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  به نام خدا
  

  پذیرفته شده در بورس اوراق بهادار تهران  ناشران  انضباطی دستورالعمل
 

  

  تعاریف و اصطلاحات -فصل اول
مجلس  1384آذرماه   اسلامی ایران، مصوب  اوراق بهادار جمهوري قانون بازار 1هایی که در مادة  اصطلاحات و واژه - 1مادة 

هاي دیگر داراي معانی زیر  واژه .اند کار رفته مفاهیم در این دستورالعمل بهاند، به همان  شوراي اسلامی تعریف شده
  :باشند می

 ).شرکت سهامی عام(بورس اوراق بهادار تهران  :بورس -1

  .مدیره سازمان هیئتمصوب  شده در بورس اوراق بهادار هاي سهامی عام پذیرفته اساسنامۀ نمونۀ شرکت :اساسنامه -2
 . ذیصلاح ی رأي قطعی صادره توسط مرجعانتشار عموم: اعلام عمومی -3

  .هرگونه فعل یا ترك فعل که منجر به نقض قانون و یا مقررات شود: تخلف -4

 .ناشر در بورس شدة توقف موقت معاملات اوراق بهادار پذیرفته: تعلیق پذیرش -5

ازمان دستورالعمل مؤسسـات حسابرسـی معتمـد س ـ   «موسسۀ حسابرسی است که بر اساس ضوابط  :حسابرس معتمد -6
 .شده استپذیرفته  حسابرسی معتمد سازمان هموسسبه عنوان  »بورس و اوراق بهادار

  .مدیره سازمان هیئتشده نزدسازمان مصوب  ثبت هاي شرکت دستورالعمل اجرایی افشاي اطلاعات :دستورالعمل افشا -7
 .مدیره سازمان هیئتمصوب دستورالعمل پذیرش اوراق بهادار در بورس اوراق بهادار تهران  :پذیرش دستورالعمل -8

 .ورقۀ بهاداري است که مطابق دستورالعمل پذیرش، در بورس پذیرفته شده است :ورقه بهادار پذیرفته شده -9

بـه منظـور    ناشر هاي مالی و عملیاتی سیاستهدایت سهامدار یا سهامدارانی که توانایی  :سهامداران عمده/سهامدار - 10
 .ستندهاي آن را دارا ه کسب منافع از فعالیت

بـه منظـور کسـب    آن را هاي مـالی و عملیـاتی    سیاستتواند  میکه ناشر شخص حقوقی است  :تحت کنترلشخص  - 11
 .نمایدهدایت  ،شخصهاي آن  منافع از فعالیت

 .مجلس شوراي اسلامی 1384وراق بهادار جمهوري اسلامی ایران مصوب آذرماه قانون بازار ا :قانون - 12

، قانون بازار اوراق بهادار 35تورالعمل رسیدگی به تخلفات اشخاص موضوع ماده است که مطابق دساي  هکمیت :کمیته - 13
 .گردد تشکیل می مدیرة سازمان مصوب هیئت

 .هاي بورس از فهرست نرخ اشرن شدة حذف قطعی اوراق بهادار پذیرفته: لغو پذیرش - 14

 .خص حقوقیش مالی بالاترین مقام اجرایی بخشاعضاي هیئت مدیره، مدیرعامل و  :مدیران ارشد - 15

دستورالعمل رسیدگی به تخلفات اشـخاص موضـوع   مذکور در  رسیدگی به تخلفات مراجعهر یک از  :مرجع رسیدگی - 16
 .باشد می قانون بازار اوراق بهادار 35ماده 
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هاي مستقیم،  قانون تجارت، قانون مالیات اعم از باشد، ی است که ناشر ملزم به رعایت آنها میتمامی مصوبات: مقررات - 17
مصوبات هیئت وزیران، شورا، سـازمان و سـایر مراجـع در حـدود      استانداردهاي حسابداري و حسابرسی ملی، ،اسنامهاس

در خصـوص بـازار اوراق    ،نامـه، دسـتورالعمل و بخشـنامه    از قبیل آیـین  ،اختیارات تفویض شده به آنان تحت هر عنوان
 .بهادار و فعالان آن

 توسـط مقررات قانون و مسئولیت نظارت بر رعایت  ،س که حسب وظایف خوددر سازمان یا بور واحدي :واحد نظارتی - 18
 .را بر عهده دارد ناشر

 

  وظایف ناشر -فصل دوم
  

  ارسال اطلاعات و رعایت حقوق سهامداران خصوصوظایف ناشر در  -بخش اول
  

و براي کسب اطمینان از این ه نمودرا رعایت و وظایف ذکر شده در این دستورالعمل  مقررات ،ناشر مکلف است قانون -2مادة 
   .اي اثربخش را مستقر و اجرا کند رویه ،موضوع

  .باید همواره توسط حسابرس معتمد رسیدگی شودآن  تحت کنترل اشخاصو  ناشر هاي مالی صورت - 3مادة 
 ها گزارش آنکه حسابرس و بازرس قانونی نسبت به  تهیه نمایداي  هاي مالی را به گونهصورت ناشر مکلف است - 4مادة 

  .ارائه ننماید» عدم اظهارنظر«یا » مردود «
به  ،مهلت قانونیبا رعایت و  شده را طبق برنامۀ اعلام ة مصوب مجمع عمومیتقسیم شد سودناشر مکلف است  - 5مادة  

  .سهامداران پرداخت نماید
به بینی درآمد هر سهم  پیشهمزمان با اطلاعات  ،مطابق مقرراترا  سودتقسیم خط مشی  موظف است ناشر -1تبصره 

  .سازمان اعلام نماید
روز قبل از  10مدیره را حداقل  بندي پرداخت سودنقدي پیشنهادي توسط هیئت ناشر موظف است جدول زمان - 2تبصره 

درصورتی که مجمع عمومی عادي سود نقدي بیشتري را نسبت به پیشنهاد . عادي افشا نماید عمومی   برگزاري مجمع
روز  30بایست متناسب با آن اصلاح و حداکثر ظرف  تصویب نماید، جدول زمانبندي پرداخت سود نقدي می هیئت مدیره

  .پس از تاریخ مجمع افشا گردد
در انجام کلیۀ اقدامات شرکتی خود از جمله توزیع سود را ناشر موظف است جهت تسهیل امور سهامداران،  - 3تبصره 
درصورت عدم قبول  .وراق بهادار و تسویۀ وجوه، به آن شرکت واگذار نمایدگذاري مرکزي ا قبول شرکت سپردهصورت 

است سود سهامداران را از طریق واریز به حساب  مکلفگذاري مرکزي اوراق بهادار و تسویۀ وجوه، ناشر  شرکت سپرده
حساب  صورت ،امداررداخت نماید و با درخواست سهپشده از سوي آنها و یا از طریق حساب بانکی واسطه بانکی اعلام

  .قرار دهداو نحوة محاسبۀ مطالبات وي را در اختیار 
الزحمۀ نظارت و نظایر آن به سهامدار و یا سهامداران عمده  حق ،تواند مبالغی تحت عنوان حق مدیریت ناشر نمی - 6مادة 

 .تخصیص و پرداخت نماید
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که  و در صورتیبر اساس مفروضات معقول تهیه نماید  بینی عملکرد سالانۀ خود را بودجه و پیشموظف است  ناشر - 7مادة 
ی وجود داشته باشد، دلایل توجیهواقعی عملکرد نتایج یا و بینی قبلی  پیش وبینی ارائه شده  بین پیشبااهمیتی تفاوت 
 .نمایدارائه  این تفاوتعلل  در موردلازم را 

موظف است سازمان را از  ناشر انتشار اوراق بدهی یا سرمایه،و یا در صورت  توسعه هاي در صورت تصویب و اجراي طرح - 8مادة 
شده،  هاي انجام مطلع نموده و با ذکر جزییات طرح از قبیل میزان هزینهمربوط هاي  چگونگی و مراحل اجرایی طرح

داري از بر طرح، زمان احتمالی بهره اجرايجهت لازم بینی میزان هزینه آتی، منابع مالی  شده و پیش درصد کار انجام
همراه اظهارنظر  بههاي سازمان،  مطابق فرمطرح، تأثیر در سودآوري و سایر اطلاعات بااهمیت درخصوص طرح مزبور را 

  .نماید  به سازمان ارسالماهه،  6روز پس از پایان دورة  60و حداکثر یکبار  ماه 6هر  ،درموردآن حسابرس
موظف است حداکثر  ناشرشده باشد،  خالص و یا عملیاتی لی منتج به زیانکه عملکرد شرکت در پایان سال ما درصورتی - 9مادة 

، دلایل زیاندهی و برنامۀ آتی خود را براي رفع حسابرسی شدة سالانه هاي مالی صورتپس از ارائۀ  ماه دو ظرف مدت 
  .موانع و سودآور شدن شرکت به سازمان ارائه نماید

به کتبی  یا والکترونیکی  به صورتمعین، هاي  فرمدر قالب  و مهلت مقررف ظراطلاعات خود را ناشر مکلف است  -10مادة
  .نماید به سازمان ارائه ،کند میمشخص قی که سازمان یطر

  
  

  مجامع عمومی خصوص برگزاريوظایف ناشر در  -دومبخش 
سهامداران جزء ن به ویژه سهامداراناشر مکلف است مکان برگزاري مجمع را به نحوي تعیین نماید که امکان حضور  -11 مادة

  .فراهم گردد
 10و مکان برگزاري مجمع منوط به انتشار آگهی جدید، حداقل تاریخ دعوت، تغییر  در صورت انتشار آگهیِ -1تبصرة  

  .باشد روز قبل از برگزاري مجمع می
بل تغییر دهد، باید قبل که ناشر در نظر داشته باشد شهر مکان برگزاري مجمع را نسبت به سال ق در صورتی -2تبصرة  

  .مراتب را به سازمان اعلام نماید ،از انتشار آگهی
اساسنامه، موافقت  تغییر در مفادانجام هرگونه العاده به منظور  ناشر موظف است قبل از برگزاري مجمع عمومی فوق -12 مادة

  .نمایداخذبا تغییرات پیشنهادي سازمان را 
که تصویب  صورتی در. حضور داشته باشندمجامع عمومی ناشر مدیره باید در  یئتهموظف اعضاي مدیرعامل و  -13 مادة

در زمان طرح و رسیدگی به  ناشرهاي مالی جزء موضوعات مجمع باشد، حضور بالاترین مقام اجرایی بخش مالی  صورت
  .هاي مالی نیز الزامی است صورت

  .واهد شدعدم حضور مدیران فوق، مانع از برگزاري مجمع نخ -1 تبصره 
امکان طرح سوالات و نظرات سهامداران  ،رئیس مجمع باید جلسه را به نحوي اداره نماید که در چارچوب دستور جلسه - 14مادة 

به ه به تشخیص نمایندة سازمان مفاد این ماده رعایت نشود، نمایندة سازمان ک در صورتی .و نمایندة سازمان فراهم شود
  .گردددر صورتجلسۀ مجمع ذکر باید داد و مراتب خواهد تذکر مجمع هیأت رئیسۀ 
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طور یکسان  هسهامداران ب تمامدر جهت حفظ منافع و رعایت حقوق  دبای ناشر در مجامع عمومی اتخاذ شدهتصمیمات  - 15مادة 
  .باشد

کلف است و به این منظور ناشر م بازرس قانونی شرکت تشکیل شود/ با حضور حسابرس دبای عمومیمجامع  کلیۀ - 16مادة 
  .عمل آورد بازرس قانونی دعوت به /بصورت کتبی از حسابرس

حداکثر سود «ناشر مکلف است با توجه به وضعیت نقدینگی و توان پرداخت سود و با ارائۀ دلایل و توضیحات کافی،  -17مادة 
معتمد نیز  حسابرس و ، افشا نمایدسالیانه هاي مالی حسابرسی شده هاي همراه صورت را در یادداشت» قابل تقسیم
باشند، اعلام  هاي مالی تلفیقی می هایی که ملزم به تهیۀ صورت در شرکت. مورد آن اظهارنظر نمایددر موظف است

ناشر موظف است . مالی تلفیقی باشد هاي بر صورت سود باید مبتنی و تصمیمات تقسیم» تقسیم حداکثر سود قابل«
تقسیم طبق صورت سودوزیان تلفیقی یا صورت سودوزیان شرکت  د قابلسو«را بر اساس  »تقسیم حداکثر سود قابل«

  .و با لحاظ نمودن توان پرداخت سود، محاسبه و افشا نماید» اصلی، هر کدام که کمتر باشد
ناشی از عدم انجام تعدیلات  ،هاي مالی بازرس قانونی در مورد صورت /در صورتی که بندهاي گزارش حسابرس - 18مادة 

بازرس قانونی  /پیشنهادات حسابرسبا لحاظ نمودن ناشر باشد، مجمع باید  تقسیم  و یا سودقابل زیان یا سود بااهمیت در
  .گیري نماید تصمیمدرخصوص تقسیم سود  ،این دستورالعمل 17و مادة  قانون تجارت 240مادة درنظرگرفتن الزامات  و
درصد سود   کمتر از دهاین دستورالعمل،  18و  17مواد دن حداکثر سود قابل تقسیم با لحاظ نموکه  درصورتی -1 تبصره 

قانون تجارت، تقسیم ده درصد از سود خالص شرکت اصلی بین  90منظور رعایت مادة  خالص شرکت اصلی باشد، به
  . صاحبان سهام الزامی است

تصویب مجمع عمومی عادي  باید بهموضوع  ،به اشخاص خارج از شرکتبلاعوض هاي  پرداخت هرگونه کمکقبل از  - 19مادة 
  .حق راي ندارند ،کمک مزبور و سهامدارانِ پیشنهاد دهندة و در این مجمع سهامداران ذینفعبرسد شرکت 

جلسۀ مجمع  در صورترا نماینده سازمان خلاصه تذکرات  حسب درخواست نمایندة سازمان، رئیس مجمع مکلف است - 20مادة 
  .نمایدمذاکرات عیناً درج  ۀخلاص در صورت را وي تذکراتو مشروح 

  

  
  تخلفاتتنبیهات و  - فصل سوم

 :شامل موارد زیر است انضباطی تنبیهات  -21مادة 
  و مدیران ارشد آن تذکر کتبی به ناشر -1
 با درج در پرونده و مدیران ارشد آن تذکر کتبی به ناشر  -2
 با درج در پرونده و مدیران ارشد آن  به ناشراخطار کتبی  -3
 با درج در پروندهو مدیران ارشد آنها سهامداران عمدة ناشر /هامدارتذکر کتبی به س -4
 با درج در پروندهو مدیران ارشد آنها سهامداران عمدة ناشر /اخطار کتبی به سهامدار -5
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که ناشـر   در صورتی، ناشر عمدة سهامداران/یا سهامدار و ناشر تعلیق یا لغو مجوزِها،  محرومیت از انجام بخشی از فعالیت -6
 دننهاد مالی باش هامداران عمدة آنیا س

نهاد مـالی  سهامداران عمدة آن  ناشر یا که ، در صورتیناشر سهامداران عمدة /یا سهامدارو ناشر  سلب صلاحیت مدیرانِ -7
 دنباش

 توقف موقت معاملات اوراق بهادار ناشر در بورس -8
 در بورساوراق بهادار ناشر  تعلیق یا لغو پذیرش -9

 اطیِ صادرهاعلام عمومی آراي انضب - 10
را به همراه نظر تخلفاتی ، واحد نظارتی مکلف است گزارش بروز هر یک از تخلفات موضوع این دستورالعملدر صورت  -22مادة 

   .خود به مرجع رسیدگی ارسال نماید
  :عبارت است از ،گرددمیو مدیران ارشد آن تذکر کتبی به ناشر تخلفاتی که موجب  -23مادة 
  ؛زیربه شرح  مقررات رسایو  موضوع دستورالعمل افشاعات ي اطلاتأخیر در افشا -1

هاي کثیرالانتشـار   درج اطلاعات مربوط به زمان، تاریخ، محل تشکیل و دستور جلسۀ مجامع عمومی در روزنامهافشا و  - 1,1
  سازماناعلام کتبی مراتب به و سایت اینترنتی ناشر و یا 

 11مـادة   1موضـوع تبصـرة   غییر تاریخ و مکان برگزاري مجمعت در صورت ،و افشاي مراتب انتشار آگهی دعوت جدید - 1,2
  دستورالعمل این

 عمومی   رئیسۀ مجمع درخصوص تصمیمات مجامع تأیید هیئت جلسۀ مورد صورتافشاي  - 1,3
  ها  جلسۀ مجامع عمومی به مرجع ثبت شرکت ارائۀ صورت - 1,4
 ها  صورتجلسه مجامع عمومی ثبت شده نزد مرجع ثبت شرکتافشاي  - 1,5
  گذاري و هلدینگ در پایان هر ماه  هاي سرمایه هاي شرکت گذاري طلاعات پرتفوي سرمایهافشاي ا - 1,6
گـذاري در اوراق   تحت کنترلی که فعالیـت اصـلی آنهـا سـرمایه    اشخاص هاي  گذاري اطلاعات پرتفوي سرمایهافشاي  - 1,7

  ماهه  12 یا 9، 6، 3باشد در مقاطع  بهادار می
کـه   و سودآور شدن شـرکت بـه سـازمان، درصـورتی    سوددهی اشر براي رفع موانع ارائۀ دلایل زیاندهی و برنامۀ آتی ن - 1,8

 .)دستورالعملاین  9موضوع مادة (عملکرد شرکت در پایان سال مالی منتج به زیان شده باشد 
و هرگونـه  دهی دارندگان اطلاعـات نهـانی    مطابق دستورالعمل نحوه گزارش "اشخاص گزارش دهنده"ارائه فهرست  - 1,9

 رست مزبور تغییر در فه
 این 13 مالی ناشر درمجمع موضوع مادة  مدیره و یا بالاترین مقام اجرایی بخش اعضاي موظف هیئتمدیرعامل، حضور  عدم -2

 دستورالعمل 
 دستورالعملاین  16بازرس قانونی ناشر به مجمع عمومی موضوع مادة  /خودداري از دعوت کتبی حسابرس -3

  :عبارت است از ،گرددبا درج در پرونده میو مدیران ارشد آن ه ناشر بتخلفاتی که موجب تذکر کتبی  -24مادة 
 :زیرو این دستورالعمل به شرح  موضوع دستورالعمل افشاتأخیر در افشاي اطلاعات  -1
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 ه سالان عملکرد بینی و پیش مدیریتهاي آتی  برنامه  - 1,1
 ه بینی عملکرد سالان هاي آتی مدیریت و پیش به برنامه اظهارنظر حسابرس نسبت - 1,2
 ماهه  9 یا 6، 3، براساس عملکرد واقعیهبینی عملکرد سالان پیش - 1,3
 ماهه  6بینی براساس عملکرد واقعی  اظهارنظر حسابرس نسبت به پیش - 1,4
   عملکرد  بینی شده درصورت تغییر بااهمیت در پیش عملکرد حسابرسی بینی پیش - 1,5
 ل کنتر تحتاشخاص شدة  ماهۀ حسابرسی 6اي  دوره مالی میان  هاي صورت - 1,6
 ،مـاه یکبـار   6همراه اظهارنظر حسابرس درمـورد آن هـر    هاي توسعه و تکمیل، به اطلاعات بااهمیت درخصوص طرح - 1,7

  این دستورالعمل 8موضوع مادة 
روز قبـل از برگـزاري مجمـع عمـومی     10مـدیره حـداقل    بندي پرداخت سودنقدي پیشنهادي توسط هیئت جدول زمان - 1,8

 عادي
نسبت بـه   ، در صورتی که مجمع عمومی عادي سود نقدي بیشتري را شده اصلاح جدول زمانبندي پرداخت سود نقديِ - 1,9

 پیشنهاد هیئت مدیره تصویب نماید 
 باشدسرمایه   تصویب اجراي افزایشموضوع آن که   یصورت درمدیره  دستور جلسۀ هیئت -1,10
  سرمایه  درخصوص تصمیمات افزایش رهیمد هیئت ياعضا دییجلسۀ مورد تا صورت -1,11

  این دستورالعمل 5 مادة  1تقسیم سود موضوع تبصره ط مشی خعدم اعلام  -2
 و قوانین و مقررات مربوط با موضوع فعالیت آن، استانداردهاعدم تطبیق عملیات ناشر  -3
  این دستورالعمل 5مادة  3تبصره  موضوعانجام اقدامات شرکتی از جمله توزیع سود عدم رعایت الزامات مربوط به  -4
  .)این دستورالعمل11موضوع مادة ( گرددنبه نحوي که امکان حضور سهامداران جزء فراهم  ،مکان برگزاري مجمعتعیین  -5
کـه ناشـر در نظـر داشـته باشـد شـهر مکـان         عدم اعلام مراتب به سازمان قبل از انتشار آگهیِ دعوت به مجمع، در صورتی -6

  )این دستورالعمل 11 مادة  2موضوع تبصره (برگزاري مجمع را نسبت به سال قبل تغییر دهد 
 12موضـوع مـادة   (العـاده   عدم اخذ موافقت سازمان در خصوص تغییر در مفاد اساسنامه، قبل از برگزاري مجمع عمومی فوق -7

 )دستورالعملاین 
براي بررسی موضوع تغییر سرمایه، بدون اخذ تأییدیه سازمان مبنـی بـر رعایـت قـانون و     العاده  عمومی فوقمجمع دعوت از  -8

 مقررات 
عادي جهت بررسی موضوع انتشار اوراق مشارکت، بدون اخـذ تأییدیـه سـازمان مبنـی بـر رعایـت         ت از مجمع عمومیدعو -9

 مقررات ثبت و عرضۀ عمومی اوراق بهادار 
 6موضـوع مـادة    ،به سهامدار و یا سهامداران عمدهو نظایر آن نظارت  ۀالزحم حق، تحت عنوان حق مدیریتمبالغی پرداخت  - 10

 دستورالعملاین 
موضـوع   ،پرداخت هرگونه وجهی تحت عنوان کمک بلاعوض به اشخاص خارج از شرکت بدون تصـویب مجمـع عمـومی    - 11

 دستورالعملاین  19مادة 
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  :عبارتند از ،گرددبا درج در پرونده و اعلام به عموم میو مدیران ارشد آن به ناشر تخلفاتی که موجب اخطار کتبی  -25مادة 
1- زیربه شرح  ضوع دستورالعمل افشامو تأخیر در افشاي اطلاعات: 

 ه هاي مالی سالانۀ حسابرسی شد صورت - 1,1
 مدیره به مجامع و اظهارنظر حسابرس در مورد آن  گزارش هیئت - 1,2
 هاي تحت کنترل  هاي مالی سالانۀ حسابرسی شدة شرکت صورت - 1,3
 ماهۀ حسابرسی شده  6اي  دوره هاي مالی میان صورت - 1,4
 ماهۀ حسابرسی نشده 9 یا 6، 3اي  دوره هاي مالی میان اطلاعات و صورت - 1,5
 مالی سالانۀ حسابرسی نشده  هاي صورت - 1,6

  دستورالعملاین  17هاي مالی سالانه، طبق الزامات مادة  عدم افشاي حداکثر سود قابل تقسیم در صورت -2
 ـ 4موضـوع مـادة   (هـاي مـالی   بازرس قانونی نسـبت بـه صـورت    /حسابرس» عدم اظهارنظر«یا » مردود «ارائه گزارش -3 ن ای

عـدم  «، به استثناي مواردي که بعلـت وقـوع شـرایطی خـارج از حیطـۀ اختیـارات مـدیریت شـرکت، گـزارش          )دستورالعمل
 .باشدشده  هتوسط حسابرس ارائ» اظهارنظر

افشا، مـنعکس شـده    دستورالعملِنگاران، سهامداران و سایرین قبل از آنکه طبق مفاد  گران، روزنامه ارائۀ اطلاعات به تحلیل -4
 باشد 

 بازرس قانونی  / حسابرس تشخیص به مالی و کنترل داخلی ناشر هاي سیستم عدم کفایت -5
 دستورالعملاین  5مادة  موضوع ،شده توسط ناشر نقدي اعلامبندي پرداخت سود مطابق جدول زمانعدم پرداخت سود نقدي  -6
 رالعملدستواین  3موضوع مادة  ،اشخاص تحت کنترلعدم انتخاب حسابرس معتمد سازمان براي  -7
 عدم برگزاري مجمع عمومی عادي حداکثر ظرف مدت چهار ماه از تاریخ پایان سال مالی -8
دلیـل  کـه بنـا بـه هر    ، در صورتیماه حداکثر ظرف مدت یک مدیره  هیئتعادي جهت تکمیل اعضاء عمومی عدم دعوت مجمع -9

 باشد    نداشته یا وجودالبدل تعیین نشده  مدیره کمتر از حدنصاب مقرر شود و عضو علی عدة اعضاي هیئت
هایی کـه اعضـاي    مدیره و مدیرعامل شرکت و یا مؤسسات و شرکت عدم رعایت مفاد اساسنامه مبنی بر اینکه اعضاي هیئت - 10

مـدیره   توانند بدون تصویب هیئـت  مدیره یا مدیرعامل آنها باشند، نمی شریک یا عضو هیئت ،مدیره یا مدیرعامل شرکت هیئت
  طرف معامله واقع و یا سهیم شوند طور مستقیم یا غیرمستقیم شود به کت یا به حساب شرکت میدر معاملاتی که با شر

اشخاصـی کـه بـه     ،مـدیره بـه اسـتثناء اشـخاص حقـوقی      ، اعضاء هیئتمبنی بر اینکه مدیرعاملعدم رعایت مفاد اساسنامه  - 11
یـا سـایر اشـخاص ذکـر شـده در      کننـد و   مـدیره شـرکت مـی    مدیره، درجلسات هیئت نمایندگی شخص حقوقی عضو هیئت

تواند دیون آنـان را تضـمین یـا تعهـد      گونه وام یا اعتباري از شرکت تحصیل نمایند و شرکت نمی حق ندارند هیچ اساسنامه،
  کند 

کـه متضـمن   توسـط مـدیران و مـدیرعامل،    انجام معاملاتی نظیر معاملات شرکت عدم رعایت مفاد اساسنامه مبنی بر عدم  - 12
  شرکت باشد  رقابت با عملیات
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به بازرس، مدیران، کارکنان و افراد تحـت   اخت وجه، دارایی و امتیازات دیگرپردعدم رعایت مفاد اساسنامه در خصوص عدم  - 13
 تکفل آنها غیر از آنچه به تصویب مجمع عمومی رسیده است و یا انجام معاملات با آنها

کـه ملـزم بـه     هایی شرکتاي در   مالی سالانه و میاندوره هاي بینی عملکرد و صورت در مورد ارائۀ اطلاعات پیش -1تبصره
گیري اسـت   هاي مالی تلفیقی و اصلی مبناي تصمیم هاي مالی تلفیقی هستند، ارائۀ همزمانِ اطلاعات و صورت تهیه صورت

 .اشدب هاي مالی تلفیقی در مهلت مقرر به منزلۀ عدم رعایت مقررات و وقوع تخلف می و عدم ارائۀ اطلاعات و صورت
تواند براي  روز باشد، مرجع رسیدگی می10ر در ارائۀ اطلاعات حداکثر تا که تخلفات صرفاً مربوط به تأخی در مواردي - 26 ماده

و میزان تأخیر در ارائۀ اطلاعات مذکور، حسب مورد یک  دلایل توجیهی ،، اهمیتچند فقره تخلف با توجه به تعداد موارد
  .تنبیه انضباطی در نظر بگیرد

 .گردد روز مشمول این ماده می 3روز یا کمتر باشد، تأخیر تا حداکثر 10اطلاعاتی که مهلت ارائۀ آنها  در مورد -1 تبصره 
 ،گرددمیبا درج در پرونده و مدیران ارشد آنها عمدة ناشر سهامداران /کتبی به سهامدار که موجب تذکر تخلفاتی -27مادة 

 :ازندعبارت
 فعلیسهامداران عمده /، در دوره مالکیت سهامداردرج در پروندة ناشرتذکر کتبی با  2دریافت  -1
 بازار دومهاي  عدم احراز شرط حداقل سهام شناور و حداقل تعداد سهامداران در مورد شرکت -2
 شرکت در بازار دوم فهرست شده و بازارگردان نداشته باشد  -3
 عمومی عادي بازرس قانونی ناشر در مجمع/الزحمۀ حسابرس حقمبلغ عدم تعیین  -4
بازرس قـانونی و یـا در   /عدم اخذ رأي در مجامع به صورت کتبی در خصوص انتخاب اعضاي هیئت مدیره و حسابرس -5

پـذیر   ت شـفاهی امکـان  گیري به صور بازرس قانونی ناشر یا به پیشنهاد سازمان، رأي/که به تشخیص حسابرس مواردي
 نباشد 

و نظرات نمایندة سازمان و یـا سـهامداران در چـارچوب دسـتور جلسـه،       اي که امکان طرح سوالات گونه ادارة مجمع به -6
 )دستورالعمل این 14موضوع مادة ( فراهم نشود

 20مـادة   موضوع(خلاصۀ مذاکرات  جلسۀ مجمع و صورت عدم درج نظرات و مشروح تذکرات نماینده سازمان در صورت -7
 )دستورالعمل  این

 ورس اوراق بهادارانجام نقل و انتقال سهام شرکت خارج از ب -8
 حسـابداري،  (داراي تحصـیلات مـالی   مـدیره کـه    هیئـت غیرموظـف  ) یـا نماینـدة وي  (حداقل یک عضو عدم انتخاب  -9

  و تجربه مرتبط باشد )ياقتصاد یاهاي مدیریت با گرایش مالی  سایر رشتهو یا مدیریت مالی، اقتصاد 
 خص مدیرة ناشر توسط یک ش تصدي سمت مدیریت عامل و ریاست هیئت - 10

و اعلام به با درج در پرونده و مدیران ارشد آنها ة ناشر سهامداران عمد/کتبی به سهامدارتخلفاتی که موجب اخطار  - 28مادة 
  :از ندعبارت ،گرددعموم می

 این دستورالعمل  18و  17مواد موضوع عدم رعایت الزامات مربوط به حداکثر میزان تقسیم سود  -1
  دستورالعملاین  12موضوع مادة ، کسب مجوز از سازمان بدون  تغییر اساسنامهتصویبِ  -2
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  تصویبِ تغییر سرمایه، بدون اخذ تأییدیه سازمان مبنی بر رعایت قانون و مقررات  -3
 تصویبِ انتشار اوراق مشارکت، بدون اخذ تأییدیه سازمان مبنی بر رعایت مقررات ثبت و عرضۀ عمومی اوراق بهادار  -4
 دستورالعملاین  3موضوع مادة  ،یان حسابرسان معتمد در مجمع عمومیعدم انتخاب حسابرس ناشر از م -5
 پاداشهیئت مدیره در مجمع عمومی و یا عدم رعایت سقف حداکثر مبلغ و حق حضور عدم تعیین مبلغ قطعی پاداش  -6
 15 مـادة   موضـوع  ،شـود به صورت یکسـان  سهامداران  رعایت حقوق عمومی که منجربه عدم اتخاذ تصمیماتی در مجمع -7

 دستورالعمل   این
  درخواست ناشر   عدم رعایت مقررات مربوط به لغو پذیرش اوراق بهادار به -8

حسب  ،مرجع رسیدگی، ذیلتخلفات هر یک از وقوع یا  عدم رعایت مفاد دستورالعمل افشا به شرح زیر و در صورت -29مادة 
  :ا اعمال نمایدر 21موضوع ماده انضباطی  تنبیهاتاز یک یا چند مورد تواند  مورد می

  هاي آتی مدیریت بینی عملکرد ناشر یا برنامه تغییر بااهمیت در پیشافشاي تأخیر در  -1
بینی قبلـی و یـا انحـراف عمـده      بینی عملکرد سالانه نسبت به پیش دلایل موجه براي تغییر بااهمیت در پیش   عدم ارائۀ -2

 )دستورالعملاین  7مادة و  دستورالعمل افشامفاد ع موضو( بینی عملکرد سالانه با نتایج واقعی بین بودجه و پیش
 عدم افشاي فوري اطلاعات مهم -3
 جعلی کننده و یا مستندات ع و یا گمراهواق حاوي اطلاعات خلاف گزارش خصوص شایعه یادرفوري اطلاعات  عدم افشاي -4
جهـت تـأخیر در    مل افشـا دسـتورالع  15 استناد به هر یک از بندهاي مـاده دلایل خصوص کافی در مستندات ارائۀ عدم -5

  پذیر نبودنِ دلایل و مستندات ارائه شده و یا توجیه ؛افشاي اطلاعات
6- منجـر   اطلاعات مـذکور  در صورتی که تأخیر در افشاي دستورالعمل افشا، 15موضوع مادة  عدم افشاي فوري اطلاعات

  تعارف بازار شودبه اشاعۀ اطلاعات مزبور یا دادوستد متکی به اطلاعات نهانی یا فعالیت نام
 عدم رعایت الزامات مربوط به جلوگیري از انتشار اطلاعات افشاء نشده  -7
 عدم رعایت الزامات مربوط به نحوة تنظیم دستور جلسۀ مجامع عمومی -8
 عدم افشاي سایر اطلاعات مورد درخواست سازمان  -9

 عدم رعایت شرایط اختصاصی پذیرش و یا موارد تعیین شده توسط هیئت پذیرش - 10
 و مقررات ، قانونم رعایت سایر الزامات موجود در اساسنامۀ ناشرعد - 11

. نماید سهامداران عمدة آن نیز ارسال می/خصوص ناشر را همزمان براي سهامدار مرجع رسیدگی، تمامی آراي صادره در - 30مادة
. ین و مقررات اقدام نمایدسهامداران عمدة ناشر مکلفند ترتیبی اتخاذ کنند که ناشر نسبت به رعایت کامل قوان/سهامدار

سهامداران عمدة ناشر و مدیران /تواند علاوه بر ناشر، به سهامدار درصورت تکرار یا تعدد تخلفات ناشر، مرجع رسیدگی می
  .ارشد آنها نیز تذکر یا اخطار کتبی با درج در پرونده اعلام نماید

ناشر را در ارتکاب تخلفات موضوع این دستورالعمل مؤثر سهامداران عمدة /سهامدارچنانچه مرجع رسیدگی عملکرد  -31مادة 
سهامداران عمدة ناشر و /سهامداراعمال تنبیه انضباطی در خصوص توجه به نوع تخلف نسبت به  تشخیص دهد، با

  .نماید مدیران ارشد آنها اقدام می
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به افشاي سریعِ  ادر شده باشد، ناشر ملزمص فعلیترك یا  بدلیل عدم ارائۀ اطلاعاتمرجع رسیدگی  در مواردي که رأي - 32مادة 
یا انجام فعل مزبور اطلاعات موردنیاز  ارسال که در صورتی. باشد میاقدامات مربوطه  فوري یا انجاماطلاعات موردنیاز 

در این حالت . گزارش تخلفاتی مجدداً در کمیته مطرح خواهد شدباشد،  صورت نگرفته ،روز پس از ابلاغ رأي 20ظرف
  .از تنبیهات انضباطی را اعمال نمایدشدیدتري تواند درجۀ  میسیدگی مرجع ر

ارشد آنها مدیران آن، به  عمدة انسهامدار/یا سهامدارو تذکرها و اخطارهاي موضوع این دستورالعمل، علاوه بر ناشر  - 33مادة 
  .نیز داده خواهد شد

د، اقدامات لازم جهت جلوگیري از بروز تخلف در حد مسئولیت خوکه هر یک از مدیران ارشد،  در صورتی - 1تبصره 
  .یا تبرئه خواهد گردید باشد، با ارائۀ مستندات مربوطه، حسب مورد مشمول تخفیف  موضوعِ رأي را انجام داده

در صورتی مشمول تخفیف مدیره باشد، عضو مخالف  تخلف موضوعِ رأي، مربوط به تصمیمات هیئتچنانچه  - 2تبصره 
و یا در صورت فراهم نبودن این  قید نموده باشدمدیره  هیئتاً در صورتجلسه احتدد که نظر خود را صرگر می تبرئهیا 

  .امکان، نظر خود را کتباً به مدیر عامل شرکت و رئیس هیئت مدیره اعلام نموده باشد
، که ناشر صورتی در. است» اخطار کتبی با درج در پرونده 1«معادل » تذکر کتبی با درج در پرونده 3«هر : 34مادة 

اخطار کتبی با درج در پرونده یا معادل آن را دریافت  1ارشد آنها مدیران و یا هریک از  ة آنعمد انسهامدار/سهامدار
   .دنگرد میعمومی اعلام د، مشمول ننموده باش

فهرست علام در شود از طریق ا صادر میاین دستورالعمل،  مفادموجب  اعلام عمومیِ آراي انضباطی که به - 1تبصره 
  .انجام خواهد شدسایت رسمی سازمان در  مربوطه

   .گردد می "لغو پذیرش"مشمول  اخطار کتبی با درج در پرونده یا معادل آن را دریافت نموده باشد، 5 که ناشر در صورتی:  35مادة 
 طـی گزارشـی جهـت    شـود، مراتـب    "لغـو پـذیرش  "، مشـمول  موجب مفاد این دستورالعملناشر به  چنانچه -1 تبصره 

 .شود به هیئت پذیرش ارائه میدر خصوص لغو پذیرش گیري نهایی  تصمیم
یک یهات موضوع این دستورالعمل به ببراي مدت معین یا تخفیف تنتنبیه تعلیق تواند نسبت به  میمرجع رسیدگی  -36مادة 

   .قید نمایدرأي متن اً در تحارا صریا تعلیق جهات تخفیف  در اینصورت باید ،دام نمایدتر اق درجه پایین
که مجازات آنها از یک درجه باشند یا تکرار تخلفات بیش از دوبار به  در صورتی دستورالعملتخلفات موضوع این تعدد  -37مادة 

تواند درصورت تکرار یا تعدد  مرجع رسیدگی می. منجر به تشدید تنبیه انضباطی خواهد شد ،رسیدگیتشخیص مرجع 
  .تبدیل کندشدیدتر  ۀدرج یک به نضباطی رااتنبیه  ،تخلفات

تذکر با «ماه از تاریخ ابلاغِ  30طی  ،آنهاو یا هریک از مدیران ارشد  ة آنعمد انسهامدار/که ناشر، سهامدار صورتیدر  -38مادة 
، شود می )استثناي تذکر بدون درج در پرونده به( ، مرتکب تخلف دیگري که مشمول رأي انضباطی»درج در پرونده

  .نخواهد گرفتمورد استناد قرار  پس از آنحذف شده و آنها از پروندة تذکرِ کتبیِ مذکور د، ننگرد
  .باشد سال می 4در مورد اخطار کتبی، مدت ذکر شده در این ماده براي حذف اخطار،  -1 تبصره 
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ها، بازارهاي خارج از بورس یا  یرة بورسمد یا عضو هیئتسهامداران عمدة آن نهاد مالی /که ناشر یا سهامدار درصورتی - 39مادة 
 کنندة بررسیمرجع به باشند، آراي انضباطیِ صادره توسط مرجع رسیدگی، گذاري مرکزي و تسویه وجوه  شرکت سپرده

  .گردد و حسب مورد سبب سلب صلاحیت مدیران متخلف می ارجاع شدهآنها تأیید صلاحیت مدیران 
گذاري  ها، بازارهاي خارج از بورس یا شرکت سپرده بورسدیرة نهادهاي مالی، متقاضیان عضویت در هیئت م -1 تبصره 

که قبلاً بموجب مفاد این دستورالعمل مشمول آراي انضباطی شده باشند، آراي مذکور در  درصورتیمرکزي و تسویه وجوه 
 تأیید صلاحیت عدملحاظ خواهد شد و حسب مورد سبب ه عضویت در هیئت مدیربررسی تأیید صلاحیت آنها جهت 

  .گردد می متقاضی
هاي متقاضی پذیرش در بورس، قبلاً بموجب مفاد این دستورالعمل مشمول آراي انضباطی  که مدیران شرکت درصورتی - 40مادة 

شده باشند، آراي مذکور در بررسی پذیرش شرکت لحاظ خواهد شد و حسب مورد، تا زمانیکه شرکت نسبت به تغییر 
  .ننماید، شرکت در بورس پذیرفته نخواهد شدمدیران متخلف اقدام 

، موضوع خصوص جنبۀ مجرمانۀ آنهااز جنبه تخلفاتی بوده و در   تنبیهات انضباطی ذکر شده در این دستورالعمل، صرفاً -41 مادة
  .گردد مطابق با فصل ششم قانون بازار اوراق بهادار جمهوري اسلامی ایران پیگیري می

، عدم صلاحیت و به استناد آراي انضباطی صادره تواند براساس پیشنهاد مرجع رسیدگی مان میهیئت مدیره ساز -42مادة 
گیري  به مراجع ذیصلاح تصمیم و یا حسب مورد غیرمحرمانه اي هر یک از مدیران ارشد ناشر را به صورت محرمانه حرفه

  . اعلام نماید
    .باشد یسه مجمع میدرخصوص مجامع عمومی ناشر، مرجع ذیصلاح هیئت رئ -1تبصره  

  

  سایر موارد -فصل چهارم
 1384دي 18شده در بورس، مصوب  هاي پذیرفته انضباطی شرکت نامۀ آیین، دستورالعملالاجرا شدن این  از تاریخ لازم -43ة ماد

 لغوسازمان   مدیرة  هیئت 1385تیر  14نامه، مصوب  آن آیین 30الی 25شوراي بورس، و دستورالعمل اجرایی مواد 
  .شوند می

 و  سازمان بورس به تصویب هیئت مدیرة 12/11/1387 تاریخ تبصره در 16 ماده و 44 فصل، 4در  دستورالعملاین  -44مادة 
  .بهادار رسید  اوراق



١ 
 

  خدا نام به
  

  داخلیي ها نترلک دستورالعمل
  رانیا فرابورس و تهران بهادار اوراق بورس در شده پذیرفته ناشران 

  

 منصفانه و شفاف بازار توسعه وی سامانده زین و تخلفات وقوع ازي ریشگیپ گذاران، هیسرما حقوق از تیحماي راستا در
 1384 آذرماه مصوب( رانیای اسلامي جمهور بهادار اوراق بازار نقانو 7 ماده 18 و 11 ،8ي بندها طبق بهادار اوراق

 تهران بهادار اوراق بورس در بهادار اوراق رشیپذ دستورالعمل 35 و 25 موادي اجرا هدف با و) یاسلامي شورا مجلس
 یئته تصویب به تبصره 2 و ماده 18 در 16/02/1391 تاریخ در دستورالعمل این ،)15/05/1390 مصوب هیاصلاح(

 در شده پذیرفته ناشران براي آن، ابلاغ تاریخ از دستورالعمل، این مفاد رعایت. رسید بهادار اوراق و بورس سازمان ي مدیره
  . است الزامیو فرابورس ایران  تهران بهادار اوراق بورس

  

m فیتعار: اول فصل  
  

 صورت در ایران، اسلامی جمهوري اربهاد اوراق بازار قانون یک ي ماده در شده تعریف هاي واژه و اصطلاحات ):١( ماده
  :شوند می تعریف ریز شرح به ها واژه و اصطلاحات  سایر. اند رفته کار به دستورالعمل این در مفاهیم همان با کاربرد،

 رانیا فرابورس و تهران بهادار اوراق بورس در شده پذیرفته ناشر: شرکت .١

 شرکت مدیرعامل بلافصل مدیران و ونانمعا مدیرعامل، مدیره، هیئت اعضاي: شرکت ارشد مدیریت .٢

 عملیات، کارایی و اثربخشی تحقق از معقول اطمینان کسب هدف با که است فرآیندي: داخلی يهاکنترل ستمیس .٣
 توسط شرکت هاي دارایی و منابع از حفاظت و مربوط مقررات و قوانین رعایت مالی، گزارشگري اعتماد قابلیت
 .شود می اجرا و سازي پیاده شرکت کارکنان و مدیریت مدیره، هیئت

 کارکنان و مدیریت نگرش ي برگیرنده در که داخلیي ها کنترل با رابطه در شرکت عمومی جو: کنترلی محیط .۴
 .است شرکت داخلی مقررات و اخلاقی، هاي ارزش ،داخلیي ها کنترل به نسبت

 دو با سکیر. دهدی م قرار ریتاث تحت را شرکت اهداف بهی ابیدست کهي دادیرو وقوع امکان: )خطر( ریسک .۵
 .شود یمي ریگ اندازه »احتمال« و »دادن قرار ریتاث تحت« عامل

 .است شرکت اهداف به دستیابی با مرتبط هاي ریسک تحلیل و تجزیه و يریگ اندازه ،شناسایی: ریسک ارزیابی .۶

 هاي ریسک با رویارویی يبرا شرکت هر در که هستند یاقدامات و ها رویه ،ها مشی خط :کنترلی هاي فعالیت .٧
 .شوند می اجرا و سازي پیاده طراحی، شده، شناسایی

 بهی اطلاعاتي ها سامانه اغلب دری عموم طور به که هستند یاقدامات و ها رویه ،ها یمش خط: یعمومي ها کنترل .٨
 و شود یم حاصل نانیاطم ها سامانه نیا مستمر و درستي ریکارگ به از ها آن کمک به و شود یم گرفته کار

 بر حاکمي ها کنترل شامل معمول طور به ها کنترل نیا. کند یمی بانیپشت راي کاربردي ها کنترل مؤثر کارکرد



٢ 
 

 و جادیا وی حفاظت وی تیامن ،یدسترسي ها کنترل افزارها، نرمي گهدارن و رییتغ ل،یتحص ها، داده مرکز تایعمل
 .شوند یمي کاربردي ها ستمیسي نگهدار

یی اجراي افزارها نرم پردازش کنترل منظور به که استي خودکار ای یدستي ها روش: يربردکاي ها کنترل .٩
 حاصل نانیاطم معاملات اعتبار و بیتصو پردازش، صحت و بودن کامل از ها آن کمک به و شود یمی طراح

 .شود یم

 .است فرعی شرکت چند یا کي یدارا کهی شرکت: یاصل شرکت .١٠

 .است اصلی شرکت کنترل تحت الاجرا، لازمي حسابداري تانداردهااس طبق کهی شرکت :فرعی شرکت .١١

 

m داخلیي ها نترلک چارچوب: دوم فصل  
  

 در که باشد ییها جنبه ریسا و ها تیفعال ف،یوظا ها، هیرو استها،یسة رندیبرگ در دیبا داخلیي ها نترلک ستمیس ):٢( ماده
  :مجموع

 محافظت استفاده سوء و تقلب اتلاف، برابر در آني اهییدارا و منابع از نکهیا از معقول نانیاطم حصول به- الف
  . کند کمک گردد، یم

  .دینما  کمک شود، یم انجام بخش اثر و کارا شرکت، اتیعمل نکهیا از معقول نانیاطم حصول به - ب
ي نگهدار و ندهایفراي ریبکارگ مستلزم امر نیا. دینما  کمک یمالي گزارشگر تیفیک از معقول نانیاطم حصول به - ج

  .باشد یم موقع به و مربوط اتکا، قابل اطلاعات انتقال جهت مناسب مستندات
 و کسب با مرتبط یِداخلي استهایس تیرعا نیهمچن و مربوط مقررات و نیقوان تیرعا از معقول نانیاطم حصول به - د

  . دینما  کمک شرکت کارکنان و رانیمد توسط کار
 هر در ستمیس این اما است، متفاوت آن فعالیت نوع و اندازه هب توجه با شرکت هر داخلیي ها نترلک ستمیس ):٣( ماده

  :باشد زیر اجزاي تمام ي دربرگیرنده که شودي مستندساز و اجرا ،مستقر طراحی، اي گونه به باید شرکت
  کنترلی، محیط) الف
  ریسک، ارزیابی) ب
  کنترلی، هاي فعالیت) ج
  و ارتباطات، و اطلاعات) د

  نظارت) هـ
  

  :کنترلی محیط
 وي کار  وجدان بر تأثیر و داخلی مقررات تدوین سازمانی، انضباط و نظم ایجاد با باید شرکت ارشد تیریمد ):۴( ماده

 سایر اجراي براي مناسب اساسی و پایه که آورد فرآهم اي گونه به را کنترلی محیط کارکنان،ی اخلاقي ها ارزش
ی حسابرس داخلی،ي ها کنترل تیرعا به ارشد تمدیریي بندیپا وي درستکار صداقت،. باشد داخلیي ها کنترل اجزاي

 هر اختیارات و ها مسئولیت حدود تعیین کارکنان، صلاحیت اخلاقی، هاي ارزش رعایت ،یحسابرس تهیکم ،یداخل
 به کمک براي مدیریت رهنمودهاي و کارکنان، ارتقاي مندکردن نظام اختیارات، تفویض دهی سامان سازمانی، جایگاه



٣ 
 

 طیمح جادیاي برا لازم طیشرا بنابراین،. هستند شرکت کنترلی محیط اصلی عوامل از برخی ی،کنترل محیط بهبود
 : است ریز موارد شامل مناسبی کنترل

 التزام ضمن دیبا ارشد تیریمد. باشد مدونی اخلاق منشور يدارا دیبا شرکت: یاخلاقي ها ارزش وي درستکار) الف
 تیرعاي برا را لازم داتیتمه ،یاخلاق منشور طبقی اخلاقي ها ارزش هبي بندیپا و اعتقاد ،يدرستکار صداقت، به

ی رسان اطلاع لیقب ازی اقدامات قیطر از دیبا شرکت ارشد تیریمد بعلاوه. دینما فراهم کارکنان توسطی اخلاق منشور
 برخورد و مدت اهکوت جینتا بر حد از شیب دیتأک عدم ،یهیتنب وی قیتشوي کارها و ساز از استفاده شرکت،ي ها ارزش

  . دهد ارتقا را شرکتی اخلاق جو کارکنان، با مناسب
 برخوردار لازمي توانمند و تجربه ،یعلم لاتیتحص از دیبا رهیمد ئتیه: رهیمد ئتیهی نظارتي ها تیمسئولي فایا) ب

 وی حسابرس تهیکم دیبا رهیمد ئتیه نیهمچن. دینما اعمال را لازمي ها نظارت ،يراهبر فیوظاي راستا در و بوده
ی حسابرس واحد و ها تهیکم تعامل با که دینما فراهمی داتیتمه و داده لیتشک را ازین موردی تخصصي ها تهیکم ریسا

   .شود حاصل نانیاطم بخش اثر و مناسبی داخلي ها کنترلي اجرا و استقرار از ،یداخل
 سته،یشا افراد مختلفی شغلي ها رده در دیبا شرکت ارشد تیریمد: یانسان منابع تیریمد و کارکنان تیصلاح) ج

 تجربه، ،یعلم تیصلاح انتظار مورد سطوح و استانداردها دیبا منظور نیا به. ردیگ کار به را متعهد و متخصص
 را سوابقی بررس یا و ، مصاحبه آزمون، لیقب ازي ندیفرآ و نییتع شغل هري برا رای اخلاق اصول بهي بندیپا و مهارت

 ضمن دیبا ن،یا بر علاوه. شود حاصل شغل آني برا لازم تیصلاح احراز ازی معقول نانیاطم که دیمان اجرا و نیتدو
 تیصلاح حفظ از ،یانضباط اقدامات وی ده پاداش ،یابیارز مستمر، آموزش جهت مدوني ها روشي اجرا و هیته
  .دینما حاصل نانیاطم کارکنان و رانیمد
ي برا را مناسبی سازمان ساختار دیبا شرکت ارشد تیریمد: تیمسئول نییعت و اریاخت ضیتفو ،یسازمان ساختار) د

 ار،یاخت دامنه دیبا نیهمچن. کند نییتع را تیمسئول و اریاختي دیکلي ها حوزه و دینما جادیا اهداف بهی ابیدست
  . دینما مشخص رای سازمان گاهیجا هریی پاسخگو وی گزارشده روابط ت،یمسئول

 استي ضرور مناسبی کنترل طیمحي برا که را يگرید طیشرا هرگونه دیبا شرکت ارشد تیریمد :طیشرا ریسا) ه
  .دینما فراهم

  

  :ریسک ارزیابی
ي ریگ اندازه ، ریسک شناسایی شامل شرکت به مربوطي ها  ریسک ارزیابی فرآیند باید شرکت ارشد تیریمد ):۵( ماده

 که این به توجه با. کند سازي پیاده را سکری  مدیریت هاي روش اجراي و طراحی و ریسک تحلیل و تجزیه ،سکیر
 گزارشگري اهداف عملیاتی، اهداف شامل( شرکت اصلی اهداف تعیین ها، ریسک شناسایی براي لازم شرط پیش

 باید شرکت ارشد تیریمد بنابراین است،) دستورالعمل نیا 2 ماده د تا الفي بندها موضوع رعایتی اهداف و ،یمال
 و کنترل براي و تحلیل و تجزیه شناسایی، نیز را ها آن از یک هر به دستیابی هاي ریسک اهداف، این تعیین ضمن

 .کند اجرا و طراحی را مناسبی يها تیفعال ها آن تیریمد
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  :کنترلی هاي فعالیت
 که چند هر. باشد آن رعایتی و ،یمال گزارشگري عملیاتی، اهداف با متناسب باید شرکت هر کنترلی هاي فعالیت ):۶( ماده

 اما شوند، سازي پیاده و طراحی شرکت هر طیشرا و اهداف، عملیات، نوع اندازه، به بسته باید ها فعالیت این
 ،یاطلاعاتي ها سامانه بر حاکم يِکاربرد وی عمومي ها کنترل بر علاوه باید شرکت هر کنترلی هاي فعالیت

  :باشد زیر اصول بری مبتن و  دربرگیرنده
 عملکرد بودجه، با حداقل ،ارشد مدیریت توسط باید شرکت واقعی عملکردهاي :ارشد مدیریت هاي بررسی) الف
 ارشد مدیریت چنین، هم. شود پیگیري انحرافات دلیل و مقایسه رقباء عملکرد و صنعت شاخص گذشته، هاي دوره

 د،تولی جدید هاي طرح اجراي ها، هزینه تیریمد تولید، فرآیندهاي بهبود بازار، سهم افزایش باید شرکت
 اقدامات و تحلیل و تجزیه نیز را آن نظیر موارد و مالی، تأمین ي عمده هاي روش مشترك، هاي گذاري سرمایه

  .کند پیگیري را ها آن بهبود و اصلاحی
 و تعیین ها مدیریت از یک هر سطح در اهداف باید شرکت هر در :کارکردها و ها فعالیت مستقیم مدیریت) ب

 حصول از باشند موظف باید قسمت هر مدیران. شود محاسبه و طراحی ها آن ملکردع ارزیابی براي هایی شاخص
 عملکرد هاي شاخص بررسی ضمن و نموده حاصل اطمینان خود نظارت تحت مدیریت سطح در شرکت اهداف
  . کنند گزارش ارشد مدیریت به را آن جینتا و تحلیل و تجزیه را احتمالی انحرافات ،خود واحد به مربوط

 مجاز و بودن کامل درستی، از اطمینان براي باید مختلفی هاي کنترل :معاملات پردازش و اعتباري ها نترلک) ج
  .شود اعمال شرکت معاملات تمام بودن

 وسایل آلات، ماشین تجهیزات،ی منیا و حفاظت از که کند فراهم رای داتیتمه دیبا شرکت :فیزیکی هاي کنترل) د
 نانیاطم ها دارایی سایر و نقد، وجوه بهادار، اوراق ملزومات، ابزارآلات، قطعات، یدکی، لوازم کالا، موجودي نقلیه،
  .دینما مقایسه مربوط مدارك و اسناد با و شمارش ادواري طور به را مزبوري ها ییدارا دیبا شرکت بعلاوه. شود  حاصل

ي روندها یا رمنتظرهیغ جینتا یبررس با و عملکردي ها شاخص به توجه با دیبا شرکت :عملکردي ها شاخص) ه
   .دینمایی شناسا رد،یگ قرار دیتهد موردي اقتصاد اهداف به یابیدست شودی م سبب که رای طیشرا ،يرعادیغ
 به شود انجام وظایف خصوص در مناسبی تفکیک باید شرکت عملیاتی فرآیندهاي تمام در :وظایف تفکیک) و

  . یابد کاهش اهاشتب یا متقلبانه اقدامات ریسک که اي گونه
 انگریب ،یمش خط. باشد هیرو وی مش خط عنصر دوة رندیبرگ در دیبای کنترلي ها تیفعال :هاهیرو و هایمش خط) ز
  . هستندی مش خط اعمال ابزار ها هیرو و است ها هیروي برایی مبنا وی کنترل استیس
 به تخلفات گزارش سامانه جادیا لیقب ازي گرید تیفعال هرگونه دیبا شرکت: یکنترلي ها تیفعال ریسا) ح
 را استي ضرور ،مناسب یِکنترلي ها تیفعالي برا کهي اجباري ها یمرخص و کارکنان فیوظا چرخش ت،یریمد
  .  دینما جادیا

 رخداد به مربوط مستنداتي نگهدار و میتنظ ه،یتهي برا رای مناسبي ها روش دیبا شرکت: يمستندساز) ط
 به اسناد اصل ارسال در عیتسر و خام اسناد ریسا و فاکتورها کردن شماره شیپ. دکن وضع دادهایرو و معاملات

    .است ها روش نیا ازیی ها نمونه لازم،ي ها ثبت انجام جهت يحسابدار واحد
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 و کند اعمال راي کاربردي ها کنترل وی عمومي ها کنترل شاملی اطلاعاتي ها سامانهي ها کنترل دیبا شرکت ):٧( ماده
. دینما  حاصل نانیاطمی اطلاعات سامانه  در موجود اطلاعات ریسا وی مال اطلاعات بودن معتبر و قیدق کامل، از

 داشته مربوط اطلاعات گزارشگري و پردازش ،گردآوري شناسایی، براي را مناسبی اطلاعاتی هاي سامانه باید شرکت
 عملیاتی، اهداف شامل شرکت اهداف تحقق منظور به هایشان مسئولیت ایفاي در را کارکنان که اي گونه به باشد،

 . کند یاري ،رعایتی اهداف و ،یمال گزارشگري اهداف

 کنند، یم استفاده اطلاعاتي آور فن و کیالکترون تجارتي ها سامانه از مختلف مقاصدي برا کهیی ها شرکت :تبصره
 را متناسبی داخلي ها کنترل اطلاعات،ي آور فن به مربوطي ها سکیری ابیارز وي ریگ اندازه ،ییشناسا ضمن دیبا

 رمجازیغ افراد استفاده به توان یم اطلاعاتي آور فن در موجودي ها سکیر جمله از. ندینما اجرا وي ساز ادهیپ ،یطراح
 وی کیالکتروني ها سامانهي رینفوذپذ و مخربي ها روسیو به ها انهیرای آلودگ مجاز، کاربراني کاربري ها شناسه از

  .کرد اشاره کاربرانی تیهو اطلاعات سرقت
  

  :ارتباطات و اطلاعات
 از شرکت مدیریت. کند برقرار مدیریت و کارکنان بین را اي دوسویه و مناسب یارتباط مسیرهاي باید کتشر ):٨( ماده

 و کند اعلام آنان به را داخلی هاي کنترل با رابطه در کارکنان هاي مسئولیت بتواند باید یارتباط مسیرهاي این طریق
 .کنند گزارش مدیریت به را مهم اطلاعات بتوانند باید طریق این از نیز کارکنان

 

  :نظارت
 طریق از باید نظارت این. گیرد قرار نظارت مورد مداوم طور به باید شرکت داخلیي ها کنترل ستمیس عملکرد ):٩( ماده

 در دیبا مستمر رتینظا هاي فعالیت. شود انجام دو این از ترکیبی یا موردي هاي ارزیابی مستمر، نظارتی هاي فعالیت
 که اقداماتی دیگر و یداخلی حسابرس ،معمول سرپرستی و مدیریتی هاي فعالیت طریق از و عملیات عادي روال

 و ها ریسک ارزیابی ي نتیجه به موردي هاي ارزیابی. شود  اعمال دهند می انجام خود وظایف ایفاي براي کارکنان
 اجراي و طراحی لزوم ها ریسک ارزیابی ي نتیجه در چه چنان ؛دارد تگیبس مستمر نظارتی هاي فعالیت اثربخشی میزان

 نباشند، اثربخش کافی میزان به مستمر نظارتی هاي فعالیت یا شود داده تشخیص ضروري ،موردي هاي ارزیابی
 . شوند اجرا و طراحی باید بیشتري موردي هاي ارزیابی

 

. دهد لیتشک سازمان ضوابط با مطابق رهیمد ئتیه رنظ ریز رای حسابرس تهیکم دیبا شرکت ارشد مدیریت ):١٠( ماده
 استیر. باشندی مال تخصصي دارا و مستقل ها آن تیاکثر و نفر پنج تا سه از متشکل دیبای حسابرس تهیکمي اعضا

 رای داخلی حسابرس واحد دیبا شرکت ن،یا بر علاوه. است رهیمد ئتیه رموظفیغی مال عضو یا مستقل عضو با تهیکم
ي ها کنترل ستمیسی اثربخش مستمر طور به دیبای داخلی حسابرس واحد. دهد لیتشکی حسابرس تهیمک نظر ریز

ي ها روش و دینما گزارش رهیمد ئتیه وی حسابرس تهیکم به را جینتا و داده قراری ابیارز وی بررس مورد رای داخل
 بیتصو وی حسابرسۀ تیکم شنهادیپ با ،یداخلی حسابرس ریمد. دینماي ریگیپ رای داخلي ها کنترل ستمیس بهبود

 .باشد لازمي ا حرفه وی علمي ها تیصلاحي دارا دیبا و شود یم منصوب رهیمد ئتیه
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 بر حاکمی داخلي ها کنترل ،یتیرعا وی اتیعملی داخلي ها کنترل بر علاوه است مکلف شرکت رهیمد ئتیه ):١١( ماده
ی مالي گزارشگري اتکا تیقابل و بودن موقع به خصوص در معقول نانیاطم بهی ابیدست بمنظور رای مالي گزارشگر

 حداقل که است یاقدامات و ها هیرو ،استهایس شامل ،یمالي گزارشگر بر حاکمی داخلي ها کنترل. ردیگ کار به وی طراح
 :دینما یم جادیا معقول نانیاطم ریز موارد خصوص در

 ی مالي گرگزارش بر حاکمي دادهایرو و معاملات خصوص در مناسب مستنداتي نگهدار -١

 الاجرا لازم ضوابط وي حسابداري استانداردها طبقی مال يدادهایرو و معاملاتیۀ کلي گزارشگر و ثبت -٢

 الاجرا لازم ضوابط وي حسابداري استانداردها طبق وابسته اشخاص اطلاعات کامل و مناسبي افشا -٣

 در مندرجی آت اطلاعات سهم، ره درآمدی نیب شیپ اطلاعات جمله از شدهی نیب شیپی مال اطلاعات بودنی منطق -۴
 مجمع به رهیمد ئتیه تیفعال گزارش و هیسرما شیافزای هیتوج گزارش

 آنها تیبااهم رتیمغا لیدلا کاملي افشا و ،ماهه 3 مقاطع در حداقل ،بودجه بای واقع عملکردۀ سیمقا -۵

 اطلاعاتي افشایی اجرا دستورالعمل طبق مهم اطلاعاتي فوري افشا -۶

 یمالي گزارشگر در تیبااهمي ها فیتحر ریسا و ها تقلب موقع به کشف وي ریشگیپ -٧

 الاجرا لازم ضوابط وي حسابداري استانداردها با مطابقی قیتلف وی اصل شرکتی مالي ها صورت هیته  -٨
 

 

m داخلیي ها کنترل گزارش: سوم فصل  
  

 

 بمنظور اثربخش و مناسبی داخلي ها کنترلي ریکارگ به و استقرار به نسبت است مکلف  مدیره هیئت ):١٢( ماده
 ستمیس دیبا شرکت رهیمد ئتیه ت،یمسئول نیاي فایاي برا. دینما حاصل نانیاطم شرکت، اهداف بهی ابیدست
 طور به حداقل دستورالعمل، نیا دوم فصل در شده ذکری داخلي ها کنترل چارچوب به توجه با را یداخلي ها کنترل
 . دینما افشا و درج "داخلیي ها کنترل گزارش" عنوان تحت گزارشی در را آن جینتا وی بررس سالانه

 مناسب نحو به را "یداخلي ها کنترل گزارش" به مربوط مستندات نیهمچن وی ابیارزی مبان دیبا  مدیره هیئت ):١٣( ماده
 .دینماي مستندساز

 :باشد زیر موارد شامل حداقل باید "داخلیي ها کنترل گزارش" ):١۴( ماده

 این ۀدامن که شود تصریح گزارش، موردة دور اعلام ضمن باید قسمت این در :گزارش ۀدامن و موردگزارشة دور) الف
ي ها کنترل گزارش. گیرد دربرمی را رعایتی و گزارشگري عملیاتی، شامل داخلی هاي کنترل اهداف از یک کدام گزارش
  . دباش مالی گزارشگري بر حاکم داخلیي ها کنترل شامل حداقل باید دستورالعمل این مشمول هاي شرکت داخلی

 و اجراء، سازي، پیاده ،یطراح درخصوص مدیره هیئت تیمسئول باید قسمت این در :رهیمد ئتیه مسئولیت ي بیانیه) ب
  .شود تصریح شرکت داخلیي ها کنترل ستمیس بر نظارت

 یترتیب به شرکت داخلیي ها کنترل ستمیس  ي گانه پنج اجزاي تمام باید قسمت این در :داخلیي ها کنترل چارچوب) ج
 شرکتی داخلي ها کنترل بهبود جهت کهي موارد اهم است لازم نیهمچن. شود ذکر اند آمده دستورالعمل این در که

  .شود داده شرح است، شده انجام قبلی مال دوره به نسبت
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ي ها کنترل ستمیسی ابیارز انجام حیتصر ضمن شرکت ي مدیره هیئت باید قسمت این در :داخلیي ها کنترل ارزیابی) د
  .کند توصیف را مزبور ستمیس ارزیابی هاي روش ،یداخل

ی مالي گزارشگر بر حاکمی داخلي ها کنترل که کند تصریح باید  مدیره هیئت قسمت این در :مدیره هیئت اظهارنظر) هـ
 داخلیي ها کنترل ستمیس نکهیا مورد در دیبا بعلاوه. است نمودهی ابیارز دستورالعمل نیا دوم فصل اساس بر را
 صورت در نیهمچن. دینما اظهارنظر حیصر طور به ،دهد می شرکت اهداف به دستیابی از معقولی اطمینان رکتش

 افشا گزارش در دیبا آنها اصلاحة نحو و موارد نیا ،شرکت داخلیي ها کنترل ستمیس در تیبااهم ضعف نقاط وجود
  .شود

  گزارش صدور خیتار) و
  گزارش امضاکنندگان سمت وی اسام) ز

 یداخلي ها کنترل به نسبت اظهارنظر و ارزیابی دربرگیرنده دیبا شرکت "داخلیي ها کنترل ارشگز" ):١۵( ماده
 .باشد نیز آنی فرعي ها شرکت

ۀ تیکم سیرئ وی مال مقام نیبالاتر ره،یمد ئتیه ،رعاملیمدي امضا به دیبا یداخلي ها کنترل گزارش ):١۶( ماده
 .برسد شرکت یحسابرس

 و استقرار خصوص در سهام صاحبان عمومی مجمع به خود گزارش در است موظف شرکت مستقل حسابرس ):١٧( ماده
 ذکر یداخلي ها کنترل چارچوب به توجه با شرکت، توسط اثربخش و مناسب داخلیي ها کنترل ستمیس يریکارگ به

 ستمیس دری تیاهمبا ضعف نقاط کهی صورت در نیا بر علاوه. کند اظهارنظر ،دستورالعمل نیا دوم فصل در شده
 ئتیه "یداخلي ها نترلک گزارش" دری ول باشد داشته وجود شرکتی مالي گزارشگر بر حاکمی لداخي ها نترلک

 آن اثرات به نسبت و حیتصر حسابرس گزارش در دیبا موضوع نیا ،باشد ناقص آني افشا ای باشد نشده افشا رهیمد
  . شودي ریگ موضع شده نییتع اهداف به شرکتی ابیدست بر

 و "داخلیي ها کنترل گزارش" به توجه با است موظف شرکت سهام صاحبان عمومی عمجم ي رئیسه هیئت: تبصره
  .کند تکلیف شرکت ةمدیر هیئت به را مقتضی اقدامات داخلی،ي ها کنترل به نسبت مستقل حسابرس اظهارنظر

 ناشرانی انضباط دستورالعمل سوم فصل مطابق ،دستورالعمل نیا در مقرر الزامات تیرعا عدم صورت در ):١٨( ماده
  .شد خواهد عمل رانیا فرابورس و تهران بهادار اوراق بورس در شده رفتهیذپ

 


