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 مقدمه
       

مـاني  ی علوم پزشکي و خدمات بهداشـتي در هابا توجه به گستردگي دانشگاه      

اين  سطحها و اقداماتي كه در رعايت ضوابط و مقررات در فعاليتضرورت كشور و 

ق ويـرايش شـده بـر    ـ    هـای ين نامـه يآدسترسي به ، ها انجام مي پذيرددستگاه

گرديـد   آن احسـا  مـي   و جای خالي هضرورت داشت امناء هيأت مصوباتآخرين 

 يم پزشـک علـو  مـه مـالي و معـاملاتي دانشـگاه    ناآيـين  كتابچـه »بر اين اسا  لذا 

 دانشـگاه آخـرين مصـوبات هيـأت امنـاء     با اضافات و اصلاحاتي براسا   «اصفهان

ونـد  ردر ابلاغـي را   مصـوبات تدوين و گردآوری گرديد تا با مراجعه بـه آن بتـوان   

    مودنقرار داده و بر اسا  آن اقدام مدنظر  فعاليت سياستگذاری و تصميم سازی
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علوم پزشکي و خدمات شگاه دانآيين نامه مالي و معاملاتي 

 اصفهانبهداشتي درماني 
 

 قانون تشکيل هيأت امناء دانشگاه ها و موسسات  7ماده  "ط"در اجراي بند 

 1390 سال مصوبآموزش عالي و پژوهشي 

 كليات فصل اول:
 

 و معـاملاتي دانشـگاه د دانشـکده مسـتقل علـوم پزشـکي و       مالي عمليات: 1ماده

خشـي  نستيتو پاستور و دانشگاه علـوم بهزيسـتي و توان   خدمات بهداشتي درمانيدا

شوند كه من عد مؤسسه ناميده مي    مؤسسه آموزش وپژوهش  ب انتقال خون وو

 نامه انجام خواهدشد بر اسا  اين آيين

( غير مسـتقل )مسـتقل،  مؤسسه شامل سـتاد و كليـه واحـدهای اجرايـي     :2ماده

هـا،  نامراكـز تحقيقـاتي، بيمارسـت   هـا،  منط ق با تشکيلات مصوب شامل دانشکده

باشـد كـه هـر    غيره مـي  الملل وش که بهداشت درمان، مراكز بهداشتي، شعب بين

هـای مؤسسـه   اجرای قسـمتي از برنامـه   واحد عهده دار بخشي از توليد خدمات و

الذكر را بـا  از واحدهای فوق مؤسسه موظف است سالانه حداقل ده درصد  باشدمي

سـه  ت رييأتصـويب هي ـ ، رييس واحد اجرايي يا و مؤسسه مالي پيشنهاد مدير امور

ين ابلاغ رييس مؤسسه به عنوان واحـد اجرايـي مسـتقل تعي ـ    با تأييد و مؤسسه و

 نمايد 

 شـود كـه انجـام عمليـات    واحد اجرايي مستقل: به واحدهايي ا لاق مي :1ت صره

لاغـي از سـوی   هـای اب دسـتورالعمل  نامـه و مالي و معاملاتي آن براسا  اين آيين
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تخصصي  كه توسط كميته فني و يا مقام مجاز از  رف ايشان و ءرييس هيأت امنا

  پذيرداين آيين نامه تهيه شده، صورت مي 105مالي موضوع ماده 

گـذاری  از لحـا  سياسـت   غير مستقل كليه واحدهای اجرايي مستقل و :2ت صره 

هـا  گاهمالي و معـاملاتي دانش ـ نامه تصميمات مؤسسه، آيين مقررات و تابع قوانين،

 باشد   بوده و مکلف به رعايت و اجرای مصوبات هيأت امناء مؤسسه مي

سال مالي مؤسسه يک سال هجری شمسي است كه از اول فروردين مـاه   :3ماده 

 يابد هر سال شروع و در آخر اسفند ماه همان سال پايان مي

 تـا  مربو ه مقررات عايتر با است موظف موسسه :)اختصاصي دانشگاه( 4 ماده

 يـا ) حـه مراب اوراق از ناشي مالي عمليات وجود درصورت و] بعد سال ماه تير پايان

[ رددا وجـود  مهلـت  مـاه  شهريور پايان تا( اسلامي خزانه اسناد يا اسلامي صکوک

 معاون مالي، امور مدير امضاء از پس و اقدام نهايي مالي هایصورت تهيه به نس ت

 اظهـار  جهـت  سسـه ؤم ريـيس  و سسه،ؤم رييسه هيات اعضاء ريتاكث و پشتي اني

 و پشـتي اني  معـاون  و سسـه ؤم رييس امضاء  نمايد هارائ مستقل حسابر  به نظر

   است الزامي مالي امور مدير

 ق ـل  سـال  حسابرسي گزارش هارائ و اخذ به نس ت است مکلف سسهؤم همچنين

 ـ نآ ارسـال  و مربو ـه  سـال  ماه شهريور پايان تا مذكور مالي صورتهای مطابق  هب

 ضـمن  در  نمايد اقدام حسابرسي گزارش هارائ جلسات تنظيم جهت مت وع وزارت

 و دريافـت  حسـابهای  صـورت  مـاه  شـهريور  پايان تا حداكثر است موظف سسهؤم

 مجاز مقام امضاء با تنظيم و تهيه از پس را گذشته سال مالي صورتهای و پرداخت

 اسـتناد  بـه  مناسـب  زماني مقا ع در نظارتي ههایدستگا مورد حسب و خزانه به

 و عـالي  مـوزش آ سسـات مؤ و دانشـگاهها  معـاملاتي  و مالي امور انجام نحوه قانون

  دهد هارائ و اعلام اسلامي شورای مجلس 1369د10د18 مصوب تحقيقاتي
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 راتاعت ـا  دريافـت  در خيرتـأ  جملـه  از موجه دلايل به بنا سسهمؤ چنانچه: ت صره

 وقـع م به تکميل به قادر گر بيمه های سازمان از مطال ات وصول يا يدولت مصوب

 لازم مستندات با فوق زمان ندی ظرف را موضوع بايد ن اشد، نهايي مالي صورتهای

  نمايد گزارش امنا هيات ميدائ كميسيون به

و  بهـادار  اوراق كليه اسناد و اوراق تعهدآور مالي )از جمله: چک، سفته، و :5 ماده

ر امودير (، با امضاء رييس مؤسسه )يا مقامات مجاز از  رف ايشان( و ممشابهدموار

قل مالي مؤسسه )يا مقامات مجاز از  رف وی( و در مورد واحدهای اجرايـي مسـت  

ن چنـي مبـود و ه  رييس امورمالي واحـد معت ـر خواهـد    رييس واحد و نيز با امضاء

ايـن   44و به استناد مـاده   قراردادهای مؤسسه بر اسا  قوانين و مقررات مربو ه

 خواهد بود    نامهآيين

لي مؤسسه از  ريق خزانه يا خزانه معين در استان يک فقره حسـاب اص ـ  :6 ماده

 ـ        زد به منظور اسـتفاده از اعت ـارات و وجـوه مصـوب در قـوانين بودجـه سـاليانه ن

توانـد در خصـوا افتتـاح سـاير     نمايـد و مؤسسـه مـي   های مجاز افتتاح مـي بانک

هـای پرداخـت   های مورد نياز برای پرداخت و يا ادامـه اسـتفاده از حسـاب   حساب

 ايد   دام نماق اًسانامه بدون اخذ مجوز از خزانه رموجود، با رعايت مقررات اين آيين

های مؤسسه بـه امضـاء مشـترک ريـيس مؤسسـه )يـا       : برداشت از حساب1ت صره

از  ـرف   يا مقـام مجـاز   ه دارمقامات مجاز از  رف ايشان( و مدير امور مالي )خزان

 باشد   وی( مي

های واحدهای اجرايي به امضاء مشترک ريـيس واحـد   : برداشت از حساب2ت صره

 اجرايي و رييس امور مالي واحد اجرايي مي باشد   

كت ي رييس  : افتتاح هر نوع حساب بانکي برای واحد اجرايي با درخواست3ت صره

ارجـاع بـه    ام مجاز از  ـرف ايشـان( پـس از   )يا مق واحد اجرايي از رييس مؤسسه
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)يا مقـام   نظر فني با تشخيص رييس مؤسسه مؤسسه جهت اظهار مدير امور مالي

 باشد مجاز از  رف ايشان( مي

 هـای بـانکي خـود و   مؤسسه ملزم به ارائه فهرست و شماره كليه حسـاب  :4ت صره

 ي به هيأت امناء مي باشد   يواحدهای اجرا

  اجرايـي،  واحـدهای  ومؤسسـه   اختصاصـي،  درآمـدهای  تمركـز  رمنظو به :7 ماده

 هـای بانـک  در برداشـت  قابـل  غير بانکي هایحساب نياز مورد تعداد به توانند مي

 يـا  خزانـه   ريـق  از) نامـه  آيـين  اين( 6) ماده مفاد داشتن ملحو  با كشور مجاز

 موظفنـد  آن اجرايـي  واحـدهای  ومؤسسـه    كننـد  افتتـاح ( هـا استان معين خزانه

 و هنمـود  واريز ها حساب اين به واحد شناسه ذكر با را خود اختصاصي درآمدهای

 يافـت در از پـس مؤسسـه    داد خواهد عودت آنرا عينا استان، معين خزانه يا خزانه

 آنهـا  السـهم  حق تناسب به ذيربط واحدهای در آن توزيع به نس ت خزانه از وجوه

 بـه  واحـدها  ايـن  اختصاصـي  درآمـدهای  از درصـد  5 حـداكثر   نمود خواهد اقدام

  واحـدها  سـاير  و سـتاد  يـا  و واحـد  خـود  در هزينـه  قابلمؤسسه  رييس تشخيص

 محـل  از سـاله  هـر  تکليفـي  صـورت  بـه  امناء هيات كه را هايي نس ت"  باشد مي

 انميز اين سرجمع به نمايد مي و نموده تعيين ضرورت حسب بر مذكور اعت ارات

 " شود مي افزوده

الضمان، وثيقه، وديعه و به منظور تمركز وجوهي كه به عنوان سپرده، وجه :8ماده

تواند به تعداد مـورد نيـاز حسـاب بـانکي     شود، مؤسسه مييا نظاير آن دريافت مي

های مجاز كشور افتتاح نمايد  ستاد و واحـدهای اجرايـي مکلفنـد    خاصي در بانک

ايـن حسـاب واريـز نماينـد      دارند بـه  وجوهي را كه تحت عناوين فوق دريافت مي

ها بـه واريـز   های مزبور فقط به منظور استرداد وجوه اين حساببرداشت از حساب



اصفهان پزشکیعلوم  نامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین  8  
 

 

نامــه واريــز يـا ضــ ط آن بـه نفــع مؤسسـه بــا رعايـت مفــاد ايـن آيــين      كننـده و 

 های مربو ه مي باشد ودستورالعمل

از  يـاز ت صره: رييس مؤسسه )يا مقام مجاز از  رف ايشان( مي توانـد در صـورت ن  

گـذاری مؤسسـه اسـتفاده     جهت انجام امور جاری يا سـرمايه  هاوجوه اين حساب

    نمايد، مشروط به آنکه در زمان تسويه حساب وجه مربو ه قابل تأديه باشد

واجـد   دار( به مدت چهار سال از بـين كارشناسـان  مدير امور مالي )خزانه :9 ماده

ه ای و اجرائـي ب ـ سال تجربـه حرفـه  های امور مالي با حداقل چهار صلاحيت رشته

بـلاغ  امنـاء و ا  با تصويب هيأت معاون پشتي اني و تأييد رييس مؤسسه و پيشنهاد

فاد مرييس مؤسسه به منظور اعمال نظارت مالي و تأمين هماهنگي لازم بر اسا  

نامه انتخاب و به اين سمت جهت انجـام وظـايف مشـروح زيـر منصـوب      اين آيين

 شود : مي

های مالي مؤسسه از  ريق نظـارت مسـتمر بـر عمليـات     و تدوين صورت تهيه -1

نامـه،   هـا بـر اسـا  ايـن آيـين     امور مالي، محاس اتي، نگهداری و تنظيم حسـاب 

هـا و تهيـه   مقررات حاكم بر تحرير دفاتر و ضوابط مربو ـه، صـحت و سـلامت آن   

    يگزارشات مالي مديريت

 وت حـاكم بـر عمليـات مـالي مؤسسـه      اعمال نظارت بر اجرای قوانين و مقررا -2

   واحدهای اجرايي

 هـای نظـارتي قـانوني بـا    ت ادل ا لاعات مالي مؤسسه حسب مورد با دسـتگاه  -3

 هماهنگي رييس مؤسسه )يا مقام مجاز از  رف ايشان( 

ظـارت  ن و ها و اوراق بهادارها و سپردهنگهداری و تحويل و تحول وجوه نقدينه -4

 آمدهای مؤسسه بر وصول به موقع در

 غير مستقلنظارت بر عملکرد مالي واحدهای اجرايي مستقل و  -5



 

          اصفهان پزشکیعلوم  نامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین 9

 

 

ت و آلات و تجهيـزا شناسايي و نگهداری حساب مقداری و ريالي اموال، ماشين -6

 های مؤسسه دارائي

    ا لاع و كنترل كليه تفويض اختيارات جهت امضاء های مجاز -7

  های ابلاغي وزارت مت وعلعملدستورا اسا  نظام نوين مالي بر اجرای -8

كـه در چـارچوب بودجـه تفصـيلي      اجرای آن بخش از عمليات مالي مؤسسـه  -9

 باشد امور مالي مي مصوب هيأت امناء بر عهده مدير

 سنواتي  هایوزرساني مانده حساببرپيگيری و  -10

سمت  ء از: در صورتيکه مدير امور مالي )خزانه دار( تأييد شده هيأت امنا1ت صره 

 تواند فـرد خود استعفا داد، يا به هر دليل قادر به همکاری ن ود، رييس مؤسسه مي

مـالي   واجد شرايطي را تا تشکيل اولين جلسه هيأت امناء به عنوان سرپرست امور

 منصوب نمايد  مؤسسه مکلف است در اولين جلسه هيأت امناء نسـ ت بـه تعيـين   

مـدير   اقـدام نمايـد   ايـن مـاده    5ت صـره    ق تکليف مدير امور مالي )خزانه دار( 

نامـه بـه   امورمالي )خزانه دار( مي تواند وظايف تعيين شده خـود را در ايـن آيـين   

 معاونين يا روسای امور مالي واحدهای غيرمستقل حسب مورد تفويض نمايد 

: مدير مالي ق لي و بعدی مکلفند حداكثر ظرف سه ماه از تـاري  اشـتلال   2ت صره

  مجلـس تحويـل و تحـول اقـدام نماينـد     ديد نس ت به تنظيم صورتمدير مالي ج

گيرنده رسيده باشد و نسخه دهنده و تحويلمجلس بايد به امضای تحويلاينصورت

اول آن را به حسابر  مؤسسه ارائه نمايند  در مواردی كه مـدير مـالي از تحويـل    

ويـل و تحـول   ابواب جمعي خود استنکاف نمايد يا به هر علتي حضور وی امـر تح 

ميسر ن اشد ابواب جمعي وی با حضور حسابر  و نماينده رييس مؤسسه و مدير 

مالي جديد تحويل خواهد شد  اين موارد در خصوا رييس امور مـالي واحـدهای   
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ي نيز صادق بوده و لازم است مدير امور مـالي مؤسسـه نيـز نظـارت داشـته      اياجر

 باشد 

ر دمالي خود را بـه صـورت جزئـي يـا كلـي      تواند انجام امور : مؤسسه مي3ت صره 

مؤسسـه بـه  موسسـات  واجـد      قالب مديريت پيمان بـا تأييـد مـدير امـور مـالي     

 باشد   صلاحيت واگذار نمايد  اين بند مشمول واحدهای وصول درآمد نمي

هيأت  تليير مدير امور مالي به پيشنهاد رييس مؤسسه و موافقت عزل و: 4ت صره 

 باشد مي و انتخاب مجدد ايشان با تائيد هيأت امناء بلامانع باشدامناء مقدور مي

ان جهـت انتخـاب بعنـو    نفراز افراد واجد شرايط موضوع اين ماده3:حداقل5ت صره

 از هيأت امناء بايد معرفي گردد  دار( امور مالي)خزانهمدير 

 خـدمات  شـده  تمام قيمت به دستيابي منظور به :)اختصاصي دانشگاه( 10 ماده

 امنظ استقرار راستای در سلامت بخش مالي نظام اصلاحات ضرورت و ها ليتوفعا

 رلكنت ـ سطح ارتقاء نتيجه در و مالي عص ي ش که و هلدينگ اجرای و مالي نوين

  افــزايش عملکــرد، تعـالي  و خــدمات كيفيـت  مســتمر ارتقـاء  و بخــش در داخلـي 

 باشد مي موظف مؤسسه جامعه، حادآ مندیرضايت افزايش نهايت در و وری بهره

 ستقلم اجرايي واحد قالب در مجزا مالي عمليات خود، اجرايي واحدهای تعداد به

 عاملاتيم و مالي عمليات انجام و مستقل اجرايي واحدهای اداره نحوه  نمايد ايجاد

 ویس ـ از ابلاغـي  هـای دسـتورالعمل  و مـاده  اين و نامه آيين اين مفاد براسا  نآ

 صيتخص و فني كميته توسط كه ايشان  رف از مجاز مقام يا و امناء هيات رييس

  پذيرد مي صورت شده، تهيه نامه آيين اين 105 ماده موضوع بودجه و مالي

 مراكـز  هـا،  دانشـکده  از درصـد  10 تـا  حـداقل  سـالانه  اسـت  موظـف  موسسه  1

 نـوان ع به را خود بهداشتي مراكز درمان، بهداشت ش که ها،بيمارستان تحقيقاتي،

  نمايد تعيين مستقل اجرايي حدوا
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 وسـه  مؤس مالي امور مدير كت ي پيشنهاد با مستقل اجرايي واحد انتخاب نحوه  2

 يدتاي با ومؤسسه  رييسه هيات تصويب ومؤسسه  رييس به اجرايي واحد رييس يا

    باشد ميمؤسسه  رييس ابلاغ و

 نامـه  نآيـي  اين رچوبچا در معاملاتي و مالي عمليات انجام لحا  به مراكز اين  3

 قالـــب در محولـــه اختيـــارات ميـــزان و بـــوده مســـتقل محولـــه اختيـــارات و

  باشدميمؤسسه  رييسه هيات  تشخيص با ابلاغي هایدستورالعمل

 و نامه آيين اين در مندرج مفاد كليه رعايت به مکلف مستقل اجرايي واحدهای  4

 جملـه  از مربو ـه  مقـررات  و قوانين قالب درمؤسسه  تصميمات و گذاریسياست

 و واحـد  ريـيس  است بديهي  بود خواهند مالي نوين نظام ابلاغي هایدستورالعمل

 خصــوا در مــورد حســب اجرايــي واحــد ولينمســ  ســاير و مــالي امــور ريــيس

 خواهنـد  پاسخگو شخصا نظارتي هایدستگاه كليه مقابل در محوله هایوليتمس 

  بود

 دارايي تملک ای، هزينه مصوب اعت ارات از زبورم واحدهای كليه اعت اری سهم  5

 واحـدها  ايـن  اختصاصي مدهایآدر از %5 حداكثر) اختصاصي مدآدر و ای سرمايه

 خـود  در هزينـه  قابـل مؤسسـه   رييس تشخيص با و يابد مي اختصاامؤسسه  به

 لسـا  هـر  بودجـه  قـانون  در كهمؤسسه ( باشد مي واحدها ساير و ستاد يا و واحد

 هسـران  براسـا   و نامه آيين اين 24 ماده موضوع كميته توسط  گردد مي تصويب

ــات پرســنلي، تحقيقــاتي، هــای پــرو ه  و شــده محــول وظــايف و فيزيکــي امکان

 و ق ـل  سـال  مـالي  صـورتهای  ارايه ازای در و بودجه تنظيم عملياتي هایشاخص

 ف ـر  از مجاز مقام يا)مؤسسه  رييس توسط و تعيين داخلي های نامهتفاهم   ق

    گرددمي ابلاغ مزبور واحدهای به( ايشان
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 ساير و اختصاصي مدآدر و ای سرمايه دارايي تملک _ ای هزينه اعت ارات كليه  6

 ـ سـتاد  در و شـده  تلقـي  كمک عنوان به اجرايي واحدهای به شده حواله منابع  هب

 دهایواح در منابع مصرف گويي پاس  وليتمس  و  گردد مي منظور قطعي هزينه

  بود خواهد واحدها اين ولينمس  با مزبور

 صـورتهای  مالي، اسناد نگهداری ضمن هستند مکلف مستقل اجرايي واحدهای  7

 تلفيق و بررسي جهت بعد سال تيرماه پايان تا حداكثر را خود سال هر نهايي مالي

  نمايند تحويلمؤسسه  رييس به تصويب برایمؤسسه  نهايي مالي هایصورت در

 از يـک  هـر  خصـوا  در مورد حسب معاونين ساير ومؤسسه  پشتي اني معاون  8

 و لاتيمعام و مالي نامه آيين مفاد اجرای كنترل به ملزم مستقل اجرايي واحدهای

 و بـوده مؤسسـه   رييسه هيات به پيشرفت، گزارش ارايه و ابلاغي هایالعملدستور

  باشندمي رخواستيد ا لاعات ارايه و همکاری به ملزم اجرايي واحدهای

 هـای سيسـتم  تمـام  خـود  ظرفيت اسا  بر است موظف مستقل اجرايي واحد  9

 رخيص،ت ـ پذيرش، بستری،: هابيمارستان در مثال بعنوان) را خود    و مالي اداری،

 هـای سيسـتم  كـه   ـوری  بـه   نمايـد  مکـانيزه ( پـاراكلينيکي  كلينيکـي،  پرسنلي،

 نظـام  قالـب  در و يکپارچـه  صـورت  به ریحسابدا و بيمارستاني مديريت ا لاعات

  يابد استقرار مديريت ا لاعات

 ـ اجرايـي  واحد در نظر مورد هایسيستم سازی پياده و استقرار گيری جهت 10  اب

  شود  راحي بايستي محور مشتری رويکرد

  شـاغل  مسـتقل  اجرايـي  واحـد  در كـه  علمـي  هيـات  اعضای مزايای و حقوق  11

 علوم دانشکده ددانشگاه توسط السابق في كما ،(استخدامي احکام   ق) باشند مي

 هـای پرداخت ليکن  شود مي پرداخت مربو ه درماني بهداشتي خدمات و پزشکي
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 و تامين هابيمارستان نوين نظام نامه آيين   ق اجرايي واحد منابع محل از كارانه

  گردد مي اقدام

 یواحـدها  مـالي  عملکرد بر مستمر نظارت و كنترل به موظف مالي امور مدير 12

 تجه ـمؤسسـه   رييسـه  هيـات  بـه  يک ار ماه چهار هر  ارزيابي گزارش هارائ و فوق

 بـه  ملـزم  اجرايـي  واحـدهای  و باشـد  مـي  لـزوم  صورت در گيری تصميم و ا لاع

  باشند مي درخواستي ا لاعات ارايه و همکاری

 نامه آيين اين 6 ماده 3 ت صره مفاد رعايت ضمن توانند مي مستقل واحدهای 13

 در مربو ـه  هـای حساب در را نآ نظاير و ودايع و تضمينات و سپرده های حساب

    نمايند نگهداری واحد

 رييس امور مالي واحـد اجرايـي فـردی اسـت دارای مـدرک دانشـگاهي       :11ماده 

 وتأييـد   مرت ط با امور مالي كه به پيشنهاد مدير امور مالي)خزانـه دار( مؤسسـه و  

وب سال انتخاب و به اين سمت منص ـ 4ابلاغ معاون پشتي اني مؤسسه، برای مدت 

 شود مي

 الف: رييس امور مـالي در واحـدهای اجرايـي مسـتقل، عمليـات اجرايـي مـالي و       

( انـه دار معاملاتي را زير نظر رييس واحد اجرايي و با نظارت مدير امـور مـالي )خز  

هـای ابلاغـي بـه وی محـول     العملدسـتور  نامـه و مؤسسه كه بر اسا  اين آيـين 

نامه ندهد و در ق ال وظايف محوله و در حدود اختيارات اين آييشود انجام ميمي

  بود در مراجع قانوني و نظارتي پاسخگو خواهد اًو مقررات ذيربط مس ول و شخص

ب: ريــيس امــور مــالي در واحــدهای اجرايــي غيــر مســتقل، در مــورد وظــايف و 

نامـه بـه وی   ف مدير امور مالي مؤسسه و بر اسا  ايـن آيـين  اختياراتي كه از  ر

گيرنده ضمن تعهد بـه پاسـخگوئي بـه    گردد مس ول بوده و فرد تفويضتفويض مي
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در مراجـع  اًنامه بـوده و شخص ـ مقام تفويض كننده، مکلف به رعايت مفاد اين آيين

 قانوني و نظارتي پاسخگو خواهد بود 

دار و دارای مـدرک دانشـگاهي مـرت ط در    يتكه فـرد صـلاح   صورتي : در1ت صره

يـيس  مجاز به بکارگيری )بـه عنـوان ر   مؤسسه وجود نداشته باشد مدير امور مالي

 امور مالي واحد( افراد دارای تجربه كافي مي باشد 

)خزانه  امور مالي واحد اجرايي مستقل به پيشنهاد مدير امور مالي رييس :2ت صره

مدت  ، برایابلاغ معاون پشتي اني مؤسسه و مؤسسه رييسيد أيبا ت دار( مؤسسه و

 شود سال انتخاب و به اين سمت منصوب مي 4

مـور  اي غيرمستقل به پيشـنهاد مـدير   يرييس امور مالي واحد اجرار تليي :3ت صره

ي ي ـراتلييـر ريـيس امـور مـالي واحـد اج      يد و ابلاغ معاون پشـتي اني و أيت مالي و

 ابـلاغ معـاون   بـا تأييـد ريـيس مؤسسـه و     الي ومستقل به پيشنهاد مدير امـور م ـ 

 ـه  ضوابط مربو رعايتباشد و انتخاب مجدد ايشان با پشتي اني مؤسسه مقدور مي

همچنـين زمـان تنظـيم صـورتمجلس تحويـل و تحـول در مـورد          اسـت  بلامانع

 مس ولين مالي قديم و جديد واحدهای تابعه حداكثر يکماه خواهد بود 

 تصـويب  ومؤسسـه   رييس پيشنهاد با كه است وقيحق شخص حسابر  :12ماده

 حسـابدار ) ايـران  رسـمي  حسـابداران  جامعـه  اعضـای  بـين  از ساليانه امناء هيات

 اتهي ـ و تقرائ امناء هيات در سالانه حسابرسي گزارش  گردد مي انتخاب( رسمي

 گيری تصميم نظر، اظهار بند هر ازای به حسابر  گزارش بندهای به نس ت امناء

 تصـويب  بـه  نسـ ت  حسـابر   گـزارش  بـه  عنايـت  با و نمايد مي تکليف يينتع و

   نمود خواهد اتخاذ لازم تصميماتمؤسسه  مالي صورتهای
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 ومؤسسه  حسابداری و مالي عمليات اسناد به رسيدگي حسابر  وظايف: 1ت صره

 و هـا دسـتورالعمل  اسـا   بـر مؤسسـه   مـالي  صورتهای و آن به نس ت نظر اظهار

    باشد مي حسابرسي متداول اصول و استانداردها

 هيـات  سـوی  از شـده  تعيـين  تکـاليف  پيگيری به موظفمؤسسه  رييس: 2ت صره

 را نتيجـه  و بوده حسابر  گزارش بند هر درخصوا شده مشخص مدت در امناء

    نمايد مي گزارش امناء هيات به

مؤسسـه   بـه  نسـخه  3 كـه  تهيـه  نسـخه  8 درمؤسسه  حسابر  گزارش: 3ت صره

 بيرخانـه د به بقيه و(( دار خزانه)مالي امور مدير پشتي اني، معاون ،مؤسسه رييس)

   شود مي تحويل مستقيماً امنا هيات

 ـ نسـ ت  توانـد  ميمؤسسه  نامه، آيين اين 10 ماده اجرای راستای در: 4ت صره  هب

مؤسسـه   ريـيس  نظـر  با مستقل اجرايي واحدهای برای مستقل حسابر  انتخاب

 وگـزارش مؤسسـه   كلي حسابرسي انجام و ايشان وليتمس  نافي كه اين به منوط

  نمايد اقدام نگردد، امناء هيات به آن

 تأييـد  و انتخـاب  بـه  نس ت سال هر پايان از ق ل پس، اين از است مکلف دانشگاه

 بـين  از معاملاتي و مالي نامهآئين و ضوابط برابر خود بعد سال حسابرسي مؤسسه

 رسـمي  حسـابداران  جامعـه  الـف  گـروه  مؤسسات از شده اخذ استعلام سه حداقل

 رسـمي  حسابداران جامعه ب گروه از دانشکده سطح در استثناء موارد در و كشور

 نماينـده  دانشـگاه،  توسـعه  معـاون  عضويت با امناء هيأت منتخب كميته در كشور

 رياست دعوت به آن جلسه كه امناء هيأت اعضای از نفر دو تا يک و مت وع وزارت

 بـرای  امنـاء  هيـأت  سال جلسه آخرين در را نتيجه و اقدام شود،مي انجام دانشگاه

 امنـاء  هيأت  رف از سال  ول در حسابرسي مؤسسه تا نمايد ارائه نهايي تصويب



اصفهان پزشکیعلوم  نامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین  16  
 

 

 دانشگاه در حسابداری عمليات مشاور و( قانوني بازرسي) مالي امور جريان بر ناظر

    باشد

هـا،  ات مالي خـود اعـم از وجـوه، دارايـي    :مؤسسه موظف است كليه عملي13ماده

ؤسسـه  ها و تعهدهای مالي در مقابل ديگران و ديگران در مقابـل م ها، هزينهبدهي

هـای متـداول   برم نـای روش  هـای نظـام نـوين مـالي و    را بر اسا  دسـتورالعمل 

 های خود ث ت و نگهداری نمايد   حسابداری در حساب

 فصل دوم: بودجه و منابع مالي درآمد

 تهيـه  مـالي  سـال  يک برای كه استمؤسسه  مالي برنامه تفصيلي بودجه :14ماده

 ای، هزينـه  اعت ـارات ) مـالي  منـابع  و هادريافت كليه بيني پيش حاوی و شود مي

 رایبمؤسسه  مالي مصارف برآورد و( منابع ساير و اختصاصي درآمد دارايي، تملک

 هـای  برنامـه  قالب در معوق عهداتت پرداخت و سالانه عملياتي های برنامه اجرای

 امنـاء  هيـات  تصـويب  بـه  و پيشـنهاد مؤسسـه   رييس توسط كه باشد مي مختلف

  رسد ميمؤسسه 

 خانهدبير تفصيلي بودجه شده تدوين های فرم از پيروی به ملزممؤسسه : 1 ت صره

   بود خواهد امناء هيات

  ت ـــاراتاع در كـــاهش و افـــزايش جابجـــايي، بـــه مجـــازمؤسســـه : 2ت صـــره

 و هـا  برنامـه  بين در درصد سي حداكثر ميزان به( اختصاصي و عمومي)ای هزينه

 رد و كنترل حسابر  توسط تفصيلي بودجه های برنامه از عدول  باشد مي فصول

  گردد مي منعکس امناء هيات به ايشان گزارش

 آمـد در و دولـت  عمـومي  بودجه از ابلاغي اعت ارات از درصد سه حداكثر: 3ت صره

 سـاير  و نامـه  آيين اين مفاد رعايت به الزام بدون منابع ساير و موسسه اختصاصي
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 هزينه به ايشان صلاحديد حسب و بودهمؤسسه  رييس اختيار در عمومي مقررات

   شود مي گرفته

 درآمـد  از %2 سـقف  تـا  اسـت  مجـاز  و %1 حداقل است مکلف مؤسسه:  4 ت صره

 و پزشکي مصرفي ملزومات و دارو اختصاصي مدآدر كسر از پس را خود اختصاصي

 ،پـژوهش  بخـش  اعت ـارات  بـر  علاوه روستايي بيمه سرانه و بيمارستاني تجهيزات

 ابلاغـي  پژوهشـي  هـای سياسـت  چارچوب در پژوهشي امور اجرای و توسعه جهت

      نمايد هزينه ساليانه تفصيلي بودجه در درج از پس مت وع وزارت

 پژوهشـي  هـای سياسـت  و هـا  برنامـه  با تط يق در ت طمر اقدامات ساليانه گزارش

 رد وجـوه  اين مصرف  شود مي ارائه امناء هيأت به مت وع وزارت ومؤسسه  مصوب

 و حقـوق  و پژوهشـي   رح با مرت ط غير ای سرمايه های دارايي تملک هایهزينه

  است ممنوع آن نظاير ومؤسسه  شاغلين مستمر غير و مستمر پرسنلي مزايای

لـب  مؤسسه موظف به تهيه برنامه اجرايي و عمليـاتي سـالانه خـود درقا    :15دهما

های تملـک  ای و  رحهای هزينهبرنامه استراتژيک مؤسسه كه شامل كليه فعاليت

ــي ســرمايه ــا گســترش  ای و ســرمايهداراي ــود و ي گــذاری در جهــت تجهيــز، به 

 پـذيرد، ه صورت ميای در راستای دستيابي به اهداف تعيين شدهای هزينهفعاليت

 باشد  و لازم است به نحو مناسب در بودجه تفصيلي مؤسسه منعکس گردد   مي

های جاری: عمليات و خدمات مستمر و مشخصي است كـه بـرای   فعاليت :16ماده

 شود  های برنامه  ي يک سال اجرا ميرسيدن به هدف

ای: مجموعه ايههای سرمای وتملک دارايي رح عمراني و مخارج سرمايه :17ماده

های دوره مطالعه و يا اجرا است كه در جهـت  عمليات و خدمات مشخص و هزينه

دستيابي به اهـداف مؤسسـه و بـر اسـا  مطالعـات تـوجيهي، فنـي و اقتصـادی،         

گـذاری پـس از   اجتماعي در مدت معين و با اعت ار مشـخص بـه صـورت سـرمايه    
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های اجرايي آن سمتي از هزينهتصويب هيأت امنا، توسط مؤسسه انجام و تمام يا ق

سـاير منـابع تـأمين     از محل منابع عمومي دولت )كمک( يا اعت ارات اختصاصي و

 مي گردد 

گذاری: مجموعه عمليات مشخصي است كه در جهت های سرمايهفعاليت :18ماده

بـا   های مؤسسه يا رفاه كاركنـان اهداف مؤسسه، تجهيز و به ود و گسترش فعاليت

ر بيني و منافع اجتماعي )حسب وظـايف حـاكميتي( د  زده مورد پيشتعيين نرخ با

ها لازم است، به گيرد  اينگونه فعاليتمطالعه توجيهي، فني و اقتصادی صورت مي

 تصويب هيأت امناء برسد 

 اصياختص و دارايي تملک ای، هزينه اعت ارات شامل سسهمؤ مالي منابع :19ماده

 شـده  ت ـار اع ابلاغ يا و حواله وجوه يا و دولت هسالان بودجه قوانين در شده منظور

 از حاصـل  وجـوه  ،(اسـتاني  و ملـي ) دولتـي  مراجـع  ديگر و مت وع وزارت سوی از

 هـدايا،  ق ـل،  سـنوات  نشـده  مصـرف  اعت ـارات  مانـده  سـنواتي،  مطال ـات  تسويه

  باشد مي منابع ساير و بانکي تسهيلات ،مردمي هایكمک

 از هسس ـؤم سال هر برای دولت عمومي منابع محل از نياز مورد اعت ارات: 1ت صره

 تنظـيم  سسهمؤ توسط منابع كسری و خدمات شده تمام بهای اسا  بر ق ل سال

 رمنظـو  كشور كل بودجه در كمک صورت به تا شود مي هارائ ذيصلاح مراجع به و

  شود تصويب و

 و يافتـه  تحقـق  اختصاصـي  درآمـدهای  كليـه  شامل اختصاصي اعت ارات: 2ت صره

 زانـه خ حساب به بايد و بوده تعهد و هزينه قابل كلا كه باشد، مي موسسه وصولي

  واريزگردد

 در مقـررات    ـق  كـه  اسـت  درآمـدهايي  كليـه  شامل اختصاصي مدآدر: 3ت صره

 بهداشـتي،  پژوهشـي،  آموزشـي،  خـدمات  ارايه ازای در يا و موسسه وظايف اجرای
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 علمـي،  هـای  همـايش  هـا،  كنگـره  ي،ت ليلـات  فرهنگي، غذايي، و دارويي درماني،

 و منقول اموال به وارده خسارات از حاصل وجوه و فني ای،مشاوره ورزشي، رفاهي،

 يا و فروش امحاء، وقابل استفاده بدون و زايد مواد فروش غي ت، جرايم غيرمنقول،

 امکانـات  و ابنيـه،  و امـلاک  تجهيـزات،  و الات ماشـين  خـودرو، ) هـا  دارايي اجاره

 اجــرای عــدم گــذاری، ســرمايه از حاصــل وجــوه و عوايــد همچنــين و (هسســمؤ

 ودايـع،  ها، سپرده ض ط حقوقي، و حقيقي اشخاا تعهدات ها، قولنامه قراردادها،

 از نامـه  آيـين  ايـن  در شـده  بينـي  پـيش  مطروحه موارد كليه يا و ها نامهضمانت

 نآ وصـول  مجـوز  يا و گردد مي وصول غيره و دولتي و حقوقي و حقيقي اشخاا

  باشد شده صادر امناء هيات توسط

 اعت ـارات  جمـع  سـر  بـه  ممکـن  محـل  هـر  از سسهمؤ دريافتي اعت ارات: 4ت صره

  باشد مي مصرف قابل نامه آيين اين مفاد قالب در و شده افزوده سسهمؤ

ه واسـتفاد  منظور افزايش درآمـدها و تـأمين مـالي   ه مؤسسه مجاز است ب :20ماده

ظرفيت  يا فروش، معاوضه  مشاركت نس ت به واگذاری، اموال ودارائي ها  از بهينه

هـای  فعاليـت  منقول، املاک و ابنيه خود و ياربلااستفاده از فضا، امکانات، اموال غي

ح المللـي( و بررسـي صـرفه و صـلا    اقتصادی پس از بازاريابي مناسب )ملي و بـين 

دولتي پس از كسب مجـوز    مؤسسه، از  ريق بخش غير دولتي يا ديگر موسسات

نحوه  به نحوی كه وظايف حاكميتي آن مخدوش نگردد  از هيأت امناء اقدام نمايد

 فنـي و های توسط كميته  ي كهبراسا  دستورالعملفروش و واگذاری و مشاركت 

 مي باشد  اين آيين نامه تهيه شده، 105تخصصي موضوع ماده 

 يأت امناء، توسط رييس مؤسسهبودجه تفصيلي مؤسسه پس از تصويب ه :21ماده

  گرددجهت اجرا به معاون پشتي اني مؤسسه ابلاغ مي
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نامه داخلي تنظيم و تخصيص اعت ار به واحدهای اجرايي بر اسا  تفاهم :22ماده

هـای مـالي متناسـب بـا     بر م نای قيمت تمام شده خدمات و منط ق برسياست و

ل ك ـالسـهم آنهـا از   تناسب حق به عملکرد، حجم عمليات و ارائه خدمات مرت ط و

 اعت ارات مؤسسه خواهد بود  

هـای دسـتمزد   قيمت تمام شده خدمات، ع ارت است از مجموعه هزينه :23ماده

هـای  هزينـه  اسـتهلاک و  وشده يـک واحـد خـدمت    مستقيم، مواد و سربار جذب

 اداری كه در فرآيند عمليات امور مالي شناسايي شده باشد  عمومي و

های مالي مؤسسه صيص منابع به واحدهای اجرايي بر اسا  سياستتخ :24ماده

 هـای داخلـي منعقـده بـر م نـای درآمـدهای وصـولي، تعهـد شـده و         نامهو تفاهم

ن از محل منابع عمومي دولت و ساير منـابع و همچنـي   تخصيص منابع اعلام شده

ب از ای مركمفاد بودجه تفصيلي در راستای اهداف عملياتي مؤسسه توسط كميته

ه با توج رييس مؤسسه، معاون پشتي اني، مدير امور مالي )خزانه دار(، مدير بودجه

 گـردد  واحـدهای  به عملکرد واحدها تعيين و توسط معـاون پشـتي اني ابـلاغ مـي    

ريـيس   اجرايي موظفند بر اسا  برنامه و اعت ارات تخصيص يافته اقدام نماينـد و 

 بط شخصـاً ذيـر س مؤسسه و ساير مراجـع  واحد اجرايي در اين مورد در مقابل ريي

 بود  مس ول خواهد

ع هـای اجرايـي مؤسسـه و يـا تلييـر در منـاب      در صورت تليير در برنامه :25ماده

ط و بيني شده تهيه و تنظيم اصلاحيه بودجه تفصيلي با در نظر گرفتن ضـواب پيش

پـذير خواهـد بـود  بـديهي اسـت در كليـه       مقررات و تصويب هيـأت امنـاء امکـان   

 های اصلي مؤسسه است های پرسنلي و ماموريتها اولويت با پرداختپرداخت
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چنانچه در شروع سال مالي بودجـه تفصـيلي بـه تصـويب هيـأت امنـاء        :26ماده

ر ای در انجام امونرسيده باشد تا زمان تصويب به منظور جلوگيری از هرگونه وقفه

 م نـای مؤسسه پس از تصويب هيأت رييسه هر ماه مجوز خرج بر 
12

1
اعت ـارات   

 ای و تملک دارايي مصوب مؤسسه در قانون بودجه كل كشور همان سـال و هزينه

 شد  ساير منابع صادر خواهد درآمد اختصاصي وصولي و

های مردمـي بـا در نظـر گـرفتن نيـات      نحوه مصرف هدايا، وقف و كمک :27ماده

ی اهـدايي بـر اسـا  ارزش جـاری،     هـا رسـد و دارايـي  اهداكننده به مصـرف مـي  

بصـورت   گردد  در مواردی كه كمـک  های مؤسسه ث ت ميشناسايي و در حساب

هـای  بـه حسـاب كمـک   وجوه فـوق    اشدمشخص ننيت اهدا كننده باشد و نقدی 

 رسد و   ق تشخيص رييس مؤسسه به مصرف مي مردمي واريز

ای لک دارايي سـرمايه های تمدر مواقعي كه پس از تصويب بودجه  رح :28ماده

بينـي شـده ميسـر ن اشـد     ها در زمـان پـيش  به عللي رسيدن به اهداف كليه  رح

 تواند با تصويب هيأت امناء، چند  رحـي را كـه اولويـت دارنـد   ـق     مؤسسه مي

يـن  اهـای همـان برنامـه را در مـورد     برنامه تکميل نمايند و اعت ارات سـاير  ـرح  

ح و بودجه تفصيلي  رح های تملک دارايي اصـلا های اولويت دار هزينه و در  رح

 به تأييد هيأت امناء برساند 

 هاها و هزينهفصل سوم: پرداخت

اعت ار ع ارت است از منابع مالي كه در جهت نيل به اهـداف مؤسسـه و    :29ماده

های مؤسسه در چـارچوب بودجـه تفصـيلي مصـوب هيـأت      انجام عمليات و برنامه

پرداخـت هرگونـه وجهـي توسـط مؤسسـه منـوط بـه        رسـد   امناء به مصرف مـي 
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ای بودجه تفصيلي، مؤسسـه  هبيني اعت ار لازم در بودجه تفصيلي و اصلاحيهپيش

 مي باشد   

وجود اعت ار در بودجه مؤسسه به خودی خـود بـرای اشـخاا حقيقـي و      -ت صره

ی  تفـاهم نامـه  كند و اسـتفاده از اعت ـارات بايـد در قالـب     حقوقي ايجاد حق نمي

 نامه باشد   های صادره و با رعايت مقررات اين آيينتخصيصاخلي و د

 انايش ـها با دستور رييس مؤسسه يا مقامات مجاز از  رف كليه پرداخت :30ماده

جـام  پس از تـأمين اعت ـار ان   در واحدهای مستقل با دستور رييس واحد اجرايي و

ــواع پرداخــتمــي  گــردانخــواهتن -1مؤسســه، ع ــارت اســت از:  یهــاپــذيرد  ان

آلات،  ماشـين  خريـد امـوال،   -5هزينـه   -4الحسـاب  علـي  -3پرداخـت  پيش -2

 ساير-6تجهيزات و تملک دارايي سرمايه ای 

های مؤسسه و يا واحـدهای اجرايـي جـز در مـواردی كـه      كليه پرداخت :31ماده

های بانکي و بـه  قوانين و مقررات ترتيب ديگری مقرر داشته، بايد از  ريق حساب

 :له چک انجام گيرد  منوط به آنکه گواهي بانک حاكي برموارد زير باشدوسي

  انتقال وجه به حساب ذينفع 

 پرداخت وجه به ذينفع يا قائم مقام قانوني او 

  حواله در وجه ذينفع يا قائم مقام قانوني او 

ف در موارد استثنائي كه با تشخيص رييس مؤسسه يا مقـام مجـاز از  ـر    -ت صره

مس وليت رييس واحـد اجرايـي اخـذ     واحدهای مستقل با تشخيص ودر  ايشان و

ذكور، امضاء از گيرنده وجه مقدور يا به مصلحت ن اشد، تأييـد يکـي از مقامـات م ـ   

كننـده وجـه   داير بر پرداخت وجه به ذينفع )بصورت چک يا نقد( رسـيد دريافـت  

 تلقي و سند قابل احتساب به هزينه قطعي است 
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گـردان حسـابداری(: ع ـارت اسـت از     )تنخـواه  عت ـارات ا پيش دريافـت  :32ماده

هـای سـال و   وجوهي كـه خزانـه از محـل اعت ـارات مصـوب بـرای انجـام هزينـه        

 دهد های قابل پرداخت سنوات ق ل در اختيار مؤسسه قرار ميبدهي

 نـای  ت صره: وجوه پرداختي به واحدهای اجرايي: ع ارت است از م اللي كه بـر م 

ام ها و تخصيص اعت ار و با درخواسـت وجـه بـرای انج ـ   نامهاهم، تفيبودجه تفصيل

  ي گيردمها در اختيار واحد اجرايي قرار ها و ساير پرداختها، خريد داراييهزينه

الي گردان پرداخت ع ارت است از وجهي كه از  رف مدير امور متنخواه :33ماده

اجرايي  الي در واحدهایرييس امور م و وی)خزانه دار( و يا مقامات مجاز از  رف 

ی رييس واحـدها  مستقل با تأييد رييس مؤسسه يا مقامات مجاز از  رف ايشان و

گيـرد   يم ـها و خريدها در اختيار كارپرداز قـرار  اجرايي مستقل، برای انجام هزينه

 باشد، سـقف يـا تعـداد پرسـنل    سقف تنخواه كارپرداز تا سقف معاملات جزئي مي

 يس مؤسسه قابل تليير است تشخيص ري بامس ول فقط 

ع ارت است از پرداختي كه از محل اعت ارات مربـوط بـر    پيش پرداخت: :34ماده

ها بـا   الحسابو علي  هاالعمل پيش پرداختراسا  احکام و قراردادها   ق دستو

 شود ، پيش از انجام تعهد پرداخت مي تشخيص رئيس مؤسسه و يا مقامات مجاز

ع ارت است از پرداختـي كـه بـه منظـور ادای قسـمتي از      الحساب، علي :35ماده

 گيرد صورت مي ها الحسابو علي  هاالعمل پيش پرداخترتعهد   ق دستو

 ، اسـتهلاک و كـاهش  هـا، تعهـدات  ، پرداختيهزينه: آن دسته از مخارج: 36ماده

باشد كه ها بر اسا  اصول متداول حسابداری  ي يک دوره مالي ميارزش دارايي

 عمليـات  ها در راستای اجرایمنظور توليد كالاها، خدمات و انجام ساير فعاليت به

  گيرداصلي و مستمر مؤسسه صورت مي
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 هـا، آن بخـش از  سـايردارايي  خريد امـوال، ماشـين آلات ، تجهيـزات و    :37ماده

 باشد كـه مـا بـه ازای آن دارايـي بـا عمـر مفيـد       تعهدات مؤسسه مي ها وپرداخت

 ه ايجاد نمايد مشخص جهت مؤسس

ايش آلات و تجهيزات كه منجر به افـز هر نوع پرداخت جهت اموال، ماشين: ت صره

 ايجـاد،  عمر مفيد يا تکميل آن گردد به بهای خريد آن دارايي افـزوده و از تـاري   

 شود   نس ت به محاس ه استهلاک اقدام مي

عهدات ترای تأديه ای است كه كت اً به وسيله مقامات مجاز بحواله اجازه :38ماده

خزانـه  های قابل پرداخت از محل اعت ارات مربو ه عهده مدير امور مـالي ) و بدهي

 شود  رييس امور مالي واحد و در وجه ذينفع صادر مي دار( و

تشـخيص ع ـارت اسـت از تعيـين و انتخـاب كـالا و خـدمات و سـاير         : 39مااده 

هـای مؤسسـه و   اجرای برنامهها برای نيل به هايي كه تحصيل يا انجام آنپرداخت

 واحدهای اجرايي ضروری است 

منـدرج   دادن تمام يا قسمتي از اعت اراختصاا تأمين اعت ار ع ارتست از: 40ماده

ارائـي  ايجاد تملک د خريد دارائي و در بودجه تفصيلي مؤسسه برای انجام هزينه و

 بود  هدجرايي خواا تعهد كه م نای آن، دفتر اعت ارات امور مالي مؤسسه و واحد و

 ع ارت است از ايجاد دين بر ذمه مؤسسه ناشي از :   تعهد: :41ماده

 الف( تحويل كالا يا خدمت  

 دادهايي كه با رعايت مقررات منعقد شده باشد   رب( اجرای قرا

 صلاحيت ج( احکام صادر شده از مراجع قانوني و ذی

 المللـي  ا يا مجامع بينانهالمللي و عضويت در سازمد( پيوستن به قرادادهای بين

    با اجازه قانون
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ع ارت است از تعيين ميزان بدهي قابـل پرداخـت بـه موجـب      تسجيل: :42ماده

 اسناد و مدارک اث ات بدهي 

 يا مقام مجاز از مؤسسه درخواست وجه، سندی است كه از سوی رييس :43ماده

هايي كه بـه  يختهای صادر شده و ساير پردا رف ايشان به منظور پرداخت حواله

 ـ   ه موجب قانون از محل وجوه متمركز شده در خزانه )حسب مورد خزانـه يـا خزان

 شود ربط( صادر مييمعين استان ذ

گاه بـه  مقامات مجاز موضوع اين ماده از سوی بالاترين مقام اجرايي دسـت : 1ت صره

ئـي  اراصورت كت ي به وزارت امور اقتصادی و دارايي يا سـازمان امـور اقتصـاد و د   

 شوند استان معرفي مي

در خواست وجه واحد اجرايي، سندی اسـت كـه از سـوی ريـيس واحـد      : 2ت صره

های صادر شـده و  رييس امورمالي واحد اجرايي به منظور پرداخت حواله اجرايي و

  شودهايي كه به موجب قانون از محل اعت ارات مربو ه صادر ميساير پرداخت

ام تعهد و تسـجيل و حوالـه بـه عهـده ريـيس      مس وليت تشخيص و انج: 44ماده

اخـت  مس وليت تأمين اعت ار و تط يق پرد مؤسسه و مقامات مجاز از رف ايشان و

 جـاز از مقامـات م و نامه به عهده مدير امور مالي )خزانـه دار( مؤسسـه   با اين آيين

های فوق در مورد واحدهای اجرايي مسـتقل نيـز بـه    باشد  مس وليت رف وی مي

 باشد مالي واحد مي رييس امور ييس واحد وعهده ر

و  اًهای موضوع ايـن مـاده حسـب مـورد مسـتقيم     در صورتي كه مس وليت: ت صره

كلـي يـا    های مربو ـه، بدون واسطه از  رف مقامات فوق به ساير مقامات دستگاه

جزئي تفويض گردد، تفويض گيرنده ملزم به رعايت كليه مقررات بوده و همچنين 

ان در برابر وظايف اصلي و محوله در شـرح وظـايف سـازماني در ق ـال     كليه كاركن

 پاسخگو خواهند بود شخصاً مراجع قانوني و نظارتي 
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 بايـد  مـورد  حسـب  شـده  انجـام  تعهـدات  و خريـدها  هزينه، اسناد كليه :45ماده

 رمن ـ  ريـق  از كه مستنداتي   باشد داشته همراه مورد حسب را زير مث ته مدارک

 كاغـذی  اسـناد  جـايگزين  هسـتند  نگهـداری  و احصـاء  قابل ترونيکيالک افزارهای

  شد خواهد

  داخلي خريدهای( الف

 در و مستقيم تحويل رسيد يا ان ار رسيد -3 خريد فاكتور -2 خريد درخواست -1

 باشـد  رسـيده  گيرنـده  تحويـل  امضـاء  بـه  كـه  ان ـار  ،حوالـه  كالا مصرف خصوا

 دسـتور  -5 مـورد  حسـب  مناقصـه  فاتتشري ترک يا مناقصه به مربوط مدارک -4

 درخواسـت  بـا  فني شرايط مطابقت بر م ني كننده درخواست تاييديه -6 پرداخت

 ادقـرارد  قالـب  در خريـدهای  مـورد  در قرارداد، تصوير -7 مورد حسب خريد اوليه

 هسسمؤ رييس توسط نصب، يا و كالا تحويل صورتجلسه تاييد ضروری درموارد -8

 توسـط  نيـز  مسـتقل  اجرايـي  واحدهای مورد در و ايشان رف  از مجاز مقامات يا

   بود خواهد ان ار حوالهد  ان ار رسيد صدور منزله به واحد رييس

 :   خارجي خريدهای( ب

 فروشـنده  حسـاب  صورت جزيي موارد در و بانک اعلاميه -2 خريد درخواست -1

 كـالا،  مصـرف  خصوا در و ان ار رسيد -4 كالا وترخيص سفارش ث ت مدارک -3

 تصـور  ضـروری  مـوارد  در) باشـد  رسـيده  گيرنده تحويل امضاء به كه ان ار حواله

 دارکم ـ -4( باشد مي ان ار حواله و ان ار رسيد صدور منزله به كالا تحويل مجلس

 در منـدرج  مـوارد  بجـز ) مـورد  حسب مناقصه تشريفات ترک يا مناقصه به مربوط

 بـر  م نـي  كننـده  درخواسـت  تاييديـه  -6 پرداخـت  دسـتور  -5( 55 مـاده  ت صره

 مورد حسب قرارداد تصوير -7 خريد اوليه درخواست با فني شرايط مطابقت

 :   قراردادی خدمات( ج
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 انجـام  مـدارک  -3 قـرارداد  -2 مـورد  حسـب  وضعيت صورت يا و صورتحساب -1

 -5 كـار  كـاهش  يا افزايش ابلاغ -4 مورد حسب مناقصه تشريفات ترک و مناقصه

 زمجا مقامات يا مورد حسب مستقل اجرايي واحد رييس يا سهسمؤ رييس تاييديه

 رف  ـ حساب تسويه ارايه -6 قرارداد شرايط حسب قرارداد موضوع انجام بر م ني

 زارتو اجتماعي، تامين سازمان) مورد حسب ذيربط قانوني مراجع سوی از قرارداد

  فعذين به پرداخت بر م ني مستندات ارايه -7( غيره و ودارايي اقتصادی امور

 :قراردادی غير خدمات -1 ت صره

 اجرايـي  واحـد  ريـيس  يـا  سسـه مؤ ريـيس  تاييديه صورتحساب، واحد، درخواست

  وجه دريافت مستندات يا و تاييديه كار، انجام بر م ني مجاز مقامات يا مستقل

 كـار  الزحمـه  حـق  كـار،  اضـافه  مزايا، و حقوق: )جمله از پرسنلي هایپرداخت( د

 ،جلسـه  در حضور حق اداری، وقت و مربو ه وظايف شرح از خارج نانكارك اضافه

 نجـام ا گواهي اخذ -3 پرداخت دستور -2 حقوقي حکم -1   ( و كارانه ها،ماموريت

 از ازمج مقام يا سسهمؤ رييس سوی از ماهيانه ريالي و مقداری تلييرات جهت كار

 پرداخـت  از اكيح ـ بانـک  گـواهي  -4 مستقل اجرايي واحد رييس يا ايشان  رف

 هزينـه  -6 مورد حسب ودرماني تشخيصي خدمات صورتحساب -5 ذينفع به وجه

 از مجـاز  مقـام  يـا  سسـه مؤ ريـيس  امضای با اعزامي مامورين كشور از خارج های

    بود خواهد پرداخت قابل مستند مدارک ارايه با ايشان  رف

 تشـريفات  هـدايا،  هـا،  پـذيرايي  هـا،  دعـوت  هـای  هزينه: شامل ها هزينه ساير( ه

 و داخل در كاركنان و دانشجويان مسابقات و علمي هایمسافرت ورزشي، سسه،مؤ

( الکترونيکـي  و چاپي) مجلات و كتب خريد تحقيقاتي، های پرو ه كشور، از خارج

 موزشـي، آ هـای  كارگـاه  و ها همايش ها، كنگره هواپيما، بليط و الکترونيکي بليط

 هـای  هزينـه  و خـارجي  و داخلي نمايشگاههای و علمي مجامع برگزاری و شركت
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 پرسـنلي  هـای  الزحمه حق چنينهم و بهداشتي هایفعاليت و بهداشت های خانه

 كـه  مـالي  اداری و درمـاني  و پژوهشـي  و موزشيآ بهداشتي، های فعاليت از ناشي

 سسـه مؤ از ذيـربط  مراجـع  درخواسـت  اسا  بر و پرسنل مستمر وظايف از خارج

 و پزشـکي  مـوزش آ و درمـان  و بهداشت وزارت اهداف جهت در و پذيرد مي مانجا

ــي سســهمؤ ــدون باشــد م ــت ب ــوارد رعاي ــدرج م ــن در من ــاده اي ــر و م  اســا  ب

 بـه  كـه  مـورد  حسـب  اجرايي هایدستورالعمل و صورتجلسات يا و هاصورتحساب

 واحـد  ريـيس  وليتمسـ   بـا  باشـد  رسيده اجرايي واحد رييس و ولانمس  گواهي

 پرداخـت  قابـل  او  ـرف  از مجـاز  مقـام  يا سسهمؤ رييس موافقت با كننده زينهه

 ريـيس  وليتمسـ   و تشـخيص  بـا  مسـتقل  اجرايي واحدهای مورد در  بود خواهد

  باشد مي اجرايي واحد

 مـورد  مـدارک  نشـده  بيني پيش كه مواردی در تواندمي سسهمؤ رييس: 1ت صره 

    نمايد تعيين را نياز

 پـژوهش  شـورای  مصـوب  پژوهشـي  هـای  ـرح  به مربوط هایختپردا: 2ت صره 

 نامـه  يينآ اين مقررات شمول از سسهمؤ پژوهش حوزه اعت ارات سقف تا سسهمؤ

 از پـس   ـرح،  مجـری  گـزارش  حسـب  بايد هاپرداخت اين ليکن و بوده مستثني

  ـرف  از مجـاز  مقام يا سسهمؤ رييس نهايي تاييد به پژوهشي معاون و ناظر تاييد

 رح  ـ پيشـ رد  در كه شده انجام های هزينه از قسمت نآ مورد در و  برسد انايش

 يا سسهمؤ رييس موافقت و ناظر تاييد  رح، مجری گزارش حسب شده واقع ثرمؤ

  شد خواهد منظور قطعي هزينه به ايشان  رف از مجاز مقام

 بـه  امناء هيات مصوب تحصيلي های هزينه كمک شامل تحصيلي هزينه كمک( و

ــوق تخصصــي، دســتياری تحصــيلي هــای هرد  PhD، PhD by تخصصــي، ف

Research ، يا و بهورزی آموزان دانش پزشکي، گروه كارورزی پژوهشگر، پزشک 
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 دانشـجويي  كـار  همچنـين  و نمايد مي تعيين امناء هيات كه ديگری مشابه موارد

 ـ ايشـان   ـرف  از مجـاز  مقام يا سسهمؤ رييس امضای با مربو ه، ضوابط مطابق  اب

    باشند مي پرداخت قابل مستند مدارک ارايه

 های مردمـي در مراكـز ارائـه   مؤسسه مي تواند به منظور جلب مشاركت :46ماده

دهنده خدمات مزبـور بـه بخـش    دهنده خدمات نس ت به واگذاری واحدهای ارائه

انـات  غير دولتي اقدام نموده و همچنين بـه منظـور اسـتفاده بهينـه از فضـا و امک     

 وتواند بخشي از خدمات خود را پس از محاس ه قيمت تمام شـده  ود ميموجود خ

ده و براسا  توافق يا در قالب قرارداد با اشخاا حقيقي يـا حقـوقي واگـذار نمـو    

 درآمد حاصل از آن را به حساب درآمد اختصاصي مؤسسه منظور نمايد 

  وفـراد  پرداخت كمک، هدايا و اعانه به صورت نقدی يـا غيـر نقـدی بـه ا    :47ماده

درصـد كـل اعت ـارات موسسـه و در      10تا سـقف   موسسات  دولتي يا غير دولتي

 ن كـه بـه  بلامانع است مشروط به آ صورت نياز مازاد بر آن پس از تاييد هيات امنا

تشخيص رييس مؤسسه يا مقام مجاز از  ـرف ايشـان، خـدمات فـرد حقيقـي يـا       

هـا بـه     اينگونـه پرداخـت  حقوقي ذينفع در راستای اهداف و وظايف مؤسسه باشد

 در مورد واحدهای اجرايي مستقل پـس از   حساب هزينه قطعي منظور خواهدشد

 .درخواست كت ي رييس واحد اجرايي وموافقت رييس مؤسسه خواهد بود

تواند برای رفـع احتياجـات سـال بعـد بـا عنايـت بـه نقطـه         مؤسسه مي :48ماده

 ه فوری و فوتي داشته باشد يا سفارش كالا در مؤسسه در مواردی كه موضوع جن

خير در انجام امری منجر به زيـان و خسـارت گـردد بـا پيشـنهاد واحـد       أاين كه ت

اجرايي مربو ه و موافقت ريـيس مؤسسـه قراردادهـای لازم بـرای خريـد كـالا و       

موافقـت   بـا  مؤسسـه مـي توانـد    همچنين   خدمات با رعايت مقررات منعقد نمايد

بارعايـت  بلند مـدت لازم بـرای خريـد كـالا و خـدمات       قراردادهای هيأت رئيسه ،
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تعهدات آن را به صـورت يکجـا و يـا در اقسـاط دراز      منعقد نمايد وصرفه وصلاح 

مدت پرداخت نمايد  اينگونه تعهـدات در سـال هـای مـالي آتـي درقالـب بودجـه        

 باشد تفصيلي)صورت های مالي پيش بيني( قابل پرداخت مي

هـا،  حاصل در ابواب جمعي امور مالي، امـوال و دارائـي  كسری و اضافات  :49ماده

راقي های درآمدی مؤسسه يا موجودی ان ارها اعم از نقدی و يا جنسي و اوصندوق

و ـه،  پس از اعمال مقـررات مرب  كه در حکم وجه نقد است با اعلام واحد مربو ه،

قف تاس ـشود  كسری و اضـافات مزبـور   ا اضافات دوره بسته مييبه حساب كسری 

ت به هيأمعاملات متوسط با تشخيص وتصميم هي ت رئيسه مؤسسه وبالاتر از آن 

 نمود   گيری خواهندگزارش و ايشان تصميم ءامنا

در مورد آن قسمت از هزينه ها يا خريدهايي كه نوعـاً انجـام آن از يـک     :50ماده

ه تواند برای مدت متناسب، قراردادهـايي ك ـ  سال مالي تجاوز مي كند مؤسسه مي

كند منعقد نمايد )منوط به آنکه در بودجه مدت اجرای آن از سال مالي تجاوز مي

تفصيلي سال مربو ه، منظور شده باشد( مؤسسه مکلف اسـت در بودجـه سـالانه    

خود اعت ارات لازم برای پرداخت تعهدات مربو ه را مقدم بر ساير اعت ارات منظور 

 نمايد 

مـالي   ه در قالب بودجه تفصيلي تا آخر سالاعت ارات ومنابع مالي مؤسس :51ماده

ط قابل تعهد و پرداخت است، هر مقدار از تعهدات كـه تـا آخـر سـال مـالي مربـو      

صـيلي  پرداخت نشده باشد از محل منابع مالي و اعت ارات مؤسسه كه در بودجه تف

شود پرداخت خواهـد شـد  تـا زمـان تصـويب در      سال بعد بدين منظور تأمين مي

 گردد   نامه پرداخت ميقالب اين آيين در ا تشخيص رييس مؤسسه وب هيأت امناء

 اهداف جهت در ای توسعه های برنامه اجرای و پرداخت نوع هر انجام :52ماده

 سـاله  پـن   هـای  برنامـه  عملياتي، استراتژيک، های برنامه چارچوب درمؤسسه 
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 يـا  و امنـا  هيـات  تاييـد  مـورد  های برنامه و  رحها ساير نيز ومؤسسه  در دولت

 و نقـدينگي  از اعـم  ق ل سنوات اعت ارات مانده محل از مت وع وزارت سياستهای

  است بلامانعمؤسسه  رييسه هيات تصويب با مطال ات

 در پرداخـت   بـه  مجـاز  سـال،  پايـان  از پس اجرايي واحدهای ومؤسسه : ت صره

 لق  ـ سال های حساب در حساب اعمال و ق ل سال مالي منابع و اعت ارات قالب

 موظفنـد  مسـتقل  غيـر  و مسـتقل  اجرايي واحدهای كليه همچنين  باشند نمي

 بـه  جـاری  سـال  پايان تا را خود سال پايان تا نشده مصرف دريافتي وجوه مانده

 اعت ـارات  همچنـين  و واحـدها  از برگشتي م الغ دهند عودتمؤسسه  مالي امور

 محسـوب مؤسسـه   و واحـد  ق ـل  سـنوات  اعت ارات مانده عنوان به نشده مصرف

    شود مي داده عودت مستقل واحد به بعد مالي سال در و شد خواهد

ورد موری است كه نس ت به خريد، تدارک كالا و خدمات مأكارپرداز م :53ماده

نمايـد  از  نامـه اقـدام مـي   نياز   ق دستور مقامات مجـاز بـا رعايـت ايـن آيـين     

  گـردش  وثيقه معت ر اخذ گرددكارپردازان قراردادی بايد تا سقف تنخواه ايشان 

، ه كنتـرل نها و بالاخص تنخواه كارپردازان در پايان هر سه مااگردعمليات تنخواه

 گردد تسويه و ترميم مي

در خصوا كارپردازان رسمي وپيماني تا سـقف پـاداش پايـان خـدمت      -1ت صره

ان يه پاي ـوايشان وثيقه لازم ن وده و مازاد بر آن لازم است وثيقه دريافت شود  تس ـ

 خدمت تنخواه داران منوط به تسويه تنخواه ايشان خواهد بود 

: مؤسسـه مجـاز بـه اسـتفاده ازخـدمات كاركنـان قـراردادی در مشـاغل         2ت صره

حسابداری ،حسابداری اموال ، ان ارداری با دريافت وثيقه معت ر يا سـفته برحسـب   

 ن مي باشد ضرورت با تشخيص رئيس مؤسسه و يا مقامات مجاز از  رف ايشا
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ت امنـا بـا   أهرنوع بدهي سنوات گذشته براسا  قوانين و مصـوبات هي ـ  :54ماده

  بـود   درج در بودجه تفصيلي مؤسسه ازمحل منابع موجود قابل پرداخـت خواهـد  

 های قابل پرداخت سنوات گذشته كه به يکـي از  ـرق  ديون ع ارت است از بدهي

 زير بدون اختيار مؤسسه ايجاد شده باشد   

 : احکام قطعي صادره از  رف مراجع صالحه    الف

های دولتي ناشـي از  ها و  موسسات  دولتي و شركتب : انواع بدهي به وزارتخانه  

، پسـت و  هـای مخـابراتي  الاشتراک برق، آب، هزينهانجام شده مانند حق خدمات

 های مشابه كه خارج از اختيار مؤسسه اجرايي ايجاد شده باشد   هزينه

 هايي كه خارج از اختيار مؤسسه ايجاد شده باشد ساير بدهيج :  

  های پرسنلي و غير پرسنليد : ساير بدهي
 

  فصل چهارم: معاملات

 فروش، خريد، از اعممؤسسه  معاملات كليه :)اختصاصي دانشگاه( 55ماده

 يا قصهمنا  ريق از مورد حسب بايد غيره و اجرت پيمانکاری، استجاره، اجاره،

   شود انجام مزايده

 استثنای هب)  مزايده و مناقصه خريد، از اعم معاملات كليه برای فراخوان انتشار

( چکكو معاملات نصاب( %10) از كمتر معاملات و ذيل ت صره در مندرج موارد

 به و( دستا) دولت الکترونيکي تداركات سامانه در الکترونيکي صورت به الزاما

 " كثيرالانتشار های روزنامه ايمؤسسه  سايت در اختياری صورت

 :  باشد نمي مزايده يا و مناقصه به نيازی زير موارد در: ت صره

 دولتي كتشر يا دولتيمؤسسه  يا وزارتخانه معامله  رف كه معاملاتي مورد در  1

  باشد

 در ارزی جويي صرفه امنای هيات و دولتي غير عمومي نهادهای و سساتمؤ  2

 سهم يا و سهام %50 از بيش كه تابعه شركتهای و ساتسمؤ و بيماران معالجه
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 حقوقي اشخاا  ريق از) مستقيم غير يا مستقيم  ور به نهاآ مالکيت و الشراكه

  باشد مي مزبور امنای هيات يا و فوق نهادهای و سساتمؤ به متعلق( ديگر وابسته

 غير و ولقمن اموال استجاره و اجاره يا تمليک شرط به اجاره خريد، مورد در  3

  رف از مجاز مقامات يامؤسسه  رييس وليتمس  و تشخيص به يا كه منقول

 سه لحداق يا دادگستری رسمي كارشناسان از نفر سه حداقل نظر كسب با ايشان

 يا ربراب قيمت با يا ومؤسسه  رييس منتخب متعهد و خ ره كارشناسان از نفر

 نيقانو مراجع  رف از نهاآ هاینرخ كه حقوقي يا شده تعيين قيمت از كمتر

  شد خواهد انجام ذيصلاح

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

  رح بر تمديري يا و  راحي مطالعه، بر مشتمل بازرگاني فني مشاوره و الاختراع

 ي،رسحساب خدمات كارشناسي، و ایمشاوره خدمات نوع هر يا و نظارت و اجرا و

  مستظرفه صنايع و اسلامي موازين رعايت با هنری خدمات

 ليتومس  و تشخيص به كه حقوقي و خدمات منقول، غير منقول، اموال خريد  5

 و بوده( انحصاری) بفرد منحصر ايشان  رف از مجاز مقامات ومؤسسه  رييس

  ن اشد مشابه انواع دارای

 هایدستگاه  رف از محل در كه روزانه مصرف مورد كالاهای خريد مورد در  6

 دونب" باشد شده تعيين ثابتي نرخ هانآ برای هاشهرداری يا و دولتي ذيربط

  "معاملات سقف نصاب حد رعايت

  رف از كه دريايي هوايي، زميني،  ريق از نقل و حمل كرايه مورد در 7

   باشد شده تعيين معيني نرخ هانآ برای ذيربط دولتي هایدستگاه

 يدكي قطعات خريد و نگهداری راه ری، تعمير، به مربوط های هزينه مورد در  8

 و پزشکي متحرک و ثابت الاتماشين تجهيزات و لوازم تکميل يا تعويض جهت
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 هایزمايشگاهآ لوازم دقيق گيریاندازه وسايل و ابزار و ادوات همچنين و غيرپزشکي

 با كننده، درخواست احدو رييس وليتمس  و تشخيص به نآ نظاير و فني و علمي

 معامله مورد بهای تعيين و ايشان  رف از مجاز مقام يامؤسسه  رييس تاييد

  مؤسسه رييس منتخب مربو ه رشته كارشنا  نفر يک توسط حداقل

 حصلا و صرفه رعايت با رييسه هيات تشخيص به محرمانه معاملات مورد در 9

  موسسه

 بهمؤسسه  رييس كت ي موافقت و ضرورت به بنا كه مناقصاتي مورد در  10

  گردد مي برگزار مت وع وزارت توسط متمركز صورت

 يترعا با نآ نظاير و ورزشي پژوهشي، و موزشيآ هنری، و فرهنگي خدمات 11

 با پژوهشي قراردادهای همچنين و موزشيآ قراردادهای ومؤسسه  صلاح و صرفه

 و تشخيص بهسه مؤس پژوهشي شورای هماهنگي با حقوقي و حقيقي اشخاا

 از زمجا مقام يا ومؤسسه  رييس تاييد و كننده درخواست واحد رييس وليتمس 

  ايشان  رف

 احکام اجرای از ناشي جرايم و خسارت پرداخت تعهدات و سهام خريد  12

  قضايي

  شودمي توليد داخلي های كنسرسيوم توسط كه انحصاری كالاهای مورد در  13

 

 هيات هاي امناء : 23/6/1394مصوب  55متمم الحاقي به ماده 

وری و استقرار نظام كنترل نتيجه و محصول )ستانده( و به منظور افزايش بهره 

گيری و اعطاء كنترل مراحل انجام كار و يا هردو، جلوگيری از تمركز تصميم

شيوه اختيارات لازم به مديران برای اداره واحدهای تحت سرپرستي خود براسا  
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مجاز  دانشگاه د دانشکدهرسد ميامناء رسيده يا  ه به تصويب هيأتكنامه ای 

 عمل آورد  اقدامات ذيل را بهاست 

ی از شده فعاليتها و خدمات و محصولات واحدهای مجرتعيين قيمت تمام -الف 

پژوهشي، بهداشتي، درماني، خدماتي، دانشجويي،  ق يل واحدهای آموزشي

ات، خدم وت و محل جلرافيايي ارائه فعاليتها توليدی و اداری، متناسب با كيفي

صوب در چارچوب متوسط قيمت تمام شده فعاليتها و خدمات مذكور در بودجه م

 سالانه 

 گرا و استانداردهای كيفي خدمات وتعيين شاخصهای هدفمند و نتيجه -ب 

 ده بيني سازوكارهای نظارتي برای كنترل كميت و كيفيت خدمات ارائه شپيش

مات ا و خدنامه با مديران واحدهای مجری براسا  حجم فعاليتهعقاد تفاهمان -ج 

 شده آن و تعيين تعهدات  رفين و قيمت تمام

، به ديرانمشده، اختيارات لازم اداری ومالي به برای اجراء نظام قيمت تمام -د 

 تعيين مي گردد  مالي و معاملاتي  مصوب هيات امناء  نامهموجب آئين

گيرد، به  اراتي كه براسا  قيمت تمام شده در اختيار واحدها قرار مياعت - هـ

ربط عنوان كمک تلقي شده و پس از پرداخت به حساب بانکي واحدهای ذی

تاي  نس ت به تحقق اهداف و نواحدها گردد  مديران هزينه قطعي منظور ميبه

ي ارتدهای نظبيني شده در تفاهمنامه در مدت مديريت خود مسؤول و به نهاپيش

بار به ماه يکپاسخگو خواهند بود و موظفند گزارش اقدامات مربو ه را هر شش

 د ايننيز مکلف است گزارش عملکر موسسهارائه نمايند و  دانشگاه د دانشکده

 يد  تقديم نما هيات امناءبودجه ساليانه به تصويب ماه ق ل از ماده را يک
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 امناء و تصويب هيأت انشگاه د دانشکدهدكه با پيشنهاد  واحدهايي - 1ت صره 

ز اامکان محاس ه قيمت تمام شدة محصولات و خدمات خود را نداشته باشند 

 " ريق محاس ه هزينه تمام شده اقدام خواهند نمود 

يـف  وا گاني كه در فصل معاملات به كار برده شـده، بـه شـرح زيـر تعر     :56ماده 

 شوند:مي

ناد كيفيت مورد نظر )  ـق اس ـ  تي برای تأمينمناقصه: فرايندی است رقاب -الف

گـری كـه مناسـب تـرين     مناقصه(، كه در آن تعهدات موضوع معامله به مناقصـه 

 شود قيمت را پيشنهاد كرده باشد، واگذار مي

را برگزار  نامه كه اين مناقصه( اين آيين2گزار : مؤسسه موضوع ماده )مناقصه -ب

 نمايد مي

ت و در قيقي يا حقوقي است كه اسناد مناقصه را دريافشخصي ح گر:مناقصه -ج  

 ند ك مناقصه شركت مي

ني كميته فني بازرگاني: هيأتي است با حداقل سه عضـو خ ـره فنـي بازرگـا     -د 

 گـزار انتخـاب  صلاحيتدار كه از سوی مقام مجاز از سوی رييس مؤسسه مناقصـه 

نامـه  يينمقرر در اين آ ساير وظايف شود و ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها ومي

 گيرد را بر عهده مي

 اتگـران : ع ـارت اسـت از ارزيـابي تـوان انجـام تعهـد       ارزيابي كيفي مناقصه -ه

گزار يـا بـه تشـخيص وی توسـط كميتـه فنـي       مناقصه سوی گران كه ازمناقصه

 بازرگاني انجام مي شود 

مشخصــات،  ينـدی اسـت كـه در آن    آارزيـابي فنـي بازرگـاني پيشـنهادها: فر     -و 

های هـای فنـي بازرگـاني پيشـنهاد    استـانـداردها، كـارايــي، دوام و سـاير ويژگـي   

 شوند برگزيده مي ارزيابي و پيشنهادهای قابل ق ول گران بررسي،مناقصه
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دهائي ارزيابي مالي: فرآيندی است كه در آن مناس ترين قيمت از بين پيشـنها  -ز

 شود د، برگزيده ميكه از نظر فني بازرگاني پذيرفته شده ان

، نهـا ارزيابي شکلي: ع ـارت اسـت از بررسـي كامـل بـودن اسـناد و امضـای آ        -ح

 غيرمشروط و خوانا بودن پيشنهاد قيمت 

 انحصار: انحصار در معامله ع ارت اسـت از يگانـه بـودن متقاضـي شـركت در      -ط

 شود:معامله كه به  رق زير تعيين مي

 دماتي كه در انحصار دولت است اعلان هيأت وزيران برای كالاها و خ -1

 انتشار آگهي عمومي و ايجاب تنها يک متقاضي برای انجام معامله  -2

احـل  برنامه زماني مناقصه: سندی است كه در آن زمان و مهلت برگزاری مر - ی

 شود مختلف مناقصه، مدت اعت ار پيشنهادها و زمان انعقاد قرارداد مشخص مي

   نصاب معاملات : 57ماده

نـه   كمتر از چهل و 1389معاملات جزئي: معاملاتي كه به قيمت ثابت سال الف( 

 ( باشد 49000000ميليون ريال )

ب( معاملات متوسـط: معـاملاتي كـه م لـغ مـورد معاملـه بـيش از سـقف م لـغ          

 برابر سقف ارزش معاملات جزئي تجاوز نکند  معاملات جزئي بوده و از ده

 ـ برآورد اوليه آن ج( معاملات عمده: معاملاتي كه م لغ ر سـقف  ها بـيش از ده براب

 ارزش م لغ معاملات جزئي باشد 

غ معاملات جزئي و متوسط م ل ـ نصاب در خريد برای حدم نای م لغ  -1ت صره 

ه مورد معامله و در مورد معاملات عمـده م لـغ بـرآوردی واحـد متقاضـي معامل ـ     

 باشد   مي

و بـرآورد كارشـنا  خ ـره    نصاب در فروش، م لـغ ارزيـابي   حد م نای -2ت صره

 رشته مربو ه منتخب رييس مؤسسه مي باشد   



اصفهان پزشکیعلوم  نامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین  38  
 

 

د بـا  نصاب های فوق ن اي ـحدم لغ يا برآورد معاملات مشمول هر يک از  -3ت صره 

ب تفکيک اقلامي كه به  ور متعارف يک مجموعه واحد تلقي مي شوند، بـه نصـا  

 تر برده شود پايين

 و بندهای فوق در ابتدای هر سال های مزبور درنصابحدتعيين سقف  -4ت صره 

های اعلاني توسط بانـک مركـزی و وزارت امـور    بر اسا  شاخص عمومي قيمت

يده و اقتصادی و دارايي كه بر اسا  قوانين مربو ه به تصويب هيأت وزيران رس ـ

 گردد تعديل مي گردد،ابلاغ مي

   قه بندی انواع مناقصات: :58ماده

 بررسي به انواع زير   قه بندی مي شوند :الف ( مناقصات از نظر مراحل 

 ای است كه در آن نيـازی بـه ارزيـابي فنـي    ای: مناقصهمناقصه يک مرحله   1

گـران در  هـای پيشـنهاد مناقصـه   بازرگاني پيشنهادها ن اشد  در اين مناقصه پاكت

 شود يک جلسه گشوده و در همان جلسه برنده مناقصه تعيين مي

گزار، بررسـي  مناقصه قصه ای است كه به تشخيصای: منامناقصه دو مرحله   2

ل ني تشکيفني بازرگاني پيشنهادها لازم باشد  در اين مناقصه، كميته فني بازرگا

گـزارش   شود و نتاي  ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها را به كميسيون مناقصهمي

 شود نامه برنده مناقصه تعيين مي( اين آيين69كند و بر اسا  مفاد )مادهمي

 :شوندانواع زير   قه بندی مي گران بهب ( مناقصات از نظر روش دعوت مناقصه

ـق ای است كه در آن فراخوان مناقصــــه از  ريـ ـ مناقصه عمومي: مناقصه   1

گران صهآگهي عمومي كت ي و علاوه بر آن به  ريق الکترونيکي نيز به ا لاع مناق

 رسد مي

در آن بــه تشــخيص و مســ وليت  ای اســت كــهمناقصــه محــدود: مناقصــه   2

گزار، محدوديت برگزاری مناقصـه عمـومي بـا ذكـر     بالاترين مقام مؤسسه مناقصه
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ادله تأييد شود  فراخوان مناقصه بـا تشـخيص ريـيس مؤسسـه از  ريـق ارسـال       

گـران صـلاحيتدار بـر اسـا  ضـوابط      دعوتنامه كت ي يا الکترونيکي برای مناقصه

   گران ميرسد مه به ا لاع مناقصهنا( اين آيين 77و  63)مواد 

 3ز ابمنظور اتخاذ تصميم در مورد پيشنهادات واصله كميسيون مناقصه : 59ماده

  شود نفر بشرح زير تشکيل مي

 رييس مؤسسه )يا نماينده وی(   1

گزار يـا واحـدی   معاون پشتي اني يا نماينده وی )مس ول فني مؤسسه مناقصه   2

 ( ر مي شوددرخواست وی برگزا كه مناقصه به

 مدير امور مالي مؤسسه )خزانه دار( يا نماينده وی    3

ا كميسيون با حضور هر سه نفر اعضای مزبور رسـميت دارد تمـام اعض ـ  : 1ت صره 

مکلف به حضور در جلسه و ابـراز نظـر هسـتند  تصـميمات كميسـيون بـا رای       

 اكثريت اعضاء معت ر خواهد بود 

سسـه لازم اسـت اختيـارات خـود را     اعضای كميسيون مناقصـه در مؤ  :2ت صره 

 درخصوا خريد كالاها، تجهيزات و خدماتي كه حسب نظر رييس هيأت امنا بـا 

يابـد كـه بـه صـورت متمركـز از سـوی سـتاد        رعايت صرفه و صلاح ضرورت مي

ت مركزی وزارت مت وع انجام پذيرد، به اعضای معرفي شده از سوی رييس هيـأ 

صه حسـب  در اينگونه موارد وجوه برنده مناق امنا در ستاد وزارت تفويض نمايند 

مل باشـد  دسـتورالع  شرايط قرارداد با نظر وزير توسط مؤسسه قابل پرداخت مـي 

  گردداين ت صره توسط وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکي ابلاغ مي

 وظايف كميسيون مناقصه :60ماده   

 اهم وظايف كميسيون مناقصه به شرح زير است: 

 جلسات كميسيون مناقصه در موعد مقرر در فراخوان مناقصه الف( تشکيل 
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هـا و  گران از نظر كامل بودن مدارک و امضای آنب( بررسي پيشنهادهای مناقصه

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

د ارزيابي پيشنهادها و تعيين پيشنهادهای قابـل ق ـول   ـق شـرايط و اسـنا      ج(

  مناقصه

ارجــاع بررســي فنــي پيشــنهادها بــه كميتــه فنــي بازرگــاني در مناقصــات دو  د(

 ای مرحله

 تعيين برندگان اول و دوم مناقصه    هـ(

 و( تنظيم صورتجلسات مناقصه 

  گيری درباره تجديد يا للو مناقصهز( تصميم

ث ـت   گيری درباره نحوه دريافت هزينه آگهي مناقصه و مزايده و هزينهر( تصميم

  قرارداد در دفتر خانه اسناد رسمي

 فرآيند برگزاری مناقصات به ترتيب شامل مراحل زيراست : :61ماده

ؤسسه مالف( تأمين منابع مالي: انجام معامله به هر  ريق مشروط به آن است كه 

ينـان  بيني منابع مالي معامله در مدت قرار داد ا مبه نحو مقتضي نس ت به پيش

 ر اسناد مرت ط قيد شده باشد حاصل و مراتب د

ب ( تعيين نوع مناقصـه درمعـاملات بـزري )يـک مرحلـه ای يـا دو مرحلـه ای،        

 عمومي يا محدود( 

 ج ( تهيه اسناد مناقصه 

 گران درصورت لزوم د ( ارزيابي كيفي مناقصه

 هـ ( فراخوان مناقصه 

 و ( ارزيابي پيشنهادها 

 اد( تعيين برنده مناقصه و انعقاد قرارد ز
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 :است زير شرح به مناقصه انجام های روش :)اختصاصي دانشگاه( 62ماده

 موضوع فكي و كم به توجه با بايد خريد مامور يا كارپرداز جزيي، درمعاملات( الف

 و رفهص ـ رعايـت  با و نمايد تحقيق نآ بهای درباره( حقوق يا خدمت كالا،) معامله

 تـامين  بـا  را معاملـه  خود، توليمس  و تشخيص به و مشخص فاكتور اخذ و صلاح

  دهد انجام ممکن بهای كمترين به كيفيت

 وضـوع م وكيف كم به توجه با بايد خريد مامور يا كارپرداز: متوسط درمعاملات( ب

 و فهصـر  رعايـت  بـا  و نمايد تحقيق نآ بهای درباره( ياحقوق خدمت كالا،) معامله

 نچـه چنا نظـر،  مورد كيفيت تامين با كت ي، استعلام فقره سه حداقل اخذ و صلاح

 وی زهمترا ولمس  مقام يا تداركاتي واحد ولمس  تاييد مورد مدهآ دست به بهای

 فقـره  سـه  اخـذ  چنانچه و دهد انجام فاكتور اخذ يا قرارداد عقد با را معامله باشد،

 يـا  سسـه مؤ ريـيس  موافقـت  و تاييـد  بـا  ن اشد ممکن دليلي هر به كت ي استعلام

  شود مي كفايت موجود دادتع به مجاز مقامات

 امضـای  باشـد  واحـد  كـارپرداز  برعهـده  تـداركاتي  واحد وليتمس  چنانچه: ت صره

 دفاق ـ سسـه مؤ كه درصورتي است تداركاتي واحد ولمس  امضای منزله به نام رده

 پسـتهای  متصـديان  بـه  را فصـل  ايـن  در منـدرج  وظايف توان مي باشد، كارپرداز

  نمود محول خريد مامور به يا و سازماني مشابه

 : شود مي عمل زير های روش از يکي به:  بزري درمعاملات(  ج

 ترونيکـي الک صورت به الزاما فراخوان انتشار  ريق از عمومي مناقصه برگزاری    1

 سـايت  در اختيـاری  صـورت  بـه  و( سـتاد ) دولـت  الکترونيکي تداركات سامانه در

  كثيرالانتشار های روزنامه يا سسهمؤ

  محدود مناقصه گزاریبر   2
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 و شـرايط  در را خـود  نظـر  مـورد  كيفي شرايط كليه است مکلف سسهمؤ:  ت صره

    نمايد لحا  مناقصه اسناد

 مناقصه فراخوان :)اختصاصي دانشگاه( 63ماده

 :باشد زير موارد شامل بايد حداقل مناقصه فراخوان مفاد: الف

  گزار مناقصه نشاني و نام  -1

  خدمات يا كالا يفيتوك كميت نوع،  -2

  مناقصه در شركت تضمين م لغ و نوع  -3

  پيشنهادها گشايش و تحويل اسناد، دريافت مهلت و زمان محل،  -4

 يـا  ميسر نآ تعيين كه درصورتي) نآ م اني و معامله شده وردآبر م لغ  -5

 طمربـو  وردآبـر  دارد، وجـود  پايـه  بهای فهرست كه مواردی در(  باشد مصلحت به

  شودمي تهيه شده ياد فهرست   ق

 ذيـل  هت صر در مندرج موارد استثنای به) معاملات كليه برای فراخوان انتشار( ب

 صـورت  بـه  الزامـا ( كوچـک  معـاملات  نصـاب ( %10) از كمتر معاملات و 55 ماده

 در ریاختيـا  صورت به و( ستاد) دولت الکترونيکي تداركات سامانه در الکترونيکي

  كثيرالانتشار های زنامهرو يا موسسه سايت

  ريـق  از مـاده  ايـن  "ب" بند در مذكور موارد بر علاوه تواند مي گزار مناقصه( ج

 يرسـان  ا ـلاع  های ش که يا جمعي ارت اط های رسانه و گروهي های رسانه ساير

  نمايد منتشر را فراخوان نيز

 تسـهيلات  از استفاده يا باشد، المللي بين مناقصه برگزاری به نياز كه درصورتي( د

 مـوازين  رعايـت  بـا  و مربوط مجوزهای كسب با بايد باشد، مطرح خارجي اعت اری

 كشـور  اجرايـي  و صنعتي و توليدی مهندسي، فني، توان از استفاده حداكثر قانون

 زبـان  انگليسـي  های روزنامه از يکي در الزاما مربو ه گهيآ 1375د12د12 مصوب
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 سسهمؤ سايت و مناقصه موضوع با مرت ط المللي بين روزنامه يا مجله يک و داخل

 الکترونيکي تداركات سامانه در الکترونيکي صورت به قرارداد، عقد از پس و منتشر

  شود ث ت( ستاد) دولت

 اسـناد  و شـرايط  بـري  و هـا  نقشـه  كـه  گـردد  تصريح بايد مناقصه گهيآ در(  ح

 اي ـ و مناقصـات  کترونيکـي ال سايت يا و معين محل در معامله مشخصات و مناقصه

 يـد ق بـا  و دريافـت  راآن از نسخه يک بايد پيشنهاددهندگان و است موجود سسهمؤ

    نمايند تسليم و ضميمه خود پيشنهاد به و كرده امضاء ق ولي

 اسناد مناقصه: :64ماده

  الف( تمامي اسناد مناقصه بايد بطور يکسان به همه داو ل ان تحويل شود

 :يد شامل و حاوی موارد زير باشدب( اسناد مناقصه با

  گزارنام ونشاني مناقصه  1

  نوع وم لغ تضمين مناقصه  2

  محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، تحويل پيشنهادها و گشايش آنها   3

  پرداخت و تضمين حسن انجام كارم لغ پيش   4

د مدت اعت ار پيشنهادها حداكثر بيست روز به اسـتثنای ايـام تعطيـل خواه ـ      5

 بود   

يـا   كار، مشخصات فني بازرگاني، استانداردها، نوع، كميت وكيفيت كـالا  شرح  6

های آنها، خدمات، روش تهيه و مهلت مقرر برای تسليم پيشنهادها و تعداد نسخه

ور روز و ساعت و محل قرائت پيشنهادها و همچنين مجاز يا عدم مجاز بودن حض ـ

  ناقصهپيشنهاددهندگان يا نمايندگان آنها درجريان كميسيون م

ر متن قرارداد شامل موافقتنامه، شرايط عمومي و خصوصـي و ضـمائم آنهـا د      7

 صورت لزوم 
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ارت مدت و محل و نحوه تحويل كالا يا انجام كار و ترتيب عمل و ميزان خس ـ   8

 يد   خير نمادر مواردی كه  رف معامله در تحويل كالا يا انجام كار كلا يا بعضأ تا

كسـر   بايد به م لغ مشخص يا بر اسا  درصـد تصريح اينکه بهای پيشنهادی    9

 يـا  و ممهـور  يا اضافه نس ت به واحد بهای اعلام شده تعيين و در پاكت دربسته و

 امضاء پيشنهاد دهنده باشد، تسليم شود  

در صورتي كه موضوع معامله عمده باشد ممکـن اسـت بـه ميـزان تضـمين        10

د و در ايـن صـورت باي ـ   حسن انجام معامله از كالای مورد معاملـه دريافـت شـود   

 موضوع در آگهي قيد گردد   

تـرين   تعيين زمان لازم برای بررسي پيشنهادها و تشـخيص حـائز مناسـب      11

 بهاء و ابلاغ به برنده مناقصه ضرورت دارد  

گزار پرداخت ميزان پيش پرداخت در صورتي كه به تشخيص واحد مناقصه   12

 و واريز آن  آن به برنده مناقصه لازم باشد و ترتيب پرداخت 

 ها و بري شرايط و مشخصات در صورت لزوم محل توزيع يا فروش نقشه   13

برای  نامه و قرارداد )درصورتي كه لازم باشد(های ضمانتمحل توزيع نمونه   14

 د اينکـه ، و نمونه قرارداد نيـز بـا قي ـ  آن كه ضمانت نامه عينا مطابق نمونه تنظيم

 گردد   يشنهاد، بايد امضاء و ضميمه پمورد ق ول است

 تصريح اين نکته كه شركت در مناقصـه و دادن پيشـنهاد بـه منزلـه ق ـول        15

 گزار مي باشد   اختيارات و تکاليف تعيين شده واحد مناقصه

ي گزار مکلف است هر گونـه كسـور قـانون   تصريح اين نکته كه واحد مناقصه   16

علق رداد ت رف قرا )اعم از بيمه، ماليات، عوارض و ساير موارد( كه بابت معامله به

الای ك ـباشد را از بهای كـاركرد يـا   گيرد و مؤسسه قانوناً مکلف به كسر آن ميمي

 تحويلي در موقع پرداخت مطال ات او كسر نمايد   
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 گزار لازم باشد   ساير اسنادی كه به تشخيص مناقصه  17

گزار مکلف است سپرده شركت در مناقصه را در صـورتي كـه   واحد مناقصه   18

ر چنـين سـپرده نفـر دوم را د   اقصه حاضر به انجـام معاملـه نشـود و هـم    برنده من

بـه   نمايند صورتي كه برای انجام معامله به او رجوع شود و از انجام معامله امتناع

 نفع مؤسسه ض ط كند   

 ا بيسـت و ت ـگزار اختيار دارد مقدار كالا يا كار مورد معامله را واحد مناقصه   19

 ـپن  درصد افزايش يا كاهش د ه هد مشروط بر اينکه كليه محاس ات فني نس ت ب

 اين افزايش يا كاهش، رعايت و تط يق شود  

گزار مجاز نيسـت بـه پيشـنهادات مـ هم و مشـروط و بـدون       واحد مناقصه   20

يـب  سپرده و يا پيشنهاداتي كه بعد از انقضای مدت مقرر در آگهي مـي رسـد ترت  

 اثر دهد 

ه در كه ذكر شرايط خاصي را علاوه بر آنچ ـگزار در صورتي واحد مناقصه :65ماده

اد لازم تشخيص دهد مشروط بر اين كه بـا قـوانين و مف ـ   ،ذكر شده است 64ماده 

 وشـرايط   نامه ملاير ن اشد، مي تواند در متن آگهي يا در نقشه ها و برياين آيين

لاع پيشنهاد آن ا بطوری كه عموم داو ل ان ق ل از تسليم  درج نمايد مشخصات

 عقاد ياحاصل كنند ولي منظور داشتن امتيازات جديد برای برنده مناقصه هنگام ان

 باشد اجرای قرارداد به هر عنوان ممنوع مي

 ترتيب تهيه و تسليم پيشنهادها :66ماده

ای درمناقصه پس از دريافت يا خريد اسناد بايـد پيشـنهاده   كنندگانالف( شركت

 گزار تسليم كنند :ير تهيه و به مناقصهخود را به ترتيب ز

 تهيه و تکميل اسناد و پيشنهادها  1

 تسليم پيشنهادها در مهلت مقرر در فراخوان مناقصه   2
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 دريافت رسيد تحويل پيشنهادها   3

 المللـي از آخـرين   ب( مهلت ق ول پيشنهادها در مورد مناقصـات داخلـي و بـين   

  از ده روز و يکماه باشد مهلت تحويل اسناد مناقصه به ترتيب ن ايد كمتر

 شرايط تسليم و تحويل پيشنهادها: :67ماده

اسـناد   مـواردی كـه در   در جـز ه كنندگان درمناقصـه، ب ـ شركت الف( هيچ يک از

 توانند بيش ازيک پيشنهاد تسليم كنند بيني شده باشد، نميمناقصه پيش

بايـد در  در مناقصه، اسـناد مناقصـه و پيشـنهادهای خـود را      كنندگانب( شركت

های جداگانه و دربسته شده شـامل تضـمين )پاكـت الـف(، پيشـنهاد فنـي       پاكت

هـا را در  بازرگاني )پاكت ب( و پيشنهاد قيمت )پاكـت ج( بگذارنـد و همـه پاكـت    

 لفاف مناسب و دربسته و مهر شده قرار دهند 

شــده  گـزار موظـف اسـت در مهلـت مقـرر همـه پيشـنهادهای ارائـه        ج( مناقصـه 

هـا صـيانت   را پس از دريافت، ث ت و تا جلسه بازگشائي، از پاكت گانكنندشركت

 نمايند 

يـد بـه   د( هرگونه تسليم، تحويل، اصلاح، جايگزيني و يا پس گرفتن پيشنهادها با

 صورت قابل گواهي و در مهلت و مکان مقرر در اسناد مناقصه انجام شود 

ه ك ـعامله ايجـاب نمايـد   گزار نوع مه ( در صورتي كه به تشخيص دستگاه مناقصه

ارک های ضمانت نامه و قرارداد و يـا مـد  نقشه يا بري شرايط و مشخصات و نمونه

 ها توسط مؤسسه تهيه شود ديگری تهيه شود، ق ل از نشر آگهي بايد آن

 گشايش پيشنهادها: 68ماده

 گران در زمان و مکان مقرر گشوده مي شود الف( پيشنهادهای مناقصه

 است: به شرح زير ش پيشنهادهاب ( مراحل گشاي
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 اضرانحتهيه فهرست اسامي دريافت كنندگان اسناد، )پيشنهاد دهندگان(،   -1

 درجلسه كنندگانو شركت

  كنترل آن بازكردن پاكت تضمين )پاكت الف( و  -2

  بازكردن پاكت فني بازرگاني  -3

ها ی آنبازكردن پيشنهاد قيمت و كنترل از نظر كامل بودن مدارک و امضا  -4

  ایكنار گذاشتن پيشنهادهای غيرقابل ق ول در مناقصات يک مرحلهو 

دو  های فني بازرگاني به كميته فني بازرگاني درمناقصاتتحويل پاكت  -5

  ایمرحله

تهيه و تنظيم و امضای صورتجلسه گشايش پيشنهادها توسط اعضاء   -6

 كميسيون مناقصه 

گزار مناقصهشده به پيشنهادهای رد  های قيمت و پاكت تضمينپاكت تحويل  -7

  برای استرداد به ذينفع

 ج( در صورت برگزاری مناقصه دو مرحله ای زمان و مکان تشکيل جلسه گشايش

 پيشنهادهای قيمت، در جلسه گشايش پاكت ها اعلام خواهد شد، اين مدت فقط

پاكت  برای يک ار تا سقف مدت اعت ار پيشنهادها قابل تمديد است  در اين صورت

گـزار صـيانت   وسـط دسـتگاه مناقصـه   در يک لفاف لاک و مهر شده ت های قيمت

شود  در مناقصات يک مرحله ای، پيشنهادهای قيمـت بيـدرنگ گشـوده و بـر     مي

 اين آيين نامه، برنده مناقصه تعيين مي شود  72اسا  ماده 

دگان گزار ميتواند در صورت تمايل از مناقصـه گـران يـا نماين ـ   د( دستگاه مناقصه

 هت حضور در جلسه گشايش پيشنهادهای مالي دعوت نمايد ها جآن
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 ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها   :69ماده

گزار موظـف اسـت بـر اسـا  معيارهـا و      مناقصه ای،الف( در مناقصات دو مرحله

ي فنـي  گران و ارزيابهای اعلام شده در اسناد مناقصه، ارزيابي كيفي مناقصهروش

 نجام و اعلام نمايد بازرگاني پيشنهادها را ا

 ـي   كه بررسي فني بازرگاني پيشنهادها لازم باشد، نتيجه بررسي ب( در صورتي

كنـد بـه جلسـه بعـدی كميسـيون احالـه       مهلتي كه كميسيون مناقصه معين مي

 هـای قيمـت پيشـنهاد   شود و بر اسا  گزارش كميته فنـي بازرگـاني، پاكـت   مي

 شود اند، گشوده مياحراز كرده دهندگان كه امتياز فني بازرگاني لازم را

جـاز  مج( هرگونه ارزيابي فني بازرگاني، تنها پيش از گشودن پيشنهادهای قيمت 

  است

رفتـه  های فني بازرگـاني پذي گراني كه در ارزيابيد( پاكت پيشنهاد قيمت مناقصه

 گردانده شود اند بايد ناگشوده بازنشده

ادی نرسـيده باشـد و يـا كميسـيون     در صورتي كه در مدت مقرر پيشنه :70ماده

ه را گـزار ميتوانـد مناقص ـ  ای تعيين نکرده باشـد، واحـد مناقصـه   مناقصه نيز برنده

ه تجديد يا موضوع را برای اخذ تصميم لازم به كميسيون تـرک تشـريفات مناقص ـ  

 احاله كند 

 كميسيون مناقصه نتيجه مناقصه را همراه با نظـر نماينـده كميتـه فنـي    : 71ماده

گـزار  در كميسيون حضور داشته است به رييس واحـد مناقصـه   كه مورد()حسب 

اعلام و در صورت موافقت رييس واحد نتيجه به برنده مناقصه ابلاغ خواهد شد در 

گـزار مناقصـه تجديـد يـا     صورت عدم موافقت مقام مذكور بـه تشـخيص مناقصـه   

خواهـد   اعـموضوع برای اتخاذ تصميم به كميسيون ترک تشـريفات مناقصـه ارج ـ  

 شد   
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 : مناقصه برنده تعيين و مالي ارزيابي :)اختصاصي دانشگاه( 72ماده

 ارزيـابي  نتيجـه  جملـه  از جهـات  جميع گرفتن نظر در با مناقصه كميسيون( الف

 را ارگـز  مناقصه نظر مورد كيفيت خود پيشنهاد با كه گریمناقصه بازرگاني، فني،

 مناقصه برنده پيشنهادی قيمت  ميکند اعلام اول برنده عنوان به باشد كرده تامين

 صـرفا  قيمـت  ترين مناسب تشخيص و باشد پيشنهادی قيمت كمترين ن ايد الزاما

  باشد مي مناقصه كميسيون اصلي اعضای عهده به

 ومد اولويـت  در گرفتن قرار ضمن كه شود مي اعلام صورتي در مناقصه دوم برنده

 ركمت ـ اول برنده به نس ت وی ادیپيشنه قيمت افزايش تفاوت نظر، مورد كيفيت

  باشد تضمين سپرده م لغ از

 كنتـرل  و تجزيـه  و هـا قيمت بررسي چنانچه قيمت، هایپاكت گشودن از پس(ب

 يفن ـ كميتـه  بـه  را نآ بررسـي  توانـد  مي مناقصه كميسيون باشد، لازم نآ م اني

 رزيـابي ا جهنتي هفته دو ظرف حداكثر بازرگاني فني كميته و نمايد ارجاع بازرگاني

  كند مي اعلام مناقصه كميسيون به را

 مجاز مقام يا سسهمؤ رييس كه مواردی در قيمت، پيشنهادهای گشودن از پس(ج

    باشد كرده اعلام را مناقصه برنده او  رف از

 فروشـندگان  و گـران  مناقصـه  سسـه، مؤ ريـيس  تشـخيص  بـه  خريدها كليه در(د

 تـرجيح  خـارجي  فروشـندگان  و گران صهمناق به نس ت داخلي كيفيت با كالاهای

    دارند

 پيشـنهاد،  افتتـاح  روز از ق ـل  بايـد  باشـد  ميسـر  كه مواردی در گزار مناقصه(هـ 

 بطـور  نمطمـ   و مقتضـي  وسـايل  با را مناقصه مورد به مربوط هایقيمت شاخص

 قـرار  مناقصـه  كميسيون اختيار در شده مهر و لاک پاكت در نموده تهيه محرمانه
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 كميسـيون  اعضـاء  واصـله  پيشنهادات تقرائ از پس پيشنهادات افتتاح روز تا دهد

    نمايد استفاده بهينه گيری تصميم جهت در هاشاخص نآ در مناقصه

 با املهمع انجام به نس ت و باشد نفر يک از بيش بها حداقل زحائ كه صورتي در( و

 حـق  ،نشود توافق نهاآ بين كرد خواهد تعيين كميسيون كه مهلتي در نهاآ از يکي

 رد  دارد سـکونت  كـار  انجـام  محـل  در كـه  بـود  خواهـد  ای مناقصه برنده با تقدم

 صهمناق برنده كميسيون باشند يکسان شرايط واجد بها حداقل زينحائ كه صورتي

   نمود خواهد تعيين سسهمؤ رييسه هيات نظر اخذ  ريق از را

 انعقاد قرارداد : :73ماده

قـد  دها منعه مناقصه، بايد پيش از پايان مدت اعت ـار پيشـنها  الف( قرارداد با برند 

اقصـه  بيني شده در اسناد منشود  اين مدت حداكثر برای يک ار و برابر مدت پيش

نهاد قابل تمديد است  در صورت عقد قرارداد با پيشنهاد دهنده اول تضمين پيش ـ

 گردد دهنده دوم مسترد مي

ت را م تعهـدا رداد امتناع نمايد و يا ضمانت انجاب( چنانچه برنده اول از انعقاد قرا

 گـردد  در ارائه ننمايد، تضمين مناقصه وی ض ط و قرارداد با برنده دوم منعقد مي

صورت امتناع نفر دوم، تضمين وی نيز ض ط و مناقصه تجديد يـا موضـوع جهـت    

 مقام مجاز از  رف  رح در كميسيون ترک تشريفات مناقصه به رييس مؤسسه و

 ان پيشنهاد خواهد شد ايش

رداد روز ميسر ن اشـد بايـد قـرا    15در معاملاتي كه تحويل مورد معامله در مدت 

 منعقد شود  در قرارداد بايد نکات زير قيد گردد :  

  نام متعاملين  .1

  مدت انجام تعهد و محل شرايط تحويل مورد معامله  .2
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دات انجام تعهميزان خسارت در مواردی كه برنده معامله در  ترتيب عمل و  .3

 تاخير نمايد    ييا كل يجزئ

زم باشـد  الزام تحويل كالا بر   ق نمونه ممهور در صورتي كه تهيه نمونه لا  .4

گـزار  در اين صورت بايد نمونه كالا با مهر  رفين معاملـه مهمـور و نـزد مناقصـه    

 نگاهداری شود   

و  ملـه اقرار برنده معامله به ايـن كـه از مشخصـات كـالا يـا كـار مـورد معا         .5

 مقتضيات محل تحويل كالا يا انجام كار ا لاع كامل دارد  

رارداد گزار نس ت به افزايش يا كاهش مورد معامله در مدت قمناقصه اختيار  .6

نـي  مقدار مندرج در قرارداد، مشروط بـر اينکـه كليـه محاسـ ات ف     %25تا ميزان 

 نس ت به اين افزايش يا كاهش متناسب رعايت و تط يق شود  

اسـا    ای مورد معامله و ترتيب پرداخت آن، در مواردی كه انجام كار بربه  .7

 ـيافته  شود ولي بهای كارهای انجام واحد بها باشد برآورد و در قرارداد ذكر مي ر ب

 اسا  واحد بها احتساب و پرداخت خواهد شد   

ی از سو ابلاغي هایلپرداخت و ترتيب واريز آن   ق دستورالعمم لغ پيش  .8

  باشدميت وع وزارت م

و  اقرار به عدم شمول ممنوعيت موضوع قانون راجع بـه منـع مداخلـه وزرا     .9

نمايندگان مجلسين و كارمنـدان دولـت در معـاملات دولتـي و كشـوری مصـوب       

   1337ماه سال دی

کـه  ساير شرايطي كه مورد توافق  رفين معامله قرار گيـرد مشـروط بـر اين     .10

 ر شـرايط مناقصـه ذكـر شـده بـرای فروشـنده      متضمن امتيازاتي علاوه بر آنچه د

 ن اشد
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 تجديد و للو مناقصه: 74ماده

 گردد:الف( مناقصه در شرايط زير تجديد مي

 گران از حد نصاب تعيين شده در اسناد مناقصه كم بودن تعداد مناقصه  1

 امتناع برندگان اول و دوم مناقصه از انعقاد قرارداد    2

 پايان مدت اعت ار پيشنهادها    3

 ها به نحوی كه توجيه اقتصادی  رح مرتفع شده باشد الا بودن قيمتب   4

  رای مراجع قانوني   5

 شود:ب ( مناقصه در شرايط زير للو مي

 نياز به كالا يا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشد    1

تلييرات زيادی در اسناد مناقصـه لازم باشـد كـه موجـب تلييـر در ماهيـت          2

 مناقصه گردد 

 ی غير متعارف نظير، جنگ، زلزله، سيل و مانند آنها پيش آمدها   3

  رای مراجع قانوني   4

  گرانتشخيص كميسيون مناقصه م ني بر ت اني بين مناقصه   5

گـران  صـه گزار بايد تجديد و يا للو مناقصه را به سمع و نظر كليـه مناق ج( مناقصه

  برساند

 نحوه رسيدگي به شکايات :75ماده

نامـه  نگران نس ت به اجرا نشدن موادی از اين آييناقصهالف( چنانچه هر يک از م

 گزار شکايت كند تواند به بالاترين مقام دستگاه مناقصهاعتراض داشته باشد مي

گزار مکلف است در مهلت پانزده روز كاری از تـاري  دريافـت   مؤسسه مناقصه -ب

ــکايت، ــيدگي ش ــتن   رس ــورت وارد دانس ــل آورده و در ص ــه عم ــای لازم را ب  ه



 

          اصفهان پزشکیعلوم  نامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین 53

 

 

در صـورتي كـه شــکايت را وارد    و اعتراض،مطـابق مقـررات مربـوط اقـدام نمايـد     

  تشخيص ندهد، ظرف مهلت تعيين شده جوابيه لازم را به شاكي اعلام نمايد

 ـ اعضای كميته يا كميسيون فني، بازرگاني و مالي در مواقـع ضـروری   :76ماده  اب

 گردند رييس مؤسسه انتخاب مينظر 

انجــام مناقصــه براســا  گــزارش تــوجيهي مؤسســه  در مــواردی كــه :77ماااده

 78گزار به تشخيص يک هيأت سه نفره مركب از مقامات مذكور در مـاده  مناقصه

يـن  و در ا نامه ميسر ن اشد، مي توان معامله را به  ريق ديگری انجام داداين آيين

م صورت هيأت ترک تشريفات مناقصه با رعايت صرفه و صلاح مؤسسه ترتيب انجا

 وع كـالا نن گونه معاملات را با رعايت ساير مقررات مربوط در هر مورد برای يک اي

 يا خدمت تعيين و اعلام خواهد نمود 

 :شامل مناقصه تشريفات ترک كميسيون اعضای :78ماده

 مؤسسه پشتي اني معاون   1

 مؤسسه مالي امور مدير  2

 مؤسسه يسرئ فني نماينده  3

 اعضـاء  كليـه  و دارد رسـميت  مربو ـه  اعضای نفر سه حضور با جلسات: 1 ت صره 

 واحد توجيهي گزارش به نس ت خود نظر ابراز و تهيأ درجلسات حضور به مکلف

 وردم ـ معامله انجام نحوه همچنين و مناقصه ترک تقاضای مورد در مربوط اجرايي

  بود خواهد معت ر اعضاء اكثريت یأر با تهيأ تصميمات لکن هستند نظر

 از بـيش  معاملـه  م لـغ  كه صورتي در نامه آيين اين( 77) ماده جرایا در: 2ت صره

 از پس معامله انجام باشد، يجزئ معاملات نصاب حد برابر پنجاه از كمتر و برابر ده

 خواهـد  مجـاز  مـورد  حسـب  ماده اين موضوع نفری سه هایهيات تاييد و تصويب

  بود
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 ـ معاملـه  م لغ كه ورتيص در نامه آيين اين( 77) ماده اجرای در: 3 ت صره  از يشب

 پـس  ملهمعا انجام باشد، يجزئ معاملات نصاب حد برابر صد از كمتر و برابر پنجاه

 ـر تاييـد  بـا  مـورد  حسـب  مـاده  ايـن  موضوع نفری سه هایتهيأ تصويب از  يسئ

  بود خواهد مجازمؤسسه 

 ـ معاملـه  م لغ كه صورتي در نامهآيين اين( 77) ماده اجرای در: 4 ت صره   از شيب

 پس لهمعام انجام باشد، يجزئ معاملات نصاب حد برابر دويست از وكمتر برابر صد

 هيسرئ تأهي تاييد با مورد حسب ماده اين موضوع نفری سه هایتهيأ تصويب از

  بود خواهد مجازمؤسسه 

 ـ معاملـه  م لغ كه صورتي در نامه آيين اين( 77) ماده اجرای در: 5 ت صره  از يشب

 هـای تأهي ـ تصويب از پس معامله انجام باشد، يجزئ معاملات نصاب برابر دويست

 بـه  منـوط مؤسسـه   يسـه رئ تأهي تاييد با مورد حسب ماده اين موضوع نفری سه

  بود خواهد مجاز دانشگاه امناء تهيأ تصويب

( و 58مناقصه محدود به تشخيص ريـيس مؤسسـه و بـا رعايـت مـواد )      :79ماده

 شود : ( در موارد زير برگزار مي63)

 گران صلاحيتدار های مناقصهوجود فهرست الف(

گران صلاحيتدار در مناقصـه محـدود نيـازی بـه     وجود فهرست كوتاه مناقصه ب(

 باشد   انتشار آگهي نمي

در صـورت   گرگران در مناقصه محدود سه مناقصهمناقصه حداقل تعداد: 1ت صره 

ل دو شود و بـار دوم بـا حـداق   نرسيدن بحد نصاب يک ار فرآيند ارزيابي تجديد مي

نامه خواهـد  اين آيين 55ت صره ماده  6صورت   ق جزء  گر و در غير اينمناقصه

 گران با نظر رييس مؤسسه خواهد بود بود  در هر صورت نحوه دعوت مناقصه
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ساتي های تملک دارايي )ساختماني و يا ساختماني و تاسيدر مورد  رح: 2ت صره 

ريـزی و نظـارت راه ـردی ريـيس     صلاحيت معاونت برنامه توام( فهرست واجدين

ران جمهور يا استانداری ملاک خواهد بود و در منا قي كه دسترسي بـه پيمانکـا  

عايت مزبور وجود نداشته باشد با تشخيص رييس مؤسسه از پيمانکاران محلي با ر

 شد  مقررات مربو ه استفاده خواهد

 ر بايد انجام شود: تحويل مورد معامله به شرح زي :80ماده

 نده كـالا الف( در مورد معاملات جزئي بوسيله و مس وليت ان اردار و يا تحويل گير

  مورد خدمات غير قراردادی از  ريق گواهي انجام كار در برحسب مورد و

نـده  ب( در مورد معاملات متوسط بوسيله و مس وليت ان ـار دار و يـا تحويـل گير   

 ننده   كالا و نماينده قسمت تقاضا ك

وسـيله  باستثنای امور ساختماني و ساير امور فني، ه ج( در مورد معاملات عمده ب

ماينـده  ن و و مس وليت ان اردار يا تحويل گيرنده كار و نماينده قسمت تقاضاكننده

ی گيرد در مورد تحويل گرفتن دارو و مواد شيميايي برارييس مؤسسه صورت مي

يز از  رف رييس واحد تعيين خواهد شد ن ا حضور مس ول مربو ه كهانهبيمارست

ک يـا  سازی و بطور كلي امور فني يباشد  در مورد امور ساختماني، راهضروری مي

دو نفر متخصص فني حسب مورد به انتخـاب ريـيس مؤسسـه يـا مقـام مجـاز از       

 ايشان شركت خواهند كرد   

ايـن مـاده بـا     "ج"و  "ب"تحويل مورد معامله در موارد مندرج در بنـد  : 1ت صره 

تنظيم صورتمجلس بايد انجام شود و پس از اينکه مسـلم شـد كـالا يـا خـدمات      

دارای تمام مشخصات لازم مي باشد، مراتب و مقدار آن در صورتمجلس ذكـر و از  

خانوادگي و سمت و تاري  بايد امضاء گرفته شـود    رف مس ولان با ذكر نام و نام
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مقدار كالا يا خدمات بعهده ان ار دار يـا  گواهي تط يق مشخصات و  "الف"در بند 

 باشد   تحويل گيرنده مي

ن ـار يـا   ابرای كالاهای تحويل شده در تمام موارد بايد ق ض ان ار، رسيد  :81ماده

 رسيد و تحويل مستقيم كه دارای شماره مسلسل باشد صـادر گـردد و بـه امضـاء    

روی  ن ار دراره ث ت دفتر اان اردار برسد و در دفتر ان ار و كارت مربو ه ث ت و شم

ارسال  ق ض و كارت ذكر گردد و يک نسخه از رسيد ان ار نيز به امور مالي مؤسسه

 ود گردد مفاد اين ماده مي تواند بصورت الکترونيکي و مکانيزه نيز انجام ش

ر وارد گـردد و بـه ان ـا   در مواردی كه كالا در خارج از ان ار تحويـل مـي   -1ت صره 

د فتن مفـا باشد، با در نظر گـر کان ورود و نگهداری كالا در ان ار نميشود يا امنمي

ف مربو ه اقدام خواهد شد و تحويل گيرنده كالا بجای ان اردار تکالي 80و 81مواد 

يد را انجام خواهد داد و رسيد يا صورتمجلس مربوط حسب مورد م نای صدور رس

 باشد حواله ان ار مي،ان ار 

آنچـه   ر شرايط معامله برای تحويل مورد معامله علاوه بـر در صورتيکه د: 82ماده

بيني شده تعيين شده تکاليف ديگری توسط رييس مؤسسه پيش 80و 81در مواد 

 باشد الاجرا ميباشد لازم

 كه بين مس ولان تحويل مـورد معاملـه مـذكور در بنـدهای     در مواردی :83ماده

ئي ل مربوط به كـار يـا كـالا   از لحا  مشخصات و ساير مسائ 80ماده  "ج"و  "ب"

خود  كه بايد تحويل گرفته شود اختلاف نظر باشد هر يک از مس ولان مذكور نظر

 ـرف   را در صورتمجلس قيد خواهد كرد و ترتيب انجام مورد معامله در مراكـز از 

ن گزار   ق جلب نظر افـراد بصـير و مطلـع تعيـي    مؤسسه يا واحد اجرائي مناقصه

 شد  خواهد

 : است الاجرا لازم زير موارد مزايده خصوا در :تصاصي دانشگاه()اخ 84ماده
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 وليتمسـ   و تشـخيص  با است مکلف فروش مامور جزيي معاملات مورد در( الف 

 حصـلا  و صـرفه  رعايـت  بـا  نآ بهای از تحقيق از پس و مراجعه داو ل ان به خود

 شـترين بي بـا  معاملـه  اينکـه  تعهد با را مربوط سند و دهد انجام را معامله سسهمؤ

 مضـاء ا تـاري   و سـمت  و خانوادگي نام و نام ذكر با و است شده انجام ممکن بهای

  كند

 ذيـل  هت صر در مندرج موارد استثنای به) معاملات كليه برای فراخوان انتشار( ب

 صـورت  بـه  الزامـا ( كوچـک  معـاملات  نصـاب ( %10) از كمتر معاملات و 55 ماده

 در ریاختيـا  صورت به و( ستاد) دولت الکترونيکي تداركات سامانه در الکترونيکي

 " كثيرالانتشار های روزنامه يا سسهؤم سايت

 نآ بهـای  و ارزيابي سسهمؤ رييس منتخب كارشنا  توسط ق لا بايد معامله مورد

 شـود  گذاروا كند پيشنهاد را بهاء بالاترين كه خريداری به مزايده در و شود تعيين

  ددگر ارزيابي بايد مجددا نشود پيدا داو لب شده ارزيابي قيمت حداقل اگر و

 ـ   :85ماده  ـ  ه در مورد معاملات عمده انتشار آگهـي مزايـده ب عمـل  ه شـرح زيـر ب

 آيد:مي

ي نامه برای آگهي مناقصه پـيش بين ـ در آگهي مزايده شرايطي كه   ق اين آيين

 شده در صورتيکه با عمل مزايده منط ق باشد بايد رعايت شود 

اذ نامه در مورد ترتيب تشکيل كميسيون مناقصه و اتخدر آيين مقرراتي كه

يل تحو تصميم در كميسيون مذكور و اجرای تصميم كميسيون و انعقاد قرارداد و

 ود شجرا امورد معامله معين شده، در صورتيکه با عمل مزايده منط ق باشد بايد 

ط ق لا توسدر مورد معاملات عمده، بايد عمده بودن يا نوع آن : 1ت صره 

 كارشنا  منتخب رييس مؤسسه ارزيابي و اعلام شود 
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 نظارت تنظيم حساب و–فصل پنجم 

ط ـاق  اعمال نظارت مالي بر مخارج مؤسسه و واحدهای اجرايي از نظر ان :86ماده

ط هـای مؤسسـه توس ـ  نامه و ساير مقررات عمومي دولت و دستورالعملبا اين آيين

 يرد گحسابر  پس از هزينه انجام مي

كليـه   و مؤسسـه  ،منظور وحـدت رويـه در شناسـايي عمليـات مـالي     به  :87ماده

سسـه  ها و عمليات مالي خود را در دفـاتر رسـمي مؤ  تابعه مکلفند هزينه یواحدها

 )روزنامه و كل( ث ت و منظور نمايند   

های ها وسرفصلنحوه تنظيم و نگهداری حساب و تفکيک انواع حساب :1ت صره  

ه ای نظام نـوين مـالي ابـلاغ شـد    لهالعم ئم و موقت بر اسا  دستورهای داحساب

 توسط وزارت مت وع مي باشد   

د ای اسـتفاده مـي نماينـد ضـمن ورو     موسساتي كه از سيستم رايانـه  : 2ت صره  

فـاتر  دوث ت ا لاعات روزانه در سيستم مزبور عمليات ماهيانه را  ي يک سند در 

 دفاتر رسمي مؤسسه توسط رييس مؤسسه وهمه ساله  رسمي ث ت خواهند نمود 

 شود پلمب مي و امضاء يک نفر از اعضای هيأت امنا به انتخاب هيأت امنا

در مواردی كه بر اثر تعهد زايد بر منابع مالي )بجز موارد اجتناب ناپذير(  :88ماده

نامه خدمتي انجام شود يا مالي به تصرف مؤسسـه  يا عدم رعايت مقررات اين آيين

باشد و در صـورتي كـه   يد، واحد اجرايي مربو ه مکلف به رد معامله مزبور ميدر آ

نين در مـورد  مچرد عين آن ميسر ن وده و يا فروشنده از ق ول آن امتناع كند و ه

خدمات انجام شده مکلف به ق ـول اسـت و وجـه مـورد معاملـه در حـدود منـابع        

باشـد و اقـدامات   داخت مـي موجود يا منابع سال بعد واحد اجرايي مربو ه قابل پر

فوق مانع تعقيب نخواهد بود اينگونه موارد لازم است در گزارش حسابر  به نحـو  
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مناسب منعکس گردد  انجام تعهدات مؤسسه در قالب بودجه تفصيلي مؤسسه بـلا  

 باشد مانع مي

لين تأمين اعت ار ضروری است و هرگاه بر اثر گواهي خلاف واقـع مسـ و  : 89ماده

 د اجرايـي ا دستور مقامات مجاز ديني اضافه بر اعت ارات بر ذمه واح ـيو  امور مالي

و  ايجاد شود ملزم به پاسخگويي به رييس مؤسسه بوده و   ق مقـررات انضـ ا ي  

  شد اداری با آن برخورد خواهد

د مؤسسه دستوری را خلاف مقررات تشخيص ده چنانچه مدير امور مالي :90ماده

نمايـد   با ذكر مورد به مقام صادر كننده دستور گـزارش  اًمکلف است مراتب را كت 

بايد  اًدر صورتي كه صادركننده دستور مربوط اجرای دستور صادره را بخواهد كت 

رت صادر نمايـد  در ايـن صـو   « به مس وليت اينجانب»دستور مجدد با قيد ع ارت 

يـد   مامدير امور مالي مکلف به اجرای دستور بوده و به حسابر  مؤسسه گزارش ن

ها پس از بررسي گزارش مدير امور حسابر  مؤسسه در زمان رسيدگي به حساب

را  ءمالي مراتب را با اظهارنظر صريح بايد در گزارش خـود مـنعکس و هيـأت امنـا    

  نس ت به موضوع مطلع سازد

ه در صورتي كه رييس يا مس ول امور مالي واحد اجرايي تشخيص دهد ك ـ :ت صره

م قررات است مراتب را كت ا به رييس واحد اجرائـي اعـلا  پرداخت وجهي مخالف م

يـيس  ربه عهده بگيـرد   اًكند  هر گاه رييس واحد اجرايي مس وليت امر را كت مي

 اًكت  مکلف است نس ت به پرداخت وجه اقدام و موضوع را ييامور مالي واحد اجرا

 به مدير مالي مؤسسه و حسابر  مؤسسه گزارش دهد 
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 ماشين آلات وتجهيزات اموال،-فصل ششم

 مچنينه و احتياج بر مازاد( منقول وغير منقول) اموال تواند ميمؤسسه  :91ماده

 و تشـخيص  بـا  و اجرايـي  واحـد  رييس پيشنهاد به را خود اسقاط و فرسوده اثاث

 سريـي  منتخـب  كارشناسـان  از نفـر  دو توسط مذكور اموال بهای ارزيابي و تاييد

 آيـين  ايـن  85 و 84 مواد رعايت ضمن ادگسترید رسمي كارشناسان يامؤسسه 

 ضـه معاو يـا  و دهـد  اجاره يا و رسانده فروش به حقوقي و حقيقي اشخاا به نامه

 بـه   )نمايـد  اهدا مقتضي نحو به خيريه يا فرهنگي دولتي، موسسات به يا و نمايد

 فاسـد  اگـر  و( است تاريخي بناهای و ثارآ يا علمي نفايس جزء كه اموالي استثنای

 از اصلح عوايد  نمايد شناسايي هاحساب در را نآ ثارآ و نمايد معدوم باشد، شده

 و  شـد  خواهـد  منظـور مؤسسـه   اختصاصـي  مدآدر حساب به مزبور اموال فروش

 رغي ـ و منقـول  از اعـم ) تجهيزات و لاتآ ماشين اموال، هرگونه دريافت همچنين

 افـراد  و( دولتـي  غيـر  و دولتي) نهادها و اتمؤسس يا ها وزارتخانه ساير از( منقول

ه مؤسس رييس منتخب كارشنا  ارزيابي از پس و بوده بلامانع حقوقي يا حقيقي

  شد خواهد ث ت و منظورمؤسسه  هایدارايي حساب به

 غيـر  امـوال  رهـن  و معاوضـه  فـروش،  خصـوا  در ماده اين مفاد اجرای: تبصره

   است اهدانشگ امنای هيات تصويب به منوط مورد هر در منقول،

بايست وفـق  آلات و تجهيزات مؤسسه ميها و اموال، ماشينكليه دارائي :92ماده

ای كـه نشـان دهنـده قيمـت     دارای شناسـنامه  های نظام نوين ماليدستورالعمل

عمرمفيـد، نـرخ اسـتهلاک، روش محاسـ ه      تجديـد ارزيـابي،   ايشده تاريخي تمام

ش اسقاط، محل اسـتقرار، شـماره   استهلاک، استهلاک ان اشته، ارزش دفتری، ارز

در  سند حسابداری خريد، محل تأمين اعت ار، محل خريـد، دوره گـارانتي اسـت،   
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م نـای   افزارهائي كـه دارای قابليـت اسـتخراج باشـند    دفاتر رسمي مؤسسه يا نرم

 بود  تکميل ا لاعات اين شناسنامه خواهد

باشـند توسـط   ت صره : دارائي هـائي كـه فاقـد قيمـت تمـام شـده تـاريخي مـي         

 كارشناسان خ ره منتخب رييس مؤسسه براسا  ارزش جـاری قيمـت گـذاری و   

 ث ت مي شود 

مس وليت نظارت بر نحوه استفاده از اموال منقول و غيرمنقول در اختيار  :93ماده

يـا مقامـات مجـاز از     رييس مؤسسه متضامناً به عهدهستاد و در واحدهای اجرايي 

ريـيس امـور مـالي    مؤسسه و رييس واحد اجرايـي و   رف ايشان و مديرامور مالي 

 باشد است و حفظ نگهداری آن با استفاده كننده مي
 

 ساير موارد-فصل هفتم

نامه كه بـين  ـرفين معاملـه    اختلاف ناشي از معاملات موضوع اين آيين: 94ماده

شود در كميسيوني مركب از حداقل سه نفر كه از  رف ريـيس مؤسسـه   ايجاد مي

الاجـرا  مگردد و تصميم حـداكثر افـراد كميسـيون لاز   اهد شد مطرح ميتعيين خو

 است 

سفته و يا  دريافت ضمانتنامه بانکي يا اسناد خزانه يا اوراق قرضه دولتي، :95ماده

ده ، بـه عنـوان سـپر   های ابلاغـي هر يک از انواع تضمينات مندرج در دستورالعمل

هـر   باشـد و در املـه بلامـانع مـي   شركت در مناقصه يا مزايده و يا حسن انجـام مع 

 بود  زمان قابل ت ديل به يکديگر خواهد هر صورت به تشخيص رييس مؤسسه در

ه حقوقي كه بر اثر تخلف از شـرايط منـدرج در قراردادهـا بـرای مؤسس ـ    : 96ماده

الاجـرا  شـود جـز در مـورد احکـام قطعـي محـاكم دادگسـتری كـه لازم        ايجاد مي

 بخشودن نيست  قابلاً خواهدبود كلا يا بعض



اصفهان پزشکیعلوم  نامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین  62  
 

 

ن كـه  وجوهي كه بدون مجوز و زايد بر ميزان مقرر وصول شود اعم از اي: 97ماده

ط ـاق  كننده يا مامور وصـول يـا عـدم ان   منشاء اين دريافت اضافه، اشت اه پرداخت

ه ي دستگام لغ وصولي با مورد باشد و يا اينکه تحقق اضافه دريافتي بر اثر رسيدگ

اء نحـوی كـه در اد  ه حاصل شود توسط واحد مربو ه بذيربط و يا مقامات قضايي 

  قابل برگشت است ،حق ذينفع تاخيری صورت نگيرد

 گيرد به مطال ات اشخاا از مؤسسه خسارت تأخير تعلق نمي: ت صره 

الاجرا بـه  مطال ات مؤسسه از اشخاصي كه به موجب احکام و اسناد لازم: 98ماده

ت اجرايـي قـانون اجـرای احکـام و     مرحله قطعيت رسيده اسـت بـر   ـق مقـررا    

 بود    نامه اجرای اسناد رسمي قابل وصول خواهدآيين

و  تقسيط بدهي اشخاا به مؤسسه و يا دادن مهلت به بدهکاران مزبـور : 99ماده

دهي های نقدی ناشي از استنکاف و يا عدم پرداخت به موقع بنيز بخشودن جريمه

 باشد ميبلاغي به موجب دستورالعمل ا

ييسه رضمن رعايت قانون منع مداخله كاركنان اعضا هيأت امناء، هيأت  :100هماد

 ـ   رادر( مؤسسه و وابستگان درجه اول ايشان )همسران، فرزندان، والـدين، خـواهر، ب

 زم استاجازه معامله با مؤسسه را نداشته و در صورت وجود اين گونه معاملات، لا

 هيأت امنا ءگزارش گردد    صورت مقداری و ريالي آن را با ذكر دلائل به

ات هـا و امکان ـ شود جهـت اسـتفاده از ظرفيـت   به مؤسسه اجازه داده مي: 101ماده

كت موجود نس ت به ايجاد شركتهای دانش بنيان يا ساير مـوارد مشـابه بـا مشـار    

اعضاء هيات علمي وكاركنان متخصص و مت حر خود پس ازتصـويب هيـأت امنـاء    

 مربو ه اقدام نمايد برابرضوابط ودستورالعمل های 
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نشـجو  شود برای ظرفيت مازاد بر نياز خـود دا به مؤسسه اجازه داده مي: 102ماده

مايـد  پذيرش كرده و هزينه آن را براسا  قيمت تمام شده از متقاضيان دريافت ن

 نامه هزينه نمايد و در قالب اين آيين

ا از نقـدی و ي ـ نقصان و تفريط حاصل در ابواب جمعي امـور مـالي اعـم    : 103ماده

ميتـه  جنسي و اوراقي كه در حکم وجه نقد است با اعلام واحد مربوط و با نظـر ك 

مالي منتخب هيأت امناء از محل اعت اری كـه در بودجـه مؤسسـه تحـت عنـوان      

گـردد  ايـن   شود، تـأمين مـي  )اعت ار ج ران نقصان و تفريط امور مالي( منظور مي

 امر نخواهد بود اقدام مانع از تعقيب قانوني مس ولان 

شـود بـه   وجوهي كه بر اثر تعقيب مس ولان امر از اين بابت وصـول مـي  : 1ت صره 

 گردد حساب درآمد اختصاصي مؤسسه منظور مي

توانـد در مـوارد خـاا ناشـي از كسـر مـدارک، سـرقت،        مؤسسـه مـي  : 104ماده

 كننده خرجسوزی و ساير حوادث كه دسترسي به اصل اسناد و مدارک اث اتآتش

ا ای مركب از يک نفركارشنا  مالي بها ميسر ن اشد به تشخيص كميتهدر حساب

ي بـا  حقوق كارشنا  امور نماينده رييس مؤسسه، يک نفر مالي، امور انتخاب مدير

 وانتخاب معاون پشتي اني و با ابـلاغ ريـيس مؤسسـه موضـوع را براسـا  قـرائن       

يـت آراء پـس از تصـويب    شواهد موجود بررسي و با تنظـيم صـورتمجلس بـا اكثر   

 د هيأت رييسه به هزينه قطعي منظور و در صورتهای مالي اعمال و تسويه گرد

ای و های مالي ومعاملاتي و بودجـه تدوين دستورالعمل به منظور تهيه و: 105ماده

گـوئي بـه مسـ ولين    نامه و پاسـ  پيگيری تعهدات ستاد وزارتي مرت ط با اين آيين

)در فني تخصصي مالي و بودجه اصلي به عنوان كميته ه سسات  دو كميتومالي  م

های فرعي صورت نياز به دريافت خدمات  فني بيشتر، كميته ها ميتوانند كارگروه
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توسط وزارت مت وع با شرح وظايف ابلاغي با تركيـب زيـر تشـکيل    تشکيل دهند( 

 گردد:مي

م وزيـر  پن  نفر از مديران مالي و بودجه  موسسـات  )حسـب مـورد( بـا حک ـ      .1

  بعنوان رييس هيأت امناء يا مقام مجاز از  رف ايشان

جـاز  ميا مقـام   عنوان رييس هيأت امناءه چهار نفر كارشنا  به انتخاب وزير ب .2

 از  رف ايشان 

خـاب  انت و احکام اعضا كميته از تاري  ابلاغ به مدت يکسـال خواهـد بـود   :ت صره 

توسـط ريـيس    يهـای ابلاغ ـ لهمچنين دستورالعم باشد مجدد ايشان بلامانع مي

   الاجراستهيأت امناء يا مقام مجاز از  رف ايشان برای  موسسات  لازم

اشـد  بنامه اختلاف نظر وجود داشـته  در مواردی كه در تفسير اين آيين: 106ماده

 ه ومـاد  106نامـه در  بود  اين آيـين  خواهد ءكننده رييس هيأت امنامرجع تعيين

هـا و  دانشـگاه  ءقـانون تشـکيل هيـأت امنـا     7ط مـاده  ت صره در اجـرای بنـد    64

كـه بـه    سـاله پـنجم  5قانون برنامـه   20و ماده موسسات آموزش عالي و پژوهشي 

 گردد جهت اجرا ابلاغ مي ،آن دانشگاه رسيده است ءتصويب هيأت امنا
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 دستورالعمل ها
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 هاي علوم پزشکيدستورالعمل تضمين معاملات دانشگاه 
 

  باشد:نامه به شرح زير ميو دامنه كاربرد اين آيين هدف -1ماده 

 هدف:  -الف

ه ای مادهای قراردادی، در اجرگران يا داو ل ان و  رفتحکيم تعهدات مناقصه

تي نامه مالي و معاملايک قانون احکام دائمي برنامه توسعه كشور و آيين

ع نوااوع خريد دانشگاهها، از  ريق تنظيم تضامين لازم برای معاملات با موض

 ی خريدادهاكالاها و خدمات و نيز ارجاع كار و تشکيل آن معاملات از جمله قرارد

ور ، امافزاریخدمت مشاوره، مديريت  رح، امور پژوهشي و تحقيقاتي، امور نرم

 عتي(،های احداث و ساخت،  رح و ساخت )صنعتي يا غيرصنپيمانکاری در زمينه

اری، بردواع پيمانکاری تعمير، نگهداری و بهرهنصب، ساخت و نصب، ترابری و ان

ت، آلانخدمات پشتي اني، امور حمل و نقل، اجاره و استجاره و نيز خريد ماشي

ه نها، بآابه تجهيزات، لوازم، مصالح، مواد و ديگر انواع كالا و همچنين موارد مش

 تنهايي يا به صورت تركي ي از دو يا چند مورد از آنها 

 رد: دامنه كارب -ب

عاملاتي منامه مالي و آيين 2و  1مؤسسات و واحدهای اجرايي موضوع ماده كليه 

 دانشگاههای علوم پزشکي 

 گر موضوعيت ندارد  در قراردادهای بيمه، اخذ تضمين از بيمهتبصره: 

 ار كنامه، اصطلاحات زير در معاني مشروح مربوط به در اين آيين -2ماده 

 روند: مي

ردن مال يا وجه نقد يا به عهده گرفتن تعهد فرعي يا مضاعف سپ تضمين: -الف

عنه( و با رعايت ضوابط مربوط، به منظور پاي ندی به درخواست متعهد )مضمون
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كند كه در سررسيد يا شرايط معين م لغ معيني را بابت موضوع خاصي تعهد مي

ي نفع تعهد اصلعنه( است به ذیكه مربوط به تعهد اصلي متعهد )مضمون

 له( يا به حواله كرد او بپردازد  )مضمون

ميلم انجام مجموعه اقدامات متعهد اصلي برای تأمين و تسسپردن تضمين:  -ب

ط مربو له به نحوی كه تضمين با رعايت تمام مقررات و ضوابطتضمين به مضمون

ن   ق له( قرار گيرد و وی بتواند در هر زمانفع تعهد )مضموندر دستر  ذی

 ايد  افت نمنامه را از ضامن دريوجه مربوط به آن را ض ط يا م لغ ضمانتمقررات 

 له )دستگاهانجام كليه اقدامات در اختيار مضمونت: آزادسازي تضمين: 

خارج  ر  وینامه از دستگزار يا كارفرما( به منظور آنکه تضمين يا ضمانتمناقصه

ادر ادی( ققرارد به تعهدات گر يا  رف قرارداد متعهدعنه )مناقصهگردد و مضمون

يار اخت باشد تضمين را به خود برگرداند  اين اقدامات شامل اقدامات خارج از

 باشد  له نميمضمون

امه نآيين 2و  1كليه مؤسسات و واحدهای اجرايي موضوع مواد  کارفرما: -ث

 مالي و معاملاتي دانشگاههای علوم پزشکي

ه در فرآيند ارجاع كار، داو لب هر شخص حقيقي يا حقوقي ك اشخاص: -ج

زم لارايط گيرد و نيز دارای ششركت در معامله و يا  رف قرارداد دولت قرار مي

 باشد  

ما با ارفركمجموعه اقدامات قانوني برای انعقاد قرارداد  فرآيند ارجاع کار: -چ

 اشخاا، مانند مناقصه، مزايده و ترک تشريفات يا عدم الزام به آن 
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تضميني كه اشخاا، برای اث ات  رکت در فرآيند ارجاع کار:تضمين ش -ح

ا در نان رسپارند تا كارفرما آقصد و حداقلي از توان خود، به نفع كارفرما مي

 مراحل بعدی فرآيند ارجاع كار شركت دهد  

ار تضميني است كه اشخاا پس از فرآيند ارجاع كتضمين انجام تعهدات:  -خ

 د بايدت خوبه منظور اث ات پاي ندی به انجام تعهدا و انتخاب شدن برای معامله،

 ق ل از انعقاد قرارداد به كارفرما بسپارند  

 ال تضميني كه اشخاا پس از انعقاد قرارداد، در ق پرداخت:تضمين پيش -د

 سپارند  پرداخت براسا  اسناد ارجاع كار، به كارفرما ميدريافت پيش

ز ی كه بابت تضمين حسن اجرای كار ام لغ نقد سپرده حسن اجراي کار: -ذ

ارداد ر قردهر پرداخت كارفرما به  رف قرارداد، كسر و در دوره مقرر تعيين شده 

ز داد )اكارفرما نگهداری و پس از حصول شرايط مندرج در قرار در حساب سپرده

 شود حيث زمان و كم و كيف اجرای تعهدات قراردادی( آزاد مي

تعهدی كه اشخاا در ق ال آزادسازی سپرده : تضمين حسن اجراي کار -ر

 سپارند  حسن اجرای كار به كارفرما مي

 ست ومحصولي كه فرآيند مصرف آن از فرآيند توليدش قابل تفکيک ا کالا: -ز

 تواند از يک شخص به شخص ديگری منتقل شود  مالکيت آن مي

بل د آن قامحصولي كه فرآيند مصرف آن از فرآيند توليد يا ايجاخدمت:  -ژ

 ی درتفکيک ن اشد، شامل انواع تلييرات سفارشي و خاا كه به درخواست مشتر

ع وضعيت، شکل، موقعيت و مکان اشياء يا اشخاا صورت پذيرد و شامل انوا

حداث، ااری خدمات مشاوره، آموزشي و درماني يا انواع پيمانکاری از جمله پيمانک

   شودبرداری مياری يا بهرهپيمانکاری ترابری، پيمانکاری تعمير، نگهد
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ننده كوليدكننده كالا، تل انواع كالا )كه ممکن است تأمينتحو تأمين کالا: -س

ه رر بيا فقط فروشند آن باشد( با مشخصات و نيز در مکان، زمان و شرايط مق

 دهد  مشتری كالا تحويل مي

، خاا دهندههايي كه مستقل از درخواست سفارشمجموعه فعاليتتوليد:  -ش

 وتهيه  د رابه ايجاد كالا بيانجامد  توليدكننده، مواد و مصالح مورد نياز تولي

ينده لي آمحصول تهيه شده را برای انتقال عين يا منفعت آن به متقاضيان احتما

 سازد  آماده مي

 هر نوع خدمت كه براسا  فعاليت مشخص و قيمت كل يا پيمانکاري: -ص

 رت حجمي قابل واگذاری به اشخاا باشد ازقيمت واحد كار مشخص و به صو

 انکاری، پيماحداث، پيمانکاری باربری و ترابری، پيمانکاری ساختل پيمانکاریق ي

 امور اداری و تايپ، پيمانکاری تنظيف، پيمانکاری     غذا 

ساخته، های پيشخدماتي كه به ايجاد كالايي اعم از سازهساخت:  -ض

ای آلات و تجهيزات   ق سفارش كارفرما و برتأسيسات قابل حمل يا ماشين

واد و مهيه استفاده در محلي ديگر )محلي غير از محل ساخت( بيانجامد  معمولاً ت

 مصالح مورد نياز ساخت با سازنده است 

ي از خدماتي كه به ايجاد سازه، ساختمان، تأسيسات يا مستحدثاتاحداث:  -ط

بندر، پل،  داز،آهن، بارانروگاه، راه، راهق يل خطوط لوله، سد، كانال، فرودگاه، ني

  انجامدما بيهای صنعتي و معدني در ساختگاه مربوط به كارفرتونل، انواع كارخانه

رای بخدمات احداث ممکن است همراه با تعهد تهيه مواد و مصالح مورد نياز 

ا ي)صنعتي «  رح و ساخت»احداث بوده يا ن اشد  در تركي ات سنتي مانند 

 به كار رفته است  « احداث»در همين معنای « ساخت»عتي( غيرصن
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ا انه يخدمتي به منظور برپا كردن، جای دادن يا پيوند دادن هر سامنصب:  -ظ

وی كه های ديگر به نحهايي ديگر يا با بخشبخش كاركردی مستقل آن، در بخش

 برداری مناسب آن فراهم گردد  امکان بهره

نعتي يا ص های عمرانيقدامات لازم برای احداث پرو هانواع اامور ساختماني:  -ع

و راه  ه، راهروگااز ق يل انواع ساختمان، ابنيه، خطوط لوله، سد، كانال، فرودگاه، ني

های ارخانهمله كآهن(، بندر و بارانداز، پل و تونل و انواع كارخانه از جريلي )راه

 صنعتي، معدني، شيميايي و كشاورزی

خدمت مستمری كه جهت استفاده اقتصادی و ايمن از برداري: بهره -غ

يد ه باكمستحدثات يا تأسيسات برای تأمين اهداف مقرر با كيفيت و كميت مقرر 

ناسب های فني مها و راهنماييبر م نای برنامه مدون و براسا  دستورالعمل

 صورت پذيرد  

 معمولاً هايي كه به  ور مشخص وخدمتي شامل مجموعه فعاليتنگهداري:  -ف

ا، هانهريزی شده و با هدف جلوگيری از خرابي ناگهاني مستحدثات، سامبرنامه

 ينان ويت ا مگيرد تا با اين كار قابلآلات، تجهيزات يا تأسيسات انجام ميماشين

 در دستر  بودن آنها افزايش يابد  

ت، ها كه بر روی مستحدثاای از فعاليتخدمتي شامل مجموعهتعميرات:  -ق

يي يا فت كارآای كه دچار اآلات، تجهيزات يا تأسيسات يا وسيلهها، ماشينامانهس

ند و ازگردبرداری بشود تا به حالت قابل بهرهاز كارافتادگي شده است انجام مي

 ای كه به آن محول شده است، دوباره آماده شوند  برای انجام وظيفه

ا اجزای مرت ط كه حداقل ای از قطعات، تجهيزات يمجموعهآلات: ماشين -ک

يکي از آنها متحرک بوده و دارای محرک و مهاركننده مناسب است و به منظور 
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آوری، حركت، ساخت، توليد، كاربرد مخصوصي به ويژه فرآوری، پردازش، عمل

 اند  احداث يا نصب به يکديگر متصل شده

ای ما برآلاتي كه سازنده   ق سفارش كارفرماشينآلات سفارشي: ماشين -گ

ا آن ر سازد يا از  ريق اعمال تلييراتي   ق سفارش كارفرماكاربرد خاصي مي

 سازد  ی خاا ميی استفادهآماده

رای ده و بآلاتي كه به صورت آماده ق لاً توليد شماشين آلات آماده:ماشين -ل

 شود  های عمومي آماده عرضه يا تحويل مياستفاده

رما ام آوری كه با تنظيم و م ادله آن، كارفسندی الزاعتبار اسنادي:  -م

ت ه بابكند تا انجام مراحل پرداخت به فروشند)خريدار( از بانک درخواست مي

 ند  كعهد تكالای ارسالي يا خدمت انجام شده را   ق قرارداد و پس از تأييد وی 

  كاركرد تضامين به شرح زير است: -3ماده 

 كار تضمين شركت در فرآيند ارجاع  -الف

 قراردادها كه شامل موارد زير است:  تضمين -ب

 تضمين انجام تعهدات -1

 پرداخت تضمين پيش -2

 تضمين حسن اجرای كار -3

 باشد: نامه به شرح زير ميهای مقرر در آييننامهضمانت -4ماده 

عت اری های صادره از سوی مؤسسات انامهنامه بانکي و يا ضمانتضمانت -الف

 يرانجوز فعاليت از سوی بانک مركزی جمهوری اسلامي اغيربانکي كه دارای م

 هستند  

 اصل فيش واريز وجه نقد به حساب سپرده بانکي مجاز -ب
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اليت و گر دارای مجوز لازم برای فعنامه صادره توسط مؤسسات بيمهضمانت -پ

 نامه از سوی بيمه مركزی ايران صدور ضمانت

اه مجاز، همرصاح ان امضای ضای سفته برای اشخاا حقيقي و حقوقي با ام -ت

 ص و)به تشخي  با مهر برای اشخاا حقوقي، معادل هشتاد درصد ارزش اسمي آن

 مس وليت رئيس مؤسسه(

ييد ا تأگواهي خالص مطال ات قطعي تأييد شده قراردادها از سوی دانشگاه ب -ث

 برای همان دانشگاه مطابق كاربري پيوست مدير مالي

ولت ا و دهنام تضمين شده بانکبي تكصکوک، اوراق مشار اد خزانه، اوراقاسن -ج

  ت(شاركمبا قابليت بازخريد ق ل از سررسيد )موضوع قانون نحوه انتشار اوراق 

  وثيقه ملکي معادل هشتاد و پن  درصد ارزش كارشناسي رسمي آن -چ

نون های ضمانت دولتي كه به موجب قاتوسط صندوق ههای صادرنامهضمانت -ح

 نمايند شوند و   ق اساسنامه فعاليت ميس شده يا ميتأسي

 هاینوآوری و شکوفايي و صندوق های صادره توسط صندوقنامهضمانت -خ

و ماده  ( قانون برنامه سوم توسعه100پژوهش و فناوری غيردولتي موضوع ماده )

ارتقای  پذير و( قانون رفع موانع رقابت44( قانون برنامه چهارم توسعه و ماده )45)

 های نمونه موضوعو در چارچوب اساسنامه -1394مصوب  -نظام مالي كشور

و شماره  1381د12د28هـ مورخ 24721تد62724های شماره نامهتصويب

و در چارچوب دستورالعملي كه با  1394د6د11هـ مورخ 52232ت د75593

و  ديريتريزی كشور به تأييد رئيس سازمان مپيشنهاد سازمان مديريت و برنامه

ي ن علمريزی كشور، رئيس كل بانک مركزی جمهوری اسلامي ايران و معاوبرنامه

 رسد و فناوری رئيس جمهور مي
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حث، اشخاا برای دريافت مطال ات خود بايد به جای تضمين مورد ب :1 تبصره

ده ( ماتضمين قابل ق ول )يک يا تركي ي از تضمين نوع )الف(، )پ(، )ج( و )ح

 ه بسپارند ( به دانشگا4)

ل تحوي اوراق مشاركت مورد تضمين بايد به مدير امور مالي دانشگاه :2تبصره 

مالي  دفاتر مالي، بايد حسب مورد عمليات حسابداری مربوط را درشود  مدير امور

 اشد بث ت نموده و مس وليت حفظ و نگهداری اوراق مذكور بر عهده ايشان مي

ين ن تضمه بايد به م لغ اسمي آنها به عنوااوراق مشاركت مورد وثيق :3تبصره 

 پذيرفته شود  

ين شركت ها شامل تضمآلات، تضميندر معاملات خريد انواع كالا و ماشين -5ماده 

ت و پرداخد تضمين انجام تعهدات، تضمين پيشدر فرآيند ارجاع كار و حسب مور

 ود: شاجرای كار است كه م لغ آنها به شرح زير تعيين ميتضمين حسن

 م لغ تضمين بر حسب درصدی از تضمين شركت در فرآيند ارجاع كار: -الف

 شود ( تعيين مي1برآورد خريد به شرح جدول شماره )

 

مبلغ تضمين شرکت در فرآيند ارجاع کار خريد کالا و  –( 1جدول شماره )

 آلات آماده و سفارشيماشين

مبلغ 

 برآورد

( برابر سقف 20تا )

 معاملات متوسط

( برابر 200( تا )20اد بر )ماز

 سقف معاملات متوسط

( برابر 200مازاد بر )

 سقف معاملات متوسط

 1 2 5 درصد

نوع 

 تضمين

-تضمين معتبر شرکت در فرآيند ارجاع کار، به صورت يک يا ترکيبي از تضمين

 .باشد( مي4بندهاي )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( ماده ) هاي موضوع
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الا و كم لغ تضمين انجام تعهدات در معاملات خريد  م تعهدات:تضمين انجا -ب

ريد خدرصد م لغ معامله و در معاملاتي كه موضوع آن  دهآلات آماده ماشين

 ست بهپذيرند( اآلات سفارشي )از اشخاصي كه تعهد ساخت و فروش را ميماشين

 باشد درصد م لغ معامله مي پن ميزان حداقل 

و شت لات و تجهيزات از مؤسسات وابسته به وزارت بهداآخريد ماشين تبصره:

ضمين تمؤسسه و يا مقامات مجاز، بدون اخذ درمان با تشخيص و مس وليت رئيس

 باشد  تعهدات، مجاز مي

ح تضمين معت ر برای انجام تعهدات بر حسب درصدی از م لغ معامله به شر

 باشد: ( مي3( و )2جداول شماره )

 

 مبلغ تضمين انجام تعهدات در معاملات خريد کالا و  –( 2جدول شماره )

 آلات آمادهماشين

 سقف معاملات متوسط( برابر20مازاد بر) ( برابر سقف معاملات متوسط20تا ) مبلغ برآورد

 5 10 درصد

 )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( نوع تضمين

 

ضمين انجام تعهدات در معاملات خريد ماشين آلات مبلغ ت -(3جدول شماره )

 سفارشي )ساخت ماشين آلات(

 سقف معاملات متوسط( برابر20مازاد بر) ( برابر سقف معاملات متوسط20تا ) مبلغ برآورد

 5/2 5 درصد

 )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( نوع تضمين
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در  د بايده تضمين انجام تعهدات و امضای قرارداگر برای ارايهای مناقصهمهلت

ثر د حداكرارداگزار در انعقاد و ابلاغ قاسناد ارجاع كار تصريح شود  مهلت مناقصه

 تا پايان مدت اعت ار پيشنهادها است  

معامله  آلات آماده، چنانچه تحويل كل موضوعدر خريد كالا و ماشين -1تبصره 

ه اراي جا در ق ال دريافت م لغ و بامشخصات فني به صورت يکبه كارفرما   ق 

  رد ه تضمين انجام تعهدات ضرورت نداهای لازم صورت پذيرد، ارايگارانتي

انجام  آلات آماده به ميزان تضميندر معاملات خريد كالا و ماشين -2تبصره 

ود  شمي تعهدات، از كالای مورد معامله به عنوان تضمين انجام تعهدات دريافت

  عدم پذيرش اين موضوع بايد در اسناد ارجاع كار قيد گردد 

پرداخت كه شامل پرداخت: معادل م لغ پيشمعت ر برای پيشتضمين -پ

  اشد ب( مي4)های موضوع بندهای )الف(، )پ(، )ث(، )ج(، )چ( و )ح( ماده نامهضمانت

له معام ام تعهدات درنگهداری و آزادسازی تضمين انجام تعهدات: تضمين انج -ت

در  الاهاآلات، تجهيزات و انواع كالاهايي كه احراز عملکرد مطلوب آن كماشين

 ايد تابست، دوره زماني مشخص شده در هنگام ارجاع كار يا انعقاد قرارداد لازم ا

ن تضمي ،ربوطممگر آنکه در قرارداد  ره زماني باقي مانده و آزاد نشودپايان آن دو

 ي( معت ری جايگزين آن شود  كيفيت )گارانت

م آن تسری اين تضمين به كالاهای مصرفي به تشخيص كارفرما و اعلا-1تبصره 

  باشد در اسناد فرآيند ارجاع كار مي

های نامهصد در صد م لغ سپرده حسن اجرای كار در ازای ضمانت-2تبصره 

انکار بازگردانده ( به پيم4موضوع بندهای )الف(، )پ(، )ث(، )ج(، )چ( و )ح( ماده )
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تواند از نوع موضوع بند )ث( ماده ها مينامهشود  حداكثر پنجاه درصد ضمانتمي

 ( باشد  4)

ی يمانکاردر فرآيند ارجاع كار و معاملات خدمات پيمانکاری از جمله پ -6ماده 

خراج های نصب، ساخت، ساخت و نصب، استاحداث )امور ساختماني(، پيمانکاری

هداری، نگ، ن، حمل و نقل كالا )باربری(، حمل و نقل مسافر، تعميرو فرآوری معاد

د ينآفر ها شامل تضمين شركت دربرداری و انواع خدمات پشتي اني، تضمينبهره

 است ارجاع كار، تضمين انجام تعهدات، تضمين پيش پرداخت و حسن اجرای كار

 شود: به شرح زير تعيين مي هاكه م لغ آن

 ر فرآيند ارجاع كار: م لغ تضمين بر حسب درصدی ازتضمين شركت د -الف

 شود: ( تعيين مي4برآورد هزينه اجرای كار به شرح جدول شماره )
 

 مبلغ تضمين شرکت در فرآيند ارجاع کار پيمانکاري -4جدول شماره 

برآورد 

هزينه 

 اجراي کار

( برابر 20تا )

سقف 

معاملات 

 متوسط

( تا 20مازاد بر )

( برابر سقف 200)

 معاملات متوسط

( 200مازاد بر )

( برابر 2000تا )

سقف معاملات 

 متوسط

( 2000مازاد بر )

برابر سقف 

معاملات 

 متوسط

 5/0 1 2 5 درصد 

نوع 

 تضمين

تضمين معتبر شرکت در فرآيند ارجاع کار به صورت يک يا ترکيبي از 

 ههاي موضوع بندهاي )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( مادنامهضمانت

 ( است. 4)

 
 

تضمين انجام تعهدات: م لغ تضمين انجام تعهدات در معاملاتي كه موضوع  -ب

آن پيمانکاری احداث )انجام امور ساختماني( يا استخراج و فرآوری معادن، حمل 
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درصد و در  پن و نقل كالا )باربری(، نصب، ساخت يا ساخت و نصب است، 

برداری، خدمات پشتي اني، داری و بهرهمعاملاتي با موضوع پيمانکاری تعمير، نگه

 دهين نامه تصريح نشده است، ل مسافر و ساير معاملاتي كه در آيحمل و نق

باشد  تضمين معت ر برای انجام تعهدات در اين معاملات بر درصد م لغ معامله مي

 باشد: ( مي6( و )5حسب درصدی از م لغ معامله به شرح جداول شماره )
 

بلغ تضمين انجام تعهدات در معاملات پيمانکاري احداث م-5جدول شماره 

 )امور ساختماني(، حمل و نقل کالا )باربري(، نصب، ساخت يا ساخت و نصب

 مبلغ برآورد
( برابر سقف معاملات 20تا )

 متوسط

( برابر سقف معاملات 20مازاد بر )

 متوسط

 5/2 5 درصد

 ف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح()ال )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( نوع تضمين

 

مبلغ تضمين انجام تعهدات در معاملات پيمانکاري تعمير،  -(6جدول شماره )

 برداري، خدمات پشتيباني، حمل و نقل مسافر و سايرنگهداري و بهره

 مبلغ برآورد
( برابر سقف معاملات 20تا )

 متوسط

( برابر سقف معاملات 20مازاد بر )

 متوسط

 5 10 درصد

 )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( وع تضمينن

 

در  د بايدگر برای ارائه تضمين انجام تعهدات و امضای قرارداهای مناقصهمهلت

ا تداكثر حرداد گزار در امضا و ابلاغ قرااسناد ارجاع كار تصريح شود  مهلت مناقصه

   پايان مدت اعت ار پيشنهادها است
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ن  پپرداخت از پانزده درصد تا بيست و پرداخت: ميزان پيشتضمين پيش -پ

و  كار اعارج درصد م لغ اوليه پيمان است كه مقدار دقيق آن بايد در اسناد فرآيند

  بيني و قيد شود پيمان از سوی كارفرما پيش

ت پرداخت در خصوا قراردادهای خريد و ساخت تجهيزاميزان پيش -1تبصره 

 ؤسسهميز ساير قراردادها و  رحهای تحقيقاتي به تشخيص و مس وليت رئيس و ن

 يا مقام مجاز از  رف ايشان قابل افزايش است  

امه به نه ضمانتت سه قسط به شرح زير در ازای ارايپرداخم لغ پيش -2تبصره 

 شود: نفع دانشگاه بدون كسر كسورات قانوني پرداخت مي

پس  پرداخت،قسط اول معادل چهل درصد م لغ پيش برای پيمانکاران احداث،-1

جهيز پرداخت، پس از تاز تحويل كارگاه، قسط دوم معادل سي درصد م لغ پيش

 شروع شده در اسناد ارجاع كار و قرارداد برایكارگاه كه   ق شرايط تعيين

پرداخت، پس از عمليات لازم است و قسط سوم معادل سي درصد م لغ پيش

س ه های موقت بدون محاد م لغ اوليه پيمان   ق صورت وضعيتانجام سي درص

 مصالح پای كار  

، رداختپپرداخت، معادل هفتاد درصد پيشپس از واريز اقساط اول و دوم پيش-2

 صورت پرداخت به م لغ اوليه پيمان از م لغ ناخالص تمامنس ت م لغ كل پيش

 هایختت نرخ مصالح و پرداالتفاوهای موقت )به استثنای تعديل، مابهوضعيت

رصد يکصد و چهارده د شود و بعد از واريز قسط سوم، معادلمشابه( كسر مي

ود به شها كسر ميپرداخت به م لغ اوليه پيمان از صورت وضعيتنس ت كل پيش

 پرداخت تا آخرين صورت وضعيت موقت مستهلک شود  نحوی كه م لغ پيش

های موضوع بندهای )الف(، نامهمل ضمانتپرداخت شاتضمين معت ر برای پيش-3

 باشد  ( مي4)پ(، )ث(، )ج(، )چ( و )ح( ماده )
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ر واريز مشترک دانشگاه و پيمانکاپرداخت به حسابچنانچه م لغ پيش -3تبصره 

ت و آلانهيز كارگاه، تکميل ناوگان، ماشيشود و با نظارت دانشگاه به مصرف تج

يه های تأدها مجازند به جای تضمينگاهد تجهيزات و مصالح برسد، دانشخري

داری ت خريآلاپرداخت، تا هر م لغ سفته دريافت كنند  پيمانکار بايد ماشينپيش

ر اه قرادر رهن دانشگپرداخت حل را به عنوان وثيقه دريافت پيششده از اين م

 ارگاهپرداخت، حق خارج كردن آنها از كيه بدهي خود بابت پيشدهد و تا تسو

 جازه دانشگاه را ندارد  بدون ا

 پرداخت و چگونگي بازپرداخت در ساير قراردادهایاقساط پيش -4تبصره 

يط شرا و ناقصهبندی انجام كار در اسناد مپيمانکاری بايد با توجه به برنامه زمان

ی هانامهپرداخت شامل ضمانتقراردادی درج شود  تضمين معت ر برای پيش

 ( است 4)ث(، )ج(، )چ( و )ح( ماده ))الف(، )پ(، موضوع بندهای 

ز درصد ا دهسپرده حسن اجرای كار: بابت تضمين حسن اجرای كار معادل  -ت

 د  شوپرداخت، كسر و به حساب سپرده واريز ميهر پرداخت به استثنای پيش

 امه هاینكار در ازای ضمانتاجرای رده حسنمؤسسه مجاز است تا صددرصد م لغ سپ

د حداكثر توان( كه مي4، )ج(، )چ( و )ح( ماده )الف(، )پ(، )ث(موضوع بندهای )

ازگردانده ب( باشد به پيمانکار 4پنجاه درصد آن از تضمين موضوع بند )ث( ماده )

 مي شود  

های قوانين و مقررات مربوط در پرو ه در مواردی كه پيمانکار مطابق -5تبصره 

های گذاری نمايد، اموال و داراييای، مشاركت و سرمايههای سرمايهتملک دارايي

ايجاد شده به نس ت سهم پيمانکار به عنوان تضمين قابل ق ول بوده و دانشگاه 

های مذكور را به عنوان يص و برآورد خود، اموال و داراييمربوط مي تواند به تشخ
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های ط پذيرفته يا جايگزين ساير تضمينتضمين حسن اجرای كار پرو ه مربو

  لي پرو ه نمايد  سپرده شده ق

ح، برای انتخاب مشاور، در كارهای مطالعاتي،  راحي، مديريت  ر -7ماده 

 نامهآئين 55ماده  4افزاری موضوع بند نظارت، امور تحقيقاتي و پژوهشي و امور نرم

ران استثناء خدمات حسابرسي مؤسسات عضو جامعه حسابدامعاملاتي )ب مالي و

 ت: رسمي( تضامين به صورت زير اس

 ور، ياب مشاتضمين انجام تعهدات: تضمين انجام تعهدات، بعد از ابلاغ انتخا -الف

 اد حسبراردابلاغ آمادگي برای انقعاد قرارداد، بايد به ميزان پن  درصد م لغ ق

ه شگاوی به دان مورد   ق مهلت تعيين شده در اسناد درخواست پيشنهاد، توسط

ای ه تضمين انجام تعهدات و امضيراهای داو لب برای اتحويل گردد  مهلت

رارداد بلاغ قو ا قرارداد بايد در اسناد ارجاع كار تصريح شود  مهلت كارفرما در امضا

 حداكثر تا پايان مدت اعت ار پيشنهادها است  

 پرداخت در كارهای مطالعاتي،  راحي،پرداخت: م لغ پيشتضمين پيش -ب

خواست افزاری در صورت درامور نرمور تحقيقاتي و پژوهشي و مديريت  رح، ام

كه  اشد،بمشاور معادل بيست و پن  درصد م لغ اوليه قرارداد )همان مرحله( مي

رداخت يي، پنامه به دستگاه اجرار كسورات قانوني و در ازای ضمانتبايد بدون كس

هي( شود  برای خدمات مربوط به دوره ساخت و تحويل )نظارت عاليه و كارگا

ر ن كسصد م لغ اوليه قرارداد همان مرحله مي باشد كه بايد بدومعادل ده در

 كسورات قانوني و در ازای ضمانت نامه به دانشگاه پرداخت شود  

كار معادل ده درصد از هر پرداخت اجرایسپرده حسن اجرای كار: بابت حسن-پ

كار در اجرایشود  م الغ نقدی سپرده حسنكسر و به حساب سپرده واريز مي
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 شود (، به  رف قرارداد )مشاور( بازگردانده مي4نامه موضوع ماده )ای ارايه ضمانتاز

  سازی تضمين انجام تعهدات و حسن اجرای كار، تابع شرايط قراردادی است آزاد
 

 مبلغ تضمين خريد خدمات مشاوره -(7جدول شماره )

 ميزان موضوع تضمين

 پنج درصد تضمين انجام تعهدات

تضمين 

 اختپردپيش

 بيست و پنج درصد مطالعاتي، طراحي، پژوهشي، نرم افزاري

 ده درصد نظارت عالي و کارگاهي

 ده درصد سپرده حسن اجراي کار

 

 باشد   (4ه )نامه های مادتواند يک يا تركي ي از ضمانتتضامين قابل ق ول مشاور مي

ير شرح زتضامين گروه همکاری )مشاركت مدني( و كارهای تركي ي به -8ماده 

 است: 

ا به تضامين گروه همکاری )مشاركت مدني( بايد به عهده راه ر گروه ي -الف

ت قدامااالشركه آنان باشد و در كليه تجميع تضامين شركا به تناسب سهم صورت

مي شود  در هر حال م لغ بعدی مجموعه تضامين شركا، يک واحد محسوب 

ل كی باشد ي كه ض ط ضرورورترآورد محاس ه و در صتضمين براسا  كل م لغ ب

رجاع ايط اگونه تضامين بايد در شرشرايط و نحوه ارائه اينتضامين ض ط مي شود  

 كار و شرايط قراردادی لحا  گردد  

در معاملاتي كه موضوع آن تركي ي از تأمين مصالح، تجهيزات، كالا و  -ب

وليد يا عرضه، خدمات مرت ط در قالب قرارداد خريد مشتمل بر يک يا چند مورد ت

حمل، نصب و پشتي اني باشد به شرط آنکه مجموع خدمات نصب و پشتي اني 
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كمتر از بيست و پن  درصد م لغ برآوردی باشد، تضامين آن مشمول ضوابط 

تضامين خريد كالا خواهد بود  در غير اين صورت، تضامين هر بخش قرارداد   ق 

 ضوابط بخش مربوط به خود مي باشد  

ست ملاتي كه موضوع آن تركي ي از خدمات مشاوره و پيمانکاری ادر معا -پ

مور )مانند امور پيمانکاری  رح و ساخت، امور پيمانکاری  راحي و نصب، ا

و  پيمانکاری  راحي و ساخت و نصب، امور پيمانکاری  راحي و تأمين كالا

كمتر از بيست و پن  درصد كل  هاحداث( در صورتي كه سهم بخش مشاور

ر ر غيداد باشد تضامين آن مشمول ضوابط تضامين پيمانکاری خواهد بود  قرارد

 شد  باد   ق ضوابط بخش مربوط به خود مياين صورت، تضامين هر بخش قراردا

ين ا ماشدر معاملاتي كه موضوع آن تركي ي از خدمات مشاوره و خريد كالا ي -ت

   آلات است تضامين آن مشمول ضوابط تضامين خريد كالا است

د دااد قرارتضمين معت ر برای شركت در فرآيند ارجاع كار و تضامين انعق -9ماده 

قط باشد  تضمين بخش ارزی فين نامه ميارزی ريالي، مطابق ضوابط اين آي

انک های دارای مجوز يا تحت نظارت بنامه های ارزی بانکي از بانکضمانت

بخش ارزی و بخش  مركزی جمهوری اسلامي ايران قابل ق ول است  تضمين

ه بيالي نامه و متناسب با بخش ارزی و رلي بايد بر اسا  جداول اين آيينريا

 لغ ل ماسا  كهمان ارز موضوع قرارداد باشد  در اين صورت نيز م لغ تضمين بر

 شود  برآورد محاس ه مي

نامه ريالي های ارزی، ضمانتنامهاشخاا ايراني مجازند به جای ضمانت –تبصره 

نکي براسا  نرخ تسعير بانک مركزی جمهوری اسلامي ايران )زمان تسليم( با

نامه در هر دوره دوازده ماهه كه نرخ تسعير ارائه نمايند  لازم است م لغ ضمانت
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درصد افزايش داشته، به روز شده و كسری آن تحويل دانشگاه  دهارز بيش از 

  گردد 

 شرح زير مي باشد:  ها بهنحوه آزاد سازی و ض ط تضمين -10ماده 

اير ار سپس از تعيين برندگان اول و دوم، تضمين شركت در فرآيند ارجاع ك-الف

   كنندگان بايد حداكثر ظرف هفت روز كاری آزاد شود شركت

ام انج ه تضميند يا عدم ارايدر صورت امتناع برنده اول از انعقاد قراردا -ب

م ه دوض ط و قرارداد با برند تعهدات، تضمين شركت در فرآيند ارجاع كار وی

ركت مين شگردد  در صورت امتناع نفر دوم يا عدم انعقاد قرارداد، تضمنعقد مي

 شود  يند ارجاع كار تجديد ميآيند ارجاع كار وی نيز ض ط و فرآدر فر

آزاد  پرداخت به تناسب استهلاک آن بنا به درخواست سپارنده،تضمين پيش -پ

 شود  مي

 ض ط تضامين در ساير موارد   ق مفاد قرارداد است   آزادسازی و -ت

 برای در صورت وقوع شرايط ض ط تضمين )مطابق قرارداد( و اقدام كارفرما -ث

ه يل بای با ذكر مستندات و دلاض ط، وی موظف است اين موضوع را  ي ابلاغيه

  مضمون عنه اعلام نمايد 

 ه تأييدكنامه پيوست اين آيينهای دانشگاههای علوم پزشکي بايد از كاربري -ج

ث( )لف(، تضامين موضوع بندهای )ا شده به مهر دبيرخانه هيأت امناء است  برای

د شده های ياتفاده كنند  شرايطي كه در كاربري( حسب مورد اس4و )ح( ماده )

يگر دنواع انامه های بانکي تعيين شده است برای برای آزادسازی يا ابطال ضمانت

 رعايت شود  تضمين بايد 
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آيند نامه برای اخذ تضامين شركت در فرينيضوابط مندرج در اين آ-11ماده 

اير سارجاع كار و انجام تعهدات معاملات خريد كالا و خدمات تعيين شده و 

ق منط  هتضامين به تشخيص كارفرما حسب مورد، در صورتي كه با عمل مزايد

  ها رعايت گردد باشد بايد در مزايده

هاي تورالعمل در راستاي ماده يک قانون احکام دائمي برنامهاين دس

توسعه کشور و قانون تشکيل هيأت امنا وظايف و اختيارات هيأت امناء 

ر نامه مالي و معاملاتي دانشگاههاي علوم پزشکي کشودانشگاهها و آئين

کميته فني و تخصصي مالي  09/02/1397شنبه مورخ در جلسه روز يک

 آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاهها( تصويب و پس 105)موضوع ماده 

يه از ابلاغ رئيس محترم هيأت امناء يا مقام مجاز از طرف ايشان، در کل

خواهد  الاجرانامه مالي و معاملاتي لازمآيين 2و  1دانشگاهها موضوع ماده 

بود. در ضمن کليه دستورالعمل هاي مربوط به تضمينات قبلي کان لم 

 گردد. ي مييکن تلق
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 دستور العمل پيش پرداخت  و علي الحساب
 ( 2) پيوست 

  ( تعريف و کلياات :1ماده  

پرداختي كه از محل اعت ارات مربو ـه بـر اسـا  احکـام و      پرداخت:پيش)الف

 قراردادها بر   ق تشخيص رئيس موسسه يا مقامات مجـاز از  رف ايشـان پـيش  

 از انجام تعهد صورت مي گيـرد 

: ع ـارت اسـت از پرداختـي كـه بـه منظـور ادای قسـمتي از        لي الحساب ع )ب

 تعهــد صورت مي گيرد  

جهـت انجــام    پرداخات(: ( موارد، ميزان و شرايط پرداخات )پايش  2ماده 

 زامي است ر و كافي   ق دستورالعمل تضمينات المعت  پرداخت تضمينپيش

 پرداخت به شرح زير است :   موارد تادياه پيش

ز وجـوه  العاده روزانه و هزينـه سفر ماموريت داخل كشور قسمتي اورد فوق( درم1

از  ا قسمتيمتعلقه و در مورد فوق العاده روزانه و هزينه سفر خارج از كشور تمام ي

حکام وجوه متعلقـه به تشخيص رئيس موسسه و يا مقام مجاز از  رف او بر   ق ا

  صادره و برای مدتي كه در احکام ذكر شده است

ملاتي نامـه مـالي و معـا   در مورد قراردادهای منعقـده با رعايت مقـررات آئـين   (2

 (دستورالعمل تضميناتموسسه )

مات و ( وجـوهي كه بابت افتتاح اعت ـار اسـنادی ق ل از حصول تعهـد برای خد3

 نامه مالي و معاملاتي پرداخت مي شود كالاهای وارداتي با رعايت آئين

چــاپي و  –خــارجي –داخلــيآبونمــان روزنامــه و مجــلات )وط بــه ( وجــوه مربــ4

 الکترونيکي( و ساير نشريات مورد نياز 
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د بـه  ( وجوهي كه   ق مقررات قـانوني خاا )شرائط عمومي پيمان و      ( باي ـ5

  ور پيش پرداخت تاديه شود در حدود ضوابط مقــرر

ر كـار د  امله و انجام( وجوهي كه برای خريد كالا يا خدمات ق ل از تحويل مورد مع6

 شد  وجـه وزارتخانه ها يا موسسات دولتي و يا شـركتهای دولتي پرداخت خـواهد

ي و ت صره: وجوهي كه به عنوان وزارتخانه ها، موسسات دولتي و شـركتهای دولت ـ 

( سـهام آن متعلـق بـه دولـت     %100صد) نهاد های عمومي غير دولتي كه صد در

 بدون اخذ تضمين قابل پرداخت مي باشد    است بر اسا  موافقت رئيس موسسه

 پرداخت :( نحاوه تسويه پيش3ماده 

ر در مورد فوق العاده ماموريت داخل حداكثر يـک مـاه و خـارج كشـور، حـداكث      -

 دوماه بعد از خاتمه ماموريت 

   در مورد قرارداد ها   ق قوانين و مقررات پيش بيني شده درقــرارداد-

نادی و وجـوهي كـه بابـت خريـد كـالا و خـدمات در وجـه        در مورد اعت ــارات اسـ ـ -

 م خدمتشركت های دولتي پرداخت شده پس از تحويل كالا يا انجا وزارتخانه ها و يا

نيکـي  ، مجلات و نشـريات كاغـذی و الکترو  مورد وجــوه مربوط به روزنامه هادر -

 پس از انجام خدمت 

 ( ئط عمـومي پيمـان و      ررات قانوني خاا )شـرا در مورد وجــوهي كه   ق مق-

پرداخت صورت گرفته به ترتي ي كه در مقـررات مربو ه پـيش بينـي شـده    پيش

 است 

 ( : موارد، ميازان و شرايط پرداخت علي الحساب 4ماده  

ه تمـام  الف ( در مواردی كه تسجيل و يا تهيه اسـناد و مدارک مث ته بـرای تاديـ ـ 

 دين مقدور ن اشد 
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 د سه ن اشديـه تمام دين در اختيار موسأعتـ ار مربو ه برای تب( وجه كافي از محل ا

يـد  ن ا« الف»: م لغ ناخالص پرداختي بابت علي الحساب موضوع بند  تبصره يک

وارد از هفتاد درصد بهای كالای تحويلي يا خدمت انجام شده تجـاوز نمايـد در م ـ  

  يش استالحساب پرداختي قابل افزا خاا به تشخيص رئيس موسسه ميزان علي

ت وجوهي كه به عنوان مساعده حقوق و مزايــا بـه كاركنــان پرداخ ـ    تبصره دو:

ز االحسـاب تلقـي مـي گـردد و بعـد      شود از نظـر اين آئين نامه در حکم علـي مي

خـت  ق ـل قابـل پردا   خالص دريافتي مـاه  %50پانزدهم هر ماه حداكثر به ميـزان 

  است

 ز كاركنان(  بار برای هر يک ا 2)حداكثر ساليـانه   

در قراردادهـای پيمانکـاری سـاختماني  و تاسيسـاتي   ـق شـرائط        تبصره سه:

 عمومي پيمان عمل خواهد شد 

قابل  يا الحساب پرداختي، تسويه نشده وچنانچه در پايان سال علي تبصره چهار:

الحسـاب پرداختـي وحـداكثر بـه     تسويه ن اشد  ضروريست حداقل به ميـزان علـي  

هـای همـان   ذخيره لازم در حساب رسيدگي شده، يت تنظيم وميزان صورت وضع

 سال منظور گردد 

 نحوه تسويه علي الحساب:  ( 5ماده 

ساب الحكننده عليغيرمستقل( پرداختتابعه مستقل و و واحدهای موسسه )ستاد 

نس ت به تسويه علي الحساب هـای پرداختـي از اولـين پرداخـت قطعـي       مکلفند

 يکسال اقدام نمايند  بعدی و حداكثر ظرف مدت

قــوق و  مساعـده حقـوقي پرداخت شده به كاركنـان در پـايان همان ماه كلاً از ح

  گرددمزايـا كسـر مي
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نامه مالي و معاملاتي  آئين« 99»دستور العمل اجارائي ماده 

 دانشگاههاي علوم پزشکي و خدمات بهداشتي و درماني
 

مـه مهلت به بدهکاران و نيز بخشودن جري تقسيط بدهي اشخاا به موسسه و يا دادن

ل و نقـدی ناشي از استنکاف و يا عدم پرداخت بموقع بدهي بموجب ايـن دستورالعمـ ـ 

 بشرح ذيل تعيين مي گردد 

داشتي و چنانچه دانشجويان دانشگاه و يا دانشکـده علوم پزشکي و خدمات به :1ماده 

 يـا  گاه وبدهي به دانش ـ قالي دارایدرمـاني اعـم از دانشجوی اختصاصي، ميهمان و انت

 .دانشکده باشند بشرح زير قابل وصول خواهد بود

رم ت ـبدهي دانشجويان انتقالي از هر دانشگاه و موسسـه آمـوزش عـالي در هـر      الف:

 ـت نـام   مي باشد و صدور گواهي گذراندن ترم و ثن ترم قابل تقسيط حداكثر تا پايا

 جديد منوط به پرداخت بدهي مي باشد 

 دانشگاه دانشجويان منتقله از دانشگاه م داء بايستي پس از تسويـه حساب كامل به :ب

 مقصد انتقال يابد 

تي بدهي دانشجويان اختصاصي دانشگاه يا دانشکده علوم پزشکي و خـدمات بهداش ـ  ج:

دت درماني باستثناء وامها كه تابع مقـررات خاا مربو ـه مـي باشـند حـداكثر بـه م ـ     

 مي باشد يکسال قابل تقسيط 

ر رابطـه  دبدهي كليـه دانشجويان اعم از دانشجوی اختصاصي يا انتقالي يا ميهمان  د:

شـي،  ی، آموزبا از بين بردن يا غير قابل استفاده نمودن اموال غير منقـول اعـم از ادار  

ابـل  موارد عمـدی غيـر قابل تقسيط و در مـوارد غيـر عمــدی ق   صوتي و تصويری در

 کسال خواهد بود تقسيط حداكثر بمدت ي
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ا آخــر حـداكثر ت ـ   برای دانشـجويان تـرم  « د»های بند مدت زمان تقسط بدهي تبصره:

   .پايان همان ترم مي باشد

هيـأت   اعضاء كاركنان و) چنانچه كاركنان موسسه در هر   قه شللي اعم از : 2ماده 

نه هـای  رسمي، پيماني، قراردادی و ساير به موسسه در رابطه با آموزش و هزي علمي(

م از نقول اعتحصيلي و يا از بين بردن و غير قابل استفاده نمودن اموال منقول و غير م

سـال   5اداری، آموزشي، صوتي وتصويری و ساير بدهي داشته باشند  حداكثر به مدت 

 بود  قابل تقسيط خواهد

ای حقـوق و مزايـ ـ  1د3تقسيط ماهيانه ن ايـد از   سال( 5در مدت تعيين شده ) :1تبصره 

   هلين كمتـر و بيشتر باشد برای متا 1د4ی حکم برای مجردين ومندرج در انتها

دهي ب ـچنانچه تقسـيط ماهيانـه انجـام گرفتــه و      1با توجه به مفـاد ت صره  :2تبصره 

سـال( پوشـش داده نشـد شـخص      5شخص مذكور در سقف زمان تعيين شده )حداكثر 

رتي كـه  درصو يکجا بحساب واريز نمايد  بدهکار مي بايست بقيـه م لغ  را بصورت نقد و

قـام  يـا م  با تشـخيص رئـيس موسسـه و    واريز م لغ باقيمانده برای مديون مقدور ن اشد،

سـال كـه عـلاوه بـر      3مجاز از  رف ايشان نس ت به تقسيط مجدد حداكثر ظرف مدت 

 اقساط ق لي بصورت ماهيانه پرداخت نمايد 

داره و دو با اخـذ تضـمين معتــ ر بـا نظـر ا      كليه تقسيط های موضوع ماده يک : 3ماده

                           حقوقي دانشگاه قابل تقسيط مي باشد 

 با تشـخيص رئـيس موسسـه و يـا مقـام      2و  1كليـه تقسيط های موضوع ماده : 4ماده 

 مجـاز از  رف ايشان قابل تقسيط مي باشند 
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از  مشخص گردد كه جـريمه ناشي: در صورتيکه ضمن بررسي قوانين و مقـررات 5ماده 

رد استنکاف يا عدم پرداخت بموقع بدهي يا خسارت دير كرد به بـدهکار تعلـق مـي گي ـ   

 نحوه وصول يا عدم وصول آن با تشخيص هي ت رئيسه موسسه خواهد بود 

سـتنکف  مدر صورتيکه بدهکار نس ت به بدهي و جرائم مربو ه اقدام ننمايد،  :6ماده 

يـا   از اينکه در رابطه با بدهي مـدارک معت ـر اخـذ شـده باشـد     شناخته مي شود اعم 

ه مدارک ابرازی گويای بدهي بدهکار باشد در اين صورت توسط هي ت رئيسه موسس ـ

  س ت به وصول بدهي اقدام خواهد شديا مقامات صالحه قضائي ن

مـات  موسسه مي تواند ق ل از اخذ نظـر مقا  ت رئيسه موسسه،: با تصويب هيأتبصره 

ناد ث ت اس ه قضائي هر گونه اموال منقول يا غير منقول بدهکار را از  ريق ادارهصالح

مرجــع   و املاک شهرستان يا ساير سازمانها و نهاد های دولتي و بانک هـا از  ــريق  

 .قانوني با تأمين دليل توقيف نمايد

  آئاين ناماه ماالي و     105در راستاي ماده  تبصرهتبصره  33ماده و ماده و   66اين دستورالعمل در 

 براي اجارا ابلاغ مي گردد. معاملاتي دانشگاههاي علوم پزشکي تهيه و
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دستورالعمل حسابداري چکهاي ارائه نشده )چکهاي معوق( و 

 هاي نامشخص به بانکواريزي

صادره توسط امور ماالي   چکهاي معوق –الف( چکهاي ارائه نشده به بانک

 غير مستقل( ستاد و واحدهاي تابعه مستقل و)موسسه 

افت  ماه  از تاري  صدور چک و  عدم مراجعه و دري 6( در صورت گذشت بيش از 1

بايسـت ضـمن جابجـائي    چک توسط ذينفع دراين مهلت، امور مالي موسسـه مـي  

  ث ـت ذيـل را   "بانک سپرده  چکهای معـوق "وجوه چک مزبور از بانک مربو ه به 

 بطور همزمان در حسابها ث ت نمايد:
 

 بستانکار بدهکار زء معينعنوان حساب ج کد حساب

  **** بانک  )که چک  از آن محل صادر شده( 

 ****  سپرده  چکهاي معوق 340109

  **** بانک  سپرده چکهاي معوق 100106

 ****  بانک  )که چک  از آن محل صادر شده( 

 

ردن ك(در صورت مراجعه ذينفع، چک مزبور )معوق( از ايشان تحويل و با ممهور 2

ده  ش ـو الصاق آن به ته سوش چک مربو ه  اقدامات انجام  "با ل شد"مهر آن به 

       گرددبه شرح ذيل در حساب ها ث ت مي

 

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معين کد حساب

  **** سپرده  چکهاي معوق 340109

 ****  بانک  سپرده چکهاي معوق 100106
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های معـوق و عـدم   اب سپرده چک( پس ازگذشت سه سال از واريز وجه به حس3

 آمدهای اختصاصي غيـر قابـل برداشـت    عه ذينفع، وجه مربو ه به حساب درمراج

 واريز خواهد شد 

 

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معين کد حساب

  **** بانک غير قابل برداشت 110101

 ****  بانک سپرده چکهاي معوق 100106

  **** سپرده چکهاي معوق 340109

809909 
هزينه  درآمدها و

 غيرعملياتي متفرقه
 **** 

 

وجـه   تاري  فوق ذينفع مراجعه نمايد از محل درآمدهای اختصاصي چنانچه بعد از

پرداخت ديون( منظـور   -770113كد حساب مربو ه پرداخت و به هزينه قطعي )

  خواهد شد

 

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معين کد حساب

  **** پرداخت ديون هزينه 770113

 ****  بانک )درآمدهاي اختصاصي( 100101

 

 م لغ چک ارائـه نشـده بـه    بديهي است تا مدت شش ماه از تاري  صدور چک، (4
  "نـک با ارائه نشده بـه  هایچک"ملايرت بانکي تحت عنوان  بانک بايد در صورت

 د پيوست مي باش "صورت ملايرت بانکي"نشان داده شود  كاربري نمونه 



 

          اصفهان پزشکیعلوم  نامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین 93

 

 

 ب ( واريزيهاي نامشخص  به بانک 

ي به بانکي، مشخص گردد كه م الل هایحسابچنانچه درهنگام ملايرت گيری (1

كننده اريزتحويل نگرديده و يا و حساب واريزشده ليکن مستندات آن به امور مالي

 ث ت گيری(پس از ملايرتآن مشخص نمي باشد، امورمالي موظف است در ابتدا )

ده يزكننهای لازم را جهت شناسائي وارابها عمل نمايد و پيگيریذيل را در حس

 بعمل آورد 

  
 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معين کد حساب

  *** بانک 100101

 ***  وجوه واريزي نامشخص 310299

 

 ها عمل مي گردد:در صورت شناسائي واريز كننده ث ت ذيل در حساب -2

 

 بستانکار بدهکار عينعنوان حساب جزء م کد حساب

  *** وجوه واريزي نامشخص 310299

 ***  واريز کننده مربوطه 

 

د ق سنبديهي است حساب فوق چنانچه در پايان سال دارای مانده باشند از  ري

 اختتاميه به سال بعد منتقل مي گردد  

چنانچه پس از دو سال از تاري  وجه، واريزكننده مشخص نگردد وجه نامشخص 

 واريز مي شود  "بانک درآمدهای اختصاصي"ساب به ح


