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گه   ییاجرا دستورالعمل   شرکت  راتییتغ  یثبت و انتشار آ

 AD-WR-002:   سندشناسه  

 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  حسام الدینی  نگین

 مدیر عامل  مال  معاونت کارشناس حسابداری  سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

در ارکان، اساسنامه، آدرس    رات ییتغ  هیکل  یو انتشار قانون  یر یگیو مستند جهت ثبت، پ  قی استاندارد، دق  ندیفرآ  کی  جادیا

به    یقانون  دن یبه منظور اعتبار بخش  ،ی ها و روزنامه رسمسازمان ثبت شرکت  قی موارد قابل ثبت در شرکت، از طر   ر یسا  ای

 . یعموم ی رسانمتخذه و اطلاع ماتیتصم

 دامنه کاربرد  . 2

  ی ها و انتشار در روزنامه رسمثبت در سازمان ثبت شرکت ازمندیشرکت که ن  یقانون راتییتغ  یتمام یدستورالعمل برا نیا

 (: هستند، از جمله )اما نه محدود به

 ره یمد ئت یه یاعضا رییتغ •

 ران یسمت مد رییتغ •

 شرکت  هیدر سرما رییتغ •

 اساسنامه  ای ت یدر موضوع فعال رییتغ •

 در نام شرکت  رییتغ •

 ی در آدرس دفتر مرکز رییتغ •

 البدل علیمشخص کردن حسابرس رسمی و بازرس  •

 ه یکاهش سرما ای شیافزا •

 ( ه یشرکت )مراحل اول  انحلال •

 آن هستند.  تی مرتبط ملزم به رعا مال-یادار یسهامداران، بازرسان و واحدها  ران، یمد ه یکاربرد دارد و کل

 ف یتعار  . 3

 .رانیها در اثبت شرکت یمرجع رسم :یرتجاریها و مؤسسات غسازمان ثبت شرکت

 .در آن منتشر شود دیها باشرکت یقانون یهایآگه  هیکه کل یروزنامه دولت :رانیا  یاسلام  ی جمهور یرسم روزنامه

 .شودیها )مانند دعوت مجامع( استفاده ماخبار شرکت  تر یانتشار عموم  ی که معمولًا برا  یاروزنامه  : رالانتشاریکث  روزنامه 

 .شودیگرفته شده در آن ثبت م مات یشرکت که تصم  رهیمد ئتیه یو قانون  یمصوبه رسم :رهیمد  ئتیه صورتجلسه

 .است یبررس  یمدارک برا  هیاول رشیدهنده پذها که نشانسازمان ثبت شرکت یاز سو هیاول دیرس  :رشیپذ   یآگه

گهشیپ ها، که آماده امضا و پرداخت  توسط کارشناس سازمان ثبت شرکت  ه یاول  د ییمدارک پس از تأ  تی وضع  : راتییتغ  ی آ

 .است ییانتشار نها نهیهز 

ادار  یر یگیپ  ت یکه مسئول  ینهاد   ایشخص    : یقانون  واسط سو  یثبت آگه  یمراحل  از  )  یرا  در حال  شرکت بر عهده دارد. 

 ( ندیفرآ نیهوبخت در ا یآقا حاضر

 .راتییصورتجلسات و درخواست تغ نی ثبت آنلا یها براسازمان ثبت شرکت ینترنتیدرگاه ا ها:ثبت شرکت ن یآنلا  سامانه

 . ران یصورتجلسات و مدارک توسط مد  تالیجید  یامضا یبرا  برخط  یاسکوه  )کاتب/ثبت من(:  کیالکترون  یامضا  سامانه



گه ییدستورالعمل اجرا  شرکت راتییتغ یثبت و انتشار آ
 

 
 

 

اداری                       

 

000 

AD-WR-002 

 ها تیمسئول  . 4

 صورتجلسات مربوطه.  یو امضا هیته رات، یی لازم جهت اعمال تغ ماتیاتخاذ تصم :رعاملی / مد ره یمد   ئتیه

هماهنگ   یآورجمع  :مالید  واح قانون   مستندات،  واسطه  پیبا  شرکت  تیوضع  یر یگی،  ثبت  سازمان  سامانه  ها،  در 

 . ی آگه یینها یگانیو با افتیدر  ها، نهیپرداخت هز 

و    رش یپذ  یمراحل فن  تیبه واحد مربوطه، هدا  ت یوضع  یرساناطلاع  ، ی آگه  رش یپذ  هیانجام اقدامات اول  :یقانون  واسط

 انتشار.

 . یجار نیبا قوان راتییصورتجلسات و انطباق تغ یاز صحت قانون نانیاطم )در صورت وجود(: یحقوق واحد

 

 یی اجرا روش . 5

حاصل    نانیاطم راتییمجمع در خصوص تغ /رهیمد ئتیه یقطع میاز شروع مراحل، لازم است از تصم شیپنکته مهم: 

 الزامی است. و همچنین تاییده نهایی مدیرعامل  شود

 ( یواحد ادار/ره ی مد ئتی)توسط ه  هیمستندات اول  هیته :1 مرحله

نصاب   یمطابق با اساسنامه شرکت، با حضور اعضا یجلسه رسم ل یمجمع: تشک/رهیمد ئتیجلسه ه  یبرگزار .1

 .یقانون

مورد نظر   راتییمربوط به تغ  یمجمع عموم  ای رهیمد ئتیصورتجلسه ه سینوشی پ هیصورتجلسه: ته میتنظ .2

 .(…اساسنامه و  ریی تغ ره، یمد ئتیه  یاعضا ریی آدرس، تغ  ریی)مثلًا تغ

 .صورتجلسه واحد گنجاند کی ها را در همه آن توانیوجود دارد، م ریی مورد تغ نی: اگر چندنکته •

 .مجمع/رهیمد ئتیحاضر ه یاعضا هیتوسط کل ییصورتجلسه نها یصورتجلسه: امضا یامضا .3

 ی رسال مدارک به واسطه قانونا :2 مرحله

 .شودیداده م لیتحو  به واسط قانونی مجمع /رهیمد ئتیمدارک: صورتجلسه امضا شده ه لیتحو  .1

ها انجام داده  در سامانه سازمان ثبت شرکت یآگه  رش یپذ یرا برا هیاقدامات اول واسط قانونی:  هیاول هماهنگ  .2

 .دهدیرا به شما اطلاع م هیاول  تی و وضع

 ( ی)توسط واسطه قانون دیرس  افتیو در   یآگه هیاول  رشیپذ  :3 مرحله

را انجام   هیو ثبت اول یها بارگذارمدارک را در سامانه سازمان ثبت شرکت نیواسط قانو در سامانه:  ثبت .1

 .دهدیم

  ینسخه رو کی شامل   دی رس  نی. اشودیصادر م  هیاول رشیپذ دیمرحله، رس  نی: در ارشیپذ دی رس  افتیدر  .2

 .ارسال همراه مدارک( است ی نسخه داخل پاکت )برا کی ( و یپاکت پست  یالصاق رو یپاکت )برا

 .دهدیشما قرار م  اریرا در اخت  رشیپذ دی را به شما اعلام کرده و رس  تیوضع واسط قانونی: یرساناطلاع .3

 باشد. می تاخیر در ارسالاغلب اوقات نیاز به پیگیری رسید پذیرش از واسط قانونی به دلیل  •
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 پست  قیارسال مدارک از طر  :4 مرحله

 :پاکت  یسازآماده . 1

 .شود  هیپاکت مناسب ته کی •

 ( ات)به ازای هر آگهی در صورت داشتن چندین آگهی تغییر   .پاکت چسبانده شود ی رو یآگه رشیپذ د یرس یک  •

)ارائه یک صورتجلسه با درج چندین موضوع   .ردیامضا شده در داخل پاکت قرار گ  رهیمد ئت یه صورتجلسه •

 تغییرات بلامانع است( 

)به ازای هر آگهی در صورت داشتن چندین آگهی   .در داخل پاکت گذاشته شود  ز ین رشیپذ دی رس  گرید نسخه •

 تغییرات( 

  رشیپذ دی پاکت و به همراه رس  کی همه مدارک در   ست؛ ین ریی هر موضوع تغ یجداگانه برا ی هابه پاکت یازین :نکته

 .گرددیمربوطه ارسال م

ها ارسال  سازمان ثبت شرکت یبه آدرس پست یپست سفارش  قیپاکت آماده شده از طر  مدارک:  پست .2

 .استعلام شود( دیها باسازمان ثبت شرکت  یپست قی. )آدرس دقشودیم

 گیرد. انجام میبابایی( محمدجواد علی )در حال حاضر آقای  در تهران انجام این مرحله توسط نماینده شرکتنکته: 

 ها در سامانه سازمان ثبت شرکت تی وضع  یریگیپ :5 مرحله

  یها به حالت »در حال بررس در سامانه سازمان ثبت شرکت تی پس از ارسال مدارک، وضع :تیوضع مشاهده .1

 .کندیم ر ییکارشناسان« تغ

 irsherkat.ssaa.ir ا: هسامانه سازمان ثبت شرکت  آدرس •

را   بایستی واسط قانونیو   شده  یریگیپرونده را در سامانه پ تی وضع: قانونی  واسط بهپرونده  اعلام وضعیت  .2

 داد. قرار آن روند   انیدر جر 

گهشی و مرحله پ هیاول  دییتأ :6 مرحله  ی آ

  ریی تغ «یآگهشی در سامانه به »پ تی مدارک توسط کارشناس سازمان ثبت، وضع دییپس از تأ :تی وضع رییتغ .1

 .کندیم

انجام   یینها یامضاها دی شما آماده انتشار است و با یکه آگه دهدیمرحله نشان م نیا امضا: ی برا مراجعه .2

 .شود

 .شودیثبت من انجام م ایسامانه کاتب   قیاز طر  ک ی امضا: امضا معمولًا به صورت الکترون نحوه •

 web.kateb.irسامانه کاتب:   آدرس •

 my.ssaa.irسامانه ثبت من:   آدرس •

  مالواحد توسط لازم است که  یانهی ها، پرداخت هز سامانه نیدر ا  ک ی الکترون یانجام امضا یامضا: برا نهیهز  •

 .(استموجود  یر یتصو  ی)راهنما. شودیپرداخت م
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 رالانتشار یو کث  ینتشار در روزنامه رسما :7 مرحله

ها به »ارسال شده به روزنامه  در سامانه سازمان ثبت شرکت ت ی: پس از انجام امضاها، وضعتی وضع رییتغ .1

 .کندیم  رییتغ «ی رسم

 گیرد. : پرداخت توسط واحد مال انجام میرالانتشاریروزنامه کث نهیهز و    یروزنامه رسم نه یهز  پرداخت .2

 .منتشر شود یتا آگه بردیهفته زمان م کی معمولًا حداقل : انتشار یانتظار برا زمان .3

 ی آگه یینها  ی گانیو با  افتیر د :8 مرحله

 .قابل دانلود خواهد بود یاز سامانه روزنامه رسم یآگه PDF : پس از انتشار، نسخهیاز روزنامه رسم افتیدر  .1

 rrk.ir: یسامانه روزنامه رسم  آدرس •

  نانیرا دانلود کرده و از صحت اطلاعات و مطابقت آن با صورتجلسه اطم ی آگه PDF لی: فای و بررس   دانلود .2

 .دی حاصل کن

 .دیکن یگانیبا رات«ییتغ یهایآگه نی دانلود شده را در پوشه مدارک شرکت، بخش »آخر  PDF لی: فایگانیبا .3

  کی ز یدر پوشه فشود و پس از دریافت  طی پست ارسال می  یاز روزنامه رسم  ی آگه  ی: نسخه چاپیسخه چاپن . 4

 شود.   یمدارک شرکت نگهدار

 

 مستندات   و  هاکنترل . 6

o یدی مستندات کل : 

 مجمع امضا شده. / رهیمد ئت یه صورتجلسه •

 پاکت و داخل پاکت(.  ی)رو یآگه رشیپذ دی رس  •

 پست.  نهیپرداخت هز  دی رس  •

 (. شات نی ها )اسکر ثبت شده در سامانه سازمان ثبت شرکت یهاتیوضع •

 . ک یالکترون یامضا  یهانهیپرداخت هز  دی رس  •

 .رالانتشاریو کث یروزنامه رسم نهیپرداخت هز  دی رس  •

 منتشر شده.  یآگه یینها PDF لیفا •

 (. ازیها )در صورت نروزنامه یچاپ یهانسخه •

o ندیفرآ کنترل : 

 ها. در سامانه سازمان ثبت شرکت  تیمستمر وضع یریگیپ •

 (. یینها یآگه  ، یآگهشی مراحل )صورتجلسه، پ یاز صحت اطلاعات در تمام نانیاطم •

 .هانهیهز  یموقع تمامو به  حیپرداخت صح دییتأ •
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 موارد تکمیلی و نکات مهم  . 7

مدارک: • پوشهتوصیه می  پوشه  ایجاد  شود  سرور(  )یا فایل  اداری  سیستم  شرکت« در  ثبتی  نام »مدارک  به  ای 

و   رسمی،  روزنامه  اساسنامه،  تغییرات،  ثبت  به  مربوط  مدارک  کلیه  و  زیرشاخه  … شده  )مثلًا  در  مرتبط  های 

 های تغییرات«( بایگانی شود. »آگهی

 آگهی تغییرات رسمی، از زمان انتشار در روزنامه رسمی، دارای اعتبار قانونی است.  تاریخ اعتبار آگهی: •

هزینه  ها:هزینه • و کلیه  اعلام  مال  واحد  به  شفاف  صورت  به  باید  آگهی  انتشار  و  امضا،  ثبت،  به  مربوط  های 

 توسط آن واحد پرداخت گردد. 

همیشه در ارتباط منظم با آقای هوبخت باشید و شماره پیگیری پرونده را از ایشان دریافت    پشتیبانی واسطه:  •

 کنید تا در صورت نیاز بتوانید خودتان نیز وضعیت را پیگیری نمایید. 

  ی و رمز عبور پلتفرم ها  یکاربر های مختلف در اکسل  نام کاربری و رمز سکوها و سایت ها:اطلاعات دقیق سامانه •

 در پوشه مشترک مال موجود است.  کریجهان پ

 هستند.  09101441108شماره   ههوبخت ب یدر حال حاضر آقا   واسط قانونی: •

گیرد  در حال حاضر انجام این دو مرحله با اطلاع دادن اولیه به واسط قانونی توسط ایشان صورت می  :2و    1مرحله   •

   و فقط پیگیری امضای صورتجلسه با واحد مال است.

o :مهم و    نکته  کنترل  با جزئیات  و  به دقت  قانونی  ارسال واسط  های  تمامی متن  صورتجلسه و  حتما 

 های املایی جهت تصحیح اعلام گردد. بررسی شود تا مغایرتی با درخواست ما نداشته باشد. حتی غلط

  یه ها از طریق تنخواه پرداخت گردد و نیازی به دستور پرداخت یا تاییداین هزینه  ها در هر مرحله:پرداخت هزینه •

 باشد. و مبالغ آن مبالغ بزرگ نمی  ه آن استیباشد، چرا که صورتجلسه هیئت مدیره تاییدنمی

 موارد تکمیلی و نکات مهم مربوط به امضای الکترونیک در سامانه »ثبت من« به شرح زیر است: •

o افزاری: لزوم برخورداری از توکن سخت 

افزاری معتبر  برای انجام فرآیند امضای الکترونیک در سامانه »ثبت من«، ضروری است هر شرکت دارای توکن سخت

 باشد و امکان استفاده از آن برای امضای اسناد الکترونیک فراهم باشد. 

o افزاری:های سختاعتبار زمانی توکن 

سختتوکن میهای  استفاده  مورد  آنافزاری  انقضای  تاریخ  و  داشته  قرار  خود  قانونی  اعتبار  بازه  در  ها بایست 

 ربط خواهد بود. ها بر عهده واحد ذیمنقضی نشده باشد. مسئولیت کنترل و نظارت بر تاریخ اعتبار توکن

o  :شخص امضاکننده و نحوه استفاده از توکن 

افزاری هر  و از طریق توکن سخت  محمدحسین فیروزیعملیات امضای الکترونیک در سامانه »ثبت من« با نام آقای  

کند و تهیه  معنا که برای هر شرکت، استفاده از توکن همان شرکت کفایت میپذیرد. بدینشرکت انجام می



گه ییدستورالعمل اجرا  شرکت راتییتغ یثبت و انتشار آ
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که تنظیمات و اختیارات قانونی لازم برای  توکن اختصاصی مجزا برای هر مورد، الزامی نیست؛ مشروط بر آن

 امضای اسناد به نام ایشان برقرار شده باشد. 

o  :اقدام در صورت بروز اشکال فنی در محل شرکت 

های فنی یا مشکلات زیرساختی( امکان انجام فرآیند  در صورتی که به هر دلیل )از جمله اختلال سامانه، محدودیت

نت معتبر و مورد اطمینان که  کافیامضای الکترونیک در محل شرکت وجود نداشته باشد، لازم است به یک  

مراجعه شود. در این حالت نیز رعایت کلیه ملاحظات امنیتی    دهدگونه امور را انجام میطور تخصصی اینبه

 و حفظ محرمانگ اطلاعات توکن و رمزهای مرتبط الزامی است. 


