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 مقدمه

 پزشـکي و خـدمات  مهـای علـو  هـای دانشـگاه  با توجه به گسـتردگي فعالیـت        

 بهداشتي درماني کشور و ضرورت رعايـت ضـوابو و مرـررات در امـداماتي کـه در     

هـای ويـرايش شـده    نامـه پذيرد، دسترسي بـه آئـین  انجام ميمؤسسات سطح اين 

منطبق با آخرين مصوبات هیأت امناء ضرورت داشت و جـای خـالي آا احسـا     

 گرديد.  مي

م پزشـکي  دانشـگاه علـو   نامه مالي و معاملاتيینکتابچه آئ»لذا بر اين اسا        

هـای  مصوبات مشترک هیـأت اسا  آخرين  با توجه به اصلاحاتي که بر« اصفهاا

ت های علوم پزشکي کشور صورت پذيرفته است و همچنین اصـلاحا امناء دانشگاه

 اختصاصي دانشگاه، مصوب در جلسات هیأت امنـاء )کـه در ابتـدای هـر مـاده يـا      

ا مشخص شده است( تدوين و گردآوری گرديد، تا بـا مراجعـه بـه آ    دستورالعمل،

دنظر نامه را در روند سیاستگذاری و تصمیم سازی م ـبتواا آخرين اصلاحات آئین

 مرار داده و بر اسا  آا امدام نمود.

 

 فاطمه رستاقی  

 أت امناءمشاور رئیس دانشگاه و رئیس دبیرخانه دائمی هی                                  

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهان      
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علوم پزشکي و  یهادانشگاهنامه مالي و معاملاتي ينآئ

 خدمات بهداشتي درماني کشور
 

 سسات ؤمها و دانشگاه امناء هيأتقانون تشکيل  7ماده  "ط"در اجرای بند 

 1390 سال مصوبآموزش عالي و پژوهشي 

 کليات فصل اول:
 

و معـاملاتي دانشـگاهد دانشـکده مسـترل علـوم پزشـکي و        مـالي  یاتعمل: 1ماده

 بخشي وانستیتو پاستور و دانشگاه علوم بهزيستي و توان خدمات بهداشتي درمانيد

شوند که منبعد مؤسسه نامیده مي ...پژوهش طب انترال خوا و مؤسسه آموزش و

 شد. انجام خواهد نامهآئینبر اسا  اين 

( غیرمسـترل  )مسـترل،  اد و کلیـه واحـدهای اجرايـي   مؤسسه شامل سـت  :2ماده

هـا،  ااهـا، مراکـز تحریرـاتي، بیمارسـت    منطبق با تشکیلات مصوب شامل دانشکده

باشـد کـه هـر    غیره مـي  الملل وشبکه بهداشت درماا، مراکز بهداشتي، شعب بین

هـای مؤسسـه   اجـرای مسـمتي از برنامـه    دار بخشي از تولید خدمات وواحد عهده

الذکر را بـا  از واحدهای فوق مؤسسه موظف است سالانه حدامل ده درصد. باشدمي

سـه  یئت رأتصـويب هی ـ ، واحد اجرايي رئیس يا و مؤسسه پیشنهاد مدير امور مالي

ین یس مؤسسه به عنواا واحـد اجرايـي مسـترل تعی ـ   ئابلاغ ر با تأيید و مؤسسه و

 نمايد.

 شـود کـه انجـام عملیـات    ميواحد اجرايي مسترل: به واحدهايي اطلاق  :1تبصره

هـای ابلاغـي از سـوی    و دسـتورالعمل  نامـه آئینمالي و معاملاتي آا براسا  اين 
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تخصصي  که توسو کمیته فني و يا مرام مجاز از طرف ايشاا و امناءهیأت  رئیس

 .پذيردنامه تهیه شده، صورت ميینئاين آ 105مالي موضوع ماده 

گـذاری  از لحاظ سیاسـت  غیر مسترل ل وکلیه واحدهای اجرايي مستر :2تبصره 

هـا  گاهمالي و معـاملاتي دانش ـ  نامهآئینتصمیمات مؤسسه،  مرررات و تابع موانین،

 باشد.  مؤسسه مي امناءبوده و مکلف به رعايت و اجرای مصوبات هیأت 

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

 يابد.خر اسفند ماه هماا سال پاياا ميهر سال شروع و در آ

 بعـد  سال ماه تیر پاياا تا مربوطه مرررات رعايت با است موظف مؤسسه:  4 ماده

 سنادا يا اسلامي صکوک يا) مرابحه اوراق از ناشي مالي عملیات وجود درصورت و]

 هـای صورت تهیه به نسبت[ دارد وجود مهلت ماه شهريور پاياا تا( اسلامي خزانه

 اعضاء ريتاکث و پشتیباني معاوا مالي، امور مدير امضاء از پس و امدام نهايي ليما

 ـ مسترل حسابر  به نظر اظهار جهت سسهؤم رئیس وسسه ؤم هرئیس هیأت  هارائ

 . تاس الزامي مالي امور مدير و پشتیباني معاوا و سسهؤم رئیس امضاء. نمايد

 مبـل  سـال  حسابرسي ارشگز هارائ و اخذ به نسبت است مکلف سسهؤم همچنین

 بـه  اآ ارسـال  و مربوطـه  سال ماه شهريور پاياا تا مذکور مالي هایصورت مطابق

 ضـمن  در. نمايد امدام حسابرسي گزارش هارائ جلسات تنظیم جهت متبوع وزارت

 و دريافـت  هـای حسـاب صـورت  ماه شهريور پاياا تا حداکثر است موظف سسهؤم

 ممرـا  امضـاء  بـا  تنظـیم  و تهیه از پس را گذشته سال مالي هایصورت و پرداخت

 بـه  مناسـب  زمـاني  مرـاطع  در نظـارتي  هایدستگاه مورد حسب و خزانه به مجاز

 عالي وزشمآ سساتمؤ و هادانشگاه معاملاتي و مالي امور انجام نحوه مانوا استناد

 .دهد هارائ و اعلام اسلامي شورای مجلس 1369د10د18 مصوب تحریراتي و
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 چنانچـه  (:علگوم پزشگکي اصگنهان    يه اختصاصي دانشگگاه )اصلاح تبصره

 يـا  دولتـي  مصـوب  اعتبارات دريافت در خیرتأ جمله از موجه دلايل به بنا سسهمؤ

 اليم ـ هـای صـورت  مومع به تکمیل به مادر گربیمه هایسازماا از مطالبات وصول

 وایکمیس ـ بـه  لازم مستندات با فوق زمانبندی ظرف را موضوع بايد نباشد، نهايي

 .نمايد گزارش امناء هیأت ميدائ

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

دير م ـیس مؤسسه )يا مرامات مجـاز از طـرف ايشـاا( و    ئ(، با امضاء رمشابه موارد

ي مالي مؤسسه )يا مرامات مجـاز از طـرف وی( و در مـورد واحـدهای اجراي ـ    امور 

 وبـود   مـالي واحـد معتبـر خواهـد     یس امـور ئر یس واحد وئر یز با امضاءمسترل ن

اده م ـچنین مراردادهای مؤسسه براسا  موانین و مرررات مربوطه و به استناد مه

 خواهد بود.   نامهآئیناين  44

لي مؤسسه از طريق خزانه يا خزانه معین در استاا يک فرره حسـاب اص ـ  :6 ماده

 ـ     به منظور اسـتفاده از اعتبـا   زد رات و وجـوه مصـوب در مـوانین بودجـه سـالیانه ن

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

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

 د.  يدام نماام اًسابدوا اخذ مجوز از خزانه ر نامهآئینموجود، با رعايت مرررات اين 

 یس مؤسسه )يـا مرامـات  ئامضاء مشترک رهای مؤسسه به برداشت از حساب :1تبصره

 باشد.  ی( مييا مرام مجاز از طرف و مجاز از طرف ايشاا( و مدير امور مالي )خزانه دار

یس واحـد  ئمضاء مشترک رهای واحدهای اجرايي به ابرداشت از حساب :2تبصره

 باشد.  ي ميیس امور مالي واحد اجرايئاجرايي و ر
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کتبـي   تانکي برای واحـد اجرايـي بـا درخواس ـ   افتتاح هر نوع حساب ب :3تبصره

جـاع  ار )يا مرام مجاز از طرف ايشاا( پس از یس مؤسسهئیس واحد اجرايي از رئر

 ـنظر فني با تشـخیص ر  مؤسسه جهت اظهار به مدير امور مالي )يـا   یس مؤسسـه ئ

 باشد.مرام مجاز از طرف ايشاا( مي

 هـای بـانکي خـود و   مؤسسه ملزم به ارائه فهرست و شماره کلیه حساب :4تبصره

 باشد.  مي امناءي به هیأت يواحدهای اجرا

  اجرايـي،  واحـدهای  ومؤسسـه   اختصاصـي،  درآمـدهای  تمرکـز  منظور به :7 ماده

 هـای بانـک  در برداشـت  مابـل  غیـر  بانکي هایحساب نیاز مورد تعداد به توانندمي

 خزانه اي خزانه طريق از) نامهآئین اين( 6) ماده مفاد داشتن ملحوظ با کشور مجاز

 یدرآمـدها  موظفنـد  آا اجرايي واحدهای ومؤسسه . کنند افتتاح( هااستاا معین

 يـا  خزانـه  و نمـوده  واريـز  هـا حساب اين به واحد شناسه ذکر با را خود اختصاصي

 از هوجـو  دريافـت  از پـس مؤسسه . داد خواهد عودت آنرا عیناً استاا، معین خزانه

 مامـدا  هـا آا السـهم حـق  تناسب به ذيربو واحدهای در آا توزيع به نسبت خزانه

 تشـخیص  بـه  واحـدها  اين اختصاصي درآمدهای از درصد 5 حداکثر. نمود خواهد

ــیس ــه  رئ ــلمؤسس ــه ماب ــود در هزين ــد خ ــا و واح ــتاد ي ــاير و س ــدها س   واح

 محـل  از سـاله  هـر  تکلیفـي  صـورت  بـه  امنـاء  هیأت که را هايينسبت". باشدمي

 اامیـز  اين سرجمع به نمايدمي و نموده تعیین ضرورت حسب بر مذکور اعتبارات

 ".شودمي افزوده

الضماا، وثیره، وديعه و : به منظور تمرکز وجوهي که به عنواا سپرده، وجه8ماده

تواند به تعداد مـورد نیـاز حسـاب بـانکي     شود، مؤسسه مييا نظاير آا دريافت مي

های مجاز کشور افتتاح نمايد. ستاد و واحـدهای اجرايـي مکلفنـد    صي در بانکخا

دارند بـه ايـن حسـاب واريـز نماينـد.      وجوهي را که تحت عناوين فوق دريافت مي
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هـا بـه   های مزبور فرو به منظـور اسـترداد وجـوه ايـن حسـاب     برداشت از حساب

 و نامـه آئـین اد ايـن  واريز يا ضبو آا به نفع مؤسسه بـا رعايـت مف ـ   کننده وواريز

 باشد.های مربوطه ميدستورالعمل

ز از توانـد در صـورت نیـا   یس مؤسسه )يا مرام مجاز از طرف ايشاا( ميئر تبصره:

ذاری مؤسسـه اسـتفاده   گ ـجهت انجام امور جاری يـا سـرمايه   هاوجوه اين حساب

 .  نمايد، مشروط به آنکه در زماا تسويه حساب وجه مربوطه مابل تأديه باشد

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

 ـ های امور مالي با حدامل چهار سال تجربـه حرفـه  صلاحیت رشته ه ای و اجرائـي ب

بـلاغ  و ا امنـاء  با تصويب هیـأت  یس مؤسسه وئمعاوا پشتیباني و تأيید ر پیشنهاد

فاد مأمین هماهنگي لازم بر اسا  یس مؤسسه به منظور اعمال نظارت مالي و تئر

انتخاب و به اين سمت جهت انجـام وظـايف مشـروح زيـر منصـوب       نامهآئیناين 

 شود:  مي

های مالي مؤسسه از طريق نظـارت مسـتمر بـر عملیـات     تهیه و تدوين صورت -1

رررات منامه، ینئها بر اسا  اين آی و تنظیم حسابامور مالي، محاسباتي، نگهدار

ت هـا و تهیـه گزارشـا   حرير دفاتر و ضوابو مربوطه، صحت و سلامت آاحاکم بر ت

 .  يمالي مديريت

 واعمال نظارت بر اجرای موانین و مرررات حـاکم بـر عملیـات مـالي مؤسسـه       -2

  .واحدهای اجرايي

 هـای نظـارتي مـانوني بـا    تبادل اطلاعات مالي مؤسسه حسب مورد با دسـتگاه  -3

 مجاز از طرف ايشاا(.مؤسسه )يا مرام  رئیسهماهنگي 

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

 بر وصول به مومع درآمدهای مؤسسه.
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 .غیر مسترلنظارت بر عملکرد مالي واحدهای اجرايي مسترل و  -5

ت و آلات و تجهیـزا شناسايي و نگهداری حساب مرداری و ريالي اموال، ماشین -6

 های مؤسسه.دارائي

   .اطلاع و کنترل کلیه تفويض اختیارات جهت امضاءهای مجاز -7

 .های ابلاغي وزارت متبوعدستورالعمل اسا  نظام نوين مالي بر اجرای -8

کـه در چـارچوب بودجـه تفصـیلي      اجرای آا بخش از عملیات مالي مؤسسـه  -9

 باشد.امور مالي مي بر عهده مدير امناءمصوب هیأت 

 سنواتي. هایوزرساني مانده حساببرپیگیری و  -10

از سمت  ءامنادار( تأيید شده هیأت که مدير امور مالي )خزانهدر صورتي :1تبصره 

 تواند فـرد یس مؤسسه ميئهر دلیل مادر به همکاری نبود، ر خود استعفا داد، يا به

الي م ـامور به عنواا سرپرست  امناءواجد شرايطي را تا تشکیل اولین جلسه هیأت 

 نسـبت بـه تعیـین    امناءمنصوب نمايد. مؤسسه مکلف است در اولین جلسه هیأت 

مـدير   امـدام نمايـد.  ايـن مـاده    5طبق تبصـره  دار( تکلیف مدير امور مالي )خزانه

بـه   نامـه آئـین تواند وظايف تعیـین شـده خـود را در ايـن     دار( ميامورمالي )خزانه

 غیرمسترل حسب مورد تفويض نمايد. معاونین يا روسای امور مالي واحدهای

مدير مالي مبلي و بعدی مکلفند حداکثر ظرف سه ماه از تاريخ اشـتاال   :2تبصره

 ايـن  .مجلس تحويل و تحول امدام نمايندمدير مالي جديد نسبت به تنظیم صورت

گیرنده رسیده باشـد و نسـخه   دهنده و تحويلمجلس بايد به امضای تحويلصورت

سابر  مؤسسه ارائه نمايند. در مواردی که مـدير مـالي از تحويـل    اول آا را به ح

امر تحويل و تحول در ابواب جمعي خود استنکاف نمايد يا به هر علتي حضور وی 

یس مؤسسه و مـدير  ئي وی با حضور حسابر  و نماينده رمیسر نباشد ابواب جمع

واحـدهای  یس امور مـالي  ئل خواهد شد. اين موارد در خصوا رمالي جديد تحوي
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ي نیز صادق بوده و لازم است مدير امور مـالي مؤسسـه نیـز نظـارت داشـته      اياجر

 باشد.

ر دتواند انجام امور مالي خود را به صـورت جزئـي يـا کلـي     مؤسسه مي :3تبصره 

حیت سسات واجد صـلا مؤمؤسسه به  مالب مديريت پیماا با تأيید مدير امور مالي

 باشد.  ای وصول درآمد نميواگذار نمايد. اين بند مشمول واحده

 یس مؤسسـه و موافرـت  ئ ـمدير امور مـالي بـه پیشـنهاد ر    تاییر عزل و :4تبصره 

مـانع  بلا امنـاء باشد و انتخاب مجدد ايشاا بـا تائیـد هیـأت    مردور مي امناءهیأت 

 باشد.مي

جهـت انتخـاب    از افراد واجد شـرايو موضـوع ايـن مـاده     نفر 3حدامل :5 تبصره

 بايد معرفي گردد. امناءاز هیأت دار( )خزانه مالي اموربعنواا مدير 

 رتضـرو  و هـا فعالیـت  و خدمات شده تمام میمت به دستیابي منظور به : 10 ماده

 یاجـرا  و مـالي  نـوين  نظام استررار راستای در سلامت بخش مالي نظام اصلاحات

 و بخـش  در داخلـي  کنترل سطح ارتراء نتیجه در و مالي عصبي شبکه و هلدينگ

 نهايـت  در و وریبهـره  افـزايش  عملکـرد،  تعـالي  و خـدمات  کیفیت مستمر رتراءا

 واحـدهای  تعـداد  بـه  باشـد مي موظفمؤسسه  جامعه، حادآ مندیرضايت افزايش

 نحـوه  .نمايد ايجاد مسترل اجرايي واحد مالب در مجزا مالي عملیات خود، اجرايي

 مفـاد  براسا  اآ معاملاتي و مالي عملیات انجام و مسترل اجرايي واحدهای اداره

 يـا  و ناءام هیأت رئیس سوی از ابلاغي هایدستورالعمل و ماده اين و نامهینآئ اين

 موضوع بودجه و مالي تخصصي و فني کمیته توسو که ايشاا طرف از مجاز مرام

 .پذيردمي صورت شده، تهیه نامه ینآئ اين 105 ماده
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 مراکــز هــا،دانشــکده از رصــدد 10 تــا حــدامل ســالانه اســت موظــف مؤسســه. 1

 نـواا ع به را خود بهداشتي مراکز درماا، بهداشت شبکه ها،بیمارستاا تحریراتي،

 .نمايد تعیین مسترل اجرايي واحد

 وسـه  مؤس مالي امور مدير کتبي پیشنهاد با مسترل اجرايي واحد انتخاب نحوه. 2

 یـد تأي با وسسه مؤ هرئیس هیأت تصويب ومؤسسه  رئیس به اجرايي واحد رئیس يا

 .  باشدميمؤسسه  رئیس ابلاغ و

 و نامـه نیآئ اين چارچوب در معاملاتي و مالي عملیات انجام لحاظ به مراکز اين. 3

 هـای دستورالعمل مالب در محوله اختیارات میزاا و بوده مسترل محوله اختیارات

 .باشدميمؤسسه  هرئیس هیأت  تشخیص با ابلاغي

 و نامـه آئین اين در مندرج مفاد کلیه رعايت به مکلف ترلمس اجرايي واحدهای. 4

 جملـه  از مربوطـه  مرـررات  و موانین مالب درمؤسسه  تصمیمات و گذاریسیاست

 و واحـد  رئـیس  است بديهي. بود خواهند مالي نوين نظام ابلاغي هایدستورالعمل

 خصــوا در مــورد حســب اجرايــي واحــد ولینمســ  ســاير و مــالي امــور رئــیس

 خواهنـد  پاسخگو شخصا نظارتي هایدستگاه کلیه مرابل در محوله هاییتولمس 

 .بود

 دارايي کتمل ای،ههزين مصوب اعتبارات از مزبور واحدهای کلیه اعتباری سهم. 5

  تصويب سال هر بودجه مانوا در که مؤسسه اختصاصي درآمد و ایسرمايه

 هایروژهپ سرانه براسا  و نامهینئآ اين 24 ماده موضوع کمیته توسو ،گردديم

 یاتيعمل هایشاخص و شده محول وظايف و فیزيکي امکانات پرسنلي، تحریراتي،

 هایمهنا تفاهم طبق و مبل سال مالي یهاصورت ارائه ازای در و بودجه تنظیم

 دهایواحبه  (ايشاا طرف از مجاز مرام يا) مؤسسه یسئر توسو و تعیین داخلي

  .گرددمي ابلاغ مزبور
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 7ماده  )مورد اشاره در واحدها اين اختصاصي درآمدهای از % 5 حداکثر صره:تب

 لماب مؤسسه یسئر تشخیص اب و بدايمي اختصاا مؤسسه بهنامه( یناين آئ

ر گزارش د مؤسسه. رئیس باشدمي واحدها ساير و ستاد يا و واحد ر همااد هزينه

 مايد. ارائه ن امناء تهیأرتبو با اين بند را به سالیانه، کلیات امدامات م

 ايرس ـ و اختصاصـي  مدآدر و ایسرمايه دارايي تملک -ای هزينه اعتبارات کلیه. 6

 ـ سـتاد  در و شـده  تلرـي  کمک عنواا به اجرايي واحدهای به شده حواله منابع  هب

 واحـدهای  در منـابع  مصرف پاسخگويي ولیتمس  و. گرددمي منظور مطعي هزينه

 .بود خواهد دهاواح اين ولینمس  با مزبور

 اجرايـي  واحـدهای  :(علوم پزشکي اصنهان اختصاصي دانشگاهاصلاحيه ). 7

 سال هر نهايي مالي هایصورت مالي، اسناد نگهداری ضمن هستند مکلف مسترل

 مالي هایصورت در تلفیق و بررسي جهت بعد سال تیرماه پاياا تا حداکثر را خود

 .نمايند تحويلمؤسسه  رئیس به تصويب برایمؤسسه  نهايي

 از يـک  هـر  خصـوا  در مورد حسب معاونین ساير ومؤسسه  پشتیباني معاوا. 8

 و تيمعـاملا  و مالي نامهآئین مفاد اجرای کنترل به ملزم مسترل اجرايي واحدهای

 و بـوده مؤسسـه   هرئیس هیأت به پیشرفت، گزارش ارايه و ابلاغي هایالعملدستور

 .باشندمي درخواستي اطلاعات هارائ و همکاری به ملزم اجرايي واحدهای

 هـای سیسـتم  تمـام  خـود  ظرفیت اسا  بر است موظف مسترل اجرايي واحد. 9

 رخیص،ت ـ پذيرش، بستری،: هابیمارستاا در مثال بعنواا) را خود... و مالي اداری،

 هـای سیسـتم  کـه  طـوری  بـه . نمايـد  مکـانیزه ( پـاراکلینیکي  کلینیکـي،  پرسنلي،

 نظـام  مالـب  در و يکپارچـه  صـورت  به حسابداری و ارستانيبیم مديريت اطلاعات

 .يابد استررار مديريت اطلاعات
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 بـا  اجرايـي  واحـد  در نظـر  مورد هایسیستم سازیپیاده و استررار گیریجهت.10

 .شود طراحي بايستي محور مشتری رويکرد

  شـاغل  مسـترل  اجرايـي  واحـد  در کـه  علمـي  هیـأت  اعضای مزايای و حروق. 11

 لـوم ع دانشکده ددانشگاه توسو السابقفي کما ،(استخدامي احکام طبق) ندباشمي

 هـای پرداخـت  لیکن. شودمي پرداخت مربوطه درماني بهداشتي خدمات و پزشکي

 و تـامین  هابیمارستاا نوين نظام نامهآئین طبق اجرايي واحد منابع محل از کارانه

 .گرددمي امدام

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

 جهـت مؤسسـه   هرئیس ـ هیـأت  بـه  يکبـار  ماه چهار هر ارزيابي گزارش هارائ و فوق

 بـه  ملـزم  اجرايـي  واحـدهای  و باشـد مـي  لـزوم  صـورت  در گیریتصمیم و اطلاع

 .باشندمي درخواستي اطلاعات هارائ و همکاری

 ـ اين 6 ماده 3 تبصره فادم رعايت ضمن توانندمي مسترل واحدهای.13  امـه نینآئ

 در مربوطـه  هـای حسـاب  در را اآ نظاير و ودايع و تضمینات و سپرده هایحساب

 .  نمايند نگهداری واحد

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

 تأيیـد و  دار( مؤسسـه و مرتبو با امور مالي که به پیشنهاد مدير امـور مالي)خزانـه  

وب سال انتخاب و به اين سمت منص ـ 4ابلاغ معاوا پشتیباني مؤسسه، برای مدت 

 شود.مي

 یس امـور مـالي در واحـدهای اجرايـي مسـترل، عملیـات اجرايـي مـالي و        ئالف: ر

دار( یس واحد اجرايي و با نظارت مـدير امـور مـالي )خزانـه    ئمعاملاتي را زير نظر ر

هـای ابلاغـي بـه وی محـول     دسـتورالعمل  و نامـه آئـین مؤسسه که بر اسا  ايـن  
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 نامهآئیندهد و در مبال وظايف محوله و در حدود اختیارات اين شود انجام ميمي

 .در مراجع مانوني و نظارتي پاسخگو خواهد بود اًو مرررات ذيربو مس ول و شخص

یس امــور مــالي در واحــدهای اجرايــي غیــر مســترل، در مــورد وظــايف و  ئــب: ر

بـه وی   نامـه آئـین که از طرف مدير امور مالي مؤسسه و بر اسـا  ايـن   اختیاراتي 

ي بـه  يگیرنده ضمن تعهد به پاسـخگو گردد مس ول بوده و فرد تفويضتفويض مي

راجـع  در م اًبـوده و شخص ـ  نامهآئینکننده، مکلف به رعايت مفاد اين مرام تفويض

 مانوني و نظارتي پاسخگو خواهد بود.

دار و دارای مـدرک دانشـگاهي مـرتبو در    فرد صـلاحیت  که صورتي در :1تبصره

یس ئ ـمجاز به بکارگیری )بـه عنـواا ر   مؤسسه وجود نداشته باشد مدير امور مالي

 باشد.امور مالي واحد( افراد دارای تجربه کافي مي

 امور مالي واحد اجرايي مسـترل بـه پیشـنهاد مـدير امـور مـالي       یسئر :2تبصره

، برای سهابلاغ معاوا پشتیباني مؤس و یس مؤسسهئرید أيبا ت دار( مؤسسه و)خزانه

 شود.سال انتخاب و به اين سمت منصوب مي 4مدت 

مـور  اي غیرمسترل به پیشنهاد مـدير  يیس امور مالي واحد اجرائرر تایی :3تبصره

ي ي ـراامـور مـالي واحـد اج    رئـیس تاییـر   ید و ابلاغ معاوا پشـتیباني و أيت مالي و

 ـبـا تأيیـد ر   ير امـور مـالي و  مسترل به پیشنهاد مد  ابـلاغ معـاوا   یس مؤسسـه و ئ

طـه  ضوابو مربو رعايتباشد و انتخاب مجدد ايشاا با پشتیباني مؤسسه مردور مي

مجلـس تحويـل و تحـول در مـورد     همچنین زمـاا تنظـیم صـورت    .است بلامانع

 مس ولین مالي مديم و جديد واحدهای تابعه حداکثر يکماه خواهد بود.

 تصـويب  ومؤسسـه   رئیس پیشنهاد با که است حرومي شخص بر حسا :12ماده

 حسـابدار ) ايـراا  رسـمي  حسـابداراا  جامعـه  اعضـای  بـین  از سالیانه امناء هیأت

 هیـأت  و تمرائ امناء هیأت در سالانه حسابرسي گزارش. گرددمي انتخاب( رسمي
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 گیـری تصمیم نظر، اظهار بند هر ازای به حسابر  گزارش بندهای به نسبت امناء

 تصـويب  بـه  نسـبت  حسـابر   گـزارش  بـه  عنايـت  با و نمايدمي تکلیف تعیین و

 . نمود خواهد اتخاذ لازم تصمیماتمؤسسه  مالي هایصورت

 يیـد تأ و انتخـاب  بـه  نسبت سال هر پاياا از مبل پس، اين از است مکلف دانشگاه

 بـین  از يمعاملات و مالي نامهآئین و ضوابو برابر خود بعد سال حسابرسي مؤسسه

 رسـمي  حسـابداراا  جامعـه  الـف  گـروه  مؤسسات از شده اخذ استعلام سه حدامل

 ميرس ـ حسابداراا جامعه ب گروه از دانشکده سطح در استثناء موارد در و کشور

 هنماينـد  دانشـگاه،  توسـعه  معـاوا  عضويت با امناء هیأت منتخب کمیته در کشور

 ياستر دعوت به آا جلسه که ناءام هیأت اعضای از نفر دو تا يک و متبوع وزارت

 ـ امنـاء  هیـأت  سال جلسه آخرين در را نتیجه و امدام شود،مي انجام دانشگاه  رایب

 اءامن ـ هیأت طرف از سال طول در حسابرسي مؤسسه تا نمايد ارائه نهايي تصويب

 انشگاهد در حسابداری عملیات مشاور و( مانوني بازرسي) مالي امور جرياا بر ناظر

 .  باشد

مؤسسـه   حسابداری و مالي عملیات اسناد به رسیدگي حسابر  وظايف :1صرهتب

 و هـا دسـتورالعمل  اسـا   برمؤسسه  مالي هایصورت و آا به نسبت نظر اظهار و

 .  باشدمي حسابرسي متداول اصول و استانداردها

 هیـأت  سـوی  از شـده تعیـین  تکالیف پیگیری به موظفمؤسسه  رئیس :2تبصره

 را نتیجـه  و بوده حسابر  گزارش بند هر درخصوا شده صمشخ مدت در امناء

 .  نمايدمي گزارش امناء هیأت به

مؤسسـه   بـه  نسـخه  3 کـه  تهیه نسخه 8 درمؤسسه  حسابر  گزارش :3تبصره

 دبیرخانـه  بـه  بریه و(( دارخزانه)مالي امور مدير پشتیباني، معاوا ،مؤسسه رئیس)

 .  شودمي تحويل مستریماً امناء هیأت
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 ـ نسـبت  توانـد مـي مؤسسه  نامه،ینآئ اين 10 ماده اجرای راستای در :4تبصره  هب

مؤسسـه   رئـیس  نظـر  بـا  مسترل اجرايي واحدهای برای مسترل حسابر  انتخاب

 وگـزارش مؤسسـه   کلي حسابرسي انجام و ايشاا ولیتمس  نافي که اين به منوط

 .نمايد امدام نگردد، امناء هیأت به آا

هـا،  کلیه عملیات مالي خـود اعـم از وجـوه، دارايـي    مؤسسه موظف است  :13ماده

ؤسسـه  ها و تعهدهای مالي در مرابل ديگراا و ديگراا در مرابـل م ها، هزينهبدهي

هـای متـداول   مبنـای روش  بـر  های نظـام نـوين مـالي و   را بر اسا  دستورالعمل

 های خود ثبت و نگهداری نمايد.  حسابداری در حساب

 

 مالي درآمدفصل دوم: بودجه و منابع 

 تهیـه  مـالي  سـال  يک برای که استمؤسسه  مالي برنامه تفصیلي بودجه :14ماده

 ای،هزينـه  اعتبـارات ) مـالي  منـابع  و هـا دريافـت  کلیه بینيپیش حاوی و شودمي

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

 هـای برنامـه  مالـب  در معـوق  تعهدات پرداخت و سالانه عملیاتي هایبرنامه اجرای

 امنـاء  هیـأت  تصـويب  بـه  و پیشـنهاد مؤسسـه   رئـیس  توسو که باشدمي مختلف

 .رسدميمؤسسه 

 انهدبیرخ تفصیلي بودجه شده تدوين هایفرم از پیروی به ملزممؤسسه  :1 تبصره

 . بود خواهد امناء هیأت

  اعتبــارات در شکــاه و افــزايش جابجــايي، بــه مجــازمؤسســه  :2تبصگگره

 و هـا برنامـه  بین در درصد سي حداکثر میزاا به( اختصاصي و عمومي) ای هزينه

 در و کنتـرل  حسـابر   توسو تفصیلي بودجه هایبرنامه از عدول .باشدمي فصول

 .گرددمي منعکس امناء هیأت به ايشاا گزارش
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رآمـد  % از اعتبـارات ابلاغـي از بودجـه عمـومي دولـت و د      3حـداکثر   :3تبصره

 ـو ساير منابع بدوا الزام به رعايت مفاد اين آ مؤسسهاختصاصي  سـاير   نامـه و ینئ

 مؤسسـه در اختیار رئـیس   ،امناء هیأتمصوب العمل مرررات عمومي طبق دستور

 شود.بوده و حسب صلاحديد ايشاا به هزينه گرفته مي

 درآمـد  از %2 سـرف  تـا  اسـت  مجـاز  و %1 حدامل است مکلف مؤسسه :4 تبصره

 و پزشکي مصرفي ملزومات و دارو اختصاصي مدآدر کسر از پس را خود ختصاصيا

 ،پـژوهش  بخـش  اعتبـارات  بـر  علاوه روستايي بیمه سرانه و بیمارستاني تجهیزات

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

 .    يدنما هزينه سالیانه تفصیلي بودجه در درج از پس متبوع وزارت

 پژوهشـي  هـای سیاسـت  و هـا برنامـه  با تطبیق در مرتبو امدامات سالیانه گزارش

 رد وجـوه  ايـن  مصرف. شودمي ارائه امناء هیأت به متبوع وزارت ومؤسسه  مصوب

 و حرـوق  و پژوهشـي  طـرح  با مرتبو غیر ایسرمايه هایدارايي تملک هایهزينه

 .است ممنوع آا نظاير وسه مؤس شاغلین مستمر غیر و مستمر پرسنلي مزايای

لـب  ما مؤسسه موظف به تهیه برنامه اجرايي و عملیـاتي سـالانه خـود در    :15ماده

های تملـک  ای و طرحهای هزينهبرنامه استراتژيک مؤسسه که شامل کلیه فعالیت

ــي ســرمايه ــا گســترش  ای و ســرمايهداراي ــود و ي گــذاری در جهــت تجهیــز، بهب

 پـذيرد، شده صورت ميای دستیابي به اهداف تعیینر راستای دهای هزينهفعالیت

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

های جاری: عملیات و خدمات مستمر و مشخصي است کـه بـرای   فعالیت :16ماده

 شود. های برنامه طي يک سال اجرا ميرسیدا به هدف
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ای: هـای سـرمايه  تملـک دارايـي   ای ومايهطـرح عمرانـي و مخـارج سـر     :17ماده

 های دوره مطالعه و يا اجرا اسـت کـه  مجموعه عملیات و خدمات مشخص و هزينه

در جهت دستیابي بـه اهـداف مؤسسـه و بـر اسـا  مطالعـات تـوجیهي، فنـي و         

گـذاری  امتصادی، اجتماعي در مدت معین و با اعتبار مشخص به صـورت سـرمايه  

هـای  ، توسو مؤسسه انجام و تمام يا مسـمتي از هزينـه  امناءپس از تصويب هیأت 

سـاير   اجرايي آا از محل منابع عمومي دولت )کمـک( يـا اعتبـارات اختصاصـي و    

 گردد.منابع تأمین مي

گذاری: مجموعه عملیات مشخصي است که در جهت های سرمايهفعالیت :18ماده

بـا   ا رفاه کارکنـاا های مؤسسه ياهداف مؤسسه، تجهیز و بهبود و گسترش فعالیت

ر بیني و منافع اجتماعي )حسب وظـايف حـاکمیتي( د  تعیین نرخ بازده مورد پیش

ها لازم است، به گیرد. اينگونه فعالیتمطالعه توجیهي، فني و امتصادی صورت مي

 برسد. امناءتصويب هیأت 

 اصـي اختص و دارايي تملک ای،هزينه اعتبارات شامل سسهمؤ مالي منابع :19ماده

 از تبارشدهاع ابلاغ يا و حواله وجوه يا و دولت سالانه بودجه موانین در شده نظورم

 يهتسـو  از حاصـل  وجوه ،(استاني و ملي) دولتي مراجع ديگر و متبوع وزارت سوی

 هـای کمـک  هـدايا،  مبـل،  سـنوات  نشده مصرف اعتبارات مانده سنواتي، مطالبات

 .باشدمي منابع ساير و بانکي تسهیلات ،مردمي

 از هسسؤم سال هر برای دولت عمومي منابع محل از نیاز مورد اعتبارات :1تبصره

 تنظـیم  سسهمؤ توسو منابع کسری و خدمات شده تمام بهای اسا  بر مبل سال

 و رمنظو کشور کل بودجه در کمک صورت به تا شودمي هارائ ذيصلاح مراجع به و

 .شود تصويب
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 و يافتـه تحرـق  اختصاصـي  درآمـدهای  کلیـه  شامل اختصاصي اعتبارات :2تبصره

 انـه خز حسـاب  به بايد و بوده تعهد و هزينه مابل کلا که باشد،مي مؤسسه وصولي

 .گردد واريز

 در مرـررات  طبـق  کـه  اسـت  درآمـدهايي  کلیه شامل اختصاصي مدآدر :3تبصره

 بهداشـتي،  پژوهشـي،  آموزشـي،  خـدمات  هارائ ازای در يا و مؤسسه وظايف اجرای

 رفاهي، علمي، هایهمايش ها،کنگره تبلیااتي، فرهنگي، غذايي، و روييدا درماني،

 و منرـول  امـوال  بـه  وارده خسـارات  از حاصـل  وجـوه  و فنـي  ای،مشاوره ورزشي،

 و روشف ـ امحاء، مابل و استفاده بدوا و زايد مواد فروش غیبت، جرايم غیرمنرول،

 کانـات ام و ابنیـه  و لاکام ـ تجهیـزات،  و لاتآماشـین  خـودرو، ) هـا دارايي اجاره يا

 دها،مراردا اجرای عدم گذاری،سرمايه از حاصل وجوه و عوايد همچنین و (سسهمؤ

ــه ــا،مولنام ــدات ه ــي اشــخاا تعه ــومي، و حریر ــا،ســپرده ضــبو حر ــع، ه  وداي

 اشخاا از نامهآئین اين در شده بینيپیش مطروحه موارد کلیه يا و هانامهضمانت

 توسـو  اآ وصـول  مجـوز  يـا  و گـردد مي وصول غیره و دولتي و حرومي و حریري

 .باشد شده صادر امناء هیأت

 اعتبـارات  جمـع  سـر  بـه  ممکـن  محل هر از سسهمؤ دريافتي اعتبارات :4تبصره

 .باشدمي مصرف مابل نامهآئین اين مفاد مالب در و شده افزوده سسهمؤ

اسـتفاده   و منظور افزايش درآمدها و تـأمین مـالي  ه مؤسسه مجاز است ب :20ماده

يا فـروش ظرفیـت   ، معاوضه مشارکت نسبت به واگذاری،ها دارائي از اموال و بهینه

هـای  منرول، املاک و ابنیه خود و يا فعالیـت ربلااستفاده از فضا، امکانات، اموال غی

المللـي( و بررسـي صـرفه و صـلاح     امتصادی پس از بازاريابي مناسب )ملي و بـین 

سسات دولتي پس از کسب مجـوز از  ؤتي يا ديگر ممؤسسه، از طريق بخش غیردول

نحـوه  به نحوی که وظايف حاکمیتي آا مخـدوش نگـردد.    امدام نمايد امناءهیأت 
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 فنـي و هـای  توسو کمیته ي کهبراسا  دستورالعملفروش و واگذاری و مشارکت 

 باشد.مي نامه تهیه شده،ینئاين آ 105تخصصي موضوع ماده 

یس مؤسسه ئ، توسو رامناءسه پس از تصويب هیأت بودجه تفصیلي مؤس :21ماده

 .گرددجهت اجرا به معاوا پشتیباني مؤسسه ابلاغ مي

نامه داخلي تنظیم و تخصیص اعتبار به واحدهای اجرايي بر اسا  تفاهم :22ماده

هـای مـالي متناسـب بـا     بر مبنای میمت تمام شده خدمات و منطبق برسیاست و

ل ک ـها از السهم آابه تناسب حق خدمات مرتبو وعملکرد، حجم عملیات و ارائه 

 اعتبارات مؤسسه خواهد بود.

هـای دسـتمزد   میمت تمام شده خدمات، عبارت است از مجموعه هزينه :23ماده

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

 باشد.اداری که در فرآيند عملیات امور مالي شناسايي شده  عمومي و

های مالي مؤسسه تخصیص منابع به واحدهای اجرايي بر اسا  سیاست :24ماده

ص تخصی های داخلي منعرده بر مبنای درآمدهای وصولي، تعهدشده ونامهو تفاهم

بودجه  از محل منابع عمومي دولت و ساير منابع و همچنین مفاد منابع اعلام شده

 ـای مرکـب از ر سـو کمیتـه  تفصیلي در راستای اهداف عملیاتي مؤسسـه تو  یس ئ

وجـه بـه   دار(، مـدير بودجـه بـا ت   مؤسسه، معاوا پشتیباني، مدير امور مالي )خزانه

رايـي  گردد. واحدهای اجعملکرد واحدها تعیین و توسو معاوا پشتیباني ابلاغ مي

 ـمـدام نماينـد و ر  موظفند بر اسا  برنامه و اعتبارات تخصیص يافته ا د ح ـیس وائ

ول مس  بو شخصاًذيریس مؤسسه و ساير مراجع ئرد در مرابل راجرايي در اين مو

 بود. خواهد



زشکی اصفهانعلوم پ اهنامه مالی و معاملاتی دانشگآئین  22  
 

 

ع هـای اجرايـي مؤسسـه و يـا تاییـر در منـاب      در صورت تاییر در برنامه :25ماده

و و بیني شده تهیه و تنظیم اصلاحیه بودجه تفصیلي با در نظر گرفتن ضـواب پیش

هي اسـت در کلیـه   پـذير خواهـد بـود. بـدي    امکـاا  امنـاء مرررات و تصويب هیـأت  

 های اصلي مؤسسه است.يتمأمورهای پرسنلي و ها اولويت با پرداختپرداخت

 امنـاء چنانچه در شروع سال مالي بودجـه تفصـیلي بـه تصـويب هیـأت       :26ماده

 م امورای در انجانرسیده باشد تا زماا تصويب به منظور جلوگیری از هرگونه ومفه

 اه مجوز خرج بـر مبنـای  یسه هر مئمؤسسه پس از تصويب هیأت ر
12

اعتبـارات   1

 ای و تملک دارايي مصوب مؤسسه در مانوا بودجه کل کشور هماا سـال و هزينه

 شد. ساير منابع صادر خواهد درآمد اختصاصي وصولي و

های مردمـي بـا در نظـر گـرفتن نیـات      نحوه مصرف هدايا، ومف و کمک :27ماده

هـای اهـدايي بـر اسـا  ارزش جـاری،      رسـد و دارايـي  اهداکننده به مصـرف مـي  

 به صـورت گردد. در مواردی که کمک های مؤسسه ثبت ميشناسايي و در حساب

هـای  بـه حسـاب کمـک   وجوه فـوق   باشدمشخص ننیت اهدا کننده باشد و نردی 

 رسد.یس مؤسسه به مصرف ميئو طبق تشخیص ر مردمي واريز

ای های تملک دارايي سـرمايه بودجه طرحدر موامعي که پس از تصويب  :28ماده

بینـي شـده میسـر نباشـد     ها در زمـاا پـیش  به عللي رسیدا به اهداف کلیه طرح

 ، چند طرحـي را کـه اولويـت دارنـد طبـق     امناءتواند با تصويب هیأت مؤسسه مي

يـن  اهـای همـاا برنامـه را در مـورد     برنامه تکمیل نمايند و اعتبارات سـاير طـرح  

ح و به های تملک دارايي اصلادار هزينه و در بودجه تفصیلي طرحهای اولويتطرح

 برساند. امناءتأيید هیأت 
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 هاها و هزينهفصل سوم: پرداخت

ه و اعتبار عبارت است از منابع مالي که در جهت نیل به اهـداف مؤسس ـ  :29ماده

های مؤسسه در چـارچوب بودجـه تفصـیلي مصـوب هیـأت      انجام عملیات و برنامه

بینـي  رسد. پرداخت هرگونه وجهي توسو مؤسسه منوط به پیشبه مصرف مي امناء

 .  باشدای بودجه تفصیلي، مؤسسه ميهاعتبار لازم در بودجه تفصیلي و اصلاحیه

وجود اعتبار در بودجه مؤسسه به خودی خود برای اشـخاا حریرـي و    -تبصره

 ی داخلينامهتفاهملب کند و استفاده از اعتبارات بايد در ماحرومي ايجاد حق نمي

 باشد.   نامهآئینهای صادره و با رعايت مرررات اين تخصیصو 

 ااايش ـیس مؤسسه يا مرامات مجاز از طرف ئها با دستور رکلیه پرداخت :30ماده

جـام  پـس از تـأمین اعتبـار ان    یس واحد اجراييئدر واحدهای مسترل با دستور ر و

ــواع پرداخــتمــي  گــردااتنخــواه -1ارت اســت از: مؤسســه، عبــ یهــاپــذيرد. ان

آلات، ماشــین خريــد امــوال، -5هزينــه  -4الحســاب علــي -3پرداخــت پــیش -2

 ساير -6تجهیزات و تملک دارايي سرمايه ای.

های مؤسسه و يا واحـدهای اجرايـي جـز در مـواردی کـه      کلیه پرداخت :31ماده

های بانکي و بـه  موانین و مرررات ترتیب ديگری مررر داشته، بايد از طريق حساب

 د:موارد زير باش وسیله چک انجام گیرد. منوط به آنکه گواهي بانک حاکي بر

  انترال وجه به حساب ذينفع 

 پرداخت وجه به ذينفع يا مائم مرام مانوني او 

  حواله در وجه ذينفع يا مائم مرام مانوني او 

از طـرف   یس مؤسسه يا مرام مجـاز ئکه با تشخیص ر در موارد استثنائي -تبصره

یس واحـد اجرايـي اخـذ    ئ ـمس ولیت ر در واحدهای مسترل با تشخیص و ايشاا و
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امضاء از گیرنده وجه مردور يا به مصلحت نباشد، تأيیـد يکـي از مرامـات مـذکور،     

کننـده وجـه   چک يا نرد( رسید دريافت به صورتداير بر پرداخت وجه به ذينفع )

 تلري و سند مابل احتساب به هزينه مطعي است.

گـرداا حسـابداری(: عبـارت اسـت از     )تنخـواه  اعتبـارات  پیش دريافـت  :32ماده

هـای سـال و   وجوهي کـه خزانـه از محـل اعتبـارات مصـوب بـرای انجـام هزينـه        

 دهد.های مابل پرداخت سنوات مبل در اختیار مؤسسه مرار ميبدهي

بنـای  وجوه پرداختي به واحدهای اجرايي: عبارت است از مبالاي که بر م تبصره:

ام ها و تخصیص اعتبار و با درخواسـت وجـه بـرای انج ـ   نامه، تفاهميبودجه تفصیل

 .گیرديمها در اختیار واحد اجرايي مرار ها و ساير پرداختها، خريد داراييهزينه

الي گرداا پرداخت عبارت است از وجهي که از طرف مدير امور متنخواه :33ماده

اجرايـي   یس امور مالي در واحدهایئر و ویطرف  دار( و يا مرامات مجاز از)خزانه

ی یس واحـدها ئ ـر یس مؤسسه يا مرامات مجاز از طرف ايشاا وئيید رمسترل با تأ

گیـرد.  يم ـها و خريدها در اختیار کارپرداز مـرار  اجرايي مسترل، برای انجام هزينه

 باشد، سـرف يـا تعـداد پرسـنل    سرف تنخواه کارپرداز تا سرف معاملات جزئي مي

 یس مؤسسه مابل تاییر است.ئتشخیص ر بامس ول فرو 

ختـي کـه از محـل اعتبـارات مربـوط      عبارت است از پردا پرداخت:پیش :34ماده

هـا بـا   الحسابو علي هاپرداختالعمل پیشراسا  احکام و مراردادها طبق دستوبر

 شود.، پیش از انجام تعهد پرداخت ميتشخیص رئیس مؤسسه و يا مرامات مجاز

الحساب، عبارت است از پرداختـي کـه بـه منظـور ادای مسـمتي از      علي :35دهما

 گیرد.صورت مي هاالحسابو علي هاپرداختالعمل پیشرتعهد طبق دستو
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 ، اسـتهلاک و کـاهش  هـا، تعهـدات  ، پرداختيهزينه: آا دسته از مخارج: 36ماده

باشد که الي ميها بر اسا  اصول متداول حسابداری طي يک دوره مارزش دارايي

 عملیـات  ها در راستای اجرایبه منظور تولید کالاها، خدمات و انجام ساير فعالیت

 .گیرداصلي و مستمر مؤسسه صورت مي

 هـا، آا بخـش از  دارايـي  سـاير  آلات، تجهیـزات و خريد امـوال، ماشـین   :37ماده

فیـد  باشد کـه مـا بـه ازای آا دارايـي بـا عمـر م      تعهدات مؤسسه مي ها وپرداخت

 مشخص جهت مؤسسه ايجاد نمايد.

ايش آلات و تجهیزات که منجر به افزهر نوع پرداخت جهت اموال، ماشین :تبصره

 ايجـاد،  عمر مفید يا تکمیل آا گردد به بهای خريد آا دارايي افـزوده و از تـاريخ  

 شود.  نسبت به محاسبه استهلاک امدام مي

تعهدات  یله مرامات مجاز برای تأديهای است که کتباً به وسحواله اجازه :38ماده

 بوطـه عهـده مـدير امـور مـالي      های مابـل پرداخـت از محـل اعتبـارات مر    و بدهي

 شود.  یس امور مالي واحد و در وجه ذينفع صادر ميئر دار( و)خزانه

تشـخیص عبـارت اسـت از تعیـین و انتخـاب کـالا و خـدمات و سـاير         : 39مگاده 

هـای مؤسسـه و   ها برای نیل به اجرای برنامهآاهايي که تحصیل يا انجام پرداخت

 واحدهای اجرايي ضروری است.

منـدرج   دادا تمام يا مسمتي از اعتباراختصاا تأمین اعتبار عبارتست از: 40ماده

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

 بود. هداجرايي خوا الي مؤسسه و واحدتعهد که مبنای آا، دفتر اعتبارات امور م و

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

 الف( تحويل کالا يا خدمت  
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 دادهايي که با رعايت مرررات منعرد شده باشد.  رب( اجرای مرا

 صلاحیت ج( احکام صادر شده از مراجع مانوني و ذی

 ـ  ه ـاالي و عضويت در سـازم الملدادهای بینرد( پیوستن به مرا -ینا يـا مجـامع ب

   .المللي با اجازه مانوا

عبارت است از تعیین میزاا بدهي مابـل پرداخـت بـه موجـب      تسجیل: :42ماده

 اسناد و مدارک اثبات بدهي.

 يا مرام مجاز از مؤسسه یسئخواست وجه، سندی است که از سوی ردر :43ماده

هايي که بـه  يادر شده و ساير پرداختهای صطرف ايشاا به منظور پرداخت حواله

 ـ   ه موجب مانوا از محل وجوه متمرکز شده در خزانه )حسب مورد خزانـه يـا خزان

 شود.ربو( صادر مييمعین استاا ذ

گاه بـه  مرامات مجاز موضوع اين ماده از سوی بالاترين مرام اجرايي دست :1تبصره

ارائـي  امـور امتصـاد و د   صورت کتبي به وزارت امور امتصادی و دارايي يا سـازماا 

 شوند.استاا معرفي مي

یس واحـد  ئ ـحد اجرايي، سندی است کـه از سـوی ر  در خواست وجه وا :2تبصره

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

 .شودهايي که به موجب مانوا از محل اعتبارات مربوطه صادر ميساير پرداخت

 ـتعهد و تسـجیل و حوالـه بـه عهـده ر     مس ولیت تشخیص و انجام: 44ماده یس ئ

داخت مس ولیت تأمین اعتبار و تطبیق پر طرف ايشاا و مؤسسه و مرامات مجاز از

 جـاز از مرامـات م و دار( مؤسسـه  به عهده مدير امور مـالي )خزانـه   نامهآئینبا اين 

مسـترل نیـز بـه     دهای اجراييهای فوق در مورد واحباشد. مس ولیتطرف وی مي

 باشد.مالي واحد مي یس امورئر یس واحد وئعهده ر
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و  اًهای موضوع اين مـاده حسـب مـورد مسـتریم    در صورتي که مس ولیت :تبصره

ا کلـي ي ـ  های مربوطـه، بدوا واسطه از طرف مرامات فوق به ساير مرامات دستگاه

ین و همچن ـ گیرنده ملزم به رعايت کلیه مرررات بودهجزئي تفويض گردد، تفويض

بـال  کلیه کارکناا در برابر وظايف اصلي و محوله در شـرح وظـايف سـازماني در م   

 پاسخگو خواهند بود.شخصاً مراجع مانوني و نظارتي 

 بايـد  مـورد  حسـب  شـده  انجـام  تعهـدات  و خريـدها  هزينه، اسناد کلیه :45ماده

 ایزاره ـافنـرم  طريـق  از کـه  مسـتنداتي . باشـد  داشته همراه را زير مثبته مدارک

 .شد خواهد کاغذی اسناد جايگزين هستند نگهداری و احصاء مابل الکترونیکي

  داخلي خريدهای( الف

 در و مستریم تحويل رسید يا انبار رسید -3 خريد فاکتور -2 خريد درخواست -1

 باشـد  رسـیده  گیرنـده تحويـل  امضـاء  بـه  کـه  انبـار  حوالـه  کـالا،  مصرف خصوا

 دسـتور  -5 مـورد  حسـب  منامصـه  تشريفات ترک اي منامصه به مربوط مدارک -4

 درخواسـت  با فني شرايو مطابرت بر مبني کننده درخواست يیديهتأ -6 پرداخت

 ادمـرارد  مالـب  در خريـدهای  مـورد  در مرارداد، تصوير -7 مورد حسب خريد اولیه

 هسسمؤ رئیس توسو نصب، يا و کالا تحويل صورتجلسه يیدتأ ضروری درموارد -8

 توسـو  نیـز  مسـترل  اجرايـي  واحدهای مورد در و ايشاا طرف از مجاز مرامات يا

 . بود خواهد انبار حواله دانبار رسید صدور منزله به واحد رئیس

 :  خارجي خريدهای( ب

 فروشـنده  حسـاب صـورت  جزيي موارد در و بانک اعلامیه -2 خريد درخواست -1

 کالا، مصرف خصوا در و انبار رسید -4  کالا ترخیص و سفارش ثبت مدارک -3

ــدهتحويــل امضــاء بــه کــه انبــار حوالــه   ضــروری مــوارد در) باشــد رســیده گیرن

 (باشـد مـي  انبـار  حوالـه  و انبـار  رسـید  صـدور  منزله به کالا تحويل مجلسصورت
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 مـوارد  بجـز ) مـورد  حسب منامصه تشريفات ترک يا منامصه به مربوط مدارک -4

 مبني کننده درخواست يهتأيید -6 پرداخت دستور -5( 55 ماده تبصره در مندرج

 مورد حسب مرارداد تصوير -7 خريد اولیه درخواست با فني شرايو مطابرت بر

 :   مراردادی خدمات( ج

 انجـام  مـدارک  -3 مـرارداد  -2 مـورد  حسـب  وضعیت صورت يا و صورتحساب -1

 کـار  کـاهش  يـا  افـزايش  ابـلاغ  -4 مـورد  حسب منامصه تشريفات ترک و منامصه

 مرامـات  يـا  مورد حسب مسترل اجرايي واحد رئیس يا سسهمؤ رئیس يهتأيید -5

 سـاب ح تسويه ارايه -6 مرارداد شرايو حسب مرارداد موضوع انجام بر مبني مجاز

 ي،اجتمـاع  تامین سازماا) مورد حسب ذيربو مانوني مراجع سوی از مرارداد طرف

 بـه  پرداخـت  بـر  يمبن ـ مستندات ارايه -7( غیره و دارايي و امتصادی امور وزارت

 .ذينفع

 :مراردادی غیر خدمات -1 تبصره

 اجرايـي  واحـد  رئـیس  يـا  سسـه مؤ رئـیس  يهتأيید صورتحساب، واحد، درخواست

 .وجه دريافت مستندات يا و يهتأيید کار، انجام بر مبني مجاز مرامات يا مسترل

 اضـافه  کار الزحمهحق کار،اضافه مزايا، و حروق: )جمله از پرسنلي هایپرداخت( د

 جلسـه،  در حضـور  حـق  اداری، ومـت  و مربوطـه  وظـايف  شـرح  از خارج کارکناا

 نجـام ا گواهي اخذ -3 پرداخت دستور -2 حرومي حکم -1...( و کارانه ها،موريتأم

 از ازمج مرام يا سسهمؤ رئیس سوی از ماهیانه ريالي و مرداری تاییرات جهت کار

 پرداخـت  از حـاکي  بانـک  واهيگ ـ -4 مسـترل  اجرايي واحد رئیس يا ايشاا طرف

 مــورد حســب درمــاني و تشخیصــي خــدمات صورتحســاب -5 ذينفــع بــه وجــه

 مرـام  يـا  سسـه مؤ رئـیس  امضای با اعزامي ينمأمور کشور از خارج هایهزينه -6

 .  بود خواهد پرداخت مابل مستند مدارک هارائ با ايشاا طرف از مجاز
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 سسـه، ؤم تشريفات هدايا، ها،ذيراييپ ها،دعوت هایهزينه: شامل هاهزينه ساير( ه

 زا خارج و داخل در کارکناا و دانشجوياا مسابرات و علمي هایمسافرت ورزشي،

 بلـیو ( الکترونیکـي  و چـاپي ) مجـلات  و کتـب  خريد تحریراتي، هایپروژه کشور،

 و کتشـر  موزشـي، آ هایکارگاه و هاهمايش ها،کنگره هواپیما، بلیو و الکترونیکي

 هـای خانـه  هـای هزينـه  و خارجي و داخلي هاینمايشگاه و علمي امعمج برگزاری

 از ناشـي  پرسـنلي  هـای الزحمـه حـق  چنینهم و بهداشتي هایفعالیت و بهداشت

 از خـارج  کـه  مـالي  اداری و درمـاني  و پژوهشي و موزشيآ بهداشتي، هایفعالیت

 انجـام  سسـه مؤ از ذيـربو  مراجـع  درخواسـت  براسـا   و پرسـنل  مستمر وظايف

 سسـه مؤ و پزشکي موزشآ و درماا و بهداشت وزارت اهداف جهت در و پذيردمي

 يـا  و هـا صورتحسـاب  اسـا   بر و ماده اين در مندرج موارد رعايت بدوا باشدمي

 و ولاامسـ   گـواهي  بـه  کـه  مورد حسب اجرايي هایدستورالعمل و صورتجلسات

 موافرـت  با کننده هزينه واحد رئیس ولیتمس  با باشد رسیده اجرايي واحد رئیس

 مـورد  در. بـود  خواهـد  پرداخـت  مابـل  او طـرف  از مجـاز  مرـام  يـا  سسهمؤ رئیس

 .باشدمي اجرايي واحد رئیس ولیتمس  و تشخیص با مسترل اجرايي واحدهای

 مـورد  مـدارک  نشـده  بینيپیش که مواردی در تواندمي سسهمؤ رئیس :1تبصره 

 .  نمايد تعیین را نیاز

 پـژوهش  شـورای  مصـوب  پژوهشـي  هـای طرح به مربوط یهاپرداخت :2تبصره 

 نامـه آئـین  اين مرررات شمول از سسهمؤ پژوهش حوزه اعتبارات سرف تا سسهمؤ

 از پـس  طـرح،  مجـری  گـزارش  حسـب  بايد هاپرداخت اين لیکن و بوده مستثني

 طـرف  از مجـاز  مرام يا سسهمؤ رئیس نهايي تأيید به پژوهشي معاوا و ناظر تأيید

 طـرح  پیشـبرد  در کـه  شده انجام هایهزينه از مسمت اآ مورد در و دبرس ايشاا
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 يا سسهمؤ رئیس موافرت و ناظر تأيید طرح، مجری گزارش حسب شده وامع ثرمؤ

 .شد خواهد منظور مطعي هزينه به ايشاا طرف از مجاز مرام

 بـه  امنـاء  هیأت مصوب تحصیلي هایهزينه کمک شامل تحصیلي هزينه کمک( و

 ،PhD، PhD by Research تخصصي، فوق تخصصي، دستیاری صیليتح هایرده

 بهمشـا  مـوارد  يا و بهورزی آموزاادانش پزشکي، گروه کارورزی پژوهشگر، پزشک

 بوضـوا  مطـابق  دانشجويي کار همچنین و نمايدمي تعیین امناءهیأت  که ديگری

 ـ بـا  ايشـاا  طـرف  از مجـاز  مرام يا سسهمؤ رئیس امضای با مربوطه،  کمـدار  هارائ

 .  باشندمي پرداخت مابل مستند

 هـای مردمـي در مراکـز ارائـه    تواند به منظور جلب مشارکتمؤسسه مي :46ماده

دهنده خدمات مزبـور بـه بخـش    دهنده خدمات نسبت به واگذاری واحدهای ارائه

انـات  غیر دولتي امدام نموده و همچنین بـه منظـور اسـتفاده بهینـه از فضـا و امک     

 واند بخشي از خدمات خود را پس از محاسبه میمت تمام شـده  توموجود خود مي

وده و اسا  توافق يا در مالب مرارداد با اشخاا حریري يـا حرـومي واگـذار نم ـ    بر

 درآمد حاصل از آا را به حساب درآمد اختصاصي مؤسسه منظور نمايد.

  د وپرداخت کمک، هدايا و اعانه به صورت نردی يا غیـر نرـدی بـه افـرا     :47ماده

و در  مؤسسـه درصـد کـل اعتبـارات     10تـا سـرف    سسات دولتي يا غیر دولتيؤم

ا که به آع است مشروط به بلامان امناء هیأت تأيیدصورت نیاز مازاد بر آا پس از 

یس مؤسسه يا مرام مجاز از طـرف ايشـاا، خـدمات فـرد حریرـي يـا       ئتشخیص ر

هـا بـه   ونـه پرداخـت  حرومي ذينفع در راستای اهداف و وظايف مؤسسه باشد. اينگ

 در مورد واحدهای اجرايي مسترل پـس از . شد حساب هزينه مطعي منظور خواهد

 .یس مؤسسه خواهد بودئموافرت ر یس واحد اجرايي وئدرخواست کتبي ر
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تواند برای رفـع احتیاجـات سـال بعـد بـا عنايـت بـه نرطـه         مؤسسه مي :48ماده

يا  وری و فوتي داشته باشدسفارش کالا در مؤسسه در مواردی که موضوع جنبه ف

د د واح ـخیر در انجام امری منجر به زيـاا و خسـارت گـردد بـا پیشـنها     أاين که ت

 ـاجرايي مربوطه و موافرـت ر   یس مؤسسـه مراردادهـای لازم بـرای خريـد کـالا و     ئ

موافرـت   بـا  توانـد مؤسسـه مـي   همچنـین  خدمات با رعايت مرررات منعرد نمايد.

ت صرفه رعاي بامدت لازم برای خريد کالا و خدمات بلند  مراردادهای رئیسه،هیأت

دت م ـتعهدات آا را به صورت يکجـا و يـا در امسـاط دراز     منعرد نمايد وصلاح  و

 یليمالـب بودجـه تفص ـ   های مالي آتـي در پرداخت نمايد. اينگونه تعهدات در سال

 باشد.بیني( مابل پرداخت ميهای مالي پیش)صورت

هـا،  صل در ابواب جمعي امور مالي، امـوال و دارائـي  کسری و اضافات حا :49ماده

رامي های درآمدی مؤسسه يا موجودی انبارها اعم از نردی و يا جنسي و اوصندوق

وطـه،  پس از اعمال مرـررات مرب  که در حکم وجه نرد است با اعلام واحد مربوطه،

ف سـر  تـا شود. کسری و اضافات مزبور ا اضافات دوره بسته مييبه حساب کسری 

بـه  بـالاتر از آا   رئیسـه مؤسسـه و   هیـأت تصمیم  معاملات متوسو با تشخیص و

 نمود.  گیری خواهندگزارش و ايشاا تصمیم امناءهیأت 

نجـام آا از يـک   ها يا خريدهايي کـه نوعـاً ا  در مورد آا مسمت از هزينه :50ماده

کـه  تواند برای مـدت متناسـب، مراردادهـايي    کند مؤسسه ميسال مالي تجاوز مي

کند منعرد نمايد )منوط به آنکه در بودجه مدت اجرای آا از سال مالي تجاوز مي

تفصیلي سال مربوطه، منظور شده باشد( مؤسسه مکلف اسـت در بودجـه سـالانه    

خود اعتبارات لازم برای پرداخت تعهدات مربوطه را مردم بر ساير اعتبارات منظور 

 نمايد.
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ل مالي سسه در مالب بودجه تفصیلي تا آخر سامنابع مالي مؤ اعتبارات و :51ماده

ط مابل تعهد و پرداخت است، هر مردار از تعهدات کـه تـا آخـر سـال مـالي مربـو      

صـیلي  پرداخت نشده باشد از محل منابع مالي و اعتبارات مؤسسه که در بودجه تف

شود پرداخت خواهـد شـد. تـا زمـاا تصـويب در      سال بعد بدين منظور تأمین مي

 گردد.  پرداخت مي نامهآئینمالب اين  در یس مؤسسه وئبا تشخیص ر امناءهیأت 

 دافاه ـ جهت در ایتوسعه هایبرنامه اجرای و پرداخت نوع هر انجام :52ماده

 دولت ساله پنج هایبرنامه عملیاتي، استراتژيک، هایبرنامه چارچوب درمؤسسه 

-سیاسـت  يا و امناء أتهی تأيید مورد هایبرنامه و هاطرح ساير نیز ومؤسسه  در

 و نرـدينگي  از اعـم  مبـل  سـنوات  اعتبـارات  مانـده  محـل  از متبـوع  وزارت های

 .است بلامانعمؤسسه  هرئیس هیأت تصويب با مطالبات

 در پرداخـت  بـه  مجـاز  سـال،  پايـاا  از پس اجرايي واحدهای ومؤسسه  :تبصره

  لمب ـ سال هایحساب در حساب اعمال و مبل سال مالي منابع و اعتبارات مالب

 موظفنـد  مسـترل  غیـر  و مسـترل  اجرايـي  واحدهای کلیه همچنین. باشندنمي

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

 اعتبـارات  همچنـین  و واحـدها  از برگشتي مبالغ دهند عودتمؤسسه  مالي امور

 محسـوب مؤسسـه   و حـد وا مبـل  سـنوات  اعتبارات مانده عنواا به نشده مصرف

 .  شودمي داده عودت مسترل واحد به بعد مالي سال در و شد خواهد

موری است که نسبت به خريد، تدارک کالا و خدمات مورد أکارپرداز م :53ماده

نمايـد. از  امـدام مـي   نامـه آئـین نیاز طبق دستور مرامات مجـاز بـا رعايـت ايـن     

شاا وثیره معتبر اخذ گردد. گـردش  کارپردازاا مراردادی بايد تا سرف تنخواه اي

ها و بـالاخص تنخـواه کـارپردازاا در پايـاا هـر سـه مـاه        ااگردعملیات تنخواه

 گردد.کنترل، تسويه و ترمیم مي
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پیماني تا سرف پـاداش پايـاا خـدمت     در خصوا کارپردازاا رسمي و :1تبصره

اا يه پاي ـد. تسـو ايشاا وثیره لازم نبوده و مازاد بر آا لازم است وثیره دريافت شو

 داراا منوط به تسويه تنخواه ايشاا خواهد بود.خدمت تنخواه

مؤسسه مجـاز بـه اسـتفاده ازخـدمات کارکنـاا مـراردادی در مشـاغل         :2تبصره

حسـب   حسابداری اموال، انبارداری با دريافت وثیره معتبر يا سفته بـر  حسابداری،

 باشد.ف ايشاا ميضرورت با تشخیص رئیس مؤسسه و يا مرامات مجاز از طر

 ـ امنـاء ت أاسا  موانین و مصوبات هی نوع بدهي سنوات گذشته بر هر :54ماده ا ب

 .بـود  محل منابع موجود مابل پرداخـت خواهـد   درج در بودجه تفصیلي مؤسسه از

 های مابل پرداخت سنوات گذشته که به يکـي از طـرق  ديوا عبارت است از بدهي

 اشد.  زير بدوا اختیار مؤسسه ايجاد شده ب

 الف: احکام مطعي صادره از طرف مراجع صالحه. 

از  هـای دولتـي ناشـي   سسات دولتي و شـرکت ؤها و مب: انواع بدهي به وزارتخانه  

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

 های مشابه که خارج از اختیار مؤسسه اجرايي ايجاد شده باشد.  هزينه

 هايي که خارج از اختیار مؤسسه ايجاد شده باشد.ج: ساير بدهي 

 .های پرسنلي و غیر پرسنليد: ساير بدهي
 

 

  فصل چهارم: معاملات

 یمانکاری،پ استجاره، اجاره، فروش، خريد، از اعممؤسسه  معاملات کلیه : 55ماده

 . شود انجام مزايده يا منامصه طريق از مورد حسب بايد غیره و اجرت

 برای فراخواا انتشار :(علوم پزشکي اصنهان اختصاصي دانشگاهاصلاحيه )

 تبصره در مندرج موارد استثنای به) مزايده و منامصه خريد، از اعم معاملات کلیه

 صورت به الزاماً( کوچک معاملات نصاب( %10) از کمتر معاملات و ذيل
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 در اختیاری صورت به و( ستاد) دولت الکترونیکي تدارکات سامانه در الکترونیکي

 ".کثیرالانتشار هایروزنامه يامؤسسه  سايت

 : باشدنمي مزايده يا و منامصه به نیازی زير موارد در :تبصره

 .باشد ولتيد شرکت يا دولتيمؤسسه  يا وزارتخانه معامله طرف که معاملاتي مورد در. 1

 معالجه در ارزی جوييصرفه یامنا هیأتو  دولتي غیر عمومي نهادهای و مؤسسات. 2

 و اکهالشرسهم يا و سهام %50 از بیش که تابعه ایهشرکت و مؤسسات و بیماراا

( ديگر هوابست حرومي اشخاا طريق از) مستریم غیر يا مستریم طور به آنها مالکیت

 .باشدمي مزبور یامنا هیأت يا و فوق نهادهای و سساتمؤ به متعلق

 غیر و ولمنر اموال استجاره و اجاره يا یکتمل شرط به اجاره خريد، مورد در. 3

 طرف از مجاز مرامات يامؤسسه  رئیس ولیتمس  و تشخیص به يا که منرول

 سه لحدام يا دادگستری رسمي کارشناساا از نفر سه حدامل نظر کسب با ايشاا

 کمتر يا ربراب میمت با يا ومؤسسه  رئیس منتخب متعهد و خبره کارشناساا از نفر

 صلاحذي مانوني مراجع طرف از نهاآ هاینرخ که حرومي يا شده عیینت میمت از

 .شد خواهد انجام

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

 بر ريتمدي يا و طراحي مطالعه، بر مشتمل بازرگاني فني مشاوره و الاختراعحق

 خدمات کارشناسي، و ایمشاوره خدمات نوع هر يا و نظارت و اجرا و طرح

 .مستظرفه صنايع و اسلامي موازين رعايت با هنری خدمات حسابرسي،

 لیتومس  و تشخیص به که حرومي و خدمات منرول، غیر منرول، اموال خريد. 5

 و بوده( انحصاری) بفرد منحصر ايشاا طرف از مجاز مرامات ومؤسسه  رئیس

 .نباشد مشابه انواع دارای
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 خريد مورد در :(علوم پزشکي اصنهان اصي دانشگاهاختصاصلاحيه ). 6

 يا و دولتي ذيربو هایدستگاه طرف از محل در که روزانه مصرف مورد کالاهای

 سرف نصاب حد رعايت بدوا".باشد شده تعیین ثابتي نرخ هااآ برای هاشهرداری

  "معاملات

 طرف از که دريايي هوايي، زمیني، طريق از نرل و حمل کرايه مورد در.7

 . باشد شده تعیین معیني نرخ هااآ برای ذيربو دولتي هایدستگاه

 يدکي تمطعا خريد و نگهداری راهبری، تعمیر، به مربوط هایهزينه مورد در. 8

 و پزشکي متحرک و ثابت لاتآماشین تجهیزات و لوازم تکمیل يا تعويض جهت

 هایمايشگاهزآ لوازم دمیق گیریاندازه وسايل و ابزار و ادوات همچنین و غیرپزشکي

 با ،کننده درخواست واحد رئیس ولیتمس  و تشخیص به اآ نظاير و فني و علمي

 ملهمعا مورد بهای تعیین و ايشاا طرف از مجاز مرام يامؤسسه  رئیس تأيید

 .مؤسسه رئیس منتخب مربوطه رشته کارشنا  نفر يک توسو حدامل

 .مؤسسه صلاح و صرفه رعايت با هرئیستهیأ تشخیص به محرمانه معاملات مورد در.9

 بهمؤسسه  رئیس کتبي موافرت و ضرورت به بنا که منامصاتي مورد در. 10

 .گرددمي برگزار متبوع وزارت توسو متمرکز صورت

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

 با پژوهشي مراردادهای نینهمچ و موزشيآ مراردادهای ومؤسسه  صلاح و صرفه

 و تشخیص بهمؤسسه  پژوهشي شورای هماهنگي با حرومي و حریري اشخاا

 از زمجا مرام يا ومؤسسه  رئیس تأيید و کننده درخواست واحد رئیس ولیتمس 

 .ايشاا طرف

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

 .مضايي
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 .شودمي تولید داخلي هایکنسرسیوم توسو که انحصاری یکالاها مورد در. 13

 :امناءهای هيأت 23/6/1394مصوب  55متمم الحاقي به ماده 

و  انده(وری و استررار نظام کنترل نتیجه و محصول )ستبه منظور افزايش بهره 

 گیری و اعطاءدو، جلوگیری از تمرکز تصمیم کنترل مراحل انجام کار و يا هر

ا  اس لازم به مديراا برای اداره واحدهای تحت سرپرستي خود براختیارات 

مجاز  کدهدانش ددانشگاهرسد ميرسیده يا  امناء هیأتکه به تصويب ای نامهشیوه

 عمل آورد. امدامات ذيل را بهاست 

ری ها و خدمات و محصولات واحدهای مجشده فعالیتتعیین میمت تمام -الف 

ي، پژوهشي، بهداشتي، درماني، خدماتانشجويي، د از مبیل واحدهای آموزشي

ات، خدم وها تولیدی و اداری، متناسب با کیفیت و محل جارافیايي ارائه فعالیت

ها و خدمات مذکور در بودجه در چارچوب متوسو میمت تمام شده فعالیت

 مصوب سالانه 

 وگرا و استانداردهای کیفي خدمات های هدفمند و نتیجهتعیین شاخص -ب 

 شده. کارهای نظارتي برای کنترل کمیت و کیفیت خدمات ارائه و بیني سازپیش

ا و هنامه با مديراا واحدهای مجری براسا  حجم فعالیتانعراد تفاهم -ج 

 شده آا و تعیین تعهدات طرفین.خدمات و میمت تمام

، به اديراممالي به  شده، اختیارات لازم اداری وبرای اجراء نظام میمت تمام -د 

 گردد. تعیین مي امناءمالي و معاملاتي  مصوب هیات  نامهموجب آئین

گیرد، به اعتباراتي که براسا  میمت تمام شده در اختیار واحدها مرار مي - هـ

ربو عنواا کمک تلري شده و پس از پرداخت به حساب بانکي واحدهای ذی

ه تحرق اهداف و نتايج نسبت بواحدها گردد. مديراا هزينه مطعي منظور ميبه

ول و به نهادهای نظارتي  نامه در مدت مديريت خود مسبیني شده در تفاهمپیش
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بار به ماه يکپاسخگو خواهند بود و موظفند گزارش امدامات مربوطه را هر شش

نیز مکلف است گزارش عملکرد اين ماده  مؤسسهارائه نمايند و  دانشگاهد دانشکده

 ترديم نمايد.  امناءهیات بودجه سالیانه به يب تصوماه مبل از را يک

 ناءام هیأتو تصويب  دانشگاهد دانشکدهکه با پیشنهاد  واحدهايي -1تبصره 

ز اامکاا محاسبه میمت تمام شدة محصولات و خدمات خود را نداشته باشند 

 "طريق محاسبه هزينه تمام شده امدام خواهند نمود.

يـف  ملات به کار برده شـده، بـه شـرح زيـر تعر    واژگاني که در فصل معا :56ماده 

 شوند:مي

ناد کیفیت مورد نظر )طبـق اس ـ  يندی است رمابتي برای تأمینآمنامصه: فر -الف

تـرين  گـری کـه مناسـب   منامصه(، که در آا تعهدات موضوع معامله بـه منامصـه  

 شود.میمت را پیشنهاد کرده باشد، واگذار مي

را برگزار  که اين منامصه نامهآئین( اين 2ده )گزار : مؤسسه موضوع مامنامصه -ب

 نمايد.مي

ت و در شخصي حریري يا حرومي است که اسناد منامصه را درياف گر:منامصه -ج  

 ند.کمنامصه شرکت مي

ني کمیته فني بازرگاني: هیأتي است با حدامل سه عضـو خبـره فنـي بازرگـا     -د 

 گـزار انتخـاب  مؤسسه منامصه یسئار که از سوی مرام مجاز از سوی ردصلاحیت

 نامـه ینآئ ـساير وظايف مررر در اين  شود و ارزيابي فني بازرگاني پیشنهادها ومي

 گیرد.را بر عهده مي

 اتگـراا : عبـارت اسـت از ارزيـابي تـواا انجـام تعهـد       ارزيابي کیفي منامصه -ه

وسـو کمیتـه فنـي    گزار يـا بـه تشـخیص وی ت   منامصه سوی گراا که ازمنامصه

 شود.زرگاني انجام ميبا



زشکی اصفهانعلوم پ اهنامه مالی و معاملاتی دانشگآئین  38  
 

 

ينـدی اسـت کـه در آا مشخصــات،     آارزيـابي فنـي بازرگـاني پیشـنهادها: فر     -و 

های هـای فنـي بازرگـاني پیشـنهاد    استـانـداردها، کـارايــي، دوام و سـاير ويژگـي   

 شوند.برگزيده مي ارزيابي و پیشنهادهای مابل مبول گراا بررسي،منامصه

ادهائي ترين میمت از بین پیشنهدر آا مناسب ارزيابي مالي: فرآيندی است که -ز

 شود.اند، برگزيده مياز نظر فني بازرگاني پذيرفته شدهکه 

، هـا اارزيابي شکلي: عبارت اسـت از بررسـي کامـل بـودا اسـناد و امضـای آ       -ح

 غیرمشروط و خوانا بودا پیشنهاد میمت.

اضـي شـرکت در   انحصار: انحصار در معامله عبارت اسـت از يگانـه بـودا متر    -ط

 شود:معامله که به طرق زير تعیین مي

 اعلاا هیأت وزيراا برای کالاها و خدماتي که در انحصار دولت است. -1

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

احـل  برنامه زماني منامصه: سندی است که در آا زماا و مهلت برگزاری مر - ی

 شود.اعتبار پیشنهادها و زماا انعراد مرارداد مشخص ميمختلف منامصه، مدت 

   نصاب معاملات: :57ماده

نـه   کمتر از چهل و 1389الف( معاملات جزئي: معاملاتي که به میمت ثابت سال 

 ( باشد.49000000میلیوا ريال )

ب( معاملات متوسـو: معـاملاتي کـه مبلـغ مـورد معاملـه بـیش از سـرف مبلـغ          

 برابر سرف ارزش معاملات جزئي تجاوز نکند. از ده معاملات جزئي بوده و

 ـ ج( معاملات عمده: معاملاتي که مبلغ برآورد اولیه آا ر سـرف  ها بـیش از ده براب

 ارزش مبلغ معاملات جزئي باشد.
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غ معاملات جزئي و متوسو مبل نصاب در خريد برای حدمبنای مبلغ  -1تبصره 

ه بـرآوردی واحـد متراضـي معامل ـ   مورد معامله و در مورد معاملات عمـده مبلـغ   

 باشد.  مي

ارشـنا  خبـره   نصاب در فروش، مبلغ ارزيـابي و بـرآورد ک  حد مبنای -2تبصره

 باشد. یس مؤسسه ميئرشته مربوطه منتخب ر

د بـا  های فوق نباينصابحدمبلغ يا برآورد معاملات مشمول هر يک از  -3تبصره 

ب شوند، بـه نصـا  تلري مي تفکیک املامي که به طور متعارف يک مجموعه واحد

 تر برده شود.پايین

 های مزبور در بندهای فوق در ابتدای هر سالنصابحدتعیین سرف  -4تبصره 

 ني توسو بانک مرکزی و وزارت امـور های اعلابر اسا  شاخص عمومي میمت و

یده و امتصادی و دارايي که بر اسا  موانین مربوطه به تصويب هیأت وزيراا رس ـ

 گردد.تعديل مي ردد،گابلاغ مي

 طبره بندی انواع منامصات: :58ماده

 شوند:الف ( منامصات از نظر مراحل بررسي به انواع زير طبره بندی مي

ای است کـه در آا نیـازی بـه ارزيـابي فنـي      ای: منامصهمنامصه يک مرحله .1

گـراا در  هـای پیشـنهاد منامصـه   بازرگاني پیشنهادها نباشد. در اين منامصه پاکت

 شود.جلسه گشوده و در هماا جلسه برنده منامصه تعیین مي يک

گزار، بررسـي  منامصه ای است که به تشخیصای: منامصهمنامصه دو مرحله  .2

ل ني تشکیفني بازرگاني پیشنهادها لازم باشد. در اين منامصه، کمیته فني بازرگا

زارش گ ـامصه شود و نتايج ارزيابي فني بازرگاني پیشنهادها را به کمیسیوا منمي

 شود.برنده منامصه تعیین مي نامهآئین( اين 69کند و بر اسا  مفاد )مادهمي
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 :شوندانواع زير طبره بندی مي گراا بهب ( منامصات از نظر روش دعوت منامصه

ه از طريـــق  ص ـای اسـت کـه در آا فراخـواا منام   منامصه عمومي: منامصه .1

گراا صهلکترونیکي نیز به اطلاع منامآگهي عمومي کتبي و علاوه بر آا به طريق ا

 رسد.مي

ن ای است که در آا به تشخیص و مس ولیت بالاتريمنامصه محدود: منامصه .2

يیـد  گزار، محدوديت برگزاری منامصه عمومي با ذکر ادلـه تأ مرام مؤسسه منامصه

ي یس مؤسسه از طريق ارسال دعوتنامه کتب ـئشود. فراخواا منامصه با تشخیص ر

( 77و  63دار بر اسـا  ضـوابو )مـواد    گراا صلاحیتنیکي برای منامصهيا الکترو

   رسد.گراا ميبه اطلاع منامصه نامهآئیناين 

 3ز ابمنظور اتخاذ تصمیم در مورد پیشنهادات واصله کمیسیوا منامصه : 59ماده

 :شودنفر بشرح زير تشکیل مي

 یس مؤسسه )يا نماينده وی(ئر  .1

گزار يـا واحـدی   ده وی )مس ول فني مؤسسه منامصهمعاوا پشتیباني يا نماين  .2

 (.شوددرخواست وی برگزار مي که منامصه به

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

ا کمیسیوا با حضور هر سه نفر اعضای مزبور رسمیت دارد تمـام اعض ـ  :1تبصره 

بـا رای   مکلف به حضور در جلسه و ابـراز نظـر هسـتند. تصـمیمات کمیسـیوا     

 اکثريت اعضاء معتبر خواهد بود.

اعضای کمیسیوا منامصه در مؤسسـه لازم اسـت اختیـارات خـود را      :2تبصره 

با  امناءیس هیأت ئ، تجهیزات و خدماتي که حسب نظر ردرخصوا خريد کالاها

يابد که به صورت متمرکز از سوی ستاد مرکـزی  رعايت صرفه و صلاح ضرورت مي

در  امنـاء یس هیـأت ئ ـی رشـده از سـو  ذيرد، به اعضای معرفيوزارت متبوع انجام پ
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ستاد وزارت تفويض نمايند. در اينگونه موارد وجوه برنده منامصه حسب شـرايو  

باشـد. دسـتورالعمل ايـن    مرارداد با نظر وزير توسو مؤسسه مابـل پرداخـت مـي   

 .گرددتبصره توسو وزارت بهداشت درماا و آموزش پزشکي ابلاغ مي

 وظايف کمیسیوا منامصه :60ماده   

 اهم وظايف کمیسیوا منامصه به شرح زير است: 

 الف( تشکیل جلسات کمیسیوا منامصه در موعد مررر در فراخواا منامصه.

هـا و  گراا از نظر کامل بودا مدارک و امضای آاب( بررسي پیشنهادهای منامصه

 شکلي(.نیز خوانا بودا و غیر مشروط بودا پیشنهادهای میمت )ارزيابي 

د ارزيابي پیشنهادها و تعیین پیشنهادهای مابـل مبـول طبـق شـرايو و اسـنا      ج(

 .منامصه

ارجــاع بررســي فنــي پیشــنهادها بــه کمیتــه فنــي بازرگــاني در منامصــات دو  د(

 ای.مرحله

 تعیین برندگاا اول و دوم منامصه.   هـ(

 و( تنظیم صورتجلسات منامصه.

 .منامصهگیری درباره تجديد يا لاو ز( تصمیم

ثبـت   گیری درباره نحوه دريافت هزينه آگهي منامصه و مزايده و هزينهر( تصمیم

 .مرارداد در دفتر خانه اسناد رسمي
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 است: فرآيند برگزاری منامصات به ترتیب شامل مراحل زير :61ماده

ؤسسه مالف( تأمین منابع مالي: انجام معامله به هر طريق مشروط به آا است که 

نـاا  بیني منابع مالي معامله در مدت مـرارداد اطمی ضي نسبت به پیشبه نحو مرت

 حاصل و مراتب در اسناد مرتبو مید شده باشد.

معـاملات بـزر) )يـک مرحلـه ای يـا دو مرحلـه ای،        ب( تعیین نوع منامصـه در 

 عمومي يا محدود(.

 ( تهیه اسناد منامصه.ج

 گراا درصورت لزوم.( ارزيابي کیفي منامصهد

 واا منامصه.( فراخهـ

 ( ارزيابي پیشنهادها.و

 ز( تعیین برنده منامصه و انعراد مرارداد

 :است زير شرح به منامصه انجام هایروش : 62ماده

 موضوع فکی و کم به توجه با بايد خريد مورأم يا کارپرداز جزيي، درمعاملات( الف

 و رفهص ـ ايـت رع با و نمايد تحریق اآ بهای درباره( حروق يا خدمت کالا،) معامله

 مینأت ـ بـا  را معاملـه  خود، ولیتمس  و تشخیص به و مشخص فاکتور اخذ و صلاح

 .دهد انجام ممکن بهای کمترين به کیفیت

 موضـوع  وکیف کم به توجه با بايد خريد مورأم يا کارپرداز: متوسو درمعاملات( ب

 و رفهص ـ رعايـت  با و نمايد تحریق اآ بهای درباره( حروق يا خدمت کالا،) معامله

 چنانچـه  نظـر،  مورد کیفیت مینأت با کتبي، استعلام فرره سه حدامل اخذ و صلاح

 وی همتراز ولمس  مرام يا تدارکاتي واحد ولمس  تأيید مورد مدهآ دست به بهای

 فرـره  سـه  اخـذ  چنانچه و دهد انجام فاکتور اخذ يا مرارداد عرد با را معامله باشد،



 

         اصفهان علوم پزشکی نامه مالی و معاملاتی دانشگاهنآئی 43

 

 

 ـ موافرـت  و تأيیـد  بـا  باشدن ممکن دلیلي هر به کتبي استعلام  يـا  سسـه مؤ یسرئ

 .شودمي کفايت موجود تعداد به مجاز مرامات

 امضـای  باشـد  واحـد  کـارپرداز  برعهـده  تدارکاتي واحد ولیتمس  چنانچه :تبصره

 دفام ـ سسـه مؤ که درصورتي است تدارکاتي واحد ولمس  امضای منزله به نامبرده

 هـای پسـت  متصـدياا  بـه  را فصـل  اين در مندرج وظايف تواامي باشد، کارپرداز

 .نمود محول خريد مورأم به يا و سازماني مشابه

 :شودمي عمل زير هایروش از يکي به: بزر) معاملات در( ج

 منامصـه  برگـزاری  :(علوم پزشکي اصنهان اختصاصي دانشگاهاصلاحيه ). 1

 ارکاتدت ـ سـامانه  در الکترونیکـي  صورت به الزاماً فراخواا انتشار طريق از عمومي

 ایه ـروزنامـه  يـا  سسهمؤ سايت در اختیاری صورت به و( ستاد) دولت الکترونیکي

 .کثیرالانتشار

 .محدود منامصه برگزاری. 2

 و شـرايو  در را خـود  نظـر  مـورد  کیفي شرايو کلیه است مکلف سسهمؤ :تبصره

   .نمايد لحاظ منامصه اسناد

 منامصه فراخواا:  63ماده

 :باشد زير موارد شامل بايد داملح منامصه فراخواا مفاد: الف

 .گزار منامصه نشاني و نام  -1

 .خدمات يا کالا کیفیت و کمیت نوع،  -2

 .منامصه در شرکت تضمین مبلغ و نوع  -3

 .پیشنهادها گشايش و تحويل اسناد، دريافت مهلت و زماا محل،  -4



زشکی اصفهانعلوم پ اهنامه مالی و معاملاتی دانشگآئین  44  
 

 

 يـا  سرمی اآ تعیین که درصورتي) اآ مباني و معامله شده وردآبر مبلغ  -5

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

 .شودمي تهیه شده ياد فهرست طبق

 فراخـواا  انتشـار  (:علوم پزشکي اصگنهان  )اصلاحيه اختصاصي دانشگاه( ب

 املاتمع ـ و 55 ماده ذيل تبصره در مندرج موارد استثنای به) معاملات کلیه برای

 نهسـاما  در الکترونیکـي  صـورت  بـه  الزاماً( کوچک معاملات نصاب( %10) از کمتر

 يـا  سسـه مؤ سـايت  در اختیـاری  صـورت  بـه  و( ستاد) دولت الکترونیکي تدارکات

 .کثیرالانتشار هایروزنامه

 طريـق  از مـاده  ايـن  "ب" بنـد  در مـذکور  موارد بر علاوه تواندمي گزارمنامصه( ج

 یـز ن رساني اطلاع هایشبکه يا جمعي رتباطا هایرسانه و گروهي هایرسانه ساير

 .نمايد منتشر را فراخواا

 به نیاز که درصورتي (:علوم پزشکي اصنهان )اصلاحيه اختصاصي دانشگاه( د

 مطـرح  خـارجي  اعتباری تسهیلات از استفاده يا باشد، الملليبین منامصه برگزاری

 از ادهاسـتف  حـداکثر  وامان موازين رعايت با و مربوط مجوزهای کسب با بايد باشد،

 1375د12د12 مصـوب  کشـور  اجرايـي  و صـنعتي  و تولیـدی  مهندسي، فني، تواا

 يـا  لـه مج يـک  و داخـل  زباا انگلیسي هایروزنامه از يکي در الزاماً مربوطه گهيآ

 عرـد  از پس و منتشر سسهمؤ سايت و منامصه موضوع با مرتبو الملليبین روزنامه

 ثبـت ( سـتاد ) دولت الکترونیکي تدارکات سامانه در الکترونیکي صورت به مرارداد،

 .شود

 منامصه اسناد و شرايو بر) و هانرشه که گردد تصريح بايد منامصه گهيآ در(  ح

 سسـه مؤ يـا  و منامصات الکترونیکي سايت يا و معین محل در معامله مشخصات و
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 مبـولي  میـد  بـا  و دريافـت  راآن از نسخه يک بايد پیشنهاددهندگاا و است موجود

   .نمايند تسلیم و ضمیمه خود پیشنهاد به و کرده امضاء

 اسناد منامصه: :64ماده

 .الف( تمامي اسناد منامصه بايد بطور يکساا به همه داوطلباا تحويل شود

 :ب( اسناد منامصه بايد شامل و حاوی موارد زير باشد

 .گزارنشاني منامصه نام و .1

 .مبلغ تضمین منامصه نوع و .2

 .هاو مهلت دريافت اسناد، تحويل پیشنهادها و گشايش آامحل، زماا   .3

 .کارانجامپرداخت و تضمین حسنمبلغ پیش  .4

د مدت اعتبار پیشنهادها حداکثر بیست روز به اسـتثنای ايـام تعطیـل خواه ـ     .5

 بود.  

يـا   کار، مشخصات فني بازرگاني، استانداردها، نوع، کمیت وکیفیت کـالا  شرح .6

-هـای آا ررر برای تسلیم پیشنهادها و تعداد نسخهخدمات، روش تهیه و مهلت م

ا ها، روز و ساعت و محل مرائت پیشنهادها و همچنین مجاز يـا عـدم مجـاز بـود    

 .ها درجرياا کمیسیوا منامصهدهندگاا يا نمايندگاا آا حضور پیشنهاد

ر هـا د نامه، شرايو عمومي و خصوصي و ضمائم آامتن مرارداد شامل موافرت .7

 صورت لزوم.

رت دت و محل و نحوه تحويل کالا يا انجام کار و ترتیب عمل و میـزاا خسـا  م .8

 د.  ر نمايخیأدر مواردی که طرف معامله در تحويل کالا يا انجام کار کلا يا بعضأ ت

ا کسر ي تصريح اينکه بهای پیشنهادی بايد به مبلغ مشخص يا بر اسا  درصد .9

 اي ـ ممهـور و  اکـت دربسـته و  اضافه نسبت به واحد بهای اعلام شده تعیین و در پ

 امضاء پیشنهاد دهنده باشد، تسلیم شود. 
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در صورتي که موضوع معامله عمده باشد ممکـن اسـت بـه میـزاا تضـمین       .10

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

 موضوع در آگهي مید گردد.  

و  ابهترين یص حائز مناسبتعیین زماا لازم برای بررسي پیشنهادها و تشخ .11

 ابلاغ به برنده منامصه ضرورت دارد. 

گزار پرداخـت  پرداخت در صورتي که به تشخیص واحد منامصهمیزاا پیش  .12

 آا به برنده منامصه لازم باشد و ترتیب پرداخت و واريز آا. 

 ها و بر) شرايو و مشخصات در صورت لزوم.محل توزيع يا فروش نرشه  .13

برای  نامه و مرارداد )درصورتي که لازم باشد(های ضمانتنهمحل توزيع نمو  .14

ورد مد اينکه ، و نمونه مرارداد نیز با مینامه عینا مطابق نمونه تنظیمآا که ضمانت

 گردد.  ، بايد امضاء و ضمیمه پیشنهادمبول است

 تصريح اين نکته که شرکت در منامصـه و دادا پیشـنهاد بـه منزلـه مبـول       .15

 باشد.  گزار ميکالیف تعیین شده واحد منامصهاختیارات و ت

ي گزار مکلف است هر گونـه کسـور مـانون   تصريح اين نکته که واحد منامصه  .16

علق ارداد ت)اعم از بیمه، مالیات، عوارض و ساير موارد( که بابت معامله به طرف مر

ی الاک ـباشد را از بهای کـارکرد يـا   گیرد و مؤسسه مانوناً مکلف به کسر آا ميمي

 تحويلي در مومع پرداخت مطالبات او کسر نمايد.  

 گزار لازم باشد.  ساير اسنادی که به تشخیص منامصه .17

گزار مکلف است سپرده شرکت در منامصه را در صـورتي کـه   واحد منامصه  .18

ر برنده منامصه حاضر بـه انجـام معاملـه نشـود و همچنـین سـپرده نفـر دوم را د       

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

 نفع مؤسسه ضبو کند.  
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 ا بیسـت و ت ـگزار اختیار دارد مردار کالا يا کار مورد معامله را واحد منامصه  .19

 ـ ه پنج درصد افزايش يا کاهش دهد مشروط بر اينکه کلیه محاسبات فني نسبت ب

 اين افزايش يا کاهش، رعايت و تطبیق شود. 

ده گزار مجاز نیست به پیشنهادات مبهم و مشروط و بدوا سپرامصهواحد من .20

 دهد. رسد ترتیب اثرو يا پیشنهاداتي که بعد از انرضای مدت مررر در آگهي مي

ه در گزار در صورتي که ذکر شرايو خاصي را علاوه بر آنچ ـواحد منامصه :65ماده

 ـ ،ذکر شده است 64ماده  اد ا مـوانین و مف ـ لازم تشخیص دهد مشروط بر اين که ب

رايو و ش ـهـا و بـر)   تواند در متن آگهي يا در نرشهمااير نباشد، مي نامهآئیناين 

لاع بطوری که عموم داوطلباا مبل از تسلیم پیشنهاد آا اط درج نمايد مشخصات

 عراد ياحاصل کنند ولي منظور داشتن امتیازات جديد برای برنده منامصه هنگام ان

 باشد.عنواا ممنوع مياجرای مرارداد به هر 

 ترتیب تهیه و تسلیم پیشنهادها :66ماده

ای درمنامصه پس از دريافت يا خريد اسناد بايـد پیشـنهاده   کنندگااالف( شرکت

 گزار تسلیم کنند:خود را به ترتیب زير تهیه و به منامصه

 تهیه و تکمیل اسناد و پیشنهادها .1

 مصه.تسلیم پیشنهادها در مهلت مررر در فراخواا منا .2

 دريافت رسید تحويل پیشنهادها. .3

 المللـي از آخـرين  ب( مهلت مبول پیشنهادها در مـورد منامصـات داخلـي و بـین    

 .مهلت تحويل اسناد منامصه به ترتیب نبايد کمتر از ده روز و يکماه باشد

 شرايو تسلیم و تحويل پیشنهادها: :67ماده

 ـ کنندگاا درشرکت الف( هیچ يک از اسـناد   مـواردی کـه در   در جـز ه منامصه، ب

 يک پیشنهاد تسلیم کنند. توانند بیش ازبیني شده باشد، نميمنامصه پیش
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 در منامصه، اسـناد منامصـه و پیشـنهادهای خـود را بايـد در      کنندگااب( شرکت

های جداگانه و دربسته شده شـامل تضـمین )پاکـت الـف(، پیشـنهاد فنـي       پاکت

هـا را در  ت ج( بگذارنـد و همـه پاکـت   بازرگاني )پاکت ب( و پیشنهاد میمت )پاک ـ

 لفاف مناسب و دربسته و مهر شده مرار دهند.

شــده  گـزار موظـف اسـت در مهلـت مرـرر همـه پیشـنهادهای ارائـه        ج( منامصـه 

هـا صـیانت   ي، از پاکتياز دريافت، ثبت و تا جلسه بازگشارا پس  کنندگااشرکت

 نمايند.

يـد بـه   و يا پس گرفتن پیشنهادها باد( هرگونه تسلیم، تحويل، اصلاح، جايگزيني 

 صورت مابل گواهي و در مهلت و مکاا مررر در اسناد منامصه انجام شود.

ه ک ـگزار نوع معامله ايجـاب نمايـد   ه ( در صورتي که به تشخیص دستگاه منامصه

ارک نامه و مرارداد و يـا مـد  های ضمانتنرشه يا بر) شرايو و مشخصات و نمونه

 ها توسو مؤسسه تهیه شود.ديگری تهیه شود، مبل از نشر آگهي بايد آا

 گشايش پیشنهادها: 68 ماده

 شود.گراا در زماا و مکاا مررر گشوده ميالف( پیشنهادهای منامصه

 است: به شرح زير ب ( مراحل گشايش پیشنهادها

 اضراا، )پیشنهاد دهندگاا(، حکنندگاا اسنادتهیه فهرست اسامي دريافت -1

 جلسه در کنندگااو شرکت

 .کنترل آا بازکردا پاکت تضمین )پاکت الف( و -2

 .بازکردا پاکت فني بازرگاني -3

ها آا بازکردا پیشنهاد میمت و کنترل از نظر کامل بودا مدارک و امضای -4

 .ایو کنار گذاشتن پیشنهادهای غیرمابل مبول در منامصات يک مرحله
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و دمنامصات  های فني بازرگاني به کمیته فني بازرگاني درکتتحويل پا -5

 .ایمرحله

تهیه و تنظیم و امضای صورتجلسه گشايش پیشنهادها توسو اعضاء  -6

 کمیسیوا منامصه.

گزار منامصهپیشنهادهای رد شده به  های میمت و پاکت تضمینپاکت تحويل -7

 .برای استرداد به ذينفع

 ای زماا و مکاا تشکیل جلسه گشـايش مرحله ج( در صورت برگزاری منامصه دو

 ها اعلام خواهد شد، اين مدت فرـو پیشنهادهای میمت، در جلسه گشايش پاکت

 ابـل تمديـد اسـت. در ايـن صـورت     برای يکبار تا سرف مدت اعتبار پیشـنهادها م 

گزار صیانت وسو دستگاه منامصههای میمت در يک لفاف لاک و مهر شده تپاکت

درنـگ گشـوده و   ای، پیشـنهادهای میمـت بـي   مصات يک مرحلـه شود. در منامي

 شود.نامه، برنده منامصه تعیین ميینئاين آ 72اسا  ماده بر

نـدگاا  گـراا يـا نماي  تواند در صورت تمايل از منامصـه گزار ميد( دستگاه منامصه

 ها جهت حضور در جلسه گشايش پیشنهادهای مالي دعوت نمايد.آا

 بازرگاني پیشنهادها   ارزيابي فني :69ماده

گزار موظـف اسـت بـر اسـا  معیارهـا و      منامصه ای،الف( در منامصات دو مرحله

ي فنـي  گراا و ارزيابهای اعلام شده در اسناد منامصه، ارزيابي کیفي منامصهروش

 بازرگاني پیشنهادها را انجام و اعلام نمايد.

طـي   اشد، نتیجه بررسيکه بررسي فني بازرگاني پیشنهادها لازم ب ب( در صورتي

کنـد بـه جلسـه بعـدی کمیسـیوا احالـه       مهلتي که کمیسیوا منامصه معین مي

ــي ــت   م ــاني، پاک ــي بازرگ ــه فن ــزارش کمیت ــا  گ ــر اس ــود و ب ــت ش ــای میم ه

 شود.اند، گشوده ميپیشنهاددهندگاا که امتیاز فني بازرگاني لازم را احراز کرده
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جـاز  ماز گشودا پیشنهادهای میمت  ج( هرگونه ارزيابي فني بازرگاني، تنها پیش

 .است

رفتـه  های فني بازرگـاني پذي گراني که در ارزيابيد( پاکت پیشنهاد میمت منامصه

 گردانده شود.اند بايد ناگشوده بازنشده

در صورتي که در مدت مررر پیشنهادی نرسـیده باشـد و يـا کمیسـیوا      :70ماده

ه را توانـد منامص ـ گـزار مـي  منامصـه  ای تعیین نکرده باشد، واحـد منامصه نیز برنده

ه تجديد يا موضوع را برای اخذ تصمیم لازم به کمیسیوا تـرک تشـريفات منامص ـ  

 احاله کند.

 نـي فکمیسیوا منامصه نتیجه منامصه را همراه با نظـر نماينـده کمیتـه    : 71ماده

گـزار  هیس واحـد منامص ـ ئ ـدر کمیسیوا حضور داشته است به ر که )حسب مورد(

شد در  یس واحد نتیجه به برنده منامصه ابلاغ خواهدئصورت موافرت ر اعلام و در

گـزار منامصـه تجديـد يـا     صورت عدم موافرت مرام مذکور بـه تشـخیص منامصـه   

اع خواهـد  ـموضوع برای اتخاذ تصمیم به کمیسیوا ترک تشـريفات منامصـه ارج ـ  

 شد.  

 :منامصه برنده تعیین و مالي ارزيابي:  72ماده

 کمیسـیوا   :(علگوم پزشگکي اصگنهان    اختصاصي دانشگاهاصلاحيه ) (الف

 ي،بازرگـان  فنـي،  ارزيـابي  نتیجـه  جملـه  از جهات جمیع گرفتن نظر در با منامصه

 باشد هکرد مینأت را گزارمنامصه نظر مورد کیفیت خود پیشنهاد با که گریمنامصه

 نبايـد  الزامـاً  منامصـه  برنـده  پیشـنهادی  میمـت . کندمي اعلام اول برنده عنواا به

 عهـده  بـه  صـرفاً  میمـت  تـرين مناسب تشخیص و باشد پیشنهادی میمت کمترين

 .باشدمي منامصه کمیسیوا اصلي اعضای
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 ومد اولويـت  در گـرفتن  مرار ضمن که شودمي اعلام صورتي در منامصه دوم برنده

 رکمت ـ اول برنده به نسبت وی پیشنهادی میمت افزايش تفاوت نظر، مورد کیفیت

 .باشد تضمین پردهس مبلغ از

 کنتـرل  و تجزيـه  و هامیمت بررسي چنانچه میمت، هایپاکت گشودا از پس (ب

 فنـي  کمیتـه  بـه  را اآ بررسـي  توانـد مـي  منامصه کمیسیوا باشد، لازم اآ مباني

 رزيـابي ا نتیجه هفته دو ظرف حداکثر بازرگاني فني کمیته و نمايد ارجاع بازرگاني

 .کنديم اعلام منامصه کمیسیوا به را

 ـر کـه  مواردی در میمت، پیشنهادهای گشودا از پس (ج  مرـام  يـا  سسـه مؤ یسئ

 .  باشد کرده اعلام را منامصه برنده او طرف از مجاز

 فروشـندگاا  و گـراا  منامصـه  سسـه، مؤ رئـیس  تشـخیص  به خريدها کلیه در (د

 تـرجیح  خـارجي  فروشـندگاا  و گـراا منامصه به نسبت داخلي کیفیت با کالاهای

   .دارند

 هاد،پیشـن  افتتـاح  روز از مبـل  بايـد  باشـد  میسـر  که مواردی در گزارمنامصه (هـ 

 بطـور  نمطمـ   و مرتضـي  وسـايل  با را منامصه مورد به مربوط هایمیمت شاخص

 رارم ـ منامصـه  کمیسیوا اختیار در شده مهر و لاک پاکت در نموده تهیه محرمانه

 واکمیسـی  اعضـاء  واصـله  اداتپیشنه تمرائ از پس پیشنهادات افتتاح روز تا دهد

 .  نمايد استفاده بهینه گیریتصمیم جهت در هاشاخص اآ در منامصه

 با املهمع انجام به نسبت و باشد نفر يک از بیش بها حدامل زحائ که صورتي در( و

 ود،نش ـ توافـق  هـا اآ بین کرد خواهد تعیین کمیسیوا که مهلتي در هااآ از يکي

 در. دارد سـکونت  کـار  انجـام  محل در که بود خواهد ایمنامصه برنده با تردم حق

 صهمنام برنده کمیسیوا باشند يکساا شرايو واجد بها حدامل زينحائ که صورتي

  .نمود خواهد تعیین سسهمؤ یسهرئ هیأت نظر اخذ طريق از را
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 انعراد مرارداد: :73ماده

رـد  ها منعپیشـنهاد  الف( مرارداد با برنده منامصه، بايد پیش از پاياا مدت اعتبـار  

امصـه  بیني شده در اسناد منشود. اين مدت حداکثر برای يکبار و برابر مدت پیش

نهاد دهنده اول تضمین پیش ـ مابل تمديد است. در صورت عرد مرارداد با پیشنهاد

 گردد.دهنده دوم مسترد مي

ت را دام تعه ـب( چنانچه برنده اول از انعراد مرارداد امتناع نمايد و يا ضمانت انجا

 گـردد. در ارائه ننمايد، تضمین منامصه وی ضبو و مرارداد با برنده دوم منعرد مي

صورت امتناع نفر دوم، تضمین وی نیز ضبو و منامصه تجديد يـا موضـوع جهـت    

 مرام مجاز از طرف یس مؤسسه وئکمیسیوا ترک تشريفات منامصه به رطرح در 

 ايشاا پیشنهاد خواهد شد.

رداد روز میسر نباشـد بايـد مـرا    15ويل مورد معامله در مدت در معاملاتي که تح

 منعرد شود. در مرارداد بايد نکات زير مید گردد:  

 .نام متعاملین .1

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

دات میزاا خسارت در مواردی که برنده معامله در انجام تعه ـ ترتیب عمل و .3

 خیر نمايد.  أت ييا کل يجزئ

م باشـد  ام تحويل کالا بر طبق نمونه ممهور در صورتي که تهیه نمونـه لاز الز .4

گـزار  در اين صورت بايد نمونه کالا با مهر طرفین معاملـه مهمـور و نـزد منامصـه    

 نگاهداری شود.  

و  امرار برنده معامله بـه ايـن کـه از مشخصـات کـالا يـا کـار مـورد معاملـه          .5

 لاع کامل دارد. مرتضیات محل تحويل کالا يا انجام کار اط
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ارداد گزار نسبت به افزايش يا کاهش مورد معامله در مدت مـر منامصه اختیار .6

نـي  مردار مندرج در مرارداد، مشروط بـر اينکـه کلیـه محاسـبات ف     %25تا میزاا 

 نسبت به اين افزايش يا کاهش متناسب رعايت و تطبیق شود. 

سـا   اانجام کار بـر   بهای مورد معامله و ترتیب پرداخت آا، در مواردی که .7

 ـ  شود ولي بهای کارهای انجامواحد بها باشد برآورد و در مرارداد ذکر مي ر يافتـه ب

 اسا  واحد بها احتساب و پرداخت خواهد شد.  

 از سـوی  ابلاغي هایلپرداخت و ترتیب واريز آا طبق دستورالعممبلغ پیش .8

 .باشدميوزارت متبوع 

 وانوا راجـع بـه منـع مداخلـه وزرا     امرار به عدم شمول ممنوعیت موضوع م .9

نمايندگاا مجلسین و کارمنـداا دولـت در معـاملات دولتـي و کشـوری مصـوب       

 . 1337ماه سال دی

ه ساير شرايطي که مورد توافق طرفین معامله مرار گیـرد مشـروط بـر اينک ـ    .10

 متضمن امتیازاتي علاوه بر آنچه در شـرايو منامصـه ذکـر شـده بـرای فروشـنده      

 .نباشد

 تجديد و لاو منامصه: 74ماده

 گردد:الف( منامصه در شرايو زير تجديد مي

 شده در اسناد منامصه.گراا از حد نصاب تعیینکم بودا تعداد منامصه .1

 امتناع برندگاا اول و دوم منامصه از انعراد مرارداد.  .2

 پاياا مدت اعتبار پیشنهادها.  .3

 تفع شده باشد.ها به نحوی که توجیه امتصادی طرح مربالا بودا میمت  .4

 .ی مراجع مانونيأر  .5

 شود:ب ( منامصه در شرايو زير لاو مي
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 نیاز به کالا يا خدمات موضوع منامصه مرتفع شده باشد. .1

تاییرات زيادی در اسـناد منامصـه لازم باشـد کـه موجـب تاییـر در ماهیـت         .2

 منامصه گردد.

 ها.آمدهای غیر متعارف نظیر، جنگ، زلزله، سیل و مانند آاپیش .3

 .ی مراجع مانونيأر .4

 .گرااتشخیص کمیسیوا منامصه مبني بر تباني بین منامصه .5

گـراا  صـه گزار بايد تجديد و يا لاو منامصه را به سمع و نظر کلیـه منام ج( منامصه

 .برساند

 نحوه رسیدگي به شکايات :75ماده

 نامـه آئینگراا نسبت به اجرا نشدا موادی از اين الف( چنانچه هر يک از منامصه

 گزار شکايت کند.تواند به بالاترين مرام دستگاه منامصهاعتراض داشته باشد مي

فـت  گزار مکلف است در مهلت پانزده روز کاری از تـاريخ دريا مؤسسه منامصه -ب

 ،های لازم را به عمل آورده و در صـورت وارد دانسـتن اعتـراض   رسیدگي شکايت،

دهد، وارد تشخیص نه شکايت را در صورتي ک و مطابق مرررات مربوط امدام نمايد

 .شده جوابیه لازم را به شاکي اعلام نمايدظرف مهلت تعیین

 ـ اعضای کمیته يا کمیسیوا فني، بازرگاني و مالي در موامـع ضـروری   :76ماده  اب

 گردند.یس مؤسسه انتخاب ميئرنظر 

در مــواردی کــه انجــام منامصــه براســا  گــزارش تــوجیهي مؤسســه  :77مگگاده

 78به تشخیص يک هیأت سه نفره مرکب از مرامات مذکور در مـاده   گزارمنامصه

میسر نباشد، مي تواا معامله را به طريق ديگری انجام داد و در ايـن   نامهآئیناين 

صورت هیأت ترک تشريفات منامصه با رعايت صرفه و صلاح مؤسسه ترتیب انجام 
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مورد برای يک نوع کـالا  گونه معاملات را با رعايت ساير مرررات مربوط در هر اين

 يا خدمت تعیین و اعلام خواهد نمود.

 :شامل منامصه تشريفات ترک کمیسیوا اعضای :78ماده

 مؤسسه پشتیباني معاوا .1

 مؤسسه مالي امور مدير .2

 مؤسسه یسرئ فني نماينده .3

 اعضـاء  کلیـه  و دارد رسـمیت  مربوطه اعضای نفر سه حضور با جلسات :1 تبصره 

 واحد توجیهي گزارش به نسبت خود نظر ابراز و هیأت درجلسات رحضو به مکلف

 وردم ـ معامله انجام نحوه همچنین و منامصه ترک تراضای مورد در مربوط اجرايي

 .بود خواهد معتبر اعضاء اکثريت یأر با هیأت تصمیمات لکن هستند نظر

 از بـیش  معاملـه  مبلغ که صورتي در نامهآئین اين( 77) ماده اجرای در :2تبصره

 از پس عاملهم انجام باشد، يجزئ معاملات نصاب حد برابر پنجاه از کمتر و برابر ده

 خواهـد  مجـاز  مـورد  حسب ماده اين موضوع نفری سه هایهیأت تأيید و تصويب

 .بود

 از شبـی  معامله مبلغ که صورتي در نامهآئین اين( 77) ماده اجرای در :3 تبصره

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

 ـر تأيیـد  بـا  مـورد  حسـب  مـاده  ايـن  موضوع نفری سه هایهیأت تصويب از  یسئ

 .بود خواهد مجازمؤسسه 

 از بـیش  معامله مبلغ که صورتي در نامهآئین اين( 77) ماده اجرای در :4 تبصره 

 ـ معاملات نصاب حد برابر دويست از کمتر و برابر صد  معاملـه  انجـام  باشـد،  يجزئ
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 هیـأت  تأيیـد  با مورد حسب ماده اين موضوع نفری سه هایهیأت تصويب از پس

 .بود خواهد مجازمؤسسه  یسهرئ

 از شبـی  معامله مبلغ که صورتي در نامهآئین اين( 77) ماده اجرای در :5 تبصره

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

 بـه  منـوط مؤسسـه   یسـه رئ هیأت تأيید با مورد حسب ماده اين موضوع نفری سه

 .بود خواهد مجاز دانشگاه امناء هیأت تصويب

 ـمنامصه محدود به تشخیص ر :79ماده ( و 58یس مؤسسـه و بـا رعايـت مـواد )    ئ

 شود: ( در موارد زير برگزار مي63)

 دار گراا صلاحیتهای منامصهوجود فهرست الف(

 دار در منامصه محـدود نیـازی بـه   گراا صلاحیتوجود فهرست کوتاه منامصه (ب

 باشد.  انتشار آگهي نمي

در صـورت   گرگراا در منامصه محدود سه منامصهمنامصه حدامل تعداد :1تبصره 

ل دو شود و بـار دوم بـا حـدام   نرسیدا بحد نصاب يکبار فرآيند ارزيابي تجديد مي

خواهـد   نامهآئیناين  55تبصره ماده  6ورت طبق جزء ص گر و در غیر اينمنامصه

 یس مؤسسه خواهد بود.ئگراا با نظر ربود. در هر صورت نحوه دعوت منامصه

هــای تملـک دارايــي )سـاختماني و يــا ســاختماني و   در مــورد طـرح  :2تبصگره  

دی ريزی و نظارت راهبرم( فهرست واجدين صلاحیت معاونت برنامهأسیساتي توأت

ور يا استانداری ملاک خواهـد بـود و در منـاطري کـه دسترسـي بـه       یس جمهئر

 ـپیمانکاراا مزبور وجود نداشته باشد بـا تشـخیص ر   ا یس مؤسسـه از پیمانکـارا  ئ

 شد. محلي با رعايت مرررات مربوطه استفاده خواهد

 تحويل مورد معامله به شرح زير بايد انجام شود:  :80ماده
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 نده کـالا و مس ولیت انباردار و يا تحويل گیر الف( در مورد معاملات جزئي بوسیله

 .مورد خدمات غیر مراردادی از طريق گواهي انجام کار در برحسب مورد و

نـده  ب( در مورد معاملات متوسو بوسیله و مس ولیت انبـار دار و يـا تحويـل گیر   

 کالا و نماينده مسمت تراضا کننده.  

وسـیله  بماني و ساير امور فني، استثنای امور ساخته ج( در مورد معاملات عمده ب

ماينـده  ن و و مس ولیت انباردار يا تحويل گیرنده کار و نماينده مسمت تراضاکننده

ای در مورد تحويل گرفتن دارو و مواد شیمیايي بر گیرد.یس مؤسسه صورت ميئر

یس واحد تعیـین خواهـد شـد    ئا حضور مس ول مربوطه که از طرف رهاابیمارست

ني يک سازی و بطور کلي امور فد. در مورد امور ساختماني، راهباشنیز ضروری مي

یس مؤسسـه يـا مرـام مجـاز از     ئمتخصص فني حسب مورد به انتخاب ر يا دو نفر

 ايشاا شرکت خواهند کرد.  

بـا   ايـن مـاده   "ج"و  "ب"تحويل مورد معامله در موارد مندرج در بند  :1تبصره 

 ز اينکه مسلم شـد کـالا يـا خـدمات    مجلس بايد انجام شود و پس اتنظیم صورت

از  مجلس ذکر وباشد، مراتب و مردار آا در صورتدارای تمام مشخصات لازم مي

ه شـود.  خانوادگي و سمت و تاريخ بايد امضاء گرفتطرف مس ولاا با ذکر نام و نام

ار يـا  گواهي تطبیق مشخصات و مردار کالا يا خدمات بعهده انبـارد  "الف"در بند 

 باشد.  نده ميتحويل گیر

نبـار يـا   ابرای کالاهای تحويل شده در تمام موارد بايد مبض انبار، رسید  :81ماده

 رسید و تحويل مستریم که دارای شماره مسلسل باشد صـادر گـردد و بـه امضـاء    

روی  نبار درانباردار برسد و در دفتر انبار و کارت مربوطه ثبت و شماره ثبت دفتر ا

ارسال  يک نسخه از رسید انبار نیز به امور مالي مؤسسهمبض و کارت ذکر گردد و 

 شود. الکترونیکي و مکانیزه نیز انجام به صورتتواند گردد مفاد اين ماده مي
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ر وارد گـردد و بـه انبـا   در مواردی که کالا در خارج از انبار تحويـل مـي   :1تبصره 

 تن مفـاد در نظر گـرف باشد، با شود يا امکاا ورود و نگهداری کالا در انبار نمينمي

ف مربوطه امدام خواهد شد و تحويل گیرنده کالا بجای انباردار تکالی 80و 81مواد 

مجلس مربـوط حسـب مـورد مبنـای صـدور      را انجام خواهد داد و رسید يا صورت

 باشد.حواله انبار مي ،رسید انبار

 ـ: 82ماده نچـه  آر در صورتیکه در شرايو معامله برای تحويل مورد معامله علاوه ب

بیني شده یس مؤسسه پیشئتعیین شده تکالیف ديگری توسو ر 80و 81در مواد 

 باشد.الاجرا ميباشد لازم

 که بین مس ولاا تحويل مـورد معاملـه مـذکور در بنـدهای     در مواردی :83ماده

ي يساير مسائل مربوط به کـار يـا کـالا   از لحاظ مشخصات و  80ماده  "ج"و  "ب"

خود  شود اختلاف نظر باشد هر يک از مس ولاا مذکور نظرکه بايد تحويل گرفته 

ز طـرف  مجلس مید خواهد کرد و ترتیب انجام مورد معامله در مراکز ارا در صورت

ن گزار طبق جلب نظر افـراد بصـیر و مطلـع تعیـی    ي منامصهيا واحد اجرامؤسسه ي

 شد. خواهد

 :است الاجرالازم زير موارد مزايده خصوا در : 84ماده

 ولیتمسـ   و تشـخیص  با است مکلف فروش مأمور يجزئ معاملات مورد در( لفا 

 حصـلا  و صـرفه  رعايـت  بـا  اآ بهای از تحریق از پس و مراجعه داوطلباا به خود

 شـترين بی بـا  معاملـه  اينکـه  تعهد با را مربوط سند و دهد انجام را معامله سسهمؤ

 مضـاء ا تـاريخ  و سـمت  و يخانوادگ نام و نام ذکر با و است شده انجام ممکن بهای

 .کند
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 فراخـواا  انتشـار  (:علوم پزشکي اصگنهان  )اصلاحيه اختصاصي دانشگاه( ب

 املاتمع ـ و 55 ماده ذيل تبصره در مندرج موارد استثنای به) معاملات کلیه برای

 نهسـاما  در الکترونیکـي  صـورت  بـه  الزاماً( کوچک معاملات نصاب( %10) از کمتر

 يـا  سسـه ؤم سـايت  در اختیـاری  صـورت  بـه  و( ستاد) دولت الکترونیکي تدارکات

 ".کثیرالانتشار هایروزنامه

 اآ بهـای  و ارزيابي سسهمؤ رئیس منتخب کارشنا  توسو مبلا بايد معامله مورد

 و شود ذارواگ کند پیشنهاد را بها بالاترين که خريداری به مزايده در و شود تعیین

 .گردد ارزيابي بايد مجددا نشود پیدا داوطلب شده ارزيابي میمت حدامل اگر

 ـ   :85ماده  ـ  ه در مورد معاملات عمده انتشار آگهـي مزايـده ب عمـل  ه شـرح زيـر ب

 آيد:مي

ي برای آگهي منامصـه پـیش بین ـ   نامهآئیندر آگهي مزايده شرايطي که طبق اين 

 شده در صورتیکه با عمل مزايده منطبق باشد بايد رعايت شود.

 اذمورد ترتیب تشکیل کمیسیوا منامصه و اتخدر  نامهآئینمررراتي که در 

يل تحو تصمیم در کمیسیوا مذکور و اجرای تصمیم کمیسیوا و انعراد مرارداد و

 ود.شجرا امورد معامله معین شده، در صورتیکه با عمل مزايده منطبق باشد بايد 

سو وع آا مبلا توبودا يا ندر مورد معاملات عمده، بايد عمده :1تبصره 

 یس مؤسسه ارزيابي و اعلام شود.ئمنتخب ر کارشنا 
 

 نظارت تنظيم حساب و–فصل پنجم 

طبـاق  اعمال نظارت مالي بر مخارج مؤسسه و واحدهای اجرايي از نظر ان :86ماده

و هـای مؤسسـه توس ـ  و ساير مرررات عمومي دولت و دستورالعمل نامهآئینبا اين 

 گیرد.حسابر  پس از هزينه انجام مي
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کلیـه   و مؤسسـه  ،نظور وحـدت رويـه در شناسـايي عملیـات مـالي     مبه  :87ماده

سسـه  ها و عملیات مالي خود را در دفـاتر رسـمي مؤ  تابعه مکلفند هزينه یواحدها

 )روزنامه و کل( ثبت و منظور نمايند.  

ــواع حســاب   :1تبصگگره   ــا ونحــوه تنظــیم و نگهــداری حســاب و تفکیــک ان  ه

 ای نظام نوين مـالي هل  دستورالعمهای دائم و مومت بر اساهای حسابسرفصل

 باشد.  ابلاغ شده توسو وزارت متبوع مي

 د ونماينـد ضـمن ورو  ای اسـتفاده مـي  سساتي که از سیستم رايانهؤم  :2تبصره  

فـاتر  ثبت اطلاعات روزانه در سیستم مزبور عملیات ماهیانه را طي يک سـند در د 

 یس مؤسسه وئه توسو رمه ساله دفاتر رسمي مؤسسه رسمي ثبت خواهند نمود.

 شود.پلمب مي و امضاء امناءبه انتخاب هیأت  امناءيک نفر از اعضای هیأت 

ر( ناب ناپذيدر مواردی که بر اثر تعهد زايد بر منابع مالي )بجز موارد اجت :88ماده

ؤسسـه  ام شود يا مالي به تصرف مخدمتي انج نامهآئینيا عدم رعايت مرررات اين 

 ي که ردباشد و در صورتي مربوطه مکلف به رد معامله مزبور ميآيد، واحد اجرايدر

رد نـین در مـو  مچعین آا میسر نبوده و يا فروشنده از مبول آا امتنـاع کنـد و ه  

خدمات انجام شده مکلف به مبـول اسـت و وجـه مـورد معاملـه در حـدود منـابع        

امـدامات   باشـد و موجود يا منابع سال بعد واحد اجرايي مربوطه مابل پرداخت مـي 

ه نحـو  فوق مانع تعریب نخواهد بود اينگونه موارد لازم است در گزارش حسابر  ب

در مالـب بودجـه تفصـیلي مؤسسـه      مناسب منعکس گردد. انجام تعهدات مؤسسه

 باشد.مانع ميبلا

تأمین اعتبار ضروری است و هرگاه بر اثر گواهي خلاف وامـع مسـ ولین   : 89ماده

مات مجاز ديني اضافه بر اعتبارات بر ذمه واحـد اجرايـي   ا دستور مرايامور مالي و 
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یس مؤسسه بوده و طبق مرـررات انضـباطي و   ئايجاد شود ملزم به پاسخگويي به ر

 .شد اداری با آا برخورد خواهد

د مؤسسه دستوری را خلاف مرررات تشخیص ده چنانچه مدير امور مالي :90ماده

مايـد  نمرام صادرکننده دسـتور گـزارش   با ذکر مورد به  اًمکلف است مراتب را کتب

بايد  اًدر صورتي که صادرکننده دستور مربوط اجرای دستور صادره را بخواهد کتب

رت صادر نمايـد. در ايـن صـو   « به مس ولیت اينجانب»دستور مجدد با مید عبارت 

ايـد.  مدير امور مالي مکلف به اجرای دستور بوده و به حسابر  مؤسسه گزارش نم

ها پس از بررسي گزارش مدير امور سه در زماا رسیدگي به حسابحسابر  مؤس

را  امنـاء مالي مراتب را با اظهارنظر صريح بايد در گزارش خـود مـنعکس و هیـأت    

 .نسبت به موضوع مطلع سازد

ه یس يا مس ول امور مالي واحد اجرايي تشخیص دهد کئدر صورتي که ر :تبصره

م ي اعـلا ي ـیس واحد اجرائرا کتبا به رف مرررات است مراتب پرداخت وجهي مخال

 ـربه عهـده بگیـرد    اًیس واحد اجرايي مس ولیت امر را کتبئکند. هر گاه رمي یس ئ

 اًکتب مکلف است نسبت به پرداخت وجه امدام و موضوع را ييامور مالي واحد اجرا

 به مدير مالي مؤسسه و حسابر  مؤسسه گزارش دهد.

 

 هيزاتتج آلات وماشين اموال، -فصل ششم

 همچنین و احتیاج بر مازاد( غیرمنرول و منرول) اموال تواندميمؤسسه  :91ماده

 و تشـخیص  بـا  و اجرايـي  واحـد  رئیس پیشنهاد به را خود اسراط و فرسوده اثاث

 رئـیس  منتخـب  کارشناسـاا  از نفـر  دو توسو مذکور اموال بهای ارزيابي و تأيید

 نامـه ینآئ اين 85 و 84 مواد يترعا ضمن دادگستری رسمي کارشناساا يامؤسسه 

 نمايـد  معاوضه يا و دهد اجاره يا و رسانده فروش به حرومي و حریري اشخاا به
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 بـه . )نمايـد  اهـدا  مرتضـي  نحـو  بـه  خیريـه  يـا  فرهنگي دولتي، سساتمؤ به يا و

 فاسـد  اگـر  و( است تاريخي بناهای و ثارآ يا علمي نفايس جزء که اموالي استثنای

 از حاصل عوايد. نمايد شناسايي هاحساب در را اآ ثارآ و نمايد معدوم باشد، شده

 و. شـد  خواهـد  منظـور مؤسسـه   اختصاصـي  مدآدر حساب به مزبور اموال فروش

 و منرــول از اعــم) تجهیــزات و لاتآماشــین امــوال، هرگونــه دريافــت همچنــین

 افراد و( دولتي غیر و دولتي) نهادها و اتمؤسس يا هاوزارتخانه ساير از( غیرمنرول

مؤسسـه   رئیس منتخب کارشنا  ارزيابي از پس و بوده بلامانع حرومي يا حریري

 .شد خواهد ثبت و منظورمؤسسه  هایدارايي حساب به

 امــوال رهــن و معاوضــه فــروش، خصــوا در مــاده ايــن مفــاد اجــرای: تبصگگره

  .است دانشگاه امناء هیأت تصويب به منوط مورد هر در غیرمنرول،

بايست وفـق  آلات و تجهیزات مؤسسه ميها و اموال، ماشینييیه داراکل :92ماده

دهنـده میمـت   ای کـه نشـاا  دارای شناسـنامه  های نظام نوين مـالي دستورالعمل

عمرمفیـد، نـرخ اسـتهلاک، روش محاسـبه      تجديـد ارزيـابي،   ايشده تاريخي تمام

ه ر، شـمار استهلاک، استهلاک انباشته، ارزش دفتری، ارزش اسراط، محل اسـتررا 

 در سند حسابداری خريد، محل تأمین اعتبار، محل خريـد، دوره گـارانتي اسـت،   

ی مبنـا  ي کـه دارای مابلیـت اسـتخراج باشـند    يافزارهادفاتر رسمي مؤسسه يا نرم

 بود. تکمیل اطلاعات اين شناسنامه خواهد

شـند توسـو   باي کـه فامـد میمـت تمـام شـده تـاريخي مـي       يهـا يي ـدارا تبصره:

 گـذاری و یس مؤسسه براسـا  ارزش جـاری میمـت   ئخبره منتخب ر کارشناساا

 شود.ثبت مي

مس ولیت نظارت بر نحوه استفاده از اموال منرول و غیرمنرول در اختیار  :93ماده

يـا مرامـات مجـاز از     یس مؤسسهرئ به عهده امناًمتضستاد و در واحدهای اجرايي 
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یس امـور مـالي   ئ ـرجرايي و یس واحد اامور مالي مؤسسه و رئ طرف ايشاا و مدير

 باشد.است و حفظ نگهداری آا با استفاده کننده مي

 ساير موارد-فصل هنتم

که بـین طـرفین معاملـه     نامهآئیناختلاف ناشي از معاملات موضوع اين : 94ماده

یس مؤسسـه  ئ ـرشود در کمیسیوني مرکب از حدامل سه نفر که از طرف ايجاد مي

الاجـرا  مو تصمیم حـداکثر افـراد کمیسـیوا لاز   گردد تعیین خواهد شد مطرح مي

 است.

، سـفته و  نامه بانکي يا اسناد خزانه يا اوراق مرضه دولتيدريافت ضمانت :95ماده

پرده ، به عنـواا س ـ های ابلاغييا هر يک از انواع تضمینات مندرج در دستورالعمل

هـر   د و درباش ـشرکت در منامصه يا مزايده و يا حسن انجـام معاملـه بلامـانع مـي    

 بود. زماا مابل تبديل به يکديگر خواهد هر یس مؤسسه درئصورت به تشخیص ر

ه حرومي که بر اثر تخلف از شـرايو منـدرج در مراردادهـا بـرای مؤسس ـ    : 96ماده

 الاجـرا خواهـد  شود جز در مورد احکام مطعي محاکم دادگستری که لازمايجاد مي

 مابل بخشودا نیست.اً بود کلا يا بعض

ن کـه  وجوهي که بدوا مجوز و زايد بر میزاا مررر وصول شود اعم از اي: 97ماده

طبـاق  مور وصـول يـا عـدم ان   أکننده يا ممنشاء اين دريافت اضافه، اشتباه پرداخت

ه ي دستگامبلغ وصولي با مورد باشد و يا اينکه تحرق اضافه دريافتي بر اثر رسیدگ

اء نحـوی کـه در اد  ه مربوطه ب ذيربو و يا مرامات مضايي حاصل شود توسو واحد

 .مابل برگشت است ،خیری صورت نگیردأحق ذينفع ت

 گیرد.به مطالبات اشخاا از مؤسسه خسارت تأخیر تعلق نمي :تبصره
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الاجرا بـه  مطالبات مؤسسه از اشخاصي که به موجب احکام و اسناد لازم: 98ماده

ی احکـام و  مرحله مطعیت رسیده اسـت بـر طبـق مرـررات اجرايـي مـانوا اجـرا       

 بود.   اجرای اسناد رسمي مابل وصول خواهد نامهآئین

و  ترسیو بدهي اشخاا به مؤسسه و يا دادا مهلت به بدهکاراا مزبـور : 99ماده

دهي های نردی ناشي از استنکاف و يا عدم پرداخت به مومع بنیز بخشودا جريمه

 باشد.ميبلاغي به موجب دستورالعمل ا

ه ئیسر، هیأت امناءوا منع مداخله کارکناا اعضا هیأت ضمن رعايت مان :100ماده

 ـ   رادر( مؤسسه و وابستگاا درجه اول ايشاا )همسراا، فرزنداا، والـدين، خـواهر، ب

 زم استاجازه معامله با مؤسسه را نداشته و در صورت وجود اين گونه معاملات، لا

 ردد.  گزارش گ امناءصورت مرداری و ريالي آا را با ذکر دلائل به هیأت 

ات هـا و امکان ـ شود جهـت اسـتفاده از ظرفیـت   به مؤسسه اجازه داده مي: 101ماده

رکت های دانش بنیاا يا ساير موارد مشـابه بـا مشـا   موجود نسبت به ايجاد شرکت

 امنـاء تصويب هیـأت   اعضاء هیات علمي وکارکناا متخصص و متبحر خود پس از

 يد.های مربوطه امدام نمادستورالعمل برابرضوابو و

نشـجو  شود برای ظرفیت مازاد بر نیاز خـود دا به مؤسسه اجازه داده مي: 102ماده

مايـد  پذيرش کرده و هزينه آا را براسا  میمت تمام شده از متراضیاا دريافت ن

 هزينه نمايد. نامهآئینو در مالب اين 

نرصاا و تفريو حاصل در ابواب جمعي امـور مـالي اعـم از نرـدی و يـا      : 103ماده

ي و اورامي که در حکم وجه نرد است با اعلام واحد مربوط و با نظـر کمیتـه   جنس

از محل اعتباری کـه در بودجـه مؤسسـه تحـت عنـواا       امناءمالي منتخب هیأت 
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گـردد. ايـن   شود، تـأمین مـي  )اعتبار جبراا نرصاا و تفريو امور مالي( منظور مي

 امدام مانع از تعریب مانوني مس ولاا امر نخواهد بود.

شـود بـه   وجوهي که بر اثر تعریب مس ولاا امر از اين بابت وصول مـي  :1تبصره 

 گردد.حساب درآمد اختصاصي مؤسسه منظور مي

توانـد در مـوارد خـاا ناشـي از کسـر مـدارک، سـرمت،        مؤسسـه مـي  : 104ماده

کننده خرج سوزی و ساير حوادث که دسترسي به اصل اسناد و مدارک اثباتآتش

ا ای مرکب از يک نفرکارشنا  مالي بنباشد به تشخیص کمیته ها میسردر حساب

ي بـا  حروم کارشنا  امور یس مؤسسه، يک نفرئرنماينده  مالي، امور انتخاب مدير

 ومؤسسـه موضـوع را براسـا  مـرائن      رئـیس انتخاب معاوا پشتیباني و با ابـلاغ  

صـويب  مجلـس بـا اکثريـت آراء پـس از ت    شواهد موجود بررسي و با تنظیم صورت

 دد.های مالي اعمال و تسويه گره به هزينه مطعي منظور و در صورترئیسهیأت 

ای و جهمعاملاتي و بود های مالي وتدوين دستورالعمل به منظور تهیه و: 105ماده

ین ي بـه مسـ ول  يوگو پاسـخ  نامهآئینپیگیری تعهدات ستاد وزارتي مرتبو با اين 

 )درفني تخصصي مالي و بودجـه  کمیته اصلي به عنواا سسات دو کمیته ؤم مالي

های فرعـي  توانند کارگروهها ميصورت نیاز به دريافت خدمات  فني بیشتر، کمیته

ل توسو وزارت متبوع با شرح وظايف ابلاغي با ترکیـب زيـر تشـکی   تشکیل دهند( 

 گردد:مي

 ـ    ؤپنج نفر از مديراا مالي و بودجه م  .1 ه سسات )حسب مـورد( بـا حکـم وزيـر ب

 .يا مرام مجاز از طرف ايشاا امناءهیأت  ئیسرعنواا 

جـاز  ميا مرـام   امناءهیأت  رئیسعنواا ه چهار نفر کارشنا  به انتخاب وزير ب .2

 از طرف ايشاا.
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خـاب  انت و احکام اعضا کمیته از تاريخ ابلاغ به مدت يکسال خواهـد بـود   :تبصره

 رئـیس سـو  تو يهـای ابلاغ ـ همچنین دسـتورالعمل  باشد.مجدد ايشاا بلامانع مي

 . الاجراستسسات لازمؤيا مرام مجاز از طرف ايشاا برای م امناءهیأت 

اشـد  باختلاف نظر وجود داشـته   نامهآئیندر مواردی که در تفسیر اين : 106ماده

 64 و ماده 106در  نامهآئینبود. اين  خواهد امناءهیأت  رئیسکننده مرجع تعیین

سسـات  ؤهـا و م دانشـگاه  امناءکیل هیأت مانوا تش 7تبصره در اجرای بند ط ماده 

 کـه بـه تصـويب    سـاله پـنجم   5مانوا برنامـه   20و ماده آموزش عالي و پژوهشي 

 گردد.جهت اجرا ابلاغ مي ،آا دانشگاه رسیده است امناءهیأت 
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 دستورالعمل نحوه مصرف اعتبارات

 وها ي دانشگاهنامه مالي و معاملاتينآئ 14ماده  3موضوع تبصره  

 های علوم پزشکي و خدمات بهداشتي و درمانيدانشکده
 

 وند:رر ميدر اين دستورالعمل اصطلاحات زير در معاني مشروح مربوط به کا -1ماده 

ا و هانشگاهدنامه مالي و معاملاتي ها: آئیننامه مالي و معاملاتي دانشگاهآئین

صوبات مبا  امناءهیأتدرماني مصوب های علوم پزشکي و خدمات بهداشتي دانشکده

 و اصلاحات بعدی آا
 

ندرج مای هی، اختصاصي و تملک دارايي سرمايامنابع مالي: کلیه اعتبارات هزينه

ز سوی ده ادر بودجه تفصیلي سالیانه مصوب و وجوه حواله و يا اعتبارات ابلاغ ش

ه از تسويوجوه حاصل  وزارت متبوع و ديگر مراجع دولتي )ملي و استاني(،

 .باشنديميزی مانده اعتبار سنواتي و ساير منابع اعتباری وار مطالبات سنوات مبل،
 

 و دانشکده و کلیه واحدهای اجرايي )مسترل  : شامل ستاد دانشگاهدمؤسسه

 ،مراکز تحریراتي ها،مسترل( منطبق با تشکیلات مصوب شامل دانشکدهغیر

ملل و المراکز بهداشتي، شعب بین های بهداشت و درماا،شبکه ها،بیمارستاا

 باشند.غیره مي

 ت ومصرف اعتبارات موضوع اين دستورالعمل از شمول مانوا محاسبا -2ماده 

 امناءهیأتت ها و مصوبانامه مالي و معاملاتي دانشگاهمرررات عمومي و آيین ساير

 شوند. تابع اين دستورالعمل به هزينه گرفته مي مستثني بوده و صرفاً

مس ولیت تشخیص، تعهد، تسجیل و حواله، مصرف اعتبارات موضوع اين  -3ماده

يا مرام مجاز از طرف ايشاا و مس ولیت تامین  مؤسسهدستورالعمل برعهده رئیس 
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اعتبار و تطبیق پرداخت بر اسا  اين دستورالعمل با مدير امور مالي يا مرام مجاز 

 باشد. مياز طرف ايشاا 

حسابرسي رئو  کلیات امدامات  ها وبررسي حسابدر فصل  مؤسسهرياست 

 اند.رسمي امناء هیأتانجام گرفته بر اسا  اين دستورالعمل را به استماع 

مل ورالعدست شده از محل منابع مالي موضوع اينکلیه اسناد مالي پرداخت -4ماده

 بايد متکي به مدارک ذيل باشد:

 که به طراریي است مگر در موارد اضتنظیم مرارداد و يا گرفتن فاکتور الزام -الف

ارش ، گزتشخیص بالاترين مرام دستگاه اجرايي و يا مرامات مجاز از طرف ايشاا

رکات يا مس ول واحد تدا خريد و مأمورخريد و يا تحويل کالا و خدمت توسو 

مجلس خريد و تنظیم و گواهي شده و توسو مرامات مذکور به عنواا صورت

 و امضاء شود. تأيیدت تحويل کالا و يا خدما

 نبار ومجلس خريد، رسید ادر مورد خريدهای داخلي فاکتور خريد و يا صورت –ب

 و يا مجلس تحويل کالا و در مورد خريدهای خارجي صورتحساب فروشندهيا صورت

 مجلسمجلس خريد، مدارک ترخیص کالا از گمرک، رسید انبار يا صورتصورت

 .تحويل کالا

گر و نوع پرداخت پرسنلي دي های رفاهي و هرها، کمکحمهالزپرداخت حق -ج

خذ اشاا و و يا مرام مجاز از طرف اي مؤسسهرئیس  تأيیدهمچنین اهدای هدايا با 

 نفع ازي ذيامضای گیرنده وجه و يا گواهي بانک داير بر واريز وجه به حساب بانک

 اين محل بلامانع است.

اهي اد و گوشود مراردمحول مي کار(راطعهدر مورد کارهايي که به پیمانکار )م -د

 .گردديا مرام مجاز از طرف ايشاا صادر مي مؤسسهانجام کار توسو رئیس 
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ص بیني نشده، به تشخیها که در بندهای فوق پیشساير پرداخت -1تبصره 

 اشد.بيا مرام مجاز از طرف ايشاا از اين محل مابل پرداخت مي مؤسسهرئیس 

از  کسری اعتبار، پرداخت حروق و مزايای مانوني پرسنلدر صورت  -2تبصره 

ا ي سسهمؤو دستور رئیس  تأيیدمحل مانده اعتبارات موضوع اين دستورالعمل با 

 مرام مجاز از طرف ايشاا  بلامانع است.

ي طدرصورت عدم امکاا اخذ رسید گیرنده وجه و يا هدايا، مراتب  -3تبصره

 همؤسس مرام واحد درخواست کننده و رئیس ای که به امضای بالاترينصورتجلسه

 گردد.، به هزينه مطعي منظور ميرسديا مرام مجاز از طرف ايشاا مي

ر امور و امضای مدي مؤسسه ئیسر امضای در تمامي موارد اسناد مالي با -5ماده

 شود.ها به حساب مطعي منظور ميمالي يا مرام مجاز از طرف آا

 یده است.رس امناء هیأت تأيیدتبصره تنظیم و به  3ماده و 5اين دستورالعمل در 
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 های علوم پزشکيدستورالعمل تضمين معاملات دانشگاه

 

  باشد:نامه به شرح زير ميینهدف و دامنه کاربرد اين آئ -1ماده 

 هدف:  -الف

ه ای مادهای مراردادی، در اجرگراا يا داوطلباا و طرفتحکیم تعهدات منامصه

-انشگاهتي دنامه مالي و معاملایندائمي برنامه توسعه کشور و آئ کاميک مانوا اح

ا و الاهکها، از طريق تنظیم تضامین لازم برای معاملات با موضوع خريد انواع 

مت د خدخدمات و نیز ارجاع کار و تشکیل آا معاملات از جمله مراردادهای خري

ی مانکارر پیافزاری، امومشاوره، مديريت طرح، امور پژوهشي و تحریراتي، امور نرم

 های احداث و ساخت، طرح و ساخت )صنعتي يا غیرصنعتي(، نصب،در زمینه

دمات ی، خبردارساخت و نصب، ترابری و انواع پیمانکاری تعمیر، نگهداری و بهره

تجهیزات،  آلات،پشتیباني، امور حمل و نرل، اجاره و استجاره و نیز خريد ماشین

ه ب ابه تنهايي ي ها،يگر انواع کالا و همچنین موارد مشابه آالوازم، مصالح، مواد و د

 ها.صورت ترکیبي از دو يا چند مورد از آا

 دامنه کاربرد:  -ب

عاملاتي منامه مالي و ینآئ 2و  1حدهای اجرايي موضوع ماده مؤسسات و واکلیه 

 های علوم پزشکي دانشگاه

 گر موضوعیت ندارد. هدر مراردادهای بیمه، اخذ تضمین از بیمتبصره: 

 ار کنامه، اصطلاحات زير در معاني مشروح مربوط به یندر اين آئ -2ماده 

 روند: مي

سپردا مال يا وجه نرد يا به عهده گرفتن تعهد فرعي يا مضاعف  تضمين: -الف

عنه( و با رعايت ضوابو مربوط، به منظور پايبندی به درخواست متعهد )مضموا
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رسید يا شرايو معین مبلغ معیني را بابت موضوع خاصي  سرکند که در تعهد مي

اصلي  نفع تعهدعنه( است به ذیکه مربوط به تعهد اصلي متعهد )مضموا

 له( يا به حواله کرد او بپردازد. )مضموا

م یلمات متعهد اصلي برای تأمین و تسانجام مجموعه امداسپردن تضمين:  -ب

ط مربو ن با رعايت تمام مرررات و ضوابوله به نحوی که تضمیتضمین به مضموا

ا طبق له( مرار گیرد و وی بتواند در هر زمانفع تعهد )مضموادر دستر  ذی

 مايد. افت ننامه را از ضامن دريمرررات وجه مربوط به آا را ضبو يا مبلغ ضمانت

 له )دستگاهانجام کلیه امدامات در اختیار مضموات: آزادسازی تضمين: 

خارج  ر  وینامه از دستر يا کارفرما( به منظور آنکه تضمین يا ضمانتگزامنامصه

ادر ادی( ممرارد گر يا طرف مرارداد متعهد به تعهداتعنه )منامصهگردد و مضموا

یار اخت باشد تضمین را به خود برگرداند. اين امدامات شامل امدامات خارج از

 باشد. له نميمضموا

امه نینآئ 2و  1حدهای اجرايي موضوع مواد واکلیه مؤسسات و  کارفرما: -ث

 های علوم پزشکيمالي و معاملاتي دانشگاه

کت هر شخص حریري يا حرومي که در فرآيند ارجاع کار، داوطلب شر اشخاص: -ج

 شد. زم باگیرد و نیز دارای شرايو لادر معامله و يا طرف مرارداد دولت مرار مي

ما با ارفرکمات مانوني برای انعراد مرارداد مجموعه امدا فرآيند ارجاع کار: -چ

 اشخاا، مانند منامصه، مزايده و ترک تشريفات يا عدم الزام به آا.

تضمیني که اشخاا، برای اثبات  تضمين شرکت در فرآيند ارجاع کار: -ح

ا در ناا رسپارند تا کارفرما آمصد و حداملي از تواا خود، به نفع کارفرما مي

 د ارجاع کار شرکت دهد. مراحل بعدی فرآين
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ار تضمیني است که اشخاا پس از فرآيند ارجاع کتضمين انجام تعهدات:  -خ

 د بايدت خوو انتخاب شدا برای معامله، به منظور اثبات پايبندی به انجام تعهدا

 مبل از انعراد مرارداد به کارفرما بسپارند. 

بال مرارداد، در متضمیني که اشخاا پس از انعراد  پرداخت:تضمين پيش -د

 سپارند. پرداخت براسا  اسناد ارجاع کار، به کارفرما ميدريافت پیش

ز مبلغ نردی که بابت تضمین حسن اجرای کار ا سپرده حسن اجرای کار: -ذ

ارداد ر مردهر پرداخت کارفرما به طرف مرارداد، کسر و در دوره مررر تعیین شده 

ز داد )ااز حصول شرايو مندرج در مرار کارفرما نگهداری و پس در حساب سپرده

 شود.حیث زماا و کم و کیف اجرای تعهدات مراردادی( آزاد مي

تعهدی که اشخاا در مبال آزادسازی سپرده تضمين حسن اجرای کار:  -ر

 سپارند. حسن اجرای کار به کارفرما مي

 و ستمحصولي که فرآيند مصرف آا از فرآيند تولیدش مابل تفکیک ا کالا: -ز

 تواند از يک شخص به شخص ديگری منترل شود. مالکیت آا مي

ابل محصولي که فرآيند مصرف آا از فرآيند تولید يا ايجاد آا مخدمت:  -ژ

 ی درتفکیک نباشد، شامل انواع تاییرات سفارشي و خاا که به درخواست مشتر

 عوضعیت، شکل، مومعیت و مکاا اشیاء يا اشخاا صورت پذيرد و شامل انوا

حداث، ااری خدمات مشاوره، آموزشي و درماني يا انواع پیمانکاری از جمله پیمانک

 . شودبرداری ميپیمانکاری ترابری، پیمانکاری تعمیر، نگهداری يا بهره

ننده کولیدکننده کالا، تل انواع کالا )که ممکن است تأمینتحو تأمين کالا: -س

ه رر بمکاا، زماا و شرايو مر يا فرو فروشند آا باشد( با مشخصات و نیز در

 دهد. مشتری کالا تحويل مي
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، دهنده خااهايي که مسترل از درخواست سفارشمجموعه فعالیتتوليد:  -ش

 وتهیه  د رابه ايجاد کالا بیانجامد. تولیدکننده، مواد و مصالح مورد نیاز تولی

ينده ي آمالمحصول تهیه شده را برای انترال عین يا منفعت آا به متراضیاا احت

 سازد. آماده مي

 هر نوع خدمت که براسا  فعالیت مشخص و میمت کل يا پيمانکاری: -ص

 میمت واحد کار مشخص و به صورت حجمي مابل واگذاری به اشخاا باشد از

ت، احداث، پیمانکاری باربری و ترابری، پیمانکاری ساخ ل پیمانکاریمبی

 .تنظیف، پیمانکاری طبخ غذا پیمانکاری امور اداری و تايپ، پیمانکاری

ساخته، های پیشخدماتي که به ايجاد کالايي اعم از سازهساخت:  -ض

ای آلات و تجهیزات طبق سفارش کارفرما و برتأسیسات مابل حمل يا ماشین

واد و مهیه استفاده در محلي ديگر )محلي غیر از محل ساخت( بیانجامد. معمولاً ت

 نده است.مصالح مورد نیاز ساخت با ساز

ي از خدماتي که به ايجاد سازه، ساختماا، تأسیسات يا مستحدثاتاحداث:  -ط

بندر، پل،  داز،آهن، بارانمبیل خطوط لوله، سد، کانال، فرودگاه، نیروگاه، راه، راه

. انجامدما بیهای صنعتي و معدني در ساختگاه مربوط به کارفرتونل، انواع کارخانه

رای باه با تعهد تهیه مواد و مصالح مورد نیاز خدمات احداث ممکن است همر

ا ي)صنعتي « طرح و ساخت»احداث بوده يا نباشد. در ترکیبات سنتي مانند 

 به کار رفته است. « احداث»در همین معنای « ساخت»غیرصنعتي( 

 نه ياکردا، جای دادا يا پیوند دادا هر ساماپاخدمتي به منظور برنصب:  -ظ

وی که های ديگر به نحهايي ديگر يا با بخش، در بخشبخش کارکردی مسترل آا

 برداری مناسب آا فراهم گردد. امکاا بهره
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نعتي يا ص های عمرانيانواع امدامات لازم برای احداث پروژهامور ساختماني:  -ع

و راه  ه، راهروگااز مبیل انواع ساختماا، ابنیه، خطوط لوله، سد، کانال، فرودگاه، نی

های ارخانهمله ک(، بندر و بارانداز، پل و تونل و انواع کارخانه از جآهنريلي )راه

 صنعتي، معدني، شیمیايي و کشاورزی

خدمت مستمری که جهت استفاده امتصادی و ايمن از برداری: بهره -غ

يد ه باکمستحدثات يا تأسیسات برای تأمین اهداف مررر با کیفیت و کمیت مررر 

ناسب های فني مها و راهنماييسا  دستورالعملبر مبنای برنامه مدوا و برا

 صورت پذيرد. 

لاً هايي که به طور مشخص و معموخدمتي شامل مجموعه فعالیتنگهداری:  -ف

ا، هانهريزی شده و با هدف جلوگیری از خرابي ناگهاني مستحدثات، سامبرنامه

 یناا وت اطملیگیرد تا با اين کار مابآلات، تجهیزات يا تأسیسات انجام ميماشین

 ها افزايش يابد. در دستر  بودا آا

ت، ها که بر روی مستحدثاای از فعالیتخدمتي شامل مجموعهتعميرات:  -ق

يي يا فت کارآای که دچار اآلات، تجهیزات يا تأسیسات يا وسیلهها، ماشینسامانه

ند و گردازبرداری بشود تا به حالت مابل بهرهاز کارافتادگي شده است انجام مي

 ای که به آا محول شده است، دوباره آماده شوند. برای انجام وظیفه

امل ای از مطعات، تجهیزات يا اجزای مرتبو که حدمجموعهآلات: ماشين -ک

ر منظو ها متحرک بوده و دارای محرک و مهارکننده مناسب است و بهيکي از آا

ید، حرکت، ساخت، تولآوری، کاربرد مخصوصي به ويژه فرآوری، پردازش، عمل

 اند. احداث يا نصب به يکديگر متصل شده
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رای آلاتي که سازنده طبق سفارش کارفرما بماشینآلات سنارشي: ماشين -گ

ا آا ر سازد يا از طريق اعمال تاییراتي طبق سفارش کارفرماکاربرد خاصي مي

 سازد. ی خاا ميی استفادهآماده

رای ده و بتي که به صورت آماده مبلاً تولید شآلاماشین آلات آماده:ماشين -ل

 شود. های عمومي آماده عرضه يا تحويل مياستفاده

 ريدار(ما )خالزام آوری که با تنظیم و مبادله آا، کارفر سنداعتبار اسنادی:  -م

لای کند تا انجام مراحل پرداخت به فروشنده بابت کااز بانک درخواست مي

 د. وی تعهد کن تأيیدرا طبق مرارداد و پس از  ارسالي يا خدمت انجام شده

  کارکرد تضامین به شرح زير است: -3ماده 

 تضمین شرکت در فرآيند ارجاع کار. -الف

 مراردادها که شامل موارد زير است:  تضمین -ب

 تضمین انجام تعهدات -1

 پرداخت تضمین پیش -2

 تضمین حسن اجرای کار -3

 باشد: نامه به شرح زير ميینهای مررر در آئنامهضمانت -4ماده 

عتباری های صادره از سوی مؤسسات انامهنامه بانکي و يا ضمانتضمانت -الف

 يرااغیربانکي که دارای مجوز فعالیت از سوی بانک مرکزی جمهوری اسلامي ا

 هستند. 

 اصل فیش واريز وجه نرد به حساب سپرده بانکي مجاز -ب

الیت و گر دارای مجوز لازم برای فعمهنامه صادره توسو مؤسسات بیضمانت -پ

 نامه از سوی بیمه مرکزی ايراا صدور ضمانت
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اه مجاز، همرصاحباا امضای سفته برای اشخاا حریري و حرومي با امضای  -ت

 ص و)به تشخی .با مهر برای اشخاا حرومي، معادل هشتاد درصد ارزش اسمي آا

 مس ولیت رئیس مؤسسه(

 یدتأيا شده مراردادها از سوی دانشگاه ب تأيیدعي گواهي خالص مطالبات مط -ث

 برای هماا دانشگاه مطابق کاربر) پیوست مدير مالي

ولت ا و دهنام تضمین شده بانکبي تکاد خزانه، اوراق صکوک، اوراق مشاراسن -ج

 .ت(شارکمبا مابلیت بازخريد مبل از سررسید )موضوع مانوا نحوه انتشار اوراق 

 .دل هشتاد و پنج درصد ارزش کارشناسي رسمي آاوثیره ملکي معا -چ

نوا های ضمانت دولتي که به موجب ماتوسو صندوق ههای صادرنامهضمانت -ح

 نمايند.شوند و طبق اساسنامه فعالیت ميتأسیس شده يا مي

 هاینوآوری و شکوفايي و صندوق های صادره توسو صندوقنامهضمانت -خ

و ماده  ( مانوا برنامه سوم توسعه100ضوع ماده )پژوهش و فناوری غیردولتي مو

پذير و ارترای ( مانوا رفع موانع رمابت44( مانوا برنامه چهارم توسعه و ماده )45)

 های نمونه موضوعو در چارچوب اساسنامه -1394مصوب  -نظام مالي کشور

و شماره  1381د12د28هـ مورخ 24721تد62724های شماره نامهتصويب

اد پیشنه و در چارچوب دستورالعملي که با 1394د6د11هـ مورخ 52232ت د75593

 رئیس سازماا مديريت و  تأيیدريزی کشور به سازماا مديريت و برنامه

ي ا علمريزی کشور، رئیس کل بانک مرکزی جمهوری اسلامي ايراا و معاوبرنامه

 رسد.و فناوری رئیس جمهور مي

حث، خود بايد به جای تضمین مورد ب اشخاا برای دريافت مطالبات :1 تبصره

ده ( ماتضمین مابل مبول )يک يا ترکیبي از تضمین نوع )الف(، )پ(، )ج( و )ح

 ( به دانشگاه بسپارند.4)
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ل تحوي اوراق مشارکت مورد تضمین بايد به مدير امور مالي دانشگاه :2تبصره 

الي مفاتر دا در مالي، بايد حسب مورد عملیات حسابداری مربوط رشود. مدير امور

 اشد.بثبت نموده و مس ولیت حفظ و نگهداری اوراق مذکور بر عهده ايشاا مي

ین ا تضمها به عنوااوراق مشارکت مورد وثیره بايد به مبلغ اسمي آا :3تبصره 

 پذيرفته شود. 

ین شرکت ها شامل تضمآلات، تضمیندر معاملات خريد انواع کالا و ماشین -5ماده 

ت و پرداخد تضمین انجام تعهدات، تضمین پیشرجاع کار و حسب موردر فرآيند ا

 شود: ها به شرح زير تعیین مياجرای کار است که مبلغ آاتضمین حسن

 مبلغ تضمین بر حسب درصدی از تضمین شرکت در فرآيند ارجاع کار: -الف

 شود.( تعیین مي1برآورد خريد به شرح جدول شماره )

 

غ تضمين شرکت در فرآيند ارجاع کار خريد کالا و مبل –( 1جدول شماره )

 آلات آماده و سنارشيماشين

مبلغ 

 برآورد

( برابر سقف 20تا )

 معاملات متوسط

( برابر 200( تا )20مازاد بر )

 سقف معاملات متوسط

( برابر 200مازاد بر )

 سقف معاملات متوسط

 1 2 5 درصد

نوع 

 تضمين

 کار، به صورت يک يا ترکيبي از  تضمين معتبر شرکت در فرآيند ارجاع

 .باشد( مي4بندهای )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( ماده ) های موضوعتضمين

الا و کمبلغ تضمین انجام تعهدات در معاملات خريد  تضمین انجام تعهدات: -ب

ريد خدرصد مبلغ معامله و در معاملاتي که موضوع آا  دهآلات آماده ماشین

 ست بهپذيرند( افارشي )از اشخاصي که تعهد ساخت و فروش را ميآلات سماشین

 باشد.درصد مبلغ معامله مي پنجمیزاا حدامل 
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و شت آلات و تجهیزات از مؤسسات وابسته به وزارت بهداخريد ماشین تبصره:

ضمین تمؤسسه و يا مرامات مجاز، بدوا اخذ درماا با تشخیص و مس ولیت رئیس

 د. باشتعهدات، مجاز مي

ح تضمین معتبر برای انجام تعهدات بر حسب درصدی از مبلغ معامله به شر

 باشد: ( مي3( و )2جداول شماره )

 

 مبلغ تضمين انجام تعهدات در معاملات خريد کالا و  –( 2جدول شماره )

 آلات آمادهماشين

 ت متوسطسقف معاملا( 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

 

آلات مبلغ تضمين انجام تعهدات در معاملات خريد ماشين -(3جدول شماره )

 آلات(سنارشي )ساخت ماشين

 معاملات متوسطسقف ( 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
 

در  د بايده تضمین انجام تعهدات و امضای مرارداگر برای ارايهای منامصهمهلت

ثر د حداکرارداگزار در انعراد و ابلاغ ماسناد ارجاع کار تصريح شود. مهلت منامصه

 پاياا مدت اعتبار پیشنهادها است. تا 
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معامله  آلات آماده، چنانچه تحويل کل موضوعدر خريد کالا و ماشین -1تبصره 

ه يارا جا در مبال دريافت مبلغ و بابه کارفرما طبق مشخصات فني به صورت يک

  رد.ه تضمین انجام تعهدات ضرورت نداهای لازم صورت پذيرد، ارايگارانتي

انجام  آلات آماده به میزاا تضمیناملات خريد کالا و ماشیندر مع -2تبصره 

ود. شمي تعهدات، از کالای مورد معامله به عنواا تضمین انجام تعهدات دريافت

  عدم پذيرش اين موضوع بايد در اسناد ارجاع کار مید گردد.

پرداخت که شامل پرداخت: معادل مبلغ پیشمعتبر برای پیشتضمین -پ

  اشد.ب( مي4)های موضوع بندهای )الف(، )پ(، )ث(، )ج(، )چ( و )ح( ماده نامهضمانت

له معام نگهداری و آزادسازی تضمین انجام تعهدات: تضمین انجام تعهدات در -ت

در  الاهاآلات، تجهیزات و انواع کالاهايي که احراز عملکرد مطلوب آا کماشین

 ايد تابست، راد مرارداد لازم ادوره زماني مشخص شده در هنگام ارجاع کار يا انع

ن تضمی ،ربوطممگر آنکه در مرارداد  ره زماني بامي مانده و آزاد نشودپاياا آا دو

 کیفیت )گارانتي( معتبری جايگزين آا شود. 

م آا تسری اين تضمین به کالاهای مصرفي به تشخیص کارفرما و اعلا -1تبصره 

  باشد.در اسناد فرآيند ارجاع کار مي

ی هانامهصد در صد مبلغ سپرده حسن اجرای کار در ازای ضمانت -2 تبصره

ار بازگردانده ( به پیمانک4موضوع بندهای )الف(، )پ(، )ث(، )ج(، )چ( و )ح( ماده )

اده ند )ث( متواند از نوع موضوع بها مينامهشود. حداکثر پنجاه درصد ضمانتمي

 ( باشد. 4)

املات خدمات پیمانکاری از جمله پیمانکاری در فرآيند ارجاع کار و مع -6ماده 

های نصب، ساخت، ساخت و نصب، استخراج احداث )امور ساختماني(، پیمانکاری
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نگهداری، و فرآوری معادا، حمل و نرل کالا )باربری(، حمل و نرل مسافر، تعمیر، 

يند آها شامل تضمین شرکت در فربرداری و انواع خدمات پشتیباني، تضمینبهره

پرداخت و حسن اجرای کار است اع کار، تضمین انجام تعهدات، تضمین پیشارج

 شود: به شرح زير تعیین مي هاکه مبلغ آا

 تضمین شرکت در فرآيند ارجاع کار: مبلغ تضمین بر حسب درصدی از -الف

 شود: ( تعیین مي4برآورد هزينه اجرای کار به شرح جدول شماره )
 

 رکت در فرآيند ارجاع کار پيمانکاریمبلغ تضمين ش -4جدول شماره 

برآورد 

هزينه 

 اجرای 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

ين معتبر شرکت در فرآيند ارجاع کار به صورت يک يا ترکيبي از تضم

ه های موضوع بندهای )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( مادنامهضمانت

 ( است. 4)

 
 

تضمین انجام تعهدات: مبلغ تضمین انجام تعهدات در معاملاتي که موضوع  -ب

و فرآوری معادا، حمل آا پیمانکاری احداث )انجام امور ساختماني( يا استخراج 

درصد و در  پنجو نرل کالا )باربری(، نصب، ساخت يا ساخت و نصب است، 

برداری، خدمات پشتیباني، معاملاتي با موضوع پیمانکاری تعمیر، نگهداری و بهره

درصد  دهنامه تصريح نشده است، ینر آئل مسافر و ساير معاملاتي که دحمل و نر
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معتبر برای انجام تعهدات در اين معاملات بر حسب  باشد. تضمینمبلغ معامله مي

 باشد: ( مي6( و )5درصدی از مبلغ معامله به شرح جداول شماره )
 

مبلغ تضمين انجام تعهدات در معاملات پيمانکاری احداث -5جدول شماره 

 )امور ساختماني(، حمل و نقل کالا )باربری(، نصب، ساخت يا ساخت و نصب

 مبلغ برآورد
( برابر سقف معاملات 20تا )

 متوسط

( برابر سقف معاملات 20مازاد بر )

 متوسط

 5/2 5 درصد

 )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( نوع تضمين

 

مبلغ تضمين انجام تعهدات در معاملات پيمانکاری تعمير،  -(6جدول شماره )

 ني، حمل و نقل مسافر و سايربرداری، خدمات پشتيبانگهداری 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( نوع تضمين

 

در  بايد اردادگر برای ارائه تضمین انجام تعهدات و امضای مرهای منامصهمهلت

ا تداکثر حرداد گزار در امضا و ابلاغ مرااسناد ارجاع کار تصريح شود. مهلت منامصه

 پاياا مدت اعتبار پیشنهادها است. 

نج پپرداخت از پانزده درصد تا بیست و پرداخت: میزاا پیشتضمین پیش -پ

 وکار  اعارج درصد مبلغ اولیه پیماا است که مردار دمیق آا بايد در اسناد فرآيند

  بیني و مید شود.پیماا از سوی کارفرما پیش
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ت پرداخت در خصوا مراردادهای خريد و ساخت تجهیزامیزاا پیش -1تبصره 

ه مؤسس های تحریراتي به تشخیص و مس ولیت رئیسو نیز ساير مراردادها و طرح

 يا مرام مجاز از طرف ايشاا مابل افزايش است. 

امه به نه ضمانتت سه مسو به شرح زير در ازای ارايپرداخمبلغ پیش -2تبصره 

 شود: نفع دانشگاه بدوا کسر کسورات مانوني پرداخت مي

، پرداختبرای پیمانکاراا احداث، مسو اول معادل چهل درصد مبلغ پیش -1

ز پرداخت، پس اپس از تحويل کارگاه، مسو دوم معادل سي درصد مبلغ پیش

 د برایشده در اسناد ارجاع کار و مرارداتعیینتجهیز کارگاه که طبق شرايو 

 پرداخت، پسشروع عملیات لازم است و مسو سوم معادل سي درصد مبلغ پیش

های مومت بدوا از انجام سي درصد مبلغ اولیه پیماا طبق صورت وضعیت

 محاسبه مصالح پای کار. 

 رداخت،پشدرصد پی پرداخت، معادل هفتادپس از واريز امساط اول و دوم پیش-2

 صورت پرداخت به مبلغ اولیه پیماا از مبلغ ناخالص تمامنسبت مبلغ کل پیش

 هایختالتفاوت نرخ مصالح و پرداهای مومت )به استثنای تعديل، مابهوضعیت

رصد يکصد و چهارده د شود و بعد از واريز مسو سوم، معادلمشابه( کسر مي

ود به شها کسر ميز صورت وضعیتپرداخت به مبلغ اولیه پیماا انسبت کل پیش

 پرداخت تا آخرين صورت وضعیت مومت مستهلک شود. نحوی که مبلغ پیش

 های موضوع بندهاینامهپرداخت شامل ضمانتتضمین معتبر برای پیش -3

 باشد. ( مي4)الف(، )پ(، )ث(، )ج(، )چ( و )ح( ماده )

شگاه و پیمانکار واريز مشترک دانپرداخت به حسابچنانچه مبلغ پیش -3تبصره 

آلات و هیز کارگاه، تکمیل ناوگاا، ماشینشود و با نظارت دانشگاه به مصرف تج

های تأديه ها مجازند به جای تضمیند تجهیزات و مصالح برسد، دانشگاهخري
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آلات خريداری پرداخت، تا هر مبلغ سفته دريافت کنند. پیمانکار بايد ماشینپیش

در رهن دانشگاه مرار پرداخت عنواا وثیره دريافت پیش حل را بهشده از اين م

ها از کارگاه پرداخت، حق خارج کردا آايه بدهي خود بابت پیشدهد و تا تسو

 بدوا اجازه دانشگاه را ندارد. 

 پرداخت و چگونگي بازپرداخت در ساير مراردادهایامساط پیش -4تبصره 

يو شرا و نامصهی انجام کار در اسناد مبندپیمانکاری بايد با توجه به برنامه زماا

ی هانامهپرداخت شامل ضمانتمراردادی درج شود. تضمین معتبر برای پیش

 ( است.4)الف(، )پ(، )ث(، )ج(، )چ( و )ح( ماده )موضوع بندهای 

ز درصد ا دهسپرده حسن اجرای کار: بابت تضمین حسن اجرای کار معادل  -ت

 د. شوخت، کسر و به حساب سپرده واريز ميپرداهر پرداخت به استثنای پیش

 هایامهنکار در ازای ضمانتاجرای رده حسنمؤسسه مجاز است تا صددرصد مبلغ سپ

د حداکثر توان( که مي4، )ج(، )چ( و )ح( ماده )موضوع بندهای )الف(، )پ(، )ث(

نده ازگرداب( باشد به پیمانکار 4پنجاه درصد آا از تضمین موضوع بند )ث( ماده )

 شود. مي

ای هروژهموانین و مرررات مربوط در پ در مواردی که پیمانکار مطابق -5تبصره 

های دارايي گذاری نمايد، اموال وای، مشارکت و سرمايههای سرمايهتملک دارايي

اه انشگدايجاد شده به نسبت سهم پیمانکار به عنواا تضمین مابل مبول بوده و 

نواا عا به های مذکور ربرآورد خود، اموال و دارايي یص وتواند به تشخمربوط مي

ی هاط پذيرفته يا جايگزين ساير تضمینتضمین حسن اجرای کار پروژه مربو

 سپرده شده مبلي پروژه نمايد. 

برای انتخاب مشاور، در کارهای مطالعاتي، طراحي، مديريت طرح،  -7ماده 

 نامهآئین 55ماده  4ری موضوع بند افزانظارت، امور تحریراتي و پژوهشي و امور نرم
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استثناء خدمات حسابرسي مؤسسات عضو جامعه حسابداراا ه معاملاتي )ب مالي و

 رسمي( تضامین به صورت زير است: 

 ور، يااب مشتضمین انجام تعهدات: تضمین انجام تعهدات، بعد از ابلاغ انتخا -الف

د حسب رارداپنج درصد مبلغ ماد مرارداد، بايد به میزاا رعابلاغ آمادگي برای ان

ه شگاوی به دان مورد طبق مهلت تعیین شده در اسناد درخواست پیشنهاد، توسو

ای ه تضمین انجام تعهدات و امضئهای داوطلب برای اراتحويل گردد. مهلت

رارداد بلاغ مو ا مرارداد بايد در اسناد ارجاع کار تصريح شود. مهلت کارفرما در امضا

 مدت اعتبار پیشنهادها است.  حداکثر تا پاياا

 پرداخت در کارهای مطالعاتي، طراحي،پرداخت: مبلغ پیشتضمین پیش -ب

 خواستافزاری در صورت درور تحریراتي و پژوهشي و امور نرممديريت طرح، ام

که  اشد،بمشاور معادل بیست و پنج درصد مبلغ اولیه مرارداد )هماا مرحله( مي

رداخت يي، پنامه به دستگاه اجرانوني و در ازای ضمانتر کسورات مابايد بدوا کس

هي( شود. برای خدمات مربوط به دوره ساخت و تحويل )نظارت عالیه و کارگا

 ا کسرباشد که بايد بدومعادل ده درصد مبلغ اولیه مرارداد هماا مرحله مي

 کسورات مانوني و در ازای ضمانت نامه به دانشگاه پرداخت شود. 

رداخت کار معادل ده درصد از هر پاجراین اجرای کار: بابت حسنسپرده حس-پ

در  کاراجرایشود. مبالغ نردی سپرده حسنکسر و به حساب سپرده واريز مي

 شود.گردانده مي(، به طرف مرارداد )مشاور( باز4نامه موضوع ماده )ه ضمانتازای ارائ

 ت.ی اسشرايو مرارداد سازی تضمین انجام تعهدات و حسن اجرای کار، تابعآزاد
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 مبلغ تضمين خريد خدمات مشاوره -(7جدول شماره )

 ميزان موضوع تضمين

 پنج درصد تضمين انجام تعهدات

تضمين 

 پرداختپيش

 بيست و پنج درصد مطالعاتي، طراحي، پژوهشي، نرم افزاری

 ده درصد نظارت عالي و کارگاهي

 ده درصد سپرده حسن اجرای کار

 

 اشد. ب( 4ه )های مادنامهتواند يک يا ترکیبي از ضمانتبل مبول مشاور ميتضامین ما

ير زتضامین گروه همکاری )مشارکت مدني( و کارهای ترکیبي به شرح -8ماده 

 است: 

ا به تضامین گروه همکاری )مشارکت مدني( بايد به عهده راهبر گروه ي -الف

ت مداماااا باشد و در کلیه الشرکه آنتجمیع تضامین شرکا به تناسب سهم صورت

شود. در هر حال مبلغ ميبعدی مجموعه تضامین شرکا، يک واحد محسوب 

ل کی باشد ي که ضبو ضروررآورد محاسبه و در صورتتضمین براسا  کل مبلغ ب

جاع ايو ارگونه تضامین بايد در شرشرايو و نحوه ارائه اينشود. تضامین ضبو مي

 دد. کار و شرايو مراردادی لحاظ گر

در معاملاتي که موضوع آا ترکیبي از تأمین مصالح، تجهیزات، کالا و  -ب

خدمات مرتبو در مالب مرارداد خريد مشتمل بر يک يا چند مورد تولید يا عرضه، 

حمل، نصب و پشتیباني باشد به شرط آنکه مجموع خدمات نصب و پشتیباني 

آا مشمول ضوابو  کمتر از بیست و پنج درصد مبلغ برآوردی باشد، تضامین
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تضامین خريد کالا خواهد بود. در غیر اين صورت، تضامین هر بخش مرارداد طبق 

 باشد. ضوابو بخش مربوط به خود مي

ست در معاملاتي که موضوع آا ترکیبي از خدمات مشاوره و پیمانکاری ا -پ

مور )مانند امور پیمانکاری طرح و ساخت، امور پیمانکاری طراحي و نصب، ا

و  انکاری طراحي و ساخت و نصب، امور پیمانکاری طراحي و تأمین کالاپیم

کمتر از بیست و پنج درصد کل  هاحداث( در صورتي که سهم بخش مشاور

ر ر غیدمرارداد باشد تضامین آا مشمول ضوابو تضامین پیمانکاری خواهد بود. 

 شد. باد طبق ضوابو بخش مربوط به خود مياين صورت، تضامین هر بخش مراردا

ا مات مشاوره و خريد کالا يدر معاملاتي که موضوع آا ترکیبي از خد -ت

  آلات است تضامین آا مشمول ضوابو تضامین خريد کالا است.ماشین

د دااد مرارتضمین معتبر برای شرکت در فرآيند ارجاع کار و تضامین انعر -9ماده 

رو ین بخش ارزی فباشد. تضمنامه ميینارزی ريالي، مطابق ضوابو اين آئ

زی انک مرکهای دارای مجوز يا تحت نظارت بهای ارزی بانکي از بانکنامهضمانت

ر بيد لي باجمهوری اسلامي ايراا مابل مبول است. تضمین بخش ارزی و بخش ريا

ضوع رز مونامه و متناسب با بخش ارزی و ريالي به هماا ایناسا  جداول اين آئ

ه حاسبماسا  کل مبلغ برآورد نیز مبلغ تضمین بر مرارداد باشد. در اين صورت

 شود. مي

نامه ريالي های ارزی، ضمانتنامهاشخاا ايراني مجازند به جای ضمانت –تبصره

بانکي براسا  نرخ تسعیر بانک مرکزی جمهوری اسلامي ايراا )زماا تسلیم( 

ه نرخ تسعیر نامه در هر دوره دوازده ماهه کارائه نمايند. لازم است مبلغ ضمانت

روز شده و کسری آا تحويل دانشگاه درصد افزايش داشته، به دهارز بیش از 

 گردد.
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 باشد: ها به شرح زير مينحوه آزاد سازی و ضبو تضمین -10ماده 

اير ار سپس از تعیین برندگاا اول و دوم، تضمین شرکت در فرآيند ارجاع ک-الف

   اری آزاد شود.کنندگاا بايد حداکثر ظرف هفت روز کشرکت

ام انج ه تضمیند يا عدم ارائدر صورت امتناع برنده اول از انعراد مراردا -ب

م ه دوتعهدات، تضمین شرکت در فرآيند ارجاع کار وی ضبو و مرارداد با برند

رکت مین شگردد. در صورت امتناع نفر دوم يا عدم انعراد مرارداد، تضمنعرد مي

 شود. يند ارجاع کار تجديد ميآبو و فريند ارجاع کار وی نیز ضآدر فر

آزاد  پرداخت به تناسب استهلاک آا بنا به درخواست سپارنده،تضمین پیش -پ

 شود. مي

 آزادسازی و ضبو تضامین در ساير موارد طبق مفاد مرارداد است.  -ت

 برای در صورت وموع شرايو ضبو تضمین )مطابق مرارداد( و امدام کارفرما -ث

ه يل بای با ذکر مستندات و دلاظف است اين موضوع را طي ابلاغیهضبو، وی مو

  مضموا عنه اعلام نمايد.

که  نامهینهای پیوست اين آئهای علوم پزشکي بايد از کاربر)دانشگاه -ج

(، ای )الفتضامین موضوع بنده است. برای امناء هیأتشده به مهر دبیرخانه تأيید

ی ياد هافاده کنند. شرايطي که در کاربر)ت( حسب مورد اس4)ث( و )ح( ماده )

واع رای انهای بانکي تعیین شده است بنامهشده برای آزادسازی يا ابطال ضمانت

 ديگر تضمین بايد رعايت شود. 

نامه برای اخذ تضامین شرکت در فرآيند ینئضوابو مندرج در اين آ -11ماده 

مات تعیین شده و ساير ارجاع کار و انجام تعهدات معاملات خريد کالا و خد
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منطبق  هتضامین به تشخیص کارفرما حسب مورد، در صورتي که با عمل مزايد

  ها رعايت گردد.باشد بايد در مزايده

شور کسعه های تواين دستورالعمل در راستای ماده يک مانوا احکام دائمي برنامه

مه ناآئین وها دانشگاه امناء هیأتوظايف و اختیارات  امناء هیأتو مانوا تشکیل 

ورخ مشنبه های علوم پزشکي کشور در جلسه روز يکمالي و معاملاتي دانشگاه

و  نامه ماليینآئ 105و تخصصي مالي )موضوع ماده  کمیته فني 1397د02د09

مجاز  ا مرامي امناء هیأتها( تصويب و پس از ابلاغ رئیس محترم معاملاتي دانشگاه

و معاملاتي  نامه ماليینآئ 2و  1ها موضوع ماده هاز طرف ايشاا، در کلیه دانشگا

لي نات مبهای مربوط به تضمیالاجرا خواهد بود. در ضمن کلیه دستورالعمللازم

 گردد. کاا لم يکن تلري مي
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 الحسابپرداخت و عليدستورالعمل پيش
 (2پيوست )

  ( تعريف و کليگات :1ماده  

تبارات مربوطـه بـر اسـا  احکـام و     پرداختي که از محل اع پرداخت:پيش)الف

 يا مرامات مجـاز از طرف ايشـاا پـیش   مؤسسهمراردادها بر طبق تشخیص رئیس 

 گیـرد.از انجام تعهد صورت مي

ــد ور ادای مسمتي از تعه: عبارت است از پرداختي که به منظالحساب علي )ب

 گیرد.صورت مي

جهـت انجــام    ت(:پرداخگ ( موارد، ميزان و شرايط پرداخگت )پگيش  2ماده 

 زامي است.ر و کافي طبق دستورالعمل تضمینات المعتب پرداخت تضمینپیش

 پرداخت به شرح زير است:   پيش تأديهموارد 

ز وجـوه  يت داخل کشور مسمتي امأمورالعاده روزانه و هزينـه سفر ( درمورد فوق1

ز امسـمتي   ام ياالعاده روزانه و هزينه سفر خارج از کشور تممتعلره و در مورد فوق

حکام و يا مرام مجاز از طرف او بر طبق ا مؤسسهوجوه متعلرـه به تشخیص رئیس 

 صادره و برای مدتي که در احکام ذکر شده است.

ملاتي نامـه مـالي و معـا   در مورد مراردادهای منعرـده با رعايت مرـررات آئـین   (2

 (دستورالعمل تضمینات) مؤسسه

مات و بـار اسـنادی مبل از حصول تعهـد برای خد( وجـوهي که بابت افتتاح اعت3

 شود.نامه مالي و معاملاتي پرداخت ميکالاهای وارداتي با رعايت آئین

چــاپي و  –خــارجي –داخلــيوط بــه آبونمــاا روزنامــه و مجــلات )( وجــوه مربــ4

 الکترونیکي( و ساير نشريات مورد نیاز.
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د بـه  پیماا و .... ( باي ـ يو عمومکه طبق مرررات مـانوني خاا )شراي ( وجوهي5

 ديه شود در حدود ضوابو مرــررپرداخت تأطور پیش

ر کـار د  ه و انجام( وجوهي که برای خريد کالا يا خدمات مبل از تحويل مورد معامل6

 د شد.های دولتي پرداخت خـواهسسات دولتي و يا شـرکتمؤها يا وجـه وزارتخانه

ي و های دولتسسات دولتي و شرکتمؤا، هوجوهي که به عنواا وزارتخانه تبصره:

( سـهام آا متعلـق بـه دولـت     100%) صد نهادهای عمومي غیر دولتي که صد در

 باشد.  بدوا اخذ تضمین مابل پرداخت مي مؤسسهاست بر اسا  موافرت رئیس 

 پرداخت :( نحگوه تسويه پيش3ماده 

 دو شـور، حـداکثر  يت داخل حداکثر يک ماه و خارج کمأمورالعاده در مورد فوق -

 يت مأمورماه بعد از خاتمه 

   مــرارداد بیني شده دردر مورد مراردادها طبق موانین و مرررات پیش-

در مورد اعتبــارات اســنادی و وجـوهي کـه بابـت خريـد کـالا و خـدمات در وجـه          -

 م خدمتهای دولتي پرداخت شده پس از تحويل کالا يا انجاشرکت ها و ياوزارتخانه

نیکـي  ، مجـلات و نشـريات کاغـذی و الکترو   هاورد وجــوه مربوط به روزنامهمدر -

 پس از انجام خدمت.

.( و عمـومي پیمـاا و ...  ررات مانوني خاا )شرايدر مورد وجــوهي که طبق مر-

بینـي شـده   پرداخت صورت گرفته به ترتیبي که در مرـررات مربوطـه پـیش  پیش

 است.

 الحساب  پرداخت علي(: موارد، ميگزان و شرايط 4ماده  

مـام  ت تأديـه الف( در مواردی که تسجیل و يا تهیه اسـناد و مدارک مثبتـه بـرای   

 دين مردور نباشد.
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 نباشد. مؤسسهتمام دين در اختیار  تأديهب( وجه کافي از محل اعتـبار مربوطه برای 

د از نباي« الف»الحساب موضوع بند : مبلغ ناخالص پرداختي بابت عليتبصره يک

د فتاد درصد بهای کالای تحويلي يا خـدمت انجـام شـده تجـاوز نمايـد در مـوار      ه

 .الحساب پرداختي مابل افزايش استمیزاا علي مؤسسهخاا به تشخیص رئیس 

ت وجوهي که به عنواا مساعده حروق و مزايــا بـه کارکنــاا پرداخ ـ    تبصره دو:

ز گـردد و بعـد ا  الحسـاب تلرـي مـي   نامـه در حکـم علـي   شود از نظـر اين آئینمي

خـت  مبـل مابـل پردا   خالص دريافتي مـاه  %50پانزدهم هر ماه حداکثر به میـزاا 

 بار برای هر يک از کارکناا(   2)حداکثر سالیـانه . است

و طبـق شـراي  در مراردادهـای پیمانکـاری سـاختماني و تاسیسـاتي      تبصره سه:

 عمومي پیماا عمل خواهد شد.

مابل  يا الحساب پرداختي، تسويه نشده وعلي چنانچه در پاياا سال تبصره چهار:

حـداکثر بـه    الحسـاب پرداختـي و  ضروريست حدامل به میزاا علـي  ،تسويه نباشد

هـای همـاا   ذخیره لازم در حساب رسیدگي شده، میزاا صورت وضعیت تنظیم و

 سال منظور گردد.

 الحساب:  نحوه تسويه علي( 5ماده 

ساب الحکننده عليغیرمسترل( پرداختو تابعه مسترل و واحدهای )ستاد مؤسسه 

عـدی  های پرداختي از اولین پرداخت مطعي بالحسابنسبت به تسويه علي مکلفند

 و حداکثر ظرف مدت يکسال امدام نمايند.

رــوق و  مساعـده حرـومي پرداخت شده به کارکنـاا در پـاياا هماا ماه کلاً از ح

 .گرددمزايـا کسـر مي
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نامه مالي و معاملاتي  آئين« 99»ي ماده العمل اجگرائدستور

 های علوم پزشکي و خدمات بهداشتي و درمانيدانشگاه
 

مـه و يا دادا مهلت به بدهکاراا و نیز بخشودا جري مؤسسهترسیو بدهي اشخاا به 

ل و نرـدی ناشي از استنکاف و يا عدم پرداخت بمومع بدهي بموجب ايـن دستورالعمـ ـ 

 .گرددبشرح ذيل تعیین مي

داشتي و چنانچه دانشجوياا دانشگاه و يا دانشکـده علوم پزشکي و خدمات به :1ماده 

 يـا  گاه وبدهي به دانش ـ درمـاني اعـم از دانشجوی اختصاصي، میهماا و انترالي دارای

 .دانشکده باشند بشرح زير مابل وصول خواهد بود

رم الي در هـر ت ـ آمـوزش ع ـ  مؤسسـه بدهي دانشجوياا انترالي از هر دانشگاه و  الف:

بـت نـام   باشد و صدور گواهي گذراندا تـرم و ث ميا ترم مابل ترسیو حداکثر تا پايا

 باشد.جديد منوط به پرداخت بدهي مي

 دانشگاه دانشجوياا منترله از دانشگاه مبداء بايستي پس از تسويـه حساب کامل به ب:

 مرصد انترال يابد.

تي انشکده علوم پزشکي و خـدمات بهداش ـ بدهي دانشجوياا اختصاصي دانشگاه يا د ج:

 ـ  ها که تابع مرـررات خاا مربوطه مـي استثناء وامه درماني ب ه مـدت  باشـند حـداکثر ب

 باشد.يکسال مابل ترسیو مي

ر رابطـه  دبدهي کلیـه دانشجوياا اعم از دانشجوی اختصاصي يا انترالي يا میهماا  د:

شـي،  ی، آموزال غیر منرـول اعـم از ادار  با از بین بردا يا غیر مابل استفاده نمودا امو

ابـل  موارد عمـدی غیـر مابل ترسیو و در مـوارد غیـر عمــدی م   صوتي و تصويری در

 ترسیو حداکثر بمدت يکسال خواهد بود.
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ا آخــر حـداکثر ت ـ   برای دانشـجوياا تـرم  « د»های بند مدت زماا ترسو بدهي تبصره:

   .باشدپاياا هماا ترم مي

 هیـأت  اعضاء کارکناا و) در هر طبره شالي اعم از مؤسسهارکناا چنانچه ک : 2ماده 

هـای  نـه در رابطه با آموزش و هزي مؤسسهرسمي، پیماني، مراردادی و ساير به  علمي(

م از نرول اعتحصیلي و يا از بین بردا و غیر مابل استفاده نمودا اموال منرول و غیر م

سال  5حداکثر به مدت  ،شته باشندتصويری و ساير بدهي دا اداری، آموزشي، صوتي و

 بود. مابل ترسیو خواهد

حرـوق و مزايــای    1د3ترسیو ماهیانه نبايـد از   سال( 5در مدت تعیین شده ) :1تبصره 

   هلین کمتـر و بیشتر باشد.برای متا 1د4 ی حکم برای مجردين ومندرج در انتها

 ـانجـام گرفتــه و    چنانچه ترسـیو ماهیانـه   1با توجه به مفـاد تبصره  :2تبصره  دهي ب

سـال( پوشـش داده نشـد شـخص      5شخص مذکور در سرف زماا تعیین شده )حداکثر 

رصـورتي  د حساب واريز نمايـد. ه نرد و يکجا ب به صورتبايست بریـه مبلغ را بدهکار مي

ا مرـام  ي ـ و مؤسسهبا تشخیص رئیس  که واريز مبلغ بامیمانده برای مديوا مردور نباشد،

سـال کـه عـلاوه بـر      3شاا نسبت به ترسیو مجدد حداکثر ظرف مدت مجاز از طرف اي

 صورت ماهیانه پرداخت نمايد.ه امساط مبلي ب

داره های موضوع ماده يک و دو با اخـذ تضـمین معتــبر بـا نظـر ا     کلیه ترسیو : 3ماده

                           باشد.حرومي دانشگاه مابل ترسیو مي

و يـا مرـام    مؤسسـه بـا تشـخیص رئـیس     2و  1موضوع ماده های کلیـه ترسیو: 4ماده 

 باشند.مجـاز از طرف ايشاا مابل ترسیو مي
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ي که ضمن بررسي موانین و مرـررات مشخص گردد که جـريمه ناش ـ: در صورتي5ماده 

گیـرد  يمومع بدهي يا خسارت ديرکرد به بدهکار تعلق م ـه از استنکاف يا عدم پرداخت ب

 خواهد بود. مؤسسهت رئیسه ل آا با تشخیص هیأوصول يا عدم وصونحوه 

مستنکف  که بدهکار نسبت به بدهي و جرائم مربوطه امدام ننمايد،در صورتي :6ماده 

يـا   شود اعم از اينکه در رابطه با بـدهي مـدارک معتبـر اخـذ شـده باشـد      شناخته مي

 سسـه مؤت رئیسـه  بدهکار باشد در اين صورت توسو هیأمدارک ابرازی گويای بدهي 

 .سبت به وصول بدهي امدام خواهد شديا مرامات صالحه مضائي ن

ات ز اخـذ نظـر مرام ـ  تواند مبـل ا مي مؤسسه ،مؤسسهرئیسه  هیأت: با تصويب تبصره

د بت اسـنا ثگونه اموال منرول يا غیر منرول بدهکار را از طريق اداره صالحه مضائي هر

رجــع  مهـا از طــريق   تي و بانـک ها و نهادهای دولو املاک شهرستاا يا ساير سازماا

 .مانوني با تأمین دلیل تومیف نمايد

معـاملاتي   نامه مـالي و آئین 105در راستای ماده  تبصرهتبصره  33ماده و ماده و   66اين دستورالعمل در 

 گردد.برای اجـرا ابلاغ مي های علوم پزشکي تهیه ودانشگاه
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های معوق( های ارائه نشده )چکدستورالعمل حسابداری چک

 های نامشخص به بانکريزیو وا

صگادره توسگط    هگای معگوق  چگک  – های ارائه نشده به بانکالف( چک

 غير مستقل( ستاد و واحدهای تابعه مستقل و) مؤسسهامورمالي 

افت  ماه  از تاريخ صدور چک و  عدم مراجعه و دري 6( در صورت گذشت بیش از 1

سـت ضـمن جابجـائي    بايمـي  مؤسسهاين مهلت، امور مالي  چک توسو ذينفع در

ا  ثبت ذيـل ر  "های معوقبانک سپرده  چک"وجوه چک مزبور از بانک مربوطه به 

 ها ثبت نمايد:بطور همزماا در حساب
 

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معين کد حساب

  **** بانک  )که چک از آن محل صادر شده( 

 ****  های معوقسپرده چک 340109

  **** های معوقچکبانک سپرده  100106

 ****  بانک )که چک از آن محل صادر شده( 

 

 در صورت مراجعه ذينفع، چک مزبور )معـوق( از ايشـاا تحويـل و بـا ممهـور      (2

جام و الصاق آا به ته سوش چک مربوطه امدامات ان "باطل شد"کردا آا به مهر 

      .گرددها ثبت ميشده به شرح ذيل در حساب

 

 بستانکار بدهکار اب جزء معينعنوان حس کد حساب

  **** های معوقسپرده چک 340109

 ****  های معوقبانک سپرده چک 100106
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های معـوق و عـدم   ( پس ازگذشت سه سال از واريز وجه به حساب سپرده چک3

 آمدهای اختصاصي غیـر مابـل برداشـت    عه ذينفع، وجه مربوطه به حساب درمراج

 واريز خواهد شد.

 

 بستانکار بدهکار نوان حساب جزء معينع کد حساب

  **** بانک غير قابل برداشت 110101

 ****  های معوقبانک سپرده چک 100106

  **** های معوقسپرده چک 340109

809909 
هزينه  درآمدها و

 غيرعملياتي متنرقه
 **** 

 

وجـه   تاريخ فوق ذينفع مراجعه نمايد از محل درآمدهای اختصاصي چنانچه بعد از

پرداخت ديوا( منظـور   -770113کد حساب مربوطه پرداخت و به هزينه مطعي )

 .خواهد شد

 

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معين کد حساب

  **** هزينه پرداخت ديون 770113

 ****  بانک )درآمدهای اختصاصي( 100101

 

 نشـده بـه  مبلغ چک ارائـه   بديهي است تا مدت شش ماه از تاريخ صدور چک، (4
  "نـک با ارائه نشده بـه  هایچک"ماايرت بانکي تحت عنواا  بانک بايد در صورت

 باشد.پیوست مي "صورت ماايرت بانکي"نشاا داده شود. کاربر) نمونه 
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 های نامشخص به بانک ب ( واريزی

به  بانکي، مشخص گردد که مبالاي هایحسابگیری چنانچه درهنگام ماايرت(1

ننده کاريزتحويل نگرديده و يا و یکن مستندات آا به امور ماليشده ل حساب واريز

ثبت  گیری(پس از ماايرتمالي موظف است در ابتدا ) باشد، امورآا مشخص نمي

ه يزکنندهای لازم را جهت شناسائي وارها عمل نمايد و پیگیریذيل را در حساب

 بعمل آورد.

  
 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معين کد حساب

  *** بانک 100101

 ***  وجوه واريزی نامشخص 310299

 

 گردد:ها عمل ميدر صورت شناسائي واريز کننده ثبت ذيل در حساب -2

 

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معين کد حساب

  *** وجوه واريزی نامشخص 310299

 ***  واريز کننده مربوطه 

 

 ق سندسال دارای مانده باشند از طريبديهي است حساب فوق چنانچه در پاياا 

 گردد. اختتامیه به سال بعد منترل مي

چنانچه پس از دو سال از تاريخ وجه، واريزکننده مشخص نگردد وجه نامشخص 

 شود.واريز مي "بانک درآمدهای اختصاصي"به حساب 

 


