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  . . . شرکت 
  نامه اموال آئین

  

نامه اموال روش شماره گذاری، تحویل وتحول اموال واثاثه اداری را تعیین و وظایف جمعدار و  آئین
نامه منظور از شرکت،  دراین آئین. نماید مسئولیت افراد را در رابطه با شناسائی، حفظ و نگهداری آنها مشخص می

  .باشد می. . . . شرکت 

  فصل اول
  تعریف اموال منقول – 1

  :شوند اموال منقول به سه دسته زیر تقسیم می
  . روند اموالی هستند که بر اثر استفاده، به صورت جزئی یا کلی از بین می:  اموال منقول مصرفی-1-1
دادن مشخصات اصلی بتوان  اموالی هستند که بدون تغییر محسوس و از دست: اموال منقول غیرمصرفی -2-1

  .ورد استفاده قرارداده شوندبطور مکرر م
اموالی هستند که در ظاهر با اموال غیرمصرفی مشابهت دارند اما به لحاظ طبیعت : اموال در حکم مصرفی -3-1

  . و ماهیت یا ارزش کم، تنظیم حساب برای آنها بصورت اموال غیرمصرفی ضرورت ندارد
آلات و موارد مشابه جزء  ازم یدکی ماشینرود و یا لو  مصالح و لوازمی که در ساختمان بکار می:تبصره

  . گردد محسوب می. . .  آلات و  ساختمان، ماشین
  

  

  فصل دوم
     جمعدار اموال-2 

 جمعدار اموال ماموری است که برحسب مقررات شرکت با تائید مدیرامور مالی و حکم کارگزینی به این -1-2
داری اموالی که در ابوابجمعی او قراردارد گردد و مسئول تحویل و تحول، حفظ و نگه سمت منصوب می

  . ذکر خواهدشد» جمعدار«نامه اختصاراً تحت عنوان  بعد از این در آئین. باشد می
 . تعداد جمعداران حسب تنوع ومیزان اموال موجوددرحوزه فعالیت آنان توسط واحد مالی تعیین میگردد-2-2

شود که حفظ و حراست اموال موجود در آن  می محدود  حوزه مسئولیت جمعدار صرفاً به ساختمانهائی -3-2
گردد و بعبارت  این موضوع بایستی در حکم کارگزینی جمعدار ذکر . باشد   وظائف جمعدار می ساختمانها از

  .دیگر حکم انتصاب جمعدار باید ساختمانهای تحت ابوابجمعی جمعدار را مشخص نماید
رکت براساس صدور حکم نسبت به برقراری حق تضمین جهت پس از انتصاب جمعدار، کارگزینی ش: تبصره

به صورت نقد ) با تشخیص هیئت مدیره(جمعدار اقدام خواهد نمود و متناسب با ابوابجمعی تحت کنترل مبلغی 
جهت تضمین حسن انجام وظیفه و نگهداری مطلوب از اموال و جبران خسارات ناشی از تضییع، نقصان،  
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به شرکت بسپارد، بدیهی است در صورت عدم امکان واریز )  جمعدار مقصر باشددرصورتیکه(فقدان اموال 
و در ) خانه اسناد رسمی  در دفتر( تواند نسبت به اخذ تضمین ملکی جمعدار  مبلغی جهت تضمین، شرکت می

در . (ایدنم صورتیکه جمعدار فاقد ملک متعلق به خود باشد، اسناد ملکی بستگان درجه اول نامبرده را نیز قبول 
مدیره نسبت به  تواند درصورت تصویب هیئت   الذکر، شرکت می صورت عدم امکان اخذ تضمین  به صور فوق

بدیهی است شرکت مجاز میباشد در صورت )  دو برابر وجه نقد اقدام نماید اخذ سفته از جمعدار به میزان
  .ان خسارت از محل تضمین اقدام نمایدتضیع، فقدان و نقصان در اموال ناشی از قصور جمعدار، نسبت به جبر

  

  
 فصل سوم 

   روش اجرائی کار-3
بایست به برآورد تعداد دفاتر مورد نیاز جمعداران وسایر فرمهای موردعمل   امور خدمات عمومی می-1-3

در نامه وچاپ آنها اقدام نموده و دفاتر و سایر فرمهای موردنیاز را  های ارائه شده طی این آئین مطابق نمونه
  . اختیار جمعدار شرکت قراردهد

بایست نیاز واحدهای شرکت را به اموال که کتباً به واحد جمعداری گزارش گردیده است از  جمعدار می -2-3
  . طریق دریافت از انبار و یا سایر واحدهای جمعداری تامین نماید

فرم (و تعداد مورد نیاز  در صورت نیاز واحدهای شرکت به اموال باید ستونهای شرح جنس، واحد -3-3
  .  توسط واحد ذینفع تکمیل و به جمعدار تحویل گردد) 1شماره 

 درصورتیکه جمعدار، اموال مورد نیاز واحد متقاضی را در اختیار داشته باشد نسبت به علامتگذاری ستون -4-3
اهدداد و در صورت  اموال مورد نظر را تحویل متقاضی خو  فرم مذکور اقدام وپس از اخذ امضاهای مجاز،8

 فرم یاد شده و ارسال آن به انبار جهت دریافت اموال اقدام 9گذاری ستون  نبودن اموال مذکور نسبت به علامت
 .نماید

فرم (نماید، حواله انبار اموال غیر مصرفی  بایست برای اموالی که از طریق انباردار دریافت می جمعدار می-5-3
  . بایست در حواله انبار مزبور درج گردد لاک اموال با توجه به ردیف دفتر اموال میشماره پ. تنظیم نماید ) 2شماره 

  .  جمعدار بایستی بلافاصله نسبت به الصاق پلاک جمعداری روی مال مربوطه اقدام نماید-6-3
  . شماره جمعداری بایستی در دفاتر جمعداری و کلیه فرمهای مورد استفاده به طور مسلسل منعکس گردد-7-3
شود و برای انواع اموال شماره مسلسل جداگانه      برای کلیه اموال فقط از یک شماره مسلسل استفاده می-8-3

  .   رود به کار نمی
انباردار موظف است در هنگام تحویل اموال به جمعدار نسبت به درج شماره جمعداری اموال روی حواله -9-3

  .انبار اقدام نماید
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دد ولی مشابه باشند برای تک تک این اموال اختصاص شماره پلاک مجزا و مشخص   چنانچه اموال متع-10-3
  .الزامی است

ای به مال مورد  الصاق پلاک جمعداری باید به نحوی انجام گیرد که اولاً در معرض دید باشد ثانیاً صدمه -11-3
  .نظر وارد ننماید

 جمعداری روی آن ممکن نباشد، جمعدار  اموالی که از نظر حجم کوچک هستند و امکان نصب پلاک-12-3
بایستی شماره پلاک جمعداری را بارنگ، روی مال مربوطه بنویسد، به نحوی که نوشته مذکور مانع از استفاده 

  .از اموال نگردد
بایست   درصورتیکه هیچ یک از طرق فوق جهت مشخص نمودن پلاک اموال میسر نباشد، جمعدار می: تبصره 

  .  ملاحظات دفتر اموال، روبروی مشخصات مال مربوطه توضیح دهدمراتب را در ستون
فرم . (کند  جمعدار اموال پس ازتحویل جنس به متقاضی، نام ومشخصات اموال را در دفتر اموال ثبت می-13-3

  .نماید  را تنظیم می3و از بابت تحویل اموال غیرمصرفی، جدول ذیل فرم شماره  ) 4شماره 
  . ترتیب شماره و ردیف جمعداری ثبت میگردد دفتر اموال به-14-3
جوئی واستفاده بهینه از امکانات موجود شرکت، نقل و انتقال اموال با موافقت رئیس واحد   بمنظور صرفه-15-3

در اینصورت جمعدارتحویل گیرنده مال، بایستی رسید اموال مطابق فرم . باشد مربوطه بین جمعداران بلامانع می
دهنده و نسخه دیگر را تحویل واحد مالی   نسخه تنظیم و یک نسخه آن را به جمعدار تحویل را در سه5شماره 
کننده در  بایست کنترل نماید که شماره ردیف دفتر جمعداری درخواست دهنده می جمعداری تحویل. نماید

  .رسید اموال منعکس گردیده است
نامه استفاده نموده  ایست از فرمهای مندرج در این آئین انبارداران در مورد نقل وانتقالات اموال صرفاً میب-16-3

نامه را بغیر از واحدهای جمعداری به دیگر واحدها تحویل نموده  باشند که اموال موضوع این آئین و مجاز نمی
  .و یا از سایر واحدها دریافت نمایند

  . یرنده خواهدبودگ دهنده و تحویل های جمعداری تحویل  رسید اموال حاوی شرح جنس، پلاک-17-3
 در صورتیکه واحد مالی بهای اموال تحویلی به هر جمعدار را جداگانه در دفتر نگهداری نماید بایستی -18-3

  . نسبت به صدور سند مربوطه اقدام نماید
گیرنده پس ازگرفتن جنس، نسبت به محو پلاک جمعداری قبلی اقدام و پلاک جمعداری   جمعدار تحویل-19-3

  .ضمناً از شماره پلاک حذف شده مجدداً استفاده نخواهدشد. نماید ی آن نصب میخویش را رو
 ) 6فرم شماره ( جمعدار اموال باید لیست اموال موجود در هر اتاق را با ذکر مشخصات در دو نسخه -20-3

راتاق یک نسخه در جمعداری بایگانی ونسخه دوم د. گیرنده برساند تکمیل و پس از امضاء، به امضای تحویل
 .مورد نظر نصب میگردد
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ای با  باشد که به ترتیب شماره مسلسل در محل جداگانه  لیست مذکور دارای شماره مسلسل و تاریخ می-21-3
  .شرح محل استقرار اموال نگهداری میگردد

های موجود فقط   در صورتی که اموال منقول داخل یک اتاق از یک صفحه بیشتر باشد به کلیه لیست-22-3
  . یابد شماره مسلسل اختصاص مییک 

 درصورتی که در یک اتاق چند نفررئیس اداره یا قسمت و یا گروه مستقر باشند لیست موردنظر باید به -23-3
  .تایید بالاترین مقام مستقر در اتاق و در صورت هم ردیف بودن مشاغل به امضاء ارشدسنی ایشان برسد

  .لیست بایستی توسط جمعدار با رسم دو خط افقی بسته شود زیر آخرین ردیف اموال ثبت شده در -24-3
 در صورت اضافه شدن به اموال مستقر در یک اتاق، لیست دیگری با همان شماره لیست قبلی تنظیم و -25-3

  .جایگزین لیست قبلی میگردد
ده در در صورت مفقودشدن لیست نصب شده در محل، جمعدار می بایست براساس نسخه بایگانی ش : تبصره 

  . جمعداری اقدام به تنظیم و نصب لیست جدید نماید
  

  
  

  فصل چهارم
    تعمیر اموال-4

 در صورتیکه برخی از واحدهای اموال نیاز به تعمیر و مرمت داشته باشد واحد استفاده کننده از اموال -1-4
  .بایستی مراتب را به جمعدار اموال اطلاع دهد

بت به بازدید مال مربوطه اقدام و در صورتیکه امکان تعمیرآن در داخل باشد نس  جمعدار اموال موظف می-2-4
شرکت میسر باشد آن را به واحد تعمیرات تحویل داده و پس از مرمت نسبت به استرداد و تحویل مجدد آن به 

  .واحد مربوطه اقدام نماید
وده و میبایستی در خارج از  در صورتیکه تعمیر برخی از واحدهای اموال در داخل شرکت امکان پذیر نب-3-4

  .استفاده نماید ) 7فرم شماره( شرکت تعمیر گردد، جمعدار موظف است از پروانه خروج موقت اموال 
 پروانه خروج موقت اموال در سه نسخه تنظیم گردیده و یکی از آن نسخ نزد جمعدار و دو نسخه دیگر -4-4

  .گردد همراه با مال مر بوطه تحویل امور خدمات عمومی می
 در هنگام خروج اموال از شرکت جهت تعمیر، واحد بازرسی نسبت به بررسی و تطبیق شماره جمعداری -5-4

ثبت شده در پروانه خروج موقت با شماره پلاک جمعداری الصاق شده بر روی مال مربوطه اقدام و سپس با 
یکی از دو . نماید را امضاء میدرج تاریخ و ساعت خروج جنس روی دو نسخه پروانه خروج موقت اقدام و آن

  .نسخه مربوطه نزد واحد بازرسی بایگانی و یکی از نسخ خدمات عمومی، تحویل کارپرداز مربوطه میگردد
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 پس از تعمیر و برگشت مال مورد نظر به شرکت، واحد بازرسی نسبت به تطبیق مجدد شماره پلاک -6-4
 نظر را روی نسخه مربوط به امور خدمات و نسخه جمعداری اقدام و سپس تاریخ و ساعت ورود مال مورد

  .نماید بازرسی درج و آنرا امضاء نموده یکی از نسخ را بایگانی و نسخه دیگر را به امور خدمات تحویل می
مال تعمیر شده را به جمعدار تسلیم و جمعدار با امضای فرم خروج موقت اموال، وصول   واحد خدمات -7-4

  . مینمایدمال مرمت شده را تائید
  . نسخ مربوط به بازرسی و امور خدمات نزد واحدهای مذکور بایگانی میگردد-8-4
 جمعدار نسبت به تحویل مال تعمیر شده به واحد مربوطه اقدام و پروانه خروج موقت موردنظر را در -9-4

  .    نماید پرونده اموال تعمیر شده بایگانی می
  .اه با فاکتور تعمیرات به واحد مالی ارسال میگرددکپی پروانه خروج موقت اموال همر-10-4
 

  

  فصل پنجم 
  اموال اسقاط      کالاها و - 5

ای اطلاق میگردد که بر اثر استفاده و یا بدون استفاده،  ای و غیر سرمایه به کلیه کالاها و لوازم اعم از سرمایه  
اب شده و غیر قابل استفاده و خارج از بطور کلی ماهیت اصلی خویش را از دست داده و یا شکسته و یا خر

  .حیز انتفاع باشد
 جمعدار موظف میباشد در پایان شهریور ماه هر سال لیستی حاوی شرح و شماره جمعداری و سایر -1-5

 تهیه و از طریق رئیس واحد مربوطه طی 8نامه را طبق فرم شماره  مشخصات اموال اسقاط مشمول این آیین
  .کب از نمایندگان مدیرعامل، واحدمالی، واحد مربوطه و همچنین جمعدار ارسال نمایندای به کمیسیون مر نامه

  .  نماینده مدیر عامل ریاست کمیسیون اموال اسقاط را بعهده خواهد داشت-2-5
  .  باشد  جمعدار مسئول تشکیل کمیسیون می-3-5
یید، مراتب را     اقدام و درصورت تا5-1 اعضای کمیسیون نسبت به بازدید اموال اسقاط موضوع لیست بند -4-5

  . نماید صورتجلسه و با قید تاریخ و ساعت تشکیل جلسه آن را امضاء می
ای نزد نماینده واحد مالی و   صورتجلسه در سه نسخه تهیه گردیده که یک نسخه نزد جمعدار، نسخه-5-5

  .نسخه دیگر به نماینده واحد مربوطه تحویل میگردد
  .گردد با حضور اعضای جلسه همراه با یک نسخه از صورتجلسه تحویل انباردار می اموال اسقاط -6-5
، اموال را تحویل گرفته و در محل 8باشد براساس ریز اقلام مذکور در فرم شماره   انباردار موظف می-7-5

  .انبار اسقاط نگهداری نماید
ید انبار ندارد ولی انباردار موظف است  برگشت اموال اسقاط به انبار نیازی به صدور برگشت کالا و رس-8-5

  .دهد نگهداری نماید ای که به همین منظور تشکیل می را در پرونده)5-5موضوع بند (یک نسخه از صورتجلسه 
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 جمعدار بایستی از طریق شماره جمعداری، مال اسقاطی را در دفتر اموال مشخص و سپس مقابل آن در -9-5
  . شماره صورتجلسه اموال اسقاطی را یادداشت نمایدتاریخ و ) مدرک حذف مال ( ستون 

 واحد مالی شرکت نیز باید بر اساس لیست مذکور، نسبت بر کناری اقلام اسقاطی از حساب  تاسیسات -10-5
  .در جریان بهره برداری اقدام نماید

  . جمعدار باید اموال اسقاط شده را از لیست اموال موجود در اطاقها کسر نماید-11-5
  

  
  فصل ششم 

    صدمات و خسارات وارده به اموال-6
 هرگاه یک واحد اموال، به علت حادثه ای از بین برود و یا آسیب ببیند، واحد استفاده کننده باید مراتب را -1-6

  .به جمعدار اطلاع دهد
تهیه و به  جمعدار باید فوراً از اموال آسیب دیده بازدید و گزارشی در مورد علت و زمان وقوع حادثه -2-6

  .مدیر واحد خدمات تسلیم نماید
رئیس کمیسیون تشخیص  ( مدیر امور خدمات عمومی گزارش جمعدار رابه اطلاع نماینده مدیرعامل -3-6

  .میرساند) اموال اسقاط
 در صورتیکه بنا به نظر رئیس کمیسیون تشخیص اموال اسقاط، مال حادثه دیده از اهمیت کافی برخوردار -4-6

  .نماید ر تشکیل کمیسیون را صادر میباشد دستو
انگاری و قصور   در صورتیکه بر اساس تشخیص کمیسیون ثابت شود که مال مربوطه بر اثر سهل-5-6

کننده آسیب دیده است، کمیسیون نسبت به تشخیص خسارت وارده اقدام و مبلغ مشخص شده به  استفاده
  . بدهکار حساب پرسنل مربوطه منظور میگردد

  .نظر استفاده نماید تواند جهت برآورد خسارت وارده از سایر افراد صاحب  سیون می کمی-6-6
کننده گزارش نگردد، جمعدار   در صورتیکه صدمات و خسارات وارده به اموال توسط واحد استفاده-7-6

 .نماید براساس برنامه بازرسی و بازدیدی که از اموال دارد موضوع را بررسی و گزارش مربوطه را تنظیم می

  
  

   فصل هفتم
   سرقت و فقدان اموال  -7

  . هرگاه یک واحد اموال مفقود گردد، واحد استفاده کننده باید مراتب را به اطلاع جمعدار برساند-1-7
 از طریق واحد متبوعه به اطلاع مدیرعامل  باشد گزارشی در این زمینه تهیه و آنرا  جمعدار مکلف می-2-7

  .شرکت برساند



 ٧

  .نماید امل شرکت دستور لازم را در جهت پیگیری به واحد حراست صادر می مدیرع-3-7
با ( در صورتیکه پیگیری انجام شده، منجر به شناسایی شخص خاطی گردد باید قیمت روز مال مربوطه -4-7

توسط واحد تدارکات برآورد و از شخص مذکور در یافت و مراتب جهت ) توجه به میزان کارکرد و استهلاک
  . حساب به واحد مالی اعلام گردداعمال

 در صورتیکه براساس گزارش واحد حراست، شخص خاطی شناسایی و مشخص نگردد با موافقت -5-7
  .مدیره، مال مربوطه از لیست جمعداری الصاق شده در اتاق حذف و به حساب هزینه منظور میگردد هیئت

 حذف مال مربوطه از دفتر اموال اقدام نماید ذکر تواند نسبت به الذکر می جمعدار پس از طی مراحل فوق -6-7
  .ضروری است) در ستون مدرک حذف مال(  در دفتر اموال 7-5شماره و تاریخ  نتیجه گزارش موضوع بند 

  .نماید  جمعدار مدارک مربوطه را در جهت اعمال حساب به امور مالی ارسال می-7-7
  

  فصل هشتم 
      شماره جمعداری-8

جمعداران شرکت با شماره خاصی مشخص میشوند که این شماره مختص شخص جمعدار  هر یک از -1-8
بوده و باید در سمت چپ پلاک جمعداری نمایش داده شود بعنوان مثال شماره جمعداری ساختمان مرکزی 

 و شماره جمعداری در ساختمانهای دیگرکه بنابر ضرورت حجم کار به جمعدار دیگری واگذار شده است 01
  .خواهد بود.... و03 و02

 شماره پلاک جمعداری اموال یک عدد پنج رقمی است که به طور مسلسل به اموال داده میشود بنابراین -2-8
الذکر پلاک جمعداری جمعداران  باشد با عنایت به موارد فوق  می10001اولین مال دارای شماره جمعداری 
  .شرکت به صورت زیر خواهد بود

  
        

  ری مربوط به ساختمان مرکزیاولین پلاک جمعدا
  

  . . .شرکت 
  01- کد10001جمعداری اموال   

  

  اولین پلاک جمعداری مربوط به سایر ساختمانها
  . . .شرکت 
  02- کد 10001جمعداری اموال   

  

بایـستی توسـط       در صورت ضرورت استفاده از وجود چند جمعدار، شماره اختصاصی هر جمعـدار مـی               -3-8
  .خص و به مدیران واحدهای مالی و کارکنان اعلام گرددمدیرامور خدمات مش

 در صدور حکم کارگزینی مربوط به انتصاب جمعدار، شماره اختصاص داده شـده بـه او و سـاختمانهای         -4-8
  .تحت ابواب جمعی نامبرده باید ذکر گردد
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ده صادر میشود کـه      در صورت تغییر و یا قطع ارتباط کاری جمعدار با شرکت، هنگامی حکم جدید نامبر               -5-8
مـابین بـه      شده باشد و صورتجلسه تحویل و تحـول فـی           اموال تحت ابوابجمعی وی به جمعدار جدید تحویل       

امضای آنها و نماینده واحد مالی و مدیر واحد خدمات رسیده باشد، صورتجلسه مزبور در سه نـسخه تنظـیم                    
متبوعـه و نـسخه سـوم نـزد جمعـدار      نسخه اول به واحد مـالی ارسـال و نـسخه دوم نـزد واحـد          . گردد  می

  . گردد دهنده نگهداری می تحویل
 واحد مالی موظف است ظرف مدت دو هفته از تاریخ وصول صورتمجلس تحویل و تحول اموال نـسبت                   :1تبصره

به مطابقت آن با دفاتر مربوطه و تائید و یا تعیین کسری و نقصان ابوابجمعی تحویل و تحول شـده اظهـارنظر                      
صورت تائید صحت اموال مورد بحث، یک نسخه از تائیدیه بعنوان مفاصاحساب به جمعدار تحویل               در  . نماید
  . گردد می
 در صورت وجود کسری و نقصان در اموال تحویل و تحول شده، ارزش اموال مزبـور براسـاس قیمـت                     :2تبصره  

نچه جمعدار در نگهـداری     چنا. گردد  روز تعیین گردیده و مراتب از طرف واحد مالی به مدیرعامل گزارش می            
اموال مزبور کوتاهی نموده باشد بهای مربوطه از حقوق وی و یا از محل تضمین مربوطه تـامین خواهدشـد و                     

  .گردد چنانچه تقصیر و یا کوتاهی متوجه شخص دیگری باشد زیان وارده از مقصر اخذ می
د و یـا بهـر دلیلـی شـرکت او در امـر               در صورتیکه جمعدار از تحویل ابوابجمعی خود خودداری نمای         :3تبصره  

تحویل و تحول میسر نباشد ابوابجمعی وی با حضور کمیسیونی مرکب از نماینـده واحـد متبوعـه و نماینـده                     
و » 1«هـای   مراحل تسویه حساب با جمعدار براساس تبصره. شود واحد مالی به جمعدار جدید تحویل داده می  

  . باشد می» 8-5«بند » 2«
لی قبل از صدور حکم استعفا و یا انتقال و یا انتصاب هر یک از پرسنل شرکت باید نـسبت بـه                      امور پرسن  -6-8

  . ری از آنها اقدام نماید اخذ مفاصا حساب جمعدا
 اموال موجود در حوزه فعالیت هر جمعدارکه قبل از صدور این آئین نامه مورد بهره برداری قـرار گرفتـه                     -7-8

 پلاک گذاری و سپس باتفاق نماینده واحد مالی صورت برداری و مراتب             است بایستی توسط جمعدار مربوطه    
  . طی صورتجلسه ای بامضای آنها و مدیران ذیربط برسد

 در صورتیکه واحد مالی شرکت بتواند اموال منقول موضوع این آئین نامه را براساس ساختمانهای تحـت                  -8-8
هر سـاختمان مبلـغ ریـالی ابـوابجمعی هـر جمعـدار       نظر هر جمعدار نگهداری نماید جمع ریالی بهای اموال   

  . خواهدبود
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  فصل نهم 
    موارد متفرقه -9

باشـد    های عمومی باید به یکی از پرسنل خدمات که مـسئول سـالن مـوردنظر مـی                   اموال موجود در سالن    -1-9
  .تحویل گردد

  .معداری تحویل دهندهای ج  هیچ یک از جمعداران حق ندارند اموالی به پرسنل سایر حوزه-2-9
 در صورتیکه در طی سال تعدادی از واحدهای اموال مفقود و یا اسقاط و یا به هـر علـت از حیـز انتفـاع            -3-9

  .خارج گردیده باشد شماره جمعداری آنها نبایستی جهت سایر واحدهای اموال مورد استفاده قرار گیرد
 و اطمینان از صحت و سلامت آنهـا در  مردادمـاه              جمعدار موظف می باشد بمنظور کنترل موجودی اموال        -4-9

هر سال بازدیدی از کلیه اموال تحت ابوابجمعی داشته و ضمن کنترل پلاک جمعداری الـصاق شـده ، امـوال                     
  .موجود در هر اتاق را کنترل نماید 

ال اقـدام و     جمعدار مکلف می باشد پس از بازدید کلیه اموال ، نسبت به تهیه گزارش کلی از وضعیت امو                  -5-9
  .به مدیر امور خدمات  تحویل نماید

 در اول بهمن ماه نماینده واحد مالی باتفاق جمعدار مکلفند نسبت به بازدید کلیه اموال تحـت ابـوابجمعی                    -6-9
جمعدار اقدام و لیستی از مغایرت بین اموال تحویل شده به جمعدار و اموال موجود تهیـه و گـزارش نماینـد                      

  .اه هر سال اموال گردانی صورت میگرددبعبارتی در بهمن م
توانند بدون اطلاع جمعدار اموال نسبت به جابجایی اموال یک اتاق به اتـاق                 هیچیک از پرسنل شرکت نمی     -7-9

  .دیگر اقدام نمایند
 اقلام و لوازمی که در حکم اموال هستند ولی بعلت کمی قیمـت بعنـوان ملزومـات مـصرفی محـسوب و                   -8-9

 ماشـین   - مداد تـراش رومیـزی       -چسب  پای- نامه نمی باشند عبارتند اززیر سیگاری معمولی       مشمول این آیین  
  ..... سطل و - شابلون -دوخت 

مـصرفی    مدیره، مبلغی را بعنوان وجه تفکیک اموال منقول غیر           با عنایت به اوضاع و شرایط اقتصادی، هیئت        -9-9
این اموال کمتر از مبلغ مقرر بعنـوان ملزومـات مـصرفی            بنابر. نماید  مصرفی تعیین و ابلاغ می      و اموال در حکم   

  .تلقی و بحساب هزینه منظور میگردد
مدیره با توجه به شرایط و اوضاع اقتصادی بـا پیـشنهاد معاونـت مـالی و                    مبلغ تصویب شده توسط هیئت     -10-9

  .گیری خواهد بود پشتیبانی، مجدداً قابل تصمیم
توانند مال مربوطه را به جمعـدار عـودت دهنـد درایـن      وال، واحدها می در صورت رفع نیاز واحدها به ام       -11-9

 اقدام و مال مربوطه را تحویل گرفته و مجـدداً لیـست جدیـدی               9صورت جمعدار نسبت به تنظیم فرم شماره        
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شامل اموال موجود در اتاق مورد نظر را تنظیم و نصب می نماید، اموال تحویلی جهت استفاده سایر واحـدها                    
 .ماند و نباید به انبار شرکت برگشت داده شود د جمعداری باقی میدر واح

 جمعدار میبایست مشخصات اموالی را که براساس اطلاع واحد استفاده کننده مورد نیاز نمـی باشـد بـه                    -12-9
سایر جمعداریها اعلام نماید تا درصورت نیاز به اموال مزبور نسبت به انتقال آن به جمعداری متقاضـی اقـدام                    

در صورتیکه اموال مزبور مورد استفاده سایر جمعداران نباشد براساس مقررات مربوط به مزایده بفروش               . ودش
  . خواهدرسید

 در صورتیکه شرکت کتابخانه داشته باشد اموال موجود در کتابخانه از قبیل میز، مبل، صندلی، کامپیوتر و                  -13-9
تب موجود در کتابخانه بایستی فهرست برداری و طـی     جزء ابواب جمعی جمعدار شرکت می باشد ولی ک        ..... 

  . صورتجلسه ای تحویل مسئول کتابخانه گردد
 واحد مالی بهای پرداختی بابت کتب به انضمام یک نسخه از صورتجلسه حاوی فهرسـت کتابهـا را طـی     -14-9

  .ای به حساب لوازم و اثاثیه اداری منظور می نماید  صورتجلسه
بنـدی    الـذکر طبقـه     به فهرست کتابهای تحویلی اضافه و بهای پرداختی در حساب فوق           خرید کتب جدید     -15-9

  .میگردد
  . خرید کتب جهت جایگزین کتابهای مفقود شده بحساب هزینه جاری منظور میگردد-16-9
 سالی یکبار در بهمن ماه نماینده واحد مالی و مسئول کتابخانه و جمعدار نسبت بـه تطبیـق فهرسـت بـا                       -17-9

یـک نـسخه از   . یت کتابها اقدام و در پایان کار مراتـب طـی سـه نـسخه صورتجلـسه و امـضاء میگـردد                    عین
 ارسـال   دیگر برای جمعـدار   صورتجلسات مذکور نزد مسئول کتابخانه، یک نسخه تحویل نماینده مالی، نسخه            

  .میگردد
  . جبران آنها اقدام نماید کتابدار شرکت در صورت قصور، مسئول کسری کتابها بوده و بایستی نسبت به-18-9
های بزرگ جـزء ابـوابجمعی جمعـدار           لوازم و تجهیزات کانتین از قبیل اجاق گاز، یخچال، فریزر و دیگ            -19-9

  .باشد می
 انواع بشقاب و چنگال و سایر ملزومات موردنیاز کانتین بایـستی براسـاس صورتجلـسه تحویـل مـسئول        -20-9

بت آنها بانضمام یک نسخه از صورتجلسه طی صدور سند بـه حـساب              کانتین گردیده و بهای پرداخت شده با      
  .مربوطه منظور گردد

الـذکر طبقـه بنـدی               خرید ظروف جدیدبه فهرست ظروف قبلی اضافه و بهای پرداختی در حـساب فـوق               -21-9
  .گردد می

  .باشد  خرید ظروف جهت جایگزین ظروف شکسته یا مفقود شده از محل هزینه جاری می-22-9
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نماینده واحد مالی و مسئول کـانتین و جمعـدار نـسبت بـه              ) ترجیحاً در ماه مبارک رمضان    ( سالی یکبار    -23-9
یـک نـسخه از   . تطبیق فهرست با عینیت ظروف اقدام و مراتب طی سه نـسخه صورتجلـسه و امـضاء میگـرد               

  . تسلیم میگرددجمعداره صورتجلسه مذکور نزد مسئول کانتین، نسخه دیگر نزد نماینده مالی و نسخه دیگر ب
الذکر در کانتین بعلت قصور مسئول کانتین در حفظ و نگهداری آنهـا                در صورتیکه کمبود تجهیزات فوق     -24-9

  .نباشد، بایستی از محل هزینه نسبت به خرید و جایگزین آنها اقدام گردد
  .اقدام گردد در ارتباط با تجهیزات و لوازم ورزشی عیناً مطابق بندهای فوق الذکر -25-9
 کارت حسابداری اموال برای نگهداری بهای تمام شده، استهلاک سالیانه و انباشته لـوازم و اثاثیـه اداری                   -26-9

  .شود  در امور مالی تنظیم می10مطابق فرم شماره 
 باشد اقلام مشابه بـا پیـشنهاد جمعـدار و تائیـد مـدیرمالی               نامه پیوست می     لیست اموال مشمول این آئین     -27-9

  .شرکت موردعمل قرار خواهد گرفت
نامه منوط به پیشنهاد واحد مـالی شـرکت،           هرگونه اصلاح، تغییر یا اضافه نمودن مواد جدید در این آئین           -28-9

  . مدیره و تصویب مجمع عمومی خواهدبود تائید هیئت
     

  :بندی میگردد نامه به شرح زیر طبقه اموال مذکور مورد نظر آئین
  

   اثاثیه اداری  لوازم و-الف 
  لوازم و تجهیزات انبار -ب 

   ابزار و تجهیزات کارگاه -ج 
   لوازم و تجهیزات آزمایشگاه-د 
   وسائل مخابراتی-هـ

   وسائل و لوازم متفرقه-و 
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  لوازم و اثاثیه اداری 
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  . . . . شرکت 
  نامه جمعداری  درخواست کالای مشمول آئین

  
  . . . . . .                                                           واحد . . . . . . . . . درخواست کننده 

ردیف  حواله انبار جمعداری وضعیت کالا در جمعداری
)1( 

  شرح جنس
)2( 

کد شناسائی 
  جنس

) 3( 

شماره 
  جمعداری

) 4(  

  واحد
  

) 5( 

  تعداد مورد نیاز
  

)6( 
موجود است 

)7( 

موجود نیست 
)8( 

  بعدد
) 9( 

  بحروف
) 10( 

            
               

               

               

               

               

               

               

  تصویب کننده               تحویل دهنده جمعدار                گیرنده 
    نام و نام خانوادگی               نام و نام خانوادگی             نام و نام خانوادگی   
 امضاء                  امضاء                امضاء  

     نماید ، در اینصورت نیازی به تکمیل ستون مربوط به ذکـر               در صورتیکه مال مورد درخواست در واحد جمعداری موجود باشد جمعدار نسبت به تحویل آن اقدام می                : توجه  
  .باشد  نمی ) 10 و 9ستونهای ( مشخصات حواله انبار 

 1فرم شماره

  . . . . . . . . . . .شماره مسلسل 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . تاریخ 

. . . . . . . . محل مورد استفاده 



  . . .شرکت 
شماره جمعداری کد فرم )حواله انبار(                                       در خواست انبار  شماره سری اداره تاریخ   شماره سری انبار

                                   مخصوص اموال غیرمصرفی           

  
  

 شماره پلاک
واحد شرح جنس کد جنس ردیف

  تعداد
 صادره

 قیمت کل دقیمت واح
 لغایت از شماره

            

            

            

            

 )انباردار(صادر کننده  تصویب کننده )جمعدار(گیرنده  وضعیت موجودی و ثبت در کاردکس

        

       

  :واحد متقاضی   :تصویب کننده   :استفاده کننده   ثبت در کارت اموال
   خانم  

  آقای
  :معاونت 
  امضاء

  :امور 
  امضاء

      
  

23  
  

اي
ه ه
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۱-
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مور
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۲-

ار 
ی انب

دار
ساب

 ح
۳-
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گان

ای
 ب

۴-
ري

عدا
جم

ار 
 انب

 

 2فرم شماره
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3فرم شماره

  . . .شرکت 
 شماره جمعداری کد فرم صورتجلسه تحویل اموال غیر مصرفی                                 تایخ  شماره سری جمعداری 

                                     
 

 
  

  

 قیمت کل قیمت واحد تعداد واحد شرح جنس)سریال( مشخصات شماره پلاک جمعداری

          
          
          
          
          
          
          
          

 واحد متقاضی تصویب کننده )جمعدار(تحویل دهنده  تحویل گیرنده
  نام و نام خانوادگی

  :امضاء 
  :شغل 

  :معاونت   

  :امضاء 

  :امور 

  :امضاء 

اي
ه ه

سخ
ن

۱-
ي 

 مال
مور

 ا
۲-

ي 
دار

جمع
 

۳-
Ƌي

مƤŤا
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  . . . شرکت  
  دفتر اموال 

  ...........جمعداری شماره 
  

شماره ردیف  مدرک حذف اموال مشخصات مال مدرک وصول اموال
نام  )پلاک ( 

 مدرک
 تاریخ شماره

 نوع مال

 سایر مشخصاتنام کارخانه مدل
 محل استقرار

 تاریخ شماره نام مدرک
 ملاحظات

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

  
 

4فرم شماره
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  . . .شرکت 
  رسید اموال

  

  ......................شماره 
  ........................تاریخ 

 دهنده جمعداری تحویل گیرنده جمعداری تحویل

 مشخصات اموال
شماره ردیف 

 دفتر جمعداری 
شماره 
 پلاک

 شرح اموال

شماره 
ردیف دفتر 
  جمعداری

 

 شماره 
  سایر مشخصات  مدل  نام کارخانه پلاک

        

        
        
        
        
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

  ..........شماره جمعداری
  .................نام وامضاء جمعدار

 نام وامضاء رئیس واحدجمعدار

    ...........نام و امضاء جمعدار........ شماره جمعداری
 نام وامضاء رئیس واحد جمعداری

  
 

5فرم شماره  
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  . . .شرکت 

  جمعداری اموال
  ..............شماره جمعداری                          ........شماره مسلسل

  ..........از ..........             صفحه                 
  ...................واحد ................... ساختمان ..................... طبقه ............. صورت اموال موجود در اطاق 

شماره 
 ردیف

 ملاحظات شماره پلاک مشخصات

    

    
    
    
    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

  ...................نام و امضاء تحویل گیرنده                            ............................نام و امضاء جمعدار

6فرم شماره  
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  . . . شرکت 

  پروانه خروج موقت اموال
  ...........واحد درخواست کننده                                           ..........شماره 
  ...... .تاریخ تقریبی عودت اموال                                                       ...........تاریخ

  
  ..................جمعداری شماره 

ه شمار این قسمت توسط بازرسی تکمیل  میگردد
 ردیف

 نام و مشخصات اموال شماره پلاک
  تاریخ و ساعت برگشت  تاریخ و ساعت خروج

     

     
     
     
     
      
      
      
      
      
      
      
    
    

  مسئول بازرسی
 امضاء

  مسئول بازرسی
 امضاء

   نام و نام خانوادگی –                    خارج کننده مال        نام و نام خانوادگی –یل دهنده مال تحو
    امضاء                                                          امضاء

  
                        امضاء در هنگام تحویل گرفتن مال                         نام و نام خانوادگی –رئیس واحد 

   نام و نام خانوادگی –                                          جمعدار امضاء 
                                                                       امضاء در هنگام تحویل دادن مال    

7فرم شماره  
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  . . . شرکت 

  برگشت اموال به انبار اسقاط 

شماره 
 ردیف

شماره پلاک 
 اموال

 ملاحظات مقدار واحد شرح جنس

      

      
      
      
      
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 

   نام و نام خانوادگی–نماینده مالی                  نام و نام خانوادگی -جمعدار
  امضاء                             امضاء  

  
   نام و نام خانوادگی –                   نماینده مدیر عامل    نام و نام خانوادگی –رئیس واحد مربوطه  
                     امضاء                           امضاء

8فرم شماره  
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  . . .شرکت 

   لیست اموال اضافی موجود در واحد

 ملاحظات محل استقرار شماره پلاک مشخصات مال شماره ردیف

     

     
     
     
     
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
  خانوادگی نام و نام : تحویل دهنده                         نام و نام خانوادگی -جمعدار
  امضاء                             امضاء  

  
             

  
  نام و نام خانوادگی    :                   تحویل گیرنده    نام و نام خانوادگی –رئیس واحد جمعداری  

                     امضاء                           امضاء

9فرم شماره  
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  . . .شرکت  
  

  کارت حسابداری اموال
  لوازم و اثاثیه اداری 

شماره  استهلاک
 ردیف

شماره 
 سند

تاریخ 
 برداری بهره

 شرح
شماره 
 پلاک

قیمت تمام 
  انباشته  سالیانه شده
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