
 

رک مشتریان سبدگردانی رویه ری و نحوۀ دسترسی به اطلاعات و مدا  حفاظت، نگهدا

 مقدمه:

از مدارک و اطلاعات مربوط به واحد سببگددرنا و و ریببرحو  دوت نسببهرسببو به اطلاعات و به منظور حفاظت 

 .است الزامو، رعاحت احن روحه  )سهامو خاص( سبدگردان نویدشركت مدارک میهرحان واحد سگددرنا و 

باشبد و نسبهرسبو مدلو مدفوظ، بدور از رطوبت و حرارت مونر  باحگا و مدارک واحد سبگددرنا و -1ماده

باحگان به طور موقت نر مدل كار  كهنرصببوررو مسببهم ب به ه ها طمد نر اخه ار باحگان مربوطه اسببت.

شون را نر خون حضور  داشهه باشد، شخص مسئول نحگری به رأح د مدحرعامل برای احن منظور رع  ن مو

 مدت حان شده به وظاحف باحگان عمل  ماحد.

هر  نهد و برای میهرحانای نر باحگا و اخهصاص هر مدحر سگد بخش جدادا هموظف است برای باحگان  -2ماده

  ماحد.ای جدادا ه ره ه ، پرو دهدسگ مدحر

پرو دت هر  -2سگد  میهریپرو دت هر  -1درنن: نر باحگا و واحد سگددرنا و نو  وع پرو ده باحگا و مو -3ماده

 مدحر سگد. 

شتری باروجه به های زحر اسببت و مدارک موجون نر پرو ده پرو دت سببگددرنا و میببهری نارای بخش: پروندۀ م

شمارت درنن. ها باحگا و موبخش  وع مدرک نر حکو از احن شامل  ست كه  ست مداركو ا هر بخش نارای طهر

سببگد و میببهری های موجون نر پرو دت باشببد. بخشمدرک،  وع مدرک، رارحخ ردوحل و  ام ردوحل نهنده مو

 مدارک موجون نر هر بخش پرو ده به شرح ذحل است:

شده،شامل  (بخش الف سگددرنا و منعمد  یهری و  قرارنان  سگددرنا و م صوص قرارنان  سمت ام ن نرخ قگولو 

 مهمب قرارنان سگددرنا و)نرصورت وجون(؛

طرم ردل ل ، رزحابو روان میببهری نر ردمل رحسبب طرم كسببا اطلاعات میببهری و پرسببیببنامه ا شببامل -بخش ب

 ؛از مدارک احن بخشهردو ه مدركو مگنو بر رغ  ر هر كدام و اطلاعات میهری 



 

 مکارگات صانره؛ شامل (بخش ج

 مکارگات وارنه؛ شامل (بخش ن

 ها.شامل ساحر مدارک و دزارش (بخش و

باشبببد و هر مدرک با روجه به  وع مدرک نر های زحر موبخشپرو دت مدحر سبببگد شبببامل  :مدیر سبببدپروندۀ 

ست مداركو  درنن.های زحر باحگا و موبخش شمارت مدرک،  وع مدرک، هر بخش نارای طهر شامل  ست كه  ا

 باشد.رارحخ ردوحل و  ام ردوحل نهنده مو

 ؛سگددرنانعل ه  حامدارک راجع به نعاوی حموقو له  (بخش الف

 (؛27مانت  2)موضوع رگصرتبهاناردزارش ذحنفعان اوراق (بخش ب

 ؛درنا وهای هر مدحر سگدح   سخه از سفارش (بخش ج

 .درننسد سازمان رع  ن و ابلاغ موهاحو كه رودزارشساحر مدارک و  (بخش د

باحگان نر هنگام نرحاطت مدارک، از مهری جهت دذاری مدارک به احن صورت است كه  دوت شماره -4ماده

كه بر كل ۀ مدارک نرحاطت شببده نر باحگا و نر   مزبوركند. نر مهر ک اسببهفانه موارثگت نرحاطت مد

 "ردوحل نهنده مدرک ام "و  "رارحخ نرحاطت"، "درکشبببمارت م"شبببامل  وشبببون وجون اطلاعارمو

 :باشدموبه شرح زحر شمارت مدرک مهیکل از سه قسمت  ضروری است.

باشد مو قرارنان هر میهریمربوط به شمارت نرخصوص مدارک مربوط به پرو دت میهری، احن  :قسمت اول  ✓

 ؛باشدمو و نر خصوص مدارک مربوط به پرو دت مدحر سگد، شمارت مدحر سگد

 ؛(3 )موضوع مانتباشدمو حروف بخش مربوط به مدرکشامل  :قسمت نوم ✓

د رن. به عنوان باشد كه به ررر ا ورون مدارک به هر بخش رعلق موشمارت سرحال مدرک مو: قسمت سوم ✓

مربوط به نوم ن مدرک باحگا و شببده نر بخش مکارگات نر پرو دت میببهری،  17- -2مثال شببماره مدرک 

سگدنر پرو دت  1-الف-3حا شمارت  باشد.شركت مو 17سگد شمارت میهری صانرت پرو دت  ، مربوط به مدحر 

 باشد.مو 1شمارت  سگددرنانسوم ن مدرک باحگا و شده نر بخش نعاوی حموقو له حا عل ه 



 

باحگا وورون و خرو  مدارک  -5ماده نان و مدارک نطهر" با عنوان نطهرینر  ،از  ثگت  "ورون و خرو  اسببب

 "رارحخ بردیببت"و  "،  ام ردوحل د ر ده"رارحخ خرو "، "شببمارت مدرک "شببون وجون عناوحن مو

 صرطاً برای اطران مجاز طگق جدول مانت ،نسهرسو به مدارک موجون نر پرو دت میهریو ضروری است 

 .باشدممکن مو 6

صر ست احگان ب :هتب سه روز مداركو را كه طهر ارجاع  گرنن، ره ه و باذكر  ،خرو  از باحگا وپس از كاری طو 

 نهد. ه جۀ حاصله را به مدحرعامل دزارش مو ،های صورت درطههپ گ ری

نر واحد سگددرنا و مطابق با جدول زحر  و ساحر اطران مجازكاركنان واحد سگددرنا و سطو نسهرسو  -6ماده

مدارک نر اخه ار خون را مدرما ه رلمو  مونه و به و كاركنان سبببگددرنا و اطلاعات اسبببت همنن ن 

وجا قا ون و رأی د مگر به مننه، نر اخه ار سبباحرحن قرار  مواسببهثنای اشببخاص مندر  نر جدول زحر

 صلاح.ممامات ذی

 سطح دسترسی اشخاص 

 نوع مدرک مجاز
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وکیل و سازمان، 

بازرس قانونی یا 

 حسابرس

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد طرم اطلاعات میهری و پرسینامه ارزحابو روان میهری نر ردمل رحس 

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد درردل لو ارزحابو رحس ردملنرمیهرحانروان ومیهریردل ل اطلاعاتطرم

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد د ریرغ  ر نر میخصات هوحهو و طرم ردل ل و  ه جهطرم

 دارد دارد دارد دارد ندارد دارد قرارنان سگددرنا و

 دارد دارد دارد ندارد ندارد دارد قگولو سمت ام ن

 دارد دارد دارد دارد ندارد دارد مهمب قرارنان سگددرنا و

 دارد دارد دارد ندارد ندارد دارد دزارشهای رگانلصورت رحز مکارگات و 

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد های خرحد و طروشنرخواست

 دارد دارد دارد ندارد ندارد دارد نسهورالعمل( 27مانت  2بهانار)موضوع رگصرت دزارش ذحنفعان اوراق

 دارد دارد دارد ندارد داردن دارد مدارک راجع به نعاوی حموقو

 دارد دارد دارد ندارد دارد دارد های ارسالو از سازمانمدارک و دزارش



 

سئول ت :1 تبصره شو از  مض احن مانه بر عهده كاركنان مربوطه یهاكل ه م شد مو  ا ضوع  اقض  لکنبا احن مو

 باشد. مو ،مسئول ت شركت نرخصوص اطیاء حا ارائه اطلاعات میهرحان نر غ ر موارن ممرر

شراحد خاص و نر  :2 تبصره شخاص نحگر،  صورت   از بهنر  مربوطه  سگداز رأح د مدحرپس ارائۀ مدارک به ا

 ای رأح دحۀ مدحر سببگد راد رن. نر احن موارن، باحگان با نقت وحژهنر اخه ار شببخص مهماضببو قرار مو

  كند.بررسو مو

كه سببطو  شببونای رعرحف بگو هاطزار سببگددرنا و باحد و  رمكاردزاری  اطزارسببطوح نسببهرسببو نر  رم -7ماده

سو ط زحکو  سهر سطو ن شخص، مطابق جدول  سو هر  سهر سطو احن روحه  6 مانتمندر  نر ن شد.  با

 درنن.ان موو با رأح د ام ن احجرعرحف اطزاری اطران روسد مدحرعامل نسهرسو  رم

ضوع  -8ماده سگد امکان نارن و  طمد 3مانه كپو برناری از مدارک مو شخص مدحر صورت   از به با اجازه  نر 

 مربوط به بخشپو مدارک كاری از احن مدارک، اخذ رأح دحۀ مدحر سبببگد ضبببروری اسبببت. برنكپو

 مو درنن.  امداء، بلاطاصله ساحر اطران، جهت جلود ری از نسهرسو پس از اسهفانهسگددرنا و، 

به منظور حفاظت و رع  ن  دوت نسببهرسببو به اطلاعات و مدارک و جلود ری از نسببهرسببو اطران غ ر  -9ماده

ه  لك یبرا وه جلسببات روج یت با بردزارك، شببرات میببهرحان نر واحد سببگددرنا ومررگد به اطلاع

 .نهدموبه كل ۀ پرسنل هموزش  را حهرواحن پرسنل، 

صره: شببون، نر بدو اسببهخدام احن روحه به پرسببنل جدحد هموزش نانه مو ،اسببهخدام پرسببنل جدحدنر صببورت تب

همنن ن نرصببورت رغ  ر احن روحه، شببركت با بردزاری جلسببات هموزشببو هخرحن رغ  رات را به كل ۀ 

 نهد.پرسنل هموزش مو

 

 


