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 مقدمه:

شتریان به منظور حفاظت  سی به اطلاعات و مدارک م ستر شریح نحوۀ د سبدگردانی و ت از مدارک و اطلاعات مربوط به واحد 

 .الزامی است، رعایت این رویه سبد گردان گندمشركت واحد سبدگردانی 

سبدگردانی -1ماده ستقیم به آنها محلی محفوظ، بدور از رطوبت و حرارت میدر  بایگانی مدارک واحد  سی م ستر شد و د با

بایگان به طور موقت در محل كار خود حضور نداشته باشد، شخص  كهدرصورتیر اختیار بایگان مربوطه است. فقط د

 شود تا در مدت یاد شده به وظایف بایگان عمل نماید.مسئول دیگری به تأیید مدیرعامل برای این منظور تعیین می

ست برای بایگان  -2ماده سبد بخش جداگانهموظف ا صاص  ای در بایگانیهر مدیر  سبد، اخت شتریان هر مدیر  دهد و برای م

 نماید.ای جداگانه تهیه پرونده

 پروندۀ هر مدیر سبد.  -2پروندۀ هر مشتری سبد  -1گردد: در بایگانی واحد سبدگردانی دو نوع پرونده بایگانی می -3ماده

پرونده باتوجه به نوع مدرک در یکی های زیر است و مدارک موجود در : پروندۀ سبدگردانی مشتری دارای بخشپروندۀ مشتری

گردد. هر بخش دارای فهرست مداركی است كه شامل شمارۀ مدرک، نوع مدرک، تاریخ تحویل و نام ها بایگانی میبخش از این

 های موجود در پروندۀ مشتری سبد و مدارک موجود در هر بخش پرونده به شرح ذیل است:باشد. بخشتحویل دهنده می

شده،شا بخش الف( سبدگردانی منعقد  شتری و متمم قرارداد  مل قرارداد  سبدگردانی م صوص قرارداد  سمت امین درخ قبولی 

 سبدگردانی)درصورت وجود(؛

و فرم تحلیل اطلاعات مشتری ، رزیابی توان مشتری در تحمل ریسکفرم كسب اطلاعات مشتری و پرسشنامه ا شامل -بخش ب

 ؛كدام از مدارک این بخشهرگونه مدركی مبنی بر تغییر هر 

 مکاتبات صادره؛ شامل (بخش ج

 مکاتبات وارده؛ شامل( بخش د
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 ها.( شامل سایر مدارک و گزارشبخش و

های زیر بایگانی باشد و هر مدرک با توجه به نوع مدرک در بخشهای زیر میپروندۀ مدیر سبد شامل بخش پروندۀ مدیر سبد:

، تاریخ تحویل و نام تحویل دهنده كی استتتت كه شتتتامل شتتتمارۀ مدرک، نوع مدرکگردد. هر بخش دارای فهرستتتت مدارمی

 باشد.می

 مدارک راجع به دعاوی حقوقی له یا علیه سبدگردان؛ (بخش الف

 (؛27مادۀ  2بهادار)موضوع تبصرۀ( گزارش ذینفعان اوراقبخش ب

 های هر مدیر سبدگردانی؛( یک نسخه از سفارشبخش ج

 گردد.هایی كه توسط سازمان تعیین و ابلاغ میسایر مدارک و گزارش (بخش د

گذاری مدارک به این صتتتورت استتتت كه بایگان در هنگام دریافت مدارک، از مهری جهت یبت دریافت نحوۀ شتتتماره -4ماده

شود وجود اطلاعاتی شامل كند. در مهر مزبور كه بر كلیۀ مدارک دریافت شده در بایگانی درج میمدارک استفاده می

ری است. شمارۀ مدرک متشکل از سه قسمت به ضرو "نام تحویل دهنده مدرک"و  "تاریخ دریافت"، "شمارۀ مدرک"

 باشد:شرح زیر می

  باشد و در خصوص : درخصوص مدارک مربوط به پروندۀ مشتری، این شمارۀ مربوط به قرارداد هر مشتری میقسمت اول

 باشد؛مدارک مربوط به پروندۀ مدیر سبد، شمارۀ مدیر سبد می

 :(؛3شد)موضوع مادۀ باشامل حروف بخش مربوط به مدرک می قسمت دوم 

 سوم سمت  سریال مدرک میق شمارۀ  شد كه به ترتیب ورود مدارک به هر بخش تعلق می:  شماره با گیرد. به عنوان مثال 

سبد  17-ج-2مدرک  شتری  صادرۀ پروندۀ م شده در بخش مکاتبات  شتری، مربوط به دومین مدرک بایگانی  در پروندۀ م

شمارۀ شركت می 17شمارۀ  شد. یا  شده در بخش  1-الف-3با سومین مدرک بایگانی  سبد، مربوط به  در پروندۀ مدیر 

 باشد.می 1دعاوی حقوقی له یا علیه سبدگردان شمارۀ 

سناد و مدارک دفتر" در دفتری با عنوان ورود و خروج مدارک از بایگانی، -5ماده شود وجود عناوین یبت می "ورود و خروج ا

دسترسی به مدارک موجود و ضروری است  "تاریخ برگشت"و  "، نام تحویل گیرنده"تاریخ خروج"، "شمارۀ مدرک "

 .باشدممکن می 6 صرفاً برای افراد مجاز طبق جدول مادۀ ،در پروندۀ مشتری
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های باذكر پیگیری ارجاع نگردد، تهیه و خروج از بایگانی،پس از كاری طی ستتته روز بایگان فهرستتتت مداركی را كه  تبصررره:

 دهد.نتیجۀ حاصله را به مدیرعامل گزارش می ،صورت گرفته

 

ت همچنین سطح دسترسی كاركنان واحد سبدگردانی و سایر افراد مجاز در واحد سبدگردانی مطابق با جدول زیر اس -6ماده

درج در جدول اص مناستثنای اشخمدارک در اختیار خود را محرمانه تلقی نموده و به و كاركنان سبدگردانی اطلاعات 

 صلاح.وجب قانون و رأی مقامات ذید مگر به منده، در اختیار سایرین قرار نمیزیر

 سطح دسترسی اشخاص 

 نوع مدرک مجاز
مدیر سبد

 

ل
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وکیل و سازمان، 

بازرس قانونی یا 

 حسابرس

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد ارزیابی توان مشتری در تحمل ریسکفرم اطلاعات مشتری و پرسشنامه 

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد گرتحلیلو ارزیابی ریسکتحملدرمشتریانتوان ومشتریتحلیل اطلاعاتفرم

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد گیریتغییر در مشخصات 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 تبادل

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد های خرید و فروشدرخواست

 دارد دارد دارد ندارد ندارد دارد دستورالعمل( 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

باشتتد لکن این موضتتوع ناقا مستتئولیت های ناشتتی از نقا این ماده بر عهده كاركنان مربوطه میمستتئولیتكلیه  :1 تبصره

 باشد.شركت درخصوص افشاء یا ارائه اطلاعات مشتریان در غیر موارد مقرر، نمی
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ر شخص از تأیید مدیرسبد مربوطه در اختیادر شرایط خاص و در صورت نیاز به ارائۀ مدارک به اشخاص دیگر، پس  :2 تبصره

 كند. بررسی می ای تأییدیۀ مدیر سبد راگیرد. در این موارد، بایگان با دقت ویژهمتقاضی قرار می

 

 

 

كه سطح دسترسی هر شخص،  شودای تعریف بگونهافزار سبدگردانی باید و نرمكارگزاری  افزارسطوح دسترسی در نرم -7ماده

سی فیزیکی  ستر سطح د سی نرمبااین رویه  6 مادۀمندرج در مطابق جدول  ستر سطح د سط شد.  افزاری افراد تو

 گردد.اد میو با تأیید امین ایجتعریف مدیرعامل 

ضوع  -8ماده صورت نیاز به كپی فقط 3ماده كپی برداری از مدارک مو سبد امکان دارد و در  شخص مدیر برداری از با اجازه 

ست.  ضروری ا سبد  ستفادهانی، سبدگرد مربوط به بخشپی مدارک كاین مدارک، اخذ تأییدیۀ مدیر  ، جهت پس از ا

 می گردد.  امحاء، بلافاصله سایر افرادجلوگیری از دسترسی 

به منظور حفاظت و تعیین نحوۀ دسترسی به اطلاعات و مدارک و جلوگیری از دسترسی افراد غیر مرتبط به اطلاعات  -9ماده

سبدگردانی شتریان در واحد  شرم سات توج یت با برگزارك،  سنل، یلك یبرا یهیجل سنل رواین ه پر یه را به كلیۀ پر

 .دهدآموزش می

شود، همچنین درصورت استخدام پرسنل جدید، در بدو استخدام این رویه به پرسنل جدید آموزش داده میدر صورت تبصره:

 دهد.تغییر این رویه، شركت با برگزاری جلسات آموزشی آخرین تغییرات را به كلیۀ پرسنل آموزش می
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