
 
 

 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  

سبدگردانی   واحد  نوآفشركت  مشتریان  ایده  فراز  گذاری  سرمایه  تکمشاور  رویه  رین  این  رعایت  است،   . الزامی 

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

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

شتود تا در مدت یاد شتده به نداشتته باشتد، شتمس مستدوگ دیگری به ت یید مدیرعامل برای این منظور ت یین می

 وظایف بایگان عمل نماید.

هر   دهد و برای مشتتتریانای در بایگانی اختصتتا   داگانههر مدیر ستتبد بمج  موظف استتت برای  بایگان   -2ماده 

 نماید.ای  داگانه تهیه ، پروندهسبد مدیر

پروندۀ هر  -2ستتبد   مشتتتریپروندۀ هر  -1گردد: در بایگانی واحد ستتبدگردانی دو نوپ پرونده بایگانی می -3ماده 

 مدیر سبد. 

باتو ه به نوپ  های زیر استتت و مدارک مو ود در پرونده  پروندۀ ستتبدگردانی مشتتتری دارای بمج: پروندۀ مشترر 

هر بمج دارای فهرستت مداركی استت كه شتامل شتمارۀ مدرک،  گردد. ها بایگانی میبمج مدرک در یکی از این

ستبد و مدارک مو ود  مشتتری های مو ود در پروندۀ  باشتد. بمجنوپ مدرک، تاریخ تحویل و نام تحویل دهنده می

 در هر بمج پرونده به شرح ذیل است:

قبولی ستمت امین درخصتو  قرارداد ستبدگردانی مشتتری و متمم  شتامل قرارداد ستبدگردانی من قد شتده،  (بخش الف

 قرارداد سبدگردانی)درصورت و ود(؛

فرم تحلیل اطلاعات  ،  رزیابی توان مشتتری در تحمل ریستکفرم كست  اطلاعات مشتتری و پرستشتنامه ا شتامل  -بخش ب

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

 مکاتبات صادره؛ شامل (بخش ج

 مکاتبات وارده؛ شامل (بمج د



 
 

 ها.شامل سایر مدارک و گزارش (بمج و

های  باشتد و هر مدرک با تو ه به نوپ مدرک در بمجهای زیر میبمجپروندۀ مدیر ستبد شتامل   :مدیر ستبدپروندۀ  

هر بمج دارای فهرستت مداركی استت كه شتامل شتمارۀ مدرک، نوپ مدرک، تاریخ تحویل و  گردد.زیر بایگانی می

 باشد.نام تحویل دهنده می

 ؛سبدگردانعلیه  یامدارک را ع به دعاوی حقوقی له  (بخش الف

 (؛27مادۀ  2)موضوپ تبصرۀبهادارگزارش ذینف ان اوراق (بخش ب

 ؛گردانیهای هر مدیر سبدیک نسمه از سفارش (بخش ج

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

بایگان در هنگام دریافت مدارک، از مهری  هت ثبت گذاری مدارک به این صورت است كه نحوۀ شتماره -4ماده 

شتتود  كه بر كلیۀ مدارک دریافت شتتده در بایگانی درم می مزبوركند. در مهر  ک استتتفاده میاردریافت مد

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

 :باشدمیبه شرح زیر شمارۀ مدرک متشکل از سه قسمت 

و باشتد  می  قرارداد هر مشتتریمربوط به  شتمارۀ  درخصتو  مدارک مربوط به پروندۀ مشتتری، این   :قستمت اوگ  ✓

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

 ؛(3 )موضوپ مادۀباشدمی مدرکحروف بمج مربوط به شامل  :قسمت دوم ✓

گیرد. به عنوان مثاگ باشتد كه به ترتی  ورود مدارک به هر بمج ت ل  میشتمارۀ ستریاگ مدرک می: قستمت ستوم ✓

مربوط به دومین مدرک بایگانی شتتده در بمج مکاتبات صتتادرۀ  در پروندۀ مشتتتری،  17-م-2شتتماره مدرک 

، مربوط به ستتومین مدیر ستتبددر پروندۀ   1-الف-3یا شتتمارۀ  باشتتد.شتتركت می 17ستتبد شتتمارۀ مشتتتری پروندۀ  

 باشد.می 1شمارۀ  سبدگردانمدرک بایگانی شده در بمج دعاوی حقوقی له یا علیه 

شتتود ثبت می  "ورود و خروم استتناد و مدارک دفتر"  با عنوان  دفتریدر   ،از بایگانیورود و خروم مدارک   -5ماده 

و ضتروری استت    "تاریخ برگشتت"و   "، نام تحویل گیرنده"تاریخ خروم"،  "شتمارۀ مدرک "و ود عناوین  

 .باشدممکن می 6 صرفاً برای افراد مجاز طب   دوگ مادۀ ،دسترسی به مدارک مو ود در پروندۀ مشتری



 
 

ار اپ نگردد، تهیه و باذكر   ،خروم از بایگانیپس از  كاری  طی ستتته روز  مداركی را كه  فهرستتتت ایگان  ب  :هتبصر 

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

در واحد سبدگردانی مطاب  با  دوگ زیر است   و سایر افراد مجازكاركنان واحد سبدگردانی  سطح دسترسی  -6ماده 

استتتتثنتای متدارک در اختیتار خود را محرمتانته تلقی نموده و بته  و  كتاركنتان ستتتبتدگردانی اطلاعتات همچنین  

و ت  قتانون و ر ی مقتامتات د مگر بته منت ده، در اختیتار ستتتایرین قرار نمیاشتتتمتا  منتدرم در  تدوگ زیر

 صلاح.ذی

 سطح دسررسی اشخاص  
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وکیل و سازمان، 

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 گیریتغییر در مشمصات هویتی و فرم تحلیل و نتیجهفرم

 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 تبادگ

 دارد دارد دارد ندارد  دارد دارد های خرید و فروشدرخواست

 دارد دارد دارد ندارد  ندارد  دارد دستورال مل( 27مادۀ  2بهادار)موضوپ تبصرۀ اوراقگزارش ذینف ان 

 دارد دارد دارد ندارد  دارد ن دارد مدارک را ع به دعاوی حقوقی

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

این موضتتوپ ناقا    لکنباشتتد می  ناشتتی از نقا این ماده بر عهده كاركنان مربوطه  یهاكلیه مستتدولیت :1 تبص ه

 باشد.نمی ،مسدولیت شركت درخصو  افشاء یا ارائه اطلاعات مشتریان در غیر موارد مقرر

مربوطه در   ستتبداز ت یید مدیرپس ارائۀ مدارک به اشتتما  دیگر،   در شتترایط خا  و در صتتورت نیاز به :2 تبص ه

بررستتی    ای ت ییدیۀ مدیر ستتبد راگیرد. در این موارد، بایگان با دقت ویژهاختیار شتتمس متقاضتتی قرار می

  كند.می



 
 

كه سطح دسترسی  شودای ت ریف  بگونهافزار سبدگردانی باید و نرمكارگزاری    افزارسطوح دسترسی در نرم -7ماده 

افزاری  باشد. سطح دسترسی نرماین رویه    6  مادۀمندرم در  هر شمس، مطاب   دوگ سطح دسترسی فیزیکی  

 گردد.اد میو با ت یید امین ایج ت ریف افراد توسط مدیرعامل 

در صتتورت نیاز به با ا ازه شتتمس مدیرستتبد امکان دارد و  فقط 3ماده  كپی برداری از مدارک موضتتوپ   -8ماده 

 مربوط بته بمجپی متدارک  كاری از این متدارک، اختذ تت ییتدیتۀ متدیر ستتتبتد ضتتتروری استتتتت.  بردكپی

 می گردد.  امحاء، بلافاصله سایر افراد،  هت  لوگیری از دسترسی پس از استفادهسبدگردانی، 

به منظور حفاظت و ت یین نحوۀ دستترستی به اطلاعات و مدارک و  لوگیری از دستترستی افراد غیر مرتبط به  -9ماده 

  را  یهرواین  ه پرسنل، یلك  یبرا  یهی لسات تو   یت با برگزارك، شرات مشتریان در واحد سبدگردانیاطلاع

 .دهدمیبه كلیۀ پرسنل آموزش 

شتود، همچنین در بدو استتمدام این رویه به پرستنل  دید آموزش داده می  ،استتمدام پرستنل  دیددر صتورت  تبصر ه:

درصتورت تغییر این رویه، شتركت با برگزاری  لستات آموزشتی آخرین تغییرات را به كلیۀ پرستنل آموزش  

 دهد.می

 

 


