
 

 

  

  
  

  دانشگاه فردوسي مشهد��������������������������������������������������������

�ي اموالكوبپلاك دستورالعمل     
                                                 

  
  

  	

mahtabtejarat



دستورالعمل پلاك كوبي اموال     دانشگاه فردوسي مشهد                                                                                                            1  

 

 

   
 فهرست مطالب

  

 2 مقدمه 1

 3 تعاريف  2

 4 طبقه بندي اموال و شيوه(نحوه) پلاك كوبي آنها 3

 4  اموالي كه بتوان برروي آنها پلاك الصاق نمود3-1  

 4 هاي خاصداراي شماره سريال يا شمارهاموال 3-2  

 4 اموال تحصيل شده به صورت گروهي3-3  

 4 دهنداموال تحصيل شده به صورت جداگانه كه در مجموع يك دارايي واحد را تشكيل مي3-4  

 4 اموالي كه سوابق آن به صورت آماري نگهداري مي شود3-5  

 5 اموال بلا استفاده و اسقاط شده3-6  

 5 اموال نزد انبار3-7  

 6 اموال خريداري شده توسط پيمانكار3-8  

 6 باشندهاي شناخت به عنوان اموال ميهزينه هاي انجام شده كه فاقد معيار3-9  

 6 هاي قابل استفاده در پلاك كوبيانواع پلاك  4

 7 مشخصات قابل درج بر روي پلاك اموال  5

 8 در اختيار (نصب شده و يا نصب نشده)هاي اموال كنترل پلاك 6

 9  موارد قابل توجه در رابطه با صورت برداري از اموال 7

 11 نكات قابل توجه در مورد محل نصب پلاك  اموال 8

 11 كوبي گزارشات قابل استخراج پس از انجام پلاك 9

 12 طبقات اموال در دانشگاه فردوسي مشهد 10

ها ثابت مشهود(اموال) و دارايي هاي نامشهودپيوست : كدينگ طبقات دارايي  11     

 



دستورالعمل پلاك كوبي اموال     دانشگاه فردوسي مشهد                                                                                                            2  

 

 

	 1دمهمق  -1
ي بايست م اموال كنترل صحيح و موثر بر .استدانشگاه  اموالكنترل و حفاظت از  ،مديريتمهم از وظايف  ييك

به واند تمي( همزمان با تحصيل ) ل به هر قلم امواشماره  تخصيص ،در اين راستا. اعمال گردد آنها از زمان تحصيل
از  يمشخصات و اطلاعات اين امر باعث مي شود كه بتوان .در زير سيستم اموال باشد آنعنوان راهي جهت كنترل 

استهلاك انباشته، مركز هزينه و محل مبلغ قبيل بهاي تمام شده، تاريخ بهره برداري، نرخ و روش استهلاك، 
 ماندر هر مقطع از ز مربوطه را، ملحقات و ساير اطلاعات آني يل گيرنده و استفاده كنندهاستقرار، شخص تحو

  شده است: تهيهموارد ذيل با توجه به  حاضر دستورالعمل در اين راستا، .داد در اختيار مديريت قرار
 وجود اموالي كه در سيستم اموال دانشگاه ثبت شده اند بررسي مجدد. 
  هااموال و بررسي وضعيت آن ه كاركردبتوجه. 
  دانشگاهبازنگري و كنترل طبقه بندي اموال مورد استفاده. 

 يعيين طبقهنسبت به تبايد  ،منظور نشده دستورالعمل اينركه د شودكه در سنوات آتي اموالي تحصيل  در صورتي
  .گردد اقدام مال رويه يكنواخت در سيستم اموال)اعجهت ( آن

و  "دارايي هاي ثابت" تحت عنوان 11در تدوين اين دستورالعمل موارد مندرج در استاندارد حسابداري شماره 
لحاظ گرديده  ) 1390/12/27مورخ   15/273298به شماره  (" دانشگاه جديد آيين نامه مالي و معاملاتي"همچنين 

      است.
اين دستورالعمل به منظور ارائه راهنمايي جهت بكارگيري روشي يكنواخت و مناسب براي ثبت، طبقه بندي و 

  تهيه و تدوين گرديده است. اموالنگهداري سوابق 

                                                 
  1.نكته:در تهيه اين دستورالعمل، كلمه دانشگاه جايگزين اصطلاح "واحد تجاری" در تعاريف و استانداردھای مورد استفاده قرار گرفته است.



دستورالعمل پلاك كوبي اموال     دانشگاه فردوسي مشهد                                                                                                            3  

 

 

  تعاريف  -2
  شود كه حداقل داراي يكي از خصوصيات زير باشد:لاق ميط:  به اقلامي ااموال ) 1-2     
   و رديابي  ينگهداري آنها به عنوان يك قلم داراي اهميت كنترل وقابل ثبت و كنترل بوده و همچنين ثبت

 باشد.

  ي)راز اقلام مصرفي نباشد (مانند ملزومات ادا. 

  احتمال سوء استفاده از آنها وجود داشته باشد. ،دانشگاهدر صورت عدم ثبت در سيستم اموال 

 ئولين مربوطه تائيد شده باشدجزء اموال بودن آنها توسط مس. 

 

يا و نقصاز محلي به محل ديگر بدون اينكه به خود يا محل آن  آن نقلاست كه  اليامومنقول :  اموال) 2-2
اموال (موضوع  دستورالعمل نحوه نگهداري 4براساس ماده  .قانون مدني) 19(ماده ممكن باشد  ،خرابي وارد آيد

  دسته تقسيم مي شوند: 3اموال منقول به )دانشگاههاي و معاملاتي لآيين نامه ما 48ماده 
 ضعيت داده يا كلا از بين مي روند.اموال مصرفي: اموالي هستند كه بر اثر استفاده تغيير و -1

را بطور  اموال غير مصرفي: اموالي هستند كه بدون تغيير محسوس و از دست دادن مشخصات اصلي بتوان آنها -2
راي آنها برچسب ب قرارداد و انحصارا، اين دسته از اموال در كليه دفاتر ثبت شده و الصاق مكرر مورد استفاده

 الزامي است.

ظاهرا با اموال غير مصرفي مشابهت داشته ليكن به لحاظ طبع و ماهيت مصرفي: اموالي هستند كه  در حكماموال  -3
   ندارد. راي آنها ضرورتتنظيم حساب به صورت حساب اموال غير مصرفي ب و يا قلت ارزش آنها،

ستقرار ااعم از اينكه  انتقال داد،از محلي به محل ديگر  ها را نتوان آن است كه امواليغير منقول :  اموال) 3-2
مال يا محل آن  آن مستلزم خرابي يا نقص خود انتقالبه نحوي كه  باشد، يا به واسطه عمل انسان بوده وآن ذاتي 

  .قانون مدني) 12(ماده شود 
  

ريك هو نگهداري سوابق رديابي  ،جهت كنترلدر كه ي است تااقدامي از مجموعه تقسم:  پلاك كوبي اموال
  شود.انجام مي از آنهاسوء استفاده احتمالي جلوگيري از هرگونه اشتباه يا  براي ،اموالاز اقلام مشخص 
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  طبقه بندي اموال و شيوه(نحوه) پلاك كوبي آنها   -3
اموال   وبيو پلاك ك طبقه بندي ،ر ليست برداريدو يكسان يكنواخت  يبه منظور اعمال روشتقسيم بندي ذيل 

  ارائه گرديده است: ،دانشگاه
  :ي كه بتوان برروي آنها پلاك الصاق نمودالامو )1-3

 (ماننددگرد ، پلاك كوبي ميآنها از ساير اقلام مشابهجهت تشخيص  در و  براساس طبقات دارايي اموال مزبور   
  .ميز و صندلي و...)

  ص:هاي خايا شماره شماره سريال اموال داراي )2-3
رانندگي و    راهنمايي و شماره پلاك باشند مانندهاي خاص براي شناسايي ميشامل اقلامي است كه داراي شماره  

مانند وسايط ( شوند  مي از ساير اقلام مشابه متمايزبر اساس آن كه ، ر مشخصه هاي مندرج بر روي دارايييا ساي
  .)، زمين و ساختمان و ... نقليه

  ت گروهي:اموال تحصيل شده به صور )3-3
كوبي  پلاك     را به تنهايي داشته اموالشناخت اصلي و قابل تفكيك كه شرايط  اتقطع، از اموال اين دستهراي ب  

يافته و در  كور تخصيصمذ  و بهاي خريد آنها بين اقلام بودهمانيتور  وها كه شامل كيس رايانهنند . مادنگردمي
  .شوندهاي اموال جداگانه ثبت ميكارت

 :دندهجموع يك دارايي واحد را تشكيل مياموال تحصيل شده به صورت جداگانه كه در م )4-3
ين اقلام اي برا  .استشده  عمدتاً شامل آن دسته از اموالي هستند كه براي آنها مخارج بعدي قابل ملاحظه اي انجام

ارت اموال كملحقات دارايي در   به كوبي گرديده و مابقي اقلامآن قسم از دارايي كه جزء اصلي اموال است، پلاك
 (مانند سيستم سرمايشي).گردندقطعات و ملحقات آن پلاك كوبي نميبه عبارت ديگر شود.ثبت مي

  :مي شودصورت آماري نگهداري ه اموالي كه سوابق آن ب )5-3
شوند،كه  يم شناسايي  نوان هزينه دورهتحصيل به ع يدر سيستم اموال ثبت نشده و در دوره شامل اقلامي است كه 

  باشند:به شرح ذيل مي
  آماري  صورت  به اين اقلاماطلاعات تعويض مي شوند.  ز زمان يا پس از استفاده،در مقاطعي ا  موالي كها
تكليف،  عيينتس از پو   اقدام آن كسر واضافات اقلام تعيينو نسبت به شمارشزمان  ي ازگهداري و در مقاطعن

مي توان اين اقلام  .)مانند كپسول اكسيژن و گاز( گردد مي مربوطه لحاظ يحساب ها در اين بابت  تعديلات لازم از
 نمود. منظور به هزينه دوره تحصيل   را در زمان



دستورالعمل پلاك كوبي اموال     دانشگاه فردوسي مشهد                                                                                                            5  

 

 

   كاربردشان، امكان پلاك كوبي آنها ميسر نمي باشد. اين اقلام نيزبه صورت اقلامي كه به واسطه ماهيت و
 .)و... واع فرش و موكتان :مانند (دنآماري نگهداري مي شو

   اين دسته از اموال علي رغم داشتن عمر مفيد بيش ازيك .كم اهميت هستند،ارزش اموالي كه به لحاظ  
 نگهداري، ثبت و پردازش اطلاعات آن در سيستم اموال مقرون بهسال (با توجه به اصل فزوني منافع بر مخارج) 

ظرگرفته براي آنها در ن گرديده و پلاك اموال برداري ي فقط ليست. اين اموال در زمان پلاك كوبنمي باشدصرفه 
د مي پيشنها   پانچ، جاچسبي، كازيه و ساير لوازم و ملزومات مصرفي). نمي شود(لوازم اداراي مانند ماشين دوخت،

  : دنمنظور گرد شرايط ذيل به حساب هزينه دوره از يكي حداقلاحراز  در صورت ذكرگردد، اقلام فوق ال
خريدآن براي  اقلامي كهاز غيرشده باشد ناموال منظور  زمرهداشته و در جداول ارائه شده در ن اموالالف) ماهيت  

به ليست  اموالماهيت  داشتن  كه مي بايست اين موارد بررسي و در صورت تا كنون مورد نداشته است دانشگاه
  .اموال اضافه شود

  باشد.نعمر مفيد آن بيش از يكسال ب) 
  .باشدناموالي بوده كه قابل پلاك كوبي و ثبت در سيستم اموال  زمرهدر  ج)

سيستم  در   ه عنوان هزينه دوره منظور گردد و از بابت آنها اين اقلام در زمان تحويل به پرسنل ، ب ،پيشنهاد مي شود
  اموال ثبتي صورت نگيرد

  ه:اموال بلا استفاده و اسقاط شد) 6-3
پلاك  تايسب ، ميضرورت اعمال كنترل بر آنهاو همچنين  دانشگاهاين گونه اموال به دليل وجود در ليست اموال 

فروش مجدد،  استفاده             هاي لازم را در زمان، تا بتوان كنترلحفظ شود هاو يا پلاك الصاق شده بر روي آنوبي ك
  د.اعمال نموو يا حذف آنها، 

 :اموال نزد انبار) 7-3
كالاهاي  كليه "آيين نامه مالي ومعاملاتي دانشگاه" 48دستورالعمل نحوه نگهداري اموال موضوع ماده 18طبق ماده 

مشخصات آنها صرفا در دفاترانبارثبت خواهد شد و  زماني كه در انبار نگهداري مي شوند،وارده به انباردانشگاه تا 
براساس استانداردهاي حسابداري و قانون  ضرورتي به الصاق برچسب و نگهداري حساب اموال نخواهد داشت.

لي كه لذا اموا .رددبرداري است، محاسبه مي گك دارايي از زماني كه آماده  بهره مالياتهاي مستقيم، استهلاك ي
بايستي قابليت رديابي در سيستم  بهره برداري مي باشند)           خريداري گرديده و در انبار نگهداري مي گردند(آماده 

تا بتوان براساس آن نسبت به محاسبه  بودهاختصاص پلاك اموالي به آنها   اموال دانشگاه را داشته كه اين امر مستلزم
  .اخذ گردد دانشگاه در اين رابطه مي بايست تصميم لازم توسط مقامات ذيصلاح   م نمود.صحيح استهلاك اقدا
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 :اموال خريداري شده توسط پيمانكار) 8-3
توسط  اقلامي و نيز با اهميت بودن مبلغ، )قرارداد (بر اساس و پيمانكار دانشگاهكه بر اساس توافق بين  ر موارديد    

 دانشگاهبه  الكيت آنم  ،از اتمام موضوع قرارداد پس كه شودگيرد و مقرر استفاده قرارپيمانكار خريداري و مورد 
آن درسيستم اموال و  وبي و به تبعك   پلاك ،ارزش گذاريلازم است در مقطع اتمام قرارداد اين اموال  ،دشومنتقل
به طرفيت حساب و روزبه حساب دارايي مربوطه  اقلام مذكور به قيمت ،در اين صورت ثبت شوند. دانشگاهدفاتر 

  (از بهاي تمام شده دارايي اصلي كسر مي شود). گردد.منظور مي بهاي تمام شده دارايي اصلي
 باشند:هاي شناخت به عنوان اموال ميانجام شده كه فاقد معيار هزينه هاي) 9-3

  :دوره شناسايي مي گردند هزينهعنوان  در دوره وقوع به (موارد زير)اين نوع هزينه ها       
  باطري و ساير لوازم يدكي خودروها و ماشين آلات. ،انواع لاستيك خودرو  
 .انواع تشك، پتو، بالش، و لحاف و ملحفه و نظايرآن 
  و انواع پوشاك، كفش، دستكش، چمدان، ساك و كيف دستي ... 
   ،انبر جوشكاري،رآچاانواع ابزار آلات با عمر مفيد كم و ارزش ناچيز مانند پيچ گوشتي، حديده ، 

برق، مثلث  دستكش طناب، و انبرقفلي، شن كش، چكش، پتك، بيل،كلنگ، تبر، فرغون، روغن دان،كابل ،انبردست
  نوار خطر. و
   مك ك ديواري، تابلو، تخته وايت برد، جعبههاي مانند ساعتها بر روي ديوارشده اثاثيه كم ارزش نصب

 صندوق پست. و هاي اوليه
 پايه چسب، دستگاه دوخت، استامپ، پرچم روميزي. ،هاثاثيه كم ارزش اداري مانند كازي 

  هاي قابل استفاده در پلاك كوبيانواع پلاك -4
انواع   از ،تشكيل دهنده)م قلاابا توجه به ماهيت  ها(آن و تهيه صورت ريز اموال پلاك كوبي راستاي انجامدر 

  رد:توان استفاده كهاي زير ميپلاك

  ساده و باركد دار. هاي برچسبيپلاك  )1-4
 .هاي فلزيپلاك      )2-4
 .حك نمودن شماره پلاك بر روي بدنه اموال      )3-4
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  اموال درج بر روي پلاكقابل مشخصات  -5
  :باشد راي مشخصات زيرمورد استفاده داپلاك شود پيشنهاد مي

  دانشگاهنام ) 1-5
 دانشگاهرم آ )2-5
 سريالشماره شماره اموال : به صورت  )3-5
گرداني  و انجام اموالاموال  هاي جمع داريكنترلسهولت در اجراي  استفاده از باركد باعثباركد اموال : ) 4-5

  مي گردد.
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  (نصب شده و يا نصب نشده)اموال در اختيار هاي كنترل پلاك -6

را  ذيل هاي   هايي كه در اختيار او قرار گرفته، كنترلمي بايست براي پلاكدار اموال) (جمعكوبي پلاكمسئول 
  :داعمال نماي

  كنترل اختصاص هر پلاك به يك قلم از اموال.الف)
وجود پلاك  با اجراي اين كنترل نسبت به انجام پلاك كوبي به صورت كامل و عدم مفقود شدن پلاك ها، عدم 

  نشده در دفاترو نتيجتا اموال ثبت نشده در سيستم اموال اطمينان حاصل مي گردد.ثبت 
  هاي باقيمانده.هاي نصب شده و پلاككنترل صورت دارايي مشاهده شده، با پلاك ب)
  است : متصور زير تحالا،كوبي براي هر پلاك ر اجراي عمليات پلاكد
    دهشته و پلاك بر روي آن نصب شكه قابليت نصب پلاك دا آن دسته ازاموالبراي : ه پلاك نصب شد)1-6

 .)و... ، ابزارآلات و تجهيزاتمانند اثاثيه اداري(است
- پلاك زمان درقابليت نصب پلاك را به هر دليل كه موالي براي ااين حالت  :ه پلاك ذخيره گرفته شد)2-6

مثل دوربين هاي   دسترس از لوازم و تجهيزات دورشود. همانند: ، در نظر گرفته ميداشتهنكوبي و ليست برداري 
ذكر است  شايان. مي باشدآنها ن  بر روي كوبي امكان الصاق پلاككه در ارتفاع نصب شده و در مقطع انجام پلاك

 مورد نخواهد داشت زيرا ابتدا پلاك بر ،شودانجام مي دانشگاهكوبي مستمركه توسط كه اين حالت براي پلاك
 گردد. نصب مي روي دارايي الصاق شده و سپس در محل مربوطه

 ،باشندنمي  يقابل پلاك كوبكه  براي اموال غير منقول مانند زمين، ساختمان و مستحدثاتسيستمي :  پلاك)3-6
- در نظرگرفته نمي      و پلاك چاپ شده گرددميفقط شماره پلاك آنها در سيستم اموال درج شود ( استفاده مي

  .)شود
  صب ن پلاك مورد نظر قابليتدر حين اجراي پلاك كوبي، در صورتي كه به هر دليل  : پلاك ابطالي)4-6

ضروري    ودشنگهدراي مي آمارآن به صورت پلاك ابطاليو يا اشتباه پلاك گذاري شود،  خود را از دست بدهد
 .شود و در صورت امكان لاشه پلاك ضميمهدليل ابطال آن ذكر  ،است
  .دبمان ي قبلاتكليف بايا و  نبايد مفقود كدامهاي آماده براي نصب، هيچاز مجموع پلاك ذكر است كه  شايان
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  صورت برداري از اموال در رابطه باموارد قابل توجه  -7
اموال    و نيز جراي اين عملياتانجام شده كه در ا آنهابرداري از همزمان با صورت دانشگاه پلاك كوبي اموال 

   صورت گيرد:  يل مي بايستملاحظاتي به شرح ذ )1ره(پيوست شما هاي مربوطهسالانه و تكميل فرم گرداني
انجام  دارايي  استقرار محلمراكز اصلي، مركز هزينه،  به تفكيك دانشگاهر دصورت برداري اموال گرداني و  )1-7

 ليست مراكز اصلي به تفكيك مراكز هزينه ارائه شده است). 2(در پيوست شماره گردد
 اطمينان  صورت برداري از اموال به نحوي صورت پذيرد كه از ليست برداري تمامي اموال متعلق به دانشگاه) 2-7

اختيار بايست در  كه امكان دارد در كشو، فايل و يا كمدها قرار داشته باشد، مي ياموالاقلام  كامل حاصل گردد.
 .گيردكوبي قرار  مسئول پلاك

طور مثال:         .  بهگردددرج صورت برداري اموال ايست به صورت كامل در فرم نام و مشخصات دارايي مي ب )3-7
در  گردانياموال در صورتي كه مسئول آن است. مشخصاتو چوبي  نام داراييميز اداري چوبي. ميز اداري 

آن دارايي   استفاده كننده  ، از افراد مطلع و متخصص كه عمدتاًگرددتشخيص نام و مشخصات دارايي با ابهام مواجه 
دارايي از اجزاء  چنانچه)7-4 نمايد. داراييمشخصات ثبت اصلاح و كمك گرفته و سپس اقدام به  مي باشند

  ذكر گردد. صورت برداري اموال مختلفي تشكيل شده، ملحقات آن در فرم
انجام شده   صورت برداريدر و  اختصاص يافتهپلاك  دانشگاه اموالگذشته براي سنوات  با توجه به اينكه در)5-7

 جديدصورت برداري   ، لازم است شماره پلاك(هاي) قديم الصاق شده بر روي دارايي در فرمنظر قرار گرفتهنيز مد
  درج گردد. اموال 

دانشگاه  اموالبراي  مورد توجه قرار گيرد كه بايستشده در هنگام ليست برداري ميمشاهده وضعيت دارايي )6-7
 سه حالت زير وجود دارد :

 د.نگيرمورد استفاده قرار ميدانشگاه اموالي كه در عمليات جاري  فعال و در حال استفاده: -
ص اين درخصو گذاشته شده اند.ه صورت موقت كنار ين اقلام يا به تازگي خريداري  و يا با بدون استفاده: -

استفاده ازآنها مشخص و  لازم صورت پذيرفته و دلايل عدم هاي يكبار بررسي ماه 6اموال مي بايست هر
  توسط مقامات ذيصلاح اتخاذ گردد.،در مورد آنها مقتضيتصميمات 

استفاده  ، ديگر قابلدانشگاهاموالي كه به دليل اتمام عمر مفيد و يا از بين رفتن در عمليات جاري  : اسقاطي  -
 نيستند.
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و در زمان    بايست اموال مورد استفاده خود را تحويل گرفتهمي دانشگاه پرسنل  ي،هاي داخلدر اجراي كنترل )7-7
تحويل   ،برداري اموال . در زمان صورتدار اموال اقدام نمايندي كاري نسبت به تحويل آن به جمعخاتمه دوره

به درستي در سيستم ثبت و  اموال   . در صورتي كه طي سنوات بعد نقل و انتقالات گرددمشخص  هاه آنگيرند
اينگونه موارد مشخص خواهد شد. پيشنهاد مي   انجام شده توسط دانشگاههاي نگهداري نگردد، در اموال گرداني

كار مناسب جهت و راه رفته قرار گ نيز مورد بررسي گرداني هاي احتمالي حاصل از اموالمغايرتشود دلايل 
  رفته شود.در نظر گتوسط مسئولين  متناسباً باشدتشريفات نقل و انتقال مي  انجام مواردي كه ناشي از عدم برخورد با
رويه درخصوص اموالي كه در راهرو ها و مكان هاي عمومي مستقر مي باشند مي بايست بدين صورت  همچنين

ي نگهداري آن ها توسط ايشان صورت اباشد كه اموال نامبرده تحويل جمعدار اموال گردد تا كنترل هاي لازم بر
 پذيرد.
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  اموال در مورد محل نصب پلاك  توجه نكات قابل -8
 صورتي انتخاب گردد كه پلاك قابل رويت باشد.به نصب پلاك محل )1-8

 باشد. خوان قابل كنترله دستگاه باركدانجام گيرد كه به وسيل يپلاك به صورت صب)ن2-8 
آسيب زشود كه ا به گونه اي انتخابنصب پلاك حل ، مو ماهيت آنها اموالاز اقلام  استفادهنوع با توجه به )3-8

 د.جلوگيري گرد هاو مخدوش شدن آن در حين استفادهديدن 
مكان اشود در صورت  توصيه مي شود. نصبو يكسان  مشابه يمحلحتي الامكان سعي شود پلاك اموال در )4-8

 سمت راست دارايي نصب شود.و در بالا 
 جدات به سهولپلاك  ،الصاقپس از را تميز نموده تا  ابتدا محل پلاك كوبيبراي پلاك هاي برچسبي، )5-8

 نشود.
ع از نو  (پلاك متناسب يا ازذخيره  هاپلاك آن ،وجود ندارد هاكه قابليت نصب پلاك برروي آن،براي اموالي)6-8

    شود. استفاده )شدنيفلزي و يا حك

  كوبي پس از انجام پلاكقابل استخراج گزارشات  -9
  : گزارشات ذيل قابل استخراج است،در پايان مرحله پلاك كوبي اموال 

 موجود در هر مركز هزينه. اموالصورت ريز )1-9
 ، تطبيق شده با دفاتر مالي و اقلام باز.اموالصورت ريز )2-9
 هر واحد به تفكيك تحويل گيرنده. اموال موجود درصورت ريز )3-9
 .استفاده كنندهتائيد شخص  جهت اموال تحويل شده به پرسنلصورت ريز )4-9
نترل ينه جهت نصب در آن محل و برقراري كخاص در مراكز هز موجود در يك محل اموالصورت ريز )5-9

 .اموال داريهاي جمع
 .نزد انبار اموالصورت ريز )6-9
  .بلااستفاده اموالصورت ريز )7-9
  .اسقاط شده اموالصورت ريز ) 8-9
 .كسري اموالصورت ريز  )9-9

آن  اطلاعات كه   مستمر و ...) يا سرويسشده و يا اقلام خارج شده (جهت تعمير و  جابجا اموال صورت ريز)10-9
 به جمعداري اموال نرسيده است.
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 يك طبقه خاص دارايي مانند انواع صندلي ، ميز و... . صورت ريز اموال)11-9
 ساير گزارشات مورد نياز بر اساس اطلاعات جمع آوري و وارد شده به سيستم.)12-9

  دانشگاه فردوسي مشهددر  اموالطبقات -10
  :طبقه بندي مي گردند اموالدر سيستم ذيل طبقات  بر اساس دانشگاه اموال
 زمين و مستحدثات)1-10      
 ساختمان) 2-10      
  تاسيسات )3-10      
 توليدي و كشاورزي صنعتي، ماشين آلات )4-10      
 ابزارآلات و تجهيزات )5-10      
 هينقل ليوسا )6-10      
 و منصوبات اثاثيه )7-10      
 كالاهاي نفيس و عتيقه جات )8-10      
 منابع علمي، آموزشي و پژوهشي(كتابخانه اي) )9-10      
  دارايي هاي زيستي )10-10     
  دارايي هاي نامشهود)11-10     

ذكر است  شايان گرديده است. هاي مربوطه به تفصيل ارائهصورت ريز اموال به تفكيك طبقات و گروهدر ادامه 
، در هاتوجه به كاركرد آن با، موضوعيت داشته دستورالعملكه در زمان تهيه و تدوين اين  دانشگاه ه كليه اموالك

كه در طبقات نمايدتحصيل  اموالي  در سنوات آتي دانشگاهطبقه هاي مربوطه لحاظ گرديده است. در صورتي كه 
 ثبت در سيستم اموال خواهد بود. هتج تعيين طبقه مربوطهحسابداري اموال مسئول واحد  نشده، مذكور پيش بيني

  اعمال، ابلاغ گردد. كوبي جهت ضروري است اين موارد به اشخاص مسئول پلاك

  




