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 مقدمه :

، ها فعالیتبا توجه به نوع  سازمانی آنها ضروری است. البتهتهیه وسایل و تجهیزات مورد نیاز اداری همکاران برای انجام کارهای روزانه 

در اتاق متفاوت خواهد بود. یک دسته لوازم وجود دارد که برای تمامی دفاتر مورد استفاده است و باید ، لوازم اداری ضروری و تجهیزات

لذا با عنایت  .متفاوت باشدسازمان و قسمت تواند با توجه به شرایط مختلف هر  می لیست لوازم اداریچک  هر دفتری پیدا شود. اداری

، دستورالعمل ساماندهی امول منقول بنی بر اموال گردانی کلی در موسسهمهیات رئیسه مصوبه  12/04/1401مورخ  33جلسه  4بند  به

بندی شغلی  ، جداول مختلف مربوطه و نهایتا چک لیست لوازم اداری به تفکیک ردهکارگروه سامددانشگاه)سامد( شامل تعاریف، ترکیب 

 تدوین گردیده است. 

 تعاریف :  -1ماده 

شود که در حال حاضر در واحد فعلی قابل استفاده نبوده و یا مازاد بر  به اموالی اطلاق می اموال مازاد بر نیاز و بلااستفاده:  -1-1

 و در سایر واحدهای دانشگاه در صورت اعلام نیاز قابلیت استفاده دارند.  نیاز فعلی تشخیص

بازسازی و تعمیر قابلیت استفاده مجدد و بازگشت به چرخه اموال دانشگاه  اموالی که پس از اموال معیوب ولی قابل تعمیر: -1-2

 را دارا باشد. 

گردد که در اثر استفاده  ای دانشگاه اطلاق می ای و غیر سرمایه های سرمایه به آن دسته از اموال، کالاها و دارایی اموال اسقاطی: -1-3

و یا عدم استفاده به طورکلی ماهیت اصلی خویش را از دست داده و یا شکسته و خراب شده و به تشخیص مدیر واحد 

 مربوطه قابلیت بازگشت مجدد به چرخه اموال را نداشته باشد.

 

 اهداف تدوین دستورالعمل: -2ماده 

 رسانی بانک اطلاعات امکانات و تجهیزات مستقر در فضاهای مختلف دانشگاه.بروز  -1-4

 ترین نقطه هرم تشکیلاتی دانشگاه. برقراری عدالت در توزیع امکانات و تجهیزات از بالا تا پایین -1-5

 وری و استفاده بهینه از امکانات و تجهیزات. ارتقاء بهره -1-6

 ح وظایف و جایگاه سازمانی افراد.بررسی و مطابقت اموال در اختیار همکاران با شر -1-7

 بررسی و انطباق اموال در اختیار همکاران با استانداردهای تعیین شده دانشگاه. -1-8

 

 :سامدکارگروه  -3ماده 

این کارگروه متشکل از اعضای زیر، در راستای برقراری عدالت و برابری در استفاده از امکانات، وسایل و تجهیزات دانشگاه فعالیت 

 نماید. می

 رئیس کارگروه(معاون اداری ومالی(  

 یا نماینده ایشان(مدیریت حراست(  

 یا نماینده ایشان(مدیریت منابع انسانی و پشتیبانی(   

  )رئیس اداره امین اموال )دبیر 

 1  .نفر کارشناس متخصص و خبره به انتخاب رئیس دانشگاه 
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های شغلی مختلف بر  بندی معماری و سرانه مبنای فضای مورد نیاز گروه به ردهبندی شغلی دانشگاه کاشان  جداول تبدیل رده در ادامه

بندی تجهیزات بر مبنای نوع اموال در  سرانه به تفکیک گروه شغلی و دستههمچنین جداول  ،اساس مصوبات سازمان اداری و استخدامی

 التحریر آورده شده است: و لوازم نوزشی، ایمنی، دکوراسیوقالب مبلمان اداری، لوازم فناوری اداری، تجهیزات نگهداری اسناد، کمک آم

 

 بندی معماری)سازمان اداری و استخدامی کشور( بندی شغلی دانشگاه کاشان به رده جدول تبدیل رده -1

 بندی معماری رده بندی شغلی رده گروه شغلی

4 
 -مسئول -حسابدار -محقق -کارشناس -گر تحلیل -نویس برنامه

 کش نقشه –مترجم  -حسابرس
 مشاغل کارشناسی

 مشاغل کارشناسی ارشد هرارئیس اد –رئیس گروه  5

 مشاوره و مشاغل همتراز منشی مدیرکل -مسئول دفتر -مشاور -هیات علمی –مدیرکل  6

 همترازمدیر و مشاغل  رئیس دفتر ریاست -مدیرکل دفتر یا اداره کل 8

 معاونت دستگاه و مشاغل همتراز معاونت دستگاه 9

 ریاست سازمان ریاست دستگاه 10

 

 

 

 جدول سرانه مبنا به تفکیک گروه شغلی و جایگاه -2

 جایگاه مترمربع گروه شغلی ردیف 

 مشاغل کارشناسی 6 4 1

 رئیس اداره –رئیس گروه  7.5 5 2

 مشاور –هیئت علمی  9 6 3

 مدیران و روسای دانشکده 15 8 4

 معاون دانشگاه 21 9 5

 رئیس دانشگاه 39 10 6

 

 

 

 



 های زیر قرار داد :  در ردهرا به صورت کلی  لوازم و تجهیزات مورد نیاز توان می ،های اداری در سیستم با عنایت به تنوع کار

 در حالت کلی اموال نوع کیتفک به یادار زاتیتجه یبند دسته -3

 میزان اهمیت  بندی شغلی گروه نوع اموال بندی تجهیزات عنوان دسته ردیف

 غیر مصرفی صندلی و مبلمان اداری 1

 های شغلی تمامی گروه

 ضروری

 ضروری غیر مصرفی لوازم فناوری اداری 2

 ضروری غیر مصرفی نگهداری لوازم و اسناد اداری 3

 ضروری مصرفی  التحریر لوازم 4

 غیر مصرفی آموزشیتجهیزات کمک  5
هیات  6.8.9گروه شغلی 

 علمی، مدیران، معاونین
 غیر ضروری

 غیر مصرفی تجهیزات دکوراسیون 6
مدیران و  9و  8گروه شغلی 

 معاونین
 غیر ضروری

 متناسب با شغل  متناسب با شغل غیر مصرفی تجهیزات ایمنی دفتر کار 7

 

 تبط در قید تجهیزات ضروری برای شروع فعالیت در مشاغل مررعایت بندی تجهیزات در جدول فوق با  میزان اهمیت دسته

 منظور گردیده است . ،بندی شغلی سازمان اداری و استخدامی بر اساس جدول رده ،دانشگاه

 بندی انجام شده در جدول شماره  با توجه به گروه ،بندی تجهیزات( )دستههای یک تا چهار جدول فوق موارد مندرج در ردیف

 باشد .  تعریف شده)به ازاء هرنفر( ضروری می اه و سرانه فضایجایگدو، 

 شامل مدیران، روسای  10و  9، 8های شغلی  مرتبط با گروه بیشتر جایگاه،دکوراسیون با توجه به  تجهیزات کمک آموزشی و

 باشد . دانشکده و معاونین دانشگاه می

 آنها و بر اساس بوده متغیرو تجهیزات، اسناد، مدارک و ...  فرد میزان اهمیت تجهیزات ایمنی در برخی موارد متناسب با شغل 

 شود. بندی می اولویت

 تشریح گردیده است:   11تا  4به شرح جداول  ،3شماره لیست تجهیزات مورد نیاز به تفکیک بر اساس جدول 

 

 لیست تجهیزات و مبلمان اداری -4

 نوع اموال عنوان تجهیزات ردیف

 غیر مصرفی میز اداری و مدیریت 1

 غیر مصرفی صندلی چرخدار 2

 غیر مصرفی جلسهمیز  3

 غیر مصرفی ارباب رجوع صندلی 4

 غیر مصرفی کتابخانه 5

 غیر مصرفی کمد 6

 غیر مصرفی زیرپایی 7

 

 اداری اسناد و لوازم نگهداری تجهیزات لیست -5

 نوع اموال عنوان تجهیزات ردیف

 غیر مصرفی زونکن 1

 غیر مصرفی کازیه 2

 مصرفی کلیر بوک 3

 غیر مصرفی قفسه 4

 غیر مصرفی کمد بایگانی  5

 غیر مصرفی جعبه بایگانی  6

 



 

 لیست تجهیزات ایمنی -6 

 نوع اموال عنوان تجهیزات ردیف

 غیر مصرفی گاوصندوق 1

 مصرفیغیر  دوربین مداربسته 2

 مصرفیغیر  های اولیه  جعبه کمک 3

 غیر مصرفی کپسول آتشنشانی 4

 غیر مصرفی دزدگیر 5

 غیر مصرفی چراغ قوه 6

7   

 

 کمک آموزشیلیست تجهیزات  -7

 نوع اموال عنوان تجهیزات ردیف

 غیر مصرفی وایت برد 1

 مصرفی ماژیک وایت برد 2

 مصرفیغیر  سه پایه)استند( 3

 غیر مصرفی برد اعلانات 4

5   

6   

7   

 

 دکوراسیونلیست تجهیزات  -8

 نوع اموال عنوان تجهیزات ردیف

 غیر مصرفی تابلو 1

 مصرفیغیر  گلدان 2

 مصرفیغیر  تخته شاسی  3

 غیر مصرفی ساعت دیواری 4

 غیر مصرفی دار رخت آویز پایه 5

 غیر مصرفی پادری 6

7   

 



 

 

چک لیست تجهیزات اداری مورد نیاز  ،بندی شغلی گروهبه تفکیک و سرانه فضا بندی تجهیزات  دستهبا توجه به  رمبنای جداول فوق وب

. گردد پیشنهاد می 11جدول شماره به شرح های اداری همکاران  برای حضور میدانی و ثبت کلیه اقدام در اختیار افراد یا مستقر در اتاق

های  اج گزارششایان ذکر است که در صورت تعامل با شرکت بام پردازش و ثبت فرم مذکور در سیستم اموال دانشگاه، امکان استخر

        ترکیبی و مورد نیاز مختلف فراهم خواهد بود.

  اداری فناوری مزلوا و تجهیزات لیست -9

 نوع اموال عنوان تجهیزات ردیف

 غیر مصرفی کامپیوتر 1

 غیر مصرفی لپ تاب 2

 غیر مصرفی پرینتر 3

 غیر مصرفی دستگاه کپی  4

 غیر مصرفی اسکنر 5

 غیر مصرفی هارد اکسترنال 6

 غیر مصرفی فلش مموری 7

محافظ نوسان  8

 برق

 غیر مصرفی

 غیر مصرفی سه راهی برق 9

 غیر مصرفی تلفن  10

 غیر مصرفی ماوس 11

 غیر مصرفی پد ماوس 12

 غیر مصرفی اسپیکر 13

 غیر مصرفی هدفون 14

 غیر مصرفی مانیتور 15

 غیر مصرفی فای مودم وای 16

 غیر مصرفی تلویزیون 17

 غیر مصرفی ویدئو پرژکتور 18

 غیر مصرفی سیم کارت 19

 غیر مصرفی تلفن همراه 20

 غیر مصرفی دستگاه فکس 21

 غیر مصرفی ماشین حساب 22

 

 التحریر لوازم لیست -10

 نوع اموال عنوان تجهیزات ردیف

 مصرفی مداد 1

 مصرفی خودکار 2

 مصرفی پاک کن 3

4 
اتود و مداد 

 نوکی
 مصرفی

 مصرفی پوشه 5

 مصرفی کلاسور 6

 مصرفی منگنه 7

 مصرفی سوزن منگنه 8

 مصرفی چسب 9

 مصرفی پایه چسب 10

 غیر مصرفی پانچ 11

 مصرفی ماژیک 12

 مصرفی گیر لاک غلط 13

 مصرفی گیره کاغذ 14

 مصرفی کش خط 15

 مصرفی کاغذ چاپ 16

 مصرفی تقویم رومیزی 17

18 
دفترچه 

 یادداشت
 مصرفی

19   

20   

21   

 



 

 بندی شغلی  به تفکیک ردهچک لیست لوازم اداری  -11

 سرانه فضا رجوعارباب  بندی شغلی رده نام و نام خانوادگی

 

 

 به نسبت استاندارد موجود 21 15 9 7 6.5 ندارد دارد مدیر  کارشناس

 بیشتر   کمتر         معاون هیات علمی 

    5 بدون استفاده                       4درحال استفاده                       3اسقاطی                    2معیوب                    1 سالم                           :وضعیت اموال   

ف
ردی

 

بندی  دسته

  تجهیزات

 وضعیت اموال اموالنوع  میزان اهمیت تجهیزات
 شماره اموال

 ضروری تعداد عنوان
غیر 

 ضروری

 1مصرفی 

 2غیر مصرفی 
 5یا  4   3تا  1

1 

ری
ادا

ن 
ما

مبل
و  

ت 
یزا

جه
ت

 

    2    اداری ومدیریت میز

    2    صندلی چرخدار  2

    2    جلسهمیز 3

    2    صندلی ارباب رجوع 4

    2    کتابخانه 5

    2    کمد 6

    2    زیرپایی 7

8 

ری
ادا

ی 
ور

فنا
زم 

وا
ل

 

    2    رایانه

    2    لپ تاپ 9

    2    پرینتر 10

    2    دستگاه  کپی 11

    2    اسکنر 12

    2    تلفن 13

    1    ماوس و پد 14

    2    اسپیکر 15

    2    مانیتور 16

    2    ماشین حساب 17

18 

 اری اسنادنگهد

    1    زونکن

    1    کازیه 19

    2    فسه بایگانیق 20

    2    کمد بایگانی 21

22 
 کمک آموزشی

    2    تخته وایت برد

    2    سه پایه)استند( 23

24 
تجهیزات 

 ایمنی

 (متناسب با شغل)

    2    گاوصندوق

    2    دوربین مداربسته 25

    1    جعبه کمک های اولیه 26

    2    کپسول آتشنشانی 27

    2    دزدگیر 28

29 

ون
سی

ورا
دک

 

    2    تابلو

    1    گلدان 30

    2    ساعت دیواری 31

    2    رخت آویز پایه دار 32

33 

 لوازم التحریر

    2    منگنه

    1    پایه چسب 34

    2    پانچ 35



 

 اموال اسقاط، معیوب، مازاد بر نیاز یا بلااستفاده: و فرایند انتقال مرجع تشخیص  -4ماده 

نماید و پس از گزارش مکتوب به رئیس کارگروه و طرح در جلسهه،   رئیس اداره امین اموال دانشگاه نسبت به تهیه لیست اموال اقدام می 

 شود. به مسئول واحد مربوطه)دانشکده، مدیریت، و..( اعلام می

رگروه در خصوص اموال معیوب و مازاد بر نیاز و بلا استفاده را به مهدیریت منهابع انسهانی و پشهتیبانی     اداره اموال صورتجلسه کا -1-4

مربوطه جهت ثبت در اموال به همراه صورتجلسه نماید. لیست  انتقال اموال اقدام میثبت صورتجلسه و ارسال و مدیریت مزبور نسبت به 

 شود.  اموال ارسال میداره به ا ،سیستم

مذکور به واحدهای متقاضی مازاد و بلا استفاده دیریت منابع انسانی و پشتیبانی مکلف است در درجه اول نسبت به تحویل اموال م -2-4

 های مصوب اقدام نمایند. وفق فرایندها و دستورالعمل اند)با عنایت به گروه شغلی و جایگاه( که قبلا اعلام نیاز نموده

دانشگاه را جهت تصویب کمیسهیون معهاملات و تاییهد رئهیس      و معیوبوه در مورد اموال اسقاطی اداره اموال صورتجلسه کارگر -3-4

 دهد .  دانشگاه و معاون اداری و مالی به مدیر امور مالی ارجاع می

گهذاری توسهط کارشهناس     پس از وصول و دریافت گزارش تایید شده توسط کمیسیون معاملات، گزارش مربوطهه جههت قیمهت    -4-4

 گردد.  دادگستری به مدیریت منابع انسانی و پشتیبانی ارسال میرسمی 

نامه مهالی و معهاملاتی در    گذاری شده را به استناد آیین مدیریت منابع انسانی و پشتیبانی اموال قیمت ،گذاری گزارش قیمتپس از  -5-4

درآمهد اختصاصهی    انده و وجوه حاصله به حساباند با نظارت نماینده مدیریت حراست به فروش رس محلی که اموال اسقاطی واقع شده

 گردد. دانشگاه واریز می

افزار  اره اموال نموده تا در سیستم نرمرا بعد از فروش تحویل اد شده فروختهانسانی و پشتیبانی گزارش اموال اسقاطی  مدیریت منابع -6-4

 اعمال شود .  

مل اقهدام  عگردانی کلی دانشگاه وفق مهواد منهدرج در ایهن دسهتورال     اموال نسبت بهسال یک بار  3اداره اموال موظف است هر  -5ماده 

 نماید.

ماده در جلسه ..... دوره ..... هیات رئیسه مورخ................. مطرح و به تصویب رسهیده و از   6این دستورالعمل با یک مقدمه و   -6ماده 

 باشد.  الاجرا می تاریخ تصویب لازم

 

 

 

 

 

 

 

 


