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 آلات به غیراجاره دادن ماشیندستورالعمل 

 MAO-WR-001شناسه مدرک : 
 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  سعید عسگرزاده  سیدمحمدحسین سیاحی 

 مدیر عامل  معاونت اجرایی  معاونت مال  سمت 

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

 امضاء
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 هدف  . 1

 شده است:   نیتدو ری موارد ز  یکنترل و استاندارد براروند شفاف، قابل کی  جادیدستورالعمل با هدف ا نیا

 آلات نیو اجاره ماش   صی تخص ، ی زیر برنامه •

 ان یبا درخواست مشتر  داخلی ازیاز تداخل ن یری جلوگ •

 یو حسابدار ی قرارداد ، مال  کنترل •

 ناوگان و کاهش سوءاستفاده  ی وربهره شیافزا •

 ( یماژور )اضطرارفورس طیشرا  تی ر یمد •

 دامنه کاربرد  . 2

وجود   انیها و مشتر شرکت است که امکان اجاره به پروژه  ک یمکان  زاتیو تجه  آلاتنیدستورالعمل شامل همه ماش  نیا

  دارد.

 ف یتعار  . 3

 از حد نصاب، و نرخ با راننده / بدون راننده.  شتری روزانه کمتر از حد نصاب، روزانه ب ، ینرخ ساعتاجاره:  هیپا  متیق .3.1

  یو برا لیهفته قبل تکم کی که سرپرست کارگاه حداقل   یفرم (:MAO-FO-002) آلات نی درخواست اعزام ماش فرم .3.2

 . کندیارسال م یزیر برنامه

 . دینما میتنظ  دیبا آلاتنیقرارداد اجاره که واحد ماش  ی فرم رسم (:MAO-FO-001) آلاتنیاجاره ماش قرارداد .3.3

 . ن یماش  یفرم ثبت ساعت/روز کارکرد واقع (:MAO-FO-003)کارکرد  گزارش  . 3.4

 . یکارکرد و مبلغ قابل پرداخت توسط مشتر  خلاصه مال  (:MAO-FO-004)اجاره  تی وضع  صورت .3.5

شرکت اجاره داده   اپراتور فقط با یخراب  سکیر  ای دگی چیساختار، قدرت، پ  لیدلکه به دستگاهی حساس:دستگاه  .3.6

 . شودیم

 نوع نرخ:  نییتع یبرا  یامحدوده نصاب روزانه: حد . 3.7

 ی نقد هینرخ بالاتر + تسو  از حد نصاب: کمتر •

 مدت دارتر + امکان چک نرخ ارزان از حد نصاب: شتریب •

 ها تیمسئول  . 4

 آلات نیواحد ماش . 4.1

 .در هر کارگاه آلاتنیواحد ماش یرسم  ندهینما یکتب یمعرف
 .ناوگان برنامه هفتگی هیته

 .هاکارگاه نیلازم و مستمر در ب  یهاهماهنگی 
 .شرکت یهاکارگاه  داخلی ازین ی بررس 
 ها.ت و دستگاهآلانی ماش  یادوره سی سلامت و سرو تی وضع ی بررس 

 .لازم(  یهایاجاره )پس از بررس  یبرا نی عدم وجود ماش  ایوجود  دییتأ
 .بر اساس قرارداد یمدت استفاده مشتر کنترل
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 .قرارداد دیتمد تی ر یمد
 ه.  سرپرست کارگا ازوصول مطالبات   یریگیپ

 .هر ماه انیدر پا یبه دفتر فن ( MAO-FO-003) د و ارسال گزارش کارکر  لیتکم
 .انیمشتر  یبرا (MAO-FO-004)  تیصورت وضع تهیه
 ( MAO-FO-006)   یمشتر یکارکرد برا دهییتا اخذ

 .یگانیبا ونیآن در اتوماس  ل یفا یشده و امضا شده، اسکن و بارگذار ییقرارداد نها یگانیبا

 کارگاه  سرپرست . 4.2
)از ساعت   ازیهفته قبل از ن کی حداقل ) MAO-FO-002 آلاتنیموقع فرم درخواست اعزام ماش و ارسال به لیتکم

 .(15:00تا  ۷:۳0

 .نیکارگاه به ماش  ازین دییتأ
 .نیو برگشت ماش   لیدر تحو  یهمکار

 .یزیر برنامه یشده برا اطلاعات درخواست ارائه
 .پروژه یاصل چک و ارسال آن به حسابدار ای ینقد زی وار  دی رس  افتیشامل در   ؛ یوصول مطالبات از مشتر   یریگیپ

 .پروژه یاز حسابدار یاد یثبت چک ص ایوجه  ز یوار   هیدییتأ افتیدر 
 .یاجاره با مشتر متیق شنهادیاعلام و پ مسئول 

  افتی)پس از در  آلات نی سرپرست ماش   با هماهنگی  MAO-FO-001 فرم یط ی و بستن قرارداد با مشتر میتنظ
 .لازم( یهاهیدییتا

 نمودن آن به قرارداد. وست ی و پ آلاتنی برگ درخواست اعزام ماش  یبر رو  یحسابدار  هیدییتأ افتیدر 

 ی سابدارح . 4.3

 .(شود یم ب یو تصو   هیته آلاتنیاجاره بر اساس عرف منطقه )توسط واحد ماش  متیکنترل ق
 .یاجاره رسم یارزش افزوده برا محاسبه

 .(قبلی ی)سقف اعتبار، بده ی مشتر  مال تیوضع  کنترل
 .(…و  دیسررس ،یادیچک )ثبت ص کنترل

 .قرارداد یامکان اجاره بر رو  یینها دییتأ
  .ی ررسمی / غ یفاکتور رسم صدور

 .وصول مطالبات  یبرا آلاتنی واحد ماش با  مشترک  یریگیپ
 .وصول مطالبات  یادآوریو  هیصحت تسو  کنترل

و تطابق مدت درخواست با مبلغ   قبلی یچک، سقف اعتبار، بده یادیها، ارزش افزوده، ثبت صصحت نرخ دییتأ
 . یپرداخت

 
 اجاره ماشین آلات  ییمراحل اجرا . 5

   آلاتنیماش  هفتگی یز یر برنامه : 1 مرحله

 شود. آلات تهیه میروزه برای ماشین۷هر هفته یک برنامه  .1

( است که باید حداقل یک هفته قبل توسط  MAO-FO-002های “درخواست اعزام ماشین” )ریزی، فرمورودی برنامه .2

 ارسال شوند. به واحد ماشین آلات سرپرست کارگاه 

 ریزی موارد زیر بررسی شود:  در برنامه .3
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o ایوضعیت سرویس دوره 

o  سلامت و تعمیرات احتمال 

o های شرکت نیاز داخلی کارگاه 

o هارزرو یا اجاره قبلی ماشین 

o کردن ماشین مشابهامکان جایگزین 

 )دریافت درخواست مشتری(  از کارگاه بیروندادن به  امکان اجاره بررسی  : 2 مرحله

 کند که:  ی بررس  دیبا آلاتنیاز هر اجاره، واحد ماش قبل

 دارند؟  ازین نیماش  نیبه ا ندهیهفته آ یخود شرکت برا یهاکارگاه  ایآ •

 است؟  ریتعم ای سی در برنامه سرو  نیماش  ایآ •

 شود؟ یاستفاده م ایرزرو شده  نیماش  ایآ •

 ممنوع است.   نیاجاره ماش ها،  یبررس  نیاانجام  بدون :نکته

زمان ماشین  :بندیالزام  اجاره  درخواست  بررسی  ازنتیجه  پس  ساعت  یک  تا  حداکثر  و  روز  همان  در  باید    ثبت  آلات 

گزارش  سرپرست کارگاه  درخواست مشتری مشخص و اعلام گردد. هرگونه تأخیر بیش از این مدت غیرمجاز بوده و باید به 

 . شود

 اعلام قیمت پایه اجاره   : 3 مرحله

سرپرست   یضمن  دیی . تأشودیم بی و تصو  هیته آلات نیاجاره بر اساس عرف منطقه توسط واحد ماش  هیپا متیق •

 باشد.  خبریاز عرف منطقه ب آلاتنی است که واحد ماش  یموارد یکارگاه فقط برا

باشد و هرگونه درخواست اجاره باید با ایشان سرپرست کارگاه می  با مشتری،  سئول اعلام و پیشنهاد قیمت اجارهم •

 هماهنگ شود. 

 .آلات نیز سرپرست کارگاه استمسئول پیگیری و وصول مطالبات ناشی از اجاره ماشین •

 : شود  در نظر گرفتهحتما جهت تعیین قیمت   ریموارد ز  

 یساعت نرخ •

 روزانه کمتر از حد نصاب  نرخ •

 تر( از حد نصاب )ارزان شتریروزانه ب نرخ •

 اپراتوربا  نرخ •

 اپراتوربدون  نرخ •

 ( مالیات ارزش افزوده)شامل   یرسم نرخ •

 ( مالیات ارزش افزوده)بدون   یررسمیغ نرخ •

 . شوندیشرکت اجاره داده م اپراتورحساس فقط با  یهادستگاه :1نکته
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 شوند. ها )خودروهای سبک و سنگین( بدون راننده اجاره داده نمیهیچکدام از ماشین :2نکته

 توافق اولیه با مشتری  : 4 مرحله

 شود:  یقبل از قرارداد قطع دیکه با  یموارد

 اجاره مدت •

 حساب:   هیتسو  نحوه •

o  نقدی  فقط →از حد نصاب  کمتر 

o مدت دار چک امکان → از حد نصاب  شتریب 

 بدون راننده  ایراننده  با •

 بودن  یررسمی غ ای یرسم •

 قرارداد  مفاد کلی  ارائه •

 (MAO-FO-001)تنظیم قرارداد اجاره  : 5 مرحله

 .  پذیرد های مرتبط، در محل کارگاه و توسط مسئولین کارگاه انجام میوضعیتتنظیم قرارداد اجاره و تهیه صورت

 موارد الزامی قرارداد: 

 تاریخ شروع و پایان  •

 نوع ماشین، وضعیت فنی، کیلومتر/ساعت اولیه  •

 راننده دارد / ندارد  •

 نرخ قطعی •

 مبلغ مالیات ارزش افزوده )اگر رسمی باشد(  •

 شرح تعهدات مشتری  •

 : حتما باید چک ثبت شده صیادی از مشتری گرفته شود. نحوه تسویه  •

 تر یا دیرتر از موعد شرط تحویل سریع •

 بند مربوط به تفاوت کارکرد واقعی: •

 التفاوت: روال استرداد یا دریافت مابه

آلات گزارش کارکرد را به حسابداری داده و  واحد ماشین ، از ماشین استفاده کند  کمتر از مدت قرارداداگر مشتری   •

 شود. التفاوت به مشتری بازگردانده میمابه

 : خواست نگه دارد  بیشتر از مدت قرارداداگر   •

 بررسی نیاز داخلی  .1

 اگر آزاد بود، قرارداد جدید تمدید شود  .2

 حسابداری وضعیت مال را دوباره کنترل کند  .3
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 مبلغ جدید اخذ یا چک جدید گرفته شود  .4

 ارسال قرارداد برای حسابداری   : 6 مرحله

  . شودیارسال م یواحد حسابدار  جهت تایید  نیشده و امضا شده، همراه با برگ درخواست اعزام ماش  ییقرارداد نها

 : کند یرا کنترل م ر یموارد ز  یحسابدار

 ها نرخ صحت •

 ی افزوده در فروش رسم ارزش •

 یا رسید واریز  چک  یادیثبت ص کنترل •

 ی سقف اعتبار مشتر  کنترل •

 قبلی  یبده کنترل •

 یمدت درخواست با مبلغ پرداخت تطابق •

 ردادبر روی قرا امکان اجاره یینها دییتا •

 ممنوع است.  ن یماش  لی قرارداد نباشد، تحو  یرو یحسابدار دییکه مهر تأ یزمان تا نکته:

 تحویل ماشین  : 7 مرحله

را همراه داشته و در پایان   MAO-FO-006 آلات«راننده یا اپراتور موظف است فرم »گزارش تأیید کارکرد روزانه ماشین •

   .هر روز کار، میزان ساعات یا حجم کارکرد ماشین را از مشتری دریافت و تأییدیه کتبی وی را اخذ نماید

 . یف اپراتور و راننده است ابه کارمند ماشین آلات از وظکارکرد و گزارش   هیاول لومتری ثبت ساعت / ک •

  تیکه در آن وضع  ، یتوسط مشتر  MAO-FO-005 آلات«نی ماش   لیتحو  مجلسفرم »صورت ی و امضا لیتکم •

 )برای وقتی که دستگاه بدون اپراتور است(  شده است.  دی و اقلام همراه )در صورت وجود( ق نی ماش  یو فن یظاهر

 (MAO-FO-003)ارائه گزارش کارکرد  : 8 مرحله

اجاره به  امی ا ایپروژه  اریاعم از کارکرد در اخت ن، ی کارکرد ماش  یروزها هیموظف است کل  آلاتنی کارمند واحد ماش  •

 و در آخر برج به دفتر فنی ارسال نماید.  .( MAO-FO-003فرم ) د یرا در گزارش روزانه ثبت نما ان، یمشتر 

 .د ینمایپروژه را در ساختار شکست پروژه اعمال م اریدر اخت  نیکارکرد ماش  ی صرفاً روزها یفن دفتر •

  ، ی هر مشتر یاست برا  وظفم یبوده است، دفتر فن  انیمشتر  اریدر اخت نیکه ماش  ییروزها یبرا •

 و ارائه کند.  میشده تنظ جداگانه بر اساس مبلغ توافق  تیوضعصورت

 های بعد از فروش ثبت فاکتور و پیگیری : 9 مرحله

 = گزارش کارکرد تیصورت وضع یمبنا •

 از مدت قرارداد محاسبه شود  شتریب ایکمتر   موارد •

 ارسال گردد  یحسابدار ی براو صورت وضعیت فاکتور  •

 برای مشتری    صدور فاکتور : 10 مرحله
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 مالیات ارزش افزوده  شامل :ی رسم •

 مالیات ارزش افزوده  بدون :یررسمیغ •

 و حسابداری  آلات نی نسخه به واحد ماش  کی و   یبه مشتر ارسال •

 پیگری وصول مطالبات  : 11 مرحله

 . کند یر یگیکامل پ هیمطالبات را تا تسو  دیبا سرپرست کارگاه

 . انجام دهد  یادآوریرا کنترل کرده و  هیموظف است صحت تسو  یحسابدار

 ( یو فور یاضطرار طیموارد استثنا )در شرا . 6

در مورد   یر یگمیکند، تصم ازیدارد( اعلام ن یفور ازیو ن  دهی)مثلًا دستگاهش خراب شده و کارش خواب لیی بنا به دلا یاگر مشتر

و سرپرست کارگاه خواهد بود.   آلات نی و با در نظر گرفتن منافع شرکت، به عهده مسئول ماش   داخلی یازهاین تی اجاره با اولو 

 : کنند  یبررس  دیکه با  یموارد

 آیا ماشین قابل جایگزین است؟  •

 شود؟ آیا در کارگاه خودمان بحران ایجاد می •

 آیا مدت درخواست مشتری کوتاه است؟  •

 وجود دارد؟ در صورت نیاز  ماشین دیگر از  عزامآیا امکان ا •

 ؟یا سابقا همکاری مثبت با کارگاه داشته استآیا مشتری معتبر است  •

 این تصمیم باید سریع، ول با در نظر گرفتن منافع شرکت گرفته شود. 

 

 های ویژه کنترل . 7

 فقط با راننده خود شرکت قابل اجاره هستند.  آلاتنیماش  •

 استفاده کند.  نیاز ماش  یاز مبلغ پرداخت شتریب دی نبا یکنترل کند که مشتر  آلاتنی ماش   واحد •

 داشته باشد.  یحسابدار دییتأ  نیقبل از اجاره ماش  دیبا قرارداد •

 لحاظ شود.  یگذارمتی ارزش افزوده باشد و در ق اتیشامل مال دی با یرسم اجاره •

  به دیبا زیوار  دی رس  ایشود. چک  افت یدر  ینقد  زی وار  دی رس  ای یادیچک ص یاز مشتر  ن، یماش  لیاز تحو  قبل •

 داده شود.  لیپروژه تحو  یحسابدار

 کنترل و بازبینی  . 8

شود و در صورت لزوم اصلاحات  بررسی می واحد ماشین آلاتبار توسط واحد مال و  ماه یک 12این دستورالعمل هر 

 گردد. اعمال می

 

 


