


 دوره آموزشی
    

، بازرسین و  هیات مدیره  با وظایف آشنایی

 مدیرعامل



 ن شرکتهاي تعاونیقانو

 
 
 
 
 

وارد    ١٣٠٤  تجارت   در قانون  تعاونی   های  شرکت   تشکیل   به   مربوط   بار مقررات  اولین ●
 شدند.  تقسیم تولید و مصرف  ها به  گردید و شرکت 

 
مواد    بازنگری   قانون   ١٣١١  سال   در● و    تعاونی   های   شرکت   به  آن   ١٩٤تا    ١٩٠شد 

  تعاونی   های  شرکت   به  مربوط  مقررات   قانون  تجدید نظر در این   علیرغم   اختصاص یافت 
 . نیافت تغییر چندانی 

 
 خاص شرکت   قانون   اولین  که   است   ١٣٣٢  در سال   تعاونی  های   شرکت   لایحه   قانون   سومین  ●

هر    برای  با وکالت   رای  ، حداکثر ده وکالتی  رود تعداد آرای  شمار می   به  تعاونی  های 

  خروج   اعضا، آزادی   سهام  انتقال  ، چگونگی و مرکزی  محلی  تعاونی  اتحادیه   عضو، تشکیل 

اعضا    به  و مازاد برگشتی   سود سهام   پرداخت   ، نحوه احتیاطی   ذخیره   ، میزان اعضا از تعاونی

 .است  قانون  در این  شده   از موارد اشاره 



 ن شرکتهاي تعاونیقانو

 

 

رساندند.    ثبت  به  تعاونی  های  شرکت  قانون  با عنوان  ای  ، لایحهوقت  مجلسین  ١٣٣٤  سال  در ●

  به  از ده  عمومی  مجمع  آراء وکالتی  مانند تقلیل  بود با تغییراتی  ١٣٣٢  قانون  همان  قانون  این

  بصورت  سهم  بهای  پرداخت  ، لزومبودن  تقسیم  و غیر قابل  تعاونی  سهام  بودن  ، با نامرای  پنج

 . اشخاص غیر عضو داشت به سهام بهای انتقال ممنوعیت نقدی
 
  مشتمل   قانون   شد این   تصویب   ١٣٥٠  در سال   تعاونی   های  در مورد شرکت   قانون   پنجمین ●

 بود.  تبصره  ٥٧و   ماده  ١٤٩بر  
 
  تعاون   بخش   ، قانون اساسی   قانون   ٤٤  مقرر در اصل   حکم   بر اساس   تعاون  قانون   ششمین ●

پنجاه   ماده   ٧١بر    مشتمل   ایران   اسلامی   اقتصاد جمهوری  از    ١٣٧٠  در سال   تبصره   و 
 . گذشت   مجلس  تصویب 



ایران از شمول قانون  شدن سازمان مرکزي تعاون روستایی ن مستثنیقانو
 ایران  تعاون اقتصاد جمهوري اسلامی بخش

 

 (٢٤/٧/١٣٧٠  ) 
 

) با    کشاورزیجهاد  وزارت  به  وابسته  روستایی  تعاون  مرکزی  سازمان  قانون  این  موجب  به ●
 بخش   ( از قانونسازمان  به  مربوط  در مقررات  مندرج  و اختیارات  وظایف  کلیه  دارا بودن

  وزارت  تابع  و کماکان  مستثنی  ١٣/٦/١٣٧٠  مصوب  ایران  اسلامی  اقتصاد جمهوری  تعاون
 باشد.  می متبوع

 
 تعاون  بخش   قانون  از شمول  ایران   روستایی  تعاون  مرکزی  سازمان   شدن  مستثنی  قانون 

  تولید  و تعاونی  زراعی  سهامی   های  شرکت   سازمان   به  ایران  اسلامی   اقتصاد جمهوری 
 دارد.   تسری  روستایی

●   



  انواع شرکت
 قانون تجارت ٢٠استناد ماده  به

 
 :سهامی  شرکت  -١

 باشد. عام و خاص می  سهامی  شرکت  شامل
 آن مکلفند برای  موسسین  که است  عام شرکتی  سهامی  شرکت  .

سرمایه   قسمتی   تامین بهآ  از  مراجعه  ن  حداقل  مردم   عمومی   مجمع   توسط   سرمایه   کنند. 
 نفر باشد.  ٥نباید کمتر از  گردد تعداد موسسین می  مشخص 

  
  ن توسط آ سرمایه  کل که است خاص شرکتی  سهامی  شرکت  .

هر سهامدار   نفر باشد. مسئولیت  تعداد سهامداران نباید کمتر از سه   .شود  می   تامین   موسسین 
 باشد. می  سرمایه  محدود به  و دیون شرکت   در خصوص بدهی 



  انواع شرکت
 قانون تجارت ٢٠استناد ماده  به

 

 : تضامنی  شرکت -٢
 

که  هایی   شرکت  تجاری   برای  هستند  تحت   امور  تشکیل  بین  خاص  اسم  و  نفر  چند  یا   می   دو 
 دارند.  ، نامحدود و تضامنی شخصی  مسئولیت  شرکت   دیون و قروض شود.شرکاء در مقابل

 نام شرکت مثل  .است ضروری  دنبال نام شرکت  از شرکاء به  قید نام یکی  تضامنی  در شرکت 
 . داود و شرکاء تضامنی 

  

 :محدود با مسئولیت شرکت -٣
 

قروض و   در مقابل شرکت  شود مسئولیت می  تشکیل امور تجاری  دو یا چند نفر برای بین شرکت 
 است  در این   سهامی   باشد. فرق آن با شرکت  می   میزان سهام در شرکت   به  بسته  دیون شرکت 

 متعلق  چهارم سرمایه   سه   شرکاء که   شود و جز با رضایت  برگ سهام صادر نمی   وجه  هیچ  به  که
 .و انتقال نیست  نقل قابل آنهاست  به



  انواع شرکت
 قانون تجارت ٢٠استناد ماده  به

 

 :نسبی  شرکت -٤
 

 و مسئولیت  دو یا چند نفر تشکیل  نام مخصوص بین   ، تحت انجام امور تجاری   برای  که  است   شرکتی 
 دارند.  در شرکت  که است ای  ورده یا سرمایه آ نسبت از شرکاء به  هریک 

 

 : غیر سهامی  مختلط  شرکت  -٥
 

  و یک  ضامن  یا چند نفر شریک   یک  نام مخصوص بین  ، تحت انجام امور تجاری   برای   است  شرکتی 
، تضامنی   ضامن  شرکای   شود. مسئولیت   می   محدود تشکیل  با مسئولیت  یا چند نفر شریک
 است   ای  میزان سرمایه   محدود به   شرکاء با مسئولیت  مسئولیت  ولی  است  نامحدود و شخصی 

انتفال    قابل  الشرکه  سهم  شرکت   . در اینکرده است  گذاری   سرمایه   در شرکت   هر شریک   که
 گردد.  می  از شرکاء اصولا منحل  هر یک یرای  با فوت و یا ایجاد ممنوعیت نبوده و شرکت 



  انواع شرکت
 قانون تجارت ٢٠استناد ماده  به

 

 : تعاونی  شرکت  -6
 

از  هر یک و مسئولیت  مشترك اعضا تشکیل های  نیازمندی  منظور رفع  ها به نوع شرکت  این
سهامدار  که است سهامی  اسمی مبلغ  محدود به  شرکت   دیون قروض و  سهامداران در مقابل

مصوب خردادماه  تعاونی  های  باشد. در حال حاضر قانون شرکت  دارا می   ونیتعا در شرکت 
  روستایی  های  بر تعاونی  ١٣٥٠

 دارند.  ها نظارت و حاکمیت بر سایر تعاونی  ١٣٧٠تعاون  ن بخش قانو  و و کشاورزی 

 
 

  



 تعاونی ارکان شرکت
 
 
 
 

 و بازرسان  مدیره هیات  - عمومی مجمع ●
  

   سه قوای نقش در واقع تعاونی های شرکت ارکان
 کنند.  ایفا می کشور را در شرکت یک گانه

 
امور   اجرای●(؛ مقننه )قوهعمومی ها را مجمع آن و تصویب  تصمیمات اخذ●

  ) قوهها را بازرس فعالیت و کنترل  نظارت●( و مجریه )قوه مدیره را هیات
 دارند.   عهده ( بهقضائیه



 تعاونی ارکان شرکت

 

 

 : مدیره هیات 
 

اراده   خواست  مدیره   هیات  را که   و  قالب   اعضا  یافته   عمومی   مجمع   مصوبات  در   عمل   جامه   است  تبلور 
 نمایند. می  را اداره امور شرکت  آنان از طرف  نمایندگی  و به پوشانیده

 
 هیات   بر عهده  اساسنامه  طبق   امور شرکت  اداره   ١٣٥٠  مصوب  تعاونی   های   شرکت   قانون  ٣٩  ماده   اساس   بر

 از بین   سال   سه  مدت  برای   عادی   عمومی   در مجمع   خواهد بود که  نفر عضو اصلی   پنجاز    مرکب   ای   مدیره
 شوند.  می  انتخاب  مخفی  با رای  شرکت  اعضای

 
خواهند نمود.    انتخاب   شرایط   نیز با همان  البدل   نفر عضو علی  ٢  عده  این   با انتخاب   زمان   هم  عمومی   مجمع 

 .است  بلامانع البدل  و علی اصلی  از اعضای  هر یک تجدید انتخاب 



 تعاونی ارکان شرکت

 
  

 : مدیره هیات 
  

یافته  عمومی   مجمع   مصوبات  در قالب  اعضا را که   و اراده   خواست  مدیره   هیات   عمل   ، جامه است  تبلور 
 نمایند. می  را اداره امور شرکت  آنان از طرف  نمایندگی  و به پوشانیده

 
  . برخوردار باشند  لازم  و توانمندی   گردند باید از صلاحیت   می   انتخاب   مدیره  هیات   عضویت  به  که   اشخاصی 
 شرایط   تعاونی   بخش  ٤٠  . ماده است  مذکور در نظر گرفته   سمت   تصدی  را برای   خاصی   گذار شرایط   لذا قانون

 : است مذکور را احصا نموده
 

 ایران  اسلامی  جمهوری  تابعیت  -١
  اسلام به عملی   و تعهد ایمان  -٢ 

 
 تعاونی  با آن  متناسب  وظایف  انجام  برای  لازم یا تجربه  اطلاعات دارا بودن  -٣
 و حجر  قانونی ممنوعیت  عدم -٤ 

 
 اسناد  و جعل بر ضد امنیت  جرائم ارتکاب  و عدم محارب  های  حضور در گروه عدم -٥
 در امانت ، خیانت ، کلاهبرداری ، ارتشاء، اختلاس محکومیت  سابقه عدم -٦ 

 



  دایم  برگ معافیت  و یا داشتن عمومی  وظیفه  خدمت انجام -٧





 تصدي هیات مدیره  اختصاصی ایطشر
 

دارا   -٢  تعاونی در شرکت عضویت -١
  و بالاتر دیپلم تحصیلی  مدرک بودن 

 زیر: و با شرایط مدیریت  با سابقه ولی رسمی دیپلم  حداقل تحصیلی  افراد فاقد مدرک -٣

با    مرتبط  آموزشی  دوره  ساعت   ٢٠٠  با حداقل  راهنمایی  سوم  تحصیلی   مدرک  دارای -٣-١
  ، آموزشو دفتر توسعه   روستایی  تعان  مورد تایید سازمان  کشاورزی  و بخش  تعاونی  فعالیت
 روستایی تعاون مرکزی سازمان های تعاونی

 
  در مجمع   با عضویت   خبره  کشاورزان  برای  راهنمایی  سوم  تحصیلی  مدرک  دارای  -٣-٢

 روستایی تعاون مورد تایید سازمان خبره کشاورزان
 

و   استانی  کشاورز نمونه  عنوان  به   و منتخب  راهنمایی  سوم  تحصیلی  مدرک  دارای  -٣-٣
 استان روستایی با تایید تعان ملی

 
مذکور    در سمت  از عملکرد وی  روستایی  تعاون  اداره   رضایت  به   مجدد منوط   نامزدی   -٤

 باشد. می



 تصدي هیات مدیره  اختصاصی ایطشر
 
 
 

و    یا بازرسان   مدیره  هیات   از اعضای  یک  هیچ  ١٣٥٠  مصوب  تعاونی   های   شرکت   قانون  ٥١  استناد ماده   به-٥
 شرکت   بازرس   و یا سمت  عامل   یا مدیریت  مدیره   هیات  تواند عضویت  نمی   تعاونی   شرکت   یک   یا مدیرعامل 

 کند. را قبول نوع از همان  دیگری  تعاونی 
  

 انجام برای  لازم یا تجربه اطلاعات  دارا بودن -٧ سال ٢٤ سن  حداقل داشتن  -٦
 . با تعاونی  متناسب  وظایف 



 مدیره  هیات نامزد های  به نسبت تعاونی  های  شرکت  قانون ١٤٦ ماده  اعمال  عدم -٨
 

 سال  مصوب دولتی  شغل  از یک بیش  تصدی  منع واحده و ماده  اساسی  قانون ١٤١ اصل شمول  عدم -٩
١٣٧٣  . 



 داطلبان تصدي هیات مدیره  شرایط ن بررسیکمیسیو

 

 اتحادیه  برای  روستایی  تعاون  یا اداره استانی  های  اتحادیه  برای  استان  روستایی  تعاون   سازمان  نماینده  -١
 شهرستانی  های  ها تشکل 

  
  مدیره و هیات  مجمع  ) با معرفی  است شده تشکیل  آن برای  کمیسیون  که ای  یا اتحادیه  شرکت  نماینده  -٢

 یا اتحادیه شرکت 
 .گردند می  معرفی  موسس هیات  از طرف شرکت  ، نماینده تاسیس در شرف  های  شرکت  در✓

 
 باشند. عضو اتحادیه های  یا تعاونی  الزاما عضو شرکت  یا اتحادیه  شرکت  نماینده ✓
 می   معرفی  صورتجلسه طبق اتحادیه  مدیره  هیات  از طرف  در کمیسیون بالادستی  اتحادیه  نماینده ✓

 گردند.

 
 روز به ٧ مدت  ظرف یا استان  شهرستان  کمیسیون رای به از داوطلبین  هر یک  اعتراض در صورت  ✓

  باشد استانی  کمیسیون  رای  به عتراض ادر صورتیکه .نمایند می  رسیدگی  اعتراض 
 رسیدگی  اعتراض  به  روستایی   تعاون   سازمان   آموزش   اداره  و رئیس   ، حقوقی از حراست   مرکب   ای   کمیته 

 .است  قطعی  صادره  نمایند و رای  می 



 تصدي هیات مدیره خاتمه

 تصدی  مدت انقضای- ١
 

 عمومی  مجمع  بایستی  مدت  این  در پایان  است مالی  سال  سه قانون  طبق  مدیره هیات  تصدی مدت 
 و برگزار گردد. دعوت مدیره  هیات  اعضای  انتخاب جهت  شرکت 

 

 استعفا  - ٢
  قانونی  ممنوعیت  - ٣
 غیبت  - ٤

 
 مدیره  هیات  عزل - ٥



 تصدي هیات مدیره خاتمه

 مدیره هیات  و یا عزل ، غیبت قانونی ، ممنوعیت استعفا 

از   هر یک  وظیفه  از انجام مانع  که  قانونی و یا ممنوعیت  عضویت  ، ترک استعفاء، فوت  صورت  در●
 بشود،  اصلی  اعضای

 
 می  دعوت  مدیره   هیات   در جلسات  وی   جانشینی   مقرر به  مدت   بقیه   برای   البدل  علی   از اعضای   یکی 
 شود.

 از اکثریت  مدیره  ، هیات قانونی  و یا ممنوعیت   عضویت ، ترک استعفاء، فوت علت به که  صورتی  در●
 عمومی  گردد، مجمع  خارج امور شرکت  اداره  برای  مقرر در اساسنامه 

 
اساس  نسبت   دعوت  ١٣٥٠  مصوب   تعاونی   های   شرکت   قانون  ٢٦  ماده   بر  تا   تکمیل   به  خواهد شد 

 نماید. اقدام مدیره هیات  اعضای

 برای  لازم مدت  در فاصله ١٣٥٠ مصوب تعاونی  های  شرکت  قانون ٣٩ ماده  ٤ استناد تبصره  به●
 و تکمیل  انتخاب 

 
 برای   ایران   روستایی   تعاون   مرکزی   نظر سازمان ، با  شرکت   امور جاری   اداره  برای   مدیره  هیات   اعضای

 شرکت   اعضای   کنند از میان   نمی   شرکت   مدیره  فوق در هیات   از علل   یکی   به  که  اشخاصی   جانشینی 

 خواهد شد. موقتا انتخاب  تعداد لازم
 

 است  هایی  مسئولیت  شوند عینا همان  می     نحو موقتا انتخاب  بدین که مدیره اعضاء هیات مسئولیت 
 .است شده بینی  پیش  مدیره هیات  برای  که



 تصدي هیات مدیره خاتمه

 مدیره  هیات  و یا عزل  ، غیبتقانونی   ، ممنوعیت استعفا

 : ١٣٥٠ مصوب تعاونی های شرکت قانون ١٤٦  استناد ماده به ●

 های  اتحادیه یا  ها امور شرکت در اداره  تخلف ملاحظه در صورت  روستایی  تعاون  مرکزی  سازمان ●
  و یادر مواردی  تعاونی 

خود نباشند با   وظایف  انجام قادر به  یا بازرسان  یا مدیرعامل  مدیره  هیات  یا چند نفراز اعضای  یک  که

 یا اتحادیه شرکت  و فوق العاده عادی عمومی  مجمع  برای  شده بینی  پیش  اختیارات  از کلیه  استفاده

اعضا و در غیر   از بین اول  را در درجه  آنان مزبور را برکنار و جانشین  کند یا اعضای  مذکور را منحل 

 نماید.  دیگر تعیین  صلاحیت از اشخاص صاحب  عمومی  مجمع  تا تشکیل  طور موقت  به صورت  این 

  



 تعاونی ارکان شرکت

 
 
 
 

 : مدیره هیات 

 هیات   توانند از اختیارات  از اعضا نمی   یک   و هیچ  است   جمعی   بصورت  مدیره   هیات  وظایف   انجام
 داشته   مدیره  هیات   از طرف   یا وکالت   نمایندگی   که   مگر در مواردی   .کنند  استفاده  فردی   بصورت  مدیره
 باشند.



 تعاونی ارکان شرکت

 

 :مدیره  هیات وظایف 

 تعاونی  گروه  جلسات تشکیل  -العاده عادی و فوق  عمومی  مجمع  دعوت*

 و سایر مقررات عمومی  مجمع  و تصمیمات  اساسنامه  وفق  امور شرکت  اداره *
  
 به   مدیرعامل   حقوق   وی و پیشنهاد میزان   بر عملیات  ، نظارت استعفای مدیرعامل   و قبول  و عزل   نصب*

 مجمع 
  
 تعاونی    های  درشرکت عضویت درخواست  قبول *
 
 یکدیگر  اعضا به سهام  تقاضای انتقال به نسبت اخذ تصمیم * 

  
 مصوب  و ضوابط   نامه  آیین  بر اساس   پیشنهاد مدیرعامل   به  با توجه  شرکت   کارکنان   و اخراج   استخدام *

 .کار و قانون در مجمع 
 

وی   به  یا ماموریتی   وظیفه   عمومی   مجمع   از جانب  هر عنوان  به  عضوی را که  اخراج   حق  مدیره  هیات 



 .است عادی شرکت  عمومی  موارد با مجمع  گونه در این  ، ندارد و اتخاذ تصمیماست  شده محول 



 .مدیره هیات  از اعضای  هر یک   استعفای  دریافت *
  
 بازرسان  به و ارائه شرکت  حسابهای  به و رسیدگی  شرکت  جاری  بر مخارج نظارت *
 .بازرسان  به شرکت  سالانه و ترازنامه  مالی  گزارش  موقع  به تسلیم * 

 

 . اتخاذ تصمیم جهت عمومی  مجمع  به و تقدیم ها و سایر پیشنهادات  طرحها و بودجه و تنظیم  تهیه *

 
 مشارکت در آن ها که  شرکتها و اتحادیه  عمومی  مجامع  حضور در جلسات برای  نماینده انتخاب *

 دارد.
 
 . و سایر سازمانها قانونی دادگاهها و مراجع  حضور در جلسات برای  یا وکیل  نماینده  تعیین *
 
 .امضای مجاز برای امضای قراردادها و اسناد تعهدآور صاحبان  و معرفی  تعیین *
  
 مالی  و مسئولیت  ابوالجمعی  دارای  که شرکت  و سایر کارکنان  از مدیرعامل  کافی  تضمین  اخذ*

 هستند 



 

 و مواد مرتبط   آن  بعدی   و اصلاحات  ١٣٥٠  مصوب  تعاونی   های   شرکت   قانون   ٤٤و    ٣٣مواد    اجرای   در
و  ١١٥-١١٤موارد  و همچنین  و کشاورزی  روستایی  تعاونی  های  شرکت  مورد عمل های  در اساسنامه 

 .است شده تاکید بر اخذ تضمین تجارت  قانون ١١٦
 

را در اختیار    یا اتحادیه   شرکت  و دارایی   اموال  ها که  شرکت   کارکنان   کلیه   و همچنین   عامل  مدیران   کلیه 
یا    شرکت   مدیره   هیات   عهده  به  اخذ تضمین   وظیفه  . نمایند  اقدام   تضمین   ارائه  به  دارند مکلفند نسبت

 باشد. می  مربوطه اتحادیه 
 

 عملیات   و حجم  میزان   به  نسبت  سازمان   برآورد نظر کارشناسان   بر اساس   است   موظف  مدیره   هیات 
 نماید. را مشخص  تضمین مبلغ  شرکت 

 
  نسبت   ماه  یک   ظرف  کند که  اعلام  نامبرده  کتبا به  مدیر عامل   انتخاب  محض  به  است   مکلف  مدیره   هیات 

 منتفی   تجارت   قانون   ١١٥  ماده  بر اساس   وی   مدیر عاملی   صورت   در غیر این   .نماید  اقدام  تضمین   ارائه  به
 باشد.  می



 
در  نحوی از انحاء اموال  دارند و به یا اتحادیه  در شرکت  ای که  و وظیفه  شغل حسب که کارکنانی ●

 نمایند. اقدام  تضمین  ارائه به نسبت  بایستی  هاست  اختیار آن 

 یک  نماید تا ظرف وی ابلاغ بکار کارمند به  از شروع  را پس  تضمین مبلغ  است  مکلف مدیره  هیات ●
 نماید. را ارائه  مناسب  تضمین  ماه 

 
 به احتمالی  خسارت  کلیه  مسئولیت  ،ننمایند اقدام  اخذ تضمین  به نسبت  که تعاونی  مدیره  هیات ●

 ها   آن عهده
 باشد. ی م

 

 ای، وثیقه  عبارتند از ذمه  تضمین انواع●
  و چک  ، سفته ملکی 

 شود. گذاشته  شرکت  در رهن بایستی  ملکی  وثیقه ●
 

صدور  قابلیت صورت در غیر این .قید گردد ضمانت مبلغ ای الزاما بایستی ذمه تضامین در●
 ندارد.  اجرائیه



 تعاونی ارکان شرکت

 

و   ثبت   مدیره   هیات   دفتر صورتجلسات   نام  به  در دفتری   مدیره   هیات   و تصمیمات   مذاکرات   خلاصه*

 شود. می  نگهداری  رسد و در دفتر شرکت  حاضر می  اعضای  امضای  به
 

 تشکیل   و یا مدیر عامل   رئیس  یا نایب   رئیس  با دعوت  جلسه  یک  هر ماه   حداقل   مدیره  هیات   جلسات
 .است ضروری  حاضر در جلسه اعضای  اکثریت ، رای اتخاذ تصمیم  شود. برای  گردد، اتخاذ می  می 

 .است و بلاعوض افتخاری  تعاونی  های  شرکت  قانون ٤٢ استناد ماده  به

تبصره   به اعضای  یکی   هرگاه   ماده  همین   استناد  اتحادیه   شرکت   مدیره  هیات  از  بر   علاوه  تعاونی   یا 
 مجمع   تواند با تصویب  گردد، می   در شرکت   دیگری   دار خدمات   خود، عهده  خاص سمت  وظایف 
 دارد. دریافت  مناسب  الزحمه حق عمومی 



 تعاونی ارکان شرکت

 

 های تعاونی در شرکت مدیره های هیات سیاست

 
و در   کرده های خود را تعیین هستند تا سیاست موظف از انتخاب  پس مدیره ی هیات اعضا

 کنند:  ها نظارت اجرای آن 
 

 فعالیت  انقباض و   بسط ، میزان وام  و مبلغ سهام سرمایه  مبلغ  تعیین  شامل  های مالی  سیاست  -١
 .عملیاتی  های اقتصادی، بودجه

 
 .برای اعضا خدماتو حدود  نوع شامل  های خدمت  سیاست  -٢
  
 .ها  ، اعطای تخفیف قیمت  یا کاهش  افزایش گذاری شامل   قیمت  سیاست  -٣
  
  ، نصبهای خبری و علمی  ، مجلهتعاونی  انتشار بولتن اعضا از جمله روابط  سیاست  -٤

 . و پیشنهادات  شکایات  صندوق 



 تعاونی ارکان شرکت

 

 های تعاونی در شرکت مدیره های هیات سیاست
 

و در   کرده های خود را تعیین هستند تا سیاست موظف از انتخاب  پس مدیره ی هیات اعضا
 کنند:  ها نظارت اجرای آن 

 
گروههای مجازی،   ، تشکیل های بازرگانی  گروه  به پیوستن شامل  عمومی  روابط  سیاست  -٥

 . های مجازی ها و شبکه  انتشار اخبار در رسانه
 
 .به اعطای تسهیلات یا روش  تسهیلات  و مدت نوع اعتباری شامل  سیاست  -٦
 
 . ، فنی های عملیاتی  ، پیشینه تعاونی  موقعیت  شامل  تعاونی  عملیات سیاست  -٧
  
 و سمینارها برای کارکنان  ، کارگاهی های آموزشی  برگزاری دوره  مدیر شامل  تربیت  سیاست  -٨

  .شرکت  و مدیران 



 تعاونی ارکان شرکت

 

 عبارتند از:  شرکت معاملات  ی کمیته اعضا

 مدیره  هیات رئیس  نایب  ایشان و در غیاب  مدیره هیات  رئیس -١
  
 مدیره هیات  با تصویب  مدیره نفر دیگر از اعضای هیات  یک  -٢
 شرکت  مدیر عامل  -٣ 

  
 شهرستان  روستایی  تعاون  اداره  فنی  خدمات  مورد کارشناس  و حسب  بازرگانی کارشناس  -٤
  
 شرکت  بازرس  -٥



 تعاونی ارکان شرکت

 

 معاملات نامه  آیین مطابق  مدیره هیات  وظایف در خصوص مهم نکات

  مالی  و سایر منابع   کافی   سرمایه   از تامین   پس  هیات   خرید کالای مورد نیاز اعضا با تصویب   -١
 . مجاز

  
پذیر  امکان  عمومی   مجمع  و موافقت  مدیره با پیشنهاد هیات  شرکت  غیر منقول  معاملات  کلیه -٢

 . است 
  
 را در مورد معاملات   شرکت   و صلاح   و صرفه   قانونی  مقررات   است   موظف  مدیره   هیات   -٣

 نماید.  و خرید کالاها رعایت  شرکت 
  
های کشاورزی عضو   یا فعالیت   سهام   با میزان  از اعضا متناسب   با هر یک   شرکت  معاملات   -٤

 شود. می  تعیین 
  
 شرکت   و صلاح  صرفه   اعضا را با رعایت  کالای مورد نیاز صنفی   است  موظف  مدیره  هیات   -٥

خریداری    اجناس   نماید، قیمت  مجاز تهیه  تکافو از سایر منابع   عدم  و در صورت   تعاونی   از اتحادیه 
 روز کالای مورد نیاز باشد.  از قیمت  نباید بیش  شده

  



 داخل   تولیدات   که   مجاز است   کشور در صورتی   خارج   از منابع  نیازمندی های شرکت   تامین   -٦
 تامین  اجازه  اقتصادی و بازرگانی  ذیصلاح و مراجع  اعضا نبوده صنفی  کشور جوابگوی مایحتاج 

 صادر نمایند.  خارجی را از منابع  آن



 تعاونی ارکان شرکت

 

 معاملات نامه  آیین مطابق  مدیره هیات  وظایف در خصوص مهم نکات
 

 متوقف   از یکسال   بیش  خریداری شده  اتخاذ نماید تا اجناس   ترتیبی   است  مکلف  مدیره   هیات   -٧
این   تکلیف   تعیین   به  تا نسبت  گزارش   شرکت  عمومی   مجمع   به  مراتب   صورت   نماند. در غیر 

 گردد.  اتخاذ تصمیم اجناس 
 
 تعاونی   شرکت   ، فرد  کسب  در محل   که   مجاز است  غیر عضو در صورتی   با افراد صنفی   معامله   -٨

اعضای   مازاد بر نیاز و درخواست  و کالای خریداری شرکت  نشده  تشکیل   صنف   با آن  مربوط 
 سهمیه   غیر عضو از میزان   افراد صنفی   به  کالای تحویلی   میزان   باشد و در هر صورت   شرکت 

 تجاوز نخواهد کرد.  اعضای شرکت 
  
 مدیرعامل  و  و بازرسان   مدیره   اعضای هیات   شرکت   اساسنامه   ٥٠  ماده   ٢  در اجرای تبصره  -٩

 شرکت   حساب  یا به   با شرکت   که   توانند در معاملاتی   نمی   عمومی   مجمع   تصویب  بدون   شرکت 
 عمومی  مجمع  و اجازه تصویب  شوند و در صورت  سهیم  یا غیر مستقیم  طور مستقیم  شود به می 



 مجامع  مصوب  و شرایط  در حدود مقررات  مالی  قرارداد در هر دوره  و تنظیم  معاملات  این  انجام
 خواهد بود.  دوره همان  عمومی 

 
 
  

باشند( نیز همانند   عضو شرکت  که  ) در صورتی و مدیر عامل   ، بازرسان   مدیره  اعضای هیات   -١٠
 خواهند نمود.  دریافت کالا  نامه  آیین این  مقررات  و طبق  سایر اعضای شرکت

 

کلی   -٢ جزیی -١:است  بر دو نوع  شرکت معاملات  -١١   

 

 تعیین   عمومی   مجمع   و تصویب   مدیره   پیشنهاد هیات   به  و کلی   جزیی   معاملات   ی حد نصاب مبنا
 خواهد شد.

 
 انجام  مدیر عامل   و توسط   مدیره  زیر نظر هیات   و یا مزایده   مناقصه  انجام  بدون   جزیی   معاملات 

 شود. می 
 

از    در یکی   معامله  اقتضای اهمیت  به  نوبت  تا سه   یک   بایست  می   و مزایده   مناقصه   آگهی   -١٢

شود منتشر گردد اگر در    می   چاپ   در آن  شرکت   ثبتی   آگهی   که  های کثیر الانتشار محل   روزنامه 



 گردد.  می  درج یا تهران  مربوطه یا استان  شهرستان  روزنامه منتشر نگردد در  روزنامه  محل  همان 
 



 تعاونی ارکان شرکت

 

 معاملات  نامه  آیین  مطابق مدیره هیات  وظایف در خصوص  مهم نکات

 ذکر شود: بایستی  ذیل  نکات  و مزایده مناقصه در آگهی  -١٣

 و مقدار کالا و یا کار با ذکر مشخصات نوع ●
 
 در مواردی که   خسارت  و میزان   عمل  کار و ترتیب   کالا یا انجام   تحویل   و نحوه  و محل   مدت  ●

 کار کلا یا بعضا تاخیر نماید. کالا یا انجام  در تحویل معامله طرف 
 
 پیشنهادات  تسلیم   و محل  قبول  مدت  ●

 نسبت   درصد کسر یا اضافه  یا بر اساس   مشخص   مبلغ   بهای پیشنهادی باید به  که  این   تصریح  ●
 شود. و مهر تسلیم لاک و در پاکت  تعیین  شده واحد بهای اعلام به

 
 سپرده  حساب  نقد به  صورت  باید به  که  بطور مقطوع   یا مزایده  در مناقصه   شرکت   سپرده   میزان  ●

 شود. پیشنهاد تسلیم  ضمیمه  به واریز و رسید آن  شرکت 
 
 و استرداد آن  دریافت  و ترتیب معامله  انجام  حسن تضمین  میزان  ●
 
 و یا حداکثر در مزایده   در مناقصه  حائز حداقل  پیشنهادها و تشخیص   برای بررسی   مدت   حداکثر  ●
 
ساعت   روز ● همچنین  قرائت   محل  و  و  بودن  پیشنهادها  دهندگان   مجاز  پیشنهاد  یا    حضور 

 یا مزایده مناقصه ها در کمسیون  آن نمایندگان 



 تعاونی ارکان شرکت

 

 معاملات  نامه  آیین  مطابق مدیره هیات  وظایف در خصوص  مهم نکات
 

 . مختار است  پیشنهادات  یا قبول در رد  شرکت  -١٤
  

نیست   شرکت   -١٥ مشروط   مبهم   پیشنهادات  به  مجاز  پیشنهاداتی   سپرده   بدون   و  از   که   و  بعد 
 ر دهد. ث ا برسد ترتیب مقرر در آگهی  انقضای مدت 

  
آگهی   قبل   -١٦ انتشار  مناقصه   مزایده   از  کارشناس   است  موظف  مدیره   هیات   یا    رسمی   نظر 

 بیشتر از مبلغ  در مناقصه نگهداری که   اخذ و در سوابق  روز معامله قیمت  به دادگستری را نسبت 
 ننماید. اعلام برنده عنوان را به پیشنهاد دهندگان  پایه  کمتر از مبلغ  و در مزایده پایه 

  
بهای    کمترین   در مناقصه  که  صورتی در    را رسیدگی   مقرر پیشنهادهای رسیده  در مدت   کمیته   -١٧

پایین  قیمت   پیشنهادی  از  دهنده   پایه   تر  پیشنهاد  به  باشد  مزایده   مناقصه  برنده  عنوان  را  در   و 
و در غیر   اعلام  مزایده  برنده  عنوان  باشد به  پایه   بیشتر از قیمت   پیشنهادی چنانچه   مبلغ   بالاترین 

بها شود و   تجدید و یا استعلام  یا مزایده   مناقصه   تواند اظهارنظر کند که   می   کمیته   صورت  این 
 گردد.  مطرح  در کمیته  آن نتیجه 



 تعاونی ارکان شرکت

 

 معاملات  نامه  آیین  مطابق مدیره هیات  وظایف در خصوص  مهم نکات
 

 اعلام   برنده  را به  نتیجه  است  مکلف  مدیره   نماید هیات   را اعلام  برنده  کمیته  که  در صورتی   -١٨
 کند. مراجعه  معامله تا برای انجام 

  
بهای پیشنهادی او در   که   او و شخصی   سپرده کند    می   را اعلام  برنده  کمیته   در مواردی که  -١٩

 مسترد خواهد شد. قرار دارد نگهداری و سایر پیشنهاد دهندگان  دوم مرتبه 

 
 

روز )   هفت  مدت  ظرف  مناقصه نتیجه   ابلاغ از تاریخ  یا مزایده مناقصه برنده که در صورتی  -٢٠
 معامله  نکند و یا برای انجام  اقدام  معامله  انجام  حسن  سپردن  به  ( نسبتتعطیل   استثنای ایام   به

پیشنهاد   که  شخصی   به  شود و مراتب   می   وی ضبط   و مزایده   در مناقصه   شرکت   حاضر نشود سپرده
 واریز سپرده   به  نسبت  قانونی  در زمان   گردد.اگر وی هم   می   قرار دارد ابلاغ   دوم  وی در مرتبه 

 شرکت   تشخیص   به  صورت   شود و در این   می   او ضبط   ننماید سپرده   اقدام   معامله  انجام  حسن
 گردد.  تجدید می  یا مزایده مناقصه



 هیات مدیره و مدیر عامل  انواع مسئولیت
  

دارند و   شرکت  اداره در زمینه که  وسیعی  و اختیارات  و وظایف  مدیران  خاص وضعیت  دلیل به●
  ، قانونگذار برای مسئولیت با شرکت معامله  طرف  ثالث اشخاص  و حقوق منافع  منظور حفظ  به همچنین 
تری را   وسیع  مسئولیت  ایشان اعمال  مقتضای اهمیت  و به فراتر رفته  قواعد عمومی  از محدوده  مدیران 

شاهد ورود   در مواردی که  لازم زیانبار یا خودداری از اقدامات  . اقدامات است  شده قائل برای مدیران 
 داشته در پی  حقوقی  مسئولیت  ی مدیران برا  تواند (، می فعل و ترک  باشد )فعل شرکت  به خسارت 

 . باشد

 
برابر هرگونه  مدیره   ء هیئت اعضا اعضاء، که  انگاری خویش  قصور و سهل  در  به  و دیگر  ورود   منجر 

هستند.    مسئول   ثالث   و اشخاص   سهامداران   در مقابل  فردی و گروهی   صورت شود، به  شرکت   به  خسارت 
سنجش  مسئولیت   تعیین   مدیران   مسئولیت   برای  مبانی   حدود  و    کامل   مقررات   وضع   ایشان   مسئولیت   و 

 .، امری ضروری است شفاف 



 هیات مدیره و مدیر عامل  انواع مسئولیت
 

 :مدنی  مسئولیت -١
  

عضو،   مثل  یا اشخاص حقوقی   شخص   به  ، زیان بودن   بر مجرمانه  علاوه   ارتکابی   نیز عمل   اوقات   گاهی 
نیز    مدنی   مسئولیت  کیفری   بر مسئولیت   علاوه   صورت  در این   کند که   وارد می   ، و یا اشخاص ثالثشرکت 

  و اساسنامه   مقرر در قانون   اصول  و بر خلاف   با سوء نیت  اعمالی   باشد. مانند ارتکاب   می   بازرس   برای 
 . در امانت  ، خیانت عمومی   مجمع  به  واقع   خلاف  گزارش   گردد، ارائه  شرکت   زیان   موجب  که  مصوب  های 



 هیات مدیره و مدیر عامل  انواع مسئولیت
 

 

 گیری تصمیم   در موقع   نخواهد ماند. مگر آنکه  اعضاء دیگر مصون  تخلفات  در مقابل  مدیر از مسئولیت  یک 
 اطلاع   عمومی   مجمع   به  ضرورت  و در صورت   کتباً اعلام صورتجلسه   تنظیم   خود را در موقع   نظر مخالف

 نماید.  نیز اعلام قضائی  مراجع  به لزوم  در صورت و حتی  داده



 هیات مدیره و مدیر عامل  انواع مسئولیت
 مدنی  مسئولیت 

 

 مدیرعامل مدنی مسئولیت انواع
  

 :است  بر دو قسم  مدنی  مسئولیت 

 انفرادی -١ 

 مشترک -٢ 

 
 

مقابل  شرکت   و مدیر عامل  مدیران  یا    قانونی  از مقررات   تخلف   به  نسبت   ثالث   و اشخاص  شرکت   در 
 باشند و دادگاه می   موردمنفردا یامشترکا مسئول   بر حسب  عمومی   مجمع   و یا مصوبات   شرکت   اساسنامه 

 خواهد نمود. تعیین  خسارت  را برای جبران  هر یک  حدود مسئولیت 



 هیات مدیره و مدیر عامل  انواع مسئولیت
 

 مدیره  و هیات مدیرعامل  تضامنی مسئولیت  ●

  
و تنها    نیست  تضامنی   بر مسئولیت  شود و اصل می   استثنا محسوب   تضامنی   مسئولیت   تجارت   قانون  در ●

از   نوع  افراد این  خصوصی   توافق   باشد و یا براساس   کرده   تصریح   بدان  یا قانون   کاربرد دارد که  زمانی 

 محکوم  خسارت  تمام   پرداخت  به  از متخلفان   هر کدام   تضامنی   شود. در مسئولیت  بینی   پیش   مسئولیت 

 باشد. می  و تضامنی  مشترک  مسئولیت میان  مورد تفاوت  شوند و این می 
 
 کرد:  مورد زیر اشاره  به توان  باشد می  کرده  ها تصریح  آن به قانون مورد مواردی که در ●
 
 
 
 گردد. باید متضامنا جبران  که  شرکت  به مدیره  هیات  از جانب وارده  خسارات  ●



 هیات مدیره و مدیر عامل  انواع مسئولیت
 

 مدیره  و هیات مدیرعامل  تضامنی مسئولیت  ●

  
 دیون   برای تادیه  شرکت   دارایی   شود که   معلوم  شود یا بعد از انحلال   ورشکسته   شرکت  که   صورتی   در ●

و یا مدیر    از مدیران   هر یک   تقاضای هر ذی نفع   تواند به  دار می   صلاحیت  ، دادگاه نیست  کافی   آن

 او بوده   تخلفات   نحوی از انحا معلول  به  شرکت   دارایی   نبودن   یا کافی   شرکت   ورشکستگی   را که  عاملی 

  نیست   ممکن  شرکت   از دارایی   آن  پرداخت   که   از دیونی   قسمت   آن   تادیه  منفردا یا متضامنا به  است 

 نماید. محکوم 

  
 عمومی  مجمع  و مصوبات ، اساسنامه از قانون مدیران  تخلف  ●

 

 طرح  هستند و امکان   مسئول   عمومی   مجمع   و مصوبات  ، اساسنامهاز قانون  تخلف   در صورت   مدیران  ●

طور به  مدیران   از تخلفات   برخی   متن   این   و غیرتجاری وجود دارد. در ادامه   تجاری   شرکت     دعوی علیه

https://vindad.com/blog/%d8%a7%d9%85%da%a9%d8%a7%d9%86-%d8%b7%d8%b1%d8%ad-%d8%af%d8%b9%d9%88%db%8c-%d8%b9%d9%84%db%8c%d9%87-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%d8%a7%d9%86-%d8%b4%d8%b1%da%a9%d8%aa-%d8%aa%d8%ac%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://vindad.com/blog/%d8%a7%d9%85%da%a9%d8%a7%d9%86-%d8%b7%d8%b1%d8%ad-%d8%af%d8%b9%d9%88%db%8c-%d8%b9%d9%84%db%8c%d9%87-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%d8%a7%d9%86-%d8%b4%d8%b1%da%a9%d8%aa-%d8%aa%d8%ac%d8%a7%d8%b1%db%8c/


 : است شده بیان  اجمال 

 



 هیات مدیره و مدیر عامل  انواع مسئولیت 
 

 از قانون مدیران تخلف-الف
  
 و اعتبار و انجام  ( اخذ وام٢ اساسنامه  طبق  مدیره هیئت  جلسات  تشکیل  ( عدم١

 تعیین ( عدم٤ شرکت  ادارهاز طرز  ( تخلف٣ شرکت  نظیر معاملات معاملات 

 مدیرعامل 

 
 دعوت ( عدم٦ سود شرکت  در تقسیم  اساسنامه  رعایت ( عدم٥

 بازرسان  به گزارش  ارائه ( عدم٧ عمومی  از مجامع 



 هیات مدیره و مدیر عامل  انواع مسئولیت 
 

 از اساسنامه ( تخلفب
  

اعضاء  رسمیت  ( حد نصاب٢اعضاء جدید  و انتصاب  مدیران  مأموریت  ( مدت ١
 مدیرهاعضاء هیئت  به پاداش  پرداخت  ( مقررات ٣ مدیره هیئت 

 
 سهام  صاحبان  عمومی  از مجمع  دعوت ( نحوه٤

 

   

  



 هیات مدیره و مدیر عامل  انواع مسئولیت

 کیفري مسئولیت 

 :های تعاونی در شرکت و مدیران کیفری مدیر عامل مسئولیت 
 

 که   شخصی  جای  را به   کس   هیچ   توانو نمی   است  مجازات   بودن  بر شخصی   کیفری اصل   مسئولیت   در  -١
 وظایف  در انجام شرکت  و مدیر عامل  کرد. مدیران  مجازات  است  شده جرمی  مرتکب 

 
که  اعمالی   مرتکب   است   ممکن  خود قانون  شوند  پیش   اسلامی   مجازات   در  نظیر    شده  بینی   نیز  باشد. 

 کلاهبرداری.
 

 ، بخشی تجارت  در قانون  شدهبینی   های پیش   مجازات   نبودن  کافی   دلیل  گذار به   در موارد دیگری قانون   -٢
 پیش   آن  و مجازات   گرفته   انگاری صورت جرم  بخش   و در این   کرده   بینی   پیش   جزایی   مقررات  عنوان   تحت 
 شود:می  ها اشارهآن ترین از مهم  برخی به میان  . در این است  شده بینی 

 
 مدیره  و اعضای هیئت  خواهند شد: رئیس  محکوم  سال  تا سه  سال   از یک   تادیبی   حبس  زیر به   اشخاص  ●

یا    و برای مقاصد شخصی   شرکت  منافع   را برخلاف  شرکت   یا اعتبارات   اموال   که  شرکت  و مدیر عامل 
باشند، مورد    می   ذینفع   در آن  یا غیر مستقیم   طور مستقیم   خود به  دیگری که   یا موسسه  برای شرکت 

 قرار دهند. استفاده
 
 شرکت   منافع   خود برخلاف  از اختیارات   با سوءنیت  که  شرکت   یا مدیرعامل  مدیره   و اعضای هیئت  رئیس ●

در   یا غیر مستقیم   مستقیم   صورت   خود به  دیگری که  یا موسسه  خاطر شرکت   یا به   شخصی   برای منافع 
 کنند.  باشند، استفاده می  ذینفع  آن
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 کیفري  مسئولیت 
 

بر اثر    شرکت   سرمایه   از نصف  بیش   رفتن   از میان   در صورت   که   هر شرکت  مدیره   و اعضای هیئت  رئیس
یا بقای    انحلال  ننماید تا موضوع   را دعوت  سهام  صاحبان   عمومی   مجمع   حداکثر تا دو ماه  های وارده زیان 

مذکور    مجمع   تصمیم  و آگهی   ثبت   به  نسبت  ماه  شود و حداکثر تا یک   مورد شور و رای واقع   شرکت 
 یا به   تا یکصد هزار ریال   هزار ریال   جزای نقدی از ده  یا به  ماه  تا شش  از دو ماه   حبس  ننماید، به   اقدام 

 خواهند شد. محکوم هر دو مجارات 
 

از   سوم  تا درجه  مدیر و مدیرعامل   ، نزدیکان شرکت  و مدیرعامل   )مدیران   قانونی  با وجود منع   کس   هر
 ( عالما سمت دادگاه  حکم  براساس   مجازات   به  و افراد محکوم  ، ورشکستگان ، محجورینو دوم   اول   طبقه 

جزای نقدی یا   یا به ماه  تا شش از دو ماه  تادیبی   حبس کند به  عمل آن  بپذیرد و به  را در شرکت بازرسی 
 خواهد شد. محکوم  هر دو مجازارت  به
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 تصدي مدیر عامل عمومی ایطشر
 
 
 

 
 ایران اسلامی جمهوری  تابعیت -١
 
 اسلام به   و تعهد عملی ایمان-٢ 
 
 تعاونی با آن متناسب وظایف  انجام برای لازم و تجربه  اطلاعات دارا بودن-٣
 
 و حجر قانونی ممنوعیت عدم-٤
  
 اسناد  و جعل بر ضد امنیت جرائم ارتکاب و عدم محارب در گروههای عضویت عدم-٥
 
 در امانت ، خیانت، کلاهبرداریارتشاء، اختلاس محکومیت سابقه عدم-٦
  
 وظیفه از خدمت  دایم برگ معافیت و یا داشتن عمومی  وظیفه خدمت انجام-٧





 مدیر عامل تصدي سمت  اختصاصی ایطشر
  

 با تعاونی  متناسب  لازم یا تجربه اطلاعات-١
 
 لیسانس حداقل تحصیلی  مدرک دارا بودن  -٢ 
 
 خواهد بود: پذیرش  قابل ذیل  با شرایط  لیسانس تحصیلی  افراد فاقد مدرک -٣

 ها و بخش   با تعاونی   مرتبط   آموزشی   دوره  ساعت  ١٥٠  با حداقل  فوق دیپلم   تحصیلی   مدرک  دارای   -٣-١
 تعاون   مرکزی   سازمان   های   تعاونی   ، آموزش و دفتر توسعه  روستایی   تعان  سازمان مورد تایید مدیر    کشاورزی 
 ایران  روستایی 

 
 کشاورزی   بخش  وها    تعاونیبا    مرتبط   آموزشی   دوره  ساعت  ٢٠٠  با حداقل  دیپلم   تحصیلی   مدرک   دارای   -٣-٢

 روستایی   تعاون   مرکزی   سازمان   های   تعاونی   ، آموزشو دفتر توسعه  روستایی   تعان   مورد تایید مدیر سازمان 
 ایران 

 تعاونیبا  مرتبط  آموزشی  دوره ساعت ١٠٠ با حداقل دیپلم  تحصیلی  مدرک  دارای  -٣-٣

 سازمان   های   تعاونی   ، آموزش و دفتر توسعه  روستایی   تعان   مورد تایید مدیر سازمان   کشاورزی   بخش   وها  
 آن شرط  به در تعاونی  مدیریت  و سابقه  ایران  روستایی  تعاون  مرکزی 

 
 باشد. سودده تعاونی  وی  مدیریت  دوره در طول  که



 .سال ٢٤ سن حداقل دارا بودن -٤ 



 تصدي مدیر عامل اختصاصی ایطشر
 

 مدیر عامل به نسبت  تعاونی  های شرکت قانون ١٤٦ ماده اعمال عدم -٥
 

  مصوب دولتی  شغل از یک بیش  تصدی منع واحده  و ماده اساسی قانون ١٤١  اصل شمول عدم -٦
 .  ١٣٧٣  سال





 مدیر عامل وظایف

 
  

 معینی  موعد و محل یکبار در  هر ماه حداقل  حضور در جلسه جهت مدیره  هیات کتبی  دعوت -١
 .است رسیده  مدیره هیت  تصویب  قبلا به  که

 عادی،  در جلسات  شرکت  جهت مدیره  هیات  بر دعوت تواند علاوه می  عامل  مدیر

 دعوت العاده فوق حضور در جلسه را جهت مدیره  ضروری هیات  مواقع  در
 

 صورت مدیره  اعضای هیات  و یا اکثریت  رئیس  نائب،  رئیس توسط  جلسه دعوت .چنانچه نماید
 برگزاری جلسه در خصوص  همکاری لازم باشد، مدیر عامل  گرفته 

 نمود. خواهد

 تصویر  و یا ارسال  لازم با توضیحات  همراه  در دعوتنامه  دستور جلسه درج -٢

 . مدیره  هیات ملاحظه  جهت آن  ضمیمه به مربوط و مدارک  سوابق

 مدیره  هیات العاده عادی و یا فوق  جلسات تشکیل ای از دعوتنامه  نسخه  ارسال  -٣

 .تعاونی  یا بازرسان  ی بازرس برا

 فرم  و مطابق  بوده پیاپی  دارای شماره  که مدیره هیات  دفتر صورتجلسات  تهیه -٤



 باشد.  روستایی  مرکزی تعاون  سازمان  توسط  شده تهیه 



 مدیر عامل وظایف

 
  

 روستایی  تعاون  سازمان  به بعد از برگزاری جلسه بلافاصله مصوبات دوم نسخه  ارسال  -٥

 در ها و پیشنهادهای اجرایی  ، برنامه  شده های انجام و فعالیت  عملیات  گزارش -٦

 .مدیره  هیات  جلسه

 در دفتر  مدیره  هیات  تصمیمات  و همچنین  ای از مذاکرات خلاصه پیگیری ثبت  -٧
 

 در جلسه   که   مدیرانی   و اسامی   با قید تاریخ   مدیره  هیات   منشی   توسط   مدیره   هیات  صورتجلسات 

 .حاضرین  توسط  صورتجلسه باشند و امضای ذیل  می  حضور دارند و غایب
 

 شرکت   در جلسات   آمده  عمل  به  دعوت  بر اساس   که   مدیره  اعضای هیات   اسامی   صورت   تهیه   -٨
 صورت  ها به آن  حضور و غیاب  ، ساعات غائبین  اند، اسامی  نموده

 
 . مدیره  هیات   به آن  بندی سالانه جمع  و ارائه ماهانه 



 مدیر عامل وظایف
 

 :اداری و پرسنلی در بخش  مدیرعامل و اختیارت وظایف
 
 . مدیره  هیات  به تعاونی با فعالیت  متناسب اداری و مالی  پیشنهاد سازمان  -١

 
 های تعاونی  و سایر دارایی  نقد، تاسیسات  و نگهداری وجوه حفظ  در جهت لازم اقدامات  -٢

 
، ، دفاتر قانونیبهادار، مدارک  اسناد، اوراق  نگهداری مناسب و  حفظ  در جهت لازم اقدامات  -٣

 ، دفتر عمومی  مجمع  و صورتجلسات  مدیره  هیات  دفتر صورتجلسات 

 .مکاتبات  و سوابق  سهام
 

مجوز   و دادن  وجه پرداخت  در خصوص های وارده  و درخواست ، مدارک سوابق بررسی  -٤
 .صدور چک 

 
 ها با رعایت  و نگهداری آن  روزانه  محاسبات و تنظیم  دفاتر قانونی  بر تحریر منظم  نظارت  -٥

 .نحو مطلوب حسابداری به  و موازین  اصول 

 و تجزیه همراه  به عملکرد تعاونی  ماهه  سه تراز آزمایشی  تهیه پیگیری جهت  -٦
 

و  یا بازرسان  بازرس  به ای از آن  نسخه و پیگیری ارسال  مدیره هیات  در جلسه آن  و طرح  تحلیل 
 .روستایی  تعاون  سازمان 



 

 نسخه   و تسلیم   تعاونی   و عملکرد سالانه  سود و زیان   و حساب   ترازنامه  تنظیم   پیگیری جهت   -٧
  و یا بازرسان   بازرس   به  مدیره   از تایید هیات   پس   ای از آن   نسخه  و تحویل   مدیره   هیات   به  ای از آن 

 قبل  ماه یک  حداقل روستایی  تعاون  و سازمان  تعاونی 

 .تعاونی  عادی سالانه عمومی  برگزاری مجمع  از

  مجمع  جلسه  و صورت   مالیاتی   اظهارنامه  موقع   به  و ارسال   تکمیل   در جهت  پیگیری و اقدام   -٨
 . مربوط  مالیاتی  حوزه به سالانه عمومی 

 
و    مدیره  هیات   ( در دستور جلسه) در موعد قانونی  عمومی   مجامع   دعوت  موضوع  قراردادن   -٩

 جهت لازم اقدامات  و انجام  عمومی  مجامع  دعوت نویس پیش  تهیه 

 از تایید و امضاء. پس  دعوت آگهی  انتشار

 و تکثیر  تعاونی  یا بازرسان  و بازرس  مدیره هیات  اخذ گزارش  پیگیری جهت  -١٠
 

 به ارائه جهت تعداد مناسب  به یا بازرسان  و بازرس  مدیره  هیات  ، گزارش ، بودجهی مالی صورتها 
 از برگزاری  روز قبل  ١٠ حداقل تعاونی  در محل  اعضای متقاضی 

 .عمومی  مجمع 



 مدیر عامل وظایف
 

 :اداری و پرسنلی در بخش  مدیرعامل و اختیارت وظایف
 
  

 مصوب و بودجه و صلاح  صرفه  با رعایت جاری تعاونی  در مخارج  و نظارت مباشرت  -١١
 . مدیره  هیات  و مصوبات سالانه

 از  یک هیچ  نحوی که  به مدیره  هیات  به جاری تعاونی  فعالیت گزارش  ارائه-١٢

 نماند.  مکتوم مدیره  از نظر هیات عملیات 

 جاری  حساب به تعاونی  روزانه  از عملیات  حاصل  بر واریز وجوه نظارت  -١٣

 .تعاون  ها یا صندوق  در بانک  تعاونی 
 

 و اخذ وجه تنخواه با سقف متناسب  تضمین  میزان  و تعیین  گردان  تنخواه مسئول  انتخاب -١٤
 .تعهد شده میزان  به الضمان 

 
با  تعاونی  کارکنان  و همچنین  و دارایی  اموال  قراردادن  بیمه پوشش تحت  در جهت اقدام  -١٥

 .مدیره اخذ مجوز از هیات 

 . مدیره  هیات  به لزوم در صورت  از عملکرد تعاونی  پیشنهاد حسابرسی  -١٦

 و تعیین  ( در دفتر سهامداران و نشانی اعضا ) مشخصات  نام در ثبت  و مراقبت نظارت  -١٧



 .برای آنان  عضویت  و صدور کارت  پرونده ، تشکیل آنان عضویت شماره 



 مدیر عامل وظایف
 

 :اداری و پرسنلی در بخش  مدیرعامل و اختیارت وظایف
 
  

  مجمع در جلسه طرح جهت  مدیره هیات  به آن و ارایه  سالانه سود ویژه  تقسیم  صورت  تهیه  -١٨
 .عمومی 

 ، و مدارک  همکاری نموده یا بازرسان  با بازرس  است  موظف مدیر عامل -١٩

 به که طریقی  ، به و درخواست مراجعه  را در صورت  قانونی و دفاتر  ی مالی صورتها 

 قرار دهد. وارد نشود در اختیارشان  لطمه عادی تعاونی  فعالیت 
 

منظور   به کارگری و سایر مراجع  اختلاف ، حل مالیاتی  اختلاف های حل هیات به مراجعه -٢٠
 .تعاونی  حقوقی  یا نمایندگی  تعاونی از حقوق  دفاع 

 
 .تعاونی  عادی فعالیت  مورد نیاز برای گردش  و امکانات  نیازمندی ها و وسایل و تامین تهیه  -٢١

 
و  سالانه مصوب بودجه در چهارچوب مدیره  هیات  مورد نیاز به پرسنل  پیشنهاد استخدام -٢٢

 افراد واجد و گزینش  مصاحبه در خصوص و اقدام اخذ مجوز لازم 

 .شرایط 
 

 .کارکنان  اداری و پرسنلی  و سوابق  پرونده تکمیل  در خصوص اقدام  -٢٣



 مدیر عامل وظایف
 

 :اداری و پرسنلی در بخش  مدیرعامل و اختیارت وظایف
 
  

 .تعاونی  به مراجعینبا اعضا و  پرسنل  و برخورد مناسب  شئونات بر رعایت  نظارت  -٢٤

 مورد تذکر،  حسب  با متخلفین و برخورد قانونی کارکنان  بر فعالیت  نظارت  -٢٥

 غیبت  مدت  معادل  ، کسر حقوقکتبی   اخطار

 . کارکنان  وظایف  و شرح  قراردادهای استخدامی  نمونه تهیه -٢٦

 نمودن و فراهم  کارکنان ای  و حرفه  شغلی  ارتقای معلومات در جهت اقدام  -٢٧

 لازم و تخصصی  های آموزشی  در دوره آنان  منظور شرکت  به لازم شرایط 

 های  دستورالعمل ها، بر اساس  آن  مسئولیت  نسبت به از کارکنان  اخذ تضمین -٢٨

 مجمع  مصوب  داخلی
 

 مصوب بودجه در چهارچوب تعاونی  پرسنل  و مزایای ماهانه  حقوق صدور مجوز پرداخت -٢٩
 کارگری و ...( کاری، بن کاری، اضافه ، مزایا، جمعه ) حقوقسالانه

 
 در افزایش  منظور ایجاد انگیزه به کارکنان  به پاداش  پرداخت جهت مدیره  هیات پیشنهاد به  -٣٠

 . تولیدات  و کیفی  ارتقاء کمی  بیشتر و بهتر و همچنین  خدمات  ارائه



 مدیر عامل وظایف
 

 :اداری و پرسنلی در بخش  مدیرعامل و اختیارت وظایف
 
  

 با رعایت  با آن یا مخالفت  و موافقت  کارکنان مرخصی  درخواست اظهار نظر در خصوص -٣١
 مربوط مقررات 

 
و  نام دارای سربرگ  اوراق  و تهیه مناسب  در محل  تعاونی  تابلوی نام  در نصب اقدام  -٣٢

 تعاونی  مشخصات 



 مدیر عامل وظایف
 

 اقتصادی: فعالیت  در انجام مدیرعامل و اختیارت وظایف
  

 آیین  رعایت  های اقتصادی با و سایر فعالیت  (، خدمات ) خرید و فروش  امور بازرگانی  انجام  -١
 عمومی  مجمع  مصوب معاملات  نامه

 هیات  مصوبات مورد نیاز در چهارچوب قراردادهای معاملاتی  نویس پیش  تنظیم  -٢

 مدیره

 از  دیگر اعم و اشخاص  تعاونی  بین اجرای قراردادهای منعقده  بر حسن نظارت  -٣

 یا حقوقی  حقیقی  اشخاص 
 

 مدیره  عضو یا اعضای هیات  اتفاق  به تعاونی  اسناد تعهدآور مالی ، امضای قراردادها، اوراق  -٤
 باشند. دارای امضاء مجاز می  که

 با مهر تعاونی  عادی تعاونی  مکاتبات  امضا و ارسال  -٥

 راسا  و قانونی قضایی  و مراجع  در محاکم  تعاونی  و پیگیری دعاوی حقوقی  طرح  -٦
 

 مدیره هیات  مصوبه بر اساس  وکیل  توسط  یا



 مدیر عامل وظایف
 

 ها:  ها و برنامه طرح در تهیه مدیرعامل و اختیارت وظایف
  

و   تعاونی  و بلند مدت  مدت  کوتاه  گذاری، عملیاتی  و سرمایه ، توسعه فعالیت برنامه  تهیه -١
 عمومی  مجمع  در جلسه طرح جهت  مدیره هیات  به پیشنهاد آن 

 به و پیشنهاد آن مصوب برنامه در چهارچوب تعاونی سالانه بودجه و تنظیم  تهیه -٢

 عمومی  مجمع  در جلسه گیری و طرح  و تصمیم  بررسی  جهت مدیره  هیات 
 

 عمومی  مجمع  در جلسه طرح  جهت های مورد نیاز تعاونی  نامه گردآوری آیین  -٣



 مدیر عامل وظایف

 موارد: سایر
  
  می تعاونی حساب  یا به با تعاونی که  تواند در معاملاتی نمی تعاونی مدیر عامل -١

 شود.  یا سهیم واقع معامله طرف  یا غیر مستقیم طور مستقیم شود به

 با  رقابت  متضمن که تعاونی  نظیر معاملات تواند معاملاتی نمی مدیر عامل -٢

 وی موجب  کند و تخلف تخلف مقررات از این دهد چنانچه باشد انجام تعاونی
 

بند ورود   خواهد بود. منظور از ضرر در این آن جبران گردد مسئول تعاونی ضرر 
 .است منفعت یا تقویت خسارت

 
نماید و   تحصیل یا اعتباری از تعاونی وام  ندارد هیچگونه حق تعاونی مدیر عامل -٣

  خود خودی  به عملیات گونه یا تعهد کند. این وی را تضمین تواند دیون نمی  تعاونی
 .است باطل

 
 دهد و  می  مزبور انجام در سمت  که است اعمالی شخصا مسئول مدیر عامل -٤

 



 از انجام و یا تخلف  بر اثر سوء مدیریت که است ضرر و زیانی هرگونه جبران  مسئولیت
 و  از اتلاف مادی و معنوی اعم وظیفه  و یا قصور در انجام مقرره وظایف

 باشد.  وی می  عهده وارد گردد به  تعاونی  به تسبیب



 مدیر عامل وظایف

 موارد: سایر
  

 هیات  مصوبات  دهد که  تشخیص  مدیر عامل  امور تعاونی  انجام  در جریان  چنانچه  -٥
 عمومی   مجمع  مصوباتو یا    های داخلی  نامه  ، آیین، اساسنامهتعاونی  با مقررات  مدیره

 را با مقررات آن ، مغایرتاز اجرای مصوبه قبل است باشد، مکلف  مغایر می

 دارد. عدم اعلام و تجدید نظر در آن در جلسه  طرح جهت مدیره هیات به کتبا 
 

 هیات  را کلا متوجه  اقدام  مسئولیت  و تاکید بر اجرای مصوبه  مدیره  نظر هیات  تجدید
 خواهد نمود.  تعاونی مدیره

 باشد وی با  محل بی است رسیده امضای مدیرعامل به که تعاونی چک  هرگاه -٦
 

  در پرداخت  است  ها رسیده  امضای آن  به  چک  و دیگر افرادی که  تعاونی  حساب  صاحب
 . خواهد داشت تضامنی مسئولیت چک  وجه

 
 که  مدیر عامل  انتخاب  به  نسبت  تعاونی  با فعالیت  متناسب  است  موظف  مدیره  هیات  -٧

و مزایای مدیر    نماید. حقوق  باشد اقدام  لازم  و تحصیلات  ، تجربه، تخصصدارای کارآیی
 مجمع تصویب به سالانه در بودجه مدیره پیشنهاد هیات  به عامل

 



 خواهد رسید.  عمومی



 مدیر عامل وظایف

 موارد: سایر
  

  اقدام مدیره  هیات اعلام بر اساس  مناسب  تضمین  ارائه به نسبت است  موظف مدیر عامل  -٨
 نماید. 

 
و   مورد عمل و اساسنامه  تعاونی  در حدود مقررات  مدیره  هیات  سایر مصوبات انجام  -٩

 مجمع  های مصوب نامه ها و آیین  دستورالعمل 



 ها  در ارتباط با اعضاي تعاونی مدیران شرکت  وظیفه
 

  -٢ عضو  پذیرش  برای  شرکت  و امکانات  ظرفیت  کنترل  -١
 عضویت  متقاضیان  بر احراز شرایط  نظارت 

 
 نظارت  -٤ شرکت  سهام بر تادیه  نظارت  -٣

 ایفای  کنترل  -٥اعضا  سهام و انتقال  بر نقل 

 حقوق اعضا رعایت   -٦اعضا  تعهدات 
 

 - ٢-٦ رای  و اعمال  عمومی  حضور در مجامع  حق  -١-٦
از سود و   استفاده - ٣-٦ امور تعاونی  بر کلیه  نظارت  حق

-٦ شرکت  از خدمات  برخورداری  حق  -٤-٦ مازاد برگشتی 
 از شرکت  خروج  حق -٥

 
 عضویت  رابطه  قطع  در صورت مطالبات  وصول پیگیری  -٦-٦



 در انعقاد قراردادها  یران تعاونیدم وظایف

 

  یک  یا چند نفر در مقابل  از؛ یک  است  عبارت  مدنی  قانون  ١٨٣  ماده  قرارداد طبق  عقد ●

عقد   همین  ها قرار گیرد. بر اساس  آن  امری نمایند و مورد قبول  یا چند نفر دیگر تعهد به

  به  با توجه  شود و طرفین  برقرار می  جدید حقوقی  رابطه  ، یکدو طرف  ، میانو پیمان

 دهند. را انجام  یکدیگر باید تعهداتی به  قرارداد نسبت موضوع
 
منظور از   حقوق  ، اما در علماست  معنی  یک  عقد و قرارداد به  غیرتخصصی  زبان  در ●

 و چگونگی   شرایط  مدنی  در قانون که از عقدهایی دسته )آن عقد، عقود معین اصطلاح

و    ، عقد مضاربه، عقد وکالت، عقد رهن، عقد اجارهعقد بیع  مثل  است  ها ذکر شده  آن

باشد یا    معین  عقود )خواه  قرارداد، بر تمامی  کلمه  آنکه  شود و حال  می  ( استعمالغیره



 شود.می نباشد( اطلاق



 در انعقاد قراردادها  یران تعاونیدم وظایف

 
 : حقیقی قرارداد با اشخاص تنظیم ●
 
  نبودن  المعامله  و ممنوع  ، عقلبلوغ   مساله  به  توجه  حقیقی  قرارداد با اشخاص  تنظیم  موقع ●

 . است قرارداد بسیار مهم طرف
 
در پسر    بلوغ  ، سنایران  جمهوری اسلامی  مدنی  قانون  ١٢١٠  ماده  ١  تبصره  موجب  به ●

 . قمری است تمام سال قمری و در دختر نه تمام سال پانزده

 
 مقام   توسط  (کهیا حقوقی  از حقیقی  )اعم، شخصیالمعامله  ممنوع  از اصطلاح  منظور ●

 .است شده نحوی ازانحاء ممنوع خود به در اموال از تصرف قضایی

 
توانند می  متولد شدن  از زنده  پس  که  از افراد انسانی  : هر کدامحقیقی  شخص  تعریف ●



 شوند.  تکلیف  حق  صاحب



 در انعقاد قراردادها  یران تعاونیدم وظایف
  

 : حقوقی قرارداد با اشخاص تنظیم ●
 
 اساسنامه ، باید با ملاحظهحقوقی قرارداد با اشخاص تنظیم هنگام در ●

 
  آیا شرکت  شود که  (معلومرسمی  در روزنامه  )مندرجآن  تغییرات  آخرین  و آگهی  شرکت

شود   خود قصد انعقاد قرارداد دارد یا خیر؟ و نیز مشخص  فعالیت  موضوع  در محدوده
 و   دارای نمایندگی  کسانی چه

 امضای حق



 در انعقاد قراردادها  یران تعاونیدم وظایف

 

 ؛از تعهدات  تخلف اجرای  ضمانت  ●
 
شود معمولا   اجرا می   از ضمانت   صحبت   در آن  که  است   قراردادی کامل   ادعا کرد که  توان   می  ●

 های:  اجراها را در وضعیت  در قرارداد ها ضمانت

 
 فسخ  حق بینی  پیش  ●
 
 خسارت دریافت  ●
 
 تعهد  انجام به الزام ●



 قراردادها در انعقاد  یران تعاونیدم وظایف 
 

 ها؛و یا شرکت  قرارداد با موسسات درهنگام ●
 
  شده  منحل  دارد؟ مثلا قرارداد با شرکت  حقوقی  و شخصیت  شده قرارداد ثبت  طرف شرکت  آیا ●

 خورد. می  مشکل به
 
قرارداد   شود و پیوست   امضاء بررسی   حق   و دارندگان   و اساسنامه  رسمی   روزنامه  و آخرین  مهر  ●

 گردد. 
 
 دارد؟ و همخوانی  هماهنگی در اساسنامه  شرکت  قرارداد با موضوع  موضوع  آیا ●



از امضاي اسناد حسابداري مد نظر قرار  قبل مدیر عامل بایستی ت ضروري که نکا

 دهد 
 

 باشد. مثبته مدارک به م ظباید من  مالی  اسناد -١

 از تاریخ  موارد قبل باشد و در برخی  داشته سند تطابق  تنظیم  سند باید با تاریخ ضمایم و  مدارک  تاریخ  -٢
 سند باشد. تنظیم 

 باشد. سند مطابق  تنظیم  با تاریخ  یا چک  نقدی  های  پرداخت  تاریخ  -٣
 

 از تنظیم  موارد قبل  در برخی باشد و  داشته  سند تطابق  تنظیم  سند باید با تاریخ  و ضمائم  مدارک  ماهیت  -٤
 سند باشد.

 
 باشد. شده در سند درج  اصلاحات  محاسبه  و نحوه عملیات  سند باید جزئیات  اصلاح  در زمان  -٥

 
اسناد نمود.مانند  ضمیمه مدارک  سند را بجای  نماینده توان  سند زیاد باشد، می  ضمائم  چنانچه  -٦

 کرد.  را ضمیمه  فروش  خلاصه توان  می  که فروش  فاکتورهای 

 باشد. اسناد پیاپی  شماره -٧
 

 اسناد مالی   -٩قرار گیرد.  سند و فاکتورها مورد بررسی  ضمایم  شود و جمع  سند کنترل  محاسبات  -٨
 باشد. رسیده تعاونی  مدیره حسابدار و هیات  امضای  به



مد نظر قرار  شرکت  در کنترل دفاتر قانونی مدیر عامل بایستی ت ضروري که نکا

 دهد 
 
 
 
 
 
 
 

 .ها آن  سطور و حاشیه بین و نوشتن دفاتر قانونی مندرجات زدن  قلم-١
 دفاتر قانونی  مندرجات  کردن  و پاک تراشیدن  -٢ 

 
 . و نظایر آن شیمیایی  وسایل  هرگونهیا جوهر یا  دفاتر با رنگ  مندرجات  محو یا ناپدید کردن  -٣

 
 تمام  سفید ماندن و همچنین  در دفاتر قانونی از حد معمول  بیش در هر صفحه سفید گذاشتن جای  -٤

 .از دفتر قانونی یا چند صفحه 

 . و بانکی  نقدی های  حساب بستانکار شدن  -٥



مد نظر قرار  شرکت  در کنترل دفاتر قانونی مدیر عامل بایستی ت ضروري که نکا

 دهد 
 
 

 

) حداکثر   زمانی  فاصله یا در کمترین  شده ثبت  دفتر روزنامه که  روزی  باید در همان  معاملات  -١
 شود. منتقل  دفتر کل  روز( به ١٥ ظرف 

 شود. اختصار نوشته به دفتر کل  شرح  ستون  -٢

 شود. نوشته خوانا و قلم باید تمیز با خطی  دفتر کل  -٣
 .شود نوشته سطور یا در حاشیه نباید بین مطلبی  هیچ  -٤

 .حساب و تصحیح  شود مگر در موارد استثنایی  باید اجتناب  خوردگی  از قلم  -٥
 کرد.  خارج و ازآن  دفتر را نباید باطل از صفحات  هیچیک  -٦

 
 کرد. تفاوت  بستانکار را تعیین  ستون  بدهکار و جمع  ستون  باید جمع  دفتر کل  هر صفحه در پایان  -٧

 باشد. حساب باید برابر با مانده  دو مبلغ  این 
 

سطر   اولین  را باید به هر صفحه در پایان  هر حساب بدهکار، بستانکار و مانده های  ستون  جمع  -٨
 داد. بعد انتقال  صفحه 



 مد نظر قرار دهد  شرکت تراز آزمایشی در کنترل و بررسی مدیر عامل بایستی ت ضروري کهنکا
 

 شود. تهیه  ماه هر سه  باید در پایان  تراز آزمایشی -١

 حسابدار و رئیس، باشد) مدیرعامل  رسیده تعاونی  شرکت  مسئولین امضای  باید به تراز آزمایشی  -٢
 (مدیره  هیات 

 
  جمع  -٤باشد.  بدهکار و بستانکار مساوی  های  ستون  جمع  -٣

 بدهکار و بستانکار برابر باشد. مانده های  ستون 
 

 برابر باشد.  دفتر روزنامه عملیات  گردش  با جمع  تراز آزمایشی  عملیات  گردش  جمع  -٥

 
 شرکا با دفتر معین و جاری  پرداخت  ، پیشنظیر بدهکاران  هایی  حساب مانده به مربوط ارقام  -٦

 شود. کنترل 

 شود. کنترل  در تراز آزمایشی  صندوق با مانده موجودی  -٧
 

 کنترل  موردی  بصورت از سایر حسابها است  ها بیش  آن و مانده گردش  رقم که هایی  حساب  -٨

 شود.

 

 شود. کنترل  بانکی  حساب  پرینت   بانکی حساب مغایرت  در صورت  -٩



 مد نظر قرار دهد  موجودي کالاي شرکت در کنترل و بررسی مدیر عامل بایستی ت ضروري کهنکا

 

 صورت   بازرسان   و  مدیره   باید با حضور اعضا هیات   دوره  کالا در پایان   و ارزیابی   برداری   یموجود  -١
 پذیرد. 

 
 موجودی   ارزیابی   با میزان   عملکرد باید منطبق   در حساب   شده  درج  دوره   کالا پایان   موجودی   میزان   -٢

مورد    موضوع  وجود مغایرت   باشد و در صورت   و بازرسان   مدیره   هیات   تنظیمی   کالا در صورتجلسه
 قرار گیرد. پیگیری 

 
 مسئولیت  و واگذاری   موارد ایمنی   موجود و رعایت   کالاهای   برای   مناسب   از استقرار سیستم   اطمینان   -٣

 اشخاص مورد اعتماد.  کالا به و نگهداری  حفاظت
 

 کالا از انبار  ورود و خروج  هنگام به مسلسل  انبار با شماره رسید انبارو حواله صدور قبض  -٤

 کالا یا دفتر معین موجودی  با کارت  با اهمیت کالاهای از  انطباق اقلامی  -٥
 

 و مسئول   مدیره   هیات   و نماینده  بازرسان   تنظیمی   صورتجلسه   کالا بر اساس   ضایعات   فهرست   بررسی   -٦
 انبار 

 
 موجود کالای  ای  بیمه ایجاد پوشش-٧



مد نظر قرار   موجودي کالاي شرکت در کنترل و بررسی مدیر عامل بایستی ت ضروري کهنکا

 دهد 

 
 

 
 .یا دفتر معین موجود در انبار با کارت  کالای  ای نمونه کنترل  -٨
 . موجود کالای  گذاری  و قیمت  در شمارش  حسابداری  اصول  از رعایت اطمینان  -٩

 
 .کالا   موجودی  ارزیابی   های   با روش   موجود و انطباق آن   کالاهای   ارزیابی   نحوه  کنترل   -١٠

 
  و کنترل   نزد دیگران   و امانی   راهی   بین   انبار، کالاهای   های   موجودی   فهرست  بررسی   -١١

 .عینی  و مشاهده عمده اقلام

 . در انبار( با اهمیت  راکد ) اقلام  های  ریز موجودی صورت  کنترل  -١٢
 

 .صحیح و با روش  مناسب موجود در فضای  کالاهای  نگهداری از  اطمینان  -١٣

.



 


