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 تعاليبسمه

  

 " كارگزاري هايهاي داخلي شركتكنترل دستورالعمل"

  

گذاران و تقلب و سوء استفاده از وجوه سرمايه ازي ريشگيپ گذاران، هيسرما حقوق از تيحماي راستا در

 ارهايمع و اصول و كنترل رعايت كامل و دقيق مقررات زين و تخلفات وقوع ،يكارگزار يها تدارائيهاي شرك

 اوراق بازار قانون 7 ماده 11و 8ي بندها طبقها و تقويت اين كنترل يكارگزار يهاركتش توسط

 تاريخ در دستورالعمل اين ،)ياسلام يشورا مجلس 1384 آذرماه مصوب(رانياي اسلامي بهادارجمهور

 مفاد ترعاي. رسيد بهادار اوراق و بورس سازمان ةمدير هيئت تصويب به تبصره دو و ماده 21 در 11/5/1393

  . است الزاميهاي كارگزاري ، توسط كلية شركتآن ابلاغ ازتاريخ دستورالعمل، اين

  

  

  فيتعار: اول فصل�

  

 كاربرد، درصورت ايران، اسلامي جمهوري بهادار اوراق بازار قانون يكة ماد در شده تعريف هاي واژه و اصطلاحات: 1مادة

 :شوند مي تعريف ريز شرح به ها واژه و اصطلاحات ساير. اند رفته كار به دستورالعمل اين در مفاهيم همان با

 .منظور كانون كارگزاران بورس و اوراق بهادار است: كانون .١

سازمان، ،اوراق بهادارو  منظور مصوبات مجلس شوراي اسلامي، هيأت وزيران، شوراي عالي بورس: قوانين و مقررات .٢

نامه، دستورالعمل، ر سرمايه كه تحت هر عنوان از قبيل قانون، آيينصلاح در حوزة بازاكانون و مصوبات ساير مراجع ذي

 .اساسنامه، بخشنامه و ضوابط اجرايي به تصويب رسيده و ابلاغ شده است

ب هيأت مديره يصوو راهنماي آن است كه به تاي منظور اصول اخلاقي و معيارهاي رفتار حرفه: اصول و معيارها .٣

 .استرسيده كانون 

 .ها و بازارهاي خارج از بورس استكارگزاري فعال در بورس هاي شركتمنظور  :شركت .٤

شود يا كارآيي و عيارها ميم و اصول و مقررات و نيقوان نقض به منجر كه يداديرو وقوع امكان): خطر(سكير .٥

 :اثربخشي عمليات را در

  شركت؛ اهداف تحقق •

 ؛ارهايمع و اصول و مقررات و نيقوان تيرعا •

  ان؛يمشتر وجوه و شركتي هايدارائ از حفاظت •
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 . دهديم قرار يمنف ريتأث تحت

 .است شركت اهداف به دستيابي با مرتبط هاي ريسك تحليل و تجزيه وي ريگ شناسايي،اندازه: ريسك ارزيابي .٦

با هدف تدوين و بازنگري فرآيندها و  شركتاست كه در هر  دستورالعملاين  6واحد موضوع مادة : نظارتواحد  .٧

 شركتهاي مديران و كاركنان ي داخلي و نظارت بر اجراي آنها و اطمينان از تطبيق فعاليتهاسيستم كنترلهاي رويه

، تشكيل و داراي وظايفي به شرح فصل شركتشده  تصويبهاي با قوانين و مقررات، اصول و معيارها، فرآيندها و رويه

 .است دستورالعملچهارم اين 

 نپذيرفته شركت،مديرعامل سمتي تحت نظارت مستقيم يا غير مستقيم  فردي است كه هيچگونه: شخص مستقل .٨

 .است

كارگزاري،  قبيل از خدماتي ارائه منظور به كه گرددمي اطلاق هاييفعاليت تماميِ به: ايحرفه فعاليت  .٩

 مشاور مالي، اتاطلاع پردازش نويسي،پذيره تعهد گذاري،سرمايه مشاوره سبدگرداني، گري،معامله/بازارگرداني،كارگزار

 .گيرد مي انجام شركت در مشتريان به گذاري،سرمايه صندوق اركان عنوان به نقش وايفاي پذيرش مشاور عرضه،

  

 

  هاي داخليسيستم كنترل: دوم فصل�

  

هدف كسب اطمينان معقول از اثربخشي و كارايي  با ديبا هاي داخلي شامل فرآيندهايي است كهسيستم كنترل: 2مادة

، ارزيابي ريسك، قابليت اعتماد سيستم حسابداري و قوانين و مقررات، اصول و معيارهابا در نظر گرفتن رعايت  عمليات

 ،قانوني غير و  هاي متقلبانهدسترسي به موقع به اطلاعات قابل اطمينان، جلوگيري از بروز اشتباه، جلوگيري از فعاليت

توسط  ،و وجوه مشتريان و عدم سوء استفاده از آنها شركتهاي تضاد منافع و نيز حفاظت از دارايي افشاء اي حذف

  .شوندو كاركنان شركت تدوين، طراحي، پياده سازي و اجرا  رعامليمدهيئت مديره، 

ي ريگ اندازه ، ريسك شناسايي شركت شامل به مربوطي ها  ريسك ارزيابي فرآيند ديشركت با ةريمد ئتيه: 3مادة

پيش شرط لازم . كند سازي پياده را  ريسك  مديريتكاهش يا  هاي روش و طراحي را ريسك تحليل و تجزيه و سكير

 .شوديم نييتع رهيمد ئتيه توسط اهداف نيا كه استها، تعيين اهداف اصلي شركت  براي شناسايي ريسك

نسبت  بيوتصبايد ساختار سازماني مناسبي را  شركتبه منظور دستيابي به اهداف اصلي  شركت رهيمد ئتيه: 4مادة

دهي و  حدود وظايف و اختيارات هر حوزه و روابط آنها، نحوه و سلسله مراتب گزارش. نمايدبه استقرار آن اقدام 

  . پاسخگويي هر حوزه در ساختار سازماني تهيه شده، مشخص خواهد شد

 يندهايفرآ ياجرا و شبخ اثر و كارا صورت بههاي داخلي كنترل ستميسبه منظور استقرار  شركت رهيمد ئتيه: 5مادة

، شرح هاي داخليبه منظور افزايش كارايي و اثربخشي سيستم كنترل. هاي مربوطه را به تصويب برساندبايد رويه ،آن

هاي مصوب هيئت مديره، بصورت مكتوب بايد منطبق با رويه شركت كاركنانهاي مربوط به كلية وظايف و مسئوليت

  .مربوطه برسد كاركنان زا كي هرتدوين و به اطلاع و تأييد 
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  نظارت: سوم فصل�

  

واحدي كه مستقيماً به هيئت مديره گزارش  بايد شركتهاي داخلي، كنترل ستميسجهت استقرار و اجراي : 6مادة

اين واحد بسته به حجم فعاليت و اندازه شركت، متشكل از شخص يا . دهد تحت عنوان واحد نظارت تشكيل دهدمي

- توسط هيئت مديره انتخاب مي افراد/اين فرد. سئول و كاركنان واحد نظارت، خواهد بوداشخاصي مستقل شامل م

هاي صلاحيتبايد مسئول واحد نظارت  .داشت خواهند/كه بصورت تمام وقت نزد عضو اشتغال خواهد شوندمي/شود

  :لازم به شرح زير را دارا باشد

 دارا بودن مدرك تحصيلي ليسانس يا بالاتر  -1

حسابرسي به صورت تمام وقت بعد از اخذ يا سال سابقه كار مرتبط با فعاليت كارگزاري  2داقل دارا بودن ح -2

 مدرك كارشناسي

 .گردد و اخذ گواهي مربوطهشركت در دوره آموزشي مرتبط كه توسط كانون برگزار مي -3

خود را نسبت به  فرد تعيين شده به عنوان مسئول واحد نظارت، بايد به صورت رسمي و مكتوب موافقت :1 تبصره

  .هاي مربوطه در اين واحد به هيئت مديره شركت اعلام نمايدمسئوليت قبولي سمت و

انجام وظيفه  شركتتواند بطور همزمان به عنوان نماينده مبارزه با پولشويي نيز نزد مسئول واحد نظارت مي: 2 تبصره

كتوب موافقت خود را نسبت به قبولي سمت و در اين صورت، مسئول واحد نظارت بايد به صورت رسمي و م. نمايد

  .  اعلام نمايد شركتهاي نمايندة مبارزه با پولشويي نيز به هيئت مديرة مسئوليت

كه مدير  نيا بر مشروطمسئول واحد نظارت مستقيماً زير نظر هيئت مديره يا يكي از اعضاي هيئت مديره : 7مادة

  .كندهيئت مديره فعاليت مي عامل نباشد با تصميم و انتخاب اكثريت اعضاي

محدوديت اساسي در دريافت يا دسترسي به اسناد،  يادر صورتي كه مسئول واحد نظارت، به دليل كمبود منابع : 8مادة

گيري رفع  و پي شودهاي محوله، به نحو مطلوب ن  ها موفق به اجراي وظايف و مسئوليت مدارك، اطلاعات و گزارش

، موظف است موضوع را با ذكر جزئيات به هيئت مديره شركت نشود سريم شركتيي موانع از طريق مسئولين اجرا

ي رفع موانع و برا مناسب ميتصم اتخاذ و يبررسنسبت به  خود، ةجلس نياول درنمايد و هيئت مديرة شركت گزارش 

  .دينمايم اقدامهاي ذكر شده در گزارش محدوديت

داشته  شركتهاي اجرايي   هيچ گونه دخالت و مسئوليتي در فعاليتمسئول و كاركنان واحد نظارت نبايد : 9مادة

  .باشند

مسئول واحد نظارت و كاركنان آن بايد اطلاعات و مدارك افشا نشده مربوط به شركت را حين همكاري و پس : 10مادة

 شود محرمانه تلقي نموده و به استثناي اشخاص زير از قطع همكاري تا مدت زماني كه در قرارداد فيمابين تعيين مي

ها، بدون رضايت شركت به شخص ديگري ارائه ننموده و افشا نكنند، در غير اين صورت  در حدود درخواست آن

  :قانون بازار اوراق بهادار خواهند شد 48مشمول ماده 

 .احد نظارت نياز دارنديا وكيل شركت كه براي انجام وظايف خود به اطلاعات و مدارك و كاركنان .1

 )ها در راستاي انجام وظايف و مسئوليت هاي قانوني آن(سازمان يا مراجعي كه سازمان تعيين مي كند  .2
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 بازرس قانوني يا حسابرس شركت .3

 مراجع صالح قضايي .4

 .كانون در حدودي كه در مقررات مصوب سازمان تعيين شده است .5

   . به آن ها، طبق قانون الزامي استساير مراجعي كه ارائه مدارك و اطلاعات مذكور  .6

  

  وظايف واحد نظارت: چهارم فصل�

به  شركتاي هاي حرفهاي يا موردي فعاليتمند دورهبررسي نظام مكلف است نسبت به نظارت واحد مسئول: 11مادة

   :دينما اقدام ليذموارد  توسعه و بهبودو ارائه اصلاحات پيشنهادي براي  اظهارنظر ، منظور شناسايي 

  عدم رعايت قوانين و مقررات، اصول و معيارها؛ )الف

  رفع يا افشاء تضاد منافع؛  )ب

  و وجوه مشتريان؛  شركتهاي سوء استفاده از دارايي )ج

هاي كنترل داخلي و ارائه اصلاحات پيشنهادي براي توسعه و بهبود موارد تدوين، پياده سازي و اثربخشي رويه )د

  يادشده؛ 

 : هاي زير حاصل شودتواند به روشت پيشنهادي ميارائه اصلاحا 

  با واقعيات عيني؛  از طريق بررسي ميزان تطبيق نتايج حاصل از اجراي موارد مذكور .1

 پيشگان؛ از طريق مطالعة الگوهاي مورد استفاده هم .2

 .ي پيشنهادي و يا رهنمودهاي كانونهااز طريق رويه .3

هاي خود يا  قوانين و مقررات و اصول و معيارها را كه بر اساس بررسي موارد نقض مسئول واحد نظارت بايد: 12ةماد

هاي لازم براي تصحيح موارد مذكور را به  كند، بررسي و توصيه هاي واصله از مديران و كاركنان مشاهده مي گزارش

 نحو به مذكور يهاهيتوص كه يصورت در .هيئت مديره ارسال كند/ مسئولين مربوطه ارائه و رونوشت آن را به مديرعامل 

 عدم و اجرا بر مترتب آثار شده، ارائه هايهيتوص ذكر با را موضوع است موظف يو نشود، اجرا يمقتض موقع در و حيصح

  .دينما گزارش شركت رهيمد تئيه به متمردّ يواحدها نام و آنها ياجرا

در اجراي قوانين و مقررات، اصول و  حفظ و ارتقاء دانش كاركنان شركت واحد نظارت بايد براي آموزش،: 13مادة

 .شود اجرات مديره ئپس از تصويب هي تاآموزشي مدوني تنظيم  برنامهشده،  تصويب هاي كنترلي معيارها و رويه

هاي تخلف ها و گزارشهاي مشخصي را براي دريافت، نگهداري و رسيدگي به شكايتواحد نظارت بايد رويه: 14مادة

 .نمايدت مديره پيشنهاد ئرا جهت تصويب به هي، تهيه و آنشركتاي هاي حرفهاليتدريافتي در رابطه با فع

هاي مربوطه و نحوة رسيدگي مربوط هاي نظارتي و تهية چك ليست واحد نظارت بايد نسبت به طراحي رويه: 15مادة

  .نمايدت مديره پيشنهاد ئرا جهت تصويب به هياقدام و آن شركتبه هر حوزة فعاليت 

ها و   بايد در خصوص نحوة اجراي قوانين و مقررات، اصول و معيارها، رويه در صورت درخواست، واحد نظارت: 16ةماد

  .نمايدارائه  شركتفرآيندهاي داخلي و ساير الزامات، نظر مشورتي به مديران و كاركنان 
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و  عات و مستندات روشن و قابل دفاعها، اطلاواحد نظارت بايد نظر يا تحليل كارشناسي خود را بر پاية داده: 17مادة

ارائه نموده و از اظهارنظر بدون وجود ادلة تأييدكنندة نظر يا تحليل ارائه شده،  قوانين و مقررات و اصول و معيارها

  .نمايداجتناب 

تهيه كرده و "گزارش واحدنظارت"مسئول واحد نظارت، در هر دوره سه ماهه ، بايد گزارشي تحت عنوان : 18مادة

هاي جداگانه درج نموده و  ظرات خود را در اجراي وظايف موضوع مفاد اين دستورالعمل، در اين گزارش در فصلن

  .اين گزارش بايد حداكثر تا يك ماه پس از پايان دوره مربوطه ارائه شود .نمايدمستقيماً به هيئت مديره ارائه 

  

  

  ت مديره درخصوص واحد نظارتئهي هاي مسئوليت: پنجم فصل

  

  :هاي هيئت مديره نسبت به واحد نظارت، به شرح زير استاهم مسئوليت: 19مادة

هاي داخلي و ساير منظور استقرار سيستم كنترلها و فرآيندهاي تدوين شده بهتصويب و بازنگري رويهبررسي،  .1

 ،مؤثر است شركتاي هاي حرفههايي كه در اجرا يا كيفيت فعاليترويه

و اطمينان از كفايت ساختار مزبور و استقلال آن  نظارتاستقرار ساختار سازماني واحد تصويب و  بررسي منشور و .2

 هاي محوله، مسئوليت جهت ايفاي وظايف و 

 ،منابع مورد نياز آن و انجام اصلاحات لازم به تشخيص خود تخصيصبررسي برنامة سالانه واحد نظارت و  .3

  ،كارايي و اثربخشي آن به منظور اطمينان از نظارت بر عملكرد واحد نظارت .4

 هاي محوله، كسب اطمينان معقول از دسترسي واحد نظارت به منابع و اطلاعات مورد نياز براي ايفاي مسئوليت .5

 الاجرا يا بين المللي مربوطه،كسب اطمينان معقول از پيروي واحد نظارت از استانداردهاي داخلي لازم .6

 شود،اجع به موارد عدم رعايتي كه در گزارش ذكر ميگيري رهاي واحد نظارت و تصميم بررسي گزارش .7

هاي منطقي و مهم از سوي مسئول واحد نظارت به مدير عامل و  ها و توصيه كسب اطمينان معقول از ارائه يافته .8

 پيگيري اقدامات لازم،

 مسئول واحد نظارت با هيئت مديره، مناسببرقراري امكان ارتباط  .9

تائيد و نيز  مزايا و نحوة جبران خدمات مسئول و كاركنان واحد نظارت حقوق و تعيين، انتصاب، بركناري، تعيين .10

 مزبور، اشخاصهاي مرخصي و مأموريت

 . نظارتواحد و كاركنان مسئول  هاي متقاضي تصدي در سمت اي و تواناييبررسي صلاحيت حرفه  .11

 . و انحراف اين برنامه اي ميزان تطابقدريافت و ارزيابي برنامه كاري واحد نظارت و بررسي دوره .12

  

  

يك يا چند مورد از به تناسب از مفاد اين دستورالعمل، مرجع رسيدگي كننده شركت درصورت احراز تخلف  :20مادة
  :گيردتنبيهات زير را در نظر مي
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  بدون درج در پرونده؛شركت كتبي به تذكر  )1

  با درج در پرونده؛شركت اخطار كتبي به  )2

  سال؛ سهحداكثر تا شركت اي توسط هاي حرفها فعاليتيبرخي خدمات تمام يا  ةمحروميت از ارائ )3

  ؛شركتتعليق مجوز فعاليت  )4
  ؛شركتلغو مجوز فعاليت  )5
قانون توسعه ابزارها و نهادهاي مالي  14 ةماد ينامهنقدي اشخاص تحت نظارت مطابق آيين ةجريم )6

 . جديد

 
مسئوليتهاي خود قصور نمايد يا در ارائه گزارش خود در صورتي كه واحد نظارت نسبت به انجام وظايف و  :21مادة

هاي زير را در نظر يك يا چند مورد از مجازات به تناسبالرعايه را رعايت ننمايد؛ مرجع رسيدگي كننده مقررات لازم
  :گيردمي

 تذكر كتبي بدون درج در پرونده به مسئول واحد نظارت )1

 ظارتاخطار كتبي با درج در پرونده به مسئول واحد ن )2

 هاي كارگزاري براي مدتي معينتصدي سمت مسئول واحد نظارت در كلية شركت محروميت از )3

 هاي اخذ شده از كانون يا سازمان گواهينامه تمام يا برخي از لغو )4

 براي مدتي معين هاي كارگزاريممنوعيت تصدي سمت مسئول واحد نظارت در كلية شركت )5

 هاي كارگزاري براي مدتي معينة شركتمحروميت از انجام هرگونه فعاليت در كلي )6

 براي مدتي معين هاي كارگزاريممنوعيت از انجام هرگونه فعاليت در كلية شركت )7

 
 


