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 گردآوری/ودرمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم های دانشکده و دانشگاهها معاملاتی و مالی نامه آیین: پدیدآور منا و عنوان

 ابوالحلاج مسعود تدوین و

 . 0931نگار، پارسه:  تهران: نشر مشخصات

 .م س01*00ص؛31:ظاهری مشخصات

 318-911-32809-1-2:شابک

 ها نامه آیین—امورمالی—رانای– پزشکی عالی مدارس و دانشگاهها:  موضوع

 ایران—مقررات و قوانین—امورمالی—دولتی های سازمان: موضوع

 ها نامه آیین – ایران – دولتی های سازمان:موضوع

 ایران – ها نامه آیین: موضوع

 ،گردآورنده-0993ابوالحلاج،مسعود،: افزوده شناسه

 KMH 9012/  آ 28 0931:کنگره ی بند رده

 900/ 11110: دیویی بندی رده

 2130038:ملی کتابشناسی شماره

 

 

 آیین نامه مالی و معاملاتی: عنوان کتاب

 مسعود ابوالحلاج: گردآوری و تدوین
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، حسنی، هادی ماهر، موسی ابن قاسم بیشه، علی جوانی، مهدی دشتی

 آزاده چترروز  و مریم رمضانیان 
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 1331زمستان : چاپ

 :قیمت
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کلیات :فصل اول  

 

دانشکده / عاملاتی دانشگاه و م مالی عملیات: 1ماده

علوم پزشکی و خدمات بهداشتی  مستقل

استور و دانشگاه علوم بهزيستی و انستیتو پ/درمانی

آموزش وپژوهش طب انتقال خون  مؤسسهتوانبخشی و

شوند بر اساس اين  نامیده می مؤسسهکه منبعد  ...و

 .انجام خواهدشدنامه  آيین

 شامل ستاد و کلیه واحدهاي اجرايی مؤسسه :3ماده

بق با تشکیلات مصوب شامل منط( غیر مستقلمستقل،)

، شبکه ها ناقیقاتی، بیمارستها، مراکز تح دانشکده

غیره  الملل و بهداشت درمان، مراکز بهداشتی، شعب بین

باشد که هر واحد عهده دار بخشی از تولید خدمات  می

 مؤسسه. باشد می مؤسسههاي  اجراي قسمتی از برنامه و

از واحدهاي  است سالانه حداقل ده درصد موظف

 يا و سسهمؤ مدير امور مالیالذکر را با پیشنهاد  فوق
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با  و مؤسسهه ريیست أهی تصويب، اجرايیريیس واحد 

به عنوان واحد اجرايی  مؤسسه ريیسابلاغ  و تأيید

 .مستقل تعیین نمايد

به واحدهايی اطلاق  :واحد اجرايی مستقل :1تبصره

ی و معاملاتی آن براساس مال انجام عملیات شود که می

سوي ريیس هاي ابلاغی از  دستورالعمل نامه و اين آيین

که توسط  يا مقام مجاز از طرف ايشان و ءمناا هیأت

اين  101 تخصصی مالی موضوع ماده فنی و کمیته

 .پذيرد آيین نامه تهیه شده، صورت می

 غیر مستقل واحدهاي اجرايی مستقل وکلیه  :2تبصره

 مقررات و ،تابع قوانین گذاري  سیاستاز لحاظ 

ها  املاتی دانشگاهمالی و معنامه  آيین، مؤسسهتصمیمات 

جراي مصوبات هیأت امناء بوده و مکلف به رعايت و ا

 . باشد می مؤسسه
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يك سال هجري شمسی  مؤسسهسال مالی  :3ماده 

آخر است که از اول فروردين ماه هر سال شروع و در 

 .يابد اسفند ماه همان سال پايان می

موظف است با رعايت مقررات مربوطه  مؤسسه :4 ماده

ي ها صورتسال بعد نسبت به تهیه  خرداد ماه تا پايان

، معاون مدير امور مالیمالی نهايی اقدام و پس از امضاء 

 ، ومؤسسهه ريیست أاکثريت اعضاء هیو  پشتیبانی

جهت اظهار نظر به حسابرس مستقل  مؤسسه ريیس

انی و و معاون پشتیب مؤسسه ريیسامضاء . ارائه نمايد

 . مدير امور مالی الزامی است

: از جمله)عهدآور مالی کلیه اسناد و اوراق ت :4 ماده

 ريیس، با امضاء (مشابهموارد و بهادار چك،سفته،اوراق

امور و مدير ( يا مقامات مجاز از طرف ايشان) مؤسسه

و در مورد ( يا مقامات مجاز از طرف وي) مؤسسهمالی 

 واحد و ريیس مستقل نیز با امضاء واحدهاي اجرايی

 چنینمهبود و  واحد معتبر خواهدامورمالی  ريیس



هاي‏علوم‏پزشكي‏ها‏ودانشكده‏نامه‏مالي‏و‏معاملاتي‏‏دانشگاه‏آيين  

 

7 

بر اساس قوانین و مقررات مربوطه  مؤسسهقراردادهاي 

 . خواهد بود نامه اين آيین 44به استناد ماده و 

از طريق خزانه يا خزانه معین در  مؤسسه :8 ماده

استان يك فقره حساب اصلی به منظور استفاده از 

ه نزد اعتبارات و وجوه مصوب در قوانین بودجه سالیان

تواند در  می مؤسسهنمايد و  ي مجاز افتتاح میها بانك

ي مورد نیاز براي ها حسابخصوص افتتاح ساير 

ي پرداخت ها حسابپرداخت و يا ادامه استفاده از 

بدون اخذ مجوز نامه  آيینموجود، با رعايت مقررات اين 

 . اقدام نمايد اًسااز خزانه ر

ه امضاء ب مؤسسهي ها حساببرداشت از : 1تبصره

يا مقامات مجاز از طرف ) مؤسسه ريیسمشترک 

يا مقام مجاز از  خزانه دار)و مدير امور مالی ( ايشان

 . باشد می( طرف وي

ي واحدهاي اجرايی به ها حساببرداشت از : 2تبصره

امور مالی  ريیسواحد اجرايی و  ريیسامضاء مشترک 

 . واحد اجرايی می باشد



هاي‏علوم‏پزشكي‏ها‏ودانشكده‏نامه‏مالي‏و‏معاملاتي‏‏دانشگاه‏آيين  

 

8 

بانکی براي واحد اجرايی  افتتاح هر نوع حساب: 3تبصره

 ريیسواحد اجرايی از  ريیسکتبی  با درخواست

به  ارجاع پس از( يا مقام مجاز از طرف ايشان) مؤسسه

نظر فنی با  جهت اظهار مؤسسه مدير امور مالی

( مجاز از طرف ايشان يا مقام) مؤسسه ريیستشخیص 

 .شدبا می

 ملزم به ارائه فهرست و شماره کلیه مؤسسه :4تبصره

 هیأتی به يواحدهاي اجرا ي بانکی خود وها حساب

 . امناء می باشد 

 مؤسسهبه منظور تمرکز درآمدهاي اختصاصی،  :9ماده

توانند به تعداد مورد نیاز  ، میو واحدهاي اجرايی

ي مجاز ها بانكي بانکی غیر قابل برداشت در ها حساب

از )نامه  آيیناين ( 6)کشور با ملحوظ داشتن مفاد ماده 

. افتتاح کنند( ها آنريق خزانه يا خزانه معین استط

موظفند درآمدهاي  آن اجرايی مؤسسه و واحدهاي

به اين حساب ها  با ذکر شناسه واحد اختصاصی خود را

آنرا  اًعین،استان واريز نموده و خزانه يا خزانه معین
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پس ازدريافت  وجوه از   مؤسسه . عودت خواهد داد

يربط به تناسب در واحدهاي ذنه نسبت به توزيع آن خزا

درصد از  1حداقل .السهم آنها اقدام خواهد نمود حق

درآمدهاي اختصاصی اين واحدها به تشخیص رئیس 

ساير  قابل هزينه در خود واحد و يا ستاد و مؤسسه

  .واحدها می باشد

به منظور تمرکز وجوهی که به عنوان سپرده، : 2ماده

ظاير آن دريافت ، وثیقه، وديعه و يا نالضمان وجه

حساب  تواند به تعداد مورد نیاز می مؤسسه، شود می

. هاي مجاز کشور افتتاح نمايد بانکی خاصی در بانك

را که تحت  ستاد و واحدهاي اجرايی مکلفند وجوهی

دارند به اين حساب واريز  عناوين فوق دريافت می

به منظور  هاي مزبور فقط برداشت از حساب. نمايند

واريز يا  ها به واريز کننده و ه اين حساباسترداد وجو

 نامه آيینبا رعايت مفاد اين  مؤسسهضبط آن به نفع 

 .می باشد هاي مربوطه ودستورالعمل
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( يا مقام مجاز از طرف ايشان) مؤسسه ريیس: تبصره

جهت  ها می تواند در صورت نیاز از وجوه اين حساب

ه استفاد مؤسسهگذاري  انجام امور جاري يا سرمايه

نمايد، مشروط به آنکه در زمان تسويه حساب وجه 

 . ديه باشدأمربوطه قابل ت

به مدت چهار سال ( دار خزانه)مدير امور مالی  :3 ماده

هاي امور مالی  از بین کارشناسان واجد صلاحیت رشته

اي و اجرائی به  با حداقل چهار سال تجربه حرفه

با  و مؤسسه ريیس تأيیدمعاون پشتیبانی و  پیشنهاد

به منظور  مؤسسه ريیسامناء و ابلاغ  هیأتتصويب 

هماهنگی لازم بر اساس  تأمیناعمال نظارت مالی و 

انتخاب و به اين سمت جهت انجام نامه  آيینمفاد اين 

 : شود  وظايف مشروح زير منصوب می

از طريق  مؤسسههاي مالی  تهیه و تدوين صورت -1

، اسباتیر بر عملیات امور مالی، محنظارت مستم

نامه،  بر اساس اين آيین ها حسابنگهداري و تنظیم 
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مقررات حاکم بر تحرير دفاتر و ضوابط مربوطه، صحت و 

 . یمالی مديريت و تهیه گزارشات ها آنسلامت 

اعمال نظارت بر اجراي قوانین و مقررات حاکم بر  -2

  .واحدهاي اجرايی و مؤسسهعملیات مالی 

حسب مورد با  سهمؤستبادل اطلاعات مالی  -3

 مؤسسههاي نظارتی قانونی با هماهنگی ريیس  دستگاه

 (.يا مقام مجاز از طرف ايشان)

ها و  نگهداري و تحويل و تحول وجوه نقدينه -4

نظارت بر وصول به موقع  و ها و اوراق بهادار سپرده

 .مؤسسهآمدهاي در

نظارت بر عملکرد مالی واحدهاي اجرايی مستقل و  -1

 غیر مستقل

شناسايی و نگهداري حساب مقداري و ريالی اموال،  -6

 .مؤسسههاي  آلات و تجهیزات و دارائی ماشین

اطلاع و کنترل کلیه تفويض اختیارات جهت امضاء  -7

  .هاي مجاز

هاي  دستورالعمل اساس نظام نوين مالی بر اجراي -8

 .وزارت متبوع ابلاغی



هاي‏علوم‏پزشكي‏ها‏ودانشكده‏نامه‏مالي‏و‏معاملاتي‏‏دانشگاه‏آيين  

 

12 

که در  مؤسسهراي آن بخش از عملیات مالی اج -9

امناء بر عهده  هیأتچارچوب بودجه تفصیلی مصوب 

 .باشد امور مالی می مدير

 .سنواتی هاي رسانی مانده حساب وزبرپیگیري و  -10

 تأيید( خزانه دار)در صورتیکه مدير امور مالی : 1تبصره 

امناء از سمت خود استعفا داد، يا به هر  هیأتشده 

واند فرد ت می مؤسسهدلیل قادر به همکاري نبود، ريیس 

امناء به  هیأتواجد شرايطی را تا تشکیل اولین جلسه 

 مؤسسه. عنوان سرپرست امور مالی منصوب نمايد

امناء نسبت به تعیین  هیأتمکلف است در اولین جلسه 

اين  1طبق تبصره ( خزانه دار)تکلیف مدير امور مالی 

می تواند ( خزانه دار)مدير امورمالی . اقدام نمايدماده 

به معاونین نامه  آيینتعیین شده خود را در اين وظايف 

يا روساي امور مالی واحدهاي غیرمستقل حسب مورد 

 .تفويض نمايد

مدير مالی قبلی و بعدي مکلفند حداکثر ظرف : 2تبصره

ير مالی جديد نسبت به سه ماه از تاريخ اشتغال مد

 .مجلس تحويل و تحول اقدام نمايند تنظیم صورت
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دهنده و  د به امضاي تحويلمجلس باي صورتينا

گیرنده رسیده باشد و نسخه اول آن را به  تحويل

در مواردي که مدير مالی . ارائه نمايند مؤسسهحسابرس 

از تحويل ابواب جمعی خود استنکاف نمايد يا به هر 

علتی حضور وي امر تحويل و تحول میسر نباشد ابواب 

 مؤسسه ريیسجمعی وي با حضور حسابرس و نماينده 

اين موارد در . و مدير مالی جديد تحويل خواهد شد

ی نیز صادق ايامور مالی واحدهاي اجر ريیسخصوص 

نیز نظارت  مؤسسهبوده و لازم است مدير امور مالی 

 .داشته باشد

تواند انجام امور مالی خود را به  می مؤسسه :3تبصره 

 تأيیدبا  زئی يا کلی در قالب مديريت پیمانصورت ج

واجد صلاحیت  موسسات  به  مؤسسه مالی مدير امور

هاي وصول درآمد اين بند مشمول واحد. اگذار نمايدو

 . باشد نمی

تغییر مدير امور مالی به پیشنهاد  عزل و: 4تبصره 

باشد و  امناء مقدور می هیأتو موافقت  مؤسسه ريیس
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امناء بلامانع  هیأتانتخاب مجدد ايشان با تائید 

 .باشد می

يط موضوع اين واجد شرا افراد از نفر3حداقل:1تبصره

از  ( دار خزانه)امور مالی مدير عنوانجهت انتخاب ب ماده

 .بايد معرفی گردد ءامنا هیأت

خدمات به منظور دستیابی به قیمت تمام شده  :10ماده

و ضتترورت اصتتلاحات نظتتام متتالی بختتش  وفعالیتتت هتتا

سلامت در راستاي استقرار نظتام نتوين متالی و اجتراي     

گ و شبکه عصبی مالی و در نتیجه ارتقتاء ستط    هلدين

 کنترل داخلی در بخش و ارتقاء مستمر کیفیت خدمات

در نهايتت افتزايش    وري و و تعالی عملکرد، افزايش بهره

باشتد بته    موظف می مؤسسه مندي آحاد جامعه ، رضايت

مجتزا در  تعداد واحدهاي اجرايی ختود، عملیتات متالی    

نحتوه اداره  . د نمايتد ايجتا  قالب واحتد اجرايتی مستتقل   

متتالی و  هاي اجرايتتی مستتتقل و انجتتام عملیتتات واحتتد

 ايتن متاده و   نامته و  آيینمعاملاتی آن براساس مفاد اين 

يتا   و ءامنا هیأتهاي ابلاغی از سوي ريیس  العملتوردس
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 فنتی و  کمیتته  کته توستط   مقام مجاز از طترف ايشتان  

نامه  اين آيین 101بودجه موضوع ماده  تخصصی مالی و

 .پذيرد ، صورت میهیه شدهت

درصتد از   10نه حداقل تتا  موظف است سالا مؤسسه .1

، شتتبکه هتا  ناهتا، مراکتز تحقیقتاتی، بیمارستت     دانشتکده 

بهداشت درمان، مراکز بهداشتی خود را به عنوان واحتد  

 .اجرايی مستقل تعیین نمايد

نحوه انتخاب واحد اجرايی مستقل با پیشنهاد کتبی .2

ی به ييا ريیس واحد اجرا و همؤسس مدير امور مالی

 تأيیدبا  و مؤسسهه ريیس هیأتتصويب  و مؤسسه ريیس

  .باشد می مؤسسه ريیسابلاغ  و

انجام عملیتات متالی و معتاملاتی     اين مراکز به لحاظ .3

اختیتارات محولته مستتقل     ونامه  آيینچارچوب اين  در

هاي  در قالب دستورالعمل میزان اختیارات محولهبوده و 

 .دباش می مؤسسهرئیسه  هیأتبا تشخیص  ابلاغی 

 هاي اجرايی مستقل مکلف به رعايت کلیه مفتاد واحد .4

گتذاري و تصتمیمات     سیاستو  نامه آيینمندرج در اين 

لته  از جممربوطته  قتوانین و مقتررات   در قالتب   مؤسسه
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. هاي ابلاغی نظام نوين متالی خواهنتد بتود    دستورالعمل

ستاير   و متالی امتور   ريتیس  واحتد و  ريیسبديهی است 

خصتتوص  مستتلولین واحتتد اجرايتتی حستتب متتورد در  

هتتاي  هتتاي محولتته در مقابتتل کلیتته دستتتگاه مستتلولیت

 .پاسخگو خواهند بود نظارتی شخصاً

هاي مزبتور از اعتبتارات   سهم اعتبتاري کلیته واحتد    .1

اي و درآمتد   اي، تملتك دارايتی سترمايه    هزينهمصوب 

ی ايتن  از درآمتدهاي اختصاصت  % 1حداقل ) اختصاصی

بتا تشتخیص    يابتد و  اختصتاص متی   مؤسسهاحدها به و

 و يتا ستتاد   واحد و در خودقابل هزينه  مؤسسه ريیس

در قانون بودجه هر  که مؤسسه (واحدها می باشد ساير

 24سط کمیته موضوع متاده  تو. گردد سال تصويب می

هتاي تحقیقتاتی،   براساس سرانه پتروهه  و نامه آيیناين 

يف محتتول شتتده و پرستتنلی، امکانتتات فیزيکتتی و وظتتا

ارائته   يازا در هاي عملیتاتی تنظتیم بودجته و    شاخص

هاي داخلی  نامه طبق تفاهم سال قبل و صورتهاي مالی

مجتاز از طترف    يا مقام) مؤسسه ريیستوسط تعیین و 

 . گردد هاي مزبور ابلاغ میبه واحد (ايشان
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اي و  تملك دارايی سترمايه  _اي  کلیه اعتبارات هزينه .6

ساير منابع حواله شده به واحتدهاي   ودرآمد اختصاصی 

هزينته  در ستاد بته   به عنوان کمك تلقی شده و اجرايی

پاسخ گوئی مصترف   تمسلولی و. گردد قطعی منظور می

ها خواهد اين واحد منابع در واحدهاي مزبور با مسلولین

 .بود

هاي اجرايتتی مستتتقل مکلتتف هستتتند ضتتمن  واحتتد .7

ئی هتر ستال   هاي متالی نهتا  صتورت  نگهداري اسناد مالی،

جهتت   ر تا پايان ارديبهشت ماه سال بعتد اکثخود را حد

براي  مؤسسه هاي مالی نهائی تلفیق در صورت بررسی و

 .تحويل نمايند مؤسسه ريیستصويب به 

حسب مورد  ساير معاونین و مؤسسهمعاون پشتیبانی  .8

اي اجرايی مستقل ملزم به هدر خصوص هر يك از واحد

معتتاملاتی و  متتالی ومتته نا آيتتینمفتتاد  کنتتترل اجتتراي

غتی و ارائته گتزارش پیشترفت، بته      هاي ابلا العمل دستور

ملتزم بته    اجرايیواحدهاي  وبوده  مؤسسهه ريیست أهی

 .باشند ارائه اطلاعات درخواستی می همکاري و
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واحد اجرايی مستقل موظف است بر اساس ظرفیتت   .9

بعنتوان  )ود را خت  ...هاي اداري، مالی و م سیستمتما خود

ص، بستتتري، پتتذيرش، تتترخی :هتتا نادر بیمارستتتمثتتال 

ه بتت. مکتتانیزه نمايتتد( پرستتنلی، کلینیکتتی، پتتاراکلینیکی

هاي اطلاعات مديريت بیمارستتانی و   که سیستم طوري

حسابداري به صورت يکپارچه و در قالب نظام اطلاعتات  

 .مديريت استقرار يابد

 هاي مورد سازي سیستم ري استقرار و پیادهگی جهت .10

با رويکرد مشتتري محتور بايستتی     حد اجرايینظر در وا

 .طراحی شود

ت علمتی کته در واحتد    أمزاياي اعضاي هی حقوق و .11

طبتتق احکتتام  )باشتتند  اجرايتتی مستتتقل شتتاغل متتی  

دانشتکده   /السابق توستط دانشتگاه    فی  کما ،(استخدامی

علتتوم پزشتتکی و ختتدمات بهداشتتتی درمتتانی مربوطتته  

از محتل   ي کارانته هتا  لتیکن پرداختت  . شود میپرداخت 

نظتتام نتتوين نامتته  آيتتینطبتتق  منتتابع واحتتد اجرايتتی 

 .گردد می اقدامو  تأمین ها نابیمارست



هاي‏علوم‏پزشكي‏ها‏ودانشكده‏نامه‏مالي‏و‏معاملاتي‏‏دانشگاه‏آيين  

 

19 

 نظارت مستتمر  موظف به کنترل و مدير امور مالی  .12

  ارائته گتزارش ارزيتابی    بر عملکرد مالی واحدهاي فوق و

جهت اطلاع  مؤسسهه ريیسهر چهار ماه يکبار به هیأت 

واحتدهاي   و باشتد  یمت در صتورت لتزوم   گیري  تصمیم و

ارائته اطلاعتات درخواستتی     کتاري و ی ملزم به همياجرا

 .باشند می

ضتمن رعايتت مفتاد     تواننتد  متی  مستقلواحدهاي  .13

 حستاب هتاي ستپرده    نامته  آيتین ايتن   6ماده  3تبصره 

 ههاي مربوط نظائر آن را در حساب ودايع و وتضمینات و

 .دندر واحد نگهداري نماي

واحد اجرايی فردي است امور مالی  ريیس :11ماده 

داراي مدرک دانشگاهی مرتبط با امور مالی که به 

 و تأيید و مؤسسه( خزانه دار)مدير امور مالیپیشنهاد 

ال س 4، براي مدت مؤسسهابلاغ معاون پشتیبانی 

 .شود میانتخاب و به اين سمت منصوب 

، ايی مستقلهاي اجرامور مالی در واحد ريیس: الف

واحد  ريیسمعاملاتی را زير نظر  و عملیات اجرايی مالی
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 مؤسسه( خزانه دار)امور مالی  اجرايی و با نظارت مدير

هاي ابلاغی به  دستورالعمل ونامه  آيینبر اساس اين  که

دهد و در قبال وظايف  میانجام  شود میوي محول 

و مقررات  نامه آيیندر حدود اختیارات اين  محوله و

قانونی و نظارتی  در مراجع اًربط مسلول و شخصذي

 .پاسخگو خواهد بود

، امور مالی در واحدهاي اجرايی غیر مستقل ريیس: ب

در مورد وظايف و اختیاراتی که از طرف مدير امور مالی 

به وي تفويض  نامه آيینو بر اساس اين  مؤسسه

گیرنده ضمن تعهد  گردد مسلول بوده و فرد تفويض می

کلف به رعايت به پاسخگوئی به مقام تفويض کننده، م

در مراجع قانونی و  اًبوده و شخص نامه آيینمفاد اين 

 .نظارتی پاسخگو خواهد بود

دار و داراي مدرک  که فرد صلاحیت  صورتی در :1تبصره

مدير وجود نداشته باشد  مؤسسهدانشگاهی مرتبط در 

امور مالی  ريیسبه عنوان )مجاز به بکارگیري  امور مالی

 .به کافی می باشدافراد داراي تجر( واحد



هاي‏علوم‏پزشكي‏ها‏ودانشكده‏نامه‏مالي‏و‏معاملاتي‏‏دانشگاه‏آيين  

 

21 

مستقل به  امور مالی واحد اجرايی ريیس :2تبصره

ید أيبا ت و مؤسسه( خزانه دار) مدير امور مالیپیشنهاد 

براي  ، مؤسسهابلاغ معاون پشتیبانی  و مؤسسه ريیس

 .شود میال انتخاب و به اين سمت منصوب س 4مدت 

ی يامور مالی واحد اجرا ريیسر تغیی :3تبصره

ید و ابلاغ أيت پیشنهاد مدير امور مالی و غیرمستقل به

ی يامور مالی واحد اجرا ريیستغییر  ومعاون پشتیبانی 

 ريیس تأيیدبا  وتقل به پیشنهاد مدير امور مالی مس

باشد  میمقدور  مؤسسهابلاغ معاون پشتیبانی  و مؤسسه

 ضوابط مربوطه بلامانع رعايتو انتخاب مجدد ايشان با 

ظیم صورتمجلس تحويل و همچنین زمان تن .است

و جديد واحدهاي  تحول در مورد مسلولین مالی قديم

 .ماه خواهد بودتابعه حداکثر يک

حسابرس شخص حقوقی است که با پیشنهاد  :13ماده

ت امناء سالیانه از بین أو تصويب هی مؤسسه ريیس

 حسابدار) ايران حسابداران رسمیاعضاي جامعه 

سابرسی سالانه در گزارش ح. رددگ انتخاب می( رسمی

امناء نسبت به بندهاي  هیأتت امناء قرائت و أهی
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ر نظر، گزارش حسابرس به ازاي هر بند اظها

و با عنايت به  می نمايدگیري و تعیین تکلیف  تصمیم

گزارش حسابرس نسبت به تصويب صورتهاي مالی 

 .تصمیمات لازم اتخاذ خواهد نمود مؤسسه

اسناد عملیات  وظايف حسابرس رسیدگی به :1تبصره

 و اظهار نظر نسبت به آن و مؤسسهمالی و حسابداري 

 و ها اساس دستورالعمل بر  مؤسسهصورتهاي مالی 

 .باشد ها و اصول متداول حسابرسی میاستاندارد

موظف به پیگیري تکالیف  مؤسسه ريیس: 2تبصره

امناء در مدت مشخص شده  هیأتشده از سوي   تعیین

ابرس بوده و نتیجه را به درخصوص هر بند گزارش حس

 .نمايد امناء گزارش می هیأت

نسخه تهیه که  8در  مؤسسهگزارش حسابرس : 3تبصره

 ،معاون پشتیبانی ،مؤسسه ريیس) مؤسسهنسخه به  3

 هیأتخانه بقیه به دبیر و ((خزانه دار)مدير امور مالی

 .شود مستقیماً تحويل می امنا

 ،نامهآئیناين  10تاي اجراي ماده در راس: 4تبصره

می تواند نسبت به انتخاب حسابرس مستقل  مؤسسه
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 مؤسسه ريیسبا نظر  مستقل اجرايیبراي واحدهاي 

که نافی مسلولیت ايشان و انجام  اين منوط به

امناء  هیأتوگزارش آن به  مؤسسهحسابرسی کلی 

 .نگردد، اقدام نمايد

موظف است کلیه عملیات مالی خود  مؤسسه:13ماده

ها و تعهدهاي  ها، هزينه ها، بدهی ، دارايیاعم از وجوه

را بر  مؤسسهمالی در مقابل ديگران و ديگران در مقابل 

برمبناي  هاي نظام نوين مالی و اساس دستورالعمل

ي خود ثبت و ها حسابهاي متداول حسابداري در  روش

 . نگهداري نمايد

 

 بودجه و منابع مالی درآمد: فصل دوم

است که  مؤسسهرنامه مالی بودجه تفصیلی ب :14ماده

شود و حاوي پیش بینی  براي يك سال مالی تهیه می

تملك  اي، اعتبارات هزينه)ها و منابع مالی  کلیه دريافت

رف و برآورد مصا( دارايی، درآمد اختصاصی و ساير منابع
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هاي عملیاتی سالانه و  براي اجراي برنامه مؤسسهمالی 

هاي مختلف  داخت تعهدات معوق در قالب برنامهپر

پیشنهاد و به تصويب  مؤسسه ريیسباشد که توسط  می

 .رسد می مؤسسهامناء  هیأت

هاي تدوين شده  ملزم به پیروي از فرم مؤسسه: 1تبصره 

 . امناء خواهد بود هیأتبودجه تفصیلی دبیرخانه 

کاهش در  مجاز به جابجايی، افزايش و مؤسسه :2تبصره

 هیأتبا تصويب )هاي بودجه تفصیلی  اعتبار برنامه

ها  حداکثر به میزان بیست درصد برنامه( مناءا

هاي بودجه تفصیلی توسط  عدول از برنامه.باشد می

امناء  هیأتحسابرس کنترل و در گزارش ايشان به 

 .رددگ منعکس می

حداکثر سه درصد از اعتبارات ابلاغی از بودجه : 3تبصره

بع ساير منا و مؤسسهعمومی دولت و درآمد اختصاصی 

و ساير مقررات  نامه آيینبدون الزام به رعايت مفاد اين 

بوده و حسب  مؤسسه ريیسعمومی در اختیار 

 . صلاحديد ايشان به هزينه گرفته می شود
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موظف به تهیه برنامه اجرايی و  مؤسسه :14ماده

 مؤسسهقالب برنامه استراتژيك  عملیاتی سالانه خود در

هاي تملك  ي و طرحا هاي هزينه که شامل کلیه فعالیت

گذاري در جهت تجهیز،  اي و سرمايه دارايی سرمايه

اي در راستاي  هاي هزينه بهبود و يا گسترش فعالیت

یابی به اهداف تعیین شده صورت دست

لازم است به نحو مناسب در بودجه  و باشد د،میپذير می

 . منعکس گردد مؤسسهتفصیلی 

 ت مستمر وعملیات و خدما: هاي جاري فعالیت :18ماده

هاي برنامه طی  مشخصی است که براي رسیدن به هدف

 . شود يك سال اجرا می

تملك  واي  هطرح عمرانی و مخارج سرماي :19ماده

وعه عملیات و خدمات مجم: اي هاي سرمايه دارايی

هاي دوره مطالعه و يا اجرا است که در  مشخص و هزينه

ت و بر اساس مطالعا مؤسسهجهت دستیابی به اهداف 

و با توجیهی، فنی و اقتصادي، اجتماعی در مدت معین 

گذاري پس از تصويب  اعتبار مشخص به صورت سرمايه
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انجام و تمام يا قسمتی از  مؤسسهامنا، توسط  هیأت

هاي اجرايی آن از محل منابع عمومی دولت  هزينه

می  تأمین ساير منابع يا اعتبارات اختصاصی و( کمك)

 .گردد

مجموعه عملیات : گذاري اي سرمايهه فعالیت :12ماده

، تجهیز و مؤسسهمشخصی است که در جهت اهداف 

يا رفاه کارکنان  مؤسسههاي  ش فعالیتبهبود و گستر

بینی و منافع اجتماعی  با تعیین نرخ بازده مورد پیش

ه توجیهی، فنی و در مطالع( حسب وظايف حاکمیتی)

 است ها لازم اينگونه فعالیت. گیرد اقتصادي صورت می

 .امناء برسد هیأتبه تصويب 

اي،  شامل اعتبارات هزينه مؤسسهمنابع مالی  :13ماده

تملك دارايی و اختصاصی منظور شده در قوانین بودجه 

سالانه دولت و يا وجوه حواله و يا ابلاغ اعتبار شده از 

ملی و )سوي وزارت متبوع و ديگر مراجع دولتی 

ات سنواتی، مانده ، وجوه حاصل از تسويه مطالب(استانی
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هاي  ارات مصرف نشده سنوات قبل، هدايا، کمكاعتب

 .، تسهیلات بانکی و ساير منابع می باشد مردمی

اعتبارات مورد نیاز از محل منابع عمومی دولت : 1تبصره

سال قبل بر اساس بهاي تمام  از مؤسسهبراي هر سال 

تنظیم و به  مؤسسهشده خدمات و کسري منابع توسط 

يصلاح ارائه می شود تا به صورت کمك در مراجع ذ

 .بودجه کل کشور منظور و تصويب شود

اعتبارات اختصاصی شامل کلیه درآمدهاي : 2تبصره

باشد ،که  می مؤسسهاصی تحقق يافته و وصولی اختص

بايد به حساب خزانه  بوده وتعهد  کلاً قابل هزينه و

 .واريزگردد

هايی است درآمد اختصاصی شامل کلیه درآمد: 3تبصره

زاي ا در يا و مؤسسهکه طبق مقررات در اجراي وظايف 

بهداشتی، درمانی، ارائه خدمات آموزشی، پژوهشی،

ها،  غذايی، فرهنگی، تبلیغاتی، کنگره دارويی و

اي، فنی و  ورزشی، مشاورههاي علمی، رفاهی،  همايش
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ارات وارده به اموال منقول و وجوه حاصل از خس

فروش مواد زائد و بدون  منقول، جرائم غیبت،غیر

ها  قابل امحاء، فروش و يا اجاره دارايی استفاده و

و  خودرو، ماشین آلات و تجهیزات، املاک و ابنیه)

و وجوه حاصل از  عوايد چنینهم و (مؤسسهامکانات 

ها، تعهدات  ، قولنامهقراردادها گذاري،عدم اجراي سرمايه

 ودايع، ها، ، ضبط سپردهاشخاص حقیقی و حقوقی

بینی شده  ها و يا کلیه موارد مطروحه پیش نامه ضمانت

 دولتی و و حقوقی از اشخاص حقیقی و نامه آيیندر اين 

 هیأتگردد و يا مجوز وصول آن توسط  غیره وصول می

 .امناء صادر شده باشد

ممکن از هر محل  مؤسسهاعتبارات دريافتی : 4تبصره

الب افزوده شده و در ق مؤسسهبه سر جمع اعتبارات 

 .باشد قابل مصرف می نامه آيینمفاد اين 

منظور افزايش درآمدها ه مجاز است ب مؤسسه :30ماده

 از اموال ودارائی ها  بهینهاستفاده  و مالی تأمینو 

يا فروش ظرفیت  معاوضه ، مشارکت نسبت به واگذاري،
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، املاک و منقولربلااستفاده از فضا، امکانات، اموال غی

هاي اقتصادي پس از بازاريابی  لیتابنیه خود و يا فعا

و بررسی صرفه و صلاح ( المللی ینملی و ب)مناسب 

 موسسات  ، از طريق بخش غیر دولتی يا ديگرمؤسسه

به  امناء اقدام نمايد هیأتدولتی پس از کسب مجوز از 

نحوه  .نحوي که وظايف حاکمیتی آن مخدوش نگردد

 ی کهبراساس دستورالعملمشارکت  واگذاري و فروش و

 101تخصصی موضوع ماده  فنی وهاي توسط کمیته 

 .می باشد اين آيین نامه تهیه شده،

 هیأتپس از تصويب  مؤسسهبودجه تفصیلی  :31ماده

 جهت اجرا به معاون مؤسسه ريیسامناء، توسط 

 .گردد ابلاغ می مؤسسهی پشتیبان

تنظیم و تخصیص اعتبار به واحدهاي اجرايی  :33ماده

بر مبناي قیمت تمام شده  نامه داخلی و بر اساس تفاهم

 متناسب باهاي مالی  منطبق برسیاستخدمات و 

به  ، حجم عملیات و ارائه خدمات مرتبط وعملکرد
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خواهد  مؤسسهاز کل اعتبارات  هاآنالسهم  تناسب حق

 .بود 

دمات، عبارت است از قیمت تمام شده خ :33ماده

ربار هاي دستمزد مستقیم، مواد و س مجموعه هزينه

هاي  هزينه استهلاک و وشده يك واحد خدمت  جذب

که در فرآيند عملیات امور مالی اداري  عمومی و

 .شناسايی شده باشد

به واحدهاي اجرايی بر اساس تخصیص منابع  :34ماده

 داخلی هاي نامه و تفاهم مؤسسههاي مالی  سیاست

 و، تعهد شده منعقده بر مبناي درآمدهاي وصولی

از محل منابع عمومی دولت  علام شدهتخصیص منابع ا

مفاد بودجه تفصیلی در  چنینهمو ساير منابع و 

اي مرکب  توسط کمیته مؤسسهراستاي اهداف عملیاتی 

، مدير امور مالی ، معاون پشتیبانیمؤسسه ريیساز 

، مدير بودجه با توجه به عملکرد واحدها (خزانه دار)

. ددگر و توسط معاون پشتیبانی ابلاغ می تعیین

واحدهاي اجرايی موظفند بر اساس برنامه و اعتبارات 
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واحد اجرايی در  ريیستخصیص يافته اقدام نمايند و 

 بطيرذو ساير مراجع  مؤسسه ريیساين مورد در مقابل 

 .بود مسلول خواهد شخصاً

 مؤسسهی هاي اجراي در صورت تغییر در برنامه :34ماده

و تنظیم  بینی شده تهیه و يا تغییر در منابع پیش

اصلاحیه بودجه تفصیلی با در نظر گرفتن ضوابط و 

. پذير خواهد بود امناء امکان هیأتمقررات و تصويب 

هاي  ها اولويت با پرداخت بديهی است در کلیه پرداخت

 .است مؤسسههاي اصلی  پرسنلی و ماموريت

چنانچه در شروع سال مالی بودجه تفصیلی به  :38ماده

به یده باشد تا زمان تصويب امناء نرس هیأتتصويب 

اي در انجام امور  منظور جلوگیري از هرگونه وقفه

ه هر ماه مجوز خرج ريیس هیأتپس از تصويب  مؤسسه

 بر مبناي
12

1
اي و تملك دارايی مصوب  اعتبارات هزينه 

در قانون بودجه کل کشور همان سال و درآمد  مؤسسه

 .شد بع صادر خواهدساير منا اختصاصی وصولی و
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مردمی هاي  نحوه مصرف هدايا، وقف و کمك :39ماده

رسد و  با در نظر گرفتن نیات اهداکننده به مصرف می

اس ارزش جاري، شناسايی و هاي اهدايی بر اس دارايی

که در مواردي . گردد ثبت می مؤسسههاي  در حساب

مشخص ت اهدا کننده نی و باشدنقدي بصورت  کمك 

و  هاي مردمی واريز به حساب کمك فوقوجوه  باشدن

 .رسد به مصرف می مؤسسه ريیسطبق تشخیص 

هاي  مواقعی که پس از تصويب بودجه طرحدر  :32ماده

اي به عللی رسیدن به اهداف کلیه  تملك دارايی سرمايه

 مؤسسهبینی شده میسر نباشد  ها در زمان پیش طرح

ه امناء، چند طرحی را ک هیأتتواند با تصويب  می

کمیل نمايند و اعتبارات ساير اولويت دارند طبق برنامه ت

هاي اولويت  هاي همان برنامه را در مورد اين طرح طرح

دار هزينه و در بودجه تفصیلی طرح هاي تملك دارايی 

 .امناء برساند هیأت تأيیداصلاح و به 
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 ها ها و هزینه پرداخت: فصل سوم

ی که در جهت اعتبار عبارت است از منابع مال :33ماده

هاي  و انجام عملیات و برنامه مؤسسهف نیل به اهدا

امناء  هیأتدر چارچوب بودجه تفصیلی مصوب  مؤسسه

ونه وجهی توسط گپرداخت هر. رسد به مصرف می

بینی اعتبار لازم در بودجه  منوط به پیش مؤسسه

می  مؤسسهاي بودجه تفصیلی، ه تفصیلی و اصلاحیه

 . باشد

به خودي خود  مؤسسهر در بودجه وجود اعتبا -تبصره

کند و  شخاص حقیقی و حقوقی ايجاد حق نمیبراي ا

 ي داخلی و تفاهم نامهاستفاده از اعتبارات بايد در قالب 

 نامه آيینهاي صادره و با رعايت مقررات اين  تخصیص

 . باشد

يا  مؤسسه ريیسها با دستور  کلیه پرداخت :30ماده

ر واحدهاي مستقل با د و ايشانمقامات مجاز از طرف 

تأمین اعتبار انجام پس از  اجرايیواحد  ريیسدستور 
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: ، عبارت است ازمؤسسه يها انواع پرداخت. پذيرد می

 -4الحساب  علی -3پرداخت  پیش -2گردان  تنخواه -1

آلات، تجهیزات و تملك  ماشین خريد اموال، -1هزينه 

 ساير -6.دارايی سرمايه اي

و يا واحدهاي  مؤسسهاي ه کلیه پرداخت :31ماده

و مقررات ترتیب اجرايی جز در مواردي که قوانین 

ي بانکی و ها حساب، بايد از طريق ديگري مقرر داشته

منوط به آنکه گواهی بانك . به وسیله چك انجام گیرد

 :حاکی برموارد زير باشد

  انتقال وجه به حساب ذينفع 

 پرداخت وجه به ذينفع يا قائم مقام قانونی او 

  حواله در وجه ذينفع يا قائم مقام قانونی او 

 ريیسدر موارد استثنائی که با تشخیص  -تبصره

هاي در واحد ويا مقام مجاز از طرف ايشان  مؤسسه

 اجرايیواحد  ريیسمسلولیت  مستقل با تشخیص و

اخذ امضاء از گیرنده وجه مقدور يا به مصلحت نباشد، 

رداخت وجه به يکی از مقامات مذکور، داير بر پ تأيید
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کننده وجه  رسید دريافت( بصورت چك يا نقد)ع ذينف

 .تلقی و سند قابل احتساب به هزينه قطعی است

گردان  تنخواه) اعتبارات پیش دريافت :33ماده

عبارت است از وجوهی که خزانه از محل : (حسابداري

هاي  هاي سال و بدهی اعتبارات مصوب براي انجام هزينه

قرار  مؤسسهقبل در اختیار  اتقابل پرداخت سنو

 .دهد می

عبارت است : وجوه پرداختی به واحدهاي اجرايی: تبصره

ها و  نامه ، تفاهمیاز مبالغی که بر مبناي بودجه تفصیل

ها،  با درخواست وجه براي انجام هزينهتخصیص اعتبار و 

واحد ها در اختیار  ها و ساير پرداخت خريد دارايی

 .می گیرداجرايی قرار 

گردان پرداخت عبارت است از وجهی  تنخواه :33دهما

و يا مقامات  (خزانه دار)که از طرف مدير امور مالی 

هاي امور مالی در واحد ريیس و ويمجاز از طرف 

يا مقامات مجاز  مؤسسه ريیس تأيیداجرايی مستقل با 
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، براي هاي اجرايی مستقلواحد ريیس از طرف ايشان و

ر اختیار کارپرداز قرار يدها دها و خر انجام هزينه

 جزئیسقف تنخواه کارپرداز تا سقف معاملات . گیرد می

تشخیص  بافقط  باشد، سقف يا تعداد پرسنل مسلول می

 .قابل تغییر است مؤسسه ريیس

عبارت است از پرداختی که از  : پیش پرداخت :34ماده

طبق ربوط بر اساس احکام و قراردادها محل اعتبارات م

با  ها الحساب علی   و ها یش پرداختالعمل پ ردستو

، پیش از  مقامات مجاز يا و مؤسسهتشخیص رئیس 

 .شود انجام تعهد پرداخت می

الحساب، عبارت است از پرداختی که به  علی :34ماده

العمل پیش  رطبق دستو نظور اداي قسمتی از تعهدم

 .گیرد صورت می ها الحساب علی  و ها پرداخت

ها،  ، پرداختی ته از مخارجآن دس: هزينه :38ماده

ها بر اساس  ، استهلاک و کاهش ارزش دارايی تعهدات

باشد  اصول متداول حسابداري طی يك دوره مالی می

که به منظور تولید کالاها، خدمات و انجام ساير 
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لیات اصلی و مستمر ها در راستاي اجراي عم فعالیت

 .گیرد صورت می مؤسسه

 لات ، تجهیزات وخريد اموال، ماشین آ :39ماده

 مؤسسهتعهدات  ها و آن بخش از پرداخت ها، سايردارايی

باشد که ما به ازاي آن دارايی با عمر مفید مشخص  می

 .ايجاد نمايد مؤسسهجهت 

آلات و  هر نوع پرداخت جهت اموال، ماشین: تبصره

تجهیزات که منجر به افزايش عمر مفید يا تکمیل آن 

ی افزوده و از تاريخ ايجاد، گردد به بهاي خريد آن داراي

 . شود نسبت به محاسبه استهلاک اقدام می

ت اي است که کتباً به وسیله مقاما حواله اجازه :32ماده

هاي قابل پرداخت از  ديه تعهدات و بدهیأمجاز براي ت

( خزانه دار)محل اعتبارات مربوطه عهده مدير امور مالی 

 . شود ادر میامور مالی واحد و در وجه ذينفع ص ريیس و

تشخیص عبارت است از تعیین و انتخاب کالا  :33ماده

م هايی که تحصیل يا انجا و خدمات و ساير پرداخت
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و واحدهاي  مؤسسههاي  براي نیل به اجراي برنامه ها آن

 .اجرايی ضروري است

دادن تمام  اختصاص اعتبار عبارتست از تأمین :40ماده

 مؤسسهتفصیلی  ندرج در بودجهم يا قسمتی از اعتبار

 ايجاد تملك دارائی و خريد دارائی و انجام هزينه و براي

و  مؤسسهتعهد که مبناي آن، دفتر اعتبارات امور مالی 

 .بود اجرايی خواهد واحد

عبارت است از ايجاد دين بر ذمه  :تعهد :41ماده

 : ناشی از  مؤسسه

 تحويل کالا يا خدمت ( الف

يت مقررات منعقد دادهايی که با رعاراجراي قرا( ب

 . شده باشد

 صلاحیت  احکام صادر شده از مراجع قانونی و ذي( ج

يت در المللی و عضو پیوستن به قرادادهاي بین( د

  .يا مجامع بین المللی با اجازه قانون انهاسازم
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عبارت است از تعیین میزان بدهی  :تسجیل :43ماده

 .قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارک اثبات بدهی

خواست وجه، سندي است که از سوي در :43ماده

طرف ايشان به منظور يا مقام مجاز از  مؤسسه ريیس

هايی که  یهاي صادر شده و ساير پرداخت پرداخت حواله

به موجب قانون از محل وجوه متمرکز شده در خزانه 

صادر ( ربطيورد خزانه يا خزانه معین استان ذحسب م)

 .شود می

موضوع اين ماده از سوي  مقامات مجاز: 1تبصره

بالاترين مقام اجرايی دستگاه به صورت کتبی به وزارت 

اقتصاد و دارائی  امور اقتصادي و دارايی يا سازمان امور

 .شوند استان معرفی می

در خواست وجه واحد اجرايی، سندي است که : 2تبصره

د ريیس امورمالی واح و واحد اجرايی ريیساز سوي 

هاي صادر شده و ساير  داخت حوالهبه منظور پر اجرايی
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از محل اعتبارات  هايی که به موجب قانون پرداخت

 .شود مربوطه صادر می

مسلولیت تشخیص و انجام تعهد و تسجیل و  :44ماده

طرف  و مقامات مجاز از مؤسسه ريیسحواله به عهده 

اعتبار و تطبیق پرداخت با اين  تأمینمسلولیت  ايشان و

 و مؤسسه( خزانه دار)مدير امور مالی به عهده  نامه آيین

هاي فوق  مسلولیت. باشد طرف وي می مقامات مجاز از

 ريیسمستقل نیز به عهده  در مورد واحدهاي اجرايی

 .باشد مالی واحد می امور ريیس واحد و

هاي موضوع اين ماده  در صورتی که مسلولیت: تبصره

قامات و بدون واسطه از طرف م اًحسب مورد مستقیم

کلی يا جزئی  ،هاي مربوطه وق به ساير مقامات دستگاهف

تفويض گردد، تفويض گیرنده ملزم به رعايت کلیه 

کلیه کارکنان در برابر وظايف  چنینهممقررات بوده و 

اصلی و محوله در شرح وظايف سازمانی در قبال مراجع 

 .پاسخگو خواهند بود شخصاًقانونی و نظارتی 
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و تعهدات انجام  خريدها، کلیه اسناد هزينه:44ماده

بايد مدارک مثبته زير را حسب مورد  حسب مورد شده

مستنداتی که از طريق نرم  .همراه داشته باشد 

افزارهاي الکترونیکی قابل احصاء و نگهداري هستند 

 .جايگزين اسناد کاغذي خواهد شد

 خريدهاي داخلی ( الف

رسید انبار يا  -3فاکتور خريد  -2درخواست خريد  -1

ه ودر خصوص مصرف کالا ،حوال رسید تحويل مستقیم

 مدارک -4 انبار که به امضاء تحويل گیرنده رسیده باشد

مناقصه حسب مورد  مربوط به مناقصه يا ترک تشريفات

کننده مبنی  يه درخواستتأيید -6دستور پرداخت  -1

بر مطابقت شرايط فنی با درخواست اولیه خريد حسب 

در قالب  يدر مورد خريدها تصوير قرارداد، -7مورد 

صورتجلسه تحويل  تأيیددرموارد ضروري  -8 قرارداد

يا مقامات مجاز از  مؤسسه ريیس، توسط يا نصب کالا و

مستقل نیز  در مورد واحدهاي اجرايی طرف ايشان و
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حواله  / واحد به منزله صدور رسید انبار ريیستوسط 

 . انبار خواهد بود

 : خريدهاي خارجی ( ب

اعلامیه بانك و در موارد جزئی  -2خواست خريد در -1

 ثبت سفارش ومدارک  -3صورت حساب فروشنده 

در خصوص مصرف کالا  ورسید انبار  -4ترخیص کالا 

در ) ،حواله انبار که به امضاء تحويل گیرنده رسیده باشد

رد ضروري صورت مجلس تحويل کالا به منزله امو

مدارک  -4( اشدو حواله انبار می ب صدور رسید انبار

مربوط به مناقصه يا ترک تشريفات مناقصه حسب مورد 

دستور  -1( 11در تبصره ماده بجز موارد مندرج )

کننده مبنی بر مطابقت  يه درخواستتأيید -6پرداخت 

 تصوير قرارداد -7است اولیه خريد شرايط فنی با درخو

 حسب مورد

 : خدمات قراردادي ( ج

 -2یت حسب مورد صورتحساب و يا صورت وضع -1

مدارک انجام مناقصه و ترک تشريفات  -3قرارداد 

  -1ابلاغ افزايش يا کاهش کار  -4مناقصه حسب مورد 
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مستقل  اجرايیواحد  ريیسيا  مؤسسه ريیستائیديه 

وضوع مقامات مجاز مبنی بر انجام م حسب مورد يا

ارائه تصفیه حساب  -6  قرارداد حسب شرايط قرارداد

بط حسب مورد يرز سوي مراجع قانونی ذف قرارداد اطر

، وزارت امور اقتصادي  اجتماعی تأمینسازمان  )

ارائه مستندات مبنی بر پرداخت  -7(  ودارايی و غیره

 .به ذينفع

 :خدمات غیر قراردادي -1تبصره 

يا  مؤسسه ريیس، تائیديه درخواست واحد، صورتحساب

ر ا مقامات مجاز مبنی بمستقل ي اجرايیواحد  ريیس

 .، تايیديه و يا مستندات دريافت وجهانجام کار

حقوق و مزايا، اضافه : )هاي پرسنلی از جمله پرداخت( د

ارکنان خارج از شرح الزحمه کار اضافه ک حقکار، 

کمك هزينه ،و وقت اداريوظايف مربوطه 

حق التدريس، حقدانشجويی، کارها، انترنها، رزيدنت

حکم  -1...( وها، کارانه  حضور در جلسه، ماموريت

اخذ گواهی انجام کار  -3دستور پرداخت  -2حقوقی 

 ريیسجهت تغییرات مقداري و ريالی ماهیانه ازسوي 
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واحد  ريیسيا مقام مجاز از طرف ايشان يا  مؤسسه

گواهی بانك حاکی از پرداخت وجه  -4مستقل  اجرايی

صورتحساب خدمات تشخیصی ودرمانی  -1به ذينفع 

اي خارج از کشور مامورين ه هزينه -6حسب مورد 

يا مقام مجاز از طرف  مؤسسه ريیساعزامی با امضاي 

 . بود ايشان با ارائه مدارک مستند قابل پرداخت خواهد

ها،  ها، پذيرايی هاي دعوت هزينه: ها شامل ساير هزينه( و

هاي علمی و  ، ورزشی، مسافرتمؤسسههدايا، تشريفات 

خل و خارج از ن در دامسابقات دانشجويان و کارکنا

هاي تحقیقاتی، خريد کتب و مجلات  کشور، پروهه

بلیط الکترونیکی و بلیط هواپیما، ( چاپی و الکترونیکی)

شرکت و  ،هاي آموزشی  ها و کارگاه ها، همايش کنگره

 برگزاري مجامع علمی و نمايشگاههاي داخلی و خارجی

هاي بهداشتی  هاي بهداشت و فعالیت هاي خانه و هزينه

لزحمه هاي پرسنلی ناشی از ا حق چنین همو 

 و آموزشی و پژوهشی و درمانی ،هداشتی هاي ب فعالیت

اداري مالی که خارج از وظايف مستمر پرسنل و بر 

انجام  مؤسسهبط از راساس درخواست مراجع ذي
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پذيرد و در جهت اهداف وزارت بهداشت و درمان و  می

ارد باشد بدون رعايت مو می مؤسسهآموزش پزشکی و 

ها و يا  صورتحساب در اين ماده و بر اساس مندرج

هاي اجرايی حسب مورد که  العملدستور جلسات وصورت

اجرايی رسیده باشد  واحد ريیسبه گواهی مسلولان و 

 ريیسکننده با موافقت  واحد هزينه ريیسبا مسلولیت 

يا مقام مجاز از طرف او قابل پرداخت خواهد  مؤسسه

 مستقل با تشخیص و اجرايیي در مورد واحدها. بود

 .می باشد اجرايیواحد  ريیسمسلولیت 

تواند در مواردي که  می مؤسسه ريیس: 1تبصره 

 . بینی نشده مدارک مورد نیاز را تعیین نمايد پیش

هاي پژوهشی  هاي مربوط به طرح پرداخت: 2تبصره 

تا سقف اعتبارات حوزه  مؤسسهمصوب شوراي پژوهش 

 نامه آيینمقررات اين  از شمول مؤسسهپژوهش 

حسب گزارش  بايد ها مستثنی بوده ولیکن اين پرداخت

به  پژوهشیمعاون  و ناظر تأيیدپس از مجري طرح، 

يا مقام مجاز از طرف ايشان  مؤسسه ريیس نهائی تائید

هاي انجام شده که  آن قسمت از هزينه در مورد و.برسد
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در پیشبرد طرح موثر واقع شده حسب گزارش مجري 

يا مقام مجاز  مؤسسه ريیسناظر و موافقت  تأيید،  رحط

 .شد از طرف ايشان به هزينه قطعی منظور خواهد

می تواند به منظور جلب  مؤسسه :48ماده

هاي مردمی در مراکز ارائه دهنده خدمات  مشارکت

دهنده خدمات مزبور  نسبت به واگذاري واحدهاي ارائه

به منظور  نچنیهمبه بخش غیر دولتی اقدام نموده و 

تواند  استفاده بهینه از فضا و امکانات موجود خود می

پس از محاسبه قیمت تمام بخشی از خدمات خود را 

اساس توافق يا در قالب قرارداد با اشخاص شده و بر

حقیقی يا حقوقی واگذار نموده و درآمد حاصل از آن را 

 .منظور نمايد مؤسسهبه حساب درآمد اختصاصی 

، هدايا و اعانه به صورت نقدي کمك پرداخت:49ماده

دولتی يا غیر دولتی  موسسات  يا غیر نقدي به افراد و 

 ريیسبلامانع است مشروط به آن که به تشخیص 

يا مقام مجاز از طرف ايشان، خدمات فرد  مؤسسه

ظايف حقیقی يا حقوقی ذينفع در راستاي اهداف و و
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 به حساب هزينه ها اينگونه پرداخت. باشد مؤسسه

 اجرايیدر مورد واحدهاي . قطعی منظور خواهدشد

 و اجرايیواحد  ريیسدرخواست کتبی  مستقل پس از

 .خواهد بود مؤسسه ريیسموافقت 

تواند براي رفع احتیاجات سال  می مؤسسه :42ماده

در  مؤسسهبعد با عنايت به نقطه سفارش کالا در 

ي و فوتی داشته باشد يا مواردي که موضوع جنبه فور

خیر در انجام امري منجر به زيان و خسارت أکه ت اين

 ريیسگردد با پیشنهاد واحد اجرايی مربوطه و موافقت 

قراردادهاي لازم براي خريد کالا و خدمات با  مؤسسه

مؤسسه می  همچنین . رعايت مقررات منعقد نمايد

بلند مدت  قراردادهاي هیأت رئیسه ،موافقت  با تواند

صلاح  و يت صرفهرعا باخدمات لازم براي خريد کالا و 

تعهدات آن را به صورت يکجا و يا در  منعقد نمايد و

اينگونه تعهدات در  .اقساط دراز مدت پرداخت نمايد

صورت هاي )سال هاي مالی آتی درقالب بودجه تفصیلی

 .باشد قابل پرداخت می( مالی پیش بینی
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سري و اضافات حاصل در ابواب جمعی امور ک  :43ماده

يا  مؤسسههاي درآمدي  ها، صندوق اموال و دارائی مالی،

موجودي انبارها اعم از نقدي و يا جنسی و اوراقی که 

پس از  در حکم وجه نقد است با اعلام واحد مربوطه،

ا اضافات يبه حساب کسري  اعمال مقررات مربوطه،

سقف  تاکسري و اضافات مزبور .شود دوره بسته می

صمیم هیلت رئیسه ت معاملات متوسط با تشخیص و

گزارش و ايشان  ءامنا هیأتبه بالاتر از آن  و مؤسسه

 . نمود گیري خواهند تصمیم

در مورد آن قسمت از هزينه ها يا خريدهايی  :40ماده

که نوعاً انجام آن از يك سال مالی تجاوز می کند 

، قراردادهايی که تواند براي مدت متناسب می مؤسسه

کند منعقد نمايد  تجاوز میي آن از سال مالی مدت اجرا

منوط به آنکه در بودجه تفصیلی سال مربوطه، منظور )

مکلف است در بودجه سالانه خود  مؤسسه( شده باشد

اعتبارات لازم براي پرداخت تعهدات مربوطه را مقدم بر 

 .ساير اعتبارات منظور نمايد
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در قالب بودجه  مؤسسهمنابع مالی  اعتبارات و :41ماده

، سال مالی قابل تعهد و پرداخت استآخر تفصیلی تا 

عهدات که تا آخر سال مالی مربوط هر مقدار از ت

پرداخت نشده باشد از محل منابع مالی و اعتبارات 

که در بودجه تفصیلی سال بعد بدين منظور  مؤسسه

تا زمان تصويب در . شود پرداخت خواهد شد می تأمین

لب اين قا در و مؤسسه ريیسبا تشخیص  امناء هیأت

 . گردد پرداخت می نامه آيین

هاي  اجراي برنامه انجام هر نوع پرداخت و :43ماده

نامه ارچوب بردر چ مؤسسهاي در جهت اهداف  وسعهت

هاي  و برنامه مؤسسه  عملیاتی هاي استراتژيك و برنامه

ساله دولت از محل مانده اعتبارات سنوات قبل با  1

  .ستبلامانع ا مؤسسهه ريیس هیأتتصويب 

سال  پايانپس از اجرايیواحدهاي  و مؤسسه: تبصره

منابع مالی سال  مجاز به  پرداخت در قالب اعتبارات  و

نمی و اعمال حساب درحساب هاي سال قبل  قبل

غیر  کلیه واحدهاي اجرايی مستقل وهمچنین . باشند
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تا مستقل موظفند مانده وجوه دريافتی مصرف نشده 

فروردين ماه سال بعد به  دهپانزخود را تا پايان سال 

عودت دهند مبالغ برگشتی از واحدها  مؤسسهامور مالی 

اعتبارات مصرف نشده به عنوان مانده  چنینهم و

 محسوب خواهد مؤسسهاعتبارات سنوات قبل واحد و 

مستقل عودت داده  درسال مالی بعد به واحد و شد

  .شود می

 ،يدموري است که نسبت به خرأکارپرداز م :43ماده

تدارک کالا و خدمات مورد نیاز طبق دستور مقامات 

از . نمايد اقدام می نامه آيینمجاز با رعايت اين 

 بايد تا سقف تنخواه ايشان وثیقه کارپردازان قراردادي

و  هاناگرد عملیات تنخواه گردش .بر اخذ گرددمعت

سه ماه کنترل،  بالاخص تنخواه کارپردازان در پايان هر

 .گردد م میتسويه و ترمی

پیمانی تا  در خصوص کارپردازان رسمی و -1تبصره

سقف پاداش پايان خدمت ايشان وثیقه لازم نبوده و 

تسويه پايان . مازاد بر آن لازم است وثیقه دريافت شود
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خدمت تنخواه داران منوط به تسويه تنخواه ايشان 

 .خواهد بود

خدمات کارکنان استفاده از مجاز به مؤسسه :2تبصره

، اموال  حسابداري، يحسابدارمشاغل اردادي در قر

حسب بريا سفته  با دريافت وثیقه معتبرداري انبار

مجاز از  اتمقام يا و مؤسسهبا تشخیص رئیس ضرورت 

 .می باشدطرف ايشان 

هرنوع بدهی سنوات گذشته براساس قوانین و  :44ماده

 مؤسسهت امنا با درج در بودجه تفصیلی أمصوبات هی

ديون . بود  بع موجود قابل پرداخت خواهدازمحل منا

گذشته  سنوات پرداخت قابل هاي عبارت است از بدهی

ايجاد شده  مؤسسهزير بدون اختیار  که به يکی از طرق

 . باشد

 . صالحه  مراجع قطعی صادره از طرف احکام :الف 

دولتی و  موسسات  ها و  نهانواع بدهی به وزارتخا: ب   

انجام شده مانند  از خدمات هاي دولتی ناشی شرکت

و  ، پست مخابراتی هاي الاشتراک برق، آب، هزينه حق
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اجرايی  مؤسسه اختیار مشابه که خارج از هاي هزينه

 . ايجاد شده باشد

ايجاد  مؤسسهاختیار  خارج از هايی که ساير بدهی: ج  

 .شده باشد

 .پرسنلی و غیر پرسنلی هاي ساير بدهی: د 

 

  معاملات: فصل چهارم

اعم از خريد، فروش،  مؤسسهکلیه معاملات  :44ماده

اجاره، استجاره، پیمانکاري، اجرت و غیره بايد حسب 

 . مورد از طريق مناقصه يا مزايده انجام شود

در موارد زير نیازي به مناقصه و يا مزايده : تبصره

 : باشد  نمی

در مورد معاملاتی که طرف معامله وزارتخانه يا  .1

 .ا شرکت دولتی باشددولتی ي مؤسسه

 موسسات  دولتی وعمومی غیر نهادهاي و موسسات .2

 متعلق به  اهنآسهام و يا مالکیت % 11تابعه که بیش از 

 . و نهادهاي مذکور باشد موسسات 



هاي‏علوم‏پزشكي‏ها‏ودانشكده‏نامه‏مالي‏و‏معاملاتي‏‏دانشگاه‏آيين  

 

53 

در مورد خريد، اجاره به شرط تملیك يا اجاره و  .3

استجاره اموال منقول و غیر منقول که يا به تشخیص و 

يا مقامات مجاز از طرف  همؤسس ريیسمسلولیت 

شان با کسب نظر حداقل سه نفر از کارشناسان يا

رسمی دادگستري يا حداقل سه نفر از کارشناسان 

يا با قیمت  و مؤسسه ريیسخبره و متعهد منتخب 

برابر يا کمتر از قیمت تعیین شده يا حقوقی که 

از طرف مراجع قانونی ذيصلاح انجام  هاآنهاي  نرخ

 .خواهد شد

ت مشاوره اعم از مهندسی دمامورد خريد خ در .4

الاختراع و مشاوره فنی  علمی، حق مشاور، موسسات

بازرگانی مشتمل بر مطالعه، طراحی و يا مديريت بر 

و  اي نوع خدمات مشاوره طرح و اجرا و نظارت و يا هر

با رعايت  دمات هنريخ، یحسابرس خدمات،کارشناسی

 .موازين اسلامی و صنايع مستظرفه

حقوقی که  خدمات و،منقول غیرنقول،ريد اموال مخ .5

مقامات مجاز  و مؤسسه ريیسمسلولیت  به تشخیص و
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داراي  بوده و( انحصاري)از طرف ايشان منحصر بفرد 

 .انواع مشابه نباشد

روزانه که در  در مورد خريد کالاهاي مورد مصرف .6

بط دولتی و يا رهاي ذي محل از طرف دستگاه

 .نرخ ثابتی تعیین شده باشد ها آنها براي  شهرداري

در مورد کرايه حمل و نقل از طريق زمینی، هوايی،  .7

هاي دولتی ذيربط براي  ی که از طرف دستگاهدرياي

 . نرخ معینی تعیین شده باشد ها آن

، هاي مربوط به تعمیر، راهبري در مورد هزينه .8

نگهداري و خريد قطعات يدکی جهت تعويض يا تکمیل 

ت ماشین آلات ثابت و متحرک پزشکی لوازم و تجهیزا

ادوات و ابزار و وسايل  چنینهمو غیرپزشکی و 

فنی و  هاي علمی و گیري دقیق لوازم آزمايشگاه هانداز

واحد  ريیسنظائر آن به تشخیص و مسلولیت 

يا مقام مجاز  مؤسسه ريیس تأيیدبا  ،درخواست کننده

و تعیین بهاي مورد معامله حداقل  از طرف ايشان

 ريیسمنتخب  رشته مربوطهسط يك نفر کارشناس تو

 .مؤسسه
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ه ريیس هیأتدر مورد معاملات محرمانه به تشخیص  .9

 .مؤسسهصلاح  با رعايت صرفه و

موافقت  در مورد مناقصاتی که بنا به ضرورت و  .11

به صورت متمرکز توسط وزارت  مؤسسه ريیسکتبی 

 .گردد متبوع برگزار می

و پژوهشی، خدمات فرهنگی و هنري، آموزشی  .11

و  مؤسسهورزشی و نظاير آن با رعايت صرفه و صلاح 

قراردادهاي پژوهشی  چنینهمقراردادهاي آموزشی و 

هماهنگی شوراي  حقوقی با با اشخاص حقیقی و

واحد  ريیسبه تشخیص و مسلولیت  مؤسسهپژوهشی 

و يا مقام مجاز  مؤسسه ريیس تأيیدکننده و  درخواست

 .از طرف ايشان

و تعهدات پرداخت خسارت و جرائم خريد سهام   .12

 .ناشی از اجراي احکام قضائی

که توسط کنسرسیوم  در مورد کالاهاي انحصاري  .13

 .شود هاي داخلی تولید می

به کار برده  در فصل معاملاتواهگانی که  :48ماده 

 :شوند شده، به شرح زير تعريف می
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 تأمینفرايندي است رقابتی براي : مناقصه -الف

ن که در آ (د مناقصهطبق اسنا)ظر کیفیت مورد ن

ين ترکه مناسب گري تعهدات موضوع معامله به مناقصه

 .شود قیمت را پیشنهاد کرده باشد، واگذار می

اين  (2) موضوع ماده مؤسسه: گزار  مناقصه -ب

 .نمايد که اين مناقصه را برگزار می نامه آيین

شخصی حقیقی يا حقوقی است که   :گر مناقصه -ج  

 .ندک ه را دريافت و در مناقصه شرکت میمناقصاسناد 

ی است با حداقل سه هیأت: کمیته فنی بازرگانی -د 

عضو خبره فنی بازرگانی صلاحیتدار که از سوي مقام 

 گزار انتخاب مناقصه مؤسسه ريیسمجاز از سوي 

ساير  شود و ارزيابی فنی بازرگانی پیشنهادها و می

 .گیرد ر عهده میرا ب نامه آيینوظايف مقرر در اين 

عبارت است از ارزيابی : گران  ارزيابی کیفی مناقصه -ه

سوي  گران که از انجام تعهدات مناقصهتوان 

گزار يا به تشخیص وي توسط کمیته فنی  مناقصه

 .بازرگانی انجام می شود
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يندي است که آفر: ارزيابی فنی بازرگانی پیشنهادها -و 

، دوام و ساير رايتیدر آن مشخصتات، استتانتداردها، کتا

گران  فنی بازرگانی پیشنهادهاي مناقصه هاي ويژگی

برگزيده  ارزيابی و پیشنهادهاي قابل قبول سی،برر

 .شوند می

فرآيندي است که در آن مناسبترين : مالی ارزيابی -ز

ظر فنی بازرگانی از بین پیشنهادهائی که از ن قیمت

 .شود پذيرفته شده اند، برگزيده می

عبارت است از بررسی کامل بودن : بی شکلیارزيا -ح

، غیرمشروط و خوانا بودن پیشنهاد نهاآاسناد و امضاي 

 .قیمت

انحصار در معامله عبارت است از يگانه : انحصار -ط

بودن متقاضی شرکت در معامله که به طرق زير 

 :شود میتعیین 

وزيران براي کالاها و خدماتی که  هیأتاعلان  -1

 .در انحصار دولت است

انتشار آگهی عمومی و ايجاب تنها يك متقاضی  -2

 .راي انجام معاملهب
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سندي است که در آن زمان : برنامه زمانی مناقصه - ي

، مدت اعتبار مهلت برگزاري مراحل مختلف مناقصهو 

 .شود میپیشنهادها و زمان انعقاد قرارداد مشخص 

 : نصاب معاملات  49ماده

ه قیمت ثابت سال معاملاتی که ب: معاملات جزئی( الف

( 49000000)نه میلیون ريال  کمتر از چهل و 1389

 .باشد

معاملاتی که مبلغ مورد معامله : معاملات متوسط( ب

بوده و از ده برابر  جزئیبیش از سقف مبلغ معاملات 

 .تجاوز نکند جزئیسقف ارزش معاملات 

 ها آنمعاملاتی که مبلغ برآورد اولیه : معاملات عمده( ج

 .باشد جزئیده برابر سقف ارزش مبلغ معاملات بیش از 

 نصاب در خريد براي حدمبناي مبلغ  -1تبصره 

معاملات جزئی و متوسط مبلغ مورد معامله و در مورد 

معاملات عمده مبلغ برآوردي واحد متقاضی معامله 

 . باشد می
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مبلغ ارزيابی و ، نصاب در فروشحد مبناي -2تبصره

 ريیسمنتخب  مربوطهبرآورد کارشناس خبره رشته 

 . می باشد مؤسسه

مبلغ يا برآورد معاملات مشمول هر يك از  -3تبصره 

نصاب هاي فوق نبايد با تفکیك اقلامی که به طور حد

احد تلقی می شوند، به نصاب متعارف يك مجموعه و

 .تر برده شود پايین

هاي مزبور در بندهاي  نصابحدتعیین سقف  -4تبصره 

بر اساس شاخص عمومی  ل وفوق در ابتداي هر سا

هاي اعلانی توسط بانك مرکزي و وزارت امور  قیمت

اقتصادي و دارايی که بر اساس قوانین مربوطه به 

تعديل  ،گردد وزيران رسیده و ابلاغ می هیأتتصويب 

 .گردد می

 :طبقه بندي انواع مناقصات :42ماده

مناقصات از نظر مراحل بررسی به انواع زير ( الف 

 :ي می شوند طبقه بند
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اي است که در آن  مناقصه: اي مناقصه يك مرحله .1

در . نیازي به ارزيابی فنی بازرگانی پیشنهادها نباشد

گران در يك  هاي پیشنهاد مناقصه اين مناقصه پاکت

همان جلسه برنده مناقصه تعیین جلسه گشوده و در 

 .شود می

ناقصه اي است که به م: اي مناقصه دو مرحله .2

گزار، بررسی فنی بازرگانی پیشنهادها  صهمناق تشخیص

صه، کمیته فنی بازرگانی در اين مناق. لازم باشد

 ود و نتايج ارزيابی فنی بازرگانیش تشکیل می

کند و  پیشنهادها را به کمیسیون مناقصه گزارش می

برنده مناقصه  نامه آيیناين ( 69ماده)بر اساس مفاد 

 .شود تعیین می

گران به انواع  دعوت مناقصه مناقصات از نظر روش (ب 

 :زير طبقه بندي می شوند 

اي است که در آن فراخوان  مناقصه: مناقصه عمومی .1

مناقصتتته از طريتتق آگهی عمومی کتبی و علاوه بر 

گران  الکترونیکی نیز به اطلاع مناقصه آن به طريق

 .رسد می



هاي‏علوم‏پزشكي‏ها‏ودانشكده‏نامه‏مالي‏و‏معاملاتي‏‏دانشگاه‏آيين  

 

61 

اي است که در آن به  مناقصه: مناقصه محدود .2

 مؤسسهبالاترين مقام ولیت تشخیص و مسل

گزار، محدوديت برگزاري مناقصه عمومی با ذکر  مناقصه

 ريیسفراخوان مناقصه با تشخیص . شود تأيیدادله 

کتبی يا الکترونیکی  از طريق ارسال دعوتنامه مؤسسه

مواد )دار بر اساس ضوابط گران صلاحیت براي مناقصه

  .سدگران میر به اطلاع مناقصه نامه آيیناين ( 77و  63

بمنظور اتخاذ تصمیم در مورد پیشنهادات  :43ماده

نفر بشرح زير تشکیل  3اقصه از واصله کمیسیون من

 .شود  می

 (يا نماينده وي) مؤسسه ريیس .1

مسلول فنی )معاون پشتیبانی يا نماينده وي  .2

 يا واحدي که مناقصه بهگزار  مناقصه مؤسسه

 (.درخواست وي برگزار می شود

 يا نماينده وي ( خزانه دار) مؤسسهمدير امور مالی  .3

کمیسیون با حضور هر سه نفر اعضاي مزبور : 1تبصره 

رسمیت دارد تمام اعضا مکلف به حضور در جلسه و 
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تصمیمات کمیسیون با راي اکثريت . ابراز نظر هستند

 .اعضاء معتبر خواهد بود

لازم  مؤسسهاعضاي کمیسیون مناقصه در  :2تبصره 

ا درخصوص خريد کالاها، است اختیارات خود ر

امنا  هیأت ريیستجهیزات و خدماتی که حسب نظر 

يابد که به صورت  با رعايت صرفه و صلاح ضرورت می

متمرکز از سوي ستاد مرکزي وزارت متبوع انجام 

 هیأت ريیسپذيرد، به اعضاي معرفی شده از سوي 

در اينگونه موارد . تفويض نمايندامنا در ستاد وزارت 

وجوه برنده مناقصه حسب شرايط قرارداد با نظر وزير 

دستورالعمل . باشد قابل پرداخت می مؤسسهتوسط 

اين تبصره توسط وزارت بهداشت درمان و آموزش 

 .گردد پزشکی ابلاغ می

 وظايف کمیسیون مناقصه :80ماده  

 :اهم وظايف کمیسیون مناقصه به شرح زير است 

تشکیل جلسات کمیسیون مناقصه در موعد مقرر ( الف

 .در فراخوان مناقصه
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گران از نظر کامل  بررسی پیشنهادهاي مناقصه( ب

و نیز خوانا بودن و غیر  هاآنبودن مدارک و امضاي 

 (.ارزيابی شکلی)مشروط بودن پیشنهادهاي قیمت 

ارزيابی پیشنهادها و تعیین پیشنهادهاي قابل قبول  (ج

 .ايط و اسناد مناقصهطبق شر

نی ارجاع بررسی فنی پیشنهادها به کمیته ف (د

 .اي بازرگانی در مناقصات دو مرحله

 . تعیین برندگان اول و دوم مناقصه (ته

 .تنظیم صورتجلسات مناقصه( و

 .گیري درباره تجديد يا لغو مناقصه تصمیم( ز

گیري درباره نحوه دريافت هزينه آگهی  تصمیم( ر

ايده و هزينه ثبت قرارداد در دفتر خانه مناقصه و مز

 .اسناد رسمی

فرآيند برگزاري مناقصات به ترتیب شامل  :81ماده

 :مراحل زيراست 

انجام معامله به هر طريق : منابع مالی تأمین( الف

به نحو مقتضی نسبت  مؤسسه مشروط به آن است که
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بینی منابع مالی معامله در مدت قرار داد  به پیش

صل و مراتب در اسناد مرتبط قید شده اطمینان حا

 .باشد

يك مرحله )تعیین نوع مناقصه درمعاملات بزرگ ( ب 

 (.اي يا دو مرحله اي، عمومی يا محدود

 .تهیه اسناد مناقصه( ج 

 .گران درصورت لزوم ارزيابی کیفی مناقصه( د 

 .فراخوان مناقصه( هت 

 .ارزيابی پیشنهادها( و 

 انعقاد قراردادتعیین برنده مناقصه و (  ز

 

 :روش هاي انجام مناقصه به شرح زير است:83ماده

با  ، کارپرداز يا مأمور خريد بايد جزئیدرمعاملات ( الف

کالا، خدمت يا )معامله  توجه به کم و کیف موضوع

باره بهاي آن تحقیق نمايد و با رعايت صرفه در( حقوق

و صلاح و اخذ فاکتور مشخص و به تشخیص و 
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کیفیت به کمترين  تأمین، معامله را با مسلولیت خود

 .بهاي ممکن انجام دهد

کارپرداز يا مأمور خريد بايد با : درمعاملات متوسط( ب

کالا، خدمت )توجه به کم وکیف موضوع معامله 

درباره بهاي آن تحقیق نمايد و با رعايت صرفه ( ياحقوق

 تأمینو صلاح و اخذ حداقل سه فقره استعلام کتبی، با 

مورد نظر، چنانچه بهاي به دست آمده مورد  کیفیت

از وي مترل واحد تدارکاتی يا مقام مسلول همسلو تأيید

باشد، معامله را با عقد قرارداد يا اخذ فاکتور انجام دهد 

 به هر دلیلی و چنانچه اخذ سه فقره استعلام کتبی

يا  مؤسسه ريیسو موافقت  تأيیدممکن نباشد با 

 .شود وجود کفايت میمجاز به تعداد م اتمقام

چنانچه مسلولیت واحد تدارکاتی برعهدة  :هتبصر

کارپرداز واحد باشد امضاي نامبرده به منزله امضاي 

فاقد  مؤسسهمسلول واحد تدارکاتی است درصورتی که 

کارپرداز باشد، می توان وظايف مندرج در اين فصل را 

به متصديان پستهاي مشابه سازمانی و يا به مأمور 

 .محول نمودخريد 
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به يکی از روش هاي زير عمل : درمعاملات بزرگ ( ج 

 :می شود 

رگزاري مناقصه عمومی از طريق انتشار فراخوان در ب.1

روزنامه هاي کثیرالانتشار و يا بصورت الکترونیکی در 

 .ومناقصات مؤسسهسايت 

 .برگزاري مناقصه محدود .2

مکلف است کلیه شرايط کیفی مورد  مؤسسه: تبصره 

 .خود را در شرايط و اسناد مناقصه لحاظ نمايدنظر 

 فراخوان مناقصه :83ماده

مفاد فراخوان مناقصه حداقل بايد شامل موارد زير : الف

 :باشد

 .گزار نام ونشانی مناقصه .1

 .نوع، کمیت وکیفیت کالا يا خدمات .2

 .نوع و مبلغ تضمین شرکت درمناقصه .3

يش محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، تحويل وگشا .4

 .پیشنهادها
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درصورتی که )مبلغ برآورد شده معامله و مبانی آن  .1

در مواردي که (. تعیین آن میسر يا به مصلحت باشد

مربوط طبق فهرست بهاي پايه وجود دارد، برآورد 

 .شود فهرست ياد شده تهیه می

فراخوان مناقصه عمومی بايد به تشخیص ( ب

از  سه نوبت حداقل دريکی گزار از يك تا مناقصه

هاي کثیرالانتشار کشوري يا استان مربوط و  روزنامه

منتشر  مؤسسهيا مناقصات ويا سايت الکترونیکی 

 . گردد

علاوه بر موارد مذکور در  تواند گزار می مناقصه( ج

هاي گروهی و  اين ماده ازطريق ساير رسانه"ب"بند

هاي اطلاع رسانی  هاي ارتباط جمعی يا شبکه رسانه

 .منتشر نمايدنیز فراخوان را 

المللی  درصورتی که نیاز به برگزاري مناقصه بین( د

باشد، يا استفاده از تسهیلات اعتباري خارجی مطرح 

باشد، بايد با کسب مجوزهاي مربوط و با رعايت 

موازين قانون حداکثر استفاده از توان فنی، مهندسی، 

تولیدي و صنعتی و اجرائی کشور مصوب 
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هاي  در يکی از روزنامهآگهی مربوط  12/12/1371

المللی  ن داخل و يك مجله يا روزنامه بینانگلیسی زبا

و يا سايت الکترونیکی  مرتبط با موضوع مناقصه

 .منتشر شود مؤسسه يا مناقصات و

ها و  مناقصه بايد تصري  گردد که نقشه در آگهی( ح 

برگ شرايط و اسناد مناقصه و مشخصات معامله در 

 مؤسسه مناقصات وياونیکی الکترمحل معین و يا سايت 

دهندگان بايد يك نسخه از آنرا  موجود است و پیشنهاد

دريافت و با قید قبولی امضاء کرده و به پیشنهاد خود 

 .ضمیمه و تسلیم نمايند

 :اسناد مناقصه :84ماده

طور يکسان به همه تمامی اسناد مناقصه بايد ب( الف

 .داوطلبان تحويل شود

 :ايد شامل و حاوي موارد زير باشداسناد مناقصه ب( ب

 .گزار نشانی مناقصه نام و .1

 .مبلغ تضمین مناقصه نوع و .2
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محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، تحويل  .3

 .هاآنپیشنهادها و گشايش 

 .پرداخت و تضمین حسن انجام کار مبلغ پیش .4

مدت اعتبار پیشنهادها حداکثر بیست روز به  .5

  .ايام تعطیل خواهد بود ءاستثنا

کار، مشخصات فنی بازرگانی، استانداردها، نوع،  شرح.6

کمیت وکیفیت کالا يا خدمات، روش تهیه و مهلت 

، هاآنهاي  سخهمقرر براي تسلیم پیشنهادها و تعداد ن

ز مجا چنینهمروز و ساعت و محل قرائت پیشنهادها و 

دهندگان يا  پیشنهاد يا عدم مجاز بودن حضور

 .سیون مناقصهدرجريان کمی هاآننمايندگان 

، شرايط عمومی و متن قرارداد شامل موافقتنامه .7

 .در صورت لزوم هاآنخصوصی و ضمائم 

مدت و محل و نحوه تحويل کالا يا انجام کار و  .8

ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردي که طرف 

معامله در تحويل کالا يا انجام کار کلا يا بعضأ تاخیر 

 . نمايد
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يد به مبلغ مشخص نهادي باتصري  اينکه بهاي پیش .9

کسر يا اضافه نسبت به واحد بهاي  يا بر اساس درصد

 يا ممهور و اعلام شده تعیین و در پاکت دربسته و

 . تسلیم شود هنده باشد،امضاء پیشنهاد د

در صورتی که موضوع معامله عمده باشد ممکن   .11

است به میزان تضمین حسن انجام معامله از کالاي 

افت شود و در اين صورت بايد موضوع مورد معامله دري

 . در آگهی قید گردد

تعیین زمان لازم براي بررسی پیشنهادها و   .11

ترين بهاء و ابلاغ به برنده  تشخیص حائز مناسب

 . مناقصه ضرورت دارد

ر صورتی که به تشخیص میزان پیش پرداخت د  .12

گزار پرداخت آن به برنده مناقصه لازم  واحد مناقصه

 . پرداخت و واريز آنباشد و ترتیب 

ها و برگ شرايط و  محل توزيع يا فروش نقشه  .13

 .مشخصات در صورت لزوم

نامه و قرارداد  هاي ضمانت محل توزيع نمونه  .14

انت نامه عینا براي آن که ضم( درصورتی که لازم باشد)
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نیز با قید اينکه  ، و نمونه قرارداد مطابق نمونه تنظیم

 . گردد ضمیمه پیشنهاد، بايد امضاء و  مورد قبول است

تصري  اين نکته که شرکت در مناقصه و دادن   .15

پیشنهاد به منزله قبول اختیارات و تکالیف تعیین شده 

 . گزار می باشد واحد مناقصه

مکلف است گزار  مناقصهتصري  اين نکته که واحد   .16

، عوارض و اعم از بیمه، مالیات)ر گونه کسور قانونی ه

امله به طرف قرارداد تعلق ت معکه باب( ساير موارد

باشد را  قانوناً مکلف به کسر آن می مؤسسهگیرد و  می

از بهاي کارکرد يا کالاي تحويلی در موقع پرداخت 

 . مطالبات او کسر نمايد

لازم گزار  مناقصهساير اسنادي که به تشخیص  .17

 . باشد

مکلف است سپرده شرکت در گزار  مناقصهواحد   .18

رنده مناقصه حاضر به انجام مناقصه را در صورتی که ب

سپرده نفر دوم را در صورتی  چنین هممعامله نشود و 

که براي انجام معامله به او رجوع شود و از انجام معامله 

 . ضبط کند مؤسسهامتناع نمايند به نفع 
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اختیار دارد مقدار کالا يا کار گزار  مناقصهواحد   .19

کاهش  مورد معامله را تا بیست و پنج درصد افزايش يا

فنی نسبت به  دهد مشروط بر اينکه کلیه محاسبات

 . ، رعايت و تطبیق شوداين افزايش يا کاهش

مجاز نیست به پیشنهادات گزار  مناقصهواحد   .21

مبهم و مشروط و بدون سپرده و يا پیشنهاداتی که بعد 

از انقضاي مدت مقرر در آگهی می رسد ترتیب اثر 

 .دهد

صورتی که ذکر شرايط  درگزار  مناقصهواحد  :84ماده

 ،ذکر شده است 64خاصی را علاوه بر آنچه در ماده 

لازم تشخیص دهد مشروط بر اين که با قوانین و مفاد 

مغاير نباشد، می تواند در متن آگهی يا در  نامه آيیناين 

بطوري  درج نمايد و برگ شرايط و مشخصاتنقشه ها 

لاع که عموم داوطلبان قبل از تسلیم پیشنهاد آن اط

حاصل کنند ولی منظور داشتن امتیازات جديد براي 

برنده مناقصه هنگام انعقاد يا اجراي قرارداد به هر 

 .باشد عنوان ممنوع می
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 ترتیب تهیه و تسلیم پیشنهادها :88ماده

درمناقصه پس از دريافت يا خريد  کنندگان شرکت( الف

اسناد بايد پیشنهادهاي خود را به ترتیب زير تهیه و به 

 :تسلیم کنند گزار  مناقصه

 تهیه و تکمیل اسناد و پیشنهادها.1

 .تسلیم پیشنهادها در مهلت مقرر در فراخوان مناقصه.2

 .دريافت رسید تحويل پیشنهادها.3

مهلت قبول پیشنهادها در مورد مناقصات داخلی و ( ب

المللی از آخرين مهلت تحويل اسناد مناقصه به  بین

 .يکماه باشدترتیب نبايد کمتر از ده روز و 

 :شرايط تسلیم و تحويل پیشنهادها :89ماده

 در جزه کنندگان درمناقصه، ب شرکت هیچ يك از( الف

شد، بینی شده با اسناد مناقصه پیش مواردي که در

 .توانند بیش ازيك پیشنهاد تسلیم کنند نمی

در مناقصه، اسناد مناقصه و  کنندگان شرکت( ب

هاي جداگانه و  پیشنهادهاي خود را بايد در پاکت
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، پیشنهاد فنی (پاکت الف)دربسته شده شامل تضمین 

( پاکت ج)و پیشنهاد قیمت ( پاکت ب)بازرگانی 

و  اسب و دربستهها را در لفاف من بگذارند و همه پاکت

 .مهر شده قرار دهند

مهلت مقرر همه  موظف است درگزار  مناقصه( ج

را پس از  کنندگان شرکتشده   پیشنهادهاي ارائه

ها صیانت  ثبت و تا جلسه بازگشائی، از پاکتدريافت، 

 .نمايند

هرگونه تسلیم، تحويل، اصلاح، جايگزينی و يا پس ( د

گرفتن پیشنهادها بايد به صورت قابل گواهی و در 

 .مهلت و مکان مقرر در اسناد مناقصه انجام شود

نوع گزار  مناقصهدر صورتی که به تشخیص دستگاه ( ه 

ه يا برگ شرايط و مايد که نقشمعامله ايجاب ن

هاي ضمانت نامه و قرارداد و يا  مشخصات و نمونه

 ها آنمدارک ديگري تهیه شود، قبل از نشر آگهی بايد 

 .تهیه شود مؤسسهتوسط 

 گشايش پیشنهادها :82ماده
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گران در زمان و مکان مقرر  پیشنهادهاي مناقصه( الف

 .گشوده می شود

 :است ه شرح زيرب مراحل گشايش پیشنهادها( ب 

تهیه فهرست اسامی دريافت کنندگان اسناد،  .1

 کنندگان شرکت، حاضران و (پیشنهاد دهندگان)

 درجلسه

 .کنترل آن و( پاکت الف)بازکردن پاکت تضمین  .2

 .بازکردن پاکت فنی بازرگانی .3

بازکردن پیشنهاد قیمت و کنترل از نظر کامل بودن  .4

 یرشنهادهاي غو کنار گذاشتن پی هاآنمدارک و امضاي 

 .اي قبول در مناقصات يك مرحله قابل

هاي فنی بازرگانی به کمیته فنی  تحويل پاکت .1

 .اي مناقصات دو مرحله بازرگانی در

تهیه و تنظیم و امضاي صورتجلسه گشايش  .6

 .پیشنهادها توسط اعضاء کمیسیون مناقصه

 هاي قیمت و پاکت تضمین پاکت تحويل .7

براي استرداد به گزار  همناقصپیشنهادهاي رد شده به 

 .ذينفع
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در صورت برگزاري مناقصه دو مرحله اي زمان و ( ج

مکان تشکیل جلسه گشايش پیشنهادهاي قیمت، در 

جلسه گشايش پاکت ها اعلام خواهد شد، اين مدت 

فقط براي يکبار تا سقف مدت اعتبار پیشنهادها قابل 

در اين صورت پاکت هاي قیمت در يك . تمديد است

گزار  مناقصهلاک و مهر شده توسط دستگاه لفاف 

يك مرحله اي، در مناقصات . صیانت می شود

درنگ گشوده و بر اساس ماده پیشنهادهاي قیمت بی

 .اين آيین نامه، برنده مناقصه تعیین می شود 72

میتواند در صورت تمايل از گزار  مناقصهدستگاه ( د

لسه جهت حضور در ج ها آنمناقصه گران يا نمايندگان 

 .گشايش پیشنهادهاي مالی دعوت نمايد

 ارزيابی فنی بازرگانی پیشنهادها  :83ماده

موظف گزار  مناقصه اي، در مناقصات دو مرحله( الف

ناد هاي اعلام شده در اس اس معیارها و روشاست بر اس

گران و ارزيابی فنی  مناقصه، ارزيابی کیفی مناقصه

 .نمايدبازرگانی پیشنهادها را انجام و اعلام 
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که بررسی فنی بازرگانی پیشنهادها لازم  در صورتی( ب

باشد، نتیجه بررسی طی مهلتی که کمیسیون مناقصه 

شود  احاله می کند به جلسه بعدي کمیسیون معین می

هاي  گزارش کمیته فنی بازرگانی، پاکت و بر اساس

فنی بازرگانی لازم دهندگان که امتیاز  قیمت پیشنهاد

 .شود ند، گشوده میا را احراز کرده

هرگونه ارزيابی فنی بازرگانی، تنها پیش از گشودن ( ج

 پیشنهادهاي قیمت مجاز است

 گرانی که در پاکت پیشنهاد قیمت مناقصه( د

اند بايد  هاي فنی بازرگانی پذيرفته نشده ارزيابی

 .گردانده شود ناگشوده باز

در صورتی که در مدت مقرر پیشنهادي  :90ماده

اي تعیین  د و يا کمیسیون مناقصه نیز برندهنرسیده باش

میتواند مناقصه را تجديد گزار  مناقصهنکرده باشد، واحد 

يا موضوع را براي اخذ تصمیم لازم به کمیسیون ترک 

 .تشريفات مناقصه احاله کند
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همراه با  کمیسیون مناقصه نتیجه مناقصه را :91ماده

یسیون در کم که (حسب مورد) نظر نماينده کمیته فنی

اعلام و گزار  مناقصهواحد  ريیسحضور داشته است به 

واحد نتیجه به برنده مناقصه  ريیسدر صورت موافقت 

ابلاغ خواهد شد در صورت عدم موافقت مقام مذکور به 

مناقصه تجديد يا موضوع براي گزار  مناقصهتشخیص 

اتخاذ تصمیم به کمیسیون ترک تشريفات مناقصه 

 . ارجاع خواهد شد

 :ارزيابی مالی و تعیین برنده مناقصه  :93هماد

ترين  گري که مناسب هنگام ارزيابی مالی، مناقصه(الف

قیمت را حائز شده باشد، به عنوان برنده اول اعلام 

خواهد شد و برنده دوم در صورتی اعلام می شود که 

تفاوت قیمت پیشنهادي وي با برنده اول، کمتر از مبلغ 

 .تضمین باشد

هاي قیمت، چنانچه بررسی  شودن پاکتپس از گ (ب

آن لازم باشد، ها و تجزيه و کنترل مبانی  قیمت

تواند بررسی آن را به کمیته فنی  کمیسیون مناقصه می
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بازرگانی ارجاع نمايد و کمیته فنی بازرگانی حداکثر 

ی را به کمیسیون مناقصه ظرف دو هفته نتیجه ارزياب

 .کند اعلام می

ادهاي قیمت، در مواردي که پس از گشودن پیشنه (ج

يا مقام مجاز از طرف او برنده مناقصه را  مؤسسه ريیس

 . اعلام کرده باشد

، مناقصه مؤسسه ريیسدر کلیه خريدها به تشخیص  (د

ي با کیفیت داخلی نسبت به گران و فروشندگان کالاها

 . گران و فروشندگان خارجی ترجی  دارند مناقصه

ي که میسر باشد بايد قبل از در مواردگزار  مناقصه (هت 

هاي مربوط به مورد  روز افتتاح پیشنهاد، شاخص قیمت

مناقصه را با وسايل مقتضی و مطملن بطور محرمانه 

تهیه نموده در پاکت لاک و مهر شده در اختیار 

کمیسیون مناقصه قرار دهد تا روز افتتاح پیشنهادات 

اعضاء کمیسیون پس از قرائت پیشنهادات واصله 

ها در جهت تصمیم گیري بهینه  اقصه در آن شاخصمن

 . استفاده نمايد
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در صورتی که حائز حداقل بها بیش از يك نفر باشد ( و

در مهلتی که  هاآنو نسبت به انجام معامله با يکی از 

توافق نشود، حق  هاآنکمیسیون تعیین خواهد کرد بین 

اي خواهد بود که در محل انجام  تقدم با برنده مناقصه

در صورتی که حائزين حداقل بها . کار سکونت دارد

واجد شرايط يکسان باشند کمیسیون برنده مناقصه را 

تعیین خواهد  مؤسسهه ريیس هیأتاز طريق اخذ نظر 

 .نمود

 :انعقاد قرارداد  :93ماده

قرارداد با برنده مناقصه، بايد پیش از پايان مدت ( الف 

حداکثر براي  اين مدت. عقد شوداعتبار پیشنهادها من

بینی شده در اسناد مناقصه  بار و برابر مدت پیشيک

در صورت عقد قرارداد با پیشنهاد . قابل تمديد است

دهنده اول تضمین پیشنهاد دهنده دوم مسترد 

 .گردد می

چنانچه برنده اول از انعقاد قرارداد امتناع نمايد و يا ( ب

اقصه ضمانت انجام تعهدات را ارائه ننمايد، تضمین من
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در . گردد وي ضبط و قرارداد با برنده دوم منعقد می

صورت امتناع نفر دوم، تضمین وي نیز ضبط و مناقصه 

تجديد يا موضوع جهت طرح در کمیسیون ترک 

مقام مجاز از  و مؤسسه ريیستشريفات مناقصه به 

 .طرف ايشان پیشنهاد خواهد شد

 روز 11در معاملاتی که تحويل مورد معامله در مدت 

در قرارداد بايد . میسر نباشد بايد قرارداد منعقد شود

 : نکات زير قید گردد 

 .نام متعاملین .1

د و محل شرايط تحويل مورد مدت انجام تعه .2

 .معامله

نده میزان خسارت در مواردي که بر ترتیب عمل و .3

 . تاخیر نمايد یيا کل یمعامله در انجام تعهدات جزئ

نه ممهور در صورتی الزام تحويل کالا بر طبق نمو .4

که تهیه نمونه لازم باشد در اين صورت بايد نمونه کالا 

گزار  مناقصهبا مهر طرفین معامله مهمور و نزد 

 . نگاهداري شود
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اقرار برنده معامله به اين که از مشخصات کالا يا کار  .5

مورد معامله و مقتضیات محل تحويل کالا يا انجام کار 

 . اطلاع کامل دارد

نسبت به افزايش يا کاهش مورد گزار  مناقصه اختیار .6

مقدار مندرج در % 21معامله در مدت قرارداد تا میزان 

قرارداد، مشروط بر اينکه کلیه محاسبات فنی نسبت به 

 . اين افزايش يا کاهش متناسب رعايت و تطبیق شود

بهاي مورد معامله و ترتیب پرداخت آن، در مواردي  .7

حد بها باشد برآورد و در که انجام کار بر اساس وا

شود ولی بهاي کارهاي انجام يافته بر  قرارداد ذکر می

 . اساس واحد بها احتساب و پرداخت خواهد شد

و ترتیب واريز آن طبق  پرداخت مبلغ پیش .8

 .باشد میاز سوي وزارت متبوع  ابلاغی ايه لدستورالعم

اقرار به عدم شمول ممنوعیت موضوع قانون راجع  .9

اخله وزرا و نمايندگان مجلسین و کارمندان به منع مد

ماه سال  دولت در معاملات دولتی و کشوري مصوب دي

1337 . 
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ساير شرايطی که مورد توافق طرفین معامله قرار  .11

گیرد مشروط بر اينکه متضمن امتیازاتی علاوه بر آنچه 

 در شرايط مناقصه ذکر شده براي فروشنده نباشد

 

 صهتجديد و لغو مناق :94ماده

 :گردد مناقصه در شرايط زير تجديد می( الف

گران از حد نصاب تعیین شده  کم بودن تعداد مناقصه.1

 .در اسناد مناقصه

 .امتناع برندگان اول و دوم مناقصه از انعقاد قرارداد .2

 .پايان مدت اعتبار پیشنهادها .3

ها به نحوي که توجیه اقتصادي طرح  بالا بودن قیمت .4

 .مرتفع شده باشد

 .مراجع قانونی راي .1

 :شود مناقصه در شرايط زير لغو می (ب 

نیاز به کالا يا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده  .1

 .باشد

تغییرات زيادي در اسناد مناقصه لازم باشد که موجب  .2

 .تغییر در ماهیت مناقصه گردد
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پیش آمدهاي غیر متعارف نظیر، جنگ، زلزله، سیل  .3

 .هاآنو مانند 

 .راي مراجع قانونی .4

مناقصه مبنی بر تبانی بین تشخیص کمیسیون  .1

 .گران مناقصه

قصه را به سمع ر بايد تجديد و يا لغو مناگزا مناقصه( ج

 .گران برساند و نظر کلیه مناقصه

 نحوه رسیدگی به شکايات :94ماده

گران نسبت به اجرا  چنانچه هر يك از مناقصه( الف

اشد ض داشته باعترا نامه آيیننشدن موادي از اين 

شکايت گزار  مناقصهتواند به بالاترين مقام دستگاه  می

 .کند

مکلف است در مهلت پانزده گزار  مناقصه مؤسسه -ب

هاي لازم  رسیدگی فت شکايت،روز کاري از تاريخ دريا

 ه و در صورت وارد دانستن اعتراض،را به عمل آورد

در صورتی که  و طابق مقررات مربوط اقدام نمايدم

د تشخیص ندهد، ظرف مهلت تعیین شده شکايت را وار

 .جوابیه لازم را به شاکی اعلام نمايد
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اعضاي کمیته يا کمیسیون فنی، بازرگانی و  :98ماده

انتخاب  مؤسسه ريیسنظر  امالی در مواقع ضروري ب

 .گردند می

در مواردي که انجام مناقصه براساس گزارش  :99ماده

سه  یأتهبه تشخیص يك گزار  مناقصه مؤسسهتوجیهی 

 نامه آيیناين  78نفره مرکب از مقامات مذکور در ماده 

میسر نباشد، می توان معامله را به طريق ديگري انجام 

ترک تشريفات مناقصه با  هیأتداد و در اين صورت 

ترتیب انجام اين گونه  مؤسسهرعايت صرفه و صلاح 

معاملات را با رعايت ساير مقررات مربوط در هر مورد 

 .وع کالا يا خدمت تعیین و اعلام خواهد نمودبراي يك ن

اعضاي کمیسیون ترک تشريفات مناقصه  :92ماده

 :شامل

  مؤسسهمعاون پشتیبانی  .1

 مؤسسهمدير امور مالی  .2

 مؤسسه ريیسنماينده فنی  .3
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جلسات با حضور سه نفر اعضاي مربوطه  :1تبصره  

رسمیت دارد و کلیه اعضاء مکلف به حضور درجلسات 

ز نظر خود نسبت به گزارش توجیهی واحد و ابرا هیأت

اجرايی مربوط در مورد تقاضاي ترک مناقصه و 

نحوه انجام معامله مورد نظر هستند لکن  چنینهم

با راي اکثريت اعضاء معتبر خواهد  هیأتتصمیمات 

 .بود

در صورتی  نامه آيیناين ( 77)در اجراي ماده : 2تبصره

تر از پنجاه برابر برابر و کم که مبلغ معامله بیش از ده

باشد، انجام معامله پس از جزئی معاملات نصاب حد

هاي سه نفري موضوع اين ماده  هیأتتائید  تصويب و

 .حسب مورد مجاز خواهد بود

در صورتی  نامه آيیناين ( 77)در اجراي ماده : 3تبصره 

که مبلغ معامله بیش از پنجاه برابر و کمتر از صد برابر 

باشد، انجام معامله پس از ی جزئنصاب معاملات حد

هاي سه نفري موضوع اين ماده حسب  هیأتتصويب 

 .مجاز خواهد بود مؤسسهمورد با تائید ريیس 
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در  نامه آيیناين ( 77)در اجراي ماده  :4تبصره  

صورتی که مبلغ معامله بیش از صد برابر وکمتر از 

باشد، انجام  جزئینصاب معاملات حددويست برابر 

هاي سه نفري موضوع اين  هیأتاز تصويب معامله پس 

مجاز  مؤسسهه ريیس هیأتماده حسب مورد با تائید 

 .خواهد بود

در صورتی  نامه آيیناين ( 77)در اجراي ماده  :1تبصره 

که مبلغ معامله بیش از دويست برابر نصاب معاملات 

هاي سه  هیأتباشد، انجام معامله پس از تصويب جزئی 

 هیأته حسب مورد با تائید نفري موضوع اين ماد

 دانشگاه ءامنا هیأت صويبمنوط به ت مؤسسهه ريیس

 .بود خواهد مجاز

 

و  مؤسسه ريیسمناقصه محدود به تشخیص  :93ماده

شود  در موارد زير برگزار می( 63)و ( 18)با رعايت مواد 

 : 

 گران صلاحیتدار  هاي مناقصه وجود فهرست (الف
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گران صلاحیتدار در  وجود فهرست کوتاه مناقصه (ب

 . باشد مناقصه محدود نیازي به انتشار آگهی نمی

گران در مناقصه محدود  مناقصه حداقل تعداد: 1تبصره 

در صورت نرسیدن بحد نصاب يکبار  گر سه مناقصه

و بار دوم با حداقل دو  شود میفرآيند ارزيابی تجديد 

تبصره  6صورت طبق جزء  گر و در غیر اين مناقصه

در هر صورت نحوه . ودخواهد ب نامه آيیناين  11ماده 

 .خواهد بود مؤسسه ريیسگران با نظر  دعوت مناقصه

ساختمانی و )هاي تملك دارايی  در مورد طرح: 2تبصره 

رست واجدين فه( يا ساختمانی و تاسیساتی توام

 ريیسريزي و نظارت راهبردي  صلاحیت معاونت برنامه

بود و در مناطقی که جمهور يا استانداري ملاک خواهد 

دسترسی به پیمانکاران مزبور وجود نداشته باشد با 

از پیمانکاران محلی با رعايت  مؤسسه ريیستشخیص 

 .شد مقررات مربوطه استفاده خواهد

تحويل مورد معامله به شرح زير بايد انجام  :20ماده

 : شود
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لات جزئی بوسیله و مسلولیت در مورد معام( الف

 در ويل گیرنده کالا برحسب مورد ودار و يا تحانبار

 .مورد خدمات غیر قراردادي از طريق گواهی انجام کار

در مورد معاملات متوسط بوسیله و مسلولیت انبار ( ب

دار و يا تحويل گیرنده کالا و نماينده قسمت تقاضا 

 . کننده

استثناي امور ساختمانی ه در مورد معاملات عمده ب( ج

ه و مسلولیت انباردار يا تحويل و ساير امور فنی، بوسیل

نماينده  و کننده گیرنده کار و نماينده قسمت تقاضا

در مورد تحويل گرفتن  .گیرد صورت می مؤسسه ريیس

حضور مسلول  انهادارو و مواد شیمیايی براي بیمارست

واحد تعیین خواهد شد نیز  ريیسمربوطه که از طرف 

سازي و  اهدر مورد امور ساختمانی، ر. اشدب ضروري می

بطور کلی امور فنی يك يا دو نفر متخصص فنی حسب 

يا مقام مجاز از ايشان  مؤسسه ريیسمورد به انتخاب 

 . شرکت خواهند کرد

تحويل مورد معامله در موارد مندرج در بند : 1تبصره 

مجلس بايد انجام اده با تنظیم صورتاين م "ج"و  "ب"
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ت داراي شود و پس از اينکه مسلم شد کالا يا خدما

تمام مشخصات لازم می باشد، مراتب و مقدار آن در 

با ذکر نام و صورتمجلس ذکر و از طرف مسلولان 

در . خانوادگی و سمت و تاريخ بايد امضاء گرفته شود نام

گواهی تطبیق مشخصات و مقدار کالا يا  "الف"بند 

 . باشد خدمات بعهده انبار دار يا تحويل گیرنده می

الاهاي تحويل شده در تمام موارد بايد براي ک :21ماده

قبض انبار، رسید انبار يا رسید و تحويل مستقیم که 

داراي شماره مسلسل باشد صادر گردد و به امضاء 

انباردار برسد و در دفتر انبار و کارت مربوطه ثبت و 

شماره ثبت دفتر انبار در روي قبض و کارت ذکر گردد 

 مؤسسهامور مالی  و يك نسخه از رسید انبار نیز به

ارسال گردد مفاد اين ماده می تواند بصورت الکترونیکی 

 .و مکانیزه نیز انجام شود

در مواردي که کالا در خارج از انبار تحويل  -1تبصره 

شود يا امکان ورود و  گردد و به انبار وارد نمی می

باشد، با در نظر گرفتن مفاد  نگهداري کالا در انبار نمی
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اقدام خواهد شد و تحويل گیرنده کالا  80و 81مواد 

بجاي انباردار تکالیف مربوطه را انجام خواهد داد و 

رسید يا صورتمجلس مربوط حسب مورد مبناي صدور 

 .باشد انبار می حواله،رسید انبار 

در صورتیکه در شرايط معامله براي تحويل  :23ماده

 تعیین شده 80و 81مورد معامله علاوه بر آنچه در مواد 

بینی شده  پیش مؤسسه ريیستکالیف ديگري توسط 

 .باشد الاجرا می باشد لازم

که بین مسلولان تحويل مورد  در مواردي :23ماده

از لحاظ  80ماده  "ج"و  "ب"معامله مذکور در بندهاي 

مشخصات و ساير مسائل مربوط به کار يا کالائی که 

بايد تحويل گرفته شود اختلاف نظر باشد هر يك از 

لولان مذکور نظر خود را در صورتمجلس قید خواهد مس

کرد و ترتیب انجام مورد معامله در مراکز از طرف 

طبق جلب نظر گزار  مناقصهيا واحد اجرائی  مؤسسه

 .شد افراد بصیر و مطلع تعیین خواهد
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 :الاجرا است  در خصوص مزايده موارد زير لازم :24ماده

وش مکلف است در مورد معاملات جزئی مامور فر( الف 

با تشخیص و مسلولیت خود به داوطلبان مراجعه و 

پس از تحقیق از بهاي آن با رعايت صرفه و صلاح 

معامله را انجام دهد و سند مربوط را با تعهد  مؤسسه

اينکه معامله با بیشترين بهاي ممکن انجام شده است و 

 .با ذکر نام و نام خانوادگی و سمت و تاريخ امضاء کند

مورد معاملات متوسط مزايده به تشخیص در ( ب

و به شرح زير  مؤسسهاداره اموال  ريیسومسلولیت 

 :انجام خواهد شد 

اطلاعات کلی در مورد نوع و مشخصات و مقدار مورد  .1

معامله و ساعت و روز و محل مزايده و ساير شرايطی که 

لازم باشد با يکی از شرايط فوق، درج آگهی در روزنامه 

ت ضرورت به وسايل و طرق انتشاراتی ديگر و يا در صور

از قبیل راديو و تلويزيون و سايت الکترونیکی و الصاق 

به اطلاع متقاضیان  مؤسسهآگهی در معابر عمومی يا 

 .برساند
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 ريیسمورد معامله بايد قبلا توسط کارشناس منتخب 

ارزيابی و بهاي آن تعیین شود و در مزايده به  مؤسسه

ين بهاء را پیشنهاد کند واگذار شود و خريداري که بالاتر

اگر حداقل قیمت ارزيابی شده داوطلب پیدا نشود 

 .مجددا بايد ارزيابی گردد

در مورد معاملات عمده انتشار آگهی مزايده  :24ماده

 :آيد عمل میه شرح زير به ب

براي نامه  آيیندر آگهی مزايده شرايطی که طبق اين 

ورتیکه با عمل آگهی مناقصه پیش بینی شده در ص

 .مزايده منطبق باشد بايد رعايت شود

در مورد ترتیب تشکیل نامه  آيینمقرراتی که در 

کمیسیون مناقصه و اتخاذ تصمیم در کمیسیون مذکور 

و اجراي تصمیم کمیسیون و انعقاد قرارداد و تحويل 

مورد معامله معین شده، در صورتیکه با عمل مزايده 

 .منطبق باشد بايد اجرا شود

، بايد عمده بودن يا در مورد معاملات عمده: 1تبصره 

 مؤسسه ريیسنوع آن قبلا توسط کارشناس منتخب 

 .ارزيابی و اعلام شود
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 تنظیم حساب ونظارت–فصل پنجم 

 

و  مؤسسهاعمال نظارت مالی بر مخارج  :28ماده

و ساير  نامه آيینواحدهاي اجرايی از نظر انطباق با اين 

وسط ت مؤسسههاي  و دستورالعمل مقررات عمومی دولت

 .گیرد حسابرس پس از هزينه انجام می

يه در شناسايی عملیات منظور وحدت روبه  :29ماده

ها و  تابعه مکلفند هزينه يکلیه واحدها و مؤسسه ،مالی

روزنامه و ) مؤسسهعملیات مالی خود را در دفاتر رسمی 

 . ثبت و منظور نمايند (کل

نگهداري حساب و تفکیك  نحوه تنظیم و :1تبصره  

دائم و موقت  يها حسابهاي  وسرفصل ها حسابانواع 

اي نظام نوين مالی ابلاغ شده لهالعم بر اساس دستور

 . می باشد توسط وزارت متبوع

اي استفاده  موسساتی که از سیستم رايانه : 2تبصره  

ثبت اطلاعات روزانه در  می نمايند ضمن ورود و

هیانه را طی يك سند در سیستم مزبور عملیات ما
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همه ساله دفاتر رسمی  .دفاتر رسمی ثبت خواهند نمود

يك نفر از اعضاي  و مؤسسه ريیستوسط  مؤسسه

 .شود می پپلم و امضاء امنا هیأتامنا به انتخاب  هیأت

در مواردي که بر اثر تعهد زايد بر منابع مالی  :22ماده

ات اين يا عدم رعايت مقرر( بجز موارد اجتناب ناپذير)

 مؤسسهخدمتی انجام شود يا مالی به تصرف  نامه آيین

بوطه مکلف به رد معامله مزبور در آيد، واحد اجرايی مر

باشد و در صورتی که رد عین آن میسر نبوده و يا  می

در مورد  نینمچهفروشنده از قبول آن امتناع کند و 

خدمات انجام شده مکلف به قبول است و وجه مورد 

دود منابع موجود يا منابع سال بعد واحد معامله در ح

باشد و اقدامات فوق  اجرايی مربوطه قابل پرداخت می

مانع تعقیب نخواهد بود اينگونه موارد لازم است در 

انجام . گزارش حسابرس به نحو مناسب منعکس گردد

بلا  مؤسسهدر قالب بودجه تفصیلی  مؤسسهتعهدات 

 .باشد مانع می

ضروري است و هرگاه بر اثر  اعتبار تأمین :23ماده

ا دستور يگواهی خلاف واقع مسلولین امور مالی و 
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مقامات مجاز دينی اضافه بر اعتبارات بر ذمه واحد 

 مؤسسه ريیسايجاد شود ملزم به پاسخگويی به  اجرايی

بوده و طبق مقررات انضباطی و اداري با آن برخورد 

 .شد خواهد

دستوري را  سهمؤس چنانچه مدير امور مالی :30ماده

 اًتشخیص دهد مکلف است مراتب را کتبخلاف مقررات 

با ذکر مورد به مقام صادر کننده دستور گزارش نمايد 

در صورتی که صادرکننده دستور مربوط اجراي دستور 

بايد دستور مجدد با قید عبارت  اًکتبصادره را بخواهد 

در اين صورت . صادر نمايد« به مسلولیت اينجانب»

مور مالی مکلف به اجراي دستور بوده و به مدير ا

در  مؤسسهحسابرس . گزارش نمايد مؤسسهحسابرس 

پس از بررسی گزارش مدير  ها حسابزمان رسیدگی به 

امور مالی مراتب را با اظهارنظر صري  بايد در گزارش 

را نسبت به موضوع مطلع  ءامنا هیأتخود منعکس و 

 .سازد

سلول امور مالی واحد يا م ريیسدر صورتی که  :تبصره

اجرايی تشخیص دهد که پرداخت وجهی مخالف 
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واحد اجرائی  ريیسمقررات است مراتب را کتبا به 

واحد اجرايی مسلولیت امر  ريیسهر گاه . کند اعلام می

 يیامور مالی واحد اجرا ريیسبه عهده بگیرد  اًکتب را

مکلف است نسبت به پرداخت وجه اقدام و موضوع را 

گزارش  مؤسسهو حسابرس  مؤسسهمدير مالی  به اًکتب

 .دهد

 

 اموال،ماشین آلات وتجهیزات-فصل ششم

غیر  ومنقول  )تواند اموال می مؤسسه :31ماده

 اثاث فرسوده و چنینهممازاد بر احتیاج و (منقول

 با و اجرايیواحد  ريیساسقاط خود را به پیشنهاد 

دو ارزيابی بهاي اموال مذکورتوسط  و تأيیدتشخیص و 

ا کارشناسان ي مؤسسه ريیسنفر از کارشناسان منتخب 

اين  81و  84رسمی دادگستري ضمن رعايت مواد 

فروش رسانده ه به اشخاص حقیقی و حقوقی ب نامه آيین

موسسات يا به  و معاوضه نمايد يا و يا اجاره دهد و

. ا خیريه به نحو مقتضی اهدا نمايددولتی، فرهنگی ي

جزء نفائس علمی يا آثار و  به استثناي اموالی که)
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و اگر فاسد شده باشد، معدوم ( بناهاي تاريخی است

عوايد . شناسايی نمايد ها حسابنمايد و آثار آن را در 

حاصل از فروش اموال مزبور به حساب درآمد 

 چنینهمو . منظور خواهد شد مؤسسهاختصاصی 

اعم از )گونه اموال، ماشین آلات و تجهیزات دريافت هر

 موسسات  ها يا  از ساير وزارتخانه( و غیر منقول منقول

و افراد حقیقی يا حقوقی ( دولتی و غیر دولتی)و نهادها 

 ريیسبلامانع بوده و پس از ارزيابی کارشناس منتخب 

منظور و ثبت  مؤسسههاي  به حساب دارايی مؤسسه

 .خواهد شد

آلات و  ها و اموال، ماشین کلیه دارائی :33ماده

هاي نظام  بايست وفق دستورالعمل می سهمؤستجهیزات 

اي که نشان دهنده قیمت  داراي شناسنامه نوين مالی

مفید، نرخ عمر تجديد ارزيابی، ايشده تاريخی  تمام

استهلاک، روش محاسبه استهلاک، استهلاک انباشته، 

ارزش دفتري، ارزش اسقاط، محل استقرار، شماره سند 

محل خريد، دوره ار، اعتب تأمینحسابداري خريد، محل 

هائی افزار يا نرم مؤسسهدفاتر رسمی  در گارانتی است،
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مبناي تکمیل  که داراي قابلیت استخراج باشند

 .بود اطلاعات اين شناسنامه خواهد

دارائی هائی که فاقد قیمت تمام شده تاريخی : تبصره 

 ريیسمی باشند توسط کارشناسان خبره منتخب 

ثبت می  و گذاريقیمت  براساس ارزش جاري مؤسسه

 .شود

مسلولیت نظارت بر نحوه استفاده از اموال  :33ماده

واحدهاي  در ستاد ومنقول و غیرمنقول در اختیار 

يا مقامات   مؤسسهريیس  متضامناً به عهدهاجرايی 

ريیس  و مؤسسهامور مالی  مجاز از طرف ايشان و مدير

امور مالی است و حفظ نگهداري  ريیس وواحد اجرايی 

 .باشد با استفاده کننده میآن 

 

 سایر موارد-فصل هفتم

اختلاف ناشی از معاملات موضوع اين  :34ماده

شود در  که بین طرفین معامله ايجاد می نامه آيین

 ريیسکمیسیونی مرکب از حداقل سه نفر که از طرف 
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تصمیم  گردد و تعیین خواهد شد مطرح می مؤسسه

 .ستالاجرا ا م حداکثر افراد کمیسیون لاز

دريافت ضمانتنامه بانکی يا اسناد خزانه يا  :34ماده

فته و يا هر يك از انواع تضمینات اوراق قرضه دولتی، س

، به عنوان سپرده هاي ابلاغی مندرج در دستورالعمل

يا حسن انجام معامله  شرکت در مناقصه يا مزايده و

 ريیسهر صورت به تشخیص  باشد و در بلامانع می

 .بود ن قابل تبديل به يکديگر خواهدزما هر در مؤسسه

ر حقوقی که بر اثر تخلف از شرايط مندرج د :38ماده

شود جز در مورد  ايجاد می مؤسسهقراردادها براي 

الاجرا  احکام قطعی محاکم دادگستري که لازم

 .قابل بخشودن نیستاً خواهدبود کلا يا بعض

وجوهی که بدون مجوز و زايد بر میزان مقرر  :39ماده

ن دريافت اضافه، صول شود اعم از اين که منشاء ايو

کننده يا مامور وصول يا عدم انطباق  اشتباه پرداخت

مبلغ وصولی با مورد باشد و يا اينکه تحقق اضافه 

دريافتی بر اثر رسیدگی دستگاه ذيربط و يا مقامات 

نحوي که در ه قضايی حاصل شود توسط واحد مربوطه ب
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،قابل برگشت رت نگیرداداء حق ذينفع تاخیري صو

 .است

خیر خسارت تأ مؤسسهاز  به مطالبات اشخاص: تبصره 

 .گیرد  تعلق نمی

از اشخاصی که به موجب  مؤسسهمطالبات  :32ماده

الاجرا به مرحله قطعیت رسیده است  احکام و اسناد لازم

 نامه آيینبر طبق مقررات اجرايی قانون اجراي احکام و 

 . بود ول خواهداجراي اسناد رسمی قابل وص

و يا دادن  مؤسسهتقسیط بدهی اشخاص به : 33ماده

هاي  مهلت به بدهکاران مزبور و نیز بخشودن جريمه

نقدي ناشی از استنکاف و يا عدم پرداخت به موقع 

 .شدبا میبلاغی العمل ابدهی به موجب دستور

ضمن رعايت قانون منع مداخله کارکنان اعضا  :100ماده

و وابستگان درجه اول  مؤسسهه ريیس هیأتامناء،  هیأت

اجازه ( همسران، فرزندان، والدين، خواهر، برادر)ايشان 

را نداشته و در صورت وجود اين گونه  مؤسسهمعامله با 

معاملات، لازم است صورت مقداري و ريالی آن را با 

 . گزارش گردد امنا هیأتذکر دلائل به 
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ت استفاده اجازه داده می شود  جه مؤسسهبه  :101ماده

مکانات موجود نسبت به ايجاد ا از ظرفیت ها و

هاي دانش بنیان يا ساير موارد مشابه با مشارکت شرکت

متبحر خود  اعضاء هیات علمی وکارکنان متخصص و

دستورالعمل  برابرضوابط و ءهیأت امنا پس ازتصويب

 .هاي مربوطه اقدام نمايد

رفیت شود براي ظ اجازه داده می مؤسسهبه  :103ماده

مازاد بر نیاز خود دانشجو پذيرش کرده و هزينه آن را 

براساس قیمت تمام شده از متقاضیان دريافت نمايد و 

 .هزينه نمايد نامه آيیندر قالب اين 

نقصان و تفريط حاصل در ابواب جمعی امور  :103ماده

مالی اعم از نقدي و يا جنسی و اوراقی که در حکم وجه 

مربوط و با نظر کمیته مالی  نقد است با اعلام واحد

امناء از محل اعتباري که در بودجه  هیأتمنتخب 

اعتبار جبران نقصان و تفريط امور )تحت عنوان  مؤسسه

اين اقدام مانع از . گردد می تأمینشود،  منظور می( مالی

 .تعقیب قانونی مسلولان امر نخواهد بود
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اين وجوهی که بر اثر تعقیب مسلولان امر از : 1تبصره 

به حساب درآمد اختصاصی  شود میبابت وصول 

 .گرددمؤسسه منظور می

اص ناشی از کسر تواند در موارد خ می مؤسسه :104ماده

سوزي و ساير حوادث که دسترسی  مدارک، سرقت، آتش

 ها حسابکننده خرج در  سناد و مدارک اثباتبه اصل ا

اي مرکب از يك  میسر نباشد به تشخیص کمیته

نماينده  ،مالی امور مالی با انتخاب مدير نفرکارشناس

حقوقی با  کارشناس امور ، يك نفرمؤسسه ريیس

 مؤسسه ريیسانتخاب معاون پشتیبانی و با ابلاغ 

موضوع را براساس قرائن و شواهد موجود بررسی و با 

 هیأتتنظیم صورتمجلس با اکثريت آراء پس از تصويب 

ي مالی ه به هزينه قطعی منظور و در صورتهاريیس

 .اعمال و تسويه گردد

هاي  تدوين دستورالعمل وبه منظور تهیه  :104ماده

اي و پیگیري تعهدات ستاد  معاملاتی و بودجه مالی و

گوئی به مسلولین  و پاسخ نامه آيینوزارتی مرتبط با اين 
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فنی اصلی به عنوان کمیته دو کمیته  سسات وم مالی 

دريافت  در صورت نیاز به)تخصصی مالی و بودجه 

هاي  کارگروهتوانند می هاخدمات  فنی بیشتر، کمیته 

توسط وزارت متبوع با شرح  (فرعی تشکیل دهند

 :گردد وظايف ابلاغی با ترکیب زير تشکیل می

حسب ) موسسات پنج نفر از مديران مالی و بودجه  .1

امناء يا مقام  هیأت ريیسبا حکم وزير بعنوان ( مورد

 .مجاز از طرف ايشان

 ريیسعنوان ه نفر کارشناس به انتخاب وزير بچهار .2

 .يا مقام مجاز از طرف ايشان امناء هیأت

کمیته از تاريخ ابلاغ به مدت  احکام اعضا: تبصره

انتخاب مجدد ايشان بلامانع  و سال خواهد بوديک

توسط  یابلاغهاي  دستورالعمل همچنین .باشد می

  اياز طرف ايشان بر امناء يا مقام مجاز هیأت ريیس

  .الاجراست لازم موسسات 

 نامه آيیندر مواردي که در تفسیر اين  :108ماده

کننده  نظر وجود داشته باشد مرجع تعیین اختلاف
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 106در  نامه آيیناين . بود خواهد ءامنا هیأت ريیس

قانون تشکیل  7تبصره در اجراي بند ط ماده  64 ماده و

و  آموزش عالیموسسات ها و  دانشگاه ءامنا هیأت

که به  ساله پنجم1قانون برنامه  20و ماده پژوهشی 

جهت  ،ه رسیده است آن دانشگا ءامنا هیأتتصويب 

 .گردد اجرا ابلاغ می
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 بسمه تعالی

انواع تضمین های  دستور العمل  تضمینات و

 (1پیوست )معتبر  

 

 انواع تضمین های معتبر   

  ضمانت نامه بانکی: الف

ك در مقابل ذينفع سندي است که بموجب آن بان

ضمانت نامه متعهد می شود ، به محض و به صرف 

ديه أمبلغ ضمانت نامه را تمديد يا ت( متعهدله ) اعلام او 

 .نمايد 
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ضمانت نامه های صادرشده از سوی : تبصره

موسسات اعتباری غیر بانکی در صورتی  معتبرند 

که دارای مجوز لازم از طرف بانک مرکزی 

 .ان باشند جمهوری اسلامی ایر

 : سایر ضمانت نامه ها : ب

درصد ارزش کارشناسی % 90وثیقه ملکی معادل -1

 .رسمی آن 

منتشر شده از سوي ( بی نام ) انواع اوراق مشارکت  -2

 ، شرکت هاي دولتی، موسسات دولتی  ،وزارتخانه ها 

شهرداري ها و موسسات و نهادهاي عمومی غیر دولتی 

 . ا تضمین شده باشندکه از سوي دولت يا بانك ه

سهام شرکت هاي سهامی عام پذيرفته شده در بورس  -3

 .درصد ارزش روز آن % 70اوراق بهادار به ماخذ 
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مطالبات تائیده شده قراردادها از سوي دستگاه   -4

      هاي اجرايی و ذيحسابان ومديران مالی مربوطه

صول و جدول مربوط به تضمین های معتبر قابل» 

 «املات درمع

 عانوا    

 ضمانت 

 نامه ها  

ضمانت 

 بانکی

1 

 اعتباری

3 

وجه 

   *نقد 

3 

 سفته

4 

وثیقه 

 ملکی

4 

اواراق 

 مشارکت

8 

شرکت در 

 مناقصه
    -  

حسن انجام 

 تعهدات
   **   

     -  حسن انجام کار

    -**   پیش پرداخت 
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حساب سپرده معرفی منظور از وجه نقتد واريزي به *  

 .شده از سوي موسسه می باشد 

اخذ سفتته  در مورد حسن انجام تعهدات و پیش * *

پرداخت ها در موارد استثنائی صرفاً با  تشخیص و 

طرف ايشان  از مسلولیت رئیس  موسسه يا مقام مجاز

 .امتکان پذير می باشد 

 در خصوص قرارداد طرح هاي تحقیقاتی نحوه اخذ يا 

تضمین حسب تصمیم هیأت رئیسه موسسه می عدم اخذ 

 .باشد 
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تضمین شرکت در مناقصه برای کلیه  قراردادهای 

ول ذیل می پیمانکاری و غیر پیمانکاری بشرح جد

 .  باشد

 

 

 

برآورد هزینه 

های اجرای کار 

 به میلیون ریال

تا 

011 

مازادبر 

تا 011

0111 

 0111مازاد بر

 111/111/0تا

مازاد 

/111بر

111/0 

 2/1 3/1 1/ 5 5 درصد
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جدول میزان تضمین حسن اجرای تعهدات و حسن 

  انجام کار

                                                       

 انواع ضمانت نامه

حسن انجام 

 تعهدات 

 حسن انجام کار

 (از هر پرداخت )

قراردادهای پیمانکاری ساختمانی و 

تاسیساتی و شرکت های خدماتی و 

و نصب تجهیزات باربری  ساخت

 (بارنامه ها)

5% 01% 

-  % 01 سایـر قراردادها 

 

 نوع قرارداد
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 جدول مربوط به میزان پیش پرداخت ها 

 میزان پیش پرداخت نوع قرارداد

ی ساختمانی  کارپیمان

 وتاسیساتی

درصد کل قرارداد طبق شرائط عمومی 25

 پیمان

خریدوساخت 

 تجهیزات

 درصد 25حداکثر تا 

سایر قراردادها 

 تحقیقاتی وطرحهای

 درصد 25حداکثر تا 

میزان پیش پرداخت در خصوص قراردادهاي : 1تبصره 

خريد و ساخت تجهیزات و نیز ساير قراردادها و طرح هاي 
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تحقیقاتی به تشخیص و مسلولیت رئیس موسسه يا مقام 

 .مجاز از طرف ايشان قابل افزايش است 

تنامه وجوه حسن انجام کار با ارائه ضمان :3تبصره 

 . قابل استرداد است% 80معتبر بانکی تا 
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 دستور العمل پیش پرداخت  و علی الحساب

 ( 3پیوست )  

  :تعریف و کلیـات ( 1ماده  

پرداختی که از محل اعتبارات  :پیش پرداخت )الف

مربوطه بر اساس احکام و قراردادها بر طبق تشخیص 

ش از رئیس موسسه يا مقامات مجتاز از طرف ايشان پی

 .انجام تعهد صورت می گیترد 

عبارت است از پرداختی که به : علی الحساب  )ب

 .منظور اداي قسمتی از تعهتتد صورت می گیرد 

پیش )موارد ، میزان و شرایط  پرداخت ( 3ماده 

معتبر  جهت انجتام پیش پرداخت تضمین (:پرداخت 

 بسمه تعالی    
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 1پیوست شماره ) و کافی طبق دستورالعمل تضمینات 

 .التتزامی است ( امه مالی و معاملاتی موسسهآئین ن

 :  موارد تادیـه پیش پرداخت به شرح زیر است 

درمورد فوق العاده روزانه و هزينته سفر ماموريت (  1

داخل کشور قسمتی از وجوه متعلقه و در مورد فوق 

العاده روزانه و هزينه سفر خارج از کشور تمام يا 

ص رئیس موسسه و قسمتی از وجوه متعلقته به تشخی

يا مقام مجاز از طرف او بر طبق احکام صادره و براي 

 .مدتی که در احکام ذکر شده است 

در مورد قراردادهاي منعقتده با رعايت مقررات  ( 2

 ( 1پیوست شماره)آئین نامه مالی و معاملاتی موسسه 

وجتوهی که بابت افتتاح اعتبتار استنادي قبل از ( 3

مات و کالاهاي وارداتی با رعايت حصول تعهتد براي خد

 . مالی و معاملاتی پرداخت می شود آئین نامه
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 ،داخلی )وجوه مربوط به آبونمان روزنامه و مجلات ( 4

 و ساير نشريات مورد نیاز ( ، چاپی و الکترونیکی خارجی

شرائط )وجوهی که طبق مقررات قتانونی خاص ( 5

رداخت تاديه بايد به طور پیش پ.... ( عمومی پیمان و 

 شود در حدود ضوابط مقتترر

وجوهی که براي خريد کالا يا خدمات قبل از ( 6

ها ه و انجام کار در وجته وزارتخانه تحويل مورد معامل

يا موسسات دولتی و يا شترکتهاي دولتی پرداخت 

 .ختواهد شد 

وجوهی که به عنوان وزارتخانه ها ، موسسات : تبصره 

و نهادهاي عمومی غیر دولتی دولتی و شرکتهاي دولتی 

سهام آن متعلق به دولت است %( 100)صد که صد در

بر اساس موافقت رئیس موسسه بدون اخذ تضمین قابل 

 . پرداخت می باشد
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 :نحـوه تسویه پیش پرداخت ( 3ماده 

در مورد فوق العاده ماموريت داخل حداکثر يك ماه و  -

 وريت خارج کشور، حداکثر دوماه بعد از خاتمه مام

در مورد قرارداد ها طبق قوانین و مقررات پیش بینی  -

   شده درقتترارداد

در مورد اعتبتارات استنادي و وجوهی که بابت خريد  -

شرکت هاي  کالا و خدمات در وجه وزارتخانه ها و يا

 پس از تحويل کالا يا انجام خدمت دولتی پرداخت شده

مجلات و  در مورد وجتتوه مربوط به روزنامه ها ، -

 .نشريات کاغذي و الکترونیکی پس از انجام خدمت 

) در مورد وجتتوهی که طبق مقتررات قانونی خاص  -

پیش پرداخت صورت .... ( شرائط عمومی پیمان و 
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گرفته به ترتیبی که در مقتررات مربوطه پیش بینی 

 .شده است 

موارد، میـزان و شرایط پرداخت علی ( : 4ماده  

 الحساب 

در مواردي که تسجیل و يا تهیه استناد و مدارک  (الف 

 .مثبته براي تاديته تمام دين مقدور نباشد 

ديته تمام أوجه کافی از محل اعتتبار مربوطه براي ت( ب

 .دين در اختیار موسسه نباشد 

الحساب مبلغ ناخالص پرداختی بابت علی : تبصره یک

لاي نبايد از هفتاد درصد بهاي کا« الف » موضوع بند 

تحويلی يا خدمت انجام شده تجاوز نمايد در موارد 

خاص به تشخیص رئیس موسسه میزان علی الحساب 

 .پرداختی قابل افزايش است 
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وجوهی که به عنوان مساعده حقوق و  :تبصره دو 

مزايتا به کارکنتان پرداخت می شود از نظتر اين آئین 

نامه در حکم علی الحساب تلقی می گردد و بعد از 

خالص دريافتی % 10به میتزان انزدهم هر ماه حداکثرپ

  .قبل  قابل پرداخت است ماه

 ( بار براي هر يك از کارکنان  2حداکثر سالیتانه  )  

در قراردادهاي پیمانکاري ساختمانی  و  :تبصره سه 

 .تاسیساتی طبق شرائط عمومی پیمان عمل خواهد شد 

حساب چنانچه در پايان سال علی ال :تبصره چهار

. پرداختی ، تسويه نشده ويا قابل تسويه نباشد

ضروريست حداقل به میزان علی الحساب پرداختی 

وحداکثر به میزان صورت وضعیت تنظیم ورسیدگی 

ذخیره لازم در حساب هاي همان سال منظور  شده ،

 .گردد 
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 : نحوه تسویه علی الحساب (   :4ماده 

( غیر مستقل و واحدهاي تابعه مستقل و ستاد)موسسه  

نسبت به تسويه  پرداخت کننده علی الحساب مکلفند

علی الحساب هاي پرداختی از اولین پرداخت قطعی 

 .بعدي و حداکثر ظرف مدت يکسال اقدام نمايند 

مساعتده حقتوقی پرداخت شده به کارکنتان            

کلاً از حقتوق و مزايتا کستر می  در پتايان همان ماه

 . گردد
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 تعالیبسمه 

آئین نامه مالی و معاملاتی« 99»دستور العمل اجـرائی ماده    

دانشگاههای علوم  پزشکی و  خدمات بهداشتی و درمانی                                      

تقسیط بدهی اشخاص به موسسه و يا دادن مهلت به 

بدهکاران و نیز بخشودن جريمته نقتدي ناشی از استنکاف و 

خت بموقع بدهی بموجب اين دستورالعمتل و يا عدم پردا

 .بشرح ذيل تعیین می گردد 

چنانچه دانشجويان دانشگاه و يا دانشکتده علوم  :1ماده 

پزشکی و خدمات بهداشتی و درمتانی اعتم از دانشجوي 

يا  بدهی به دانشگاه و اختصاصی ،  میهمان و انتقالی داراي

 .بود  دانشکده باشند بشرح زير قابل وصول خواهد

بدهی دانشجويان انتقالی از هر دانشگاه و موسسه  :الف 

 تقسیط  آموزش عالی در هر ترم حداکثر تا پايان ترم قابل
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می باشد و صدور گواهی گذراندن ترم و ثبت نام جديد 

 .منوط به پرداخت بدهی می باشد 

دانشجويان منتقله از دانشگاه مبداء بايستی پس از  :ب 

 .به دانشگاه مقصد انتقال يابد  تسويته حساب کامل

بدهی دانشجويان اختصاصی دانشگاه يا دانشکده علوم  :ج 

پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی باستثناء وامها که تابع 

مقتررات خاص مربوطه می باشند حداکثر به مدت يکسال 

 .قابل تقسیط می باشد 

بدهی کلیته دانشجويان اعم از دانشجوي اختصاصی يا  :د 

تقالی يا میهمان در رابطه با از بین بردن يا غیر قابل ان

، غیر منقول اعم از اداري ، آموزشیاستفاده نمودن اموال 

موارد عمتدي غیتر قابل تقسیط و در  صوتی و تصويري در

متوارد غیر عمتدي قابل تقسیط حداکثر بمدت يکسال 

 .خواهد بود 
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 براي« د»مدت زمان تقسط بدهی هاي بند  :تبصره 

  .آختر حداکثر تا پايان همان ترم می باشد دانشجويان ترم

چنانچه کارکنان موسسه در هر طبقه شغلی اعم  : 3ماده 

رسمی ، پیمانی ، (کارکنان واعضاء هیأت علمی ) از

هزينه   قراردادي و ساير به موسسه در رابطه با آموزش و

هاي تحصیلی و يا از بین بردن و غیر قابل استفاده نمودن 

اموال منقول و غیر منقول اعم از اداري، آموزشی ، صوتی 

 1حداکثر به مدت . وتصويري و ساير بدهی داشته باشند 

 .سال قابل تقسیط خواهدبود 

تقسیط ماهیانه نبايد از (سال 1)در مدت تعیین شده  :1تبصره 

حقوق و مزايتاي مندرج در انتهاي حکم براي مجردين  3/1

  .متتر و بیشتر باشد براي متاهًلین ک 4/1و

چنانچه تقسیط ماهیانه  1با توجه به مفتاد تبصره  :3تبصره 

انجام گرفتته و بدهی شخص مذکور در سقف زمان تعیین 
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پوشش داده نشد شخص بدهکار می ( سال  1حداکثر ) شده 

بايست بقیته مبلغ  را بصورت نقد و يکجا بحساب واريز 

انده براي مديون مقدور درصورتی که واريز مبلغ باقیم.نمايد

نباشد ،با تشخیص رئیس موسسه ويا مقام مجاز از طرف 

سال   3ايشان  نسبت به تقسیط مجدد حداکثر ظرف مدت 

 .که علاوه بر اقساط قبلی بصورت ماهیانه پرداخت نمايد 

کلیه تقسیط هاي موضوع ماده يك و دو با اخذ  : 3ماده 

گاه قابل تقسیط  می تضمین معتتبر با نظر اداره حقوقی دانش

                           .باشد 

با تشخیص  2و  1کلیته تقسیط هاي موضوع ماده : 4ماده 

رئیس موسسه و يا مقام مجتاز از طرف ايشان قابل تقسیط 

 .می باشند 

در صورتیکه ضمن بررسی قوانین و مقتررات مشخص : 4ماده 

اخت بموقع گردد که جتريمه ناشی از استنکاف يا عدم پرد
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بدهی يا خسارت دير کرد به بدهکار تعلق می گیرد نحوه 

وصول يا عدم وصول آن با تشخیص هیلت رئیسه موسسه 

 .خواهد بود 

در صورتیکه بدهکار نسبت به بدهی و جرائم  :8ماده 

مربوطه اقدام ننمايد ، مستنکف شناخته می شود اعم از 

ه باشد يا اينکه در رابطه با بدهی مدارک معتبر اخذ شد

مدارک ابرازي گوياي بدهی بدهکار باشد در اين صورت 

توسط هیلت رئیسه موسسه يا مقامات صالحه قضائی نسبت 

 .به وصول بدهی اقدام خواهد شد 

موسسه  می  ، با تصويب  هیلت رئیسه موسسه: تبصره 

تواند قبل از اخذ نظر مقامات صالحه قضائی  هر گونه اموال 

ل بدهکار را از طريق اداره ثبت اسناد و منقول يا غیر منقو

املاک شهرستان يا ساير سازمانها و نهاد هاي دولتی و بانك 

 . ها از طتريق مرجتع قانونی با تأمین دلیل توقیف نمايد
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راستای  در تبصرهتبصره  33ماده و ماده و   88این دستور العمل در 

الی و معاملاتی دانشگاههای آئین نامه م 104ماده

 .ابلاغ می گردد اجـراه وبرای  تهی پزشکیعلوم 
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 بسمه تعالی

دستورالعمل  حسابداری چکهای ارائه 

های و واریزی( چکهای معوق ) نشده  

 نامشخص به بانک

 

 چکهای معوق –ارائه نشده به بانک چکهای ( الف 

ستاد و واحدهای (صادره توسط امور مالی موسسه 

 (تابعه مستقل وغیر مستقل

ماه  از تاريخ صدور چك  6بیش از  در صورت گذشت( 1

دريافت  چك توستط ذينفتع درايتن     و  عدم مراجعه  و

مهلت ،  امور مالی  موسسه می بايست  ضمن  جابجائی 
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بانتك ستپرده    "وجوه چك مزبتور از بانتك مربوطته بته     

ثبت ذيل را  بطور همزمان در حستابها    "چکهاي معوق

 :ثبت نمايد

کد 

 حساب

عنوان حساب جزء 

 معین
 بستانکار بدهکار

 

که چک  از )بانک  

آن محل صادر 

 (شده

****  

340103 
سپرده  چکهای 

 معوق
 **** 

100108 
بانک  سپرده 

 چکهای معوق
****  

 

که چک  از )بانک  

آن محل صادر 

 (شده

 **** 

از (  معتوق ) در صورت  مراجعه ذينفع ، چك مزبتور  (3

باطل شتد   "ايشان تحويل  و با ممهور کردن آن به مهر 
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و الصاق آن به ته سوش چك مربوطه  اقدامات انجتام   "

 شده  به شرح ذيل  در حساب ها ثبت می گردد   

کد 

 حساب

عنوان حساب جزء 

 معین
 بستانکار بدهکار

  **** سپرده  چکهای معوق 340103

100108 
بانک  سپرده چکهای 

 معوق
 **** 

 

 پس ازگذشت سه ستال از واريتز وجته بته حستاب     ( 3

هاي معوق و عدم مراجعته  ذينفتع  ، وجته    سپرده چك

مربوطه بته حستاب در آمتدهاي اختصاصتی غیتر قابتل       

 .برداشت  واريز خواهد شد  
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 کد حساب
عنوان حساب جزء 

 معین
 بستانکار بدهکار

110101 
بانک غیر قابل 

 برداشت
****  

100108 
بانک  سپرده 

 چکهای معوق
 **** 

340103 
سپرده  چکهای 

 معوق
****  

203303 

درآمدها وهزینه 

غیرعملیاتی 

 متفرقه

 **** 

چنانچه بعد ازتاريخ فوق ذينفع مراجعه نمايتد  از محتل   

در آمتتدهاي اختصاصتتی  وجتته مربوطتته پرداختتت و بتته 

( پرداختت ديتون    -770113کد حساب ) هزينه قطعی 

 منظور خواهد شد
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کد 

 حساب

عنوان حساب جزء 

 معین
 بستانکار بدهکار

  **** هزینه پرداخت دیون 990113

100101 
درآمدهای ) بانک 

 (اختصاصی
 **** 

دت  شش ماه از تاريخ صدور چك ، بديهی است تا م(4

مغتايرت   بانك بايتد در صتورت   مبلغ چك ارائه نشده به

  "بانتك    ارائه نشتده بته   هايچك "بانکی تحت عنوان 

صورت مغايرت بتانکی   "کاربرگ نمونه . نشان داده شود

 .یوست می باشدپ "

واریزیهای نامشخص  به بانک ( ب   

، مغايرت گیري حسابها ي بانکی چنانچه درهنگام(1

شده لیکن  واريزمشخص گردد که مبالغی به حساب 
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واريز  مستندات آن به  امور مالی تحويل نگرديده و يا

امورمالی موظف است در کننده آن مشخص نمی باشد، 

ثبت ذيل را در حسابها ( پس از مغايرت گیري ) ابتدا 

هاي لازم را جهت شناسائی واريز مايد و پیگیريعمل ن

 . کننده بعمل آورد

کد 

 حساب

عنوان حساب جزء 

 معین
 بستانکار بدهکار

  *** بانک 100101

وجوه واریزی  310333

 نامشخص

 *** 

 

در صورت شناسائی واريز کننده ثبت ذيل در  -3

:ها عمل می گرددحساب  
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کد 

 حساب

وان حساب جزء عن

 معین
 بستانکار بدهکار

وجوه واریزی  310333

 نامشخص

***  

 ***  واریز کننده مربوطه 

 

بديهی است حساب فوق  چنانچه در پايان سال داراي 

مانده باشند از طريق سند اختتامیه به سال بعد منتقل 

 . می گردد

چنانچه پس از دو سال از تاريخ وجه ، واريز کننده 

بانك  "وجه نامشخص به حساب   مشخص نگردد

 .واريز می شود "درآمدهاي اختصاصی 

 


