
  
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

  إجراءات التسجيل و الإيداعدليـل 
  مركز المقاصة والحفظ المركزيفي  
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مركز في  الإجراءات المتبعة لتسجيل و إيداع الأوراق الماليةتهدف السوق من إصدارها لهذا الدليل إلى توضيح آلية 
  .والحفظ المركزي للشركات المصدرة للأوراق المالية المدرجة في سوق دمشق للأوراق الماليةالمقاصة 

  
  

  ::تعاريف عامةتعاريف عامة  ::أولاًأولاً
  

  :مجال تطبيق أحكام هذا الدليل ما يلييقصد بالكلمات والعبارات الآتية في 

ـ   .2005لعام / 22/قانون هيئة الأوراق والأسواق المالية السورية رقم    :  ونـالقانـ
  . 2006لعام  /55/قانون سوق دمشق للأوراق المالية الصادر بالمرسوم التشريعي رقم   :  وقـقانون الس

  .2005لعام /22/والأسواق المالية السورية المحدثة بالقانون رقم  الأوراقهيئة   :  ةــــئالهي
  .مجلس مفوّضي الهيئة  :  ـسـالمجلــ

  .سوق دمشق للأوراق المالية  :  ـوقـالسـ
ر التنفيذي    .المدير التنفيذي للسوق:    المديـ

  .مجلس إدارة سوق دمشق للأوراق المالية  :  الإدارة سـمجل
  .مركز المقاصة الحفظ المركزي   : المركــــز 
 مدير مركز المقاصة والحفظ المركزي   :مدير المركــز 

 .الرقم المخصص الصادر عن المركز للمستثمر بحيث أنه لا يمكن تكراره لأكثر من مستثمر :رقم المركز
 الشركة المساهمة المدرجة أوراقها المالية في السوق :الشركة 

  . سجل مساهمي الشركة الوارد والذي يشكل مالكي الأوراق المالية المصدرة من قبل الشركة   :السجل الوارد    
  

  :إجراءات التسجيل والإيداع: ثانياً
  

 :رحلة الأولىالم •
ساهمين على شكل ملف إكسل الكتروني إلى الشركة المسجل ل لديه النموذج الالكتروني المعتمدالمركز بإرسال يقوم 

دون تعبئة المعلومات ب أن تقوم الشركة يجبحيث  ،النموذج المرسلحسب  ساهمينالمالمساهمة لتقوم بتعبئته بمعلومات 

 السوريةالسورية  العربيةالعربية  الجمهوريةالجمهورية
  دمشق للأوراق الماليةدمشق للأوراق المالية  سوقسوق

   دليل إجراءات التسجيل والإيداعدليل إجراءات التسجيل والإيداع
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التقيد بوضع رقم و ،في الملف و علامات فارقةأن يتم فتح سطر جديد لكل مساهم دون ترك فراغ أي فواصل وأ
 .تسجيلاتتسلسلي لل

 
 

  :المرحلة الثانية •

سجل المساهمين  تعبئةو المعد من قبل المركز، -1- بموجب النموذج المرفق رقم تقوم الشركة بتعبئة طلب التسجيل
 الأمورمن على أن يتم التأكد  مع الوثائق الخاصة بمساهميها إرسالها إلى المركزو ،بكامل المعلومات المطلوبةالالكتروني 

  :التالية 
 .عدم تكرار رقم المساهم .1

 .عدم تركه فارغاً و تعبئة اسم المساهم كاملا وجنسيته .2

 .ن وجدعدم تكرار رقم المركز إ .3

 .و صفرعدم ترك ملكية المساهم فارغة أ .4

 .لعدد الأوراق المالية المصدرة أن يكون مجموع ملكية المساهمين مساوياً .5

المذكورة أعلاه سيستدعي إعادة سجل المساهمين إلى مع لفت الانتباه إلى أن أي تجاوز أو نقص للأمور 
 .الشركة لإعادة تصحيحها

 

 :المرحلة الثالثة •

المطلوبة من توفر كافة المعلومات الوارد من الشركة والتأكد  سجل المساهمينالمركز بتدقيق طلب التسجيل ويقوم  
ومقارنتها مع  ،القابلين للتعريف كمستثمرينتدقيق معلومات المساهمين من ثم يتم و ، -1-المعدة بالنموذج رقم

  .الوثائق المقدمة من قبل الشركة
 

 :الرابعةالمرحلة  •

 ،على قاعدة بيانات المركز سابقاً كمستثمرينالذين تم تدقيقهم ذوي البيانات المكتملة يقوم المركز بتعريف المساهمين 
 .بقاًاسنه معرف أرقم المركز للمستثمر في حال  اعتمادرقم مركز خاص لكل منهم أو صدار إو
 

 :الخامسةالمرحلة  •

  :، حيث يتضمن هذا السجلسجل المساهمين الوارد من الشركة يقوم المركز بإضافة رقم المركز لكل مستثمر على



  دليل إجراءات التسجيل و الإيداع
4 | P a g e  

على قاعدة  م كمستثمرينوتم تعريفه ،بهميانات الخاصة كامل البل نو هم المستوفو :المساهمين القابلين للإيداع -1
  .المركزبيانات 

  .المساهمين غير القابلين للإيداع لعدم توفر المعلومات الكافية عنهم باقي -2
لمصادقة عليه وختمه وا ،فيه بتأكيد المعلومات الواردةلتقوم  ،إلى الشركةسجل ال هذا رسالبإ المركز ويقوم حينها

  :يلي يحتوي على ما ،موجه من قبلهارسال كتاب وإ
 .في سجل المساهمين الواردةتأكيد على صحة المعلومات  •

 .رقم مركز وإصدارلغايات التعريف  التي تمت إضافتهاتأكيد على صحة المعلومات  •

 -2-فق رقم ربموجب النموذج الم اع وعلى مسؤولية الشركةوالقابلين للإيد للمستثمرينطلب إيداع  •
   .المعد من قبل المركز

 

 : السادسةالمرحلة  •

ين القابلة للإيداع للمساهموإيداع الأوراق المالية  ،وكتاب التغطية من قبل الشركة ،السجل الوارديقوم المركز باستلام 
  .الخاصة بهم إلى الشركة الذين تم تسليم شهادات ملكية الأوراق المالية

  

 :السابعةالمرحلة  •

وذلك لتأكيد عملية الإيداع التي تمت على  ،الشركةم المركز بإرسال كشف بالمستثمرين المودعين في المركز إلى يقو
  .مسؤولية الشركة

  
 :ما بعد تزويد المركز بالسجل الواردمرحلة  •

إشعار و على مركز بعد قيام المساهم بالحصول على رقم ولدى المركز  ملكيته إيداعالمودع المساهم غير في حال رغبة 
 رقم المساهم متضمناًطلب إيداع للمساهم تقوم الشركة بتعبئة معلومات مراجعة الشركة حيث  ،ه كمستثمرتعريف

ملكية الأوراق و استلام شهادات  ،المعد من قبل المركز -3-بموجب النموذج المرفق رقم الموجود في السجل الوارد 
حيث الشركة  وختمه من قبل لمصادقة على المعلومات الواردة ضمنه،بعد اإرسال الطلب إلى المركز و ،المالية الخاصة به

 .الشركة بذلك إبلاغوفي المركز للمساهم وإيداع الأوراق المالية  ،طلب الإيداع من الشركةكز باستلام يقوم المر
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