
1405شهریور ماه 

ری جلسه هم اندیشی روسای حساب دا

گاهمدیریت امور مالی دان واحدهای تابعه ش

به نام خدا 

1



عجب بس را  دل است دردی عجب ای

شب و روز آن اندیشهٔ در مانده

رتاداره بررسی و نظا

پایش عملکرد
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مهمروری بر اختیارات تعیین شده در ایین نا

دانشگاهمعاملاتیومالینامهآیین44ماده✓
بـه(38)حوالـهو(42)تسـجيل،(41)تعهدانجام،(39ماده)تشخيصمسئوليت✓

واراعتبتأمينمسئوليتوايشانطرفازمجازمقاماتومؤسسهريـيسعهـده
ـهمؤسس(دارخزانـه)ماليامورمديرعهدهبهنامهآييناينباپرداخـتتطبيق

.باشدميویطرفازمجـازمقامـاتو

(38ماده)حواله✓
بدهيهایوتعهداتتأديهبرایمجازمقاماتوسيلهبهكتباًكهاستایاجازه✓

و(دارخزانـه)مـاليامورمديرعهدهمربوطهاعتباراتمحلازپرداختقابل
.شودميصادرذينفعوجهدروواحدمالياموررييس
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نامهمروری بر اختیارات تعیین شده در ایینادامه 

(39ماده)تشـخیص✓
نجاماياتحصيلكهپرداختهاييسـايروخـدماتوكـالاانتخـابوتعيـينازاسـتعبـارت•

.استضروریاجراييواحدهایومؤسسـههـایبرنامهاجرایبهنيلبرایآنها

(41ماده)تعهد✓
:ازناشيمؤسسهذمهبردينايجادازاستعبارت•
خدمتياكالاتحويل(الف•
باشدشدهمنعقدمقرراترعايتباكهقراردادهايياجرای(ب•
ذيصالحيتوقانونيمراجعازشدهصادراحکام(ج•
قانونجازهاباالمللـيبينمجامعياسازمانهادرعضويتوالملليبينقرادادهایبهپيوستن(د•

(42ماده)تسجیل✓
مثبتهمدارکواسنادموجـببـهپرداخـتقابـلبدهيميزانتعيينازاستعبارت•
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ماده های تفویض شده در ابلاغ روسای واحدها
62، بند ب ماده 44، 38، 30مواد 
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اماده های تفویض شده در ابلاغ روسای مالی واحده

(40ماده)اعتبارتامین✓
درمنـدرجاعتبارازقسمتيياتمامدادناختصاصازعبارتست•

ادايجودارائيخريدوهزينهانجامبرایمؤسسهتفصيليبودجه
مالياموراعتباراتدفترآن،مبنایكهتعهدودارائـيتملک
.خواهدبودواحداجراييومؤسسه

6



ادامه ماده های تفویض شده در ابلاغ روسای 
62، بند ب ماده 44، 38، 30مواد : واحدها 

30ماده✓
دروايشانطرفازمجازمقاماتيامؤسسهرييسدستورباهاپرداختكليه•

ذيردپميانجاماعتبارتأمينازپساجراييواحدرييسدستوربامستقلواحدهای
:ازاستعبارتمؤسسه،پرداختهایانواع

اموال،خريد-5هزينه-4الحسابعلي-3پرداختپيش-2 گردانتنخواه-1•
ساير-6ایسرمايهداراييتملکوتجهيزاتآلات،ماشين

31ماده-مهمیادآوری✓
مقرراتوقوانينكهمواردیدرجزاجراييواحدهایياومؤسسهپرداختهایكليه•

انجامچکوسيلهبهوبانکيحسابهایطريقازبايدداشته،مقررديگریترتيب
:باشدزيربرمواردحاكيبانکگواهيآنکهبهمنوطگيرد
ذينفعحساببهوجهانتقال•
اوقانونيمقامقائمياذينفعبهوجهپرداخت•
اوقانونيمقامقائمياذينفعوجهدرحواله•

7



ادامه ماده های تفویض شده در ابلاغ روسای 
62، بند ب ماده 44، 38، 30مواد : واحدها 

دروايشانطرفازمجازمقاميامؤسسهرييستشخيصباكهاستثنائيموارددر-تبصره✓
ياورمقدوجهگيرندهازامضاءاخذاجراييواحدرييسمسئوليتوتشخيصبامستقلواحدهای

ياچکبصورت)ذينفعبهوجهپرداختبردايرمذكور،مقاماتازيکيتأييدنباشد،مصلحتبه
هديه،كارت).استقطعيهزينهبهاحتسابقابلسندوتلقيوجهكنندهدريافترسيد(نقد

(....وهاجشندرهداياتحويل

62مادهببند✓
(ياحقوقخدمتكالا،)معاملهموضوعوكيفكمبهتوجهبابايدخريدمامورياكارپرداز•

ماستعلافقرهسهحداقلاخذووصلاحفهصررعايتباونمايدتحقيقآنبهایدرباره
واحدمسئولتاييدموردآمدهدستبهبهایچنانچهنظر،موردكيفيتتامينباكتبي،

دهدامانجفاكتوراخذياقراردادعقدبارامعاملهباشد،ویهمترازمسئولمقامياتداركاتي
رييستموافقوتاييدبانباشدممکندليليهربهكتبياستعلامفقرهسهاخذچنانچهو

.شودميكفايتموجودتعدادبهمجازمقاماتيامؤسسه
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ادامه ماده های تفویض شده در ابلاغ روسای 
62، بند ب ماده 44، 38، 30مواد : واحدها 

:ببندفرممهمنکات✓
.كندنميامضاراببندفرمماليمسئول•
مركزرئيستوسطمسئوليتپذيرشوتشخيصبا•
صورتجلسهدرتوجيهيدلايلارائه•
باشدشدهگيریتصميمخصوصايندرخرجانجامازقبل•

9



آیین نامه مالی و معاملاتی55ماده 

ايدبغيرهواجرتپيمانکاری،استجاره،اجاره،فروش،ازخريد،اعممؤسسهمعاملاتكليه✓
اعممعاملاتكليهبرایفراخوانانتشار.شودانجاممزايدهيامناقصهازطريقموردحسب
دولتيکيالکترونتداركاتدرسامانهالکترونيکيصورتبهالزامامزايدهومناقصهازخريد،

."كثيرالانتشارهایروزنامهيامؤسسهدرسايتاختياریصورتبهو(ستاد)

55مادهتبصره✓
:باشدنمييامزايدهومناقصهبهنيازیزيردرموارد❑

.دباشدولتيشركتيادولتيمؤسسهياوزارتخانهمعاملهطرفكهمعاملاتيدرمورد-1•

مؤسساتوارزیجوييصرفهامنایوهياتغيردولتيعموميونهادهایمؤسسات-2•
طورمستقيمآنهابهومالکيتالشراكهسهموياسهام%50ازبيشكهتابعهوشركتهای

 وفوقنهادهایومؤسساتبهمتعلق(ديگروابستهحقوقياشخاصازطريق)ياغيرمستقيم
.باشدمزبورميامنایهيات يا
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آیین نامه مالی و معاملاتی55ادامه ماده 

هكمنقولغيرومنقولاموالواستجارهاجارهياتمليکشرطبهاجارهخريد،درمورد-3•
كسبباايشانازطرفمجازيامقاماتمؤسسهرييسمسوليتوتشخيصبهيا

وخبرهنفرازكارشناسانسهحداقليادادگستریرسمينفرازكارشناسانسهنظرحداقل
حقوقيياهشدتعيينقيمتازكمتريابرابرقيمتباياومؤسسهرييسمنتخبمتعهد

.شدخواهدانجامذيصلاحقانونيمراجعازطرفآنهاهاینرخكه

الاختراعحقعلمي،مؤسساتمشاور،ازمهندسياعممشاورهخدماتخريدمورددر-4•
وارتنظواجراوبرطرحمديريتياوطراحيبرمطالعه،مشتملبازرگانيفنيمشاورهو
بارعايتهنریخدماتحسابرسي،خدماتوكارشناسي،ایمشاورهخدماتهرنوعيا

.مستظرفهوصنايعاسلاميموازين

سرييومسوليتتشخيصبهكهحقوقيوخدماتغيرمنقول،منقول،اموالخريد-5•
ابهمشانواعدارایوبوده(انحصاری)بفردمنحصرايشانطرفازمجازمقاماتومؤسسه
.نباشد
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آیین نامه مالی و معاملاتی55ادامه ماده 

ذيربطدستگاههایازطرفدرمحلكهروزانهمصرفموردخريدكالاهایدرمورد-6•
دنصابحرعایتبدون"باشدشدهتعيينثابتينرخآنهابرایهاشهرداریياودولتي
“معاملاتسقف

جهتيدكيقطعاتوخريدنگهداریبری،تعمير،راهبهمربوطهایهزينهدرمورد-7•
وپزشکيغيروپزشکيمتحرکوثابتالاتماشينوتجهيزاتلوازمتکميلياتعويض

ويفنوعلميهایآزمايشگاهلوازمدقيقگيریاندازهوسايلوابزاروادواتهمچنين
يامؤسسهرييستاييدباكننده،درخواستواحدرييسمسوليتوتشخيصبهنظايرآن

سنفركارشنايکتوسطحداقلمعاملهموردبهایوتعيينايشانطرفازمجازمقام
.مؤسسهرييسمنتخبطهمربورشته

سهموسصلاحوصرفهبارعايترييسههياتتشخيصبهمحرمانهمعاملاتدرمورد-8•
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آیین نامه مالی و معاملاتی55ادامه ماده 

ورتصبهمؤسسهرييسكتبيموافقتوضرورتبنابهكهمناقصاتيدرمورد-9•
.گرددميبرگزارمتبوعوزارتمتمركزتوسط

قراردادهای،نظايرآنووپژوهشي،ورزشيهنری،آموزشيوفرهنگيخدمات-10•
باهماهنگيحقوقيوحقيقياشخاصباپژوهشيقراردادهایهمچنينوآموزشي
هكننددرخواستواحدرييسمسئوليتوتشخيصبهمؤسسهپژوهشيشورای
ايشانطرفازمجازمقامياومؤسسهرييسوتاييد

قضايياحکاماجرایازناشيوجرايمخسارتپرداختوتعهداتسهامخريد-11•

.شودميتوليدداخليهایكنسرسيومتوسطكهانحصاریدرموردكالاهای-12•
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(  ستاد)سامانه الکترونیکی دولت 
شماره،دولتالکترونيکيتداركاتسامانهفعاليتنامهآيين)✓

(1390/8/21ابلاغشمارهبهک/46849/ت/165389

دولتالکترونيکيتداركاتسامانه✓
كهوببستردر(مزايدهومناقصه)اجراييهایدستگاهمعاملاتانجامسيستم•

اتثبت)مزايدهو(وجهپرداختتاخريددرخواست)مناقصهمراحلكليهآندر
اختصاربهنامهتصويبايندرشدهيادسامانه.شودميانجام(وجهدريافت

.شودميناميده(ستاد)

كنندهتأمين✓
كالا،ستاد،دركه(موردحسب)قانونيمجوزدارایحقوقيياحقيقيشخص•

.كندميارائهخـريدارانبهفـروشجهتراخودغيرمنـقولامواليـاخـدمت

گرمزايده✓
ريافتدرامزايدهاسنادسامانه،درنامثبتازپسكهحقوقيياحقيقيشخصي•

.كندشركتآندرو
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( ستاد)ادامه سامانه الکترونیکی دولت 

معاملهقابلاقلام✓
.ياجرايهایدستگاهدراستفادهموردخدماتوغيرمنقولومنقولاموالكليه•

مقرراترعايتباومستثنينامهتصويباينشمولازمحرمانهمعاملات✓
.شودميانجاممربوط

نکته✓
امانجستادسامانهازخارجخريدكهنمايدكنترلاستموظفماليمسئول•

90مادهطبقواحدرئيستشخيصباسامانهازخارجخريدهرگونهونگيرد
.شودانجاممركزرئيستوسطكتبيمسئوليتپذيرشونامهآيين

مهمنکته✓
ازايدبالزامامعاملاتكليه.نيستستادسامانهدراستعلامجايگزينببند•

ايين55ماده)نامهآييندرمقررموارددرمگرگيردانجامستادسامانهطريق
(معاملاتيمالينامه

15



( ستاد)ادامه سامانه الکترونیکی دولت 
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(سامانه ستاد)نکات مهم قابل کنترل 
فاكتورتاريخباهمخوانيوسامانهدراستعلامتاريخ-1✓

فاكتورمشخصاتباستادسامانهدرشدهثبتتقاضاموردكالایمشخصاتمطابقت-2✓
چکتركوخريدوليشودميانجامبزرگتراستعلامتعدادومشخصاتنظرازشدهصادر
شود؟ميانجامدفعاتدر

(عمومياعلاممستقيم،خريد)استعلامنوع-3✓

استعلامبهدهندگانپاسخكنترل-4✓

قيمتاولويتترتيببهتوجهبامعاملهانجامكهمواردیدرتوجيهيدلايلكنترل-5✓
.باشدنگرفتهصورتكنندگانتامينپيشنهادیهای

.ودشكنترلهافاكتوربابعدوباشدشدهدرجسامانهدرريزبهكالامشخصات-6✓

(متوسطبهكلان-خردبهمتوسط)معاملاتشکستازپيشگيریوكنترل-7✓

كليمهمنکته✓
رجدفاكتورهادرحتماشود،ميقيمتدرتفاوتموجبكهكالادقيقمشخصات•

.نيستقبولقابلكليهایعنوانباشد،شده
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یوظایف محول شده در ابلاغ روسای محترم مال

متقسكليههایفعاليتريزیبرنامهخصوصدرلازمهماهنگيايجاد-1✓
واحدآنماليامورهای
ار،كميزانحيثازماليمجموعهزيرهایقسمتتکتکفعاليتبرنظارت•

پاسخگوييميزانكار،حجمكار،سختي
بهنيروهاكليهازكهنحویبهكاركنانبينوظايفتقسيمدرتعادلبرقراری•

يانساننيرویوریبهرهافزايشوسازمانياهدافراستایدروبهينهنحو

آمدهایدروصولینحوهواحصاء،گردشبرنظارتوريزیبرنامه-2✓
بهصورتحسابهاارسال،درآمد،تمركزبانکهای،صندوقازاعم)واحد

وكسورات،واگذاریقراردادهایازناشيبهایاجاره،قراردادطرفهای
(...وتخفيفات

نزددرآمدمتمركزحساببهبايستيواحدهایدرآمدكليه:مهمنکته✓
.گرددواريزشناسه،درجباخزانه
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ادامه وظایف محول شده در ابلاغ روسای محترم مالی
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ادامه وظایف محول شده در ابلاغ روسای محترم مالی
هاپرداختبارابطهدرهابخشنامهوماليمقرراتوقوانيناعمال-3✓

(نامهايينباپرداختتطبيق-نامهآيين44مادهموضوع)

وبهاداراوراقوهاسپردهوهانقدينهوجوهتحولوتحويلونگهداری-4✓
ضمانتنامهانواعودرآمدهاموقعبهوصولبرنظارت

واحد،بانکيهایحساببرنظارتوكنترل•
قرر،مموعددرهامغايرترفعپيگيریوماهانهبانکيمغايرتصورتكنترل•
قراردادهادرسپردهكسرصحتبرنظارت•
مجوزباصرفاسپردهحسابازبرداشت)سپردهحسابازبرداشتعدم•

(دانشگاهرئیس
سپردهحساببرایبانکيمغايرتصورتتنظيم•
هایواحدمحلاجارههایدرامد)هادرآمدموقعبهشناساييوثبت•

(...وصوليوارساليهایحسابصورتها،غرفهواگذاری،
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ادامه وظایف محول شده در ابلاغ روسای محترم مالی
مراههبهدرآمدیمتمركزحساببهواريزكنترلوهادرآمدصحيحثبتبرنظارت•

واريزشناسه

پايانازقبلتمديد)هاضمانتنامهتاريخكنترلها،ضمانتنامهدريافتوكنترل•
،(قراردادمهلت

موردهردرمجازضمانتنامهنوعكنترل•

و(چ)،(ج)،(پ)،(ب)،(الف)(درصد5)كارارجاعفرايندبابتمقررهایضمانتنامه•
(ح)

،(ج)،(پ)،(ب)،(الف)(كلدرصد10)تعهداتانجامبابتمقررهایضمانتنامه•
(ح)و(چ)

،(ث)،(پ)،(الف)(پرداختپيشمعادل)پرداختپيشبابتمقررهایضمانتنامه•
(ح)و(چ)،(ج)

،(پ)،(الف)(پرداختهرازدرصد10)كارانجامحسنبابتمقررهایضمانتنامه•
(ح)و(چ)،(ج)،(ث)
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:  نتیجه مهم

گواهی مانده مطالبات
نمی تواند جایگزین

ضمانت حسن انجام 
تعهدات گردد



یادامه وظایف محول شده در ابلاغ روسای محترم مال

دريمعاملاتومالينامهايينپيوستهاضمانتنامهدستورالعملرعايتكنترل•
مزايداتومناقصاتقراردادها،

ازبلقحتمامزايده/مناقصهدرشركتبابتسپردهفيشمزايداتومناقصاتدر•
انصرافصورتدراتياحتمالياقدامجهتهاقيمتپيشنهادپاكتبازكردن
.گردددريافت

ازایدرراكاراجرایحسنسپردهمبلغصددرصدتااستمجازمؤسسه•
كه4ماده(ح)و(چ)،(ج)،(ث)،(پ)،(الف)بندهایموضوعهایضمانتنامه
بهباشد،4ماده(ث)بندموضوعتضمينازآندرصدپنجاهحداكثرميتواند
.بازگرداندپيمانکار
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تیخلاصه تضمینات مقرر در آیین نامه مالی معاملا

23



لاتیادامه خلاصه تضمینات مقرر در آیین نامه مالی معام
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املاتیادامه خلاصه تضمینات مقرر در آیین نامه مالی مع
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تی  ضمانتنامه های مقرر در آیین نامه مالی و معاملا

بانکيضمانتنامه-الف✓
مجازبانکيسپردهحساببهنقدوجهواريزفيشاصل-ب✓
گربيمهمؤسساتتوسطصادرهضمانتنامه-پ✓
يسرئمسئوليتوتشخيصبهآناسميارزشدرصدهشتادمعادلسفته-ت✓

مؤسسه
تأييدبادانشگاهسویازقراردادهاشدهتأييدقطعيمطالباتخالصگواهي-ث✓

ماليمدير
مشاركتاوراقصکوک،اوراقخزانه،اسناد-ج✓
آنرسميكارشناسيارزشدرصدپنجوهشتادمعادلملکيوثيقه-چ✓
دولتيضمانتهایصندوقتوسطصادرههایضمانتنامه-ح✓
هایصندوقوشکوفاييونوآوریصندوقتوسطصادرههایضمانتنامه-خ✓

غيردولتيفناوریوپژوهش
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ادامه وظایف محول شده در ابلاغ روسای محترم مالی

وآلاتماشيناموال،رياليومقداریحسابنگهداریوشناسايي-5✓
(ارزیابیتجدید).واحدهایداراييوتجهيزات

اموالهرگونهفروش،اموالوتحويلخروج،ورودبروكنترلنظارت-6✓
آئين93مادهطبقآنکهضمن،غيراسقاطواسقاطازاعمبرنيازمازاد
اموالازاستفادهبرنحوهنظارتمسئوليتدانشگاهمعاملاتيومالينامه

وماليمسئولعهدهبهمتضامناًواحداختياردرغيرمنقولومنقول
.باشدميمديرواحد
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نکات مهم در نظارت و کنترل بر فرایند فروش
اموال اسقاط

قابلوالامشدهتاييدليستبامركزاموالامينپيشنهادیليستتطبيق-1✓
(نوینامنظباتطبیق)اقلامنوعوتعدادنظرازدانشگاهارزيابكارشناساناسقاط

لدستورالعمطبقاسقاطاموالفروشجهتمزايدهانجامفرايندبرنظارت-2✓
(محاسباتدیواننامه)امناهياتمصوباموال
دهكننشركتسههرمزايدهدرشركتضمانتنامهاصل/سپردهفيشدريافت•
تضميناتدستورالعملباضمانتنامه/فيشمبلغكنترل•
دهشاعلامپايهقيمتوشدهاعلامهایقيمتاساسبرشدهاعلامبرندهكنترل•

ارزيابكارشناس
نظراساسبرگذاریقيمت)گذاریقيمتنحوهوفروشفرايندبرنظارت•

گذاریقيمتنوع-(ضايعاتايرانسايتاطلاعاتودانشگاهارزيابكارشناس
باسکولقبوض-اقلامتفکيکبهياتجميعي

واريزشناسهبادانشگاهدرامدحساببهوجهواريزكنترل•
كارشناسشدهتاييدليستبا20فرمدرمندرجاقلاموتعدادتطابقكنترل•

مركزاموالاميناوليهپيشنهادیليستوارزياب
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ادامه وظایف محول شده در ابلاغ روسای محترم مالی

آنهاقدقيثبتو(وحوالهرسيد)انبارازكالاوخروجبرورودكنترلونظارت-7✓
ماليدورهپايانودورهطيدرانباراضافهوكسرعلتپيگيریوماليترازدر

اصلاحلزومصورتدروبودجهوماليفرآيندهایكليهوكنترلنظارت-8✓
ومقرراتقوانينوهابخشنامهدستورالعملها،ها،نامهآئينوفقفرآيندها
مديريتاينهماهنگيبامربوطه
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یادامه وظایف محول شده در ابلاغ روسای محترم مال

30

ممنوعیت هزینه کردکد اعتبار ماده قانونیعنوان اعتبارردیف 

(95امنا سالمصوبه اولین جلسه هیات)یک تا سه درصد آموزش1
نه العاده مأموریت، تمام وقتی، هزیالتحقیق، فوقالتدریس، حقپرداخت حقوق، دستمزد، حق311

ی باشدممنوع م... های عمرانی و جاری  شامل آب، برق، گاز، تلفن، اینترنت وها و هزینهنامهپایان
311

یک تا دو درصد پژوهش2
آیین نامه مالی 14ماده 4تبصره 

معاملاتی دانشگاهی

312
.اشدممنوع می ب.... و(رسمی، پیمانی، تامین نیرو )هر گونه پرداخت حقوق و مزایای پرسنلی 

115-0004-04-31

اعتبارات ارزش افزوده 3
قانون الحاق برخی 37موضوع ماده 

رات مواد به قانون تنظیم بخشی از مقر
(2)مالی دولت

73000056ردیف متمرکز 
داش، هر گونه پرداخت هزینه های پرسنلی نظیر حقوق و مزایا، اضافه کار، کمک های رفاهی، پا

ه های فوق العاده های مأموریت، کارانه، بهره وری، مدیریت، نوبت کاری، دیون و مانند آن و هزین
.اشداداری نظیر اقلام مصرفی اداری و تأمین اثاثیه و منصوبات اداری از این محل ممنوع می ب

4
اعتبارات داروو لوازم مصرفی 

پزشکی
/  1404قانون بودجه 2بند ط تبصره 

1405ضوابط اجرایی بودجه 96ماده 
31-04-124400-0337-105

مات منحصراً جهت بازپرداخت هزینه های تأمین و تدارك دارو، لوازم و تجهیزات پزشکی و ملزو
مصرفی پزشکی به داروخانه ها و شرکت های پخش تأمین کننده پرداخت کنند 

.اشدممنوع می ب.... و(رسمی، پیمانی، تامین نیرو )هر گونه پرداخت حقوق و مزایای پرسنلی 1043-129000-0369-101-04-232قانون الحاق 30ماده مصدومین ترافیکی5

6
اعتبارات تملک دارایی های 

سرمایه ای
ضوابط اجرایی بودجه سال 31ماده 

1405

اد هرگونه پرداخت به کارکنان دستگاه اجرایی از محل منابع طرح برای حقوق و مزایا، انعق
کاران و پیمان( پرسنل)قرارداد برای تأمین نیرو، تعهد استخدام، بکارگیری نیرو و کارکنان 

.مشاوران در امور جاری و فنی طرح ممنوع است



ادامه وظایف محول شده در ابلاغ روسای محترم مالی

9ماده7بندطبقمجازامضاهایجهتاختياراتتفويضكليهكنترلواطلاع-9✓
دانشگاهمعاملاتيومالينامهآئين

:مهمنکات✓
پشتيباني،مجوزاساسبرمركزكارپردازانتعداد•
باشندداشتهدانشگاهپشتيبانيتاييدواحدكارپردازان•
تاييدهبومعرفيواحدطرفازپزشکيتجهيزاتتي،آیساختمان،تاسيسات،كارشناس•

.برسدپشتيبانيمعاونت

ابلاغيهایدستورالعملاساسبرمالينويننظاماجرای-10✓

31



ادامه وظایف محول شده در ابلاغ روسای محترم مالی
دانشدستورالعملوتعهدیحسابداریصحيحاجرایراستایدر:مهمنکات•
.گرددرسانيروزبهوتکميلقراردادهااطلاعاتيبانک•
نگكديوقراردادهااطلاعاتيبانکمطابق)مركزفعالقراردادهایكليهشناسايي•

(شدهسازیيکسان
حسابطرف)950901و(بدهکارپيمانکارانقراردادهایكنترل)940901•

ومربوطهارپيمانکيکتفصيلباثبت-(بستانکارپيمانکارانقراردادهایكنترل
.باشدگرديدهانجامقراردادابتدایدرقراردادساليکمبلغ

يافتهپايانقراردادهایبابتبرگشتثبت•
فعالقراردادهایكليهبابتچک/سفته/بانکيضمانتنامهشناساييثبت•
.(اشدبشدهانجاميافتهپايانقراردادهایضمانتنامهبرگشتثبتگرددكنترل)•
اسنادحسابطرف)970101و(بدهکارمانزدديگرانتضمينياسناد)960101•

(بستانکارمانزدديگرانتضميني
ضافها-كارانه-مسکن-مهد)(گذشتهماهپايانتا)ماهانهپرسنلياسنادشناسايي•

(.....,فنيحق-مطبازمحروميت-لباس-انکالي-ماندگاری-مقيمي-حقوق-كار
وقراردادهااطلاعاتيبانکمطابق)مركزفعالقراردادهایهزينهماهانهشناسايي•

قبلماهپايانتا(شدهسازیيکسانكدينگ
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ادامه وظایف محول شده در ابلاغ روسای محترم مالی

سنواتيهایحسابماندهرسانيبروزوپيگيری-11✓
سنواتيهایالحسابعليتکليفتعيين•
كهتهگذشسنواتبهمربوطسنواتيهایالحسابعليتکليفتعيين•

نامهآيين104مادهطريقازنيستبرگشتقابل

مالينامهآئين90مادهوفقمقرراتخلافدستورمواردگزارش-12✓
اينجانببهدانشگاهومعاملاتي
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نکات مهم در قراردادها
درشدهدرجپشتيبانيمعاونتمجوزنامهشماره:قراردادانعقادمجوز-1✓

.گرددحاصلاطمينانمربوطهمجوزازوبررسيقرارداد

بهمربوطمعاملاتيومالينامهايينموادرعايت:قراردادانعقادنحوه-2✓
موردحسبتشريفاتترکيامناقصهبرگزاری

قرارداددرشدهدرجهایبندكليهكنترل-3✓

وصهمناقشرايطازنسخهيکدريافت)قراردادبامناقصهشرايطمطابقت-4✓
بندهایكليهازاطمينانحصولجهتشدهمنعقدقراردادمفادباكنترل
(مناقصهشرايطباتطابقوقرارداد

قراردادبيمهوضعيتكنترل-5✓
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ادامه نکات مهم در قراردادها

تندبباقرارداددرشدهتعيينكارانجامحسنسپردهدرصدكنترل-6✓
هدمعادلكاراجرایحسنتضمينبابتتضميناتدستورالعمل6ماده

پردهسحساببهوكسرپرداخت،پيشاستثنایبهپرداختهرازدرصد
.(كاراجرایحسنسپرده-6مادهتبند).شودميواريز

عيينتتعهداتانجامتضمينمبلغكنترلوضمانتنامهاصلدريافت-7✓
تضميناتدستورالعمل6مادهببندباقرارداددرشده
اریپيمانکآنموضوعكهمعاملاتيدرتعهداتانجامتضمينمبلغ•

وحملمعادن،فرآوریواستخراجيا(ساختمانيامورانجام)احداث
ورصددپنجاست،نصبوساختياساختنصب،،(باربری)كالانقل
ی،برداربهرهونگهداریتعمير،پيمانکاریموضوعبامعاملاتيدر

يينآدركهمعاملاتيسايرومسافرنقلوحملپشتيباني،خدمات
مادهببند)باشدميمعاملهمبلغدرصددهاست،نشدهتصريحنامه
.(تعهداتانجامتضمين-6
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ادامه نکات مهم در قراردادها

غيردرموديانسامانهازشدهصادرفاكتور)داراييبهارسالوضعيت-8✓
(169مادهارسالاينصورت

اجتماعيتامين(پيمانکاری)38و(اجارهقرارداد)37موادمفاصاحساب-9✓

اجتماعيتامين38مادهموضوعدرصد5سپردهكسر-10✓

دراجتماعيتامين38مادهديوان،93/11/6مورخ1815رایطبق:نکته✓
.نيستصادقكارگرفاقدپيمانکارانخصوص

وحقوقليستدرشدهدرجنيروهایتعدادوسنواتوگروهتطبيق-11✓
مناقصهشرايطوقراردادمفادبابيمه
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ادامه نکات مهم در قراردادها

.گرددارسالداراييسامانهدرالزامابايدقراردادهاوفاكتورهاكليه:مهمنکته✓
.169مادهدستورالعملدرمقررگانه11مواردمگر
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ادامه نکات مهم در قراردادها

اختپرد)شاغلنيرویتعدادباقرارداددرشدهدرجنيرویتعدادكنترل-12✓
.(گيردانجامنيروتعداداساسبر

نيروخروجصورتدرپيمانکارتوسطنيروجايگزينيكنترل-13✓

كارادارهقوانينطبقهانيرومزايایوحقوقپرداختنحوهكنترل-14✓

قرارداددرپرداختساليانهسقفكنترل-15✓

(درصد15بند)طبخقراردادهایدرپرداختكنترل-16✓

مقررموعددرتمديدوضمانتنامهتاريخكنترل-17✓
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ادامه نکات مهم در قراردادها

واقصهمنشرايطازنسخهيکدريافت)قراردادبامناقصهشرايطمطابقت-18✓
بندهایكليهازاطمينانحصولجهتشدهمنعقدقراردادمفادباكنترل
(مناقصهشرايطباتطابقوقرارداد

نيروخروجصورتدرپيمانکارتوسطنيروجايگزينيكنترل-19✓

قراردادتنظيمدركاركنانمداخلهمنعبررسيكنترل-20✓

قراردادموضوعجرائماعمالوپرداختمبنایهایليستچکكنترل-21✓

درآمدشاملكههایقراردادثبتدرهزينهودرآمدتهاترعدمكنترل-22✓
.ودنشتهاترعملکردهزينهبااجارهدرآمدواگذاریقراردادهایمثلهستندهم
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ادامه نکات مهم در قراردادها

بهصرفاوالزاماحقوقياشخصاصمورددرذينفعحساببهواريز-23✓
سویازشدهرسمياعلامياقرارداددرشدهدرجحقوقيحسابشماره
همعاملطرفشخصنامبهصرفاحقيقياشخاصخصوصدرومعاملهطرف
.گيردانجام

وتوسعهمعاونامضایباقراردادانعقادمشاورهقراردادهایخصوصدر-24✓
.گيردانجامماليمدير

درشدهكارگيریبهمركزهاینيرووضعيتواگذاریقراردادهایدر-25✓
.گرددكسركاركردازلزومصورتدروبررسيقراردادموضوع

ابتدادرقراردادهاكليهدرپيمانکاربهشدهتحويلتجهيزاتصورتجلسه-26✓
.گرددكنترلپايانو
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نکات مهم در پرداخت های پرسنلی

کلینکته✓
اختپرداحرازشرايطازاطميناناولگامپرسنليپرداختهرگونهازقبل•

اساسبرپرداختصحتدومگامومربوطهالعملدستوراساسبر
دستورالعمل

انکالی/مقیمیاسناد-1✓
تايمکسطبقموظفساعاتكردنپر•
فموظساعاتبرمازادمقيميپرداختومقيميازموظفساعاتتفکيک•
شدهنپرموظفساعاتياباشدتايمکسفاقدپزشکدليليهربهاگر•

.باشدميممنوعپرداخت

41



ادامه نکات مهم در پرداخت های پرسنلی
:مهــــــــمنکته✓
متندقيبامركز،رئيستوسطپرداختمسئوليتپذيرشوتشخيصصورتدر✓

:گرددپرداختاسنادزير
تردفاگزارشاتهمچنينوپزشکبالينيكاركردو  hisگزارشاتاساسبر"•

(يميمقياآنکالي)فوقساعاتوبودهتاييدموردپزشکانحضورپرستاری،
".باشدمياينجانبتاييدموردموظفساعاتبرمازاد

وریبهرهمشمولینهایپرداخت-2✓
مشمولمركز/دوبخشدركهافرادیجهتكاراضافهمحاسبهماخذكنترل•

.كنندميفعاليتوریبهرهمشمولغيرو
كاراضافهنيروهایبرایتايمکسدرپايهوریبهرهثبتعدمكنترل•
هافوريتمركزپرسنلبرایساعته24هایشيفتوجودعدمكنترل•
لاشتغاعدم-نامهتعهد)وریبهرهقانونازافرادمندیبهرهصحتكنترل•

.(خصوصيبخشدر
پستدراشتغالوافرادسازمانيپستكنترل•
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ادامه نکات مهم در پرداخت های پرسنلی

تشویقیکایپرداخت-3✓
دكترای–پزشکيمدرک)مندیبهرهازاطمينانجهتافرادحکمكنترل•

(ایحرفه
كارگروهازدريافتيهایمجوزاساسبرصرفامتخصصبهپرداخت•
عموميپزشکعنوانبهمتخصصبکارگيریعدم•
كارگروهازمتخصص/عموميتشويقيكایپرداختمجوزكنترل•
نيازصورتدرمجوزتمديدپيگيریومجوزبازهكنترل•
شيفتبرنامهوتايمکسكنترل•

43



نکات مهم در هزینه های تشریفات

افرادبهالزحمهحققالبدرهديهكارتونقدیپرداختگونههر-1✓
ها،سخنرانيجهتاستخداميرابطهبدونواستخداميرابطهدارای

،علميسمينارهای،هاهمايش،ها،كنگرهآموزشيهایدورهبرگزاری
ووریبهرهارتقاءراستایدرپرسنلبهالزحمهحقوورزشيداوران
زمجوباصرفامستمروظايفازخارجسازمانياهدافبامرتبطكارايي
ذيرپامکاندانشگاهمنابعومديريتتوسعهمعاونيادستگاهرئيس
.باشدميممنوعبنداينازخارجپرداختگونههرواست
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ادامه نکات مهم در هزینه های تشریفات
:معاملاتيومالينامهايين45مادههبند✓

وآموزشيبهداشتي،هایفعاليتازناشيپرسنليهایالزحمهحق•
بروپرسنلمستمروظايفازخارجكهمالياداریودرمانيوپژوهشي
جهتدروپذيردميانجاممؤسسهازذيربطمراجعدرخواستاساس
بدونباشدميمؤسسهوپزشکيآموزشودرمانوبهداشتوزارتاهداف
اتصورتجلسياوصورتحسابهااساسبرومادهايندرمندرجمواردرعايت

رييسومسئولانگواهيبهكهموردحسباجراييدستورالعملهایو
وافقتمباكنندههزينهواحدرييسمسئوليتباباشدرسيدهاجراييواحد
مورددربودخواهدپرداختقابلاوطرفازمجازمقاميامؤسسهرييس

مياجراييواحدرييسمسئوليتوتشخيصبامستقلاجراييواحدهای
.باشد

توسطتاييدوالزحمهحقجهتدستورالعملتنظيمصورتدر:نکته•
تپرداخاينصورتغيردروشمولصورتبهپرداختتوسعهمحترممعاون

.گرددميانجامشمولخارجصورتبه
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ادامه نکات مهم در هزینه های تشریفات

جشنوجلساتبرگزاریاموربامرتبطمصرفيموادسايروپذيراييهزينه-2✓
دهشابلاغاعتبارسقفتاصرفا(...وماماپزشک،پرستار،روز)مناسبتيهای
.باشدميمجاز
دهشابلاغسقفمازادهزينهمتضمنكهمراسمگونههربرگزاری:تبصره•

بهنسبتمربوطهواحدتوسطبرگزاریبهاقدامازقبلبايدميباشد
اقداممنابعومديريتتوسعهمعاونتتوسطلازممجوزوهزينهبرآورد
سقفمازاداعتبارتاميندرتعهدیگونههيچصورتاينغيردرنمايد
.شدنخواهدانجامابلاغي

توانمندكارگروهازمجوزبدونآموزشيكارگاهودورهگونههربرگزاری-3✓
ربوطمهایآموزشاستثنایبه)انسانينيرویمديريتكاركنانآموزشوسازی

.باشدمیممنوع(علميهياتمحترماعضایبه

46



ادامه نکات مهم در هزینه های تشریفات

ي،پژوهشتحقيقاتي،علمي،سميناروكنگرههمايش،گونههربرگزاری-4✓
برگزاریوباشدميممنوعآنماليبارپيش‌بينيازقبلنمايشگاهودانشجويي

نابعمومديريتتوسعهمعاونمجوزاخذوماليبارپيش‌بينيازپسصرفاآن
.باشدميمجازدانشگاه

رانمديودانشگاهمعاونينسازمانيهایماموريتجهتهواپيمابليطخريد-5✓
.باشدميبلامانع(سازمانيمصوبچارتدارای)آنها
تماموريبهاعزامازقبلموارد،سايربرایضرورینيازصورتدر:تبصره•

.ستابلامانعدانشگاهمنابعومديريتتوسعهمعاونتازمجوزاخذازپس

مراكزدركاریشيفدرصرفاكهپرسنليغذایهزينهبهمربوطاسناد:نکته✓
العملدستورمشمولبيمارغذایهمچنينودارندقراردرمانيوبهداشتي
.باشدنميتشريفات
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تامین اجتماعی 47جرایم ماده 

:اجتماعيتامينقانون47ماده✓
نهمچنيشدگانبيمه‌مزايایوحقوقومزدصورتمکلفندكارفرمايان•

.بگذارنداودر‌اختيارسازمانبازرسمراجعهموقعدررالازممدارکودفاتر

:اجتماعيتامينقانون39ماده✓
ماهروزآخرينتاحداكثرراماههربهمربوطبيمهحقاستمکلفكارفرما•

هبراشدگان‌بيمه‌حقوقيامزدصورتهمچنين.بپردازدسازمانبهبعد
ويبتصبهكهمزدصورتارسالوتنظيمطرزنامهآئين‌دركهترتيبي

ثر‌حداكسازمان.نمايدتسليمسازمانبهرسيدخواهدسازمانشورايعالي
موردراكارفرمامدارکواسنادمزدصورتدريافتتاريخازششماهظرف

بهمغايرتيااختلافيانقصمشاهدهصورتدرودادهقراررسيدگي
هرگاهمي‌نمايدوصولراالتفاوتمابه‌واقدامقانوناين100مادهشرح

مهبيحق‌التفاوتمابهسازمانكندامتناعمدارکواسنادارائهازكارفرما
.كردخواهدوصولومطالبهو‌تعيينرأساًرا
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تامین اجتماعی 47ادامه جرایم ماده 
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تامین اجتماعی 47ادامه جرایم ماده 
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تامین اجتماعی 47ادامه جرایم ماده 

51



رینهدایای دریافتی و ارائه گواهی مالیاتی به خی

(مستقيمهایمالياتقانون172مادهموضوع)✓

نقدیهدايای•

هایكمکحساببهبايستيدانشگاهمعاملاتينامهآئين27مفادطبق❑
070170000002178318187004IRحسابشمارهبهدانشگاهمردمي
قمطابباشدمشخصكنندهاهداشخصنيتكهصورتيدر.گرددواريز
سرئيتشخيصبانباشدمشخصخيرنيتصورتيکهدروخيرنيت

.رسدميمصرفبهموسسه

هبدانشگاهماليامورمديريتبهایمکاتبهطيمذكورواريزیفيش❑
.گرددارسالمالياتيامورسازمانبهارسالوتاييدمنظور
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رینهدایای دریافتی و ارائه گواهی مالیاتی به خی

(مستقيمهایمالياتقانون172مادهموضوع)✓
نقدیهدايای•

هایكمکحساببهبايستيدانشگاهمعاملاتينامهآئين27مفادطبق❑
070170000002178318187004IRحسابشمارهبهدانشگاهمردمي
نيتمطابقباشدمشخصكنندهاهداشخصنيتكهصورتيدر.گرددواريز
بهسهموسرئيستشخيصبانباشدمشخصخيرنيتصورتيکهدروخير

.رسدميمصرف
نظورمبهدانشگاهماليامورمديريتبهایمکاتبهطيمذكورواريزیفيش❑

.گرددارسالمالياتيامورسازمانبهارسالوتاييد
نقدیغيرهدايای•

اریجارزشبهبايستيدانشگاهمعاملاتيومالينامهآئين27مادهمفادطبق❑
اریجارزشتعيينراستای،درگرددثبتموسسهحسابهایدروشناسايي

جاریزشارتعيينمنظوربهپشتيبانيامورمديريتبا،مکاتبهاهدايياقلام
بهماعلاملاکشدهتعيينارزشوانجامارزيابكارشناساننظريهاساسبر

.باشدميمالياتيامورسازمان
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چکیده مباحث قانون و ضوابط اجرایی بودجه
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در حوزه مالیات1405و 1404تفاوت های مهم قانون بودجه 

55

حقوق

ینیبالتخصصفوقومتخصصعمومي،پزشکانآموزشي،وپژوهشيمؤسساتودانشگاههاعلميهيأتاعضای:1404
مستقيمهایمالياتقانون(85)مادهمشمولومستثنيحکماينشمولازدادگستریقضاتوجغرافیاییوقتتمام

.هستند

درصد‌و‌ساير‌حقوق‌بگيران‌جدول‌پلکاني10اعضای‌هيات‌علمي‌:‌‌‌1405

ساير‌پرداخت‌ها

و‌اضافه‌كار،‌رفاهي‌و‌انگيزشي،‌بهره‌وری،‌فوق‌العاده‌حق‌(‌به‌استثنای‌مزد،‌حقوق‌و‌پاداش)حق‌السعي‌1404
م‌صدر‌مذكور‌و‌اقلاتناسب اقلام پس‌از‌اعمال‌سقف‌معافيت‌به‌)التدريس،‌حق‌التحقيق،‌حق‌پژوهش‌و‌حق‌كشيک‌

.مي‌شود%(‌10)مشمول‌ماليات‌به‌نرخ‌ده‌درصد‌(‌اين‌بند

درصد‌و‌ساير‌حقوق‌بگيران‌جدول‌پلکاني10اعضای‌هيات‌علمي‌1405•

پزشکان‌فاقد‌
رابطه‌استخدامي

از‌حق‌الزحمه‌يا‌حق‌العمل‌گروه‌پزشکي‌كه‌به‌موجب‌دريافت‌وجه‌صورت‌حساب‌%(‌10)ده‌درصد‌1405و 1404•
رد‌های‌ارسالي‌به‌بيمه‌ها‌و‌يا‌نقداً‌از‌طرف‌بيمار‌پرداخت‌مي‌شود،‌به‌عنوان‌ماليات‌علي‌الحساب‌كسر‌و‌به‌نام‌ف

شور‌داری‌كل‌كمبلغ‌صورت‌حساب،‌به‌حساب‌سازمان‌امور‌مالياتي‌كشور‌نزد‌خزانهمربوط‌تا‌پايان‌ماه‌بعد‌از‌وصول‌
.كنندواريز‌



1405و 1404ادامه تفاوت های مهم قانون بودجه 
در حوزه مالیات
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1405و 1404ادامه تفاوت های مهم قانون بودجه 
در حوزه مالیات

57



قانون بودجه در حوزه سقف خالص پرداختی ماهانه 

58

1403

به 1403سقف خالص پرداختی متوسط ماهانه در سال از محل حقوق و مزایای مستمر و غیرمستمر و سایر پرداختی ها از هر محل و تحت هر عنوان در سال •
قانون مدیریت خدمات کشوری و همچنین نیروهای مسلح، وزارت اطلاعات و سازمان انرژی اتمی ایران از قبیل ( 5)گروههای مختلف حقوق بگیر موضوع ماده 

.  ممنوع استاعضای هیأت علمی دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی و قضات و بازنشستگان،کارکنان کشوری و لشکری، 

. ستنع اافزایش سقف دریافتی موضوع این حکم با درخواست بالاترین مقام دستگاه و با پیشنهاد شورای حقوق و دستمزد و تصویب هیأت وزیران، بلاما•

1404

به1404سالدرعنوانهرتحتومحلهرازهاپرداختیسایروغیرمستمرومستمرمزایایوحقوقمحلازسالدرماهانهمتوسطپرداختیخالصسقف
حداقلبرابرهفتمیزانبهکشورمناطقتمامیدرتبصرهاین«ب»بندموضوعبازنشستگانوتبصرهاین«الف»بندموضوعبگیرحقوقمختلفهایگروه
.گرددمیتعیینبگیرانوظیفهوبازنشستگانبرایحقوقیحکموبگیرانحقوقبرایکارگزینیحکم

.اعضای هیأت علمی شاغل و بازنشسته و نیز قضات شاغل و بازنشسته از شمول سقف این جزء مستثنی هستند

یا این بند با درخواست بالاترین مقام دستگاه و تصویب شورای حقوق و دستمزد، صرفاً برای مشاغل حساس و خاص( 1)افزایش سقف دریافتی موضوع جزء •
درخواست های این بند در صورت. از جمله در حوزه های عملیاتی صنعت نفت و دریانوردی بلامانع است( و نه دستگاه خاص)مشاغل دارای شرایط خاص 

.تأیید سازمان برنامه و بودجه کشور مبنی بر رعایت سقف تعهد و بودجه دستگاه قابل طرح در شورای حقوق و دستمزد است

1405
ای قضات و باستثنپرداختی متوسط ماهانه در سال از محل حقوق و مزایای مستمر و غیرمستمر در سال برای تمامی گروه های مختلف حقوق بگیر سقف خالص •

برابر حداقل حکم کارگزینی 7، از هر محل و تحت هر عنوان 1404قانون بودجه سال 12بند ت تبصره 2و موارد مندرج در جزءاعضای هیات علمی



استثنائات سقف خالص پرداختی

59

✓1403-1404-1405
کيپزشسازماندرشاغلپزشکانخاصالعادهفوقپزشکي،گروهكارانه•

ايران،اتميانرژیسازمانپرتوكاراناشعهحقالتحقيق،حقكشور،قانوني
ورانايثارگبازنشستگيبيمههمچنينوسالپايانعيدیدرمان،بيمه

بهرسانيخدماتجامعقانون(56)و(37)موادموضوعمالياتيمعافيت
.استمستثنيبنداينحکمازايثارگران



ادامه استثنائات سقف خالص پرداختی
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1405برنامه عملیاتی اداره نظارت در سال 

61

مالياسنادالکترونيکيرسيدگيوارسال،اسکنجامعسامانهاندازیراه-1✓
اسنادارسالحضوریمراجعاتجهتتابعههایواحدهایماموريتحذف•
مترقبهغيرحوادثبرابردراسنادازصيانتوحفظ•
اسنادالکترونيکيبايگانيايجاد•
مالياسنادبههميشگيوآنيدسترسي•
(دانشدستورالعمل)پرداختزماندرشناسايياسنادبهدسترسيسهولت•
سالپاياندرالحسابعلياسنادبهدسترسيسهولت•
وقتاسرعدرمديريتيگزارشاتتهيهامکان•
شدهنهايياسنادميزانرصدامکان•
زانميومراكزدراسنادرسيدگيوكنترلكيفيتگزارشاتوكنترلامکان•

اسنادهایواخواهي



1405ادامه برنامه عملیاتی اداره نظارت در سال 

62

امکانايجادبامالياسنادازكاغذیمستنداتحداكثریحذف-2✓
رجعمهایسامانهازمستقيمصورتبهمستنداتالکترونيکياحصا

محتواييرسيدگيبهفيزيکيرسيدگيازحركت-3✓

بودجهمديريتبهاسنادالکترونيکيارسال-4✓
اسنادوضعيتایلحظهرهگيریامکان•
مبداواحددرسندوضعيترصدامکان•
اسنادافتادنقلمازوارسالبهمربوطخطاهایحذف•



ری  اداره حسابدا

اغلینحقوق و دستمزد ش
پرده برگیرند از پیشان کار

هر که دارند از نسیم او نسب
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و دریافت گواهی انجام کار برای پرداخت حقوق
سایر مزایا

و(شيفت)نوبت‌كاریاضافه‌كار،حقوق،عنوانباوجههرگونهپرداخت✓

روز،،ساعت)واقعيكاركردتأييدوكارانجامگواهيارائهبهمنوطمزايا،

فتصرمستنداتاينبدونپرداخت.استواحدمديرسویاز(شيفت

.مي‌شودمحسوبعموميوجوهدرغيرقانوني

كشورتوسعهبرنامه‌هایدائمياحکامقانون1ماده:قانونيمستند✓

ليداخكنترلدستورالعمل‌هایو(امناهيأتمصوباتحاكميتمبنای)

دانشگاهمعاملاتيوماليآيين‌نامه

64



ادامه دریافت گواهی انجام کار برای پرداخت
حقوق و سایر مزایا

65



مرخصی منفی و نحوه کسر آن از حقوق

اگر.نداردوجوداستخداميمقرراتوكارقوانيندر«منفيمرخصي»مفهوم✓

اياماينباشد،داشتهغيبتخودسالانهاستحقاقيمرخصيسقفازبيشفردی

زابايدآنبامتناسبوشدهتلقيحقوقبدونمرخصيياغيرموجهغيبت

ابعمنتأييددرخواست،فرمبدونيک‌بارهكسر.شودكسرویمزايایوحقوق

.نيستمجازمزدازكسرقانونيسقف‌هایرعايتوانساني

آيين‌نامهو(كارقانونمشمولانبرای)كارقانون66و62مواد:قانونيمستند✓

پزشکيعلومدانشگاه‌هایعلميغيرهيأتاعضایاستخداميواداری
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رگاه دوماضافه کار مشمولان قانون کار و کنترل بیمه کا

پرداختوكارگرموافقتبابايدكارقانونمشمولانبهاضافيكارارجاع✓

ايدومكارگاهدركهافرادیدرباره.باشدمبنامزدبرمازاددرصد40فوق‌العاده

وسركبهملحقكارفرماهرقانون،طبقمي‌كنند،كار(دانشگاهتابعه)ثالث

ارسالامکانعدم»گزارهواستخودپرداختيِمزداساسبربيمهحقواريز

امانهسفنيمحدوديتصرفاًونداردقانونيمطلقمبنای«دومكارگاهازبيمه

.داردشعبههماهنگيبهنيازكهاست

قانون34مادهو(اضافه‌كارشرايطونرخ)كارقانون59ماده:قانونيمستند✓

.(كارگاهچنددرهم‌زمانبيمه)اجتماعيتأمين
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کمک هزینه تحصیلی 
(PhDرزیدنت، اینترن و دانشجویان )

اونتمعگواهيوتأييدباحتماًبايدتحصيليكمک‌هزينهپرداخت✓

وانديآرایاساسبربيمه‌ای،پوششنظراز.شودكنترلآموزشي

يلدلبه(رزيدنت‌ها)پزشکيدستيارانبهپرداختياداری،عدالت

وداشتهدستمزدوحقوقجنبهتمام‌وقتدرمانيخدماتانجام

PhDدانشجويانواينترن‌هاكهحاليدراست،بيمهكسرمشمول

.ستندني(دانشگاهكارفرمايياجباریبيمهكسر)قاعدهاينمشمول
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کنترل مالیات حقوق و جلوگیری از 
پرداخت های تکراری 

خصيمشستون‌هایباحقوققبوضفهرستسامانه،ازشدهارائهتصويردر✓

دكمه‌هایو(نشدهپرداخت/شدهپرداخت)«پرداختوضعيت»مثل

نكردنهاييازقبلبايدماليرؤسای.مي‌شودديده«ابطال»و«مشاهده»

ازتاكنندكنترلراقبليفهرست‌هایپرداختوضعيتليست،هرارسال

وناگهانيجهشخطا،كليدیشاخص.شودجلوگيریفيش‌هادوبارارسال

ميليون400بهميليون10ازمثلاً)ماهيکدرحقوقمالياتغيرمنطقي

.استفايلتکراریارسالنشان‌دهندهكهاست(تومان
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ادامه کنترل مالیات حقوق و جلوگیری از 
پرداخت های تکراری 

ماليات‌هایقانون86مادهمصوبكارفرمامالياتيتکاليف:قانونيمستند✓

.مالياتيامورسازماناجراييبخشنامه‌هایومستقيم
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اولویت ارسال حقوق ماه جدید به دارایی

هرردارساليسنداولينمحاسبات،واسنادتداخلازپيشگيریبرای✓

‌هایپرداخت.باشدماههماناصليحقوقليستبايد(شهريورمثلاً)ماه

صلياحقوقارسالازبعدحتماًبايد(رفاهياتيااضافه‌كارمثل)متفرقه

.شوندارسال

جهتليستيکقالبدرقبلماهاضافه‌كاروحقوقهم‌زمانارسال✓

طرحو1404و1403احکامپرداختيمازادوجرايمازجلوگيری

مشاغلطبقه‌بندی
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ی رعایت برنامه زمان بندی و ضرب الاجل های مال
حقوق و مسکن و اضافه کار و سایر پرداخت)

(های متمرکز
ایرؤس.استزمان‌بردانشگاهستاددراسنادتجميعوكنترلفرآيند✓

تاريختادقيقاً‌راكاراضافهومسکنوحقوقاسنادمتعهدندمالي

ناداسماندنباز.كنندنهاييوبسته(ماهبيستممثلاً)مشخص‌شده

پرداختفرآيندكلستاد،تجميعزماندرتابعهحقوقيامسکن

.مي‌كندمواجهخطاوتأخيربارادانشگاه
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اعلام شماره اسناد خزانه ای پرداخت ها

پرداختوتأمينخزانهمنابعمحلازكهپرداختياسنادخصوصدر✓

ثبت،ازپسبلافاصلهموظفندماليرؤسای،(اضافه‌كارمانند)مي‌شوند

وطهمربمسئولبه(پيامکياايتا)پيام‌رسانطريقازراسندشماره

معدياشدنمفقودازتاكننداعلام(باقریمهندسآقای)ستاددر

شودپيشگيریاسنادثبت
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رکتیبیمه عمر، حوادث و بیمه تکمیلی پرسنل ش

وصعب‌العلاججديد،پرسنلبرایحوادثوعمربيمهاطلاعاتثبت✓

بهتوجهباهمچنين.استالزامينرم‌افزاردرخطرمعرضدرافراد

اركنانكتکميليبيمهسرانهپشتيباني،خدماتمديريتابلاغيه

حقوقتليسدر«كارفرماتکميلي»ستونتحتدقيقاًبايدشركتي

ودهشتسويهواحدهادريافتيبودجهقالبدرآنهزينهتاشودلحاظ

.نباشدمکررمکاتباتبهنيازی
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مغایرت گیری ماهانه لیست حقوق

ادلمعاهميتيماهانه،به‌صورتحقوقمغايرتليستتهيهوكنترل✓

لشام)ليستاينبايدواحدهرحقوقمسئول.داردبانکيمغايرت

وكردهتهيهرا(حذف‌شدهوجديدافرادكاهش‌ها،/افزايشتغييرات،

درصد95ازبيشكهچراكند؛نظارتآنبرمستقيماًماليرئيس

.مي‌شودكشفمغايرتليستهميندراشتباهواريزی‌هایوخطاها
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یش بازنشستگی، کسورات معوق و ادامه خدمت ب
سال30از 

بايدقه‌ایسابهم‌پوشاني‌هایوطرحايامبهمربوطبازنشستگيكسوراتواريز✓

مشکلاتيامازادسوابقايجادازمانعتاگيردقرارپرداختاولويتدر

.شودهمکارانبازنشستگيمحاسباتي

ماليرؤسایسال،30برمازادافرادخدمتاستمراروثبتبرایهمچنين✓
وریكشبازنشستگيسازمانتاييديهورسميگواهياخذورويتبهملزم

.هستند

ضوابط)كشوریخدماتمديريتقانون103مادهالفبند:قانونيمستند✓

دراداریعدالتديوانتخصصيهيأترأیو(خدمتادامهوبازنشستگي

.دانشگاه‌هاعلميغيرهيأتسوابقخصوص
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ری  اداره حسابدا
مدیریت
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ای دل شوریده عهدی کرده ای

تازه گردان چند داری در تعب



عدم ثبت حواله الکترونیک قبل از ثبت دفاتر

باطابقمبعدماهبیستمتاماهیانهومنظمبصورتبانکیمغایرتارائه✓
شدهارائهفرمت

(استضروریاقلامایننمودنپاسپیگیریوبازاقلامبررسی)✓

مغایرت بانکی

علتبحسابداریسندصدورازقبلالکترونیکحوالهثبتازخودداری✓
نظرردبدوننقدینگیازنادرستاستفادهبابتداخلیکنترلنقض

بانکیبازاقلامایجادواعتبارمحلگرفتن
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بررسی علی الحسابهای پرسنلی

ازسپماهیکتاحداکثرتحولوتحویلصورتجلسهارسالوتکمیل✓
معاملاتیمالینامهآئین11ماده3تبصرهبامطابق)ابلاغتاریخ

(دانشگاه

تنظیم صورتجلسه تحویل و تحول

یناولازپزشکانوپرسنلبهشدهپرداختهایمساعدهتسویه✓
ومالینامهآئیندرشدهدرجقانونیمادهطبقماهپرداختی
هایالحسابعلیانتقالوتسویهعدماز.دانشگاهمعاملاتی

.نماییدخودداریاکیداًبعدمالیسالبهمذکور
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بررسی حساب های انتظامی

هشدتعیینهایزماندرتعهدیونقدیلیستچکارسالوتکمیل✓
درمالیصورتهایارائهونقدیحسابهایبستنفرآیندلاینفکجزء

.باشدمیمالیسالپایان

تکمیل چک لیست نقدی و تعهدی

ها،ضمانتنامهقراردادها،)انتظامیهایحسابصحیحوموقعبهثبت✓
مطابقتانعکاسجهتگزارشیبعنوان(هاالحسابعلیووثائق
هاهماندبررسیودانشگاهمستقلحسابرسبهمستنداتودفاتر

منظموایدورهبصورت
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بررسی اقلام راکد حسابهای تعهدی

مناسبوکاملنویسیشرحجهتدرمنظمالگوییکازتبعیت✓
قهسلیازپرهیزوحسابداریسندصدوردلایلومالیرویدادتاریخچه

.نمودنعملای

رعایت اصول شرح نویسی استاندارد

ودیموجبالاخصحسابهاکلیهراکداقلامتکلیفتعیینوبررسی✓
ومالیصورتهایحسابرسیدراساسیموضوعاتازیکیبعنوان
پرداختنیهایحساب
نمونه✓
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شناسایی کلیه تعهدات

نآخریبامطابقدستمزدوحقوقشدهسازییکسانکدینگرعایت✓
حقوقشناساییاسنادثبتازاجتنابوشدهروزرسانیبهنسخه

دستیبصورت
مورخ11504اصلاحیهو1405/05/25مورخ10945شمارهنامه✓

1405/06/01

ثبت اسناد حقوق بصورت سیستمی

ماهیانهومنظمبصورتغیرپرسنلیوپرسنلیتعهداتکلیهشناسایی✓
(دانشدستورالعملبامطابق)بعدماهبیستمتا
.بودخواهدگزارشگیریملاکشدهنهاییاسناد✓
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رعایت کدینگ یکسان سازی شده

جهتحسابرساساسیابزارازیکیتعهداتحسابماندهمطابقت✓
ورتهایصدرجاریهایبدهیبابتشدهثبتمبالغاتکایقابلیتتأیید
خذاومطابقتبهنسبتایدورهبصورتبایستیلذامیباشدمالی

.نماییداقدامذینفعهایشرکتکلیهازتأییدیه

تطابق مانده بدهی

وحسابسرفصلازبایستیتعهداتشناساییاسنادثبتهنگام✓
بههشدسازییکسانکدینگدستورالعملدرشدهارائهیکتفصیل
.نماییداستفادهغیرپرسنلیوپرسنلیتفکیک

1405/05/26مورخ11012شمارهنامه✓
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عدم پرداخت مساعده حقوق

ختپرداپیشوالحسابعلیبهمربوطسنواتیاقلامکلیهبررسی✓
مزبوراقلامتکلیفتعیینوسنیتجزیهبراساس

بررسی اقلام راکد سنواتی حسابهای نقدی

مبالغنمودنصفروکسرامکانعدمبعلتسالپایانیماههایدر✓
زشکپ)کارکنانبهالحسابعلیگونههرازمساعده،بصورتپرداختی

.فرماییدخودداری(پرسنل/
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نترلکسطوحازیکیبعنوانبایستیکاربراندسترسیسطح✓
شرحهبتوجهبامالی،نویننظامافزارنرمدرشدهتعبیهداخلی
.گرددبررسیشدهتفویضاختیاراتووظایف

بررسی سطح دسترسی کاربران
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ات اداره فناوری اطلاع
سی و ارتباطات  و مهند

الیداده سیستم های م
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مدیریت امور مالیCLOUD-کلود 
مالیفایل هایاشتراکامنبستر✓

.استشدهايجاداختصاصيفضایواحد،هربرای•

.استشدهفعالواحدهرحسابداریرييسكاربریبادسترسي•

.استگرديدهپيامکعبوركلمهوكاربرینام•

•FTP  گرديدخواهدفعالغير1405/07/01تاريخازحاضرحال.

https://kandoo.mui.ac.ir:مرورگردركلودآدرس•

(استشدهدادهقرارFTPدر)ownCloud:كلودافزارنرم•

.شدخواهددریافتوارسالکلودطریقازفقطمالیامورفایل های✓
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مدیریت امور مالیPORTAL-پرتال 
تابعهواحدهایازاطلاعاتجمع آوریبستر✓

امورمديريتواحدهایواداراتنيازموردهایدادهواطلاعات•

امورپرتالطريقاز‌تدريجبهاداراتروسایهماهنگيبامالي

ومنظم‌تراطلاعاتجمع‌آوریروندتاشدخواهددريافتمالي

.باشد‌پيگيریقابل

 https://portal.mui.ac.ir/mali:مرورگردرپرتالآدرس•

عملکردپایشنظارتوبررسیادارهاطلاعاتآوریجمع✓

قراردادهااموراطلاعاتیبانکایجاد✓
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مدیریت امور مالیMESSENGER-پیامرسان 

تابعهواحدهایبااطلاعاتارتباطیبستر✓

واداراتنيازموردهایدادهوهادستورالعملاطلاعات،•

ادايجاختصاصيپيامرسانبستردرماليامورمديريتواحدهای

گرديد،خواهدپيگيریو

واداراتحسابداریروسایاختياردرماهمهرابتدایدربستراين•

گرفت،خواهدقرارواحدها

.دگردیخواهدتربهینهسازمانیروزمرهنیازهایبهدسترسی✓
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مدیریت امور مالیDATA ANALYSIS–تحلیلگر داده 

بستریکدرتابعهواحدهایومدیریتمالیداده هایواطلاعات✓

.دمی گیرقرارمدیراناختیاردروشدهتحلیلوجمع آورییکپارچه

اطلاعاتبهيکپارچهدسترسي•

واحدهاعملکردبررسيوتحليل•

مديريتينظارتوتصميم‌گيریبهكمک•

مديريتنيازهایاساسبرسامانهتوسعه•

اهدانشگمالیامورمدیریتاختیاردرمردادماهابتدایازبستراین✓

استگرفتهقرار
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(FIDI)سامانه هوش مالی و یکپارچه سازی داده ها 

91
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سامانه ارسال الکترونیک اسناد مالی
(بایگانی الکترونیکی حسابداری)

ردفرآيندانجاممتصدياندريافتمرحلهدروباشدميراه‌اندازیحالدرسامانه✓

:آنراه‌اندازیبا.باشيمميمراكز

.گرددميكمتربسياراسنادفيزيکيجابه‌جايي•

.ميگيردانجامالکترونيکيصورتبهاسنادپيگيریوواخواهي•

.بودخواهدگزارش‌گيریومشاهدهقابلاسنادوضعيتوآمار•

.نمايدميپيداكاهشاسنادجابه‌جاييبهمربوطآمدورفت‌وهزينه•

.شدواهدخانجامالکترونیکیگردشبهفیزیکیگردشازمکانیزمتغییر✓
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انسامانه بایگانی الکترونیک بازنشستگ

منابعتمديريهمکاریباقبليپرونده‌هایالکترونيکيبايگانيواسکن✓

گرديد،خواهدانجامدانشگاهانساني

دستابهواحدهاازشدهاسکن‌‌صورتبهجديدمدارکارسالفرآيندايجاد•

باشد،ميتکميلحالدردانشگاهانسانيمنابعمديريتهمکاریبا

د،آيميوجودبهبازنشستگاناطلاعاتآسان‌ترپيگيریودسترسي•

.گرددميايجادكاغذیپرونده‌هاینگهداریوفيزيکيگردشكاهش•

.یالکترونیکبایگانیبهکاغذیپرونده هایتدریجیتبدیل✓
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مدیریت قطعی سامانه های درمانی

:مي‌شوندتقسيمدستهدوبهدرمانيهایسامانهقطعي‌های✓

کنترل شدهقطعی✓

اوریفنواحداعلامازپسوباشدميقبلياعلامباوشدهكنترلاختلال•

.بودخواهدمشخصآنزمانبندیوپيگيریارتباطات،واطلاعات

کنترل نشدهقطعی✓

مددرآادارهپروتکلمشکل،اعلامضمنسامانه،قطعيواختلالصورتدر•

.شدخواهداجرامشکلرفعزمانتاكارروندادامهبرای

.اختلالبروززمانبرایمشخصروالایجادودرمانفرآیندبهکمک✓
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یبرنامه و رویکرد عملیاتی مدیریت امور مال

حركترويکردمالي،سيستم‌هایدادهمهندسيواطلاعاتفناوریواحد✓

روش‌هایكاهشويکپارچه‌سازیسازی،مکانيزهسمتبهتدريجي

دارد،مالياطلاعاتگردشدردستيوسنتي

اطلاعاتوهادادهتحليلوتجزيهوآوریجمعمواردمسير،ايندر✓

امورشدنالکترونيکيسمتبههافرآينداصلاحباماليامورمديريت

.رفتخواهدپيش
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دایم ای عطار با اندوه ساز-11

تا ز حضرت امرت آید کالطرب
پرسش و پاسخ
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