و تشریح نحوۀ دسترسی به اطلاعابه منظور حفاظت 

 .الزامی استشركت .......................... ، رعایت این رویه مشتریان واحد سبدگردانی 

باشد و دسترسی مستقیم محلی محفوظ، بدور از رطوبت و حرارت میدر  بایگانی مدارک واحد سبدگردانی -1ماده

ر خود حضتتور بایگان به طور موقت در محل كا كهدرصتتورتی به آنها فقط در اختیار بایگان مربوطه استتت.

د تا در مدت یاد شده به شونداشته باشد، شخص مسئول دیگری به تأیید مدیرعامل برای این منظور تعیین می

 وظایف بایگان عمل نماید.

هر  اندهد و برای مشتتتریای در بایگانی اختصتتا  هر مدیر ستتبد بخج اداگانهموظف استتت برای بایگان  -2ماده

 نماید.ای اداگانه تهیه ، پروندهسبد مدیر

روندۀ هر پ -2ستتبد  تریمشتتپروندۀ هر  -1گردد: در بایگانی واحد ستتبدگردانی دو نوپ پرونده بایگانی می -3ماده

 مدیر سبد. 

شتری باتواه به نوپ های زیر استتت و مدارک مواود در پرونده پروندۀ ستتبدگردانی مشتتتری دارای بخج: پروندۀ م

شمارۀ مدرک، گردد. ها بایگانی میبخج مدرک در یکی از این شامل  ست كه  ست مداركی ا هر بخج دارای فهر

شد. بخجهنده مینوپ مدرک، تاریخ تحویل و نام تحویل د شتری های مواود در پروندۀ با سبد و مدارک مواود م

 در هر بخج پرونده به شرح ذیل است:

شده، (بخش الف سبدگردانی منعقد  شتری و متمم  شامل قرارداد  سبدگردانی م سمت امین درخصو  قرارداد  قبولی 

 قرارداد سبدگردانی)درصورت واود(؛

فرم تحلیل اطلاعات ، رزیابی توان مشتری در تحمل ریسکمشتری و پرسشنامه افرم كسب اطلاعات  شامل (بخش ب

 ؛هرگونه مدركی مبنی بر تغییر هر كدام از مدارک این بخجو مشتری 

 مکاتبات صادره؛ شامل (بخش ج

 مکاتبات وارده؛ شامل (بخش د

 ها.شامل سایر مدارک و گزارش (بخش و
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های باشد و هر مدرک با تواه به نوپ مدرک در بخجهای زیر میبخجپروندۀ مدیر سبد شامل  :مدیر سبدپروندۀ 

اریخ تحویل و هر بخج دارای فهرست مداركی است كه شامل شمارۀ مدرک، نوپ مدرک، ت گردد.زیر بایگانی می

 باشد.نام تحویل دهنده می

 ؛سبدگردانعلیه  یامدارک رااع به دعاوی حقوقی له  (بخش الف

 (؛27مادۀ  2)موضوپ تبصرۀبهادارگزارش ذینفعان اوراق (بخش ب

 ؛گردانیهای هر مدیر سبدیک نسخه از سفارش (بخش ج

 .گرددسط سازمان تعیین و ابلاغ میهایی كه توسایر مدارک و گزارش (بخش د

اهت ثبت نگام دریافت مدارک، از مهری هبایگان در گذاری مدارک به این صورت است كه نحوۀ شماره -4ماده

شتتود ر بایگانی درج میدكه بر كلیۀ مدارک دریافت شتتده  مزبوركند. در مهر ک استتتفاده میاردریافت مد

 ضتتروری استتت. "تحویل دهنده مدرکنام "و  "تاریخ دریافت"، "شتتمارۀ مدرک"شتتامل  یواود اطلاعات

 :باشدمیبه شرح زیر شمارۀ مدرک متشکل از سه قسمت 

  سمت اول شتری، این  :ق شتریمربوط به شمارۀ درخصو  مدارک مربوط به پروندۀ م شد می قرارداد هر م و با

 ؛باشدمی در خصو  مدارک مربوط به پروندۀ مدیر سبد، شمارۀ مدیر سبد

 ؛(3 )موضوپ مادۀباشدمی حروف بخج مربوط به مدرکشامل  :قسمت دوم 

 گیرد. به عنوان مثال خج تعلق میود مدارک به هر بباشد كه به ترتیب ورشمارۀ سریال مدرک می: قسمت سوم

مربوط به دومین مدرک بایگانی شتتده در بخج مکاتبات صتتادرۀ ر پروندۀ مشتتتری، د 17-ج-2شتتماره مدرک 

ط به ستومین ، مربومدیر ستبددر پروندۀ  1-لفا-3یا شتمارۀ  باشتد.شتركت می 17ستبد شتمارۀ مشتتری پروندۀ 

 باشد.می 1شمارۀ  سبدگردانحقوقی له یا علیه  مدرک بایگانی شده در بخج دعاوی

شتود ت میثب "ورود و خروج استناد و مدارک دفتر" با عنوان دفتریدر  ،از بایگانیورود و خروج مدارک  -5ماده

و ت ضروری اس "تاریخ برگشت"و  "، نام تحویل گیرنده"تاریخ خروج"، "شمارۀ مدرک "واود عناوین 

 .باشدیممکن م 6 صرفاً برای افراد مجاز طبق ادول مادۀ ،مشتریدسترسی به مدارک مواود در پروندۀ 
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صر ارااپ نگردد، تهیه و باذكر  ،خروج از بایگانیپس از كاری طی ستتته روز مداركی را كه فهرستتتت ایگان ب :هتب

 دهد.نتیجۀ حاصله را به مدیرعامل گزارش می ،های صورت گرفتهپیگیری

ل زیر است در واحد سبدگردانی مطابق با ادو سایر افراد مجازو كاركنان واحد سبدگردانی سطح دسترسی  -6ماده

ستتتتثنای امدارک در اختیار خود را محرمانه تلقی نموده و به و كاركنان ستتتبدگردانی اطلاعات همچنین 

قامات مواب قانون و رأی د مگر به منده، در اختیار ستتتایرین قرار نمیاشتتتخا  مندرج در ادول زیر

 صلاح.ذی

 سطح دسترسی اشخاص 

 نوع مدرک مجاز
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وکیل سازمان، 

و بازرس قانونی 

 یا حسابرس

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد فرم اطلاعات مشتری و پرسشنامه ارزیابی توان مشتری در تحمل ریسک

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد گرتحلیلو ارزیابی ریسکتحملدرمشتریانتوان ومشتریتحلیل اطلاعاتفرم

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد گیریویتی و فرم تحلیل و نتیجهتغییر در مشخصات هفرم

 دارد دارد دارد دارد ندارد دارد قرارداد سبدگردانی

 دارد دارد دارد ندارد ندارد دارد قبولی سمت امین

 دارد دارد دارد دارد ندارد دارد متمم قرارداد سبدگردانی

 دارد دارد دارد ندارد ندارد دارد صورت ریز مکاتبات و گزارشهای تبادل

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد های خرید و فروشدرخواست

 دارد دارد دارد ندارد ندارد دارد دستورالعمل( 27مادۀ  2بصرۀ تبهادار)موضوپ گزارش ذینفعان اوراق

 دارد دارد دارد ندارد داردن دارد مدارک رااع به دعاوی حقوقی

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد های ارسالی از سازمانمدارک و گزارش

ناقا  این موضتتوپ لکنباشتتد می ناشتتی از نقا این ماده بر عهده كاركنان مربوطه یهاكلیه مستتئولیت :1 تبصره

 باشد.نمی ،مسئولیت شركت درخصو  افشاء یا ارائه اطلاعات مشتریان در غیر موارد مقرر
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وطه در مرب ستبداز تأیید مدیرپس ارائۀ مدارک به اشتخا  دیگر،  در شترایط خا  و در صتورت نیاز به :2 تبصره

ستتی برر دیۀ مدیر ستتبد راای تأییگیرد. در این موارد، بایگان با دقت ویژهاختیار شتتخص متقاضتتی قرار می

  كند.می

كه سطح دسترسی  شودای تعریف بگونهاید بافزار سبدگردانی و نرمكارگزاری  افزارسطوح دسترسی در نرم -7ماده

افزاری باشد. سطح دسترسی نرماین رویه  6 مادۀمندرج در هر شخص، مطابق ادول سطح دسترسی فیزیکی 

 گردد.اد میایج و با تأیید امینتعریف افراد توسط مدیرعامل 

به  در صتتورت نیازبا ااازه شتتخص مدیرستتبد امکان دارد و  فقط 3ماده كپی برداری از مدارک موضتتوپ  -8ماده

خذ كپی مدارک، ا بد ضتتتروری استتتت. تبرداری از این  مدیر ستتت یۀ  ید مدارک كأی به بخجپی   مربوط 

  می گردد. ءامحا، بلافاصله سایر افراد، اهت الوگیری از دسترسی پس از استفادهسبدگردانی، 

ر مرتبط به به منظور حفاظت و تعیین نحوۀ دسترسی به اطلاعات و مدارک و الوگیری از دسترسی افراد غی -9ماده

 را یهرون ایه پرسنل، یلك یبرا یهیالسات توا یت با برگزارك، شراطلاعات مشتریان در واحد سبدگردانی

 .دهدمیبه كلیۀ پرسنل آموزش 

شود، همچنین موزش داده میدر بدو استخدام این رویه به پرسنل ادید آ ،ادیداستخدام پرسنل در صورت تبصره:

آموزش  درصورت تغییر این رویه، شركت با برگزاری السات آموزشی آخرین تغییرات را به كلیۀ پرسنل

 دهد.می

 

 


