
نامهشیوه
استفاده از خودروهاي پژوهشگاه استاندارد

7:تعداد صفحه 00/01AS-I: مدركي شناسه

:مهر کنترل 24/10/1397:صویبتتاریخ

:تجدید نظرتاریخ



-00/01AS:  شناسه مدرك I7از 1صفحه

نامه استفاده از خودروهاي پژوهشگاه استانداردشیوه

فهد-1
و به مختلفهاي انجام ماموریتاي برهاي پژوهشگاهخودرومدیریتبیان چگونگینامهشیوههدف از تدوین این 

.استصورت متمرکز
ي کاربرددامنه- 2

.دکاربرد دارملکی و استیجاريخودروهاي و براي در پژوهشگاه استانداردنامهشیوهاین 
مسئولیت اجرا- 3

سئولیت م.باشدمی) واحد نقلیه(دفتر امور اداري و خدمات کارکنانعهدهبرنامهشیوهمسئولیت اجراي این 
.بر عهده معاون توسعه منابع انسانی و پشتیبانی پژوهشگاه استنامهشیوهنظارت بر حسن اجراي این 

لاحاتطو اصتعاریف-4
ملکیيخودرو4-1

.باشدکه تحت مالکیت پژوهشگاه استاندارداست خودرویی
فرم تحویل خودرو3- 4

همچنین پلاکی واطلاعات سندي وخودرو اعم از لوازمات و ، متعلقبدنه، وضعیت سلامتاي شامل مشخصاتبرگه
.)یکپیوست شماره(وسایل موجود در آن استملزومات و،ظاهريمشخصات

مدارك خودرو4-2
.شودبه کارت، سند، بیمه بدنه و بیمه شخص ثالث خودرو، مدارك خودرو گفته می

استیجارييخودرو4- 4
در اختیار پژوهشگاه هزینه، پرداختو)مالک خودرو(با رانندهتوافق / در قالب قرارداد که ،با رانندهخودرویی است 

.قرار دارد

هاها و مسئولیتویژگی- 5
.هاي راننده و واحد نقلیه به شرح زیر استهاي خودرو و راننده بکار گرفته شده و مسئولیتویژگی

هاي خودرو ویژگی1- 5
رمعاینه فنی معتب1- 1- 5
بیمه شخص ثالث معتبر2- 1- 5
سالم و تمیز) بدنه(ظاهر 3- 1- 5
% 50هاي با بیشینه استهلاك لاستیک4- 1- 5
سالمصندلیهايداخل اتاق تمیز، مرتب با روکش5- 1- 5



-00/01AS:  شناسه مدرك I7از 2صفحه

نامه استفاده از خودروهاي پژوهشگاه استانداردشیوه

سال10، بیشینه عمر خودرو6- 1- 5

هاي رانندهویژگی2- 5
سال60بیشینه سن 1- 2- 5
داشتن سلامت جسمی و روانی 2- 2- 5
داشتن گواهی عدم سوء پیشینه 3- 2- 5
و دخانیاتعدم اعتیاد به مواد مخدر4- 2- 5
هاي مرتب و تمیزپوشیدن لباس5- 2- 5
رعایت نظافت فردي6- 2- 5
و شئونات ادارياخلاق رعایت 7- 2- 5
رازداري8- 2- 5
توانایی استفاده از نرم افزارهاي مسیریابی/ ج و تهران آشنایی کامل با شهرهاي کر9- 2- 5

هاي رانندهمسئولیت3- 5
رعایت قوانین و مقررات راهنمایی و رانندگی1- 3- 5
رعایت قوانین و مقررات پژوهشگاه و حفظ شئونات اداري2- 3- 5
هاي محوله از سوي مسئول نقلیهاجراي ماموریت3- 3- 5
.برداري باشداي که خودرو همواره آماده بهرهخودرو، بگونهو امکاناتسلامتی فنیپایش 4- 3- 5
پایش وجود و اعتبار مدارك خودرو5- 3- 5
نظافت خودرو6- 3- 5
مامورانعدم مداخله و اظهار نظر در گفتگوهاي 7- 3- 5
تسیر بین محل آغاز و پایان ماموریرعایت م8- 3- 5
مسیر ماموریتآشنا با9- 3- 5
عدم استفاده شخصی از خودروي ملکی 10- 3- 5

واحد نقلیههايیتمسئول4- 5
شماره دوطبق فرم پیوست ،تامین به موقع خودرو مناسب پس از دریافت درخواست خودرو1- 4- 5
هاي خودروها و رانندگان ویژگینظارت بر 2- 4- 5
رانندگانیاب و حضور و غکارکردنظارت بر 3- 4- 5
)خودروهاي ملکی(هاي تعمیر خودرو و نظارت بر کیفیت و هزینه تعمیرپیگیري درخواست4- 4- 5
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پیگیري تمدید بیمه خودروها5- 4- 5
و سرویس کارکنان و صدور تاییدیه کارکرد آنهااستیجاريمحاسبه کارکرد خودروهاي 6- 4- 5
و پیگیري دریافت ...) شامل بنزین، روغن موتور و (خودروهاي ملکی ريجاهايمحاسبه و اعلام هزینه4-7- 5

هاهزینه
خودروها و رانندگان واحد نقلیه  مربوط به ثبت و بایگانی آمار و اطلاعات 8- 4- 5
هابه سایر شهرستانپیگیري مجوزهاي ورود به طرح ترافیک شهر تهران و ماموریت9- 4- 5
هابهبود کیفیت خدمات و کاهش هزینهتلاش براي 10- 4- 5

شرح اقدام6
را از واحد نقلیه ) یکپیوست شماره (در ابتدا باید فرم تحویلدر مورد خودروي ملکی پژوهشگاه، راننده 6-1

.دو سپس تکمیل و امضا نمایپژوهشگاه اخذ نموده و با شرایط موجود و لوازم خودرو مقایسه کرده
اضطراري و به ، مگر در موارد به واحد نقلیه تحویل داده شود،یک روز قبلحداقل ،و بایددرخواست خودر2- 6

.یابدکاهش می) به کرج و تهران(دو ساعت قبل از ماموریت تشخیص واحد مربوطه حداقل 
.درخواست استفرم مکان نوشته شده در یا و پیاده شدن آنها، پژوهشگاه و ماموران/ مامورمحل سوار شدن 3- 6

و ماموران/ مامورمحل سوار شدن ، 17از ماموریت بعد از ساعت بازگشتو 7در صورت حرکت زودتر از : یادآوري
.تغییر نماید،با هماهنگی مسئول نقلیه،می تواندشدن آنهاادهیپ
.باشدمیواحد نقلیه در اختیار) بجز خودروي حوزه ریاست(کلیه خودروها 4- 6
از منزل به هااونین پژوهشگاه و روساي پژوهشکدهمعنقلیه موظف به انجام هماهنگی لازم براي انتقال واحد5- 6

.هستنداین رانندگان در ساعات اداري در اختیار واحد نقلیه .باشدبا راننده ثابت، می،پژوهشگاه و برعکس
.ت نخواهند کردهزینه رفت و آمد دریاف،از این خدمتکنندهاستفادهافراد: یادآوري

اگر مقصد ماموریت در محدوده شهري تهران و کرج باشد و امکان اجاره خودرو براي برگشت مهیا باشد، توقف 6- 6
توقف ظف به هماهنگی با مسئول واحد نقلیه براي بیش از دو ساعت خودرو مجاز نبوده و مامور براي برگشت مو

. خواهد بوداجاره خودرو خودرو یا 
ر صورت توقف خودرو در هنگام ماموریت، بدلایلی مانند خرابی یا تصادف، راننده موظف به اجاره خودرو، با د: یادآوري

.ماموریت یا برگشت مامور استادامههماهنگی مسئول نقلیه، براي 
، به تشخیص و جبران خسارات به عهدة فرد خاطیهاکلیۀ مسئولیتمذکور، دردر صورت عدم رعایت موا7- 6

.خواهد بودتوسعه منابع انسانی و پشتیبانی پژوهشگاهت معاون
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امضاسمتنام و نام خانوادگی

معاونت توسعه سرپرستدکتر قاسم فدويتهیه کننده
یبانیو پشتیمنابع انسان

سرپرست پژوهشگاه دکتر فرزانه انصاريتایید کننده
استاندارد

هیات رئیسهتصویب کننده
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یکپیوست شماره 

این با تمام وسایل مندرج درو تاریخدر ساعت    نگ          در کیلومتررشهربانی                  مدل     شماره باخودرو                    
.صورتمجلس به                                           تحویل گردید

شکستهنداردارددشرح
معتبربیمه شخص ثالث

معتبربیمه بدنه
کارت خودرو

جک و دسته جک
آچار چرخ

روکش صندلی
تیغه برف پاك کن

لاستیک زاپاس
رادیو ضبط

فندك
جاسیگاري

آنتن
قالپاق

آرم جلو پنجره
در باك

...ل کیف ابزار شام
چراغ جلو

چراغ راهنما
چراغ خطر

دستگیره ها
کفی صندوق عقب

زیر پایی
قفل پدال

دزدگیر و کنترل
قفل فرمان

کپسول آتش خاموش کن
موجودي بنزین

چنانچه در . ددهکه وسیله نقلیه را با تمامی وسایل و بدون عیب و نقص تحویل استل گیرنده متعهد و تحویخواهد گرفتوسیله نقلیه را تحویل ،پژوهشگاه هر وقت که لازم بداند* 
.جبران خسارت به عهده تحویل گیرنده خواهد بود،به وسیله نقلیه خسارتی وارد آید،اثر سهل انگاري تحویل گیرنده

نام و امضا تحویل دهنده نام و امضا تحویل گیرنده مسئول نقلیهمضا نام و ا نام و امضا مدیرکل امور اداري
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)وضعیت بدنه خودرو(یک شماره ادامه پیوست 

نام و امضا تحویل دهنده نام و امضا تحویل گیرنده مسئول نقلیهنام و امضا  نام و امضا مدیرکل امور اداري
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دوپیوست شماره 

اي ماموریت اداريفرم درخواست خودرو بر
:مامورین/ نام و نام خانوادگی مامور :نام واحد

:موضوع ماموریت:محل ماموریت

ساعت استفاده از                      تا      :تاریخ استفاده

:نام و نام خانوادگی مقام مسئول درخواست کننده

:امضا

:اظهار راننده:دستور مسئول نقلیه

ت خودرو براي ماموریت اداريفرم درخواس
:مامورین/ نام و نام خانوادگی مامور :نام واحد

:موضوع ماموریت:محل ماموریت

ساعت استفاده از                      تا      :تاریخ استفاده

:نام و نام خانوادگی مقام مسئول درخواست کننده

:امضا

:اظهار راننده:دستور مسئول نقلیه


