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ع الجودة وتحسين الأداء  قطا

  اعتماد محاضر اجتماع الجمعية العامة العادية

  :المستندات المطلوبـة 

 .موذج المعد لذلك طلب باعتماد الجمعية المعد على الن -1

عدد من الصور المطلوبة اعتمادها علي ان +  الكمبيوتر علي مطبوعات الشركة أوأصل المحضر منسوخ علي الآلة الكاتبة  -2
رة وأمين السر وفارزي الأصوات ومراقب الحسابات وتوقيع مراقب حسابات الجهاز المركزي  يكون معتمد من رئيس مجلس الإدا

 . فأكثر من رأس مال الشركة % 25ة المال العام للمحاسبات إذا بلغت نسب

 .صورة كشف حضور المساهمين وأعضاء مجلس الإدارة موقع منهم ومن فارزي الأصوات ومراقب الحاسبات -3

 . إن وجدته توكيلات الحضور بالا نابأوصور التفويضات  -4

هيئه ( الجهات الحكومية –اقب الحسابات  مر– أعضاء مجلس الإدارة –ما يفيد إرسال دعوات الحضور للاجتماع للمساهمين  -5
 بالنشر في الجرائد حسب الأحوال على ان تكون مرسله قبل أو باليد أوسواء بالبريد المسجل )  هيئه سوق المال–الاستثمار 

 .تاريخ الانعقاد بخمسة عشر يوما علي الأقل 

 .صورة النظام الاساسى للشركة وفقا لأخر تعديل  -6

 ).في حاله اعتماد الميزانية(قرير مراقب الحسابات وتقرير مجلس الاداره معتمد من الشركة صوره من الميزانية وت -7

  .)ثلاثة إلى ستة أشهر( مستخرج حديث من السجل التجاري ولم يمض على تاريخ أصدارة أكثر من -8

  .إيصال سداد الرسوم -9
  

  :المستندات المطلوبـة في الحالات الخاصـــة  

لا ا(    ):لحصرعلى سبيل المثال 

 تغيير ممثل الشخص الاعتباري بمجلس أو استكمال  تشكيله أوإذا كان من بين القرارات المتخذة إعادة تشكيل مجلس الاداره  -1
 : يرفق الأتي–الاداره 

 استقالة الأعضاء السابقين موقعه ومؤرخه منهم  . 

  1981نة  لس159إقرار من الأعضاء الجدد بقبول التعيين وعدم مخالفه أحكام القانون.  
 ح أو تغيير ممثله بمجلس الادارة موقع من رئيس مجلس الإدارة ومختوم بخاتم الشركة خطاب الشخص الاعتباري بترشي. 

  جهة العمل حسب الأحوال إذا كان أحد أعضاء المجلس يعمل أو الوزير المختص أوموافقة رئيس مجلس الوزراء 
 . القطاع العامأوبالحكومة 

 ره المركزية للأمن إذا كان الشخص المراد تعيينه  عضو بمجلس الاداره من غير استمارة استعلام ام ني مقدمه للإدا
 .المصريين

 : تغيير مراقب الحسابات يرفق الأتي أوإذا كان من بيـن القرارات المتخذة تعيين مراقب حسابات ثان  -2

  إقرار من المراقب الجديد بقبول تعيينه علي مطبوعاته وبخاتم مكتبه. 

 تذار من المراقب السابق علي مطبوعاته وبخاتم مكتبهاع. 
  لسنه 159من القانون  ) 103(في حالة عزل مراقب الحسابات من منصبه يتم تقديم ما يفيد الالتزام بحكم المادة 

1981. 

 نشور وزارة فى حالة تعيين مراقب الحسابات لأول مرة يرفق شهادة من السجل العام لقيد المحاسبين والمراجعين طبقاً لم
  .21/7/2008المالية الوارد بتاريخ 
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ع الجودة وتحسين الأداء  قطا

  :زمـــن اداء الخدمـة 

  .يومين عمل

  :الرسـوم المقـررة 

 

  مكان سداد الرسم  الجهة مستحقة الرسم  قيمة الرسم  نوع الرسم

اـع      - اعتماد محـضر اجتم
  مجلس الإدارة

   جم للنسخة الواحدة100-

  

تــصديق مكتــب وزارة   -
الخارجية الملحق بالمجمع   
على محضر اجتماع مجلس  

  .الإدارة

   جم للنسخة الواحدة100 -

  

  

  

اعتماد محـضر جماعـة      -
  شركاء لشركات الأشخاص

   بدون رسوم-

  

  هيئـة الاستثمار

خزينة صالة خدمات ما بعد 
سيس بالدور الثاني بمجمع التأ

  خدمات الاستثمار

  الخطـــــوات  

رة الجمعيات العامة بصالة رقم  -1 بالدور الثاني بمجمع خدمات الاستثمار لتقديم طلب إلى رئيس الإدارة ) 2(التوجه إلى إدا
 مندوب مفوض من الشركة مرفقا أو وكيله بتوكيل رسمي أوالمركزية للتأسيس و الشركات موقعا من رئيس مجلس الإدارة 

  0به المستندات المشار إليها إلى الشباك المختص 

  0سداد الرسوم  -2

   المحضر بعد اعتماده وختمه بخاتم شعار الجمهورية عد مضى زمن أداء الخدمة لاستلاملهيئة ب الحضور إلى ا-3
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ع الجودة وتحسين الأداء  قطا

  اعتماد محاضر اجتماع مجالس الادارة

    1981 لسنه 159 والقانون 1997 لسنه 8بالنسبة للشركات الخاضعة لأحكام القانون 

  

  :المستندات المطلوبـة 

 .قع من رئيس مجلس الإدارة أو وكيل الشركة بتوكيل رسمى تقديم طلب باسم الادارةالعامة للجمعيات مو -1

 أو 1997 لسنة 8 القانون لأحكامصورتين من واقع دفتر محاضر مجلس الاداره بالنسبة للشركات الخاضعة       + أصل المحضر    -2

    الإدارة موقعا من أمين السر ورئيس مجلس1981 لسنه 159 القانون لأحكامعلي ورق الشركة بالنسبة للشركات الخاضعة 

  ) ثلاثة إلى ستة أشهر(مستخرج حديث من السجل التجاري لم يمض على تاريخ أصدارة أكثر من  -3

  .صوره النظام الاساسى للشركة وفقا لآخر تعديل  -4

استمارة الاستعلام الأمني المقدمة للاداره المركزية للأمن في حاله ضم أعضاء مجلس أداره غير مصريين بالاضافه إلي إقرار            -5
 .1981 لسنه 159ل العضوية وعدم مخالفه القانون بقبو

 .إيصال سداد الرسوم -6
 

  :المستندات المطلوبـة في الحالات الخاصـــة  

لا الحصر(    ):على سبيل المثال 

إذا تضمنت قرارات المجلس استكمال سداد الربع الأول من رأس المال المصدر يتم إرفاق شهادة بنكيه بإيداع النـسبة            -1
 لربع الأول بأحد البنوك المعتمدةالمتبقية من ا

إذا تضمنت قرارات المجلس استكمال سداد أي جزء من رأس المال بعد سداد الربع الأول يرفق شهادة مـن مراقـب                 -2
 الحسابات بذلك

إذا تضمنت قرارات المجلس افتتاح فرع للشركة يذكر بالمحضر عنوان الفرع علي ان يكون المدير من غير أعـضاء               -3
 .يرفق صورة أثبات شخصيه المدير مجلس الاداره 

 .في حاله افتتاح فرع لشركات الأشخاص يتم تقديم صورة مثبت التاريخ بالشهر العقاري أو سند ملكيه -4

في حاله وجود استقالات يتم تقديم صوره الاستقالة موقعه ومؤرخه من العضو المستقيل ومعتمده من رئيس مجلس               -5
  .الاداره ومختومة بخاتم الشركة

ترفـق صـوره   . له تعيين احد أعضاء المجلس من موظفي القطاع العام أو الحكومة أو الاشتراك في التأسيس            في حا  -6
من موافقة رئيس مجلس الوزراء أو الوزير المختص بحسب الأحوال وبالنسبة للشركات الـصرافة والبنـوك يرفـق        

 .موافقة البنك المركزي

  :زمــن اداء الخدـة 

   .يومين عمل
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ع الجودة وتحسين الأداء  قطا

  :ررة الرسـوم المقـ

  مكان سداد الرسم  الجهة مستحقة الرسم  قيمة الرسم  نوع الرسم

اعتماد محضر اجتماع  -
  مجلس الإدارة

   جم للنسخة الواحدة100 -

  

تصديق مكتب وزارة  -
الخارجية الملحق بالمجمع 

جتماع مجلس على محضر ا
 الإدارة

  

   جم للنسخة الواحدة100 -

  

  

  

  

اعتمــاد محــضر جماعــة  -
  شركاء لشركات الأشخاص

   بدون رسوم-

  هيئـة الاستثمار

خزينة صالة خدمات ما بعد 
التأسيس بالدور الثاني بمجمع 

  خدمات الاستثمار

  

  :الخطـــوات 

رة ) 2(التوجه الى إدارة الجمعيات العامة بصالة رقم -1 بالدور الثاني بمجمع خدمات الاستثمار لتقديم طلب الى رئيس الإدا
 مندوب مفوض من الشركة مرفقا به أو وكيله بتوكيل رسمى أو موقعا من رئيس مجلس الإدارة المركزية للتأسيس و الشركات

  .المستندات المشار إليها إلى الشباك المختص

  .رسوم سداد ال-2

  . المحضر بعد اعتماده وختمه بخاتم شعار الجمهورية ستلامالحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة لا-3
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ع الجودة وتحسين الأداء  قطا

 علي قائمه أعضاء مجلس الاداره في الشركات المساهمة أو المديرين في الشركات ذات المسئوليه التصديق
   81 لسنه 159المحدودة المقامة وفقا لأحكام القانون 

  

 :المستندات المطلوبـة 

 .تقديم طلب من رئيس مجلس الإدارة أو مدير الشركة أو وكيلها لاعتماد القائمة  -1

 مدير الشركة بحسب الأحوال علي مطبوعات الـشركات ومختـوم بخـاتم          أون رئيس مجلس الاداره     أصل القائمة المعتمدة م    -2
 .الشركة

 ). ثلاثة إلى ستة أشهر( مستخرج حديث من السجل التجاري ولم يمض على تاريخ أصدارة أكثر من -3

 .صوره من النظام الأساسي وفقاً لأخر تعديل -4

 .إيصال سداد الرسوم  -5

  .س مجلس الإدارة أو المدير لمندوبه فى تسليم وأستلام الأوراق تفويض أو توكيل من رئي -6
  

  :زمــن اداء الخدمة 

  .يومين عمل

  :الرسوم المقـررة 

  مكان سداد الرسم  الجهة مستحقة الرسم  قيمة الرسم  نوع الرسم

اعتماد قائمة مجلس الإدارة     -
  . المديرينأو

   جم للنسخة الواحدة100

تــصديق مكتـــب وزارة   -
اـلمجمع     الخارجية الملحق ب
على قائمة مجلـس الإدارة     

  . المديرينأو

   جم للنسخة الواحدة100

  

اعتمــاد محــضر جماعــة  -
  شركاء لشركات الأشخاص

   بدون رسوم-

  هيئـة الاستثمار

دمات ما بعد خزينة صالة خ
التأسيس بالدور الثاني بمجمع 

  خدمات الاستثمار

  :الخطـــوات 

رة الجمعيات الع -1 بالدور الثاني بمجمع خدمات الاستثمار لتقديم طلب الى رئيس الإدارة ) 2(امة بصالة رقم التوجه إلى إدا
 مندوب مفوض من الشركة مرفقا أو وكيله بتوكيل رسمى أوالمركزية للتأسيس و الشركات موقعا من رئيس مجلس الإدارة 

  .به المستندات المشار إليها الى الشباك المختص

  .سداد الرسوم  -2

 المحضر وكذلك عدد النسخ المطلوبة بعد اعتمادها وختمها بخاتم لاستلاملى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة الحضور إ -3
  شعار الجمهورية 
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ع الجودة وتحسين الأداء  قطا

   1981 لسنه 159التصديق على قوائم المساهمين أو الشركاء بالنسبة للشركات الخاضعة لأحكام القانون 

  :المستندات المطلوبـة 

رئيس مجلس الإدارة أو وكيله أو أى شخص مفوض من الشركة بتفويض (احب الصفة طلب الاعتماد المقدم من ص -1
 .مختوم بخاتم الشركة 

صوره علي ورق الشركة  مختوم بخاتم +  المدير حسب الأحوال أوأصل القائمة معتمده من رئيس مجلس الاداره  -2
 الشركة وموقعه من مراقب الحسابات ومختومة بختم مكتبه

 ).ثلاثة إلى ستة أشهر(سجل التجاري ولم يمض على تاريخ أصدارة أكثر من مستخرج حديث من ال -3
 ."وفقا لأخر تعديل"صحيفة الاستثمار / صحيفة الشركات / صوره النظام الاساسى للشركة  -4
 المساهمين مختوم أولات التي تمت بين الشركاء أو المساهمين حسب الأحوال مثبت به التدأوصوره سجل الشركاء  -5

  .ركةبخاتم الش
 :لات بين المساهمين و الشركاء يرفق الأتيأوفي حالة وجود تد -6

 راق المالية مختوم و يتم تقديم صوره إخطارات نقل الملكية عن طريق بورصة الأبالنسبة لشركات المساهمة
 .بختم الشركة 

 ة لشركات ذات مسئوليه محدودة الأحوال  الرسمي حسب أو يتم تقديم صورة عقد بيع الحصص العرفي بالنسب
  .مختوم بخاتم الشركة

 .إيصال سداد الرسوم -7
  

  :زمن الخدمة 

   يومين عمل 

   :الرسوم المقررة

  : الخطــوات

رة الجمعيات بصالة رقم -1 ر ) 2( التوجه إلى إدا رة المركزية للتأسيس بالدور الثاني بمجمع خدمات الاستثما لتقديم طلب إلى رئيس الإدا
ر إليها أو وكيله بتوكيل رسمي أووالشركات موقعاً من رئيس مجلس الإدارة   مندوب مفوض من الشركة مرفقاً به المستندات المشا

  .إلى الشباك المختص 

  . سداد الرسوم -2

  . بعد اعتماده وختمه بخاتم شعار الجمهورية  الحضور الى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة لتسلم المحضر-3

  مكان سداد الرسم  الجهة مستحقه الرسم  قيمة الرسم  نوع الخدمة

ــسخة  100 -  م المساهمين والشركاء  ـاعتماد قوائ ــم للن  ج
  الواحدة 

 تصديق مكتـب وزارة الخارجيـة       -
ــة   ــى قائم ــالمجمع عل ــق ب الملح

  .المساهمين 

 جــم للنــسخة  100 -
  الواحدة 

   بدون رسوم-   ـاعتماد جماعة الشركاء

  هيئة الاستثمار

خزينة صالة خدمات ما بعد 
دور الثاني بمجمع التأسيس بال

  خدمات الاستثمار
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ع الجودة وتحسين الأداء  قطا

   1981 لسنه 159اعتماد القرارات الاداريه بالنسبة للشركات ذات المسئولية المحدود المنشاة وفقا لأحكام القانون 

  :المستندات المطلوبـة 

 .تقديم الطلب  -1

 أصل القرار الادارى موقع من جميع المديرين علي مطبوعات الشركة -2

 ) .ثلاثة إلى ستة أشهر( من السجل التجاري ولم يمض على تاريخ أصدارة أكثر من مستخرج حديث -3

 .وفقا لأخر تعديل أو صحيفة الاستثمار صحيفة الشركات  -4

 إيصال سداد الرسوم -5

  : زمن الخدمـه

  .يومين عمل 

  :الرسوم المقـرره 

  مكان سداد الرسم  الجهه مستحقه الرسم  قيمة الرسم  نوع الخدمه

 جم للنسخة 100 -  .لقرارات الإدارية   اعتماد ا-
  الواحدة 

 تصديق مكتب وزارة الخارجية -
الملحق بالمجمع على 

  .القرارات الإدارية

  جم للنسخة الواحدة 100 -

  م بدون رسو-   اعتماد جماعة الشركاء- 

 

  هيئة الاستثمار

خزينة صالة خدمات ما 
بعد التأسيس بالدور الثانى 
  بمجمع خدمات الاستثمار

  

  :الخطــوات 
 

بالدور الثانى بمجمع خدمات الاستثمار لتقـديم طلـب إلـى رئـيس       ) 2( التوجه إلى إدارة الجمعيات بصالة رقم        -1
 منـدوب  أو وكيلـه بتوكيـل رسـمي    أوالإدارة المركزية للتأسيس والشركات موقعاً من رئيس مجلس الإدارة      

  .ا إلى الشباك المختص مفوض من الشركة مرفقاً به المستندات المشار إليه

  . سداد الرسوم -2

  . الحضور إلى الهيئة بعد مضى زمن أداء الخدمة لاستلام المحضر بعد اعتماده وختمه بخاتم شعار الجمهورية -3




