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 مقدمه:

اند باعث شود انجام آن براي ما راحت تر و با سرعت بیشتري صورت می توهر کاري استفاده از ابزار ها در 

تقویت آنها ضمن اینکه با و اري هاي مختلف ک مناسب و به موقع در حیطهابزار هاي  .با جستجويگیرد

 سرعت عملکرد بالایی خواهیم داشت ، احتمال خطا و شکست در آن حیطه به مراتب کاهش پیدا می کند.

وقتی شود و یا  بگیریم دقت و سرعت تایپ ما فوق العاده می یاد مثل اینکه وقتی تایپ ده انگشتی را

لازم را انجام  عملیات کنید و با سرعت بالاتريافزارها را سریعتر باز میتان را ارتقاء دهید، نرمایانهافزار رسخت

حقوقی در آن زمینه  دانشمی توان به اطلاعات و ها حیطه کسب کار موجود در دهیم.از جمله ابزارهاي می

کسب و کار، شناخت ارگان ها و  آشنایی با قوانین جاري در خصوص چگونگی راه اندازي یکاشاره کرد ، 

نحوه تنظیم روابط نهادهایی که مطابق قانون می توانند صادر کننده مجوز و یا ناظر کسب و کار من باشند، 

کاري و انواع قراردادها و توافقات مکتوب و جایگاه و نحوه اعتبار بخشیدن به قول هاي کاري ، نظم بخشیدن 

ایتی قانون گذار از اسناد تجاري ) چک و سفته( متداول در پرداخت ها و به روابط مالی و آشنایی با چتر حم

راه اندازي و داشتن کسب و کاري مطمین و براي به شما که خواهند بود  هاییابزار... همه و همه به عنوان 

 کمک خواهد کرد.مشتریان رضایتمندي  مند و از همه مهم ترو سود قانونی
ي شناخت و بهره بردن از این ابزار در مسیر موفقیت حوزه کسب و کار براه کنید و کافی است ارادپس 

 را دنبال کنید.مطالب و نکات کاربردي این کتاب  خودتون

 

  کنيد.کاربردي تر و کامل تر با دانستني هاي حقوقي  جعبه ابزار هاي کسب و کار خودتون را
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 چرا این کتاب؟

 موضوعات همچون:این کتاب به بسیاري از سوالات شما در 

 آشنایی با قوانین جاري در خصوص چگونگی راه اندازي یک کسب و کار-

نحوه تنظیم روابط کاري و انواع قراردادها و توافقات مکتوب و جایگاه و نحوه اعتبار بخشیدن به قول هاي  -

 کاري 

ي ) چک و سفته( متداول نظم بخشیدن به روابط مالی و آشنایی با چتر حمایتی قانون گذار از اسناد تجار -

 در پرداخت ها

 و....پاسخ خواهد داد.
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 آشنایي با نویسنده :

 هنگامه عسگري

حضور در با بيش از یازده سال سابقه کار حقوقي ، در زمينه قراردها ، کارشناس ارشد حقوق ، 

 جلسات کميسيون هاي حل اختلاف و پرونده هاي قضایي و...

 اي نو و کسب و کارهاي اینترنتيمشاور حقوقي در کسب و کاره
 .همراه  شما براي ایجاد کسب و کار سودمند، معتبر و قانوني

 

رویاهات را زندگی کن.
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 فصل اول: کسب و کار نو

 چيست؟ کسب و کار 

در تجارت تعاریف متفاوتی و تقریبا یک شکلی از کسب و کار ارایه شده است اما در ساده ترین شکل می 

ی در تولید، عرضه یا فروش کالا یا خدمات و خرید  حصول نهایی توان گفت : هر نوع فعالیتی که به نوع

دخیل باشد یک کسب کار تلقی می گردد و کسب و کاري که براي اولین بار ایجاد شده باشد ، کسب و کار 

 نو نام دارد.

ت این منافع پول باشد یا کسب + کار = انجام فعالیت با هدف کسب یا بدست آوردن منافع که ممکن اس

 تبار و یا هر چیزي که براي آن فرد ارزش ریالی یا معنوي داشته باشد.اع

نگرانی که در مورد کسب و کارهاي نو در ایران در سالهاي اخیر وجود دارد، موضوع کپی از کسب و کارهاي  

آن ا پیگیر که اکثر کارآفرینان در این روزها توسعه کسب و کارهاي موجود است. چالشی نو به جاي ایجاد و ی

ري و نمونه سازي از کسب و کارهاي موجود است تا خلق موضوعات و حیطه هاي هستند بیشتر کپی بردا

 کاري جدید.

 تعریف حيطه کسب و کار:

تعریف درست و مشخص حیطه ي یک کسب و کار به صاحبان آن و مشتریان در درک درست خدمات در 

د، از این رو در ذیل به حوزه هاي فعالیت هاي حال ارایه و  مسیردهی عملکرد آینده نقش به سزایی دار

 کسب و کارهاي نو می پردازیم:

 حوزه هاي فعاليت هاي کسب و کارهاي نو:

 کسب و کار توليدي

ي است و منظور از کسب و کار تولید زایشیا  فرآوريت به معنی در لغ توليد تعریف کسب و کار تولیدي:

موجود است و در واقع مجموع اقداماتی که براي  امکاناتو  منابعاز  ستفادهبا ا نیازمورد  خدماتو  کالا تهیه

 .گویند ت یا کسب و تولیديفعالیگیرد را یا خدمات مورد نیاز صورت می کالاهايبه  منابع تبدیل

در کسب و کار تولیدي ممکن است هدف متصدي کسب و کار تولید یک محصول و یا کالا مادي باشد مثل 

باشد و این محتواي آموزشی در  انواع کالا ها و یا در مفهوم وسیع تر و امروزي تولید محتوا هاي آموزشی

قالب یک فایل صوتی و یا محصول ویدیویی عرضه گردد یا از طریق انتشار در سایت و دانلود مطالب قابل 
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دسترسی باشد.) در مقاله اي به صورت جداگانه به تشریح موضوع جایگاه حقوقی محتواهاي آموزشی و طرق 

 انتشار آن خواهیم پرداخت.(

 کسب و کار خدماتي

 یافعالیت هایی است که براي انتقال کالاها کلیه شامل کسب و کار خدماتی  تعریف کسب و کار خدماتی:

وظیفه ي کند می انجام معامله را تسهیل  ام می شود و در واقعانج خدمات از مکان تولید به محل مصرف

شی و غیره است و جریان اساسی کسب و کار خدماتی، برداشتن موانع فردي، مکانی، زمانی، مبادلاتی، دان

 .کالاها و خدمات از تولید کننده به مصرف کننده را فراهم می سازدسازي آزاد 

   انواع کسب و کار هاي خدماتی همچون :

 بانکداري -

 حمل و نقل -

 بیمه -

 انبارداري -

 بسته بندي -

 تبلیغات-

 يکسب و کار بازرگان

ابی مدیریت شده  علمی است که در آن در واقع نوعی بازاری کار بازرگانیتعریف کسب و کار بازرگانی:کسب و 

بازاریابی و شناخت -در بازار متصدي کسب و کار با تکیه بر مهارت هایی همچون شناخت فرآیند فروش

 برد.می یان و ارتباط با مشتري زمینه کسب و کار خویش را به پیش مشتر

ن شد ، با تعریف درست و کامل کسب و کار باتوجه به حوزه هاي کسب و کار که در بالا بیا    

 خود حیطه آن را مشخص کنید.
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 کاربرد در حيطه کسب و کار: موضوعات حقوقي پرفصل دوم

 قراردادها  
ییم قرارداد یا همان عقد، این است که بگویفی که می توان از قرارداد می توان ارایه کرد، ساده ترین تعر

ابل یک با چند نفر با شرایط مشخص ، براي انجام کار یا ارایه خدمات یا یک یا چند نفر در مقیا قول توافق 

 که برابر حاکمیت قانون لازم اجرا می گردد.کالایی 

قراردادهاي خصوصی نسبت به  "صدد بیان اصل آزادي قراردادي بیان می دارد که : قانون مدنی در 10ماده 

یعنی افراد می توانند  "الف صریح قانون نباشد نافذ است.کسانی که آنها را منعقد نموده اند، درصورتی که مخ

اد آنها بر اساس اراده خود یعنی توافقات فی مابین ، قرارداد منعقد کنند البته به شرطی که مفاد قرارد

مخالف قوانین و نظم عمومی و اخلاق حسنه نبوده باشد و قرارداد آنها بین کسانی که آن را منعقد می کنند 

 ار است.) یعنی همان طرفین قرارداد که ممکن است دو یا چند نفر باشد( داراي اعتب

در کنار حاکمیت قوانین بر انعقاد قراردادها ، موضوع حاکمیت عرف و رویه و موضوعات اقتصادي است این 

ا مطلب به این معنی است که در هنگام انعقاد قراردادها باید موضوعات عرفی حاکم بر آن نوع کسب و کار و ی

هم در نظر داشت.براي روشن شدن موضوع مثالی میزنیم بازار و سرمایه گذاري و اقتصادي رویه هاي موجود 

از حیطه قراردادهاي حیطه املاک و خرید و فروش املاک و مستغلات.در هنگام تنظیم قرارداد خرید یا 

به رویه ها و عرف موجود  یم قراردادها بایدانین موجود در خصوص شرایط کلی تنظفروش ملک علاوه بر قو

انواع خرید ملک ) پیش خرید،  و تجزیه و تحلیل آن در خصوصدر بازار مسکن و فصول سرمایه گذاري 

یعنی ما گاه با قوانین نانوشته اي روبرو هستیم که به جهت  اجاره به شرط تملیک و... ( هم توجه داشت.

 رفی و رویه اي ایجاد شده اند.سهولت اجراي قراردادها در حیطه هاي مختلف به لحاظ ع

در این فصل براي تمرکز بیشتر بر موضوعات جاري و پر اهمیت قراردادها در کسب و کارهاي مختلف از 

قراردادها صرف نظر کرده و به تشریح مسایل پر کاربرد مبانی شکل گیري منابع و سرفصل هایی همچون 

 خواهیم پرداخت.

دهيم که با مکتوب کردن آنها در قالب قراردادها شکل  ما در عالم کسب و کار قول هایي مي

 قانوني و الزام آوري به آنها مي بخشيم.

قراردادها و و در قالب فروش یا انتقال کالاها و خدمات از جمله ویژگی هاي یک کسب و کار نو می توان به  

معرفی پر کاربردترین قراردادها در قالب قرارداد اشاره کرد که قبل از پرداختن به کالاها و خدمات  تمعاملا

 در کسب و کار هاي نو در ذیل به تشریح شرایط کلی قرارداد می پردازیم:
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 :براي اینکه یک قرارداد درست و با اعتبار باشد باید شرایط اساسي براي صحت قراردادها:

نی از روي اجبار و یع-طرفین در ایجاد آن قرارداد رضایت و اراده داشته باشند. ) قصد و رضاي طرفین ( 1

 ن قرارداد نشده باشند.(نارضایتی مجبور به تنظیم آ

امله یعنی طرفین مع-عاقل و رشید باشند-بالغآن قرارداد صلاحیت داشته باشند.)  طرفین باید براي انجام (2

 نباید کودک ، دیوانه باشد.(

 (موضوع قرارداد باید باید معلوم و مشخص باشد.3

لا معامله انگور براي تهیه شراب. اجاره ملک براي دایر مقاصد غیر شرعی انجام شود.)مث(معامله نباید براي 4

 کردن قمارخانه.(

همین حالا آخرین قراردادي را که امضا کرده اید از لحاظ شرایط اساسی صحت بررسی و         

 نقد کنید.

 اجزاء یک قرارداد :

درج ه اي در متن قرارداد آورده می شود.لازم به ذکر است در اکثر قراردادها این اجزاء بصورت مواد جداگان

 برخی از این اجزا از ضروریات یک قرارداد محسوب می شود ) مثل ذکر مدت در قرارداد اجاره (  

موضوع یک قرارداد باید دقیق و کاملا مشخص براي طرفین قرارداد باشد.موضوع قرارداد  : موضوع قرارداد

لیت متفاوت است( لذا طرفین باید با جزییات کامل و دارد ) باتوجه به حیطه فعا بیشتر جنبه تخصصی و فنی

 گرفتن تمام مسایل و جوانب موضوع قرارداد را شرح و توضیح دهند. با در نظر

در هنگام درج موضوع قرارداد مرتکب می شوند، اختلاط موضوع مبهم و از افراد اولی که بسیاري اشتباه متد

د است.یعنی موضوعی که از جهتی معناي آن غیر روشن و صریح است و از جهتی داراي نامعین در قراردا

 معنایی غیر مشخص است.

 :یکی از قراردادهاي شرکت خدماتی در زیر توجه کنید متن موضوعبراي درک بهتر مطلب، به 

 متن مبهمروز ارسال گردد.   10در صورت وجود عیب، باید ظرف مهلت (1

روز از دریافت، کالا را  10صورت وجود هرگونه عیب در کالاي ارسالی ، محصول باید ظرف (خریدار باید در 2

 یعنی فرد انجام دهنده، موضوع و مدت آن تعیین شده است. متن روشن و صریحارسال نماید. 

 متن نامعین (خریدار باید وجود عیب را سریعا پس از دریافت کالا ارسال نماید.3
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پس در تعریف م در تعریف و شرح دقیق موضوع است، ن طرفین قرارداد ناشی از ابهابسیاري از اختلافات بی

 موضوع قرارداد دقت لازم را داشته باشید.

 

طرفین قرارداد :یک قرارداد حداقل دوم طرف دارد.طرف قرارداد ممکن است یک شخص )حقیقی( یا یک 

 شرکت و یا ارگان و سازمان دولتی)شخص حقوقی( باشد.

مورد طرف قراردادي بررسی کرد که اساسا آن فرد یا شرکت با در نظر گرفتن موضوع فعالیت  باید در

ومدارک فنی، رزمه کاري ، توانایی انجام آن موضوع قرارداد یا صلاحیت اجراي آن را دارد ، مجوزهاي قانونی 

 و پروانه هاي لازم را در اختیار دارد یا خیر.

 ف معامله را استعلام بگیریم؟سوال: چطور امکانات و صلاحیت طر

 از دفتر ثبت شرکت ها استعلام و از طریقبررسی رتبه و رزمه شرکت با 

 

نکته : در مورد شرکت هاي تجاري طرف قرارداد با اخذ استعلام ، آخرین تغیرات شرکت ، هیات مدیره ، 

معامله اطمینان کسب  صاحبان امضا ، هویت اعضا هیات مدیره و مدیر عامل شرکت ، ازهویت افراد طرف

 کنیم.

 استعلام بگیریم ؟به چه ترتیبی می توانیم در مورد شرکت هاي تجاري سوال : 

 از اداره کل ثبت شرکت ها در شهر مورد نظر و یا مراجعه به سایت روزنامه رسمی
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د ، حتما قبل از در صورتیکه در قراردادي یکی از طرفین خود را مالک کارخانه یا ملک خاصی معرفی نمای

فاتر اسناد امه رسمی ) اجاره نامه اي که در دمعامله اسناد مالکیت اعم از اصل یا کپی سند ملک ، اجاره ن

 رسمی یا دفتر املاک با مهر و امضاء( فیش آب یا برق ملاحظه و رویت گردد.

 ار مشخص و ذکر گردد.در قرارداد باید تاریخ انعقاد، تاریخ شروع کار و تاریخ پایان ک مدت قرارداد:

باشد در واقع قراردادي که در آن مدت مشخص نباشد ، مدت انجام کار نمی تواند مبهم  نکته : در قرارداد

به شمار نمی رود ، زیرا این چنین قراردادي در صورت عدم انجام موضوع قرارداد قابل صحیحی قرارداد 

 پیگیري جهت اخذ خسارت نمی باشد.

ولا در اکثر قراردادها در مبلغ مورد توافق قرارداد ، شرایط و نحوه پرداخت آن مشخص : معم مبلغ قرارداد

.نکته اي می گردد) مثلا درصدي بصورت نقد و مابقی بصورت اقساط با ذکر مبلغ و تاریخ سر رسید اقساط(

اسب باشد که در مورد مبلغ قرارداد و یا معوض یک قرارداد وجود دارد این است که این مبلغ کافی و من

یعنی برابر بودن چیزهایی که در یک قرارداد مبادله می شود) پرسیدن این سوال که آیا هر یک از طرفین در 

 مورد تعهدي که می دهند چیزي منطقا مساوي را دریافت می کنند؟(

: شروط قردادي در واقع بیان همان جزییاتی که در قسمت هاي دیگر گفته نشده است و  شروط قراردادي

 یا ا یبان در قسمت شروط به آن ها تاکید می شود) مثل شرط در مورد مقدار و یا مرغوبیت مال موردب

به منظور جلوگیري از مشکلات تفسیر، در نگارش قراردادها از عبارات شفاف و روشن استفاده کنید. قرارداد.( 

 استفاده کنید. به شرط آنکهیا  اگربراي ایجاد یک شرط ، از 

از مذاکرات پیش قراردادي ، چانه زنی ها و مسایلی مطرح می گردد که در هنگام تنظیم یک در بسیاري 

قرارداد از آنها می توان در شرایط قراردادي نام برد.مثلا شرایط مربوط به تحویل کالا یا هزینه هاي حمل و 

کر گردد.) مثلا اگر محصول و باید دقت داشت در اینگونه موارد باید این سرط به روشنی در قرارداد ذ نقل و..

 تحویل نشود، خریدار الزامی به پذیرش آن نخواهد داشت.( 30/12/1395نهایی تا تاریخ 

کل قرارداد رو زیر  باید مراقب باشیم وجود برخی شروط باعث بطلان یک قرارداد می شود. مثل شروطی که

 اند سوار آن ار شرط کنیم که نمی تو) مثلا در قرارداد فروش ماشین براي خریدنتفی کند.ه و مدرسوال ب

 (شود.ماشین 

طرفین در یک قرارداد براي اطمینان از انجام تعهدات از یکدیگر تضمین می گیرند ،  ضمانت در قرارداد:

ضمانت -مثل تضمین حسن انجام) براي مطمین شدن از انجام کار مطلوب و صحت و سلامت انجام کار(

 .یش پرداختضمانت براي –براي انجام تهعدات 
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 در قرارداد چه چیزي را به عنوان ضمانت قرار می دهند؟

 و سفته.چک و یا  متداول ترین تضمین در ضمانت قراردادها ، ضمانت نامه بانکی می باشد

 چطور از بانک ضمانت نامه بگیریم؟

شتن وثیقه ( گذا3(تکمیل فرم هاي بانکی2انت درخواست کتبی از بانک با ذکر نوع و مبلغ و مدت ضم (1

ممکن است سند ملکی باشد ، در صورتیکه وثیقه ملکی نداشته باشیم می بایست کل  کهنزد بانک 

مبلغ ضمان را نقدا به بانک پرداخت کرد که این مبلغ تا زمان ابطال ضمانت نامه نزد بانک می ماند، 

 همچنین کارمزد نیز پرداخت می گردد.

 اي تعهدات قراردادي:ایف

در عالم د نسبت به ایفاي تعهدات و یا قول هاي خود اقدام کنند.پس از شکل گیري قرارداد ، طرفین بای

عدم اقدام تعهدات را به نقض قرارداد تعبیر می کنند.یعنی اگر یکی از طرفین به قول و تعهدات  گاه حقوق

البته لازم خود در قرارداد عمل نکند مرتکب نقض قراردادي شده و باید به طریقی از او جبران خسارت شود.

عدم  –ر است که بگوییم براي اثبات نقض قراردادي شرایطی همچون : وجود قرارداد درست و معتبر به ذک

عدم استکاف طرف قرارداد از انجام تعهد و ...، باید احراز گردد تا نوبت به -مبرا شدن طرف از انجام تعهدات

 موضوع جبران خسارات و حتی تعیین میزان آن گردد.

 قراردادهاي  اینترنتي

در اینترنت یا به ریف کسب و کار اینترنتی: به تعبیر ساده کسب و کار اینترنتی یک روش کسب درآمد تع

شامل عرضه کالا یا خدمات و خرید .نی معامله اي که در فضاي اینترنتی انجام می شودوسیله آن است یع

 کالا و خدمات و تخویل و یا توافق براي تحویل کالا یا خدمات .

 

 لحاظ حقوقي در فروش اینترنتي اهميت دارد: مواردي که از 

 شرایط مربوط به کالا یا محصول

تعریف درست و کامل کالا یا خدمات قابل عرضه در اینترنت قبل از  مراحل خرید شامل درج مشخصات 

شکل و طرح و گاه این تعریف می تواند -جنس-کاربرد محصول-ابعاد–وزن -رنگ–قیمت کالا –سارنده کالا 

 قانون تجارت الکترونیکی( 33صماویر واقعی از محصول باشد )موضوع بند الف ماده بصورت ت
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این تعریف چه مزایایی در بر دارد؟ تعریف و شرح کامل مشخصات کالا یا محصول موجب جلوکیري از 

ر اختلافات احتمالی آینده بین عرصه کننده و خریدار بر سر ویژگی هاي کالا می شود و دیگر اینکه تعرف د

ست موجب عدم استناد خریدار کالا به ضرر)غرر( در معامله به دلیل اختلاف کالاب شرح داده با کالاي 

 تخویل داده شده می گردد.

نکته: کالاي الکترونیکی کالایی است که غیر قابل لمس و بصورت فایلهاي نرم افزاري ،موسیقی،فیلم و...  

 یر فیزیکی انجام می گردد.است و تخویل آن ها هم بصورت غ

 

 شرایط مربوط به طرفين قرارداد در کسب و کار هاي اینترنتي

نکته : موضوع مهمی که در اینجا وحود دارد این است که  شناخت هویت و شخصیت طرف معامله           

 ه نمی زند.در معاملات اینترنتی اساسا لزومی ندارد و معلوم نبودن شخصیت طرفین آسیبی به صحت معامل

در قسمت قبل موضوعات اساسی قرارداد ها به تفضیل بیان شد و انتظار می رود در این قسمت  

اي ذیل از شما بتوانید با در نظر داشتن چهارچوب کلی ، پیش نویس قرارداد خود را تنظیم و بعد با نمونه ه

 .لحاظ شکلی مقایسه کنید

 

 نکات کلي قراردادها:

 جهت داراي اهمیت و مهم است و هرگونه کوتاهی و یا سهل انگاري گاه موجب  عنوان قرارداد از هر

آثاري غیر از انچه که مد نظر طرفین است می گردد،البته باید در نظر داشت آنچه تعیین کننده نوع 

قرارداد و آثار و احکام آن است در نهایت قصد واقعی و عملکرد طرفیت است و در هنگام تفسیر یک 

 ام بندهاي آن در کل تفسیر می گردد.قرارداد تم

 امضاء طرفین قرارداد باشد . اد باید داراي شماره صفحه وتمام صفحات قرارد 

 ی باشد .) تایپ یا دستی( و بدون خط خوردگ متن قرارداد بصورت یک شکل باشد 

 ت است.امضاء قرارداد توسط افراد داراي صلاحیت امضاء براي اعتبار یک قرارداد بسیار حایز اهمی 

اشخاصی که نماینده طرفین محسوب می گردند مثل -افراد داراي صلاحیت امضاء = طرفین قرارداد

 .ولی یا صاحب اختیار اطفال و مهجورین  -نماینده تام اختیار شرکت ها و ادارات دولتی
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 کی از فارغ از اینکه هریک از طرفین باید با حسن نیت قرارداد را به انجام رسانند، در صورتی که ی

 طرفین تغییري را درخواست کند، طرف دیگر آزاد است تا آن را نپذیرد.

  گاه افراد قراردادهایی تنظیم می کنند که بصورت بخش به بخش یا فاز به فاز است و این امر بدان

معنا نیست که بخش ها معادل یکدیگر بوده و باید شرایط خاص هر بخش یا فاز قرارداد تعیین 

 تکلیف گردد.

 اساس اصل آزادي قراردادها ، افراد می توانند حقوق قراردادي خود را بصورت آزادانه به طرف  بر

دیگر و یا شخص ثالثی واگذار کنند، موضوعی که براي بسیاري از شرکت هاي مجري ایده هاي 

کارآفرینان براي اجراي ایده هاي اولیه صاحبان ایده انجام می دهند.پس بهتر است در یکی از 

 ود در این خصوص تعیین تکلیف کنید.قرارداد خ شروط

 اسناد تجاري

 چک :

 
 

برگه چک، تاریخ اوي اطلاعاتی همچون : شماره ) یک برگ نوشته که حچک سند عادي تجاري تعریف چک:

، شعبه بانک محل اعتبار صدور چک، حساب صادر کنندهوصول چک به عدد و حروف، مشخصات و شماره 

 امضاء صادر کننده می باشد.مبلغ چک، گیرنده چک، 

 چک بحواله کرد-

عبارت به حواله کرد متن چک خط نخورده باشد. دارنده چکی است که نام گیرنده در آن ذکر نشده باشد و 

به دیگري انتقال با امضاء پشت چک آن را می توان در بانک آن را امضا کرده و وجه آن را بستاند و یا  چک
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 .دهد

 :چک بی محل

صادر می کند اما در حساب خود پول ندارد اصطلاحا می گویند چک بی محل کشیده چکی فردي  زمانی که

 است.) منطور از بی محل نبود اعتبار و یا موجودي براي پرداخت مبلغ چک است( 

قانون صدور چک( و در قانون مجازات  7) ماده .جرم محسوب می گرددبرابر قانون شیدن چک بی محل : ک 

 ات تعیین شده است.براي آن مجار

 چک تضمین شده -

 

 

 که بانک پرداخت مبلغ آن را تایيد مي کند چک تضمين شده نام دارد .چکي 

 چک تضمین شده را از کجا و به چه ترتیبی درخواست کنیم ؟

با مراجه به بانک و پر کردن فرم درخواست صدور چک تضمین شده و سپردن مبلغ معادل ، مبلغ چک و  

بانک براي ما در وجه آن فرد یا شرکت اعلامی چکی را صادر می کند که کارمزد صدور چک نزد آن بانک ، 

 پرداخت آن مورد تایید است.

چک تضمین شده بیشتر در معاملاتی کاربرد دارد که مبلغ قرارداد قابل توجه و براي جلوگیري از حمل پول  

 نیستند رد و بدل می گردد. تعهد طرف قرارداد مطمین نقد و در شرایطی که طرفین نسبت به اعتبار و انجام
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 :چک در وجه حامل 

 که صادر کننده پرداخت آن را در وجه حامل آن ) کسی که چک در دست اوست( امضاء می کند.یعنیچکی 

معین در آن نوشته نمی شود و هرکس آن را به بانک ارائه و امضاء کند مستحق وصول وجه چک  شخصنام 

 ذکر می گردد و عبارت به حواله کرد خط می خورد. "حامل" معمولا در متن چک در وجه عبارت.است

تا حد امکان  توجه داشته باشیم که صدور چک در وجه حامل مزایا و معایبی از لحاظ اثبات دین اصلی دارد ،

 م.از نوشتن چک در وجه حامل خودداري کنی

 

 چک سفید -

  امضاء صادر کننده باشد. دارايفقط تاریخ  چک ذکر نشده باشد و  وکه در آن مبلغ چکی 

به عنوان یک متصدي کسب کار هیج گاه و تحت هیچ شرایطی چک سفید امضاء حتی براي ضمانت و ... 

 صادر نکنید.

مبلغ مندرج در آن در حساب خود  طبق قانون چک در ایران، شخص باید در زمان نوشتن چک به اندازه

 وگرنه مرتکب جرم شده است. جه نقد داشته باشدوجه نقد، اعتبار و یا پشتوانه قابل تبدیل به و

گیرید که شناختی درباره آنها و میزان اعتبارشان ندارید، از شعبه بانک مربوطه درباره اگر از افرادي چک می

هاي تضمینی، رمزدار و مسافرتی نیز قبل از معامله، با حساب مورد نظر، اطلاع کسب کنید. براي قبول چک

 .حل، درباره اصالت و جعلی نبودنشان تحقیق کنیدشعب بانکی نزدیک م

 سفته :

عریف سفته: سفته در واقع نوعی قرض محسوب می گردد. ، سفته یک سند تجارتی است با برگه چاپی ت

مخصوص که به موجب آن امضاء کننده ) یا کسی که نام او روي سفته درج شده است (، تعهد می کند در 

فته فته طلب مان مطالبه ، مبلغ ذکر شده را کارسازي نماید ) اسم دیگر سیا در ز تاریخ مندرج در سفته

 .تجارت قانون 307است( ماده 

 .مشخصات و نحوه تنظیم سفته در اعتبار بخشیدن به سفته خیلی مهم است-

 قانون تجارت( ۳۰۸مشخصات ظاهري و مندرجات یک سفته:) ماده 

 مبلغ سفته حتما باید به حروف نوشته شود-1

 .مبلغی که در سفته می نویسیم نباید از مبلغ چاپ شده )مبلغ اسمی سفته( روي سفته نباید بیشتر باشد-2

قسمت گیرنده سفته بهتر است پر شود ولی حتما لازم نیست نام شخص خاصی روي سفته نوشته شود) -3

 .(دسفته می تواند در وجه حامل یا به حواله کرد یا بدون گیرنده تنظیم شو
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 پرداخت مبلغ در سفته تاریخ-4

نکته : در صورتیکه در سفته تاریخ ذکر نگردد، آن سفته به عنوان یک سند تجاري حال محسوب می گردد) 

 یعنی هر زمان دارنده آن مبلغ آن را مطالبه کند ، باید از سوي امضاء کننده پرداخت گردد.(

 نوشتن نام خانوادگی و مشخصات امضاءکننده و اقامتگاه او-5

 

کته : نوشتن نام کامل صادر کننده و اقامتگاه او از این جهت اهمیت دارد که براي مطالبه آن بتوانیم در ن

آدرس مشخص و واقعی و ثابتی او را پیدا کنیم ، به همین خاطر در ذکر آدرس درست و واقعی محل زندگی 

 .یا محل کار یا دفتر و شرکت دقت نمایید

مندجات فوق رعایت نگردد یا فراموش اگر در هنگام نوشتن سفته هریک از مشخصات ظاهري و 

 شود، چه باید کرد؟

آن سفته دیگر یک سند تجاري محسوب نمی گردد و فقط یک سند عادي ) یک برگ نوشته مثل یک رسید 

 .( محسوب می گردد

نکته : گاه از سفته به عنوان وثیقه حسن انجام کار و یا ضمانت کار و یا انجام تعهدي استفاده می گردد تا در 

صورت سوء انجام تعهد و یا عدم انجام تعهد ، دارنده آن بتواند مبلغ سفته را از امضاء کننده و یا ضامنین آن 

 .وصول کند

نکته :کسی که سفته به نام او پر می شود و کسانی که پشت سفته را امضاء می کنند به عنوان ضامن ، 

 .اخت تمام مبلغ سفته را دارندهمگی در مقابل دارنده سفته تواما ) تضامنی ( مسولیت پرد

نکته : اگر سفته به نام ما صادر می شود = بهتر از براي اطمینان بیشتر ، از امضاء کننده بخواهیم ضامن 

 .معرفی کند و ضامن یا ضامن ها پشت سفته را امضاء کنند

 سفته را از کجا می توانیم تهیه کنیم؟
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را هم از جعلی نبودنآن مطمین می شویم بهتر از سفته را از محل معتبر یعنی شعب بانک ملی تهیه کنیم زی 

و هم اینکه به قیمت مناسب آن را می توانیم تهیه کنیم .اما به جزء بانک ، دکه هاي روزنامه فروشی و یا 

 .بسیاري از دستفروشان در بازار هم سفته را می فروشند

اگر در تاریخی که روي سفته درج شده به امضاء کننده آن مراجعه کردیم اما مبلغ را پرداخت 

 ه کاري باید انجام دهیم ؟نکرد چ

اگر دارنده سفته هستیم = باید تا ده روز از تاریخ سر رسید ، سفته را باید واخواست بزنیم یعنی باید به -1

دادگاه عمومی حقوقی مراجعه و اعتراض عدم پرداخت پر کنیم و بعد از تظیم واخواست نامه و ضمیمه کردن 

ت هزینه آن به دادگاه تحویل بدهیم تا از طریق مامور اجرا به مدارک مورد درخواست و زدن تمبر و پرداخ

امضاء کننده سفته ابلاغ شود و تا مدت یک سال فرصت داریم علیه امضاء کننده سفته در ایران اقامه دعوي 

 .کنیم

از طریق مراجعه به دادگاه عمومی حقوقی و ثبت دادخواست مطالبه وجه سفته علیه امضاء کننده سفته -2

دعوي کنیم ، در صورتی که حکم محکومیت قطعی صادر شد می توانیم از اموال او تا مبلغ سفته و طرح 

 .خسارات تاخیر تادیه برداشت کنیم و اگر مالی نداشت تقاضاي بازداشت آن شخص را بخواهیم

 براي طرح دعوي در مورد سفته به کدام دادگاه عمومی حقوقی مراجعه کنیم؟

آقاي عسگري )به عنوان خریدار و امضاء کننده سفته( که ساکن مثلا خانم عسگري) به عنوان فروشنده ( با 

مازندران است در تهران قراردادي را منعقد می کنند که طی آن کالایی در استان البرز تحویل گردد ولی 

 . پس از مدتی خریدار از پرداخت وجه سفته ها خودداري کرده و فروشنده ناچار به طرح دعوي شده است

 مازندران-حقوقی محل اقامت امضاء کننده سفته )متهعد پرداخت وجه سفته (دادگاه عمومی -1

 دادگاه عمومی حقوقی محل وقوع قرارداد یا معامله اصلی که سفته طی آن صادر شده است .تهران-2

 دادگاه عمومی حقوقی محلی که موضوع قرارداد اصلی باید در آنجا انجام شود.البرز-3

ن کارفرما از افراد مجموعه خود سفته می پذیریم بابت ضمانت حسن انجام کار نکته : در صورتیکه به عنوا

 .باید در مراقبت و نگهداري از آنها کمال توجه را داشته باشیم
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 تنظيم صورتجلسه فصل سوم :
تاسفانه در کشور ما در خصوص تنظیم صورت جلسات و شرایط شکلی آن استاندارد مشخصی وجود ندارد م

این اره اي مشکلات را در حیطه هاي مختلف کسب و کار و حقوقی ایجاد کرده است ، در و این موضوع پ

سعی شده چکیده تجربیات آنچه در سنوات کاري و حضور در جلسات متعدد رسمی و غیر رسمی در  فصل

 شما دوستان گرامی بازگو کنم. خصوص تنظیم صورتجلسه و چالش هاي فراروي آن کسب کرده ام را براي

 

 تجلسه چيست؟صور

صورتجلسه به معنی نوشته اي است که در آن گفتگو اعضاء حاضر در جلسه درج می گردد، این گفتگو ها 

 .ممکن است در خصوص تصمیم گیري بر انجام کار یا تعهد یا توافقی براي تصمیمات بعدي باشد

یک از ضابطین در حقوق صورت مجلس ورقه اي است که یک مقام رسمی ) مثل قاضی یا پلیس یا هر 

قضایی( در آن یک عمل خارجی را ثبت می کند و از آن جهت داراي اعتبار است که می تواند در اثبات یک 

 .واقعه مدنی یا اداري داراي اثر است

در غالب جلسات اداري و رسمی ، صورتجلسه تنظیم می گردد و براي اعتبار بخشیدن به صورتجلسات لازم 

 .رعایت گردد است ارکان تنظیم صورتجلسه

 

 :ارکان صورت جلسه

 

مشخصات اعضاء شرکت کننده یعنی ذکر مشخصه فردي و شغلی فرد  مشخصات اعضاء شرکت کننده :-

 . (حضوري غیر فروش مسئول –یا همان سمت فرد حاضر در جلسه ) مثلا هنگامه عسگري 

  از طرف شرکت یا در صورتی که فرد به نمایندگی از طرف شخص حقیقی ) فرد( یا شخص حقوقی (

 .ارگان یا اداره ( در جلسه حاضر شده است حتما باید در صورتجلسه به آن اشاره کنیم

 

: امضاء شرکت کنندگان در ذیل صورتجلسه ، به صورتجلسه رسمیت می بخشد و  امضاء شرکت کنندگان-

ود.در برخی معمولا این امضاء در آخرین برگ صورتجلسه و ذیل تمام موارد مطروحه انجام می ش

 .صورتجلسات که از اهمیت ویژه اي برخوردار است شرکت کنندگان ذیل تمام صفحات را امضاء می کنند

مطالب مطروحه: مطالب مطروحه در جلسه با توجه به حجم آن و اهمیت آن ها بصورت مشروح و یا خلاصه -

 .سه قید می گرددمنعکس می گردد.در برخی جلسات هم فقط رئوس مطالب مطرح شده در صورت جل
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: بعد از مطالب مطرح شده در جلسه ، نتیجه مذاکرات بعمل آمده و جمع بندي  تصميمات اتخاذ شده-

آنها و یا تصمیمات نهایی متخذه بصورت بندهاي مستقل در صورت جلسه قید می گردد.که البته لازم است 

رجع اجرا کننده آن تعیین گردد و در هنگام تنظیم این قسمت دقت شود که در هر بند مرجع مخاطب و م

 .در صورتی که براي انجام ان مدت زمان تعیین شده حتما ذکر گردد

 .: ذکر تاریخ دقیق و شروع و خاتمه جلسه زمان و مکان جلسه –

تکلیف جلسه بعدي: اگر در جلسه پیش رو به دلیل وسعت موضوع امکان جمع بندي موضوع محقق نشود و -

جلسه بعدي محول شود ، لازم است که به آن اشاره کنیم که در جلسه آینده چه  تصمیم گیري نهایی به

 .مباحثی مطرح و تصمیم گیري می شود

 

 :انواع صورتجلسه

صورت جلسه مشروح که در آن جزییات مطالب مطرح شده در جلسه به تفضیل و  صورتجلسه مشروح:

نظیمی ضابطین قضایی و یا هنگام تصمیم کامل ذکر می گردد معمولا در جلسات دادگاه ، صورت مجلس ت

گیري هاي مهم تنظیم می گردد و از آن جهت ذکر مشروح مذاکرات داراي اهمیت است که بیانات هر یک 

 .از اعضاء به لحاظ موضوع یا شخص اظهار نظر کننده مهم است

خلاصه درج می  صورتجلسه خلاصه: در این گونه صورت جلسات خلاصه مطالب و یا نتیجه مذاکرات به طور

 گردد و یا فقط رئوس مطالب عنوان شده هر فرد ذکر می گردد

  قبل از ورود به جلسه لازم است مطالعه کافی و کسب اطلاع لازم پیرامون دستور جلسه داشته

 .باشیم و در صورت نیاز مدارک و مستندات لازم را همراه خود به جلسه ببریم

  نظیم شده است ، حتما تمام صفحات شماره صفحه در صورتی که صورتجلسه در چند صفحه ت

 داشته باشد

   در برخی جلسات ، صورت جلسات در فرم هاي از پیش تعیین شده تنظیم می گردد.استفاده از فرم

هاي صورتجلسه به لحاظ سهولت استفاده و سرعت در انجام امور در بساري از ارگان ها و ادارات 

 .ی از مراودات شخصی و خصوصی قابل استفاده نمی باشندمتداول است اما این فرم ها در برخ

  بهتر است صورتجلسات در همان جلسه تنظیم و به امضاء حاضرین در جلسه برسید. 

   در هنگام تنظیم صورتجلسه و جمع بندي موضوع جلسه بهتر است ، مطالب را بر اساس الویت و یا

 .فوریت انجام به ترتیب بنویسیم
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  موضوعی است که باید بعد از اتمام جلسه به فوریت انجام شود بلاغ صورتجلسات ،ا. 

 نکته : در صورت امتناع یکی از حاضرین از امضاء صورتجلسه ،حتما در صورتجلسه درج گردد.

یم می کند؟ صورتجلسه گاه توسط یکی از طرفین و یا شخص ثالث و یا مقام صورتجلسه را چه کسی تنظ

 قاضی دادگاه تنظیم می کند.رسمی همچون مامور کلانتري یا 

 

پرسش هاي حقوقي متداول در حيطه  فصل چهارم:

 نو کسب و کار

 آیا اصلا لازم است در ابتداي کسب کار اقدام به ثبت شرکت نمایيم؟

 در پاسخ به این سوال باید بگویم خیر.

ثبت یک شرکت در شروع یک کسب و کار موضوع واجب و ضروري نیست که بدون آن نتوانید سایر امور 

فعالیت ادامه ي داراي فعالیت اقتصادي براي یک مجموعهخویش را پیش ببرید.درست است که  کسب و کار

ي اداره" درخود و ثبت عنوان کسب کار تأسیس  نیاز به قانونی اقتصادي و برخورداري از حقوق قانونی خود، 

 اراي فعالیت قانونیهاي دشرکتبه عنوان ي سازمان ثبت اسناد و املاک کشور( )زیرمجموعه "هاثبت شرکت

نفعان خود اعلام پیدا کند به دولت، مشتریان و ذي "شخصیت حقوقی قانونی و رسمی"ضمن اینکه  دارد تا

 .صلاح قانونی استصورت رسمی تأسیس شده مورد تأیید مراجع ذيکنید که شرکت بهمی

 

 هنگام بکارگیري نیرو یا پرسنل در مجموعه کاري خود به چه صورت عمل کنیم؟

 

ه براي بکارگیري نیرو ها در حوزه کاري شما بستن قرارداد کاري خواهد بود، در این متداول ترین شیو

قرارداد موضوع کار محوله ، تاریخ شروع و پایان مدت همکاري ، محل انجام کار، تعیین تجهیزات و وسایل 

 ریت و داراي بادر اختیار آن نیرو و شرایط بهره مندي از بیمه تامین اجتماعی و ده ها نکته دیگر حائز اهم
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به عنوان متصدي یک کسب و کار  حقوقی از جهت برخورداري از حقوق یا تحمیل مسئولیت براي شما

 خواهد بود.

در هنگام اجاره دفتر یا کارگاه براي دایر کردن کسب و کار خود آیا لازم است نوع کار خود و نحوه 

 کاربري را ذکر کنیم یا خیر؟

اره براي دفتر کار ، معمولا از شما به عنوان مستاجر سوال می گردد که نوع در هنگام انعقاد قرارداد اج

 استفاده شما از این ملک به چه ترتیبی خواهد بود؟ مسکونی یا تجاري یا اداري 

کونت خود یا اعضاء خانواده و منظور از استفاده مسکونی یعنی اینکه شما محلی را که اجاره می کنید براي س

 دارید.در نظر  یا غیره

 منظور از استفاده تجاري : یعنی اجاره یک ملک براي امر تجارت یعنی خرید و فروش هر نوع کالا یا محصول

 منظور از استفاده اداري : یعنی استفاده از ملک براي استقرار امور اداري اعم از استقرار نیرو ها و یا تجهیزات 

ي از قبل مشخص شده است اما لازم است مجدد خود شما معمولا در قراردادهاي اجاره نوع استفاده و کاربر

 آن را هم تعیین کنید.به عنوان مستاجر 

 آیا براي دفتر کارمان تابلو نصب کنیم یا خیر؟

نوع و مدل کسب و کار در مقیاس ساختمان  بیانگراست که شغل شما به عنوان اتکیت و معرفی مشاغل تابلو 

یار پیش پا افتاده براي بسیاري از مراودات و مراجعات ارگان هاي این موضوع به ظاهر بسشود، نصب می 

 دولتی و مالیاتی و شهرداري منشا اثر خواهد بود. 

 اگر در ابتداي مسیر راه اندازي کسب و کار خود هستید،

 اگر هنوز اقدام به ثبت شرکت و یا مدل کسب و کار خود در مراجع مربوطه نکرده اید،

 اداري ساکن هستید،–ی اگر در ساختمان مسکون

 به شما نصب تابلو دفتر پیشنهاد نمی گردد.
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در انتها ضمن تشکر از شما همراه گرامی که براي دانایی خود وقت گذاشته و در جهت موفقیت گام دانش 

کتاب شماره بعدي اعلام می دارم که مباحث تکمیلی عناوین مطرح شده به زودي در افزایی برداشته اید، 

 با جزییات بیشتري تدوین و منتشر خواهد شد.ي حقوقي ابزارها

از مقالات روز    hengamehasgari.irمی توانید با عضویت در سایت این نوید را می دهم که همچنین 

 این حوزه و دوره هاي رایگان ما بهره مند شوید.

و ایمیل -ایرکت اینستا گرامد-سایت این افتخار را دارم که از طریق کانال هاي ارتباطی ) صفحه تماس با ما

hengameh.asgari@gmail.com  نظر و انتقادات شما بزرگواران باشم. ،( پاسخ گو سوالات 

 

 

 

 با ارزوي بهترین و شاد ترین لحظات

 همراه شما                                                                                              

 هنگامه عسگري                                                                                                
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