
 
 
 
 
 
 
 

 راهنماي ثبت تاسيس و تغييرات در

  ات غير تجاريات غير تجاريمؤسسمؤسس



 

 بسمه تعالي 

 :سسهؤمدارك لازم براي ثبت م

بــر طــبق (سســه از اداره ثبــت شــركتها و تكمــيل و امضــاء توســط شــركاء   ؤاخــذ دونســخه تقاضــانامه ثبــت م 
 )نمونه پيوست

ــل در    ــنامه حداق ــيم اساس ــركاء    2تنظ ــط ش ــام صــفحات توس ــاء  تم ــخه و امض ــنهادي    ( نس ــه پيش ــرح نمون بش
 )پيوست اين راهنما

 )بشرح نمونه( نسخه 2سسين حداقل در ؤتنظيم صورتجلسه مجمع م

ــت         ــان خدم ــي پاي ــه فتوكپ ــركاء ارائ ــك از ش ــر ي ــودن ه ــركاء  و در صــورت مشــمول ب ــنامه ش ــي شناس فتوكپ
 .الزامي است

 .سسه در صورت لزومؤاخذ مجوز در رابطه با موضوع م

 .سسه الزامي استؤدو نفر شريك در م حداقل وجود )1تذكر �

 .سسه مجاز مي باشدؤ قيد سرمايه به هر ميزان در م)2تذكر �

ــر � ــيد محــل ســكونت   ) 3تذك ــر شــعبه و فتوكپــي شناســنامه و ق در صــورتيكه شــركت شــعب  ( امضــاء مدي
 .)داشته باشد الزامي است

 بسمه تعالي 

 سسه ؤروش و مراحل ثبت م

 .سه و امضاء توسط شركاءسؤكامل نمودن فرم تقاضانامه ثبت م ۱.

 .ين و امضاء  توسط شركاءمؤسسكامل نمودن فرم صورت جلسه  ۲.

 .تنظيم و امضاء  كليه صفحات اساسنامه توسط شركاء ۳.

ــه گــردد      ۴. ــام اداره ثبــت شــركتها ارائ ــه مســئول تعييــن ن ــتخاب و ب ــام ان ــتخاب  (چــند ن ــام ان توجــه شــود ن
ه باشــد و ثانــيا ســابقه ثبــت نداشــته باشــد ثالــثا از  شــده اولا بــايد بــا فرهــنگ انقــلاب اســلامي مطابقــت داشــت 

ــد   ــي نباش ــماء  خارج ــامي        ) اس ــي از اس ــتخاب يك ــا ان ــي لازم را ب ــي گواه ــس از بررس ــربوطه پ ــئول م و مس
 .پيشنهادي صادر مي نمايد

ــس از بررســي         ۵. ــربوطه پ ــيز م ــراجعه  و مم ــركتها م ــت ش ــاع اداره ثب ــمت ارج ــه قس ــام ب ــن ن ــس از تعيي پ
ه چــنانچه نــياز بــه اخــذ مجــوز از مــراجع ذيصــلاح داشــته باشــد مؤسســع فعاليــت اولــيه بــا توجــه بــه موضــو

 .عنداللزوم به مرجع مربوطه جهت اخذ مجوز معرفي مي شود

ممــيز ثبــت شــركتها بشــرط عــدم  )  همؤسســدر رابطــه بــا موضــوع (پــس از وصــول و ارائــه مجــوز لازم   ۶.
ــق الثبــت بــه حســابد          اري راهنمايــي و مســئول  وجــود نقــص در مــدارك متقاضــي را جهــت پرداختــن ح

ه و تعييــن مــبلغ حــق الثبــت متقاضــي را جهــت پرداخــت حــق الثبــت  مؤسســحســابداري بــا توجــه بــه ســرمايه 
ــابداري            ــه حس ــي ب ــيش پرداخت ــه ف ــور و ارائ ــه مذك ــت وج ــس از پرداخ ــت و پ ــران هداي ــي اي ــانك مل ــه ب  ،ب

 دســتور ثبــت را صــادر حســابدار اقــدام بــه ممهــور نمــودن تقاضــانامه متقاضــي مــي نمــايد و ممــيز مــربوطه  
 .و متقاضي به قسمت ثبت شركتها مراجعه مي نمايد

ــيس ثبــت شــركتها    در قســمت ثبــت شــركتها پــيش نويــس  ۷. ــيه شــده پــس از امضــاء  رئ  آگهــي تاســيس ته
ــت توســط        ــراجعه و پــس از احــراز هوي ــت شــركتها م ــه قســمت ثب ــربوط متقاضــي مجــددا ب ــي م ــپ آگه وتاي

امضـاء اخـذ مـي نمـايد و سـپس يك نسخه از             ) اصـالتا يـا وكالـتا     (مسـئول قسـمت از متقاضـي ذيـل ثبـت دفـتر              
ــدارك  ــنامه(م ــه  ،اساس ــه      )  تقاضــانامه، صــورت جلس ــد ب ــي باش ــركتها م ــت ش ــر اداره ثب ــه مه ــور ب ــه ممه ك

ــرگ          ــك ب ــل داده ي ــرونده را تحوي ــراجعه و پ ــيرخانه اداره م ــه دب ــردد و متقاضــي ب ــي گ ــليم م متقاضــي تس
) قســمت دايــره آگهــي هــا(ل دفــتر روابــط عمومــي و امــور بيــن الملــل  آگهــي تايــپ شــده را بــه اداره دفــتر ك ــ

بــرده و پــس ا زتعييــن مــبلغ جهــت روزنامــه كثيرالانتشــار بــه بــانك مــراجعه و همــراه فــيش پرداخــت شــده بــه 



ــند   ــي ك ــراجعه م ــيرخانه م ــن      . دب ــت شــركتها در اي ــيس اداره ثب ــپ شــده توســط رئ ــس از امضــاء نســخ تاي پ
يــك نســخه جهــت درج در روزنامــه . تايپــي بــه متقاضــي تحويــل مــي گــرددمــرحله آگهــي صــادر و دو نســخه 

نســخه ديگــر همــراه فــيش )  ضــلع جنوبــي پــارك شــهر-واقــع در خــيابان بهشــت(رســمي جمهــوري اســلامي 
 .پرداختي به قسمت دايره آگهي ها جهت درج در روزنامه كثيرالانتشار داده مي شود

 .ه پايان يافته استمؤسسدر اين مرحله كار ثبت 

ــنانچه شــركاء  بخواهــند تغييراتــي پــس از تاســيس       ــچ ــه در ايــن      مؤسس ــنماهاي بعــدي ك ــند بــه راه ه بده
 .مجموعه ذكر گرديده توجه كامل نمايند



 دادگستري جمهوري اسلامي ايران

 شورايعالي قضايي

 سازمان ثبت اسناد و املاك كشور

 يت صنفيكلاداره كل ثبت شركتها و ما

  غير تجارياتمؤسساداره ثبت شركتها و 

 همؤسستقاضانامه ثبت 

                   مؤسسه مؤسسينامضاء شده ذيل    

 : ثبت مؤسسه فوق را با مشخصات ذيل تاييد مي نماييم

 :نام مؤسسه -2ماده 

 .در اين قسمت موضوع مؤسسه قيد گردد:  مقصود از تشكيل-3ماده 

 

  كوچه……………… خيابان – تهران –ايران :  مركز اصلي و نشاني صحيح  آن-4ماده 
 .………………… پلاك ………………

 .شود در صورتيكه داراي شعبه باشد نام محل و آدرس شعبه قيد:  مركز شعب مختلف-5ماده 

 .فقط نام و نام خانوادگي درج شود:   اسامي مؤسسين-6ماده 

 از تاريخ ثبت به مدت نامحدود:  تاريخ تشكيل-7ماده 

 :ه حق امضاء  دارندمؤسسو اشخاصيكه از طرف  مدير يا مديران مؤسسه -8ماده 

بعــنوان . …………… آقــاي مــثلاً. در ايــن قســمت نــام مديــران مؤسســه و حــق امضــاء  آنــان قــيد گــردد
بعــنوان عضــو هيئــت مديــره تعييــن و حــق امضــاء  كلــيه اوراق و اســناد   .. …………………مديــرعامل و آقــاي 

 .با مهر مؤسسه معتبر است.. ………… به امضاء. ………… برات و ، سفته ،تعهد آور از قبيل چك 

ــاده  ــران شــعب -9م ــامي مدي ــام     :   اس ــام و ن ــند ن ــده باش ــخص ش ــعب مش ــران ش ــورتيكه مدي در ص
 .خانوادگي مدير شعبه قبد شود

 .در اين قسمت سرمايه مؤسسه قيد شود:  دارايي مؤسسه 

 امضاي مؤسس

ــاده ــي     -10م ــامع عموم ــات مج ــك از جلس ــر ي ــركاء  در ه ــيه ش ــورتيكه كل ــت    در ص ــند رعاي ــور ياب  حض
 . اساسنامه ضرورت نخواهد داشت8ماده 

 :  وظايف مجمع عمومي عادي بشرح زير مي باشد-11ماده 

I.  ه و تصويب آنمؤسساستماع گزارش هيئت مديره در امور مالي و ترازنامه ساليانه. 

II. تصويب پيشنهاد سود قابل تقسيم از طرف هيئت مديره. 

III.  ب آنه و تصويمؤسستعيين خط مشي آينده. 

IV. انتخاب هيئت مديره و در صورت لزوم بازرس. 



 :  وظايف مجمع عمومي فوق العاده بقرار زير است-12ماده 

I. تغيير اساسنامه يا الحاق يا حذف يك يا چند مواد اساسنامه. 

II.  همؤسسافزايش يا تقليل سرمايه. 

III. ورود شريك يا شركاء جديد مؤسسه. 

ق العــاده بــا موافقــت دارندگــان ســه چهــارم ســرمايه   تصــميمات شــركاء  در مجمــع عمومــي فــو-13مــاده 
ــاده        ــتور م ــبق دس ــادي ط ــي ع ــع عموم ــد و در مجم ــددي دارن ــت ع ــه اكثري ــرا   106ك ــبر و لازم الاج ــارت معت ــانون تج  ق

 .خواهد بود

ــاده  ــره -14م ــع عمومــي   . ………………ه مركــب از مؤسســ هيئــت مدي ــه در مجم ــود ك ــر خواهــد ب نف
 . نمايداز بين شركاء و يا از خارج انتخاب مي

 هيئــت مديــره از بيــن خــود يــك نفــر را بــه ســمت رئــيس هيئــت مديــره و يــك نفــر را بــه ســمت   -15مــاده 
 .مديرعامل انتخاب وهمچنين مي تواند براي اعضاء  خود سمتهاي ديگري تعيين نمايد

 نمايــــــنده قانونــــــي و تــــــام ………………………………………………… -16مــــــاده 
 :  امور مداخله و اقدام نمايد مخصوصاً در موارد زيرالاختيار مؤسسه بوده و مي تواند در كلية  

ــيل    ــر قب ــه از ه ــور اداري مؤسس ــي  ،ام ــريفات قانون ــام تش ــه و     ، انج ــي مؤسس ــت داراي ــيم فهرس ــظ و تنظ  حف
ــه محاســبات     ــنه هــا رســيدگي ب ــن و پرداخــت حقــوق و انجــام و هزي ــابل تقســيم  ،تنظــيم بودجــه و تعيي  پيشــنهاد ســود ق

ــاليانه ــاي  ،س ــه ه ــن نام ــيه آئي ــي ته ــي  ، داخل ــامع عموم ــراي تصــميمات مج ــيس    ، اج ــبات تاس ــون و وصــول مطال  اداي دي
 … انتخاب و انتصاب و استخدام متخصصين و  ، واگذاري و قبول نمايندگي،شعب



 

 بسمه تعالي 

 :همؤسساساسنامه 

 : نام و نوع مؤسسه-1ماده

 : موضوع مؤسسه-2ماده

 

 

 : مركز اصلي مؤسسه-3ماده

 

 : سرمايه مؤسسه-4ماده

 به مدت نامحدود. …………………:  از تاريخ: همؤسسمدت  -5ماده

 .تابعيت ايراني است:  تابعيت مؤسسه-6ماده

 هيچــيك از شــركاء حــق انــتقال ســهم الشــركه خــود را بــه غــير ندارنــد مگــر بــا رضــايت و موافقــت -7مــاده
الشـركه بعمـل نخواهـد آمــد    ه كـه داراي اكثريـت عــددي نـيز باشـند و انـتقال ســهم      مؤسس ـدارندگـان سـه چهـارم ســرمايه    

 .مگر به موجب سند رسمي

ه در ظــرف مــدت چهــار مــاه اول هــر ســال پــس از انقضــاي ســال   مؤسســ مجمــع عمومــي عــادي -8مــاده
 ولــي ممكــن اســت بــنا بــه دعــوت هــريك ازاعضــاء  هيئــت مديــره يــا شــركاء  بطــور فــوق العــاده     ،مالــي مؤسســه تشــكيل

 .تشكيل گردد

 مديــرعامل ،مجــامع عمومــي توســط هــر يــك از اعضــاي هيئــت مديــره دعــوت هــر يــك از جلســات -9مــاده 
يــا شــركاء بوســيله دعوتــنامه كتبــي بــا درج آگهــي در يكــي از جــرايد كثيرالانتشــار بعمــل خواهــد آمــد فاصــله دعــوت از    

 . روز خواهد بود12روز انتشار تا تشكيل جلسه 

 

 ينمؤسسامضاء 



 

ــران  ــندان و كارگ ــا شــرك   ،كارم ــيمان ب ــه پ ــر گون ــد ه ــروش و    عق ــريد و ف ــا و ادارات و اشــخاص خ تها و بانكه
ــنام و            ــاملات ب ــن مع ــياز و همچني ــورد ن ــايل م ــي وس ــور كل ــين آلات و بط ــنقول و ماش ــير م ــنقول و غ ــوال م ــازه ام اج

 اســتقراض يــا رهــن يــا بــدون رهــن و ،ات و شخصــيتهاي حقيقــي و حقوقــيمؤسســحســاب مؤسســه مشــاركت بــا ســاير 
ــبار و وام دادن و وام ــا واشـــخاص و  تتحصـــيل اعتـ ــ گرفتـــن از بانكهـ ــابجاري و ثابـــت در  مؤسسـ ات و بازكـــردن حسـ

ــنه هــا   مؤسســ دريافــت وجــه از حســابهاي  ،بانكهــا   ،ه صــدور ظهرنويســي و پرداخــت بــروات و اســناد وســفته هــا و هزي
 در تمــام مــراحل بــا تمـام اختــيارات از رجــوع بــه دادگاههــاي صــالحه  ،ه مدعــي باشــد و چــه مدعـي علــيه مؤسســمـرافعات  

ــوان كشــور  و ــتيناف و دي ــي و اس ــيل   ، ابتداي ــيل در توك ــيل و وك ــتخاب وك ــزل    ، ان ــبرده و ع ــه نام ــه ب ــيارات لازم  دادن اخت
ــا صــلح و ســازش  ،آن ــبه محدوديــت نداشــته و هــر تصــميمي را كــه هيئــت    ، قطــع و فصــل دعــاوي ب ــيارات فــوق جن  اخت

 .ه اتخاذ نمايد معتبر مي باشدمؤسسمديره جهت پيشرفت 

ــاده  ــات-17م ــت         جلس ــابد و تصــميمات هيئ ــي ي ــميت م ــاء  رس ــت اعض ــا حضــور اكثري ــره ب ــت مدي  هيئ
 .مديره با اكثريت آراء  معتبر است

ــاده ــاء  در   -18م ــق امض ــان ح ــ دارندگ ــيل     مؤسس ــادار از قب ــناد به ــاء  اوراق و اس ــق امض ــان ح ه دارندگ
 . اسناد تعهد آور و قراردادها راهيئت مديره تعيين مي كند ، برات، سفته،چك

ــاده  ــيارات و      -19م ــا قســمتي از اخت ــام ي ــد تم ــي توان ــره م ــت مدي ــك از اعضــاء  هيئ ــر ي ــن حــق   ه همچني
امضـاء خـود را بـه هـر يـك از شـركاء بـراي هـر مـدت كـه صـلاح بدانـد تفويـض نمـايد و همچنيـن هيئـت مديـره مي تواند                                        

 .تمامي يا قسمتي از اختيارات خود را به مديرعامل  تفويض نمايد

 همانســال ه از اول فرورديــن مــاه هــر ســال شــروع و بــه آخــر اســفند مــاه مؤسســ ســال مالــي -20مــاده 
 .ه استمؤسسخاتمه مي يابد به استثناي سال اول كه ابتداي آن از تاريخ  تاسيس 

ــاده ــنه اداري مؤسســ از درآمــد - تقســيم ســود-21م ــي هزي  حقــوق كاركــنان و -ه در پايــان هــر ســال مال
ــران ــيات، اســتهلاكات،مدي ــه      ســاير عــوارض ، مال ــيه ك ــي بق ــت ذخــيره قانون دولتــي كســر و پــس از وضــع صــدي ده باب

 .سود ويژه است به نسبت سهم الشركه بين شركاء  تقسيم خواهد شد

ه نخواهــد شــد و وراث شــريك مؤسســ فــوت يــا محجوريــت هــر يــك از شــركاء  باعــث انحــلال  -22مــاده 
 .متوفي و يا ولي محجور مي توانند به مشاركت خود ادامه دهند

ر اينصــورت بايســتي ســهم الشــركه خــود را پــس از انجــام تشــريفات قانونــي دريافــت و يــا بــه شــريك    در غــي
 .ه خارج شوندمؤسسديگري منتقل و از 

ــاده  ــاده مؤسســ انحــلال -23م ــانون تجــارت مــنجل خواهــد شــد 113ه مطــابق م در صــورتيكه مجمــع .  ق
ه بــه ســمت مديــر تصــفيه تعييــن  مؤسســج از ه دهــند يــك نفــر از بيــن شــركاء  و يــا خــار مؤسســشــركاء راي بــه انحــلال 

 .خواهد شد وظايف مدير تصفيه طبق قانون تجارت مي باشد

ــاده  ــركاء    -24م ــن ش ــله بي ــتلافات حاص ــ اخ ــد    مؤسس ــل و فصــل خواه ــت و داوري ح ــريق حكمي ه از ط
 .شد

ــاده  ــانون تجــارت     -25م ــررات ق ــيد نشــده اســت مطــابق مق ــن اساســنامه ق  در ســاير موضــوعاتيكه در اي
 .عمل و رفتار خواهد شدايران 

ــاده  ــن اساســنامه در  -26م ــيه   26 اي ــه امضــاء كل ــاده تنظــيم و ب ــل  مؤسســين مؤسســ م ــه اســامي ذي ه ب
 . رسيد و تمام مشخصات امضاء شد

 سسينؤامضاء  م



 بسمه تعالي 

 همؤسسين مؤسسصورتجلسه مجمع عمومي شركاء  و 

ــاعت  ــع   . …………………… روز …………………در سـ ــه مجمـ ــن جلسـ ــيدي اوليـ ــي خورشـ عمومـ
ــيه شــركاء  در محــل   مؤسســين مؤسســشــركاء  و  ــا حضــور كل ــاق  مؤسســه مذكــور ب ــه اتف ه تشــكيل و تصــميمات ذيــل ب

 :آراء  مورد تصويب قرار گرفت

 .ه رسيدمؤسسماده تنظيم و به تصويب كليه شركاء  . …………ه مشتمل بر مؤسساساسنامه  ۱)

 .ه به امضاء  كليه شركاء  رسيدمؤسستقاضانامه  ۲)

 :عضاء  هيئت مديره و دارندگان حق امضاء  اخذ راي بعمل آمد و در نتيجهجهت انتخاب ا ۳)

 

 

 

ــدآور      ــادار و تعه ــناد به ــيه اوراق و اس ــاء كل ــامض ــك مؤسس ــيل چ ــفته،ه از قب ــروات، س ــراردادها، ب ــود ، ق  عق
 .ه معتبر مي باشدمؤسساسلامي همراه با مهر 

 .ول سمت نموده اندهر يك از اعضاء  هيئت مديره به امضاء  ذيل اين صورتجلسه قب ۴)

ــبلغ  ۵) ــرمايه  . ………………………………مـ ــال سـ ــريـ ــت   مؤسسـ ــركاء  پرداخـ ــيه شـ ــرف كلـ ــه از طـ ه كـ
ــيار   ــل و اختــــــ ــرديده و در تحويــــــ ــ. …………………………گــــــ ــت و مؤسســــــ ــرار گرفــــــ ه قــــــ

 . به امضاء  ذيل اين صورتجلسه وصول آنرا اعلام مي دارد…………………………………

ــه  ۶) ــام داده  .. ………………………………ب ــام و تم ــيار ت ــت و اخت ــت   وكال ــه اداره ثب ــراجعه ب ــا م ــا ب شــد ت
ه را در اداره مؤسســشــركتها و پرداخــت حــق الثبــت و آگهــي هــاي مــربوطه ذيــل  ثبــت دفاتــر مــربوط بــه ثبــت ايــن    

 .ثبت شركتها امضاء  نمايد

 

 امضاء شركاء



 بسمه تعالي 

 همؤسسمدارك لازم براي ثبت تغييرات و انحلال در 

ــيرات در   ــه تغي ــه امضــا  2صورتجلس ــه ب ــريفات     نســخه ك ــايد تش ــير اينصــورت ب ــركاء رســيده در غ ــيه ش ء  كل
ــه پيوســت صورتجلســه        ــدارك لازم ب ــت و م ــي شــده رعاي ــيش بين ــه در اساســنامه پ ــع ك ــنامه تشــكيل مجم آگهــي و دعوت

 .تقديم گردد

 همؤسس انحلال -روش و مراحل ثبت تغييرات

ــيرات تنظــي      ــوع تغي ــه ن ــا توجــه ب ــه هــاي پيوســت ب ــر طــبق نمون ــياز ب ــه قســمت  مــدارك مــورد ن م و تكمــيل و ب
 ،ارجــاع اداره تحويــل مــي گــردد و ممــيز مــربوطه پــس از بررســي اولــيه وقــت مــراجعه را تعييــن مــي نمــايد و قــبض رســيد

ســپس مــدارك تحويلــي را جهــت بررســي بــه ممــيز تعييــن شــده  بــه همــراه پــرونده پــس از   . صــادر و تحويــل مــي نمــايد
وطه مــدارك تتحويلــي را بــا توجــه بــه پــرونده بررســي و در صــورت ثبــت دفــتر انديكــاتور تحويــل مــي گــردد و ممــيز مــرب

 تايــپ مــي شــود كــه پــس از مــراجعه يكــي از شــركاء و   ، آگهــي لازم را تهــيه و پــس از امضــاء  رئــيس ،عــدم احــراز نقصــي
يــا وكــيل قانونــي جهــت پرداخــت حــق الثبــت مــربوطه بــه حســابداري هدايــت و پــس از پرداخــت و اخــذ رســيد مجــدداً بــه   

ثبــت شــركت مــراجعه و در دفــتر ثبــت و مســئول ثبــت از افــراديكه بــايد ذيــل ثبــت امضــاء  نمايــند امضــاء  اخــذ و     قســمت 
 .تكميل امضاء  ذيل ثبت را گواهي مي نمايد

ــتر           ــر در دف ــق نش ــت ح ــس از پرداخ ــور و پ ــه ممه ــاء  و ب ــربوطه امض ــئول م ــپ توســط مس ــي تاي ــپس آگه س
 .صادر و آگهي به ذينفع تحويل مي گردد



 تعالي بسمه 

 همؤسسنحوه تغيير موضوع 

ــورخ     ــاده م ــوق الع ــع ف ــه مجم ــماره    .. …………………صورتجلس ــه ش ــده ب ــت ش  در ………………ثب
ــاريخ  ــل     ………………………ت ــركاء  در مح ــيه ش ــور كل ــا حض ــ ب ــوع     مؤسس ــير موض ــه تغي ــبت ب ــكيل و نس ه تش
 .ه تصميم گرفته شدمؤسس

 ..………………………………………:ه به شرح زير تغيير يافتمؤسسموضوع 

 .اساسنامه به شرح فوق اصلاح گرديد. …………… ماده در نتيجه

 

ــاي  ــه آق ــانم / ب ــركاء .. (…………………………خ ــدي از ش ــت     ) اح ــر ثب ــا دفات ــود ت ــي ش ــت داده م وكال
 .شركتها را امضاء نمايد

 

 امضاء  شركاء 

 

 بسمه تعالي

 ه مؤسسنحوه تغيير نام 

ثبــــت شــــده بــــه شــــماره .. …………………………ه مؤسســــصورتجلســــه مجمــــع فــــوق العــــاده 
ــاريخ . …………………… ــل   ……………………در تـ ــركاء در محـ ــيه شـ ــور كلـ ــا حضـ ــ بـ ــكيل و مؤسسـ ه تشـ

 .ه تصميمات ذيل اتخاذ گرديدمؤسسنسبت به تغيير نام 

ه مؤسســــــبــــــه . …………………….……………………………………ه مؤسســــــنــــــام  ۱)
 .تغيير يافت.………………………………………………………………

تــا دفاتــر  وكالــت داده مــي شــود   ) احــدي از شــركاء . (…………………………خــانم / بــه آقــاي  ۲)
 .ثبت شركتها را امضاء نمايد

 

 امضاء  شركاء



 

 بسمه تعالي 

 ه مؤسسنحوه تغيير محل 

ثبــــت شــــده بــــه شــــماره .. …………………………ه مؤسســــصورتجلســــه مجمــــع فــــوق العــــاده 
ه تشـــكيل و مؤسســـ بـــا حضـــور كلـــية  شـــركاء در محـــل ………………………در تـــاريخ . ……………………

ــل    ــير مح ــه تغي ــبت ب ــنس  ــ مؤسس ــل اتخ ــميمات ذي ــرديده تص ــل . اذ گ ــمح ــران مؤسس ــود  (ه از ته ــر ش ــي ذك ) آدرس قبل
) آدرس جديــــــد ذكــــــر شــــــود(بــــــه تهــــــران . ……………………………………………………………

 .انتقال يافت . ………………………………………………………

ــت داده مــي شــود تــا دفاتــر     ) احــدي از شــركاء  (………………………………خــانم / بــه آقــاي  وكال
 .ثبت شركتها را امضاء  نمايد

 امضاء  شركاء

 

  تعالي بسمه

زمايــنكه ســرمايه افــزايش يــابد و شــريك جديــد وارد (ه مؤسســنحــوه تغيــيرات 
 )شود

ــاده     ــوق العـ ــي فـ ــع عمومـ ــه مجمـ ــصورتجلسـ ــه   . ……………………………ه مؤسسـ ــده بـ ــت شـ ثبـ
ــماره  ــاريخ ……………………………شــ ــركاء  در   ………………………… در تــ ــيه شــ ــور كلــ ــا حضــ  بــ

 . گرديده تشكيل و نسبت به افزايش سرمايه تصميمات ذيل اتخاذمؤسسمحل 

ريــــال بــــه .. ……………………………بــــا پرداخــــت . …………………………خــــانم  / آقــــاي
ــندوق  ــصــــــ ــود را از  مؤسســــــ ــركه خــــــ ــهم الشــــــ ــه .. …………………………ه ســــــ ــال بــــــ ريــــــ

 . ريال افزايش داد………………………………

ريــــال بــــه .. ……………………………بــــا پرداخــــت . …………………………خــــانم  / آقــــاي
ــندوق  ــصــــــ ــود را از  مؤسســــــ ــركه خــــــ ــهم الشــــــ ــ.. …………………………ه ســــــ ــال بــــــ ه ريــــــ

 . ريال افزايش داد………………………………

 :در صورتيكه شريك جديد بخواهد وارد شود

ــاي ــانم / آقــ ــكونت    . ……………………………خــ ــود آدرس ســ ــته شــ ــجلي نوشــ ــات ســ مشخصــ
 ريــــال بــــه صــــندوق …………………………بــــا پرداخــــت .. ……………………………………………

ريـــــال بـــــه . ………………………ه در رديـــــف شـــــركاء قـــــرار گرفـــــت در نتـــــيجه ســـــرمايه از مؤسســـــ
 . ريال افزايش يافت……………………………

وكالـــت داده مـــي شـــود جهـــت ثبـــت  ) احـــدي از شـــركاء.. (…………………………خـــانم /بـــه آقـــاي
 .صورتجلسه به اداره ثبت شركتها مراجعه و آنرا به ثبت برساند

 امضاء  شركاء

 

ــه ــتولد         : توج ــنانچه م ــد چ ــريك جدي ــت ش ــان خدم ــارت پاي ــا ك ــنامه ب ــي شناس ــد   1338فتوكپ ــد باش ــه بع  ب
 .ضروري است

 بسمه تعالي 

 ه زماينكه كاهش يابد و شريك خارج شودمؤسسنحوه تغييرات در 



 ثبـــت شــده بـــه شـــماره  …………………………………ه مؤسســـصورتجلســه مجمـــع فـــوق العــاده   
ه مؤسســــ بــــا حضــــور كلــــيه شــــركاء در محــــل  …………………………در تــــاريخ .. ……………………

 .ه تصميمات ذيل اتخاذ گرديدمؤسستشكيل و نسبت به كاهش سرمايه 

ريـــــال از . …………………………بـــــا دريافـــــت . ……………………………خـــــانم / آقـــــاي
 .كاهش داد.. …………………ريال به . ……………………ه سهم الشركه خود را از مؤسسصندوق 

ريـــــال از . …………………………بـــــا دريافـــــت . ……………………………خـــــانم / آقـــــاي
 .كاهش داد.. …………………ريال به . ……………………ه سهم الشركه خود را از مؤسسصندوق 

ــاي ــانم/ آقـــــ ــركه    . …………………………… خـــــ ــهم الشـــــ ــيه ســـــ ــت كلـــــ ــا دريافـــــ بـــــ
ــندوق  . ……………………………………………… ــال از صــ ــريــ ــه از مؤسســ ــرديد و  مؤسســ ــارج گــ ه خــ
ــمتي در    ــق و ســـــ ــيچگونه حـــــ ــر هـــــ ــديگـــــ ــرمايه  مؤسســـــ ــيجه ســـــ ــدارد د ر نتـــــ ــه نـــــ ه از مؤسســـــ

 .ريال  كاهش يافت. ………………………………ريال به .. ………………………………

 امضاء شركاء 

 )تذكر

ه خــارج شــده انــد در اداره ثبــت شــركتها مؤسســم الشــركه آنــان كــاهش يافــته يــا از حضــور اشخاصــي كــه ســه ۱)
 .ات غير تجاري براي امضاء  ديل ثبت الزامي استمؤسسو 

سـاير شـركاء كـه سـهم الشـركه آنـان افـزايش يـا تغيـيري نيافـته مـي توانـند بـه احـدي از شـركاء وكالـت داده يا                               ۲)
 .اي امضاء  ذيل ثبت حاضر شودات غيرتجاري برمؤسسدر اداره ثبت شركتها و 

 .بهمراه داشتن كارت شناسايي معتبر يا شناسنامه جهت امضاء  ذيل الزامي است ۳)



 بسمه تعالي 

ســـهم الشـــركه شـــركاء در ) كـــاهش و افـــزايش(صورتجلســـه نقـــل و انـــتقال 
 ه مؤسس

 ثبــــت شــــده بــــه شــــماره …………………………ه مؤسســــصورتجلســــه مجمــــع فــــوق العــــاده 
ــيه شــــرك .. ……………………… ــل ………………………اء در تــــاريخ كلــ ه تشــــكيل و مؤسســــ در محــ
 .تصميمات ذيل اتخاذ گرديد

ــال .. ……………………… دراي مــــــبلغ …………………………………خــــــانم /آقــــــاي ريــــ
 .سهم الشركه

ــال .. ……………………… دراي مــــــبلغ …………………………………خــــــانم /آقــــــاي ريــــ
 .سهم الشركه

ــال .. ……………………… دراي مــــــبلغ …………………………………خــــــانم /آقــــــاي ريــــ
 .سهم الشركه

ــال .. ……………………… دراي مــــــبلغ …………………………………خــــــانم /آقــــــاي ريــــ
 .سهم الشركه

 ابتدا

ريــــال . ……………………………بــــا دريافــــت مــــبلغ . …………………………خــــانم / آقــــاي
ريــــال بــــه . ………………………ه ســــهم الشــــركه خــــود را از مؤسســــســــهم الشــــركه خــــود از صــــندوق 

 .كاهش داد. ……………………………

ريـــال كلـــيه .. ………………………………بـــا دريافـــت مـــبلغ . ……………………خـــانم / آقـــاي
 .ه نمي باشدمؤسسه خارج شد و ديگر داري هيچگونه سمتي در مؤسسسهم الشكره خود ا ز صندوق 

ــاي ــانم / آقـــــ ــتولد . ………………………………خـــــ ــماره .. ………………………مـــــ شـــــ
ــنامه  ــران : محـــــــل ســـــــكونت  . ……………………صـــــــادره از .. ……………………شناســـــ  -تهـــــ

 ريـــــال ………………بـــــا پرداخـــــت مـــــبلغ .. ……………………………………………………………
ه جـــزء شـــركاء  قرارگرفـــت و در صـــورت مشـــمول بـــودن فتوكپـــي كـــارت پايـــان خدمـــت يـــا  مؤسســـبـــه صـــندوق 

 . لازم است………………………

ــاي ــانم / آقـ ــبلغ  . …………………………خـ ــت مـ ــا پرداخـ ــه  . …………………………بـ ــال بـ ريـ
ــود را از      ــركه خـــــ ــهم الشـــــ ــيزان ســـــ ــندوق مـــــ ــه  . ………………………………صـــــ ــا ل بـــــ ريـــــ

 .دادريال افزايش .. …………………………………

 .ه تغييري حاصل نگرديدمؤسسدر نتيجه در سرمايه 

ــرمايه  ــبلغ مؤسســــدر نتــــيجه ســ ــبلغ ……………………ه از مــ .. ………………… ريــــال بــــه مــ
 .افزايش يافت

ــرمايه  ــبلغ مؤسســــدر نتــــيجه ســ ــبلغ ……………………ه از مــ .. ………………… ريــــال بــــه مــ
 .كاهش يافت

 . انتقال را ارائه نمايدبا توضيح به اينكه شخصيكه خارج مي شود بايد مفاصا حساب نقل و

كســيكه وارد مــي شــود و در رديــف شــركاء  قــرار مــي گــيرد فتوكپــي شناســنامه يــا كــارت پايــان خدمــت لازم   
 .در صورتيكه در سمت شركاء تغييراتي داده شود بايد قيد گردد. دارد

 بسمه تعالي 

 همؤسسنحوه انحلال 



ه شــــماره  ثبــــت شــــده بــــ…………………………ه مؤسســــصورتجلســــه مجمــــع فــــوق العــــاده 
ــل     …………………………… ــركاء  در مح ــيه ش ــور كل ــا حض ــ ب ــلال    مؤسس ــه انح ــبت ب ــكيل و نس ــه تش ه مؤسس

 :تصميمات ذيل اتخاذ گرديد

 .بسمت مدير تصفيه تعيين گرديد. ……………………………خانم / آقاي ۱)

تعييــــن .. …………………………………آدرس مديــــر تصــــفيه بــــه نشــــاني تهــــران خــــيابان  ۲)
 .گرديد

 .ه نمودمؤسساتر و دارايي و اموال مدير تصفيه اقرار به دريافت دف ۳)

ــاي   ۴) ــه آق ــركاء ب ــا شخصــاً     . …………………………………ش ــند ت ــي ده ــت م ــر تصــفيه وكال مدي
 .ات غير تجاري حاضر و ذيل ثبت را امضاء نمايدمؤسسدر اداره ثبت شركتها و 

 امضاء  شركاء

 

 همؤسسمدارك لازم جهت انحلال 

 .فتوكپي شناسنامه كليه شركاء ۱)

 .آخرين روزنامه رسمي ۲)

ــا بــرگ       ۳) ــر تصــفيه خــارج از شــركاء باشــد فتوكپــي شناســنامه ي ــنكه در صــورتيكه مدي ــه اي ــا توضــيح ب ب
 .پايان خدمت وي ضروري است

 


