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

 

 مقدمه:

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

 .است الزامیشركت .......................... ، رعایت این رویه مشتریان واحد سبدگردانی 

باشبد و دسترسبی محلبی محفبو ، ببدور از رطوببت و حبرارت میدر  بایگانی مدارک واحد سببدگردانی -1ماده

 محب  كبار خبود بایگان به طور موقبت در كهدرصورتی مستقیم به آنها فقط در اختیار بایگان مربوطه است.

اد شود تا در مدت یحضور نداشته باشد، شخص مسئول دیگری به تأیید مدیرعام  برای این منظور تعیین می

 شده به وظایف بایگان عم  نماید.

هبر  اندهبد و ببرای مشبتریای در بایگانی اختصاص هر مدیر سبد بخش جداگانهموظف است برای بایگان  -2ماده

 نماید.ای جداگانه تهیه ، پروندهدسب مدیر

رونبدۀ هبر پ -2سببد  تریمشبپروندۀ هبر  -1گردد: در بایگانی واحد سبدگردانی دو نوع پرونده بایگانی می -3ماده

 مدیر سبد. 

باتوجبه ببه نبوع های زیر است و مدارک موجود در پرونده پروندۀ سبدگردانی مشتری دارای بخش: پروندۀ مشتری

هر بخش دارای فهرست مداركی است كه شام  شمارۀ مبدرک، گردد. ها بایگانی میبخش مدرک در یکی از این

سبد و مدارک موجبود مشتری های موجود در پروندۀ باشد. بخشنوع مدرک، تاریخ تحوی  و نام تحوی  دهنده می

 در هر بخش پرونده به شرح ذی  است:

قبولی سمت امین درخصوص قرارداد سببدگردانی مشبتری و مبتمم  قرارداد سبدگردانی منعقد شده،شام   (بخش الف

 قرارداد سبدگردانی)درصورت وجود(؛

فرم تحلی  اطلاعات ، رزیابی توان مشتری در تحم  ریسکفرم كسب اطلاعات مشتری و پرسشنامه ا شام  -بخش ب

 ؛از مدارک این بخشهرگونه مدركی مبنی بر تغییر هر كدام و مشتری 

 مکاتبات صادره؛ شام  (بخش ج



 مکاتبات وارده؛ شام  (بخش د

 ها.شام  سایر مدارک و گزارش (بخش و

های باشد و هر مدرک با توجه به نوع مدرک در بخشهای زیر میبخشپروندۀ مدیر سبد شام   :مدیر سبدپروندۀ 

اریخ تحوی  و است كه شام  شمارۀ مدرک، نوع مدرک، تهر بخش دارای فهرست مداركی  گردد.زیر بایگانی می

 باشد.نام تحوی  دهنده می

 ؛سبدگردانعلیه  یامدارک راجع به دعاوی حقوقی له  (بخش الف

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

 ؛گردانیهای هر مدیر سبدیک نسخه از سفارش (بخش ج

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

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

شبود ر بایگبانی در  میدكه بر كلیۀ مدارک دریافت شده  مزبوركند. در مهر ک استفاده میاردریافت مد

 ضبروری اسبت. "تحوی  دهنده مبدرکنام "و  "تاریخ دریافت"، "درکشمارۀ م"شام   یوجود اطلاعات

 :باشدمیبه شرح زیر شمارۀ مدرک متشک  از سه قسمت 

  و باشبد می قرارداد هبر مشبتریمربوط به شمارۀ درخصوص مدارک مربوط به پروندۀ مشتری، این  :قسمت اول

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

 ؛(3 )موضوع مادۀباشدمی حروف بخش مربوط به مدرکشام   :قسمت دوم 

 گیرد. به عنوان مثال باشد كه به ترتیب ورود مدارک به هر بخش تعلق میشمارۀ سریال مدرک می: قسمت سوم

مربوط به دومین مدرک بایگانی شبده در بخبش مکاتببات صبادرۀ ر پروندۀ مشتری، د 17- -2شماره مدرک 

وط ببه سبومین ، مرببمبدیر سببددر پرونبدۀ  1-لبفا-3یا شمارۀ  باشد.شركت می 17سبد شمارۀ مشتری پروندۀ 

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

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

و ضروری است  "تاریخ برگشت"و  "، نام تحوی  گیرنده"تاریخ خرو "، "شمارۀ مدرک "وجود عناوین 

 .باشدممکن می 6 صرفاً برای افراد مجاز طبق جدول مادۀ ،دسترسی به مدارک موجود در پروندۀ مشتری



و بباذكر  ارجباع نگبردد، تهیبه ،خبرو  از بایگبانیپس از كاری طی سه روز مداركی را كه فهرست ایگان ب :هتبصر

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

ل زیبر در واحبد سببدگردانی مطبابق ببا جبدو و سایر افراد مجازكاركنان واحد سبدگردانی سطح دسترسی  -6ماده

استثنای به  مدارک در اختیار خود را محرمانه تلقی نموده وو كاركنان سبدگردانی اطلاعات است همچنین 

قامبات موجبب قبانون و ر ی د مگبر ببه منبده، در اختیبار سبایرین قبرار نمیاشخاص مندر  در جدول زیر

 صلاح.ذی

 سطح دسترسی اشخاص 

 نوع مدرک مجاز
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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 تحم  ریسک

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد گرتحلی و ارزیابی ریسکتحم درمشتریانتوان ومشتریتحلی  اطلاعاتفرم

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد گیرییتی و فرم تحلی  و نتیجهتغییر در مشخصات هوفرم

 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 گزارشهای تبادلصورت ریز مکاتبات و 

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد های خرید و فروشدرخواست

 دارد دارد دارد ندارد ندارد دارد دستورالعم ( 27مادۀ  2بهادار)موضوع تبصرۀ گزارش ذینفعان اوراق

 دارد دارد دارد ندارد داردن دارد مدارک راجع به دعاوی حقوقی

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

نباقض  ایبن موضبوع لکبنباشبد می ناشی از نقض این ماده بر عهده كاركنان مربوطبه یهاكلیه مسئولیت :1 تبصره

 باشد.نمی ،مسئولیت شركت درخصوص افشاء یا ارائه اطلاعات مشتریان در غیر موارد مقرر

مربوطبه در  سببداز تأییبد مدیرپس ارائۀ مدارک به اشخاص دیگر،  صورت نیاز بهدر شرایط خاص و در  :2 تبصره

بررسبی  ای تأییدیبۀ مبدیر سببد راگیرد. در این موارد، بایگان با دقت ویژهاختیار شخص متقاضی قرار می

  كند.می



كبه سبطح  شبودای تعریبف بگونبهایبد بافبزار سببدگردانی و نرمكبارگزاری  افبزارسطوح دسترسبی در نرم -7ماده

رسی باشد. سطح دستاین رویه  6 مادۀمندر  در دسترسی هر شخص، مطابق جدول سطح دسترسی فیزیکی 

 گردد.اد میجو با تأیید امین ایتعریف افزاری افراد توسط مدیرعام  نرم

ببه  در صبورت نیبازبا اجبازه شبخص مدیرسببد امکبان دارد و  فقط 3ماده كپی برداری از مدارک موضوع  -8ماده

 مربببوط ببه بخببشپببی مبدارک كاری از ایبن مببدارک، اخبذ تأییدیببۀ مبدیر سبببد ضبروری اسبت. ببردكپی

  می گردد. امحاء، بلافاصله سایر افراد، جهت جلوگیری از دسترسی پس از استفادهسبدگردانی، 

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

 یبهرون ایبه پرسن ، یلك یبرا یهیجلسات توج یت با برگزارك، شرات مشتریان در واحد سبدگردانیاطلاع

 .دهدمیبه كلیۀ پرسن  آموزش  را

شود، همچنبین ید آموزش داده میدر بدو استخدام این رویه به پرسن  جد ،استخدام پرسن  جدیددر صورت تبصره:

آمبوزش  درصورت تغییر این رویه، شركت با برگزاری جلسات آموزشی آخرین تغییرات را به كلیۀ پرسن 

 دهد.می

 

 


