
 

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

 

 مقدمه:

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

 ، رعاحت احن روحه الزامو است. بهاو دمدارک میهرحان واحد سگددرنا و شركت 

باشببد و نسببهرسببو باحگا و مدارک واحد سببگددرنا و نر مد و مدفو ، بدور از رطوبت و حرارت مو - 1ماده 

كه باحگان به طور موقت نر مدل كار مسببهم ب به ه ها طمد نر ایه ار باحگان مربوطه اسببت. نریببوررو

شبون را نر یون حضبور  داشبهه باشبد، شبسئ مسبیور نحگرت به رمح د مدحرعامل برات احن منظور رم  ن مو

 مدت حان شده به وظاحف باحگان عمل  ماحد.

نرد و برات میبهرحان رر ات نر باحگا و ایهصبا   باحگان موظف اسبت برات رر مدحر سبگد بسج ادادا ه - 2ماده 

  ماحد.ات ادادا ه ره ه مدحر سگد، پرو ده

پرو دت رر  -2پرو دت رر میبهرت سبگد   -1درنن: نر باحگا و واحد سبگددرنا و نو  و  پرو ده باحگا و مو - 3ماده 

 مدحر سگد. 

رات زحر اسببت و مدارک مواون نر پرو ده بارواه به  : پرو دت سببگددرنا و میببهرت نارات بسجپروندۀ مشترر 

درنن. رر بسج نارات طهرسبت مداركو اسبت كه شبامل شبمارت  را باحگا و موبسج  و  مدرک نر حکو از احن

رات مواون نر پرو دت میببهرت سببگد و باشببد. بسجمدرک،  و  مدرک، رارحخ ردوحل و  ام ردوحل نرنده مو

 مدارک مواون نر رر بسج پرو ده به شرح ذحل است:

قگولو سبمت ام ن نریصبو  قرارنان سبگددرنا و میبهرت و  شبامل قرارنان سبگددرنا و منممد شبده،  بخش الف(

 مهمب قرارنان سگددرنا و)نریورت واون(؛

، طرم رد  ل شببامل طرم كسببلا اطلاعات میببهرت و پرسببیببنامه ارزحابو روان میببهرت نر ردمل رحسبب   -بخش ب

 اطلاعات میهرت و رردو ه مدركو مگنو بر رغ  ر رر كدام از مدارک احن بسج؛

 



 

 ( شامل مکارگات یانره؛بخش ج

 بسج ن( شامل مکارگات وارنه؛

 را.بسج و( شامل ساحر مدارک و دزارش

باشبببد و رر مدرک با رواه به  و  مدرک نر  رات زحر موپرو دت مدحر سبببگد شبببامل بسج پروندۀ مدیر ستت:د 

درنن. رر بسج نارات طهرسبت مداركو اسبت كه شبامل شبمارت مدرک،  و  مدرک،  رات زحر باحگا و موبسج

 باشد.رارحخ ردوحل و  ام ردوحل نرنده مو

 مدارک رااع به نعاوت حموقو له حا ع  ه سگددرنان؛ (بخش الف

 (؛27مانت  2بهانار)موضو  رگصرت( دزارش ذحنفمان اوراقبخش ب

 رات رر مدحر سگددرنا و؛( ح   سسه از سفارشبخش ج

 درنن.راحو كه روسد سازمان رم  ن و ابلاغ موساحر مدارک و دزارش (بخش د

دذارت مدارک به احن یبورت اسبت كه باحگان نر رنگام نرحاطت مدارک، از مهرت اهت تگت  دوت شبماره ✓

شببون  كند. نر مهر مزبور كه بر ك  ۀ مدارک نرحاطت شببده نر باحگا و نرم مونرحاطت مدارک اسببهفانه مو

ضببرورت اسببت.   " ام ردوحل نرنده مدرک"و   "رارحخ نرحاطت"،  "شببمارت مدرک"واون اطلاعارو شببامل 

 باشد:شمارت مدرک مهیکل از سه قسمت به شرح زحر مو

باشبد  : نریصبو  مدارک مربوط به پرو دت میبهرت، احن شبمارت مربوط به قرارنان رر میبهرت موقسبمت اور  ✓

 باشد؛و نر یصو  مدارک مربوط به پرو دت مدحر سگد، شمارت مدحر سگد مو

 (؛3باشد)موضو  مانت شامل حروف بسج مربوط به مدرک مو قسمت نوم: ✓

د رن. به عنوان  باشبد كه به ررر لا ورون مدارک به رر بسج رم   مو: شبمارت سبرحار مدرک موقسبمت سبوم ✓

نر پرو دت میببهرت، مربوط به نوم ن مدرک باحگا و شببده نر بسج مکارگات  17-م-2مثار شببماره مدرک 

نر پرو دت مدحر سبگد، مربوط به   1-الف-3باشبد. حا شبمارت  شبركت مو 17یبانرت پرو دت میبهرت سبگد شبمارت  

 باشد.مو 1سوم ن مدرک باحگا و شده نر بسج نعاوت حموقو له حا ع  ه سگددرنان شمارت 



 

تگبت    "نطهر ورون و یروم اسبببنبان و مبدارک"ورون و یروم مبدارک از بباحگبا و، نر نطهرت ببا عنوان   - 4ماده 

 "رارحخ بردیبببت"و   "،  ام ردوحل د ر ده"رارحخ یروم"،  "شبببمارت مدرک "شبببون واون عناوحن  مو

ضبرورت اسبت و نسبهرسبو به مدارک مواون نر پرو دت میبهرت، یبرطا  برات اطران مقاز طگ  ادور مانت 

 باشد.ممکن مو 6

باحگان طهرسبت مداركو را كه طو سبه روز كارت پا از یروم از باحگا و، اراا   گرنن، ره ه و باذكر   تبصره::

 نرد.رات یورت درطهه،  ه قۀ حای ه را به مدحرعامل دزارش موپ گ رت

سبحو نسبهرسبو كاركنان واحد سبگددرنا و و سباحر اطران مقاز نر واحد سبگددرنا و محاب  با ادور زحر   - 5ماده 

اسبببت رمنن ن كباركنبان سبببگبددرنا و اطلاعبات و مبدارک نر ایه بار یون را مدرمبا به ر مو  مونه و ببه 

نرند مگر به موالا قا ون و رأت  اسببهثنات اشببسا  مندرم نر ادور زحر، نر ایه ار سبباحرحن قرار  مو

 یلاح.ممامات ذت

 سطح دسررسی اشخاص  

 مجاز نوع مدرک
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سازمان، وکیل و 

بازرس قانونی یا  

 حسابرس 

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

 دارد دارد دارد ندارد  دارد دارد درو ارزحابو رد  لرحس ردملنرمیهرحان روان و میهرترد  ل اطلاعاتطرم

 دارد دارد دارد ندارد  دارد دارد د رترغ  ر نر میسصات روحهو و طرم رد  ل و  ه قهطرم

 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 یورت رحز مکارگات و دزارشهات رگانر

 دارد دارد دارد ندارد  دارد دارد رات یرحد و طروشنریواست

 دارد دارد دارد ندارد  ندارد  دارد نسهورالممل( 27مانت  2بهانار)موضو  رگصرت دزارش ذحنفمان اوراق

 دارد دارد دارد ندارد  ندارد  دارد مدارک رااع به نعاوت حموقو

 دارد دارد دارد ندارد  دارد دارد رات ارسالو از سازمانمدارک و دزارش



 

باشبد لکن احن موضبو   اق  رات  اشبو از  م  احن مانه بر عهده كاركنان مربوطه موك  ه مسبیول ت :1  تبصه:

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

نر شبراحد یا  و نر یبورت   از به ارائۀ مدارک به اشبسا  نحگر، پا از رمح د مدحرسبگد مربوطه   :2  تبصه:

ات رمح دحۀ مدحر سببگد را  د رن. نر احن موارن، باحگان با نقت وحژهنر ایه ار شببسئ مهماضببو قرار مو

 كند. بررسو مو

ات رمرحف شببون كه سببحو اطزار سببگددرنا و باحد بگو هاطزار كاردزارت و  رمسببحوح نسببهرسببو نر  رم - 6ماده 

احن روحه باشبد. سبحو  6نسبهرسبو رر شبسئ، محاب  ادور سبحو نسبهرسبو ط زحکو مندرم نر مانت 

 درنن.اطزارت اطران روسد مدحرعامل رمرحف و با رمح د ام ن احقان مونسهرسو  رم

طمد با ااازه شبسئ مدحرسبگد امکان نارن و نر یبورت   از به  3كپو برنارت از مدارک موضبو  مانه   - 7ماده 

برنارت از احن مبدارک، ایبذ ربمح بدحبۀ مبدحر سبببگبد ضبببرورت اسبببت. كپو مبدارک مربوط ببه بسج كپو

 سگددرنا و، پا از اسهفانه، اهت ا ود رت از نسهرسو ساحر اطران، بلاطای ه امداء مو درنن. 

به منظور حفاظت و رم  ن  دوت نسببهرسببو به اطلاعات و مدارک و ا ود رت از نسببهرسببو اطران غ ر  - 8ماده 

مررگد به اطلاعات میببهرحان نر واحد سببگددرنا و، شببركت با بردزارت ا سببات روا هو برات ك  ه 

 نرد.پرسنل، احن روحه را به ك  ۀ پرسنل هموزش مو

شببون، اسببهسدام پرسببنل ادحد، نر بدو اسببهسدام احن روحه به پرسببنل ادحد هموزش نانه مونر یببورت  تبصره::

رمنن ن نریببورت رغ  ر احن روحه، شببركت با بردزارت ا سببات هموزشببو هیرحن رغ  رات را به ك  ۀ 

 نرد.پرسنل هموزش مو

 

 

 


