
  دستور العمل تشکیل تعاونیھا 

  کلیات  -الف

  شوند  شرکتھای تعاونی به لحاظ نوع فعالیت به دو دسته تقسیم می -١ماده

شرکت تعاونی تولید: شرکتی است که به منظور اشتغال اعضاء در امور مربوط به کشاورزی، دامداری، دامپروری، پرورش و  –الف 

  نماید شھری و روستایی و عشایری و نظایر اینھا فعالیت میصید ماھی، شیلات، صنعت، معدن، عمران 

شرکت تعاونی توزیع: شرکتی است که در امور مربوط به تھیه و توزیع کالا، مسکن، خدمات و سایر نیازمندیھای اعضاء فعالیت  -ب

  نماید.  می

  ت. در شرکت تعاونی، تعدد نوع و موضوع فعالیت با ارائه طرح پیشنھادی مجاز اس -تبصره

  شوند.  شرکتھای تعاونی به لحاظ عضویت به دو دسته تقسیم می -٢ماده

باشد و موسسین یا شرکت باید برای تأمین قسمتی  شرکت تعاونی عام: شرکتی است که عضویت در آن برای ھمه آزاد می -الف

  از سرمایه اولیه و یا افزایش سرمایه شرکت سھام آنرا به عموم عرضه نمایند. 

عاونی خاص: شرکتی است که عضویت در آن منحصراً برای گروھی خاص از قبیل : کارگران، کارمندان، کشاورزان، شرکت ت -ب

دانشجویان، ایثارگران، زنان، مشاغل خاص و نظایر اینھا آزاد باشد، بدیھی است تعاونی موظف به پذیرش متقاضیان واجد شرایط بوده 

  دارد. و از این نظر محدودیتی برای عضویت وجود ن

برای  -٢ضروری است و باید بطور خوانا قید شود. تبصره» تعاونی«در تابلوھا و سربرگھای شرکتھای تعاونی ذکر عنوان  -١تبصره

  شود.  واحدھای صنفی شھرستانھا و برای ھر واحد کارمندی و کارگری فقط یک شرکت تعاونی در ھر موضوع فعالیت تشکیل می

عضو  ٢٠٠٠ھایی که تعداد اعضاء تعاونیھای عضو آنھا مجموعاً بیش از  عضو و اتحادیه ٥٠٠یش از شرکتھای تعاونی با ب -٣تبصره

  شوند.  محسوب می» تعاونی بزرگ«باشد، 

در انواع شرکتھا و اتحادیه ھای تعاونی تعداد اعضاء در زمان ثبت و دوران فعالیت باید طبق طرح تأسیس و تغییرات بعدی آن  -٣ماده 

  مورازد زیر الزامی است. بوده و رعایت

  نفر عضو کمتر باشد ٧الف) حداقل تعداد اعضاء در زمان ثبت و دوران فعالیت شرکتھای تعاونی نباید از 

ب) در شرکتھای تعاونی اشتغالزا که به منظور ایجاد اشتغال تولیدی یا خدماتی با استفاده از کمکھای دولتی برای اعضاء تشکیل 

  % مشاغل دائمی طرح تعاونی باشد.٥٠بایستی حداقل معادل شوند . تعداد اعضاء  می

% سرمایه ٥٠ج) در شرکتھای تعاونی که بدون استفاده از کمکھای دولتی و یا با ھدف سرمایه گذاری تشکیل می شوند و حداقل 

  باشد. گردد. رعایت بند (ب) الزامی نمی گذاری طرح توسط اعضاء تأمین می

عاونیھای مسکن (تأمین مسکن اعضاء) متناسب با اھلیت ( دانش و تجربه) مدیران تعاونی بنابه تشخیص د) حداکثر تعداد اعضاء در ت

  گردد. ادارات کل تعاون تعیین می

  باشد. تشکیل تعاونیھا درخصوص تعاونیھای فوق الذکر الزامی نمی  دستورالعمل ٢ماده  ٢ھـ) رعایت تبصره 

بعھده ھیأت مؤسس تعاونی است و میزان آن در اساسنامه مصوب ذکر خواھد شد. تعیین میزان سرمایه و ارزش سھام  -٤ماده

بدیھی است ھر تعاونی وقتی تشکیل و ثبت میشود که حداقل یک سوم سرمایه آن تأدیه و چنانچه بصورت نقدی و جنسی باشد 

  تقویم و تسلیم شده باشد.

  گردد. ریال تعیین می ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١یه گذاری حداقل میزان سرما در شرکتھای تعاونی سرمایه -١تبصره 

اعضای تعاونی مکلفند مبلغ تعھد شده سھم خود را ظرف مدت مقرر در اساسنامه که نباید از دو سال بیشتر باشد تادیه  -٢تبصره

  نمایند.

اء سھم بیشتری سھم اعضاء درتأمین سرمایه تعاونی برابر است مگر اینکه مجمع عمومی تصویب نماید که برخی از اعض -٥ماده 

  درصد کل سرمایه تعاونی تجاوز نماید. ٣٠خریداری نمایند. در این صورت حداکثر میزان سھم ھر عضو نباید از 

عضو که دارای موضوع فعالیت واحد باشند در سطح  ٧اتحادیه تعاونی با عضویت شرکتھای و تعاونیھای داوطلب و با حداقل  -٦ماده

  ند. شو شھرستان یا استان تشکیل می

  ھای مرکزی اقدام نمایند.  توانند نسبت به تشکیل اتحادیه ھای استانی می شرکتھای تعاونی و اتحادیه -١تبصره

تواند فقط عضو یک اتحادیه شھرستانی، استانی و یا مرکزی باشد، در ھر حال عضویت در بیش از  ھر شرکت تعاونی می -٢تبصره

  ضوع فعالیت بلامانع است. یک اتحادیه، برای شرکت تعاونی با تعدد مو

  تشکیل اتحادیه مرکزی با مجوز وزارت تعاون خواھد بود.  -٣تبصره

از  اعضای ھیات مدیره اتحادیه از نمایندگان تعاونیھای عضو و به عنوان شخص حقیقی و اعضای ھیات بازرس اتحادیه -٤تبصره

  شوند.  نمایندگان تعاونیھای عضو و یا سایرین تعیین می

ھای  گردد. اعضاء اتحادیه عضو تعیین می ١٥ھای سراسری در زمان ثبت و دوران فعالیت  حداقل تعداد اعضاء اتحادیه -٥تبصره 

  باشند. ھای استانی می سراسری، اتحادیه

رسد، تشکیل اتحادیه با مجوز وزیر تعاون  در شرایط خاص که تشکیل اتحادیه سراسری ضروری است و تعداداعضاء به حد نصاب نمی

  رعایت حداقل قانونی بلامانع است. و



  ب ) مراحل تشکیل تعاونیھا 

برای تشکیل تعاونی، ھیات مؤسس متشکل از متقاضیان حائز شرایط قانونی، نسبت به تھیه طرح پیشنھادی و تنظیم   -٧ماده 

ومی عادی جھت تصویب اساسنامه منطبق بر قانون بخش تعاونی، دعوت به عضویت افراد واجد شرایط و تشکیل اولین مجمع عم

  نماید.  اساسنامه و تعیین ھیات مدیره و بازرس یا بازرسان و سایر وظایف مجمع عمومی عادی اقدام می

موسسین تعاونی باید با قوانین و مقررات تعاونیھا آشنائی کافی داشته باشند و در صورت نیاز در کلاسھای آموزشی یکروزه  -تبصره

  کند و زمان تشکیل آن حداکثر یک ھفته از تاریخ تسلیم تقاضا خواھد بود شرکت نمایند.  یین میکه اداره کل تعاون استان تع

ھیات مؤسس در طرح پیشنھادی، ضرورت تأسیس تعاونی و ارائه دلایل توجیھی مبنی بر تناسب ھدفھای تشکیل تعاونی   -٨ماده 

سرمایه ثابت و در گردش مورد نیاز طرح، تعداد و مشخصات  ھای مصوب جمھوری اسلامی ایران با ذکر میزان با ھدفھا و برنامه

داوطلبان، قید میزان سھم لازم التادیه ھر عضو، سوابق و مھارتھای آنان در رشته فعالیت موردنظر، نام شعبه صندوق تعاون برای 

  نماید.  اداره کل تعاون ارائه می ) به١الاختیار (طبق فرم شماره افتتاح حسابھای تعاونی را ذکر نموده و با معرفی نماینده تام

  مدارکی که ھیات موسس بایستی ارائه نماید  -١تبصره

  تصویر شناسنامه و مدارک تحصیلی  -الف

  گواھی پایان خدمت نظام وظیفه عمومی یا معافیت  -ب

  برگ عدم سوء پیشینه   -ج

  ز بند ب و ج معافند کارکنان رسمی و پیمانی دولت با ارائه گواھی یا حکم کارگزینی ا -٢تبصره

روز نظر مثبت یا منفی خود  ٥اداره کل / اداره تعاون پس از وصول تقاضای تشکیل تعاونی و بررسی طرح پیشنھادی در مدت  -٩ماده 

) نمونه اساسنامه و فرمھای مورد نیاز را در اختیار نماینده ھیات ٢را به ھیات مؤسس اعلام و در صورت موافقت (طبق فرم شماره 

  سس قرار خواھد داد. مو

  ھیات موسس پس از اخذ موافقنامه تشکیل باید اقدامات زیر را انجام دھد  -١٠ماده 

دریافت مجوز فعالیت در موضوع طرح پیشنھادی از مراجع ذیربط (در صورت نیاز به مجوز فعالیت) به نام اعضای ھیات موسس  -الف

  تعاونی در شرف تأسیس 

  ی تدوین اساسنامه پیشنھاد -ب

در بانک توسعه تعاون و یا حسابی که توسط بانک توسعه تعاون در یکی از » تعاونی در شرف تأسیس«افتتاح حساب به نام  -ج

  گردد. بانکھا تعیین می

ای از کلیات طرح و اساسنامه پیشنھادی، شرایط عضویت و مھلت پذیرش  دعوت از افراد واجد شرایط عضویت ضمن اعلام خلاصه -د 

ھای بعدی تا  ضویت، شماره و مشخصات حساب افتتاح شده و مبلغ لازم التأدیه ھر یک از اعضاء وذکر نحوه صدور آگھیتقاضای ع

  تشکیل اولین مجمع عمومی عادی 

بررسی شرایط داوطلبان و پذیرش واجدین شرایط عضویت و دریافت گواھی واریز وجه لازم التادیه سھام آنھا و صدور برگ اجازه  -ھـ

  ه جلسه اولین مجمع عمومی عادی ورود ب

ھای غیر نقدی داوطلبان عضویت که متناسب و مورد نیاز طرح باشد، توسط کارشناس رسمی دادگستری و با انجام  ارزیابی آورده -و

  تشریفات قانونی لازم 

از   روز ٤٠روز و حداکثر  ٢٠) با رعایت فاصله زمانی حداقل ٣انتشار آگھی دعوت اولین مجمع عمومی عادی (طبق فرم شماره  -ز

  تاریخ انتشار آگھی دعوت با تاریخ تشکیل مجمع عمومی عادی.

در سایر مجامع عمومی که برگزاری انتخابات در دستور جلسه نباشد، فاصله زمانی تاریخ دعوت تا تشکیل مجمع عمومی ،  -تبصره 

  روز خواھد بود ٢٠روز و حداکثر  ١٠حداقل 

  سمتھای ھیأت مدیره و بازرسی  ثبت نام نامزدھای تصدی -ح

ارسال یک نسخه از آگھی دعوت به منظور درخواست از اداره کل/ اداره تعاون جھت معرفی ناظر در اولین جلسه مجمع عمومی  -ط

  عادی 

ی، ) تا انتخاب ھیات رئیسه مجمع (رئیس، منش٤سایر اقدامات مربوط به برگزاری اولین مجمع عمومی عادی (طبق فرم شماره  -ی

ورود به جلسه مجمع از داوطلبان و تکمیل فھرست اسامی حاضرین ھمراه با امضای آنان که باید تحویل   و دو ناظر) از قبیل اخذ برگه

منشی و چھار ناظر)   نفر (رئیس ،نائب رئیس، ٧ھیات رئیسه شود. ضمناً در شرکتھای تعاونی بزرگ، اعضای ھیأت رئیسه مرکب از 

  خواھد بود. 

در مورد شرکتھای تعاونی عام مجوز صدور موافقت نامه تشکیل و آگھی پذیرش عضو و فروش سھام با تأئید وزارت تعاون  -١١ماده 

  عمل خواھد بود.  ١١و  ١٠ھای شماره  بوده وطبق فرم

ارک مورد نیاز را ( بر داوطلبان عضویت در ھئیت مدیره یا بازرسی تعاونیھا علاوه بر شرایط قانونی عضویت در تعاونی باید مد-١٢ماده 

انجمن نظارت بر انتخاب تعاونیھا) حداکثر یک ھفته از تاریخ انتشار آگھی یا صدور دعوتنامه تشکیل اولین مجمع   اساس دستورالعمل

  عمومی به منظور بررسی شرایط احراز به ھیات مؤسس تحویل نمایند. 

عاملی شرکتھای تعاونی را بپذیرند مگر در تعاونیھای خاص کارکنان کارکنان دولت نمیتوانندتصدی ھیئت مدیره و مدیر  -١٣ماده 

  شوند.  ادارات و سازمانھای دولتی که در آن شاغل باشند، کارکنان بازنشسته مشمول این بند نمی

امی ورود به جلسه را از داوطلبان عضویت اخذ نموده و اس  ھیات مؤسس ھنگام تشکیل اولین مجمع عمومی عادی،برگه -١٤ماده 

) با امضای آنان تکمیل و پس از انتخاب ھیئت رئیسه مجمع برای اعمال کنترل در اختیار آنان قرار ٥حاضرین را (طبق فرم شماره 



  دھد. می

در صورت عدم امکان حضور ھر یک از اعضاء، عضو می تواند یا نماینده تام الاختیار خود را کتباً برای حضور در مجمع به ھیأت   -تبصره 

تواند ھمزمان وکالت یا نمایندگی بیش از یک عضو ( در تعاونیھای بزرگ دو عضو ) را  معرفی نماید. در ھر حال یک نفر نمی مؤسس

  عھده دار باشد.

با تصویب اساسنامه در اولین مجمع عمومی عادی، ذیل صفحات آن به امضای رئیس و منشی و صفحه آخر اساسنامه به   -١٥ماده 

رسد. بدیھی است تصویب اساسنامه تعاونی با حداقل دو سوم اعضای اولین مجمع عمومی عادی خواھد  یامضای ھیئت رئیسه م

  بود. 

اعضائی که با مصوبه اولین جلسه مجمع عمومی عادی در مورد اساسنامه موافقت نداشته باشند، میتوانند تقاضای عضویت  -تبصره

  س از ثبت تعاونی مکلف به بازپرداخت وجه واریزی سھام آنان خواھد بود. خود را پس بگیرند دراینصورت ھیات مدیره بلافاصله پ

پس از انتخاب ھیئت مدیره وظایف ھیات موسس بپایان رسیده و ھئیت رئیسه مجمع ضمن تنظیم صورتجلسه کلیه مدارک  -١٦ماده 

   دھد. مربوط به برگزاری مجمع را که به امضای آنان رسیده است به ھیئت مدیره تحویل می

) رئیس، نایب رئیس، منشی، مدیر عامل و صاحبان امضای مجاز را ٦ھئیت مدیره در اولین جلسه خود (طبق فرم شماره  -١٧ماده 

دھد تا تشریفات قانونی ثت تعاونی را انجام  انتخاب و به یکی از اعضای ھیئت مدیره یا مدیر عامل با حق توکیل به غیر وکالت می

  دھد. 

این دستورالعمل را تحویل ھئیت  ١٢قانون بخش تعاونی باشد و مدارک موضوع بند  ٣٨باید حائزشرایط ماده  مدیر عامل -١تبصره 

  مدیره نماید 

روز بایدمراتب را کتباً به اداره کل /  ٢در صورتیکه ھر یک از اعضاء نسبت به مراحل تشکیل تعاونی معترض باشد ظرف مدت  -٢تبصره

روز به موضوع رسیدگی و اعلام نظر  ٣ره کل / اداره تعاون موظف است طبق قوانین و مقررات مربوط ظرف اداره تعاون اعلام نماید. ادا

  نماید 

  ھای آموزشی مربوط خواھند بود اعضای ھئیت مدیره بازرس یا بازرسان و مدیر عامل قبل از ثبت تعاونی موظف به طی دوره -١٨ماده 

ده، فھرست اسامی و مشخصات اعضای ھیئت مدیره، مدیر عامل، بازرس یا بازرسان و ھیأت مدیره باید جھت تکمیل پرون -١٩ماده 

  گردد.  ) تنظیم و به اداره کل / اداره تعاون تحویل می٧کلیه اعضاء (طبق فرم شماره 

شود.  سال می) به اداره ثبت شرکتھا ار٨روز از طریق اداره کل / اداره تعاون (طبق فرم شماره  ٥مدارک لازم ظرف مدت -٢٠ماده 

اداره کل / اداره تعاون پس از انجام اقدامات اداره ثبت شرکتھا و صدور آگھی تأسیس، نسبت به صدور پروانه تأسیس تعاونی (طبق 

) اقدام خواھد نمود. در ھر حال نظارت، حسابرسی و رسیدگی به شکایات وسایر اقدامات پس از تأسیس تعاونی ٩فرم شماره 

  اره تعاون خواھد بود. بعھده اداره کل / اد

   

   

   ١فرم شماره 

اینجانبان ھیات موسس شرکت / اتحادیه تعاونی ............ ضمن ارائه کلیات طرح پیشنھادی پیوست و معرفی آقای / خانم 

.. بعنوان نماینده تام الاختیار این ھیات ..........................فرزند ............ بشماره شناسنامه .................. صادره از ..................

جھت مذاکره و دریافت مدارک و سایر اقدامات لازم، بدینوسیله درخواست موافقت با تشکیل شرکت / اتحادیه تعاونی ............... را 

  نمائیم. می

  نام و نام خانوادگی و امضاء ھیات مؤسس 

  نشانی کامل و تلفن نماینده ھیات موسس 

  

   ٢ره فرم شما

بازگشت به درخواست مورخ .................. کلیات طرح پیشنھادی ارائه شده بررسی و تشکیل شرکت / اتحادیه تعاونی 

  گردد .  ............................. مشروط به رعایت مشخصات مذکور در کلیات و ضوابط و مقررات قانون مربوط بلامانع اعلام می

مل پیوست نسبت به انجام مراحل و تشریفات قانونی تشکیل شرکت / اتحادیه تعاونی حداکثر ظرف مقتضی است طبق دستورالع

  دو ماه از تاریخ صدور این موافقت نامه اقدام و مدارک لازم را جھت بررسی و صدور مجوز ثبت به این اداره کل/اداره معتبر خواھد بود. 

  اداره کل / اداره تعاون 

  



  

   ٣فرم شماره 

  تاریخ: 

تعاونی ................... (درشرف تأسیس) در ساعت ............. روز............ مورخ.  اولین مجمع عمومی عادی شرکت/اتحادیه

.............. در محل .................. برگزار میشود از کلیه داوطلبان عضویت دعوت میشودبا در دست داشتن ورقه ورود به جلسه جھت 

  م نسبت به موضوعات ذیل در این جلسه حضور بھمرسانید. اتخاذ تصمی

روز پس از صدور دعوتنامه تشکیل مجمع عمومی عادی، مدارک  ٥ضمناً داوطلبان عضویت در ھیئت مدیره یا بازرسی موظفند تا 

  مربوط رابه ھیات موسس تحویل نمایند. 

  دستور جلسه: 

  یر نقدی و اتخاد تصمیم در مورد آنھا ھای غ گزارش ھیات موسس در مورد ارزیابی آورده -١

  بررسی و تصویب اساسنامه  -٢

  انتخاب اعضای اصلی و علی البدل ھیئت مدیره وفق اساسنامه تصویبی  -٣

  ھای تعاونی  تعیین روزنامه کثیرالانتشار برای درج آگھی -٥انتخاب بازرس یا بازرسان اصلی و عالی البدل وفق اساسنامه تصویبی  -٤

  مأموریت به اعضای ھیئت مدیره جھت ثبت تعاونی  دادن -٦

   ٤فرم شماره 

اولین مجمع عمومی عادی شرکت / اتحادیه تعاونی ................ (در شرف تأسیس) طبق دعوتنامه مورخ .............. در ساعت 

لبان عضویت در محل ........................................................ ............. روز ............ مورخ ............ با حضور ............ نفر از داوط

تشکیل گردید. پس از اعلام رسمیت جلسه بوسیله آقای / خانم ................... رئیس سنی، بدواً نسبت بانتخاب ھیات رئیسه 

................................................... شدند. آنگاه دستور جلسه رای گیری بعمل آمد و در نتیجه آقای / خانم ....................

  جلسه برابر دعوتنامه مجمع توسط منشی قرائت شد سپس مجمع وارد شور گردید و تصمیمات ذیل را اتخاذ نمود. 

یب رسید ھای انجام یافته قرائتو بشرح ذیل تصو گزارش ھیات موسس در موارد آوردھای غیر نقدی و ھزینه -١

 .................................................................................................................  

و رسید اساسنامه شرکت قرائت و مفاد آن در .............. ماده و ................... تبصره با رأی ................... نفر موافق بتصویب  -٢

  ذیل کلیه صفحات آن توسط ھیئت رئیسه مجمع امضاء گردید. 

نسبت به انتخاب ................... نفر اعضاء اصلی ھیئت مدیره و ................. نفر اعضای علی البدل وفق اساسنامه تصویبی  -٣

  اخذ رأی کتبی بعمل آمد که با اکثریت نسبی آراء به ترتیب: 

  گی نام پدر شماره شناسنامه تاریخ تولد تعدادرأی امضاء قبولی ردیف نام و نام خانواد

١-   

٢-   

٣-   

  بسمت اعضاء اصلی ھیات مدیره و 

  ردیف نام و نام خانوادگی نام پدر شماره شناسنامه تاریخ تولد تعدادرأی امضاء قبولی 

١-   

٢-   

  بسمت اعضاء علی البدل ھیئت مدیره شرکت تعاونی برای مدت سه سال و 

  نام و نام خانوادگی نام پدر شماره شناسنامه تاریخ تولد تعدادرأی امضاء قبولی  ردیف

٢ -١-   

  پست بازرس یا بازرسان اصلی شرکت تعاون 

  ردیف نام و نام خانوادگی نام پدر شماره شناسنامه تاریخ تولد تعدادرأی امضاء قبولی 

١-   

٢-   

  ی مدت یک سال مالی انتخاب شدند. بسمت بازرس یا بازرسان علی البدل شرکت تعاونی برا

  روزنامه ........................... برای درج آگھی ھای شرکت تعاونی تعیین گردید.  -٤

مجمع عمومی عادی به ھیئت مدیره با حق توکیل به غیر مأموریت و وکالت میدھد حداکثر ظرف مدت یکماه نسبت به ثبت  -٥

  شرکت اقدام نماید. 

  دگی و امضاء نام و نام خانوادگی و امضاء نام و نام خانوادگی و امضاء نام و نام خانوا

  رئیس مجمع نائیت رئیس مجمع منشی مجمع 

  نام و نام خانوادگی و امضاء ناظرین: 

   ٥فرم شماره 

  ردیف نام و نام خانوادگی نام پدر امضاء ملاحظات 


