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  دانشگاه شاهد  آیین نامه مالی و معاملاتی
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و  یا و مؤسسـات آمـوزش عـاله هـهـاي امنـاي دانشـگا أتیـل هیقـانون تشـک »7«ماده » ط«و » و«با استناد به بندهاي  
وزارت  لاتیف و تشـکیقـانون اهـداف، وظـا »10«و مـاده  یانقلاب فرهنگـ یشوراي عال 1367/12/23  مصوب یپژوهش

قـانون برنامـه » 20« مـاده» ب«و در اجراي مفاد بند  یمجلس شوراي اسلام 18/5/1383قات و فناوري مصوب یعلوم، تحق
اصـلاحات و الحاقـات بعـدي آنهـا بـه  و یمجلس شوراي اسـلام 15/10/1389ران مصوب یا یپنجم توسعه جمهوري اسلام

ل در حصـول یجـاد شـده و تسـهیهـاي ا تیـظرف نه هاي لازم براي ارتقاي سطح بهره وري، بهره مندي ازیجاد زمیمنظور ا
 :ر استیبه شرح ز »موسسه یو معاملات ینامه مال نییآ« اد شده، یاهداف مندرج در برنامه 

 فیتعار - فصل اول

 :هاي آن عبارتند از وستینامه و پ نیین آیف بکار رفته در ایتعار1-ماده 

 .فناوري استقات و یمنظور از وزارت، وزارت علوم ، تحق :وزارت1-1-

ه یـاسـت کـه لازم اسـت کل ه واحـدهاي تابعـه آنیـو کل دانشگاه شــاهد » ، موسسهمنظور از  :موسسه2-1-
 .مورد اجرا گذاشته شود نامه به نیین آیآن منحصراً براساس مفاد ا یو معاملات یهاي مال تیفعال

اسـت  ر مـرتبط بـا آنیا و نظـاه هـآموزشکدا، ه ها، پژوهشکده هها، دانشکد سیه پردیشامل کل :واحد تابعه3-1-
هـا و امـور  یمشـ و خط استهایشوند و از نظر س یا میجاد شده یأت امنا ایب هیا تصویکه با مجوز مراجع ذیصلاح 

 .هستندموسسه تابع  یلاتی، اداري و تشکی، معاملاتیمال

مرجـع  ،موسســهن رکـن یبـالاترن و مقررات مربوط بـه عنـوان یاست که به موجب قوان یأتیه :أت امنایه4-1-
 .استموسسه  یب مقررات و ضوابط داخلیري و تصویگ میاستگذاري، تصمیس

 .استموسسه س یپس از رئموسسه  یین رکن اجرایسه دومیأت رئیه :سهیأت رئیه5-1-

 یعموم يا نهادهای، مؤسسات یا، مؤسسات دولته هه وزارتخانیعبارت است از کل :ییدستگاه اجرا6-1-
 .است که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام ییاه هه دستگایو کل یدولت ي، شرکتهایردولتیغ

آخـر اسـفند مـاه  ن ماه شروع و بـهیکه از اول فرورد یکسال شمسیعبارت است از موسسه  یسال مال :یسال مال2-ماده 
 .ابدی یان میهمان سال پا
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بـرآورد منـابع  حـاوي یهاي مـال ینیب شیدر قالب برآوردها و پموسسه سالانه  یعبارت است از برنامه مال :بودجه3-ماده 
 ینـیب شین پـیاعتبـار و همچنـ نیر منـابع تـأمیو سـا یهاي دولت، درآمدهاي اختصاص افتها و درآمدها شامل کمکیو در
 .می باشدموسسه که در جهت تحقق اهداف  است ییتها و طرحهایا، فعاله هرف و پرداختها براي اجراي برناممصا

) مشـابه نیا عنـاویـت منـابع (یریو مـد ی، معـاون اداري، مـالآیـین نامـهن یـمنظور از مقام مجاز در ا :مقام مجاز4-ماده 
ارات قائم بـه شـخص بـوده و یاخت ضیکند. تفو یض میخود را به وي تفو یارات مالیاختموسسه س یاست که رئسسه مو

 .ض کردیتفو ریبه غرا موسسه س یض شده از سوي رئیارات تفویاخت نمی توان 

ــ -تبصــره ــه س یرئ ــموسس ــد در صــورت صــلاحد یم ــاز اخت ید بخشــیتوان ــالی ــه ســا یارات م ــان،یخــود را ب  ر معاون

ــکد ــا، پژوهشــکده هــروســاي دانش  ن مــادهیــت ضــوابط مقــرر در ایــن مشــابه) بــا رعایا عنــاویــران (یا، مــده ه

  .ض کندیتفو

ــاده  ــار5-م ــ :اعتب ــاســت کــه بــراي اجــراي برنامــ یعبــارت از مبلغ  در بودجــهموسســه تهــاي یا، طرحهــا و فعاله ه

  .أت امنا به مصرف برسدیمصوب ه یلیشده است تا در چارچوب بودجه تفص ینیب شیمربوط پ

 موسســهاســت کــه بــه  ییتهایبــراي انجــام مســئول یــیبنــدي کارهــاي اجرا ن ســطح طبقــهیبــالاتر :برنامــه6-مــاده 
  .محول شده است

 اي مصـوب قـراره هـل برنامـیـاسـت کـه در ذ یـیبنـدي کارهـاي اجرا سـطح بعـدي طبقـه :ا طــرحیــت یفعال7-ماده 

ــله عمل ــت از سلس ــارت اس ــه و عب ــگرفت ــی ــدمات مشخص ــ یات و خ ــراي برنام ــراي اج ــه ب ــ هک ــامه ــوب انج  اي مص

  .می شود 

 می شود  ییپرداختها که منجر به ییتهاین و انتخاب کالا، خدمات، حقوق و فعالییعبارت است از تع  :صیتشخ8-ماده 
 .ضروري استموسسه ل به اهداف یا انجام آنها براي نیل یکه تحص

 .نیت معیاز اعتبار مصوب براي انجام فعال یا قسمتیص تمام یعبارت است از تخص  :ن اعتباریتأم9-ماده 

 :از یناشموسسه ن بر ذمه یجاد دیعبارت است از ا آیین نامهن یاز نظر ا  :تعهد10-ماده 

 ا انجام دادن خدمت؛یل کار یدکالا، تحویخر - الف

 ت مقررات منعقد شده باشد؛یکه با رعا یاجراي قراردادهائ - ب

 و ذیصلاح؛ یاحکام صادره از مراجع قانون - پ
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 ؛بین المللی ا مجامع یت در سازمانها یو عضو بین المللی وستن به قراردادهاي یپ - ت

 .نارها و کنفرانسهای، سمیا حقوقی یقیکمک و اعانه به اشخاص حق - ث

 .یبده قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارك اثبات کننده یزان بدهین مییعبارت است از تع :لیتسج11-ماده 

ه یتأد ا مقام مجاز برايیموسسه س یله رئیبه وس یاي است که به صورت کتب اجازه :دستور پرداخت12-ماده 
از طرف وي در وجه  ا فرد مجازیو  یر امور مالیاز محل اعتبارات مربوط عهده مد هاي قابل پرداخت یتعهدات و بده
 .می شود ذینفع صادر 

افته یص یتخص افت اعتباراتیا مقام مجاز براي دریموسسه س یسندي است که توسط رئ :درخواست وجه13-ماده 
 .می شود صادر موسسه عهده خزانه، در وجه 

حسابداري  وستهاي آن، براساسیو پ آیین نامهن ین حسابهاي مورد استفاده در ایعناو :ن حسابهایعناو14-ماده 
  :حسابها عبارتند از نیف عناویاز تعار یاست. برخموسسه ستم حسابداري یتعهدي کامل بوده و تابع س

بر اساس ها  ییدارا ا نشده، تعهدات، استهلاك و کاهش ارزشیآن دسته از مخارج، اعم از پرداخت شده  :نهیزه- 1- 14
تها در یر فعالید کالاها، خدمات و انجام سایتول اید یاست که به منظور خر یک دوره مالی یاصول متداول حسابداري ط

 .می شود انجام موسسه  و مستمر یات اصلیراستاي اجراي عمل

مندي از  ات و بهرهیعمل ت ویاز انجام هرگونه فعال یافته ناشیه درآمدهاي تحقق یعبارت از کل :یدرآمد اختصاص2-14-
موسسه و در جهت تحقق اهداف  پیش بینیموسسه  در بودجه یاست و تحت عنوان درآمد اختصاصموسسه امکانات 

 .می رسدبه مصرف 

ا مقام مجاز، براي ی وموسسه س یبا دستور رئ یر امور مالیکه توسط مد یعبارت است از وجه :تنخواه گردان3-14-
. می گیردهستند، قرار  تنخواه گردانافت یبه در که مجاز ینیا مأموریار واحدها و یپرداختها در اختر یو سا ه هانیانجام هز

 .می رسدسه موسسه یأت رئیهد ییاست که به تأ یدستورالعمل گردان طبق ه حساب با تنخواهینحوه تسو

ط یمقررات، مانند شرا ن ویکه از محل اعتبارات مربوط براساس قوان ییعبارت است از پرداختها :ش پرداختیپ4-14-
 .می شودمجاز قبل از اجراي تعهد انجام  ا مقامیموسسه س یص رئیمان، احکام و قراردادها با تشخیپ یعموم

س یص رئیتشخ از تعهد از محل اعتبار به یکه به ازاي اداي قسمت یعبارت است از پرداخت :الحساب یعل5-14-
 .ه شودیتسو یان دوره مالید در پایو با می شودا مقام مجاز انجام یموسسه 

ل: یگري از قبید نیا عناویو » سپرده«ا اوراق بهاداري که با عنوان یسپرده عبارت است از وجوه و  :سپرده6-14-
ن مرتبط طبق مقررات مربوط و یر عناویسا و» مهیب«، » ن حسن اجراي تعهدات و حسن انجام کاریتضم«، » عهیود«
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ا به منظور منتفع شدن از یو موسسه ع حقوق ییري از تضیشگیا پین و یتأم توافقات به عمل آمده حسب مورد، به منظور
. می شودپرداخت  ایافت و یدر )، اجاره و استجارة اماکن و نظائر آنه هادیو مزا ه هامانند شرکت در مناقص( یحقوق خاص

  .قراردادهاي مربوط است و آیین نامهن یط مقرر در ایوصول، استرداد و ضبط آنها تابع شرا یچگونگ

اوراق بهادار و  ها (دریافتی و پرداختی) و همچنین سرفصلهاي مورد استفاده در ثبت عملیات مالی انواع سپرده 1- تبصره
 .دشو نامه تعیین می تضمینات، در دستورالعمل حسابداري موضوع این آیین

حسابداري  اتیگذرد، ضمن انجام عملیخ صدور آنها میش از شش ماه از تاریکه ب یراه نیوجوه چکهاي ب - 2تبصره 
 .می شود  یمربوط، به عنوان سپرده تلق

قه یسفته، وث ، چک،یو بانک ینی، چکهاي تضمیي بانکه هاعبارت است از وجه نقد، انواع ضمانتنام :نیتضم15-ماده 
تهاي مختلف، تعهد پرداخت مبلغ یفعال که به موجب آن و در ارتباط باموسسه س یص رئیبه تشخ ر مواردیو سا یملک
می واگذار موسسه ن، به یمابیف و تعهدات فیبا انجام تکال در رابطه یقیو حق یوجه نقد توسط اشخاص حقوق ینیمع

 .شود

ا مقام یموسسه  سیص رئیمقررات و به تشخن و یصرفاً در چارچوب قوانموسسه ن توسط یصدور هر نوع تضم -تبصره
 .ر استیمجاز امکانپذ

افتهاي یدر و اا، درآمدهو پرداخته ه هانیشامل هز یات مالیه عملیق کلیعبارت است از تطب :ینظارت مال16-ماده 
محاسبات نان از صحت یوحصول اطم أت امنایوبات ه، مصهنام نیین آین و مقررات با مفاد ایت قوانیاز نظر رعاموسسه 

 .ک از اقلامیهر قزان و تحقیت اسناد و مدارك مثبته در مورد میو کفا یمال

 .قرار ندارد یند نظارت مالیمدارك و مستندات در فرآ یبودن احتمال یص جعلیتشخ -تبصره 

أت امنا یه بیو تصوموسسه شنهاد یاست که به پ یتیواجد صلاح یا حقوقی یقیت حقیشخص :حسابرس17-ماده 
 .می شودانتخاب 

مشابه آن به  ایو  یا خدمات مالیکه به هر نحوي از انحا از محل ارائه مشاوره و  یا حقوقیو  یقیاشخاص حق1-تبصره 
 .ند به عنوان حسابرس انتخاب شوندننمی تواقبلاً منتفع شده باشند، موسسه 

  .گر بلامانع استیانتخاب حسابرس براي دو دوره د2-تبصره 

 .می شود انتخاب یا سازمان حسابرسیو  یان اعضاي جامعه حسابداران رسمیت از میحسابرس واجد صلاح3-صره تب

با حکم  ت ویواجد صلاح یمانیا پیو  یرسم یعلم اتیرهین اعضاي غیفردي است که از ب :یر امور مالیمد18-ماده 
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 :ر استیشرح ز به یامور مالر یتهاي مدیف و مسئولی. وظامی شود ن پست منصوب یبه اموسسه س یرئ

 أت امنا،یه وباته و مصامن نیین آین و مقررات مربوط به مفاد ایت قوانیاز نظر رعا یاعمال نظارت مال - الف

 افزاري مربوط، اطلاعات نرم و یاسناد، دفاتر و مدارك مال ظو نظارت بر حف یم گزارشهاي مالینگهداري حساب و تنظ - ب

 لیکه تحو ییه هانینقد کوکات، وجوه وزوم مسلدالا و عنه هو حراست از انواع اوراق بهادار، سپرد ظنگهداري و حف - پ
 شده است، یامور مال

 موسسه ،ي یی هاو دارا یرمصرفینظارت بر نگهداري حساب اموال غ - ت
ار و سپس مصرف یاختدر  ه در حد امکاناتها به خزانز آنیو کنترل وار یوصول درآمدهاي اختصاص ینظارت بر چگونگ - ث

 .آنها

مدرك  ت دارايیواجد صلاح یرسم یات علمین اعضاي هیرا از ب یر امور مالیتواند مد یمموسسه س یرئ -تبصره
 .ن سمت منصوب کندیمرتبط انتخاب و به ا یلیتحص

ط، به یشرا واجد یمانیا پی یمرس یعلم اتیرهین اعضاي غیفردي است که از ب :یر امور مالیمعاون مد19-ماده 
ن پست منصوب تا یبه اموسسه ) ابهن مشیاوعن ایابع (ت منیریو مد یو حکم معاون اداري، مال یر امور مالیشنهاد مدیپ

 .را انجام دهد یمال ر اموریدهاي م تیف و مسئولیاز وظا یار قسمتیض اختیطبق تفو

براي اداره امور  طیراد شواج یانمیپ ای یرسم یعلم اتیرهین اعضاي غیفردي است که از ب :يس حسابداریرئ20-ماده 
 )ن مشابهیا عناوینابع (ممدیریت  و یو حکام معاون اداري، مال یر امور مالیشنهاد مدیواحدها و با پ یو محاسبات یمال

را در واحد  یر امور مالیمد یهاي مال تیف و مسئولیوظا از ینده قسمتیه عنوان نماوب تا بن پست منصیبه اموسسه 
 .محل استقرار انجام دهد

ر امور یمد شنهادیط به پیواجد شرا یمانیا پی یرسم یعلم اتیرهین اعضاي غیفردي است که از ب :یعامل مال21-ماده 
س یف رئیاز وظا یقسمت ن پست منصوب ویس واحد مربوطه به ایس حسابداري حسب مورد و حکم رئیا رئی یمال

 .در واحد محل استقرار انجام دهدحسابداري به وي محول تا 

موسسه  یمال ر اموریت، با حکام مدیواجد صلاح یمانیا پی ین اعضاي رسمیفردي است که از ب :ن اموالیام22-ماده 
که در حکم وجه نقد است  یو اوراق م حسابهاي اموالیل و تحول و تنظیت نگهداري، تحوین پست منصوب و مسئولیبه ا

 .می شود به عهده وي واگذار  یو کالاهاي تحت ابواب جمع

پست منصوب  نیت به ایواجد صلاح یمانیا پی یرسم یات علمیرهین اعضاي غیاست که از ب فردي :کارپرداز23-ماده 
مقام مافوق و درچارچوب دستور  طبقموسسه از یا فروش و تدارك کالا و خدمات مورد نید ی، تا نسبت به خرمی شود 

 .ضوابط و مقررات عمل کند
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، انتصاب آیین نامه نیا» 23«و » 22«،»21«،»20«،»19«واد وع مراي تصدي مشاغل موضکه ب یدر صورت24-ماده 
ا مقام مجاز، از یموسسه س یرئ صین مناسب به تشخیتوان با اخذ تضم یمقدور نباشد، م یمانیا پی یاعضاي رسم

  .نمود تفادهل اسک سایاعضاي قراردادي به صورت موقت و حداکثر براي 

 بودجه - فصل دوم

، یپژوهش و یو اهداف آموزش ه هاها، برنام یمش ، خطیاستهاي کلیبراساس سموسسه شنهادي یبودجه پ25-ماده 
  .می رسدات امنا یب هیم و به تصویتنظ

 یاختصاصـ و یهاي بودجه کل کشـور اعـم از عمـوم فیکه از محل رد یس اعتباراتبراسا موسسه یبودجه تفصیل26- ماده
ک یـن اعتبـار بـه تفکیمنـابع تـأم رین مانده وجوه مصرف نشده سال قبـل و سـایو همچن می گیردقرار موسسه ار یدر اخت

أت یـب هیهمـان سـال بـه تصـو ور ماهیان شهریحداکثر تا پا م ویه و تنظیتهموسسه س یشنهاد رئیو طرحها به پ ه هابرنام
  .می رسدامنا 

حـداکثر  ه هـانـیهز ا مقام مجـاز،یموسسه س یص رئیأت امنا، به تشخیتوسط ه یلیب بودجه تفصیتا زمان تصو1-تبصره 
زان و طبـق اقـلام و یـتبصـره بـر اسـاس م نیـ. اعتبارات موضوع امی شود ک دوازدهم بودجه براي هر ماه انجام یزان یبه م
  .شود یمصرف م یلیدر بودجه تفصن مصوب یعناو

ک از اقـلام داراي یـ اعتبـار هـر» درصد30«زان حداکثر یتا م یلیزان اعتبارات بودجه تفصیدر م ییهرگونه جابجا2-تبصره 
 ه بودجـهین اصـلاحیرات در اولـییـگونه تغ نیسه مجاز است. ایأت رئیهتصویب ر اقلام، با یکسري از محل کاهش اعتبار سا

 .می رسدامنا  اتیب هیدرج و به تصو یلیتفص

ه یـانجـام کل ه مطالبـات ویـاي و پرداخـت کل هیي سرمایی هاک پروژه از محل طرح تملک دارایدر صورت اتمام 3-تبصره 
هـاي در دسـت اجـرا، بـا  گـر طـرحید ایـي همان طرح و ه هار پروژیمانده اعتبار آن پروژه به سا ییجاتعهدات مربوطه، جاب

  .سه مجاز استیأت رئیب هیتصو

اي و  هیسـرما يیـی هـااي و تملـک دارا نـهیتهـاي هزیسـالانه شـامل فعال یـیموظف است برنامه اجراموسسه 4-تبصره 
 یاتیـي عمله هـاکندکـه بـا برنامـ میه و تنظـیـاي ته تها را به گونـهیز و گسترش فعالیگذاري در جهت بهبود، تجه هیسرما

  .شده فراهم شود ینیب شیبه اهداف پ یابیدست انه و در قالب برنامه پنج ساله امکانیسال

 



 
 
_________________________________________________________________________________________________________ 
 

8 
 
 
 

  دانشگاه شاهد  آیین نامه مالی و معاملاتی
 

  افت هایو در یمنابع مال - فصل سوم

و  یآموزشـ ، اهـدافه هـاهـا، برنامـ یمشـ ، خـطیهاي کلـ استیبراساس سموسسه هاي  افتیو در یمنابع مال27-اده م
  :می شودن ییر تعیي راهبردي به شرح زه هاو برنام یپژوهش

 میقرار موسسه ار یهاي بودجه کل کشور دراخت فیگر از محل ردین دیا عناویکه تحت عنوان کمک و  یوجوه - الف
  .گیرد

 »1وســت شــماره یپ دســتورالعمل« که انواع و نحوه وصول و مصـرف آنهـا براسـاسموسسه  یصاصدرآمدهاي اخت - ب
ــه وار ــاب خزان ــت، بــه حس ــت یــاس ــابهايموسســه ز و بنــا بــه درخواس ــودپرداخــت منتقــل  بــه حس ــی ش  .م

. مـی شـود افـت یارگانها در و ه هار دستگایکه به هر نحوي از سوي سا» ن اعتباریر منابع تأمیسا«تحت عنوان  یوجوه - پ
 .مـی شــودگـري مشــخص یمقـررات خــاص د ایــ آیــین نامـهن یـن وجـوه مطــابق بـا ضــوابط ایــنحـوه وصــول و مصـرف ا

 .اسـت »2وســت شــماره یپ دستورالعمل« که انواع و نحوه وصول و مصرف آنها براسـاس  یهاي مردم ا و کمکیهدا - ت

  .وصول مطالبات - ث

 .مـی رسـد نامـه بـه مصـرف نین آئـیـنامـه مربـوط و خـارج از مقـررات ا وجـوه حاصـل از موقوفـات کـه طبـق وقـف - ج

(در ات امنـاء یـب هیکه پس از تصوکشور، اوراق مشارکت و هرگونه وام به هر شکل از منابع داخل یلات بانکیانواع تسه - چ
اخـذ وام از منـابع خـارجی منـوط بـه .می شود افت یدرموارد اضطرار با تشخیص و تایید رئیس یا نایب رئیس هیات امناء) 

  تایید مراجع ذي صلاح قانونی است

 .نـداردموسســه اهداف  با یرتیو مغا می شود د ینشده عا پیش بینی که به صورت  ییا درآمدهایافتها و یر انواع دریسا - ح

مـورد بـه  ا بـر حسـب ضـرورت ویـر آنها که برطبـق مقـررات و یا نظایعه و یا ودیقه یا وثیالضمان  ا وجهیسپرده 28-ماده 
 .ز شـودیـکنـد، وار یمنظور افتتاح م نیبه همموسسه که  ید به حساب بانکی، بامی شود اخذ و وصول موسسه ص یتشخ

از عـدم اجـراي تعهـدات از محـل موجـودي حسـاب فـوق، براسـاس  یا جبران خسارت ناشـیرد وجوه سپرده و 1-تبصره 
ـــیتشـــخ ـــه س یص رئ  .مـــی شـــودن و مقـــررات مربـــوط انجـــام یا براســـاس قـــوانیـــا مقـــام مجـــاز و یـــموسس

حسـابهاي مسـتقل  ریاجات ضروري خود، از موجودي حسابهاي سـپرده و سـایمجاز است براي رفع احتموسسه 2-تبصره 
 .بلافاصـله پـس از رفـع مشـکل آن را مسـترد کنـدا مقام مجاز استفاده کند ویوسسه مس یص رئیبه صورت موقت، با تشخ

  .می باشدا مقام مجاز یموسسه س یرئ صیاجات ضروري به تشخیق احتین مصادییتع
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داراي مجـوز از  هـاي را نزد بانـکموسسه  یاز موجودي تمام حسابهاي بانک یا قسمتیمجاز است تمام موسسه 3-تبصره 
 ر مـوارد سـپردهیمشـارکت، پـس انـداز و سـا ران، در حسابهاي مختلف بـه صـورت اوراقیا یجمهوري اسلامبانک مرکزي 

 .محسـوب و در قالـب بودجـه سـالانه مصـرف کنـدموسســه  یگذاري کند و درآمد حاصـل را جـزو درآمـدهاي اختصاصـ

 ینقـدي ناشـ يه هـامـیز جرین ا دادن مهلت به آنان ویو موسسه اشخاص به  یط بدهیدر مواردي که براي تقس29-ماده 
هـاي مـذکور را  یمجـاز اسـت بـده موسسهس یف نشده است، رئین تکلییتع یا عدم پرداخت به موقع بدهیاز استنکاف و 

 .أت امنـا اسـتیـش از دو سـال، موکـول بـه موافقـت هیبـ براي مدت یط بدهیط کند. تقسیحداکثر تا مدت دو سال تقس

ق یـاز طرموسســه  فاي طلـبیا تخلفات باشد، استیاز ارتکاب جرائم و  یماده ناش نیهاي موضوع ا یچنانچه بده - تبصره
ر مراجـع یا سـایـموسســه توسـط  ن ذیـربطیا مجـرمیـن و یمتخلفـ یب قانونیا دادن مهلت، مانع از تعقیو  یط بدهیتقس

  .ذیصلاح، نخواهد بود

 و پرداختها ه هانیهز –فصل چهارم 

موسســه  ،مـی شـود شتر یب یک سال مالیي جاري مستمر که نوعاً انجام آن از هاه نیدر مورد آن قسمت از هز 30-ماده 
شـتر یب یاجـراي آن از سـال مـال را براي مدت متناسب که ییا مقام مجاز، قراردادهایموسسه س یص رئیبه تشخ می تواند
بـراي پرداخـت تعهـدات سـالانه خـود اعتبـارات لازم  مکلف است در بودجـهموسسه ن صورت ی، منعقد کند. در امی شود 

 .ر اعتبارات منظور کندیمربوط را مقدم بر سا

پرداخـت انجـام  ل و دسـتورین اعتبـار، تعهـد، تسـجیص، تأمیمراحل تشخ یپس از ط ه هانیه پرداختها و هزیکل 31-ماده 
  .می شود
مرحلـه  (بـه اسـتثناي تنخـواه گـردانپرداخـت و  شین ماده در مورد پیاموضوع  مراحل انجام و ترتیب رعایت 1- تبصره

 .است یز الزامیل) نیالحساب (به استثناي مرحله تسج یانجام تعهد) و عل

ا مقـام یـموسســه  سین ماده از طرف رئیکننده مراحل موضوع ا امضاي سند حسابداري منضم به مدارك اثبات2-تبصره 
ــــخ ــــل تش ــــام مراح ــــه انج ــــه منزل ــــرف وي ب ــــاز از ط ــــجیمج ــــد، تس ــــتیص، تعه ــــتور پرداخ  ل و دس

ــد و ــط م ــذکور توس ــند م ــاي س ــالیامض ــور م ــ یر ام ــأمی ــه ت ــام مرحل ــه انج ــه منزل ــرف وي ب ــاز از ط ــرد مج  نیا ف

 .است یاعتبار و اعمال نظارت مال

 . چنانچـهمـی شـود جـاد ین اعتبـار لازم این نامـه، پـس از تـامیـین آیـا »10«ه تعهـدات موضـوع مـاده یـکل3-تبصــره 

ـــواردي از قب ـــدر م ـــد ی ـــاده » پ«ل بن ـــدي  »10«م ـــخـــارج از اختتعه ـــه ار ی ـــامموسس ـــدون ت ـــار،یو ب  ن اعتب
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ـــدامموسســـه کفـــاف انجـــام آن را نکنـــد، موسســـه جـــاد شـــود و اعتبـــارات یتعهـــدي ا ـــا قـــانون اق  مطـــابق ب

 .خواهد کرد

ـــاده  ـــ» صیتشـــخ«ار یـــت و اختیصـــلاح32-م  دســـتور«و » لیتســـج«، » تعهـــد«ت انجـــام ین مســـئولیو همچن

ـــ» پرداخـــت ـــاریتـــأم«اســـت.  ا مقـــام مجـــازیـــموسســـه س یبـــه عهـــده رئ ـــایـــتطب«و » ن اعتب  ق پرداختهـــا ب

ــل ــورد عم ــوابط م ــال«و » ض ــارت م ــد» ینظ ــده م ــه عه ــالیب ــ یر امورم ــلاحی ــد ص ــام واج ــر یتیا مق ــه ب ــت ک  اس

ــــطبــــق ا ــــهن ی ــــین نام ــــاز اخت یقســــمت آی ــــدی ــــالیارات م ــــور م ــــه وي محــــول شــــده اســــت یر ام  .ب

ــره  ــئولیاخت1-تبص ــا و مس ــوع ایاره ــتهاي موض ــتقی ــورد مس ــب م ــاده، حس ــین م ــرف رئ ــطه از ط ــدون واس  سیماً و ب

ــه  ــاموسس ــه س ــاز یب ــات مج ــه ر مقام ــوموسس ــیکما ی ــوع ایس ــاملات موض ــون مع ــهن ی ــین نام ــلاً  آی ــک ــاًی  ا بعض

 .ض استیقابل تفو

 یر امــور مــالیبــه مــدموسســه س یتهاي مربــوط بــه رئــیارهــا و مســئولیض اختین مــاده، تفــویــدر اجــراي ا2-تبصــره 

 .ستیمجاز ن یا کارکنان امور مالیو 

ــاده  ــه 33-م ــموسس ــر اســاس قراردادهــاي کتب ــل از انجــام یمجــاز اســت ب  منعقــده، در مــواردي کــه لازم اســت قب

ـــ ـــد وجه ـــخ یتعه ـــه تش ـــود، ب ـــت ش ـــیپرداخ ـــه س یص رئ ـــو موسس ـــالغی ـــاز مب ـــام مج ـــوان یا مق ـــه عن  ب

  .ه کندین و مقررات تأدین، طبق قوانیافت تضمیداخت در قبال درپیش پر

اخذ ضمانت  مجاز است در خریدهاي خارجی که به علت عدم وجود نماینده فروشنده در کشور امکان موسسه -  تبصره
یا  موسسه سرا به تشخیص رئی درصد مبلغ قرارداد و یا در موارد استثنائی کل مبلغ قرارداد »25«وجود ندارد، تا سقف 

 .کند پرداخت ،»پرداخت پیش«مقام مجاز و قبل از انجام تعهد، تحت عنوان 

از  یناش نیه دیل اسناد و مدارك لازم، تأدیا عدم تکمی، ینگیل کمبود نقدیاز قب یدر مواردي که بنا به علل34-ماده 
ا مقام مجاز طبق یموسسه  سیص رئیبه تشخ می توانمقدور نباشد،  یا خدمت به صورت قطعیل گرفتن کالا یحوت

زان یپرداخت کرد. م» الحساب یعل«عنوان  مطالبه را تحتل شده مورد یاز وجه تسج یدستورالعمل مربوط، قسمت
 .شده است درصد مبلغ تعهد »70«حساب حداکثر علی الپرداخت 

حسب  ازین مورد نیو نوع تضم تنخواه گردانحساب و علی الداخت، پیش پرز یزان و نحوه واگذاري و واریم - تبصره
 .می رسدموسسه سه یأت رئیب هیاست که به تصو یمورد، طبق دستورالعمل

خدمات مورد  ا انجامین کالاها یدهاي متمرکز، براي تأمیلات خریبه منظور استفاده از تسه می تواندموسسه 35-ماده 
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، می شود ا ین شده ییمنظور تع نیکه به هم ییا حسابهایرا به حساب  ی، وجوهییا دستگاه اجرایاز با اعلام وزارت ین
افت یا انجام خدمات مورد نظر و با دریوصول کالاها  مربوطه منظور و پس از یمال زي، به حسابیز کند. وجوه واریوار

 .می شودمربوط، به حسابهاي مربوط بر طبق اصول حسابداري منظور  ییا دستگاه اجرایصورتحساب از طرف وزارت 

أت یب هیتصو بهه موسس یلیمانده وجوه مصرف نشده هر سال به سال بعد منتقل و ضمن درج در بودجه تفص36-ماده 
در سال مربوط  یجاد ولیاموسسه  ه تعهدات سنوات قبل که توسطید بدواً به منظور تأدین مانده بای. امی رسدامنا 

 .می گیردپرداخت نشده است، مورد استفاده قرار 

 هیي سرماهایی دارا اي منحصراً به مصرف تملک هیي سرمایی هامانده وجوه مصرف نشده اعتبارات تملک دارا1-تبصره 
  .می رسداي 

تعهدات  پس از اختصاص وجوه لازم براي انجام یاي و اختصاص نهیزمانده وجوه مصرف نشده اعتبارات ه- 2تبصره 
ن و مشخص یل طرحهاي معیتکم ات امنا، براي اجرا ویا مقام مجاز و اخذ مجوز از هیموسسه س یص رئیمرتبط، به تشخ

 .مصرف استاي، قابل  هیي سرمایی هاتملک دارا

بر انتقال وجه  بانک دائر یمجاز انجام شود و گواه یق حسابهاي بانکیصرفاً از طر یستیباموسسه پرداختهاي 37-ماده 
شده و پرداخت  یرنده وجه تلقیگ دیاو، به عنوان رس یا قائم مقام قانونیبه حساب ذینفع و پرداخت در وجه ذینفع 

 .می شود محسوب 

به مصلحت  ایرنده وجه مقدور و یا مقام مجاز، اخذ امضا از گیموسسه س یص رئیکه با تشخ ییاستثنادر موارد  - تبصره
افت کننده وجه ید درینقد) رس ایر بر پرداخت وجه به ذینفع (به صورت چک و یاز مقامات مذکور، دا یکید ییست، تأین

 .می شود یتلق

و  یأت علمیه ان، اعضايین مددکاري دانشجویتحت عناو یو حقوق یقیبه اشخاص حق یپرداخت هرگونه وجه38-ماده 
ر آن، مشروط بر آن است که به ینظا ایو  ی، آموزشیو پژوهش ی، مطالعاتییي دانشجوه هانیو کمک هز یأت علمیرهیغ

موسسه افت کننده وجه در جهت اهداف یدر یوحقوق یقیحق ت اشخاصیا مقام مجاز، فعالیموسسه س یص رئیتشخ
 .می شودنه منظور یکننده وجوه، به حساب هز افتید از دریاخذ رس ن بابت بایاز ا یپرداختباشد. وجوه 

افتها و یدر از جهتیا، به تعداد مورد نیو هدا یبه استثناي حساب کمکهاي مردمموسسه  یحسابهاي بانک39-ماده 
ران یا یبانک مرکزي جمهوري اسلام نزد شعب بانکهاي داراي مجوز از یر امور مالیپرداختهاي مربوط با درخواست مد

ر یپذ ا مقام مجاز امکانیموسسه س یو رئ یر امورمالیمد . استفاده از حسابهاي مزبور با امضاي مشتركمی شود افتتاح 
 .است
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 ای» س حسابداريیرئ«ن ماده با امضاي مشترك یدر واحدهاي تابعه، استفاده از حسابهاي موضوع ا - تبصره

 .ر استیپذ امکان» مجاز مقام«و » یعامل مال«

 ع وین تسریاجرا، کنترل و نظارت توسط مراجع ذیربط و همچن  امور در هماهنگی ایجاد منظور به 40- ماده

خود به شرح بندهاي  از اعتبارات مصوب سالانه یدر موارد ضروري، بخش می تواندموسسه ل در انجام پرداختها، یتسه
 :نه کندیهزموسسه  سیت رئیص و مسئولیو صرفا با تشخ نامهآیین ن یت مقررات ایر را بدون رعایز

 .سالانه یلین مشابه) در قالب بودجه تفصیا عناویقات و پژوهش (یکل اعتبارات بخش تحق - الف

 :رینه اي مطابق جدول زیاز اعتبارات هز یبخش - ب

 از محل درآمد
 وسسهم یعموم

 از محل درآمد
 موسسه یاختصاص

 فیرد موسسه یبازه درآمد اختصاص

 1 ال یارد ریلیم» 100«کمتر از  درصد« 5» درصد« 2»
 2 ال یارد ریلیم»500« ال تا یارد ریلیم»100« از  درصد «4 » ----

 3 ال یارد ریلیم»1000« ال تا یارد ریلیم»500« از  درصد« 3» ----

 4 شتر یال و بیارد ریلیم» 1000 « درصد« 2» ----
 

 .ض کندیتفو ن ماده را به مقام مجازیا» الف«ارات موضوع بند یاز اخت یا قسمتیتمام  تواند میموسسه س یرئ -تبصره

 معاملات - فصل پنجم

که مشمول  ره به استثناي موارديیمانکاري، اجرت کار و غیا اجاره، پید، فروش یمعاملات موسسه اعم از خر41-ماده 
، مگر در موارد می شود ده انجام یمزا ایق مناقصه یمورد از طرن است، حسب یگزیو مقررات جا یي استخدامه هاآیین نام

 :س موسسهیت رئیص و مسئولیر به تشخیز

ا ارگانها و ی یر دولتیغ یا نهادهاي عمومی یا شرکتهاي دولتی ه هاا موسسی ه هاکه طرف معامله وزارتخانیمعاملات - الف
 .ي وابسته به آنها استه هاموسس

ه و موسس یردولتیغ یعموم يا و نهادهاه ها موسسب موسسهس یت رئیص و مسئولیکه انجام آنها به تشخ یمعاملات - ب
هاي ز با شرکتیها و نهادهاي مذکور است و ن سسهمو هت آنها متعلق بیا مالکیرصد سهام د» 50«ش از یي تابعه که بها

 .یها و شرکتهاي دولت موسسهها و  کارکنان وزارتخانه منظوره دا چنیع و یمصرف و توز یتعاون
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 .می شود قات موسسه انجام یکه از محل اعتبارات بخش تحق یمعاملات - پ

 .می شود ا بورس کالا انجام یق بورس اوراق بهادار، فرابورس و یکه از طر یمعاملات - ت

ز به صرفه و مقام مجا ایس موسسه یص رئی(تا سقف معاملات متوسط) که به تشخ ید اموال، خدمات و حقوقیخر - ث
 .صلاح موسسه است

معاملات عمده نظر  براي مبالغ در حد(ا مقام مجازیس موسسه یص رئیرمنقول، منوط به تشخیاجاره اموال غ - ج
 .)از استیون معاملات موسسه نیسیا منتخب کمیو  یکارشناس رسم

ا کارشناسان منتخب یکارشناس  صیتهاي فکري و فناوري، به تشخیبرداري از مالک ا واگذاري حق بهرهید، فروش یخر - چ
 .موسسه

ر یاي و نظا ، مشاورهیمطالعات ،ی، پژوهشی، هنري، آموزشیو فرهنگ یا خدمات علمیا فروش انواع محصولات ید یخر - ح
و خدمات  یع دستی، خدمات هنري و صنایکیالکترون ی، بانکهاي اطلاعاتیپژوهش - یات علمیل کتب، نشریآن از قب
ص یبه تشخ یي علمه هان خدمات مشاوره و خدمات موسسیر موظف و همچنیغ ییو اجرا یآموزش ،ی، پژوهشیکارشناس

 . ا مقام مجازیموسسه  سیرئ

ن شده ییبراي آنها تع ا مراجع ذیصلاحیاز طرف دولت  یمورد مصرف که نرخ ثابت ید کالاها و خدمات و حقوقیخر - خ
 .است

 .می شود انجام  ق بازار بورسیا از طریکه داراي فروشنده انحصاري است و  ید کالاها و خدمات و حقوقیخر - د

ن شده و ییبراي آنها تع ین که نرخ ثابتیر آن اعم از اینه مسافرت و نظای، هزینیو زم ییای، درییه حمل و نقل هوایکرا - ذ
 .ا نشده استی

د ین خریموجود و همچن آلات ثابت و متحرك نیزات و ماشیل لوازم و تجهیا تکمیض یبراي تعو یدکید قطعات یخر - ر
ص یر آن، به تشخیو بصري و نظا یو سمع یفن و یعلم یشگاهیق و لوازم آزمایري دقیگ ل اندازهیادوات و ابزار و وسا

 .ا مقام مجازیس موسسه یرئ

  .ا مقام مجازیس موسسه یص رئیآلات ثابت و متحرك به تشخ نیر ماشیتعم - ز

 .ا مقام مجازیموسسه س یص رئیبه تشخ یو صحافامور مربوط به چاپ  - ژ
رمتعارف، یط غیدر شرا ص کالا از گمرك ویه بانک و مدارك ترخیش اعتبار، پس از اخذ اعلامیدهاي ارزي با گشایخر - س

 .سهیأت رئیمستند به مصوبه ه

ي ه هاو موسس هاه وزارتخان صورت متمرکز توسط بهموسسه س یرئ یکه بنا به ضرورت وموافقت کتب ییدهایخر - ش
 .می شود انجام  یدولت
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 :شوند یبندي م ر طبقهی، متوسط و عمده به شرح زیمعاملات از نظر مبلغ به سه دسته جزئ42-ماده 

 .شتر نشودیال بیر» 000/000/200«/است که مبلغ آن از  ی، معاملاتیمعاملات جزئ - الف

 .شتر نشودیب کن از ده برابر آنیشتر است لیب یاست که مبلغ آن از معاملات جزئ یمعاملات متوسط، معاملات - ب

 .شتر استیب یاست که مبلغ آن از ده برابر معاملات جزئ یمعاملات عمده، معاملات - پ

زمان طرح  مجاز است تاموسسه  .ر استییات امنا قابل تغیص هین ماده به تشخینصاب معاملات موضوع ا1-تبصره 
 .دیشود، اقدام نما ین مییران تعیوز اتیکه در هر سال توسط ه یات امنا، بر اساس نصاب معاملاتیموضوع در همجدد 

» برآورد مبلغ«و براي معاملات عمده » مبلغ معامله«و متوسط  ید براي معاملات جزئیمبناي نصاب در خر2-تبصره 
 .است

معاملات  و براي »موسسهکارشناس منتخب «ص یبه تشخ یمبناي نصاب در فروش براي معاملات جزئ3-تبصره 
ا یموسسه س ید رئییو تا »موسسه کارشناس منتخب«ا یو » دادگستري یکارشناس رسم«ص یمتوسط و عمده به تشخ

 .مقام مجاز است

مجموعه واحد  کیکه به طور متعارف  یک اقلامید با تفکیا برآورد معاملات عمده، نبایمبلغ معاملات متوسط 4-تبصره 
 .تر برده شود نییشوند، به نصاب پا یم یتلق

 :می شود ر انجام یمناقصه در معاملات، به طرق ز43-ماده 

آن که معامله به  دید) با قیت کارپرداز(مأمور خریص و مسئولین بهاي ممکن به تشخیبه کمتر یمعاملات جزئ - الف
  .ن بهاي ممکن انجام شده استیکمتر

اخذ حداقل سه فقره  د) بایت کارپرداز (مأمور خریص و مسئولیبهاي ممکن به تشخن یمعاملات متوسط به کمتر -
ا مقام یموسسه س ید مسئول مافوق و رئییتا ن بهاي ممکن انجام شده است، باید آن که معامله به کمتریاستعلام با ق

 .مجاز

ا یموسسه س یص رئیتشخ دود) بها ارسال دعوت نامه (مناقصه محی یمناقصه عموم یمعاملات عمده با انتشار آگه - پ
 .مقام مجاز

ت یرعا و ی، انتشار آگهمی شود انجام موسسه قات یاي که از محل اعتبار برنامه تحق براي معاملات عمده - تبصره
 .مجاز انجام شود ا مقامیموسسه س یص رئیصرفاً با تشخ می تواندست و معامله ین یفات مناقصه الزامیتشر

 :می شود ر انجام یق زیمعاملات به طرده در یمزا44-ماده 

 .ون معاملاتیسیص کارشناس منتخب کمین بهاي ممکن به تشخیشتریبه ب یمعاملات جزئ - الف
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معاملات و مسئول  ونیسیت کارشناس منتخب کمیص و مسئولین بهاي ممکن به تشخیمعاملات متوسط به بالاتر - ب
 .ا مقام مجازیموسسه س ید رئییمافوق و تأ

 .یده عمومیمزا یمعاملات عمده با انتشار آگه - پ

ون معاملات یسیکم صیواحد مربوط و به تشخ یهیده براساس گزارش توجیا مزایدر مواردي که انجام مناقصه 45-ماده 
 .فات انجام دادیق ترك تشریمعامله را به طر می توانا به مصلحت نباشد، یسر یم

د ییکند که پس از تأ یم نحوه انجام معاملات را مشخصموسسه ت صرفه و صلاح یون مزبور با رعایسین صورت کمیدر ا
 .معتبر خواهد بودموسسه س یرئ

 هی. کلمی شود ل یا مقام مجاز تشکیموسسه س یون معاملات در هر مورد با دعوت رئیسیجلسه کم46-ماده 

در مورد تقاضاي ترك  واحد مربوط یهیتوجون و ابراز نظر خود نسبت به گزارش یسیاعضا مکلف به حضور در جلسات کم
کن ینحوه انجام معامله موردنظر هستند. ل نیا ارسال دعوتنامه (مناقصه محدود) و همچنیده یا مزایفات مناقصه یتشر
  .ت اعضا معتبرخواهد بودیون با رأي اکثریسیکم ماتیتصم

اضطراري و  است. مگر در موارد یقرارداد الزامم یا تنظیو مثبته  مدارك فاکتور، گرفتن معاملات کلیه در - 47ماده
می م صورت مجلس یبه تنظ ا مقام مجاز مبادرتیموسسه س ید رئیواحد مربوطه و تائ سیکه با گزارش رئ ییاستثنا
 .شود 

 آیین نامه نیا» 3وست شماره یدستورالعمل پ«  ده در معاملات عمده بر اساسینحوه انجام مناقصه و مزا48-ماده 
 .است

 ینظارت مال - فصل ششم

موسسه  یر امور مالی، به عهده مدآیین نامهن یا «18»ماده  » الف«بند در اجراي مفاد  یاعمال نظارت مال49-ماده 
 .است

وي) در قبال  ا معاونی( یر امور مالیا معاون وي) و مدی( یر امور مالیدر قبال مد یس حسابداري/مسئول مالیرئ - تبصره
 یبر طبق دستورالعمل ینظارت مال پاسخگو هستند. نحوه و حدود یح نظارت مالیاعمال صح در موردموسسه س یرئ

 .می رسدموسسه سه یأت رئیب هیخواهد بود، که به تصو

 آیین نامهن یا را برخلاف مفاد یافت وجهیا دریا مقام مجاز از طرف وي پرداخت ی یر امورمالیکه مد یدر صورت51-ماده 
کتباً به مقام صادرکننده دستور  ل مربوطیص دهد، مراتب را با ذکر دلایأت امنا تشخیمصوبات هن و مقررات و یو قوان

ا فرد مجاز از طرف ی یر امور مالیاز وصول گزارش مد افت پسیا دریکند. مقام صادرکننده دستور پرداخت  یفوق اعلام م
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 یاعلام م یر امورمالیبه مد یرا به صورت کتب رد. مراتبیرا به عهده بگ افتیا دریت امر پرداخت یوي، چنانچه مسئول
ا یافت وجه مزبور است. پرداخت یا دریبه استناد دستور مذکور مکلف به پرداخت  یر امور مالین صورت مدیکند. در ا

 .نخواهد بود یقانون یات امنا و مراجع نظارتیبه ه یر امور مالیگزارش مد افت وجه مانع ازیدر

مکلف  یمال ر اموریباشد، مدموسسه س یر از شخص رئیافت غیا دریچنانچه مقام صادرکننده دستور پرداخت  1-تبصره 
 .اعلام کندموسسه س یاست مراتب را به رئ

  .س حسابداري واحد مربوط استین امر با رئیت گزارش ایدر واحدهاي تابعه، مسئول2-تبصره 

 یسابرسح و حسابداري امور - هفتم فصل

که از  یطرحهائ و ه هاتها، برنامیفعال یک امور مالیو تفکموسسه  یري از تداخل منابع مالیمنظور جلوگ به51-ماده 
و تحت عنوان حساب مستقل ثبت و  یمال ک منابعیبه تفکموسسه شوند، حسابهاي  یم ین مالیتأم یمحل منابع خاص

 .شوند ینگهداري م

که با روش  بوده ین و استانداردهاي حسابداري بخش عمومیبراساس اصول، موازموسسه ستم حسابداري یس52-ماده 
ستم یتابع س یکامل، انجام امور مال ستم حسابداري تعهديی. تا زمان برقراري سمی شود حسابدراي تعهدي کامل اجرا 

 .استموسسه مورد عمل 

 :عبارتند ازموسسه حسابهاي مستقل 53-ماده 

 اي، نهیحساب مستقل وجوه اعتبارات هز - الف

 اي، هیي سرمایی هاحساب مستقل وجوه اعتبارات تملک دارا - ب

 ،یحساب مستقل وجوه اعتبارات اختصاص - پ

 ر منابع،یحساب مستقل وجوه سا - ت

 حساب مستقل وجوه سپرده، - ث

 ن،یو موظف یحساب مستقل وجوه بازنشستگ - ج

 ،یا و کمکهاي مردمیحساب مستقل وجوه هدا - چ

 .می شود جاد یمقام مجاز ا ایموسسه س ید رئییو تا یر امور مالیشنهاد مدیداللزوم به پر حسابهاي مستقل که عنیسا - ح

سال بعد  ر ماهیان تیکه هر سال بر اساس دفاتر و مدارك حسابداري حداکثر تا پاموسسه  یصورتهاي مال54-ماده 
و  یورماه، براي بررسیشهر انیپا ات امنا تایتوسط حسابرس منتخب ه یم و پس از انجام حسابرسیتنظموسسه توسط 
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 :، عبارتند ازمی شود أت امنا ارائه یب به هیتصو

  ه حسابهاي مستقل،یکل یبیترک یت مالیصورت وضع - الف
  ترکیبی، مالی وضعیت در تغییرات صورت - ب
  خالص، ارزش در تغییرات حساب گردش صورت - پ
 حساب مستقل، یو اختصاص یبیصورت گردش وجه نقد ترک - ت

 سه بودجه و عملکرد،یمقاصورت  - ث

 .یحیادداشتهاي توضی - ج

ان ماه بعد یتا پا حسابهاي مستقل را هر سه ماه و حداکثر یموظف است صورتهاي مالموسسه  یر امورمالیمد55-ماده 
حداکثر تا ، ات امنایحسابرس منتخب ه توسط یرا جهت انجام حسابرس ییو حساب نهاموسسه س ی(ماه چهارم) به رئ

أت امناء یبه هموسسه س یق رئیان آذرماه سال بعد از طریپا تا یورماه سال بعد، ارائه دهد. گزارش حسابرسیان شهریپا
 .می شود م یتسل

 .است موسسهسه یأت رئیه حساب هیمنزله تسو ات امنا بهیتوسط ه یب صورتهاي مالید و تصوییتا - تبصره

دستورالعمل  دفاتر، اسناد و مدارك حسابداري به موجبنحوه نگهداري حسابهاي مستقل و نمونه اوراق 56-ماده 
براساس استانداردهاي حسابداري  یات امنا ابلاغ خواهد شد و گزارشهاي مالیب هیاست که پس از تصو یمتحدالشکل
 .است یبخش عموم

 مورد یستم مالیافزاري س هاي نرم ین ماده، نسخه نوشتاري خروجیمنظور از اسناد و دفاتر موضوع ا - تبصره

 .استموسسه عمل در 

 اموال –فصل هشتم 

ا اعم از یاش رنقدي شامل اجناس،یهاي ثابت مشهود و نامشهود و غیه دارائیعبارت است از کلموسسه اموال 57-ماده 
است و موسسه در تملک  یرمصرفیغ و یرمنقول و در انواع مصرفیکه به صورت منقول و غ ییس و کالاهایرنفیس و غینف

 یرمصرفیر منقول و منقول غیو نگهداري حساب اموال غموسسه  به عهده یو حراست از آنها به طور کلّ  ظت حفیمسئول
  .است یر امور مالیبه عهدة مد

، یآموزش ،یاعم از موسسات علم یي دولته هار دستگایبه ساموسسه از یا دائم اموال مازاد بر نیانتقال موقت 58-ماده 
أت یب هیمعاملات و تصو ونیسیشنهاد کمیه با پیریو خ یردولتیغ یو نهادهاي عموم ه هاگر موسسیا دیو  یپژوهش

 .نامه مجاز است نییآ نیا 4»وست شماره یدستورالعمل پ «تیو با رعاموسسه سه یرئ
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 .ممنوع است یردولتیبه بخشهاي غموسسه انتقال بلاعوض اموال 1-تبصره 

راستاي منافع  ر اموري که دریو سا ییو دانشجو ی، رفاهیآموزش جاد فضاهايیمجاز است به منظور اموسسه 2-تبصره 
ا ی یقیقرارداد مشارکت با اشخاص حق ات امنا نسبت به عقدیسه و اخذ موافقت هیرئ أتیب هیاست، پس از تصوموسسه 

 .اقدام کند یحقوق

معاملات و  ونیسیب کمیتصون اموال، ی، براساس گزارش امموسسهاز یا مازاد بر نیاموال منقول اسقاط شده 59-ماده 
 آیین نامهن یت مفاد ایاموال، با رعا نگونهی. فروش امی شود ن ییا مقام مجاز مشخص و تعیموسسه س یرئ یید نهاییتأ

 .می شود ز یوارموسسه  یاختصاص مجاز است و وجوه حاصل از فروش آنها به حساب درآمد

 .است ین ماده مستثنیکه فروش آنها به موجب قانون ممنوع است، از شمول ا یاموال منقول -تبصره

س و آثار ینفا که از یرمنقولیبه استثناي اموال غموسسه از یرمنقول مازاد بر نیل به احسن نمودن اموال غیتبد60-ماده 
است. وجوه حاصل از فروش  مجاز ت امناأیب هیق فروش اموال مذکور، صرفاً با تصویاست از طر یخیو بناهاي تار یمل
 .می شود ز یوارموسسه  ینگونه اموال به حساب درآمد اختصاصیا

 »4«و  » 3« يه هاتبصرت مفاد یرمنقول قابل فروش با رعایمت اموال غین مبناي قییو تع یابیارز1-تبصره 

 .می شود انجام  آیین نامهن یا»42« ماده 

اسقاط شده  ایل به احسن اموال منقول مازاد و یذیربط، امکان تبد ر واحدیمد یشنهاد کتبیچنانچه به پ - 2 تبصره
ون معاملات ارجاع و در یسیکم به یموضوع را جهت بررسموسسه س ی) وجود داشته باشد، رئیر مصرفیا غی ی(مصرف

 براساس مفادموسسه س یرئ یید نهاییتا ون ویسیکم ت اعضايیب اکثریصورت مقرون به صرفه بودن، با تصو
   .می شود اقدام آیین نامهن یا» 3وست شماره یدستورالعمل پ«

منقول و  اج خود اعم ازیمازاد بر احت یرمصرفیحق استفاده از اموال غ می تواندقام مجاز م یا موسسه رئیس - 61 ماده
کند. درآمد انتفاع) واگذار  سال و بدون حق تصرف مالکانه (اذن در »3« رمنقول را به طور موقت حداکثر تا سقف یغ

 .می شود یتلقموسسه  ین بابت به عنوان درآمد اختصاصیحاصل از ا

ل یو تبد محسوب و نحوه استفاده، فروشموسسه جزو اموال  می شود اهدا موسسه رنقدي که به یاي غیهدا62-ماده 
ات امنا یو مصوبات ه آیین نامه نیتابع مقررات ا ، »2وست شمارهیدستورالعمل پ« ت مفاد یبه احسن نمودن آن با رعا

 .است

به موسسه  ر منقولینظارت و تمرکز حساب اموال منقول و غ یو چگونگ یدگینحوه نگهداري اموال و رس63-ماده 
 .است» 4وست شماره یدستورالعمل پ«موجب 
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 ر مقرراتیسا –فصل نهم 

تعهد استرداد  انجام معامله ون حسن یا تضمیده و ین به عنوان سپرده شرکت در مناقصه و مزایافت تضمیدر64-ماده 
گر یکدیل به یهر زمان قابل تبد درموسسه س یص رئین در هر صورت با تشخین تضمیا .است یش پرداخت الزامیپ

 .است

 :ل استین معتبر در معاملات به شرح ذیانواع تضم1-تبصره 

 ،یضمانت نامه بانک - الف

 ،)ز به حساب سپردهیوجه نقد (وار - ب

 ،یبانکن شده یچک تضم - پ

 دادگستري، یتوسط کارشناس رسم یدرصد ارزش کارشناس» 90«معادل  یقه ملکیوث - ت

 ن شده است،ینام که بازپرداخت اصل آن تضم یاوراق مشارکت ب - ث

 ،یر امور مالید مدییبا تأ یدولت ییي اجراه هادستگا یضمانتنامه کتب - ج

سپرده شرکت در مناقصه و  درصد ارزش روز صرفا براي» 80«رفته شده در بورس به ماخذ یاوراق سهام شرکتهاي پذ - چ
 ده ،یا مزای

 ا مقام مجاز،یموسسه س یص رئی) به تشخیا چک (فقط براي معاملات جزئیسفته  - ح

  ،موسسه یر امور مالیدشده قراردادها از سوي مدییتا یخالص مطالبات قطع یگواه - خ
ضمانت وجود  نده فروشنده در کشور امکان اخذیوجود نماکه به علت عدم موسسه خارجی  خریدهاي در -  2تبصره

 .ستین ضروري نیتضم افتیدرموسسه س ید رئییص تأیواحد ذیربط و تشخ یهیندارد، با ارائه گزارش توج

ا و یهدا ، برگزاري مراسم، اهدايیی هارایي مربوط به دعوتها، پذه هانیل هزیچنانچه در موارد خاص از قب65-ماده 
ا یدر داخل  یأت علمیرهیغ و یأت علمیان، اعضاي هیدانشجو یو ورزش ی، فرهنگیا اردوهاي علمین سفرها یهمچن

ا ین یمسئول ینباشد، در هر مورد با گزارش کتب ا به مصلحتیه اسناد و مدارك مربوط مقدور و یخارج از کشور، ته
 .است ینه قطعیبه هز مقام مجاز قابل احتساب ایموسسه س ید رئیین ذیربط پس از تایمامور

شده در برنامه  پیش بینیانجام شده سالانه را براساس اهداف  یات مالیمکلف است گزارش عملموسسه س یرئ66-ماده 
 .أت امنا ارائه کندیو بودجه مصوب به ه

ي یی هادارا حاکم بر اعتبارات تملک یاز مقررات عموم یا قسمتیت تمام یاز، رعایدرصورت ن می تواندموسسه 67-ماده 
 .کند ین اعتبارات، الزامیي موضوع اه هااي کشور را در اجراي طرحها و پروژ هیسرما

 ا به نحوي مسکوتینشده و  پیش بینیبراي آنها  آیین نامهن یدر مواردي که در ا می تواندموسسه 68-ماده 



 
 
_________________________________________________________________________________________________________ 
 

20 
 
 
 

  دانشگاه شاهد  آیین نامه مالی و معاملاتی
 

ه ر دانشگایامناي سا هاي اتیمصوبات ه، از موسسهس یات امنا با موافقت رئیب موضوع در هیاست، تا زمان تصو مانده
 .استفاده کند ین و مقررات عمومیر قوانیا سایو  یو پژوهش یعال و موسسات آموزش ها

مصوبه سی وششمین ، به استناد وستیپ» 4«تبصره و »46« ماده، »69« مقدمه، «1»در  آیین نامهن یا69-ماده 
 30/8/96خ یاز تارده است، یقات و فناوري رسیتحق علوم، رید وزییکه به تا 30/8/96مورخ يات امنایه صورتجلسه

  .قابل اجرا است

 »کیست شماره پیو«

 یاختصاص يدستورالعمل انواع و نحوه وصول و مصرف درآمدها

  یو معاملات یمال آیین نامه»27« ماده » ب«موضوع بند 

 :ر استیتهاي زیفعالج یاز نتا یل آنهاست، ناشیمجاز به تحصموسسه که  یدرآمدهاي اختصاص1-ماده 

 .ج آنیو استفاده از نتا یتهاي پژوهشیفعال - الف

 .تهاي فکريیا واگذاري حق استفاده از مالکیفروش  - ب

 .ر آنهایو نظا یشگاهیآزما دي،ی، تولی، کارگاهی، درمانی، پژوهشی، علمی، فنیو کارشناس ییاي، اجرا خدمات مشاوره - پ

ري در یعضوگ اي، دي و نرم افزاري، ارائه خدمات کتابخانهیاطلاعات تول قات،یج تحقیات، نتایفروش کتب، نشر - ت
 .رکرد و برگشت امانات کتابخانهیم دیت و جرایافت حق عضویکتابخانه و در

 .یتهاي آموزشیفعال - ث

 .ریا واگذاري حق استفاده از امکانات چاپ و تکثیارائه خدمات  - ج

 .ر آنیس و نظایسرو ، سلفی، فرهنگی، ورزشیو کارگاه یشگاهی، آزمایهش، پژویاستفاده از فضاها و امکانات آموزش - چ

 .رهیغ و یشگاهی، آزمایمهندس ی، فنی، درمانیفروش انواع محصولات کشاورزي، دامداري و فرهنگ - ح

 تصرف مالکانه، در بدون حقموسسه اج یرمنقول مازاد بر احتیاز استفاده و واگذاري موقت از اموال غ یدرآمد ناش - خ
 .ر آنیقالب قراردادهاي اجاره، اذن در انتفاع و نظا

 .ر آنیو نظا یي آموزشه هانارها، نشستها، کارگایشها، سمیاز برگزاري هما یدرآمد ناش - د

ن فروش اموال یهمچن و یو معاملات یمال آیین نامه » 59«ت مفاد ماده یاز فروش اموال منقول با رعا یدرآمد ناش - ذ
  .ات امنایب هیبا تصو یعمران ل پروژه هايیا تکمیل به احسن و یاز به منظور تبدیرمنقول مازاد بر نیغ
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نزد موسسه کساله ی مدت و بلندمدت هاي نقدي در حسابهاي سپرده اعم از کوتاه وجوديدرآمد ناشی از واریز م - ر
 .ر آنیا نظایگذاري، اوراق مشارکت سهام و  سپرده ران بابتیا یبانکهاي داراي مجوز از بانک مرکزي جمهوري اسلام

 یمال آیین نامه» «3وست شمارهیپت ضوابط و مقررات مندرج در یده که با رعایا مزایي شرکت در مناقصه ه هاسپرد - ز
 .می شود ضبط موسسه ، به نفع یو معاملات

 .دهیدرآمد حاصل از فروش اسناد مناقصه و مزا - ژ

مقررات مربوط به نفع  ل استنکاف از انجام تعهدات مطابق با ضوابط ویکه به دل یو حقوق یقیي افراد حقه هاسپرد - س
 .می شود ضبط موسسه 

می ذیصلاح صادر  یکه به موجب قانون از سوي مراجع قانون یر احکامیا سایو  یین قضایاز اعمال قوان یدرآمد ناش - ش
 .شود 

 .خساراتا پرداخت یمه گذار یاز تعهدات ب یدرآمد ناش - ص

 .از موقوفات با توجه به مفاد وقفنامه یدرآمد ناش - ض

و  یحقوق و تعهدات اشخاص ه هاامن عهی، مباه هااز قراردادها، قولنام یوجوه حاصل از عدم اجراي تعهدات ناش - ط
 .یقیحق

 .موسسهرمنقول یوجوه حاصل از خسارت وارده به اموال منقول و غ - ظ

 .یا خصوصیو  یاعم از دولت یا حقوقی یقیاشخاص حقدرآمد حاصل از مشارکت  - ع

 .می شود محسوب موسسه  یدرآمد اختصاصموسسه س یص رئیر مواردي که به تشخیسا - غ

ه اجراي برنام سه موجب رکودیأت رئیص هیباشد که به تشخ یبید به ترتیتها و خدمات باین گونه فعالیانجام ا1-تبصره 
 .نشودموسسه  یي اصلها

به  یآموزش و یو ارائه خدمات پژوهش ین منابع علمیسه در ازاي تأمیأت رئیب هیمجاز است با تصوموسسه 2-تبصره 
  .افت کندیدر ا وجه نقدیرمنقول یا غی، اموال منقول یمؤسسات، سازمانها، ارگانها و نهادهاي متقاض

متعلق به ولی فقیه می باشد و درآمد ناشی کلیه اموال و املاك واگذار شده به دانشگاه که داراي ماهیت اموال  - 3تبصره 
  از آنها از شمول مقررات این دستور العمل مستثنی و تابع مقررات خاص خود می باشد.

آن به  یکه اصول و ضوابط کل ییه هانام ا تفاهمیه و توافقنام قرارداد، انعقاد طریق از اختصاصی، درآمدهاي-  2ماده
 .می شود ا وصول ی، محقق و می رسدموسسه سه یأت رئیب هیتصو

ست، ین براي انعقاد قرارداد یا ضرورتیل درآمد امکان انعقاد قرارداد وجود ندارد و یدر مواردي که براي تحص - تبصره
 .می شود ن ییا مقام مجاز تعیموسسه س یل درآمد توسط رئیتحص یچگونگ
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رقابل برداشت یغ یا حسابهاي بانکی، به حساب یو معاملات یمال آیین نامهت مقررات مفاد یبا رعا یافتیوجوه در3-ماده 
افتتاح شده است،  یدرآمدهاي اختصاص به منظور تمرکز وجوهموسسه از طرف  یکه تحت عنوان تمرکز درآمداختصاص

 .می شود ز یوار

 یر امورمالیت توسط مدیک و برحسب نوع فعالیبه تفک یافتها و پرداختهاي اختصاصیحساب در4-ماده 

 .می شود نگهداري موسسه 

ا مقام یموسسه  سیص رئیو با تشخ یو معاملات یمال آیین نامهتابع مقررات  ینحوه مصرف درآمدهاي اختصاص5-ماده 
 :می شود ر عمل یب زیترت ن دستورالعمل بهیموضوع ا یروي انسانیي نه هانیمجاز است. در مورد پرداخت هز

 ،یي رفاهه هانیا، هزیالزحمه، حقوق، مزا ف، حقیالتأل حقس، یالتدر ق، حقیالتحق پرداخت حق - الف

ص یو با تشخ می باشد ي مصوبه هاآیین نامن دستورالعمل، تابع یالمشاوره و ..،. موضوع ا حضور در جلسه، حق حق
درصد و »50« حداکثر معادل  می توانمقام مجاز  ایموسسه س یکننده درآمد و کسب مجوز از رئ لیمسئول واحد تحص

 .ي مصوب پرداخت کرده هاآیین نامبر مبالغ مقرر در  درصد علاوه»100« تا  ییموارد استثنا در

نگهداري حساب و  ل، مصرف ویکه در تحصموسسه واحدها و ستاد  یأت علمیر هیالزحمه اعضاي غ پرداخت حق - ب
ر یبه ازاي هر ساعت کار در غ به عهده دارند، یتیره، مسئولیا غیبه عنوان همکار و  ین درآمدهاي اختصاصیخدمات چن

  )ساعت موظف (علاوه بر ساعت اضافه کاري
ص مسئول یماه، با تشخ ساعت در »50« ي مستمر ماهانه و حداکثر تا ه هاالعاد و فوقمعادل یک هفتاد و پنجم حقوق 

 .واحد قابل پرداخت است

، بر اساس قراردادهاي موسسه سیص رئیبه تشخموسسه پس از کسر سهم  یتهاي پژوهشیبابت فعال یافتیمبالغ در - پ
با اعمال کسور  یا معاون پژوهشیموسسه س ید رئییمورد تا ان ذیربط، به آنها پرداخت و با ارائه گزارشیمنعقده با مجر

 .می شود منظور  به حسابهاي مربوطه یقانون

ر یمجاز امکان پذ ا مقامیموسسه س یکننده درآمد و کسب مجوز از رئ لیشنهاد واحد تحصیر پرداختها به پیسا - ت
 .است

 يامنا اتیصورتجلسه ه ه سی وششمین ، به استناد مصوبتبصره»4« ماده و « 6»ن دستورالعمل در یا6-ماده 
  .قابل اجرا است  30/8/96خ یتار ازده است، یقات و فناوري رسیر علوم، تحقید وزییکه به تا 30/8/96مورخ
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 »ت شماره دوپیوس«

 یمردم يا و کمکهاینه کردن هداینحوه هزدستورالعمل 

  یو معاملات یمال آیین نامه» 27«ماده » ت«موضوع بند 

ت یبا رعا که می شود اطلاق  یرنقدي و وجوهیاي غین دستورالعمل به هدایموضوع ا یا و کمکهاي مردمیهدا1-ماده 
و مؤسسات آموزش  ه هادانشگا گسترشنه توسعه و یدر زم یمقررات مربوط به نحوه جذب و استفاده از کمکهاي مردم

ونهاي یسیشوراي مشترك کم 24/3/67، 17/3/67، 3/3/67مورخ ،  81و 80و 78کشور مصوب جلسات  یقاتیو تحق یعال
 یقاتیو تحق یو مؤسسات آموزش ه هادانشگا یو معاملات ینحوه انجام امور مال قانون 5و ماده  یانقلاب فرهنگ یشوراي عال

 و ه هاار دانشگایبه صورت داوطلبانه در اخت یا حقوقی یقیاز سوي اشخاص حق یمجلس شوراي اسلام 18/10/69مصوب 

 .می گیرد، قرار می شود ده ینامموسسه ن دستورالعمل یکه در ا یقاتیو تحق یمؤسسات آموزش عال

کنند در صورت  خود را مشخص ییاهداکننده، موارد مصرف وجوه اهدا یا حقوقی یقیدر مواردي که اشخاص حق2-ماده 
 .ن شده مصرف خواهد شدییتع سه، وجوه مذکور منحصراً در مواردیأت رئید هییو تأموسسه رت با اهداف یعدم مغا

اند و  قائل نشده یتیچگونه محدودیا هین نکرده و ییموارد مصرف آن را تع یا حقوقی یقیکه اشخاص حق ییایهدا3-ماده 
ا مقام مجاز، یموسسه س یص رئیتشخ کنند، وجوه مذکور با یاهدا مموسسه شبرد اهداف یصرفاً به منظور کمک به پ

 .مصرف خواهد شد یمصارف عموم و یی، توسعه فناوري، دانشجوی، پژوهشیدر امور آموزش

ن منظور یهم که به ین دستورالعمل، بر حسب نوع کمک در حسابهاي بانکیموضوع ا یا و کمکهاي مردمیهدا4-ماده 
ر یا مقام مجاز و مدیموسسه  سی. برداشت نقدي از حسابهاي مذکور با امضاي رئمی شود ز یافتتاح شده است، وار

  .ر استیپذ امکان یامورمال

ا و یهدا اج حسابین دستورالعمل، موجودي مازاد براحتیا » 3«و » 2«ت مفاد مواد یبا رعا می تواندوسسه م - 5ماده
د یانداز و خر صورت حساب پس ران بهیا یرا در بانکهاي داراي مجوز از بانک مرکزي جمهوري اسلام یکمکهاي مردم

 هین سرمایگذاري کند. سود حاصل از ا هیبهادار سرما ق بورس اوراقین از طریره و هم چنیسهام و اوراق مشارکت و غ
 .می شود مصرف  یو معاملات یمال آیین نامه »1«وست شماره یپگذاري براساس مفاد 

مشخص شده است،  که نحوه استفاده آن توسط اهداکننده یو حقوق یقیرنقدي اشخاص حقیا و کمکهاي غیهدا6-ماده 
ن صورت نحوه یر ایخواهد گرفت. در غ به همان صورت مورد استفاده قرارموسسه ن یرت با قوانیدر صورت عدم مغا

أت ین دستورالعمل و مصوبات هی، ایو معاملات یمال آیین نامه مقرراتل به احسن کردن آن، تابع یاستفاده، فروش و تبد
 .امنا است
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دستورالعمل خواهد  نیل شود، مصرف وجوه حاصل از آن، تابع مفاد ایرنقدي به نقدي تبدیاي غیچنانچه هدا - تبصره
 .بود

 يامنا اتیصورتجلسه ه سی وششمین ، به استناد مصوبهتبصره» 1«ماده و  «7 »ن دستورالعمل در یا7-ماده 
  .قابل اجرا است  30/8/96خیتار ازده است، یقات و فناوري رسیر علوم، تحقید وزییکه به تا .30/8/96 مورخ

 »ماره سهپیوست ش«

 ده در معاملات عمدهیدستورالعمل نحوه انجام مناقصه و مزا

  یو معاملات ین نامه مالییآ»48« موضوع ماده 

 ن شدهیده در معاملات عمده تدوین روش و مراحل مناقصه و مزاییمنظور تعن دستورالعمل به یا1-ماده 

 .ن دستورالعمل اجرا شود، کاربرد داردیت ایکه با رعا یاست و تنها در معاملات

 :فیتعار2-ماده 

معاملات عمده و  انجام ین چگونگییل است که به منظور تعیمرکب از افراد ذ یونیسیکم :ون معاملاتیسیکم - الف
 :می شود ل یاست، تشک ن شدهییهاي آن تع وستیو پ یو معاملات یمال آیین نامهکه در  یفیر وظایسا

 ؛)ن مشابهیا عناوی(موسسه ت منابع یریا مدی یمعاون اداري، مال1-

 ؛موسسه یر امورمالیمد3-

 موسسه؛ یا بازرگانی یر فنیا مدیموسسه س ینده رئینما2-

 موسسه؛ر حراست یمد4-

 موسسه؛ یا مشاور حقوقی یحقوق نده دفترینما5-
 .می شود نده واحدي که معامله به درخواست وي برگزار ینما3-

ون با یسیکم ماتیه تصمیاعضاي مذکور مکلف به حضور در جلسه در وقت مقرر و اظهار نظر خواهند بود. کل1-تبصره 
 یو کارشناس یمذکور جنبه نظارت ونیسین در کمیریت آراي سه نفر اول معتبر و قابل اجرا است. حضور سایرأي اکثر

 .دارد

مجاز بلامانع  ا مقامیموسسه س یص رئیون معاملات در صورت تشخیسیحضور کارشناس خبره ذیربط در کم2-تبصره 
 .است
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داشت و در  نخواهد یشان ضرورتینده ایابد، شرکت نمایون حضور یسیشخصاً در کمموسسه س یچنانچه رئ3-تبصره 
  .از نامبردگان معتبر است یکیز فقط رأي ینده نیصورت شرکت نما

ن بها است یتر مناسب ت ویفین کیتر ا حقوق خاص با مطلوبیخدمت یا  کالا انتخاب براي رقابتی فرآیندي :مناقصه ب
 .می شود شنهاد کرده باشد، واگذار ینظر پ ت موردیفیک ظمت را با حفین قیتر گري که مناسب و به شخص مناقصه

موضوع معامله به  است که در آنموسسه ا حقوق متعلق به یبراي فروش کالا، خدمات  یندي رقابتیفرآ :دهیمزا - پ
 .می شود شنهاد کرده باشد، واگذار یمت را پین قیشتریگري که ب دهیمزا

ا یدر مناقصه  افت ویده را دریا مزایاست که اسناد مناقصه  یا حقوقی یقیحق یشخص :گر دهیگر/مزا مناقصه - ت
 .کند یشرکت مده یمزا

ون یسیسوي کم گران که از توان انجام تعهدات مناقصه یابیعبارت است از ارز :گران مناقصه یفیک یابیارز - ث
 .می شود معاملات انجام 

با موضوع مناقصه،  دار مرتبط تیصلاح یبازرگان یاست با حداقل سه عضو خبره فن ه ايتیکم :یبازرگان یته فنیکم- ج
ف یر وظایشنهادها و سایپ یبازرگان یفن یابیارز شوند و یا مقام مجاز انتخاب میموسسه س یرئکه اعضاي آن از سوي 

 .ن دستورالعمل را برعهده دارندیمقرر در ا

گران  مناقصه شنهادهايیپ یبازرگان یط فنیندي است که در آن شرایفرآ :شنهادهایپ یبازرگان یفن یابیارز - چ
 .می شود ده یبرگز شنهادهاي قابل قبولیشده و پ یابیو ارز یبررس یبارزرگان یته فنیتوسط کم

دو نوبت در  رالانتشار کشور و در صورت لزومیي کثه هااز روزنام یکیک نوبت در یده حداقل یا مزایمناقصه  یآگه3-ماده 
 .می شود منتشر  یرالانتشار محلیي کثه هااز روزنام یکی

ده در یمزا ایمناقصه  یعلاوه بر آگه می تواندص دهد، یکه لازم تشخ یا مقام مجاز در صورتیموسسه س یرئ1-تبصره 
ي ارتباط ه هاهاي مناسب، رسان محل در یا پخش آگهیل نشر یر امکانات از قبیرالانتشار با استفاده از سایي کثه هاروزنام
(فروشندگان و ان یبراي اشخاص ذیربط از متقاض یا ارسال آگهیت مناقصات کشور و ی، ساموسسهت ی، سایجمع
 .ا خدمات) دعوت به عمل آوردیداران کالا یخر

ده یا مزایمناقصه  یجاب کند که آگهیا مقام مجاز، موضوع معامله ایموسسه س یص رئیدر مواردي که با تشخ2-تبصره 
بین المللی خارجی یا داخلی اقدام کرد  اتیاز نشر یکینسبت به درج آن در  می توانمنتشر شود،  بین المللی در سطح 

ي ه هاا سفارتخانیي کشورهاي ذیربط در تهران و ه هاسفارتخان به  ق وزارت امور خارجهیاز طر و یه نسخه از آگهی را
  .کشور ارسال کرد ران در خارج ازیا یجمهوري اسلام
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 :طبقه بندي انواع مناقصه4-ماده 

می گران  مناقصه به اطلاع یعموم یق آگهیدرآن فراخوان مناقصه از طراي است که  مناقصه :یمناقصه عموم1-4-
 .رسد

ق یفراخوان مناقصه از طر ا مقام مجاز،یموسسه س یص رئیاي است که در آن به تشخ مناقصه :مناقصه محدود2-4-
 .می شود ارسال ) گر دار (حداقل سه مناقصه تیگران صلاح دعوتنامه براي مناقصه

 :شوندیبندي م ر طبقهیبه انواع ز ینظر مراحل بررسمناقصات از 3-4-

ن یست. در ایشنهادها نیپ یبازرگان یفن یابیازي به ارزیاي است که در آن ن مناقصه :يا مرحله کیمناقصه  - الف
 .می شود ن ییشده و در همان جلسه برنده مناقصه تع ک جلسه گشودهیگران در  شنهاد مناقصهیمناقصه پاکتهاي پ

 ا مقام مجاز،یموسسه س یص رئیاي است که به تشخ مناقصه :يا دو مرحله مناقصه - ب

 یفن یابیج ارزیشده و نتا لیتشک یبازرگان یته فنین مناقصه، کمیشنهادها لازم است. در ایپ یبازرگان یفن یبررس
ن ییبرنده مناقصه تعن دستورالعمل، یبراساس مقررات ا کند و یون معاملات گزارش میسیشنهادها را به کمیپ یبازرگان

 .می شود 

 :ت شودید رعایر بایمناقصه نکات ز یدر آگه5-ماده 

 .مدارك براي ارسالموسسه  یا کالا با ذکر مشخصات کامل مربوط و نام و نشانینوع و مقدار خدمت 1-5-

ل یمعامله در تحوطرف  زان خسارت در مواردي کهیب عمل و میا خدمت و ترتیل کالا یمدت و محل و نحوه تحو 2-5-
  .ر کندیا بعضاً تاخیا انجام خدمت کلاً یکالا 
ا اضافه نسبت به ی براساس درصد کسر یخص عددي و حروفمش مبلغ به باید پیشنهادي بهاي اینکه بر تصریح - 5-3

و  شنهادهاي فاقد امضا، مشروط، مخدوشیپ م شود. بهین و در پاکت لاك و مهر شده تسلییواحد بهاي اعلام شده تع
 .ب اثر داده نخواهد شدیواصل شود، ترت که بعد از انقضاي مهلت مقرر ییشنهادهایپ

ن مهلت یپس از آخر که حداقل ده روزموسسه ا پاکتها از سوي یشنهادها یل گرفتن پین مهلت تحوین آخرییتع4-5-
 .فروش اسناد مناقصه خواهد بود

 .شنهادیم پیمحل و نحوه تسل5-5-

ا ی ینامه بانک ارائه ضمانت ایموسسه ز وجه نقد به حساب سپرده یسپرده شرکت در مناقصه (اعم از وارزان و نوع یم6-5-
  .)موسسهدر وجه  ین شده بانکیچک تضم
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 .افت و استرداد آنیا معامله و نحوه درین حسن اجراي تعهد یزان تضمیم7-5-

 ط برندهین شرایا واجدیص واجد یشنهادها و تشخیپ ین حداکثر زمان لازم براي بررسییتع8-5-

 .مناقصه

 ایشنهاددهندگان یده و مجاز بودن حضور پیشنهادهاي رسیروز، ساعت و محل قرائت پ9-5-

 .ون معاملاتیسیآنها در کم یندگان رسمینما

 .د شده باشدیکه در مناقصه ق یز آن در صورتیب واریداخت و ترتپیش پرزان یم10-5-

 .ط در صورت لزومیو مشخصات خدمت و کالا و شرا ه هامحل فروش نقش11-5-

ا ی یمربوط توسط متقاض د فرمهايیبا ین صورت میع نمونه قرارداد و ضمانتنامه در صورت لزوم که در ایمحل توز12-5-
 .شنهاد شودیمه پیامضا و ضم» است مورد قبول«ن جمله که ید ایافت و با قیاو در یندگان رسمینما

ا یف و یجاد تکلیو ا جاد حق براي شرکت کنندهیشنهاد، ایکه صرفاً شرکت در مناقصه و ارائه پ ن نکتهیح ایتصر13-5-
ت به ین دستورالعمل و با عنایضوابط مقرر در ا مجاز است در چارچوبموسسه کند و  ینمموسسه ار براي یسلب اخت

  .ا رد کندیقبول  شنهادها رایک از پیهرموسسه صرفه و صلاح 

ص دهد، یتشخ ن دستورالعمل لازمیا » 5«علاوه بر مندرجات ماده در صورتیکه موسسه ذکر شرایط خاصی را  – 6ماده
 می توانداز محسوب نشود، یمناقصه امت ر نباشد و براي برندهیمغاموسسه  یومعاملات یمال آیین نامهمشروط به آنکه با 

 .در مناقصه منظور کند

و درج آن  ن دستورالعمل و بندهاي آن مفصل باشدیا « 6»و « 5»ط مناقصه مطابق با مواد یکه شرا یدر صورت7-ماده 
زان یل، میتعداد و محل تحو ا کالاي مورد معامله،یضمن درج نوع خدمت  می توانادي شود، ینه زیمستلزم هز یدر آگه

ح شود که یتصر یدر مناقصه در آگهضمانتنامه شرکت  ایزان سپرده و یشنهادها و میداخت و مدت و محل قبول پپیش پر
افت و با یک نسخه از آن را درید یشنهاد دهندگان بایمحل موجود است و پ ط و مشخصات معامله دریو برگ شرا ه هانقش

 .م کنندیشنهاد، تسلیمه پیامضاء و ضم» قبول است مورد«ن جمله که ید ایق

 .است یالزام یدر متن آگه» می شود افت یاز برنده مناقصه در ینه آگهیهز«درج عبارت  - تبصره

 .ل دهندیتحوموسسه ل به یشنهادهاي خود را در سه پاکت مجزا به شرح ذید پیبا یگران م مناقصه8-ماده 

 .یر امور مالید مدیین مورد نظر با تأیا تضمی یحاوي ضمانتنامه بانک :پاکت الف1-8-

 ممهور به مهر مناقصه فراخوان مناقصه و مستندات یآگهط مندرج در یرش شرایحاوي اسناد قبول و پذ :پاکت ب2-8-
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 .مربوط گر و سوابق مناقصه ید توانمندي کاري و تخصصیگر و مستندات مؤ

  .شنهاديیمت پیحاوي ق :پاکت ج3-8-

 .ابدی یت میگر رسم مناقصه یکشنهاد حداقل یمناقصه با پ9-ماده 

  رسمیت مناقصه در مرحله اول، مناقصه براي یک بار تجدید می شود. در صورت عدم 1-تبصره 

  در صورت عدم شرکت یک مناقصه گر در مناقصه در مرتبه دوم، مناقصه از طریق ترك تشریفات می باشد2-تبصره 

 :ایط زیر تجدید می شودرمناقصه در ش - 10ماده 

 . ن شدهیینصاب تع گران به حد دن تعداد مناقصهینرس - الف

 .امتناع برندگان اول و دوم مناقصه به انعقاد قرارداد - ب

 .شنهادهایان مدت اعتبار پیپا - پ

 ه اقتصاديیمعاملات به نحوي که توج ونیسیص کمیشنهادي بنا به تشخیمتهاي پیبالا بودن ق - ت

 .شود یآن منتف

 .گران و شفاف سازي مناقصه یکاف یبر عدم اطلاع رسان یون معاملات مبنیسیص کمیتشخ - ث

 :می شود ل لغو یط ذیمناقصه در شرا11-ماده 

 .ا خدمت موضوع مناقصه مرتفع شده باشدیاز به کالا ین - الف

 .ت مناقصه شودیر در ماهییادي در اسناد مناقصه لازم باشد به نحوي که موجب تغیرات زییتغ - ب

 .ون معاملاتیسیب کمیو تصو یبازرگان یته فنیص کمیشنهادات به تشخینامتعارف بودن پ - پ

 .گران ا مناقصهیگر و  گزار و مناقصه ان مناقصهیم یبر تبان یون معاملات مبنیسیص کمیتشخ - ت

 :ل استیون معاملات به شرح ذیسیف کمیاهم وظا12-ماده 

 .دهیفراخوان مناقصه/ مزا یون معاملات در موعد مقرر مندرج در آگهیسیل جلسه کمیتشک - الف

 /گران شنهادات ارائه شده توسط مناقصهیبسته بودن پاکتهاي پاحراز صحت مهر و موم و  - ب

 .ده گرانیمزا

 .ون معاملاتیسیکم ، درحضور اعضاي»ج«و » ب«، » الف«ب پاکتهاي یشنهادات ارائه شده به ترتیافتتاح پاکتهاي پ - پ

 .موسسهه پرداختهاي ینسبت به کل ید شمول کسورات قانونیق - ت

متهاي یرمشروط بودن قیغ ازنظر کامل بودن مدارك، خوانا بودن و مزایده گران /گرانمناقصه شنهادهاي یپ یبررس - ث
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 .شنهاديیپ

  گران دهیگران/ مزا ه مناقصهیامضاي روي پاکتهاي سه گانه کل - ج

  

 .دهیمزا /ط مندرج در اسناد مناقصهیشنهادهاي قابل قبول براساس شراین پییدها و تعارزیابی پیشنها - چ

 .دهیاول و دوم مناقصه/ مزا ن برندگانییتع - ح

 .دهیم صورتجلسه مناقصه/ مزایتنظ - خ

 ندگانیا نمایون معاملات یسیکننده در کم گران شرکت دهیگران/ مزا مناقصه یتیکنترل مدارك هو - د

 . آنها

 .دهیا لغو مناقصه/ مزاید یري در خصوص تجدیگ میتصم - ذ

 /گر اسناد و مدارك مناقصه ی، تمامیر امور مالیتوسط مد ید ضمانت نامه بانکییدر صورت عدم تأ1-تبصره 

 .می شود گر عودت داده  دهیمزا

ده و یمناقصه/ مزا گر در اجراي موضوع مورد دهیگر/ مزا منوط به احراز توانمندیهاي مناقصه» ج«افتتاح پاکت 2-تبصره 
 .است» ب«ده موجود در پاکت یل و ممهور بودن اسناد مناقصه/ مزایتکم

ل و یاعضا تشک هیون معاملات را با حضور کلیسی، کمیخ مقرر و اعلام شده در آگهیمکلف است در تارموسسه 13-ماده 
 :ل انجام شودیاقدامات ذ

 .شنهادي، درج کندیپ متهايیده را با توجه به قیون، نفرات اول و دوم برنده مناقصه/ مزایسیدر صورتجلسه کم1-13-

 .ا ناقص صراحتاً ذکر شود و به اطلاع طرف ذینفع برسدیشنهادهاي مبهم یل رد پیدلا2-13-

دستورالعمل،  نیا »2« ماده » چ«بند موضوع  یبازرگان یته فنیتوسط کم یاز به انجام بررسیدر صورت ن14-ماده 
دهد  یقرار مته یار آن کمیدر اخت گران را مناقصه» ب«، مستندات پاکت » ج«ش از گشودن پاکت یون معاملات پیسیکم

 .ارائه دهد ون معاملاتیسیجه را به کمی، نتیته مذکور پس از بررسیتا کم

 ونیسیمتها، کمیق یاز به کنترل مبانیو در صورت ن مناقصه گران» ج«پس از گشودن پاکتهاي 15-ماده 

 ظرفد حداکثر یبا یم یته فنیارجاع دهد. کم یبازرگان یته فنیآن را به کم یبررس می تواندمعاملات 

 .ون معاملات ارائه دهدیسیرا به کم یابیجه ارزیمدت دو هفته نت

باشد، به  شنهاد دادهیمت) را پین قیتر مت مناسب (مناسبین قیرپس از ارزیابی کیفی، مناقصه گري که کمت - 16ماده 
وي با برنده اول شنهادي یپ متیکه تفاوت ق می شود  یمعرف یعنوان برنده اول انتخاب خواهد شد. برنده دوم در صورت
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 .ن سپرده نفر اول باشدیکمتر از مبلغ تضم

 .مناقصه، مانع از ضبط سپرده نفر اول نخواهد بود عدم انعقاد قرارداد با نفراول مناقصه واعلام نفر دوم - تبصره

م یتسل جه مناقصه، حاضر بهیک هفته پس از اعلام نتیسپرده برنده اول شرکت در مناقصه که ظرف مدت 17-ماده 
 .می شود ضبط موسسه ا انجام معامله نباشد، به نفع یم قرارداد ین انجام تعهدات و تنظیتضم

نکه در یمگر ا د به وي مسترد شود،یک ماه بایسپرده شرکت در مناقصه برنده دوم مناقصه، حداکثر ظرف مدت  - تبصره
شود. در صورت استنکاف برنده دوم از  وي ابلاغبه موسسه  یشنهاد کتبیم قرارداد، پیا تنظین مدت براي انجام معامله یا

 .می شود ضبط موسسه ز به نفع یانجام معامله، سپرده او ن

مناقصه را پس  ا کالاي مورد معامله دریزان خدمت یح در متن قرارداد، میمجاز است مشروط به تصرموسسه 18-ماده 
 .ا کاهش دهدیش یدرصد افزا» 25«از انعقاد قرارداد تا 

 .شنهادها مختار استیک از پیا هریدر رد تمام و موسسه 19-ماده 

 .ون معاملات صراحتاً ذکر شودیسید در صورتجلسه کمیبا یشنهادها میل رد پیدلا - تبصره

 :ل باشدید حاوي نکات ذیبا یون معاملات میسیصورتجلسات کم20-ماده 

 .دهیموضوع مناقصه/ مزا - الف

 .مزایده گران /مناقصه گرانفهرست  - ب

 .ون معاملاتیسیو سمت اعضاي کم یاسام - پ

ه اعضاي حاضر یامضاي کل با مزایده گران /مناقصه گرانشنهادهاي ید احراز صحت ممهور و بسته بودن پاکتهاي پیق - ت
 .ون معاملاتیسیدر کم

  مزایده گران /مناقصه گرانشنهادي یمتهاي پیسهاي قیدرج جدول مقا - ث

 یمعاملات جزئ ست برابر نصابید از دویبا ینم یفات مناقصه براي قراردادهاي داخلیمبلغ قرارداد ترك تشر21-ماده 
حات یل و توضیبا ذکر دلا یمعاملات و یمال آیین نامه»45« ماده ت مفاد ین صورت، صرفاً با رعایر ایشتر باشد. در غیب

 .مناقصه وجود داردفات یامکان ترك تشر ا مقام مجاز،یموسسه س یت رئی، با موافقت و مسئولیکاف

شده در  پیش بینی، کمبود زمان و انقضاي مهلت استفاده از اعتبار یل: عدم فرصت کافیاز قب یلیذکر دلا - تبصره
 .می شود فات مناقصه محسوب نیه ترك تشریبودجه، توج

قرارداد  متن، ضمن درج در می گیردرا که به مبلغ معامله تعلق  یه کسورات قانونیمکلف است کلموسسه 22-ماده 
 .ز کندیمنعقده، هنگام پرداخت از مبلغ ناخالص معامله کسر و به حسابهاي مربوط وار
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بر ثبت نام  نامه و مدارك مثبته دالیات بر ارزش افزوده، در قبال ارائه گواهیاز جمله مال یهرگونه عوارض قانون - تبصره
ن و مقررات مربوط به فروشنده یقوان بر اساسموسسه ا مشاور به یمانکار یا پیات بر ارزش افزوده توسط فروشنده یدر مال

 .می شود ا مشاور پرداخت یمانکار یا پی

برآورد معامله  مبلغدرصد »10« تا « 5»از  یي عمرانه هازان سپرده شرکت در مناقصه، براي طرحها و پروژیم23-ماده 
 .می شود ن ییا مقام مجاز تعیموسسه  سیص رئیتشخ مبلغ برآورد معامله بهدرصد »20« تا « 5»ر موارد یو براي سا

حسن انجام  درصد بابت ضمانت» 10«درصد و حداکثر » 5«مکلف است هنگام عقد قرارداد حداقل موسسه 24-ماده 
افت یز شود، دریکه به حساب وار ا سپرده نقديی یشده بانک نیا چک تضمی یتعهدات از طرف قرارداد، ضمانتنامه بانک

ي اعلام ه هاا چک به جاي ضمانتنامیسفته  یمعاملات جزئ و برايموسسه س یص رئی، با تشخییموارد استثناکند. در 
در  یچگونه مبلغیو بدون ذکر هموسسه د چک در وجه یبا ی، ممی شود اخذ  . در مواردي که چکمی شود شده اخذ 

 .متن آن صادر شود

پرداخت، معادل  در هر» 24«ماده ن ی، علاوه بر اخذ تضمیمکلف است در مورد قراردادهاي عمرانموسسه 25-ماده 
  .انجام کار، نزد خود نگهداري کند را بابت سپرده حسن یدرصد اقلام پرداخت »10«

م یشده و تنظ ا خدمت انجامیکار  یل قطعیپس از تحو، ن دستورالعملیا »25« و »24« مواد سپرده موضوع 26-ماده 
 .می شود و اخذ مفاصا حساب، به ذینفع مسترد  یل قطعیصورت مجلس تحو

درصد از  »80«حداکثر معادل  می تواندموسسه درصد،  »70« زان یشرفت کار حداقل به میدر صورت پ1-تبصره 
 .کند به طرف قرارداد پرداخت یسپرده حسن انجام کار را در قبال اخذ ضمانتنامه معتبر بانک

بنا به  ن دستورالعمل که در اثر عدم حسن انجام کاریا»25« و » 24«مواد آن قسمت از سپرده موضوع 2-تبصره 
، یر امورمالیمجاز، مد ا مقامیموسسه س یار رئینده تام الاختیمرکب از نما یأتیب هیگزارش مجري طرح و به تصو

 .خواهد بودموسسه  ی، درآمد اختصاصمی شود ار طرف قرارداد و مشاور ضبط یالاخت نده تامینما

مربوط به  متهايیده، شاخص قیشنهادهاي رسیقبل از افتتاح پ می توانددر مواردي که لازم بداند، موسسه 27-ماده 
ون یسیار کمیمهر شده در اخت ه و در پاکت لاك ویو مطمئن و به طور محرمانه ته یق مقتضیموضوع مناقصه را به طر

 .معاملات قرار دهد

انقضاي مدت،  جه مناقصه به برنده، به نحوي اقدام کنند که به علتیابلاغ نتواحدهاي مربوط موظفند براي 28-ماده 
 .ب استین صورت تعلل آنها قابل تعقیر اینشود. در غموسسه متوجه  یخسارت
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نظر  ل کالاي مورد مناقصه ظرف حداکثر ده روز کاري پس از ابلاغیا تحویدر مواردي که انجام خدمت 29-ماده 
 .است یست، عقد قرارداد الزامیسر نینده مون معاملات به بریسیکم

 :ر باشدید حاوي نکات زیقرارداد مناقصه با -30ماده 

 .نینام متعامل - 1- 30

 .نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات کامل - 2- 30

  ل مورد معاملهیط تحویمدت انجام تعهد و شرا - 3- 30
 .ر کندیتأخ ا جزئاً یزان خسارت در مواردي که برنده مناقصه در انجام تعهدات کلاً یب عمل و میترت4-30-

 .ه نمونه لازم استیکه ته یل کالا طبق نمونه ممهور در صورتیالزام به تحو5-30-

ل آن اطلاع کامل یتحو ات محلیا کالاي مورد معامله و مقتضینکه از مشخصات خدمت یاقرار برنده مناقصه به ا6-30-
 .رددا

 .در طول مدت قرارداد درصد مقدار مندرج در قرارداد» 25«ا کاهش مورد قرارداد تا یش یبه افزاموسسه ار یاخت7-30-

زان کالاي یا میشده  مبلغ قرارداد براساس تعداد واحد و برآوردهاي واحد و نحوه پرداخت براساس خدمت انجام8-30-
 .ل شدهیتحو

 .ز آنیب واریداخت و ترتپیش پرمبلغ 9-30-

 .ا ضبط آنین حسن انجام معامله و نحوه وصول استرداد و یزان و مبلغ تضمیم10-30-

 .موسسهه پرداختهاي ینسبت به کل ید شمول کسور قانونیق11-30-
 .یل موقت و قطعین تحویب یمدت فاصله زمان12-30-

دولت در معاملات  ندگان و کارکنانیت قانون منع مداخله وزرا، نمایاقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوع13-30-
 .و اصلاحات و الحاقات بعدي آن یدولت

ط مناقصه یدر شرا ازي علاوه بر آنچهینکه امتیمشروط بر ا می گیردن قرار یکه مورد توافق طرف یطیر شرایسا14-30-
 .ا خدمت محسوب نشودیذکر شده براي فروشنده کالا 

 .مناقصه ذکر شده است یکه در آگه یطیر شرایسا15-30-

 دهیمزا31-ماده 
 :ت شودید رعایر بایده نکات زیمزا یدر آگه

 .ا کالا با ذکر مشخصات کامل مربوطهینوع و مقدار خدمت 1-31-
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نسبت به واحد بهاي اعلام  ا اضافهیا براساس درصد کسر ید به مبلغ مشخص یشنهادي باینکه بهاي پیح بر ایتصر2-32-
  .م شودیلاك و مهر شده تسل ن و در پاکتییشده تع

 .بود رالانتشار خواهدیکث در روزنامه یآگه نیکه حداقل ده روز پس از انتشار آخر یشنهادکتبیدت قبول پم - 31-3

 .شنهادیم پیمحل و نحوه تسل4-31-

ا ی یضمانتنامه بانکارائه  ایموسسه ز وجه نقد به حساب سپرده یده (اعم از واریزان و نوع سپرده شرکت در مزایم5-31-
 ).موسسهدر وجه  ین شده بانکیچک تضم

 .شنهادهایپ ین حداکثر مدت لازم براي بررسییتع6-31-

آنها در  یندگان رسمینما ایشنهاد دهندگان یده و مجاز بودن حضور پیشنهادهاي رسیروز، ساعت و محل قرائت پ7-31-
 .ون معاملاتیسیکم

 .ط در صورت لزومیو مشخصات خدمت وکالا و شرا ه هامحل فروش نقش8-31-

ا یف و یجاد تکلیا کننده و جاد حق براي شرکتیشنهاد، ایده و ارائه پین نکته که صرفاً شرکت در مزایح ایتصر9-31-
ت به ین دستورالعمل و با عنایضوابط مقرر در ا مجاز است در چارچوبموسسه کند و  ینمموسسه ار براي یسلب اخت

 .ا رد کندیشنهادها را قبول یپ ک ازیهرموسسه صرفه و صلاح 

مشروط به  ص دهد،یلازم تشخ »31« ماده را علاوه بر مندرجات  یط خاصیذکر شراموسسه که  یدر صورت32-ماده 
ده یدر مزا می تواندنشود،  محسوب ازیده امتیرنباشد و براي برنده مزایمغاموسسه  یومعاملات یمال آیین نامهآنکه با 

 .منظورکند

باشد و درج  ن دستورالعمل و بندهاي آن، مفصلیا»32« و »31« مواد ده مطابق با یط مزایکه شرا یدر صورت33-ماده 
ل، یمعامله، تعداد و محل تحو ا کالاي موردیضمن درج نوع خدمت  می توانادي شود، ینه زیمستلزم هز یآن در آگه

ح یتصر یده، در آگهیا ضمانت نامه شرکت در مزای زان سپرده ویشنهادها و میقبول پافت و مدت و محل یدر شیزان پیم
ک نسخه از آن را ید یشنهاد دهندگان بایعامله در محل موجود است و پم ط و مشخصاتیو برگ شرا ه هاشود که نقش

  .م کنندیشنهاد، تسلیمه پیامضاء و ضم» مورد قبول است«جمله که  نید ایافت و با قیدر

ل و یاعضا تشک هیون معاملات را با حضور کلیسی، کمیخ مقرر و اعلام شده در آگهیمکلف است در تارموسسه 34-ماده 
 .ل را معمول داردیاقدامات ذ

شنهادي مشخص و به اطلاع یپ متهايیده را با توجه به قیون، نفرات اول و دوم برنده مزایسیدر صورتجلسات کم2-34-
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 .برساند

  .ا ناقص صراحتاً ذکر شود و به اطلاع طرف ذینفع برسدیشنهادهاي مبهم یل رد پیدلا3-34-

م قرارداد یتنظ ده حاضر بهیجه مزایک هفته پس از اعلام نتیده که ظرف مدت یسپرده برنده اول شرکت در مزا35-ماده 
شنهادي یمت پیاوت قشود که تف یم یمعرف ی. برنده دوم در صورتمی شود ضبط موسسه ا انجام معامله نباشد به نفع ی

 .باشد ن سپرده نفر اولیوي با برنده نفر اول کمتر از مبلغ تضم

ن مدت یدر ا نکهید به وي مسترد شود، مگر ایک ماه بایده برنده دوم، حداکثر ظرف مدت یسپرده شرکت در مزا - تبصره
صورت استنکاف برنده دوم از انجام  به وي ابلاغ شود. درموسسه  یشنهاد کتبیم قرارداد، پیا تنظیبراي انجام معامله 
 .می شود ضبط موسسه ز به نفع یمعامله، سپرده او ن

 .شنهادها مختار استیک از پیا هر یدر رد تمام وموسسه 36-ماده 

 .ون معاملات صراحتاً ذکر شودیسید در صورتجلسه کمیبا یشنهادها میل رد پیدلا1-تبصره 

 .ده استیبه عهده برنده مزا یقرارداد در دفترخانه اسناد رسمنه ثبت یو هز ینه آگهیهز2-تبصره 

 مبلغدرصد  « 5»ا مقام مجاز از یموسسه س یص رئیده به تشخیزان سپرده شرکت در مزایم37-ماده 

 .شتر نخواهد بودیآن بدرصد  «20»برآورد معامله کمتر و از 

 .د کندیده را تجدیل، مزایط ذیدر شرا می تواندموسسه 38-ماده 

 .شنهاد در موعد مقرریافت پیعدم در - الف

 .ده به انعقاد قراردادیامتناع برندگان اول و دوم مزا - ب

 .شنهادهایان مدت اعتبار پیپا - پ

ون معاملات یسیکم صیده، بنا به تشخیه اقتصادي فروش در مزایشنهادي به نحوي که توجیمت پین بودن قییپا - ت
 .شود یمنتف

 .ده گرانیو شفاف سازي مزا یکاف یبر عدم اطلاع رسان یمبن ون معاملاتیسیص کمیتشخ - ث

متهاي مربوط به یق ده، شاخصیشنهادهاي رسیدر زمان افتتاح پ می توانددر مواردي که لازم بداند، موسسه 39-ماده 
 ونیسیار کمیلاك ومهر شده در اخت ه و در پاکتیطور محرمانه ته و مطمئن به یق مقتضیده را به طریموضوع مزا

 .معاملات قرار دهد

علت  ده به برنده، به نحوي اقدام کنند، که بهیجه مزایموظفند براي ابلاغ نتموسسه مأموران و مسئولان 40-ماده 
 .است بین صورت تعلل آنها قابل تعقیر اینشود. در غموسسه متوجه  یانقضاي مدت، خسارت
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 :ر باشدید حاوي نکات زیده بایقرارداد مزا41-ماده 

 .نینام متعامل1-41-

 .نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات کامل2-41-

 .ل مورد معاملهیط تحویمدت انجام تعهد و شرا3-41-

 .ر کندیتأخ ا جزئاًیده در انجام تعهدات کلاً یزان خسارت در مواردي که برنده مزایب عمل و میترت4-41-

ل آن اطلاع کامل یتحو ات محلیکالاي مورد معامله و مقتضا ینکه از مشخصات خدمت یده به ایاقرار برنده مزا5-41-
 .دارد

زان کالاي یا میشده  مبلغ قرارداد براساس تعداد واحد و برآوردهاي واحد و نحوه پرداخت براساس خدمت انجام6-41-
 .ل شدهیتحو

دولت در معاملات  نانندگان و کارکیت قانون منع مداخله وزراء، نمایاقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوع7-41-
  . و اصلاحات و الحاقات بعدي آن یدولت

ده یط مزایآنچه در شرا ازي علاوه برینکه امتیمشروط بر ا می گیردن قرار یکه در مورد توافق طرف یطیر شرایسا - 8- 41
 .ا خدمت محسوب نشودیدار کالا یذکر شده براي خر

 .ده ذکر شده استیمزا یکه در آگه یطیر شرایسا9-41-

 اتیصورتجلسه ه سی وششمین.. به استناد مصوبهتبصره، »20« ماده و « 42»ن دستورالعمل در یا42-ماده 

 .قابل اجرا است 30/8/96خ یتار ازده است، یقات و فناوري رسیر علوم، تحقید وزییکه به تا  30/8/96خمور يامنا

 »وست شماره چهاریپ«

 اموال يدستورالعمل نحوه نگهدار

  یو معاملات یمال آیین نامه»63« موضوع ماده 

 اتیکل1 –

 ایدرآمده موسسه گر به تملک ید یق قانونیا به هر طریداري و یخرموسسه که توسط  یه اموالیکل1-ماده 

 .ن دستورالعمل استیمحسوب و تابع مفاد اموسسه ، اموال ید به استثناي اموال امانیآ یدرم

 .است یف مذکور در قانون مدنیدستورالعمل تابع تعارن یف اموال منقول موضوع ایتعار - تبصره

قرار موسسه  اریبه صورت موقت در اخت یردولتیو غ یي دولته هار منقول که از طرف دستگایاموال منقول و غ2-ماده 
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تابع افت، نگهداري و استرداد آن، یدر یو چگونگ می شود محسوب  ین دستورالعمل اموال امانیاز نظر ا می گیردا یگرفته 
 .و طرف قرارداد استموسسه ن یب ما یتوافق ف

نگهداري  تیرنده و مسئولیگ لیبه عهده تحوموسسه ر منقول یو حراست اموال منقول و غ ظت حفیمسئول3-ماده 
 .است یر امور مالیحساب اموال با مد

 :می شودم یل، تقسین دستورالعمل به سه دسته به شرح ذیاموال منقول موضوع ا4-ماده 

 .روند ین میا کلاً از بیت داده یر وضعییهستند که بر اثر استفاده تغ یاموال : یاموال مصرف -الف

بتوان آنها را به طور  یر محسوس و از دست دادن مشخصات اصلییهستند که بدون تغ یاموال ی: ر مصرفیاموال غ - ب
 یدفاتر ثبت شده و الصاق برچسب براي آنها الزام هین دسته از اموال منقول در کلیمکرر مورد استفاده قرار داد و انحصاراً ا

 .است

ت و یلحاظ طبع و ماه مشابهت داشته لکن به یر مصرفیهستند که ظاهراً با اموال غ یاموال :یاموال در حکم مصرف - ج
از ن دسته یراي آنها ضرورت ندارد. نصاب ارزش اب یرمصرفیم حساب به صورت حساب اموال غیا قلت ارزش آنها، تنظی

 .می رسدأت امنا یه بیانه به تصویاموال منقول به صورت سال

، شامل فرستاده اموالو  می گیردن اموال قرار یام یاست که تحت ابواب جمع یشامل اموالده، یاموال رس5-ماده 
دستور حذف آن ن اموال خارج و یام یجمع ن دستورالعمل به نحوي از انحاء از ابوابیاست که طبق مقررات ا یه اموالیلک

 .صادر شده است

 انتقالات2 –

صلاح  ت صرفه ویاز را با رعایمازاد بر ن یرمصرفیسه اموال منقول غیات رئیص هیبا تشخ می تواندموسسه 6-ماده 
استرداد  یاستفاده و چگونگ قرار دهد. ضوابط نگهداري،موسسه ار مؤسسات خارج از یدر اخت یبه طور امانموسسه 

 .دیخواهد رسموسسه سه یأت رئیب هیاموال واگذاري به تصو

 یمال آیین نامه »61«و »59« مواد ت مفاد یباشد، با رعا یا اسقاطیاز و یکه مازاد بر ن ی، در صورتموسسهاموال 7-ماده 
 .می شودمنظور موسسه  یاختصاص ل به احسن است. درآمد حاصل به حساب درآمدیا تبدی، قابل فروش یو معاملات

انتقال انجام  گر با صدور سندین اموال دیام ین اموال به ابواب جمعیک امی یاز ابواب جمعموسسه انتقال اموال 8-ماده 
 .می شودز اعلام ین یو مراتب جهت انعکاس در دفاتر اموال به واحد امور مال می شود 

با صدور  وموسسه ن دستورالعمل و با مجوز مقام مجاز یت مقررات اید با رعایباموسسه خروج موقت اموال 9-ماده 
س اداره ذیربط انجام شود. یرئ ن اموال ویرنده به امضاي امین واحد گییپروانه خروج، شامل مشخصات کامل اموال و تع
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اتب در ثبت شود و به هنگام بازگرداندن اموال، مر ه شده استین منظور تهید در دفاتري که به همیي مذکور باه هاپروان
 .دفاتر مذکور مجدداً ثبت شود

موسسه  مورد عمل در یستم مالیافزاري س هاي نرم ین ماده، نسخه نوشتاري خروجیمنظور از دفاتر موضوع ا - بصرهت
 .ده باشدین ذیربط رسید مسئولییاست که به تأ

 حساب ينگهدار3 –

رات ییتغ مکلفند ین مالیو عامل یر امور مالیمد .می شود در دفاتر اموال نگهداري موسسه حساب تمام اموال 10-ماده 
 .فهرست اموال مذکور را به طور مستمر در دفاتر مرتبط اعمال کنند

 نحوه نظارت4 –

 آیین نامهمفاد  و تمرکز حساب آنها، حسن اجرايموسسه مکلف است به منظور نظارت موثر بر اموال موسسه 11-ماده 
 :ر را انجام دهدیه اقدامات زیو وحدت رو یهماهنگجاد ین ایو همچن یو معاملات یمال

سه یرئ أتیروزآمد مصوب ه از فرمهاي اموال، ضوابط و روشهايموسسه، در اجراي دستورالعملهاي مربوط به اموال  - الف
 .ستم موجود استفاده کندیس نظر، از ه فرمها و روشهاي موردین وتهیاستفاده کند و تا زمان تدو

 ستم نرمیا سیمربوط و  و ثبت مشخصات کامل آنها در دفاتر یدگیهاي اموال و رس صورتحسابافت یدر مورد در - ب

 .انجام شود یر امورمالیافزاري، اقدام لازم توسط مد

ن یدر مواقع لزوم و همچن به موجودي و حسابهاي اموال و نحوه اجراي مقررات مربوط یدگیاعزام مأمور به منظور رس - ج
 .ربطیذحسب درخواست واحدهاي 

 .کبار در سالیبه صورت دورهاي حداقل  یاعزام مأمور به منظور انجام انبارگردان- د

 ر مقرراتیسا5 –

مشخصات  د قبل از ثبتیبا یي خروجه هاستم نرم افزاري) و دفاتر ثبت پروانیه دفاتر حساب اموال (سیکل12-ماده 
هر دفتر تعداد صفحات آن و نام  ن صفحهیشود و در اولافزاري)  اموال، به طور مسلسل شماره گذاري و پلمپ (قفل نرم

ا فرد مجاز از طرف وي و یو  یر امور مالیبه امضاي مد خیو تار ینام و نام خانوادگ د شود و مراتب با درج یواحد مربوط ق
 .ممهور شود یده و به مهر امورمالین اموال مربوط رسیام

ر یتوسط مد که براي مصرف خاص از طرف اشخاص به اقدام لازم یحساب اموال  و حراست و نگهداري ظحف13-ماده 
 .ن دستور العمل قرار داردیا ت نظر اهداکنندگان اموال، درشمول مقرراتی، ضمن رعامی شود ا یاهدا شده  یامورمال

هر  ایسوزي و  از سرقت، آتش ین رفتن اموال ناشیا از بیمکلف است در صورت سرقت، مفقود شدن و موسسه 14-ماده 
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ر مجاز از اموال مذکور نسبت به یغ و استفادهموسسه و نگهداري اموال  ظن در موارد تسامح در حفیگر و همچنیعلت د
 .، اقدام کندییجه نهایحصول نت ري امر تایگیاعلام موضوع، حسب مورد به مراجع ذیصلاح و پ

 .می شودر از دفاتر مربوط حذف ین رفته در موارد زیا از بیاموال مسروقه، مفقود و 15-ماده 

به موضوع در مراجع  یدگیرس ییمراحل نها یامدن مورد سرقت پس از طیري سارق و بدست نیدر صورت دستگ - الف
 .دار تیصلاح

ان امر توسط یمتصد تیو عدم سوءن یگناه یشده و اعلام ب ا اموال سرقتیدا نشدن اموال مفقوده، سارق یدرصورت پ - ب
 .مراجع ذیصلاح

ده دوباره یرس د مانند اموالیدا و مسترد شود، بایا مفقود شده بعد از حذف از دفاتر پیهرگاه مال سرقت شده 1-تبصره 
 .در دفاتر مربوط ثبت شود

حوادث مشابه  ایل، زلزله، جنگ، آتش سوزي یل سیاز قب یبر اثر حوادث ناگهانموسسه در مواردي که اموال 2-تبصره 
 .می شود دفاتر اموال حذف  م صورتجلسه اموال مذکور ازیو تنظموسسه سه یأت رئیه بین برود، با تصویاز ب

اعتبارات مربوط  ا جهت اهدا از محلیا اعانه و یبه منظور کمک موسسه که با توجه به اهداف  یاموال منقول16-ماده 
می ن دستورالعمل قرار نیمقررات ا ا اهدا، در شمولیکنندگان کمک و  افتی، از لحاظ واگذاري به درمی شود داري یخر

  .و تابع ضوابط و مقررات مربوط به خود است گیرد

 مه نمودن اموال منقول ویسه، نسبت به بیات رئیص هیعندالاقضا، موظف است به تشخموسسه 17-ماده 

 .ر منقول خود اقدام کندیغ

 ین دستورالعمل، تا زمانیا »16« ماده از جمله کالاي موضوع موسسه ه کالاهاي وارده به انبار یکل18-ماده 

برچسب و نگهداري  به الصاق یو ضرورت می شود شوند مشخصات آنها صرفاً در دفاتر انبار ثبت  یکه در انبار نگهداري م
 .حساب اموال نخواهد داشت

 اتیصورتجلسه ه سی وششمین  به استناد مصوبهتبصره، »4« ماده و « 19»ن دستورالعمل در یا19-ماده 

  .قابل اجرا است  30/8/96خ یتار ازده است، یقات و فناوري رسیر علوم، تحقید وزییکه به تا30/8/96مورخ يامنا
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