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نام خدا به   

 

 کانون کارگزاران نامه کاربردی توسطگواهیای و صدور های آموزش حرفهضوابط برگزاری دوره

 بورس و اوراق بهادار

 

و  7ماده  14و 11 ،4بندهای  ، 6ماده  5بند  قانون بازار اوراق بهادار، 1ماده  6و 5در راستای اجرای بند 

کانون  در دستورالعمل عضویت 8و ماده  کارگزاران بورس و اوراق بهادار ساسنامه کانونا 71ماده  1بند 

 به منظور:و  کارگزاران بورس و اوراق بهادار

 های عملی اشخاص وابسته به اعضاءمهارتافزایش  -

 های عضومشاغل در شرکت برخی از ای اشخاص حقیقی برای تصدیصلاحیت حرفه ائیدت -

 اشخاص وابسته به اعضاءو افزایش کیفیت ارائه خدمات  ایحرفهارتقاء دانش  -

 ت مدیره کانون رسید. أاین ضوابط به تصویب هی 

 1884قانون بازار اوراق بهادار جمهوری اسلامی ایران مصوب آذرماه  1هایی که در ماده  واژه :1ماده 

مصوب  اوراق بهادار کانون کارگزاران بورس ودر  و ماده یک دستورالعمل عضویت مجلس شورای اسلامی

به کار  ضوابطاند، به همان مفاهیم در این  تعریف شدهت مدیره سازمان بورس و اوراق بهادار أهی 1/8/1888

 :باشنددارای معانی زیر می های دیگر روند. واژه می

به  که کانون براساس این ضوابط برای اشخاص حقیقیاست  اینامهگواهیمنظور  :نامه کاربردیگواهی (1

 نماید.صادر می های عضودر شرکتانجام برخی از وظایف و امور منظور 

نامه گواهیصدور  جهتدوره آموزشی است که کانون براساس مفاد این ضوابط  ای:دوره آموزش حرفه (2

 . نمایدبرگزار میکاربردی 

که توسط سازمان است بندی کارگزاران در زمینه اوراق بهادار و کالا رتبهارزیابی و منظور  بندی:رتبه (3

 پذیرد.انجام میبورس 

 د.کنرا تعیین می نمایدنامه کاربردی صادر میها گواهیبرای آنکه  و وظایفی هاکانون سمت :2ماده

باشد می این ضوابط 1موضوع ماده  و یا انجام وظایف هاسمت دارعهده کهفردی را تواند میعضو : 3ماده

 نامه کاربردی به کانون معرفی نماید.ای و اخذ گواهیرا جهت شرکت در دوره آموزش حرفه

-میاین ضوابط  1موضوع ماده  و یا انجام وظایف هاسمتدار عهدهشخص وابسته به عضوی که : 4ماده 

 نامه کاربردی شرکت نمایند.هیای جهت اخذ گواتوانند در دوره آموزش حرفهو یا سایر متقاضیان می باشد
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ای، برای اشخاص های آموزش حرفههای برگزاری دورهکانون با توجه به امکانات و محدودیت تبصره:

 شود.وابسته به اعضاء نسبت به سایر متقاضیان اولویت قائل می

 در این ضوابط ای را گذرانده و شرایط تعیین شدههای آموزش حرفهکانون برای افرادی که دوره: 5ماده 

 نماید.صادر مینامه کاربردی گواهی، کنندرا احراز می

 شوند:های این ضوابط مشخص میموارد ذیل در پیوست : 6ماده

 .شودنامه کاربردی صادر میها گواهیکه برای آن و یا وظایفی هاسمت -الف

 کاربردینامه گواهیجهت اخذ  های آنو سرفصل ایهای آموزش حرفهدوره -ب

 نامه کاربردیگواهیاخذ ی نیازهاپیش -ج

 ایهای آموزش حرفهاز شرکت در برخی از دوره هامعافیت -د

 ایهای آموزش حرفهکنندگان در دورهشرکتو سنجش نحوه ارزیابی  -ه

 نامه کاربردیگواهی مدت اعتبار و نحوه تمدید -و

موارد مندرج در این ماده به تصویب هیأت مدیره کانون های کاربردی نامهبرای هریک از گواهی تبصره:

 رسد.می

ای دارای امتیاز حضور و مشارکت در های آموزش حرفهحضور شخص وابسته به عضو در دوره: 7ماده 

بندی به عضو اعطا در فرآیند رتبهمطابق مقررات توسط کانون امتیاز مربوطه های آموزشی است که کلاس

 شود.می

-نامه کاربردی در فرآیند رتبهتواند پیشنهاد تخصیص امتیاز به پرسنل دارای گواهیکانون می :8ماده 

نامه کاربردی بندی را به سازمان ارائه نماید و یا خود راساً امتیازی برای اعضایی که از پرسنل دارای گواهی

 ر بگیرد.بندی در نظنمایند در امتیازات مربوط به خود در فرآیند رتبهاستفاده می

ت مدیره أبه تصویب هی 55/51/1811و دو پیوست در تاریخ  تبصره دو، ماده 1این ضوابط در  :9ماده

 .کانون رسید
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 "پذیرش سفارش مشتریان اوراق بهادار" نامه کاربردیگواهی: (1پیوست )

 

زمینه اوراق کارکنان، کارشناسان و مدیران پذیرش سفارش مشتریان در نامه کاربردی برای این گواهی -1

و یا هر شخص وابسته به عضو که هر  بهادار قابل معامله در بورس اوراق بهادار تهران و فرابورس ایران

اخذ احراز هویت مشتریان، یک از وظایف مربوطه در این زمینه نظیر دریافت سفارشات خرید و فروش، 

ارسال سفارش  عضو، OMSثبت سفارش مشتریان در صدور کد معاملاتی از مشتریان،  درخواست

 تعریف شده است.به واحد معاملات را بر عهده دارد، مشتریان 

های بایست گذرانده شود و سرفصلمی نامه کاربردیگواهیای که جهت اخذ این های آموزش حرفهدوره -1

 آن به شرح ذیل است:

 قوانین و مقررات عمومی بازار سرمایه الف.

 اوراق بهادارمعرفی ارکان نظارتی بازار ( 1-الف
 شورای عالی بورس و اوراق بهادار؛ اعضا، وظایف

 سازمان بورس و اوراق بهادار؛ ماهیت، ساختار حاکمیتی، وظایف

 معرفی اشخاص تحت نظارت )ارکان اجرایی بازار اوراق بهادار(( 1-الف
 نهادهای مالی؛ تعاریف وکارکردها

 گذاریکارگزاری، سبدگردان، بازارگردان، مشاور سرمایه

 گذاریصندوق های سرمایه

 هاگذاری و هلدینگهای سرمایهشرکت

 های تامین سرمایهشرکت

 ناشران اوراق بهادار

 بندی؛ ناشران پذیرفته شده در بورس و فرابورس و یا ثبت شده نزد سازمانتعاریف و طبقه

 الزامات ثبت نزد سازمان و پذیرش در بورس یا فرابورس و انتشار اطلاعات

 های خود انتظام لتشک

 گذاری استانیهای سرمایهشرکتگذاری، کانون ها؛ کانون کارگزاران، کانون نهادهای سرمایهکانون

 ها؛ بورس اوراق بهادار، فرابورس، بورس کالا، بورس انرژیبورس

 گذاری مرکزی و تسویه وجوهاتاق پایاپای؛ شرکت سپرده

 ماهیت و ساختار حاکمیتی

 ؛  نگهداری سهام به صورت سپرده، وثیقه نمودن اوراق بهادار، سایر اقداماتکارکردها و وظایف

 ها و بازارهای خارج از بورسالزامات تسویه وجوه کلیه معاملات در بورس

 شرکت مدیریت فناوری بورس تهران

 ماهیت و ساختار شرکتی

 کارکردها و وظایف
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 بندی بازارهاطبقه( 8-الف
 بازار مشتقه بازار اولیه، بازار ثانویه،

 ابزارهای مالی قابل معامله( 4-الف
  و سایر اوراق پذیرفته شده اوراق مشتقه بدهی،، اوراق سهام سهام، حق تقدم

 سرمایهها در بازار ناهنجاری( 5-الف
 هاتعاریف و انواع ناهنجاری

 اختلاف؛ مصادیق و نحوه رسیدگی)کمیته سازش ، هیات داوری(

 و مراجع رسیدگی به تخلفات نحوه رسیدگی تخلف؛ مصادیق،

 نحوه رسیدگی و جرم؛ مصادیق

 سرمایههای قانونی از بازار حمایت( 6-الف

 های مالیاتی؛ معافیت

 های پذیرفته شده در بورس و فرابورس، شرکت

 ابزارهای نوین مالی، 

 کالاهای پذیرفته شده در بورس کالا،

 گذاری مشترک های سرمایهصندوق

 گذاری مشترکهای سرمایهو ابطال واحدهای صندوقصدور 

 معافیت از برگزاری مزایده و مناقصه

 گذاریخروج از نظام قیمت

 هاهای سهامی و مسائل مرتبط به آنشرکت( 7-الف

 انواع و تعاریف

 های مالیساختار حاکمیتی، مجامع، سال مالی، افزایش سرمایه و صورت

 اختیارات مدیران

 سهامحقوق صاحبان 

 های کارگزاریبین شرکت کارکنان نقل و انتقالنحوه استخدام و ( 8-الف
 نحوه قطع همکاری

 شرایط اعطای گواهی خاتمه همکاری

 کمیته حل اختلاف؛ اعضا و اختیارات

 های کارگزارینحوه نقل و انتقال کارکنان بین شرکت

 شوییآشنایی مقدماتی با مقررات پول( 1-الف
 

 ایران و فرابورس بورس اوراق بهادار تهرانمقرراتی و عملیاتی ساز و کار  (ب

 مفاهیم و اصطلاحات( 1-ب
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 ها؛ شاخص کل، شاخص قیمت، شاخص قیمت و بازده نقدیانواع شاخص

 ها؛ اولین قیمت، قیمت پایانی، کمترین و بیشترین قیمت، میانگین قیمتانواع قیمت

 حجم معاملات و ارزش بازار

 پایانی سهامحجم مبنا و قیمت 

 سهام شناور آزاد

 افزایش سرمایه

P/E ،EPS  تعدیل آنو 

 نحوه اخذ سفارش خرید یا فروش مشتری( 1-ب
 و مدارک مورد نیاز احراز هویتکد معاملاتی سهامدار، نحوه صدور

 و مدارک لازم نحوه تکمیل فرم سفارش خرید یا فروش

 گیریانواع سفارشات و دوره سفارش

 سهامنحوه سپرده کردن 

 نحوه اصلاح مشخصات سهام داران

 نحوه ارزیابی اعتبار اوراق سهام

 نحوه ثبت، تهیه و نگهداری اطلاعات و مدارک(8-ب
 اطلاعات و مدارک مشتریان

 های مشتریان و اصلاح آناطلاعات و مدارک سفارش

 در بورس و فرابورس نحوه انجام معاملات(4-ب
 معاملاتاجرای سفارش مشتریان در سامانه 

 گشایش، گشایش، حراج پیوسته، حراج ناپیوسته پایانی، پایان معاملهمراحل انجام معاملات؛ پیش

 ساعات و روزهای انجام معاملات

 و عمده شرایطی عمده ،انواع معاملات؛ خرد، بلوک

، اوراق حق تقدم استفاده از تسهیلات مسکن و سایر اوراق اوراق مشارکت ،معاملات حق تقدم سهام

 پذیرفته شده

 توقف و بازگشایی نماد معاملاتی

 ، محدودیت حجمیمعاملاتیو رفع گره های معاملاتی؛ دامنه نوسان قیمت، گره محدودیت

 های کارگزاریهای انجام معاملات برای کارکنان شرکتمحدودیت

 عرضه اولیه، خرید گروهی و تخصیص

 تسویه و پایاپای( 5-ب
 صدور اعلامیه خرید و فروش

 هینامه نقل و انتقال سهامگوا

 کارمزد و هزینه معاملات

 ؛ سهام، اوراق بدهی و سایر اوراق پذیرفته شدهمعاملات زمان تسویه

 ، چگونگی مشخص شدن کارگزار ناظر به صورت خودکارتعیین و تغییر کارگزار ناظر
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 معاملات قراردادهای آتی سهام( 6-ب

 مبانی و مفاهیم قراردادهای آتی سهام

 اخذ سفارش؛ اخذ کد، بیانیه ریسک، گشایش حساب عملیاتی، انواع سفارشاتنحوه 

 تسویه؛ وجه تضمین، انواع تضامین، بروز رسانی حساب ها،تقویم معاملاتی، تسویه نقدی

 تخفیفات مجاز در بورس اوراق بهادار تهران و فرابورس ایران( 7-ب

 ( مصادیق ناهنجاری8-ب
 ضوابط انضباطی کارکنان پذیرش

 ها و خدمات غیرمجاز کارکنان پذیرشفعالیت
 

 مداریهای ارتباطی و مشتریمهارت (ج

 های برقراری ارتباط موثرمهارت( 1-ج

 مفهوم ارتباطات انسانی و چرخه ارتباطی

 عوامل دخیل در برقراری ارتباطات انسانی

 موانع ارتباطی و منشا آن

 های آنتاثیرگذاری و شیوه

  های ارتباط موثرشاخصه

 ابزارهای ارتباطی؛ کلامی و غیرکلامی

 کاربرد متبحرانه ابزارهای ارتباطی در محیط کار

 های رفتار با مشتریاصول و مهارت( 1-ج

 مداریمروری بر مفاهیم مشتری

 ها های خدماتی بنگاهعلل نارضایتی مشتری و شکاف

 های ارتباط با مشتریشیوه

 شیوه مدیریت رفتار مشتری عصبانی

 خنثی نمودن عصبانیت در مشتری: کنترل، پذیرش، تمرکز و حل مشکل فرآیند

 مداریچند توصیه برای مشتری
 

 

 ایاصول اخلاقی و معیارهای رفتار حرفه (د

 ذیل است:به شرح نامه کاربردی گواهیاین اخذ ی هانیازپیش -8

 دارا بودن گواهینامه تحصیلی دیپلم مورد تائید وزارت آموزش و پرورش 

  گواهینامهدارا بودنICDL  سطحI دیپلم کامپیوتر یا کارشناسی در هر  به غیر از دارندگان مدرک

 کارسال سابقه  یکبیش از  یا دارندگان رشته و گرایشی

 به شرح ذیلای های آموزش حرفهاز شرکت در دورهنامه کاربردی گواهیجهت اخذ این افراد برخی  -4

 باشند:معاف می
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 .این پیوست 1بند ل بازار سرمایه از دوره الف ای اصوگواهینامه حرفهدارندگان  -

این  1بند و د ج های الف، از دوره "پذیرش سفارش مشتریان کالایی"نامه کاربردی گواهیدارندگان  -

 پیوست

های کانون صورت ای فوق با انجام آزمونهای آموزش حرفهکنندگان در دورهارزیابی و سنجش شرکت -5

 پذیرد. می

از زمان صدور به مدت سه سال خواهد بود و تمدید آن منوط به نامه کاربردی گواهیاین  اعتبار مدت -6

 باشد.می شود،میتعیین  که توسط کانونای حرفهآموزش های شرکت در دوره
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 "ییکالا پذیرش سفارش مشتریان"نامه کاربردی گواهی :(2پیوست )

 

کارکنان، کارشناسان و مدیران پذیرش سفارش مشتریان در زمینه کالا و نامه کاربردی برای این گواهی -1

اوراق بهادار مبتنی بر کالا قابل معامله در بورس کالای ایران و یا هر شخص وابسته به عضو که هر یک 

مشتریان،  از وظایف مربوطه در این زمینه نظیر دریافت سفارشات خرید و فروش مشتریان، احراز هویت

عضو، ارسال سفارش  OMSاخذ درخواست صدور کد معاملاتی از مشتریان، ثبت سفارش مشتریان در 

 .تعریف شده است مشتریان به واحد معاملات را بر عهده دارد،

های سرفصل بایست گذرانده شود ومینامه کاربردی گواهیای که جهت اخذ این های آموزش حرفهدوره -1

 :آن به شرح ذیل است

 قوانین و مقررات عمومی بازار سرمایه( الف

 ( معرفی ارکان نظارتی بازار اوراق بهادار1-الف
 شورای عالی بورس و اوراق بهادار؛ اعضا، وظایف

 سازمان بورس و اوراق بهادار؛ ماهیت، ساختار حاکمیتی، وظایف

 ( معرفی اشخاص تحت نظارت )ارکان اجرایی بازار اوراق بهادار(1-الف
 نهادهای مالی؛ تعاریف وکارکردها

 گذاریکارگزاری، سبدگردان، بازارگردان، مشاور سرمایه

 گذاریهای سرمایهصندوق

 هاگذاری و هلدینگهای سرمایهشرکت

 های تامین سرمایهشرکت

 ناشران اوراق بهادار

 ازمانبندی؛ ناشران پذیرفته شده در بورس و فرابورس و یا ثبت شده نزد ستعاریف و طبقه

 الزامات ثبت نزد سازمان و پذیرش در بورس یا فرابورس و انتشار اطلاعات

 تشکل های خود انتظام 

 گذاری استانی  های سرمایهها؛ کانون کارگزاران، کانون نهادهای سرمایه گذاری، کانون شرکتکانون

 کالا، بورس انرژیورس اوراق بهادار، فرابورس، بورس ها؛ ببورس

 گذاری مرکزی و تسویه وجوهپایاپای؛ شرکت سپردهاتاق 

 ماهیت و ساختار حاکمیتی

 کارکردها و وظایف؛  نگهداری سهام به صورت سپرده، وثیقه نمودن اوراق بهادار، سایر اقدامات

 ها و بازارهای خارج از بورسالزامات تسویه وجوه کلیه معاملات در بورس

 شرکت مدیریت فناوری بورس تهران

 و ساختار شرکتی ماهیت

 کارکردها و وظایف
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 ( طبقه بندی بازارها8-الف
 بازار اولیه، بازار ثانویه، بازار مشتقه

 ( ابزارهای مالی قابل معامله4-لفا
  و سایر اوراق پذیرفته شده ، اوراق مشتقهبدهیسهام، حق تقدم سهام، اوراق 

 ها در بازار سرمایه( ناهنجاری5-الف
 هاناهنجاریتعاریف و انواع 

 اختلاف؛ مصادیق و نحوه رسیدگی)کمیته سازش ، هیات داوری(

 و مراجع رسیدگی به تخلفات تخلف؛ مصادیق، نحوه رسیدگی

 جرم؛ مصادیق و نحوه رسیدگی

 های قانونی از بازار سرمایه( حمایت6-الف

 های مالیاتی؛ معافیت

 های پذیرفته شده در بورس و فرابورس، شرکت

 ین مالی، ابزارهای نو

 کالاهای پذیرفته شده در بورس کالا،

 گذاری مشترک های سرمایهصندوق

 گذاری مشترکهای سرمایهصدور و ابطال واحدهای صندوق

 معافیت از برگزاری مزایده و مناقصه

 گذاریخروج از نظام قیمت

 هاهای سهامی و مسائل مرتبط به آن( شرکت7-الف

 انواع و تعاریف

 های مالیحاکمیتی، مجامع، سال مالی، افزایش سرمایه و صورتساختار 

 اختیارات مدیران

 حقوق صاحبان سهام

 ( نحوه استخدام و نقل و انتقال کارکنان بین شرکتهای کارگزاری8-الف
 نحوه قطع همکاری

 شرایط اعطای گواهی خاتمه همکاری

 کمیته حل اختلاف؛ اعضا و اختیارات

 های کارگزاریکارکنان بین شرکتنحوه نقل و انتقال 

 شوییآشنایی مقدماتی با مقررات پول( 1-الف
  

 کالای ایران بورسمقرراتی و عملیاتی ساز و کار  (ب
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 محصولات پذیرفته شده در بورس کالا ( 1-ب
 های کشاورزی، صنعتی و پتروشیمیگروه

 نحوه دریافت سفارش مشتریان( 1-ب
 نحوه اخذ، احراز هویت و مدارک مورد نیاز،کد معاملاتی؛ انواع، شرایط و 

 هاو محدودیت نحوه اخذ سفارش خرید و فروش کالا

 پیش دریافت؛ زمان، میزان و نحوه اخذ پیش دریافت

 موارد مربوط به حساب وکالتی مشتریان

 (نحوه ثبت، تهیه و نگهداری اطلاعات و مدارک8-ب
 اطلاعات و مدارک مشتریان

 های مشتریان و اصلاح آناطلاعات و مدارک سفارش

 به تفکیک هر گروه کالایی نحوه انجام معاملات در بورس کالا( 4-ب

 ها و آمار معاملاتنحوه اعلام عرضه

 مراحل انجام معاملات

 معاملات تک کالایی و چند کالایی

 انواع قراردادهای قابل معامله در بورس کالا

 به تفکیک هر گروه کالایی تسویه و تحویل( 5-ب

 ، زمان تسویهانواع تسویه، نحوه تسویه نقدی، نحوه تسویه اعتباری

 فرآیند صدور و دریافت حواله خرید کالا

 کارمزدها

 جرایم تاخیر در تسویه

 و فروش جرایم فسخ قرارداد خرید

 تحویل

 جرایم تاخیر در تحویل

 ( معاملات صادراتی6-ب

 اصطلاحات بازرگانی خارجی

 اصطلاحات اعتبارات اسنادی

 پیش دریافت، نحوه تسویه و جرایم تاخیر و فسخ

 ( تخفیفات و بازاریابی در بورس کالا7-ب

 های مجازتخفیف

 سقف هزینه بازاریابی

 معاملات ابزارهای مشتقه در بورس کالا( 8-ب

 مفاهیم و مبانی ابزارهای مشتقه
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 سفارشاتنحوه اخذ سفارش؛ اخذ کد، بیانیه ریسک، گشایش حساب عملیاتی، انواع 

 هارسانی حسابریه وجه تضمین، بروز طاتسویه؛ وجه تضمین، انواع تضامین، اخ

 ل، تقویم معاملاتی، تسویه نقدیتحویل؛ گواهی آمادگی تحوی

 مصادیق ناهنجاری( 1-ب
 ضوابط انضباطی کارکنان پذیرش

 ها و خدمات غیر مجاز کارکنان پذیرشفعالیت

 

 مداریهای ارتباطی و مشتریمهارت (ج

 های برقراری ارتباط موثرمهارت( 1-ج

 مفهوم ارتباطات انسانی و چرخه ارتباطی

 عوامل دخیل در برقراری ارتباطات انسانی

 موانع ارتباطی و منشا آن

 های آنتاثیرگذاری و شیوه

 های ارتباط موثرشاخصه

 ابزارهای ارتباطی؛ کلامی و غیرکلامی

 ر محیط کارکاربرد متبحرانه ابزارهای ارتباطی د

 های رفتار با مشتریاصول و مهارت( 1-ج

 مداریمروری بر مفاهیم مشتری

 ها های خدماتی بنگاهعلل نارضایتی مشتری و شکاف

 های ارتباط با مشتریشیوه

 شیوه مدیریت رفتار مشتری عصبانی

 فرآیند خنثی نمودن عصبانیت در مشتری: کنترل، پذیرش، تمرکز و حل مشکل

 مداریبرای مشتریچند توصیه 

 

 ایاصول اخلاقی و معیارهای رفتار حرفه (د

 به شرح ذیل است:نامه کاربردی گواهیهای اخذ این نیازپیش -8

 دارا بودن گواهینامه تحصیلی دیپلم مورد تائید وزارت آموزش و پرورش 

  دارا بودن گواهینامهICDL  سطحI  به غیر از دارندگان مدرک دیپلم کامپیوتر یا کارشناسی در هر

 یک سال سابقه کاریا دارندگان بیش از  رشته و گرایشی

ای به شرح ذیل های آموزش حرفهاز شرکت در دورهنامه کاربردی گواهیبرخی افراد جهت اخذ این  -4

 باشند: معاف می

 این پیوست 1بند  الف از دورهای اصول بازار سرمایه دارندگان گواهینامه حرفه. 
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  1د بند های الف، ج و از دوره "اق بهادارپذیرش سفارش مشتریان اور"نامه کاربردیگواهیدارندگان 

 .این پیوست

های کانون صورت ای فوق با انجام آزمونهای آموزش حرفهکنندگان در دورهارزیابی و سنجش شرکت -5

 پذیرد. می

به از زمان صدور به مدت سه سال خواهد بود و تمدید آن منوط نامه کاربردی گواهیمدت اعتبار این  -6

 باشد.شود، میتعیین می ای که توسط کانونهای آموزش حرفهشرکت در دوره
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 "نظارت و کنترل داخلی"نامه کاربردی (: گواهی3پیوست )

 

های کارگزاری مسئولین واحد نظارت در شرکتنامه کاربردی برای کارکنان، کارشناسان و این گواهی -1

های داخلی عضو کانون یا هر شخص وابسته به عضو که وظایف واحد نظارت موضوع دستورالعمل کنترل

های کارگزاری مصوب هیأت مدیره سازمان بورس و اوراق بهادار را برعهده دارد، تعریف شده  شرکت

 است.

های بایست گذرانده شود و سرفصلنامه کاربردی میگواهی ای که جهت اخذ اینهای آموزش حرفهدوره -1

 آن به شرح ذیل است:

 الف( قوانین و مقررات عمومی بازار سرمایه:   

 انیرا سلامیا ریجمهو داربها اوراق زاربا نقانو -1

 44 کلی اصل های سیاست اجرای تسهیل راستای در جدید مالی نهادهای و ابزارها قانون توسعه -2

 اساسی قانون

 تحت صشخاا توسط تطلاعاا و ارکمد د،سناا هید ارشگز و ارینگهد ،ثبت لعملراستود -3

 رتنظا

 رسوـب ارانگزراـک نانوـک ءاـعضا ینـب ءعضاا به بستهوا صشخاا لنتقاا و نقل و امستخدا بطاضو -4

 داربها و اوراق

  اریگزرکا یشرکتها تتبلیغا لعملراستود -5

 های کارگزاریانضباطی شرکت لعملراستود -6

 مالی یهادنها سرمایه کفایت تماالزا لعملراستود -7

 دستورالعمل معاملات اعتباری اوراق بهادار -8

 بهادار اوراق و رسوـب ارانگزراـک نکانو در عضویت لعملراستود -9

  داربها اوراق زاربا نقانو 85 دةما عموضو صشخاا تتخلفا هـب سیدگیر لعملراستود  -11

 کارگزاریهای های داخلی شرکتدستورالعمل کنترل  -11

 

 های اوراق بهادارب( مقررات بورس

  انتهر داربها اوراق رسبو شرکت در تمعاملا نامۀیینآ -1

 انتهر داربها اوراق رسبو در تمعاملا منجاا ةنحو ییاجرا لعملراستود -2

 ایران رسبوفرا اوراق بهادار در تمعاملا منجاا ةنحو ییاجرا لعملراستود -3

  انیرا رسبوافر و انتهر داربها اوراق رسبو در داربها اوراق برخط تمعاملا ییاجرا لعملراستود -4

  انتهر داربها اوراق رسبو در مسها تیآ اردادقر تمعاملا لعملراستود -5

 انتهر داربها اوراق رسبو در مسها معامله رختیاا اردادقر تمعاملا لعملراستود -6

  جیرخا ارسرمایهگذ به داربها اوراق معامله زمجو یعطاا بطاضو -7
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  یپایاپا و تسویه اری،گذدهسپر ،ثبت لعملا رستود -8

  داربها اوراق توثیق لعملراستود -9

 داربها اوراق کالتیو تمعاملا منجاا ةنحو لعملراستود  -11

  اریگزرکا ستما مرکز از دهستفاا با تلفنی یهارشسفا یافتدر ییاجرا لعملراستود  -11

 عضو یهااریگزرکا صخصودر داربهااوراق  رسبو شرکت راتختیاا و ظایفو لعملراستود  -12

  انتهر داربها اوراق رسبو در نیداگرزاربا فعالیت لعملراستود  -13

  انتهر داربها اوراق رسبو در داربها اوراق شپذیر لعملراستود  -14

  انیرا رسبوافر در داربها اوراق عرضۀ و شپذیر لعملراستود  -15

  داربها اوراق عرضه ورانمشا تخدما از دهستفاا بطاضو  -16

  اداربه اوراق عرضه ورانمشا تخدما از دهستفاا به املزا صخصو در مصوبه  -17

 رسبوافر و انتهر داربها اوراق رسبو تمعاملا تسویه تضمین وقصند لعملراستود  -18

 اوراق رسوـب در مهاـس متقد حق و مسها هعمد تمعاملا در خرید نمتقاضیا به طمربو بطضوا  -19

 رسبوافر و داربها

 

 های کالاییج( مقررات بورس

  انیرا یکالا رسبو در کالا بر مبتنی داربها اوراق و کالا تمعاملا لعملراستود -1

  وـعض یاهـاریگزراـک صوـخص در انرـیا یکالا رسبو شرکت راتختیاا و ظایفو لعملراستود -2

  انرـیا یکالا رسبو تمعاملا یپایاپا و تسویه لعملراستود -3

 انرـیا یالاـک رسبو شرکت در تیآ یهااردادقر تمعاملا ییاجرا لعملراستود -4

 انرـیا یکالا رسبو در کالا بر مبتنی داربها اوراق و کالا شپذیر لعملراستود -5

 انرژی بورس در کالا بر مبتنی بهادار اوراق و کالا معاملات دستورالعمل -6

 معاملات پایاپای و تسویه و کالا بر مبتنی بهادار اوراق و کالا گذاریسپرده و ثبت دستورالعمل -7

 انرژی بورس در

 انرژی بورس در کالا بر مبتنی بهادار اوراق و کالا پذیرش دستورالعمل -8

 شوییقوانین و مقررات مبارزه با پول د(   

  پولشویی با رزهمبا نقانو -1

  پولشویی با رزهمبا نقانو ییاجرا ییننامهآ -1

 پولشوئی با رزهمبا عالی رایشو بمصو ن،مشتریا شناسایی لعملراستود -8

  نهانی تطلاعاا نندگادار هید ارشگز ةنحو ییاجرا لعملراستود -4

 عالی رایشو بمصو ،سرمایه زاربا نیکولکترا تخدما در پولشوئی با رزهمبا راتمقر عایتر لعملراستود -5

 پولشوئی با رزهمبا

  وییپولش اـب رزهمبا عالی رایشو بمصو ،سرمایه زاربا در نمظنو صشخاا از قبتامر هنحو لعملراستود -6
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 بوـمص ن،تریاـمش تیـپس انیـنش هـب رمایهـس زاربا به طمربو ارکمد و دسناا لساار هنحو لعملراستود -7

 وییپولش با رزهمبا عالی رایشو

 اـب رزهاـمب الیـع رایوـش بوـمص ،رمایهـس زاراـب در ککوـمش تمعاملا و تعملیا ارشگز لعملراستود -8

 وییپولش

 وییپولش زهحو در سرمایه زاربا در دسناا یمحاا و ارینگهد لعملراستود -1

 اهرـهم به رسبو از رجخا یهازاربا و هارسبو در جیرخا اریگذسرمایه نامهیینآ ییاجرا لعملراستود -15

 وییپولش با رزهمبا عالی رایشو بمصو آن، ییاجرا نامهیینآ

 ایاصول اخلاقی و معیارهای رفتار حرفهه( 

 کارگزاران بورس و اوراق بهادارای مصوب هیأت مدیره کانون اصول اخلاقی و معیارهای رفتار حرفه -1

 و( مقررات مشاوره و سبدگردانی

 مالی اطلاعات پردازش فعالیت و تأسیس دستورالعمل -1

  دانسبدگر فعالیت و تأسیس لعملراستود -1

  گذاریسرمایه ورمشا فعالیت و تأسیس لعملراستود -8

 کمشتر اریگذسرمایه یهاوقصند مالی یهاادیدرو هیدارشگز و ثبت ییاجرا لعملراستود -4

 (آن اعنوا تمامی شامل)کمشتر اریسرمایهگذ یهاوقصند نمونه میدنامۀا و ساسنامها -5

 ز( اصول بازرسی و نظارت      

 ( مقدمات بازرسی1-ز

 تعریف بازرسی

 اهمیت بازرسی

 ضرورت بازرسی در نظام مالی

 ای، موردی، موضوعی و مستمر (انواع بازرسی) دوره

 های بازرسی( روش1-ز

 محیطیمشاهده 

 مطالعه اسناد و مدارک

 مصاحبه 

 ( فرآیند بازرسی8-ز

 شناخت مسئله

 تعیین مسئله

 گردآوری اطلاعات

 بندی و ارائه گزارشجمع
 

 نامه کاربردی به شرح ذیل است:نیاز اخذ این گواهیپیش -8

 .دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا بالاتر مورد تائید وزارت علوم، تحقیقات و فناوری 



 

 11از  16صفحه 

 نامه کاربردی توسط کانون کارگزاران بورس و اوراق بهادارای و صدور گواهیهای آموزش حرفهضوابط برگزاری دوره
 

ای به شرح ذیل های آموزش حرفهنامه کاربردی از شرکت در دورهافراد جهت اخذ این گواهی برخی -4

 باشند:  معاف می

 این پیوست. "الف"نامه اصول بازار سرمایه از دوره مندرج در بند دارندگان گواهی 

 این پیوست. "ج"و  "ب"، "الف"گری بازار سرمایه از دوره مندرج در بند نامه معاملهدارندگان گواهی 

 این پیوست. "و"نامه مدیریت سبد اوراق بهادار از دوره مندرج در بند دارندگان گواهی 

 این  "د"و  "الف"ای مدیریت نهادهای بازار سرمایه از دوره مندرج در بند نامه حرفهدارندگان گواهی

 پیوست.

 ذیرش سفارش مشتریان نامه کاربردی پذیرش سفارش مشتریان اوراق بهادار و پدارندگان گواهی

 این پیوست. "ه"و  "الف"مندرج در بند  کالایی از دوره

های کانون صورت ای فوق با انجام آزمونهای آموزش حرفهکنندگان در دورهارزیابی و سنجش شرکت -5

 پذیرد. می

به نامه کاربردی از زمان صدور به مدت دو سال خواهد بود و تمدید آن منوط مدت اعتبار این گواهی -6

-شود، میای که توسط کانون در طی مدت این دو سال تعیین میهای آموزش حرفهشرکت در دوره

 باشد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 11از  17صفحه 

 نامه کاربردی توسط کانون کارگزاران بورس و اوراق بهادارای و صدور گواهیهای آموزش حرفهضوابط برگزاری دوره
 

 "گر برخط گروهی معامله"نامه کاربردی (: گواهی4پیوست )

 

های کارگزاری برخط گروهی در شرکت های معاملاتی ایستگاه انگر معاملهنامه کاربردی برای این گواهی -1

 تعریف شده است.عضو کانون 

های بایست گذرانده شود و سرفصلنامه کاربردی میای که جهت اخذ این گواهیهای آموزش حرفهدوره -1

 آن به شرح ذیل است:
 

 اوراق بهادار معاملاتمقررات قوانین و الف(    
 

 قانون بازار اوراق بهادار جمهوری اسلامی ایران -1

قانون  44های کلی اصل  مالی جدید در راستای تسهیل اجرای سیاستقانون توسعه ابزارها و نهادهای  -1

 اساسی

 نامه اجرایی قانون بازار اوراق بهادار آیین -8

 دستورالعمل کمیته سازش کانون کارگزاران بورس و اوراق بهادار -4

قانون بازار اوراق بهادار و دیگر اشخاص تحت  85دستورالعمل رسیدگی به تخلفات اشخاص موضوع ماده  -5

 ظارت سازمانن

 دستورالعمل اجرایی فصل ششم قانون بازار اوراق بهادار جمهوری اسلامی ایران -6

 ها و بازارهای خارج از بورس گذاری خارجی در بورس نامه سرمایه آیین -7

 نامه معاملات در شرکت بورس اوراق بهادار تهران آیین -8

 تهراندستورالعمل اجرایی نحوه انجام معاملات در بورس اوراق بهادار  -1

 دستورالعمل اجرایی معاملات برخط اوراق بهادار در بورس اوراق بهادار تهران و فرابورس ایران  -15

 دستورالعمل توثیق اوراق بهادار  -11

 دستورالعمل اجرایی نحوه انجام معاملات اوراق بهادار در فرابورس ایران  -11

 گذاری، تسویه و پایاپای دستورالعمل ثبت، سپرده  -18

 ت بازارگردانی در بورس اوراق بهادار تهراندستورالعمل فعالی  -14

 دستورالعمل اجرایی نحوه انجام معاملات اوراق بهادار در بازار پایه فرابورس   -15

 دستورالعمل اجرایی معاملات مبتنی بر مذاکره اوراق بهادار در فرابورس ایران -16

 گزاریهای تلفنی با استفاده از مرکز تماس کار دستورالعمل اجرایی دریافت سفارش  -17

 ضوابط استخدام و نقل و انتقال اشخاص وابسته به اعضای کانون کارگزاران بورس و اوراق بهادار  -18

 ها و فرابورس ضوابط بازاریابی و تخفیفات اعضاء کانون کارگزاران بورس و اوراق بهادار در بورس  -11

 دستورالعمل معاملات اعتباری اوراق بهادار  -15

 

 ایمعیارهای رفتار حرفه( اصول اخلاقی و ب      
 

 ای مصوب هیأت مدیره کانون کارگزاران بورس و اوراق بهاداراصول اخلاقی و معیارهای رفتار حرفه  -1

 



 

 11از  18صفحه 

 نامه کاربردی توسط کانون کارگزاران بورس و اوراق بهادارای و صدور گواهیهای آموزش حرفهضوابط برگزاری دوره
 

 گری اوراق بهادار معامله( ج      
 

 ها؛ شاخص کل، شاخص قیمت، شاخص قیمت و بازده نقدی انواع شاخص  -1

 بیشترین قیمت، میانگین قیمت ها؛ اولین قیمت، قیمت پایانی، کمترین و انواع قیمت -1

 حجم معاملات و ارزش بازار -8

 حجم مبنا و قیمت پایانی سهام -4

 سهام شناور آزاد -5

 افزایش سرمایه -6

7- P/E ،EPS و تعدیل آن 

 نحوه انجام معاملات در بورس و فرابورس -8

 اجرای سفارش مشتریان در سامانه معاملات -1

 ه، حراج ناپیوسته پایانی، پایان معاملهمراحل انجام معاملات؛ پیش گشایش، گشایش، حراج پیوست  -15

 ساعات و روزهای انجام معاملات  -11

 انواع معاملات؛ خرد، بلوک، عمده و عمده شرایطی  -11

اوراق  معاملات حق تقدم سهام، اوراق مشارکت، اوراق حق تقدم استفاده از تسهیلات مسکن و سایر  -18

 پذیرفته شده

 فرابورسهای پذیرفته شده در بورس و نمادهای شرکت  -14

 ETF  گذاری قابل معامله صندوق سرمایه  -15

 توقف و بازگشایی نماد معاملاتی  -16

 های معاملاتی؛ دامنه نوسان قیمت، گره و رفع گره معاملاتی، محدودیت حجمی محدودیت  -17

 های کارگزاری های انجام معاملات برای کارکنان شرکت محدودیت  -18

 عرضه اولیه، خرید گروهی و تخصیص  -11

 پایاپایتسویه و   -15

 کارمزد و هزینه معاملات  -11

 زمان تسویه معاملات؛ سهام، اوراق بدهی و سایر اوراق پذیرفته شده  -11

 تعیین و تغییر کارگزار ناظر، چگونگی مشخص شدن کارگزار ناظر به صورت خودکار  -18

 مصوبات هیأت مدیره شرکت بورس اوراق بهادار و شرکت فرابورس در خصوص رویه انجام معاملات  -14

 گراندیق ناهنجاری معاملهمصا  -15

 کلیات عملیات بازار  -16

 گران )اصول رقابت، سفارش پنهان و ...(های فنی معاملهمهارت  -17

 آموزش کاربردی سامانه برخط گروهی  -18

 

 نامه کاربردی به شرح ذیل است:نیاز اخذ این گواهیپیش -8

  ،تحقیقات و فناوری.دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی یا بالاتر مورد تائید وزارت علوم 

 



 

 11از  11صفحه 

 نامه کاربردی توسط کانون کارگزاران بورس و اوراق بهادارای و صدور گواهیهای آموزش حرفهضوابط برگزاری دوره
 

ای به شرح ذیل های آموزش حرفهنامه کاربردی از شرکت در دورهبرخی افراد جهت اخذ این گواهی -4

 باشند:  معاف می

 این  "ب"مندرج در بند  سرفصلاز  پذیرش سفارش مشتریان اوراق بهادارنامه دارندگان گواهی

 پیوست.

 این پیوست. "ب"مندرج در بند  سرفصلنامه پذیرش سفارش مشتریان کالایی از دارندگان گواهی 

 این پیوست. "ب"مندرج در بند  سرفصلنامه نظارت و کنترل داخلی از دارندگان گواهی 

 توانند اقدام  می ،نامه گری اوراق تامین مالی بدون اخذ این گواهی ای معامله حرفه نامهدارندگان گواهی

 برخط گروهی نمایند. یهای معاملات در ایستگاه گری به معامله

 

های کانون صورت ای فوق با انجام آزمونهای آموزش حرفهکنندگان در دورهارزیابی و سنجش شرکت -5

 پذیرد. یم

 

نامه کاربردی از زمان صدور به مدت دو سال خواهد بود و تمدید آن منوط به مدت اعتبار این گواهی -6

شود، ای که توسط کانون در طی مدت این دو سال تعیین میحرفه های آموزششرکت در دوره

 باشد. می


