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 نام خدا  به

 ی سبدگردان ان یبه اطلاعات و مدارک مشتر یدسترس  ۀو نحو  یحفاظت، نگهدار یۀرو

 مقدمه:

، سبددررااد ررو  به منظور حفاظت از مدارک و اطلاعات مربوط به واحد سبددرراای  و شربر ن یۀود اسبیرسب  به اطلاعات و مدارک مربیر اد واحد سبددرراای   بر ت 
 رعا ت ا   رو ه الزام  است.

م   -1ماده  حرارت  و  رطوبت  از  بدور  مۀفوظ،  ار مۀل   سددرراای   واحد  مدارک  مسیقیبا گای   و اسیرس   است.  با د  مربوطه  با گاد  اخییار  ار  فقط  ریها  به  م 
 وا شا ار   ه با گاد به طور موقت ار مۀل  ار خوا حضور یدا یه با د،  خص مسئول ا گری به شأ ید مد رعامل برای ا   منظور شعیی  م  ارصورش 

  مدت  اا  ده به وظا ف با گاد عمل یما د.

 یما د.ای جدارایه شهیه اهد و برای مریر اد هر مد ر سدد، پرویدهای ار با گای  اخیصاص یهبا گاد موظف است برای هر مد ر سدد بخش جدارا -2ماده 

 پرویدد هر مد ر سدد.  -2پرویدد هر مریری سدد  -1رراا: ار با گای  واحد سددرراای  او یوع پرویده با گای  م  -3ماده 

 رراا. ها با گای  م بخش های ز ر است و مدارک موجوا ار پرویده باشوجه به یوع مدرک ار  ک  از ا  پرویدد سددرراای  مریری اارای بخش پروندۀ مشتری:

ی سبدد و های موجوا ار پرویدد مربیربا بد. بخشهر بخش اارای فهرسبت مدار   اسبت  ه  بامل  بمارد مدرک، یوع مدرک، شار و شۀو ل و یاو شۀو ل اهنده م 
 مدارک موجوا ار هر بخش پرویده به  رح ذ ل است:

 قدول  سمت امی  ارخصوص قرارااا سددرراای  مریری و میمم قرارااا سددرراای )ارصورت وجوا(؛  امل قرارااا سددرراای  منعقد  ده، بخش الف( •

، فرو شۀلیل اطلاعات مربیری و هررویه مدر   مدن  سب  بامل فرو  سبا اطلاعات مربیری و پرسبربنامه ارز اب  شواد مربیری ار شۀمل ر  )بخش ب •

 بر شغییر هر  داو از مدارک ا   بخش؛

 (  امل مکاشدات صااره؛بخش ج •

  امل مکاشدات واراه؛ بخش د( •

 ها. امل سا ر مدارک و رزارش بخش و( •

 رراا. های ز ر با گای  م مدرک ار بخش با د و هر مدرک با شوجه به یوعهای ز ر م پرویدد مد ر سدد  امل بخش پروندۀ مدیر سبد:

 با د.هر بخش اارای فهرست مدار   است  ه  امل  مارد مدرک، یوع مدرک، شار و شۀو ل و یاو شۀو ل اهنده م 

 ( مدارک راجع به اعاوی حقوق  له  ا علیه سددررااد؛بخش الف •

 (؛27مااد  2بهااار)موضوع شدصرد( رزارش ذ نفعاد اوراقبخش ب •

 های هر مد ر سددرراای ؛(    یسخه از سفارشبخش ج •

 رراا.ها    ه شوسط سازماد شعیی  و ابلاغ م ( سا ر مدارک و رزارشبخش د •

 ند. ار مهر مزبور  ه رذاری مدارک به ا   صبورت اسبت  ه با گاد ار هنگاو ار افت مدارک، از مهری جهت تدت ار افت مدارک اسبیفااه م یۀود  بماره -4ماده 

ضبروری اسبت.   "یاو شۀو ل اهنده مدرک"و  "شار و ار افت"، " بمارد مدرک" بوا وجوا اطلاعاش   بامل مدارک ار افت  بده ار با گای  ار  م   بر  لیۀ
 با د: مارد مدرک میرکل از سه قسمت به  رح ز ر م 
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با بد و ار خصبوص مدارک مربوط به پرویدد مد ر سبدد،   : ارخصبوص مدارک مربوط به پرویدد مربیری، ا    بمارد مربوط به قرارااا هر مربیری مقسبمت اول  ✓
 با د؛ مارد مد ر سدد م 

 (؛3با د)موضوع مااد  امل حروف بخش مربوط به مدرک م  قسمت اوو: ✓

د مربیری، ار پروید 17- -2ریرا. به عنواد مثال  بماره مدرک با بد  ه به شرشیا وروا مدارک به هر بخش شعل  م :  بمارد سبر ال مدرک م قسبمت سبوو ✓
ار پرویدد مد ر سبدد، مربوط   1-الف-3با بد.  ا  بمارد  بر ت م  17مربوط به اومی  مدرک با گای   بده ار بخش مکاشدات صباارد پرویدد مربیری سبدد  بمارد  

 با د.م  1به سومی  مدرک با گای   ده ار بخش اعاوی حقوق  له  ا علیه سددررااد  مارد 

، یاو "شار و خرو "، " بمارد مدرک " بوا وجوا عناو   تدت م   "افیر وروا و خرو  اسبناا و مدارک"ار افیری با عنواد    وروا و خرو  مدارک از با گای ، -5ماده 

ممک   6ضببروری اسببت و اسببیرسبب  به مدارک موجوا ار پرویدد مرببیری، صببرفا  برای افراا م از طد  جدول مااد  "شار و برررببت"و  "شۀو ل ریریده
 با د.م 

های صببورت ررفیه، ییی ۀ حاصببله را به  هرسببت مدار   را  ه ط  سببه روز  اری پ  از خرو  از با گای ، ارجاع یگراا، شهیه و باذ ر پیگیریبا گاد ف  تبصررر :

 اهد.مد رعامل رزارش م 

 ار ناد سبددرراای  اطلاعات و مدارک سبحن اسبیرسب   ار ناد واحد سبددرراای  و سبا ر افراا م از ار واحد سبددرراای  محاب  با جدول ز ر اسبت هم نی   -6ماده 
اهند مگر به موجا قایود و رأی مقامات ار اخییار خوا را مۀرمایه شلق  یمواه و به اسببیثنای ا ببخاص مندر  ار جدول ز ر، ار اخییار سببا ر   قرار یم 

 صلاح.ذی

 سطح دسترسی اشخاص  

 مجاز نوع مدرک

سبد 
مدیر 

 

حلیل
ت

سبد 
گر 

سبد  
سابدار 

ح
 

سبد 
ن 

امی
 

مدیر
عامل 

ت 
شرک

 

سازمان، وکیل و 

بازرس قانونی یا  

 حسابرس 

 دارد  دارد  دارد  ندارد  دارد  دارد  فرو اطلاعات مریری و پرسرنامه ارز اب  شواد مریری ار شۀمل ر س 

 دارد  دارد  دارد  ندارد  دارد  دارد  رر و ارز اب  شۀلیلر س شۀملارمریر اد شواد  ومریری شۀلیل اطلاعاتفرو

 دارد  دارد  دارد  ندارد  دارد  دارد  ریری شغییر ار مرخصات هو ی  و فرو شۀلیل و ییی هفرو

 دارد  دارد  دارد  دارد  ندارد  دارد  قرارااا سددرراای 

 دارد  دارد  دارد  ندارد  ندارد  دارد  قدول  سمت امی 

 دارد  دارد  دارد  دارد  ندارد  دارد  میمم قرارااا سددرراای 

 دارد  دارد  دارد  ندارد  ندارد  دارد  مکاشدات و رزار های شداالصورت ر ز  

 دارد  دارد  دارد  ندارد  دارد  دارد  های خر د و فروشارخواست

 دارد  دارد  دارد  ندارد  ندارد  دارد  اسیورالعمل( 27مااد   2بهااار)موضوع شدصرد  رزارش ذ نفعاد اوراق

 دارد  دارد  دارد  ندارد  ندارد  دارد  مدارک راجع به اعاوی حقوق 

 دارد  دارد  دارد  ندارد  دارد  دارد  های ارسال  از سازماد مدارک و رزارش
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با ببد لک  ا   موضببوع یاقا مسببئولیت  ببر ت ارخصببوص افرببا   ا ارا ه  های یا بب  از یقا ا   مااه بر عهده  ار ناد مربوطه م  لیه مسببئولیت :1 تبصره

 با د.یم اطلاعات مریر اد ار غیر موارا مقرر، 

ریرا. ار ا   موارا، ار  برا ط خاص و ار صبورت ییاز به ارا ۀ مدارک به ا بخاص ا گر، پ  از شأ ید مد رسبدد مربوطه ار اخییار  بخص میقاضب  قرار م  :2 تبصره

  ند. ای شأ ید ۀ مد ر سدد را بررس  م با گاد با اقت و ژه

ای شعر ف  بوا  ه سبحن اسبیرسب  هر  بخص، محاب  جدول سبحن اسبیرسب  هافزار سبددرراای  با د بگویافزار  اررزاری و یروسبحوح اسبیرسب  ار یرو -7ماده 

 رراا.افزاری افراا شوسط مد رعامل شعر ف و با شأ ید امی  ا  اا م ا   رو ه با د. سحن اسیرس  یرو 6فیز ک  مندر  ار مااد 

برااری از ا   مدارک، اخذ شأ ید ۀ مد ر سببدد یاز به  پ فقط با اجازه  ببخص مد رسببدد امکاد اارا و ار صببورت ی 3 پ  برااری از مدارک موضببوع مااه  -8ماده 

 ضروری است.  پ  مدارک مربوط به بخش سددرراای ، پ  از اسیفااه، جهت جلوریری از اسیرس  سا ر افراا، بلافاصله امۀا  م  رراا. 

مرشدط به اطلاعات مربیر اد ار واحد سبددرراای ،  بر ت  به منظور حفاظت و شعیی  یۀود اسبیرسب  به اطلاعات و مدارک و جلوریری از اسبیرسب  افراا غیر   -9ماده 

 اهد.با بررزاری جلسات شوجیه  برای  لیه پرسنل، ا   رو ه را به  لیۀ پرسنل رموزش م 

با بررزاری    بوا، هم نی  ارصبورت شغییر ا   رو ه،  بر تاسبیخداو پرسبنل جد د، ار بدو اسبیخداو ا   رو ه به پرسبنل جد د رموزش اااه م ار صبورت  تبصرر :

 اهد.جلسات رموز   رخر   شغییرات را به  لیۀ پرسنل رموزش م 


