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  :اهداف-1

ــریح چگونگی اعمال نظارت مالی وکنترل فیزیکی براموال، تفویض اختیار بین         هدف از  تدوین این آیین نامه تشـ

ه برخورد با نقل و انتقالات اموال و نحوه واگذاري اموال بعد از بازنشستگی جمعدار  جمعدار و تحویل گیرنده و نحو

و تحویل گیرنده و تفکیک اقلام سرمایه اي از اقلام هزینه اي می باشد.

کاربرد: دامنه -2

ــایی در برمی گیرد و   ــناس ــرکت را پس از ش ــرفی ش مندرجات این آیین نامه اموال دارایی هاي ثابت و اموال مص

  روشهاي مربوط به محاسبه ي قیمت تمام شده داراییهاي در حال تکمیل را شامل نمی شود.

 و تعاریف : مفاهیم -3

جهت طبقه بندي کالاهاي مشــمول این آیین نامه به اقلام هزینه اي، مصــرفی، و اموالی با در نظر گرفتن ماهیت 

ــتاندارد ه ــده، عمرمفید دارایی،الزامات و اس ــاوت کالا، بهاي تمام ش ــابداري، عرف متداول و همچنین قض اي حس

حرفه اي، کالا ها به سه دسته تقسیم شده است:

اقلام هزینه اي: -1-3

صل موجودي          سرف شرکت تحت عنوان  صورتهاي مالی  ستند که داراي عمر مفید کوتاه مدت بوده و در  اموالی ه

ستفاده آن طی دوره مالی    قرار گرفته و مواد و کالا صرف و یا ا ساب هزینه دوره منظور می گردد.  با م مانند:   به ح

ستم اموال          سی صرفی و... این اموال نیاز به پلاك کوبی وثبت در  صرفی قطعات یدکی م شت افزار م ملزومات و نو

  ندارد و  به صورت هزینه اي عمل می شود.
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  مصرفی: اموال-2-3

ه دلیل ارزش کم و همچنین طبق قانون اموالی هســتند که عمر مفید آنها معمولا بیش از یک ســال اســت ولی ب

مالیاتهاي مستقیم درهمان سال صددرصد مستهلک می گردند ولی به لحاظ ماهیت و کاربرد آن به منظور اعمال      

  .هاي داخلی، اطلاعات آماري این اموال پلاك کوبی شــده و در ســیســتم اموال ثبت و نگهداري می گردندکنترل

  ماید.ناستفاده»برچسب جمعداري«رکت جهت پلاك کوبی این نوع اموال بایستی ازها. شمانند کازیه، پانچ و قالب

کالاهاي اموالی:-3-3
ستفاده            صلی بتوان آن را بطور مکرر مورد ا صات ا شخ ست دادن م سوس و از د ستند که بدون تغییر مح اموالی ه

ش         این قرارداد. صل داراییهاي ثابت م سرف شرکت تحت  صورتهاي مالی  مفید  عمر هود قرارگرفته وگونه اموال در

سائط نقلیه و...  ابزارآلات، مانند: اثاثه، بیش از یک دوره مالی را دارند. شده و  و ستم      این اموال پلاك کوبی  سی در 

ستی از        شرکت جهت پلاك کوبی این نوع اموال بای شوند.   »برچسب اموال  « اموال ثبت و هرساله مستهلک می 

  استفاده نماید.

 نقول و غیر منقول :داراییهاي م-4-3

 در یک دسته بندي دیگر دارایی هاي ثابت به دو دسته دارایی هاي ثابت منقول و غیر منقول تقسیم می شوند:

دارایی منقول:-1-4-3

این دســته از داراییها قابل نقل و انتقال بوده و به آســانی در هر مکانی قابلیت بهره برداري دارند. مانند ماشــین   

 لیه، اثاثه، ابزار کار و لوازم آزمایشگاهی بادوام، تأسیسات.آلات، وسایل نق

 دارایی غیر منقول :-1-4-3
ماده             نا گردد، طبق  یا ب مال  قل آن موجب خرابی  ــب و ن نا نصـ چه در ب مدنی غیرمنقول   12بطورکلی آن قانون 

  محسوب می شود.
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  قانون مدنی: 12ماده

نقل نمود اعم از اینکه اســـتقرار آن ذاتی باشـــد یا به  مال غیرمنقول آن اســـت که از محلی به محل دیگر نتوان 

  مال یا محل شود. واسطه عمل انسان به نحوي که نقل آن مستلزم خرابی یا نقص خود

دارایی هاي ثابت-5-3

به طور کلی، داراییهاي ثابت بر حسب تعریف به آن دسته از داراییهاي شرکت اطلاق می گردد که داراي شرایط      

  زیر باشند:

شرکت         –الف  سط  صد اداري تو ضه کالا و خدمات، اجاره به دیگران یا براي مقا ستفاده در تولید یا عر به منظور ا
  مورد استفاده قرار گیرند.

به قصد بهره برداري مداوم خریداري و یا ساخته شده باشند و انتظار می رود بیش از یک دوره مالی مورد  -ب
  استفاده قرار گیرند. 

  وره عادي عملیات تجاري شرکت مورد نظر نباشد.فروش آنها درد -ج

  داراي عمر نسبتاً طولانی و منافع آتی محتمل و قابل اندازه گیري باشد.-د

  یک قلم دارایی ثابت که واجد شرایط شناخت به عنوان دارایی باشد، باید به بهاي تمام شده اندازه گیري شود.

اینکه چه اقلامی باید تحت ســرفصــل دارایی هاي ثابت طبقه تعریف ارائه شــده فوق معیارهاي لازم جهت تعیین 

  بندي گردد را در اختیار می گذارد.

ــمتهاي الف لغایت د فوق  ــت داراییهاي ثابتی با اهدافی به غیر از موارد مندرج در قس تذکر: در مواردي ممکن اس

ــیل  ــت محیطی) که در این حالت تحص ــد ایمنی یا زیس ــیل گردند (مثلاً براي مقاص آنها براي تأمین منافع  تحص

اقتصادي آتی سایر دارایی هاي شرکت ضروري است. اینگونه داراییهاي ثابت نیز به عنوان داریی ثابت در حسابها        

  شناسایی و ثبت می گردند.
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انواع داراییهاي ثابت : -1-5-3

 ک و طبقه بندي نمود.داراییهاي ثابت را می توان به سه گروه اصلی مشهود و نامشهود و سایر داراییها تفکی

 دارایی ثابت مشهود : -1-1-5-3

ــت. اینگونه داراییها در عملیات    ــخص کننده این داراییها اس ــتن ویژگی مش قابل لمس بودن و وجود خارجی داش

سبت به داراییهاي جاري       ستفاده قرار می گیرند.داراییهاي مزبور ن شرکت به طور موثر مورد ا تجاري و فعالیتهاي 

  11دارند و خدماتی را براي ســالهاي متمادي آتی فراهم و ارائه می نمایند( اســتاندارد شــماره    گردش کمتري 

حسابداري). به عنوان مثال زمین، ساختمان، اثاثه، وسایل نقلیه، ماشین آلات و تجهیزات از جمله دراییهاي ثابت      

آنها متفاوت بوده و به شــرح زیر مشــهود می باشــند. داراییهاي ثابت مشــهود از نظر عمرمفید و دوران اســتفاده 

  تقسیم می شوند :

 الف) داراییهاي ثابت مشهود با عمر مفید نامحدود (استهلاك ناپذیر) :

ــت زمان بر خلاف دیگر داراییهاي ثابت از بین نمی روند مانند                 ــتفاده و گذشـ اینگونه داراییهاي ثابت در اثر اسـ

ستثناي زمین هاي معادن) در مق  صیت می       زمین. زمین (به ا شهود داراي این خا سایر داراییهاي ثابت م سه با  ای

صادي خود را حفظ می نماید، به همین علت مبالغی       ستفاده از بین نمی رود و معمولا ارزش اقت شد که در اثر ا با

 که در زمین سرمایه گذاري می گردند مستهلک نمی گردند.

ب)داراییهاي ثابت با عمر مفید محدود(استهلاك پذیر):  

به استثناي زمین بقیه داراییهاي ثابت مشهود داراي عمر محدود قابل استفاده می باشند و وجوه سرمایه گذاري       

صولات یا       ستهلاك به مح ستفاده از بین رفته وهزینه آن از طریق ا شده در چنین داراییهایی در اثر مرور زمان و ا

  خدمات تولید شده تخصیص می یابد.
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پذیر:ج)داراییهاي ثابت نقصان 

ستفاده تهی گشته و بدون ارزش می       صان پذیر به کلیه داراییهایی اطلاق می گردد که در اثر ا داراییهاي ثابت نق

شوند، مانند معادن. 

داراییهاي نامشهود: -2-1-5-3

شود. از دیگر ویژگی هاي      شخیص غیرپولی و فاقد ماهیت عینی اطلاق می  شهود به دارایی هاي قابل ت دارایی نام

  ن نوع دارایی ها می توان به ماهیت غیرعینی و قابلیت تشخیص اشاره کرد.ای

سایر دارایی ها: -3-1-5-3

دارایی هایی که داراي ویژگی هاي دارایی جاري نبوده و مشخصات دارایی ثابت مشهود و نامشهود را نیز به طور       

سناد       شوند. نظیر حسابها و ا شده    کامل ندارند، در این دسته طبقه بندي می  دریافتنی بلند مدت، وجوه مسدود 

 (یا مشروط) شده بانکی.

بهاي تمام شده دارایی ثابت مشهود: -4

ست که            ضروري ا ستقیم عادي و  شکل از تمام مخارج مرتبط م شهود مت شده یک قلم دارایی ثابت م بهاي تمام 

شود. از آنجاکه حرفه     ضعیت قابل بهره برداري تحمل می  ساندن دارایی به و صل قیمت تمام     براي ر سابداري ا ح

ــاس ثبت و گزارش دهی دارایی ها قرار می دهد، بنابراین مبلغی که بعنوان ارزش هرقلم دارایی در    ــده را براس ش

ستثناء مواردي که تجدید ارزیابی دارایی            شد (به ا شده آن کالا می با شود، قیمت تمام  ستم اموال ثبت می  سی

 )ول حسابداري در موارد خاص توصیه شده است.هاي ثابت به موجب قوانین آمره و یا اص
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تحصیل دارایی ثابت -1-4

تحصیل دارایی ثابت  به صورت خرید: -1-1-4

صورت مراحل        شد که در این  شده با شرکت خریداري و وارد انبار  ست آن دارایی ثابت از طرف کار پرداز  ممکن ا

  زیر بایستی انجام شود :

به صورت کتبی به ما فوق خود ارجاع داده و وي درخواست استفاده کننده       ) واحد متقاضی درخواست خود را  1

را تایید می کند. (فرم درخواست اموال)

 ) فرم توسط جمعداري فوق امضا شده و جهت دریافت کالا به انبار ارسال می شود.2

 ) مراحل خرید طبق آیین نامه معاملات انجام می شود.3

کالا توســـط جمعدار کل پلاك کوبی شـــده و طبق حواله انبار اقدام به ثبت آن در   ) هنگام خروج کالا از انبار،4

  سیستم اموال به نام جمعدار مربوطه و فرد تحویل گیرنده می شود.

 ) جمعدار قسمت مربوطه، کالا را تحویل می گیرد و به فرد متقاضی تحویل می دهد.5

ست اموال تحویلی ب    6 ستم، لی سی سی و پس از اطمینان از ورود اطلاعات    ) جمعدار با مراجعه به  ضی را برر ه متقا

صاق و         سخه قبلی ال سخه را در اتاق مربوطه به جاي ن سخه اخذ و یک ن سط جمعدار کل گزارش آن را در دو ن تو

  نسخه دوم را جایگزین نسخه بایگانی قبلی می نماید.

تحصیل دارایی  به صورت هدیه:-2-1-4

شناس جهت قیمت         در این حالت چون قیمت کالاي بخ ست از یک کار شد لذا می بای شخص نمی با شده م شش 

گذاري استفاده نمود و نظر ایشان  به صورت مکتوب مدرك دال بر قیمت گذاري اموال می باشد. و باید بر اساس      

ارزش متعارف (ارزش بازار) در دفاتر ثبت شــود ولی اگر دارایی بخشــش شــده منوط به تعهداتی از طرف گیرنده  

  ود.شباشد تا تحقق تمامی شرایط به طور رایگان در یادداشتهاي شرکت همراه صورتهاي مالی نشان داده می کالا
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دارایی  به صورت ساخت: تحصیل-3-1-4

ــماره    ــتاندارد ش ــوند مطابق با الزامات اس ــاخته می ش ــرکت س ــده دارایی هایی که در داخل ش   11بهاي تمام ش

ی هاي ثابت شناسایی می گردد. و سپس آن قسمت که به دارایی ثابت انتقال     حسابداري با عنوان استاندارد دارای  

سند               ست  ستم اموال پیو سی شود و گزارش  ستم اموال ثبت می  سی ست با توجه به تاریخ بهره برداري در  یافته ا

  حسابداري می گردد.

تحصیل دارایی  به صورت امانت:-4-1-4

و یا خارج می گردد باید  به صورت جداگانه نگهداري گردد و اموال  در این حالت اموالی که  به صورت امانت وارد

  انتقالی ممکن است داراي دو شرط باشد:

اموال امانی قابل برگشت به شرکت اولیه باشد و  به صورت امانت نزد شرکت دیگر مورد استفاده قرار گیرد که -1

کارت اموال کامپیوتري نگهداري کرد و هیچ گونه در این شــرایط می توان اینگونه اموال را  به صــورت آماري در 

دخل و تصــرفی در ســود و زیان شــرکت ثانویه نداشــته و گزارش اموال آماري نشــان می دهد که چه اموالی در  

  شرکت  به صورت آماري نگهداري می گردد.

صورت پذیرد د        -2 شد و نقل و انتقال قطعی  شرکت اولیه نبا شت به  ندر این حالت ماناگر اموال امانی قابل برگ

صورت بهره         شده، ثبت در کارت اموال  به  سایر موارد ذکر  شرایط نیز مانند  خرید اموال عمل می گردد و بقیه 

  برداري اعمال می شود.

تحصیل دارایی  به صورت اجاره: -5-1-4

ذا  موال تحویل گردد. لاموال استیجاري مانند خرید اموال می باشد با این تفاوت که پایان تاریخ اجاره می بایست ا

ــان دادن این   ــورت جداگانه گزارش و مدارك آن طبقه بندي گردد و جهت نش ــت این گونه اموال  به ص لازم اس
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شرایط      ستی در اموال آماري آنها را نمایش داد. اما دارایی هایی که واجد  اموال در کارت اموال کامپیوتري نیز بای

حسابداري به عنوان دارایی شرکت در نظر گرفته    21استاندارد شماره    پنج گانه اجاره سرمایه اي می باشند طبق  

  می شود و در سیستم اموال به عنوان کالاهاي اموالی درج می گردد.
مخارج بعدازتحصیل دارایی هاي ثابت مشهود -2-4

 مخارج بعدازتحصیل دارایی ثابت می تواند بشرح ذیل طبقه بندي شود:
تعویض: -1-2-4

ردن قطعات یا اجزاي عمده دارایی هاي ثابت و جایگزینی آن با قطعات یا اجزاي نو یا جدیدي                 تعویض خارج ک 

اســت که توانایی انجام کار آن مشــابه قطعات یا اجزاي مســتعمل یا قدیمی باشــد.مانند تعویض موتور روي یک  

م در  قدیمی است. اینگونه اقلا  ماشین با موتور مشابه که اساسا از همان نوع و از نظر کیفیت قابل مقایسه با موتور     

صورتی که داراي عمر مفید بیش از یک سال باشند به حساب بهاي تمام شده دارایی منظور می شود. با عنایت         

شرح بند تعمیر و نگهداري تلقی        سیله نقلیه  ضی نظیر دینام در و به تعریف فوق قطعات و اجزاي غیر عمده تعوی

  گردد. و به حساب هزینه دوره منظور میشده 

نوسازي یا بهسازي: -2-2-4

ی یاخارج کردن قطعات یا اجزاي عمده دارایی هاي ثابت و جایگزینی آن با قطعات یا اجزاي نو یا جدیدي که توان        

انجام کار آن بهتر و برتر از قطعات یا اجزاي مســتعمل یا قدیمی اســت.مانند نصــب موتور بر یک قایق که قبلا با 

یگزینی ســیســتم برق یک ســاختمان با ســیســتم برق پیشــرفته.(ویژگی خاص مخارج پارو حرکت می کرد یا جا

تعویض و نوسازي این است که از نظر مبلغ عمده و وقوع آن غیر مستمر است.)اینگونه اقلام در صورتی که داراي      

  عمر مفید بیش از یک سال باشند، به حساب بهاي تمام شده دارایی منظور می شود.
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  اري:تعمیرونگهد -3-2-4

ــعیت عادي عملیات انجام گیرد و معمولا با تعویض قطعات جزئی نظیر            مخارجی که براي حفظ دارایی در وضـ

ضعیت         شود. مخارجی که براي حفظ دارایی در و ست تعمیرات عادي نامیده می  سمه و... همراه ا تعویض فیلتر، ت

ر دراصطلاح هزینه نگهداري نامیده می  مطلوب انجام می شود، مانند مخارج روغن کاري، رنگ کاري، تنظیم موتو 

ست و عمرمفید یا         ستمر ا ست که مبلغ آن جزئی و وقوع آن م شود. ویژگی خاص هزینه تعمیر ونگهداري این ا

منافع آینده را به میزان با اهمیتی افزایش نمی دهد و قابل احتساب به قیمت تمام شده دارایی نبوده و جز هزینه 

 هاي جاري است.

یرات اساسی:تعم -4-2-4

شود و             صرف مرمت کلی دارایی هاي ثابت می  ست که  سبتا عمده اي ا ستمر و ن سی مخارج غیرم سا تعمیرات ا

نتیجه آن معمولا افزایش عمرمفید دارایی نسبت به زمان قبل از تعمیر است. اینگونه اقلام بعنوان مخارج سرمایه    

  ه بهاي تمام شده دارایی اضافه می گردد.اي در حساب ها عمل می شود. و بهاي ان در کارت اموال ب

گسترش و الحاق: -5-2-4

ــترش و الحاق می نامند.    ــطلاح گس ــعه آن را در اص افزودن دارایی جدید و جداگانه به دارایی هاي موجود یا توس

ضافه کردن یک خط تولید به ماشین آلات،         صب سیستم تهویه مطبوع به یک بنا یا ا افزودن یک یا چند اتاق یا ن

نمونه هایی از گســترش و الحاق به دارایی هاي ثابت اســت. مخارج مربوط به گســترش والحاق به دارایی ها جزء  

 مخارج سرمایه اي محسوب می شود.
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 مخارج جابجایی و نصب مجدد : -6-2-4

ــتر یا تقلیل بهاي تما  ــین آلات و تجهیزات که به منظور ایجاد کارایی بیش ــب مجدد ماش  ممخارج جابجایی و نص

شده تولید انجام می شود درصورتی که مبلغ آن با اهمیت باشد درحسابی جداگانه به نام مخارج جابجایی و نصب 

ــود. (مانده این   ــتهلک می ش ــت مس مجدد ثبت و معمولا طی مدتی که کمتر از دوره هاي انتفاع مورد انتظار اس

شود.         سایر دارایی ها گزارش می  صل  سرف ساب معمولادرترازنامه تحت  شد   ح ) اگرمبلغ اینگونه مخارج جزئی با

  ونتوان منافع حاصل از آن را به نحوي معقول تعیین کرد هزینه دوره جاري تلقی می گردد.

 استهلاك مخارج بعدازتحصیل داراییهاي ثابت مشهود : -3-4

شده و به         سرمایه اي تلقی  شهود که طبق بندهاي فوق  صیل داراییهاي ثابت م ستهلاك مخارج بعدازتح س ا اب  ح

ــتقیم به نرخ دارایی مربوطه و ازتاریخ ایجاد  ــوند، مطابق قانون مالیاتهاي مس ــده دارایی منظور میش بهاي تمام ش

طی عمر مفید باقی مانده دارایی مستهلک می شود.

 اقلام تشکیل دهنده دارایی هاي ثابت شرکت : -4-4

سیستم اموالسیستم حسابداري
شرحشرح

زمینزمین
ختمانساساختمان
تأسیساتتأسیسات

ماشین آلات و تجهیزات ماشین آلات و تجهیزات
وسایل نقلیهوسایل نقلیه

اثاثه و منصوباتاثاثه و منصوبات
ابزارآلاتابزارآلات
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  جمعدار اموال -5

  ی و حکمجمعدار اموال مأموري است که بر حسب مقررات شرکت و با پیشنهاد واحد ذیربط و تأیید مدیر امور مال

کارگزینی به این سمت منصوب می گردد و مسئول تحویل و تحول، حفظ و نگهداري اموالی که در ابواب جمعی     

  او قرار دارد می باشد.

مالی تعیین می            حد  ــط وا نان توسـ یت آ عال ــب تنوع و میزان اموال موجود در حوزه ف عداد جمعداران بر حسـ ت

صرفا بًه اماکنی    ست اموال موجود در آن اماکن از   گردد.حوزه مسئولیت جمعدار  شود که حفظ و حرا محدود می 

وظایف جمعدار می باشـــد این موضـــوع بایســـتی در حکم کارگزینی جمعدار ذکر گردد و به عبارت دیگر حکم  

  انتصاب جمعدار باید اماکن تحت ابواب جمعی جمعدار را مشخص نماید.

ساس        شرکت بر ا صاب جمعدار،کارگزینی  صره: پس از انت ضمین جهت      تب سبت به برقراري حق ت صدور حکم، ن

جمعدار اقدام خواهد نمود و متناســب با ابواب جمعی تحت کنترل مبلغی(با تشــخیص هیئت مدیره)  به صــورت  

صان،             ضییع، نق شی از ت سارت نا سن انجام وظیفه و نگهداري مطلوب از اموال و جبران خ ضمین ح نقد جهت ت

صورتی که جمعدار م  صورت عدم امکان واریز           فقدان اموال (در  ست در  سپارد، بدیهی ا شرکت ب شد) به  صر با ق

سمی) و در             سناد ر ضمین ملکی جمعدار(در دفتر خانه ا سبت به اخذ ت شرکت می تواند ن ضمین،  مبلغی جهت ت

صورتی که جمعدار فاقد ملک متعلق به خود باشد، اسناد ملکی بستگان درجه اول نامبرده را نیز قبول نماید (در       

عدم امکان اخذتضمین  به صورت مذکور، شرکت می تواند در صورت تصویب هیأت مدیره نسبت به اخذ          صورت 

ضییع،           صورت ت شد در  شرکت مجاز می با ست  سفته ازجمعدار به میزان دو برابر وجه نقد اقدام نماید.) بدیهی ا

 مین اقدام نماید.فقدان و نقصان دراموال ناشی از قصور جمعدار، نسبت به جبران خسارت از محل تض
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شرایط احراز سمت جمعدار اموال -1-5

  الف) در استخدام رسمی شرکت باشد

  ب) داشتن حداقل مدرك تحصیلی دیپلم متوسط

  پ) داشتن صلاحیت و توانایی لازم براي انجام وظایف محوله

  سال و داشتن اطلاعات فنی در خصوص اموال 2ت) داراي تجربه کار مفید به مدت

سخ با توجه  شنهاد می به وظایف جمعدار اموال و پا سنل امور  گویی او در مقابل مدیریت مالی، پی گردد یکی از پر

  مالی شرکت با حفظ سمت، به عنوان جمعدار اموال تعیین گردد.

ــط جمعدار همان محل در-1 ــتی توس ــنل در واحد تحت جمعدار هر جمعدار بایس کلیه نقل و انتقالات بین پرس

ال شود اما سایر امور مربوط به اموال بایستی توسط جمعدار کل در سیستم وارد گردد. سطح          سیستم اموال اعم  

صورت گرفته         شد تا بتواند نقل و انتقالات  ستی محدود به اموال تحت جمعداري خودش با سی جمعدار بای ستر د

ــتی ق  ــتم وارد کند و به هیچ وجه نبایس ــیس ادر به حذف و بین تحویل گیرنده هاي تحت جمعداري خود را در س

اضافه کردن اموال و نقل و انتقال اموال بین جمعداري هاي مختلف باشد.  

جمعدار موظف می باشد به منظور کنترل موجودي اموال و اطمینان از صحت و سلامت آنها در مرداد ماه هر-2

ه، اموال موجود سال بازدیدي از کلیه اموال تحت ابواب جمعی داشته و ضمن کنترل پلاك جمعداري الصاق شد

  در هر اتاق را کنترل نماید.

جمعدار مکلف می باشد پس از بازدید کلیه اموال، نسبت به تهیه گزارش کلی از وضعیت اموال اقدام، و به-3

 جمعداري کل تحویل نماید.
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4-در اول بهمن ماه نماینده واحد مالی به اتفاق جمعدار کل مکلفند نســـبت به بازدید کلیه اموال تحت                    

ابواب جمعی جمعدار اقدام و لیستی از مغایرت بین اموال تحویل شده به جمعدار و اموال موجود تهیه و گزارش 

نمایند.   به عبارتی در بهمن ماه هر سال اموال گردانی صورت می گیرد.    
اقلام وبا عنایت به اوضاع و شرایط اقتصادي، هیئت مدیره، مبلغی را به عنوان وجه تفکیک اموال غیر مصرفی      -5

هزینه اي(مبلغ پایه) تعیین و ابلاغ می نماید. بنابراین اموال کمتر از مبلغ مقرر به عنوان اقلام هزینه اي تلقی و         

شد اقلامی که در         ست می با سرمایه اي پیو ساب هزینه منظور می گردد. (جدول تفکیک اقلام هزینه اي از  به ح

ــرمایه اي بودن یا هزینه اي بو ــت با توجه به مبلغ پایه در مورد آن  این جدول ماهیت س ــده اس دن آن لحاظ نش

تصمیم گیري می شود.)

صره:  شنهاد معاونت مالی و            تب صادي با پی ضاع اقت شرایط و او سط هیأت مدیره با توجه به  شده تو صویب  مبلغ ت

  پشتیبانی تعدیل می گردد.  
رگ جزء ابواب جمعی جمعدار می باشد.لوازم و تجهیزات رستوران از قبیل گاز، یخچال، فریزر و دیگهاي بز-6

ســالی یک بار (ترجیحاً در ماه مبارك رمضــان) نماینده واحد مالی و مســئول رســتوران و جمعدار نســبت به-7

ضا می گردد.             سه و ام صورتجل سخه  سه ن ستوران اقدام و مراتب طی  ست با عینیت اموال موجود در ر تطبیق فهر

ران، یک نسخه نزد نماینده مالی و نسخه دیگر به جمعدار تسلیم می    یک نسخه از صورتجلسه نزد مسئول رستو      

  گردد.

ستوران در حفظ و نگهداري آنها-8 سئول ر صور م ستوران به علت ق صورتی که کمبود تجهیزات مذکور در ر در 

 نباشد، بایستی از محل هزینه نسبت به خرید و جایگزینی آنها اقدام گردد.
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 روش اجرایی کار  -2-5

ــت از طریقجم -1 ــرکت به اموال را که کتباً به جمعدار گزارش گردیده اسـ ــت نیاز واحدهاي شـ عدار می بایسـ

 دریافت از انبار تأمین نماید.

جمعدار می بایست براي دریافت اموال ازانبار، فرم درخواست اموال را تکمیل نماید و به انبار تحویل دهد. -2

لصاق پلاك جمعداري روي مال مربوطه اقدام نماید.جمعدار کل بایستی بلافاصله نسبت به ا -3

چنانچه اموال متعدد ولی مشابه باشند براي تک تک این اموال اختصاص شماره پلاك مجزا و مشخص الزامی -4

 است.

الصاق پلاك جمعداري باید به نحوي انجام گیرد که اولاً در معرض دید باشد، ثانیاً صدمه اي به مال مورد نظر -5

 ننماید.وارد 

اموالی که از نظر حجم کوچک هستند و امکان نصب پلاك جمعداري روي آن ممکن نباشد، جمعدار بایستی -6

ستفاده ازاموال        شته مذکور مانع از ا سد، به نحوي که نو شماره پلاك جمعداري را با رنگ، روي مال مربوطه بنوی

 نگردد.

ودن پلاك اموال میسر نباشد، جمعدار می بایست     تبصره: در صورتی که هیچ یک از طرق فوق جهت مشخص نم   

  مراتب را در کارت اموال در قسمت شرح کارت توضیح دهد.  

ــئولیت کنترل نقل و انتقالات بین بخش را بر عهده دارد و این کار در حیطه وظایف -7 جمعداري هر بخش مسـ

ست. لیکن نقل و انتقال بین بخش هاي متفاوت لزوماً باید با هماهنگ  ی جمعدار کل انجام پذیرد. (فرم نقل و وي ا

انتقال دارایی ثابت)
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جمعداران در مورد نقل و انتقالات اموال صرفاً می بایست از فرم هاي مندرج در این آیین نامه استفاده نموده      -8

نموده  و مجاز نمی باشند که اموال موضوع این آیین نامه را به غیر از واحدهاي جمعداري به دیگر واحدها تحویل   

  و یا از سایر واحدها دریافت نمایند.
جمعدار باید لیست اموال موجود در هر اتاق را با ذکر مشخصات در دو نسخه تکمیل و پس ازامضا، به امضاي -9

 تحویل گیرنده برساند. یک نسخه در جمعداري بایگانی و نسخه دوم در اتاق مورد نظر نصب می گردد.
ضا کننده مسئول نگهداري از آناموال تحویلی هر فرد بای -10 ضاي همان شخص برسد و تنها شخص ام د به ام

صورتی که در یک اتاق چند نفر رئیس اداره یا         شود در  ستی به رئیس اتاق تحویل  شترك بای شد و اموال م می با

صورت ه         ستقر در اتاق و در  ست مورد نظرباید به تایید بالاترین مقام م شد لی ستقر با سمت و یا گروه م ردیف   مق

  بودن مشاغل به امضاء ارشد سنی ایشان برسد.

ــنل -11 ــت اموال در اختیار پرس ــتفاده نمایند لیس ــرکت از خدمات پیمانکاري اس چنانچه واحدهاي مختلف ش

ــرکت    ــمی (داراي معرفی نامه) ش ــط جمعدار واحد مربوطه به تایید نماینده رس ــتی توس ــرکتهاي مذکور بایس ش

  پیمانکار برسد.  

موجود در سـالن هاي عمومی باید به یکی از پرسـنل خدمات که مسـئول سـالن مورد نظر می باشـداموال  -12

 تحویل گردد.

هیچ یک از پرسنل شرکت نمی توانند بدون اطلاع جمعدار نسبت به جابجایی اموال اتاق به اتاق دیگر اقدام -13

 نمایند.

معدار با رسم خط افقی بسته شود.زیر آخرین ردیف اموال ثبت شده در لیست بایستی توسط ج -14
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ست قبلی تنظیم و              -15 شماره لی ست دیگري با همان  ستقر در یک اتاق، لی شدن به اموال م ضافه  صورت ا در 
 جایگزین لیست قبلی می گردد و به تحویل گیرنده داده می شود.

ساس نسخه با           تبصره:  صب شده در محل، جمعدار می بایست برا   یگانی شده در در صورت مفقود شدن لیست ن

  جمعداري و اخذ گزارش از سیستم اموال اقدام به تنظیم و نصب لیست جدید نماید.  
در صورت رفع نیاز واحدها به اموال، واحدها می توانند مال مربوطه را به جمعدار عودت دهند. دراین صورت -16

نموده و اموال مربوطه را تحویل جمعدار نســبت به تنظیم فرم مربوطه (فرم برگشــت اموال اضــافی انبار) اقدام   

گرفته و مجدداً لیست جدیدي شامل اموال موجود دراتاق مورد نظر را تنظیم و نصب می نماید، اموال بلا استفاده 

با تکمیل فرم مربوطه(فرم برگشت اموال اضافی انبار) به انبار عودت ودر صورت نیاز مجدد براساس حواله انبار در      

  اموال دریافتی ثبت می گردد. سیستم اموال به عنوان
شود که -17 صادر می  شرکت، هنگامی حکم جدید نامبرده  صورت تغییر و یا قطع ارتباط کاري جمعدار با  در 

ــه تحویل و تحول فی مابین به     ــورتجلس ــد و ص ــده باش اموال تحت ابواب جمعی وي به جمعدار جدید تحویل ش

س    ضاي آنها، جمعدار کل و نماینده واحد مالی ر سخه تنظیم می گردد.          ام سه ن سه مزبور در  صورتجل شد،  یده با

نسخه اول به جمعدار کل ارسال ونسخه دوم نزد جمعدار تحویل گیرنده و نسخه سوم نزد جمعدار تحویل دهنده       

  نگهداري می گردد.

رکتش  امورپرسنلی قبل از صدور حکم بازنشستگی، بازخریدي، استعفا، انتقال و یا انتصاب هریک از پرسنل        -18

 باید نسبت به اخذ مفاصا حساب جمعداري ازآنها اقدام نماید.

 تحویل گیرنده : -6

صوب گردیده و       ستفاده خود به این نام من ست که براي حفظ ونگهداري اموال مورد ا سی ا تحویل گیرنده اموال ک

  باشد. ست با وي میمسئولیت اموالی که تحت نام ایشان در سیستم ثبت گردیده وتحویل گیرنده تأیید نموده ا
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وظایف تحویل گیرنده: -1-6

تحویل گیرنده هنگام نقل وانتقال اموال باید فرم نقل و انتقال را تکمیل نماید و به جمعدار مربوطه تحویل-1

صحیح            سیستم اموال توسط جمعدار مربوطه ت ستی در  شود بای صورت دائم انجام می  دهد و اگر نقل وانتقال  به 

  گردد.  

ستی از اموال ذکرتحویل  -2 شا بوده و بای شد کو سبت به نگهداري اموالی که تحویل وي می با ستی ن گیرنده بای

شده به مانند اموال شخصی خویش مراقبت کند. 

ــتی در رابطه با علت وقوع حادثه -3 ــیب ببیند، جمعدار بایس ــورتی که اموال تحویلی به تحویل گیرنده آس در ص

از جانب تحویل گیرنده باشـد، بایسـتی خسـارت وارده به اموال مورد نظر از     تحقیق کرده و درصـورتی که قصـور  

  تحویل گیرنده مقصر دریافت گردد.  

در صورتی که تحویل گیرنده بازنشسته شود و یا به قسمت دیگري منتقل شود، بایستی کلیه ي اموالی را که-4

صورتجلسه ي تحویل و تحول فی ما بین   به نام وي در سیستم ثبت شده است به جمعدار دیگري تحویل دهد و     

سخه نزد تحویل          سخه تنظیم می گردد که یک ن سه مذکور در دو ن صورتجل شود.  ضا  جمعدار و تحویل گیرنده ام

  دهنده باقی می ماند و نسخه دوم به منظور ثبت در سیستم نزد جمعدار باقی می ماند.
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 برچسب (پلاك) اموال: -7

س  صاق شود. این برچسبها با کیفیت عالی       براي هر یک از اموال می بای تی شماره اي تخصیص و بر روي دارایی ال

  هستند و بایستی در جایی نصب شوند که شماره آن به راحتی قابل رویت باشد.

اموال برچسبنصب  -1-7

شود             صب  ستی در محلی از دارایی ن ست. برچسب اموال بای صب برچسب اموال با جمعدار کل اموال ا مسئولیت ن

شود براي یک گروه از داراییهاي ثابت (مثلاً انواع       ک شد .حتی المقدورسعی  شته با ه امکان کمترین فرسایش را دا

  صندلی ها،کامپیوترها و...) در یک محل مشخص از پیش تعیین شده نصب گردد.

دارایی هاي مشمول نصب برچسب اموال -2-7

شین آلات     صوبات، ابزارآلات و تجهیزات، ما سب اموال می        اثاثه و من صب برچ شمول ن سات م سی و برخی اقلام تأ

شد. همچنین              سب نمی با صب برچ شمول ن شهود م سائط نقلیه و دارایی هاي نام ساختمان، و شد لیکن زمین،  با

برچسب بر روي ملحقات اموال نصب می شود لیکن برروي متعلقات نصب نمی شود. (منظور از متعلقات، قطعاتی       

ست که بطور مستقل و جدا    ست که بطور مستقل و جدا      ا صلی کاربرد ندارد، به عبارت دیگر، قطعاتی ا از دارایی ا

شتر در دارایی قابل       شود که جهت ایجاد کارایی بی صلی کاربرد ندارد اما ملحقات به دارایی اطلاق می  از دارایی ا

  استفاده می باشد و قابلیت شناسایی بعنوان یک دارایی مستقل را دارد.)
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هاي مفقود شدهبرچسب  -3-7

در صورتی که برچسب یک دارایی مفقود گردد، استفاده کننده مکلف می باشد بلافاصله گزارش آن را به جمعدار       

ــب    ــید،برچس ــه مربوطه که به تایید مدیر واحد مربوطه نیز خواهد رس ــورتجلس اموال ارائه نماید. بعد از تنظیم ص

پلاك جدید بر روي دارایی الصاق شود و برچسب مفقود     جدید به دارایی تخصیص یافته، در سیستم ثبت شود و    

شده به فهرست برچسبهاي مفقود شده اضافه می گردد.

 تعمیر اموال : -8

ــتفاده کننده از اموال -1 ــد، واحد اس ــته باش ــورتی که برخی از واحدهاي اموال نیاز به تعمیر ومرمت داش در ص

بایستی مراتب را به جمعدار اموال اطلاع دهند.  

صورتی که امکان تعمیر آن در داخل -2 سبت به بازدید مال مربوطه اقدام و در  شد ن جمعدار اموال موظف می با

سترداد و تحویل مجدد آن به          سبت به ا شد آن را به واحد تعمیرات تحویل داده و پس از مرمت ن سر با شرکت می

  واحد مربوطه اقدام نماید.

ــورتی که تعمیر برخی از واحدهاي ا -3 ــتی در خارج ازدر ص ــرکت امکان پذیر نبوده ومی بایس موال در داخل ش

شــرکت تعمیر گردد، جمعدار موظف اســت از پروانه خروج موقت اموال (فرم پروانه خروج موقت اموال) اســتفاده 

  نماید.

فرم خروج موقت  (فرم پروانه خروج موقت اموال) اموال در سـه نسـخه تنظیم گردیده و یکی از آن نسـخ نزد    -4

 جمعدار و دو نسخه دیگر همراه با مال مربوطه تحویل امور خدمات عمومی می گردد.

در هنگام خروج اموال از شرکت جهت تعمیر، واحد بازرسی نسبت به بررسی و تطبیق شماره پلاك ثبت شده -5

وساعت خروج   موقت با شماره پلاك الصاق شده بر روي مال مربوطه اقدام و سپس با درج تاریخ      خروجدر پروانه 
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سی         سخه مربوطه نزد واحد بازر ضا می نماید. یکی از دو ن سخه پروانه خروج موقت اقدام و آنرا ام جنس روي دو ن
 بایگانی و یکی از نسخ، تحویل کارپرداز مربوطه می گردد.

شماره پلاك اقدام          -6 سبت به تطبیق مجدد  سی ن شرکت، واحد بازر شت مال مورد نظر به  وپس از تعمیر وبرگ
سخه بازرسی درج و آنرا امضا          سخه مربوط به امور خدمات و ن ساعت ورود مال مورد نظر را روي ن سپس تاریخ و 

  نموده، یکی از نسخ را بایگانی و نسخه دیگر را به امور خدمات تحویل می نماید.

7-واحد خدمات مال تعمیر شده را به جمعدار ت سلیم و جمعدار با ام ضاي فرم خروج موقت اموال، و صول مال 
مرمت شده را تأیید می نماید. 

نسخ مربوط به بازرسی و امور خدمات نزد واحدهاي مذکور بایگانی می گردد. -8

جمعدار نســبت به تحویل مال تعمیر شــده به واحد مربوطه اقدام وپروانه خروج موقت مورد نظر را در پرونده -9
 اموال تعمیر شده بایگانی می نماید.

خروج موقت اموال همراه با فاکتور تعمیرات به واحد مالی ارسال می گردد.کپی فرم  -10

کالاها واموال اسقاط : -9

کالاهاي اسقاطی به کلیه کالاها ولوازم اعم از سرمایه اي و غیرسرمایه اي اطلاق می گردد که بر اثر استفاده و یا      

یا شکسته و یا خراب شده و غیر قابل استفاده       عدم استفاده، به طور کلی ماهیت اصلی خویش را از دست داده و   

 و خارج از حیث انتفاع باشد.

شت اموال به انبار -1 ست (فرم برگ شود جمعدار مربوطه موظف ا سقاط  شرکت به دلایل ا هرگاه یکی از اموال 

اسقاط) را تکمیل نماید و همراه با اموال اسقاط شده به انبار تحویل نماید.  
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 ، اموال را تحویل گرفتهبرگشت اموال به انبار اسقاط  باشد براساس ریز اقلام مذکور در فرم    انباردار موظف می -2
وفرم برگشت کالا به انبار اسقاط را تکمیل و اموال را درمحل انبار اسقاط نگهداري نماید.  

شرح -3 سپس در قسمت  سیستم اموال مشخص و  سقاطی را در  شماره پلاك، مال ا ستی از طریق  جمعدار بای
 اموال در کارت اموال تاریخ و شماره صورتجلسه اموال اسقاطی را یادداشت نماید.

.(نسخهدواحد مالی شرکت نیز باید براساس فرم مذکور، نسبت به برکناري اقلام اسقاطی از حسابها اقدام نمای      -4
 حسابداري به انضمام گزارش کارت اموال اسقاط شده از طریق جمعداري کل براي قسمت مالی ارسال می شود.)

جمعدار باید اموال اسقاط شده را از لیست اموال موجود دراتاق ها کسر نماید و لیست جدید را امضا کرده و -5

 به تحویل گیرنده ارائه دهد.

:از دست رفتن دارایی -10

 شرکت ممکن است به طرق زیر از بین برود: موالا

سوانح طبیعی -1-10

آتش سوزي -2-10

سرقت -3-10

تسامح درنگهداري از دارایی -4-10

سوانح طبیعی: -1-10

ــط جمعدار اموال تهیه و در قالب یک             ــت دارایی هاي از بین رفته توسـ ــوانح طبیعی فهرسـ در زمان وقوع سـ

ضا جمعدار کل     سه به ام سیده و ارزش دفتري آن با تائید       صورتجل شرکت ر شتیبانی و مدیر عامل  اموال، معاون پ

ستم اموال حذف         سی سود وزیان دوره منظور می گردد.و در نهایت از  ساب  رئیس هیات مدیره و مدیر عامل به ح

  می گردد.
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  آتش سوزي: -2-10

سرقت: -3-10

ضوع را با ذکر زمان         ست به محض اطلاع مو ستفاده کننده از آن مکلف ا شدن دارایی، ا سرقت یا مفقود  در مورد 

مدیر مربوطه   و مشخصات کامل اموال مفقود شده، را به مدیریت مستقیم خود اعلام و توسط      تعدادوقوع سرقت،  

بلافاصــله به مدیریت عامل منعکس گردد. مدیریت واحد مربوطه موظف اســت به منظور انجام بررســی هاي لازم  

موضوع را از طریق مسئول حراست تعیین شده توسط شرکت اعلام نماید. همچنین مراتب به مراجع انتظامی یا        

داراییهاي مفقود شــده را در قالب   قضــایی حســب مورد منعکس گردد. جمعدار اموال مکلف اســت فهرســت    

صــورتجلســه به امضــاء جمعدار اموال، معاون مالی پشــتیبانی و مدیر کل اداره ذیربط تهیه نماید. امور مالی اداره 

ذیربط مکلف اســت ارزش داراییهاي مندرج در صــورتجلســه مذکور را به حســاب دارایی هاي از بین رفته منتقل 

نماید.
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در زمان وقوع آتش سوزي جمعدار اموال مکلف است فهرست دارایی هاي از    بین رفته را در قالب یک صورتجلسه    

به امضا جمعدار اموال، معاون پشتیبانی و مدیر عامل شرکت تهیه نماید. امور مالی اداره ذیربط مکلف است ارزش    

ساب دارایی هاي از بین رفته منتقل نماید. مدیریت نیز مکلف        سه مذکور را به ح صورتجل دارایی هاي مندرج در 

شرکت  ساهل به هیأت مدیره و یا دفتر حقوقی  سه        مزبور را جهت تعیین فرد مت صورت جل سخه از  ست یک ن ا

ارســال نماید. در صــورت تشــخیص مراجع یاد شــده مبنی بر تســاهل فرد یا افراد ذیربط مراتب به هیأت مدیره   

منعکس می گردد. چنانچه تســاهل افراد محرز نگردد به دارایی هاي از بین رفته به حســاب ســود و زیان دوره    

منظور می گردد و در غیر این صورت مطابق رأي صادره اقدام خواهد شد.  
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ي از دارایی:تسامح در نگهدار -4-10

در صورتی که اموال بر اثر تسامح استفاده کننده از دارایی، از بین رفته باشد جمعدار اموال مکلف است گزارشی         

ــورت قابل تعمیر بودن دارایی، هزینه تعمیر تماماً به                   ازمورد یا موارد تهیه و به مدیریت مالی ارائه نماید. در صـ

یر قابل تعمیر بودن موضوع در گزارش قید می گردد. امور مالی موظف  عهده فرد متساهل می باشد و در صورت غ

است دارایی هاي مندرج در گزارش را به حساب دارایی از بین رفته منتقل نمایند. مدیر واحد مکلف است گزارش 

صوص انتقال ارزش           ساهل اقدام لازم در خ شان و احراز عدم ت ستور ای سب د مزبور را به مدیر عامل منعکس و ح

دفتري دارایی به حساب سود و زیان دوره و در صورت احراز تساهل مطابق رأي صادره اقدام نماید. هر گاه اموال      

  سرقت شده یا مفقود شده، بعد از حذف از دفتر پیدا و مسترد شود باید مجددأ در دفاتر ثبت شود.

اثاثه -11

تعریف اثاثه: -1-11

ست از دارایی ه    صوبات عبارت ا سهیلاتی در انجام امور اداري، تولیدي،      اثاثه و من ضروري و ت سایل  ایی که جزء و

شبکه ارتباطات کامپیوتري، چاپگرها      سایل و تجهیزات ریز پردازنده ها،  ست. و خدمات دفتري، فروش و عمومی ا

  و... به لحاظ ماهیت ونقش آنها در فعالیت اداري تحت این سرفصل طبقه بندي می شود.  

:ارتباط با سرفصل اثاثه موارد خاص در -2-11

کامپیوتر و متعلقات: 

سیستم کامپیوتر به واحد انفورماتیک             صب برچسب آن توسط مسئول اموال،  سیستم کامپیوتر و ن پس از خرید 

ارجاع داده می شــود و واحد انفورماتیک کلیه ي اطلاعات لازم و خصــوصــیات هر ســیســتم از قبیل نوع و انواع  

ــا  ــتم را بر اس ــیس ــتی بتوان اطلاعات   تجهیزات س ــماره پلاك آن تهیه و نگهداري می نماید. بنابراین بایس س ش

  تخصصی در رابطه با هر سیستم کامپیوتري را با اعلام شماره پلاك آن به واحد انفورماتیک دریافت نمود.
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خرید قطعات و تجهیزات جانبی به منظور ارتقاء سیستم نیز به قیمت تمام شده همان سیستم کامپیوتري         
در  کارت اموال اضافه می شود و قبل از نصب روي سیستم بایستی واحد انفورماتیک اطلاعات مربوط را در 

دفاترخود وارد نماید.  
کلیه متعلقات سیستم هاي کامپیوتري از قبیل )کیس، مانیتور و صفحه کلید ( بایستی  به صورت جداگانه پلاك 

شوند.  

زمین -12
تملک شرکت بوده و بر روي آن اقدام به ساخت و ایجاد دارایی هاي دیگري نظیر    زمین دارایی ثابتی است که در 

ساختمان و تأسیسات شده یا قصد به انجام آن است و در فرآیند عملیات اقتصادي شرکت مورد استفاده قرار می          

ستفا      شرکت یا زمین هایی که مازاد بر نیاز (بلا ا شده براي توسعه ي بعدي  در   ده) هستند گیرد. زمین خریداري 

شود. زمین در مفهوم عمومی آن دارایی ثابت با عمر        سایر دارایی ها (تا زمان به کار گیري ) ثبت می  صل  سر ف

شود مگر زمین معادن و محلهاي دفن زباله یا    ستهلاکی در نظر گرفته نمی  نامحدود بوده و بدین لحاظ براي آن ا

 ده می شود.زمینی که خاك آن در اثر کاربرد و استفاده فرسو

بهاي تمام شده زمین: -1-12

شخص           شود.برخی از اجزاي م ساب زمین منظور  سازي زمین باید درح صیل و آماده  کلیه مخارج لازم براي تح

  بهاي تمام شده زمین عبارتند از:  

قیمت خرید -1

مخارج مربوط به نقل و انتقال و حق الثبت و تنظیم سند و سایر هزینه هاي مربوط -2

رج مربوط به تسطیح و آماده سازي زمینمخا -3
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تمام مخارج تحصیل زمین و آماده سازي براي استفاده نظیر بهاي خرید، هزینه دلالی، مالیات، هزینه توضیح: 

هاي تسطیح، خاکریزي و خاکبرداري تهیه ي نقشه توپوگرافی، هزینه برچیدن تأسیسات و ساختمان هایی که در 

یاز نیست و... در بهاي تمام شده ي زمین منعکس می شود و متناظراً در آمد حاصل زمین وجود داشته و مورد ن

  از فروش ضایعات نیز مستقیماً از بهاي تمام شده کسر می شود.

ساختمان: -13

ســاختمان دارایی ثابتی اســت که از دیوارهاي اطراف و ســقف تشــکیل و درآن از مصــالح ســاختمانی نظیر آجر،  

غیره استفاده شده باشد به نحوي که از آن بتوان  به صورت پوششی براي نگهداري ماشین           سیمان، آهن آلات و 

آلات، تأسیسات، مواد اولیه یا انجام امور مربوط به تولید، خدمات، تعمیر، سکونت یا هرگونه فعالیت دیگري که با    

صادي داراي مناف        ستفاده کرد و به لحاظ عمر مفید اقت شد ا شرکت مرتبط با ضوع  شد. آلاچیق یا  مو ع آتی بوده با

  سقف هاي چوبی که در عرف ساختمان تلقی نمی شود مشمول این طبقه تعریف نمی شوند.

بهاي تمام شده ساختمان ها: -1-13

ستفاده مورد نظر انجام می      سازي آن براي ا ساختمان به خریدار و آماده  تمامی مخارجی که براي انتقال مالکیت 

ل به بهاي تمام شده ساختمان است. داراییهایی نظیر قفسه بندي، پارتیشن و کتابخانه اگر      شود، عموما قابل انتقا 

در ساختمان نصب شده باشد و نقل و انتقال آن باعث خرابی یا نقص ساختمان شود جزء بنا به حساب می آید و        

صورتی که دارایی         ساختمان منظور می گردد. در  شده  ساب بهاي تمام  ساخت آن به ح هاي مزبور در بنا مخارج 

شود. زیرا عمر اینگونه             ساب اثاثه و یا تجهیزات ثبت می  سوب و در ح شد جزء اموال منقول مح شده با صب ن ن

داراییها معمولا با ساختمان متفاوت است. همچنین تاسیسات منصوب در بنا از قبیل لوله کشی داخل ساختمانها        
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که جدا سازي بهاي آن ازبهاي ساختمان به آسانی امکان پذیر نمی با شد بعنوان بخ شی از ساختمان و تحت      

همین سرفصل طبقه بندي می شود. 

آن دسته از ساختمانها که به هر علت از آنها براي انجام فعالیتهاي جاري بهره برداري نمی شود یا براي استفاده      

از آنها نیاز به انجام هزینه هایی با شد یا منعی در ا ستفاده از آنها وجود دارد تا رفع مانع یا شروع بهره برداري در   

سر ف صل سایر داراییها طبقه بندي می شوند و آن د سته از ساختمانها که در جریان ساخت بوده تا تکمیل و             

تحویل به قســمتی که از آن بهره برداري خواهد کرد تحت ســر فصــل دارایی هاي در جریان تکمیل طبقه 

بندي شــده، حســب مورد معین هاي تفصــیلی براي  طبقه بندي هزینه هاي آن پیش بینی می شــود و پس 

از تحویل موقت بهاي تمام شده ي آن به این حساب منتقل می شود و براساس برآوردهاي فنی یا جداول 

استهلاك منضم به قانون مالیات یا قوانین خاص در طی عمر مفید برآوردي آن مستهلک می شود. 

ستحدثات عبارتند از دارایی هایی  -2-13 سهیل در رفت و آمد م سبز، ت ضاي  که جهت نگاهداري زمین، ایجاد ف

محوطه در تصرف ) شامل جاده و راههاي عمومی نمی گردد( و غیره ایجاد می شود و در تولید شرکت به طور         

مستقیم موثر نیستند.  

در صورتی که در زمان خرید زمینمستحدثاتی برروي آن با شد حتی المقدور ارزش آنها خارج و در سرفصلمناسب 

منعکس می شود. بدیهی است راهها و حصار کشی در اطراف ساختمان هاي داخلی نظیر منازل مسکونیجزئی ازسرفصل 

مستحدثات مربوطه است.  زمین و ساختمان دارایی هاي مجزا ه ستند و حتی اگر با هم تح صیل شوند بایستی جداگانه 

به حساب گرفته شوند. به عنوان مثال چنانچه م لکی شامل ساختمان و زمین و حق امتیازهاي آب، برق، گاز، تلفن و....  

به صورت یکجا خریداري و تملک گردد بای ستی قیمت زمین و ساختمان و هرکدام از امتیازات تو سط کار شناس 

مربوطهمشخص و تفکیک گردد.
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  ماشین آلات: -14

شد  شدن هرگونه مولد قوه      هرگونه دارایی اعم از اینکه خود داراي قوه ي محرکه با صل  سانی یا با و یا با نیروي ان

محرکه کار کند و  به صورت مستقیم در تولید محصولات یا ساخت سایر دارایی هاي شرکت موثر و مورد استفاده 

  باشد تحت عنوان ماشین آلات و تجهیزات طبقه بندي می شود.

ن اههاي بسته بندي، میکسرها و ... به عنوان ماشیپاتیلهاي پخت گز، دستگاه پهن کن گز، دستگاه برش گز، دستگ

آلات طبقه بندي می گردند. بنابراین اقلامی نظیر پمپ ها، الکتروموتورها و... که جزئی از یک فرآیند می باشند به 

  بهاي تمام شده ي آن فرآیند اضافه می شود و  به صورت مجزا شناسایی نمی گردد.

ارگیري ماشین آلات در این راستا انجام می شود بایستی به حساب هزینه دوره کلیه مخارجی که بعد از خرید و بک

  منظورگردد، مگر اینکه داراي شرایط زیر باشند :

 ) اصلاح فنی ماشین آلات به منظور افزایش عمر مفید شامل افزایش در ظرفیت تولید آن.1

 حظه در کیفیت محصول.) بهسازي قطعات ماشین آلات به منظور دستیابی به بهبودي قابل ملا2

 ) به کارگیري فرآیندهاي تولیدي جدید که موجب کاهش قابل ملاحظه در برآورد قبلی مخارج عملیاتی گردد.3

در صورتی که یکی از شرایط فوق وجود داشته باشد، مخارج انجام شده در این زمینه در قسمت اضافات کارت 

اموال به همان پلاك اموال اضافه می گردد.
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  وسایط نقلیه: -15

هر وســیله ي چرخ داري که توســط قوه محرکه اي که بر روي آن نصــب شــده قابل حرکت باشــد و از آن جهت 

بوس،   ، تانکر، مینیحمل بار و مسافر استفاده شود تحت عنوان وسایط نقلیه طبقه بندي می شوند مانند کامیون     

ستفاده نمی کند، قو  شود و    وغیره. دوچرخه نیز گرچه از قوه محرکه ا سط راننده تأمین می  ه ي محرکه ي آن تو

  در همین طبقه قرار می گیرد.

بهاي تمام شده وسائط نقلیه: -1-15

کلیه ي هزینه هاي خرید، شماره گذاري، مالیات، عوارض، بیمه اعم از بدنه و شخص ثالث (براي بار اول) و لوازم 

ام شده دارایی محسوب می شود. هزینه کمیسیون، اضافی که همراه وسیله نقلیه تحویل می شود، جزء بهاي تم

  حق دلالی، و نظایر آن بخشی از بهاي تمام شده محسوب نشده و به حساب هزینه دوره منظور می گردد.

کلیه مخارجی که بعد از خرید و به کارگیري وسائط نقلیه انجام می شود در صورتی که براي تعمیر اساسی باشد 

  عمر مفید وسائط نقلیه باشد در کارت اموال به بهاي تمام شده اضافه می گردد. وموجب افزایش قابل ملاحظه

بنابراین تعویض لاستیک، خرید روکش صندلی، رنگ آمیزي و اقلامی از این قبیل بایستی به حساب هزینه ي 

  دوره منظور گردد.

یرنده و انتقالات بین تحویل گکلیه ي اطلاعات تفصیلی و دقیق در رابطه با هر وسیله نقلیه شامل کلیه نقل  -

تجهیزات هر خودرو و سایر اطلاعات فنی در قسمت حمل و نقل نگهداري می گردد و مسئول حمل و نقل، نقل و 

انتقالهاي دائمی در این قسمت را بایستی به جمعداري کل اطلاع دهد تا درسیستم اموال ثبت گردد. 

ط در سیستم اموال یک شماره پلاك براي هر وسیله اختصاص وسائط  نقلیه نیاز به پلاك کوبی ندارد و فق -

یابد.می
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 دارایی هاي نامشهود: -16

دارایی نامشهود به دارایی قابل تشخیص غیر پولی و فاقد ماهیت عینی اطلاق می شود. از دیگر ویژگی هاي این 

ت که ماهیتاً معرف حقوق مالکینوع دارایی می توان به ماهیت غیر عینی و قابلیت تشخیص اشاره کرد. حسابهایی 

و حق انتفاع در اموال دیگران است نظیر حق انشعاب هاي آب، برق، تلفن، و حق الانتفاع در این حساب طبقه 

  بندي و ثبت می شود.

مخارج مربوط به تحصیل یا ایجاد اقلام نامشهود که در صورت هاي مالی قبلی به عنوان هزینه شناسایی شده -

به عنوان بخشی از بهاي تمام شده یک دارایی نامشهود شناسایی شود. (استاندارد حسابداري  است نباید بعداً

 ) 11شماره

استهلاك دارایی هاي نامشهود: -1-16

مطابق استانداردهاي بین المللی کلیه دارایی هاي نامشهود همانند دارایی هاي مشهود مشمول استهلاك می 

  ري ایران و قانون مالیاتهاي مستقیم به دو گروه دسته بندي می شوند :باشند.لیکن طبق استانداردهاي حسابدا

  دارایی هاي نامشهود استهلاك پذیر (داراي عمر مفید معین):

طبق قانون مالیاتهاي مستقیم استهلاك بخشی از دارایی نامشهود نظیر نرم افزارها به روش مستقیم و نرخ هاي 

  مندرج در پیوست می باشند.
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 نامشهود استهلاك ناپذیر(داراي عمر مفید نامعین): دارایی هاي

اصطلاح (نامعین) به معنی(نامحدود) نیست و اقلامی نظیر حق امتیاز (آب، برق، گاز، تلفن) حق اختراع و سرقفلی 

  داراي عمر مفید نامعین می باشند و مستهلک نمی شوند.

ه ارزش دفتري فیزیکی و مبادلاتی)با رعایت اصل اهمیت نرم افزارها که ارزش ذاتی آنها در کاربرد آن قرار دارد(و ن

در صورت قابلیت طبقه بندي در این سرفصل به عنوان حق تألیف یا حقوق معنوي است که اطمینان کافی از 

  برقراري خدمات پشتیبانی و دریافت نسخه هاي (روایت هاي) آتی آنها وجود داشته باشد.

ي:مطابقت سیستم اموال با حسابدار -17

جهت اطمینان از مطابقت داشتن سیستم حسابداري با سیستم اموال در پایان هر ماه بایستی گزارش جمعی اموال 

به تفکیک گروه کالاها و مراکز هزینه از سیستم اموال اخذ و با گزارش مشابه در سیستم حسابداري مقایسه شود 

  و هر گونه مغایرات در این رابطه پیگیري و برطرف شود.

دستورالعمل تفکیک هزینه هاي جاري ازسرمایه اي -18

) به وضوح ماهیت اموال 1طبق جدول تفکیک اموال سرمایه اي از اقلام هزینه اي و هزینه اي (پیوست شماره

تفکیک شده اند. جهت طبقه بندي کالاهاي مشمول این آیین نامه، به اقلام هزینه اي، مصرفی، و اموالی با در نظر 

کالا، بهاي تمام شده کالا، عمرمفید دارایی،الزامات و استاندارد هاي حسابداري، عرف متداول و گرفتن ماهیت 

همچنین قضاوت حرفه اي، در این آیین نامه کالاها به سه دسته طبق جدول زیر تقسیم شده است.  در مورد 

 000/000/1یص مبلغ اقلامی که در جدول تفکیک هزینه هاي جاري از سرمایه اي مطرح نشده اند ملاك تشخ

ریال عدد پایه می باشد (عدد پایه مبلغی است که هر ساله با توجه به نرخ تورم توسط هیأت مدیره شرکت اعلام 

می شود وملاك تصمیم گیري به عنوان هزینه هاي جاري از سرمایه اي می باشد.) 

����ما�یا��صادی��ت�از

www.hemattaraz.ir



  
 

- 31 -
 

بنابراین در مواردي که جدول تفکیک هزینه هاي جاري از سرمایه اي در مورد کالایی ساکت است ضابطه ي 

تشخیص عدد پایه می باشد به این صورت که اقلامی که کمتر یا مساوي با عدد پایه باشد بدون در نظر گرفتن 

عمر مفید به عنوان هزینه و در صورتی که مبلغ بیشتر از عدد پایه باشد با در نظر گرفتن شرایط عمر مفید، 

ماهیت دارایی، و همچنین قضاوت حرفه اي در مورد آن دارایی تصمیم گیري می شود.   

لازم به ذکر اینکه شرکت در خصوص کالاهاي اموالی بایستی اقدام به الصاق » برچسب اموال « نماید. این نوع 

برچسب براي کالاهاي اموالی مستقر در شرکت )از شماره سریال 100001 تا 699999( تعبیه شده است. 

همچنین شرکت در خصوص اموال مصرفی بایستی اقدام به الصاق »برچسب جمعداري« نماید. این نوع برچسب 

ترجیحأ داراي رنگی متمایز از برچسب اموال بوده و به منظور اعمال کنترل بر داراییها )از شماره سریال 700001 

تا 999999( تعبیه شده است.  
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جدول تفکیک هزینه هاي جاري از سرمایه اي -1-18

 ردیف
ی (گروه اثاثهشرح دارای

 ومنصوبات)

لی
موا

ي ا
لاها

کا

فی
صر

ل م
موا

ا

یی
ه ا

زین
م ه

قلا
ا

توضیحات

1 
دستگاههاي فتوکپی و

 تکثیر


2

کامپیوتروملحقات 
آن(کیس،کیبورد،مانیتور
، پرینتر، اسکنر،مودم 

هاي خارج ازکیس ،هاب 
سوئیچ،لپ تاب)



قطعات تعویض شده کیس3

ه نمابر انواع دستگا4
(فاکس)



انواع ماشین تحریربرقی  5
  ودستی



6 
انواع ماشین حسابهاي

 برقی ونوري


دستگاه کاغذخرد کن7

8
اسکناس شمار،دستگاه 

تشخیص اسکناس 
وبارکدخوان

   

بالاترازعددپایه  اموال سرمایه اي وکمترازعدد پایه اقلام هزینه 
اي محسوب شود.
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)
ومنصوبات(

 اثاثه
 

شرح دارایی گروه
ردیف 

لام
ی وا  اه
ي فرلااک

ی صم  موا
ییا لا یز
هن ه 

لاقا
م

توضیحات

9
دستگاه پرفراژبرقی 

ودستی


10
کیف لپ تاب وکیف 

 سامسونت

11
انواع رادیوضبط 

وتلویزیون ،ویدیو 
ودستگاههاي تصویري



دوربین عکاسی وفیلم
 12

برداري و ویدئو پروژکتور


13
ومانیتورهاي مربوطه

 
 

دوربین هاي مداربسته

14
آیفونهاي صوتی 

  وتصویري
بالاترازعددپایه  اموال سرمایه اي وکمترازعدد پایه هزینه 

محسوب شود.

15
وبلندگوها

وفون 
 

آمپلی فایرومیکر
بالاترازعددپایه  اموال سرمایه اي وکمترازعدد پایه هزینه 

محسوب شود.

16 دستگاه حضوروغیاب

17
یخچال وفریزر،انواع 

اجاق گاز، ماشین لباس 
شویی وظرف شویی


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)
ومنصوبات(

 اثاثه
 

شرح دارایی گروه
ردیف 

لام
ی وا  اه
ي فرلااک

ی صم  موا
ییا لا یز
هن ه 

لاقا
م

توضیحات

18
چرخ گوشت،آبمیوه 

گیري، مایکروفر،سرخ 
کن وبخارپز



پتو ،بالش وتشک 19

20
سماوربرقی وگازي، 

آبگرمکن، آبسردکن ویخ 
ساز



21
جاروبرقی،اطو،چرخ 

خیاطی،دستگاه خشک 
کن برقی



22
،

انواع کولرگازي وآبی 
انواع پنکه هاي سقفی 
ورومیزي،انواع بخاري 

برقی ،گازي ونفتی 
شوفاژبرقی ،



 هودآشپزخانه23

24
فن کوئل ، هود وهواکش 

که دردیوارتعبیه می 
گردد .


بالاترازعددپایه  اقلام هزینه اي وکمترازعدد پایه هزینه 

محسوب شود.

کلمنهاي آب وفلاسک25
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ومنصوبات(
 اثاثه

 

شرح دارایی )گروه
ردیف 

لام
ی وا  اه
ي فرلااک

ی صم  موا
ییا لا یز
هن ه 

لاقا
م

توضیحات

26
دستگاه سیب زمینی 

پوست کن و مخلوط کن 
ها



ترازوها27

 سطل زباله فلزي28

دست خشک کن29

دستگاه واکس کفش30

31

انواع مبل و صندلی، انواع 
میزها، انواع کمد ها و 
فایل ها، کتابخانه ها و 

ویترین ها



تخت خواب32

وماشینی
افت

 

فرشهاي دست ب
 33
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)
ومنصوبات(

 اثاثه
 

شرح دارایی گروه
ردیف 

لام
ی وا  اه
ي فرلااک

ی صم  موا
ییا لا یز
هن ه 

لاقا
م

توضیحات

34

 

  

قابهاي نفیس وباارزش 

35
شود.

رازعددپایه هزینه محسوب
 

 بالاترازعددپایه اقلام هزینه اي وکمت

  
  

قابهاي کوچک 

36 ،
اي محسوب شود.هدرپ،

عددپایه اقلام هزینه
 

 بالاترازعددپایه اموال سرمایه اي وکمتراز

  
  

موکت قفسه  انواع لوسترودیوارکوب37
محسوب شود.

رازعددپایه هزینه
 

بالاترازعددپایه اقلام هزینه اي و کمت
 

 ساعتهاي بزرگ وتزئینی38

کوچک
ومیزي

 
ر
 
ساعت دیواري و

  39 

40

ماشین دوخت بزرگ  
ومتوسط، ماشین دوخت 

برقی ،پانچ بزرگ 
ومتوسط



،پانچ کوچک
ک

 

ماشین دوخت کوچ
 41
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)
ومنصوبات(

 اثاثه
 

شرح دارایی گروه
ردیف 

لام
ی وا  اه
ي فرلااک

ی صم  موا
ییا لا یز
هن ه 

لاقا
م

توضیحات

دستگاه کاتربزرگ42

کاترکوچک وقیچی ها43

چراغ مطالعه بزرگ باپایه44

رومیزي
چک

 

چراغ مطالعه کو
 45



،
تراشهاي رومیزي
ع

 

وا
 
دستگاه شماره زن ان

 46


گلدانهاي گل47
اي محسوب شود.

عددپایه اقلام هزینه
 

بالاترازعددپایه اموال سرمایه اي و کمتراز
 

انواع تخته وایت برد48

نصب دردیوار
ابل

 

انواع جالباسی غیرق
 49 

50
اي محسوب شود.

عددپایه اقلام هزینه
 

بالاترازعددپایه اموال سرمایه اي و کمتراز

  
 

  دستگاه فنرزن
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)
ومنصوبات(

 اثاثه
 

شرح دارایی گروه
ردیف 

لام
ی وا  اه
ي فرلااک

ی صم  موا
ییا لا یز
هن ه 

لاقا
م

توضیحات

انواع کازیه51

جعبه کمکهاي اولیه52

چراغهاي اضطراري53

گاوصندوق ها54

هوزریل55

.دزدگیر 56  وسائط نقلیه به کارت اموال وسائط نقلیه اضافه می شود
ر

  
گی

 
دزدگیرساختمان اقلام هزینه اي محسوب می شودولی دزد

   
  

 

UPSباطري 57

.زیرپایی58 زیرپایی دست سازهزینه محسوب می شود 

  

 

ست رومیزي59
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ومنصوبات(
 اثاثه

 

شرح دارایی )گروه
ردیف 

لام
ی وا  اه
ي فرلااک

ی صم  موا
ییا لا یز
هن ه 

لاقا
م

توضیحات

پایه تقویم60

تلکس61

وهمراه
ومیزي

 

انواع تلفن هاي ر
 62

63
انواع بیسیم هاي 

متحرك وثابت

بالاترازعددپایه اموال سرمایه اي و کمترازعددپایه اقلام هزینه 

 
 

 

اي محسوب شود.

فون پچ64

65
انواع دستگاههاي 

ورزشی
بالاترازعددپایه اموال سرمایه اي و کمترازعددپایه اقلام هزینه 

 
 

 
اي محسوب شود.

دستگاههاي پزشکی66
اي محسوب شود.

عددپایه اقلام هزینه
 

بالاترازعددپایه اموال سرمایه اي و کمتراز

  
  

 

سایرتجهیزات پزشکی67
اي محسوب شود.

عددپایه اقلام هزینه
 

بالاترازعددپایه اموال سرمایه اي و کمتراز
 

68
هاي متعلق به آن 

ي 
 

انواع نرم افزار و سی د
تاچهاربرابرعددپایه هزینه وبالاترازآن اموال سرمایه اي 

محسوب شود.
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 ردیف
ی (گروه اثاثهشرح دارای

 ومنصوبات)

لی
موا

ي ا
لاها

کا

فی
صر

ل م
موا

ا

یی
ه ا

زین
م ه

قلا
ا

توضیحات

انواع کارتهاي توسعه 69
 شبکه تلفن ولاین 

. کارت توسعه شبکه به قیمت تلفن سنترال اضافه شود

70

شبکه اي سیستم هاي 
بین مرکزومناطق اعم 

ازرك وهاب سویچ 
ومودم هاي شبکه وکابل 

و...

 

71
موس، باطري، 
هواکش،موتور 
 کولرویخچال



قطعات تعویض شده   72
  کیس، کیف لپ تاپ

 انواع چهارپایه ها و 73
  پایه هاي فلزي 



ها و ها، گاريپالت 74
 هاي دستیچرخ 



 ن نگهداري و تانکهامخاز  75


 سینی ها و ظروف استیل  76

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(گروه ماشین آلات، تجهیزات و ابزارآلات)شرح دارایی  ردیف

لی
موا

ي ا
لاها

کا

فی
صر

ل م
موا

ا

یی
ه ا

زین
م ه

قلا
ا

توضیحات

1

ابزارآلات ازقبیل :انواع آچار،پیچ گوشتی،فازمتر،سیم چین، 
اریک، بی،انبرکلاغی، دمسیم لخت کن،انبردست معمولی،انبرقفل

گازانبر،انواع چکش،تجهیزات وابزارقیچی وانبرقیچی، قیچی 
کابل بري،قیچی واشربري،قیچی باغبانی، انبرجوش،ابزارقیچی 

 وانبرپلمپ،کاردموکت بري،هویه، سیم لحیم



قیچی ورق بري2
بالاترازعددپایه  اموال سرمایه اي وکمترازعددپایه اقلام 

 محسوب شود.هزینه اي 

3 
دستگاه برش،دستگاه پرس،دستگاه جوش،تجهیزات 
وابزاردریل،سنگ فرز،گیره رومیزي ،پیکور ،هیل تی

 اهمتر،ولت متر، مانومتر، آمپرمتر،کرنومتر4

ابزاراندازه گیري متر،ابزاراندازه گیري وزنه5
م بالاترازعددپایه  اموال سرمایه اي وکمترازعددپایه اقلا

 هزینه اي محسوب شود.

کمربندایمنی،کلاه ایمنی ،ابزارایمنی عینک،گوشی 6
 صداگیر،لباس هاي ایمنی

بالاترازعددپایه  اقلام هزینه اي وکمترازعددپایه هزینه 
 محسوب شود.

تجهیزاتی وابزاري ازقبیل :شاقول،تیشه 7
نجاري،مقار،تراز،سرند،بیل،کلنگ، اره وکمان اره

 ع دستگاه سنگ رومیزيانوا8

9 
تجهیزات وابزارلوازم فنی ومهندسی از قبیل:جعبه راپید،   خط 

 کش،اشل و غیره
بالاترازعددپایه  اموال مصرفی وکمترازعددپایه هزینه  

 محسوب شود.

میز نقشه کشی،دوربین نقشه برداري، سه پایه دوربین، میر 10
اي وکمترازعددپایه اقلام بالاترازعددپایه  اموال سرمایه 

 هزینه اي محسوب شود.

11 
تجهیزات وابزارکپسول،کپسول بالن هوا،کپسول آرگون،کپسول 

NO2کپسول اکسیژن،کپسول کلر، 

کپسول آتش نشانی12
بالاترازعددپایه  اقلام هزینه اي وکمترازعددپایه هزینه  
 محسوب شود(جعبه آتش نشانی اقلام هزینه اي محسوب

 می شود)

13

تجهیزات وابزارآزمایشگاهی ازقبیل :کدورت سنج 
،انکوباتور،میکروسکوپ،ترازوي آزمایشگاهی،دستگاه آب 
مقطرگیري،دستگاه هدایت سنج، فشارسنج، تایمر، کوره 

الکتریکی،کلرسنج،رنگ سنج، هیتربرقی،پمپ هوا، دستگاه 
ر، زاتمیک،دستگاه راکتور،همزن آزمایشگاهی، دستگاه استابیلای

هودآزمایشگاهی،قلم فتومتر، دستگاه خنک کننده، 
سوکسله،کمپرسور،یخدان استیل، دستگاههاي حرارتی 

هویه،اتوحرارتی ،هویه، آون، پیپتوروبورت دیجیتالی فور، 
 متر�Hسشوار، ویتالاگر،شیگر،سانتریفیوژ،سنسوروکنترل دما،


م بالاترازعددپایه  اموال سرمایه اي وکمترازعددپایه اقلا

 هزینه اي  محسوب شود.
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(گروه ماشین آلات، تجهیزات و ابزارآلات)شرح دارایی  ردیف

لی
موا

ي ا
لاها

کا

فی
صر

ل م
موا

ا
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زین
م ه

قلا
ا

توضیحات

ترانسفورماتور14
بالاترازعددپایه  اموال سرمایه اي وکمترازعدد پایه اقلام 

 هزینه اي  محسوب شود.

uvدستگاه 15

uvلامپ16

تانکرآب17
بالاترازعددپایه  اموال سرمایه اي وکمترازعدد پایه اقلام 

 هزینه اي  محسوب شود.

به بهاي تمام شده ساختمان اضافه می شود .نت ،دکوروپارتیشنکابی18

کابینت چرخ دار19

پروژکتور20
بالاترازعددپایه  اموال سرمایه اي وکمترازعدد پایه اقلام 

 هزینه اي  محسوب شود.

تابلواعلانات،پیشخوان،صندوق پیشنهادات21

دستگاه پهن کن پاتیلهاي پخت گز، دستگاه برش،22

دستگاههاي تولید پشمک23

دستگاههاي بسته بندي، شیرینک و تاریخ زنی24

دستگاههاي پخت، فرها25

دستگاههاي مغزشویی و پسته شکن ها26

میکسرها27

انواع بالابر28
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 استهلاك دارایی ها: -19

، ماشین آلات و تجهیزات به عنوان دارایی استهلاك پذیر طی عمر مفید خود به روش بهاي تمام شده ي اموال

سیستماتیک مستهلک می شود و به عنوان هزینه ي عملیاتی به بهاي تمام شده ي محصولات و سایر هزینه هاي 

صادي فع اقتهرفرآیند اعمال حساب می شود. روش استهلاك مورد استفاده باید منعکس کننده ي الگوي مصرف منا

  دارایی توسط شرکت باشد.

هرگاه به دلایلی نظیر نابابی ناشی از پیشرفت تکنولوژي یا خسارت وارده قابلیت استفاده یک دارایی سریع تر از 

مبناي منظم پیش بینی شده از دست برود ارزش دفتري تا میزان قابل بازیافت جدید تقلیل داده شده و در همین 

به عنوان زیان ناشی از نابابی وارده به دارایی به حساب هزینه هاي غیر عملیاتی منظور می  سرفصل ثبت و متقابلاً

  شود.

استهلاك انباشته مجموع استهلاکی راکه از زمان تحصیل دارایی هرساله به هزینه استهلاك منظور شده است را 

  نشان می دهد.

ه و ارزش تاریخی دارایی همزمان از حسابها حذف در صورت فروش یا از دست رفتن دارایی مانده استهلاك انباشت

و سود وزیان حاصل به عنوان یک رقم استثنایی در حسابهاي در آمد یا هزینه هاي غیر عملیاتی حسب مورد 

منعکس شده و  به صورت حساب سود وزیان دوره منتقل می شود لیکن دارایی استهلاك پذیري که کل ارزش 

فتري آن برابر با ارزش اسقاط آن رسیده حتی اگر این ارزش یک واحد پولی آن مستهلک شده و خالص ارزش د

  باشد ولی همچنان در جریان عادي فعالیتها مورد بهره برداري قرار گیرد در دفاتر باقی خواهد ماند.

تلزم مسآن دسته از دارایی هاي استهلاك پذیر که براي به کارگیري آن ها در فرآیند عملیات، قبل از بهره برداري 

انجام هزینه یا طی زمان یا فراهم شدن سایر شرایط است مشمول استهلاك نمی شوند و دارایی هایی که به بهره 

برداري رسیده و سپس بهره برداري از آن متوقف شده براساس قوانین یا دستورالعمل هاي خاص شرکت ضریبی 
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یند و پس از بهره برداري عملیاتی به نرخ ذیل از نرخ هاي استهلاك را که در طول دوره توقف در یافت می نما

 عمل می شود:
استهلاك انباشته دوره توقفషبهاي تمام شده دارایی

 = هزینه استهلاك عمر مفید براساس کل مدت مقرر ماده ૚૝ૢ قانون مالیاتهاي مستقیم

 نحوه محاسبه ي استهلاك تعمیرات اساسی دارایی ها : -1-19

ی سرفصل هاي ابزار و لوازم فنی و آزمایشگاهی و اثاثیه و منصوبات افزایش ظرفیت تلقی شده الف)تعمیرات اساس

  و درروش مستقیم به شرح فرمول ذیل محاسبه می شود:

مبلغ تعمیرات اساسی
 = هزینه استهلاك تعمیرات اساسی و یا افزایش ظرفیت یا بهبود کیفیت عمر مفید باقی مانده دارایی اصلی

رات اساسی سرفصل هاي ساختمان و مستحدثات، وسائط نقلیه، تجهیزات فرآیند تولید و ماشین آلات ب)تعمی

  افزایش عمر مفید تلقی شده و به روشهاي ذیل محاسبه می شود:

روش مستقیم: -1-1-19

مبلغ تعمیرات اساسی
قانون مالیات مستقیم ૚૝ૢ هزینه ي استهلاك تعمیرات اساسی (افزایش عمر مفید)=  عمر مفید براساس کل مدت مقرر در جدول ماده 

روش نزولی: -2-1-19

 هزینه استهلاك تعمیرات اساسی (افزایش عمر مفید) =قانون مالیات مستقیم  149نرخ و مدت مقرر در مادهمبلغ تعمیرات اساسی 

مسئولیت ها: -21

ستورالعمل به عهده جمعدار کل بوده ون    سئولیت اجراي این د سن انجام آن به عهده مدیریت  م ظارت عالیه بر ح

  حسابرسی داخلی و نظارت برعملکرد مالی می باشد.
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 پیوست فرمهاي نمونه: -22

 شرکت .......

برگ نقل وانتقال دارایی ثابت

شماره پلاك قدیمشرح دارایی ردیف
شماره پلاك 

جدید
علت 
انتقال

محل استقرار 
قبلی 

محل استقرار 
جدید

جمعدار تحویل  جمعدار تحویل گیرنده 
جمعدارکل (ثبت درکارت اموال)رئیس واحدتحویل دهنده دهنده

نام :نام :نام :نام :

تاریخ وامضا :تاریخ وامضا :تاریخ وامضا :تاریخ وامضا :

سبز  -اداره اموال  -جصورتی   –تحویل گیرند -ب زرد -خ: لف)تحویل دهند توزیع نس
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شرکت .......
پروانه خروج موقت اموال

واحد درخواست کننده......................شماره.............

تاریخ تقریبی عودت اموال................تاریخ..............
 ............................نام جمعداري ...

نوع خروج          تعمیر             امانی                 فروش            تغییرمحل

 نام ومشخصات اموال شماره پلاك ردیف
این قسمت توسط بازرسی تکمیل می گردد

تاریخ وساعت برگشتتاریخ وساعت خروج

مسئول بازرسیمسئول بازرسی
امضاءامضاء

 انتظامات -3جمعداري کل                   -2جمعدار قسمت                  -1توزیع نسخ:
جمعدار قسمت 

ونام خانوادگی:نام 
 رئیس قسمت مربوطه  جمعدارکل

نام ونام خانوادگی:  نام و نام خانوادگی:

 امضاء :   امضاءامضاء
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  شرکت ......
 فرم درخواست اموال

 شماره:  تاریخ

 صفحه:

 شرح کالا  ردیف
 ستونها توسط جمعدار کل تکمیل گردد  ستونها توسط متقاضی تکمیل گردد

شماره 
 خریددرخواست

 ملاحظات
 تعداد

واحد درخواست 
 کننده

 تعداد موجود در انبار  مهلت دریافت
تعداد مورد نیاز جهت 

 خرید
 تعداد تحویل شده

 امضاء جمعدار قسمت:  امضاء رئیس واحد مربوطه:    امضاء:    درخواست کننده:

  امضاء جمعدار کل:        امضاء:    تحویل گیرنده:
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  شرکت .......
انتقال اموال به انبار اسقاط

ملاحظات مقدار واحد  علت اسقاط شرح جنس شماره پلاك اموال ردیف

حسابداري(به همراه گزارش کارت اموال جهت ثبت)-3       جمعدارکل  -2جمعدار قسمت        -1توزیع نسخ: 

 جمعدارقسمت
 نام ونام خانوادگی:

امضا: 

 نماینده قسمت مالی
  نام ونام خانوادگی:

 امضا: 

 رئیس واحد مربوطه
  نام ونام خانوادگی:

 امضا: 

 جمعدار کل
 نام ونام خانوادگی:

امضا: 
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تاریخ:
شرکت .......

برگشت اموال اضافی به انبار

 شماره پلاك علت برگشت مشخصات اموال ردیف
محل

استقرار
وضعیت

معیوب مستعمل سالم

حسابداري (به همراه گزارش کارت اموال)  -3جمعداري کل                 -2جمعدار تحویل دهنده            -1توزیع نسخ : 

جمعداري کلرئیس واحدار قسمتجمعد
نام و نام خانوادگی:نام و نام خانوادگی:نام و نام خانوادگی:

امضاءامضاءامضاء
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