
  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  1  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 
  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  كميته راهبري نظام نوين مالي                                                                                                  

  1387 سال                                                                                      

 

 

7    



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  2  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

  : هدف  -1

و )  دارائيهاي ثابت مشـهود (  اي سرمايه كالاهايد جهت دستيابي به كنترلهاي داخلي مطلوب در موردستورالعمل  اين

ثبـت   بـراي  لازم فراهم نمـودن شـرايط  يهاي ثابت و همچنين دستيابي به آمار و اطلاعات كافي درمورد وضعيت دارائ

خريداري  يا ايجاد شده از محل اعتبارات طرح تملك سرمايه اي و يا ساير  حسابداري اقلام مربوط به دارائيهاي ثابت

  .شده است تدوين منابع 

  

  :دامنه كاربرد  - 2

، سـاخت يـا اهـدائي، همچنـين      شده از طريق خريد اي ايجاد تمامي امور مربوط به كالاهاي سرمايهدستورالعمل اين 

  . گيرد برداري آنها را در بر مي اسقاط، فروش و هرگونه كاهش دارائيهاي ثابت و نقل انتقالات و صورت

  

  :مسئوليت اجراء - 3

  

  ..مي باشدمدير امور مالي با دستورالعمل مسئوليت اجراي اين 

  

  :مفاهيم و تعاريف  -4

  :كليات 

بطور  .......بيمارستان و / دانشكده / دانشگاه ند مدتي كه داراي موجوديت عيني بوده و در روال عمليات دارائيهاي بل

اين گروه از دارائيها .شوند  مشهود طبقه بندي مي  دارائيهاي ثابت گيرد تحت عنوان  موثر مورد بهره برداري قرارمي

  :د نگرد به دو دسته زير تقسيم مي

نظير زمين كه عموماً داراي عمر مفيد  نامحدودي است و با گذشت زمان : ك ناپذير دارائيهاي ثابت استهلا �

  .مستهلك نمي شود 

نظير ساختمان و ماشين آلاتي كه داراي عمر مفيد  محدود هستند و با مرور زمان : دارائيهاي ثابت استهلاك پذير  �

 . مستهلك مي شوند 

  

  :ويژگيهاي دارائيهاي ثابت مشهود  - 1-4

  :داراي ويژگيهاي عمده ذيل مي باشند   ئيهاي ثابت مشهوددارا

  .د نبه منظور توليد يا عرضه كالا و خدمات يا مقاصد  اداري، مورد استفاده قرار مي گير) الف

 .د نبه قصد بهره برداري مداوم خريداري يا ايجاد شده باش )ب 

  .د نداراي موجوديت عيني و عمر نسبتاً طولاني باش) ج

به  ر نبوده ومورد نظ .......بيمارستان و / دانشكده / دانشگاه تجاري شبه آنها در دوره عادي عمليات فروش ) د

  .خريداري يا ايجاد شده باشند منظور سرمايه گذاري، 
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  :طبقه بندي بهاي تمام شده دارائيهاي ثابت مشهود  -4- 2

  :مين ز

ردد و كليه هزينه هاي مربوط به آماده سازي گ ثبت مي زمينجهت تحصيل زمين در حساب  بهاي پرداخت شده

  ) 2001كد حساب ( . جزء بهاي تمام شده زمين محسوب مي شود نيز زمين جهت استفاده مورد نظر

  :مستحدثات در زمين و محوطه سازي  

  )ساخت خيابان وايجاد فضاي سبز  –نظير ديوار كشي ( زمين  در مستحدثات ايجاد شدهمخارج انجام شده جهت 

  )2002كد حساب (گردد  حساب ثبت مياين ر د

  :تاسيسات  /ساختمان 

/ دانشگاه كليه هزينه هاي انجام شده در ارتباط با خريد و يا ايجاد ساختمانهائي كه به منظور اجراي فعاليتهاي عادي 

در حساب جزء معين  نوع كاربري آن كه بايد با توجه به(مورد استفاده قرار مي گيرد  .......بيمارستان و / دانشكده 

و شبكه هاي  حرارت مركزي تفكيك تاسيسات لاتجزي آن مانند تهويه ومربوطه شناسائي گردد و همچنين لزوم 

  ) 2003-  2004كدهاي  (طبقه بندي مي گردند  تاسيسات / ساختمانجداگانه  تحت سرفصلهاي  )مخابراتي 
  

  :و لوازم فني ابزار  /تجهيزات  وماشين آلات 

كه به منظور ارائه خدمات و تعميرات خريداري و يا  فني ابزار /و تجهيزات  ام شده آن دسته از ماشين آلاتبهاي تم

. انعكاس مي يابد "ابزار و لوازم فني "و  "ماشين آلات و تجهيزات "ايجاد مي گردد، تحت سرفصل هاي جداگانه

  )2005 - 2006 كدهاي(
  

  :وسايل نقليه 

بيمارستان و / دانشكده / دانشگاه نظور تحصيل وسايل نقليه كه در ارتباط با فعاليتهاي هزينه هاي تحقق يافته به م

  )  2008 كد( .منعكس مي گردد  وسايل نقليهمي گردد، تحت عنوان از انها استفاده ...
  

  :اثاثه و منصوبات 

قابل توجه و عمر مفيد آنها بيش هزينه هاي تحقق يافته در ارتباط با ايجاد يا خريد اثاثه و منصوباتي كه ارزش آنها 

همچنين  مورد استفاده قرار مي گيرد .......بيمارستان و / دانشكده / دانشگاه از يكسال است و در ارتباط با فعاليتهاي 

هزينه هاي تحقق يافته در ارتباط با ايجاد يا خريد تجهيزات رايانه و لوازم صوتي وتصويري كه ارزش آنها قابل توجه 

منعكس  ) به تفكيك جزء معين مربوطه (  اثاثه و منصوباتتحت عنوان   يكسال است مفيد آنها بيش از راست و عم

  )2009كد ( .مي گردد
  

  :دارائيهاي ثابت در جريان تكميل 

ه تا مرحل .......بيمارستان و / دانشكده / دانشگاه كليه هزينه هاي انجام شده به منظور ايجاد دارائيهاي ثابت مورد نياز 

حسابها  در )معين جزء حساب(پروژه موضوع تفكيك به تكميل ريانجدر ثابت دارائيهاي بهره برداري تحت عنوان

  )  21 لك حساب( گردد مي منعكس
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  : ي سرمايه ايپيش پرداختها

 آنها از طريق خريد يا ايجاد دارائيهاي ثابت مشهود مي باشد، تحت عنوان وجوه پيش پرداخت شده اي كه بازيافت

ثابت  انجام شده به منظور تحصيل دارائيهاي كليه هزينه هاي همچنين.گردد منعكس مي سرمايه اي پرداخت پيش

  .يابد مي انعكاس  اي جسرمايه سفارشات  گشايش اعتبارات اسنادي تحت عنوان ازطريق

  

  ساختار سازماني واحد حسابداري كالاي سرمايه اي-4- 3

 كاهش دارائيها و ساخت دارائيهاي ثابت مشهود و همچنين عمليات حسابداريعمليات حسابداري مرتبط با خريد يا 

صورتبرداري از آنها  توسط  و جابجائي دارائيها و نصب والصاق برچسب اموال و انتقال و با نقل سازيهاي مرتبط مستند

  صورت  ي كندكه زير نظر معاونت حسابداري مديريت فعاليت م خدمات  و خريدكالااموال ،حسابداري اداره 

  )تحت عنوان سازمان و تشكيلات ماليمندرجات بخش اول مجموعه نظام نوين مالي  –طرح پيشنهادي (.مي گيرد
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  :شرح اقدامات  - 5

  :نحوه ثبت و ضبط كليه مشخصات و اطلاعات و نحوه نگهداري سوابق دارائيهاي ثابت  - 1-5

ك از اقلام دارائيهاي ثابت شامل سوابق مربوط به بهاي به منظور انعكاس كليه مشخصات و اطلاعات مربوط به هر ي

تمام شده ، تعميرات اساسي ضبط نتايج ،بازديد عيني از دارائي ، منعكس نمودن نقل وانتقالات صورت گرفته 

  : شرح ذيل استفاده  مي گردده ب  دستورالعمل اين   ثابت از دارائي فروش يا اسقاط ،محاسبه استهلاك ونتايج حاصل از
  

  :مشهود   شماره گذاري دارائي ثابت

يكي ثابت مشهود، هر يك از اقلام دارائيهاي ثابت توسط  دستيابي سريع به مدارك دارائيهاي و جهت شناسائي

و شماره تعيين  شماره گذاري مي گردد  ثابت تحويل دارائيهايو برگ ايجاد  به هنگام صدوراموال اداره  ازكاركنان 

  .مي شود  شده در برگ مزبور درج

  :جزء مي باشد كه بشرح ذيل قابل تفكيك است  5شماره گذاري دارائي ثابت مشهود داراي 
  

  :طبقه اموال كه به دو جزء ذيل قابل تقسيم است  - 1

  بندي اموال طبقهاز سمت چپ نمايانگر  دوم و سومارقام ، و رقم اول مشخص كننده اموال منقول از غير منقول -

 )توسط وزارت دارائي ابلاغ شده است ت اين فهرس( مي باشد 

تهيه و مديران مالي توسط كميته فني اين فهرست (  مي باشد اصلينشان دهنده گروه  پنجم و چهارمارقام  :گروه اصلي  - 2

 )ابلاغ مي گردد

مالي مديران  توسط كميته فنياين فهرست ( نشان دهنده گروه فرعي مي باشد و هفتم  ششمرقمهاي : گروه فرعي  - 3

 )تهيه و ابلاغ مي گردد

  

 رقمهاي هشتم الي دوازدهم نشان دهنده سريال اموال مي باشد -

 :رقم تشكيل مي شود كه ساختار آن به شرح ذيل مي باشد  12در نتيجه كد شناسائي اموال از  -

  

  

  )....... دستگاه (شماره سريال دارائي

  فرعيگروه 

   اصليگروه 

 و تجهيزات پزشكي لوازم -طبقه اموال

  )غير منقول 3 –منقول  2(تفكيك اموال منقول از غير منقول  
  

يادآوري مي گردد كد محل استقرار بدليل احتمال جابجا شدن اموال در كد اموال لحاظ نشده است ليكن اطلاعات 

ي محل استقرار و موجود است همچنين رديابسوابق رداري در ب آن با توجه به آخرين محل استقرار در زمان صورت

محل استقرار باعث ايجاد و برقراري سيستم كنترلي نگهداري سوابق ثبت مي گردد  سوابق آن در بعدي تغييرات 

  . مستمر خواهد شد

05 ** ** 2 ***** 
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اموال منقول خريداري شده در ابتدا مي بايست به انبار مربوطه بعنوان كالاي خريداري شده  شايان ذكر است

لذا در نظام نوين مالي ، اموال منقول پس از خريد به عنوان كالا  )10ورالعمل شماره دست(تحويل و رسيد اخذ گردد 

  .تلقي شده و تحت عنوان اموال موجود در انبار در حسابها ثبت مي گردد

  .اموال مذكور پس از تحويل به متقاضي و مصرف كننده بعنوان اموال شناسائي و در حسابها ثبت مي گردد

و   »1«براي اقلام موجودي كالا كه مصرف آن ماهيت هزينه اي دارد پيش كد  )10شماره ( طه مربووفق دستورالعمل 

لحاظ شده » 2«براي اقلامي كه ماهيت اموالي داشته بعنوان دارائيهاي ثابت مشهود شناسائي مي گردد پيش كد 

  .است

ه اقلام مصرفي و اقلام سرمايه اي اين تقسيم بندي در حقيقت كالا را در هنگام تحويل به متقاضي بطور خودكار ب

باشد پس از تحويل به متقاضي به عنوان اقلام » 1«تفكيك مي كند بطوريكه اگر كالاي تحويلي داراي پيش كد 

باشد پس از تحويل به متقاضي به حساب » 2«مصرفي به حساب هزينه مربوطه و در صورتيكه داراي پيش كد 

  .عين منظور مي گردددارائيهاي ثابت مشهود به تفكيك جزء م

  .استفاده از اين روش تفكيك اقلام هزينه اي از اقلام سرمايه اي را تسهيل مي كند
  

قابل ذكر است در هنگام كدگذاري اموال طبقه، گروه اصلي و گروه فرعي اموال همان انتخاب هاي بعمل آمده در 

  .وال انتخاب يا ثبت شودخصوص كالا مي باشد و نيازي نيست اين طبقه بندي مجدد در سيستم ام

  

اي مربوط به اموال از جمله گزارشات استهلاك هتعيين مراكز هزينه استفاده كننده از اموال، انواع گزارشبه  باتوجه 

  .ماهانه دارائيها قابل اخذ مي باشد 

  .صفر مي باشد  هفتمتا  چهارمندارند رقم  ئيهائي كه نياز به طبقه بندي اصلي و فرعيدر مورد دارا متذكر مي شود
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  :ن بهاي تمام شده دارائيهاي ثابت مشهود يتعي

بهاي تمام شده شامل مخارجي است كه . دارائيهاي ثابت مشهود به بهاي تمام شده تاريخي در حسابها ثبت مي گردد

ئي به دارائيهاي ثابت ساخته شده و اهدا.به منظور تحصيل و آماده نمودن دارائي جهت استفاده از آن انجام ميشود

  .در حسابها ثبت مي گردد) كارشناسي يا قيمت اقلام مشابه(ارزش متعارف 
  

  :تعميرات دارائيهاي ثابت مشهود

  .تقسيم مي شود جزئي وتعميرات اساسي دسته تعميرات ثابت به دو دارائيهاي هزينه هاي انجام شده جهت تعميرات

ده اي است كه معرف بهسازي دارائي هاي ثابت بوده و تعميرات اساسي عبارتند از آن دسته از هزينه هاي انجام ش

  :به ميزان بيش از برآورد قبلي گردد ) بشرح زير(باعث افزايش منافع آتي موجود

  افزايش عمر مفيد دارائي) الف         

  افزايش كارائي دارائي) ب          

  بهبود اساسي در كيفيت بازدهي دارائي ) ج           
  

اينگونه مخارج براي حفظ و . دارائيهاي ثابت كه مشمول موارد فوق نباشد تعميرات جزئي تلقي مي گرددساير تعميرات 

  .نگهداري دارائي ثابت در شرايط عادي عملياتي انجام مي شود و در دوره وقوع بعنوان هزينه در حسابها ثبت مي گردد

 حسابدارياداره ت اساسي جهت اعمال حساب به مدارك و مستندات مربوط به تعميرا باتوجه به توضيحات ذكر شده 

  . درسوابق ثبت شودارسال مي گردد تا اموال 
  

  :استهلاك دارائيهاي ثابت 

براساس نرخها و روشهاي تعيين شده در  .......بيمارستان و / دانشكده / دانشگاه ذخيره استهلاك دارائيهاي ثابت 

  .ن صادر مي گرددآاه محاسبه و پس از بررسي  سند حسابداري هر م) 151موضوع ماده (قانون مالياتهاي مستقيم 
  

  :آنها هنگام بازديد عيني  نحوه ايجاد و نگهداري دارائيها و تعيين وضعيت -5- 2

  :ايجاد دارائيهاي ثابت / درخواست خريد 

لازم جهت  ايجاد دارائيهاي ثابت براساس اسناد و مدارك مستند صورت مي گيرد تا بدينوسيله كنترلهاي داخلي

كه در آن   )1-پيوست(   ايجاد دارائي ثابت/ درخواست خريد در اين مورد صدور برگ. دارائيهاي ثابت اعمال گردد

  .علل درخواست خريد يا ايجاد دارائي و تصويب مديريت مشخص مي گردد، ضروريست 

  .دور سند حسابداري قرار مي گيرد اموال مبناي صاداره ايجاد دارائي هاي ثابت، توسط  به  مدارك مربوط  اسناد و
  

  :اسقاط دارائي هاي ثابت / روش كاهش 

  .كاهش دارائيهاي ثابت ناشي از اسقاط ، فروش و سرقت اموال مي باشد

  مقامات اموال ، تشخيص دهنده اوليه موضوع اسقاط بوده و مي بايست موضوع را به تائيد  اميناستفاده كننده يا 

  .برساند ..... .دانشكده و  / دانشگاه 



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  8  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

اموال ، نسخه اي از  اداره . جهت نگهداري اموال اسقاطي تخصيص يابد  بايد  مكاني مستقل به عنوان انبار اسقاط

اين برگ مبناي عمليات تحويل اقلام اسقاط شده به انبار اسقاط . به انبار اسقاط ارائه مي دهد را مجوز اقلام اسقاطي 

  .مي باشد 

 مـديريت  حسابداري معاون لازم است در پايان سال مالي ) اصل احتياط(همچنين به منظور رعايت اصول حسابداري 

 در ذخيـره كـاهش ارزش    گـرفتن  بت بـه در نظـر  پس از اخذ نظر مدير امور مالي نسدارائيهاي صدمه ديده  مورد در

  .ب هرگونه دارائيهاي مفقود يا سرقت شده بعمل آوردلازم را براي اصلاح حسا ضمناً پيگيريهاي . حسابها اقدام نمايد
  

  : .......بيمارستان و / دانشكده / دانشگاه روش نقل و انتقال دارائيهاي ثابت در داخل 

با تكميل نهائي اين فرم هرگونه . مي گيرد  صورت  برگ نقل و انتقال دارائي ثابتنقل و انتقال دارائي ها بر اساس   

  .اموال صورت گيردكارشناس اداره حضور د با يجابجائي اموال با

به هنگام تحويل امـوال بايـد در محـل    ) اطاق(ضمناً ليست اموال تحويلي به شخص يا واحد به تفكيك محل استقرار 

  .مربوطه به ديوار الصاق گردد

  .وست مي باشد يپ نمونه اين فرم.بديهي است هرگونه افزايش يا كاهش اموال مي بايست در اين ليست اعمال گردد 
  

  :پلاك كوبي دارائيهاي ثابت -3-5

به منظور ايجاد كنترلهاي لازم در نگهداري و حراست از دارائيهاي ثابت و امكان دستيابي به آمار و اطلاعات كافي در  

دارائـي   شماره پـلاك هـر  . ، دارائيهاي ثابت پلاك كوبي مي شوند  .......بيمارستان و / دانشكده / دانشگاه مورد اموال 

  .مطابق روش توضيح داده شده تعيين مي شود 
  

  :پرسنل انجام دهنده 

  . ميباشند اموال كاركنان اداره مسئول نصب  پلاك هر يك از دارائيهاي ثابت مشهود 
  

   :زمان نصب پلاك 

  .پلاك دارائي ثابت به هنگام شروع بهره برداري از دارائي نصب مي شود 
  

  :نحوه پلاك كوبي 

  :پلاك كوبي دارائي هاي ثابت موارد زير لازم است مورد توجه قرار گيرد  به هنگام

  .پلاك دارائي در محلي نصب گردد كه به راحتي قابل مشاهده مي باشد  -           

 .پلاك وسائط نقليه و ماشين آلات بصورت فلزي باشد  -           

  . پلاك فرشها بصورت پارچه اي يا چسبي باشد -           

 .پلاك در قسمتي از دارائي نصب شود كه بر اثر فرسايش از بين نرود  -           

  .پلاك در قسمتي از دارائي نصب شود كه به ارزش دارائي مزبور لطمه اي وارد ننمايد 
  



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  9  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

  :صورتبرداري از دارائيهاي ثابت مشهود  -4-5

از نظر كمي و كيفي همه  .......بيمارستان و / شكده دان/ دانشگاه به منظور مشخص نمودن وضعيت دارائيهاي ثابت   

  .ساله در اوايل اسفند ماه اقدام به صورتبرداري از دارائي ها مي گردد 
  

  :پرسنل انجام دهنده -

اداره اموال و ساير  تيم صورتبرداري از و توسط حسابداري مديريت معاون  با مسئوليت مستقيم صورتبرداري 

  .امور مالي انجام مي گيرد نظارت مديرمالي با  اموركاركنان 
  

  :فرمهاي مورد استفاده 

بررسي ان پس از پايان صورتبرداري و .گردد  انجام مي ليست صورتبرداري دارائيهاي ثابتصورتبرداري با استفاده از 

  و گزارش تهيهرا   هاي ثابت دارائي عدم وجود  اموال در مورد دارائيهاي ثابت مشاهده نشده گزارشرئيس اداره 

پيگيريهاي لازم را جهت تعمير دارائيهاي قابل تعمير  نامبرده مازاد ضمناٌ در ارتباط با اقلام قابل تعمير و . مي نمايد  

  .مي آورد  و انتقال دارائيهاي غير لازم به محلهاي ديگري كه به آنها نياز دارند بعمل
  

  :پيگيري مغايرات

بـه مـديريت جهـت اخـذ       عدم وجود دارائيهايي ثابت ائيهاي ثابت طي ليستدار صورتبرداري در مغايرت بدست آمده 

  .تصميمات مقتضي ارسال گردد 

جديـد واخـذ   تايپ با    در اطاق ليست اموال موجود   قابل ذكر است در پايان شهريور ماه هر سال نيز تمام گزارشهاي

  .تعيين تكليف گردد هر فرم  امضاء بايد به روز شود و مغايرت
  

  :روش كنترل داخلي اقلام دارائي ثابت مشهود  -5-5 

  :تفكيك هزينه هاي جاري از سرمايه اي -   

در صورتيكه خدمات تحصيل شده در سال مالي جاري به مصرف برسد و منافع آن تنها عايد سال مالي جاري شود ، 

ها در سال مالي جاري بعنوان هزينه اينگونه هزينه . ناميده مي شود  هزينه هاي جاري  مخارج انجام شده اصطلاحاً 

 ـ .به حسابهاي مربوطه منظور و از درآمد همان دوره كسر مي گردد  ه تحصـيل دارائيهـائي كـه    ليكن مخارج مربـوط ب

ناميـده   هزينه هاي سرمايه اي  رود منافع آن علاوه بر سال جاري به سنوات آتي نيز تسري يابد اصطلاحاًانتظار مي 

رج به عنوان دارائي به حسابهاي مربوطه انتقال مي يابد و در صورتيكه دارائي مزبور عمر مفيد و اينگونه مخا. مي شود 

بـا توجـه بـه    .محدودي داشته باشند به تدريج از طريق فرآيند استهلاك به سال مالي مورد انتفاع تخصيص مي يابد 

ي اهزينه هرسيدگي به اداره ست توسط توضيحات ذكر شده ،هزينه هاي ايجاد شده طي سال در زمان ايجاد ، لازم ا

  . تفكيك شود  هزينه هاي  سرمايه ايو   جاري
  

  :هزينه هاي سرمايه اي داراي خصوصيات زير مي باشند 

  .بازيافت مخارج علاوه بر سال جاري به سنوات آتي نيز تسري دارد ) الف 

  .ظر مديريت داراي اهميت خاص باشد مبالغ مخارج از نظر ارزش با اهميت باشد و يا ماهيت مخارج از ن) ب 
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  20 از  10  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

  : پلاك كوبي 

پلاك كوبي دارائي هاي ثابت يكي از ابزار مهم ، جهت ايجاد كنترلهاي داخلي مناسب در خصوص دارائيهاي ثابت  

  .مي باشد كه در اين روش اجرائي در خصوص نحوه انجام آن توضيح داده شده است 

  :بازديد

   كردن به روز اموال و كارشناسان اداره طي سال توسط  .......بيمارستان و / دانشكده / گاه دانشبازديد از دارائيهاي ثابت 

صورتبرداري از آنها در اواخر سال نيز در ايجاد در شهريور ماه هر سال و همچنين  اطاق ليست اموال موجود در

  .كنترلهاي داخلي مناسب و حفظ و حراست از دارائيهاي ثابت ضروري است 
  

  :مدارك مرتبط  -6

  :را فرم هاي ذيل تشكيل مي دهد اجرائي  مدارك مرتبط با اين روش   

  

  شماره پيوست    شرح

  1    ايجاد دارائي ثابت/ فرم درخواست خريد

 2    )شناسنامه اموال( كارت اموال

 3    برگ خروج دارائي ثابت 

 4    برگ نقل وانتقال دارائي ثابت

 5    برگ تعميراساسي دارائي ثابت 

 6    مجوز فروش دارائيها

  7    مجوزاسقاط دارائي ثابت

  8    برگ كاهش دارائيهاي ثابت

  9    ليست اموال موجود در اطاق 

  10    ليست صورتبرداري دارائي ثابت
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  20 از  11  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

    : 1پيوست  

  :ايجاد دارائي ثابت / برگ درخواست خريد 

  : شماره                              

  :خواست تاريخ در        ايجاد �        خريد  �

  

  
  

 رديف

 

 اموالمشخصات 

 

  

 تعداد

 

 

  درخواست كننده
  :نام 

  
  
  

 امضاء

  كننده  ئيدأت
  :نام 

  
  
  

 امضاء
 

 تصويب كننده
  :نام 

  
  
  

 امضاء
 

  توزيع نسخ
  

  تداركات -١
 مديريت حسابداري -٢
 درخواست كننده -٣

 

  

 ملاحظات

  

 مشخصات فني شرح
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  20 از  12  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

    : 2پيوست 

  : )شناسنامه اموال(اموال كارت 

  

  اموالمشخصات   :اموال شماره 

  رديف
  مركز هزينه  طبقه اموال

  حساب 

  معينجزء 

  13/      /     شماره برگ ايجاد و تحويل دارائي ثابت       تاريخ      

  13/      /           خريد از              صورتحساب             به تاريخ   تا  از 

  :قيمت واحد                 :                   تعداد           

  13/      /      تاريخ بهره برداري        13/      /      تاريخ خريد       :نام طبقه اموال 

  روش استهلاك

  نزولي               درصد  �   

  مستقيم             ساله  �   

  :حل اعتبار خريد از م

  :محل استقرار 

  سند حسابداري

  شرح
  بهاي تمام شده

  )ريال(مبلغ

  استهلاك
خالص ارزش 

  استهلاك ماه  13سال    تاريخ  شماره  دفتري
استهلاك 

  انباشته

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

            جمع

  :توضيحات



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  13  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

    :  3پيوست  

  :برگ خروج دارائي ثابت 

  : شماره                                                

  :تاريخ درخواست        �تغيير محل   �فروش              �اماني         � تعميري  : نوع خروج 
  

  توزيع نسخ
    واحد متقاضي) 4  تداركات داخلي) 3  انتظامات ) 2  حسابداري مديريت) 1

 

  :عنوان دارائي  :شماره پلاك دارائي 

 :كد مسئول نگهداشت 

 كد تحويل گيرنده

 :شرح برگشت 

 ) :پيش بيني(تاريخ برگشت 

 :نام مسئول نگهداشت 

 :نام تحويل گيرنده 

 :امضاء 

 : امضاء
 

 :امضاء مجاز  :تأئيد كننده  :تهيه كننده 

 :مهر واحد  : تأئيد كننده  

  :درج در كارت اموال  
  
  

           

 :امضاء 

  :برگشت دارائي  
  

  :تأئيد كننده 
  

 :تاريخ برگشت 

 :مهر واحد 

 

 :نام و نام خانوادگي  :واحد  :امضاء 

  :درج در كارت اموال  
  
  

           

 :امضاء 

  :ت خروج عل
  
  

           



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  14  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

    : 4پيوست  

  

  

  

  

 شرح دارائي علت انتقال

 

 تأئيد درخواست كننده تحويل گيرنده

 

 ندهتحويل ده

 

 تأئيد تحويل دهنده

 
  :نام 

  

 امضا          

  :نام 

  

 امضا          

  :نام 

  

 امضا          

  :نام 

  

 امضا          

    :    توزيع نسخ 

 اداره اموال) 3    تحويل گيرنده ) 2    تحويل دهنده) 1

 

 رديف شماره پلاك

   

  اداره  اموال
 ثبت در كارت اموال

 
  :نام 

  

 امضا          

 :توضيحات 

  محل كد 

 استقرار جديد

 :شماره   برگ نقل و انتقال دارائي ثابت

 

 :واحد   

 :واحد    

   
 : گيرندهتحويل 

  :تحويل دهنده 

 :تاريخ  

 

 :كد مركز هزينه  

 :كد مركز هزينه   

   



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  15  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

  

    : 5پيوست  

  ساسي دارائي ثابتبرگ تعمير ا

  :شماره                     

  :تاريخ                      

  عنوان دارائي  :شماره پلاك

  :عنوان مركز هزينه   :كد مركز هزينه 

  :شرح تعمير 

  :مبلغ تعمير   

  :تاريخ بهره برداري   :تاريخ سند حسابداري   :شماره سند حسابداري 

  :تأئيد كننده   :تهيه كننده 

  درج در كارت اموال

  :و نام خانوادگي نام

  

                                                            

  امضاء

  :مهر واحد

  



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  16  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

   : 6-1پيوست 

  :مجوز فروش دارائيها 

  :شماره 

  :تاريخ 

  بدينوسيله درخواست مي شود با فروش دارائيهاي مندرج در جدول موافقت فرمائيد

مسئول   مشخصات دارائي

  نگهداشت
  توضيحات  رارمحل استق

وضعيت مورد 

  عنوان  شماره پلاك  تأئيد

            

            

            

            

            

  امضاء مجاز  تأئيد كننده  تهيه كننده

  

    : 6-2پيوست  

  :برگ فروش دارائي ثابت 

  :شماره                     

  :تاريخ                      

  :عنوان دارائي   :شماره پلاك دارائي 

  :استهلاك ذخيره   :قيمت تمام شده 

  :مبلغ فروش 

  :شرح 

  :نام خريدار 

  :تاريخ سند موقت   :شماره سند موقت 

  :تصويب كننده   :تأئيد كننده   :تهيه كننده 

  :مهر واحد   :درج در كارت اموال 

  



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  17  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

    : 7پيوست 

  :برگ مجوز اسقاط دارائي ثابت 

  : شماره                                                      

  :تاريخ تهيه                                                

  

  توزيع نسخ
 

  :عنوان دارائي  :شماره پلاك دارائي 

 :محل استقرار 

 :توضيحات 

 :امضاء اعضاء كميته 

 :كد محل استقرار 

 :امضاء مجاز  :تهيه كننده 

 

  :اعلام نظر كميته  
  

 

 :امضاء  

  :عنوان گروه اصلي 
 :عنوان گروه فرعي 

 :توضيحات 

  :كد گروه اصلي 
 كد گروه فرعي

  :عنوان مركز هزينه 
 كد مركز هزينه

 :نام مسئول نگهداشت  :كد مسئول نگهداشت 

 :تأئيد كننده 

  :تهيه كننده 
 :تأئيد كننده 



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  18  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

    : 8پيوست 

  :برگ كاهش دارائي ثابت 

  : شماره                                    

  :تاريخ               �معدوم              �سرقت            �اسقاط     : نوع كاهش 

  :عنوان دارائي   :شماره پلاك دارائي 

  :ينه عنوان مركز هز  :كد مركز هزينه 

  :عنوان محل استقرار   :كد محل استقرار 

  :مبلغ فروش 

  :شرح 

  :تاريخ سند موقت   :شماره سند موقت 

  :تصويب كننده   :تأئيد كننده   :تهيه كننده 

  :مهر واحد   :درج در كارت اموال 

  



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  19  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 

    : 9پيوست  

  : قسمت/ اطاق ليست اموال موجود در 

  

  

  : تاريخ    : قسمت/  شماره اطاق    :طبقه    :ساختمان 

  مشخصات اموال  رديف
  ملاحظات

  شرح  كد

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  رئيس اداره اموال  تحويل گيرنده
  معاون 

  حسابداري مديريت
  مدير امور مالي

  نام

  

  امضاء                       

  نام

  

  امضاء                        

  نام

  

  امضاء                        

  نام

                        

  امضاء
  

 )تكميل توسط امور مالي ( مركز هزينه 

    



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  20 از  20  صفحه  دستور العمل دارائيهاي ثابت  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 
  

  

   ..........دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

  برگ صورت برداري اثاثيه و منصوبات

  

  :واحد        1386/       /لغايت        1386/      / تاريخ صورت برداري    

ف
ردي

  مشخصات اموال  
  سريال فني

  وضعيت  محل استقرار در زمان مشاهده

  كد  قسمت  شرح  پلاك
نام مسئول 

  نگهداري
1  2  3  4  

1                      

2                      

3                      

4                      

5                      

6                      

7                      

8                      

9                      

10                      

  مدير امور مالي  معاون حسابداري مديريت  الاداره امو

  امين اموال

  

  امضاء

  رئيس

  

  امضاء

  اسقاط -4    مازاد- 3    قابل استفاده- 2    نو -1
  


