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  . . . شرکت 
  نامه اموال آئین

  

را تعيين و وظایف جمعدار و مسئوليت  منقولنامه اموال روش شماره گذاري، تحويل وتحول اموال  آئین
. . . نامه منظور از شركت، شركت  دراين آئين. نمايد افراد را در رابطه با شناسائي، حفظ و نگهداري آنها مشخص مي

  .باشد مي. 

  فصل اول
  موال منقولتعریف ا – ۱

  :شوند اموال منقول به سه دسته زير تقسيم مي
  : روند اموالي هستند كه بر اثر استفاده، به صورت جزئي يا كلي از بين مي :اموال منقول مصرفی - ۱-۱
دادن مشخصات اصلي بتوان بطور  اموالي هستند كه بدون تغيير محسوس و از دست :اموال منقول غیرمصرفی - ۲-۱

  .فاده قرارداده شوندمكرر مورد است
اموالي هستند كه در ظاهر با اموال غيرمصرفي مشابهت دارند اما به لحاظ طبيعت و  :اموال در حکم مصرفی - ۳-۱

  . ماهيت يا ارزش كم، تنظيم حساب براي آنها بصورت اموال غيرمصرفي ضرورت ندارد
آلات و  و يا لوازم يدكي ماشين ردندو یا نصب می گ دنرو مصالح و لوازمي كه در ساختمان بكار مي: تبصره

  .ند و در شمول این آئین نامه قرار نمی گیرندگرد محسوب مي. . .  آلات و  موارد مشابه جزء ساختمان، ماشين
  

  

  فصل دوم
  جمعدار اموال   - 2 

ن جمعدار اموال ماموري است كه برحسب مقررات شركت با تائيد مديرامور مالي و حكم كارگزيني به اي - ۱-۲
گردد و مسئول تحويل و تحول، حفظ و نگهداري اموالي كه در ابواب جمعي او قراردارد  سمت منصوب مي

  . ذكر خواهدشد» جمعدار«نامه اختصاراً تحت عنوان  بعد از اين در آئين. باشد مي
 .گرددتعداد جمعداران حسب تنوع وميزان اموال موجوددرحوزه فعاليت آنان توسط واحد مالي تعيين مي -۲-۲

شود كه حفظ و حراست اموال موجود در آن  مي حوزه مسئوليت جمعدار صرفاً به ساختمانهائي محدود  -۳-۲
گردد و بعبارت  اين موضوع بايستي در حكم كارگزيني جمعدار ذكر . باشد  وظائف جمعدار مي  ساختمانها از

  .ا مشخص نمايدديگر حكم انتصاب جمعدار بايد ساختمانهاي تحت ابوابجمعي جمعدار ر
پس از انتصاب جمعدار، كارگزيني شركت براساس صدور حكم نسبت به برقراري حق تضمين جهت : تبصره

به ) با تشخیص هیئت مدیره(جمعدار اقدام خواهد نمود و متناسب با ابوابجمعي تحت كنترل مبلغي 
خسارات ناشي از تضييع، صورت نقد جهت تضمين حسن انجام وظيفه و نگهداري مطلوب از اموال و جبران 



 ٢

به شركت بسپارد، بدیهی است در صورت عدم ) درصورتيكه جمعدار مقصر باشد(نقصان،  فقدان اموال 
خانه اسناد  در دفتر( تواند نسبت به اخذ تضمين ملكي جمعدار  امكان واريز مبلغي جهت تضمين، شركت مي

تواند درصورت    الذكر، شركت مي صور فوقدر صورت عدم امكان اخذ تضمين  به ( .اقدام نماید) رسمی 
بدیهی است ) دو برابر وجه نقد اقدام نمايد  مديره نسبت به اخذ سفته از جمعدار به ميزان تصويب هيئت

شرکت مجاز میباشد در صورت تضيع، فقدان و نقصان در اموال ناشي از قصور جمعدار، نسبت به جبران 
  .خسارت از محل تضمين اقدام نمايد

  

  
 صل سوم ف

  روش اجرائی کار - 3
امور خدمات عمومي ميبايست به برآورد تعداد دفاتر مورد نياز جمعداران وساير فرمهاي موردعمل مطابق  -1-۳

نامه وچاپ آنها اقدام نموده و دفاتر و ساير فرمهاي موردنياز را در اختيار  هاي ارائه شده طي اين آئین نمونه
  . جمعدار شركت قراردهد

استفاده می کنند میبایست به تناسب سیستم موجود،امکانات شرکتهایی که از سیستم نرم افزاری  :1تبصره 
  .لازم را فراهم نمایند

شرکتهایی که چارت سازمانی آنها فاقد امور خدمات عمومی میباشد در صورت میسر نبودن  :2تبصره 
ین آئین نامه، به تشخیص مدیر ایجاد واحد مذکور، وظایف مربوط به امور خدمات عمومی مندرج در ا

  .عامل به واحدهای دیگر محول می گردد
جمعدار ميبايست نياز واحدهاي شركت را به اموال كه كتباً به واحد جمعداري گزارش گرديده است از  -۲-۳

  . طريق دريافت از انبار و يا ساير واحدهاي جمعداري تامين نمايد
  . وال باید در اختیار جمعدار قرارداده شودفضای ایمن و مسقفی جهت نگهداری ام -۳-۳
امور  توسط واحد درخواست كننده تكميل و به۱در صورت نياز واحدهاي شركت به اموال ، فرم شماره -۴-۳

  .تحويل مي گردد تا اقدامات بعدي صورت پذيرد خدمات عمومي
ته باشد نسبت به علامت گذاري در صورتيكه جمعدار ، اموال مورد نياز واحد متقاضي را در اختيار داش -۵-۳

اقدام و پس از اخذ امضاهاي مجاز ، اموال مورد نظر را تحويل متقاضي خواهد داد و در  ۱فرم شماره  ۷ستون 
و ارسال آن به انبار جهت دريافت  ۱فرم شماره   ۸صورت نبودن اموال مذكور نسبت به علامت گذاري ستون 

  .اموال اقدام نمايد
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حواله انبار امـوال غيـر مصـرفي طبـق فـرم      از يست براي اموالي كه از انبار دريافت مي نمايد جمعدار مي با -6-۳

   ۳-۱بنـد   ۱شماره پلاك اموال با توجه به رديف دفتر اموال و يا سيستم رايانه مطـابق تبصـره  .استفاده نمايد ۲شماره

  .بايست در حواله انبار مذكور درج گرددمی 

  . نسبت به الصاق پلاك جمعداري روي مال مربوطه اقدام نمايد جمعدار بايستي بلافاصله -۷-۳
  .شماره جمعداري بايستي در دفاتر جمعداري و كليه فرمهاي مورد استفاده به طور مسلسل منعكس گردد -۸-۳
شود و براي انواع اموال شماره مسلسل جداگانه  به    براي كليه اموال فقط از يك شماره مسلسل استفاده مي -۹-۳

  .ار نمی رودک
انباردار موظف است در هنگام تحويل اموال به جمعدار نسبت به درج شماره جمعداري اموال روي -۱۰-۳

  .حواله انبار اقدام نمايد
چنانچه اموال متعدد ولي مشابه باشند براي تك تك اين اموال اختصاص شماره پلاك مجزا و مشخص   -۱۱-۳

  .الزامي است
اي به مال مورد  بايد به نحوي انجام گيرد كه اولاً در معرض ديد باشد ثانياً صدمه الصاق پلاك جمعداري -۱۲-۳

  .نظر وارد ننمايد
اموالي كه از نظر حجم كوچك هستند و امكان نصب پلاك جمعداري روي آن ممكن نباشد، جمعدار  -۱۳-۳

شته مذکور مانع از استفاده بايستي شماره پلاک جمعداری را بارنگ، روي مال مربوطه بنويسد، به نحوی که نو
  .از اموال نگردد

درصورتيكه هيچ يك از طرق فوق جهت مشخص نمودن پلاك اموال ميسر نباشد، جمعدار : تبصره          
  . بايست مراتب را در ستون ملاحظات دفتر اموال، روبروي مشخصات مال مربوطه توضيح دهد مي

به ترتیب شـماره و   اضي ، مشخصات كامل اموال را در دفتر اموالجمعدار اموال پس از تحويل مال به متق -14-۳

  )۳طبق فرم شماره. (ردیف جمعداری و در سيستم رايانه ثبت مي نمايد

جوئي واستفاده بهينه از امكانات موجود شركت، نقل و انتقال اموال با موافقت رئيس واحد  بمنظور صرفه -۱۵-۳
در اينصورت جمعدارتحويل گيرنده مال، بايستي رسيد اموال مطابق فرم  .باشد مربوطه بين جمعداران بلامانع مي

دهنده و نسخه ديگر را تحويل واحد مالي  را در سه نسخه تنظيم و يك نسخه آن را به جمعدار تحويل ۴شماره 
جمعداری تحویل دهنده می بایست کنترل نماید که شماره ردیف دفتر جمعداری درخواست کننده .نمايد

  .اموال منعکس گردیده است در رسید
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نامه استفاده  انبارداران در مورد نقل وانتقالات اموال صرفاً ميبايست از فرمهاي مندرج در اين آئین -۱۶-۳   
نامه را بغير از واحدهاي جمعداري به ديگر واحدها تحويل  باشند كه اموال موضوع اين آئین نموده و مجاز نمي

  .يافت نمايندنموده و يا از ساير واحدها در
  . گيرنده خواهدبود دهنده و تحويل هاي جمعداري تحويل رسيد اموال حاوي شرح جنس پلاك -۱۷-۳
 نماید در دفتر نگهداریواحد مالی بهای اموال تحویلی به هر جمعدار را جداگانه  در صورتیکه-۱۸-۳

  .نسبت به صدور سند مربوطه اقدام نماید بایستی
ی شرکت بتواند اموال منقول موضوع این آئین نامه را بر اساس ساختمانهای در صورتیکه واحد مال-۱۹-۳

تحت نظر هر جمعدار نگهداری نماید جمع ریالی بهای اموال هر ساختمان مبلغ ریالی ابوابجمعی هر 
  .جمعدار خواهد بود

ك جمعداري گيرنده پس ازگرفتن جنس، نسبت به محو پلاك جمعداري قبلي اقدام و پلا جمعدار تحويل -۲۰-۳
  .نمايد، ضمناً از شماره پلاك حذف شده مجدداً استفاده نخواهدشد خويش را روي آن نصب مي

تكميل و ) ۵فرم شماره (جمعدار بايد ليست اموال موجود در هر اتاق را با ذكر مشخصات در دو نسخه  -۲۱-۳
ني ونسخه دوم دراتاق مورد نظر يك نسخه در جمعداري بايگا. گيرنده برساند پس از امضاء، به امضاي تحويل

 .نصب ميگردد

اي با  باشد كه به ترتيب شماره مسلسل در محل جداگانه ليست مذكور داراي شماره مسلسل و تاريخ مي -۲۲-۳
  .شرح محل استقرار اموال نگهداري ميگردد

موجود فقط يك  هاي در صورتي كه اموال منقول داخل يك اتاق از يك صفحه بيشتر باشد به كليه ليست -۲۳-۳
  . يابد شماره مسلسل اختصاص مي

درصورتي كه در يك اتاق چند نفررئيس اداره يا قسمت و يا گروه مستقر باشند ليست موردنظر بايد به  -۲۴-۳
  .تاييد بالاترين مقام مستقر در اتاق و در صورت هم رديف بودن مشاغل به امضاء ارشدسني ايشان برسد

لف شرکت از خدمات پیمانکاری استفاده نمایند لیست اموال در اختیار چنانچه واحدهای مخت -۲۵-۳
  .برسدتائید رئیس واحد ذیربط به  پرسنل شرکتهای مذکور بایستی

سالن مورد نظر می باشد اموال موجود در سالن های عمومی باید به یکی از پرسنل خدمات که مسئول -۲۶-۳
  .تحویل گردد

توانند بدون اطلاع جمعدار نسبت به جابجایی اموال یک اتاق به هیچیک از پرسنل شرکت نمی  -۲۷-۳
  .اتاق دیگر اقدام نمایند

زیر آخرین ردیف اموال ثبت شده در لیست بایستی توسط جمعدار با رسم دو خط افقی بسته -۲۸-۳
  .شود
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تنظيم و در صورت اضافه شدن به اموال مستقر در يك اتاق، ليست ديگري با همان شماره ليست قبلي -۲۹-۳
  .جايگزين ليست قبلي ميگردد

در صورت مفقودشدن ليست نصب شده در محل، جمعدار مي بايست براساس نسخه بايگاني شده :  تبصره        
  . در جمعداري اقدام به تنظيم و نصب ليست جديد نمايد

ار عودت دهند در در صورت رفع نیاز واحدها به اموال، واحدها می توانند مال مربوطه را به جمعد -۳۰-۳
قدام و مال مربوطه را تحویل گرفته و مجدداً لیست ا ۶این صورت جمعدار نسبت به تنظیم فرم شماره 

جدیدی شامل اموال موجود در اتاق مورد نظر را تنظیم و پس از امضای تحویل گیرنده نصب می نماید، 
ت نیاز مجدد بر اساس حواله انبار در دفاتر به انبار عودت و در صور ۷اموال بلااستفاده با تکمیل فرم شماره 

  .یا کارتهای اموال بعنوان اموال دریافتی ثبت می گردد
کننده مورد نیاز نمی باشد جمعدار میبایست مشخصات اموالی را که بر اساس اطلاع واحد استفاده  -۳۱-۳

تقال آن به جمعداری متقاضی به سایر جمعداریها اعلام نماید تا در صورت نیاز به اموال مزبور نسبت به ان
در صورتیکه اموال مزبور مورد استفاده سایر جمعداران نباشد بر اساس مقررات مربوط به . اقدام شود

  .مزایده بفروش خواهد رسید
در صورت تغییر و یا قطع ارتباط کاری جمعدار با شرکت ، هنگامی حکم جدید نامبرده صادر  -۳۲-۳

ی وی به جمعدار جدید تحویل شده باشد و صورتجلسه تحویل و تحول میشود که اموال تحت ابوابجمع
اینده واحد مالی و مدیر واحد خدمات رسیده باشد ، صورتجلسه مزبور در فی مابین به امضای آنها و نم
نسخه اول به واحد مالی ارسال و نسخه دوم نزد واحد متبوعه و نسخه سوم نزد . سه نسخه تنظیم می گردد

  .دهنده نگهداری می گردد جمعدار تحویل
واحد مالی موظف است ظرف مدت چهار هفته از تاریخ وصول صورتمجلس تحویل و تحول اموال  :۱ تبصره

نسبت به مطابقت آن با دفاتر مربوطه و تائید و یا تعیین کسری و نقصان ابوابجمعی تحویل و تحول شده 
یک نسخه از تائیدیه بعنوان مفاصاحساب به  در صورت تائید صحت اموال مورد بحث ،. اظهار نظر نماید

  .جمعدار قدیم تحویل می گردد
در صورت وجود کسری و نقصان در اموال تحویل و تحول شده ، ارزش اموال مزیور به تشخیص  : ۲ تبصره

کارشناس منتخب هیئت مدیره به قیمت روز تعیین گردیده و مراتب از طرف واحد مالی به مدیر عامل 
چنانچه بنا به تشخیص مدیر عامل، جمعدار در نگهداری اموال مزبور کوتاهی نموده باشد . ددگزارش می گر

تامین خواهد شد و چنانچه تقصیر و یا کوتاهی بهای مربوطه از حقوق وی و یا از محل تضمین مربوطه 
 در غیر اینصورت موضوع جهت تعیین. متوجه شخص دیگری باشد زیان وارده از مقصر اخذ می گردد

  .تکلیف به هیات مدیره گزارش می گردد



 ۶

در صورتیکه جمعدار از تحویل ابوابجمعی خود خودداری نماید و یا بهر دلیلی شرکت او در امر  :۳ تبصره
تحویل و تحول میسر نباشد ابوابجمعی وی با حضور کمیسیونی مرکب از نماینده واحد متبوعه و 

مراحل تسویه حساب با جمعدار بر اساس . ه می شود نماینده واحد مالی به جمعدار جدید تحویل داد
  .می باشد) ۳-۳۲(بند) ۲(و )۱(تبصره های 

امور پرسنلی قبل از صدور حکم بازنشستگی ، بازخریدی، استعفا، انتقال و یا انتصاب هر یک از  -۳۳-۳
  .پرسنل شرکت باید نسبت به اخذ مفاصاحساب جمعداری از آنها اقدام نماید

  
  
  

  فصل چهارم
   تعمیر اموال -4

در صورتيكه برخي از واحدهاي اموال نياز به تعمير و مرمت داشته باشد واحد استفاده كننده از اموال  -۱-۴
  .بايستي مراتب را به جمعدار اموال اطلاع دهد

باشد نسبت به بازديد مال مربوطه اقدام و در صورتيكه امكان تعميرآن در داخل  جمعدار اموال موظف مي -۲-۴
                                                                                                                             ركت ميسر باشد آن را به واحد تعميرات تحويل داده و پس از مرمت نسبت به استرداد و تحويل مجدد آنش

  .به واحد مربوطه اقدام نمايد
در صورتيكه تعمير برخي از واحدهاي اموال در داخل شركت امكان پذير نبوده و ميبايستي در خارج از  -۳-۴

  .استفاده نمايد)  ۸ه شمارفرم ( شركت تعمير گردد، جمعدار موظف است از پروانه خروج موقت اموال 
پروانه خروج موقت اموال در سه نسخه تنظيم گرديده و يكي از آن نسخ نزد جمعدار و دو نسخه ديگر  -۴-۴

  .گردد همراه با مال مر بوطه تحويل امور خدمات مي
نسبت به بررسي و تطبيق شماره جمعداري  حراستدر هنگام خروج اموال از شركت جهت تعمير، واحد  -۵-۴

شده در پروانه خروج موقت با شماره پلاك جمعداري الصاق شده بر روي مال مربوطه اقدام و سپس با  ثبت
يكي از دو . نمايد درج تاريخ و ساعت خروج جنس روي دو نسخه پروانه خروج موقت اقدام و آنرا امضاء مي

  .رداز مربوطه ميگرددتحويل كارپیکی از نسخ خدمات عمومی ، بايگاني و  حراست نسخه مربوطه نزد واحد
نسبت به تطبيق مجدد شماره پلاك  حراستپس از تعمير و برگشت مال مورد نظر به شركت، واحد  -۶-۴

جمعداري اقدام و سپس تاريخ و ساعت ورود مال مورد نظر را روي نسخه مربوط به امور خدمات و نسخه 
  .نمايد ديگر را به امور خدمات تحويل ميدرج و آنرا امضاء نموده يكي از نسخ را بايگاني و نسخه  حراست

مال تعمير شده را به جمعدار تسليم و جمعدار با امضاي فرم خروج موقت اموال، وصول  واحد خدمات  -۷-۴
  .مال مرمت شده را تأئيد مينمايد 

  .و امور خدمات نزد واحدهاي مذكور بايگاني ميگردد حراستنسخ مربوط به  -۸-۴
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حويل مال تعمير شده به واحد مربوطه اقدام و پروانه خروج موقت موردنظر را در جمعدار نسبت به ت -۹-۴
  .    نمايد پرونده اموال تعمير شده بايگاني مي

  .كپي پروانه خروج موقت اموال همراه با فاكتور تعميرات به واحد مالي ارسال ميگردد-۱۰-۴
 

  

  فصل پنجم 
  اموال اسقاط    کالاها و   - 5

اي اطلاق ميگردد كه بر اثر استفاده و يا بدون استفاده،  اي و غير سرمايه ها و لوازم اعم از سرمايهبه كليه كالا  
بطور كلي ماهيت اصلي خويش را از دست داده و يا شكسته و يا خراب شده و غير قابل استفاده و خارج از 

  .حيز انتقاع باشد
ليستي حاوي شرح و شماره جمعداري و ساير  جمعدار موظف ميباشد در پايان شهريور ماه هر سال -۱-۵

تهيه و از طريق رئيس واحد مربوطه طي  ۹نامه را طبق فرم شماره  مشخصات اموال اسقاط مشمول اين آيين
  .ارسال نمايندامور خدمات واحدمالي و همچنين  -اي به كميسيون مركب از نمايندگان مديرعامل نامه
  . ون اموال اسقاط را بعهده خواهد داشتنماينده مدير عامل رياست كميسي -۲-۵
  .  باشد ميتشخیص اموال اسقاط جمعدار مسئول تشكيل كميسيون  -۳-۵
اقدام و  ۵- ۱نسبت به بازديد اموال اسقاط موضوع ليست بند  تشخیص اموال اسقاط  اعضاي كميسيون -۴-۵

  . نمايد ه آن را امضاء ميييد، مراتب را صورتجلسه و با قيد تاريخ و ساعت تشكيل جلس   درصورت تا
اي نزد نماينده واحد مالي و نسخه  صورتجلسه در سه نسخه تهيه گرديده كه يك نسخه نزد جمعدار، نسخه -۵-۵

  .تحويل ميگرددامور خدمات ديگر به 
  .گردد اموال اسقاط با حضور اعضاي جلسه همراه با يك نسخه از صورتجلسه تحويل انباردار مي -۶-۵
را در  نهاآو ، اموال را تحويل گرفته ۹باشد براساس ريز اقلام مذكور در فرم شماره  ر موظف ميانباردا -۷-۵

   .محل انبار اسقاط نگهداری نماید
جمعدار بايستي از طريق شماره جمعداري، مال اسقاطي را در دفتر اموال مشخص و سپس مقابل آن در  -۸-۵

  . ه اموال اسقاطي را يادداشت نمايدتاريخ و شماره صورتجلس) مدرك حذف مال ( ستون 
واحد مالي شركت نيز بايد بر اساس ليست مذكور، نسبت بر كناري اقلام اسقاطي از حساب  تاسيسات در  -۹-۵

  .جريان بهره برداري اقدام نمايد
  .جمعدار بايد اموال اسقاط شده را از ليست اموال موجود در اطاقها كسر نمايد -۱۰-۵

  

  
  فصل ششم 

   ات و خسارات وارده به اموالصدم - 6
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هرگاه يك واحد اموال، به علت حادثه اي از بين برود و يا آسيب ببيند، واحد استفاده كننده بايد مراتب را  -۱-۶
  .به جمعدار اطلاع دهد

جمعدار بايد فوراً از اموال آسيب ديده بازديد و گزارشي در مورد علت و زمان وقوع حادثه تهيه و به  -۲-۶
  .واحد خدمات تسليم نمايدمدير 

رئيس كميسيون تشخيص اموال  (مدير امور خدمات عمومي گزارش جمعدار رابه اطلاع نماينده مديرعامل -۳-۶
  .ميرساند) اسقاط

در صورتيكه بنا به نظر رئيس كميسيون تشخيص اموال اسقاط، مال حادثه ديده از اهميت كافي برخوردار -۴-۶
  .نمايد ا صادر ميباشد دستور تشكيل كميسيون ر

انگاري و قصور استفاده  در صورتيكه بر اساس تشخيص كميسيون ثابت شود كه مال مربوطه بر اثر سهل -۵-۶
نسبت به تشخيص خسارت وارده اقدام و مبلغ مشخص شده به مذکوركننده آسيب ديده است، كميسيون 

در صورتی که آسیب دیدگی بر اثر سهل انگاری و قصور بدهكار حساب پرسنل مربوطه منظور ميگردد 
استفاده کننده نباشد بهای خسارت وارده چنانچه در حد معاملات جزئی و متوسط باشد با تصویب 

  .با تصویب هیات مدیره به حساب هزینه منظور می گرددآن مازادمدیرعامل و 
ت وارده از سایر افراد صاحب نظر کمیسیون تشخیص اموال اسقاط می تواند جهت برآورد خسار -۶-۶

  .استفاده نماید
در صورتیکه صدمات و خسارات وارده به اموال توسط واحد استفاده کننده گزارش نگردد،جمعدار بر  -۷-۶

  .اساس برنامه بازرسی و بازدیدی که از اموال دارد موضوع را بررسی و گزارش مربوطه را تنظیم می نماید
  
  

  

  فصل هفتم 
   فقدان اموال سرقت و  -۷

  .هرگاه يك واحد اموال مفقود گردد، واحد استفاده كننده بايد مراتب را به اطلاع جمعدار برساند -۱-۷
از طريق واحد متبوعه به اطلاع مديرعامل   باشد گزارشي در اين زمينه تهيه و آنرا جمعدار مكلف مي -۲-۷

  .شركت برساند
  .نمايد پيگيري به واحد حراست صادر مي مديرعامل شركت دستور لازم را در جهت -۳-۷
با (در صورتيكه پيگيري انجام شده، منجر به شناسايي شخص خاطي گردد بايد قيمت روز مال مربوطه  -۴-۷

کارشناس منتخب هیئت مدیره برآورد و از شخص مذكور توسط ) توجه به ميزان كاركرد و استهلاك
  .اعلام گردد يافت و مراتب جهت اعمال حساب به واحد ماليدر
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در صورتيكه براساس گزارش واحد حراست، شخص خاطي شناسايي و مشخص نگردد با موافقت  -۵-۷
  .مدیره، مال مربوطه از ليست جمعداري الصاق شده در اتاق حذف و به حساب هزینه منظور ميگردد هیئت

 )۳فرم شماره(دفتر اموال تواند نسبت به حذف مال مربوطه از الذكر مي جمعدار پس از طي مراحل فوق -۶-۷
 )در ستون مدرک حذف مال(در دفتر اموال  ۷-۵اقدام نمايدذكر شماره و تاريخ  نتيجه گزارش موضوع بند 

  .ضروري است
  .نمايد جمعدار مدارك مربوطه را در جهت اعمال حساب به امور مالي ارسال مي -۷-۷

  

  فصل هشتم 
    شماره جمعداري  -8

شركت با شماره خاصي مشخص ميشوند كه اين شماره مختص شخص جمعدار  هر يك از جمعداران -۱-۸
بوده و بايد در سمت چپ پلاك جمعداري نمايش داده شود بعنوان مثال شماره جمعداري ساختمان مركزي 

و شماره جمعداري در ساختمانهاي ديگركه بنابر ضرورت حجم كار به جمعدار ديگري واگذار شده است  ۰۱
  .اهد بودخو....و ۰۳و ۰۲
شماره پلاك جمعداري اموال يك عدد پنج رقمي است كه به طور مسلسل به اموا ل داده ميشود بنابراين  -۲-۸

الذكر پلاك جمعداري جمعداران  باشد با عنايت به موارد فوق مي ۱۰۰۰۱اولين مال داراي شماره جمعداري 
  .شركت به صورت زير خواهد بود

  
  
  
        

  
  . . .شركت 
  

  
  
  

  
  
  

  اولين پلاك جمعداري مربوط به ساختمان مركزي        

  
  

  اولين پلاك جمعداري مربوط به ساير ساختمانها
  . . .شركت 
  ۰۲-كد  ۱۰۰۰۱جمعداري اموال   

  . . .ت شرك
  ۰۱-كد ۱۰۰۰۱جمعداري اموال   
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  .می باشد ۰۰۰۰۱در صورت وجود یک جمعدار، اولین مال دارای شماره جمعداری : تبصره 

  

 می بایسـتی توسـط   در صورت ضرورت استفاده از وجود چند جمعدار، شماره اختصاصي هر جمعـدار  -۳-۸
  .اعلام می گرددكاركنان  و مديران واحدهاي ماليمدیر امور خدمات مشخص و به 

در صورتیکه در طی سال تعدادی از واحدهای اموال مفقود و یا اسقاط و یا به هر علت از حیز انتفاع -۴-۸
  .دیده باشد شماره جمعداری آنها نبایستی جهت سایر واحدهای اموال مورد استفاده فرارگیردخارج گر

  .هیچ یک از جمعداران حق ندارند اموالی به پرسنل سایر حوزه های جمعداری تحویل دهند-۵-۸
 در صدور حكم كارگزيني مربوط به انتصاب جمعدار، شماره اختصاص داده شـده بـه او و سـاختمانهاي    -۶-۸

 .بواب جمعي نامبرده بايد ذكر گرددتحت ا

اموال موجود در حوزه فعاليت هر جمعداركه قبل از صدور اين آئین نامه مورد بهره برداري قرار گرفتـه   -۷-۸
است بايستي توسط جمعدار مربوطه پلاك گذاري و سپس باتفاق نماينده واحد مالي صورت برداري و مراتب 

  . و مديران ذيربط برسدطي صورتجلسه اي بامضاي آنها 
   

  

  فصل نهم 
  موارد متفرقه   -۹

  
در اول بهمن ماه نماينده واحد مالي باتفاق جمعدار مكلفند نسبت به بازديد كليه اموال تحـت ابـوابجمعي    -۱-۹

جمعدار اقدام و ليستي از مغايرت بين اموال تحويل شده به جمعدار و اموال موجود تهيه و گـزارش نماينـد   
  .در بهمن ماه هر سال اموال گرداني صورت ميگردد بعبارتي 

اقلام و لوازمي كه در حكم اموال هستند ولي بعلت كمي قيمـت بعنـوان ملزومـات مصـرفي محسـوب و       -۲-۹
ماشـين   -مداد تراش روميـزي   -چسب پاي-مشمول اين آيين نامه نمي باشند عبارتند اززير سيگاري معمولي

  .....سطل و  -شابلون  -دوخت 
مصرفي  با عنايت به اوضاع و شرايط اقتصادي ، هيئت مديره ، مبلغي را بعنوان وجه تفكيك اموال منقول غير-۳-۹

بنابراين اموال كمتر از مبلغ مقرر بعنوان ملزومات مصـرفي  . مصرفي تعيين و ابلاغ مي نمايد  و اموال در حكم
  .تلقي و بحساب هزينه منظور ميگردد

وسط هیئت مدیره با توجه به شرایط و اوضاع اقتصادی با پیشنهاد معاونت مالی مبلغ تصویب شده ت :تبصره
  .و پشتیبانی تعدیل می گردد
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كامپيوتر  –مبل صندلي  –در صورتيكه شركت كتابخانه داشته باشد اموال موجود در كتابخانه از قبيل ميز  -۴-۹
كتابخانـه بايسـتي توسـط جمعـدار       جزء ابواب جمعي جمعدار شركت مي باشد ولي كتب موجود در..... و 

  . فهرست برداري و طي صورتجلسه اي تحويل مسئول كتابخانه گردد
واحد مالي بهاي پرداختي بابت كتب به انضمام يك نسخه از صورتجلسه حاوي فهرست كتابهـا را طـي    -۹ -۵

  .منظور مي نمايد ۱۰۱-۳۹۹صورتجلسه اي به حساب 
ابهاي تحويلي اضافه و بهاي پرداختي در حساب فوق الذكر طبقه بندي خريد كتب جديد به فهرست كت - -۶-۹

  .ميگردد 
  .خريد كتب جهت جايگزين كتابهاي مفقود شده بحساب هزينه جاري منظور ميگردد -۷-۹
سالي يكبار در بهمن ماه نماينده واحد مالي و مسئول كتابخانه و نماينده واحدخدمات نسـبت بـه تطبيـق     -۸-۹

يك نسخه از .ميگردد ت كتابها اقدام و در پايان كار مراتب طي سه نسخه صورتجلسه و امضاء فهرست با عيني
ارسـال   تحويل نماينده مالي ، نسخه ديگربرای جمعدار صورتجلسات مذكور نزد مسئول كتابخانه ، يك نسخه

  .ميگردد
  .جبران آنها اقدام نمايد  كتابدار شركت در صورت قصور ، مسئول كسري كتابها بوده و بايستي نسبت به -۹-۹
  در صورتیکه شرکت فاقد کتابخانه باشد مسئولیت ها و وظایف مسئول کتابخانه بـه جمعـدار محـول    -۱۰-۹

  .می گردد
لوازم و تجهیزات کانتین از قبیل اجاق گاز ، یخچال ، فریزر و دیگ های بزرگ جزءابوابجمعی  -۱۱-۹ 

  . جمعدار می باشد
ال و سایر ملزومات مورد نیاز کانتین بایستی بر اسـاس صورتجلسـه تحویـل    انواع بشقاب و چنگ -۱۲-۹

مسئول کانتین گردیده و بهای پرداخت شده بابت آنها بانضمام یک نسخه از صورتجلسه طی صدور سند 
  .به حساب مربوطه منظور گردد

  .اشد ظروف شكسته يا مفقود شده از محل هزينه جاري مي ب یخريد ظروف جهت جايگزين  -۱۳-۹
نسـبت بـه    جمعـدار نماينده واحد مالي و مسئول كانتين و) ترجيحاً در ماه مبارك رمضان ( سالي يكبار  -۱۴-۹

يـك نسـخه از   .تطبيق فهرست با عينيت ظروف اقدام و مراتب طي سه نسخه صورتجلسه و امضـاء ميگـردد   
  .تسليم ميگردد  جمعداريگر به نسخه نزد نماينده مالي و نسخه د یکصورتجلسه مذكور نزد مسئول كانتين ،

در صورتيكه كمبود تجهيزات فوق الذكر در كانتين بعلت قصور مسئول كانتين در حفظ و نگهداري آنها  -۱۵-۹
  .نباشد ، بايستي از محل هزينه نسبت به خريد و جايگزين آنها اقدام گردد 

  .ق الذكر اقدام گردد در ارتباط با تجهيزات و لوازم ورزشي عيناً مطابق بندهاي فو -۱۶-۹
 ۱۰کارت حسابداری اموال برای نگهداری بهای تمام شده ، استهلاک سالیانه و انباشته مطابق فرم شماره  -۱۷-۹

  .در امور مالی تنظیم می شود 



 ١٢

ليست اموال مشمول اين آئین نامه پيوست مي باشد اقلام مشابه با پيشنهاد جمعـدار و تائيـد مـديرمالي     -۱۸-۹
  .عمل قرار خواهد گرفتشركت مورد

نامه منوط به پيشنهاد واحد مـالي شـركت،    هرگونه اصلاح، تغيير يا اضافه نمودن مواد جديد در اين آئين -۱۹-۹
  . مديره و تصويب مجمع عمومي خواهدبود تائيد هيئت

     
  :اموال مذكور مورد نظر آئین نامه به شرح زير طبقه بندي ميگردد

  
  ۱۰۱-۳۹۱با کد اري لوازم و اثاثيه اد -الف 
 ۱۰۱-۳۹۳با کد لوازم و تجهیزات انبار  -ب 

  ۱۰۱-۳۹۴و گاراژ با کد ابزار و تجهيزات كارگاه  -ج 

  ۱۰۱-۳۹۵با کد  لوازم و تجهيزات آزمايشگاه -د 
  ۱۰۱-۳۹۷با کد  وسائل مخابراتي -ها
 ۱۰۱-۳۹۲نقلیه با کد وسائل  -و 

  ۱۰۱-۳۹۶ماشین آلات سنگین ساختمانی با کد -ز
  ۱۰۱-۳۹۸وسائل و لوازم متفرقه با کد -ح
  ۱۰۱-۳۹۹کتاب با کد  -خ

جمعداری وسائط نقلیه و ماشین آلات سنگین ساختمانی مطابق بـا دسـتورالعمل مصـوب هیئـت     : تبصره 
  .مدیره شرکت انجام می شود
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  لوازم و اثاثيه اداري 
  
  ون كشو كمد بايگاني فلزي يا چوبي كشودار و يا بد  - ۱
  دستگاه تكثير مانند فتوكپي ، زيراكس ، استنسل ، اوزاليد ، ترانسپارانت   - ۲
  دهنده اسلايد  دستگاه نشان  - ۳
  )کیبورد(كليد  صفحه  - ۴
  مانيتور – ۵
  چاپگر  - ۶
  )کیس(دستگاه پردازش  - ۷
  ) جهت نگهداري كارتهاي حسابداري انبار ( جعبه كاردكس   - ۸
  ن ك كاغذ خرد  - ۹
  گاو صندوق  - ۱۰
  ماشين دريافت وجه   - ۱۱
  ماشين تحرير از انواع مختلف فارسي ، لاتين   - ۱۲
  ماشين حساب روميزي اعم از برقي ، نوري ، نواري   - ۱۳
  ماشين پرفراژ   - ۱۴
  ماشين برش كاغذ   - ۱۵
  مبل از انواع مختلف چوبي و فلزي   - ۱۶
  منگنه برقي و دستي   - ۱۷
  ر تاريخدار مه  - ۱۸
  كشي ، زيرتلفني  طبقه ، كنفرانس ، نقشه ميز از انواع مختلف چوبي ، فلزي ، تحرير ، چند  - ۱۹
  )زني  ماشين شماره( نمراتور   - ۲۰
  نيمكت از انواع مختلف چوبي ، فلزي   - ۲۱
  صندلي از انواع مختلف  - ۲۲
  اي ، چوبي و دكوري  كتابخانه اعم از كمدي ، شيشه  - ۲۳
  فرش انواع مختلف دستي يا ماشيني و قاليچه   - ۲۴



 ١۴

  چوبي يا فلزي چرخدار  كتاب بر   - ۲۵
  كتاب و مجلات علمي   - ۲۶
  دستگاه اسكنر  - ۲۷
  

  لوازم وتجهيزات انبارها 
  
  باسكول از انواع مختلف   - ۱
  بالابرهاي كالا به قدرتهاي مختلف اعم از زنجيري و چنگالي   - ۲
  بار پيشخوان ان  - ۳
  ترازو   - ۴
  قپان   - ۵
  گاریهاي دستي و موتوري   – ۶
  ليفتراك   - ۷
  فرقون   - ۸
   نردبان  - ۹
  

  لوازم و تجهيزات كارگاه و گاراژ
  
  الك برقي   - ۱
  )باشند  الكتروموتورهائي كه جزئي از يك دستگاه نمي (الكترو موتور   - ۲
  .باشند  يالكترو پمپ هائي كه جزئي از يك دستگاه نم  - ۳
  )كانتينر ( اتاقك فلزي   - ۴
  بر اره برقي از انواع مختلف مانند زنجيري ، عمودبر ،پروفيل  - ۵
  زني موتوري شاخه اره  - ۶
  اره تيزكن   - ۷
  اندازه گير شارژ باطري    - ۸
  برهاي دستي و برقي  بالا  - ۹
  )در اندازه هاي مختلف ( زني  بالش  - ۱۰
  يكشي سقف بتون  - ۱۱



 ١۵

  )   قالب ( زني  بلوك  - ۱۲
  گري  بوته ريخته  - ۱۳
  هاي دستي سمپاشي ، فشاري با لوله ارتباطي  پمپ  - ۱۴
  پمپ روغني   - ۱۵
  گاز پمپ  - ۱۶
  باد برقي  پمپ  - ۱۷
  پيستوله   - ۱۸
  پرس انواع مختلف دستي و هيدروليكي   - ۱۹
  پريموس   - ۲۰
  دلر روميزي  پايه  - ۲۱
  كش پولي  - ۲۲
  ترانس جريان يا تبديل ولتاژ   - ۲۳
  ترمومتر   - ۲۴
  تراز مهندسي   - ۲۵
  )تريلي لوازم كامل خط گرم ( لاين  تريلر هات  - ۲۶
  تريلي دوچرخ   - ۲۷
  هاي شوفاژ  تستر دستي لوله  - ۲۸
  قوي تستر فازمتري فشار  - ۲۹
  تفنگ تامپون   - ۳۰
  تفنگ پرتاب سيم   - ۳۱
  تلمبه   - ۳۲
  تيفور در قدرتهاي مختلف   - ۳۳
  تير گردان   - ۳۴
  جرثقيلهاي برقي وموتوري   - ۳۵
  بكس با آچارهاي مربوطه  جعبه آچار  - ۳۶
  مربوطه  ابزار كار با ابزار جعبه  - ۳۷
  حديده   - ۳۸
  ) اي ، هيدروليكي  سوسماري ، دنده( جك   - ۳۹
  اي چادر خيمه  - ۴۰



 ١۶

  چرخ زنجير   - ۴۱
  ليستر چرخ پو  - ۴۲
  زن  چراغ گردون چمشك  - ۴۳
  چكش برقي   - ۴۴
  دستگاه شارژ باطري   - ۴۵
  دستگاه پرچ   - ۴۶
  دستگاه تقسيم   - ۴۷
  بري دستگاه سنگ  - ۴۸
  زني دستگاه سنگ  - ۴۹
  برقي  دستگاه سمباده  - ۵۰
  بري دستگاه آهن  - ۵۱
  كشي  كشي و سيم دستگاه كابل  - ۵۲
  فيبري دستگاه سنگ  - ۵۳
  دستگاه نوار سمباده برقي   - ۵۴
  ) اي ، بادي  روميزي ، ضربه( دلرهاي برقي   - ۵۵
  شمار ساعتي   دور  - ۵۶
  برقو   - ۵۷
  رنده برقي   - ۵۸
  سمپاش موتوري و بادي   - ۵۹
  سمبه ماتريس   - ۶۰
  سندان   - ۶۱
  كن  پايه لوله خم سه  - ۶۲
  پايه با گيره قرقره كابل  سه  - ۶۳
  تراش  نظام دستگاه نظام و چهار سه  - ۶۴
  سيماني سكوي آزمايش تير  - ۶۵
  نقاله سيم و متعلقات   - ۶۶
  فازياب   - ۶۷
  كش  فيوز  - ۶۸
  سيماني قالب تير  - ۶۹



 ١٧

  قالبهاي فلزي و چوبي   - ۷۰
  قپان   - ۷۱
  كشي  كشي و سيم هاي كابل انواع قرقره  - ۷۲
  اي  قلاويز جعبه  - ۷۳
  )  بري  بري ، تسمه بري ، كابل بندي ، ورق آماتور( واع مختلف قيچي ان  - ۷۴
  كپسول گاز و هوا   - ۷۵
  كمپرسور هوا   - ۷۶
  ) گازي ، دستي ، الكتريكي ، دوار ( هاي ذوب فلزات  كوره  - ۷۷
  گاري دستي و موتوري   - ۷۸
  دار  گير پايه گيره هاي لوله  - ۷۹
  )هوائي و زميني  كردن خطوط ايمني( لوازم كابل   - ۸۰
  كن  لوله پرچ  - ۸۱
  انگشتي  ماشين سنگ  - ۸۲
  كاربيت ،و نقطه جوش برقي ، جوش آلات جوشكاري از قبيل جوش ماشين  - ۸۳
  كردن فلزات  زني ،و گالوانيزه آلات آبكاري از قبيل آب گرم ، آب نيكل ، لعاب ماشين  - ۸۴
  كردن اتومبيلها  سرويس و رنگ ماشين اتو  - ۸۵
  كن  خم ماشين ورق  - ۸۶
  ماشين فرز   - ۸۷
  ماشين مته راديال با لوازم   - ۸۸
  تراش ماشين صفحه  - ۸۹
  ) تانكرها در صورتيكه جزئي از يك مجموعه نباشد ( مخازن فلزي   - ۹۰
  برق سيار  موتور  - ۹۱
  آب سيار   موتور  - ۹۲
  كارگاهي  ميز   - ۹۳
  مربوطه   ميكرومتر با جعبه  - ۹۴
  نردبان   - ۹۵
  هويه برقي   - ۹۶
  ميكسر   - ۹۷
  ويبراتور   - ۹۸



 ١٨

  واگن ريلي   - ۹۹
  دامپر   - ۱۰۰

  
 
 
 
  

  لوازم وتجهيزات آزمايشگاه
  
  اهم متر   - ۱
  آمپرمتر   - ۲
  آوومتر   - ۳
  له  ابزار ر  - ۴
  الكترو سكوپ   - ۵
  الكترومتر   - ۶
  اسپلوسكپ   - ۷
  سنج  آمپر  - ۸
  متر ايندكتو  - ۹
  بورت اتوماتيك   - ۱۰
  باطريهاي جريان   - ۱۱
  باطريهاي پتانسيل   - ۱۲
  پتانسيل متر   - ۱۳
  تستر روغن   - ۱۴
  ماتور  ترانسفور  - ۱۵
  تلسكوپ   - ۱۶
  ) فركانس متر   (دهنده فركانس  تغيير  - ۱۷
  دستگاه تست جريان رله   - ۱۸
  دستگاه تصفيه روغن   - ۱۹
  ه آب دستگاه تصفي  - ۲۰
  گيري اختلاف فاز  دستگاه اندازه  - ۲۱



 ١٩

  دستگاه آزمايش كنتور   - ۲۲
  دستگاه آزمايش فازمتر   - ۲۳
  دستگاه انديكاتور ثبات   - ۲۴
  كاري عايق  دستگاه آزمايش ابزار  - ۲۵
  دستگاه آزمايش دژ نكتور   - ۲۶
  دستگاه آزمايش آرميچر   - ۲۷
  گرافي  دستگاههاي راديو  - ۲۸
  دستگاههاي راديولوژي   - ۲۹
  دستگاههاي عكسبرداري   - ۳۰
  دستگاههاي ژئوسكوپ   - ۳۱
  ولت تست كابل خودنگهدار دستگاههاي ده كيلو  - ۳۲
  كننده جريان كابل خودنگهدار دستگاههاي محدود  - ۳۳
  دهنده دوران فاز  دستگاههاي نشان  - ۳۴
  ياب كابل با متعلقات دستگاههاي عيب  - ۳۵
  برداري  ربين نقشهدو  - ۳۶
  دوربين چشمي   - ۳۷
  رئوستا   - ۳۸
  رفلكتورگراف   - ۳۹
  برداري  پايه نقشه سه  - ۴۰
  متر  سلكتور ولت  - ۴۱
  سيگنال ژنراتور   - ۴۲
  ساعت كنتور در ولتاژهاي مختلف   - ۴۳
  سنج  فاز  - ۴۴
  فاصله سنج نقشه برداري   - ۴۵
  قطب نما   - ۴۶
  كرنومتر   - ۴۷
  متر   كسينوس في  - ۴۸
  كالوانومتر   - ۴۹
  لرزه نگار   - ۵۰



 ٢٠

  ميكروسكوپ   - ۵۱
  مانومتر   - ۵۲
  سنج  مقاومت  - ۵۳
  سنج  نيرو  - ۵۴
  نورسنج   - ۵۵
  متر  ولت  - ۵۶
  متر  وات  - ۵۷
  گر  مي  - ۵۸
  

  وسايل مخابراتي
  
  سيم از انواع مختلف  بي  - ۱
  يفي ، سانترل تلفن از انواع مختلف معمولي ، رد  - ۲
  دستگاههاي مركزي تلفن   - ۳
  دستگاههاي راديوئي   - ۴
  سيم  دستگاههاي تلگراف وبي  - ۵
  دستگاههاي مايكروويو   - ۶
  كننده پارالل يا بيسيم   دستگاههاي كنترل  - ۷
  كننده  دستگاههاي تقويت  - ۸
  دستگاههاي تلكس   - ۹
  دستگاههاي شارژ بيسيم   - ۱۰
  اي سيار آزمايش تلفن ه گوشي  - ۱۱
  مانيتور دستگاه تست بي سيم   - ۱۲
  تلفن همراه   - ۱۳
  دستگاه فاكس   - ۱۴
  

  وسايل و لوازم متفرقه
  

  گيري  دستگاه آب ميوه  - ۱



 ٢١

  هاي برقي و گازي  اجاق  - ۲
  اشياء عتيقه و نفيسه   - ۳
  انواع مختلف بخاري ، برقي ، نفتي ، گازي   - ۴
  چوبي يا فلزي  هاي ظروف بوفه  - ۵
  پاراوان   - ۶
  پلوپز برقي   - ۷
  دار  پنكه برقي از انواع روميزي و پايه  - ۸
  کولر-۹
  تخت خواب از انواع مختلف فلزي يا چوبي   - ۱۰
  پايه دار يا بدون پايه) وايت برد ( تخته تدريس سفيد   - ۱۱
  ) ماره جمعداري داده مي شودبه اين مجموعه يك ش( تخت خواب بانضمام تشك و پتو و بالش  - ۱۲
  ) اعم از فلزي ، چوبي ، كمدي و دكوري ( جالباسي   - ۱۳
  انواع مختلف جاروبرقي   - ۱۴
  انواع مختلف چراغ اعم از علاءالدين ، نوري ، گازي ، روميزي ، آباژور و اضطراري   - ۱۵
  چرخ گوشت برقي   - ۱۶
  دار  زير سيگاري پايه  - ۱۷
  پز  ديگ زود  - ۱۸
  سماور نفتي ، برقي ، گازي   - ۱۹
  شوفاژ برقي متحرك   - ۲۰
  ظرفشوئي برقي   - ۲۱
  كوئيل سيار  فن  - ۲۲
  يخچال و يخچال فريزر   - ۲۳
  فريزر از انواع مختلف عمودي ، صندوقي و ويتريني   - ۲۴
  )خواب سيار  اتاق( كاروان   - ۲۵
  كتري برقي   - ۲۶
  كمد لباس   - ۲۷
  ار كولر سي  - ۲۸
  انواع مختلف كيوسك   - ۲۹
  ماشين لباسشوئي   - ۳۰



 ٢٢

  اي و چوبي  ويترين از انواع مختلف فلزي و شيشه  - ۳۱
  ساز برقي  يخ  - ۳۲
  تلويزيون اعم از رنگي ، سياه و سفيد و پرتابل   - ۳۳
  ضبط راديو و راديو  - ۳۴
  دوربين عكاسي   - ۳۵
  دوربين فيلمبرداري   - ۳۶
  فاير و تقويت صدا و بلندگو و ميكروفن  پليدستگاه آم  - ۳۷
  زني   ماشين چمن  - ۳۸
  دستگاه ثبت نوار قلبي   - ۳۹
  دستگاه ثبت نوار مغزي  - ۴۰
  ويدئو   - ۴۱
  )با قيمت بيش از مصوبه هيئت مديره ( ديگ هاي بزرگ   - ۴۲
  پز برقي  كباب  - ۴۳
  كن يا همزن  مخلوط  - ۴۴
  پنگ و غيره  ي مانند ميز پينگلوازم و تجهيزات ورزش  - ۴۵
  دستگاه چاپ و ظهور فيلم   - ۴۶
  راديو گرام  - ۴۷
  دستگاه واكس اتوماتيك – ۴۸
 دیجیتالی-ترازو اعم از  معمولي  – ۴۹


