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 (مقدمه: 1ماده 

مدیره    ئتی هدستورالعمل حاکمیت شرکتی شرکت های پذیرفته شده در بورس اوراق بهادار تهران، منشور    23در اجرای تبصره ماده  

 به شرح ذیل به تصویب رسید.

 (هدف : 2ماده 

  ، این منشور  تهیه  از  و  هدف  اجرایي  روشهاي  و  تدوین  به  تعریف ساختار  باشدکه  مدیره مي  هیئت  دبیرخانه  تشکیلات 

 شنهاد رئیس هیئت مدیره و تصویب هیئت مدیره نهایي مي شود . پی

 (ماموریت دبیرخانه :3ماده 
آوری اطلاعات و  مدیره ، برنامه ریزي و برگزاري جلسات هیئت مدیره و مستند سازي آن، جمعمأموریت دبیرخانه هیئت  

یئت مدیره و تحت کنترل قراردادن کلیه  گزارش های مورد نیاز ، پیگیری انجام امورکارشناسی مورد درخواست اعضای ه

 سوابق و مدارک مرتبط به شیوه مناسب است .   

 (دامنه کاربرد :  4ماده 

 کاربرد دارد .  لعابیراناین منشور در خصوص دبیرخانه هیئت مدیره شرکت 

 (مراجع :  5ماده 

 ایران و فرابورس دستورالعمل حاکمیت شرکتي سازمان بورس اوراق بهادار تهران 

 

 (تعاریف و اصطلاحات : 6ماده 

 .باشدمی   لعابیرانمنظور از شرکت در این مدرک، شرکت  ( شرکت :1-6

تشکیلاتي مستقل از شرکت و زیر نظر رئیس هیئت مدیره مي باشد که مسئولیت هماهنگي و (دبیرخانه هیئت مدیره :  2-6

نیاز و پیگیري انجام امور کارشناسی مورد درخواست اعضاي هیئت مستندسازي جلسات هیئت مدیره، جمع آوري اطلاعات مورد  

 مدیره و اطمینان بخشي از انجام تکالیف قانوني آن را بر عهده دارد . 

فردی است داراي صلاحیت و ویژگي هاي تعریف شده که با پیشنهاد رئیس هیئت مدیره و تصویب (دبیرهیئت مدیره :  3-6

 نامبرده رئیس دبیرخانه هیئت مدیره است.   . زیر نظر رئیس هیئت مدیره انجام وظیفه می کندهیئت مدیره منصوب می شود و 

 

 (ساختار دبیرخانه :7ماده 
های لازم با پیشنهاد  ریاست دبیرخانه هیئت مدیره به عهده دبیر هیئت مدیره است که از بین افراد دارای صلاحیت و ویژگی

کند. انتخاب افراد خارج از  منصوب و زیر نظر رئیس هیئت مدیره انجام وظیفه می رئیس هیئت مدیره و تصویب هیئت مدیره  
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هیئت مدیره به عنوان دبیر هیئت مدیره بلامانع است. وجود دبیر هیئت مدیره،  نافی تکالیف و وظایف رئیس هیئت مدیره  

 باشد. مطابق قوانین و مقررات نمی

 

 ه : (شرح مسئولیت ها  و اختیارات دبیرخان 8ماده 
    (شرح مسئولیت ها :1-8

مسئولیت تنظیم صورت مذاکرات و مصوبات هیئت مدیره، پیگیری مصوبات و تهیه گزارش از اجرای مصوبات هیئت مدیره  

بر عهده دبیر هیئت مدیره است. وی باید تمام مصوبات و صورت مذاکرات هیئت مدیره را به ترتیب شماره و تاریخ جلسه 

 ساس، وظایف دبیر هیئت مدیره به شرح زیر است:نگهداری کند. بر این ا

 مدیره به صورت حداقل هر ماه یک جلسه. هیئت پیگیری، تدارک و هماهنگی لازم برای تشکیل به موقع جلسات  -1

ارسال دستور جلسه و مستندات آن حداقل سازی دستورجلسه بر اساس نیاز و اعلام اعضاء هیئت مدیره و  تهیه و نهایی -2

 مدیره. هیئت دو روز قبل از برگزاری جلسه برای کلیه اعضای 

 مدیره.هیئت جمع آوری اطلاعات مورد نیاز و پیگیری انجام امور کارشناسی مورد درخواست اعضای  -3

 برگزاری مناسب جلسه، مدیریت زمان و طرح متوالی دستورجلسات.  همکاري در  -4

 مدیره. ئتیهتدوین مشروح مذاکرات و صورتجلسات  -5

 مدیره.  ئتیههماهنگی و مستند سازی جلسات  -6

)فیزیکی(  تدوین و ابلاغ مصوبات پس از شماره گذاری و ثبت صورتجلسات در اتوماسیون اداری به واحدهای ذیربط و بایگانی   -7

 کلیه صورتجلسات، ابلاغیه ها و مستندات پیوست آن. 

 تهیه برنامه زمانبندي حضور افراد مدعو در جلسه بسته به دستورجلسات و اعلام آن در دعوت نامه.  -8

 تنقیح مصوبات و تطبیق آن ها با یکدیگر. -9

 ابلاغ تصمیمات، مصوبات و اطلاعات مربوطه به واحدهای ذیربط،  -10

 .تا حصول نتیجهمدیره هیئت ح مصوبات ابلاغ شده پیگیری اجرای صحی -11

پیگیری اجرای مصوبات هیئت مدیره توسط واحدهای ذیربط و تهیه گزارش ادواری )سه ماهه( چگونگی اجرای مصوبات و   -12

 نتایج حاصل از آن برای هیئت مدیره و ارسال یک  نسخه از آن برای هلدینگ صدر تأمین .

 مدیره به ویژه نامه های مربوط به مراجع قانونی.   ئتیهپیگیری نامه های رسیده به  -13

 بارگذاری صورتجلسات در سامانه سما شستا  -14

 ایجاد هماهنگی میان کمیته های تخصصی حاکمیت شرکتی و هیئت مدیره در کلیه امور ارجاعی. -15

 درخواست پرداخت حق جلسه اعضای غیر موظف هیئت مدیره در پایان هر ماه.  -16
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   :شرح اختیارات( 2-8

دسترس  ه  یاختیار  صورتجلسات  شامل  مرتبط،  اطلاعات  و  مستندات  ارسال  ره،یمد  ئتیبه  اطلاعات  و  مستندات   یمصوبات، 

 و سایر بخشها و واحدهاي سازماني.  یتخصص یهاتهیکم

 مدیره:  ( ترتیب تشکیل جلسات هیئت9ماده 
مدیره حداقل یک جلسه در ماه خواهد داشت. روز، ساعت و محل تشکیل جلسات در ابتدای هر سال برای دوره    ئتیه(  1-9

 مدیره می رسد. هیئت های شش ماهه به تصویب 

مدیر عامل    ئتیهچنانچه    :1تبصره یا  و  رئیس  نائب  یا  رئیس  درخواست  با  نیاز  صورت  در  دیگر  مدیره  به همراه یک عضو 

تقاضای جلسه فوق العاده داشته باشد و یا استثنائا جلسه عادی را لغو نماید. در این صورت مراتب و دستور جلسه فوق العاده  

 مدیره به اطلاع سایرین می رسد.  ئتیهاز طرف دبیر 

مدیره به دبیر    ئتیهمدیره می توانند موضوعات مورد نظر خود را جهت طرح در جلسه    ئتیهامل و اعضاء  مدیر ع  (2-9

درخواست اولویت طرح یک موضوع وجود داشته ،مدیره    ئتی همدیره تسلیم کنند. اگر در بین موضوعات واصله به    ئتیه

 مدیره اقدام خواهد شد. ئتیهه مدیره مطرح و حسب مصوب ئتیهباشد، اولویت مورد نظر در اولین جلسه 

 مدیره:  ( ترتیب اداره جلسات هیئت10ماده 

 مدیره پس از حضور اکثریت نسبی اعضاء و با اعلام رئیس جلسه رسمیت می یابد. ئتیهجلسات  (1-10

اداره جلسه، ارائه فرصت مناسب به حاضرین برای اظهار نظر پیرامون موضوع، اعلام کفایت مذاکرات، درخواست رای (2-10

 مدیره می باشد.  ئتیهگیری و اعلام نتیجه به عهده رئیس 

مدیره    ئتیهدر صورتیکه هر کدام از اعضا ادامه مذاکرات را لازم ندانند، می توانند کفایت مذاکرات را از رئیس    :2تبصره  

 مدیره کفایت مذاکرات را به رای خواهد گذاشت.  ئتیهدرخواست کنند. در این صورت رئیس 

هر گاه دستور جلسه پیشنهادی اعضاء بنا به عللی رای مثبت نیاورد، اعضا می توانند پیشنهادات اصلاحی خود را   :3تبصره 

 ارائه کنند که مجددا مورد بررسی و رای گیری قرار گیرد. 
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مدیره را تنظیم و    ئتیهمدیره موظف است در پایان هر جلسه پیش نویس صورتجلسه حاوی تصمیمات    ئتیهدبیر    (3-10

به امضای اعضای حاضر برساند و نسخه ای از صورتجلسه امضا شده را برای هلدینگ صدر تامین ارسال نماید و همچنین 

 ( حداکثر ظرف دو هفته اقدام نماید. جهت بارگذاری صورتجلسه در سامانه مدیریتی اسناد شستا )سما

مدیره با تمام یا بعضی از تصمیمات در صورتجلسه الزامی است . دبیر   ئتیهدرج نظرات مخالف هر یک از اعضای    :4تبصره  

مدیره موظف است این نظرات را به صورت کتبی از عضو مخالف اخذ و در متن مصوبه نهایی در ذیل بند مربوطه درج    ئتیه

 نماید.

مدیره می رسد پس از امضای حاضرین به صورتجلسه پیوست شده و در متن  ئتیهمقررات و متونی که به تصویب  :5تبصره 

 صورتجلسه نیز به آن اشاره می شود.

 صورتجلسه در سه نسخه اصلی تهیه می شود و در دبیرخانه بایگانی می گردد.  (4-10

مدیره را حداکثر ظرف یک هفته    ئتیهنسخه از تصویر صورتجلسه مصوب  مدیره موظف است یک    ئتیهدبیر    :  6تبصره  

اعضاء   صورتجلسه دبیر    ئتیهبرای  امضای  از  نماید. پس  ارسال  از    ئتیهمدیره  روز هر یک  دو  مدیره موظف است ظرف 

اوی بار مالی را به  مصوبات را به واحدهای مربوطه شرکت و یا مدیر عامل جهت اجرا ابلاغ کرده و رونوشتی از کلیه مصوبات ح

 مدیر مالی ابلاغ نماید. 

مدیره متضمن اموری باشد که نیاز به ثبت و آگهی در روزنامه رسمی داشته   ئتیهدر صورتیکه تصمیمات و مصوبات  (5-10

باشند، دبیر موظف است این گونه تصمیمات را به طور جداگانه تنظیم و به صورت پیوست صورتجلسه به امضای حاضرین 

 و در مهلت قانونی نیز آن ها را جهت ثبت به واحد مالی تسلیم نماید. برساند

مدیره می توانند طی درخواستی مدیران ،کارشناسان شرکت و    ئتیهدر صورت لزوم مدیر عامل و هر یک از اعضاء  (6-10

د، دعوتنامه ذیربط  مدیره دعوت کنن ئتیهنیز مشاورین و اشخاص خارج از شرکت را برای اطلاع از موضوع خاصی به جلسه 

 مدیره ارسال خواهد شد. ئتیهتوسط دبیر 

 

 ( مشخصات کلی منشور: 11
به تصویب هیئت   1402/ 01/03مدیره ، مورخ  هیئت    110- 1402-05تبصره درجلسه شماره    6ماده و     11این منشور در  

 لازم الاجرا می باشد. 01/03/1402رسیده است و از مورخ   لعابیرانمدیره شرکت 
 

 

 


