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 اموالنحوه خريد آيين نامه 

 
به منظور بهره گيري صحيح و استفاده هاي لازم از اموال و دارائيهاي منقول شركت و جلوگيري از هر گونهه 

اسراف و استهلاك بيمورد ، رعايت موارد زير در خصوص نحوه در خواست كنترل و حفظ و نگهداري امهوال 

 يباشد. و دارائيهاي شركت توسط همكاران ضروري م

 

واحدها موظف ميباشند ليست اموال و اثاثيه اضافه بر احتيها  پرسهنو واحهد خهود را سرپرستان    (1ماده 

 جهت اطلاع به صاحب جمع اموال ) امور اداري( ارسال نمايند . 

 

 تبصره :

نماينده صاحب جمع اموال ) امور عمومي ( باصلاح ديد و رعايت مصهالح شهركت نسهبت بهه ابقها   

 ا انتقال آنها از انبار ملزومات اقدام خواهد نمود. يل مزبور در  واحد مربوطه اموا

 

برگ درخواست اموال پس از امضا  سر پرست واحد تائيد مدير قسمت مربوطه بها اطهلاع صهاحب   (2ماده 

 جمع اموال به انبار ارسال گردد. 

 

ت پلاك بندي شده باشد نسهبت بهه انبار موظف است در صورت موجودي چنانچه مورد درخواس   (3ماده 

تحويو آن اقدام ودر غير اينصورت پس از انجام امر پلاك بندي توسط حسابداري اموال نسبت بهه 

تحويو آن اقدام نمايد ودر هر دو صورت يك نسخه از قبض حواله انبار پس از اعلام رسهيد توسهط 

ال شهركت بهه نماينهده صهاحب ا در خواست كننده جهت اطلاع و تهيه سياهه امويتحويو گيرنده 

 جمع اموال )امور عمومي( ارسال نمايند. 

 

صاحب جمع اموال موظف است ليست و اثاثيه موجود هر اتاق را در همان اتاق نصهب و تمميهرات   (4ماده 

 بمدي را در آن منمكس نمايد. 

 

 ذيو بممو خواهد آمد.  اثاثيه شركت طبق شرايطنقو و انتقال و جابجائي اموال و گونههر  (5ماده 

تغييهرات و جابجهائي در   جههتالف(  مطلع ساختن امور عمومي ) نماينده صاحب جمع امهوال( 

 ا اتاق الزامي است. يست اموال هر قسمت يانجام شده در ل

فرم درخواسهت نقهو و انتقهال طبق ب  (  قسمت مربوطه منحو و يا به محو ديگري انتقال يابد. )

 اموال در واحدها (. 

     (  پرسنلي كه از يك واحد به واحد ديگر انتقال مي يابند. 

 د   (  درصورت آسيب و خسارت ديدن اموال. 
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 تبصره يك:

چنانچه خسارت  كلي باشد  و غير قابو  تممير كه از  رده  خار  و  اسقاط  محسوب مهي گهردد و  

 گزين مي شود. اموال ديگري جاي

 

 تبصره دو :

 جنانچه آسيب جزئي باشد به شرح ذيو عمو مي گردد: 

الف(  جهت بازسازي و تممير آن وقت زيادي لازم باشد كه براي تممير اقدام ودر صهورت امكهان و 

 ضرورت اموال ديگري جايگزين آن مي گردد.

ن صورت نسهبت بهه تمميهر آن ب  (   جهت بازسازي و تممير آن وقت زيادي لازم نباشد كه در اي

اقدام و در اين فاصله پرسنو از امكانات موجود در اتاق و يا قسمت مربوطه استفاه خواهنهد 

 نمود. 

 

صاحب جمع اموال موظف است چنانچه بر اثر قصور و اهمال پرسنو در حفهظ و نگههداري امهوال   (6ماده 

  اداري گزارش نمايد. خسارتي وارد آيد مراتب را جهت تصميم گيري به مدير امور

 

از خرو  امهوال و اثاثهه بهدون مجهوز لازم از واحد بازرسي و نگهباني شركت مسئوليت جلوگيري   ( 7ماده 

 شركت ر ا دارد.

 تبصره :

محور خرو  با اطلاع صاحب جمع اموال با ذكر علت صادر و توسط مدير قسمت مربوطهه و مهدير   

 امور ادراي امضا  ميگردد.

 

 

 


