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  بسمه تعالی

) قانون بخش تعاونی اقتصـاد جمهـوري اسـلامی ایـران و مفـاد اساسـنامه مـورد عمـل شـرکت          39بر اساس ماده سی و نه (
که از این پس به اختصار تعاونی نامیده می شود وظایف ، اختیـارات و حقـوق و مزایـاي     ....................................تعاونی  

مدیرعامل مکلف است وظایف خود را با رعایت مقـررات   ابق با مواد این آیین نامه تعیین می گردد.مدیرعامل تعاونی مط
قانون بخش تعاونی اقتصاد جمهوري اسلامی ایران ، اساسنامه تعـاونی،آیین نامـه هـا ، مصـوبات مجـامع عمـومی و هیـات        

 مدیره انجام دهد.

  هیات مدیره و ثبت تصمیمات آن ها:وظایف و اختیارات مدیرعامل درخصوص دعوت   – 1 ماده

) هفته یک بار در موعد و محل معینی کـه قـبلاً   2دعوت کتبی هیات مدیره جهت حضور در جلسه حداقل هر دو (-1-1-
  به تصویب هیات مدیره رسیده است .

را مدیرعامل می تواند علاوه بر دعوت هیات مدیره جهت شـرکت در جلسـات عـادي در مواقـع ضـروري هیـات مـدیره        
جهت حضور در جلسه فوق العاده دعوت نماید. چنانچه دعوت برگزاري جلسه هیات مدیره توسط رییس ، نایـب رئـیس   
  و یا اکثریت اعضاء هیات مدیره صورت گرفته باشد مدیر عامل همکاري لازم درخصوص برگزاري جلسه خواهد نمود.

یا ارسال تصویر سوابق و مدارك مربـوط بـه ضـمیمه آن    درج دستور جلسه در دعوتنامه همراه با توضیحات لازم و  -2-1
  جهت ملاحظه هیات مدیره.

ارسال نسخه اي از دعوتنامه تشکیل جلسات عادي و یا فوق العاده هیات مـدیره همزمـان بـراي بـازرس / بازرسـان       -3-1 
  تعاونی.

کـان مطـابق نمونـه تنظیمـی وزارت     تهیه دفتر صورت جلسات هیات مدیره که داراي شماره پیاپی بوده و حتی الام -4-1 
  تعاون باشد.

  گزارش عملیات و فعالیت انجام شده ، برنامه ها و پیشنهادهاي اجرایی درجلسه هیات مدیره. -5-1

پیگیري ثبت خلاصه اي از مذاکرات و همچنین تصمیمات هیـات مـدیره دردفتـر صـورت جلسـات هیـات مـدیره         -6-1 
و اسامی مدیرانی که در جلسه حضور دارنـد و یـا غایـب مـی باشـند و امضـاء ذیـل         توسط منشی هیات مدیره با قید تاریخ

  صورت جلسه توسط حاضرین.

تهیه صورت اسامی اعضاء هیات مدیره که بر اساس دعوت به عمل آمده در جلسات شـرکت نمـوده انـد ، اسـامی      -7-1 
  سالانه آن به هیات مدیره. غایبین ، ساعات حضور و غیاب آن ها به صورت ماهانه و ارائه جمع بندي
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  : وظایف و اختیارات مدیر عامل در بخش اداري و پرسنلی – 2ماده 

  پیشنهاد سازمان اداري و مالی متناسب با فعالیت تعاونی به هیات مدیره . -1-2

  اقدامات لازم در جهت حفظ و نگهداري وجوه نقد ، تاسیسات و سایر دارایی هاي تعاونی . -2-2

ر جهت حفظ و نگهداري مناسب اسناد ، اوراق بهـادار ، مـدارك ، دفـاتر قـانونی ، دفتـر صـورت جلسـات        اقدام د -3-2
  مجامع عمومی و هیات مدیره ، دفتر سهام و سوابق مکاتبات .

  بررسی سوابق ، مدارك و درخواست هاي وارده درخصوص پرداخت وجه و دادن مجوز صدور چک . -4-2

اتر قـانونی و تنظـیم محاسـبات روزانـه و نگهـداري آن هـا بـا رعایـت اصـول و مـوازین           نظارت بر تحریر منظم دف ـ -2- 5
  حسابداري به نحو مطلوب .

) ماهه عملکرد مالی تعاونی به همراه تجزیه و تحلیل و طـرح آن در جلسـه   3پیگیري جهت تهیه تراز آزمایشی سه ( -2- 6
  زرسان و وزارت تعاون (واحد اداري ذي ربط ).هیات مدیره و پیگیري ارسال نسخه اي از آن به بازرس / با

پیگیري جهت تنظیم ترازنامه و حساب سود و زیان و عملکـرد سـالانه تعـاونی و تسـلیم نسـخه اي از آن بـه هیـات         -2- 7
) مـاه قبـل از   1مدیره و تحویل نسخه اي از آن پس از تایید هیات مدیره به بازرس/ بازرسان و وزارت تعاون حداقل یک (

  اري مجمع عمومی عادي سالانه تعاونی .برگز

پیگیري و اقدام در جهت تکمیل و ارسال به موقع اظهارنامـه مالیـاتی و صـورت جلسـه مجمـع عمـومی سـالانه بـه          – 8-2
  حوزه مالیاتی مربوط .

قرار دادن موضوع دعوت مجامع عمومی (در موعـد قـانونی) در دسـتور جلسـه هیـات مـدیره و تهیـه پـیش نـویس           -9-2
  وت مجامع عمومی و انجام اقدامات لازم جهت انتشار آگهی دعوت پس از تایید و امضاء .دع

پیگیري جهت اخذ گزارش هیـات مـدیره و بـازرس / بازرسـان تعـاونی و تکثیـر صـورت هـاي مـالی ، بودجـه ،            -2 -10
ل تعاونی از حـداقل پـانزده   گزارش هیات مدیره و بازرس / بازرسان به تعداد مناسب جهت ارائه به اعضاء متقاضی در مح

  ) روز قبل از برگزاري مجمع عمومی .15(

مباشرت و نظارت در مخارج جاري تعاونی با رعایت صرفه و صلاح و بودجه مصوب سـالانه و مصـوبات هیـات     -2 -11
  مدیره .
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امات از نظـر  ارائه گزارش فعالیت هاي جاري تعاونی به هیات مدیره بـه نحـوي کـه هـیچ یـک از عملیـات و اقـد        -12-2
  هیات مدیره مکتوم نماند .

  نظارت بر واریز وجوه حاصل از عملیات روزانه تعاونی به حساب جاري تعاونی در بانک ها یا صندوق تعاون . -2 -13

انتخاب مسئول تنخواه گردان و تعیین میزان تضمین متناسب با سقف تنخواه و اخذ وجه الضمان بـه میـزان تعیـین     -2 -14
  شده .

اقدام در جهت تحت پوشش بیمه قراردادن اموال و دارایی و همچنین کارکنـان تعـاونی بـا اخـذ مجـوز از هیـات        -2 -15
  مدیره .

  پیشنهاد حسابرسی از عملکرد تعاونی در صورت لزوم به هیات مدیره . – 16-2

یـین شـماره عضـویت آنـان ،     نظارت و مراقبت در ثبت نام اعضاء ( مشخصات و نشانی) در دفتر سـهام داران و تع  -2 -17
  تشکیل پرونده و صدور کارت (یا دفترچه ) عضویت براي آنان .

در صورتی که تعاونی براي اعضاء به میزان سهامی که خریداري نموده اند ورقه سهم صـادر نکـرده باشـد ، مـدیر      -18-2
  م نماید .عامل مکلف است با اخذ مجوز از هیات مدیره نسبت به تهیه و صدور برگ سهام اقدا

  تهیه صورت تقسیم سود ویژه سالانه و ارائه آن به هیات مدیره جهت طرح در جلسه مجمع عمومی . -19-2

مدیر عامل موظف است با بازرس / بازرسان همکاري نموده و مدارك ، صورت هاي مالی و دفـاتر قـانونی را در    -20-2
  عاون لطمه وارد نشود در اختیارشان قرار دهد .صورت مراجعه و درخواست ، به طریقی که به فعالیت عادي ت

مراجعه به هیات هاي حل اختلاف مالیاتی ، حل اختلاف کارگري و سایر مراجع به منظور دفاع از حقوق تعـاونی   -21-2
  با داشتن وکالت یا نمایندگی حقوقی تعاونی .

  نات مورد نیاز براي گردش عادي فعالیت تعاونی .تهیه و تامین نیازمندي ها و وسایل و امکا -22-2

پیشنهاد استخدام پرسنل مورد نیاز به هیات مدیره در چارچوب بودجه مصوب سـالانه و اخـذ مجـوز لازم و اقـدام      -23-2
  درخصوص مصاحبه و گزینش افراد واجد شرایط .

  اقدام در مورد تکمیل پرونده و سوابق اداري و پرسنلی کارکنان . -24-2

  نظارت بر رعایت شئونات و برخورد مناسب پرسنل با اعضاء و مراجعین به تعاونی . -25-2
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نظارت بر فعالیت کارکنان تعاونی و برخورد قانونی با متخلفین حسب مورد تذکر ، اخطار شفاهی ، اخطـار کتبـی    -26-2
  ، کسر حقوق معادل مدت غیبت .

  وظایف کارکنان .تهیه نمونه قراردادهاي استخدامی ، شرح  -27-2

اقدام در جهت ارتقاء معلومات شغلی و حرفه اي کارکنان و فراهم نمودن شرایط لازم به منظور شـرکت آنـان در    -28-2
  دوره هاي آموزشی و تخصصی لازم .

  اخذ تضمین از کارکنان به نسبت مسئولیت آن ها ، براساس دستورالعمل هاي داخلی مصوب مجمع عمومی . -29-2

ور مجوز پرداخت حقوق و مزایاي ماهانه پرسنل تعاونی در چارچوب بودجه مصوب سالانه (حقوق ، مزایـا ،  صد -30-2
  .. )…جمعه کاري ، اضافه کاري ، بن کارگري و 

پیشنهاد به هیات مدیره جهت پرداخت پاداش به کارکنان به منظور ایجاد انگیزه در افزایش ارائه خدمات بیشـتر و   -31-2
  ن ارتقاء کمی و کیفی تولیدات .بهتر و همچنی

  اظهارنظر درخصوص درخواست مرخصی کارکنان و موافقت یا مخالفت با آن با رعایت مقررات مربوط . -32-2

  اقدام در نصب تابلوي نام تعاونی در محل مناسب و تهیه اوراق داراي سربرگ نام و مشخصات تعاونی . -33-2

  : ر انجام فعالیت هاي اقتصاديوظایف و اختیارات مدیرعامل د – 3ماده 

انجام امور بازرگانی (خرید و فـروش) ، خـدمات و سـایر فعالیـت هـاي اقتصـادي بـا رعایـت آیـین نامـه معـاملات             -1-3
  مصوب مجمع عمومی .

  تنظیم پیش نویس قراردادهاي معاملاتی مورد نیاز در چارچوب مصوبات هیات مدیره . -2-3

  دهاي منعقده بین تعاونی و اشخاص دیگر اعم از اشخاص حقیقی یا حقوقی .نظارت برحسن اجراي قراردا -3-3

امضاء قراردادها ، اوراق ، اسناد تعهدآور مالی تعاونی به اتفاق عضو یا اعضاء هیات مدیره کـه داراي امضـاء مجـاز     -4-3
  می باشند .

  امضاء و ارسال مکاتبات عادي تعاونی با مهر تعاونی . -5-3
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یري دعاوي حقوقی تعاونی در محاکم و مراجع قضایی و قانونی راساً یا توسـط وکیـل براسـاس مصـوبه     طرح و پیگ -6-3
  هیات مدیره .

  :وظایف و اختیارات مدیرعامل در تهیه طرح ها و برنامه ها  -4ماده 

د آن بـه هیـات   تهیه برنامه فعالیت ، توسعه و سرمایه گذاري ، عملیاتی کوتـاه مـدت و بلنـد مـدت تعـاونی و پیشـنها       -1-4
  مدیره جهت طرح در جلسه مجمع عمومی .

تهیه و تنظیم بودجه سالانه تعـاونی در چـارچوب برنامـه مصـوب و پیشـنهاد آن بـه هیـات مـدیره جهـت بررسـی و            -2-4
  تصمیم گیري و طرح در جلسه مجمع عمومی .

العمل هـا و آیـین نامـه هـاي مـورد نیـاز و       تنظیم پیش نویس آیین نامه هاي پرسنلی ، مالی و معاملاتی و سایر دستور -3-4
  ارائه آن به هیات مدیره جهت طرح در جلسه مجمع عمومی .

  : سایر موارد – 5ماده 

مدیرعامل تعاونی نمی تواند در معاملاتی که با تعاونی یا به حساب تعاونی می شود بـه طـور مسـتقیم یـا غیرمسـتقیم       -1-5
  طرف معامله واقع و یا سهیم شود .

مدیرعامل نمی تواند معاملاتی نظیر معاملات تعاونی که متضمن رقابت با تعـاونی باشـد انجـام دهـد چنانچـه از ایـن        -2-5
مقررات تخلف کند و تخلف او موجب ضرر تعاونی گردد مسئول جبران آن خواهد بـود . منظـور از ضـرر در ایـن بنـد ،      

  اعم از ورود خسارت یا تفویت منفعت است .

عاونی حق ندارد هیچ گونه وام و یا اعتباري از تعاونی تحصیل نماید و تعـاونی نمـی توانـد دیـون وي را     مدیرعامل ت -3-5
  تضمین یا تعهد کند . این گونه عملیات به خودي خود باطل است .

مدیرعامل شخصاً مسئول اعمالی است که در سمت مزبور انجام می دهد و مسئولیت جبران هرگونه ضـرر و زیـانی    -4-5
بر اثر سوء مدیریت و یا تخلف از انجام وظایف و تکالیف مقرره و یا قصور در انجام وظیفه ماداً و معناً اعـم از اتـلاف   که 

  و تسبیب به تعاونی وارد گردد به عهده وي می باشد .

، چنانچه در جریان انجام امـور تعـاونی مـدیرعامل تشـخیص دهـد کـه مصـوبه هیـات مـدیره ، بـا مقـررات قـانونی              -5-5
اساسنامه ، آیین نامه هاي داخلی و یـا مصـوبات مجـامع عمـومی مغـایر مـی باشـد ، مکلـف اسـت قبـل از اجـراي مصـوبه             
مغایرت آن را با مقررات ، کتباً به هیات مدیره جهت طـرح در جلسـه و تجدیـدنظر در آن اعـلام دارد . عـدم تجدیـدنظر       

  ا کلاً متوجه هیات مدیره تعاونی خواهد نمود .هیات مدیره و تاکید بر اجراي مصوبه ، مسئولیت اقدام ر
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هرگاه چک تعاونی که به امضاء مدیرعامل رسیده است بی محل باشد وي علاوه بر اینکه با صـاحب حسـاب یعنـی     -6-5
تعاونی و دیگر افرادي که چک به امضاء آن ها نیز رسیده است در پرداخت وجه چک مسئولیت تضامنی خواهـد داشـت   

.  

دیره موظف است متناسب با فعالیت تعاونی نسـبت بـه انتخـاب مـدیرعامل کـه داراي کـارایی ، تخصـص ،        هیات م -7-5
تجربه و تحصیلات لازم باشد اقـدام نمایـد . حقـوق و مزایـاي مـدیرعامل بـه پیشـنهاد هیـات مـدیره در بودجـه سـالانه بـه             

  تصویب مجمع عمومی خواهد رسید .

  ه تضمین مناسب براساس اعلام هیات مدیره اقدام نماید.مدیرعامل موظف است نسبت به ارائ -8-5

انجام سایر مصوبات هیات مدیره در حدود مقررات قانونی در اساسنامه مورد عمل و دستورالعمل ها ، و آیـین نامـه    -9-5
  هاي مصوب وزارت تعاون و مجامع عمومی تعاونی .

.. بـه  ………) بنـد در تـاریخ   58مشـتمل بـر پنجـاه و هشـت (    ) مـاده و  5این آیین نامه به پیشنهاد هیات مـدیره در پـنج (  
تصویب مجمع عمومی عادي رسیده است آنچه در این آیین نامه پیش بینی نشده است براسـاس قـانون و مقـررات بخـش     

  تعاونی و سایر قوانین و مقررات موضوعه خواهد بود .

.  

  رئیسه مجمع هیأت
  
  
  

  منشی        نایب رئیس          رئیس
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