
 دهي اسناد، مدارك و اطلاعات توسط اشخاص تحت نظارتدستورالعمل ثبت، نگهداري و گزارش

 سازمان بورس و اوراق بهادار هیئت مدیره 42/24/0932مصوب 

 

 مقدمه:  

   43، 42  مرواد  7مراده  00   4قانون برنامه پنجساله پنجم توسعه جمهوري اسلامي ايرران   بنردياي  33در اجراي بند د ماده 

قانون احكام دائمي برنامه  93ماده  "ث"   "ت"  بندياي  0922قانون بازار ا راق بهادار جمهوري اسلامي ايران مصوب آذرماه  93

ياي توسعه كشور، اين دستورالعمل به منظور تعيين اطلاعات   مداركي كه اشخاص تحت نظارت بايد در راستاي نظارت سرازمان   

هداري كنند   تعيين اطلاعات، مدارك   گزارشهايي كه بايد به صورت د رياي يرا مروردي بره سرازمان بازسازي معاملات، ثبت   نگ

بره  42/24/0932بورس   ا راق بهادار ارائه ديند   تعيين چگونگي انجام بازرسيها از اشخاص تحرت نظرارت، تنظريم   در تراري  

 .تصويب ييأت مديرۀ سازمان بورس   ا راق بهادار رسيده است

 1اده م:  

  قرانون توسرعه ابزاريرا   نهاديراي مرالي  0922قانون بازار ا راق بهادار مصوب آذرمراه  0كليۀ اصطلاحات    اژيهايي كه در مادۀ 

نامۀ معاملات در شركت آيين ،0922جديد به منظور تسهيل اجراي سياستهاي كلي اصل چهل   چهارم قانون اساسي مصوب سال 

شوراي عالي بورس، دستورالعمل اجرايي نحوۀ انجام معراملات در برورس ا راق  0921  لواحق آن مصوب  بورس ا راق بهادار تهران

، دستورالعمل معاملات كالا   ا راق بهادار مبتني بر كالا در بورس كالاي ايرران   سراير مررررات 27/23/0922بهادار تهران مصوب 

لعمل به كار رفتهاند.  اژيهاي ديگر به كار رفته در ايرن دسرتورالعمل داراي مرتبط تعريف شده اند، به يمان مفاييم در اين دستورا

  :باشندمعاني مشر ح زير مي

o  1بند:  

  .مجلس شوراي اسلامي است 0922قانون بازار ا راق بهادار: منظور قانون بازار ا راق بهادار جمهوري اسلامي ايران مصوب آذرماه 

o  2بند:  

 .ياي خودانتظام استنهادياي مالي، بورسها، بازارياي خارج از بورس   ساير تشكلاشخاص تحت نظارت: منظور 

o  3بند:  

مدير شخص تحت نظارت: منظور يريك از اعضاي ييأت مديره، ييأت امناء يرا ركرن مشرابه در يكري از اشرخاص تحرت نظرارت   

  .يا بالاترين مدير اجرايي يا ركن مشابه در يكي از اشخاص تحت نظارت است مديرعامل

 



o  4بند:  

ذي نفع نهايي: شخص حريري است كه مالك مستريم يا غير مستريم شخص حروقي ميباشد، يا شخصي حريري است كه نماينرده 

 .نمايديا  كيل به نيابت از  ي عمل مي

o  5بند:  

 .نمايدخدمات موضوع فعاليت يكي از اشخاص تحت نظارت، به  ي مراجعه ميمشتري: شخصي كه براي دريافت 

o  6بند:  

ياي ديي مجدد تمامي اطلاعات مربوط به قبل، حين   بعد از معاملۀ ا راق بهادار يا كالا   طرفآ ري   نظمبازسازي معاملات: جمع

جريان  جوه   منرابع مرالي لازم برراي انجرام معاملره،  ياي معامله،معامله به نحوي كه بررسي مجدد در خصوص يويت كامل طرف

پذير بوده   امكان بررسي صحت،  جايت قانوني   يا عردم ترترب اثرر زمان، مكان   حجم ا راق بهادار يا كالاي موضوع معامله امكان

 .يم گرددبر اجزا   كليت فرآيند انجام معاملۀ ا راق بهادار يا كالا در بورس   بازار خارج از بورس، فرا

o  7بند:  

يرگونه خريد   فر ش كالا در بورس   يا خريد   فر ش ا راق بهادار اعم از در بورس يا بازار خارج از بورس يا خارج از ايرن  :معامله

ياي گذاري صرند قد  بازار كه منجر به انترال مالكيت ا راق بهرادار   كرالا گرردد   يمننرين صرد ر   ابطرال  احردياي سررمايه

 .پذيردقانون بازار ا راق بهادار جمهوري اسلامي ايران كه براساس مرررات مربوطه انجام مي 0مادۀ  42گذاري موضوع بند هسرماي

  2ماده:  

  :كليۀ اشخاص تحت نظارت موظف اند اسناد، مدارك   اطلاعات زير را در مهلت ياي تعيين شده به سازمان ارائه ديند

o  1بند:  

ر ز قبل از تراري  تشركيل مجمرع بره  02دستور جلسۀ يريك از مجامع عمومي اشخاص تحت نظارت، لااقل تاري ، ساعت، محل   

)در  يمراه يك نسخه از آگهي دعوت مجمع عمومي كه در ر زنامۀ كثيرالانتشار منتخب اشخاص تحت نظرارت منتشرر شرده اسرت

  صورت  جود(؛

o  2بند:  

ر ز قبرل از تراري   02مجمع عمومي اشخاص تحت نظرارت طررح گرردد، لااقرل يك نسخه از گزارشهايي كه مررر است در جلسۀ 

تشكيل مجمع از جمله صورتهاي مالي اشخاص تحت نظارت به يمراه يادداشتهاي توضريحي آن، گرزارش ييرأت مرديره راجرع بره 

  عملكرد اشخاص تحت نظارت   گزارش توجيهي افزايش يا كايش سرمايه؛



o  3بند:  

، بلافاصله پس از  صول   4ر حسابرس   بازرس قانوني اشخاص تحت نظارت راجع به گزارشهاي موضوع بند يك نسخه از اظهار نظ

  ر ز قبل از تشكيل آن مجمع عمومي كه به منظور استماع گزارش مذكور دعوت شده است؛ 02لااقل 

o  4 بند:  

ييأت رئيسه مجمرع رسريده   حرا ي تراري ، ر ز پس از تشكيل كه به امضاي  02يك نسخه از صورتجلسۀ مجمع عمومي حداكثر 

ساعت   محل تشكيل مجمع، تصريح به رسميت يا عدم رسميت جلسه مجمع   ذكر دلايل آن به تشخيص ييأت رئيسره، خلاصرۀ 

 مذاكرات، تصميمات   مشخصات كامل ييأت رئيسه مجمع باشد؛

o  5بند:  

  شور درج گرديده است، ظرف ده ر ز پس از درج؛يك نسخه از آگهي ياي اشخاص تحت نظارت كه در ر زنامۀ رسمي ك

o  6بند:  

يك نسخه از كليۀ آگهي ياي اشخاص تحت نظارت كه به موجب قانون، اساسنامه يا مرررات براي آگايي صاحبان سهام يرا شرركاء 

  در ر زنامۀ كثيرالانتشار منتخب اشخاص تحت نظارت درج گرديده است، بلافاصله پس از درج؛

o  7بند:  

نه تغييرات در اساسنامه، اميدنامه، سرمايه، مديران، اركان   نمايندگان يريك از مديران   اركاني كه شخصيت حرروقي دارنرد، يرگو

به تفصيلي كه به پيشرنهاد معا نرت مربوطره    -با رعايت ترتيبات قانوني از جمله اخذ مجوزياي لازم تغيير-بلافاصله پس از تغيير 

 مي شود؛تأييد رئيس سازمان تعيين 

o  8بند:  

يك نسخه از صورتهاي مالي ميان د رياي   يادداشتهاي توضيحي يمراه، ظرف ده ر ز پس از تهيره، در صرورتيكه اشرخاص تحرت 

 اي باشند؛نظارت به موجب ساير مرررات موظف به تهيۀ صورتهاي مالي ميان د ره

o  9بند:  

، بلافاصله پس از  صرول، در 9ياي مررر در بند د رياي ظرف مهلتيك نسخه از اظهارنظر حسابرس راجع به صورتهاي مالي ميان 

  ياي مالي ميان د رياي ضر ري باشد؛صورتي كه به موجب ساير مرررات، اظهارنظر حسابرس راجع به صورت

 

 



o  11بند:  

تأييرد رئريس سرازمان يك نسخه از محتواي آگهي تبليغاتي آن دسته از اشخاص تحت نظارت كه به پيشرنهاد معا نرت مربوطره   

 تعيين ميشوند، ظرف مهلت تعيين شده؛

o  11بند:  

اطلاعات مربوط به آن دسته از قراردادياي منعردۀ اشخاص تحت نظارت با ساير اشخاص كه به پيشرنهاد معا نرت مربوطره   تأييرد 

  .رئيس سازمان تعيين ميشود به تفصيل   ظرف مهلت تعيين شده

o  12بند:  

هامداران يا شركاء اشخاص تحت نظارت   تغييرات آن به ترتيبي كه به پيشنهاد معا نت مربوطه   تأييد رئيس اطلاعات مربوط به س

 شود؛سازمان تعيين مي

o  13بند:  

تراز آزمايشي حسابهاي اشخاص تحت نظارت در مراطع زماني   ظرف مهلتها   به تفصيل   شكلي كه به پيشنهاد معا نرت مربوطره 

 .شودرئيس سازمان تعيين مي در سازمان   تأييد

o  14بند:  

يرگونه تغيير در آن دسته از پرسنل اشخاص تحت نظارت كه به منظور دريافت ير يرك از مجوزيراي صرادره توسرط سرازمان، در 

تراضانامۀ اشخاص تحت نظارت قيد شده   مبناي صد ر مجوز قرار گرفتهاند،   يرگونره تغييرر در نروع رابطرۀ اسرتخدامي آنهرا برا 

 شخاص تحت نظارت   پذيرش مشاغل   سمتهاي جديد توسط آنها ظرف ده ر ز پس از اين تغييرات؛ا

o  15بند:  

يرگونه تغيير در امكانات، تجهيزات   مكانهايي كه در تراضانامه ياي ارائه شده به سازمان براي دريافت مجوز قيد شرده انرد، ظررف 

  ده ر ز پس از تغيير؛

o  16بند:  

نشاني دفاتر، شعب، نمايندگيها   ساير محل يايي كه پرسنل اشخاص تحت نظارت يا شخص مجاز از طرف  ي از آن محل به ارائره 

 خدمات مي پردازند به يمراه مشخصات مسئولين ير يك؛ بلافاصله پس از ايجاد يا تغيير   ظرف حداكثر يك ماه؛

 

 



o  17بند:  

نظارت با ساير اشخاص يا معاملاتي كه به  اسطۀ اشخاص تحت نظارت صورت پذيرفته يا اطلاعات مربوط به معاملات اشخاص تحت 

اند، در حد د   مهلت مررر به پيشنهاد معا نت مربوطه   تأييرد سفارشهاي معاملهاي كه مشتريان به اشخاص تحت نظارت ارائه داده

  رئيس سازمان؛

o  18بند:  

شكايات  اصله يا كشف   رسريدگي بره تخلفرات احتمرالي، تعيرين مري شرود، ظررف اطلاعاتي كه به تراضاي سازمان براي بررسي 

 .حداكثر يك يفته

o  19بند:  

  .ساير اطلاعاتي كه محتوا، شكل   مهلت ارسال آنها به پيشنهاد معا نت مربوطه   تأييد رئيس سازمان، تعيين مي شود

o  1تبصره:  

مهلتهاي مررر، رافع مسئوليت اشخاص تحرت نظرارت در مرورد رعايرت سراير  ارائه اطلاعات مربوط به تغييرات موضوع اين ماده در

 .مرررات مربوط به اخذ مجوز تغيير از سازمان يا ساير مراجع ذيصلاح نخوايد بود

o  2تبصره:  

اشخاص تحت نظارت موظفاند، اطلاعات، اسناد   مدارك موضوع اين ماده را در صورت درخواست سازمان، ظررف مهلرت مرررر بره 

اجعي كه سازمان تعيين ميكند، ارائه نمايند. مراجع   مهلتهاي موضوع اين ماده بره پيشرنهاد معا نرت مربوطره   تأييرد رياسرت مر

  .سازمان تعيين شده   توسط معا نت مربوطه در سازمان، ابلاغ مي گردد

o  3تبصره:  

گردند ملرزم بره رعايرت مفراد ايرن مراده آن دسته از اشخاص تحت نظارت كه ناشر ا راق بهادار ثبت شده نزد سازمان محسوب مي

قرانون برازار ا راق  21يستند ليكن درخصوص تهيه   افشاي اطلاعات مالي خود موظفند مطابق دستورالعمل اجرايي موضوع مراده 

ياي مررر در اين دستورالعمل با ن ثبت شده نزد سازمان اقدام نمايند   در صورت تفا ت مهلتبهادار   ساير مرررات مربوط به ناشرا

ياي  اسرط مرالي(، مرررات مذكور، به استثنا شركت مديريت دارايي مركزي بازار سرمايه )سهامي خاص(   نهادياي  اسط )شرركت

 .مهلت مضيق تر ملاك عمل خوايد بود

 

 

 



o  4تبصره:  

به اشخاص تحت نظارت براي شركت مديريت دارايي مركزي بازار سرمايه )سرهامي خراص(    9   4، 0در بندياي مهلت داده شده 

ياي مرذكور، حرداكثر براي شركت 2ياي  اسط مالي( حداقل د  ر ز است.يمننين مهلت داده شده در بند نهادياي  اسط )شركت

  .ر ز است 92

o  5تبصره:  

 نگ،ي  يلرد يگرذارهيسرما ،يبندپردازش اطلاعات، رتبه ،يگذارهيمشا ر سرما ه،يسرما نيتام سبدگردان، ،يكارگزار يياشركت

سرامانه كردال جهرت اطرلاع عمروم  قيشده از طر نييرا در مواعد تع ليماده، موارد ذ نيشده در ا حيموظفند علا ه بر موارد تصر

 د:نيمنتشر نما

ر ز پرس از  92نشرده، حرداكثر مايره( حسابرسي04مايه   سرالانه ) 3 ، 3،  9اي ياي مالي ميان د رهيك نسخه از صورت -الف

 پايان مراطع سه مايه؛

ر ز بعد از پايران  32حداكثر به يمراه اظهارنظر حسابرس شده مايه حسابرسي 3اي ياي مالي ميان د رهيك نسخه از صورت -ب

ر ز پرس از پايران  71ياي مالي تلفيري يستند، حرداكثر يايي )اشخاصي( كه ملزم به تهيۀ صورتمورد شركت مايه   در 3د رۀ 

 مايه؛ 3د رۀ 

گرزارش ييرأت مرديره اظهار نظر حسابرس   بازرس قرانوني   به يمراه حسابرسي شده  سالانه ياي مالييك نسخه از صورت -ج

 ؛عادي ساليانه تاري  تشكيل مجمعر ز قبل از  02اقل حد شركت، راجع به عملكرد

ياي خود را  گذارياطلاعات پرتفوي سرمايه ر ز پس از پايان ير ماه 02حداكثر  موظفند گذاري   يلدينگياي سرمايهشركت -د

 از طريق سامانه كدال براي عموم منتشر نمايند.

o  6تبصره:  

هاي خدود را از گذاريروز پد  از پايداه هدر مدالا ات پدات پرسفدوي سدرمايه 01موظفند حدداكرر  گذاري و هلدينگهاي سرمايهشركت

 .تريق سامانه كدال براي سازماه ارسال نمايند

  3ماده:  

  :اشخاص تحت نظارت بايد اطلاعات   مدارك را به شرح زير، ثبت، نگهداري يا تهيه   تنظيم نمايند

o  1بند:  

 :مشتريان كه در آن اطلاعات   مدارك زير   تغييرات آنها بلافاصله پس از اعلام مشتري ثبت گرددپر نده براي يريك از 



درمورد مشتريان حريري ايراني: نام   نام خانوادگي، شماره ملي، شماره شناسنامه، جنسيت، تاري  تولد، محل تولرد، تابعيرت،  -0-0

 اشتغال به كار داشته باشد نشاني، كدپستي   تلفن محل كار  ينشاني، كدپستي   تلفن محل اقامت   در صورتي كه شخص 

در مورد مشتريان حريري غير ايراني: نام   نام خانوادگي، شماره فراگير شخص خارجي )در صورت  جرود(، جنسريت، تراري   -0-4

اشته باشد نشاني، كدپستي   تولد، محل تولد، تابعيت، نشاني، كدپستي   تلفن محل اقامت   در صورتي كه شخص اشتغال به كار د

 تلفن محل كار  ي

در مورد مشتريان حروقي: نام، شناسه ملي يا شماره فراگير شخص خارجي، نوع شخصيت حروقي، تاري  ثبت، شرماره ثبرت،  -0-9

تعيرين  4-0   0-0محل ثبت، تابعيت، مشخصات صاحبان امضاي مجاز در حد د اطلاعاتي كه براي اشخاص حريرري در بنردياي 

درصرد يرا  02درصد يا بيشتر از منافع شخص حروقي شريك است يرا  02شده است، مشخصات يريك از شركاي عمده اي كه در 

بيشتر از حق رأي براي اتخاذ تصميمات شخص حروقي را در اختيار دارد، ذينفع يا ذينفعان نهايي شخص حروقي، نشاني، كدپستي 

   تلفن شخص حروقي

 ب بانكي از مشتري   مشخصات شخص يا اشخاصي كه حق برداشت از آن حساب بانكي را دارندمشخصات حداقل يك حسا -0-2

مشخصات صاحبان امضاي مجاز مشتري در صورتي كه مشتري شخص حروقي باشد   مشخصات نماينده از قبيل  كيل، قيم  -0-1

 اشخاص حريري آمده استدر مورد مشخصات  4-0   0-0   لي مشتري در صورت  جود، مطابق آننه در بندياي 

  يك نسخه از تصوير مدارك شناسايي   ساير مدارك مشتري در حد د تعيين شده در مرررات مربوطه -0-3

o  2بند:  

افتتاح يك حساب جداگانه در دفاتر مالي اشخاص تحت نظارت براي ير مشتري   ثبت كليۀ  جوه نرد   اسناد تجاري )اعم از چك، 

بين مشتري   اشخاص تحت نظارت   ساير  قايع مالي فيمابين از جمله تهاتر   تراكنش حسرابها   نروع،  سفته   برات( مبادله شده

ياي مترتبره   يا يا  صول مبالغ آنها، كارمزديا، مالياتها   ساير يزينرهمبلغ، تاري    طرفين آن، دريافت   استرداد تضامين   سپرده

  ياي اسنادي يا اعتباري؛تسويه

o 3 بند:  

ت اطلاعات زير در مورد يريك از سفارشهاي مشتري به اشخاص تحت نظارت مبني بر خريد يا فر ش كرالاي پذيرفتره شرده در ثب

  :بورس يا خريد يا فر ش يا صد ر   يا ابطال ا راق بهادار به نام مشتري

 ارش را ارائه داده اند(؛مشخصات شخص ارائه ديندۀ سفارش )اعم از ذينفع سفارش يا شخص يا اشخاصي كه از طرف  ي، سف 

 تاري    زمان دريافت سفارش؛ 

  شماره ترتيب سفارش؛ 

 نوع سفارش اعم از سفارش خريد يا فر ش؛  

 شرايطي كه مشتري براي اجراي سفارش در نظر گرفته است از جمله تاري  اعتبار سفارش در صورت  جود؛  

  ارائه شده است؛مشخصات كالا يا ا راق بهاداري كه سفارش خريد يا فر ش آن  



 مشخصات ذينفع سفارش؛  

 اقداماتي كه در مورد سفارش انجام داده است با ذكر تاري    زمان ير اقدام؛ 

 حجم سفارش   قيمت مندرج درآن؛ 

 كليه مكاتبات مرتبط با سفارش. 

 

 

o  4بند:  

اين ماده كه مشتري قربلا  بره اشرخاص  9ثبت اطلاعات زير در مورد اصلاح )اعم از ابطال يا ساير اصلاحات( سفارشهاي موضوع بند 

  :تحت نظارت ارائه داده است به طور جداگانه

 تاري    زمان دريافت اصلاحيۀ سفارش؛  

 مشخصات سفارش مربوطه؛  

 جزئيات اصلاحات صورت گرفته در سفارش؛  

  داده اند(؛شخص ارائه ديندۀ اصلاحيه )اعم از ذينفع سفارش يا شخص يا اشخاصي كه از طرف  ي، سفارش را 

 كليه مكاتبات مرتبط با اصلاح سفارش. 

o  5بند:  

ثبت اطلاعات زير در مورد يريك از معاملات اشخاص تحت نظارت )اعرم از معراملاتي كره برراي خرود اشرخاص تحرت نظرارت يرا 

 (؛معاملاتي كه براي ديگران انجام داده است

 تاري    زمان انجام معامله؛  

  بهادار معامله شده؛مردار يا تعداد كالا يا ا راق  

 مبلغ معامله؛ 

  كليۀ  جوه   اسناد تجاري )اعم از چك، سفته   برات( كه در ارتباط با معامله، مبادله شده با ذكرر مبلرغ،  احرد پرولي   مشخصرات

  دريافت كننده يا پرداخت كننده؛

 نوع معامله؛ 

 مكان معامله؛ 

 كليه مكاتبات مرتبط با معامله. 

o  6بند:  



تمامي  قايع مالي مرتبط برا اشرخاص تحرت نظرارت   تنظريم صرورتهاي مرالي مصروب ييرأت مرديره مطرابق برا  شناسايي   ثبت

استانداردياي حسابداري ملي   مصوبات ابلاغي توسط سازمان   تنظيم   نگهداري مدارك پشتوانۀ  قايع مرالي مرذكور   تنظريم   

  الاترين مرام مالي اشخاص تحت نظارت رسيده باشد؛نگهداري اسناد حسابداري مربوطه كه به امضاي مديرعامل   ب

o  7بند:  

 گزارش ييأت مديره راجع به فعاليت اشخاص تحت نظارت حداقل براي ير سال مالي؛

 

 

o  8بند:  

نگهداري كليه قرارداديايي كه اشخاص تحت نظارت براي ارائه خدمات حرفه اي با مشتريان خرود منعررد نمروده اسرت بره يمرراه 

  ياي بعدي آن يا؛الحاقيه

o  9بند:  

تنظيم صورتحساب براي يريك از مشترياني كه خدمات حرفهاي از اشخاص تحت نظارت دريافت نموديانرد   تسرليم يرك نسرخۀ 

  تأييد شده از آن به مشتري   نگهداري يك نسخه از آن به ترتيب مناسب؛

o  11بند:  

  كيفري كه توسط مراجع ذيصلاح در مورد اشخاص تحت نظارت ابلاغ شده است؛نگهداري يك نسخه از احكام انضباطي، حروقي   

o  11بند:  

تنظيم پر نده در مورد ير يك از ادعايايي كه عليه اشخاص تحت نظارت مطرح شده يا ادعايايي كه اشرخاص تحرت نظرارت عليره 

مي به مرجرع رسريدگي كننرده   سراير مردارك ديگران مطرح نموده اند   ثبت خلاصه اي از گردش كار   يك نسخه از لوايح تردي

 مربوطه   به ر ز رساني آن؛

o  12بند:  

مشخصات كامل كاركنان، مديران، حسابرسان، بازرسان قانوني،  كلا، مشا ران   نمايندگان اشخاص تحت نظرارت   تراري  شرر ع   

  خاتمۀ اشتغال به كار يا تصدي سمت آنها در اشخاص تحت نظارت؛

o  13بند:  



تنظيم   نگهداري يرگونه ر يۀ اجرايي مورد عمل در اشخاص تحت نظارت كه طبق ساير مرررات، تهيره، تنظريم   نگهرداري  تهيه،

  آن الزامي باشد؛

o  14بند:  

ساير اطلاعات، مدارك   مستنداتي كه تهيه، ثبت يا نگهداري آنها در مرررات ديگر يا توسط سازمان ضر ري تشخيص داده شده يرا 

  بشود؛

 

 

o 1بصره ت:  

تنظيم، ثبت   نگهداري اطلاعات، مدارك   اسناد موضوع اين ماده توسط اشخاص تحت نظارت بايد به گونهاي باشرد كره اشرخاص 

نمايند، در مهلت مررر تهيره تحت نظارت بتوانند گزارشها، مدارك يا اسناد را به نحوي كه سازمان يا ساير مراجع ذيصلاح تعيين مي

  .  ارائه نمايند

o 2صره تب:  

اشخاص تحت نظارت موظف اند مصوباتي را كه معا نت مربوطۀ سازمان در زمينۀ شكل   محتواي فرمهاي دريافت اطلاعات   نحروۀ 

  .تنظيم، ثبت   نگهداري اطلاعات، مدارك   اسناد موضوع اين دستورالعمل صادر مينمايد، مراعات نمايند

o  3تبصره:  

 .اطلاعات مندرج در بندياي فوق بايد به گونه اي باشد كه امكان بازسازي معاملات فرايم شودثبت   نگهداري اسناد، مدارك   

  4ماده:  

شركت سپرده گذاري مركزي ا راق بهادار   تسويه  جوه مكلف است نسبت به ثبت سروابق مالكيرت ا راق بهرادار ثبرت شرده نرزد 

 :سازمان   يرگونه تغييرات بعدي آن به شرح زير اقدام نمايد

 :سوابق مربوط به مالكيت ا راق بهادار   تغييرات بعدي آن از جمله

o  1بند:  

 مشخصات مالك ا راق بهادار؛

o  2بند:  



 كليه نرل   انترالات   نوع، تاري ، زمان   تعداد ا راق بهادار منترل شده؛

o  3بند:  

 مشخصات كامل انترال دينده   انترال گيرنده؛

o  4بند:  

 ا راق بهادار   رفع آن؛ توثيق   توقيف

 

o  5بند:  

  قف، صلح   يبه ا راق بهادار؛

o  6بند:  

 .تغييرات دارايي ناشي از تغييرات سرمايه

o تبصره:  

در مورد مالكيت  احدياي سرمايه گذاري صند قهاي سرمايه گذاري كه در بورس يرا برازار خرارج از برورس پذيرفتره نشرده اسرت، 

 .ه ركني از صند ق است كه در اساسنامه صند ق مشخص شده استمسئوليت ثبت اطلاعات فوق بر عهد

  5ماده:  

 :بورسها   بازارياي خارج از بورس موظفند سوابق معاملاتي را به شرح زير ثبت   نگهداري نمايند

o بند الف:  

 سوابق مربوط به انجام معاملات، طرفين، مبلغ، تاري ، زمان   تأييد يا عدم تأييد معاملات؛

o بند ب:  

سوابق مربوط به اقدامات   تنظيمات اجرايي   نظارتي در خصوص مواردي از جمله توقف   بازگشايي نماد، تغييرات دامنۀ نوسران   

 :ياي حجمي، قيمتي   زماني شاملحجم مبنا،  احد پايه سفارش، محد ديت

 زمان   تاري  اقدام؛ -0



 نوع اقدام؛ -4

 كننده؛اقدام -9

 رساني؛اطلاع -2

 .ندات فني   قانوني مبناي اعمال اقدامات   تنظيماتمست -1

 

 

  6ماده:  

اشخاص تحت نظارت موظف اند اطلاعات، مدارك   اسناد موضوع اين دستورالعمل را علا ه بر صورت فيزيكي به صورت الكتر نيكي 

 .طبق ضوابط اعلامي سازمان نگهداري نمايند

  7ماده:  

كاركنان آنها بايد اطلاعات   مدارك مربوط به مشتري طرف قررارداد خرود را محرمانره تلرري اشخاص تحت نظارت، مديران   كليۀ 

 .نموده   به استثناي اشخاص زير در حد د درخواست آنها، بد ن رضايت مشتري به شخص ديگري ارائه ننمايند

o 1 بند:  

به مشتري يا انجام ساير  ظايف خود به اطلاعرات  كاركنان،  كلاء، مشا ران   نمايندگان اشخاص تحت نظارت كه براي ارائۀ خدمات

    مدارك مشتري نياز دارند، در حد د نياز آنها؛

o  2بند:  

 سازمان يا مراجعي كه سازمان تعيين مي كند؛

o  3بند:  

 امين، متولي، بازرس قانوني يا حسابرس اشخاص تحت نظارت؛

o  4بند:  

 حد دي كه در مرررات مصوب سازمان تعيين شده است؛بورس، بازار خارج از بورس يا كانون مربوطه در 

o  5بند:  



 مراجع ذيصلاح قانوني   قضايي پس از تأييد سازمان

o  1تبصره:  

انتشار عمومي يا ارائه ي اطلاعات به صورت سرجمع به طوري كه امكان رديابي   تشخيص اطلاعات مربوط به يرر مشرتري ممكرن 

 .نمي گرددنباشد، مشمول ممنوعيت موضوع اين ماده 

 

 

o  2تبصره:  

اشخاص تحت نظارت بايد ر يهاي مشخص براي حفاظت، نگهداري، تهيه پشتيبان   نحوۀ دسترسي به اطلاعات   مدارك مشرتريان 

فارغ از اينكه به شكل الكتر نيكي يا به اشكال ديگر نگهداري ميشوند، داشته باشند به طوري كه اطميناني معرول از عدم دسترسري 

غير مرتبط به مدارك   اطلاعات مشتري، عدم افشاي مدارك   اطلاعات مشتري يا عدم ارائۀ آنها به اشخاص غير مرتبط   كاركنان 

در غير موارد مررر، بوجود آيد. اشخاص تحت نظارت بايد براي اجراي صحيح ر يه ي ياد شرده آمروزش كرافي بره كاركنران داده   

  .رعايت آن را كنترل نمايند

  8ماده:  

منظور سهولت دسترسي به اطلاعات مشتريان   احراز صحت اسناد   اطلاعات ارايه شده از سوي آنران، اشرخاص تحرت نظرارت  به

ياي الكتر نيكري اندازي سرامانهموظفند پس از اخذ اطلاعات مورد نياز اين دستورالعمل، ظرف شش ماه از تاري  ابلاغ، نسبت به راه

 :گانۀ ذيل اقدام نمايندياي سهصلمشتمل بر اطلاعات زير براساس سرف

o بند الف:  

 اطلاعات سجلي ارايه شده توسط اشخاص حريري   اطلاعات ثبتي اشخاص حروقي   نشاني، كدپستي   شماره تلفن آنها؛

o بند ب:  

 ياي مالي؛ياي بانكي، اطلاعات   تراكنشاطلاعات حساب

o بند ج:  

 .نمايداردي كه سازمان ابلاغ ميسوابق سفارشها   قراردادياي مشتريان   ساير مو

o  1تبصره:  



اشخاص تحت نظارت موظفند در ير زمان حسب درخواست   طبق ضوابط سازمان، كفايت سامانۀ اطلاعاتي خويش را اثبات نمروده 

 .  بنابر صلاحديد سازمان نسبت به رفع نواقص احتمالي   اعمال اصلاحات مورد نياز اقدام نمايند

o  2تبصره:  

افزارياي موضوع اين ماده بايد شمارۀ ملي يا شناسۀ ملي )در مورد اشخاص حروقي ايرانري( يرا شرماره فراگيرر )در خصروص در نرم

افزاريا فرايم  جو براساس شمارۀ ملي، شناسۀ ملي   كدپستي در نرماشخاص خارجي(   كدپستي  جود داشته باشد   امكان جست

 .گردد

 

o  3تبصره : 

ياي اطلاعاتي فعلي، اشخاص تحت نظارت مكلفند ظرف شرش مراه از افزاريا   سيستمبيني اين موضوع در نرمپيشدر صورت عدم 

 .تاري  تصويب اين دستورالعمل اقدامات مرتضي را انجام ديند

  9ماده:  

  .نمايند ياي اطلاعاتي خود را بلافاصله پس از دريافت اطلاعات جديد بر زرسانياشخاص تحت نظارت مكلفند سيستم

  11ماده:  

سازمان مي تواند به صورت اد اري يا در مواقع لز م، مدارك   يرگونه مستندات اشخاص تحت نظارت   ير گونه امراكن متعلرق بره 

اشخاص تحت نظارت يا تحت اختيار يا كنترل آنها را با ايداف زير مورد بازرسي قرار ديد يا ارائه ي اطلاعات، مدارك   گزارشرهايي 

 :ز اشخاص تحت نظارت درخواست كندرا ا

o  1بند:  

 اطمينان از تهيه   نگهداري اسناد، مدارك، گزارش يا   دفاتر مالي مطابق قوانين   مرررات؛

o  2بند:  

 اطمينان از انطباق عملكرد اشخاص تحت نظارت با قراردادياي منعرده   مرررات مربوطه؛

o  3بند:  

 تأسيس   فعاليت اشخاص تحت نظارت؛اطمينان از حفظ شرايط تعيين شده براي 

o  4بند:  



 بررسي شكايات   اعتراضات رسيده از سوي مشتري يا افراد ديگر؛

o  5بند:  

 بررسي تخلفات احتمالي اشخاص تحت نظارت؛

o  6بند:  

 .تهيۀ گزارش يا، اسناد   مدارك براي خود يا ساير مراجع ذيصلاح

o  1تبصره:  

اطلاعات، اسناد، مدارك   گزارشهاي مورد درخواست را در موعد مررر در اختيرار سرازمان اشخاص تحت نظارت موظف اند كليه ي 

سازمان پاس  داده   امكان بازرسي از دفاتر، مدارك   اماكن مورد نظرر را برراي بازرسرين  قرار ديند   به تمامي سوالات نمايندگان

  .سازمان بد ن فوت  قت فرايم آ رند

o  2تبصره:  

ميتوانند حين انجام بازرسي از كليه اسناد   مدارك مورد نظر تصوير تهيه كنند   كليه اشخاص موضوع بازرسي نيز  بازرسان سازمان

موظف به فرايم نمودن امكان بازرسي   دسترسي بازرسان به اسناد   مدارك، حسابها   گزارشها   پاسخگوئي به سئوالات مطر حره 

  .بد ن ييچ گونه محد ديتي ميباشند

o 3 تبصره:  

خر ج اصل اسناد   مدارك از محل اشخاص تحت نظارت منوط به آن است كه مراترب صرورت جلسره شرده   بره امضراي برازرس 

 .سازمان برسد

  11ماده:  

در صورت درخواست سازمان براي تهيۀ گزارش  يژيي حسابرسي از اشخاص تحت نظرارت، ايرن اشرخاص بايرد عرلا ه برر ارائره ي 

لازم براي تهيه ي اين گزارش، يزينه ياي تهيه ي گزارش مذكور را مطابق آننه سازمان تعيين مي كنرد،  اطلاعات، اسناد   مدارك

 .بپردازند

  12ماده:  

تخلف اشخاص تحت نظارت از مفاد اين دستورالعمل، براساس مرررات مربوطه رسيدگي مي شود. درصرورت احرراز تخلرف، مرجرع 

 :از تنبيهات زير را در نظر مي گيردرسيدگي كننده متناسبا  يك يا چند مورد 

o  1بند:  



 اخطار كتبي به اشخاص تحت نظارت بد ن درج در پر نده؛

o  2بند:  

 اخطار كتبي به اشخاص تحت نظارت با درج در پر نده؛

o  3بند:  

 تعليق فعاليت شعبه يا نمايندگي اشخاص تحت نظارت كه تخلف از طريق آن صورت پذيرفته حداكثر تا يك سال؛

o  4بند:  

 تعطيلي شعبه يا نمايندگي اشخاص تحت نظارت كه تخلف از طريق آن صورت پذيرفته؛

o  5بند:  

 محد د كردن حوزه فعاليت اشخاص تحت نظارت حداكثر تا يك سال؛

o  6بند:  

 محر ميت از ارائۀ برخي خدمات يا فعاليتهاي حرفهاي توسط اشخاص تحت نظارت حداكثر تا يك سال؛

o  7بند:  

 فعاليت اشخاص تحت نظارت براي مدت حداكثر تا يك سال؛تعليق مجوز 

o  8بند:  

  لغو مجوز فعاليت اشخاص تحت نظارت؛

o 9 بند:  

 .قانون توسعه ابزاريا   نهادياي مالي جديد 02جريمۀ نردي اشخاص تحت نظارت مطابق آيين نامه ي ماده ي 

o  1تبصره:  

اي اشرخاص تحرت نظرارت باشرد، ياي حرفرهمديران يا دارندگان گوايينامرهدرصورتي كه تخلف ناشي از فعل يا ترك فعل مدير يا 

مرجع رسيدگي به تخلفات اشخاص تحت نظارت، علا ه بر تنبيهات مررر در اين ماده براي اشخاص تحت نظارت، مدير يا ير يك از 

  :كوم مي كنداي متخلف را حسب مورد به يكي از تنبيهات انضباطي زير محياي حرفهدارندگان گوايينامه



 اخطار كتبي بد ن درج در پر نده؛ -0

 اخطار كتبي با درج در پر نده؛ -4

 سلب صلاحيت از ادامهي تصدي سمت در اشخاص تحت نظارت مربوطه حداكثر تا د  سال؛  -9

 محر ميت از تصدي به مديريت در تمام يا برخي از اشخاص تحت نظارت ديگر حداكثر تا د  سال؛ -2

  از استفاده از گوايينامهي حرفهاي صادره توسط سازمان حداكثر تا د  سال؛محر ميت   -1

 .قانون توسعه ابزاريا   نهادياي مالي جديد 02جريمه نردي مطابق آيين نامه ي ماده ي  -3

o  2تبصره:  

ت بره قبرل از انجرام مرجع رسيدگي به تخلفات ميتواند به منظور پيشگيري از تكرار تخلف يا گسترش دامنه ي آن، اعاده ي  ضرعي

  :تخلف يا رفع اثرات تخلف انجام شده، اشخاص تحت نظارت را ملزم به موارد زير نمايد

  اصلاح يا ترويت نظام كنترلهاي داخلي؛ -0

 اصلاح ر يه يا   مصوبات داخلي؛ -4

 تأمين، تكميل   آموزش نير ي انساني در بخشها   زمينه ياي خاص؛ -9

 از گسترش كمي يا جغرافيايي فعاليتها تا زمان احراز شرايطي خاص؛منع اشخاص تحت نظارت  -2

مرجع رسيدگي يمننين ميتواند براي انجام موارد موضوع اين تبصره، مهلت تعيين كرده   رفع تعليق از تمام يا بخشي از فعاليتهرا 

نمايرد. در صرورت عردم اجرراي مروارد  يا رفع محد ديت از فعاليتهاي اشخاص تحت نظارت را منوط به اجراي آنها در مهلت مرررر

  .تعيين شده در اين تبصره در مهلت مررر، مرجع رسيدگي ميتواند تنبيهات مذكور در اين ماده را اعمال كند

o  3تبصره:  

اعمال تنبيهات موضوع اين ماده مانع از مجازاتهايي كه در صورت ارتكراب جررم، در قروانين پريش بينري شرده يرا مرانع از جبرران 

 .خساراتي كه در اثر ارتكاب تخلفات يا جرايم به مشتري يا ساير اشخاص  ارد شده، نخوايد شد

 مؤخره:  

به تصويب ييأت مديرۀ سازمان بورس   ا راق بهادار رسيده   از  42/24/0932تبصره در تاري   42ماده    04اين دستورالعمل در 

  .تاري  ابلاغ لازم الاجراست


