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 مقدمه
 پزشکی و خدماتهای علومهای دانشگاهیتبا توجه به گستردگی فعال

که  بهداشتی درمانی کشور و ضرورت رعایت ضوابط و مقررات در اقداماتی

های ویرایش نامهپذیرد، دسترسی به آئیندر سطح این مؤسسات انجام می

ن شده منطبق با آخرین مصوبات هیأت امناء ضرورت داشت و جای خالی آ

 گردید. احساس می

زشکی لوم پنامه مالی و معاملاتی دانشگاه عکتابچه آئین»بر این اساس  لذا

خرین آبا توجه به اصلاحاتی که بر اساس « اصفهانو خدمات بهداشتی درمانی 

های علوم پزشکی کشور صورت های امناء دانشگاهمصوبات مشترک هیأت

ت پذیرفته است و همچنین اصلاحات اختصاصی دانشگاه، مصوب در جلسا

و  دوینتهیأت امناء )که در ابتدای هر ماده یا دستورالعمل، مشخص شده است( 

د ه را در روننامگردآوری گردید، تا با مراجعه به آن بتوان آخرین اصلاحات آئین

 د.سازی مدنظر قرار داده و بر اساس آن اقدام نموگذاری و تصمیمسیاست

 





 

 

 

 فصل اول

 اتیكل
 

 

و  یکعلوم پزش دانشگاه/ دانشکده مستقل یمعاملات و مالی عملیات: 1 ماده

 و یبخشو توان یستیتو پاستور و دانشگاه علوم بهزیانست /یدرمان یخدمات بهداشت

 شوند بریده میکه منبعد مؤسسه نام ...پژوهش طب انتقال خون و مؤسسه آموزش و

 شد. انجام خواهد نامهآئینن یاساس ا

 )مستقل، ییاجرا یواحدها هیمؤسسه شامل ستاد و کل :2 ماده

، یقاتیها، مراکز تحقلات مصوب شامل دانشکدهی( منطبق با تشکرمستقلیغ

ره یغ الملل ونیها، شبکه بهداشت درمان، مراکز بهداشتی، شعب بنامارستیب

ز ا یقسمت یاجرا دار بخشی از تولید خدمات وباشد که هر واحد عهدهیم

ز ا موظف است سالانه حداقل ده درصدمؤسسه . باشدیمؤسسه م یهابرنامه

واحد  رئیس یا و مؤسسه یر امور مالیشنهاد مدیالذکر را با پواحدهای فوق

ه بس مؤسسه یئابلاغ ر د وییبا تأ سه مؤسسه ویئت رأی، تصویب هییاجرا

 د.ین نماییمستقل تع ییعنوان واحد اجرا
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ه انجام شود کیاطلاق م ییمستقل: به واحدها ییواحد اجرا :1 تبصره

های ابلاغی و دستورالعمل نامهآئینمالی و معاملاتی آن براساس این  عملیات

که توسط کمیته  یا مقام مجاز از طرف ایشان و امناءأت یه رئیساز سوی 

نامه تهیه شده، صورت ینئاین آ 105تخصصی مالی موضوع ماده  فنی و

 .پذیردمی

از لحاظ  مستقل ریغ مستقل و ییکلیه واحدهای اجرا :2 تبصره

و  یمال نامهآئینمات مؤسسه، یتصم مقررات و ن،یتابع قوان یگذاراستیس

 مناءاأت یمصوبات ه یت و اجرایها بوده و مکلف به رعادانشگاه یمعاملات

 باشد. یمؤسسه م

اه من یاست که از اول فرورد یشمس یك سال هجریمؤسسه  یسال مال :3ماده 

 ابد.ییان مید ماه همان سال پاهر سال شروع و در آخر اسفن

 ماه تیر پایان تا مربوطه مقررات رعایت با است موظف مؤسسه: 4 ماده

 یا) مرابحه اوراق از ناشی مالی عملیات وجود درصورت و]بعد  سال

 جودو مهلت ماه شهریور پایان تا( اسلامی خزانه اسناد یا اسلامی صکوک

 امور رمدی امضاء از پس و اقدام نهایی مالی هایصورت تهیه به نسبت[ دارد

 ؤسسهم رئیس وسسه مؤ هرئیس هیأت اعضاء اکثریت و پشتیبانی معاون مالی،

 و مؤسسه رئیس امضاء. نماید ارائه مستقل حسابرس به نظر اظهار جهت

 . است الزامی مالی امور مدیر و پشتیبانی معاون

 سال رسیحساب گزارش ارائه و اخذ به نسبت است مکلف مؤسسه همچنین

 آن ارسال و مربوطه سال ماه شهریور پایان تا مذکور مالی هایصورت مطابق قبل

 در. نماید اقدام حسابرسی گزارش ارائه جلسات تنظیم جهت متبوع وزارت به
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 هایحسابصورت ماه شهریور پایان تا حداکثر است موظف مؤسسه ضمن

 با تنظیم و تهیه از پس را گذشته سال مالی هایصورت و پرداخت و دریافت

 زمانی مقاطع در نظارتی هایدستگاه مورد حسب و خزانه به مجاز مقام امضاء

 مؤسسات و هادانشگاه معاملاتی و مالی امور انجام نحوه قانون استناد به مناسب

 و اعلام اسلامی شورای مجلس 18/10/1369 مصوب تحقیقاتی و عالی آموزش

 .دهد ارائه

 چنانچه اختصاصی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان(: )اصلاحیه تبصره

 یا ولتید مصوب اعتبارات دریافت در تأخیر جمله از موجه دلایل به بنا مؤسسه

 مالی هایصورت موقع به تکمیل به قادر گربیمه هایسازمان از مطالبات وصول

 یونمیسک به لازم مستندات با فوق زمانبندی ظرف را موضوع باید نباشد، نهایی

 .نماید گزارش امناء هیأت دائمی

اوراق  و )از جمله: چك، سفته، یه اسناد و اوراق تعهدآور مالیکل :5 ماده

ان( و شیرف اا مقامات مجاز از طیس مؤسسه )یئ(، با امضاء رمشابه و موارد بهادار

 یاا مقامات مجاز از طرف وی( و در مورد واحدهیمؤسسه ) یمالامور ر یمد

د بو واهدخواحد معتبر  یمال س اموریئر س واحد ویئر ز با امضاءینمستقل  ییاجرا

ماده  تنادن و مقررات مربوطه و به اسیمؤسسه براساس قوان ین قراردادهایچنمو ه

 خواهد بود.  نامهآئیناین  44

ك فقره حساب ین در استان یا خزانه معیق خزانه یمؤسسه از طر :6 ماده

انه نزد ین بودجه سالیارات و وجوه مصوب در قوانبه منظور استفاده از اعتب یاصل

ر یتواند در خصوص افتتاح ساید و مؤسسه مینمایمجاز افتتاح م یهابانك

پرداخت  یهاا ادامه استفاده از حسابیپرداخت و  یاز برایمورد ن یهاحساب
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اقدام  اًسابدون اخذ مجوز از خزانه ر نامهآئینن یت مقررات ایموجود، با رعا

 د. ینما

س یئامضاء مشترک رمؤسسه به  یهابرداشت از حساب :1 تبصره

ا ی ار)خزانه د یر امور مالیشان( و مدیا مقامات مجاز از طرف ایمؤسسه )

 باشد. ( مییمقام مجاز از طرف و

مضاء مشترک به ا ییاجرا یواحدها یهابرداشت از حساب :2 تبصره

 باشد. می ییراواحد اج یس امور مالیئو ر ییس واحد اجرایئر

تبی ک تانکی برای واحد اجرایی با درخواسافتتاح هر نوع حساب ب :3 تبصره

ه برجاع ا شان( پس ازیا مقام مجاز از طرف ای) س مؤسسهیئس واحد اجرایی از ریئر

 م مجازا مقای) س مؤسسهیئنظر فنی با تشخیص ر مؤسسه جهت اظهار یر امور مالیمد

 باشد.شان( مییاز طرف ا

 یهاه حسابیمؤسسه ملزم به ارائه فهرست و شماره کل :4رهتبص

 باشد. می امناءأت یبه ه ییاجرا یواحدها خود و یبانک

 واحدهای ومؤسسه  اختصاصی، درآمدهای تمرکز منظور به :7 ماده

 در برداشت قابل غیر بانکی هایحساب نیاز مورد تعداد به توانندمی اجرایی،

 طریق از) نامهآئین این( 6) ماده مفاد داشتن ملحوظ با کشور مجاز هایبانك

 آن اجرایی واحدهای و. مؤسسه کنند افتتاح( هااستان معین خزانه یا خزانه

 واریز هاحساب این به واحد شناسه ذکر با را خود اختصاصی درآمدهای موظفند

از  پسه . مؤسسداد خواهد عودت آنرا عیناً استان، معین خزانه یا خزانه و نموده

 تناسب به ذیربط واحدهای در آن توزیع به نسبت خزانه از وجوه دریافت

 این اختصاصی درآمدهای از درصد 5 حداکثر. نمود خواهد اقدام هاآن السهمحق



 13 فصل اول: کلیات
 

 

 و سایر ستاد یا و واحد خود در هزینه قابلمؤسسه  رئیس تشخیص به واحدها

 از ساله هر تکلیفی صورت به امناء هیأت که را هایینسبت". باشدمی واحدها

 این سرجمع به نمایدمی و نموده تعیین ضرورت حسب بر مذکور اعتبارات محل

 .شودمی افزوده میزان

، قهیالضمان، وثکه به عنوان سپرده، وجه ی: به منظور تمرکز وجوه8 ماده

اب سیاز حنتواند به تعداد مورد یشود، مؤسسه میافت میر آن دریا نظایعه و یود

 ییرااج یمجاز کشور افتتاح نماید. ستاد و واحدها یهادر بانك یخاص یبانک

 زیرن حساب وایدارند به ایافت مین فوق دریرا که تحت عناو یمکلفند وجوه

ها سابحمزبور فقط به منظور استرداد وجوه این  یهاند. برداشت از حسابینما

 و نامهئینآن یت مفاد ایبا رعاا ضبط آن به نفع مؤسسه یز یوار کننده وزیبه وار

 باشد.یمربوطه م یهادستورالعمل

از یت نتواند در صوریشان( میا مقام مجاز از طرف ایس مؤسسه )یئر تبصره:

ده مؤسسه استفا یذارگهیا سرمای یجهت انجام امور جار هان حسابیاز وجوه ا

 د. ه باشیل تأده حساب وجه مربوطه قابید، مشروط به آنکه در زمان تسوینما

ن یدار( به مدت چهار سال از ب)خزانه یر امور مالیمد :9 ماده

ربه با حداقل چهار سال تج یامور مال یهات رشتهیکارشناسان واجد صلاح

با  وس مؤسسه یئد رییو تأ یبانیمعاون پشت شنهادیبه پ یو اجرائ یاحرفه

و  نظارت مالیس مؤسسه به منظور اعمال یئو ابلاغ ر امناء أتیب هیتصو

مت سن یانتخاب و به ا نامهآئینن یلازم بر اساس مفاد ا ین هماهنگیتأم

 شودیر منصوب میف مشروح زیجهت انجام وظا

ق نظارت مستمر بر یمؤسسه از طر یمال یهان صورتیه و تدویته .1

ها بر اساس م حسابیو تنظ ی، نگهداریات امور مالی، محاسباتیعمل
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ر دفاتر و ضوابط مربوطه، یحاکم بر تحر نامه، مقرراتنیئن آیا

 . یتیریه گزارشات مالی مدیها و تهصحت و سلامت آن

 یات مالین و مقررات حاکم بر عملیقوان یاعمال نظارت بر اجرا .2

  .واحدهای اجرایی مؤسسه و

ا ب یقانون ینظارت یهامؤسسه حسب مورد با دستگاه یتبادل اطلاعات مال .3

 قام مجاز از طرف ایشان(.ا میمؤسسه ) رئیس یهماهنگ

ها و اوراق ها و سپردهنهیل و تحول وجوه نقدیو تحو ینگهدار .4

 مؤسسه. ینظارت بر وصول به موقع درآمدها و بهادار

 .ر مستقلیغمستقل و  ییاجرا یواحدها ینظارت بر عملکرد مال .5

آلات و نیاموال، ماش یالیو ر یحساب مقدار یو نگهدار ییشناسا .6

 مؤسسه. یهایزات و دارائیتجه

  .مجاز یارات جهت امضاءهایض اختیه تفویاطلاع و کنترل کل .7

 .عهای ابلاغی وزارت متبودستورالعمل اساس نظام نوین مالی بر یاجرا .8

 یلیکه در چارچوب بودجه تفص مؤسسه یات مالیآن بخش از عمل یاجرا .9

 باشد.یم یامور مال ریبر عهده مد امناءأت یمصوب ه

 .یسنوات یهامانده حساب یوزرسانبرو  یریگیپ .10

أت ید شده هییدار( تأ)خزانه یر امور مالیکه مدیدر صورت :1 تبصره

نبود،  یل قادر به همکاریهر دل ا بهیاز سمت خود استعفا داد،  امناء

ن جلسه یل اولیرا تا تشک یطیتواند فرد واجد شرایس مؤسسه میئر

د. مؤسسه ینمامنصوب  یبه عنوان سرپرست امور مال امناءأت یه

ر یف مدین تکلیینسبت به تع امناءأت ین جلسه هیمکلف است در اول

ر ید. مدیاقدام نمان ماده یا 5طبق تبصره دار( )خزانه یامور مال
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ن ین شده خود را در اییف تعیتواند وظایدار( م)خزانه یامورمال

 رمستقل حسبیغ یواحدها یامور مال یا روساین یبه معاون نامهآئین

 د.یض نمایمورد تفو

خ یارتمکلفند حداکثر ظرف سه ماه از  یو بعد یقبل یر مالیمد :2 تبصره

 ل و تحول اقدامیمجلس تحوم صورتید نسبت به تنظیجد یر مالیاشتغال مد

ده یرنده رسیگلیدهنده و تحولیتحو ید به امضایمجلس باصورت نیا .ندینما

 یر مالیمد که یند. در مواردیارائه نماباشد و نسخه اول آن را به حسابرس مؤسسه 

مر ادر  یحضور و یا به هر علتید یخود استنکاف نما یل ابواب جمعیاز تحو

 سیئنده ریبا حضور حسابرس و نما یو یسر نباشد ابواب جمعیل و تحول میتحو

ور س امیئن موارد در خصوص ریل خواهد شد. اید تحویجد یر مالیمؤسسه و مد

ز یه نمؤسس یر امور مالیز صادق بوده و لازم است مدین ییااجر یواحدها یمال

 نظارت داشته باشد.

در  یلکا ی یخود را به صورت جزئ یتواند انجام امور مالیمؤسسه م :3تبصره 

ت یحسسات واجد صلامؤمؤسسه به  یر امور مالید مدییمان با تأیت پیریقالب مد

 باشد. ید نموصول درآم ین بند مشمول واحدهاید. ایواگذار نما

 وس مؤسسه یئشنهاد ریبه پ یر امور مالیمد رییتغ عزل و :4تبصره 

 مناءاأت ید هیشان با تائیباشد و انتخاب مجدد ایمقدور م امناءأت یموافقت ه

 باشد.یبلامانع م

خاب جهت انت ن مادهیط موضوع ایاز افراد واجد شرا نفر 3حداقل :5 تبصره

 گردد. ید معرفیبا امناءأت یاز هدار( )خزانه یامور مالر یبعنوان مد
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 ضرورت و هافعالیت و خدمات شده تمام قیمت به دستیابی منظور به :10 ماده

 ایاجر و مالی نوین نظام استقرار راستای در سلامت بخش مالی نظام اصلاحات

 ارتقاء و بخش در داخلی کنترل سطح ارتقاء نتیجه در و مالی عصبی شبکه و هلدینگ

 افزایش نهایت در و وریبهره افزایش عملکرد، تعالی و خدمات کیفیت مستمر

 د،خو اجرایی واحدهای تعداد به باشدمی موظفمؤسسه جامعه،  آحاد مندیرضایت

 واحدهای اداره نحوه. نماید ایجاد مستقل اجرایی واحد قالب در مجزا مالی عملیات

 این و نامهنیآئ این مفاد براساس نآ معاملاتی و مالی عملیات انجام و مستقل اجرایی

 طرف زا مجاز مقام یا و امناء هیأت رئیس سوی از ابلاغی هایدستورالعمل و ماده

 نامه ینآئ این 105 ماده موضوع بودجه و مالی تخصصی و فنی کمیته توسط که ایشان

 .پذیردمی صورت شده، تهیه

 ها،کدهدانش از درصد 10 تا حداقل سالانه است موظف مؤسسه .1

 اشتیبهد مراکز درمان، بهداشت شبکه ها،بیمارستان تحقیقاتی، مراکز

 .نماید تعیین مستقل اجرایی واحد عنوان به را خود

 الیم امور مدیر کتبی پیشنهاد با مستقل اجرایی واحد انتخاب نحوه .2

 هیأت تصویب ومؤسسه  رئیس به اجرایی واحد رئیس یا ومؤسسه 

 . باشدمیمؤسسه  رئیس ابلاغ و تأیید با ومؤسسه  هرئیس

 ینا چارچوب در معاملاتی و مالی عملیات انجام لحاظ به مراکز این .3

 در لهمحو اختیارات میزان و بوده مستقل محوله اختیارات و نامهینآئ

مؤسسه  هرئیس هیأت تشخیص با ابلاغی هایدستورالعمل قالب

 .باشدمی

 این در مندرج مفاد لیهک رعایت به مکلف مستقل اجرایی واحدهای .4

 و قوانین قالب درمؤسسه  تصمیمات و گذاریسیاست و نامهآئین
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 مالی نوین نظام ابلاغی هایدستورالعمل جمله از مربوطه مقررات

 سایر و مالی امور رئیس و واحد رئیس است بدیهی. بود خواهند

 هایولیتمسئ خصوص در مورد حسب اجرایی واحد ولینمسئ

 خواهند پاسخگو شخصا نظارتی هایدستگاه کلیه بلمقا در محوله

 .بود

 ،یاهنیهز مصوب اعتبارات از مزبور یواحدها هیکل یاعتبار سهم .5

 قانون در که مؤسسه یاختصاص درآمد و یاهیسرما ییدارا تملك

 نیا 24 ماده موضوع تهیکم توسط ،گرددیم بیتصو سال هر بودجه

 امکانات ،یپرسنل ،یقاتیتحق یهاپروژه سرانه براساس و نامهنیئآ

 و بودجه میتنظ یاتیعمل یهاشاخص و شده محول فیوظا و یکیزیف

 یداخل یهانامه تفاهم طبق و قبل سال یمال یهاصورت ارائه یازا در

به  (شانیا طرف از مجاز مقام ای) مؤسسه سیئر توسط و نییتع

  .گرددیم ابلاغ مزبور یواحدها

ه )مورد اشار واحدها نیا یاختصاص یدرآمدها از % 5 حداکثر تبصره:

 سیئر صیتشخ اب و بدایمی اختصاص مؤسسه بهنامه( یناین آئ 7در ماده 

. رئیس باشدیم واحدها ریسا و ستاد ای و واحد ر هماند نهیهز قابل مؤسسه

 امناء تهیأ رتبط با این بند را بهدر گزارش سالیانه، کلیات اقدامات م مؤسسه

 ئه نماید. ارا

 سایر و اختصاصی درآمد و ایسرمایه دارایی تملك -ای هزینه اعتبارات کلیه .6

 به تادس در و شده تلقی کمك عنوان به اجرایی واحدهای به شده حواله منابع

 در منابع مصرف پاسخگویی مسئولیت و. گرددمی منظور قطعی هزینه

 .بود خواهد واحدها این مسئولین با مزبور واحدهای
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 واحدهای :(علوم پزشکی اصفهان اختصاصی دانشگاهاصلاحیه ) .7

 مالی، اسناد نگهداری ضمن هستند مکلف مستقل اجرایی

 الس تیرماه پایان تا حداکثر را خود سال هر نهایی مالی هایصورت

 برایمؤسسه  نهایی مالی هایصورت در تلفیق و بررسی جهت بعد

 .نمایند تحویلمؤسسه  رئیس به تصویب

 هر خصوص در مورد حسب معاونین سایر ومؤسسه  پشتیبانی عاونم .8

 نامهآئین مفاد اجرای کنترل به ملزم مستقل اجرایی واحدهای از یك

 فت،پیشر گزارش ارایه و ابلاغی هایالعملدستور و معاملاتی و مالی

 و همکاری به ملزم اجرایی واحدهای و بودهمؤسسه  هرئیس هیأت به

 .باشندمی واستیدرخ اطلاعات هارائ

 تمام خود ظرفیت اساس بر است موظف مستقل اجرایی واحد .9

: هانبیمارستا در مثال بعنوان) را خود... و مالی اداری، هایسیستم

 همکانیز( پاراکلینیکی کلینیکی، پرسنلی، ترخیص، پذیرش، بستری،

 و بیمارستانی مدیریت اطلاعات هایسیستم که طوری به. نماید

 مدیریت اطلاعات نظام قالب در و یکپارچه صورت به حسابداری

 .یابد استقرار

 واحد در نظر مورد هایسیستم سازیپیاده و استقرار گیریجهت .10

 .شود طراحی بایستی محور مشتری رویکرد با اجرایی

 شاغل مستقل اجرایی واحد در که علمی هیأت اعضای مزایای و حقوق .11

 دانشکده /دانشگاه توسط السابقفی اکم ،(استخدامی احکام طبق) باشندمی

 لیکن. شودمی پرداخت مربوطه درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم
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 نوین نظام نامهآئین طبق اجرایی واحد منابع محل از کارانه هایپرداخت

 .گرددمی اقدام و تامین هابیمارستان

 مالی عملکرد بر مستمر نظارت و کنترل به موظف مالی امور مدیر .12

 أتهی به یکبار ماه چهار هر ارزیابی گزارش و ارائه فوق واحدهای

 باشدمی لزوم صورت در گیریو تصمیم اطلاع جهتمؤسسه  هرئیس

 درخواستی اطلاعات هارائ و همکاری به ملزم اجرایی واحدهای و

 .باشندمی

 این 6 ماده 3 تبصره مفاد رعایت ضمن توانندمی مستقل واحدهای .13

 در را نآ نظایر و ودایع و تضمینات و سپرده هایحساب نامهینآئ

 . نمایند نگهداری واحد در مربوطه هایحساب

مدرک  یاست دارا یفرد ییواحد اجرا یس امور مالیئر :11ماده 

دار( ه)خزانیر امور مالیشنهاد مدیکه به پ یمرتبط با امور مال یدانشگاه

نتخاب و سال ا 4مدت  یمؤسسه، برا یانبیابلاغ معاون پشت د وییتأ مؤسسه و

 شود.ین سمت منصوب میبه ا

 یمال ییات اجرایدر واحدهای اجرایی مستقل، عمل یس امور مالیرئالف. 

 ر اماور یو با نظاارت ماد   ییس واحد اجرایر نظر رئیمعاملاتی را زو 

های و دستورالعمل نامهآئینن یدار( مؤسسه که بر اساس ا)خزانه یمال

ف محولاه  یدهد و در قبال وظاشود انجام مییمحول م یبه و ابلاغی

و مقاررات ذیاربط مسائول و     ناماه آئاین ن یا ارات ایا و در حدود اخت

 پاسخگو خواهد بود. یو نظارت یشخصاً در مراجع قانون
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ف و یدر واحدهای اجرایی غیر مستقل، در مورد وظاا  یس امور مالیئر .ب

 ناماه آئینن یمؤسسه و بر اساس ا یر امور مالیکه از طرف مد یاراتیاخت

رنده ضمن تعهاد  یگضیگردد مسئول بوده و فرد تفوتفویض می یبه و

ن یا ت مفااد ا یا کنناده، مکلاف باه رعا   ضیبه مقاام تفاو   ییبه پاسخگو

 پاساخگو خواهاد   یو نظاارت  یدر مراجع قاانون  اًبوده و شخص نامهآئین

 بود.

 یمدرک دانشگاه یدار و داراتیکه فرد صلاح یصورت در :1 تبصره

به ) یریمجاز به بکارگ یر امور مالیمرتبط در مؤسسه وجود نداشته باشد مد

 باشد.یم یتجربه کاف یس امور مالی واحد( افراد دارایئعنوان ر

 یر مالر امویشنهاد مدیمستقل به پ ییواحد اجرا یامور مال سیئر :2 تبصره

 یا، برسهمؤس یبانیبلاغ معاون پشتا و س مؤسسهیئرید یأبا ت دار( مؤسسه و)خزانه

 شود.ین سمت منصوب میسال انتخاب و به ا 4مدت 

ر ر امویدمشنهاد یغیرمستقل به پ ییواحد اجرا یس امور مالیئرر ییتغ :3 تبصره

ه ستقل بم ییراواحد اج یامور مال رئیسر ییتغ و یبانیید و ابلاغ معاون پشتیأت و یمال

ر ه مقدومؤسس یبانیابلاغ معاون پشت س مؤسسه ویئد رییتأبا  و یر امور مالیشنهاد مدیپ

مان ین زهمچن .است ضوابط مربوطه بلامانع تیرعاشان با یباشد و انتخاب مجدد ایم

 یاد واحدهیم و جدیقد ین مالیل و تحول در مورد مسئولیمجلس تحوم صورتیتنظ

 کماه خواهد بود.یتابعه حداکثر 

 ومؤسسه  رئیس پیشنهاد با که تاس حقوقی شخص حسابرس :12 ماده

 حسابدار) ایران رسمی حسابداران جامعه اعضای بین از سالیانه امناء هیأت تصویب

 امناء هیأت و قرائت امناء هیأت در سالانه حسابرسی گزارش. گرددمی انتخاب( رسمی
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 تعیین و گیریتصمیم نظر، اظهار بند هر ازای به حسابرس گزارش بندهای به نسبت

 مالی هایصورت تصویب به نسبت حسابرس گزارش به عنایت با و نمایدمی کلیفت

 . نمود خواهد اتخاذ لازم تصمیماتمؤسسه 

 تخابان به نسبت سال هر پایان از قبل پس، این از است مکلف دانشگاه

 و مالی نامهآئین و ضوابط برابر خود بعد سال حسابرسی مؤسسه تأیید و

 معهجا الف گروه مؤسسات از شده اخذ استعلام سه قلحدا بین از معاملاتی

 ب گروه از دانشکده سطح در استثناء موارد در و کشور رسمی حسابداران

 عاونم عضویت با امناء هیأت منتخب کمیته در کشور رسمی حسابداران جامعه

 امناء تهیأ اعضای از نفر دو تا یك و متبوع وزارت نماینده دانشگاه، توسعه

 در را نتیجه و اقدام شود،می انجام دانشگاه ریاست دعوت به آن جلسه که

 همؤسس تا نماید ارائه نهایی تصویب برای امناء هیأت سال جلسه آخرین

 مالی امور جریان بر ناظر امناء هیأت طرف از سال طول در حسابرسی

 . باشد دانشگاه در حسابداری عملیات مشاور و( قانونی بازرسی)

 حسابداری و مالی عملیات اسناد به رسیدگی حسابرس وظایف :1 تبصره

 هاملدستورالع اساس برمؤسسه  مالی هایصورت و آن به نسبت نظر اظهار ومؤسسه 

 . باشدمی حسابرسی متداول اصول و استانداردها و

 سوی از شدهتعیین تکالیف پیگیری به موظفمؤسسه  رئیس :2 تبصره

 حسابرس گزارش بند هر خصوصدر شده مشخص مدت در امناء هیأت

 . نمایدمی گزارش امناء هیأت به را نتیجه و بوده

 به نسخه 3 که تهیه نسخه 8 درمؤسسه  حسابرس گزارش :3 تبصره

 بقیه و(( دارخزانه)مالی امور مدیر پشتیبانی، معاون ،مؤسسه رئیس)مؤسسه 

 . شودمی تحویل مستقیماً امناء هیأت دبیرخانه به
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 تواندمیمؤسسه  نامه،ینآئ این 10 ماده اجرای راستای در :4 تبصره

 نظر با مستقل اجرایی واحدهای برای مستقل حسابرس انتخاب به نسبت

 لیک حسابرسی انجام و ایشان ولیتمسئ نافی که این به منوطمؤسسه  رئیس

 .نماید اقدام نگردد، امناء هیأت به آن وگزارشمؤسسه 

ها، ییاخود اعم از وجوه، دار یات مالیه عملیکلمؤسسه موظف است  :13 ماده

 را بر ؤسسهمگران در مقابل یگران و دیدر مقابل د یمال یها و تعهدهانهیها، هزیبده

در  یرمتداول حسابدا یهاروش یمبنا بر های نظام نوین مالی واساس دستورالعمل

 د. ینما یخود ثبت و نگهدار یهاحساب

 



 

 

 

 فصل دوم

 درآمد یابع مالبودجه و من 
 

 

 سال یك برای که استمؤسسه  مالی برنامه تفصیلی بودجه :14 ماده

 تباراتاع) مالی منابع و هادریافت کلیه بینیپیش حاوی و شودمی تهیه مالی

 ارفمص برآورد و( منابع سایر و اختصاصی درآمد دارایی، تملك ای،هزینه

 تتعهدا پرداخت و سالانه تیعملیا هایبرنامه اجرای برایمؤسسه  مالی

 دپیشنهامؤسسه  رئیس توسط که باشدمی مختلف هایبرنامه قالب در معوق

 .رسدمیمؤسسه  امناء هیأت تصویب به و

 بودجه شده تدوین هایفرم از پیروی به ملزممؤسسه  :1 تبصره

 . بود خواهد امناء هیأت دبیرخانه تفصیلی

 اعتبارات در کاهش و افزایش ،جابجایی به مجازمؤسسه  :2 تبصره

 هاامهبرن بین در درصد سی حداکثر زانیم به( اختصاصی و عمومی) ای هزینه

 حسابرس توسط تفصیلی بودجه هایبرنامه از عدول .باشدمی فصول و

 .گرددمی منعکس امناء هیأت به ایشان گزارش در و کنترل
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درآمد  عمومی دولت و % از اعتبارات ابلاغی از بودجه 3حداکثر  :3 تبصره

نامه و سایر ینئو سایر منابع بدون الزام به رعایت مفاد این آ مؤسسهاختصاصی 

بوده  مؤسسهدر اختیار رئیس  ،امناء هیأتمصوب العمل مقررات عمومی طبق دستور

 شود.و حسب صلاحدید ایشان به هزینه گرفته می

 %2 سقفتا  است مجاز و %1 حداقل است مکلف مؤسسه :4 تبصره

 تملزوما و دارو اختصاصی درآمد کسر از پس را خود اختصاصی درآمد از

 رب علاوه روستایی بیمه سرانه و بیمارستانی تجهیزات و پزشکی مصرفی

 چارچوب در پژوهشی امور اجرای و توسعه جهت پژوهش، بخش اعتبارات

 تفصیلی بودجه در درج از پس متبوع وزارت ابلاغی پژوهشی هایسیاست

 . نماید هزینه سالیانه

 هایسیاست و هابرنامه با تطبیق در مرتبط اقدامات سالیانه گزارش

. شودمی ارائه امناء هیأت به متبوع وزارت ومؤسسه  مصوب پژوهشی

 اب مرتبط غیر ایسرمایه هایدارایی تملك هایهزینه در وجوه این مصرف

 شاغلین مستمر یرغ و مستمر پرسنلی مزایای و حقوق و پژوهشی طرح

 .است ممنوع آن نظایر ومؤسسه 

خود  سالانه یاتیو عمل ییه برنامه اجرایمؤسسه موظف به ته :15 ماده

و  یانهیهز یهاتیه فعالیك مؤسسه که شامل کلیقالب برنامه استراتژ در

و  ز، بهبودیدر جهت تجه یگذارهیای و سرماسرمایه ییتملك دارا یهاطرح

شده نییبه اهداف تع یابیدست یر راستاد یانهیهز یهاتیا گسترش فعالی

 یلیباشد. و لازم است به نحو مناسب در بودجه تفصمی رد،یپذیصورت م

 مؤسسه منعکس گردد. 
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است که  یات و خدمات مستمر و مشخصی: عملیجار یهاتیفعال :16 ماده

 شود. یك سال اجرا می یبرنامه ط یهادن به هدفیرس یبرا

: یاهیهای سرماتملك دارایی و یاهیو مخارج سرما یطرح عمران :17 ماده

ه کا اجرا است یدوره مطالعه و  یهانهیات و خدمات مشخص و هزیمجموعه عمل

و  ی، فنیهیبه اهداف مؤسسه و بر اساس مطالعات توج یابیدر جهت دست

 یگذارهین و با اعتبار مشخص به صورت سرمایدر مدت مع ی، اجتماعیاقتصاد

 یهاهنیاز هز یا قسمتی، توسط مؤسسه انجام و تمام امناءأت یب هیپس از تصو

یر سا و یا اعتبارات اختصاصیدولت )کمك(  یآن از محل منابع عموم ییاجرا

 گردد.ین میمنابع تأم

 است که در یات مشخصی: مجموعه عملیگذارهیسرما یهاتیفعال :18 ماده

ن رکناا رفاه کایمؤسسه  یهاتیگسترش فعال ز و بهبود ویجهت اهداف مؤسسه، تجه

ر د( یتیف حاکمی)حسب وظا یو منافع اجتماع ینیبشین نرخ بازده مورد پییبا تع

به  ها لازم است،تینگونه فعالیرد. ایگیصورت م یو اقتصاد ی، فنیهیمطالعه توج

 برسد. امناءأت یب هیتصو

 اختصاصی و دارایی تملك ای،هزینه اعتبارات شامل مؤسسه مالی منابع :19 ماده

 از عتبارشدها ابلاغ یا و حواله وجوه یا و دولت سالانه بودجه قوانین در شده منظور

 ویهتس از حاصل وجوه ،(استانی و ملی) دولتی مراجع دیگر و متبوع وزارت سوی

 ،مردمی هایکمك هدایا، قبل، سنوات نشده مصرف اعتبارات مانده سنواتی، مطالبات

 .باشدمی منابع سایر و بانکی تسهیلات

 هر برای دولت عمومی منابع محل از نیاز مورد اعتبارات :1 تبصره

 منابع کسری و خدمات شده تمام بهای اساس بر قبل سال از مؤسسه سال
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 کمك صورت به تا شودمی ارائه ذیصلاح مراجع به و تنظیم مؤسسه توسط

 .شود تصویب و منظور کشور کل بودجه در

 اختصاصی درآمدهای کلیه شامل اختصاصی اعتبارات :2 هتبصر

 باید و بوده و تعهد هزینه قابل کلا که باشد،می مؤسسه وصولی و یافتهتحقق

 .گردد واریز خزانه حساب به

 طبق که است درآمدهایی کلیه شامل اختصاصی درآمد :3 تبصره

 وزشی،آم خدمات هارائ ازای در و یا مؤسسه وظایف اجرای در مقررات

 ها،رهکنگ تبلیغاتی، فرهنگی، غذایی، و دارویی درمانی، بهداشتی، پژوهشی،

 از حاصل وجوه و فنی ای،مشاوره ورزشی، رفاهی، علمی، هایهمایش

 و ایدز مواد فروش غیبت، جرایم غیرمنقول، و منقول اموال به وارده خسارات

 و لاتآشینما خودرو،) اهدارایی اجاره یا و فروش امحاء، قابل و استفاده بدون

 اصلح وجوه و عواید همچنین و (مؤسسه امکانات و ابنیه و املاک تجهیزات،

 و قیقیح اشخاص تعهدات ها،قولنامه قراردادها، اجرای عدم گذاری،سرمایه از

 مطروحه موارد کلیه یا و هانامهضمانت ودایع، ها،سپرده ضبط حقوقی،

 یرهغ و دولتی و حقوقی و حقیقی اشخاص از امهنآئین این در شده بینیپیش

 .باشد شده صادر امناء هیأت توسط آن وصول مجوز یا و گرددمی وصول

 راتاعتبا جمع سر به ممکن محل هر از مؤسسه دریافتی اعتبارات :4 تبصره

 .باشدمی مصرف قابل نامهآئین این مفاد قالب در و شده افزوده مؤسسه

 و ین مالیش درآمدها و تأمیمنظور افزاه است ب مؤسسه مجاز :20 ماده

ا ی، معاوضه مشارکت ،ینسبت به واگذارها یدارائ از اموال و نهیبهاستفاده 

ه خود یمنقول، املاک و ابنریت بلااستفاده از فضا، امکانات، اموال غیفروش ظرف
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 یررس( و بیالمللنیو ب یمناسب )مل یابیپس از بازار یاقتصاد یهاتیا فعالیو 

 یسسات دولتؤگر میا دی یردولتیق بخش غیصرفه و صلاح مؤسسه، از طر

 یتیف حاکمیکه وظا یبه نحو دیاقدام نما امناءأت یپس از کسب مجوز از ه

براساس نحوه فروش و واگذاری و مشارکت آن مخدوش نگردد. 

این  105تخصصی موضوع ماده  فنی وهای توسط کمیته ی کهدستورالعمل

 باشد.می تهیه شده، نامهینئآ

س یئ، توسط رامناءأت یب هیمؤسسه پس از تصو یلیبودجه تفص :21 ماده

 .گرددیمؤسسه ابلاغ م یبانیمؤسسه جهت اجرا به معاون پشت

نامه بر اساس تفاهم ییاجرا یص اعتبار به واحدهایم و تخصیتنظ :22 ماده

 اسب باهای مالی متنتسیاس مت تمام شده خدمات و منطبق بریق یبر مبنا داخلی و

ها از کل السهم آنبه تناسب حق عملکرد، حجم عملیات و ارائه خدمات مرتبط و

 اعتبارات مؤسسه خواهد بود.

دستمزد  یهانهیمت تمام شده خدمات، عبارت است از مجموعه هزیق :23 ماده

 وهای عمومی هزینه استهلاک و وك واحد خدمت یشده م، مواد و سربار جذبیمستق

 شده باشد. ییشناسا یات امور مالیند عملیاداری که در فرآ

و  یمال یهااستیبر اساس س ییاجرا یمنابع به واحدها صیتخص :24 ماده

 ،یوصول یدرآمدها یمنعقده بر مبنا یداخل یهامؤسسه و تفاهم نامه یمعاملات

ابع و من ریدولت و سا یمنابع اعلام شده از محل منابع عموم صیتعهد شده و تخص

 یاتهیمؤسسه توسط کم یاتیاهداف عمل یدر راستا یلیمفاد بودجه تفص نیهمچن

امور  ریمد ربط،یو منابع، معاون ذ تیریمؤسسه، معاون توسعه مد سیمرکب از رئ

 سیو توسط رئ نییبودجه با توجه به عملکرد واحدها تع ری)خزانه دار(، مد یمال
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( ابلاغ نامه نییآ نیا 10ماده  5بند ) طبق  شانیمقام مجاز از طرف ا ایمؤسسه 

 افتهی صیبر اساس برنامه و اعتبارات تخص دموظفن ییاجرا ی. واحدهاگرددیم

 سیو رئ ندیخود اقدام نما یو رفاه یبانیو پشت یو معاملات یانجام امور مال یبرا

شخصاً  ربطیمراجع ذ ریمؤسسه و سا سیمورد در مقابل رئ نیدر ا ییواحد اجرا

و  یبانیامور پشت ریمد یبانیو پشت یاهد بود. در خصوص امور رفاهمسئول خو

 .ندینمایشرکت م تهیمؤسسه حسب مورد در کم یرفاه

ر در ییا تغیمؤسسه و  ییاجرا یهار در برنامهییدر صورت تغ :25 ماده

فتن گر با در نظر یلیه بودجه تفصیم اصلاحیه و تنظیشده ته ینیبشیمنابع پ

ست ا یهیر خواهد بود. بدیپذامکان امناءأت یب هیتصوضوابط و مقررات و 

 یاصل یهاتیمأمورو  یپرسنل یهات با پرداختیها اولوه پرداختیدر کل

 مؤسسه است.

ت أیب هیبه تصو یلیبودجه تفص یچنانچه در شروع سال مال :26 ماده

در  یاقفهاز هرگونه و یریب به منظور جلوگیده باشد تا زمان تصوینرس امناء

 یبناسه هر ماه مجوز خرج بر میئأت ریب هیم امور مؤسسه پس از تصونجاا

12
مصوب مؤسسه در قانون بودجه کل  ییو تملك دارا یانهیاعتبارات هز 1

 د.ش سایر منابع صادر خواهد و یوصول یکشور همان سال و درآمد اختصاص

فتن با در نظر گر یمردم یهاا، وقف و کمكینحوه مصرف هدا :27 ماده

های اهدایی بر اساس ارزش رسد و دارایییات اهداکننده به مصرف مین

که کمك  یگردد. در مواردمؤسسه ثبت می یهاو در حساب ییجاری، شناسا

 به حسابوجوه فوق  باشدمشخص نت اهدا کننده ینباشد و  ینقد به صورت

 رسد.رف میس مؤسسه به مصیئو طبق تشخیص ر زیهای مردمی وارکمك
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 ییتملك دارا یهاب بودجه طرحیکه پس از تصو یدر مواقع :28 ماده

شده  ینیبشیها در زمان په طرحیدن به اهداف کلیرس یبه علل یاهیسرما

را که  ی، چند طرحامناءأت یب هیتواند با تصویسر نباشد مؤسسه میم

همان  یهار طرحیند و اعتبارات سایل نمایت دارند طبق برنامه تکمیاولو

 یلینه و در بودجه تفصیدار هزتیاولو یهان طرحیبرنامه را در مورد ا

 برساند. امناءأت ید هییاصلاح و به تأ ییتملك دارا یهاطرح



 

 

 

 فصل سوم

 هانهیها و هزپرداخت 
 

 

هداف ل به ایاعتبار عبارت است از منابع مالی که در جهت ن :29 ماده

 یلیمؤسسه در چارچوب بودجه تفص یهانامهات و بریمؤسسه و انجام عمل

توسط  یرسد. پرداخت هرگونه وجهیبه مصرف م امناءأت یمصوب ه

 یاههیو اصلاح یلیاعتبار لازم در بودجه تفص ینیبشیمؤسسه منوط به پ

 باشد.ی، مؤسسه میلیبودجه تفص

اشخاص  یخود برا یوجود اعتبار در بودجه مؤسسه به خود -تبصره

 البد در قیکند و استفاده از اعتبارات بایجاد حق نمیا یوقو حق یقیحق

 نامهآئینن یت مقررات ایصادره و با رعا یهاصیتخصداخلی و  ینامهتفاهم

 باشد. 

ز طرف ا مقامات مجاز ایس مؤسسه یئها با دستور ره پرداختیکل :30 ماده

 عتبارن ایتأم پس از ییس واحد اجرایئدر واحدهای مستقل با دستور ر و شانیا

 رد.یپذیانجام م
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 :مؤسسه، عبارت است از هایانواع پرداخت 

 گردانتنخواه  .1

 پرداختشیپ  .2

 الحسابیعل  .3

 نهیهز  .4

 یه ایسرما ییزات و تملك دارایآلات، تجهنیماش د اموال،یخر .5

 سایر  .6

جز در  ییاجرا یا واحدهایمؤسسه و  یهاه پرداختیکل :31 ماده

ق ید از طریمقرر داشته، با یگریب دیرات ترتن و مقریکه قوان یموارد

نك با یرد. منوط به آنکه گواهیله چك انجام گیو به وس یبانک یهاحساب

 :در باشیموارد ز بر یحاک

 نفع یانتقال وجه به حساب ذ 

 او یا قائم مقام قانونینفع یپرداخت وجه به ذ 
  او یا قائم مقام قانونینفع یحواله در وجه ذ 

 ز طرفاا مقام مجاز یس مؤسسه یئص ریکه با تشخ یرد استثنائدر موا - تبصره

مضاء اخذ ا ییس واحد اجرایئمسئولیت ر در واحدهای مستقل با تشخیص و ایشان و

ر بر یدا از مقامات مذکور، یکید ییا به مصلحت نباشد، تأیرنده وجه مقدور یاز گ

 سند و یه وجه تلقکنندافتید دریا نقد( رسیچك  به صورتنفع )یپرداخت وجه به ذ

 است. ینه قطعیقابل احتساب به هز
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از  (: عبارت استیگردان حسابدار)تنخواه اعتبارات پیش دریافت :32 ماده

 یهایسال و بده یهانهیانجام هز یکه خزانه از محل اعتبارات مصوب برا یوجوه

 دهد.یار مؤسسه قرار میقابل پرداخت سنوات قبل در اخت

ه ی کی به واحدهای اجرایی: عبارت است از مبالغوجوه پرداخت تبصره:

جه ست وها و تخصیص اعتبار و با درخوانامه، تفاهمیبر مبنای بودجه تفصیل

احد وها در اختیار ها و سایر پرداختها، خرید داراییبرای انجام هزینه

 .ردیگیماجرایی قرار 

طرف که از  یگردان پرداخت عبارت است از وجهتنخواه :33 ماده

 یالمور مس ایئر و یودار( و یا مقامات مجاز از طرف )خزانه یر امور مالیمد

 ز طرفا مقامات مجاز ایس مؤسسه یئد رییدر واحدهای اجرایی مستقل با تأ

 دها دریها و خرنهیانجام هز یس واحدهای اجرایی مستقل، برایئر شان ویا

زئی جلات از تا سقف معامرد. سقف تنخواه کارپردیگیار کارپرداز قرار میاخت

 س مؤسسه قابلیئص ریتشخ باا تعداد پرسنل مسئول فقط یباشد، سقف یم

 ر است.ییتغ

ت که از محل اعتبارا یختعبارت است از پرداپرداخت پیش :34 ماده

و  هاپرداختشیالعمل پراساس احکام و قراردادها طبق دستومربوط بر

ام ، پیش از انجا مقامات مجازیو س مؤسسه یص رئیها با تشخالحسابیعل

 شود.تعهد پرداخت می

از  یتقسم یکه به منظور ادا یالحساب، عبارت است از پرداختیعل :35 ماده

 رد.یگیصورت م هاالحسابیو عل هاپرداختشیالعمل پرتعهد طبق دستو
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 ، استهلاک و کاهشها، تعهدات، پرداختینه: آن دسته از مخارجیهز: 36 ماده

ه بباشد که یها بر اساس اصول متداول حسابداری طی یك دوره مالی مارزش دارایی

و  یت اصلایلعم یها در راستای اجراتیر فعالید کالاها، خدمات و انجام سایمنظور تول

 .ردیگیمستمر مؤسسه صورت م

ها، آن دارایی سایر زات ویآلات، تجهنیخرید اموال، ماش :37 ماده

با  ییآن دارا یباشد که ما به ازایتعهدات مؤسسه م ها وبخش از پرداخت

 د.یجاد نماید مشخص جهت مؤسسه ایعمر مف

ه بزات که منجر یآلات و تجهنیهر نوع پرداخت جهت اموال، ماش :تبصره

خ یارتاز  افزوده و یید آن دارایخر یل آن گردد به بهایا تکمید یش عمر مفیافزا

 شود. یک اقدام مجاد، نسبت به محاسبه استهلایا

عهدات ه تیأدت یله مقامات مجاز برایاست که کتباً به وس یاحواله اجازه :38 ماده

 دار( ونهخزا) یر امور مالیبوطه عهده مدقابل پرداخت از محل اعتبارات مر یهایو بده

 شود. ینفع صادر میس امور مالی واحد و در وجه ذیئر

 ن و انتخاب کالا و خدمات وییص عبارت است از تعیتشخ: 39 ماده

 یهامهبرنا یل به اجراین یها براا انجام آنیل یکه تحص ییهار پرداختیسا

 است. یضرور ییاجرا یمؤسسه و واحدها

ز ا یا قسمتیدادن تمام اختصاص ن اعتبار عبارتست ازیتأم: 40 ماده

 وی رائخرید دا نه ویانجام هز یمؤسسه برا یلیمندرج در بودجه تفص اعتبار

سه و مؤس یآن، دفتر اعتبارات امور مال یتعهد که مبنا ایجاد تملك دارائی و

 بود. خواهد ییاجرا واحد
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 :از ین بر ذمه مؤسسه ناشیجاد دیعبارت است از ا تعهد: :41 ماده

 ا خدمت  یل کالا یتحو. الف

 ت مقررات منعقد شده باشد. یکه با رعا ییدادهارقرا یاجرا. ب

 ت  یصلاحیو ذ یاز مراجع قانون احکام صادر شده. ج

ا مجاامع  یا ا ها انت در سازمیو عضو یالمللنیب یدادهاروستن به قرایپ .د

  .با اجازه قانون یالمللنیب

به  قابل پرداخت یزان بدهین مییعبارت است از تع ل:یتسج :42 ماده

 .یموجب اسناد و مدارک اثبات بده

 ا مقامی مؤسسه سیئر یاست که از سو یخواست وجه، سنددر :43 ماده

ر یصادر شده و سا یهاشان به منظور پرداخت حوالهیمجاز از طرف ا

حسب که به موجب قانون از محل وجوه متمرکز شده در خزانه ) ییهایپرداخت

 شود.یربط( صادر مین استان ذیا خزانه معیمورد خزانه 

ن مقام یبالاتر ین ماده از سویمقامات مجاز موضوع ا :1 تبصره

ن ازماسا ی ییو دارا یبه وزارت امور اقتصاد یدستگاه به صورت کتب ییاجرا

 شوند.یم یاستان معرف یامور اقتصاد و دارائ

 یاست که از سو یحد اجرایی، سنددر خواست وجه وا :2 تبصره

 امورمالی واحد اجرایی به منظور پرداخت رئیس س واحد اجرایی ویئر

که به موجب قانون از محل  ییهاتر پرداخیصادر شده و سا یهاحواله

 .شوداعتبارات مربوطه صادر می

ل و حواله به عهده یتعهد و تسج ص و انجامیت تشخیمسئول: 44 ماده

ن اعتبار و یت تأمیمسئول شان ویطرف ا س مؤسسه و مقامات مجاز ازیئر
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 ودار( مؤسسه )خزانه یر امور مالیبه عهده مد نامهآئینن یق پرداخت با ایتطب

 یدهافوق در مورد واح یهاتیباشد. مسئولیطرف وی م مقامات مجاز از

 باشد.یواحد م یمال س اموریئر س واحد ویئز به عهده ریمستقل ن ییاجرا

ن ماده حسب مورد یموضوع ا یهاتیدر صورتی که مسئول :تبصره

 یهاهر مقامات دستگایو بدون واسطه از طرف مقامات فوق به سا اًمیمستق

ه یت کلیرنده ملزم به رعایگضیض گردد، تفویتفو یا جزئی یکل ه،مربوط

 در و محوله یف اصلیه کارکنان در برابر وظاین کلیمقررات بوده و همچن

پاسخگو شخصاً  یو نظارت یدر قبال مراجع قانون یف سازمانیشرح وظا

 خواهند بود.

 ردوم حسب شده انجام تعهدات و خریدها هزینه، اسناد کلیه :45 ماده

 افزارهایرمن طریق از که مستنداتی. باشد داشته همراه را زیر مثبته مدارک باید

 .شد خواهد کاغذی اسناد جایگزین هستند نگهداری و احصاء قابل الکترونیکی

 داخلی خریدهای. الف

 خرید درخواست .1

 خرید فاکتور .2

 کالا، مصرف خصوص در و مستقیم تحویل رسید یا انبار سیدر .3

 باشد رسیده گیرندهتحویل امضاء به که انبار حواله

 مورد حسب مناقصه تشریفات ترک یا مناقصه به مربوط مدارک .4

 پرداخت دستور .5

 درخواست با فنی شرایط مطابقت بر مبنی کننده درخواست ییدیهتأ .6

  مورد حسب خرید اولیه
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 قرارداد قالب در خریدهای مورد در قرارداد، تصویر .7

 توسط نصب، یا و کالا تحویل جلسهصورت ییدتأ ضروری درموارد- .8

 واحدهای مورد در و ایشان طرف از مجاز مقامات یا مؤسسه رئیس

 /انبار رسید صدور منزله به واحد رئیس توسط نیز مستقل اجرایی

  .بود خواهد انبار حواله

 خارجی خریدهای. ب

 خرید درخواست  .1

 فروشنده حسابصورت جزیی موارد در و بانك اعلامیه  .2

  کالا ترخیص و سفارش ثبت مدارک  .3

 امضاء به که انبار حواله کالا، مصرف خصوص در و انبار رسید  .4

 تحویل مجلسصورت ضروری موارد در) باشد رسیده گیرندهتحویل

 (باشدمی انبار حواله و انبار رسید صدور منزله به کالا

 بجز) مورد حسب مناقصه تشریفات ترک یا مناقصه به مربوط مدارک .5

 (55 ماده تبصره در مندرج دموار

  پرداخت دستور  .6

 ستدرخوا با فنی شرایط مطابقت بر مبنی کننده درخواست یهتأیید - .7

  خرید اولیه

 مورد حسب قرارداد تصویر - .8

 قراردادی خدمات. ج

 مورد حسب وضعیت صورت یا و صورتحساب .1

 قرارداد  .2
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 مورد حسب مناقصه تشریفات ترک و مناقصه انجام مدارک .3

 کار کاهش یا زایشاف ابلاغ .4

 اتمقام یا مورد حسب مستقل اجرایی واحد رئیس یا مؤسسه رئیس یهتأیید .5

 قرارداد شرایط حسب قرارداد موضوع انجام بر مبنی مجاز

 ذیربط قانونی مراجع سوی از قرارداد طرف حساب تسویه ارایه  .6

 ییدارا و اقتصادی امور وزارت اجتماعی، تامین سازمان) مورد حسب

 (غیره و

 .ذینفع به پرداخت بر مبنی مستندات ارایه .7

 صورتحساب، واحد، درخواست :قراردادی غیر خدمات -1 تبصره

 بر نیمب مجاز مقامات یا مستقل اجرایی واحد رئیس یا مؤسسه رئیس یهتأیید

 .وجه دریافت مستندات یا و یهتأیید کار، انجام

 کاار، اضااهه  مزایاا،  و حقاو  : )جملاه  از پرساللی  هاای پرداخت. د

 و مربوطاه  وظایف شرح از خارج کارکلان اضاهه کار الزحمهحق

 ...(و کارانه ها،موریتأم جلسه، در حضور حق اداری، وقت

 حقوقی حکم .1

 پرداخت دستور .2

 از ماهیانه ریالی و مقداری تغییرات جهت کار انجام گواهی اخذ .3

 واحد رئیس یا ایشان طرف از مجاز مقام یا مؤسسه رئیس سوی

 ستقلم اجرایی

 ذینفع به وجه پرداخت از حاکی بانك گواهی .4

 دمور حسب درمانی و تشخیصی خدمات صورتحساب .5
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 قامم یا مؤسسه رئیس امضای با اعزامی ینمأمور کشور از خارج هایهزینه .6

  .بود خواهد پرداخت قابل مستند مدارک هارائ با ایشان طرف از مجاز

 اتتشاریف  هادایا،  هاا، پاذیرایی  ،هادعوت هایهزینه: شامل هاهزینه سایر. ها

 کارکناان  و دانشجویان مسابقات و علمی هایمسافرت ورزشی، مؤسسه،

 مجالات  و کتب خرید تحقیقاتی، هایپروژه کشور، از خارج و داخل در

 هااا،کنگااره هواپیمااا، بلاایط و الکترونیکاای بلاایط( الکترونیکاای و چاااپی)

 و علمای  مجاامع  یبرگازار  و شارکت  آموزشی، هایکارگاه و هاهمایش

 و بهداشات  هاای خاناه  هاای هزیناه  و خاارجی  و داخلای  هاینمایشگاه

 از ناشای  پرسانلی  هاای الزحماه حاق  چناین هم و بهداشاتی  هاای فعالیت

 کاه  ماالی  اداری و درماانی  و پژوهشای  و بهداشتی، آموزشی هایفعالیت

 از ذیاربط  مراجاع  درخواست براساس و پرسنل مستمر وظایف از خارج

 و درماان  و بهداشات  وزارت اهداف جهت در و پذیردمی انجام مؤسسه

 ایان  در منادرج  ماوارد  رعایت بدون باشدمی مؤسسه و پزشکی آموزش

 هاای دساتورالعمل  و صورتجلسات یا و هاصورتحساب اساس بر و ماده

 اجرایای  واحاد  رئایس  و مسائولان  گاواهی  باه  کاه  مورد حسب اجرایی

 رئایس  موافقات  باا  کنناده  هزیناه  واحاد  رئیس مسئولیت با باشد رسیده

 ماورد  در. باود  خواهاد  پرداخات  قابال  او طرف از مجاز مقام یا مؤسسه

 اجرایای  واحاد  رئایس  مسئولیت و تشخیص با مستقل اجرایی واحدهای

 .باشدمی

 نشده بینیپیش که مواردی در تواندمی سسهمؤ رئیس :1 تبصره 

 . نماید تعیین را نیاز مورد مدارک
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 شورای مصوب پژوهشی هایطرح به مربوط هایپرداخت :2 تبصره 

 مقررات شمول از مؤسسه پژوهش حوزه اعتبارات سقف تا مؤسسه پژوهش

 ریمج گزارش حسب باید هاپرداخت این و لیکن بوده مستثنی نامهآئین این

 مقام یا مؤسسه رئیس نهایی تأیید به پژوهشی معاون و ناظر تأیید از پس طرح،

 که شده انجام هایهزینه از قسمت آن مورد و در برسد ایشان طرف از مجاز

 و ناظر تأیید طرح، مجری گزارش حسب شده واقع مؤثر طرح پیشبرد در

 رمنظو قطعی هزینه به ایشان طرف از مجاز مقام یا مؤسسه رئیس موافقت

 .شد خواهد

 هیاأت  مصوب تحصیلی هایهزینه کمك شامل تحصیلی هزینه کمك. و

، PhD تخصصی، فوق تخصصی، دستیاری تحصیلی هایرده به امناء

PhD by Research ،پزشاکی،  گاروه  کاارورزی  پژوهشگر، پزشك 

 تعیاین  امنااء هیأت  که دیگری مشابه موارد یا و بهورزی آموزاندانش

 امضاای  با مربوطه، ضوابط مطابق دانشجویی کار همچنین و نمایدمی

 ابلق مستند مدارک هارائ با یشانا طرف از مجاز مقام یا مؤسسه رئیس

 .  باشندمی پرداخت

در  یمردم یهاتواند به منظور جلب مشارکتیمؤسسه م :46 ماده

دهنده خدمات ارائه یواحدها یدهنده خدمات نسبت به واگذار مراکز ارائه

نه از ین به منظور استفاده بهیاقدام نموده و همچن یر دولتیمزبور به بخش غ

از خدمات خود را پس از  یتواند بخشیت موجود خود مفضا و امکانا

ا در قالب قرارداد با اشخاص یاساس توافق  مت تمام شده و بریمحاسبه ق
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واگذار نموده و درآمد حاصل از آن را به حساب درآمد  یا حقوقی یقیحق

 د.یمؤسسه منظور نما یاختصاص

 یر نقدیا غی یپرداخت کمك، هدایا و اعانه به صورت نقد :47 ماده

رات درصد کل اعتبا 10تا سقف  یر دولتیا غی یسسات دولتؤم به افراد و

 ع استنبلاما امناء هیأت تأییدو در صورت نیاز مازاد بر آن پس از  مؤسسه

 شان،یا مقام مجاز از طرف ایس مؤسسه یئص ریمشروط به آن که به تشخ

مؤسسه  فینفع در راستای اهداف و وظایذ یا حقوقی یقیخدمات فرد حق

ورد مدر . شد منظور خواهد ینه قطعیها به حساب هزنگونه پرداختیباشد. ا

 و ییس واحد اجرایئدرخواست کتبی ر مستقل پس از ییواحدهای اجرا

 .س مؤسسه خواهد بودیئموافقت ر

ه بت یاجات سال بعد با عنایرفع احت یتواند برایمؤسسه م :48 ماده

 یو فوت یکه موضوع جنبه فور یدنقطه سفارش کالا در مؤسسه در موار

د با گرد ان و خسارتیمنجر به ز یر در انجام امریخأن که تیا ایداشته باشد 

 یرام بلاز یس مؤسسه قراردادهایئمربوطه و موافقت ر یید واحد اجراشنهایپ

مؤسسه  همچنین د.یت مقررات منعقد نماید کالا و خدمات با رعایخر

لا د کایخر یبلند مدت لازم برا یقراردادها سه،یرئأتیهموافقت  با تواندیم

ورت تعهدات آن را به ص د ویمنعقد نماصلاح  ت صرفه ویرعا باو خدمات 

های السد. اینگونه تعهدات در یا در اقساط دراز مدت پرداخت نمایکجا و ی

داخت بینی( قابل پرشیهای مالی پ)صورت یلیقالب بودجه تفص مالی آتی در

 باشد.می
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 ، اموالیامور مال یو اضافات حاصل در ابواب جمع یکسر :49 ادهم

 و یقدانبارها اعم از ن یا موجودیمؤسسه  یدرآمد یهاها، صندوقیو دارائ

پس از  که در حکم وجه نقد است با اعلام واحد مربوطه، یو اوراق یا جنسی

شود. یا اضافات دوره بسته می یاعمال مقررات مربوطه، به حساب کسر

تصمیم  سقف معاملات متوسط با تشخیص و تاو اضافات مزبور  یسرک

شان یگزارش و ا امناءأت یبه هبالاتر از آن  رئیسه مؤسسه و هیأت

 نمود.  خواهند یریگمیتصم

نجام که نوعاً ا ییدهایا خریها نهیدر مورد آن قسمت از هز :50 ماده

مدت متناسب،  یراتواند بیکند مؤسسه میتجاوز م یك سال مالیآن از 

د یکند منعقد نمایتجاوز م یآن از سال مال یکه مدت اجرا ییقراردادها

سال مربوطه، منظور شده باشد( مؤسسه  یلی)منوط به آنکه در بودجه تفص

پرداخت تعهدات  یمکلف است در بودجه سالانه خود اعتبارات لازم برا

 د.یر اعتبارات منظور نمایمربوطه را مقدم بر سا

ا ت یلیمنابع مالی مؤسسه در قالب بودجه تفص اعتبارات و :51 ماده

ر ا آخقابل تعهد و پرداخت است، هر مقدار از تعهدات که ت یآخر سال مال

سه مؤس مربوط پرداخت نشده باشد از محل منابع مالی و اعتبارات یسال مال

هد شود پرداخت خواین مین منظور تأمیسال بعد بد یلیکه در بودجه تفص

 قالب در س مؤسسه ویئص ریبا تشخ امناءأت یب در هی. تا زمان تصوشد

 گردد. پرداخت می نامهآئیناین 

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

 پنج هایبرنامه عملیاتی، استراتژیك، هایبرنامه چارچوب درمؤسسه  اهداف
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 امناء هیأت تأیید مورد هایبرنامه و هاطرح سایر نیز ومؤسسه  در دولت ساله

 از اعم قبل سنوات اعتبارات مانده محل از متبوع وزارت هایسیاست یا و

 .است بلامانعمؤسسه  هرئیس هیأت تصویب با مطالبات و نقدینگی

 رد پرداخت به مجاز سال، پایان از پس اجرایی واحدهای ومؤسسه  :تبصره

 قبل سال هایدر حساب حساب اعمال و قبل سال مالی منابع و اعتبارات قالب

 وجوه هماند موظفند مستقل غیر و مستقل اجرایی واحدهای کلیه همچنین. باشندنمی

مؤسسه  لیما امور به جاری سال پایان تا را خود سال پایان تا نشده مصرف دریافتی

 مانده وانعن به هنشد مصرف اعتبارات همچنین و واحدها از برگشتی مبالغ دهند عودت

 هب بعد مالی در سال و شد خواهد محسوبمؤسسه  و واحد قبل سنوات اعتبارات

 . شودمی داده عودت مستقل واحد

 ود، تدارک کالا یاست که نسبت به خر یمورأکارپرداز م :53 ماده

 اقدام نامهآئینن یت ایاز طبق دستور مقامات مجاز با رعایخدمات مورد ن

خذ عتبر اه مقیشان وثید تا سقف تنخواه ایبا یارپردازان قراردادد. از کینمایم

ان یر پاها و بالاخص تنخواه کارپردازان دناگردات تنخواهیگردد. گردش عمل

 گردد.یم میه و ترمیهر سه ماه کنترل، تسو

ان یپیمانی تا سقف پاداش پا و یدر خصوص کارپردازان رسم :1 تبصره

ان یاه پیسوتد. افت شویقه دریوده و مازاد بر آن لازم است وثقه لازم نبیشان وثیخدمت ا

 شان خواهد بود.یه تنخواه ایداران منوط به تسوخدمت تنخواه

در  یمؤسسه مجاز به استفاده ازخدمات کارکنان قرارداد :2 تبصره

قه معتبر یا یحسابداری اموال، انبارداری با دریافت وث مشاغل حسابداری،
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ت با تشخیص رئیس مؤسسه و یا مقامات مجاز از حسب ضرور سفته بر

 باشد.طرف ایشان می

ن و مصوبات یاساس قوان سنوات گذشته بر ینوع بده هر :54 ماده

ابل محل منابع موجود ق مؤسسه از یلیبا درج در بودجه تفص امناءت أیه

ت قابل پرداخت سنوا یهایون عبارت است از بدهید. بود پرداخت خواهد

 جاد شده باشدیار مؤسسه ایر بدون اختیاز طرق ز یکیه گذشته که ب

 صادره از طرف مراجع صالحه.  یاحکام قطع. الف

 یدولتا  یهاا و شرکت یسسات دولتؤها و مبه وزارتخانه یانواع بده. ب

 یهاا نهیالاشتراک برق، آب، هزانجام شده مانند حق از خدمات یناش

ار مؤسساه  یا از اخت مشاابه کاه خاارج    یهاا نهی، پست و هزیمخابرات

 جاد شده باشد. یا ییاجرا

 جاد شده باشد.یار مؤسسه ایکه خارج از اخت ییهایر بدهیسا. ج

 .یر پرسنلیو غ یهای پرسنلر بدهییسا. د

 



 

 

 

 فصل چهارم

 معاملات
 

 

 ،استجاره اجاره، فروش، خرید، از اعممؤسسه  معاملات کلیه : 55 ماده

 . شود مانجا مزایده یا مناقصه طریق از مورد بحس باید غیره و اجرت پیمانکاری،

 فراخوان انتشار (:علوم پزشکی اصفهان )اصلاحیه اختصاصی دانشگاه

 در مندرج موارد استثنای به) مزایده و مناقصه خرید، از اعم معاملات کلیه برای

 ورتص به الزاماً( کوچك معاملات نصاب( %10) از کمتر معاملات و ذیل تبصره

 در تیاریاخ صورت به و( ستاد) دولت الکترونیکی تدارکات سامانه در یالکترونیک

 ".کثیرالانتشار هایروزنامه یامؤسسه  سایت

 :باشدنمی مزایده یا و مناقصه به نیازی زیر موارد در: تبصره

 ای دولتیمؤسسه  یا وزارتخانه معامله طرف که معاملاتی مورد در .1

 .باشد دولتی شرکت

 ارزی جوییصرفه یامنا هیأتو  دولتی غیر عمومی نهادهای و مؤسسات .2

 و سهام %50 از بیش که تابعه ایهشرکت و مؤسسات و بیماران معالجه در

 طریق از) مستقیم غیر یا مستقیم طور به آنها مالکیت و الشراکهسهم یا
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 یا و فوق نهادهای و مؤسسات به متعلق( دیگر وابسته حقوقی اشخاص

 .باشدمی مزبور یامنا هیأت

 منقول اموال استجاره و اجاره یا تملیك شرط به اجاره خرید، مورد در .3

 مقامات یامؤسسه  رئیس مسئولیت و تشخیص به یا که منقول غیر و

 میرس کارشناسان از نفر سه حداقل نظر کسب با ایشان طرف از مجاز

 منتخب متعهد و خبره کارشناسان از نفر سه حداقل یا دادگستری

 ای شده تعیین قیمت از کمتر یا برابر قیمت با یا وسسه مؤ رئیس

 هدخوا انجام ذیصلاح قانونی مراجع طرف از آنها هاینرخ که حقوقی

 .شد

 سساتمؤ مشاور، مهندسی از اعم مشاوره خدمات خرید مورد در .4

 مطالعه، بر مشتمل بازرگانی فنی مشاوره و الاختراعحق علمی،

 خدمات نوع هر یا و نظارت و جراا و طرح بر مدیریت یا و طراحی

 با هنری خدمات حسابرسی، خدمات کارشناسی، و ایمشاوره

 .مستظرفه صنایع و اسلامی موازین رعایت

 و تشخیص به که حقوقی و خدمات منقول، غیر منقول، اموال خرید .5

 بفرد منحصر ایشان طرف از مجاز مقامات ومؤسسه  رئیس ولیتمسئ

 .نباشد مشابه نواعا دارای و بوده( انحصاری)

 مورد در (:علوم پزشکی اصفهان اختصاصی دانشگاهاصلاحیه ) .6

 هایدستگاه طرف از محل در که روزانه مصرف مورد کالاهای خرید

 شده تعیین ثابتی نرخ هانآ برای هاشهرداری یا و دولتی ذیربط

  "معاملات سقف نصاب حد رعایت بدون".باشد
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رف ط از که دریایی هوایی، زمینی، یقطر از نقل و حمل کرایه مورد در .7

 . باشد شده تعیین معینی نرخ هاآن برای ذیربط دولتی هایدستگاه

 خرید و نگهداری راهبری، تعمیر، به مربوط هایهزینه مورد در .8

 لاتآماشین تجهیزات و لوازم تکمیل یا تعویض جهت یدکی قطعات

 و ابزار و ادوات همچنین و غیرپزشکی و پزشکی متحرک و ثابت

 یرنظا و فنی و علمی هایآزمایشگاه لوازم دقیق گیریاندازه وسایل

 تأیید با کننده، درخواست واحد رئیس مسئولیت و تشخیص به آن

 املهمع مورد بهای تعیین و ایشان طرف از مجاز مقام یامؤسسه  رئیس

 رئیس منتخب مربوطه رشته کارشناس نفر یك توسط حداقل

 مؤسسه.

 صرفه رعایت با هرئیسهیأت تشخیص به محرمانه عاملاتم مورد در .9

 .مؤسسه صلاح و

 مؤسسه رئیس کتبی موافقت و ضرورت به بنا که مناقصاتی مورد در .10

 .گرددمی برگزار متبوع وزارت توسط متمرکز صورت به

 با آن نظایر و ورزشی پژوهشی، و آموزشی هنری، و فرهنگی خدمات .11

 همچنین و آموزشی راردادهایق ومؤسسه  صلاح و صرفه رعایت

 شورای هماهنگی با حقوقی و حقیقی اشخاص با پژوهشی قراردادهای

 درخواست واحد رئیس مسئولیت و تشخیص بهمؤسسه  پژوهشی

 .ایشان طرف از مجاز مقام یا ومؤسسه  رئیس تأیید و کننده

 اجرای از ناشی جرایم و خسارت پرداخت تعهدات و سهام خرید .12

 .قضایی احکام

 .شودمی تولید داخلی هایکنسرسیوم توسط که انحصاری کالاهای مورد در .13
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 :املاءهای هیأت 23/6/1394مصوب  55متمم الحاقی به ماده 

و  انده(وری و استقرار نظام کلترل نتیجه و محصول )ستبه ملظور اهزایش بهره 

 اعطاء گیری ودو، جلوگیری از تمرکز تصمیم کلترل مراحل انجام کار و یا هر

اس اس اختیارات لازم به مدیران برای اداره واحدهای تحت سرپرستی خود بر

 هدانشکد /دانشگاهرسد میا یده یرس املاء هیأتکه به تصویب  یانامهوهیش

 :عمل آورددامات ذیل را بهاقمجاز است 

ز ها و خدمات و محصولات واحدهای مجری اشده فعالیتعیین قیمت تمامت. الف

پژوهشی، بهداشاتی، درماانی، خادماتی،    ، ییدانشجو واحدهای آموزشی قبیل

هاا و  تولیدی و اداری، متناسب با کیفیات و محال جغرافیاایی ارائاه فعالیات     

ها و خادمات ماذکور   خدمات، در چارچوب متوسط قیمت تمام شده فعالیت

 در بودجه مصوب سالانه 

ردهای کیفی خدمات گرا و استانداهای هدفمند و نتیجهتعیین شاخص.ب

کارهاای نظاارتی بارای کنتارل کمیات و کیفیات        و بینی سازو پیش

 خدمات ارائه شده.

ها و خدمات نامه با مدیران واحدهای مجری براساس حجم فعالیتانعقاد تفاهم. ج

 شده آن و تعیین تعهدات طرفین.و قیمت تمام

 ماالی باه   ری وشاده، اختیاارات لازم ادا  برای اجراء نظام قیمات تماام  د. 

 امنااء ات یا مصاوب ه  یو معااملات  یماال  نامهمدیران، به موجب آئین

 گردد. تعیین می
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ان گیرد، به عنواعتباراتی که براساس قیمت تمام شده در اختیار واحدها قرار می. ها

رباط  کمك تلقی شده و پس از پرداخت باه حسااب باانکی واحادهای ذی    

تایج نسبت به تحقق اهداف و نواحدها ران گردد. مدیهزینه قطعی منظور میبه

ول و باه نهادهاای   ئنامه در مدت مادیریت خاود مسا   بینی شده در تفاهمپیش

نظارتی پاسخگو خواهند باود و موظفناد گازارش اقادامات مربوطاه را هار       

ت نیاز مکلاف اسا    مؤسسهارائه نمایند و  دانشگاه/ دانشکدهبار به ماه یكشش

ت ایا هبودجه ساالیانه باه   ب یتصوماه قبل از یك گزارش عملکرد این ماده را

 تقدیم نماید.  امناء

 مناءا هیأتو تصویب  دانشگاه/ دانشکدهکه با پیشنهاد  ییواحدها -1تبصره 

ق طری امکان محاسبه قیمت تمام شدة محصولات و خدمات خود را نداشته باشند از

 "محاسبه هزینه تمام شده اقدام خواهند نمود.

ح گانی که در هصل معاملات به کار برده شده، به شرواژ: 56ماده 

 :شوندزیر تعریف می

ناد کیفیات ماورد نظار )طباق اسا      نییندی است رقابتی برای تأمآفر ملاقصه:. الف

تارین  گری کاه مناساب  مناقصه(، که در آن تعهدات موضوع معامله به مناقصه

 شود.قیمت را پیشنهاد کرده باشد، واگذار می

ه که ایان مناقصا   نامهآئین( این 2مؤسسه موضوع ماده ) ار:گزملاقصه. ب

 نماید.را برگزار می

شخصی حقیقی یاا حقاوقی اسات کاه اساناد مناقصاه را        گر:ملاقصه. ج

 ند.کدریافت و در مناقصه شرکت می
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گاانی  أتی است با حداقل سه عضو خبره فنای بازر یه کمیته هلی بازرگانی:. د

گازار  س مؤسسه مناقصاه یئمجاز از سوی ر ار که از سوی مقامدصلاحیت

قارر  سایر وظاایف م  شود و ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها ومی انتخاب

 گیرد.را بر عهده می نامهآئیندر این 

عباارت اسات از ارزیاابی تاوان انجاام       :گرانارزیابی کیفی ملاقصه. اها 

گازار یاا باه تشاخیص وی     مناقصه سوی گران که ازمناقصه تعهدات

 شود.وسط کمیته فنی بازرگانی انجام میت

یناادی اساات کااه در آن  آفر ارزیااابی هلاای بازرگااانی پیشاالهادها: . و

هاای فنای   مشخصاات، استااناداردها، کاارایای، دوام و سایر ویژگی

 ارزیاابی و پیشانهادهای   گاران بررسای،  بازرگانی پیشنهادهای مناقصه

 شوند.برگزیده می قابل قبول

ادهائی ترین قیمت از باین پیشانه  فرآیندی است که در آن مناسب ی:ارزیابی مال. ز

 شود.اند، برگزیده میاز نظر فنی بازرگانی پذیرفته شدهکه 

عبارت است از بررسی کامل باودن اساناد و امضاای     ارزیابی شکلی:. ح

 ، غیرمشروط و خوانا بودن پیشنهاد قیمت.هانآ

 یگاناه باودن متقاضا   یسات از  انحصار در معاملاه عباارت ا   انحصار:. ط

 :شودین مییر تعیشرکت در معامله که به طرق ز

 .که در انحصار دولت است یکالاها و خدمات یران برایأت وزیاعلان ه .1

 انجام معامله. یبرا یك متقاضیجاب تنها یو ا یعموم یانتشار آگه .2
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 یاست که در آن زمان و مهلت برگازار  یسند ملاقصه: یبرنامه زمان. ی

رداد شنهادها و زمان انعقاد قارا یمختلف مناقصه، مدت اعتبار پ مراحل

 شود.یمشخص م

 نصاب معاملات :57 ماده

کمتار از   1389مت ثابات ساال   یکه به ق یمعاملات :یمعاملات جزئ. الف

 ( باشد.49000000ال )ینه میلیون ر چهل و

غ ش از سقف مبلا یکه مبلغ مورد معامله ب یمعاملات معاملات متوسط:. ب

برابار ساقف ارزش معااملات جزئای      عاملات جزئای باوده و از ده  م

 تجاوز نکند.

رابار  بش از ده یها به آنیکه مبلغ برآورد اول یمعاملات معاملات عمده:. ج

 سقف ارزش مبلغ معاملات جزئی باشد.

و  یمعاملات جزئ ید براینصاب در خرحدمبلغ  یمبنا -1تبصره

حد وا یاملات عمده مبلغ برآوردمتوسط مبلغ مورد معامله و در مورد مع

 باشد. یمعامله م یمتقاض

س ارشناو برآورد ک یابینصاب در فروش، مبلغ ارزحد یمبنا -2تبصره

 باشد. یس مؤسسه میئخبره رشته مربوطه منتخب ر

 یهانصابحدك از یا برآورد معاملات مشمول هر یمبلغ  -3تبصره 

 یقك مجموعه واحد تلیارف که به طور متع یك اقلامید با تفکیفوق نبا

 تر برده شود.نییشوند، به نصاب پایم
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 یفوق در ابتدا یمزبور در بندها یهانصابحدن سقف ییتع -4تبصره

 یتوسط بانك مرکز یناعلا یهامتیق یبر اساس شاخص عموم هر سال و

ب یون مربوطه به تصیکه بر اساس قوان ییو دارا یاقتصاد و وزارت امور

 گردد.ل مییتعد گردد،یرسیده و ابلاغ مران یأت وزیه

 انواع ملاقصات یطبقه بلد: 58  ماده

 :شوندیم یبلدر طبقهیبه انواع ز یملاقصات از نظر مراحل بررس .الف

 یابیبه ارز یازیاست که در آن ن یامناقصه :یاك مرحلهیملاقصه  .1

 دشنهایپ یهان مناقصه پاکتیشنهادها نباشد. در ایپ یبازرگان یفن

ك جلسه گشوده و در همان جلسه برنده مناقصه یگران در مناقصه

 شود.ین مییتع

 یگزار، بررسمناقصه صیاست که به تشخ یامناقصه :یاملاقصه دو مرحله  .2

ل یکتش یانزرگبا یته فنین مناقصه، کمیشنهادها لازم باشد. در ایپ یبازرگان یفن

ش ه گزاراقصون منیسیدها را به کمشنهایپ یبازرگان یفن یابیج ارزیشود و نتایم

 شود.یم نییبرنده مناقصه تع نامهآئینن ی( ا69کند و بر اساس مفاد )مادهیم

 :شوندیم یبلدر طبقهیانواع ز گران بهملاقصات از نظر روش دعوت ملاقصه. ب

ه از صاست که در آن فراخوان مناق یامناقصه :یملاقصه عموم .1

 زین یکیق الکترونیوه بر آن به طرو علا یکتب یعموم یااق آگهیطر

 رسد.یگران مبه اطلاع مناقصه

ت یص و مسئولیاست که در آن به تشخ یامناقصه ملاقصه محدود: .2

مناقصه  یت برگزاریگزار، محدودن مقام مؤسسه مناقصهیبالاتر
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س یئص رید شود. فراخوان مناقصه با تشخییبا ذکر ادله تأ یعموم

 یبرا یکیا الکترونی ینامه کتبق ارسال دعوتیمؤسسه از طر

ن ی( ا77و  63دار بر اساس ضوابط )مواد تیگران صلاحمناقصه

  رسد.یگران مبه اطلاع مناقصه نامهآئین

ون یسیشلهادات واصله کمیم در مورد پیبملظور اتخاذ تصم: 59 ماده

 :شودیل میر تشکینفر بشرح ز 3ملاقصه از 

 (ینده ویا نمایس مؤسسه )یئر .1

ا یگزار مؤسسه مناقصه ی)مسئول فن ینده ویا نمای یبانیون پشتمعا .2

 (.شودیبرگزار م یدرخواست و که مناقصه به یواحد

  ینده ویا نمایدار( مؤسسه )خزانه یر امور مالیمد .3

 ت داردیمزبور رسم یون با حضور هر سه نفر اعضایسیکم :1 تبصره 

مات یهستند. تصمتمام اعضا مکلف به حضور در جلسه و ابراز نظر 

 ت اعضاء معتبر خواهد بود.یاکثر یون با رایسیکم

ارات یون مناقصه در مؤسسه لازم است اختیسیکم یاعضا :2 تبصره 

س یئکه حسب نظر ر یزات و خدماتی، تجهد کالاهایخود را درخصوص خر

کز ابد که به صورت متمرییت صرفه و صلاح ضرورت میبا رعا امناءأت یه

شده از یمعرف یرد، به اعضایوزارت متبوع انجام پذ یکزستاد مر یاز سو

رد نگونه موایند. در ایض نمایدر ستاد وزارت تفو امناءأتیس هیئر یسو

ابل ر توسط مؤسسه قیط قرارداد با نظر وزیوجوه برنده مناقصه حسب شرا

 ون تبصره توسط وزارت بهداشت درمان یباشد. دستورالعمل ایپرداخت م

 .گرددیابلاغ م یآموزش پزشک
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 ون ملاقصهیسیف کمیوظا: 60 ماده

 :ر استیون ملاقصه به شرح زیسیف کمیاهم وظا

 ون مناقصه در موعد مقرر در فراخوان مناقصه.یسیل جلسات کمیتشکالف.

 یگران از نظر کامل بودن مدارک و امضاا مناقصه یشنهادهایپ یبررس. ب

مات  یق یشانهادها یر مشاروط باودن پ  یا ز خواناا باودن و غ  یها و نآن

 (.یشکل یابی)ارز

سناد اط و یقابل قبول طبق شرا یشنهادهاین پییشنهادها و تعیپ یابیارزج. 

 .مناقصه

 .یامرحله در مناقصات دو یبازرگان یته فنیشنهادها به کمیپ یفن یارجاع بررسد. 

 ن برندگان اول و دوم مناقصه. ییتع. ها

 م صورتجلسات مناقصه.یتنظ. و

 .ا لغو مناقصهید یدرباره تجد یریگمیتصم. ز

ده و یا مناقصاه و مزا  یناه آگها  یافات هز یدرباره نحوه در یریگمیتصم. ر

 .ینه ثبت قرارداد در دفتر خانه اسناد رسمیهز

 :است ریب شامل مراحل زیملاقصات به ترت یلد برگزاریهرآ :61 ماده

 ؤسسه باه ست که مق مشروط به آن ای: انجام معامله به هر طرین منابع مالیتأمالف.

ان نا یمعاملاه در مادت قارارداد اطم    یمنابع مال ینیبشینسبت به پ ینحو مقتض

 د شده باشد.یحاصل و مراتب در اسناد مرتبط ق
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ا دو یاا یك مرحلااه ایاامعاااملات باازر  ) ن نااوع مناقصااه دریاایتعب. 

 ا محدود(.ی ی، عمومیامرحله

 ه اسناد مناقصه.یتهج. 

 درصورت لزوم. گرانمناقصه یفیک یابیارزد. 

 فراخوان مناقصه.. ها

 شنهادها.یپ یابیارز. و

 .ن برنده مناقصه و انعقاد قراردادییتع. ز

 :است زیر شرح به ملاقصه انجام هایروش : 62 ماده

 و کام  باه  توجاه  با باید خرید مورأم یا کارپرداز جزیی، معاملات درالف.

 تحقیاق  نآ ایبه درباره( حقوق یا خدمت کالا،) معامله موضوع کیف

 باه  و مشاخص  فااکتور  اخاذ  و صالاح  و صارفه  رعایات  با و نماید

 یبها کمترین به کیفیت مینأت با را معامله خود، ولیتمسئ و تشخیص

 .دهد انجام ممکن

 وکیاف  کام  باه  توجاه  باا  باید خرید مورأم یا کارپرداز: متوسط درمعاملاتب. 

 باا  و نمایاد  تحقیق آن بهای درباره( حقوق یا خدمت کالا،) معامله موضوع

 مینأتا  باا  کتبای،  اساتعلام  فقاره  سه حداقل اخذ و صلاح و صرفه رعایت

 واحاد  مسائول  تأییاد  ماورد  آمده دست به بهای چنانچه نظر، مورد کیفیت

 اخاذ  یاا  قرارداد عقد با را معامله باشد، وی همتراز مسئول مقام یا تدارکاتی

 ممکان  دلیلی هر به کتبی ماستعلا فقره سه اخذ چنانچه و دهد انجام فاکتور
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 موجاود  تعاداد  باه  مجااز  مقامات یا مؤسسه یسرئ موافقت و تأیید با نباشد

 .شودمی کفایت

 مضایا باشد واحد کارپرداز برعهده تدارکاتی واحد مسئولیت چنانچه :تبصره

 قدفا مؤسسه که درصورتی است تدارکاتی واحد مسئول امضای منزله به نامبرده

 مشابه هایپست متصدیان به را فصل این در مندرج وظایف توانمی باشد، کارپرداز

 .نمود محول خرید مورأم به یا و سازمانی

 :شودمی عمل زیر هایروش از یکی به: بزرگ معاملات درج. 

 برگزاری (:علوم پزشکی اصفهان )اصلاحیه اختصاصی دانشگاه .1

 ونیکیالکتر ورتص به الزاماً فراخوان انتشار طریق از عمومی مناقصه

 یاختیار صورت به و( ستاد) دولت الکترونیکی تدارکات سامانه در

 .کثیرالانتشار هایروزنامه یا مؤسسه سایت در

 .محدود مناقصه برگزاری .2

 در را خود نظر مورد کیفی شرایط کلیه است مکلف سسهمؤ :تبصره

  .نماید لحاظ مناقصه اسناد و شرایط

 ملاقصه هراخوان:  63 ماده

 :باشد زیر موارد شامل باید حداقل ملاقصه هراخوان مفادالف.

 .گزار مناقصه نشانی و نام .1

 .خدمات یا کالا کیفیت و کمیت وع،ن .2

 .مناقصه در شرکت تضمین مبلغ و نوع  .3

 .پیشنهادها گشایش و تحویل اسناد، دریافت مهلت و زمان محل، .4
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 یا سرمی نآ تعیین که درصورتی) نآ مبانی و معامله شده وردآبر مبلغ .5

 دارد، وجود پایه بهای فهرست که مواردی در(. باشد مصلحت به

 .شودمی تهیه شده یاد فهرست طبق مربوط وردآبر

 یبرا فراخوان انتشار (:علوم پزشکی اصفهان )اصلاحیه اختصاصی دانشگاهب. 

 لاتمعاام  و 55 مااده  ذیال  تبصره در مندرج موارد استثنای به) معاملات کلیه

 در الکترونیکای  صاورت  باه  الزامااً ( کوچك معاملات نصاب( %10) از کمتر

 ساایت  در اختیااری  صاورت  به و( ستاد) دولت الکترونیکی تدارکات سامانه

 .کثیرالانتشار هایروزنامه یا سسهمؤ

 از مااده  ایان  "ب" بند در مذکور موارد بر علاوه تواندمی گزارمناقصهج. 

 یاا  جمعای  ارتبااط  هاای ساانه ر و گروهای  هاای رساانه  ساایر  طریق

 .نماید منتشر را فراخوان نیز رسانی اطلاع هایشبکه

 کاه  درصاورتی  (:علوم پزشکی اصافهان  )اصلاحیه اختصاصی دانشگاهد. 

 عتبااری ا تساهیلات  از استفاده یا باشد، المللیبین مناقصه برگزاری به نیاز

 ماوازین  رعایت با و مربوط مجوزهای کسب با باید باشد، مطرح خارجی

 رایای اج و صنعتی و تولیدی مهندسی، فنی، توان از استفاده حداکثر قانون

 هاای روزنامه از یکی در الزاماً مربوطه آگهی 12/12/1375 مصوب کشور

 وعموضا  باا  مرتبط المللیبین روزنامه یا مجله یك و داخل زبان انگلیسی

 رتصاو  باه  قارارداد،  عقاد  از پاس  و منتشار  مؤسساه  ساایت  و مناقصه

 .شود ثبت( ستاد) دولت الکترونیکی تدارکات سامانه در الکترونیکی
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 داسنا و شرایط بر  و هانقشه که گردد تصریح باید مناقصه گهیآ در. ح

 الکترونیکای  ساایت  یاا  و معین محل در معامله مشخصات و مناقصه

 یاك  بایاد  پیشانهاددهندگان  و اسات  موجاود  سسهمؤ یا و مناقصات

 ودخا  پیشانهاد  باه  و کرده امضاء قبولی قید با و افتدری راآن از نسخه

   .نمایند تسلیم و ضمیمه

 اسلاد ملاقصه: 64 ماده

 ل شود.یکسان به همه داوطلبان تحوید بطور یاسناد مناقصه با یتمامالف.

 :ر باشدیموارد ز یاسلاد ملاقصه باید شامل و حاوب. 

 .گزارمناقصه ینشان نام و .1

 .ن مناقصهیمبلغ تضم نوع و .2

 .هاش آنیشنهادها و گشایل پیافت اسناد، تحویمحل، زمان و مهلت در  .3

 .کارانجامن حسنیپرداخت و تضمشیمبلغ پ  .4

ل یام تعطیا یست روز به استثنایشنهادها حداکثر بیمدت اعتبار پ  .5

 خواهد بود. 

ت یفیت وکی، استانداردها، نوع، کمیبازرگان یکار، مشخصات فن شرح .6

 وشنهادها یم پیتسل یه و مهلت مقرر برایش تها خدمات، رویکالا 

شنهادها و یها، روز و ساعت و محل قرائت پآن یهاتعداد نسخه

ا یدهندگان  شنهادیا عدم مجاز بودن حضور پین مجاز یهمچن

 .ون مناقصهیسیان کمیها درجرندگان آنینما
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و ضمائم  یو خصوص یط عمومینامه، شرامتن قرارداد شامل موافقت .7

 ها در صورت لزوم.آن

 زانیب عمل و میا انجام کار و ترتیل کالا یمدت و محل و نحوه تحو .8

لا کا انجام کار یل کالا یکه طرف معامله در تحو یخسارت در موارد

 د. یر نمایخأا بعضأ تی

 ایسر ک ا بر اساس درصدید به مبلغ مشخص یبا یشنهادیپ ینکه بهایح ایتصر .9

 یا وهور مم ن و در پاکت دربسته وییم شده تعاعلا یاضافه نسبت به واحد بها

 م شود. یامضاء پیشنهاد دهنده باشد، تسل

زان یکه موضوع معامله عمده باشد ممکن است به م یدر صورت .10

ر دافت شود و یمورد معامله در ین حسن انجام معامله از کالایتضم

 د گردد. یق ید موضوع در آگهین صورت بایا

ص حائز یشنهادها و تشخیپ یرسبر ین زمان لازم براییتع .11

 و ابلاغ به برنده مناقصه ضرورت دارد.  بهان یترمناسب

گزار پرداخت ص واحد مناقصهیکه به تشخ یپرداخت در صورتشیزان پیم  .12

 ز آن. یب پرداخت و واریآن به برنده مناقصه لازم باشد و ترت

 لزوم. ط و مشخصات در صورتیها و بر  شراا فروش نقشهیع یمحل توز  .13

 یاد( برکه لازم باش ینامه و قرارداد )درصورتضمانت یهاع نمونهیمحل توز  .14

که مورد نید ایا قز بی، و نمونه قرارداد نمینا مطابق نمونه تنظینامه عآن که ضمانت

 گردد.  شنهادیمه پید امضاء و ضمی، باقبول است

 اراتیتل اخنزله قبوشنهاد به مین نکته که شرکت در مناقصه و دادن پیح ایتصر  .15

 باشد. یگزار من شده واحد مناقصهییف تعیو تکال
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 یونگزار مکلف است هر گونه کسور قانن نکته که واحد مناقصهیح ایتصر  .16

 راردادرف قطر موارد( که بابت معامله به یات، عوارض و سای)اعم از بیمه، مال

ا یرد ارکک یا از بهاباشد ریرد و مؤسسه قانوناً مکلف به کسر آن میگیتعلق م

 د. یدر موقع پرداخت مطالبات او کسر نما یلیتحو یکالا

 گزار لازم باشد. ص مناقصهیکه به تشخ یر اسنادیسا .17

 یگزار مکلف است سپرده شرکت در مناقصه را در صورتواحد مناقصه  .18

وم را ر دن سپرده نفیکه برنده مناقصه حاضر به انجام معامله نشود و همچن

متناع اامله انجام معامله به او رجوع شود و از انجام مع یکه برا یدر صورت

 ند به نفع مؤسسه ضبط کند. ینما

ست و یا تا برا کار مورد معامله یار دارد مقدار کالا یگزار اختواحد مناقصه  .19

 یه محاسبات فنینکه کلیا کاهش دهد مشروط بر ایش یپنج درصد افزا

 ق شود. یت و تطبیا کاهش، رعایش ین افزاینسبت به ا

ون شنهادات مبهم و مشروط و بدیست به پیگزار مجاز نواحد مناقصه .20

 یمدت مقرر در آگه یکه بعد از انقضا یشنهاداتیا پیسپرده و 

 ب اثر دهد.یرسد ترتیم

وه را علا یط خاصیکه ذکر شرا یگزار در صورتواحد مناقصه :65 ماده

با  ن کهیص دهد مشروط بر ایخلازم تش ،ذکر شده است 64بر آنچه در ماده 

ها و قشهدر ن ای یتواند در متن آگهیر نباشد، میمغا نامهآئینن ین و مفاد ایقوان

م یلکه عموم داوطلبان قبل از تس یبطور دیدرج نما ط و مشخصاتیبر  شرا

ه رندب ید برایازات جدیمنظور داشتن امت یشنهاد آن اطلاع حاصل کنند ولیپ

 باشد.یقرارداد به هر عنوان ممنوع م یا اجرایقاد مناقصه هنگام انع
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 شلهادهایم پیه و تسلیب تهیترت: 66 ماده

 یشلهادهاید پید اسلاد بایا خریاهت یدرملاقصه پس از در کللدگانشرکتالف.

 :م کللدیگزار تسله و به ملاقصهیر تهیب زیخود را به ترت

 شنهادهایل اسناد و پیه و تکمیته .1

 در مهلت مقرر در فراخوان مناقصه.شنهادها یم پیتسل .2

 شنهادها.یل پید تحویافت رسیدر .3

هلات  ن میاز آخار  یالمللا نیو ب یشنهادها در مورد مناقصات داخلیمهلت قبول پ ب.

 کماه باشد.ید کمتر از ده روز و یب نبایل اسناد مناقصه به ترتیتحو

 شلهادهایل پیم و تحویط تسلیشرا: 67 ماده

 کاه در  یماوارد  در جاز ه مناقصه، ب کنندگان درشرکت ك ازیچ یه الف.

شانهاد  یك پیا  ش ازیتوانناد با  یشده باشد، نم ینیبشیاسناد مناقصه پ

 م کنند.یتسل

د یا خود را با یشنهادهایدر مناقصه، اسناد مناقصه و پ کنندگانشرکتب. 

ن )پاکات الاف(،   یجداگانه و دربسته شده شاامل تضام   یهادر پاکت

ماات )پاکاات ج( یشاانهاد قی)پاکاات ب( و پ یبازرگااان یشاانهاد فناایپ

ها را در لفاف مناساب و دربساته و مهار شاده     بگذارند و همه پاکت

 قرار دهند.
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شاده   ارائه یشنهادهایگزار موظف است در مهلت مقرر همه پمناقصه .ج

، از ییافات، ثبات و تاا جلساه بازگشاا     یاز دررا پس  کنندگانشرکت

 ند.یانت نمایها صپاکت

ا شانهاده یا پس گرفتن پیو  ینیگزیل، اصلاح، جایم، تحویهرگونه تسل د.

و در مهلات و مکاان مقارر در اساناد      ید به صاورت قابال گاواه   یبا

 مناقصه انجام شود.

جااب  یگازار ناوع معاملاه ا   ص دستگاه مناقصهیکه به تشخ ی( در صورته

ناماه  ضمانت یهاط و مشخصات و نمونهیا بر  شراید که نقشه ینما

هاا  ند آیبا یه شود، قبل از نشر آگهیته یگریا مدارک دیقرارداد و و 

 ه شود.یتوسط مؤسسه ته

 شلهادهایش پیگشا: 68 ماده

 شود.یگران در زمان و مکان مقرر گشوده ممناقصه یشنهادهایپ الف.

 :است ریبه شرح ز شلهادهایش پیمراحل گشا. ب

ن اضراحنهاد دهندگان(، شیکنندگان اسناد، )پافتیدر یه فهرست اسامیته .1

 جلسه در کنندگانو شرکت

 .کنترل آن ن )پاکت الف( ویبازکردن پاکت تضم .2

 .یبازرگان یبازکردن پاکت فن .3

 یضامت و کنترل از نظر کامل بودن مدارک و امیشنهاد قیبازکردن پ .4

ك یرقابل قبول در مناقصات یغ یشنهادهایها و کنار گذاشتن پآن

 .یامرحله
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ات مناقص در یبازرگان یته فنیبه کم یبازرگان یفن یهال پاکتیتحو .5

 .یادو مرحله

 شنهادها توسط اعضاءیش پیصورتجلسه گشا یم و امضایه و تنظیته .6

 ون مناقصه.یسیکم

رد شده به  یشنهادهایپ نیمت و پاکت تضمیق یهاپاکت لیتحو .7

 .نفعیاسترداد به ذ یگزار برامناقصه

ش یل جلسه گشایزمان و مکان تشک یامناقصه دو مرحله یدر صورت برگزار ج.

ن مادت  یا ها اعلام خواهد شد، اش پاکتیمت، در جلسه گشایق یشنهادهایپ

ن یا د اسات. در ا یا ابال تمد شنهادها قیکبار تا سقف مدت اعتبار پی یفقط برا

وساط دساتگاه   ك لفااف لاک و مهار شاده ت   یا مت در یق یهاصورت پاکت

مات  یق یشانهادها ی، پیاك مرحلهیت شود. در مناقصایانت میگزار صمناقصه

 شود.ین میینامه، برنده مناقصه تعنیئن آیا 72اساس ماده درنگ گشوده و بریب

ا یا گاران  ل از مناقصاه یا تواناد در صاورت تما  یگزار مدستگاه مناقصهد. 

 یماال  یشانهادها یش پیها جهت حضور در جلسه گشاا ندگان آنینما

 د.یدعوت نما

 شلهادهایپ یبازرگان یهل یابیارز: 69 ماده

ارهاا و  یگزار موظف اسات بار اسااس مع   مناقصه ،یادر مناقصات دو مرحله الف.

 یابیا گاران و ارز مناقصه یفیک یابیاعلام شده در اسناد مناقصه، ارز یهاروش

 د.یشنهادها را انجام و اعلام نمایپ یبازرگان یفن
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 یسا جاه برر یم باشاد، نت شانهادها لاز یپ یبازرگان یفن یکه بررس یدر صورت ب.

ون یسا یکم یکناد باه جلساه بعاد    ین میون مناقصه معیسیکه کم یمهلت یط

مات  یق یهاا ، پاکات یبازرگان یته فنیشود و بر اساس گزارش کمیاحاله م

اناد، گشاوده   لازم را احاراز کارده   یبازرگاان  یاز فنا یشنهاددهندگان که امتیپ

 شود.یم

 یشانهادها یش از گشاودن پ یپا ، تنهاا  یبازرگاان  یفنا  یابیهرگونه ارز ج.

 .مت مجاز استیق

 یبازرگاان  یفنا  یهاا یابیکه در ارز یگرانمت مناقصهیشنهاد قیپاکت پ د.

 گردانده شود.د ناگشوده بازیاند بارفته نشدهیپذ

 ایده باشد و ینرس یشنهادیکه در مدت مقرر پ یدر صورت :70 ماده

تواند یگزار مواحد مناقصهن نکرده باشد، ییتع یاز برندهیون مناقصه نیسیکم

ک ون تریسیم لازم به کمیاخذ تصم یا موضوع را براید یمناقصه را تجد

 فات مناقصه احاله کند.یتشر

ته یده کمنیجه مناقصه را همراه با نظر نمایون مناقصه نتیسیکم: 71 ماده

س واحد یئون حضور داشته است به ریسیدر کم که )حسب مورد( یفن

ه ناقصجه به برنده میس واحد نتیئم و در صورت موافقت رگزار اعلاهمناقص

ص یابلاغ خواهد شد در صورت عدم موافقت مقام مذکور به تشخ

رک تون یسیم به کمیاتخاذ تصم یا موضوع براید یگزار مناقصه تجدمناقصه

 اع خواهد شد. افات مناقصه ارجیتشر
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 ملاقصه برنده تعیین و مالی ارزیابی:  72 ماده

 کمیسایون  :(علوم پزشکی اصافهان  لاحیه اختصاصی دانشگاه)اص الاف. 

 فنای،  ارزیاابی  نتیجاه  جملاه  از جهاات  جمیع گرفتن نظر در با مناقصه

 گزارمناقصه نظر مورد کیفیت خود پیشنهاد با که گریمناقصه بازرگانی،

 هادیپیشان  قیمت. کندمی اعلام اول برنده عنوان به باشد کرده مینأت را

 تشاخیص  و باشاد  پیشانهادی  قیمات  کمترین نباید الزاماً مناقصه برنده

 مناقصاه  کمیسایون  اصالی  اعضاای  عهاده  به صرفاً قیمت ترینمناسب

 .باشدمی

 در گرفتن قرار ضمن که شودمی اعلام صورتی در مناقصه دوم برنده

 به نسبت وی پیشنهادی قیمت افزایش تفاوت نظر، مورد کیفیت دوم اولویت

 .باشد تضمین سپرده مبلغ از کمتر اول برنده

 کنتارل  و تجزیاه  و هاقیمت بررسی چنانچه قیمت، هایپاکت گشودن از پسب. 

 نای ف کمیتاه  باه  را آن بررسای  تواندمی مناقصه کمیسیون باشد، لازم آن مبانی

 جاه نتی هفتاه  دو ظارف  حاداکثر  بازرگاانی  فنی کمیته و نماید ارجاع بازرگانی

 .کندمی اعلام صهمناق کمیسیون به را ارزیابی

 ازمجا  مقام یا مؤسسه یسئر که مواردی در قیمت، پیشنهادهای گشودن از پس ج.

 . باشد کرده اعلام را مناقصه برنده او طرف از

 و گران مناقصه مؤسسه، رئیس تشخیص به خریدها کلیه در .د

 انفروشندگ و گرانمناقصه به نسبت داخلی کیفیت با کالاهای فروشندگان

 .دارند جیحتر خارجی
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 شاخص هاد،پیشن افتتاح روز از قبل باید باشد میسر که مواردی در گزارمناقصه (ها 

 انهمحرم بطور مطمئن و مقتضی وسایل با را مناقصه مورد به مربوط هایقیمت

 تاا  هدد قرار مناقصه کمیسیون اختیار در شده مهر و لاک پاکت در نموده تهیه

 ناقصهم کمیسیون اعضاء واصله پیشنهادات رائتق از پس پیشنهادات افتتاح روز

 . نماید استفاده بهینه گیریتصمیم جهت در هاشاخص آن در

 انجاام  باه  نسابت  و باشاد  نفار  یاك  از بیش بها حداقل حائز که صورتی در( و

 هاا نآ باین  کارد  خواهد تعیین کمیسیون که مهلتی در هاآن از یکی با معامله

 کاار  مانجا محل در که بود خواهد ایمناقصه برنده با تقدم حق نشود، توافق

 یکساان  شارایط  واجاد  بهاا  حاداقل  حائزین که صورتی در. دارد سکونت

 مؤسساه  یساه رئ هیاأت  نظار  اخذ طریق از را مناقصه برنده کمیسیون باشند

   .نمود خواهد تعیین

 انعقاد قرارداد: 73 ماده

د شاود.  دها منعقشنهایان مدت اعتبار پیش از پاید پیقرارداد با برنده مناقصه، با الف. 

صه قابل شده در اسناد مناق ینیبشیکبار و برابر مدت پی ین مدت حداکثر برایا

د شانها ین پیدهناده اول تضام   شنهادید است. در صورت عقد قرارداد با پیتمد

 گردد.یدهنده دوم مسترد م

مانت انجاام تعهادات   ا ضید و یچنانچه برنده اول از انعقاد قرارداد امتناع نماب. 

ضابط و قارارداد باا برناده دوم منعقاد       ین مناقصه وید، تضمیرا ارائه ننما

ز ضابط و مناقصاه   یا ن ین ویگردد. در صاورت امتنااع نفار دوم، تضام    یم
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فات مناقصاه باه   یون تارک تشار  یسا یکما موضوع جهت طرح در ید یتجد

 شنهاد خواهد شد.یشان پیمقام مجاز از طرف ا س مؤسسه ویئر

د یابسر نباشد یروز م 15ل مورد معامله در مدت یکه تحو یمعاملاتدر 

 د گردد: یر قید نکات زیقرارداد منعقد شود. در قرارداد با

 .نینام متعامل .1

 .ل مورد معاملهیط تحویمدت انجام تعهد و محل شرا .2

ام که برنده معامله در انج یزان خسارت در مواردیم ب عمل ویترت .3

 د. یر نمایخأت یا کلی یتعهدات جزئ

زم لاه ه نمونیکه ته یل کالا بر طبق نمونه ممهور در صورتیالزام تحو .4

 وور ن معامله مهمید نمونه کالا با مهر طرفین صورت بایباشد در ا

 شود.  یگزار نگاهدارنزد مناقصه

 اتیقتضمله و ا کار مورد معامین که از مشخصات کالا یاقرار برنده معامله به ا .5

 ا انجام کار اطلاع کامل دارد. یل کالا یمحل تحو

دت ما کاهش مورد معامله در یش یگزار نسبت به افزامناقصه اریاخت .6

ه یکه کلنیمقدار مندرج در قرارداد، مشروط بر ا %25زان یقرارداد تا م

ت و یا کاهش متناسب رعایش ین افزاینسبت به ا یمحاسبات فن

 ق شود. یتطب

اس ر اسبکه انجام کار  ی، در مواردب پرداخت آنیمورد معامله و ترت یبها .7

م نجاا یکارها یبها یشود ولیواحد بها باشد برآورد و در قرارداد ذکر م

 افته بر اساس واحد بها احتساب و پرداخت خواهد شد. ی

 از ابلاغی هایلز آن طبق دستورالعمیب واریپرداخت و ترتشیمبلغ پ .8

 .باشدمیوزارت متبوع  یسو
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 ت موضوع قانون راجع به منع مداخلهیممنوعاقرار به عدم شمول  .9

 و ین و کارمندان دولت در معاملات دولتیندگان مجلسیوزرا و نما

 . 1337ماه سال یمصوب د یکشور

 رد مشروط برین معامله قرار گیکه مورد توافق طرف یطیر شرایسا .10

ده شط مناقصه ذکر یعلاوه بر آنچه در شرا یازاتینکه متضمن امتیا

 .ه نباشدفروشند یبرا

 د و لغو ملاقصهیتجد: 74 ماده

 :گرددید میر تجدیط زیملاقصه در شرا الف.

 .شده در اسناد مناقصهنییگران از حد نصاب تعکم بودن تعداد مناقصه .1

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

 شنهادها.یان مدت اعتبار پیپا  .3

 د.طرح مرتفع شده باش یه اقتصادیکه توج یها به نحومتیبالا بودن ق  .4

 .یمراجع قانون یأر  .5

 :شودیر لغو میط زیب ( ملاقصه در شرا

 ا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشد.یاز به کالا ین .1

ر در ییدر اسناد مناقصه لازم باشد که موجب تغ یادیرات زییتغ .2

 ت مناقصه گردد.یماه

 ها.ل و مانند آنیر، جنگ، زلزله، سیر متعارف نظیغ یآمدهاشیپ .3

 .یمراجع قانون یأر .4

 .گرانن مناقصهیب یبر تبان یون مناقصه مبنیسیص کمیتشخ .5
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 هیکل ا لغو مناقصه را به سمع و نظرید و ید تجدیگزار بامناقصه ج. .6

 .گران برساندمناقصه

 اتیبه شکا یدگینحوه رس: 75 ماده

 نیا از ا یدگران نسبت به اجرا نشدن ماوا ك از مناقصهیچنانچه هر  الف.

 ن مقاام دساتگاه  یتواناد باه باالاتر   یاعتراض داشته باشاد ما   نامهآئین

 ت کند.یگزار شکامناقصه

از  یگزار مکلاف اسات در مهلات پاانزده روز کاار     مؤسسه مناقصه -ب

لازم را باه عمال آورده و در    یهاا یدگیرسا  ت،یافت شکایخ دریتار

 و دیا م نمامطابق مقررات مربوط اقادا  صورت وارد دانستن اعتراض،

ص ندهااد، ظاارف مهلاات یوارد تشااخت را یکااه شااکا یدر صااورت

 .دیاعلام نما یه لازم را به شاکیشده جوابنییتع

اقع در مو یو مال ی، بازرگانیون فنیسیا کمیته یکم یاعضا :76 ماده

 گردند.یس مؤسسه انتخاب میئرنظر  اب یضرور

سه مؤس یهیوجکه انجام مناقصه براساس گزارش ت یدر موارد :77 ماده

اده أت سه نفره مرکب از مقامات مذکور در میك هیص یگزار به تشخمناقصه

اد و دجام ان یگریق دیتوان معامله را به طر یسر نباشد، میم نامهآئینن یا 78

ه ت صرفه و صلاح مؤسسیفات مناقصه با رعایأت ترک تشرین صورت هیدر ا

د ر مورهر مقررات مربوط در یسات یگونه معاملات را با رعانیب انجام ایترت

 ن و اعلام خواهد نمود.ییا خدمت تعیك نوع کالا ی یبرا
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 شامل ملاقصه تشریفات ترک کمیسیون اعضای: 78 ماده

 مؤسسه پشتیبانی معاون .1

 مؤسسه مالی امور مدیر .2

 مؤسسه یسرئ فنی نماینده .3

 و دارد رسمیت مربوطه اعضای نفر سه حضور با جلسات :1 تبصره

 به نسبت خود نظر ابراز و هیأت درجلسات حضور به مکلف اءاعض کلیه

 و مناقصه ترک تقاضای مورد در مربوط اجرایی واحد توجیهی گزارش

 یأر با هیأت تصمیمات لکن هستند نظر مورد معامله انجام نحوه همچنین

 .بود خواهد معتبر اعضاء اکثریت

 عاملهم مبلغ که صورتی در نامهآئین این( 77) ماده اجرای در :2تبصره

 انجام شد،با یجزئ معاملات نصاب حد برابر پنجاه از کمتر و برابر ده از بیش

 حسب ماده این موضوع نفری سه هایهیأت تأیید و تصویب از پس معامله

 .بود خواهد مجاز مورد

 عاملهم مبلغ که صورتی در نامهآئین این( 77) ماده اجرای در :3 تبصره

 شد،با یجزئ معاملات نصاب حد برابر صد از کمتر و بربرا پنجاه از بیش

 حسب ماده این موضوع نفری سه هایهیأت تصویب از پس معامله انجام

 .بود خواهد مجازمؤسسه  یسئر تأیید با مورد

 مبلغ که صورتی در نامهآئین این( 77) ماده اجرای در :4 تبصره 

 یزئج معاملات نصاب حد برابر دویست از کمتر و برابر صد از بیش معامله

 ماده این موضوع نفری سه هایهیأت تصویب از پس معامله انجام باشد،

 .بود خواهد مجازمؤسسه  یسهرئ هیأت تأیید با مورد حسب
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 از بیش لهمعام مبلغ که صورتی در نامهآئین این( 77) ماده اجرای در :5 تبصره

 سه هایهیأت تصویب از پس معامله انجام باشد، یجزئ معاملات نصاب برابر دویست

 یبتصو به منوطمؤسسه  یسهرئ هیأت تأیید با مورد حسب ماده این موضوع نفری

 .بود خواهد مجاز دانشگاه امناء هیأت

ت مواد یس مؤسسه و با رعایئص ریملاقصه محدود به تشخ: 79 ماده

 شود:یر برگزار می( در موارد ز63( و )58)

 دار  تیان صلاحگرمناقصه یهاوجود فهرست الف.

دار در مناقصاه محادود   تیگران صالاح وجود فهرست کوتاه مناقصه ب.

 باشد. ینم یبه انتشار آگه یازین

 گرگران در مناقصه محدود سه مناقصهمناقصه حداقل تعداد :1تبصره 

شود و بار ید میتجد یابیند ارزیکبار فرآیدن بحد نصاب یدر صورت نرس

اده تبصره م 6صورت طبق جزء  نیر ایگر و در غدوم با حداقل دو مناقصه

 گران با نظرخواهد بود. در هر صورت نحوه دعوت مناقصه نامهآئینن یا 55

 س مؤسسه خواهد بود.یئر

و  یا ساختمانیو  ی)ساختمان ییتملك دارا یهادر مورد طرح :2تبصره 

 یدت راهبرو نظار یزیرت معاونت برنامهین صلاحیم( فهرست واجدأتو یساتیسأت

اران مانکیبه پ یکه دسترس یملاک خواهد بود و در مناطق یا استانداریس جمهور یئر

ت یعابا ر یمانکاران محلیس مؤسسه از پیئص ریمزبور وجود نداشته باشد با تشخ

 شد. مقررات مربوطه استفاده خواهد
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 :د انجام شودیر بایل مورد معامله به شرح زیتحو: 80 ماده

 لیا ا تحویا ت انبااردار و  یله و مسئولیبوس یعاملات جزئدر مورد م الف.

 قیاز طر یر قراردادیمورد خدمات غ در رنده کالا برحسب مورد ویگ

 .انجام کار یگواه

 لیا ا تحویا ت انباار دار و  یله و مسئولیدر مورد معاملات متوسط بوس .ب

 نده قسمت تقاضا کننده.  یرنده کالا و نمایگ

، یر اماور فنا  یو ساا  یاماور سااختمان   یاستثنا هدر مورد معاملات عمده ب .ج

ناده قسامت   یرناده کاار و نما  یل گیا ا تحویا ت انبااردار  یله و مسئولیبوس

ل یا در ماورد تحو  رد.یا گیس مؤسسه صورت میئنده رینما و تقاضاکننده

کاه   ا حضور مسئول مربوطههانمارستیب یبرا ییایمیگرفتن دارو و مواد ش

باشاد. در ماورد   یما  یز ضروریشد نن خواهد ییس واحد تعیئاز طرف ر

 متخصاص  ا دو نفریك ی یامور فن یو بطور کل یساز، راهیامور ساختمان

شان شارکت  یا مقام مجاز از ایس مؤسسه یئحسب مورد به انتخاب ر یفن

 خواهند کرد.  

ن یا "ج"و  "ب"ل مورد معامله در موارد مندرج در بند یتحو :1تبصره 

ا یلا نکه مسلم شد کاید انجام شود و پس از ایامجلس بم صورتیماده با تنظ

باشد، مراتب و مقدار آن در یتمام مشخصات لازم م یخدمات دارا

و سمت و  یخانوادگمجلس ذکر و از طرف مسئولان با ذکر نام و نامصورت

 قدارق مشخصات و میتطب یگواه "الف"د امضاء گرفته شود. در بند یخ بایتار

 باشد. یرنده میل گیا تحویانباردار  ا خدمات بعهدهیکالا 
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د یر، رسد قبض انبایل شده در تمام موارد بایتحو یکالاها یبرا :81 ماده

ه بدد و شماره مسلسل باشد صادر گر یم که دارایل مستقید و تحویا رسیانبار 

بار فتر انبت دثامضاء انباردار برسد و در دفتر انبار و کارت مربوطه ثبت و شماره 

 یالمز به امور ید انبار نیك نسخه از رسیقبض و کارت ذکر گردد و  یدر رو

ز ین زهینو مکا یکیالکترون به صورتتواند ین ماده میمؤسسه ارسال گردد مفاد ا

 انجام شود.

بار گردد و به انیل میکه کالا در خارج از انبار تحو یدر موارد :1تبصره 

ن ظر گرفتباشد، با در نی در انبار نمکالا یا امکان ورود و نگهداریشود یوارد نم

 فیار تکالانبارد یرنده کالا بجایل گیاقدام خواهد شد و تحو 80و 81مفاد مواد 

 ینامجلس مربوط حسب مورد مبا صورتید یمربوطه را انجام خواهد داد و رس

 باشد.یحواله انبار م ،صدور رسید انبار

ه ل مورد معاملیتحو یط معامله برایکه در شرایدر صورت: 82 ماده

 سیئتوسط ر یگریف دین شده تکالییتع 80و 81علاوه بر آنچه در مواد 

 باشد.یالاجرا مشده باشد لازم ینیبشیمؤسسه پ

در  ل مورد معامله مذکورین مسئولان تحویکه ب یدر موارد :83 ماده

ه ر مسائل مربوط بیسااز لحاظ مشخصات و  80ماده  "ج"و  "ب" یبندها

ز ك ایل گرفته شود اختلاف نظر باشد هر ید تحویکه با ییکالاا یکار 

ب ید خواهد کرد و ترتیمجلس قمسئولان مذکور نظر خود را در صورت

گزار مناقصه ییا واحد اجرایانجام مورد معامله در مراکز از طرف مؤسسه 

 شد. ن خواهدییر و مطلع تعیطبق جلب نظر افراد بص
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 :است الاجرالازم زیر واردم مزایده خصوص در : 84 ماده

 مسئولیت و تشخیص با است مکلف فروش مأمور یجزئ معاملات مورد در الف. 

 لاحص و صرفه رعایت با آن بهای از تحقیق از پس و مراجعه داوطلبان به خود

 بیشاترین  باا  معامله اینکه تعهد با را مربوط سند و دهد انجام را معامله مؤسسه

 ختااری  و سامت  و خاانوادگی  نام و نام ذکر با و است شده انجام ممکن بهای

 .کند امضاء

 انتشاار  (:علاوم پزشاکی اصافهان    )اصلاحیه اختصاصی دانشگاه .ب

 یلذ تبصره در مندرج موارد استثنای به) معاملات کلیه برای فراخوان

 هب الزاماً( کوچك معاملات نصاب( %10) از کمتر معاملات و 55 ماده

 و( ساتاد ) دولت الکترونیکی تدارکات سامانه در الکترونیکی صورت

 ".کثیرالانتشار هایروزنامه یا مؤسسه سایت در اختیاری صورت به

 یارزیاب سسهمؤ رئیس منتخب کارشناس توسط قبلا باید معامله مورد

 پیشنهاد را بها بالاترین که خریداری به مزایده در و شود تعیین نآ بهای و

 جددام نشود پیدا داوطلب شده ارزیابی قیمت لحداق اگر و شود واگذار کند

 .گردد ارزیابی باید

ه بر یشرح زه ده بیمزا یدر مورد معاملات عمده انتشار آگه: 85 ماده

 :دیآیعمل م

 ینیش بیمناقصه پ یآگه یبرا نامهآئینن یکه طبق ا یطیده شرایمزا یدر آگه

 شود.ت ید رعایده منطبق باشد بایکه با عمل مزایشده در صورت



 ... علوم پزشکی و خدمات امه مالی و معاملاتی دانشگاهنآئین 74  

 

 وون مناقصه یسیل کمیب تشکیدر مورد ترت نامهآئینکه در  یمقررات

د رارداقون و انعقاد یسیم کمیتصم یون مذکور و اجرایسیم در کمیتصم اتخاذ

 اشدبده منطبق یکه با عمل مزاین شده، در صورتیل مورد معامله معیو تحو

 د اجرا شود.یبا

 وع آن قبلاا نیبودن د عمدهیدر مورد معاملات عمده، با :1تبصره 

 و اعلام شود. یابیس مؤسسه ارزیئتوسط کارشناس منتخب ر
 

 



 

 

 

 فصل پنجم

 نظارت تنظیم حساب و
 

 

نظر  از ییاجرا یبر مخارج مؤسسه و واحدها یاعمال نظارت مال :86 ماده

ه مؤسس یهادولت و دستورالعمل یر مقررات عمومیو سا نامهآئینن یانطباق با ا

 رد.یگینه انجام میپس از هز توسط حسابرس

 و مؤسسه ،یات مالیعمل ییه در شناسایمنظور وحدت روبه  :87 ماده

 یسمراتر خود را در دف یات مالیها و عملنهیتابعه مکلفند هز یه واحدهایکل

 ند. یمؤسسه )روزنامه و کل( ثبت و منظور نما

 و هاك انواع حسابیحساب و تفک یم و نگهدارینحوه تنظ :1تبصره 

ای نظام نوین هلدائم و موقت بر اساس دستورالعم یهاحساب یهاسرفصل

 باشد. مالی ابلاغ شده توسط وزارت متبوع می

ند ضمن ینمایاستفاده م یاانهیستم رایکه از س یسساتؤم :2تبصره 

ك ی یانه را طیات ماهیستم مزبور عملیثبت اطلاعات روزانه در س ورود و

مه ساله دفاتر رسمی مؤسسه ه ثبت خواهند نمود. یسند در دفاتر رسم
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 امناءأت یبه انتخاب ه امناءأت ییك نفر از اعضای ه س مؤسسه ویئتوسط ر

 شود.پلمب می و امضاء

تناب وارد اجد بر منابع مالی )بجز میکه بر اثر تعهد زا یدر موارد :88 ماده

ف به تصر یا مالیشود ام انج یخدمت نامهآئینن یت مقررات ایا عدم رعایناپذیر( 

 باشد و دریمربوطه مکلف به رد معامله مزبور م یید، واحد اجرایآمؤسسه در

ن ینمچد و ها فروشنده از قبول آن امتناع کنیسر نبوده و ین آن میکه رد ع یصورت

دود در مورد خدمات انجام شده مکلف به قبول است و وجه مورد معامله در ح

 باشد ویمربوطه قابل پرداخت م ییعد واحد اجراا منابع سال بیمنابع موجود 

رش نگونه موارد لازم است در گزایب نخواهد بود ایاقدامات فوق مانع تعق

ه در قالب بودج حسابرس به نحو مناسب منعکس گردد. انجام تعهدات مؤسسه

 باشد.یمانع ممؤسسه بلا یلیتفص

خلاف  یاست و هرگاه بر اثر گواه ین اعتبار ضروریتأم: 89 ماده

 رات برعتبااضافه بر ا ینیا دستور مقامات مجاز دیو  ین امور مالیواقع مسئول

و  س مؤسسه بودهیئبه ر ییجاد شود ملزم به پاسخگویا ییذمه واحد اجرا

 .شد با آن برخورد خواهد یو ادار یطبق مقررات انضباط

ص یرا خلاف مقررات تشخ یمؤسسه دستور یر امور مالیچنانچه مد :90 ماده

د در یبا ذکر مورد به مقام صادرکننده دستور گزارش نما اًدهد مکلف است مراتب را کتب

د دستور یبا اًدستور صادره را بخواهد کتب یکه صادرکننده دستور مربوط اجرا یصورت

 یر امور مالین صورت مدید. در ایصادر نما« نجانبیت ایبه مسئول»د عبارت یمجدد با ق

د. حسابرس مؤسسه یوده و به حسابرس مؤسسه گزارش نمادستور ب یمکلف به اجرا

مراتب را با  یر امور مالیگزارش مد یها پس از بررسبه حساب یدگیدر زمان رس
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را نسبت به موضوع مطلع  امناءأت ید در گزارش خود منعکس و هیح بایاظهارنظر صر

 .سازد

 ییواحد اجرا یا مسئول امور مالیس یئکه ر یدر صورت :تبصره

ف مقررات است مراتب را کتبا به مخال یص دهد که پرداخت وجهیتشخ

ا رمر ات یمسئول ییس واحد اجرایئکند. هر گاه ریاعلام م ییس واحد اجرایئر

ه بمکلف است نسبت  ییواحد اجرا یس امور مالیئرد ریبه عهده بگ اًکتب

ه سمؤس مؤسسه و حسابرس یر مالیبه مد اًپرداخت وجه اقدام و موضوع را کتب

 گزارش دهد.

 



 

 

 

 فصل ششم

 تجهیزات آلات وماشین اموال، 
 

 

 و احتیاج بر مازاد( غیرمنقول و منقول)اموال  تواندمیمؤسسه  :91 ماده

 با و اجرایی واحد رئیس پیشنهاد به را خود اسقاط و فرسوده اثاث همچنین

 نکارشناسا از نفر دو توسط مذکور اموال بهای ارزیابی و تأیید و تشخیص

 84 مواد رعایت ضمن دادگستری رسمی کارشناسان یامؤسسه  رئیس منتخب

 اجاره یا و رسانده فروش به حقوقی و حقیقی اشخاص به نامهینآئ این 85 و

 نحو به خیریه یا فرهنگی دولتی، سساتمؤ به یا و نماید معاوضه یا و دهد

 بناهای و آثار ای علمی نفایس جزء که اموالی استثنای به. )نماید اهدا مقتضی

 هاحساب در را آن آثار و نماید معدوم باشد، شده فاسد اگر و( است تاریخی

 درآمد حساب به مزبور اموال فروش از حاصل عواید. نماید شناسایی

 اموال، هرگونه دریافت همچنین و. شد خواهد منظورمؤسسه  اختصاصی

 یا هاوزارتخانه سایر از( غیرمنقول و منقول از اعم) تجهیزات و آلاتماشین

 بوده بلامانع حقوقی یا حقیقی افراد و( دولتی غیر و دولتی) نهادها و اتمؤسس
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 هایدارایی حساب بهمؤسسه  رئیس منتخب کارشناس ارزیابی از پس و

 .شد خواهد ثبت و منظورمؤسسه 

 اموال رهن و معاوضه فروش، خصوص در ماده این مفاد اجرای: تبصره

  .است دانشگاه امناء هیأت تصویب به منوط مورد هر در غیرمنقول،

ق ست وفیبایزات مؤسسه میآلات و تجهنیها و اموال، ماشییه دارایکل :92 ماده

شده اممت تمیدهنده قکه نشان یاشناسنامه یدارا های نظام نوین مالیدستورالعمل

استهلاک  هلاک،د، نرخ استهلاک، روش محاسبه استیعمرمف تجدید ارزیابی، ای یخیتار

، محل دیرخ ی، ارزش اسقاط، محل استقرار، شماره سند حسابداریانباشته، ارزش دفتر

ی یافزارهارممؤسسه یا ن یدر دفاتر رسم است، ید، دوره گارانتین اعتبار، محل خریتأم

 ود.ب اهدن شناسنامه خویل اطلاعات ایتکم یمبنا که دارای قابلیت استخراج باشند

شند توسط بای که فاقد قیمت تمام شده تاریخی مییهاییدارا تبصره:

گذاری س مؤسسه براساس ارزش جاری قیمتیئکارشناسان خبره منتخب ر

 شود.ثبت می و

ار یرمنقول در اختیت نظارت بر نحوه استفاده از اموال منقول و غیمسئول :93 ماده

مقامات مجاز از طرف  یا س مؤسسهیرئ به عهده امناًمتض ییاجرا یستاد و در واحدها

است و حفظ  یس امور مالیئرو  ییس واحد اجرایمؤسسه و رئ یامور مال ایشان و مدیر

 باشد.آن با استفاده کننده می ینگهدار

 



 

 

 

 فصل هفتم

 سایر موارد
 

 

ن یکه ب نامهآئینن یاز معاملات موضوع ا یاختلاف ناش: 94 ماده

مرکب از حداقل سه نفر که از  یونیسیشود در کمیجاد مین معامله ایطرف

م حداکثر افراد یگردد و تصمین خواهد شد مطرح مییس مؤسسه تعیئرطرف 

 الاجرا است.مون لازیسیکم

ضه ا اوراق قریا اسناد خزانه ی ینامه بانکافت ضمانتیدر :95 ماده

های نات مندرج در دستورالعملیك از انواع تضمیا هر ی، سفته و یدولت

مله م معاا حسن انجایده و یا مزاینوان سپرده شرکت در مناقصه ، به عابلاغی

بل زمان قا هر س مؤسسه دریئص ریهر صورت به تشخ باشد و دریبلامانع م

 بود. گر خواهدیکدیل به یتبد

 یبرا ط مندرج در قراردادهایکه بر اثر تخلف از شرا یحقوق: 96 ماده

که  یاکم دادگسترمح یشود جز در مورد احکام قطعیجاد میمؤسسه ا

 ست.یقابل بخشودن ناً ا بعضیبود کلا  الاجرا خواهدلازم
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 زان مقرر وصول شودید بر میکه بدون مجوز و زا یوجوه: 97 ماده

ر وصول موأا میکننده افت اضافه، اشتباه پرداختین درین که منشاء ایاعم از ا

بر  یتافیرفه دنکه تحقق اضایا ایبا مورد باشد و  یا عدم انطباق مبلغ وصولی

 حاصل شود توسط واحد ییا مقامات قضایربط و یدستگاه ذ یدگیاثر رس

گشت قابل بر ،ردیصورت نگ یریخأنفع تیکه در اداء حق ذ ینحوه مربوطه ب

 .است

 رد.یگیر تعلق نمیبه مطالبات اشخاص از مؤسسه خسارت تأخ :تبصره

الاجرا اسناد لازم که به موجب احکام و یمطالبات مؤسسه از اشخاص: 98 ماده

 نامهئینآاحکام و  یقانون اجرا ییده است بر طبق مقررات اجرایت رسیبه مرحله قطع

 بود.  قابل وصول خواهد یاسناد رسم یاجرا

ا دادن مهلت به یاشخاص به مؤسسه و  یط بدهیتقس: 99 ماده

م ا عدیاز استنکاف و  یناش ینقد یهامهیز بخشودن جریبدهکاران مزبور و ن

 باشد.یمبلاغی به موجب دستورالعمل ا یرداخت به موقع بدهپ

، اءامنأت یت قانون منع مداخله کارکنان اعضا هیضمن رعا :100 ماده

، نیالدوشان )همسران، فرزندان، یه مؤسسه و وابستگان درجه اول ارئیسأت یه

ونه ن گیاخواهر، برادر( اجازه معامله با مؤسسه را نداشته و در صورت وجود 

 مناءاأت یآن را با ذکر دلائل به ه یالیو ر یعاملات، لازم است صورت مقدارم

 گزارش گردد. 

ها و امکانات تیشود جهت استفاده از ظرفی: به مؤسسه اجازه داده م101 ماده

ر موارد مشابه با مشارکت اعضاء یا سایان یدانش بن یهاجاد شرکتیموجود نسبت به ا
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برابرضوابط  امناءأت یب هیتصو ص و متبحر خود پس ازوکارکنان متخص یات علمیه

 د.یمربوطه اقدام نما یهادستورالعمل و

از یت مازاد بر نیظرف یشود برایبه مؤسسه اجازه داده م: 102 ماده

مت تمام شده از ینه آن را براساس قیرش کرده و هزیخود دانشجو پذ

 د.ینه نمایهز نامهآئینن ید و در قالب ایافت نمایان دریمتقاض

و  یقداعم از ن یامور مال یط حاصل در ابواب جمعینقصان و تفر: 103 ماده

ته یمظر کنکه در حکم وجه نقد است با اعلام واحد مربوط و با  یو اوراق یا جنسی

بار )اعت که در بودجه مؤسسه تحت عنوان یاز محل اعتبار امناءأت یمنتخب ه یمال

 انع ازام من اقدیگردد. این میشود، تأمیمنظور م( یط امور مالیجبران نقصان و تفر

 مسئولان امر نخواهد بود. یب قانونیتعق

ل ن بابت وصویب مسئولان امر از ایکه بر اثر تعق یوجوه :1تبصره 

 گردد.یمؤسسه منظور م یشود به حساب درآمد اختصاصیم

 قت،از کسر مدارک، سر یتواند در موارد خاص ناشیمؤسسه م: 104 ماده

کننده به اصل اسناد و مدارک اثبات یر حوادث که دسترسیو سا یسوزآتش

 ك نفرکارشناسیمرکب از  یاتهیص کمیسر نباشد به تشخیها مخرج در حساب

 اس امورکارشن ك نفریس مؤسسه، یئرنده ینما ،یمال امور ریبا انتخاب مد یمال

 راساسموضوع را بمؤسسه  رئیسو با ابلاغ  یبانیبا انتخاب معاون پشت یحقوق

 از ت آراء پسیمجلس با اکثرم صورتیو با تنظ یقرائن و شواهد موجود بررس

اعمال و  یمال یهامنظور و در صورت ینه قطعیه به هزرئیسأت یب هیتصو

 ه گردد.یتسو



 83 فصل هفتم: سایر موارد
 

 

لاتی و های مالی و معامبه منظور تهیه و تدوین دستورالعمل :105 ماده

نامه و هدات ستاد وزارتی مرتبط با این آیینای و همچنین پیگیری تعبودجه

های پاسخگویی به مسئولین مالی مؤسسات سه کمیته اصلی به عنوان کمیته

تر، بیش فنی مالی، بودجه و پشتیبانی )در صورت نیاز به دریافت خدمات فنی

 ع باهای فرعی تشکیل دهند( توسط وزارت متبوتوانند کارگروهها میکمیته

 گردد:ف ابلاغی با ترکیب زیر تشکیل میشرح وظای

 ،الیمدیران مریزی، معاونین توسعه مدیریت، منابع و برنامهنفر از  پنج

 وزیر حکم با( مورد حسب) مؤسسات و امور پشتیبانی و رفاهی  بودجه

  ایشان. طرف از مجاز مقام یا امناء هیأت رئیس بعنوان

قام ا مییس هیأت امناء ئان رارشناس به انتخاب وزیر به عنوک نفر چهار

 .مجاز از طرف ایشان

و  بود احکام اعضا کمیته از تاریخ ابلاغ به مدت یکسال خواهد :تبصره

 های ابلاغیباشد. همچنین دستورالعملانتخاب مجدد ایشان بلامانع می

 .راست،  برای مؤسسات لازم الاجیس هیأت امناءئتوسط راین ماده  موضوع 

جود اختلاف نظر و نامهآئینن یر ایکه در تفس یرددر موا: 106 ماده

در  نامهآئینن یبود. ا خواهد امناءأت یه رئیسکننده نییداشته باشد مرجع تع

 اءامنأت یل هیقانون تشک 7بند ط ماده  یتبصره در اجرا 64 ماده و 106

ساله  5 قانون برنامه 20و ماده  یو پژوهش یسسات آموزش عالؤها و مدانشگاه

لاغ جهت اجرا اب ،ده استیآن دانشگاه رس امناءأت یب هیکه به تصو مپنج

 گردد.یم

 



 

 

 

 

 

 

 هادستورالعمل
 

 

 



 

 

 

 

 دستورالعمل نحوه مصرف اعتبارات

نامه مالی و معاملاتی ینآئ 14ماده  3موضوع تبصره 

های علوم پزشکی و خدمات ها و دانشکدهدانشگاه

 بهداشتی و درمانی
 

 

ین دستورالعمل اصطلاحات زیر در معانی مشروح در ا -1ماده 

 :روندمربوط به کار می

 تینامه مالی و معاملاها: آئیننامه مالی و معاملاتی دانشگاهآئین

ب های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی مصوها و دانشکدهدانشگاه

 با مصوبات و اصلاحات بعدی آن امناءهیأت

ی، اختصاصی و تملك دارایی اعتبارات هزینهکلیه ا ملابع مالی:

 ای مندرج در بودجه تفصیلی سالیانه مصوب و وجوه حواله و یاسرمایه

و  اعتبارات ابلاغ شده از سوی وزارت متبوع و دیگر مراجع دولتی )ملی

ی و نواتاستانی(، وجوه حاصل از تسویه مطالبات سنوات قبل، مانده اعتبار س

 باشند.واریزی می سایر منابع اعتباری
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دانشکده و کلیه واحدهای اجرایی  شامل ستاد دانشگاه/ :مؤسسه

ها، مراکز و غیرمستقل( منطبق با تشکیلات مصوب شامل دانشکده )مستقل

ب ، شعهای بهداشت و درمان، مراکز بهداشتیها، شبکهتحقیقاتی، بیمارستان

 باشند.الملل و غیره میبین

ارات موضوع این دستورالعمل از شمول قانون مصرف اعتب -2ماده 

ها و اهنامه مالی و معاملاتی دانشگمحاسبات و سایر مقررات عمومی و آیین

زینه هتابع این دستورالعمل به  مستثنی بوده و صرفاً امناءهیأتمصوبات 

 شوند. گرفته می

 وعمسئولیت تشخیص، تعهد، تسجیل و حواله، مصرف اعتبارات موض -3ماده

امین لیت تیا مقام مجاز از طرف ایشان و مسئو مؤسسهاین دستورالعمل برعهده رئیس 

از  م مجازمقا اعتبار و تطبیق پرداخت بر اساس این دستورالعمل با مدیر امور مالی یا

 باشد. طرف ایشان می

حسابرسی رئوس کلیات  ها ودر فصل بررسی حساب مؤسسهریاست 

 مناءا هیأتاساس این دستورالعمل را به استماع اقدامات انجام گرفته بر 

 رساند.می

ن شده از محل ملابع مالی موضوع ایکلیه اسلاد مالی پرداخت -4ماده

 :عمل باید متکی به مدارک ذیل باشددستورال

تنظیم قارارداد و یاا گارفتن فااکتور الزامای اسات مگار در ماوارد          الف.

گاه اجرایی و یا مقاماات  اضطراری که به تشخیص بالاترین مقام دست

مجاز از طرف ایشان، گازارش خریاد و یاا تحویال کاالا و خادمت       

یا مسئول واحد تدارکات تنظیم و گواهی شاده   خرید و مأمورتوسط 
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مجلس خرید و تحویل کالا و توسط مقامات مذکور به عنوان صورت

 و امضاء شود. تأییدو یا خدمات 

مجلاس خریاد،   ید و یا صورتدر مورد خریدهای داخلی فاکتور خر ب.

مجلاس تحویال کاالا و در ماورد خریادهای      رسید انبار و یا صورت

مجلاس خریاد، مادارک    خارجی صورتحساب فروشنده و یا صورت

 .مجلس تحویل کالاترخیص کالا از گمرک، رسید انبار یا صورت

نوع پرداخت پرسانلی   های رفاهی و هرها، کمكالزحمهپرداخت حق ج.

از و یا مقاام مجا   مؤسسهرئیس  تأییدر و همچنین اهدای هدایا با دیگ

ر از طرف ایشان و اخذ امضای گیرنده وجه و یا گواهی بانك دایار با  

 واریز وجه به حساب بانکی ذینفع از این محل بلامانع است.

شود قرارداد و گاواهی انجاام کاار    محول می 1در مورد کارهایی که به پیمانکار -د

 گردد.یا مقام مجاز از طرف ایشان صادر می مؤسسهتوسط رئیس 

بینی نشده، به ها که در بندهای فوق پیشسایر پرداخت -1تبصره 

یا مقام مجاز از طرف ایشان از این محل قابل  مؤسسهتشخیص رئیس 

 باشد.پرداخت می

 در صورت کسری اعتبار، پرداخت حقوق و مزایای قانونی -2تبصره 

 ستورو د تأییدانده اعتبارات موضوع این دستورالعمل با پرسنل از محل م

 بلامانع است. یا مقام مجاز از طرف ایشان مؤسسهرئیس 

                                                           
 کارمقاطعه 1
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درصورت عدم امکان اخذ رسید گیرنده وجه و یا هدایا،  -3تبصره

 نندهای که به امضای بالاترین مقام واحد درخواست کمراتب طی صورتجلسه

نظور م، به هزینه قطعی رسدرف ایشان مییا مقام مجاز از ط مؤسسهو رئیس 

 گردد.می

 دیر امورمو امضای  مؤسسه ئیسر امضای در تمامی موارد اسناد مالی با -5 ماده

 شود.ها به حساب قطعی منظور میمالی یا مقام مجاز از طرف آن

 ناءام هیأت تأییدتبصره تنظیم و به  3ماده و 5این دستورالعمل در 

 رسیده است.

 



 

 

 

 

 های علوم پزشکیدستورالعمل تضمین معاملات دانشگاه
 

 

 :باشدنامه به شرح زیر میینهدف و دامله کاربرد این آئ -1ماده 

 الف. هدف

 های قراردادی، درگران یا داوطلبان و طرفتحکیم تعهدات مناقصه

 نامه مالی وینکام دائمی برنامه توسعه کشور و آئاجرای ماده یك قانون اح

وع موض ها، از طریق تنظیم تضامین لازم برای معاملات بامعاملاتی دانشگاه

له ز جماخرید انواع کالاها و خدمات و نیز ارجاع کار و تشکیل آن معاملات 

تی، قراردادهای خرید خدمت مشاوره، مدیریت طرح، امور پژوهشی و تحقیقا

 وث و ساخت، طرح های احداافزاری، امور پیمانکاری در زمینهامور نرم

ساخت )صنعتی یا غیرصنعتی(، نصب، ساخت و نصب، ترابری و انواع 

نقل،  مل وبرداری، خدمات پشتیبانی، امور حپیمانکاری تعمیر، نگهداری و بهره

 وواد مآلات، تجهیزات، لوازم، مصالح، اجاره و استجاره و نیز خرید ماشین

ز ارکیبی رت تها، به تنهایی یا به صودیگر انواع کالا و همچنین موارد مشابه آن

 ها.دو یا چند مورد از آن
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 دامله کاربردب. 

نامه مالی ینآئ 2و  1حدهای اجرایی موضوع ماده مؤسسات و واکلیه 

 های علوم پزشکی و معاملاتی دانشگاه

  گر موضوعیت ندارد.در قراردادهای بیمه، اخذ تضمین از بیمهتبصره: 

ط نامه، اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوینآئ در این -2ماده 

 :روندبه کار می

سپردن مال یا وجه نقد یا باه عهاده گارفتن تعهاد فرعای یاا        تضمین:الف.

و باا   (عنمه مضممون ) منظور پایبندی به درخواست متعهدمضاعف به 

رسید یاا شارایط معاین     کند که در سررعایت ضوابط مربوط، تعهد می

ا بابت موضوع خاصی که مربوط باه تعهاد اصالی متعهاد     مبلغ معینی ر

 له( یا به حواله کارد اصلی )مضمون نفع تعهدعنه( است به ذی)مضمون

 او بپردازد.  

 میلمات متعهد اصالی بارای تاأمین و تسا    انجام مجموعه اقداسپردن تضمین: ب. 

 له به نحوی که تضمین با رعایت تمام مقاررات و ضاوابط  تضمین به مضمون

 له( قرار گیارد و وی بتواناد در هار   نفع تعهد )مضمونمربوط در دسترس ذی

نامه را از ضاامن  زمان طبق مقررات وجه مربوط به آن را ضبط یا مبلغ ضمانت

 دریافت نماید. 

 لااه انجااام کلیااه اقاادامات در اختیااار مضاامون   آزادسااازی تضاامین:  .ت

ناماه از  که تضمین یاا ضامانت  گزار یا کارفرما( به منظور آن)دستگاه مناقصه
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گر یا طرف قرارداد متعهد به عنه )مناقصهدسترس وی خارج گردد و مضمون

قراردادی( قادر باشد تضمین را به خاود برگرداناد. ایان اقادامات      تعهدات

 باشد. له نمیشامل اقدامات خارج از اختیار مضمون

نامه مالی ینآئ 2و  1مواد  حدهای اجرایی موضوعکلیه مؤسسات و وا کارهرما:. ث

 های علوم پزشکیو معاملاتی دانشگاه

هر شخص حقیقی یا حقاوقی کاه در فرآیناد ارجااع کاار،       اشخاص:ج. 

گیارد و  داوطلب شرکت در معامله و یا طرف قرارداد دولت قرار مای 

 نیز دارای شرایط لازم باشد. 

رفرماا باا   نعقااد قارارداد کا  مجموعه اقدامات قانونی بارای ا  هرآیلد ارجاع کار:. چ

 اشخاص، مانند مناقصه، مزایده و ترک تشریفات یا عدم الزام به آن.

تضمینی که اشاخاص، بارای    تضمین شرکت در هرآیلد ارجاع کار: .ح

ساپارند تاا   اثبات قصد و حداقلی از توان خود، به نفاع کارفرماا مای   

 دهد.  کارفرما آنان را در مراحل بعدی فرآیند ارجاع کار شرکت

و  تضمینی است که اشخاص پس از فرآیند ارجاع کارتضمین انجام تعهدات: . خ

 ود بایاد خانتخاب شدن برای معامله، به منظور اثبات پایبندی به انجام تعهدات 

 قبل از انعقاد قرارداد به کارفرما بسپارند. 

تضمینی که اشخاص پس از انعقاد قارارداد، در   پرداخت:تضمین پیشد. 

پرداخت براسااس اساناد ارجااع کاار، باه کارفرماا       ل دریافت پیشقبا

 سپارند. می
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ر مبلغ نقدی که بابت تضمین حسن اجارای کاار از ها    سپرده حسن اجرای کار: .ذ

ر درارداد پرداخت کارفرما به طرف قرارداد، کسر و در دوره مقرر تعیین شده در ق

از یط مندرج در قارارداد ) کارفرما نگهداری و پس از حصول شرا حساب سپرده

 شود.حیث زمان و کم و کیف اجرای تعهدات قراردادی( آزاد می

تعهدی کاه اشاخاص در قباال آزادساازی     تضمین حسن اجرای کار: .ر

 سپارند. سپرده حسن اجرای کار به کارفرما می

و  محصولی که فرآیند مصرف آن از فرآیند تولیدش قابال تفکیاك اسات    کالا: .ز

 تواند از یك شخص به شخص دیگری منتقل شود. ن میمالکیت آ

ل تفکیك محصولی که فرآیند مصرف آن از فرآیند تولید یا ایجاد آن قابخدمت:  .ژ

نباشد، شامل انواع تغییرات سفارشی و خاص که باه درخواسات مشاتری در    

وضعیت، شکل، موقعیت و مکان اشیاء یا اشخاص صاورت پاذیرد و شاامل    

وره، آموزشای و درماانی یاا اناواع پیمانکااری از جملاه       انواع خادمات مشاا  

پیمانکاااری احااداث، پیمانکاااری ترابااری، پیمانکاااری تعمیاار، نگهااداری یااا 

 شود. برداری میبهره

کنناده کاالا،   ل انواع کالا )کاه ممکان اسات تاأمین    تحو تأمین کالا: .س

 کننده یا فقط فروشند آن باشد( باا مشخصاات و نیاز در مکاان،    تولید

 دهد. زمان و شرایط مقرر به مشتری کالا تحویل می

دهنده خاص، هایی که مستقل از درخواست سفارشمجموعه فعالیتتولید:  .ش

به ایجاد کالا بیانجامد. تولیدکننده، مواد و مصالح مورد نیاز تولیاد را تهیاه و   
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 محصول تهیه شده را برای انتقال عین یا منفعت آن باه متقاضایان احتماالی   

 سازد. آینده آماده می

 هر نوع خدمت که براساس فعالیت مشخص و قیمت کال یاا   پیمانکاری: .ص

قیمت واحد کار مشخص و به صورت حجمی قابل واگذاری به اشاخاص  

نکااری  احداث، پیمانکاری بااربری و تراباری، پیما   ل پیمانکاریباشد از قبی

طابخ   نظیف، پیمانکاریساخت، پیمانکاری امور اداری و تایپ، پیمانکاری ت

 غذا.

ات ساخته، تأسیسا های پیشخدماتی که به ایجاد کالایی اعم از سازهساخت:  .ض

ه در آلات و تجهیزات طبق سفارش کارفرما و برای استفادقابل حمل یا ماشین

صالح ممحلی دیگر )محلی غیر از محل ساخت( بیانجامد. معمولاً تهیه مواد و 

 زنده است.مورد نیاز ساخت با سا

از  خدماتی که به ایجاد سازه، ساختمان، تأسیساات یاا مساتحدثاتی   احداث:  .ط

نادر،  بآهن، باراناداز،  قبیل خطوط لوله، سد، کانال، فرودگاه، نیروگاه، راه، راه

ارفرما های صنعتی و معدنی در ساختگاه مربوط به کپل، تونل، انواع کارخانه

 همراه با تعهد تهیاه ماواد و مصاالح   بیانجامد. خدمات احداث ممکن است 

و  طارح »مورد نیاز برای احداث بوده یاا نباشاد. در ترکیباات سانتی مانناد      

به کاار  « احداث»در همین معنای « ساخت»)صنعتی یا غیرصنعتی( « ساخت

 رفته است. 
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یا بخش  کردن، جای دادن یا پیوند دادن هر سامانهپاخدمتی به منظور برنصب:  .ظ

های دیگر به نحاوی کاه   هایی دیگر یا با بخشآن، در بخش کارکردی مستقل

 برداری مناسب آن فراهم گردد. امکان بهره

ا صانعتی  های عمرانی یانواع اقدامات لازم برای احداث پروژهامور ساختمانی:  .ع

اه و رروگااه،  از قبیل انواع ساختمان، ابنیه، خطوط لوله، سد، کانال، فرودگااه، نی 

ز جملاه  آهن(، بنادر و باراناداز، پال و تونال و اناواع کارخاناه ا      راهراه ریلی )

 های صنعتی، معدنی، شیمیایی و کشاورزیکارخانه

خدمت مستمری که جهت استفاده اقتصاادی و ایمان از   برداری: بهره .غ

مستحدثات یا تأسیسات برای تأمین اهداف مقرر با کیفیات و کمیات   

هاا و  مادون و براسااس دساتورالعمل   مقرر که باید بر مبناای برناماه   

 های فنی مناسب صورت پذیرد. راهنمایی

هایی که به طاور مشاخص و   خدمتی شامل مجموعه فعالیتنگهداری:  .ف

ریازی شاده و باا هادف جلاوگیری از خرابای ناگهاانی        معمولاً برنامه

آلات، تجهیازات یاا تأسیساات انجاام     هاا، ماشاین  مستحدثات، ساامانه 

هاا افازایش   تا با این کار قابلیت اطمینان و در دسترس بودن آنگیرد می

 یابد.  

هااا کااه باار روی ای از فعالیااتخاادمتی شااامل مجموعااهتعمیاارات:  .ق

آلات، تجهیاازات یااا تأسیسااات یااا هااا، ماشااینمسااتحدثات، سااامانه

ای که دچار افت کارآیی یاا از کارافتاادگی شاده اسات انجاام      وسیله
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ای برداری بازگردند و برای انجام وظیفهالت قابل بهرهشود تا به حمی

 که به آن محول شده است، دوباره آماده شوند.  

کی یای از قطعات، تجهیزات یا اجزای مرتبط که حداقل مجموعهآلات: ماشین .ک

ر ها متحرک بوده و دارای محرک و مهارکننده مناسب اسات و باه منظاو   از آن

آوری، حرکات، سااخت،   ژه فرآوری، پردازش، عمال کاربرد مخصوصی به وی

 اند. تولید، احداث یا نصب به یکدیگر متصل شده

آلاتی که سازنده طباق سافارش کارفرماا بارای     ماشینآلات سفارشی: ماشین . 

ن را آسازد یا از طریق اعمال تغییراتی طبق سفارش کارفرماا  کاربرد خاصی می

 سازد. ی خاص میی استفادهآماده

ده و آلاتی که به صورت آماده قبلاً تولید شا ماشین آلات آماده:ماشین .ل

 شود.  های عمومی آماده عرضه یا تحویل میبرای استفاده

فرماا  الازام آوری کاه باا تنظایم و مبادلاه آن، کار      سنداعتبار اسلادی:  .م

کند تا انجاام مراحال پرداخات باه     )خریدار( از بانك درخواست می

و  روشنده بابت کالای ارسالی یا خدمت انجام شده را طبق قارارداد ف

 وی تعهد کند.  تأییدپس از 

 کارکرد تضامین به شرح زیر است:  -3ماده 

 . تضمین شرکت در فرآیند ارجاع کارالف

 :راردادها که شامل موارد زیر استتضمین ق .ب

 تضمین انجام تعهدات .1
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 پرداخت تضمین پیش .2

 کار تضمین حسن اجرای .3

 :باشدنامه به شرح زیر میینهای مقرر در آئنامهضمانت -4ماده 

های صادره از ساوی مؤسساات   نامهنامه بانکی و یا ضمانتضمانت .الف

اعتباری غیربانکی که دارای مجاوز فعالیات از ساوی باناك مرکازی      

 جمهوری اسلامی ایران هستند. 

 ه بانکی مجازاصل فیش واریز وجه نقد به حساب سپرد .ب

گر دارای مجاوز لازم بارای   نامه صادره توسط مؤسسات بیمهضمانت .پ

 نامه از سوی بیمه مرکزی ایران  فعالیت و صدور ضمانت

سفته برای اشخاص حقیقی و حقوقی با امضاای صااحبان امضاای مجااز،      .ت

همراه با مهر برای اشخاص حقوقی، معادل هشتاد درصد ارزش اسامی آن.  

 خیص و مسئولیت رئیس مؤسسه()به تش

ا شاده قراردادهاا از ساوی دانشاگاه با      تأییدگواهی خالص مطالبات قطعی  .ث

 مدیر مالی برای همان دانشگاه مطابق کاربر  پیوست تأیید

ناام تضامین شاده    بای  تکاد خزانه، اوراق صاکوک، اوراق مشاار  اسن .ج

ع قاانون  ها و دولت با قابلیت بازخرید قبل از سررساید )موضاو  بانك

 .نحوه انتشار اوراق مشارکت(

 وثیقه ملکی معادل هشتاد و پنج درصد ارزش کارشناسی رسمی آن. .چ



 97 پزشکی علوم هایدانشگاه معاملات تضمین دستورالعمل
 

هاای ضامانت دولتای کاه باه      های صادره توسط صندوقنامهضمانت .ح

شاوند و طباق اساسانامه فعالیات     موجب قانون تأسیس شده یاا مای  

 نمایند.می

هاای  نوآوری و شاکوفایی و صاندوق   وقهای صادره توسط صندنامهضمانت .خ

و  ( قانون برنامه ساوم توساعه  100پژوهش و فناوری غیردولتی موضوع ماده )

پاذیر  قابتر( قانون رفع موانع 44( قانون برنامه چهارم توسعه و ماده )45ماده )

هاای  و در چاارچوب اساسانامه   -1394مصاوب   -و ارتقای نظام مالی کشور

هااا مااورخ 24721ت/62724هااای شااماره نامااهنمونااه موضااوع تصااویب

و در  11/6/1394هاااا ماااورخ 52232ت /75593و شاااماره  28/12/1381

ریزی کشور به چارچوب دستورالعملی که با پیشنهاد سازمان مدیریت و برنامه

ریزی کشور، رئیس کال باناك مرکازی    رئیس سازمان مدیریت و برنامه تأیید

 رسد.لمی و فناوری رئیس جمهور میجمهوری اسلامی ایران و معاون ع

اشخاص برای دریافت مطالبات خود باید به جای تضمین  :1 تبصره

پ(، )مورد بحث، تضمین قابل قبول )یك یا ترکیبی از تضمین نوع )الف(، 

 ( به دانشگاه بسپارند.4)ج( و )ح( ماده )

اوراق مشارکت مورد تضمین باید به مدیر امور مالی  :2تبصره 

اری مالی، باید حسب مورد عملیات حسابده تحویل شود. مدیر اموردانشگا

اق مربوط را در دفاتر مالی ثبت نموده و مسئولیت حفظ و نگهداری اور

 باشد.مذکور بر عهده ایشان می

ها به عنوان اوراق مشارکت مورد وثیقه باید به مبلغ اسمی آن :3تبصره 

 تضمین پذیرفته شود. 
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ها آلات، تضمینملات خرید انواع کالا و ماشیندر معا -5ماده 

د تضمین انجام شامل تضمین شرکت در هرآیلد ارجاع کار و حسب مور

اجرای کار است که مبلغ پرداخت و تضمین حسنتعهدات، تضمین پیش

 :شودها به شرح زیر تعیین میآن

مبلاغ تضامین بار حساب      تضمین شرکت در فرآیناد ارجااع کاار:    .الف

 شود.( تعیین می1صدی از برآورد خرید به شرح جدول شماره )در

مبلغ تضمین شرکت در فرآیند ارجاع کار خرید کالا و  –( 1جدول شماره )

 آلات آماده و سفارشیماشین

مبلغ 

 برآورد

( برابر سقف 20تا )

 معاملات متوسط

( 200( تا )20مازاد بر )

برابر سقف معاملات 

 متوسط

ابر ( بر200مازاد بر )

سقف معاملات 

 متوسط

 1 2 5 درصد

نوع 

 تضمین

 تضمین معتبر شرکت در فرآیند ارجاع کار، به صورت یک یا ترکیبی از 

 باشد.( می4بندهای )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( ماده ) های موضوعتضمین

مبلاغ تضامین انجاام تعهادات در معااملات       تضمین انجام تعهدات: .ب

تی درصد مبلغ معاملاه و در معااملا   دهآلات آماده ماشینخرید کالا و 

آلات سفارشای )از اشخاصای کاه تعهاد     که موضوع آن خرید ماشین

درصاد   پانج پذیرند( است به میازان حاداقل   ساخت و فروش را می

 باشد.مبلغ معامله می
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 آلات و تجهیزات از مؤسسات وابسته به وزارتخرید ماشین تبصره:

، مؤسسه و یا مقامات مجازان با تشخیص و مسئولیت رئیسو درمبهداشت 

 باشد. بدون اخذ تضمین تعهدات، مجاز می

 به تضمین معتبر برای انجام تعهدات بر حسب درصدی از مبلغ معامله

 باشد: ( می3( و )2شرح جداول شماره )

 آلات آمادهینمبلغ تضمین انجام تعهدات در معاملات خرید کالا و ماش –( 2جدول شماره )

مبلغ 

 برآورد

( برابر سقف معاملات 20تا )

 متوسط

سقف معاملات ( برابر20مازاد بر)

 متوسط

 5 10 درصد

نوع 

 تضمین
 )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح(

)الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و 

 )ح(

آلات مبلغ تضمین انجام تعهدات در معاملات خرید ماشین -(3جدول شماره )

 آلات(شی )ساخت ماشینسفار

 مبلغ برآورد
( برابر سقف معاملات 20تا )

 متوسط

سقف معاملات ( برابر20مازاد بر)

 متوسط

 5/2 5 درصد

 )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( نوع تضمین

ید در با ادگر برای ارایه تضمین انجام تعهدات و امضای قراردهای مناقصهمهلت

ا تداکثر حداد گزار در انعقاد و ابلاغ قراراسناد ارجاع کار تصریح شود. مهلت مناقصه

 پایان مدت اعتبار پیشنهادها است. 
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ه ع معاملآلات آماده، چنانچه تحویل کل موضودر خرید کالا و ماشین -1تبصره 

ایه و با اربه کارفرما طبق مشخصات فنی به صورت یکجا در قبال دریافت مبلغ 

  های لازم صورت پذیرد، ارایه تضمین انجام تعهدات ضرورت ندارد.گارانتی

 ن انجامآلات آماده به میزان تضمیدر معاملات خرید کالا و ماشین -2تبصره 

شود. عدم یتعهدات، از کالای مورد معامله به عنوان تضمین انجام تعهدات دریافت م

  د ارجاع کار قید گردد.پذیرش این موضوع باید در اسنا

پرداخات کاه شاامل    پرداخت: معادل مبلاغ پایش  معتبر برای پیشتضمین .پ

های موضاوع بنادهای )الاف(، )پ(، )ث(، )ج(، )چ( و )ح(    نامهضمانت

 باشد.  ( می4ماده )

نگهداری و آزادسازی تضمین انجام تعهدات: تضمین انجام تعهدات در معامله  .ت

هیزات و انواع کالاهایی که احراز عملکرد مطلاوب آن کالاهاا   آلات، تجماشین

در دوره زمانی مشخص شده در هنگام ارجاع کار یا انعقاد قرارداد لازم است، 

 باید تا پایان آن دوره زمانی باقی مانده و آزاد نشود مگر آنکه در قرارداد مربوط،

 معتبری جایگزین آن شود.  1تضمین کیفیت 

 ین تضمین به کالاهای مصرفی به تشخیص کارفرماتسری ا -1تبصره 

  باشد.و اعلام آن در اسناد فرآیند ارجاع کار می

 صد در صد مبلغ سپرده حسن اجرای کار در ازای -2تبصره 

های موضوع بندهای )الف(، )پ(، )ث(، )ج(، )چ( و )ح( ماده نامهضمانت

                                                           
 گارانتی 1
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ها نامهه درصد ضمانتشود. حداکثر پنجا( به پیمانکار بازگردانده می4)

 ( باشد. 4تواند از نوع موضوع بند )ث( ماده )می

ه در فرآیند ارجاع کار و معاملات خدمات پیمانکاری از جمل -6ماده 

های نصب، ساخت، ساخت و پیمانکاری احداث )امور ساختمانی(، پیمانکاری

، سافرو نقل منصب، استخراج و فرآوری معادن، حمل و نقل کالا )باربری(، حمل 

ها شامل تضمین برداری و انواع خدمات پشتیبانی، تضمینتعمیر، نگهداری، بهره

 پرداخت و حسنشرکت در فرآیند ارجاع کار، تضمین انجام تعهدات، تضمین پیش

 :شودها به شرح زیر تعیین میاجرای کار است که مبلغ آن

مین بار حساب درصادی از    تضمین شرکت در فرآیند ارجاع کار: مبلغ تضا  .الف

 شود:( تعیین می4برآورد هزینه اجرای کار به شرح جدول شماره )

 مبلغ تضمین شرکت در فرآیند ارجاع کار پیمانکاری -(4)جدول شماره 

برآورد 

هزینه 

 اجرای کار

( برابر 20تا )

سقف معاملات 

 متوسط

( تا 20مازاد بر )

( برابر 200)

سقف معاملات 

 متوسط

( 200مازاد بر )

( برابر 2000تا )

سقف معاملات 

 متوسط

( 2000مازاد بر )

برابر سقف 

معاملات 

 متوسط

 5/0 1 2 5 درصد 

نوع 

 تضمین

 ی ازتضمین معتبر شرکت در فرآیند ارجاع کار به صورت یک یا ترکیب

ده ( ماهای موضوع بندهای )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )حنامهضمانت

 ( است. 4)
 

جام تعهدات: مبلاغ تضامین انجاام تعهادات در معااملاتی کاه       تضمین ان .ب

موضوع آن پیمانکاری احداث )انجاام اماور سااختمانی( یاا اساتخراج و      

فرآوری معادن، حمل و نقل کالا )باربری(، نصب، ساخت یاا سااخت و   
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درصد و در معااملاتی باا موضاوع پیمانکااری تعمیار،       پنجنصب است، 

ت پشتیبانی، حمل و نقال مساافر و ساایر    برداری، خدمانگهداری و بهره

درصاد مبلاغ معاملاه     دهنامه تصاریح نشاده اسات،    ینر آئمعاملاتی که د

باشد. تضمین معتبر برای انجام تعهدات در این معااملات بار حساب    می

 باشد:  ( می6( و )5درصدی از مبلغ معامله به شرح جداول شماره )

امور در معاملات پیمانکاری احداث ) مبلغ تضمین انجام تعهدات-5جدول شماره 

 ساختمانی(، حمل و نقل کالا )باربری(، نصب، ساخت یا ساخت و نصب

 مبلغ برآورد
( برابر سقف معاملات 20تا )

 متوسط

( برابر سقف 20مازاد بر )

 معاملات متوسط

 5/2 5 درصد

 )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و )ح( نوع تضمین
و  )الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ(

 )ح(

ر، مبلغ تضمین انجام تعهدات در معاملات پیمانکاری تعمی -(6جدول شماره )

 برداری، خدمات پشتیبانی، حمل و نقل مسافر و سایرنگهداری و بهره

 مبلغ برآورد
( برابر سقف معاملات 20تا )

 متوسط

( برابر سقف 20مازاد بر )

 معاملات متوسط

 5 10 درصد

 پ(، )ج(، )چ( و )ح()الف(، )ب(، ) نوع تضمین
)الف(، )ب(، )پ(، )ج(، )چ( و 

 )ح(

گر برای ارائه تضمین انجام تعهدات و امضای های مناقصهمهلت

گزار در امضا و قرارداد باید در اسناد ارجاع کار تصریح شود. مهلت مناقصه

 ابلاغ قرارداد حداکثر تا پایان مدت اعتبار پیشنهادها است. 
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پرداخت از پانزده درصاد تاا بیسات و پانج     اخت: میزان پیشپردتضمین پیش .پ

ار ک ارجاع درصد مبلغ اولیه پیمان است که مقدار دقیق آن باید در اسناد فرآیند

 بینی و قید شود. و پیمان از سوی کارفرما پیش

پرداخت در خصوص قراردادهای خرید و ساخت میزان پیش -1تبصره 

س رئی های تحقیقاتی به تشخیص و مسئولیتا و طرحتجهیزات و نیز سایر قرارداده

 مؤسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان قابل افزایش است. 

ه پرداخت سه قسط به شرح زیر در ازای ارایمبلغ پیش -2تبصره 

 :شودنامه به نفع دانشگاه بدون کسر کسورات قانونی پرداخت میضمانت

ل چهل درصد مبلغ برای پیمانکاران احداث، قسط اول معاد  .1

پرداخت، پس از تحویل کارگاه، قسط دوم معادل سی درصد پیش

شده پرداخت، پس از تجهیز کارگاه که طبق شرایط تعیینمبلغ پیش

ط قس در اسناد ارجاع کار و قرارداد برای شروع عملیات لازم است و

پرداخت، پس از انجام سی درصد سوم معادل سی درصد مبلغ پیش

های موقت بدون محاسبه لیه پیمان طبق صورت وضعیتمبلغ او

 مصالح پای کار. 

درصد  پرداخت، معادل هفتادپس از واریز اقساط اول و دوم پیش .2

اولیه پیمان از مبلغ پرداخت به مبلغ پرداخت، نسبت مبلغ کل پیشپیش

التفاوت های موقت )به استثنای تعدیل، مابهناخالص تمام صورت وضعیت

شود و بعد از واریز قسط ( کسر میهای مشابهمصالح و پرداخت نرخ

پرداخت به مبلغ یکصد و چهارده درصد نسبت کل پیش سوم، معادل
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شود به نحوی که مبلغ ها کسر میاولیه پیمان از صورت وضعیت

 پرداخت تا آخرین صورت وضعیت موقت مستهلك شود. پیش

های موضوع بندهای نامهامل ضمانتپرداخت شتضمین معتبر برای پیش  .3

 باشد. ( می4)الف(، )پ(، )ث(، )ج(، )چ( و )ح( ماده )

ر مشترک دانشگاه و پیمانکاپرداخت به حسابچنانچه مبلغ پیش -3تبصره 

آلات و اشینمهیز کارگاه، تکمیل ناوگان، واریز شود و با نظارت دانشگاه به مصرف تج

های تأدیه ها مجازند به جای تضمیند، دانشگاهخرید تجهیزات و مصالح برس

ه آلات خریداری شدپرداخت، تا هر مبلغ سفته دریافت کنند. پیمانکار باید ماشینپیش

و تا  دهد پرداخت در رهن دانشگاه قراراز این محل را به عنوان وثیقه دریافت پیش

جازه از کارگاه بدون اها پرداخت، حق خارج کردن آنتسویه بدهی خود بابت پیش

 دانشگاه را ندارد. 

های پرداخت و چگونگی بازپرداخت در سایر قرارداداقساط پیش -4تبصره 

یط و شرا اقصهبندی انجام کار در اسناد منپیمانکاری باید با توجه به برنامه زمان

های نامهپرداخت شامل ضمانتقراردادی درج شود. تضمین معتبر برای پیش

 ( است.4ع بندهای )الف(، )پ(، )ث(، )ج(، )چ( و )ح( ماده )موضو

د درص دهسپرده حسن اجرای کار: بابت تضمین حسن اجرای کار معادل  .ت

 شود. پرداخت، کسر و به حساب سپرده واریز میاز هر پرداخت به استثنای پیش

کار در ازای اجرایرده حسن مؤسسه مجاز است تا صددرصد مبلغ سپ

( که 4، )ج(، )چ( و )ح( ماده )های موضوع بندهای )الف(، )پ(، )ث(نامهتضمان

به پیمانکار  ( باشد4تواند حداکثر پنجاه درصد آن از تضمین موضوع بند )ث( ماده )می

 شود. بازگردانده می
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در  در مواردی که پیمانکار مطابق قوانین و مقررات مربوط -5تبصره 

و  موالاگذاری نماید، ای، مشارکت و سرمایههای سرمایههای تملك داراییپروژه

وده و ببول های ایجاد شده به نسبت سهم پیمانکار به عنوان تضمین قابل قدارایی

های مذکور تواند به تشخیص و برآورد خود، اموال و داراییدانشگاه مربوط می

 ایرسا جایگزین را به عنوان تضمین حسن اجرای کار پروژه مربوط پذیرفته ی

 های سپرده شده قبلی پروژه نماید. تضمین

ت طرح، برای انتخاب مشاور، در کارهای مطالعاتی، طراحی، مدیری -7ماده 

 55ه ماد 4افزاری موضوع بند نظارت، امور تحقیقاتی و پژوهشی و امور نرم

معه ااستثناء خدمات حسابرسی مؤسسات عضو جه مالی و معاملاتی )ب نامهآئین

 :ورت زیر استحسابداران رسمی( تضامین به ص

اب تضمین انجام تعهدات: تضمین انجام تعهادات، بعاد از ابالاغ انتخا     .الف

بلاغ  مج درصد اد قرارداد، باید به میزان پنقعاور، یا ابلاغ آمادگی برای انمش

، قرارداد حسب مورد طبق مهلت تعیین شده در اسناد درخواست پیشانهاد 

ه ئا هاای داوطلاب بارای ارا   نشگاه تحویل گاردد. مهلات  توسط وی به دا

صاریح  تضمین انجام تعهدات و امضای قرارداد باید در اسناد ارجاع کار ت

ر ت اعتباا شود. مهلت کارفرما در امضا و ابلاغ قرارداد حداکثر تا پایان مد

 پیشنهادها است.  

پرداخات در کارهاای مطالعااتی،    پرداخات: مبلاغ پایش   تضمین پیش .ب

افازاری  راحی، مدیریت طرح، امور تحقیقاتی و پژوهشی و امور نرمط

در صورت درخواست مشاور معادل بیست و پنج درصد مبلاغ اولیاه   
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باشد، که باید بدون کسر کسورات قاانونی  قرارداد )همان مرحله( می

ناماه باه دساتگاه اجرایای، پرداخات شاود. بارای        و در ازای ضمانت

خت و تحویل )نظارت عالیه و کارگااهی(  خدمات مربوط به دوره سا

باشاد کاه بایاد    معادل ده درصد مبلغ اولیه قرارداد همان مرحلاه مای  

بدون کسر کساورات قاانونی و در ازای ضامانت ناماه باه دانشاگاه       

 پرداخت شود.  

کاار معاادل ده درصاد از هار     اجرایسپرده حسن اجرای کار: بابت حسن.پ

شاود. مباالغ نقادی ساپرده     اریاز مای  پرداخت کسر و به حساب سپرده و

(، باه طارف   4نامه موضاوع مااده )  ه ضمانتازای ارائکار در اجرایحسن

ت و شود. آزادسازی تضمین انجاام تعهادا  قرارداد )مشاور( بازگردانده می

 حسن اجرای کار، تابع شرایط قراردادی است.

 مبلغ تضمین خرید خدمات مشاوره -(7جدول شماره )

 میزان ینموضوع تضم

 پنج درصد تضمین انجام تعهدات

تضمین 

 پرداختپیش

 بیست و پنج درصد مطالعاتی، طراحی، پژوهشی، نرم افزاری

 ده درصد نظارت عالی و کارگاهی

 ده درصد سپرده حسن اجرای کار

های نامهتواند یك یا ترکیبی از ضمانتتضامین قابل قبول مشاور می

 ( باشد. 4ماده )
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ه و کارهای ترکیبی بتضامین گروه همکاری )مشارکت مدنی( -8 ماده

 :شرح زیر است

ه با تضامین گروه همکاری )مشارکت مدنی( باید به عهاده راهبار گاروه یاا      .الف

الشارکه آناان باشاد و در کلیاه     صورت تجمیع تضامین شرکا به تناسب ساهم 

در هار  شاود.  اقدامات بعدی مجموعه تضامین شرکا، یك واحد محسوب می

حال مبلغ تضمین براساس کل مبلغ برآورد محاسبه و در صاورتی کاه ضابط    

ین شود. شرایط و نحوه ارائه اینگونه تضامضروری باشد کل تضامین ضبط می

 باید در شرایط ارجاع کار و شرایط قراردادی لحاظ گردد. 

 و در معاملاتی که موضوع آن ترکیبی از تأمین مصالح، تجهیازات، کاالا   .ب

دمات مرتبط در قالب قرارداد خرید مشتمل بار یاك یاا چناد ماورد      خ

تولید یا عرضه، حمل، نصب و پشتیبانی باشد به شارط آنکاه مجماوع    

خدمات نصب و پشتیبانی کمتر از بیست و پنج درصد مبلاغ بارآوردی   

باشد، تضامین آن مشمول ضوابط تضامین خرید کاالا خواهاد باود. در    

خش قرارداد طبق ضوابط بخش مرباوط  غیر این صورت، تضامین هر ب

 باشد.  به خود می

در معاملاتی که موضوع آن ترکیبی از خادمات مشااوره و پیمانکااری اسات      .پ

)مانند امور پیمانکاری طرح و ساخت، امور پیمانکاری طراحی و نصب، اماور  

پیمانکاری طراحی و ساخت و نصب، امور پیمانکاری طراحی و تأمین کالا و 

ر صورتی که سهم بخش مشاوره کمتر از بیست و پنج درصد کال  احداث( د

قرارداد باشد تضامین آن مشمول ضوابط تضامین پیمانکاری خواهاد باود. در   
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د طبق ضوابط بخش مربوط به خود غیر این صورت، تضامین هر بخش قراردا

 باشد. می

 مات مشاوره و خریاد کاالا  در معاملاتی که موضوع آن ترکیبی از خد .ت

آلات است تضامین آن مشمول ضوابط تضامین خریاد کاالا   ا ماشینی

   است.

نعقاد تضمین معتبر برای شرکت در فرآیند ارجاع کار و تضامین ا -9ماده 

قط فرزی باشد. تضمین بخش انامه مییند ارزی ریالی، مطابق ضوابط این آئقراردا

 رکزیمیا تحت نظارت بانك  های دارای مجوزهای ارزی بانکی از بانكنامهضمانت

ر د بلی بایجمهوری اسلامی ایران قابل قبول است. تضمین بخش ارزی و بخش ریا

وع موض نامه و متناسب با بخش ارزی و ریالی به همان ارزیناساس جداول این آئ

ه حاسبقرارداد باشد. در این صورت نیز مبلغ تضمین براساس کل مبلغ برآورد م

 شود. می

های ارزی، نامهشخاص ایرانی مجازند به جای ضمانتا –تبصره

می نامه ریالی بانکی براساس نرخ تسعیر بانك مرکزی جمهوری اسلاضمانت

نامه در هر دوره ایران )زمان تسلیم( ارائه نمایند. لازم است مبلغ ضمانت

 روز شده ودرصد افزایش داشته، به دهدوازده ماهه که نرخ تسعیر ارز بیش از 

  کسری آن تحویل دانشگاه گردد.

 :باشدها به شرح زیر مینحوه آزاد سازی و ضبط تضمین -10ماده 

ر ساایر  پس از تعیین برندگان اول و دوم، تضمین شرکت در فرآیند ارجاع کا .الف

  کنندگان باید حداکثر ظرف هفت روز کاری آزاد شود.شرکت
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ین ه تضام د یاا عادم ارائا   راردادر صورت امتناع برنده اول از انعقاد ق .ب

انجام تعهدات، تضمین شارکت در فرآیناد ارجااع کاار وی ضابط و      

ا عدم یگردد. در صورت امتناع نفر دوم قرارداد با برنده دوم منعقد می

 وانعقاد قرارداد، تضمین شرکت در فرآیند ارجاع کار وی نیاز ضابط   

 شود. فرآیند ارجاع کار تجدید می

داخات باه تناساب اساتهلاک آن بناا باه درخواسات        پرتضمین پیش .پ

 شود. سپارنده، آزاد می

 آزادسازی و ضبط تضامین در سایر موارد طبق مفاد قرارداد است.  .ت

در صورت وقوع شارایط ضابط تضامین )مطاابق قارارداد( و اقادام        .ث

ای با کارفرما برای ضبط، وی موظف است این موضوع را طی ابلاغیه

  دلایل به مضمون عنه اعلام نماید. ذکر مستندات و

ناماه  ینهای پیوست این آئا های علوم پزشکی باید از کاربر دانشگاه .ج

ضوع است. برای تضامین مو امناء هیأتشده به مهر دبیرخانه تأییدکه 

( حساب ماورد اساتفاده کنناد.     4بندهای )الاف(، )ث( و )ح( مااده )  

ی آزادساازی یاا ابطاال    هاای یااد شاده بارا    شرایطی که در کااربر  

د های بانکی تعیین شده است برای انواع دیگر تضمین باینامهضمانت

 رعایت شود.  

نامه برای اخذ تضامین شرکت در ینئضوابط مندرج در این آ -11ماده 

فرآیند ارجاع کار و انجام تعهدات معاملات خرید کالا و خدمات تعیین شده 
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ا حسب مورد، در صورتی که با عمل و سایر تضامین به تشخیص کارفرم

  ها رعایت گردد.مزایده منطبق باشد باید در مزایده

های این دستورالعمل در راستای ماده یك قانون احکام دائمی برنامه

 اءامن هیأتوظایف و اختیارات  امناء هیأتتوسعه کشور و قانون تشکیل 

ر دشور های علوم پزشکی کنامه مالی و معاملاتی دانشگاهها و آئیندانشگاه

تخصصی مالی و  کمیته فنی 09/02/1397شنبه مورخ جلسه روز یك

از  تصویب و پس ها(نامه مالی و معاملاتی دانشگاهینآئ 105)موضوع ماده 

یه یا مقام مجاز از طرف ایشان، در کل امناء هیأتابلاغ رئیس محترم 

الاجرا خواهد الی و معاملاتی لازمنامه مینآئ 2و  1ها موضوع ماده دانشگاه

کن یهای مربوط به تضمینات قبلی کان لم بود. در ضمن کلیه دستورالعمل

 گردد. تلقی می

 



 

 

 

 

 الحسابپرداخت و علیدستورالعمل پیش

 

 

 ( تعریف و کلیاات 1ماده 

پرداختی کاه از محال اعتباارات مربوطاه بار اسااس        پرداخت:پیش.الف

یا مقامات مجاااز   مؤسسهادها بر طبق تشخیص رئیس احکام و قرارد

 گیارد.از طرف ایشان پیش از انجام تعهد صورت می

 ور ادای قسمتی از: عبارت است از پرداختی که به منظالحساب علی .ب

 گیرد.تعهااد صورت می

جهت انجاام  پرداخت(:( موارد، میزان و شرایط پرداخت )پیش2ماده 

 زامی است.ر و کافی طبق دستورالعمل تضمینات المعتب نپرداخت تضمیپیش

 :پرداخت به شرح زیر استپیش تأدیهموارد 

یت داخل کشور مأمورالعاده روزانه و هزیناه سفر درمورد فوق  .1

العاده روزانه و هزینه سفر قسمتی از وجوه متعلقه و در مورد فوق

س یتشخیص رئخارج از کشور تمام یا قسمتی از وجوه متعلقاه به 
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و یا مقام مجاز از طرف او بر طبق احکام صادره و برای  مؤسسه

 مدتی که در احکام ذکر شده است.

نامه مالی و در مورد قراردادهای منعقاده با رعایت مقررات آئین  .2

 (دستورالعمل تضمینات) مؤسسهمعاملاتی 

ی ابر وجاوهی که بابت افتتاح اعتباار اسانادی قبل از حصول تعهاد  .3

ی نامه مالی و معاملاتخدمات و کالاهای وارداتی با رعایت آئین

 شود.پرداخت می

 –خارجی –داخلیوط به آبونمان روزنامه و مجلات )وجوه مرب  .4

 .نیاز مورد نشریات سایر و( الکترونیکی و چاپی

د به بای پیمان و .... ( ط عمومیکه طبق مقررات قاانونی خاص )شرای وجوهی  .5

 دیه شود در حدود ضوابط مقااررداخت تأپرطور پیش

 ه ولوجوهی که برای خرید کالا یا خدمات قبل از تحویل مورد معام  .6

های سسات دولتی و یا شارکتمؤها یا انجام کار در وجاه وزارتخانه

 دولتی پرداخت خاواهد شد.

سسات دولتی و مؤها، وجوهی که به عنوان وزارتخانه تبصره:

( 100%) صد و نهادهای عمومی غیر دولتی که صد درهای دولتی شرکت

بدون اخذ  مؤسسهس یسهام آن متعلق به دولت است بر اساس موافقت رئ

 باشد. تضمین قابل پرداخت می

 پرداخت ( نحاوه تسویه پیش3ماده 

 ر دویت داخل حداکثر یك ماه و خارج کشور، حداکثمأمورالعاده در مورد فوق 

 یت أمورمماه بعد از خاتمه 
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 قاارارداد بینی شده دردر مورد قراردادها طبق قوانین و مقررات پیش  
 در مورد اعتباارات اسانادی و وجوهی که بابت خرید کالا و خدمات 

های دولتی پرداخات شاده پاس از    ها و یا شرکتدر وجه وزارتخانه

 تحویل کالا یا انجام خدمت

  جلات و نشاریات کاغاذی و   ، مهامورد وجااوه مربوط به روزنامهدر

 الکترونیکی پس از انجام خدمت.

 ط عماومی  ررات قاانونی خااص )شارای   در مورد وجااوهی که طبق مق

پرداخت صورت گرفته باه ترتیبای کاه در مقااررات     پیمان و ....( پیش

 بینی شده است.مربوطه پیش

 الحساب(: موارد، میازان و شرایط پرداخت علی4ماده  

 دیاه تأی که تسجیل و یا تهیه اساناد و مدارک مثبته بارای  در موارد .الف

 تمام دین مقدور نباشد.

ار تماام دیان در اختیا    تأدیاه وجه کافی از محل اعتابار مربوطه برای  ب.

 نباشد. مؤسسه

الحساب موضوع بند : مبلغ ناخالص پرداختی بابت علیتبصره یك

ز ه تجاوخدمت انجام شدنباید از هفتاد درصد بهای کالای تحویلی یا « الف»

الحساب میزان علی مؤسسهس ینماید در موارد خاص به تشخیص رئ

 .پرداختی قابل افزایش است

وجوهی که به عنوان مساعده حقوق و مزایاا به کارکناان پرداخت  تبصره دو:

گردد و بعد از پانزدهم الحساب تلقی مینامه در حکم علیشود از نظار این آئینمی
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)حداکثر . قبل قابل پرداخت است خالص دریافتی ماه %50اه حداکثر به میازان هر م

 بار برای هر یك از کارکنان(  2سالیاانه 

 طبقدر قراردادهای پیمانکاری ساختمانی و تاسیساتی  تبصره سه:

 ط عمومی پیمان عمل خواهد شد.شرای

ه الحساب پرداختی، تسویچنانچه در پایان سال علی تبصره چهار:

الحساب زان علییست حداقل به میضرور ،یا قابل تسویه نباشد نشده و

ه ریذخ شده، یدگیرس م ویت تنظیزان صورت وضعیحداکثر به م و یپرداخت

 های همان سال منظور گردد.لازم در حساب

 الحسابنحوه تسویه علی( 5ماده 

نده کنغیرمستقل( پرداختتابعه مستقل و و واحدهای )ستاد مؤسسه 

 پرداختی از اولین یهاالحسابنسبت به تسویه علی الحساب مکلفندعلی

 پرداخت قطعی بعدی و حداکثر ظرف مدت یکسال اقدام نمایند.

مساعاده حقاوقی پرداخت شده به کارکناان در پاایان همان ماه کلاً از 

 .گرددحقاوق و مزایاا کسار می



 

 

 

 

 نامه مالی و معاملاتینآئی« 99»العمل اجـرائی ماده دستور
 های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانیدانشگاه

 

 

ز و یا دادن مهلت به بدهکاران و نی مؤسسهتقسیط بدهی اشخاص به 

هی بخشودن جریماه نقادی ناشی از استنکاف و یا عدم پرداخت بموقع بد

 .گرددبموجب این دستورالعمال و بشرح ذیل تعیین می

و  انچه دانشجویان دانشگاه و یا دانشکاده علوم پزشکیچن :1ماده 

 قالیخدمات بهداشتی و درماانی اعام از دانشجوی اختصاصی، میهمان و انت

 .ودواهد بیا دانشکده باشند بشرح زیر قابل وصول خ بدهی به دانشگاه و دارای

م ر تار آموزش عالی در ها  مؤسسهبدهی دانشجویان انتقالی از هر دانشگاه و  .الف

ثبت  وباشد و صدور گواهی گذراندن ترم مین ترم قابل تقسیط حداکثر تا پایا

 باشد.نام جدید منوط به پرداخت بدهی می

 دانشجویان منتقله از دانشگاه مبداء بایستی پاس از تسویااه حسااب    .ب

 کامل به دانشگاه مقصد انتقال یابد.
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م پزشاکی و خادمات   بدهی دانشجویان اختصاصی دانشگاه یا دانشاکده علاو   .ج

باشاند  ها که تابع مقاررات خااص مربوطاه مای   استثناء وامه بهداشتی درمانی ب

 باشد.حداکثر به مدت یکسال قابل تقسیط می

طه ان در راببدهی کلیاه دانشجویان اعم از دانشجوی اختصاصی یا انتقالی یا میهم .د

اداری،  منقاول اعام از  با از بین بردن یا غیر قابل اساتفاده نماودن اماوال غیار     

د موارد عمادی غیار قابل تقسیط و در مااوار  آموزشی، صوتی و تصویری در

 غیر عمادی قابل تقسیط حداکثر بمدت یکسال خواهد بود.

ار آخ برای دانشجویان ترم« د»های بند مدت زمان تقسط بدهی تبصره:

  .باشدحداکثر تا پایان همان ترم می

 نان وکارک) در هر طبقه شغلی اعم از مؤسسهن چنانچه کارکنا : 2ماده 

طه با در راب مؤسسهو سایر به  یرسمی، پیمانی، قرارداد علمی( هیأتاعضاء 

 اموال مودنهای تحصیلی و یا از بین بردن و غیر قابل استفاده نآموزش و هزینه

دهی بتصویری و سایر  منقول و غیر منقول اعم از اداری، آموزشی، صوتی و

 بود. سال قابل تقسیط خواهد 5حداکثر به مدت  ،باشندداشته 

 3/1تقسیط ماهیانه نباید از  سال( 5ن شده )ییدر مدت تع :1تبصره 

ن یهلمتا یبرا 4/1 ن ویمجرد یحکم برا یمندرج در انتها یحقوق و مزایاا

  کمتار و بیشتر باشد.

ام گرفتاه و چنانچه تقسیط ماهیانه انج 1با توجه به مفااد تبصره  :2تبصره 

سال( پوشش داده نشد  5بدهی شخص مذکور در سقف زمان تعیین شده )حداکثر 

حساب واریز ه نقد و یکجا ب به صورتبایست بقیاه مبلغ را شخص بدهکار می

ص یبا تشخ ون مقدور نباشد،یمد یمانده برایز مبلغ باقیکه وار یدرصورت د.ینما
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ط مجدد حداکثر ظرف ینسبت به تقس شانیا مقام مجاز از طرف ای و مؤسسهس یرئ

 صورت ماهیانه پرداخت نماید.ه سال که علاوه بر اقساط قبلی ب 3مدت 

ابر های موضوع ماده یك و دو با اخذ تضمین معتکلیه تقسیط : 3ماده

  باشدبا نظر اداره حقوقی دانشگاه قابل تقسیط می

رئیس با تشخیص  2و  1های موضوع ماده کلیاه تقسیط: 4ماده 

 باشند.شان قابل تقسیط مییو یا مقام مجااز از طرف ا مؤسسه

که ضمن بررسی قوانین و مقاررات مشخص گردد که : در صورتی5ماده 

د به موقع بدهی یا خسارت دیرکره جاریمه ناشی از استنکاف یا عدم پرداخت ب

ه ت رئیسوصول یا عدم وصول آن با تشخیص هیأگیرد نحوه بدهکار تعلق می

 خواهد بود. مؤسسه

ام که بدهکار نسبت به بدهی و جرائم مربوطه اقددر صورتی :6ماده 

عتبر مارک شود اعم از اینکه در رابطه با بدهی مدننماید، مستنکف شناخته می

ورت بدهکار باشد در این صاخذ شده باشد یا مدارک ابرازی گویای بدهی 

ی سبت به وصول بدهضائی نیا مقامات صالحه ق مؤسسهت رئیسه توسط هیأ

 .اقدام خواهد شد

 ز اخذتواند قبل امی مؤسسه ،مؤسسهرئیسه  هیأتب ی: با تصوتبصره

از  ر راگونه اموال منقول یا غیر منقول بدهکانظر مقامات صالحه قضائی هر

دولتی  ها و نهادهایطریق اداره ثبت اسناد و املاک شهرستان یا سایر سازمان

 .قانونی با تأمین دلیل توقیف نمایدریق مرجاع ها از طاو بانك

 نامه مالی وآئین 105ماده  یدر راستا تبصرهتبصره  33ماده و ماده و   66این دستورالعمل در 

  گردد.یاجارا ابلاغ م یبرا ه ویهای علوم پزشکی تهمعاملاتی دانشگاه



 

 

 

 

های ارائه نشده دستورالعمل حسابداری چک
 نامشخص به بانکهای های معوق( و واریزی)چک
 

 

صادره توسط امورماالی   های معو چك – های ارائه نشده به بانكچك الف.

 غیر مستقل( تابعه مستقل و یستاد و واحدها) مؤسسه

عدم مراجعه و  از تاریخ صدور چك و ماه 6در صورت گذشت بیش از   .1

بایست ضمن می مؤسسهاین مهلت، امور مالی  چك توسط ذینفع در دریافت

 "های معوقچك بانك سپرده"بجائی وجوه چك مزبور از بانك مربوطه به جا

 ها ثبت نماید:بطور همزمان در حساب ثبت ذیل را
 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کد حساب

  **** )که چک از آن محل صادر شده( بانک 

 ****  های معوقسپرده چک 340109

  **** وقهای معبانک سپرده چک 100106

 ****  بانک )که چک از آن محل صادر شده( 



 و( معوق هایچک) نشده ارائه هایچک حسابداری دستورالعمل

 های ...واریزی
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مهور در صورت مراجعه ذینفع، چك مزبور )معوق( از ایشان تحویل و با م  .2

مات و الصاق آن به ته سوش چك مربوطه اقدا "باطل شد"کردن آن به مهر 

 .گرددها ثبت میانجام شده به شرح ذیل در حساب

 بستانکار هکاربد عنوان حساب جزء معین کد حساب

  **** های معوقسپرده چک 340109

 ****  های معوقبانک سپرده چک 100106

های پس ازگذشت سه سال از واریز وجه به حساب سپرده چك  .3

آمدهای عه ذینفع، وجه مربوطه به حساب درمعوق و عدم مراج

 واریز خواهد شد. اختصاصی غیر قابل برداشت

 کد حساب
عنوان حساب جزء 

 عینم
 بستانکار بدهکار

  **** بانک غیر قابل برداشت 110101

 ****  های معوقبانک سپرده چک 100106

  **** های معوقسپرده چک 340109

809909 
هزینه  درآمدها و

 غیرعملیاتی متفرقه
 **** 

صی اختصا تاریخ فوق ذینفع مراجعه نماید از محل درآمدهای چنانچه بعد از =

پرداخت دیون(  -770113کد حساب رداخت و به هزینه قطعی )مربوطه پوجه 

 .منظور خواهد شد
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 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کد حساب

  **** هزینه پرداخت دیون 770113

 ****  بانک )درآمدهای اختصاصی( 100101

ده مبلغ چك ارائه نش بدیهی است تا مدت شش ماه از تاریخ صدور چك، .4

ارائه نشده  هایچك"مغایرت بانکی تحت عنوان  ید در صورتبانك با به

وست پی "صورت مغایرت بانکی"نشان داده شود. کاربر  نمونه  "بانك به

 باشد.می

 های نامشخص به بانكواریزی ب.

غی های بانکی، مشخص گردد که مبالگیری حسابچنانچه درهنگام مغایرت  .1

 و یا تحویل نگردیده به امور مالی شده لیکن مستندات آن به حساب واریز

ز پس امالی موظف است در ابتدا ) باشد، امورکننده آن مشخص نمیواریز

های لازم را ها عمل نماید و پیگیریگیری( ثبت ذیل را در حسابمغایرت

 جهت شناسائی واریزکننده بعمل آورد.

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کد حساب 

  *** نکبا 100101

 ***  وجوه واریزی نامشخص 310299

 



 و( معوق هایچک) نشده ارائه هایچک حسابداری دستورالعمل

 های ...واریزی
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 گردد:ها عمل میدر صورت شلاسائی واریز کللده ثبت ذیل در حساب .2
 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کد حساب

  *** وجوه واریزی نامشخص 310299

 ***  واریز کننده مربوطه 

ز ده باشند ابدیهی است حساب فوق چنانچه در پایان سال دارای مان

 گردد. طریق سند اختتامیه به سال بعد منتقل می

چنانچه پس از دو سال از تاریخ وجه، واریزکننده مشخص نگردد وجه 

 شود.واریز می "بانك درآمدهای اختصاصی"نامشخص به حساب 
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