
 بسمھ تعالی

 راهنماي ثبت تغییرات در شرکتهاي سهامی خاص
 

 صفحه نام صورتجلسه
 ١،٢ زنمونه صورتجلسه مجمع عمومی سالیانه یا عادي بطور فوق العاده براي انتخاب هیأت مدیره و بازرسین و روزنامه کثیرالانتشار و تصویب ترا ـ1
 ٣،۴ دارندگان امضاء مجازنمونه صورتجلسه هیأت مدیره در خصوص تعیین سمت و  ـ2
 ۵،۶ .                         نمونه صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده در خصوص اجازه نقل و انتقال سهام ـ3
 ٧،٨                                                                                          ).    در صورتیکه وفق اساسنامه هیأت مدیره مجاز به صدور اجازه باشد(نمونه صورتجلسه هیأت مدیره در خصوص اجازه نقل و انتقال سهام  ـ4
 ٩،١٠ .                                             نمونه صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده در خصوص تغییر محل ـ 5
 ١١،١٢                                                            .   ره در خصوص تغییر محلدینمونه صورتجلسه هیأت م ـ 6
 ١٣،١۴ .                                           نمونه صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده در خصوص تغییر نام ـ7
 ١۵،١۶                 .                    نمونه صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده در خصوص تغییر موضوع ـ8
 ١٧،١٨،١٩ .                            نمونه صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده در خصوص تبدیل نوع شرکت ـ9

 ٢٠،٢١ .                                      نمونه صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده در خصوص انحلال شرکت ـ10
 ٢٢،٢٣ .                 عمومی فوق العاده در خصوص کاهش سرمایه اختیاري نمونه صورتجلسه مجمع ـ11
 ٢۴،٢۵ .                 نمونه صورتجلسه هیأت مدیره در خصوص عملی شدن کاهش سرمایه اختیاري ـ12
 ٢۶،٢٧ .                  نمونه صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده در خصوص کاهش سرمایه اجباري ـ13
 ٢٨،٢٩ .                            نمونه صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده در خصوص افزایش سرمایه ـ14
 ٣٠،٣١ .                             نمونه صورتجلسه هیأت مدیره در خصوص عملی شدن افزایش سرمایه ـ15
 ٣٢                                                                                                .              نمونه لیست سهامداران حاضر در مجمع عمومی ـ16
 33 .     نمونه آگهی حق تقدم در خصوص افزایش سرمایه ـ17
 34 .      نمونه آگهی دعوت سهامداران براي تشکیل مجمع عمومی سالیانه یا عادي بطور فوق العاده ـ18
 35 .                                       ونه آگهی دعوت سهامداران براي تشکیل مجمع عمومی فوق العادهنم ـ19
 36 .  نمونه درخواست اعلام موجودیت شرکت به وزارت امور خارجه جهت تائید ترجمه مدارك شرکت ـ20
 37 .مه اجراي قانون ثبت شرکتهانظامنا 26نمونه درخواست ملاحظه دفاتر ثبت شرکتها بر اساس ماده  ـ21
 ٣٨،٣٩ .                                                                       نمونه صورتجلسه تبدیل سهام بانام به بی نام ـ22
 ۴٠،۴١                 .                                                      نمونه صورتجلسه تبدیل سهام بی نام به بانام ـ23
 42 .                                                                           نمونه اعلام ختم تصفیه سهامی خاص ـ24
 43 .                                                                    نمونه صورتجلسه پرداخت سرمایه تعهدي شرکت ـ25
 ۴۴،۴۵ .                                                 نظار تصفیه/مدیران و ناظر/نمونه صورتجلسه انتخاب مدیر ـ26
 46 .                                                                نمونه صورتجلسه جلسه هیأت تصفیه ـ27
 47.                                                                                                           مبنی بر اینکه سود انباشته به کلیه سهامداران از طریق افزایش سهام پرداخت گردید نمونه صورتجلسه تعهدنامه هیأت مدیره ـ28
 ۴٨،۴٩ لایحه اصلاحی قانون تجارت) 47(نمونه آگهی دعوت تبدیل نوع سهام بانام به بی نام در رعایت ماده  ـ29
 ۵٠،۵١ لایحه اصلاحی قانون تجارت) 44(نمونه آگهی دعوت تبدیل نوع سهام بی نام به بانام در رعایت ماده  ـ30
 ۵٢،۵٣ نمونه آگهی دعوت سهامداران جهت تشکیل مجامع عمومی فوق العاده و عادي بطور فوق العاده در شرکتهاي سهامی خاص بطور همزمان ـ31
 ۵۴،۵۵ افزایش تعداد اعضاء هیأت مدیره در شرکتهاي سهامی خاص/ نمونه صورتجلسه در خصوص کاهش ـ32

 



 
 

 بسمه تعالی
نمونه صورتجلسه مجمع عمومی عادي سالیانه یا عادي بطور فوق العاده براي انتخاب مدیران و 

 بازرسین  روزنامه و تصویب تراز در شرکتهاي سهامی خاص
 ………………...............………… : نام شرکت

 ………………………… : سرمایه ثبت شده                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت
سهامی خاص  ……………شرکت ) یا عادي بطور فوق العاده( صورتجلسه مجمع عمومی عادي سالیانه 

اکثریت سهامداران در / کلیه  با حضور ………ساعت …………… در تاریخ ……....…ثبت شده به شماره 
) اگر جلسه در محل دیگري غیر از محل قانونی شرکت تشکیل شده آدرس آن محل نوشته شود(محل قانونی شرکت 

 . تشکیل گردید
 : لایحه اصلاحی قانون تجارت 101در اجراي ماده : الف

 به سمت رئیس جلسه  …………………………آقاي / خانم ـ1
 ه سمت ناظر جلسه ب …………………………آقاي / خانم ـ2
 به سمت ناظر جلسه  …………………………آقاي / خانم ـ3
 . به سمت منشی جلسه انتخاب شدند …………………………آقاي/ خانم ـ4
انتخاب روزنامه کثیرالانتشار  ـ3انتخاب بازرسین  ـ2انتخاب مدیران  ـ1در خصوص دستور جلسه،  :ب

 . صمیم شدتصویب ترازنامه حساب سود و زیان به شرح ذیل اتخاذ ت ـ4
 ……………………آقاي/خانم ……………………آقاي /اعضاي هیات مدیره عبارتند از خانم ـ1ـ  ب

براي مدت دو سال انتخاب و با امضاء ذیل صورتجلسه قبولی خود را   ……………………  آقاي/خانم
لایحه اصلاحی قانون تجارت میتواند رئیس  124مجمع تصویب نمود در اجراي ماده . می دارند اعلام
 .مدیره و مدیر عامل یک نفر باشدهیئت 
به سمت بازرس  ………………آقاي / لایحه اصلاحی قانون تجارت خانم  147با رعایت ماده  ـ2ـ  ب

 . به سمت بازرس علی البدل براي مدت یک سال مالی انتخاب شدند  …………………آقاي/ اصلی خانم 
 .انتخاب شد جهت نشر آگهی هاي شرکت …………………………روزنامه کثیرالانتشار  ـ3ـ  ب
پس از قرائت گزارش بازرس قانونی ترازنامه و حساب سود و زیان شرکت منتهی به  ـ4ـ ب

 . مورد تصویب قرار گرفت ......................سال
احدي از سهامداران یا احدي از مدیران یا وکیل رسمی شرکت  …………………………آقاي / به خانم  :ج

اداره ثبت شرکت ها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق  وکالت داده می شود که ضمن مراجعه به
 .الثبت و امضاء ذیل دفاتر ثبت اقدام نماید

 ………………منشی جلسه     ………………ناظر جلسه     …...........……رئیس جلسه   :امضاء هیات رئیسه
 :  امضا اعضاي هیئت مدیره

 ……………………ـ   4    ……………………ـ 3   …………………… ـ 2   …………………… ـ 1
 :بازرس علی البدل                     بازرس اصلی                 :امضاء بازرسین

 

٣ 



 
 

 :  تذکرات
در صورتیکه دستور جلسه  براي مجمع عمومی عادي سالیانه یا عادي بطور فوق العاده موارد  -1

زیان انتخاب هیات مدیره و انتخاب بازرسین و انتخاب روزنامه و تصویب تراز و حساب سود و 
و یا یک یا دو مورد از آنها باشد می توانید از نمونه صورتجلسه استفاده و در دستور جلسه 

 . موارد مورد نیاز قید شود
نیازي به انتخاب روزنامه کثیرالانتشار در هر مجمع نمی باشد و تا زمانی که قصد تغییر  -2

 . روزنامه را ندارید همان انتخاب اولیه داراي اعتبار می باشد

سال مالی می باشد و مان برگزاري مجمع عمومی عادي سالیانه در ظرف چهار ماه اول ز -3
چنانچه در آن مدت مجمع بنا به دلایلی تشکیل نشد باید مجمع عمومی عادي بطور فوق العاده 

 . برگزار شود

اعضاي هیات مدیره و بازرسین با امضاي ذیل صورتجلسه قبولی خود را اعلام می نمایند و هم  -4
ین می توانند طی نامه اي جداگانه قبولی خود را اعلام نماید این برگها باید به ضمیمه چن

 . صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

چنانچه در نظر باشد رئیس هیات مدیره و مدیر عامل شرکت یک نفر باشد و این امر در  -5
ون تجارت باید مراتب به لایحه اصلاحی قان 124اساسنامه مقرر نشده باشد و با رعایت ماده 

 . اعضاي مجمع  برسد 3/2تصویب 

صورتجلسه هیات مدیره با استفاده از نمونه  ضمیمه در خصوص تعیین سمت اعضاي هیئت  -6
 . مدیره و تعیین دارندگان حق امضاء تنظیم شود

صورتجلسه در چند نسخه تنظیم و کلیه صفحات به امضاء هیات رئیسه جلسه برسد و یک  -7
 . حویل اداره ثبت شرکتها شودنسخه آن ت

در صورتی که مجمع با حضور اکثریت سهامداران تشکیل شده با رعایت تشریفات دعوت وفق  -8
 . الزامی است) 99ماده (اساسنامه شرکت و مواد لایحه اصلاحی قانون تجارت 

اکثریت سهامداران تشکیل شده اصلی روزنامه حاوي آگهی  در صورتیکه مجمع با حضور -9
 . مراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شوددعوت به

نام سهامداران حاضر در مجمع و تعداد سهام آنها در یک لیست نوشته و به امضاء آنها برسد   -10
 . و هیات رئیسه مجمع صحت آنرا تایید و بهمراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

 . یل اداره ثبت شرکتها شودصورتجلسه حداکثر ظرف یکماه از تاریخ تشکیل جلسه تحو -11
 
 
 
 

۴ 



 
 

 مه تعالیبس
 نمونه صورتجلسه  هیات مدیره در خصوص تعیین سمت  و دارندگان امضاء مجاز 

 در شرکتهاي سهامی
 

 ………………...............………… : نام شرکت
                                       ………………………… : شماره ثبت شرکت

 ………..………………… : سرمایه ثبت شده

با  .…...………سهامی خاص ثبت شده به شماره  ………..…..……………جلسه هیات مدیره شرکت 
در صورتی که (در محل قانونی  …………ساعت ………………اکثریت اعضاء در تاریخ / حضور کلیه 

تشکیل و )  جلسه در محل دیگري غیر از محل قانونی شرکت تشکیل شده آدرس ان محل نوشته شود
 . ذ گردیدتصمیمات ذیل اتخا

 به سمت رئیس هیئت مدیریه  …………………… آقاي/ خانم ـ1  : الف 
 به سمت نایب رئیس  ……………………آقاي / خانم ـ2
 به سمت مدیر عامل ……………………آقاي / خانم ـ3

 ………….........…و  …….…...…..……کلیه اسناد و اوراق بهادار و تعهدآور شرکت به امضاء مشترك   : ب

 . داراي اعتبار می باشدهمراه با مهر شرکت 
احدي از مدیران یا سهامداران یا وکیل رسمی شرکت وکالت داده  ………..……………آقاي /به خانم   : ج

می شود که ضمن مراجعه به اداره ثبت شرکتها نسبت به ثبت  صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و 
 . امضاء ذیل دفاتر ثبت اقدام نماید

 
 : محل امضاء اعضاي هیات مدیره

 ……………………ـ   4    ……………………ـ 3   ……………………ـ  2   ……………………ـ  1
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۵ 



 
 

 : تذکرات 
لایحه  124در صورتی که در نظر باشد رئیس هیات مدیره و مدیر عامل یک نفر باشد وفق ماده  ـ1

اصلاحی قانون تجارت باید مراتب در مجمع عمومی عادي یا عادي بطور فوق العاده مطرح به 
 . اعضاي حاضر در مجمع برسد 3/2تصویب 

 . صورتجلسه  در ظرف یکماه از تاریخ تشکیل  جلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود ـ2
در صورتی که جلسه با حضور اکثریت اعضاء هیئت مدیره تشکیل شده باشد رعایت دعوت وفق  ـ3

 . مقررات اساسنامه و لایحه  اصلاحی قانون تجارت الزامی است
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۶ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده در خصوص نقل و انتقال سهام در شرکتهاي سهامی خاص

 »در صورتیکه وفق اساسنامه از وظایف مجمع باشد«
 ………………...............………… : نام شرکت

                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت
 …………….…………… : ایه ثبت شدهسرم 

سهامی خاص ثبت شده به  ....................................صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت 
 قانونی اکثریت سهامداران در محل/ با حضور کلیه   ................ساعت ..........در تاریخ  ............شماره 

  .ذ گردیدشرکت تشکیل و تصمیمات ذیل اتخا
 : لایحه اصلاحی قانون تجارت 101در اجراي مفاد ماده  :الف 

 به سمت رئیس جلسه  …………………………آقاي / خانم ـ1
 رئیس  به سمت ناظر …………………………آقاي / خانم ـ2
 جلسه به سمت ناظر …………………………آقاي / خانم ـ3
 . به سمت منشی جلسه انتخاب شدند …………………………آقاي/ خانم  ـ4

 : ور جلسه اتخاذ تصمیم در خصوص نقل و  انتقال سهام، مجمع موافقت  و تصویب نمود کهدست :ب
 ……………آقاي / سهم کلیه سهام خود به خانم  …………… با واگذاري ……………آقاي / خانم 

 …………… ساکن ……………صادره از ……………متولد ……………به شماره شناسنامه …………رزند ف

 .از شرکت خارج شد ……………کدپستی ……………پلاك …………… کوچه ……………خیابان
 : و یا

به  ……………فرزند  ……………آقاي/ سهم به خانم  ……………با واگذاري ……………آقاي / خانم 
 ……………خیابان …………… ساکن ……………صادره از …………متولد …….……شماره شناسنامه

 . تعداد سهام خود را به سهم کاهش داد ……………کدپستی ……………پلاك …………… وچهک
 

 : رئیسه امضاء هیات
منشی   ........................... : ناظر جلسه ...........................  : ناظر جلسه   ...........................: رئیس جلسه

 ........................... : جلسه
 

 امضاء فروشنده     امضاء خریدار
 
 
 

٧ 



 
 

 :  تذکرات
و صفحات آن به امضاي هیات رئیسه و خریدار و صورتجلسه در چند نسخه تنظیم و کلیه نسخ  -1

 . فروشنده برسد
یک نسخه از صورتجلسه مذکور تحویل دارایی مربوطه براي محاسبه و تعیین مالیات بر نقل و  -2

انتقال شود و پس از واریز مالیات برگ مفاصا حساب مالیات بر نقل و انتقال بهمراه 
 . صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

صورتی که اجازه نقل و انتقال وفق اساسنامه شرکت جزء وظایف هیات مدیره شرکت باشد  در -3
هیات مدیره با استفاده از نمونه صورتجلسه ضمیمه نسبت به تشکیل جلسه و تنظیم 

 . اعلام و موافقت اقدام نمایدصورتجلسه 

داره ثبت شرکتها یک نسخه  فتوکپی شناسنامه از سهامداران جدید بهمراه صورتجلسه  تحویل ا -4
 .شود

در صورتی که مجمع با حضور اکثریت سهامداران تشکیل شده رعایت تشریفات دعوت وفق  -5
 . الزامی است) 99ماده (اساسنامه شرکت و مواد لایحه اصلاحی قانون تجارت 

با حضور اکثریت سهامداران تشکیل شده اصل روزنامه حاوي آگهی در صورتیکه  مجمع  -6
 . لسه تحویل اداره ثبت شرکتها شوددعوت بهمراه صورتج

نام سهامداران حاضر در مجمع و تعداد سهام آنها در یک لیست نوشته و به امضاء آنها برسد  -7
  . و هیات رئیسه مجمع صحت آن را تأیید و به همراه صورتجلسه تحویل اراده ثبت شرکتها شود

 .ره ثبت شرکتها شودصورتجلسه حداکثر ظرف یک ماه از تاریخ تشکیل جلسه تحویل ادا -8
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٨ 



 
 

 بسمه تعالی
 در خصوص نقل و انتقال سهام در شرکتهاي سهامی خاصنمونه صورتجلسه هیات مدیره 

 ………………...............………… : نام شرکت
                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت

 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

 ……………سهامی خاص ثبت شده به شماره   ……….………….…………شرکت  هیات مدیرهه صورتجلس

تشکیل و تصمیمات ذیل در محل شرکت  … ……ساعت ………تاریخ اکثریت اعضاء در / با حضور کلیه 
 . اتخاذ گردید

کلیه سهام  ……...................…… با واگذاري ……...................………آقاي /خانم هیات مدیره موافقت نمود که
 …………… به شماره شناسنامه …………… متولد ……………رزند ف  ……………آقاي  /خود به خانم

 ……………کدپستی …………… پلاك …………… کوچه …………… خیابانبه آدرس  ……………صادره از

 .از شرکت خارج شد
 :  و یا
 ….................………آقاي/نماز سهام خود به خا سهم  …….............… با واگذاري …............………آقاي /خانم

  …………… به آدرس  ………… از صادره  ……………به شماره شناسنامه  ……متولد  ……………فرزند 

تعداد سهام خود را   ……………کدپستی  ……………پلاك  ……………کوچه  ……………خیابان
 . سهم کاهش داد  …………… به
 

 : امضاء اعضاء هیات مدیره
 ……………………ـ   4    ……………………ـ 3   …………………… ـ 2   …………………… ـ 1

 
 

 امضاء فروشنده      امضاء خریدار
 
 
 
 
 
 
 
 

٩ 



 
 

 :  تذکرات
صورتجلسه در چند نسخه تنظیم و کلیه نسخ و صفحات آن به امضاي هیات مدیره و  خریدار و  -1

 . فروشنده برسد
س یک نسخه از صورتجلسه به دارایی مربوطه جهت تعیین مالیات نقل و انتقال سهام تحویل  و پ -2

از پرداخت مالیات مربوطه برگ مفاصا حساب  بهمراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها 
 . شود

جدید بهمراه صورتجلسه  تحویل اداره ثبت شرکتها یا سهامداران  فتوکپی شناسنامه سهامدار -3
 .شود

 . کیل جلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شودصورتجلسه حداکثر ظرف یک ماه از تاریخ تش -4
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

١٠ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه صورتجلسه تغییر محل در شرکتهاي سهامی خاص

 
 ………………...............………… : نام شرکت

                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت
 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

در  .........سهامی خاص ثبت شده به شماره  ...................صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت 
اکثریت سهامداران در محل قانونی شرکت / با حضور کلیه ....................ساعت .............تاریخ 

درصورتی که مجمع در غیر محل شرکت تشکیل شده آدرس آن محل در قسمت محل قانونی شرکت ( 
 . تشکیل گردید )نوشته شود

 : لایحه اصلاحی قانون تجارت 101اجراي مفاد ماده  در: الف 
 به سمت رئیس جلسه   .......................................آقاي / خانم ـ1
 به سمت ناظر رئیس   .......................................آقاي / خانم ـ2
 ناظر جلسهبه سمت   .......................................آقاي / خانم ـ3
 . به سمت منشی جلسه انتخاب شدند  .......................................آقاي/ خانم  ـ4

 
،  تغییر محل شرکت مورد بحث و بررسی قرار گرفت در نتیجه محل شرکت از دستور جلسه :ب

 .....................پلاك ......................کوچه...................... خیابان  ............................................................................ آدرس

 ..................کوچه ...................خیابان  ...................................................................... به آدرس ................. کدپستی

 . اساسنامه به شرح فوق اصلاح می گردد  ................تغییر یافت و ماده   ...................کدپستی  ................ پلاك
 
وکالت ) احدي از سهامداران یا احدي از مدیران یا وکیل رسمی شرکت( .............................آقاي/ به خانم :ج

تها نسبت به ثبث صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و داده می شود که ضمن مراجعه به اداره ثبت شرک
 . امضاء ذیل دفاتر ثبت اقدام نماید

 
 : جلسه امضاء هیات رئیسه

 ...........................:  منشی جلسه  ...........................:  ناظر جلسه ...........................:   ناظر جلسه   ...........................: رئیس جلسه
 
 
 
 

١١ 



 
 

 :  تذکرات
در صورتی که هیات مدیره طبق اساسنامه شرکت اختیار تغییر محل را داشته باشد با تنظیم  -1

 . صورتجلسه هیات مدیره نسبت به تغییر محل اقدام شود

در صورتیکه تغییر محل از یک شهرستان به شهرستان دیگر باشد نام شهرستان و آدرس محل  -2
 . قید شود و پیگیري شود که پرونده به شهرستان مربوطه ارسال گردد آن در شهرستان دقیقاً

برسد و یک  جلسه هیات رئیسه ءبه امضا صفحاتصورتجلسه در چند نسخه تنظیم و کلیه  -3
 . آن تحویل اداره ثبت شود نسخه

در صورتی که مجمع با حضور اکثریت سهامداران تشکیل شده رعایت تشریفات دعوت وفق  -4
 .الزامی است) 99ماده (و مواد لایحه اصلاحی قانون تجارت  اساسنامه شرکت

در صورتی مجمع  با حضور اکثریت سهامداران تشکیل  شده اصل روزنامه حاوي آگهی دعوت  -5
 . بهمراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

برسد  نام سهامداران حاضر در مجمع  و تعداد سهام آنها در یک لیست نوشته و به امضاء آنها -6
 .و هیات رئیسه مجمع  صحت آن را تأیید و بهمراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

 .صورتجلسه حداکثر ظرف یک ماه از تاریخ تشکیل جلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود -7
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١٢ 



 
 

 بسمه تعالی
 تغییر محل شرکت نمونه صورتجلسه هیات مدیره در خصوص 

 ی خاصرکتهاي سهامدر ش
 

 ………………...............………… : نام شرکت
                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت

 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

اکثریت اعضاء / با حضور کلیه  ............ثبت شده به شماره  سهامی خاص  ...........جلسه هیات مدیره شرکت 
 . یل و تصمیمات ذیل اتخاذ گردیدقانونی شرکت تشکدر محل  .................. ساعت. .........در تاریخ 

. اساسنامه شرکت تصویب شد ……………ماده   ………………با عنایت به اختیار حاصله از تبصره  :الف
  ……….........پلاك  ……….........کوچه  ……….........خیابان   ……………….........آدرس قانونی شرکت از 

  ……….........پلاك  ……….........کوچه  ……….........خیابان   ……….........به آدرس   ……….........کدپستی

 . تغییر یابد  ……….........کدپستی
 
احدي از مدیران یا سهامداران با وکیل رسمی شرکت  وکالت داده   ………..............خانم  / به آقاي  :ب

داره ثبت شرکتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و می شود که ضمن مراجعه به ا
 . امضاء ذیل دفاتر ثبت اقدام نماید

 
 : امضاء اعضاء هیات مدیره

 ……………………ـ   4    ……………………ـ 3   …………………… ـ 2   …………………… ـ 1
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١٣ 



 
 

 : تذکرات
اساسنامه شرکت و  در صورتیکه جلسه با حضور اکثریت اعضاء تشکیل شده رعایت مقررات -1

 . لایحه اصلاحی قانونی تجارت در خصوص دعوت الزامی است
 . صورتجلسه  حداکثر ظرف یکماه از تاریخ تشکیل جلسه  به اداره ثبت  شرکتها تحویل گردد -2

صورتجلسه  در چند نسخه  تهیه و به امضاء اعضاي هیات مدیره برسد و یک نسخه از آن  -3
 . تحویل اداره ثبت شرکتها شود

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١۴ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه صورتجلسه تغییر نام در شرکتهاي سهامی خاص

 
 ………………...............………… : نام شرکت

                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت
 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

 ............اره سهامی خاص ثبت شده به شم ......................صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت 
 . گردیدهامداران درمرکز شرکت تشکیل ساکثریت / با حضور کلیه سهامداران ............ ساعت ........در تاریخ 

 : لایحه اصلاحی قانون تجارت 101در اجراي مفاد ماده : الف 
 رئیس جلسه  به سمت ………..........…………آقاي / خانم ـ1
 به سمت ناظر رئیس  ………..........…………آقاي / خانم ـ2
 به سمت ناظر جلسه ………..........…………آقاي / خانم ـ3
 . به سمت منشی جلسه انتخاب شدند ………..........…………آقاي/ خانم  ـ4
م و مقرر گردید که نا بحث و بررسی می باشد در خصوص دستور جلسه که  تغییر  نام  شرکت : ب

اساسنامه  به شرح مذکور اصلاح  ………..........تغییر یابد و در نتیجه ماده  ………...........……شرکت به 
 . می گردد

وکالت ) احدي از سهامداران یا مدیران یاوکیل رسمی شرکت( ………..........…………آقاي / به خانم: ج
ورتجلسه  و پرداخت حق الثبت داده می شود که ضمن مراجعه  به اداره ثبت  شرکتها نسبت به ثبت ص

 . و امضاء ذیل ثبت دفاتر اقدام نماید
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

١۵ 



 
 

 : تذکرات
سهامداران تشکیل شده رعایت تشریفات دعوت وفق در صورتی که مجمع با حضور اکثریت  -1

 .  اساسنامه و لایحه اصلاحی  قانون تجارت الزامی است
در صورتیکه مجمع با حضور اکثریت سهامداران  تشکیل شده ارائه اصل روزنامه حاوي آگهی  -2

 . دعوت بهمراه صورتجلسه به اداره ثبت شرکتها الزامی است

به امضاء هیات رئیسه  برسد یک نسخه آن حداکثر در ظرف  صورتجلسه در چند نسخه تنظیم و -3
 . تشکیل جلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شودیکماه از تاریخ 

قبل از تحویل صورتجلسه  تغییر نام شرکت به واحد پذیرش بدواً پس از پرداخت حق الثبت به  -4
ره ثبت شرکتها، قسمت تعیین نام مراجعه  و پس از اخذ نام و تأیید آن توسط مسئولین ادا

 . صورتجلسه به واحد پذیرش تحویل گردد

نام سهامداران حاضر در مجمع و تعداد سهام آنها در یک لیست نوشته شده و به امضاي آنها  -5
برسد و هیات رئیسه  مجمع صحت آنر اتایید و بهمراه صورتجلسه  تحویل اداره ثبت شرکتها 

 . شود
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١۶ 



 
 

 تعالیسمه ب
 صورتجلسه تغییر موضوع در شرکتهاي سهامی خاصنمونه 

 
 ………………...............………… : نام شرکت

                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت
 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

بت شده به سهامی خاص ث..................................صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت 
اکثریت سهامداران در محل / با حضور کلیه ....................ساعت ..........در تاریخ  ...................شماره 

درصورتی که مجمع در غیر محل شرکت تشکیل شده آدرس آن محل در قسمت محل ( قانونی شرکت 
 . تشکیل گردید) قانونی شرکت نوشته می شود

 : لایحه اصلاحی قانون تجارت 101اد ماده در اجراي مف: الف 
 به سمت رئیس جلسه   …………...............……آقاي / خانم ـ1
 به سمت ناظر رئیس   …………...............……آقاي / خانم ـ2
 به سمت ناظر جلسه  …………...............……آقاي / خانم ـ3
 . انتخاب شدند به سمت منشی جلسه  …………...............……آقاي/ خانم  ـ4
مورد بحث و بررسی قرار ) یا الحاق مواردي به موضوع شرکت(دستور جلسه،  تغییر موضوع  : ب

 .....................................................................................… گرفت در نتیجه موضوع شرکت به نحو ذیل تغییر یافت

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

................................................................................................................................................................................................ 
 . اساسنامه به شرح فوق اصلاح می گردد ............................و ماده 

) یا احدي از مدیران یا وکیل رسمی شرکت( احدي از سهامداران  ......................................آقاي / به خانم : ج
و پرداخت حق الثبت داده می شود ضمن مراجعه به اداره ثبت شرکتها نسبت به ثبت صورتجلسه  وکالت

 . و امضاء ذیل دفاتر ثبت اقدام نماید
 

 : امضا هیات رئیس جلسه
 .......       ............. منشی جلسه.......       ............. ناظر جلسه.......      ............. ناظر جلسه.......     .............رئیس جلسه 

 
 
 
 
 

١٧ 



 
 

 : تذکرات
شرکت کلاً تغییر یابد یا مواردي درآن اصلاح گردد یا مواردي به آن در صورتی که موضوع  -1

 . الحاق گردد، بطور کامل  در صورتجلسه نوشته شود

موضع قبل از ثبت نیاز به اخذ مجوز از مرجع خاصی باشد می توانید بدواً به در صورتیکه  -2
اره ثبت شرکتها مرجع مربوطه مراجعه و مجوز لازم را اخذ  و بهمراه صورتجلسه تحویل اد

نمایید و هم چنین می توانید صورتجلسه را تحویل اداره ثبت  شرکت نموده و استعلام از مرجع 
ذیصلاح را اخذ و به آن مرجع مراجعه  و پس از دریافت مجوز به اداره ثبت شرکتها تحویل 

 . نمایید

یک  و برسد جلسه  به امضاء هیات رئیسه کلیه صفحات  ر چند نسخه تنظیم وصورتجلسه د -3
 .تحویل اداره ثبت شرکتها شود نسخه آن 

در صورتی که مجمع با حضور اکثریت سهامداران تشکیل شده رعایت تشریفات دعوت وفق  -4
 . الزامی است) 99(اساسنامه شرکت و مواد  لایحه اصلاحی قانون تجارت ماده 

ه حاوي آگهی در صورتی که مجمع با حضور اکثریت سهامداران تشکیل شده اصل  روزنام -5
 . دعوت بهمراه صورتجلسه  تحویل اداره ثبت شرکتها شود

نام سهامداران حاضر در مجمع  و تعداد سهام آنها در یک لیست  نوشته و به امضاء آنها برسد  -6
 . و هیات رئیسه مجمع صحت آن را تأیید و بهمراه  صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

 . از تاریخ تشکیل جلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شودحداکثر ظرف یکماه صورتجلسه  -7
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١٨ 



 
 

 بسمه تعالی
 شرکتهاي سهامی خاصتبدیل نوع شرکت در نمونه صورتجلسه 

 
 ………………...............………… : نام شرکت

                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت
 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

سهامی خاص ثبت شده به  …………................….……………صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت 
در محل قانونی  شرکاء اکثریت / با حضور کلیه …………ساعت….………در تاریخ ….……………شماره 
 . کیل گردیدتششرکت 
 : لایحه اصلاحی قانون تجارت 101در اجراي مفاد ماده : الف

 به سمت رئیس جلسه  …………….……………آقاي / خانم ـ1
 به سمت ناظر رئیس  …………….……………آقاي / خانم ـ2
 به سمت ناظر جلسه …………….……………آقاي / خانم ـ3
 . به سمت منشی جلسه انتخاب شدند …………….…………… آقاي/ خانم  ـ4

تبدیل نوع شرکت از سهامی خاص به مسئولیت محدود بحث و بررسی دستور جلسه،  در خصوص : ب
 . و النهایه تصمیم گرفته شد که نوع شرکت به مسئولیت محدود تغییر یابد شد
تبصره تصویب و به امضاء کلیه شرکاء رسید و  ….………ماده  ….………اساسنامه جدید در : ج 

 .  جایگزین اساسنامه قبلی شد
 . دو برگ تقاضانامه و دو برگ شرکت نامه تنظیم و به امضاء کلیه شرکاء رسید: د
ریال می باشد اسامی شرکاء و میزان سهم الشرکه آنان  ………….……………مایه شرکت مبلغ سر ـ هـ

 . به شرح زیر می باشد
 ریال سهم الشرکه  ...........................داراي  ..............................................آقاي/ خانم  ـ1
 ریال سهم الشرکه  ...........................داراي  ..............................................آقاي/ خانم  ـ2
 ریال سهم الشرکه  ...........................داراي  ..............................................آقاي/ خانم  ـ3
 ریال سهم الشرکه  ...........................داراي  ..............................................آقاي/ خانم  ـ4

 . اعضاي هیات مدیره انتخاب به شرح زیر می باشند: و
 ...........................آقاي/ خانم  ـ3   ...........................آقاي / خانم ـ2      ...........................آقاي / خانم ـ 1
  .سمت اعضاي هیات مدیره بشرح زیر می باشد: ز

 به سمت رئیس هیات مدیره    .................................آقاي / خانم
 به سمت نایب رئیس هیات مدیره   .................................آقاي / خانم
 به سمت مدیر عامل    .................................آقاي / خانم

١٩ 



 
 

   ..............................آقاي / رکت با امضاء مشترك  خانم حق امضاء کلیه اوراق و اسناد تعهد آور ش: ح 

همراه با مهر    ..............................آقاي / ء خانم همراه با مهر شرکت  و اوراق عادي و اداري به امضا
 . ت معتبر می باشدرکش
) ء یا اعضاي هیات مدیره یا وکیل رسمی شرکتاحدي از شرکا(   .............................آقاي / به خانم : ي

وکالت داده می شود که ضمن مراجعه به اداره ثبت شرکتها نسبت به پرداخت حق الثبت و امضاء 
 . ذیل دفاتر ثبت اقدام نماید

 : امضاء اعضاي هیات رئیسه
 ........................... رئیس هیات جلسه -1
 ........................................ ناظر جلسه -2

 ........................................ناظر جلسه  -3

 .......................................منشی جلسه -4

 : امضاي اعضاي هیات مدیره
 ..........................مدیر عاملـ 3 ...........................نایب رئیس هیات مدیره ـ2..........................رئیس هیئت مدیرهـ1
 

  : تذکرات
دو نسخه اساسنامه شرکت با مسئولیت محدود تهیه و ذیل تمام صفحات به امضاء کلیه شرکاء  -1

 . رسیده و به انضمام صورتجلسه تحویل شرکتها شود
کلیه شرکاء برسد و به ضمیمه دو برگ تقاضانامه و دو برگ شرکت نامه تنظیم و به امضاء  -2

 . ثبت شرکتها شود صورتجلسه تحویل اداره

در  صورتی که شرکت سهامی خاص که قصد تبدیل نوع دارد  سرمایه تعهدي خود را نپرداخته   -3
قبل از تبدیل نوع نسبت به پرداخت سرمایه تعهدي و ارائه گواهی لازم به اداره ثبت شرکتها 

 . اقدام نماید

جلسه برسد و یک  صورتجلسه در چند نسخه تنظیم کلیه صفحات و به امضاء هیات رئیسه -4
 . نسخه آن تحویل اداره ثبت شرکتها شود

در صورتی که مجمع با حضور اکثریت سهامداران تشکیل  شده رعایت تشریفات دعوت وفق  -5
 . الزامی است) . 99ماده (اصلاحی قانون تجارت اساسنامه شرکت و مواد لایحه 

روزنامه حاوي آگهی در صورتیکه مجمع با  حضور اکثریت سهامداران تشکیل شده اصل  -6
 . دعوت بهمراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

نام شرکاء و میزان سهم الشرکه آنان در یک لیست نوشته و به امضاء آنان برسد و به ضمیمه  -7
 . صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

 . ها شودصورتجلسه حداکثر ظرف یکماه از تاریخ تشکیل جلسه تحویل اداره ثبت شرکت -8

٢٠ 



 
 

 سمه تعالیب
 نمونه صورتجلسه  انحلال در شرکتهاي سهامی خاص

 
 ………………...............………… : نام شرکت

                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت
 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

هامی خاص ثبت شده به س   …………........….……………صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت 
اکثریت شرکاء  در محل قانونی / با حضور کلیه   ………… ساعت…………در تاریخ  …………شماره 
 . تشکیل گردید) اگر جلسه در محل دیگري تشکیل شده آدرس آن محل نوشته شود( شرکت 

 : لایحه اصلاحی قانون تجارت 101در اجراي مفاد ماده : الف 
 به سمت رئیس جلسه   ..……......……………آقاي / خانم ـ1
 به سمت ناظر رئیس   ..……......……………آقاي / خانم ـ2
 به سمت ناظر جلسه  ..……......……………آقاي / خانم ـ3
 . به سمت منشی جلسه انتخاب شدند  ..……......……………آقاي/ خانم  ـ4
و بررسی  پس از بحث   ..……......……………دستور جلسه، اتخاذ تصمیم در خصوص انحلال شرکت : ب

  ..……......……………) یا شخصیت حقوقی (خانم / منحل گردید و آقاي   ..……......……………شرکت بعلت 

مدیران تصفیه و محل تصفیه تهران / مدیر آدرس . مدیر تصفیه انتخاب شدند/ به سمت مدیران 
 . می باشد....  ……………کدپستی....……………پلاك ....……………کوچه ....……………خیابان 
مدیران تصفیه اقرار به دریافت کلیه اموال دارایی ها و دفاتر و اوراق و اسناد مربوط به شرکت را / مدیر
 .  نمود

 
 امضاء هیئت رئیسه              امضاء رئیس جلسه             امضاء ناظر جلسه        امضاء  ناظر جلسه   

 
 

 : فیهامضاء منشی جلسه               امضاء مدیر یا مدیران تص
 
 
 
 
 
 

٢١ 



 
 

 :تذکرات 
 .  آخرین روزنامه رسمی شرکت در  خصوص انتخاب مدیران ضمیمه صورتجلسه شود  -1
فتوکپی شناسنامه مدیر یا مدیران تصفیه در صورتی که خارج از سهامداران باشد ضمیمه  -2

 . صورتجلسه  شود

ی قانون لایحه اصلاح 209وفق ماده ( روز از تاریخ تشکیل جلسه  5صورتجلسه  ظرف مدت  -3
 . تحویل اداره ثبت شرکتها شود) تجارت

در صورتیکه  مدیر یا مدیران تصفیه ذیل صورتجلسه قبولی خود را اعلام نکرده باشند طی نامه  -4
 . جداگانه قبولی خود را اعلام و ضمیمه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

ر صورتیکه جلسه با حضور اکثریت سهامداران تشکیل شده رعایت مقررات دعوت وفق د -5
اساسنامه شرکت و مفاد لایحه اصلاحی قانون تجارت و ارائه  اصول آنها به همراه صورتجلسه 

 ) ت.ق.ا. ل .  97ماده (الزامی است 

رتجلسه  لیست سهامداران حاضر در مجمع تهیه و به امضاء سهامداران برسد ضمیمه صو -6
 ) لایحه اصلی قانون تجارت 99ماده . (تحویل اداره  ثبت شرکتها شود

٢٢ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه صورتجلسه ، مجمع عمومی فوق العاده در خصوص کاهش سرمایه اختیاري 

 شرکتهاي سهامی خاصدر 
 

 ………………...............………… : نام شرکت
                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت

 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

سهامی خاص ثبت شده به   …………….……………صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت 
اکثریت سهامداران محل قانونی / با حضور کلیه  ……………مورخ …………در ساعت ……………شماره 

 . شرکت تشکیل گردید
 : ی قانون تجارتلایحه اصلاح 101در اجراي مفاد ماده : الف 
 به سمت رئیس جلسه   ..………........…………آقاي / خانم ـ1
 به سمت ناظر رئیس   ..………........…………آقاي / خانم ـ2
 به سمت ناظر جلسه  ..………........…………آقاي / خانم ـ3
 . به سمت منشی جلسه انتخاب شدند  ..………........…………آقاي/ خانم  ـ4
زارش بازرس قانونی شرکت در خصوص کاهش سرمایه اختیاري در اجراي پیشنهاد هیات مدیره وگ: ب

ریال  ............................به بعد لایحه اصلاحی قانون تجارت  مقرر گردید سرمایه شرکت از مبلغ  189مواد 
ریالی  .......................سهم ..........  ....به  مریال منقس .......................ریالی به .......  .......سهم .........  ......منقسم به 

لایحه اصلاحی قانون تجارت اختیار داده می شود که  192کاهش یابد و به هیئت مدیره در اجراي ماده 
 . نسبت به طی مراحل قانونی و ثبت کاهش سرمایه در اداره ثبت شرکتها اقدام نماید

 .رکت بشرح مذکور اصلاح می گردداساسنامه ش.......  .......: ماده: ج
 وکالت داده می شود) توکیل رسمی شرک –احدي از سهامداران ( ......................................آقاي / به خانم: د

که ضمن حضور در اداره  ثبت شرکتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و امضاء ذیل 
 . دفاتر ثبت اقدام نماید

 
 : هیات رئیسهامضاء 

 ...................ناظر جلسه  ـ2......................... رئیس جلسه  ـ1
 ...................منشی جلسه ـ3........................... ناظر جلسه ـ3
  
 
 

٢٣ 



 
 

 :  تذکرات
اصل روزنامه هایی رسمی و کثیرالانتشار که آگهی کاهش سرمایه در آن درج شده به ضمیمه  -1

 . جلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شودصورت
) اعتراض  به کاهش سرمایه(گواهی از مرجع قضاي مربوطه  دایر بر عدم وصول دادخواست -2

 . بهمراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

صورتجلسه هیات مدیره دایر بر عملی نمودن کاهش سرمایه به ضمیمه صورتجلسه تحویل  -3
 . اداره ثبت شرکتها شود

ست سهامداران و تعداد سهام آنها بعد از کاهش سرمایه به ضمیمه صورتجلسه تحویل اداره  لی -4
 . ثبت شرکتها شود

صورتجلسه  در چند نسخه  تنظیم و کلیه صفحات به امضاء هیات رئیسه جلسه برسد  و یک  -5
 . نسخه آن تحویل اداره ثبت شرکتها شود

شکیل شده رعایت تشریفات دعوت وفق تدر صورتی که مجمع با حضور اکثریت سهامداران  -6
 . الزامی است) 99ماده (اساسنامه شرکت و مواد لایحه اصلاحی قانون تجارت 

در صورتی که مجمع با حضور اکثریت سهامداران تشکیل شده اصل روزنامه حاوي آگهی  -7
 . دعوت بهمراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

آنها برسد داد سهامی آنها در یک لیست نوشته و به امضاء نام سهامداران حاضر در مجمع و تع -8
 . و هیات رئیسه مجمع صحت آنها تایید و به همراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

 .صورتجلسه حداکثر ظرف یکماه از تاریخ تشکیل جلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود -9
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٢۴ 



 
 

 بسمه تعالی
 یره در خصوص عملی شدن کاهش اختیاري سرمایه در نمونه  صورتجلسه هیات مد

 شرکتهاي سهامی خاص
 

 ………………...............………… : نام شرکت
                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت

 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

 ….……………ره سهامی خاص ثبت شده به شما…………….……………شرکت  هیات مدیرهصورتجلسه 

 . در محل قانونی شرکت تشکیل گردید  اعضاءاکثریت / با حضور کلیه  …………مورخ………… ساعتدر 
شرکت که اختیار عملی شدن  ….……………براساس مصوبه مجمع عمومی فوق العاده مورخ  : الف 

یحه کاهش سرمایه اختیاري را به هیات مدیره تفویض نموده با رعایت تشریفات وفق اساسنامه و لا
ریال  …………………ریال به مبلغ   …….……………اصلاحی قانون تجارت سرمایه شرکت از مبلغ 

بی نام و یا تواماً که تماماض پرداخت شده / ریالی با نام  …….................…… سهم  …………منقسم به 
 . می باشد کاهش یافت

 . اساسنامه شرکت بشرح فوق اصلاح می گردد  …………ماده : ب
) وکیل رسمی شرکت ـاعضاي هیات مدیره –احدي از سهامداران  …….................……آقاي / نمبه خا: ج

 که ضمن مراجعه به اداره ثبت شرکتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق. وکالت داده می شود
 . الثبت و امضاء ذیل دفاتر ثبت اقدام نماید

 
 :امضاي اعضاي هیات مدیره

        ................................ـ4       ................................ـ3       ................................ـ2       ................................ ـ1
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

٢۵ 



 
 

 : تذکرات 
مجمع فوق العاده دایر بر تفویض اختیار کاهش سرمایه به هیات مدیره به اصل صورتجلسه  ـ1

 . ه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شودضمیم
که آگهی کاهش سرمایه در آن درج شده به ضمیمه ) رسمی و کثیرالانتشار( اصل روزنامه هایی  ـ2

 .صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود
به ) اعتراض به کاهش سرمایه(گواهی از مرجع قضایی ذیصلاح دایر بر عدم وصول دادخواست  ـ3

 . جلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شودهمراه صورت
لیست سهامداران و تعداد سهام آنها بعد از کاهش سرمایه به ضمیمه صورتجلسه تحویل اداره  ـ4

 . ثبت شرکتها شود
 . صورتجلسه حداکثر ظرف مدت یک ماه از تاریخ تشکیل جلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود ـ5

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٢۶ 



 
 

 بسمه تعالی
 141موضوع ماده (اجباري صورتجلسه مجمع عمومی  فوق العاده در خصوص کاهش سرمایه نمونه 

 در شرکت هاي سهامی خاص) لایحه اصلاحی قانون تجارت
 

 ………………...............………… : نام شرکت
                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت

 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

 ……… سهامی خاص ثبت شده به شماره ………………… صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت

در محل قانونی شرکت تشکیل  سهامداراناکثریت / با حضور کلیه  …………مورخ………… به ساعت
 . گردید

 : لایحه اصلاحی قانون تجارت 101در اجراي مفاد ماده : الف 
  س جلسهبه سمت رئی ..……….....………… آقاي/ خانم ـ1
  به سمت ناظر رئیس ..……….....………… آقاي/ خانم ـ2
 به سمت ناظر جلسه ..……….....………… آقاي/ خانم ـ3
  .به سمت منشی جلسه انتخاب شدند ..……….....…………آقاي/ خانم  ـ4
لایحه اصلاحی قانون تجارت  141کاهش سرمایه بعلت زیان هاي وارده موضوع ماده  در خصوص: ب

به ریالی  .......………… سهم ………… ریال منقسم به .......………… از مبلغسرمایه شرکت 
  .سهم ریالی کاهش یافت ………… ریال منقسم به .......…………مبلغ

  .به شرح مذکور اصلاح می گردداساسنامه  ………… ماده: ج 
شود احدي از سهامداران یا وکیل رسمی شرکت وکالت داده می  ..……….....………… آقاي/ به خانم : د

که ضمن حضور در اداره ثبت شرکتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و امضاء دفاتر 
 . ثبت  اقدام نماید

 
 : امضاء هیات رئیسه

    ...............................ناظر جلسه ـ2   ...............................رئیس هیات جلسهـ 1

    ...............................منشی جلسه ـ4        ...................................... ناظر جلسه ـ3     
 
 
 
 
 
 

٢٧ 



 
 

 : تذکرات
لیست سهامداران همراه با تعداد سهام آنها و قید اینکه کاهش سرمایه از طریق کاهش تعداد  -1

ون لایحه اصلاحی قان 189تبصره ذیل ماده ( سهام یا کاهش مبلغ اسمی سهام صورت گرفته 
 . به ضمیمه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود) تجارت

صورتجلسه در چند نسخه تنظیم کلیه صفحات و به امضاء هیات رئیسه جلسه برسد و یک  -2
 . نسخه آن تحویل اداره ثبت شرکتها شود

در صورتی که مجمع با حضور اکثریت سهامداران تشکیل  شده رعایت تشریفات دعوت وفق  -3
 . الزامی است) . 99ماده (کت و مواد لایحه اصلاحی قانون تجارت اساسنامه شر

در صورتیکه مجمع با  حضور اکثریت سهامداران تشکیل شده اصل روزنامه حاوي آگهی  -4
 . دعوت بهمراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

و برسد  اهلیست نوشته و به امضاء آنسهامداران در مجمع و تعداد سهامی آنها در یک  نام -5
 . صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شودهیات  رئیسه مجمع صحت آنرا تأیید و به همراه 

 .صورتجلسه حداکثر ظرف یکماه از تاریخ تشکیل جلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود -6
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٢٨ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده در خصوص افزایش سرمایه 

 شرکتهاي سهامی خاصدر 
 

 ………………...............………… : نام شرکت
                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت

 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

سهامی خاص ثبت شده به …………….……………صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت 
در محل قانونی   سهامداران اکثریت/ ا حضور کلیه ب ….....……مورخ ………در ساعت ……………شماره 

 . شرکت تشکیل گردید
 : لایحه اصلاحی قانون تجارت 101در اجراي مفاد ماده : الف 
 به سمت رئیس جلسه   ..……….......…………آقاي / خانم ـ1
 به سمت ناظر رئیس   ..……….......…………آقاي / خانم ـ2
 سمت ناظر جلسهبه   ..……….......…………آقاي / خانم ـ3
 . به سمت منشی جلسه انتخاب شدند  ..……….......…………آقاي/ خانم  ـ4
به پیشنهاد هیات مدیره و ملاحظه گزارش بازرس قانونی شرکت دایر بر لزوم افزایش سرمایه از : ب

قدي تبدیل مطالبات ن ـ2پرداخت نقدي  ـ1( ریال از محل  …….......………ریال به مبلغ  …….......………مبلغ 
انتقال سود تقسیم نشده یا اندوخته یا عواید حاصله از اضافه ارزش  ـ3حاصل شده اشخاص از شرکت 

  . مورد تصویب مجمع واقع شد) تبدیل اوراق قرضه به سهام  ـ4سهام جدید به سرمایه شرکت 
پس از عملی به هیات مدیره اختیار داده می شود که  نسبت به عملی نمودن افزایش سرمایه اقلام و : ج 

ریال و یا تا مبلغ …….......………و یا تا میزان مبلغ ( ریال …….......………شدن افزایش سرمایه به مبلغ 
نسبت به ثبت آن در اداره ثبت شرکتها اقدام  …….......………حداکثر دو مدت …….......………واریزي 
 . نماید

 
 : امضاي اعضاي هیات مدیره

   …….....……منشی جلسه ـ4 ……....……ناظر جلسه ـ3 …….....……جلسهناظر  ـ2 …......……س جلسهرئی ـ1
 
 
 
 
 

٢٩ 



 
 

 : تذکرات
و . قبل از عملی شدن افزایش سرمایه، سرمایه تعهدي شرکت بایستی کلاً پرداخت شده باشد -1

 .  گواهی لازم به همراه صورتجلسه تسلیم اداره ثبت شرکتها شود
ضاء هیات رئیسه جلسه برسد و یک نسخه چند نسخه تنظیم کلیه صفحات  به امصورتجلسه در -2

 . آن تحویل اداره ثبت شرکتها شود

در صورتی که مجمع با حضور اکثریت سهامداران تشکیل  شده رعایت تشریفات دعوت وفق  -3
 . الزامی است)  99ماده (اساسنامه شرکت و مواد لایحه اصلاحی قانون تجارت 

شکیل شده اصل روزنامه حاوي آگهی در صورتیکه مجمع با  حضور اکثریت سهامداران ت -4
 . دعوت بهمراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

برسد وشته و به امضاء آنها یک لیست ن سهامداران حاضر در مجمع  و تعداد سهام آنها در  نام -5
ثبت شرکتها  هیات رئیسه مجمع صحت آن را تایید و به همراه صورتجلسه تحویل اداره و 

 . شود

 .سه حداکثر ظرف یکماه از تاریخ تشکیل جلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شودصورتجل -6
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٣٠ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه صورتجلسه هیات مدیره در خصوص عملی شدن افزایش سرمایه 

 خاص در شرکتهاي سهامی
 

 ………………...............………… : نام شرکت
                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت

 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

در  ………… سهامی خاص ثبت شده به شماره…………….…………… صورتجلسه هیات مدیره شرکت
 اعضاء تشکیل گردیداکثریت / با حضور کلیه  ……....……مورخ………… ساعت
افزایش سرمایه  در خصوص …………بنا به اختیار حاصله تفویض مجمع عمومی فوق العاده مورخ : الف

به هیات مدیره و با رعایت تشریفات مقرر اساسنامه و لایحه اصلاحی  قانون تجارت سرمایه شرکت از 
 .ریال افزایش یافت ..................................................به مبلغ  ..................................................مبلغ
بی نام / ریالی با نام..............................ریال منقسم به سهم ........................................... سرمایه شرکت مبلغ: ب

 . یا تواما که تماماً پرداخت شده می باشد افزایش یافت
 .  اساسنامه شرکت به شرح مذکور اصلاح می گردد...................ماده : ج
احدي از اعضاي هیات مدیره یا سهامداران یا وکیل رسمی  ...........................................آقاي / به خانم: د

مراجعه به اداره ثبت شرکتها نسبت به ثبت صورتجلسه و وکالت داده می شود که ضمن ) شرکت
 . پرداخت حق الثبت و امضاء ذیل دفاتر ثبت اقدام نماید

 : امضاي اعضاي هیات مدیره
 لسه رئیس ج -1
 ناظر جلسه -2

 ناظر جلسه -3

 منشی جلسه -4

 
 
 
 
 
 
 
 

         

٣١ 



 
 

 : تذکرات 
ظهار نامه ثبت شرکت سهامی از اداره ثبت شرکتها تهیه و پس از تکمیل نمودن آن دو نسخه ا -1

کلیه اعضاي هیات آنرا امضاء و به همراه صورتجلسه هیات مدیره و صورتجلسه مجمع عمومی 
 .ها شودفوق العاده تحویل اداره ثبت شرکت

گواهی بانکی دایره بر پرداخت وجه افزایش سرمایه بضمیمه صورتجلسه تحویل اداره ثبت   -2
 . شرکتها شود

اگر افزایش سرمایه از محل مطالبات نقدي حال شده اشخاص از شرکت می باشد لیست  -3
مطالبات که به تایید بازرسی یا بازرسین قانونی شرکت رسیده باشد و به همراه صورتجلسه 

 .ویل اداره ثبت شرکتها شودتح

لایحه اصلاحی قانون  169و  166اصل روزنامه کثیر الانتشار شرکت دایر بر رعایت مواد  -4
 . تجارت بهمراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

صورتجلسه هیات مدیره دایر بر افزایش سرمایه شرکت حداکثر ظرف یکماه پس از عملی شدن  -5
) لایحه اصلاحی قانون تجارت 163در اجراي ماده ( داره ثبت شرکتها افزایش سرمایه تحویل ا

 . شود

و پس از امضاء اعضاء هیات مدیره در ذیل کلیه صفحات آن  صورتجلسه در چند نسخه تنظیم   -6
 .یک نسخه تحویل اداره ثبت شرکت شود

ا تأیید لیست سهامداران پس از فروش سرمایه که به امضاء رسیده و هیات مدیره صحت آن ر  -7
 . نموده باشد به همراه صورتجلسه تحویل اداره ثبت شرکتها شود

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٣٢ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه لیست سهامداران در شرکتهاي سهامی خاص 

 )براي هر نوع مجمع( 
 

 ………………...............………… : نام شرکت
                                      ………………………… : شماره ثبت شرکت

 …………….…………… : سرمایه ثبت شده 

) فوق العاده(یا ) عادي بطور فوق العاده( یا ) عادي سالیانه(لیست سهامداران حاضر در مجمع عمومی 
 : شرکت ……….………موخ 

 نام و نام خانوادگی          تعداد سهام          امضا سهامدار یا وکیل رسمی  شماره 
 …………….…………                   ………………           ………….……………   آقا/ خانم  -1
 …………….…………                   ………………           ………….……………   آقا/ خانم  -2
 …………….…………                   ………………           ………….……………   آقا/ خانم  -3
 …………….…………                   ………………           ………….……………   آقا/ خانم  -4
 …………….…………                   ………………           ………….……………   اآق/ خانم  -5
 …………….…………                   ………………           ………….……………   آقا/ خانم  -6
 …………….…………                   ………………           ………….……………   آقا/ خانم  -7

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

٣٣ 



 
 

 بسمه تعالی
 زایش سرمایه نمونه آگهی حق تقدم در خصوص اف

 در شرکتهاي سهامی خاص

 
باطلاع کلیه  ....................سهامی خاص ثبت شده به شماره  ..........................................آگهی حق تقدم شرکت 

 .می رساند ....................سهامی خاص ثبت شده به شمار ..........................................سهامداران شرکت 
و تفویض اختیار عملی نمودن  ....................که با عنایت به مصوبه مجمع عمومی فوق ا لعاده مورخ 

ریال  ...............................افزایش سرمایه به هیات مدیره، نظر به اینکه مقرر است سرمایه شرکت از مبلغ 
بی نام یا تواماً / ریالی با نام  ............................ سهم ....................ریال منقسم به  ...............................به مبلغ 

لایحه اصلاحی قانون  158آورده نقدي یا تواماً و یا موارد دیگر مندرج ماده  –مطالبات ( از طریق 
از تاریخ نشر این آگهی به افزایش یابد از کلیه سهامداران محترم شرکت درخواست می شود ) تجارت
استفاده نمایند و مبلغ رسمی خرید سهام را به  ....................روز از حق تقدم خود نسبت به  60مدت 

واریز فیش مربوطه  ....................شعبه  ....................شرکت نزد بانک  .............................حساب جاري شماره 
کد  ...................پلاك ....................کوچه  ....................ر شرکت واقع در تهران  خیابانرا به دفت

بدیهی است پس از انقضاء مهلت مقرر، هیات مدیره می تواند سهام . تسلیم نماید ....................پستی 
 .باقیمانده را به سایر متقاضیان واگذار نماید

 
 

 شرکت  هیات مدیره
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٣۴ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه آگهی دعوت سهامداران به تشکیل مجمع عمومی عادي سالیانه یا عادي بطور فوق العاده 

 در شرکتهاي سهامی خاص

 
 ......................... سهامی خاص ثبت شده به شماره ..........................................آگهی دعوت سهامداران شرکت

 .تشکیل مجمع عمومی عادي جهت
یا  )عادي سالیانه( بدینوسیله از کلیه سهامداران شرکت دعوت می شود تا در جلسه مجمع عمومی

 ................خیابان ................در آدرس  ................ مورخ ................ که در ساعت )فوق العادهعادي بطور (
 . تشکیل می گردد حضور بهمراه رسانند ................تلفن ................دپستیک ................کوچه 

 
 : دستور جلسه

 هیات مدیرهانتخاب اعضاي  -1
 انتخاب بازرسین  -2

 انتخاب روزنامه کثیر الانتشار  -3

 .تصویب تراز و حساب سود و زیان سالانه و تعیین پاداش هیات مدیره و بازرسین -4

 
 

 هیات مدیره شرکت 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٣۵ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه آگهی دعوت سهامداران براي تشکیل مجمع عمومی فوق العاده 

 در شرکت سهامی خاص
 

جهت  ..................سهامی خاص ثبت شده به شماره  ........................................آگهی دعوت سهامدارن شرکت
 .تشکیل  مجمع عمومی فوق العاده

ز کلیه سهامداران شرکت دعوت می شود تا در جلسه مجمع عمومی فوق العاده در بدین وسیله ا
 .........................کوچه    ..........................خیابان .........................در آدرس  .................... مورخ .........ساعت 

 . تشکیل می گردد حضور بهمراه رسانند…   .....................تلفن  ..........................کدپستی 
 

 : دستور جلسه
وظایف مجمع عمومی فوق بشرح ذیل است که یک یا چند تاي آن انتخاب و : ( اتخاذ تصمیم در خصوص

 .در آگهی نوشته شود
 تغییر محل شرکت  -1
 تغییر محل موضوع شرکت  -2

 تغییر اصلاح اساسنامه -3

 افزایش سرمایه شرکت  -4

 سرمایه  شرکت  کاهش -5

 انحلال شرکت -6

 تغییر نام شرکت  -7

 تأسیس شعبه شرکت  -8

 
 

 هیات مدیره شرکت 
 
 
 
 
 
 
 

٣۶ 



 
 

 بسمه تعالی
نمونه در خواست اعلام موجودیت شرکت به وزارت امور خارجه جهت تایید ترجمه مدارك شرکت 

 براي سایر کشورهاي جهان
 
 

 مدیریت محترم اداره کل ثبت شرکتها و مالکیت صنعتی 
 
 سلام  با

سهامی خاص ثبت شده به  .................................................... احتراماً خواهشمند مراتب عدم انحلال شرکت
 .را به وزارت امور خارجه اعلام فرمایند .................شماره 
 

 
 نام و نام خانوادگی مدیر عامل شرکت

 ءامضا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٣٧ 



 
 

 بسمه تعالی
 نظامنامه اجراء قانون ثبت شرکتها 26ونه درخواست ملاحظه دفاتر ثبت شرکتها بر اساس ماده نم

 
 ریاست محترم اداره ثبت شرکتها و موسسات غیر تجاري 

 
 با سلام 

نظامنامه اجراي قانون ثبت شرکتها  26احتراماً خواهشمند است اجازه فرمایید بر اساس ماده 
 . به ثبت رسیده را ملاحظه نمایم ....................که تحت شماره  ........................................  دفتر شرکت

 
 

 نام و نام خانوادگی متقاضی
 امضاء

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٣٨ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه صورتجلسه تبدیل سهام با نام به بی نام

 
   .........سهامی خاص به شماره ثبت      ...................................صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت  

با حضور کلیه سهامداران در محل قانونی شرکت تشکیل و نسبت به    ............ مورخ   ............در ساعت 
 . انتخاب هیئت رئیسه اتخاذ تصمیم گردید

 لایحه اصلاحی قانون تجارت  101در اجراي ماده 

 به سمت رئیس جلسه   ..……….......…………آقاي / ـ خانم1
 به سمت ناظر رئیس   ..……….......…………آقاي / ـ خانم2
 به سمت ناظر جلسه  ..……….......…………آقاي / ـ خانم3
 . به سمت منشی جلسه انتخاب شدند  ..……….......…………آقاي/ ـ خانم 4

 
ات ذیل به اتفاق آرا اتخاذ سپس دستور جلسه مبنی بر تبدیل سهام بانام به بی نام قرائت و تصمیم

 . گردید
سهم با تصویب کلیه سهامداران به سهام  بی نام تبدیل     ............  کلیه سهام با نام شرکت به تعداد

 . در اساسنامه به شرح ذیل اصلاح گردید  ............در نتیجه ماده . گردید
ریالی بی نام که تماماً  ..……..…………سهم   ............ ریال منقسم به ..………..……سرمایه شرکت  مبلغ

 .                            آن پرداخت و مابقی آن در تعهد سهامداران می باشد% 35

ضمناً هیئت مدیره تعهد نموده که کلیه برگه هاي سهام با نام شرکت ابطال و به جاي آن سهام بی نام 
  .صادر گردید و در اختیار سهامداران قرار گرفت

از سهامداران یا اعضاء  ياحد ..……….......…………خانم/خاتمه یافته و به آقا   ..………جلسه در ساعت
هیئت مدیره با حق توکیل به غیر یا وکیل رسمی شرکت وکالت داده می شود ضمن مراجعه به اداره ثبت 

 . شرکتها نسبت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و امضاء دفاتر ثبت اقدام نماید
 

 امضا هیات رئیسه
 نام و نام خانوادگی      نام و نام خانوادگی       نام و نام خانوادگی                 نام و نام خانوادگی

 ..……......……منشی            ..……….......……ناظر           ..……….......……ناظر       ..……….......……رئیس جلسه
 
 
 
 

٣٩ 



 
 

 :  تذکرات
 .ت سهامداران قبل و پس از تبدیل نوع سهام به امضاء کلیه سهامدارانارائه لیس ـ1
 . تعهد هیئت مدیره مبنی بر اینکه سهام قبلی ابطال و سهام جدید صادر گردد ـ2

و نیز  97در خصوص مجمع اکثریت ارائه اصل آگهی دعوت روزنامه براي مجمع در رعایت ماده  ـ3
 . ز قانون تجارت الزامیستلایحه  اصلاحی قسمتی ا 47رعایت ماده 

 . لایحه اصلاحی قانون تجارت 102رعایت ماده  ـ4
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۴٠ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه صورتجلسه تبدیل سهام بی نام به با نام

 
 .............. سهامی خاص به شماره ثبت ...................................صورتجلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت   

با حضور کلیه سهامداران در محل قانونی شرکت تشکیل و نسبت به   ..............مورخ   ..............در ساعت 
 . انتخاب هیئت رئیسه اتخاذ تصمیم گردید

 لایحه اصلاحی قانون تجارت  101در اجراي ماده 
 به سمت رئیس جلسه   ..……….......…………آقاي / ـ خانم1
 به سمت ناظر رئیس   ..……….......…………آقاي / ـ خانم2
 به سمت ناظر جلسه  ..……….......…………آقاي / ـ خانم3
 . به سمت منشی جلسه انتخاب شدند  ..……….......…………آقاي/ ـ خانم 4

 
سپس دستور جلسه مبنی بر تبدیل سهام بی نام به بانام قرائت و تصمیمات ذیل به اتفاق آرا اتخاذ 

 . گردید
سهم با تصویب کلیه سهامداران به سهام بانام تبدیل  …......………ی نام شرکت به تعداد کلیه سهام ب

 . در اساسنامه به شرح ذیل اصلاح گردید  ………در نتیجه ماده. گردید
ریالی                            ..……….......…………سهم    …......………ریال منقسم به    ..………......………سرمایه شرکت  مبلغ 

ضمناً .                            آن پرداخت و مابقی آن در تعهد سهامداران می باشد% 35/ بانام که تماماً
ل و به جاي آن سهام بانام صادر هیئت مدیره تعهد نموده که کلیه برگه هاي سهام بی نام شرکت ابطا

 . گردید و در اختیار سهامداران قرار گرفت
احد از سهامداران یا اعضاء هیئت   ..………......………خانم /خاتمه یافته و به آقا  ………جلسه در ساعت  

مدیره با حق توکیل به غیر یا وکیل رسمی شرکت وکالت داده می شود ضمن مراجعه به اداره ثبت 
 . بت به ثبت صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و امضاء دفاتر ثبت اقدام نمایدشرکتها نس

 
 
 
 
 
 
 
 

۴١ 



 
 

 :  تذکرات
 .ارائه لیست سهامداران قبل و پس از تبدیل نوع سهام به امضاء کلیه سهامداران -1
 . تعهد هیئت مدیره مبنی بر اینکه سهام قبلی ابطال و سهام جدید صادر گردد -2

و  97اصل آگهی دعوت روزنامه براي مجمع در رعایت ماده  در خصوص مجمع اکثریت ارائه -3
 . لایحه  اصلاحی قسمتی از قانون تجارت الزامیست 44نیز رعایت ماده 

 . لایحه اصلاحی قانون تجارت 102رعایت ماده  -4
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۴٢ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه اعلام ختم تصفیه سهامی خاص

 
 اداره محترم ثبت شرکتها 

احتراماً بدینوسیله با ارائه سه نوبت آگهی در روزنامه رسمی و کثیرالانتشار مربوط به       
قانون تجارت تقاضاي  225با رعایت ماده  ........................به شماره ثبت  ......................................شرکت 

 . اعلام ختم تصفیه را دارم
  
 

 مدیر یا مدیران تصفیه
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۴٣ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه صورتجلسه پرداخت سرمایه تعهدي شرکت

 
/ با حضور کلیـه  ..................به شماره ثبت در ساعت ................................................جلسه هیئت مدیره شرکت

 ت اکثریـــت اعضـــاء هیئـــت مـــدیره در محـــل شـــرکت تشـــکیل گردیـــد و ســـرمایه تعهـــدي شـــرک  
 .........................مـــورخ  .......................ریـــال طـــی گـــواهی بـــانکی شـــماره  ...........................…بـــه مبلـــغ 

 . پرداخت شده می باشد% 100پرداخت گردید بنابراین سرمایه شرکت  ...................شعبه ........................بانک
 

وکالت داده می شود با مراجعـه بـه    .............................خانم/ خاتمه یافت و به آقا .............جلسه در ساعت 
 . ثبت شرکتها نسبت به ثبت صورتجلسه و امضاء دفاتر اقدام نمایند

 
 
 

 محل امضاء هیئت مدیره 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

۴۴ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه صورتجلسه انتخاب مدیران و نظار تصفیه

 
   ……..……به شماره ثبـت  ..……….……………جمع عمومی عادي بطور فوق العاده شرکت منحله جلسه م

در محل قانونی شرکت تشکیل گردید و نسب به  …….………مورخ  …….………در حال تصفیه در ساعت 
  :لایحه اصلاحی قانون تجارت 101انتخاب هیئت رئیسه  انتخاذ تصمیم گردید در اجراي ماده 

 به سمت رئیس جلسه   ..……….......…………آقاي / ـ خانم1
 به سمت ناظر رئیس   ..……….......…………آقاي / ـ خانم2
 به سمت ناظر جلسه  ..……….......…………آقاي / ـ خانم3
 . به سمت منشی جلسه انتخاب شدند  ..……….......…………آقاي/ ـ خانم 4

 
 . ا اتخاذ گردیدسپس دستور جلسه مبنی بر انتخاب مدیران و نظار تصفیه به اتفاق آر

سـال انتخـاب    …….....…مـدت   اي به سـمت  مـدیر یـا مـدیران بـر        ..……….......…………خانم ها/ آقایان
سال انتخاب   …….....…نظار براي مدت / به سمت ناظر    ..……….......…………خانم ها / گردیدند و آقایان

 . گردیدند
احدي از سهامداران و یا مـدیر      ..……….......…………خاتمه یافت و به آقاي   …….....…جلسه در ساعت

تصفیه با حق توکیل به غیر وکالت داده می شود ضمن مراجعه بـه اداره ثبـت شـرکتها نسـبت بـه ثبـت       
 . صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و امضاء دفاتر ثبت اقدام نماید

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۴۵ 



 
 

 : تذکرات
 )99رعایت ماده . (لیست حاضران در جلسه با امضاء -1
 )102رعایت ماده . (ارائه برگه نمایندگی -2

 . ارائه قبولی سمت مدیر و ناظران تصفیه -3
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۴۶ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه جلسه هیئت تصفیه

 
در حال تصفیه  .………………به شماره ثبت  ..……………..………………جلسه هیئت تصفیه شرکت منحله 

شرکت تشکیل گردیـد و نسـبت بـه مـوارد ذیـل      در محل قانونی   .…………و مورخ  .…………در ساعت 
 . اتخاذ تصمیم گردید

به سمت مدیر تصفیه انتخاب و کلیه اوراق و اسناد بهادار و عادي شرکت    ..…………………………آقاي 
 . همراه با مهر شرکت معتبر می باشد  ..…………………………خانم  /با امضاء آقاي

احـدي از سـهامداران و یـا       ..…………………………خاتمه یافت و بـه آقـاي     .…………جلسه در ساعت
مدیرتصفیه با حق توکیل به غیر وکالت داده می شود ضمن مراجعه به اداره ثبت شرکتها نسبت به ثبـت  

 .صورتجلسه و پرداخت حق الثبت و امضاء دفاتر ثبت اقدام نماید
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۴٧ 



 
 

 بسمه تعالی
 

ته به کلیه سهامداران از طریقنمونه تعهدنامه هیئت مدیره بر اینکه سود انباش  
افزایش سهام پرداخت گردید   

 
 اداره محترم ثبت شرکتها    
 باسلام    

 …………….…ثبت شده به شماره   …………….…………………احتراما هیئت مدیره شرکت 
مربوط به افزایش سرمایه تعهد می نماید کـه بـه همـه سـهامداران      …………….…در صورتجلسه مورخ 
 . ود تعلق گرفته و در افزایش سرمایه شرکت نموده اندنسبت به سهمشان س

 
 
 

 امضاء هیئت مدیره 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۴٨ 



 
 

 بسمه تعالی
 لایحه اصلاحی قانون تجارت 47نمونه آگهی دعوت تبدیل نوع سهام بانام به بی نام در رعایت ماده 

 
لایحـه اصـلاحی    47در اجـراي مـاده   ..………………باتوجه به تصویب مجمع عمومی فوق العاده مـورخ  

قانون تجارت مبنی بر تبدیل کلیه سهام شرکت از بانام به بی نام، لذا از کلیه سهامداران شـرکت دعـوت   
روز نسبت به تبدیل سهام خود به مرکز شرکت به  60به عمل می آید از تاریخ انتشار این آگهی به مدت 

 ……………………………………………………...…………………………………………………………… :آدرس
بدیهی است که پس از انقضاء مدت مذکور برابر تعداد سهامی که تبدیل نشده است سهام . عه نمایندمراج

 . بی نام صادر و در مرکز شرکت نگهداري خواهد شد
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۴٩ 



 
 

 : تذکرات
آگهی فوق در یک نوبت در روزنامه کثیرالانتشار مربوطه به شرکت منتشر و مهلتی که کمتـر از   ـ1

 . وز از تاریخ آگهی نباشد باید به سهامداران داده شودر 60
  .مقام دعوت کننده هیئت مدیره می باشد ـ2      

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۵٠ 



 
 

 بسمه تعالی
 

 لایحه اصلاحی قانون تجارت 44نمونه آگهی دعوت تبدیل نوع سهام بی نام به بانام در رعایت ماده 
 

لایحه اصلاحی  44در اجراي ماده  ……...………ق العاده مورخ باتوجه به تصویب مجمع عمومی فو
قانون تجارت مبنی بر تبدیل کلیه سهام شرکت از بی نام به بانام، لذا از کلیه سهامداران شرکت دعوت 

 ماه نسبت به تبدیل سهام خود به مرکز شرکت به 6به عمل می آید از تاریخ انتشار این آگهی به مدت 

 ……………………………………………………...……………………………………………………………: آدرس 
   . مراجعه نمایند

 . تلقی می گردد  بدیهی است که پس از انقضاء مدت مذکور کلیه سهام بی نام شرکت باطل شده
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۵١ 



 
 

 : تذکرات
آگهی فوق در سه نوبت به فاصله پنج روز در روزنامه کثیرالانتشار مربوطه و مهلتی که کمتر از  -1

 .ماه از تاریخ اولین آگهی نباشدشش 
 . مقام دعوت کننده هیأت مدیره می باشد -2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

۵٢ 



 
 

 بسمه تعالی
 نمونه آگهی دعوت سهامداران جهت تشکیل مجامع عمومی فوق العاده و عادي بطور فوق العاده 

 در شرکتهاي سهامی خاص بطور همزمان 
 

سهامی خاص به شـماره    ..........................................................ان شرکت سهامدار/ بدینوسیله از کلیه شرکاء
دعوت به عمل می آید تا در جلسه مجمع عمومی فوق العاده شرکت که در ساعت                                      ..............................ثبت 

در محل  .....................و جلسه مجمع عمومی عادي بطور فوق العاده که در ساعت   ............................مورخ 
 . شرکت تشکیل می شود حضور بهم رسانند

 دستور جلسه مجمع فوق العاده 
  ـ1
 ـ2
 ـ3

 دستور جلسه مجمع عمومی عادي بطور فوق العاده 
 ـ1
 ـ2
 ـ3
 
 
 
 

 هیئت مدیره 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۵٣ 



 
 

 : تذکرات
 .روز 40روز حداکثر  10ه دعوت حداقل رعایت فاصل -1
 .تاریخ و ساعت و محل دعوت کاملاً مشخص گردد -2

 . موارد قابل آگهی در روزنامه کثیرالانتشار مربوط به همان شرکت درج و آگهی شود -3

 . دستور جلسه مشخص گردد -4

 . مقام دعوت کننده مشخص گردد -5

 . طی دو صورتجلسه جداگانه تغییرات اعلام گردد -6
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۵۴ 



 
 

 بسمه تعالی
 افزایش تعداد اعضاء هیأت مدیره / نمونه صورتجلسه در خصوص کاهش

 در شرکتهاي سهامی خاص
 

سهامی خاص به شماره  ...........................................................مجمع عمومی فوق العاده شرکت
اکثریت سهامداران در محل /با حضور کلیه ..........................ساعت ........................مورخ  ..........................ثبت

 . قانونی شرکت تشکیل گردید و تصمیمات ذیل اتخاذ گردید
 ت.ق 101ابتداد در اجراي ماده 

 به سمت رئیس جلسه  ............................................خانم/آقاي 
 به سمت نظار  ........................................و  .........................................خانم/آقاي 
دستور . به سمت منشی جلسه انتخاب و رسمیت جلسه اعلام گردید ..........................................خانم/آقاي 

 .افزایش تعداد مدیران و اصلاح ماده اساسنامه/ جلسه کاهش
افزایش یافت و ماده مربوطه اساسنامه اصلاح /نفرکاهش ................................عداد اعضاء هیأت مدیره بهت

 . گردید
احدي از شرکاء وکالت داده می شود تا ضمن مراجعه به اداره ثبت  .........................................خانم/به آقاي

 . پرداخت هزینه هاي قانونی و امضاء ذیل دفاتر ثبت اقدام نماید شرکتها نسبت به ثبت صورتجلسه و
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۵۵ 



 
 

 :تذکرات
سهامداران تشکیل شده رعایت تشریفات دعوت /در صورتیکه جلسه با حضور اکثریت شرکاء -1

 .وفق اساسنامه شرکت یا قانون تجارت با ارائه مستندات الزامی است
 . با امضاء سهامداران الزامی می باشدارائه لیست سهامداران حاضر در جلسه  -2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

۵۶ 


