
مصطفی شاکری: مدرس

آشنایی با مهمترین 
قوانین ثبتی کسب و کارها
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شرکتچرایی ثبت

اخذ وام و تسهیلات بانکی

 شرکت در مناقصات و مزایدات

عقد قرارداد با ارگانهای دولتی و خصوصی

انجام فعالیت ها به صورت سیستمی و سازمان یافته
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(نیازسنجی)انتخاب نوع شرکت 

(سهامی و با مسئولیت محدود)شرکت سرمایه ای -الف

(تضامنی و نسبی)شرکت اشخاص -ب
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شخصیت های حقوقی

:شخصیت های حقوقی قالب در فضای کسب و کار

مسئولیت محدود-1

(تعریف)سهامی خاص -2

موسسه -3
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شرایط ثبت شرکت با مسئولیت محدود

حداقل دو نفر: تعداد شرکا
مدیرعامل و رئیس هیئت مدیره: سمت ها
اصولا نامحدود: مدت تصدی اعضا
ندارد: بازرس
یک میلیون ریال: حداقل سرمایه ثبتی
ندارد: مسدودی سرمایه
به میزان سهم الشرکه: مسئولیت شرکا
هر یک از اعضا: حق امضا
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مخاطبین شرکت با مسئولیت محدود

کسب و کارهای خانوادگی

کسب و کارهای امتیاز محور
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شرایط ثبت شرکت سهامی خاص

حداقل سه نفر: تعداد سهامداران

مدیرعامل، رئیس هیئت مدیره و نائب رئیس هیئت مدیره: هاسمت
دو سال: مدت تصدی اعضا
(نفر2)دارد  : بازرس
یک میلیون ریال: حداقل سرمایه ثبتی
درصد35حداقل : مسدودی سرمایه
به اندازه تعداد سهم: مسئولیت سهامدارن
هریک از اعضا: حق امضا
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مخاطبین شرکت سهامی خاص

 استارتاپ ها

سرمایه گذارها و سرمایه پذیرها

هلدینگ ها

نهادهای مالی

تولیدی ها
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ثبت موسسه

حداقل دو نفر: تعداد شرکا
مدیرعامل و رئیس هیئت مدیره: سمت ها
اصولا نامحدود: مدت تصدی اعضا
ندارد: بازرس
یک میلیون ریال: حداقل سرمایه ثبتی
ندارد: مسدودی سرمایه
به میزان سهم الشرکه: مسئولیت شرکا
هریک از اعضا: حق امضا
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تفاوت های شرکت سهامی خاص و با مسئولیت محدود

نفر و در شرکت سهامی خاص 2ـ در شرکت با مسئولیت محدود تعداد شرکاء حداقل 1
.نفر است3تعداد سهامداران حداقل 

ریال ـ حداقل سرمایه برای ثبت شرکت با مسئولیت محدود و سهامی خاص یک میلیون2
.است

و سرمایه باید نقدا در یکی از شعب بانک ها تودیع% 35ـ درشرکت سهامی خاص، حداقل 3
ل در شرکت با مسئولیت محدود، باید ک. باشددرتعهد سهامداران% 65گواهی مربوطه ارائه و 

ارائه گواهی. سرمایه تحویل مدیرعامل شرکت شده و مدیرعامل اقرار به دریافت نماید
.دال بر انجام این امر ضرورت نداردبانکی

ا ـ انتخاب بازرس اصلی و علی البدل درشرکت سهامی خاص اجباری ولی در شرکت ب4
.مسئولیت محدود اختیاری است
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تفاوت های شرکت سهامی خاص و با مسئولیت محدود

ر د. ـ مدت مدیریت در شرکت سهامی خاص، حداکثر دو سال بوده که قابل تمدید است5
ن مدت نامحدود انتخاب شده و همچنیشرکت با مسئولیت محدود، مدیران شرکت برای

.امکان درج مدت انتصاب در اساسنامه شرکت وجود دارد
ـ انتخاب روزنامه کثیرالانتشار برای درج آگهی های دعوت، در شرکت سهامی خاص 6

.مسئولیت محدود اختیاری استالزامی و در شرکت با
ـ شرایط احراز حدنصاب در مجامع عمومی در شرکت سهامی خاص آسان تر و در شرکت 7

.با مسئولیت محدود با توجه به نوع شرکت، مشکل تر است
یس ـ مجامع عمومی در شرکت سهامی خاص، توسط هیئت رئیسه ای مرکب از یک نفر رئ8

در .شودسهامداران انتخاب می شوند اداره میو دو نفر ناظر و یک نفر منشی که از بین
نفر باشد، مجامع 12شرکت با مسئولیت محدود، در صورتی که تعداد شرکای آن بیشتر از 

.عمومی شرکت توسط هیئت نظارت اداره خواهد شد
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تفاوت های شرکت سهامی خاص و با مسئولیت محدود

.ستـ در شرکت سهامی خاص و با مسئولیت محدود، شرکت در افزایش سرمایه اختیاری ا9
ود و ـ سرمایه در شرکت با مسئولیت محدود به سهام یا قطعات سهام تقسیم نمی ش10

.قروض و تعهدات هستندشرکا فقط تا میزان سرمایه خود در شرکت، مسئول
در ـ مدیران در شرکت سهامی خاص الزاما باید سهامدار بوده یا تعداد سهام وثیقه مقرر11

دود، به مدیران در شرکت با مسئولیت مح. بسپارنداساسنامه را تهیه و به صندوق شرکت
ظیفه صورت موظف یا غیرموظف که از بین شرکا یا خارج از شرکا انتخاب می شوند، انجام و

.خواهند کرد
ولیت ـ تقسیم سود در شرکت سهامی خاص به نسبت تعداد سهام و در شرکت با مسئ12

وان در در شرکت با مسئولیت محدود، می ت.محدود به نسبت سرمایه شرکا انحام می شود
.اساسنامه ترتیب دیگری برای تقسیم سود لحاظ کرد
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تفاوت های شرکت سهامی خاص و با مسئولیت محدود

ـ حق رای در شرکت سهامی خاص، به نسبت تعداد سهام و در شرکت با مسئولیت13
.محدود، به نسبت سرمایه است

ورت می ـ تقویم سهم الشرکه غیرنقدی در شرکت با مسئولیت محدود، توسط شرکا ص14
ت تقویم آورده غیرنقدی در شرک. گیرد شرکا در این خصوص دارای مسئولیت هستند

.سهامی خاص با کارشناسان رسمی دادگستری خواهد بود
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اصطلاحات ثبت شرکت

 تفاوت سهام و سهم الشرکه

ممتازتمایز سهام عادی بانام، بی نام و

تبدیل سهام عادی به ممتاز

ها سهام های ممتاز قابل ثبت در اداره ثبت شرکت
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بایدهای انتخاب نام شرکت

 حداقل ترکیبی از سه اسم خاص

دارای ریشه فارسی

دارای معنی در فرهنگ دهخدا یا معین
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نبایدهای انتخاب نام شرکت

نام های اختصاص یافته به تشکیلات دولتی و کشوری

نام هایی که اسامی و عناوین بیگانه استفاده کرده اند

 نام های مخالف موازین شرعی، نظم عمومی و یا شامل واژه های بی معنا

الفاظ قبیح و مستهجن یا

نام های اختصاری یا حروفی که رسما متعلق به دولت باشد

ترکیب دو واژه فارسی که تداعی واژه بیگانه باشد، امکان پذیر نیست
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نام های مجوزی

وزارت علوم: مرجع صدور
دانش بنیان
پژوهشکده
پژوهشگاه
دانشگاه

پژوهشی-تحقیقات علمی: مرجع صدور

موسسه تحقیقاتی
آموزشگاه عالی آزاد
اعزام دانشجو
دانشگاهی

سازمان میراث فرهنگی و گردشگری: مرجع
گردشگری
میراث فرهنگی
توسعه گردشگری
ایرانگردی
جهانگردی

وزارت راه و شهر سازی: مرجع صدور

حمل و نقل برون شهری
مسافربری
حمل و نقل جاده ای
ترانزیت
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ادامه-نام های مجوزی 

سازمان حج و زیارت: مرجع صدور
زیارتی
حج
مسافرت یا سفر یا تورهای زیارتی
مسافرت یا سفر ی تورهای دینی

سازمان تبلیغات اسلامی:  مرجع صدور
مذهبی
قرآنی
اعزام مبلغ
تشکل قرآنی

وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی: مرجع صدور
فرهنگی، هنری، سینمایی
مطبوعاتی، خبری، خبرگزاری، خبرگزاری ها
رسانه های خارجی داخلی
تبلیغاتی
مدو لباس
فعالیت های قرآنی
انجمن های اسلامی
تبلیغات مذهبی فرهنگی اقلیت های دینی
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ادامه-نام های مجوزی 

وزارت تعاون کار رفاه اجتماعی: مرجع
تعاونی تولید
تعاونی خدماتی
تعاونی سهامی عام
تعاونی اعتبار
تعاونی کشاورزی
تعاونی دامداری
تعاونی دامپروری
تعاونی پرورش و صید ماهی و شیلات
تعاونی معدن یا تعاونی عمران شهری
 مصرف کنندگان/ تعاونی توزیع مثل مشاغل /

چندمنظوره/ فراگیر/ مسکن

بانک مرکزی ایران: مرجع صدور
بانک
موسسه اعتباری
تعاونی های اعتباری
صندوق قرض الحسنه
 (لیزینگ) صرافی شرکت واسپاری

بیمه مرکزی: مرجع صدور 

بیمه
خدمات بیمه ای
نمایندگی بیمه
کارگزاری
خدمات بیمه ای
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ادامه-نام های مجوزی 

سازمان بورس و اوراق بهادار: مرجع صدور مجوز

نهاد های مالی

کارگزاران
معامله گران
بازگردانان
مشاوره سرمایه گزاری
(هلدینگ) مادر
سبدگردان
موسسه رتبه بندی

صندوق سرمایه گذاری

شرکت های سرمایه گذاری
بورس پردازش اطلاعات مالی
تامین سرمایه
صندوق بازنشستگی
مدیریت دارایی مرکزی
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نمونه ابلاغیه تایید نام شرکت
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موضوعات از نظر نیاز به مجوز

شرعی و ممنوع از فعالیت -موضوعات حاکمیتی-الف

موضوعات بی نیاز به مجوز قبل از ثبت -ب

-رایشیساختمانی، حمل و نقل، تجهیزات پزشکی و دارویی، نفت و پتروشیمی، آ)
(بهداشتی، تجارت الکترونیک، ترخیص کالا و کاریابی

موضوعات نیازمند به مجوز قبل از ثبت -ج

(بانکی، بیمه، بورسی و سرمایه گذاری، توریسم، آموزشی و پژوهشی)
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موضوعات مجوزی 

www.sabtedadmehr.comBy: Mostafa Shakeri



ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 

www.sabtedadmehr.comBy: Mostafa Shakeri



ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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ادامه -موضوعات مجوزی 
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بهترین موضوع

 کلی گویی و ذکر سرشاخه های موضوع فعالیت
 (مفهوم مخالف)عدم لزوم تصریح ریز به ریز موضوع فعالیت
جوزی قید کلمات کلیدی و کاربردی با در نظر گرفتن بخشنامه موضوعات م

اداره ثبت شرکت ها
 ترجیحا قید موضوعات و حیطه های مربوط به چند سال آینده شرکت
 قید موضوعات مرتبط با تجارت الکترونیک
بهترین موضوع، گسترده ترین و طولاتی ترین موضوع نیست!
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اقامتگاه شرکت

تعریف اقامتگاه شرکت

الزام به معرفی دفتر سند اداری؟

بازدید از اقامتگاه شرکت برای ثبت شرکت؟

 اهمیت آدرس شرکت در اداره مالیات و سازمان تامین اجتماعی
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شرایط و ملزومات ثبت شرکت

مدارک -الف

( موضوع، آدرس، سمت، سرمایه و نام)اطلاعات مورد نیاز برای ثبت شرکت -ب

مدت زمان-ج
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اوراق شرکت

اساسنامه -الف

اهمیت تنظیم اساسنامه در آینده کاری شرکت

( با مسئولیت محدود)شرکتنامه / تقاضانامه –(سهامی خاص)اظهارنامه -ب
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نمونه اساسنامه شرکت سهامی خاص
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ادامه-نمونه اساسنامه شرکت سهامی خاص 
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ادامه-نمونه اساسنامه شرکت سهامی خاص 
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ادامه-نمونه اساسنامه شرکت سهامی خاص 
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ادامه-نمونه اساسنامه شرکت سهامی خاص 
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ادامه-نمونه اساسنامه شرکت سهامی خاص 
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ادامه-نمونه اساسنامه شرکت سهامی خاص 
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نمونه اظهارنامه شرکت سهامی خاص
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ادامه-نمونه اظهارنامه شرکت سهامی خاص 
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نمونه تقاضانامه شرکت با مسئولیت محدود
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ادامه-نمونه تقاضانامه شرکت با مسئولیت محدود 
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نمونه شرکت نامه شرکت با مسئولیت محدود
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ادامه-نمونه شرکت نامه شرکت با مسئولیت محدود 
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نمونه اساسنامه شرکت با مسئولیت محدود
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ادامه-نمونه اساسنامه شرکت با مسئولیت محدود 
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ادامه-نمونه اساسنامه شرکت با مسئولیت محدود 
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نحوه ثبت شرکت در سامانه ثبت شرکت ها

اقدامات عملیاتی جهت ثبت شرکت در سامانه ثبت شرکت ها
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کد اقتصادی

 تعریف کد اقتصادی

چرا کد اقتصادی؟ الزام قانونی برای تمامی اشخاص حقوقی

 نحوه دسترسی به کد اقتصادی شرکت ها

کد اقتصادی، پیش شرط اخذ گواهی ارزش افزوده

 مالیاتی چیست؟4گام
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ادامه-کد اقتصادی 

:مدارک لازم برای تشکیل پرونده مالیاتی

اساسنامه -1

روزنامه تاسیس و آخرین مدیران شرکت-2

تصویر کارت ملی و شناسنامه کلیه مدیران-3

اجاره نامه کدرهگیری دار-4

تکمیل دفترچه مالیاتی-5

گواهی امضا دارندگان امضا مجاز شرکت-6

مالیاتی شرکت4ایجاد وضعیت گام -7
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دفاتر پلمپ شرکت

دفاتر پلمپ شرکت؛ اختیار یا اجبار؟

زمان اخذ دفاتر پلمپ

مدارک مورد نیاز برای اخذ دفاتر پلمپ

تفاوت اظهارنامه پلمپ دفاتر قانونی با اظهارنامه پلمپ دفاتر تجارتی؟
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تفاوت اسم شرکت و نام تجاری

اجباری بودن ثبت نام شرکت و اختیاری بودن ثبت اسم تجاری

 غیر قابل انتقال بودن نام شرکت در حالی است که نام تجاری از ارزش
قانون تجارت، قابل انتقال 579اقتصادی بالایی برخوردار بوده و طبق ماده ی 

.به غیر است
ی گردد مهلت اعتبار نام تایید شده اشخاص حقوقی که منجر به ثبت و آگهی م

.است10نامحدود بوده، درحالیکه مدت اعتبار ثبت اسم تجاری 
اری تعیین نام شرکت از وظایف اداره کل ثبت شرکت ها و موسسات غیرتج

.بوده، درحالیکه تعیین نام تجاری از وظایف مرکز مالکیت معنوی است
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ادامه-تفاوت اسم شرکت و نام تجاری 

 در واقع، اسم تجارتی عنوانی حاکی از شهرت تاجر است که خود را تحت آن
اری به همین خاطر است که بسیاری از اسامی تج. عنوان معرفی و مشهور می کند

وت که هرروز در تبلیغات دیده می شوند، با نام اصلی شرکت سازنده آن متفا
.هستند

 به موضوع اسم تجاری ( 582تا 576مواد )ماده 7قانون گذار در قانون تجارت در
.پرداخته است

 ثبت اسم تجاری اختیاری است مگر در مواردی که وزارت 576طبق ماده ی ،
:  قانون تجارت این چنین آمده است581در ماده . عدلیه ثبت آن را الزامی بداند

در مواردی که ثبت اسم تجارتی الزامی شده ولی ثبت در موعد مقرر به عمل»
«.برابر حق الثبت را ماخوذ خواهد داشت3نیاید، اداره ثبت اقدام به ثبت کرده و 
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ثبت برند و علامت تجاری

قانون تجارت، این 579تاجری که اسم تجاری خود را به ثبت برساند، طبق ماده 
ر به همین خاط. امتیاز را دارا است که نام تجاری خود را به دیگری منتقل کند

است که اسم تجاری دارای ارزش اقتصادی شده و قسمتی از دارایی شرکت را
.تشکیل می دهد
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ادامه-ثبت برند و علامت تجاری 

چرا باید نام خود را به عنوان برند ثبت کنیم؟

 (لاتین/ شرکتی، فارسی / شخصی )انواع برند؟

برای ثبت برند چه اقداماتی باید انجام دهیم؟

چگونه از نام تجاری مدنظر خود استعلام بگیریم؟

چه افرادی ملزم به ثبت برند هستند؟

ثبت برند برای چه کسب و کارهایی الزامی است؟
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نمونه اظهارنامه برند
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ادامه-نمونه اظهارنامه برند 
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ادامه-نمونه اظهارنامه برند 
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ادامه-نمونه اظهارنامه برند 
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(نوبت اول)نمونه آگهی تقاضای برند 
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(نوبت دوم)نمونه آگهی رسمی برند 
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نمونه سند برند
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نمونه سند برند
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ثبت مادرید

چگونه برند خود را بین المللی کنیم؟
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مصطفی شاکری: مدرس

تغییرات 
در شرکت سهامی خاص
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بخش اول

ارکان شرکتهای سهامی
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ارکان شرکتهای سهامی : بخش اول 

:رکن تصمیم گیرنده-الف
مجمع عمومی موسس-1
مجمع عمومی فوق العاده-2
مجمع عمومی عادی-3

هیات مدیره: رکن اداره کننده-ب

بازرس: رکن نظارت کننده-پ
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اقسام مجامع عمومی 

(انتخاب اولین مدیران و بازرسین)مجمع عمومی موسس -1

مجمع عمومی عادی -2
اگر در موعد چهار ماه اول سال برگزار گردد، مجمع عمومی سالیانه-الف

اگر بعد از چهار ماه اول سال برگزار گردد، مجمع عمومی عادی به طور فوق العاده-ب

مجمع عمومی فوق العاده-3
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صلاحیت های مجمع عمومی فوق العاده

تغییر آدرس شرکت-1
تغییر موضوع یا الحاق به موضوع شرکت-2
(کاهش و افزایش سرمایه)تغییرات سرمایه-3
نقل و انتقال سهام-4
تغییر نام شرکت-5
انحلال شرکت-6
تبدیل شرکت -7
تغییر مواد اساسنامه-8
اعمال سهام ممتاز-9

تبدیل سهام بانام به بی نام و بالعکس-10
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نحوه اتخاذ تصمیم در مجمع عمومی فوق العاده

:نصاب تشکیل و رسمیت جلسه
(بالای پنجاه درصد)یک سهامداران+ نصف : دعوت اول
(بالای سی و سه درصد)بیش از یک سوم سهامداران : دعوت دوم

(درصد66بالای )دو سوم آراء حاضر در جلسه : نصاب تصمیم گیری
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سوال

سهم از 298سهامدار در مجموع دارنده 3سهامدار می باشد که 7شرکتی دارای 
عداد در اینصورت، جهت نقل و انتقال سهام شرکت، به چه ت. شرکت هستند400

رای نیاز است؟
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صلاحیت مجمع عمومی عادی به طور فوق العاده

انتخاب مدیران یا تمدید مدیران یا عزل و انتصاب مدیران-1

انتخاب بازرسین-2
های مالی و ترازنامه شرکتتصویب صورت-3
انتخاب روزنامه کثیرالانتشار -4
تعیین پاداش برای مدیران-5
بررسی معاملات هیئت مدیره-6
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نحوه اتخاذ تصمیم در مجمع عمومی عادی 

:نصاب تشکیل و رسمیت جلسه
(بالای پنجاه درصد)یک سهامداران+ نصف : دعوت اول
(ل87ماده )هر عده از سهامداران: دعوت دوم

یک سهامداران حاضر+نصف: نصاب تصمیم گیری 
:استثنائات

1-  اکثریت نسبی= (ل88ماده )انتخاب مدیران و بازرسین
2-آرا حاضر3/4اکثریت=انتصاب مدیرعامل به ریاست هیئت مدیره
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سوال

ده است شرکتی در دستور جلسه خود تغییر آدرس و انتخاب بازرسین را قید نمو
وضعیت این .و تمامی موارد به تایید هیئت رئیسه و سهامداران رسیده است
صورتجلسه در اداره ثبت شرکتها و محاکم به چه صورت است؟
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سوال

حق امضاء دارندگان امضای مجاز خود را در مجمع عمومی عادی شرکتی قصد تغییر
.نفر تقسیم گردیده است7سهم وجود دارد که بین 1000در شرکت مذکور . دارد
 سهم100علی
 سهم300حسن
 سهم50محمد
 سهم250کاوه
 سهم200امیر
 سهم30پویا
 سهم 70حامد

م؟در فرض رسمیت جلسه، حداقل چه تعداد سهم برای تصویب این تغییر نیاز داری
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تشریفات دعوت مجامع 

:جهت دعوت صاحبین سهام سه راه حل وجود دارد
تکلیف دعوت در مرحله اول بر عهده ی هیات مدیره-1
.در صورت عدم اجابت در مرحله دوم با بازرسین است-2
(:ل95ماده )راه حل مختص موارد اختلافی سهامداران -3

فرصت بیست)درصد سهام در مرحله اول درخواست از هیئت مدیره 20صاحبین 
(روزه
 (فرصت ده روزه)در صورت عدم اجابت، درخواست از بازرسان
 باقید عبارت عدم ) در صورت عدم اجابت، درخواست توسط خود سهامداران

(اجابت درخواست توسط هیئت مدیره و بازرسین
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مثال
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مثال
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تشریفات قانونی دعوت به مجامع

گهی در صورتیکه دارنده حداقل یک سهم شرکت در مجمع حاضر نباشد، نشر آ
.و تشریفات الزامیست

روز از تاریخ چاپ روزنامه 10حداقل : مواعید نشر آگهی و تشکیل مجمع
از تاریخ چاپ روزنامه، مجمع روز40تا 10باید بگذرد و بین کثیرالانتشار
.برگزار گردد

تیکه در موارد برگزاری مجمع با اکثریت سهامداران، در صور: نکته بسیار مهم
ه اداره مفاد صورتجلسه تغییرات اشتباه تنظیم گردد و همراه با آگهی دعوت ب

ه و ثبت شرکتها ارسال گردد، اداره ثبت شرکتها مدارک ثبتی را عودت نداد
.شما را مکلف به تجدید مجمع می کند
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محتوای آگهی دعوت

:در دستور جلسه باید موارد زیر رعایت گردد
نام شرکت و نوع شرکت-1
شماره ثبت و شناسه ملی شرکت-2
آدرس آخرین اقامتگاه ثبت شده شرکت-3
ذکر تاریخ و ساعت جلسه-4
ذکر صحیح دستور جلسه با در نظر گرفتن صلاحیت مجامع-5
ذکر نوع مجمع -6
ذکر صحیح مرجع دعوت-7

نه های بسیاری از شرکتها به دلیل نادیده گرفتن برخی از این موارد دچار هزی: توجه
.سنگین مالی و حقوقی شده اند
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محتوای آگهی دعوت
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اشتباه در آگهی دعوت

(ذکر لفظ مجمع سالیانه در مرداد ماه)مثال بیمارستان لاله -1
(عدم ذکر مرجع دعوت)بانک انصار -2
(عدم ذکر صحیح مرجع دعوت)شرکت سپند رایانه -3
(عدم تصریح دقیق عنوان مجمع)شرکت قیر سازان -4
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اشتباه در آگهی دعوت
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اشتباه در آگهی دعوت

www.sabtedadmehr.comBy: Mostafa Shakeri



اشتباه در آگهی دعوت
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اشتباه در آگهی دعوت
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اشتباه در آگهی دعوت
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نحوه ی اداره ی  مجامع

اداره مجامع با هیئت رئیسه است.

 ناظردوم جلسه -3ناظر اول جلسه -2رئیس جلسه -1هیئت رئیسه مرکب از
منشی جلسه -4
 (ل101ماده )رئیس جلسه و دو ناظر می بایست الزاما سهامدار شرکت باشند

(نفر4هر )تمامی صورتجلسات مجامع را باید الزاما امضا کنند
هیئت رئیسه با هیئت مدیره متفاوت می باشد.
ع عزل و اصولا رئیس جلسه ، رئیس هیئت مدیره شرکتست مگر در موق: نکته

.انتخاب مدیران که رئیس جلسه با اکثریت نسبی انتخاب می گردد
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تصمیم گیری در شرکت با مسئولیت محدود

 رههیئت مدی(: فوق العاده و عادی به طور فوق العاده)مقام دعوت کننده مجامع

 اکثریت عددی (: 106ماده )حد نصاب لازم برای تصمیم گیری در مورد شرکت

دارندگان حداقل نصف سرمایه

در صورت عدم حضور دارندگان نصف سرمایه، تصمیمات با حضور اکثریت

(تراضی خلاف این در اساسنامه میسر است)عددی شرکا اتخاد می گردد 
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استثنائات این قاعده

موافقت کلیه شرکا: تغییر تابعیت-1

ه هر آنچه در صلاحیت مجمع عمومی فوق العاد)تغییر مواد اساسنامه -2

ف ترتیب خلا)اکریت عددی شرکا که سه چهارم سرمایه شرکت را دارند (: است

(.این مورد در اساسنامه میسر است

بیش از نصف سرمایه بدون نیاز به حداکثر عددی: انحلال شرکت-3
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بخش دوم

انتخاب و تعیین سمت مدیران
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مدیریت در شرکت سهامی : گفتار اول 

منظور اعضای هیئت مدیره است؛ نه مدیر حقوقی یا مالی: مفهوم مدیر.

ماینده و رکن شرکت هستند؛ نه وکیل یا ن: ارتباط حقوقی مدیران با شرکت
(.ل118)تصمیم آنها، تصمیم خود شرکت است 

ائم ق)به موجب وکالت دفترخانه ای : غیرقابل واگذار بودن سمت مدیریت
(.به شخص
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مدیریت در شرکت سهامی : گفتار اول 
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ترکیب و تعداد اعضای هیئت مدیره

 نفر3(: ت.ق.ا.ل107)حداقل تعداد اعضای هیئت مدیره
تعداد اعضا الزاما فرد؟
 رئیس، نائب رئیس، عضو عادی(: ت.ق.ا.ل119)ساختار هیئت مدیره
فقط و الزاما از بین سهامداران: انتخاب مدیران
 (ت.ق.ا.ل120)وظایف رئیس و نائب رئیس هیئت مدیره
مجمع عمومی موسس یا عادی به طور فوق العاده: مرجع انتخاب مدیران
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شروط عضویت در هیئت مدیره 

.حداقل دارای یک سهم باشد-1
.ورشکسته نباشد-2
.نباشد( سال و غیررشید 18زیر ) محجور -3

(.111ماده 2بند )عدم صدور حکم قطعی دال بر محرومیت اجتماعی -4
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مدت مدیریت مدیران 

(ت.ق.ا.ل109)حداکثر دوسال: مدت مدیریت مدیران
بلامانع: انتخاب مجدد
 تا زمان انتخاب ... »(: ت.ق.ا.ل136)مسئولیت مدیران پس از انقضا مدت

مدیران جدید مدیران سابق کماکان مسئول امور شرکت و اداره آن خواهند 
«.بود

 رویه عملی حاکم در بانکها و قراردادها و محاکم
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تشریفات دعوت و نحوه اتخاذ تصمیم هیئت مدیره

(ت.ق.ا.ل122)طبق اساسنامه : ترتیب دعوت و تشکیل جلسه-الف
یک ماه از آخرین جلسه هیئت مدیره گذشت، یک سوم اعضا می: عرف معمول

.توانند هیئت مدیره را با ذکر دستور جلسه دعوت کنند

نصف به اضافه یک: حد نصاب تشکیل جلسه-ب

(ت.ق.ا.ل121)اکثریت حاضرین : حد نصاب اعتبار تصمیم جلسه-پ

(ت.ق.ا.ل.123)نحوه سلب مسئولیت مدنی از تصمیم اتخاذ شده -ت
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مثال

:اگر اعضای هیئت مدیره هفت نفر باشند
.با دعوت سه نفر آنها زمان و مکان برگزاری جلسه مشخص می گردد-الف

.با حضور چهار نفر جلسه رسمیت می یابد-ب
.با رای موافق سه عضو از چهار عضو تصمیم اتخاذ می گردد-پ
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اختیارات و وظایف مدیران

ت .ق.ا.ل118: صلاحیت عام-الف

189و 161و 141و 232و 240و 137و 91مواد  : صلاحیت خاص-ب
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مدیرعامل-1: نماینده هیئت مدیره

=  گی فاقد اختیار قانونی و صرفا بر حسب ماهیت نمایند: اختیارات مدیرعامل
(رکن نیست)تفویضی 

در چارچوب موضوع شرکت-1
در چارچوب صلاحیت مجامع-2
در چارچوب اختیارات تفویض شده توسط هیئت مدیره-3

عدم نفوذ معاملات: ضمانت اجرای تجاوز از این حدود در معاملات
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اعلام حدود اختیارات مدیرعامل

بت الزام به تنظیم صورتجلسه تحدید اختیارات مدیرعامل و ارسال به اداره ث
(ت.ق.ا.ل128ماده )شرکتها 

حبس یا جزای نقدی  : مسئولیت کیفری شامل : ضمانت اجرای عدم ارسال
(ت.ق.ا.ل243ماده 3بند )

آثار ارسال و عدم ارسال صورتجلسه انتخاب مدیرعامل و حدود اختیارات او به 
:  اداره ثبت شرکتها

عملیات شرکت = عملیات مدیران سابق : عدم ارسال و عدم ثبت-الف
عدم پاسخگویی شرکت نسبت به اعمال خارج از حدود : ارسال و ثبت-ب

اختیارات مدیرعامل
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اعلام حدود اختیارات مدیرعامل
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شرایط انتخاب مدیرعامل

انتخاب توسط هیئت مدیره می باشد.
الزاما شخص حقیقی باشد.
می تواند از سهامداران یا خارج از سهامداران باشد.
دوره تصدی برابر یا کمتر از مدت اعتبار هیئت مدیره است.
صرفا مدیرعامل یک شرکت باشد.

 آراء حاضر مجمع¾ رئیس هیئت مدیره نمی تواند باشد مگر تصویب
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شرایط انتخاب مدیرعامل
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پایان ماموریت مدیر

عزل یا استعفای مدیر-1
111ماده 2سلب شرایط به موجب ورشکستگی یا ارتکاب جرایم موضوع بند -2
انقضای مدت ماموریت-3

www.sabtedadmehr.comBy: Mostafa Shakeri



نکته مهم در عزل و استعفا

.عزل شد یا استعفا داد در آگهی ثبتی قید نمی گردد...... عبارت آقای -1
بت نمی توان عزل یا استعفا را بدون تایید مجمع یا هیئت مدیره به اداره ث-2

.شرکتها ارائه و سلب مسئولیت نمود
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دارندگان امضای مجاز -2: نماینده هیئت مدیره

مفهوم حق امضا
تفاوت اوراق عادی و تعهدآور جهت امضا
 چیدمان حق امضا
نحوه احراز دارندگان امضا مجاز شرکت

تصویر حق امضا در اساسنامه

www.sabtedadmehr.comBy: Mostafa Shakeri



نمونه صورتجلسه انتخاب مدیران
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نمونه آگهی ثبتی
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مسئولیت مالیاتی مدیران

 شرکتهای منحله، مدیران تصفیه اشخاص حقوقی و در در: م.م.ق198مطابق ماده
به سایر شرکتها مدیران اشخاص حقوقی غیردولتی به طور جمعی یا فردی، نسبت
پرداخت مالیات بر درآمد اشخاص حقوقی و همچنین مالیات هایی که اشخاص 
صول یا حقوقی به  موجب این قانون و قانون مالیات بر ارزش افزوده مکلف به کسر یا و

با شخص ،ایصال آن می باشند و در دوران مدیریت آنها قطعی شده باشد
ه بمراجعه ضامنهااین مسوولیت مانع از. خواهند داشتمسوولیت تضامنیحقوقی
حقوقی نیستشخص

به اگر عضو هیئت مدیره دارنده حق امضا در شرکت نباشد، مسئولیتی نسبت: 1نکته 
(.مستند به رای زیر)پرداخت بدهی مالیاتی شرکت ندارد 

جی فقط بدهی قطعی مالیاتی ملاک عمل سازمان امور مالیاتی برای ممنوع الخرو: 2نکته 
.مدیران است
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مسئولیت مالیاتی

مورخ 1909به پیوست تصویر رأی هیأت عمومی دیوان عدالت اداری موضوع دادنامه شماره 
هیات عمومی 1378-6-13–30-4-6544مغایرت رأی شماره »درخصوص 27-11-1393

شورای عالی مالیاتی با قانون، مبنی بر عدم امکان ممنوع الخـــروجی مدیــــران اشخاص
ریت حقوقی فاقــد حق امضای اسناد تعهدآور بابت بدهی مالیاتی شخص حقوقی در دوران مدی

الذکر صرفا مدیران دارای باتوجه به رأی فوق. گرددجهت اطلاع و اقدام لازم ارسال می« آن ها
ضمنا . را می توان ممنوع الخروج نمود( اعم از موظف و غیر موظف)حق امضای اسناد تعهدآور 

قانون مالیاتهای مستقیم، ابتدا مدیران صاحب 202توجه خواهند داشت با توجه به مفاد ماده 
امضاء مجاز فعلی و در صورت عدم امکان وصول مالیات، مدیرانی که بدهی قطعی مالیاتی

با . دشخص حقوقی مربوط به دوران مدیریت آنان و صاحب امضای مجاز بوده اند مسئولیت دارن
202صدور این بخشنامه کلیه بخشنامه های مغایر در خصوص ممنوع الخروجی موضوع ماده 

.گرددقانون مالیاتهای مستقیم لغو می

علی عسکری
رییس کل سازمان امور مالیاتی کشور

www.sabtedadmehr.comBy: Mostafa Shakeri



مسئولیت مالیاتی مدیران

،در صورت بدهی یک عضو هیئت مدیره در شرکت دیگر و قطعی شدن آن
م اجازه عضویت .م.ق186ماده 3سامانه اداره ثبت شرکتها به موجب تبصره 

.آن شخص در شرکت دیگر را نمی دهد
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مسئولیت مالیاتی مدیران
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مسئولیت مالیاتی مدیران

 سازمان امور مالیاتی کشور مکلف است، اسامی : م.م.ق186ماده 3تبصره
و بدهی مالیاتی اعم از مالیات مستقیممدیران موسسات و شرکتهایی که

دارند و همچنین اسامی هر یک از مدیران عامل و مالیات بر ارزش افزوده
(  ابصورتحس)اعضای هیأت مدیره موسسات و شرکتها که به علت صدور اسناد 

مبتنی بر انجام معاملات غیرواقعی در نظام اقتصادی از جمله امور مالی و 
اداره مالیاتی کشور محکومیت قطعی یافته اند را به همراه مشخصات آنان به

.ثبت شرکتها اعلام کند
ین اداره مذکور موظف است ثبت شرکت یا موسسه به نام این اشخاص و همچن

ا ثبت عضویت آنها در هیأت مدیره آن شرکت و سایر شرکتها و موسسات ر
یاتی از برای بدهکاران مالیاتی منوط به تعیین تکلیف و اخذ مفاصاحساب مال

.سازمان امور مالیاتی کشور کند
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بخش سوم

بازرس: رکن نظارتی
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انتخاب بازرس

.حضور بازرس اصلی و علی البدل در شرکت سهامی الزامیست-1

.بازرس می تواند شخص حقیق یا حقوقی باشد-2

ه به در صورتیکه بازرس حقوقی باشد می بایست نامه قبولی مجزا جهت ارائ-3
.اداره ثبت شرکتها ضمیمه صورتجلسه نماید

.انتخاب بازرس در مجمع عمومی عادی به طور فوق العاده انجام می گردد-4
.بازرس حداکثر برای یک سال انتخاب می گردد
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اهمیت نقش بازرس

دون تصویب صورتهای مالی و ترازنامه و حساب سود و زیان ب: از نظر حقوقی
فاقد اعتبار و وجاهت قانونی= دریافت گزارش بازرس 

ت بازرس شرکت .ق.ا.ل111و 147با وجود منع قانونی ماده : از نظر کیفری
حبس = شوند 
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وظایف بازرسین 

(ت.ق.ا.ل.148)بررسی حسابها و گزارش های هیئت مدیره -1

اطلاع رسانی به سهامداران نسبت به وضعیت شرکت و گزارش به مجمع-2
عمومی در مورد معاملات مدیران و تخلفات و قصور مدیران و اعلام به مراجع 

.قضایی در صورت بروز جرم

و 92و 91)دعوت از مجمع در صورت عدم اجابت هیئت مدیره : موارد خاص-3
(ت.ق.ا.ل95
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نمونه صورتجلسه انتخاب بازرسین
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نمونه صورتجلسه انتخاب بازرسین
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بخش چهارم

نقل و انتقال سهام 
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نکات نقل و انتقال سهام

تشکیل جلسه در مجمع عمومی فوق العاده -1
تشکیل جلسه در هیئت مدیره -2
چه زمانی در هیئت مدیره چه زمانی در مجمع عمومی فوق العاده تشکیل -3

جلسه دهیم؟
143الزام به اخذ گواهی موضوع موضوع ماده -4
نقل و انتقال قهری سهام-5
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م.م.ق143ماده 

 از هر نقل و انتقال سهام و سهم الشرکه و حق تقدم سهام و -1تبصره
سهم  الشرکه شرکا در سایر شرکت ها مالیات مقطوعی به میزان 

از این بابت وجه دیگری به عنوان. چهاردرصد  ارزش اسمی آنها وصول می شود
هام انتقال دهندگان س. مالیات بر درآمد نقل و انتقال فوق مطالبه نخواهد شد

را به و  سهم  الشرکه و حق تقدم سهام مکلفند قبل از انتقال، مالیات متعلق
.حساب سازمان امور مالیاتی کشور واریز کنند

نظیم سند  ادارات ثبت یا دفاتر اسناد رسمی مکلفند در موقع ثبت تغییرات یا ت
انتقال حسب مورد گواهی پرداخت مالیات متعلق را اخذ و ضمیمه 

.پرونده  مربوط به ثبت یا انتقال کنند

www.sabtedadmehr.comBy: Mostafa Shakeri



نمونه صورتجلسه نقل و انتقال سهام در مجمع عمومی فوق العاده 
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نمونه صورتجلسه نقل و انتقال سهام در هیئت مدیره
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نمونه صورتجلسه نقل و انتقال سهام در هیئت مدیره
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نمونه صورتجلسه نقل و انتقال قهری سهام
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نمونه صورتجلسه نقل و انتقال قهری سهام
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نکات مهم در تنظیم صورتجلسه نقل و انتقال سهام

 تنظیم صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده

یرهتنظیم صورتجلسه هیئت مدیره در صورت تفویض اختیار به هیئت مد
قاللیست دقیق سهامداران با ذکر تعداد سهام و ارزش سهام قبل از نقل و انت
قاللیست دقیق سهامداران با ذکر تعداد سهام و ارزش سهام قبل از نقل و انت
در صورت حقوقی بودن سهامداران الزاما نمایندگان سهامدار نیز قید گردد.
ذکر شناسه ملی و شماره ملی برای اشخاص حقیقی و حقوقی الزامیست.
نامه نمایندگی الزاما برای کلیه سهامداران و اعضای حقوقی الزامیست.
امضای هیئت رئیسه ذیل تمامی صفحات
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نکات مهم در تنظیم صورتجلسه نقل و انتقال سهام

یل در صورت حقوقی بودن سهامداران، نمایندگان سهامداران هیئت رئیسه را تشک
.خواهند داد

مشخص نمودن انتقال دهنده و انتقال گیرنده
 رعایت تشریفات در صورت تشکیل جلسه مجمع  با اکثریت
 143تکمیل فرم مالیاتی و ارائه به ممیز مالیاتی شرکت و اخذ گواهی ماده
 صورتجلسه قابلیت ثبت ندارد143بدون گواهی ماده.
ئت در صورت انجام نقل و انتقال در هیئت مدیره، تغییرات مذکور در مدت اعتبار هی

.مدیره ثبت گردد
 برای مگر)الزامی به مهر اوراق ثبتی توسط سهامداران حقوقی یا خود شرکت نیست

(.ارائه به سازمان امور مالیاتی
نتقال بگیردشرکتی که تشکیل پرونده مالیاتی نداده باشد، نمی تواند گواهی نقل و ا.
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نقل و انتقال سهام

نقل و انتقال سهام بانام و بینام و ممتاز

 تفاوتها
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بخش پنجم

تغییر آدرس
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تغییر آدرس در یک واحد ثبتی 

معنی واحد ثبتی و نحوه تمییز واحدهای ثبتی؟
تغییر شماره ثبت یا شناسه ملی؟
تشکیل جلسه در مجمع عمومی فوق العاده با حضور اکثریت یا کلیه
آن به تشکیل جلسه در هیئت مدیره در صورت تصریح در اساسنامه و تفویض

هیئت مدیره با حضور اکثریت یا کلیه
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رعایت نکات در تنظیم صورتجلسه تغییرات

 ت.ق.ا.ل101رعایت ماده
 صرفا قید آدرس جدید
ارائه لیست سهامداران
امضای هیئت رئیسه و سهامداران در تمامی صفحات
 رعایت تشریفات در صورت تشکیل جلسه مجمع  با اکثریت
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تغییر آدرس از یک واحد ثبتی به واحد ثبتی دیگر

 تعریف واحد ثبتی
تغییر شماره ثبت یا شناسه ملی؟
اسه ملیتغییر شماره ثبت و ابطال شماره ثبت قبلی و ابقای شن: رویه حاکم
تشکیل در مجمع عمومی فوق العاده یا هیئت مدیره در صورت تفویض
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نمونه صورتجلسه تغییر آدرس در مجمع عمومی فوق العاده
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نمونه صورتجلسه تغییر آدرس در هیئت مدیره 
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نمونه آگهی ثبتی تغییر آدرس
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رنمونه آگهی ثبتی تغییر از یک واحد ثبتی به واحد دیگ
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تغییر آدرس

تغییر آدرس شعبه شرکت در یک واحد ثبتی
 تغییر آدرس شعبه شرکت از یک واحد ثبتی به واحد ثبتی دیگر
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بخش ششم

تغییر موضوع
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الحاق به موضوع 

:  تفکیک موضوعات از نظر مجوز
بازرگانی، عمرانی، واردات و صادرات، اخذ وام، : موضوعات بی نیاز به مجوز: الف

...بازاریابی غیرهرمی و 
در صورت ضرورت قانونی انجام موضوعات : در انتهای موضوع قید می گردد

.پس از اخذ مجوزهای لازم
عبارت کاربردی برای تمام موضوعات؟

فرهنگی، آموزشی، سرمایه گذاری، خرید و فروش سهام : موضوعات مجوزی : ب
...بورسی، معاملات ارز و صرافی و 
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نکات الحاق به موضوع

تشکیل در مجمع عمومی فوق العاده
ارائه مجوز در صورت مجوزی بودن موضوع فعالیت
 ت با امضا.ق.ا.ل101رعایت ماده
 ارائه لیست سهامداران حاضر در جلسه به همراه امضا
 رعایت تشریفات در صورت تشکیل جلسه مجمع  با اکثریت
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نمونه صورتجلسه الحاق به موضوع

www.sabtedadmehr.comBy: Mostafa Shakeri



نمونه صورتجلسه الحاق به موضوع
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بررسی اساسنامه شرکت سهامی خاص

:موادی که قابلیت تغییر دارند

نام شرکت-1
(تغییر یا الحاق یا حذف)موضوع شرکت -2
اقامتگاه شرکت-3
سرمایه شرکت و بانام و بی نام بودن-4
تشریفات بانام و بی نام-5
تعداد اعضای هیئت مدیره-6
تعداد سهام وثیقه-7
تفویض اختیارات هیات مدیره-8
سال مالی شرکت-9
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بخش هفتم

ورود اطلاعات سیستمی
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ورود اطلاعات انتخاب بازرس و تصویب ترازنامه
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ادامه-ورود اطلاعات انتخاب بازرس و تصویب ترازنامه 
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تعیین سمت مدیران/ ورود اطلاعات انتخاب 
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ادامه-تعیین سمت مدیران / ورود اطلاعات انتخاب 
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ورود اطلاعات تعیین دارندگان حق امضاء
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ادامه-ورود اطلاعات تعیین دارندگان حق امضاء 
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ورود اطلاعات نقل و انتقال سهام
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ورود اطلاعات الحاق به موضوع
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