
مالی و معاملاتی نامه آیین  

درمانی  هاي علوم پزشکی وخدمات بهداشتی و ها ودانشکده دانشگاه   

١ 

 

  کلیات :فصل اول
 

انستیتو پاستور و /دانشکده مستقل علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی/ و معاملاتی دانشگاه  مالی عملیات: 1ماده
شوند بر  که منبعد موسسه نامیده می ...ه آموزش وپژوهش طب انتقال خون وموسسدانشگاه علوم بهزیستی و توانبخشی و

  .دانجام خواهدشنامه  آییناساس این 
ها،  بق با تشکیلات مصوب شامل دانشکدهمنط) غیر مستقلمستقل،( موسسه شامل ستاد و کلیه واحدهاي اجرایی :2ماده

باشد که هر واحد عهده  غیره می الملل و ، شبکه بهداشت درمان، مراکز بهداشتی، شعب بینها نامراکز تحقیقاتی، بیمارست
از  است سالانه حداقل ده درصد موسسه موظف. باشد هاي موسسه می رنامهاجراي قسمتی از ب دار بخشی از تولید خدمات و

 و تأییدبا  و ه موسسهرییست أهی تصویب، رییس واحد اجرائی یا و موسسه مدیر امور مالیالذکر را با پیشنهاد  واحدهاي فوق
 .موسسه به عنوان واحد اجرایی مستقل تعیین نماید رییسابلاغ 

 نامه و ی و معاملاتی آن براساس این آیینمال انجام عملیات شود که به واحدهایی اطلاق می :تقلواحد اجرایی مس :1تبصره
تخصصی مالی  فنی و که توسط کمیته یا مقام مجاز از طرف ایشان منا وا هیأتهاي ابلاغی از سوي رییس  دستورالعمل
 .پذیرد این آیین نامه تهیه شده، صورت می 105 موضوع ماده

تصمیمات موسسه،  مقررات و ،تابع قوانین گذاري  سیاستاز لحاظ  غیر مستقل واحدهاي اجرایی مستقل ویه کل :2تبصره 
 . باشد جراي مصوبات هیأت امناء موسسه میها بوده و مکلف به رعایت و ا مالی و معاملاتی دانشگاهنامه  آیین

آخر اسفند ماه همان ماه هر سال شروع و در سال مالی موسسه یک سال هجري شمسی است که از اول فروردین  :3ماده 
 .یابد سال پایان می

ي مالی نهایی ها صورتسال بعد نسبت به تهیه  خرداد ماهموسسه موظف است با رعایت مقررات مربوطه تا پایان  :4 ماده
موسسه جهت اظهار  رییس ه موسسه، ورییست أاکثریت اعضاء هیو  ، معاون پشتیبانیمدیر امور مالیاقدام و پس از امضاء 

  . انی و مدیر امور مالی الزامی استموسسه و معاون پشتیب رییسامضاء . نظر به حسابرس مستقل ارائه نماید
یا (موسسه  رییس، با امضاء )مشابهموارد و اوراق بهادار چک، سفته، و: از جمله(کلیه اسناد و اوراق تعهدآور مالی  :5 ماده

مستقل  و در مورد واحدهاي اجرایی) یا مقامات مجاز از طرف وي(مالی موسسه امور دیر و م) مقامات مجاز از طرف ایشان
قراردادهاي موسسه بر اساس قوانین و مقررات  چنین همبود و  امورمالی واحد معتبر خواهد رییس واحد و رییس نیز با امضاء
  . خواهد بود نامه این آیین 44به استناد ماده مربوطه و 

از طریق خزانه یا خزانه معین در استان یک فقره حساب اصلی به منظور استفاده از اعتبارات و وجوه موسسه  :6 ماده
ي ها حسابتواند در خصوص افتتاح سایر  نماید و موسسه می ي مجاز افتتاح میها بانکمصوب در قوانین بودجه سالیانه نزد 

بدون اخذ مجوز از نامه  آییناخت موجود، با رعایت مقررات این ي پردها حسابمورد نیاز براي پرداخت و یا ادامه استفاده از 
  . سأ اقدام نمایداخزانه ر
و مدیر امور مالی ) یا مقامات مجاز از طرف ایشان(موسسه  رییسي موسسه به امضاء مشترك ها حساببرداشت از : 1تبصره

  . باشد می) یا مقام مجاز از طرف وي خزانه دار(
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امور مالی واحد اجرایی می  رییسواحد اجرایی و  رییسي واحدهاي اجرایی به امضاء مشترك ها حساببرداشت از : 2تبصره
 . باشد

یا مقام ( موسسه رییسواحد اجرایی از  رییسکتبی  افتتاح هر نوع حساب بانکی براي واحد اجرایی با درخواست: 3تبصره
 یا مقام( موسسه رییسنظر فنی با تشخیص  اظهارموسسه جهت  مدیر امور مالیبه  ارجاع پس از) مجاز از طرف ایشان
 .شدبا می) مجاز از طرف ایشان

  . امناء می باشد  هیأتی به یواحدهاي اجرا ي بانکی خود وها حسابموسسه ملزم به ارائه فهرست و شماره کلیه  :4تبصره
ي بانکی ها حسابتعداد مورد نیاز  توانند به ، میبه منظور تمرکز درآمدهاي اختصاصی، موسسه و واحدهاي اجرایی :7 ماده

از طریق خزانه یا خزانه معین (نامه  آییناین ) 6(ي مجاز کشور با ملحوظ داشتن مفاد ماده ها بانکغیر قابل برداشت در 
ها واریز نموده و  موسسه و واحدهاي اجرایی موظفند درآمدهاي اختصاصی خود را به این حساب. افتتاح کنند) ها آناست

  . خزانه معین، عینأ آنرا عودت خواهد داد خزانه یا
موسسه ، شود می، وثیقه، ودیعه و یا نظایر آن دریافت الضمان به منظور تمرکز وجوهی که به عنوان سپرده، وجه: 8ماده
ستاد و واحدهاي اجرایی مکلفند . هاي مجاز کشور افتتاح نماید حساب بانکی خاصی در بانک تواند به تعداد مورد نیاز می

به منظور  هاي مزبور فقط برداشت از حساب. دارند به این حساب واریز نمایند را که تحت عناوین فوق دریافت می وجوهی
هاي  ودستورالعمل نامه آیینواریز یا ضبط آن به نفع موسسه با رعایت مفاد این  ها به واریز کننده و استرداد وجوه این حساب

  .می باشد مربوطه
جهت انجام امور جاري  ها می تواند در صورت نیاز از وجوه این حساب) یا مقام مجاز از طرف ایشان(موسسه  رییس: تبصره

  . گذاري موسسه استفاده نماید، مشروط به آنکه در زمان تسویه حساب وجه مربوطه قابل تادیه باشد یا سرمایه
هاي امور مالی با حداقل  واجد صلاحیت رشته به مدت چهار سال از بین کارشناسان) دار خزانه(مدیر امور مالی  :9 ماده

امناء و ابلاغ  هیأتبا تصویب  و موسسه رییس تأییدمعاون پشتیبانی و  اي و اجرائی به پیشنهاد چهار سال تجربه حرفه
انتخاب و به این سمت نامه  آیینهماهنگی لازم بر اساس مفاد این  تأمینموسسه به منظور اعمال نظارت مالی و  رییس
  : شود  انجام وظایف مشروح زیر منصوب می جهت

، نگهداري و تنظیم ر بر عملیات امور مالی، محاسباتیهاي مالی موسسه از طریق نظارت مستم تهیه و تدوین صورت -1
 و تهیه گزارشات ها آننامه، مقررات حاکم بر تحریر دفاتر و ضوابط مربوطه، صحت و سلامت  بر اساس این آیین ها حساب
  . ییریتمالی مد

   .واحدهاي اجرایی اعمال نظارت بر اجراي قوانین و مقررات حاکم بر عملیات مالی موسسه و -2
یا مقام مجاز از (هاي نظارتی قانونی با هماهنگی رییس موسسه  تبادل اطلاعات مالی موسسه حسب مورد با دستگاه -3

 ).طرف ایشان
  .ونظارت بر وصول به موقع در آمدهاي موسسهها و اوراق بهادار هها و سپرد نگهداري و تحویل و تحول وجوه نقدینه -4
  غیر مستقلنظارت بر عملکرد مالی واحدهاي اجرایی مستقل و  -5
  .هاي موسسه آلات و تجهیزات و دارائی شناسایی و نگهداري حساب مقداري و ریالی اموال، ماشین -6
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   .مجازاطلاع و کنترل کلیه تفویض اختیارات جهت امضاء هاي  -7
  .وزارت متبوع هاي ابلاغی اساس دستورالعمل نظام نوین مالی بر اجراي -8
امور مالی  امناء بر عهده مدیر هیأتکه در چارچوب بودجه تفصیلی مصوب  راي آن بخش از عملیات مالی موسسهاج -9
  .باشد می
  .هاي سنواتی رسانی مانده حسابروز پیگیري و به -10

امناء از سمت خود استعفا داد، یا به هر دلیل قادر به  هیأتشده  تأیید) خزانه دار(یر امور مالی در صورتیکه مد: 1تبصره  
امناء به عنوان سرپرست امور مالی  هیأتتواند فرد واجد شرایطی را تا تشکیل اولین جلسه  همکاري نبود، رییس موسسه می

طبق ) خزانه دار(ت به تعیین تکلیف مدیر امور مالی امناء نسب هیأتموسسه مکلف است در اولین جلسه . منصوب نماید
به معاونین یا نامه  آیینمی تواند وظایف تعیین شده خود را در این ) خزانه دار(مدیر امورمالی . اقدام نمایداین ماده 5تبصره 

  .روساي امور مالی واحدهاي غیرمستقل حسب مورد تفویض نماید
یر مالی جدید نسبت به تنظیم د حداکثر ظرف سه ماه از تاریخ اشتغال مدمدیر مالی قبلی و بعدي مکلفن: 2تبصره
گیرنده رسیده باشد و  دهنده و تحویل مجلس باید به امضاي تحویل ین صورتا .مجلس تحویل و تحول اقدام نمایند صورت

ی خود استنکاف نماید یا در مواردي که مدیر مالی از تحویل ابواب جمع. نسخه اول آن را به حسابرس موسسه ارائه نمایند
موسسه و مدیر  رییسبه هر علتی حضور وي امر تحویل و تحول میسر نباشد ابواب جمعی وي با حضور حسابرس و نماینده 

امور مالی واحدهاي اجرائی نیز صادق بوده و لازم است مدیر  رییساین موارد در خصوص . مالی جدید تحویل خواهد شد
  .داشته باشد امور مالی موسسه نیز نظارت

 مدیر امور مالی تأییدبا  زئی یا کلی در قالب مدیریت پیمانتواند انجام امور مالی خود را به صورت ج موسسه می :3تبصره 
  . باشد هاي وصول درآمد نمیاین بند مشمول واحد. اگذار نمایدموسسه به موسسات واجد صلاحیت و

باشد و انتخاب مجدد  امناء مقدور می هیأتموسسه و موافقت  رییسد تغییر مدیر امور مالی به پیشنها عزل و: 4تبصره 
  .باشد امناء بلامانع می هیأتایشان با تائید 

از هیئت امنا  ) دار خزانه(امور مالی نفرازافرادواجد شرایط موضوع این ماده  جهت انتخاب به عنوان مدیر 3حداقل :5تبصره
  .باید معرفی گردد

و ضرورت اصلاحات نظام مالی بخش سلامت در راسـتاي   خدمات وفعالیت های به قیمت تمام شده به منظور دستیاب :10ماده
استقرار نظام نوین مالی و اجراي هلدینگ و شبکه عصبی مالی و در نتیجه ارتقاء سـطح کنتـرل داخلـی در بخـش و ارتقـاء      

موسسـه موظـف   مندي آحـاد جامعـه ،   ضایتدر نهایت افزایش ر وري و و تعالی عملکرد، افزایش بهره مستمر کیفیت خدمات
هاي نحوه اداره واحـد . ایجاد نماید مجزا در قالب واحد اجرایی مستقلباشد به تعداد واحدهاي اجرایی خود، عملیات مالی  می

هـاي ابلاغـی از    العملتوردس ـ ایـن مـاده و   نامه و آیینمالی و معاملاتی آن براساس مفاد این  اجرایی مستقل و انجام عملیات
این  105بودجه موضوع ماده  تخصصی مالی و فنی و کمیته که توسط یا مقام مجاز از طرف ایشان امنا و هیأتسوي رییس 

 . پذیرد ، صورت مینامه تهیه شده آیین
، شبکه بهداشت ها آنها، مراکز تحقیقاتی، بیمارست درصد از دانشکده 10نه حداقل تا موسسه موظف است سالا .1

 .ی خود را به عنوان واحد اجرایی مستقل تعیین نمایددرمان، مراکز بهداشت
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 رییسیا رییس واحد اجرائی به  موسسه و مدیر امور مالینحوه انتخاب واحد اجرایی مستقل با پیشنهاد کتبی  .2
 .باشد موسسه می رییسابلاغ  و تأییدبا  ه موسسه ورییس هیأتتصویب موسسه و 

اختیارات محوله مستقل بوده و از  ونامه  آیینچارچوب این  عاملاتی درانجام عملیات مالی و م این مراکز به لحاظ .3
 .باشند موسسه می تصمیمات و تابع قوانین و مقررات مربوطه گذاري  سیاستلحاظ 

و سایر قوانین و مقررات موسسه از  نامه آیینمندرج در این  هاي اجرایی مستقل مکلف به رعایت کلیه مفادواحد .4
سایر  و امور مالی رییس واحد و رییسبدیهی است . ابلاغی نظام نوین مالی خواهند بود هاي له دستورالعملجم

 هاي نظارتی شخصاً هاي محوله در مقابل کلیه دستگاه خصوص مسئولیت مسئولین واحد اجرایی حسب مورد در
 .پاسخگو خواهند بود

 اي و درآمد اختصاصی رایی سرمایهاي، تملک دا هزینههاي مزبور از اعتبارات مصوب سهم اعتباري کلیه واحد .5
موسسه قابل  رییسیابد وبا تشخیص  ی این واحدها به موسسه اختصاص میاز درآمدهاي اختصاص% 5حداقل (

سط تو. گردد در قانون بودجه هر سال تصویب می موسسه که )در خودواحد ویا ستادوسایرواحدها می باشدهزینه 
هاي تحقیقاتی، پرسنلی، امکانات فیزیکی و وظایف راساس سرانه پروژهب و نامه آییناین  24کمیته موضوع ماده 
هاي  نامه طبق تفاهم سال قبل و ارائه صورتهاي مالی يازا در هاي عملیاتی تنظیم بودجه و محول شده و شاخص

 . گردد هاي مزبور ابلاغ میبه واحد )مجاز از طرف ایشان یا مقام( موسسه رییسداخلی تعیین و وتوسط 
 سایر منابع حواله شده به واحدهاي اجرایی اي و درآمد اختصاصی و تملک دارایی سرمایه _اي  ه اعتبارات هزینهکلی .6

پاسخ گوئی مصرف منابع در  تومسئولی. گردد هزینه قطعی منظور میدر ستاد به  به عنوان کمک تلقی شده و
 .ها خواهد بوداین واحد واحدهاي مزبور با مسئولین

ر اکثهاي مالی نهائی هر سال خود را حدصورت یی مستقل مکلف هستند ضمن نگهداري اسناد مالی،هاي اجراواحد.  .7
 رییسموسسه براي تصویب به  هاي مالی نهائی تلفیق در صورت جهت بررسی و تا پایان اردیبهشت ماه سال بعد

 .موسسه تحویل نمایند
اي اجرایی مستقل ملزم به هیک از واحدحسب مورد در خصوص هر  سایر معاونین و معاون پشتیبانی موسسه .8

ه رییست أغی و ارائه گزارش پیشرفت، به هیهاي ابلا العمل معاملاتی و دستور مالی ونامه  آیینمفاد  کنترل اجراي
 .باشند ارائه اطلاعات درخواستی می واحدهاي اجرائی ملزم به همکاري و وبوده موسسه 

بعنوان مثال در (ود را خ ...هاي اداري، مالی و م سیستمت خودتماواحد اجرایی مستقل موظف است بر اساس ظرفی .9
هاي  که سیستم طوريه ب. مکانیزه نماید) ص، پرسنلی، کلینیکی، پاراکلینیکیبستري، پذیرش، ترخی :ها آنبیمارست

 .اطلاعات مدیریت بیمارستانی و حسابداري به صورت یکپارچه و در قالب نظام اطلاعات مدیریت استقرار یابد
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با رویکرد مشتري محور بایستی طراحی  نظر در واحد اجرایی هاي مورد سازي سیستم ري استقرار و پیادهگی جهت  .10
 .شود

 کما ،)طبق احکام استخدامی(باشند  ت علمی که در واحد اجرایی مستقل شاغل میأمزایاي اعضاي هی حقوق و  .11
لیکن . شود میداشتی درمانی مربوطه پرداخت دانشکده علوم پزشکی و خدمات به /السابق توسط دانشگاه  فی 

 .گردد می اقدامو  تأمین ها نانظام نوین بیمارستنامه  آیینطبق  از محل منابع واحد اجراییي کارانه ها پرداخت
هر چهار   بر عملکرد مالی واحدهاي فوق وارائه گزارش ارزیابی نظارت مستمر موظف به کنترل و مدیر امور مالی  .12

واحدهاي اجرائی ملزم به  و. باشد میدر صورت لزوم گیري  تصمیموه موسسه جهت اطلاع رییسهیأت  ماه یکبار به
 .باشند کاري وارائه اطلاعات درخواستی میهم

ودایع  وتضمینات و حساب هاي سپرده نامه آییناین  6ماده  3ضمن رعایت مفاد تبصره  توانند می مستقلواحدهاي  .13
  .دنبوطه در واحد نگهداري نمایهاي مر نظائر آن را در حساب و

مدیر امور امور مالی واحد اجرایی فردي است داراي مدرك دانشگاهی مرتبط با امور مالی که به پیشنهاد  رییس :11ماده 
ال انتخاب و به این سمت منصوب س 4، براي مدت ابلاغ معاون پشتیبانی موسسه و تأیید موسسه و) خزانه دار(مالی
  .شود می
واحد اجرایی و با  رییسمعاملاتی را زیر نظر  ، عملیات اجرایی مالی وایی مستقلهاي اجرامور مالی در واحد رییس: الف

انجام  شود میهاي ابلاغی به وي محول  دستورالعمل ونامه  آیینبر اساس این  موسسه که) خزانه دار(امور مالی  نظارت مدیر
ربط مسئول و شخصأ در مراجع قانونی و  و مقررات ذي نامه آیینت این در حدود اختیارا دهد و در قبال وظایف محوله و می

  .نظارتی پاسخگو خواهد بود
، در مورد وظایف و اختیاراتی که از طرف مدیر امور مالی موسسه و بر امور مالی در واحدهاي اجرایی غیر مستقل رییس: ب

گیرنده ضمن تعهد به پاسخگوئی به مقام تفویض  یضگردد مسئول بوده و فرد تفو به وي تفویض می نامه آییناساس این 
  .بوده و شخصأ در مراجع قانونی و نظارتی پاسخگو خواهد بود نامه آیینکننده، مکلف به رعایت مفاد این 

 مدیر امور مالیدار و داراي مدرك دانشگاهی مرتبط در موسسه وجود نداشته باشد  که فرد صلاحیت  صورتی در: 1تبصره
  .افراد داراي تجربه کافی می باشد) امور مالی واحد رییسبه عنوان (رگیري مجاز به بکا

 و موسسه رییسید أیبا ت موسسه و) خزانه دار( مدیر امور مالیمستقل به پیشنهاد  امور مالی واحد اجرایی رییس: 2تبصره
  .شود میال انتخاب و به این سمت منصوب س 4براي مدت  ، ابلاغ معاون پشتیبانی موسسه

 وید و ابلاغ معاون پشتیبانی أیت امور مالی واحد اجرائی غیرمستقل به پیشنهاد مدیر امور مالی و رییس تغییر : 3تبصره
موسسه وابلاغ معاون پشتیبانی  رییس تأییدامور مالی واحد اجرائی مستقل به پیشنهاد مدیر امور مالی و وبا  رییستغییر 

 .است ضوابط مربوطه بلامانع رعایتیشان با و انتخاب مجدد ا.باشد  میموسسه مقدور 
اعضاي جامعه ت امناء سالیانه از بین أو تصویب هی موسسه رییسحسابرس شخص حقوقی است که با پیشنهاد  :12ماده

امناء  هیأتت امناء قرائت و أگزارش حسابرسی سالانه در هی. رددگ انتخاب می) رسمی حسابدار( ایران حسابداران رسمی
و با عنایت به گزارش می نمایدگیري و تعیین تکلیف  ر نظر، تصمیمدهاي گزارش حسابرس به ازاي هر بند اظهانسبت به بن

  .حسابرس نسبت به تصویب صورتهاي مالی موسسه تصمیمات لازم اتخاذ خواهد نمود
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صورتهاي مالی  و وظایف حسابرس رسیدگی به اسناد عملیات مالی و حسابداري موسسه و اظهار نظر نسبت به آن :1تبصره
  .باشد ها و اصول متداول حسابرسی میاستاندارد و ها اساس دستورالعمل بر موسسه و
امناء در مدت مشخص شده درخصوص هر  هیأتشده از سوي   سسه موظف به پیگیري تکالیف تعیینمو رییس: 2تبصره

  .نماید امناء گزارش می هیأتبند گزارش حسابرس بوده و نتیجه را به 
مدیر امور  ،معاون پشتیبانی ،موسسه رییس( نسخه به موسسه 3نسخه تهیه که  8گزارش حسابرس موسسه در : 3تبصره
  .شود مستقیماً تحویل می امنا هیأتخانه بقیه به دبیر و ))خزانه دار(مالی
ي واحدهاي موسسه می تواند نسبت به انتخاب حسابرس مستقل برا ،نامهاین آئین 10تاي اجراي ماده در راس: 4تبصره

که نافی مسئولیت ایشان و انجام حسابرسی کلی موسسه وگزارش آن به  این موسسه منوط به رییسبا نظر  اجرائی مستقل
  .امناء نگردد، اقدام نماید هیأت
ها و تعهدهاي مالی در مقابل  ها، هزینه ها، بدهی موسسه موظف است کلیه عملیات مالی خود اعم از وجوه، دارایی:13ماده
هاي متداول حسابداري در  برمبناي روش هاي نظام نوین مالی و گران و دیگران در مقابل موسسه را بر اساس دستورالعملدی

  . ي خود ثبت و نگهداري نمایدها حساب
  

 
 بودجه و منابع مالی درآمد: فصل دوم

ها  اوي پیش بینی کلیه دریافتشود و ح است که براي یک سال مالی تهیه میبودجه تفصیلی برنامه مالی موسسه  :14ماده
رف مالی موسسه براي اجراي و برآورد مصا) تملک دارایی، درآمد اختصاصی و سایر منابع اي، اعتبارات هزینه(و منابع مالی 

موسسه پیشنهاد  رییسباشد که توسط  هاي مختلف می داخت تعهدات معوق در قالب برنامههاي عملیاتی سالانه و پر برنامه
 .رسد امناء موسسه می هیأت و به تصویب

  . امناء خواهد بود هیأتهاي تدوین شده بودجه تفصیلی دبیرخانه  موسسه ملزم به پیروي از فرم: 1تبصره 
حداکثر به ) امناء  هیأتبا تصویب (هاي بودجه تفصیلی  کاهش در اعتبار برنامه موسسه مجاز به جابجایی، افزایش و :2تبصره

هاي بودجه تفصیلی توسط حسابرس کنترل و در گزارش ایشان به  عدول از برنامه. باشد ا میه میزان بیست درصد برنامه
  .رددگ امناء منعکس می هیأت
حداکثر سه درصد از اعتبارات ابلاغی از بودجه عمومی دولت و درآمد اختصاصی موسسه وسایر منابع بدون الزام به : 3تبصره

موسسه بوده و حسب صلاحدید ایشان به هزینه گرفته  رییسعمومی در اختیار و سایر مقررات  نامه آیینرعایت مفاد این 
  . می شود
موسسه موظف به تهیه برنامه اجرایی و عملیاتی سالانه خود درقالب برنامه استراتژیک موسسه که شامل کلیه  :15ماده

هاي  جهیز، بهبود و یا گسترش فعالیتگذاري در جهت ت اي و سرمایه هاي تملک دارایی سرمایه اي و طرح هاي هزینه فعالیت
و لازم است به نحو مناسب در بودجه . باشد می پذیرد، یابی به اهداف تعیین شده صورت میاي در راستاي دست هزینه

  . تفصیلی موسسه منعکس گردد
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یک سال هاي برنامه طی  مشخصی است که براي رسیدن به هدف عملیات و خدمات مستمر و: هاي جاري فعالیت :16ماده
  . شود اجرا می
هاي  وعه عملیات و خدمات مشخص و هزینهمجم: اي هاي سرمایه وتملک داراییاي  هطرح عمرانی و مخارج سرمای :17ماده

دوره مطالعه و یا اجرا است که در جهت دستیابی به اهداف موسسه و بر اساس مطالعات توجیهی، فنی و اقتصادي، 
انجام و تمام  امنا، توسط موسسه هیأتگذاري پس از تصویب  مشخص به صورت سرمایه و با اعتباراجتماعی در مدت معین 

 .می گردد تأمین یا اعتبارات اختصاصی وسایر منابع) کمک(هاي اجرایی آن از محل منابع عمومی دولت  یا قسمتی از هزینه
موسسه، تجهیز و بهبود و مجموعه عملیات مشخصی است که در جهت اهداف : گذاري هاي سرمایه فعالیت :18ماده
حسب وظایف (بینی و منافع اجتماعی  هاي موسسه یا رفاه کارکنان با تعیین نرخ بازده مورد پیش ش فعالیتگستر

 .امناء برسد هیأتها لازم است، به تصویب  اینگونه فعالیت. گیرد ه توجیهی، فنی و اقتصادي صورت میدر مطالع) حاکمیتی
اي، تملک دارایی و اختصاصی منظور شده در قوانین بودجه سالانه دولت  شامل اعتبارات هزینهمنابع مالی موسسه  :19ماده

، وجوه حاصل از تسویه )ملی و استانی(و یا وجوه حواله و یا ابلاغ اعتبار شده از سوي وزارت متبوع و دیگر مراجع دولتی 
، تسهیلات بانکی و سایر منابع می  هاي مردمی کارات مصرف نشده سنوات قبل، هدایا، کممطالبات سنواتی، مانده اعتب

 .باشد
سال قبل بر اساس بهاي تمام شده  اعتبارات مورد نیاز از محل منابع عمومی دولت براي هر سال موسسه از: 1تبصره

خدمات و کسري منابع توسط موسسه تنظیم و به مراجع ذیصلاح ارائه می شود تا به صورت کمک در بودجه کل کشور 
 .و تصویب شود منظور

باشد ،که کلاً قابل هزینه  اصی تحقق یافته و وصولی موسسه میاعتبارات اختصاصی شامل کلیه درآمدهاي اختص: 2تبصره
  .باید به حساب خزانه واریزگردد بوده ووتعهد 
ارائه خدمات درآمد اختصاصی شامل کلیه درآمدهایی است که طبق مقررات در اجراي وظایف موسسه و یا در ازاي : 3تبصره

ورزشی، هاي علمی، رفاهی،  ها، همایش غذایی، فرهنگی، تبلیغاتی، کنگره آموزشی، پژوهشی، بهداشتی، درمانی، دارویی و
منقول، جرائم غیبت، فروش مواد زائد و بدون استفاده ارات وارده به اموال منقول و غیراي، فنی و وجوه حاصل از خس مشاوره

 چنین همو ) امکانات موسسهو ،  خودرو، ماشین آلات و تجهیزات، املاك و ابنیه(ها  اره داراییوقابل امحاء، فروش و یا اج
 ها، ، ضبط سپردهها، تعهدات اشخاص حقیقی و حقوقی ، قولنامهگذاري، عدم اجراي قراردادها عواید و وجوه حاصل از سرمایه

غیره  دولتی و و حقوقی از اشخاص حقیقی و نامه آییناین  بینی شده در ها و یا کلیه موارد مطروحه پیش نامه ودایع، ضمانت
 .امناء صادر شده باشد هیأتگردد و یا مجوز وصول آن توسط  وصول می
) نباشد نامه آییندر صورتی که قوانین حاکم بر آن مغایر با مفاد این (اعتبارات دریافتی موسسه از هر محل ممکن : 4تبصره

 .باشد قابل مصرف می نامه آیینده شده و در قالب مفاد این به سر جمع اعتبارات موسسه افزو

نسبت به  از اموال ودارائی ها  بهینه واستفاده  مالی تأمینمنظور افزایش درآمدها و ه موسسه مجاز است ب :20ماده
خود و یا  ، املاك و ابنیهمنقولریا فروش ظرفیت بلااستفاده از فضا، امکانات، اموال غی  ،معاوضھ واگذاري، مشارکت
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و بررسی صرفه و صلاح موسسه، از طریق بخش غیر دولتی ) المللی ینملی و ب(هاي اقتصادي پس از بازاریابی مناسب  فعالیت
 .به نحوي که وظایف حاکمیتی آن مخدوش نگردد. امناء اقدام نماید هیأتیا دیگر موسسات دولتی پس از کسب مجوز از 

ی موسسه پشتیبان موسسه جهت اجرا به معاون رییسامناء، توسط  هیأتتصویب بودجه تفصیلی موسسه پس از  :21ماده
 .گردد ابلاغ می
بر مبناي قیمت تمام شده خدمات و  نامه داخلی و تنظیم و تخصیص اعتبار به واحدهاي اجرایی بر اساس تفاهم :22ماده

از کل  ها آنالسهم  به تناسب حق بط و، حجم عملیات و ارائه خدمات مرتعملکرد متناسب باهاي مالی  منطبق برسیاست
 .اعتبارات موسسه خواهد بود 

شده یک واحد  هاي دستمزد مستقیم، مواد و سربار جذب دمات، عبارت است از مجموعه هزینهقیمت تمام شده خ :23ماده
 .که در فرآیند عملیات امور مالی شناسایی شده باشداداري  هاي عمومی و هزینه استهلاك و و خدمت 

منعقده بر مبناي  داخلی هاي نامه و تفاهم هاي مالی موسسه به واحدهاي اجرایی بر اساس سیاستتخصیص منابع  :24ادهم
مفاد  چنین هماز محل منابع عمومی دولت و سایر منابع و  تخصیص منابع اعلام شدهو ، تعهد شده درآمدهاي وصولی

، مدیر امور موسسه، معاون پشتیبانی رییساي مرکب از  یتهبودجه تفصیلی در راستاي اهداف عملیاتی موسسه توسط کم
واحدهاي اجرایی . گردد و توسط معاون پشتیبانی ابلاغ می ، مدیر بودجه با توجه به عملکرد واحدها تعیین)خزانه دار(مالی 

موسسه  رییسمقابل  واحد اجرایی در این مورد در رییسموظفند بر اساس برنامه و اعتبارات تخصیص یافته اقدام نمایند و 
  .بود مسئول خواهد شخصاً ربط يذو سایر مراجع 

بینی شده تهیه و تنظیم اصلاحیه بودجه  ی موسسه و یا تغییر در منابع پیشهاي اجرای در صورت تغییر در برنامه :25ماده
ها  ست در کلیه پرداختبدیهی ا. پذیر خواهد بود امناء امکان هیأتتفصیلی با در نظر گرفتن ضوابط و مقررات و تصویب 

  .هاي اصلی موسسه است هاي پرسنلی و ماموریت اولویت با پرداخت
به منظور امناء نرسیده باشد تا زمان تصویب  هیأتچنانچه در شروع سال مالی بودجه تفصیلی به تصویب  :26ماده

جوز خرج بر مبناي ه هر ماه مرییس هیأتاي در انجام امور موسسه پس از تصویب  جلوگیري از هرگونه وقفه
12
اعتبارات  1

سایر منابع  اي و تملک دارایی مصوب موسسه در قانون بودجه کل کشور همان سال و درآمد اختصاصی وصولی و هزینه
 .شد صادر خواهد

هاي  و داراییرسد  مردمی با در نظر گرفتن نیات اهداکننده به مصرف میهاي  نحوه مصرف هدایا، وقف و کمک :27ماده
نقدي بصورت  که کمک در مواردي . گردد هاي موسسه ثبت می اس ارزش جاري، شناسایی و در حساباهدایی بر اس

به مصرف  موسسه رییسو طبق تشخیص  هاي مردمی واریز به حساب کمک وجوه فوقباشدمشخص نت اهدا کننده نیوباشد
 .رسد می
ها در  اي به عللی رسیدن به اهداف کلیه طرح هاي تملک دارایی سرمایه حمواقعی که پس از تصویب بودجه طردر  :28ماده

امناء، چند طرحی را که اولویت دارند طبق برنامه  هیأتتواند با تصویب  بینی شده میسر نباشد موسسه می زمان پیش
نه و در بودجه تفصیلی طرح هاي اولویت دار هزی هاي همان برنامه را در مورد این طرح کمیل نمایند و اعتبارات سایر طرحت

 .امناء برساند هیأت تأییدهاي تملک دارایی اصلاح و به 
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 ها ها و هزینه پرداخت: فصل سوم

هاي موسسه در  ف موسسه و انجام عملیات و برنامهاعتبار عبارت است از منابع مالی که در جهت نیل به اهدا :29ماده
بینی  ونه وجهی توسط موسسه منوط به پیشگپرداخت هر. رسد می امناء به مصرف هیأتچارچوب بودجه تفصیلی مصوب 

 . اي بودجه تفصیلی، موسسه می باشده اعتبار لازم در بودجه تفصیلی و اصلاحیه
کند و استفاده از  شخاص حقیقی و حقوقی ایجاد حق نمیوجود اعتبار در بودجه موسسه به خودي خود براي ا -تبصره

 . باشد نامه آیینهاي صادره و با رعایت مقررات این  اعتبارات باید در قالب تخصیص

 رییسودر واحدهاي مستقل با دستور  ایشانموسسه یا مقامات مجاز از طرف  رییسها با دستور  کلیه پرداخت :30ماده
 - 2گردان  تنخواه - 1: موسسه، عبارت است از يها انواع پرداخت. پذیرد تأمین اعتبار انجام میپس از  واحد اجرائی

  سایر- 6.آلات، تجهیزات و تملک دارایی سرمایه اي ماشین خرید اموال، -5هزینه  -4الحساب  علی -3پرداخت  پیش
، و مقررات ترتیب دیگري مقرر داشتههاي موسسه و یا واحدهاي اجرایی جز در مواردي که قوانین  کلیه پرداخت :31ماده

  :منوط به آنکه گواهی بانک حاکی برموارد زیر باشد. یردي بانکی و به وسیله چک انجام گها حسابباید از طریق 
  انتقال وجه به حساب ذینفع  •
 پرداخت وجه به ذینفع یا قائم مقام قانونی او •
 حواله در وجه ذینفع یا قائم مقام قانونی او  •
با تشخیص  هاي مستقلدر واحد وموسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان  رییسدر موارد استثنائی که با تشخیص  -تبصره

یکی از مقامات مذکور، دایر بر  تأییدواحد اجرائی اخذ امضاء از گیرنده وجه مقدور یا به مصلحت نباشد،  رییسومسئولیت 
 .کننده وجه تلقی و سند قابل احتساب به هزینه قطعی است رسید دریافت) بصورت چک یا نقد(ع پرداخت وجه به ذینف

عبارت است از وجوهی که خزانه از محل اعتبارات مصوب براي : )اعتبارات دریافت پیش(گردان حسابداري  تنخواه :32ماده
  .دهد ات قبل در اختیار موسسه قرار میهاي قابل پرداخت سنو هاي سال و بدهی انجام هزینه

تخصیص ها و  نامه ، تفاهمیعبارت است از مبالغی که بر مبناي بودجه تفصیل: وجوه پرداختی به واحدهاي اجرایی: تبصره
  .می گیردواحد اجرایی قرار ها در اختیار  ها و سایر پرداخت ها، خرید دارایی با درخواست وجه براي انجام هزینهاعتبار و 
 ويو یا مقامات مجاز از طرف  )خزانه دار(گردان پرداخت عبارت است از وجهی که از طرف مدیر امور مالی  تنخواه :33ماده
هاي واحد رییس موسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان و رییس تأییداجرایی مستقل با  هايامور مالی در واحد رییس و

سقف تنخواه کارپرداز تا سقف معاملات . گیرد یدها در اختیار کارپرداز قرار میها و خر ، براي انجام هزینهاجرایی مستقل
  .تغییر استموسسه قابل  رییستشخیص  بافقط  باشد، سقف یا تعداد پرسنل مسئول می جزئی
العمل  رطبق دستوربوط بر اساس احکام و قراردادها عبارت است از پرداختی که از محل اعتبارات م :پیش پرداخت :34ماده

 .شود ، پیش از انجام تعهد پرداخت می با تشخیص رئیس موسسه ویامقامات مجاز ها الحساب وعلی ها پیش پرداخت

وعلی ها العمل پیش پرداخت رطبق دستو نظور اداي قسمتی از تعهدتی که به مالحساب، عبارت است از پرداخ علی :35ماده
  .گیرد صورت می ها الحساب 
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ها بر اساس اصول متداول  ، استهلاك و کاهش ارزش دارایی ها، تعهدات ، پرداختی آن دسته از مخارج: هزینه :36ماده
لیات ها در راستاي اجراي عم خدمات و انجام سایر فعالیت باشد که به منظور تولید کالاها، حسابداري طی یک دوره مالی می
 .گیرد اصلی و مستمر موسسه صورت می

باشد که ما به  تعهدات موسسه می ها و آن بخش از پرداخت ها، سایردارایی خرید اموال، ماشین آلات ، تجهیزات و :37ماده
 .ازاي آن دارایی با عمر مفید مشخص جهت موسسه ایجاد نماید

آلات و تجهیزات که منجر به افزایش عمر مفید یا تکمیل آن گردد به بهاي  هر نوع پرداخت جهت اموال، ماشین: تبصره
 . شود خرید آن دارایی افزوده و از تاریخ ایجاد، نسبت به محاسبه استهلاك اقدام می

هاي قابل پرداخت از محل  دهیت مجاز براي تادیه تعهدات و باي است که کتباً به وسیله مقاما حواله اجازه :38ماده
 . شود امور مالی واحد و در وجه ذینفع صادر می رییس و) خزانه دار(اعتبارات مربوطه عهده مدیر امور مالی 

براي نیل  ها آنم هایی که تحصیل یا انجا تشخیص عبارت است از تعیین و انتخاب کالا و خدمات و سایر پرداخت :39ماده
 .سه و واحدهاي اجرایی ضروري استهاي موس به اجراي برنامه

انجام  ندرج در بودجه تفصیلی موسسه برايم دادن تمام یا قسمتی از اعتبار اختصاص اعتبار عبارتست از تأمین :40ماده
 اجرایی خواهد تعهد که مبناي آن، دفتر اعتبارات امور مالی موسسه و واحد ایجاد تملک دارائی و خرید دارائی و هزینه و

  .بود
  : عبارت است از ایجاد دین بر ذمه موسسه ناشی از  :تعهد :41هماد

  تحویل کالا یا خدمت ) الف
  . اجراي قرادادهایی که با رعایت مقررات منعقد شده باشد) ب
  صلاحیت  احکام صادر شده از مراجع قانونی و ذي) ج
   .مللی با اجازه قانونیا مجامع بین ال ها آنیت در سازمالمللی و عضو پیوستن به قرادادهاي بین) د
 .عبارت است از تعیین میزان بدهی قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارك اثبات بدهی :تسجیل :42ماده

هاي  طرف ایشان به منظور پرداخت حوالهیا مقام مجاز از  موسسه رییسخواست وجه، سندي است که از سوي در :43ماده
حسب مورد خزانه یا خزانه معین (قانون از محل وجوه متمرکز شده در خزانه هایی که به موجب  یصادر شده و سایر پرداخت

 .شود صادر می) ربط استان ذي

مقامات مجاز موضوع این ماده از سوي بالاترین مقام اجرایی دستگاه به صورت کتبی به وزارت امور اقتصادي و : 1تبصره
  .وندش اقتصاد و دارائی استان معرفی می دارایی یا سازمان امور

به  د اجراییورییس امورمالی واح واحد اجرایی رییسدر خواست وجه واحد اجرایی، سندي است که از سوي : 2تبصره
  .شود از محل اعتبارات مربوطه صادر می هایی که به موجب قانون هاي صادر شده و سایر پرداخت منظور پرداخت حواله

 و مقامات مجاز ازطرف ایشان وموسسه  رییساله به عهده مسئولیت تشخیص و انجام تعهد و تسجیل و حو :44ماده
 مقامات مجاز از وموسسه ) خزانه دار(به عهده مدیر امور مالی  نامه آییناعتبار و تطبیق پرداخت با این  تأمینمسئولیت 
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مالی واحد  امور رییسواحد و رییسمستقل نیز به عهده  هاي فوق در مورد واحدهاي اجرایی مسئولیت. باشد طرف وي می
 .باشد می

قامات فوق به سایر هاي موضوع این ماده حسب مورد مستقیمأ و بدون واسطه از طرف م در صورتی که مسئولیت: تبصره
کلیه  چنین همکلی یا جزئی تفویض گردد، تفویض گیرنده ملزم به رعایت کلیه مقررات بوده و  ،هاي مربوطه مقامات دستگاه

پاسخگو خواهند  شخصاًی و محوله در شرح وظایف سازمانی در قبال مراجع قانونی و نظارتی کارکنان در برابر وظایف اصل
  .بود
باید مدارك مثبته زیر را حسب مورد همراه داشته  حسب مورد و تعهدات انجام شده ، خریدهاکلیه اسناد هزینه :45ماده
  :باشد 
  خریدهاي داخلی ) الف

ه انبار که به ودر خصوص مصرف کالا ،حوال د انبار یا رسید تحویل مستقیمرسی -3فاکتور خرید  -2درخواست خرید  -1
دستور پرداخت  - 5مناقصه حسب مورد  مربوط به مناقصه یا ترك تشریفات مدارك - 4 امضاء تحویل گیرنده رسیده باشد

ویر قرارداد، در مورد تص -7کننده مبنی بر مطابقت شرایط فنی با درخواست اولیه خرید حسب مورد  یه درخواستتأیید -6
موسسه یا مقامات  رییس، توسط یا نصب صورتجلسه تحویل کالا و تأییددرموارد ضروري  -8. در قالب قرارداد يخریدها

حواله انبار  / واحد به منزله صدور رسید انبار رییسمستقل نیز توسط  در مورد واحدهاي اجرایی مجاز از طرف ایشان و
  . خواهد بود

  : ارجی خریدهاي خ) ب
 - 4ترخیص کالا ثبت سفارش ومدارك  - 3اعلامیه بانک و در موارد جزئی صورت حساب فروشنده  -2درخواست خرید  -1

رد ضروري صورت مجلس ادر مو( ودر خصوص مصرف کالا ،حواله انبار که به امضاء تحویل گیرنده رسیده باشدرسید انبار 
مدارك مربوط به مناقصه یا ترك تشریفات مناقصه حسب  -4) انبار می باشدتحویل کالا به منزله صدور رسید انبارو حواله 

کننده مبنی بر مطابقت شرایط فنی  یه درخواستتأیید -6دستور پرداخت  -5) 55در تبصره ماده بجز موارد مندرج (مورد 
  تصویر قرارداد، حسب مورد -7با درخواست اولیه خرید 

  : خدمات قراردادي ) ج
مدارك انجام مناقصه و ترك تشریفات مناقصه حسب مورد  -3قرارداد  -2یا صورت وضعیت حسب مورد صورتحساب و  -1
مقامات مجاز مبنی  واحد اجرائی مستقل حسب مورد یا رییسموسسه یا  رییستائیدیه  -5ابلاغ افزایش یا کاهش کار  -4

ربط حسب  قرارداد از سوي مراجع قانونی ذي ارائه تصفیه حساب طرف - 6. بر انجام موضوع قرارداد حسب شرایط قرارداد
  .ارائه مستندات مبنی بر پرداخت به ذینفع -7) اجتماعی، وزارت امور اقتصادي ودارایی و غیره تأمینسازمان (مورد 

  :خدمات غیر قراردادي -1تبصره 
، مجاز مبنی بر انجام کارا مقامات واحد اجرائی مستقل ی رییسموسسه یا یا  رییس، تائیدیه درخواست واحد، صورتحساب

  .تاییدیه و یا مستندات دریافت وجه
الزحمه کار اضافه کارکنان خارج از شرح وظایف مربوطه و  حقوق و مزایا، اضافه کار، حق: (هاي پرسنلی از جمله پرداخت) د

 -1...) ها، کارانه و ریتالتدریس، حق حضور در جلسه، مامو ها، کاردانشجویی، حق ها، انترن وقت اداري، کمک هزینه رزیدنت
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موسسه یا  رییساخذ گواهی انجام کار جهت تغییرات مقداري و ریالی ماهیانه ازسوي  -3دستور پرداخت  -2حکم حقوقی 
صورتحساب  -5گواهی بانک حاکی از پرداخت وجه به ذینفع  -4واحد اجرائی مستقل  رییسمقام مجاز از طرف ایشان یا 

موسسه یا مقام مجاز  رییسهاي خارج از کشور مامورین اعزامی با امضاي  هزینه -6مورد خدمات تشخیصی ودرمانی حسب 
  . بود از طرف ایشان با ارائه مدارك مستند قابل پرداخت خواهد

هاي علمی و مسابقات  ها، هدایا، تشریفات موسسه، ورزشی، مسافرت ها، پذیرایی هاي دعوت هزینه: ها شامل سایر هزینه) و
بلیط ) چاپی و الکترونیکی(هاي تحقیقاتی، خرید کتب و مجلات  ن در داخل و خارج از کشور، پروژهو کارکنادانشجویان 

هاي  هاي بهداشت و فعالیت هاي خانه هاي آموزشی و هزینه ها و کارگاه ها، همایش الکترونیکی و بلیط هواپیما، کنگره
اداري مالی که  و هداشتی آموزشی و پژوهشی و درمانیهاي ب لزحمه هاي پرسنلی ناشی از فعالیتا حق چنین همبهداشتی و 

پذیرد و در جهت اهداف وزارت  ربط از موسسه انجام می خارج از وظایف مستمر پرسنل و بر اساس درخواست مراجع ذي
ا و یا ه در این ماده و بر اساس صورتحساب باشد بدون رعایت موارد مندرج بهداشت و درمان و آموزش پزشکی و موسسه می

واحد  رییساجرایی رسیده باشد با مسئولیت  واحد رییسهاي اجرایی حسب مورد که به گواهی مسئولان و  دستور العمل
در مورد واحدهاي اجرائی مستقل با . موسسه یا مقام مجاز از طرف او قابل پرداخت خواهد بود رییسکننده با موافقت  هزینه

  .باشد واحد اجرائی می رییسمسئولیت  تشخیص و
  . بینی نشده مدارك مورد نیاز را تعیین نماید تواند در مواردي که پیش موسسه می رییس: 1تبصره 
هاي پژوهشی مصوب شوراي پژوهش موسسه تا سقف اعتبارات مصوب حوزه پژوهش  هاي مربوط به طرح پرداخت: 2تبصره 

 تأییدپس از حسب گزارش مجري طرح،  باید ها ختمستثنی بوده ولیکن این پردا نامه آیینموسسه از شمول مقررات این 
هاي انجام شده که در پیشبرد طرح موثر  و آن قسمت از هزینه. موسسه برسد رییس نهائی به تائید پژوهشیمعاون  و ناظر

موسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان به هزینه قطعی  رییسناظر و موافقت  تأییدواقع شده حسب گزارش مجري طرح، 
 .شد خواهدمنظور 

هاي مردمی در مراکز ارائه دهنده خدمات نسبت به واگذاري واحدهاي  موسسه می تواند به منظور جلب مشارکت :46ماده
به منظور استفاده بهینه از فضا و امکانات موجود خود  چنین همدهنده خدمات مزبور به بخش غیر دولتی اقدام نموده و  ارائه
پس از محاسبه قیمت تمام شده و بر اساس توافق یا در قالب قرارداد با اشخاص حقیقی یا  تواند بخشی از خدمات خود را می

 .حقوقی واگذار نموده و درآمد حاصل از آن را به حساب درآمد اختصاصی موسسه منظور نماید

ی بلامانع است ، هدایا و اعانه به صورت نقدي یا غیر نقدي به افراد و موسسات دولتی یا غیر دولتپرداخت کمک:47ماده
موسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان، خدمات فرد حقیقی یا حقوقی ذینفع در راستاي  رییسمشروط به آن که به تشخیص 

در مورد واحدهاي اجرائی . به حساب هزینه قطعی منظور خواهدشد ها اینگونه پرداخت. ظایف موسسه باشداهداف و و
 .خواهد بود موسسه رییسائی وموافقت واحد اجر رییسدرخواست کتبی  مستقل پس از

تواند براي رفع احتیاجات سال بعد با عنایت به نقطه سفارش کالا در موسسه در مواردي که موضوع  موسسه می :48ماده
خیر در انجام امري منجر به زیان و خسارت گردد با پیشنهاد واحد اجرایی أي و فوتی داشته باشد یا این که تجنبه فور
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اینگونه تعهدات . موسسه قراردادهاي لازم براي خرید کالا و خدمات با رعایت مقررات منعقد نماید رییسوافقت مربوطه و م
 .باشد در سال مالی آتی قابل پرداخت می

هاي درآمدي موسسه یا موجودي  ها، صندوق کسري و اضافات حاصل در ابواب جمعی امور مالی، اموال و دارائی :49ماده
به  پس از اعمال مقررات مربوطه، نقدي و یا جنسی و اوراقی که در حکم وجه نقد است با اعلام واحد مربوطه،انبارها اعم از 

تاسقف معاملات متوسط با تشخیص وتصمیم هیئت کسري و اضافات مزبور . شود ا اضافات دوره بسته مییحساب کسري 
 . نمود گیري خواهند امنا گزارش و ایشان تصمیم هیأتبه رئیسه موسسه وبالاتر از آن 

تواند   در مورد آن قسمت از هزینه ها یا خریدهایی که نوعاً انجام آن از یک سال مالی تجاوز می کند موسسه می :50ماده
منوط به آنکه در بودجه (کند منعقد نماید  ي آن از سال مالی تجاوز می، قراردادهایی که مدت اجرابراي مدت متناسب

موسسه مکلف است در بودجه سالانه خود اعتبارات لازم براي پرداخت تعهدات ) ر شده باشدتفصیلی سال مربوطه، منظو
 .مربوطه را مقدم بر سایر اعتبارات منظور نماید

، هر مقدار از سال مالی قابل تعهد و پرداخت استدر قالب بودجه تفصیلی تا آخر  اعتبارات ومنابع مالی موسسه :51ماده
پرداخت نشده باشد از محل منابع مالی و اعتبارات موسسه که در بودجه تفصیلی سال لی مربوط عهدات که تا آخر سال مات

قالب این  ودر موسسه رییسبا تشخیص  امناء هیأتتا زمان تصویب در . شود پرداخت خواهد شد می تأمینبعد بدین منظور 
  . گردد پرداخت می نامه آیین
نامه استراتژیک و ارچوب براي در جهت اهداف موسسه در چ وسعههاي ت امهاجراي برن انجام هر نوع پرداخت و :52ماده

ه موسسه رییس هیأتساله دولت از محل مانده اعتبارات سنوات قبل با تصویب  5هاي  هاي موسسه و برنامه برنامه عملیاتی
   .بلامانع است

و اعمال  اعتبارات  ومنابع مالی سال قبلسال ،مجاز به  پرداخت در قالب  پایانموسسه وواحدهاي اجرائی پس از: تبصره
غیر مستقل موظفند مانده وجوه  کلیه واحدهاي اجرایی مستقل وهمچنین .  نمی باشندحساب درحساب هاي سال قبل 

فروردین ماه سال بعد به امور مالی موسسه عودت دهند مبالغ برگشتی  پانزدهخود را تا تا پایان سال دریافتی مصرف نشده 
 شد اعتبارات مصرف نشده به عنوان مانده اعتبارات سنوات قبل واحد و موسسه محسوب خواهد چنین هم و از واحدها

  .شود مستقل عودت داده می ودرسال مالی بعد به واحد.

تدارك کالا و خدمات مورد نیاز طبق دستور مقامات مجاز با رعایت  ،موري است که نسبت به خریدأکارپرداز م :53ماده
گردش عملیات . بر اخذ گرددباید تا سقف تنخواه ایشان وثیقه معت از کارپردازان قراردادي. نماید اقدام می نامه آییناین 
  .گردد سه ماه کنترل، تسویه و ترمیم می و بالاخص تنخواه کارپردازان در پایان هر ها آنگرد تنخواه
مت ایشان وثیقه لازم نبوده و مازاد بر آن لازم در خصوص کارپردازان رسمی وپیمانی تا سقف پاداش پایان خد - 1تبصره

  .تسویه پایان خدمت تنخواه داران منوط به تسویه تنخواه ایشان خواهد بود. است وثیقه دریافت شود
ت امنا با درج در بودجه تفصیلی موسسه ازمحل منابع أهرنوع بدهی سنوات گذشته براساس قوانین و مصوبات هی :54ماده

  .بود  ت خواهدموجود قابل پرداخ
  . زیر بدون اختیار موسسه ایجاد شده باشد گذشته که به یکی از طرق سنوات پرداخت قابل هاي دیون عبارت است از بدهی 
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  . صالحه  مراجع قطعی صادره از طرف احکام :الف 
الاشتراك  نند حقانجام شده ما هاي دولتی ناشی از خدمات ها و موسسات دولتی و شرکت نهانواع بدهی به وزارتخا: ب 

  . موسسه اجرایی ایجاد شده باشد اختیار مشابه که خارج از هاي و هزینه ، پست مخابراتی هاي برق، آب، هزینه
  .اختیار موسسه ایجاد شده باشد خارج از هایی که سایر بدهی: ج 
  .پرسنلی و غیر پرسنلی هاي سایر بدهی: د 

 معاملات: فصل چهارم

سسه اعم از خرید، فروش، اجاره، استجاره، پیمانکاري، اجرت و غیره باید حسب مورد از طریق کلیه معاملات مو :55ماده
  . مناقصه یا مزایده انجام شود

  : باشد  در موارد زیر نیازي به مناقصه و یا مزایده نمی: تبصره
  .در مورد معاملاتی که طرف معامله وزارتخانه یا موسسه دولتی یا شرکت دولتی باشد  .١
متعلق به  ها آنسهام و یا مالکیت % 51موسسات تابعه که بیش از  دولتی وت و نهادهاي عمومی غیرموسسا  .٢

  . موسسات و نهادهاي مذکور باشد
در مورد خرید، اجاره به شرط تملیک یا اجاره و استجاره اموال منقول و غیر منقول که یا به تشخیص و   .٣

ان با کسب نظر حداقل سه نفر از کارشناسان رسمی شیموسسه یا مقامات مجاز از طرف ا رییسمسئولیت 
یا با قیمت برابر یا کمتر از  موسسه و رییسدادگستري یا حداقل سه نفر از کارشناسان خبره و متعهد منتخب 

  .از طرف مراجع قانونی ذیصلاح انجام خواهد شد ها آنهاي  قیمت تعیین شده یا حقوقی که نرخ
الاختراع و مشاوره فنی بازرگانی  م از مهندسی مشاور، موسسات علمی، حقدمات مشاوره اعدر مورد خرید خ  .۴

 ،اي و کارشناسی  نوع خدمات مشاوره مشتمل بر مطالعه، طراحی و یا مدیریت بر طرح و اجرا و نظارت و یا هر
 .با رعایت موازین اسلامی و صنایع مستظرفه دمات هنريخ، یخدمات حسابرس

مقامات مجاز از  موسسه و رییسمسئولیت  حقوقی که به تشخیص و ، خدمات وولمنق خرید اموال منقول، غیر  .۵
 .بوده وداراي انواع مشابه نباشد) انحصاري(طرف ایشان منحصر بفرد 

ها  ربط دولتی و یا شهرداري هاي ذي روزانه که در محل از طرف دستگاه در مورد خرید کالاهاي مورد مصرف  .۶
 .باشد نرخ ثابتی تعیین شده ها آنبراي 

نرخ  ها آنهاي دولتی ذیربط براي  ی که از طرف دستگاهدر مورد کرایه حمل و نقل از طریق زمینی، هوایی، دریای  .٧
 . معینی تعیین شده باشد

، نگهداري و خرید قطعات یدکی جهت تعویض یا تکمیل لوازم و هاي مربوط به تعمیر، راهبري در مورد هزینه  .٨
گیري دقیق  هادوات و ابزار و وسایل انداز چنین همحرك پزشکی و غیرپزشکی و تجهیزات ماشین آلات ثابت و مت

 تأییدبا  ،واحد درخواست کننده رییسفنی و نظائر آن به تشخیص و مسئولیت  هاي علمی و لوازم آزمایشگاه
رشته و تعیین بهاي مورد معامله حداقل توسط یک نفر کارشناس  موسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان رییس
 .موسسه رییسمنتخب  مربوطه

 .ه با رعایت صرفه وصلاح موسسهرییس هیأتدر مورد معاملات محرمانه به تشخیص   .٩
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موسسه به صورت متمرکز توسط وزارت متبوع برگزار  رییسدر مورد مناقصاتی که بنا به ضرورت وموافقت کتبی  .١٠
 .گردد می

ایر آن با رعایت صرفه و صلاح موسسه و قراردادهاي خدمات فرهنگی و هنري، آموزشی و پژوهشی، ورزشی و نظ  .١١
هماهنگی شوراي پژوهشی موسسه به  حقوقی با قراردادهاي پژوهشی با اشخاص حقیقی و چنین همآموزشی و 

 .موسسه و یا مقام مجاز از طرف ایشان رییس تأییدکننده و  واحد درخواست رییستشخیص و مسئولیت 
 .ت و جرائم ناشی از اجراي احکام قضائیخرید سهام و تعهدات پرداخت خسار .١٢

 .شود در مورد کالاهاي انحصاري که توسط کنسرسیوم هاي داخلی تولید می .١٣
  :شوند به کار برده شده، به شرح زیر تعریف می در فصل معاملاتواژگانی که  :56ماده 

ن تعهدات موضوع ، که در آ)طبق اسناد مناقصه(کیفیت مورد نظر  تأمینفرایندي است رقابتی براي : مناقصه -الف
  .شود ین قیمت را پیشنهاد کرده باشد، واگذار میگري که مناسب تر معامله به مناقصه

  .نماید که این مناقصه را برگزار می نامه آییناین  ) 2(  موسسه موضوع ماده: گزار  مناقصه - ب
  .در مناقصه شرکت می کند شخصی حقیقی یا حقوقی است که اسناد مناقصه را دریافت و :گر مناقصه -ج 
ی است با حداقل سه عضو خبره فنی بازرگانی صلاحیتدار که از سوي مقام مجاز از سوي هیأت: کمیته فنی بازرگانی -د 

را بر  نامه آیینشود و ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها وسایر وظایف مقرر در این  گزار انتخاب می موسسه مناقصه رییس
  .گیرد عهده می

  سوي  گران که از انجام تعهدات مناقصهعبارت است از ارزیابی توان : گران  ارزیابی کیفی مناقصه -ه 
  .گزار یا به تشخیص وي توسط کمیته فنی بازرگانی انجام می شود مناقصه

ر ، دوام و ساییندي است که در آن مشخصـات، استـانـداردها، کـارایـیآفر: ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها -و 
  ارزیابی و پیشنهادهاي قابل قبول  سی،گران برر فنی بازرگانی پیشنهادهاي مناقصه هاي ویژگی

  .شوند برگزیده می
ظر فنی بازرگانی پذیرفته از بین پیشنهادهائی که از ن ترین قیمت فرآیندي است که در آن مناسب: ارزیابی مالی -ز 

  .شود شده اند، برگزیده می
  .، غیرمشروط و خوانا بودن پیشنهاد قیمتها آنت است از بررسی کامل بودن اسناد و امضاي عبار: ارزیابی شکلی - ح
  :شود میانحصار در معامله عبارت است از یگانه بودن متقاضی شرکت در معامله که به طرق زیر تعیین : انحصار - ط

  .وزیران براي کالاها و خدماتی که در انحصار دولت است هیأتاعلان  -1
  .راي انجام معاملهشار آگهی عمومی و ایجاب تنها یک متقاضی بانت -2

، مدت اعتبار پیشنهادها مهلت برگزاري مراحل مختلف مناقصهسندي است که در آن زمان و : برنامه زمانی مناقصه - ي
  .شود میو زمان انعقاد قرارداد مشخص 

  : نصاب معاملات  57ماده
  .باشد) 49000000(کمتر از چهل ونه میلیون ریال  1389ت ثابت سال معاملاتی که به قیم: معاملات جزئی) الف
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بوده و از ده برابر سقف ارزش  جزئیمعاملاتی که مبلغ مورد معامله بیش از سقف مبلغ معاملات : معاملات متوسط) ب
  .تجاوز نکند جزئیمعاملات 
  .باشد جزئیبر سقف ارزش مبلغ معاملات بیش از ده برا ها آنمعاملاتی که مبلغ برآورد اولیه : معاملات عمده) ج
نصاب در خرید براي معاملات جزئی و متوسط مبلغ مورد معامله و در مورد معاملات عمده حدمبناي مبلغ  -1تبصره 

  . باشد مبلغ برآوردي واحد متقاضی معامله می
موسسه می  رییسمنتخب  مبلغ ارزیابی و برآورد کارشناس خبره رشته مربوطه، نصاب در فروشحد مبناي - 2تبصره
  . باشد

نصاب هاي فوق نباید با تفکیک اقلامی که به طور متعارف حدمبلغ یا برآورد معاملات مشمول هر یک از  -3تبصره 
  .تر برده شود احد تلقی می شوند، به نصاب پایینیک مجموعه و

هاي  اساس شاخص عمومی قیمتبر  هاي مزبور در بندهاي فوق در ابتداي هر سال و نصابحدتعیین سقف  -4تبصره 
وزیران  هیأتاعلانی توسط بانک مرکزي و وزارت امور اقتصادي و دارایی که بر اساس قوانین مربوطه به تصویب 

  .گردد تعدیل می ،گردد رسیده و ابلاغ می
  :طبقه بندي انواع مناقصات :58ماده

  :ند مناقصات از نظر مراحل بررسی به انواع زیر طبقه بندي می شو) الف 
در این مناقصه . اي است که در آن نیازي به ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها نباشد مناقصه: اي مناقصه یک مرحله .1

  .شود همان جلسه برنده مناقصه تعیین میگران در یک جلسه گشوده و در  هاي پیشنهاد مناقصه پاکت
. بررسی فنی بازرگانی پیشنهادها لازم باشدگزار،  ناقصه اي است که به تشخیص مناقصهم: اي مناقصه دو مرحله .2

شود و نتایج ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها را به کمیسیون  صه، کمیته فنی بازرگانی تشکیل میدر این مناق
  .شود برنده مناقصه تعیین می نامه آییناین ) 69ماده(کند و بر اساس مفاد  مناقصه گزارش می

  :گران به انواع زیر طبقه بندي می شوند  قصهمناقصات از نظر روش دعوت منا )ب 
اي است که در آن فراخوان مناقصـــه از طریــق آگهی عمومی کتبی و علاوه بر  مناقصه: مناقصه عمومی .1

 .رسد گران می الکترونیکی نیز به اطلاع مناقصه آن به طریق
گزار،  ام موسسه مناقصهولیت بالاترین مقاي است که در آن به تشخیص و مسئ مناقصه: مناقصه محدود .2

موسسه از طریق  رییسفراخوان مناقصه با تشخیص . شود تأییدمحدودیت برگزاري مناقصه عمومی با ذکر ادله 
این )  77و  63مواد (گران صلاحیتدار بر اساس ضوابط  کتبی یا الکترونیکی براي مناقصه ارسال دعوتنامه

  .گران میرسد به اطلاع مناقصه نامه آیین
  :شود  نفر بشرح زیر تشکیل می 3اقصه از بمنظور اتخاذ تصمیم در مورد پیشنهادات واصله کمیسیون من :59ماده

  )یا نماینده وي(موسسه  رییس .١
درخواست وي  یا واحدي که مناقصه بهگزار  مناقصهمسئول فنی موسسه (معاون پشتیبانی یا نماینده وي  .٢

 ).برگزار می شود
 یا نماینده وي ) ارخزانه د(مدیر امور مالی موسسه  .٣
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کمیسیون با حضور هر سه نفر اعضاي مزبور رسمیت دارد تمام اعضا مکلف به حضور در جلسه و ابراز نظر : 1تبصره 
  .تصمیمات کمیسیون با راي اکثریت اعضاء معتبر خواهد بود. هستند

کالاها، تجهیزات و اعضاي کمیسیون مناقصه در موسسه لازم است اختیارات خود را درخصوص خرید  :2تبصره 
یابد که به صورت متمرکز از سوي ستاد  امنا با رعایت صرفه و صلاح ضرورت می هیأت رییسخدماتی که حسب نظر 

در . امنا در ستاد وزارت تفویض نمایند هیأت رییسمرکزي وزارت متبوع انجام پذیرد، به اعضاي معرفی شده از سوي 
. باشد رایط قرارداد با نظر وزیر توسط موسسه قابل پرداخت میاینگونه موارد وجوه برنده مناقصه حسب ش

  .گردد دستورالعمل این تبصره توسط وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی ابلاغ می
 وظایف کمیسیون مناقصه :60ماده

  :اهم وظایف کمیسیون مناقصه به شرح زیر است 
  .ن مناقصهتشکیل جلسات کمیسیون مناقصه در موعد مقرر در فراخوا) الف
و نیز خوانا بودن و غیر مشروط بودن  ها آنگران از نظر کامل بودن مدارك و امضاي  بررسی پیشنهادهاي مناقصه) ب

  ).ارزیابی شکلی(پیشنهادهاي قیمت 
  .ارزیابی پیشنهادها و تعیین پیشنهادهاي قابل قبول طبق شرایط و اسناد مناقصه )ج
  .اي نی بازرگانی در مناقصات دو مرحلهته فارجاع بررسی فنی پیشنهادها به کمی )د
  . تعیین برندگان اول و دوم مناقصه )ـه
  .تنظیم صورتجلسات مناقصه) و
  .گیري درباره تجدید یا لغو مناقصه تصمیم) ز
  .گیري درباره نحوه دریافت هزینه آگهی مناقصه و مزایده و هزینه ثبت قرارداد در دفتر خانه اسناد رسمی تصمیم) ر

  :فرآیند برگزاري مناقصات به ترتیب شامل مراحل زیراست  :61ماده
موسسه به نحو مقتضی نسبت به  انجام معامله به هر طریق مشروط به آن است که: منابع مالی تأمین) الف
  .بینی منابع مالی معامله در مدت قرار داد اطمینان حاصل و مراتب در اسناد مرتبط قید شده باشد پیش

  ).یک مرحله اي یا دو مرحله اي، عمومی یا محدود(ناقصه درمعاملات بزرگ تعیین نوع م) ب 
  .تهیه اسناد مناقصه) ج 
  .گران درصورت لزوم ارزیابی کیفی مناقصه) د 

  .فراخوان مناقصه) هـ 
  .ارزیابی پیشنهادها) و 
  تعیین برنده مناقصه و انعقاد قرارداد)  ز
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  :ر است روش هاي انجام مناقصه به شرح زی:62ماده
باره در) کالا، خدمت یا حقوق(معامله  ، کارپرداز یا مأمور خرید باید با توجه به کم و کیف موضوعجزئیدرمعاملات ) الف

 تأمینبهاي آن تحقیق نماید و با رعایت صرفه و صلاح و اخذ فاکتور مشخص و به تشخیص و مسئولیت خود، معامله را با 
  .دهدکیفیت به کمترین بهاي ممکن انجام 

) کالا، خدمت یاحقوق(کارپرداز یا مأمور خرید باید با توجه به کم وکیف موضوع معامله : درمعاملات متوسط) ب
کیفیت مورد  تأمیندرباره بهاي آن تحقیق نماید و با رعایت صرفه و صلاح و اخذ حداقل سه فقره استعلام کتبی، با 

تراز وي باشد، معامله را با عقد  احد تدارکاتی یا مقام مسئول هممسئول و تأییدنظر، چنانچه بهاي به دست آمده مورد 
و موافقت  تأییدممکن نباشد با  به هر دلیلی قرارداد یا اخذ فاکتور انجام دهد و چنانچه اخذ سه فقره استعلام کتبی

  .شود مجاز به تعداد موجود کفایت می اتموسسه یا مقام رییس
تی برعهدة کارپرداز واحد باشد امضاي نامبرده به منزله امضاي مسئول واحد چنانچه مسئولیت واحد تدارکا :هتبصر

تدارکاتی است درصورتی که موسسه فاقد کارپرداز باشد، می توان وظایف مندرج در این فصل را به متصدیان 
  .پستهاي مشابه سازمانی و یا به مأمور خرید محول نمود

  :ر عمل می شود به یکی از روش هاي زی: درمعاملات بزرگ ) ج 
رگزاري مناقصه عمومی از طریق انتشار فراخوان در روزنامه هاي کثیرالانتشار و یا بصورت الکترونیکی در ب .1

  .ومناقصات سایت موسسه
  .برگزاري مناقصه محدود  .2

  .موسسه مکلف است کلیه شرایط کیفی مورد نظر خود را در شرایط و اسناد مناقصه لحاظ نماید: تبصره 
  راخوان مناقصهف :63ماده

  :مفاد فراخوان مناقصه حداقل باید شامل موارد زیر باشد: الف
  .گزار نام ونشانی مناقصه .1
  .نوع، کمیت وکیفیت کالا یا خدمات  .2
  .نوع و مبلغ تضمین شرکت درمناقصه  .3
  .محل، زمان و مهلت دریافت اسناد، تحویل وگشایش پیشنهادها  .4
در مواردي که ). رتی که تعیین آن میسر یا به مصلحت باشددرصو(مبلغ برآورد شده معامله و مبانی آن  .5

  .شود مربوط طبق فهرست یاد شده تهیه میفهرست بهاي پایه وجود دارد، برآورد 
هاي  سه نوبت حداقل دریکی از روزنامه گزار از یک تا فراخوان مناقصه عمومی باید به تشخیص مناقصه) ب

  . موسسه منتشر گرددیا مناقصات وسایت الکترونیکی  کثیرالانتشار کشوري یا استان مربوط و یا
هاي  هاي گروهی و رسانه این ماده ازطریق سایر رسانه "ب" علاوه بر موارد مذکور در بند تواند گزار می مناقصه) ج

  .هاي اطلاع رسانی نیز فراخوان را منتشر نماید ارتباط جمعی یا شبکه
المللی باشد، یا استفاده از تسهیلات اعتباري خارجی مطرح باشد، باید با  ندرصورتی که نیاز به برگزاري مناقصه بی) د

کسب مجوزهاي مربوط و با رعایت موازین قانون حداکثر استفاده از توان فنی، مهندسی، تولیدي و صنعتی و اجرائی 
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روزنامه  ن داخل و یک مجله یاهاي انگلیسی زبا آگهی مربوط در یکی از روزنامه 12/12/1375کشور مصوب 
  .موسسه منتشر شودمناقصات ویاالمللی مرتبط با موضوع مناقصه و یا سایت الکترونیکی  بین
ها و برگ شرایط و اسناد مناقصه و مشخصات معامله در محل معین  مناقصه باید تصریح گردد که نقشه در آگهی) ح 

باید یک نسخه از آنرا دریافت و با قید  دهندگانموسسه موجود است و پیشنهادمناقصات ویاونیکی و یا سایت الکتر
  .قبولی امضاء کرده و به پیشنهاد خود ضمیمه و تسلیم نمایند

  :اسناد مناقصه :64ماده
  .تمامی اسناد مناقصه باید به طور یکسان به همه داوطلبان تحویل شود) الف
  :اسناد مناقصه باید شامل و حاوي موارد زیر باشد ) ب

 .رگزا نام ونشانی مناقصه .١
 .نوع ومبلغ تضمین مناقصه .٢
 .ها آنمحل، زمان و مهلت دریافت اسناد، تحویل پیشنهادها و گشایش  .٣
 .پرداخت و تضمین حسن انجام کار مبلغ پیش .۴
 . مدت اعتبار پیشنهادها حداکثر بیست روز به استثناي ایام تعطیل خواهد بود .۵
یت کالا یا خدمات، روش تهیه و مهلت مقرر کار، مشخصات فنی بازرگانی، استانداردها، نوع، کمیت وکیف شرح .۶

ز یا مجا چنین هم، روز و ساعت و محل قرائت پیشنهادها و ها آنهاي  سخهبراي تسلیم پیشنهادها و تعداد ن
 .درجریان کمیسیون مناقصه ها آندهندگان یا نمایندگان عدم مجاز بودن حضور پیشنهاد

 .در صورت لزوم ها آنصوصی و ضمائم ، شرایط عمومی و خمتن قرارداد شامل موافقتنامه .٧
مدت و محل و نحوه تحویل کالا یا انجام کار و ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردي که طرف معامله در  .٨

 . تحویل کالا یا انجام کار کلا یا بعضأ تاخیر نماید
ه واحد بهاي اعلام کسر یا اضافه نسبت ب ید به مبلغ مشخص یا بر اساس درصدتصریح اینکه بهاي پیشنهادي با .٩

 . تسلیم شود هنده باشد،امضاء پیشنهاد د یا ممهور و شده تعیین و در پاکت دربسته و
در صورتی که موضوع معامله عمده باشد ممکن است به میزان تضمین حسن انجام معامله از کالاي مورد  .١٠

 . معامله دریافت شود و در این صورت باید موضوع در آگهی قید گردد
ترین بهاء و ابلاغ به برنده مناقصه ضرورت  ان لازم براي بررسی پیشنهادها و تشخیص حائز مناسبتعیین زم .١١

 . دارد
گزار پرداخت آن به برنده مناقصه لازم باشد و  ر صورتی که به تشخیص واحد مناقصهمیزان پیش پرداخت د .١٢

 . ترتیب پرداخت و واریز آن
 .خصات در صورت لزومها و برگ شرایط و مش محل توزیع یا فروش نقشه .١٣
انت نامه عینا مطابق براي آن که ضم) درصورتی که لازم باشد(نامه و قرارداد  هاي ضمانت محل توزیع نمونه .١۴

 . گردد ، باید امضاء و ضمیمه پیشنهاد نیز با قید اینکه مورد قبول است ، و نمونه قرارداد نمونه تنظیم
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نهاد به منزله قبول اختیارات و تکالیف تعیین شده واحد تصریح این نکته که شرکت در مناقصه و دادن پیش .١۵
 . گزار می باشد مناقصه

، عوارض و سایر اعم از بیمه، مالیات(ر گونه کسور قانونی مکلف است هگزار  مناقصهتصریح این نکته که واحد  .١۶
باشد را از بهاي  موسسه قانوناً مکلف به کسر آن میگیرد و  ت معامله به طرف قرارداد تعلق میکه باب) موارد

 . کارکرد یا کالاي تحویلی در موقع پرداخت مطالبات او کسر نماید
 . لازم باشدگزار  مناقصهسایر اسنادي که به تشخیص  .١٧
مکلف است سپرده شرکت در مناقصه را در صورتی که برنده مناقصه حاضر به انجام معامله گزار  مناقصهواحد  .١٨

صورتی که براي انجام معامله به او رجوع شود و از انجام معامله امتناع  سپرده نفر دوم را در چنین همنشود و 
 . نمایند به نفع موسسه ضبط کند

اختیار دارد مقدار کالا یا کار مورد معامله را تا بیست و پنج درصد افزایش یا کاهش دهد گزار  مناقصهواحد  .١٩
 . ، رعایت و تطبیق شودفنی نسبت به این افزایش یا کاهش مشروط بر اینکه کلیه محاسبات

مجاز نیست به پیشنهادات مبهم و مشروط و بدون سپرده و یا پیشنهاداتی که بعد از گزار  مناقصهواحد  .٢٠
 .انقضاي مدت مقرر در آگهی می رسد ترتیب اثر دهد

م تشخیص لاز ،ذکر شده است 64در صورتی که ذکر شرایط خاصی را علاوه بر آنچه در ماده گزار  مناقصهواحد  :65ماده
و برگ شرایط و مغایر نباشد، می تواند در متن آگهی یا در نقشه ها  نامه آییندهد مشروط بر این که با قوانین و مفاد این 

بطوري که عموم داوطلبان قبل از تسلیم پیشنهاد آن اطلاع حاصل کنند ولی منظور داشتن امتیازات  درج نماید مشخصات
  .باشد نعقاد یا اجراي قرارداد به هر عنوان ممنوع میجدید براي برنده مناقصه هنگام ا

  ترتیب تهیه و تسلیم پیشنهادها :66ماده
درمناقصه پس از دریافت یا خرید اسناد باید پیشنهادهاي خود را به ترتیب زیر تهیه و به کنندگان شرکت) الف

  :تسلیم کنند گزار  مناقصه
  تهیه و تکمیل اسناد و پیشنهادها .1
  .ا در مهلت مقرر در فراخوان مناقصهتسلیم پیشنهاده .2
  .دریافت رسید تحویل پیشنهادها .3
المللی از آخرین مهلت تحویل اسناد مناقصه به ترتیب  مهلت قبول پیشنهادها در مورد مناقصات داخلی و بین) ب

  .نباید کمتر از ده روز و یکماه باشد
  :شرایط تسلیم و تحویل پیشنهادها :67ماده

توانند  شد، نمیبینی شده با اسناد مناقصه پیش مواردي که در در جزه کنندگان درمناقصه، ب شرکت هیچ یک از) الف
  .بیش ازیک پیشنهاد تسلیم کنند
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هاي جداگانه و دربسته شده شامل  در مناقصه، اسناد مناقصه و پیشنهادهاي خود را باید در پاکت کنندگان شرکت) ب
ها را در لفاف  بگذارند و همه پاکت) پاکت ج(و پیشنهاد قیمت ) پاکت ب(، پیشنهاد فنی بازرگانی )پاکت الف(تضمین 

  .و مهر شده قرار دهند اسب و دربستهمن
ثبت و تا را پس از دریافت،  کنندگان شرکتشده   مهلت مقرر همه پیشنهادهاي ارائه موظف است درگزار  مناقصه) ج

  .ها صیانت نمایند جلسه بازگشائی، از پاکت
یم، تحویل، اصلاح، جایگزینی و یا پس گرفتن پیشنهادها باید به صورت قابل گواهی و در مهلت و هرگونه تسل) د

  .مکان مقرر در اسناد مناقصه انجام شود
ه یا برگ شرایط و مشخصات و نوع معامله ایجاب نماید که نقشگزار  مناقصهدر صورتی که به تشخیص دستگاه ) ه 

  .توسط موسسه تهیه شود ها آنیا مدارك دیگري تهیه شود، قبل از نشر آگهی باید هاي ضمانت نامه و قرارداد و  نمونه
 گشایش پیشنهادها :68ماده

  .گران در زمان و مکان مقرر گشوده می شود پیشنهادهاي مناقصه) الف 
  :است به شرح زیر مراحل گشایش پیشنهادها) ب 

  درجلسه کنندگان شرکت، حاضران و )نپیشنهاد دهندگا(تهیه فهرست اسامی دریافت کنندگان اسناد،  .1
  .کنترل آن و) پاکت الف(بازکردن پاکت تضمین  .2
  .بازکردن پاکت فنی بازرگانی .3
و کنار گذاشتن پیشنهادهاي  ها آنبازکردن پیشنهاد قیمت و کنترل از نظر کامل بودن مدارك و امضاي  .4

  .اي یرقابل قبول در مناقصات یک مرحلهغ
  .اي ی به کمیته فنی بازرگانی درمناقصات دو مرحلههاي فنی بازرگان تحویل پاکت .5
  .تهیه و تنظیم و امضاي صورتجلسه گشایش پیشنهادها توسط اعضاء کمیسیون مناقصه  .6
  .براي استرداد به ذینفعگزار  مناقصههاي قیمت و پاکت تضمین پیشنهادهاي رد شده به  تحویل پاکت .7
کان تشکیل جلسه گشایش پیشنهادهاي قیمت، در جلسه در صورت برگزاري مناقصه دو مرحله اي زمان و م) ج

در . گشایش پاکت ها اعلام خواهد شد، این مدت فقط براي یکبار تا سقف مدت اعتبار پیشنهادها قابل تمدید است
در مناقصات . صیانت می شودگزار  مناقصهاین صورت پاکت هاي قیمت در یک لفاف لاك و مهر شده توسط دستگاه 

این آیین نامه، برنده مناقصه تعیین می  72پیشنهادهاي قیمت بی درنگ گشوده و بر اساس ماده یک مرحله اي، 
  .شود
جهت حضور در جلسه گشایش  ها آنمیتواند در صورت تمایل از مناقصه گران یا نمایندگان گزار  مناقصهدستگاه ) د

  .پیشنهادهاي مالی دعوت نماید
  ا ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهاده :69ماده

ناد مناقصه، هاي اعلام شده در اس اس معیارها و روشموظف است بر اسگزار  مناقصه اي، در مناقصات دو مرحله) الف
  .گران و ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها را انجام و اعلام نماید ارزیابی کیفی مناقصه
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ی مهلتی که کمیسیون مناقصه معین که بررسی فنی بازرگانی پیشنهادها لازم باشد، نتیجه بررسی ط در صورتی) ب
 هاي قیمت پیشنهاد گزارش کمیته فنی بازرگانی، پاکت شود و بر اساس احاله می کند به جلسه بعدي کمیسیون می

  .شود اند، گشوده می فنی بازرگانی لازم را احراز کردهدهندگان که امتیاز 
  هاي قیمت مجاز استهرگونه ارزیابی فنی بازرگانی، تنها پیش از گشودن پیشنهاد) ج
گردانده  اند باید ناگشوده باز هاي فنی بازرگانی پذیرفته نشده ارزیابی گرانی که در پاکت پیشنهاد قیمت مناقصه) د

 .شود
اي تعیین نکرده باشد، واحد  د و یا کمیسیون مناقصه نیز برندهدر صورتی که در مدت مقرر پیشنهادي نرسیده باش :70ماده

  .ند مناقصه را تجدید یا موضوع را براي اخذ تصمیم لازم به کمیسیون ترك تشریفات مناقصه احاله کندمیتواگزار  مناقصه
که در کمیسیون حضور داشته ) حسب مورد(کمیسیون مناقصه نتیجه مناقصه را همراه با نظر نماینده کمیته فنی  :71ماده

احد نتیجه به برنده مناقصه ابلاغ خواهد شد در صورت و رییساعلام و در صورت موافقت گزار  مناقصهواحد  رییساست به 
مناقصه تجدید یا موضوع براي اتخاذ تصمیم به کمیسیون ترك تشریفات گزار  مناقصهعدم موافقت مقام مذکور به تشخیص 

  . مناقصه ارجاع خواهد شد
  :ارزیابی مالی و تعیین برنده مناقصه  :72ماده

ترین قیمت را حائز شده باشد، به عنوان برنده اول اعلام خواهد شد  ي که مناسبگر هنگام ارزیابی مالی، مناقصه) الف
 .و برنده دوم در صورتی اعلام می شود که تفاوت قیمت پیشنهادي وي با برنده اول، کمتر از مبلغ تضمین باشد

د، کمیسیون آن لازم باشها و تجزیه و کنترل مبانی  هاي قیمت، چنانچه بررسی قیمت پس از گشودن پاکت) ب
تواند بررسی آن را به کمیته فنی بازرگانی ارجاع نماید و کمیته فنی بازرگانی حداکثر ظرف دو هفته  مناقصه می
  .کند ی را به کمیسیون مناقصه اعلام مینتیجه ارزیاب

اعلام  موسسه یا مقام مجاز از طرف او برنده مناقصه را رییسپس از گشودن پیشنهادهاي قیمت، در مواردي که ) ج
  . کرده باشد

ي با کیفیت داخلی نسبت به موسسه، مناقصه گران و فروشندگان کالاها رییسدر کلیه خریدها به تشخیص ) د
  . گران و فروشندگان خارجی ترجیح دارند مناقصه
مناقصه هاي مربوط به مورد  در مواردي که میسر باشد باید قبل از روز افتتاح پیشنهاد، شاخص قیمتگزار  مناقصه) هـ

را با وسایل مقتضی و مطمئن بطور محرمانه تهیه نموده در پاکت لاك و مهر شده در اختیار کمیسیون مناقصه قرار 
ها در جهت  اعضاء کمیسیون مناقصه در آن شاخصدهد تا روز افتتاح پیشنهادات پس از قرائت پیشنهادات واصله 

  . تصمیم گیري بهینه استفاده نماید
در مهلتی که  ها آنائز حداقل بها بیش از یک نفر باشد و نسبت به انجام معامله با یکی از در صورتی که ح) و

اي خواهد بود که در محل انجام کار  توافق نشود، حق تقدم با برنده مناقصه ها آنکمیسیون تعیین خواهد کرد بین 
ون برنده مناقصه را از طریق اخذ در صورتی که حائزین حداقل بها واجد شرایط یکسان باشند کمیسی. سکونت دارد

  .ه موسسه تعیین خواهد نمودرییس هیأتنظر 
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  :انعقاد قرارداد  :73ماده
این مدت حداکثر براي یک بار و . قرارداد با برنده مناقصه، باید پیش از پایان مدت اعتبار پیشنهادها منعقد شود) الف 

در صورت عقد قرارداد با پیشنهاد دهنده اول تضمین . ستبینی شده در اسناد مناقصه قابل تمدید ا برابر مدت پیش
  .گردد پیشنهاد دهنده دوم مسترد می

چنانچه برنده اول از انعقاد قرارداد امتناع نماید و یا ضمانت انجام تعهدات را ارائه ننماید، تضمین مناقصه وي ) ب
، تضمین وي نیز ضبط و مناقصه تجدید یا در صورت امتناع نفر دوم. گردد ضبط و قرارداد با برنده دوم منعقد می

مقام مجاز از طرف ایشان پیشنهاد  موسسه و رییسموضوع جهت طرح در کمیسیون ترك تشریفات مناقصه به 
  .خواهد شد

در قرارداد باید نکات زیر . روز میسر نباشد باید قرارداد منعقد شود 15در معاملاتی که تحویل مورد معامله در مدت 
  : قید گردد 

 .نام متعاملین .١
 .د و محل شرایط تحویل مورد معاملهمدت انجام تعه .٢
 . تاخیر نماید ییا کل ینده معامله در انجام تعهدات جزئمیزان خسارت در مواردي که بر ترتیب عمل و .٣
 الزام تحویل کالا بر طبق نمونه ممهور در صورتی که تهیه نمونه لازم باشد در این صورت باید نمونه کالا با مهر .۴

 . نگاهداري شودگزار  مناقصهطرفین معامله مهمور و نزد 
اقرار برنده معامله به این که از مشخصات کالا یا کار مورد معامله و مقتضیات محل تحویل کالا یا انجام کار  .۵

 . اطلاع کامل دارد
دار مندرج در مق% 25نسبت به افزایش یا کاهش مورد معامله در مدت قرارداد تا میزان گزار  مناقصه اختیار .۶

 . قرارداد، مشروط بر اینکه کلیه محاسبات فنی نسبت به این افزایش یا کاهش متناسب رعایت و تطبیق شود
بهاي مورد معامله و ترتیب پرداخت آن، در مواردي که انجام کار بر اساس واحد بها باشد برآورد و در قرارداد ذکر  .٧

 . واحد بها احتساب و پرداخت خواهد شدشود ولی بهاي کارهاي انجام یافته بر اساس  می
 .باشد میاز سوي وزارت متبوع  ابلاغی هاي پرداخت و ترتیب واریز آن طبق دستورالعمل مبلغ پیش .٨
اقرار به عدم شمول ممنوعیت موضوع قانون راجع به منع مداخله وزرا و نمایندگان مجلسین و کارمندان دولت  .٩

 . 1337سال  ماه در معاملات دولتی و کشوري مصوب دي
سایر شرایطی که مورد توافق طرفین معامله قرار گیرد مشروط بر اینکه متضمن امتیازاتی علاوه بر آنچه در  .١٠

 شرایط مناقصه ذکر شده براي فروشنده نباشد
  تجدید و لغو مناقصه :74ماده
  :گردد مناقصه در شرایط زیر تجدید می) الف
  .ین شده در اسناد مناقصهگران از حد نصاب تعی کم بودن تعداد مناقصه .1
  .امتناع برندگان اول و دوم مناقصه از انعقاد قرارداد .2
  .پایان مدت اعتبار پیشنهادها .3
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  .ها به نحوي که توجیه اقتصادي طرح مرتفع شده باشد بالا بودن قیمت .4
  .راي مراجع قانونی .5
  :شود مناقصه در شرایط زیر لغو می )ب 
  .رتفع شده باشدنیاز به کالا یا خدمات موضوع مناقصه م .1
  .تغییرات زیادي در اسناد مناقصه لازم باشد که موجب تغییر در ماهیت مناقصه گردد .2
  .ها آنپیش آمدهاي غیر متعارف نظیر، جنگ، زلزله، سیل و مانند  .3
  .راي مراجع قانونی .4
  .گران مناقصه مبنی بر تبانی بین مناقصهتشخیص کمیسیون  .5
 .گران برساند قصه را به سمع و نظر کلیه مناقصهنار باید تجدید و یا لغو مگزا مناقصه) ج
  نحوه رسیدگی به شکایات :75ماده

تواند به  اعترا ض داشته باشد می نامه آیینگران نسبت به اجرا نشدن موادي از این  چنانچه هر یک از مناقصه) الف
  .شکایت کندگزار  مناقصهبالاترین مقام دستگاه 

هاي لازم را به عمل  فت شکایت، رسیدگیدر مهلت پانزده روز کاري از تاریخ دریامکلف است گزار  مناقصهموسسه  -ب
آورده و در صورت وارد دانستن اعتراض، مطابق مقررات مربوط اقدام نماید و در صورتی که شکایت را وارد تشخیص 

  .ندهد، ظرف مهلت تعیین شده جوابیه لازم را به شاکی اعلام نماید
  .گردند موسسه انتخاب می رییسا کمیسیون فنی، بازرگانی و مالی در مواقع ضروري به انتخاب اعضاي کمیته ی :76ماده
سه نفره مرکب  هیأتبه تشخیص یک گزار  مناقصهدر مواردي که انجام مناقصه براساس گزارش توجیهی موسسه  :77ماده

به طریق دیگري انجام داد و در این صورت  میسر نباشد، می توان معامله را نامه آییناین  78از مقامات مذکور در ماده 
ترك تشریفات مناقصه با رعایت صرفه و صلاح موسسه ترتیب انجام این گونه معاملات را با رعایت سایر مقررات  هیأت

  .مربوط در هر مورد براي یک نوع کالا یا خدمت تعیین و اعلام خواهد نمود
  :اعضاي کمیسیون ترك تشریفات مناقصه شامل :78ماده

  معاون پشتیبانی موسسه  .١
 مدیر امور مالی موسسه .٢
 موسسه رییسنماینده فنی  .٣

و ابراز  هیأتجلسات با حضور سه نفر اعضاي مربوطه رسمیت دارد و کلیه اعضاء مکلف به حضور درجلسات  :1تبصره  
ه انجام معامله نحو چنین همنظر خود نسبت به گزارش توجیهی واحد اجرایی مربوط در مورد تقاضاي ترك مناقصه و 

  .با راي اکثریت اعضاء معتبر خواهد بود هیأتمورد نظر هستند لکن تصمیمات 
نصاب حدبرابر و کمتر از پنجاه برابر  در صورتی که مبلغ معامله بیش از ده نامه آییناین ) 77(در اجراي ماده : 2تبصره

نفري موضوع این ماده حسب مورد مجاز خواهد  هاي سه هیأتباشد، انجام معامله پس از تصویب وتائید جزئی معاملات 
  .بود
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نصاب حددر صورتی که مبلغ معامله بیش از پنجاه برابر و کمتر از صد برابر  نامه آییناین ) 77(در اجراي ماده : 3تبصره 
هاي سه نفري موضوع این ماده حسب مورد با تائید رییس  هیأتباشد، انجام معامله پس از تصویب جزئی معاملات 

  .موسسه مجاز خواهد بود
در صورتی که مبلغ معامله بیش از صد برابر وکمتر از دویست برابر  نامه آییناین ) 77(در اجراي ماده  :4تبصره  

هاي سه نفري موضوع این ماده حسب مورد با تائید  هیأتباشد، انجام معامله پس از تصویب  جزئینصاب معاملات حد
  .وده موسسه مجاز خواهد برییس هیأت

جزئی در صورتی که مبلغ معامله بیش از دویست برابر نصاب معاملات  نامه آییناین ) 77(در اجراي ماده  :5تبصره 
ه موسسه منوط رییس هیأتهاي سه نفري موضوع این ماده حسب مورد با تائید  هیأتباشد، انجام معامله پس از تصویب 

  .بود خواهد مجازء امنا هیأت رییسید وابلاغ امنا و تائ هیأت از اعضاء منتخب به تایید سه نفر
  : شود  در موارد زیر برگزار می) 63(و ) 58(موسسه و با رعایت مواد  رییسمناقصه محدود به تشخیص  :79ماده

 گران صلاحیتدار  هاي مناقصه وجود فهرست )الف
  . باشد ر آگهی نمیگران صلاحیتدار در مناقصه محدود نیازي به انتشا وجود فهرست کوتاه مناقصه )ب

در صورت نرسیدن بحد نصاب یکبار فرآیند  گر گران در مناقصه محدود سه مناقصه مناقصه حداقل تعداد: 1تبصره 
این  55تبصره ماده  6صورت طبق جزء  گر و در غیر این و بار دوم با حداقل دو مناقصه شود میارزیابی تجدید 

  .موسسه خواهد بود رییسگران با نظر  ت مناقصهدر هر صورت نحوه دعو. ودخواهد ب نامه آیین
رست واجدین صلاحیت فه) ساختمانی و یا ساختمانی و تاسیساتی توام(هاي تملک دارایی  در مورد طرح: 2تبصره 

جمهور یا استانداري ملاك خواهد بود و در مناطقی که دسترسی به  رییسریزي و نظارت راهبردي  معاونت برنامه
موسسه از پیمانکاران محلی با رعایت مقررات مربوطه  رییسوجود نداشته باشد با تشخیص  پیمانکاران مزبور
  .شد استفاده خواهد

 : تحویل مورد معامله به شرح زیر باید انجام شود :80ماده

ر مورد خدمات غی در دار و یا تحویل گیرنده کالا برحسب مورد ولات جزئی بوسیله و مسئولیت انباردر مورد معام) الف
  .قراردادي از طریق گواهی انجام کار

  . در مورد معاملات متوسط بوسیله و مسئولیت انبار دار و یا تحویل گیرنده کالا و نماینده قسمت تقاضا کننده) ب
گیرنده استثناي امور ساختمانی و سایر امور فنی، بوسیله و مسئولیت انباردار یا تحویل ه در مورد معاملات عمده ب) ج

در مورد تحویل گرفتن دارو و مواد . گیرد سسه صورت میمو رییسکننده و نماینده اینده قسمت تقاضاکار و نم
در . اشدب واحد تعیین خواهد شد نیز ضروري می رییسحضور مسئول مربوطه که از طرف  ها ناشیمیایی براي بیمارست
موسسه  رییسص فنی حسب مورد به انتخاب سازي و بطور کلی امور فنی یک یا دو نفر متخص مورد امور ساختمانی، راه

  . یا مقام مجاز از ایشان شرکت خواهند کرد
این ماده با تنظیم صورت مجلس باید انجام  "ج"و  "ب"تحویل مورد معامله در موارد مندرج در بند : 1تبصره 

دار آن در شود و پس از اینکه مسلم شد کالا یا خدمات داراي تمام مشخصات لازم می باشد، مراتب و مق
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در بند . خانوادگی و سمت و تاریخ باید امضاء گرفته شود با ذکر نام و نامصورتمجلس ذکر و از طرف مسئولان 
  . باشد گواهی تطبیق مشخصات و مقدار کالا یا خدمات بعهده انبار دار یا تحویل گیرنده می "الف"

ر، رسید انبار یا رسید و تحویل مستقیم که داراي شماره براي کالاهاي تحویل شده در تمام موارد باید قبض انبا :81ماده
مسلسل باشد صادر گردد و به امضاء انباردار برسد و در دفتر انبار و کارت مربوطه ثبت و شماره ثبت دفتر انبار در روي 

تواند بصورت  قبض و کارت ذکر گردد و یک نسخه از رسید انبار نیز به امور مالی موسسه ارسال گردد مفاد این ماده می
 .الکترونیکی و مکانیزه نیز انجام شود

شود یا امکان ورود و نگهداري کالا  گردد و به انبار وارد نمی در مواردي که کالا در خارج از انبار تحویل می -1تبصره 
ردار تکالیف اقدام خواهد شد و تحویل گیرنده کالا بجاي انبا 80و 81باشد، با در نظر گرفتن مفاد مواد  در انبار نمی

  .باشد انبار می حواله،مربوطه را انجام خواهد داد و رسید یا صورتمجلس مربوط حسب مورد مبناي صدور رسید انبار 
تعیین شده تکالیف دیگري  80و 81در صورتیکه در شرایط معامله براي تحویل مورد معامله علاوه بر آنچه در مواد :82ماده

 .باشد الاجرا می شد لازمبینی شده با موسسه پیش رییستوسط 

از لحاظ مشخصات و  80ماده  "ج"و  "ب"که بین مسئولان تحویل مورد معامله مذکور در بندهاي  در مواردي :83ماده
سایر مسائل مربوط به کار یا کالائی که باید تحویل گرفته شود اختلاف نظر باشد هر یک از مسئولان مذکور نظر خود را در 

طبق جلب گزار  مناقصهکرد و ترتیب انجام مورد معامله در مراکز از طرف موسسه یا واحد اجرائی صورتمجلس قید خواهد 
 .شد نظر افراد بصیر و مطلع تعیین خواهد

  :الاجرا است  در خصوص مزایده موارد زیر لازم :84ماده
ن مراجعه و پس از در مورد معاملات جزئی مامور فروش مکلف است با تشخیص و مسئولیت خود به داوطلبا) الف 

تحقیق از بهاي آن با رعایت صرفه و صلاح موسسه معامله را انجام دهد و سند مربوط را با تعهد اینکه معامله با 
  .بیشترین بهاي ممکن انجام شده است و با ذکر نام و نام خانوادگی و سمت و تاریخ امضاء کند

اداره اموال موسسه و به شرح زیر انجام خواهد  ییسردر مورد معاملات متوسط مزایده به تشخیص ومسئولیت ) ب
  :شد 

اطلاعات کلی در مورد نوع و مشخصات و مقدار مورد معامله و ساعت و روز و محل مزایده و سایر شرایطی که  .1
لازم باشد با یکی از شرایط فوق، درج آگهی در روزنامه و یا در صورت ضرورت به وسایل و طرق انتشاراتی 

رادیو و تلویزیون و سایت الکترونیکی و الصاق آگهی در معابر عمومی یا موسسه به اطلاع دیگر از قبیل 
  .متقاضیان برساند

موسسه ارزیابی و بهاي آن تعیین شود و در مزایده به خریداري که  رییسمورد معامله باید قبلا توسط کارشناس منتخب 
  .قیمت ارزیابی شده داوطلب پیدا نشود مجددا باید ارزیابی گرددبالاترین بهاء را پیشنهاد کند واگذار شود و اگر حداقل 

  :آید عمل میه شرح زیر به در مورد معاملات عمده انتشار آگهی مزایده ب :85ماده
براي آگهی مناقصه پیش بینی شده در صورتیکه با عمل مزایده نامه  آییندر آگهی مزایده شرایطی که طبق این 

  .منطبق باشد باید رعایت شود
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در مورد ترتیب تشکیل کمیسیون مناقصه و اتخاذ تصمیم در کمیسیون مذکور و اجراي نامه  آیینمقرراتی که در 
تصمیم کمیسیون و انعقاد قرارداد و تحویل مورد معامله معین شده، در صورتیکه با عمل مزایده منطبق باشد باید 

 .اجرا شود
موسسه ارزیابی و  رییسن یا نوع آن قبلا توسط کارشناس منتخب ، باید عمده بوددر مورد معاملات عمده: 1تبصره 

  .اعلام شود
  تنظیم حساب ونظارت–فصل پنجم 

  
و سایر مقررات عمومی  نامه آییناعمال نظارت مالی بر مخارج موسسه و واحدهاي اجرایی از نظر انطباق با این  :86ماده

  .گیرد انجام می وسط حسابرس پس از هزینههاي موسسه ت دولت و دستورالعمل
ها و عملیات مالی  تابعه مکلفند هزینه ي، کلیه واحدهایه در شناسایی عملیات مالی موسسهمنظور وحدت روبه  :87ماده

  . ثبت و منظور نمایند )روزنامه و کل(خود را در دفاتر رسمی موسسه 
ي دائم و موقت بر اساس ها ابحسهاي  وسرفصل ها حسابنحوه تنظیم و نگهداري حساب و تفکیک انواع  :1تبصره  

  . می باشد هاي نظام نوین مالی ابلاغ شده توسط وزارت متبوع العمل دستور
موسساتی که از سیستم رایانه اي استفاده می نمایند ضمن ورود وثبت اطلاعات روزانه در سیستم مزبور : 2تبصره  

 رییسهمه ساله دفاتر رسمی موسسه توسط  .عملیات ماهیانه را طی یک سند در دفاتر رسمی ثبت خواهند نمود
  .شود پلمب می و امضاء امنا هیأتامنا به انتخاب  هیأتیک نفر از اعضاي  موسسه و

 نامه آیینیا عدم رعایت مقررات این ) بجز موارد اجتناب ناپذیر(در مواردي که بر اثر تعهد زاید بر منابع مالی  :88ماده
باشد و در صورتی  بوطه مکلف به رد معامله مزبور میوسسه در آید، واحد اجرایی مرخدمتی انجام شود یا مالی به تصرف م

در مورد خدمات انجام شده مکلف به قبول  چنین همکه رد عین آن میسر نبوده و یا فروشنده از قبول آن امتناع کند و 
باشد و اقدامات  طه قابل پرداخت میاست و وجه مورد معامله در حدود منابع موجود یا منابع سال بعد واحد اجرایی مربو

انجام تعهدات . فوق مانع تعقیب نخواهد بود اینگونه موارد لازم است در گزارش حسابرس به نحو مناسب منعکس گردد
  .باشد موسسه در قالب بودجه تفصیلی موسسه بلا مانع می

ا دستور مقامات مجاز دینی یامور مالی و  اعتبار ضروري است و هرگاه بر اثر گواهی خلاف واقع مسئولین تأمین :89ماده
موسسه بوده و طبق مقررات انضباطی و  رییسایجاد شود ملزم به پاسخگویی به  اضافه بر اعتبارات بر ذمه واحد اجرایی

  .شد اداري با آن برخورد خواهد
را کتبأ با ذکر مورد به  موسسه دستوري را خلاف مقررات تشخیص دهد مکلف است مراتب چنانچه مدیر امور مالی :90ماده

مقام صادر کننده دستور گزارش نماید در صورتی که صادرکننده دستور مربوط اجراي دستور صادره را بخواهد کتبأ باید 
در این صورت مدیر امور مالی مکلف به اجراي دستور بوده . صادر نماید» به مسئولیت اینجانب«دستور مجدد با قید عبارت 

پس از بررسی گزارش مدیر امور  ها حسابحسابرس موسسه در زمان رسیدگی به . گزارش نماید و به حسابرس موسسه
  .امنا را نسبت به موضوع مطلع سازد هیأتمالی مراتب را با اظهارنظر صریح باید در گزارش خود منعکس و 
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مخالف مقررات یا مسئول امور مالی واحد اجرایی تشخیص دهد که پرداخت وجهی  رییسدر صورتی که  :تبصره
واحد اجرایی مسئولیت امر را کتبا به عهده  رییسهر گاه . کند واحد اجرائی اعلام می رییساست مراتب را کتبا به 

امور مالی واحد اجرائی مکلف است نسبت به پرداخت وجه اقدام و موضوع را کتبا به مدیر مالی موسسه  رییسبگیرد 
  .و حسابرس موسسه گزارش دهد

  ال،ماشین آلات وتجهیزاتامو-فصل ششم
اسقاط خود را به  اثاث فرسوده و چنین هممازاد بر احتیاج و )وغیر منقولمنقول  (تواند اموال موسسه می :91ماده

ارزیابی بهاي اموال مذکورتوسط دو نفر از کارشناسان منتخب  و تأییدتشخیص و  با واحد اجرائی و رییسپیشنهاد 
به اشخاص حقیقی و  نامه آییناین  85و  84دادگستري ضمن رعایت مواد ا کارشناسان رسمی یموسسه  رییس

ا خیریه به نحو مقتضی یا به موسسات دولتی، فرهنگی ی یامعاوضه نمایدوفروش رسانده و یا اجاره دهد وه حقوقی ب
ه باشد، معدوم و اگر فاسد شد) به استثناي اموالی که جزء نفائس علمی یا آثار و بناهاي تاریخی است(. اهدا نماید

عواید حاصل از فروش اموال مزبور به حساب درآمد اختصاصی . شناسایی نماید ها حسابنماید و آثار آن را در 
از ) و غیر منقول اعم از منقول(گونه اموال، ماشین آلات و تجهیزات دریافت هر چنین همو . موسسه منظور خواهد شد

و افراد حقیقی یا حقوقی بلامانع بوده و پس از ارزیابی ) لتی و غیر دولتیدو(ها یا موسسات و نهادها  سایر وزارتخانه
  .هاي موسسه منظور و ثبت خواهد شد موسسه به حساب دارایی رییسکارشناس منتخب 

هاي نظام نوین مالی داراي  بایست وفق دستورالعمل آلات و تجهیزات موسسه می ها و اموال، ماشین کلیه دارائی :92ماده
عمر مفید، نرخ استهلاك، روش محاسبه استهلاك،  تجدید ارزیابی، ایشده تاریخی  اي که نشان دهنده قیمت تمام هشناسنام

اعتبار، محل خرید،  تأمیناستهلاك انباشته، ارزش دفتري، ارزش اسقاط، محل استقرار، شماره سند حسابداري خرید، محل 
مبناي تکمیل اطلاعات این  هائی که داراي قابلیت استخراج باشندارافز یا نرم دفاتر رسمی موسسه دوره گارانتی است، در

  .بود شناسنامه خواهد
موسسه  رییسدارائی هائی که فاقد قیمت تمام شده تاریخی می باشند توسط کارشناسان خبره منتخب : تبصره 

  .وثبت می شود قیمت گذاري براساس ارزش جاري
 رییسز اموال منقول و غیرمنقول در اختیار واحدهاي اجرایی متضامناً به عهده مسئولیت نظارت بر نحوه استفاده ا :93ماده

  .باشد واحد اجرایی است و حفظ نگهداري آن با استفاده کننده می رییسامور مالی و 
  
  سایر موارد-فصل هفتم

کمیسیونی مرکب از شود در  که بین طرفین معامله ایجاد می نامه آییناختلاف ناشی از معاملات موضوع این  :94ماده
الاجرا  م تصمیم حداکثر افراد کمیسیون لاز گردد و موسسه تعیین خواهد شد مطرح می رییسحداقل سه نفر که از طرف 

  .است
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فته و یا هر یک از انواع تضمینات مندرج در دریافت ضمانتنامه بانکی یا اسناد خزانه یا اوراق قرضه دولتی، س :95ماده
هر  باشد و در یا حسن انجام معامله بلامانع می ، به عنوان سپرده شرکت در مناقصه یا مزایده وهاي ابلاغی دستورالعمل

  .بود زمان قابل تبدیل به یکدیگر خواهد هر موسسه در رییسصورت به تشخیص 
عی شود جز در مورد احکام قط ر قراردادها براي موسسه ایجاد میحقوقی که بر اثر تخلف از شرایط مندرج د :96ماده

  .قابل بخشودن نیستاً الاجرا خواهدبود کلا یا بعض محاکم دادگستري که لازم
ن دریافت اضافه، اشتباه وجوهی که بدون مجوز و زاید بر میزان مقرر وصول شود اعم از این که منشاء ای :97ماده

اضافه دریافتی بر اثر رسیدگی کننده یا مامور وصول یا عدم انطباق مبلغ وصولی با مورد باشد و یا اینکه تحقق  پرداخت
نحوي که در اداء حق ذینفع تاخیري صورت ه ربط و یا مقامات قضایی حاصل شود توسط واحد مربوطه ب دستگاه ذي

  .،قابل برگشت استنگیرد
  .گیرد  از موسسه خسارت تاخٌیر تعلق نمی به مطالبات اشخاص: تبصره 

الاجرا به مرحله قطعیت رسیده است بر طبق  کام و اسناد لازممطالبات موسسه از اشخاصی که به موجب اح :98ماده
  . بود اجراي اسناد رسمی قابل وصول خواهد نامه آیینمقررات اجرایی قانون اجراي احکام و 

هاي نقدي ناشی از  تقسیط بدهی اشخاص به موسسه و یا دادن مهلت به بدهکاران مزبور و نیز بخشودن جریمه: 99ماده
  .شدبا میبلاغی بدهی به موجب دستور العمل ادم پرداخت به موقع استنکاف و یا ع

ه موسسه و وابستگان درجه اول ایشان رییس هیأتامناء،  هیأتضمن رعایت قانون منع مداخله کارکنان اعضا  :100ماده
نه معاملات، لازم است اجازه معامله با موسسه را نداشته و در صورت وجود این گو) همسران، فرزندان، والدین، خواهر، برادر(

  . امنا ءگزارش گردد هیأتصورت مقداري و ریالی آن را با ذکر دلائل به 
 رییسامناء اقدام نمایدکه اعضا آن به پیشنهاد  هیأتموسسه موظف است نسبت به تشکیل دبیرخانه  رییس :101ماده

  .گردند موسسه منصوب می
مازاد بر نیاز خود دانشجو پذیرش کرده و هزینه آن را براساس قیمت  شود براي ظرفیت به موسسه اجازه داده می :102ماده

  .هزینه نماید نامه آیینتمام شده از متقاضیان دریافت نماید و در قالب این 
نقصان و تفریط حاصل در ابواب جمعی امور مالی اعم از نقدي و یا جنسی و اوراقی که در حکم وجه نقد است با  :103ماده

اعتبار (امناء از محل اعتباري که در بودجه موسسه تحت عنوان  هیأتوط و با نظر کمیته مالی منتخب اعلام واحد مرب
  .این اقدام مانع از تعقیب قانونی مسئولان امر نخواهد بود. گردد می تأمینشود،  منظور می) جبران نقصان و تفریط امور مالی

به حساب درآمد اختصاصی مؤسسه  شود میبابت وصول وجوهی که بر اثر تعقیب مسئولان امر از این : 1تبصره 
  .گرددمنظور می

سوزي و سایر حوادث که دسترسی به اصل  اص ناشی از کسر مدارك، سرقت، آتشتواند در موارد خ موسسه می :104ماده
ی با انتخاب اي مرکب از یک نفرکارشناس مال میسر نباشد به تشخیص کمیته ها حسابکننده خرج در  سناد و مدارك اثباتا

موسسه  رییسحقوقی با انتخاب معاون پشتیبانی و با ابلاغ  کارشناس امور موسسه، یک نفر رییس،نماینده  مالی، امور مدیر
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ه به رییس هیأتموضوع را براساس قرائن و شواهد موجود بررسی و با تنظیم صورتمجلس با اکثریت آراء پس از تصویب 
  .الی اعمال و تسویه گرددهزینه قطعی منظور و در صورتهاي م

اي و پیگیري تعهدات ستاد وزارتی مرتبط با  هاي مالی ومعاملاتی و بودجه تدوین دستورالعمل وبه منظور تهیه  :105ماده
در (فنی تخصصی مالی و بودجه اصلی به عنوان کمیته گوئی به مسئولین مالی موسسات دو کمیته  و پاسخ نامه آییناین 

توسط وزارت متبوع با  )فرعی تشکیل دهندهاي  کارگروهت خدمات  فنی بیشتر، کمیته هامی توانند صورت نیاز به دریاف
  :گردد شرح وظایف ابلاغی با ترکیب زیر تشکیل می

امناء یا مقام مجاز از  هیأت رییسبا حکم وزیر بعنوان ) حسب مورد(پنج نفر از مدیران مالی و بودجه موسسات  .١
 .طرف ایشان

 .یا مقام مجاز از طرف ایشان امناء هیأت رییسعنوان ه ناس به انتخاب وزیر بچهار نفر کارش .٢
. باشد انتخاب مجدد ایشان بلامانع می و احکام اعضا کمیته از تاریخ ابلاغ به مدت یک سال خواهد بود: تبصره

   الاجراست سات لازمموس از طرف ایشان براي امناء یا مقام مجاز هیأت رییستوسط  یابلاغهاي  دستورالعمل چنین هم
 امنا خواهد هیأت رییسکننده  نظر وجود داشته باشد مرجع تعیین اختلاف نامه آییندر مواردي که در تفسیر این  :106ماده
ها و موسسات  امنائ دانشگاه هیأتقانون تشکیل  7تبصره در اجراي بند ط ماده  63 ماده و 106در  نامه آییناین . بود

  .گردد ه رسیده است و جهت اجرا ابلاغ میامناي آن دانشگا هیأتباشد که به تصویب  مصوب میآموزش عالی و پژوهشی 


