
روش در اختیار قرار دادن پرونده شركت جھت مكالمه 

روش در اختیار قرار دادن پرونده شركت به عموم افراد و تھیه فتـوكپی و مـصدق نمـودن              

قانون ثبت شـركتھا و      ٢٦اوراق پرونده و تحویل به ذینفع در شعبه بایگانی بر طبق ماده             

مؤسـسات غیـر تجـاری مـی         كلیه وظایفی كه بر عھده كاركنان بایگانی ثبت شـركتھا و          

. باشد

قانون ثبت شركتھا مراجعه عمـوم افـراد بـه پرونـده ھـای ثبـت                 ٢٦چون طبق ماده     -الف

شركتھا و در اختیار قرار دادن پرونده به مراجعین آزاد مـی باشـد در خواسـت آنھـا اكثـرا                     

تعیین آدرس و مشخصات مدیران شركت و موضوع فعالیت و مقدار سرمایه و آشنا شدن 

. با اساسنامه شركتھای مورد نظر خود می باشند

آمـده اسـت جدیدالتاسـیس بنحـو        ) ١فـراز (ھمانطور كه در مراحل تاسـیس شـركت          -ب

. مذكور كلاسمان شده و اوراق مربوطه مرتب شده در ردیف مربوطه بایگانی مـی شـود            

ارنـد  كلیه صورتجلسه شركتھا و مؤسسات غیر تجاری كه قصد تغییـر در شـركت را د                -ج

در شـعبه بایگـانی   . پس از ثبت در دفتر انـدیكاتور بـه شـعبه بایگـانی تحویـل مـی شـود             

برحسب كلاسه، بایگان مربوط اوراق را پیوست پرونده نمـوده پـس از ثبـت در دفتـر كـار                    

خود و درج نام كارشناس تعیین شده ارسال می دارد چنانچه پرونده قبلاً از ردیف خـارج                 

با مراجعه به دفتر كار خود مسیر پرونده را تعیین مـی نمایـد و                شده و اقدام دیگری دارد    

ممكن است پرونده   . پس از بدست آوردن پرونده نزد كارشناس مربوطه ارجاع می نماید          

در اینگونـه مواقـع موضـوع را در بـرگ صورتجلـسات      . قبلاً به دادگاه فرستاده شده باشـد    

قـضائی سـابقه را نـزد كارشـناس         مرقوم می نماید و جھت در خواست پرونده از مرجـع            

. ارسال می دارد

احتمالاً ممكن است پرونده در ردیف نباشد در اینگونه مواقع با توجه بـه ثبـت دفتـر ثبـت                

. شركتھا مسئول اداره دستور اقدام به استناد ثبت دفتر ثبت شركتھا را صادر می نماید              



بوده وبعـداً بـه تھـران منتقـل     در صورتیكه شركتی قبلاً مركز فعالیت آن در شھرستان       -د

پس از وصول پرونده ، دفتر پرونده را به قـسمت ثبـت شـركتھا ارسـال مـی                   .شده است 

شركت با یك شـماره جدیـد ثبـت دفتـر شـركتھای تھـران مـی شـود وسـپس نـزد                       . دارد

متصدی تعیین  . متصدی تعیین نام ارسال می گردد     . متصدی تعیین نام ارسال می گردد     

ید كه در تھران ثبت شده را در دفتر مربوطه منعكس می نماید و بـه               نام شماره ثبت جد   

شعبه بایگانی ارجاع می دھد در شعبه بایگانی در دفتـر مربـوط ثبـت و در ردیـف جدیـد                     

بـرای تـشكیل شـعبه شـركتھای ثبـت شـده در خـارج از تھـران ھـم                    . بایگانی می شود  

. ھمین اقدامھای اساسی صورت می گیرد

ركتی از تھران به شھرستان منتقل شود پرونده پـس از ثبـت آگھـی               چنانچه مركز ش   -ح

تغییر محل توسط كارشناس انجام می گیرد به شعبه بایگانی عـودت داده مـی شـود و               

در آنجا پرونده متشكله فھرست و منگه می شود و به اداره ثبت شھرستان محل جدید      

شركت فرستاده می شود پیش نویس نامه ارسال پرونده، در پرونده نگھداری می شود 

ــود    ــع داده مـــی شـ ــخ مراجـ ــذكور پاسـ ــه مـ ــه نامـ ــات بعـــدی مـــستند بـ ــا در مكاتبـ . تـ

در صورتیكه ادارات مختلف بخصوص مراجع قـضائی در خواسـت ارسـال پرونـده را كـه                   -ر

تـصفیه بایـستی رسـیدگی شـود         طرح دعوی در مراجع قضائی شده است و یا در اداره          

بنمایند پرونده مربوط فھرست و منگنه شده جھت ارسال به دفتر اداره ارجاع می شـود               

. و نامه ارسال پرونده در محل پرونده نگھداری می شود

ممكن است در پرونده شركتی كه اختلاف در بین شركاء وجود داشته باشـد بـرای            -س

الی ایـن قبیـل پرونـده ھـا خـارج از ردیـف مربـوط                جلوگیری از سوء اسـتفاده ھـای احتم ـ       

. نگھداری می شود كه بایگانی دقت بیشتری در نگاھداری این قبیل اعمال می نماینـد              

چون ھر صاحب سھمی می تواند از اوراق پرونده در خواست فتـوكپی نمایـد ھمـه     -ص

بایگانی فتوكپی ھا بایستی توسط مسئول . روزه جھت اخذ فتوكپی مراجعه می نمایند      



رسیدگی و برابر اصل شود مسئول بایگانی موظف است در موقع برابـر بـا اصـل نمـودن               

. اوراق مربوط را از ھر لحاظ كنترل و امضاء نماید

شركتھائی كه تصمیم به انحلال نمـوده و صورتجلـسه انحـلال ارائـه داده انـد پـس از            -٤

گانی عـودت داده مـی شـود و         اقدام توسط كارشناس و ثبت در دفتر ثبت شركتھا به بای          

بایگانی مربوط مكلف است چنین پرونده ھائی از ردیف شركتھای دایر خـارج و در ردیـف                 

. شركتھای منحله نگھداری نماید

ممكن است كارشناس در موقع اقدام نیاز به مكاتبه بـا شـركت داشـته باشـد نامـه          -ف

بایگـانی عـودت داده مـی       كارشناس به عنوان شركت پس از صدور به ھمراه پرونده بـه             

شود 

ذینفـع پـس از   . بایگان مربوط پرونده را با ملاحظه انجام شده در ردیف بایگانی می نماید  

مراجعه و احتمالاً رفع نقص به شعبه بایگانی در خواسـت ارسـال پرونـده را بكارشـناس                  

سـی  مسئول بایگانی كه خود اطلاعاتی در حد كارشناسی دارد پرونده را برر           .می نماید 

نموده و در صورتیكه رفع نقص شده باشد و یا نیازی به اقدام كارشـناس باشـد، پـس از               

ثبت در دفتر كار خود، پرونده را به كارشناس مربوط تحویل می دھد و كارشناس پـس از   

اقدام و ثبت در دفتر ثبت شركتھا و انجـام كلیـه اقـدامھای مـورد نیـاز مجـدداً پرونـده بـه                        

بایگان با ملاحظه اقدامھای انجام شده پرونده را در ردیف   . شود بایگانی عودت داده می   

خود بایگانی می نماید


