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	مديريت امور مالي


	رياست محترم  كليه واحدها

	


موضوع : حفظ و حراست از اموال دولتي (بخشنامه )

	با سلام و احترام 
   پيرو بخشنامه هاي قبلي با توجه به  اهميت دارايي هاي ثابت و نظارت برآنها همچنين رفع ابهامات موجود در اين خصوص توجه به نكات ذيل حائز اهميت مي باشد:

 1-امين اموال مكلف است براي هر يك از بخش ها واتاق ها (فرم 16 اموال )در سه نسخه تنظيم وپس از امضاءخود وامضاء تحويل گيرنده يك نسخه را نزد خود نگهداري ونسخه دوم را به كارمند مذكور تحويل ونسخه سوم را در اتاق يا محل مربوطه الصاق نمايد.

2- هر گونه جابجايي اموال بين واحد ها وافراد  بايد با اطلاع امين اموال وپس از تكميل فرم جابجايي صورت پذيرد.

3- هنگام خروج اموال از واحد با توجه به مجوز صادر شده از طرف مقامات مربوطه ، پروانه خروج توسط امين اموال كه حاوي مشخصات كامل اقلام باشد در دو نسخه صادر گردد. نسخه اول به واحد حفاظت فيزيكي و نسخه دوم نزد امين اموال نگهداري مي شود . پروانه مذكور بايد به امضاء امين اموال و مقام مجاز ذيربط رسيده باشد. بديهي است در صورتيكه اموالي بدون پروانه خروج از واحدي خارج گردد، مسئوليت آن بر عهده واحدحفاظت فيزيكي خواهد بود .

وهنگام ورود  اجناس اموالي شخصي يا اموال تعزيراتي به داخل ساختمان  بايد فرم مربوطه  از واحد حفاظت فيزيكي درب ورودي  در يافت نمايند وهنگام خروج اموال نيز فرم راتحويل آن نمايند.

4- مسئوليت مستقيم حفظ و نگهداري از اموال تحويل شده  به عهده شخص تحويل گيرنده و پاسخگويي هر گونه كسري نيز  شخص  تحويل گيرنده مي باشد و در صورت سرقت يا مفقود شدن اموال فرد تحويل گيرنده موظف به اطلاع رساني به مسئول مربوطه وامين اموال ودريافت وتكميل صورتجلسه سرقت  مي باشد. امين اموال واحد نيز طبق آئين نامه اموال دولتي مكلف به انجام وظيفه خود در اين راستا مي باشد و هرگونه كسري و يا نقصان اموال تحويلي به مسئول هر قسمت و يا هر اتاق محل كار را گزارش نمايد تا از طريق مراجع ذيصلاح تحت پيگرد قانوني قرار گيرد .

5- همكاران محترم و كاركنان شاغل واحدهاي تابعه هنگام انتقال و تغيير محل خدمت خود موظف مي باشند ضمن مراجعه به جمعدار اموال و تحويل و تحول ، برگ تسويه حساب اموالي را به كارگزيني ذيربط تسليم تا در پرونده پرسنلي بايگاني شود . صدور و ابلاغ حكم انتقال و تغيير محل خدمت هر يك از   پرسنل  منوط به ارائه گواهي تسويه حساب اموالي مي باشد .

6- امين اموال موظف است نسبت به شناسايي اموال مازاد اقدام و آنرا در سامانه اموال مازاد جهت استفاده بهينه در ديگر واحدها بارگذاري نمايند و مديران محترم لازم است با توجه به شرايط كنوني كشور نسبت به تاييد آن جهت ارسال به واحدهاي ديگر اقدام نمايند .

تبصره1: با توجه به عدم وجود فضاي كافي جهت نگهداري اموال ،هر گونه اموال مازاد كه توسط افراد ويا واحد ها به امين اموال تحويل گردد بلافاصله در اختيار ديگر مراكز قرار مي گيرد وامكان عودت آن ها نمي باشد

تبصره2: با توجه به وجود اطلاعات ويا قطعات مورد نياز بر روي كيس كامپيوتر ضروري است قبل از تحويل به واحد اموال به عنوان اسقاط تاييديه  از رابط فن آوري واحد مربوطه مبني بر پاكسازي اطلاعات وذكر مشخصات قطعات باز شده جهت استفاده مجدد به همراه كيس اسقاطي تحويل امين اموال گردد.

7-واحد موظف مي باشد  نسبت به اختصاص مكان مناسب وامن  به امين اموال  جهت  نگهداري وتجميع اموال اسقاط  تا طي شدن مراحل  فروش  اقدام نمايد.

8- فروش و خارج نمودن اموال اسقاطي طبق قانون نياز به كسب مجوزهاي لازم دارد . بديهي است فروش و خروج اينگونه اموال بدون صدور مجوز تحت هر شرايطي ممنوع مي باشد . لازم است اموال زائد و اسقاط تا طي تمام مراحل قانوني در محل مناسبي نگهداري گردد بگونه اي كه از عوارض طبيعي و جوي مصون باشد .

رونوشت:

- مدير محترم حراست دانشگاه جهت استحضار

- مدير محترم بازرسي دانشگاه جهت استحضار

- رئيس محترم هيات بدوي رسيدگي به تخلفات اداري كاركنان جهت استحضار
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	دكتر سيد ابوالفضل هاشمي اصل

معاون توسعه مديريت و منابع

	


	


	اداره حسابداري مديريت 
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این نامه در اتوماسیون اداری دانشگاه علوم پزشکی شیراز تهیه گردیده است و در خارج از سامانه فوق بدون مهر و امضا اصلی فاقد اعتبار می باشد.
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