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 انجام خرید بورسی  ییاجرا دستورالعمل 

 FI-WR-026:   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  محبوبه دهقانیان 

 مدیر عامل  مال  معاونت کارشناس حسابداری  سمت 

 01/01/1405 27/11/1403 27/11/1403 تاریخ

 امضاء
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01/01/1405 

 تغییر نفر رابط و شماره همراه وی •

 ثبت سفارش و مسدودسازی  •
3 

سیدعلی   
 جعفری 

  

 
 

      

 
 

      



 انجام خرید بورسی  ییدستورالعمل اجرا
 

 
 

 

مال                       100  

FI-WR-026 

 هدف  . 1

ا  نیا  نیهدف از تدو مراحل درخواست، انجام،    حیو استاندارد جهت تشر   کپارچهیمشخص،    یاهیرو  جادیدستورالعمل، 

و    منابع مال  قی دق  صیتخص   ندها،یفرآ  یتا از صحت اجرا  باشد یبورس کالا م  قیاز طر   یسازمان   ی دهایخر   یر یگیثبت و پ

 حاصل گردد.  نانیموقع کالا اطمبه لیتحو 

 دامنه کاربرد  . 2

دهنده، واحد بازرگانی/تدارکات،  این دستورالعمل در کلیه واحدهای مرتبط با فرآیند تأمین کالا، از جمله واحد درخواست

 .واحد مال و واحد پشتیبانی/لجستیک کاربرد دارد

 ف یتعار  . 3

 .رندیگیمورد معامله قرار م کییز یف یمند که در آن کالاهامتشکل و نظام یبازار بورس کالا:

  دها ی خر   ه یو تسو  پرداختشیتا مبالغ پ  شودیوکالت داده م  یمتعلق به شرکت که به کارگزار  بانکی   یحساب  :یوکالت حساب

 .دیکسر نما  ایاز آن مسدود  ما  یرا مستق

از شرکت، اقدام به ثبت سفارش و    ندگیمجوز که به نما  یدارا  یحقوق  ای  یقیشخص حق  :یبورس  دی مسئول خر / کارگزار

 .دی نمایدر تالار بورس م  دیخر 

 شده.   یداری خر  یکالا  یریونقل به کارخانه مبدأ جهت بارگناوگان حمل یمعرف ند یفرآ بار:  اعلام

 ها تیمسئول  . 4

 .ازیمشخصات کالا، تناژ و زمان ن قی ارائه دق تیمسئول   دهنده:واحد درخواست

اعتبار، شارژ  نیتأم  تی مسئول، حساب   هیثبت سفارش، تسو  یر یگیپ ، ی با کارگزار هماهنگ  تی مسئول: مال  واحد

 .مبالغ ارزش افزوده در موعد مقرر ز یو وار  یحساب وکالت

 .و اعلام بارهماهنگ جهت محل تخلیه واحد بازرگانی / تدارکات: 

 کالا د یرس  دیی بار و تأ یریگ لی تحو  ه،یتخل هماهنگ  تی مسئول: هیپروژه/محل تخل  ندهینما

 یی اجرا روش . 5

 دریافت و بررسی درخواست خرید  . 5.1

درخواست کارخانه واحد  نام  و  خرید  تناژ/میزان  محصول،  نوع  )شامل  خرید  درخواست  فرم  است  موظف  دهنده 

به   تأیید شده  به صورت مکتوب و  را  از    داریمسئول خزانهتولیدکننده مورد نظر(  باید  کارشناس مربوطه  نماید.  ارسال 

نام قبلی شرکت در کارگزاری، افتتاح حساب  نیاز این مرحله، ثبتصحت و تکمیل بودن اطلاعات اطمینان حاصل کند. )پیش

 . باشد( وکالتی و فعال بودن دسترسی خرید می

  پذیرد. انجام می  »سیمان«با توجه به رویه جاری شرکت، خریدهای بورسی در حال حاضر منحصرا  برای تأمین   ❖

های مکتوب نبوده و میزان و مشخصات  همچنین به دلیل سبک بودن حجم کار در این بخش، نیازی به تکمیل فرم
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، مستقیما  توسط »مدیریت« یا »معاونت  در پیامرسان یا پیامک  خرید، به صورت شفاهی یا طی ارسال پیام

 .گردد تا اقدامات بعدی در دستور کار قرار گیرداعلام می داریمسئول خزانهاجرایی« به 

 در سامانه جامع تجارت  تیوضع یروزرسانکنترل و به . 5.2

  ت ی مربوطه موظف است وضع  کارشناس حسابداریاز بورس کالا،    د یجد  دی از اقدام به هرگونه ثبت سفارش و خر   شیپ

  هیاز انسداد سهم  یر ی. به منظور جلوگدینما  فی تکل  نییو تع   یو اسناد شرکت در »سامانه جامع تجارت« را بررس   ی موجود

ها، در سامانه مذکور به طور  خروج آن  نی همچنبه انبار و    قبلی  شده یداریخر   یکالاها  یاست ورود تمام   ی ضرور  د، یخر 

 و ثبت شده باشد.  دییکامل تأ

سامانه صادر    یاز سو  دی جد  دی نشده در کارتابل، مجوز خر   دیی تأ  یاز کالاها  یادر صورت وجود حجم انباشتهمهم:    نکته

اک لذا  م   دا  ی نخواهد شد.  کالاها، حتما  حداقل    یهاهیدییتأ  گرددیمقرر  و خروج  پ  4۸ورود  ثبت    شیساعت  به  اقدام  از 

 . گردد ییدر سامانه جامع تجارت ثبت و نها د، یجد د یسفارش خر 

 ارجاع درخواست به کارگزاری  . 5.3

موظف است در زمان  داریمسئول خزانه، یا اعلام درخواست توسط مدیر عامل یا معاونت اجرایی پس از تأیید درخواست

را ارسال  مقرر جهت خرید، هماهنگ  با مسئول ثبت خریدهای بورسی در کارگزاری به عمل آورد و درخواست  را  های لازم 

 نماید. 

 . باشندمی  0۹17125۹542در حال حاضر نماینده و مسئول خرید در کارگزاری، جناب آقای آزاد با شماره تماس    :جهت اطلاع

 تأمین اعتبار و شارژ حساب وکالتی . 5.4

فاکتور یا برآورد قیمت پایه بازار، نسبت به شارژ حساب پیش از آغاز زمان معاملات، واحد مال موظف است بر اساس پیش

 وکالتی شرکت به میزان مورد نیاز اقدام نموده و کفایت موجودی را به واحد بازرگانی اعلام نماید. 

 ثبت سفارش و مسدودسازی وجه اولیه . 5.5

 پذیرد: فرآیند ثبت خرید و مسدودسازی وجوه، بسته به نوع کالا و ضوابط کارگزاری به یکی از دو حالت زیر انجام می

 گردد. از مبلغ کل خرید در حساب وکالتی مسدود می%10در زمان ثبت سفارش خرید، ابتدا معادل    حالت الف:

پرداخت )طبق دستورالعمل بورس( از حساب مسدود یا  در زمان ثبت سفارش، مبلغ مشخصی به عنوان پیش  حالت ب:

 گردد. کسر می

 . این مبالغ تا زمان قطعی شدن معامله در حساب بلوکه خواهند ماند
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 قطعی شدن خرید و تسویه نهایی  . 5.6

وکالتی کسر  در صورت موفقیت از حساب  به صورت خودکار  کالا  کل  مبلغ  مابقی  نهایی شدن خرید،  و  رقابت  بودن  آمیز 

 شود. گردد. پس از تسویه کامل، رسید نهایی خرید )اعلامیه خرید( توسط کارگزاری به شرکت ارسال میمی

 پرداخت مالیات بر ارزش افزوده  . 5.7

باشد. واحد  مبلغ مالیات بر ارزش افزوده کالا )مندرج در اعلامیه خرید کارگزاری( شامل تسویه از طریق حساب وکالتی نمی

مال موظف است این مبلغ را مستقیما  به شماره حساب بانکی درج شده در رسید خرید واریز نموده و فیش واریزی را  

 جهت تکمیل پرونده به کارگزاری ارسال نماید. 

 هماهنگی لجستیک و اعلام بار  . 5.8

ونقل )باربری مخصوص  پس از تسویه کامل مال و مالیاتی، واحد بازرگانی موظف است اطلاعات مربوط به شرکت حمل

 کارخانه(، آدرس دقیق محل تخلیه بار و مشخصات نماینده شرکت در محل پروژه را به صورت کتبی به کارگزاری اعلام نماید. 

 گیری بار تحویل . 5.9

مبدأ   کارخانه  بار  اعلام  مسئول  با  محموله،  گرفتن  تحویل  جهت  است  موظف  شرکت  نماینده  فوق،  مراحل  انجام  پیرو 

های نهایی را انجام داده و از تطابق زمان و مکان تحویل کالا اطمینان حاصل نماید. رسید تحویل کالا باید پس از هماهنگ 

 تأیید، جهت بایگانی به شرکت ارسال شود. 

 ی نکات مهم و اقدامات اصلاح .6

در صورتی که به دلیل نوسانات قیمت یا عدم عرضه، خرید در روز مقرر محقق نگردد،   :دم موفقیت در خریدع •

واحد بازرگانی موظف است با هماهنگ مدیریت، درخواست خرید را برای عرضه هفته آینده مجددا  در سیستم  

  .ثبت و پیگیری نماید

در تمامی مراحل فوق، برقراری ارتباط مؤثر، سریع و پیوسته بین واحد بازرگانی، واحد مال و   :الزام ارتباط مستمر •

 . کارگزاری الزامی است

 بایگانی و نگهداری سوابق  . 7

ها باید  ویژه فیش ارزش افزوده(، رسیدهای کارگزاری و بارنامههای واریزی )بههای درخواست، فیشکلیه اسناد اعم از فرم

های مربوطه در واحد مال/بازرگانی و به صورت دیجیتال در سیستم اتوماسیون شرکت بایگانی  به صورت فیزیکی در زونکن

 باشد. گردند. مدت زمان نگهداری این اسناد تابع قوانین مالیاتی کشور می

 


