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 جمعداری اموال و ثبت کد اموال 

 FI-WR-014:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  ی احیس نی دمحمدحسیس 

 مدیر عامل  معاونت مال  معاونت مال  سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

رویه ایجاد  دستورالعمل،  این  تدوین  از  برای  هدف  و قابل کنترل  شفاف  واحد،  ثبت، نگهداری،  ای  کدگذاری،  شناسایی، 

از رده خارج کردن و بهرهگیری، نقل انبارگردانی، تعیین وضعیت،  روزرسانی اطلاعات اموال  وانتقال، پایش، جمعداری، 

 که: نحویها است؛ بهدر دفتر مرکزی و پروژه شرکت

 باشند.  شناسه و سابقه مشخصکلیه اموال شرکت دارای   •

 گیرنده و وضعیت هر مال در هر زمان قابل ردیابی باشد. محل استقرار، شخص تحویل •

 جایی بدون مجوز، راکد ماندن یا خروج بدون مستندات جلوگیری شود. از مفقودی، استفاده بدون ثبت، جابه •

در   • اموال  بهرهکنترل  حین  کارگاه،  تجهیز  کارگاه شروع  برچیدن  و  پرسنل  کار  ترک  سالیانه،  انبارگردانی   برداری، 

 مند انجام شود. صورت نظامبه

صورت  به  افزار حسابداری نوساافزار انبارداری رادیکال و در صورت لزوم نرماکسل کد اموال، نرماطلاعات اموال در   •

 منظم، هماهنگ و قابل اتکا ثبت و نگهداری گردد. 

 دامنه کاربرد  . 2

آلات سبک و سنگین، تجهیزات اداری،  این دستورالعمل شامل کلیه اموال، تجهیزات، اثاثیه، وسائط نقلیه، ابزار، ماشین

 شود که در: کارگاهی و رفاهی، و هرگونه کالای غیرمصرفی متعلق به شرکت می

 دفتر مرکزی، •

 ها،ها و پروژهکارگاه  •

 انبارهای مرکزی و انبارهای پروژه، •

 های عملیاتیها و سایتها، دفاتر، کارگاهها، کانکسمحل استقرار پرسنل، اتاق •

 گیرند. برداری قرار میمورد استفاده، نگهداری یا بهره

است و اقلام مصرفی صرف، خارج از این دامنه هستند؛ مگر آنکه بنا به تصمیم    اموال غیرمصرفیاین دستورالعمل ناظر بر  

 دلیل اهمیت، ارزش یا حساسیت، مشمول کدگذاری اموال گردند. مدیریت مال یا مسئول انبارها، به

 تعاریف  . 3

هرگونه دارایی فیزیکی غیرمصرفی متعلق به شرکت که قابلیت استفاده بیش از یک دوره را داشته  :  مال / اموال .3.1

 گیرنده و وضعیت نگهداری کنترل شود. و لازم است از نظر مالکیت، محل استفاده، تحویل

برداری، کنترل محل استقرار، تعیین  فرآیند شناسایی، کدگذاری، ثبت، پایش، تطبیق، فهرست:  جمعداری اموال .3.2

 روزرسانی مستمر اطلاعات اموال. برداری و بهوانتقال، بررسی وضعیت بهرهگیرنده، رسیدگ به نقلتحویل

اموال .3.3 تعیین:  جمعدار  محدوده  در  اموال  کنترل  و  جمعداری  امور  اجرای  مسئول  این  شخص  در  شده. 

 دستورالعمل: 

 جمعدار کل اموال شرکت است.  مسئول انبارها •
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 شود. جمعدار اموال همان پروژه محسوب می  انباردار هر پروژه •

شود و از طریق برچسب یا پلاک اموال روی آن درج شناسه یکتایی که برای هر مال اختصاص داده می:  کد اموال . 3.4

 گردد تا رهگیری آن در سوابق شرکت ممکن باشد. می

شود؛  برچسب یا نشانه فیزیکی حاوی کد اموال که روی بخش اصلی مال الصاق می:  برچسب / پلاک کد اموال .3.5

 راحتی مخدوش یا حذف نشود. جایی یا تعمیرات متعارف بهای که در اثر استفاده عادی، جابهگونهبه

فایل مرجع ثبت و نگهداری اطلاعات اموال شامل کد اموال، نام مال، تعداد، محل استفاده،  :  اکسل کد اموال .3.6

 گیرنده، وضعیت، تاریخ ثبت، توضیحات و سوابق تغییرات.تحویل

لیست اموال موجود در هر اتاق، دفتر، کانکس، انبار، خوابگاه، آشپزخانه، نگهبانی،  :  فهرست اموال هر محل . 3.7

 گیرنده و ملاحظات است. کارگاه یا هر محل مشخص که شامل حداقل نام مال، کد اموال، تعداد، تحویل

جایی مال از یک محل به محل دیگر، از یک پروژه به پروژه دیگر، از یک شخص به  هرگونه جابه:  وانتقال اموالنقل . 3.8

 شخص دیگر، یا از انبار به محل استفاده و بالعکس. 

انداز استفاده مؤثر  اند و چشماموال که برای مدت طولانی مورد استفاده قرار نگرفته:  اموال راکد / بلااستفاده .3.9

 از آنها نیز محدود یا منتفی است.

سوزی، فروش،  علت فرسودگ، خرابی غیرقابل تعمیر، سرقت، آتشوضعیتی که مال به:  از رده خارج شدن مال .3.10

خارج   شرکت  فعال  اموال  فهرست  از  یا  نبوده  عملیاتی  استفاده  قابل  دیگر  دلایل،  سایر  یا  فقدان  اسقاط، 

 شود. می

باقیی:  داغ . 3.11 یا  ضایعاتی  اسقاطی،  و  اقلام  ثبت  تحویل،  باید  مورد  حسب  که  شده  خارج  رده  از  اموال  مانده 

 تکلیف شوند. تعیین

مواد و کالاهای  افزار مال شرکت که در آن برخی اموال در بخش کالاها، ذیل گروه  نرم:  افزار حسابداری نوسانرم . 3.12

 شوند. های مال و تفصیلی تعریف میو حسب مورد در ارتباط با حساب غیرمصرفی

افزار مورد استفاده برای کنترل و پایش اطلاعات انبار و بخشی از اطلاعات نرم:  افزار انبارداری رادیکال . نرم3.13 .3.13

 کالایی/غیرمصرفی که باید توسط مسئول انبارها و انبارداران پروژه کنترل شود. 

 شخصی که مال برای استفاده، حفاظت و پاسخگویی اولیه در اختیار او قرار گرفته است. :  گیرنده. تحویل3.14 .3.14

 ها مسئولیت . 4

 مسئول انبارها . 4.1

 جمعدار کل اموال شرکت است.  •

 ها است. مسئول تدوین، ابلاغ، نظارت و کنترل حسن اجرای این دستورالعمل در دفتر مرکزی و پروژه •

 بر تخصیص کد اموال یکتا، عدم تکرار کدها و ثبت صحیح اطلاعات در سوابق نظارت دارد.  •

 کند. ها در امور جمعداری نظارت میبر عملکرد انبارداران پروژه •



 جمعداری اموال و ثبت کد اموال  
 

 
 

 

مال                       000 

FI-WR-014 

 دهد. افزار رادیکال و حسب مورد نوسا تطبیق میاطلاعات اموال را با اکسل کد اموال، نرم •

 کند. های سالیانه و موردی جمعداری را تهیه و به مدیریت مال ارائه میگزارش •

 نماید. تکلیف اموال مشارکت و تأیید لازم را ارائه میدر فرآیند از رده خارج کردن، فروش، اسقاط یا تعیین •

 انباردار هر پروژه  . 4.2

 جمعدار اموال همان پروژه است.  •

 روزرسانی اطلاعات اموال پروژه است. مسئول شناسایی، کدگذاری، ثبت و به •

تحویل • استفاده،  محل  است  نقلموظف  آسیبگیرنده،  خرابی،  وضعیت  وانتقال،  و  مازاد  کسری،  دیدگ، 

 برداری اموال را ثبت و اعلام نماید. بهره

برداری جاری، انبارگردانی سالیانه، ترک کار پرسنل و برچیدن کارگاه، کنترل کامل اموال  در زمان تجهیز کارگاه، بهره •

 دهد. پروژه را انجام می

 کند. در زمان تسویه پرسنل، تحویل اموال از شخص را دقیقاً کنترل می •

در صورت عدم کشف یا عدم اعلام اموال نزد پرسنل در زمان تسویه، مسئولیت موضوع متوجه انباردار پروژه و در  •

 سطح نظارتی متوجه مسئول انبارها خواهد بود. 

 سرپرست کارگاه / مسئول واحد / مدیر پروژه  . 4.3

 کند. در کنترل اموال مستقر در کارگاه یا واحد تحت سرپرستی همکاری می •

 کند. جایی، تحویل، استقرار، مصرف غیرعادی، راکد بودن، خرابی یا فقدان اموال را به جمعدار پروژه اعلام میجابه •

 دهد. تکلیف اموال حسب مورد نظر و تأیید لازم را ارائه میدر فرآیند از رده خارج کردن، فروش یا تعیین •

 کننده گیرنده مال / پرسنل استفادهتحویل . 4.4

 موظف است از مال تحویلی حفاظت و مطابق مأموریت شغلی از آن استفاده نماید.  •

یا مسئول  در صورت جابه • را به جمعدار پروژه  نیاز به مال، فوراً موضوع  یا عدم  جایی، خرابی، آسیب، مفقودی 

 مربوطه اطلاع دهد. 

 در زمان ترک کار یا تغییر محل خدمت، موظف به تحویل کامل اموال در اختیار خود است.  •

آسیب • در  وی  تقصیر  یا  قصور  احراز  صورت  طبق  در  خسارت  جبران  مسئول  مال،  تخریب  یا  مفقودی  دیدگ، 

 ضوابط شرکت خواهد بود. 

 مدیریت مال  . 4.5

 کند. های مال و سیستمی مرتبط با اموال نظارت میبر کفایت کنترل •

تصمیم • فروش  قابل  یا  اسقاطی  مازاد،  بلااستفاده،  راکد،  اموال  خصوص  ارائه  در  را  لازم  پیشنهاد  یا  مال  گیری 

 نماید. می

 کند. فرآیندهای بااهمیت، از جمله فروش یا خروج اموال با ارزش متوسط به بالا، را بررسی و تأیید می •
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 مدیریت شرکت  . 4.6

های دارای ریسک، تأیید نهایی را صادر  های ویژه یا پروندهدر موارد خاص، اقلام بااهمیت، فروش اموال، خروج •

 کند. می

 

 اصول و ضوابط عمومی جمعداری اموال  . 5

 دریافت کنند.  کد اموال یکتاکلیه اموال غیرمصرفی باید در اولین فرصت پس از شناسایی،  .1

 باشند.  کد اموال تکراریهیچ دو مال نباید دارای  .2

 که در اثر تعمیرات یا استفاده معمول از بین نرود. نحویالصاق شود؛ به بخش اصلی مالکد اموال باید روی   .3

 ثبت شود.  اکسل کد اموالاطلاعات هر مال باید حداقل در   .4

 نیز تطبیق داده شود.  نوساو حسب مورد   رادیکالافزارهای مرتبط، اطلاعات باید با در صورت استفاده از نرم .5

برداری، اسقاط، فروش یا مفقودی  گیرنده، خرابی، خروج از بهرهوانتقال، تغییر محل، تغییر تحویلهرگونه نقل .6

 باید بدون تأخیر در سوابق ثبت شود. 

 شده نباید بدون مستندات و تأییدات لازم از سوابق حذف شوند. اموال از رده خارج .7

 و فقط وضعیت آنها تغییر یابد.   شده باید حفظ شودسابقه اموال از رده خارج .8

 باشد.  روز اموال هر محلفهرست بههر پروژه و دفتر باید دارای  .9

 شود. صورت رسمی انجام میبه بارسال یکجمعداری اموال در کنار انبارداری، حداقل   . 10

 روش اجرایی جمعداری اموال و ثبت کد اموال  . 6

 شناسایی اموال  . 6.1

های زیر انجام  تواند در یکی از حالتجهت جمعداری اموال، ابتدا باید اموال موجود شناسایی شوند. این شناسایی می

 شود: 

 خرید یا ورود مال جدید، •

 تجهیز کارگاه جدید، •

 انتقال مال از پروژه یا دفتر دیگر، •

 کشف مال فاقد کد در بازدیدهای جمعداری، •

 بررسی سالیانه و انبارگردانی.  •

 انتخاب کد اموال  . 6.2

 شود. شده، برای اموال جدید کد مناسب انتخاب میبا توجه به آخرین کد اموال استفاده

 صورت یکتا و با رعایت توال یا نظام کدگذاری مصوب شرکت انجام شود. اختصاص کد باید به

 الصاق برچسب کد اموال  . 6.3
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شود و در صورت تعمیر، تعویض قطعات  آن محسوب می  قسمت اصلیبرچسب یا پلاک کد اموال روی بخشی از کالا که  

 گردد. رود، نصب مییا استفاده عادی مخدوش و یا از بین نمی

 ثبت در اکسل کد اموال  . 6.4

 پس از کدگذاری، اطلاعات مال باید در اکسل کد اموال ثبت شود. این اطلاعات حداقل شامل موارد زیر است: 

 کد اموال، •

 نام مال، •

 تعداد، •

 مشخصات تکمیلی در صورت لزوم، •

 محل استفاده، •

 کننده،گیرنده / استفادهشخص تحویل •

 تاریخ ثبت، •

 وضعیت مال، •

 ملاحظات.  •

 تعیین شخص و محل استفاده  . 6.5

مشخص و ثبت شود تا امکان رهگیری و پاسخگویی    محل استفادهو    کنندهشخص استفادههمزمان با ثبت مال، باید  

 وجود داشته باشد. 

 وانتقال ثبت نقل . 6.6

در صورت انتقال اموال از محلی به محل دیگر یا از یک شخص به شخص دیگر، تغییرات باید فوراً در اکسل کد اموال و در 

 مشخص باشد.  گیرنده جدیدتحویلو  محل جدیدهای مرتبط اعمال شود تا صورت لزوم در سایر سیستم

 اموال تحویلی از انبار . 6.7

در صورتی که مال توسط انباردار تحویل شده باشد، باید محل و مورد استفاده آن دقیقاً مشخص و به جمعدار اموال  

 اعلام شود تا در سوابق ثبت گردد. 

 تحویل فیزیکی مال بدون ثبت در سوابق جمعداری، مجاز نیست.

 کنترل در انبارگردانی و انبارشماری  . 6.8

 در زمان انبارگردانی و انبارشماری، کد اموال باید کنترل شود تا اطمینان حاصل گردد: 

 همه اموال دارای کد هستند، •

 اند،همه کدها در سوابق ثبت شده •

 گیرنده با واقعیت منطبق است،محل و تحویل •

 مغایرتی بین سوابق و موجودی فیزیکی وجود ندارد.  •
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 فهرست اموال هر اتاق، محل و استقرار . 7

 است.  فهرست اموال هر محلها، تهیه و نگهداری یکی از وظایف اصلی جمعداری، چه در دفتر مرکزی و چه در پروژه

 الزام تهیه فهرست  . 7.1

کارگاه  مهندسی،  اتاق  مدیریت،  اتاق  نمازخانه،  نگهبانی،  اتاق  خوابگاه،  آشپزخانه،  انبار،  دفتر،  کانکس،  اتاق،  هر  برای 

 ها باید فهرست اموال تهیه شود. تعمیرات و سایر محل

 حداقل اقلام اطلاعاتی فهرست  . 7.2

 این فهرست باید شامل موارد زیر باشد: 

 نام مال، •

 کد اموال، •

 تعداد، •

 گیرنده،تحویل •

 محل استقرار، •

 ملاحظات در صورت وجود.  •

 روزرسانی سالیانه به . 7.3

را  آن  و  کرده  بازدید  محل  از  بار  یک  سال  حداقل  است  موظف  جمعدار  باشد،  موجود  قبل  از  فهرست  که  صورتی  در 

 روزرسانی نماید. به

 نصب یا نگهداری فهرست  . 7.4

 ای از فهرست اموال هر محل: شود نسخهپیشنهاد می

 یا در همان محل نگهداری شود، •

 یا در پوشه جمعداری پروژه موجود باشد، •

 راحتی قابل کنترل باشد. ها بهها و تسویهوتحولتا در بازدیدها، تحویل

 افزار نوسا و رادیکال ثبت اموال در نرم .8

نوسا . 8.1 در  نرم:  ثبت  در  اموال  ذیل  لیست  کالاها،  قسمت  در  نوسا  حسابداری  کالاهای  افزار  و  مواد  زیرگروه 

 شود. بندی مربوط به خود تعریف میو در دسته غیرمصرفی

  - مواد و کالاهای غیرمصرفی   بندیدر دسته وسائط نقلیهبرخی اموال مانند  : اموال خاص مانند وسائط نقلیه  . 8.2

 شوند. تعریف می وسائط نقلیه

 گردند، لازم است از طریق منوی: نیز تعریف می درخت تفصیلی چون این نوع اموال معمولًا در 

 (انبار) کالاها مال عملیات الگوی ←تعریف)قانون( 

 FI-TV-015 الگوی عملیات مال کالاها نیز تعریف شود؛ مطابق روال آموزشی مندرج در فیلم با شناسه: 
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 هدف از تعریف الگوی عملیات مال . 8.3

در حساب   سند اتوماتیکشود تا هنگام عملیات سیستمی،  در این فرآیند، کالا یا مال به حساب تفصیلی مربوط لینک می

 و تفصیلی صحیح ثبت گردد. 

 کنترل در رادیکال  . 8.4

نرم اقلام  در  وضعیت  و  استقرار  تعریف،  صحت  پروژه،  انباردار  و  انبارها  مسئول  توسط  باید  نیز  رادیکال  انبارداری  افزار 

 غیرمصرفی و اموال کنترل شود. 

 

 جمعداری سالیانه اموال  . 9

 شود. انجام می سال یک باردر کنار انبارداری، جمعداری اموال نیز حداقل  .1

 شود. شده تطبیق داده میدر جمعداری سالیانه، موجودی فیزیکی اموال با سوابق ثبت .2

بهره .3 استقرار، تحویلوضعیت  محل  سلامت،  بلااستفاده  برداری،  اقلام  و  کد  اقلام فاقد  اضافه،  گیرنده، کمبود، 

 شود. بررسی می

بینی شود همچنان بلااستفاده بماند، جمعدار در صورتی که مال برای مدت طولانی بلااستفاده بوده و پیش .4

تکلیف آن  ، فروش، انتقال یا تعیینتبدیل به احسن اعلام نماید تا درباره    مدیریت مال موظف است موضوع را به 

 گیری شود. تصمیم

ها، اقلام راکد، اقلام بدون کد، اقلام نیازمند تعمیر، اقلام از گزارش جمعداری سالیانه باید حداقل شامل مغایرت .5

 رده خارج پیشنهادی و اقلام قابل فروش باشد. 

 

 الزامات جمعداری در تجهیز کارگاه جدید  . 10

 اندازی و تجهیز کارگاه جدید، جمعدار پروژه باید اقدامات زیر را انجام دهد: در زمان راه

 تهیه فهرست اولیه کلیه اموال ارسال به کارگاه.  .1

 ها و سوابق انبار. کنترل فیزیکی اموال ورودی با حواله .2

 الصاق برچسب کد اموال به اقلامی که فاقد کد هستند.  .3

 ثبت محل استقرار اولیه هر مال، مانند:   .4

o ،دفتر کارگاه 

o ،اتاق جلسات 

o ،خوابگاه 

o ،آشپزخانه 

o ،نگهبانی 

o  واحدHSE، 
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o ،واحد فنی 

o  ،انبار 

o ،کارگاه تعمیرات 

o آلات مستقر در سایت. ماشین 

 گیرنده هر مال در صورت واگذاری به شخص یا واحد مشخص. ثبت تحویل .5

 تهیه فهرست اموال هر محل از همان ابتدای تجهیز کارگاه. .6

 صورت تفکیکی تا با اموال شرکت اشتباه نشوند. کنترل اقلام امانی، استیجاری یا متعلق به پیمانکار جزء به .7

 کنترل تجهیزات حساس و پرریسک مانند:   .8

o تاپ،لپ 

o ،پرینتر 

o ،مودم 

o ،ابزار دقیق 

o ،موتور برق 

o ،کمپرسور 

o ،دستگاه جوش 

o ها،دوربین 

o ،وسائط نقلیه 

o برداری. تجهیزات نقشه 

 ارسال گزارش اولیه استقرار اموال کارگاه به مسئول انبارها.  .9

 تنظیم شود.  صورتجلسه تحویل اولیه اموال کارگاهشود در شروع هر پروژه، پیشنهاد می . 10

 

 آوری کارگاهالزامات جمعداری در زمان برچیدن و جمع . 11

 در زمان خاتمه پروژه یا برچیدن کارگاه، جمعدار پروژه موظف است: 

 فهرست کامل اموال موجود کارگاه را با سوابق مقایسه نماید.  .1

 بندی کند:  اموال را به تفکیک وضعیت دسته .2

o ،سالم و قابل استفاده 

o ،نیازمند تعمیر 

o ،بلااستفاده ول قابل استفاده 

o ،اسقاطی / داغه 

o ،مفقود 
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o شده خارج از ماهیت اموال،مصرف 

o شده با مجوز. شده یا خارجفروخته 

 برای هر مال، محل مقصد بعدی را مشخص کند:   .3

o ،بازگشت به انبار مرکزی 

o ،انتقال به پروژه دیگر 

o ماندن در محل با مجوز،باقی 

o ،ارسال برای تعمیر 

o  .طی فرآیند اسقاط یا فروش 

 جا نشوند. برچسب و کد اموال را کنترل کند تا اموال بدون شناسنامه جابه .4

 های استقرار اطمینان حاصل کند. از تحویل گرفتن همه اموال از پرسنل، واحدها و محل .5

ها و اقلام اسقاطی را به مسئول انبارها و مدیریت  شده، مفقودیشده، منتقلآوریفهرست نهایی اموال جمع .6

 مال گزارش کند. 

 هیچ مال نباید بدون ثبت در سوابق و بدون تعیین وضعیت از کارگاه خارج شود.  .7

 

 کنترل اموال در زمان ترک کار پرسنل . 12

فرم تسویه با واحدهای مختلف  و هنگام تکمیل    HR-WR-008با شناسه سند   دستورالعمل اجرایی ترک کار پرسنلدر اجرای  

 ، واحد انبار و جمعدار پروژه موظف است: HR-FO-022با شناسه   کارگاه

 بررسی کند آیا شخص در حال ترک کار، مال از اموال شرکت را در اختیار دارد یا خیر.  .1

 اموال تحویلی را از نظر:   .2

o ،تعداد 

o ،کد اموال 

o ،سلامت 

o ،لوازم جانبی 

o شده در سوابق محل ثبت 

 کنترل و تحویل بگیرد. 

 تکلیف شده باشند. تنها در صورتی فرم تسویه انبار را امضا نماید که اموال مربوطه تحویل، کنترل و تعیین .3

 در صورت وجود کسری، مفقودی، خرابی یا عدم تحویل، مراتب را در فرم تسویه و گزارش جداگانه درج نماید.  .4

است،   .5 نکرده  کنترل  را  آن  تسویه  زمان  در  پروژه  جمعدار  و  بوده  پرسنل  نزد  مال  شود  مشخص  بعداً  چنانچه 

جمعدار کل  و در سطح نظارتی متوجه    جمعدار پروژه )انباردار پروژه(مسئولیت قصور در این خصوص متوجه  

 خواهد بود.  )مسئول انبارها(
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 دیدگی، خرابی و تعویض اموال رسیدگی به آسیب . 13

آسیب .1 هرگونه  بروز  صورت  استفادهدر  اموال،  در  نقص  یا  خرابی  است  دیدگ،  موظف  واحد  مسئول  یا  کننده 

 بلافاصله جمعدار را مطلع نماید.

 جمعدار باید وضعیت را بررسی و در سوابق ثبت کند.  .2

باشد، مسئولیت جبران هزینه    احتیاطی یا استفاده نادرست پرسنلقصور، تقصیر، بیدیدگ ناشی از  اگر آسیب .3

 با شخص مربوطه خواهد بود؛ مطابق ضوابط شرکت و پس از بررسی و تأیید مراجع مسئول. 

کننده یا عوامل خارج  دیدگ ناشی از استهلاک عادی، شرایط عملیاتی، حادثه غیرمنتسب به استفادهاگر آسیب .4

 از اختیار وی باشد، جمعدار باید اقدامات لازم برای:  

o ،تعمیر 

o ،ارسال به تعمیرگاه 

o ،تعویض 

o  یا پیشنهاد از رده خارج کردن 

 را انجام دهد. 

 دریافت کند.  جنس جدید باید کد اموال جدیددر صورت جایگزینی مال،  .5

 سابقه مال قبلی باید در سوابق حفظ و وضعیت آن مشخص شود.  .6

 

 شده اموال از رده خارج . 14

 شان حذف شود. شوند، نباید سابقهاموال که از رده خارج می .1

 کند. شده” تغییر میماند، اما وضعیت آنها به “از رده خارجکد اموال آنها باقی می .2

 ثبت شود.  فرم از رده خارج کردن اموالصورت شفاف در دلایل از رده خارج شدن باید به .3

 کدهای اموال نباید مجدداً برای مال جدید استفاده شوند.  .4

تعیین .5 و  تحویل  باید  داغه  ابتدا  باشد،  داغه  دارای  اسقاطی  مال  که  صورتی  موضوع  در  سپس  شود،  تکلیف 

 مخدوش شدن یا ابطال فیزیکی برچسب در سوابق ثبت گردد. 

برداری،  سوزی، خروج از فهرست اموال یا حذف از چرخه بهرههرگونه فروش، اسقاط، اعلام سرقت، اعلام آتش .6

 صرفاً پس از طی تشریفات مصوب مجاز است. 

 ها های تکمیلی پیشنهادی برای شرکت عمرانی و کارگاهکنترل . 15

 شود در دستورالعمل نهایی گنجانده شوند: این موارد پیشنهادهای اجرایی مهم هستند و توصیه می

 تفکیک اموال شرکت از اموال امانی و استیجاری  . 15.1

 های عمرانی، برخی اقلام ممکن است: در پروژه
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 استیجاری، •

 امانی،  •

 متعلق به پیمانکار جزء، •

 یا متعلق به کارفرما باشند.  •

 این اقلام باید با برچسب، رنگ، فرم یا فهرست جداگانه مشخص شوند تا با اموال شرکت مخلوط نشوند. 

 حمل و پرریسککنترل اموال قابل . 15.2

 انتقال مانند: اقلام کوچک اما باارزش و قابل

 دریل، •

 متر لیزری، •

 تاپ،لپ •

 پرینتر، •

 موبایل سازمانی، •

 دوربین، •

• GPS، 

 برداری،تجهیزات نقشه •

 دستگاه جوش کوچک  •

 گیرنده ثبت شوند. باید با حساسیت بیشتر کنترل شده و ترجیحاً به نام شخص تحویل

 صورتجلسه تحویل و تحول  . 15.3

پروژهبرای اموال مهم، به یا بین پروژهخصوص در  با  ها، تحویل و تحول بین اشخاص  مکتوب ها بهتر است    صورتجلسه 

 انجام شود. 

 ای بازدیدهای دوره . 15.4

می پیشنهاد  سالیانه،  جمعداری  بر  دورهعلاوه  بازدیدهای  شششود  یا  فصلی  پروژهای  برای  نیز  انجام  ماهه  فعال  های 

 شود. 

 آلات و وسائط نقلیهکنترل ماشین . 15.5

 آلات و خودروها علاوه بر کد اموال، اطلاعات زیر نیز بهتر است ثبت شود: برای ماشین

 شماره شاسی، •

 شماره موتور، •

 شماره پلاک، •

 مدل، •
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 سال ساخت، •

 محل استقرار، •

 بردار مسئول. راننده یا بهره •

 ها کنترل ابزار تحویلی به اکیپ . 15.6

پروژه اکیپدر  به  گاهی  ابزارها  عمرانی،  میهای  تحویل  تحویلها  این  است  بهتر  بهشوند.  و  ها  ابزار  تحویل  فرم  صورت 

 تجهیزات ثبت شوند. 

 هاها و خوابگاهکنترل اقلام موجود در کانکس . 15.7

دهد. این  ها و دفاتر رخ میها، کانکسها، بیشترین مغایرت معمولًا در اموال رفاهی و اقلام موجود در خوابگاهدر پروژه

 ها باید در بازدیدهای جمعداری با دقت ویژه کنترل شوند. محل

 گزارش اقلام بدون استفاده  . 15.8

 ای گزارش کند. صورت دورهاند، بهجمعدار پروژه موظف است اقلامی را که بیش از مدت معین بلااستفاده مانده

 


