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  فرم رویه تحلیل اطلاعات مشتریان حقیقی 

 

 ی ق یحق - انیمشتر یسبدگردان  انیاطلاعات مشتر لیتحل  هیرو
 الف) مقدمه

ط وي، تحلیلگر فرم شـنامه ارزیابی تحمل ریسـک مشـتري توسـ ی کرده و در پس از تکمیل فرم کسـب اطلاعات و پرسـ هاي مذکور را بررسـ
مت تري قسـ ورتی که مشـ ت با راهنمایی لازم از  هایی از فرم را تکمیل نکرده و یا به صـ خ نداده اسـ ب اطلاعات پاسـ والات بند الف فرم کسـ تمامی سـ

ته می ود حتیطرف تحلیلگر، از او خواسـ وال  شـ والات به غیر از سـ خ به تمامی سـ نامه، پاسـ شـ خ دهد. در مورد پرسـ  19الامکان به تمامی موارد پاسـ
گریز»  شـود مشـتري عملاً از آن سـوال امتیازي کسب نکند و امتیاز او مشابه امتیاز گزینه «ریسکالزامی اسـت زیرا عدم پاسـخ به هر سـوال باعث می

ک وال  و یا «تا حدودي ریسـ ک را مخدوش کند. سـ نامه ارزیابی تحمل ریسـ شـ تري از پرسـ ود و در نتیجه امتیاز نهایی مشـ یک   19گریز» لحاظ شـ
را به مشتري    2ي و توانایی او در تحلیل نمودار است و حداقل امتیاز  سـوال دو وجهی اسـت که صرف پاسخ دادن به آن نشان دهنده آشنایی مشتر

تر  روحیه ریسـکدهد و در میان گزینهمی ان بیشـ ان میها نیز انتخاب نمودار با نوسـ تري را نشـ ت و  پذیري مشـ وال مذکور اختیاري اسـ دهد، لذا سـ
یحی در مورد نمودار تري، تحلیلگر تحلیلگر نباید توضـ ط مشـ نامه توسـ شـ ب اطلاعات و پرسـ تري ارائه دهد. پس از تکمیل کامل فرم کسـ ها به مشـ
خ ات احتمالی در پاسـ کالات و تناقضـ ات آن رفع  اشـ کالات و تناقضـ تري، اشـ تن آن با مشـ ایی کرده و پس از در میان گذاشـ ناسـ تري را شـ هاي مشـ

 گردد.می
تري، طبق این رویه بابت هر یک از موارد     ک مشـ نامه ارزیابی تحمل ریسـ شـ ب اطلاعات و پرسـ در  رویه جاري، تحلیلگر با توجه به فرم کسـ

 دهد:زیر به شرحی که در ادامه آورده شده است، به مشتري امتیاز می
 ) ارزیابی تحمل ریسک مشتري1
 گذار  هاي سرمایه) اهداف و برنامه2
 گذار) سن سرمایه3
 ) وضعیت افراد تحت تکفل4
 ) سایر موارد مورد نظر تحلیلگر5
مورد فوق، امتیاز کل مشـتري را محاسـبه کرده و بر اسـاس امتیاز کل مشـتري یکی از سـه   5در نهایت تحلیلگر با جمع نمرات کسـب شـده از    

کند. نتیجه تحلیل همراه با  چه، براي مشـتري انتخاب میگذاري در آنها و درصـد مناسـب سـرمایه) این رویه را براي دارایی4طبقه جدول شـماره (
رمایه تري از سـ تري و زماناهداف مشـ ت وجوه مورد نیاز مشـ تري، مبالغ برداشـ ط مشـ ک قابل تحمل توسـ بندي مورد نظر وي و  گذاري، میزان ریسـ

چه در فرم ثبت نتیجه تحلیل اطلاعات مشـتري نوشـته شـده و به مشـتري ارائه  گذاري در آنهاي مناسـب و درصـد مناسـب سـرمایههمچنین دارایی
ورتیمی ود. در صـ د و یا موارد یا محدودیت شـ ته باشـ تري نظري مغایر با نتیجه نهایی تحلیلگر داشـ د، در که مشـ تري باشـ ی مد نظر مشـ هاي خاصـ

گردد. نتیجه نهایی توسـط مشـتري و تحلیلگر ادامه فرم ثبت نتیجه تحلیل اطلاعات مشـتري ذکر کرده و نتیجه نهایی طبق نظر مشـتري اعمال می
 گیرد.  شود و ملاك انتخاب و مدیریت سبد مشتري در شرکت قرار میامضا می

 
 ب) نحوه محاسبه امتیاز مشتري

 پذیرد:امتیاز مشتري بر اساس پنج معیار توسط تحلیلگر به شرح زیر انجام می
 ) ارزیابی توان تحمل ریسک مشتري  1-ب

تریان، در خصـوص میزان توان مشـتري براي   هاي مشـتري به تحمل ریسـک با توجه به پاسـختحلیلگر به عنوان مسـئول ارزیابی اطلاعات مشـ
 .  کنداي و طبق جدول زیر، امتیاز مشتري از این قسمت را محاسبه میسوالات چند گزینه
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  فرم رویه تحلیل اطلاعات مشتریان حقیقی 

 

 : امتیاز سوالات پرسشنامه ارزیابی توان مشتریان در تحمل ریسک1جدول  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

جدول زیر مشـخص شـده و    2سـپس با توجه به امتیاز کسـب شـده توسـط مشـتري از پرسـشـنامه، امتیاز مشـتري از این قسـمت مطابق ردیف  
 شود.در فرم ثبت نتیجه تحلیل اطلاعات مشتریان آورده می

 

 گزینه    
 سوال

 د ج  ب الف 

1 0 1 3 5 

2 0 1 2 3 

3 1- 0 2 4 

4 0 2 4 6 

5 2 4   

6 5 3 1 0 

7 4 2 0 2- 

8 0 1 3 5 

9 5 3 1 0 

10 0 1 2 3 

11 4 0   

12 0 1 3  

13 5 3 1 1- 

14 0 2 4 6 

15 5 3 1 0 

16 0 2 4 6 

17 5 3 1 0 

18 0 2 4 6 

19 6 4 3 2 
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 :امتیاز مشتري از پرسشنامه ارزیابی تحمل ریسک2جدول  
امتیاز  مجموع  

 مشتري از پرسشنامه
 90تا    73 72تا    55 54تا    37 36تا    19 18تا    0

توصیف مشتري  
 پذیري از نظر ریسک 

 کارمحافظه 
تاحدودي  

 کارمحافظه 
 متعادل 

   تا حدودي  
 پذیر ریسک

 پذیر ریسک

 9 7 5 3 1 امتیاز مشتري 

 
 هاي مشتري) اهداف و برنامه2-ب

تري از  اهداف و برنامه رمایههاي مشـ تري و همچنین با توجه به   3و    2گذاري با توجه به بندهاي  این سـ قسـمت الف فرم کسـب اطلاعات مشـ
فرم کسـب  6و    1گذاري انجام شـده نزد سـبدگردان، که در جداول بندهاي  وضـعیت درآمد و بدهی مشـتري و میزان وابسـتگی وي به درآمد سـرمایه

گذاري  گیرد. بر این اساس هر چه هدف سرمایهاطلاعات از  او استعلام شده، مشخص شده و امتیاز مناسب طبق نظر تحلیلگر به مشتري تعلق می
تر براي زندگی او باشد (به طور مثال تامین مخارج معمول زندگی) و یا میزان وابستگی او به درآمد سبد بیشتر  مشـتري دسـتیابی به موارد ضـروري

گذاري خود، تامین نیازهاي ضـروري  گذار از سـرمایهدهد. ولی اگر هدف سـرمایهسـوق می  -3به سـمت  باشـد؛ این مسـئله امتیاز وي از این قسـمت را  
هاي مشــتري به نحوي باشــد که میزان وابســتگی او را به درآمد این  طور مثال مســافرت تفریحی) و وضــعیت درآمد و بدهی و برنامهنباشــد (به

رمایه فر و یا  سـ مت صـ + را به 1تا  -3خواهد بود. لذا در این بخش تحلیلگر با توجه به نکات فوق نمرات   1گذاري کاهش دهد، امتیاز وي از این قسـ
 کند.مشتري اختصاص داده و امتیاز وي را در فرم تحلیل وارد می

 گذار) سن سرمایه3-ب
پذیري او بیشـتر اسـت لذا سـن کمتر از  تر باشـد میزان ریسـکامتیاز این قسـمت بر این اسـاس تدوین شـده اسـت که هر چه سـن مشـتري پایین

شـود، تا جایی  پذیري او کمتر فرض میپذیري قرار داده و هرچه سـن مشـتري بالاتر باشـد میزان ریسـکسـال را به عنوان بالاترین درجه ریسـک  35
ن بالاتر از   ال کمترین میزان ریسـک  75که براي سـ ن وي و طبق جدول زیر  پذیري در نظر گرفته میسـ اس سـ تري بر اسـ ود. بنابراین امتیاز مشـ شـ

 شود.تعیین و در فرم تحلیل نوشته می
 :امتیاز بندي سنی مشتري3جدول  

 به بالا 75 75تا 65 65تا  55 55تا  45 45تا  35 35کمتر از   گذار سن سرمایه 

 -1 -0.5 صفر 0.5 1 1.5 امتیاز 

 
 ) وضعیت افراد تحت تکفل4-ب

رمایهتحلیلگر در این   غلی آنقسـمت با توجه به تعداد افراد تحت تکفل سـ نی و شـ رایط سـ چه طبق  هاي آنچه و نیز درآمد و هزینهگذار و شـ
هاي مشـتري، امتیاز  چه در پرداخت هزینهچه به مشـتري و یا مشـارکت آن) فرم کسـب اطلاعات و همچنین میزان وابسـتگی مالی آن1جداول بند (

چه به مشتري این امتیاز را به سمت  نماید. بطور مثال بدیهی است که تعداد زیاد فرزندان و وابستگی مالی آن+ اعمال می2تا   -2این قسمت را از  
هاي مشــتري؛ این امتیاز را به چه در تامین هزینهدهد، و یا دارا بودن شــغل و منبع درآمد براي افراد تحت تکفل و یا مشــارکت آنســوق می -2

 .هددسوق می  2سمت عدد  
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 ) سایر موارد موردنظر تحلیلگر5-ب
ایر مواردي که ممکن اسـت در   د و از نظر    4در این قسـمت تحلیلگر با توجه به سـ ته باشـ د و یا نیاز به تعدیل داشـ ده باشـ مورد قبل لحاظ نشـ

چه اهمیت دارد، مانند ارزیابی تحلیلگر از  گذاري در آنهاي مناســب براي ســبد مشــتري و درصــد مناســب ســرمایهتحلیلگر براي تعیین دارایی
فرم کسـب اطلاعات)، شـناخت قبلی سـبدگردان،    4گذاري (جدول بند  وضـعیت فعلی مشـتري، عملکرد و واکنش مشـتري در تجربیات قبلی سـرمایه

دهد. بدیهی  امتیاز به مشـتري اختصـاص می  0تا   -3هاي مختلف و مصـاحبه حضـوري با وي از  افق زمانی مورد نظر مشـتري براي رسـیدن به برنامه
نزدیک تر خواهد بود و   -3گر، مشــتري با توجه به مواردي که در این بند گفته شــد، ریســک گریزتر باشــد نمره او به  اســت هر چه از نظر تحلیل

 برعکس.  
 گذاري مشتريج) نحوه تعیین ترکیب مناسب سبد سرمایه

فحه بعد، دارایی تري طبق جدول صـ رمایهتحلیلگر با توجه به امتیاز نهایی مشـ د سـ ب و درصـ تري  هاي مناسـ گذاري در هر دارایی را براي مشـ
 .کندتعیین می

 گذاري مناسب در سبد مشتريها و درصد سرمایه:دارایی4جدول  

 
 گیرد:میزان توان تحمل ریسک مشتري در سه طبقه و به شرح زیر صورت میتوصیف تحلیلگر از  
ک تري ریسـ تري گفته می  گریز:مشـ یار کم میبه مشـ ک آن بسـ ود تحمل ریسـ رمایهشـ تر مایل به سـ د و بیشـ هاي کم گذاري در داراییباشـ

 گذار مناسب است.ریسک براي این سرمایهبهادار با درآمد ثابت و سهام کمگذاري در اوراقریسک است. بنابراین سرمایه
 
 
 
 
 

 گذارامتیاز سرمایه
ــعــیــت   وضــ

 پذیريریسک

ســـپرده بانکی یا اوراق بهادار با درآمد  
کوك، گواهی   ارکت، صـ ثابت (اوراق مشـ

 سپرده بانکی و...)

ل   ابـ ه قـ ــتقـ اوراق مشـ
و   بـورس  در  ــه  مـعــامـل
مـجـوز   (طـبـق  فـرابـورس 

 سازمان)

ه در  املـ ابـل معـ ام قـ ــهـ سـ
 فرابورسبورس و  

 -5/0  تا –  8
    

 ریسک گریز
ــبد با الگوي    %40حداقل   ارزش روز س

 الف  -)1سازي شماره (تنوع
          - 

ا الگوي   د بـ ــبـ ابقی سـ مـ
ماره ( ازي شـ  -)1تنوع سـ

 ب و ج

 +65/0تا  -5/0بیش
         

 متعادل
ــبد با الگوي    %15حداقل   ارزش روز س

 الف  -) )2سازي شماره (تنوع
ارزش    %15حــداکثـر  
 روز   سبد

ا الگوي   د بـ ــبـ ابقی سـ مـ
ماره ( ازي شـ  -)2تنوع سـ

 ب و ج

 +13تا /  5/6بیش از  
    

 ارزش روز سبد  %50حداکثر   پذیرریسک
ر   ثـ ارزش    %40حــداکـ

 روز سبد
 مابقی سبد
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ک تري با ریسـ پذیري وي در حد معقول و نرمال باشــد، او در شــود که میزان ریســکمشــتري متعادل نامیده می  پذیري متعادل:مشـ

بهادار بادرآمد ثابت و  هاي بزرگ نیسـت. براي این مشـتري ترکیب مناسـبی از اوراقکند ولی حاضـر به تحمل ریسـکگذاري، ریسـک هم میسـرمایه
باشـد. در گذاري در اوراق مشـتقه نیز میسـهام مناسـب اسـت که در صـورت تشـخیص مدیر سـبد، تا سـقف تعیین شـده در این رویه، مجاز به سـرمایه

 گریز، سهام وزن بیشتري دارد.  بهادار این مشتري نسبت به مشتري ریسکترکیب سبد اوراق
 

ک تري ریسـ کپذیرمشـ ت ریسـ ر اسـ تري حاضـ رمایه: این مشـ تري کمتر علاقه به گذاريهاي بزرگی در سـ د، این مشـ ته باشـ هاي خود داشـ
 گذاري در سهام و اوراق مشتقه مناسب است.ریسک دارد. بنابراین براي این مشتري سرمایهبازده اما کمهاي کمگذاريسرمایه
 

 ):  1سازي شماره (الگوي تنوع
 در این الگو در هنگام خرید اوراق بهادار شرایط زیر باید رعایت گردد.

گذاري در اوراق بهادار دولتی و  گذاري نمود. سـرمایهتوان در یک اوراق مشـارکت شـرکتی سـرمایهارزش روز سـبد را می  %15الف) حداکثر  
 گذاري در بانک شامل محدودیتی از این نوع نمی باشد.   سپرده

میلیون ریال باشــد،    10ارزش روز ســبد کمتر از   %5که  شــود. درصــورتیگذاري میارزش روز ســبد در یک ســهم ســرمایه  %5ب) حداکثر  
 گذاري نمود.میلیون ریال از ارزش روز سبد را در یک سهم سرمایه  10توان تا  می

میلیون ریال باشـد،    50ارزش روز سـبد کمتر از   %20که گذاري شـود. درصـورتیارزش روز سـبد در یک صـنعت سـرمایه %20ج) حداکثر  
 گذاري نمود.میلیون ریال از ارزش روز سبد را در یک صنعت سرمایه  50توان تا  می

 
 ):  2سازي شماره (الگوي تنوع

 در این الگو در هنگام خرید اوراق بهادار شرایط زیر باید رعایت گردد.
گذاري در اوراق بهادار دولتی و  گذاري نمود. سـرمایهتوان در یک اوراق مشـارکت شـرکتی سـرمایهارزش روز سـبد را می  %15الف) حداکثر  

 باشد.گذاري در بانک شامل محدودیتی از این نوع نمیسپرده
رمایه %10ب ) حداکثر   هم سـ بد در یک سـ ورتی که گذاري میارزش روز سـ ود. در صـ بد کمتر از  %10شـ د،    10ارزش روز سـ میلیون ریال باشـ

 گذاري نمود.میلیون ریال از ارزش روز سبد را در یک سهم سرمایه  10توان تا  می
میلیون ریال باشـد،    50ارزش روز سـبد کمتر از   %30که گذاري شـود. درصـورتیارزش روز سـبد در یک صـنعت سـرمایه %30ج) حداکثر  

 گذاري نمود.میلیون ریال از ارزش روز سبد را در یک صنعت سرمایه  50توان تا  می
سـبدگردان باید در هنگام مدیریت سـبد مشـتري، ترکیب مناسـب سـبد را که به شـرح بند فوق تعیین شـده اسـت، رعایت کند. توضـیح اینکه  

بد، نسـبت انواع دارایی ورتی که در اثر تغییر ارزش روز سـ بد تغییر نماید، بهدر صـ اس این  که نصـابطوريهاي موجود در سـ ده بر اسـ هاي تعیین شـ
ت با فروش دارایی بدگردان موظف نیسـ هم آنبند نقض گردد، سـ ابهایی که سـ بد بیش از حدنصـ لاح  چه در سـ ت، اقدام به اصـ ده اسـ هاي مقرر شـ

 هاي بعدي، ترکیب موضوع این ماده را رعایت کند.ترکیب سبد نماید؛ بلکه باید در خرید
ــت با توجه به بند   ــوص مبالغ و زمان  7لازم به ذکر اسـ ــب اطلاعات، درخصـ ــتفرم کسـ ــوندگی  بندي برداشـ هاي احتمالی، میزان نقدشـ

ــرمایهاوراق ــتري س ــبدگردان براي مش ــخص میبهاداري که باید س ــت تحلیلگر هنگام انتخاب اوراق بهادار در گذاري نماید، مش ــود. بدیهی اس ش
تري را با توجه به مبلغ و زمان بد را به نحوي  چارچوب جدول فوق، اوراق بهادار مناسـب براي مشـ تري انتخاب کرده و سـ بندي وجوه مورد نیاز مشـ

الامکان در زمان مقتضـــی امکان تامین نیازهاي نقدینگی مشـــتري در طول مدت قرارداد فراهم گردد. لذا در زمانی که کند که حتیمدیریت می
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رمایه ورتی که میزان وجوه سـ تري نیاز به نقدینگی دارد، در صـ پرده بانکی یا اوراق بهادار با درآمد ثابت براي تامین نقدینگی  مشـ ده در سـ گذاري شـ
ورت مقطعی (حداکثر از   تري و به صـ د، تحلیلگر براي تامین وجوه نقد مورد نیاز مشـ تري نیاز    10مورد نیاز او کافی نباشـ روز قبل از زمانی که مشـ

رمایهبه برداشـت وجه دارد) می یاسـت سـ دهاي جدول فوق عدول کند و سـ رمایهتواند از درصـ پرده بانکی یا گذاري خود را به سـمت سـ گذاري در سـ
 باشد.اوراق بهادار با درجه نقدینگی بالا سوق دهد. این مورد تنها تا حدي که نقدینگی مورد نظر مشتري تامین گردد مجاز می

 د) به رویت مشتري رساندن نتایج تحلیل
درج نموده و به رویت مشتري برساند. در صورتی    "فرم ثبت نتیجه تحلیل اطلاعات مشتریان"تحلیلگر موظف است نتایج تحلیل خود را در 

دیگري را براي انتخاب و مدیریت سـبد خود لازم بداند، نظر خود را در فرم تحلیل که مشـتري نظري مغایر با تحلیلگر داشـته باشـد و یا ذکر موارد  
گیرد، در غیر این صــورت نتیجه نهایی که تحلیلگر با توجه به نوشــته و نظر نهایی او ملاك انتخاب و مدیریت ســبد مشــتري در شــرکت قرار می

 گیرد.) این رویه مشخص کرده است ملاك انتخاب و مدیریت سبد مشتري در شرکت قرار می4امتیاز مشتري و جدول (
  


