
 روش عمليات در دفتر انديكاتور در ثبت شركتهاي تهران

 

 

    : اقدامهاي اساسي بشرح زير است

تقسيم به  - ست بايگانيپيو –زدن شماره ثبت  - وارد نمودن در دفتر انديكاتور -ارجاع آن به كارشناس -وصول نامه

دارات مربوطه و هر اقدام اساسي پخش كردن به ا -صادر كردن نامه - ماشين شدن نامه -تهيه جواب - بوطكارشناس مر

  .فوق اقدامهاي جزئي ذيل را مي پذيرد

بر دو قسم است نامه هائيكه راجع به شركتهاست و نامه هائيكه راجع به پرسنل اداري . نامه هائيكه به اداره وارد مي شود 

  . است

ارسال ) وزارتخانه ها و غيره -دادگاهشعبه هاي  - شعبه هاي سازمان تامين اجتماعي(نامه هائيكه راجع به شركتهاست از 

اگر استعلام نامه ها را در پوشه اجرائي گذاشته و پيش مسئول . بعد از وصول نامه ها را تفكيك مي كنيم. مي گردد 

    . مربوطه مي فرستيم كه بعد از ارجاع زدن ، نامه ها دوباره بر مي گردد

  

ثبت شركت را نداشته باشد به  ر دفتر انديكاتور وارد شده اگر نامه شمارهنامه ها بعد از ارجاع مهر ورود اداره را خورده و د

در بايگاني پرونده مربوط را . قسمت تعيين نام فرستاده مي شود كه بعد از شماره ثبت زدن به بايگاني فرستاده مي شود

    . ضميمه نزد كارشناس مربوطه برده مي شود

  

مه براي امضاء شدن نزد رئيس اداره آورده مي شود بعد از امضاء مراحل كارشناس مربوط بعد از جواب دادن به آن نا

در دفتر نامه را بايد بخوانيم آيا فتوكپي پيوست درد يا نه . ماشين شدن و امضاء دوباره و سپس به دفتر اداره وارد مي شود

شت شماره وارده را همراه با كد اداره و اگر لازم است دوباره به بايگاني فرستاده مي شود براي تهيه فتوكپي و اگر لازم ندا

تاريخ روز در روي نامه مي زنيم نامه را از پرونده جدا كرده پرونده به بايگاني فرستاده مي شود و در آنجا بايگاني مي شود 

    . نامه در جلوي شماره وارده در دفتر انديكاتور صادر مي شود

  

اداره را مي خورد و كليه نامه ها  ا فرستاده شود ذكر مي كنيم نامه مهراگر لازم بود آدرس محلي را كه نامه بايد به آنج

كه در طي يك روز اين مراحل را طي كرد تفكيك مي كنيم، يك سري نامه ها در دفتر ارسال و مراسلات نوشته و توسط 

تاريخ نامه دوباره ذكر يك سري نامه ها كه در پاكت گذاشته مي شود در روي پاكت شماره و . نامه رسان توزيع مي شود

يك سري نامه هاي . مي شود و آدرس را نيز مي نويسيم اين نوع نامه ها را در كاغذي نوشته رسيدي دريافت مي كنيم

فعلاً گواهي براي شركت وغيره كه دوباره همين مراحل را . اداري است كه خود اعضاي شركت ثبت شده مراجعه مي كند

ط مراجعه كننده برده مي شود و يك نوع تغييرات شركتها كه شركت فوق پس از طي مي كند و اين بار جواب توس

    . آوردن صورتجلسه و گرفتن رسيد از اداره مي رود

  

اين صورتجلسه ها دوباره در دفتر انديكاتور وارد شده وپس از طي كردن مراحل اداري و رفتن آن نزد كارشناس مربوط و 

نوشته مي شود اگر ايراد داشت نامه نوشته شده و دوباره اين نامه مراحل  رسيدگي اگر صورتجلسه صحيح بود آگهي

 .اداري را طي مي كند تا بدست ذينفع برسد



يك سري هم نامه هائي هست كه اين اداره و از سازمانها و وزارتخانه ها تقاضاي استعلام مي كند كه اين نوع نامه ها 

و نامه هائي كه نيز . د و بطريق نامه هاي ديگر مراحل ارسال را طي مي كنندديگر شماره وارد ندارد و آزاد صادر مي شون

چاپ آگهي كه آگهي آنها بعد از اينكه در روزنامه رسمي چاپ شده و بدست ذينفع رسيد ذينفع متوجه مي شود كه در 

چاپ آگهي اشتباه رخ داده ينفع به اين اداره مراجعه مي كند و در خواستي مبني بر اينكه در اشتباه رخ داده است و ذ

دوباره اين نامه بعد از ارجاع و وارد شدن در دفتر و طي كردن مراحل اداري دوباره صادر و به روزنامه رسمي فرستاده مي 

  . شود

هدف از اين آئين نامه ساماندهي فعاليتها و حمايت هاي دولت در زمينه گسترش بنگاههاي كوچك اتصادي  – 1ماده 

    :نظو ردستيابي به مقاصد زير مي باشد زود بازده به م

    توزيع عادلانه در مناطق به ويژه در مناطق محروم  –الف 

    توزيع عادلانه منابع بين اقشار مختلف مردم به ويژه مردم محروم تر  –ب 

    افزايش توليد و صادرات غير نفتي  - ج 

    تقويت تحرك اقتصادي  –د 

    افزايش كارايي تسهيلات بانكي  –ه 

  ويت كارآفريني ، اشتغالزايي و افزايش فرصتهاي شغلي جديد تق –و 

    : دراين آئين نامه اصطلاحات زير در معاني مشروح مربوط به كار مي روند  - 2ماده 

  . نفر باشد 50ز اگفته ميشود كه ميزان اشتغال آنها كمتر ) كالا و خدمات ( به واحدهاي توليدي : بنگاههاي كوچك  - الف

 تمامي اشخاص حقيقي و حقوقي كه در بخشهاي كشاورزي ، صنعت ، معدن وخدمات ،فرهنگي و :دامنه شمول -ب

    . آموزشي فعاليت خواهند داشت 

    دبيرخانه كار گروه اشتغال و سرمايه گذاري استان : دبيرخانه كار گروه  -ج

    سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور : سازمان - د

    ايران بانك مركزي جمهوري اسلامي : بانك - ه

خصوصي در  تمامي منابع نظام بانكي كشور كه قابليت اعطاي ان به بنگاههاي بخشهاي تعاوني و: منابع اعتباري  -و 

    . قالب تسهيلات اعتباري را داشته باشد 

بانك ترتيبي اتخاذ كند كه در طول سالهاي برنامه چهارم توسعه حداقل به ميزان سهم هاي تعيين شده در  -3ماده 

    .ير از منابع اعتباري به طرحهاي بنگاههاي كوچك موضوع اين آيين نامه اختصاص دهد جدول ز

  سال 

  

1384  20 %  

1385  35 %  

1386  50 %  

1387  50 %  

1388  50 %  

همكاري ساير دستگاههاي اجرايي  سازمان مديريت وبرنامه ريزي كشور ووزارت كار وامور اجتماعي مكلفند با -  1تبصره 

، ت هاي اقتصادياسفند ماقبل هر سال سهميه اعتباري هر استان براي سال بعد را با توجه به مزي 15بخشي مرتبط ، در 

استعدادها و ميزان عدم برخورداري و بيكاري استانها تعيين و ابلاغ كند، تعيين سهميه اعتباري هر استان براي سال 

    . روز پس از ابلاغ اين آييننامه خواهد شد  15ظرف  1384



  . ح خواهد شد سهميه هاي تعيين شده با توجه به عملكرد ، در فاصله زماني سه ماهه در صورت لوزوم اصلا

شوراي برنامه ريزي توسعه استان موظف است با تأكيد بر اشتغالزايي بيشتر ، سياستها و جهت گيريها ي  - 2تبصره 

خواهد % 10تسهيلات اعطايي و ميزان آورده طرحهاي پيشنهادي كار گروه اشتغال و سرمايه گذاري استان را كه حداقل 

هـ 33108ت/19416تصويب نامه شماره  12سهم آورده تعاونيها موضوع ماده در مورد . بود ، تصويب و ابلاغ نمايد

    . بر طبق تصويب نامه مذكور عمل خواهد شد  21/4/1384مورخ 

بانك مكلف از منابع مالي طرحهاي بزرگ صنعتي رااز محل باقيمانده تسهيلات بانكي پس از كسر تسهيلات  -  3تبصره 

    . ن آيين نامه تامين نمايد اي) 3(ذكر شده در جدول موضوع ماده 

وزارت امور اقتصادي و دارايي نيز مكلف است با همكاري وزارت صنايع و معادن حداكثر تا پايان سال جاري نسبت به 

    . شناسايي راههاي تأمين كسري تسهيلات احتمالي از طريق مراجع قانوني اقدام كند 

د تعيين شده توسط بانك براي بانكهاي عامل موضوع جدول جدول به منظور تشويق وترغيب بانكها به رعايت موا - 4ماده

روز پس از ابلاغ اين آئين نامه دستور  15اين آيين در هدايت منابع به فعالينهاي موضوع اين آيين نامه ، ظرف ) 3(ماده 

    . العملي توسط سازمان ، بانك و وزارت امور اقتصادي ودارايي تهيه وتوسط رئيس بانك ابلاغ مي شود 

به منظور تشويق و حمايت از فعاليتهاي موضوع اين آئين نامه واطمينان از بهره برداري از طرح وتحقق اهداف  - 5ماده 

پيش بيني شده ، يارانه سود و كارمزد تسهيلات طرح ها مطابق دستور العملي متضمن اولويتهاي موضوعي ، منطقه اي و 

كاري بانك و وزارت خانه هاي كار و امور اجتماعي ، جهادكشاورزي و صنايع زماني ، خواهد بود كه توسط سازمان و با هم

    . و معادن و تعاون و دفترامور مناطق محروم تهيه واعلام مي شود 

پانزده اسفند هر  راين آيين نامه د) 5(موضوع ماده  عناصر مربوط به دستو رالعمل اجرايي توزيع تسهيلات – 1تبصره 

ييد سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور تعيين و به اطلاع شنهاد دستگاه اجرايي ذي ربط و تأيسال براي سال بعد با پ

اين دستور العمل براي محاسبه و پرداخت يارانه سود و كارمزد فعاليتهايي كه . مي رسد فعالان اقتصادي و بانكهاي عامل

    . در آن سال شروع مي شوند معتبر و ملاك عمل مي باشد 

ملاك محاسبه زمان شروع طرح سرمايه گذار ي، زمان پرداخت اولين قسط تسهيلات توسط بانك عامل مي  -  2تبصره 

    . باشد 

وع ماده ضسهميه يارانه سود تسهيلات به نسبت محروميت و استعداد هر استان در چارچوب دستور العمل مو – 3تبصره 

    . مي شود  اين آيين نامه توسط سازمان و وزارتخانه ذي ربط تعيين) 5(

حاوي مدارك و مستندات ( بانك عامل موظف است پس از دريافت درخواست بنگاههاي متقاضي تسهيلات  – 6ماده 

، با بررسي گزارش ) مورد نياز بانك براي بررسي كه قبلاً آن را مشخص نموده ودر معرض اطلاع عموم قرار داده است

    . روز به متقاضي اعلام مي كند  45ا ظرف توجيهي اقتصادي ، مالي و فني طرحها ، نظر خود ر

بانك عامل مكلف است در اعطاي تسهيلات به متقاضيان ، قوانين و مقررات مربوط به ايثار گران راكاملاً  - 1تبصره 

    . رعايت كند 

ه اعلام بانك عامل مكلف است دلايل رد درخواست بنگاهها را به طور مستند به متقاضي و دبير خانه كار گرو -  2تبصره 

    . كند 

دبيرخانه كارگروه ، موظف است ظرف يك ماه ، نظردبيرخانه در زمينه استحقاق ، بنگاه در برخورداري از يارانه  – 7ماده 

    . سود و كارمزد را به بانك اعلام كند 

منزله تأييد دريافت عدم اعلام نظر دبير خانه كارگروه استان تاپايان مهلت مقرر در اين ماده به بانك عامل ، به  –تبصره 

    . يارانه سود و كارمزد توسط مجري طرح خواهد بود 

بنگاههاي متقاضي برخورداري از يارانه سود و كارمزد تسهيلات در چارچوب فعاليتها و شرايط دستور العمل  – 8ماده 



در قالب  تغال ايجاد شده رااين آيين نامه ، مكلفند خاتمه اجراي طرح و آغاز بهره برداري و فرصتهاي اش) 5(موضوع ماده 

    . چارچوبي كه توسط دبير خانه شوراي عالي اشتغال اعلام مي شود به دبيرخانه مذكور اعلام كنند 

استانداران موظفند هر سه ماه يك بار گزارشي از ميزان اشتغال ايجاد شده ، مربوط به طرحهاي به بهره برداري  – 9ماده 

    . ه دبير خانه شوراي عالي اشتغال ارسال كنند براي اريه به هيئت دولت ب رسيده را

وزارت كار وامور اجتماعي موظف است با همكاري وزارت صنايع و معادن ، برنامه جامع ارتقا، توانمنديهاي  – 10ماده 

فني و حرفه اي متقاضيان تسهيلات بانكي موضوع اين آيين نامه را به طوري كه در زمينه بنگاهداري ، بازار يابي و 

حداقل توانمندي برخوردار شوند، تدوين و با همكاري دستگاههاي اجرايي و مراكز آموزشي  ديريت منابع كارآفريني ازم

    . مرتبط به اجرا در آورد 

در صورت تشخيص دبير خانه كارگروه ، گذراندن دوره كارآفريني و كسب مهارت براي مديران بنگاه الزامي  –تبصره 

    . است 

مور اقتصادي و دارايي مكلف است به منظور پيش بيني در لوايح بودجه سنواتي ، جدول تفصيلي وزارت ا - 11ماده

  . اين آيين نامه در بخشهاي مختلف را تدوين و اعلام كند ) 5(معافيتها ي قانوني مالياتي براي طرحهاي موضوع ماده 

ارمزد و پرداختهاي تشويقي به نظام بانكي را سازمان مكلف است اعتبار مورد نياز براي تامين يارانه سود ك - 12ماده

    . سالانه بر آورد و در لوايح بودجه سنواتي پادار كند 

  

  

     kar-tehran.ir: منبع 

 شبكه زنان كارآفرين: برگرفته از 


