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  :هدف - 1
، مشخص نمودن چگونگي مراحل ثبت شركت و ثبت نام اشخاص حقيقي در جزيره كيش، همـراه بـا   نامه وهشيهدف از تدوين اين 

  .باشد ويژگيها و پارامترهاي مهم فرآيند كه نياز به كنترل دارند، مي
  

  :دامنه کاربرد -2
  .باشد زمان منطقه آزاد كيش ميسا، شامل نامه شيوهدامنه كاربرد اين 

  

 :تعاریف -3

  ندارد
  

     :شرح اجرا -4

  : نحوه ثبت اشخاص حقیقی -4-1
  :باشد به شرح زير مي) جزيره كيش(در دفاتر ثبت نام اشخاص حقيقي منطقه مراحل كلي ثبت اشخاص حقيقي 

 ٠٩-١٠٥-بـه شـماره ف  به منظور اخذ سه نسخه اظهارنامـه ثبـت اشـخاص حقيقـي      اداره ثبت شركت هابه  متقاضي مراجعه - ١
  )٦شماره پيوست (

  .متقاضيتوسط ها  اداره ثبت شركتبه  ١-١-٤بند مدارك مذكور در  همراه با اظهارنامه و ارايه آن هاي  تكميل فرم - ٢
  .ها بررسي مدارك توسط مسئول ثبت شركت - ٣
در غيـر اينصـورت اعـلام نـواقص بـه      و  الثبت جهت واريز به حساب سازمان در صورت تكميل بودن مدارك، اعلام هزينه حق - ٤

  آنهامتقاضي و راهنمايي جهت رفع 
مبلـغ  ( امـور مـالي    زا اخـذ رسـيد  مديريت امـور مـالي و   مراجعه به  به حساب سازمان و متقاضيتوسط الثبت  حقواريز مبلغ  - ٥

  ).شود باشد مشخص مي ها كه مصوب هيئت مديره سازمان مي الثبت با توجه به دستورالعمل ثبت شركت حق
  در دفتر ثبت اشخاص حقيقي  متقاضيثبت  - ٦
رئيس اداره ثبـت  ارنامه ثبت نام اشخاص حقيقي با درج شماره و تاريخ ثبت، در ذيل آن و ممهور به مهر و امضاء ارايه يك نسخه اظه - ٧

  ها شركت
  

اداره ثبـت  (گـذاري   معاونت اقتصادي و سرمايههاي ثبتي در هر سال، به پيشنهاد  و ساير هزينه الثبت شركت هزينه حق :1تبصره
  .گردد سازمان تعيين ميهيئت مديره  و تصويب مديرعامل، تأييد )ها شركت

  

 -هـاي صـنعتي و معنـوي در منـاطق آزاد تجـاري      ضوابط ثبت شركت ها و مالكيـت  ٧ماده  ٦ بنداختيارات مندرج در  :2تبصره
  .تجاري تفويض گرديدها و مؤسسات غير به رئيس اداره ثبت شركت) صرفاً جهت ثبت شركت(صنعتي 

  

قانون مناطق آزاد، در تأسيس شركت با موضوعات خـاص اداره ثبـت    ٥ون برنامه پنجم و ماده قان ١١٢با توجه به ماده  :3تبصره
  .ها و ادارات سازمان بر حسب موضوع استعلام نمايد المقدور از مديريت تيها بايد ح شركت
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  فهرست مدارك مورد نیاز براي ثبت اشخاص حقیقی -4-1-1
  .كه تكميل شده و به امضاي شخص رسيده باشد )١٥-١٠٥-ف ، به شماره٦پيوست شماره ( سه نسخه اظهارنامه -
 مديران فتوكپي تمام صفحات شناسنامه -
 )جهت آقايان(كپي كارت پايان خدمت  -
  تأييديه امور مالي سازمان و ثبت به مربوط هاي ينهزه واريز -
 ارائه دفاتر كل و روزنامه جهت پلمپ به واحد ثبتي -

نويس تهيه شده باشند بايد با خـط خـوش و خوانـا،     چنانچه اوراق به صورت دست. شودالامكان بايد تايپ  مدارك ابرازي حتي
  .خوردگي و لاك گرفتن و با قلم واحد تنظيم گردد بدون قلم

  

  نحوه ثبت شرکت -4-2
و  و غير تجـاري  مؤسسات تجاري ،)هاي تعاوني به استثناي شركت( بيني شده در قانون تجارت پيشهاي  شركتانواع مراحل ثبت  

، ٢مطابق نمـودار شـماره    هاي تعاوني شركتو مراحل ثبت  ١شماره در جزيره كيش، مطابق نمودار  اخلي و خارجيدثبت شعبات 
   .آمده است ٦-٢-٤تا  ١-٢-٤فهرست مدارك مورد نياز براي هر كدام از حالات فوق طي بندهاي  .باشد مي

  
  :د از، عبارتنسهامی شرکت ثبت براي نیاز مورد مدارك -4-2-1

  .باشد رسيده سهامداران كليه امضاي به و شده تكميل كه اظهارنامه نسخه دو -
  .باشد رسيده سهامداران كليه امضاي به آن صفحات تمامي و شده تكميل كه اساسنامه نسخه دو -
  .باشد رسيده بازرسان و سهامداران كليه امضاي به كهيا عادي  مؤسس عمومي مجمع صورتجلسه دونسخه -
  .باشد رسيده مديران كليه امضاي به كه مديره هيئت جلسه اولين ورتجلسهص نسخه دو -
 .باشند حقوقي شخصيت صورتيكه در ايشان رسمي روزنامه آگهي يا و بازرسان و مديران،سهامداران كليه شناسنامه اول كپي مصدق - 

 )جهت آقايان( بازرسان و مديران،سهامداران كليهكپي كارت پايان خدمت معتبر  -
  ).در صورتيكه سهامدار شخصيت حقوقي داخلي يا خارجي باشد ( حكم نمايندگي براي حضور در مجامع و هيئت مديره ارائه  - 
 )هاي سهامي خاص ط براي شركتفق( .باشد سرمايه درصد ٣٥ حداقل پرداخت از حاكي كه جزيره بانكهاي از يكي از گواهي - 

  الي سازمانتأييديه امور م و شركت ثبت به مربوط هاي ينهزه واريز -
  .باشد نقدي غير صورت به سرمايه از قسمتي يا تمام صورتيكه دادگستري، در رسمي كارشناس توسط غيرنقدي سرمايه نامه تقويم - 
  

، علاوه بر مدارك ياد شده و رعايت تشريفات مقرر در قـانون تجـارت، مؤسسـين    براي ثبت شركت هاي سهامي عام :1تبصره
در حسـابي بـه نـام شـركت در      مبلغ تعهد شـده را % ۳۵عهد نموده و لااقل تكت را شخصاً سرمايه شر% ۲۰حداقلبايست،  مي

شـركت را همـراه بـا طـرح اساسـنامه و        گذاري كرده و پس از آن اظهارنامه هاي جزيره سپرده شرف تأسيس، نزد يكي از بانك
  .ها تسليم نمايند ه ثبت شركتنويسي سهام كه به امضاي كليه مؤسسين رسيده باشد، به ادار طرح اعلاميه پذيره
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  .جهت تأسيس شركت سهامي عام موافقت معاونت اقتصادي و سرمايه گذاري الزامي مي باشد :2تبصره
  

  :، نسبی و تضامنیمحدودیت مسئولیت با شرکت ثبت براي نیاز مورد مدارك -4-2-2
  .باشد رسيده شركا كليه امضاي به و شده تكميل كه نامه شركت نسخه دو -
  .باشد رسيده شركا كليه امضاي به و شده تكميل كه تقاضانامه سخهن دو -
  .باشد رسيده شركا كليه امضاي به آن صفحات تمامي و شده تكميل كه  اساسنامه دونسخه -
  .باشد رسيده مديران و شركا كليه امضاي به و شده تكميل كه مؤسس مجمع صورتجلسه نسخه دو -
 .باشند حقوقي شخصيت صورتيكه در ايشان رسمي روزنامه آگهي يا و مديران و شركا كليه شناسنامه اول صفحه فتوكپي - 
 )جهت آقايان(كپي كارت پايان خدمت معتبر مديرعامل  -
  .باشد نقدي غير صورت به سرمايه از قسمتي يا تمام صورتيكه شركا، در توسط غيرنقدي سرمايه نامه تقويم -
 ور مالي سازمانتأييديه ام و شركت ثبت به مربوط هاي واريز هزينه -

  
  :مؤسسات غیر تجاري ثبت براي نیاز مورد مدارك -4-2-3

 .دو نسخه تقاضانامه ثبت مؤسسه كه به امضاي كليه مؤسسين رسيده باشد -
 دو نسخه صورتجلسه اولين مجمع عمومي شركاء و مؤسسين مؤسسه  -
 .كه به امضاي كليه مؤسسين رسيده باشد دو نسخه اساسنامه مؤسسه غير تجاري -
 خذ مجوزهاي لازم از مراجع ذيربط حسب نوع فعاليتا -
 )جهت آقايان(كپي كارت پايان خدمت معتبر مديرعامل  -
  

  :در کیش داخلی شعبه ثبت براي نیاز مورد مدارك -4-2-4
  كپي مصدق كليه مدارك ثبتي شركت ثبت شده از قبيل اساسنامه، اظهارنامه و غيره -
  كپي مصدق شناسنامه مديران شركت -
  )در صورتيكه مدير شعبه تعيين شده باشد(ق شناسنامه مدير شعبه كپي مصد -
  مدارك كليه كردن تكميل از پس آگهي درج و شركت ثبت به مربوط هاي هزينه تأييديه -
  كپي آگهي تأسيس شركت در روزنامه رسمي و آخرين تغييرات -
با توجه بـه  (جمع يا هيئت مديره مآگهي تصميم براي تأسيس شعبه در جزيره كيش توسط  آگهي روزنامه رسمي يا پيش -

  )اساسنامه شركت
 )جهت آقايان(كپي كارت پايان خدمت معتبر مديرعامل  -
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  :در کیش خارجی شعبه ثبت براي نیاز مورد مدارك -4-2-5
دو نسخه اظهارنامه ثبت شعبه و نمايندگي شركت خارجي به زبان فارسي تكميل شده و به امضاي نماينده داراي اختيار  -

 .و يا وكيل او رسيده باشد شركت
ؤسسه در ايران كه قانوني بودن و اعتبار آن به تأييد نمايندگي جمهوري اسلامي ايـران در  ه شركت يا مداختيارنامه نماين -

 .آن كشور رسيده باشد
ول سـمت  بايسـت در ذيـل آن قب ـ   لازم به ذكر است كه مديران و نمايندگاني كه اختيارنامه به نام آنان صادر شده است، مي

نموده و چنانچه اختيارنامه مزبور به زبان بيگانه صادر شده باشد، علاوه بر اصل تأييد شده، ترجمه رسـمي آن هـم ضـميمه    
 .باشد

تصوير مصدق سند ثبت شركت يا مؤسسه در كشور اصلي كه به تأييد نمايندگي جمهـوري اسـلامي ايـران در آن كشـور      -
 .باشد رسيده و به زبان فارسي ترجمه رسمي شده

يك نسخه تصوير مصدق اساسنامه شركت يا مؤسسه در كشور اصلي كه بـه تأييـد نماينـدگي جمهـوري اسـلامي در آن       -
 .كشور رسيده و به زبان فارسي ترجمه رسمي شده باشد

 تصوير صفحه اول شناسنامه يا تصوير صفحات گذرنامه نمايندگان داراي اختيار شركت -
 .صورتي كه اظهارنامه توسط وكيل نماينده داراي اختيار شركت تسليم شده باشد اصل يا تصوير مصدق وكالتنامه در -
 هاي مربوط به ثبت شعبه و نمايندگي و درج اگهي پرداخت هزينه -
مالي شركت مقـرر شـده   صورت هاي هرگاه طبق قوانين و يا عرف تجاري كشور اصلي و يا طبق اساسنامه شركت، انتشار  -

 .مالي با ترجمه رسمي آن بايد ارائه شود ت هايصورباشد، يك نسخه از آخرين 
 )جهت آقايان(كپي كارت پايان خدمت معتبر مديرعامل  -

نويس تهيه شده باشند بايد با خـط خـوش و خوانـا،     چنانچه اوراق به صورت دست. الامكان بايد تايپ شود مدارك ابرازي حتي
  .خوردگي و لاك گرفتن و با قلم واحد تنظيم گردد بدون قلم

  

  :تعاونی شرکت ثبت مدارك مورد نیاز -4-2-6
 سه نسخه دعوتنامه تشكيل اولين مجمع عمومي عادي -
 سه نسخه صورتجلسه اولين مجمع عمومي عادي -
يس و منشـي هيئـت مـديره، مـدير عامـل و      ئت مديره شركت، مبني بر انتخاب رئيس، نايب رئسه نسخه صورتجلسه هي -

 تعيين دارندگان امضاهاي مجاز شركت
 )جهت آقايان(كارت پايان خدمت معتبر مديرعامل و اعضاي هيئت مديره  كپي -
 .سه نسخه اساسنامه مصوب مجمع كه ممهور به مهر اداره تعاون باشد -
 سه نسخه ليست اسامي و امضاي حاضرين در اولين مجمع عمومي -
 ليست اسامي، مشخصات و نشاني اعضاي هيئت مديره، بازرسان و مديرعامل شركت -
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 هاي ثبتي مطابق دستورالعمل سازمان اخت هزينهرسيد پرد -
 نامه تكميل سه برگ تقاضانامه و شركت -
 گواهي موجودي بانكي -
 مجوز ثبت شركت تعاوني -
  

ثبت شركت هاي تعاوني بنابر سياست هاي سازمان منطقه آزاد و دستورالعمل مربوطه و مطابق قانون تعاون و قـانون  : تبصره
 .تجارت صورت مي گيرد
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  ها جريان فرآيند ثبت انواع شركتنمودار : "  ۱ر شماره دانمو
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  مسئول انجام  شرح اجرا

 شروع

دفترچه هاي مربوط به ثبت ارائه 
شركت به متقاضي با توجه به نوع 

 درخواست 

دفترچه ثبت 
  شركتها

ارائه مشاوره براي تكميل دفترچه 
به متقاضي با توجه به نوع 

  درخواست 
 ها اداره ثبت شركت

 ها اداره ثبت شركت 
 

دريافت فرمهاي تكميل شده از 
  متقاضي 

 ها اداره ثبت شركت

 ها يس اداره ثبت شركترئ

م هاي پيشنهادي  بررسي فرمها و نا     ها يس اداره ثبت شركترئ

 متقاضي
 

 ها اداره ثبت شركت

  واريز مبلغ حق الثبت به بانك و دريافت رسيد

ها به  هزينهاعلام  فرم
  ۱۳-۱۰۵- شماره ف

محاسبه حق الثبت، تكميل فرم هزينه و 
  ارائه به متقاضي 

 متقاضي
 

A 

 ؟تأييد
 خير

 بله 

رفع نقص مدارك 
  يا تغيير نام شركت

  ها ارك و فرممد/ توضیحات



  ۱۱از  ٩صفحه 
  

 

٠٣/٠٠-۱١٢- ف   

 سازمان منطقه آزاد کیش 

  01/04-105-ر  :شماره
  19/10/90 :تاریخ

  
  مهر کنترل  محل

  نحوه ثبت شرکت نامه شیوه

   ها جريان فرآيند ثبت انواع شركت نمودار: "  ۱شماره دامه نمودار ا
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
 

  مسئول انجام  شرح اجرا

  متقاضي 

ارائه رسيد تأييد شده به مسئول ثبت 
  شركتها

  اعلام به متقاضي

 ، صندوقامور مالي 

  ، صندوقامور مالي 
 

 متقاضي  
 

A 

  ارائه رسيد بانكي به امور مالي سازمان 

 خير  ؟تأييد
 

 بله 
 

 ها اداره ثبت شركت
 

 ها يس اداره ثبت شركترئ
 

  

در  محتويات اظهارنامه يا شركتنامهثبت 
  دفاتر ثبت شركت 

هاي  ارائه آگهي تأسيس شركت به روزنامه
  رسمي و كثيرالانتشار 

  

  ها مدارك و فرم/ توضیحات

 پايان



  ۱۱از  ١٠صفحه 
  

 

٠٣/٠٠-۱١٢- ف   

 سازمان منطقه آزاد کیش 

  01/04-105-ر  :شماره
  19/10/90 :تاریخ

  
  مهر کنترل  محل

  نحوه ثبت شرکت نامه شیوه

 ها ئولیتمس -5

اداره ثبت شركتها و گذاران براي تكميل مدارك با  حقوقي به سرمايههاي  مسئوليت ارائه مشاوره و راهنمايي -۱- ۵
 .باشد مي -قسمت ثبت شركتها - مالكيتهاي صنعتي و معنوي

 .باشد مي اداره ثبت شركتها و مالكيتهاي صنعتي و معنويمدارك مورد نياز با و تكميل تأييد مسئوليت  -۲- ۵

 .باشد ميها  شركتمسئوليت تأييد نام پيشنهادي براي شركت با اداره ثبت  -۳- ۵

 .باشد الثبت با مديريت امور مالي مي مسئوليت تأييد واريز مبلغ حق -۴- ۵

ضوابط  ۷ماده  ۶موضوع بند (رئيس اداره ثبت شركت ها مي باشد با  ثبت شركتمجوز فعاليت  تأييدمسئوليت  -۵- ۵
 )ثبت شركت ها

 كتها و مالكيتهاي صنعتي و معنوياداره ثبت شريس با رئ و انجام ساير امور ثبتي مسئوليت ارائه آگهي تأسيس -۶- ۵
 .باشد مي

 
  

 مراجع - 6

  تجارتقانون  -۶-۱
  صنعتي جمهوري اسلامي ايران -ها و مالكيت صنعتي و معنوي در مناطق آزاد تجاري ضوابط ثبت شركت -۶-۲
  هاي سازمان منطقه آزاد كيش دستورالعمل -۶-۳
  

  

 سوابق -7

  دوره نگهداري  گهداريمسئول ن  محل نگهداري  شماره شناسايي  نام سابقه  رديف

 -  دفترچه ثبت شركت با مسئوليت محدود  ١
اداره ثبت شركتها و املاك و 
  مالكيتهاي صنعتي و معنوي

اداره ثبت شركتها و املاك و رييس 
  تا زمان اعتبار  مالكيتهاي صنعتي و معنوي

  تا زمان اعتبار - - -  دفترچه ثبت شركت با سهامي خاص  ٢

  تا زمان اعتبار - - -  تجاري دفترچه ثبت مؤسسه غير  ٣

  تا زمان اعتبار - - ۱۳-۱۰۵-ف  هاي ثبتي زينهفرم اعلام ه  ٤

 ۱۵-۱۰۵-ف  ظهارنامه ثبت نام اشخاص حقيقيا  ٥
اداره ثبت شركتها و املاك و 
  مالكيتهاي صنعتي و معنوي

اداره ثبت شركتها و املاك و رييس 
  تا زمان اعتبار  مالكيتهاي صنعتي و معنوي

  تا زمان اعتبار - -  ۱۶-۱۰۵-ف  هاي تعاوني نامه ثبت شركتتقاضا  ٦

  تا زمان اعتبار - -  ۱۷-۱۰۵-ف  هاي تعاوني شركتنامه شركت  ٧

 
 



  ۱۱از  ١١صفحه 
  

 

٠٣/٠٠-۱١٢- ف   

 سازمان منطقه آزاد کیش 

  01/04-105-ر  :شماره
  19/10/90 :تاریخ

  
  مهر کنترل  محل

  نحوه ثبت شرکت نامه شیوه

  ها پیوست -8
  :شامل) تضامني، نسبي(دفترچه ثبت شركت با مسئوليت محدود  -۸-۱

  ۰۱-۱۰۵-به شماره ف فرم تقاضاي تعيين نام -۸-۱-۱
  ۰۲-۱۰۵-به شماره ف داخليهاي  تقاضانامه ثبت شركت -۸-۱-۲
  ۰۳-۱۰۵-به شماره ف نامه رسمي شركت -۸-۱-۳
  ۰۴-۱۰۵-به شماره ف )تضامني، نسبي(هاي با مسئوليت محدود  صورتجلسه مجمع عمومي شركت -۸-۱-۴
  ۰۵-۱۰۵-به شماره ف اساسنامه شركت با مسئوليت محدود -۸-۱-۵

  :دفترچه ثبت شركت سهامي شامل -۸-۲
  ۰۱-۱۰۵-به شماره ف تعيين نام فرم تقاضاي -۸-۲-۱
  ۰۶-۱۰۵-به شماره ف عام/اظهارنامه ثبت شركت سهامي خاص -۸-۲-۲
  ۰۷-۱۰۵-به شماره ف سهامي خاص......... صورتجلسه مجمع عمومي شركت  -۸-۲-۳
  ۰۸-۱۰۵-به شماره ف سهامي خاص......... صورتجلسه هيئت مديره شركت  -۸-۲-۴
  ۰۹-۱۰۵-به شماره ف صاساسنامه شركت سهامي خا -۸-۲-۵

  دفترچه ثبت مؤسسه غير تجاري -۸-۳
  ۰۱-۱۰۵-به شماره ف فرم تقاضاي تعيين نام -۸-۳-۱
  ۱۰-۱۰۵-به شماره ف تقاضانامه ثبت مؤسسه -۸-۳-۲
  ۱۱-۱۰۵-به شماره ف صورتجلسه مجمع عمومي شركاء و مؤسسين مؤسسه -۸-۳-۳
  ۱۲-۱۰۵-به شماره ف اساسنامه مؤسسه غير تجاري -۸-۳-۴

  ۱۳-۱۰۵-ف هاي ثبتي فرم اعلام هزينه -۸-۴
  ۱۵-۱۰۵-ف به شماره اظهارنامه ثبت نام اشخاص حقيقي -۸-۵
  ۱۶-۱۰۵-هاي تعاوني به شماره ف تقاضانامه ثبت شركت -۸-۶
  ۱۷-۱۰۵-هاي تعاوني به شماره ف نامه شركت شركت -۸-۷


