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۱ 
 

 بسمه تعالي
 

 بي )نس –نمونه صورتجلسه تغيير محل در شركت هاي با مسئوليت محدود (تضامني 

 
سرمايه و شناسه ملي ...................  ………………شماره ثبت  …………….……………… نام شركت

مجمع عمومي فوق  ……………………ساعت  ………………………در تاريخ  ريال ……………… ثبت شده
در محل شركت تشكيل و نسبت به تغيير  شركاء/ اكثريت شركاءكليه  العاده شركت با حضور

 محل شركت اتخاذ تصميم شد. 

 
 ميزان سهم الشركه    نام شركاء  

 ريال سهم الشركه  …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ1
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ2
 ريال سهم الشركه …............................داراي  .................…...........خانم / آقاي  ـ3
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ4

 
 ...…………………………………………………خيابان …………… محل شركت از (آدرس قبلي ) تهران

  ……………………………تلفن .……………………كدپستي  ……………پلاك ……….………………كوچه
 …………………………………………………………………خيابان ……………تهران  : (آدرس جديد)به 

  …………………تلفن  ………...………………پستي كد …………پلاك ……….………………كوچه
 اساسنامه بشرح فوق اصلاح مي گردد. ……..…… انتقال يافت در نتيجه ماده 

 
باشد)  شركاءشركت (يا مديرعامل در صورتيكه از بين احدي از  .……………………م / آقايبه خان

يا وكيل رسمي شركت وكالت داده مي شود تا ضمن مراجعه به اداره ثبت شركتها نسبت به ثبت 
 ذيل دفتر  ثبت اقدام نمايد.  امضاءصورتجلسه و پرداخت هزينه هاي قانوني و 

 
 امضاء    ................................….......خانم / آقاي  -1
 امضاء    ….......................................خانم / آقاي  -2
 امضاء    ….......................................خانم / آقاي  -3

 



۲ 
 

 

 :  تذكرات
كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص -1

 رسال گردد.ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ا

كت وفق اساسنامه تشكيل  شده باشد رعايت دعوت شر شركاءدر صورتيكه جلسه با اكثريت  ـ 2
 يا قانون تجارت با ارائه مستندات ضروري است. 

نام خود را همراه با ذكر  ميزان سهم الشركه در صورتجلسه  ولايتاًيا  وكالتاًيا  اصالتاً شركاء ـ 3
مي نمايند ارائه وكالت نامه رسمي (اصل  امضاء وكالتاًصورتي كه نمايند و در  امضاءنوشته و 

 رونوشت برابر اصل شده ) الزامي است. 

نظار (مركب از سه نفراز  هيأتنفر بيشتر باشد انتخاب  12در صورتيكه تعداد شركت از  ـ 4
ه نظار نوشته شود در ذيل  صورتجلس هيأت) الزامي و درابتدا صورتجلسه نام اعضاي شركاء
 نمايند.  امضاء

 مام صفحات صورتجلسه الزامي است . ذيل ت امضاء  ـ5

مديره باشند صورتجلسه  هيأتدر صورتيكه اختيار تغيير محل طبق اساسنامه از وظايف   ـ6
و از طريق پست به مدت سه روز به اداره ثبت شركتها مديره با استفاده از نمونه تنظيم  هيأت

 يستم درج گردد . ارسال و سپس باركدپستي در س
سه نسخه صورتجلسه تكميل و به امضاء كليه شركاء برسد و يك نسخه از اصل صورتجلسه  -7

از طريق پست به اداره ثبت در سامانه مدت سه روز پس از پذيرش نهايي ظرف امضاء شده 
 شركتها ارسال و سپس باركدپستي در سيستم درج گردد. 

زطريق سامانه اينترنتي به آدرس كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ا -8
http://irsherkat.ssaa.ir .صورت مي گيرد 

جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي   -9
راهنماي سايت فوق مي پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به 

نيز جهت بهره  http://sherkat.ssaa.irتوان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 
 برداري لازم استفاده نمود . 
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۳ 
 

 

 بسمه تعالي

 مسئوليت محدود  نمونه صورتجلسه تغييرمحل درشركتهاي با

 
 سرمايهو شناسه ملي ..................  ………………… شماره ثبت ……………………………نام شركت 

جلسه  ………..……………………ساعت   ………….…………ريال در تاريخ   …………..…………
/ اكثريت اعضاء در محل شركت تشكيل و نسبت به تغيير محل  هيئت مديره شركت با حضور كليه

 شركت اتخاذ تصميم شد. 

 .……………………………………………………………………………………محل شركت از آدرس قبلي 
  ……………………………………………………..............………….....…………………  به آدرس جديد

 .  انتقال يافتکدپستی : ............................ 
از شركاء يا وكيل رسمي يا مديرعامل شركت در  ياحد……………………………… آقاي/ خانم  

تا ضمن مراجعه به اداره ثبت شركتها نسبت  صورتي كه از بين شركاء باشد وكالت داده مي شود
 به ثبت صورتجلسه و امضاء ذيل دفتر ثبت اقدام نمايد. 

 
 
 

          امضاء اعضاء هيئت مديره
 
 
 
 
 

 

 



٤ 
 

 

 :  تذكرات
كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت حقوقي مربوطه پس از امضاء  -1

 ال گردد.اشخاص ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ارس

ت مقررات اساسنامه ايدر صورتيكه جلسه با حضور اكثريت اعضاء تشكيل شده رع -2
عوت از درت در خصوص دعوت الزامي مي باشد شركت و لايحه اصلاحي قانون تجا

 غايب جلسه در متن صورتجلسه و يا ارائه نمونه دعوت از غايب جلسه وفق اساسنامه 
ن آاعضاء هيئت مديره برسد و يك نسخه از  نسخه تهيه و به امضاءسه صورتجلسه در  -3

ظرف مدت سه روز پس از پذيرش نهايي در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها 
 ارسال و سپس باركدپستي در سيستم درج گردد. 

كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدرس  -4
tp://irsherkat.ssaa.irht .صورت مي گيرد 

جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به  -5
چگونگي پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به 
راهنماي سايت فوق مي توان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 

http://sherkat.ssaa.ir  . نيز جهت بهره برداري لازم استفاده نمود 
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٥ 
 

 بسمه تعالي
 

 )نسبي  –تضامني (نمونه صورتجلسه تغيير نام در شركت هاي با مسئوليت محدود 

 
سرمايه ثبت . و شناسه ملي .................. ..............شماره ثبت  …………………………… نام شركت

مجمع عمومي فوق العاده شركت با  .......ساعت ............. در تاريخ  ريال  ..………………شده 
شركت اتخاذ  نامحضور كليه شركاء / اكثريت شركاء در محل شركت تشكيل و نسبت به تغيير

 تصميم شد. 
 

 ميزان سهم الشركه    نام شركاء  
 ريال سهم الشركه  …............................داراي  .........…...................خانم / آقاي  ـ1
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ2
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ3
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ4

 
تغيير  .….....………..…..……  به .…....……..…..……پس از شور و بررسي مقرر گرديد نام شركت از 

 گردد.  اساسنامه بشرح مذكور اصلاح مي ………………………يابد در نتيجه ماده
 شركاءدر صورتيكه از بين  و... (مديرعامل ااحدي از شرك .………………………… / آقايبه خانم 

باشد) وكالت داده مي شود تا ضمن مراجعه به اداره ثبت شركتها نسبت به ثبت صورتجلسه و 
 ذيل دفتر  ثبت اقدام نمايد.  امضاءپرداخت هزينه هاي قانوني و 

 
 

 امضاء    .....….............................خانم / آقاي  -1
 امضاء    …..................................خانم / آقاي  -2
 امضاء    …..................................خانم / آقاي  -3

 

 

 



٦ 
 

 :  تذكرات
كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص -1

 ال گردد.ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ارس

تشكيل  شده باشد رعايت دعوت شركت وفق اساسنامه  شركاءدر صورتيكه جلسه با اكثريت  ـ 2
 يا قانون تجارت با ارائه مستندات ضروري است. 

مي نمايند لازم  امضاءذيل صورتجلسه را  وكالتاًيا  ولايتاًيا  اصالتاً شركاءدر صورتي كه  ـ 3
مي نمايند ارائه وكالت  امضاء وكالتاًد و در صورتي كه است با قيد عنوان اين كار صورت گير

 نامه رسمي يا تصوير برابر اصل شده الزامي است.
نظار (مركب از سه نفراز  هيأتنفر بيشتر باشد انتخاب  12از  تعداد شركاءدر صورتيكه  ـ4 

لسه نظار نوشته شود در ذيل  صورتج هيأت) الزامي و درابتدا صورتجلسه نام اعضاي شركاء
 نمايند.  امضاء

نسخه تهيه و به امضاء اعضاء هيئت مديره برسد و يك نسخه از آن  صورتجلسه در سه -5
ظرف مدت سه روز پس از پذيرش نهايي در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها ارسال و 

 سپس باركدپستي در سيستم درج گردد. 
ه اينترنتي به آدرس كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامان-6

http://irsherkat.ssaa.ir .صورت مي گيرد 
جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي  -7

فوق مي  پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت
نيز جهت بهره  http://sherkat.ssaa.irتوان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 

 برداري لازم استفاده نمود . 
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۷ 
 

 بسمه تعالي
 

 ) نسبي ،تضامني( نمونه صورتجلسه كاهش سرمايه  در شركت هاي با مسئوليت محدود 

 
سرمايه ثبت و شناسه ملي ...................  …....................شماره ثبت   .........................…...........تنام شرك

مجمع عمومي فوق العاده  ..............…ساعت  .................…...ريال   در تاريخ  …........................شده 
يت شركاء در محل شركت تشكيل و نسبت به كاهش سرمايه كليه شركاء / اكثر شركت با حضور

 اتخاذ تصميم شد. 
 

 ميزان سهم الشركه    نام شركاء  
 ريال سهم الشركه  …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ1
 ريال سهم الشركه .....................….......داراي  …............................خانم / آقاي  ـ2
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ3
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ4
 

 علل كاهش قيد شود) با توجه به وضعيت شركت (
ريال ا ز صندوق شركت سهم الشركه خود را به  ..…………با دريافت به شماره ملي ......................   ……………خانم / آقاي 

 ريال كاهش داد. .……………ميزان
لشركه خود را به ريال ا ز صندوق شركت سهم ا ..…………با دريافت به شماره ملي .......................  ……………خانم / آقاي 

 ريال كاهش داد. .……………ميزان
ريال ا ز صندوق شركت سهم الشركه خود را به  ..…………با دريافت به شماره ملي .......................  ……………خانم / آقاي 

 ريال كاهش داد. .……………ميزان
ال ا ز صندوق شركت سهم الشركه خود را به ري ..…………با دريافت به شماره ملي ......................  ……………خانم / آقاي 

 ريال كاهش داد. .……………ميزان

 ريال كاهش يافت. در نتيجه …………………… ريال به .……………………سرمايه شركت از مبلغ
 اساسنامه شركت به شرح فوق اصلاح مي گردد. .……………ماده 
 وكالت دادندكيل رسمي شركت يا و شركاءاحدي از  ……………………به خانم / آقاي  شركاءكليه 

ذيل  امضاءاداره ثبت شركتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و در حضورضمن 
 دفاتر ثبت اقدام نمايد.

 امضاء    …..................................خانم / آقاي  -1
 امضاء    …..................................خانم / آقاي  -2
 امضاء    ...................…...............خانم / آقاي  -3



۸ 
 

 امضاء    …..................................خانم / آقاي  -4

 

 تذكرات: 
كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص -1

 ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ارسال گردد.

شكيل  شده باشد رعايت دعوت شركت وفق اساسنامه ت شركاءدر صورتيكه جلسه با اكثريت  ـ 2
 يا قانون تجارت با ارائه مستندات ضروري است. 

نام خود را همراه با ذكر سمت وميزان سهم الشركه در  ولايتاًيا  وكالتاًيا  اصالتاً شركاء  -3
 وكالتمي نمايند ارائه  امضاء وكالتاًنمايند و در صورتي كه  امضاءصورتجلسه نوشته و 

 الزامي است. رسمي (اصل رونوشت برابر اصل شده ) نامه
نظار مركب از سه نفر الزامي و  هيأتنفر بيشتر باشد انتخاب  12 تعداد شركاءاز در صورتيكه  ـ4

 نمايند.  امضاء را ذيل  صورتجلسه ده ونظار نوشته ش هيأتدرابتدا صورتجلسه نام اعضاي 
 .نمايند امضاء ذيل صفحات صورتجلسه را شركاءتمام   -5
از آن ظرف مدت سه روز و يك نسخه  امضاءسخه تهيه و تمام آنها نسه صورتجلسه در   -6

پس از پذيرش نهايي در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها ارسال و سپس باركدپستي 
 در سيستم درج گردد. 

س كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدر -7
http://irsherkat.ssaa.ir .صورت مي گيرد 

جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي  -8
پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت فوق مي 

نيز جهت بهره  http://sherkat.ssaa.irايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس توان از پ
 برداري لازم استفاده نمود . 
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۹ 
 

 بسمه تعالي
 

 ) تضامني ، نسبي(   در شركت هاي با مسئوليت محدود  نمونه صورتجلسه افزايش  سرمايه

 
سرمايه ثبت و شناسه ملي ..................  ..................…شماره ثبت   ...................…............نام شركت

مجمع عمومي فوق العاده شركت  …......ساعت  …...........ريال   در تاريخ  ...............................…شده 
سرمايه اتخاذ افزايش ت به با حضور كليه شركاء / اكثريت شركاء در محل شركت تشكيل و نسب

 تصميم شد. 
 

 ميزان سهم الشركه    نام شركاء  
 ريال سهم الشركه  …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ1
 الشركه ريال سهم …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ2
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ3
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ4

 پس از بحث و تبادل نظر در خصوص  وضعيت مالي شركت 
صندوق شركت سهم الشركه خود را  بهريال  ....................با پرداختبه شماره ملي .....................  ....................آقايخانم /

 ريال افزايش داد. ...................به ميزان 
ريال به صندوق شركت سهم الشركه خود را  ....................با پرداختبه شماره ملي .....................  ....................خانم /آقاي

 ريال افزايش داد. ...................به ميزان 
ريال به صندوق شركت سهم الشركه خود را  ....................با پرداختبه شماره ملي .....................  ....................خانم /آقاي

 ريال افزايش داد. ...................به ميزان 
ريال به صندوق شركت سهم الشركه خود را  ....................با پرداختبه شماره ملي .....................  ....................خانم /آقاي

 ريال افزايش داد. ...................به ميزان 

....................... و ماده  .ريال افزايش........... ........................به  ...... .............................سرمايه شركت از مبلغ در نتيجه 

 اصلاح مي گردد. اساسنامه بنحو مذكور 
 مدير عامل اقرار به دريافت مبلغ افزايش سرمايه نمود.

مي شركت وكالت داده شد كه ضمن يا وكيل رس شركاءاحدي از  ......................................به خانم / آقاي 
ذيل دفاتر  امضاءحضوردر  اداره ثبت شركتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و

 ثبت اقدام نمايد. 
 امضاء    …..................................خانم / آقاي  -1
 امضاء    …..................................خانم / آقاي  -2
 امضاء    .................................….خانم / آقاي  -3



۱۰ 
 

 امضاء    …..................................خانم / آقاي  -4

 :  تذكرات
كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص -1

 ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ارسال گردد.

غير نقدي باشد طي صورتجلسه آن آورده ارزيابي شده  شركاءي از در صورتيكه آورده بعض ـ2
 برسد و جزء اسناد شركت ضبط گردد.  شركاءكليه  امضاءو قيمت توافقي ذكر و به 

 تشكيل  شده باشد رعايت دعوت شركت وفق اساسنامه شركاءدر صورتيكه جلسه با اكثريت  ـ2
 ت. يا قانون تجارت با ارائه مستندات ضروري اس شركت

نام خود را همراه با ذكر سمت وميزان سهم الشركه در  ولايتاًيا  وكالتاًيا  اصالتاً شركاء ـ3
 وكالت نامهمي نمايند ارائه  امضاء وكالتاًنمايند و در صورتي كه  امضاءصورتجلسه نوشته و 

 الزامي است. رسمي (اصل رونوشت برابر اصل شده )
 شركاءنظارمركب از سه نفراز  هيأتر بيشتر باشد انتخاب نف 12 تعداد شركاءاز در صورتيكه  ـ4

 امضاءنظار نوشته شود در ذيل  صورتجلسه  هيأتالزامي و درابتدا صورتجلسه نام اعضاي 
 نمايند. 

 .نمايند امضاءذيل صفحات صورتجلسه را  شركاءتمام  ـ5
مدت سه روز پس از آن ظرف و يك نسخه  امضاءنسخه تهيه و تمام آنها سه  صورتجلسه در ـ6

از پذيرش نهايي در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها ارسال و سپس باركدپستي در 
 سيستم درج گردد. 

كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدرس -7
http://irsherkat.ssaa.ir .صورت مي گيرد 

جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي  -8
پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت فوق مي 

نيز جهت بهره  rkat.ssaa.irhttp://sheتوان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 
 برداري لازم استفاده نمود . 
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۱۱ 
 

 بسمه تعالي
 

 جديد در  يكنمونه صورتجلسه افزايش سرمايه همراه با ورود شر

 ) تضامني ، نسبي( شركت هاي با مسئوليت محدود 

 
سرمايه ثبت شده ي ................. و شناسه مل ..............شماره ثبت   .....................................نام شركت

مجمع عمومي فوق العاده شركت با حضور  .........ساعت  ............ريال در تاريخ  ...................................
افزايش سرمايه و ورود شريك به و نسبت كليه شركاء / اكثريت شركاء در محل شركت تشكيل 

 جديد  اتخاذ تصميم شد. 

 
 ميزان سهم الشركه    م شركاءنا  

 ريال سهم الشركه  …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ1
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ2
 ريال سهم الشركه …............................داراي  ...........….................خانم / آقاي  ـ3
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ4

 پس از مذاكره در خصوص وضعيت شركت تصميم گرفته شد كه: 
 و شماره ملي  ….....................شماره شناسنامه ......... متولد .........دفرزن  ......................خانم / آقاي  ـ1

با  ...........................................................................................................به آدرس  .......صادره از ............................ 
 درآمد.  شركاءدر زمره  شركتبه صندوق ريال  ........................ پرداخت

 و شماره ملي.........................  …شماره شناسنامه ......... متولد .........فرزند ......................خانم / آقاي  ـ2

 با پرداخت ...........................................................................................................به آدرس  .......صادره از 

 ريال به صندوق شركت در زمره شركاء درآمد.  ........................
 مدير عامل شركت اقرار به دريافت مبلغ افزايش يافته نمود.

 ..........ماده  ريال افزايش يافت. در نتيجه ......................ريال به   ......................سرمايه شركت از مبلغ  
 اصلاح مي گردد.  مذكوراساسنامه به شرح 

ضمن  كهشركت وكالت داده شد  وكيل رسمييا  شركاءاحدي از  ................................به خانم / آقاي 
ذيل دفاتر  امضاءت وحق الثبمراجعه به اداره ثبت شركتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت 

 اقدام نمايد. ثبت 
 امضاء..................................    …خانم / آقاي  -1
 امضاء..................................    …خانم / آقاي  -2



۱۲ 
 

 امضاء..................................    …خانم / آقاي  -3

 :  تذكرات
صيت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخ-1

 ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ارسال گردد.

جديد همراه صورتجلسه به اداره ثبت شركتها  شركاءو كارت ملي شناسنامه مصدق فتوكپي  ـ 2
  ارسال گردد . 

بت شركتها به امضاء شركاء رسيده و به اداره ثغير نقدي باشد  شركاءآورده  در صورتيكه  ـ3
 همراه با صورتجلسه ارسال گردد.

وفق اساسنامه  شركاءتشكيل شده باشد  رعايت دعوت  شركاءدر صورتيكه جلسه با اكثريت  ـ4
 شركت يا قانون تجارت با ارائه مستندات الزامي است.

ر نام خود را همراه با ذكر سمت وميزان سهم الشركه د ولايتاًيا  وكالتاًيا  اصالتاً شركاء ـ5
 وكالت نامهمي نمايند ارائه  امضاء وكالتاًنمايند و در صورتي كه  امضاءصورتجلسه نوشته و 

 الزامي است. اصل رونوشت برابر اصل شده ) رسمي (
 مركب از سه نفرالزامي ونظار  هيأتنفر بيشتر باشد انتخاب  12 تعداد شركاءاز در صورتيكه  ـ6

 نمايند.  امضاءرا ذيل  صورتجلسه  و نوشته شود  نظار هيأتدرابتدا صورتجلسه نام اعضاي 
 .نمايند امضاءصفحات صورتجلسه را تمام ذيل  شركاءتمام  ـ7
از آن ظرف مدت سه روز پس و يك نسخه  امضاءنسخه تهيه و تمام آنها سه صورتجلسه در  ـ8

ستي در از پذيرش نهايي در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها ارسال و سپس باركدپ
 سيستم درج گردد. 

كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدرس -9
http://irsherkat.ssaa.ir .صورت مي گيرد 

جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي  -10
ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت فوق مي  پذيرش و

نيز جهت بهره  http://sherkat.ssaa.irتوان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 
برداري لازم استفاده نمود . 

http://irsherkat.ssaa.ir/
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۱۳ 
 

 تعالي بسمه                                                      

  شركت  با مسئوليت محدود از شريك و خروج سرمايه   كاهش نمونه صورتجلسه

 ) نسبي ،تضامني  (

 
و شناسه ملي ............................    ........................شماره ثبت   ............................…..............نام شركت

مجمع   ............................ساعت .  ...................................ريال در تاريخ    .........................…ه ثبت شده سرماي
و عمومي فوق العاده شركت با حضور كليه شركاء / اكثريت شركاء در محل شركت تشكيل 

 نسبت به كاهش سرمايه و خروج شريك اتخاذ تصميم شد. 

 
 ميزان سهم الشركه    نام شركاء  

 ريال سهم الشركه  …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ1
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ2
 ريال سهم الشركه …............................داراي  ................…............خانم / آقاي  ـ3
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ4
 

 : خصوص دستور جلسه در تبادل نظر پس از 
 با دريافت به شماره ملی ........................ .........................…....................خانم / آقاي  -1

الشركه خود از صندوق شركت از شركت خارج  و ديگر هيچ  سهم ريال ................................…
  گونه حق و سمتي ندارد.

با دريافت ................ به شماره ملي ........... ..........................…....................خانم / آقاي  -2
ريال سهم الشركه خود از صندوق شركت از شركت خارج  و ديگر هيچ  ................................…

 گونه حق و سمتي ندارد. 
............. ماده و يافت  كاهش ريال............. ........................…ريال به .................. ......................…در نتيجه سرمايه  از 

 مذكور اصلاح مي گردد.  نحو اساسنامه به
د وش مي يا وكيل رسمي شركت وكالت داده شركاءاحدي از  ..............................................…به خانم / آقاي 

 امضاءوكه ضمن مراجعه به اداره ثبت شركتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق الثبت 
 ذيل دفاتر ثبت اقدام نمايد. 

 امضاء    …..................................خانم / آقاي  -1
 امضاء    …..................................خانم / آقاي  -2
 امضاء    …..................................خانم / آقاي  -3



۱٤ 
 

 

 :  تذكرات
يت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخص-1

 ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ارسال گردد.

اشخاصي كه با دريافت سهم الشركه خود از شركت خارج مي شوند بايستي ذيل  صورتجلسه  ـ2
نمايند و در وقت مقرر با در دست داشتن شناسنامه يا اسناد معتبر كه هويت وي را  امضاءرا 

يد در اداره ثبت شركتها حاضر شده و شخصاً يا توسط وكيل رسمي خود (با مشخص نما
 نمايند.  امضاءارائه وكالت نامه رسمي) ذيل دفاتر ثبت را 

و فق اساسنامه  شركاءتشكيل شده باشد  رعايت دعوت  شركاءدر صورتيكه جلسه با اكثريت  ـ3
 شركت يا قانون تجارت با ارائه مستندات الزامي است.

نام خود را همراه با ذكر سمت وميزان سهم الشركه در  ولايتاًيا  وكالتاًيا  اصالتاً ركاءش ـ4
نامه وكالت مي نمايند ارائه  امضاء وكالتاًنمايند و در صورتي كه  امضاءصورتجلسه نوشته و 

 الزامي است. رسمي (اصل رونوشت برابر اصل شده )
نظار مركب از سه نفرالزامي و  هيأتباشد انتخاب نفر بيشتر  12 تعداد شركاءاز در صورتيكه  ـ5

 نمايند.  امضاءنظار نوشته شود و  ذيل  صورتجلسه را  هيأتدرابتدا صورتجلسه نام اعضاي 
 نمايند امضاءذيل تمام صفحات صورتجلسه را  شركاءتمام  ـ6
پس  از آن ظرف مدت سه روزو يك نسخه  امضاءنسخه تهيه و تمام آنها  سهصورتجلسه در ـ7

از پذيرش نهايي در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها ارسال و سپس باركدپستي در 
 سيستم درج گردد. 

كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدرس  -8
http://irsherkat.ssaa.ir .صورت مي گيرد 

ي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي جهت دسترس -9
پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت فوق مي 

نيز جهت بهره  irhttp://sherkat.ssaa.توان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 
 برداري لازم استفاده نمود .
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۱٥ 
 

 تعالي بسمه
 

 نمونه صورتجلسه تغيير موضوع يا الحاق مواردي به موضوع شركت

 ) نسبي  ـتضامني   ـمحدود  در شركتهاي با مسئوليت ( 

 
سرمايه و شناسه ملي ...................  ............................شماره ثبت  ...................................................نام شركت
مجمع عمومي فوق العاده شركت با  ........ساعت   ............ريال در تاريخ  ........................ثبت شده 

يا الحاق مواردي به و نسبت به تغيير اكثريت شركاء در محل شركت تشكيل  /حضور كليه شركاء 
 ذ تصميم شد. اتخاموضوع شركت 
 

 ميزان سهم الشركه    نام شركاء  
 ريال سهم الشركه  …............................داراي  ................…............خانم / آقاي  ـ1
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ2
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ3
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ4

 
 .موضوع شركت بشرح زير تغيير يافت يا مواردي به موضوع شركت الحاق شد

....................................................................................................................................................................................................................... 

 

....................................................................................................................................................................................................................... 

 

....................................................................................................................................................................................................................... 
 

 اساسنامه شركت بشرح فوق اصلاح مي گردد. ......................... …در نتيجه ماده 

 وكيل رسمي شركت وكالت داده مي شود احدي از شركاء يا ................................ به خانم / آقاي
ه ضمن مراجعه به اداره ثبت شركتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و ك

 ذيل دفتر ثبت اقدام نمايد.  امضاء
 

 امضاء..................................    …خانم / آقاي  -1
 امضاء.......    ...........................…خانم / آقاي  -2
 امضاء..................................    …خانم / آقاي  -3
 امضاء..................................    …خانم / آقاي  -4



۱٦ 
 

 

 :  تذكرات
كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص -1

 ال گردد.ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ارس

در صورتيكه جلسه با اكثريت شركاء تشكيل شده باشد  رعايت دعوت شركاء وفق اساسنامه  ـ2
 شركت يا قانون تجارت با ارائه مستندات الزامي است.

نام خود را همراه با ذكر سمت وميزان سهم الشركه در  ولايتاًيا  وكالتاًيا  اصالتاًشركاء  -3
 كارت مي نمايند ارائه امضاء وكالتاًدر صورتي كه نمايند و  امضاءصورتجلسه نوشته و 

 الزامي است. رسمي (اصل رونوشت برابر اصل شده ) وكالت نامه
نظار مركب از سه نفرالزامي و  هيأتنفر بيشتر باشد انتخاب  12 تعداد شركاءاز در صورتيكه  -4

 نمايند.  ضاءامنظار نوشته شود و  ذيل  صورتجلسه را  هيأتدرابتدا صورتجلسه نام اعضاي 
 نمايند امضاءتمام شركاء ذيل تمام صفحات صورتجلسه را   -5
از آن ظرف مدت سه روز و يك نسخه  امضاءنسخه تهيه و تمام آنها سه صورتجلسه در   -6

پس از پذيرش نهايي در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها ارسال و سپس باركدپستي 
 در سيستم درج گردد. 

تي كه موضوع شركت نياز به اخذ مجوز از مرجع خاصي دارد مي توانيد قبل از در صور-7
 .نسبت به اخذ  مجوز اقدام نمائيد صورتجلسهپذيرش 

كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدرس -8
http://irsherkat.ssaa.ir .صورت مي گيرد 

جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي -9
پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت فوق مي 

نيز جهت بهره  herkat.ssaa.irhttp://sتوان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 
 برداري لازم استفاده نمود .
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۱۷ 
 

 
 
 
 
 تعالي بسمه

 نمونه صورتجلسه نقل و انتقال سهم الشركه  در شركتهاي با مسئوليت محدود

 
 ............... و شناسه ملی ........... …..........................شماره ثبت   ..................…...................نام شركت

مجمع عمومي  …...................ساعت  ….......................ريال   در تاريخ  .....................…......سرمايه ثبت شده 
نقل نسبت به  و اكثريت شركاء در محل شركت تشكيل /فوق العاده شركت با حضور كليه شركاء
 به خانم ها / آقايان  …..................................... آقايانو انتقال سهم الشركه خانم ها / 

 بشرح ذيل  اتخاذ تصميم شد.  ….....................................

 
 ميزان سهم الشركه    نام شركاء  

  ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ1
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ2
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ3
 ريال سهم الشركه ....................…........داراي  …............................خانم / آقاي  ـ4

 
 به شماره ملي ........................  ...................…..............پس از مذاكره مقرر شد كه خانم / آقاي 

قانون تجارت  103ريال سهم الشركه مي باشد با رعايت مفاد ماده  …............................كه داراي .
ند صلح به شماره ............... مورخ ................ صادره از دفتراسناد رسمي سو بموجب 

كليه سهم الشركه / يا مقداري از سهم الشركه خود را به ................... حوزه ثبتي ............... 
و  …........... شماره شناسنامه .............…متولد ….................فرزند  ................…...............خانم / آقاي

 ...................................................................................…..........آدرس محل سكونت  شناسه ملی ...............

منتقل و از شركت خارج  شد و ديگر هيچ گونه حق و سمتي در شركت ندارد و اين نقل و 
قانون  102ال سهم الشركه مورد موافقت كليه شركاء / اكثريت شركاء با رعايت مفاد ماده انتق

 .تجارت قرار گرفت
 



۱۸ 
 

كه شد  احدي از شركاء ياوكيل رسمي شركت وكالت داده   .................................…به خانم / آقاي 
 امضاءاخت حق الثبت و ضمن مراجعه به اداره ثبت شركتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرد

 ذيل دفتر ثبت اقدام نمايد. 
 ميزان سهم الشركه                      نام شركاء                    

 امضاء...................            داراي..................................    …خانم / آقاي  -1
 امضاء...................            داراي    ..................................…خانم / آقاي  -2
 امضاء...................            داراي..................................    …خانم / آقاي  -3



۱۹ 
 

  تذكرات: 
كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص -1

 يه و ارسال گردد.ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي ته

صورتجلسه نقل و انتقال سهم الشركه به يكي از دفاتر اسناد رسمي ارائه و تقاضاي  صدور  ـ2
قانون تجارت شود و سپس اصل سند رسمي يا تصوير برابر  103سند رسمي  دراجراي ماده 

 .ارسال گردداصل شده و همراه با اصل صورتجلسه جهت ثبت به اداره ثبت شركتها 
شريك جديد (منتقل اليه) همراه با صورتجلسه و سند رسمي و كارت ملي كپي  شناسنامه فتو ـ2

 .ارسال گرددبه اداره ثبت شركتها 
قانون تجارت و مخصوصاً خريدار  102شركاء با رعايت ماده  امضاءصورتجلسه بايستي به  ـ3

 و فروشنده برسد. 
موده است و عضو هيئت مديره بوده در صورتي كه شريكي كه سهم الشركه خود را منتقل ن ـ4

طور فوق العاده تشكيل  و نسبت به بايستي بعد از جلسه مجمع عمومي عادي يا عادي به 
 تعيين عضو جديد هيئت مديره اقدام شود. 

در صورتيكه جلسه با اكثريت شركاء تشكيل شده باشد  رعايت دعوت شركاء وفق اساسنامه  ـ5
 مستندات الزامي است. شركت يا قانون تجارت با ارائه

نام خود را همراه با ذكر سمت وميزان سهم الشركه در  ولايتاًيا  وكالتاًيا  اصالتاًشركاء  ـ6
 وكالت نامهمي نمايند ارائه  امضاء وكالتاًنمايند و در صورتي كه  امضاءصورتجلسه نوشته و 

 رسمي (اصل رونوشت برابر اصل شده )الزامي است.
نظار مركب از سه نفرالزامي و  هيأتنفر بيشتر باشد انتخاب  12از اءد شركدر صورتيكه تعدا ـ7

 نمايند.  امضاءنظار نوشته شود و  ذيل  صورتجلسه را  هيأتدرابتدا صورتجلسه نام اعضاي 
 نمايند امضاءتمام شركاء ذيل تمام صفحات صورتجلسه را  ـ8
از آن ظرف مدت سه روز پس سخه و يك ن امضاءنسخه تهيه و تمام آنها سه صورتجلسه در  ـ9

از پذيرش نهايي در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها ارسال و سپس باركدپستي در 
 سيستم درج گردد. 

كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدرس  -10
http://irsherkat.ssaa.ir ورت مي گيرد.ص 

جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي  -11
پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت فوق مي 

http://irsherkat.ssaa.ir/
http://irsherkat.ssaa.ir/


۲۰ 
 

نيز جهت بهره  http://sherkat.ssaa.irتوان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 
 برداري لازم استفاده نمود .

۲۰ 

http://sherkat.ssaa.ir/


۲۱ 
 

 با مسئوليت محدودهيئت مديره در شركتهاي  نمونه صورتجلسه

 
سرمايه و شناسه ملي ...................  .....................شماره ثبت  ...............................................نام شركت

شركت با جلسه هيئت مديره   ...........ساعت .................. ريال  در تاريخ  ..........................بت شدهث
در محل شركت تشكيل و نسبت  اكثريت اعضاي هيات مديره /  كليه اعضاء هيات مديرهحضور 

 به تعيين سمت و تعيين دارندگان حق امضاء اتخاذ تصميم شد. 

  به سمت رئيس هيئت مديرهبه شماره ملي ...................  ..........................ي خانم/ آقا ـ1
  به سمت نايب هيئت مديرهبه شماره ملي ...................  .......................... خانم/ آقاي ـ2
 به سمت مدير عامل شركت انتخاب. به شماره ملي .................. .......................... خانم/ آقاي ـ3

 .........................................مشترك خانم ها/ آقايان امضاءدارك و اوراق بهاء دار با و مكليه اسناد 

 همراه با مهر شركت معتبر مي باشد.  
ج: اينجانبان اعضاء هيات مديره و بازرسين ضمن قبولي سمت خود اقرار مي نمائيم كه 

و  111قانون اساسي و مواد  141نه سوء پيشينه كيفري نداشته و ممنوعيت اصل هيچگو
 لايحه اصلاحي قانون تجارت را نداريم . 126

 
عضو هيئت مديره يا وكيل رسمي شركت  يااحدي از شركاء  .........................به خانم / آقاي 

بت به ثبت صورتجلسه و وكالت داده مي شودكه ضمن مراجعه به اداره ثبت شركتها نس
 ر ثبت اقدام نمايد. ذيل دفات امضاءپرداخت حق الثبت و 

 نام اعضاي هيات مديره
 امضاء ..................................  خانم / آقاي ـ 1

       امضاء ..................................  آقاي خانم /  ـ2
      امضاء .........  .........................آقاي خانم / ـ 3
 امضاء ..................................  آقاي خانم / ـ 4

 

 

 

 

 



۲۲ 
 

 

 تذكرات: 
كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص -1

 ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ارسال گردد.

يئت مديره تشكيل شده باشد  رعايت تشريفات كه جلسه با اكثريت اعضاي ه در صورتي ـ2
 دعوت وفق اساسنامه يا قانون تجارت الزامي است.

از آن ظرف و يك نسخه  امضاءنسخه تهيه و  ذيل تمام آن توسط اعضا سه صورتجلسه در ـ 3
مدت سه روز پس از پذيرش نهايي در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها ارسال و 

 در سيستم درج گردد.  سپس باركدپستي
 هيأتمديره تغيير نمايد بايستي با تنظيم صورتجلسه  هيأتدر صورتي كه سمت اعضاي  ـ4

 مديره مراتب به اداره ثبت شركتها اعلام گردد. 
كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدرس -5

rkat.ssaa.irhttp://irshe .صورت مي گيرد 
جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي -6

پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت فوق 
نيز جهت بهره  http://sherkat.ssaa.irمي توان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 

 برداري لازم استفاده نمود
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۲۳ 
 

 

 تعالي بسمه
 

 نمونه صورتجلسه انتخاب هيئت مديره درشركتهاي با مسئوليت محدود

 
و  ................................. بت شدهسرمايه ث ........................شماره ثبت ...........................................نام شركت

ريال صورتجلسه مجمع عمومي (عادي بطور فوق العاده) شركت  شناسه ملي ................................
تشكيل و نسبت به كليه شركاء / اكثريت شركاء با حضور   .............. ساعت ......................در تاريخ 

 يئت مديره (يا ترميم تعداد اعضاي هيات مديره) بشرح ذيل اتخاد تصميم شد.انتخاب اعضاي ه
 
 ميزان سهم الشركه    نام شركاء  

 ريال سهم الشركه  …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ1
 ريال سهم الشركه ........................…....داراي  …............................خانم / آقاي  ـ2
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ3
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ4
 

عزل بعضي  از مديران   با دت ماموريت مديران يا استعفاي مدير يا مديرانباتوجه به (انقضاي  م
يا خروج بعضي  از مديران از شركت يا عوامل ديگري  كه باعث تجديد و انتخاب  مديران مي 

 شود ذكر گردد. 
 امضاء به شماره ملی ................  .................................. خانم / آقاي ـ 1

 امضاء         به شماره ملی ................ .................................. خانم / آقاي  ـ2
 امضاء      به شماره ملی ................  ..................................  خانم / آقاي ـ 3

دود) انتخاب و با سال (يا بمدت نامح ............   به سمت اعضاي هيئت مديره شركت براي مدت
 .ذيل صورتجلسه قبولي خود را اعلام مي نمايند امضاء

ج: اينجانبان اعضاء هيات مديره و بازرسين ضمن قبولي سمت خود اقرار مي نمائيم كه 
و   111قانون اساسي و مواد  141هيچگونه سوء پيشينه كيفري نداشته و ممنوعيت اصل 

 م .لايحه اصلاحي قانون تجارت را نداري 126



۲٤ 
 

وكيل رسمي شركت وكالت داده مي شودكه يا احدي از شركاء  ................................... به خانم / آقاي
 امضاءو  نسبضمن مراجعه به اداره ثبت شركتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق ال

 ذيل دفتر ثبت اقدام نمايد. 
 امضاء .....  .............................خانم / آقاي ـ 1

 امضاء       ..................................  خانم / آقاي  ـ2
 امضاء      ..................................  خانم / آقاي ـ 3

 تذكرات:  
كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص -1

 هيه و ارسال گردد.ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي ت

پس از تنظيم صورتجلسه فوق نسبت به تنظيم صورتجلسه هيئت مديره بشرح نمونه پيوستي   ـ2
 اقدام شود. 

مدت ماموريت در شركتهاي با مسئوليت محدود هم مي تواند مقيد به زمان و هم مي تواند  ـ2
 ه شود. ه شركت توجمنامحدود باشد. بنابراين به اين نكته با توجه به اساسنا

در صورتيكه يك نفر از مديران سهم الشركه خود را مستقل  نمود و ازشركت خارج شد و يا  ـ3
از سمت خود استعفا دارد بايستي صورتجلسه فوق تنظيم و مديري بجاي فرد خارج شده يا 

 مستعفي  انتخاب شود. 
ء وفق اساسنامه دعوت شركا تشكيل شده باشد  رعايت شركاءدر صورتيكه جلسه با اكثريت  ـ4

 الزامي است.با ارائه مستندات  قانون تجارت شركت يا 
نام خود را همراه با ذكر سمت وميزان سهم الشركه در  ولايتاًيا  وكالتاًيا  اصالتاًشركاء ـ 5

 وكالت نامهمي نمايند ارائه  امضاء وكالتاًنمايند و در صورتي كه  امضاءصورتجلسه نوشته و 
 .رابر اصل شده )الزامي استرسمي (اصل رونوشت ب

نظار مركب از سه نفرالزامي و  هيأتنفر بيشتر باشد انتخاب  12از   در صورتيكه تعداد شركاءـ 6
 نمايند.  امضاءنظار نوشته شود و ذيل  صورتجلسه را  هيأتدرابتدا صورتجلسه نام اعضاي 

 نمايند.  امضاءتمام شركاء ذيل تمام صفحات صورتجلسه را  ـ7
از آن ظرف و يك نسخه  امضاءنسخه تهيه و  ذيل تمام آن توسط اعضا  سه ورتجلسه درص ـ 8

مدت سه روز پس از پذيرش نهايي در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها ارسال و 
 سپس باركدپستي در سيستم درج گردد. 

كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدرس -9
http://irsherkat.ssaa.ir .صورت مي گيرد 

http://irsherkat.ssaa.ir/
http://irsherkat.ssaa.ir/


۲٥ 
 

جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي -10
پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت فوق مي 

نيز جهت بهره  http://sherkat.ssaa.irلاع رساني ثبت شركتها به آدرس توان از پايگاه اط
 برداري لازم استفاده نمود .

 
 

۲٤ 

http://sherkat.ssaa.ir/


۲٦ 
 

 تعالي بسمه
 

 نسبي) ـ انحلال شركت با مسئوليت محدود (تضامني نمونه صورتجلسه    

 
سرمايه ثبت و شناسه ملي .................  ....................... شماره ثبت  . ..................................... نام شركت

مجمع عمومي فوق العاده   ..................ساعت ......................  ريال   در تاريخ  ............................شده 
شركت  انحلالو نسبت به اكثريت شركاء در محل شركت تشكيل / شركت با حضور كليه شركاء 

 اتخاذ تصميم شد. 

 
 ميزان سهم الشركه    نام شركاء  

 ريال سهم الشركه  …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ1
 سهم الشركهريال  …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ2
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ3
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ4
  

ه مقرر گرديد كه شركت منحل شود  در خصوص انحلال شركت بحث و بررسي  بعمل آمد والنهاي
به به شماره ملي ................................  ............................ در نتيجه خانم / آقاي

به سمت .............. كدپستي : ................... .............................................................................................آدرس
صفيه ضمن  اعلام قبولي سمت اقرار به دريافت اسناد و مدارك ديرتمدير تصفيه انتخاب شد و م

 .و دفاتر و دارايي هاي شركت نمود
 

احدي از شركاء يا وكيل رسمي شركت وكالت داده مي شودكه  ...................................به خانم / آقاي 
 امضاءاداره ثبت شركتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق النسب و ضمن مراجعه به 

 ذيل دفتر ثبت اقدام نمايد. 
 

 امضاء ..................................  خانم / آقاي ـ 1

 امضاء       ..................................  خانم / آقاي  ـ2
 امضاء      .......  ...........................خانم / آقاي ـ 3
 امضاء      ..................................  خانم / آقاي ـ 4

 



۲۷ 
 

 

 تذكرات: 
كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص -1

 ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ارسال گردد.
اداره ثبت شركتها به ت به همراه صورتجلسه حاوي تغييرات شرك آخرين روزنامه رسمي -2

 . ارسال گردد
مدير تصفيه در صورتي كه خارج از شركاء انتخاب شده باشد و كارت ملي فتوكپي شناسنامه  -3

 ضميمه صورتجلسه گردد. 
در صورتيكه جلسه با اكثريت شركاء تشكيل شده باشد  رعايت دعوت شركاء وفق اساسنامه  -4

 ارت با ارائه مستندات الزامي است.شركت يا  قانون تج
نام خود را همراه با ذكر سمت وميزان سهم الشركه در  ولايتاًيا  وكالتاًيا  اصالتاًشركاء  ـ5

 وكالت نامهمي نمايند ارائه  امضاء وكالتاًنمايند و در صورتي كه  امضاءصورتجلسه نوشته و 
 رسمي (اصل رونوشت برابر اصل شده )الزامي است.

نظار مركب از سه نفرالزامي و  هيأتنفر بيشتر باشد انتخاب  12از   صورتيكه تعداد شركاءدر  ـ6
 نمايند. امضاءنظار نوشته شود و  ذيل  صورتجلسه را  هيأتدرابتدا صورتجلسه نام اعضاي 

 نمايند. امضاءتمام شركاء ذيل تمام صفحات صورتجلسه را  ـ7
و يك نسخه به اداره ثبت  امضاءم آن توسط اعضا نسخه تهيه و  ذيل تماسه صورتجلسه در  ـ8

 شركتها ارائه شود.
كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدرس -9

http://irsherkat.ssaa.ir .صورت مي گيرد 
راهنمايي هاي مربوط به چگونگي جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين -10

پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت فوق مي 
نيز جهت بهره  http://sherkat.ssaa.irتوان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 

 . برداري لازم استفاده نمود
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۲۸ 
 

 تعالي بسمه
 

 شعبه در شركتهاي با مسئوليت  محدود تأسيسنمونه صورتجلسه  

 
سرمايه و شناسه ملي ..........................  .....................شماره ثبت  .......................................نام شركت
مجمع عمومي فوق العاده شركت با   ........ساعت  ............ريال در تاريخ  ...........................ثبت شده 

كليه شركاء / اكثريت شركاء در محل قانوني شركت تشكيل و نسبت تأسيس شعبه بشرح  حضور
 ذيل اتخاذ تصميم شد. 

 
 ميزان سهم الشركه    نام شركاء  

 ريال سهم الشركه  ..........…..................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ1
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ2
 ريال سهم الشركه …............................داراي  …............................خانم / آقاي  ـ3
 ريال سهم الشركه …............................داراي  ..........…..................خانم / آقاي  ـ4

 
مورد بحث و بررسي قرار گرفت در نتيجه  ..............…...........شعبه در شهرستان  تأسيس ضرورت 

 ....................................خيابان :به آدرس …...................مقرر گرديد كه شعبه شركت در شهرستان 

 تعيين و خانم / آقاي کدپستی : ............................  ................... پلاك ........................ه كوچ
 .به سمت ..............متولد  .........................فرزند  به شماره ملی .................................   ........................

 مدير شعبه تعيين شدند. 
 

 احدي از شركاء يا وكيل رسمي شركت وكالت داده مي شود .......................................به خانم / آقاي 
 امضاءكه ضمن مراجعه به اداره ثبت شركتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق النسب و 

 ذيل دفتر ثبت اقدام نمايد. 
 امضاء      ...............................  ...خانم / آقاي ـ 1
 امضاء      ..................................  خانم / آقاي ـ 2
 امضاء      ..................................  خانم / آقاي ـ 3

 

 



۲۹ 
 

 

 تذكرات: 
كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص -1

 ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ارسال گردد.

و تصوير اساسنامه و شركت نامه و تقاضا نامه فرم انتقالي يك نسخه از صورتجلسه تصوير  ـ2
و فتوكپي شناسنامه مدير شعبه جهت ارسال به اداره ثبت شهرستاني كه شعبه درآن جا 

 ارسال گردد.به اداره ثبت شركتها ميشود به همراه مدارك  تأسيس
پس از ثبت صورتجلسه و گذشتن مدتي به اداره ثبت شهرستان مربوطه جهت ثبت و اخذ  ـ3

 شعبه مراجعه شود.  تأسيسشماره ثبت و اخذ آگهي 
در صورتيكه جلسه با اكثريت شركاء تشكيل شده باشد  رعايت دعوت شركاء وفق اساسنامه  -4

 امي است.شركت يا  قانون تجارت با ارائه مستندات الز
نام خود را همراه با ذكر سمت وميزان سهم الشركه در  ولايتاًيا  وكالتاًيا  اصالتاًشركاء  ـ5

 وكالت نامهمي نمايند ارائه  امضاء وكالتاًنمايند و در صورتي كه  امضاءصورتجلسه نوشته و 
 الزامي است. ) اصل رونوشت برابر اصل شده رسمي (

نظار مركب از سه نفرالزامي و  هيأتنفر بيشتر باشد انتخاب  12 در صورتيكه تعداد شركاءاز  ـ6
 نمايند. امضاءنظار نوشته شود و  ذيل  صورتجلسه را  هيأتدرابتدا صورتجلسه نام اعضاي 

 نمايند. امضاءتمام شركاء ذيل تمام صفحات صورتجلسه را  ـ7
ن ظرف مدت سه روز پس از آو يك نسخه  امضاء هانسخه تهيه و  تمام آنسه صورتجلسه در  ـ8

از پذيرش نهايي در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها ارسال و سپس باركدپستي در 
 سيستم درج گردد. 

شعبه وفق اساسنامه شركت از اختيارات هيئت مديره باشد نسبت به  تأسيسدر صورتي كه -9
 تنظيم صورتجلسه هيئت مديره با استفاده از متن فوق اقدام شود.

كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدرس -10
http://irsherkat.ssaa.ir .صورت مي گيرد 

جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي -11
يرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت فوق مي پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغي

نيز جهت بهره  http://sherkat.ssaa.irتوان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 
 برداري لازم استفاده نمود .
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۳۰ 
 

 
 
 

 بسمه تعالي
 

 اعضاء هيأت مديره در شركتهاي نمونه صورتجلسه در خصوص كاهش/ افزايش تعداد

 با مسئوليت محدود 
 

با و شناسه ملي ...........................   ..........................….........  مجمع عمومي فوق العاده شركت
ضور با ح  ...................…  ساعت  .....................… مورخ  ......….. مسئوليت محدود به شماره ثبت

 اكثريت سهامداران در محل قانوني شركت تشكيل گرديد و تصميمات ذيل اتخاذ گرديد.  كليه/
 ريال سهم الشركه  …..........................  دارنده  ........................…............  خانم آقاي/
 ريال سهم الشركه  ....................…......دارنده    ........................…............خانم   آقاي/
 ريال سهم الشركه  …..........................دارنده    ........................…............خانم   آقاي/
 ريال سهم الشركه  …..........................دارنده    ........................…............خانم   آقاي/
 ريال سهم الشركه  …..........................دارنده    ........................…............  خانم آقاي/

 
 دستور جلسه كاهش/ افزايش تعداد مديران و اصلاح ماده اساسنامه.

نفركاهش/افزايش يافت و ماده مربوطه اساسنامه اصلاح  ............…تعداد اعضاء هيأت مديره به
 گرديد. 

احدي از شركاء وكالت داده مي شود تا ضمن مراجعه به اداره   .......................…............ خانم اي/به آق
ثبت شركتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت هزينه هاي قانوني و امضاء ذيل دفاتر ثبت 

 اقدام نمايد. 
 
 
 
 
 
 



۳۱ 
 

 
 

 
 

 : تذكرات
حقوقي مربوطه پس از امضاء اشخاص  كليه صورتجلسات مي بايست روي سربرگ شخصيت-1

 ذي سمت و با مهر آن شخصيت حقوقي تهيه و ارسال گردد.

سهامداران تشكيل شده رعايت تشريفات دعوت  در صورتيكه جلسه با حضور اكثريت شركاء/ـ 2
 وفق اساسنامه شركت يا قانون تجارت با ارائه مستندات الزامي است.

 م صفحات را امضاء نمايند.تمام شركاء ذيل صورتجلسه و تما ـ3
 نام خود را همراه با ذكر سمت و ميزان ولايتاًيا  وكالتاً، اصالتاًدرشركتهاي محدود شركاء ـ 4

 سهم الشركه در صورتجلسه نوشته و امضاء نمايند. 
از آن ظرف مدت سه روز نسخه تهيه و  تمام آنها امضاء و يك نسخه سه صورتجلسه در  ـ5

در سامانه از طريق پست به اداره ثبت شركتها ارسال و سپس پس از پذيرش نهايي 
 باركدپستي در سيستم درج گردد

كليه اقدامات پذيرش صورتجلسات ازطريق سامانه اينترنتي به آدرس -6
http://irsherkat.ssaa.ir .صورت مي گيرد 

بخشنامه ها و آخرين راهنمايي هاي مربوط به چگونگي جهت دسترسي به كليه اطلاعيه ها و -7
پذيرش و ثبت درخواست تاسيس و تغييرات اينترنتي علاوه بر مراجعه به راهنماي سايت فوق مي 

نيز جهت بهره  http://sherkat.ssaa.irتوان از پايگاه اطلاع رساني ثبت شركتها به آدرس 
 ي لازم استفاده نمود .بردار
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