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 گذاري: صدور و ابطال و معاملات واحد سرمایه  یۀرو

 :   ف یتعار(  1

  ر یز  ی معان  يدارا  اصطلاحات  ر یسا.  روندیم  کار به  یمعان   همان  به   صندوق  ۀ اساسنام  در   شده   فیتعر   اصطلاحات  یۀکل  ه، یرو  نیا  در

 : باشدیم

از طرف    است  یمنظور شخص  :گذارهیسرما  ۀ ندینما  -1-1 )مشتري(گذاهیسرماکه  م  ر  وک  کندیاقدام  شامل    م یقو    ی ول  ل، یو 

 .  گرددی( م یمجاز از طرف اشخاص حقوق يصاحبان امضا ری)نظ  يو ی قانون ۀند ینما  ای گذارهیسرما

 .  باشدیحاضر( م یۀ)رو يگذارهیصندوق سرما  يگذارهیسرماابطال و معاملات واحد  ،صدور یۀمنظور رو  :هیرو -1-2

 پرونده:   لیو تشک  مشتريکامل   یيشناسا  مراحل(  2

نسبت به   يکارگزار  يهاشرکت  نکهیا  از  قبل  ا ی  صندوق   يگذارهیسرما  يواحدها  یسینورهیپذ  يبرا   مشتري  دستور  ياجرا  از  قبل

  ای  مشتريکامل   یی لازم است نسبت به شناسا  ند،یصندوق اقدام نما  يگذارهیسرما   يواحدهافروش    ا ی  دیدستور خر  يو اجرا  افتیدر

  شده  ینیبشیپ   مراحل  تیرعا  مشتري  کامل  ییشناسا . در  ندیاقدام نما  مشتري  يبرا  پرونده  لیتشک  و  يو  یقانون  ندهینمامورد    حسب

پرونده در    لیمدارک و تشک  افتیاست. در  يمقررات مرتبط ضرور  ریو سا  ییمقررات مبارزه با پولشو  نیو همچن   هیرو  از  بخش  نیا  در

)سازمان بورس و اوراق    سبا  د ییتأ  مورد  يهاآموزش   که  يکارگزار  يهاشرکت.  شودیانجام م   يکارگزار  ي هاشرکت  رشیدفاتر پذ 

  ادشدهی   خدمات  توانندیم   هستند،  صندوق  يگذارهیسرما  ي واحدها  معاملات  انجام   ای   یسینورهینموده و مجاز به پذ  يسپر  رابهادار(  

  شعب خود را در    دفاتردر مقررات،    شدهینیبشیمجوز مربوطه از مراجع پ   افتیبا در  يکارگزار  يهاشرکت   که  یصورت.در  دهند  هیارا  را

  فروش   و  د یخر  ای  یسینورهیدرخواست پذ  افتیپرونده، در  لیمدارک، تشک  افتیدر  ند، ینما  سیتأس  مجاز  ينهادها  ریسا  ای   هابانک

 .  است ریپذامکان زین دفاتر آن محل از يگذارهیسرما يواحدها

 مدارک  افتیدر  - 1- 2

فرم مشخصات مشتریان "براي مشتریان حقیقی ایرانی،    "ایرانی  یقیحق   مشتریان  مشخصات  فرم"  است  لازم  پرونده  لیتشک  يبرا

  "مشتري  ۀند ینما  مشخصات  فرم "  مورد  حسب  و   "یحقوق  مشتریان  مشخصات  فرم"  ایبراي مشتریان خارجی    "حقیقی خارجی

  ی سینورهیپذ  محل  شعبۀ  در  مربوطه  ي متصد  به  ریز  مدارک  همراه  به  و   برسد  امضاء  به  3-1-2  قسمت  از(  ب)  بند   شرح  به  و  شده  لیتکم

 . شود ارائه يکارگزار ای

 : گرددیم اخذ ریز مدارک مجموعه از یکی مورد حسب مشتري مورد در  -2-1-1

 :  یرانیا یقیحق مشتریان مورد در( الف

 (توضیحات صفحه در توضیحات وجود صورت در) شناسنامه توضیحات  صفحه و اول صفحه تصویر و اصل

 ملی  کارت تصویر و اصل

 :یخارج یقیحق مشتریان مورد در( ب

 . است شده  صادر گذارسرمایه براي  سبا توسط که ایرانی ناشران بهادار اوراق  معامله مجوز تصویر و اصل

 .معتبر گذرنامه تصویر و اصل



 

 : یرانیا یحقوق مشتریان مورد در (ج

 کشور رسمی روزنامه در تأسیس  آگهی تصویر و اصل

و حدود    شخص  مجاز  امضاء  دارندگان  مشخصات  دهندۀنشان  که  مدارک  سایر  یا  رسمی  روزنامه  در  آگهی  تصویر  و  اصل حقوقی 

 . باشد  هااختیارات آن

 : یخارج  یحقوق مشتریان مورد در( د

 ی خارج  مشتري  ادشده،ی  مجوز  در.  است  شده  صادر  مشتري  يبرا  سبا  توسط  که  یرانیا  ناشران  بهادار  اوراق   معامله  مجوز  ریتصو  و  اصل

  يگذارهیسرما  يواحدها  ا ی  رانیا  فرابورس  ا ی  تهران  بهادار   اوراق   بورس  در  معامله   قابل   بهادار  اوراق   در   يگذارهیسرما  به   مجاز  د یبا

 . باشد يگذارهیسرما يهاصندوق 

 مشابه  مدرک  یا اساسنامه تصویر و اصل

 آن تابعیت و حقوقی شخص تأسیس  دهندۀ  نشان مدرک

 حقوقی شخص مجاز امضاي صاحبان اختیارات حدود  و مشخصات دهندۀ  نشان مدرک

 مدارک  اصل  که  صورتی  در.  شود  ارائه  انگلیسی  یا  فارسی  زبان  به  باید  فوق   بندهاي  موضوع  مدارک  ایرانی  غیر  مشتریان  مورد  در

 مراجع   توسط  مذکور  ترجمۀ  اینکه  به   مشروط  است؛   کافی   انگلیسی  یا   فارسی  زبان   به  آن  ترجمۀ  ارائۀ  باشد،  دیگري  زبان  به   یادشده 

 .باشد  شده  تأیید   مدرک صدور محل کشور یا متقاضی  اقامت محل کشور ایران، در اسناد ترجمۀ رسمی

 :  مشتري ی قانون ندهینما  ای ی ول  م،یق ل، یوک مورد در  -2-1-2

  طبق (  لیاص)مشتري  مدارک  بر  علاوه  است  لازم  پرونده  لیتشک  ي برا  مشتري  یقانون  ۀندینما   ای  یول   م،یق  ل،یوک  مراجعه  صورت  در

 : گردد اخذ مورد حسب ریز مدارک فوق، 1-1-2 بند

 مورد   حسب  1-1-2  بند  در  که  مدارکی  همان  مشابه  گذارسرمایه  قانونی  نمایندۀ  یا  ولی  قیم،  وکیل،  هویتی  مدارک  تصویر  و  اصل(  الف

 . است شده قید

 :زیر شرح به مشتري قانونی  نمایندۀ یا ولی قیم، وکیل،  سمت کنندۀ  اثبات مدارک تصویر و اصل( ب

  تأیید   به( بهادار اوراق  وکالتی معاملات انجام نحوۀ دستورالعمل)مربوطه مقررات طبق که وکالتنامه تصویر و  اصل: وکیل مورد در -

 ؛ باشد  رسیده

 ؛ است شده صادر قضایی  صلاحذي مرجع توسط که معتبر نامۀقیم تصویر و اصل: قیم مورد در -

  صغیر  فرزندان  ولی  پدر،   اینکه  توضیح)  مورد   حسب1-1-2   بند   در  مندرج   شرح  به  ولی   هویتی   مدارک  تصویر  و   اصل:  ولی  مورد  در -

 در   که  گرددمی  محسوب  آنها  ولی  صغیر،  فرزندان  پدري  پدربزرگ  پدر،  فوت  صورت  در  یا  شود  می محسوب  -تمام  سال  18از  کمتر-

 بر   خارجی  شخص  یک  ولایت  همچنین  گردد،  اخذ  باید  نیز  پدر،  فوت  گواهی  ارائۀ  بزرگ  پدر  هویتی  مدارک  بر  علاوه  شرایط  این

  به   و  تأیید  را  موضوع  کشور،  آن  در  عالی  وکیل  یک  است  لازم  امر  این  اثبات  براي.  شودمی  تعیین  متبوع  کشور  قوانین  طبق  دیگري

 (. گردد استعلام سبا از موضوع یا شود ارائه وکیل  شخص وکالت درجۀ کنندۀ اثبات مدارک همراه

 :   یحقوق شخص ۀ ندینما مورد در

 امضاء   صاحبان  کهیصورت  در.  شوندیم  محسوب  یحقوق  شخص  ندگانینما  واقع  در  یحقوق  شخص(  رانیمد)  مجاز  امضاء  صاحبان



 

  شخص  براي  اينامهمعرفی  است  لازم  کنند،  نییتع  پرونده  لیتشک  يبرا  نده ینما  عنوان  به  را  يگری د  شخص  بخواهند(  رانیمد)مجاز

  به   و   شده   قید   نماینده   اختیارات  حدود   آن  در  که  شرکت  مهر  و   مجاز  امضاي   صاحبان  امضاي   با   شرکت  رسمی   سربرگ  در  نماینده 

  توسط  باید  حقوقیمشتریان    مشخصات  فرم  که  است  ذکربه  لازم.  نمایند  ارائه  باشد،   شده   تأیید  3-1-2  بند   از(  ج)  قسمت  شرح

  تشکیل   براي  اجرایی  امور  سایر  انجام  و  مستندات  تکمیل  حد  در  صرفاً  نماینده  معرفی  و  شود  امضاء  و  تکمیل  مجاز  امضاي  صاحبان

 . بود خواهد پرونده،

  یا  نویسیپذیره  محل  شعبۀ  با   را  ارتباطات  و  دستورات  سایر  و  معاملات  و  نویسیپذیره  دستورات  که   نمایندگانی   یا  نماینده   مورد  در

.  گردد  قید  حقوقی  مشتریان  مشخصات   فرم  در  مربوطه  قسمت  در  باید   آنها  اختیارات  حدود  و  مشخصات  کنند،می  برقرار  کارگزاري

 . نمایند ارائه و تکمیل نیز را مشتري قانونی نمایندۀ مشخصات فرم  جداگانه، بطور هرکدام باید اشخاص این

 حات یتوض  -2-1-3

 اصل   ۀارائ  باشد،  شده  اصل  برابر  ریز  صلاحي ذ  مراجع  توسط  فوق   2-1-2  و  1-1-2  يبندها  موضوع  مدارک  ریتصو  کهیدرصورت(  الف

 :ستین يضرور مدارک

 .رانیا ی اسلام يجمهور یۀقضائ ۀقو از مجوز يدارا یرسم اسناد  ۀدفترخان -

 . یمتقاض اقامت محل در رانیا یاسلام يجمهور  يکنسولگر ای  سفارتخانه -

 اند؛ شده نییتع امر نیا يبرا مدرک  صدور محل  ای  یمتقاض  اقامت محل کشور در  که یصالح مراجع -

(  يو مجاز  ي امضا  صاحبان  ،یحقوق  اشخاص   مورد  در)  مشتري  شخص  توسط  د ی با  ی حقوق  و  یقیحق مشتریان مشخصات  يهافرم(  ب

  یقانون  ۀ ندینما   توسط  د یبا  زین   مشتري  ی قانون  نده ینما  مشخصات  فرم .  باشد  شده   امضاء   مشتري  یقانون   ۀ ندینما   ا ی  ی ول  م،یق  ل، یوک  ای

  يامضا  صحت  کهیدرصورت.  باشد  شده   امضاء   آنها   ۀ ندینما  ا ی   یحقوق  اشخاص   مجاز يامضا  صاحبان ا ی   ی ول  م، ی ق  ل، یوک از  اعم  مشتري

  ی قانون  ۀندینما ا ی ی ول م،یق ل،ی وک ای مشتري حضور گاهآن باشد،   شده دیتائ الف، بند در مذکور مراجع از یکی توسط مذکور اشخاص

  اشخاص   يامضا  صورت  نیا  ری غ   در.  ستین  يضرور  شده ادی   يهافرم  ي امضا  يبرا  يکارگزار  دفتر   ا ی  ی سینورهیپذ  محل  شعبۀ  در  يو

 صورت   يکارگزار  دفتر  ا ی  یسی نورهیپذ  محل  شعبۀ  در(  مسئول  شخص   دو  حاًیترج)  مربوطه  يمتصد  حضور  در  د یبا  ها فرم  بر  مذکور

 .گردد د ییتأ  امضاء صحت مذکور(  انیمتصد ا ی) يمتصد توسط  و رفتهیپذ

  ارات یاخت  حدود  و  سمت  که  مجاز  يامضا  صاحبان  توسط  د یبا  نامه  یمعرف  نیا  ،یحقوق  اشخاص  ندگانینما  ۀنامیمعرف  مورد  در(  ج

  دفاتر  ای  یسینورهیپذ  محل  شعبۀ  در  مستقر(  انی متصد  ای)  يمتصد  حضور  در  و  شده  صادر  شود،یم  احراز  2-1-2  بند  براساس  هاآن 

  فوق   الف  بند  در  مذکور  مراجع  توسط  نامهیمعرف  نیا  بر  مجاز  يامضا   صاحبان  يامضا  صحت  ای  باشد  شده  د ییتأ   و  امضاء  يکارگزار

 . باشد   شده دییتأ 

 ي و  ۀندی نما  ای   مشتري یيشناسا  - 2- 2

 مرحله   نیا  در.  گردد   ییشناسا  يو  ۀندینما  ای  مشتري  دیبا  ابتدا  قبل،  بند  موضوع  مدارک  افتیدر  از  پس  و  پرونده  لیتشک  از  قبل

 : ردیپذیم صورت ریز شرح به يو  ۀندینما  ای مشتري  ییشناسا



 

  اند، نموده   مراجعه  يکارگزار  دفتر  ای  یسینورهیپذ  محل  شعبۀ  به  پرونده  لیتشک  يبرا   حضوراً  که  یق یحق  مشتریان  درمورد  -2-2-1 

 محل  شعبۀ  در  مربوطه(  انی متصد  ا ی)  ي متصد  معمول،  عرف  حد  در  مشتري  یی شناسا  مدارک  اصالت  و  اعتبار  یبررس  ضمن

 .  دهد قیتطب گذارهیسرما ۀچهر با  را ییشناسا مدرک بر موجود عکس دی با يکارگزار دفاتر  ای  یسینورهیپذ

  دفاتر  ا ی  یسینورهیپذ  محل  شعبۀ  در  مربوطه(  انیمتصد  ای )  يمتصد  ،مشتري  یقانون  ۀند ینما  ا ی   می ق  ، یول   ل، یوک  مورد  در  - 2-2-2

  ای   یول  م،یق  ل،یوک  سمت  ۀکنند  اثبات  مدرک  هرگونه  ای  وکالتنامه  و  یی شناسا  مدارک  اصالت  و  اعتبار  یبررس  ضمن  دیبا  يکارگزار

 را   مشتري  ی قانون  ۀ ندینما  ای   یول  م،ی ق  ل، یوک  یی شناسا  مدرک  بر  موجود  عکس  مربوطه،  مقررات  مطابق و  عرف   حد   در  ی قانون  ۀ ندینما

 .  دهد قیتطب يو ۀچهر با

  ییشناسا  مدرک  دیبا  يکارگزار  دفاتر  ای  یسینورهیپذ  محل  شعبۀ  در  مربوطه(  انیمتصد   ای)  يمتصد  ، یحقوق  اشخاص  مورد  در  -2-2-3

  ۀچهر  با   یی شناسا  مدارک  يبررو  يو  عکس  قیتطب  و  مدارک  اصالت  و  اعتبار  از  و   افتیدر  را  یحقوق  شخص(  ندگانینما  ا ی)  ندهینما

  یحقوق  شخص  نده ینما   یمعرف  مدرک   . (ند)ابدی  نانیاطم  ندهینما   ی معرف  مدرک  اصالت  از  نیهمچن  و   نموده  حاصل  نانیاطم  ها آن 

 . دینما کنترل زین را موضوع  نیا دی با مربوطه( انی متصد ای ) يمتصد. باشد شده  د ییتأ   ، 3-1- 2 بند  از( ج) قسمت شرح به د یبا

 حات یتوض  -2-2-4

 به  را  موارد  د یبا  بند،   نیا  ياجرا   در  ریز  موارد  وقوع  صورت  در  يکارگزار  دفتر  ای   یسینورهیپذ   محل  شعبۀ  در  مستقر  يمتصد(  الف

 بورس   کارگزاران  کانون  بهادار،  اوراق   و   سبا  به  شانیا  طرف  از  تا  کند  گزارش  يکارگزار  دفتر  ای  یسینورهیپذ   محل  شعبۀ  ارشد  تیریمد

 :شود  گزارش مربوطهیا فرابورس ایران  بورس شرکت و  بهادار اوراق  و

 کند.    یمعرف يگریخود را به عنوان شخص د ، یمدارک جعل ۀبا ارائ نکهیا يشخص مراجعه کننده برا تلاش (1-الف

  ی شخص  یقانون   یندگینما   ای   تیولا  ت،یمومیق  وکالت،   سمت   داشتن  بدون  را  خود  نکهیا  ي برا  کننده  مراجعه  شخص  تلاش (2-الف

 .کند ی معرف  هاسمت نیا يدارا گر،ید

 . باشد داشته رتیمغا  مدارک ریسا  و یی شناسا مدارک اطلاعات با شده لیتکم يهافرم  در یمهم  اطلاعات کهی درصورت (3-الف

 مختلف مدارک  در فرد ک ی يامضاها قیتطب عدم (4-الف

  اصالت  يکارگزار  دفتر  ای   یسی نورهیپذ   محل   شعبۀ  در   مربوطه  ي متصد  نظر   از  ا ی   بوده   مخدوش   شدهارائه  مدارک   کهیدرصورت(  ب

 توسط  ها فرم  ای  نبوده يو یقانون نده ینما  ای  یول  م،یق ل، یوک ا ی کننده مراجعه مشتري به  متعلق شدهارائه یی شناسا مدارک ای نداشته

  مهم  اشکال  هرگونه  وجود  درصورت  ا ی  باشند   متفاوت  مختلف  مدارک  در  فرد  ک ی  ي امضاها  ای   باشند  نشده   امضاء   نظر  مورد  شخص

  اقدام   مشتري  به  خدمات  ۀارائ  و  پرونده   لیتشک  به  نسبت  د ینبا  يکارگزار  دفتر  ا ی  ی سینورهیپذ  محل  شعبۀ  در  مستقر  يمتصد  گر،ید

 شرح   کننده،  مراجعه  يظاهر  مشخصات   مراجعه،  ساعت  و  خیتار  ذکر  با  و  مکتوب  را  لیدلا   دیبا  مربوطه  يمتصد  طیشرا  نیا  در  کند،

 . دهد گزارش خود مافوق  ریمد  به هاآن ر یتصو ای مربوطه مستندات و حال

  مدارک   قیتطب  - 3- 2

 ن یهمچن  نده،ینما  وجود  صورت  در  و   1-1-2  بند   موضوع  مدارک  اصل  د یبا  ،   2-2  بند   مفاد   اشکال  بدون  ياجرا  از  پس  مربوطه  يمتصد

  بر   را  "شد اصل برابر "  عبارت  يحاو  مهر  بودن،   مطابق  صورت  در  و   داده   قیتطب  ها آن  ریتصو  با   را  2-1-2  بند   موضوع  مدارک  اصل

  شود یم  هیتوص.  کند   امضاء  راآن(  گرید  مهر   ضرب  قیطر  از  حاًیترج)  خود  ی خانوادگ  نام   و   نام   درج  با   سپس   و   کند   ضرب  مدارک  ریتصاو



 

  قسمت  در  مذکور  مراجع  توسط  مدارک  نیا  کهیدرصورت.  شود  انجام  جداگانه  صورت  به  و  يمتصد  شخص  دو  توسط  مرحله،  نیا  که

 ی سینورهیپذ  محل  شعبۀ  در  مستقر  يمتصد  توسط  بند  نیا  انجام  باشد،  شده   دیتائ  امضاءها  صحت  و  شده  اصل  برابر(  3-1-2)بند(  الف)

 .ندارد ضرورت يکارگزار دفتر ای

 پرونده   لیتشک - 4- 2

  پرونده،   کی  لیتشک  با   د یبا  يکارگزار  دفتر ای یسینورهیپذ  محل  شعبۀ  در  مربوطه يمتصد  قبل،  مراحل اشکال  بدون و  کامل  ياجرا  با

 . کند  ضبط پرونده آن در را مدارک  شده اصل برابر ریتصو و  هافرم

 گذار هیسرما  يمعاملات  کد   کنترل  - 5- 2

  شرکت  يافزارها  نرم  در  شده  ثبت  مشخصات  پرونده،   لیتشک  از  بعد  يکار  روز  کی  ظرف  یمقتض  قیطر  از  د یبا  يکارگزار  شرکت

 ق یتطب  مشتري  مشخصات  فرم  در  شدهارائه  یتیهو  مشخصات  با   را  مشتري  ی معاملات  يکدها  ا ی  کد   با  مرتبط  مرکزي  يگذارسپرده

 نان یاطم از قبل. دی نما دییتأ  مشتري به را یمعاملات  يکدها  ای کد تعلق جداگانه،  طور  به مربوطه يمتصد مطابقت، صورت در و داده

  در.  باشدینم  مجاز   مشتري  نام  به  فروش   و   د یخر  خدمات   هرگونه  ۀارائ  ،مشتري  به  ی معاملات  کد   تعلق   و   مذکور  اطلاعات   قیتطب  از

 به مشتري    با  خود  یارتباط  يمجار  ای  مجرا  قیطر  از  را  موضوع  بلافاصله  است  موظف  کارگزار  مذکور،  اطلاعات  مطابقت  عدم  صورت

  کد   و  شده   اجرا  ی معاملات  کد  اخذ   ندیفرآ  ابتدا  است  لازم  نباشد،  ی معاملات   کد  يدارا  مشتري  کهیدرصورت.  برساندمشتري    اطلاع

 .شوند اجرا ندیفرا  نیا يبعد مراحل و مرحله نی ا سپس و نیمع مشتري  یمعاملات 

  يافزار  نرم   ستمیس  در  گذارهیسرما  اطلاعات  ثبت –  6- 2

  دیبا  يکارگزار  ای  یسینورهیپذ  محل  شعبۀ  در  مربوطه  يمتصد  قبل،  ۀمرحل   براساس  مشتري  به  ی معاملات   کد  تعلق  کنترل  از  پس

 . دینما ثبت ،ارائه شده است مرکزي گذاريمربوطه که توسط شرکت سپرده  افزارنرم در را مشتري اطلاعات

که با مراجعه در صورتی  .  برسد  دیی تأ   به  و  شده   کنترل  يگرید  يمتصد   توسط  د یبا  مذکور،  افزار  نرم  در  فوق   مشخصات  حیصح  ثبت

است، صرفاً کنترل تطبیق اطلاعات ثبت شده با  متصدي کارگزار مشاهده نماید که این اطلاعات قبلاً تکمیل شدهافزار مذکور، به نرم

شده به کارگزار کفایت کرده و در صورت مغایرت، متصدي کارگزاري موظف است اطلاعات را نرم افزار اصلاح و در  اطلاعات ارائه 

 صورت عدم امکان اصلاح موضوع را به شرکت سپرده گذاري اطلاع دهد.  

 گذاريسپرده  افزارنرم  در  گذارانهیاطلاعات سرما لیتکمکنترل    - 7- 2

که اطلاعات    ی گذارانهیسرما  فهرست  و   کندمی  اقدام  صندوق   گذارانهیسرما  اطلاعات   یبررس  به  نسبت  روزانه  طور  به صندوق    ریمد

کند. شرکت  میاعلام    يمرکز  يگذارشده است را استخراج کرده و به شرکت سپردهگذاري  سپرده  افزارآنها به طور ناقص وارد نرم

 ي گذارهیسرما  يواحدهااز فروش    صندوق  ریمد  يسو  از  ادشدهی  گذارانهیسرما  اطلاعات  لیتکمتا اعلام    تواندمی  يمرکز  يگذارسپرده

 شرکت   اطلاع  به  را  مراتب  يروز کار   کظرف یصندوق حداکثر    ریمد   در صورت تکمیل اطلاعات،  .آوردمی  عمل  به  ممانعت  هاآن 

 .  رساند می يمرکز يگذارسپرده

 



 

 ي گانیبا  - 8- 2

.  کند ينگهدار و  یگان یبا را مذکور ۀپروند  ،مشتري هر يبرا پرونده  لیتشک  و 2 بند موضوع مراحل  ی ط از پس د یبا يکارگزار شرکت

  یگانیبا  گرید  مکتوب  و  مشخص  مناسب  روش  هر  براساس  ای  مشتریان  نام  يالفبا  حروف  اساس  بر   دی با  ادشدهی   يهاپرونده  یگانیبا

  ر یمد  کارکنان  و  رانیمد  توسط  فقط  مشتریان  ۀپروند   به  یدسترس  که  يطور  به  باشد  محفوظ  یمحل   د یبا  یگان ی با  محل.  شود  انجام

  شرکت.   باشد   ریپذامکان  دارند،  ازین  هاپرونده  نیا  به  خود  فیوظا  انجام  و  مشتري  به  خدمات  ارائه  يبرا   که  يکارگزار  ای   یمتول  صندوق،

 . کند اجرا و میتنظمشتریان  يهاپرونده به یدسترس ۀنحو يبرا  مکتوب ياهیرو د یبا يکارگزار

 : يگذارهیواحد سرما  هیاول  ي سینورهی( پذ3

 است   لازم  امر  نیا  يبرا.  کند  اقدام  صندوق   در  يگذارهیسرما  يبرا  تواندیم  مشتري  ،2  بند  طبق  مشتري  ییشناسا  از  پس  -3-1

 مسئول   ۀندیبه نما و لیتکمرا  مربوطه خرید و درخواست  فرم دفاتر پذیرش کارگزاري،به  يمراجعه حضور   با  يو ندهینما ای مشتري

  ای   مشتري  تیاحراز هو  پس از ،است  موظف یسینورهیپذ  مسئول ۀ ندی. نماکندتسلیم   کارگزاري  دفتر پذیرش  مستقر در  ی سینورهیپذ

و    مشتريفرم مشخصات    یارائه شده ط   يبا نمونه امضا  ي و  ۀند ینما  ای  مشتري  يامضا  قیو تطب  ي و  ۀ ندیو سمت نما  تیاحراز هو

   درخواست ایشان را طبق مقررات اجرا نماید.  ،يو ۀ ندینما

 مشتري   که يگذارهیسرما يقابل ارائه است که وجه متناظر با تعداد واحدها یدر صورت ،يگذارهیواحد سرما  درخواست خرید -3-2

شده و مشخصات مبلغ    زیوار  شده توسط شرکت کارگزارياعلام  یبه حساب بانک   ،مربوطه  کارمزدآنها را دارد به همراه    خرید قصد  

وجه را   زیاطلاعات وار  دیبا  يو   ۀندینما   ای  مشتري  ،مذکور  یوجه به حساب بانک  زیوار  از  پسدرج گردد.    ،درخواستدر فرم    يزیوار

  یسینورهیپذ  مسئول  ۀ ندینما  به فرم مذکور،    ۀمیوجه را به ضم  زی وار  مدارکدرج نموده و    يگذارهیواحد سرما  درخواست خریددر فرم  

 توجه شود:  ریاست به نکات زوجه لازم زیمورد وار  درکند.   میتسلدفتر پذیرش کارگزاري در 

 .  است( ریال هزارده) 000,10اولیه نویسی  پذیره   دوره در گذاريسرمایه واحد  هر صدور قیمت  -3-2-1

  یسینورهیپذ  کارمزد  صدور،  قیمت   بر  علاوه   باید  مشتري  ه،یاول  یسینورهیدر مرحله پذ  گذاريسرمایه  واحد  هر  صدور  براي-3-2-2

 . بپردازد را شده طبق مقرراتاعلام گذاريسرمایه واحدهاي هیاول

 صندوق   گذاريگذاري واحدهاي سرمایه( سپرده4

پذیره  پس پایان دورۀ  پذیرهاز  و در صورت  اولیه  واحدهاي سرمایهنویسی  امیدنامه  نویسی حداقل  و  اساسنامه  مفاد  گذاري مطابق 

در ، سبادهد. در صورت ارایه مجوز فعالیت صندوق از سوي ارایه میسبا  صندوق، مدیر تقاضاي دریافت مجوز فعالیت صندوق را به 

روز کاري پس از دریافت مجوز   5حداکثر  مدیر صندوق  باشد؛  نویسی اولیه از طریق بورس/ فرابورس انجام نپذیرفتهکه پذیرهصورتی 

گذاري تحت تملک وي  واحدهاي سرمایه  تعداد  و نوع ومشتري  به تفکیک مشخصات هویتی هر  مشتریان  اطلاعات مربوط به    ،فعالیت

افزار مربوطه ثبت و واحدهاي  ري مرکزي اطلاعات دریافتی را در نرمگذاشرکت سپرده  دهد. گذاري مرکزي ارایه میرا به شرکت سپرده 

گذاري و پس از  گذاري واحدهاي سرمایهکند. مدیر صندوق پیش از طی مراحل سپرده میگذاري صندوق را نزد خود سپرده  سرمایه

با  تواند در چارچوب مفاد اساسنامه و امیدنامه و  گذاري مرکزي، میکد معاملاتی از شرکت سپردهو  سبا  دریافت مجوز فعالیت از  

    گذاري نماید.  نام صندوق سرمایهمقررات مربوطه اقدام به خرید و فروش اوراق بهادار بهرعایت 



 

 :نویسي اولیهصندوق پس از پذیره ي گذارهیسرما  واحد( صدور  5

در طول    يگذارهیسرما  ي صدور واحدها  نویسی اولیه و صدور مجوز فعالیت صندوق توسط سبا، پذیرهدر صورت تأیید فرآیند    -5-1

نام  تنها    فعالیت صندوق،  بازارگردان در هر  تعداد واحدهاي سرمایه.  ردیگیصورت م  و به درخواست وي  بازارگردانبه  گذاري که 

باشد. بازارگردان درخواست   عدد تعیین شده در امیدنامۀ صندوق   از    مشخص  یمضرب  دیبا   کند، آنها را تقاضا میصدور    ،درخواست

بازارگردان)  يگذارهیرا در قالب فرم درخواست صدور واحد سرما  يگذارهیسرما   يصدور واحدها از طربراي  صندوق   افزارنرم   قی( 

 ه یاز ارا  قبلصدور    متیق  آخرین  به درخواست بازارگردان،  يگذارهیسرما  هاي. در صدور واحددهدیم  هیارا  ریبه مدگذاري  سرمایه

از   يکارمزد  يگذارهیصدور واحد سرما  يملاک خواهد بود. برا  شود،یمحاسبه م  دنامهیکه بر اساس مفاد اساسنامه و ام  درخواست

بانکی  وجوه لازم در حساب  آن است که  منوط به    ،بازارگردانبه تقاضاي    يگذارهیواحد سرما  صدور  شد.  نخواهد  افتیبازارگردان در

باشد. بازارگردان  ياز سو  شده یمعرف تأمین شده  به    ،يگذارهیسرما  واحد  صدور  درخواست  افت یدر  از  پس  صندوق  ریمد   ،  نسبت 

درخواست صدور واحد که  اینپس از    قهیدق  5موظف است حداکثر    ر ی. مدکندیاقدام م  ادشده ی بانکی  برداشت وجوه لازم از حساب  

به بازارگردان اطلاع   صندوق افزار نرم  قی را از طر جهیو نت شده را بررسیدرخواست ارایه ، دریافت نمود بازارگردان را از  يگذارهیسرما

گذاري گذاري تأیید شده باشد، مدیر ظرف مهلت یادشده نتیجه را به شرکت سپرده. در صورتی که درخواست صدور واحد سرمایهدهد

 کند. مرکزي نیز اعلام می

 ي گذارهیسرما   يواحدها،  1-5مهلت مندرج در بند    ظرف    د یربا یمد  ، يگذارهیسرما  واحد   صدور  درخواستدرصورت تأیید    - 5-2

 سپرده کند. ،يمرکز يگذارو نزد شرکت سپرده کرده صادرمربوطه را 

گذاري از مدیر  گذاري مرکزي در اسرع وقت ممکن پس از دریافت تأییدیه درخواست صدور واحدهاي سرمایهشرکت سپرده  -5-3

 کند. افزار معاملات، قابل معامله میاست را براي بازارگردان در نرمگذاري که تأیید شدهصندوق، تعداد واحدهاي سرمایه

کرد  يگذارهیسرما  يواحدها  صدور  درخواست  یصورت  در  تنها   ریمد:  حیتوض نخواهد  تأیید    يواحدها  صدورصورت    درکه    را 

واحدها  شده،درخواست   يگذارهیسرما تعداد  وار  ا ی   نشود  تیرعا   صندوق  يگذارهیسرما  ي سقف مجاز  بازارگردان    يزیمبلغ  توسط 

 نباشد.     ادشدهیمتناسب با درخواست 

 : يگذارهیسرما  واحد ابطال(  6

امر لازم است   نیا يخود اقدام کند. برا يگذارهیسرما يواحدهااز  یبخش  ای تمامابطال  يبرا تواندیم زمان هر در بازارگردان  -6-1

افزار  نرم   قیو از طر  کرده  لیتکم  و  افتیصندوق درافزار  نرم   قیطر  از( را  براي بازارگردان)  يگذارهیفرم درخواست ابطال واحد سرما  يو

 . صندوق ارسال کند ریبه مد ادشده ی

  متیق  آخرین  ،يگذارهیسرما  واحد  هر   ابطال  از  یناش  بازارگردان  مطالبات  محاسبه  يمبنا  يگذارهیسرما   يدر ابطال واحدها  –   6-2

 – . شودیدرخواست ابطال محاسبه م  هیاز ارا قبلاست که مطابق مفاد اساسنامه  يگذارهیابطال هر واحد سرما

 يگذارهیسرما  يواحدها  تعداد  ذکر  با  را  موضوع  ،بازارگردان  يگذارهیسرما  ياز ابطال واحدها  شیپ   است  موظف  صندوق   ریمد  -6-3

پس از اطلاع از   يمرکز يگذاربرساند. شرکت سپرده يمرکز يگذارسپردهاطلاع شرکت  به  صندوق  افزارنرم قیطر از ابطال حال در

 در  يواحدها  زانیم  بهرا    بازارگردان  شدهسپرده   يگذارهیسرما  يواحدها  زانیمبلافاصله    يگذارهیسرما  يواحدها  ابطال  درخواست

به    هداد  کاهش  ابطال  حال را  موضوع  بلافاصله  مددهدمی  اطلاع  ریمدو  اطلاعاست  موظف    ری.  از  سو  یرسانپس  شرکت   ياز 

  پس  قهیدق  5  حداکثر  دی با  ابطالمراحل    انجام .  کند  اقدام  یدرخواست  يگذارهیسرما   يواحدهانسبت به ابطال    يمرکز  يگذارسپرده



 

موظف است پس از انجام مراحل ابطال بلافاصله مراتب را از   ریمد. ردیصورت گ يمرکز يگذارسپرده شرکت يسو از یرساناطلاع از 

 ب.دهد  اطلاع یمتول و يمرکز يگذارصندوق به بازارگردان، شرکت سپرده کیالکترون گاهیپا قیطر

تعداد    ادشدهی   يکه با ابطال واحدها  شودینم  دییتأ   ریمد  يسو  از  یصورت  در  تنها  يگذارهیسرما  يواحدها  ابطال  درخواست  -6-4

از حداقل    يگذارهیسرما  يواحدها   در  است  موظف  صندوق  ریمد.  شود  کمتر  گذارانهیسرما  نزد  يگذارهیسرما  ي واحدهاصندوق 

 ی متول  وصندوق به بازارگردان    افزارنرم   قیاز طر  قهیدق  5  حداکثر  ظرف  را  مراتب  يگذارهیسرما  ي واحدها  ابطال  دییتأ   عدم  صورت

 .  دهد اطلاع

موظف است نسبت به پرداخت مطالبات بازارگردان   ریمد  ن،یشیبازارگردان مطابق مواد پ   يگذارهیسرما  يدر صورت ابطال واحدها  -5-6م  -3-

 ي گذارهیسرما  ياز ابطال واحدها  ییشیپ   است  موظف  صندوق  ر .  کند   اقدام  هیرو  نیامواد    ریو سا  دنامهیام  اساسنامه، بر اساس مفاد  

  تعداد  ذکر با را موضوع ،بازارگردان

 .    کند اقدام هیرو نیامواد  ریو سا  يگذارهیسرما  يواحدها معامله(  7

 گزاران رکا  از  کی  هر  به  مراجعه  با  توانندیم  مشتریان  صندوق،  تیفعالطول دوره    در  صندوق   يگذارهیسرما  يواحدها  معاملهبراي  

معاملات   انجامکنند.    هیصندوق را به آنها ارا  يگذارهیسرما   يواحدها  فروش ای   دیخر  ي تقاضا  ،و یا شبکۀ معاملات برخط  مجوز  يدارا

بازار خارج از بورس مربوطه    ایمعاملات اوراق بهادار در بورس    یتابع مقررات عموم   يگذارهیصندوق سرما  يگذارهیسرما  يواحدها

 خواهد بود.  



 

 

 

 تضمین اصل سرمایه گیتي دماوند  گذاريسرمایه  صندوق

 بهادار   اوراق و  بورس  سازمان  نزد...............  ثبت    شماره   با

 هاو شماره ثبت ...............نزد مرجع ثبت شرکت

 ي گذارهیسرما  يواحدهادرخواست صدور    فرم

 )براي بازارگردان(

 

 :  ریبا مشخصات ز  ........................ گذاري  بازارگردان صندوق سرمایه

 ..............          یمل  ۀشناسثبت  .............           محل..............                        شماره ثبت................       نام

گذاري دهد و از این بابت مدیر مجاز به برداشت وجه متناسب براي صدور واحدهاي سرمایهگذاري این صندوق به تعداد ................ را به مدیر صندوق ارایه میتقاضاي صدور واحدهاي سرمایه

 درخواستی از حساب شماره........................ نزد بانک ................... به نام بازارگردان است. 

 

 امضاء و مهر                                     يو نام خانوادگ  نام                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 تضمین اصل سرمایه گیتي دماوند  گذاريسرمایه  صندوق

 بهادار   اوراق و  بورس  سازمان  نزد...............  ثبت    شماره   با

 هاو شماره ثبت ...............نزد مرجع ثبت شرکت

 ي گذارهیسرما  ي واحدهادرخواست ابطال   فرم

 )براي بازارگردان(

 

 

 :  ریبا مشخصات ز  ........................... گذاري  بازارگردان صندوق سرمایه

 ..............          یمل  ۀشناسثبت  .............           محل..............                        شماره ثبت................       نام

کند  دهد و از مدیر صندوق درخواست میگذاري این صندوق به تعداد ................ را به مدیر صندوق ارایه میتقاضاي ابطال واحدهاي سرمایه

گذاري مذکور را به حساب شماره........................ نزد بانک  مطایق با مفاد اساسنامه و امیدنامه صندوق وجوه ناشی از ابطال واحدهاي سرمایه

 ................... به نام بازارگردان واریز نماید. 

 امضاء و مهر                                     يو نام خانوادگ  نام

 

 

 

 

 

 

 

 ........ .......... :....شمارۀ درخواست 

 ........ ...... .....: درخواستتاریخ 


