
 

 رویۀ حفاظت، نگهداری و نحوۀ دسترسی به اطلاعات و مدارک مشتریان سبدگردانی

 

 مقدمه:

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

 .الزامی است، رعایت این رویه  داریوش سبدگردان شركت مشتریان واحد سبدگردانی 

باشببد و دسببترسببی  محلی محفوظ، بدور از رطوبت و حرارت میدر    بایگانی مدارک واحد سبببدگردانی -1ماده

بایگان به طور موقت در محل كار خود    كهدرصبورتی فیط در اختمار بایگان مربوطه اسبت.مسبتیم  به ننها 

شبود تا در  حضبور نداشبته باشبد، شبسئ مسبیور دیگری به تمیمد مدیرعامل برای این منظور تمممن می

 مدت یاد شده به وظایف بایگان عمل نماید.

هر   دهد و برای مشبتریانیگانی اختصبا   ای در باهر مدیر سببد بس  دداگانهموظف اسبت برای  بایگان  -2ماده

 نماید.ای دداگانه تهمه ، پروندهسبد  مدیر

پروندۀ هر   -2سببد   مشبتریپروندۀ هر    -1گردد:  در بایگانی واحد سببدگردانی دو نو  پرونده بایگانی می -3ماده

 مدیر سبد. 

باتوده به نو   های زیر است و مدارک مودود در پرونده  پروندۀ سبدگردانی مشتری دارای بس  :  پروندۀ مشتری

هر بس  دارای فهرست مداركی است كه شامل شمارۀ مدرک،  گردد.  ها بایگانی میبس   مدرک در یکی از این 

سبد و مدارک مودود  مشتری  های مودود در پروندۀ  باشد. بس نو  مدرک، تاریخ تحویل و نام تحویل دهنده می 

 در هر بس  پرونده به شرح ذیل است: 

قبولی سبمت اممن درخصبو  قرارداد سببدگردانی مشبتری و  شبامل قرارداد سببدگردانی منمید شبده، (بخش الف

 متم  قرارداد سبدگردانی)درصورت ودود(؛

فرم تحلمل  ،  رزیابی توان مشبتری در تحمل ریسب فرم كسب  اطلاعات مشبتری و پرسبشبنامه ا شبامل  -بخش ب

 ؛هرگونه مدركی مبنی بر تغممر هر كدام از مدارک این بس و اطلاعات مشتری 

 مکاتبات صادره؛ شامل (بخش ج

 مکاتبات وارده؛ شامل (بس  د

 ها.شامل سایر مدارک و گزارش  (بس  و



 

بباشبببد و هر مبدرک ببا تودبه ببه نو  مبدرک در  میهبای زیر بس مبدیر سبببببد شبببامبل   پرونبدۀ  پرونددۀ مدد ر ددد دد:

هر بس  دارای فهرست مداركی است كه شامل شمارۀ مدرک، نو  مدرک، تاریخ   گردد.های زیر بایگانی میبس 

 باشد.تحویل و نام تحویل دهنده می

 علمه سبدگردان؛ یامدارک رادع به دعاوی حیوقی له  (بخش الف

 (؛27مادۀ  2تبصرۀ بهادار)موضو اوراقگزارش ذینفمان  (بخش ب

 مدیر سبدگردانی؛های هر ی  نسسه از سفارش  (بخش ج

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

بایگان در هنگام دریافت مدارک، از مهری دهت ثبت گذاری مدارک به این صبورت اسبت كه  نحوۀ شبماره -4ماده

شبود  كه بر كلمۀ مدارک دریافت شبده در بایگانی در  می  مزبوركند. در مهر  ک اسبتفاده میاردریافت مد 

 ضبروری اسبت.  "تحویل دهنده مدرکنام "و    "تاریخ دریافت"،  "شبمارۀ مدرک"شبامل  یودود اطلاعات

 :باشد میبه شرح زیر شمارۀ مدرک متشکل از سه قسمت 

باشبد می  قرارداد هر مشبتریمربوط به  شبمارۀ درخصبو  مدارک مربوط به پروندۀ مشبتری، این    :اورقسبمت    ✓

 ؛باشد می و در خصو  مدارک مربوط به پروندۀ مدیر سبد، شمارۀ مدیر سبد 

 ؛(3 )موضو  مادۀباشد می حروف بس  مربوط به مدرکشامل  :قسمت دوم ✓

گمرد. به عنوان  باشبد كه به ترتم  ورود مدارک به هر بس  تمل  میشبمارۀ سبریار مدرک می:  قسبمت سبوم ✓

مدرک بایگانی شببده در بس  مکاتبات مربوط به دوممن  در پروندۀ مشببتری،    17- -2مثار شببماره مدرک  

به    در پروندۀ مدیر سببد، مربوط  1-الف-3یا شبمارۀ   باشبد.شبركت می  17سببد شبمارۀ مشبتری  صبادرۀ پروندۀ  

 .باشد می 1سوممن مدرک بایگانی شده در بس  دعاوی حیوقی له یا علمه سبدگردان شمارۀ 

شبود  ثبت می  "ورود و خرو  اسبناد و مدارک  دفتر" با عنوان  دفتریدر   ،از بایگانیورود و خرو  مدارک   -5ماده

و ضبروری اسبت   "تاریخ برگشبت"و    "، نام تحویل گمرنده"تاریخ خرو "،  "شبمارۀ مدرک  "ودود عناوین 

 .باشد ممکن می  6  صرفاً برای افراد مجاز طب  ددور مادۀ  ،دسترسی به مدارک مودود در پروندۀ مشتری

اردا  نگردد، تهمه و باذكر   ،خرو  از بایگانیپس از  كاری  طی سبببه روز  مداركی را كه  فهرسبببت ایگان ب :هت صددر

 دهد.نتمجۀ حاصله را به مدیرعامل گزارش می ،های صورت گرفتهپمگمری

در واحد سببدگردانی محاب  با ددور زیر   و سبایر افراد مجازكاركنان واحد سببدگردانی  سبحح دسبترسبی  -6ماده

وده و ببه  مبدارک در اختمبار خود را محرمبانبه تلیی نمو كباركنبان سبببببدگردانی اطلاعبات  اسبببت همننمن 



 

ود  قانون و رأی د مگر به منده، در اختمار سببایرین قرار نمیاسببتثنای اشببسا  مندر  در ددور زیر

 صلاح.میامات ذی
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وکیل و دازمان، 

بازرس قانونی  ا 

 حسابرس

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

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد گرتحلملو ارزیابی ریس تحملدرمشتریانتوان ومشتریتحلمل اطلاعاتفرم

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد گمریتغممر در مشسصات هویتی و فرم تحلمل و نتمجهفرم

 دارد دارد دارد دارد ندارد دارد قرارداد سبدگردانی

 دارد دارد دارد ندارد ندارد دارد قبولی سمت اممن

 دارد دارد دارد دارد ندارد دارد متم  قرارداد سبدگردانی

 دارد دارد دارد ندارد ندارد دارد صورت ریز مکاتبات و گزارشهای تبادر

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد های خرید و فروشدرخواست

 دارد دارد دارد ندارد ندارد دارد دستورالممل( 27مادۀ   2بهادار)موضو  تبصرۀ گزارش ذینفمان اوراق 

 دارد دارد دارد ندارد داردن دارد مدارک رادع به دعاوی حیوقی

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

این موضبو  ناق    لکنباشبد  می  ناشبی از نی  این ماده بر عهده كاركنان مربوطه  یهاكلمه مسبیولمت :1 تبصره 

 باشد.نمی ،مسیولمت شركت درخصو  افشاء یا ارائه اطلاعات مشتریان در غمر موارد میرر

مربوطه در   سببد از تمیمد مدیرپس ارائۀ مدارک به اشبسا  دیگر،    در شبرایط خا  و در صبورت نماز به :2 تبصره 

بررسبی   دیۀ مدیر سببد راای تمیمگمرد. در این موارد، بایگان با دقت ویژهاختمار شبسئ متیاضبی قرار می

  كند.می

كه سببحح   شببودای تمریف  بگونهافزار سبببدگردانی باید و نرمكارگزاری    افزارسببحوح دسببترسببی در نرم -7ماده

باشبد. سبحح این رویه    6  مادۀمندر  در  دسبترسبی هر شبسئ، محاب  ددور سبحح دسبترسبی فمزیکی  

 گردد.اد میو با تمیمد اممن ایجتمریف افزاری افراد توسط مدیرعامل دسترسی نرم



 

در صببورت نماز به  با ادازه شببسئ مدیرسبببد امکان دارد و    فیط   3ماده  كپی برداری از مدارک موضببو    -8ماده

 مربوط ببه بس پی مبدارک  كبرداری از این مبدارک، اخبذ تبمیمبدیبۀ مبدیر سبببببد ضبببروری اسبببت.  كپی

 می گردد.  امحاء، بلافاصله سایر افراد، دهت دلوگمری از دسترسی پس از استفادهردانی، سبدگ

به منظور حفاظت و تمممن نحوۀ دسببترسببی به اطلاعات و مدارک و دلوگمری از دسببترسببی افراد غمر  -9ماده

ه پرسنل، ملك  یبرا  یهمدلسات تود  یت با برگزارك، شرمرتبط به اطلاعات مشتریان در واحد سبدگردانی

 .دهد میبه كلمۀ پرسنل نموزش  را یهرواین 

شببود،  در بدو اسببتسدام این رویه به پرسببنل ددید نموزش داده می ،اسببتسدام پرسببنل ددید در صببورت  ت صدره:

همننمن درصببورت تغممر این رویه، شببركت با برگزاری دلسببات نموزشببی نخرین تغممرات را به كلمۀ  

 دهد.پرسنل نموزش می

 

 


