· تذکرات و راهنمایی:  درمورد نحوه تکمیل فرمهای مجمع عمومی عادی
· این صفحه صرفاً جهت اطلاع و راهنمایی بوده و نیازی به ضمیمه کردن آن به صورتجلسات ارسالی به اداره تعاون نمی باشد.
· هیأت رئیسه مجمع عمومی تعاونیهایی که تعداد اعضای آن زیر 500 عضو می باشد؛ فقط شامل رئیس، منشی و دو نفر ناظر می باشد و نیازی به انتخاب نائب رئیس جلسه و 2 نفر ناظر دیگر ندارند.
· در تعاونیهایی که جلسه مجمع عمومی آنها در نوبت اول با حضور نصف بعلاوه یک اعضا رسمیت می یابد، نیازی به تکمیل فرمهای صورتجلسات منفی نوبت ندارند. این فرمها صرفاً برای تعاونیهایی در نظر گرفته شده که جلسات مجمع عمومی آنها در نوبت دوم به حدنصاب می رسند. یادآور میشود جلسات مجمع عمومی عادی در نوبت اول با حضور نصف بعلاوه یک اعضاء و در نوبت دوم با حضور هرتعداد از اعضاء( مشروط به اینکه عده​ی حاضرین از تعداد مورد نیاز برای هیأت رئیسه مجمع کمتر نباشد، یعنی در تعاونیهای زیر 500 عضو عده​ی حاضرین نباید از 4 نفر کمتر و در تعاونیهای دارای 500 عضو به بالا نباید از 7 نفر کمتر باشند) رسمیت می یابد.
· درتکمیل فرمها نهایت دقت را داشته باشید که صورتجلسات دچار قلم خوردگی و یا لاک گرفتگی نشوند، چون اداره ثبت شرکتها صورتجلساتی که دارای قلم خوردگی یا لاک گرفتگی باشند را رد خواهد کرد ضمنا کلیه مدارک به غیر از لیست حاضرین باید تایپ گردد.
· اسامی افراد را درفرم حاضرین در مجمع و همچنین سایر صورتجلسات بطور کامل و دقیقاً براساس کارت ملی افراد  تکمیل نمایید تا در مراحل ثبت صورتجلسات در اداره ثبت شرکتها با مشکل مواجه نشوید.
· فایل صورتجلسه را نیز در سیستم خود ذخیره نموده تا در هنگام ثبت صورتجلسه در سامانه ثبت شرکتها، بتوانید آن را در سامانه مذکور کپی نمایید.
· فاصله زمانی بین تاریخ انتشار آگهی دعوت مجمع عمومی با تاریخ جلسه مجمع عمومی عادی که انتخابات در دستور جلسه آن باشد، در نوبت اول ( بدون درنظر گرفتن روز انتشار و روز جلسه)  حداقل 20 و حداکثر 40 روز می باشد.    ( در مورد تعاونی های مشمول کمیسیون ماده پنج حداقل 30 و حداکثر 40 روز) و در نوبت دوم حداقل 10 و حداکثر 20 روز می باشد.
· در صورت به حد نصاب نرسیدن مجمع در هر نوبت و یا منفی شدن جلسه هیأت مدیره می بایست حداکثر ظرف یک هفته نسبت به انتشار آگهی دعوت مجمع عمومی نوبت بعدی اقدام نماید.
· در خصوص تعداد اعضای اصلی و علی البدل هیأت مدیره یادآور می شود که براساس اصلاحیه جدید قانون بخش تعاون تعداد اعضای علی البدل هیأت مدیره ها به نسبت تعداد اصلی می باشد. به این صورت که هیأت مدیره های دارای سه عضو اصلی، 2 نفر علی البدل، هیأت مدیره های دارای 5 عضو اصلی دارای 3 عضو علی البدل و هیأت مدیره های دارای 7 عضو اصلی  دارای 4 عضو علی البدل می باشند. 

· کلیه مصوبات مجمع عمومی عادی با رأی گیری به روش قیام وقعود و با کسب اکثریت مطلق حاضرین تصویب می شوندو رأی گیری جهت انتخاب اعضای هیأت مدیره و بازرسان به روش کتبی و ملاک انتخاب افراد کسب اکثریت نسبی حاضرین خواهد بود.
· مجامع عمومی در صورتیکه حداکثر 4 ماه پس از سال مالی برگزار گردد به نام مجمع عمومی عادی یا سالیانه می باشد و در بقیه ایام سال به نام مجمع عمومی عادی بطور فوق العاده می نامند ولی از لحاظ حد نصاب رسمیت و تشریفات دعوت هیچ تفاوتی بین این دو مجمع وجود ندارد. 
بسمه تعالي
آگهي دعوت مجمع عمومی عادی/عادی بطور فوق العاده ..............                                  تاريخ انتشارآگهي: ......./....../.........
جلسه مجمع عمومي عادي ...................... نوبت .................. شرکت تعاوني....................... .......................
.رإس ساعت ..............روز ................مورخ....../......./.........در محل.............................................................
 به آدرس: ....................................................... ........................................................ تشکيل ميگردد.

لذا از کليه اعضاء دعوت ميشود با در دست داشتن کارت و يا دفترچه عضويت راس ساعت مقرر در محل مذکور حضور به هم رسانيد و يا و کيل/ نماينده خود را کتباً معرفي نماييد.
· ضمناًبه اطلاع می رساند که به موجب ماده 19 آئین نامه نحوه تشکیل مجامع عمومی؛تعداد آراء وکالتی هر عضو حداکثر3رأی و هرشخص غیرعضوتنها یک رأی خواهد بود.و اعضاي متقاضي اعطاي نمايندگي،مي‌بايست به‌همراه نماينده خود حداكثر تا تاريخ..../...../...139 در محل ..................................... حاضر تا پس از احراز هويت و تأييد وكالت، برگه ورود به مجمع را دريافت دارند.
· دستور جلسه :

-------
-گزارش هيئت مديره و بازرس بازرسان
-ارائه گزارش مالی توسط حسابدار یا مدیر مالی
- طرح و تصويب صورتهاي مالي سال...../....../....13 و نحوه تقسيم سود ويژه و میزان پرداخت پاداش به اعضای هیات مدیره و بازرسان و کارکنان وبودجه سال جاري شرکت.
- ارائه گزارش تغييرات اعضاء و سرمايه شرکت تعاوني .

- انتخاب اعضاء اصلي و علي البدل هيئت مديره و بازرس/ بازرسان.
· داوطلبان تصدي سمتهاي هيئت مديره و بازرسي به موجب ماده (2) دستور العمل موظفند حداکثر ظرف يکهفته از انتشار آگهي دعوت فرم داوطلبي را تکميل و تحويل دفتر تعاوني نمايند.
هيئت مديره

نام نام خانوادگي و امضاء
-------------------------------------------

وکالت نامه/ نمايندگي
بدين وسيله اينجانب....................................عضو شرکت تعاوني ..............................................به آقاي/خانم....................................عضو/غير عضو شرکت تعاوني وکالت /نمايندگي ميدهم تا بجاي اينجانب در جلسه مجمع عمومي عادي....................مورخ ......./....../......... و اعمال راي نمايد.
امضاء عضو








مهر شرکت تعاونی
صورتجلسه منفي
جلسه مجمع عمومي ..................نوبت ................شرکت تعاوني.....................................................................
طبق آگهی دعوت منتشره به روش.................(به طریقی که در اساسنامه ذکر شده است)مورخ ........./......../......... در ساعت...............روز .................مورخ ...../...../......                  در محل.......................................به آدرس................................................................................................
با حضور ..................نفر از................. نفرکل اعضاء تشکيل ولی به علت عدم حضور تعداد لازم جلسه رسميت نيافت وجلسه بعدی مطابق با مفاد اساسنامه موکول به انتشار دعوت مجمع عمومی نوبت دوم گردید.
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باسمه تعالي
صورتجلسه مجمع عمومي عادی                 نوبت .........
جلسه مجمع عمومي عادی------ نوبت-------  شركت تعاوني ---------------------------------------
طبق آگهی دعوت منتشره به روش.................(به طریقی که در اساسنامه ذکر شده است)مورخ --------------- در ساعت ------ روز ------- مورخ -------------- باحضور ----- نفر از مجموع ----- نفر اعضاء (اصالتاً و وکالتاً) شركت تعاوني فوق در محل ----------------------- برگزار گرديد . 

     ابتدا آقاي/خانم --------------- از طرف مقام دعوت کننده با توجه به رسمیت جلسه نسبت به افتتاح جلسه اقدام و سپس نسبت به انتخاب هیات رئیسه مجمع اخذ رأي به عمل آمد و در نتيجه:
1-  آقاي/خانم -----------------------  به سمت رئيس جلسه
2- آقاي/خانم --------------------  به سمت نایب رئيس جلسه (صرفاً برای تعاونیهای دارای بیش از 500 نفر عضو)
3- آقاي/خانم -------------------------  به سمت منشي جلسه
4- آقاي/خانم -------------------------  به عنوان ناظر جلسه
5- آقاي/خانم -------------------------  به عنوان ناظر جلسه
6- آقاي/خانم -------------------------  به عنوان ناظر جلسه (صرفاً برای تعاونیهای دارای بیش از 500 نفر عضو)
7- آقاي/خانم -------------------------  به عنوان ناظر جلسه (صرفاً برای تعاونیهای دارای بیش از 500 نفر عضو)
انتخاب و پس از استقرار، دستور جلسه به شرح ذیل توسط منشی جلسه مطرح و تصمیات زیر اتخاذ گردید:
1- الف: آقای/خانم .................... به نمایندگی ازهیأت مدیره نسبت به قرائت گزارش هیأت مدیره در سال مالی ......... اقدام نمود.
ب: آقای/خانم .......................... (بازرس/بازرسان) گزارش عملکرد ووظایف محوله را از سوی بازرسی در سال ........... قرائت نمود.
ج: مجمع عمومی شرکت تعاونی پس از استماع گزارش‌های مالی توسط هیأت مدیره و بازرس/بازرسان رسیدگی‌های لازم را معمول و تصمیمات ذیل را اتخاذ نمود.
1-1 صورتحساب عملکرد و سود و زیان برای سال مالی .........  تعاونی قرائت و مفاد آن براساس ارزیابی موجودی کالا پایان دوره به روش سنواتی و تأیید هزینه‌های ثابت و متغیر و سایر هزینه‌ها و درآمدها، که منتهی به مبلغ..................ریال به عنوان سود/زیان ویژه ابراز گردیده به تأیید و تصویب مجمع عمومی رسید و مقرر شد که صورت تقسیم درآمد ویژه ارائه شده به مجمع عمومی بشرح زیر وفق اساسنامه تقسیم گردد.
الف)ذخیره قانونی برمبنای       درصددرآمد به مبلغ                           ریال.
ب)ذخیره احتیاطی برمبنای حداکثر 5درصد درآمدخالص به مبلغ                            ریال.
ج)مجمع عمومی موافقت نمود تابراساس پیشنهادهیأت مدیره برمبنای          درصددرآمد خالص به مبلغ                               ...................... ریال به عنوان پاداش هیأت مدیره و بازرس/بازرسان و کارکنان پس از کسرکسورات قانونی پرداخت شود.
د)...........................

هـ).........................
1-2 تغییرات  دارایی‌ها به ویژه دارایی‌های ثابت و سرمایه و سایر ارقام مندرج در ترازنامه و سایر صورت‌های مالی منتهی به        ...../...../....13 قرائت، بررسی  و به تصویب مجمع عمومی رسید.
1-3 برنامه وبودجه پیشنهادی سال           به مبلغ                          ریال مطرح که ضمیمه گردید،که پس از استماع گزارش و بررسی و توضیحات لازم به تصویب مجمع عمومی رسید و مقرر شد تا دراین زمینه رعایت صرفه و صلاح تعاونی توسط هیأت مدیره به عمل آید.
2- گزارش آخرين تغييرات سرمايه و اعضاء شرکت در پايان سال مالي...../...../....13 به ترتيب آخرين رقم سرمايه به مبلغ .......................... ريال و آخرين تعداد اعضاء ........ نفر به تصویب اعضاء حاضر در جلسه رسيد.
رئیس مجمع:






منشی مجمع:
3- نسبت به انتخاب اعضا اصلي و علي البدل هیأت مدیره و بازرس یا بازرسان راي گيري کتبی به عمل آمد و در نتيجه:
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	به عنوان اعضای اصلی و علی البدل هیأت مدیره  شرکت تعاونی برای مدت سه سال انتخاب و فی​المجلس اعلام قبولی نمودند.


و
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	به عنوان بازرسان اصلی و علی البدل شرکت تعاونی برای مدت یک سال مالی انتخاب و فی​المجلس اعلام قبولی نمودند.


رئيس مجمع:            





                          منشي مجمع:
4- مجمع عمومی به پیشنهاد هیأت مدیره روزنامه کثیرالانتشار.............................جهت درج آگهی های بعدی تعاونی تعیین وتصویب نمود.بدیهی است درج آگهی های مذکور در این روزنامه تا تصمیم گیری جدید مجمع عمومی در سنوات بعد نیز معتبر است. 
-

-

-
جلسه در ساعت :.........................خاتمه يافت .
نام نام خانوادگي وامضاء هيئت رئیسه و ناظرين مجمع :

	سمت در مجمع
	رئیس مجمع
	نایب رئیس
(فقط تعاونی بالای500عضو)
	منشی مجمع
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صورتجلسه هيئت مديره شرکت تعاوني..................................
نخستين جلسه هيئت مديره شرکت تعاوني ..................................................در ساعت..........روز...............
مورخ ......../......../......... با حضور 1- ................................2- ..............................3- ...........................

4-...................................5-................................. تشکيل گرديد. ابتدا طبق ماده 36 اساسنامه اخذ راي بعمل آمد و در نتيجه:

· آقاي/خانم .............................. به سمت رئيس هيئت مديره و آقاي/خانم ............................... به سمت نايب رئيس هيئت مديره و آقاي/خانم .................................. به سمت منشي هيئت مديره انتخاب شدند.

· ضمناً با تصويب هيئت مديره آقاي/خانم ............................... به سمت مدير عامل برای مدت 3 سال انتخاب و قبولي خود را اعلام نمود . 
· هیأت مدیره برای اجرایی نمودن اساسنامه تعاونی مقرر نمود کلیه قراردادها و اسناد تعهد آور از قبیل چک، سفته و برات و اوراق بهادار با امضای مدیرعامل و  ............................... (سمت..................)  و درغیاب ........................(سمت .................) با امضای .................... (سمت.............) و مهر شرکت معتبر خواد بود واوراق عادي با امضاء آقاي ....................  (مديرعامل) و مهر شرکت معتبر خواهد بود .

· هیأت مدیره به ............................باحق توکیل به غیر وکالت داد تا به اداره ثبت شرکتها مراجعه و ضمن انجام کلیه تشریفات قانونی،ذیل دفاتر آن اداره را ازطرف و به وکالت هیأت مدیره امضاءنماید
· جلسه در ساعت ............................خاتمه يافت.
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بسمه تعالي
فرم اعلام قبولی و اقرارنامه مدیریتی

ضمن تشکر از اعضاي حاضر در جلسه مجمع عمومي.................. مورخ...../.... /....... شرکت تعاوني............................... بدينوسيله  اینجانبان اعضای هیأت مدیره، بازرسان و مدیرعامل  شرکت تعاونی فوق الذکرتعهد و اقرار می نمائیم که دارای سابقه سوء پیشینه کیفری نبوده و مشمول ممنوعیت های مندرج در اصل 141 قانون اساسی و مواد 111 و 147 لایحه اصلاحی  قسمتی از قانون تجارت نمی باشیم و با امضاء ذیل ضمن تأیید مفاد فوق بدینوسیله قبولی سمت خودرا اعلام میداریم ومدیرعامل شرکت نیز تعهد و اقرار می نماید که دارای سابقه سوء پیشینه کیفری نبوده و مشمول ممنوعیت های مندرج در اصل 141 قانون اساسی و ماده 126 لایحه اصلاحی قسمتی از قانون تجارت نبوده و با امضاء ذیل ضمن تأیید مفاد فوق قبولی سمت خودرا اعلام میدارد»
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