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تاريخـچـــه بــازنگـــــری

شــرح بـازنگـــریتـاريـخ بـازنگـــریشمـاره بـازنگـــریردیـــف

1___

تصـــويب كننـــــدهتائيــــدكننــــدهتـهـيـــه كننــــدهشـــــرح

عضـــو هيأت مــديـــرهمـــديـــرعــامـــلنام و سمت

تاریخ

امضاء
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1 ـ هــدف 

ايـن دسـتورالعمل بـه منظـور ايجـاد وحـدت رويـه در بايگانـی اسـناد ، مـدارک ، مكاتبات و حفاظــت از آن هــا 

در مقابــل آســيب، سـرقت و دسترسـی غيرمجـاز افـراد و همچنيـن عـدم انتشـار و افشـای اطلاعات شـرکت و 

مشتريان؛ در جهــت حفــظ حقــوق اشخاص و براساس دسـتورالعمل تأسـیس و فعالیت پردازش اطلاعات مالی 

مصـوب هيئـت مديره سـازمان بــورس تــدوين و به تصويب رسـيده اسـت.

2 ـ دامنــه كـاربـرد 

برای تمامی كارشناسـان و مـديران  برای تمامی اسناد، مدارک، مكاتبات شركت و  اين دستورالعمل  رعايت مفاد 

شـركت پردازش اطلاعات مالی پارت الزامی است. 

 

3 _ تعـاريـف 

 1ـ بايگان: فـردی است كه تنظيــم، بايگانی و نگهـداری مدارک و اسنـاد و انتقـال آن ها بين شركت و ساير اشـخاص 

از جملـه پرسنـل شركت، بانک ها، ادارات ماليـاتی، ادارات بيمــه، سـازمان و مشـتری شركت را برعهـده دارد.

2ـ اسناد و مدارک: اسناد و مداركی كه بايد طبق اين دستورالعمل، بايگانی و حفاظت شوند به قرار زير است:

• دفتر انديكاتور

• دفتر ارسال مراسلات

• قراردادهای منعقد شده

• نامه های رسيده يا ارسالی

• مدارک راجع به دعاوی حقوقی له يا عليه شركت

• نسخه ای از گزارش های ارائه شده توسط شركت به مشتريان

• مدارک مربوط به مبادلات مالی با مشتريان و صورتحساب های صادره برای آن ها

• فرم های شناسايی و اطلاعات مشتريان شامل فرم ارزيابی ريسک و نتايج حاصل از تحليل اين اطلاعات

• نسخه ای از اطلاعاتی كه شركت از طريق تارنمای رسمی خود منتشر كرده اسـت؛ حـاوی تـاريخ و ساعت انتشار

• ساير مدارک و گزارش هايی كه توسط سازمان تعيين و ابلاغ می گردد.

3ـ شركت: منظور شركت پردازش اطلاعات مالی پارت است كه به صورت يک نهاد مالی موضوع بند 21 مـاده 1 

قانون بازار اوراق بهادار، نزد سازمان ثبت شده است و تحت نظارت سـازمان بـه فعاليت پـردازش اطلاعات مالی 

می پردازد.
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ساير واژگان و اصطلاحاتی كه در اين رويه به كار رفته است همان تعاريفی را دارد كـه در دسـتورالعمل تأسـيس 

و فعاليت پردازش اطلاعات مالی ذكر شده است.

4 ـ ضـوابط بـايگـانی اطـلاعـات 

1ـ بايگان موظف است كليه مكاتبات دريافتی و ارسالی را در دفاتر ارسال مراسلات و انديكاتور ثبت نمايد.

2ـ بايگان بايد برای هر يک از مشتريان شركت، يک كد طبق دستورالعمل »كدگذاری مشتريان« اختصاص دهد.

3ـ اسـناد و مـدارک بايگانـی شـده بايـد حداقل به مـدت پنج سـال از تاريخ بايگانـی به صـورت بايگانی جاری 

و پنـج سـال ديگـر بـه صـورت بايگانی راكد؛ بـا الصاق مهر »بايگانـی راكد« ؛ بـر آن مدرک نگهداری شـوند و بعد 

از آن از طريـق خردكـردن امحـاء گـردد و در هـر مرحلـه عنـوان مـدرک در فرم های »ليسـت مسـتندات راكد« و 

»ليسـت مســتندات امحاء« درج گردد.

4ـ اسـناد و مـدارک بايد در كاورهای پلاسـتيكی/نايلونی و در زونكن های مناســب در فايل هـا و كمدهای دارای 

قفـل مطمئـن نگهداری شـود و امكان دسترسـی مراجعان به آن ميسـر نباشـد. در پايان سـاعات كار اداری بايد 

در كمدهـا و فايل هـا قفـل شـود. از تكثيـر كليـد و يـا واگذاری آن به افراد فاقد سـمت در شـركت اجتناب شـود 

و در صـورت مفقـود شـدن هـر يک از كليدهـا، قفل آن بيدرنـگ تعويض گردد.

5ـ اسـناد و مـدارک ذكـر شـده در ايـن دســتورالعمل محرمانـه تلقی شـده و بايگان موظف اسـت با دسـتور 

مديرعامـل یـا نماينـده ايشـان، مـدارک را فقـط در اختيار افـراد زير قـرار دهد:

• مراجع صالح قضائی

• وكيل يا بازرس قانونی يا حسابرس شركت

• سازمان يا مراجعی كه سازمان تعيين می كند؛

• كاركنان شركت كه برای ارائه خدمات به مشتری يا انجام ساير وظائف خود به اطلاعات و مدارک مشتری 

نياز دارند، در حدود نياز آن ها؛

• ساير مراجعی كه ارائه مدارک و اطلاعات مذكور به آن ها طبق قانون الزامی است.

6ـ اسـناد و مداركـی كـه بايـگان مجـاز اسـت در اختيـار پرسـنل شـركت يا سـاير افـراد و نهادهـای فوق الذكر 

قـرار دهـد مطابـق فـرم »درخواسـت اسـناد از بايگانـی« از طريق مديرعامـل يا نماينـده مجاز به بايـگان اعلام 

می گـردد و در فـرم »ليسـت خـروج مسـتند از فايـل بايگانـی« درج گردد.
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7ـ انتقـال اسـناد و مـدارک از بايگانـی به خارج از شـركت بايد با تأييـد مقام ذی صلاح انجام شـود و از خروج 

بـدون مجوز هرگونه اسـناد و مدارک اكيداً خودداری شـود.

8ـ محـل اسـتقرار بايگانـی بايـد دارای روشـنايی و هـوای مناسـب باشـد بـه گونـه ای كـه از تابش مسـتقيم 

نـور آفتـاب بـر روی پرونده هـا، رطوبـت و حـرارت زياد كـه باعث پوسـيدگی و از بيـن رفتن تدريجی اسـناد و 

مـدارک می شـود، بـه دور باشـد. كليه منافـذ و راه های ورودی پنهانی به طور كامل مسـدود شـود. از انباشـتن 

اجنـاس و مـوادی كـه در ارتبـاط بـا وظايـف اصلی بايگانی نيسـت اجتناب شـود.

9ـ اخـذ رونوشـت از اسـناد و مـدارک بايگانـی شـده بايد با تأييـد مقام ذی صلاح شـركت انجام شـود و پس 

از تحويـل رونوشـت بـه متقاضی، از وی رسـيد در فرم »رسـيد رونوشـت اسـناد و مدارک بايگانی« اخذ شـود.

10ـ بايـگان موظـف اسـت بلافاصلـه پـس از اطـلاع از مفقـود شـدن يا معدوم شـدن يـا ربوده شـدن هرگونه 

اسـناد و مـدارک، ايـن موضـوع را كتبـاً به اطـلاع مديرعامل برسـاند و عنوان مـدرک را در فرم »ليسـت مدارک 

نمايد. مفقـودی« درج 

11ـ شـخصی كـه مسـئوليت بايگانـی را برعهـده می گيرد، آموزش هـای لازم را خواهـد گذراند. ايـن آموزش به 

گونــه ای خواهـد بـود كـه بايـگان با انـواع اسـناد و مدارک مـورد اسـتفاده در شـركت، طبقه بنـدی و اهميت 

آن ها آشـنايی كــافی كسـب خواهد كرد.

12ـ بـرای نگهـداری اسـناد و مـدارک حسـاس بـا اهميت می تـوان از صندوق امانـات بانک ها و دیگـر مراكزی 

كـه ایـن نوع خدمـات را ارائـه می كنند، اسـتفاده کرد.

5 ـ مسـئـوليـت هـا 

مسئول حسن اجرای اين رويه، مديرعامل شركت است.

6 ـ مسـتـنـدات  

ـ قانون بازار اوراق بهادار

ـ دستورالعمل تأسيس و فعاليت پردازش اطلاعات مالی

ـ اساسنامه شركت
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7 ـ پيـوسـت هـا  

8 ـ تـغـييــرات 

تغييـر و يـا اصـلاح در ايـن رويـه بـا پيشـنهاد مديرعامـل و تصويب هيـأت مديره شـركت امكان پذير می باشـد و 

هرگونــه تغييــر پـس از تصويب هيـأت مديره در اختيار سـازمان قـرار می گيرد.

نام پیوستشماره پیوست

رسيد رونوشت اسناد و مدارک بايگانی1

ليست مستندات راكد2

ليست مستندات امحاء3

ليست خروج مستند از فايل بايگانی 4

 فرم درخواست اسناد از بايگانی5

ليست مدارک مفقودی6


