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 نامه مالی و معاملاتی   يينآ
دانشگاه ها  و دانشکده  های  علوم  پزشکی  و خدمات 

 بهداشتی درمانی  کشور
 قانون  برنامه  چهارم توسعه  اجتماعی  ۴٩ماده  بند الف باستناد  

 اقتصادی و فرهنگی
  ١٣٨٨  ماه تيرمصوب  

 
 

 
 
 
 اتيکل: فصل اول 

 علوم مستقلدانشکده / انشگاه   امور مالی و معاملاتی د-١ماده  
  و مراکز تحقيقاتیانستيتو پاستور/  پزشکی و خدمات بهداشتی  درمانی 

 که منبعد موسسه ناميده مستقل و دانشگاه علوم بهزيستی و توانبخشی
 .  د بر اساس اين آيين نامه انجام خواهدشدنمی شو
  ) وابستهمستقل،( کليه واحدهای  اجرايیو شامل ستاد موسسه  -٢ماده 

مراکز تحقيقاتی ، دانشکده ها شامل منطبق  با تشکيلات مصوب 
بيمارستانها ، شبکه بهداشت و درمان ، شعبه بين الملل و غيره می باشد 

.  هر واحد عهده دار اجرای  قسمتی از برنامه های موسسه می باشدکه 
ان که موسسه مجاز است هر يک از بيمارستانها، شبکه های بهداشت و درم

شهرستان، دانشکده ها و مراکز تحقيقاتی خود را با پيشنهاد معاونت 
ذيربط در موسسه ، تاييد هيات رئيسه موسسه وتصويب رئيس موسسه به 

 .عنوان واحد اجرايی مستقل تعيين نمايد
 اطلاق ميشود به واحدهايی ) : مستقل، وابسته( واحد اجرايی – ١تبصره
می باشد وواحد       ات موسسه عهده دار بخشی از توليد خدمکه 

اجرايی مستقل  با ابلاغ رئيس موسسه به يکی از روشهای هيات امنايی 
،شرکتی، تفويض اختيار و مانند آن اداره می شود، که دستورالعمل آن 

 .به تصويب هيات امنا دانشگاه رسيده باشد
ع همه واحد اجرايی مستقل و وابسته از لحاظ سياست گذاری تاب -٢تبصره
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قوانين مقررات و تصميمات موسسه و آيين نامه مالی و معاملاتی 
دانشگاهها و مکلف به رعايت و اجرای مصوبات جلسات هيات امنا به آن 
دانشگاه می باشد ولی واحد اجرايی مستقل صرفاً از لحاظ عمليات مالی 
           و معاملاتی در چارچوب اين آيين نامه مالی و معاملاتی و 

رالعمل های ابلاغی از سوی رئيس هيات امنا يا مقام مجاز از طرف دستو
 اين ١٠۵ايشان که توسط کميته فنی تخصصی مديران مالی موضوع ماده 

 .آيين نامه تهيه، مستقل و مسئول می باشد
از  اول  يک سال هجری شمسی است که   سال مالی موسسه -٣ماده 

د ماه همان سال پايان  می فروردين ماه  هر سال شروع و در آخر  اسفن
 .يابد
 تا پايان تيرماه  است  با رعايت مقررات مربوطهموظفموسسه  -۴ماده 

اقدام و پس از امضا اکثريت اعضا  صورتهای مالی به تهيه  سال بعد
 . هيات رئيسه موسسه ، جهت اظهارنظر به حسابرس مستقل ارائه نمايد

 و مدير امور مالی و معاون پشتيبانی هيات رئيسهامضاء  رئيس 
  .الزامی است

 چک ،سفته، : از جمله(  کليه اسناد و اوراق تعهدآور مالی-۵ماده 
 و همچنين قراردادهای  موسسه بر اساس  قوانين و )وموارد مشابه

يا مقامات مجاز از طرف (مقررات مربوطه با امضاء  رئيس موسسه 
معتبر ) ايشان يا مقام مجاز از طرف (   و مدير مالی موسسه)ايشان

  .خواهدبود
 در استان يک  فقره خزانه معين از طريق خزانه يا  موسسه-۶ماده 

حساب اصلی به منظور استفاده از اعتبارات و  وجوه مصوب در قوانين  
و موسسه می تواند   د افتتاح می نمايمجازبودجه ساليانه نزد  بانکهای 

 پرداخت و يا ادامه   مورد نياز براییدر خصوص افتتاح سايرحسابها
مه استفاده از حسابهای پرداخت موجود با رعايت مقررات اين آيين نا

 .   اقدام نمايدأبدون  اخذ مجوز از  خزانه راس
 (وسسه به امضاء مشترک رئيس موسسه   برداشت از حسابهای  م-١تبصره  

خزانه (  امور مالی  مدير  و  )يا مقامات مجاز از طرف  رئيس موسسه
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 . خواهدبود) وی  مقام مجاز از طرفيا ( ) دار
واحدهای  اجرايی به امضاء  مشترک رئيس  برداشت از حسابهای  -٢تبصره  

 .  خواهد بود اجرايی و رئيس امور مالی واحد اجرايی واحد
پشتيبانی و موافقت رئيس موسسه  در صورت پيشنهاد معاون -٣تبصره  

عنوان  تابعه ، حساب بانکی تحت  واحدهای اجرايیحسب نياز می توان در 
رئيس واحد و رئيس مشترک  واحد تابعه به امضای تنخواه تدارکاتی جهت

 .  افتتاح نمود  واحد اجرائیامور  مالی
کليه  حسابهای  بانکی موسسه  و واحدهای  فهرست و  شماره  -۴هتبصر  

 . تابعه لازم است به اطلاع هيئت امنا برسد
 در آمدهای اختصاصی ،  موسسه و واحدهای  کزتمر به منظور -٧ماده 

اجرايی تابعه آن  می تواند به تعداد مورد نياز حسابهای  بانکی غير 
 (مادهقابل  برداشت در بانکهای  مجاز  کشور با ملحوظ  داشتن  مفاد 

)  استانها  معينخزانه  خزانه يا از طريق(   آيين نامه اين)  ۶
 موظفند درآمدهای تابعهای  اجرايی موسسه و واحده.  افتتاح کنند

 به اين  حساب ها  واريز نموده و خزانه يا خزانه را خود اختصاصی
 . معين عينأ آنرا عودت خواهد داد

 به منظور تمرکز وجوهی  که به عنوان سپرده  وجه الضمان -٨ماده 
و يا نظاير آن دريافت می شود، حساب  بانکی  خاصی وثيقه وديعه 
واحدهای .  در يکی از بانکهای مجاز کشور افتتاح می گرددتوسط  موسسه

اجرايی مکلفند وجوهی را که  تحت عناوين فوق دريافت می دارند به 
فقط به منظور استرداد برداشت از حساب  فوق . اين حساب واريز نمايند

وجوه  فوق الذکر به واريز کننده  يا ضبط آن به نفع موسسه با 
 . خواهدبودمربوطه ه  آيين ناممفاد رعايت 

 می تواند در )يا مقام مجاز از طرف ايشان (رئيس موسسه  :  تبصره   
  جاری يا سرمايه گذاریامور جهت انجام صورت نياز از وجوه اين حساب

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

 سال  از به مدت چهار)    خزانه دار( مالی  مدير امور -٩ماده  
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 رشته های امور مالی  با حداقل چهار واجد صلاحيت بين کارشناسان 
معاون پشتيبانی و تأييد سال  تجربه  حرفه ای  و اجرائی به پيشنهاد 

رئيس موسسه با تصويب هيئت امنا و ابلاغ رئيس موسسه به  منظور 
 اين آيين نامه  مفاداساعمال نظارت و تامين هماهنگی لازم بر اس

 :  انتخاب و به اين سمت جهت  انجام وظايف مشروح زير منصوب می شود 
 تهيه و تدوين صورتهای مالی موسسه از طريق  نظارت  مستمر بر  -١
هداری  و  تنظيم  حسابها  بر طبق ليات امور مالی و محاسباتی  و نگعم

 و  ضوابط مربوطه و کم بر تحرير دفاترااين  آيين نامه  و مقررات ح
 . يتمديرصحت و سلامت آنها و تهيه گزارشات  موردی 

 در اجرای قوانين و  مقررات حاکم بر عمليات  هماهنگینظارت و  -٢
 مالی موسسه و حفظ  و حراست از اسناد و دفاتر مالی 

مالی موسسه حسب مورد  با دستگاه های نظارتی  تبادل  اطلاعات  -٣
مکاتبه با واحدهای تابعه  مقام مسئول موسسه قانونی با هماهنگی 
 دانشگاه حسب ضرورت 

 نگهداری و تحويل و تحول وجوه نقد ينه ها و سپرده ها و اوراق -۴
 و پيگيری و نظارت مستمر بر وصول به موقع درآمد های موسسه بهادار

 واحد های اجرايی تابعه امور مالی  رييس نظارت  برعملکرد  مالی -۵
   وابسته  و واحدهای

 شناسايی  و نگهداری حساب  مقداری و ريالی اموال،  ماشين آلات و -۶
 تجهيزات و دارائی های  موسسه 

 اطلاع و  کنترل کليه  تفويض اختيارات جهت امضاء های  مجاز  در -٧
 .مصرف منابع و فراهم نمودن شرايط هماهنگی بين آنان 

  ، به اساس شکل متحد بر  ، حسابها)طبقه بندی ( اجرای کدينگ -٨
گزارشات مالی بين موسسات منظور  ايجاد وحدت رويه و قابليت مقايسه 

 . پس  از تصويب رئيس هيئت امنا
 در  چـارچوب بودجـه        موسـسه کـه    عمليـات مـالی    آن بخش  از       اجرای -٩

 . مالی ميباشد اموربر عهده مديرتفصيلی  مصوب هيئت امنا 
 ه حسابهای سنواتی  پيگيری و به روز رسانی ماند-١٠
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نظارت بر اجرايی نمـودن روشـهای متـداول حـسابداری در موسـسه و               -١١
 ،لحـساب  ا   علـی              اجرای دسـتورالعملهای پـيش پرداخـت و         
دارايی های ثابـت     ، رسيدگی   ،تقسيط بدهی و تضمينات و انبارگردانی       

  . و تنخواه گردان و مسئول اجرای اين فرآيند

 تاييد شده )خزانه دار(ورتيکه مدير امور مالی در ص  :١تبصره   
 يا به هر دليل قادر به همکاری از سمت خود استعفا داد ،هيات امنا 

تاتشکيل اولين رييس موسسه ميتواند فرد واجد شرايطی را  ، نبود
موسسه .  نمايد نصوببه عنوان سرپرست امور مالی مجلسه هيأت امناء 

امنا نسبت به تعيين تکليف مدير امور مکلف است در اولين جلسه هيات 
) خزانه دار ( ضمنأ عزل مدير امور مالی اقدام نمايد)خزانه دار(مالی

. می باشد موسسه و تأييد هيأت امناء امکان پذير به پيشنهاد رييس
می تواند وظايف تعيين شده  خود را در ) خزانه دار(مدير امورمالی 

امور مالی واحدها حسب مورد  اين آئين نامه به معاونين يا روسای 
 .تفويض نمايد

مدير مالی قبلی و بعدی مکلفند حداکثرظرف يک ماه از  -:٢تبصره
تاريخ اشتغال مدير مالی جديد نسبت به تنظيم صورت مجلس تحويل و تحول 
اقدام نمايند اين صورتمجلس بايد به امضای تحويل دهنده و تحويل گيرنده 

در .ا به حسابرس موسسه ارائه نمايندرسيده باشد و نسخه اول آن ر
نکاف نمايد يا به که مدير مالی از تحويل ابواب جمعی خود است مواردی

 امر تحويل و تحول ميسر نباشد ابواب جمعی وی با حضور هر علتی حضوروی
اين . حسابرس و نماينده رئيس موسسه و مدير مالی جديد تحويل خواهد شد

 واحدهای اجرائی نيز صادق بوده و موارد در خصوص رئيس امور مالی
 .لازم است مدير امور مالی موسسه نيز نظارت داشته باشد

موسسه می تواند انجام امور مالی خود را به صورت جزئی يا -:٣هتبصر
. واگذار نمايد  کلی در قالب مديريت پيمان به موسسات واجد صلاحيت

 . اين بند مشمول واحد های وصول درآمد نمی باشد
تغيير مدير امورمالی به پيشنهاد رئيس موسسه و موافقت -:۴ره تبص

هيات  امنا مقدور ميباشد و انتخاب مجدد ايشان با تائيد هيات امنا 
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  .بلامانع ميباشد
 به منظور دستيابی به قيمت تمام شده عمليات اجرايی ، -١٠ماده 

زا   خود  عمليات مالی  مج اجرايیموسسه می تواند به تعداد واحدهای
تهيه  مستقلی  هاايجاد نموده و صورتهای  مالی مستقل  جهت  آن  واحد

 :واحدهای اجرايی مستقل همچنين مکلف به رعايت موارد زير استنمايد 
سهم اعتباری کليه واحدهای اجرايی مستقل از سرجمع اعتبارات  -١

مصوب هزينه ای ، تملک دارايی و درآمد اختصاصی دانشگاه که در 
هر سال تعيين و تصويب می گردد توسط کميته موضوع قانون بودجه 

 اين آيين نامه تعيين و به واحدهای مزبور ابلاغ می ٢۴ماده 
گردد و بر اساس سرانه پروژه های تحقيقاتی، پرسنلی، امکانات 
فيزيکی و وظايف محول شده و شاخص های عملياتی تنظيم بودجه و 

شخيص رئيس موسسه در ازای ارائه صورتهای مالی سال قبل حسب ت
 .تعيين می گردد

 تملک دارايی سرمايه ای و دررآمد –کليه اعتبارات هزينه ای  -٢
اختصاصی حواله شده به واحدهای اجرايی مستقل به عنوان هزينه 
قطعی در موسسه ثبت خواهد شد و روسا و مسئولين امور مالی اين 

   به مراجع قانونی و نظارتی خواهندواحدها مسئول پاسخگويی
 به عهده مسئول ٩بود و کليه شرح وظايف مرتبط مندرج در ماده 

 .امور مالی واحد مربوطه می باشد

ضروری است واحدهای اجرايی مستقل ضمن نگهداری کليه اسناد  -٣
مالی صورتهای مالی حسابرسی شده خود را حداکثر تا پايان 
ارديبهشت ماه هر سال حسب کدينگ نمونه موسسه پس از انجام 

ی جهت تصويب به ستاد موسسه تحويل و هيات رئيسه موسسه حسابرس
نسبت به بررسی و تصويب آن حداکثر تا خردادماه همان سال اقدام 

 .نمايند 

 موسسه و معاونين موسسه حسب مورد در خصوص هر يک از واحدهای  -۴
اجرايی مسئول کنترل ضوابط اين دستورالعمل و ارائه گزارش 

 خواهند بود و مسئوليت اجرای پيشرفت به هيات رئيسه موسسه
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 . مفاد اين دستورالعمل با رئيس آن واحد اجرايی می باشد

دارای مدرک  فردی است  واحد اجرايی رئيس امور مالی-١١ماده   -۵
 اجرائی واحدرئيسبه پيشنهاد که  مرتبط با امور مالی دانشگاهی
موسسه و ابلاغ  معاون ) خزانه دار( مالی  مدير امورو تاييد 

 انتخاب و به اين سمت منصوب می  سال۴برای مدت ، يبانی پشت
 کليه عمليات  اجرايی مالی را زير  واحدرئيس امور  مالی. شود

موسسه ) خزانه دار(  مالی  امورمدير و اجرايیواحد رئيسنظر 
در مورد وظايف و اختياراتی که از طرف مدير .  انجام خواهدداد

به وی محول ميشود مسئول و اين آيين نامه امور مالی موسسه 
بوده و وظايف محوله را در حدود وظايف و اختيارات اين آئين 

امورمالی درخصوص روسای  .نامه و مقررات مربوطه انجام ميدهد
واحدهای اجرايی وابسته، تا قبل از تسويه حساب اسناد هزينه 
با مدير امور مالی موسسه ، مسئوليت اسناد با مسئول امور 

فرد تفويض گيرنده ضمن تعهد . ی اجرايی خواهد بود مالی واحدها
به پاسخگويی به مقام تفويض کننده ، مکلف به رعايت مفاد اين 
آيين نامه بوده و شخصاًدر مراجع قانونی و نظارتی پاسخگو 

 .خواهد بود

و دارای مدرک دارای مدرک  صلاحيت داردرصورتيکه فرد  : ١تبصره  
 حداکثر تا اشد نداشته بيی وجود  دانشگاهی مرتبط در واحد اجرا

 به بکارگيری افراد دارای تجربه مجازواحد اجرايی  ١٣٨٧ پايان سال 
 .باشد کافی می
 تغيير رئيس امور مالی واحد اجرايی به پيشنهاد مدير امور :٢تبصره 

مالی و موافقت رئيس موسسه مقدور می باشد و انتخاب مجدد ايشان با 
 .نع می باشدتاييد رئيس موسسه بلاما

که به پيشنهاد رئيس موسسه در  حقوقی است  حسابرس شخص- ١٢ماده 
جامعه عضو ( جلسه هيئت امنا ساليانه از بين حسابداران رسمی

 گزارش  حسابرسی  سالانه در هيئت .نتخاب می گردد ا)حسابداران رسمی
بندهای  گزارش  حسابرس به ازای امنا قرائت و هيئت امنا نسبت به 
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د اظهار نظر،  تصميم گيری و تعيين تکليف خواهد نمود و با هر بن
 ات عنايت به گزارش حسابرس نسبت به تصويب صورتهای مالی موسسه تصميم

 . لازم  اتخاذ خواهدنمود
يف حسابرس رسيدگی به اسناد  عمليات مالی و اوظ  -١ تبصره  

 و حسابداری موسسه و اظهار نظر نسبت به آن براساس استاندارد ها
 . اصول متداول حسابرسی می باشد

 از سوی رئيس موسسه  موظف به پيگيری  تکاليف  تعيين شده -٢تبصره 
 بوده و شده درخصوص هر بند گزارش حسابرس  در مدت مشخصهييت امنا 

 .  گزارش خواهدنمود نتيجه را به هيئت امنا
 نسخه به  ٣ نسخه تهيه که ٨  گزارش حسابرس موسسه در -٣تبصره  

خزانه (  مالی  مدير اموررئيس موسسه ، معاونت پشتيبانی ، ( موسسه 
 . تحويل خواهد شد و بقيه به دبيرخانه  هيئت امنا مستقيماٌ ))دار

  ،  موسسه موظف است کليه عمليات مالی خود اعم از وجوه-١٣ماده  
داراييها ، بدهيها ، هزينه ها  و تعهدهای مالی در مقابل ديگران و 

در مقابل موسسه را بر مبنای روش های متداول حسابداری در ديگران 
 . نگهداری نمايد ثبت ودوحسابهای خ
 حسابهای سنواتی و راکد شامل سپرده، علی الحساب ، پيش -١تبصره 

پرداخت که سال ايجاد آن قبل از قانون تشکيل وزارت بهداشت و درمان 
 موسسه می باشند و آموزش پزشکی و فاقد اسناد مثبته جهت پيگيری در

ضروری است صورت ريز آن به هيات امنا موسسه گزارش و در صورت تصويب 
 .هيات امنا به هزينه قطعی گرفته شود

 

  بودجه و منابع مالی درآمد–فصل دوم 
تفصيلی برنامه مالی موسسه است که برای يک سال   بودجه -١۴ماده 

ت ها  و منابع دريافمالی تهيه می شود و حاوی  پيش بينی  کليه  
  از هر محل و) هزينه ای،تملک دارايی،درآمد اختصاصی (موسسه مالی 

 تابعه و برآورد مصارف  مالی ستاد و واحدهای  اجرايی   ديگرممکن
تعهدات برای اجرای برنامه های عملياتی  سالانه موسسه و پرداخت 
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ه توسط رئيس موسسه ک  قالب برنامه های  مختلف می باشدمعوق در 
 . تصويب هيئت امنا موسسه می رسد و به پيشنهاد 

موسسه ملزم به پيروی  از فرمهای  تدوين شده  بودجه :  ١ تبصره  
 . تفصيلی دبيرخانه  هيئت امنا خواهد بود 

موسسه مجاز به جابجايی ، افزايش و کاهش در اعتبار  :  ٢ تبصره  
 حداکثر به  ) تصويب  هيات امنا با(برنامه های  بودجه  تفصيلی 

ميزان بيست  درصد برنامه ها می باشد عدول از برنامه های بودجه  
تفصيلی  توسط  حسابرس  کنترل  و در  گزارش ايشان  به هيئت امنا 

 . منعکس می گردد
از اعتبارات  بودجه عمومی  دولت و  درصد ٣  حداکثر - ٣تبصره  

 اين آئين نامهتصاصی موسسه ، بدون الزام به رعايت مفاد خدرآمد  ا
  در اختيار  رئيس موسسه بوده و حسب صلاحديد و ساير مقررات عمومی

 . ايشان  به هزينه گرفته خواهدشد
ای را تهيه نمايد که برنامه اجرايی سالانهموسسه موظف است   - ١۵ماده 

در قالب برای مدت يک سال  برنامه عملياتی  موسسه پيش بينی در آن 
 و طرح های  تملک هزينه ای مل کليه فعاليتهایشاکه برنامه استراتژيک 

دارايی  و سرمايه گذاری در جهت  تجهيز ،  بهبود و  يا گسترش  
 صورت  شدهف  تعييناهد در راستای دستيابی به اهزينه ایفعاليتهای 
 و لازم است  به نحو مناسب در بودجه  تفصيلی  موسسه  منعکس می پذيرد

 . گردد
عمليات و خدمات مستمر و مشخصی است  :  جاریهای    فعاليت - ١۶ماده 

 .  که برای رسيدن  به هدف های برنامه طی  يک سال  اجرا می شود
مجموعه عمليات و :   و مخارج سرمايه ای  عمرانی  طرح -١٧ماده  

در  جهت و هزينه های دوره مطالعه و يا اجرا است که خدمات  مشخصی 
اساس مطالعات توجيهی  ، فنی و  بر  و اهداف موسسهدستيابی به

  به صورت صاعی  در مدت معين و با اعتبار مشخاقتصادی  ، اجتم
پس از تصويب  هيئت امنا ، توسط  موسسه انجام و تمام سرمايه گذاری 

ن از محل  منابع عمومی دولت  يا قسمتی از  هزينه های اجرايی  آ
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  .يا اعتبارات اختصاصی تامين  می گردد)  کمک (
مجموعه عمليات مشخصی است  :   فعاليت های  سرمايه گذاری  -١٨اده  م

که در  جهت  اهداف موسسه ، تجهيز  و بهبود و گسترش فعاليت های  
   مورد پيش بينی  باموسسه يا رفاه کارکنان  با تعيين  نرخ بازده

 در مطالعه  )حسب وظايف  حاکميتی ( تعيين بازده منافع اجتماعی  
اينگونه فعاليتهای  لازم .  فنی و اقتصادی صورت می گيردتوجيهی  ،

 . است ، به تصويب  هيئت امنا  برسد
 ، تملک هزينه ای   منابع مالی موسسه شامل اعتبارات -١٩ماده 

دارايی و اختصاصی منظور شده در قوانين بودجه سالانه دولت و يا 
 ديگر مراجع  از سوی وزارت متبوع و شدهيا ابلاغ اعتبار حوالهوجوه 

دولتی ، استانی ، وجوه حاصل از تسويه مطالبات سنواتی ، مانده 
يا و کمک های اعتبارات  مصرف نشده سنوات قبل و ساير منابع و هدا

 . تسهيلات  بانکی می باشدمردمی و 
  اعتبارات مورد نياز از  محل  منابع عمومی دولت جهت هر -١تبصره  

س  بهای تمام شده خدمات و کسری سرمايه موسسه در سال قبل بر اساسال  
يم و به مراجع  ذيصلاح  ارائه می شود  تا ظسه  تنسدر گردش توسط مو

 . به صورت کمک در  بودجه  کل کشور  منظور و تصويب شود
در (   اعتبارات اختصاصی  معادل  کليه درآمدهای  وصولی  -٢تبصره  

 می باشد که به                 موسسهو تحقق يافته ی) آمد اختصاصی 
  کلاً قابل هزينه می  پس از وصول از خزانهحساب خزانه واريز شده  و

 . باشد
  درآمد اختصاصی  شامل کليه در آمدهايی است  که طبق  -٣تبصره  

مقررات در  اجرای  وظايف  موسسه و يا در ازای  ارائه  خدمات  
ويی و غذايی  ، آموزشی ،  پژوهشی  ، بهداشتی  ، درمانی ، دار

  رفاهی ، ورزشی ، کنگره ها ،همايشهای علمی،فرهنگی  ، تبليغاتی  ،
مشاوره ای  ، فنی  و وجوه حاصل از خسارات وارده به اموال  منقول  
و غير منقول  ،  جرائم غيبت ، فروش  مواد زائد و بدون استفاده ، 

 و  ابنيهوات ، املاک زفروش و يا اجاره خودرو و ماشين آلات و تجهي
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 قرادادها و ای وجوه حاصل از  عدم اجر و همچنينامکانات موسسه 
و يا ضبط سپرده قولنامه ها و تعهدات  اشخاص  حقيقی  و يا حقوقی 

 ويا کليه موارد مطروحه  پيش بينی شده در اين ها و ضمانت نامه ها 
آيين نامه وصول گردد  و يا  مجوز  وصول  آن توسط هيات امنا صادر 

 . ده باشدش
در صورتی ( اعتبارات دريافتی  موسسه از هر  محل ممکن  :  ۴تبصره  

)  که  قوانين  حاکم بر آن مغاير با  مفاد اين  آيين نامه نباشد
اعتبارات  موسسه افزوده شده  و در قالب  مفاد اين   به سر  جمع 

 . آيين نامه قابل مصرف ميباشد
ظور افزايش  درآمدها و تامين مالی  ه مجاز است به بمنس  موس-٢٠ماده  

 مشارکت يا فروش ظرفيت  بلا استفاده از ،بهينه نسبت  به واگذاری 
و يا  خود و اموال منقول و غير منقول و املاک وابنيهفضا  و امکانات

)  ملی و بين المللی ( پس از بازاريابی  مناسب  فعاليت های اقتصادی 
 يا ديگر  غير دولتیز طريق  بخش  و بررسی صرفه  و  صلاح موسسه ، ا

  به نحوی  .موسسات دولتی پس از کسب  مجوز از  هيئت امنا اقدام نمايد
 .  که وظايف  حاکميتی  آن مخدوش نگردد

از  تصويب هيات امنا ، توسط  بودجه تفصيلی  موسسه پس -٢١ماده  
 .  موسسه ابلاغ می گردد  موسسه جهت اجرا به معاونت  پشتيبانی رئيس 

 بر  تابعه واحدهای اجرايیبه  تنظيم و تخصيص  اعتبار -٢٢ماده  
مبنای قيمت تمام شده  خدمات و عملکرد  و حجم  عمليات متناسب با 

 به تناسب حق السهم آنها از کل اعتبار موسسه مرتبطارائه خدمات  
 خواهد بود

ه   قيمت تمام شده خدمات ، عبارت است از  مجموعه  هزين- ٢٣ ماده 
در  و هزينه استهلاک   جذب شده  رهای دستمزد مستقيم  ، مواد و سربا

 . يک واحد  خدمت که در فرايند عمليات امور مالی شناسايی شده باشد
 بر اساس  سياست  تابعه اجرايییتخصيص منابع به واحدها -٢۴ماده  

بر مبنای درآمدهای  وصولی  و تخصيص و گذاری  هيئت رئيسه  موسسه 
 اعلام شده از محل  منابع عمومی  دولت و ساير منابع و همچنين منابع
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 موسسه توسط  هزينه ای  عمليات در راستای  ومفاد بودجه تفصيلی 
 مدير امورکميته ای مرکب از رئيس موسسه  ، معاون پشتيبانی  ، 

عملکرد  بودجه با توجه به مدير امور، )  خزانه  دار( مالی  
 به ايشان ابلاغ می گردد  عاون پشتيبانیتعيين و توسط مواحدها 

واحدهای اجرايی  موظفند بر اساس برنامه و اعتبارات تخصيص يافته 
 در اين مورد در مقابل  رئيس موسسه اجرايیاقدام نمايند و رئيس واحد

 . مسئول خواهدبود
مه های اجرايی موسسه  و يا تغيير انر  در صورت تغيير در ب-٢۵ماده 

 بينی شده  تهيه و تنظيم  اصلاحيه بودجه تفصيلی با در در منابع  پيش
نظر گرفتن ضوابط و مقررات و تصويب هيات امنا امکان پذير خواهد 

بديهی است  در کليه پرداختها اولويت با  پرداختهای  پرسنلی . بود
 . و ماموريتهای  اصلی موسسه است

 به تصويب   چنانچه در شروع سال  مالی  بودجه  تفصيلی - ٢۶ماده 
هيات امنا نرسيده باشد  تا زمان تصويب به منظور جلوگيری از 

 تصويب هيات رئيسه  هر پس ازدر انجام امور موسسه ای وقفه هرگونه 
  تملک دارايی  و هزينه ای  اعتبارات ١٢/١ مجوز  خرج  بر مبنای ماه
اختصاصی  بودجه کل کشور همان سال و درآمد در قانون   موسسه مصوب
 . ولی صادر خواهدشدوص

و کمکها با در نظر گرفتن نيات اهدا ، وقف  نحوه مصرف هدايا -٢٧ماده 
 ارزش هدايای غير نقدی کننده به مصرف می رسد  و از تاريخ واگذاری 

ريالی  آن شناسايی و  در حساب  مربوطه در  دارايی های  موسسه ثبت 
صرفا کمک نقدی در مواردی که نيت اهدا کننده  . شناسايی ميگرددو

 .باشد به حساب درآمد اختصاصی واريز می گردد
  در مواقعی که  پس از تصويب بودجه  طرح های تملک دارايی -٢٨ماده

سرمايه ای  به عللی رسيدن به اهداف کليه  طرح ها در زمان پيش 
 چند ،بينی شده ميسر نباشد موسسه می تواند با تصويب  هيات امنا 

 اعتبارات  تکميل نمايند ودارند  طبق برنامهطرحی را که اولويت 
  اين طرحهای اولويت دار ساير  طرح های  همان برنامه را در مورد
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يلی طرح های تملک دارايی اصلاح و به تأييد  در بودجه تفصهزينه و
 . دانهيأت امنأ برس

 
 

 نه هاي  پرداختها و هز-فصل سوم 
نيل به اهداف  جهت  اعتبار عبارت است از مبلغی که در-٢٩ماده 

 انجام عمليات و برنامه های موسسه در چارچوب بودجه تفصيلیموسسه و 
پرداخت  هر گونه وجهی  توسط .  رسدميبه مصرف ب  هيات امنا يصوت به

 واصلاحيهای موسسه منوط به پيش بينی اعتبار لازم در بودجه  تفصيلی
 .  موسسه می باشديلی،بودجه تفص

در بودجه موسسه به خودی خود برای اشخاص  وجود اعتبار: تبصره 
حقيقی و حقوقی ايجاد حق نمی کند و استفاده از اعتبارات بايد در 

 . قالب تخصيص های صادره و با رعايت مقررات اين آيين نامه باشد
  کليه پرداخت ها با دستور  رئيس موسسه يا مقامات  مجاز -٣٠ماده  

:  عبارت است از  موسسه،پرداختهاانواع  . از طرف او انجام می پذيرد
 خريد -۵ هزينه -۴ علی الحساب  -٣ پيش پرداخت  -٢ تنخواه گردان  -١

 هيزات و تملک دارايی سرمايه ای تجن آلات و ياموال ، ماش
 جز  تابعه  کليه پرداخت های موسسه و يا واحدهای اجرايی-٣١ماده 

  بايدداشته انددر مواردی که قوانين و مقررات ترتيب ديگری مقرر 
منوط . از طريق حسابهای بانکی مربوطه و به وسيله چک انجام می گيرد

 :برموارد زير باشدبه  آنکه گواهی بانک حاکی 
 انتقال وجه به حساب ذينفع 

  پرداخت وجه به ذينفع يا قائم مقام قانونی او  

  حواله در وجه ذينفع يا قائم مقام قانونی او  

استثنائی که با تشخيص رئيس موسسه يا مقام مجاز  در موارد : تبصره 
از طرف وی اخذ امضاء از گيرنده وجه مقدور يا به مصلحت نباشد 

بصورت (،تأييد يکی از مقامات مذکور ،داير بر پرداخت وجه به ذينفع 
رسيد دريافت کننده وجه تلقی و سند قابل احتساب به ) چک يا نقد 
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 . هزينه قطعی است

عبارت است از وجوهی که خزانه : اه  گردان حسابداری  تنخو-٣٢ماده 
از  محل اعتبارات مصوب برای  انجام هزينه های سال و بدهی های  قابل 

 . پرداخت سنوات قبل در اختيار موسسه قرار می دهد
 تنخواه گردان پرداخت عبارت است از  وجهی  که از طرف -٣٣ماده 

ئيس موسسه  يا مقامات مجاز  با تاييد ر)خزانه دار( مالیمدير امور
از طرف ايشان برای انجام هزينه ها و خريدها در اختيار  واحدهای 

تا به .  قرار می گيرد)رئيس امور مالی  و کارپرداز( تابعهاجرايی
تدريج هزينه شده و پس از تحويل  و شناسايی اسناد مثبته هزينه ،  

از تا سقف معاملات سقف تنخواه کارپرد. تنخواه گردان  ترميم خواهدشد
به پرسنل مسئول تعداد يا کوچک ميباشد ، در موارد اضطراری سقف 

 .  قابل تغيير است تشخيص رئيس موسسه
 عبارت است از  پرداختی که از محل  ،  پيش پرداخت-٣۴ماده  

 رئيس اعتبارات  مربوط بر اساس احکام و قرادادها بر طبق تشخيص
. يشان پيش از انجام تعهد صورت ميگيردموسسه يا مقامات مجاز از طرف ا

رئيس   معتبر  و کافی حسب نظر تضمين،دريافت جهت انجام پيش پرداخت 
 .  خواهدبودالزامی موسسه

عبارت است از  پرداختی  که به منظور ادای  ، علی الحساب -٣۵ماده  
 . قسمتی از  تعهد صورت می گيرد

داختهايی است که ناشی از   آن دسته از مخارج و پر ،  هزينه-٣۶ماده  
خروج دارائی ها يا ساير موارد استفاده از دارايی ها يا ايجاد 
بدهی ها طی يک دوره  می باشد که به منظور توليد يا ارائه خدمات 
يا انجام ساير فعاليت ها در اجرای عمليات  اصلی و مستمر موسسه 

 . صورت می گيرد
 آن بخش از  ، تجهيزات  خريد اموال ، ماشين آلات و-٣٧ماده  

با عمر مفيد     آن دارايی پرداختهای  موسسه می باشد که ما به ازای
 .مشخص جهت موسسه ايجاد نمايد

هر نوع پرداخت  جهت اموال ، ماشين آلات و تجهيزات که منجر : تبصره  
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به افزايش عمر مفيد يا تکميل آن گردد به بهای  خريد آن دارايی 
 . ايجاد ، نسبت به محاسبه استهلاک اقدام می شودافزوده و از تاريخ 

 حواله اجازه ای است که کتباً  به وسيله مقامات  مجاز -٣٨ماده  
برای  تاديه تعهدات و بدهی های  قابل پرداخت  از محل اعتبارات  

و در  وجه  ذينفع ) خزانه دار (  مالی  مدير امورمربوطه عهده 
 . صادر می شود

ص عبارت است از تعيين و انتخاب  کالا و خدمات  و   تشخي-٣٩ماده  
ساير  پرداخت هايی که تحصيل يا  انجام آنها برای نيل به اجرای 

 . برنامه های موسسه و واحدهای  اجرايی ضروری است
  تامين اعتبار عبارتست از تخصيص تمام يا قسمتی از -۴٠ماده  
 مبنای  دفتر که  هزينه معين برای تفصيلیجه  در بودمربوطهاعتبار

  .  خواهدبوداجرايی اعتبارات امور مالی موسسه و واحد
 :  عبارت است از ايجاد دين بر ذمه موسسه ناشی از ، تعهد -۴١ماده  
 خدمت   تحويل کالا يا –الف 
 .   اجرای قرادادهايی که با رعايت مقررات منعقد شده باشد-ب 
 يصلاحيت جع قانونی و ذا  احکام صادر شده از مر-ج 
های بين المللی و عضويت در  سازمان ها يا مجامع اد  پيوستن به قراد-د

 بين المللی با اجازه قانون  
  تسجيل عبارت است از تعيين ميزان  بدهی قابل  پرداخت به -۴٢ماده 

 . موجب اسناد و مدارک اثبات بدهی 
مقام  يا رئيس دستگاه سندی است که از سوی ، در خواست وجه-۴٣ده ام

مجاز از طرف ايشان به منظور پرداخت حواله های صادر شده و ساير 
(  در خزانه  پرداختهايی که به موجب قانون از محل وجوه متمرکز شده 

 .  صادر می شود)  حسب  مورد خزانه يا خزانه معين استان ذيربط
مقامات مجاز موضوع اين ماده از سوی بالاترين مقام اجرايی  :  تبصره  
 يا سازمان  به وزارت امور اقتصادی و دارايی  کتبیتگاه به صورتدس

 . معرفی می شوندامور اقتصاد و دارائی استان 
  مسئوليت تشخيص  و انجام تعهد  و تسجيل و حواله به عهده -۴۴ماده 
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رئيس موسسه  و مسئوليت  تامين اعتبار و تطبيق پرداخت با اين آيين 
می موسسه ) خزانه دار  (  مالیمدير امورنامه به عهده 

مسئوليتهای فوق در مورد واحدهای اجرايی  نيز به عهده رئيس .باشد
  .واحد و رئيس امور مالی واحد می باشد

حسب مورد مستقيمأ و بدون ی موضوع اين ماده مسئوليت ها :١تبصره  
 کلیاير مقامات دستگاه های مربوطه واسطه از طرف مقامات فوق به س

ليکن تفويض گيرنده ملزم به رعايت  تفويض خواهد بود  قابلجزئیيا 
کليه مقررات بوده و همچنين کليه کارکنان در برابر وظايف اصلی و 
محوله در شرح وظايف سازمانی در قبال مراجع قانونی و نظارتی پاسخگو 

 .خواهند بود
 کليه اسناد  هزينه و خريد  انجام شده بايد مدارک مثبته -۴۵ماده  
  : حسب مورد  همراه داشته باشدزير را 

   خريدهای داخلی -الف 
يا رسيد و   رسيد انبار -٣د  تور خريک فا-٢ درخواست  خريد  -١

مناقصه يا ترک  مدارک مربوط به  -۴  تحويل مستقيم و حواله انبار
 درخواست يه تاييد-۶ دستور پرداخت  -۵قصه حسب مورد  تشريفات  منا

حسب آيين ( رايط فنی با درخواست اوليه خريدکننده مبنی بر مطابقت ش
 تصوير قرارداد ، در -٧.)  نامه ای که رئيس موسسه تعيين می نمايد

 درموارد ضروری صورتجلسه تحويل -٨. مورد خريدهای در قالب قرارداد
 .  رسيد انبار خواهد بود صدوربه منزله کالا
 :  خريدهای خارجی –ب 
يه بانک و در موارد جزئی صورت حساب  اعلام-٢ درخواست خريد     -١

در مورد ضروری (  رسيد انبار-۴ مدارک ترخيص کالا   -٣فروشنده  
و حواله  )صدور  رسيد انبار می باشدبه منزله صورت مجلس تحويل کالا 

 مدارک مربوط به مناقصه يا ترک تشريفات مناقصه حسب مورد -۴  انبار
 -۶ دستور پرداخت- ۵    ) ۵۵  ماده  تبصره   بجز موارد مندرج در (

مبنی بر مطابقت شرايط فنی با درخواست  تاييديه درخواست کننده 
  تصوير قرارداد ، در مورد خريدهای در قالب قرارداد -٧اوليه خريد 
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 :  خدمات قراردادی –ج 
 مدارک  -٣ قرارداد    -٢  صورتحساب و يا صورت وضعيت حسب مورد    -١

 ابلاغ افزايش يا -۴ تشريفات  مناقصه حسب مورد  انجام  مناقصه و ترک
 تائيديه رئيس موسسه يا رئيس واحد  يا مقام مجاز -۵کاهش  کار  
  ارائه -۶.   ام  موضوع  قرارداد حسب شرايط  قراردادمبنی بر انج

ويه حساب  طرف قرارداد  از سوی  مراجع قانونی ذيربط حسب مورد  ست
) دارايی و غيره امور اقتصادی و وزارت  تامين  اجتماعی  ، سازمان(
   ارائه مستندات مبنی بر پرداخت به ذينفع-٧

 در خدمات غير قراردادی که پرداخت بابت خدمات انجام شده -١تبصره 
 .صورت می گيرد گواهی کار انجام شده به منزله رسيد انبار است

فه کار حقوق  و مزايا،  اضا:  (   پرداخت های پرسنلی از  جمله  -د 
 و وقت  مربوطه کارکنان خارج از شرح وظايف،  حق الزحمه  کار اضافه

نشجويی ، حق ا د   ، حق الزحمه  رزيدنتها  ، انترنها،  کاراداری
 -١... ) ،  کارانه و التدريس ،  حق  حضور در جلسه ، ماموريتها 

 اخذ  گواهی انجام کار  جهت -٣  دستور پرداخت  -٢ حکم حقوقی
 رئيس موسسه  يا مقام مجاز سوی  مقداری و ريالی ماهيانه ازتغييرات

 -۵. پرداخت وجه به ذينفع حاکی از  گواهی بانک -۴.از طرف ايشان 
  هزينه های خارج -  ۶ صورتحساب خدمات تشخيصی و درمانی حسب مورد 

از کشور مامورين اعزامی  ، با امضای  رئيس  موسسه يا مقام مجاز از  
 .  قابل  پرداخت خواهدبود مستند ا ارائه مدارکطرف ايشان  ب

،  هزينه های  دعوت ها ،  پذيرايی ها : ساير هزينه ها شامل-و
 ، تشريفات  موسسه ، ورزشی ، مسافرت های  علمی  و مسابقات هدايا،

دانشجويان و کارکنان در داخل و خارج از کشور ، پروژه های  
بليط الکترونيکی و ) الکترونيکیچاپی و (  خريد کتب و مجلات،تحقيقاتی

 و ، کنگره ها ، سمينارها و کارگاه های  آموزشی بليط هواپيما 
 حق  و همچنين فعاليتهای بهداشتی  و ای بهداشت هه هزينه های خان

الزحمه های  پرسنلی ناشی از فعاليت های بهداشتی آموزشی و پژوهشی 
 اس درخواست مراجع و  بر اسدرمانی که خارج از وظايف مستمر پرسنل
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ذيربط از موسسه انجام می پذيرد و در جهت اهداف وزارت بهداشت و 
 موارد مندرج در دون رعايتدرمان و آموزش پزشکی و موسسه می باشد ب

اين آيين نامه و بر اساس صورتحساب ها و يا دستور العملهای اجرايی 
 با باشد  رسيده تابعه و رئيس واحد حسب مورد که به گواهی مسئولان

مقام يا  با موافقت  رئيس  موسسه مسئوليت رئيس واحد هزينه کننده 
 . قابل  پرداخت خواهدبود مجاز از طرف او

 موسسه می تواند در مواردی  که پيش بينی نشده  رئيس -١تبصره  
 . مدارک مورد نياز را تعيين نمايد

ام شده   در طرح های  پژوهشی  آن قسمت از هزينه های  انج-٢تبصره  
که در پيشبرد طرح موثر واقع شده حسب گزارش  مجری طرح ، تاييد ناظر 
و موافقت رئيس موسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان به هزينه قطعی 

 .منظور خواهدشد
دمی در موسسه می تواند به منظور جلب مشارکت های مر  - ۴۶ماده 

رائه دهنده ت به واگذاری واحد های امراکز ارائه دهنده خدمات نسب
خدمات مزبور به بخش غير دولتی اقدام نموده و همچنين به منظور 

ه بهينه از فضا و امکانات موجود خود می تواند بخشی از خدمات داستفا
خود را پس از محاسبه  قيمت تمام شده و براساس توافق يا در قالب 

ن  و درآمد حاصل از آاشخاص حقيقی يا حقوقی واگذارنمودهقرارداد با 
 . را به حساب درآمد اختصاصی موسسه منظور نمايد

پرداخت کمک يا اعانه به صورت نقدی يا غير نقدی به افراد  -۴٧ماده 
ا غير دولتی  بلامانع است مشروط به آن که به يو موسسات  دولتی 

تشخيص رئيس موسسه  ، خدمت  فرد حقيقی يا  حقوقی  ذينفع  در جهت  
رسيد از اين گونه پرداخت ها  با اخذ . اهداف و وظايف موسسه باشد

 . دريافت کننده  به حساب هزينه قطعی منظور خواهدشد
 با عنايت   موسسه می تواند برای رفع احتياجات  سال بعد-۴٨ماده  

جنبه  فوتی و   در مواردی که  موضوعبه نقطه سفارش کالا در موسسه
منجر به زيان و فوری  داشته باشد يا اين که تاخير در انجام امری 

خسارت گردد  با پيشنهاد واحد اجرايی مربوطه و موافقت  رئيس موسسه 
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دادهای لازم برای خريد کالا و خدمات با رعايت  مقررات  منعقد رقرا
نمايد و در صورتی  که  قراردادهای مزبور  قبل از پايان سال مالی 

وان پيش ه می تواند  وجوه لازم را به عنسبه مرحله تعهد برسد موس
ع همان سال تاديه کند و پس از تصويب  بودجه  بپرداخت از محل منا

 . واريز نمايد
جمعی  امور مالی ،   کسری و اضافات حاصل  در ابواب  -۴٩ماده  

اموال و دارائيها صندوقهای  درآمدی  موسسه يا موجودی  انبارها 
با اعلام اعم از نقدی و يا جنسی و اوراقی که در  حکم وجه نقد است 

کسری و .  دوره بسته می شوداضافات  / واحد مربوطه ، به حساب کسری 
 . اضافات مزبور به هيات امنا گزارش و ايشان تصميم گيری خواهند نمود

  در مورد آن قسمت از هزينه ها يا خريدهايی که نوعاً - ۵٠ماده  
 مدت انجام آن از يک سال  مالی تجاوز می کند  موسسه می تواند برای

متناسب  قراردادهايی  که مدت اجرای  آن از سال مالی تجاوز می کند  
منوط به  آنکه در بودجه  تفصيلی سال  مربوطه ،  (  منعقد نمايد 

موسسه مکلف است  در بودجه سالانه خود اعتبارات  )  منظور شده باشد
 را مقدم بر ساير اعتبارات  هلازم برای پرداخت  تعهدات  مربوط

  . ر نمايدمنظو
 تا آخر سال مالی قابل  در بودجه تفضيلیوسسه م  اعتبار -۵١ماده  

 که تا آخر سال مالی مربوط تعهداتتعهد و پرداخت است  هر مقدار از 
 پرداخت نشده باشد ، از محل  اعتبارات موسسه که در بودجه  تفصيلی  ،

مان سال بعد بدين منظور تامين می شود پرداخت  خواهد شد و تا ز
انجام خواهد تصويب در هيات امنا با تشخيص  هيات رئيسه پرداخت 

 . گرفت
 برنامه های  توسعه ای در اجرای انجام هر نوع  هزينه و-۵٢ماده  

جهت اهداف موسسه در چهار چوب  برنامه استراتژيک و برنامه عملياتی  
بل  ساله  دولت از محل مانده اعتبارات سنوات ق۵موسسه و برنامه های 
 .است موسسه  بلا مانع  با تصويب هيئت رئيسه 

  موظفند  مبالغ  تنخواه گردان ی اجرايی  کليه واحدها:تبصره   
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دريافتی  خود را  که در مقابل آن اسناد هزينه ارائه ننموده اند 
تا آخر فروردين ماه سال بعد به امور مالی  موسسه عودت دهند مبالغ  

 اعتبارات  مصرف  نشده به عنوان مانده برگشتی از واحدها وهمچنين 
 . اعتبارات  سنوات قبل  واحد و يا  موسسه  محسوب خواهدشد

 کارپرداز ماموری است که نسبت به خريد و تدارک کالا و -۵٣ماده
دستور مقامات مجاز با رعايت اين آيين نامه خدمات مورد نياز طبق 

 بايد تا سقف  نی وپيما قراردادیاز کارپردازان. اقدام می نمايد
 گردش عمليات تنخواه گردانها. تنخواه ايشان وثيقه معتبراخذگردد

وبالاخص تنخواه کارپردازان در پايان هر سه ماه کنترل ،  تسويه و 
 .ترميم می گردد

تا سقف پاداش پايان خدمت ايشان  در خصوص کارپردازان رسمی -تبصره  
تسويه .وثيقه دريافت شودوثيقه لازم نبوده و مازاد بر آن لازم است 

 .پايان خدمت تنخواه داران منوط به تسويه تنخواه ايشان خواهد بود
 هر نوع بدهی سنوات گذشته بر اساس قوانين و مصوبات هيات -۵۴ماده  

امنا با درج در بودجه تفصيلی موسسه از محل منابع موجود قابل 
 .پرداخت خواهد بود 

ابل  پرداخت  سنوات  گذشته که به   ديون عبارت است از بدهی های  ق
 . يکی از طرق  زير بدون اختيار موسسه ايجاد شده باشد

 . احکام  قطعی صادره از طرف  مراجع  صالحه :  الف 
انواع بدهی به وزارتخانه ها و موسسات دولتی  و شرکت های دولتی : ب 

ه های  ناشی از خدمات  انجام شده مانند حق  الاشتراک برق ، آب  ، هزين
مخابراتی ، پست  و هزينه های  مشابه که خارج از  اختيار  موسسه 

 . اجرايی ايجاد شده باشد
 .ساير بدهی هايی که  خارج از  اختيار موسسه ايجاد شده باشد: ج 
 .ساير پرداختهای پرسنلی و غير پرسنلی در صورت وجود اعتبار: د 
 

  معاملات-فصل  چهارم  
لات موسسه اعم از خريد، فروش ، اجاره ،  کليه معام– ۵۵ماده  
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استجاره، پيمانکاری ، اجرت و غيره بايد حسب مورد از طريق مناقصه 
 . شود انجام يا مزايده

 در موارد  زير نيازی به مناقصه و يا مزايده نمی –  ١تبصره   
 : باشد

در مورد معاملاتی  که طرف معامله  وزارتخانه يا موسسه دولتی  يا  -١
 ت دولتی باشد  شرک
موسسات تابعه که بيش از  موسسات و نهادهای  عمومی غير دولتی  و -٢
 . سهام و يا  مالکيت آنها متعلق به موسسات و نهادهای مذکور باشد% ۵١
 استجاره  اموال  اجاره ويااجاره به شرط تمليک  ،در مورد خريد -٣

وسسه يا  به تشخيص و مسئوليت رئيس ميا  غير منقول که منقول و
 حداقل  رسمی دادگستریانکارشناساز  کسب نظر مقامات مجاز از طرف او با

  رئيس خبره و متعهد منتخبان کارشناس سه نفر يا هيات کارشناسان
 حقوقي آه   قيمت تعيين شده يابا قيمت برابر يا کمتر از  ياوسسه م

 . شده باشدجع قانوني ذيصلاح انجام نرخ هاي آنها از طرف مرا
و موسسات   خريد خدمات مشاوره اعم از مهندسي مشاور در مورد -۴

 طراحي  علمی و حق الاختراع و مشاوره فني بازرگاني مشتمل بر مطالعه ،
و يا مديريت برطرح و اجرا و نظارت ويا هرنوع خدمات مشاوره اي و 

 هيات امناء و خدمات هنری با رعايت منتخبآارشناسي و حسابرس 
 . صنايع مستظرفهموازين اسلامی و

حقوقی که به تشخيص  خدمات واموال منقول و غير منقول  خريد  -۵
 ( ومسئوليت رئيس موسسه ومقامات مجاز از طرف ايشان منحصر بفرد

 .باشد ) انحصاری

در مورد خريد کالاهای مورد مصرف روزانه که در محل از طرف   -۶
 نرخ ثابتی تعيين آنها دستگاه های ذيربط دولتی و يا شهرداريها برای

 .شده باشد

  که از دريايی ،هوايی،کرايه حمل و نقل از طريق  زمينیدر مورد   -٧
 تعيين شده  معينی طرف  دستگاه های دولتی ذيربط برای  آنها نرخ

  . باشد
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خريد  و  راهبری و نگهداری تعمير هزينه های مربوط به در مورد  -٨
ماشين آلات  لوازم و تجهيزات يا تکميلتعويض  برای قطعات يدکی جهت

و همچنين ادوات و  ابزار  و ثابت و متحرک پزشکی  و غير پزشکی 
فنی و نظائر  وسايل اندازه گيری دقيق لوازم آزمايشگاه های علمی و

س يئيد رو مسئوليت رئيس واحد درخواست کننده و تأي به تشخيصآن 
 .موسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان 

 ملات محرمانه به تشخيص هيئت رئيسه با رعايت صرفه ودرمورد معا   -٩
 .صلاح موسسه

درمورد مناقصاتی که بنا به ضرورت وموافقت کتبی رئيس موسسه به  -١٠
 . می گردد     صورت متمرکز توسط وزارت متبوع برگزار

با وهشی ورزشي و نظاير آن ژخدمات فرهنگي و هنري ، آموزشي وپ -١١
و قرارداد های وهشی وهمچنين قراردادهای پژسه رعايت صرفه و صلاح موس

وهشی موسسه به  حقيقی وحقوقی باهماهنگی شورای پژبا اشخاصآموزشی 
 رئيس واحد درخواست کننده و تأييد رئيس موسسه و تشخيص و مسئوليت

 .يا مقام مجاز از طرف ايشان 

خريد سهام و تعهدات پرداخت خسارت و جرائم ناشی از اجرای احکام -١٢
 . قضائی 

  به کار برده شده، به شرح )معاملات( واژگانی که در فصل -۵۶ ماده
 :زير تعريف می شوند

فرايندی است رقابتی برای تأمين کيفيت مورد نظر :  مناقصه-الف 
، که در آن تعهدات موضوع معامله به مناقصه گری )طبق اسناد مناقصه(

 .واگذار می شودکه کمترين قيمت متناسب را پيشنهاد کرده باشد، 
اين آئين نامه که )   ٢  (موسسه موضوع ماده  : ر مناقصه گزا-ب 

 .اين مناقصه را برگزار می نمايد
صه را حقيقی يا حقوقی است که اسناد مناقشخصی :  مناقصه گر-ج 

 .دريافت و در مناقصه شرکت می کند
هيأتی است با حداقل سه عضو خبره فنی : کميته فنی بازرگانی -د 
موسسه مناقصه از سوی رئيس ازرگانی صلاحيتدار که از سوی مقام مجاز ب
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گزار انتخاب می شود و ارزيابی فنی بازرگانی پيشنهادها وساير 
 .وظايف مقرر در اين آئين نامه  را بر عهده می گيرد

عبارت است از ارزيابی توان انجام :  ارزيابی کيفی مناقصه گران -ه 
ز سوی مناقصه گزار يا به تشخيص وی توسط تعهدات مناقصه گران که ا

 .کميته فنی بازرگانی انجام می شود
فرايندی است که در آن :  ارزيابی فنی بازرگانی پيشنهادها-و 

مشخصـات، استـانـداردها، کـارايـی، دوام و ساير ويژگی های فنی 
بازرگانی پيشنهادهای مناقصه گران بررسی، ارزيابی و پيشنهادهای 

 .قابل قبول برگزيده می شوند
يمت  از فرايندی است که در آن مناسب ترين ق:  ارزيابی مالی -ز 

بين پيشنهادهائی که از نظر فنی بازرگانی پذيرفته شده اند؛ 
 .برگزيده می شود

عبارت است از بررسی کامل بودن اسناد و امضای :  ارزيابی شکلی -  ح
 .آنها، غير مشروط و خوانا بودن پيشنهاد قيمت

انحصار در معامله عبارت است از يگانه بودن متقاضي :  انحصار -  ط
 :معامله آه به طرق زير تعيين ميشودشرآت در 

اعلان هيئت وزيران براي آالاها و خدماتي آه در انحصار دولت   -  ١
 .است 

 انتشار آگهي عمومي و ايجاب تنها يك متقاضي براي انجام معامله -٢  
. 
سندي است آه در آن زمان و مهلت :  برنامه زماني مناقصه -  ي

دت اعتبار پيشنهادها و زمان انعقاد برگزاري مراحل مختلف مناقصه ، م
 .قرارداد مشخص ميشود

 :  نصاب معاملات – ۵٧ماده  
 کمتر از ١٣٨۵معاملاتی که به قيمت ثابت سال : معاملات جزئی ) الف

 .باشد) ٢۵٨٣٠٠٠٠(هشتصد وسی هزار ريال و ليون ينج مپبيست و
سقف  معاملاتی که مبلغ مورد معامله بيش از : معاملات متوسط ) ب 

مبلغ معاملات کوچک بوده و از ده برابر سقف ارزش معاملات کوچک تجاوز 
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 .نکند
معاملاتی که مبلغ برآورد اوليه آنها بيش از ده : معاملات عمده  ) ج

 .برابر سقف ارزش مبلغ معاملات کوچک باشد
  نصاب در  خريد برای معاملات جزئی و متوسط  مبلغ  مبنای-١  تبصره

ی واحد در مورد معاملات عمده مبلغ برآوردو له مبلغ  مورد معام
  .متقاضی معامله ميباشد

کاردان و برآورد مبنای نصاب در فروش مبلغ ارزيابی  -٢  تبصره
  . منتخب موسسه می باشد که خبره و متعهد رشته مربوطه باشد

 مبلغ يا برآورد معاملات مشمول هر يک از نصاب های فوق -٣  تبصره 
ک اقلامی که به طور متعارف يک مجموعه واحد تلقی می نبايد با تفکي

 .شوند، به نصاب پايين تر برده شود
سقف نصابهاي مزبور در بندهاي فوق بر اساس شاخص همه ساله  -۴  تبصره

وزارت امور اقتصادي و  و توسط بانك مرآزي ی اعلانی عمومي قيمتها
 در  که  وزيرانتئ تصويب هي قوانين مربوط بهس براساهمچنين ودارايي 

 .ميگردد  تعديل خواهد گرديدو به موسسه ابلاغ تعيين ابتداي هر سال 
  طبقه بندي انواع مناقصات-۵٨ماده
 مناقصات از نظر مراحل بررسي به انواع زيــر طبقه بنــــدي –الف 

 :مي شوند
مناقصه اي است آه در آن نيازي به : مناقصه يك مرحله اي  -١

در اين مناقصه پاآتهاي . ني پيشنهادها نباشدارزيابي فني بازرگا
پيشنهاد مناقصه گران در يك جلسه گشوده و در همان جلسه برنده 

 .مناقصه تعيين مي شود
مناقصه اي است آه به تشخيص مناقصه گزار ، : مناقصه دو مرحله اي -٢

در اين مناقصه ، آميته فني . بررسي فني بازرگاني پيشنهادها لازم باشد
ني تشكيل مي شود و نتايج ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها را بازرگا

 اين )۶٩ماده  (به آميسيون مناقصه گزارش مي آند و براساس مفاد
 .آيين نامه برنده مناقصه تعيين مي شود

 مناقصات از نظر روش دعوت مناقصه گران به انواع زير طبقه –ب  
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 :بندي مي شوند
ي است آه در آن فراخوان مناقصـــه مناقصه ا: مناقصه عمومي     -١

به اطلاع مناقصه گران کتبی و يا الکترونيکی از طريــق آگهي عمومي 
 .مي رسد

مناقصه اي است آه در آن به تشخيص و مسؤوليت : مناقصه محدود -٢
بالاترين مقام موسسه مناقصه گزار ، محدوديت برگزاري مناقصه عمومي 

 از  با تشخيص رئيس موسسه مناقصهفراخوان. با ذآر ادله تأييد شود
راي مناقصه گران  کتبی يا الکترونيکی بطريق ارسال دعوتنامه 

 به اطلاع آيين نامهاين  )٧٧ و ۶٣مواد ( براساس ضوابط  صلاحيتدار 
 .مناقصه گران ميرسد

  بمنظور اتخاذ تصميم در مورد پيشنهادات  واصله کميسيون - ۵٩ماده  
 :ير تشکيل می شود  نفر بشرح ز٣ از مناقصه

 يک نفر نماينده به انتخاب وحکم رئيس موسسه رئيس موسسه يا •

مسئول فنی مناقصه گذار يا واحدی (معاون بشتيباتی يا نماينده وی •
 )شود که مناقصه به درخواست وی برگزار می

   يا نماينده وی) خزانه دار(موسسه مدير امور مالی  •

اعضا مزبور رسميت خواهد داشت  نفر ون با حضور هرسهيکميس :١  تبصره
هستند و تصميمات و ابراز نظر  تمام اعضا مکلف  به حضور در جلسه. 

 .ون با رای اکثريت اعضا معتبر خواهد بوديکميس
 اختيارات خود لازم استاعضای کميسيون مناقصه در موسسه : ٢  تبصره

 امنا و خدماتی که حسب نظررئيس هيئت  ،تجهيزات کالاها خريدرا درخصوص
 متمرکز  از سوی  به صورتکهبد می يا با رعايت صرفه و صلاح ضرورت

معرفی شده از سوی  اعضای ، به  پذيردانجامستاد مرکزی وزارت متبوع 
در اينگونه موارد . در ستاد وزارت تفويض نمايند رئيس هيئت امنا

 با نظر وزير توسط موسسه  وجوه برنده مناقصه حسب شرايط قرارداد
توسط وزارت بهداشت تبصره  دستورالعمل اين .داخت ميباشدقابل پر

  ماه ابلاغ ميگردد٣درمان و آموزش پزشکی حداکثر ظرف مدت 
  وظايف آميسيون مناقصه-۶٠ماده 
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 : اهم وظايف آميسيون مناقصه به شرح زير است 
 در فراخوان شدهتشكيل جلسات آميسيون مناقصه در موعد مقرر -الف

 .مناقصه
يشنهادهاي مناقصه گران از نظر آامل بودن مدارك و امضاي  بررسي پ-ب

ارزيابي ( آنها و نيز خوانا بودن و غير مشروط بودن پيشنهادهاي قيمت 
 ).شكلي 

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

ناقصات دو  ارجاع بررسي فني پيشنهادها به آميته فني بازرگاني در م-د
 .مرحله اي

 . تعيين برندگان اول و دوم مناقصه-هـ
 . تنظيم صورتجلسات مناقصه -و
  تصميم گيري درباره تجديد يا لغومناقصه-ز
 تصميم گيري درباره نحوه دريافت هزينه آگهی مناقصه ومزايده -ر

 وهزينه ثبت قرارداد در دفتر خانه اسناد رسمی
 : به ترتيب شامل مراحل زيراست فرايند برگزاري مناقصات–۶١ماده
انجام معامله به هر طريق مشروط به آن است : ی تامين منابع مال- الف

که موسسه به نحو مقتضی نسبت به پيش بينی منابع مالی معامله در مدت 
    .قرار داد اطمينان حاصل و مراتب در اسناد مرتبط قيد شده باشد

يك مرحله اي يادو مرحله ( تعيين نوع مناقصه درمعاملات بزرگ –ب 
 ).اي،عمومي يامحدود

 . تهيه اسنادمناقصه –ج 
 . ارزيابي آيفي مناقصه گران درصورت لزوم-د 
 .خوان مناقصها فر-ه 
 . ارزيابي پيشنهادها-و 
  تعيين برنده مناقصه و انعقاد قرارداد-ز

 :  روشهای انجام مناقصه به شرح زير انجام می شود–۶٢ماده 
ت آوچك، آارپردازيامأمورخريدبايدباتوجه به آم وآيف درمعاملا-الف
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درباره بهاي آن تحقيق نمايدوبارعايت ) آالا، خدمت ياحقوق(موضوع معامله
فاآتور مشخص وبه تشخيص ومسؤوليت خود، معامله  اخذ صلاح و صرفه و

 راباتأمين آيفيت به آمترين بهاي ممكن انجام دهد
مورخريدبايدباتوجه به آم وآيف آارپردازيامأ:  درمعاملات متوسط-ب 

درباره بهاي آن تحقيق ) آالا، خدمت ياحقوق(موضوع معامله 
نمايدوبارعايت صرفه وصلاح واخذحداقل سه فقره استعلام آتبي، ياتأمين 

ييدمسئول آيفيت موردنظر، چنانچه بهاي به دست آمده موردتأ
دقرارداد ول همترازوي باشد، معامله راباعقواحدتدارآاتي يامقام مسئ

يااخذفاآتورانجام دهدوچنانچه اخذسه فقره استعلام آتبي ممكن 
نباشدباتأييد وموافقت رئيس موسسه يامقامات مجاز ازطرف او به  

 تعدادموجود آفايت مي شود
 چنانچه مسئوليت واحد تدارکاتی بر عهده کارپرداز واحد -١تبصره 

 است در صورتی که باشد امضای نامبرده به منزله مسئول واحد تدارکاتی
موسسه فاقد کارپرداز باشد، می توان وظايف مندرج در اين فصل را به 

 .متصديان پستهای مشابه سازمانی و يا به مامور خريد محول نمود
 :به يكي ازروش هاي زيرعمل مي شود : درمعاملات بزرگ -ج 
 روزنامه  برگزاري مناقصه عمومي ازطريق انتشارفراخوان در    -١

 الکترونيکی در سايت موسسه بصورت الانتشار و يا آثيرهاي 
  برگزاري مناقصه محدود-٢
موسسه مکلف است کليه شرايط کيفی مورد نظر خود را در  :  تبصره  

 .شرايط و اسناد مناقصه لحاظ نمايد
  فراخوان مناقصه–۶٣ماده
 :فراخوان مناقصه حداقل بايدشامل مواردزيرباشد  مفاد–الف 

 . ونشاني مناقصه گزارنام     -١
 .نوع، آميت وآيفيت آالاباخدمات     -٢
 .نوع ومبلغ تضمين شرآت درمناقصه     -٣
 .محل، زمان ومهلت دريافت اسناد،تحويل وگشايش پيشنهادها     -۴
درصورتي آه تعيين آن ( مبلغ برآوردشده معامله ومباني آن -۵
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 پايه درمواردي آه فهرست بهاي). ميسريابه مصلحت باشد
 .وجوددارد،برآوردمربوط طبق فهرست يادشده تهيه مي شود

 فراخوان مناقصه عمومي بايدبه تشخيص مناقصه گزار ازيک تاسه -ب 
 نوبت حداقل دريكي ازروزنامه هاي آثيرالانتشار آشوري يااستان مربوط

 . منتشرگرددو يا سايت الکترونيکی موسسه 
اين ماده ) ب(مذآوردربندمي تواندعلاوه برموارد  مناقصه گزار-ج

ازطريق سايررسانه هاي گروهي ورسانه هاي ارتباط جمعي ياشبكه هاي 
 .اطلاع رساني نيزفراخوان رامنتشرنمايد

 درصورتي آه نيازبه برگزاري مناقصه بين المللي باشد،يااستفاده -د
ازتسهيلات اعتباري خارجي مطرح باشد، بايد باآسب مجوزهاي مربوط 

ين قانون حداآثراستفاده ازتوان فني ،مهندسي،توليدي وبارعايت مواز
 آگهي مربوط دريكي ازروزنامه ١٢/١٢/١٣٧۵وصنعتي واجرائي آشورمصوب 

هاي انگليسي زبان داخل ويك مجله ياروزنامه بين المللي مرتبط باموضوع 
 .منتشرشود و يا سايت الکترونيکی موسسه  مناقصه

دد که نقشه ها و برگ شرايط و  در  آگهی مناقصه بايد  تصريح گر-ح 
و يا سايت الکترونيکی اسناد مناقصه و مشخصات معامله در محل معين 

موجود است و  پيشنهاد دهندگان بايد يک نسخه از  آنرا موسسه  
دريافت  و با قيد قبولی  امضاء کرده و به پيشنهاد خود  ضميمه و  

 . تسليم نمايند
 اسناد مناقصه-۶۴ماده 
 . اسنادمناقصه بايدبه طوريكسان به همه داوطلبان تحويل شود تمامي-الف
 : مواردزيراست و حاوی اسنادمناقصه شامل-ب

 نام ونشاني مناقصه گزار •

 نوع ومبلغ تضمين مناقصه •

 محل،زمان ومهلت دريافت اسناد،تحويل پيشنهادهاوگشايش آنها •

 مبلغ پيش پرداخت وتضمين حسن انجام آار •

اکثر بيست روز به استثنای ايام تعطيل  حدمدت اعتبارپيشنهادها •
 . خواهد بود
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ت وآيفيت  بازرگاني،استانداردها،نوع، آميشرح آار،مشخصات فني •
روش تهيه ومهلت مقرر براي تسليم پيشنهادها وتعداد  آالاياخدمات

روز و ساعت  و محل قرائت پيشنهادها و همچنين  .  نسخه هاي آنها
شنهاد دهندگان  يا نمايندگان آنها  بودن  حضور پييا عدم  مجاز مجاز
  کميسيون مناقصهجريان در

شامل موافقتنامه شرايط عمومي وخصوصي وضمائم آنها در  متن قرارداد •
 .صورت لزوم 

مدت و محل و نحوه تحويل کالا يا انجام کار  و ترتيب عمل و ميزان  •
ل کالا يا انجام کار  کلا خسارت در مواردی  که طرف معامله در تحوي

 .  تاخير نمايديا بعضأ

مبلغ مشخص يا بر اساس  ه تصريح اينکه بهای  پيشنهادی  بايد ب •
درصد کسر يا اضافه  نسبت به واحد بهای  اعلام شده تعيين و در 

 . پاکت لاک و مهر  شده تسليم شود

 باشد ممکن است به ميزان تضمين عمدهدر صورتی  که موضوع معامله  •
ی  مورد معامله دريافت  شود  و در حسن  انجام معامله از  کالا

 . اين صورت بايد موضوع در آگهی قيد گردد

  مناسبترين برای  بررسی پيشنهادها  و تشخيص حائزتعيين زمان لازم •
 . بها و ابلاغ  به برنده  مناقصه  ضرورت دارد

ميزان پيش پرداخت در صورتی که  به تشخيص  واحد مناقصه  گزار  •
 مناقصه لازم باشد  و ترتيب  پرداخت و پرداخت آن به برنده 

 . واريز آن 

 محل توزيع يا فروش  نقشه ها و برگ شرايط و مشخصات در صورت لزوم  •

درصورتی ( محل توزيع نمونه های ضمانت نامه  و قرارداد برای  آن •
 که در اين صورت ضمانت نامه  عينا مطابق  نمونه ) لازم  باشدکه

د نيز با قيد اينکه مورد قبول است بايد تنظيم و نمونه قراردا
 . بايد امضاء و ضميمه پيشنهادگردد

تصريح اين نکته که شرکت در مناقصه و دادن پيشنهاد به منزله  •
 واحد مناقصه  گزار می  تعيين شدهليف اقبول  اختيارات و تک
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 . باشد

تصريح اين  نکته که واحد  مناقصه گزار مکلف است هر  گونه کسور  •
که بابت ) عم از  ماليات  ، عوارض و ساير  موارد  ا( قانونی 

معامله به طرف  قرارداد تعلق می گيرد و موسسه قانوناً  مکلف به 
کسر آن می باشد را از بهای  کارکرد يا کالای  تحويلی در موقع  

 . مطالبات او کسر نمايدپرداخت 

  .سايراسنادي آه به تشخيص مناقصه گزار لازم باشد •

ه گزار مکلف است سپرده  شرکت در  مناقصه را در واحد مناقص •
حاضر به انجام معامله نشود وهمچنين سپرده برنده مناقصه صورتی که 

نفر دوم را در صورتی که  برای  انجام معامله به او رجوع شود  و 
 .  از انجام معامله  امتناع نمايد به نفع موسسه ضبط کند

ار کالا يا کار مورد معامله واحد مناقصه گزار  اختيار دارد  مقد •
را تا بيست و پنج  درصد افزايش يا کاهش  دهد مشروط بر اينکه  

ش  متناسب رعايت و کليه محاسبات فنی نسبت به اين افزايش يا کاه
 . تطبيق شود

واحد  مناقصه گزار مجاز نيست به پيشنهادات مبهم و مشروط و بدون  •
ای  مدت مقرر در آگهی عد از انقضسپرده و يا پيشنهاداتی  که ب

 .  رسد ترتيب اثر دهدمی 

  واحد مناقصه گزار  در صورتی  که ذکر شرايط  خاصی را - ۶۵ماده 
ذکر شده است لازم تشخيص  دهد  مشروط بر ۶۴ علاوه بر  آنچه در ماده 

اين که  با قوانين ومفاد اين آيين نامه مغاير نباشد،  می تواند 
ها و برگ شرايط و مشخصات درج نمايد بطوری  در متن  آگهی  يا در نقشه 

که  عموم داوطلبان قبل از تسليم پيشنهاد  آن اطلاع حاصل کنند ولی 
منظور داشتن امتيازات جديد برای  برنده مناقصه هنگام انعقاد يا 

 . اجرای قرارداد به هر  عنوان ممنوع می باشد
  ترتيب تهيه و تسليم پيشنهادها-۶۶ماده 
 آنندگان درمناقصه پس ازدريافت ياخريداسنادبايد  شرآت-الف 

 :پيشنهادهاي خودرابه ترتيب زيرتهيه وبه مناقصه گزارتسليم آنند
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 تهيه وتكميل اسنادوپيشنهادها   -١
 .تسليم پيشنهادهادرمهلت مقرردرفراخوان مناقصه   -٢
 .  دريافت رسيد تحويل پيشنهادها-٣
 داخلي وبين المللي ازآخرين  مهلت قبول پيشنهادهادرموردمناقصات-ب

  يک ماه مهلت تحويل اسناد مناقصه به ترتيب نبايد آمترازده روز و
 .باشد
 شرايط تسليم و تحويل پيشنهادها-۶٧ماده 
زدرمواردي آه دراسناد بج هيچ يك ازشرآت آنندگان درمناقصه، -الف

مناقصه پيش بيني شده باشد، نمي توانند بيش ازيك پيشنهاد تسليم 
 .دآنن
 شرآت آنندگان درمناقصه، اسناد مناقصه وپيشنهادهاي خودرابايد -ب

،پيشنهادفني )پاآت الف(درپاآت هاي جداگانه لاك ومهرشده شامل تضمين 
بگذارندوهمه پاآت هارا ) پاآت ج(وپيشنهادقيمت )پاآت ب(بازرگاني 

 .درلفاف مناسب ولاك ومهرشده قراردهند
قرر همه پيشنهادهاي ارائه شده  مناقصه گزارموظف است درمهلت م-ج

شرآت آنندگان راپس ازدريافت،ثبت وتاجلسه بازگشائي، ازپاآت ها 
 .صيانت نمايند

 هرگونه تسليم،تحويل،اصلاح ،جايگزيني وياپس گرفتن پيشنهادهابايد به -د
 .صورت قابل گواهي ودرمهلت ومكان مقرردراسنادمناقصه انجام شود

ناقصه  گزار  نوع معامله تگاه م در صورتی که  به تشخيص دس-ه 
د که نقشه يا برگ شرايط  و مشخصات و نمونه های ضمانت ايجاب نماي

قبل از نشر آگهی  ،  مدارک ديگری تهيه شود يا نامه و قرارداد  و
 توسط موسسه تهيه بايد آنها 

 . شود
 شنهادهاي گشايش پ -۶٨ماده

 . گشوده مي شود پيشنهادهاي مناقصه گران درزمان ومكان مقرر-الف 
 : مراحل گشايش پيشنهادهابه شرح زيراست-ب 
، ) پيشنهاددهندگان(تهيه فهرست اسامي دريافت آنندگان اسناد،   -١
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 حاضران وشرآت آنندگان درجلسه
 وآنترل آن) پاآت الف(بازآردن پاآت تضمين    -٢
 بازآردن پاآت فني بازرگاني   -٣
ظرآامل بودن مدارك وامضاي بازآردن پيشنهادقيمت وآنترل ازن   -۴

 آنهاوآنارگذاشتن پيشنهادهاي غيرقابل قبول درمناقصات يك مرحله اي
درمناقصات  تحويل پاآت هاي فني بازرگاني به آميته فني بازرگاني   -۵ 

 دومرحله اي
اعضاء توسط  تهيه وتنظيم وامضاي صورتجلسه گشايش پيشنهادها -۶

 .آميسيون مناقصه
قيمت وپاآت تضمين پيشنهادهاي ردشده به مناقصه تحويل پاآت هاي - ٧

 گزاربراي استرداد به ذينفع
 درصورت برگزاري مناقصه دومرحله اي زمان ومكان تشكيل جلسه -ج 

گشايش پيشنهادهاي قيمت، درجلسه گشايش پاآت ها اعلام خواهدشد، اين 
. مدت فقط براي يكبار تا سقف مدت اعتبار پيشنهادها قابل تمديد است 

در اين صورت پاکت های قيمت در يک لفاف لاک و مهر شده توسط دستگاه 
در مناقصات يک مرحله ای ، پيشنهادها ی . مناقصه گزار صيانت می شود

 اين آيين نامه، برنده ٧٢ماده قيمت بی درنگ گشوده و براساس 
 .مناقصه تعيين می شود

صه گران يا  از مناق در صورت تمايل  دستگاه مناقصه گزارميتواند–د 
نمايندگان آنها جهت حضور در جلسه گشايش پيشنهادهای مالی دعوت  نمايد 

. 
  ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها–۶٩ماده
در مناقصات دو مرحله ای ، مناقصه گزار موظف است بر اساس  -الف

معيارها و روش های اعلام شده در اسناد مناقصه، ارزيابی کيفی 
 فنی بازرگانی پيشنهادها را انجام و اعلام مناقصه گران و ارزيابی

 .نمايد 
در صورتی که بررسی فنی بازرگانی پيشنهادها لازم باشد ، نتيجه  -ب

بررسی طی مهلتی که کميسيون مناقصه معين می کند به جلسه بعدی 
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کميسيون احاله می شود و بر اساس گزارش کميته فنی بازرگانی ، پاکت 
که امتياز فنی بازرگانی لازم را احراز های قيمت پيشنهاددهندگان 
 .کرده اند ، گشوده می شود 

هرگونه ارزيابی فنی بازرگانی ، تنها پيش از گشودن پيشنهادهای  -ج
 قيمت مجاز است

پاکت پيشنهاد قيمت مناقصه گرانی که در ارزيابی های فنی  -د
 .بازرگانی پذيرفته نشده اند بايد ناگشوده باز گردانده شود

و يا   در صورتی که  در مدت مقرر پيشنهادی نرسيده باشد-٧٠ماده 
 واحد مناقصه ،  نکرده باشدکميسيون مناقصه نيز برنده ای تعيين

گزار ميتواند مناقصه  را  تجديد  يا موضوع را برای  اخذ  تصميم 
 . لازم به کميسيون ترک تشريفات مناقصه احاله کند

اقصه را همراه با نظرنماينده   کميسيون مناقصه نتيجه  من-٧١ماده 
که در کميسيون حضور داشته است به رئيس ) حسب مورد (کميته فنی 

واحد مناقصه گزار  اعلام و در صورت موافقت رئيس واحد  نتيجه به 
برنده مناقصه ابلاغ خواهدشد در صورت عدم موافقت مقام مذکور به 

اذ تصميم به تشخيص مناقصه گزار مناقصه تجديد  يا موضوع برای اتخ
 .  کميسيون  ترک تشريفات  مناقصه ارجاع خواهد شد

 
  ارزيابي مالي و تعيين برنده مناقصه–  ٧٢ ماده
 هنگام ارزيابی مالی، مناقصه گری که مناسب ترين قيمت را حائز -الف

شده باشد، به عنوان برنده اول اعلام خواهد شد و برنده دوم در 
قيمت پيشنهادی وی با برنده اول ، کمتر صورتی اعلام می شود که تفاوت 

 از مبلغ تضمين باشد 

 پس از گشودن پاکت های قيمت ، چنانچه بررسی قيمت ها و تجزيه و -ب
کنترل مبانی آن لازم باشد ، کميسيون مناقصه می تواند بررسی آن را 
به کميته فنی بازرگانی ارجاع نمايد و کميته فنی بازرگانی حداکثر 

 .ندبه کميسيون مناقصه اعلام می کنتيجه ارزيابی را ظرف دو هفته 
در مواردی که رئيس موسسه يا  پس از گشودن پيشنهادهای قيمت ، -ج
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  مقام مجاز از طرف  او برنده مناقصه را اعلام کرده باشد
 و ، مناقصه گراندر کليه خريدها به تشخيص رئيس موسسه  -د

 و ه مناقصه گرانداخلی نسبت بکالاهای با کيفيت  فروشندگان
 .  خارجی ترجيح دارند فروشندگان

گزار در مواردی  که ميسر باشد بايد قبل از روز  مناقصه   - ه
 مورد مناقصه را باه قيمتهای مربوط ب  شاخص  ،افتتاح پيشنهاد

وسايل  مقتضی و مطمئن بطور محرمانه تهيه نموده در  پاکت  لاک و مهر 
 قراردهد تا روز افتتاح  پيشنهادات شده در اختيار کميسيون مناقصه

ن مناقصه در آن شاخص کميسيواعضاء پس از  قرائت  پيشنهادات واصله 
 . ها در جهت تصميم گيری بهينه استفاده نمايد

 در صورتی  که حائز  حداقل  بها بيش از يک نفر باشد و نسبت به –و
ن خواهد انجام معامله با يکی از  آنها در مهلتی  که کميسيون  تعيي

کرد  بين آنها توافق  نشود، حق  تقدم با برنده مناقصه ای خواهد 
حائزين حداقل بها در صورتی که . بود  که در محل انجام کار سکونت دارد

از طريق  اخذ   باشند کميسيون برنده مناقصه را يکسان واجد شرايط
 . نمود تعيين خواهد موسسههيأت رئيسه نظر 
 :اد  انعقاد قرارد-٧٣ماده
 قرارداد با برنده مناقصه ، بايد پيش از پايان مدت اعتبار - الف

اين مدت حداکثر برای يک بار و برابر مدت . پيشنهادها منعقد شود 
عقد در صورت . ديد است  مناقصه قابل تمپيش بينی شده در اسناد

تضمين پيشنهاد دهنده دوم مسترد می با پيشنهاددهنده اول قرارداد 
 .گردد
ايد و يا ضمانت چناچه برنده اول از انعقاد قرارداد امتناع نم -ب 

ارائه ننمايد ، تضمين مناقصه وی ضبط و قرارداد با انجام تعهدات 
در صورت امتناع نفر دوم ، تضمين وی . برنده دوم منعقد می گردد 

ون ترک تشريفات ي طرح در کميسضبط و مناقصه تجديد يا موضوع جهت نيز 
س موسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان پيشنهاد خواهد مناقصه به رئي

 .شد
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 روز ميسر نباشد ١۵در معاملاتی  که  تحويل مورد معامله در مدت  
 :  در قرارداد بايد نکات زير قيد گردد.   بايد  قرارداد منعقد شود

 
 نام متعاملين   •

 مدت انجام تعهد  و محل شرايط تحويل مورد معامله   •

ن  خسارت در مواردی که  برنده  معامله در  ترتيب عمل وميزا •
 .  انجام تعهدات  جزئاً يا کلاً  تاخير نمايد

الزام  تحويل  کالا  بر طبق  نمونه ممهور در صورتی  که تهيه نمونه  •
لازم باشد در اين صورت بايد نمونه کالا با مهر طرفين  معامله مهمور 

 .  و نزد مناقصه  گزار  نگاهداری شود

برنده  معامله به اين که از مشخصات  کالا يا کار  مورد اقرار  •
 . معامله و مقتضيات  محل تحويل  کالا يا انجام کار اطلاع کامل دارد

 نسبت به افزايش  يا کاهش مورد معامله در مناقصه گزار اختيار  •
 مشروط بر .مقدار مندرج در قرارداد%  ٢۵مدت قرارداد تا ميزان  

 فنی نسبت به اين افزايش يا کاهش  متناسب اينکه  کليه محاسبات
 . شودرعايت و تطبيق 

بهای مورد معامله  و ترتيب پرداخت آن  ، در مواردی  که انجام  •
کار بر اساس واحد بها  باشد  برآورد و در قرارداد ذکر  می شود 
ولی بهای  کارهای انجام يافته بر اساس واحد بها احتساب  و پرداخت 

 . خواهدشد

  پيش پرداخت و ترتيب واريز آن  طبق دستورالعملی خواهد مبلغ •
 .گردد ابلاغ خواهد  متبوع بود که از سوی ستاد وزارت

اقرار به  عدم شمول  ممنوعيت موضوع قانون راجع به منع مداخله   •
وزرا و نمايندگان مجلسين و کارمندان  دولت در معاملات  دولتی  و 

  .  ١٣٣٧کشوری  مصوب ديماه سال  

ساير شرايطی که مورد توافق  طرفين معامله قرار گيرد مشروط بر  •
اينکه متضمن  امتيازاتی  علاوه بر آنچه در  شرايط مناقصه ذکر شده 

 .  برای فروشنده نباشد
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 تجديد و لغو مناقصه-٧۴ماده
 : مناقصه در شرايط زير تجديد می گردد -الف 

 تعيين شده در اسناد کم بودن تعداد مناقصه گران از حد نصاب     -١
 .مناقصه

 .امتناع برندگان اول ودوم مناقصه از انعقاد قرارداد     -٢
 .پايان مدت اعتبار پيشنهادها     -٣
بالابودن قيمتها به نحوی که توجيه اقتصادی طرح مرتفع شده    -۴

 .باشد
 مراجع قانونی رای   -۵
 : مناقصه در شرايط زير لغو می شود - ب
 .به کالا يا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشدنياز     -١
 موجب تغيير در يادی در اسناد مناقصه لازم باشد که تغييرات ز    -٢

 .ماهيت مناقصه گردد
مدهای غير متعارف نظير ، جنگ ، زلزله ، سيل و مانند  آپيش    -٣

 .آنها
 رای مراجع قانونی -۴
  مناقصه گرانتشخيص آميسيون مناقصه مبني بر تباني بين-۵
 ديد و يا لغو مناقصه را  به سمع و نظر کليه ر بايد تج  مناقصه گزا-ج

 .مناقصه گران برساند
 نحوه رسيدگی  به شکايات-٧۵ماده  

چه هر يک از مناقصه گران نسبت به اجرا نشدن موادی از ن چنا-الف
 آيين نامه اعترا ض داشته باشدميتواند به بالاترين مقام دستگاه ناي
 .ناقصه گزار شکايت کند م
 موسسه مناقصه گزار مکلف است در مهلت پانزده روز کاری از تاريخ -ب

دريافت شکايت ، رسيدگی های لازم را به عمل آورده و در صورت وارد 
دانستن اعتراض ، مطابق مقررات مربوط اقدام نمايد و در صورتی که 

وابيه لازم را به شکايت را وارد تشخيص ندهد ، ظرف مهلت تعيين شده ج
 . نمايدشاکی اعلام 
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در مواقع   ،بازرگانی و مالی فنیوني يا کميس اعضای کميته- ٧۶ماده
 . دنانتخاب می گرداب رئيس موسسه به انتخضروری 
 در مواردی که انجام مناقصه براساس گزارش توجيهی موسسه -٧٧ماده

در ذکور مناقصه گزار به تشخيص يک هيأت سه نفره مرکب از مقامات م
ين آيين نامه ميسر نباشد ، می توان معامله را به طريق  ا٧٨ماده 

ديگری انجام داد و در اين صورت هيأت ترک تشريفات مناقصه با رعايت 
صرفه وصلاح موسسه ترتيب انجام اين گونه معاملات را با رعايت ساير 
م مقررات مربوط در هر مورد برای يک نوع کالا يا خدمت تعيين و اعلا

 .خواهد نمود
 :   اعضای  کميسيون  ترک  تشريفات  مناقصه شامل  - ٧٨ماده
 معاون پشتيبانی موسسه  •
  موسسهمدير امور مالي •

 نماينده  فنی رئيس موسسه  •

جلسات با حضور سه نفراعضاي مربوطه رسميت دارد و آليه  : ١ تبصره   
ه گزارش اعضاء مكلف به حضور درجلسات هيئت و ابراز نظر خود نسبت ب

توجيهي واحد اجرايي مربوط در مورد تقاضاي ترك مناقصه و همچنين نحوه 
انجام معامله مورد نظر هستند لكن تصميمات هيئت با راي اآثريت 

 .اعضاء معتبر خواهد بود
در صورتي آه مبلغ  اين آيين نامه ٧٧ماده در اجرای  -٢تبصره   

معاملات  نصاب برابر  پنجاهو کمتر از   برابربيست معامله بيش از 
 هيئت هاي سه نفري  و تاييد آوچك باشد ، انجام معامله پس از تصويب

 مجاز خواهد بودمورد موضوع اين ماده حسب 
در صورتي آه مبلغ  اين آيين نامه ٧٧ در اجرای ماده -٣تبصره 

و کمتر از صد برابر معاملات آوچك باشد ،  معامله بيش از پنجاه برابر
 پس از تصويب هيئت هاي سه نفري موضوع اين ماده حسب انجام معامله

 رييس موسسه مجاز خواهد بود مورد با تائيد
در صورتي آه مبلغ  اين آيين نامه ٧٧ماده در اجرای  -۴تبصره   

معاملات آوچك نصاب دويست برابر  کمتر از و معامله بيش از صدبرابر
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ری موضوع اين ماده  هيات های سه نفباشد ، انجام معامله پس از تصويب
 . هيئت رئيسه موسسه مجاز خواهد بودحسب مورد  با تاييد 

ر صورتي آه مبلغ د اين آيين نامه ٧٧در اجرای ماده  -۵تبصره   
معاملات آوچك باشد ، انجام معامله نصاب دويست برابر  معامله بيش از
  هيات های سه نفری موضوع اين ماده حسب مورد با تاييدپس از تصويب 

ابلاغ رئيس  هيئت امناء و تائيد وهيات رئيسه موسسه منوط به  تصويب 
 .خواهد بودهيئت امناء مجاز 

) ۵٨( و با رعايت مواده به تشخيص رئيس موسسه مناقصه محدود -٧٩دهما
 : زير برگزار می شود در موارد ) ۶٣(و 
 وجود فهرست های مناقصه گران صلاحيتدار معرفی شده توسط مراجع -الف
 يصلاح دولتیذ

در مناقصه محدود نيازی رست کوتاه مناقصه گران صلاحيتدار  وجود فه-ب
 به انتشار آگهی نمی باشند

حداقل تعدادمناقصه گران در مناقصه محدود سه مناقصه گردر -١تبصره  
صورت نرسيدن بحد نصاب يکبارفرايند ارزيابی تجديدميشود وبار دوم 

ين  ا۵۵ مادهتبصره  ۶ جزءرت طبقباحداقل دومناقصه گر در غيراينصو
در هر صورت نحوه دعوت مناقصه گران با نظر . آيين نامه خواهد بود
 .رئيس موسسه خواهد بود

ساختمانی و يا (  در مورد طرح های تملک دارايی - ٢تبصره   
معاونت برنامه فهرست واجدين  صلاحيت  ) ساختمانی و تاسيساتی توام 
و در  ملاک خواهد بودس جمهور يا استانداری ريزی و نظارت راهبردی رئي

مناطقی که دسترسی به پيمانکاران  مزبور وجود نداشته باشدبا  تشخيص 
رئيس موسسه از پيمانکاران  محلی با رعايت  مقررات مربوطه استفاده 

 . خواهدشد
 :    تحويل مورد معامله به  شرح زير  بايد انجام شود-٨٠ماده 

 انبار دار و يا ت جزئی  بوسيله و مسئوليتدر مورد معاملا) الف 
و در مورد خدمات غيرقراردادی از  برحسب  مورد تحويل گيرنده کالا 

 .طريق گواهی انجام کار
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در مورد معاملات متوسط  بوسيله و مسئوليت انبار دار و يا تحويل ) ب 
 .   و نماينده قسمت تقاضا کننده   کالا گيرنده

عمده باستثنای امور ساختمانی  و  ساير امور در مورد معاملات )  ج 
فنی ، بوسيله و مسئوليت انباردار يا تحويل گيرنده کار و نماينده 

در مورد . موسسه صورت می گيردقسمت تقاضا کننده و نماينده رئيس 
تحويل گرفتن دارو و مواد شيميايی  برای بيمارستانها  حضور مسئول  

 می ضرورینيز تعيين خواهد شد  مربوطه که از طرف  رئيس  واحد 
در مورد  امور ساختمانی ، راه سازی و  بطور کلی  امور فنی  . باشد

يک  يا دو نفر  متخصص  فنی حسب  مورد به انتخاب رئيس موسسه  شرکت 
 .  خواهند کرد

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

  تمام مشخصات  لازم می باشد، مراتب و  دارایخدمات کالا يا مسلم شد 
مقدار  آن در صورتمجلس ذکر و از طرف  مسئولان با ذکر نام و نام  

» الف«در بند  .  شود گرفته خانوادگی  و  سمت و تاريخ بايد امضاء
 بعهده انبار دار يا  خدمات کالا يا گواهی  تطبيق مشخصات و مقدار

 . تحويل گيرنده می باشد
 ،  برای کالاهای تحويل شده در تمام موارد بايد قبض انبار–٨١ماده

 که دارای شماره مسلسل باشد رسيد انبار يا رسيد و تحويل مستقيم 
صادر گردد و به امضاء انباردار برسد و در واردات دفتر انبار و 

نبار در روی قبض و کارت ذکر  و شماره ثبت دفتر اکارت مربوطه ثبت
  موسسه امور مالی مدير  و يک نسخه از رسيد انبار نيز تحويلگردد
مفاد اين ماده ميتواند به صورت الکترونيکی و مکانيزه    گردد ارسال

 نيز انجام شود
که کالا در خارج از انبار تحويل می گردد و به  در مواردی:  تبصره   

 يا امکان ورود و نگهداری کالا در انبار نمی  وارد نمی شود،انبار 
اقدام خواهد شد و     ٨٠و٨١ مواد  با در نظر گرفتن مفادباشد ، 

تحويل گيرنده کالا بجای انباردار تکاليف مربوطه را انجام خواهد داد و 
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 يا به رسيد يا صورتمجلس مربوط حسب مورد مبنای صدور قبض انبار
 .ار می باشدمنزله قبض انب

 معامله  در صورتيکه در شرايط معامله برای تحويل مورد– ٨٢ماده 
ی توسط رئيس  تعيين شده تکاليف ديگر ٨٠و٨١مواد علاوه بر آنچه در 

 . موسسه  پيش بينی شده باشد لازم الاجرا می باشد
 در موارديکه بين مسئولان تحويل مورد معامله مذکور در -٨٣ماده

ز لحاظ مشخصات و ساير مسائل مربوط به کار ا ٨٠ه بندهای ب و ج ماد
يا کالائی که بايد تحويل گرفته شود اختلاف نظر باشد هر يک از مسئولان 
مذکور نظر خود را در صورتمجلس قيد خواهد کرد و ترتيب انجام مورد 
معامله در مراکز از طرف موسسه يا واحد اجرائی مناقصه گزار طبق 

 .مطلع تعيين خواهدشدجلب نظر افراد بصير و 
 : در خصوص مزايده موارد زير لازم الاجرا است –٨۴ماده

با تشخيص و  مکلف است ش در مورد معاملات جزئی مامور فرو- الف 
به داوطلبان مراجعه و پس از تحقيق کامل از بها با مسئوليت خود 

رعايت صرفه دولت معامله را انجام دهد و سند مربوط را با تعهد 
عامله با بيشترين بهای ممکن انجام شده است و با ذکر نام و نام اينکه م

 .خانوادگی و سمت و تاريخ امضاء کند
مزايده به تشخيص و مسئوليت رئيس اداره  در مورد معاملات متوسط -ب 

 :شرح زير انجام خواهد شداموال موسسه و به 
روز و اطلاعات کلی در مورد نوع و مشخصات و مقدار مورد معامله و  -١

يکی از شرايط فوق با  و ساير شرايطی که لازم باشد مزايده محل و ساعت
آگهی در روزنامه و در صورت ضرورت به وسايل و طرق انتشاراتی  درج

الصاق آگهی  و سايت الکترونيکی ديگر از قبيل راديو و تلويزيون و 
 .اندس برمتقاضيان به اطلاع عمومی يا موسسه در معابر 

 ارزيابی  توسط کارشناس منتخب رئيس موسسهمله بايد قبلامورد معا -٢
شود و حراج از بهای تعيين شده شروع گردد و به خريداری که بالاترين 
بها را پيشنهاد کند واگذار شود و اگر حداقل قيمت ارزيابی شده 

 داوطلب پيدا نشود مجددا بايد ارزيابی گردد
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ی مزايده بشرح زير بعمل مورد معاملات عمده انتشار آگهدر  –٨۵ماده 
 :می آيد

در آگهی مزايده شرايطی که طبق اين آئين نامه برای آگهی مناقصه 
پيش بينی شده در صورتيکه با عمل مزايده منطبق باشد بايد رعايت 

 .شود
مقرراتی که در آيين نامه در مورد ترتيب تشکيل کميسيون مناقصه و 

ميم کميسيون و انعقاد اتخاذ تصميم در کميسيون مذکور و اجرای تص
قرارداد و تحويل مورد معامله معين شده، در صورتيکه با عمل مزايده 

 .منطبق باشد بايد اجرا شود

عمده بودن يا نوع آن قبلا (  در مورد معاملات عمده بايد -١تبصره 
 .توسط کارشناس منتخب رئيس موسسه ارزيابی و اعلام شود

 م حساب و نظارتي تنظ-فصل  پنجم  
  اجرايی واحدهایسسه  و   اعمال نظارت مالی بر  مخارج  مو-٨۶اده  م

از  نظر انطباق  با اين آيين نامه و ساير مقررات  عمومی دولت و 
 .  دستورالعملهای  موسسه توسط حسابرس  پس از  هزينه انجام می گيرد 

ه منظور  وحدت  رويه در شناسايی  عمليات مالی موسسه و ب -٨٧ماده  
 واحدها تابعه مکلفند هزينه ها و  عمليات مالی را روزانه در کليه

و حسابهای  مربوط ثبت  و )  روزنامه  و کل  ( رسمی موسسهدفاتر  
 . منظور نمايند

  نحوه تنظيم و نگهداری حساب و تفکيک انواع حساب و- ١ تبصره   
د سرفصلهای  حسابهای  دائم و موقت بر اساس  دستور العملی  خواهد بو

 .  ابلاغ خواهد شددر اسرع وقت که توسط وزارت متبوع تهيه و
نمايند   موسساتی که از سيستم رايانه ای استفاده می-٢  تبصره   

ضمن ورود وثبت اطلاعات روزانه در سيستم مزبور عمليات ماهيانه را 
 طی يک سند در دفاتر رسمی ثبت خواهند نمود

ايد بر اعتبار يا عدم رعايت   در مواردی که بر اثر تعهد ز–٨٨ماده
آيين نامه خدمتی انجام شود يا مالی به تصرف موسسه در مقررات اين 

 می باشد و در بورزم مکلف به رد معامله مربوطهآيد ، واحد اجرايی 
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ين آن ميسر نبوده و يا فروشنده از قبول آن امتناع عصورتی که رد 
 قبول است و وجه مورد کند و همچنين در مورد خدمات انجام شده مکلف به

معامله در حدود اعتبارات موجود يا اعتبارات سال بعد واحد اجرايی 
مربوطه قابل پرداخت می باشد و اقدامات فوق مانع تعقيب نخواهد بود 
اينگونه موارد لازم است در گزارش حسابرس به نحو مناسب منعکس 

لامانع می انجام تعهدات موسسه در قالب بودجه تفصيلی موسسه ب.گردد
 .باشد
 تامين اعتبار ضروری است و هر گاه بر اثر گواهی خلاف واقع – ٨٩ماده

ا دستور مقامات مجاز دينی اضافه بر اعتبارات بمسئولين امور مالی و 
ملزم به پاسخگويی به رئيس   ايجاد شود تابعهبر ذمه واحد اجرايی

 .خواهد شدموسسه بوده وطبق مقررات انضباطی و اداری با آن برخورد 
 امور مالی موسسه دستوری را خلاف مقررات مدير امورچنانچه  –٩٠هماد
 با ذکر مورد به مقام صادر أدهد مکلف است مراتب را کتبيص خشت

کننده دستور گزارش نمايد در صورتی که صادر کننده دستور مربوط 
عبارت  بايد دستور مجدد با قيد أ دستور صادره را بخواهد کتبیاجرا

 مالی مکلف مدير اموردر اين صورت . صادر نمايد»مسئوليت اينجانببه «
حسابرس  . به حسابرس موسسه گزارش نمايد  و بودهبه اجرای دستور 

 مالی مدير امورموسسه در زمان رسيدگی به حسابها پس از بررسی گزارش 
مراتب را با اظهار نظر صريح بايد در گزارش خود منعکس و هيات امنا 

 .ه موضوع مطلع سازدرا نسبت ب
 اجرايی در صورتی که رئيس يا مسئول امور مالی واحد:  تبصره   

رئيس تشخيص دهد که پرداخت وجهی مخالف مقررات است مراتب را کتبا به 
 مسئوليت امر واحد اجرايی هر گاه رئيس.  اعلام می کندواحد اجرائی

 مکلف رائی واحد اج مالی اموررئيس و مسئولرا کتبا به عهده بگيرد 
 مدير مالی است نسبت به پرداخت وجه اقدام و موضوع را کتبا به

 .حسابرس موسسه گزارش دهدموسسه و
 

 زاتي آلات و تجهين اموال ، ماش–فصل ششم 
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 و لوازم )منقول و غير منقول(  موسسه می تواند اموال– ٩١ماده
 به تشخيص دو نفر از وده خود رارسمازاد بر احتياج و اثاث ف

 و ٨۴ ضمن رعايت مواد و تاييد ايشان شناسان منتخب رئيس موسسهکار
به اشخاص حقيقی و حقوقی به فروش رسانده و يا اجاره  آيين نامه ٨۵

 فرهنگی يا خيريه به نحو مقتضی اهدا ،دولتی ات  به موسسدهد و يا 
به استثنای اموالی که جز نفائس علمی يا آثار و بناهای (نمايد 

 در  راثار آنآمعدوم نمايد و ، گر فاسد شده باشد و ا) تاريخی است
ر به وعوايد حاصل از فروش يا تهاتر اموال مزب. حسابها شناسايی نمايد

ب درآمد اختصاصی موسسه منظور خواهد شد و همچنين دريافت هر گونه احس
از ) اعم از منقول  و غير منقول  ( و تجهيزات  اموال، ماشين آلات 

و  ) غير دولتیدولتی و (  يا موسسات و نهادها   هاتخانهرساير وزا
  زيابی  کارشناسرمانع بوده و پس از الاافراد حقيقی يا  حقوقی ب

خواهد  و ثبت منظور  به حساب  دارايی های موسسه منتخب رئيس موسسه
 .  شد

  کليه دارائی ها  و اموال ،  ماشين آلات و تجهيزات موسسه –٩٢ماده 
دارای شناسنامه ای می باشند العمل هيات امنا  وفق دستورمی بايست

که نشان  دهنده قيمت تمام شده تاريخی ، عمر مفيد  ،  نرخ استهلاک ،  
روش محاسبه استهلاک  ، استهلاک انباشته ، ارزش دفتری ، ارزش اسقاط ،  

 خريد، محل تامين اعتبار، محل محل استقرار ،  شماره سند حسابداری
مبنای تکميل   موسسه  رسمی است ،ثبت دفاترخريد، دوره گارانتی

 .  اطلاعات اين شناسنامه خواهدبود
  وغيرمنقول اموال منقولنظارت بر نحوه استفاده ازمسئوليت  -٩٣دهما

 و  امور  مالی  رئيسمتضامناً به عهده اجرايی که در اختيار واحدهای
 و ه و حفظ  و نگهداری آن با استفاده کننداست اجرايی رئيس واحد

نگهداری حساب ريالی  و مقداری اموال نيز به عهده امين اموال 
 . موسسه است
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  ساير موارد–فصل  هفتم 
 اختلاف  ناشی از معاملات موضوع اين آيين نامه که بين – ٩۴ماده  

طرفين  معامله ايجاد می شود  در کميسيونی  مرکب از  حداقل سه نفر 
اهد شد مطرح می گردد و تصميم که از طرف  رئيس موسسه تعيين خو

 .  حداکثر افراد کميسيون لازم الاجرا  است
 دريافت ضمانتنامه بانکی يا اسناد خزانه يا اوراق  – ٩۵ماده  

 و يا هر يک از انواع تضمينات  مصوب  هيئت  ،سفتهقرضه دولتی
وزيران  مورد عمل ساير دستگاه ها ، به عنوان سپرده  شرکت در 

ايده  و يا حسن انجام معامله بلامانع می باشد و درهر مناقصه  يا مز
 قابل تبديل  به يکديگر   موسسه درهرزمانرئيس   صورت  به تشخيص

 . خواهدبود
  حقوقی که بر اثر  تخلف از شرايط  مندرج در قراردادها  - ٩۶ماده 

برای موسسه ايجاد می شود  جز در مورد احکام قطعی  محاکم دادگستری  
 .   الاجرا  خواهدبود کلا يا بعضا قابل  بخشودن نيست که لازم
  وجوهی  که بدون مجوز و زايد بر ميزان مقرر وصول شود  -٩٧ماده 

اعم از اين که منشاء  اين دريافت اضافه ، اشتباه پرداخت کننده يا 
مامور وصول يا عدم انطباق  مبلغ  وصولی با مورد  باشد و يا اينکه 

ی  بر اثر  رسيدگی دستگاه ذيربط  و يا مقامات تحقق اضافه دريافت
قضايی  حاصل شود  توسط واحد  مربوطه بنحوی  که  در اداء حق  

   .ذينفع تاخيری صورت نگيرد
 خسارت تاخير تعلق نمی  از موسسه به مطالبات اشخاص  –  تبصره   

 .  گيرد
اد   مطالبات موسسه از اشخاصی  که به موجب احکام و اسن-٩٨ماده  

لازم الاجرا به مرحله  قطعيت رسيده است بر طبق  مقررات اجرايی  
قانون اجرای احکام  و آيين نامه اجرای  اسناد  رسمی  قابل  وصول 

 .  خواهدبود
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  تقسيط بدهی  اشخاص به موسسه  و يا دادن مهلت به -٩٩ماده  
  بدهکاران مزبور و نيز  بخشودن  جريمه های نقدی ناشی از  استنکاف
و يا عدم  پرداخت  به موقع بدهی به موجب  دستور العملی  است  که 
توسط  موسسه تهيه و پس از  تصويب  هيات امنا به مورد اجرا گذارده 

 .  می شود
اعضا هيئت امنا ،  ضمن رعايت قانون منع مداخله کارکنان  -١٠٠ماده 

 همسران ،( هيئت رئيسه  موسسه و وابستگان  درجه اول ايشان  
اجازه معامله با موسسه را ) فرزندان ، والدين ، خواهر، برادر

نداشته و در صورت  وجود اين گونه  معاملات ، لازم است  صورت مقداری  
  . گرددو ريالی  آن را با ذکر دلائل  به هيئت امنا گزارش  

  رئيس موسسه موظف است  نسبت به تشکيل  دبيرخانه هيئت -١٠١ماده
 . اعضا آن به پيشنهاد رئيس موسسه منصوب ميگردندکهيدامنا اقدام نما

 به موسسه اجازه داده می شود برای ظرفيت مازاد -١٠٢ماده 
برنيازخود دانشجو پذيرش کرده و هزينه آن را براساس قيمت تمام شده 

 .از متقاضيان دريافت نمايد ودرقالب اين آيين نامه هزينه نمايد
در ابواب جمعي امور مالي اعم از نقدي  نقصان و تفريط حاصل -١٠٣ماده 

و يا جنسي و اوراقي آه در حكم وجه نقد است با اعلام واحد مربوط و 
با نظر آميته مالي منتخب هيأت امناء از محل اعتباري آه در بودجه 

منظور مي ) اعتبار جبران نقصان و تفريط امور مالي(موسسه تحت عنوان 
انع از تعقيب قانوني مسئولان امر اين اقدام م. گردد شود، تأمين مي

 .نخواهد بود
شود  وجوهي آه بر اثر تعقيب مسئولان امر از اين بابت وصول مي: تبصره

 .گردد به حساب درآمد اختصاصي مؤسسه منظور مي
 موسسه می تواند در موارد خاص ناشی از کسر مدارک ، سرقت -١٠۴ماده 

اسناد و مدارک اثبات ، آتش سوزی و ساير حوادث که دسترسی به اصل 
يک نفر به تشخيص کميته ای مرکب از کننده خرج در حسابها ميسر نباشد 

کارشناس مالی با انتخاب مدير امور مالی ، نماينده رئيس موسسه، يک 
نفر کارشناس امور حقوقی با انتخاب معاون پشتيبانی و يا ابلاغ رئيس 
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با تنظيم ی و موضوع را براساس قرائن وشواهد موجود بررسموسسه 
قطعی صورتمجلس با اکثريت آرا پس از تصويب هيات رئيسه به هزينه 

 .منظور و درصورتهای مالی اعمال و تسويه گردد
 

و  و  بودجه ای  به منظور تهيه  دستورالعملهای مالی -١٠۵ماده
اين آئين نامه و پاسخ گوئی مرتبط با  پيگيری تعهدات ستاد وزارتی

توسط و بودجه ميته فنی تخصصی مالی دو کات به مسئولين مالی موسس
 : با ترکيب زير  تشکيل ميگردد با شرح وظايف ابلاغی وزارت متبوع

 با حکم )حسب مورد  ( موسساتو بودجه  پنج نفر از مديران مالی •
 يا مقام مجاز از طرف ايشان وزير بعنوان رئيس هيات امنا 

مقام مجاز از طرف  به انتخاب رئيس هيئت امناءيا دو نفر کارشناس •
 .ايشان

احکام اعضا کميته از تاريخ ابلاغ به مدت يک سال خواهد  : تبصره 
 .بود 

  در مواردی  که در تفسير اين  آيين نامه اختلاف نظر  -١٠۶ماده 
.  وجود داشته باشد  مرجع تعيين کننده  رئيس  هيات امنا خواهدبود

 ٧بند ط ماده ر اجرای  د تبصره     ۵٧ ماده ١٠۶اين آيين نامه در  
قانون تشکيل هيات امنای دانشگاهها و موسسات آموزش عالی و پژوهشی 

  که به تصويب  هيئت امنای  آن دانشگاه رسيده استمصوب می باشد
 .   ابلاغ می گرددوجهت اجرا

 
 مرضيه وحيد دستجردی دکتر              

وزير بهداشت ، درمان  و 
 آموزش پزشکی


