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 : ریفاتع  -۱

 خودروهای باری: 

  شده است.در فرآیندهای خرید و تداکات، جابجایی مکانی )اثاث کشی موردی( تهیه به منظور جابجایی اقلام مورد نیاز مراکز 

 خودروهای سواری: 

همکار قرار گرفته و مسئولیت حفظ و نگهداری  در اختیاربصورت مقطعی یا امانی ط خاص با شرایبه منظور انجام امور اداری و 

 باشد.با تصویب در شورای مالی مرکز مربوطه قابل دریافت میجاری آن  متعارف هایبا ایشان بوده و هزینه

 دروهای عمومیخو: 

 تهیه شده است:بشرح زیر به منظور جابجایی ارباب جمعی همره  ،و امثالهم ، اتوبوسبوسهمچون مینی

 آموزان و هنرجویان:( دانشالف

 ذهاب، سرویس اردوها و بازدیدهای داخل و خارج استان بعنوان سرویس ایاب و

 ب( دبیران و همکاران اجرایی مراکز: 

 اداری ازدیدهایبسفرها و ، و تفریحی بعنوان سرویس ایاب و ذهاب در اردوهای علمی

 مؤسسه نماينده امین: 

به ایشان واگذار شده و هرگونه استفاده از خودرو با هماهنگی  فردی که بصورت کتبی مسئولیت حفظ و نگهداری خودرو

نمایندگان حقوقی، نمایندگان موسسه، هر خودرو از بین  با توجه به تنوع خودروها نماینده امین ایشان جایز خواهد بود.

 گردد.در ستاد و مراکز تعیین می مدیران و همکاران مستقیم همره

 :راننده 

 های نماینده امین برعهده ایشان است.مسئولیت کلیۀ الف( همکار طرف قرارداد همره که

با تعیین محدوده زمانی و مکانی و موضوع ماموریت، ها، از طرف نماینده امین ت موردی در ماموریتفردی که به صورب( 

 .شود( تحویل داده میFM118وی بصورت امانی طی فرم )خودرو به 

 بایست از افراد مورد تائید موسسه و با معرفی و مسئولیت نماینده امین انتخاب گردد.راننده موردی می تبصره:

  :مؤسسه 

 شود.نامه به مؤسسه خیریه فرهنگی همره افق قریب اطلاق میدر این آئین

 :مراکز همره 

 همره آموزشی تحت نظر و اداره مستقیم مؤسسه خیریه - کلیه مراکز اداری 

 :مراکز همکار همره  

 آموزشی که بصورت مقطعی با مؤسسه در ارتباط هستند.-کلیه مراکز فرهنگی

 هدف:   -2

 برداری بهینه از خودورهای مؤسسهو نگهدای و بهرهحفظ 

 دامنه کاربرد:  -3

 مؤسسه همره کلیه مراکز اداری، آموزشی، مهارتی زیرمجموعه

 وش اجرای فعالیت: ر  -4

 باشد.سه ممنوع میهرگونه استفاده شخصی از خودروهای مؤس 
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 بایست درخواست کتبی خود را به نماینده امین آن خودرو اعلام نمایند. در کلیه مراکز جهت استفاده از خودرو می

 معرفی خواهند شد. استفاده کننده رخواست محدوده زمانی و مکانی ماموریت و نوع سفر و افراداین د

سوخت و صدور صورت وضعیت هزینه ، با هماهنگی همره(تعیین مبلغ ) در حین ماموریت رانندهدستمزد هزینه  :تبصره

 بود.همره یا مراکز همکار همره خواهد در اردوها و سفرها برعهده مراکز 

 های خاص از خودروها با اخذ اجازه کتبی از بالاترین مقام مؤسسه در مدت و محدوده زمانی و مکانی استفاده

 بلامانع است. ، از طریق نماینده امین هر خودرودرخواست

  تعیین شده از طرف ایشانای دهرانننماینده امین یا مسئولیت پرداخت جرائم رانندگی ناشی از قصور راننده، برعهده 

 بایست در زمان مقرر تسویه نماید.بوده و می

 خلافی خودروهای خود را دریافت گزارش صورتحساب عوارضی الکترونیکی و  ،ماه یکباربایست هر سه می هر مرکز

 پرداخت آن اقدام نماید.به  تن جریمه نسبتو در صورت داش

 یپرداخت شیمرکز مربوطه پرداخت شود و ف نماینده امین یا توسط ستیبایسال م انیخودرو در پا انهیعوارض سال 

 مدارک مربوطه به ستاد ارسال گردد. و سوابقو درج در حساب،  تسویهجهت 

  درصورتیکه مؤسسه به دلیل جلوگیری از انباشت جرائم رانندگی نسبت به پرداخت جرائم اقدام نماید، راننده مسئول

 به حساب مؤسسه خواهد بود.مربوطه نسبت به هر جریمه متعهد به عودت مبالغ 

 باشد، راننده مکلف راننده خودرو  ریتصادف خودرو در اثر تقص ،یو رانندگ ییراهنما یچنانچه طبق نظر کارشناس فن

 .دیاقدام نما یامهیاست نسبت به جبران خسارت واردشده مازاد بر پوشش ب

 یمال یضررها ریو سا مهیب فیرفته تخف نیازب یهانهیهز هیکل راننده موظف است مه،یتذکر: درصورت استفاده از ب 

 .دیرا پرداخت نما

 ت لیاع)اعم از کارت ف ع خودرونو حسب و نیز کلیه مدارک قانونیمرتبط  راننده خودرو ملزم به داشتن گواهینامه

تبعات خواهد بود و درصورت عدم رعایت و کنترل موضوع نماینده امین نسبت به (، و... ای برون شهریراننده حرفه

 قانونی آن مسئول خواهد بود.

  های بدنه، شخص ثالث، معاینه فنی خودرو تا حصول نامهصدور و تمدید بیمهپیگیری نماینده امین موسسه نسبت به

 وق ممنوع خواهد بود.هرگونه استفاده بدون مدارک فنتیجه مسئول بوده و 

 ها ثبت برگه ماموریتدر کلیه ماموریت (FM090) و صورت وضعیت الزامی است و مسئولیت ، تهیه صورتحساب

 پیگیری صدور با مسئول امین خواهد بود.

 صدور صورت وضعیت و... برعهده مرکز استفاده  های مقطعی خودرو اعم از عوارضی، سوخت، هزینهپرداخت هزینه

 باشد.نماینده امین موظف به تسویه با ایشان میکننده در هر سفر یا ماموریت بوده و 

 ها را برعهده برداریها و بهرههای کلی یا مقطعی یک خودرو در ماموریتواردی که موسسه مسئولیت هزینهدر م

 مجاز نیست.هزینه از مراکز همره یا مراکز همکار اخذ گیرد، می

  مؤسسه بوده و نمایندگان امین نسبت به اجاره و  بالاترین مقام خودرو در اختیارو نقل و انتقال هرگونه واگذاری

 از خودروها مجاز نیستند. مادی انتفاع

  خودرو  صورتجلسه تحویل تکمیل فرمدر ابتدای واگذاری(FM118الزامی بوده و می ) بایست به امضای کلیه افراد

 برسد. مربوطه
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  ندراننده مکلفنماینده امین و ( در حین تحویل خودرو نسبت به بررسی صحت کارکرد براساس فرمFM118 اقدام )

 برساند. ربطذی نموده و به امضای افراد

 و نیز چک  در ابتدا و انتهای ماموریتخودرو  صورتجلسه تحویلیل فرم مهای مقطعی و کوتاه مدت، تکدر ماموریت

 الزامی است.( FM135)لیست بازدید خودرو 

 گزارش و صورتجلسه  مربوطه لیست چک در هرگونه عیوب ظاهری و فنی در حین تحویل و تحول خودرو بایستی

 گردد.

 ر حین ماموریت، راننده مکلف است نسبت به گزارش اقدام و پس از اخذ مجوز درصورت نیاز به تعمیرات موردی د

 ارائه گزارش بات اقدام نماید و پس از ماموری و تعمیراتنسبت به رفع مشکل  الامکانحتیکی / شفاهی( )پیام

 با مصوبه شورای مالی مربوطه میسر خواهد بود. های صورت گرفتهدریافت هزینه، اقدامات

  هرگونه نیاز به تعمیرات اعم از فنی و ظاهری خودرو توسط نماینده امین گزارش شده و پس از اخذ مجوز از واحد

 صلاح موارد اقدام گردد.پشتیبانی نسبت به رفع و ا

 مراکز مربوطه پرداخت شود. از محل اعتبار دیخسارت واردشده با میو ترم ریبودجه تعم نیتام 

 رگاهیو در وجه تعم گرمهیاز طرف ب میطور مستقشده به خسارات وارد میرمو ت ریتعم نهیکه هز یموارد: تبصره 

 است. یماده مستثن نیاز شمول ا شود،یمربوط پرداخت م

  ن، راننده و مدیر مرکز برعهده نماینده امیرعایت شئونات اسلامی و عرف جامعه در خودروهای موسسه مسئولیت

 باشد.استفاده کننده از خودرو در حین سفر و ماموریت می

 دوره، تهیه و با ذکر روغن و ...  ضیتعوای همچون ات دورهریتعمای جهت ثبت نماینده امین مکلف است دفترچه

 تاریخ و کیلومتر متناظر در خودرو نگهداری نماید.

 فرممطابق  خودرو لومتریدر دفترچه ک دیبا لومتریبر اساس ک سوخت نهیهز (FM054) شود. دیق 

 کارت شامل: ) مدارک گریستاد و د یواحد ادار لیبرگ فروش تحو ،یحقوق ندهینما اریاخت برگ سبز خودرو در

به طور کامل  ستیبایم (یدفترچه خدمات نگهدار ،یفن نهیشخص ثالث و بدنه و معا مهیکارت سوخت، ب ن،یماش

مرکز  ریمد ،یحقوق ندهیداده شود که به امضاء نما لیصورتجلسه تحو کیبه صورت  نماینده امین خودرو لیتحو

 باشد. دهیرس نماینده امینو  متناظر

 ها:مسئولیت وظایف و  -5

 اداری و پشتیبانی همره هایواحد  -1-5

 امین / راننده دائمی خودرونماینده   -2-5

 مرکز همرهمدیر   -3-5

 مستندات مرتبط:   -6

 FM118 خودرو صورتجلسه تحویل  -1-6

 FM135 چک لیست بازدید خودرو  -2-6

 FM054 سوختقبض فرم   -3-6


