
 1 

 

  تعاريف و کليات فصل اول

 موسسه ناميده مي که در اين آئين نامه تحت عنوانايران علوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني دانشگاه  -1ماده 

 ،مراکز بهداشتي، درماني، آموزشي ) شود شامل ستاد و کليه واحدهاي اجرايي تابعه منطبق با تشکيلات مصوب 

شوند و رؤساي  خاص ايجاد شده و يا مي مراجع ذيصلاح و يا تصويب هيات امناء و يا قوانين که با مجوز ( و ... پژوهشي

 اشد .مي ب گردند و حکم مقام عاليه منصوب مي دانشگاهو يا به پيشنهاد رئيس  دانشگاهمستقيماً از طرف رئيس  آنها

واحدها و مراکزي که از طريق مراجع ذيصلاح مجوز فعاليت دريافت مي نمايند تا تنظيم تشکيلات مصوب  -1تبصره

 خواهند بود. 1مشمول مفاد ماده 

مسئول آن داده  شود که تفويض اختيار از سوي رئيس مؤسسه به واحد اجرايي به واحدهايي اطلاق مي – 2صره بت

 شده و عهده دار بخشي از توليد خدمات مؤسسه باشد . 

 آئين نامه انجام خواهد شد . براساس اين دانشگاهامور مالي و معاملاتي  – 2ماده 

موسسه اجازه دارد واحدهاي اجرايي خود را با اعطاي اختيارات لازم به رئيس واحد و يا به صورت هيأت  - 1صرهبت

امنايي و يا شرکتي ويا استفاده از بخش غير دولتي  وخصوصي به يکي از روشهاي خريد خدمات و يا مشارکت و يا 

 يب هيأت رئيسه موسسه ميرسد، اداره نمايد. واگذاري مديريت، بر اساس دستورالعملها و اختيارات محوله که به تصو

رئيس واحد مي تواند با اخذمجوز لازم از رئيس موسسه يا مقام مجاز ايشان بخشهاي زيرمجموعه اي  - 2تبصره 

 خودرا درغالب دستورالعملهاي مربوطه به کارکنان موسسه واگذارنمايد.

 مي يابد . و در آخر اسفند ماه همان سال پايان سال مالي مؤسسه از اول فروردين ماه هر سال شروع -3ماده 

 بنام خدا

 آئين نامه مالي ومعاملاتي 

 ايران دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي ، درماني

 قانون پنجساله برنامه پنجم توسعه اجتماعي، 20ماده  "ب"باستناد بند

 اقتصادي وفرهنگي جمهوري اسلامي ايران
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صورتحساب دريافت  است با رعايت مقررات مربوطه تا پايان تير ماه سال بعد موظفمدير امور مالي مؤسسه  – 4ماده 

م مجاز از رئيس مؤسسه يا مقا را تهيه و تنظيم نموده و با امضاء خود وموسسه و پرداخت و صورتهاي مالي هر سال 

 ارائه نمايد . هيات امناء در جهت تصويب به حسابرس موسسه طرف ايشان 

صورتحساب دريافت و پرداخت و صورتهاي مالي هر واحدهاي اجرايي موظف اند تا پايان خرداد ماه سال بعد   -تبصره

به مدير امور مالي موسسه تحويل  رئيس امور مالي و رئيس واحد اجرايي را تهيه و تنظيم نموده و با امضاء واحد  سال

 نمايد.

قراردادهاي مؤسسه بر  و همچنين (چک ، سفته و موارد مشابه  از جمله)کليه اسناد و اوراق تعهدآور مالي  -5ماده 

)يا  و مديرامور مالي مؤسسه (طرف ايشان يا مقام مجاز از )اساس قوانين و مقررات مربوطه با امضاء رئيس مؤسسه 

 معتبر خواهد بود . زطرف ايشان( مقام مجاز ا

ه وجو از اعتبارات و اصلي به منظور استفاده هايحساب نسبت به افتتاح از طريق خزانه مي تواند مؤسسه -6ماده 

ر د هاي مورد نياز افتتاح ساير حساباقدام نموده و در خصوص هاي ذيربط  مصوب در قوانين بودجه ساليانه نزد بانک

هاي موجود با رعايت مقررات اين  يا ادامه استفاده از حساب پرداخت و دريافت و مجاز کشور برايهاي  هريک از بانک

 راساً اقدام نمايد . بدون اخذ مجوز از خزانهبا تشخيص رئيس موسسه و مدير مالي موسسه  آئين نامه

و  (رئيس مؤسسه طرف يا مقام مجاز از )اء مشترك رئيس مؤسسه ضهاي مؤسسه به ام برداشت از حساب -1تبصره 

 خواهد بود . (يا مقام مجاز از طرف وي)مدير امور مالي  

 مقام مجاز در واحد هاي واحدهاي اجرايي معادل وجوه تخصيص يافته به امضاء مشترك برداشت از حساب – 2تبصره 

 اجرايي و رئيس امور مالي واحد اجرايي خواهد بود .

اني وموافقت رئيس موسسه حسب نياز مي توان درواحدهاي اجرايي درصورت پيشنهاد معاون پشتيب -3تبصره 

 حساب بانکي تحت عنوان تنخواه تدارکاتي به امضاي مشترك رئيس واحد ورئيس امورمالي واحد اجرايي افتتاح نمود.

 د .کليه حسابهاي بانکي موسسه و واحدهاي اجرايي لازم است به اطلاع هيئت امناء برسفهرست وشماره - 4تبصره 

هاي بانکي غير قابل برداشت در  حسابنسبت به افتتاح  به منظور تمرکز درآمدهاي اختصاصي، مؤسسه -7ماده 

موظفند درآمدهاي اختصاصي  آن اجرايي . مؤسسه و واحدهايمي نمايد اقدامبانک هاي مجاز کشور از طريق خزانه 

نمايند. موسسه  از طريق  دريافت  وجوه از خزانه نسبت به توزيع به اين حساب ها واريز  با ذکر شناسه واحد خود را

درصد از درآمدهاي اختصاصي اين  5السهم آنها اقدام خواهد نمود. حداقل آن در واحدهاي زيربط به تناسب حق

 واحدها به تشخيص رئيس موسسه قابل هزينه در خود واحد و يا ستاد وساير واحدها مي باشد.
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شود،  مي وديعه و يا نظاير آن دريافت ، وثيقه ضمان،وجه ال تمرکز وجوهي که به عنوان سپرده به منظور -8ماده 

 .هاي مجاز کشور افتتاح مي گردد  حساب بانکي خاصي توسط مؤسسه در يکي از بانک

از  نمايند. برداشت واحدهاي اجرايي مکلفند وجوهي را که تحت عناوين فوق دريافت مي دارند به اين حساب واريز

 نفع مؤسسه با رعايت ضوابط مربوطه حساب فوق فقط به منظور استرداد وجه فوق الذکر به واريز کننده يا ضبط آن به

 خواهد بود .

درجهت اهداف  مي تواند در صورت نياز از وجوه اين حساب (يا مقام مجاز از طرف ايشان)رئيس مؤسسه  -1تبصره 

 در زمان تسويه حساب وجه مربوطه قابل تاديه باشد .مشروط به آنکه  .استفاده نمايددانشگاه 

موسسه مي تواند با تصويب هيات امناء قسمتي از موجودي حساب سپرده را بصورت اوراق مشارکت،  -2تبصره 

به مصرف  درجهت اهداف موسسهنموده و درآمد حاصل را هاي پس انداز بانک ها و ساير موارد، سرمايه گذاري حساب

 برساند . 

داراي مدرك دانشگاهي سال از بين کارشناسان  چهارواجد صلاحيت به مدت  )خزانه دار(مدير امور مالي -9 ماده

 ارئيس مؤسسه ب معاون توسعه وتائيد امور مالي با حداقل چهار سال تجربه حرفه اي و اجرائي به پيشنهاد مرتبط با

 اهم وظايف وي به انتخاب و محوله در اين آئين نامه انجام  وظايفو ابلاغ رئيس مؤسسه به منظور  تصويب هيات امناء

 شرح ذيل خواهد بود.

 از مستندات مالي موسسه قوانين و مقررات حاکم بر عمليات مالي مؤسسه و حفظ و حراست رعايت -1

محاسباتي و نگاهداري و  هاي مالي مؤسسه از طريق نظارت مستمر بر عمليات امور مالي و تهيه و تدوين صورت -2

نظيم حسابها بر طبق اين آئين نامه و مقررات حاکم بر تحرير دفاتر الکترونيکي و ضوابط مربوطه و صحت و سلامت ت

 .يمديريتمالي آنها و تهيه گزارشات 

رئيس موسسه يا معاون توسعه هاي نظارتي قانوني با هماهنگي  تبادل اطلاعات مالي مؤسسه حسب مورد با دستگاه -3

 مديريت 

مستمر بر وصول به موقع  و سپرده ها و اوراق بهادار و پيگيري و نظارتوتحويل وتحول وجوه نقدينه ها ي نگهدار  -4

 درآمدهاي موسسه .

 نظارت بر عملکرد مالي واحدهاي اجرايي تابعه . کنترل و -5

 مؤسسه. شناسايي و نگهداري حساب مقداري و ريالي اموال، ماشين آلات و تجهيزات و دارائي هاي  -6
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شرايط هماهنگي  اطلاع و کنترل کليه تفويض اختيارات جهت امضاء هاي مجاز در مصرف منابع و فراهم نمودن  -7

 بين آنان .

نظام جامع تعهدي وتکميل استقرارحسابداري تعهدي دردانشگاه به منظور دستيابي به قيمت تمام شده اجراي   -8

ظام مالي به گونه اي مستندسازي خواهدشدکه قابليت مقايسه خدمات وايجادوحدت رويه درکليه واحدهاي تابعه . ن

گزارشات مالي هماهنگ با دستورالعملهاي وزارت بهداشت درمان وآموزش پزشکي  مورد تائيد هيات رئيسه دانشگاه 

 راداشته باشد.

مدير امور بر عهده  ت امناءااجراي آن بخش از عمليات مالي مؤسسه که در چارچوب بودجه تفصيلي مصوب هي  -9

 مالي مي باشد .

 پيگيري و بروزرساني مانده حسابهاي سنواتي -11

نظارت براجرايي نمودن روشهاي متداول حسابداري درموسسه و واحدهاي اجرايي تابعه و ارائه گزارش مالي  -11

 وراهکارهاي مديريتي حسب مورد به هيات رئيسه موسسه.

موظف به بستن حسابها وارائه صورت هاي مالي دانشگاه متناسب با تفريغ بودجه به بوده  مديرامورمالي موسسه -12

 و نسبت به ارائه آن به حسابرس اقدام خواهد نمود.

ا معاونين يا رؤس به ، وظايف تعيين شده خود را در آئين نامه باحفظ مسئوليت خودمدير امور مالي مي تواند -1تبصره 

 تفويض نمايد.  3به استثناي بند  واحدها حسب موردو مسئولين امور مالي 

عزل وتغييرمديرامورمالي به پيشنهاد رئيس موسسه وموافقت هيات امنا مقدوربوده و انتخاب مجدد ايشان  - 2تبصره 

 با تائيد هيات امنا بلامانع مي باشد. 

به هر دليلي قادر به همکاري  عفا داد ياازسمت خود است در صورتيکه مدير امور مالي تاييد شده هيات امناء -3تبصره 

اولين جلسه هيات امناء به عنوان سرپرست امور مالي  نبود، رئيس موسسه ميتواند فرد واجد شرايطي را تا تشکيل

 اولين جلسه هيات امناء نسبت به تعيين تکليف مدير امور مالي اقدام نمايد . منصوب نمايد. مؤسسه مکلف است در

جديد نسبت به  ماه از تاريخ اشتغال مدير مالي سهمديرامور مالي قبلي و بعدي مکلفند حداکثر ظرف  -4تبصره 

تحويل دهنده و تحويل گيرنده  مجلس بايد به امضاي اين صورت .تنظيم صورت مجلس تحويل و تحول اقدام نمايد

 رسيده باشد و نسخه اول آن را به حسابرس مؤسسه ارائه نمايند .

امرتحويل و تحول ميسر  که مدير مالي از تحويل ابواب جمعي خود استنکاف نمايد يا به هر علتي شرکت در در مواردي

تحويل خواهد شد . اين به مديرامورمالي جديد رئيس مؤسسه  هنباشد ابواب جمعي وي با حضور حسابرس و نمايند
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م است مديرامورمالي موسسه نيزنظارت داشته لاز نيز صادق بوده و موارد در خصوص رئيس امور مالي واحدهاي اجرائي

  باشد.

 انجام امور مالي خود را به صورت جزئي يا کلي در قالب مديريت پس ازتائيدهيات امنا موسسه مي تواند  – 5تبصره 

 اين بند مشمول واحدهاي وصول درآمدنمي باشد.  پيمان به موسسات واجد صلاحيت واگذار نمايد .

احدهاي و به تعداد مديرامورمالي موسسه مي بايستعمليات اجرايي،  دستيابي به قيمت تمام شدهبه منظور  - 10ماده 

 تهيه نمايد .  هاي مالي جهت آن واحد اجرايي خود عمليات مالي مجزا ايجاد نموده و صورت

مرتبط به امور  هيدانشگااست که از بين کارشناسان داراي مدرك  رئيس امور مالي واحد اجرايي فردي - 11ماده 

نتخاب ا براي مدت چهار سال مديريت و منابع و ابلاغ معاون توسعه تائيد مؤسسه و مالي که به پيشنهاد مدير امورمالي

اجرايي مالي را زير نظر رئيس واحد اجرايي و  رئيس امور مالي واحد کليه عمليات .و به اين سمت منصوب مي شود

اد. رئيس امور مالي واحد اجرائي در مورد وظايف و اختياراتي که از طرف مدير د مدير امور مالي مؤسسه انجام خواهد

آئين نامه و  شود مسئول بوده و وظايف محوله را در حدود وظايف و اختيارات اين مؤسسه به وي محول مي امور مالي

 دهد . مقررات مربوطه انجام مي

مسئولين واحدهاي اجرايي حسب مورد در خصوص  بديهي است رئيس واحد و رئيس امور مالي و ساير -1تبصره 

 مسئوليت هاي محوله در مقابل کليه دستگاه هاي نظارتي شخصاً پاسخگو خواهند بود.

زمان تنظيم صورتمجلس تحويل و تحول در مورد مسئولين مالي قديم و جديد واحدهاي تابعه حداکثر يک  -2تبصره

 ماه خواهد بود.

هاد به پيشن (رسمي رسان عضو جامعه حساب )رسمي  رسانبين حساب که از است يحقوقشخصيت حسابرس  - 12ماده 

ت اوهيت امناء قرائتاحسابرسي سالانه در هي ت امناء ساليانه انتخاب مي گردد. گزارشارئيس مؤسسه در جلسه هي

ا خواهد نمود و ببند اظهار نظر، تصميم گيري و تعيين تکليف  امناء نسبت به بندهاي گزارش حسابرس به ازاي هر

 نمود .خواهند هاي مالي مؤسسه تصميمات لازم اتخاذ به تصويب صورت عنايت به گزارش حسابرس نسبت

وظايف حسابرس رسيدگي به اسناد عمليات مالي وحسابداري موسسه واظهارنظربه آن براساس استانداردها  -1تبصره

 واصول متداول حسابداري مي باشد. 

مشخص در خصوص هر  وظف به پيگيري تکاليف تعيين شده از سوي هيات امناء در مدترئيس مؤسسه م -2تبصره 

 گزارش خواهد نمود. ءبند گزارش حسابرس بوده و نتيجه را به هيات امنا
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به موسسه اجازه داده مي شود جهت کنترل داخلي در واحدهاي تابعه حسب مورد نسبت به انتخاب  -3تبصره 

حقوقي واجد شرايط اقدام نمايد ، بديهي است اجراي اين بند نافي وظايف و اختيارات حسابرس داخلي از بين اشخاص 

 حسابرس موسسه نخواهد بود.

معاون توسعه ، نسخه به موسسه )رئيس موسسه ، 3که نسخه تهيه  8گزارش حسابرس مؤسسه در  -4تبصره 

 حويل خواهد شد .مستقيماً ت دبيرخانه هيات امناءمديرامورمالي )خزانه دار(و بقيه به 

وتعهدهاي مالي  ها ها ، هزينه ها ، بدهيايي مؤسسه موظف است کليه عمليات مالي خود اعم از وجوه ، دار - 13ماده 

خود ثبت  هاي اري تعهدي در حسابدبر مبناي روش هاي متداول حساب درمقابل ديگران وديگران درمقابل موسسه را

 اجراي اين مسئوليت بعهده مديرامورمالي موسسه خواهدبود. و نگهداري نمايد.

 و منابع مالي درآمد بودجهفصل دوم 

ه پيش بيني کلي حاوي يک سال مالي تهيه مي شود و يبودجه تفصيلي برنامه مالي مؤسسه است که برا – 14ماده 

ازهرمحل ممکن ديگربرآورده مصارف ( وهزينه اي ، تملک دارايي ، درآمد اختصاصي)دريافت ها و منابع مالي مؤسسه 

و پرداخت تعهدات معوق در قالب برنامه هاي مختلف نه موسسه برنامه هاي عملياتي سالا براي اجرايمالي موسسه 

 سسه پيشنهاد و به تصويب هيات امناء مؤسسه مي رسد .وکه توسط رئيس م باشدمي

 تفصيلي  دبيرخانه هيات امناء خواهدبود.جه هاي تدوين شده بود مؤسسه ملزم به پيروي از فرم -1تبصره 

ميزان بيست درصد  مؤسسه مجاز به جابجايي، افزايش و کاهش در اعتبار برنامه هاي بودجه حداکثر به - 2تبصره 

در قالب متن صورت جلسات  اين مصوبات ، پذير است باشد. و مازاد بر آن با تصويب هيات امناء امکانبرنامه ها مي

هاي بودجه تفصيلي توسط حسابرس کنترل و در ه باشد. عدول از برنام جراء ميالاابلاغ مقام وزارت لازم  تنظيم و با

 امناء منعکس مي گردد . گزارش ايشان به هيات

وسايرمواردي که به تصويب درآمد اختصاصي مؤسسه  %5از اعتبارات بودجه عمومي دولت و  %3حداکثر  -3تبصره 

الزام به رعايت مفاد اين آئين نامه و ساير مقررات عمومي در اختيار رئيس مؤسسه يا  بدون، هيات امنا رسيده باشد

اين ميزان نافي مواردخاص که به تصويب هزينه گرفته خواهد شد .  بهکه از طرف ايشان تعيين مي گردد  مقام مجازي

 هئيت امناء رسيده نبوده ومصوبات هئيت امناء به قوت خودباقيست.

 سال در قالب برنامه اجرايي سالانه مؤسسه پيش بيني برنامه عملياتي مؤسسه است که براي مدت يک - 15ماده 

سرمايه گذاري در جهت تجهيز، بهبود  هاي هزينه اي و طرح هاي تملک دارايي و شامل کليه فعاليت استراتژيک برنامه
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تنظيم و حسب مورد در بودجه تفصيلي  اهداف تعيين شده هاي موسسه در راستاي دستيابي به و يا گسترش فعاليت

 گردد.مؤسسه منعکس مي

در جهت تحقق اهداف برنامه استراتژيک موسسه، معاونت توسعه مديريت و برنامه ريزي منابع موظف است  -تبصره

 نسبت به تدوين ضوابط اجرايي بودجه و انضباط مالي ساليانه موسسه اقدام و پس از تصويب هيأت رئيسه موسسه

 ابلاغ نمايد کليه واحدهاي اجرايي در سطوح مختلف ملزم به رعايت اين ضوابط خواهند بود.

هاي برنامه طي  هدف عمليات و خدمات مستمر و مشخصي است که براي رسيدن به فعاليت هاي جاري :  - 16ماده

 يک سال اجرا مي شود . 

دوره مطالعه و يا اجرا  خدمات مشخص و هزينه هايعمليات و  مجموعه سرمايه اي: تملك دارايي وطرح  - 17ماده 

است که در جهت دستيابي به اهداف مؤسسه و بر اساس مطالعات توجيهي، فني و اقتصادي ، اجتماعي در مدت معين 

مؤسسه انجام و تمام يا قسمتي از هزينه هاي اجرايي آن از محل  و با اعتبار مشخص به صورت سرمايه گذاري توسط

  .تامين مي گردد  و ساير موارد اعتبارات اختصاصي يا(کمک)دولت  منابع عمومي

، تجهيز و  مؤسسه عمليات مشخصي است که در جهت اهداف مجموعه فعاليت هاي سرمايه گذاري : - 18ماده 

 ع اجتماعيتعيين بازده مناف وپيش بيني  هاي مؤسسه يا رفاه کارکنان با تعيين نرخ بازده مورد بهبود و گسترش فعاليت

 اقتصادي صورت مي گيرد .  که با مطالعه توجيهي، فني و (حسب وظايف حاکميتي)

منظور شده اختصاصي)اعم از ارزي وريالي(  منابع مالي مؤسسه شامل اعتبارات هزينه اي، تملک دارايي و - 19ماده 

مراجع دولتي، استاني،  حواله شده از سوي وزارت متبوع و ديگرقوانين بودجه سالانه دولت و يا وجوه ريالي و ارزي  در

سنوات قبل و ساير منابع و هدايا و کمک هاي  وجوه حاصل از تسويه مطالبات سنواتي، مانده اعتبارات مصرف نشده

 مردمي و تسهيلات بانکي مي باشد .

ختلف آموزشي،پژوهشي ودرماني موسسه مجاز به کسب درآمدارزي ازمحل ارائه خدمات دربخش هاي م -1تبصره 

وديگر موارد که درتوان موسسه درگسترش حيطه فعاليتها ازخارج دارد بوده ووجوه مربوطه به حساب خاصي که به 

اين منظور افتتاح مي گردد واريز وپس از چرخش خزانه بصورت ارزي قابل هزينه مي باشد. تبديل ارز به ريال وبلعکس 

 موسسه ويا مقام مجاز ازطرف ايشان عنداللزوم امکانپذير خواهدبود. وهزينه آن  به تشخيص  رئيس

اساس بهاي تمام  اعتبارات مورد نياز از محل منابع عمومي دولت جهت هر سال مؤسسه در سال قبل بر  -2تبصره 

 ذيصلاح ارائه مي شود تا به صورت کمک شده خدمات و کسري سرمايه در گردش توسط مؤسسه تنظيم و به مراجع

 در بودجه کل کشور منظور و تصويب شود .
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باشد که به حساب خزانه  وصولي مؤسسه ميمعادل کليه درآمدهاي ارزي وريالي  اعتبارات اختصاصي -3تبصره 

و درآمدهاي شناسايي شده موسسه  کلاً قابل هزينه مي باشددر قالب ارزي وريالي پس از وصول از خزانه  کهواريز شده 

 . مي باشد

 مؤسسه و يا در شامل کليه درآمدهايي است که در اجراي وظايف اعم از ارزي وريالي درآمد اختصاصي -4تبصره 

 هاي فرهنگي، تبليغاتي، کنگره ها، همايش خدمات آموزشي، پژوهشي، بهداشتي، درماني، دارويي و غذايي،ارائهيااز

شده خدمات و ارزش افزوده آن که به تاييد هيأت براساس تعرفه يا قيمت تمام  اي، فنيعلمي، رفاهي، ورزشي، مشاوره

حاصل از خسارات وارده به اموال منقول و غير منقول، جرائم غيبت، فروش مواد زائد  و وجوه رئيسه موسسه مي رسد

همچنين  امکانات موسسه و استفاده ، فروش و يا اجاره خودرو و ماشين آلات و تجهيزات، املاك و ابنيه و و بدون

حقوقي ويا ضبط سپرده ها و ضمانت  اشخاص حقيقي و يال از عدم اجراي قراردادها و قولنامه ها و تعهداتوجوه حاص

نامه وصول گردد و يا مجوز وصول آن توسط هيات امناء  نامه ها و يا کليه موارد مطروحه پيش بيني شده در اين آئين

 صادر شده باشد .

اعتبارات دريافتي مؤسسه از هر محل ممکن به سر جمع اعتبارات مؤسسه افزوده شده و در قالب مفاد اين  -5تبصره 

 قابل مصرف ميباشد . آئين نامه

   مشارکت يا فروش  درآمدها و تامين مالي بهينه نسبت به واگذاري، مؤسسه مجاز است به منظور افزايش - 20ماده 

سب اـابي منـازاريـپس از ب هاي اقتصاديويا فعاليت ابنيه خود و غير منقول و املاكمنقول و فضا و امکانات و اموال 

طريق بخش غير دولتي يا ديگر مؤسسات دولتي اقدام  ، از و بررسي صرفه و صلاح مؤسسه (بين المللي ياملي و )

 مخدوش نگردد . نمايد. به نحوي که وظايف حاکميتي آن

معاونت توسعه  ، توسط رئيس موسسه جهت اجرا بهء از تصويب هيات امنا بودجه تفصيلي موسسه پس -21ماده 

  .منابع ابلاغ مي گرددبرنامه ريزي مديريت و

قيمت تمام شده خدمات براسس تفاهم نامه داخلي وبرمبناي اجرايي  تنظيم و تخصيص اعتبار به واحدهاي - 22ماده 

به تناسب حق السهم آنها از  و ارائه خدمات مرتبط وحجم عمليات  ، عملکردمالي متناسب با  منطبق برسياستهايو

 موسسه خواهدبود . ات کل اعتبار

معاونت توسعه مديريت و برنامه ريزي منابع به تناسب منابع موسسه و برنامه هاي عملياتي واحدهاي تابعه  -تبصره

مصارف باشد با هر يک از واحدها اقدام مي نمايد.  نسبت به تنظيم و مبادله تفاهم نامه بودجه عملياتي که مويد منابع و

 اين تفاهم نامه  ملاك تخصيص بودجه ساليانه و مبناي ارزيابي و پايش عملکرد واحد خواهد بود.
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سربار جذب شده  مجموعه هزينه هاي دستمزد مستقيم، مواد و از قيمت تمام شده خدمات، عبارت است - 23ماده 

 در فرايند عمليات امور مالي شناسايي شده باشد . د خدمت کهدر يک واحوهزينه  استهلاك 

براساس سياست گذاري هيئت رئيسه موسسه وبرمبناي درآمدهاي  تخصيص منابع به واحدهاي اجرايي - 24ماده  

وصولي وتعهد شده وتخصيص منابع اعلام شده ازمحل منابع عمومي دولست وسايرمنابغ وهمچنين مفاد بودجه 

ورمالي مدير ام استاي عمليات هزينه اي موسسه توسط کميته اي مرکب از رئيس موسسه ، معاون توسعه،تفصيلي ودر ر

مديرامور بودجه باتوجه به عملکرد واحدها تعيين وتوسط معاون توسعه به ايشان ابلاغ مي گردد  واحدهاي  )خزانه دار(

نمايند ورئيس واحد اجرايي دراين مورد درمقابل رئيس اجرايي موظفند براساس برنامه واعتبارات تخصيص يافته اقدام 

 موسسه  و مراجع قانوني مسئول خواهد بود.

لاحيه اص تنظيم منابع پيش بيني شده تهيه و در تغيير يا مؤسسه و برنامه هاي اجرايي درصورت تغييردر - 25ماده 

ه بديهي است درکلي بود. کان پذير خواهدتصويب هيات امناء ام مقررات و در نظر گرفتن ضوابط و بودجه تفصيلي با

 هاي اصلي مؤسسه است .  ماموريت هاي پرسنلي و پرداخت ها اولويت با پرداخت

ظور تصويب به من چنانچه در شروع سال مالي بودجه تفصيلي به تصويب هيات امناء نرسيده باشد تا زمان - 26ماده 

 1/ 12هر ماه مجوز خرج بر مبناي  س از تصويب هيات رئيسهجلوگيري از هرگونه وقفه اي در انجام امور مؤسسه پ

اعتبارات هزينه اي مصوب مؤسسه در قانون بودجه کل کشور همان سال و درآمد اختصاصي وصولي صادر خواهد شد 

 . 

با در نظر گرفتن نيت اهداء کننده به مصرف مي رسد و نحوه مصرف هدايا ، وقف وکمک هاي مردمي    - 27ماده 

اهدايي ازتاريخ واگذاري براساس ارزش ريالي آن شناسايي ودرحسابهاي موسسه ثبت مي گردد. در مواردي هايدارايي

که کمک به صورت نقدي باشد ونيت اهدا کننده مشخص نباشد وجوه فوق به حساب کمک هاي مردمي واريز و طبق 

  تشخيص رئيس موسسه به مصرف مي رسد.

رسيدن به اهداف کليه  طرح هاي تملک دارايي سرمايه اي به عللي از تصويب بودجه در مواقعي که پس -28ماده 

که اولويت دارند  چند طرحي را باتصويب هيات امنامؤسسه مي تواند ،نباشد طرح ها در زمان پيش بيني شده ميسر

ويت دار هزينه و در بودجه هاي اول طرح طرح هاي همان برنامه را در مورد طبق برنامه تکميل نمايند و اعتبارات ساير

 برساند .  ءامنا هاي تملک دارائي اصلاح و به تائيد هيات لي طرحصيتف

 و هزينه ها ها پرداختفصل سوم 
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برنامه هاي مؤسسه  که در جهت نيل به اهداف مؤسسه و انجام عمليات و منابع ماليعبارت است از  اعتبار –29ماده 

گونه وجهي توسط مؤسسه منوط به  پرداخت هر امناء به مصرف ميرسد. در چارچوب بودجه تفصيلي مصوب هيات

 تفصيلي، مؤسسه مي باشد . هاي بودجهه پيش بيني اعتبار لازم در بودجه تفصيلي و اصلاحي

حق نمي کند و استفاده  وجود اعتبار در بودجه موسسه به خودي خود براي اشخاص حقيقي و حقوقي ايجاد –تبصره 

 آئين نامه باشد.  با رعايت مقررات اينتفاهم نامه ي بودجه عملياتي و د در قالب از اعتبارات باي

  مجاز از طرف او انجام مي پذيرد . اماتيا مق کليه پرداخت ها با دستور رئيس موسسه - 30ماده 

خريد  -5هزينه  -4 علي الحساب -3پيش پرداخت  -2تنخواه گردان  -1هاي مؤسسه، عبارت است از :  انواع پرداخت

 ساير -6 اموال، ماشين الات و تجهيزات و تملک دارايي سرمايه اي

مقررات ترتيب ديگري  ي اجرايي تابعه جز در مواردي که قوانين و کليه پرداخت هاي مؤسسه و يا واحدها – 31ماده 

انک بگواهي  آنکه  منوط به .هاي بانکي مربوطه و به وسيله چک انجام مي گيرد مقرر داشته اند بايد از طريق حساب

 باشد. حاکي درموارد زير

 گواهي بانک به حساب ذينفع -1

 ياقائم مقام قانوني او پرداخت وجه به ذينفع -2

 ياقائم مقام قانوني او حواله در وجه ذينفع -3

دور مق ،گيرنده وجه اخذ امضاء از ،در موارد استثنائي که با تشخيص رئيس موسسه يا مقام مجاز از طرف وي –تبصره 

ريافت رسيد د (بصورت چک يا نقد  )ذينفع  مذکور، داير بر پرداخت وجه به اتيا به مصلحت نباشد، تائيد يکي از مقام

 قطعي است .  کننده وجه تلقي، و سند قابل احتساب به هزينه

براي انجام هزينه هاي  مصوبکه خزانه از محل اعتبارات از وجوهي تنخواه گردان حسابداري: عبارت است - 32ماده 

 . سال و بدهي هاي قابل پرداخت سنوات قبل در اختيار موسسه قرار مي دهد

تاييد رئيس مؤسسه يا تشخيص وباتوسط مديرامورمالي  از وجهي که تنخواه گردان پرداخت عبارت است - 33ماده 

که به موجب  نيواحدهاي اجرايي تابعه و يا ماموري مقام مجاز از طرف ايشان براي انجام هزينه ها و خريد ها در اختيار

مي باشند قرار مي گيرد. تا به تدريج هزينه شود و پس از تحويل و  اين آئين نامه مجاز به دريافت تنخواه گردان

 ترميم خواهد شد. به هزينه گرفته شده وعندالزوم تنخواه گردان  شناسايي اسناد مثبت هزينه،

قراردادها بر طبق  عبارت است از پرداختي که ازمحل اعتبارات مربوط بر اساس احکام وپيش پرداخت،  - 34ماده 

رد. جهت انجام پيش پرداخت، يصورت ميگ تشخيص رئيس مؤسسه يا مقام مجاز ازطرف ايشان پيش از انجام تعهد
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وسعه شنهاد معاونت تدستورالعمل پيش پرداخت  و تضمينات به پي دريافت تضمين معتبر و کافي الزامي خواهد بود .

 مديريت و برنامه ريزي منابع و تاييد هيأت رئيسه موسسه خواهد بود.

 مي گيرد .  ، عبارت است از پرداختي که به منظور اداي قسمتي از تعهد صورت علي الحساب - 35ماده 

دارايي ها که بر  ي ها، تعهدات هزينه اي، استهلاك وکاهش ارزشهزينه، آن دسته از مخارج و پرداخت - 36ماده 

يا انجام سايرفعاليت ها خدمات مي باشد که به منظور توليديا ارائه اصول متداول حسابداري طي يک دوره مالياساس

 در اجراي عمليات مؤسسه صورت مي گيرد. 

ؤسسه مي ـم و تعهدات ها ، آن بخش از پرداختو ساير دارايي ها  تجهيزات ،، ماشين آلات  خريد اموال - 37ماده 

 به ازاي آن دارايي با عمر مفيد مشخص جهت مؤسسه ايجاد نمايد . باشد که ما

 افزايش عمر مفيد يا که منجر به  و ساير دارايي ها تجهيزات ،هر نوع پرداخت جهت اموال، ماشين آلات  -تبصره 

 اقدام مي شود .  به استهلاكبه بهاي خريد آن دارايي افزوده و از تاريخ ايجاد، نسبت به محاس  .تکميل آن گردد

پرداخت از محل  هاي قابل بدهي حواله اجازه اي است که کتباً به وسيله مقام مجاز براي تاديه تعهدات و - 38ماده 

 وجه ذينفع صادر مي شود.  درموسسه و رئيس امور مالي واحد  اعتبارات مربوطه عهده مدير امور مالي

تحصيل يا انجام آنها براي  کالا و خدمات و ساير پرداخت هايي که و انتخاب تشخيص عبارت است از تعيين -39ماده 

 واحدهاي اجرايي ضروري است .  نيل به اجراي برنامه هاي مؤسسه و

ي تفصيلي موسسه برا در بودجه مندرجيا قسمتي از اعتبار  تماماختصاص دادن تامين اعتبار عبارتست از  -40ماده 

انجام هزينه وخريد دارايي و ايجاد تملک دارايي و تعهد که مبناي آن ، دفتر اعتبارات امور مالي موسسه و واحد 

 اجرايي خواهد بود.

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

 تحويل کالا يا انجام دادن خدمت . –الف 

 هايي که با رعايت مقررات منعقد شده باشد .اجراي قرارداد -ب

 احکام صادر شده از مراجع قانوني و ذيصلاح . -ج

 .قانون پيوستن به قرارداد هاي بين المللي و عضويت در سازمان ها يا مجامع بين المللي با اجازه -د

 کننده بدهي .  ك اثباتبدهي قابل پرداخت به موجب اسناد و مدار تسجيل عبارت است از تعيين ميزان -42ماده 
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منظور پرداخت  سوي رئيس دستگاه يا مقام مجاز ازطرف ايشان به ، سندي است که از درخواست وجه - 43ماده 

يا  )حسب مورد شده در خزانه موجب قانون از محل وجوه متمرکز به هايي که حواله هاي صادر شده و ساير پرداخت

 صادر مي شود .خزانه معين استان ذيربط (

 وزارت اموراقتصادي و مقام مجاز موضوع اين ماده از سوي بالاترين مقام اجرايي دستگاه به صورت کتبي به -تبصره

 دارايي يا سازمان امور اقتصادي و دارائي استان معرفي مي شوند . 

ار و بمسئوليت تامين اعت ومسئوليت تشخيص و انجام تعهد و تسجيل و حواله به عهده رئيس مؤسسه  - 44ماده 

مدير امور مالي موسسه مي باشد. مسئوليتهاي فوق درمورد واحدهاي اجرايي  تطبيق پرداخت با اين آئين نامه به عهده

 نيزبه عهده رئيس واحد ورئيس امورمالي واحد مي باشد.  

  مسئوليتهاي موضوع اين ماده حسب مورد مستقيما وبدون واسطه ازطرف مقامات فوق به سايرمقامات -تبصره 

دستگاههاي مربوطه کلي يا جزيي قابل تفويض خواهدبود لکن تفويض گيرنده ملزم به رعايت کليه مقررات بوده و 

همچنين کليه کارکنان دربرابروظايف اصلي ومحوله درشرح وظايف سازماني درقبال مراجع قانوني ونظارتي پاسخگو 

 خواهندبود.  

که . مستنداتيباشد همراه داشته بايد مدارك مثبته زير را حسب مورد کليه اسناد هزينه و خريد انجام شده -45ماده 

از طريق نرم افزارهاي الکترونيکي تائيد شده ازطريق مراجع ذيصلاح قابل احصاء و نگهداري هستند جايگزين اسناد 

 : کاغذي خواهد شد 

 خريدهاي داخلي: –الف 

مدارك مربوط به  -4رسيد انبار يا رسيد وتحويل مستقيم وحواله انبار -3فاکتورخريد   -2درخواست خريد -1

 -5(  55مناقصه يا ترك تشريفات مناقصه حسب مورد )درغيراينصورت مدارك مربوط به تبصره ماده 

 تائيديه درخواست کننده مبني بر مطابقت شرايط فني با درخواست اوليه خريد)حسب آئين -6دستورپرداخت 

درموارد  -8تصويرقرارداد درمورد خريدهاي درقالب قرارداد -7نامه اي که رئيس موسسه تعين مي نمايد( 

 ضروري صورتجلسه تحويل کالا به منزله صدور رسيد انبار وحواله انبارخواهد بود 

 خريد هاي خارجي : -ب

 -4 ر موارد جزئي صورتحساب فروشندهوداعلاميه بانک   -3مجوزانجام معامله وتامين اعتبار -2درخواست خريد  -1

 درمورد ضروري صورت مجلس تحويل کالا مبناي صدور رسيد )رسيد انبار  -5 ترخيص کالاثبت سفارش و  مدارك

د  اقصه يا ترك تشريفات مناقصه حسب مورـه منـمدارك مربوط ب -6( وحواله انبارباشد  ميوحواله انبارانبار 
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تائيديه درخواست کننده مبني برمطابقت  -8دستور پرداخت  -7(  55تبصره ماده )درغيراينصورت مدارك مربوط به 

 تصوير قرارداد، در مورد خريدهاي در قالب قرارداد .  -9شرايط فني با درخواست اوليه 

 خدمات قراردادي : -ج

صه ترك تشريفات مناق مدارك انجام مناقصه و -3قرارداد  -2صورتحساب و يا صورت وضعيت حسب مورد  -1

يا رئيس واحد يا مقام مجاز مبني بر  تائيديه رئيس مؤسسه -5ابلاغ افزايش يا کاهش کار  -4حسب مورد 

حساب طرف قرارداد از سوي مراجع قانوني  ارائه تسويه -6انجام موضوع قرارداد حسب شرايط قرارداد 

 قبل از آخرين پرداخت( يرهامور اقتصادي و دارايي و غ سازمان تامين اجتماعي، وزارت )ذيربط حسب مورد 

 ع ارائه مستندات مبني بر پرداخت به ذينف -7

تائيديه رئيس موسسه يا مقامات مجازمبني  -3صورتحساب  -2درخواست واحد -1خدمات غيرقراردادي:  -تبصره 

 تائيديه ويا مستندات دريافت وجه  -4برانجام کار)اين گواهي به منزله رسيدانباراست( 

 :پرداختهاي پرسنلي واشخاص ازجمله  -د

کمک هزينه اضافه کار ، حق الزحمه کار اضافه کارکنان خارج ازشرح وظايف مربوطه و وقت اداري ،)حقوق ومزايا ،

 -2حکم حقوقي  -1ماموريتها ، کارانه و....(رزيدنتها وانترنها ، کاردانشجويي ، حق التدريس ، حق حضور درجلسه ،

اخذگواهي انجام کار جهت تغييرات مقداري وريالي ماهيانه ازسوي رئيس موسسه يا مقام مجاز  -3دستورپرداخت 

صورتحساب خدمات تشخيصي ودرماني حسب  -5گواهي بانک حاکي ازپرداخت وجه به ذينفع  -4ازطرف ايشان 

ف ايشان با ارائه مدارك هزينه هاي خارج ازکشورمامورين اعزامي ، با امضاي رئيس موسسه يا مقام مجاز ازطر -6مورد 

 مستند قابل پرداخت خواهدبود.

ورزشي، مسافرت هاي علمي  ها، پذيرايي ها، هدايا، تشريفات مؤسسه، هزينه هاي دعوت ساير هزينه ها شامل :  -و

چاپي و  )خريد کتب و مجلات  ، پروژه هاي تحقيقاتي ،و مسابقات دانشجويان و کارکنان در داخل و خارج از کشور

سمينارها وکارگاه هاي آموزشي وهزينه هاي خانه هاي (، بليط الکترونيکي وبليط هواپيما ، کنگره ها ،کترونيکيال

بهداشت وفعاليتهاي بهداشتي وهمچنين حق الزحمه هاي پرسنلي ناشي ازفعاليت هاي بهداشتي آموزشي وپژوهشي 

 ع ذيربط از موسسه انجام مي پذيرد و در جهتاساس درخواست مراج بر و پرسنل وظايف مستمر خارج ازدرماني که 

و بر  مادهدر اين  بدون رعايت موارد مندرج د ،موسسه مي باش درمان و آموزش پزشکي و و اهداف وزارت بهداشت

رسيده اجرايي گواهي مسئولان و رئيس واحد  ها و يا دستور العمل هاي اجرايي حسب مورد که به حساب اساس صورت
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قابل پرداخت خواهد  يا مقام مجاز از طرف او رئيس مؤسسه رئيس واحد هزينه کننده و با موافقتباشد با مسئوليت 

 .بود

 رئيس موسسه مي تواند درمواردي که پيش بيني نشده مدارك موردنياز را تعيين نمايد.    – 1تبصره

شده حسب  ؤثر واقعهزينه هاي انجام شده که در پيشبرد طرح م هاي پژوهشي آن قسمت از در طرح -2تبصره 

به هزينه قطعي منظور خواهد  گزارش مجري طرح، تائيد ناظر و موافقت رئيس مؤسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان

 شد . 

در جهت گسترش حيطه خدمات در بخش هاي مختلف بهداشتي ، درماني و آموزشي و موسسه مي تواند  - 46ماده

اشخاص حقيقي و حقوقي ، خيريه، عام المنفعه، نظام بانکي کشور دانشجويي خود ، از سرمايه گذاري و مشارکت 

واستفاده از  تسهيلات آن و از طريق عقد قرارداد با سازمانهاي بيمه گر خصوصي ومکمل و ديگر بهره برداران در بخش 

اها و خصوصي ازمزاياي آن برخوردارگردد ، همچنين براي ترغيب سرمايه گذاران نسبت به در اختيار گذاشتن فض

امکانات مازاد و عرصه هاي بلااستفاده در اين مشارکت و سرمايه گذاري با حفظ مالکيت و رعايت مرز بين دولتي و 

به واگذاري واحدهاي ارائه نسبت هاي مردمي  به منظور جلب مشارکتهمچنين  خصوصي در مشارکت استفاده نمايد.

درآمد حاصل از آن را به حساب در آمد اختصاصي موسسه دهنده خدمات مزبور به بخش غير دولتي اقدام نموده و 

 منظور نمايد.

يا مؤسسات دولتي يا  اشخاص حقيقي وحقوقي و پرداخت کمک يا اعانه به صورت نقدي يا غير نقدي به - 47ماده 

ت ذينفع در جه مشروط به آن که به تشخيص رئيس مؤسسه، خدمت فرد حقيقي يا حقوقي .دولتي بلامانع است غير

اينگونه پرداختها با اخذ رسيد از دريافت کننده به حساب هزينه قطعي منظور خواهد اهداف و وظايف مؤسسه باشد.

  شد.

 هيأت رئيسه ،با پيشنهاد واحد اجرائي مربوطه و موافقت  خود مؤسسه مي تواند براي رفع احتياجات - 48ماده 

تعهدات آن را به صورت  منعقد نمايد وعايت صرفه وصلاح باربلند مدت لازم براي خريد کالا و خدمات  قراردادهاي

هاي مزبور قبل از پايان سال مالي به مرحله  در صورتي که قرارداد يکجا و يا در اقساط دراز مدت پرداخت نمايد و 

 تعهد برسد مؤسسه مي تواند وجوه لازم را از محل منابع همان سال تاديه کند. 

درآمدهاي مؤسسه يا  هاي صندوق ،ها ييدر ابواب جمعي امور مالي، اموال و دارا اضافات حاصل کسري و – 49ماده 

است با اعلام واحد مربوطه، به حساب کسري /  موجودي انبارها اعم از نقدي وياجنسي و اوراقي که در حکم وجه نقد
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ته به اظهار نظر کمي منوطپيگيري قانوني کسري و اضافات مزبور به هيئت امنا گزارش و اضافات دوره بسته مي شود 

 منتخب هيات امناء خواهد بود . 

مي کند مؤسسه  در مورد آن قسمت از هزينه ها يا خريد هايي که نوعاً انجام آن از يک سال مالي تجاوز - 50ماده 

ه ه آنکمنوط ب ) .مي کند منعقد نمايد مي تواند براي مدت متناسب قراردادهايي که مدت اجراي آن از سال مالي تجاوز

است در بودجه سالانه خود اعتبارات لازم براي  مؤسسه مکلف ( شده باشددر بودجه تفصيلي سال مربوطه، منظور

 اعتبارات منظور نمايد .  پرداخت تعهدات مربوطه را مقدم بر ساير

تعهداتي  مقدار از اعتبار مصوب در بودجه تفصيلي تا آخر سال مالي قابل تعهد و پرداخت است . هر - 15ماده 

در بودجه تفصيلي سال بعد بدين منظور  که تا آخر سال مالي مربوط، پرداخت نشده باشد، از محل اعتبارات مؤسسه که

اين   طبق بودجه تفصيلي در هيات امناء با تشخيص هيات رئيسه پرداخت خواهد شد و تا زمان تصويب ،تامين ميشود

  ميگردد.پرداخت ائين نامه 

چهارچوب برنامه  هاي توسعه اي در جهت اهداف مؤسسه در هر نوع هزينه و اجراي برنامهانجام  - 15ماده 

مانده اعتبارات سنوات قبل با تصويب  ساله دولت از محل سر جمع 5استراتژيک و برنامه عملياتي مؤسسه و برنامه 

 .هيات رئيسه مؤسسه بلامانع است

وده هزينه ارائه ننم گردان دريافتي خود را که در مقابل آن اسناد کليه واحدهاي اجرايي موظفند مبالغ تنخواه -تبصره

از واحد ها و همچنين اعتبارات  مبالغ برگشتي .آخر فروردين ماه سال بعد به امور مالي مؤسسه عودت دهند تا ،اند

 اعتبارات سنوات قبل واحد و يا موسسه محسوب خواهد شد .مصرف نشده به عنوان مانده 

 مجاز اتدستور مقام ست که نسبت به خريد و تدارك کالا و خدمات مورد نياز طبقا کار پرداز ماموري - 15ماده 

ازکارپردازان قراردادي وپيماني بايدتاسقف تنخواه ايشان معاملات کوچک با رعايت اين آئين نامه اقدام مي نمايد .

اه کارپردازان درپايان هرسه ماه کنترل ، تسويه وثيقه معتبراخذگردد. گردش عمليات تنخواه گردانها وبالاخص  تنخو

 وترميم ميگردد. 

درخصوص کارپردازان رسمي وپيماني تا سقف پاداش پايان خدمت ايشان وثيقه لازم نبوده ومازاد برآن لازم  – 1تبصره

 است وثيقه دريافت شود. تسويه پايان خدمت تنخواه داران منوط به تسويه تنخواه ايشان خواهد بود. 

هرنوع بدهي سنوات گذشته براساس قوانين ومصوبات هيات امنا با درج در بودجه تفصيلي موسسه  - 15ماده

 ازمحل منابع موجود قابل پرداخت خواهد بود. 
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 ايجاد شدهبدون اختيارموسسه پرداخت سنوات گذشته که به يکي از طرق زير ديون عبارت است از بدهي هاي قابل 

 باشد .

 احکام قطعي صادره از طرف مراجع صالحه . –الف 

حق الاشتراك  شده مانند هاي دولتي ناشي از خدمات انجام و شرکتدولتيهاومؤسساتخانهبه وزارتبدهيانواع -ب

 اختيار مؤسسه اجرايي ايجاد شده باشد . هزينه هاي مخابراتي، پست و هزينه هاي مشابه که خارج از ،برق، آب

 رسنلي وغيرپرسنلي سايربدهيهاي پ -د

 معاملاتفصل چهارم 

 بايد حسب مورد کليه معاملات مؤسسه اعم از خريد، فروش، اجاره، استجاره، پيمانکاري، اجرت و غيره - 55ماده 

 از طريق مناقصه يا مزايده انجام شود . طبق ضوابط مندرج دراين آئين نامه

 نيازي به مناقصه و مزايده نمي باشد : با هرنصابي که باشددر موارد زير –1تبصره 

 در مورد معاملاتي که طرف معامله وزارتخانه يا مؤسسه دولتي يا شرکت دولتي باشد .  -1

آنها متعلق به مؤسسات  سهام و يا مالکيت % 51مؤسسات و نهادهاي عمومي غير دولتي و مؤسسات تابعه که بيش از  -2

 و نهادهاي مذکور باشد .

اموال منقول و  گرفتن هجارو ادادن  اجاره ، ، اجاره به شرط تمليکو فروش )اعم ازکالاياخدمات( خريد در مورد  -3

از از مج اتتشخيص و مسئوليت رئيس مؤسسه يا مقام به ، ونيز واگذاري يامشارکت با بخش غيردولتيغير منقول

 متعهد منتخب رئيس مؤسسه  خبره وان کارشناسهيئت  ياو دادگستري طرف او با کسب نظر کارشناس رسمي

خريد اموال منقول وغيرمنقول وخدمات با قيمت تعيين شده ياکمترياحقوقي که نرخ هاي آنهاازطرف مراجع قانوني  -4

 ذيصلاح تعيين شده باشد.

مشاوره هاي  و فني وحرفه اي،سخت افزاري ونرم افزاري وامورانفورماتيک وخدمات و خريد خدمات مهندسي  -5

و حق الاختراع و نشر و انتشارات و توليدات علمي و وهشي ودرماني و خدمات روانشناختي و حسابرسي آموزشي پژ

اي مشاوره ياهرنوع خدماتو ، طراحي و يا مديريت بر طرح و اجرا و نظارت و بازرگاني مشتمل بر مطالعه مشاوره فني

 با رعايت موازين اسلامي. ت هنريخدمافعاليت هاي فرهنگي وفوق برنامه وتربيت بدني وو کارشناسي و

يا مقام مجاز از  خريد اموال منقول و غير منقول و خدمات و حقوقي که به تشخيص مسئوليت رئيس مؤسسه و -6

 طرف ايشان منحصر به فرد و يا انحصاري باشد.
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ها براي  شهرداري هاي ذيربط و يا مورد مصرف روزانه که در محل از طرف دستگاه و خدمات در مورد خريد کالاها -7

 آنها نرخ ثابتي تعيين شده باشد .

براي آنها نرخ معيني  هاي ذيربط در مورد کرايه حمل و نقل از طريق زميني، هوايي، دريايي که از طرف دستگاه  -8

 تعيين شده باشد .

اشين م يا تکميل و خريد قطعات يدکي براي تعويضوپشتيباني کالاوخدمات راهبري و نگهداري  و در مورد تعمير  -9

لوازم و دقيق  ادوات و ابزار و وسايل اندازه گيري خريد آلات ثابت و متحرك پزشکي و غير پزشکي و همچنين

ه و کنند و نظاير آن به تشخيص و مسئوليت رئيس واحد درخواستوتجهيزات پزشکي هاي علمي و فني  آزمايشگاه

 تاييد رئيس مؤسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان .

 در مورد معاملات محرمانه به تشخيص هيات رئيسه با رعايت صرفه و صلاح مؤسسه .  -11

 زاروزارت متبوع برگ کتبي رئيس مؤسسه به صورت متمرکز توسط که بنا به ضرورت و موافقتعاملاتي در مورد م  -11

  .گردد مي

، دانشجويان کارکنانامور رفاهيرزشي و، وودرماني  ، آموزشي و پژوهشي فرهنگي و هنري روانشناختي و خدمات  -12

صلاح مؤسسه و همچنين قراردادهاي پژوهشي و قراردادهاي آموزشي با اشخاص حقيقي  نظاير آن با رعايت صرفه و و

 به تشخيص و مسئوليت رئيس واحد درخواست کننده  و حقوقي

 ضائي .خريد سهام و تعهدات پرداخت خسارات و جرائم ناشي از اجراي احکام ق  -13

 مورد انجام معامله بر در اين در مورد معاملاتي که پس از برگزاري مناقصه يا مزايده به هر علت فاقد برنده باشد.  -14

 خواهد بود.و يا کارشناس منتخب موسسه  اساس قيمت کارشناس رسمي دادگستري

 د.درمورد کالا و خدماتي که توسط کنسرسيوم هاي داخلي وخارجي توليد ميشون -15

درمورد کالا وخدماتي که به تشخيص واحد درخواست کننده وتاييد رئيس موسسه به لحاظ نوع تکنولوژي  –2تبصره 

و حساسيت ابزاري ويا حساس بودن نوع خدمات لزوم ورود کالاي خارجي درفضاي رقابتي با کالاي داخلي وجود داشته 

 مورد ارزيابي قرارميگيرد.باشد. کالاي خارجي درکنار کالاي داخلي درمعامله وارد و

بدون رعايت تشريفات مزايده ومناقصه براساس نظرهيات کارشناسي منتخب توسط  موسسه اجازه دارد -3تبصره

رئيس موسسه حسب مورد در فعاليت هاي مرتبط با ماموريت ويا توانمندهاي خوددربخش هاي دولتي،خصوصي،عام 

يا حقوقي ، با حق السهمي وشرايطي که به تشخيص هيات کارشناسي فوق المنفعه وخيريه وديگر داوطلبان حقيقي و

الذکرويا رئيس موسسه تعيين مي گردد نسبت به سرمايه گذاري ومشارکت اقدام نمايد. آورده موسسه دراين موارد 
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نقول غيرمسرمايه نقدي ويا اختصاص برند درکالاي توليدي ويا خدمت ارائه شده وهمچنين امکانات وتجهيزات منقول و

 خواهد بود.

 شوند . واژگاني که در فصل معاملات بكار برده شده به شرح زير تعريف مي - 56ماده 

تعهدات موضوع معامله به مناقصه گري که  فرايندي است رقابتي براي تامين کيفيت مود نظر که درآن مناقصه: –الف 

تعريف  62که روشهاي آن درماده  شود مي اگذارکمترين قيمت متناسب پيشنهاد کرده باشد، وکيفيت موردنظررابا

 . شده است

 که اين مناقصه را برگزار مي نمايد . اين آيين نامه 1موضوع ماده  مؤسسه  : مناقصه گزار -ب

 ند .مي ک اسناد مناقصه را دريافت و در مناقصه شرکت عندالزوم شخصي حقيقي يا حقوقي است که مناقصه گر: -ج

سوي رييس موسسه و يا معاون توسعه عضو خبره صلاحيت دار که از  3هياتي است با حداقل  بازرگاني:کميته فني  -د

شود و ارزيابي فني بازرگاني  ضرورت و حسب مورد معامله انتخاب مي تدرصور مديريت وبرنامه ريزي منابع

 گيرد. بر عهده مي و ساير وظايف مقرر در اين آئين نامه را در مورد معامله مورد اشاره پيشنهادها

ا سوي مناقصه گزار ي عبارت است از ارزيابي توان انجام تعهدات مناقصه گران که از ارزيابي کيفي مناقصه گران: -ه

  شود . به تشخيص وي توسط کميته فني بازرگاني انجام مي

اي دوام و ساير ويژگي ه يي،درآن مشخصات، استانداردها، کارآکهفرايندي است پيشنهادها :بازرگانيارزيابي فني -و

 قابل قبول برگزيده مي شوند . بررسي، ارزيابي و پيشنهادهاي ،فني بازرگاني پيشنهادهاي مناقصه گران

ذيرفته بازرگاني پ ي که از نظر فنييناسب ترين قيمت از بين پيشنهادهاتفرايندي است که درآن م ارزيابي مالي : -ز

 بود. کمترين قيمت نخواهد "ترين قيمت الزاماسب انتم شده اند، برگزيده مي شود.

 بودن پيشنهاد قيمت . امضاي آنها، غير مشروط و خواناواسناد از بررسي کامل بودنعبارت است شكلي :ارزيابي -ح

 ود :ش تعيين مي زير يکي از روشهاي دريگانه بودن متقاضي شرکت در معامله  يعنيانحصاردرمعامله  انحصار : -ط

 . بوده وتوسط شرکت خاص ارائه مي گرددهيات وزيران براي کالاها و خدماتي که در انحصار دولت اعلان  -1

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

 اعلان نمايندگي انحصاري از طريق کمپاني معتبر .  -3

 تشخيص رئيس موسسه در موارد خاص -4
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اعتبار پيشنهادها  درآن زمان و مهلت برگزاري مراحل مختلف مناقصه، مدتکهاستسندي مناقصه:زمانيبرنامه -ي

 شود .  و زمان انعقاد قرارداد مشخص مي

  :نصاب معاملات  - 57ماده 

 به قيمت مساوي وياکمترازحدنصاب ساليانه اعلام شده توسط دولت باشد..معاملاتي که  :معاملات کوچك( الف

ت سقف معاملا معاملاتي که مبلغ مورد معامله بيش از سقف معاملات کوچک بوده و از ده برابر متوسط :معاملات  (ب

 کوچک تجاوز نکند .

 کوچک باشد . معاملاتي که مبلغ برآورد اوليه آنها بيش از ده برابر سقف ارزش مبلغ معاملات معاملات بزرگ : -ج

معاملات بزرگ  ت کوچک و متوسط، مبلغ مورد معامله و در موردمبناي مبلغ نصاب در خريد براي معاملا -1تبصره 

  مبلغ برآوردي واحد متقاضي معامله مي باشد .

وياکارشناسان خبره ومتعهدرشته رسمي دادگستري  مبناي نصاب در فروش، مبلغ ازريابي کارشناس -2تبصره 

 شود خواهد بود . که توسط مؤسسه انتخاب ميمربوطه 

 متعارف يک برآورد معاملات مشمول هر يک از نصاب هاي فوق نبايد با تفکيک اقلامي که بطور مبلغ يا -3تبصره 

 شوند، به نصاب پائين تر برده شود . مجموعه واحد تلقي مي

درموردمعاملاتي که بصورت ارزي صورت مي گيرد ويا پيش فاکتور آن بصورت ارزي داده مي شود.تطبيق  -4تبصره 

 ال در روز معامله ويا عقد قراردادخواهدبود. معادل قيمت ارز به ري

 طبقه بندي انواع مناقصات : - 58ماده 

 مناقصات از نظر مراحل بررسي به انواع زير طبقه بندي مي شوند . –الف 

صه نباشد. در اين مناق است که در آن نيازي به ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادهاايمناقصه اي :مرحلهيكمناقصه  -1

 شود . برنده مناقصه تعيين مي همان جلسه پاکت هاي پيشنهاد مناقصه گران در يک جلسه گشوده و در

 .دپيشنهادها لازم باش مناقصه اي است که به تشخيص مناقصه گزار، بررسي فني بازرگاني اي :مناقصه دو مرحله -2

ناقصه بازرگاني پيشنهادها را به کميسيون م نيشود و نتايج ارزيابي ف در اين مناقصه، کميته فني بازرگاني تشکيل مي

 شود . نامه برنده مناقصه تعيين مي اين آئين (69ماده  )گزارش ميکند و براساس مفاد 

 شوند . مناقصات از نظر روش دعوت مناقصه گران به انواع زير طبقه بندي مي -ب
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 الکترونيکي باطلاع يا مناقصه اي است که در آن فراخوان مناقصه از طريق آگهي عمومي کتبي و مناقصه عمومي : -1

 رسد . مناقصه گران مي

محدوديت  ،کننده آن به تشخيص و مسئوليت رئيس واحد درخواست مناقصه اي است که در مناقصه محدود :  -2

 موسسه برسد .ذکر ادله اعلام و به تائيد رئيس  برگزاري مناقصه عمومي با

ناقصه م از طريق ارسال دعوتنامه کتبي و يا الکترونيکي براي واحددرخواست کنندهفراخوان مناقصه با تشخيص رئيس 

 ميرسد .  اين آئين نامه به اطلاع مناقصه گران ( 79ماده )گران صلاحيت دار بر اساس ضوابط 

 شود . نفر به شرح زيرتشکيل مي 3مناقصه از سيونواصله کمي درموردپيشنهاداتبه منظوراتخاذ تصميم - 59ماده 

 رئيس مؤسسه يا يک نفر نماينده به انتخاب و حکم رئيس مؤسسه .  -1

 .وينماينده معاون توسعه مديريت و منابع و يا يک نفر   -2

 مدير امور مالي مؤسسه يا نمايند وي.  -3

حضور در جلسه  اهد داشت. تمام اعضا مکلف بهنفر اعضاي مزبور رسميت خو 3کميسيون با حضور هر  -1تبصره 

 معتبر خواهد بود . ء هستند و تصميمات کميسيون با راي اکثريت اعضا

کالاها، تجهيزات و  اعضاي کميسيون مناقصه در مؤسسه لازم است اختيارات خود را در خصوص خريد -2تبصره 

مي يابد که بصورت متمرکز از سوي ستاد مرکزي  با رعايت صرفه و صلاح ضرورت وزارت متبوعهخدماتي که حسب نظر 

شده از سوي رئيس هيات امناء در ستاد وزارت تفويض نمايند. در اينگونه  وزارت متبوع انجام پذيرد، به کارکنان معرفي

 توسط مؤسسه قابل پرداخت مي باشد .  وزارت متبوعه مناقصه حسب شرايط قرارداد موارد وجوه برنده

و يا نماينده واحدي که مناقصه به درخواست وي برگزارمي شود در جلسه بدون حق فني حضورمسئول -3تبصره 

 راي، الزامي است.

 وظايف کميسيون مناقصه : - 60ماده 

 اهم وظايف کميسيون مناقصه به شرح زير است :

 تشکيل جلسات کميسيون مناقصه در موعد مقرر در فراخوان مناقصه . –الف 

غير مشروط بودن  شنهادهاي مناقصه گران از نظر کامل بودن مدارك و امضاي آنها و نيز خوانا بودن وبررسي پي -ب

 (ارزيابي شکلي)پيشنهاد قيمت 

 ارزيابي پيشنهادها و تعيين پيشنهادهاي قابل قبول طبق شرايط و اسناد مناقصه . -ج

 ت دو مرحله اي .ارجاع بررسي فني پيشنهادها به کميته فني بازرگاني در مناقصا -د
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 . به استناد کيفيت مورد نظر تعيين برندگان اول و دوم مناقصه -ه

 تنظيم صورتجلسات مناقصه -و

 تصميم گيري درباره تجديد يا لغو مناقصه  -ز

حسب مورد  کميسيون مناقصه مي تواند پيشنهاد قيمت مناقصه گران را به کميته فني بازرگاني ارجاع نمايد . از  -ح

 است : آن جمله

در مناقصات يک مرحله اي جهت تعيين دامنه مناسب ترين قيمت پيشنهادي و همچنين آناليزقيمت پيشنهادي  -1

 مناقصه گران 

 ارزيابي مباني پيشنهاد قيمت مناقصه گران و گزارش فني توجيهي -2

 فرايند برگزاري مناقصات به ترتيب شامل مراحل زيراست : - 61ماده 

به هرطريق مشروط به آن است که واحد درخواست کننده به نحو مقتضي نسبت  تامين منابع مالي : انجام معامله  –الف 

 به پيش بيني منابع  مالي معامله درمدت قرارداد اطمينان حاصل ومراتب دراسناد مرتبط قيد شده باشد. 

 (.ي، عمومي يا محدود يک مرحله اي يا دو مرحله ا)تعيين نوع مناقصه در معاملات بزرگ  -ب 

 تهيه اسناد مناقصه . -ج

 ارزيابي کيفي مناقصه گران در صورت لزوم . -د

 فراخوان مناقصه . -ه

 ارزيابي پيشنهادها . -و

 تعيين برنده مناقصه و انعقاد قرارداد .  -ز

 هاي انجام مناقصه به شرح زير انجام مي شود : روش – 62ماده 

ه دربار (خدمت يا کالا  ) بايد با توجه به کم و کيف موضوع معاملهيامامور خريد  پرداز، کار در معاملات کوچک –الف 

معامله را با  مسئوليت خود، تشخيص و بامشخص و  بهاي آن تحقيق نمايد و با رعايت صرفه و صلاح و اخذ فاکتور

 . به کمترين بهاي ممکن انجام دهدموردنظر تامين کيفيت 

هاي درباره ب (خدمت يا کالا) پرداز يا مامور خريد بايد با توجه به کم و کيف موضوع معامله کار در معاملات متوسط -ب

نانچه چباتامين کيفيت مورد نظر ، واخذ حداقل سه فقره استعلام کتبي آن تحقيق نمايد و با رعايت صرفه و صلاح 

و رئيس واحد يا مقام مجازازطرف ايشان )مقام مسئول همتراز(  واحد تدارکاتي بهاي به دست آمده مورد تائيد مسئول
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وچنانچه اخذسه فقره استعلام کتبي ممکن نباشد با تائيد  معامله را با عقد قرارداد يا اخذ فاکتور انجام دهد  باشد ،

 وموافقت رئيس موسسه يا مقامات مجاز ازطرف او به تعداد موجود کفايت مي شود. 

بر عهده کارپرداز واحد باشد امضاي نامبرده به منزله امضاي مسول واحد چنانچه مسئوليت واحد تدارکاتي  -تبصره 

ودر صورتيکه موسسه فاقد کارپردازباشد مي توان وظايف مندرج در اين بند را به متصديان پست هاي استتدارکاتي

 ديگر سازماني و يا به مامور خريد محول نمود.

 ل مي شود :هاي زير عم در معاملات بزرگ : به يكي از روش -ج

 الکترونيکي در سايت و يا برگزاري مناقصه عمومي از طريق انتشار فراخوان کتبي در روزنامه هاي کثيرالانتشار  -1

 موسسه .

 برگزاري مناقصه محدود بر اساس نظر رئيس موسسه حسب مورد .  -2

 ترك تشريفات مناقصه -3

 نمايد .  را در شرايط و اسناد مناقصه لحاظ مؤسسه مکلف است کليه شرايط کيفي مورد نظر خود -تبصره 

 فراخوان مناقصه : - 63ماده 

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

 نام و نشاني مناقصه گزار .  -1

 نوع، کميت و کيفيت کالا يا خدمات . -2

به اخذ ضمانتنامه  و هيات امناي ارزي نيازيمورد شرکت هاي دولتي  در) نوع و مبلغ تضمين شرکت در مناقصه.  -3

 (.نمي باشد

 زمان و مهلت دريافت اسناد ، تحقيق و گشايش پيشنهاد ها . ،محل  -4

ست که فهر مواردي در (.در صورتيکه تعيين آن ميسر و يا به مصلحت باشد)مبلغ برآورد شده معامله و مباني آن   -5

درغيراينصورت ازفهرست خاص تهيه شده شده تهيه مي شود  طبق فهرست يادبرآورد مربوطه وجود دارد  بهاي پايه 

 توسط موسسه استفاده خواهد شد. 

روزنامه هاي  فراخوان مناقصه عمومي بايد به تشخيص مناقصه گزار از يک تا سه نوبت حداقل در يکي از -ب

 منتشر گردد . موسسهيا سايت الکترونيکي  کثيرالانتشار و

گروهي و رسانه هاي  اين ماده از طريق ساير رسانه هاي (ب)مي تواند علاوه بر موارد مذکور در بند  مناقصه گزار -ج

 ارتباط جمعي يا شبکه هاي اطلاع رساني نيز فراخوان را منتشر نمايد .
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د بايد مطرح باش که نياز به برگزاري مناقصه بين المللي باشد، يا استفاده از تسهيلات اعتباري خارجي در صورتي -د

فني، مهندسي، توليدي و صنعتي، و   با کسب مجوز هاي مربوطه و با رعايت موازين قانون حداکثر استفاده از توان

اجرايي کشور آگهي مربوطه در يکي ازروزنامه هاي انگليسي زبان داخل و يک مجله يا روزنامه بين المللي مرتبط با 

 شر شود .يا سايت الکترونيکي موسسه منت موضوع مناقصه و

معامله در محل و يا  در آگهي مناقصه بايد تصريح گردد که نقشه ها و برگ شرايط و اسناد مناقصه و مشخصات –ح 

آن را دريافت و با قيد قبولي امضاء کرده  سايت الکترونيکي معين موجود است و پيشنهاد دهندگان بايد يک نسخه از

  .و به پيشنهاد خود ضميمه و تسليم نمايند

درصورتيکه مزايده يامناقصه برنده داشته باشد،هزينه انتشارآگهي وحق الزحمه کارشناس رسمي دادگستري به  -و

 عهده برنده يا برندگان مزايده يا مناقصه مي باشد.

يا مزايده گزارمجازاست هزينه تهيه اوراق مناقصه يامزايده را ازمتقاضيان شرکت درمناقصه يامزايده واحدمناقصه -ز

 س قيمت تمام شده دريافت نمايدوبه درآمداختصاصي موسسه واريزنمايد.براسا

 اسناد مناقصه : - 64ماده 

 بطور يکسان به همه داوطلبان تحويل شود و يا در سايت درمهلت مقرر در فراخوان و مناقصه بايد تمامي اسناد -الف 

 .الکترونيکي موسسه قابل دسترسي باشد

 موارد زير است :اسناد مناقصه شامل و حاوي  -ب

 نام و نشاني مناقصه گزار .  -1

 فيش واريزي به حساب اعلام شده از سوي موسسه(ضمانتنامه بانکي يا )نوع و مبلغ تضمين مناقصه.   -2

 محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، تحويل پيشنهاد ها و گشايش آنها -3

 .اجراي تعهداتمبلغ پيش پرداخت و تضمين حسن اعلام  -4

 خواهد بود . پيشنهادها و تضمين شرکت در مناقصه سه ماهمدت اعتبار  -5

مهلت مقرر براي تسليم  شرح کار، مشخصات فني، استانداردها، نوع، کميت و کيفيت کالا يا خدمات، روش تهيه و -6

پيشنهاد و همچنين مجاز بودن حضور  وز و ساعت و محل قرائت پيشنهاد هارپيشنهادها و تعداد نسخه هاي آنها. 

 دهندگان يا نمايندگان آنها در کميسيون مناقصه .

  در صورت لزوم . حاکم برموردمعاملهمتن قرارداد شامل شرايط عمومي و خصوصي و ضمائم   -7

طرف معامله در تحويل  مدت و محل و نحوه تحويل کالا يا انجام کار و ترتيب عمل و ميزان خسارت در مواردي که  -8

 ار کلاً يا بعضاً تاخير نمايد .کالا يا انجام ک
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م علاواحد بهاي ا تصريح اينکه بهاي پيشنهادي بايد به مبلغ مشخص يا براساس درصد کسر يا اضافه نسبت به  -9

 تسليم شود . دربسته و سالمدر پاکت  بصورت مکتوب وتعيين تکليف ماليات برارزش افزودهشده 

دارد  مناقصه ضرورت و تشخيص حائز مناسب ترين بها و ابلاغ به برنده تعيين زمان لازم براي بررسي پيشنهادها  -11

. 

د تعيين شده واح دادن پيشنهاد به منزله قبول اختيارات و تکاليف تصريح اين نکته که شرکت در مناقصه و -11

 مناقصه گزار مي باشد .

ر عوارض و ساي ماليات ، بيمه ، اعم از)تصريح اين نکته که واحد مناقصه گزار مکلف است هر گونه کسور قانوني  -12

ا مي باشد را از بهاي کارکرد ي قرارداد تعلق مي گيرد و مؤسسه قانوناً مکلف به کسر آنمعامله به طرف که بابت ( موارد

 کالاي تحويلي در موقع پرداخت مطالبات او کسر کند .

 ساير اسنادي که به تشخيص مناقصه گزار لازم باشد . -13

حاضر به انجام معامله  واحد مناقصه گزار مکلف است سپرده شرکت در مناقصه برنده مناقصه را در صورتي که -14

رجوع شود و از انجام معامله امتناع نمايد به  نشود و همچنين سپرده نفر دوم را در صورتي که براي انجام معامله به او

 نفع مؤسسه ضبط کند .

 .افزايش يا کاهش دهد دارد مقدار کالا يا کار مورد معامله را تا بيست و پنج درصدواحد مناقصه گزار اختيار   -15

 مشروط براينکه کليه محاسبات فني نسبت به افزايش يا کاهش متناسب رعايت وتطبيق شود. 

رر قکه بعد از انقضاي مدت م واحد مناقصه گزار به پيشنهادات مبهم و مشروط و بدون سپرده و يا پيشنهاداتي  -16

 . نخواهدداددر آگهي برسد ترتيب اثر 

ميزان پيش پرداخت درصورتي که به تشخيص واحد مناقصه گزار پرداخت آن به برنده مناقصه لازم باشد وترتيب  -17

 پرداخت و واريز آن .

 محل توزيع يا فروش نقشه ها وبرگ شرايط ومشخصات درصورت لزوم  -18

محل توزيع نمونه هاي ضمانت نامه وقرارداد براي آن )درصورتي که لازم باشد( که دراين صورت ضمانت نامه عينا  -19

 مطابق نمونه بايد تنظيم ونمونه قرارداد نيز باقيد اينکه مورد قبول است بايد امضا وضميمه پيشنهاد گردد. 

لازم  ،شده است ماده ذکر 63ي را علاوه بر آنچه در ماده واحد مناقصه گزار در صورتي که ذکر شرايط خاص - 65ماده

مي تواند در متن آگهي يا در نقشه ها و برگ  مشروط براينکه باقوانين ومفاد اين آئين نامه مغايرنباشد  تشخيص دهد

 منظور .آن اطلاع حاصل کننداز داوطلبان قبل از تسليم پيشنهاد بطوري که عموم .شرايط و مشخصات درج نمايد

 مناقصه هنگام انعقاد يا اجراي قرارداد به هر عنوان ممنوع مي باشد . داشتن امتيازات جديد براي برنده
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 ترتيب تهيه و تسليم پيشنهادها : - 66ماده  

ترتيب زير تهيه و به  شرکت کنندگان در مناقصه پس از دريافت يا خريد اسناد بايد پيشنهاد هاي خود را به –الف 

 تسليم کنند :مناقصه گزار 

  تهيه و تکميل اسناد و پيشنهادها  -1

  تسليم پيشنهادها در مهلت مقرر در فراخوان مناقصه  -2

 دريافت رسيد تحويل پيشنهادها  -3

مناقصه به ترتيب  هادها در مورد مناقصات داخلي و بين المللي از آخرين مهلت تحويل اسنادپيشنمهلت قبول  -ب

 روز باشد .  61راز و بيشت 11نبايد کمتر از 

 شرايط تسليم و تحويل پيشنهادها : - 67ماده 

 باشد نمي توانند هيچ يک از شرکت کنندگان در مناقصه جز در مواردي که در اسناد مناقصه پيش بيني شده –الف 

 بيش از يک پيشنهاد تسليم کنند .

دربسته مهرشده    در پاکت هاي جداگانه شرکت کنندگان در مناقصه، اسناد مناقصه و پيشنهادهاي خود را بايد -ب

 (ج پاکت)قيمت  و پيشنهاد( پاکت ب )، پيشنهاد فني بازرگاني  (پاکت الف)شامل تضمين  بر حسب نوع مناقصه

 . تحويل نمايند و مهرشدهرا در لفاف مناسب دربسته  يبگذارند و همه پاکت ها

از دريافت، ثبت و تا  گزار موظف است در مهلت مقرر همه پيشنهادهاي ارائه شده شرکت کنندگان را پس مناقصه -ج

  جلسه بازگشايي، از پاکت ها صيانت نمايند .

و  گواهي و در مهلت ، جايگزيني و يا پس گرفتن پيشنهادها بايد بصورت قابل ، اصلاح ، تحويل هر گونه تسليم -د

 ناقصه انجام شود .مکان مقرر در اسناد م

نمونه  و مشخصات و کند که نقشه يا برگ شرايط بدر صورتي که به تشخيص دستگاه مناقصه گزار نوع معامله ايجا -ه

 نشرآگهي بايد آنها را تهيه کند . مؤسسه، قبل از ،هاي ضمانتنامه و قرارداد و مدارك ديگري تهيه شود

 گشايش پيشنهادها : - 68ماده  

 شود . هاي مناقصه گران در زمان و مکان مقرر گشوده ميپيشنهاد –الف 

 مراحل گشايش پيشنهادها به شرح زير است . -ب

 در جلسه . ، حاضران و شرکت کنندگان(پيشنهاد دهندگان  )تهيه فهرست اسامي دريافت کنندگان اسناد   -1

 و کنترل آن . (پاکت الف  )بازکردن پاکت تضمين  -2
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 .ي وبازرگاني )پاکت ب( پاکت فنبازکردن   -3

پيشنهادهاي غير قابل  بازکردن پيشنهاد قيمت و کنترل از نظر کامل بودن مدارك و امضاي آنها و کنار گذاشتن  -4

 قبول در مناقصات يک مرحله اي .

 .فني بازرگاني به کميته فني بازرگاني در مناقصات دو مرحله اي اسناد و مدارك مربوط به ارزيابي  تحويل   -5

 کميسيون مناقصه . اعضا تهيه و تنظيم و امضاي صورتجلسه گشايش پيشنهادها توسط  -6

 ذينفع . تحويل پاکت هاي قيمت و پاکت تضمين پيشنهادهاي رد شده به مناقصه گزار براي استرداد به  -7

، در جلسه قيمت در صورت برگزاري مناقصه دو مرحله اي زمان و مکان تشکيل جلسه گشايش پيشنهادهاي –ج 

قابل تمديد است. در اين صورت پاکت هاي باراعلام خواهد شد، اين مدت فقط براي يک  "بند ب"يپاکت هاگشايش

شود. در مناقصات يک مرحله اي،  توسط دستگاه مناقصه گزار صيانت مي شده درب بستهقيمت در يک لفاف 

 نامه برنده مناقصه تعيين مي شود .بي درنگ گشوده و بر اساس مندرجات اين آئين  پيشنهادهاي قيمت

گشايش پيشنهادهاي مالي  دستگاه مناقصه گزار مي تواند از مناقصه گران يا نمايندگان آنها جهت حضور در جلسه -د

 دعوت نمايد . 

 ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها : – 69ماده 

شده در اسناد مناقصه،  هاي اعلام رها و روشدر مناقصات دو مرحله اي، مناقصه گزار موظف است بر اساس معيا –الف 

 اعلام نمايد . ارزيابي کيفي مناقصه گران و ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها را انجام و

معين  کميسيون مناقصه در صورتي که بررسي فني بازرگاني پيشنهاد ها لازم باشد، نتيجه بررسي طي مهلتي که -ب

فني بازرگاني، پاکت هاي قيمت پيشنهاد  شود و بر اساس گزارش کميته احاله ميمي کند به جلسه بعدي کميسيون 

 شود . گشوده مي دهندگان که امتياز فني بازرگاني لازم را احراز کرده اند

 هرگونه ارزيابي فني تنها پيش از گشودن پيشنهادهاي قيمت مجاز است . -ج

از گردانده ناگشوده ب اي فني بازرگاني پذيرفته نشده اند بايدپاکت پيشنهاد قيمت مناقصه گراني که در ارزيابي ه -د

 شود . 

ويا کميسيون مناقصه نيزبرنده اي تعيين نکرده باشد در صورتيکه در مدت مقرر پيشنهادي نرسيده باشد  - 70ماده 

قصه تشريفات منارا تجديد يا موضوع را براي اخذ تصميم لازم به کميسيون ترك  واحد مناقصه گزار مي تواند مناقصه

 احاله کند . 

 ارزيابي مالي و تعيين برنده مناقصه : – 71ماده 
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هنگام ارزيابي مالي مناقصه گري که مناسب ترين قيمت را حائز شده باشد به عنوان  برنده اول اعلام خواهد  –الف 

 از مبلغ تضمين باشد . شد وبرنده دوم درصورتي اعلام مي شود که تفاوت قيمت پيشنهادي وي با برنده اول کمتر

برنده دوم مناقصه درصورتي اعلام مي شودکه ضمن قرارگرفتن دراولويت دوم کيفيت مورد نظر تفاوت افزايش قيمت  

 پيشنهادي وي نسبت به برنده اول کمتراز مبلغ سپرده تضمين باشد.

باشد، کميسيون  آن لازمپس از گشودن پاکت هاي قيمت، چنانچه بررسي قيمت ها و تجربه و کنترل مباني  -ب

يجه بازرگاني حداکثر ظرف دو هفته نت مناقصه مي تواند بررسي آن را به کميته فني بازرگاني ارجاع نمايد و کميته فني

 ارزيابي را به کميسيون مناقصه اعلام مي کند .

رنده مناقصه را اعلام مقام مجاز از طرف او ب پس از گشودن پيشنهاد هاي قيمت، در مواردي که رئيس مؤسسه يا -ج

 .کرده باشد 

درکليه خريدها به تشخيص رئيس موسسه ، مناقصه گران وفروشندگان کالاهاي باکيفيت داخلي نسبت به مناقصه  -د

 گران وفروشندگان خارجي ترجيح دارند. 

ه ط به مورد مناقصمربو مناقصه گزار در مواردي که ميسر باشد بايد قبل از روز افتتاح پيشنهاد، شاخص قيمتهاي  -ه

شده در اختيار کميسيون مناقصه قراردهد تا روز افتتاح دربسته را با وسايل مقتضي و مطمئن تهيه نموده در پاکت 

واصله مورد استفاده و اتخاذ تصميم کميسيون مناقصه قرارگيرد . تا در تشخيص  پيشنهادات پس از قرائت پيشنهادات

 ن استفاده گردد .قيمت توسط اعضاء کميسيو مناسب ترين

يون مهلتي که کميس در صورتي که حائز حداقل بها بيش از يک نفر باشد و نسبت به انجام معامله با يکي از آنها در -و

بود که در محل انجام کار سکونت دارد.  تعيين خواهد کرد بين آنها توافق نشود، حق تقدم با برنده مناقصه اي خواهد

ئيسه هيات ربرنده مناقصه را از طريق اخذ نظر  باشند کميسيونيکسان واجد شرايط   هاحائزين حداقل بدر صورتي که 

 .خواهد کرداعلام  موسسه

د نتيجه به برنده مناقصه ابلاغ خواهو کميسيون مناقصه نتيجه مناقصه را به رئيس واحد مناقصه گزار اعلام  -72ماده 

   .شد

 انعقاد قرارداد : - 73ماده 

ضمن ارائه ضمانت انجام تعهدات نسبت به ايام تعطيل  جز روز به 21ظرف مدت  موظف است اقصهبرنده من –الف 

عقدقرارداد با واحدمناقصه گزار اقدام نمايد و اين مدت حسب ضرورت ودرخواست برنده مناقصه درصورت قبول 

ار ميتواند برنده مناقصه روزديگر قابل تمديد است. پس ازگذشت اين مدت واحدمناقصه گز21گزاربمدت واحدمناقصه
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را منصرف تلقي کرده نسبت به ضبط تضمين شرکت درمناقصه برنده اول اقدام ونفر دوم مناقصه راجهت عقد قرارداد 

 دعوت نمايد.

در مدت  قرارداد قرارداد با برنده اول در مهلت پيش بيني شده منعقد خواهد شد. چنانچه برنده اول از انعقاد -ب

داد وي ضبط و قرار ع نمايد و يا ضمانت انجام تعهدات را در مدت مذکور ارائه ننمايد، تضمين مناقصهامتنا تعيين شده 

مي گردد.دراين صورت بنابه درخواست ضبط  با برنده دوم منعقد مي گردد. در صورت امتناع نفر دوم، تضمين وي نيز

ا مقام ي شريفات مناقصه به رئيس موسسهمناقصه تجديد يا موضوع براي طرح درکميسيون ترك تواحد مناقصه گزار

 مجاز از طرف ايشان پيشنهاد خواهد شد. 

روز ميسرنباشد بايد قرارداد منعقد شود درقرارداد بايد نکات زير قيد  15درمعاملاتي که تحويل مورد معامله درمدت 

 گردد :

 نام متعاملين  -1

 شرايط تحويل مورد معاملهو مدت انجام تعهد و محل  -2

 نمايد . ترتيب عمل و ميزان خسارت در مواردي که برنده معامله در انجام تعهدات جزاً يا کلاً تاخير  -3

هر نمونه کالا با م در اين صورت بايد ،در صورتي که تهيه نمونه لازم باشد ،الزام تحويل کالا بر طبق نمونه ممهور  -4

 طرفين معامله ممهور و نزد مناقصه گزار نگهداري شود .

 کالا يا انجام کار اطلاع اقرار برنده معامله به اين که از مشخصات کالا يا کار مورد معامله و مقتضيات محل تحويل  -5

 کامل دارد.

مقدار مندرج در قرارداد  %25اختيار مناقصه گزار نسبت به افزايش يا کاهش مورد معامله در مدت قرارداد تا ميزان   -6

 متناسب رعايت و تطبيق نمايد . بات فني نسبت به اين افزايش يا کاهش. مشروط بر اينکه کليه محاس

بهاي مورد معامله برآورد . بهاي مورد معامله و ترتيب پرداخت آن، در مواردي که انجام کار بر اساس واحد بها باشد  -7

 اخت خواهد شد .بها احتساب و پرد ولي بهاي کارهاي انجام يافته بر اساس واحد .و در قرارداد ذکر مي شود

کل معامله درقبال اخذ ضمانت نامه بانکي خواهد بود ومازاد بر آن با تائيد  %25حداکثرتاسقف مبلغ پيش پرداخت  -8

 هئيت رئيسه دانشگاه امکانپذير مي باشد.

ساختماني انجام امور  خذ حداقل تضمين حسن انجام معامله قبل از انعقاد قرارداد در مورد معاملاتي که موضوع آنا -9

به حساب  "مي باشد.که نقدا %11معاملات   ساير و در مورد %5يا باربري يا فروش کالا و تجهيزات و ماشين آلات باشد 

ويل تحسپرده دانشگاه ويا بصورت ضمانت نامه بانکي قابل تمديد در وجه موسسه ازطرف برنده مناقصه به موسسه

ضمانت نامه حسن انجام معامله سپرده شرکت در مناقصه برندگان اول  گردد. با عقد قرارداد وپرداخت ويا تحويلمي
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 مذکور مؤسسه مناقصه گزار درصددر مورد معاملات ساختماني علاوه بر  ودوم )حسب مورد(آزاد ومسترد مي گردد.

  . نمايدنظور مکسر و به حساب سپرده بابت تضمين حسن انجام کار  % 11بايد از هر پرداخت معادل 

کارمندان دولت  قرار به عدم شمول ممنوعيت موضوع قانون راجع به منع مداخله وزرا و نمايندگان مجلسين وا  -11

 . 1337مصوب دي ماه سال  در معاملات دولتي و کشوري

رايط علاوه بر آنچه در ش ساير شرايطي که مورد توافق طرفين معامله قرارگيرد مشروط بر اينکه متضمن امتيازاتي  -11

 ه ذکر شده براي فروشنده نباشد . مناقص

 قانون تامين اجتماعي وآئين نامه مربوطه توسط کارفرما وپيمانکار. 38رعايت مفاد ماده  -12

 : تجديد و لغو مناقصه - 74ماده 

 مناقصه در شرايط زير به تشخيص رئيس واحد متقاضي تجديد مي گردد : –الف 

 تعيين شده در اسناد مناقصه . کم بودن تعداد مناقصه گران از حد نصاب  -1

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

 بالا بودن قيمت ها به نحوي که انجام معامله از نظر موسسه توجيه اقتصادي نداشته باشد.  -3

 راي هيات رسيدگي به شکايات موسسه .  -4

دمات و يا تجهيزات برتر و روز آمد تر نسبت به شرايط درخواست واحد متقاضي مناقصه جهت دستيابي به خ  -5

 اعلام شده در زمان برگزاري مناقصه .

 پايان مدت اعتبار پيشنهادها  -6

 مناقصه در شرايط زير لغوو منتفي مي شود : -ب

 تغييرات زيادي در اسناد مناقصه لازم باشد و موجب تغيير در ماهيت مناقصه گردد . -1

 ا خدمات موضوع مناقصه تغيير و يا مرتفع شده باشد .نياز به کالا ي -2 

 پيش آمدهاي غير متعارف نظير جنگ، زلزله، سيل و مانند آنهاکه نيازبه انجام معامله را منتفي سازد. .  -3 

 تشخيص کميسيون مناقصه مبني بر تباني بين مناقصه گران .  -4

 راي هيات رسيدگي به شکايات موسسه  -5

 بايد تجديد و يا لغو مناقصه را به آگاهي همه مناقصه گران برساند . مناقصه گزار -ج

 نحوه رسيدگي به شكايات : – 75ماده  
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چنانچه هريک از مناقصه گران نسبت به اجرا نشدن موادي از اين آئين نامه اعتراض داشته باشد ميتواند به  –الف 

 بالاترين مقام دستگاه مناقصه شکايت کند .

ر مکلف است در مهلت پانزده روز کاري از تاريخ دريافت شکايت، رسيدگي هاي لازم را به عمل آورده مناقصه گزا -ب

و در صورت وارد دانستن اعتراض، مطابق مقررات مربوط اقدام نمايد و در صورتي که شکايات را وارد تشخيص ندهد، 

 ظرف مهلت تعيين شده جوابيه لازم را به شاکي اعلام نمايد . 

اعضاي کميته يا کميسيون فني، بازرگاني و مالي درمواقع ضروري به انتخاب رئيس موسسه انتخاب مي  - 76ماده 

 گردند. 

در مواردي که انجام مناقصه  براساس گزارش توجيهي موسسه مناقصه گزار به تشخيص يک هيئت سه  - 77ماده 

مي توان معامله را به طريق ديگري انجام داد  اين آئين نامه ميسرنباشد ، 59نفره مرکب از مقامات مذکور درماده 

ودراين صورت هيئت ترك تشريفات مناقصه بارعايت صرفه وصلاح موسسه ترتيب انجام اين گونه معاملات را بارعايت 

 سايرمقررات مربوط در هرمورد براي يک نوع کالا يا خدمت تعيين واعلام خواهد شد. 

 مناقصه شامل :  اعضاي کميسيون ترك تشريفات - 78ماده 

 معاون توسعه مديريت و برنامه ريزي منابع مؤسسه  -1

 نماينده رئيس مؤسسه  -2

 مدير امور مالي مؤسسه  -3

جلسات با حضور سه نفر اعضاي مربوطه رسميت دارد و کليه اعضاء مکلف به حضور در جلسات هيئت وابراز  -1تبصره 

بوط در مورد تقاضاي ترك مناقصه و همچنين نحوه انجام معامله نظرخود نسبت به گزارش توجيهي واحد اجرايي مر

 مورد نظر هستند. لکن تصميمات هيئت با راي اکثريت اعضاء معتبر خواهد بود .

اين آئين نامه در صورتي که مبلغ معامله کمتراز يکصد برابر نصاب معاملات کوچک   77در اجراي ماده -2تبصره 

وتائيد هيات هاي سه نفري موضوع اين ماده وتائيد رئيس موسسه حسب مورد مجاز  باشد انجام معامله پس ازتصويب

 خواهد بود. 

اين آئين نامه در صورتي که مبلغ معامله  بيش از  دويست برابر وکمتراز سيصدبرابر  77در اجراي ماده -3تبصره 

ع اين ماده و تائيد هيئت رييسه نصاب معاملات کوچک باشد، انجام معامله پس از تصويب هيات هاي سه نفري موضو

 مجازخواهد بود. 
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اين آئين نامه درصورتي که مبلغ معامله بيش ازسيصد برابرنصاب معاملات کوچک باشد  77دراجراي ماده  -4تبصره 

انجام معامله پس ازتصويب هيت هاي سه نفري موضوع اين ماده حسب مورد باتائيد هيئت رئيسه موسسه منوط به 

 امنا وتائيد و ابلاغ رئيس هيئت امنا مجازخواهد بود.تصويب هيات 

قانون برگزاري مناقصات وآئين نامه هاي  29مناقصه محدود به تشخيص رئيس موسسه وبراساس ماده  - 79ماده 

 مربوطه درموارد زير برگزار مي شود: 

 تي وجود فهرست هاي مناقصه گران صلاحيتدار معرفي شده توسط مراجع ذيصلاح دول  –الف 

 وجود فهرست کوتاه مناقصه گران صلاحيتدار درمناقصه محدود نيازي به انتشار آگهي نمي باشد. -ب

 دعوت نامه شرکت درمناقصه بايد به تمام مناقصه گران فهرست ارسال گردد. -ج

 تعدادمناقصه گران شرکت کننده واجد شرايط درمناقصه محدود بايد حداقل دو مناقصه گرباشد. -د

چه دراين مناقصه بيش از يک مناقصه گرشرکت ننمايد فرايند مناقصه محدود باطل وموضوع به کمسيون چنان –ه 

 ترك تشريفات مناقصه احاله مي گردد.

 تحويل مورد معامله به شرح زير بايد انجام شود : – 80ماده 

 برچسب مورد و درمورد خدمات در موردمعاملات جزئي بوسيله ومسئوليت انبار دار ويا تحويل گيرنده کالا –الف 

 غيرقراردادي ازطريق گواهي انجام کار . 

 در مورد معاملات متوسط بوسيله ومسئوليت انباردار ويا تحويل گيرنده کالا ونماينده قسمت تقاضا کننده . -ب

کار رندهگيتحويلعمده به استثناي امورساختماني وسايرامور فني ، بوسيله ومسئوليت انبارداريادر مورد معاملات -ج

ونماينده قسمت تقاضا کننده  ونماينده رئيس موسسه صورت مي گيرد . درمورد تحويل گرفتن دارو و مواد شيميايي 

براي بيمارستانها حضور مسئول مربوطه که ازطرف رئيس واحد تعيين خواهد شد نيزضروري مي باشد . درموارد امور 

يک يا دونفر متخصص فني حسب مورد به انتخاب رئيس موسسه يا مقام ساختماني ، راه سازي وبطورکلي امورفني 

 مجاز ازايشان شرکت خواهند کرد. 

تحويل مورد معامله در موارد مندرج در بند)ج( اين ماده با تنظيم صورت مجلس بايد انجام شود و پس از  -تبصره 

ب و مقدار آن در صورت مجلس ذکر و از اينکه مسلم شد کالا ياخدمات داراي تمام مشخصات لازم مي باشد، مرات

طرف مسئولان با ذکر نام و نام خانوادگي و سمت و تاريخ بايد امضاء گرفته شود . دربندالف گواهي تطبيق مشخصات 

 ومقدار کالا يا خدمات بعهده انبار دار يا تحويل گيرنده مي باشد. 



 32 

انبار ، رسيد انبار يا رسيد وتحويل مستقيم که داراي  براي کالاهاي تحويل شده در تمام موارد بايد قبض - 81ماده 

شماره مسلسل باشد صادر گرددو به امضاء انباردار برسد ودر دفترانبار وکارت مربوطه ثبت وشماره ثبت دفترانبار در 

 روي قبض وکارت ذکرگردد ويک نسخه از رسيد انبار نيز به امورمالي موسسه ارسال گرددمفاد اين ماده مي تواند

 بصورت الکترونيکي ومکانيزه انجام شود. 

در مواردي که کالا در خارج از انبار تحويل ميگردد و به انبار وارد نمي شود ،يا امکان ورود و نگهداري کالا  -تبصره 

 وطهاقدام خواهد شد وتحويل گيرنده کالا بجاي انباردار تکاليف مرب 81و 81درانبار نمي باشد، با درنظرگرفتن مفاد مواد 

 را انجام خواهد داد و رسيد يا صورت مجلس مربوط حسب مورد مبناي صدورقبض انبار يا به منزله قبض انبار مي باشد. 

تعيين شده  81و  81در صورتي که در شرايط معامله براي تحويل مورد معامله علاوه بر آنچه در مواد  - 82ماده 

 د لازم الاجرا مي باشد. تکاليف ديگري توسط رئيس موسسه پيش بيني شده باش

لحاظ مشخصات و  از 81ماده  (ب و ج)معامله مذکور در بندهاي  در موارديکه بين مسئولان تحويل مورد - 83ماده 

کار يا کالايي که بايد تحويل گرفته شود اختلاف نظر باشد هريک ازمسئولان مذکور نظر خود را  ساير مسائل مربوط به

وترتيب انجام مورد معامله درمراکز ازطرف موسسه يا واحد اجرائي مناقصه گزار طبق درصورتمجلس قيد خواهد کرد 

 جلب نظر افراد بصير ومطلع تعيين خواهد شد. 

 : مزايده درمعاملات به طرق ذيل صورت مي گيرد – 84ماده 

سب مامورفروش باکجزئي به بيشترين بهاي پيشنهادي به تشخيص ومسئوليت کارپرداز ويا در مورد معاملات  –الف 

 مجوز از رئيس واحد اجرايي

محلي ياانتشار آگهي باکسب مجوز ازمعاون توسعه مديريت وبرنامه ريزي حراج  ازطريق در مورد معاملات متوسط -ب

 منابع به بيشترين بهاي پيشنهادي از طريق رئيس واحد درخواست کننده وبا مسئوليت ايشان انجام خواهد شد:

ساير شرايطي که لازم  و محل و ساعت حراج و ر مورد نوع و مشخصات و مقدار مورد معامله و روزاطلاعات کلي د  -1

 اطلاعيه حراج محلي ويا انتشار آگهي منعکس خواهدشد.باشد در 

 تعيين شده شروع گردد ارزيابي شود و حراج از بهاي معاون توسعهمورد معامله بايد قبلاً توسط کارشناس منتخب  -2

 قيمت ارزيابي شده داوطلب پيدا نشود مجدداً که بالاترين بها را پيشنهاد کند واگذار شود و اگر حداقل و به خريداري

 مورد ارزيابي قيمت قرارگيرد ومزايده انجام پذيرد.

 درموردمزايد معاملات بزرگ به تشخيص معاونت توسعه وبه شرح زيرانجام ميشود:  -85ماده 
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ده با عمل مزاي در آگهي مزايده شرايطي که طبق اين آئين نامه براي آگهي مناقصه پيش بيني شده در صورتيکه  -1

 منطبق باشد بايد رعايت شود .

راي مذکور اج مقرراتي که در آئين نامه در مورد ترتيب تشکيل کميسيون مناقصه و اتخاذ تصميم در کميسيون  -2

صورتيکه با عمل مزايده منطبق باشد بايد اجرا  د و تحويل مورد معامله معين شده، درتصميم کميسيون و انعقاد قراردا

 شود . 

 ظيم حساب و نظارتفصل پنجم تن

ساير مقررات  اعمال نظارت مالي بر مخارج مؤسسه و واحدهاي اجرايي از نظر انطباق با اين آئين نامه و - 86ماده 

مديرمالي موسسه صورت مي گيرد وعمليات انجام شده در صورتهاي توسط هاي مؤسسه  عمومي دولت و دستورالعمل

  مورد رسيدگي قرار مي گيرد.توسط حسابرس پس از هزينه مالي منعکس و 

هزينه ها و  مؤسسه و کليه واحدهاي تابعه مکلفند، به منظور وحدت رويه در شناسايي عمليات مالي  - 87اده م

 مربوطه ثبت و منظور نمايند . هاي و حساب (روزنامه و کل)دفاتر مؤسسه  مالي ودرنرم افزاري مالي را روزانه عمليات

براساس  هاي دائم و موقت هاي حساب نحوه تنظيم و نگهداري حساب و تفکيک انواع حساب و سرفصل –تبصره 

 .  استشده تهيه و ابلاغ  ضوابط حسابداري تعهدي و هماهنگ دستور العملي خواهد بود که توسط وزارت متبوع

ه شود يا مالي ب مقررات اين آئين نامه خدمتي انجاماعتبار ياعدم رعايت در مواردي که بر اثر تعهد زايد بر - 88ماده 

صورتي که رد عين آن ميسر  تصرف مؤسسه درآيد، واحد اجرايي مربوطه مکلف به رد معامله مزبور مي باشد و در

وجه مورد  انجام شده مکلف به قبول است و همچنين در مورد خدمات نبوده و يا فروشنده از قبول آن امتناع کند و

واقدامات فوق واحد اجرايي مربوطه قابل پرداخت مي باشد  معامله در حدود اعتبارات موجود يا اعتبارات سال بعد

ت مانع تعقيب نخواهدبود اينگونه موارد لازم است درگزارش حسابرس به نحومناسب منعکس گردد. انجام تعهدا

 موسسه درقالب بودجه تفصيلي موسسه بلامانع مي باشد. 

 مجاز اتمقام تامين اعتبار ضروري است و هرگاه بر اثر گواهي خلاف واقع مسئولين امور مالي و با دستور - 89ماده 

 مقررات طبق ملزم به پاسخگوئي به رئيس موسسه بوده وبرذمه واحد اجرايي تابعه ايجاد شود، اعتباراتديني اضافه بر

 انضباطي واداري با آن برخورد خواهد شد.

مراتب را کتباً با ذکر  را خلاف مقررات تشخيص دهد مکلف است چنانچه مدير امور مالي مؤسسه دستوري - 90ماده 

اجراي دستور صادره را   مربوط در صورتي که صادر کننده دستور .مورد به مقام صادر کننده دستور گزارش نمايد

صادرنمايد. دراين صورت مديرامورمالي مکلف «  به مسئوليت اينجانب» د کتباً بايد دستور مجدد با قيد عبارتبخواه
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از بررسي گزارش مدير امور مالي  ها پس در زمان رسيدگي به حساببه اجراي دستوربوده وبه حسابرس موسسه 

 ء را نسبت به موضوع مطلع سازد .امنا مراتب را با اظهار نظر صريح بايد در گزارش خود منعکس و هيات

مقررات است مراتب  در صورتي که رئيس يا مسئول امور مالي واحد تشخيص دهد که پرداخت وجهي مخالف -تبصره 

مسئوليت امر را کتباً به عهده بگيرد رئيس و  را کتباً به رئيس واحد اجرائي اعلام مي کند . هر گاه رئيس واحد اجرايي

 حد اجرائي مکلف است نسبت به پرداخت وجه اقدام و موضوع را کتباً به مديرامور مالي مؤسسهوا مسئول امور مالي

 گزارش دهد .  وحسابرس

 اموال ، ماشين آلات و تجهيزاتفصل ششم 

به تشخيص رئيس مؤسسه  م مازاد بر احتياج و اثاث فرسوده خود رازو لوا مؤسسه مي تواند اموال منقول  - 91ماده 

به مؤسسات دولتي، فرهنگي  واموال غيرمنقول را باکسب مجوز ازهيات امناء  مجازي که ايشان تعيين مي نمايديا مقام 

س يبه استثناي اموالي که جز نفا) اهداء نمايد و يا به فروش برساند .به صورت اماني وقطعي   وعام المنفعه خيريه يا

باشد با تائيد دو نفر کارشناس منتخب رئيس مؤسسه معدوم و اگر فاسد شده ( تاريخي است  علمي يا آثار و بناهاي

  ها شناسايي نمايد . آثار آن را در حساب نمايد و

همچنين دريافت هرگونه  عوايدحاصل از فروش اموال مزبور به حساب درآمد اختصاصي مؤسسه منظور خواهد شد و

دولتي و )وزارتخانه ها يا مؤسسات و نهادها  يراز سا (اعم از منقول و غير منقول )اموال، ماشين آلات و تجهيزات 

هاي يدارايرئيس مؤسسه به حسابکارشناس منتخباز ارزيابي وافرادحقيقي و حقوقي بلامانع بوده و پس(غيردولتي

 مؤسسه منظور و ثبت خواهد شد . 

داراي لعمل هيات امنا مي بايست وفق دستوراتجهيزات مؤسسه  ي ها و اموال، ماشين آلات ويکليه دارا - 92ماده 

عمر مفيد، نرخ استهلاك، روش محاسبه استهلاك، ،  نشان دهنده قيمت تمام شده تاريخي باشند کهميايشناسنامه

اعتبار، محل  انباشته، ارزش دفتري، ارزش اسقاط، محل استقرار، شماره سند حسابداري خريد، محل تامين استهلاك

 خواهد بود . رسمي مؤسسه مبناي تکميل اطلاعات اين شناسنامهخريد، دوره گارانتي است، دفاتر 

دارائي هائي که فاقد قيمت تمام شده تاريخي مي باشند توسط کارشناس خبره منتخب رييس موسسه  -تبصره

  براساس ارزش جاري قيمت گذاري وثبت مي شود.

دراختيار واحدهاي اجرايي متضامنا به  نظارت برنحوه استفاده از اموال منقول وغيرمنقول کهمسئوليت  - 93ماده 

عهده رئيس امور مالي ورئيس واحد اجرايي است وحفظ ونگهداري آن با استفاده کننده ونگهداري حساب ريالي 

 ومقداري اموال نيزبه عهده امين اموال موسسه است . 
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 ساير مواردفصل هفتم 

ب کميسيوني مرک بين طرفين معامله ايجاد مي شود در اختلاف ناشي از معاملات موضوع اين آئين نامه که - 94ماده 

 تصميم حداکثر افراد کميسيون لازم از حداقل سه نفر که از طرف رئيس مؤسسه تعيين خواهد شد مطرح مي گردد و

 الاجرا است . 

ت يش پرداخمزايده و يا حسن انجام معامله و يا پ دريافت ضمانتنامه به عنوان سپرده شرکت در مناقصه يا - 95ماده 

 . وبراساس دستورالعملي است که به تصويب هيات رئيسه ميرسدبلامانع مي باشد 

مورد احکام  براي مؤسسه ايجاد مي شود جز در هادر قرارداد حقوقي که بر اثر تخلف از شرايط مندرج - 96ماده 

 لازم الاجرا خواهد بود کلاً يا بعضاً قابل بخشودن نيست .  که قطعي محاکم دادگستري

اضافه اشتباه  وصول شود اعم از اين که منشاء اين دريافت مقرر وجوهي که بدون مجوز و زايد بر ميزان - 97ماده 

ر رسيدگي ر اثاضافه دريافتي ب پرداخت کننده يا مامور وصول يا عدم انطباق مبلغ وصولي با مورد باشد و يا اينکه تحقق

 بنحوي که در اداء حق ذينفع تاخيري صورت نگيرد دستگاه ذيربط و يا مقام قضايي حاصل شود توسط واحد مربوطه

 . بدون محاسبه خسارت تاخير تاديه ، قابل برگشت است

بر  رسيده است احکام و اسناد لازم الاجرا به مرحله قطعيت مطالبات مؤسسه از اشخاصي که به موجب - 98ماده 

 خواهد بود . طبق مقررات اجرايي قانون اجراي احکام و آئين نامه اجراي اسناد رسمي قابل وصول

نقدي ناشي  و يا دادن مهلت به بدهکاران مزبور و نيز جريمه هاي براي تقسيط بدهي اشخاص به موسسه - 99ماده 

را حداکثر تا مدت دو سال  اي مذکوراز استنکاف يا عدم پرداخت به موقع بدهي، رئيس موسسه مجاز است بدهي ه

 . رئيسه خواهدبودهيات  تقسيط نمايد . تقسيط بدهي براي مدتي بيش از دو سال موکول به موافقت

از تعقيب قانوني متخلفين يا مجرمين ذيربط توسط موسسه يا ساير مراجع  بدهي يا دادن مهلت ، مانعتقسيط  –تبصره 

 ذيصلاح نخواهد بود . 

والدين، خواهر، ، همسران، فرزندان)و وابستگان درجه اول ايشان  اعضا هيات امناء ، هيات رئيسه مؤسسه - 100ماده 

لازم است صورت مقداري و ريالي آن  اجازه معامله با مؤسسه را نداشته و در صورت وجود اين گونه معاملات، (برادر 

 ذکر دلائل به هيات امناء گزارش گردد .  را با
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ميتواند براساس درخواست واحد اجرائي وتائيد کارشناس ويا کارشناسان منتخب معاونت توسعه مؤسسه  - 101ماده 

مورد استفاده قرارگرفته است با رعايت صرفه وصلاح  "حسب مورد نسبت به خريد تجهيزات و لوازم موردنيازکه قبلا

 نمايد.موسسه به قيمتي که کارشناسان مذکور تعيين وتائيد مي نمايندخريداري 

هـا وامکانات موجود نسبت بـه ايجاد شرکت  ظرفيت جهت استفـاده ازازه داده مي شود ـبه موسسه اج - 102ماده 

هاي دانش بنيان يا ساير موارد مشابه با مشارکت اعضاء هيات علمي وکارکنان متخصص ومتبحر خودبراساس 

 . يددستورالعملي که به تصويب هيات رئيسه موسسه ميرسد اقدام نما

به موسسه اجازه داده مي شود براي ظرفيت مازاد برنياز خود دانشجو پذيرش کرده وهزينه آن را براساس  -103ماده 

 قيمت تمام شده از متقاضيان دريافت نمايد ودرقالب اين آئين نامه هزينه نمايد.  

در حکم وجه نقد  امور مالي اعم از نقدي و يا جنسي و اوراقي که نقصان و تفريط حاصل در ابواب جمعي – 104ماده 

 )که در بودجه موسسه تحت عنوان  است با اعلام واحد مربوط و با نظر کميته مالي منتخب هيات امنا از محل اعتباري

ن قانوني مسئولاگردد. اين اقدام مانع از تعقيب  منظور مي شود، تامين مي (اعتبار جبران نقصان و تفريط امور مالي

 امر نخواهد بود .

ر اختصاصي موسسه منظو وجوهي که بر اثر تعقيب مسئولان امر از اين بابت وصول مي شود به حساب درآمد -تبصره 

 مي گردد . 

حوادث که دسترسي  از کسر مدارك، سرقت، آتش سوزي و ساير تواند در موارد خاص ناشيموسسه مي - 105ماده 

نفر به انتخاب  3کميته اي مرکب از  ها ميسر نباشد به تشخيص مدارك اثبات کننده خرج در حساببه اصل اسناد و 

مجلس پس  و در صورت صلاحديد با تنظيم صورت رئيس موسسه موضوع را بر اساس قرائن و شواهد موجود بررسي

 . تسويه گردد اعمال و هاي ماليتصور از تصويب هيات رئيسه به هزينه قطعي منظور و در

 رئيس هيات اختلاف نظر وجود داشته باشد مرجع تعيين کننده در مواردي که در تفسير اين آئين نامه – 106ماده 

 ، خواهد بود .ء امنا

قانون تشکيل هيات امنائ دانشگاه هاوموسسات  7بند ط ماده تبصره در اجراي  65ماده و  116اين آئين نامه در  

 امناي موسسه رسيده است و جهت اجرا ابلاغ مي گردد . هياتبه تصويب  آموزش عالي وپژوهشي




