
اداره نظارت و حسابرسی داخلی 
دانشگاه علوم پزشکی اصفهان



کات  لازم در رسیدگی  به  اس  ناد  قراردادهاقرار دادها   و ن



آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه علوم پزشکي اصفهان

معاملات: فصل چهارم

:55ماده 

کاری كليه معاملات مؤسسه اعم از خريد، فروش، ،           اجاره، استجاره، پيمان

.مزايده انجام شوداجرت و غيره بايد حسب مورد ازطریق مناقصه يا



55تبصره  ماده 

اشددر موارد زير نیازی به مناقصه و يا مزايده نمی ب



.ددولتي باشمعامله وزارتخانه يا مؤسسه دولتي يا شركت طرف مورد معاملاتي كه در -1

در معالجه   مؤسسات و نهادهای عمومي غير دولتي و هيات امنای صرفه جويي ارزی -2

و مالکيت سهم الشراكه سهام و يا % 50و مؤسسات و شركتهای تابعه كه بيش از بيماران 

لق به متع( از طريق اشخاص حقوقي وابسته ديگر)مستقيم يا غير مستقيم طور به آنها 

.باشدو نهادهای فوق و يا هيات امنای مزبور مي مؤسسات 



ل  غير منقواموال منقول و در مورد خريد، اجاره به شرط تمليک يا اجاره و استجاره -3

ب  با كسطرف ايشان رييس مؤسسه يا مقامات مجاز از مسوليت يا به تشخيص و كه 

ان سه نفر ازكارشناسحداقل سه نفر از كارشناسان رسمي دادگستری يا حداقل نظر 

شده يا قيمت تعييناز يا كمتر مؤسسه و يا با قيمت برابر رئيس و متعهد منتخب خبره 

.شدانجام خواهد قانوني ذيصلاح مراجع طرف حقوقي كه نرخهای آنها از 



در مورد خريد خدمات مشاوره اعم از مهندسي مشاور، مؤسسات علمي، حق-4

رحطو يا مديريت بر طراحي و مشاوره فني بازرگاني مشتمل بر مطالعه، الاختراع 

و كارشناسي، خدمات حسابرسي،مشاوره ای اجرا و نظارت و يا هر نوع خدمات و 

.مستظرفههنری با رعايت موازين اسلامي و صنايع خدمات 

مسئوليتاموال منقول، غير منقول، خدمات و حقوقي كه به تشخيص و خريد -5

ای   و داربوده ( انحصاری)بفرد منحصر ايشان طرف مؤسسه و مقامات مجاز از رئيس 

.نباشدمشابه انواع 



طرف دستگاههای ذيربط    مورد خريد كالاهای مورد مصرف روزانه كه در محل از در -6

صاب حد نبدون رعايت "و يا شهرداريها برای آنها نرخ ثابتي تعيين شده باشد دولتي 

(اختصاصي دانشگاه)» سقف معاملات

طرف دستگاههای زميني، هوايي، دريايي كه از طريق در مورد كرايه حمل و نقل از -7

برای آنها نرخ معيني تعيين شده باشدذيربط دولتي 



يدكي جهت   ، نگهداری و خريد قطعات راهبریدر مورد هزينه های مربوط به تعمير، -8

زشکيوغيرپثابت و متحرک پزشکي ماشين آلات يا تکميل لوازم و تجهيزات تعويض 

ي و و فنآزمايشگاه های علمي دقيق لوازم اندازه گيری و همچنين ادوات و ابزار و وسايل 

مؤسسه با تاييد رئيسرييس واحد درخواست كننده، مسئوليت آن به تشخيص و نظاير 

ناس كارشتوسط يک نفر معامله حداقل ايشان و تعيين بهای مورد طرف مقام مجاز از يا 

مؤسسهمنتخب رييس طه مربو رشته 

. سهصلاح موسبا رعايت صرفه و رئيسه هيات تشخيص مورد معاملات محرمانه به در -9



تمركز صورت مبه مؤسسه كتبي رئيس مورد مناقصاتي كه بنا به ضرورت و موافقت در -10

.گرددبرگزار مي متبوع وزارت توسط 

و رعايت صرفه فرهنگي و هنری، آموزشي و پژوهشي، ورزشي و نظاير آن با خدمات -11

با اشخاص مؤسسه و قراردادهای آموزشي و همچنين قراردادهای پژوهشي صلاح 

رييس و مسئوليتو حقوقي با هماهنگي شورای پژوهشي مؤسسه به تشخيص حقيقي 

.از  طرف ايشان درخواست كننده و تاييد رييس مؤسسه و يا مقام مجاز واحد 



.احکام قضاييخريد سهام و تعهدات پرداخت خسارت و جرايم ناشي از اجرای 12

.مي شوددر مورد كالاهای انحصاری كه توسط كنسرسيوم های داخلي توليد 13



:واژگانی در فصل معاملات : 56ماده 

.مورد نظر طبق اسناد مناقصهفرايندی است رقابتی برای تأمين كيفيت: مناقصه-الف

.ر می نمايداين آيين نامه كه اين مناقصه را برگزا ( 2)مؤسسه موضوع ماده : مناقصه گزار -ب

دريافت و در مناقصه شركت می كندشخصی حقيقی يا حقوقی است كه اسناد مناقصه را : مناقصه گر–ج 



:نصاب معاملات 57ماده 

.معاملاتی كه قيمت آنها کمتر از معاملات متوسط باشد: معاملات جزئی-الف 

ی بوده و از ده برابر سقف ارزش معاملاتی كه مبلغ مورد معامله بيش از سقف مبلغ معاملات جزئ : معاملات متوسط-ب 

.معاملات جزئی تجاوز نکند

.معاملات جزئی باشدمعاملاتی كه مبلغ برآورد اوليه آنها بيش از ده برابر سقف ارزش مبلغ: معاملات عمده-ج 



:بندی انواع مناقصاتطبقه: 58ماده 

:د مناقصات از نظر مراحل بررسی به انواع زير طبقه بندی می شون



: مناقصه يک مرحله ای

ين مناقصه پاكت های  پيشنهاد مناقصه ای است كه در آن نیازی به ارزيابی فنی  بازرگانی     پيشنهادها   نباشد در ا

مناقصه گران دريک جلسه گشوده و در همان جلسه برنده مناقصه تعيين می شود



:مناقصه دو مرحله ای

تشخيص مناقصه گزار، بررسی فنی بازرگانی پيشن 
هادها  لازم باشد ، کميته فنی بازرگانی مناقصه ای است كه به 

تشکيل می شود و نتايج ارزيابی فنی بازرگانی  پيشنهادها  را  به کميسيو
ن مناقصه گزارش می كند و بر اسا س مفاد  ماده 

.آيين نامه مالی و معاملاتی  برنده مناقصه تعيين می شود69



طبقه بندی مناقصات از نظر روش دعوت مناقصه گران 

ومی كتبی و علاوه بر مناقصه ای است كه در آن فراخوان مناقصه ازطریق آگهی عم :       مناقصه عمومی   

.آن به طریق الکترونیکی نيز به ا طلاع مناقصه گران ميرسد



تشخيص و مسئوليت بالاترين: مناقصه محدود
مقام مؤسسه مناقصه گزار، مناقصه ای است كه در آن به 

. محدوديت برگزاری مناقصه عمومی باذکر ادله  تائید شود



60ماده 

وظايف کميسيون مناقصه



مناقصهاهم وظايف کميسيون 

.مناقصهتشکيل جلسات كميسيون مناقصه در موعد مقرر در فراخوان -الف 

و نيزاز نظر كامل بودن مدارک و امضای آنها مناقصه گران بررسي پيشنهادهای -ب 

( .ارزيابي شکلي)قيمت  و غير مشروط بودن پيشنهادهای خوانا بودن 

.اقصه د منشرايط و اسنا قبول طبق ارزيابي پيشنهادها و تعيين پيشنهادهای قابل -ج 



.له ایدو مرحارجاع بررسي فني پيشنهادها به كميته فني بازرگاني در مناقصات -د

.مناقصهتعيين برندگان اول و دوم -هـ

.مناقصهصورتجلسات تنظيم -و 

.لغو مناقصه درباره تجديد يا تصميم گيری -ز

بتثدرباره نحوه دريافت هزينه آگهي مناقصه و مزايده و هزينه تصميم گيری -س

.رسميدر دفتر خانه اسناد قرارداد 



(  اختصاصی دانشگاه)62ماده  

روش های انجام مناقصه



معاملات جزيی: الف

د درباره بهای آن تحقيق نماي) مت يا حقوقكارپرداز يا مامور خريد بايد با توجه به کم و كيف موضوع معامله كالا، خد

تشخيص و مسئولي 
مترين ت خود، معامله را با تامين كيفيت به ک و با رعايت صرفه و صلاح و اخذ فاكتور مشخص و به 

بهای ممکن انجام دهد



:  معاملات متوسط

و با ت ياحقوق درباره بهای آن تحقيق نمايدكارپرداز يا مامور خريد بايد با توجه به کم وكيف موضوع معامله كالا، خدم 

قل سه فقره استعلام كتبی، با تامين د يا كيفيت مورد نظر، معامله را با عقد قراردا رعايت صرفه و صلاح و اخذ حدا

ؤسسه يا ممکن نباشد با تاييد و موافقت رييس م اخذ فاكتور انجام دهد و چنانچه اخذ سه فقره استعلام كتبی به هر دلیلی

د موجود كفايت می شود .مقامات مجاز به تعدا



:تبصره

ركات برعهده كارپرداز واحد باشد امضای نامب  رده به منزله امضای مسئول واحد چنانچه مسئوليت واحد تدا

ركات است درصورتی كه مؤسسه فاقد كارپرداز باشد، می توان وظايف مندرج در اين فصل را به تدا

.متصديان پستهای مشابه سازمانی و يا به مامور خريد محول نمود



: معاملات بزرگ 
(اختصاصی  دانشگاه:)به يکي از روش های زير عمل می شود 

ركات  الکترونی ازطریق انتشار فراخوان الزاما  به صورت الکت :   برگزاری مناقصه عمومی  -1 کی رونیکی  در  سامانه   تدا

.رو  به صورت  اختیاری  در سايت مؤسسه  يا  روزنامه های  كثيرالانتشا(     ستاد)دولت  

.برگزاری مناقصه محدود–2



72ماده 

(  اختصاصی دانشگاه)

مناقصهمالی و تعيين برنده ارزيابی 



، يارزيابي فنكميسيون مناقصه با در نظر گرفتن جميع جهات از جمله نتيجه -الف 

كرده مين گزار  را تاكه با پيشنهاد خود كيفيت مورد نظر مناقصه بازرگاني،  مناقصه گری 

ايد مناقصه الزاما نبقيمت پيشنهادی برنده مي كند باشد به عنوان برنده اول اعلام 

ضای عهده اعصرفا به كمترين قيمت پيشنهادی باشد و تشخيص مناسب ترين قيمت 

.باشداصلي كميسيون مناقصه مي 

فيت دوم كيبرنده دوم مناقصه در صورتي اعلام مي شود كه ضمن قرار گرفتن در اولويت 

سپرده كمتراز مبلغبه برنده اول نسبت مورد نظر، تفاوت افزايش قيمت پيشنهادی وی 

تضمين باشد



آن اني كنترل مبقيمت، چنانچه بررسي قيمتها و تجزيه و پاكت های از گشودن پس -ب

رجاع نمايد افني بازرگاني لازم باشد، كميسيون مناقصه مي تواند بررسي آن را به كميته 

ناقصه اعلام به كميسيون مارزيابي را و كميته فني بازرگاني حداكثر ظرف دو هفته نتيجه 

.كندمي 

مؤسسه يا مقام مجازرئيس از گشودن پيشنهادهای قيمت، در مواردی كه پس -ج 

او برنده مناقصه را اعلام كرده باشدطرف از 



با های فروشندگان كالامؤسسه، مناقصه گران و رئيس كليه خريدها به تشخيص در -د 

.ترجيح دارندبه مناقصه گران و فروشندگان خارجي نسبت كيفيت داخلي 

اخص ، شاز روز افتتاح پيشنهادقبل گزار در مواردی كه ميسر باشد بايد مناقصه -هـ 

يه تهمطمئن بطور محرمانه مربوط به مورد مناقصه را با وسايل مقتضي و قيمت های 

اح تا روز افتتقرار دهد نموده در پاكت لاک و مهر شده در اختيار كميسيون مناقصه 

ص ها شاخدر آن كميسيون مناقصه پيشنهادات پس از قرائت پيشنهادات واصله اعضاء 

.نمايددر جهت تصميم گيری بهينه استفاده 



بابه انجام معاملهنسبت در صورتي كه حائز حداقل بها بيش از يک نفر باشد و -و 

قيکي از آنها در مهلتي كه كميسيون تعيين خواهد كرد بين آنها توافق نشود، ح

ه كدر صورتي تقدم با برنده مناقصه ای خواهد بود كه در محل انجام كار سکونت دارد 

اخذ ق طرياز مناقصه را حائزين حداقل بها واجد شرايط يکسان باشند كميسيون برنده 

.نمودمؤسسه تعيين خواهد رئيسه نظر هيات 



78ماده 

صه اعضای کميسيون ترک تشريفات مناق 



معاون پشتيبانی مؤسسه1

مدير امور مالی مؤسسه2

نماينده فنی رئيس مؤسسه3



:انعقاد قرارداد : 73ماده 

كثر برای بايد پيش از پايان مدت اعتبار پيشنها دها:  قرارداد با برنده مناقصه -الف  منعقد شود اين مدت حدا

ورت عقد قرارداد با پيشنهاد دهنده يکبار و برابر مدت   پيش بيني شده در اسناد مناقصه قابل  تمديد است در ص 

.اول تضمين پيشنهاد  دهنده دوم مسترد می گردد



:  را   ارائه    ننمايدچنانچه برنده   اول از   انعقاد    قرارداد   امتناع   نمايد   و  يا        ضمانت انجام تعهدا ت-ب

نفر    دوم، تضمين   وی د ر صورت   امتناع. تضمين  مناقصه   وی   ضبط   و   قرارداد    با   برنده    دوم منعقد می گردد 

ناقصه  به  رئيس مؤسسه  و مقام نيز   ضبط    و   مناقصه   تجديد    يا   موضوع  جهت   طرح   در کميسيون   ترک تشريفات  م 

.مجاز از طرف   ايشان   پيشنهاد   خواهد شد



.نعقد شودروز   ميسر   نباشد   بايد   قرا رداد م 15در  معاملاتی     كه تحويل مورد   معامله   در   مدت   



کاتی ب رددايد   قید گ در قرارداد  چه ن



.نام متعاملين. 1

.مدت  انجام تعهد   و محل وشرايط تحويل مورد  معامله. 2

ت جزئی يا كلی تاخير نمايدترتيب عمل و ميزان خسارت در مواردی كه برنده معامله در انجام تع .  3 .هدا



ا زم باشد   در اين صورت    بايد نمونه    كالا    بالزام تحويل كالا    بر طبق نمونه ممهور   در صورتی    كه تهيه نمونه   لا. 4

ری شود گاهدا .مهر طرفين    معامله مهمور   و  نزد  مناقصه گزارن

ار تضیات محل تحويل كالا  يا  انجام كاقرار برنده معامله به اين كه از مشخصات كالا  يا  كار مورد  معامله  و مق . 5

.اطلاع  كامل دارد



%     25مدت   قرارداد تا  ميزان     اختیار مناقصه گزار نسبت  به افزايش   يا كاهش مورد    معامله در. 6

ر مندرج     در قرارداد، مشروط بر اينکه كليه محاسبات فنی نسب  ت به اين افزايش يا كاهش متناسبمقدا

.شودرعايت و تطبيق 



د  بها  باشد برآورد  و  در  قرارداد بهای مورد معامله و ترتيب پرداخت آن، در مواردی كه انجام كار بر اساس واح. 7

.داخت   خواهد شدذکر می شود   ولی   بهای   كارهای انجام    يافته    بر اساس     واحد   بها   احتساب    و   پر

.ی از سوی وزارت متبوع می باشدمبلغ پيش پرداخت و ترتيب واريز آن طبق دستورالعملهای ابلاغ . 8



خله    وزرا     و    نم. 9 ن اقرار به عدم شمول ممنوعيت موضوع قانون منع   مدا مجلسين    و   كارمندا
ايندگان 

.1337دولت   در   معاملات    دولتی    و كشوری مصوب     دیماه   سال 

وه بر  اين كه  متضمن  امتیازاتی  علاساير شرايطی  كه مورد   توافق  طرفين  معامله  قرار گيرد  مشروط  بر. 10

.آنچه  در شرايط  مناقصه  ذکر شده  برای فروشنده  نباشد 



:  95ماده 

انواع    تضميناتفته      و     يا     هر    يک    از   دريافت     ضمانتنامه      بانکی    يا اسناد خزانه    يا     اوراق    قرضه    دولتی،     س 

ه    يا مزايده     و   يا حسن انجام معامله    مندرج در دستورالعمل های   ابلاغی ،  به عنوان سپر ده  شركت   در مناقص 

تشخيص    رئيس مؤسسه     در    هر زمان
.قابل تبديل به يکديگر خواهد بودبلامانع     می باشد    و   در هر   صورت به 



الزامی    استزيررعايت موارد     قراردادها برای    رسیدگی    تمامی    



.مناقصاتكميسيونبازگشاييصورتجلسهداشتن-1

بدونكهخاصقراردادهایبرایتشريفاتترکصورتجلسهداشتن-2

.شودميانجاممناقصهبرگزاری

.قرارداداتمامازپسماه3اعتبارحداقلبامعتبربانکينامهضمانت-3

.كاركنانازدرصد2ازایبهنامبيمدنيمسئوليتبيمه نامه-4

:برای تمامی قراردادها رعايت موارد زير الزامی است



رئيسدستورسفتهياچکصورت پذيرفتندرسپردهحساببهواريزیفيش-5

.شودضميمهدانشگاه

.مربوطهزمينهدركارانجامصلاحيتبرمبنيشركتجهتكارادارهتائيديه-6

.اشدبشدهامضاومهرورسيدهشركتتأييدبهكهدولتكاركنانمداخلهمنعنامه-7

.ياجتماعتامينوكارقانوناساسبرشركتپرسنلمشاغلطبقه بندیرعايت-8

.خدماتانجامياخريددرخواست-9

.دادقراروجهمطالبهجهتامضاومهرباشركتدرخواست-10



.عموميامورمسئولتأييدبااجتماعيتامينبيمهليست-11

.مايندفعاليت نلزوما مطابق با قرارداد در كارگاه مورد نظر مي شوند افرادي كه در ليست بيمه قراردادها قيد :مهم نكته 

.كارقانوناساسبرپرسنلمزايایحقوقليست-12

.بانکامضایومهربابانکپرداختليست-13

.بانکتوسطپرداختپرفراژبامالياتفيش-14

تگاهدسقبضيااينترنتيپرداخترسيديابانکتوسطپرداختپرفراژبابيمهفيش-15

.خودپرداز

.شركتكارانجامحسنسپردهواريزفيش-16



(تائيديه ثبت نام ارزش افزوده).ثبت نام ارزش افزوده-17

نحوه محاسبه ارزش افزوده کلیه قراردادها

قوق و مبلغ کارکرد پیمانکار براساس واحد کار محاسبه می شود و مبلغ ناخالص ح

درصد سهم کارفرما و مبلغ عیدی و سنوات ماهیانه 23مزایای پرسنل را با بیمه 

.پرسنل را از این مبلغ کسر کرده و درصد ارزش افزوده مانده محاسبه می شود

=  xمبلغ كاركرد پيمانكار-ناخالص حقوق و مزاياي پرسنل -درصد 23بيمه -عيدي و سنوات ماهيانه 

مبلغ ارزش افزوده قرارداد=x×   درصد ارزش افزوده سال  

x= مبلغ مبناي محاسبه ارزش افزوده



گواهي انجام خدمات -18

.سند هزينه-19

.شركتياطلاعات پرسنل شركت در سامانه نيروهای ثبت -20

.شركتتايمکس پرسنل -21

.مجازدستور پرداخت توسط رئيس مركز يا مقام -22

.شدهيک نسخه از قرارداد منعقد -23



حجمیقراردادهای 

کاربهكاردواحهربرایمعينمبلغباكلیبصورتمعاملهياكارانجامكهقراردادهايی رپيمان ايندرشودمیواگذا

.باشدمیشدهمشخصراردادق دركهديگریكارواحدهرياپرسياشيفتياساعتبصورتكارواحدقراردادها



کات كلی قراردادها  ميزان ساعت كار مشخص، قراردادهای حجمی كه بر اساس،  برای علاوه بر ن

رک زير مورد نیاز است .قرارداد منعقد میگردد مدا



.باشدرسيدهواحدمقام مجازتأييدبهكهشركتپرسنلتايمکسليست-1

واحدعموميامورتوسطشركتپرسنلبيمهليستتأييد-2

اختپرددستورباشركتتوسطپرسنلكاركردساعتميزاناساسبردرخواست-3

.مديريارئيس



مي دادقرارسقفتاپرسنلكاركردساعتميزانبهتايمکساساسبرصرفاًپرداخت-4

تايمکساساسبربايدباشدقراردادازكمترپرسنلكاركرد تايمکسكهصورتيدرباشد

.گرددپرداخت

نامباينبروشودنوشتهتايمکسحتماًساعتخدماتانجامگواهيودر  درخواست-5

.گرددمحاسبه

معاونتمجوزبامگرنميگرددمحاسبهتايمکسازخارجتشويقيساعتهيچ-6

.دانشگاهپشتيباني

.پرسنل همخواني كامل داشته باشدبيمهوحقوقليست-7



تأسيساتقرارداد 



.مربوطهضمائموقرارداد-1

ور مقام مجاز يا مسئول امور اداری يا امامضایمهرباپرسنلتايمکسليست-2

وزينيكارگمسئولتوسطحتماً بايدساعتتغييرهرگونهصورتعمومي مركز، در

رات شود و تغييدادهتوضيحوتايمکس نوشتهليستزيردراداریامورمسئول

. حتما مهر و امضا شود



ازمجوزداشتنصورتدرمگرنمي شودمحاسبهشركتجهتتشويقيساعت-3

د درصورتيکه ساعت انگيزشي در قرارداد نوشته شود باي.دانشگاهپشتيبانيمعاونت

(.ستساعت انگيزشي جزء سقف قرارداد مي باشدو مازاد برسقف قرارداد ني)سقف ساعت قرارداد رعايت شود 

گيزشي در صورت دادن ساعت انگيزشي پيمانکار مکلف مي باشد به ميزان ساعت ان* 

ود اگر به تعداد ساعت انگيزشي ساعت اضافه كار داده ش)داده شده به كارگر اضافه كار پرداخت نمايد 

(.كارگر اضافه كار داشت اين ساعت با ساعت انگيزشي جمع شود



.طرح طبقه بندی مشاغل براساس دستورالعمل اداره كار و امور اجتماعي-4

ل  ليست حقوق بر مبنای گروه بندی اداره كار با مهر و امضاء پيمانکار و رعايت جدو-5

.در قراردادمربوطه 

.بانکليست بانک با مهر و امضای -6

همخواني ) .بيمه تامين اجتماعي با مهر و امضاء شركت و تأييد امور عمومي واحدليست -7

(.بيمه پرسنل رعايت شودحقوق و ليست 



دستگاه فيش پرداخت بيمه پرسنل با پرفراژ بانک يا رسيد اينترنتي يا قبض پرداخت-8

.خودپرداز

.(حقوق پرسنل)فيش ماليات-9

با امضای امور عمومي و تاسيسات واحدكه ساعت كاركرد پرسنل بر اساسدرخواست -10

.باشدنوشته شده در آن تايمکس 

.ركتگواهي انجام خدمات با مهر و امضا واحد تاسيسات با قيد ساعت كاركرد پرسنل ش-11



.باشدپرداخت داشته واحد دستور درخواست شركت كه توسط رئيس -12

.سپرده حسن انجام كارفيش -13

ربوطه  ليست نظارتي مربوطه و رعايت امتياز كسب شده پيمانکار و اعمال امتياز مچک -14

.در سند هزينه پرداختي

شغل  مشخص بودنبا حتماً بايد پرداخت بيمه جهت مدير عامل شركت در ليست بيمه -15

.شودمشاغل قرارداد اجتناب استفاده از نوشته شود و عامل مدير 

(  و سرپرست كارگاه و غيرهفني ناظر،مسئول مانند)

باشد  درصد 27بيمه پرداختي برای مديرعامل بايد حتما * 

.هزينهسند -16



غذا قرارداد طبخ و توزيع 

قرارداد طبخ و توزيع غذا به  دو  روش زير منعقدمی شود 

ری و تهيه می:     )طبخ و توزيع با مواد  -1 کار خريدا يی موردنیاز توسط پيمان (.شودمواد غذا

ری مواد ):       طبخ و توزيع بدون مواد -2 يی مورد    نیاز  توسط   كارفرما    خريدا (.می شودو تهيهغذا



.ضمائم مربوطهقرارداد با -1

.واحدبا مهر و امضاء كارشناس تغذيهنوع غذا تعداد پرس غذای طبخ شده بر اساس ليست -2

.مربوطهنوع غذای طبخ شده بر اساس جدول غذايي رعايت -3

وطه در  ليست نظارتي مربوطه و رعايت امتياز كسب شده پيمانکار و اعمال امتياز مربچک -4

.پرداختيسند هزينه 

طبخ و توزيع با مواد



.شوددر صورت داشتن اقلام فاكتوری در قرارداد حتما فاكتور رسمي ضميمه -5

.هبندی مربوطپرسنل بر اساس قانون كار و رعايت گروه ليست تنظيم شده حقوق -6

.قراردادپرسنل بر اساس جدول مربوطه در رعايت بکارگيری -7

(.ل رعايت شودليست حقوق و بيمه پرسنهمخواني  )واحدبيمه پرسنل با تأييد مسئول امور عمومي ليست -8

دستگاه بيمه با پرفراژ پرداخت توسط بانک يا رسيد پرداخت اينترنتي يا قبضفيش -9

.خودپرداز



(.حقوق پرسنل)فيش ماليات -10

.كارسپرده حسن انجام فيش -11

.دواحپيمانکار به دستور پرداخت و رئيس يا مدير كاركردتوسط درخواست مبلغ -12

.  خدماتانجام گواهي -13



.آشپزخانه با تأييد امور عموميمسئول درخواست خريد توسط -14

د در اگر در قرارداد برای پرداخت آب، برق و گاز مبلغي تعيين شده باش-15

.سند هزينه اعمال شود

.سند هزينه-16



ده موارد بالا لازم هست ضميمه شود و به جای رديف يک ليست تعداد پرس سرو شهمه -1

.، ناهار و شام ضميمه شودتفکيک صبحانههر روز به در 

.مي شودمحاسبه قرارداد صورت داشتن ميان وعده تعداد پرس ميان وعده بر اساس در -2

رف تعداد پرس سرو شده محاسبه و از هزينه كردن مبلغ كلي قرارداد صحتماً براساس -3

.گرددنظر 

قرارداد طبخ و توزيع بدون مواد



.ضمائمهمراهبهقرارداد-1

.انتظاماتواحدكاركنانشيفتبرنامه-2

.(مركزعمومياموراموراداری و) مقام مجاز امضایومهرباتايمکسليست-3

.واحدحراستتوسطانتظاماتپرسنلتايمکسساعتتعدادوكاركردتأييد-4

قرارداد انتظامات



.شدباشدهانجامصحيحصورتبهغيرموظفوموظفكاریشيفتاساسبرمحاسبه-5

وظف شيفت موظف محاسبه و در صورتي كه مازاد بود تا سقف قرارداد شيفت غيرمابتدا *  

.محاسبه مي گردد

شود تا وقتي شيفت موظف مورد توافق در قرارداد تکميل نشده باشد شيفتدقت * 

.نمي شودمحاسبه غيرموظف 

شيفت به تعدادپرسنل در برنامه شيفت كاری ارتباطي شيفت موظف و غيرموظف تعداد *  

.نداردغيرموظف پرداختي به پيمانکار و موظف 



ل و مبلغ نامه بنياد تعاون نيروی انتظامي مبني بر مبلغ هر ساعت پرداخت به پرسن-6

.سود شركت

.مي شودجهت پرداخت ارزش افزوده فقط مبلغ سود شركت مشمول ارزش افزوده -7

.حقوق پرسنل شركتليست -8

(.همخواني  ليست حقوق و بيمه پرسنل رعايت شود)شركتليست بيمه پرسنل -9

بض دستگاه فيش بيمه با پرفراژ پرداخت توسط بانک يا رسيد پرداخت اينترنتي يا ق-10

.خودپرداز



.مالياتفيش -11

.سپرده حسن انجام كارفيش -12

.وجه توسط شركت با دستور پرداخت رئيس يا مدير واحددرخواست -13

.توسط واحد حراست با ميزان ساعت كار ساعت كاركرددرخواست -14

.انجام كار با قيد تعداد ساعت كاركردگواهي -15

.هزينهسند -16



.مانند قراردادهای حجمی بر مبنای واحد كار ساعتی می باشد-1

مشخص نشده باشد  شركت كه در قرارداد پرسنلتحت  هرعنوانی به پرداخت يا   كارانه  يا  فنی حق  پرداخت -2

رددر مبلغ قرارداد تاثيری  .يا ساعت تایمكس ندا

شكکیقرارداد تجهيزات پز



.و ضمائم مربوطهقرارداد -1

.تايمکس راننده با مهر و امضاء كارگزيني و امور عمومي مركزليست -2

قت  و دمي شود اضافه كار جهت خودرو استيجاری بر اساس تايمکس انجام محاسبه •

.روزانه در تايمکس مشخص باشدپايان كار شود شروع به كار و 

ماشينهای استيجار ی



کان مجبور است قبل ادرصورتیکه  م به سرويس دهی كند يا راننده جهت انتقال رئيس مرکز يا پزشك ز حضور در مرکز اقدا

ر کان ثبت انگشت تایمكس ندا د براساس ليست ساعت حضور و غیاب عصر يا شب بعد از انجام سرويس مذبور ام

.بعنوان تایمكس مورد محاسبه قرار می گيردكه به تائید رئيس مرکز و امور عمومی و نقليه مرکز رسیده باشد  اين ليست

هم م نکته 



چهتاساعتيچهازكهشدهمشخصقرارداددرروزانهكارپايانوكاربهشروع*  

.مي باشدساعتي

ق         پرداخت اضافه كار به ساعات قبل از شروع كار و ساعات پس از اتمام كار روزانه تعل*  

.مي گيرد

.نمي باشدمجازتايمکسداشتنبدونكاراضافهپرداخت*

وبرگشتورفتساعتوباشدضميمهمأموريتحتماً برگمأموريتانجامصورتدر*  

.باشدشدهمشخصشهرهافاصلهاساسبرپيموده شدهكيلومترميزان



شدههپيمودكيلومترميزانوكاراضافهساعتدرجبانقليهواحدتوسطدرخواست-3

.مأموريتبرای

:نکته * 

.نمي گرددمحاسبهمأموريتاداریكارهایانجاموشهردرترددبرایشوددقت•

ه در صورت ماموريت تردد در محدوده شهر محل ماموريت جزء كيلومتر پيموده محاسب•

.نمي شود



.مأموريتميزانوكاراضافهساعتدرجباكارانجامگواهي-4

.زمركعموميامورتوسطكاراضافهوماموريتمحاسبهجهتمربوطهكاركردليست-5

ودهبواحدعمومياموراختياردركهماشينبيمه نامهورانندهوماشينمدارکتأييد-6

.مربوطهليستطبق

.هزينهسند-7



مربوطهضمائموقرارداد-1

.واحددرآمدواحدامضاءومهروتأييدبهمربوطواحددرآمدليست-2

.بيمه های طرف قرارداد بيمارستاننسخارسالليست-3

.  بيمه های طرف قرارداد بيمارستانليست كسورات -4

قرارداد اجاره واحدهای پاراكلينیکی



.شركتمحل اجاره توسط بهای پرداخت اجاره فيش -5

.شدتهاتر اجاره بها با مطالبات شركت خلاف آئين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه مي با* 

(ابيمه هوصولي ليست )مي شودها ارسال به واحد دانشگاه از طرف درآمد ماهيانه كه ليست -6

(با مهر و امضاء شركت طرف قرارداد) كارليست حقوق پرسنل شركت بر اساس قانون -7

(با مهر و امضاء شركت طرف قرارداد. ) شركتليست بيمه تامين اجتماعي پرسنل -8



دستگاه فيش بيمه با پرفراژ پرداخت توسط بانک يا رسيد پرداخت اينترنتي يا قبض-9

.خودپرداز

(حقوق پرسنل)مالياتفيش -10

.شركت با دستور پرداخت رئيس يا مدير واحددرخواست -11

.انجام خدماتگواهي -12

.توسط امور عمومي واحددرخواست -13

هزينهسند -14



شماتوجهازتشكربا


