
 

 

 

 

 رويه هاي اجرايي

 1389-12-12     در

 واحد فن آوري اطلاعات

 

  آزاد در اتاق تعاون مركزي جمهوري اسلامي ايران تجهيزات سخت افزاري برخورد با شيوه نامه  :موضوع  

 

كليـه   شـيوه نامـه  به منظور افزايش سطح كنترل هاي داخلي در حفظ منابع و دارايي هاي اتاق بـر اسـاس ايـن    
مطابق ضـوابط  بـا آنـان    ، بوده و در صورت تخلف  آنپرسنل مجموعه واحد فن آوري اطلاعات موظف به رعايت 

 .برخورد خواهد شد 

و سـاير تجهيـزات    رينتـر، اسـكنر ، اسـپيكر   ، پبه طور كلي رايانـه   : آزاد  تجهيزات سخت افزاري  تعريف -1ماده 
آزاد  تجهيـزات سـخت افـزاري   كه بر اساس سيستم اموال و دارايي هاي ثابت بدون  كاربر تعريف گـردد   متعلقه 

 . تلقي و مشمول اين دستور العمل اجرايي خواهد بود 

ر اساس سيستم اموال و دارايي هاي ثابت زماني كه يكي از پرسنل از مجموعه اتاق تعاون منفـك گرديـده و يـا    ب
 تجهيـزات سـخت افـزاري مـورد نظـر     به گونه اي است كه موضوع استفاده از  پست شغليفيزيكي و يا  جابجايي

منتفي است در اين صورت به عنوان اموال آزاد تلقي گرديده و بايد به سيستم انبـار منتقـل و بـر اسـاس قـانون      
 .مالياتهاي مستقيم استهلاك مربوطه محاسبه گردد 

 .شيوه نامه مستثي ميباشند رايانه هاي مركز آموزش از اين     :تبصره 



امور اداري نسبت به وضعيت فرد ميباست با حفـظ  نظر آزاد پس از اعلام تجهيزات سخت افزاري كليه   -2 ماده
 .امانت داري و هماهنگي  به محل در نظر گرفته شده توسط واحد فن آوري اطلاعات منتقل گردد

از مذكور واحد سخت افزار ملـزم بـه تهيـه نسـخه پشـتيبان      تجهيزات سخت افزاري پس از جمع اوري  -3ماده 
يك نسخه در آرشيو واحد فن آوري اطلاعات و يك نسخه  به مـديريت  (در دو نسخه اطلاعات موجود در رايانه ، 

 .با ذكر نام و تاريخ و دوره مورد نظر ميباشد ) مربوطه

آوري اطلاعات ملزم ميباشد پس از تهيه نسـخه   از اتاق واحد فنمنابع نقدينگي خروج به منظور كنترل  -4ماده 
بـه متقاضـي    تجهيـزات سـخت افـزاري     درصورت اعلام نياز تاپشتيبان از اطلاعات ، انها را از حافظه رايانه پاك 

 .  گرددبعدي واگذار 

وساير تجهيزات سـخت افـزاري  جمـع    رايانه  درواحد سخت افزار ملزم به كنترل قطعات سخت افزاري  -5ماده 
مورد نظر و اعلام اخرين وضعيت به مديريت واحـد فـن آوري اطلاعـات و در صـورت معيـوب بـودن       آوري شده 

در خلال مدت زمـان اعـلام   توسط كاركنان بخش مربوطه  و يا احتمالا جابجايي تجهيزات سخت افزاري  قطعات
بـر اسـاس ايـن    (.  نمايداعلام  زني مربوطه واحد به مديريت رانسخه اي از گزارش علاوه بر مديريت واحد ،  شده 

درصورت نقص در سيستم كنترلي نسـبت بـه رفـع آن اقـدام     قرارگرفته تابررسي  موردبايد موجودبند كنترلهاي 
 .)مقتضي صورت پذيرد 

واحد سخت افزار ملزم به ترميم و اماده نگه داشتن سيستم مربوطه بر اساس استاندارد هاي تعريف شده  -6ماده 
 .آوري اطلاعات ميباشد در واحد فن 

مورد درخواست از سوي سـاير مـديريت هـا     ويا سايرتجهيزات واحدسخت افزار ملزم به تامين نياز رايانه -7ماده 
 .شده ميباشد  انبار موجودي در اختياردرمحلابتدائا از 

سخت افـزاري و يـا نـرم افـزاري بـوده و      به استثناء رايانه هاي مربوط به حسابرسان و امور مالي كه مستلزم نصب قفل هاي   :تبصره 
همچنين به دليل محرمانه بودن سيستمهاي اطلاعات مالي از تحويل يه ساير افراد مستثني بوده ولي لزوم جمه اوري انهـا از محـل   

 . مربوطه و انتقال به محل مورد نظر واحد فن اوري اطلاعات ضروري ميباشد 

چه بهتر به امور مالي و اداري ابلاغ و بر اسـاس ايـن شـيوه نامـه  امـور      به منظوراجراء هراين شيوه نامه  -8ماده 
اداري ملزم بوده كه در صورت خروج هريك ازافراد درسيستم پرسنلي اتاق ويا مرخصي و يا ماموريت بيش از يك 

د بـديهي  تا نسبت به جمع اوري انها اقدام گردداده شود اطلاع  مراتب كتبافن آوري اطلاعات  ماه حتما به واحد



بعـدي بـر عهـده    است در صورت اهمال در اعلام و مفقود ويا وارد شدن خسارت به رايانه مذكور مسئوليت هاي 
 و در صورت عدم اعلام به واحد سخت افزار با توجه به مسئوليت حفظ و حراست از رايانه هاواحد مذكور ميباشد 

 و تجهيــزات روز راســا ملــزم بــه جمــع اوري رايانــه هــا 45پــس از گذشــت  ، اتــاق و تجهيــزات ســخت افــزاري
 .مذكورميباشد

هرگونه تغيير نسبت به برنامه زمانبندي اعلام شده بر اساس درخواست كتبي مدير واحد مربوطه و موافقت مـديريت واحـد   : تبصره 

 . فن آوري اطلاعات و درج در سوابق امكان پذير خواهد بود 

جمع آوري رايانه آزاد ملزم به بستن كليـه دسترسـي هـاي  نـرم افـزاري      فن آوري اطلاعات پس ازامور  -9ماده 
 . مربوط به كاربر مورد نظر بوده و پس از انجام آن طي گزارشي كتبا به مديريت مربوطه اطلاع رساني نمايد 

به امور مـالي جهـت    افزاري تجهيزات سختملزم به اعلام هرگونه نقل و انتقال امورفن آوري اطلاعات  -10ماده 
 .به روز اوري سيستم اموال و دارايي هاي ثابت ميباشد 

قابل اجرا بوده و كليه همكـاران در بخـش    1390ماده و سه تبصره تنظيم و از ابتداي سال  دهاين شيوه نامه در 
 .فن آوري اطلاعات ملزم به رعايت مفاد آن ميباشند 

 علي يزداني 

 سرپرست واحد فن اوري اطلاعات  


