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:هدف    

.)يناشر بورس(ه شده در بورس اوراق بهادار  شركتهاي پذيرفت اطلاعاتي افشايي و دستور العمل اجرا رعايت مقررات            حصول اطمينان از   
 

 خير بلي عطف شرح
مورد 
 ندارد

 توضيحات

 ٥تـالار فرعـي مبلـغ       شـركتهاي    (آيا شرط حداقل سرمايه شـركت      )١
 ميليارد ريـال و     ١٠ تابلو دوم تالار اصلي مبلغ    شركتهاي  ميليارد ريال، 

كماكان رعايت  ) ميليارد ريال  ٢٥شركتهاي تابلو يكم تالار اصلي مبلغ       
 شده است ؟ 

 ٣ ماده ٢ و بند ٤و٢ مواد ٥بند 
آئين نامه شرايط و ضوابط 

 پذيرش سهام

    

سسه ها و شركتهاي ؤموزارتخانه ها، ( ام متعلق به دولت   آيا مجموع سه   )٢
 ٢ظرف مهلـت     ) قانون محاسبات عمومي كشور    ٤ ماده   موضوعدولتي  

 ٤٩سال از تاريخ درج نام شركت در فهرست نرخهاي بورس به حداقل             
 درصد كاهش يافته است ؟ 

 ٤ ماده ٨ و بند ٢ ماده ٧بند 
آئين نامه شرايط و ضوابط 

 پذيرش سهام

    

 صد در ٣٠يها از   ياآيا نسبت حقوق صاحبان سهام شــركت به كل دار         )٣
) براي شركتهاي تالار فرعي   ( درصد   ٢٠و   )براي شركتهاي تالار اصلي    (

 بوده است ؟ نكمتر 

 ٤ ماده ١٠ و بند ٢ ماده ٩بند 
آئين نامه شرايط و ضوابط 

 پذيرش سهام

    

حبان سهام   آيا نسبت حقوق صا    ،درصورت عدم احراز شرايط بند فوق      )٤
شتر  ي ب  درصد ٥٠ از حداقل    مشهود يهاي ثابت يبه قيمت تمام شده دارا    

 مي باشد؟ 

 ٤ ماده ١٠ و بند ٢ ماده ٩بند 
آئين نامه شرايط و ضوابط 

 پذيرش سهام

    

 آيا در مورد شركتهاي توليدي ، روش حسابداري قيمـت تمـام شـده               )٥
 استقرار داشته است ؟ ) حسابداري صنعتي ( 

 ٤ ماده ١٢ و بند ٢ ماده ١١بند 
ط آئين نامه شرايط و ضواب

 پذيرش سهام

    

 روز قبـل از     ١٠آيا دعوت كتبي شركت از نماينـده سـازمان حـداقل             )٦
 تشكيل مجامع عمومي سال قبل رعايت شده است ؟ 

  آئين نامه انضباطي١ماده 
    

آيا ارسال گزارشات سال قبل هيات مـديره ، حـسابرسان و بازرسـان           )٧
 م شـده  قانوني حداقل يك هفته قبل از تشكيل مجامع عمـومي انجـا           

 است ؟ 
  آئين نامه انضباطي١ماده 

    
 ٣٣ف يشده با ردن يگزيجا

آيا تشكيل مجامع عمومي با حضور حسابرس و بازرس قانوني در سال             )٨
 قبل انجام شده است ؟ 

  آئين نامه انضباطي٢ماده 
    

اره ثبت شـركتها حـداكثر      دآيا ثبت صورتجلسات مجامع عمومي در ا       )٩
 ع انجام شده است ؟ يك ماه پس از تشكيل مجام

  آئين نامه انضباطي٣ماده 
    

 ٣٦ف ين شده با رديگزيجا

آيا نسخه اي از صورتجلسات فوق الذكر ظـرف مـدت ده روز پـس از                 )١٠
 ثبت و ابلاغ آن ، به سازمان بورس ، ارسال شده است ؟

 آئين نامه انضباطي٣ماده 
    

 ٣٦ف ين شده با رديگزيجا

شده پرداخت سود جهت سـازمان بـورس        آيا ارسال برنامه زمانبندي      )١١
حداكثر ظرف مدت يك ماه پس از تاريخ تشكيل مجمع عمومي عادي            

 سالانه و اتخاذ تصميم براي تقسيم سود رعايت شده است ؟ 
  آئين نامه انضباطي٤ماده 

    
   ٣٨ فين شده با رديگزيجا

      آئين نامه انضباطي٤ماده  آيا پرداخت سود سهامداران از طريق شبكه بانكي انجام شده است ؟  )١٢
آيا ثبـت اعلاميـه پـذيره نويـسي در اداره ثبـت شـركتها و صـدور                   )١٣

گواهينامه هاي استفاده از حق تقدم سهامداران حداكثر ظـرف مـدت           
دو ماه پس از تاريخ مجمع عمـومي فـوق العـاده و تـصويب افـزايش                 

 سرمايه انجام شده است ؟ 

  آئين نامه انضباطي٥ماده 

    

   تهيه و ارائه صورتهاي مالي و صـورتهاي مـالي تلفيقـي براسـاس              آيا )١٤
ظر سازمان حـسابرسي    نمونه اي كه از طرف سازمان كارگزاران طبق ن        

 رعايت شده است ؟ ابلاغ مي گردد،

 
  آئين نامه انضباطي٨  و٦ماده 

    
 ٣٣ فين شده با رديگزيجا
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 توضيحات

 حسابهاي سالانه شركتهاي پذيرفته شده و شركتهاي        آيا رسيدگي به   )١٥
فرعي آنهـا توسـط حـسابرسان و بازرسـان قـانوني معتمـد هيـات             

 پذيرش،انجام  شده است ؟ 
  آئين نامه انضباطي٩ماده 

    

آيا ارسال گـزارش حـاوي      ،  در صورت تشخيص هيأت مديره سازمان        )١٦
ــعيت    ــده در وض ــود آم ــشكلات بوج ــافي در خــصوص م ــل ك دلاي

ي،تجاري،اعتباري و مديريتي و برنامه هاي شركت در جهت رفـع            مال
 مشكلات مزبور رعايت شده است؟

  آئين نامه انضباطي١٢ماده 

    

در صورتيكه عملكرد شركت در پايان سال مالي منتج به زيان شـده              )١٧
باشد آيا دلايل زياندهي و برنامه هاي آتي براي رفع موانع و سود آور              

 ، ارائه شده است ؟ شدن به سازمان بورس 
  آئين نامه انضباطي١٣ماده 

    

 قانون تجارت مـي باشـد آيـا         ١٤١در صورتيكه شركت مشمول ماده       )١٨
 اصلاحيه قانون تجارت    ١٤١برنامه اي براي خارج شدن از شمول ماده         

  ماه ، ارائه شده است ؟ ٦ظرف مدت 
  آئين نامه انضباطي١٤ماده 

    

بودجه و پيش بيني در آمـد هـر سـهم    آيا شركت اطلاعات مربوط به      )١٩
 ١٢و٦،٩،           ٣سال مورد گزارش را قبل از سال و براساس عملكرد واقعي            

 ماهه طي مهلت مقرر به سازمان بورس ارائه نموده است ؟ 

 بخشنامه ٧بند 
 ٠١/٦/٧٦مورخ٨٨١٢/٦٠

    
 ٣٣ف ين شده با رديگزيجا

قابل توجه در وضـعيت     آيا در صورت وقوع موارد خاص كه داراي آثار           )٢٠
هـر سـهم هـستند،      ) زيان  ( مالي خصوصأ تاثيرگذار در برآورد سود       

 اطلاعات لازم به سازمان بورس ارسال شده است ؟ 
 ٨٨١٢/٦٠بند الف بخشنامه 

    
 ٣٩ف ين شده با رديگزيجا

آيا اطلاعات پيش بيني در آمد هر سهم و بودجه تعديل شـده سـال                )٢١
 كه تغييراتي در آن صورت گرفتـه ، در          مالي مورد گزارش در مواردي    

 اسرع وقت به سازمان بورس ارائه شده است ؟ 
 ٨٨١٢/٦٠بند ب بخشنامه 

    
 ٤٠ف ين شده با رديگزيجا

 ماهـه سـال     ١٢و٦،٩،           ٣آيا شركت اطلاعات مربوط به عملكرد واقعـي          )٢٢
 ـ( مالي مورد گزارش شامل ترازنامه صورت سود و زيان و سود             ) ن  ازي

، به همراه آمـار توليـد و فـروش و           ) در مورد كليه شركتها     ( نباشته  ا
در مورد شركتهاي    ( ٤٩٢٧ بخشنامه شماره    ٦توضيحات ضروري بند    

و صورت وضـعيت پرتفـوي شـامل صورتخلاصـه سـرمايه            ) توليدي  
گذاريها به تفكيك صنعت ، صورت وضعيت پرتفوي شركتها و صورت           

را در  ) گـذاري    تهاي سـرمايه  در مـورد شـرك    ( ريز معاملات سـهام     
 موعدهاي مقرر به سازمان بورس ارائه نموده است ؟ 

 مورخ ٤٩٢٧/١٧٠بخشنامه هاي 
 مورخ٢٩١٨٥ و ٠٧/٠٣/٧٩

٢٠/١٢/٧٩ 

    
 
 
 

 ٣٣ف ين شده با رديگزيجا

 ـ         )٢٣ رد گـزارش شـركت     وآيا صورتهاي مالي شش ماهه اول سال مالي م
ظر آن به سـازمان     توسط حسابرس مستقل بررسي و به همراه اظهار ن        

 بورس ارسال شده است ؟ 

 و ٤٩٢٧/١٧٠بخشناهه هاي 
٢٩١٨٥ 

    
 ٣٣ف ين شده با رديگزيجا

در مورد شركتهاي سرمايه گذاري آيا آمار پرتفوي سـرمايه گـذاريها             )٢٤
رد گزارش به سازمان    وتوسط شركت بصورت ماهيانه براي سال مالي م       

 بورس ارائه شده است ؟ 
 ٢٩١٨٥بخشنامه 

    
 ٣٣ف ين شده با رديگزيجا

ارسال گزارش از چگونگي و مراحـل اجـراي طرحهـاي توسـعه و               آيا )٢٥
  ،  تكميل با ذكر جزئيات آن از قبيل ميزان هزينه هـاي انجـام شـده              

درصد كار انجام شده و پيش بيني ميزان هزينه هاي آتي ، منابع مالي              
مـاه   ٦هر(جهت تامين هزينه هاي طرح و زمان احتمالي بهره برداري           

  سازمان بورس ارائه شده است ؟ به) يكبار 

  آئين نامه انضباطي١٦ماده 
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آيا درخواست افزايش سرمايه به همراه مدارك مـورد نيـاز افـزايش              )٢٦
در خـصوص افـزايش     سرمايه شامل گزارش توجيهي هيئـت مـديره         

ريان تا قبل از افزايش سـرمايه       ، گزارش مالي براي سال در ج      سرمايه  
 و اظهار نظر بازرس وحسابرس ، ارسال شده است ؟

 ٢٩/٠٢/٧٧ مورخ ٣٥٨٤بخشنامه 

    

آيا بودجه و برنامه عملياتي سال مالي آتي حداقل يكماه قبل از پايان              )٢٧
 سال مالي قبل از آن به سازمان بورس ارسال شده است ؟

 آئين نامه انضباطي و ١٧ماده 
 ٨٨١٢/٦٠بخشنامه 

    
 ٣٣ف ين شده با رديگزيجا

آيا اساسنامه شركت مطابق اساسنامه نمونه شركتهاي پذيرفته شـده           )٢٨
 در بورس تهيه شده است ؟

 و  آئين نامه انضباطي١٨ماده 
 ٢١٣٣٤/٦٠خشنامهب

 ٢٧/٠٦/٨٧مورخ

    

آيا رعايت عدم تخصيص و پرداخت مبالغي تحت هر عنوان از جملـه              )٢٩
لزحمه نظارت و نظـاير آن بـه سـهامدار و يـا             حق مديريت و يا حق ا     

 سهامداران عمده انجام شده است ؟
  آئين نامه انضباطي١٩ماده 

    

 اشـخاص خـارج     بـه يا تصويب پرداخت هر گونه كمكهاي بلاعـوض         آ )٣٠
و عدم شركت سـهامداران ذينفـع در        ازشركت توسط مجمع عمومي     

 ي گيري رعايت شده است ؟رأ
 آئين نامه انضباطي٢٠ماده 

    

آيا شركت هر گونه تغيير در تركيب اعضاي هيات مديره ، مديرعامل،             )٣١
حسابرس و بازرس قانوني خود را حداكثر ظرف مدت يك هفته كتبـأ             

 به سازمان بورس اطلاع داده است ؟
  آئين نامه انضباطي٢١ماده 

    
 ٣٣ف ين شده با رديگزيجا

ي شـروع مجـدد     آيا توقف توليد كارخانه و همچنين برنامه زمانبنـد         )٣٢
توليـدي ،   (توليد شامل هر گونه اطلاعات مرتبط با فعاليـت شـركت            

ادغـام، تغييـر در تركيـب       (يا وضعيت شركت    ... ) تجاري،خدماتي و   
كه منجر و يـا  ...) سهامداران عمده ،پذيرش سرمايه گذاري خارجي و    

بصورت قابل توجهي انتظار رود كه منجـر بـه تغييـر قابـل ملاحظـه            
م و يا ارزش هر يك از اوراق بهادار صادره توسط شركت            درقيمت سها 

 گردد ، در اسرع وقت به سازمان اعلام شده است ؟ 

 آئين نامه انضباطي و ٢٢ماده 
 ١٣٩٢/١٧٠بخشنامه شماره 

 ٢٣/٠٥/٨٠مورخ

    
 
 

 ٣٣ف ين شده با رديگزيجا

 مطابق را زير مالي هاي صورت و ها گزارش رسيدگي مورد واحد آيا )۳۳
 ظرف شود، مي ارائه سازمان توسط که هايي   فرم يا و ملي ردهاياستاندا
 است؟ کرده افشا و تهيه مقرر هاي مهلت

 يياجرادستور العمل  ٧ماده 
  اطلاعاتيافشا

    

  تلفيقي و اصلي شرکت ۀشد حسابرسي ۀسالان مالي هاي صورت -
 و عادي عمومي مجمع برگزاري از قبل روز ۱۰ حداقل گروه،

 .مالي سال پايان از پس ماه ۴ حداکثر

 يي اجرا دستورالمعل٧ ماده ١بند 
  اطلاعاتيافشا

    

  آن، مورد در حسابرس نظر اظهار و مجامع به مديره هيئت گزارش -
 .عمومي مجمع برگزاري از قبل روز ۱۰ حداقل

 
 يي اجرا دستورالمعل٧ ماده ٢بند 

  اطلاعاتيافشا

    

  حسابرسي ۀماه ۹ و ۶ ،۳ اي دوره ميان اليم هاي صورت و اطلاعات     -
 . ماهه سه مقاطع پايان از پس روز ۳۰ حداكثر نشده،

 
 يياجرا دستورالمعل ٧ ماده ٣بند

  اطلاعاتيافشا

    

 بعد روز ۶۰ حداكثر شده حسابرسي ماهة ۶ اي دوره ميان مالي هاي صورت -
 هاي صورت ۀيته به ملزم که شرکتهايي مورد در و ماهه ۶ دورة پايان از

 . ماهه ۶ دورة پايان از پس روز ۷۵ حداكثر هستند، تلفيقي مالي

 
 يي اجرا دستورالمعل٧ماده  ٤بند 

  اطلاعاتيافشا

    

 پايان از پس روز ۶۰ حداكثر نشده حسابرسي ۀسالان مالي هاي صورت -
 مالي هاي صورت تهيه به ملزم که شرکتهايي مورد در و مالي سال

 . مالي سال پايان از پس روز ۹۰ کثرحدا هستند تلفيقي

 
 يي اجرا دستورالمعل٧ ماده ٥بند 

  اطلاعاتيافشا
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 و اصلي شرکت ۀسالان عملكرد بيني پيش و مديريت آتي هاي برنامه -
 و جديد مالي سال شروع از قبل روز ۳۰ حداقل گروه تلفيقي

 توسط ارائه از پس روز ۲۰ حداکثر آن به نسبت حسابرس اظهارنظر
 . واحد مورد رسيدگي

 
 

  دستورالمعل٧ ماده  ٦بند 
  اطلاعاتي افشايياجرا

    

 بر گروه، تلفيقي و اصلي شرکت ۀسالان عملكرد بيني پيش -
 پايان از پس روز ۳۰ حداكثر ماهه ۹ و ۶ ،۳واقعي عملكرد اساس
 بيني پيش به بتنس حسابرس اظهارنظر و ماهه سه مقاطع

 آن ارائه از پس روز ۲۰ حداکثر ماهه ۶ واقعي عملکرد براساس
 که ي مالي واسطه گريشرکتها. واحد مورد رسيدگي توسط

با کد صنعت ( پردازنديد و فروش اوراق بهادار ميعمدتا به خر
 اطلاعات مورد نظر ياز افشا ) ISIC مطابق استاندارد ۹۹-۶۵
 . شده اندين بند مستثنيدر ا

 
 
 
 

 يي اجرا دستورالمعل٧ماده  ٧بند 
  اطلاعاتيافشا

    

 به منجر که مواردي ساير در شده حسابرسي عملكرد بيني پيش -
 پس روز ۲۰ حداكثر گردد، مي  عملکرد بيني پيش در بااهميت تغيير

 . واحد مورد رسيدگي توسط نشده حسابرسي اطلاعات ۀارائ از

 
 يي اجرا دستورالمعل٧ماده  ٨بند 

  اطلاعاتيافشا

    

 و گذاري سرمايه هاي شركت هاي گذاري سرمايه پرتفوي اطلاعات -
  .ماه پايان از پس روز ۱۰ حداكثر ماه هر پايان در هلدينگ

  دستورالمعل٧ ماده  ٩بند 
  اطلاعاتي افشايياجرا

    

  دستورالمعل٧ ماده ١٠بند  :  شاملکنترل تحت شرکتهاي مالي هاي صورت و اطلاعات -
  اطلاعاتي افشايياجرا

    

 تحت شرکتهاي ۀشد حسابرسي ۀسالان مالي هاي صورت -الف
 ۀسالان عادي عمومي مجمع برگزاري از قبل روز ۱۰ حداقل کنترل،
 . اصلي شرکت

 
  دستورالمعل٧ ماده ١٠بند 

  اطلاعاتي افشايياجرا

    

 شرکتهاي ۀشد حسابرسي ماهة ۶ اي دوره ميان مالي هاي صورت -ب
 در :جهتو(. ماده اين ۴ بند در مقرر هاي مهلت مطابق کنترل، حتت

 نيستند، سازمان نزد شده  ثبت که کنترلي تحت شرکتهاي مورد
 سازمان، تأييد صورت در و رسيدگي مورد واحد درخواست به

  )..کند مي کفايت نشده حسابرسي مالي هاي صورت ۀارائ

 
 

  دستورالمعل٧ ماده ١٠بند 
 اطلاعات ي افشايياجرا

    

 که کنترلي تحت هاي تشرك هاي گذاري سرمايه پرتفوي اطلاعات -ج
 مقاطع باشد،در مي بهادار اوراق در گذاري سرمايه هاآن اصلي فعاليت

 .ماهه سه دورة پايان از پس روز ۳۰ ماهه،حداكثر ۱۲ و ۹ ،۶ ،۳

 
  دستورالمعل٧ ماده ١٠بند 

  اطلاعاتي افشايياجرا

    

 جلسة دستور و تشكيل محل تاريخ، زمان، رسيدگي مورد واحد  آيا)۳۴
 خود اينترنتي سايت و كثيرالانتشار هاي روزنامه در را عمومي مجامع

 است؟ کرده ءافشا مجمع برگزاري از قبل روز ۱۰ حداقل را مراتب و درج
 موضوعات. باشد واضح و صريح بايد عمومي مجامع جلسه دستور:حيتوض
 بازرس و حسابرس انتخاب مديره، هيئت عضايا انتخاب قبيل از مهم

 مشخصاً بايد فعاليت، موضوع رـتغيي و ها هـاندوخت و سود تقسيم قانوني،
 .باشد نمي »موارد ساير «بخش در طرح قابل و شود قيد جلسه دستور در

 يي اجرا دستور العمل٨ماده 
  اطلاعاتيافشا

    

 عمومي مجامع تصميمات ريفو افشاي بر علاوه رسيدگي مورد واحد آيا )۳۵
 عمومي، مجامع برگزاري از پس هفته يک مدت ظرف حداكثر خود،
 کرده افشا را مجمع ۀرئيس هيئت تأييد مورد جلسة  صورت از متني

 است؟

 يي اجرالعمل دستور ا٩ماده 
  اطلاعاتيافشا
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 خير بلي عطف شرح
مورد 
 ندارد

 توضيحات

 ۱۰ مدت ظرف حداکثر را عمومي مجامع صورتجلسه رسيدگي مورد واحد آيا  )۳۶
 از اي نسخه و ارائه شرکتها ثبت مرجع به مجمع تشکيل تاريخ از پس روز
 است؟ کرده افشا ثبت، ابلاغ از پس هفته يک ظرف حداکثر را آن

 يي اجراالعمل  دستور١٠ماده 
  اطلاعاتيافشا

    

 جلسة دستور و بوده مديره هيئت اختيار در سرمايه افزايش که صورتي در  ) ۳۷
واحد مورد رسيدگي  آيا اشد، بسرمايه افزايش اجراي تصويب مديره هيئت

 و ءافشا را مراتب مديره، هيئت جلسة برگزاري تاريخ از قبل روز ۱۰ حداقل
 کاري روز ۳  ظرفحداکثر شده، اتخاذ تصميمات فوري افشاي بر علاوه
 تأييد مورد جلسة تصور متن ره،يمد ئتيه جلسة يبرگزار از پس

 است؟ کرده ءافشا را مديره هيئت اعضاي

 يي اجراالعمل دستور١١ماده 
  اطلاعاتيافشا

    

 نقدي سود پرداخت ديـبن زمان جدول رسيدگي مورد دـواح آيا) ۳۸
 عمومي  مجمع برگزاري از قبل را مديره هيئت توسط پيشنهادي

 است؟ کرده افشا عادي 
 نسبت را بيشتري نقدي سود عادي عمومي مجمع که صورتي در:حيتوض         

 سود پرداخت بندي زمان جدول نمايد، تصويب مديره هيئت پيشنهاد به
 از پس روز ۳۰ ظرف حداکثر و اصلاح آن با متناسب بايست مي نقدي
 .گردد افشا مجمع تاريخ

 يياجرادستور العمل ١٢ماده 
  اطلاعاتيافشا

    

 نموده زير شرح مهم به اطلاعات فوري افشاي به مبادرت رسيدگي مورد واحد آيا)  ۳۹
 است؟

  واحد عملکرد نتايج و مالي وضعيت فعاليت، بر مؤثر رويدادهاي –فال         
 :قبيل از رسيدگي مورد

 .رسيدگي مورد واحد فعاليت از بخشي يا تمام توقف يا تعليق -                 
 .رسيدگي مورد واحد اصلي فعاليت نوع در تغيير -                 
 يا مستقيم صورت به شرکتها ساير سهام واگذاري يا  تحصيل-                  

 يا جاري عملکرد وضعيت بر بااهميتي تأثير که غيرمستقيم،
 .باشد داشته رسيدگي مورد واحد آتي

 .آن نتيجة و ااهميتب هاي مزايده و ها مناقصه در مشارکت يا برگزاري -                 
 يمال آثار و ليدلا همراه به يحسابدار ةيرو اي روش در رييتغ -                      

 .آن از يناش
  نمايندگان تغيير و تعيين مديره، هيئت اعضا ترکيب در تغيير -                  

 .رسيدگي مورد واحد مديرعامل تغيير و حقوقي اشخاص
 .مهم قراردادهاي اساسي تغييرات هرگونه يا انحلال نعقاد،ا -                 

 در ورود رسيدگي، مورد واحد علية يا له  مطروحه مهم دعاوي  -                 
 به مهم اختلافات ارجاع يا مهم دعاوي جلب يا مهم دعاوي
 قانوني مراجع و دادگاهها قطعي آراي نتيجة اعلام نيز و داوري
 قيمت بر که حقوقي مهم وقايع و اعمال نيز و ديگر
 .باشد اثرگذار رسيدگي مورد واحد بهادار اوراق

  توسط توجه قابل منابع کشف يا طبيعي منابع و ذخاير  كشف-               
 .رسيدگي مورد واحد اولية مواد کنندة تأمين شرکتهاي

 به دستيابي جديد، خدمات ارائة جديد، محصولات توليد -                 
 .جديد مشتريان يا فروش بازار فناوري، اوليه، منابع

 انتقال، و تجاري امتياز و فعاليت مجوز لغو يا تعليق  تأييد،-               
 .تجاري علامت يا اسم ابطال يا تغيير تحصيل،

 .آن در بااهميت تغيير هرگونه و گذاري سرمايه هاي طرح مشخصات -                  
 

 يياجرادستور العمل  ١٣ماده 
  اطلاعاتيافشا
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 خير بلي عطف شرح
مورد 
 ندارد

 توضيحات

  مورد واحد عمدة کنندگان عرضه يا مشتريان فعاليت  توقف-                
 واحد مورد عمدة کنندگان عرضه يا مشتريان تغيير يا رسيدگي
 .رسيدگي

 مورد واحد قراردادهاي و داتتعه اجراي در توانايي  عدم-                
 شركت يا رسيدگي مورد واحد ورشكستگي اعلام ،رسيدگي

 .آن )ياصل(مادر
 اي يدعاو طرح ياحتمال خسارات بابت سپرده زانيم  اعلام-               

 .احکام ياجرا از يريجلوگ
 .رسيدگي مورد واحد عمومي مجامع  تصميمات-                  

 مالي منابع تأمين و سرمايه ساختار بر مؤثر شرايط و اتتصميم  –ب       
 :قبيل ازواحد مورد رسيدگي 

 تحت شرکتهاي يا رسيدگي مورد واحد سرماية کاهش يا  افزايش-                  
 .کنترل

 .جديد بهادار  اوراق  انتشار-                  
 .رسيدگي مورد واحد سود تقسيم سياست در  تغيير-                  
 قراردادهاي قبيل از سرمايه ساختار اجزا ساير در تأثيرگذار  عوامل-                 

 تأمين و بااهميت بانکي هاي نامه ضمانت ارائة يا تضمين ليزينگ،
 .ترازنامه از خارج مالي

 گردش با مقايسه در توجه قابل مبالغ بازپرداخت يا  استقراض-               
 .رسيدگي مورد واحد مالي عمليات

 :قبيل از رسيدگي مورد واحد مالکيت ساختار در تغيير –ج
 که نحوي به رسيدگي مورد واحد مالكيت ساختار در عمده  تغيير-  

 .يابد تغيير شرکت کنترل

 تغيير در ساختار واحد مورد رسيدگي مانند ادغام، تحصيل و -               
 .ترکيب

 مورد واحد بهادار  اوراق قيمت بر مؤثر مهم اطلاعات ساير  – د
 :قبيل از گذاران سرمايه تصميم و رسيدگي

 تغيير منظور به تجهيزات و آلات ماشين واگذاري يا  انتقال-               
 .رسيدگي مورد واحد ساختار

 .رسيدگي مورد واحد هاي دارايي بااهميت فروش يا  خريد-                  
 مورد واحد هاي دارايي از توجهي قابل بخش رهن  فک يا  توثيق-                 

 .رسيدگي
 .بااهميت احتمالي هاي بدهي شدن منتفي يا ايجاد  -   

 يا رسيدگي مورد واحد عملکرد بيني پيش در بااهميت  تغيير-              
 .مربوطه دلايل همراه  به مديريت، آتي هاي برنامه

 مورد واحد هاي هزينه و درآمدها بااهميت کاهش يا افزايش -               
 .مربوطه دلايل همراه به بيني پيش  قابل آيندة در رسيدگي

 سوزي، آتش (طبيعي رويدادهاي از ناشي بااهميت خسارت ورود -                 
 هاي فعاليت انجام واسطة به خسارت ورود يا...) و هـزلزل سيل،

 .رسيدگي مورد واحد تيغيرعمليا و عملياتي
 .بااهميت سنواتي تعديلات -                  

 بورس در شده  پذيرفته هاي شركت فهرست از خروج براي  درخواست-               
 .آن دلايل و

 

 يياجرادستور العمل  ١٣ماده 
  اطلاعاتيافشا
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 اثر که کنترل تحت شرکتهاي در تغيير يا و رويداد  هرگونه-               
 شرکت عملکرد نتايج و مالي وضعيت فعاليت، بر بااهميتي

 .دارد) اصلي (مادر
 با را مهم اطلاعات زير، موارد در تواند مي رسيدگي مورد واحد : يح کليتوض
:نمايد ء افشا) ليذ يها تيمحدود رفع از پس (تأخير با افشا، عدم به الزام  

 ورد مواحد يبرا تيبااهم النفع عدم اي انيز موجب فوري افشاي -الف 
.شودرسيدگي 

 اصول سر بر هنوز و بوده مذاكره انجام حال در رسيدگي مورد واحد -ب 
  .باشد نشده حاصل توافق آن
.كند فراهم رقيب يها شركت براي توجهي قابل مزاياي فوري افشاي -ج   
.باشد رييتغ حال در وستهيپ افشا مورد موضوع -د  

 فوق يها تيمحدود  رفع از پس است مکلف رسيدگي مورد واحد: تبصره 
 از کي هر به استناد ليدلا و نموده اقدام اطلاعات يفور يافشا به نسبت
.دينما اعلام سازمان به لازم مستندات همراه به را ماده نيا يبندها  

 يياجرادستور العمل  ١٣ماده 
  اطلاعاتيافشا

    

 يا شرکت عملکرد بيني پيش در بااهميت تغيير رسيدگي مورد واحد ايآ) ۴۰
 و افشا بلافاصله مربوطه، دلايل همراه به را مديريت آتي هاي برنامه

 بعد کاري روز ۲ ظرف حداکثر شده  تعيين هاي فرم در را مربوط گزارش
 است؟ کرده ارائه سازمان به

دستور العمل  ١٣تبصره ماده 
  اطلاعاتيافشا

    

ت از ي مجوز فعاليدارا(يه گذاري سرمايکه صندوق هايدر صورت )۴۱
 : باشنديجزو سهامداران شرکت م) سازمان بورس و اوراق بهادار 

ن صندوقها حداکثر تا ي به ا سال قبل متعلقا سود سهامي آ-        الف 
 پرداخت ،يقيخ پرداخت سود سهامداران جزء حقين تاريآخر

  شده است؟
ت ي پرداخت سود،با رعاي بندا در هنگام اعلام برنامه زماني آ-ب         

،بطور  اد شدهي يخ پرداخت سود صندوقهاي فوق،تاريبندزمان 
  ده است؟يجداگانه ارائه گرد

 مورخ ٣٣٠٠٨/٦٠بخشنامه 
١٧/٠٨/٨٨ 
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 مدارک نامه مربوط به روشهای نگهداری دفاتر واسناد و چک لیست رعایت آیین
 و نحوه ثبت وقایع مالی و چگونگی تنظیم صورتهای مالی نهایی
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 :هدف 
 قانون مالیاتهای مستقیم تهیه گردیده و به95 ماده 2نامه موضوع تبصره  اتر قانونی شرکت با رعایت آیین این که دفتشخیص 

  .باشد منظور تعیین درآمد مشمول مالیات قابل اتکا می
 . این چک لیست ویژه اشخاص حقوقی تهیه گردیده و درمورد اشخاص حقیقی کاربرد ندارد -1
 .شود  نامه فوق توصیه می  ، مطالعه آیینقبل از تکمیل چک لیست  -2
درمواردی که .شود  مشخص می“  ” باشدکه با علامت  نامه می  مبین عدم رعایت مفاد آیین“خیر”دهنده رعایت و پاسخ   نشان“بلی”پاسخ  -3

 .شود  پاسخ مورد ندارد ،علامت مزبوردرستون مربوط درج می
 .لیست ، رسیدگیهایی صورت گرفته باشد ، عطف به کاربرگ رسیدگی مربوط الزامی است  ن چک مطرح شده درایپرسشهایچنانچه درمورد   -4
دار حسابرسی مالیاتی واحد مورد رسیدگی است و براساس نتایج حاصل از رسیدگیها ، دفاتر واسناد و مدارک   عهدهموسسهدر صورتی که این   -5

مربوط ، برای محاسبه درآمد مشمول مالیات مورد قبول واقع نشود ، مراتب باید با ذکر دلایل نامه  شرکت به علت عدم رعایت موازین قانونی و آیین
بدیهی است تا .  قانون مالیاتهای مستقیم اعلام گردد 97 ماده 3 هیأت سه نفره موضوع بند ادارۀ امور مالیاتی مربوط جهت طرح در  وکتباً به مؤدی

 . یاتی متوقف خواهد شداعلام نظر هیأت مذکور ، امرحسابرسی مال
 خلاصهکننده به دلایلی مهم تلقی شود ،در  و سایر مواردی که احتمالاً ممکن است به نظر رسیدگی” خیر“های  ای از پاسخ  است خلاصهلازم  -6

 . شود درجنکات عمده 

ف پاسخ
ردی

 

شماره ماده 
 نامه آئین

 سئــــوال

لی
ب

رد خیر 
مو

ارد 
ند

 

 عطف

از پلمب خارج  آیا پلمب دفاتر بدون ایراد بوده و هیچیک از صفحات دفاتر 20هماد1بند 1
 نشده است ؟

ذاری صفحات و همچنین اشتباهات ناشی از پلمب ـگ اشتباه در شماره: توضیح 
 .فاترنخواهد بودداعتباری  دفاتر در اداره ثبت ، موجب بی

    

نشده در دفاتر   کشف فعالیتهای ثبتآیا شواهد گردآوری شده، حاکی از عدم 20ماده2بند 2
 است؟

    

     های زیر رعایت شده است؟ آیا در ثبت دفاتر روزنامه و کل، ممنوعیت 
     .استفاده از دفاتر ثبت و پلمپ شدۀ برای سالهای مالی قبل -پ  20ماده14بند
 3     .یواقع لی غیرثبت هرگونه درآمد، هزینه و هر نوع اعمال و اقلام ما -ت  20ماده16بند

 دلایل خاص قانونی،قابل  هایی که وقوع آنها محقق بوده اما به هزینه:توضیح 
 .شود  تلقی نمییواقع شود، غیر نبوده و برگشت داده میقبول 

    

آیا ممنوعیت تراشیدن ، پاک کردن و محوکردن مندرجات دفاتر به منظور  20ماده 5 بند 4
 ست ؟استفاده ، رعایت شده ا سوء

    

آیا ممنوعیت باقی گذاشتن جای سفید بیش از حد معمول در صفحات دفاتر  20ماده  6بند 5
  ؟روزنامه به منظور سوءاستفاده رعایت شده است
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     آیا ممنوعیت بستانکار شدن حسابهای نقدی و بانکی رعایت گردیده است؟ 20ماده7بند 6

ا صورتحساب بانک  حسابهای بانکی بدر صورتی که :توضیح   
مطابقت نماید و یا بستانکار شدن حسابهای بانکی یا نقدی ناشی از تقدم و 

 .تأخر ثبت حسابها باشد، موجب رد دفاتر نیست

    

تا  “ روزنامه و کل مشترک”مه یا آیا کلیه عملیات ثبت شده در دفاتر روزنا 20ماده 8 بند 7
 .پانزدهم ماه بعد به دفترکل منتقل گردیده است 

    

چنانچه دفاتر پلمب شده ، طی سال ازطرف مقامات قضایی یا سایر مراجع  20ماده 8بند 8
 روز از 30قانونی از دسترس وی خارج شده ، آیا مودی حداکثر ظرف مدت 

ر دفتر روزنامه پلمب شده جدید ثبت تاریخ توقیف ، معاملات آن مدت را د
 نموده است ؟

درصورت خارج از دسترس بودن دفاتر ، کپی صورت جلسه یا رسید دفاتر ( 
 ).اخذ شود 

    

چنانچه مودی ، شخصیت حقوقی جدیدالتاسیس باشد ، آیا معاملات حداکثر  20 ماده8بند 9
  روز از تاریخ ثبت شرکت در دفاتر روزنامه ثبت شده است ؟30ظرف 

    

، درثبت عملیات در دفتر روزنامه رعایت   روز15بیش از آیا ممنوعیت تاخیر  20 ماده8بند 10
 شده است ؟

 نفری 3چنانچه به تشخیص هیات  روز 15از بیش تاخیر ثبت :  توضیح 
 قانون مالیاتهای مستقیم جهت سوء استفاده نباشد ، به 97 ماده 3موضوع بند 

 .قانونی بودن دفاتر خللی وارد نخواهد کرد 

    

موارد زیر رعایت کند آیا  چنانچه مودی از سیستمهای الکترونیکی استفاده می 20ماده 8 بند 11
 شده است؟

صه عملیات داده شده به ماشینهای اهی یکبار خلاثبت حداقل م  –الف
 .کل دفتر ماه بعد در پانزدهم تا حداکثردر دفتر روزنامه و الکترونیکی 

    

های آن و   و برنامه  ماشینهای کار با دستورالعملها یا  مهنا ارائه آئین –ب  20ماده12بند 
 .رسیدگی ماموران بهنرم افزارهای مالی مورد استفاده  با نحوۀ کار

    

تسلیم خلاصه عملیات داده شده به ماشینهای الکترونیکی برای دوره  – پ 20ماده12بند 
 سازمان امور 28/11/87 مورخ 137651ای سه ماهه طی بخشنامه شماره ه

 .مالیاتی کشور منتفی گردیده است

    

های  وجود درسیستممندرجات دفاتر قانونی با اطلاعات مانطباق   -ت   20 ماده15 بند 
 .الکترونیکی

    



 
 

 

 مدارک نامه مربوط به روشهای نگهداری دفاتر واسناد و چک لیست رعایت آیین
 و نحوه ثبت وقایع مالی و چگونگی تنظیم صورتهای مالی نهایی

 ..........................................................…: سال مالی …………………………………:  مورد رسیدگی واحد
 

B-14  
 

3 of ۳ Page

 

ف پاسخ
ردی

 

شماره ماده 
 نامه آئین

 سئــــوال

لی
ب

رد خیر 
مو

ارد 
ند

 
 عطف

های  مودی خلاصه عملیات شعب خود را حسب مورد با توجه به روشآیا  20ماده9بند 12
 حسابداری مورد عمل، به صورت زیر در دفتر روزنامه مرکز ثبت نموده است؟

لااقل سالی یکبار  ، باشد که شعب دارای دفاتر پلمب شده درصورتی  – الف
 ) .بل از بستن حسابهاق(

 . در صورتی که شعب فاقد دفاتر پلمب شده باشد،ماه به ماه-ب

    

 11آیا اشتباهات ناشی از ثبت عملیات واحد مورد رسیدگی طبق تبصره ماده  20ماده10بند 13
نامه تحریر دفاتر بر پایه استانداردهای حسابداری در دفاتر همان سال  آئین

 *اصلاح شده است ؟ 

    

 قانون 169آیا واحد مورد رسیدگی حسب مورد از اوراق مخصوص ماده 20ماده11بند 14
بینی شده دراین  ستفاده از اوراق پیشا(.است مالیاتهای مستقیم استفاده کرده

ماده توسط مؤدیان درصورتی الزامی است که اوراق مزبور تا آخردی ماه 
مالیاتی کشور دریکی از هرسال برای استفاده درسال بعد توسط سازمان امور

 .)الانتشار آگهی شده باشد های کثیر روزنامه

  

  

 ارائه شده  به حسابرسآیا کلیه دفاتر پلمب شده مربوط به سال مورد رسیدگی، 20ماده13بند 15
 است ؟

    

 قانون مالیاتهای مستقیم،دفاتر شرکت مورد 181چنانچه در اجرای مفاد ماده   16
ثبت احتمالی دفاتر،  لیاتی قرارگرفته است،آیا تاخیررسیدگی مأموران ما

درصورتی که رسیدگی (توسط مأموران مالیاتی مجاز شناخته شده است ؟
صورت مجلس تنظیم شده توسط مأموران تصویر باشد، مزبور صورت گرفته

 ).مالیاتی را پیوست این چک لیست کنید

  

  

 

ک ی رفع ابهام، مراتب را با شرمنظور بهاز این رو .  بالا به عنوان دلایل رد دفاتر مورد ابهام است13نظر به اینکه قراردادن مفاد ردیف  * 
 .دیان بگذاری در میمسئول کار حسابرس
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