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 پیشگفتار

  و   حیمس  لادیسال قبل از م  دو هزارمتعلق به    ها،شرکتشکل گرفتن  آثار    نیاول

که    1حَمورابیقانون  در   و  یخیتار  یمبنا است  تعهدات   به خصوص  تعهدات 

رویت شده است  قرارداد شرکت    ینوعهای بابل نیز  . در کتیبهه استبود  یتجارت

که با   کردهپرداخت می  یوجه به تاجر  یمقدار  ،دارهیسرما  کی که براساس آن  

کند. تجارت  شناساآنها    آن   ی رویپ  هاییروشاز    ،یحقوق  تیشخص  ییبدون 

ست  ها داشته اشرکت  یامروز  یحقوق  تیبه شخص  یادیکه شباهت ز  کردندمی

به اموال شرکت محدود نسبت به تعهدات شرکت، صرفاً  شرکاء    تیولمسئولی  

 نیولا.  ضامن تعهدات شرکت بوده است  زیشرکاء ن  یشخص  هاییینبود و دارا

تاسیس    سهامی  هایشرکت  هیشب،  شرکت برای  پانزدهم  بانک امروزی در قرن 

تجاری    هایاداره واحد  چارچوبدر قرن هفدهم    لیتشکیل گردید و  2سن ژرژ 

تعامل   نحوه  ذی  هاآنو  روزنفعان  با  احتیاجات  با  و   یافت  توسعه  متناسب 

قوانین  هاشرکت بستر  حقوقی  ،در  کرد  شخصیت  حقوقی ند.  پیدا  شخصیت 

سهامداران    و  شرکا  .جدا است  هاآن  سهامداران  و  شرکا  از شخصیت  هاشرکت

پزشکانمی رشته  ،دساننمه  ،توانند  از  یا  و  مالی، حسابداران  نظیر  دیگری  های 

 .اندکرده اقدام به تاسیس یک شرکت که  دنحقوقی و اقتصادی باش

تجارت قانون  سهامی  هفت  ،ایران  در  و خاص(  نوع شرکت  با  شرکت  ،  )عام 

مختلط غیر شرکت  مختلط سهامی،  شرکت  تضامنی،  شرکت  مسئولیت محدود،  

و  نِشرکت  سهامی،   از  شرکت  سبی  اینکه کدام یک  تعاونی معرفی شده است. 

است، پاسخ واحدی   ترمناسب های اقتصادی  برای کدام یک از فعالیت  هاشرکت

  مسئولیت ندارد ولی به طور معمول مهمترین عامل در نزد فعالین اقتصادی، میزان  

 
1 Hammurabi 
2 Georges 
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میزان    سهامیهای  و بدلیل آنکه در شرکتشرکت است    دیونو    سرمایهدر قبال  

اندازه   به  تنها  شرکا،  و  سهامداران  مشارکتیتعهدات  تامین   است   میزان  در  که 

شرکت   روزتر    اندداشتهسرمایه  به  آنها  بر  حاکم  مقررات  و  قوانین  سایر  و  از 

برخورداراست  ها  شرکت بیشتری  تمام شرکتند  از جذابیت  اینکه  های  ضمن 

  هایی که تمایل به فعالیت در بازار سرمایه دارندسهامی هستند و شرکت  ،دولتی

قالب شرکت سهامی    نیز لذا)عام(  باید در   بیشترین های سهامی  شرکت  باشند 

 اند.ها مورد استقبال قرار گرفتهرا در جامعه دارند و بیش از سایر شرکت رواج

جهان   همه  سهامیهاشرکت  راهبری  ساختاردر   به  مدیرههیأت  توسط  ،ی 

بر اساس قوانین جاری کشور، اساسنامه  مدیره  هیأت است.    شده  شناخته  تیرسم

،  مدیرههیأت نمایند. تصمیمات  و مصوبات مجامع عمومی، شرکت را راهبری می

آن تصمیمات  به  نسبت  و شرکت  است  مسئول  تصمیمات شرکت  و  پایبند  ها 

همکاری  باشد.می سازمان  نحوه    تحقیقات  خصوص  در  اقتصادی  توسعه  و 

که    مدیرههیأت توسط    هاراهبری شرکت است  این  اصولمد  چیهبیانگر   و   ل، 

ی مشترک  یاجزا  ، بلکه ندارد  وجود  هاشرکت خوب    یراهبر  یبرا  موازین واحدی

 اصول توان  آن می  یمبنا  بر  وجود دارد که  خوب  یهاشرکت  یراهبر  یربنایزدر  

در راهبری   مدیرههیأت از طرفی  .  تجویز کرد  مدیرهبرای هیأتیی را  استانداردها  و

تواند  ها میاز این مسئولیت  عدم آگاهیهایی مواجه است که  مسئولیتشرکت با  

یامادی  تبعات    مدیرههیأتبرای   که    معنوی  و  نحوی  به  باشد  داشته  پی  در 

آندارایی در  های  بازداشتها  و  یا    توثیق  و  گیرد  قرار  قانونی  و    آبرو مراجع 

را تحتآن  هایصلاحیت راستا در  قرار دهد.الشعاع  ها  این  پیشک  در  رو  تاب 

مجموعه  است  شده  می سعی  که  اطلاعاتی  از  راهبری  ای  در  مدیران  به  تواند 

 آوری و تالیف شود.گرد ،کمک کندها های آنو آگاهی از مسئولیتها شرکت
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های  تواند مسئولیتبه اینکه مستندات مورد تایید و امضاء مدیران، می  توجهبا  

(  هادر انتهای هر فصل )در قالب پیوست،  در پی داشته باشد  هاآنای  حقوقی بر

است  مدیران  امضای  متضمن  که  فصل،  هر  موضوع  با  مرتبط  مستندات  قاطبه 

 شده است. ها شرح دادهآوری و نحوه تنظیم آنجمع

سعی شده است   ای آن،با عنایت به گستردگی موضوع کتاب و ماهیت بین رشته

های مختلف بهره گرفته شود از صاحبنظران رشته  از نقطه نظرات طیف متنوعی

تشکر    نمودندکه بدین طریق از تمامی بزرگوارانی که ما را در این مجموعه یاری  

 گردد. و قدردانی می

فرمایند با ارائه نقطه نظرات اصلاحی  امید است بزرگوارانی که کتاب را مطالعه می

ویرایش  و  بهبود  در  را  نویسنده  تکمیلی خود،  ارشاد  و  و  همراهی  بعدی  های 

داری، تواند در ارتقاء شرکتفرمایند و در صورتیکه تجربیات اجرایی دارند که می

یا در    ایرانبرای   نام خودشان در کالبَد محتوا  به  تا  باشد، ارسال فرمایند  مفید 

 معرفی شود. ارتباط با نویسنده:   1حاکمیت شرکتی  هایقالب افته

WhatsApp:  09038010852, 
 Email: amirsoori@gmail.com 

 

 ارائه شده است. ادامه اهم سوابق مولف و اساتید در  

های بازرگانی، پژوهشگر  استادیار موسسه مطالعات و پژوهش  :اهم سوابق مولف

-ها و شرکت و رئیس کمیته حسابرسی هلدینگ  مدیرههیأت ، عضو  یبرتر کشور

 گذاری توسعه ملی.های وابسته به بانک ملی و گروه سرمایه

 

 

 

 
1  Cases in Corporate Governance. 
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 :اهم سوابق اساتید و صاحبنظران 

 اهم سوابق  اساتید و صاحبنظران

 استاد دانشگاه و معاون وزیر  دکتر عباس معمارنژاد

 مدیر ارشد دولتی و معاون وزیر دکتر منوچهر منطقی

دادگستری برهانی سیامک دکتر  حقوقی   و  وکیل  شورای  عضو 

 بورس اوراق بهادار تهران 

رئیس هیات مدیره بانک ملی و مدیر عامل  دکتر جمال دامغانیان

 گذاری بهشهر شرکت سرمایه

بورس و  زاده دکتر محمد مهدی مومن توسعه    مدیر  سازمان  عامل گروه 

 مالی مهر آیندگان

شرکت رمضانی دکتر سید مهدی  امور  دفتر  دولتی  مدیرکل  های 

 وزارت اموراقتصادی و دارایی

بانک   رهیمدأتیهمدیر ارشد بانکی و رئیس   دکتر جواد عطاران

 شهر 

مدیره شرکت استاد دانشگاه و رئیس هیأت دکتر لطفعلی بخشی 

 مهر ماشین

عضو   آبنار  ادیشه دکتر و  دولتی  ارشد   رهیمدأتیهمدیر 

 شرکت مادر تخصصی خدمات کشاورزی

 مدیر ارشد دولتی و معاون وزیر  مهندس یزدان سیف

مدیره مدیر ارشد غیر دولتی و عضو هیأت دکتر نجات امینی

 کارگران بانک رفاه
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سرمایه یرعباسیم اوریدکتر  ارشد  مدیمدیر  و   رعامل گذاری 

   مدار یگذارهیشرکت سرما

 یگذرهیگروه سرما  یداخل  یحسابرس  ریمد دکتر رضا محمدی

 دانشگاه مدرس و  یتوسعه مل

 مدیر ارشد دولتی و معاون وزیر دکتر عباس مرادپور

 رهیمدأتیهمدیر ارشد امور نظارت و عضو    یف یمحسن سدکتر 

 بانک صادرات  

هیأت فردکتر یاری عضو  و  ریسک  ارشد  مدیره مدیر 

 بانک شهر  

رئیس  و    انجمن اقتصاد دانان ایران دبیر کل   دکتر پیمان مولوی

گذاری اتاق مشترک ایران  سیون سرمایهیکم

 و امارات

گذاری و شرکت سرمایه  رهیمدأت یهعضو   مهندس بهمن یاغشنی 

( و عضو و Sidcoتوسعه صنایع سیمان )

به  شرکت  رهیمدأتیهرئیس   وابسته  های 

 بانک ملی 

تامین سازمان بورس و اوراق بهادار و  ندا بشیری 

 سرمایه تمدن 
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 حروف اختصاری

 مقررات  و  با توجه به اینکه در متن کتاب، جهت تدقیق موضوعات از قوانین

به منظور تسهیل در ارجاع با حروف    .شده است  اقتباسها  استفاده شده و یا از آن

 :نمایش داده شده است زیر اختصاری

 .)ق.ت.(قانون تجارت   -

 .)ل.ا.ق.ت.(لایحه قانونی اصلاح قسمتی از قانون تجارت  -

 .)ق.ب.ا.(قانون بازار اوراق بهادار  -

 .)ق.ک.(قانون کار   -

 .)ق.م.م.(های مستقیم قانون مالیات -

 .)ق.ت.ا.( قانون تامین اجتماعی -

 .ش.د.(.آ)های دولتی نامه انتظام بخشی به شرکتآیین -

  تهران   بهادار  اوراق   بورس  در  شده  پذیرفته  ناشران  شرکتی  راهبری  ستورالعملد  -

 . )د.ر.ش.( رانیا فرابورس و

کنترل  - پذیرفتهدستورالعمل  ناشران  داخلی  بهادار  های  اوراق  بورس  در  شده 

 .)د.ک.د.( تهران و فرابورس ایران
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 مقدمه

  مسئولیت  و   شده  تقسیم  سهام  به   آن   سرمایه  که  است  شرکتی  ،سهامی  شرکت

  کس   هر  بدین معنی که.  است  ها آن  سهام  اسمی  مبلغ  به  محدود  سهام  صاحبان

  هایبدهی  مسئول پرداخت  داشتهِ،  شرکت  سرمایه  تأمین  در  که  مشارکتی  میزان  به

  در   مسئولیتی  هیچ  باشد  پرداخته  شرکت  به  را  خویشسهم    اگر  و  است  شرکت

فرض کنید مجموع   به عنوان مثال  .ندارد  ثالث  اشخاص   به  شرکت  دیون  برابر

میلیون تومان است و آورده شرکا الف، ب و ج به ترتیب   100سرمایه شرکتی  

میلیون تومان   200باشد و شرکت پس از انحلال  میلیون تومان می   10و    40،  50

های بدهی دارد در این صورت مسئولیت شرکا الف، ب و ج در پرداخت بدهی 

ن تومان است و اگر اموال شرکت میلیو  10و    40،  50شرکت به ترتیب بالغ بر  

پرداخت دیون شرکت  ندهد، اصولاً سهامداران مسئول  کفاف دیون شرکت را 

  100نیستند و طلبکاران متضرر خواهند شد )به عبارتی در مثال اخیر طلبکاران  

 .میلیون تومان ضرر خواهند کرد(

کیل  گیری، اجرایی و بازرسی تشهای سهامی از سه رکن تصمیمساختار شرکت

اجتماع صاحبان باشند که از « میمجامع عمومی» گیریتصمیم   رکنشده است. 

شوند و تصمیمات و مدیران شرکت تشکیل میسهام و یا نمایندگان قانونی آنها  

می مشخص  را  شرکت  راهبردی  خطوط  و  اجرایی   .نمایندکلان   رکن 

عامل را به باشد که برای انسجام در امور شرکت، مدیر  شرکت می  مدیره«هیأت»

انتخاب می نماینده شرکت  و  نکنعنوان  نهایتد  نظارت  در  »رکن  یا ،    بازرس 

 .نمایندنظارت میشرکت  و  ملکرد مدیران  بر عباشند که  شرکت می  بازرسان«

توانند از طریق های تجاری چنین نظم منسجمی ندارند ولی شرکا میسایر شرکت

 .بینی نماینداساسنامه چنین ارکانی را در شرکت پیش
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شرکت  های  شرکت قسم،  دو  به  شرکت    عامسهامیسهامی    خاص   سهامیو 

. مهمترین تفاوت شرکت سهامی عام با شرکت سهامی خاص در این باشندمی

تادیه گردد    مؤسسیناست که در شرکت سهامی خاص، تمام سرمایه باید توسط  

 بیست اما در شرکت سهامی عام تنها تأمین    .نویسی وجود نداردپذیرهو امکان  

سوی   از  سرمایه  می   مؤسسیندرصد  مابقی  و  است  طریق الزامی  از  تواند 

ه تاسیس از سازمان بورس  زو مشارکت عموم مردم؛ پس از اخذ اجا  نویسییرهپذ

 و اوراق بهادار، انجام شود. 

واحد سازمانی    رکت دولتیش.  سهامی هستند  شرکت  ،دولتی  های شرکت همه  

  50و بیش از    ه ایجاد شد  مشخصی است که با اجازه قانون به صورت شرکت

دولت به  متعلق  آن  سرمایه  شرک  درصد  دولتیتیا  قانون    4)ماده    است  های 

  خود  هایاساسنامهو    تاسیسقوانین  های دولتی تابع  . شرکتمحاسبات عمومی(

ها ذکر های آند و فقط نسبت به موضوعاتی که در قوانین و اساسنامه نباشمی

های  لگذار در طی ساقانون  شایان ذکر است  .1باشندمی  تجاری  قوانینتابع    نشده،

متعددی وضع   و مقررات  های دولتی قوانینمتمادی برای انتظام بخشی به شرکت

های دولتی مکلف هستند قوانین مترتب بر خود را رعایت کرده است که شرکت

قانون الحاق موادی به قانونی تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت،    د مانندکنن

 
از لحاظ    هاباشند اینگونه شرکتمی  تحت کنترل دولت  وجود دارند که  هایشرکت  1

از  مالکیت در تملک دولت یا شرکت  نبوده و حتی ممکن است بیش    50های دولتی 

های دولتی باشد ولی دولتی محسوب نگردند. ها و بیمهآنها متعلق به بانکدرصد سهام 

های دولتی خارج بوده و  ها از شمول قوانین و مقررات ناظر بر شرکت اینگونه شرکت

ها از طریق دولت  گذاری و اداره آن شوند لیکن سیاستبراساس قوانین تجاری اداره می

-یی که نفوذ و کنترل در آنها از طریق هیأتهاهای دولتی است مانند شرکتیا شرکت

 . گرددهای دولتی اعمال میها و بیمهمدیره و مدیران عامل بانک
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-، شرکتهای دولتیکتشردر این کتاب منظور از    عمومی و ...قانون محاسبات  

  "1401بودجه سال  قانون  های دولتی  نامه انتظام بخشی شرکتآیین"های تابع  

(  4های دولتی موضوع ماده )ها و بیمه های دولتی، بانک تمامی شرکت  و  است

هایی که بیش از های آن و سایر شرکتقانون مدیریت خدمات کشوری و تبصره

را شامل   است  های دولتیو شرکت  دولتبه    متعلقدرصد سرمایه و سهام آنها    50

 شود. می

  که تمایل دارند در بازار سرمایه به فعالیت اقتصادی بپردازند سهامی هایشرکت

نیز  را    قوانین و مقررات بازار سرمایه  علاوه بر قوانین و مقررات مربوطه، باید

نمایند بازار سرمایه  و اصولاً  رعایت  آنها  الزامات  بود.    بر  این  اُولی خواهد  در 

کنند و قصد تامین مالی از بازار  هایی که در بازار سرمایه فعالیت میکتاب شرکت

اند.  سرمایه دارند تحت عنوان ناشران بورسی و ناشران غیر بورسی معرفی شده

 اگر   کند وشخص حقوقی است که اوراق بهادار را به نام خود منتشر می  ناشر

شود  می  گفته  ناشر بورسیبه آن    باشدشده    رفتهیپذبورس  در    وی اوراق بهادار  

در بورس اوراق بهادار    ینزد سازمان بورس ثبت شده، ول  ویاوراق بهادار    و اگر

ا  ایتهران   نشده  یپذ  رانیفرابورس  آن    باشدرفته  غبه    اطلاق   یبورس  ریناشر 

 شود.می

های سهامی اعم از دولتی و غیر دولتی و قوانین  شرکت با عنایت به طیف متنوع 

موضوعات هر فصل، ابتدا قوانین تجاری حاکم    کالبَدو مقررات حاکم بر آنها، در  

های سپس قوانین و مقررات حاکم بر شرکت   شرح داده شده است  هابر شرکت

باید رعایت  برای فعالیت در بازار سرمایه    الزاماتی که  دولتی ارائه شده و در ادامه

، مطالب مرتبط با  تبیین شده است. ضمن اینکه جهت تسهیل در مطالعهنماید  

ناشران  های دولتی با ترام در متن مشخص شده است و مطالب مرتبط با شرکت

 پر رنگ و زیرخط دار ارائه شده است.  بورسیبورسی و غیر 
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در فصل اول ش فصل ساماندهی شده است.  به طور کل ساختار این کتاب در ش

ها شرح داده شده است. در ادامه   ها و وظایف آن انواع مجامع عمومی و صلاحیت

 الزامات دعوت و نحوه برگزاری مجامع عمومی ارائه شده است. 

ها با  مدیره در حکمرانی شرکتی و نحوه تعامل آن در فصل دوم به نقش هیأت 

عرصه حاکمیت شرکتی پرداخته شده است. سپس شرایط عضویت و   نفعانذی

انتخاب اعضای هیأت ها  ها و وظایف آن مدیره و مدیر عامل و مسئولیت نحوه 

ارائه شده   مدیرهشرح داده شده است. در انتها تشریفات برگزاری جلسات هیأت 

 است.

ابتدا مسئولیت رعامل در  مدیره و مدیهیأتهای مدنی و کیفری  در فصل سوم 

های مدیران قوانین تجاری و قوانین بازار سرمایه ارائه شده است. سپس مسئولیت

های مدیران در قوانین در انواع معاملات بیان شده است. در ادامه اهم مسئولیت

انتها  مالیات در  و  است  شده  داده  شرح  اجتماعی  تامین  و  کار  مستقیم،  های 

شرح داده شده    اند بر مدیران مترتب شود،توهایی که در قراردادها میمسئولیت

 است.

مدیره معرفی شده است، سپس ترکیب  های هیأت در فصل چهارم ابتدا انواع کمیته

مدیره شرح داده  های هیأتمدیره و شیوه تدوین منشور کمیتههای هیأتتهیکم

مدیره ارائه شده  های هیأتشده است. در ادامه تشریفات برگزاری جلسات کمیته

  است.

های داخلی و اقدامات بازرس قانونی و حسابرس  فصل پنجم با محوریت کنترل

مستتتقل ستتاماندهی شتتده استتت. در این فصتتل ابتدا شتترایط عضتتویت و نحوه  

ها شترح داده شتده استت. در ادامه آنها و وظایف  انتخاب بازرستان و مستئولیت

و  حستتابرس مستتتقل و حستتابرس داخلی معرفیحستتابرستتان شتترکت اعم از 
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های داخلی  ها تشتریح شتده استت و در انتها چارچوب اثربخش کنترلوظایف آن

 ها تبیین شده است.در شرکت

  ساختاربه شیوه تنظیم مهمترین اسنادی که چارچوب فعالیت و    ششمدر فصل  

کنند، پرداخته شده است. در این فصل ابتدا یک شرکت را مشخص میوظایف    و

یک شرکت   اقدامات  ارائه و سپس سایر مقررات سازمانی کهشیوه تنظیم اساسنامه  

آیینرا وضع می نظیر  آیین  نامهکنند  آیین  و  حقوق  نامهمعاملات،    نامهدستمزد، 

 انسانی شرح داده شده است. نیروی جذب و استخدام نامهانضباطی و آیین

 

 

 

 

 

 

 فصل اول 

  فاتیالزامات و تشر

 ی  مجامع عموم یبرگزار
 

 

 

  مؤسس، عمومی جمعگیری مجامع با یکدیگر متفاوت است. مصلاحیت تصمیم

شود و بعد از تاسیس شرکت  تشکیل میبرای تاسیس و به ثبت رساندن شرکت  
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دیگر موضوعیت ندارد. مجمع عمومی عادی اصولاً صلاحیت رسیدگی به اموری 

بازرسان و  انتخاب مدیران  نظیر  است  تکرار شونده  در شرکت  ب  و تصوی  که 

غیر تکرار شونده    امور  العاده درو مجمع عمومی فوق  شودتشکیل میترازنامه  

می تشکیل  اساسنامه  مفاد  در  تغییر  یا  سرمایه  افزایش  در    .شودمانند  امر  این 

-های دولتی صرفاً از طریق دو مجمع عمومی عادی و مجمع عمومی فوقشرکت

با ع شرکتشود. تفاوت اصلی در برگزاری مجامالعاده پیگیری می های دولتی 

های دولتی دو بار  است که مجمع عمومی عادی شرکتها در این  سایر شرکت

-یک بار برای اتخاذ تصمیم نسبت به عملکرد و صورت  ،شوددر سال برگزار می

برگزار    و بودجه سالانه  عمومی  مشیخط  تعیینو یک بار برای    شرکت  های مالی

برای  های اصولاً یک بار در سال  ولی مجمع عمومی عادی سایر شرکت  شودمی

در . گرددتشکیل می های مالی شرکتاتخاذ تصمیم نسبت به عملکرد و صورت

ها پرداخته شده  ها و وظایف آن به تشریح انواع مجامع عمومی و صلاحیت  ادامه

 است. 

 مجامع عمومی    انواع  .1-1

ها اتخاذ  که به وسیله مدیران شرکت  شرکت  سالیانهتصمیمات کلی و خط مشی  

باید به اطلاع و تصویب صاحبان سهام شرکت برسد، که این امر از طریق    شودمی

از نظر موضوع   ی سهامیهاشرکت. مجامع  شود میبرگزاری مجامع عمومی انجام  

مجمع    و   مجمع عمومی عادی،  مجمع عمومی مؤسس   مورد بررسی به سه قسم

فوق  می  العادهعمومی  بهتقسیم  برگزاری  زمان  نظر  از  و  عمومی    شود  مجمع 

 .گرددتقسیم می العادهمجمع عمومی عادی به طور فوق  وعادی سالیانه  

مجمع عمومی عادی اگر در موعد سالیانه مقرر در اساسنامه تشکیل شود به آن  

و اگر در موعدی غیر از موعد مجمع    شودگفته میعادی سالیانه    مجمع عمومی
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عادی به طور فوق    مجمع عمومیعمومی عادی سالیانه تشکیل گردد به آن،  

زمان تشکیل است   شود. بنابراین تفاوت این دو مجمع از لحاظاطلاق میالعاده 

انواع مجامع عمومی ترسیم   (1- 1)  نموداردر  تفاوتی ندارند.    و از حیث صلاحیت

 شده است. 

 (: انواع مجامع عمومی1-1) نمودار

 
 ل.ا.ق.ت. 92و  89،  73مواد  ماخذ:  

 و وظایف آن  مجمع عمومی مؤسس صلاحیت .1-1-1

پذیره و  مؤسسین  اجتماع  عمومی  1نویسان به  »مجمع  می،  گفته  شود. مؤسس« 

اند  مؤسسین قبل از تشکیل مجمع عمومی مؤسس، اقدامات متعددی را انجام داده

 مؤسس مجمع عمومی  وظیفهتصویب نماید. اولین که مجمع عمومی باید آن را 

 
  نویسی پذیره  .شودنویسان گفته میکنند، پذیرهنویسی میبه اشخاصی که اقدام به پذیره  1

نویسی، به عبارتی پذیره  .بیانگر تعهد شخص به تامین قسمتی از سرمایه شرکت است

کند که مبلغی را برابر مبلغ قید شده در ورقه تعهد سهام، تادیه نماید شخص را متعهد می

  و در مقابل چنین تعهدی، حق دریافت سهام شرکت را داشته باشد.
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نویسی کلیه سهام شرکت و تادیه  ین و احراز پذیرهمؤسسرسیدگی به گزارش  

روز پیش از    5رش مؤسسین باید حداقل  باشد. بدین منظور، گزامی  مبالغ لازم

تعیین شده است  ؛تشکیل مجمع ، جهت  در محلی که در آگهی دعوت مجمع 

بر نویسان آماده باشد.  ملاحظه پذیره  سهام شرکت،  پذیره نویسی  احراز   علاوه 

 رسیدگی به موارد زیر را دارد: صلاحیت  مؤسسمجمع عمومی 

 تصویب آورده غیر نقدی مؤسسین، -1

 شرکت و در صورت لزوم اصلاح آن، 1تصویب طرح اساسنامه  -2

 مدیره،هیأت انتخاب اولین اعضای  -3

 البدل، و  انتخاب بازرس یا بازرسان اصلی و علی -4

 تعیین اولین روزنامه کثیرالانتشار شرکت.  -5

 طرح اساسنامهابتدا  بدین نحو است که  مجمع عمومی مؤسس    برگزاریفرایند  

نویسی و احراز پذیره  گزارش مؤسسینشود در ادامه به  بررسی و تصویب می

می رسیدگی  لازم  مبالغ  تأدیه  و  سهام شرکت  و   مدیرههیأتسپس  شود.  کلیه 

کثیر الانتشار   روزنامهشوند و در نهایت  یا بازرسان شرکت انتخاب می  بازرس

 .گرددکت تعیین میشر

   بدین شرح است کهگیری مجمع عمومی مؤسس  حد نصاب تشکیل و رأی 

سهام شرکت را    کهنویسان  نیمی از پذیره  حداقلمجمع، حضور    تشکیلبرای  

کردهپذیره نصاب  نویسی  حد  به  مؤسس  عمومی  مجمع  اگر  است.  الزامی  اند، 

 
شود لاح به آن »طرح اساسنامه« گفته میقبل از تصویب اساسنامه پیشنهادی، در اصط  1

که پس از تصویب در مجمع عمومی مؤسس، عنوان طرح از آن برداشته و بدان اساسنامه  

و   اًشود. مجمع عمومی ممکن است طرح اساسنامه پیشنهادی مؤسسین را عینمی   طلاقا 

 (.1393یا همراه با اصلاحاتی تصویب نماید )نجفی و دیگران،  
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شود. بدین نرسد، جلسه دیگری ظرف مدت یک ماه از جلسه اول تشکیل می

مطابق    باید  آگهی دعوت  ،روز قبل از برگزاری مجمع دوم  بیست  حداقلمنظور  

تشکیل مجمع عمومی   نصاب  گردد. حد  منتشر  نوبت    مؤسستشریفات  برای 

شده است. اگر در   نویسیسهام پذیره  یک سوم  حداقلدوم، حضور دارندگان  

نوبت دوم نیز حد نصاب لازم وجود نداشته باشد، با همان تشریفات نوبت دوم،  

شود. حد نصاب تشکیل نوبت سوم نیز مانند  مجمع برای نوبت سوم دعوت می

 نویسی شده است.یک سوم سهام پذیره حداقلبا   نوبت دوم

در صورتی که در نوبت سوم، اکثریت لازم حاضر نشد، مؤسسین عدم تشکیل  

اعلام می را  برای  شرکت  تشکیل مجمع عمومی مؤسس،  اما در صورت  کنند. 

تصمیمو    گیریرای مجمع    حداقلباید    اتخاذ  در  حاضر  آرای  سوم  در  دو 

 . با آن تصمیم موافقت نمایند گیری شرکت کنند ورای

اینکه   به  عنایت  دولتیشرکتبا  دارای   های  ثبت،  بدون  و  ایجاد  محض  به 

  تدلیل وحدبه    ؛نویسیشوند و انتشار اوراق سهام و پذیرهشخصیت حقوقی می

های  یابد لذا مجمع عمومی موسس در شرکتموضوعیت نمی  ،سهامدار )دولت( 

صرفاً دو نوع مجمع عمومی عادی و مجمع   آنهادر اساسنامه    وندارد    وجوددولتی  

 (.1400، و دیگران بینی شده است )معمارنژادالعاده پیشفوق عمومی

 و وظایف آن مجمع عمومی عادی صلاحیت  .2-1-1

را از دست    دموضوعیت خو  مؤسسپس از تأسیس شرکت، دیگر مجمع عمومی  

 مجمع عمومی   و کلیه امور شرکت از طریق دو مجمع عمومی عادی و   دهدمی

پفوق مییالعاده  عمومیبدشود،  گیری  مجمع  که  نحو    صلاحیت   عادی  ین 

مجمع عمومی رسیدگی به تمام امور شرکت را دارد به جز آنکه در صلاحیت  

شود مجمع عمومی عادی، صلاحیت عام  به همین دلیل گفته می  .استالعاده  فوق

 العاده صلاحیت خاص دارد.  جمع عمومی فوقو م
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-در زمانی که در اساسنامه پیش  سالی یک بار  حداقلمجمع عمومی عادی باید  

 شرکت، به منظور   1؛ و تا حداکثر چهار ماه از تاریخ پایان سال مالی بینی شده است

تصویب  رسیدگی مالیصورت  و  بر  تشکیل شود.    قبل  مالی  سال  2های  علاوه 

 به موارد  رسیدگیصلاحیت  مجمع عمومی عادی    ،های مالیرسیدگی به صورت

  :زیر را دارد

  مدیره،اعضای هیأتعزل و تعیین حق حضور  ،انتخاب -1

 مدیرعامل و کارکنان، ،مدیرههیأت تعیین پاداش اعضای  -2

 ،هاآنالبدل و تعیین حق الزحمه انتخاب بازرس یا بازرسان اصلی و علی -3

سیدگی به صورت دارایی و مطالبات و دیون شرکت و صورتحساب دوره  ر  -4

 ،عملکرد و سالانه شرکت

 ،3اندوخته بین سهامداران و  تصویب تقسیم سود -5

 

شود و به  بینی میبا سال شمسی متفاوت است، سال مالی در اساسنامه پیشسال مالی    1

ها  اسفندماه همان سال است و در برخی شرکت  29طور معمول از اول فروردین ماه تا  

 باشد.  شهریورماه سال بعد می 31از اول مهرماه تا 

ود و رازنامه و حساب ست»تحت عنوان    شرکت  مالی   هایارشگز  در قوانین تجاری   2

مطالبات و دیون شرکت و صورتحساب دوره عملکرد سالیانه    و صورت دارایی و  زیان 

های  . صورتهای مالی است « ذکر شده است که به طور ماهوی همان صورتشرکت

صورت جریان  ج(  ،  صورت سود و زیانب(  ،  ترازنامه الف(  مالی عبارت است از  

های توضیحی  یادداشتکه شامل    مالیهای  اطلاعات پیوست صورتد(  ، و  وجوه نقد

  است.های مالی همراه صورتمستقل  و گزارش حسابرس گزارش مدیریت 

بین سهامداران    درصد سود قابل تقسیم  01حداقل  اگر شرکت منافعی داشته باشد باید    3

در خصوص سود باقیمانده در اختیار مجمع عمومی است و   گیریتوزیع گردد. تصمیم

بار و یا سالانه توزیع نماید یک  بار، شش ماهتواند آن را انباشته و یا سه ماه یکمجمع می



27 
 

 ،های شرکتهای کثیرالانتشار جهت درج آگهیروزنامه  تعیین روزنامه/ -6

 و ،بررسی معاملات مدیران -7

 .به سمت مدیر عامل شرکت مدیرههیأت انتخاب رئیس  -8

تواند مدیر عامل شرکت را راساً  علاوه بر موارد فوق، مجمع عمومی عادی می 

گیری نماید. به عنوان  مدیره تصمیمهیأتانتخاب کند و یا در حوزه صلاحیت  

های اداری و استخدامی، مالی، معاملاتی، قرارداد کارکنان  نامه مثال تصویب آیین

صلاحیت   میمدیرهیأتدر  مجمع  ولی  است  و  ه  ورود  موضوع  آن  به  تواند 

 است.   یولاُمدیره  هیأتگیری نماید بدیهی است تصمیم مجمع بر تصمیم  تصمیم

-در سال برگزار می حداقل دو بارمجمع عمومی عادی  های دولتیشرکتدر 

هر سال برای بررسی و اتخاذ تصمیم نسبت به    مردادماه  پایانشود یک بار تا  

برای بررسی و    پانزدهم مهرماهشرکت و یک بار تا    عملکرد و صورتهای مالی

شایان  .  شودبرگزار می  برنامه و بودجه سالانهمشی و  اتخاذ تصمیم نسبت به خط

  ها دولتی تحت عنوان بودجه اصلاحی شرکتذکر است جلسات مجامع عمومی  

فوق به طور  عادی  پانزدهم    العادهمجمع عمومی  تا  ماه همان سال  آبانحداکثر 

 .(آ.ش.د. 3)ماده  1شود میبرگزار 

 

زمان تصویب مجمع، شرکت حداکثر ظرف   از  پرداخت    ماه  تهشولی  را  باید سود 

هایی را که شرکت در اختیار دارد،  تواند مبالغی از اندوختهنماید. علاوه بر این مجمع می

قید شود    بین صاحبان سهام تقسیم نماید. در این صورت؛ در تصمیم مجمع، باید صریحاً

 .انددهها برداشته و تقسیم شکه مبالغ مورد نظر از کدام یک از اندوخته

حسب مورد و بنا به ضرورت در طی سال   های دولتیشرکتسایر مجامع عمومی    1

های  های تملک داراییهای مالی طرحتصویب صورت  به عنوان مثالگردند،  برگزار می 

 گردد. چهارم سال برگزار میای معمولاً سه ماهه سرمایه
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  نحوه   ،مدیرههیأت   پاداش  و   حضور  حقعلاوه بر تعیین    بورسی  هایشرکتدر  

ی عضو هستند و تخصص  یهاتهیکمای که در  مدیرههیأت   یاعضا  خدمات  جبران

ضمن اینکه اگر  شود.  در مجمع عمومی عادی تعیین می  ،حسابرس  الزحمهحق

موضوع    ،پرداخت شود  به اشخاص خارج از شرکت  یکمک بلاعوضمقرر باشد  

ستورالعمل انضباطی ناشران  د  18)ماده    باید به تصویب مجمع عمومی عادی برسد

 بورس اوراق بهادار(. ثبت شده نزد سازمان  غیر بورسی و غیر فرابورسی

  بدین شرح است که  گیری در مجمع عمومی عادیحد نصاب تشکیل و رأی

بیش از نصف  مجمع عمومی عادی در نوبت اول، حضور دارندگان    تشکیلبرای  

لازم    (شودگفته می  اکثریت مطلقکه به آن اصطلاحاً  )  سهام دارای حق رأی

صاحبان این میزان از سهام حاضر نبودند در    نوبت اولصورتی که در  در    .است

حضور هر عده از صاحبان سهام برای تشکیل مجمع عمومی عادی   ،نوبت دوم

تشکیل مجمع.  کافی است برای  عبارتی  کافی    صرف  ،به  اکثریت سهام  داشتن 

تشکیل    ی مقرر در قانونهانیست بلکه ابتدا باید مجمع را با توجه به حد نصاب

 گیری کرد.اقدام به تصمیمپس سداد و 

موضوعات    رای آوردن یا تصویبو اکثریت لازم برای    گیریرایحد نصاب  

 )اکثریت مطلق(   بیش از نصف آرای حاضر در مجمعدر مجمع عمومی عادی،  

از   بیش  باید  عبارتی  به  رای  50است  در  مجمع  در  حاضر  آرای  گیری  درصد 

،  و بازرسان  مدیرههیأت انتخاب  و با آن موضوع موافقت نمایند ولی برای    شرکت

-می گیریبین نامزدهای مدیریت رأی بدین معنی که کافی است اکثریت نسبی

بیشترین  و  شود که  را  اشخاصی  عنوان عضو   رای  به  دارند  سایرین  به  نسبت 

و بازرسان با اکثریت   مدیرههیأتهر چند  .  شوندانتخاب می   یا بازرس  مدیرههیأت

درصد آرای حاضر  50باید بیش از  هاآن عزلشوند ولی برای نسبی انتخاب می

 . نمایند( با آن موافقت اکثریت مطلق در مجمع )
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سه  انتخاب شود، حداقل    به عنوان مدیر عامل  مدیرههیأتاگر مقرر باشد رئیس  

عادی  چهارم عمومی  مجمع  در  حاضر  موافقت    آرای  آن  با  در  .  نمایندباید 

میهاشرکت گفته  وقتی  سهامی  آرای  شود  ی  از سه چهارم  بیش  با  تصمیمات 

از   اولاً صاحبان سه چهارم  که  است  معنی  بدین  است  معتبر  در مجمع  حاضر 

 سه چهارم آرای  سرمایه )حتی یک سهامدار( در مجمع حضور داشته باشند و ثانیاً

موافقت    حاضر آن تصمیم  با  امر در خصوص سایر حد  ا  نماینددر مجمع  ین 

یش از نصف آرای حاضر در مجمع و یا دو سوم  گیری نظیر بهای راینصاب

لذا عدم مشارکت برخی از سهامداران در    آرای حاضر در مجمع نیز صادق است

اقلّ به  را  فرصت  این  مجمع،  میجلسه  اتخاذ  یت  را  مهمی  تصمیمات  که  دهد 

 .نمایند

 العاده و وظایف آن مجمع عمومی فوقصلاحیت  .3-1-1

  پیش از موعد   انحلالیا    سرمایه شرکتیا در    اساسنامه  مفادهر گونه تغییر در  

العاده    منحصراً  شرکت . مجمع عمومی استدر صلاحیت مجمع عمومی فوق 

 : تواند تشکیل شود فوق العاده در هر زمان برای بررسی موارد زیر می

 ،تغییر در مفاد اساسنامه -1

 سرمایه،افزایش کاهش یا  -2

 ،لال شرکت پیش از موعد انح -3

 ،دادن امتیاز برای سهام نظیر سهام ممتازترتیب  -4

 س،نام و بالعک نام به باتبدیل سهام بی -5

   ،تبدیل شرکت به سهامی عام یا بالعکس -6
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 و ،1(صکوکانتشار اوراق قرضه ) -7

 .تعویض با سهامقابل انتشار اوراق بهادار قابل تبدیل یا  -8

برای    نیست ولی  مدیرههیأت مجمع عمومی فوق العاده قابل تفویض به    صلاحیت

شده  نبینی  اگر در اساسنامه شرکت پیش)صدور اوراق قرضه  افزایش سرمایه و  

 تفویض گردد.  مدیره هیأت به  دتوان می برای مدت دو سال(  باشد

بدین شرح است   العادهگیری در مجمع عمومی فوق حد نصاب تشکیل و رای

بیش  العاده در نوبت اول، حضور دارندگان  مجمع عمومی فوق  تشکیل  برایکه  

لازم است و  در صورتی که در   )اکثریت مطلق(سهام دارای حق رأی    از نصف

این   صاحبان  اول  نبودند،نوبت  حاضر  سهام  از  حضور   میزان  دوم  نوبت  در 

سومدارندگان   یک  از  رأی    بیش  حق  دارای  کافی سهام  مجمع  تشکیل  برای 

 .  باشدمی

اکثریت لازم برای رأی آوردن یک پیشنهاد در    و  گیریرأیهمچنین حد نصاب  

آراء    دو سوم حداقلنند مجمع عمومی مؤسس( با  العاده )مامجمع عمومی فوق

 
اما از آنجا که ورقه قرضه دارای بهره .  اوراق قرضه یکی از ابزارهای تأمین مالی است  1

سویی معامله ربوی در ایران ممنوع است. لذا ابزار جایگزینی به نام    معین است و از

و بر خلاف اوراق قرضه بهره معین و قطعی ندارد   کوک صابداع شده است.  «کوکص»

سرمایه  سود تجاری،  امور  دارایی،  خرید  در  مشارکت  راهبه  و  طرح  گذاری  اندازی 

شود  ، شریک در موضوع خاصی مین آبا ناشر    کوک صدارنده    شود به عبارتیپرداخت می

به طور معمول برای تامین  گردد.  و سود حاصل از آن موضوع بین طرفین تقسیم می 

شود و  استفاده می  مشارکتو    اجاره،  جعالهاز صکوک    ایایجادی و توسعههای  طرح

استفاده   سلفو    مضاربه ،  خرید دیناز صکوک    سرمایه در گردشبرای تامین مالی  

تامین مالی  می   استصناع یا    مرابحهاز صکوک    آلات و تجهیزات ماشینگردد و برای 

 شود. استفاده می )سفارش ساخت( 
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است. تنها استثنای این نصاب، در افزایش تعهدات صاحبان    حاضر در مجمع

سهام ممتاز( است  مانند و یا تغییر در امتیازات سهام )سهام نظیر افزایش سرمایه 

 (.1392، پاسبان) شود گیریتصمیمسهامداران   اتفاق آرایباید با  که

 های اختیارات مجامع محدودیت .4-1-1

تشکیل    -1 شرکت  رساندن  ثبت  به  و  تاسیس  برای  موسس،  عمومی  مجمع 

شود و بعد از تاسیس شرکت دیگر موضوعیت ندارد. مجمع عمومی عادی  می

به    اصولاً رسیدگی  نظیر  صلاحیت  است  شونده  تکرار  شرکت  در  که  اموری 

بازرس   انتخاب و  روزنامهانمدیران  تعیین  مالیصورتتصویب    و  ،  بر    های  را 

العاده و غیر تکرارشونده مانند فوق   رامو  العاده در عهده دارد و مجمع عمومی فوق 

تشکیل  کاهش یا افزایش سرمایه یا تغییر در مفاد اساسنامه و یا انحلال شرکت  

 شود.می

با همان    مجمع عمومی عادیهمان    دهاالعمجمع عمومی عادی به طور فوق  -2

گیری و اتخاذ تصمیم است و صرفاً در  های تشکیل، رایو حد نصاب  صلاحیت

به عنوان مثال    گردد.موعدی غیر از موعد مجمع عمومی عادی سالیانه تشکیل می

ی هاصورتتواند نسبت به تصویب  العاده میمجمع عمومی عادی به طور فوق

از حداقل قانونی به دلایلی نظیر    مدیرههیأتمالی اقدام نماید و یا در صورتیکه  

البدل کافی برای جایگزینی  فوت، استعفا یا سلب شرایط کمتر باشد و عضو علی

 نماید.و بازرسان اقدام   مدیرههیأت وجود نداشته باشد، نسبت به انتخاب 

متفاوت    العادهالعاده با مجمع عمومی فوق به طور فوق   عادیمجمع عمومی    -3

مجمع عمومی   همان صلاحیتالعاده،  است. مجمع عمومی عادی به طور فوق

العاده است در حالیکه مجمع عمومی فوق   زمانیعادی را دارد و صرفاً به لحاظ  

دارد. به عنوان مثال مجمع عمومی عادی به طور    صلاحیت متفاوتیالعاده،  فوق
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را  فوق اساسنامه  تغییر  صلاحیت  فوقول  نداردالعاده  عمومی  مجمع  العاده ی 

 .داردصلاحیت تغییر اساسنامه را 

  به عبارتید  نتواند تابعیت شرکت را تغییر بدهمع عمومی نمیامجکدام از  هیچ  -4

  توان اقامتگاه )مرکز اصلی( شرکت را به خارج با رأی اکثریت سهامداران نیز نمی

 .منتقل کرد از کشور

تواند بر تعهدات صاحبان سهام بیفزاید به اکثریتی نمی  مجمعی با هیچ  هیچ  -5

ممنوع   سهمی  هرصاحب  به  تعهدی  هرگونه  تحمیل    94)ماده    استعبارتی 

 .ل.ا.ق.ت.(

ممکن است    های دولتیشرکتشرایط تشکیل و تشریفات مجامع عمومی    -6

های سهامی و فارغ از مواد  به موجب قانون و اساسنامه متفاوت با سایر شرکت

های دولتی یا غیر دولتی که تمایل دارند  ضمن اینکه شرکت  باشد  انین تجاریقو

در بازار سرمایه فعالیت کنند موظف هستند الزامات سازمان بورس و اوراق بهادار 

 را در برگزاری مجامع رعایت نمایند. 

 ارائه برگزاری جلسات مجامع عمومی    های( صلاحیت و نصاب1-1در جدول )

 شده است. 
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 های مجامع عمومی و نصاب  صلاحیت:  (1- 1جدول ) 

 مؤسسمجمع عمومی  شرح 

مجمع عمومی عادی  

مجمع عمومی   سالیانه/

 عادی به طور فوق العاده

فوق  عمومی مجمع

 العاده

زمان  

 برگزاری 

در ابتدای تاسیس  

 شرکت 

در  حداقل   یکبار  سالی 

که اساسنامه   در   موقعی 

در   است/  شده  بینی  پیش 

تشکیل  صورت   عدم 

در  عمومی  مجمع   عادی 

زمان مقرر و هر زمانی که  

کند  پیدا    89)  ضرورت 

 ل.ا.ق.ت.(. 

هر زمان که  

 . ضرورت پیدا کند 

 صلاحیت 

به   راجع  امور  تمام 

 تشکیل شرکت شامل:

گزارش    - به  رسیدگی 

خصوص   در  مؤسسین 

نویسی و تصویب  پذیره

 ، آن

غیر    - آورده  تصوب 

 ، نقدی مؤسسین

طرح    - تصویب 

 ،اساسنامه

اولین اعضاء   انتخاب  -

بازرسان   مدیرههیأت و 

 و  ،شرکت 

 ( شرکت  امور  جز  به  کلیه 

مجمع   صلاحیت  در  آنچه 

یا  مؤسس  عمومی 

 العاده است( مانند: فوق 

تصویب   - و  بررسی 

ی مالی و تقسیم  هاصورت 

 ، سود و تعیین اندوخته

عزل    - و  انتخاب 

و   مدیرههیأت بازرسان  و 

پاداش   الزحمه وتعیین حق 

 ، هاآن

 ، تغییر روزنامه شرکت -

معاملات    - بررسی 

 و  ،مدیران 

مفاد   - در  تغییر 

 ،اساسنامه

افزایش    - یا  کاهش 

 ، سرمایه

شرکت    - انحلال 

 ، پیش از موعد 

امتیاز  ترتیب    - دادن 

 ، برای سهام 

به   - شرکت  تبدیل 

یا  عام  سهامی 

   ،بالعکس 

اوراق    - انتشار 

 ، و قرضه 

انتشار اوراق بهادار    -

یا   تبدیل  قابل قابل 
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 مؤسسمجمع عمومی  شرح 

مجمع عمومی عادی  

مجمع عمومی   سالیانه/

 عادی به طور فوق العاده

فوق  عمومی مجمع

 العاده

روزنامه   - اولین  تعیین 

شرکت  کثیرالانتشار 

 . ل.ا.ق.ت.( 74و  17)

رئیس    - انتخاب 

به سمت مدیر    مدیرههیأت

شرکت    86)  عامل 

 . ل.ا.ق.ت.(

  83)  تعویض با سهام 

 . ل.ا.ق.ت.(

حد 

نصاب 

تشکیل  

 مجمع 

اول: حضور    نوبت  با 

دوم   کی  حداقل

سهام   دارندگان 

 شده.   یسینورهیپذ

حضور    دوم:  نوبت با 

سوم   ک ی  حداقل

سهام   دارندگان 

 شده.   یسینورهیپذ

حضور    سوم:  نوبت با 

سوم   ک ی  حداقل

سهام   دارندگان 

  75)   شده  یسینورهیپذ

 .  ل.ا.ق.ت.(

بیش از نصف    نوبت اول:

حق   دارای  سهام  صاحبان 

 . رای

دوم از    :نوبت  عده  هر 

حق   دارای  سهام  صاحبان 

 .ل.ا.ق.ت.(   87) رأی

اول:  از    نوبت  بیش 

نصف صاحبان سهام 

 . دارای حق رای

دوم: از    نوبت  بیش 

صاحبان   سوم  یک 

 سهام دارای حق رای

 . ل.ا.ق.ت.( 84)

حد 

نصاب 

  گیری رأی 

اتخاذ   و 

  تصمیم

 در مجمع 

حضور   دو   حداقلبا 

آرای در    سوم  حاضر 

 . ل.ا.ق.ت.( 75) مجمع

نصف آرای حاضر  بیش از  

 به جز:   در مجمع

 مدیره هیأت انتخاب    -1

اکثریت   که  بازرسان  و 

   .نسبی کافی است 

رییس    -2 انتخاب  برای 

به عنوان مدیر    مدیرههیأت

دو   حداقلبا حضور  

سوم آرای حاضر در  

  85)  مجمع

 . ل.ا.ق.ت.(
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 مؤسسمجمع عمومی  شرح 

مجمع عمومی عادی  

مجمع عمومی   سالیانه/

 عادی به طور فوق العاده

فوق  عمومی مجمع

 العاده

آرای   چهارم  سه  عامل، 

  حاضر در مجمع لازم است 

 . ل.ا.ق.ت.(  124)

 .1393، و دیگران نجفی: ماخذ

 دعوت و برگزاری مجامع عمومی    الزامات   . 2-1

بسیار اهمیت   ،مع عمومی بیان کردهابرای برگزاری مجرعایت تشریفاتی که قانون  

تشریفات  از  یک  هر  ترک  است  ممکن  و  بی   ،دارد  بطلان  موجب  و  اعتباری 

الزامات دعوت و برگزاری  در این راستا در این بخش  .  گرددتصمیمات مجمع  

 به تفصیل تشریح شده است. مجامع عمومی 

 مع عمومیامقام دعوت کننده به مج .1-2-1

پس هستند که  شرکت    1مجمع عمومی مؤسس، مؤسسین به  مقام دعوت کننده  

در سایر   نمایند ولیمینویسی، مجمع عمومی مؤسس را دعوت  از احراز پذیره

ابتدائاً    ،مجامع و  است  مدیرههیأتاصولاً  مجمع  دعوت  به  یس ئرو    موظف 

 ولی نمایدمجمع میاقدام به دعوت از  مدیرههیأتبه نمایندگی از  مدیرههیأت

عمل نکرد، بقیه اعضای    در دعوت مجمع  به وظیفه خود  مدیرههیأترئیس    اگر

  باشند.میمکلف به دعوت مجمع  ،مدیرههیأت

 

هیأت مؤسس شرکتبه مؤسسین    1 مؤسسینیا    ،  می   نیز  هیأت  از  گفته  منظور  شود. 

 اند.اشخاصی هستند که مقدمات تشکیل شرکت را فراهم کرده  ،هیأت مؤسس
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نکردنیز    مدیرههیأتاگر   عمل  مجمع  دعوت  در  خود  وظیفه  یا    ،به  بازرس 

در مورد مجمع عمومی عادی  مگر  .  نمایندبازرسان باید مجمع عمومی را دعوت  

توانند رأساً مجمع عمومی را  العاده که بازرس یا بازرسان شرکت میبه طور فوق 

 . نماینددعوت 

سهام شرکت را مالک   درصد  20  حداقلسهامدارانی که    ،علاوه بر موارد فوق

العاده( را هر زمان و با هر  توانند دعوت به هر مجمعی )عادی یا فوقباشند، می 

روز مجمع    بیستظرف مدت    مدیرههیأتاگر    بخواهند.  مدیرههیأتموضوعی از  

نکرد، می بازرسان هم  را دعوت  اگر  کنند،  مطالبه  بازرسان  از  را  توانند دعوت 

توانند مستقیماً  د، سهامداران فوق میدنوت نکرروز مجمع را دع  دهظرف مدت  

. شایان ذکر است صرف نمایندمجمع را دعوت    ،و با رعایت تشریفات قانونی

ی دارای حق ان مالکیت بر سهام کافی است و لازم نیست سهام چنین سهامدار

 رای باشد.  

پیش از پایان مدت ماموریت خود، باید مجمع عمومی   ایمدیرههیأتهر    اصولاً

در صورت انقضای مدت ولی  کند  عادی را برای انتخاب مدیران بعدی برگزار  

عادی  مدیران   ماموریت یا و    مدیرههیأتتوسط    و عدم دعوت مجمع عمومی 

مربوطه ذینفع  ،مراجع  عمومی  می  یهر  مجمع  به  دعوت  برای   را  عادیتواند 

مدیران   ثبت  انتخاب  اداره  عبارتی    هاشرکتاز  به  نماید.  ثبت  تقاضا  اداره 

 . تواند مجمع عمومی را دعوت نمایدمی   انتخاب مدیران جدیدفقط در    هاشرکت

راجع    گیری، تصمیمکندرا طی می  تصفیه  فرایند انحلال و صورتیکه شرکت  در  

مدیر به امور شرکت از جمله دعوت از مجامع عمومی صاحبان سهام به عهده  

 .(1380،  اسکینی) است یا مدیران تصفیه 

اساس قانون تشکیل یا    یا سایر مراجع بر  مجامع  یرؤسا  های دولتیشرکتدر  

مکلف به دعوت از    ( تواند وزیر تخصصی زیربط باشدکه می)شرکت  اساسنامه  
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مجمع عمومی عادی  ربط  مرجع ذی  اگر  .اعضای مجامع یا صاحبان سهام هستند

، بازرس یا بازرسان شرکت مکلفند مجمع نکردسالانه را در موعد مقرر دعوت  

 . نمایند را دعوت مزبور

 مع عمومی  ا دعوت به مج آگهی  .2-2-1

نشر  کلیه موارد دعوت صاحبان سهام برای تشکیل مجامع عمومی باید از طریق  

انجام   (گرددهای شرکت در آن نشر میکه آگهی) در روزنامه کثیرالانتشار آگهی

هیچ روش    .در مواقعی که کلیه صاحبان سهام در مجمع حاضر باشند  مگر  ،گیرد

نمی شود  توانددیگری  آگهی  نشر  عمومی   .جایگزین  مجمع  یا  اساسنامه  البته 

 پیامک   ،های دیگری را مانند ارسال اظهارنامهروش  ،تواند علاوه بر نشر آگهیمی

 الزامی کند.   اطلاع رسانی در تارنمای شرکت یا

آگهیروزنامه انتشار  برای  مجمع  که  می ای  انتخاب  باید  های شرکت  کثیر  کند 

شود  ای به طور وسیع منتشر نمیعبارت دیگر چنانچه روزنامهباشد به    الانتشار

های محلی یا استانی، قابلیت انتخاب به عنوان روزنامه شرکت را  مانند روزنامه 

ها نیز از ثبت صورتجلسه مجمع عمومی حاوی ندارد هر چند اداره ثبت شرکت

 کند.چنین تصمیمی خودداری می

کثیر روزنامه  خصوص  در  مجمع  اگر  در  شرکت  نشودتصمیمالانتشار  ،  گیری 

. اگر روزنامه شرکت در مجمع عمومی عادی دارد  اعتبارهمچنان روزنامه قبلی  

کثیر روزنامه  در  باید  کند  اطلاع تغییر  و  منتشر  بود،  منتخب  قبلاً  که  الانتشاری 

ت بر  دایر  مجمع  تصمیم  صورت  این  غیر  در  گردد.  ناشر  رسانی  روزنامه  غییر 

اند، قابل استناد های شرکت در برابر سهامدارانی که در مجمع حاضر نشدهآگهی

 نخواهد بود. 
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در صورتی که مجمع عمومی در نوبت اول به حد نصاب تشکیل نرسد، برای 

نتیجه نوبت اول و دستور   با قید  آگهی دعوت مجدددعوت نوبت دوم نیز باید  

 منتشر گردد.  جلسه دوم

 شود و از درج آگهی  منتشرباید در متن روزنامه شرکت  دعوت به مجمع  گهی  آ

 ،هاروزنامه محسوب نشود مانند نیازمندی  وهایی که ممکن است جزدر قسمت

 : گردد رعایت زیر موارد باید به مجمع در آگهی دعوترد. ک خودداری  باید

 ،  1شرکت  ت ذکر نام، شماره ثبت و شناسه ملی1

ت عنوان مجمع باید متناسب با دستور جلسه باشد به عنوان مثال انتخاب اعضای  2

در صلاحیت مجمع عمومی عادی است ولی چنانچه هدف شرکت    مدیرههیأت

از سه نفر به پنج نفر باشد این امر مستلزم اصلاح   مدیرههیأتتغییر تعداد اعضای  

 ،العاده استاساسنامه و دعوت از مجمع عمومی فوق

  ت زمان و مکان به نحو کامل باید ذکر شود و ذکر عبارتی نظیر »محل قانونی 3

 ،باشد« صحیح نمیشرکت

 ،شود در متن آگهی تصریحت اگر آگاهی نوبت دوم است باید 4

 و ،ت دستور جلسه 5

 .  ت مقام دعوت کننده باید معلوم باشد6

مجمع عمومی آورده شده به  نمونه آگهی دعوت  این فصل    (1- 1)  در پیوست 

 است.

 
رقمی   11اسه ملی اشخاص حقوقی همانند کد ملی اشخاص حقیقی، یک شماره  شن  1

، امکان شناسایی این اشخاص و ثبت اطلاعات هویتی آن اختصاصی بوده که به وسیله  

 . گرددهای اطلاعاتی فراهم میپایگاه ها درآن 
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حداقل بین نشر دعوتنامه مجمع عمومی در روزنامه و تاریخ تشکیل آن،  فاصله

حداقل    مؤسسروز است، این امر تنها برای مجمع عمومی    40حداکثر  روز و    10

 روز است.   40روز و حداکثر  20

بازه زمانی نشر آگهی و برگزاری مجمع، بین  در محاسبه    نشر   روزهای فاصله 

به عبارتی اگر روز نشر آگهی    باید مد نظر قرار گیرد آگهی و برگزاری مجمع  

ز مقصد در نظر گرفته شود، رو،  دعوت را روز مبدا و روز تشکیل جلسه مجمع

. به عنوان مثال اگر روز نشر آگهی  روز باشد 10فاصله این دو نقطه باید حداقل  

عادی   عمومی  مجمع  مورخ   2/3/1400دعوت  از  مجمع  است  مناسب  باشد، 

)  11/4/1400تا    13/3/1400 جدول  در  شود.  و    الزامات  (2-1برگزار  دعوت 

 برگزاری مجامع عمومی ارائه شده است.

علاوه بر درج آگهی در روزنامه کثیرالانتشار شرکت،    ناشران بورسیدر خصوص  

های مجامع عمومی را به طریق الکترونیکی مورد تایید سازمان  نامهتوان دعوتمی

 .1بورس و اوراق بهادار ارسال کرد 

 

 

 
این، ش   1 بر  بورس  رکتعلاوه  نزد سازمان  ثبت شده  زیر میدهای  به  ر موارد  توانند 

   صورت الکترونیکی اقدام نمایند:

 مجمع عمومی،   تشکیل -

 گواهینامه حق تقدّم خرید سهام جدید،   ارسال -

 ها، های مجامع عمومی و اطلاعیهنویسی و دعوتنامههای پذیرهاعلامیه انتشار -

 و تعهد خرید سهام شرکت،   نویسیپذیره -

 در مجامع عمومی شرکت و اعمال حق رأی، و حضور -

 های حق تقدّم خرید سهام.گواهینامه موقت سهام، اوراق سهام و گواهینامه صدور -
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 عمومی دعوت و برگزاری مجمع الزامات (:2- 1جدول ) 

 مؤسسمجمع عمومی   شرح

مجمع عمومی عادی  

سالیانه/مجمع عمومی  

 العادهعادی به طور فوق

 العادهفوق عمومی  مجمع  

مقام  

دعوت  

 کننده 

 ین مؤسس

   ل.ا.ق.ت.(. 16) 

به   مدیرههیأترئیس 

  /مدیرههیأتنمایندگی از 

  20 حداقلبازرس/ 

درصد سهامداران/ هر  

 ذینفع/ مدیران تصفیه 

 (120/ 91  / 95/136 /  

 ل.ا.ق.ت.(.  217

به   مدیرههیأترئیس 

  /مدیرههیأتنمایندگی از 

درصد   20 حداقلبازرس/ 

سهامداران/ هر ذینفع/ 

 مدیران تصفیه

(120  /91   /95/136  /

 ل.ا.ق.ت.(.  217

روش  

دعوت از  

 سهامداران 

دعوت یا  اول  نامه دعوت 

کتبی و  روزنامه کثیرالانتشار  

 شود.انجام می 

های دوم و برای دعوت

سوم نیز آگهی دعوت باید  

روز مانده به  40تا  20از 

   مجمع منتشر گردد

 ل.ا.ق.ت.(.  97و   95)

روزنامه کثیرالانتشار از  

روز مانده به   40تا  10

 ل.ا.ق.ت.(.  98) مجمع

ر از روزنامه کثیر الانتشا 

روز مانده به   40تا  10

 ل.ا.ق.ت.(.  98) مجمع
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 مع عمومیاتنظیم دستور جلسه مج .3-2-1

عمومی مجمع  تشکیل  از  پیش  اقدامات  جمله  است.   ،از  جلسه  دستور  تنظیم 

 کند. آن معین می کنندهمقام دعوتهر مجمع را   دستور جلسه

 نام شرکت درج گردد.   وزمان و مکان جلسه مجمع    ،باید تاریخ  دستور جلسه در  

گردد   قیدبه صراحت در اگهی دعوت  باید  تمام موارد دستور جلسه  ضمن اینکه  

مواردی که در صلاحیت  و ذکر عباراتی نظیر »سایر موارد« یا »مواردی دیگر« یا »

 باشد.  « صحیح نمیمجمع است

با  در صورتی که مقرر است دو مجمع )عمو العاده(  می عادی و عمومی فوق 

یکدیگر در یک روز برگزار شوند باید در دو زمان متفاوت انجام شود و دستور 

 گردند.   ارائهجلسه هر مجمع به صورت جداگانه 

بینی نشده است قابل طرح در مجمع عمومی  موضوعاتی که در دستور جلسه پیش

ضور داشته باشند و به قرار  اینکه کلیه صاحبان سهام در مجمع ح  مگرباشد  نمی

 گرفتن آن موضوع در دستور جلسه رای دهند. 

 تشکیل مجامع عمومیالزامات  .4-2-1

سال   انیماه پس از پا  ششمکلفند ظرف    یدولت  یهاشرکت  یمجامع عموم  -1

مالیصورتی  مال را  یعمران  یهاطرح  و  یجار  اتیشامل عمل)  های  ( شرکت 

 قانون محاسبات عمومی(. 132)ماده  ندینما بی تصو و یدگیرس

 ی هاشرکت  های مالیصورت  یمجامع عموم  ل یکه پس از تشک  یدر صورت  -2

  مدیره هیأت مکلفند  یمجامع عموم نباشد، بیقابل تصو  یل موجهیبه دلا یدولت

 شود یم نییکه تع یدر مهلت ندیعامل شرکت را حسب مورد موظف نما أتیه ای

مجمع    لیتشک  بیو مجدداً ترت  ندیاقدام نما  و اشکالات  راداتیا  نسبت به رفع

 های مالیصورتبدهند، در هر حال    های مالیصورت  بیتصو  یرا برا  یعموم
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  بیآذر ماه سال بعد به تصو  انیحداکثر تا پا  دیبا   یدولت  یهاشرکت  یمال  سال  هر

 قانون محاسبات عمومی( 133)ماده  باشد دهیرس آنها یمجامع عموم

 مالی  هایصورتپیش از جلسه مجمع عمومی عادی، باید    ناشران بورسیدر    -3

 گزارش   و  یداخل  یهاکنترل  گزارش  ره،یمدهیأت   تیفعال  گزارش  ،سالانه 

بهادار به    شرکت  یقانون   بازرس  حسابرس مستقل و  سازمان بورس و اوراق 

  از   ،مجمع  ی برگزار  از  قبل  روز  10  حداقلشود و  بارگزاری    1و در کدال ارائه  

 د.ر.ش.(. 27ه باشد )ماده  شد  داده قرار عموم اریاخت در شرکت تارنمای قیطر

  دستور  در  مدیرههیأت   یاعضا  انتخاب  که  یصورت  در  ،ناشران بورسیدر    -4

 مجمع  به  دعوت  یآگه  است  موظف  شرکت  باشد،  یعاد  یعموم  مجمع  هجلس

  درج  شرکت  رالانتشاریکث  هروزنام  در  مجمع  یبرگزار   از   قبل  روز  20  حداقل   را

  شوند   انتخاب  مدیرههیأت  عضو  عنوان  بهتمایل دارند    که  و سهامدارانی  دینما

  در   تیعضو  جهت  خود  ینامزد  مجمع،  یبرگزار  از  قبل  روز  15  حداقل  دیبا

 اعلام  خود،  مدیریتی  سوابق   و  مشخصات   از  یاخلاصه   همراه  به   را  مدیرههیأت

فهرست نامزدهای عضویت    شرکت  .ندینما  ارائه  شرکت  به  را  ازی ن  مورد   مدارک  و

 تیعضو  ینامزدها   طیشرا  احراز  عدم  ای  احرازمدیره را بررسی و نتایج  در هیأت 

و  بورس    سازمان  به  مجمع  یبرگزار   از   قبل  روز  پنج  حداقل  را  مدیرههیأت   در

 د.ر.ش.(. 36تا  33)مواد  دهدمی ه ئارا اوراق بهادار

 اقدامات و   مدیره باید متناسب با نوع شرکت،هیأتتشکیل مجمع،    پیش از  -5

. از مهمترین اقدامات  مربوطه اخذ نمایدمالی  های متعددی را از نهادهای  استعلام

 ها عبارت است از:و استعلام

 
 . های پذیرفته شده در بورس استپایگاه اطلاعات جامع شرکت کدال 1
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فوق  - عمومی  مجمع  در  است  مقرر  صورتیکه  خصوص  در  در  تغییر  العاده، 

باید  تصمیم  های بورسیشرکتاساسنامه   موافقت  گیری شود، پیش از جلسه 

بهادار اینکه  اخذ شده باشد.  سازمان بورس و اوراق  نیاز    ممکن است  ضمن 

نهادهای معتبر مالی دیگری نیز    ، تاییدیهبسته به موضوع فعالیت شرکتباشد؛  

موسسات اعتباری پذیرفته شده در بورس یا دریافت شده باشد به عنوان مثال  

بورس،  فرابورس؛ علاوه مبر مجوز سازمان  بانک مرکزیباید  اخذ  نیز    را  جوز 

 های بازرگانی باید مجوز بیمه مرکزی را دریافت کرده باشند.نمایند و یا بیمه

کاهش یا  العاده، در خصوص  است در مجمع عمومی فوق  در صورتیکه مقرر  -

سرمایه  تصمیم  افزایش  عام  سهامی  باید شرکت  جلسه  از  پیش  شود،  گیری 

 ق.ب.ا.(.  25اخذ شده باشد )ماده  موافقت سازمان بورس و اوراق بهادار

 تشکیل مجمع عمومی  .5-2-1

خود   1موقت سهم   گواهینامهاز جلسه مجمع، ورقه سهم یا    قبلباید    انسهامدار

حضور در    برای  . اصولاًدریافت نماید  ورقه ورود به جلسهرا به شرکت ارائه و  

 
گواهینامه  شرکت باید به صاحبان سهام  باشد،  تا زمانی که اوراق سهام صادر نشده    1

باشد. می  سهامدارانکه معرّف تعداد و نوع سهام و مبلغ پرداخت شده    بدهد  موقت سهم 

این گواهینامه در حکم سهم است و شرایط شکلی آن نیز به مانند سهم است. مهلت  

باشد. می  پرداخت تمام مبلغ اسمی سهماز  سال پس  صدور ورقه سهم، حداکثر یک

سال  بنابراین بازه زمانی صدور گواهینامه موقت سهم، از زمان ثبت شرکت تا حداکثر یک

باشد. پس از صدور ورقه سهم تمام مبلغ اسمی سهم توسط سهامدار می  پرداختپس از  

نام باشد  نام یا بیتواند با  باید گواهی سهم مسترد و ابطال شود. گواهینامه موقت سهم می

، شرکت به  استولی در صورتی که هنوز مبلغ اسمی سهم به طور کامل پرداخته نشده  

 دهد. نام نمینویس، گواهینامه موقت سهم بیمؤسس یا پذیره
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حق حضور در کلیه   (حتی اگر حق رأی نداشته باشد)هر صاحب سهمی  مجمع

(  1ندارد:    حق حضور )و حق رای(  انمع را دارد. تنها در دو مورد سهامدارامج

چنانچه سهامدار در مهلت مقرر توسط شرکت، مبلغ تعهد شده سهم را نپرداخته 

عکس تبدیل النام و یا ب  با  بهنام  ردی که سهام از بی امو(  2و  ،  ل.ا.ق.ت.(  37)  باشد

سه سهامدار،  ولی  ندهداشود  ارائه  شرکت  به  تعویض  برای  را  خود    49)  م 

 ل.ا.ق.ت.(.

را به    یگرید  فرد   ای  بندای  حضور  یعموم  مجمع  در  شخصاً  توانندی م  ارانسهامد

 تا کند مستقر را ایرویه باید  رهیمدهیأتلذا  ندینما یمعرفاز طرف خود  وکالت

  .شود دی تائ و  یبررسسهامداران  وکالت ای و تیمالک مجمع، لیتشک از قبل

در مجمع را تهیه نماید که در آن    صورت حاضرین  موظف است  مدیرههیأت

هویت کامل، اقامتگاه، تعداد سهام و تعداد آرای هر یک از حاضرین قید و به  

باشد رسیده  آنان  امر    .امضاء  در  احراز    برایاین  متقاضی حضور  افراد  هویت 

به    استمجمع مفید   رئیسه مجمع در کنترل حق رای قابل اعمال در    هیأتو 

 کند.  جلسه کمک می

  ع عمومی شرکت حضور داشته باشند اممدیره باید در مجهیأتاعضای    اکثریت

در   دولتیشرکت ولی  تمامی    های  هیأت حضور  هیأت   مدیرهاعضای  عامل  یا 

است می  الزامی  رسمیت  مجمع  زمانی  اعضای  و  اکثریت  که  و    1مجمعیابد 

 (.آ.ش.د. 12حضور داشته باشند )ماده  حسابرس مستقل و بازرس قانونی 

 
در    1 عمومی  مجمع  دولتیشرکت اعضای  امور  های  وزیر  مسئول،  وزیر  از   متشکل 

اقتصادی و دارایی، رئیس سازمان برنامه و بودجه و یک یا چند وزیر دیگر با تصویب  

اعضای مجمع عمومی  ذکر شده ثابت هستند و سایر    سه عضو.  باشندوزیران میهیأت
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رئیس  ،  مدیرههیأتمدیر عامل و اعضای موظف  ، علاوه بر  ناشران بورسیدر  

 کهیصورت درحاضر شود و  شرکت یعموم مجامع  در دیباکمیته حسابرسی نیز 

 مقام  نیبالاتر  حضور  باشد،  مجمع  دستور جلسه  در  یمال  یهاصورت  بیتصو

هر   .است  یالزام   یمال  یهاصورت  به  یدگیرس  و  طرح  زمان  درنیز    شرکت  یمال

  29)ماده    شد  نخواهد   مجمع  ی برگزار  از  مانع  فوق،  رانیمد  حضور  عدمچند  

 د.ر.ش.(.

 گیری در مجمع عمومی رایشیوه  .6-2-1

 مثلا سهامداریاست.    دارای حق رای  ،هر سهامدار شرکت به تناسب سهم خود

حق رای    10سهم دارد    10و سهامداری که    1داردکه یک سهم دارد یک حق رای  

باشد   شدهبینی  پیش  آنکه در اساسنامه حداقل تعداد سهمی  مگرخواهد داشت  

که در این صورت سهامدار حق حضور داشته ولی حق   ،سهم یک رای  5مثلا هر  

 رای ندارد. 

، هاآن د اما دارندگان چند پاره سهم که مجموع  نحق رأی ندار2پاره سهمدارندگان  

در مجمع و ارائه رای توانند به یک نفر برای حضور یک سهم یا بیشتر شود، می

 وکالت دهند. 

 

به پیشنهاد رئیس مجمع عمومی )وزیر مسئول(، تایید سازمان برنامه و بودجه و وزارت  

  شوند.وزیران )در قالب اساسنامه( تعیین میأتاموراقتصادی و دارایی و تصویب هی 

یابد که از تعداد حق رای ممتازی به سهامداران تخصیص میها سهام  در برخی شرکت  1

 بیشتری نسبت به سهام عادی برخوردار است. 

  ها های مالی شرکتحاصل تصمیماست و به طور معمول  پاره سهم قسمتی از یک سهم    2

اقدام به کاهش ارزش اسمی سهم و افزایش تعداد سهم   ،شرکتی مثالعنوان  به  باشدمی

شود  پاره سهم ایجاد  نماید که در این شرایط ممکن است  می  »تجزیه سهم«یا در اصلاح  

سهام را با یک نسبت توافقی با هم ترکیب  و    شرکت با هم ادغام  در صورتی که دوو یا  
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استثنائاً میزان حق رای هر سهامدار    ،و بازرسان  مدیرههیأت در انتخاب اعضاء  

تعداد صندلی میهیأتهای  ضربدر  اگر شخصی  شود،  مدیره  سهم   10بنابراین 

حق    50نفر باشد، سهامدار اخیر    5  مدیرههیأتهای  داشته باشد و تعداد صندلی

می که  داشت  خواهد  در رای  عضویت  نامزد  یک  به  را  خود  رای  حق  تواند 

اختصاص دهد. به عنوان    مدیرههیأت یا به چند نامزد عضویت در    مدیرههیأت

از صفر )ی خود را به شکل دلخواه میان نامزدها  حق را   50تواند  مثال سهامدار می 

گیری به مرحله دوم کشیده شود،  تقسیم نماید. در صورتی که رای   ( رای  50تا  

پست    5که حالا ممکن است از    ؛مدیرههیأتهای خالی  برای پست  مجددا باید

رای  تعداد  در این حالت    گیری انجام شود.رای  ،کاهش یافته باشدپست    2به  

 یابد.رای تقلیل می 20رای به  50از  اخیرسهامدار 

اخذ رأی در مجامع به صورت شفاهی یا بلند کردن دست یا قیام به عنوان اعلام 

پذیرد. در صورتی که به تشخیص بازرس شرکت به دلیل  موافقت صورت می

رای مجمع،  در  حاضر  سهامداران  امکانترکیب  شفاهی  صورت  به  پذیر گیری 

اخذ   مینباشد،  انجام  کتبی  به صورت  در خصوص  رأی  رای  اخذ  البته  شود. 

 به صورت کتبی است. و بازرس، الزاماً مدیرههیأتانتخاب اعضای  

های مناسب است به منظور جلوگیری از هرگونه شائبه در اخذ آراء، تمام برگه

برای تسریع در شمارش آرا ناظر امضاء شود و    ء،رای توسط رئیس مجمع و 

ای جداگانه برای تصمیمات مختلف طراحی شود و تعداد حق رأی های رهبرگ

این تعداد باید با تعداد آرای فهرست حضور    ؛هر سهامدار بر روی آن قید گردد 

 سهامداران مطابقت داشته باشد.  

 

سود سهام خود   گذار باسرمایه صورتی که    درایجاد شود و یا  تواند پاره سهم  می  ،نمایند

 گذاری مجدد نمایید، این امکان وجود دارد که مالک پاره سهم شود.سرمایه
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است   برگه برگهمناسب  با  سهامداران  رای  اعضای  های  رای  مدیره هیأتهای 

گیری  اگر در خصوص معاملات مدیران تصمیمبه عنوان مثال  متفاوت باشد تا  

 ز دادن باشد.یقابل تمی (که حق رای ندارد)شود، مدیر ذینفع می

 عمومی  اداره مجمع .7-2-1

و  یک منشی  و  یک رئیس  مرکب از    ایرئیسه   هیأتتوسط    عمومی اداره مجمع 

بینی نشده  . در صورتی که ترتیب دیگری در اساسنامه پیششودمی  انجامدو ناظر  

در مواقعی که انتخاب مگر  خواهد بود    مدیرههیأترئیس  با  مجمع  ریاست  باشد،  

جزو دستور جلسه مجمع باشد    هاآنکلیه    یا  مدیرههیأتاعضای  یا عزل بعضی از  

با اکثریت   سهامداران حاضر در جلسهکه در این صورت رئیس مجمع از بین  

ولی منشی    شونداز بین صاحبان سهام انتخاب    باید  شود. ناظراننسبی انتخاب می

تواند صاحب سهم نباشد در صورتی که سهامداران مستقیماً مجمع را جلسه می

 (. 1392اسبان، پ) یز باید از صاحبان سهام باشدمنشی ن ،دعوت و تشکیل دهند

جلسه مجمع و تصمیمات اتخاذ شده    مسئول اداره  ،مجامع عمومی  رئیسههیأت

قرار دارد. از این   هاآندر حیطه اختیارات    ،است  آنباشد و هر امری که لازمه  می

، رعایت تشریفات  شده  حق بررسی آگهی منتشر  ،رو به اعتبار مسئولیتی که دارند

جلسه و  ،  شروع  اساسنامه  الزامات  دارند  بررسی صورت حاضرینرعایت   . را 

  مدیره هیأتاز وظایف    صورت حاضرینرغم آن که تهیه  شایان ذکر است علی

 باشد.می  رئیسه مجمع  هیأتمندرجات آن بر عهده    مسئولیت صحتاست ولی  
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 عمومی معابندی طرح موضوعات در مج اولویت .8-2-1

 1سود تقسیمی، در خصوص  عمومی عادی  در صورتیکه مقرر باشد در مجمع  -1

از    ،گیری شودتصمیم بازرس و  باید پس   یهاصورتتصویب  قرائت گزارش 

 .انجام گیردمالی و احراز سود تقسیمی 

سود   پرداخت  بندیزمانبه طور معمول پس از تعیین مبلغ سود تقسیمی،    -2

تقسیم عمومی    ،قابل  مجمع  بورسی ها شرکتدر  .  2شودمی  معینتوسط    ی 

سهامبندزمان  سود  پرداخت  شود   یاگونه   به  دیبا  ی  داده    هر   در)  که  ترتیب 

   . نشود  پرداخت  سهامداران  سایر  از  شیپ  ،3دارای کنترل   سهامداران  سود  (صورت

افزایش  العاده در خصوص  در صورتیکه مقرر باشد در مجمع عمومی فوق  -3

و قرائت گزارش    مدیرههیأتپس از ارائه گزارش  باید  گیری شود،  تصمیم  سرمایه

  .دبازرس انجام گیر

انتخاب اعضای  در خصوص    عمومی عادی   در صورتیکه مقرر باشد در مجمع  -4

برای اجتناب از اخلال   گیری شود مناسب استتصمیم  یا بازرس  مدیرههیأت

رای دستورجلسه،  موارد  سایر  شوددر  انجام  آخر  مرحله  در  از    و  گیری  پیش 

 
های  سود خالص سال مالی شرکت منهای زیان   (1سود قابل تقسیم عبارت است از    1

+  سال قانونی  اندوخته  و  گذشته  +    (2های  اختیاری  تقسیم   (3اندوخته  قابل  سود 

 قبل که تقسیم نشده است.  هایسال

سود قابل تقسیم، تصمیمی اتخاذ    پرداخت  بندیزماناگر مجمع عمومی در خصوص    2

 نحوه پرداخت سود را معین خواهد کرد.   مدیرههیأتنکند، 

اختیار دارد که به وی قدرت تعیین    سهامدار کنترلی، میزان سهامی از شرکت را در  3

 دهد. و در نتیجه کنترل اداره شرکت را می مدیرههیأتاکثریت اعضای 
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، به هر یک از کاندیداها زمانی مساوی برای سخنرانی و بیان اتبرگزاری انتخاب

   هایشان اختصاص داده شود.مواضع و برنامه 

بینی و به طور معمول روزنامه کثیرالانتشار شرکت در دستورجلسه آخر پیش  -5

 شود. تعیین می

( این فصل اولویت طرح موضوعات مجمع عمومی در قالب  2-1در پیوست )

 شده است. ارائهنمونه اعلامیه دعوت از سهامداران 

 مجمع عمومیجلسه تمدید  .9-2-1

جلسه  تمام موضوعات مندرج در دستوردر خصوص  هرگاه در مجمع عمومی  

تواند اعلام تنفس  می  ،با تصویب مجمعرئیسه مجمع    هیأت،  گیری نشدتصمیم

حد   .تعیین کند  (نباید دیرتر از دو هفته باشد  که )  و تاریخ جلسه بعد را  نماید

گیری در آن مجمع است.  ب رأیاتنفس، همان نص  مگیری برای اعلانصاب رأی 

یعنی اگر مجمع عمومی عادی باشد، بیش از نصف آرای حاضر در مجمع و اگر 

دو سوم آرای حاضر در مجمع با اعلام    حداقل  العاده بود، بایدمجمع عمومی فوق

 . تنفس موافقت کنند

توان برای چندین نوبت تکرار کرد و نیازی به دعوت  تمدید جلسه مجمع را می

و صرف درج ساعت، تاریخ و محل برگزاری مجمع بعد،    و آگهی مجدد نیست

 . کندکفایت می

می رسمیت  اول  جلسه  نصاب  حد  همان  با  مجمع  بعدی  و    1یابد جلسات 

مجمع نمی  ،دستورجلسه  و  است  اول  دستورجلسه  از  دستورات  منبعث  توان 

 
ثبت شرکت  1 ادارات  از  برخی  که  مشاهده شده  عملی  رویه  برای    ها در  که  معتقدند 

باید همان سهامداران حاضر در جلسه پیش، حضور داشته   تشکیل جلسات تمدید شده،

 باشند.
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-صرفاً دستوراتی که در جلسه اول تصمیم  وجدیدی در آن جلسه مطرح نمود  

 . شوداتخاذ تصمیم می گیری نشده است در جلسه تنفس

 عمومی  مجمع جلسهصورتو ثبت  تنظیم  .10-2-1

  منشی ای توسط  جلسه صورتمذاکرات و تصمیمات مجمع عمومی،    بر اساس

و یک نسخه از    رسدمی  رئیسه مجمع  هیأتاعضای  شود که به امضای  تنظیم می

می نگهداری  شرکت  مرکز  در  بنابراین  آن  امضا  جلسهصورتشود.  همه    ءبه 

رئیسه مجمع   هیأت ولی باید تنظیم و توسط اعضای    رسدحاضران در مجمع نمی

 .امضا شود

گیری را منوط  تصمیم  گذارجا که قانون  باید هر  مجمع  جلسهصورت  تنظیمدر  

استیا    مدیرههیأتگزارش    ارائهبه   کرده  بازرس  گزارش  متن قرائت  در   ،

مجمع عمومی عادی    جلسهصورتقید گردد به عنوان مثال در متن    جلسهصورت

در خصوص  تصمیمکه   مالیصورتگیری  است  های  شده  عبارت   انجام  باید 

در خصوص یا  و  گردد  درج  بازرس«  گزارش  قرائت  از    کاهش /افزایش  »پس 

گزارش   عبارت »پس ازمجمع عمومی فوق العاده    جلسهصورتدر  سرمایه باید  

( این فصل 3-1در پیوست )گردد.    لحاظقرائت گزارش بازرس«    و  مدیرههیأت

 مجمع عمومی صاحبان سهام ارائه شده است. جلسهصورت نمونه 

نیاز به ثبت نزد مرجع    هاشرکتهای حقوقی  به طور کلی تمام اقدامات و فعالیت

ندارد و صرفاً برخی از امور که در قوانین تصریح گردیده است   هاشرکتثبت  

منتشر گردد.   اعلان و  آن  از  بعد  ثبت و  در مواردی که تصمیمات مجمع باید 

باید جهت   جلسهصورتیکی از امور ذیل باشد، یک نسخه از    متضمنعمومی  

 ارسال گردد:  هاشرکتبه مراجع ثبت  ثبت

 ،البدلاصلی و علی  و بازرس یا بازرسان  مدیرهأتهی  و یا تغییر اعضای  انتخاب  -1

 ،های مالیصورتتصویب  -2
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 ،و سرمایه شرکت ر نوع تغییر در اساسنامهه -3

 روزنامه کثیر الانتشار، تعیین -4

 ،انحلال شرکت و نحوه تصفیه آن -5

 و ، تصمیم به انتشار و فروش اوراق قرضه -6

 .تغییر شرکا -7

صورت مدیران  جلساتثبت  انتخاب  با    ،متضمن  قبولیهمراه   سمت  1اعلام 

می  هاآن توسط   انتخاب صورتدر    اینکهضمن    شودانجام  متضمن  جلسات 

بر  بازرسان   قبولی)علاوه  ممنوعیت    اقرار  باید  بازرسان   سمت(  اعلام  عدم  به 

 نمایند.

به خصوص    جلساتکه در عرف برگزاری و نحوه تنظیم صورت  یکی از مواردی 

مرسوم شده است »مصوبات گردشی« یا »دست گردان«    های دولتیشرکتدر  

ای را امضاء بتوانند بدون نیاز به رعایت تشریفات، مصوبه  اعضای مجمعاست که  

در   امر  این  دولتیشرکتکنند.  عالی   های  باید  که  مربوطه  دستگاه  مقام  ترین 

شود زیرا صورتجلسه بعد از  رتجلسه مجمع را تایید نماید، بیشتر مشاهده میصو

رسد اسناد  به نظر میکه    شودتاریخ جلسه تنظیم و برای ارکان شرکت ارسال می

 رسد نافذ و معتبر است.  می اعضای مجمعجلساتی که به امضاء کلیه و صورت

-بسته به موضوع فعالیت شرکت باید پیش از ثبت صورت  ناشران بورسیدر  

شرکت ثبت  اداره  نزد  سازمان  جلسات  از  اعم  مالی  معتبر  نهادهای  تاییدیه  ها، 

موسسات اعتباری  به عنوان مثال    اخذ شود  و بیمه مرکزی  بانک مرکزی،  بورس

 
و مدیرعامل ضمن قبولی سمت خود اقرار    مدیرهنبان اعضاء هیأتاینجابه عنوان مثال    1

قانون اساسی   141نمائیم که هیچگونه سوء پیشینه کیفری نداشته و ممنوعیت اصل  می

 .لایحه اصلاحی قانون تجارت را نداریم 126 و 111د و موا 
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یا  پذیرفته شده در بورس یا فرابورس باید تاییدیه بانک مرکزی را اخذ نمایند و 

 های بازرگانی باید تاییدیه بیمه مرکزی را دریافت کرده باشند. بیمه

مقرر    مهلتی  هاشرکت مجمع به اداره ثبت    جلسهصورت  ارسالگذار برای  قانون

اعلام    هاشرکتنکرده است ولی در رویه عملی ظرف یک هفته به مرجع ثبت  

 :زیرشود، مگر در سه مورد می

 ،عملی کردن افزایش سرمایه که مهلت آن یک ماه است جلسهصورت −

 و  ،روز است پنجانحلال شرکت که مهلت آن  جلسهصورت −

 .ختم تصفیه که مهلت آن یک هفته است جلسهصورت −

و عدم ثبت   جلسه صورت د فوق، برگشت خوردن  ر نتیجه عملی عدم رعایت موا

 .(1400)معتمدی،  است هاشرکتآن توسط اداره ثبت 

 رئیسه مجامع عمومی   هیأت ی حقوقی  ها مسئولیت .  3-1

هایی سئولیتم   گذارانون برای حفظ منافع سهامداران و رعایت تشریفات قانونی، ق 

برای   پیش  هیأترا  مجامع  آنرئیسه  فعل  ترک  یا  فعل  که  است  کرده  ها بینی 

 باشد:مستوجب مجازات  تواندمی

 .ل.ا.ق.ت.(  256)  رئیسه مجمع  هیأتمجمع توسط    جلسه صورتعدم تنظیم    -1

رئیسه هر مجمع که مقررات راجع به حق رأی صاحبان   هیأترئیس و اعضاء    -2

 .ل.ا.ق.ت.( 257) سهام را رعایت نکرده باشند

اقدامات  -3 شده    ،رئیسه  هیأتدر صورتیکه  اتخاذ  تصمیمات  بطلان  موجبات 

  تضامنیرئیسه )هر چهار نفر( به طور    هیأتمجمع را فراهم آورد، همه اعضاء  

شده  اتخاذ  قانونی  غیر  تصمیم  از  ناشی  خسارت  جبران  به باشندمی  مسئول   .

توان کل  مینسبت به کل خسارت وارده است و    ،مسئولیت هر شخصعبارتی  

 .ل.ا.ق.ت.( 273) مطالبه کرد تقدّممبلغ را از هریک بدون رعایت ترتیب و 
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قانون تشکیل  در  رؤسای مجمع یا سایر مراجعی که    های دولتیشرکت در    -4

مکلف به دعوت از اعضای مجامع یا صاحبان سهام    ،آنها ذکر شدهیا اساسنامه  

باید    هستند اقدامات  و  انجام    در  1عامل تأ هی/مدیرههیأت گزارش  خصوص 

ماهه بعد از تشکیل در پایان هر دوره ششرا  تکالیف مندرج درصورتجلسه مجمع  

ارسال نمایند  ایو نسخه   ارائهمجمع   برای اعضای مجمع  در تشکیل    از آن را 

مکلفند حداکثر ظرف دو هفته پس از   رؤسای مجمعمجمع عمومی عادی نیز  

قانونی نسبت به دعوت بازرس  از اعضای    انتشار گزارش حسابرس مستقل و 

 .مجمع اقدام نمایند

در  رؤسای مجامع مکلف به ارسال صورتجلسات تنظیم شده   پس از مجمع نیز 

ز بعد از تاریخ برگزاری جلسه مجمع به اعضای مجمع هستند. مجمع ظرف ده رو

مکلفند حداکثر ظرف ده روز کاری نسبت به امضاء یا اظهار    نیز  اعضای مجمع

 (.آ.ش.د. 10و   9)مواد  نظر در خصوص صورتجلسه اقدام نمایند

چنانچه نقاط ضعف با اهمیتی در گزارشگری مالی شرکت    ناشران بورسیدر    -5

افشا نشده باشد یا افشای آن ناقص   مدیرههیأتوجود داشته باشد و در گزارش  

رئیسه مجمع موظف است با توجه به گزارش ارائه شده و اظهار    هیأت باشد،  

  شرکت تکلیف نماید   مدیرههیأتنظر حسابرس مستقل، اقدامات مقتضی را به  

 .د.ک.د.( 17ه )ماد

 

 
)مدیر عامل، قائم   عامل«، چند نفر ری»مد کی یبه جا مدیرههیأت هادر برخی سازمان 1

 .دینمامیرا به عنوان »هیأت عامل« انتخاب   مقام مدیر عامل و معاونین مدیرعامل( 
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 عمومی   مع ا مج   نماینده سازمان بورس در   . 4-1

و به  شودمینماینده سازمان بورس به مجمع عمومی دعوت  ناشران بورسیدر 

 کند. رعایت استانداردهای ضوابط بورس در فرایند برگزاری مجمع نظارت می

 . تشریفات برگزاری مجامع عمومی 5-1

  ی برگزار  از  پس   و  نیح  قبل،  گام  سه  شامل  سهامداران  یعموم  مجامع  یبرگزار

 .  باشدمی مجمع

  مکان   و  زمان  خ،یتار  نییتع  لیقب  از  یاقدامات،  مجمع  یبرگزار  از  قبل  گام  در 

  انتشار   و  جلسه  دستور  میتنظ  مجمع،  سه جل  از ین  مورد  تدارکات  نیتأم  مجمع،

  ،1مجمع  یاطلاعات  بسته  هیته  ،ینقد  سود  پرداخت  یبندزمان  جدول  انتشار  ،یآگه

 ی قالب  در  جلسه  یبرگزار  و  ، طراحی برگه رایوکالت  فرم  حضور،  فرم  یطراح

 .ردیگمی انجام یشیآزما

  و   حضار  تیهو  دییتا  همچون  یاقدامات  برگزاری مجمع  یا حین  دوم  گام  در

منشی،  ،جلسه  شروع  نصاب  حد  نییتع  آنان،  نشستن  بیترت برداری   یادداشت 

 
با    1 ارتباط  در  ساله  هر  مستندات،  از  مجموعه  به  این  آن  مدیران  و  عملکرد شرکت 

جلسه  گردد و شامل دستورجلسه؛ قوانین حضور در جلسه؛ صورتسهامداران ارائه می

معرفی مجمع؛  هیأتپیشین  اعضاء  سالیانه  نامه  گزارش  حسابرس؛  و  بازرس  مدیره، 

هیأت بازرس  فعالیت  گزارش  شرکت؛  وضعیت  و  مالی  عملکرد  خصوص  در  مدیره 

مستقل حسابرس  و  صورت  قانونی  خصوص  مالی  در  عملکرد  گزارش  و  مالی  های 

مدیره نظیر خلاصه سوابق تجربی، تحصیلی  شرکت؛ اطلاعات نامزدهای انتخاب هیأت

افزایش سرمایه به مجمع  ها؛ گزارش توجیهی هیأتو عملکرد آن  مدیره در خصوص 

فوق پیشعمومی  آیینالعاده؛  دستورالعملنامه نویس  و  مصها  اخذ  نیازمند  از های  وبه 

 باشد.  های کاربردی میمجمع و سایر گزارش
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 ،سؤالات  طرح  ها،گزارش  ارائه  دهندگان،گزارش  از  دعوت  و  جلسه  دستور  قرائت

تقسیمی  یمال  یهاصورت  بیتصو  و  یبررس میزان سود    انجام   یرأ  اخذ  و  و 

مجمع عمومی در قالب نمونه    های حین برگزرای( گام2-1در پیوست )  .شودمی

عادی   در مجمع عمومی  برای حضور  از سهامداران  دعوت  شده   ارائهاعلامیه 

 است.

 هیته  شامل  یاقدامات   مجموعه  دیبا  مجمع،  یبرگزار  از  پس  یاسوم    گام   در

  در  یبازنگر  برای  مدیرههیأت   جلسات   ل یتشک،  جلسه صورتثبت    ،جلسهصورت

یند  اوظایف افراد در فر(  3-1در جدول )   .ردیگ   صورت  مجمع  یبرگزار  ندیافر

 شده است. ارائهصاحبان سهام، به تفکیک برگزاری مجامع عمومی 

 وظیفه افراد در فرایند برگزاری مجامع عمومی  :(3- 1جدول ) 

 شرح
مجمع عمومی  

 مؤسس

  مجمع عمومی عادی

عادی به مجمع عمومی  /سالیانه 

 طور فوق العاده 

 العادهفوق  عمومی  مجمع  

رییس  

 مدیره هیأت

به عنوان مؤسس  

دعوت  مقام  در 

از   کننده 

 سهامداران

برای   سهامداران  از  دعوت 

بازرس  دعوت از     ؛تشکیل مجمع

از   دعوت  حسابرس؛  نماینده  و 

بورس خصوص    سازمان  )در 

بورسی حد   (؛ناشران  به  تعیین 

( جلسه  رسیدن    با نصاب 

منشی(  تا    ؛همکاری  اداره جلسه 

اداره جلسه    ؛رئیسه  هیأتانتخاب  

)در صورت عدم تصمیم   مجمع 

اعضای   انتخاب  برای  گیری 

 . ( مدیرههیأت  جدید

برای   سهامداران  از  دعوت 

مجمع از     ؛تشکیل  دعوت 

بازرس و حسابرس؛ دعوت 

)در   نماینده سازمان بورساز  

بورسیخصوص    (؛ناشران 

تعیین به حد نصاب رسیدن  

( منشی(،   باجلسه  همکاری 

 .مجمعاداره جلسه 

 مدیر عامل 
به عنوان مؤسس  

دعوت  مقام  در 

جهت    مدیره هیأتنمایندگی تیم  

گزارش   خصوص  ارائه  در 

 .دستورجلسه

تیم     مدیره هیأتنمایندگی 

گزارش   ارائه  در جهت 

 .خصوص دستورجلسه
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 شرح
مجمع عمومی  

 مؤسس

  مجمع عمومی عادی

عادی به مجمع عمومی  /سالیانه 

 طور فوق العاده 

 العادهفوق  عمومی  مجمع  

کننده 

 .ازسهامداران

 منشی جلسه

جلسه  احراز رئیس  به  رسانی  اطلاع  و  نصاب  بررسی   ؛حد  برای  زمان  مدیریت 

جلسه مجمع و امضای آن توسط هیأت  ثبت وقایع جلسه، تنظیم صورت   ؛موضوعات

 . رئیسه مجمع

بازرس یا 

 بازرسان 
 

نظر(   )اظهار  گزارش  قرائت 

مالیصورتدرخصوص   و   های 

یا  رعایت  در  شرکت  عملکرد 

و   قوانین  رعایت  مقررات  عدم 

 . توسط مدیران

و  نیاز  حسب  گزارش  ارائه 

موضوع مجمع عمومی فوق  

به   در مثال    عنوانالعاده 

سرمایه  خصوص   تغییرات 

 شرکت. 

نماینده  

 بورس 

دستورالعمل رعایت  بر  بورس  نظارت  مربوطهو  های  مقررات  خصوص    سایر  )در 

 . ناشران بورسی( 

 

 عمومی   مجامع   ی برگزار   ی انظباط   نکات .  6-1

به نحوی تعیین شود که امکان حضور سهامداران    دیبرگزاری مجمع با  مکان   -1

 به ویژه سهامداران جزء فراهم باشد.

 ا یصورت انتشار آگهیِ دعوت و تغییر تاریخ و مکان برگزاری مجمع و    در  -2

برگزار  رییتغ مکان  با  یشهر  کننده  دعوت  مقام  در   هتماماِ  تینها  دیمجمع،  را 

شرکت و ...    ی تارنما  درج در  انتشار آگهی،  قیبه سهامداران از طر  یاطلاع رسان

 داشته باشد. 

که در مقررات و ضوابط    یعامل و اشخاص  ریو مد  مدیرههیأت  یاعضا  تمام  -3

شده است،    حی تصردر مجامع عمومی  به حضور آنها    یمعتبر مال  ینهادها  یاعلام

 . دباشن باید در مجامع حضور داشته 
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نماید که در چارچوب دستور   رئیس  -4 اداره  به نحوی  را  باید جلسه  مجمع 

 آنها فراهم باشد.   هنمایندیا جلسه، امکان طرح سوالات و نظرات سهامداران و 

  اتخاذ شده در مجامع عمومی باید در جهت حفظ منافع و رعایت   تصمیمات  -5

 . حقوق تمام سهامداران به طور یکسان باشد

مجامع عمومی باید با حضور حسابرس/ بازرس قانونی شرکت تشکیل    هکلی  -6

 . دیصورت کتبی دعوت به عمل آه باز آنها   دیمنظور بادین شود و ب

سازمان بورس، خلاصه    همجمع مکلف است حسب درخواست نمایند  رئیس  -7

وی را در صورتجلسه   تذکراتو مشروح  مجمع  سه را در صورتجل ویتذکرات 

 مذاکرات عیناً درج نماید.

  ص یکه به تشخ  یت مدیره و بازرس قانونی و در موارداانتخاب اعضای هی  -8

به صورت   دیبا  فراهم نباشد،  یبه صورت شفاه   یریگیامکان را  شرکت،  بازرس

 انجام شود  یکتب

هی  مبلغ  -9 و حق حضور  با  مدیرهتأپاداش  عمومی  مجمع  به صورت    دی در 

 و با رعایت سقف حداکثر مبلغ پاداش انجام شود.  یقطع

از    درصورتیکه  -10 کمتر  تقسیم،  قابل  سود  خالص   10حداکثر  سود  درصد 

درصد از سود خالص شرکت اصلی بین صاحبان    10شرکت اصلی باشد، تقسیم  

 .سهام الزامی است
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 (: نمونه آگهی دعوت مجمع عمومی  1- 1پیوست ) 

 

 .......................  العاده شرکتآگهی دعوت به مجمع عمومی عادی به طور فوق 

   ..............................................و شناسه ملی  .....)سهامی خاص( به شماره ثبت 

شود در جلسه مجمع  بدین وسیله از کلیه سهامداران محترم شرکت دعوت می

 16/3/1400مورخ    یکشنبهروز    11العاده که ساعت  عمومی عادی به طور فوق 

 گردد حضور به هم رسانند. تشکیل می ..... ، خیابان در تهران

 دستور جلسه:  

  مدیرههیأتت انتخاب اعضای 

 البدل ت انتخاب بازرس اصلی و علی 

 

 )سهامی خاص( ..... شرکت  مدیرههیأت      
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(: نمونه اعلامیه دعوت از سهامداران برای حضور در مجمع  2- 1پیوست ) 

 عمومی عادی 

 
 بسمه تعالی 

 از: دبیرخانه مجمع سهامداران شرکت ...... 

 به خانم/ آقای ...... 

موضوع: دعوت به مجمع عمومی عادی سهامداران برای بررسی عملکرد شرکت در   

 بازه ....../ ....../ ...... الی ....../ ....../ ......

 صبح  11الی  9تاریخ و زمان جلسه روز پنج شنبه مورخ ....../ ....../ ...... ساعت 

 ...... های ...... تهران، خیابان مکان جلسه: مرکز همایش

 : باشددستور جلسه مجمع به شرح زیر می

اعضای  .  1 تعیین حد نصاب، معرفی  آمدگویی،  رئیسه و   هیأتشروع جلسه )خوش 

 (مجمع هرئیس هیأتتعیین 

 پیشین مجمع  جلسهصورتقرائت . 2

 مدیره هیأتگزارش  ارائه. 3

 گزارش بازرس ارائه. 4

 گزارش حسابرس  ارائه. 5

 اسخ دهی به آنانهای سهامداران و پ پرسش

 اتخاذ تصمیم در ارتباط با. 6

 ی مالیهاصورتالف( تصویب 

 ب( تصویب میزان سود تقسیمی

 با احترام                             مدیره هیأتج( تعیین پاداش اعضای 

 محل امضاء و مهر                                                  مدیره هیأت ( انتخاب اعضای جدید د

 دبیرخانه مجمع سهامداران شرکت ........ 

 ........خانم / آقای                                                                
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 مجمع عمومی صاحبان سهام   جلسه صورت   (: 3- 1پیوست ) 
 بسمه تعالی 

 ....../....../...... تاریخ تهیه: 

 ....../....../...... تاریخ تایید: 

 ....../....../...... تاریخ ارسال: 

 شرکت ...... به شماره ثبت ...... به سرمایه ثبتی ......   مدیرههیأتاز: دبیرخانه  

 به: سهامداران محترم شرکت ......

   هاشرکترونوشت: سازمان بورس اوراق بهادار، اداره ثبت  

 شرکت ...... سهام عمومی صاحبانمجمع  جلسهصورتموضوع: 

   حد نصاب جلسه

آگهی  روزنامهپیرو  در  منتشره  عادی  عمومی  مجمع  دعوت    مورخ  ......  های 

......  مورخه  ....../....../......   در روز  عادی  ....../....../......  جلسه مجمع عمومی 

...... کل صاحبان سهم و رای اصالتاً با حضور   ...... و وکالت در    راس ساعت 

...... تشکیل و پس از اعلام رسمیت جلسه توسط رئیس    محل مجمع واقع در

به عمل آمد. این   گیریرئیسه مجمع رای  هیأتنسبت به انتخاب     مدیرههیأت

...... مورخه ....../....../......  پایان یافت. ضمنا فهرست اعضای   ساعت   جلسه در

 . پیوست ارائه شده استبه حاضر در جلسه  

رئیسه )درصورت انتخاب اعضای   هیأتتعیین رئیس مجمع و سایر اعضای  

 مدیره( هیأتجدید 

یحه اصلاحی قانون  لا  101ماده  بر اساس مصوبات مجمع و در جهت اجرای  

 : تجارت مشخص گردید
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،  ...... به سمت رئیس مجمع، خانم/ آقای ...... به سمت ناظر جلسه   خانم/ آقای 

و خانم/ آقای ...... به سمت منشی مجمع    خانم/ آقای ...... به سمت ناظر جلسه 

 انتخاب شدند. 

 یند بررسی هر یک از موضوعات مطرح در آن  ادستور جلسه و فر

 دستور جلسه توسط رئیس مجمع/ منشی مجمع قرائت شد.  .1

رئیس ......    )گزارش سالیانه شرکت( توسط خانم/آقای  مدیرههیأتگزارش    .2

 مدیرعامل شرکت ارائه گردید.   /مدیرههیأت

3.  ...... آقای  توسط خانم/  قانونی  بازرس  مقرر گردید  ارائه    گزارش  و  گردید 

 قرار گیرد.  مدیرههیأت در دستور کار  ...... و......  ،اقدامات ......

منفرداً  .4  ...... آقای  خانم/  توسط  حسابرس  شرکت   /گزارش  از  نمایندگی  به 

در دستور ......، ...... و ......   حسابرسی ...... ارائه گردید و مقرر گردید اقدامات  

 گیرد.  قرار مدیرههیأت کار 

شرکت منتهی به سال    های مالیصورتپس از قرائت گزارش بازرس قانونی،    .5

 ...... مورد تصویب قرار گرفت.  

خانم/   و  خانم/ آقای ......، خانم/ اقای ......  ،  خانم/ آقای ......  ،  خانم/ آقای ......  .6

عنوان عضو   به  سال  دو  برای مدت   ...... با    مدیرههیأتآقای  و  انتخاب شدند 

 .، قبولی خود را اعلام نمودندجلسهصورتامضاء ذیل 

به نمایندگی از شرکت حسابرسی به عنوان حسابرس    منفرداًخانم/ آقای ......    .7

 سال انتخاب شد.  یکشرکت برای مدت 

به سمت   آقای ......  لایحه اصلاحی قانون تجارت، خانم/  147با رعایت ماده    .8

البدل برای مدت یک   ...... به سمت بازرس علی  بازرس اصلی و خانم/ آقای 

 سال مالی انتخاب شدند. 

 های شرکت انتخاب شد.  روزنامه کثیرالانتشار ...... و ...... جهت نشر آگهی .9
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مبلغ ...... ریال به    به  از سود قابل تقسیم شرکت  درصد  3مقرر گردید که    .10

درصد    30درصد از آن به صورت ...... ،    50مدیره )هیأتعنوان پاداش اعضای  

و مبلغ ...... ریال برای هر جلسه   (......  درصد دیگر به شکل  20به شکل ...... و  

جلسه   12)جمعا    مدیرههیأتو مستقل در جلسات    غیر موظفحضور اعضای  

الزحمه   حق  تعیین  مجمع،  مصوبه  اساس  بر  گردد.  پرداخت  آنان  به  سال(  در 

بازرس قانونی و حسابرس شرکت نیز توسط مجمع به تصویب رسید و برای 

...... در نظر گرفته  ...... و حسابرس مبلغی معادل  بازرس قانونی مبلغی معادل 

 شد. 

م میان سهامداران معادل ...... ریال از آن  گردید از سود سهام قابل تقسی  مقرر  .11

...... پرداخت گردد. از طرفی    ......  به احتساب هر سهم مبلغ تاریخ  تا حداکثر 

مقرر گردید که مابقی سود شرکت به صورت سود انباشته و در قالب افزایش 

 سرمایه برای هر سهامدار محسوب گردد.

......  به مبلغ  غیرقابل تبدیل به سهام    مقرر گردید که تعداد ...... اوراق قرضه  .12

های ......،  ریال با درصد سود ...... ماهانه برای تامین وجوه مورد نیاز برای پروژه

و در صورت عدم استفاده از این   - تقدّمبا حق   -...... و ...... در میان سهامداران  

 حق در میان عموم جامعه توزیع گردد. 

معتقد است که جلسه مجمع  نماینده سازمان بورس در ارتباط با برگزاری    .13

نامه بورس در ارتباط با برگزاری  یینآیند برگزاری مجمع استانداردهای  ادر فر

  های در بخش  )و یا  به درستی رعایت شده است  ،مجمع و سایر قوانین مربوطه

 (.رعایت نشده است...... و ......  های بخش  رعایت شده و در...... و ...... 

سهامداران   از  احدی   ...... آقای  خانم/  مدیران  یبه  از  احدی  رسمی  یا  وکیل  ا 

 ثبت   نسبت به  هاشرکتشرکت وکالت داده شد که ضمن مراجعه به اداره ثبت  

 نماید.و پرداخت حق الثبت و امضاء ذیل دفاتر ثبت اقدام   جلسهصورت
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 رئیسه   هیأتامضاء 

 .....منشی جلسه  .....   ناظر جلسه   .....  ناظر جلسه   .....   رئیس مجمع

 

   مدیرههیأتامضاء اعضای 

 .....خانم /آقای  .3       ..... خانم/ آقای  .2        ..... خانم/ آقای .1

 

 .....خانم/ آقای . 5        .....خانم/ آقای  .4

 

 بازرسان امضاء 

 بازرس علی البدل ..... خانم/آقای  .2    بازرس اصلی..... خانم/آقای  .1

 

 نماینده شرکت حسابرسی   /امضاء حسابرس 

 ...... خانم/ آقای 1
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 فصل دوم

  و وظایف  ها ولیت ئ مس 
    شرکتی   با تاکید بر حاکمیت   و مدیر عامل   مدیره هیأت 

 مدیره هیأت برگزاری جلسات    تشریفات   
 

 مقدمه

از مجمع  مدیرههیأت اداره  عمومی  پس  مهم  از جهت   شرکت، دومین رکن  و 

باید طبق قوانین   تابع مجمع عمومی است و  جاری و مقررات  سلسله مراتب، 

 کشور، اساسنامه و مصوبات مجامع عمومی شرکت را راهبری کند.

از اختیارات و صلاحیت  مدیرههیأت و    مسئولیتبیشترین    هابا گستره وسیعی 

دارد و    بر عهده  نفعان شرکتذیشرکاء و سایر    ،سهامداران  تعهدات را در قبال

ناپذیری را متوجه شرکت خواهد نداستن مسئولیت ها و وظایف، ضرر جبران 

و عامل    مدیرههیأت ها و وظایف  لذا در این فصل سعی شده است مسئولیت  کرد

 با تاکید بر حاکمیت شرکتی تبیین شود.  

شرکتی و نحوه تعامل    حکمرانیدر    مدیرههیأترو ابتدا به نقش  در فصل پیش

نحوه تدوین    سپسنفعان عرصه حاکمیت شرکتی پرداخته شده است.  با ذی   آن

شرایط عضویت و نحوه انتخاب    تبیین شده است. در ادامه  مدیرههیأت منشور  

شده   شرح داده  هاآنو وظایف    هامسئولیتو    و مدیر عامل  مدیرههیأت اعضاء  

   . ارائه شده است مدیرههیأت تشریفات برگزاری جلسات  الزامات و و در انتها است
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 و حاکمیت شرکتی   مدیره هیأت   . 1-2

  که   است  ی خود عمل کند آنها مسئولیت  به  بتواند  مدیرههیأت  اینکه  ازین  شیپ

و    از  یجامع  درک بتواند   باشد  داشته  1یشرکت  حاکمیت  اصولاستانداردها  تا 

 نماید.   ءفایابه بهترین نحو  راخود  کیاستراتژ و  ینظارتهای راهبردی، نقش

سهامداران و دیگر ، مدیران،  مدیرههیأت مجموعه روابط میان  حاکمیت شرکتی  

به    استیک شرکت    انذینفع دستیابی  ابزار  که  است  کننده ساختاری  تعیین  و 

(. OECD, 2022نماید )میمشخص  را    شرکت  اهداف و نظارت بر عملکرد 

 ینیها و قوانیمش خط  ندها،یای از فرمجموعهبه عبارت دیگر حاکمیت شرکتی  

تا منافع   گیرندها به وسیله آن تحت هدایت و کنترل قرار میکه شرکت   است

نفعان را تامین و به استفاده کارا و اثربخش از منابع تشویق  های مختلف ذیگروه

 (. 1397شوند )یگانه، 

جهان   همه  سهامیهاشرکت  ریراهب  ساختاردر   به  مدیرههیأت  توسط  ،ی 

در    هاشرکتراهبری    ساختاردر    مدیرههیأت  جایگاه  است.  شده  شناخته  تیرسم

ی اتحادیه اروپا و یا شرق کشورها  ی ازبرخ  در  کشورهای مختلف، متفاوت است.

جداگانه تعریف    هیأترواج دارد به عبارتی دو    ایهیدولا  راهبری  ساختارآسیا،  

های گیریها و تصمیمیگذاراستیس  ،ناظر  هیأتیا    تریعال  هیأت  در  کهشود  می

 اماپردازد.  یی میاجرا  یهاتیفعالبه اداره    ترنییپا  هیأت  و  دگیریم  انجام  کلان

راهبری   ساختارایران،    نظیر انگلیس و کانادا و از جمله در  کشورها  زا  یبرخ  در

  . قرار دارد  مدیرههیأتبه عبارتی، شرکت تحت راهبری یک    است  یاهیلا  تک

با ساختار    هاشرکت و    هان االبته در این کشورها نیز ممکن است بعضی از سازم

 
1 Corporate Governance  
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  هیأت و    مدیرههیأت و یا    مدیرههیأت و    1امناء  هیأتای اداره شوند مانند  دولایه

 (. 1395)مشایخی و شاکری،  عامل

ای از ساختار حاکمیت شرکتی ترسیم شده است. ساختار  ( نمونه2-1)  نموداردر  

شده صرفاً یکی از ساختارهای حاکمیت شرکتی است که برخی از ارکان و    ارائه

عمومی،   مجمع  نظیر  مهم  مدیران  مدیرههیأتاجزاء  مستقل،  حسابرس  ارشد  ، 

پیش  مدیره هیأت های  و کمیته   2اجرایی  آن  ی  هاشرکتبینی شده است ولی  در 

و انتظارات    عملیاتی   اهداف، محیط   ها،مقررات حاکم بر آن  مختلف با توجه به

نمایند که ممکن است از تعداد بیشتر ، ساختارهای متفاوتی را طراحی میهاآناز  

برخوردار باشد و یا حسابرس مستقل   مدیرههیأتهای  یا کمتر مدیران یا کمیته

 .شودبینی نی را داشته باشد و یا به تفکیک در ساختار پیشنقش بازرس قانو 

 

 

 

 

 

 

 

 
امناء، مجموعه اشخاصی    1 بنیادها،  )که در ساختارهای غیر شرکتی  است  هیات  مانند 

گذار گیرنده و سیاست ترین رکن تصمیمبه عنوان عالی  ( ها سازمانو    ها، موسساتکانون 

  .دارند  را تغییر اساسنامه و انحلال سازمان    نظیرسطح اختیارات    بیشترینکنند و  عمل می

اختیارات   ونیز جز  مدیرههیأت و عزل    انتخاب  غیرشرکتی،  ساختارهای  به طور معمول در

 شد.باهیات امناء می

 باشند.مدیران ارشد اجرایی شامل معاونین و مدیران بلافصل مدیرعامل می 2
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   (: ساختار حاکمیت شرکتی2-1) نمودار

 
 .نتایج تحقیقماخذ: 

مسئول هدایت و رهبری شرکت، نظارت بر مدیریت اجرایی شرکت   مدیرههیأت

سهامداران   به  گزارش  ارائه  ایجاد،ذی  ریسا  وو  به  نسبت  باید  و  است   نفعان 

 محقق  از  معقول  نانیاطم  کسب  جهت  اثربخش  ی سازوکارها  و تقویت  استمرار

 به شرح زیر اقدام نماید: یشرکت حاکمیت اصول شدن 

  منصفانه  برخورد  ها:اران و برخورد منصفانه با آن رعایت حقوق سهامد  (الف

تسهیل  خارج   و  تیاقل  سهامداران  شامل  سهامداران  تمام  با  مستقل  و و  ی 

 احقاق حقوق توسط سهامداران. و اعمالفرایندهای 
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  به   اتکا،  قابل  منصفانه،  یافشا  ی،مال  یگزارشگر  سلامت  :تیشفاف  و   افشا  (ب

 تیوضع  جمله  از  شرکت  تیاهم با  تصمیماتوقایع و    تمام  فهم  قابل  و  موقع

 ت.شرک تیمالک  و عملکرد ،یمال

  یی پاسخگو  واجرایی    تیریمد  بر  مدیرههیأت   اثربخش   نظارت   : ییپاسخگو  (ج

 . سهامداران برابر در مدیرههیأت

ارزش  :یدرستکار  (د حرفه تبیین  اخلاق  و  شرکتی  پایبندی  های  و  ای 

 د.ر.ش.(.  2ها )ماده ، مدیریت و کارکنان شرکت نسبت به آنمدیرههیأت

یر نیز جزو اصول حاکمیت شرکتی  زعلاوه بر موارد فوق در برخی منابع موارد  

 ارائه شده است:

های روشنی چارچوب حاکمیت شرکتی باید، انگیزه  نفعان: ه( انگیزه بخشی به ذی

ر تحقق اهداف شرکت به نحوی  گذاری فراهم کند و در کنادرون زنجیره سرمایه

 به کارکرد سرمایه کمک کند که به حاکمیت شرکتی شایسته بینجامد. 

به    :مدیرههیأت  یپذیرمسئولیت  و(  نسبت  باید  شرکتی  حاکمیت  چارچوب 

وسیله   به  مدیریت  بخش  اثر  پایش  شرکت،  راهبردی  و   مدیرههیأتهدایت 

فراهم به سهامداران و سایر ذی  مدیرههیأتپاسخگویی اعضای   اطمینان  نفعان 

 د.ج.ش(. 3نماید )ماده 

 حاکمیت شرکتینفعان  ذیو  مدیرههیأت .2-2

عرصه حاکمذی م  یشرکت  تینفعان  به  یرا  و  دسته    دوتوان  بازیگران خارجی 

کرد تعریف  داخلی  قوانین  ی خارج  گرانیباز  .بازیگران    مالی،  ینهادها  ،شامل 

ی/ محیطی اجتماع  ینهادها  و  ، اعتباردهندگان کنندگاننیتأم،  انیاران، مشتردسهام

  گرانیباز  .دارند  شرکت  ماتیکنترل تصم  سعی در  ،اعمال نفوذ  که با  باشندمی

  شرکت را به اجرا  ماتیتصم  که  ی هستندکسان  و   کارکنان،  رانیمد   شامل ی  داخل
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 گرانیباز  جزوتواند  یم  و مسئول راهبری شرکت است    مدیرههیأت.  آورندیم  در

در ادامه    .(1399  ،شیخ و سلطانینقش کند )  یفا یا  داخلی  گرانیباز  یاو    خارجی

 و تشریح شده است. ارائهعرصه حاکمیت شرکت به تفکیک  نفعانذی

 یمال معتبر   ینهادها و   وانینق .1-2-2

تجاری  ،شرکت  هر  نفعانذی  نیمهمتر   البته  و   نیاول  از  یکی . باشندمی  قوانین 

قانون تجارت ایران مهمترین مجموعه مدون قوانین مربوط به امور بازرگانی در  

اساس حقوق   که  است  میکشور  تشکیل  را  ایران  در  تجارت  قانون  این  دهد. 

در    600در    13/2/1311 و  شد  تصویب  ملی  شورای  مجلس  توسط  ماده 

در قالب لایحه قانونی اصلاح قسمتی از قانون تجارت بازبینی و   24/12/1347

ی سهامی به آن اضافه شد که جایگزین هاشرکتماده مربوط به مقررات    300

 ی،اصل  مراجع  عنوان  بهقوانین تجاری    گردید.  1311  قانون سال  93تا    21مواد  

  د یبا  آن  الزامات  و   دارند  مدیرههیأت  فیوظا  و   هامسئولیت  حیتشر  در   یادیز  ریتأث

 . شود محقق مدیرههیأت  طرف از یسازمان 1نفعیذ کی همچون

  موظف است از سایر قوانین جاری کشور   مدیرههیأت علاوه بر قوانین تجاری،  

  . تبعیت نمایند  تامین اجتماعی و ...کار و  قوانین    های مستقیم،قانون مالیات  نظیر

هیأت این  بر  دولتیشرکتمدیره  علاوه  محاسبات    های  رعایت  به  موظف 

   قانون برگزاری مناقصات و ... می باشند. عمومی،

سهامی عام یا خاص، دولتی یا غیردولتی که تمایل دارند در بازار    هایشرکت

سرمایه به فعالیت اقتصادی بپردازند، باید قوانین و مقررات بازار سرمایه را نیز  

 رعایت کنند.

 
یابی به هدف واحد  عبارت است از هر گروه یا فردی که بتواند بر روند دست  نفعذی  1

   (.Freeman,1984) یر پذیردثتجاری اثر بگذارد یا از آن تا
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سازمان    همچون  یمال  معتبر  ینهادها  عنوان  تحت   یگرید  نفعانذی  ،هاشرکت

  را  هاآن   انتظارات  و  الزامات  دی با  که  دارندو بانک مرکزی    بهادار  اوراقو    بورس

مقررات و از جمله این    .کنند  رعایت  ی مربوطهاهنامهنییآضوابط و    قالب  در

بهمی  ضوابط اجرا آیین  توان  و  ینامه  پولشویی  با  مبارزه  قانون   ستورالعمل دی 

 نیا   تیمزاشاره کرد.  ثبت شده نزد سازمان بورس    هایحاکمیت شرکتی شرکت

  ی ازها ین  و  انتظارات  بودن  مشخص  در   نفعانذی  ریسا  با  سهیمقا  در   نفعانذی   گونه

  نفعان،ذی  از  گروه   نیا  انتظارات  در  یرییتغ  هر  با  که  یاگونه  به  است  هاآن

 با  را  خود  یهاتیفعال  تا  گیردیا در دسترس آن قرار می   ارائه  شرکت  به  اطلاعات

 منطبق نماید.  ،ادشده ی انتظارات

  سهامداران .2-2-2

  شمار   در  توانباشند را میمی  شرکت  توزیع شده  سهام  مالک  که  اشخاصی  یتمام

به خصوص    گرانیباز  گونه  نیا  .دانست  یشرکت  تیحاکم  گرانیباز  نگونهیا و 

  اعمال  با  توانندیمکه حجم بالایی از سهام شرکت را در اختیار دارند،    سهامدارانی

از این طریق،  و    مد نظر خود را انتخاب    مدیرههیأت   مجمع،  در  خود   یرا  حق

خو سی  یشمنویات  تدوین  در  بخشند.  هااسترا  تحقق  شرکت  راهبردی  ی 

 است.  شدهارائه  آن انواع تعاریفطیف متنوعی دارد که در ادامه  سهامداران

آنکه است که نسبت به سود شرکت حق دارد بی  سهامداری،  انتفاعی  دارسهام

بهره   در سرمایه شرکت مشارکت داشته باشد و یا از سایر حقوق عینی سهامداری

سهم انتفاعی نیز   2سهم داشته باشد و  8ببرد به عنوان مثال ممکن است شرکتی 

کند چون دو  قسمت تقسیم    10منتشر نماید. هنگام تقسیم سود باید سود را به  

گیری و اعطای حقوق مالکانه، شرکت  سهم انتفاعی داشته است. اما هنگام تصمیم

ل شرکت به سهامدار انتفاعی چیزی  باشد و یا در موقع انحلاسهم می  8دارای  

 . شوداموال بین سهامداران تقسیم می و گیردتعلق نمی 
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براساس    ،مدیریتی  سهامدار اختیار دارد که  از سهام یک شرکت را در  میزانی 

 شرکت را دارد   مدیرهاساسنامه، اختیار تعیین حداقل یک عضو از اعضای هیأت

 .(قانون اساسی  44قانون اجرای سیاستهای کلی اصل  1)ماده 

میموثر  سهامدار عضو  ،  چند  یا  یک  در    مدیرههیأتتواند  یا  کند  انتخاب  را 

عضو   باشد  مدیرههیأتانتخاب  عضو    ؛مؤثر  یک  نتواند  تنهایی  به  اگر  حتی 

 .  قانون برنامه ششم توسعه( 14)ماده   را انتخاب کند مدیرههیأت

میزان سهامی از شرکت را در اختیار دارد که به وی قدرت  ،  کنترلی  دارسهام

دهد. این  و در نتیجه کنترل اداره شرکت را می  مدیرهتعیین اکثریت اعضای هیأت

)سهام ممتاز(   قدرت ممکن است ناشی از میزان سهام یا ناشی از حق رأی بیشتر

 . ( قانون اساسی 44های کلی اصل قانون اجرای سیاست  1باشد )ماده 

باشد و توانایی ، سهامداری است که دارای کنترل در شرکت میعمده  دارسهام

را به منظور کسب منافع اقتصادی   تهای مالی و عملیاتی شرکراهبری سیاست

 .د.ر.ش.( 1)ماده  داشته باشد

شود که به خرید و فروش یی اطلاق میهان ابه افراد و یا سازم  سهامدار نهادی، 

های ابعاد بزرگ مبادرت کرده و مشمول برخورداری از تعرفه سهام شرکت در  

بانک  هستند.  کمتر  کارمزد  و  بیمهترجیحی  هلدینگها،  ی  هاشرکتها،  ها، 

های ی تأمین سرمایه، صندوقهاشرکت های بازنشستگی،  گذاری، صندوقسرمایه

و نهادهای دولتی و عمومی از جمله سهامداران نهادی   هان اگذاری، سازمسرمایه

 باشند.می

 انی مشتر .3-2-2

 انداختن   راه  با  که  برخوردارند  قدرت  نیا  از  گذشته  با  سهیمقا  در  یامروز  انیمشتر

مجازی  یعموم  اعتراضات فضای  در    عملکرد   و  یعموم   ریتصو  ،به خصوص 
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  خود   یهاطرح  رشیپذ  به  وادار  را  مدیرههیأت  و  انداخته  خطر  به  را  شرکت

از  .  نمایند برخی  در  راستا  این  پیش  مدیرههیأت،  هاشرکت در  را  بینی ترتیباتی 

با  می جلساتی  مستمر  طور  به  تا  یان  مشتر  مختلف  یهاگروه  ندگانینمانماید 

فر یا  و  شود  تحقق  یندهاییابرگزار  و  شناسایی  منظور  به  سازمان  سراسر   در 

ای از مشتریان در برخی از  گردد و حتی نمایندهریزی می انتظارات مشتریان طرح

 یابد.حضور می مدیرههیأت جلسات  

دسترسی به مالکیت از طریق ایجاد    شرکت  راهبریشارکت دادن مشتریان در  م

تعهد مشتریان را تقویت    ،انگیری مدیربر تصمیممشتریان  بیشتر    شرکت و کنترل

 ,.Béal et al) نماید  میشرکت پشتیبانی  با    انحفظ روابط درازمدت مشتری بر  و  

2018) . 

 کنندگان نی تأم  -4-2-2

 مواد  نیتاماعم از    خود،  کیاستراتژ  یهابرنامه  و  راهبردها  میتنظ  هنگام  هاشرکت

 کنندگان نقش بسزایی برای تامین   ،کار   و   کسب  توسعهو    دیتولهای  نهاده  و  هیاول

 شرکت  مدیره  هیأت   در  تیعضو  با  مدیرههیأت   ی اعضا  اوقات  قائل هستند. برخی

  شرکت،  دو  ان یم  مشترک  یهاتیفعال  از  نانیاطم   جاد یا  بر  علاوه  ؛کنندهنیتأم

  ی ا ونهبه گ  دیبا  مدیرههیأت.  کنندیم  برقرار  خود  یتجار  کیشر  با  یمناسب  ارتباط

این    شرکت  دوهر    که  کند  همکاری  کنندهن یتأم  شرکت  با   کار،  و  کسباز 

 .(Leblance,2020) دباشن داشته را  لازم مندیبهره 

 گاناعتبار دهند -5-2-2

یا از    (تسهیلات بانکی و اوراق قرضه)  های شرکت از طریق ایجاد بدهیدارایی

می تأمین  نقدی  غیر  و  نقدی  از  اعم  سهامداران  آورده  عبارتی    شوند.طریق  به 

است   سهام  صاحبان  حقوق   و  هاییبدهاز    شامل ترکیبی  ،ساختار سرمایه شرکت

گیرد. با توجه به  می  قرار  استفاده  مورد  شرکت  کی  اتیعمل  یمال  تأمین  یبرا  که
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اقدامات   کاهش  موجب  سهام  فروش  میآنکه  سهامداران  گردد کنترلی 

یی که تمایل دارند مالکیت صاحبان سهام حفظ شود اقدام به استقراض  هاشرکت

 کنند. از بازار پول یا بازار سرمایه می

  مؤسسات مالی و اعتباری   و   تجاری   های در بازار پول، بانک اعتباردهندگان  مهمترین  

  ایایجادی، توسعه های  حطر تأمین نقدینگی    باشند که نقش مهمی در غیربانکی می 

های  ابزار  دارند. این امر در بازار سرمایه از طریق   ها شرکت   و سرمایه در گردش 

 شود.  مبتنی بر بدهی مانند اوراق مشارکت و صکوک انجام می

م توانایی وام بوده و در صورت عد  هاشرکتنفعان  اعتباردهندگان یکی از ذی

و پیش از    بودهگیرنده در بازپرداخت اعتبارات دریافتی، مطالبات آنها در اولویت  

مطالبات دارندگان سهام تا تسویه    به عبارتی  گرددسایر دیون شرکت تسویه می

 .(1398)سوری و دیگران،  های آنها، قابل تسویه نخواهند بودکامل بدهی 

 ی طی مح/ یاجتماع ی نهادها  -6-2-2

 نفعان ذی  از  ی گروه  به  ،هاشرکت  ت یفعال  یطیمح ی/  اجتماع  اثرات  دامنه   شیافزا 

  بخش  نیا.  است  داده  دوچندان  یتیاهم  تحت عنوان نهادهای اجتماعی/ محیطی،

  ی هاگروه  ،یاجتماع   یهاگروه  همچون   یمختلف  یهاگروه  قالب  در   نفعانذی  از

  دلیل حضور گسترده در   بهکنند و  فعالیت می  هیریخ  مؤسساتی و  ستیز  طیمح

  شرکت  نفعانذی   گروه  نیبزرگتر  با  کینزد  ارتباط  و  یاجتماع  یهارسانه 

میانیمشتر) بر  (،  زیادی  فشار  انجام  هاشرکتتوانند  جهت  ی  هامسئولیت، 

را تغییر    مدیرههیأت   بیترکاجتماعی وارد نمایند و شیوه راهبری شرکت و حتی  

ها و حتی دعوت احصاء نظرات آندام به  اق  هاشرکتدهند. در این راستا برخی  

 نمایند. مدیره میجلسات هیأت از به برخی 
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 مدیران  -7-2-2

ارائه نشده است ولی تعریف مشخصی از مدیران شرکت    ایران  ی ن تجاریانودر ق

گفت  می اعضای  توان  شرکت،  مدیران  از  خاص  شرکت   مدیرههیأت منظور 

که  یموارد است و یا در  مدیرههیأت مدیرعامل عضو و در مواردی که  باشندمی

از قانون  نام برده شده    در  مدیران    ومدیرعامل را جز  تواناست، میمدیرعامل 

 کرد.  شرکت قلمداد

اشخاص    رانی شرکت و مد  رانیمد  منظور از مدیران،  میمستق  یاتها یقانون مال  در

 باشد. میمجاز شرکت  یصاحب امضا یحقوق

اخراج   ایاستخدام    یبرا  یو مال  یادار  اراتیاخت  ی که دارا  یکار، اشخاصقانون  در  

 رعاملیباشند، اعم از مد میدر مورد حقوق کارگر و مستخدم    تیاعمال محدود  ای

شرکت   انریکارمندان شرکت، مد   ریو سا  رانیو مد  نیمعاون  ای  مدیرهعضو هیأت   ای

 (.ق.ک. 184)ماده آیند  می به شمار 

قانون   مد  رانیمد  ی،اجتماع  نیتامدر  به  د  ای  رعاملیشرکت   یگریهر شخص 

از    یریجلوگ  ا یاعمال    یبرا  یو مال  یادار  اراتیاخت  یکه دارا  ه است اطلاق شد

 (.ق.ت.ا. 109)ماده  باشد یاجتماع نیاعمال مقررات تام

به عنوان یکی از اسناد   قانون اساسی 44های کلی اصل در قانون اجرای سیاست 

منظور از مدیران عبارت است از اعضای    های دولتیشرکتو    دولت  بالادست

که  مدیرههیأت دیگری  یا هر شخص  مشابه  عناوین  دارای  افراد  و  مدیرعامل   ،

در شرکت به موجب قانون و یا اساسنامه آن یا به موجب    گیریمسئولیت تصمیم

 (.  1ها واگذار شده است )ماده صلاح قانونی به آن حکم دادگاه و یا مراجع ذی

اشخاصی   مدیران،  از  منظور  مبحث  این  مسئولیت در  و  اختیار  که  هستند 

  های شرکت را دارند و مهمترین نقش را در ریزی، هدایت و کنترل فعالیتبرنامه 
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از  ی  مسئولیت بخش  ،جایگاهو بسته به    کننددستیابی به اهداف سازمان ایفا می

 دارند.  کارمندان را برعهده 

در منابع مختلف متفاوت است و به طور    هاآنی  هامسئولیت تعریف مدیران و  

 شرح وظایف«»  تعاریف و شرح وظایف مدیران در قالب  هاشرکتمعمول در  

رسد. در ادامه  می  مدیرههیأت به تایید    1نمودار سازمانی همراه با  شغل«  شرحیا »

 تعریف برخی از مدیران ارائه شده است.

-عنوان شخصی است که مسئول مدیریت عملیات و استراتژیمدیر ارشد مالی:  

گذاری، ساختار سرمایه، مدیریت  های مالی شرکت است و در تمام امور سرمایه

اتژی کسب و کار بلندمدت شرکت نقش قابل  و استر  بودجه و  ریزی  برنامهپول،  

 (. Bragg,2020)توجهی دارد 

یکی از مدیران اجرایی شرکت است که بر عملیات تجاری مدیر ارشد عملیاتی:  

 (. Geary,2017) دهدکند و به مدیرعامل گزارش میشرکت نظارت می

از مدیران اجرایی سطح بالا شرکت است که مسئول   :یانسان  منابع   ارشد  ریمد

سیستم سایر  و  سازمان  انسانی  سرمایه  را مدیریت  انسانی  منابع  فناوری  های 

 (. Hunt,2022) برعهده دارد

  ر یمدبسته به شرایط، مدیران دیگری نظیر    هاشرکتعلاوه بر موارد ذکر شده،  

را به ساختار خود    حقوقی و...، مدیر ارشد  مدیر ارشد فناوری  ،یابیبازار  ارشد

کنند نظیر مدیر  کنند یا مسئولیت دو یا چند مدیر را در هم ادغام میاضافه می

 ریزی.ارشد مالی و پشتیبانی یا مدیر ارشد اقتصادی و برنامه

 
1 Organization Chart 
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 کارکنان  -8-2-2

  قابل   نقش  دارند،  شرکت  یهایاستراتژ  یاجرا  در  که  یتیاهم  لیدل  به  کارکنان

 فا یا  نفعانذی  ری سا  یازهاین  تحقق  و  شرکت  اتیعمل  استمرار  در   را  یاملاحظه

  کارکنان   امور  تیری مد  در  میمستق  صورت  به  مدیرههیأت  نکهیا  به  توجه  با.  کنندیم

  ی مشخص  مجموعه  که  را دارند  تیمسئول  نیا  مدیرههیأت   یاعضا  ،باشدنمی  ریدرگ

و    یانسان  روابط  کنترل  و  اداره  جهت  را  کارکنان  تیریمد  ی هایمشخط  از

  منابع   یاستراتژتوان به  از جمله این موارد می  کنند  هیته  کارکنان  یمندتیرضا

نامه استخدام و جذب نیروی انسانی،  کارکنان، آیین  ی، تدوین شرح وظایفانسان

 اشاره کرد.  نامه حقوق و دستمزدنامه انضباطی کارکنان و آیینآیین

 مدیره هیأت منشور    - 3-2

 شرکت،  نیها و قوانیمشخط  ندها،یاای از فرمجموعه با استفاده از    مدیرههیأت

منافع گروهتحت هدایت و کنترل قرار می  را تا  نفعان را های مختلف ذیدهد 

تشریح   «مدیرههیأت»منشور  تامین نماید. این امر در قالب منشوری تحت عنوان  

 یبر اساس اساسنامه شرکت و قوانین تجار  هاشود. در مجموع تمام منشور می

می بورسی هاشرکت در    .گردندتنظیم  و    ی  قوانین  اخیرالذکر  موارد  بر  علاوه 

  مدیره هیأت منشور  تدوین  مقررات بازار سرمایه و ضوابط نهادهای مالی نیز در  

 گیرد.مطمح نظر قرار می

 مدیره هیأت الزامات انتخاب و عضویت در  مقررات و    - 4-2

  شرکت   امور  اداره  امکان   ،یآگاه  عدم  و  اعضاء  کثرت  علت   به   هاشرکت مجامع  

لذا   ندارند  عنوان   متعهد  و  متخصص  یگروه  به  شرکت  تیریمدرا  تحت 

مهم اداره    دومین رکنپس از مجمع،    ؛مدیرههیأتگردد.  می  واگذار  مدیرههیأت
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و از جهت سلسله مراتب، تابع مجمع عمومی است و باید طبق قوانین    شرکت

 کند.  راهبریجاری کشور، اساسنامه و مصوبات مجامع عمومی شرکت را 

 مدیرههیأت شرایط عضویت در   -1-4-2

خود    یهامسئولیتو برای ایفای    1باید سهامدار شرکت باشند  مدیرههیأت   یعضاا

قانونی، الزامات  و  رعایت ضوابط    و   ، حسن سابقهتجربه  لات،یتحص  یدارا  و 

تخصصدانش  از  و  بوده  معتبر   و  مرتبط  یاحرفه  مدارک   یکاف  مهارت  و   ، 

   .باشند برخوردار

معین کرده است و حضور   مدیرههیأتگذار شرایطی را برای عضویت در  قانون 

توان به ممنوع کرده است. از جمله این افراد می  مدیرههیأتبرخی افراد را در  

زیر   مجازات    18اشخاص  به  محکوم  افراد  ورشکستگان،  محجورین،  سال، 

می دریافت  حقوق  عمومی  بودجه  از  که  افرادی  دادگاه،  حکم  ، 2کنند براساس 

 سردفتران و دفتر یاران اشاره کرد. قضات، بدهکاران مالیاتی، 

بورسیشرکتدر   است    های  ممکن  فوق  موارد  بر  باشد  علاوه  به  نیاز  بسته 

نهادهای معتبر مالی اخذ شود به از    مدیرههیأت  موضوع فعالیت شرکت، تاییدیه

اعضای   مثال  یا    مدیرههیأت عنوان  بورس  در  شده  پذیرفته  اعتباری  موسسات 

 
شرکت نیستند و مقرر است به عنوان عضو    داربه طور معمول برای اشخاصی که سهام  1

فعالیت نمایند به میزان سهام وثیقه مقرر در اساسنامه، سهام خریداری و در  مدیرههیأت

 گذارند.وثیقه شرکت می 

کند نظیر کارمندان، امکان عضویت  هر شخصی که از بودجه عمومی حقوق دریافت می  2

های تعاونی  در شرکت  مگر صی را ندارند  های خصویا مدیرعاملی شرکت  مدیرهدر هیأت 

ها یا مراکز تحقیقاتی سمت آموزشی  اداره مربوطه. ولی عضویت اشخاصی که در دانشگاه

  بدون اشکال است   مدیرههای دولتی در هیأتدارند مانند اعضای هیأت علمی دانشگاه

 مجلس شورای اسلامی(.  11/10/1373)ماده واحده مصوب 
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تاییدیه باید  اخذ    فرابورس  را  مرکزی  یا    نمایندبانک  های بیمه  مدیرههیأتو 

 بازرگانی باید تاییدیه بیمه مرکزی را دریافت کرده باشند. 

تعداد عضویت   هایرعایت محدودیت  ،مدیرههیأت  از جمله شرایط عضویت در

 قوانین و مقررات   بسته به نوع شرکت وها است که به  شرکت  مدیرههیأتدر  

تواند در چند شرکت می  ک شخصیباشد. به طور کل  حاکم بر آن متفاوت می

 : به جز باشد   مدیرههیأت عضو 

متعلق به دولت یا نهادها یا   از سرمایه آن  تمام یا بخشیهایی که  در شرکت   -

غیردولتی عمومی  نمی،  است  مؤسسات  فردی  به    تواندهیچ  یا  اصالت  به 

نمایندگی از شخص حقوقی همزمان در بیش از یک شرکت مدیرعامل یا عضو  

  گذار تعلق یک درصد سهام شرکت به بخش دولتیقانون   مدیره باشد. ظاهراًهیأت

داند و لازم  را هم مشمول ممنوعیت می  و موسسات و نهادهای عمومی غیردولتی

   لت باشد.نیست بیش از نصف سهام شرکت متعلق به دو

بورسیشرکتدر    - هیأتنیز    های  موظف  نمیعضو  شرکت مدیره  در  تواند 

هیچ یک از اعضای   باشد و اصولاً  مدیرههیأت  عضو موظفدیگری، مدیرعامل یا  

به اصالت یا به نمایندگی از شخص حقوقی همزمان در    توانندمدیره نمیهیأت

 .ش.(.رد. 4مدیره انتخاب شوند )ماده عضو هیأتبه عنوان  شرکت پنجبیش از 

 مدیره هیأت قهیوث  سهامتودیع    -2-4-2

به    تودیع سهام وثیقه  ،مدیرههیأتاز دیگر شرایط عضویت در   با توجه  است. 

اقدامات   برای شرکت داشته می  مدیرههیأتاینکه  مالی  تبعات حقوقی و  تواند 

یا تمامی( سمت مدیریت باید علاوه بر سهامدار بودن، بخشی )   تصدیباشد برای  

شود.  سهام وثیقه گفته می  از سهام خود را در وثیقه شرکت بگذارند که به آن

آن در   تیکه مالکاست    ادر شده توسط شرکتبرگ سهام ص  ،رانیمد  قهیوث  سهام



79 
 

 .رسدمیبه امضاء      مدیرههیأتاعضاء  بوده و توسط دو نفر از    مدیرههیأت  اریاخت

این برگه سهام درون شرکت؛ به منظور جبران خسارتی که از تقصیر مدیران به 

 شود.شود، وثیقه گذاشته میشرکت وارد می 

سهام وثیقه بانام و غیرقابل  ؛  شرکت است  سهام وثیقه، همانند دیگر سهام عادی

بانام است است.  اعضای    ،انتقال  غیرقابل    باشدمی  مدیرههیأتچون مختص  و 

تعداد سهام وثیقه را اساسنامه .  دباشمی  ، چون به عنوان وثیقه تقصیراست  انتقال

کند اما در هر حال این تعداد نباید از حداقلی که برای رای دادن در  مشخص می

اگر   مثال  عنوان  به  باشد.  کمتر  است  لازم  اساسنامه  موجب  به  عمومی  مجامع 

سهم باشد، تعداد    10حداقل میزان سهام لازم برای رای دادن در مجامع عمومی  

 .(1400)معتمدی،  دسهم کمتر باش 10سهام وثیقه نیز نباید از 

است نه مدیر عامل، پس مدیر عامل   مدیرههیأتسهام وثیقه مخصوص اعضای  

نمی وثیقه  سهام  سپردن  به  از   .باشدمکلف  نمایندگی  به  که  حقیقی  اشخاص 

شوند نیز باید )به مانند اشخاص حقیقی( می  مدیرههیأت عضو    ،اشخاص حقوقی 

 سهام وثیقه بگذارند.

خود   یدوره تصد  مفاصاحساب  مدیرههیأتکه عضو    یمادامتا    قهیبرگ وث  نیا

مفاصاحساب هر دوره مالی به  ماند.  ی م  ی، در شرکت باقباشدنکرده    افتیرا در

است و در    ی در مجمع عمومیدوره مال  همان  های مالیصورت  بیتصو  معنای

مدیر،   که  رابطه    یهاصورتصورتی  و  رسانده  تصویب  به  را  مربوطه  مالی 

او به طور خودکار آزاد   مدیریتی وی با شرکت به پایان رسیده باشد، سهام وثیقه

 .شودمی

و در   ردیپذیسهام صورت نم  ت ینقل و انتقال مالک  عملاً  یدولت  یهاشرکتدر  

گردد و مشمول نقل  ینم  یسهام مالکانه تلق،  یتیریسهام مد  ران،ی زمان انتخاب مد

ها فارغ از سهام  شرکت  نیدر ا  رانیمد  قهیباشند لذا سهام وثیو انتقال سهام نم 
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اختصاص   رانیبه مد  یشکل  فاتیتشر  جهتو صرفا    استدر قانون تجارت    قهیوث

 .ابدییم

سهم از سهام    1000حداقل تعداد سهام وثیقه مدیران    های بورسیشرکت در  

باشد که باید در تمام مدت ماموریت خود به عنوان وثیقه به صندوق شرکت می

ای  توانند سهام شرکت را در طول دورهنمی  مدیرههیأتاعضای  شرکت بسپارند.  

 .باشد، معامله کنندکه در وثیقته می
 

 مدیرههیأتنحوه انتخاب   -3-4-2

  شدهو  انتخاب  سهام  صاحبان  نیب  از  که  یامدیرههیأت   لهیوس  به  یسهام  کتشر

در    مدیرههیأتاعضاء    انتخاب  شود.می  اداره  باشند،یم  عزل  قابل   بعضاً  ای  کلاً

تاس عمومتوسط    ،شرکت  سیبدو  در    مؤسس  ی مجمع  بعدیو  توسط    موارد 

  .ردیگی انجام م یعاد یمجمع عموم

البدل به ترتیب مقرر  ، اعضای علی مدیرههیأت در صورت فوت، استعفاء یا عزل  

کنند ولی اگر تعداد کافی جهت  عمل می  هاآندر اساسنامه و یا مجمع به وظایف  

 العادهمجمع عمومی عادی به طور فوقها وجود نداشته باشد،  تصدی سمت

 نماید.گیری میجهت تکمیل اعضاء تشکیل و تصمیم

توسط رئیس مجمع   مدیرههیأتاعضای    ،های دولتیشرکتدر اغلب اساسنامه  

و با تایید مجمع و حکم   معرفیعمومی  عمومی )وزیر دستگاه مربوطه( به مجمع  

به عبارتی اعضای مجمع عمومی دخالتی چندانی .  شوندرئیس مجمع منصوب می

مجامع عمومی، رؤسای  نداشته و افراد پیشنهادی    مدیرههیأتدر انتخاب اعضای  

)معمارنژاد و دیگران،   گیرندمورد موافقت سایر اعضای مجمع عمومی قرار می

1400.) 
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 مدیرههیأتمدت ماموریت   -4- 2-4

  دو سال تابع اساسنامه شرکت است، لیکن از    مدیرههیأت مدت ماموریت اعضای  

نمی  انتخاب مجدد، عضویت  تجاوز  ولی در صورت   مدیره هیأتدر    هاآنکند 

 ت(.ل.ا.ق. 109شود )ماده تمدید می

جدید، کماکان مسئول امور شرکت و اداره آن    مدیرههیأت تا انتخاب    مدیرههیأت

آن  می اساسنامه خلاف  در  در صورتیکه  و  اقدامات    صریحت باشد  باشد،  نشده 

صرف اتمام مدت لذا    1جدید معتبر است  مدیرههیأت سابق تا انتخاب    مدیرههیأت

اخت  ،ماموریت شود و صورتجلسات  ینم  مدیرههیأت   اریموجب زوال سمت و 

سابق حتی در خصوص انتخاب سمت، تعیین حق امضاء و یا عملی    مدیرههیأت

 باشد.  نمودن افزایش سرمایه قابل ثبت می

 مدیره هیأت ترکیب    - 5-2

، اعضاء مدیرههیأتدارد و بقیه اعضای    رییس  رییس و یک نایبیک    مدیرههیأت

  مدیره هیأت  ی اعضا  انیدر م  ریمد  نیارشدتر  ،مدیرههیأت  سیرئهستند.    عادی

 است. شرکت  مدیرانو در راس 

 سودمند  یهابحث  انجام  امکان  که  باشد  ایگونه   به  دیبا  مدیرههیأتاء  اعض  تعداد

تعداد   حداقل.  کند  فراهم  را  شرکت  امور  بر  نظارت  و  یمنطق  یریگمیتصم  و

  3نفر و در شرکت سهامی خاص    5در شرکت سهامی عام    مدیرههیأتاعضای  

ولی   است  می  مدیرههیأتاعضای    حداکثرنفر  شرکت  اساسنامه  و  تابع  باشد 

 مدیرههیأت  ولی انتخاب تعداد زوج منع قانونی ندارد.مناسب است که فرد باشد  

اعضا تعداد  افزایش  ضرورت  تشخیص  صورت  دلایل می  ،در  ارائه  با  تواند 

 
دارد و در خصوص مدیر عامل شرکت    مدیرههیأتاختصاص به اعضای    این امر صرفاً  1

 شود. اجرا نمی
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مجمع   به  تعداد فوقعمومی  توجیهی  افزایش  تقاضای  سهام،  صاحبان   العاده 

 . را نماید مدیرهاعضای هیأت 

 مدیرههیأتولی تعداد اعضای    شوداجرا مینیز روال فوق    های دولتیشرکتدر  

 . نفر با حفظ فرد بودن تعداد اعضاء است 9تا  3از بسیار متنوع و 

نفر است و    7  مدیرههیأت، حداقل تعداد اعضای  ی بزرگ بورسیهاشرکت در  

اعضای مستقل  تعداد  از    مدیرههیأت  1نباید  اعضای   20کمتر  کل  تعداد  درصد 

باید حداقل یک عضو مستقل مالی با  مدیرههیأتباشد و در ترکیب  مدیرههیأت

  د.ر.ش.(. 3تحصیلات مالی و تجربه مرتبط حضور داشته باشد )ماده 

 مدیرههیأتشخص حقیقی و حقوقی عضو   -1-5-2

باشد  مدیرههیأتعضو   در صورتی که   ممکن است شخص حقیقی یا حقوقی 

باشد؛ حتی اگر مالک بیشتر سهام شرکت باشد،    مدیرههیأتشخص حقوقی عضو  

نماینده باید یک نفر شخص حقیقی را به عنوان نماینده خویش معرفی نماید.  

 کیفریهای مدنی و  رایط و تعهدات و مسئولیتشخص حقوقی مشمول همان ش

 . است مدیرههیأتعضو شخص حقیقی 

با شخص حقوقی که او را به نمایندگی   مدیرههیأتنماینده شخص حقوقی عضو  

، اصل مسئولیت کیفریاما از جهت    .دارد  مسئولیت تضامنیتعیین کرده است  

ت مواجه شود، بودن است به عنوان مثال اگر چک شرکت با برگش  شخصیبر  

 
)و یا نمایند شخص حقوقی(    ی حقوق   ا ی   ی ق ی شخص حق   ، مدیره منظور از عضو مستقل هیأت   1

که    مدیره هیأتعضو     بر   که   م ی رمستق ی غ   ا ی   م ی مستق   منافع   ا ی   رابطه   هرگونه فاقد  است 

به    ی و   سوگیری   موجب   ای که گونه به   باشد   اثرگذار   طرفانه وی و بی   مستقل   ی ر ی گ م ی تصم 

  ت ی رعا   عدم   سبب و    ، شود   سایرین   ا ی   شرکت   سهامداران   از   ی خاص   گروه   ا ی   فرد   منافع   سمت 

 . گردد   یا صرفه و صلاح شرکت   سهامداران   کسان ی   منافع 
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نماینده شخص حقوقی با شخص حقیقی که او را به نمایندگی تعیین کرده است، 

دارند و مسئولیت کیفری با نماینده شخص حقوقی است که   مسئولیت تضامنی

مسئولیتی ندارند   ،اندچک را امضاء کرده است و مدیرانی که چک را امضاء نکرده 

 توانستند چک را امضاء کنند. حتی اگر صاحب امضاء بوده و می

تواند هر زمان نماینده خود را عزل کند به می  مدیرههیأت شخص حقوقی عضو  

نماید وگرنه  شرط آن   او را کتباً به شرکت معرفی  که در همان موقع جانشین 

موجب بقای نمایندگی   ،شود. عدم معرفی نماینده جایگزینغایب محسوب می

 را ندارد.  مدیرههیأت شود و نماینده سابق هم حق حضور در نفر قبلی نمی 

باشد و    مدیرههیأت در صورتیکه نماینده شخص حقوقی، رئیس یا نایب رئیس   

باید   نماید،  جایگزین  دیگری  نماینده  و  عزل  را  خود  نماینده  حقوقی  شخص 

گیری  ( رایمدیرههیأت)به عنوان رئیس یا نایب رئیس    مجدداً برای انتخاب او

 . شود

 مدیرههیأت غیر موظفمدیران موظف و   -2-5-2

ممکن است    مدیرههیأت، مدیران عضو  هاشرکتدر نظام حقوقی حاکم بر اداره  

 . 1باشند غیر موظفموظف یا 

در    تمام وقتبه طور  ،  بودن  سهامدارمدیری است که علاوه بر    مدیر موظف،

تواند مستخدم شرکت باشد و یا به صورت  شرکت مشغول به فعالیت است و می

نماید  ماموریا    قراردادی وظیفه  رابطه   مدیرههیأت  عضو   در صورتیکه  .انجام 

 
اعم   آنهااجرایی و غیر اجرایی نیز مطرح است که همه  مدیره  هیأت   ،موسسات مالی در    1

مدیران اجرایی باشند و به طور معمول  میموظف    اجرایی و غیر اجرایی  مدیرههیأتاز  

امور   انجام  میبه  شرکت  واجرایی  کمیته  پردازند  مسئولیت  اجرایی  غیر  های مدیران 

 ، مدیریت ریسک و ... را برعهده دارند.جبران خدمات ،انتصابات مانندمدیره هیأت
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باشد   داشته  شرکت  با  عضو استخدامی  که  حقوقی  مدیر  یا  مالی  مدیر  مانند 

انتصاب وی تصدی این شغل قبل یا پس از ممکن است  ؛هستنیز  مدیرههیأت

کاری عضو    ؛دباشبوده    مدیرههیأت به   قرارداد  که  مواردی  لغو   مدیرههیأتدر 

بدین   ،وارد نخواهد شد و بالعکس  ایخدشه  مدیرههیأت گردد به عضویت او در  

، کنار گذاشته شود  مدیرههیأتاگر مدیر مذکور به نحوی از انحاء از  معنی که  

نخواهد    مدیرههیأت عضو    تواند به شغل خود در شرکت ادامه دهد و صرفاًمی

با  .  بود رابطه  در  خاصی  کارقواعد  با   مدیرههیأتموظف  اعضای    یقرارداد 

 دنباشمیاستخدامی شرکت    اداری و  رویهتابع    اصولاًو    است  نشدهوضع    شرکت

 و ممکن است بر اساس رویه شرکت تابع قانون کار نیز باشند.

در  از صاحبان سهام شرکت    غیرموظف مدیر   از عضویت  غیر  است و سمتی 

در جلسات    مدیرههیأت در    ندارد و صرفاً  مدیرههیأت و شرکت  بابت شرکت 

می دریافت  مدیران    .کندجلسات، حق حضور  است  توصیه شده  غیر هر چند 

برگزار    شرکت  یی یا کارکناناجرا  رانیمد  با  جلسه  3  تا  2  حداقل  ماهانه  موظف

 ,Price)  باشد  داشته  آن  رونیب   و  درون  مسائل  و   سازمان  از  یدرست  تصور  تا  کنند

نیستشرکت  در  مدیره  هیأت  غیرموظف  عضو  (.2018   رابطه و    مستقر 

تامین اجتماعی خارج  و    ن کاریانوقلذا از شمول    با شرکت ندارداستخدامی  

 کند. صلاح طرح شکایت ذی مراجع هتوانند بنمیصورت اختلاف در و  است

بورسیهاشرکت در   اعضای    ی  و    غیر موظفباید    مدیرههیأت اکثریت  باشند 

پذیر امکان  مدیرههیأتپس از تصویب    صرفاً  ،مدیرههیأتموظف شدن اعضای  

 د.ر.ش.(. 3مدیر ذینفع حق رای ندارد )ماده  گیریاست و در این تصمیم

و    موظف  جلسات  مدیرههیأت  غیرموظفاعضاء  در  شرکت  برای  اصولاً   ،

ی مشابهی دارند ولی در  هامسئولیتو یا در قبال عملکرد شرکت،    مدیرههیأت

https://www.boardeffect.com/blog/author/nprice/
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در راهبری شرکت و رعایت اساسنامه و    مدیرههیأت   عضو موظفرویه عملی،  

 بیشتری دارد. پاسخگوییمصوبات مجمع،  

 مدیره هیأت ، وظایف و اختیارات  ها مسئولیت   - 6-2

در موفقیت یا عدم موفقیت شرکت  مدیرههیأتشناسی  پذیری و وظیفه مسئولیت

مسئول راهبری شرکت و حافظ حقوق صاحبان    مدیرههیأت نقش به سزایی دارد.  

ندانستن  سه است و  ناپذیری    ،و وظایف  هامسئولیت ام  متوجهضرر جبران   را 

 خواهد کرد.شرکت 

 مدیرههیأتی هامسئولیت  -1-6-2

سهل   مدیرههیأت   یاعضا و  قصور  هرگونه  برابر  د  شیخو  یانگار  در   گریو 

 یصورت فردکه منجر به ورود خسارت به شرکت گردد، به   مدیرههیأت   یاعضا

 .  باشندیو اشخاص ثالث مسئول م  در مقابل سهامداران یو گروه

کل   طور  می  مدیرههیأت  یهامسئولیتبه  به  را   یهامسئولیت  ش بخ  دوتوان 

  برون  نگاه   مدیرههیأت ی  خارج  یهامسئولیت کرد.    میتقس  یداخل و    یخارج

های  و مسئولیت  تسهیل تعامل سازمانو به طور عمده معطوف به    داشته  یسازمان

قبال    مدیرههیأت قضاییدر  و  قانونی  مالیاتی  مراجع  امور  سازمان  یا    نظیر  و 

 ها است که در فصل بعد به تفصیل تشریح خواهد شد. دادگاه 

شود که مییی اطلاق  هامسئولیتبه آن دسته از    ی داخلیهامسئولیتدر مقابل  

به   معطوف  و  داشته  سازمانی  درون  بهترنگاه  و    مدیریت  سازمان  درون 

 الف(   شاملطور کل    بهو    اداره و نظارت بر شرکت است  ی حقوقیهامسئولیت 

 مدیرههیأتهای  مسئولیت  ب(،  تجاری  قوانینقبال  در    مدیرههای هیأتمسئولیت

در قبال مصوبات و    مدیرههیأتهای  مسئولیت  ج( اساسنامه شرکت، و  قبال  در  
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بسته به نوع شرکت اعم از دولتی    مدیرههیأت  بر  هر چند  باشد.می  تکالیف مجمع

های مسئولیتشود به عنوان مثال  مترتب می  نیزهای دیگری  یا بورسی مسئولیت

دولتیشرکتدر    مدیرههیأت مقرراتتابع    های  و  قوانین   قوانین  بالادستی، 

اساسنامه  تاسیس میو  آنها  بدان های  که  موضوعاتی  به  نسبت  صرفاً  و  باشد 

می تجاری  قوانین  تابع  است،  نشده  از    باشند.پرداخته  یک  هر  ادامه  در 

 مدیره به تفکیک ارائه شده است.های هیأتمسئولیت

    ین تجار ینوادر ق  مدیرههیأتی هامسئولیت  الف(

 ،شرکت یعموم  مجامع در حضور جهت سهامداران از دعوت -1

 طبق اساسنامه، مدیرههیأتتشکیل جلسات  -2

 تعیین مدیرعامل و حدود اختیارات وی، -3

تا    1منظور نمودن یک بیستم سود خالص شرکت به عنوان اندوخته قانونی   -4

 زمانی که این اندوخته به یک دهم سرمایه شرکت برسد،

  به  آن  میتسل  و   بار  کی  ماه  6  هر  شرکت  قروض  و  ییدارا  خلاصه  هیته  -5

 ، و  بازرسان

 عادی  مجمع عمومیبازرس و  جهت ارائه به    شرکت  های مالیصورت  میتنظ  -6

 (.1380، اسکینی)

 

  شرکتدر اساسنامه  مدیرههیأتی هامسئولیت ب(

در حدود معین شده   ؛هایی که باید در تدوین اساسنامه شرکتاز جمله مسئولیت

 رعایت گردد عبارتند از:  مدیره هیأت توسط بینی و پیش ،ت ن تجارو در قان

 
از سود    یاحتمال  یجبران ضررها  یاز سود شرکت است که برا  یبخشاندوخته قانونی    1

و انتقال آن به سرمایه شرکت    شودیم  یخالص شرکت کسر و در حساب شرکت نگهدار

 ممنوع است. 
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 ،شرکت صدور مجوز انتشار اوراق قرضه -1

 ،دیو انتصاب اعضاء جد رانیمد تیمدت مأمور تعیین -2

 ،مدیرههیأت اعضاء  تیحد نصاب رسمرعایت  -3

 ،قرار دادن آن نزد شرکت قهی و وث رانیمد وثیقه  سهام تعداد حداقل رعایت -4

 ، و  مدیرههیأت یمقررات پرداخت پاداش به اعضارعایت  -5

 . صاحبان سهام یدعوت از مجمع عموم تشریفاترعایت  -6

 

 عمومی در قبال مصوبات و تکالیف مجامع مدیرههیأتهای مسئولیت  ج(

شرکت،  مدیرههیأت اساسنامه  و  کشور  جاری  قوانین  بر  علاوه  است   موظف 

 مصوبات و تکالیف مجامع عمومی را پیگیری و اجرا نماید. 

 

  های دولتیشرکتدر   مدیرههیأتهای مسئولیت  (د

  ان یپا  پس از   ت عامل مکلف استأمدیره یا هیتأهی  های دولتیشرکتدر    -1

را جهت   مربوط  و ضمائم  های مالیصورتخردادماه    انیحداکثر تا پا  یسال مال

و گزارش اقدامات   دینما  میتسل   مستقل و بازرس قانونیبه حسابرس    یدگیرس

جلسات قبلی را به آنها ارائه خود در خصوص انجام تکالیف مندرج در صورت

 (.آ.ش.د. 35و  6نماید )مواد 

ت عامل مکلف است عملکرد سالانه  أیا هیمدیره  تأهی  های دولتیشرکتدر    -2

پانزدهم شهریورماه هر سال براساس صورت  شرکت بودجه   تا  های را حداکثر 

مالی مصوب و ارقام و مبالغ مندرج در گزارش تطبیق عملکرد با بودجه مصوب  

را   است  رسیده  به تصویب مجمع  نمایدکه  درج  بودجه«  »سامانه جامع  و   در 

قام و مبالغ پیشنهادی بودجه شرکت را برای طرح حداکثر تا پایان شهریورماه ار

 (.آ.ش.د. 21و  20مواد ) کند درجبودجه  جامع در مجمع در سامانه 
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ستقرار  ند به منظور ات عامل مکلفأمدیره یا هیتأهی  های دولتیشرکتدر    -3

داخلی، ارزیابی    هایحاکمیت شرکتی نسبت به ایجاد سازوکارهای پایش کنترل

پایش طرح پروژه   عملکرد،  سرمایه های  و  های  حسابرسی  ایجاد  گذاری  واحد 

را به همراه گزارش سالانه عملکرد شرکت    ههای مربوطو گزارش  داخلی اقدام

 (.آ.ش.د. 30)ماده  در مجمع مطرح نمایند

  

 ناشران بورسی در  مدیرههیأتهای مسئولیت (هـ

 های مالیصورتبه    مستقل و بازرس قانونیضمیمه کردن گزارش حسابرس    -1

 شرکت،

مواردی در    سهامداران  یکسان کلیه  حقوقرعایت  در    مناسب  یها ه یرو  اتخاذ  -2

  به   یدسترس،  سهام  صاحبان  یعموم   مجامع  در  رأیحق   اعمال  و  حضورنظیر  

،  شرکت  سهام  تیمالک  ثبت  و  تملک،  شرکت  اتکای   قابل  و  موقع  به  اطلاعات

 ،  سهام سود موقعبه  دریافتو  شرکت منافع در بودن میسه

بورس و افشاء نتایج آن    سازمان  ضوابط  با   مطابق   ی داخل  هایکنترلرعایت    -3

 ،سالانه طوربه 

بر    -4  مقررات  و  ضوابط   با  مطابق  1ی داخل  یحسابرس  واحدتشکیل و نظارت 

 بورس،  سازمان

الزامات سازمان بورس در خصوص دارندگان اطلاعات  رعایت مقررات و    -5

 ،2ی ننها

 
حسابرسی   1 واحد  اطمینان   ماموریت  خدمات  ارائه  مشاوره داخلی،  و  و  دهی  مستقل  ای 

 و بهبود عملیات شرکت است. ارزش  طرفانه، به منظور افزایش  بی 

برای عموم که بطور مستقیم    اطلاعات افشاء نشده هرگونه  اطلاعات نهانی عبارت است از    2

شود و در صورت انتشار بر  یا ناشر آن مربوط می   مستقیم به اوراق بهادار، معاملات   و یا غیر 
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تدوین سازوکار مناسب برای اعلام گزارشات نقض یا تخلف یا نارسایی و    -6

 نظارت بر آن، و  

  و  یقانون  ینهادها  الزامات  براساس  اطلاعات  افشای  الزامات  کامل   رعایت  -7

 د.ر.ش(. 38و  10تا  5)مواد  1مالی

 

اشخاص زیر به    .گذارد گذاران برای معامله اوراق بهادار تأثیر می و یا تصمیم سرمایه   قیمت 

  :شوندعنوان اشخاص دارای اطلاعات نهانی شناخته می

  و معاونان  هیأت عامل، مدیر عامل،  مدیرههیأتمدیران شرکت شامل اعضای  (  الف

 . آنان 

 . بازرسان، مشاوران، حسابداران، حسابرسان و وکلای شرکت ( ب

  درصد   10سهامدارانی که به تنهایی و یا به همراه افراد تحت تکفل خود، بیش از  (  ج

 . سهام شرکت را در اختیار دارند یا نمایندگان آنان 

  مادرهای  ربط یا نمایندگان شرکتو مدیران ذی  مدیرههیأتمدیر عامل و اعضای    ( د

 مدیرههیأت درصد سهام یا دارای حداقل یک عضو در    10هلدینگ( که مالک حداقل  )

 .پذیر باشندشرکت سرمایه

با توجه به وظایف، اختیارات و یا موقعیت خود به اطلاعات هت(   سایر اشخاصی که 

 .(. ق.ب.ا  46) ماده  دسترسی دارند نهانی

  مشخصات   نام،   توان به می   افشاء شود   مدیره هیأت ی که باید توسط  ت ی اهم   با   اطلاعات از   1

  ا ی   موظف   رعامل، ی مد   و   ره ی مد هیأت   ی اعضا   ی ا حرفه   مدارک   و   تجارب   لات، ی تحص   کامل، 

  در   ت ی عضو و    شرکت،   در   آنان   سهام   ت ی مالک   زان ی م   آنان،   بودن   مستقل   آنان،   بودن   رموظف ی غ 

  در   مناسب   نحو   به   د ی با   که   اشاره کرد ی  ندگ ی نما   به   ا ی   اصالت   به   ها شرکت   ر ی سا   رة ی مد هیأت 

  عمومی   مجمع   به   مدیره فعالیت هیأت   گزارش   در   جداگانه   یادداشت   ک ی   در   و   شرکت   تارنمای 

   . شود   افشا   سهام   صاحبان 
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 مدیرههیأتوظایف   -2-6-2

  میتقس  یعملکرد  فیو وظا  ینظارت   فیتوان به وظایرا م  مدیرههیأت   فیوظا

 امور در شرکت   انیکنترل جرو    شیپا  قیاز طر  ،مدیرههیأت  ینظارت  فیوظاکرد.  

 راهبریو    تیمشارکت در هدا  قیاز طر  یعملکرد  فیوظاو    پذیردصورت می

شرکت عمومی    مجامع  برعهده  که  یافهیوظ  هربه طور کل    شود.یشرکت محقق م

که در    مدیرههیأتباشد. از وظایف    مدیرههیأتتواند برعهده اعضاء  ، مینباشد

  به آن پرداخته شده است عبارتند از: یتجار قوانین

در   تیعضو  به  انتخاب  از  پس  اشخاص  توسط  سمت  یقبول   اعلام  -1

 ،مدیرههیأت

 ،1ها آنتعیین صاحبان امضای مجاز و حدود اختیارات  -2

 ،مدیرههیأت سیرئ بینا و سیرئ تعیین -3

 الزحمه مدیرعامل،حق نییتعنصب و عزل و  -4

 در صورت ضرورت پیشنهاد کاهش یا افزایش سرمایه، -5

 پیشنهاد تقسیم سود به مجمع عمومی عادی سالیانه،   -6

 ثبت شرکت،صدور ورقه سهام بعد از  -7

 نویسی افزایش سرمایه،بررسی میزان پذیره -8

 هر سهم در افزایش سرمایه، و 2تقدّممشخص نمودن میزان حق  -9

 
با  توجه به قوانین و مقررات تجاری و همچنین اساسنامه شرکت، دارندگان حق امضاء و    1

کند که ممکن است امضاء اسناد و اوراق تعهد  معین می  مدیره هیأت حدود اختیارات آنها را 

با مدیر عامل    مدیره هیأت یکی از اعضای    به عبارتی آور با امضاء مدیر عامل نیز همراه باشد  

    مشترکاً حق امضاء داشته باشند. 

نسبت   ؛بدین معنی است که صاحبان سهام شرکت بسته به سهامی که مالکند  تقدّم. حق  2

دارند به عنوان مثال با افزایش    تقدّمهام جدید شرکت حق  به سایرین، برای خرید س
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  .مشخص نمودن تعداد سهام بعد از کاهش اجباری یا اختیاری سرمایه -10

بر موارد ذکر شده   بر عهده وظایف زیر را    ناشران بورسی  مدیرههیأتعلاوه 

 دارند:

 ها نامهنییآ  منشور اخلاقی،  اجرایی،  هایمشی خط  ،یراهبرد  برنامة  بیتصو  -1

 ،شرکت راهبردی مقرراتسایر  و

جانشین    مقام  قائم  ،رعاملیمد  انتخاب   -2 در أتیهاعضای    ،یویا  مدیرة 

  ی،داخل  یحسابرس  ریمد  و  یحسابرس  تهیکم  یاعضا  ی فرعی و وابسته،هاشرکت

 ،آنان عملکرد بر  نظارت و

کمیته و  مقام  قائم  و   رعاملیمد  پاداش  و  ایمزا  حقوق،  نییتع  -3 اعضای  ی، 

عضو   که    مبلغ   ای  ،یداخل  یحسابرس  ر یمد   و  نیستند  مدیرههیأتحسابرسی 

 ی،داخل یحسابرس یقراردادها

وبرا  مناسب  سازوکارهای  استقرار  از  بخشینانیاطم  -4 شناسایی    تیر یمد  ی 

 ی شرکت،هاسکیر

 

سرمایه شرکت، تعداد سهام آن افزایش خواهد یافت و شرکت تعدادی سهام جدید 

نماید و در صورتیکه سهام جدید توسط سهامداران جدید تصاحب شود،  منتشر می

درصد حفظ  برای  لذا  یافت  خواهد  کاهش  شرکت  بر  سهام  فعلی  صاحبان   کنترل 

ها در شرکت، سهامداران فعلی نسبت به خرید سهام جدید، بسته به حق  مالکیت آن 

هر سهامدار براساس تعداد سهام   تقدّمخود از اولویت برخوردارند. تعداد حق    تقدّم

 شود.  سال جاری، محاسبه و تعیین می دوره منتهی به
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های ثابت مشهود و نامشهود و  مربوط به دارایی   تیبااهممعاملات  تصویب    -5

 و استقراض با اهمیت، 1نامة معاملاتهای عمده مطابق آیینگذاریسرمایه

 محصولات  فروش  طیشرا  و  متیق  نییتع  به  مربوط   یهااستیس  بیتصو  -6

 ،شرکت  حقوق  ای  اموال  صلح  ای  هبه  و  اموال  عمدة  قیتوث  و  نیتره  ، معامله،شرکت

 ت یمالک  سهام،  صاحبان  عمومی  مجامع  لیتشک  از  قبل  تا   که  ایرویه   استقرار  -7

 ،شود دیتائ و یبررس مجمع درسهامداران  وکالت ای و

لازم    -8 سازوکارهای    امور   لیقب  از  شرکت  مهم  امور  انجام  منظوربهاستقرار 

ریسک،    معاملات  ،یحسابرس  و  یمال  یگزارشگر ارزیابی    ،انتصابات بااهمیت، 

 مزایا و پاداش،  و ی، حقوقپرورن یجانش

تشکیل سایر    -9 بورس  اعلام سازمان  و در صورت  تشکیل کمیته حسابرسی 

 ،هاآن بر  نظارت و »ریسک« و »انتصابات« تهیکم تخصصی از قبیل هایکمیته

فر  -10 اثربخشی  اطراحی  ساله  هر  آن،  براساس  که  کمیته دیرهمهیأت یندی   ،

و مدیرعامل و همچنین اعضای   مدیرههیأتهای تخصصی  حسابرسی، سایر کمیته

 و وابسته ارزیابی و مستندسازی شوند، 2ی فرعی هاشرکتدر  مدیرههیأت

 
نیز گفته می  نامه معاملاتآیین  1 به آن کمیسیون معاملات  شود به  که در برخی منابع 

 گیرد.منظور کنترل و ثبت معاملات انجام شده صورت می

شرکت دیگر )شرکت اصلی( است. در دستورالعمل   تحت کنترلشرکت فرعی، شرکتی    2

 ها به شرح زیر تعریف شده است: شرکت رراهبری شرکتی سای

 است.    آن   فرعی   تجاری   واحدهای   و کلیه   اصلی  تجاری واحد    عبارت از   گروه  −

 باشد.   ی فرع   شرکت   چند   ا ی   کی  ی دارا   که   شرکت   ک ی   عبارت از ی  اصل   شرکت  −

گذار در آن نفوذ قابل  که شرکت سرمایه است  پذیر  سرمایه   شرکت، یک  شرکت وابسته  −

 د.ر.ش.(.   1)ماده    شود دارد، اما شرکت فرعی آن محسوب نمی   ای ملاحظه 
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  با   مطابق   وابسته  اشخاص  با  شرکت   تیبااهم  معاملات  یافشا  و  بیتصو  -11

 بورس، و    سازمان مقررات و ضوابط

به مجمع    شرکتی  راهبری  اصول  رعایت  در  شرکت  اقدامات  گزارش  ارائه  -12

( این فصل،  1- 2در پیوست )  د.ر.ش.(  41و    16تا    1)مواد    عمومی صاحبان سهام

 ارائهبه مجمع عمومی صاحبان سهام    مدیرههیأتنمونه گزارش عملکرد سالیانه  

 شده است. 

 مدیرههیأتاختیارات  -3-6-2

مدیران،   اختیارات  بر  حاکم  حقوقی  نظام  کلیه   مدیرههیأتبراساس  دارای 

که به موجب   یجز موضوعات  بهاختیارات لازم جهت اداره امور شرکت است  

لذا محدود   .است  یمجامع عموم  تیدر صلاح  هاآن درباره    میقانون اتخاذ تصم 

بیش از آنچه که در قانون معین شده و به موجب    مدیرههیأتکردن اختیارات  

  مدیرههیأت یا اساسنامه شرکت، فقط بین شرکت و  و  تصمیمات مجمع عمومی  

ل.ا.ق.ت(.   118)ماده    باشدنمیمعتبر است و در برابر اشخاص ثالث قابل استناد  

به عنوان مثال اگر در اساسنامه شرکت، فروش اموال غیرمنقول شرکت منوط به  

اما  تصو باشد  شده  عمومی  مجمع  مجمع،    مدیرههیأت یب  مصوبه  اخذ  بدون 

است زیرا محدودیت    معامله صحیحمبادرت به فروش ملک شرکت کرده باشد،  

مندرج در اساسنامه شرکت ارتباطی به خریدار نداشته و در برابر او قابل استناد  

متوجه    لیو  نیست آن  بود  مدیرههیأتتبعات  برخواهد  ادامه  در  از  .  اهم  خی 

 ارائه شده است: مدیرههیأتاختیارات 

 تصویب ساختار سازمانی، شرایط استخدام و ضوابط تعیین حقوق و دستمزد،   -1

ها و بانکنامه از  افتتاح و بستن حساب بانکی یا أخذ تسهیلات و ضمانت  -2

 ،مؤسسات و اشخاص
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معاملات   ونامه  موافقتاقدام به عقد هرگونه قرارداد و  ،  انجام عملیات شرکت  -3

 ،منقول و غیر منقول

 ت،فوق العاده شرکعمومی  جمع  مپیشنهاد هرگونه تغییر یا اصلاح اساسنامه به    -4

در    کیفریهای حقوقی و  نمایندگی شرکت نزد اشخاص و ادارات و دادگاه   -5

 ،هاهای حقوقی و بانککلیه مراحل قانونی و نزد مقامات رسمی و شخصیت

 ،هاآنو دریافت وجه  اسناد تجاریظهرنویسی امضاء و   -6

   ،و نماینده تجاری و عامل و کارشناس و داور سازش 1تعیین و عزل وکیل -7

 ،و فنی یتشکیل و تأسیس شعب و نمایندگی برای انجام امور تجار -8

 ، پستی، تلگرافی، و... نجام تشریفات گمرکیا -9

 مدیره هیأت رئیس    و وظایف   ها مسئولیت   ، شرایط انتخاب   - 7-2

از میان خود یک رئیس و یک نایب رئیس انتخاب  اولین جلسه  در    مدیرههیأت

نایب رئیس    نتواند به وظایف خود عمل کند،  مدیرههیأت کند. هرگاه رئیس  می

 دهد.وظایف او را انجام می مدیرههیأت

انتخاب  نیز  تواند به عنوان مدیرعامل شرکت  در صورتی می   مدیرهرئیس هیأت 

نمایند، شود که سه  با آن موافقت  چهارم آرای حاضر در مجمع عمومی عادی 

قابل  مجدد  انتخاب  صورت  کند و درنمی  تجاوز  سال  دو  از  مدت  نیا   کنیل  ،

تواند مدیر عامل شرکت  می  مدیرههیأت های دولتی رئیس  . در شرکتاست  دیتمد

 
 مدیره هیأتاگر شرکت بخواهد از وکیل دادگستری در تیم حقوقی خود بهره ببرد،    1

شرکت باید به وکیل اختیار طرح دعوی بدهد و مدیر عامل صلاحیتی ندارد مگر آنکه  

ه رسمی آگهی کرده باشد  چنین حقی را به مدیر عامل تفویض و در روزنام مدیرههیأت

و    140009970905811254رای هیأت عمومی دیوان عدالت اداری به شماره دادنامه  )

 (.موضوع اعلام تعارضبا  22/4/1400مورخ  140009970905811255



95 
 

 مدیرهرئیس هیأت های بورسی این امر ممنوع است و  نیز باشد ولی در شرکت

   .باشد ویهمزمان مدیرعامل شرکت یا از اشخاص زیر نظر  تواندنمی

یابی به نظارت و تطبیق مطلوب، لازم  برای دست   هاشرکت ای از  تعداد فزاینده

چنین   شرکتمدیری غیرموظف باشد. در صورتی که    ،مدیرههیأت  دانند رئیسمی

مدیره و که فرد مورد نظر رئیس هیأت   زمانیخصوص  ه  تمایزی قائل نشود و ب

بسیار مهم است که   باشد،  به حداقل    شرکتمدیر عامل  به منظور  اقداماتی را 

 نظارت و تطبیق اعمال نماید.   فرایند در تعارض منافعرساندن 

را برعهده    مدیرههیأت مسئولیت عملکرد صحیح و اثربخش  مدیره  هیأت رئیس  

شایستگی و  توانمندی  تجربه،  باید  و  داشته دارد  را  این سمت  برای  های لازم 

است و    مدیرههیأتمدیریت و رهبری  ،  مدیرههیأت وظیفه اصلی رئیس    .باشد

موظف است که مجامع عمومی    مدیرههیأتادارۀ جلسات  و    دعوت علاوه بر  

  120نماید )ماده    صورت حاضرین مجمع را تنظیم   و  دعوتان سهام را  صاحب

  .(.ل.ا.ق.ت 255و 

نماید تصمیمات  هیأترئیس   اطمینان حاصل  باید  بر اساس هیأتمدیره  مدیره 

ردد و مذاکرات انتقادی را تشویق و  گاتخاذ می   و منطبق با منافع شرکت   آگاهی

براز و طی  های مخالف خود را اِتوانند دیدگاهو از اینکه افراد می  نمایدترویج  

 . بحث کنند، اطمینان حاصل نماید هاآن گیری درباره تصمیم فرایند

دولتیشرکت  در مالی  صورتارسال    مسئول  مدیرههیأت  رئیس   های  های 

و  گزارش حسابرس مستقل و بازرس قانونی    به انضمامشرکت    حسابرسی شده

فعالیت مجمع  گزارش  اعضای  برای  خود  آن    استهای  به  نسبت  مجمع  تا 

 (.آ.ش.د. 8)ماده  گیری نمایدرسیدگی و تصمیم

بورس   در هیأت  یناشران  است    مدیرهرئیس  اعضای   که  ابدی  نانیاطمموظف 

  ت یفعال  مدیرههیأت  غیرموظف  عضو  ه عنوانب  شرکت  پنجبیش از    در  مدیرههیأت
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به عنوان    مدیرههیأتکنند و اعضای  نمی از یک شرکت  بیش  و مدیرعامل در 

 د.ر.ش.(.  4و    18  ماده)  نمایندفعالیت نمی  مدیرههیأتمدیرعامل یا عضو موظف  

 مدیره هیأت   رخانه ی دب   - 8-2

  مسئولمدیره  هیأت  رخانهیدب   .باشد  رخانهی دب  کی  یدارا  باید  مدیرههیأت

  ی ریگیپ  و  اطلاعات  یآورجمع  ،مدیرههیأت  جلسات  مستندسازی  و  هماهنگی

 مدیرههیأت  یقانون   فیتکال  انجام  ازبخشی  نان یاطم  و  مدیرههیأت  ءاعضا  امور

  ای نامهآیین  قالب  در  مدیرههیأته  رخانیدب  اجرایی  هایرویه  و  لاتیتشک.  است

 22و    20)مواد  رسد  می  مدیرههیأت  بیتصو  به  مدیرههیأت  ریدب  شنهادیپ  به

 د.ر.ش(.

 مدیره هیأت   ر ی دب   - 9-2

افراد    که  است  مدیرههیأت  ریدب  هعهد  به  مدیرههیأت  رخانه یدب  استیر بین  از 

ویژگی و  لازم  دارای صلاحیت   ب یتصو  و  مدیرههیأت  سیرئ  شنهادیپ  باهای 

 انتخاب.  کندمی  فهیوظ  انجام   مدیرههیأت   سیرئ  نظر  ریز  و  منصوب  رهیمدهیأت

دبیر   وجود.  است  بلامانع  مدیرههیأت  دبیر  عنوان  به  مدیرههیأت  از  خارج  افراد

 حضور  عدمو    باشدینم  مدیرههیأت  سیرئ  فی وظا  و  فیتکال  ی ناف  ،مدیرههیأت

  ی ر یگمیتصم  و  جلسه  یبرگزار  از  مانع  ،مدیرههیأت  جلسات  در  مدیرههیأت  ریدب

 . بود نخواهد

 ،مدیرههیأت  مصوبات  و  مذاکرات  صورت  میتنظ  مسئولیت  مدیرههیأت  ریدب

 وی .  است  مدیرههیأت   مصوبات  اجرای  از  گزارش  هتهی  و  مصوبات  یریگیپ

  شماره  بیترتبه   را  مدیرههیأت  مذاکرات  صورت  و  مصوبات  تمام  است،  موظف

 د.ر.ش(. 22و  21نماید )مواد  ینگهدار  جلسه خیتار و
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 مدیر عامل   تصدی سمت مقررات و الزامات    - 10-2

باشد  شرکت است ولی از ارکان شرکت نمی  در  بالاترین مقام اجراییمدیرعامل  

 های دولتی شرکتبرخی از    هر چند در  نمایدفعالیت می  مدیرههیأتو تحت نظر  

  جزوعامل  تأ هیمدیر عامل یا    ممکن است   اساسنامه  یابه موجب قوانین تاسیس  

 ارکان شرکت باشند.  

 شرایط انتخاب مدیرعامل  -1-10-2

تصدی    برخی اشخاص مانند افراد ورشکسته، محکومین و افراد مجنون اجازه 

ندارند  مدیر عاملی  سمت تواند  مدیرعامل شرکت همزمان نمی  اینکه ضمن    را 

و در این صورت، باید عزل او را از شرکت نیز باشد    یمدیرعامل شرکتی دیگر

 دوم )شرکت متأخر( درخواست کرد.

که  هایشرکت در   آن  ی  از سرمایه  بخشی  یا  به دولتتمام  یا    متعلق  نهادها  یا 

به تواند در بیش از یک شرکت  مدیرعامل نمیموسسات عمومی غیردولتی است  

 مدیره انتخاب شود.سمت مدیرعامل یا عضو هیأت 

تواند در شرکت دیگری  یمدیرعامل علاوه بر اینکه نم  نیز  های بورسیشرکتدر  

 مدیره انتخاب شود. هیأت موظف عضویتتواند به مدیرعامل باشد نمی

گر شخصی بدون رعایت شرایط فوق به عنوان مدیرعامل انتخاب شود، اعمال  ا

متوجه  آن  تبعات  و  است  معتبر  سهام  و صاحبان  ثالث  اشخاص  مقابل  در  او 

 (. 1392)پاسبان،   باشدو مدیرعامل می مدیرههیأت

 

 نحوه انتخاب مدیرعامل   -2-10-2

از   مدیرههیأتتوسط  که  است    حقیقی  شخصمدیرعامل   خارج  یا  بین  از 

و    مدیرههیأت فعالیت    هاآن  راهبریتحت  انتخاب  حدود    پردازدمیبه  در  و 
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نماینده و صاحب امضا از جانب شرکت    مدیرههیأتاختیارات تفویضی از سوی  

در  1400،  تمدیمع)باشد  می لذا  مدیرعامل    مدیرههیأت   جلسهصورت (.  که 

می  باید  انتخاب  اختیاریگردد  ثبت    حدود  اداره  به  و    هاشرکتوی مشخص 

 اعلام و در روزنامه رسمی آگهی گردد.

رئیس مجمع عمومی ، مدیر عامل توسط  های دولتیشرکتدر اغلب اساسنامه  

با تایید مجمع عمومی و حکم رئیس و    )وزیر دستگاه مربوطه( به مجمع معرفی

برخی شرکت شومجمع منصوب می در  البته  به عهده  د  امر  این    مدیره هیأت ها 

است. شده  معمول  نهاده  طور  شرکت  به  عامل،  در  مدیر  دولتی    رئیس های 

 .نیز است مدیرههیأت

 

 مدت ماموریت مدیرعامل  -3-10-2

تواند نامحدود  باشد و میمدت مأموریت مدیرعامل محدود به زمان خاصی نمی

معین    مدیرههیأتمدت ماموریت مدیر عامل توسط    ،باشد ولی در رویه علمی

اصولاًمی که  می  دو  شود  تمدید  قابل  نامحدود  بطور  و  است  در  سال  باشد. 

تواند  ملی او نمینیز باشد، دوره مدیرعا  مدیرههیأت صورتیکه مدیرعامل، عضو  

 ل.ا.ق.ت.(.  124باشد )ماده  مدیرههیأتبیش از دوران عضویت وی در 

 ، وظایف و اختیارات مدیرعامل ها مسئولیت   - 11-2

و   اهداف  راستای  در  و  است  اجرایی شرکت  امور  اصلی  مدیرعامل مسئول 

نظارت    ها آن شرکت باید وظایف کارکنان را تعیین و بر فعالیت    های استراتژی 
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اختیارات نماید.   صرفاً   حدود  نمایندگی   مدیرعامل  ماهیت  اساس  و    1بر 

تجارت، قانون  به  و    محدود  عمومی  مجامع  مصوبات  شرکت،  اساسنامه 

راستا    مدیره هیأت مصوبات   این  قانون    بایست؛ مدیرعامل می است. در  طبق 

و   عمومی  مجامع  مصوبات  و  تصمیمات  شرکت،  اساسنامه  و  تجارت 

را اجرا و گزارشات دقیق، به موقع و شفافی از عملکرد خود و    مدیره هیأت 

 قرار دهد.   مدیره هیأت ر اختیار  شرکت د 

  تا   ینظارت  ابعاداز    را  هاآن   توانیمرد و  دا  عهده  بر   را  یمتنوع  فی وظا  مدیرعامل

 بر  نظارت  با  است   موظف  رعاملیمد  سو  کی  از.  کرد  یبندطبقه  ییاجرا  ابعاد 

 عملکرد  و  کند  ارائه   مدیرههیأت  به  را  مناسبی  هاگزارش  ،ییاجرا   میت  عملکرد

  که  است  موظف  گرید  یسو  از  و  کند  تیتثب  یرقابت   و   مناسب  سطح  در  را  شرکت

  خود،  تخصص  تناسب  به  و  شده  وارد  شرکت  ییاجرا  یهاتیفعال  یبرخ  در

در ادامه برخی از اهم وظایف مدیران عامل ارائه    .نماید  ارائه  را  لازم  یهامشاوره 

 : شده است

 ،مدیرههیأت مع عمومی و ااجرای مصوبات مج -1

 ،مدیرههیأتتهیه و پیشنهاد بودجه سالانه به  -2

ی مالی و ارائه آن به بازرسان قانونی و مجمع، پس از تأیید هاصورتتهیه    -3

 ،مدیرههیأت

و ارائه آن به مجمع عمومی، پس از تأیید    شرکتتهیه گزارشات عملکرد    -4

 ،مدیرههیأت

 
به رابطه اشخاص حقیقی که به نمایندگی از اشخاص حقوقی اداره شرکت را بر عهده     1

 شود. گفته می»رابطه وکالت«   و یا»رابطه وکیل با موکل«  »رابطه نمایندگی«، دارند
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پس از تأیید    ،ع عمومیو ارائه آن به مجم  شرکتتشکیلات    تدوین ساختار و    -5

 ،مدیرههیأت

های نامهو سایر آئین  ، استخدامیمعاملاتی  ،های مالینامهتهیه و تدوین آئین  -6

 ،مدیرههیأتپس از تأیید  ،مورد نیاز به مجمع عمومی

ف و اختیارات هر یک از اعضاء شرکت  یهای اجرایی و وظاتشخیص سمت  -7

 ،در اداره امور سازمان

 جبران  و  عملکرد  تیریمد  ،انگیزش  استخدام،  جذب، ی،انسان  منابع  تیریمد  -8

   ی،انسان یروین خدمات

در کلیه مراجع قانونی با حق توکیل به غیر و ارجاع داوری    شرکتنمایندگی    -9

 ،مدیرههیأتارائه پیشنهاد صلح و سازش به  ،و در موارد لازم

 د ییتأ  از  پس  آن  یاجرا  و  کیاستراتژ  طرح   شنهادیپ  و  کیاستراتژ  تیریمد  -10

 ، مدیرههیأت

  ی استانداردها  و  شرکت  ی و فروشابیبازار  ت وخدما   و  محصولات  تیریمد  -11

 ی و ...دیتول و یفیک

   و مدیر عامل   مدیره هیأت جبران خدمات    - 12-2

  که  کند  حاصل  نانیاطم  دیباکند و  الزحمه مدیرعامل را تعیین میحق   مدیرههیأت

رعایت   شرکت  منافع  با  راستا  هم  وجه  نیبهتر  به  خدمات  جبران  نظام  یمشخط

 . شودمی

معمول   براساس رویه شرکت    مدیرههیأتاعضاء موظف  به طور  و  از شرکت 

با توجه به ساعات حضور در  غیر موظفکنند ولی به اعضاء حقوق دریافت می

به    مدیرههیأت جلسات   مبلغی  عادی،  عمومی  مجمع  تصویب  مقطوع با  طور 

 شود. پرداخت می
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، در صورتی که در اساسنامه  مدیرههیأت علاوه بر حقوق و یا حق حضور اعضای  

نسبت معینی از سود خالص  تواند  میشرکت پیش بینی شده باشد، مجمع عمومی  

غیر اعم از موظف یا    مدیرههیأتبه اعضاء  پاداش  سالانه شرکت را به عنوان  

 تخصیص دهد.  موظف

درصد    3تواند بیش از  ، نمیسهامی عام  هایدر شرکتمدیره  هیأتاداش  میزان پ

از  سهامی خاص  هایو در شرکت  خالص سالانه  سود سود    درصد   6، بیش 

)نه هر یک از   مدیرههیأت شرکت باشد. این مبلغ برای اعضای    خالص سالانه

است موظفنمی  و  اعضا(  هر عضو  برای  معادل    مدیرههیأت  تواند  یکسال  از 

پایه عضو    حقوق  هر  برای  و  پاداش  از    مدیرههیأت  غیرموظفوی  حداقل 

  .ل.ا.ق.ت.(اصلاحی  241 بیشتر باشد )ماده مدیرههیأتاعضای موظف  

باشد و می  لزوماً  مدیرههیأتجبران خدمات     سهام  تواند در قالب  نباید نقدی 

ممتاز، سهام  مزایای1ترجیحی  سهام عادی،  امتیازات  دوران  ،   و   بازنشستگی، 

 غیرنقدی و ... پرداخت شود.   هایپاداش

  مطالب تابع    ی دولتیهاشرکتمدیره  هیأتجبران خدمات مدیرعامل و اعضای  

نامه ساماندهی حقوق و مزایای مدیران عامل و اعضای  یینآ"تابع    فوق نیست و

و حداکثر پرداختی به مدیران در قوانین    تاس  "های دولتیمدیره شرکتتأهی

 مدیرهتأاعضای هیپایان سال    پاداش عملکرد.  شودبودجه سنواتی مشخص می

 نیز در سنوات اخیر براساس ضوابط اجرایی بودجه سالانه به میزان یک و مدیران  

 گردد.ماه حقوق و مزایای مندرج در احکام کارگزینی تعیین می یا دو

 
سازی  های خصوصیسهام ترجیحی بخشی از سهام شرکت است که در راستای برنامه  1

قیمت بازاری    از  ترپایین  و ممکن است قیمت آن   شودمیبه کارکنان خود شرکت واگذار  

 سهم باشد. 
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 مدیره هیأت  غیر موظف  یاعضا  حضور  حقعلاوه بر تعیین    بورسیناشران  در  

  جبران   نحوه  ،در مجمع عمومی عادی  مدیرههیأت  یاعضا  از  کی  هر  پاداش  و

  در عضو هستند نیز    ی تخصص  یهاته یکمای که در  مدیرههیأت  یاعضا  خدمات

اینکه  .شودمی  نییتععادی    یعموم  مجمع حقیقی   اعضایپاداش    ضمن 

اشخاص  به    صرفاً  هستندمدیره  هیأت در  حقوقی  اشخاص    که نماینده  مدیرههیأت

  .ها قابل پرداخت است حقوقی آن

 مدیره هیأت آموزش    - 13-2

  آموزش لازم برخوردار بوده و از طریق    صلاحیتمدیره بایستی از    هیأتاعضای  

روشنی از نقش  باید درک    هاآنمرتبط با سمت خود، واجد شرایط باقی بمانند.  

خود در زمینه حاکمیت شرکتی داشته و همچنین توانایی انجام قضاوت صحیح  

در مورد هر یک از اعضای   مراین ا.  را دارا باشندشرکت  طرفانه درباره امور  و بی 

از    و یتا هر  غیر موظفاعم از موظف و  مدیره    هیأت های کمیتهاعضای  یک 

 عبارت است از: مدیرههیأتهای تکند. از جمله صلاحیمدیره صدق می هیأت

بته صتورت جمعتی   هیأتعضای  ا  -1 و هتم  فتردی  به صتورت  مدیره هم 

ای های مناسب، از جمله توانمندی حرفهشایستگی هتا و  بایتد از تجربته، قابلیتت 

 .و درستکاری فردی برخوردار باشند

های از دانش و تجربه کافی و مرتبط با فعالیت  مدیره بایستی  هیأتکل اعضای    -2

 .، بته منظتور دستیابی به حاکمیت و نظارت موثر برخوردار باشندشرکت

درک معقولی از عوامل بازار و اقتصاد محلی،  بایستی    مدیرههیأتکل اعضای    -3

 . ای و در صورت لزوم جهانی و فضتای قتانونی مربوطه داشته باشندمنطقه
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امتور متالی، در خصوص  دانش و تجارب کافی  از    مدیره بایستی  یأته  ءاعضا  -4

مدیریت ریسکبرنامه  روابط عمومی، حاکمیت شترکتی،  استراتژیک،  و   ریزی 

 د.برخوردار باشن  های داخلیکنترل

صلاحیت  می  مدیرههیأتاعضاء    آموزش و    آنهاتواند  شرکت  به  نسبت  را 

 هاآنبا میزان موفقیت    مدیرههیأتمحموله ارتقاء دهد. اثرات آموزش    هاینقش 

، اخلاقیات،  ینظارت   هایمدیره را در حوزه عملکرد هیأترابطه مستقیمی دارد و  

 .(Sonnenfeld et al., 2020)  بخشدمیبهبود  استراتژی و مسائل مالی و قانونی  

اختصاص    مدیرههیأت برای آموزش  زمان، بودجه و منابع کافی    بایدمدیره    هیأت

هتایی برای آموزش مستمر کلیه شرکت موظف است برنامته د در این راستا  ده

نمایتد.  مدیرههیأتاعضای   تناسب نقش  مدیرههیأتتا اعضاء    تتدوین  های  به 

کمیته و  ببینندمحموله  آموزش  دارند،  آن عضویت  در  که   ,Diamond)  هایی 

باشد،  ا  .(2015 یا راهبری شرکت وجود داشته  انتصابات  گر در شرکت کمیته 

، بر عهده این کمیته است مدیرههیأتمسئولیت نظارت بر صلاحیت و آموزش  

 باشد.  می مدیرههیأت و در غیر این صورت، بر عهده کل 

ای  برنامه  مدیرههیأت   جدید  برای اعضای  هامناسب است مدیریت ارشد شرکت

آش منظتور  طرحبه  آن  در  کته  نمایتد  تتدوین  آنتان  استراتژیک  ناستازی  های 

شرکت، مسائل مهم مالی، حسابداری و مدیریت ریسک شرکت، آیتین رفتتاری،  

 .  گرددساختار مدیریتی، مدیران اجرایی و حسابرسان داخلی و مستقل معرفتی 

   مدیره هیأت ارزیابی    - 14-2

سال    مدیرههیأت در  یکبار  حداقل  کمیتهباید  و  خود  تخصصی عملکرد  های 

ی  هاشرکتذیربط در    مدیرههیأتو مدیر عامل و همچنین اعضای    مدیرههیأت

برنامه قالب  در  را  وابسته  و  نماید  فرعی  مستندسازی  و  ارزیابی    14)ماده  ای 

https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&sa=X&biw=1252&bih=564&tbm=bks&sxsrf=ALiCzsb7STMIT_Y1orxqZRXhQt1-RS7G5A:1658912544196&tbm=bks&q=inauthor:%22ArLyne+Diamond,+Ph.D.%22&ved=2ahUKEwiM1KPn2pj5AhUu_rsIHelfB7IQ9Ah6BAgJEAc
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استد.ر.ش.(.   لازم  شیوه   میزان  مدیرههیأت  همچنین  رویه اثربخشی  و  های ها 

بطور    راهبری را  نماید  منظمخود  بازنگری  و  )ارزیابی  پیوست  در  این 2-2.   )

 شده است.  ارائه مدیرههیأتفصل، نمونه سوالات پیشنهادی برای خود ارزیابی 

 مدیره هیأت جلسات    - 15-2

  است  سازمان   یریگمیتصم  یفضا   نیرگذارتریتأث  و  نیمهمتر  مدیرههیأت   جلسات 

 و  مقررات  راهبردها،  ها،استیس  میتنظ  محل  و  شرکت  پارلمان  قتیدرحق  و

جلسات  .  باشدمی  شرکت  ماتیتصم برگزاری  تشریفات  و  الزامات  ادامه  در 

 مدیره ارائه شده است. هیأت

 مدیرههیأتجلسات   لی دعوت و تشک ترتیبات -1-15-2

است و وظیفه اساسنامه    براساس  ،مدیرههیأت جلسات    لیتشکو    دعوت  ترتیبات

جلسات   اداره  و  عهده    مدیرههیأت دعوت  در  است    مدیرههیأت  سیرئبه  و 

 .  باشدمی مدیرههیأتصورت ناتوانی وی برعهده نایب رئیس 

حداقل یک ماه گذشته   مدیرههیأتدر صورتی که از تاریخ تشکیل آخرین جلسه  

توانند می ،یک سوم اعضاء را تشکیل دهند حداقلکه  مدیرههیأت یاعضا، باشد

 .را دعوت نمایند مدیرههیأت  ،با ذکر دستور جلسه

اعضاء  ش یبحضور    مدیرههیأت جلسات    ل یتشک  یبرا نصف    مدیره هیأت   از 

  را دارد   مدیرههیأت انتساب به    یتاست و تصمیمات جلسه زمانی قابل  یضرور

اعضاء   اکثریت  به تصویب  باشد مگر   حاضر در جلسه  مدیرههیأتکه  رسیده 

آنکه در اساسنامه شرکت اکثریت بیشتری مقرر شده باشد. به عنوان مثال چنانچه  

عضو تشکیل شده و    3عضو باشد، جلسه با حضور    5شرکتی دارای    مدیرههیأت

توان تصمیمات را می عضو،    3عضو از    2یابد و در این جلسه با رای  رسمیت می

 اتخاذ کرد. 
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  مدیرههیأت لازم است اعضاء    مدیرههیأت ات  جلس  دنیجهت به حد نصاب رس 

، حضور  در جلسه حاضر شود  هاآن   لیوک  ردر جلسات حاضر شوند و اگ  شخصاً

که به وکالت   ایجلسهصورتلذا  در شمارش حدنصاب لحاظ نخواهد شد.    لیوک

را   هاشرکتتنظیم و امضاء شده باشد، معتبر نیست و قابلیت ثبت در اداره ثبت  

 (.1392ندارد )پاسبان، 

 مدیرههیأتدستورجلسه  -2-15-2

 ضیتفو  مدیرههیأت که در اساسنامه به    یمواد  ی توان گفت تمامی طور کل م  به  

 قرار گیرد.  مدیرههیأت تواند دستور جلسه یماست، شده  اریاخت

است که قرار است در جلسه    یاز موارد و موضوعات  یدستور جلسه شامل فهرست

صفحه(،   کی کوتاه )حداکثر    د یمطرح و درباره آن بحث شود. دستور جلسه با

تار  یاطلاعات   یحاوو  ساده و روشن   و  زمان    ی برگزار  خیمانند هدف جلسه، 

مورد   موضوعات  مکان،  زمان   بحث،جلسه،  هر    یبازه  خاتمه  و  از    ک یشروع 

 باشد. موضوعات 

و برای    هدستورجلسات باید برای جلسات عادی یک هفته قبل از برگزاری جلس

  ءاعضا  تاروز قبل از جلسه، برای اعضا ارسال گردد    2العاده حداقل  جلسات فوق 

 .ندینما اتخاذ را مرتبط ماتیتصم بتوانند

یا    مدیرههیأت  ءاعضا  از  هرکدام  شنهادیپ  با  مدیرههیأت  یآت  جلسات  دستور

 س یرئ  نظر  با   جلسات  در  ها آن  طرح  تیاولو  ترتیب  و  تعیین  مدیرعامل

 ،مشترک  صورت  به  مدیرههیأت  ءاعضا  اکثریت  چنانچه.  شودانجام می  مدیرههیأت

 تصمیم  مطابق  باید  باشند،  داشته  هاتیاولو  تعیین  خصوص  در  یگرید  نظر

 د.ر.ش(. 24و  20)مواد  شود اقدام اکثریت
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 مدیرههیأت جلسهصورت -3-15-2

قل به امضاء  ای تنظیم و لااّجلسه صورتباید    مدیرههیأت برای هر یک از جلسات  

در   برسد.  در جلسه  مدیران حاضر  نام    باید  مدیرههیأت   جلسه صورتاکثریت 

ای از مذکرات و تصمیمات  باشند و خلاصهمدیرانی که حضور دارند یا غایب می

 گردد. در جلسه با قید تاریخ ذکر  اتخاذ شده

از تصمیمات مندرج در   یا بعضی  تمام  با  از مدیران که    جلسهصورتهر یک 

قید گردد. مناسب است هر یک از    جلسهصورتمخالف است نظر او باید در  

آن مخالف  را    یموارد،  مدیرهت هیأاعضاء   با  راکه  جلسه  صورت  ضمن  است 

 نماید. امضاء  را است خویشکه در بردارنده نظر   یهمان قسمت ذیل نوشته و

به شرکت شود اصولاً   با    مخالفت  صرفاگر تصمیم مدیران موجب خسارت 

کافی نیست و مدیر معترض، علاوه بر اعتراض کتبی در   مدیرههیأت مصوبات  

مصوبه مذکور، مراتب را به اطلاع مجمع عمومی صاحبان سهام رسانیده و    ذیل

 (. 1380)اسکینی،  نمایدمیدر صورت لزوم به مراجع قضایی نیز اعلام 
ابتدا مشخصات شرکت از جمله    ستیبایم  مدیرههیأت   جلسهصورت  تنظیم  در

و ساعت    خیتار  سپسنوشته شود.    هیسرما  زانی و م  یشناسه مل  ،ره ثبتشما   ،نام

کل  مدیرههیأت جلسه   با حضور  محل    ؛مدیرههیأت اعضاء    تیاکثر  ای  هیکه  در 

برگزار می می  گرددقانونی شرکت  در جلسه  شودقید  که  تصمیماتی  ادامه  در   .

می تشریح  شده،  واتخاذ  درج  را  جلسه  دستور  برخی  چند  )هر  سپس   گردد 

صورت لزوم   نمایند(. در تصمیماتی که در جلسه اتخاذ شده است را تشریح می

شود داده می  ری به غ  لیوکالت با حق توک  مدیرههیأت از اعضاء    یکیبه  انتها    در

از جمله نکاتی    .1اقدام نماید   جلسهصورتجهت ثبت    هاشرکتکه به اداره ثبت  
 

اقدامات جاری و تصمیمات کاری شرکت  که مربوط به    مدیرههیأتجلسات  صورت  1

 گردد.ها ثبت نمیاست، لزوماً در اداره ثبت شرکت
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نظر قرار گیرد عبارت    مد  مدیرههیأت که مناسب است در تحریر صورتجلسات  

 است از: 

اساسنامه مغایرت نداشته به تدقیق تحریر گردد و با    مدیرههیأتمصوبات    -1

 .باشد

موضوع  یدارا  مدیرههیأتمصوبات    -2 ارتباط  و  دستور  یانسجام  جلسه    با 

 برخوردار باشد.  لازم و صراحت تیو از شفاف باشد  مدیرههیأت

 زان،یم  دهدمی  نهیصدور مجوز انجام هز  ، اقدام بهمدیرههیأتمصوبه    اگر  -3

  دیق  جلسه صورتکننده به صراحت در  نهیو مقام هز  نهیمحل، موضوع هز  زمان،

 گردد.

 است  یمصوبات قبل  لیتکم  ای اصلاح    ایدرباره نقض    مدیرههیأتمصوبه    اگر  -4

    آورده شود.مورد نظر  مصوبه تاریخ، شماره و متن  ست،یبامی

در متن    هاوستیدارد حتما به تعداد و نوع پ  ییهاوست یپ  جلسهصورت  اگر  -5

بر    حیتصر  جلسهصورت و علاوه  امضانیز    هاوست یپ،  جلسهصورت شود    ء به 

 برسد.  مدیرههیأت  یاعضا

 شرکت   مدیرههیأت در    یسند  ا یگزارش    بررسی  انگریب  جلسهصورت  اگر  -6

 اتیمحتو  خ،ینوع، تار   ضمن اینکهگردد.    دیق  جلسه صورتدر  بایست  میاست  

نسخه کامل و    شود و  ذکرگزارش و مرجع صدور و ارتباط آن با شرکت    ایسند  

 گردد.  جلسهصورت وستیگزارش مزبور، پ ایاز سند  یقیدق

 ارائه شده است.  مدیرههیأت  جلسهصورت( این فصل، نمونه 3-2در پیوست )

 ثبتدر اداره    ثبتکه نیاز به    مدیرههیأتگذار برای ارسال صورتجلسات  قانون 

دارد، مهلتی را مقرر نکرده است ولی در رویه عملی، ظرف یک هفته    هاشرکت

 شود.اعلام می هاشرکتبه مرجع ثبت 
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نهایت، )در صورتیکه اصلی    شرکت  برای  جلسهصورت  اصل  نسخه  یک  در 

  یک   هر  برای  جلسهصورت  تصویر  و  ر باشد(گت مدیریت شرکت دی حشرکت ت

 عامل  مدیر  یا  مدیره  هیأت  رئیس  امضاء  به  اینامه  همراه  به  مدیره  هیأت  اعضاء  از

 شود. ارسال می

 رئیس  امضاء  به  تواندمی  شرکت  مختلف  هایبخش  به  مدیره  هیأت  مصوبه  ابلاغ

صورت    هر  در .  انجام شود  مدیره  هیأت  منشی  یا  و  عامل  مدیر  یا  مدیره  هیأت

 باشد.  اطلاع  جهت  مدیرههیأت   رئیس   برای  رونوشت  یک  به  منضم  ابلاغ   هر  باید

 خواهد بود.   الزام آوربرای کارکنان و مدیران    پس از ابلاغمدیره  مصوبات هیأت 

 مدیرههیأتتشریفات برگزاری جلسات  -4-15-2

  مدیره هیأت   ی اعضا  فیو وظا  هامسئولیتاز کارکردها،    یبخش درخور توجه

پذ  مدیرههیأتدر جلسات    یبرا  یمحل  مدیرههیأت جلسات    .شودیم  ریامکان 

تصم  یگذاریمشخط  ،یزیربرنامه  چگونگ  یر یگمیو  و  آن،   یبرگزار  یاست 

 یشرکت  تیو تحقق اهداف حاکم  مدیرههیأت   یدر تعال  یادیو بن  ی اساس  یکارکرد

 (.1398)شیخ و دیگران،   دارد

 تعداد دارد،    مدیرههیأت   جلسات  یاثربخش  در  ییبسزای که نقش  عوامل  از جمله

  جلسات   یبرگزار  ندیفرا  ،مکان جلسات  ،ی جلساتبرگزار  زمان  مدت  جلسات،

 و   انیلگز)  است  جلسات  در  مسائل  یبررس  و   ارتباط  یبرقرار   نحوه  و

، دستورالعمل )یا کتابچه( برگزاری  هاشرکت. در این راستا برخی  (1390،گرانید

آن    مدیرههیأت جلسات   در  که  برگزاری    به  مربوط  یهاسرفصل دارند  نحوه 

 شده است. لحاظ مدیرههیأت جلسات  

 جلسات  عدادت  -1-4-15-2 

 ب یترت  د وشو  برگزار   بار  کی  حداقل  ماه  هر  در  مدیرههیأت مناسب است جلسات  

  یهادوره  یبرا  مدیرههیأت   هجلس  نیاول  در  مدیرههیأت   جلسات  ی برگزار  خیتار  و
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برای  .  برسد  مدیرههیأت  بیتصو  به  ماههشش  امر  بورسیاین  الزامی   ناشران 

 شده  برگزار  جلسات   تعداد  دی با  ناشران بورسی  مدیرههیأتعلاوه بر این  است.  

 گزارش  در  را  جلسات  در  مدیرههیأت  ءاعضا  از  کی   هر  حضور  دفعات  و  سال  طی

 (..د.ر.ش 23)ماده  دینما  ارائه سهام صاحبان یعموم مجمع به  خود سالانة

 برگزاری جلساتزمان  -2-4-15-2

  30ساعت و با در نظر گرفتن  2تا  مدیرههیأتجلسات مناسب برای  یبازه زمان

باشد و بهتر است بخشی از زمان جلسه به مسائل  می ساعت    3   تا  استراحت  قهیدق

جاری شرکت و بخش دیگر به موضوعات راهبری شرکت پرداخته شود. به طور  

بعد از ظهر و در حدود    4تا    3از ساعت    مدیرههیأت درصد جلسات    70متوسط  

برگزار می  11، ساعت  مدیرههیأتدرصد جلسات    15  ,Boards)گردد  صبح 

ا  (. 2012 برگزا  یبرا  یمشخص  یگوال  رانیدر    مدیره هیأت جلسات    ریزمان 

آخر    ایصبح    یدهند ابتدا یم  حیترج  مدیرههیأت  یاز اعضا  یوجود ندارد. برخ

  ز ین  غیر موظف  یاختصاص دهند تا اعضا  مدیرههیأت   جلسهرا به    ی،وقت ادار

موارد  یکارها به    دنبتوان در  برسند.  یح ترج  مدیرههیأت  یاعضا  یروزانه خود 

 . صرف کنند گریکدیو با  مدیرههیأتبرنامه ناهار را در جلسات  دهندمی

 مکان جلسات  -3-4-15-2

را   مدیرههیأتبرگزاری جلسات    زیم  وعن  نی( بهتر1390و همکارانش )  انیلگز

پدانسته (U) شکلبه   و  اعضاداده  شنهادیاند  و  مدیرعامل  که  مستقل   یاند 

  . حاضر شوند  زیم  یسو و آن سو  نیمتفاوت در ادر قالب دو گروه    مدیرههیأت

ترسیم   جلسات  در  مدیرههیأتء  اعضاپیشنهادی  نشستن    نحوه  (1-2)در شکل  

 شده است.  
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را به ء  اعضا  یجا  ،مدیرههیأت  رئیس  پشتیبانیبا    مدیرههیأت  دبیرمناسب است  

کند،    یریجلوگ  مخالفانکه از بروز پدیده اردوگاه    یامناسب و به گونه   یاوهیش

 . مشخص نماید

 در جلسات مدیرههیأت یاعضا  پیشنهادی گاهیجا (:1-2)شکل 

 
 اقدامات اجرایی برگزاری جلسات  -4-4-15-2

شامل سه گام اجرایی قبل، حین و پس از برگزاری   مدیرههیأتبرگزاری جلسات  

 جلسه است که در ادامه تشریح شده است. 

 جلسه  یقبل از برگزار ییاقدامات اجراالف( 

: از قبل زمان و تاریخ جلسه مشخص و  رزرو مکان جلسه  یبرا  یهماهنگ  -1

 مجوز لازم گرفته شود. 

 مدیرههیأتجلسات    در اتاق  مدیرههیأت جلسه: مناسب است جلسه  مکان    -2

 برگزار شود. 
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امکانات مورد  ،  مکان  یهایژگیبا در نظر گرفتن و:  زاتیامکانات و تجه  هیته   -3

افزار، ابزراهای صوتی و تصویری و تجهیزات ارائه  برای جلسه اعم از نوشت  ازین

 بینی شود. مطالب پیش

: مکان اعضاء به وسیله دبیر  جلسات   زیبر سر م  ءمکان نشست اعضا   نییتع -4

 شود. مشخص می مدیرههیأتو با پشتیبانی رئیس  مدیرههیأت

: براساس تقویم جلسات که از  جلسه با اعضاء  ی زمان برگزار  یبرا   یهماهنگ  -5

 گردد.ابتدای سال یا سال مالی مشخص شده است، اقدام می

دستور ارسال    تدوین و ارسال به موقع دستورجلسه: مناسب است پیش از  -6

 مدیره هیأت  یهمة اعضا  یدستورجلسه برا  سینوشیپ،  مدیرههیأتبرای    جلسه

اصلاح و ویرایش    ازیدر صورت ن  ءنظرات اعضا  افتیشود و پس از درارسال  

 و مستندات مربوطه ارسال شود.   دعوتنامه همراهنهایی 

  تواند شامل اطلاعاتی می: مستندات دستورجلسه وستیپ یمستندات اطلاعات -7

نظیر    یهاگزارش؛  مدیرههیأت  نیشی پ  جلسهصورت دستورجلسه  با  مرتبط 

مدیرعامل  ی،حسابرس   تهیکم  سیرئ  گزارش مد  ،گزارش  ی؛  مال  ریگزارش 

برا  یشنهادهایپ شرکت  به  شده  ها،  روزنامه ؛  ادغام  ای  دیخر  ی،همکار  یارائه 

 ی باشد.  حقوق  ی وتیحاکم  یو استانداردها  نیدر قوان  راتییتغ؛  ها و مجلاتکتاب

گزارشگزارش  -8 دستورجلسه:  برای  های  ارسالی   د یبا  مدیرههیأتهای 

تسهیل کند لذا مناسب است ضمن بررسی و    مدیرههیأتگیری را برای  تصمیم

اطلاعات،   تحلیل  و  شرکتتجزیه  گذشتهدوره عملکرد  با    را  عملکرد  ، های 

مختلف،    کندمقایسه    رقباءعملکرد  و    صنعت شاخص   سناریوهای  ارائه  با  و 

را تجزیه   نفعانذی   بر  آن  اثرات  ها ویسکر  منافع،  ها،نهیهز  ن،یگزیجا  یهانهیگز

 .نماید ارائه و تحلیل و برای رسیدن به اهداف برنامه 

 جلسه  یاقدامات هنگام برگزارب( 
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  ی درها   دیبا  ن،یآغاز  ییرایپس از پذ:  ورود اعضا به جلسه  یدر ابتدا  ییرایپذ  -1

امکان    جلسه،جلسه و پس از اتمام    یانتهادر  تمام شود    ییرایجلسه بسته و پذ 

 . وجود دارد ییرایتکرار پذ

موظف به مشارکت فعال و تمرکز   مدیرههیأته: اعضاء  و کنترل جلس  تیهدا  -2 

 مدیره هیأت جلسه رسمی با رئیس    بر اهداف جلسه هستند و مناسب است پیش از

را به سمت موضوعات دستور    ءعضاامباحث    دیبا  مدیرههیأت  جلسه داشته باشند.

 .نمایند تی هدا تیاولو بیجلسه و به ترت

دب  سیرئ:  هایبندزمان  تیرعا  -3  اتمام   یبندزمان  مدیرههیأت  ریو  و   شروع 

 کنند. میکنترل  موضوعات دستورجلسه را 

دبیر  بردار  ادداشت ی  -4 جلسات    مدیرههیأتی:  برداری  یادداشت  به  موظف 

 کند.است و رئیس جلسه، اهم نکات را یاداشت می مدیرههیأت

گروه  -5 حافظه  دستورجلسه،  تهیه  از  اعم  جلسه  مهم  رویدادهای  درج  ی: 

 . تخته یا نمایشگر در جلسهمذاکرات و مصوبات بر 

 ه جلس یپس از برگزار ییاقدامات اجراج( 

ته  مدیرههیأت  ریدب:  جلسهصورت  هیته  -1   و   است  جلسهصورت   هیمسئول 

آن را   سینوشینسخه پ  ،جلسهصورت  یینسخه نها  م یاز تنظ  شی پ  مناسب است

اعضا  هیته نظر  به  مغاو  برساند    مدیرههیأت   یو   و  شیرایو  رت،یدر صورت 

 نماید.اعمال  ات رااصلاح

باید    جلسه صورت:  اعضاء  نیمشخص ب  یدر بازه زمان  جلسه صورتتوزیع    -2

تا   رئیس    سهحداکثر  تایید  به  کاری  و    مدیرههیأت روز  سربرگ  برسد  روی 

در    حاضرین و برای تصویب میان اعضاء توزیع گردد.    چاپ  شخصیت حقوقی

. یک  نمایندمیرا امضاء    هاو پیوست  مام صفحاتو ت  جلسهصورتجلسه، ذیل  
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از   دبیر   جلسهصورتنسخه  توسط  است،  رسیده  حاضران  همه  امضاء  به  که 

 شود. بایگانی می مدیرههیأت

از اعضا   کیهر    تیفعال  یهاگزارش:  مدیرههیأت  ها از اعضاء گزارش  افت یدر  -3

دریافت، به    مدیرههیأت   ربید  لهیبه وس  جلسهصورتدر    جمندر  ماتیبنا بر تصم

 . شودیگنجانده م جلسهصورت رسیده و در  مدیرههیأتاطلاع رئیس 

موضوعات دستورجلسه  ی:  جلسه بعد  یبرا  یشنهادیموضوعات پ  یآورجمع  -4

دب  یبعد هماهنگ  مدیرههیأت  ریرا  اعضا جمع  مدیرههیأت  سیرئ  یبا   یآوراز 

اعکندمی از    مدیرههیأت  یاض. مناسب است  قبل  ماه  را یک  پیشنهادهای خود 

 ارسال نمایند. مدیرههیأتجلسه، برای دبیر 

  یگانیحفظ و با  ریرا دب  مدیرههیأتمستندات و صورت جلسات    بستهی:  گانیبا  -5

 . کندیم

: به طور معمول برای جلوگیری از تضاد جینتا  یده جلسات و گزارش  یابیرزا  -6

و یا یکی  مستقل    یاعضا  سیرئ  تیتحت هدا  مدیرههیأت   ی جلساتابیارزمنافع،  

و با همکاری   یمشاور خارج  ای  غیر موظفاز اعضاء مستقل و یا یکی از اعضاء  

  مدیره هیأت   جلسات  حداقل هر دوره شش ماهه درتهیه و    مدیرههیأت دبیرخانه  

 .(1396 ،نجفیو  ید )علوشومیارائه 

 هاو پیشگیری مدیرهیأته  -16-2

را    دیبا  مدیرههیأت   -1 آن  کنترل  اشخاص تحت  و  مالی شرکت  با  صورتهای 

نوع   به  قوانتوجه  در  مقرر  از    نیحسابرس  اعم  مربوطه  مقررات  حسابرس  و 
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  منتخب وزارت امور اقتصادی و دارایی   حسابرس   ایو    1حسابرس معتمد   ،یرسم

 .نمایدرسیدگی 

گونه  دیبا  مدیرههیأت   -2 به  را  مالی  و  صورتهای  که حسابرس  نماید  تهیه  ای 

 . ننماید ارائه «اظهار نظر »عدمو   »مردود«بازرس قانونی نسبت به آنها گزارش 

  هبرنامرا طبق    یمصوب مجمع عمومی عاده  سود تقسیم شد  دیبا   مدیرههیأت   -3

 .دی ، به سهامداران پرداخت نمارعایت مهلت قانونیو با   اعلام شده

نقدی مصوب مجمع عمومی   بندی پرداخت سودجدول زمان  دیبا   مدیرههیأت   -4

 .  دینما افشاو در اسرع وقت  اصلاحعادی را در صورت ضرورت 

سود سهامداران را از طریق واریز به حساب بانکی اعلام   دیبا  مدیرههیأت  -5

سو از  و    یشده  طر  ایآنها  با    حساب  قی از  و  نماید  پرداخت  واسطه  بانکی 

حساب نحوه محاسبه مطالبات را در اختیار آنها  صورت  ،درخواست سهامداران

 قرار دهد. 

  تواند حملِ یکه م  یموارد یفریکو  یمدن یهاتیمسئولاز  دیبا مدیرههیأت -6

مطمح  را    ها، آگاه باشد و آن داشته باشد  یدر پ  یهاشود و مجازات  2به تخلف 

 . قرار دهد رنظ

 ی مال  نیتامو یا در صورت    های توسعهطرحصورت تصویب و اجرای    در  -7

اجرایی طرح با   مراحلاز چگونگی و    دیبا  رهیمدتأیه  هیبازار سرما  ایها  از بانک

 
 دستورالعمل»  حسابرسی است که بر اساس ضوابط  هحسابرس معتمد، موسس  1

اوراق و  بورس  سازمان  معتمد  موسسه  «  بهادار   مؤسسات حسابرسی  عنوان  به 

 حسابرسی معتمد سازمان پذیرفته شده است. 

هرگونه فعل یا ترک فعل که منجر به نقض قانون و یا ت است از  عبار  تخلف  2

 مقررات شود.
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-های انجام شده، درصد کار انجام شده و پیشجزییات از قبیل میزان هزینهذکر  

-بینی میزان هزینه آتی، منابع مالی لازم جهت اجرای طرح، زمان احتمالی بهره

 بااهمیت مطلع باشد.  اطلاعات ریبرداری از طرح، تأثیر در سودآوری و سا

های گذاریاطلاعات سبد سرمایه  دیبا  یگذارهیسرما   یهاشرکت  مدیرههیأت   -8

 . دیشرکت را در پایان هر ماه افشا نما

  ارائه با توجه به وضعیت نقدینگی و توان پرداخت سود و با    دیبا   مدیرههیأت   -9

کافی  لیدلا توضیحات  »و  تقس  حداکثر،  قابل  تفسیری   را«  میسود  گزارش  در 

 مدیریت، افشا نماید.

تهیدر شرکت   -10 به  ملزم  که  می  ههایی  تلفیقی  مالی  اعلامصورتهای   باشند، 

مبتنی بر صورتهای   دبای  «تقسیم سود  تصمیمات« و »سود قابل تقسیم  حداکثر»

 مالی تلفیقی باشد.

-سیستم  عدم کفایت  در صورت گزارش حسابرس و بازرس قانونی مبنی بر  -11

مرتفع نسبت به  وقت  مدیره باید در اسرع  هیأت  ،داخلی  هایای مالی و کنترله

 .کردن آنها اقدام نماید

بازرساز    دیبا  مدیرههیأت  -12 به  دیگر  امتیازات  و  دارایی  وجه،  ،  انپرداخت 

  که در مفاد اساسنامه و یا  غیر از آنچه  آنهامدیران، کارکنان و افراد تحت تکفل  

 اجتناب کند. ، به تصویب مجمع عمومی رسیده است

  آنها دیران، کارکنان و افراد تحت تکفل  در انجام معامله با م  دیبا  مدیرههیأت   -13

، به تصویب مجمع عمومی رسیده است  که در مفاد اساسنامه و یا  غیر از آنچه

 پرهیز نماید.

از شایعه یا گزارش حاوی اطلاعات    یریبه منظور جلوگ  دیبا  مدیره هیأت   -14

م به افشای فوری اطلاعات  خلاف واقع و یا گمراه کننده و یا مستندات جعلی اقدا

 .دینما



116 
 

 و بحران مدیرهیأته  -17-2

  بحران  دچار   بار  کی  ،سال  پنج  تا   چهار  هر  متوسط  طور  به  بزرگ  یهاشرکت

  احتمال  به  خود،  خدمت  دوران  طول   درنیز    عامل  ریمدمدیره یا  هیأت  هر.  شوندیم

ها از این ظرفیت  بحران گردد.  می  بحران  تیریمد  به  ناچار  مرتبه  کی  حداقل  ادیز

از ارزش دارایی ببرند و  برخوردارند که حجم زیادی  بین  از  های سهامداران را 

به شرکت از بروز بحران به خصوص    دهندگانشوند که اعتبار  زمانی تشدید می 

بحران نقدینگی در شرکت آگاه شوند و هزینه تامین مالی را برای شرکت افزایش 

و     نه یهز  شیافزا  آن،  جهینت  کهبگیرد    شکل  یمال  نیمتأ  از  بیویمع  چرخهدهند 

 شرکت برای  مجدد یمال نیتأم شدن ترسخت  و ی عتبارکاهش رتبه ا و استقراض

 (.  Charan, 2020)است 

  ذهنبینی کرد،  توان پیشها را نمیبا توجه به اینکه شدت، مدت و نتایج بحران 

  ف یتضع ها رای آنانرژ از یادیز بخش و منحرفرا  مدیرههیأت و تیر یمد میت

محصول  ،یصنعت  حادثه  کی  .دکننیم   ،یحقوق  یدعاو  طرح  نامناسب،  تولید 

  عملکرد،  که  یاتفاق  هرشرکت و    مالکیت  1خصمانه   تصاحب ی،  مال   یهاینابسامان

برای    تواندیم  ،کند  دیتهد  را  یدیکل  نفعانیذ   باشرکت    ارتباطاتو    شهرت

 .  باشد بالقوه بحرانشرکت، یک 

ی  رسان  روز  به و    یادوره  یبازنگر  از  نانیاطم  حصول  بهمتعهد    مدیرههیأت

داخلیکنترل   ک ی  جوانب  یتمام   پوشش  یبرامناسب،    یاه یرو  اتخاذ  و  های 

گیری و اطمینان حاصل کند که  باید از بروز بحران جلو   مدیرههیأت.  است  بحران

 
تصاحب خصمانه  1 می  ،در  کننده  تملک  اکثریت  بنگاه  برای کسب  کافی  سهام  کوشد 

مدیره اقدام  و سپس از طریق اعضای هیأت  خریداری کندمدیره بنگاه را  های هیأتکرسی

 نماید. بنگاه در راستای منافع خود  به ادغام یا تملک
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 مدیرههیأتناشناخته به خوبی آماده است.  هایتیم مدیریت شرکت برای بحران 

های در شرایط بحرانی، رهبری شرکت را برعهده گرفته و سعی نماید اختلال  دیبا

دهد، مساله  . هنگامی که بحرانی رخ میرساند  حداقل  بهرا    کار  و  کسبفرایند  

آن است که ابهامات موجود را واکاوی و درک    مدیرهچالش برانگیز برای هیأت

راستا   این  در  دهد.  قرار  مدنظر  را  مناسب  سازوکارهای  و  سناریوها  و  نماید 

  ل یتشک  بحران  تهیمک،  آن  مدیریتو   بحرانبررسی ابعاد مختلف    برای هاشرکت

  ،یمال ارشد ریمد ،یدادگستر ل یوک شرکت، رعاملیمد شامل تهی کم نیا. دهندیم

  ت یماه  به  توجه  بادیگری است که    یاعضا  و  ارتباطات  و  یعموم  روابط  تیریمد

. کمیته بحران باید ضوابط اساسی مدیریت بحران شوندمی  اضافه  تهیکم  به  بحران

قالب   در  بحرانرا  مدیریت  کمیته  برنامه  از  یکی  وسیله  به  و  های تدوین 

 ماید.مدیره )ترجیحاً کمیته ریسک یا کمیته حسابرسی( بازنگری نهیأت

 داشتن  الف(.  است  مهم  مدیرههیأت   یبرا  موضوع  دو  بحران،  بروز  موقع  در

 نفعانی با سهامداران و سایر ذی منطق  ارتباط  استیس  اتخاذ  ب(  و   یکاف  اطلاعات

 . است وقوع حال در آنچه ی ازرسان  اطلاع یبرا

 به آوری و  جمعترین زمان،  باید در کوتاه  ازین  مورد  اطلاعات   شرایط بحرانی،  در

ی  ی هفتگ  صورت به   بدین منظور شود.    بروزرسانی  روزانه  یحت  او  باید فردی 

های  آوری اطلاعات و اجرای برنامهبر جمع  ناظرانتخاب کمیته بحران، مسئول و  

با بحران   بحران و هیأت مقابله  بحران و  شود و کمیته  از کم و کیف  را  مدیره 

و   یحسابرس  تهیکم عضوهای مالی مقابله با آن مطلع نماید. در بحران  هایبرنامه 

می سیاسی  یا  و  دولتی  سابقه  با  عضو  دیگر،  شرایط  پیشنهادی  در  گزینه  تواند 

 مناسبی برای نظارت بر اجرای برنامه مقابله با بحران باشد. 

ا   از   استفادهو    بحران  تیریمد  یچگونگ  مورد  در  مدیرههیأت  ستمناسب 

  ی ابیباز  اتیعمل  یرهبر  یبرا  ،مدیره هیأت یک از اعضای    هر  خاص  یهاتخصص 
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 ریمد  نبی  یدائم   ارتباط  عمل کند.  حیصر  اریبس   سهامدارانو    کارکنان  اعتماد

  مدیره هیأت   ستیبایم  عامل   ریمد  .است  تیاهم  حائز  اریبس  ،مدیرههیأت   و  عامل

  ی اتیعمل  یهاحل   راه   یابیارز  به   هاآن   مشارکت  با  و  داده   قرارامور    ان یجر  در  را

 در   ؛مدیرههیأت  یاعضا  اتیتجرب   مجموعه  از  عامل  ریمد  بیترت  نیبد.  بپردازد

 . (Nadler et al., 2005)  شودآگاه می  هاشرکت  گرید  در  ،بحران  با  مواجهه  نحوه

 شرکت  از  خارج  مستقل  همشاور   یا  بازرس  ک ی  د یبا  مدیرههیأت  لزوم،  صورت  در 

بررسی   مامور  اینکه   .نماید  آن  بروز   ل یدلا  و   بحران   وقوع   یچگونگرا  ضمن 

حضور مرجعی برای اخذ مشاوره در مسائل قانونی، مالی و روابط عمومی نیز  

 مدیره موثر باشد.های هیأتگیریتواند در تصمیممی

مدیره و تفکر و تعهد گروهی باید فرصت یادگیری با تشویق هیأت   بحران  ازپس  

های ریسک شرکت بازبینی و به روزرسانی  برنامه اقعه مربوطه، به وجود بیاید.  از و

از ریسک  کمیتهشود و   برآوردی  یا کمیته حسابرسی  رو  های آتی پیشریسک 

 د.شرکت ارائه نماین

 اجتماعی  و مسئولیت مدیرهیأته  -18-2

اجتماعی و اهمیت مسائل زیست    پذیریافزایش سطح آگاهی نسبت به مسئولیت

افزایش   مسئولیت    به  توجه  درها  شرکتمدیره  هیأت  انتظار ازمحیطی، موجب 

هزینهاین امر  چند    هر  .شده است  جامعه و محیط زیستاجتماعی آنها در قبال  

 بلندمدت   ولی در  کاهدیم  شرکت  سود  هیحاش  از   مدتکوتاه  در  حداقل ر بوده و  ب

  به   نفعانیذ  ریسا  و  سهامداران  یبرا  را  یمنافع  ،شرکت  برند  میترم  با  ممکن است

 .باشند داشته همراه

پذیری یک سازمان در قبال  مسئولیت  مسئولیت اجتماعی عبارت ازبه طور کل  

فعالیت و  تصمیمات  اتخاذ    هایشتاثیرات  طریق  از  زیست  محیط  و  جامعه  بر 

ها به خصوص برخی از شرکتدر این راستا  .  باشدمی  رفتاری اخلاقی و شفاف
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به مجمع   مدیرهعملکرد سالیانه هیأت گزارش  "بخشی از  در    های بورسیشرکت

تحت عنوان    را  اجتماعی  مسئولیت  خصوصدر    مدیرههیأت   اقدامات  ،"عمومی

 که در   جمله مواردیاز    .نمایندمیگزارش    «عملکرد اجتماعی شرکت  گزارش»

 گیرد عبارتند از:میگزارش مطمح نظر قرار  این

گزارش وضعیت مصرف انرژی در شرکت )شامل تمهیدات انجام شده در    الف(

 ،جویی انرژی(زمینه صرفه

و  ب(   گزارش  مورد  مالی  سال  در  شرکت  محیطی  زیست  عملکرد  گزارش 

 ،بینی روند آتی آنپیش

تشریح اقدامات انجام شده در خصوص رعایت قوانین و مقررات حاکم بر  ج(  

تاثیرات زیست محیطی فعالیت شرکت به خصوص در حوزه پسماندها، منابع 

 ،آب و آلودگی هوا

و همکاری با    المنفعههای عام گزارش عملکرد اجتماعی شرکت شامل کمکد(  

موسسات خیریه و کمک به رفاه عمومی جامعه )با اشاره به مصوبه مجمع عمومی 

 ، و مربوطه(

  ی ( گزارش عملکرد شرکت در رابطه با افزایش سطح رفاهی، بهداشتی و آموزشه

 . کارکنان

ها نسبت  پاسخگویی شرکتجامعه از  های اخیر با سلب اعتماد  از طرفی طی سال

تقاضای  عملکردشان  به   افزایش  انصافذینفعان    و   سهامدارانو  رعایت    ،به 

ها بسط پیدا کرده است و مباحثی  موضوع مسئولیت اجتماعی به راهبری شرکت

مسئولیت اجتماعی مطرح شده است.    1مسئولیت اجتماعی شرکتیتحت عنوان  

ور، سود آ  لحاظ اقتصادی  از  نحوی که  از اجرای کسب و کار به  شرکتی عبارت

  .(Kotler, 1982)باشد    گرحمایت   لحاظ اجتماعیمدار، اخلاقی و از  قانون

 
1 Responsibility Social Corporate (CSR) 
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شرکتی   حکمرانیای از تعریف  در واقع مسئولیت اجتماعی شرکتی، شکلی تازه

قبال   در  مدیران  بر مسئولانه عمل کردن  و  مشتریان،  مبنی  ذینفعان  سهامداران، 

رعایت مندی مشتری،  رضایتو طیف متنوعی از موضوعات اعم از    جامعه است

 گیرد. و ... را در بر می  تقارن اطلاعات بین تمامی ذینفعان  ،حقوق صاحبان سهام

، رعایت سهامداراننسبت به    از جمله مهمترین نکات مسئولیت اجتماعی شرکتی

سهام صاحبان  به    در  مدیرههیأت  توسط  حقوق  و  شرکت    خصوص راهبری 

است. در ادامه مهمترین مباحثی که می   مجامع عمومی صاحبان سهام  برگزاری

شود، ارائه    سهامداراننسبت به    مسئولیت اجتماعی شرکتیواند موجب ارتقاء  ت

 شده است: 

 رعایت تشریفات قانونی در برگزاری مجامع عمومی، -1

 هیأت رئیسه مجامع عمومی، هایرعایت صلاحیت -2

 رعایت حقوق سهامداران اقلیت، -3

 حضور سهامداران اقلیت در هیأت رئیسه مجامع عمومی، -4

 مدیره و مدیر عامل،های هیأترعایت صلاحیت -5

 مدیره،یا مستقل در هیأت  غیر موظفوجود عضو   -6

 مدیره،های هیأت تشکیل کمیته -7

 مدیره،مدیریت ریسک توسط هیأت  های داخلی و نظارت بر کنترل -8

 پرداخت سود سهام در مهلت قانونی، -9

 العاده،تسریع در اجرای افزایش سرمایه مورد تصویب مجمع عمومی فوق -10

 تاکید بر اخذ رضایت سهامداران در افزایش سرمایه از محل سود انباشته، -11

 ها،ن مراقبت در عدم فروش حق تقدّم سهامداران بدون اطلاع آ -12

 ها،واریز به موقع مبالغ حاصل از فروش حق تقدّم سهامداران به حساب آن   -13

 کنترل ارسال برگه شرکت در افزایش سرمایه، به آدرس سهامداران، -14



121 
 

 های جدید سهام پس از افزایش سرمایه،نظارت بر اعطای به موقع برگه -15

 یت در تارنمای شرکت،های مالی و اطلاعات معاملات با اهمارائه گزارش -16

 تلاش برای تقارن اطلاعات بین تمامی ذینفعان شرکت، -17

به سازمان بورس و اوراق   ناشران بورسیارسال به موقع اطلاعات توسط  -18

 بهادار و افشای آن برای عموم،

 ،تکمیل بانک اطلاعاتی مشخصات سهامداران، به خصوص آدرس پستی  -19

 و... شماره تماس تلفنی

 های شرکتی در سازمان. تبیین منشور اخلاقی و ارزش -20
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 به مجمع عمومی   مدیره هیأت گزارش عملکرد سالیانه  (: نمونه  1- 2پیوست ) 

 به نام خدا

 تاریخ نگارش: ....../ ....../ ...... 

 تاریخ ارسال: ....../ ....../ ......   

 )سهامی عام( شرکت ......  مدیرهاز: هیأت

 به دبیرخانه مجمع سهامداران شرکت ......   

مدیره شرکت )گزارش سالیانه( برای دوره مالی ....../ موضوع: ارائه گزارش هیأت

 ....../ ...... الى ....../ ....../ ...... 

 مقدمه

و    1347اصلاحیه قانون تجارت، مصوب اسفند ماه    232ماده  در اجرای مفاد  

بهادار  45مادۀ   اوراق  بازار  وضع    قانون  و  فعالیت  درباره  گزارش  بدینوسیله 

به   منتهی  مالی  سال/دوره  برای  شرکت  سوابق،    29/12/1401عمومی  پایه  بر 

 گردد. مدارک و اطلاعات موجود تهیه و به شرح ذیل تقدیم می

به مجمع، مبتنی   رهیمدأت یههای سالانه عنوان یکی از گزارشگزارش حاضر به 

ارائه شده در صورت اطلاعات  را در خصوص  بر  اطلاعاتی  و  بوده  مالی  های 

 آورد.فراهم می رهیمدأت یهعمومی شرکت و عملکرد  یتوضع

  یتبه نظر اینجانبان اطلاعات مندرج در این گزارش که درباره عملیات و وضع

و   رهیمدأتیهج عملکرد  یباشد، با تاکید بر ارائه منصفانه نتاعمومی شرکت می

در جهت حفظ منافع شرکت و انطباق با مقررات قانونی و اساسنامه شرکت  تهیه 

های موجود بوده و اثرات  و ارائه گردیده است. این اطلاعات هماهنگ با واقعیت

نمود، به نحو درست    بینیتوان پیشآنها در آینده تا حدی که در موقعیت فعلی می 

آن   از  آگاهی  عدم  که  موضوعی  هیچ  و  گردیده  ارائه  گزارش  این  در  کافی  و 
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شود از گزارش حذف نگردیده و در تاریخ ....... کنندگان  موجب گمراهی استفاده 

 رسیده است.  رهی مدأت یهبه تایید 

 امضاء سمت نماینده رهیمدأتیه اعضاء 

 ...........  ...........  ...........  ........... 

 ...........  ...........  ...........  ........... 

 ...........  ...........  ...........  ........... 

 ...........  ...........  ...........  ........... 

 ...........  ...........  ...........  ........... 

 اطلاعات گزیده-1
 تجدید ارائه شده   

 1401 1400 1399 

الی طی دوره   ات عملکرد مـ الف( اطلاعـ

 )میلیون ریال(:

   

 ..... ..... ..... درآمد خالص

 ..... ..... ..... سود عملیاتی

 ..... ..... ..... درآمدهای غیرعملیاتی

 ..... ..... ..... پس از کسر مالیات-سود خالص

 ..... ..... ..... سنواتیتعدیلات 

 ..... ..... ..... های عملیاتیوجوه نقد حاصل از فعالیت

ب( اطلاعـات وضــعیـت مـالی در پـایـان  

 دوره )میلیون ریال(:

   

 ..... ..... ..... هاجمع دارایی

 ..... ..... ..... هاجمع بدهی
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 ..... ..... ..... ثبت شده  سرمایه

 ..... ..... ..... سهامجمع حقوق صاحبان  

 ..... ..... ..... ج( نرخ بازده )درصد(:

 ..... ..... ..... 1هانرخ بازده دارایی

)ارزش  2نرخ بازده حقوق صتاحبان ستهام

 ویژه( 

..... ..... ..... 

    د( اطلاعات مربوط به هر سهم:

 ..... ..... ..... تعداد سهام در زمان برگزاری مجمع

 ..... ..... ..... ریال-بینی سود هر سهماولین پیش

 ..... ..... ..... ریال-بینی سود هر سهمآخرین پیش

 ..... ..... ..... ریال-سود واقعی هر سهم

 ..... ..... ..... ریال-سود نقدی هر سهم

آخرین قیمتت هر ستتتهم در تتاریخ تتاییتد 

 ریال-3گزارش

..... ..... ..... 

 ..... ..... ..... ریال-دفتری هر سهمارزش 

 
بر متوسط جمع    تقسیمبرابر است با سود خالص  گذاری  یا سرمایه نرخ بازده دارایی    1

 های ابتدا و انتهای دوره.دارایی

بر متوسط حقوق صاحبان    تقسیم برابر است با سود خالص    نرخ بازده حقوق صاحبان سهام   2

 سهام ابتدا و انتهای دوره. 

رسیده مدیره  هیأت  تصویبکه گزارش به  ی است  ، تاریختایید گزارشمنظور از تاریخ    3

 . است
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- 1نستبت قیمت به درآمد واقعی هر ستهم

 مرتبه  

..... ..... ..... 

    ( سایر اطلاعات :ه

 ..... ..... ..... نفر )پایان سال( -تعداد کارکنان 

 رهی مدأتیه پیام -2

 حداکثر در دو صفحه به شرح زیر ارائه گردد: رهیمدأتیهپیام مناسب است 

مورد  یدر سال مال هو تحولات صنعت مربوط تیبر وضع یمرور کل الف(

 ،گزارش

 یآن در سال مال یرقابت تی شرکت در صنعت و وضع گاهیبر جا یمرورکل ب(

  ،مورد گزارش

 ،شرکت یاستراتژ انیب  ج(

شده و  نییبه اهداف تع یابیدست زانیبر عملکرد شرکت، م یمرور کل  د(

 ،مورد گزارش یمهم در سال مال یدستاوردها

 و  ی،آت یسال مال یشرکت برا تیانداز وضعها و چشم برنامه   انیب (هت

 . شرکتده عم یهاسک یر انیبو(  

 کلیاتی درباره شرکت-3

 تاریخچه  -1-3

اطلاعات  مناسب است تاریخچه شرکت حداکثر در یک صفحه ارائه شود و شامل  

  ،یو شماره ثبت نزد مراجع قانون  خیشرکت از جمله تار  خچهی درباره تار  یکل

 ه باشد.اطلاعات مربوط ریعمده شرکت و سا تیفعال س،یهدف تاس

 
1  P/E    بینی بر آخرین پیش  تقسیمبرابر است با قیمت هر سهم در تاریخ تایید گزارش

 .سود هر سهم
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 سرمایه و ترکیب سهامداران -2-3

ستهم، به .....  میلیون ریال )شتامل تعداد ..... سترمایه شترکت در بدو تاستیس مبلغ  

ریال( بوده که طی چند مرحله به شترح زیر به مبلغ .....  ارزش استمی هر ستهم 

ریال( در ..... ستهم، به ارزش استمی هر ستهم .....  میلیون ریال )شتامل تعداد ..... 

 افزایش یافته است.  29/12/1401پایان سال مالی منتهی به 

 تغییرات سرمایه شرکت

تاریخ افزایش  

 سرمایه

درصد  

افزایش  

 سرمایه

سرمایه جدید  

 )میلیون ریال( 

محل افزایش  

 1سرمایه

..... ..... ..... ..... 

..... ..... ..... ..... 

 

سهام شرکت در پایان سال درصد    1همچنین سهامداران دارای مالکیت بیش از  

 و تاریخ تایید گزارش به شرح جدول زیر است: 29/12/1400مالی منتهی به 

 و تاریخ تایید گزارش  1401بیست سهامدار عمده شرکت در پایان سال 

 نام سهامدار  ردیف 

 تاریخ تایید گزارش  12/1401/ 29

تعداد  

 سهام 

تعداد   درصد 

 سهام 

 درصد 

1 ..... ..... ..... ..... ..... 

2 ..... ..... ..... ..... ..... 

 
تواند متشکل از مطالبات، مطالبات و آورده نقدی، اندوخته افزایش سرمایه میمحل    1

 طرح و توسعه )سهام جایزه(، سود انباشته، صرف سهام و  مازاد تجدید ارزیابی باشد.
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..... ..... ..... ..... ..... ..... 

 ..... ..... ..... ..... سایر  21

 ..... ..... ..... ..... جمع 

 

سهامدار باشد،    20در صورتی که تعداد سهامداران موضوع جدول فوق بیش از  

به   مربوط  اطلاعات  افشاء    سهامدار  20صرفاً  مالکیت  میزان  بیشترین  دارای 

مالکیت گرددمی ساختار  در  کنترلی  سهامدار  وجود  صورت  در  اینکه  ضمن   .

 شرکت، این موضوع نیز باید افشاء گردد. 

 

 شرکت از منظر بورس اوراق بهادار -3-3

شترکت در بورس اوراق بهادار فعال استت اطلاعات این قستمت در صتورتیکه 

 باید گزارش شود.

 وضعیت معاملات و قیمت سهام الف(

... در بورس اوراق بهادار تهران در گروه )نام صتتتنعت( ...شتتترکت در تاریخ ..

.... درج شتتتده و ستتتهتام آن برای اولین بتار در تتاریخ ..... مورد ...بتا نمتاد .  ........

 معامله قرار گرفته است.

 سال اخیر به شرح زیر بوده است: 3وضعیت سهام شرکت طی 

مالی    سال

 منتهی به 

تعداد   

سهام  

معامله  

 شده 

ارزش   

سهام  

معامله  

  شده
)میلیون  

 ریال( 

تعداد  

روزهای  

باز بودن  

 نماد       

تعداد   

روزهایی  

که نماد  

معامله  

 شده است 
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29/12/1399  .....  ..... .....  ..... 

29/12/1400  .....  ..... .....  ..... 

29/12/1401  .....  ..... .....  ..... 

 

 ضعیت نقد شوندگی سهام و کیفیت افشاء اطلاعات شرکتو ب( 

 .های درآمد هر سهم و عملکرد واقعیبینیای پیشارائه اطلاعات مقایسه -

 .اطلاعات در مورد رتبة کیفیت افشاء اطلاعات و نقدشوندگی سهام -

 جایگاه شرکت در صنعتج( 

در این قستتمت جایگاه شتترکت در صتتنعت ارائه و با ستتال قبل از آن مقایستته 

 شود.می

کند. رشتد فروش صتنعت مذکور در ستال ... فعالیت می...شترکت در صتنعت .. -

ل آن عبارت استت یباشتد که اهم دلا... درصتد می..... جاری نستبت به ستال قبل

 :از

حجم فروش معادل مبلغ های فعال در این صتنعت با  شترکت در بین شترکت -

 ... قرار دارد. ...... میلیون ریال در رده .......

 پایان سال مالی      

سال مالی منتهی  

 به

 ارزش بازار     

میلیون  )

 ( ریال

قیمت   

   سهم

 (ریال)

 سرمایه 

میلیون  )

 ( ریال

          

29/12/1399     .....  .....  ..... 

29/12/1400     .....  .....  ..... 

29/12/1401     .....  .....  ..... 
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ستهم فروش محصتولات مختلف شترکت از کل بازار داخلی و صتادرات به   -

 شرح زیر است:
 1401/ 29/12سال مالی منتهی به   

نوع 

 محصول 
 

کل بازار  

 داخلی
 

شرکت از بازار  سهم

 داخلی
 صادرات 

.....  .....  .....  ..... 

.....  .....  .....  ..... 

 1400/ 29/12سال مالی منتهی به   

نوع 

 محصول 
 

کل بازار  

 داخلی
 

شرکت از بازار  سهم

 داخلی
 صادرات 

.....  .....  .....  ..... 

.....  .....  .....  ..... 

آن با تکنولوژی موجود در  همچنین وضتتعیت تکنولوژی شتترکت و مقایستتة -

 سطح کشور و جهان به شرح زیر است: 

............................. 

............................. 

 محیط حقوقی شرکت  د(

 مهمترین قوانین و مقررات حاکم بر فعالیت شرکت عبارتند از:

.............................. 

.............................. 

ضتمناً اهم ضتوابط و مقررات وضتع شتده طی ستال مالی مورد گزارش که تاثیر 

ای  رود تاثیر قابل ملاحظهای بر فعالیت شرکت داشته و یا انتظار میقابل ملاحظه

 بر فعالیت شرکت داشته باشند، به شرح زیر است:
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وزیران مبنی بر افزایش عوارض صتتتادرات أتیه... ...تصتتتویب نامه مورخ .. -

 ... درصد....... درصد به ........ از .....محصولات ..

 مروری بر عملکرد مالی و عملیاتی شرکت در سال جاری -3-4

گزارش عملکرد مالی شتترکت در دو ستتال اخیر به صتتورت   در این قستتمت،

لایل تغییرات ای همراه با درصتد تغییرات نستبت به ستال قبل و تشتریح دمقایسته

 شود:به شرح زیر ارائه می 1عمده

 :اقلام صورت سود و زیان شامل. 1

 ،درآمدهای اصلی به تفکیکو  الف( فروش )به تفکیک داخلی و صادراتی(

 ،ب( بهای تمام شده کالای فروش رفته

 ،های عملیاتیج( هزینه

 ،های مالید( هزینه

 ،( سایر درآمدهاه

 ، ومالیاتو( سود قبل از 

 .ز( سود خالص

 آمار تولید و فروش )به تفکیک محصولات عمده(. 2

 آمار خرید و مصرف مواد اولیه عمده. 3

 :ها شاملگذاریتغییرات در سرمایه. 4

 ،های ثابتالف( تغییرات دارایی

  ،هاگذاری در سهام سایر شرکتب( تغییرات در ارزش دفتری کل سرمایه

 ، وها و مخارج تحقیق و توسعهداراییج( تغییرات در سایر 

 
از    منظور  1 تغییر بیش  تغییرات عمده  در مانده حساب سال مالی مورد  درصد    20از 

 گزارش نسبت به سال مالی قبل است.
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 .های مولد شرکتد( تغییرات در دارایی

 های تامین مالی شامل:تغییرات در ساختار سرمایه و سیاست. 5

 ،الف( تغییرات در حقوق صاحبان سهام

 ، وهای بلندمدتب( تغییرات در بدهی

 .ج(  تقسیم سود

 تغییرات در وضعیت نقدینگی شامل:. 6

منابع اصلی نقدینگی و مصارف نقدی عمده و تغییرات آنها در مقایسه الف( 

 ، وبا سال قبل

 .های نقدی عملیاتی در مقایسه با سال قبلب( وضعیت جریان

 های اعتباری شرکتهای تامین مالی و سیاستاستیبیان س. 7

 تغییرات در سرمایه در گردش . 8

 های مالی شامل:نسبت. 9

و دوره گردش   1هات شتتامل دوره گردش موجودیهای فعالیالف( نستتبت

 ،2مطالبات تجاری

  ،3های نقدینگی شامل نسبت جاریب( نسبت

 ،4نسبت بدهی ج(

 
بر متوسط    تقسیمها برابر است با بهای تمام شده کالای فروش رفته  دوره گردش موجودی  1

 های ابتدا و انتهای دورهموجودی

با فروش    2 برابر است  اسناد  بر متوسط حساب  تقسیمدوره گردش مطالبات تجاری  ها و 

 دریافتنی تجاری ابتدا و انتهای دوره.

های جاری در  بر بدهی  تقسیمجاری در پایان دوره  های  نسبت جاری برابر است با دارایی  3

 پایان دوره.

 ها در پایان دوره. بر جمع دارایی   تقسیم ها در پایان دوره  نسبت بدهی برابر است با جمع بدهی  4
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ها، نستبت بازده  های ستودآوری شتامل نستبت بازده مجموع دارایی( نستبتد

 و ، 1حقوق صاحبان سهام و نسبت نقد شوندگی سود

( و جریان نقدی هر DPSستهم )(، ستود نقدی هر EPSستود هر ستهم )(  ه

 .2سهم

 مربوط به خدمات پس از فروش هایفعالیت  -3-5

های مهم و عمده انجام شتتده در ستتال/ دوره مالی مورد فعالیت  در این قستتمت

 شود.تشریح می گزارش برای ارائه بهتر خدمات پس از فروش به مشتریان

 با اشخاص وابسته  اطلاعات مربوط به معاملات -3-6

های کلی شترکت در خصتوص بررستی و تایید ها و رویهستیاستتدر این قستمت 

 شود.ارائه می معاملات با اشخاص وابسته

 اطلاعات تعهدات مالی آتی شرکت  -3-7

شتود. به عنوان افشتاء می تعهدات مالی و عملیاتی آتی شترکت  در این قستمت  

 مثال:

های مالی، ... صتورت...ادداشتت شتماره ..یر  افزون بر تعهدات احتمالی مندرج د

 :تعهدات آتی زیر نیز برای واحد تجاری وجود دارد

 ،فروش کالا و خدماتتعهدات مربوط به پیش -

- ............................. 

 

 
بر   تقسیمهای عملیاتی  نسبت نقدشوندگی سود برابر است با خالص نقد حاصل از فعالیت  1

 سود خالص. 

بر   تقسیمهای عملیاتی  سهم برابر است با خالص نقد حاصل از فعالیتجریان نقدی هر    2

 تعداد سهام در پایان دوره.
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 نظام راهبری شرکت -.3-8

 شامل: رهیمدأتیهاطلاعات مربوط به ساختار  .1

)تعداد کل اعضتا، تعداد اعضتای موظف،   رهیمدأتیهالف( ترکیب اعضتای 

 ،(...  و غیر موظفتعداد اعضای 

همراه با تاریخ انتصتتاب،   رهیمدأتیهب( مشتتخصتتات هر یک از اعضتتای  

 –رشتته   –بودن، ستمت، تحصتیلات )مدارک تحصتیلی    غیر موظفموظف و  

های  شترح تجربیات و ستوابق تخصتصتی و ستمت –دانشتگاه محل تحصتیل(  

بیان عضتتتویت در    -ستتتال اخیر با ذکر ستتتال شتتتروع و پایان( 5در )قبلی 

 ، و1های مختلف و وضعیت وابستگی به سهامدارانکمیته

 رهیمدأتیهج( افشتای اطلاعات مربوط به وضتعیت اشتتغال اعضتای حقیقی 

 .هادر دیگر شرکت

 شامل: رهیمدأتیههای تخصصی اطلاعات درباره کمیته. 2

و مشتتخصتتات اعضتتای هر یک از  رهیمدأتیههای  ( فهرستتت کمیتهالف

انتصتتابات، پاداش و جبران خدمات،  ،  حستتابرستتی هایکمیته  ها )مانندکمیته

 ،( گذاری و ...، سرمایهریسک

اطلاعتات کلی دربتاره شتتترح وظتایف و عملکرد کمیتته ارائته   هتایب( 

 ، ودر سال مالی مورد گزارش رهیمدأتیه

های شترکت  برنامه رهیمدأتیههای تخصتصتی  فقدان کمیته ج( در صتورت

 بیان شود. رهیمدأتیههای برای تشکیل کمیته

 
ه  1 اعضای  که  نام شخص    اعضای  وجز  رهیمدأتیدر صورتی  ذکر  بر  علاوه  باشند،  حقوقی 

 ارائه گردد.  شخص حقوقیحقوقی، اطلاعات فوق باید درباره نماینده 



134 
 

  و حضتور اعضتاء در جلستات رهیمدأتیهاطلاعات در مورد تعداد جلستات  . 3

  شامل:

)کلی( و ارائه  رهیمدأتیهالف( افشتتاء اطلاعات مربوط به تعداد جلستتات  

 ، ورهیمدأتیهاطلاعات در خصوص تعداد نفر جلسات 

 .رهیمدأتیهمختلف  یهامربوط به جلسات کمیته ب( افشای اطلاعات

متدیره هیتأتاطلاعتات دربتاره حقوق و مزایتا و پتاداش متدیرعتامتل و اعضتتتای  .  4

 شامل:

گیری در خصتتتوص تعیین حقوق و مزایای  تشتتتریح فرآیند تصتتتمیمالف( 

  ،مدیرههیأتمدیرعامل و اعضای 

ب( افشتای ستیاستت کلی شترکت در ارتباط با پاداش مدیرعامل و اعضتای 

  ، ومدیرههیأت

به  مدیره هیأتیا و پاداش مدیرعامل و اعضتای مزا ج( افشتای مبلغ حقوق و

 . از اعضاء تفکیک هر یک

 اطلاعات مربوط به مدیران اجرایی شرکت شامل:. 5

( مشتخصتات مدیرعامل و هر یک از مدیران ارشتد اجرایی شترکت )غیر  الف

( همراه با تاریخ انتصتاب، ستمت، تحصتیلات  مدیرههیأتاز اعضتای موظف  

شتترح تجربیات و ستتوابق   –دانشتتگاه محل تحصتتیل(   –رشتتته  –)مدارک  

 ، وتخصصی

گیری در خصتوص تعیین حقوق و مزایای مدیران یند تصتمیماب( افشتای فر

   .اییارشد اجر

 اطلاعات مربوط به حسابرس و بازرس قانونی شامل:. 6

 ،( افشای نام حسابرس و فرایند انتخاب آنالف

 ،الزحمهو فرآیند تعیین حق یالزحمه و هزینه حسابرسب( افشای حق
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در صتورت )ج( افشتای دلایل تغییر حستابرس در ستال مالی مورد گزارش 

 ، (تغییر

ماده ناستی در عملیات حستابرستی موضتوع د( افشتاء استتفاده از خدمات کارشت 

 و (،در صورت وجود) قانون تجارت  اصلاحیه 149

 .البدلبازرس علی نام( افشاء هت

 شرکت گزارش تجزیه و تحلیل ریسک  -3-9

های  ها و مخاطراتی که در حوزهبه تبیین ریستتک مدیره هیأتدر این قستتمت،  

بینی آثار و نتتایج احتمتالی که پردازد. پیشمختلف برای شتتترکت وجود دارد می

هتای  حتلهتای مختلف و نیز راهاین مختاطرات بر عملکرد شتتترکتت در حوزه

د. این شتومیجهت پوشتش و مدیریت کردن مخاطرات فوق تشتریح  مدیره هیأت

  کرد:بندی طبقه توانمی های زیردر حوزهرا ها ریسک

 ،ریسک نوسانات نرخ بهره. 1

 ،ریسک کیفیت محصولات. 2

 ،ریسک نوسانات نرخ ارز. 3

 ،های تولیدیریسک قیمت نهاده. 4

 ،ریسک کاهش قیمت محصولات. 5

 ،المللی و یا تغییر مقررات دولتیریسک مربوط به عوامل بین. 6

 ،ریسک تجاری. 7

 ، واقبال مشتریان به محصولات جایگزین. 8

 .ریسک نقدینگی. 9

 گزارش عملکرد اجتماعی شرکت  -3-10

نظیر وضعیت مصرف انرژی قسمت گزارش عملکرد اجتماعی شرکت  در این  
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قوانین و مقررات زیست محیطی، کمک المنفعه و های عام در شرکت، رعایت 

شود، اقداماتی که منجر به افزایش سطح رفاهی، بهداشتی و آموزشی کارکنان می 

 گردد.میارائه 

 های توسعه منابع انسانی:فعالیت  -3-11

 : اطلاعات مربوط به 

 ،های آموزشی تخصصی جهت کارکنان( برگزاری دورهالف

 ،ب( اطلاعات مربوط به بهبود کیفیت منابع انسانی

 ، وج( مشکلات مربوط به توسعه منابع انسانی

به ترکیب نیروی انستتانی شتترکت از لحاظ تحصتتیلات،   مربوط د( اطلاعات

 .سوابق کاری و حوزة فعالیت

 اقدامات انجام شده در خصوص تکالیف مجمع  -3-12

 :اطلاعات مربوط به

در خصتتوص رفع  انجام شــدهالف( تکالیف مجامع ستتنوات قبل، اقدامات 

 ، وتکالیف مذکور و نتیجه اقدامات انجام شده

 .مجامع سنوات قبل )با ذکر دلایل عدم انجام( انجام نشدهب( تکالیف 

 برای تقسیم سود مدیره هیأتپیشنهاد   -3-13

 ارائه اطلاعات درباره: 

 ،الف( میزان سود قابل تخصیص

 ،ب( نحوه تخصیص سود

 ،ج( میزان سود قابل تقسیم
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حداکثر ستود قابل تقستیم با توجه به وضتعیت نقدینگی و توان پرداخت  د(  

 ،سود

 ، وو( پیشنهاد تقسیم سود

های پیشنهادی شرکت در ارتباط با پرداخت سود تقسیم شده شامل سود  ( برنامهه

جاری   سال  سهام  سود  و  وجود(  )در صورت  قبل  سنوات  نشده  پرداخت  سهام 

 . اخت آن( بندی پرداخت و شیوه پرد)شامل زمان 

 های توسعه شرکت اطلاعات طرح -3-14

 : شرکت شامل ایه توسع های عمدةو پروژه  هاافشاء اطلاعات مربوط به طرح 

 ،ها شامل ظرفیت، محصولات طرح و ...شرح و موضوع هر یک از طرح  الف(

به تفکیک ریالی    نیاز   گذاری موردسرمایه کل  تاریخ شروع عملیات اجرایی،ب(  

 ،هاطرح و ارزی و نحوه تامین مالی

 ،  هاپیشرفت کار انجام شده تاکنون به تفکیک طرح ج(

 ها شامل:برنامه آتی شرکت برای تکمیل این پروژه د( 

 ، وها بر عملکرد شرکتتاثیرات تکمیل این پروژه  -

سرمایه  - مبلغ  صورتیکه  بهره در  زمان  و  نیاز  مورد  نهگذاری  ایی برداری 

های موجود نسبت به برآورد اولیه آنها تغییر با اهمیت داشته باشد، دلایل  طرح 

 تغییرات انجام شده در برآوردهای مذکور افشاء گردد.

 های آینده شرکت برنامه  -3-15

 :های سال آتی شرکت در خصوصاطلاعات مربوط به برنامه 

 ،های فروش شیوه بخشی  الف( گسترش بازارهای فروش محصولات و تنوع 

  ،ب( تولید محصولات و معرفی محصولات جدید

 ، وهاگذاریها و سرمایهج( مشارکت
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  .های تامین مالید( شیوه

است ادامه    مناسب  دادهدر  ویژه  گزیده  به  مالی شرکت  بودجه  به  مربوط  های 

 ارائه گردد.   بینی شده پیش های مربوط به صورت سود و زیان داده

 اطلاعات تماس با شرکت -3-16

، آدرس پست  دورنگاراطلاعات مربوط به آدرس پستی، شماره تلفن، شماره    -

 ،شرکت تارنمایالکترونیکی و 

 گذاران با شرکت شامل: اطلاعات مربوط به امور روابط سرمایه -

، آدرس پست الکترونیکی و  دورنگارالف( آدرس پستی، شماره تلفن، شماره  

 ، و گذارانواحد امور سهامداران/ روابط سرمایه   تارنمای

 .ب( اشخاص مسئول پاسخگویی به سوالات سهامداران

 ضمائم  -3-17

ادامه   قانونیدر  بازرس  و  حسابرس  مالیصورتو    گزارش  از    های   ( 1اعم 

زیان  (2،  ترازنامه و  سود  نقد  (3،  صورت  وجوه  جریان  و  صورت   ،4) 

    شود.میگزارش ارائه ضمیمه  به های توضیحیادداشت ی

 با احترام  

 خانم/ آقای ......                                                              

 مدیرعامل شرکت ...... /مدیرهمحل امضاء رییس هیأت                              
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 مدیره هیأت (: نمونه سوالات پیشنهادی برای خود ارزیابی  2- 2پیوست )   

ارایه شده است.   مدیرهدر زیر نمونه سوالات پیشنهادی برای خود ارزیابی هیأت 

ای  گزینه  5یا  و  های سه  های زیر را در قالب پرسشنامهتوان سوالدر این راستا می

خیلی کم، کم، متوسط، زیاد، خیلی  )  یاو  (  مخالفم، نظری ندارم، موافقم)  در دامنه

 را احصاء و ارزیابی کرد.  مدیرههیأتطراحی و نظرات  (زیاد

گیری پیرامون مسائل مختلف به و تصمیم  هامسئولیتبرای ایفای    مدیرههیأت.  1

 .های لازم دسترسی داردتمامی اطلاعات و تحلیل 

های درک روشنی از رویکرد و مسئولیت شرکت در قبال گروه   مدیرههیأت.  2

 .نفعان داردمختلف ذی

های مختلف  آفرینی برای گروهگیری به ارزش در فرایند تصمیم  مدیرههیأت .  3

 . کندنفعان فکر می ذی

گیری پیرامون مسائل مختلف در  و تصمیم  هامسئولیتبرای ایفای    مدیرههیأت.  4

 .جلسه و گردهمایی دارد طول سال تعداد کافی

استردر    مدیرههیأت.  5 گروه اتژیتدوین  بر  را  تصمیم  هر  تاثیرگذاری  های  ، 

 .کندنفعان ارزیابی میمختلف ذی

  سبد مدیریت یا  ادغام و تملیکهای کلیدی نظیر گیریدر تصمیم مدیرههیأت. 6

 . گیردنفعان را در نظر میهای مختلف ذیگروه ، گذاریسرمایه

دهی و افشای اطلاعات داخلی شرکت  های گزارشاز انطباق رویه  مدیرههیأت .  7

 . کندنفعان اطمینان حاصل میبا انتظارات ذی 

های از کفایت دامنه، گستره و کیفیت تعاملات و ارتباطات با گروه   مدیرههیأت.  8

 . دکنحاصل می نفعان اطمینانمختلف ذی

https://shjalali.com/%d9%86%d9%82%d8%b4-%d9%87%db%8c%d8%a6%d8%aa-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%d9%87-%d8%af%d8%b1-%d8%aa%d8%af%d9%88%db%8c%d9%86-%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d8%b1%d8%a7%d8%aa%da%98%db%8c/
https://shjalali.com/%da%86%d8%a7%d8%b1%da%86%d9%88%d8%a8-%d8%a7%d8%b1%d8%b2%db%8c%d8%a7%d8%a8%db%8c-%d8%a7%d8%af%d8%ba%d8%a7%d9%85-%d9%88-%d8%aa%d9%85%d9%84%db%8c%da%a9/
https://shjalali.com/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%b4%d8%b1%da%a9%d8%aa-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d9%87%d9%84%d8%af%db%8c%d9%86%da%af/
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می  مدیرههیأت.  9 اعضایی  و  شامل  تخصص  تجربه،  از حیث  اگرچه  که  شود 

  هاآنمیان    منافع شرکتدارند، اما تعهد به شرکت و   وعیترکیب متنپیشینه کاری  

 .مشترک است

شود که علاوه بر منفعت شرکت، قادر به درک  شامل اعضایی می  مدیرههیأت.  10

 .منافع عمومی جامعه باشند

های ناشی از مسائل اجتماعی، اقتصادی، سیاسی  نسبت به ریسک  مدیرههیأت.  11

 .رد محیطی کلان آگاهی داو زیست 

ریسک   مدیرههیأت.  12 ایجاد  در  اقتصادی، نقش شرکت  اجتماعی،  های کلان 

 .دهدمحیطی را مورد توجه قرار میسیاسی و زیست 

 و  مزایا  و  های جبران خدمات )حقوقنظارت دقیقی بر سیاست   مدیرههیأت.  13

 .در تمام سازمان دارد ها آنشدن پاداش( و نحوه اجرایی

مذهبی    ،های نژادیهای خاص )اقلیتامور جبران خدمات گروه  مدیرههیأت.  14

 .دهددقت تحت نظر قرار میتر رده سازمان را به معلولان( و کارکنان پایین  و

میزان    مدیرههیأت.  15 شامل  مواردی  اجرایی  مدیران  خدمات  جبران  در 

در در خلق نتایج و همسویی با اهداف استراتژیک شرکت را    هاآنآفرینی  نقش 

 .گیردنظر می

فاقد ارتباط  و  امتیازهای ویژه    ،در جبران خدمات اعضای خود  مدیرههیأت.  16

 .گیردرا در نظر نمی  هاآن  با عملکرد

چالش  مدیرههیأت.  17 مسائل  بررسی  برای  را  کافی  و  مناسب  برانگیز، زمان 

 .کندصرف می هاآنگیری پیرامون پیچیده و دشوار و تصمیم

های انتقادی و مخالف با نظرات اکثریت استقبال  از طرح دیدگاه   مدیرههیأت .  18

کند و از مدیران اجرایی غیرعضو بر حسب مورد برای حضور در جلسات  می

 . آوردعمل میهایی دعوت به و ارائه چنین دیدگاه مدیرههیأت

https://shjalali.com/%d8%aa%d8%b1%da%a9%db%8c%d8%a8-%d8%a7%d8%b9%d8%b6%d8%a7%db%8c-%d9%87%db%8c%d8%a6%d8%aa-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%d9%87/
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یای مختلف ها و زواهای استراتژیک از جنبهاز ارزیابی تصمیم  مدیرههیأت.  19

 . کنداطمینان حاصل می

تصمیم  مدیرههیأت.  20 برای  جایگزین  سناریوهای  وجود  برنامه از  و  های  ها 

 .کندشرکت اطمینان حاصل می

بحث   مدیرههیأت.  21 وقوع  چالشاز  و  جدی  تصمیمهای  پیرامون  ها  برانگیز 

و کارکرد آن    مدیرههیأتهایی به کلیت کند، بدون اینکه چنین بحث استقبال می

 .ای وارد سازدلطمه

برد که هر یک از اعضا ای پیش میگیری را به گونه فرایند تصمیم  مدیرههیأت.  22

تصمیم دلیل  و  منطق  با  از     مدیرههیأتهای  بتوانند  خارج  اشخاص  برای  را 

 .دفاع کنند هاآن تشریح کرده و از  مدیرههیأت

از    مدیرههیأت.  23 فارغ  اعضا،  تمامی  برای  را  اظهارنظر  و  مشارکت  زمینه 

 . کندهای سنی، جنسیتی، نژادی، مذهبی، تخصصی و تجربی فراهم میتفاوت 

و    مدیرههیأت .  24 اعضا  از  یک  هر  عملکرد  ارزیابی  برای  را  مشخصی  روال 

 . ها داردگیری درباره نتایج محتمل ارزیابی تصمیم

پذیری میان اعضا برای پذیرفتن  از وجود ذهنیت باز و انعطاف   مدیرههیأت.  25

اعضای جدیدی که به لحاظ سنی، جنسیتی، نژادی، مذهبی، تخصصی و تجربی  

 (.1399)جلالی،   کندهای متفاوتی باشند، اطمینان حاصل میدارای خصیصه
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  سمت و   تعیین   خصوص   در   مدیره هیأت  جلسه صورت نمونه  (:  3- 2پیوست ) 

 مجاز   امضاء  دارندگان 
 بسمه تعالی 

 ...........    ثبت شرکت شماره...........                             نام شرکت

 ..........   شناسه ملی...........                      شدهسرمایه ثبت

حضور    با  ...........  شماره  به  شدهثبت  خاص  ........... سهامیشرکت    مدیرههیأتجلسه   

ر محل قانونی )در صورتی که  د  ...........  ساعت  ...........کلیه / اکثریت اعضاء در تاریخ  

جلسه در محل دیگری غیر از محل قانونی شرکت تشکیل شده آدرس آن محل نوشته  

 .گردید اتخاذ ذیل تصمیمات و تشکیل  شود( 

 (الف

 مدیرههیأت  رئیس سمت ........... به ملی شماره به آقای ........... /خانم .1

 مدیرههیأت نایب رئیس  سمت ........... به ملی شماره ........... بهخانم/ آقای  .2

 مدیرههیأت عضو  و مدیرعامل سمت به  ............ ملی شماره ........... بهخانم/ آقای  .3

قراردادها    بروات،  ،  سفته  ،  چک  قبیل  از  شرکت  تعهدآور  و  بهادار  اوراق  و  اسناد   کلیه   ( ب

 .باشدمی معتبر  شرکت  مهر با ........... و ........... همراهو عقوداسلامی با امضاء 

نمائیم که  و مدیرعامل ضمن قبولی سمت خود اقرار می  مدیرههیأتنبان اعضاء  اینجا  ( ج

  111مواد  قانون اساسی و    141اصل  هیچگونه سوء پیشینه کیفری نداشته و ممنوعیت  

 .لایحه اصلاحی قانون تجارت را نداریم 126 و

شرکت وکالت    رسمی  وکیل  یا  سهامداران   یا  مدیران   از  ........... احدی  آقای/  خانم  به   ( د

و   جلسهصورت  نسبت به ثبت  هاشرکتشود که ضمن مراجعه به اداره ثبت  داده می

 .پرداخت حق الثبت و امضاء ذیل دفاتر ثبت اقدام نماید

 : مدیرههیأتمحل امضاء اعضای 

 

 . خانم /آقای .....3. خانم/ آقای .....        2. خانم/ آقای .....        1

https://kararegister.com/
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 سومفصل 

و    ، مالیاتی های حقوقی، معاملاتی مسئولیت 

 شرکت    ... مدیران 
 

 

 

اصلی از  قانونی  کی  نظام  در  و حقوقی  قضایی  مسلم  که های  است  این    ایران 

به عبارتی فرض پذیرفته شده بر این    رفع کننده مسئولیت نیست  ،نادانی به قانون

تمام افراد جامعه از همه احکام و قوانین آگاهی دارند. پس ادّعای جهل  است که  

چنانچه قانونی  به عبارتی   نیست.  مورد پذیرشنسبت به قانون از ناحیه هیچ کس  

مانع از مجازات  عدم آگهی از قانون  وضع و تصویب شود و لازم الاجرا گردد،  

 شود. نمیمرتکب 

را در کلیه امور اجرایی،    تعهدات بیشترین مسئولیت و    مدیره هیأت اینکه    با عنایت به

این فصل سعی    عملیاتی، مالی، معاملاتی، قراردادی و .... شرکت بر عهده دارد  در 

شرح  احصاء و  مختلف  های مدیران در قوانین و مقررات  شده است مسئولیت

 شود.   داده

در مدیرعامل    و  مدیره هیأت   یفر یو ک  یمدنهای  مسئولیترو ابتدا  در فصل پیش

های مدیران سپس مسئولیت  .شده است  ارائهقوانین تجاری و قوانین بازار سرمایه  

های مدیران در حقوق در انواع معاملات بیان شده است. در ادامه اهم مسئولیت

مالیات قانون  از  اعم  قوانین  های مستقیمکسب و کار  تامین اجتماعی   و  کار و 
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تواند بر مدیران  میدر قراردادها  هایی که  مسئولیتتشریح شده است و در انتها  

 شده است.  ارائه ،مترتب شود

 های حقوقی مدیران  مسئولیت   - 1-3

مدیرانحقوق  هایتیمسئول های مسئولیتو    یمدنهای  مسئولیتنوع    دوبه    ی 

  د ی وارد نما  یمعنو  ای  یضرر ماد  یگریبه د  یهرگاه شخص  .گرددیم  میتقس  یفریک

ناش خسارت  جبران  به  خود    یملزم  عمل  آن    استاز  به    ی مدن  تیمسئولکه 

ترک عمل در    ایعمل    یکه برا  ابدیی تحقق م  یوقت   یفریک  تیمسئولو    ندیگویم

 باشد. شده ینیبشی( پ...و هیقصاص، دحبس، ) یفریمجازات ک ،نیقوان

 های مدنی مدیران مسئولیت  -1-1-3

به شرکت وارد    خسارتیها  دارند که از تقصیر آن  مسئولیتمدیران در مواردی  

  مدیره و یا مدیران بعدی هیأت  مدیرهمدیران عضو هیأتاین شرایط    . درشده باشد

توانند از  درصد سهام شرکت را دارا باشند، می  20  حداقلو یا سهامدارانی که  

نمایند و جبران کلیه    مدیرهطرف شرکت، علیه هیأت  یا مدیرعامل، طرح دعوا 

 ها مطالبه نمایند.خسارت وارده به شرکت را از آن

قسم  به    رانیمد  یمدن  یهامسئولیت  ،کل  طور  به   و   یعاد  یهامسئولیت دو 

و   یانفراددو صورت    به  نیز  یعاد   یهامسئولیت  .است  یتضامن  یهامسئولیت 

باید   ،دادگاه حدود مسئولیت و خسارتی که هر یک  بدین نحو کهاست  اشتراکی  

موجب ورشکستگی    اقدامات مدیرانولی اگر  .  کندمشخص می   را  جبران نماید

 مدیراندیون گردد، مسئولیت    برای بازپرداخت   های شرکتیا عدم کفایت دارایی

باید آن    تضامنی های که پرداخت آن از دارایی  قسمت از دیونخواهد بود و 

باشد که به شرکت   خسارتینیست، را بپردازند حتی اگر بیش از    شرکت ممکن
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محکوم    تمام خسارتاند. به عبارتی هر یک از متخلفان به پرداخت  وارد کرده 

را از هر یک و بدون رعایت ترتیب و    خسارت  کل مبلغتوان  گردند و میمی

 تقدّم مطالبه کرد. 

 های کیفری مدیرانمسئولیت  -2-1-3

پاسخگویی در قبال تعرض به دیگر اشخاص؛ خواه به جهت حمایت  الزام فرد به  

از حقوق فردی و خواه به منظور دفاع از جامعه، تحت عنوان مسئولیت کیفری  

 گردد.)یا جزایی( مطرح می

و   بودن  یشخص  بر  اصل  ،رانیمد  ی فریک  یها مسئولیتدر   است  مجازات 

این مجرم مجازات کرد.    یه جاب  ،انجام نداده  یرا که جرم  یگریتوان فرد دینم

نیز صادق است و اگر   مدیرههیأتامر در خصوص نماینده شخص حقوقی عضو  

موجب مسئولیت کیفری نماینده او    شخص حقوقی جرمی مرتکب شود اصولاً

 نیست و بالعکس.

و مدیرعامل ممکن است در شرکت مرتکب اعمالی شوند که تبعات   مدیرههیأت

بینی و جرم انگاری شده باشد مانند  پیش  سلامیقانون مجازات ا جزایی آن در  

منافع    کلاهبرداری حفظ  حساسیت  دلیل  به  دیگر  موارد  در  اما  سند.  جعل  و 

سهامداران و لزوم رعایت تشریفات قانونی و جلوگیری از خیانت و سوء استفاده  

قوانین  ،  1قوانین تجاریهای حبس یا جزای نقدی یا هر دو در  مدیران، مجازات 

 
شده است، بسته به نوع جرم متفاوت است.    ذکرقوانین تجاری  هایی که در  مجازات   1

 ها عبارت است از:از جمله این مجازات

هزار ریال تا دویست   حبس تأدیبی از سه ماه تا دو سال یا به جزای نقدی از بیست  -

 ل.ا.ق.ت.(،  243) هزار ریال یا به هر دو مجازات
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  . نی شده استبیپیش  های دولتیشرکت   حاکم برقوانین  و یا در    1بازار سرمایه

مسئولیت ادامه  آندر  فعل  ترک  یا  فعل  که  مدیران  میهای  مستوجب ها  تواند 

 : مجازات شود ارائه شده است

 های مربوط به برگزاری مجمعمسئولیت -1-2-1-3

شدر صتورتیکه حداکثر تا   مدیرهرئیس و اعضتاء هیأت -1 پس از پایان    ماه  شـ

یا استتناد  دعوت نکنندصتتاحبان ستتهام را   مجمع عمومی عادیهر ستتال مالی،  

 .ل.ا.ق.ت.( 259) مالی را به موقع تنظیم و تسلیم ننماید

در مجمع را بر   صـورت حاضـریندر صتورتیکه،  مدیرهرئیس و اعضتاء هیأت -2

 .ل.ا.ق.ت.( 255) اساس رویه قانونی تنظیم نکنند

 های مربوط به تشکیل شرکتمسئولیت -2-2-1-3

در صتتتورتی که ظرف مهلت مقرّر قستتتمت   مدیرههیأت  رئیس و اعضتتتاء -1

ماه قبل از  دوو یا  مطالبه نکنندشتترکت را   مبلغ اسـمی سـهامپرداخت نشتتده  

رمایهالعاده را جهت  پایان مهلت مذکور مجمع عمومی فوق شترکت؛ تا   تقلیل سـ

 .ل.ا.ق.ت.( 246) میزان مبلغ پرداخت شده، دعوت ننمایند

 

پنجاه هزار ریال تا پانصد    قدی ازحبس تأدیبی از سه ماه تا یک سال یا به جزای ن  -

 و .... ل.ا.ق.ت.(، 244) یا به هر دو مجازات هزار ریال

  :بینی شده است عبارتند ازپیش قوانین بازار سرمایهی که در هایمجازات 1

نقدی معادل دوح  - به جزای  یا  تا یکسال  ماه  از سه  برابر    بس تعزیری  پنج  سود  تا 

 ق.ب.ا.(،  46)  یا هر دو مجازات نشدهبدست آمده یا زیان متحمل 

تا  - نقدی معادل یک  یا جزای  ماه  تا شش  ماه  از یک  برابر سود    حبس تعزیری  سه 

 ق.ب.ا.(، و ... 49) بدست آمده یا زیان متحمل نشده یا هر دو مجازات
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ستهم یا  صـدورو مدیرعامل شترکت که اقدام به  مدیرهرئیس و اعضتای هیأت -2

این امر   .ل.ا.ق.ت.(  250) شتترکت نمایند پیش از ثبتگواهی موقت ستتهم تا  

موجب مستئولیت مدنی امضتاکنندگان ورقه ستهم و مستئولیت کیفری کستانی  

 .انداست که ورقه سهم را  صادر کرده

 های مربوط به اموال شرکتمسئولیت -3-2-1-3

و متدیرعتامتل شتتترکتت کته اموال یتا اعتبتارات   متدیرهرئیس و اعضتتتاء هیتأت  -1

یشترکت را بر خلاف منافع شترکت برای  خصـ د شـ برای شترکت یا یا  مقاصـ

باشتند،  مؤستسته دیگری که خود به طور مستتقیم یا غیر مستتقیم در آن ذینفع می

 .ل.ا.ق.ت.( 258) مورد استفاده قرار دهند

از اختیارات  سـوءنیتو مدیرعامل شترکت که با   مدیرهرئیس و اعضتاء هیأت -2

خود بر خلاف منافع شرکت برای مقاصد شخصی یا به خاطر شرکت یا مؤسسه  

  باشتند، استتفاده کنند گری که خود بطور مستتقیم یا غیرمستتقیم در آن ذینفع میدی

 .ل.ا.ق.ت.( 258)

 های مالی شرکت های مربوط به صورتمسئولیت -4-2-1-3

شرکت  های مالی  صورت  ،شرکت باید پس از انقضای سال مالیمدیره هیأت   -1

درباره   گزارش  ضمیمه  به  مالی  » را  سال  طی  شرکت  عمومی  وضع  و  فعالیت 

بیست روز قبل از تاریخ مجمع عمومی سالانه در    حداقل و    تنظیم کند  «مزبور

  .ق.ت.( 232قرار دهد )ماده اختیار بازرسان 

های مالی هر دوره مالی در مجمع عمومی عادی، به منزله  تصویب صورت  -2

حساب  تصویب  مدی  مفاصا  عبارتی  به  است  مالی  دوره  همان  برای  ران 

بوده و به نفع   مدیرههیأتهای مالی به نوعی تایید عملکرد و گزارش  صورت

های مالی، طرح دعوی از سوی  پس از تصویب صورتو اصولاً    مدیران است
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های شرکت علیه مدیران بابت همان دوره مالی وجاهت ندارد مگر اینکه صورت

اثبات شود که مدیران در تهیه  یا  باشد  مالی به صورت مشروط تصویب شده 

 اند.های مالی مرتکب تقلب شدهصورت

رکتکه  مدیرهرئیس و اعضتای هیأت -3 ناد مالی شـ را به موقع تنظیم و به    اسـ

 مجمع تسلیم ننمایند.

ترازنامه غیر واقع به و مدیرعامل شتترکت که   مدیرهرئیس و اعضتتاء هیأت -4

 به صاحبان سهام ارائه کرده باشند.  منظور پنهان داشتن وضعیت واقعی شرکت  

و مدیرعامل شتترکت که با یا بدون صتتورت   مدیرهرئیس و اعضتتاء هیأت -5

  یم کرده باشتتندرا بین صتتاحبان ستتهام تقستت  1منافع موهومیدارایی و ترازنامه،  

 .ل.ا.ق.ت.( 258)

 های مربوط به کاهش یا افزایش سرمایه مسئولیت -5-2-1-3

  تسـاوی حقوقکه در مورد کاهش سترمایه عالماً   مدیرهرئیس و اعضتاء هیأت -1

روز   45و یا پیشتنهاد کاهش سترمایه را حداقل  رعایت نکنندصتاحبان ستهام را  

قبل از تشتکیل مجمع عمومی فوق العاده به بازرس شترکت تستلیم نکنند و یا در 

صتورت تصتویب مجمع، شترایط کاهش سترمایه را در روزنامه رستمی و روزنامه  

 .ل.ا.ق.ت.( 262)  کثیرالانتشار شرکت آگهی نکنند

مل در صتتورتی که در موقع افزایش و مدیرعا مدیرهرئیس و اعضتتاء هیأت -2

صتاحبان  حق تقدّمسترمایه شترکت )به استتثنای مواردی که در قانون ذکر شتده(  

و یا اطلاعات    رعایت نکنندنویسی و خرید سهام جدید  سهام را نسبت به پذیره

 .ل.ا.ق.ت.( 262) نادرست دهند و یا مهلت لازم را به صاحبان سهام ندهند

 
های مالی یند تقسیم سود، تشریفات قانونی انجام نگیرد یا بر اساس صورتا اگر در فر   1

 شود. می  اطلاقسودی تقسیم شود به سود تقسیم شده منافع موهومی   ،غیر واقعی
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لب حق تقدّمبرای  و مدیرعامل که عالماً مدیرهرئیس و اعضتاء هیأت -3 از  سـ

 اطلاعاتنویستی ستهام جدید به مجمع عمومی صتاحبان ستهام نستبت به پذیره

 .ل.ا.ق.ت.( 243) یا اطلاعات نادرست را تصدیق کنند نادرست دهند

و مدیرعامل که قبل از به ثبت رستتیدن افزایش  مدیرهرئیس و اعضتتاء هیأت  -4

ریفاتیا  1سترمایه یا ثبت افزایش سترمایه مزورانه لازم، ستهام  بدون رعایت تشـ

 .ل.ا.ق.ت.( 243) یا قطعات سهام جدید صادر و منتشر کنند

و مدیرعامل در صتتتورتی که قبل از پرداخت  مدیرهرئیس و اعضتتتاء هیأت -5

ابقتمامی  هام سـ می سـ هام جدید، مبادرت به صتدور و مبلغ اسـ ار سـ یا  انتشـ

 ل.ا.ق.ت.(. 261) قطعات سهام جدید نمایند

رمایهاگر   مدیرهرئیس و اعضتاء هیأت -6 شترکت از بین برود   بیش از نصـف سـ

ستهام را دعوت ننمایند تا   العاده صتاحبانماه مجمع عمومی فوق  دوو حداکثر تا 

موضتوع انحلال یا بقاء شترکت مورد شتور و رای قرار گیرد و حداکثر تا یک ماه 

 .ل.ا.ق.ت.(  265) نسبت به ثبت و آگهی تصمیم مجمع مذکور اقدام ننمایند

 های مربوط به اوراق قرضه مسئولیت -6-2-1-3

کلیه ستترمایه  پرداختقبل از در صتتورتی که  مدیرهرئیس و اعضتتاء هیأت  -1

دورشترکت به    245) اوراق قرضته مبادرت کرده یا صتدور آن را اجازه دهند  صـ

 .ل.ا.ق.ت.(

قرضته  حقوق دارندگان اوراقو مدیرعامل که   مدیرهرئیس و اعضتاء هیأت -2

 .ل.ا.ق.ت.( 262) قابل تعویض با سهام را رعایت نکنند

ورتی که شترکت قبلاً اوراق و مدیرعامل در صت  مدیرهرئیس و اعضتاء هیأت  -3

قرضته قابل تعویض با ستهام منتشتر کرده باشتد، حقوق دارندگان این اوراق را 

 
 . ریاکارانهمکارانه، فریبکارانه،  1
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نستتبت به تعویض با ستتهام شتترکت در نظر نگرفته یا قبل از انقضتتاء مدت این 

یا  ،اوراق، اوراق قرضته جدید قابل تعویض یا قابل تبدیل به ستهام منتشتر کنند

را  سـرمایه شـرکتازپرداخت مبلغ اوراق قرضتته، قبل از تبدیل یا تعویض یا ب

ــتهلک ــهام  1بازخریدستتازند یا آن را از طریق   مس کاهش دهند یا اقدام به  س

 .ل.ا.ق.ت.( 262) تقسیم اندوخته کنند یا در نحوه تقسیم منافع تغییراتی بدهند

 مربوط به ارتباط مدیران و بازرس هایمسئولیت -7-2-1-3

هیأت   -1 اعضاء  و  که    مدیرهرئیس  مدیرعامل  وظایف    عامداًو  انجام  از  مانع 

لازم  هاشرکت شوند و یا اسناد و مدارکی را که برای انجام وظایف آن بازرسان

 .ل.ا.ق.ت.( 253) قرار ندهند هاآناست در اختیار 

مجامع عمومی صتتاحبان  متعمداًشتترکت که  مدیرهرئیس و اعضتتای هیأت  -2

سهام را در هر موقع که انتخاب بازرسان شرکت باید انجام پذیرد، دعوت نکرده  

انو یا   259) دعوت نکنندشترکت را به مجامع عمومی صتاحبان ستهام  بازرسـ

 .ل.ا.ق.ت.(

 های مربوط به اوراق بهادار مسئولیت -8-2-1-3

وظیفه   را که حستب  2مربوط به اوراق بهادار اطلاعات نهانیهر شتخصتی که  -1

به    در اختیار وی قرار گرفته به نحوی از انحاء به ضترر دیگران یا به نفع خود یا

ها به هر عنوان نمایندگی داشتتته باشتتند، قبل از نفع اشتتخاصتتی که از طرف آن

 
گذاران؛  بازخرید سهام بدین طریق است که شرکت بعد از عرضه سهام به سهامدارن و سرمایه 1

 کند. میدر زمانی در آینده، بخشی از سهام شرکت را دوباره خریداری 

متضمن حقوق مالی قابل نقل    که  اوراق بهادر عبارت است از هر نوع ورقه یا مستندی   2

 و انتقال برای مالک عین و یا منفعت آن باشد. 



151 
 

ها را در آنو انتشتار    افشـاء، مورد استتفاده قرار دهد و یا موجبات عمومی  انتشـار

 .مقرر فراهم نماید غیر موارد

 مبادرت  بهادار  معاملات اوراقبه    اطلاعات نهانیهر شخصی که با استفاده از   -2

 .نماید

هر شخصی که اقدامات وی نوعا منجر به ایجاد ظاهری گمراه کننده از روند  -3

جام  های کاذب و یا اغوای اشخاص به اناوراق بهادار یا ایجاد قیمت  معاملات

 . بهادار شود معاملات اوراق

که   -4 شخصی  مقرراتهر  رعایت  اعلامیه  ،بدون  یا  آگهی  انتشار  به   اقدام 

      .(.اق.ب. 46) اوراق بهادار نماید عرضه عمومیپذیره نویسی به منظور 

 های مربوط به اطلاعات و مستندات مسئولیت -9-2-1-3

  بورس  را به سازمان مستندات جعلییا  اطلاعات خلاف واقعاشخاصی که   -1

ارائه نمایند یا تصدیق کنند و یا اطلاعات، اسناد و یا مدارک جعلی   و یا بورس

      ق.ب.ا.(. 47) های مورد استفاده قرار دهندگزارش را در تهیه

و یا مدارک   هر شخصی که مکلف به ارائه تمام یا قسمتی از اطلاعات، اسناد -2

 49)  و یا بورس مربوط بوده و از انجام آن خودداری کندبورس  مهم به سازمان  

      ق.ب.ا.(.

 هر شخصی که مسؤول تهیه اسناد، مدارک، اطلاعات، بیانیه ثبت یا اعلامیه   -3

صی  خباشد و نیز هر شمی  بورس  ها جهت ارائه به سازماننویسی و امثال آن  پذیره

فنی یا اقتصادی یا هرگونه    اظهار نظر یا تهیه گزارش مالی،  لیت بررسی و ئوکه مس

مذکور را بر عهده دارد و در اجرای وظایف محوله   تصدیق مستندات و اطلاعات

      ق.ب.ا.(. 49) از مقررات قانون تخلف نماید
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 هایهرگونه اطلاعات، اسناد، مدارک یا گزارش  و عامداً  هر شخصی که عالماً -4

  نحو مورد سوء استفاده قرار دهدمربوط به اوراق بهادار را به هر    خلاف واقع

      ق.ب.ا.(. 49)

 های مدیران در معاملات  مسئولیت   - 2-3

گذار برای حفظ منافع سهامداران و جلوگیری از تعارض منافع در معاملات  قانون

محدودیتمدیران شرکت اگر شرکت ها،  مثال  عنوان  به  است  شده  قائل  هایی 

مدیرعامل یا یکی از مدیران تمایل   قصد فروش خودروی خود را داشته باشد و

به خرید همان خودرو را داشته باشند، نفع شخصی آن مدیر با منافع شرکت در  

گیری کرده و احکام  باره سخت گذار در اینتعارض است. به همین خاطر قانون

و مدیرعامل با شرکت    مدیرهخاصی بیان داشته است. به طور کل معاملات هیأت

تضمین یا    تحصیل واممعاملات    (ب،  تحت کنترلمعاملات    الف(به سه قسم  

 ل.ا.ق.ت.(. 133تا  129)مواد  است متضمن رقابتمعاملات  (جو  دیون

 معاملات تحت کنترل  -1-2-3

  یدر معاملات  مدیرهتوانند بدون اجازه هیأت یو مدیرعامل نم  مدیرههیأت   یاعضا

  طرف   میمستق  ریبه طور غ  حتیشود  ی مانجام  به حساب شرکت    ایکه با شرکت  

 .شوند میسه ایواقع  معامله

با اجازه هیأتدر صورت مکلف است   مدیرههیأت انجام شود،    مدیرهیکه معامله 

 ی مجمع عموم   نیمعامله مطلع و گزارش آن را به اول  نیبازرس شرکت را از ا 

ت بازرس نیز مکلف است نظر خود را همراه با گزارش حاوی جزئیا .ارائه دهد

  معامله به مجمع تقدیم نماید.

معاملات   تصویب  ابتدا فرایند  که  است  صورت  بدین  شرکت  با   مدیران 

بازرس را از معامله مطلع نموده و  سپس  کند،  معامله را تصویب می  مدیرههیأت
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می تهیه  عمومی  مجمع  برای  نیز  سپسگزارشی  مجمع   شود.  جلسه  اولین  در 

عمومی عادی، موضوع معامله مورد بحث قرار گرفته، بازرس نیز نظر خود را 

 شود. گیری میدرباره معامله مطرح کرده و سپس در مورد معامله تصمیم

و مسئولیتی    معتبر بوده،  تصویب شوددر صورتیکه معامله توسط مجمع   −

 در خصوص معامله معطوف به مدیران نخواهد بود.

مجمع  د − توسط  معامله  در نشود  تصویبرصورتیکه  تصویب  عدم  این   ،

بی  ثالث  اشخاص  که مقابل  مدیرانی  و  معامله  طرف  مدیران  و  است  اثر 

کرده تصویب  را  شرکت معامله  به  وارده  خسارات  خصوص  در  اند 

 خواهند داشت.  مسئولیت تضامنی

و مجمع صورت گرفته باشد    مدیرههیأت  بدون اجازهدر صورتیکه معامله   −

است ولی مسئولیت   قابل ابطالنیز آن را تصویب نکرده باشد معامله فوق  

 شخصی مدیران نسبت به شرکت باقی است. 

 2ها هلدینگ   مادر   یا شرکت  1های اقتصادیبا عنایت به اینکه غالب معاملات گروه 

های قانونی  ، مشمول محدودیتمدیرههای وابسته؛ به دلیل حضور هیأتبا شرکت 

 و مجمع اخذ گردد. مدیرهشود باید مصوبه هیأت می فوق

 
به منظور تسهیل و گسترش    1 یا چند شخص که  از دو  اقتصادی عبارت است  گروه 

های اعضا، اقدام  گذاری و افزایش نتیجه فعالیتهای اقتصادی، تجاری و سرمایهفعالیت

 نمایند. به تشکیل یک گروه اقتصادی می

)هلدینگ(   2 مادر  سرمایه  است  شرکتی  ،شرکت  با  سرمایه که  شرکت  در  پذیر  گذاری 

می   کسبجهت   کسب  رأی  حق  آنقدر  شرکت،  انتفاع،  عملیات  کنترل  برای  که  کند 

 .مدیره مؤثر باشدکند و یا در انتخاب اعضای هیأت مدیره را انتخابهیأت
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توسط    -2-2-3 دیون  تعهد  و  تضمین  یا  از شرکت  اعتبار  یا  وام  تحصیل 

 شرکت  

 یاعتبار  ایوام    چگونهیحق اخذ ه  هاو نزدیکان آن   مدیرعامل  ،مدیرههیأت   یاعضا

.  دینما  تعهد  ا ی  نیتضمها را  آن   ون یتواند دیرا از شرکت نداشته و شرکت نم

)نه نماینده او( انجام   مدیرهولی اگر این امر توسط شخص حقوقی عضو هیأت

فعالیت شرکت،   یا موضوع  اعتباریشود و  باشد در صورت تصویب    مالی و 

 . مجمع، معتبر خواهد بود

 معاملات متضمن رقابت مدیران با شرکت -3-2-3

ی کنند که شرکت نیز معاملاتاقدام به  توانند  ینم  مدیرعامل و  مدیرههیأت  یاعضا

. در استشرکت    اتیبا عمل  رقابتمتضمن  دهد و  انجام می  همان معاملات را

ل  ئوشرکت گردد، مسبه  و موجب خسارت    شودانجام    یمعاملات  ن یکه چن  یصورت

به    ولی اصولاً خللی  بود  ( خواهند1عدم النفع   ایشرکت )اعم از ضرر    زیانجبران  

 . اعتبار معامله وارد نخواهد شد

 مسئولیت مالیاتی مدیران    - 3-3

مال  در  -1 مدیران،  می مستق  یهااتیقانون  از  منظور  و   رانی مد  عموماً  شرکت 

 یاتهایدر قانون مال  نکه یتوجه به ا  بااست. به عبارتی    یاشخاص حقوق  رانیمد

مد  رانیمد  یاتیمال  یهامسئولیت  م،یمستق متوجه  غالباً  صاحب   رانیشرکت، 

  ران یمد  ایشرکت    رانیتوان گفت منظور از مدیم  نیباشد، بنابرایمجاز م  یامضا

 باشند.میشرکت   مجاز یصاحب امضاکه هستند   یکسان ،ی اشخاص حقوق

 
 . زیان متحمل شده یا سود بدست نیامده 1
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مگر اشخاصی که وفق قوانین    شوندمشمول مالیات می  همه اشخاص حقوقی -2

نباشند مالیات  مشمول  مقررات  مشمولو  اشخاص  در صورت   ،.  است   ممکن 

از   مالیاتیاستنکاف  قوانین و مقررات   1ی یهامشمول جرایم و مجازات  رعایت 

 شوند. 

  صورت   در  و  هستند  یقانون  دفاتر   ینگهدار  به  مکلفکلیه اشخاص حقوقی   -3

شد و    خواهند  مهیجر  مشمول  دفاتر،  ارائه  عدم  ای  های مالیصورت  تسلیم  عدم

ها از معافیت هایی باشند این امر مانعی برای برخورداری آناگر مشمول معافیت

 ق.م.م(. 193مقرر در آن سال خواهد بود )ماده 

منحل شده    و اگر شرکت  غیر موظفو    موظفشرکت اعم از    مدیرههیأت -4

اعم از عملکرد، نسبت به پرداخت بدهی مالیاتی شرکت )  مدیران تصفیهباشد،  

...2تکلیفی افزوده و  ایشان قطعی شده است،  ، ارزش  با شرکت  ( که در دوره 

به عنوان مثال اگر شرکت دو مدیر صاحب امضاء مجاز    دارند  مسئولیت تضامنی

باشد، شرکت   از   100داشته  )اعم  مجاز  امضای  از صاحبان  یک  هر  و  درصد 

 درصد مسئولیت خواهند داشت. 50( غیر موظف موظف یا

 
 بینی شده است عبارتند از:پیش هایی که در قوانین مالیاتیاز جمله جرایم و مجازات 1

 ق.م.م.(. 145)ماده   حبس تأدیبی از سه ماه تا دو سال -

 ق.م.م.(. 211)ماده  مالیات پرداخت نشده برابر دوای معادل جریمه -

قانون مالیات بر ارزش افزوده(، و    22درصد مالیات متعلقه )ماده    75ای معادل  جریمه  -

... 

است آن را از محل   به مالیاتی که پرداخت کننده آن بدهکار اصلی نیست ولی مکلف    2

تکلیفی می مالیات  کند  پرداخت  دارایی  اداره  به  و  مالیاتی کسر  گویند مطالبات مودی 

 مانند تکلیف مستاجر حقوقی به کسر مالیات از مال الاجاره. 
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عدم دریافت   دریافت یا  و  مدیرهبودن اعضای هیأت  غیر موظف  موظف یا -5

در قبال تعهدات مالیاتی شرکت   هاآن رافع مسئولیت  از شرکت،  حقوق مستمر  

سازمان    دباشنمی میو  مالیاتی  مالیات امور  قانونی،  تشریفات  رعایت  با  تواند 

ها را تا زمان وصول مالیات اموال شخصی مدیران وصول کند و آنشرکت را از 

های مستقیم به منظور تسهیل وصول  . در واقع قانون مالیاتنماید  1ممنوع الخروج

ول پرداخت  ئها، مدیران شرکت را علاوه بر خود شرکت مسمالیات از شرکت

 .مالیات کرده است

 هستند   مسئول   شرکت   اتیمال  برابر  یصورت  در  شرکت  مدیرهاعضای هیأت -6

شده    قطعیوده و مالیات در زمان مدیر صاحب امضا  ب  مجاز  یامضا   صاحب  که

به عنوان مثال اگر   .کافی نیست  مدیرهصرف عضویت در هیأت   به عبارتی  ؛باشد

مدیران صاحب امضایی   ،قطعی شود  1400در سال    1398مالیات عملکرد سال  

اند، مسئولیتی ندارند و مدیریت را بر عهده داشته  1399و    1398های  که در سال 

ها مالیات قطعی شده است با شرکت،  مدیران صاحب امضاء بعدی که در زمان آن 

 خواهند داشت.  مسئولیت تضامنی در پرداخت مالیات

 
خروج    ازتوانند در موارد زیر  یا وزارت امور اقتصادی و دارایی می  یات یمال  امور  سازمان   1

 جلوگیری کنند: مالیاتی کشور بدهکاران

  میلیون ریال بیشتر است، دهها از بدهکاران مالیاتی که میزان بدهی آن  -1

  که   ،ربطیذ  یقانون   مراجع  از  یبردار بهره  پروانه   ی دارا   ی؛د یتول  یحقوق   اشخاص  -2

 ، است  ال یر  اردیلمی  پنج   مبلغ  یا  و  شده  ثبت  هیسرما  درصد   20  از  شتریب  هاآن   یقطع  یبده

 شتربی  هاآن   یقطع  یبده  زان می  که  یدیتول  یقیحق  اشخاص  و  یحقوق  اشخاص  ریسا  -3

 ق.م.م.(. 202)ماده  است الیر اردیلمی دو مبلغ ای و شده ثبت هیسرما  درصد 10 از
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مالیاتی مالیات شرکت را از هر یک از مدیران وصول کند،  امور  نانچه اداره  چ -7

کرده پرداخت  را  شرکت  مالیات  که  جهت می  است  مدیری  شرکت  به  تواند 

 ق.م.م.(. 198)ماده دریافت مبلغ پرداختی مراجعه نمایند 

سازمان امور    ،نشوددر صورتیکه بدهی مالیاتی توسط شرکت تعیین تکلیف   -8

اعلام    هااداره ثبت شرکترا به    مدیرهمالیاتی اسامی مدیرعامل و اعضای هیأت

کند و اداره مذکور موظف است ثبت شرکت به نام این اشخاص و همچنین می

ها را منوط به تعیین آن شرکت و سایر شرکت  مدیرهها در هیأتثبت عضویت آن

 ی از سامان امور مالیاتی نماید. تکلیف و اخذ مفاصا حساب مالیات

 ها بر شرکت مالیاتانواع  -1-3-3

مالیات  -1 مالیات   مبنای محاسبه  قانون  ایران،  قانون    هایدر  بر مستقیم،  مالیات 

.  است  مربوطه  های اجرایی قوانیننامهقوانین بودجه سنواتی و آیین  ، ارزش افزوده

  و  میمستق  یها اتیمال  دسته  دو   به  هاآن  افتی در  وهیش  اساس  بر  هااتیمال  -2

 .  شوندمی میتقس میرمستقیغهای مالیات

  یی دارا  یا  درآمد  از  میمستق  صورت  به  که  هستند  ییهااتیمال  ،میمستق  یهااتیمال

مالیات بر دارایی و    الف(  شامل  و   شودمی  افتیدر  یحقوق  ای  ی قیحق  اشخاص

 ق.م.م.(. 128 تا 119  مواد) مالیات بر درآمد است ب(

داراییالف(   بر  مالک  مالیات  آنچه که شخص  از    ،بر  یا  آورده  به دست  قبلاً 

نظیر مالیات بر ارث و مالیات    گیردتعلق می  ،به او به ارث رسیده باشد   یطریق

 فوت  از  اعم  ،شخص  فوت  جهینت  در  که  است  یاتیمال  ،ارث  بر  ات یمالحق تمبر.  

 حق  اتیمالو    ردیگمی   تعلقی  متوف  مانده  یباق  اموال  بر  1یفرضفوت    ای  یواقع

 
در برخی اوقات زنده یا مرده بودن شخص معلوم نیست ضمن اینکه مدت زمان زیادی    1

گونه دلیلی مبنی بر فوت او وجود ندارد.  طرفی هیچاز او اطلاعاتی در دسترس نیست از  

https://maliatha.com/%D9%85%D8%A7%D9%84%DB%8C%D8%A7%D8%AA-%D8%A8%D8%B1-%D8%A7%D8%B1%D8%B2%D8%B4-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D9%88%D8%AF%D9%87/
https://maliatha.com/%D9%85%D8%A7%D9%84%DB%8C%D8%A7%D8%AA-%D8%A8%D8%B1-%D8%A7%D8%B1%D8%B2%D8%B4-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D9%88%D8%AF%D9%87/
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  مدارک   و  اوراق  اسناد،  بر  تمبر  ابطال  و  الصاق  طریق  از  که  است  مالیاتی  ،تمبر

 . (شرکت یثبت هیسرما بر اتیمال) شرکت سهام تمبر حق مانند شودمی گرفته

کل  به طور ماهوی مالیات بر سود است و عبارت است از    درآمد  بر  اتیمال  ب(

منهای   خدمات  و  کالا  مالیاتی هاهزینه)فروش  قبول  قابل  استهلاک  1ی  و   و 

 های قانونی(.معافیت

 توان به موارد زیر اشاره کرد: ها میاز انواع مالیات بر درآمد شرکت

  انتقال  و  نقل  و   املاک  اجاره  درآمد  از   اتیمال  نوع  ن یا:  املاک  درآمد  بر  مالیات  -

 . شودمی  افتیدر هاآن

 هاشرکت   درآمد  جمع  از  که  است   یاتیمال:  یحقوق  اشخاص  درآمد  بر   اتیمال  -

  افتیدر  ی،حقوق  اشخاص  ریسا  یانتفاع  یهاتی فعال  از  یناش  درآمد  نیهمچن  و

 .گرددمی

  شخص   که  شودمیاخذ    یرنقدیغ  ای  و  ینقد  درآمد  از:  یاتفاق  درآمد  بر  اتیمال  -

 به   ای  و  2ی محابات  معاملات  قیطر  از  ای  و  بلاعوض  صورت  به  یحقوق  ای  یقیحق

 . دریافت کرده باشد زهیجا عنوان

 

 فرض  بینی کرده است که پس گذشت مدتی،گذار شرایطی را پیشبه همین دلیل، قانون 

 کنند که این شخص فوت کرده است. می

با فعالیت شرکت    1 یک کسب و کار برای کسب درآمد، متحمل مخارجی در ارتباط 

در حدود مقرر در قانون، مورد قبول اداره مالیاتی بوده و تحت    هاگردد که این هزینهمی

شود و موجب کاهش مالیات پرداختی شناخته می  های قابل قبول مالیاتیهزینهعنوان  

 گردد.  شرکت می

کالای مورد نظر کمتر  شود که  گفته میمعاملات و دادوستدهای محاباتی، به معاملاتی    2

اش کالای مورد نظر را بیشتر از بهای اصلی  ،ا خریداراز قیمت واقعی فروخته شود و ی

 خریداری نماید.
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  و   مشخص  آن  کننده  پرداخت  که  یی هستندهاات یمال  های غیر مستقیم،مالیات

  بر  و  شده  اضافه  خدمات   و   کالاها  متیق  بر  میمستق  ریغ  طور   به   و   نبوده  نیمع

مالیات    ب(مالیات بر واردات و    الف(  شامل  و  شودمی  لیتحم  یینها  کنندهمصرف

 بر مصرف و فروش است.

  سود   بر  مالیاتی،  گمرک  حقوق  بر  اتیمالشامل    واردات  بر  اتیمالالف(  

 مالیات و    لیاتومب  واردات  بر  مالیات،  کالا  سفارش  ثبت  حق  بر  مالیات ی،  بازرگان

 باشد.ثبت می  حق بر

بر    فروش  و   مصرف  بر   مالیاتب(   مالیات    فروش نظیر  فروش  شامل 

  بر   اتیمالاست و    خودرو  و  گاریس  ،یبهداشت  و   یطب  الکل  ،ینفت  یهافرآورده 

   باشد. می  افزوده ارزش بر اتی مالنظیر  مصرف

  (بهای ماهانه،  مالیات  (الفبه سه دسته    نحوه پرداختها براساس  مالیات  -3

 .شوندتقسیم می مالیات عملکرد سالانه (جفصلی، و  هایمالیات

بایستی تا پایان ماه بعد به سازمان امور مالیاتی پرداخت   های ماهانهمالیاتالف(  

  است. حقوق، مالیات تکلیفی و مالیات بر اجارهبر مالیات  شاملشود و 

شامل مالیات بر ارزش افزوده و مالیات بر خرید و فروش   های فصلیب( مالیات

هر فصل، تا   ارزش افزوده مالیات بر  اظهارنامه  ارسال    ثبت ومهلت    باشد.می

 فهرست معاملات فصلی   مهلت ارسالد و  باشروز پس از پایان آن فصل می  15

به عنوان مثال مهلت ارسال فهرست    باشدمیروز پس از پایان هر فصل    45تا  

 باشد. می 1400بهمن سال  15تا  1400معاملات فصل پاییز سال 

  ات یمال  اظهارنامه  میتسلمهلت  )مالیات بر درآمد(:    ج( مالیات بر عملکرد سالانه

 ی مال  سال   پایان  اگر  مثال  عنوان  به  باشدمی  یمال  سال  انیپا  از  پس  ماه  4  درآمد  بر
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 است   31/4/1401  اظهارنامه  تسلیم  مهلتباشد    29/12/1400  شرکت  کی

  . (1397)بخشی، 

 هیسرما  بر  اتیمال  ،ها کار  و  کسب  در  ییدارا  بر  اتیمال  قیمصاد  نیمهمتر  از  -4

سرمایه  است  یتجار  یهاشرکت تمبر  »حق  عنوان  تحت  مکلف  که  « شرکت 

  ثبت  هیسرما  هزار  در  مین  معادل  شرکت  ثبت  خیتار  از  ماه  دو  ظرف  حداکثر  است

 اتیمال  اصل  بر   علاوه   صورت نیا  ریغ  درنماید    پرداخت  ییدارا  اداره   به را  شده

شد  مهیجر  مشمول  متعلقه،   ه یسرما  شیافزا  صورت  در  حکم  نیهم  .خواهد 

 است  موظف  شرکت  و  است  یجار  ،افتهی  شی افزا  هیسرما  به  نسبت  ؛شرکت

 . بپردازد را متعلقه  اتیمال ه،یسرما شیافزا ثبت  خیتار از ماه دو  ظرف حداکثر

حقوقی    -5 اشخاص  درآمد  بر  مالیات  بین    است درصد  25نرخ  تفاوتی  و 

. لیکن  کندو ... نمی  سهامی عام، غیر دولتی، سهامی خاص،  های دولتیشرکت

مالیات قانون  مقررات  طبق  که  درآمدهایی  خصوص  دارای  در  مستقیم  های 

های مذکور اعمال خواهد الیات، نرخدر محاسبه م  ؛باشدمی  ایجداگانه   هاینرخ

های مالیات نقل و انتقال املاک، سرقفلی، سهام و حق نرخ  مثالشد به عنوان  

 ق.م.م(.   105اتفاقی )ماده  درآمد و هاتقدّم سهام شرکت

، های بورسیشرکت مالیات هر نقل و انتقال سهام یا حق تقدّم خرید سهام در    -6

 ها کند. در سایر شرکتنام نمیاست و تفاوتی بین سهام با نام یا بی  1درصد .10

 اسمی  ارزش  درصد  4  میزان  به   الشرکه   سهم  یا  و   سهام  انتقال  و  نقل   مالیات  میزان

 . باشدمی انتقال نقل مورد الشرکه سهم یا و سهم میزان هر

 
  و   سهام  فروش  مالیات  نرخ  اقتصادی  هماهنگی  عالی  شورای  جلسه  براساس مصوبه  1

 یافته است. کاهش درصد  0.1 به 0.5 از  سهام، تقدّم حق
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اندوخته صرف سهام مشمول    ،سهامی پذیرفته شده در بورس   هایدر شرکت   -7

ها مکلفند تا پایان ماه بعد  شرکت  ؛ درصد خواهد بود  0.5مالیات مقطوع به نرخ  

نمایند  از تاریخ ثبت افزایش سرمایه آن را به حساب سازمان امور مالیاتی واریز  

 .(ق.م.م. 143 ماده)

  مالیات بر ارزش افزوده  -2-3-3

، ارائه خدمت، انتقال عین  1بر ارزش افزوده مشمول واردات، صادرات  مالیات  -1

 شود.  ای اعم از فروش، بخشش و صلح مییا منافع کالا در قالب هر نوع معامله

 کالاها  که  یمادام  ؛یحقوق  ای  یقیحق  اشخاص  از  اعم  خدمات  و  کالا  دارانیخر  -2

  مالیات بر ارزش افزوده  قانون یاجرا مشمول انیمود از را معاف ریغ خدمات و

 اقدام   متعلقه  عوارض  و  اتیمال  پرداخت  به  نسبت  مکلفند  ند،ینمامی  لیتحص

باشد و  عبارت  به  ندینما افزوده  ارزش  بر  مالیات  قانون  اگر فروشنده مشمول  ی 

ارزش   بر  مالیات  باید  نباشد، خریدار  افزوده  ارزش  بر  مالیات  خریدار مشمول 

 افزوده را پرداخت نماید. 

از مالیات   فمعا  و  مشمول  خدمات  ای  کالاها  توام  عرضه  به  که  یات یمال  انیمود  -3

افزوده   ارزش    خدمات  و  کالاها  عوارض  و  اتیمال  مکلفند  دارند،  اشتغالبر 

 ی بخش  آن  به  نسبت  و  ندینماو پرداخت    تخصیص  ،کیتفک  بهرا    معاف  و  مشمول

اقدام    فروش  زانمی  یمبنا  بر  میتسه  قیطر  از  ،نیست   سرمی  صی تخص  امکان  که

 نمایند. 

 
ارزش نمایند مکلف هستند در نظام  اشخاصی که مبادرت به صادرات کالا یا خدمت می  1

افزوده ثبت نام نمایند ولی مشمول مالیات بر ارزش افزوده نیستند بدین معنی که تکلیفی 

به اخذ ارزش افزوده از طرف قرارداد ندارند و اگر جهت تهیه کالا یا خدمت صادراتی،  

 توانند آن را از اداره دارایی مسترد نماید.ای قبلاً پرداخته باشند، میارزش افزوده



162 
 

 مالیات بر حقوق  -3-3-3

  آن،  صیتخص  یا  پرداخت  هر  هنگام   هستند  مکلف  حقوق   کنندگانپرداخت   -1

 ند ینما  پرداخت  محل   یاتیمال  امور  اداره  به   بعد  ماه  انیپا  تا  و  کسر  را  متعلقه  اتیمال

 .(ق.م.م. 86 ماده)

حقوق دریافتی تا میزان مقرر در قانون بودجه هر سال معاف از مالیات است   -2

  مورد  حسب  و  شودمی  اعلام  سالانه  که  است  یتصاعد  نرخ  تابع  ،آن  بر  مازاد  و

   خواهد بود. درصد 25 تا 10 از اتیمال مشمول

  مه یب یبازنشستگ کسور  پرداخت مشمول  که یقیحق اشخاص به پرداخت  در  -3

 به   اتیمال  ،انهیسال  حقوق  تیمعاف  تیرعا  بدون  هستند  مکلف  مدیران  باشند،یم

 اداره   به  را  آن  بعد  ماه  انیپا  تا  حداکثر  و  کسر  و  محاسبه  درصد  10  مقطوع  نرخ

 خواهند  متعلقه  میجرا و اتیمال  مسئول وگرنه  ندینما پرداخت  محل یاتیمال امور

 .(ق.م.م  84ماده ) بود

در قالب    (پاداش یا حق حضور  )اعم از  مدیرههیأتبه اعضای    هاییرداختپ  -4

مالیاتو    شودبندی میحقوق طبقه بر حقوق بر حقوق است.    مشمول  مالیات 

تابع رویه جاری شرکت است ولی حق   مدیرههیأتمدیر عامل و اعضاء موظف 

اعضاء   به  پرداختی  نرخ    مدیرههیأت   غیر موظفحضور  با  مالیات    10مشمول 

 باشد. درصد می

 و نقل و انتقال املاک اجاره بر اتیمال -4-3-3

  ر ینظ  اموال  ری سا  دادن   اجاره  و  دارد  املاک  به  اختصاص،  اجاره  بر  اتیمال  -1

 آلات   نیماش  ای  هیاثاث  همراء  ملک  اگر  .است  درآمد  بر  اتیمالمشمول    ،خودرو

  ماده )  است  اجاره  بر  اتیمال  مشمول  هم  آلات  ن یماش  و  اثاثه  اجاره  شود،  واگذار

 .(ق.م.م. 53
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پس از   اشخاص حقوقیبرای    املاک  اجاره  از  یناش  اتیمال  مشمول  درآمد  -2

  20 مالک اگر مثالشود به عنوان محاسبه می  1الاجاره مال کل زدرصد ا 25کسر 

هزینه  5  ،د کن  افتیدر  اجاره  تومان  ونیلمی بابت  تومان  و  میلیون  استهلاک  ها، 

 اتیمال  مشمول  آن  تومان   ونیلمی  15تعهدات مالک نسبت به مورد اجاره کسر و  

 شود. می

  شخص   مستاجر  اگر و    است (  موجر)  مالک  عهده  بر  اجاره،  بر  اتیمال  پرداخت   -3

مال الاجاره؛  است  مکلف  مستاجر  باشد  یحقوق پرداخت   بر  اتیمال  ،در زمان 

  اداره   به  بعد  ماه   انیپا  تا  و  رسککند  می  پرداخت  که  ییهاالاجاره   مال  از  را  اجاره

ن  موجر   به  را  آن  دیرس  و  پرداخت  ملک  محل  یاتیمال  امور  ریغ  در   .دیماارائه 

 ات یمال پرداخت جهت ؛امور مالیاتی سازمان قبال در موجر با مستاجر نصورتیا

که داشت  دنخواه  یتضامن   تیمسئول،  آن  میجرا  و مالیات  نوع  این  به   .

کننده آن بدهکار اصلی نیست ولی مکلف است آن را از محل مطالبات  پرداخت 

 شود. گفته می  مالیات تکلیفیمودی مالیاتی کسر و به اداره دارایی پرداخت نماید،  

 گرددمی  الاجارهمال   شامل  صرفا  است،  مستاجر  عهده  بر  که  یفیتکل  اتیمال  -4

 به  یفیتکل  مستاجر  ،شود  واگذار  کامل  رهن  صورت  به  ملک  که  یصورت  درو  

بابت درآمد    به  نسبت  اجاره   بر  اتیمال  پرداخت باید  ندارد و مالک  مبلغ رهن 

 اداره   به  بعد  سال  ماه  ریت  انیپا  تا  امالیاتی ر  اظهارنامهناشی از واگذاری ملک،  

 ق.م.م.(. 182و  53)مواد  نماید پرداخت را آن اتیمال و ارسال ییدارا

(  شهیپ  و  کسب  حق  و  یسرقفل  حق)  محل  یواگذار  حق  ،یتجار  املاک  در  -5

  59  ماده)  است  واگذارنده  یافتیدر  وجوه  مأخذ  به  اتیمال  رصدد  2  مشمول

 
الاجاره کند، مالپرداخت میموجر  ه  ستاجر بابت استفاده از ملک بکه م به وجوهی    1

 شود. گفته می
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 ز ین  یادار  املاک  از  یاتیمال  امور  سازمان  یعمل  هیرو  رد  ن وجود،یا  با  .(ق.م.م.

   کند.را به ماخذ نرخ روز محاسبه و دریافت می اتیمالاین 

 نکه یا  بر   علاوه  املاک،  فروش  و  ساخت  از  یناش   یحقوق  اشخاص  درآمد  -6

 درصد   10  زی ن  شده  ساختهملک    انتقال  نیاول  از  ،است  املاک  انتقال  اتیمال  مشمول

 ماده)  گرددمی  افتیدرمالیات    الحسابیعل  صورت  به  ملک  یمعاملات   ارزش  از

 (. ق.م.م. 77

 

 های مدیران نسبت به قانون کار  مسئولیت   - 4-3

 ا یاستخدام    ی برا  یو مال  یادار  اراتیاخت  یکه دارا  یقانون کار، اشخاصدر    -1

باشند، اعم از  می در مورد حقوق کارگر و مستخدم    تیاعمال محدود  ایاخراج  

کارمندان شرکت،    ریو سا  رانیو مد  نیمعاون  ای  مدیرهعضو هیأت  ای  رعاملیمد

 ای  رعاملیمتوجه مد  صرفاً  ییجزا  تیمسئول  البته  .درونیشرکت به شمار م  ریمد

به دستور او صورت    است که تخلف از مقررات قانون کار  یگر یهر شخص د

 .ق.ک.( 184)ماده  گرفته باشد

یک قانون   رکا   قانوناست.    کار   قانون  تابع  اصولاً  باشد  کارگر  شخصی  اگر  -2

 خصوص   در  توافق  و  دارند  آن  انجام  بر  تکلیفافراد  بدین معنی که    است  1آمره

  توافق  با  حتی  که  گرددمدیران می  متوجه  الزاماتی  حداقل  لذا  نیست  پذیر  امکان  آن

 حداقل  از  کمتر  مبلغی  پرداخت  بر  توافق به عنوان مثال    نیست  عدول  قابل  ،طرفین

 
قوانین آمره یا امری قوانینی است که چارچوب و قلمرو آزادی اراده طرفین عقد،    1

عبارتی  قانون توسط   به  است  شده  تعیین  به   مفادرعایت  گذار  از   قانون  حدی 

 نقض آن را بپذیرد.  تواندنمی  وجه هیچ به که است اهمیت با قانونگذار دید
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 اثر بی   و   باطل  ،کارگر  ایدفترخانه   و  رسمی  رضایت  حتی با  ؛قانونی  مزایا  و  حقوق

 . در پی داشته باشد 1به جریمه یا مجازات یتو ممکن است محکوم است

از شمول قانون    شرکت اصولاً  مدیر عاملو    مدیرههیأت   غیرموظفاعضاء    -3

به مراجع ذیکار خارج هستند و در صورت اختلاف، نمی صلاح طرح توانند 

نمایند. هیأت   شکایت  موظف  اعضای  رویه   مدیرهولی  اساس  بر  است  ممکن 

 شرکت تابع قانون کار باشند.

کند، طلب می  شرکتخویش از    وصول طلبدر مواردی که کارگر اقدام به    -4

شود و مدیرعامل مسئولیتی ندارد  وصول می   اموال شخص حقوقیو خسارت از  

ولی مسئولیت جزایی متوجه مدیرعامل یا مدیر مسئولی است که تخلف به دستور 

 ق.ک.(. 184گرفته است )ماده  او صورت

 های مدیران نسبت به قوانین تامین اجتماعی مسئولیت   - 5-3

 یگریهر شخص د  ای  رعاملیشرکت به مد  رانی مد  یاجتماع  نی تامدر قانون    -1

از    یریجلوگ  ا یاعمال    یبرا  یو مال  یادار  اراتیاخت  یکه دارا  ه است اطلاق شد

 (.109)ماده  باشد یاجتماع نیاعمال مقررات تام

 انجام   کاری  کارفرما  برای  تا  دارد  کاری  نیروی  که  کاری  و  کسب  شرکت و  هر  -2

صورت ممکن و در غیر این  کند  بیمه  را  خود  کارمندان  وقت  اسرع  در  باید  دهند،

 است مشمول جریمه شود.

 
 عبارتند از: استبینی شده پیش که در قانون کار هایاز جمله جرایم و مجازات 1

برابر حداقل مزد   200تا    50روز تا یک سال و یا جریمه نقدی معادل    91حبس از    -

 ،روزانه

پرداخت جریمه نقدی از هفتاد تا یکصد و پنجاه برابر حداقل مزد روزانه رسمی یک   -

 ، و ... کارگر در تاریخ صدور حکم
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اند صورت مزد  های مشمول قانون تأمین اجتماعی مکلفکلیه کارگاه  مدیران  -3

و حقوق کلیه بیمه شدگان و حق بیمه بیکاری مربوط به هر ماه را حداکثر تا 

به سازمان تأمین اجتماعی ارسال و پرداخت نمایند در    آخرین روز ماه بعدپایان  

ماه غیر این صورت، مشمول جریمه نقدی خواهند شد به عنوان مثال حق بیمه تیر

 مردادماه پرداخت شود.   31باید حداکثر تا 

 بیمه و    خارج استشرکت اصولاً از شمول قانون تأمین اجتماعی    مدیرعامل  -4

شود لذا رد کردن حق بیمه برای مدیرعامل برای شرکت  محسوب می  اختیاری

. بنابراین اگر مدیر عامل 1الزامی نیست، هر چند رد کردن بیمه منع قانونی ندارد

قرارداد  بخو اجتماعی  تأمین  سازمان  با  باید  گیرد،  قرار  بیمه  پوشش  تحت  اهد 

از لحاظ شمول قانون تأمین    مدیرههیأت   غیرموظفمنعقد نماید. وضعیت اعضای  

مانند مدیرعامل است ولی   به  تابع رویه   مدیرههیأت   اعضای موظفاجتماعی 

 .  باشند و ممکن است تابع قانون تأمین اجتماعی باشندشرکت می

محل    -5 از  منحصراً  اجتماعی  تأمین  سازمان  به  داراییمطالبات  متعلق  های 

برداشت    شرکت و  زیرا    شودمی وصول  ندارند،  مسئولیتی  شرکت  مدیران  و 

اما چنانچه   .شرکت دارای شخصیت حقوقی مستقلی از سهامداران و مدیران است

شرکت مرتکب جرمی شود مانند اینکه شرکت برای شخصی به صورت صوری 

مندی شخص ثالث از و برخلاف واقع، حق بیمه پرداخت کند و موجبات بهره

را فراهم سازد، مجازات ناشی از جرم اخیر بر عهده    مزایای قانون تأمین اجتماعی

مدیر عامل شرکت یا هر شخص دیگری خواهد بود که در اثر فعل او موجبات 

 ضرر و زیان سازمان تامین اجتماعی یا بیمه شدگان فراهم شده است.

 
 گیرد. نیز تعلق نمی بیمه بیکاریبه مدیرعامل  1
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مدیران در برابر بدهی ناشی از عدم پرداخت حق بیمه کارگران مسئولیتی    -6

بی  حق  و  وصول  ندارند  شرکت  اموال  از  نشده  پرداخت  صرفاً  میمه  و  شود 

 ق.ت.ا.(. 109و 97جزایی با مدیر متخلف است )مواد  مسئولیت

 های حقوقی مدیران سایر مسئولیت   - 6-3

به    مدیرهعلاوه بر قوانین ذکر شده، هیأت گذاری  سرمایهقانون  رعایت  موظف 

ها و مقررات ثبت دفاتر  ی آناجرائ هاینامهها و آئینثبت شرکت قانون خارجی،

قوانین و   رعایتنیز مدیران موظف به    های دولتیشرکتدر اداره  .  قانونی است

قانون برگزاری مناقصات،  قانون محاسبات عمومی،  مقررات متعددی از جمله 

سالانه،  قانون توسعه،  بودجه  ساله  پنج  برنامه  خدمات قانون    قوانین   مدیریت 

نظام هماهنگ  قانون  از    کارکنان  پرداخت  کشوری،  تنظیم بخشی  قانون  دولت، 

تسهیل نوسازی کشور و   از مقررات  تنظیم بخشی  قانون  مالی دولت،  مقررات 

 باشند.میها اجرائی آن هاینامهآئین

 های مدیران در قراردادها مسئولیت   - 7-3

نحو است که در صورت   نیدر رابطه با قراردادها به ا  یسلسله مراتب قواعد حقوق

ملاک   نیاست و در صورت فقدان آن، توافق طرف لاکهمان م وجود قانون آمره 

حاکم است و در صورت نبود عرف    است و در صورت سکوت قرارداد، عرف

از منابع    کی  چیاعمال خواهد شد و در صورت نبود ه  1یلیتکم  قانون  ،یخاص

برجسته حقوق،    ی ظریات علماو ن  ی حقوق  یبر اساس اصول کل  دیبا  یقاض  ر،یاخ

 
آن را تغییر داده و خلاف   توانندقوانین تکمیلی قوانینی است که طرفین قرارداد، می   1

 آن توافق نمایند. 
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در ادامه اهم نکاتی که باید در    .دهد  صلهیرا ف  ی را استنباط و دعو  هیحکم قض

 قراردادها مطمح نظر قرار گیرد ارائه شده است: 

ولی نوشته    شوداگر چه نوشتن قرارداد موجب کاهش اختلافات و دعاوی می   -1

عادی، سند الکترونیک، پیامک و حتی قرارداد شفاهی )درصورت اثبات( معتبر  

 است ولی بهتر است قرارداد رسمی و در دفاتر اسناد رسمی تنظیم شود. 

و موضوعات یک قرارداد لزوماً   دارند  یحقوقبار    قرارداد، اصولاً  یتمام بندها  -2

 ی چندان  ییشده کارا  میتنظ  شی از پ  یهاقالبلذا  قراردادها مصداق ندارد    ریر ساد

 ی و در قالب قانونی مرتبط، تنظیم شوند. سازی و شخص شیرایوو باید  دنندار

ایجاد کرد و در صورت    شخص ثالث تعهدبرای    تواننمیدر تنظیم قرارداد    -3

 .نیاز باید با وی قرارداد تنظیم شود

عبارات   -4 اگر  و  است  سند  محتوای  و  متن  ملاک  قرارداد،  متن  تفسیر  در 

میانالزام تفاوتی  ماهوی  لحاظ  به  باشد،  سند  متن  در  قرارداد،    آوری  عناوین 

 کند.   نامه نمی نامه و تفاهمتوافق 

توجه    بودن طرف قرارداد  ندهینما  ای  لیاص  باید بهدر هنگام بستن قرارداد    -5

برا  یشخصاصیل    کرد؛ که  معامله  یاست  برای    نمایندهولی  کند  یم  خودش 

است    یاو کاف  تیاحراز هو  باشد،  اگر طرف قرارداد اصیل  .کندیم   معامله  دیگران

 د یبا  تیهو  یاست علاوه بر بررس  ندهیکه امضاء کننده قرارداد نما  یدر زمان  یول

اخت و  گردد؛    ندهینما  اریسمت  احراز  اصولاً   زیراهم  کننده  امضا    فقدان سمت 

ب  یمساو است  یاعتباریبا  شده  امضاء  ا  ،قرارداد  سه    نیدر  است  لازم  راستا 

مدرک    یعنی)  یندگیاصالت مستندات نما  الف(  شود  یبررس  بیموضوع به ترت

بوده و    یهنوز سمت باق  که  یندگیاعتبار نما  یبقا   ب(  (،نباشد  یارائه شده جعل

  یبررس    ج(و    ،نرفته باشد  نیفوت موکل از ب  ایعزل    ایاتمام مدت    رینظ  ی لیبه دلا

نما به آن تصریح شده در وکالتنامه و  صراحتاً  بدین معنی کهی  ندگیحدود  ی 
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 . باشد

تا  بررسی و حتی برای مطالعه برده شود    نویس قراردادپیشمناسب است    -6

 مطابق مذاکرات تدوین شده است.نویس پیش حاصل شود کهاطمینان 

را بر عهده بگیرید زیرا ممکن   مسئولیت نوشتن قرارداد در شرایط مناسب    -7

 است افراد کلاهبردار شرایط جانبی به قرارداد اضافه کنند که متضرر شوید. 

 ،یاقرارداد خوب و حرفه  کی   می تنظ  یدارد و برا  یمختلف  یهاقرارداد جنبه   -8

 ی توجه کرد. و فن  یبازرگان  ،ی مال  ،یحقوق  یهاجنبه  اعم ازبه تمام ابعاد آن    دیبا

 که باید در تنظیم قرارداد مد نظر قرار گیرد ارائه شده است:  در ادامه اهم مواردی

 انتخاب عنوان مناسب  الف(

و اگر   بار حقوقی دارد  ،تعیین موضوع اصلی قراردادعلاوه بر  عنوان یک قرارداد  

 محتوا   ، اصولاًوجود داشته باشد  قرارداد  یعنوان قرارداد با محتواتعارضی بین  

 باشد. می قرارداد  طرفین یقصد واقع  انگریب رایمقدم است ز

 تعاریف موضوعات کلیدی ب(

عموم از آن اطلاع   مفاهیمی است که  بر  و مشتملقرارداد کاملا تخصصی    اگر

  بخشی با نام »تعاریف«   قرارداد،  اصلی  ارکان  به  ورود   از  ، مناسب است قبلندارند

تفسیر، بتوان از تعاریف نیاز به  ابهام و  بینی شود تا در صورت  پیش  در قرارداد

   .کرد استفاده قرارداد طرفین  نظر شدن مشخص در جهت

 طرفین قرارداد ج(

شود که هر طرف ممکن است یک یک قرارداد، از حداقل دو طرف تشکیل می 

  ین بودن طرف  یحقوق   ای  ی قیحق. ماهیت  دباشنیا چند شخص حقیقی یا حقوقی  

قرارداد    طرفیند  تعدّ  . ضمن آنکهمنشاء اثر است  یو مال  یقرارداد به لحاظ حقوق

 شود.می و تعهدات حقوق سرشکن شدن موجب
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قرارداد طرفین  کردن  قراردادبه   مشخص  طرفین  دقیق  به  ،  شناسایی  دستیابی 

کند.  کمک می  احراز سمت طرفین قراردادو  اقامتگاه    ،نشانی  ،اطلاعات هویتی

داشته و در قرارداد درج    یشناسه مل  دیاست با  یشخص حقوق  طرف قرارداد  اگر

در قرارداد   یو  یمل  شماره  دیبا  است،  یقیحق  طرف قرارداد شخص  و اگرشود  

 قید گردد.

 موضوع قرارداد د(  

که طرفین قرارداد متعهد به تسلیم یا   مال یا عملی استموضوع یک قرارداد،  

اختلاف    ،. هرچه موضوع قرارداد دقیق، مشخص و واضح باشدباشندمی انجام آن  

برداشت  هانظر بود.  و  خواهد  کمتر  آن  از  مختلف  اگر  های  مثال  عنوان  در  به 

باشد،    اختلاف  نیطرف  نیکالا در قرارداد سکوت شود و ب  لیخصوص محل تحو

انعقاد عقد است   لیمحل تحو اصولاً   که این امر ممکن است مورد    کالا، محل 

 رضایت طرفین قرارداد نباشد. 

 مدت قرارداد (ه

از   بعضی  در  باشد.  روشنی مشخص  به  باید  آن  امضای  تاریخ  و  قرارداد  آغاز 

ها تاریخ آغاز قرارداد همان تاریخ امضای آن است، اما در برخی دیگر قرارداد

قرارداد است. به طور    روز تا چند ماه پس از امضای  تاریخ آغاز قرارداد از چند

 گردد: مدت قرارداد به سه صورت تعبیر می ،کل

 تاریخ ابتدا یا شروع یک قرارداد -

 تاریخ اعتبار یک قرارداد -

 تاریخ خاتمه یک قرارداد -

در نظر    مناسب است در قراردادهای بلندمدت برای متعهد یک جدول تفصیلی

معین   نگردد.  اکتفا  مهلت  یک  به  تنها  و  شود  انجام  بودن  گرفته  دقیق  تاریخ 

 کند. تعهدات، تشخیص مبدا زمانی مطالبه خسارات را تسهیل می 



171 
 

 مبلغ قرارداد و(

تواند به صورت برآوردی یا به صورت  ، میمبلغ قرارداد یا ثمن یا ارزش قرارداد

مواعد    ،قراراد، نحوه دریافت و پرداختقطعی باشد، در هر صورت باید مبلغ  

 غیرنقدی( به دقت در قرارداد درج گردد.  -و وسیله پرداخت )نقدی 1پرداخت 

 شروط و تعهدات  ز(

قرارداد بر موضوع  قرارداد علاوه  به صورت    ،در متن  نیز  باید تعهدات طرفین 

شوند ذکر  مشخص  و  است    کامل  بهتر  اجراو  قرارداد  یقو  ییضمانت   در 

 گردد.متعهد  یاز سو  تعهد مانع نقضبینی شود تا  پیش

پیمانکاری قراردادهای  تعهدات   در  باید  ابتدا  پیمان،  عمومی  شرایط  براساس 

اما در سایر قراردادها، درج این    گرددپیمانکار و سپس تعهدات کارفرما درج  

و هر کدام به عنوان یک بند یا ماده جداگانه    است تعهدات به صورت توافقی  

 .  شوندذکر می

در خصوص    را  یبند  ،یارز  ایدر قراردادهای بلندمدت    ان مانکاریپمناسب است  

 تجاری به خصوص افزایش نرخ ارز و تورم مطمح نظر قرار دهند. نوسانات

با  ی  ذکر شود که اخذ مجوزات قانون  ،کننده  نیتامر قرارداد با  مناسب است د

مربوطه را اخذ نموده و    مجوزات  هیاظهار دارد که کل  یکننده است و و  نیتام

پاسخگو برابر مراجع ذ  ییمسئول  تام  یباشد و در صورت یصلاح میدر   ن یکه 

حداقل مبلغ   د یبا  ،یقانون  یهاعلاوه بر مجازات   ؛کند  تعهد تخلف  نیکننده از ا 

به عنوان خسارت    ینیمع نماید.را  ن  ریدر خصوص سا  پرداخت   ز یموضوعات 

و حقوق    کند  تیکشور را رعا  یجار  نید که قوانکرکننده را مکلف    نیتام  دیبا

 
 های پرداخت تاریخ  1
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مالک  )نظیر حقوق  ثالث  ننمایفکر  تی اشخاص  را نقض  تمام    تیو مسئول  دی( 

 ( را بپردازد. کالا ب یاز ع یناش بی )نظیر آس یاحتمال هایخسارات

 فورس ماژور ح(

یکی از شروط مندرج در قرارداد است که بار مسئولیت   فورس ماژور یا قوه قهریه

کند،  را برای امور طبیعی و غیر قابل اجتنابی که انجام تعهدات قرارداد را مختل می 

برمی قرارداد  از سوی از طرفین  قرارداد  در  مندرج  تعهدات  انجام  مانع  و  دارد 

 .دوشمیطرفین 

می کار  به  اتفاقاتی  و  حوادث  برای  ماژور  طبیعی  رفورس  امور  جزو  که  ود 

توان به خاطر آن مسئول دانست نظیر محسوب شده و هیچ یک از طرفین را نمی 

  نظیر   انسانی  فورس ماژور، امور  . شایان ذکر است واژهزلزله  و   طوفان، گردباد

 شود.را نیز شامل می نه مسلحا  هایدرگیری و شورش اغتشاش،

 تعیین شرایط فسخ و خاتمه قرارداد  ط(

واضح در قرارداد تصریح به طور  قرارداد باید  طرفین  های  پایان یافتن مسئولیت

به طور کامل از شرایط خاتمه یا  . در واقع هر یک از طرفین قرارداد باید  گردد

 فسخ قرارداد آگاه باشند.  

 دیمف  اریطلبکار بس  یبرا  (در صورت تخلف متعهد)  حق فسخ  ینیبش یاگرچه پ

ب  ستین  یکاف  یاست ول قرارداد    یناش   خساراتهتر است  و  بطلان    ایاز فسخ 

 .قرارداد هم در نظر گرفته شود

 مرجع حل اختلاف  ی(

بروز اختلاف در هر قراردادی متصور است. این اختلافات ممکن است ناشی از  

قرارداد و یا    مختلف از موضوع قرارداد، تعهدات هر یک از طرفین   هایبرداشت 

توانند در هنگام تنظیم قرارداد  مفاد قرارداد باشد. اما طرفین میمتفاوت  تفسیر  

پیش را  خود  آینده  اختلافات  فصل  و  حل  نمایندنحوه  اختلافات    .بینی  حل 
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به صورت  می تعیین داواتواند  یا مراجعه  نجام مذاکرات، مصالحه و سازش،  ر 

  در قرارداد در خصوص   یبند  چ یکه ه  یدر صورت  .مستقیم به مراجع صالح باشد

عام   تیاختلاف در صلاحه باشد، رسیدگی به  و فصل اختلافات ذکر نشد  حل

 .است یمراجع دادگستر 

 سخ و مواد قرارداد تعداد صفحات، نُ ک(

  و   هانسخه   صفحات،  تعداد  کردن مشخص  قرارداد،  یک  شکلی  قواعد از جمله

 صفحات   برخی  شدن  زیاد  و  کم  یا  اختلاف  بروز  صورت   در  که  است قرارداد  مواد

است شماره  مناسب  ضمن اینکه    .توان به این بند از قرارداد استناد کردنسخ، می   و

تا در    گرددرج  یمیل طرفین در قرارداد د ا  تلفن همراه، شماره نمابر )دورنگار( و 

پ به  استناد  انتساب آن به طرف دعو  ل،یمیا  ایدورنگار    امک،یصورت    یاثبات 

 .تر باشدراحت

برای آنکه بعد از قرارداد، نتوان مطلبی را به آن الحاق کرد، مناسب است تمام  

ط آخر نوشته  صفحات قرارداد و ضمایم پیوست آن امضاء شود. ضمن اینکه خ

 نباشد.خط متن، فاصله  نیو آخرامضاء   نیب یبه عبارتبسته شود  

به طور  برسد که    نیطرف  دییاست که به تأ  یشدن قرارداد کاف  ی معتبر تلق  یبرا

اثر انگشت امضا و    با  دییتأ  نیالبته ممکن است ا  . ردیگیبا امضاء صورت ممعمول  

شودنیز    مهر  ای حقوق.  ابراز  اشخاص  امضا؛  یدر  بر  توسط    یعلاوه  قرارداد 

امضاء نشدن قرارداد توسط    زده شود.  دیبا  زیمجاز، مهر شرکت ن  یصاحبان امضا

بهتر است که در  قرارداد شاهد گرفته شود تا    یکند ولی اعتبار نم  یشاهد آن را ب

 . دینما انیرا ب قتیدر صورت بروز اختلاف، شاهد حق

بستگ  کیبودن    ی کپ  ایاصل   امضا  ینوشته،  اگر فرصت    نیبنابراآن دارد    یبه 

ندارد  قرارداد  میتنظ   نیتوسط طرفو    ینوشته کپ  کیاز    ،  در دو نسخه وجود 

 امضاء شود. قرارداد 
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علاوه بر بندهای فوق بندهای دیگری در قرارداد وجود دارد که بر اساس توافقات  

، محل  هاگردد اعم از تضمینطرفین و زمینه تخصصی آنها در قرارداد درج می

تحویل و تادیه، خسارات، اختیارات طرفین، انتقال قرارداد، محل اجرای قرارداد 

 و ...
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چهارمفصل   

مدیرههیأتهای کمیته  
مدیره هیأت های تشریفات برگزاری جلسات کمیته  

 

 

 

 

 

 مقدمه

 وظایف  یفای ا  در  ،مدیرههیأتمنظور یاری رساندن به    به  مدیرههیأت  یهاتهیکم

  که  ی مسائل  به طور معمول.  شوندمدیره تشکیل میهیأت ی  هامسئولیت  تحقق  و

  دارند،  یکارشناس  یبررس  به  ازین  و  بوده  برخوردار  یر یگمیتصم  در  یدگیچیپ  از

  به   مات،یتصم  یاحتمال  یامدهایپ  و  مسئله  ابعاد  ییشناسا  و  یواکاو  جهت

 هایحوزه  کارشناسان  از  یبیترک  هاتهیکم.  شوندیم  محول  مدیرههیأتی  هاتهیکم

  ی کارشناس  نظر  گیری نتیجه   و   بررسی   بحث،  از  پسو    آورندمی  هم  گرد  را  مرتبط

 . دکنن یم ارائهمدیره هیأت به گزارش  قالب در را خود

ترکیب   سپس  ،مدیره معرفی شده استهای هیأتانواع کمیته  در این فصل ابتدا

  شرح دادهمدیره  هیأتهای  و شیوه تدوین منشور کمیته  مدیرههیأتهای  تهیکم

شده    ارائهمدیره  هیأتهای  شده است. در ادامه تشریفات برگزاری جلسات کمیته

در    است کمیتهمسئولیت  انتهاو  از  کدام  هر  وظایف  و  هیأتها  به های  مدیره 

 تفکیک تشریح شده است.
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 مدیره هیأت های  کمیته   - 1-4

  موقع  به  فهم،  قابل  اطلاعاتی  دریافت  نیازمند  برای راهبری شرکت،  مدیرههیأت 

  پیشنهادی  هایها و گزارش طرح  قالب  در   بعضاً  اطلاعات  این  ؛است  مستقل  و

  مدیرههیأت   به«  تهیکم»  عنوان  تحت   مدیرههیأت  ی تخصص  یهاکارگروه برخی  

 . شودیم ارائه

 مدیره های هیأتانواع کمیته -1-1-4

مدیره، ماهیت   هیأت ، تعداد اعضای  شرکتاندازه    بسته به  مدیرههیأت  یهاتهیکم

ذیوکسب   حوزه الزامات  فعالیت،  دامنه  سازمانکار،  ریسک    نفعان  وضعیت  و 

که در ضوابط و  مدیره  هیأتهای  گردند. از مهمترین کمیتهتشکیل می  ،شرکت

مالی نهادهای  آن  مقررات  تشکیل  است  به  شده  توصیه  کمیته  توان  میها  به 

 حسابرسی، کمیته انتصابات، کمیته پاداش و کمیته مدیریت ریسک اشاره کرد. 

ی شرکت  تآ  و  یفعل  طیشرا  یاب یارز  جهت  مدیرههیأت ،  فوقهای  علاوه بر کمیته

را نسبت به مسائل مهم   هاهایی که بتواند آنو دسترسی به اطلاعات و گزارش

کنند. که در برخی از  ی دیگری میهاتهیکماقدام به تشکیل    شرکت آگاه سازد،

  شوند های حاکمیت شرکتی نیز شناخته میهای بورسی تحت عنوان کمیتهشرکت

 گذاری، کمیته حقوقی و تطبیق و ...نظیر کمیته سرمایه

به    مدیرههیأتهای  کمیته دارند  مختلفی  عناوین  مشابه،  وظایف  با شرح  بعضاً 

برخی   در  پاداش«،  »کمیته  مثال  و    هاشرکتعنوان  »کمیته حقوق  عنوان  تحت 

 دو موضوع مهم  هاشرکت باشد. در برخی  مزایا« یا »کمیته جبران خدمات« می

در قالب   هاشرکتو در برخی    مجزا  یهاتهیکم  در  یشرکت  یراهبر  و  انتصابات

 کنند. ی« فعالیت میشرکت یراهبر  و انتصابات یتهکم» عنوان تحت و تهی مک کی

کمیته   وظایفنقشهر  و  نهادهای  ها  توسط  که  دارد  یا    معتبر  خاصی  و  مالی 

میهیأت تعیین  مکمل  مدیره  مختلف  مسائل  در خصوص  است  ممکن  و  شود 
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ریسک استراتژی  و  ریسک  مدیریت  در  مثال  عنوان  به  باشند  پذیری  یکدیگر 

یا در خصوص شرکت، کمیته حسابرسی و کمیته ریسک همکاری می کنند و 

پاداشمشیخط شرکت  های  حسابرسی  کمیته  و  پاداش  کمیته  ی  همفکردهی، 

،  انتصاب  هایکمیته   های مرتبط با منابع انسانی شرکت،نمایند و یا در استراتژیمی

ها در ادامه این فصل مسئولیت   نمایند.با یکدیگر مشارکت می  یحسابرس   و  پاداش

 به تفکیک شرح داده شده است. مدیرههیأتهای و وظایف انواع کمیته

 مدیره هیأت های  ته ی کم شرایط عضویت و نحوه انتخاب اعضای    - 2-1-4

در ضوابط و  که    ؛استقلالمعیارهتای  ، باید  مدیرههیأت ی  هاهمه اعضای کمیته

یا   و  است  شده  تصریح  بدان  مالی  معتبر  نهادهای    مدیرههیأتتوسط  مقررات 

 مدیرههای هیأتاعضای کمیته ،علاوه بر استقلالشود، را داشته باشند. میتعیین 

تخصص  از  باشند.  مرتبط  های  باید  کمیته  برخوردار  اعضای  مثال  عنوان  به 

حرفه مدرک  یا  دانشگاهی  مدرک  دارای  باید  معتبر  حسابرسی  یا  داخلی  ای 

)حسابداری،بین مالی  امور  در  سایر    حسابرسی،  المللی  اقتصاد،  مالی،  مدیریت 

اقتصادی(  رشته یا  مالی  گرایش  با  مدیریت  صورتهای  بتوانند  و  و باشند  ها 

 د.ر.ش(.  3)ماده لیل نمایند های مالی را تجزیه و تحگزارش

با تک تک متدیراناعضای کمیته از مشورت  یا در صورت وجود    ها پس  )و 

انتصابات( کمیته  هماهنگی  با  انتصابات   مدیره هیأتتوستط    و  انتخاب  کمیته 

 .گردندمیمنصوب 
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 مدیره هیأتهای تهیکمترکیب    -3-1-4

افراد مستقل   هاآنعضو که اکثریت    3، حداقل  مدیرههیأت های  در ترکیب کمیته 

غیر  ها نیز به عضو  شوند. ریاست کمیتهدارای تخصص مرتبط هستند، دعوت می

 گردد.واگذار می  (با تخصص مرتبط)مدیره هیأتیا مستقل  موظف

دبیر کمیته منصوب می به عنوان  از اعضای کمیته  تحریر   گردد که وظیفهیکی 

 رئیس کمیته بر عهده دارد.   همراهیکمیته را با  جلسهصورت

مدیره هیأت مدیره زیاد باشد، اعضاء  هیأت   غیر موظفدر صورتیکه تعداد اعضاء  

ها بسته به تخصص  ها خواهند داشت و ریاست کمیتهتری در کمیتهنقش پررنگ

اعضای   تجربه  اعضای  هیأت و  به  موظفمدیره  مستقل    غیر  ممکن  حد  تا  و 

  مدیره هیأتهای  کمیته  اعضای  گردد. در جدول زیر ترکیبه واگذار میمدیرهیأت

 شده است: ارائهنفر  5 و   3 حالت دو در

 

  غیر موظف   عضو ) کمیته    رئیس 

مدیره با  هیأت یا مستقل  

 ( تخصص مرتبط 

غیر    اعضای   سایر 

  موظف 

 مدیره هیأت 

  دارای   مستقل   افراد 

مرتبط    تخصص 

 شرکت   از   خارج 

 نفر دو - نفر یک عضو  3

 نفر  سه نفر یک نفر یک عضو  5

 

، به صورت  گرایی  اجتناب از تمرکز  برایها  کمیته  یرؤسامناسب است اعضاء و  

شوند و جهت تعادل میان حجم کار و مسئولیت، در   جاچرخشی و نوبتی جابه

  بیش از دو کمیته عضو نباشند.

 مدیره  هیأت های  منشور کمیته   - 2-4

را داشته باشد که مطابق با قتوانین، مقررات و  هر کمیته باید منشور خاص خود 

ماموریت و وظایف   خواهد بود. این منشورها  نهادهای معتبر مالی های  نامهآیین
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کمیته و همچنین شرایط عضتویت در کمیته، مراحل لازم برای نصب و عزل  

  مدیره هیأت دهتی بته  اعضای کمیته، ساختار کمیته و نحوه عملکترد و گتزارش

 .  (Leblanc, 2020)کندرا تعیین می

 مدیره های هیأت جبران خدمات کمیته   - 3-4

هیأت موظف  اعضای  خدمات  شرکتجبران  کارمندان  و  رابطه   ؛مدیره  که 

مدیره نیز حضور دارند، مطابق  های هیأتاستخدامی با شرکت دارند و در کمیته

ه و ریمدهیأت   غیر موظف  یاعضا  خدمات  جبران  نحوه رویه شرکت است ولی  

در صورتیکه مجمع   .شود  نییتععادی    یعموم  مجمع  دراعضای مستقل مدعو،  

های تخصصی هستند را  که عضو کمیتهمدیره  صرفاً حق حضور اعضای هیأت

هیأت نماید  را  مشخص  مدعو  مستقل  اعضای  خدمات  جبران  نحوه  مدیره 

 مشخص خواهد کرد.

های تخصصی بدین صورت فرایند تعیین حق حضور شرکت در جلسات کمیته

مدیره را برای شرکت  هیأت   فغیر موظ است که مجمع، ابتدا حق حضور اعضای  

اعضای سبتی از آن حق حضور  کند و براساس نِمدیره تعیین میدر جلسات هیأت

برای  کمیته به عنوان های تخصصی معین میشرکت در جلسات کمیتهها  شود 

مدیره به عنوان حق حضور  درصد حق حضور شرکت در جلسات هیأت  70مثال  

 . گرددمیظ های تخصصی لحاشرکت در جلسات کمیته

 مدیره های هیأت تشریفات برگزاری جلسات کمیته   - 4-4

کمیته    منشور  براساس  ،مدیره هیأت های  کمیته جلسات    ل یتشک  ترتیبات هر 

است. رئیس هر  کمیته سیرئو اداره جلسات به عهده  دعوتوظیفه باشد و می

کمیته با مشورت اعضای کمیته، تعداد و مدت جلسات کمیته را مطابق با شرایط  
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کند. در ادامه ضوابط و الزاماتی که باید در  ن مییذکر شده در منشور کمیته، تعی

 مدیره رعایت شود، ارائه شده است:های هیأتبرگزاری جلسات کمیته

ها در اولین جلسه کمیته به تصویب تقویم تعداد جلسات و زمان تشکیل آن  -1

بار در    شش رسد، این امر در خصوص کمیته حسابرسی نباید کمتر از  کمیته می

سال باشد و باید با دوره گزارشگری مالی شرکت هماهنگ باشد به نحوی که  

  شرکت   مستقل   حسابرس   با   اختصاصی   نشست   مالی،  سال   در   جلسه   دو   حداقل   کمیته 

 داشته باشد. 

یابد. حضور سایر افراد فقط با  جلسات کمیته با اکثریت اعضا رسمیت می   -2

 اجازه کمیته مجاز است.

  مورد   موضوعات   کافی   اندازه   به   که   شود   تنظیم   طوری   باید   جلسه   هر   زمان   مدت   -3

  با   کمیته   جلسات   فاصله   علاوه به .  گیرد   قرار   گیری نتیجه   و   بررسی   استدلال،  بحث،

  در   موقع   به   کمیته   های گزارش   و   نتایج   که   گردد   تنظیم   طوری   باید   مدیره هیأت   جلسات 

 گیرد.   قرار   مدیره هیأت   اختیار 

بندی برای موضوعات مهم تعیین  هر کمیته در شروع سال باید برنامه زمان  -4

 نماید که در طول سال )تا جایی که بتتوان پتیش بینی کرد( به آن پرداخته شود. 

بندی  توسط رئیس کمیته طبقه  ،موضوعات ارجاعی به کمیته بر حسب اهمیت  -5

  . گرددو جهت بررسی و تصویب به کمیته ارائه می

دستورجلسات باید برای جلسات عادی یک هفته قبل از برگزاری جلسات    -6

 . روز قبل از جلسه، برای اعضا ارسال گردد  2العاده حداقل  و برای جلسات فوق

اتخاذ شده، صورت  -7 ای جلسه از موارد مطروحه در هر جلسه و تصمیمات 

با   گردد که به امضای اعضای رئیس کمیته تهیه می  همراهیتوسط دبیر کمیته 

جلسات مشتمل بر خلاصه تصمیمات اتخاذ  رسد. یک نسخه از صورتمی  کمیته
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یأت  شده حداکثر یک هفته پس از تاریخ برگزاری هر جلسه، جهت طرح در ه

 .گرددمدیره برای دبیرخانه هیأت مدیره شرکت ارسال می

  باشد،  داشته  منافع  تضاد  یموضوع  به  نسبت  تهیکم   یاعضا  از  کی   هر  چنانچه  -8

  اعضا،  ریسا  یریگمیتصم  از  پس  تا  دینما  اعلام  جلسه  شروع  از  شیپ  را  آن  دیبا

 .قید گردد  جلسهصورت در موضوع و  انجام لازم اقدام

 کمیته حسابرسی   - 5-4

در ضوابط و مقررات نهادهای مالی بیشترین تاکید بر تشکیل کمیته حسابرسی  

موظف   بورسی  ناشرانمدیریت ارشد  شده است. در ضوابط سازمان بورس نیز  

تشکیل حسابرسی  به  نظر    کمیته  کمیته   باشند؛می  مدیرههیأت زیر  اعضای 

مستقل و دارای تخصص    هاآنمتشکل از سه تا پنج نفر و اکثریت    حسابرسی

  حسابرسی  کمیته  در  عضویت  به  مجاز  شرکت،  اجرایی  مدیران؛  هستندمالی  

مدیره  هیأت   غیر موظف  مستقل یا عضو مالیریاست کمیته با عضو  باشند؛  نمی

موظف است در مجامع عمومی   ریاست کمیته حسابرسی  .د.ک.د(  4)ماده    است

 29شرکت جهت پاسخگویی به سوالات سهامداران حضور داشته باشد )ماده  

 .(.د.ر.ش

 حسابرسی   منشور کمیته  -1-5-4

کنترلهامسئولیت  یحسابرس  تهیکم به  نسبت  متعددی  مدیریت  ی  داخلی،  های 

مستقل و داخلی، گزارشگری مالی و رعایت قوانین و مقررات    ریسک، حسابرسان

  کمیته   منشور  قالب   در  را  خود  یی اجرا  اتیعمل  و  هامسئولیت  ستیبایمدارد که  

تایید    تدوین  ،یحسابرس به  برسانهیأتو    شامل   دیبا  یمنشور  نیچن.  د مدیره 

 موارد زیر باشد: 

  ی،حسابرس کمیته یها مسئولیت و اجرا یهاروش ندها،ایفر نییتع -1
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یک نفر متخصص   به  مربوط  بند  شامل  ته،یکم  در  تیعضو  طیشرا  فیتعر  -2

 ی،مال امور

 کمیته حسابرسی،  رنشوم  در  راتییتغ  دانستن  مجاز  و  سالانه  نظر  دیتجد  لزوم  -3

  یبرگزار  دفعات  تعداد  حداقل  نییتعریزی برای دستور جلسات و  نحوه برنامه   -4

 در سال، تهیکم جلسات

  به   دانستن  مجاز  و  گرید  یواحدها  ای  افراد  با  لازم  ییاجرا  ی جلساتنیبش یپ  -5

 ،شرکت ان خارج ازمشاور  یریگ کار

 ،یقانون   مسائل یت ریسکریمد با ارتباط در تهیکم یهامسئولیت -6

 تبیین وظایف نظارتی کمیته حسابرسی، -7

را بازنگری کرده و    هاآن حسابرسی باید  تهیکم  که ی مشخص یهانهیزم نییتع -8

  ،گرفت صورت خواهد یکسان چه با هایبازنگراینکه 

 و  مستقل، و یداخل ابرسانرسی با حس حساب تهیکم ارتباط نحوه تعیین -9

  رابطه   قطع  زین  و   یزمان  یهاتیمحدود  نییتع   ،یابیارز  استخدام،شیوه    -10

 . لمستق حسابرسان ی بااحتمال

    .شده است ارائه ( این فصل نمونه منشور کمیته حسابرسی1-4در پیوست )

 و وظایف کمیته حسابرسی   ها مسئولیت  -2-5-4

مستقل و بازرس قانونی لازم است پیش    برای تغییر حسابرس  بورسی  ناشراندر  

مورد   کمیته حسابرسی  در  موضوع  سهام،  عمومی صاحبان  مجمع  برگزاری  از 

بحث و بررسی قرار گیرد و نتایج بررسی به همراه پیشنهادهای کمیته، حداقل 

روز قبل از برگزاری مجمع به سازمان بورس ارائه شود. کمیته حسابرسی به    پنج

جهت طرح در مجمع   مدیرههیأتاب حسابرس مستقل به  منظور پیشنهاد انتخ

های انجام شده در خصوص الزامات مرتبط با  عمومی صاحبان سهام باید بررسی 
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حق تناسب  و  مستقل  حسابرس  استقلال  قبیل  از  حسابرس  الزحمه  انتخاب 

کند. همچنین اثربخشی    ارائه  مدیرههیأتحسابرس مستقل را مستند نماید و به  

باید توسط   هاآنرس مستقل و بازرس قانونی شرکت و نتایج کار عملکرد حساب

)ماده   گیرد  قرار  پایش  مورد  کلد.ر.ش(.    32کمیته حسابرسی  طور  کمیته    به 

 :ها و وظایف زیر را داردمسئولیتحسابرسی 

فعالیت  -1 عملکرد  بر  و  نظارت  قانونی  الزامات  با  متناسب  مالی شرکت  های 

 استانداردهای حسابداری،مقرراتی و 

 موقع   به  و  سلامت  به  نسبت  اطمینان   کسب  مالی و  هایگزارش  بر  نظارت  -2

 شرکت، مالی هایگزارش  بودن

  شناسایی،  بر   مشتمل  ریسک  مدیریت  یندافر  اثربخشی  از  معقول  اطمینان  کسب   -3

  مدیریت   سیستم  بر  نظارت   و   مدیریت  ارزیابی،  تحلیل،  و  تجزیه  گیری،اندازه

 ریسک،

   ،حسابرسان  ی فرد تیصلاح و  شرکت مستقل حسابرس استقلال نظارت بر -4

  به  قانونی  بازرس  و  حسابرس   تغییر  یا   چرخش  انتخاب،  درباره   پیشنهاد   ارائه  -5

 الزامات، و ها بررسی   با متناسب مدیره هیأت

  توسط   که  داخلی  هایکنترل  ضعف  نقاط  رفع  و  هاتوصیه  اجرای  گیریپی  -6

   شود،می گزارش کمیته به  مستقل یا و داخلی  حسابرسان

ارزیابیهیأت   به  داخلی  هایکنترل  گزارش  ارائه  -7 شامل    اظهارنظر  و   مدیره 

 ،یفرعی هاشرکتی داخلی هاکنترل به نسبت

  جهت   یخارج  ان حسابرس  و  شرکت  تیریمد  میت  انیم  مناسب  ارتباط  یبرقرار  -8

  شرکت   که بر عملکرد مالی  یرمالیغمالی و    اطلاعات  به   به موقع  و   عیسر  یدسترس

 موثر است، و 
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ی مالی و بازده  های مالی/ عملیاتی شرکت از منظر میزان مخاطرهبررسی طرح   -9

 احتمالی. 

 گزارش فعالیت سالانه کمیته حسابرسی   -3-5-4

  فعالیت  گزارش  ارائهدهی،  مهمترین مسئولیت کمیته حسابرسی نسبت به گزارش

مدیره به مجمع  هیأتحسابرسی، جهت درج در گزارش فعالیت    کمیته  سالانه

  سوابق   و  اعضا  معرفی  باید شامل  صاحبان سهام است. این گزارش حداقل  عمومی

. در  آتی باشد  هایبرنامه   و  دستاوردها  شده،  انجام  هایفعالیت  اهم وظایف،  ،هاآن

 ادامه اهم رئوس مطالب گزارش فعالیت سالانه کمیته حسابرسی ارائه شده است:

 شود(. حسابرسی پرداخته می الف( مقدمه )در مقدمه به سازمان و نقش کمیته

ب( اعضای کمیته حسابرسی )درج اطلاعات هویتی و اهم سوابق تخصصی و  

 تجربی اعضای کمیته حسابرسی(. 

 در خصوص موارد زیر: م شده توسط کمیته حسابرسیهای انجااهم فعالیتج( 

 های داخلی کنترل -1

 گزارشگری مالی -2

 حسابرسی داخلی  -3

 زارش دهی گ -4

( این فصل نمونه گزارش عملکرد کمیته حسابرسی ارائه شده  2-4در پیوست )

 است.

 منشور فعالیت حسابرسی داخلی   -4-5-4

علاوه بر منشور کمیته حسابرسی باید منشور فعالیت حسابرسی    کمیته حسابرسی

به تصویب   و  تدوین  را  فعالیت حسابرسی    مدیرههیأتداخلی  منشور  برساند. 
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اختیارات،   برگیرنده  در  حسابرسی    هامسئولیتداخلی  واحد  عملیات  دامنه  و 

 داخلی است. 

  مستقل  ایاوره مش  و  دهیاطمینان  خدمات  ارائه  داخلی،  حسابرسی  واحد  ماموریت

  حسابرسی .  است  شرکت  عملیات  بهبود  و  افزاییارزش  منظور  به  طرفانه،بی   و

 برای  که  کندمی  کمک  شرکت  به   روشمند  و  منظم  رویکردی  ایجاد  با  داخلی

کنترل    و  ریسک  مدیریت   راهبری،  یندهایافر  اثربخشی  خود،  اهداف  به  دستیابی

 . بخشد بهبود ارزیابی و را داخلی

 کمیته انتصابات )حاکمیت شرکتی/ منابع انسانی(   - 6-4

که به آن کمیته حاکمیت شرکتی و یا کمیته منابع انسانی نیز گفته   انتصاب  تهیکم

یند جذب و انتصاب افراد شایسته افر  ءمند نمودن و ارتقانظامبا هدف  شود،  می

 یهاگزارش  موظف استشود و  تشکیل می  در ساختار مدیریتی و اجرایی شرکت

  ها گزارش  نی ا.  دهد  قرار  مدیرههیأت   اریاخت  در   یادوار  صورت  به   را  یخاص

 یعال  سطح  در   یانسان  منابع  ت یریمد  ،یتیحاکم  امور  شبردیپ  زانیم  یحاو  اغلب

 شرکت  نفعانیذ  با   تعاملات ها و  و کمیته  مدیرههیأت  عملکرد   یهایابیارز  شرکت،

 : شده است ارائهکمیته انتصابات  یهامسئولیتاست. در ادامه اهم 

 مدیره،هیأتمدیریت منابع انسانی و یافتن اعضاء مناسب برای تیم  -1

 ،1جانشین پروری مدیران  -2

 
های مدیرتی  تم جانشین پروری فرایندی است که طی آن افراد مستعد برای تصدی س  1

رده بالا و یا مشاغل کلیدی یک سازمان، از میان افراد واجد شرایط انتخاب و پرورش  

 شرکت   شود  مطمئن  تا  داشته باشد  یپرور  نی جانشطرح    دیبا  مدیرههیأت  .شوندداده می

  برخوردار   تخصص  و  تجربه  ها،مهارت  از  یمناسب  بی ترک  از  یزمان  یها دوره  یتمام  در

جانش.  است د  یپرورنی طرح  اصول  هامشی  خط  رندهبرگیر  باید  و   یبرا  یو  انتخاب 
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فر  -3 بر  گزارشانظارت  ارائه  و  شرکت  راهبری  به یندهای  ادواری  های 

 مدیره،هیأت

 ،شرکت یانتصاب و یتیحاکم یهایمش خط و ندهایفرا یرسان  روز به -4

 ،  هاآنمدیره و حفظ صلاحیت هیأتآموزش و ارزیابی مستمر اعضای  -5

 ، و مدیرههیأتهای معرفی اعضای توانمند جهت عضویت در کمیته -6

 .  (Moyo, 2019)هاآننفعان و بررسی مستمر انتظارات گویی به ذیپاسخ  -7

  

 کمیته پاداش )حقوق و مزایا / جبران خدمات(   - 7-4

 .شودبه کمیته پاداش، کمیته حقوق و مزایا و یا کمیته جبران خدمات نیز گفته می

حقوق و دستمزد، پاداش، خدمات رفاهی و    موضوعاتدر خصوص  این کمیته   

 نماید.میگیری  تصمیم  جبران خدمات نیروی انسانیبه طور کل مسائل مربوط به  

تیم    و  عامل  مدیر  عملکردی  اهداف  تعیین  پاداش  کمیته  مسئولیت  مهمترین 

  عطای ا نحوه و  پاداش زانیم ربا تیم اجرایی، د   توافق اجرایی شرکت و رایزنی و

 مرجع   تنها  تهیکم  نیا  ،مدیرههیأت  یاعضا  پاداش  نییتع  مورد  در  البته.  است  آن

  قالب   در  شرکت  نفعانذی  گرید  نظرات  از  ضرورت،  به  بنا  و  نیست  گیرندهتصمیم

اهم  .شودمی  استفاده  سهامداران  یعموم  مجمع  نظرات ادامه   ی هامسئولیت  در 

 : پاداش ارائه شده است تهیکم

 عملکردی مدیر عامل و تیم اجرایی شرکت،تعیین اهداف  -1

یی  اجرا  و تیم  عامل  ریمد  هب  پاداش  و  ایمزا  حقوق،  پرداخت  یهااستیس  نییتع  -2

 ،هاآن شرکت با هدف جذب، حفظ و ایجاد انگیزه در 

 

  آتی  یازهایتا بتواند ن  باشدعملکرد آنها    یابیو ارز  رعاملیمد  ژهیبه و  ران یپرورش مد

 . شرکت را برآورده سازد

https://www.amazon.com/Dambisa-Moyo/e/B0034Q5B42/ref=dp_byline_cont_book_1
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مناسب حقوق  -3 بسته  اجرایی    و  طراحی  تیم  و  به مدیرعامل  پاداش  و  مزایا 

 ،هاآنشرکت با توجه به ارزیابی عملکرد 

 ،شرکت پاداش طرح اهداف و ها مشیخط میتنظ و ینیبازب -4

 براساس   شرکت  کارکنان  به  شده  پرداخت  یهاپاداش   تناسب  زانیم  یبررس  -5

 ،دهیپاداش یهااستیس

بندی  اعطاء شده، چگونگی پرداخت و زمانارائه گزارش در قالب نوع پاداش    -6

 مدیره جهت ارائه در مستندات قابل انتشار شرکت،هیأت آن به 

  منجر   هاآن  عملکرد  که  ییاعضا  یبرا  یمال  های نظارتیطرح   نی تدو  و  میتنظ  -7

 شود، ومی شرکت  انیز و ضرر به

های  یا پرداخت  عملکردمحور«  پرداخت»  طرح  یاجرا  بر  نظارت  و  نیتدو  -8

 . (Browning, 2016) مبتنی بر عملکرد

 

 کمیته ریسک   - 8-4

در ضوابط و مقررات نهادهای مالی فعال در بازار پول، تاکید زیادی بر تشکیل  

مهمترین   از  است.  شده  ریسک  میهامسئولیتکمیته  ریسک  کمیته  به ی  توان 

 موارد زیر اشاره کرد: 

 ریسک شرکت، مدیریت یندهایافر  نظارت بر اثربخشی -1

مدیریت ریسک با در نظر گرفتن سطح بلوغ    هایو برنامه  هاسیاست  تدوین  -2

 شرکت،

ارزیابی زیرساخت شرکت و  پایش وضعیت ریسک    -3 مدیریت    هایمرور و 

 شرکت،ریسک 

 ، و و نظام جبران خدمت شرکتهای  تلفیق مدیریت ریسک با اهداف و استراتژی -4
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مدیریت ریسک    الزاماتهایی که طی آن باید  فعالیت   بندیتعیین و اولویت  -5

شود، باهای  تصمیم  نظیر  رعایت  محصول   مرتبط  توسعه  سازمان،  ساختاری 

 . (Hammack, 2019) های کلیدی و با اهمیتجدید، تراکنش

 

   مدیره هیأت های  سایر کمیته   - 9-4

جهت دسترسی    مدیرههیأت های ذکر شده،  کمیتهها علاوه بر  در برخی از شرکت

اطلاعات   گزارشبه  آن و  بتواند  که  تصمیمهایی  در  را  رساند گیریها  یاری  ها 

ها معرفی  نمایند که در ادامه برخی از آن های دیگری میاقدام به تشکیل کمیته

 شده است. 

 گذاری کمیته سرمایه  -1-9-4

اتخاذ تصمیمات   برای رشد و متخصصگذاری، با حضور مدیران اکمیته سرمایه

سرمایه  تعدیل  و  توسعه  خصوص  در  پیشنهادهای  گذاریراهبردی  بررسی  ها، 

فروش یا حفظ مالکیت سهام و اوراق بهادار و نظارت    و  گذاری، خریدسرمایه

سرمایه مدیران  عملکرد  بر  تشکیلمستمر  و می  گذاری  حفظ  هدف  با  و  شود 

از سهام سهامداران گزارش ادواری جهت  صیانت  و  منظم  به صورت  را  هایی 

 کند. مدیره ارائه میتصمیم هیأت  ذاتخا

 حقوقی و تطبیق کمیته    -2-9-4

تصمیمات  این   در  اصلی  بازوی  عنوان  به  ارشد   مدیرههیأتکمیته  مدیران    و 

  ؛شده  اخذ  تصمیمات  حقوقی  جوانب   بررسی مشاوره و  شرکت است و وظیفه آن  

  پاسخ   جهت  لازم  تمهیدات  و  تدابیر  اتخاذ ؛های حقوقیپیگیری پرونده  و  نظارت

نظارت، بررسی و مستندسازی   ؛ابهامات و شبهات حقوقی و قانونی پیش آمده  به

گرد آوری و تنظیم مجموعه قوانین و مقررات   ؛تخلفات احتمالی نیروی انسانی
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ها، کمیته هر چند در برخی شرکت  . باشدمیشرکت  مهم و مرتبط با امور جاری 

تطبیق جدای از کمیته حقوقی است و وظیفه اصلی آن تطبیق اقدامات شرکت با  

 قوانین و مقرراتی است که بر شرکت شمولیت دارد.

 برنامه و بودجه کمیته   -3-9-4

ها و  کمیته برنامه و بودجه، به منظور سازماندهی و انسجام بخشی به مامورریت

ابرنامه با محوریت موضوعاتی  شودمیتشکیل    شرکت  جراییهای  کمیته  این   .

پیرامون اهداف   انجام مستمر تحقیق و مطالعه  تهیه طرحشرکتهمچون  های  ، 

بینی های پیشدر ردیف برنامه  هااجرایی توسعه، نظارت و هدایت انجام هزینه

 دهد.مدیره گزارش میبه هیأت شده 

 ارزیابی عملکرد کمیته   -4-9-4

عملکرد ارزیابی  عملکرد،  ،  کمیته  مدیریت  نظام  استقرار  و  راهبری  راستای  در 

های ارزیابی، مقایسه و تحلیل نتایج ارزیابی عملکرد  تدوین معیارها و شاخص

های در دست  های اجرایی، بازبینی و در صورت نیاز توسعه یا تعدیل برنامهبرنامه

وری و سنجش دقیق  با هدف افزایش بهرههایی را  گزارشو    شودتشکیل میاقدام  

 کند. می ارائه مدیرههیأتبه  شرکتعملکرد 

 

 

  



190 
 

 منشور کمیته حسابرسی  نمونه  (:  1- 4پیوست ) 

 

 2ماده و    14شامل    14××  /..../......... در تاریخ    شرکت  حسابرسی  منشور کمیته

 .الاجرا استلازممدیره رسید و از تاریخ تصویب، هیأتتبصره به تصویب 

 تعاریف 

کار رفته در این منشور، دارای معانی زیر  های بهاصطلاحات و واژه  (:1ماده )

 باشند:می

  مستقیم یا غیرمستقیم که   رابطه یا منافع   هرگونه   . عضو مستقل: عضوی است فاقد 1

  گروه   یا   فرد   منافع   از   وی   جانبداری   باشد، موجب   اثرگذار   وی   مستقل   گیری تصمیم   بر 

ذی   از   خاصی  سایر  یا  یکسان    نفعان سهامداران  منافع  رعایت  عدم  سبب  یا  شود 

 سهامداران گردد.  

 . شرکت اصلی: یک شرکت که دارای یک یا چند شرکت فرعی است.2

. شرکت فرعی: یک شرکت که تحت کنترل یک شرکت دیگر )شرکت اصلی( 3

 است.

  منظور   به   تجاری   واحد   یک   عملیاتی   و   مالی   های سیاست   راهبری   توانایی :  . کنترل 4

 . باشد می   آن   های فعالیت   از   اقتصادی   منافع   کسب 

. اشخاص وابسته: اشخاص وابسته مندرج در دستورالعمل معاملات با اشخاص  5

 باشد.و اوراق بهادار می وابسته مصوب سازمان بورس

المللی ای داخلی یا معتبر بین. تخصص مالی: مدرک دانشگاهی یا مدرک حرفه6

)حسابداری، مالی  امور  رشته  حسابرسی،  در  سایر  اقتصاد،  مالی،  های مدیریت 

 هاصورتمدیریت با گرایش مالی یا اقتصادی( همراه با توانایی تجزیه و تحلیل 

 رشگری مالی. های داخلی حاکم بر گزاهای مالی و کنترلو گزارش
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 هدف 

هدف از تشکیل کمیته حسابرسی، کمک به ایفای مسئولیت نظارتی (:  2ماده )

 باشد: مدیره و بهبود آن جهت کسب اطمینان معقول از موارد زیر میهیأت

 های داخلی،یندهای نظام راهبری، مدیریت ریسک و کنترلا. اثربخشی فر1

 . سلامت گزارشگری مالی،2

 . اثربخشی حسابرسی داخلی،  3

 . استقلال حسابرس مستقل و اثربخشی حسابرسی مستقل، و  4

 الزامات. مقررات و . رعایت قوانین،5

 حسابرسی  کمیته اختیارات

های کمیته حسابرسی، به آن اختیار  مدیره در چارچوب مسئولیتهیئت (:  3ماده )

 دهد که: می

 انجام دهد، کمیته حسابرسی. فعالیتهای خود را در محدوده منشور 1

صلاح را در راستای انجام وظایف خود به کار  . در صورت نیاز، مشاوران ذی 2

 گیرد،

 . به مدیران، کارکنان و اطلاعات مورد نیاز دسترسی نامحدود داشته باشد،3

های ها و گزارشهایی را برای دریافت، نگهداری و رسیدگی به شکایت. رویه4

ر در  دریافتی  سایر تخلف  یا  داخلی  کنترلهای  و  مالی  گزارشگری  با  ابطه 

 ی فرعی وضع کند، و  هاشرکتموضوعات مربوط به شرکت و  

  به   دیگر   افراد   یا   فرعی   ی ها شرکت   و   شرکت   مستقل   حسابرس   و   کارکنان   مدیران،  . از 5

 . آورد   عمل   به   دعوت   جلسه   در   حضور   منظور 

 آورد که:تمهیداتی را فراهم می مدیرههیأت (: 4ماده )

  مانعی  هیچ  بدون  و  کامل  طوربه  کمیته  این  وظایف  انجام  برای  نیاز  مورد  . منابع1

  گیرد، قرار آن اختیار در



192 
 

 . اطلاعات مناسب، کافی و به موقع در اختیار کمیته حسابرسی قرار گیرد،2

. نحوه جبران خدمات اعضای کمیته در چارچوب قوانین و مقررات مربوط معین  3

 گردد، و  

توافق 4 عدم  رفع  برای  کافی  زمان  بین  .  کمیته  هیأتهای  و  شرکت  مدیره 

 حسابرسی جهت بحث و بررسی اختصاص یابد.

 حسابرسی  یتهکم  اعضای هایویژگی و  ترکیب

 : باشدمی زیر شرح  به حسابرسی کمیته اعضای هایویژگی و ترکیب(: 5ماده )

  مالی   تخصص   دارای   و   مستقل   ها آن   اکثریت   که   عضو   پنج   تا   سه   از   حسابرسی   . کمیته 1

 . گردد می   تشکیل   مدیره هیأت   انتصاب   و   انتخاب   با   هستند،

مدیره یا عضو غیرموظف مالی هیأت . رئیس کمیته حسابرسی باید عضو مستقل  2

 باشد. مدیرههیأت

  .باشندنمی   حسابرسی  کمیته  در  عضویت  به  مجاز  شرکت،  اجرایی  مدیران:  تبصره

 حسابرسی   یتهکم مسئولیت 

 داخلی و مدیریت ریسک  هایکنترل  -1

( مسئولیت(:  6ماده  کنترل  های اهم  به  نسبت  حسابرسی  و  کمیته  داخلی  های 

 مدیریت ریسک به شرح زیر است:

اثربخشی سیستم1 بر  شرکت شامل کنترل فناوری  های کنترل داخلی  . نظارت 

 ،هاآناطلاعات و حفظ امنیت 

نظام  2 از  داخلی  حسابرسان  بررسی  دامنه  کفایت  از  معقول  اطمینان  کسب   .

 های داخلی شرکت،کنترل

  شناسایی،  بر  مشتمل  ریسک  مدیریت  یندافر  اثربخشی  از  معقول  اطمینان  . کسب3

ارزیابی،اندازه تحلیل،  و  تجزیه  مدیریت    بر  نظارت  و   مدیریت  گیری،  سیستم 

 ریسک،
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های داخلی و اظهار نظر حسابرس . بررسی ارزیابی حسابرس داخلی از کنترل4

 های داخلی،مستقل نسبت به کنترل

پی5 توصیه.  اجرای  کنترلگیری  نقاط ضعف  رفع  و  توسط  ها  که  داخلی  های 

 شود، و حسابرسان داخلی و یا مستقل به کمیته گزارش می

 نسبت  اظهارنظر  و  مدیره شامل ارزیابیهیأت   به  داخلی  هایکنترل  شگزار  . ارائه6

 .یفرعی هاشرکت ی داخلی هاکنترل به

 یمال گزارشگری –2

کمیته حسابرسی نسبت به گزارشگری مالی به شرح   هایاهم مسئولیت(:  7ماده )

 زیر است:

ها و برآوردهای  . نظارت بر موضوعات با اهمیت گزارشگری مالی، قضاوت 1

های حسابداری عمده، نحوه افشا و انتخاب و تغییر در هر یک از عمده، رویه 

 های مالی شرکت،و افشای معاملات با اشخاص وابسته در گزارش هاآن

های زارش. کسب اطمینان معقول نسبت به قابلیت اطمینان و به موقع بودن گ2

 مالی شرکت،

سایر 3 و  حسابداری  استانداردهای  رعایت  به  نسبت  معقول  اطمینان  کسب   .

 های شرکت،مقررات در گزارش

  مدیره هیأت   گیری تصمیم   برای   لازم   اطلاعات   همه   که این   از   معقول  اطمینان   . کسب 4

 است، و   گرفته   قرار   آنان   اختیار   در   مالی   گزارشگری   با   رابطه   در 

  توسط   تصویب   از   قبل   شرکت   مالی   های گزارش   نویس پیش   بررسی .  5

  خصوص   در   مستقل   حسابرس   پیشنهادهای   همچنین   و   مدیره هیأت 

 . آن   اصلاحات 

 یداخل حسابرسی –3



194 
 

( مسئولیت(:  8ماده  به    های اهم  داخلی  به حسابرسی  نسبت  کمیته حسابرسی 

 شرح زیر است:

سازمانی  1 ساختار  و  منشور  بررسی  کفایت  .  از  اطمینان  و  داخلی  حسابرسی 

ایفای وظایف و   استقلال آن جهت  های حسابرسی  مسئولیتساختار مزبور و 

 داخلی،

. بررسی و ارسال برنامه سالانه واحد حسابرسی داخلی و کفایت منابع مورد 2

 مدیره جهت تصویب،هیأت نیاز آن به 

ط3 داخلی  حسابرسی  صحیح  عملکرد  و  اثربخشی  بر  نظارت  و  .  ضوابط  بق 

 مقررات،

. کسب اطمینان معقول از دسترسی واحد حسابرسی داخلی به منابع و اطلاعات  4

 ی آن،ها مسئولیتمورد نیاز برای ایفای 

استانداردهای  5 از  داخلی  حسابرسی  واحد  پیروی  از  معقول  اطمینان  کسب   .

 المللی مربوط،الاجرا یا بینداخلی لازم

گزارش6 بررسی  به  های  .  آن  ارسال  و  داخلی  مدیره شرکت هیأت حسابرسی 

 حسب ضرورت، 

های مهم از سوی حسابرسان  ها و توصیه. کسب اطمینان معقول از ارائه یافته7

 داخلی به مدیریت و پیگیری اقدامات لازم، 

با کمیته 8 داخلی  مدیر واحد حسابرسی  کامل  و  آزاد  ارتباط  امکان  برقراری   .

 حسابرسی،  

پیشنهاد9 تعیین  انتصاب،  برای  مدیره  هیأت  به  .  و    و   مزایا  و  حقوق  برکناری 

 مدیر حسابرسی داخلی، پاداش

برون   تبصره: صورت  حسابرسی  در  کمیته  داخلی،  حسابرسی  عاملیت  سپاری 

شرایط و  مبلغ  مدیر    طرف،  با  همراه  را  داخلی  حسابرسی  خدمات  قرارداد 
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به شرکت(،  داخل  افراد  از  نفر  )یک  داخلی  پیشنهاد هیأت   حسابرسی  مدیره 

 و  دهد،می

 های مدیر و کارکنان واحد حسابرسی داخلی. . بررسی صلاحیت و توانایی 10

 مستقل حسابرسی –4

( به    های اهم مسئولیت(:  9ماده  به حسابرسی مستقل  نسبت  کمیته حسابرسی 

 شرح زیر است:

  رفتار   آیین   به   توجه   با   آن   بالقوه   منافع   تضاد   عدم   و   مستقل   حسابرس   استقلال   . پایش 1

   مستقل،  حسابرس   بر   حاکم   ای حرفه 

حسابرس    دریافتی   الزحمه حق  تناسب   و   حسابرسی   قرارداد   شرایط   کلیه   . بررسی 2

 مستقل،

  بازرس   و   مستقل   حسابرس   تغییر   یا   چرخش   انتخاب،  درباره   پیشنهاد   . ارائه 3

 الزامات،  و   ها بررسی   با   متناسب   مدیره   هیأت   به   قانونی 

و نتایج کار  شرکت  حسابرس مستقل و بازرس قانونی    پایش اثربخشی عملکرد .  4

 ،ها آن 

  ریزی کلی و راهبرد برنامه   درباره  قانونی  بازرس  و  مستقل  حسابرس  با  . مذاکره5

 حسابرسی،

حسب6 معقول   کسب  مورد،  .  حسابرسی    هماهنگی   از  اطمینان 

مؤسسة حسابرسی    یک  از  بیش  که  مواردی  در  فرعی   و  اصلی  یها شرکتمستقل ِ

 درگیر کار حسابرسی است،

 داخلی، حسابرسی با مستقل حسابرسی امور سازی. هماهنگ 7

قانونی و مساعدت    نویس گزارش. بررسی پیش 8 بازرس  حسابرس مستقل و 

 مدیره و مدیرعامل،هیأتنظر بین حسابرس مستقل با جهت رفع اختلاف
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مستقل و بازرس قانونی با حضور مدیریت    های حسابرس. بررسی نتایج یافته9

رسیدگی   دامنه  در  محدودیت  هرگونه  بررسی  شامل  بررسی  این  اجرایی. 

های حسابرس مستقل، هرگونه عدم توافق حسابرس مستقل با مدیریت، قضاوت 

گزارش اصلاحات  و  اشتباهات  حسابرسی،  و  حسابداری  و  کلیدی  مالی  های 

 رایی نیز می باشد،خواهی از مدیریت اجحسب مورد پاسخ

ارشد    مدیریت  اقدامات  پیگیری  و  مستقل  حسابرس  1مدیریت  نامة  . بررسی10

 آن، به پاسخ در

بررسی 11   گزارش   در   مندرج   بندهای   رفع   برای   شده   انجام   اقدامات   پیگیری   و   . 

 عمومی،  مجامع   توسط   شده   تعیین   تکالیف   و   قانونی   بازرس   و   حسابرسی 

. اعلام نظر قبلی در خصوص انجام خدمات غیر حسابرسی مجاز با توجه به  12

حرفه رفتار  تجربه  آیین  و  مهارت  همچنین  و  مستقل  حسابرس  توسط  ای 

 این خدمات، و  ارائهحسابرس برای 

 . برقراری امکان ارتباط آزاد و کامل حسابرس مستقل با کمیته حسابرسی.13

 الزامات  و  مقررات ،رعایت قوانین –5

( مسئولیت(:  10ماده  اهم  رعایت  هایاز  به  نسبت  حسابرسی    قوانین،  کمیته 

بخش  یندهای اثراالزامات، کسب اطمینان معقول از وجود رویکرد و فر  و  مقررات

 :  ی نظیرجهت نظارت بر موارد

 . رعایت قوانین، مقررات و الزامات در شرکت،1

را 2 اجرای  پیگیری  و  راهبردی  برنامه  وجود  راستای .  در  شرکت  هبردهای 

 یابی به اهداف کلی و عملیاتی،دست 

 
  که از اهمیت نسبتاً شرکت حسابرسینکات و ایرادات بدست آمده توسط حسابرسان    1

باشد در نامه مدیریت ذکر  و قابل ذکر در گزارش حسابرسی نمی  بودهکمتری برخودار  

 شود.  می

https://iliyahesab.com/%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%B1%D8%B3%DB%8C/
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 . وجود منشور اخلاقی سازمانی و پایبندی مدیریت ارشد و کارکنان به آن،3

. پیگیری آثار تغییرات صورت گرفته در قوانین و مقررات مربوطه بر فعالیت 4

 شرکت، و 

قوانین، مقررات و الزامات های دریافتی مبنی بر عدم رعایت  . پیگیری گزارش5

 مدیره.هیأتشامل مصوبات 

 دهیگزارش  –6

دهی به شرح  های کمیته حسابرسی نسبت به گزارش اهم مسئولیت(:  11ماده )

 زیر است:

حسابرسی  1 و  داخلی  حسابرسی  واحد  عملکرد  در خصوص  گزارش  ارائه   .

 مدیره شرکت،  هیأتمستقل به 

 و  اعضا  معرفی  شامل  حداقل  حسابرسی  کمیته  سالانه  فعالیت  گزارش  . تدوین2

  آتی   هایبرنامه  و  دستاوردها   شده،  انجام  هایفعالیت  اهم وظایف،  ،هاآن   سوابق

 عمومی، و مجمع به مدیرههیأتفعالیت  جهت درج در گزارش

 منشور. این چارچوب در مدیرههیأت  به لازم هایگزارش سایر . ارائه3

در صورت وجود موارد با اهمیتی از عدم توافق کمیته حسابرسی و  (:  12ماده )

های داخلی  مدیره مکلف است موضوع را در گزارش کنترلهیأتمدیره،  هیأت

 توضیح دهد.  

 هامسئولیت سایر –7

 حسابرسی به شرح زیر است: کمیته هایمسئولیت اهم سایر(: 13ماده )

امات مرتبط با معاملات با اشخاص . نظارت بر اطلاعات، شرایط و رعایت الز1

 وابسته،

. کسب اطمینان معقول نسبت به سلامت، قابلیت اعتماد و به موقع بودن سایر 2

 های تهیه شده برای انتشار به خارج از شرکت،گزارش
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حسابرسی3 کمیته  رئیس  حضور  به    .  پاسخگویی  جهت  عمومی  مجمع  در 

 سوالات سهامداران،

  با   اثر   است   ممکن   که   موضوعاتی   از   مدیره هیأت   آگاهی   از   معقول   اطمینان   . کسب 4

 باشد،  داشته   شرکت   فعالیت   با   مرتبط   امور   یا   مالی   وضعیت   بر   اهمیتی 

 ،مدیرههیأتهای . تعامل با سایر کمیته5

 منظم عملکرد کمیته اعم از عملکرد هر یک از اعضای کمیته، و . ارزیابی6

می7 مربوط  منشور  این  به  که  فعالیتهایی  سایر  انجام  درخواست  .  به  بنا  شود، 

 مدیره.هیأت

 جلسات  تشکیل

 الزامات تشکیل جلسات کمیته حسابرسی عبارت است از:(: 14ماده )

 گردد،ب می. یکی از اعضای کمیته به عنوان دبیر کمیته منصو1

تشکیل  2 زمان  و  عادی  جلسات  تعداد  تقویم  کمیته   هاآن.  جلسه  اولین  در 

بار   6رسد. تعداد جلسات کمیته نباید کمتر از  حسابرسی به تصویب کمیته می

 در سال باشد و باید با دوره گزارشگری مالی شرکت هماهنگ باشد،

اعضا رسمیت می 3 اکثریت  با  کمیته  با  یابد. حضور سا. جلسات  فقط  افراد  یر 

 باشد،  اجازه کمیته مجاز می

  مورد   موضوعات   کافی،  اندازه   به   که   شود   تنظیم   طوری   باید   جلسه   هر   زمان   . مدت 4

  با   کمیته   جلسات   فاصله   علاوه به .  گیرد   قرار   گیری نتیجه   و   بررسی   استدلال،  بحث،

  در   موقع   به   کمیته   های گزارش   و   نتایج   که   گردد   تنظیم   طوری   باید   مدیره هیأت   جلسات 

 گیرد،  قرار   مدیره هیأت   اختیار 

  مستقل   حسابرس   با   اختصاصی   نشست   مالی،  سال   در   جلسه   دو   حداقل   . کمیته 5

 کند،  برگزار   مربوطه   موضوعات   خصوص   در   شرکت 
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تصویب  6 و  بررسی  کمیته  سالانه  فعالیت  برنامه  مالی،  سال  جلسه  اولین  در   .

علاوه موضوعات ارجاعی به کمیته بر حسب اهمیت توسط رئیس  خواهد شد. به 

 شود،کمیته طبقه بندی و جهت تصویب به کمیته ارائه می

کمیته 7 دبیر  توسط  کمیته،  رییس  هماهنگی  با  که  کمیته  جلسات  دستور   .

قابل طرح در جلسه  تدوین می گردد، حاوی خلاصهحسابرسی   از مطالب  ای 

از  قبل  هفته  یک  عادی  جلسات  برای  باید  دستورجلسات  بود.  خواهد  کمیته 

روز قبل از جلسه، برای   2العاده حداقل  برگزاری جلسات و برای جلسات فوق 

 اعضا ارسال گردد،

شده،  8 اتخاذ  تصمیمات  و  هر جلسه  در  مطروحه  موارد  از  ای جلسه ورتص. 

توسط دبیر کمیته تهیه می گردد که به امضاء اعضای حاضر در جلسه خواهد  

رسید. یک نسخه از صورتجلسات کمیته حسابرسی مشتمل بر خلاصه تصمیمات 

اتخاذ شده حداکثر یک هفته پس از تاریخ برگزاری هر جلسه، جهت طرح در  

 گردد،مدیره شرکت ارسال می هیأتمدیره برای دبیرخانه  هیأت

نظام9 نگهداری  مسئولیت  به  .  مربوط  مستندات  سایر  و  صورتجلسات  مند 

 باشد، و های کمیته به عهده دبیر کمیته میفعالیت

 منافع   تضاد  یموضوع  به  نسبت  یحسابرس  تهیکم   یاعضا  از  کی  هر  چنانچه.  10

  ی ریگمیتصم  از  پس  تا  دینما  اعلام   جلسه  شروع  از  شیپ  را  آن  دیبا  باشد،  داشته

 . شود درج جلسهصورت  در موضوع و انجام لازم اقدام  اعضا، ریسا
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 ..... شرکت گزارش عملکرد کمیته حسابرسی (: نمونه 2-4پیوست )

 1400اسفندماه  29برای سال مالی منتهی به 

 

 مقدمه

حسابرسی   داخلی،    ....شرکت  کمیته  حسابرسان  بین  ارتباطی  پل  عنوان  به   ،

شود و هدف از تشکیل آن، کمک مدیره محسوب میهیأت مستقل و    حسابرسان

مدیره و بهبود آن جهت کسب اطمینان معقول  هیأتبه ایفای مسئولیت نظارتی  

فر اثربخشی  کنترلااز  و  راهبری  نظام  داخلییندهای  کیفیت ؛  های  و  سلامت 

مالی؛ گزارشگری  داخلی؛  مطلوب  حسابرسی  صلاحیت   اثربخشی  و  استقلال 

شرکت  ای حسابرس مستقل؛ و رعایت قوانین، مقررات و الزامات حاکم بر  حرفه

 است. ....

 شرکت اعضای کمیته حسابرسی 

 ردیف
نام و نام 

 خانوادگی 
 سمت 

  غیر موظفعضو  

 مدیرههیأت

عضو  

 مستقل

هم  ا 

 سوابق 

1 ... 
رئیس و عضو 

 کمیته
 ... - بله 

2 ... 
عضو کمیته 

 حسابرسی 
 ... بله  -

3 ... 
عضو کمیته 

 حسابرسی 
 ... بله  -

 

در چارچوب منشور کمیته    1400در سال    ....  شرکتفعالیت کمیته حسابرسی  

های حسابرسی و برنامه مصوب آن، در جهت حصول اطمینان از استقرار کنترل

داخلی کافی و مناسب، شفافیت و قابلیت اتکای اطلاعات به ویژه گزارشگری 
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مالی و بهبود پاسخگویی مالی، ارتقای اثربخشی واحد حسابرسی داخلی، ارتباط  

بوده  متمرکز  مقررات  و  قوانین  رعایت  بررسی  و  مستقل  حسابرس  با  مناسب 

کمیته حسابرسی   انجام    ......  شرکتاست.  راستای  یاد شده، هامسئولیتدر  ی 

ی انجام شده توسط  اهم فعالیتها ت.تشکیل داده اس  1400جلسه در سال    24تعداد  

ی کمیته هامسئولیتدر چارچوب    1400 در سال  .....  شرکتکمیته حسابرسی  

 دد:گربندی می)مطابق منشور مصوب(، به شرح زیر طبقه

 های داخلیکنترل  -1

است که با هدف کسب اطمینان معقول از تحقق اهداف   یندی اکنترل داخلی، فر 

های  در ابعاد اثربخشی و کارایی عملیات، قابلیت اعتماد گزارش  شرکتمدیریت  

الزامات درون سازمانی و برون   قوانین و مقررات و  مالی و غیر مالی، رعایت 

-مدیره، مدیریتهیأت توسط  که  ،  شرکتهای  سازمانی و حفاظت منابع و دارایی

ها و اقدامات  گردد. اهم فعالیتی میانی و کارکنان شرکت طراحی و اجرا میها

 :کمیته حسابرسی در این حوزه به شرح زیر است

های داخلی مندرج در ها و رفع نقاط ضعف کنترلبررسی اجرای توصیه  -1-1

مدیریتگزارش داخلی  حسابرسی  به    شرکتهای  های  کمیته  طرف  از  که 

 .یده استمدیره ارجاع گردهیأت

  بررسی تکالیف مقرر در مجمع عمومی عادی صاحبان سهام برای سال  -2-1

 . 1399اسفند  29منتهی به  مالی

 گزارشگری مالی -2

در چارچوب دستورالعمل    شرکتی مالی  هاصورتبررسی نحوه انتشار    .1-2

اطلاعتات   افشتای  اوراق    یهاشرکتاجرایی  و  بورس  سازمان  نزد  شده  ثبت 

 شرکت،مدیره هیأتبهادار و ارائه هشدارهای لازم به  
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 ی مالیهاصورتنویس گزارش حسابرسی مستقل نسبت به  بررسی پیش  .2-2 

 ، و1399اسفند  29بترای سال مالی منتهی به   تلفیقی

ی مالی هاصورتتاکیدات لازم نسبت به قابلیت اطمینان و ارائه به موقع    .3-2

 شرکت. میان دورهای و سالانه 

 حسابرسی داخلی -3

مدیریت حسابرسی داخلی و کفایت منابع    1400  بررسی و تایید برنامه سال  .1-3

 ،لازم

حسابرسی  .2-3 کمیته  منشور  به    بررسی  الزامی  تغییرات  گونه  هر  پیشنهاد  و 

 ،مدیره متناسب با شرایطهیأت

بررسی ساختار سازمانی مدیریت حسابرسی داخلی و اطمینان از کفایت   .3-3

و   وظایف  ایفای  جهت  آن  استتقلال  و  نظتر  متورد  ی  هامسئولیتستاختار 

 ،تغییرات لازم پیشنهادات در خصتوص هتر گونته ارائهحسابرسی داخلی و 

 ،بررسی گزارش عملکرد شش ماهه مدیریت حسابرسی داخلی .4-3

 ،بررسی گزارش عملکرد سالانه مدیریت حسابرسی داخلی .5-3

 ، و بررسی کلی عملکرد، کارایی و اثر بخشی واحد حسابرسی داخلی .6-3

 .1401بررسی کلیات برنامه واحد حسابرسی داخلی برای سال  .7-3

 گزارش دهی -4

تهیه و تدوین گزارش عملکرد سالانه کمیته حسابرسی و واحد حسابرسی     -

ی مندرج  هامسئولیتدر چارچوب وظایف و   1399در سال  ....    شرکت داخلی  

و واحد حسابرسی داخلی و ارسال گزارش حسابرسی  در منشور فعالیت کمیته  

 شرکت. مدیرههیأت مذکور به 
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 پنجم فصل 

های داخلیو کنترل  ، نظارتبازرسی  
 

 

 

 مقدمه

  باشتتند و توستتط مجمع عمومی عادیبازرس یا بازرستتان از ارکان شتترکت می

بته مجتامع خود را  گزارش  کننتد و  نظتارت می  بر عملکرد متدیرانانتختاب و  

وظایف بازرس قانونی به لحاظ ماهیتی با   نمایند.ارائه میعمومی صتاحبان ستهام 

های مالی و عملکرد شترکت آنچه حستابرس مستتقل در مقام بررستی صتورت

  دهد، مشابهت فراوانی دارد.انجام می

کستتب اطمینان از کارایی عملیات  به منظور  مدیرههیأتممکن استتت   از طرفی 

حستتابرستتانی را یا   بازرس ،های شتترکتو حفاظت از منابع و دارایی شتترکت

  بته عبتارتی بتازرس قتانونیدهنتد  گزارش    متدیرههیتأت  کته بتهنمتاینتد    منصتتتوب

  کنتد و بتازرسمتدیران نظتارت میعملکرد  بر    استتتت و  منتختب مجمع عمومی

 نماید.های داخلی شرکت نظارت میفرایندهای کنترلاثربخشی بر  مدیرههیأت

ها و و مستئولیت  بازرستان نحوه انتخاب و در این فصتل ابتدا شترایط عضتویت

در ادامه حسابرسان شرکت اعم از حسابرس  شده است.  ها شرح داده  وظایف آن

 انتهاو در   شتده استت  ها تشتریحمستتقل و حستابرس داخلی معرفی و وظایف آن

 شده است. تبیین هاشرکتهای داخلی در چارچوب اثربخش کنترل
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 رس  مقررات و الزامات انتخاب و تصدی سمت باز   - 1-5

باشتند. اولین بازرس یا بازرستان توستط  بازرس یا بازرستان از ارکان شترکت می

سهامی  )در شترکت سهامی عام( یا مؤسسین )در شرکتمجمع عمومی مؤسس  

شتتوند. انتخاب میمجمع عمومی عادی  خاص( و پس از آن اصتتولاً توستتط  

د ولی ند از اعضتاء شترکت باشت نتوانستهامی خاص می  هایدر شترکت  ینبازرست 

 .دنشوانتخاب می شرکت سهامی عام از خارج هایدر شرکتبازرسان 

ها بلامانع است. مجمع هر مدت مأموریت بازرسان یک ساله و انتخاب مجدد آن

تواند بازرس یا بازرسان را عزل نماید ولی باید همراه با عزل، زمان بخواهد می 

 ها را انتخاب نماید.جایگزین آن

مجمع عمومی موظف استتت علاوه بر انتخاب بازرس، یک یا چند بازرس علی  

البدل انتخاب نماید تا در صتورت معذوریت یا فوت یا استتعفا یا ستلب شترایط 

بازرس اصتلی، برای انجام وظایف بازرستی دعوت شتوند. در صتورتیکه مجمع 

 د. شوبازرس را معین نکند این امر توسط رئیس دادگاه شهرتان انجام می

ــخص حقیقی یا حقوقیتواند بازرس می افراد باشتتد ولی براستتاس قانون    ش

ستتمت بازرس را ندارند  تصتتدی   اجازه ،ورشتتکستتته، محکومین و افراد مجنون

ها و یا کارمند تواند از میان مدیران شرکت و نزدیکان آنضمن آنکه بازرس نمی

ریافت  یکی از مدیران شترکت و اشتخاصتی که همسترشتان از شترکت حقوق د

 .(1380کند، انتخاب شود )اسکینی، می

ــرکتدر  عهده   بر  و امور حستتتابرستتتیبازرس قانونی وظایف    های دولتیش

ی ابرسـ ازمان حسـ به عبارتی    (یاستاستنامه ستازمان حستابرست  7)ماده  استت سـ

، وظایف بازرس قانونی را نیز بر عهده  ستازمان حستابرستی علاوه بر حستابرستی

استتتفاده از خدمات تخصتتصتتی و "از تصتتویب و ابلاغ قانون   لیکن پسدارد. 

، امکان استتفاده از "صتلاح به عنوان حستابدار رستمیای حستابداران ذیحرفه
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و بازرستی    ای حستابداران رستمی برای حستابرستیخدمات تخصتصتی و حرفه

حستابرس و های دولتی، فراهم گردیده استت. در حال حاضتر نیز قانونی شترکت

های دولتی توسط کارگروه انتخاب حسابرس که دبیرخانه  بازرس قانونی شرکت

گردد و کماکان  آن در وزارت اموراقتصتتادی و دارایی مستتتقر استتت، تعیین می

انونی تمامی ستتازمان حستتابرستتی به عنوان حستتابرس مستتتقل و بازرس ق

، و دیگران )معمارنژاد 1گرددهای دولتی و مادر تخصتتصتتی انتخاب میشتترکت

1400.) 

های پذیرفته  شرکت  و یا های متقاضی پذیرش در بورسشرکتدر خصوص  

بورس  در  شرکت  حسابرس  شده  قانونی  بازرس  بین    باید  و  مؤسسات  از 

برای شر  انتخاب شود   بورسسازمان  حسابرسی معتمد   تابعه و  کتولی  های 

شرکت به  بورسوابسته  در  شده  پذیرفته  و  بورس  در  پذیرش  متقاصی  ، های 

قانونی می  حسابرس بازرس  بین مؤسسات حسابرسی عضو جامعه   تواندو  از 

لذا ممکن است حسابرس، بازرس قانونی  انتخاب گردد    حسابداران رسمی ایران

و باشد  بازرسا یا    شرکت  از  خارج  گرددحسابرس  انتخاب   1)ماده    ن شرکت 

 (.تهران  اوراق بهادار  و سازمان بورس  نامه ضوابط مؤسسات حسابرسی معتمدآیین

 
شود، مکلفند وزیران تعیین میکه فهرست آنها توسط هیأت  های دولتیشرکتبرخی از    1

سالحداقل یک در طول  برنامهبار  یا   هایهای  و  سازمان حسابرسی  طریق  از  توسعه 

افزایش ایران حسب مورد در جهت  موسسات حسابرسی عضو جامعه حسابداران رسمی  

فعالیت اثربخشی  اقتصادی و  اعتماد گزارش  های شرکتصرفه  قابلیت  افزایش  های  و 

انجام   به  نسبت  عملیاتیمالی،  نمایند.    حسابرسی  اقدام  به مجمع عمومی  آن  ارائه  و 

ارزیابی و نیازمند تکرارپذیری است    حسابرسی عملیاتی بخشی از یک فرایند بلندمدت

 . فراهم گرددپذیر  تا امکان پیگیری پیشنهادها و انعکاس تغییرات به نحوی سنجش
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 های بازرس  مسئولیت   - 2-5

مسئولیت بازرس، نظارت بر عملکرد مدیران و گزارش عملکرد مالی و تخلفات  

مدیران به مجامع عمومی صتتاحبان ستتهام استتت. با این حال در برخی موارد 

های اجرایی محدودی مانند دعوت از مجمع عمومی را نیز بازرستتان مستتئولیت

ش خود را به  دارند. همچنین در موارد استتثنائی بازرستان مکلفند گزاربر عهده  

مراجع قضتایی ارائه دهند. لذا بازرستان برای اجرای وظایف خود، اختیار مطالبه 

 اسناد و مدارک و بازرسی شرکت را دارند. 

تواند در راستتای مستئولیتی استت ولی می قائم به شـخصهای بازرس، مستئولیت

ها را آن  به شترط آنکه قبلاً نمایدکه بر عهده دارد از نظرات کارشتناستان استتفاده  

به شتترکت معرفی کرده باشتتد. این کارشتتناستتان در مواردی که بازرس تعیین 

کند به مانند خود بازرس، حق هرگونه تحقیق و رستتیدگی را دارند. در ادامه می

 های بازرسان تشریح شده است.مسئولیت

که مدیران    و اظهاراتی  های مالیصورتصحت و درستی  باید درباره  ان  بازرس  -1

تسلیم می  کنبه مجمع عمومی  نظر  اظهار  مالی د. تصویب صورتننمایند،  های 

 است و هیچ اثر قانونی ندارد. اعتبار بیشرکت، بدون دریافت گزارش بازرس، 

مانده به تشکیل مجمع عمومی عادی،  روز ده حداقلباید  یا بازرسان بازرس -2

راجع به وضعیت شرکت آماده و در مرکز شرکت جهت رویت   جامعی  گزارش

د. در صورت تعدّد بازرسان، گزارش فوق به صورت نصاحبان سهام ارائه نمای

دلایل   باید  ،شود و در صورت مخالفت برخی بازرسان با گزارشمیجمعی تهیه  

  مخالفت خود را در گزارش قید نمایند. البته اقدامات هرکدام از بازرسان برای

 . انجام شودتواند فردی و مستقل از دیگر بازرسان  می، تهیه گزارشنظارت و  

 قوانین، مقررات و اساسنامه هرگونه تخلفی از    ندمکلف  یا بازرسان  بازرس  -3

 عمومی عادی گزارش نماید.  شرکت را به مجمع
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در امور شترکت از ستوی  تخلف یا تقصـیریباید هرگونه   یا بازرستان  بازرس -4

مدیران یا مدیرعامل را به اولین مجمع عمومی پس از مشتتاهده تخلف، گزارش 

 د. ننمای

 . شودمیمدیران توسط بازرس شرکت انجام  سهام وثیقهنظارت بر  -5

در صورتیکه افزایش سرمایه از طریق مطالبات حال شده سهامداران یا خارج   -6

طلبکاران با قید تاریخ و مبلغ طلب هر یک به  از ستتهامداران باشتتد، باید لیستتت

 امضاء بازرس یا بازرسان برسد.

های بازرس دعوت یا ارائه نظر مشتورتی به مجمع عمومی از دیگر مستئولیت -7

 یابد: است که در شرایط زیر موضوعیت می

 در موعد مقرر، مجمع را دعوت نکند، مدیرههیأتدر صورتی که  −

 درصد سهامداران،  20  حداقلمی به درخواست  دعوت به تشکیل مجمع عمو −

العتاده در موارد ضتتتروری مثلاً  دعوت از مجمع عمومی عتادی بته طور فوق −

 ها بلاتصدی مانده است،برای انتخاب مدیرانی که سمت آن

مدیران با شترکت به مجمع  تهیه گزارش و اظهار نظر در خصتوص معاملات −

 عمومی عادی،

العتاده قبتل از کتاهش یتا افزایش  ارائته گزارش و نظر بته مجمع عمومی فوق −

 سرمایه، و

العاده در خصتتتوص ستتتلب حق ارائه گزارش و نظر به مجمع عمومی فوق −

 (.1400سهامداران برای افزایش سرمایه )معتمدی،   1تقدّم

 
تقدّم   1 که مجمع عمومی    سلب حق  است  بدین شرح  بعضی سهامداران،  یا  تمام  از 

یا اجازه   کندتصویب میاز طریق فروش سهام جدید  ای که افزایش سرمایه را  العادهفوق

نویسی  تواند حق تقدّم صاحبان سهام را نسبت به پذیرهدهد، میمدیره میآن را به هیأت 

 تمام یا قسمتی از سهام جدید، از آنان سلب کند. 
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 :قانونی مکلف استبازرس  های دولتیشرکتدر  -8

های لازم نسبت به عملکرد شرکت را انجام داده و در طی سال مالی بازرسی  -

 ،گزارش ادواری )شش ماه( خود را به مجمع ارائه نماید

جلسته مدیره؛ در خصتوص تکالیف مندرج در صتورتنستبت به گزارش هیأت -

 ، و اظهار نظر نماید ،مجمع

،  نکردسالانه را در موعد مقرر دعوت  مجمع عمومی عادی  ربط  اگر مرجع ذی

 (.آ.ش.د. 35)ماده  نمایند را دعوت مجمع مزبور

 وظایف بازرس    - 3-5

جهت بهبود   1المللیستتازمان همکاری و توستتعه اقتصتتادی و بانک تستتویه بین

که در   اندشترح وظایفی را برای بازرستان ارائه کردهها شترکتهای داخلی  کنترل

 ارائه شده است: نآ نکات  ادامه اهم

شرکت  -1 انجام    بازرسان  به  اقدام  داخلی  حسابرسی  حوزه  اینکه  از  بایستی 

های داخلی  های مستقل، جامع و موثری در زمینه مدیریت ریسک و کنترلبررسی

  های های منظم از حوزهشامل انجام بازبینی  فرایندد. این  ننماید، اطمینان یابمی

  طور مستمر   به  بازرسان شرکت. همچنین لازم است  باشدمی  شرکتکنترل داخلی  

 را ارزیابی نمایند.های داخلی یی کنترلاکار

های حاکمیت شرکتی و اجرای اصول  ها و شیوهسیاستشرکت باید    بازرسان  -2

 .بطور جامع و منظم ارزیابی نمایند ،توسط شرکترا مربوطه 

ایفای موثر   و   باید ساز  بازرسان شرکت  -3 به منظور  را  کارهای هیأت مدیره 

بر  مسئولیت علاوه  کارهایی  و  ساز  چنین  نمایند.  ارزیابی  خود  نظارتی  های 

 
1 Bank for International Settlements (BIS). 
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های نظارتی مانند حسابرسی  شامل بررسی حوزه  ،های نظارتیها و رویهسیاست

 شود. داخلی و مدیریت ریسک نیز می

باید   -4 راهبری های  ها و شیوهاستدر مورد سیرا    شرکتاطلاعات    بازرسان 

آوری و در صورت بروز تغییرات عمده  در فواصل زمانی مشخص جمعشرکت  

، اندازه، پیچیدگی،  متناسب با ماهیتشرکت باید  اطلاعات  .  به روز رسانی نمایند

ریسک همچنین  و  شرکت  اقتصادی  جایگاه  قانونی ساختار،  الزامات  و  ها 

 گردآوری و تحلیل شود.  

مسئولان  ه و  مدیرو اعضای هیأت   بازرسان شرکت برگزاری جلسات منظم بین    -5

یاری خود    انجام وظایفدر  بازرسان شرکت را  تواند  ، میداخلی  کنترل  هایحوزه 

 . رساند

شرکت  -6 تکمیلبازرسان  منظور  به  زمانی  جدول  یک  است  لازم  اقدامات   ، 

  نظر   مدسریعتر را    وجبرانی شدیدتر  های تعدیلی  رویهدر نظر بگیرند و  اصلاحی  

به طور مطلوب به نواقص شناسایی شده  شرکت  داشته باشند، تا در مواقعی که  

ن می   کردرسیدگی  لازم  را  بیشتری  اقدامات  ناظران  که  زمانی  این    ،دانندیا  از 

 (. OBCD,2022) استفاده شودها روش

های ، گزارششرکتباید به منظور انجام بررسی و ارزیابی    بازرسان شرکت  -7

مهم   بهشرکت  داخلی  و  داده  قرار  بازبینی  مورد  منظم  بطور  مقایسه   را  منظور 

استاندارد   فرایندیک    ها،شرکت با سنوات قبل و دیگر شرکتصحیح عملکرد  

 .دهی در اختیار داشته باشندگزارش

اطلاعات لازم را به منظور اظهارنظر مراجع ذیصلاح    باید  بازرسان شرکت  -8

هیأت پیشنهادی  اعضای  تعهد  و  تخصص  میزان  ارزیابی  کسب پیرامون  مدیره 

 (.BIS, 2020) نمایند
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 گزارش بازرس قانونی   - 4-5

گزارش بازرس شترکت شتده   قرائتبه طور کل هر جا که در قانون تصتریح به  

 س معتبر نخواهد بود. ، اخذ تصمیم بدون قرائت گزارش بازراست

دهی ارائته گزارش بته مجتامع عمومی مهمترین مستتتئولیتت بتازرس در گزارش

 :عبارتند ازصاحبان سهام است. اهم مواردی که در این گزارش باید ارائه شوند 

در انجام وظایف بازرستان نظیر ارائه استناد و مدارک  مدیرههیأتهمکاری   الف(

 مدیره،و یا اجازه حضور به بازرسان برای شرکت در جلسات هیأت

توستتط    بورستتی اوراق بهادار و استتاستتنامه  /الزامات قانونیمیزان رعایت   ب(

 مدیره،هیأت

 مدیره در اجرای مصوبات مجامع عمومی،اقدامات هیأت ج(

 های مالی شرکت،صوص صورتخ اظهار نظر در د(

 اظهار نظر در خصوص معاملات مدیران با شرکت،  ( هـ

 اظهار نظر در خصوص کاهش یا افزایش سرمایه، و  و(

 دم برای افزایش سرمایه.اظهار نظر در خصوص سلب حق تقّ ز(

( نمونه گزارش بازرس به مجمع عمومی صتاحبان ستهام ارائه 1-5در پیوستت )

 شده است.

حسابرس،  هاشرکت در   که  قانونییی  بازرس  دارد،    وظایف  عهده  بر  نیز  را 

ی مالی سالانه تحت عنوان  هاصورته حسابرسی در خصوص  مؤسسگزارش  

به مجمع   »گزارش حسابرسی«  یا حسابرس مستقل و بازرس قانونی«  گزارش »

افزایش سرمایه   شود و یا در موارد عمومی عادی صاحبان سهام شرکت صادر می

 مدیره هیأتاز به اظهار نظر و گزارش بازرس قانونی درباره گزارش توجیهی  که نی

 گردد.ه حسابرسی شرکت صادر میمؤسساست، از طرف 



211 
 

شترکت  بازرس قانونیو    حسـابرس مسـتقلباید گزارش  ی دولتیهاشـرکتدر 

دولتی که فاقد گزارش   یهاشتترکتی مالی هاصتتورت .دنشتتو ارائهبه تفکیک  

ی دولتی، هاشترکتها، مؤستستات دولتی، باشتد در هیچ یک از وزارتخانه فوق

اوراق بهادار    و ها، مؤستستات اعتباری غیر بانکی، ستازمان بورسها و بیمهبانک

 باشد. و مؤسسات و نهادهای عمومی غیر دولتی معتبر و قابل استناد نمی

 جبران خدمات بازرس    - 5-5

ل.ا.ق.ت.(. هر   155الزحمه بازرس با مجمع عمومی عادی است )ماده  قتعیین ح

تعیین می را  بازرس  دادگاه  که  مواردی  در  الزحمه  چند  کند، همان مرجع حق 

 نماید.بازرس را معین می

 معاملات بازرس با شرکت    - 6-5

گیرد  تواند در معاملاتی که با شرکت یا به حساب شرکت انجام می بازرس نمی 

ل.ا.ق.ت.(. به عبارتی معامله    156مستقیم یا غیرمستقیم ذینفع باشد )ماده    به طور 

 باشد. بازرس با شرکت ممنوع است و توسط مجمع قابل ابطال می 

 مدیره در قبال بازرس هیأت های  مسئولیت   - 7-5

و اعطای    مدیرهدر جلسات هیأتبازرسان  مسئولیت همکاری و اجازه حضور  

های در دست اجرای شرکت  این حق که بر اساس آن بتوانند فرایند اجرای پروژه

باید کلیه   مدیرههیأتشرکت است.    مدیرههیأترا بازرسی و بررسی نمایند، با  

رعایت   چگونگی  به  مربوط  قانونی/اطلاعات  بهادار،    الزامات  اوراق  بورسی 

مدیره و ق کمیته انتصابات هیأتاز طریاساسنامه و مصوبات مجامع عمومی را )

قرار دهند و این اجازه را    بازرساندر اختیار    (مدیرههیأت در صورت نبود توسط  

 .نمایندهای تخصصی استفاده بدهند که ازنظر کارشناسان امر در زمینه  آنهابه 
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 ی حقوقی بازرس  ها مسئولیت   - 8-5

تخلفاتی که در   بازرس یا بازرستان در مقابل شترکت و اشتخاص ثالث نستبت به

اند بستته به تقصتیر، مستئول جبران خستارت  انجام وظایف خود مرتکب شتده

تقصـیر و باشتتند. به عبارتی مستتئولیت بازرستتان بستتته به  وارده به شتترکت می

تراکی استت و براستاس نظر دادگاه، حدود مستئولیت و خستارتی که هر یک   اشـ

توان ی حقوقی بازرستان میهامستئولیتگردد. از باید جبران نمایند، مشتخص می

 به موارد زیر اشاره کرد:

، عالماً ستمت بازرستی را پذیرفته،  محکوم منع قانونیشتخصتی که با وجود    -1

 اعتبار است.های او بیخواهد شد و گزارش

هر کس در ستمت بازرستی شترکت ستهامی، عالماً راجع به اوضتاع شترکت به   -2

بتدهتد و یتا این گونته اطلاعتات را تصتتتدیق    گزارش خلاف واقعمجمع عمومی  

 کند.

در صورتی که بازرس در حین انجام مأموریت خود از جرمی مطلع شود باید   -3

برای   قانون  نماید.  گزارش  صالح  قضایی  مرجع  به  عمومی،  مجمع  بر  علاوه 

است؛ ولی ممکن  نگرفته  نظر  در  بازرس  برای  نکردن جرم، مجازاتی  گزارش 

 .(1391مسئولیت مدنی وی شود )پاسبان، است موجب 

باید تا حداکثر چهارماه پس از    هاشرکت براساس قوانین و مقررات مالیاتی    -4

مالی و    ،انقضاء سال  مالیصورتاظهارنامه  را    های  مالیاتی به  خود  امور  اداره 

ق.م.م( لذا بازرس یا بازرسان    110)ماده    تسلیم و مالیات متعلق را پرداخت نمایند

 ی مالی شرکت اظهار نظر نمایند.هاصورترکت باید در مهلت مقرر نسبت به  ش
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 ی حسابرس   - 9-5

مدیره است شود و ادعای هیأتمدیره تهیه و ارائه می صورتهای مالی توسط هیأت 

حسابرسی فرایندی است که در آن اسناد،  اند.  که حسابرسان آن را حسابرسی کرده

معاملاتصورت و  مجموعه    ها  یک  حسابداری  مالی  استانداردهای  اساس  بر 

گزارش به ذینفعان و کسانی که  یک  و در قالب    شودمیبررسی و صحت سنجی  

حسابرسی   می  اند،کردهدرخواست  که  شودارائه  است  لازم  مورد  چهار  در   .

نمایند:   استفاده  ایران  رسمی  حسابداران  جامعه  از  های  شرکت  الف(اشخاص 

اشخاص حقیقی و حقوقی با حجم فعالیت  ج(های بورسی،  شرکت ب(دولتی، 

مواردی که    د(و    ،کند(مالی بالا )که میزان آن را اداره امور مالیاتی مشخص می

 به تشخیص اداره امور مالیاتی از موارد مشکوک باشد.

 ان حسابرس انواع    - 1-9-5

  به   هاشرکتدر    حسابرسانشود.  انجام می  عملیات حسابرسی توسط حسابرسان

حساب  و  جمعها،  بررسی  مشخصات  شناسایی  ارقام،  و  آمار  تحلیل  و  آوری 

کسبویژگی گزارشسیستم  ارزیابی و  وکارهای  شرکت   مالی  گریهای 

  پردازند.می

حسابدار حسابرس  انتفاوت  که    ان و  است  این  ثابت  در  کارمندان  حسابداران، 

ی مالی شرکت را انجام هاصورتامور مربوط به حسابداری و    وباشند  شرکت می

جای ثابت و مشخص نداشته و از جانب شرکت ثانویه   ،دهند اما حسابرسانمی

اولیه   شرکت  حسابداران  کار  به  رسیدگی  کار    باشندمیمسئول  صحت  از  تا 

حسابداری کاری همیشگی و   . اصولاًحسابداران آن شرکت گزارش تهیه کنند

  .شودانجام میماه یکبار یا هر سال مالی  سههر حسابرسی 

http://www.hesabjam.ir/Tax-audit
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و اطمینان  مالیهای قابلیت اعتماد گزارشحستابرستان بررسی  به طور کل وظیفه 

حسابرسان  بندی کلی  در یک تقسیمی است.  داخل کنترل  یهاستمیس  یاثربخش  از

حستابرستان مستتقل، حستابرستان داخلی و حستابرستان دولتی تفکیک  ،  سته گروهبه  

 شوند.می

  بودهات حسابرسی مشغول کار  مؤسس ، افرادی هستند که در  مستقل  انحسابرس  

واحد    رسیات، عملیات حسابمؤسسبا این    هاشرکت و بر اساس قرارداد میان  

را می  تجاری  اصلی    دهند.انجام  در  مستقل  انحسابرسماموریت  نظر  اظهار   ،

و استانداردهای  توجه به قوانین و مقررات    با  شرکتی مالی  هاصورت  خصوص

است. و    حسابداری  شرکت  میان صاحبان  رابط  مستقل  مدیره  هیأتحسابرس 

به مجمع عمومی صاحبان سهام    است  شرکت را  ند  کمی  ارائهو گزارش خود 

  .(1396)یگانه، 

های  یندهای راهبری، کنترلاد تا فرنکنیسازمان را یاری م  ،داخلی  انحسابرس 

بهبود    ،شرکت را جهت دستیابی به اهداف  مدیریت ریسک و عملیات  ،داخلی

داخلی.  بخشد استانداردهای حرفه اهداف حسابرسی  به  توجه  نظر مطمحای  با 

مدیریت و  حسابرسی  می  شرکت  کمیته  و تعیین  مدیریت  آن  مشتری  و  شود 

ها اعم از مالی و غیرمالی، ارتباط حسابرس داخلی با کلیه حوزهاست.  مدیره  هیأت

پیوسته ارزیابی  و  ازداشته  کنترلافر  ای  و  داخلی  هایندها  کند  می  شرکتی 

 (.1398)سلیمانی، 

بر اساس    دولتی  اتمؤسسهای  معاملات و کنترلبه بررسی  ،  حسابرسان دولتی

دولتی   حسابداری  متداول  نسبت  میاصول  و  فعالیتپردازند  و به  مالی    های 

 کنند. ها اظهار نظر می آن اقتصادی

http://www.tarazpadra.com/
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 مستقل   حسابرس گزارش    - 2-9-5

مسئولیت گزارش  مهمترین  در  مستقل  مجمع دهیحسابرس  به  گزارش  ارائه   ،

عمومی صاحبان سهام است. در ادامه اهم رئوس گزارش حسابرس مستقل به 

 مجمع عمومی صاحبان ارائه شده است:

 مقدمه الف( 

 شود.ذکر می  یدوره مورد گزارش و دامنه گزارش مورد حسابرسدر این قسمت  

 های مالیدر قبال صورت  مدیرههیأتهای مسئولیت ب(

این قسمت مسئولیت ارائه صورت  مدیرههیأتهای  در  مالی در خصوص  های 

 گردد.، ذکر میاشتباهیا  ناشی از تقلبعاری از تحریف با اهمیت؛ 

 مسئولیت حسابرس مستقل  ج(

ت استانداردهای حسابرسی  یدر این قسمت مسئولیت حسابرس مستقل در رعا

 . شودای شرح داده میو الزامات آیین رفتار حرفه 

 ابهامات اساسی د( 

 گردد.های مالی قید میزای صورتدر این قسمت موارد خاص و ابهام

 محدودیت در کسب شواهد و مدارک لازم (ه

کنترل سیستم  در  اهمیتی  با  ضعف  نقاط  که  صورتی  حاکم  در  داخلی  های 

های داخلی  مالی شرکت وجود داشته باشد ولی در گزاش کنترل  برگزارشگری

افشاء نشده و یا افشاء آن ناقص باشد، در این قسمت از گزارش    مدیرههیأت

اهداف    مستقلحسابرس   به  دستیابی شرکت  بر  آن  اثرات  به  نسبت  و  تصریح 

 شود.میتعیین شده اظهار نظر 

   های مالیتحریف صورت و(

موارد قسمت  این  در صورت  در  بیان تحریف  تفکیک  به  آن  آثار  و  مالی  های 

 شود.می
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 اظهار نظر ز(

های مالی ذکر  در این قسمت اظهار نظر حسابرس مستقل در خصوص صورت 

آزمایی نظر یک ناظر مستقل در خصوص راستی،  اظهارنظر حسابرس  گردد.می

قسم  به چهار  و    استوضعیت مدیریت اجرایی، عملیاتی و مالی در یک شرکت  

 باشد:می

شود که حسابرس به این مینظر مقبول در مواردی اظهار  :  مقبول  اظهار نظر  -

های با اهمیت طبق استانداردهای های مالی از تمام جنبهنتیجه برسد که صورت

-اظهارنظر مقبول موقعی صادر میحسابداری به نحو مطلوب ارائه شده است.  

 . مالی عاری از تحریف با اهمیت باشد یهاگردد که صورت

ک اظهارنظر مثبت و بیانگر آن است ی   ط اصولاًنظر مشرو  :مشروط  اظهار نظر  -

 کننده نیست. های مالی در مجموع، گمراهکه صورت

منفی و بیانگر آن    اظهارنظریک    ،یا ردمخالف  یا  مردود  نظر  :  مردود  اظهار نظر  -

های مالی به نحو مطلوب ارائه نشده است. حسابرسان هنگامی  است که صورت

های مالی چنان با اهمیت باشد  های صورتکنند که نقصاظهار می نظر مردود

 کننده باشد. های مالی، گمراهکه کلیت صورت

ن به دلیل وجود  که حسابرسا بدین معنی است   ظر عدم اظهارن  :عدم اظهار نظر  -

قادر به اظهارنظر درباره    ،در دامنه رسیدگی  یا وجود ابهام  قابل ملاحظه  محدودیت 

های مالی نیستند. عدم اظهارنظر، نه نظری منفی نه نظری مثبت  مطلوبیت صورت 

 .که حسابرسان، مبنای کافی برای اظهارنظر ندارند بیانگر این استاست و تنها  

( پیوست  به مجمع عمومی صاحبان   (2- 5در  نمونه گزارش حسابرس مستقل 

 سهام ارائه شده است.
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 های داخلی چارچوب کنترل   - 10-5

  نظارت   و  یداخلهای  کنترل  وجود  از، اطمینان  مدیرههیأت   یهامسئولیت  از  یکی

با    ی است کهفرایند   عبارت از  های داخلیکنترل  سیستم  .است  شرکت  بر  مؤثر

، قابلیت شرکت  هدف کسب اطمینان معقول از تحقق اثربخشی و کارایی عملیات

گزارش مقررات  های  اعتماد  و  قوانین  رعایت  و    ومالی،  منابع  از  حفاظت 

سازی پیاده   ،مدیریت و کارکنان شرکت  مدیره،هیأتتوسط    ،شرکت  هایدارایی

می اجرا  کنترل.  (د.ک.د  1  ماده)  شودو  بسیستم  داخلی  برگیرندة  های  در  اید 

 اطمینان حاصل کند که:  باشد که یی هافعالیت و ها، وظایفها، رویه سیاست

های شرکت در برابر اتلاف، تقلب و سوءاستفاده مجافظت  منابع و دارایی  الف(

 گردد،می

 شود، عملیات شرکت کارا و اثربخش انجام می  ب(

 مالی مطلوب است، و   هایکیفیت گزارش ج(

گردد های داخلی مرتبط با کسب و کار رعایت میقوانین و مقررات و سیاست د(  

 د.ک.د(.  2)ماده 

های داخلی هر شرکت با توجه به اندازه و نوع فعالیت آن متفاوت  سیستم کنترل

گونه به  باید  شرکت  هر  در  سیستم  این  اما  و  است،  اجرا  مستقر،  طراحی،  ای 

 های کنترلی زیر باشد:چارچوب گیرنده  بر د که درمستندسازی شو

کنترلی  (1 کنترلیفعالیت  (3،  ارزیابی ریسک  (2،  محیط  اطلاعات و    (4،  های 

در ادامه هر یک از اجزای چارچوب   د.ک.د(.  3)ماده    نظارت  (5  ارتباطات، و

 های داخلی توضیح داده شده است.کنترل

 محیط کنترلی  -1-10-5

باید با ایجاد نظم و انضباط سازمانی، تدوین مقررات داخلی و مدیریت شرکت  

  های داخلی با تشکیل واحد حسابرسی داخلی و کمیته حسابرسی،رعایت کنترل
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ای فرآهم آورد که پایه و اساسی مناسب برای اجرای  محیط کنترلی را به گونه 

یط کنترلی  از جمله عواملی که بر مح  باشد.فراهم  های داخلی  سایر اجزای کنترل

 توان به:باشد میشرکت موثر می

شرکت باید دارای منشور اخلاقی مدون    های اخلاقی:الف( درستکاری و ارزش

باشد. مدیریت ارشد باید ضمن التزام به صداقت، درستکاری، اعتقاد و پایبندی 

در  رعایت منشور اخلاقی    تدوین و  های اخلاقی، تمهیدات لازم را برایبه ارزش

بف،  شرکت نماید.  قبیل   مدیرههیأتعلاوه  هراهم  از  اقداماتی  طریق  از  باید 

های شرکت، استفاده از ساز و کارهای تشویقی و تنبیهی، عدم رسانی ارزشاطلاع

و برخورد مناسب با کارکنان، جو اخلاقی   مدتتأکید بیش از حد بر نتایج کوتاه

 شرکت را ارتقا دهد.

ایفای   نظارتی  هامسئولیتب(  از تحصیلات   مدیرههیأت  :مدیره هیأتی  باید 

بوده و در راستای وظایف راهبری،   برخوردار  توانمندی لازم  علمی، تجربه و 

رسی و  باید کمیته حساب  مدیرههیأتهای لازم را اعمال نماید. همچنین  نظارت 

های تخصصی مورد نیاز را تشکیل داده و تمهیداتی فراهم نماید که  سایر کمیته

های داخلی  ها و واحد حسابرسی داخلی، از استقرار و اجرای کنترلبا تعامل کمیته

 مناسب و اثر بخش اطمینان حاصل شود. 

مدیریت ارشد شرکت باید در   ج( صلاحیت کارکنان و مدیریت منابع انسانی: 

های شغلی مختلف افراد شایسته، متخصص و متعهد را به کار گیرد. به این  رده 

احراز صلاحیت لازم برای    تا را تدوین و اجرا نماید  یی  منظور باید استانداردها

اقدامات  و    ارزیابی،  آموزشبا    . علاوه بر این بایدنمایدحاصل    اطمینان   آن شغل

 کارکنان اطمینان حاصل نماید. ، از حفظ صلاحیت مدیران و  و تشویقی  انضباطی

مدیریت ارشد شرکت   د( ساختار سازمانی، تفویض اختیار و تعیین مسئولیت:

های  باید ساختار سازمانی مناسب را برای دستیابی به اهداف ایجاد نماید و حوزه
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باید دامنه اختیار، مسئولیت،  کلیدی اختیار و مسئولیت را تعیین کند. همچنین 

 و پاسخگویی هر جایگاه سازمانی را مشخص نماید.دهی روابط گزارش 

 ارزیابی ریسک  -2-10-5

باید   های مربوط به شرکت شامل  ارزیابی ریسک  فرایندمدیریت ارشد شرکت 

گیری ریسک، تجزیه و تحلیل ریسک و طراحی و اجرای ، اندازهشناسایی ریسک

شرط لازم  . با توجه به این که پیشسازی کندرا پیاده ریسک  های مدیریتروش

، تعیین اهداف اصلی شرکت است، بنابراین مدیریت ارشد برای شناسایی ریسک

را نیز   هاآنهای دستیابی به هر یک از  ریسک  شرکت باید ضمن تعیین اهداف،

تحلیل    و  شناسایی و  مدیریت  کند  تجزیه  و  کنترل  برای  های فعالیت  ،هاآنو 

  .نمایدطراحی و اجرا مناسبی را 

 های کنترلی فعالیت -3-10-5

گزارشگری مالی   و  های کنترلی هر شرکت باید متناسب با اهداف عملیاتیفعالیت

  های اطلاعاتی،های عمومی و کاربردیِ حاکم بر سامانه علاوه بر کنترلو  آن باشد  

 و مبتنی بر اصول زیر باشد:  گیرنده  بر در

بررسی  االف(  مدیریت  توسط    رشد:های  باید  شرکت  واقعی  عملکردهای 

ارشد دوره شرکت  مدیریت  عملکرد  بودجه،  با  حداقل  شاخص  ،  گذشته،  های 

چنین، مدیریت  مقایسه و دلیل انحرافات پیگیری شود. هم  ،صنعت و عملکرد رقبا

ها، های تولید، مدیریت هزینهفرایندارشد شرکت باید افزایش سهم بازار، بهبود  

سرمایهطرحاجرای   تولید،  جدید  مشترکگذاریهای  عمده روش  و  های   های 

 . نمایدرا پیگیری    هاآن تجزیه و تحلیل و اقدامات اصلاحی و بهبود    را  تأمین مالی

در هر شرکت باید اهداف در سطح   ها و کارکردها:ب( مدیریت مستقیم فعالیت 

طراحی    هاآنکرد  هایی برای ارزیابی عملها تعیین و شاخص هر یک از مدیریت
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و محاسبه شود. مدیران هر قسمت باید موظف باشند از حصول اهداف شرکت  

خود مدیریت  تحت  سطح  نم  ،در  حاصل  بررسی  ایناطمینان  ضمن  و  د 

های عملکرد مربوط به واحد خود، انحرافات احتمالی را تجزیه و تحلیل  شاخص 

 و نتایج آن را به مدیریت ارشد گزارش کنند. 

باید برای اطمینان داخلی  های  کنترل  ی اعتبار و پردازش معاملات:هاج( کنترل

 از درستی، کامل بودن و مجاز بودن تمام معاملات شرکت اعمال شود.

کنترل  فیزیکی:د(  و    های  از حفاظت  که  کند  فراهم  را  تمهیداتی  باید  شرکت 

نقلیه، موجودیایمنی تجهیزات، ماشین عات،  یدکی، قطکالا، لوازمآلات، وسایل 

 ها اطمینان حاصلابزارآلات، ملزومات، اوراق بهادار، وجوه نقد و سایر دارایی

طور ادواری شمارش و با اسناد  های مزبور را به علاوه شرکت باید داراییهد. بکن

 نماید. و مدارک مربوط مقایسه

آوری تجارت الکترونیک و فن   های یی که برای مقاصد مختلف از سامانه هاشرکت

های گیری و ارزیابی ریسککنند باید ضمن شناسایی، اندازهاطلاعات استفاده می

سازی  های داخلی متناسب را طراحی، پیاده آوری اطلاعات، کنترلمربوط به فن 

ریسک جمله  از  نمایند.  اجرا  فنو  در  موجود  میهای  اطلاعات  به  آوری  توان 

ها به  های کاربری کاربران مجاز، آلودگی رایانه جاز از شناسه استفاده افراد غیرم

سامانه   بدافزارهای نفوذپذیری  و  اطلاعات  مخرب  سرقت  و  الکترونیکی  های 

   هویتی کاربران اشاره کرد.

با توجه به شاخص   های عملکرد:( شاخصهـ باید  با  شرکت  های عملکرد و 

شر غیرعادی،  روندهای  یا  غیرمنتظره  نتایج  میبررسی  سبب  که  را  شود  ایطی 

 دستیابی به اهداف اقتصادی مورد تهدید قرار گیرد، شناسایی نماید.
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های عملیاتی شرکت باید تفکیک مناسبی در فراینددر تمام  و( تفکیک وظایف:

گونه  به  انجام شود  وظایف  اشتباه  خصوص  یا  متقلبانه  اقدامات  ریسک  که  ای 

 کاهش یابد. 

  های کنترلی باید در برگیرندة دو عنصر خطفعالیتها:  ها و رویهمشی ز( خط

ها ابزار  و رویه  است  کنترلی  هایمشی و رویه باشد. خط مشی، بیانگر سیاست 

 .باشندمیاعمال خط مشی 

شرکت باید هرگونه فعالیت دیگری از قبیل ایجاد  های کنترلی:  ح( سایر فعالیت

های کارکنان و مرخصیسامانه گزارش تخلفات به مدیریت، چرخش وظایف  

  را ایجاد نماید.است  های کنترلیِ مناسباجباری که برای فعالیت

های مناسبی را برای تهیه، تنظیم و نگهداری شرکت باید روشط( مستندسازی:  

شماره کردن فاکتورها  مستندات مربوط به معاملات و رویدادها وضع کند. پیش 

اسناد به واحد حسابداری جهت انجام    و سایر اسناد خام و تسریع در ارسال اصل

  . ندستهها هایی از این روشهای لازم، نمونه ثبت

 اطلاعات و ارتباطات  -4-10-5

ای را بین کارکنان و مدیریت  شرکت باید مسیرهای ارتباطی مناسب و دوسویه

بتواند باید  ارتباطی  مسیرهای  این  طریق  از  شرکت  مدیریت  کند.    ،برقرار 

های داخلی را به آنان اعلام و کارکنان  های کارکنان در رابطه با کنترلمسئولیت

 ند. نمایگزارش شرکت نیز بتوانند اطلاعات مهم را به مدیریت 

 نظارت  -5-10-5

های داخلی شرکت باید به طور مداوم مورد نظارت قرار  عملکرد سیستم کنترل

طریق   از  باید  نظارت  این  نظارتی،  فعالیت  الف(گیرد.  های ارزیابی  ب(های 

 ترکیبی از این دو انجام شود. ج(یا  و موردی



222 
 

  های مدیریتی باید در روال عادی عملیات و از طریق فعالیت  های نظارتیفعالیت 

ها ارزیابی ریسک   به نتیجه  های موردیرزیابیا  شود.حسابرسی داخلی اعمال    و

های نظارتی  چنانچه فعالیت  .تگی داردهای نظارتی بسو میزان اثربخشی فعالیت

طراحی   ،های موردی بیشتریارزیابیباید  به میزان کافی اثربخش نباشند،  کنونی  

 .گرددو اجرا 

 مالی    گری های داخلی حاکم برگزارش کنترل   - 11-5

منظور   ه داخلی حاکم بر گزارشگری مالی را ب  هایکنترلشرکت باید    مدیرههیأت

 های موقع بودن و قابلیت اتکای گزارشدستیابی به اطمینان معقول در خصوص به 

های داخلی حاکم بر گزارشگری مالی شامل کار گیرد. کنترل  مالی طراحی و به

ها و اقداماتی است که حداقل در خصوص موارد زیر اطمینان  ها، رویه سیاست

 : نماید  حاصل

بر   -1 و رویدادهای حاکم  معاملات  مناسب در خصوص  مستندات  نگهداری 

 ،گزارشگری مالی 

استانداردهای    -2 طبق  مالی  رویدادهای  و  معاملات  کلیة  گزارشگری  و  ثبت 

 ،الاجراحسابداری و ضوابط لازم 

استانداردهای    افشای  -3 طبق  وابسته  اشخاص  اطلاعات  کامل  و  مناسب 

 ،الاجراحسابداری و ضوابط لازم 

درآمد    بینیبینی شده از جمله اطلاعات پیشمنطقی بودن اطلاعات مالی پیش  -4

هر سهم، اطلاعات آتی مندرج در گزارش توجیهی افزایش سرمایه و گزارش  

 ،مدیره به مجمعهیأتفعالیت 

ماهه، و افشای کامل    3مقایسة عملکرد واقعی با بودجه، حداقل در مقاطع    -5

 ،هاآندلایل مغایرت بااهمیت 
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به   -6 کشف  و  تحریف تقلبموقع  پیشگیری  سایر  و  در   های ها  بااهمیت 

 ، و گزارشگری مالی 

استانداردهای  هاصورتتهیه    -7 با  مطابق  تلفیقی  و  اصلی  شرکت  مالی  ی 

 .حسابداری و ضوابط لازم الاجرا

 

 های دولتی شرکت   های داخلی کنترل   - 12-5

دولتیشرکتدر   هیتأهی  های  یا  مکلفأمدیره  عامل  ات  منظور  به  ستقرار  ند 

داخلی، ارزیابی    هایسازوکارهای پایش کنترلحاکمیت شرکتی نسبت به ایجاد  

پایش طرح پروژه   عملکرد،  سرمایه های  و  های  حسابرسی  ایجاد  گذاری  واحد 

را به همراه گزارش سالانه عملکرد شرکت    ههای مربوطو گزارش  داخلی اقدام

 (.آ.ش.د. 30)ماده  در مجمع مطرح نمایند

 

 ناشران بورسی   های داخلی کنترل   - 13-5

های  کارگیری کنترل  نسبت به استقرار و بهباید    مدیرههیأت  ناشران بورسیدر  

منظور دستیابی به اهداف شرکت، اطمینان حاصل ه  داخلی مناسب و اثربخش ب

مدیره شرکت باید کمیته حسابرسی را زیر هیأت نماید. برای ایفای این مسئولیت،  

سازمان   مدیره هیأت نظر   ضوابط  با  دهد  بورس  مطابق  این، .  تشکیل  بر  علاوه 

شرکت باید واحد حسابرسی داخلی را زیر نظر کمیته حسابرسی تشکیل دهد.  

های داخلی  واحد حسابرسی داخلی باید به طور مستمر اثربخشی سیستم کنترل

یره  مدهیأت را مورد بررسی و ارزیابی قرار داده و نتایج را به کمیته حسابرسی و  

های داخلی را پیگیری نماید. مدیر  های بهبود سیستم کنترلگزارش نماید و روش
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مدیره منصوب هیأت و تصویب    حسابرسی داخلی، با پیشنهاد کمیتة حسابرسی 

   ای لازم باشد.های علمی و حرفه شود و باید دارای صلاحیتمی

 

 های داخلیگزارش کنترل -14-5

ی هاشرکت شرکت و همچنین    های داخلیسیستم کنترلشرکت باید    مدیرههیأت

طور سالانه بررسی و  حداقل به ،  های داخلیرا با توجه به چارچوب کنترل  فرعی

  ءدرج و افشا  «های داخلیگزارش کنترل»  نتایج آن را در گزارشی تحت عنوان

اهم نکاتی    .مستندسازی نمایدرا به نحو مناسب    آنمستندات مربوط به    و  نماید

 نظر قرار گیرد عبارتند از: مد باید های داخلیگزارش کنترلکه در 

در این قسمت باید ضمن اعلام دورة    الف( دورۀ موردگزارش و دامنة گزارش:

های یک از اهداف کنترل  مورد گزارش، تصریح شود که دامنة این گزارش کدام

های  گیرد. گزارش کنترلمی  بر  رعایتی را درو    داخلی شامل عملیاتی، گزارشگری

باید حداقل شامل  بورس اوراق بهادار و فرابورس    ناشران پذیرفته شده درداخلی  

 های داخلی حاکم بر گزارشگری مالی باشد. کنترل

بیانیه  هیئت  مدیره:هیأتمسئولیت    ب(  مسئولیت  باید  قسمت  این  مدیره در 

های داخلی سازی، اجراء، و نظارت بر سیستم کنترلپیاده درخصوص طراحی،  

 شرکت تصریح شود. 

کنترل  ج( داخلی:چارچوب  اجزای   های  تمام  باید  قسمت  این  در 

ارزیابی   ترتیب  به   شرکت   داخلی  هایکنترل  سیستم ی  گانه پنج کنترلی،  محیط 

چنین ذکر شود. همهای کنترلی، اطلاعات و ارتباطات و نظارت  ریسک، فعالیت

های داخلی شرکت نسبت به دوره  لازم است اهم مواردی که جهت بهبود کنترل

 مالی قبل انجام شده است، شرح داده شود. 
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ضمن   ،شرکتمدیره  هیأتدر این قسمت باید    های داخلی:د( ارزیابی کنترل

سیستم مزبور    های ارزیابیهای داخلی، روشتصریح انجام ارزیابی سیستم کنترل

 .نمایدرا توصیف 

اظهارنظر   قسمت    مدیره:هیأتهـ(  این  که    مدیرههیأتدر  کند  تصریح  باید 

علاوه باید  ههای داخلی حاکم بر گزارشگری مالی را ارزیابی نموده است. بکنترل

به    های داخلی شرکت اطمینان معقولی از دستیابیدر مورد اینکه سیستم کنترل

دهد، به طور صریح اظهارنظر نماید. همچنین در صورت وجود  اهداف شرکت می

بااهمیت در سیستم کنترل های داخلی شرکت، این موارد و نحوة  نقاط ضعف 

 باید در گزارش افشا شود.  ،هاآناصلاح 

 و( تاریخ صدور گزارش 

 ز( اسامی و سمت امضاکنندگان گزارش 

مدیره، بالاترین مقام هیأت امضای مدیرعامل،  های داخلی باید به  گزارش کنترل

د.ک.د( در پیوست    16تا  10)مواد  مالی و رئیس کمیتة حسابرسی شرکت برسد

 شده است. ارائههای داخلی ( نمونه گزارش کنترل3-5)

 در پیشگیری از تقلب   های داخلی کنترل نقش    - 15-5

های بااهمیت در تحریف ها و  موقع تقلبکشف به  شرکت موظف به  مدیرههیأت

عبارت است از ارائه نادرست حقایق با اهمیت   تقلب.  باشندمی  گزارشگری مالی

به صورت عمدی بدین صورت که، شخص متقلب از نادرست بودن عمل خود  

را به انجام عملی ترغیب نماید  ها آنآگاه باشد و تلاش کند تا با فریب دیگران، 

 ی یا خصوصی است.که نتیجه آن آسیب به اموال عموم

نشان  بررسی  روش  دهدمیها  از  کارکنان  و  استفاده  مدیران  تقلب  برای  هایی 

سازی آن وجود داشته باشد کنند که علاوه بر سرعت و آسانی، امکان پنهانمی
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 دستهتوان در سه  های مرسوم را میتقلب به طور کل    .( 1396حسینی و دیگران،  )

بندی  ها طبقه اختلاس در دارایی  ج(   و  ،مالی متقلبانه  یهاصورت  ب(  فساد،  الف( 

 کرد. 

 الف( فساد  

فعل یا ترک فعلی است که توسط هر شخص حقیقی یا حقوقی به صورت فساد  

امتیاز   یا  منفعت  با هدف کسب هرگونه  و  یا سازمانی که عمداً  فردی، جمعی 

ررات انجام پذیرد  مستقیم یا غیرمستقیم برای خود یا دیگری، با نقض قوانین و مق

یا ضرر و زیانی را به اموال، منافع، منابع یا سلامت و امنیت عمومی و یا جمعی  

از مقام یا )اختلاس، تبانی، سوءاستفاده    ، ارتشاء،وهاز مردم وارد نماید نظیر رش

امکانات سیاسی،  اداری،  پرداخت(اطلاعات و    موقعیت  و  دریافت    های ، 

قانون    1)ماده    غیرقانونی، جعل، تخریب یا اختفاء اسناد و سوابق اداری و مالی

ارائه فساد    مصادیق  در ادامه انواع(.  ارتقاء سلامت نظام اداری و مقابله با فساد

 شده است: 

 پرداخت رشوه )هدایا، مسافرت، پذیرایی، کارت هدیه(. -1

ر صورت حساب به مبلغی دریافت رشوه )مناقصه صوری، رشوه متقابل، صدو  -2

های تجاری به سمت فروشندگان خاص  بیش از مبلغ اصلی، هدایت کردن فعالیت

 به منظور کسب پاداش(.

)ثبت  -3 برداشتاختلاس  ساختگی،  حسابداری  پرداختهای  و  غیر  ها  های 

هزینه پرداخت  پرداخت مجاز،  وجوه،  محل  از  شخصی  ثبت های  نقدی  های 

 نشده(.  

ی عرضه کننده کالا و هاشرکتسهیم بودن در مالکیت سهام  تضاد منافع )  -4

خدمات به شرکت، معاونت در تقلب توسط سایر اشخاص از قبیل فروشندگان  

 های فرعی و اقماری با مالکیت متقابل(. شرکت
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  های مالی متقلبانهب( صورت

های ی مالی عبارت از تحریف یا حذف اطلاعات مهم گزارشهاصورت تقلب در  

به منظور گمراه کردن سهامدارن، اعتباردهندگان و سایر ذینفعان است. به  مالی  

 گیرد: های زیر انجام میطور کل گزارشگری مالی متقلبانه از طریق روش

تهیه فریب  - پشتوانه  مدارک  یا  حسابداری  سوابق  تغییر  و  سازی  سند  کاری، 

 ی مالی، هاصورت

 تحریف یا حذف عمدی اطلاعات، رویدادها و معاملات بااهمیت، و   -

 بکارگیری نادرست استانداردهای حسابداری.  -

 : ارائه شده استی مالی هاصورتتقلب در   مصادیق در ادامه انواع

درآمدها    -1 در  اشتباهی؛  فروش)تحریف  جعلی؛  های  شناسایی  درآمدهای 

بندی نادرست فروش؛ انجام روش؛ طبقههای ناقص یا عدم تکمیل چرخه ففروش

عرضهفروش تخفیفات  موعد  از  زودتر  شناسایی  سود؛  بدون  کنندگان؛ های 

 .(های شناسایی درآمدتحریف در دوره 

ها با شناسه  ثبت هزینه  ؛ها و دیون واهیثبت هزینه)ها  گزارش نادرست هزینه  -2

ها؛ افشای های شناسایی هزینهتحریف در دوره   ؛اشخاص غیر مرتبط یا غیرواقعی

هزینه نادرستنادرست  گذاری  کد  کردن مصرف   هاهزینه  ها؛  پنهان  منظور  به 

 .  (های غیر قانونیپرداختمخفی کردن رویه یک قلم خاص یا بی

ترازنامه    -3 مبالغ  نادرست  دارایی)انعکاس  نادرست  سازی ارزیابی  متورم  ها؛ 

نادرست  ها؛ طبقهدارایی بدهی داراییبندی  پنهان کردن  تامین  ها و هزینهها؛  ها؛ 

مالی خارج از ترازنامه به معنای عدم نمایش یک دارایی یا بدهی و یا یک فعالیت 

های غیرعملیاتی تامین مالی در ترازنامه؛ تحریف در ذخایر استهلاک؛ تهاتر سود

 . (اندیی که قبلا شناسایی نشدههان ابا زی

  هاج( اختلاس در دارایی
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شود، که به وسیله ها اغلب به عنوان تقلب کارکنان یاد میاز اختلاس در دارایی

شود یک شخص یا گروهی از افراد برای کسب منافع مالی غیر منصفانه انجام می 

شود. از و به طور معمول با سوابق یا مدارک ساختگی یا گمراه کننده انجام می

دارایی  مصادیقجمله   در  به  تمیها  اختلاس  از  وان  سرقت  یا  استفاده  سوء 

 های معنوی )اختراع، نشان تجاری،ها؛ سوء استفاده از داراییها و داراییموجودی

ها؛ های دریافتنی؛ تغییر چکاسرار تجاری و حق نشر(؛ سرقت نقد؛ سرقت چک

سپرده جابه بازپرداخت جایی  هزینه  ها؛  واقع  از  خریدبیش  از  ها؛  شخصی  های 

های حقوق و دستمزد )اعم از  های ساختگی؛ تقلب کت؛ فاکتورمحل وجوه شر

های کاری، تعدیل حقوق و دستمزد بدون مجوز، کارکنان بدون  تحریف ساعت 

 اشاره کرد. مجوز، کارکنان بدون حکم(

پیشگیری و کشف تواند در  عوامل زیر میبا توجه به مصادیق تقلب که ذکر شد  

 :نماید کمک مدیرههیأتبه ها موقع تقلببه 

افزایش شناخت از محیط کسب و کار شرکت و موارد مرتبط با افزایش سطح   -1

 ریسک تقلب،

آیین  -2 و  اخلاقی  منشور  به  مکانیسمیتوجه  ایجاد  با  سازمانی  رفتار  که    نامه 

دهد و موجب کاهش  سازمانی( را مورد تشویق قرار می  -احترام به حقوق )فردی  

 گردد،ها و فشارهای سازمانی می تنش

با تقلب نظیر کنترل  -3 ابزارهای درون سازمانی مقابله  های داخلی،  استفاده از 

 های قوانین و مقررات، های مالی و کنترلکنترل

 ای داخلی توسط مدیریت،هگزارشگری نقات ضعف کنترل -4

 و کارکنان، رانیمد یمرتبط با تقلب برا یهاآموزش -5

 سازی اطلاعات به صورت ادواری، و ذخیره  -6

 .(1396)حسینی و دیگران، حسابرسی سرزده و غافلگیرکننده  -7
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 (: نمونه گزارش بازرس به مجمع عمومی صاحبان سهام 1- 5پیوست ) 

 بسمه تعالی 

 ....../ ....../ ...... تاریخ تهیه: 

 تاریخ ارسال: ....../ ....../ ...... 

 از: بازرس شرکت ......  به آدرس: 

 به دبیرخانه مجمع سهامداران شرکت ......  

 .... ..../..../ الى موضوع: ارائه گزارش بازرس شرکت برای دوره مالی ..../..../....

 مقدمه   -1

زان تناسب و پیروی از مواد قانونی اساسنامه، کلیه اقدامات شرکت ...... از منظر می

توسط    14××های داخلی و مصوبات مجامع سهامداران در سال مالی  نامه  نظام

 اینجانب/ اینجانبان، بازرسی شده است.

 شرکت   اندر قبال بازرس مدیرههیأتمسئولیت  -2

در خصوص اجازه حضور به بازرسان برای    مدیرههیأت  اقداماتدر این بخش  

، میزان رعایت قوانین و مقررات تجاری و بورسی  مدیرههیأتشرکت در جلسات  

 .شودمصوبات مجامع عمومی گزارش میاجرای و 

 اهم موارد  -3

بخش   از  بازرسی  نتایج  بازرسان  از گزارش،  بخش  این  به  در  را  مختلف  های 

 کنند.  می ارائهتفکیک 

رعایت قوانین و مقررات: در این بخش بازرس باید مشخص نماید تا چه    -1-3

اندازه شرکت و مدیران آن الزامات قانونی/ بورس اوراق بهادار و اساسنامه را  

 اند.  محقق نموده
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گزارش  -2-3 از طرف  تأیید  ارائه شده  عملکرد  هیأتهای  مورد  در  مدیره 

های مدیریت منابع  را از جنبه  مدیرههیأت: بازرس باید گزارش  سالیانه شرکت

مسئولیت و  فناوری  بازاریابی،  مالی،  اساس انسانی،  بر  را  اجتماعی  پذیری 

 های میدانی تایید نماید.مشاهدات و بررسی

اطلاعات در ارتباط با شکایات واصله از جانب سهامداران و اقدامات   ارائه    -3-3

 ه. بازرس در این زمین

در    ارائه  -4-3 گرفته  مکاتبات صورت  و  مستندات  با  )همراه  اطلاعاتی جامع 

بازرس بازرس/  اینکه  با تخلفات تیم مدیرییت شرکت و  ن گزارش این  ا ارتباط 

اند یا خیر )مستندات ضمیمه  مدیره ارائه دادههیأتتخلفات را در زمان مناسب به  

 (.  شودمی

 اعلام جرایم مدیران شرکت به مراجع قضایی و روند آن تا زمان جلسه، -5-3

ارائه اطلاعات در ارتباط با معاملات مرتبط صورت گرفته در شرکت و حق    -6-3

 ساخته است. را منتفع    وی مدیره در تصمیماتی که  هیأت رای داشتن عضو ذینفع  

ش و قرار دادن گزارش تلفیقی بازرسان مختلف شرکت در قالب یک گزار   -7-3

بازرسی )در صورت متفاوت بودن گزارش    در متن گزارش  هاتفاوتبندی به نام  

 (.با یکدیگر  بازرسان

...... تاریخ  در  گزارش  مجمع   این  دبیر  به  پستی/حضوری  اینترنتی/  شکل  به 

...... تحویل داده شد،    مدیرههیأتمدیره/ رئیس  هیأتسهامداران/ دبیر   شرکت 

 (. 1393های تکمیلی نیز به پیوست ارسال گردید )علوی، گزارش

 با احترام                                                             

 خانم/ آقای ......                                                              

 بازرس شرکت ......                                                          

 محل امضاء و مهر                                                        
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گزارش حسابرس مستقل به مجمع عمومی    نمونه (:  2- 5پیوست ) 

 صاحبان سهام 

 بسمه تعالی 

 تاریخ تهیه: ....../ ....../ ...... 

 ....../ ....../ ...... تاریخ ارسال: 

 از: حسابرس/ مؤسسه حسابرسی ......  به آدرس:

 به: دبیرخانه مجمع سهامداران شرکت ......    

 موضوع: گزارش حسابرس مستقل برای دوره مالی ..../ ..../ .... الى ..../ ..../ .... 

 مقدمه    -1

تاریخ    یهاصورت به  ترازنامه  شامل   ...... شرکت  ××  29مالی  ماه  و   14اسفند 

ی سود و زیان و جریان وجوه نقد برای سال مالی منتهی به تاریخ مزبور هاصورت

 ...... توسط این مؤسسه حسابرسی شده است......های توضیحی و یادداشت 

 ی مالیهاصورت مدیره در قبال هیأتمسئولیت  -2

تهیه   با  هاصورتمسئولیت  حسابداری  استانداردهای  طبق  یادشده  مالی  ی 

های مدیره شرکت است. این مسئولیت شامل طراحی، اعمال و حفظ کنترلهیأت

ای که عاری از تحریف با ی مالی است، به گونههاصورتداخلی مربوط به تهیه  

 اهمیت ناشی از تقلب یا اشتباه باشد.

 قل مسئولیت حسابرس مست -3

به   نسبت  اظهارنظر  مؤسسه،  این  اساس  هاصورتمسئولیت  بر  یادشده  مالی  ی 

استانداردهای مزبور   استانداردهای حسابرسی است.  انجام شده طبق  حسابرسی 

ای را رعایت و حسابرسی را  کند این مؤسسة الزامات آیین رفتار حرفهایجاب می

ی هاصورتف با اهمیت در  ریزی و اجرا کند که از نبود تحریای برنامه به گونه
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اجرای   شامل  گرفته  صورت  حسابرسی  شود.  کسب  معقول  اطمینان  مالی 

هایی برای کسب شواهد حسابرسی درباره مبالغ و دیگر اطلاعات افشا شده  روش

های حسابرسی، به قضاوت حسابرس،  ی مالی است. انتخاب روشهاصورت در  

ناشی   اهمیت  با  تحریف  خطرهای  ارزیابی  جمله  در از  اشتباه  یا  تقلب  از 

های داخلی مربوط  ی مالی، بستگی دارد. برای ارزیابی این خطرها، کنترلهاصورت

مناسب   های حسابرسیی مالی به منظور طراحی روشهاصورتبه تهیه و ارائه  

های داخلی واحد شرایط موجود و نه به قصد اظهار نظر نسبت به اثربخشی کنترل

های  . حسابرسی همچنین شامل ارزیابی مناسب بودن رویهشود میتجاری، بررسی  

حسابداری استفاده شده و معقول بودن برآوردهای حسابداری انجام شده توسط  

 مالی است.ی هاصورتمدیره و نیز ارزیابی کلیت  هیأت

 ابهامات اساسی   -4

ابهام  و  مورد خاص  تنظیم  هر  در  که  دیده  هاصورتزایی  مالی شرکت   شود ی 

می قرار  توجه  مورد  بخش  این  در  ابهامی توسط حسابرس  اگر  طرفی  از  گیرد. 

ی مالی از جانب حسابرس رد شود، باید مشخص  هاصورت که    شودخاص باعث  

اقداماتی   چه  نتیجه  در  که  پذیرفته هاورتصشود  مشروط  صورت  به  مالی  ی 

 اند و آثار مالی ناشی از انجام آن اقدامات برای سهامداران توضیح داده شود. شده 

1-4-...................... 

2-4-  ....................... 

 محدودیت در کسب شواهد و مدارک لازم  -5

های خاصی بر سر راه حسابرس قرار داشته باشد، که  در صورتی که محدودیت

تاثیر گذار باشد باید    هاآن ی مالی و یا عدم اظهار نظر در مورد  ها صورت بر رد  

این موارد به صورت موردی مشخص گردد. اگر محدودیتی در این میان وجود 

نظر   اظهار  عدم  یا  رد  بر  تاثیری  که  است  جانب هاصورتداشته  از  مالی  ی 
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محدودیت  حسابرس »سایر  نام  به  بخشی  در  باید  است،  یا  نداشته  ها« 

 اشاره شود.  هاآن های بی تأثیر« به »محدودیت 

1-5- .......................                      2-5-  ....................... 

 ی مالی و آثار آن هاصورتتحریف  -6

1-6- ......................                      2-6-  ....................... 

نظر(    -7 اظهار  عدم  مردود/  مشروط/  )قبول  قبول  به  نسبت  نظر  اظهار 

 ی مالیهاصورت

این مؤسسه اعتقاد دارد که شواهد حسابرسی کسب شده، برای قبول )مشروط/  

کافی و مناسب است. از طرف    ی مالی،هاصورترد/ عدم اظهار نظر( نسبت به  

، 14و اسناد مالی شرکت برای سال مالی ××  هاصورتدیگر به نظر این مؤسسه،  

ی نقدی  آن را برای سال مالی  هاناوضعیت مالی شرکت و عملکرد مالی و جری

های با اهمیت  طبق استانداردهای حسابداری  منتهی به تاریخ مزبور، از تمام جنبه

-در موارد خاص واقعی نشان می  4و    3دهد/ به استثنای موارد  واقعی نشان می

دهد و قابل اظهار  دهد/ به شکلی مبهم/ محدود ارائه میهد/ واقعی نشان نمید

ی مالی همچون ترازنامه و جریان وجوه نقد هاصورتنظر نیست/ از نظر برخی  

جام  دهد، اما از نظر صورت حساب سود و زیان مشروط به انواقعی نشان می

 دهد.فعلی خاص، واقعی نشان می 

این گزارش در تاریخ ....../ ....../ ......  به شکل اینترنتی/ پستی/ حضوری به دبیر 

مدیره  شرکت ......  تحویل داده  هیأت مدیره/ رئیس  هیأتمجمع سهامداران/ دبیر  

                          (. 1393،  و دیگران  نجفیهای تکمیلی نیز به پیوست ارسال گردید )شد. گزارش

 خانم/ آقای......                                                          

 ه حسابرسی......  مؤسسحسابرس/                                            

 محل امضاء و مهر                                                       
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 های داخلی (: نمونه گزارش کنترل 3- 5پیوست ) 

 دورۀ موردگزارش و دامنة گزارش

داخلی مصتتوب ستتازمان    هایاین گزارش در راستتتای اجرای دستتتورالعمل کنترل

های داخلی حاکم بر بورس و اوراق بهادار،  تهیه شتتده استتت و محدود به کنترل

 باشد.می 14××/29/12گزارشگری مالی در تاریخ 

 های داخلیمدیره در قبال کنترلهیأتمسئولیت 

های داخلی مناستتب و اثربخش، به منظور مستتئولیت استتتقرار و بکارگیری کنترل

موقع بودن گزارشتگری مالی، مینان معقول نستبت به قابلیت اتکا و بهدستتیابی به اط

موقع افشتای مناستب و کامل اطلاعات اشتخاص وابستته، پیشتگیری و کشتف به

بااهمیت در گزارشتتگری مالی، نگهداری مستتتندات  هایها و ستتایر تحریفتقلب

بینی مناستتب در خصتتوص معاملات و رویدادها، منطقی بودن اطلاعات مالی پیش

شتتده، مقایستتة عملکرد واقعی با بودجه و افشتتای کامل دلایل مغایرت بااهمیت و 

همچنین مستئولیت ارزیابی و باشتد. میمدیره هیأتبا  افشتای فوری اطلاعات مهم  

 مدیره است.هیأتهای داخلی مذکور بر عهده گری کنترلگزارش

 های داخلی چارچوب کنترل

یند کسب و کار خود یکپارچه  ا ..... مدیریت ریسک و کنترل داخلی را در فر   شرکت 

محیط کنترلی، ارزیابی ریسک،  نموده است و اجزای چارچوب کنترل داخلی شامل  

های کنترلی، اطلاعات و ارتباطات و نظارت را مطابق با مفاد دستورالعمل کنترل  فعالیت 

داخلی مصوب سازمان بورس و اوراق بهادار، طراحی، مستقر و اجرا نموده است. سامانه  

های ذاتی خود ممکن  کنترل داخلی، صرف نظر از نوع طراحی آن، به دلیل محدودیت 

را کشف کند. با این حال اطمینان معقولی    ها آن ها پیشگیری یا  است نتواند از تحریف 

 آورد.  موقع و قابل اتکا فراهم می های مالی به گزارش   ارائه را نسبت به تهیه و  



235 
 

 ارزیابی کنترل داخلی

شتترکت، اثربخشتتی کنترل های داخلی حاکم بر گزارشتتگری مالی را در    مدیره هیأت 

یند ارزیابی مزبور، از معیارهای  ا ارزیابی نموده استتتت. در فر   14××استتتفند    29تاریخ  

ذکرشتتده در فصتتل دوم دستتتورالعمل کنترل داخلی مصتتوب ستتازمان بورس و اوراق  

 بهادار استفاده شده است.  

 مدیرههیأت اظهارنظر

  بر   حاکم   داخلی   های کنترل   که   است   معتقد   مدیره هیأت   شده،  انجام   های ارزیابی   اساس   بر  

  اهداف   به   دستیابی   از   معقولی   اطمینان   ،14××  اسفند   29  تاریخ   در   شرکت   مالی   گزارشگری 

است و یا دارای ضعف )های(    بوده   اثربخش   یادشده   معیارهای   اساس   بر   و   دهد می   شرکت 

با اهمیتی به شرح بند )های( زیر بوده به طوری که اطمینان معقولی از دستیابی به اهداف  

 .و در نتیجه بر اساس معیارهای یادشده اثربخش نبوده است   دهد شرکت نمی 
مدیره در خصتوص  هیأت شتایان ذکر استت، عدم توافق با اهمیتی بین کمیته حستابرستی و  

 های داخلی حاکم بر گزارشگری مالی وجود ندارد.  کنترل 

 تاریخ صدور گزارش

 امضاکنندگان گزارش
 امضا سمت نام و نام خانوادگی

  مدیره هیأترئیس   

  رئیس کمیتة حسابرسی 

(  غیر موظفعضو ... )موظف/ 

 مدیرههیأت

 

(  موظفغیر عضو ... )موظف/ 

 مدیرههیأت

 

(  غیر موظفعضو ... )موظف/ 

 مدیرههیأت

 

  مدیرعامل 

  بالاترین مقام مالی  
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 ششمفصل 

 شیوه تنظیم اساسنامه  

 های شرکت  نامه و آیین 
 
 

 

 

 مقدمه

آیینلازمدیره    هیأت سازمان،  مقررات  است  ودستورالعمل  ،هانامهم  دیگر    ها 

است را بطور    شرکتو اقدامات اصلی    کننده ساختار، وظایف  اسنادی را که وضع

در . در این راستا مدیر عامل موظف است  مدون و منظم به روز رسانی نماید

رهنمودهای   اینکه  هیأت چارچوب  از  و  نامهآیین  دارای  شرکتمدیره  ها 

 حاصل نماید. اختیار اطمینان    راهبری شرکت است،های لازم برای  دستورالعمل

 بهبخشی یا همه را    توانداست و مجمع می  عمومی  مجمعبرای    اسناد  این  تدوین

  آن   نویس پیش  مدیران  که  کندمی  مقرر  نیز  مدیرههیأت .  نماید  واگذار  مدیرههیأت

  قانونی   اسناد  جمله  از  اسناد  این.  نماید  ارائه  مدیرههیأت   به  تصویب  برای  را

 . باشدمی  آور  الزام   کارکنان و مدیران  برای  مدیرههیأت و پس از ابلاغ    است  شرکت

شده است، سپس شیوه تنظیم انواع   ارائهدر این فصل ابتدا شیوه تنظیم اساسنامه 

آییننامهآیین از  اعم  آیین  نامهها  آیین  و  حقوق  نامهمعاملات،   نامهدستمزد، 

آیین و  شده    نیروی  جذب  و   استخدام  نامهانضباطی  تشریح  تفکیک  به  انسانی 

 است.
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 اساسنامه    - 1-6

  هلشاکاساسنامه    برای ارکان یک شرکت است.  سند الزام آورمهترین    اساسنامه

  شرکت سندی است که به    واقعدر    دهد ویک شرکت را تشکیل می  چارچوبو  

نحوه   هادهد و در آن خط مشیمی  اعتبار  فعالیت  و سرمایه شرکت، هدف و 

 مدیره هیأتع عمومی و  روابط شرکاء با یکدیگر و حدود اختیارات مجامشرکت،  

.  نمایدرا معین میشرکت  و تکلیف سود و زیان و مدت انحلال    کندتعیین میرا  

و مجامع عمومی    مدیرههیأت هر یک از اعضای شرکت و    وظایفدر اساسنامه  

انتخاب و مدت ماموریت و چگونگی    و بازرسان شرکت و تعداد مدیران و نحوه

 ،گردندمیمعزول    یایا محجور    کنند میتعیین جانشین مدیرانی که فوت یا استعفاء  

 شود.مشخص می 

« طرح اساسنامهبه آن »  مؤسسقبل از تصویب اساسنامه توسط مجمع عمومی  

شود که پس از تصویب، عنوان طرح از آن برداشته و بدان اساسنامه گفته گفته می

طرح اساسنامه  مفادی که باید در    قانون تجارتشود. با عنایت به اینکه در  یم

توان در  نمی   و  شود محسوب می  قواعد آمرهاز    لذادرج شود، ذکر شده است،  

بازن بینی نمود ولی را پیش  هاآنری اساسنامه شرکت مغایر  گطرح اساسنامه یا 

توان قواعد تکمیلی را براساس توافق طرفین به آن اضافه کرد به عنوان مثال  می

عام   در شرکت سهامی  تعداد شرکاء  تابع    5حداقل  آن  ولی حداکثر  است  نفر 

اساسنامه است و منعی برای تعداد بیشتر وجود ندارد. در ادامه مواردی که در 

نظر قرار   مدساسنامه  ا  یا تغییر  قانون تجارت ذکر شده است و باید در تدوین

 شده است:  ارائهگیرد، 
 ،نام شرکت  - 1
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 ،1و منجز حیموضوع شرکت به طور صر - 2

 ،مدت شرکت - 3

 ،شعبه مورد نظر باشد سیشرکت و محل شعب آن اگر تأس  یمرکز اصل - 4

 ،کینقد آن به تفک ریمقدار نقد و غ نییشرکت و تع هیمبلغ سرما - 5

سهام   جادیکه ا  یو در صورت  هاآن  یو بانام و مبلغ اسم  نامیتعداد سهام ب  -  6

 ،سهام نگونه یا  ازاتیو امت اتیتعداد و خصوص نیینظر باشد تع مورد ممتاز

هر سهم   یمبلغ اسم  هیمبلغ پرداخت شده هر سهم و نحوه مطالبه بق  نییتع  -  7

متجاوز نخواهد   از پنج سالمطالبه شود که به هر حال    دیآن با  ظرف   که  یو مدت

 ،بود

 ،نحوه انتقال سهام بانام - 8

 ،و بالعکس نامی سهام بانام به سهام ب لیتبد قهیطر - 9

 ،آن بیو ترت طیامکان صدور اوراق قرضه، ذکر شرا ینیبشیدر صورت پ - 10

 ،شرکت هیو کاهش سرما شیافزا بیو ترت طیشرا - 11

 ی،دعوت مجامع عموم بیمواقع و ترت - 12

 ،هاآناداره    بیو ترت  یمجامع عموم  لیمقررات حد نصاب لازم جهت تشک  -  13

مجامع   ماتیبودن تصم  معتبر  ی لازم برا  تیو اکثر  یشور و اخذ رأ  قهیطر  -  14

 ی،عموم

  ن یجانش  نییو نحوه تع  هاآن  تیو طرز انتخاب و مدت مأمور  رانیتعداد مد  -  15

  ی جهات قانونبه  ایمعزول    ایمحجور    ای  کنندیاستعفا م   ایکه فوت    یرانیمدبرای  

 ،گردندیم ممنوع

 ،رانیمد اراتیو حدود اخت فی وظا نییتع - 16

 ،به صندوق شرکت بسپارند دیبا رانی که مد ینیتعداد سهام تضم - 17

 
 روا کننده حاجت.  مشخص،  1



239 
 

و نحوه انتخاب و    شتریب  ایبازرس خواهد داشت    کیکه شرکت    نیا  دیق  -  18

 ،بازرس تیمدت مأمور

 و  های مالیصورت   م یشرکت و موعد تنظ  یسال مال   انیآغاز و پا  نییتع  -  19

 ،سالانه یآن به بازرسان و به مجمع عموم میتسل

 ، وامور آن هیتصف  بیشرکت و ترت یارینحوه انحلال اخت - 20

 .ق.ت.( 8)ماده   اساسنامه ریینحوه تغ - 21

ها است  ترین اساسنامهترین و جامعسهامی یکی از مفصل  یهاشرکت اساسنامه  

های زیادی است تا بتواند مسائل مختلف یک  ها، مواد و تبصرهو دارای بخش

  نامه شرکت   نامه ندارند.ی سهامی نیاز به شرکتهاشرکت .  شرکت را پوشش دهد

 . 1باشدمى سبىنِ و تضامنى محدود، مسئولیت با ىهاشرکت مخصوص

نفعان  برسد تا مورد استناد همه ذی  ثبتدر اساسنامه شرکت باید به    تغییرهر نوع  

و اشخاص ثالث قرار گیرد و اگر ثبت نشود و اشخاص ثالث نسبت به تغییرات  

  اثر است به عنوان مثال مواردی بی اطلاع باشند، نسبت به اشخاص ثالث  آن بی

اختیارات   و حدود  مدیران  میان  روابط  فعالیت شرکت،  از   هاآنمانند موضوع 

تواند تبعاتی  جمله مسائل قابل استنادی است که عدم ثبت تغییرات اساسنامه، می

 را در پی داشته باشد.  

 
 شرکت  تشکیل  منظوربه  شریک  چند  یا  دو  بین  که  است  رسمى  سند  نوعى   نامهشرکت  1

 خلاصه   باید  اول  ماه  همان   در  شد،  تشکیل  شرکت  آنکه  از  پس   و  شودمى  تنظیم  تجارتى

مندرجات  ارسال  دادگسترى  وزارت  به   آن   ضمائم  و  نامه شرکت   نامه در شرکت  شود. 

  در   و  گردیده  چاپ  قضائیه  قوه  وسیله به  که  است  شرکت   اساسنامه  از  قسمتى  حقیقت،

 صنعتى  مالکیت  و  هاشرکت  ثبت  کل  اداره  و  کشور  املاک  و  اسناد  ثبت  سازمان   اختیار

 شود. مى تنظیم مؤسسین وسیلهبه و گیردمى قرار
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طرح اساسنامه باید  تمامی صفحاتبه منظور ثبت اساسنامه نزد سازمان بورس، 

شود و در صورتی که مجمع عمومی مؤسس برگزار توسط مؤسسین شرکت امضا  

امضای   به  باید  است صفحات  اعضای  شده  مجمع  هیأتتمام  برسد.    رئیسه 

باید توسط نهاد ناظر مربوطه نیز تأیید شود. پس    ی بورسیهاشرکت اساسنامه  

از تأیید نهاد ناظر )در صورت لزوم( و تأیید سازمان بورس، شرکت باید اساسنامه  

 ثبت نماید. هاشرکترا نزد مرجع ثبت 

توان از آن شده است که می  ارائه( این فصل، نمونه اساسنامه  1-6در پیوست )

 ری اساسنامه استفاده کرد.گبازنبرای تدوین طرح اساسنامه یا 

 های شرکت نامه آیین انواع    - 2-6

  قوانین بالادستیباید براساس    خود،  راهبری  چارچوب   ایجاد  برای  شرکتی  هر

برای   اسناد  این  تدوین  هایی نماید. اختیارها و دستورالعملنامهاقدام به تنظیم آیین

  واگذار   مدیرههیأت  بهبخشی یا همه را    توانداست و مجمع می  عمومی  مجمع

 به تصویب برای را آن نویسپیش مدیران که کندمی مقرر نیز مدیرههیأت. نماید

و پس از    است  شرکت  قانونی   اسناد  جمله   از  اسناد   این  ؛نماید  ارائه  مدیرههیأت

 خواهد بود.  آور  الزام کارکنان و مدیران برای مدیرههیأتابلاغ 

اسناد   هانامهآیین براساس  و  شرکت  فعالیت  نیازهای  و  موضوع  به  توجه  با 

تامین اجتماعی و    کار  قوانین  ،سرمایهبازار    قوانین  ،ین تجاریانو بالادستی نظیر ق

می تدوین  مالیاتی  قوانین  وسیعو  ابعاد  و  از  شوند  وظایف، هامسئولیتتری   ،

  بیین و نکات ت  شرکت   کارکنان  و   سازمان  ضوابط و الزامات را برای واحدهای

فعالیت   حجم  و  مقتضات  بر  بنا  هانامهآیین  نمایند. تعداد و طیفبهم را مرتفع میمُ

  حقوق  نامهآیین  (2معاملات،    نامهآیین   (1  شامل  تواندشرکت متفاوت است و می 
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  انضباطی  نامهآیین  (4  انسانی   نیروی  جذب  و  استخدام  نامهآیین  ( 3  دستمزد،  و

آیینباشد.   بر  فوقنامهعلاوه  شرکتالذکر  های  از  برخی  های نامهآیینها  در 

تدریجی،    سهام  واگذاری  نامهآیین  (6  کارکنان،  ارزیابی  نامهآیین  (5  دیگری نظیر 

   باشد.لاجرا میاو لازم و ... نیز تدوین  کارکنان وام نامهآیین (7

 معاملات نامهآیین  -1-2-6

آیین  معاملاتی  چارچوب  ایجاد  برای  شرکتی  هر تنظیم  به  اقدام   نامه خود، 

نامه به تفصیل در خصوص معاملات شرکت، حدود  کند در این آیینمعاملات می

مزایده و  مناقصات  مقررات  معاملات،  انجام  روش  معاملات،  نصاب  ها، یا 

شود. در ادامه اهم نکات  می  کمیسیون معاملات و تحویل کالا یا کار شرح داده

 ه معاملات تشریح شده است. نامتنظیم آیین

  را  معاملات  بتوان  که  قیمت  از  حدی   تعیین  یعنی  نصاب  :معاملات  نصاب  -1

  یا   معامله  طرف  انتخاب  تشریفات  به  مربوط  احکام   تواننمی  زیرا.  کرد  تقسیم

  درجه   از  بالاتر  مبالغ  با  معاملات  اصولاً.  گرفت  در نظر   یکسان  را  معاملات  احکام

در تعیین این نصاب، معاملات به سه دسته کوچک،   .برخوردارند  بیشتری  اهمیت

ها این نصاب را به چهار  شوند. گرچه برخی شرکتمتوسط و بزرگ تقسیم می

بندی باید با  نمایند. این تقسیمقسم جزیی، کوچک، متوسط و بزرگ تفکیک می

جود لحاظ شرایط شرکت صورت پذیرد و الزام قانونی برای این نوع از تفکیک و

پیشنهاد وزارت اموراقتصادی  که هر سال به    های دولتیشرکتبرای  ندارد جز  

 گردد.وزیران ابلاغ میتأو پس از تصویب هی و دارایی

از حد نصاب  میزان    در صورتی که در یک فصل توسط    تعیین شدهمعاملات 
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و اطلاعات طرف    1نیازی به ارائه اطلاعات کد اقتصادی  ،باشد  کمتروزیران  هیأت

. بنابراین تمامی معاملاتی که از این حد مشخص شده بیشتر باشد،  یستمعامله ن

  ارسال   زمان  در  .است  نیازمند در اختیار گذاشتن اطلاعات کامل طرف معامله

و    و  خرید   گزارشات فصلیفروش  مبلغ خریدهای معاملات  که  در صورتی   ،

درصد حد نصاب معاملات کوچک باشد، لیست گزارشات    5انجام شده کمتر از  

می برا  ثبه  توان  تجمیعی  کردصورت  با  ت  بزرگ  و  متوسط  معاملات  مبلغ   .

 گردد. مشخص شدن حد نصاب معاملات کوچک و با ضریبی از آن مشخص می

  با  معامله   طرف  انتخاب   هایروشمعامله:    طرف  انتخاب  هایروش   تعیین  -2

  ترک  ،مناقصه  استعلام،روش    چهار   شود و شاملانجام می  معاملات  نصاب  لحاظ

 . باشدمیمناقصه  برگزاری به الزام تشریفات و عدم 

  تعیین   معاملات،  نامهآیین  هایبخش  از  یکی  معاملات:  دهندگاناجازه   تعیین   -3

  اشخاص   این  معمولاً.  دارند  را  معامله  اجازه  اختیار  که   است  هاییکمیته  یا  اشخاص 

مدیرعامل،    هاکمیته  یا از  کمیسیونمدیرههیأتعبارت   کمیسیون/معاملات  ، 

 باشند.بازرگانی و کارپرداز می  معاون  یا  تشریفات، مدیر   ترک  کمیسیونمناقصات،  

-می  معامله  تجویز   دارعهده  معاملات،  اهمیت  معاملات، حسب  دهندگاناجازه

 . 2باشند 

  به   اختصاصمعاملات  نامه  از آیین  بخشیقراردادها:    مفاد  به  مربوط  الزامات  -4

 دهد. قرار مدنظر  قرارداد متن در باید نویس قرارداد یک که دارد  الزاماتی بیان

 
اقتصادی  1 پرونده    12ای  شناسه  کد  از تشکیل  امور  در  رقمی است که پس  سازمان 

از  ماه پس    دوها تا  گیرد. تمامی شرکتمالیاتی به اشخاص حقیقی و حقوقی تعلق می

 باشند.ثبت شرکت موظف به اخذ کد اقتصادی و انجام امور مالیاتی مربوطه می

  دو   این  نباید  و  است  متفاوت  شرکت  مجاز  امضای  صاحبان   با  تمعاملا  دهندگان   اجازه  2

 شوند.  اشتباه یکدیگر با

https://www.hesabdari-mizan.com/fa/article/101/%DA%AF%D8%B2%D8%A7%D8%B1%D8%B4-%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D9%81%D8%B5%D9%84%DB%8C.aspx
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  ات ای و مناقصیک مرحله  اتمناقصروش  به دو    تشریفات  منظر  مناقصات از  -5

 شود.ای تقسیم میدو مرحله

است که در آن نیازی به ارزیابی   فرایندی  ای:مرحله  یک (  مزایده)مناقصه    الف(

بازرگانی این    فنی  در  نباشد.  مناقصهپاکت  فرایند پیشنهادها  پیشنهاد   گرانهای 

 .شوددر همان جلسه برنده تعیین می یک جلسه گشوده و در گران()مزایده

 گزار است که به تشخیص مناقصه   فرایندی  ای:مرحله  دو (  مزایده)  مناقصه  ب(

بازرگانی پیشنهادها لازم باشد. در این   ، بررسی فنی  (به طور معمول مدیر عامل)

میفرایند تشکیل  بازرگانی  فنی  کمیته  و ،  بازرگانی    شود  فنی  ارزیابی  نتایج 

مناقصه کمیسیون  به  را  می  )مزایده(  پیشنهادها   استاس  بتر  تتاکند  گزارش 

 گردد. تعیین( مزایده) مناقصه  برنده نامهآیین در متقرر شترایتط

مناقصه عمومی   روشبه دو    گرانمناقصه  از  دعوت  روش  مناقصات از منظر  -6

 .شودتقسیم میو مناقصه محدود 

  فراخوان  کته  است(  ایمزایده)  ایمناقصه  :(عمومی  مزایده)  عمومی  مناقصه   الف(

-می(  گرانمزایده)  گرانمناقصه  اطلاع  به  عمومی  آگهی  از طریق(  مزایده)  مناقصه

 رسد.

  تشخیص   به  آن   در  که  است(  ای مزایده)  ایمناقصه  محدود:(  مزایده)   مناقصه  ب(

  مثتبته   ادله  ذکتر  بتا  عتمومی(  مزایده)  مناقصه  برگزاری  عامل،  مدیر   مسئولیت  و

  برای   دعوتنامه  ارسال  طریق  از  (مزایده)  مناقصه  فراخوان  و  نباشد   پذیرامکان

(  گرانمزایده)  گرانمناقصه  اطلاع  به  دارصلاحیت(  گرانمزایده)  گرانمناقصه

 رسد.می

هیأتی است که برای کنترل و ثبت معاملات تشکیل می  کمیسیون معاملات  -7

تصمیمش معاملات،  کمیسیون  هدف  صحیح  ود.  اجرای  بر  نظارت  و  گیری 

 :ارائه شده است معاملات کمیسیون وظایف معاملات است. در ادامه اهم
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  فنی مشخصّات و قراردادها فرم ،(مزایده) مناقصه عمومی شرایط تصویب الف(

 شرکت، ذیربط واحدهای تقاضای مورد حقوق یا خدمات کالاها، تخصصی و

 ارسال   یا  و  آگهی  انتشار  برای(  مزایده)  مناقصه  اسناد  کفایت  تائید  و  بررسی  ب(

   دعوتنامه،

  فراخوان   در  مقرر  موعد  در(  مزایده)  مناقصه  کمتیستیون  جتلسات  تتشکتیل  ج( 

 ،(مزایده) مناقصه

 خوانا   نیز  و  هاآن  امضاء  و  مدارک  بتودن  کتامتل  نتظر  از  پتیشنهادها  بتررسی  د(

 ،( شکلی ارزیابی) قیمت پیشنهادهای بودن مشروط غیر و  بودن

  فنی   بررسی  و  دهندگان  پیشنهاد  تعهدات  انجام  توان  و  سوابق  بررسی  ارجاع  (ه

 پیشنهادها، بازرگانی

 مناقصه   اسناد  و  شرایط  طبق  قبول  قابل  پیشنهادهای  تعیین  و  پیشنهادها  ارزیابی  و(

 ،(مزایده)

 و  تنظیم  و  معاملات  نامهآیین  در  مقرر  شرایط  طبق   برندگان  یا  بترنده  تتعیین  ز(

 ،(مزایده) مناقصه کمیسیون صورتجلسات امضای

( مزایده)  مناقصه  طریق  از  بزرگ  معاملات  انجام  نحوه  تصویب  و  تعیین  ح(

  سایر   خصوص  در   مشورتی  نظر  گونه  هر  و  پیشنهاد  ارائه  و  محدود  یا  عمومی

 متقاضی، واحد به معاملات  انجام هایروش

  دوام  و کیفیت گرفتن نظر  در با  خدمات  یا کالا  خرید مورد  در تصمیم اتخاذ  ط(

 شرکت، صلاح و صرفه  رعایت و هاآن

 در   مقرر  شرایط  طبق(  مزایده)  مناقصه  لغو  یا  تجدید  درباره  گیتریتتصمیم  ی(

 و  معاملات، نامهآیین
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آیین   مقررات  اجرای  در  شده  مطرح   شکایات  یا   تخلف  موارد  به   رسیدگی  ک(

 مراجع   سایر  و   شرکت  ذیصلاح  مقامات  به  لازم  گزارش  ارائه  معاملات و  امهن

  .ذیربط

باید    موارد(  گرانمزایده)  نگرامناقصه  کیفی  ارزیابی در    -8 قرار   مدزیر  نظر 

 : گیرد

 محصولات، و خدمات کیفیت تضمین الف(

 نظر، مورد زمینه در دانش و تجربه داشتن ب(

 سابقه، حسن  داشتن ج(

 لزوم(، و   صورت )در صلاحیت گواهینامه یا کار  پروانه داشتن د(

 .لزوم( صورت معامله )در موضوع انجام برای متقاضی مالی توان (هـ

 است: زیر شرح  به( گرانمزایده) گرانمناقصه  کیفی ارزیابی مراحل -9

 معیارها، نسبی اهمیت و ارزیابی معیارهای تعیین الف(

 ارزیابی،  اسناد ارزیابی و تهیه روش و گیریاندازه هایشاخص تعیین ب(

 گران(،مزایده) گرانمناقصه کیفی ارزیابی به دعوت برای فراخوان انتشار ج(

تتکمیل   د( گتران  منتاقتصته   ستوی   از   ارزیتابی   استناد   ارستال   و   دریتافتت، 

 گران(،مزایده ) 

 گرانمنتاقتصته   از  یتک   هر  امتتیاز   تعیین  و  شده   دریافت  اسناد  ارزیابی  (ـه 

 ،هاآن بندیرتبه و گران( مزایده ) 

 رتبه   و  امتیازات  صلاحیت،  واجد(  گرانمتزایده)  گترانمنتاقصته  استامی  تتهیه  و(

 و  ،هاآن

 گران(.مزایده) گرانمناقصه کیفی ارزیابی مستندسازی ز(
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نامه معاملات شرکت )بدون اینکه در اساسنامه درج شده باشد(  اگر در آیین  -10

در   مدیرههیأتبرای    بزرگتشریفاتی در خصوص معاملات کوچک، متوسط یا  

اعتبار  نظر گرفته شده باشد، عدم رعایت تشریفات داخلی شرکت، تاثیری در  

 . مله نداردمعا

است    -11 روزنامه مناسب  در  نوبت  دو  حداقل  )مزایده(  مناقصه  های  آگهی 

های کثیرالانتشار نوبت در روزنامه   3صورت لزوم یک تا    در و  کثیرالانتشار کشور

نوع کار یا کالای مورد معامله،    ،مناقصه  ضمن آنکه در آگهی  .گرددمحلی منتشر  

پرداخت و مدت و محل قبول پیشنهادها و    تعداد و محل تحویل، میزان پیش

گردد   ذکرمیزان سپرده و یا ضمانتنامه شرکت در مناقصه )مزایده( درج شود و  

باید یک  که اسناد مناقصه )مزایده( در محل موجود است و پیشنهاد دهندگان 

به شرکت  امضاء و ضمیمه پیشنهاد،    مورد قبول با قید    را دریافت و  نسخه از آن

 .تسلیم نمایند

 مناقصه   کمیسیون  آگهی،  در  شده  اعلام  و  مقرر  در تاریخ  است  مکلف  شرکت  -12

 :ایدنم تصمیم  اتخاذ زیر  شرح  به و تشکیل را( مزایده)

با    ،کمیسیون  جلسه صورت در  الف( مناقصه )مزایده(  برنده  تا سوم  اول  نفرات 

  ،ها مشخصها و تواناییشرایط پیشنهادی متقاضیان و صلاحیتو    توجه به قیمت

 . رسانی شودو اطلاع 

دلیل رد پیشنهادهای مبهم یا ناقص صراحتاً ذکر شود و به اطلاع طرف ذینفع    ب(

 برسد. 

  درصد مبلغ   10حداکثر  و  درصد  5  حداقل  قرارداد  عقد  هنگام  است  مناسب  -13 

ضمانتنامه بانکی    ،بابت ضمانت حسن اجرای تعهدات از طرف قرارداد  را  قرارداد

نامه ( این فصل، نمونه آیین2-6در پیوست )  .شودیا سفته یا سپرده نقدی دریافت  

 شده است. ارائهمعاملات 
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 دستمزد و  حقوق نامهآیین  -2-2-6

  و   مستمر  مزایای  و  حقوق  پرداخت  و  محاسبه  نحوه  تفصیل  به  نامهآیین  این  در

دیگر .  گرددمی  تعیین  وقتپاره   و  قراردادی  ثابت،  کارمندان  به  غیرمستمر از 

  کار،  کسر  کار،  اضافه  توان بهشود میبدان پرداخته می  نامهکه در این آیین  مواردی

اشاره    ماموریت  حق  و  سنوات  عیدی،  مرخصی،  کارمندان،  حقوق  افزایش  نحوه

 کرد.

 انسانی نیروی جذب  و  استخدام نامهآیین  -3-2-6

 روش   و  پرسنل  بکارگیری  صحیح  انسانی، نحوه  نیروی  جذب  و  استخدام   نامهآیین

این در   بر علاوه نماید.تشریح می واحدها، نیاز  براساس را کارگزینی و استخدام

  الزامات اولیه   قوانین مرتبط(انسانی )با توجه به    نیروی  جذب  و  نامه استخدامآیین

ماه،  ساعات  یا  هفته  در  ذخیرهمرخصی  تعطیلات،  ارتقا،  شرایط  کاری  و    ها 

 شود. شرح داده می مرخصی

   انضباطی نامهآیین  -4-2-6

  موارد   و  شغل  تنزیل  شغل،  ارتقا  تنبیه،  و  تشویق  به مباحثی نظیر  انضباطی  نامهآیین

با انتظارات و   اصول،  پردازد و پرسنل می  عملکرد  و  رفتار  نوع  مرتبط  شرایط، 

به عنوان    .نمایدمی  را مشخص   بخش   هر   نیروهای  و  هاکدام از بخش   هر  مسئولیت

توان می  کند،  وارد  خسارتی(  کارگاه  به  کارگری یا)  شرکت  به  کارمندی  اگر  مثال

شایان ذکر است   .کرد  مراجعه  انضباطی شرکت  نامهآیین  به  خسارت  جبران  برای

 آن   مفاد  از  توانمی   باشد،  کرده  تایید  را  انضباطی  نامهآیین  کار،  در صورتیکه اداره

 کرد. شکایت اداری عدالت دیوان یا اختلاف حل  هیأت به آن اجرای نحوه یا و
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 ( نمونه اساسنامه  1- 6پیوست ) 

 تعالی بسمه

 

 نام، موضوع، مدت و مرکز اصلی شرکت: بخش اول

  نام شرکت (:1)ماده  

 ( خاص سهامی) ........ نام شرکت عبارت است از: شرکت 

 موضوع فعالیت (: 2)ماده 

 ........  موضوع فعالیت شرکت عبارت است از 

های اساسنامه شرکت موضوع فعالیت شرکت است یکی از مهمترین بخش ه:نکت

 .که باید برای تنظیم آن دقت لازم را به عمل بیاورید

 شرکت مدت  (:3)ماده  

 .از تاریخ ثبت به مدت نامحدود/محدود تعیین شده است 

 های آن مرکز اصلی شرکت و شعبه(: 4)ماده  

 :                     مرکز اصلی شرکت 

 :کدپستی 

و می  مدیرههیأت  :تبصره  که صلاح  کجا  هر  به  را  قانونی شرکت  مرکز  تواند 

 .نمایدهایی را تأسیس مصلحت بداند منتقل و یا شعبه

انتقال  :  نکته  امکان  و  است  مجاز  کشور  داخل  در  شرکت صرف  جایی  جابه 

 شرکت به خارج وجود ندارد. 
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 سـرمایه و سهـام: بخش دوم

 سرمایه(: 5)ماده  

  ریالی   ........   نام   بی/بانام  سهم  ........  به  منقسم  ریال  ........ سرمایه شرکت مبلغ   

  طرف   از  الباقی  ریال  ........  مبلغ  و  پرداخت  نقداً  آن  ریال  ........  مبلغ  و  باشدمی

 است.  شده تعهد  سهام صاحبان

 پرداخت بقیه مبلغ اسمی سهام (:6) ماده 

بر حسب احتیاجات   5قسمت پرداخت نشده مبلغ اسمی سهام مذکور درماده   

شود پرداخت  تعیین می  مدیرههیأتشرکت در موعد یا مواعدی که طبق تصمیم 

لایحه قانونی اصلاح   38تا    35وفق مواد    مدیرههیأت گردد و در این مورد  می

 قسمتی از قانون تجارت اقدام خواهد نمود

 اوراق سهام(: 7)ماده 

کلیه سهام شرکت با نام است. اوراق سهام شرکت متحدالشکل و چاپی و دارای  

لایحه قانونی اصلاح قسمتی از   26شماره ترتیب و حاوی نکات مذکور درماده  

بوده و به امضاء دو نفر از مدیران شرکت   1347قانون تجارت مصوب اسفند ماه  

ه مهر شرکت ممهور  شوند، خواهد رسید و بتعیین می  مدیرههیأتکه از طرف  

 .گرددمی

 گواهی نامه موقت سهام  (:8)ماده 

تازمانی که اوراق سهام صادر نشده است، شرکت به صاحبان سهام گواهینامه  

دهد که معرف تعداد و نوع سهام و مبلغ پرداخت شده آن  موقت سهم می

 .است

 غیر قابل تقسیم بودن سهام(: 9)ماده  

باشد. مالکین مشاع مکلفند در برابر شرکت تنها  تقسیم میسهام شرکت غیر قابل   

 .به یک نفر از خودشان نمایندگی بدهند
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 انتقال سهام بانام (:10) ماده 

نقل  ،  مدیرههیأتصاحبان سهام حق انتقال سهام خود را ندارند مگر با موافقت   

ر ثبت سهام شرکت به ثبت برسد و انتقال دهنده با نام باید در دفت و انتقال سهام

باید در دفتر مرکزی شرکت حاضر شده   هاآنو انتقال گیرنده یا نمایندگان قانونی  

و نقل و انتقال را گواهی نمایند. نقل و انتقال سهام بانام بدون رعایت تشریفات  

  شرکت کسی را صاحب سهم خواهد شناخت فوق از درجه اعتبار ساقط بوده و  

ثبت رسیده باشد و علی الاصول مواد    که سهام با نام او در دفتر سهام شرکت به 

 . لایحه اصلاحی قانون تجارت مجری خواهد بود   40و    39

 مسئولیت صاحبان سهام (:11)ماده  

 .است هاآنمسئولیت صاحبان سهام محدود به مبلغ اسمی سهام  

 تغییرات در سرمایه شرکت: بخش سوم

 کاهش یا افزایش سرمایه شرکت  (:12)ماده  

هر گونه کاهش یا افزایش در سرمایه شرکت توسط مجمع عمومی فوق العاده   

و با رعایت مقررات لایحه قانونی اصلاح قسمتی از قانون تجارت مصوب اسفند  

 .صورت خواهد گرفت 1347ماه 

نمی  :تبصره  شرکت  برای اساسنامه  سرمایه  افزایش  اختیار  متضمن  تواند 

 .باشد  مدیرههیأت

 در خرید سهام جدید تقدّمحق  (:13)ماده  

به   جدید  سهام  خرید  در  شرکت  سهام  صاحبان  سرمایه،  افزایش  در صورت 

از این حق   تقدّمنسبت سهامی که مالکند حق   خواهند داشت. ترتیب استفاده 

طبق مقررات لایحه قانونی اصلاح قسمتی از قانون تجارت مصوب اسفند   تقدّم

 . خواهد بود 1347ماه 

https://www.mashhoor.ir/blog/%D9%86%D9%82%D9%84-%D9%88-%D8%A7%D9%86%D8%AA%D9%82%D8%A7%D9%84-%D8%B3%D9%87%D8%A7%D9%85-%D8%AF%D8%B1-%D8%B4%D8%B1%DA%A9%D8%AA-%D8%B3%D9%87%D8%A7%D9%85%DB%8C-%D8%AE%D8%A7%D8%B5/
https://www.mashhoor.ir/blog/%D9%86%D9%82%D9%84-%D9%88-%D8%A7%D9%86%D8%AA%D9%82%D8%A7%D9%84-%D8%B3%D9%87%D8%A7%D9%85-%D8%AF%D8%B1-%D8%B4%D8%B1%DA%A9%D8%AA-%D8%B3%D9%87%D8%A7%D9%85%DB%8C-%D8%AE%D8%A7%D8%B5/
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 مجامع عمومی :بخش چهارم  

 مقررات مشترک بین مجامع عمومی (:14)ماده  

دعوت   مدیرههیأتمجامع عمومی عادی سالانه و مجامع عمومی فوق العاده را   

توانند در مواقع مقتضی مجمع  و همچنین بازرس شرکت می  مدیرههیأت.  کندمی

صورت دستور جلسه  عمومی عادی را بطور فوق العاده دعوت نمایند. در این  

 . مجمع باید در آگهی دعوت قید شود

یک پنجم سهام شرکت را مالک باشند، حق    حداقلعلاوه بر این سهامدارانی که   

از   تشکیل مجمع عمومی  برای  را  که دعوت صاحبان سهام    مدیره هیأت دارند 

روز مجمع مورد درخواست را   20باید حداکثر تا    مدیرههیأتخواستار شوند و  

 . عایت تشریفات مقرره دعوت کندبا ر

درغیر این صورت درخواست کنندگان می توانند دعوت مجمع را از بازرس یا   

با   بود،  خواهند  مکلف  بازرسان  یا  بازرس  و  شوند  خواستار  شرکت  بازرسان 

روز دعوت نمایند   10مجمع مورد تقاضا را حداکثر تا    ،رعایت تشریفات مقرر

م حق خواهند داشت مستقیماً به دعوت مجمع  وگرنه آن گروه از صاحبان سها

اقدام کنند، به شرط آنکه کلیه تشریفات راجع به دعوت مجمع را رعایت نموده  

و بازرسان    مدیرههیأت و در آگهی دعوت به عدم اجابت درخواست خود توسط  

 .تصریح نمایند

 شرایط لازم برای داشتن حق حضور و رای در مجامع عمومی (:15)ماده  

توانند در مجامع صاحبان سهام یا نمایندگان آنان قطع نظر از عده سهام خود می 

عمومی حضور بهم رسانند و برای هر سهم، یک رأی خواهند داشت مشروط بر  

 .این که بهای مطالبه شده سهام خود را کاملاً پرداخت نموده باشند

 محل انعقاد مجامع عمومی (:16)ده ما 
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مجامع عمومی اعم از عادی و فوق العاده در مرکز اصلی شرکت یا در محلی   

 .شود منعقد خواهد شدکه در آگهی دعوت صاحبان سهام تعیین می

 دعوت مجامع عمومی (:17)ماده 

در    آگهی  نشر  طریق  از  عمومی  مجامع  تشکیل  برای  سهام  صاحبان  دعوت 

گردد به عمل  رالانتشار که آگهی های مربوط به شرکت در آن نشر میروزنامه کثی

خواهد آمد و دستور جلسه و تاریخ و محل تشکیل مجمع با قید ساعت و نشانی  

 .کامل در آگهی ذکر خواهد شد

  در مواقعی که کلیه صاحبان سهام در مجمع عمومی حاضر باشند انتشار   :تبصره 

 . آگهی و رعایت تشریفات دعوت الزامی نیست

 دستور جلسه  (:18)ماده 

دعوت شده باشد دستور جلسه را    مدیرههیأتهر گاه مجمع عمومی به وسیله  

د و  نمایو هرگاه به وسیله بازرس دعوت شده باشد بازرس معین می  مدیرههیأت

هرگاه مجمع عمومی توسط صاحبان سهام دعوت شود دستور جلسه توسط آنان  

 .تعیین خواهد شد

دستور جلسه باید در آگهی دعوت به طور خلاصه ذکر گردد مطالبی که    :تبصره

باشد به هیچ وجه در مجامع عمومی مطرح  بینی نشده  در دستور جلسه پیش 

 . نخواهد شد

 انعقاد مجامع عمومیفاصله بین دعوت و  (:19)ماده 

روز و   10فاصله بین نشر دعوتنامه مجمع عمومی و تاریخ تشکیل آن حداقل  

 . روز خواهد بود 40حداکثر 

 وکالت و نمایندگی  (:20)ماده 
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احبان سهام و همچنین یا قائم مقام قانونی ص وکیلدر کلیه مجامع عمومی حضور  

حضور نماینده یا نمایندگان اشخاص حقوقی به شرط تسلیم مدرک وکالت یا 

 .نمایندگی به منزله حضور خود صاحب سهم است

 

 رئیسه مجمع  هیأت (:21)ماده 

ای مرکب از یک رئیس و یک منشی و دو  رئیسه  هیأتمجامع عمومی توسط  

صاحبان سهام انتخاب خواهند شد ولی منشی شود. ناظران از بین  ناظر اداره می

 . جلسه ممکن است صاحب سهم نباشد

 هاجلسهصورت (:22)ماده  

فوق   و  عادی  عمومی  مجمع  از  اعم  عمومی  مجامع  تصمیمات  و  مذاکرات  از 

میجلسهصورتالعاده،   داده  ترتیب  منشی  توسط  امضاء  ای  به  که    هیأت شود 

 . رئیسه مجمع رسیده و یک نسخه از آن در مرکز شرکت نگهداری خواهد شد

چنانچه تصمیمات مجامع عمومی شامل یکی از موارد مشروحه زیر باشد یک 

مربوطه جهت ثبت و درج درروزنامه رسمی به اداره ثبت   جلسه صورت نسخه از  

 .تقدیم می گردد هاشرکت

 انتخاب مدیران و بازرسان  .1

 تصویب ترازنامه .2

 کاهش یا افزایش سرمایه شرکت و یا هرگونه تغییر در موارد اساسنامه .3

 انحلال شرکت و نحوه تسویه آن و ادغام و ترکیب شرکت .4

 اثر تصمیمات (:23)ماده  

مقررات  سهامداران حاضر در مجامع عمومی اعم از عادی و فوق العاده که طبق   

می تشکیل  حاضر  اساسنامه  و  و  قانون  است  سهامداران  عموم  نماینده  گردد 

https://www.mashhoor.ir/blog/%D9%88%DA%A9%DB%8C%D9%84-%D8%AF%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B3%D8%AA%D8%B1%DB%8C-%D9%88%DA%A9%DB%8C%D9%84-%D9%BE%D8%A7%DB%8C%D9%87-%DB%8C%DA%A9-%D8%AF%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B3%D8%AA%D8%B1%DB%8C/


254 
 

-برای همگی صاحبان سهام ولو غایبین و مخالفین الزام آور می  هاآن تصمیمات  

 . باشد

 مجمع عمومی عادی  (:24)ماده  

ماه از    4مجمع عمومی عادی شرکت لااقل سالی یک دفعه حداکثر ظرف مدت  

 . گرددمالی شرکت منعقد می تاریخ انقضای سال

 حد نصاب مجمع عمومی عادی  (:25)ماده  

بیش از نصف سهامی که حق    حداقل در مجمع عمومی عادی، حضور دارندگان   

حاصل نشد    نصاب مذکور   اولین دعوت حد  رای دارند ضروری است. اگر در 

سهامی  مجمع برای بار دوم دعوت خواهد شد و با حضور هر عده از صاحبان  

که حق رأی دارند رسمیت یافته و اخذ تصمیم خواهد نمود، به شرط آن که در  

 . دعوت دوم نتیجه دعوت اول قید شده باشد

 تصمیمات در مجمع عمومی عادی  (:26)ماده  

در مجمع عمومی عادی تصمیمات همواره با اکثریت نصف به علاوه یک آراء   

حاضر در جلسه رسمیت خواهد یافت مگر در مورد انتخاب مدیران و بازرسان  

لایحه قانونی اصلاح قسمتی از قانون تجارت عمل خواهد    88که مطابق ذیل ماده  

 .شد

 اختیارات مجمع عمومی عادی  (:27)ماده  

در قوانین تعیین   هاآن دی می تواند به استثناء مواردی که درباره  مجمع عمومی عا 

در صلاحیت مجمع عمومی فوق العاده   هاآن تکلیف شده یا اتخاذ تصمیم درباره  

وظایف و اختیارات مجمع عمومی عادی .  و مؤسس می باشد تصمیم گیری نماید

 :به شرح زیر است

و بازرس و رسیدگی و اتخاذ تصمیم در مورد    مدیرههیأتاستماع گزارش  .  1

 مدیرههیأتگزارش 
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تعیین خط مشی و سیاستهای کلی شرکت و رسیدگی و اتخاذ تصمیم در .  2 

 مدیرههیأتمورد گزارش 

 تصویب برنامه و بودجه سالانه. 3

 بررسی و تصویب تشکیلات شرکت. 4

ر سازمانی شرکت و  های معاملاتی، مالی و ساختانامهبررسی و تصویب آیین.  5

 تغییرات بعدی آن

 های مالی سالانه شرکترسیدگی و تصویب صورت. 6

 ها و تقسیم سود اتخاذ تصمیم در مورد اندوخته  .7

و تعیین حقوق مزایا و حق الزحمه اعضای   مدیرههیأتنصب و عزل اعضای   .  8

 هاآنو پاداش  غیر موظف

 الزحمه ویانتخاب و عزل بازرس و تعیین حق  . 9

 تعیین روزنامه کثیرالانتشار برای درج آگهی های شرکت. 10

 .اتخاذ تصمیم درباره سایر موضوعاتی که در دستور مجمع قرار گیرد. 11

 حد نصاب مجمع عمومی فوق العاده (:28)ماده  

در مجمع عمومی فوق العاده دارندگان بیش از نصف سهامی که حق رای دارند   

باشند اگر در اولین دعوت حد نصاب مذکور حاصل نشد برای بار  باید حاضر  

دوم دعوت و با حضور دارندگان بیش از یک سوم سهامی که حق رای دارند  

رسمیت یافته و اتخاذ تصمیم خواهد نمود به شرط آن که در دعوت دوم نتیجه 

 . دعوت اول قید شده باشد

 اکثریت در مجمع عمومی فوق العاده (:29)ماده  

تصمیمات مجمع عمومی فوق العاده همواره با اکثریت دو سوم آراء حاضر در   

 .جلسه رسمی معتبر خواهد بود

 اختیارات مجمع عمومی فوق العاده (:30)ماده 
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موارد اساسنامه یا در سرمایه شرکت یا انحلال شرکت قبل از   هرگونه تغییر در 

اقدام دیگری که بموجب  موعد یا ادغام وترکیب شرکت و تبدیل سهام و هر  

قانون تجارت و قوانین دیگر و یا سایر مواد این اساسنامه به عهده مجمع مذکور 

 . باشدگذاشته شده است، منحصراً در صلاحیت مجمع عمومی فوق العاده می

 مدیره هیأت: بخش پنجم

 مدیرههیأتعده اعضای  (:31)ماده  

  وسیله   به  که  عضو  نفر  ........  الی  ........ای مرکب از    مدیرههیأت شرکت به وسیله   

 شوند  می  انتخاب  سال  دو  مدت  برای  سهام  صاحبان  بین  از  عادی  عمومی  مجمع

مجمع عمومی در هر موقع قابل تغییر   تصمیم  با  مدیران  لیکن  شد،  خواهد  اداره

 .باشندمی

 است. بلامانع  عادی عمومی مجمع  انتخاب مجدد مدیران توسط ه:تبصر 

 مدت مأموریت مدیران (:32)ماده  

مدیره حداکثر دو سال خواهد بود لیکن با تصویب مجمع    هیأتمدت عضویت   

 . عمومی در طول زمان مذکور نیز قابل تغییر خواهد بود

 سهام وثیقه مدیران (:33)ماده  

سهام  هر یک از مدیران باید در مدت مدیریت خود مالک حداقل یک سهم از   

شرکت بوده و ورقه سهم مزبور را به عنوان وثیقه و تضمین خساراتی که ممکن 

به صندوق  شود،  وارد  بر شرکت  مشترکاً  یا  منفرداً  مدیران  تقصیرات  از  است 

شرکت بسپارد وثیقه بودن ورقه سهم مانع استفاده مدیر از حقوق ناشیه از آن از 

امی که مدیر مفاصا حساب دوره  باشد ولی مادقبیل حق رای و دریافت سود نمی

تصدی خود را از شرکت دریافت نکرده سهم مذکور به عنوان وثیقه در صندوق  

 . شرکت باقی خواهد ماند
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 مدیره هیأترئیس و نایب رئیس  (:34) ماده

، یک رئیس و یک مدیرههیأتدر اولین جلسه خود از بین اعضای    مدیرههیأت .  1

 .نمایدمدیره تعیین می هیأتنایب رئیس که باید شخص حقیقی باشند برای 

رئیس   .2 ریاست  رئیس    مدیرههیأتمدت  نایب  نیابت  از   مدیرههیأتو  بیش 

 . نخواهد بود مدیرههیأت در   هاآنمدت عضویت 

رئیس    مدیرههیأت.  3 نایب  و  رئیس  تواند  می  موقع  هر  از    مدیرههیأتدر  را 

های مذکور تغییر دهد. هر ترتیبی خلاف این ماده مقرر شود کان لم یکن سمت

 . خواهد بود

 مدیره هیأتمواقع تشکیل جلسات  (:35)ماده 

کند و یا به در مواقعی که خود به طور هفتگی یا ماهیانه معین می  مدیرههیأت 

  دعوت   به   یا  و  مدیرههیأت   اعضاء  دیگر  یا  و  رئیس  نایب  یا  و   دعوت کتبی رئیس

  داد. خواهد جلسه تشکیل کند ایجاب ضرورت که موقع هر  در مدیرعامل

موظف به تشکیل حداقل یک جلسه خواهد بود. چنانچه    مدیرههیأت در هر ماه  

تعیین و ذکر گردد در این صورت   جلسه صورتتاریخ تشکیل جلسه بعدی در  

اند ضروری ارسال دعوت نامه برای اعضایی که در جلسه مذکور حضور داشته

 . نخواهد بود

 مدیره هیأتمحل تشکیل جلسات  (:36)ماده 

در مرکز اصلی شرکت یا در هر محل دیگری که در دعوت    مدیرههیأت جلسات  

 . نامه یا به هر وسیله دیگری که مقدور باشد، تشکیل خواهد شد

 حد نصاب و اکثریت لازم برای رسمیت جلسه  (:37)ماده  

مدیره   هیأتمدیره حضور بیش از نصف اعضای    هیأتبرای تشکیل جلسات   

 . لازم است. تصمیمات باید با اکثریت آراء حاضرین اتخاذ گردد
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 اعتبارتصمیمات اتخاذ شده  (:38)ماده 

رسیده باشد دارای   37تصمیماتی که به امضاء اکثریت مدیران حاضر بشرح ماده   

اتخاذ    مدیرههیأتیه اعضاء  لاعتبار بوده و به منزله تصمیماتی است که از طریق ک

 . شده است

 مدیره هیأتصورت جلسات  (:39)ماده  

ای تنظیم و حداقل به امضای  جلسه صورت  مدیرههیأت برای هر یک از جلسات   

می در جلسه  مدیران حاضر  داکثریت  نام   مدیرههیأترصورت جلسات    رسد 

ای از مذاکرات و همچنین باشند و خلاصهمدیرانی که حضور دارند یا غایب می

تصمیمات متخذه در جلسه با قید تاریخ ذکر و نظر هر یک از مدیران که با تمام  

از تصمیمات مندرج در   باشد در   جلسهصورت یا بعضی    جلسه صورتمخالف 

 . گردددرج می

 مدیره هیأتوظایف و اختیارات (: 40)ماده  

انجام هر گونه عملیات و    مدیرههیأت  نام شرکت و  به  اقدامی  برای هر گونه 

صریحاً  هاآن معاملاتی که مربوط به موضوع شرکت بوده و اتخاذ تصمیم درباره 

  مدیرههیأتدر صلاحیت مجامع عمومی قرار نگرفته باشد دارای اختیار است.  

د دارد  وظیفه  بگیرندمخصوصاً  را  تصمیم  بهترین  شرکت  اهداف  راستای  و   ر 

 ند:باشاختیارات زیر را دارا می

کلیه.  1  و  اشخاص  برابر  در  شرکت    مؤسسات  و  دولتی  ادارات   نمایندگی 

 خصوصی

معاملاتی به مجمع عمومی و در صورت    نامهآیینبررسی و تنظیم و پیشنهاد  .  2

  تصویب مجمع مذکور لازم الاجرا خواهد بود

 های داخلی شرکت به پیشنهاد مدیر عاملنامهآیینتصویب . 3



259 
 

ها در هر نقطه ای از ایران یا خارج از ایجاد و حذف نمایندگی ها یا شعبه.  4

 ایران 

ن شغل و حقوق و دستمزد نصب و تغییر کلیه مأموران و کارکنان شرکت و تعیی.  5

از خدمت و   هاآن و انعام ترفیع و تنبیه سایر شرایط استخدام و معافیت و خروج  

 ها آنمرخصی و بازنشستگی و مستمری وراث 

بررسی و پیشنهاد بودجه سالانه شرکت برای اداره کردن شرکت به مجمع .  6 

 عمومی که در صورت تصویب مجمع مذکور قابل اجرا خواهد بود

 افتتاح حساب و استفاده از آن به نام شرکت نزد بانکها و مؤسسات . 7 

 های آن از اصل و متفرعات دریافت مطالبات شرکت و پرداخت بدهی. 8 

 تعهد، ظهر نویسی، قبولی، پرداخت و واخواست اوراق تجارتی. 9 

عقد هر نوع قرارداد و تغییر و تبدیل یا فسخ و اقامه آن در مورد خرید و  .  10

فروش و معاوضه اموال منقول و غیر منقول و ماشین آلات و مناقصه و مزایده و  

 موضوع شرکت باشد، از جمله انجام کلیه عملیات و معاملات وغیره که جز

 مبادرت به تقاضا و اقدام برای ثبت هر گونه علامت تجارتی و اختراع .11 

های دولتی و  صندوقبه امانت گذاردن هر نوع اسناد و مدارک و وجوه در  .  12 

 ها آنخصوصی و استرداد 

و مؤسسات و هر نوع استقراض و اخذ   هاشرکت  ،هاتحصیل اعتبار از بانک .  13 

مدت و میزان بهره و کارمزد و یا هرگونه شرایطی که مقتضی ،  وجه به هر مبلغ

 . باشد

اقامه هر گونه دعوی و دفاع از هر گونه دعوی یا تسلیم به دعوی یا انصراف .  14

از آن اعم از حقوقی و کیفری با داشتن تمام اختیارات مراجعه به امر دادرسی از 

حق پژوهش، فرجام، مصالحه، تعیین وکیل، سازش، ادعای جعل نسبت به سند  
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صلح و بطور کلی استفاده از  طرف و استرداد سند، تعیین داور با یا بدون اختیار  

 . کلیه حقوق و اجرای کلیه تکالیف ناشیه از قانون داوری

تعیین وکیل برای دادرسی و غیره با یا بدون حق توکیل و وکیل در توکیل و لو  

کراراً، تعیین مصدق و کارشناس، اقرار خواه در ماهیت دعوی و خواه به امری 

، استرداد دعوی، جلب شخص ثالث  که کاملاً قاطع دعوی باشد، دعوی خسارت

و دفاع از دعوای ثالث، اقدام به دعوای متقابل و دفاع از آن، تأمین مدعی به،  

پرداخت  برای  مهلت  اعطای  دادگاهها،  از  اموال  و  اشخاص  توقیف  تقاضای 

مطالبات شرکت، درخواست صدور برگ اجرائی و تعقیب اجرائی و اخذ محکوم 

 ارات و دوائر ثبت اسنادبه چه در دادگاه و چه در اد

 تعیین میزان استهلاک ها. 15

تنظیم خلاصه صورت دارایی و بدهی های شرکت هر شش ماه یکبار و دادن  .16

 آن به بازرس شرکت

تنظیم صورت دارایی و بدهی های و ترازنامه شرکت پس از انقضای سال  .  17

لایحه   232  ماده   مالی و حساب عملکرد و حساب سود و زیان شرکت طبق

 قانونی اصلاح قسمتی ازقانون تجارت 

 هاآن دعوت مجامع عمومی عادی و فوق العاده و تعیین دستور جلسه . 18

و   140درصد اندوخته موضوع مواد    5پیشنهاد هر نوع اندوخته علاوه بر  .  19

 لایحه قانونی اصلاح قسمتی از قانون تجارت 238

مجمع  .  20 به  اساسنامه  اصلاح  و  پیشنهاد  بررسی  جهت  العاده  فوق  عمومی 

 تصویب

فوق    مدیرههیأتاختیارات    :تبصره  موارد  نیست. شرح  موارد فوق  به  منحصر 

الذکر تمثیلی بوده و در حدود مقررات صدر ماده حاضر به هیچ وجه به اختیارات  

 . سازدخللی وارد نمی  مدیرههیأت تام 
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 مدیره هیأتپاداش اعضاء  (:41)ماده  

مجمع عمومی عادی هر سال نسبت معینی ازسود خالص شرکت را بر طبق مواد   

 .تصویب خواهد نمود مدیرههیأتارت، به صورت پاداش برای اعضا قانون تج 

 مدیرههیأتمسؤلیت اعضا (: 42)ماده  

شرکت طبق مقررات لایحه اصلاحی    مدیرههیأتمسؤلیت هر یک از اعضای   

 .قانون تجارت و قوانین جاری کشور است

 معاملات مدیران با شرکت (:43)ماده  

یی هاشرکتو مدیر عامل شرکت و همچنین مؤسسات و    مدیرههیأتاعضای   

یا   مدیرههیأتو یا مدیر عامل شرکت شریک یا عضو    مدیرههیأتکه اعضای  

عامل   نمی   هاآن مدیر  اجازه  باشند  بدون  با    مدیرههیأتتوانند  که  معاملاتی  در 

شود، بطور مستقیم یا غیر مستقیم طرف میانجام  شرکت یا به حساب شرکت  

لایحه قانونی    129معامله واقع و یا سهیم شوند و در صورت اجازه نیز مفاد ماده  

 .باشداصلاح قسمتی از قانون تجارت لازم الرعایه می

 مدیر عامل (:44)ماده  

یا از    حداقلباید    مدیرههیأت  بین اعضای خود  از  یک نفر شخص حقیقی را 

خارج به مدیریت عامل شرکت برگزیند و حدود و اختیارات آن را تعیین کند  

ماده  می  مدیرههیأت در  مشروحه  اختیارات  از  قسمتی  یا  تمام  این    40تواند 

اساسنامه را با حق توکیل به مدیرعامل تفویض نماید. در صورتی که مدیر عامل  

  مدیره هیأت باشد دوره مدیریت عامل از مدت عضویت آن در    مدیره أت هیعضو  

 .بیشتر نخواهد بود

برای   مدیرههیأت   (1تبصره   جانشین  یا  مقام  قائم  تواند  می  تمایل  درصورت 

 .مدیرعامل به پیشنهاد مدیرعامل تعیین و حدود اختیارات وی را مشخص نماید
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  مدیره هیأت ر عامل که توسط  نام و مشخصات و حدود اختیارات مدی  (2تبصره  

به اداره    مدیرههیأت   جلسهصورتای از  گردد، باید با ارسال نسخهمشخص می

 . شود آگهی روزنامه رسمیاعلام و پس از ثبت در  هاشرکتثبت 

 .در هر موقع می تواند مدیرعامل را تغییر دهد مدیرههیأت  (3تبصره 

 صاحبان امضای مجاز (:45)ماده  

ها و سایر اوراق کلیه اسناد و اوراق تعهدآور شرکت و چک و بروات و سفته 

به تنهایی همراه با مهر   مدیرههیأت عادی و تجاری با امضاء هر یک از اعضاء  

 . شرکت معتبر خواهد بود

 بازرسین )اصلی و علی البدل( : بخش ششم

 ترتیب انتخاب و وظایف بازرس  (:46)ماده  

مجمع عمومی یک بازرس اصلی و یک بازرس علی البدل برای مدت یک سال  

-کند بازرس اصلی یا علی البدل باید درباره صحت صورتشرکت معین میمالی  

کنند و همچنین درباره  که مدیران برای تسلیم به مجمع عمومی تهیه میهای مالی  

اند اظهار صحت مطالب و اطلاعاتی که مدیران در اختیار مجامع عمومی گذاشته

عمومی عادی تسلیم نظر کنند و گزارش جامعی راجع به وضع شرکت به مجمع  

  .کنند

باید لااقل   روز قبل از تشکیل مجمع عمومی عادی جهت    10گزارش بازرس 

مراجعه صاحبان سهام در مرکز شرکت آماده باشد تصمیماتی که بدون دریافت  

راجع بازرس  صورت گزارش  تصویب  مالی  به  مجمع  های  طرف  از  شرکت 

  .عمومی اتخاذ شود از درجه اعتبار ساقط خواهد بود

یا    :تبصره و  اصلی  بازرس  قانونی  یا سلب شرایط  استعفا  یا  فوت  در صورت 

خودداری از انجام وظایف قانونی وظیفه او را بازرس علی البدل انجام خواهد  

  .داد

https://www.mashhoor.ir/
https://www.mashhoor.ir/blog/%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%D8%AA%D8%B5%D9%88%DB%8C%D8%B1%DB%8C-%D8%AB%D8%A8%D8%AA-%D8%A2%DA%AF%D9%87%DB%8C-%D8%AF%D8%B1-%D8%B1%D9%88%D8%B2%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%B1%D8%B3%D9%85%DB%8C/
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 اختیارات بازرس(: 47)ماده 

تواند در هر موقع هر گونه  بازرس اصلی یا برحسب مورد بازرس علی البدل می 

بازرسی لازم را انجام داده و اسناد و مدارک و اطلاعات مربوط به  رسیدگی و  

 .شرکت را مطالبه کرده و مورد رسیدگی قرار دهد

 مسئولیت بازرس  (:48)ماده 

مسئولیت بازرس اصلی یا علی البدل در مقابل شرکت و اشخاص ثالث طبق  

 .دلایحه قانونی اصلاح قسمتی از قانون تجارت می باش 154مقررات ماده 

 حق الزحمه بازرس  (:49)ماده 

حق الزحمه بازرس اصلی و بازرس علی البدل را مجمع عمومی عادی تعیین  

 . نماید و تا اتخاذ تصمیم مجدد به همان میزان باقی خواهد ماندمی

 معاملات بازرس با شرکت (:50)ماده  

به حساب  توانند در معاملاتی که با شرکت یا  بازرس اصلی و یاعلی البدل نمی

  باشند. گیرد بطور مستقیم یا غیر مستقیم ذینفعشرکت انجام می 

 های شرکت سال مالی و حساب: بخش هفتم

 سال مالی (:51)ماده  

سال مالی شرکت از روز اول فروردین هرسال آغاز می شود و تا روز آخر اسفند 

پایان می به  تاریخ  همان سال  از  مالی شرکت  اولین سال  تا آخر  رسد.  تأسیس 

 .باشداسفند ماه همان سال می

 صورت حساب شش ماهه (:52)ماده  

ازقانون تجارت    137باید طبق ماده    مدیرههیأت  قانونی اصلاح قسمتی  لایحه 

های شرکت را تنظیم ها و بدهیلااقل هر شش ماه یکبار خلاصه صورت دارایی

 .کرده و به بازرس ارائه نماید
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 های سالانه حساب(: 53)ماده  

ماده    مدیرههیأت  طبق  مالی  سال  هر  انقضای  از  پس  باید  لایحه   232شرکت 

بدهی  و  دارایی  صورت  تجارت  قانون  از  قسمتی  اصلاح  )ترازنامه(  قانونی  ها 

شرکت را در پایان سال و حساب عملکرد و حساب سود و زیان شرکت را به 

عمومی شرکت و وضع  فعالیت  درباره  گزارشی  مزبور   ضمیمه  مالی  طی سال 

  .تنظیم کند

باید   این ماده  تاریخ تشکیل مجمع   حداقلاسناد مذکور در  از  بیست روز قبل 

با   تا پس از رسیدگی همراه  بازرس قرار گیرد  عمومی عادی سالانه در اختیار 

 .گزارش بازرس به مجمع عمومی صاحبان سهام تقدیم گردد

 حق مراجعه صاحبان سهام (:54)ماده  

تواند در می  از پانزده روز قبل از انعقاد مجمع عمومی سالانه هر صاحب سهامی  

مرکز اصلی شرکت به صورت حسابها و صورت اسامی صاحبان سهام مراجعه 

 .کرده و از ترازنامه و حساب سود و زیان شرکت رونوشت بگیرد

  اقلام ترازنامه استهلاکات (:55)ماده  

دارایی طبقارزیابی  شرکت  عمل   های  به  حسابداری  اصول صحیح  و  موازین 

های لازم در نظر گرفته خواهد آمد. در ترازنامه باید استهلاک اموال و اندوخته

ها سود قابل تقسیم باقی نماند یا  شود ولو آنکه پس از وضع استهلاک و اندوخته

 . کافی نباشد

تغییرات فنی   پایین آمدن ارزش دارایی ثابت خواه در نتیجه استعمال خواه بر اثر

و خواه به علل دیگر باید در استهلاکات منظور گردد. برای جبران کاهش احتمالی 

های احتمالی باید ذخیره لازم منظور  ها و هزینهارزش سایر اقلام دارایی و زیان

  .گردد
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با قید مبلغ در ذیل   ه:تبصر باید  تعهداتی که شرکت آن را تضمین کرده است 

  .شودترازنامه آورده 

 تقدیم ترازنامه (:56)ماده 

ماه پس از انقضای سال مالی    4ترازنامه هر سال مالی باید حداکثر ظرف مدت   

 .شرکت برای تصویب به مجمع عمومی صاحبان سهام تقدیم گردد

 مفاصا (:57)ماده  

به منزله مفاصای آن    مدیرههیأتتصویب ترازنامه از طرف مجمع عمومی برای  

 . سال مالی خواهد بود

 سود خالص(: 58)ماده  

سود خالص شرکت در هر سال مالی عبارت است از درآمد حاصله در همان  

 . هاها و استهلاکات و اندوختهسال مالی، منهای کلیه هزینه

 اندوخته قانونی (:59)ماده 

ی وارده در سالهای قبل بر هان ااختیار واریز سود خالص شرکت پس از وضع زی

لایحه قانونی اصلاح قسمتی از قانون تجارت به عنوان اندوخته    140طبق ماده  

 . قانونی عمل شود. هر تصمیمی بر خلاف این امر باطل است

 سود قابل تقسیم (: 60)ماده 

ی هان اسود قابل تقسیم عبارت است از سود خالص سال مالی شرکت منهای زی

های قبل و اندوخته قانونی مذکور درماده فوق و سایر اندوختهسال های مالی  

های قبل که تقسیم نشده است. تقسیم اختیاری به علاوه سود قابل تقسیم سال

اندوخته بین صاحبان سهام فقط پس از تصویب مجمع عمومی عادی  سود و 

درصد از سود ویژه سالانه    10جایز خواهد بود و در صورت وجود منافع تقسیم  

  .بین صاحبان سهام الزامی است
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 انحـلال و تسویه : بخش هشتم

 انحلال (:61)ماده  

 :شودشرکت در موارد زیر منحل می

ی وارده حداقل نصف سرمایه شرکت از میان ها نادر مواردی که بر اثر زی  .1 

از    141  ماده  طبق  است  مکلف مدیره هیأت برود   قسمتی  اصلاح  قانونی  لایحه 

قانون تجارت بلافاصله مجمع عمومی فوق العاده صاحبان سهام را دعوت نماید  

هرگاه   واقع شود.  گیری  رای  و  مورد شور  بقای شرکت  یا  انحلال  تا موضوع 

به   رای  مزبور  شرکتمجمع  رعایت  انحلال  با  و  جلسه  همان  در  باید  ندهد 

  .ایه موجود کاهش دهدمقررات قانونی سرمایه شرکت را به مبلغ سرم

شرکت به دعوت مجمع عمومی فوق العاده مبادرت   مدیرههیأتدر صورتی که    .2

ننماید و یا مجمعی که دعوت می شود نتواند مطابق مقررات قانونی منعقد گردد  

 کند. درخواست  نفع می تواند انحلال شرکت را از دادگاه صلاحیتدارهر ذی

 لایحه قانوین اصلاح قسمتی از قانون تجارت  199موارد مذکور در ماده  .3 

در صورتی که مجمع عمومی فوق العاده شرکت را منحل نماید ضمن    :تبصره 

  5انحلال را ظرف مدت    جلسهصورتتعیین مدیر تصفیه و آدرس محل تسویه  

از ثبت    ارسال تا پس  هاشرکتروز از تاریخ تشکیل مجمع عمومی به اداره ثبت  

  .در روزنامه رسمی آگهی شود

 تسویه (:62)ماده 

هرگاه شرکت طبق مندرجات ماده فوق منحل گردد، تسویه امور آن مطابق با   

عمل   به  تجارت  قانون  از  قسمتی  اصلاح  قانونی  لایحه  مربوطه  مواد  مقررات 

 .خواهد آمد

 

 مسائل متفرقه: بخش نهم

https://www.mashhoor.ir/blog/%D9%85%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DA%A9-%D8%AB%D8%A8%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%AD%D9%84%D8%A7%D9%84-%D8%B4%D8%B1%DA%A9%D8%AA-%D9%85%D8%B1%D8%A7%D8%AD%D9%84-%D8%AB%D8%A8%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%AD%D9%84%D8%A7%D9%84/
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 موارد پیش بینی نشده (:63)ماده  

در مورد مسائلی که در این اساسنامه پیش بینی نشده است طبق قانون تجارت و  

 .سایر قوانین مملکتی عمل خواهد شد

در  (:  64)ماده    اساسنامه  و    64این  در جلسه مورخ  12ماده   به   ........  تبصره 

 شد.  امضاء آن صفحات  تمام ذیل و رسید مؤسس عمومی مجمع تصویب

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



268 
 

 نامه معاملات (: نمونه آیین 2- 6پیوست ) 

 

 بسمه تعالی 

 

 بخش اول: مقررات عمومی

 های اقتصادی، تولیدی،معاملات شرکت عبارت است از کلیه فعالیت(:  1ماده )

بازرگانی، خدماتی و تحقیقاتی، با اشخاص حقیقی و حقوقی در داخل و خارج  

-پیمانکاری، مشارکت یا حق  استیجاره،  از کشور اعم از خرید، فروش، اجاره،

مشاوره و غیره )به استثنای مواردی که مشمول مقررات   اجرت کار،  العمل کاری،

مستقیم و یا غیرمستقیم منجر به آثار و نتایج مالی    شود( که بطوراستخدامی می

باشد. کلیه معاملات  و اقتصادی گردیده و در جهت اهداف و منافع شرکت می

نامه انجام  شرکت به شرح فوق الذکر باید حسب مورد با رعایت مفاد این آیین

 شود، مگر در موارد ذیل:

ه دولتی یا نهادها و  مؤسس. در مورد معاملاتی که طرف معامله وزارتخانه یا  1

 باشد.  هاآنی دولتی تابعه هاشرکتات و مؤسس

ات تعاونی تولید و توزیع و مصرف  مؤسسو  هاشرکت. در ممورد معاملات با 2

 گردند.که تحت نظارت مستقیم دولت تشکیل و اداره می

. در مورد خرید لوازم، اموال و خدمات و حقوقی که به تشخیص و مسئولیت 3

 امل با مقامات مجاز از طرف وی منحصر به فرد باشد. مدیر ع

تا سقف  4 اشخاص حقیقی و حقوقی  از  مورد خرید خدمات کارشناسی  در   .

یا   عامل  مدیر  تصویب  و  متقاضی  واحد  مدیر  تشخیص  با  کوچک  معاملات 

 مقامات مجاز از طرف وی. 
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علام شده  . در مورد خرید کالاهایی که دارای نرخ تثبیت شده دولتی و یا نرخ ا5

 گذاری دولتی باشند. توسط مراجع قیمت

نقل هوائی،6 نظایر آن در    . در مورد کرایه حمل و  دریائی، هزینه مسافرت و 

 صورت وجود نرخ ثابت و مقطوع.

ماشین7 تعمیر  مورد  در  تا سقف  .  و اضطراری حداکثر  موارد خاص  در  آلات 

مات مجاز از طرف  معاملات متوسط به تشخیص و مسئولیت مدیر عامل یا مقا

 وی.

تجهیزات 8 و  لوازم  تکمیل  یا  تعویض  برای  یدکی  قطعات  خرید  مورد  در   .

گیری دقیق و لوازم  آلات موجود و همچنین ادوات و ابزار و وسایل اندازهماشین

طریق  از  ترجیحات  آن،  نظایر  و  مارک خاص  با  فنی  و  علمی  آزمایشگاههای 

ن صورت از طریق فروشندگان معتبر آلات در غیر ایسازندگی قطعات و ماشین

با رعایت صرفه و صلاح به پیشنهاد مدیر واحد ذیربط و با تصویب و مسئولیت 

 گیرد. مدیر عامل انجام می

الزحمه سالیانه تا سقف معاملات  . انتخاب مشاوران و مهندسین مشاور با حق9

ملات متوسط الزحمه آنان از حد معامتوسط با تائید مدیر عامل در صورتی که حق

ای متشکل از سه نفر که به انتخاب مدیر عامل تعیین  بوسیله کمیته تجاوز نماید،

تعیین خواهد   مدیرههیأتبا تصویب    هاآنالزحمه  خواهد شد انتخاب و میزان حق

 شد.

در صورتی که میزان اجاره سالیانه در هر مورد    . در مورد اجاره دادن املاک،10

باشد   ریال  میلیون  پنجاه  از  نظر کارشناس منتخب مدیر عامل شرکت کمتر  به 

شرکت و برای بیش از پنجاه میلیون ریال از    مدیرههیأت انجام معامله با تصویب  

 طریق مزایده انجام خواهد شد. 
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که نیاز به کالا یا موادی توسط مدیر تولید و یا پروژه اضطراری . در مواردی  11

و آنی گزارش شود، در صورتی که مبلغ آن حداکثر تا پنجاه میلیون ریال باشد  

 مدیرههیأتمعامله با تائید مدیر عامل بدون رعایت تشریفات انجام و مراتب به  

یر عامل و تصویب  گزارش خواهد شد و بیش از پانصد میلیون ریال با گزارش مد

 انجام خواهد شد.  مدیرههیأت

 انجام خواهد شد.  11. فروش اجناس فاسدشدنی براساس بند 12

 بخش دوم: حدود معاملات

شوند و عبارتند معاملات شرکت از نظر مبلغ به سه دسته تقسیم می  (:2ماده )

 از:

 بزرگالف( معاملات کوچک، ب( معاملات متوسط، و ج( معاملات 

 املات کوچک:مع الف(

 میلیون ریال تجاوز ننماید.  50بخش ریالی: معاملاتی است که مبلغ آن از 

 دلار تجاوز ننماید. 5،000معاملاتی است که مبلغ آن از  بخش ارزی: 

 ب( معاملات متوسط: 

میلیون ریال بیشتر بوده و از   50است که مبلغ آن از  معاملاتی بخش ریالی:

 میلیون ریال تجاوز ننماید. 500

دلار بیشتر بوده و از پنجاه    5،000بخش ارزی: معاملاتی است که مبلغ آن از  

 هزار دلار تجاوز ننماید.

 :بزرگج( معاملات 

 ریال بیشتر باشد.  500بخش ریالی: معاملاتی است که مبلغ آن از 

 دلار بیشتر باشد. 50،000زی: معاملاتی است که مبلع آن از بخش ار

مبنای نصاب در خرید برای معاملات کوچک و متوسط، مبلغ مورد    ( 1تبصره  

 ، مبلغ برآورده واحد خرید خواهد بودبزرگمعامله و در معاملات 
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رسمی 2تبصره   کارشناسان  ارزیابی  مبلغ  اموال،  فروش  در  نصاب  مبنای   )

 باشد.دادگستری می

انجام شده    بزرگ( مدیر عامل یا نماینده او صورت معاملات متوسط و  3تبصره  

ارسال و همچنین مدیر عامل در ابتدای هر سال    مدیرههیأتدر آخر هر ماه برای  

نصاب معاملات را براساس شاخص بهای کالاها و خدمات اعلام شده توسط  

پیشنهاد   مدیرههیأته و جهت تائید به  بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران تهی

 قابل اجراء خواهد بود.  مدیرههیأتو پس از تائید 

 بخش سوم: روش معاملات

 شوند.معاملات کوچک به چهار دسته تقسیم می(: 3ماده )

 * بخش ریالی:

میلیون ریال باشد به    5مساوی یا کمتر از مبلغ    هاآن. معاملاتی که مبلغ  1

ناس/مسئول خرید و با تصویب مدیر تدارکات انجام  مسئولیت مأمور/کارش

و مأمو/کارشناس/ مسئول خرید مکلف است به فروشندگان کالا یا انجام  

قیمت  از  اطمینان کامل  از  احتیاج مراجعه و پس  دهندگان خدمات مورد 

جنس و یا اجرت کار و صرفه وصلاح شرکت نسبت به تهیه اسناد مربوط  

اقدام نماید که پس ازتصویب مدیر تدارکات   به خرید و یا پرداخت هزینه

 قابل پرداخت خواهد بود. 

مبلغ  2 که  معاملاتی  از    هاآن.  و کمتر  5بیش  ریال    10یا مساوی    میلیون 

میلیون ریال باشد مأمور/کارشناس/مسئول خرید اقدام به استعلام کتبی از  

وافقت سه فروشنده معتبر نموده و پس از بررسی و تهیه لیست مقایسه با م

 نماید.مدیر تدارکات و تصویب معاونت مربوطه اقدام به خرید می

میلیون ریال باشد    50میلیون ریال تا    10بیش از    ها آن معاملاتی که مبلغ  .  3

خرید موظف است حداقل از سه فروشنده یا انجام    مأمور/کارشناس/ مسئول 
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آورده و پس از بررسی و تهیه لیست مقایسه   دهنده کار استعلام کتبی بعمل

-موافقت مدیر تدارکات را برای اقدام کسب و سپس خلاصه اقدامات انجام 

 پذیرفته را همراه با لیست مقایسه برای تصویب مدیر عامل ارجاع نماید.

 * بخش ارزی:

هزار دلار باشد به پیشنهاد و   5مساوی یا کمتر از هاآن. معاملاتی که مبلغ 4

با تائید معاونت مربوطه و تصویب مدیر عامل  مس ئولیت رئیس تدارکات 

 انجام خواهد پذیرفت.

 شوند:از نظر روش معاملات، معاملات متوسط به سه دسته تقسیم می(:  4ماده )

 * بخش ریالی:

میلیون ریال و کمتر یا مساوی    50بیشتر از مبلغ    هاآن. معاملاتی که مبلع  1

ب  200 باشد  با تصویب کمیسیون میلیون ریال  پیشنهاد مدیر تدارکات و  ه 

 معاملات شرکت از طریق استعلام یا مناقصه انجام خواهد پذیرفت.

  500میلیون ریال و کمتر از    200بیشتر از مبلغ    هاآن. معاملاتی که مبلغ  2

میلیون ریال باشد به تصویب کمیسیون معاملات شرکت و تائید مدیر عامل  

 ناقصه انجام خواهد پذیرفت.از طریق استعلام یا م

 * بخش ارزی:

 50،000دلار و کمتر یا مساوی    5،000بیشتر از    هاآن. معاملاتی که مبلغ  3

شرکت و تائید مدیر عامل از طریق   دلار باشد به تصویب کمیسیون معاملات

 استعلام یا مناقصه انجام خواهد پذیرفت.

از طریق مناقصه عمومی یا مناقصه محدود و یا معامله    بزرگمعاملات    (:5ماده )

به روش ترک تشریفات به پیشنهاد کمیسیون معاملات و با تائید مدیر عامل و 

 انجام خواهد گرفت. مدیرههیأتتصویب 
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از سه نفر   در مواردی که تعداد فروشندگان کالا و یا خدمات کمتر(:  6ماده )

می کفایت  تدارکات  مدیر  تائید  با  عده  همان  از  کتبی  استعلام  کند باشند 

متن   در  باید  خرید  مسئول  استعلام   جلسه صورتمامور/کارشناس/  بازگشائی 

مقطع خرید    خرید و یا خلاصه اقدامات انجام پذیرفته مراتب را قید نماید که در 

 دهنده محدود بوده است. تعداد فروشنده یا انجام

در کلیه اوراق استعلام با توجه به نوع کالا و یا کار مورد نظر و بر (:  7ماده )

اساس ضرورت زمانی و مکانی، مشخصات کامل جنس و یا شروع کار مورد 

ت محل تحویل و شرایط مورد نظر شرک  -محل تولید یا انجام کار-مقدار-نظر

المقدور بعداز دریافت پاسخ استعلام باید بطور واضح قید گردد بطوریکه حتی

مأمور/کارشناس/مسئول   درضمن  نباشد.  فروشنده  با  بعدی  مکاتبات  به  نیازی 

دهندگان کار در برگ استعلام  خرید با توجه به مدتی که فروشندگان کالا یا انجام 

کرده ذکر  پیشنهاد شده  اعتبار  برای  ببهاء  علت  اند  به  که  کند  اقدام  اید طوری 

 انقضای مدت خسارتی متوجه شرکت نشود. 

( باید  (:  8ماده  فروشندگان  پیشنهادات  یا  و  پاسخ  و  بهاء  استعلام  اوراق  تمام 

مکتوب باشد و نباید تحت هیج شرایطی برای رقبا و دیگران افشاء گردد مگر  

مربوطه ممکن است  در مورد خرید کالا از طریق مناقصه که با توجه به شرایط  

شرکت درحضور  پیشنهادی  در  پاکات  همچنین  و  شود  باز  درمناقصه  کنندگان 

مواردی که فوریت ایجاب کند و موضوع معامله درحدود معاملات کوچک باشد 

توان بدون استعلام قبلی، کالاهای مورد نیاز را به آخرین فروشنده یا سازنده  می

 . که طرف شرکت بوده است سفارش داده شود

اگر بعد از دریافت پیشنهاد تغییری از طرف شرکت درمشخصات و یا    (:9ماده )

شرایط معامله ایجاد گردد بایستی مجدد از کلیه فروشندگان استعلام بهاء بعمل  

آید. ضمنا در مورد کالاهایی که با انجام تشریفات مقرر به خارجه سفارش شده  
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نیاز واقع شود می توان تا مدت باشد درصورتی که نظیر همان کالا مجددا مورد 

سه ماه از تاریخ آخرین سفارش بدون استعلام ثانوی آن کالا را براساس بهای 

رخ داده   درصد  10آخرین استعلام، سفارش دهد مگر آنکه در این مدت تنزل  

 باشد. 

پس از قبول یکی از پیشنهادات و بعد از پایان عقد قرارداد و با صدور    (:10ماده )

کنندگان را به خاطر حسن همکاری از عدم المقدور سایر شرکتسفارش حتی

 موفق بودن پیشنهادشان مطلع نمود.

 بخش چهارم: کمیسیون معاملات

 گردد:نفربه شرح زیر تشکیل می 5کمیسیون معاملات از  (:11ماده )

 . مدیر عامل یا نماینده او به عنوان رئیس کمیسیون معاملات1

 . مدیر بازرگانی 2

 . مدیر مالی 3

 . مدیر تولید 4

 . مدیر کارخانه 5

تصمیم کمیسیون معاملات باتفاق آراء اتخاذ خواهد شد و در صورت  (:  12ماده )

 میلیون  500اختلاف آراء موضوع برای اتخاذ تصمیم نهائی در موردمعاملات تا  

 مدیرههیأتمیلیون ریال به    500ریال به مدیر عامل و در مورد معاملات بیش از  

 گزارش خواهد شد.

 500تصمیم کمیسیون معاملات در مواردی که مبلغ معامله معادل    (:13ماده )

میلیون ریال یا کمتر باشد توسط مدیر عامل و در مواردی که مبلع معامله بیش 

 تائید و ابلاغ خواهد شد. مدیرههیأتط میلیون ریال باشد توس  500از 

کمیسیون معاملات باید در وقت مقرر که در دعوتنامه مناقصه محدود  (:  14ماده )

و یا آگهی مناقصه عمومی قید شده تشکیل جلسه داده و پیشنهادهای رسیده را 
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روز اداری    10باز و مورد رسیدگی قرار دهد و نظر خود را حداکثر ظرف مدت

این کمیسیون در صورت لزوم رسیدگی فنی پیشنهادها را به کمسیون اعلام کند.  

شود ارجاع خواهد کرد تا  فنی که توسط مدیر عامل یا نمایندگان وی تعیین می

اعلام نظرکند. در این صورت مهلت اعلام نظرکمیسیون با نظر مدیر عامل و یا  

 نمایندگان وی تمدید خواهد شد.

( و  (:15ماده  معاملات  که   کمیسیون  مدتی  به  توجه  با  باید  شرکت  مسئولین 

به نحوی    اند،فروشندگان گاز یا خدمات در برگ پیشنهادهای خود ذکر نموده

 اقدام کنند که به علت انقضای مدت خسارتی متوجه شرکت نشود.

( مناقصه (:  16ماده  آگهی  انتشار  یا  و  محدود  مناقصه  دعوتنامه  نتیجه  در  اگر 

تواند با تصویب مدیر عامل مناقصه  شرکت می  اشد،عمومی پیشنهادی نرسیده ب

 ارجاع دهد.  مدیره هیأت را تجدید و یا موضوع را برای اتخاذ تصمیم نهائی به 

کمیسیون تشکیل    در صورتی که در مدت مقرر پیشنهاد رسیده باشد،(:  17ماده )

ی و شود و پیشنهاد رسیده را اعم از اینکه یک یا بیشتر باشد مفتوح و رسیدگمی

 به شرح زیر اتخاذ تصمیم خواهد نمود.

در صورتیکه به نظر کمیسیون کمترین بهای پیشنهاد شده )یا بهای پیشنهاد شده  

عادلانه باشد، کمیسیون پیشنهاد    در مواردی که فقط یک پیشنهاد رسیده باشد( 

برنده مناقصه عمومی اعلام خواهد نمود و در صورت رد پیشنهاد    دهنده باعنوان

تواند در مورد انتخاب نفرات دوم و سوم یا تجدید مناقصه  نفر اول، کمیسیون می

یا استعلام مجدد اظهارنظر کرده و مراتب را جهت اتخاذ تصمیم نهائی به مدیر 

 عامل گزارش نماید. 

در مواردی که کمیسیون   د قرارداد نباشد،به جز زمانی که نیاز به عق  (:18ماده )

های نفر اول و دوم معاملات برنده مناقصه را اعلام کرده باشد، اسناد و سپرده

 وسپرده سایر پیشنهاددهندگان آزاد خواهد شد. 
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( معامله  (:  19ماده  انجام  یا  قرارداد  انعقاد  از  مناقصه  برنده  که  درصورتی  جز 

خودداری کند، پس از ابلاغ کتبی حداکثر تا پانزده روز برای پیمانکاران داخلی  

سپرده آنان به نفع شرکت  و بیست روز برای پیمانکاران مقیم خارج از کشور،  

مدت مقرر پس    دوم برنده مناقصه هم در  ضبط خواهد شد و درصورتی که نفر

از اعلام شرکت حاضر به انعقاد قرارداد نشود، سپرده او نیز به نفع شرکت ضبط 

یا با توجه به مبلغ معامله از طریق کمیسیون معاملات و    شده و مناقصه تجدید،

 اتخاذ تصمیم خواهد شد. مدیرههیأت با 

 تجدید و لغو مناقصه:(: 20ماده )

 گردد:میمناقصه در شرایط زیر تجدید  (الف

 . کم بودن تعداد پیشنهاددهندگان از حد نصاب تعیین شده در اسناد مناقصه.1

 . امتتاع برندگان اول و دوم مناقصه از انعقاد قرارداد.2

 . پایان مدت اعتبار پیشنهادها. 3

 به نحوی که توجیه اقتصادی طرح منتفی گردد. هاقیمت. بالابودن 4

 ود:شمناقصه در شرایط ذیل لغو می (ب

 . نیاز به کالا یا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشد. 1

مناقصه 2 ماهیت  تغییر  وموجب  باشد  لازم  مناقصه  اسناد  در  زیادی  تغییرات   .

 گردد.

 .هاآن . پیشامدهای غیرمتعارف نظیر جنگ، زلزله، سیل و مانند 3

 خدمات. دهندگان. تشخیص کمیسیون معاملات مبنی بر تبانی بین انجام4

 هندگان برساند. د . شرکت باید تجدید یا لغو مناقصه را به آگاهی پیشنهاد5
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 بخش پنجم: مقررات مناقصه

آگهی مناقصه عمومی: آگهی مناطقه از یک تا سه نوبت به اقتضای  (:  21ماده )

گذار در یکی از جراید محلی، روزنامه  اهمیت معامله به تشخیص واحد مناقصه

 های سراسری منتشرخواهد شد.ا استان مربوط یا روزنامهمرکز شهرستان ی

( در صورتی که شرایط مناقصه مفصل و درج آن در روزنامه مستلزم 4تبصره  

هزینه زیاد باشد بهتر است نوع کالا و یا کار و خدمات مورد معامله و مقدار و  

پیش میزان  و  تحویل  و  محل  درج  آگهی  در  پیشنهادها  قبول  مدت  و  پرداخت 

ها و برگ شرایط و مشخصات معامله در محل معین موجود ریح گردد که نقشهتص

است و پیشنهاددهندگان باید یک نسخه از آن را دریافت و با قیت تائید مهر و  

 امضاء کرده و به پیشنهاد خود ضمیمه نمایند. 

دعوتنامه شرکت در مناقصه محدود برای کلیه اشخاص حقیقی و (:  22ماده )

برای شرکت در معامله مورد نظر قبلا   هاآنشود که صلاحیت میحقوقی ارسال 

در فهرست واجدین    هاآن توسط کمیسیون معاملات تشخیص داده شده و نام  

 شرایط درج شده باشد. 

کادر فنی و    ماشین آلات، لوازم کار،  تشخیص صلاحیت براساس میزان سرمایه،

تخصصی، سابقه عمل و سایر شرایط بعمل خواهد آمد که به اقتضای نوع معامله  

از طرف کمیسیون معاملات صورت خواهد گرفت. ضمنا درمواردی که انجام  

میسر نباشد می   همدیرهیأتمناقصه براساس گزارش توجیهی مدیر عامل و تائید  

توان معامله را به طریق دیگری انجام داد در این صورت کمیسیون معاملات با 

رعایت صرفه و صلاح شرکت ترتیب انجام اینگونه معاملات را با رعایت سایر  

مقررات مربوط در هر مورد برای یک نوع کالا یا خدمات تعیین و اعلام خواهد 

 نمود.
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ای مرکب از سه نفر عضو که از طرف  کمیته  ،( برای تشخیص صلاحیت5تبصره  

انتخاب خواهد شد، از  تشکیل می  کمیسیون معاملات  شود. کمیته مذکور پس 

واجدین صلاحیت را برای هر رشته از معاملات    رسیدگی به مدارک داوطلبان،

انتخاب و در صورتی که تعداد واجدین صلاحیت در هر رشته از سه نفر کمتر 

را در   هاآنابلاغ و اسامی    هاآنا پس از تائید کمیسیون معاملات به  نتیجه ر  باشد،

 سال است. 3لیست واجدین شرایط درج خواهد نمود که مدت اعتبار آن 

الامکان در دعوتنامه مناقصه محدود و یا آگهی مناقصه عمومی حتی(:  23ماده )

 شرایط و نکات زیر باید بطور وضوح تعیین و قید گردد:

 مقدار کالا یا انجام کار با ذکر مشخصات  . نوع و1

. مدت و تحویل کالا یا انجام کار و ترتیب عمل و میزان خسارت درصورت 2

 تأخیر 

 . محل اخذ اسناد مناقصه و تسلیم پیشنهاد3

 . محل و تاریخ تشکیل کمیسیون معاملات4

 . مدت قبول پیشنهاد از تاریخ انتشار آگاهی یا صدور دعوتنامه 5

لغ سپرده شرکت در مناقصه و اینکه باید بصورت وجه نقد یا ضمانت . ذکر مب6

نامه مورد قبول شرکت بر اساس مبلغ مقطوع که در شرایط مناقصه ذکر گردیده  

حسب مورد به بانک مورد نظر تودیع و رسید یا لاشه ضمانت نامه پیشنهاد شود  

س دستورالعمل  )مبلغ مقطوع مذکور برمبنای درصدهائی از میزان برآورد بر اسا 

 محاسبه خواهد شد.(  مدیرههیأتمصوب 

 . ذکر اینکه سایر اطلاعات و جزئیات مربوط در اسناد مناقصه مندرج است.7

 . ذکر اینکه کمیسیون در رد کلیه یا قبول هر یک از پیشنهادات مختار است.8

 . میزان تضمین حس انجام معامله و ترتیب دریافت و استرداد آن.9
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گذار اختیاردارد مقدار کالا یا کارمورد معامله را تا  ین نکته مناقصه. تصریح ا10

 درصد افزایش یا کاهش دهد. 25

بیمه و عوارض که  گذار مکلف است هر گونه مالیات،. تصریح اینکه مناقصه11

یا کالای تحویلی  بهای کارکرد  از  را  تعلق گیرد  قرارداد  به طرف  معامله  بابت 

 کند.درموقع پرداخت او کسر 

مناقصه12 دستگاه  تشخیص  به  که  صورتی  )در  پرداخت  پیش  میزان  گذار . 

نامه پرداخت آن به برنده مناقصه لازم باشد( و ترتیب پرداخت آن در قبال ضمانت

 مورد قبول و نحوه واریز آن.

نفرات اول و دوم برنده مناقصه    های. ذکر این نکته که ضمانت نامه و سپرده13

قرارداد   عقد  به  حاضر  که  در صورتی  شرکت  رسمی  اعلام  از  پس  ترتیب  به 

 نگردند به نفع شرکت ضبط خواهد گردید.

. ترتیب فروش اسناد مناقصه )براساس روشی که در هر مورد از طرف شرکت  14

 شود(.تعیین می

 . روش تعیین برنده مناقصه باید ذکر گردد.15

به پیشنهادی که فاقد امضاء و سه و مشروط و بدون سپرده و    .16 اینکه  ذکر 

پیشنهادهائی که بعداز انقضاء مدت مقرر در آگهی مناقصه واصل شود ترتیب اثر  

-داده نخواهد شد و همچنین هرگونه تسلیم، تحویل، اصلاح، جایگزینی وبا پس

به صورت کتبی و در مهلت مقرر در اس باید  پیشنهاد  انجام  گرفتن  ناد مناقصه 

 شود. 

 های برگزاری و چاپ آگهی مناقصه به عهده برنده خواهد بود. . کلیه هزینه17

 بخش ششم: انعقاد پیمان 

روز میسر  15چنانچه تحویل و یا انجام مورد معامله در مدتی بیش از  (:  24ماده )

لازم خواهد شد و در    مدیرههیأت باشد عقد پیمان طبق قرارداد نمونه مصوب  
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تواند با توجیه مستند و بنا به تشخیص مدیر عامل تا  واردی مدت مذکور میم

 گزارش شود. مدیرههیأت دوبرابر افزایش و مراتب به 

( در مورد قراردادهای غیرنمونه هر قرارداد باید با رعایت و حفظ حقوق  6تبصره  

ب  ای که مرکب از سه نفر به انتخاب مدیر عامل و تصویشرکت به تائید کمیته

 باشد برسد.  مدیرههیأت

 بخش هفتم: تحویل کالا یا کار

 تحویل کالا یا کار بدین شرح است که: (:25ماده )

الف( کالا یا کار، هرگاه مربوط به معاملات کوچک باشد. تحویل آن با گواهی   

انباردار یا متصدی مربوطه انجام خواهد شد و در مورد معاملات متوسط با گواهی  

صدی مربوطه و رئیس واحد تحویل گیرنده و یا نماینده او و در  انباردار یا مت

با گواهی کمبسیون که اعضاء آن به پیشنهاد مدیر عامل و    بزرگمورد معاملات  

 انجام خواهد شد. گردد،تعیین می مدیرههیأتتصویب 

برای تحویل هر فقره کالا باید از طریق کمیسیون تحویل    ،بزرگب( در معاملات  

قید گردد که کالای مورد معامله یا  صورت مجلس تنظیم و در آن به طورصحیح

باشد و ذیل آن را  کار انجام شده طبق نمونه با مشخصات مندرج در پیمان می

ماید و  تمام اعضای کمسیون تحویل و خریدار یا فروشنده و یا پیمانکار امضاء ن

انباردار نیز صورت مجلس را امضاء و بلافاصله  در مورد کالاهایی که تحویل 

رسید انبار صادر خواهدد کرد. کمبسیون تحویل هنگام تحویل کالا یا کار موظف  

کنندگان مسئول حین انجام کار  است گزارشها وتذکرائی را که از طریق نظارت

 نظر بگیرد.  یا ساخت کالا داده شده است در

( هر گاه بین اعضای کمیسیون در نوع و مشخصات کالا یا کار در مورد  7تبصره

تحویل اتفاق آرا نباشد، مراتب جهت اتخاذ تصمیم نهائی ازطریق واحد اجرائی 

 ذیربط به مدیرعامل گزارش خواهد شد.
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ه بازرسی فنی به نمایندگی از طرف  مؤسس( نظر مهندس مشاور یا یک  8  تبصره

یق مشخصات کالا یا کار با نمونه یا مشخصات مندرج در شرکت به لحاظ تطب

 پیمان قابل قبول خواهد بود. 

 بخش هشتم: مزایده

 پذیرد:مزایده در معاملات شرکت به طریق زیر انجام می(: 26ماده )

به حداکثر قیمت ممکن به تشخیص و مسئولیت   کوچک،  الف( در مورد معاملات

 مامور فروش و مسئول واحد بازرگانی یا اداره تدارکات 

ب( در مورد معاملات متوسط ، که بهای اموال از طرف کارشناس مورد اعتماد  

باید از طریق حراج و آگهی درجراید کثیرالانتشار و   مدیر عامل ارزیابی شده،

های عمومی دیگر از قبیل رادیو و تلویزیون  له رسانهدرصورت ضرورت به وسی

به اطلاع عموم برسد تا متقاضیان بتوانند با ملاحظه مشخصات کامل اموال که در 

آگهی مربوطه قید گردیده درحراج شرکت نمایند و نیزدرآگهی باید قید شود که  

عهده به  و عوارض  مالیات  هرگونه  و  دریافت  نقدا  آن  فروش وجه  مقابل    در 

خریدار است. حراج باید از بهای تعیین شده توسط کارشناس منتخب مدیر عامل  

شروع و به خریداری که بالاترین بهاء را پیشنهاد کند واگذار شود و اگرحداقل  

 به قیمت ارزیابی شده داوطلب پیدا نشود اموال و اثاثیه مجددا باید ارزیابی شود. 

اموال از طرف کارشناس مورد مدیر    قبل از شروع،  بزرگدر مورد معاملات    ج( 

عامل مورد ارزیابی و از طریق انتشار آگهی مزایده به عمل خواهد آمد. )شرایطی  

بینی شده در صورتی که با عمل  نامه برای آگهی مناقصه پیش که طبق این آیین

نامه در  مزایده منطبق باشد باید رعایت گردد. همچنین مقرراتی که دراین آیین

ب تشکیل کمیسیون معاملات و اتخاذ تصمیم درکمیسیون مذکور واجرا مورد ترتی

درصورتی که    تصمیم کمیسیون وانعقاد قرارداد و تحویل مورد معامله معین شده،

 باید اجراء گردد( با عمل مزایده منطق باشد،
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آلات و وسایل نقلیه و امثال آن که از طرف  و ماشین  هان اد( میزان اجاره ساختم

ا واحد مربوطه در اختیار پیمانکاران برای مدت انجام مورد قرارداد شرکت و ی

 شود به تراضی طرفین تعیین خواهد گردید.گذارده می

هت( روش مزایده در فروش کالا یا خدمات و شرکت در منقاصه و واگذاری کار  

با توجه به موضوع فعالیتهای شرکت طبق اساسنامه و    به پیمانکاران دست دوم،

باشد که با توجه به  دستورالعمل تعیین نرخ فروش کالا یا خدمات می  براساس

 شرکت خواهد رسید. مدیرههیأتنامه تهیه و به تصویب مفاد این آیین

فروش اموال مازاد یا اسقاط فقط در صورتی ممکن است که لیست (:  27ماده )

رسیده   مدیرههیأتقبلا به تصویب مدیر عامل یا    اموال و یا تجیزات بلااستفاده،

و سایر   21باشد، بعد از تصویب ایشان فروش مطابق تشریفات مذکور در ماده  

 نامه خواهد بود.موارد مربوط در آیین

یا ساخت قطعات با    فروش خدمات و انعقاد قراردادهای تعمیراتی(:  28ماده )

با نظرمدیر عامل انجام خواهد شد و  رعایت ضوابط دستورالعملهای ذیربط و 

های فروش قیمت فروش و بهای ساخت کالا بر اساس قیمت تمام شده و نرخ

 گردد.تعیین می مدیره هیأت انجام کار در هر مورد جداگانه بوسیله 

 بخش نهم: امور غیرعملیاتی

( املا(:  29ماده  ماشین  ک،اجازه  نقلیه    آلات،ساختمان،  وسایل  و  تجهیزات 

به نظرکارشناسان منتخب مدیر   درصورتی که میزان اجاره سالیانه در هر مورد 

میلیون ریال باشد انجام معامله با تصویب مدیر عامل و برای   50عامل کمتر از  

 د بود.خواه  مدیرههیأتمیلیون ریال با پیشنهاد مدیر عامل و تصویب    50بیش از  

ساختم9  تبصره املاک،  اجاره  چنانچه  به ماشین  ،هان ا(  نقلیه  وسائط  و  آلات 

میزان اجاره بهاء به  پیمانکاران برای مدت انجام کار مورد قرارداد در نظر باشد،  

 توافق طرفین و با نظر مدیر عامل تعیین خواهد شد.
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تی و ساخت قطعات  فروش کالا و خدمات و انعقاد قراردادهای تعمیرا(:  30ماده )

و شرکت در مناقصه و واگذاری کار به پیمانکاران دست دوم با رعایت ضوابط  

رسیده باشد وبا نظر مدیر   مدیرههیأتو دستورالعملهای ذیربط که به تصویب  

 عامل شرکت خواهد بود. 

( قیمت فروش خدمات و بهای ساخت کالا براساس قیمت تمام شده  10تبصره  

فروش نرخهای  و  تصویب   کالا  به  کالاها  گروهاز  هر  مورد  در  که  کار  انجام 

 می رسد تعیین خواهد شد. مدیرههیأت

های مختلف و نرخ فروش نرخ فروش ساعت کار خدمات در رده  (11تبصره  

ماشین کار  با تصویب  ساعت  تمام شده  قیمت  برای محاسبه    مدیره هیأت آلات 

 خواهد بود. 

تبصره و با رعایت اساسنامه شرکت   11ماده و    30بخش و    9در    نامهآییناین  

تنظیم و در صورت تایید مدیر عامل به تصویب خواهد رسید و پس از تصویب 

 قابل اجراء خواهد بود. مدیرههیأت

 

 

 

 

. 
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