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 :نکات حقوقی که می بایست در تنظیم اساسنامه و صورتجلسات توسط موسسات مدنظر قرار گیرد

لجل اص ّش گًَِ دسخَاست تبسیس هَسسِ هی ثبیست توبی ضَاثظ ٍ همشسات هٌذسج دس ایي سبیت سا ثب دلت هغبلؼِ  ّیأت هؤسس 
 .ًوبیٌذ

ثِ دلیل ایٌىِ اًتفبػی ثَدى ثِ هؼٌی .  اسبسٌبهِ ًَع هَسسِ یىی اص ٍاطگبى اًتفبػی یب غیش اًتفبػی اًتخبة ٍ دسج گشدد2دس هبدُ - 
 .سَد ٍ ًفغ ثشدى هی ثبضذ ؛ هَسسبتی وِ ًَع اًتفبػی سا ثش هی گضیٌٌذ دس جذٍل پبیبًی دسج ستَى تمسین سَد الضاهی است

ّیأت هؤسس اص اسوبى اغلی هؤسسِ هی ثبضذ ٍ ّیأت هذیشُ حىن اجشایی دسایي خػَظ داضتِ ٍ هسؤٍلیت ولیِ اهَس هؤسسِ ثِ - 
 . ثبیستی ًسجت ثِ ایي هَضَع آگبّی داضتِ ثبضٌذ  لزا. ػْذُ ّیأت هؤسس است 

ثٌذ ة دس غَستجلسِ هجوغ ػوَهی ٍ ثٌذ )دس تٌظین غَستجلسبت هجوغ ػوَهی ٍ ّیبت هذیشُ، هذت صهبى اًتخبة ّیبت هذیشُ- 
 سبل است 2هثلا اگش دساسبسٌبهِ هذت ) اسبسٌبهِ هٌغجك ثبضذ18ثبیذ ثب هذت صهبى هٌذسج دس هبدُ  ( دس غَستجلسِ ّیبت هذیش1ُ

 ( سبل لیذ ضَد2دس غَستجلسبت ًیض 

 . اسبسٌبهِ هَسسِ هغبثمت داضتِ ثبضذ27ثب هبدُ  (حك اهضبّب) 2دس تٌظین غَستجلسِ ّیبت هذیشُ ضشٍست داسد وِ ثٌذ - 

دس تٌظین ایي .  اسبسٌبهِ هطخع ضَد اهَال ٍ داسایی ّبی هَسسِ پس اص اًحلال ثِ چِ سشًَضتی دچبس خَاّذ ضذ32دس هبدُ - 
 .هبدُ ثبیذ ثِ ًَع اًتفبػی یب غیش اًتفبػی ثَدى هَسسِ تَجِ ضَد

حست تَافمی وِ دس اسبسٌبهِ هی آیذ ثِ ًسجت لذس السْن آٍسدُ ّش ػضَ ٍ یب )دس هَسسبت اًتفبػی اهَال ٍ داسایی ّب ثیي اػضب  * 
 .تمسین هی ضَد(ّش تَافك فی هبثیي

ٍ ًْبدّبی ری سثظ  (ثیت الوبل)دس هَسسبت غیشاًتفبػی آى ثخص اص اهَال ٍ داسایی ّبی هَسسِ وِ اص هٌبثغ ػوَهی وطَس* 
هبثمی هی تَاًذ ثِ ًسجت سْن افشاد ثیي آًْب تمسین ضَد یب حست  .فشٌّگی تبهیي گشدیذُ ثِ هجبدی هشثَعِ ثبصگشداًذُ خَاّذ ضذ 

 .اختػبظ یبثذ... تَافك هَسسیي ثِ هؤسسِ ای خبظ یب ثِ عَس ولی هَسسبت هطبثِ اش ٍ یب ثِ هؤسسبت خیشیِ ٍ 

ضبیبى روش است دسج هیضاى رخیشُ احتیبعی ثِ . ضشٍسسی است ( دسغذ10حذالل ) اسبسٌبهِ دسج هیضاى رخیشُ احتیبعی 29دس هبدُ - 
 .دسغذ دس هَسسبت اًتفبػی ضشٍست داسد ٍ هبثمی دسآهذ ثیي اػضب تمسین هی ضَد

دس هَسسبت غیش اًتفبػی پس اص ٍضغ ّضیٌِ ّبی جبسی ٍ لبًًَی هبثمی دسآهذ حبغلِ ثِ ػٌَاى رخیشُ احتیبعی ثشای تَسؼِ ٍ  
 .پیطجشد اهَس هَسسِ دس ًظش گشفتِ خَاّذ ضذ

 .ثبلیوبًذُ دسآهذ حبغلِ دس هَسسبت غیش اًتفبػی ثیي اػضب تمسین ًوی ضَد: تَجِ* 

تبسیخ ثشگضاسی هجوغ ػوَهی . غَستجلسبت هجوغ ػوَهی ٍ ّیبت هذیشُ سػبیت تمذم ٍ تبخش الضاهی است تاریخ دس خػَظ- 

 .اثتذا جلسِ هجوغ ػوَهی ٍ سپس ّیبت هذیشُ ثشگضاس هی ضَد. ثبیذ پیص اص تبسیخ ثشگضاسی ّیبت هذیشُ ثبضذ

ولیِ هؤسسیي دس هؤسسبت فشٌّگی ٍ ٌّشی غشف ًظش اص هیضاى تخػع یب سشهبیِ ، داسای حك سأی یىسبى ٍ هسبٍی دس - 
 .لیىي ثبیستی هتٌبست ثب هیضاى تخػع ٍ ًمص خَد دس هؤسسِ دس اثتذای اهش سشهبیِ ثیبٍسد.هجوغ ػوَهی ّستٌذ 



 2 

 ثِ تفىیه  ّوچٌیي دسهؤسسبت اًتفبػی دسغذ تمسین سَد. سشهبیِ اٍلیِ ٍ دسغذ آى دس ولیِ هَسسبت ثبیذ هطخع ضَد- 
ثبتَجِ ثِ ایٌىِ دس هَسسبت فشٌّگی ٍ ٌّشی اغبلت ثِ ٍجبّت ٍ ضخػیت فشٌّگی افشاد است؛ آٍسدى سشهبیِ . هطخع ضَد 

« دٍ سَم اػضبء هؤسس» حضَس " ثبیذ ػجبست 16ثٌبثش ایي دس هبدُ . ثیطتش دس تػوین گیشی ّبی هَسسِ هلان اغلی ًوی ثبضذ
 ثِ ػجبساتی ًظیش غبحجبى اوثشیت سشهبیِ "وِ غبحت اوثشیت سشهبیِ ًیض ثبضٌذ دس جلسبت ثؼذی هلان تػوین گیشی خَاّذ ثَد

 .ًوی تَاًذ تغییش ًیبثذ

ّش ) دسغذ ول سشهبی10ِ دسغذ ثیطتش ثبضذ ثِ ایي هؼٌی وِ سشهبیِ دٍ ًفشػضَ دیگش ًجبیذ اص 90سشهبیِ یه ػضَ ًوی تَاًذ اص - 
وِ دس ثبلا هغشح ضذ ثب تَجیْبتی ًظیش ایٌىِ ول سشهبیِ سا ( ٍ ًِ سشهبیِ)ثب تَجِ ثِ اغبلت افشاد. ووتش ثبضذ ( دسغذ5وذام حذالل 

 .لبثل لجَل ًیست چشا وِ ثبیذ ًفشات دیگش ًیض دس هَسسِ غشف ٍلت ٍ ًمص هَثش داضتِ ثبضٌذ...  ٍ  هي تبهیي وشدُ ام

 ثِ  ػىس ضشوتْبی   ، ّش دٍ دس تؼییي دسغذ تمسین سَد ًمص داسد ، دس هؤسسبت فشٌّگی اًتفبػی دسغذ تخػع ٍ سشهبیِ- 
 .تجبسی وِ تخػع ٍ ًفَر فشد دس ایي هَسد اص اهْوبت است 

لجل اص ّشگًَِ تغییش احتوبلی دس ّیأت هؤسس ٍ یب اسبسٌبهِ ٍ اهَس هؤسسِ ، دسغَست ػذم اعلاع وبفی حتوبً ثب وبسضٌبسبى - 
 .دثیشخبًِ هطَست ضَد 

 هؤسسبتی وِ ولیِ ٍظبیف ّیأت هؤسس دس آى ثِ ّیأت اهٌب ٍ یب ّیأت هذیشُ ٍاگزاس ضذُ است ثبیستی ًسجت ثِ اغلاح   -
 .اسبسٌبهِ دس اسشع ٍلت الذام وٌٌذ صیشا فمظً ّیأت هؤسس همبم تػوین گیشًذُ دس هؤسسِ هی ثبضذ 

هؤسسیي دس لجبل هؤسسِ داسای هسؤٍلیت تضبهٌی ّستٌذ یؼٌی دسّش حبل وِ هؤسسِ ثِ ّش ضخع حمیمی یب حمَلی ثذّىبس - 
ثبضذ ، ّش وذام اص هؤسسیي دس دستشس ، ثبیستی ول دیَى هؤسسِ ثِ آى اضخبظ علجىبس سا اداء وٌذ ٍ ًوی تَاًذ ادػب وٌذ وِ ثِ 

 .ًسجت سشهبیِ اٍلیِ خَد هذیَى است 

غَستجلسبت ٍاسبسٌبهِ ثبیستی تبیپ ضذُ ، ثذٍى غلظ خَسدگی ٍ لان گشفتگی ٍ ثذٍى فضبی خبلی ٍ ًمغِ چیي ٍ ػجبسات - 
 . ثب اهضبی اغل اػضبی هؤسس اسائِ ضَد  ًبهطخع ٍ هجْن ثَدُ ٍ دس سِ ًسخِ

 .غَستجلسبت ًجبیستی ثب اسبسٌبهِ هغبیشت داضتِ ثبضذ - 

 دسحبل حبضش ثِ دلیل هطىلاتی وِ پیص آهذُ است اص جولِ تؼبهل ثب سیستن ثبًىی ٍ غیشُ ، ثِ 7روش سشهبیِ غیشًمذی دسهبدُ - 
 . ًوی ضَد  هؤسسیي پیطٌْبد

 اسبسٌبهِ ٍ ولاً هَاسد هشثَط ثِ ًبهِ اثلاؽ هَافمت اغَلی ثِ 8روش جولِ هشثَط ثِ دسیبفت هجَص فؼبلیتْبی خبظ دس پبیبى هبدُ - 
 .هؤسسِ ضشٍسی است 

 سبل ثَدُ ٍ ّوچٌیي پیطٌْبد هی ضَد وِ هطخع ضَد وِ ّیأت هذیشُ اص ثیي 5 تب 2هذت تػذی ّیأت هذیشُ ثْتش است ثیي - 
دسغَست  ) حزف ضَد 19 اص هبدُ  «اص ثیي هؤسسیي » هؤسسیي یب خبسج اص هؤسسیي تؼییي هی ضَد ، ثٌبثش ایي ثْتش است ػجبست 

  .(اًتخبة ّیأت هذیشُ خبسج اص هؤسسیي 

 . تلفي هؤسسیي ٍ هؤسسِ وبهل ٍ دلیك روش ضَد  ًطبًی ٍ. اسبسٌبهِ ثبیستی یىشٍ تبیپ ضَد - 

 دستؼییي سوت ّیأت هذیشُ ٍ هذت 28 ٍ 19  غَستجلسبت ثبیستی وبهلاً ثب اسبسٌبهِ ّوخَاًی داضتِ ثبضذ ، هخػَغبً ثب هَاد- 
 .تػذی ایطبى 
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لجل اص ثشٍص ّش گًَِ هطىل ،اختلاف ، دػَی حمَلی دس هؤسسِ دس هشحلِ تٌظین اسبسٌبهِ دلت ضذُ ٍ ثب وبسضٌبسبى دثیشخبًِ ٍ - 
ضوٌبًً یبد آٍس . استبى ّوبٌّگ ضَد ٍ ّش صهبى ثَی اختلاف آهذ، ثب اداسُ ول فشٌّگ ٍ اسضبد هطَست وٌٌذ وِ پیطگیشی ضَد 

هی ضَد وِ دثیشخبًِ ّیبت سسیذگی ثِ اهَس هشاوض فشٌّگی ًِ هذػی هذافغ حمَق هؤسسیي ٍ ًِ هشجغ لضبیی است ثله غشفبً 
 .ساٌّوبی اجشای لَاًیي هی ثبضذ وِ هؤسسبت ثتَاًٌذ اص حمَق خَد آگبُ ثَدُ ٍ آگبّبًِ اص خَد دفبع ًوبیٌذ 

 .ّش گًَِ تغییش دس اسبسٌبهِ ثؼذاص ثجت ثبیستی ثب تأییذ ٍ اعلاع دثیشخبًِ ثبضذ- 

ِ  ٍسیلِ ًوبثش ، هطبٍسُ -  لجل اص اسسبل اسبسٌبهِ ٍ غَستجلسبت ثِ دثیشخبًِ ، هؤسسبت هی تَاًٌذ اص ساّْبی اسسبل اسبسٌبهِ ث
صیشا پس اص اسسبل ثِ دثیشخبًِ ّش گًَِ ایشادی لجل اص ثجت ثبیستی حتوبً . تلفٌی یب حضَسی ، ًسجت ثِ تأییذ اٍلیِ آى هغوئي ضًَذ 

 .سفغ ضَد 

 :در تنظیم صورتجلسات دقت شود -  

 آیب ػٌَاى غَستجلسِ ثب هَضَع آى ّوخَاًی داسد ؟- 1

 آیب همذهبت روش ضذُ دس غَستجلسِ ثب تَجِ ثِ هذاسن ٍ ضَاثظ پشًٍذُ غحیح است ٍ ثجت ضذُ یب خیش ؟- 2

 ثشسسی هَضَع جلسِ ٍوبهل ثَدى اهضبّب دس هشحلِ آخش- 3

غَستجلسبت ثب هَضَػبت تغییش ًبم هؤسسِ ، تغییش هىبى اص یه ضْش ثِ ضْش دیگش ، تغییش سشهبیِ ثب ٍسٍد ػضَ جذیذ ، ًمل - 4
 . لجل اص ثجت حتوبً دسّیأت هغشح ضَد  ٍاًتمبل سْبم ثِ افشاد خبسج اص اػضبی فؼلی ّیأت هؤسس ، تغییش هَضَع فؼبلیت ، ثبیستی

 هجبهغ ػوَهی

 .صهبى ثشگضاسی آى دسهذت هطخع ضذُ دس اسبسٌبهِ است : هجوغ ػوَهی ػبدی - 1

 .هجوغ ػوَهی ػبدی سا هی تَاى ثِ عَس فَق الؼبدُ ثشگضاس وشد : هجوغ ػوَهی ػبدی ثِ عَس فَق الؼبدُ - 2

اهىبى ثشگضاسی ایي جلسِ دس هؤسسبت فشٌّگی ٌّشی ثِ دلیل هیضاى هسؤٍلیت هؤسسیي دس هؤسسِ هستمیوبً اص عشف ّیأت هذیشُ 
 .یب ثبصسسی اهىبى پزیش ًوی ثبضذ 

داسًذگبى حك اهضبء ، افضایص یب وبّص سشهبیِ ، تغییش ًبم ٍ هىبى هؤسسِ ، وبّص سشهبیِ ٍ خشٍج : هجوغ ػوَهی فَق الؼبدُ - 
 ػضَ ، افضایص سشهبیِ ٍ ٍسٍد ػضَ ، ًمل ٍ اًتمبل سْبم ثِ خبسج اص اػضبی ّیأت هؤسس ، تغییش هَضَع فؼبلیت ، اًحلال هؤسسِ

حتی اگش هؤسسیي . فمظ تؼییي سوت اػضبی ّیأت هذیشُ است- هَضَع غَستجلسبت ّیأت هذیشُ : غَستجلسِ ّیأت هذیشُ - 
صیشا ایي اهش ثبیستی دس هجوغ ػوَهی ٍ . ّوبى ّیأت هذیشُ ثبضٌذ، دس جلسبت ّیأت هذیشُ ، ًوی تَاًٌذ اػضبی آى سا تؼییي وٌٌذ 

 . غَست پزیشد "اػضبی ّیأت هؤسس"تَسظ 

اداسُ ثجت " ثِ "ّیبت سسیذگی ثِ اهَس هشاوض فشٌّگی هحتشم دثیش"ًبهِ  هؼشفی هؤسسبت فشٌّگی ٍ ٌّشی تْشاى پس اص دسیبفت: تَجِ **
ثِ اداسُ ثجت لاصم است ثِ سبیت صیش هشاجؼِ ٍ فشهْبی   ثب تَجِ ثِ سٍال جذیذ لجل اص هشاجؼِ حضَسی "ضشوتْب ٍ هَسسبت غیش تجبسی
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