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 ة حفاظت، نگهداری و نحوة دسترسی به اطلاعات و مدارک مشتریان روی

 )سهامی خاص( هیواشرکت سبدگردان 

 مقدمه 

  انیبه اطلاعات و مدارک مشتر  یدسترس  ۀنحو  حیو تشر  یمنظور حفاظت از مدارک و اطلاعات مربوط به واحد سبدگردانبه

 است.  یالزام هیرو نی، رعایت اهیواشركت سبدگردان شركت  یواحد سبدگردان

به   میمستق یو دسترس  باشدیدور از رطوبت و حرارت مهمحفوظ، ب یدر محل یمدارک واحد سبدگردان یگانیبا (۱ماده 

شخص  طور موقت در محل كار خود حضور نداشته باشد، به  گانیبا كه یصورت مربوطه است. در   گانیبا ار یآنها فقط در اخت

 . دیعمل نما گانیبا  فیشده به وظاادیتا در مدت  شودی م  نییمنظور تع نیا یبرا رعاملیمد دییبه تأ یگریمسئول د

  ر ی هر مد  انیمشتر  یدهد و برااختصاص    ی گانیدر با  یابخش جداگانه  ،سبد  ریهر مد  یبایگان موظف است برا  (۲ماده 

 .دینما  هیجداگانه ته یاسبد، پرونده

 :گرددیم یگانیدو نوع پرونده با یواحد سبدگردان یگانیدر با (۳ماده 

 ؛ سبد یهر مشتر ۀپروند  -1

 سبد.  ریهر مد ۀپروند  -2

  است و مدارک موجود در پرونده باتوجه به نوع    ریز  یهابخش   یدارا  ی مشتر  یسبدگردان  ۀپروند  : یمشتر  ۀپروند

مدرک، نوع    ۀاست كه شامل شمار  ی فهرست مدارك  یبخش دارا. هر  گرددیم  یگانیها بابخش   نیاز ا  یکیدر    ،مدرک

سبد و مدارک موجود در هر بخش   یمشتر  ۀموجود در پروند  یها. بخش باشدیدهنده ملیو نام تحو  لیتحو  خیمدرک، تار

 است: لیشرح ذپرونده به

سبدگردانی مشتری و  قبولی سمت امین درخصوص قرارداد    شامل قرارداد سبدگردانی منعقدشده، بخش الف(

 صورت وجود(؛  )در متمم قرارداد سبدگردانی

  لیفرم تحل  ، سک یدر تحمل ر  یتوان مشتر  ی ابینامه ارزو پرسش  یشامل فرم كسب اطلاعات مشتر  (بخش ب

 بخش؛  نیهر كدام از مدارک ا رییبر تغ یمبن یو هرگونه مدرك یاطلاعات مشتر
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 شامل مکاتبات صادره؛  ج(  بخش 

 شامل مکاتبات وارده؛  بخش د(

  ها.مدارک و گزارش ریشامل سا  بخش و(

  یهاو هر مدرک با توجه به نوع مدرک در بخش  است  ریز یهاسبد شامل بخش  ریمد ۀ: پروندسبد ریمد ۀپروند 

و نام    لیتحو  خیمدرک، نوع مدرک، تار  ۀاست كه شامل شمار  یفهرست مدارك  ی. هر بخش داراگرددیم  یگانیبا  ریز

 :باشدیدهنده مل یتحو

 سبدگردان؛  هی عل ایله  یحقوق یمدارک راجع به دعاو  الف(   بخش 

 (؛ 27 ۀماد 2 ۀ)موضوع تبصر بهاداراوراق نفعانیگزارش ذ  ب(  بخش 

 ؛ یسبدگردان ریهر مد یهانسخه از سفارش ک ی  ج(  بخش 

 .گرددی و ابلاغ م نییكه توسط سازمان تع ییهامدارک و گزارش ریسا  د(  بخش 

جهت ثبت    یمدارک، از مهر  افت یدر هنگام در  گانیصورت است كه با  نیمدارک به ا  یگذارشماره  ۀنحو  (۴  ماده

  ی وجود اطلاعات  شودیدرج م  یگانیشده در باافت یمدارک در  یۀ. در مهر مزبور كه بر كلكندیمدارک استفاده م  افت یدر

 است. یضرور "رکدهنده مدلینام تحو"و  "افت یدر خیتار"، "مدرک ۀشمار"شامل 

 : است  ریشرح زمدرک متشکل از سه قسمت به ۀشمار

پروند  در  قسمت اول:  مدارک مربوط به  قرارداد هر مشتر  هشمار  نیا  ، یمشتر  ۀخصوص  و در    ،یمربوط به 

 باشد؛یسبد م ریمد ۀسبد، شمار ریمد ۀخصوص مدارک مربوط به پروند

 (؛ 3 ۀ)موضوع ماد باشدی شامل حروف بخش مربوط به مدرک م  سمت دوم: ق

عنوان . بهردیگی ورود مدارک به هر بخش تعلق م  ب یترتكه به   باشدیمدرک م  الیسر  ۀشمار  قسمت سوم:

شده در بخش یگانیمدرک با  نیمربوط به دوم  ،یمشتر  ۀدر پروند  17-ج -2شماره مدرک    ،مثال

 ۀ در پروند  1-الف -3  ۀشمار  ای.  باشدیشركت م 17  ۀسبد شمار  یمشتر  ۀپروند  ۀمکاتبات صادر

سبدگردان  هیعل ایله  یحقوق یشده در بخش دعاویگانیمدرک با نیر سبد، مربوط به سومیمد

 . باشدی م 1 ۀشمار
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وجود  .شودیثبت م "دفتر ورود و خروج اسناد و مدارک"با عنوان  یدر دفتر ،یگانیورود و خروج مدارک از با (5 ماده

تحو"خروج  خ یتار"،  "مدرک  ۀشمار"  نیعناو نام  مدارک    یاست و دسترس  یضرور  "برگشت   خیتار"و    "رندهیگل ی،  به 

 . است ممکن  6 ۀمادافراد مجاز طبق جدول  یصرفاً برا ،یمشتر ۀموجود در پروند

 یهایریگیذكر پ  و با  هی ارجاع نگردد، ته  یگان یپس از خروج از با  یسه روز كار  یرا كه ط  یفهرست مدارك  گانیبا  :تبصره

 .دهدی گزارش م رعاملیحاصله را به مد ۀجیگرفته، نتصورت

.  است   ریمطابق با جدول ز  یافراد مجاز در واحد سبدگردان  ریو سا  یكاركنان واحد سبدگردان  ی سطح دسترس  ( ۶ماده  

اشخاص مندرج در   یاستثنانموده و به یخود را محرمانه تلق اریاطلاعات و مدارک در اخت  ،یكاركنان سبدگردان نیهمچن

 .صلاحی مقامات ذ یموجب قانون و رأمگر به ،دهندیقرار نم نیریسا اریدر اخت ر،یجدول ز

   مجاز سطح دسترسی اشخاص

 نوع مدرک
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سازمان،  

وکیل و  

بازرس  

قانونی یا  

 حسابرس 

 دارد دارد دارد ندارد  دارد دارد نامه ارزیابی توان مشتری در تحمل ریسکفرم اطلاعات مشتری و پرسش

 دارد دارد دارد ندارد  دارد دارد گر تحلیلو ارزیابی    ریسک تحملر  د   تریانشتم   توان  و  مشتری  اطلاعات تحلیل    فرم

 دارد دارد دارد ندارد  دارد دارد گیریغییر در مشخصات هویتی و فرم تحلیل و نتیجهت  فرم

 دارد دارد دارد دارد ندارد  دارد قرارداد سبدگردانی

 دارد دارد دارد ندارد  ندارد  دارد قبولی سمت امین

 دارد دارد دارد دارد ندارد  دارد ردانیگمتمم قرارداد سبد

 دارد دارد دارد ندارد  ندارد  دارد های تبادلصورت ریز مكاتبات و گزارش

 دارد دارد دارد ندارد  دارد دارد های خرید و فروشدرخواست

 دارد دارد دارد ندارد  ندارد  دارد دستورالعمل( 27مادۀ   2)موضوع تبصرۀ   بهادارنفعان اوراقگزارش ذی

 دارد دارد دارد ندارد  دارد ن دارد مدارک راجع به دعاوی حقوقی

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

ا   یناش  یهات یمسئول  هیكل  :۱تبصره   م  نیاز نقض  مربوطه  كاركنان  بر عهده  ا.  باشدیماده  ناقض   ،موضوع  نیلکن 

 .باشدیموارد مقرر، نم ریدر غ انیارائه اطلاعات مشتر ایشركت درخصوص افشاء  ت یمسئول
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  ار یدر اخت ،مربوطه سبد  ریمد د ییپس از تأ گر،یمدارک به اشخاص د ۀبه ارائ از یخاص و در صورت ن طیدر شرا :۲  تبصره

 . كندیم  یسبد را بررس ریمد یۀدییتأ یاژهیبا دقت و گانیموارد، با نی. در اردیگیقرار م یشخص متقاض

هر    یشود كه سطح دسترس  فیتعر  یاگونههب دیبا  یافزار سبدگردانو نرم  یافزار كارگزاردر نرم  یسطوح دسترس  (7  ماده

افراد توسط   یافزارنرم  یباشد. سطح دسترس  هیرو  نیا  6  ۀمندرج در ماد  یکیزیف  یشخص، مطابق جدول سطح دسترس

 .گرددی م جادیا ن یام دییو با تأ فیتعر رعاملیمد

  ی برداری به كپ  ازیامکان دارد و در صورت ن  سبد  ریشخص مد  ۀفقط با اجاز  3از مدارک موضوع ماده    یبرداری كپ  ( 8  ماده

ا تأ  نیاز  از استفاده، جهت   ی سبد ضرور  ریمد  یۀدییمدارک، اخذ  مربوط به بخش سبدگردانی پس  است. كپی مدارک 

 گردد. افراد، بلافاصله امحاء می  ریجلوگیری از دسترسی سا

دسترسی به اطلاعات و مدارک و جلوگیری از دسترسی افراد غیرمرتبط به    ۀنحو  نییمنظور حفاظت و تعبه   (9  ماده

پرسنل    یۀرا به كل  هیرو  نیپرسنل، ا  هیكل  یبرا  یهیجلسات توج  یاطلاعات مشتریان در واحد سبدگردانی، شركت با برگزار

 . دهدیآموزش م

پرسنل جد  درصورت  :تبصره ا  د،یاستخدام  پرسنل جد  هیرو  نیدر بدو استخدام  م  دیبه    نیهمچن  .شودیآموزش داده 

 .دهدی پرسنل آموزش م یۀرا به كل راتییتغ نیآخر  ،یجلسات آموزش یشركت با برگزار ه،یرو نیا رییدرصورت تغ


