[bookmark: _GoBack]فرآیند فروش اموال اسقاطی وارائه مدارک  به اداره حسابداری مدیریت  دانشگاه به منظور حذف از سوابق ونرم افزار تا سقف معاملات جزئی 
ا- تهیه لیست اموال اسقاط توسط امین اموال   به تفکیک ذیل :
الف – لیست اموال اسقاط تجهیزات رایانه ای با تایید(مسئول فناوری،امین اموال،رییس واحد)
ب- لیست اموال اسقاط لوازم اداری وفنی تاسیساتی با تایید (مسئول فنی ،امین اموال ،رییس واحد)
ج- لیست اموال اسقاط تجهیزات پزشکی با تایید ( مسئول تجهیزات پزشکی ، امین اموال ،رییس واحد)
تبصره : کارشناسان فوق(تجهیزات پزشکی ،مسئول فنی ،مسئول فناوری)  می بایست تک تک اجناس را رؤیت نموده واز اسقاط وغیر قابل استفاده بودن  آن اطمینان حاصل نماید ودر صورتی که  دستگاهی ناقص باشد وتنها قطعه ای از جنس موجود باشد توضیحات لازم ثبت گردد در غیر اینصورت عواقب ناشی از عدم ذکرموارد فوق متوجه کارشناس مربوطه و رییس واحد خواهد بود. 
2- تعیین قیمت توسط دونفر کارشناس  منتخب رییس دانشگاه یا کارشناسان رسمی دادگستری 
تبصره : اولویت تعیین قیمت پایه اسقاط با دو نفر کارشناس منتخب رییس دانشگاه می باشد چنانچه به علت ضیق وقت و بعد مسافت ویا هر علت دیگری تعیین قیمت توسط کارشناسان منتخب امکان پذیر نباشد واحد می تواند از کارشناسان رسمی دادگستری جهت قیمت گذاری اقدام نماید 
3- چیدمان اموال باید به گونه ای باشد که برای بازدید کننده قابل رؤیت باشد .
4- بارگزاری اموال در سامانه ستاد توسط رابط امور قراردادهای واحد.
تبصره 1: پس از بارگزاری  لیست  و انجام مزایده اشخاص حق تغییر، برداشت  یا کسر از اموال را تحت هیچ شرایطی   نداشته و اینگونه  
در خواست ها بایستی قبل از برگزاری فرایند مزایده صورت پذیرد .
تبصره 2: در زمان بارگزاری درسامانه ستاد  اگر دستگاهی ناقص باشد توضیحات لازم در لیست اقلام فروش ذکر گردد ( به عنوان مثال  کیس کامپیوتر  در صورتی که قطعات داخلی  آن توسط واحد فناوری به منظور رفع ایراد سیستم های دیگر مورد استفاده قرار گرفته باشد  عنوان بدنه کیس ثبت  گردد  )
تبصره 3:   در صورتیکه مبلغ کارشناسی حداکثر  تا  سقف ده درصد معاملات جزئی  باشد  اخذ سه فقره استعلام توسط رابط امور قراردادها و یا مسئول تدارکات قابل انجام می باشد و نیازی به  بارگزاری در سامانه  ستاد ایران نمی باشد 
تبصره4: در فرآیند فروش و در برگ پیشنهاد قیمت  بایستی خریدار اذعان نماید که : کلیه اجناس  به رؤیت اینجانب رسیده واز کم وکیف آن آگاه است ودر صورت برنده شدن حق هر گونه اعتراضی را از خود سلب وساقط می نماید 
5-تنظیم  صورتجلسه برنده مزایده توسط اعضاء برگزار کننده  مزایده واحد ( امور قراردادها ، امور حقوقی ، حراست ، امین اموال ،  رییس حسابداری ،  کارشناس مربوطه ورییس واحد )
6- در خصوص اموالی که به صورت کیلویی به فروش می رسد ضروری است فردی به عنوان نماینده رییس واحد به  همراه  خودرو   و نماینده خریدار جهت توزین اعزام گردد و در زمان بارگیری مسئول  حراست  واحد  یا نماینده قانونی وی به همراه امین اموال نظارت  داشته  و از شخص خریدار (برنده مزایده ) رسید گرفته شود و همزمان برگ خروج صادر گردد.
7-تحویل فیش واریز وجه توسط خریدار به رابط امور قراردادها ی واحد و هماهنگی با امور مالی واحد به جهت صحت مبلغ و شماره حساب واریزی 
تبصره : رسید  واریز وجه باید خوانا ، واضح باشد .
8- صورتجلسه  تحویل اجناس به شخص برنده 
تبصره :صاحبان  امضاء این  صورتجلسه :  شخص خریدار ،امین اموال ، مسئول حراست ، رییس  حسابداری ، ورییس واحد می باشند.
9- اخذ  تصویر کارت ملی برنده مزایده 
10- تحویل  قبض باسکول در موارد فروش ضایعات واقلامی که به صورت کیلویی به فروش میرسد 
11- ایجاد تفصیل یک در نرم افزار تعهدی با نام خریدار توسط حسابدار 
  12 - لیست تهیه شده از نرم افزار تعهدی طبق فرمت داده شده به تفکیک طبقات اموالی وترتیب شماره برچسب اموالی  
13- ارسال نامه اموال فرستاده به مدیریت امور مالی به منظور حذف اموال فروش رفته از سوابق و نرم افزار حداکثر تا یکماه پس از اتمام مراحل فروش .
تبصره : مسئولیت و عواقب تاخیر در   ارسال لیست اموال فرستاده و حذف از سوابق و نرم افزار   باتوجه به اصل تطابق هزینه ها و درآمد ها  با  رییس واحد ،رییس حسابداری وامین اموال می باشد .

