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 مقدمه : 

 عات و مدارک لابه اط   یدسترس  ه ینحو  حی و تشر  یعات مربوط به واحد سبدگردانلابه منظور حفاظت از مدارک و اط 

 .است  یالزام  هیرو  نیا  تی، رعامعیار  یگذار  هیشركت مشاور سرما  یواحد سبدگردان  انیمشتر

 

   یو دسترس  باشد  یبدور از رطوبت و حرارت م  ،محفوظ  یدر محلب  یمدارک واحد سبدگردان  یگانیبا-  1ماده

 خود   محل كاربه طور موقت در    گانیبا  كهیمربوطه است. درصورت  گان یبا  اریبه آنها فقط در اخت  میمستق

 ادیدت  تا در م  شودیم  نییمنظور تع  نیا  یبرا   لرعامیمد  دییبه تأ  یگرینداشته باشد، شخص مسئول د   حضور

 . دینما  لعم  گانیبا  فیبه وظا  شده

 هر   انیمشتر  یاختصاص دهد و برا  یگان یدر با  یا   سبد بخش جداگانه  ریهر مد  یموظف است برا  گانیبا-  2ماده

 . دینما  هیجداگانه ته  یسبد، پروندها  ریمد

 هر ده  پرون -  2سبد    یهر مشتر   هپروند-  1:  گرددیم  یگانیدو نوع پرونده با  یواحد سبدگردان  یگانیدر با-  3ماده

 . سبد  ریمد

 است و مدارک موجود در پرونده باتوجه به نوع  ریز  یبخشها   یدارا  یمشتر  یسبدگردان   ه: پروند یمشتر هپروند

 مدرک،   هشمار   لاست كه شام  یفهرست مدارك  ی. هر بخش داراگرددیم  یگانیبخشها با  نیاز ا  یكیدر    مدرک

 سبد و مدارک موجود  یمشتر ه  موجود در پروند  ی. بخشها باشد  یدهنده م  لیو نام تحو  لیتحو  خیمدرک، تار  نوع

 :  است  لیهر بخش پرونده به شرح ذ  در

 و متمم  یمشتر  یدرخصوص قرارداد سبدگردان  نیسمت ام  یمنعقد شده، قبول  یقرارداد سبدگردان   لشام  (الف بخش

 (درصورت وجود)؛ یسبدگردان  قرارداد

 عاتلااط  ل یفرم تحل  سک،یر  لدر تحم  یتوان مشتر  یابیو پرسشنامه ارز  یعات مشتر لا فرم كسب اط  لشام (ب  بخش

 بخش؛   نیهر كدام از مدارک ا  رییبر تغ   یمبن  یو هرگونه مدرك  یمشتر 

 مكاتبات صادره؛   لشام  (ج  بخش
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 مكاتبات وارده؛   لشام  (د بخش

  . ها  مدارک و گزارش  ریسا  لشام  (و بخش

 ی و هر مدرک با توجه به نوع مدرک در بخشها   باشد  یم  ریز  یها  بخش  لسبد شام  ریمده  سبد: پروند  ریمد  هپروند

 و  لیتحو  خیمدرک، نوع مدرک، تار  هاست كه شامک شمار   یفهرست مدارك  ی. هر بخش دارا گرددیم  یگانیبا  ریز

 . باشدیدهنده م  لیتحو  نام

 سبدگردان؛   هیعل  ایله    یحقوق  یمدارک راجع به دعاو  (الف بخش

 (؛ 27  هماد  2هبهادار(موضوع تبصر  اوراق  نفعانیگزارش ذ (ب  بخش

 ؛ یسبدگردان  ریهر مد  ی ها   نسخه از سفارش  کی  (ج  بخش

 .گرددیو ابالغ م  نییكه توسط سازمان تع  ییمدارک و گزارشها  ریسا  (د بخش

 جهت ثبت  یمدارک، از مهر   افتیدر هنگام در  گانیصورت است كه با  نیمدارک به ا  یگذار  شماره  هنحو-  4ماده

 شود   یم  جدر  یگانیشده در با  افتیمدارک در  هی. در مهر مزبور كه بر كلكندیمدارک استفاده م  افتیدر

 . است  یضرور   "دهنده مدرک  لینام تحو"و    "افتیدر  خیتار"،  "مدرک   هشمار "  لشام  یعاتاطلا  وجود

 :  باشد  یم  ریاز سه قسمت به شرح ز  لمدرک متشك  هشمار

 و   باشد  یم  یمربوط به قرارداد هر مشتر  هشمار   نیا  ،ی مشتر  هدرخصوص مدارک مربوط به پروند  قسمت اول:

 باشد؛   یسبد م  ریمد  هسبد، شمار   ریمد  هخصوص مدارک مربوط به پروند   در

 (؛ 3  هموضوع ماد)باشد  یحروف بخش مربوط به مدرک م  لشامقسمت دوم: 

 . به عنوان مثال ردیگیورود مدارک به هر بخش تعلق م  بیكه به ترت  باشد  یمدرک م   الیسر  هشمار  قسمت سوم:

 ه ی شده در بخش مكاتبات صادر   یگانیمدرک با  نیمربوط به دوم  ،یمشتر  ه ی در پروند  17-  ج-2مدرک    شماره

 ن ی سبد، مربوط به سوم  ریمد  یده  در پرون  1-الف-3هشمار  ای.  باشدیشركت م  17  هسبد شمار  یمشتر ه ی  پروند

 . باشد  یم  1  هسبدگردان شمار  هیعل  ایله    یحقوق  یشده در بخش دعاو  یگانیبا  مدرک

 شود  یثبت م  "اسناد و مدارک  جدفتر ورود و خرو"با عنوان    یدر دفتر  ،یگانیمدارک از با  جورود و خرو - 5ماده
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 است و   یضرور  "برگشت  خیتار"و    "رندهیگ  لی، نام تحو"  جخرو   خیتار"،  "مدرک  ه یشمار  "  نیعناو  وجود

 . باشد  یممكن م  6  هافراد مجاز طبق جدول ماد  یصرفاً برا  ،ی مشتر  ه یبه مدارک موجود در پروند   یدسترس

 و باذكر   هیارجاع نگردد، ته  ،یگانیپس از خبرو از با  یسه روز كار  یرا كه ط  یفهرست مدارك  گانی: باتبصره

 .دهد  یگزارش م  لرعامیحاصله را به مد  جه ییصورت گرفته، نت  یها   یریگیپ

 ر یمطابق با جدول ز  یافراد مجاز در واحد سبدگردان  ریو سا  یكاركنان واحد سبدگردان  یسطح دسترس-  6ماده

 ی نموده و به استثنا   یخود را محرمانه تلق  اریعات و مدارک در اختلااط  یكاركنان سبدگردان  نیهمچن  است

 رای مقامات ذی صلاح. مگر به موجب قانون و    دهند  یقرار نم  نیریسا  اریدر اخت   ر،یدر جدول ز  جمندر   اشخاص
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 موضوع ناقض   نیلكن ا  باشدی  ماده بر عهده كاركنان مربوطه م  نیاز نقض ا  یناش  یها   تیمسئول  هیكل: 1تبصره  

 . باشدی  موارد مقرر، نم  ریدر غ  انی عات مشترلاارائه اط   ایشركت درخصوص افشاء    تیمسئول

 مربوطه در  رسبدیمد  دییپس از تأ  گر،یمدارک به اشخاص د  ه ی  به ارائ  ازیخاص و در صورت ن  طیدر شرا: 2  تبصره

 می كند .  یسبد را بررس  ریمد  هیدییتأ  یا  ژهیبا دقت و  گانیموارد، با  نی. در اردیگیقرار م  یشخص متقاض  اریاخت

 شود كه سطح  بفتعر  یا   بگونه  دی با  یافزار سبدگردان  و نرم  یافزار كارگزار  در نرم  یسطوح دسترس- 7ماده

 ی باشد. سطح دسترس  هیرو  نیا  6  ه یدر ماد  جمندر  یكیزیف  یهر شخص، مطابق جدول سطح دسترس  یدسترس

 . گرددیم  جادیا  نیام  دییو با تأ  فیتعر  لرعامیافراد توسط مد  یافزار   نرم

 به   ازیامكان دارد و در صورت ن  رسبدیزه شخص مدافقط با اج  3از مدارک موضوع ماده    یبردار  یكپ-  8ماده

 مدارک مربوط به بخش   یاست. كپ  یسبد ضرور   ریمد  هیدییمدارک، اخذ تأ  نیاز ا  یبردار  یكپ

 .گردد  یفاصله امحاء ملاافراد، ب  ری سا  یاز دسترس  یریپس از استفاده، جهت جلوگ  ،یسبدگردان

 مرتبط به  ریافراد غ  یاز دسترس  یر یعات و مدارک و جلوگلا به اط  یدسترسه ی  نحو  نییبه منظور حفاظت و تع- 9ماده

 هیرو  نی، الپرسن  هیكل  یبرا  یه یجلسات توج  یشركت با برگزار   ،یدر واحد سبدگردان   انیمشتر  عاتلا اط

 . دهدیآموزش م  لپرسن  ه ییبه كل  را

 نیهمچن  شود،یآموزش داده م  دیجد  لبه پرسن  هیرو  نیدر بدو استخدام ا  د،یجد  لاستخدام پرسن  :در صورتتبصره

 آموزش   لپرسن  ه ییرا به كل  راتییتغ  نیآخر  یجلسات آموزش  یشركت با برگزار  ه،یرو  نیا  رییتغ  درصورت

 . دهدیم


