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وراق ابه یک شرکت کارگزاري رسمی عضو بورس در بورس تهران باید خرید سهام براي گذاران  سرمایه
گذاران و  از سرمایهو فروش سفارش خرید دریافت کارگزاران یفه وظمهمترین . کنندمراجعه تهران بهادار 

رفته شده در بورس در انجام معامله سهام شرکتهاي پذی مقررات،بر اساس . است آنان انجام معامله براي 
در حال حاضر در بورس اوراق بهادار تهران مسیر  بنابراین. بورس ممنوع استمعاملات خارج از سیستم 

  .گذاري از طریق کارگزاران است سرمایهاصلی 
  

  :گذاران با شرکتهاي کارگزاري بر حسب موقعیت آنها عبارتند از روشهاي ارتباط سرمایه
 کتهاي کارگزاري و یا شعبه هاي آنها در نقاط مختلف کشورمراجعه حضوري به دفاتر شر §

  مراجعه به سایت شرکت کارگزاري  §
 شرکتهاي کارگزاري  پیام کوتاهسیستم  §

  
گذارانی که  سرمایه. شودبا توجه به روش مراجعه حضوري شرح داده می خرید سهامنحوه در این قسمت 

توانند به ذاري نمایند میگ در بورس سرمایه ام کوتاهپیتمایل دارند از روش اینترنتی یا از طریق ارسال 
  .کنندکارگزاري مراجعه  هاي اینترنتی شرکتسایت 

  
  :چگونگی خرید سهام  -

گذار  همه کارگزاران موظف به انجام وظایف خود در چارچوب قوانین و مقررات موجود هستند و سرمایه
توجه به معیارهایی از قبیل انجام به موقع سفارش،  کارگزار خود را با اوراق بهادارخرید تواند براي  می

اران در ذگ سرمایه. کندانتخاب کارگزار ترین قیمت و ارائه خدمات جانبی  دادوستد سهام با مناسب
  :هاي کارگزاري باید اقدامات زیر را انجام دهند شرکت

 
  افتتاح حساب یا دریافت کد معاملاتی •

شود، لازم است همه  انجام می سامانه معاملات الکترونیکیا استفاده از جا که دادوستد اوراق بهادار ب از آن
ان داراي کد منحصر به خود باشند تا کارگزار بتواند براساس آن به خرید و فروش گ خریداران و فروشند
کد . گذاري باید یک بار اقدام به دریافت کد سهامداري نماید بنابراین هر سرمایه. اوراق بهادار بپردازد

از جمله کد  –گذار  کاراکتري است که براساس مشخصات و اطلاعات فردي سرمایه 8اي  معاملاتی، شناسه
واقع از سه حرف اول نام  این کد در. شود و به صورت ترکیبی از حرف و عدد تعیین می –ملی وي 
ر به فرد گذار منحص معاملاتی سرمایه کد. ، تشکیل شده استي تصادفی پنج رقمیو یک عدد خانوادگی
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دریافت کد معاملاتی از طریق کارگزار و با ارائه مدارك . دارد کد معاملاتیگذار یک  است و هر سرمایه
آن چنانکه اشاره شد دریافت کد سهامداري  .امکان پذیر است) کپی شناسنامه و شماره ملی(شناسایی

 . ساعت توسط کارگزار صورت می گیرد 48یکبار بصورت رایگان و حداکثر 

  
  واریز وجه به حساب کارگزار •

تمایل به  که باید وجهی را گذار گذار کد سهامداري ایجاد کرد سرمایه پس از آنکه کارگزار براي سرمایه
 .دکنبانکی شرکت کارگزاري واریز  به حسابدارد  گذاري سرمایه

  
  سهام تکمیل فرم سفارش خرید  •

خرید اوراق بهادار شروع درخواست با تکمیل فرم  کارگزارفرآیند خرید سهام بعد از انتخاب و مراجعه به 
گذار و نام  در این فرم اطلاعات مورد نیاز اعم از مشخصات شرکت کارگزاري، مشخصات سرمایه. شود می

 . شود آن را خریداري کند، قید می خواهد سهام گذار می شرکتی که سرمایه
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  :فرم درخواست خرید از شش قسمت زیر تشکیل شده است
  مشخصات کارگزار و تاریخ درخواست  – 1   

درج نام . در این قسمت باید نام و کد شرکت کارگزاري و تاریخ تکمیل فرم درخواست خرید درج شود
ارگزار به منظور دریافت اعلامیه خرید و مدارك گذار به ک شرکت کارگزاري براي مراجعات بعدي سرمایه

درج تاریخ نیز براي پیگیري رعایت نوبت در وارد کردن سفارش به سیستم معاملات، . دیگر مفید است
  .الزامی است

  
  گذار مشخصات سرمایه  – 2 

جا که این مشخصات و  از آن. گذار باید مشخصات کامل خویش را درج نماید در این قسمت سرمایه
گیرد، صحیح و کامل  گذار قرار می اطلاعات مندرج در این قسمت مبناي تعیین کد معاملاتی سرمایه

که مغایرتی بین اطلاعات مندرج در فرم درخواست  درصورتی. بودن آن از اهمیت خاصی برخوردار است
م خود با هاي سهام با مدارك سهامدار وجود داشته باشد، وي در زمان فروش سها نامه خرید و گواهی

که اکنون از  –گذار در درج شماره ملی خود  که سرمایه همچنین درصورتی. مشکل مواجه خواهد شد
گذار  تعیین کد براي سرمایه ،اشتباه کند –شود  اطلاعات ضروري براي اعطاي کد به مشتري محسوب می

  .گذار متضرر گردد شود و ممکن است سرمایه توجهی مواجه می با تأخیر قابل
  
  گذاري مشخصات سرمایه  – 3 

تقدم چه  گذاري بر روي سهام یا حق گذار باید مشخص کند که قصد سرمایه در این قسمت سرمایه
تقدم یا سهم شرکت و میزان  در مورد انتخاب حق. شرکتی، به چه میزان و با چه قیمتی را دارد

تواند به  یمت و نحوه درج آن، او میدر مورد ق. گیري کند گذار باید از قبل تصمیم گذاري، سرمایه سرمایه
  :هاي زیر عمل کند یکی از روش

  
v درخواست خرید به قیمت بازار  

گذار قیمت سهمی را که قصد خرید آن را دارد، در فرم درخواست تعیین  در این نوع درخواست سرمایه
ر این صورت د. کند عبارت قیمت روز یا قیمت بازار را قید می "حداکثر قیمت"کند و در ستون  نمی

 هاي پیشنهادي براي فروش سهم مورد نظر در سامانه معاملات، سهم را با کارگزار با بررسی قیمت
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گذار خریداري  براي سرمایه) از طرف فروشنده ترین قیمت پیشنهاد شده پایین(ترین قیمت  مناسب
  .کند می
v درخواست خرید به قیمت معین  

ها و اطلاعاتی که درباره سهم موردنظر خود دارد، قیمت  تواند براساس تجزیه و تحلیل گذار می سرمایه
در این صورت کارگزار درخواست . کند درج  "حداکثر قیمت"مطلوب خود را تعیین و در ستون 

روش با در صورت وجود سفارش ف کند و گذار را با قیمت تعیین شده وارد سامانه معاملات می سرمایه
  .خواهد کردگذار خرید  همان قیمت براي سرمایه

  
v  با سقف قیمت(محدود درخواست خرید(  

کند و به  مبلغی را به عنوان سقف قیمت تعیین می "حداکثر قیمت"گذار در ستون  در این حالت سرمایه
  .دهد حداکثر تا سقف تعیین شده برایش سهم خریداري کند کارگزار اجازه می

  
  داختنحوه پر – 4 

گذاري و نحوه پرداخت آن به کارگزار مشخص  در این قسمت از فرم درخواست خرید، مبلغ سرمایه
گذاري به حساب جاري کارگزار واریز شده باشد شماره فیش و  که مبلغ سرمایه در صورتی. شود می

  .وسیله چک پرداخت شود، شماره چک باید در محل تعیین شده درج شود چنانچه مبلغ مزبور به
  
  ملاحظات و توضیحات ویژه – 5 

گذار قصد ارائه توضیحاتی بیشتر از اطلاعات  این قسمت براي مواردي در نظر گرفته شده است که سرمایه
  .مندرج در فرم را براي کارگزار دارد

  
  تأیید درخواست – 6   

ا در این هاي تعیین شده ر گذار و کارگزار محل ، سرمایهاشاره شدههاي  پس از تکمیل شدن قسمت
پس از تکمیل و قطعی شدن . شود ترتیب درخواست خرید قطعی می کنند و بدین قسمت امضا می
ماند و نسخه دوم  نسخه اول آن به منظور انجام سفارش نزد شرکت کارگزاري باقی می ،درخواست خرید

  .ذکر ساعت و دقیقه ارائه درخواست نیز ضروري است .شود آن به مشتري تحویل داده می
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  :اقدامات کارگزاران پس از دریافت سفارشات خرید سرمایه گذاري -
 :ورود سفارش به سامانه معاملاتی •

هـاي دریـافتی را بـا حفـظ نوبـت وارد سـامانه        ، کارگزار سفارشاز مشتریانپس از دریافت سفارش خرید 
هـاي   تسـهام ابتـدا براسـاس قیم ـ    هـا در صـف تقاضـاي خریـد     بندي درخواست اولویت. کند معاملات می

به عبارت دیگـر  . شوند بندي می قیمت اولویت ترین تا پایین گیرد و از بالاترین صورت می پیشنهادي خرید
در صـورتی  . دارند هایی است که قیمت پیشنهادي بالاتري سهام، اولویت با سفارش در صف تقاضاي خرید

براسـاس زمـان ورود    در دو یا چند سـفارش یکسـان باشـند صـف تقاضـا      هاي پیشنهادي خرید که قیمت
هـا وارد   شـود و سفارشـی کـه زودتـر از دیگـر سـفارش       بندي می به سامانه معاملات اولویت سفارش خرید

بـه صـورت زیـر    الـف  م ابراي نمونه صف خرید سـه   .سامانه معاملات شده باشد از اولویت برخوردار است
  :است

  
  صف سفارش خرید سهام الف

  
  
  
  
  
  
  

خریدارانی که بخواهند سهام مورد نظر خود را زودتر بخرند باید قیمت خود را بالاتر  ،بر اساس صف خرید
  .ببرند تا در اولویت قرار گیرند، از این رو یک رقابت بین خریداران در افزایش قیمت وجود دارد

  
  :نجام معاملها •

هـاي فـروش    هاي خرید در مقابل صف عرضه یا سفارش سفارش ي خرید یادر سامانۀ معاملات صف تقاضا
طـور   در صورتی که قیمت پیشنهادي خرید و قیمت پیشنهادي فروش برابر شوند معامله بـه  ،گیرد قرار می

صـف عرضـه و تقاضـا حـذف     از شـده   ي انجـام ها شود و سفارش اي انجام می خودکار توسط سیستم رایانه
  .مراجعه شود کار معامله و سازبراي اطلاع بیشتر به بخش  .شوند می
  

تعداد 
  سفارش

تعداد 
  سهام

 قیمت خرید
  )ریال(

1  10000  2452  
1  8000  2450  
1  2000  2449  
2  12000  2440  
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گذار  که نوعی رسید انجام معامله است به سرمایهاعلامیه خرید کارگزار باید یک روز پس از انجام معامله 
اعلامیه سند رسمی نیست و در آن تنها اطلاعاتی نظیر تعداد سهام خریداري شده و میزان . هدبد

  .گذاري به همراه کارمزدهاي کسر شده آورده شده است سرمایه
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نقل گواهی توانند به شرکت کارگزاري مراجعه و  گذاران می روز بعد از انجام معامله سرمایه همچنین یک
  .استاین گواهی در حکم سند سهام خریداري شده . کنندخود را دریافت  سپرده سهمو  و انتقال

  
  

  
  
  
  
  



 
 

 

 : سهام خریدمودار گرافیکی ن -

1 2 3 4 5 

ــد  - 1 مراجعــه متقاضــی خری
 .سهام به کارگزار

 

ــفارش    - 2 ــرگ س ــل ب تکمی
  .خرید

 

ــه حســاب   - 3 واریــز وجــه ب
کارگزار و ارائه یک نسخه 

 .فتوکپی شناسنامه
 

ثبت مشخصات خریدار در  - 4
ــامانه ــه  سـ ــت بـ ي فعالیـ

منظـــور تعیـــین کـــد   
معـــاملاتی وي توســـط  

 .کارگزار
 

ارسال مشخصات خریـدار   - 1
ــت احــوال توســط   ــه ثب ب
شرکت خدمات بورس بـه  
ــی  ــد کــد مل  منظــور تأیی

 .خریدار
 

دریافت مشخصات تأییـد   - 2
ــوال و    ــت اح ــده از ثب ش
تعیــین کــد معـــاملاتی   
خریدار در سیستم توسط 

رس و شرکت خـدمات بـو  
 .اعلام به کارگزار

ــه  - 1 ــد ب ورود ســفارش خری
رایانه توسـط کـارگزار بـا    

 .یطسایر شرا حفظ نوبت و
 

 انجام معامله توسط رایانه - 2
ــی ســهام  و افــزایش دارای
خریدار بـه میـزان حجـم    

 .معامله

پرداخـت   و وجـوه  تسویه - 1
وجه حاصل از خرید سهام 
ــارگزار    ــاب کـ ــه حسـ بـ

 .فروشنده
 

ــه  - 1 ــواهی نام ــل گ ي  تحوی
ــده ــه   مان ــهام معامل ي س

نشــده بــراي فروشــنده   
 .توسط کارگزار فروشنده

شرکت خدمات بورس در سامانه معاملات تسویه وجوه تسویه اوراق و پایان معاملات  در کارگزاري 



 
 

 

 


