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   فصل اول تعاریف و کلیات

دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران که در این آئین نامه تحت عنوان موسسه نامیده می شود شامل  -1ماده 

اعم از مراکز ... ) هشی و مراکز بهداشتی، درمانی، آموزشی ، پژو( ستاد و کلیه واحدهاي اجرایی تابعه منطبق با تشکیلات مصوب 

مستقل و یا وابسته اي که با مجوز مراجع ذیصلاح و یا تصویب هیات امناء و یا قوانین خاص ایجاد شده و یا می شوند و رؤساي 

  .آنها مستقیماً از طرف رئیس دانشگاه و یا به پیشنهاد رئیس دانشگاه و حکم مقام عالیه منصوب می گردند می باشد 

ا و مراکزي که از طریق مراجع ذیصلاح مجوز فعالیت دریافت می نمایند تا تنظیم تشکیلات مصوب مشمول مفاد واحده :تبصره

  .خواهند بود 1ماده 

  .امور مالی و معاملاتی دانشگاه براساس این آئین نامه انجام خواهد شد  – 2ماده 

از سوي رئیس مؤسسه به مسئول آن داده شده و عهده  به واحدهایی اطلاق می شود که تفویض اختیار: واحد اجرایی  – 1تبصره 

  . دار بخشی از تولید خدمات مؤسسه باشد 

به واحدهایی اطلاق میشودکه به تشخیص رییس موسسه  عهده داربخشی ازتولیدخدمات : واحد اجرایی مستقل  - 2تبصره 

ختیارات تفویض شده به صورت مستقل به انجام موسسه بوده و عملیات مالی معاملاتی خود را در چارچوب این آئین نامه با ا

  . رساند می

موسسه اجازه دارد واحدهاي اجرایی مستقل خود را با اعطاي اختیارات لازم به رئیس واحد و یا به صورت هیأت امنایی و یا 

ري مدیریت، بر شرکتی ویا استفاده از بخش غیر دولتی  وخصوصی به یکی از روشهاي خرید خدمات و یا مشارکت و یا واگذا

  . اساس دستورالعملهاواختیارات محوله که به تصویب هیأت رئیسه موسسه میرسد، اداره نماید

  .سال مالی مؤسسه از اول فروردین ماه هر سال شروع و در آخر اسفند ماه همان سال پایان می یابد  -3ماده 

  بنام خدا

   آئین نامه مالی ومعاملاتی

  لوم پزشکی وخدمات بهداشتی ، درمانی تهراندانشگاه ع

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

 اقتصادي وفرهنگی جمهوري اسلامی ایران
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تا پایان تیر ماه سال بعد صورتحساب دریافت و پرداخت  مدیر امور مالی مؤسسه موظف است با رعایت مقررات مربوطه – 4ماده 

و صورتهاي مالی هر سال موسسه را تهیه و تنظیم نموده و با امضاء خود و رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان به 

  .حسابرس موسسه جهت تصویب در  هیات امناء ارائه نماید 

اه سال بعد صورتحساب دریافت و پرداخت و صورتهاي مالی هر سال واحد  را واحدهاي مستقل موظف اند تا پایان خرداد م :تبصره

  .تهیه و تنظیم نموده و با امضاء رئیس امور مالی و رئیس واحد مستقل به مدیر امور مالی موسسه تحویل نماید

ادهاي مؤسسه بر اساس و همچنین قرارد) از جمله چک ، سفته و موارد مشابه (کلیه اسناد و اوراق تعهدآور مالی  -5ماده 

  . معتبر خواهد بود  و مدیرامور مالی مؤسسه) یا مقام مجاز از طرف ایشان( قوانین و مقررات مربوطه با امضاء رئیس مؤسسه 

مؤسسه می تواند از طریق خزانه نسبت به افتتاح حسابهاي اصلی به منظور استفاده از اعتبارات و وجوه مصوب در  -6ماده 

الیانه نزد بانک هاي ذیربط اقدام نموده و در خصوص افتتاح سایر حساب هاي مورد نیاز در هریک از بانک هاي قوانین بودجه س

مجاز کشور براي دریافت و پرداخت و یا ادامه استفاده از حساب هاي موجود با رعایت مقررات این آئین نامه با تشخیص رئیس 

  .ه راساً اقدام نماید موسسه و مدیر مالی موسسه بدون اخذ مجوز از خزان

و مدیر امور ) یا مقام مجاز از طرف رئیس مؤسسه( برداشت از حساب هاي مؤسسه به امضاء مشترك رئیس مؤسسه  - 1تبصره 

  .خواهد بود ) یا مقام مجاز از طرف وي(مالی  

م مجاز در واحد اجرایی و برداشت از حساب هاي واحدهاي اجرایی معادل وجوه تخصیص یافته به امضاء مشترك مقا – 2تبصره 

  .رئیس امور مالی واحد اجرایی خواهد بود 

به منظور تمرکز درآمدهاي اختصاصی، مؤسسه نسبت به افتتاح حساب هاي بانکی غیر قابل برداشت در بانک هاي  -7ماده 

ی خود را با ذکر شناسه مؤسسه و واحدهاي اجرایی آن موظفند درآمدهاي اختصاص. مجاز کشور از طریق خزانه اقدام می نماید

موسسه  از طریق  دریافت  وجوه از خزانه نسبت به توزیع آن در واحدهاي زیربط به تناسب . واحد به این حساب ها واریز نمایند

درصد از درآمدهاي اختصاصی این واحدها به تشخیص رئیس موسسه قابل هزینه در  5حداقل . السهم آنها اقدام خواهد نمود حق

  .و یا ستاد وسایر واحدها می باشدخود واحد 

به منظور تمرکز وجوهی که به عنوان سپرده وجه الضمان، وثیقه ، ودیعه و یا نظایر آن دریافت می شود، حساب بانکی  -8ماده 

  .خاصی توسط مؤسسه در یکی از بانک هاي مجاز کشور افتتاح می گردد 

برداشت از حساب فوق . دریافت می دارند به این حساب واریز نمایندواحدهاي اجرایی مکلفند وجوهی را که تحت عناوین فوق 

  .فقط به منظور استرداد وجه فوق الذکر به واریز کننده یا ضبط آن به نفع مؤسسه با رعایت ضوابط مربوطه خواهد بود 

 رجهت اهداف دانشگاهدمی تواند در صورت نیاز از وجوه این حساب ) یا مقام مجاز از طرف ایشان(رئیس مؤسسه  - 1تبصره 

  .مشروط به آنکه در زمان تسویه حساب وجه مربوطه قابل تادیه باشد . استفاده نماید
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موسسه می تواند با تصویب هیات امناء قسمتی از موجودي حساب سپرده را بصورت اوراق مشارکت، حساب هاي پس  - 2تبصره 

  . به مصرف برساند درجهت اهداف موسسه حاصل را انداز بانک ها و سایر موارد، سرمایه گذاري نموده و درآمد

امور داراي مدرك دانشگاهی مرتبط با واجد صلاحیت به مدت دو سال از بین کارشناسان ) خزانه دار(مدیر امور مالی -9ماده 

مؤسسه به مالی با حداقل چهار سال تجربه حرفه اي و اجرائی به پیشنهاد رئیس مؤسسه با تصویب هیات امناء و ابلاغ رئیس 

  .منظور انجام  وظایف محوله در این آئین نامه انتخاب و اهم وظایف وي به شرح ذیل خواهد بود

  قوانین و مقررات حاکم بر عملیات مالی مؤسسه و حفظ و حراست از مستندات مالی موسسه رعایت -1

ی و محاسباتی و نگاهداري و تنظیم تهیه و تدوین صورت هاي مالی مؤسسه از طریق نظارت مستمر بر عملیات امور مال -2

حسابها بر طبق این آئین نامه و مقررات حاکم بر تحریر دفاتر الکترونیکی و ضوابط مربوطه و صحت و سلامت آنها و تهیه 

  .گزارشات مالی مدیریتی

  ون توسعه مدیریت تبادل اطلاعات مالی مؤسسه حسب مورد با دستگاه هاي نظارتی قانونی با هماهنگی رئیس موسسه یا معا -3

  .نگهداري وجوه نقدینه ها و سپرده ها و اوراق بهادار و پیگیري و نظارت مستمر بر وصول به موقع درآمدهاي موسسه   -4

  .کنترل و نظارت بر عملکرد مالی واحدهاي اجرایی تابعه  -5

  .ائی هاي مؤسسهشناسایی و نگهداري حساب مقداري و ریالی اموال، ماشین آلات و تجهیزات و دار  - 6

  .اطلاع و کنترل کلیه تفویض اختیارات جهت امضاء هاي مجاز در مصرف منابع و فراهم نمودن شرایط هماهنگی بین آنان   -7

اجراي نظام جامع تعهدي وتکمیل استقرارحسابداري تعهدي دردانشگاه به منظور دستیابی به قیمت تمام شده خدمات   -8

نظام مالی به گونه اي مستندسازي خواهدشدکه قابلیت مقایسه گزارشات مالی . دهاي تابعه وایجادوحدت رویه درکلیه واح

  .هماهنگی با دستورالعملهاي وزارت بهداشت درمان وآموزش پزشکی که مورد تائید هیات رئیسه دانشگاه میرسد،داشته باشد

ب هیات امناء بر عهده مدیر امور مالی می اجراي آن بخش از عملیات مالی مؤسسه که در چارچوب بودجه تفصیلی مصو  -9

  .باشد 

  پیگیري و بروزرسانی مانده حسابهاي سنواتی -10

مدیر امور مالی موظف به کنترل و نظارت مستمر بر عملکرد مالی واحدهاي تابعه اعم از واحدهاي اجرایی و مسـتقل بـوده و    -11

اي  مدیریتی در  واحدهاي مذکور به صورت جداگانه ویـا تجمیعـی  بـه    هر سه  ماه یکبار نسبت به ارائه گزارش مالی  و راه کاره

  . هیأت رییسه موسسه اقدام نماید

مدیرامورمالی موسسه موظف به بستن حسابها وارائه صورت هاي مالی دانشگاه متناسب با تفریـغ بودجـه بـوده وموسسـه      -12   

 .نسبت به ارائه آن به حسابرس اقدام خواهد نمود

وظایف تعیین شده خود را در آئین نامه، به معاونین یا رؤسا و مسئولین باحفظ مسئولیت خود دیر امور مالی می تواندم - 1تبصره 

  . تفویض نماید 3امور مالی واحدها حسب مورد به استثناي بند 
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قادر به همکاري نبود،  در صورتیکه مدیر امور مالی تایید شده هیات امناء از سمت خود استعفاء داد یا به هر دلیلی - 2تبصره 

. رئیس موسسه میتواند فرد واجد شرایطی را تا تشکیل اولین جلسه هیات امناء به عنوان سرپرست امور مالی منصوب نماید

  .مؤسسه مکلف است در اولین جلسه هیات امناء نسبت به تعیین تکلیف مدیر امور مالی اقدام نماید 

لفند حداکثر ظرف سه ماه از تاریخ اشتغال مدیر مالی جدید نسبت به تنظیم صورت مدیرامور مالی قبلی و بعدي مک - 3تبصره 

این صورت مجلس باید به امضاي تحویل دهنده و تحویل گیرنده رسیده باشد و نسخه اول آن . مجلس تحویل و تحول اقدام نماید

  .را به حسابرس مؤسسه ارائه نمایند 

جمعی خود استنکاف نماید یا به هر علتی شرکت در امرتحویل و تحول میسر نباشد در مواردي که مدیر مالی از تحویل ابواب 

این موارد در خصوص . ابواب جمعی وي با حضور حسابرس و نماینده رئیس مؤسسه به مدیر مالی جدید تحویل خواهد شد 

  .گذاشته خواهدشدبه اجراء مدیر امور مالی مؤسسه  توسط رئیس امور مالی واحدهاي اجرائی نیز صادق بوده و

موسسه می تواند انجام امور مالی خود را به صورت جزئی یا کلی در قالب مدیریت پیمان به موسسات واجد  رئیس  – 4تبصره 

  .صلاحیت واگذار نماید 

یی به تعداد واحدهاي اجرا مدیرامورمالی موسسه می بایستبه منظور دستیابی به قیمت تمام شده عملیات اجرایی،  - 10ماده 

  . خود عملیات مالی مجزا ایجاد نموده و صورت هاي مالی مستقل جهت آن واحد تهیه نماید 

رئیس امور مالی واحد اجرایی فردي است که از بین کارشناسان داراي مدرك دانشگاهی مرتبط به امور مالی که به  - 11ماده 

رئیس امور . ت و منابع انتخاب و به این سمت منصوب می شودپیشنهاد مدیر امورمالی مؤسسه و تائید و ابلاغ معاون توسعه مدیری

رئیس امور مالی . مالی واحد کلیه عملیات اجرایی مالی را زیر نظر رئیس واحد اجرایی و مدیر امور مالی مؤسسه انجام خواهد داد

د مسئول بوده و وظایف محوله واحد اجرائی در مورد وظایف و اختیاراتی که از طرف مدیر امور مالی مؤسسه به وي محول می شو

  .را در حدود وظایف و اختیارات این آئین نامه و مقررات مربوطه انجام می دهد 

بدیهی است رئیس واحد و رئیس امور مالی و سایر مسئولین واحدهاي اجرایی حسب مورد در خصوص مسئولیت هاي  - 1تبصره 

  .خواهند بودمحوله در مقابل کلیه دستگاه هاي نظارتی شخصاً پاسخگو 

زمان تنظیم صورتمجلس تحویل و تحول در مورد مسئولین مالی قدیم و جدید واحدهاي تابعه حداکثر یک ماه خواهد  - 2تبصره

  .بود

) رسمی  حسابرسانعضو جامعه ( رسمی حسابرسان حقوقی است که از بین  شخصیتیحقیقی و یا  شخص حسابرس - 12ماده 

گزارش حسابرسی سالانه در هیات امناء قرائت و هیات . هیات امناء سالیانه انتخاب می گرددبه پیشنهاد رئیس مؤسسه در جلسه 

امناء نسبت به بندهاي گزارش حسابرس به ازاي هر بند اظهار نظر، تصمیم گیري و تعیین تکلیف خواهد نمود و با عنایت به 

  .نمود خوا هنداذ گزارش حسابرس نسبت به تصویب صورت هاي مالی مؤسسه تصمیمات لازم اتخ
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رئیس مؤسسه موظف به پیگیري تکالیف تعیین شده از سوي هیات امناء در مدت مشخص در خصوص هر بند گزارش  - 1تبصره 

  .حسابرس بوده و نتیجه را به هیات امناء گزارش خواهد نمود

اي اجرایی و مستقل نسبت به به موسسه اجازه داده می شود جهت کنترل داخلی در واحدهاي تابعه اعم از واحده -2تبصره 

انتخاب حسابرس داخلی از بین اشخاص حقیقی و حقوقی واجد شرایط اقدام نماید ، بدیهی است اجراي این بند نافی وظایف و 

  .اختیارات حسابرس موسسه نخواهد بود

رخانه هیات امناء مستقیماً نسخه تهیه و بترتیب به رئیس مؤسسه، مدیر امور مالی و دبی 3گزارش حسابرس مؤسسه در  -3تبصره 

  .تحویل خواهد شد 

گزارش حسابرس ملاك ارزیابی و عملکرد مالی موسسه بوده وگزارش آن ملاك تطبیق عملیات مالی موسسه با ضوابط  - 4تبصره 

  . و قوانین خواهد بود 

زینه ها را بر مبناي روش هاي مؤسسه موظف است کلیه عملیات مالی خود اعم از وجوه ، دارایی ها ، بدهی ها ، ه - 13ماده 

اجراي این مسئولیت بعهده مدیرامورمالی موسسه . متداول حسابداري تعهدي در حساب هاي خود ثبت و نگهداري نماید

  .خواهدبود

  

  بودجه و منابع مالی درآمد 

ینی کلیه دریافت ها و یک سال مالی تهیه می شود و حاوي پیش ب يبودجه تفصیلی برنامه مالی مؤسسه است که برا – 14ماده 

هزینه اي ، تملک دارایی ، درآمد اختصاصی و سایر منابع و از هر محل ممکن دیگر و برآورد  اعم از اعتباراتمنابع مالی مؤسسه 

باشد  مصارف مالی موسسه براي اجراي برنامه هاي عملیاتی سالیانه آن و پرداخت تعهدات معوق در قالب برنامه هاي مختلف می

  .رئیس موسسه پیشنهاد و به تصویب هیات امناء مؤسسه می رسد  که توسط

دبیرخانه  تفصیلی براساس نظام حسابداري تعهدي که توسطمؤسسه ملزم به پیروي از فرم هاي تدوین شده بودجه  - 1تبصره 

  .، خواهد بود تهیه گردیدههیات امناء 

برنامه هاي بودجه حداکثر به میزان بیست درصد برنامه ها  مؤسسه مجاز به جابجایی، افزایش و کاهش در اعتبار -  2تبصره 

مصوبات هیات امناء در قالب متن صورت جلسات تنظیم و با ابلاغ . و مازاد بر آن با تصویب هیات امناء امکان پذیر است. باشد می

در گزارش ایشان به هیات امناء عدول از برنامه هاي بودجه تفصیلی توسط حسابرس کنترل و . مقام وزارت لازم الاجراء می باشد

  .منعکس می گردد 

درآمد اختصاصی مؤسسه وسایرمواردي که به تصویب هیات امنا % 6از اعتبارات بودجه عمومی دولت و % 3حداکثر  - 3تبصره 

ي که از طرف رسیده باشد، بدون الزام به رعایت مفاد این آئین نامه و سایر مقررات عمومی در اختیار رئیس مؤسسه یا مقام مجاز
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این میزان نافی مواردخاص که به تصویب هئیت امناء رسیده نبوده ومصوبات . ایشان تعیین می گردد به هزینه گرفته خواهد شد 

  .هئیت امناء به قوت خودباقیست

مه برنامه اجرایی سالانه مؤسسه پیش بینی برنامه عملیاتی مؤسسه است که براي مدت یک سال در قالب برنا - 15ماده 

استراتژیک شامل کلیه فعالیت هاي هزینه اي و طرح هاي تملک دارایی و سرمایه گذاري در جهت تجهیز، بهبود و یا گسترش 

فعالیت هاي موسسه در راستاي دستیابی به نقشه علمی دانشگاه واهداف تعیین شده تنظیم و حسب مورد در بودجه تفصیلی 

  .گردد مؤسسه منعکس می

عملیات و خدمات مستمر و مشخصی است که براي رسیدن به هدف هاي برنامه طی یک سال اجرا : ي جاري فعالیت ها - 1تبصره 

   .می شود 

در جهت تحقق اهداف برنامه استراتژیک موسسه، معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزي منابع موظف است نسبت به  - 2تبصره

سه اقدام و پس از تصویب هیأت رئیسه موسسه ابلاغ نماید کلیه تدوین ضوابط اجرایی بودجه و انضباط مالی سالیانه موس

  .واحدهاي اجرایی در سطوح مختلف ملزم به رعایت این ضوابط خواهند بود

مجموعه عملیات و خدمات مشخصی و هزینه هاي دوره مطالعه و یا اجرا است که : طرح تملک دارایی و سرمایه اي - 16ماده 

سسه و بر اساس مطالعات توجیهی، فنی و اقتصادي ، اجتماعی در مدت معین و با اعتبار مشخص در جهت دستیابی به اهداف مؤ

یا )کمک(به صورت سرمایه گذاري توسط مؤسسه انجام و تمام یا قسمتی از هزینه هاي اجرایی آن از محل منابع عمومی دولت 

   .اعتبارات اختصاصی و سایر منابع تامین می گردد 

مجموعه عملیات مشخصی است که در جهت اهداف مؤسسه، تجهیز و بهبود و گسترش : هاي سرمایه گذاري فعالیت  - 17ماده 

) حسب وظایف حاکمیتی(فعالیت هاي مؤسسه یا رفاه کارکنان با تعیین نرخ بازده مورد پیش بینی یا تعیین بازده منافع اجتماعی 

  . که با مطالعه توجیهی، فنی و اقتصادي صورت می گیرد 

منظور شده در قوانین ) اعم از ارزي وریالی(منابع مالی مؤسسه شامل اعتبارات هزینه اي، تملک دارایی و اختصاصی - 18ده ما

بودجه سالانه دولت و یا وجوه ریالی و ارزي حواله شده از سوي وزارت متبوع و دیگر مراجع دولتی، استانی، وجوه حاصل از تسویه 

  .ات مصرف نشده سنوات قبل و سایر منابع و هدایا و کمک هاي مردمی و تسهیلات بانکی می باشد مطالبات سنواتی، مانده اعتبار

کسب درآمدارزي ازمحل ارائه خدمات دربخش هاي مختلف آموزشی،پژوهشی ودرمانی ودیگر موارد که موسسه مجاز به - 1تبصره 

ه به حساب خاصی که به این منظور افتتاح می گردد درتوان موسسه درگسترش حیطه فعالیتها ازخارج دارد بوده ووجوه مربوط

تبدیل ارز به ریال وبلعکس و هزینه آن  به تشخیص  رئیس . واریز وپس از چرخش خزانه بصورت ارزي قابل هزینه می باشد

  .و یا مقام مجاز از طرف ایشان  عنداللزوم امکانپذیر خواهدبود  موسسه
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نابع عمومی دولت جهت هر سال مؤسسه در سال قبل بر اساس بهاي تمام شده خدمات و اعتبارات مورد نیاز از محل م  - 2تبصره 

کسري سرمایه در گردش توسط مؤسسه تنظیم و به مراجع ذیصلاح ارائه می شود تا به صورت کمک در بودجه کل کشور منظور 

  .و تصویب شود 

ی مؤسسه می باشد که به حساب خزانه واریز شده که وصول ارزي وریالیاعتبارات اختصاصی معادل کلیه درآمدهاي  - 3تبصره 

  .کلاً قابل هزینه می باشد و درآمدهاي شناسایی شده موسسه می باشد  در قالب ارزي وریالیپس از وصول از خزانه 

خدمات  شامل کلیه درآمدهایی است که در اجراي وظایف مؤسسه و یا درازاي ارائه اعم از ارزي وریالیدرآمد اختصاصی  - 4تبصره 

آموزشی، پژوهشی، بهداشتی، درمانی، دارویی و غذایی، فرهنگی، تبلیغاتی، کنگره ها، همایش هاي علمی، رفاهی، ورزشی، 

اي، فنی براساس تعرفه یا قیمت تمام شده خدمات و ارزش افزوده آن که به تایید هیأت رئیسه موسسه می رسد و وجوه  مشاوره

نقول و غیر منقول، جرائم غیبت، فروش مواد زائد و بدون استفاده ، فروش و یا اجاره خودرو و حاصل از خسارات وارده به اموال م

ماشین آلات و تجهیزات، املاك و ابنیه و امکانات موسسه و همچنین وجوه حاصل از عدم اجراي قراردادها و قولنامه ها و تعهدات 

ها و یا کلیه موارد مطروحه پیش بینی شده در این آئین نامه اشخاص حقیقی و یا حقوقی و یا ضبط سپرده ها و ضمانت نامه 

  .وصول گردد و یا مجوز وصول آن توسط هیات امناء صادر شده باشد 

اعتبارات دریافتی مؤسسه از هر محل ممکن به سر جمع اعتبارات مؤسسه افزوده شده و در قالب مفاد این آئین نامه  - 5تبصره 

  .قابل مصرف میباشد 

مؤسسه مجاز است به منظور افزایش درآمدها و تامین مالی بهینه نسبت به واگذاري، مشارکت یا فروش فضا و  -  19ماده 

و بررسی صرفه و صلاح ) ملی ویا بین المللی( امکانات و اموال منقول و غیر منقول و املاك و ابنیه خود پس از بازاریابی مناسب 

  . به نحوي که وظایف حاکمیتی آن مخدوش نگردد . ات دولتی اقدام نمایدمؤسسه، از طریق بخش غیر دولتی یا دیگر مؤسس

بودجه تفصیلی موسسه پس از تصویب هیات امناء ، توسط رئیس موسسه جهت اجرا به معاونت توسعه مدیریت  - 20ماده 

  . وبرنامه ریزي منابع ابلاغ می گردد

بر مبناي قیمت تمام شده خدمات و عملکرد حجم عملیات  تنظیم و تخصیص اعتبار به واحدهاي اجرایی تابعه - 21ماده 

  . متناسب با ارائه خدمات مرتبط به تناسب حق السهم آنها از کل اعتبار موسسه خواهدبود 

معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزي منابع به تناسب منابع موسسه و برنامه هاي عملیاتی واحدهاي تابعه نسبت به  -تبصره

این تفاهم نامه  . ه تفاهم نامه بودجه عملیاتی که موید منابع و مصارف باشد با هر یک از واحدها اقدام می نمایدتنظیم و مبادل

  ملاك تخصیص بودجه سالیانه و مبناي ارزیابی و پایش عملکرد واحد خواهد بود

و هزینه هاي سربار جذب شده قیمت تمام شده خدمات، عبارت است از مجموعه هزینه هاي دستمزد مستقیم، مواد  -  22ماده 

  .در یک واحد خدمت و هزینه استهلاك تجهیزات و ابنیه موسسه که در فرایند عملیات امور مالی شناسایی شده باشد 
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تخصیص منابع به واحدهاي اجرایی تابعه بر اساس تفاهم نامه بودجه عملیاتی و برمبناي درآمدهاي وصولی و  - 23ماده  

ولت و سایر منابع و همچنین مفاد بودجه تفصیلی و در راستاي فعالیت هاي موسسه توسط معاون اختصاص منابع عمومی د

واحدهاي اجرایی موظفند براساس برنامه و . توسعه و مدیریت منابع با توجه به عملکرد واحدها تعیین و به ایشان ابلاغ می گردد

  . این مورد در مقابل رئیس مؤسسه مسئول خواهد بود اعتبارات تخصیص یافته اقدام نمایند و رئیس واحد اجرایی در 

درصورت تغییردر برنامه هاي اجرایی مؤسسه و یا تغییر در منابع پیش بینی شده تهیه و تنظیم اصلاحیه بودجه  - 24ماده 

اخت ها اولویت با بدیهی است درکلیه پرد. تفصیلی با در نظر گرفتن ضوابط و مقررات و تصویب هیات امناء امکان پذیر خواهد بود

  . پرداخت هاي پرسنلی و ماموریت هاي اصلی مؤسسه است 

چنانچه در شروع سال مالی بودجه تفصیلی به تصویب هیات امناء نرسیده باشد تا زمان تصویب به منظور جلوگیري  - 25ماده 

اعتبارات هزینه اي و  1/ 12مبناي  از هرگونه وقفه اي در انجام امور مؤسسه پس از تصویب هیات رئیسه هر ماه مجوز خرج بر

  . تملک دارایی مصوب مؤسسه در قانون بودجه کل کشور همان سال و درآمد اختصاصی وصولی صادر خواهد شد 

هدایا و کمک ها با در نظر گرفتن نیت اهداء کننده به مصرف می رسد و از تاریخ واگذاري، ارزش ریالی آن تعیین و  -  26ماده 

در مواردي که کمک به صورت نقدي باشد ونیت اهدا . در دارایی هاي مؤسسه ثبت و شناسایی می گردد در حساب مربوطه 

  . کننده مشخص نباشد وجوه فوق به حساب کمک هاي مردمی واریز و طبق تشخیص رئیس موسسه به مصرف می رسد

عللی رسیدن به اهداف کلیه طرح ها در  در مواقعی که پس از تصویب بودجه طرح هاي تملک دارایی سرمایه اي به - 27ماده 

زمان پیش بینی شده میسر نباشد، مؤسسه می تواند چند طرحی را که اولویت دارند طبق برنامه تکمیل نمایند و اعتبارات سایر 

ئید طرح هاي همان برنامه را در مورد طرح هاي اولویت دار هزینه و در بودجه تفصیلی طرح هاي تملک دارائی اصلاح و به تا

  . هیات امناء برساند 

  

  پرداخت ها و هزینه ها

اعتبار عبارت است از منابع مالی که در جهت نیل به اهداف مؤسسه و انجام عملیات و برنامه هاي مؤسسه در  – 28ماده 

بار پرداخت هر گونه وجهی توسط مؤسسه منوط به پیش بینی اعت. چارچوب بودجه تفصیلی مصوب هیات امناء به مصرف میرسد

  .لازم در بودجه تفصیلی و اصلاحیه هاي بودجه تفصیلی، مؤسسه می باشد 

وجود اعتبار در بودجه موسسه به خودي خود براي اشخاص حقیقی و حقوقی ایجاد حق نمی کند و استفاده از اعتبارات  –تبصره 

  . باید در قالب تفاهم نامه ي بودجه عملیاتی و با رعایت مقررات این آئین نامه باشد

  . کلیه پرداخت ها با دستور رئیس موسسه یا مقامات مجاز از طرف او انجام می پذیرد  - 29ماده 
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خرید اموال،  -5هزینه  -4علی الحساب  -3پیش پرداخت  -2تنخواه گردان  -1: انواع پرداخت هاي مؤسسه، عبارت است از 

  . ماشین الات و تجهیزات و تملک دارایی سرمایه اي

لیه پرداخت هاي مؤسسه و یا واحدها ي اجرایی تابعه جز در مواردي که قوانین و مقررات ترتیب دیگري مقرر ک – 30ماده 

در غیر اینصورت باید منوط به . داشته اند باید از طریق حساب هاي بانکی مربوطه و به وسیله چک در وجه ذینفع انجام می گیرد

  .گواهی ذیل باشد

  گواهی بانک به حساب ذینفع -1

  پرداخت وجه به ذینفع -2

  حواله در وجه ذینفع -3

در موارد استثنائی که با تشخیص رئیس موسسه یا مقام مجاز از طرف وي، اخذ امضاء از گیرنده وجه، مقدور یا به  –تبصره 

ده وجه تلقی، رسید دریافت کنن) بصورت چک یا نقد ( مصلحت نباشد، تائید یکی از مقام مذکور، دایر بر پرداخت وجه به ذینفع 

  . و سند قابل احتساب به هزینه قطعی است 

عبارت است از وجوهی که خزانه از محل اعتبارات مصوب براي انجام هزینه هاي سال و : تنخواه گردان حسابداري - 31ماده 

  . بدهی هاي قابل پرداخت سنوات قبل در اختیار موسسه قرار می دهد

وتایید رئیس مؤسسه یا مقام مجاز  تشخیص با توسط مدیرامورمالیت است از وجهی که تنخواه گردان پرداخت عبار -  32ماده 

از طرف ایشان براي انجام هزینه ها و خرید ها در اختیار واحدهاي اجرایی تابعه و یا مامورینی که به موجب این آئین نامه مجاز 

شود و پس از تحویل و شناسایی اسناد مثبت هزینه، تنخواه  تا به تدریج هزینه. به دریافت تنخواه گردان می باشند قرار می گیرد

  . ترمیم خواهد شد هزینه گرفته شده وعندالزومگردان به 

پیش پرداخت، عبارت است از پرداختی که از محل اعتبارات مربوط بر اساس احکام و قراردادها بر طبق تشخیص  -  33ماده 

جهت انجام پیش پرداخت، دریافت تضمین معتبر و . ردیانجام تعهد صورت میگرئیس مؤسسه یا مقام مجاز ازطرف ایشان پیش از 

دستورالعمل پیش پرداخت  و تضمینات به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزي منابع و تایید . کافی الزامی خواهد بود 

  .هیأت رئیسه موسسه خواهد بود

  . به منظور اداي قسمتی از تعهد صورت می گیرد  علی الحساب، عبارت است از پرداختی که - 34ماده 

، استهلاك وکاهش ارزش دارایی ها که بر اساس اصول هزینه ايهزینه، آن دسته از مخارج و پرداختی ها، تعهدات  - 35ماده 

جراي عملیات متداول حسابداري طی یک دوره مالی می باشد که به منظور تولید یا ارائه خدمات یا انجام سایر فعالیت ها در ا

  . مؤسسه صورت می گیرد

خرید اموال، ماشین آلات ، تجهیزات وسایر دارایی ها ، آن بخش از پرداخت ها و تعهدات  مؤسسه می باشد که ما به  - 36ماده 

  .ازاي آن دارایی فیزیکی با عمر مفید مشخص جهت مؤسسه ایجاد نماید 
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.  تجهیزات و سایر دارایی ها که منجر به  افزایش عمر مفید یا تکمیل آن گرددهر نوع پرداخت جهت اموال، ماشین آلات ،  :تبصره 

  . به بهاي خرید آن دارایی افزوده و از تاریخ ایجاد، نسبت به محاسبه استهلاك اقدام می شود 

از محل اعتبارات  حواله اجازه اي است که کتباً به وسیله مقام مجاز براي تادیه تعهدات و بدهی هاي قابل پرداخت - 37ماده 

  . مربوطه عهده مدیر امور مالی موسسه و رئیس امور مالی واحد در وجه ذینفع صادر می شود

درجهت تشخیص عبارت است از تعیین و انتخاب کالا و خدمات و سایر پرداخت هایی که تحصیل یا انجام آنها  -  38ماده 

  . هاي اجرایی ضروري است براي نیل به اجراي برنامه هاي مؤسسه و واحد ماموریت ها

تامین اعتبار عبارتست از اختصاص دادن تمام یا قسمتی از اعتبار مندرج در بودجه تفصیلی موسسه براي انجام هزینه  -  39ماده 

  .وخرید دارایی و ایجاد تملک دارایی و تعهد که مبناي آن ، دفتر اعتبارات امور مالی موسسه و واحد اجرایی خواهد بود

  :تعهد، عبارت است از ایجاد دین بر ذمه مؤسسه ناشی از  - 40ماده 

  .تحویل کالا یا انجام دادن خدمت  –الف 

  .اجراي قراردادهایی که با رعایت مقررات منعقد شده باشد  -ب

  .احکام صادر شده از مراجع قانونی و ذیصلاح  -ج

  .امع بین المللی با اجازه قانونپیوستن به قرارداد هاي بین المللی و عضویت در سازمان ها یا مج -د

  . تسجیل عبارت است از تعیین میزان بدهی قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارك اثبات کننده بدهی  - 41ماده 

درخواست وجه، سندي است که از سوي رئیس دستگاه یا مقام مجاز ازطرف ایشان به منظور پرداخت حواله هاي  - 42ماده 

  .موجب قانون از محل وجوه متمرکز شده در خزانه  صادر می شود  بهخت هایی که صادر شده و سایر پردا

مقام مجاز موضوع این ماده از سوي بالاترین مقام اجرایی دستگاه به صورت کتبی به وزارت امور اقتصادي و دارایی یا  :تبصره 

  . سازمان امور اقتصادي و دارائی استان معرفی می شوند 

تشخیص و انجام تعهد و تسجیل و حواله به عهده رئیس مؤسسه یا مقام مجاز و مسئولیت تامین اعتبار و  مسئولیت -  43ماده 

تفویض گیرنده ملزم به . تطبیق پرداخت با این آئین نامه به عهده مدیر امور مالی موسسه و یا رئیس حسابداري واحد می باشد

  .رعایت کلیه مقررات می باشد

یی در مسیر ایفاي اختیار و مسئولیت مربوطه در قبال مراجع قانونی و نظارتی شخصاً پاسخگو خواهند کلیه عوامل اجرا :تبصره 

  .بود

مستنداتی که از طریق . کلیه اسناد هزینه و خرید انجام شده باید مدارك مثبته زیر را حسب مورد  همراه داشته باشد -  44ماده 

  :هستند جایگزین اسناد کاغذي خواهد شد   نرم افزارهاي الکترونیکی قابل احصاء و نگهداري

  :خریدهاي داخلی –الف 

 .  دستور پرداخت - 5رسید انبار  -4فاکتور خرید  -3مجوز انجام معامله حسب موردوتامین اعتبار -2درخواست خرید -١
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یفات آن خواهد مجوز انجام معامله در مورد معاملات بزرگ اعمال می گردد که شامل اسناد مناقصه و یا ترك تشر - 1تبصره

  . بود

صورتجلسه تحویل کالا به منزله  ،ازجمله مواردي که کالادرمحل مصرف شده وبه انبار نمی رسددر موارد ضروري  - 2تبصره 

  .صدور رسید انبار خواهد بود 

  :خرید هاي خارجی  - ب

( رسید انبار  -54رك ترخیص کالا مدا -4اعلامیه بانک حسب مورد  -3مجوزانجام معامله وتامین اعتبار - 2درخواست خرید  -1

مدارك مربوط به مناقصه یا ترك تشریفات  -6)درمورد ضروري صورت مجلس تحویل کالا مبناي صدور رسید انبار می باشد 

  . تصویر قرارداد، در مورد خریدهاي در قالب قرارداد  - 8دستور پرداخت  - 7مناقصه حسب مورد  

  :خدمات قراردادي  -ج

 -4مدارك انجام مناقصه و ترك تشریفات مناقصه حسب مورد  -3قرارداد  -2یا صورت وضعیت حسب مورد صورتحساب و  -1

تائیدیه رئیس مؤسسه یا رئیس واحد یا مقام مجاز مبنی بر انجام موضوع قرارداد حسب شرایط  -5ابلاغ افزایش یا کاهش کار 

سازمان تامین اجتماعی، وزارت امور ( ونی ذیربط حسب مورد ارائه تسویه حساب طرف قرارداد از سوي مراجع قان -6قرارداد 

  ارائه مستندات مبنی بر پرداخت به ذینفع  -7 )قبل از آخرین پرداخت اقتصادي و دارایی و غیره

  : پرداخت به اشخاص ازجمله - د

مربوطه و وقت اداري خارج از شرح وظایف  درقبال کارحقوق و مزایا ، اضافه کار ، حق الزحمه کارکنان : پرسنلی شامل -١

و حق التدریس، حق حضور در جلسه، ماموریت ها، کارانه و سایر پرداختهاي پرسنلی به تشخیص هیأت  )اضافه کاري(

 رئیسه موسسه

براي اولین بار پرداخت در هر سال و حکم یا ابلاغ جدید در صورت ( حکم یا ابلاغ مربوطه بر حسب مورد  - 1مستندات  - 1تبصره

  .مستندات پرداخت وجه به ذینفع  -4دستور پرداخت  -3اخذ گواهی انجام کار حسب مورد  - 2). پرداختتغییرات در 

رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان با ارائه مدارك قابل پرداخت خواهد  دستورهزینه هاي خارج از کشور ، با  - 2تبصره 

  .بود

دانشجوئی؛ حق التدریس و سایر موارد به تشخیص رئیس موسسه یا مقام کمک به رزیدنت ها، انترن ها، کار : سایر شامل   -2

 مجاز از طرف ایشان

 مستندات پرداخت وجه به ذینفع. 2دستور پرداخت . 1مستندات  - تبصره 

هزینه هاي دعوت ها، پذیرایی ها، هدایا، تشریفات مؤسسه، ورزشی، مسافرت هاي علمی و : سایر هزینه ها شامل  - 45ماده 

دانشجویان و دانش  و رفاه  قات دانشجویان و کارکنان در داخل و خارج از کشور، هزینه هاي تردد و اقامت و تشریفاتمساب

، دسترسی به )چاپی و الکترونیکی( خارجی، ، پروژه هاي تحقیقاتی، خرید کتب و مجلات  داخلی ومیهمانان اساتید و پژوهان و 



 ١٢

علمی و نمایشگاههاي داخلی و خارجی،کنگره ها، سمینارها،فعالیت هاي فرهنگی  برگزاري مجامع منابع الکترونیک، شرکت و

وکارگاه هاي آموزشی و هزینه هاي خانه هاي بهداشت و فعالیت هاي بهداشتی و حق الزحمه هاي  ورفاهی وخدمات مشاوره اي

بر اساس درخواست ( ستمر پرسنلپرسنلی ناشی از فعالیت هاي بهداشتی آموزشی و پژوهشی و درمانی که خارج از وظایف م

بدون . انجام می پذیرد و در جهت اهداف وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و موسسه می باشد) مراجع ذیربط از موسسه

رعایت موارد مندرج در این آئین نامه و بر اساس صورت حساب ها و یا دستور العمل هاي اجرایی حسب مورد که به گواهی 

س واحد تابعه رسیده باشد با مسئولیت رئیس واحد هزینه کننده و با موافقت رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف مسئولان و رئی

  .ایشان قابل پرداخت خواهد بود

در طرح هاي پژوهشی آن قسمت از هزینه هاي انجام شده که در پیشبرد طرح مؤثر واقع شده حسب گزارش مجري  - تبصره 

  . رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان به هزینه قطعی منظور خواهد شد  طرح، تائید ناظر و موافقت

موسسه می تواند در جهت گسترش حیطه خدمات در بخش هاي مختلف بهداشتی ، درمانی و آموزشی و دانشجویی  – 46ماده 

لمنفعه و نظام بانکی کشور خود ، از سرمایه گذاري و مشارکت اشخاص حقیقی و حقوقی در بخش هاي خصوصی و خیریه و عام ا

 و تسهیلات آن استفاده نموده و از طریق عقد قرارداد با سازمانهاي بیمه گر خصوصی ومکمل و دیگر بهره برداران در بخش

براي ترغیب سرمایه گذاران نسبت به در اختیار گذاشتن فضاها و امکانات مازاد و  همچنین ازمزایاي آن برخوردارگرددوخصوصی 

بلااستفاده در این مشارکت و سرمایه گذاري با حفظ مالکیت و رعایت مرز بین دولتی و خصوصی در مشارکت استفاده عرصه هاي 

و همچنین به منظور جلب مشارکت هاي مردمی نسبت به واگذاري واحدهاي ارائه دهنده خدمات مزبور به بخش غیر . نماید

بخشی از خدمات خود را پس از  انجامو امکانات موجود خود می تواند  دولتی اقدام نموده و به منظور استفاده بهینه از فضا

محاسبه قیمت تمام شده و بر اساس توافق به اشخاص حقیقی یا حقوقی واگذار نموده و درآمد حاصل از آن را به حساب در آمد 

ظر هئیت رئیسه موسسه منعقد می قرادادهاي ناشی ازاین بند به تناسب شرایط ونوع فعالیت با ن.اختصاصی موسسه منظور نماید

  .گردد

درصورتیکه احصاء قیمت تمام شده براي فعالیت هاي مورد واگذاري امکان پذیر نباشد هزینه تمام شده ملاك عمل  - تبصره

  .خواهد بود

دولتی یا مؤسسات دولتی یا غیر  اشخاص حقیقی وحقوقی و پرداخت کمک یا اعانه به صورت نقدي یا غیر نقدي به - 47ماده 

مشروط به آن که به تشخیص رئیس مؤسسه، خدمت فرد حقیقی یا حقوقی ذینفع در جهت اهداف و وظایف . بلامانع است

  . مؤسسه باشد

مؤسسه می تواند براي رفع احتیاجات خود با پیشنهاد واحد اجرائی مربوطه و موافقت هیأت رئیسه ، قراردادهاي بلند  - 48ماده 

 و خدمات بارعایت صرفه وصلاح منعقد نماید و تعهدات آن را به صورت یکجا و یا در اقساط دراز مدت مدت لازم براي خرید کالا
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پرداخت نماید و  در صورتی که قرارداد هاي مزبور قبل از پایان سال مالی به مرحله تعهد برسد مؤسسه می تواند وجوه لازم را از 

  . محل منابع همان سال تادیه کند

ی ها، صندوق هاي درآمدهاي مؤسسه یا موجودي یو اضافات حاصل در ابواب جمعی امور مالی، اموال و داراکسري  – 49ماده 

اضافات دوره بسته / انبارها اعم از نقدي و یا جنسی و اوراقی که در حکم وجه نقد است با اعلام واحد مربوطه، به حساب کسري 

  . تخب هیات امناء خواهد بود پیگیري قانونی منوط به اظهار نظر کمیته من.می شود 

در مورد آن قسمت از هزینه ها یا خرید هایی که نوعاً انجام آن از یک سال مالی تجاوز می کند مؤسسه می تواند  -  50ماده 

منوط به آنکه در بودجه تفصیلی . ( براي مدت متناسب قراردادهایی که مدت اجراي آن از سال مالی تجاوز می کند منعقد نماید

مؤسسه مکلف است در بودجه سالانه خود اعتبارات لازم براي پرداخت تعهدات مربوطه را مقدم بر ) مربوطه، منظور نماید  سال

  . سایر اعتبارات منظور نماید 

هر مقدار از تعهداتی که تا آخر سال . اعتبار مصوب در بودجه تفصیلی تا آخر سال مالی قابل تعهد و پرداخت است  - 51ماده 

مربوط، پرداخت نشده باشد، از محل اعتبارات مؤسسه که در بودجه تفصیلی سال بعد بدین منظور تامین میشود، پرداخت مالی 

  . خواهد شد و تا زمان تصویب بودجه تفصیلی در هیات امناء با تشخیص هیات رئیسه پرداخت انجام میگیرد 

در جهت اهداف مؤسسه در چهارچوب برنامه استراتژیک و برنامه  انجام هر نوع هزینه و اجراي برنامه هاي توسعه اي -  52ماده 

  .ساله دولت از محل سر جمع مانده اعتبارات سنوات قبل با تصویب هیات رئیسه مؤسسه بلامانع است 5عملیاتی مؤسسه و برنامه 

اد هزینه ارائه ننموده اند، تا آخر کلیه واحدهاي اجرایی موظفند مبالغ تنخواه گردان دریافتی خود را که در مقابل آن اسن -تبصره

مبالغ برگشتی از واحد ها و همچنین اعتبارات مصرف نشده به عنوان . فروردین ماه سال بعد به امور مالی مؤسسه عودت دهند

  .منتقل می گردد سنواتی به سال بعدمانده 

ت به خرید و تدارك کالا و خدمات مورد نیاز کار پرداز ماموریست از کارکنان رسمی ، پیمانی یا قراردادي که نسب -  53ماده 

  .طبق دستور مقام مجاز با رعایت این آئین نامه اقدام می نماید 

مامور خرید ازبین اشخاص حقیقی و یا حقوقی که  به تشخیص معاون توسعه مدیریت و برنامه ریزي منابع  که مسئولیت   - تبصره 

و خدمات مورد نیاز را حسب نیاز دستگاه اجرایی با رعایت این آیین نامه اقدام می  انجام  فرآیند معامله خاصی را به عهده گرفته

  .از کارکنان قراردادي در سقف تنخواه وثیقه معتبر و یا سفته دریافت میگردد. نماید 

ردازان در گردش عملیات تنخواه گردان ها و بالاخص تنخواه کارپ. سقف تنخواه کارپردازان در سقف معاملات کوچک می باشد 

  .  ماه کنترل، تسویه و ترمیم میگردد 3پایان هر 

  .تسویه پایان خدمت تنخواه داران منوط به تسویه تنخواه ایشان خواهد بود

  .دیون عبارت است از بدهی هاي قابل پرداخت سنوات گذشته که به یکی از طرق زیر ایجاد شده باشد  - 54ماده  

  .اجع صالحه احکام قطعی صادره از طرف مر –الف 
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حق الاشتراك برق، : انواع بدهی به وزارت خانه ها و مؤسسات دولتی و شرکت هاي دولتی ناشی از خدمات انجام شده مانند -ب

  .آب، هزینه هاي مخابراتی، پست و هزینه هاي مشابه که خارج از اختیار مؤسسه اجرایی ایجاد شده باشد 

  .ه به استناد مستندات بر ذمه موسسه باقی مانده باشدهرگونه بدهی به اشخاص حقیقی وحقوقی ک –ج 

  

  معاملات: فصل چهارم
طبق ضوابط کلیه معاملات مؤسسه اعم از خرید، فروش، اجاره، استجاره، پیمانکاري، اجرت و غیره باید حسب مورد  -  55ماده 

  .از طریق مناقصه یا مزایده انجام شود  مندرج دراین آئین نامه

  :نیازي به مناقصه و مزایده نمی باشد  که باشد با هرنصابید زیردر موار –1تبصره 

  .در مورد معاملاتی که طرف معامله وزارتخانه یا مؤسسه دولتی یا شرکت دولتی باشد   -1

سهام و یا مالکیت آنها متعلق به مؤسسات و %  50مؤسسات و نهادهاي عمومی غیر دولتی و مؤسسات تابعه که بیش از  -2

  .ذکور باشد نهادهاي م

، اجاره به شرط تملیک، اجاره دادن و اجاره گرفتن اموال منقول و غیر منقول،ونیز )اعم ازکالایاخدمات(در مورد خریدوفروش  -3

واگذاري یامشارکت با بخش غیردولتی به تشخیص و مسئولیت رئیس مؤسسه یا مقامات مجاز از طرف او با کسب نظر کارشناس 

  ت کارشناسان خبره و متعهد منتخب رئیس مؤسسه رسمی دادگستري ویا هیئ

خرید اموال منقول وغیرمنقول وخدمات با قیمت تعیین شده یاکمتریاحقوقی که نرخ هاي آنهاازطرف مراجع قانونی ذیصلاح  -4

  .تعیین شده باشد

اوره هاي آموزشی مش و فنی وحرفه اي،سخت افزاري ونرم افزاري وامورانفورماتیک وخدمات وخرید خدمات مهندسی   -5

ودرمانی و خدمات روانشناختی و حسابرسی و نشر و انتشارات و تولیدات علمی و حق الاختراع و مشاوره فنی و بازرگانی پژوهشی 

فعالیت هاي مشتمل بر مطالعه، طراحی و یا مدیریت بر طرح و اجرا و نظارت و یا هرنوع خدمات مشاوره اي و کارشناسی و

  .خدمات هنري با رعایت موازین اسلامیوتربیت بدنی وفرهنگی وفوق برنامه 

خرید اموال منقول و غیر منقول و خدمات و حقوقی که به تشخیص مسئولیت رئیس مؤسسه و یا مقام مجاز از طرف ایشان  - 6

  .منحصر به فرد و یا انحصاري باشد

اه هاي ذیربط و یا شهرداري ها براي آنها نرخ در مورد خرید کالاها و خدمات مورد مصرف روزانه که در محل از طرف دستگ -7

  .ثابتی تعیین شده باشد 

شده در مورد کرایه حمل و نقل از طریق زمینی، هوایی، دریایی که از طرف دستگاه هاي ذیربط براي آنها نرخ معینی تعیین   -8

  .باشد 
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ت یدکی براي تعویض یا تکمیل ماشین آلات ثابت و خرید قطعاوپشتیبانی کالاوخدمات در مورد تعمیر و راهبري و نگهداري   -9

و متحرك پزشکی و غیر پزشکی و همچنین خرید ادوات و ابزار و وسایل اندازه گیري دقیق و لوازم آزمایشگاه هاي علمی و فنی 

از طرف وتجهیزات پزشکی و نظایر آن به تشخیص و مسئولیت رئیس واحد درخواست کننده و تایید رئیس مؤسسه یا مقام مجاز 

  .ایشان 

  .در مورد معاملات محرمانه به تشخیص هیات رئیسه با رعایت صرفه و صلاح مؤسسه   -10

  . در مورد معاملاتی که بنا به ضرورت و موافقت کتبی رئیس مؤسسه به صورت متمرکز توسط وزارت متبوع برگزار می گردد  -11

و نظایر ،دانشجویان ، ورزشی و امور رفاهی کارکنان ودرمانی هشی خدمات روانشناختی و فرهنگی و هنري، آموزشی و پژو  -12

آن با رعایت صرفه و صلاح مؤسسه و همچنین قراردادهاي پژوهشی و قراردادهاي آموزشی با اشخاص حقیقی و حقوقی به 

  تشخیص و مسئولیت رئیس واحد درخواست کننده 

  .ز اجراي احکام قضائی خرید سهام و تعهدات پرداخت خسارات و جرائم ناشی ا  -13

در این مورد انجام معامله بر اساس . در مورد معاملاتی که پس از برگزاري مناقصه یا مزایده به هر علت فاقد برنده باشد  -14

  .قیمت کارشناس رسمی دادگستري و یا کارشناس منتخب موسسه خواهد بود

  .رجی تولید میشونددرمورد کالا و خدماتی که توسط کنسرسیوم هاي داخلی وخا -15

درمورد کالا وخدماتی که به تشخیص واحد درخواست کننده وتایید رئیس موسسه به لحاظ نوع تکنولوژي وحساسیت  –2تبصره 

ابزاري ویا حساس بودن نوع خدمات لزوم ورود کالاي خارجی درفضاي رقابتی با کالاي داخلی وجودداشته باشد ، کالاي خارجی 

  .در معامله وارد و مورد ارزیابی قرار میگیرددر کنار کالاي داخلی 

  .واژگانی که در فصل معاملات بکار برده شده به شرح زیر تعریف می شوند  - 56ماده 

کیفیت فرایندي است رقابتی براي تامین کیفیت مود نظر که درآن تعهدات موضوع معامله به مناقصه گري که : مناقصه –الف 

  .تعریف شده است  62سب پیشنهاد کرده باشد، واگذار می شود که روشهاي آن درماده کمترین قیمت متناموردنظررابا

  .این آیین نامه که این مناقصه را برگزار می نماید  1مؤسسه  موضوع ماده : مناقصه گزار  -ب

  .د شخصی حقیقی یا حقوقی است که عندالزوم اسناد مناقصه را دریافت و در مناقصه شرکت می کن: مناقصه گر -ج

عضو خبره صلاحیت دار که از سوي رییس موسسه و یا معاون توسعه مدیریت  3هیاتی است با حداقل : کمیته فنی بازرگانی -د

وبرنامه ریزي منابع درصورت ضرورت و حسب مورد معامله انتخاب می شود و ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها و سایر وظایف 

  .معامله مورد اشاره بر عهده می گیردمقرر در این آئین نامه را در مورد 

عبارت است از ارزیابی توان انجام تعهدات مناقصه گران که از سوي مناقصه گزار یا به تشخیص : ارزیابی کیفی مناقصه گران - ه

  . وي توسط کمیته فنی بازرگانی انجام می شود 
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استانداردها، کارآیی، دوام و سایر ویژگی هاي فنی  فرایندي است که در آن مشخصات،: ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها  -و

  .بازرگانی پیشنهادهاي مناقصه گران، بررسی، ارزیابی و پیشنهادهاي قابل قبول برگزیده می شوند 

ی که از نظر فنی بازرگانی پذیرفته شده اند، یفرایندي است که درآن متناسب ترین قیمت از بین پیشنهادها: ارزیابی مالی  -ز

  .کمترین قیمت نخواهد بود "متناسب ترین قیمت الزاما. ده می شودبرگزی

  .عبارت است از بررسی کامل بودن اسناد و امضاي آنها، غیر مشروط و خوانا بودن پیشنهاد قیمت : ارزیابی شکلی  -ح

  :انحصار در معامله یعنی یگانه بودن متقاضی شرکت در معامله که به طریق زیر تعیین می شود : انحصار  -ط

  .اعلان هیات وزیران براي کالاها و خدماتی که در انحصار دولت بوده وتوسط شرکت خاص ارائه می گردد  -1

  .انتشار آگهی عمومی و ایجاب تنها یک متقاضی براي انجام معامله   -2

  .اعلان نمایندگی انحصاري از طریق کمپانی معتبر   -3

  تشخیص رئیس موسسه در موارد خاص -4

سندي است که درآن زمان و مهلت برگزاري مراحل مختلف مناقصه، مدت اعتبار پیشنهادها و زمان : برنامه زمانی مناقصه -ي

  . انعقاد قرارداد مشخص می شود 

  : نصاب معاملات  - 57ماده 

  ..معاملاتی که به قیمت مساوي ویاکمترازحدنصاب سالیانه اعلام شده توسط دولت باشد: عاملات کوچکم) الف

معاملاتی که مبلغ مورد معامله بیش از سقف معاملات کوچک بوده و از ده برابر سقف معاملات کوچک : معاملات متوسط ) ب

  .تجاوز نکند 

  .یه آنها بیش از ده برابر سقف ارزش مبلغ معاملات کوچک باشد معاملاتی که مبلغ برآورد اول: معاملات بزرگ  -ج

مبناي مبلغ نصاب در خرید براي معاملات کوچک و متوسط، مبلغ مورد معامله و در مورد معاملات بزرگ مبلغ برآوردي  - 1تبصره 

  . واحد متقاضی معامله می باشد 

دادگستري ویاکارشناس خبره ومتعهدرشته مربوطه که توسط مبناي نصاب در فروش، مبلغ ازریابی کارشناس رسمی  - 2تبصره 

  .مؤسسه انتخاب می شود خواهد بود 

مبلغ یا برآورد معاملات مشمول هر یک از نصاب هاي فوق نباید با تفکیک اقلامی که بطور متعارف یک مجموعه واحد  - 3تبصره 

  .تلقی می شوند، به نصاب پائین تر برده شود 

تطبیق معادل قیمت .لاتی که بصورت ارزي صورت می گیردویا پیش فاکتور آن بصورت ارزي داده می شوددرموردمعام -4تبصره 

   .ارز به ریال درروز معامله ویا عقد قراردادخواهدبود

  :طبقه بندي انواع مناقصات  - 58ماده 

  .مناقصات از نظر مراحل بررسی به انواع زیر طبقه بندي می شوند  –الف 



 ١٧

در این مناقصه پاکت . مناقصه اي است که در آن نیازي به ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها نباشد: مرحله اي مناقصه یک   -1

  .هاي پیشنهاد مناقصه گران در یک جلسه گشوده و در همان جلسه برنده مناقصه تعیین می شود 

در این . بازرگانی پیشنهادها لازم باشد مناقصه اي است که به تشخیص مناقصه گزار، بررسی فنی: مناقصه دو مرحله اي  -2

مناقصه، کمیته فنی بازرگانی تشکیل می شود و نتایج ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها را به کمیسیون مناقصه گزارش میکند و 

  .این آئین نامه برنده مناقصه تعیین می شود ) 72ماده ( براساس مفاد 

  .به انواع زیر طبقه بندي می شوند مناقصات از نظر روش دعوت مناقصه گران  -ب

مناقصه اي است که در آن فراخوان مناقصه از طریق آگهی عمومی کتبی و یا الکترونیکی باطلاع مناقصه : مناقصه عمومی  -١

  .گران می رسد 

مناقصه اي است که در آن به تشخیص و مسئولیت رئیس واحد درخواست کننده، محدودیت برگزاري : مناقصه محدود   -2

  .مناقصه عمومی با ذکر ادله اعلام و به تائید رئیس موسسه برسد 

از طریق ارسال دعوتنامه کتبی و یا الکترونیکی براي مناقصه گران  واحددرخواست کنندهفراخوان مناقصه با تشخیص رئیس 

  . این آئین نامه به اطلاع مناقصه گران میرسد )  79ماده (صلاحیت دار بر اساس ضوابط 

  .نفر به شرح زیر تشکیل می شود  3به منظور اتخاذ تصمیم در مورد پیشنهادات واصله کمیسیون مناقصه از  - 59ماده 

  .رئیس مؤسسه یا یک نفر نماینده به انتخاب و حکم رئیس مؤسسه   -1

  .معاون توسعه مدیریت و منابع و یا یک نفر نماینده وي  -2

  .مدیر امور مالی مؤسسه یا نمایند وي  -3

تمام اعضا مکلف به حضور در جلسه هستند و . نفر اعضاي مزبور رسمیت خواهد داشت 3کمیسیون با حضور هر  -1ره تبص

  .تصمیمات کمیسیون با راي اکثریت اعضاء  معتبر خواهد بود 

که  اعضاي کمیسیون مناقصه در مؤسسه لازم است اختیارات خود را در خصوص خرید کالاها، تجهیزات و خدماتی -2تبصره 

با رعایت صرفه و صلاح ضرورت می یابد که بصورت متمرکز از سوي ستاد مرکزي وزارت متبوع انجام  وزارت متبوعهحسب نظر 

در اینگونه موارد وجوه برنده مناقصه . پذیرد، به کارکنان معرفی شده از سوي رئیس هیات امناء در ستاد وزارت تفویض نمایند

  . توسط مؤسسه قابل پرداخت می باشد  وزارت متبوعه حسب شرایط قرارداد

  .واحدي که مناقصه به درخواست وي برگزارمی شوددرجلسه بدون حق راي،الزامی استویا نماینده حضورمسئول فنی  - 3تبصره 

  :وظایف کمیسیون مناقصه  - 60ماده 

  :اهم وظایف کمیسیون مناقصه به شرح زیر است 

  .عد مقرر در فراخوان مناقصه تشکیل جلسات کمیسیون مناقصه در مو –الف 
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بررسی پیشنهادهاي مناقصه گران از نظر کامل بودن مدارك و امضاي آنها و نیز خوانا بودن و غیر مشروط بودن پیشنهاد  -ب

  )ارزیابی شکلی(قیمت 

  .ارزیابی پیشنهادها و تعیین پیشنهادهاي قابل قبول طبق شرایط و اسناد مناقصه  -ج

  .شنهادها به کمیته فنی بازرگانی در مناقصات دو مرحله اي ارجاع بررسی فنی پی -د

  . به استناد کیفیت مورد نظرتعیین برندگان اول و دوم مناقصه  - ه

  تنظیم صورتجلسات مناقصه -و

  تصمیم گیري درباره تجدید یا لغو مناقصه  -ز

از آن جمله . ه فنی بازرگانی ارجاع نماید حسب مورد  کمیسیون مناقصه می تواند پیشنهاد قیمت مناقصه گران را به کمیت -ح

  :است 

 در مناقصات یک مرحله اي جهت تعیین دامنه مناسب ترین قیمت پیشنهادي و همچنین آنالیزقیمت پیشنهادي مناقصه گران  -١

  ارزیابی مبانی پیشنهاد قیمت مناقصه گران و گزارش فنی توجیهی -٢

  :مراحل زیراست  فرایند برگزاري مناقصات به ترتیب شامل -  61ماده 

  .صورت می پذیرد  درخواست کننده مناقصهانجام معامله با پیش بینی منابع آن در واحد : تامین منابع مالی  –الف 

  ).یک مرحله اي یا دو مرحله اي، عمومی یا محدود (تعیین نوع مناقصه در معاملات بزرگ  -ب 

  .تهیه اسناد مناقصه  -ج

  .ر صورت لزوم ارزیابی کیفی مناقصه گران د -د

  .فراخوان مناقصه  - ه

  .ارزیابی پیشنهادها  -و

  . تعیین برنده مناقصه و انعقاد قرارداد  -ز

  :روش هاي انجام مناقصه به شرح زیر انجام می شود  – 62ماده 

آن تحقیق نماید و درباره بهاي ) کالا یا  خدمت( در معاملات کوچک ، کارپرداز باید با توجه به کم و کیف موضوع معامله  –الف 

به کمترین بهاي موردنظر تشخیص و مسئولیت خود، معامله را با تامین کیفیت با با رعایت صرفه و صلاح و اخذ فاکتور مشخص و 

  . ممکن انجام دهد

ي آن درباره بها) کالا یا خدمت(کار پرداز یا مامور خرید باید با توجه به کم و کیف موضوع معامله : در معاملات متوسط  -ب

،  واخذ حداقل یک استعلام مازاد بر پیش فاکتور تهیه شدهتحقیق نماید و با رعایت صرفه و صلاح و با تامین کیفیت مورد نظر

بهاي به دست آمده مورد تائید مسئول واحد تدارکاتی باشد، معامله را با عقد قرارداد یا اخذ فاکتور انجام  کیفیت و  چنانچه

  .ارد کیفیت کالا و خدمات بر نازلترین قیمت آن  اولویت خواهد داشت بدیهی است در همه مو.دهد
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چنانچه مسئولیت واحد تدارکاتی بر عهده کارپرداز واحد باشد امضاي نامبرده به منزله امضاي مسوول واحد تدارکاتی  - تبصره 

تصدیان پست هاي دیگر سازمانی و یا است و در صورتیکه موسسه فاقد کارپردازباشد می توان وظایف مندرج در این بند را به م

  .به مامور خرید محول نمود

  :به یکی از روش هاي زیر عمل می شود : در معاملات بزرگ  -ج

  .برگزاري مناقصه عمومی از طریق انتشار فراخوان کتبی در روزنامه هاي کثیرالانتشار و یا الکترونیکی در سایت موسسه   -1

  .ساس نظر رئیس موسسه حسب مورد برگزاري مناقصه محدود بر ا  -2

  ترك تشریفات مناقصه -3

  . مؤسسه مکلف است کلیه شرایط کیفی مورد نظر خود را در شرایط و اسناد مناقصه لحاظ نماید : تبصره 

  :فراخوان مناقصه  -  63ماده 

  :مفاد فراخوان مناقصه حداقل باید شامل موارد زیر باشد  –الف 

  .ار نام و نشانی مناقصه گز  -1

  .نوع، کمیت و کیفیت کالا یا خدمات  -2

  ).در مورد شرکت هاي دولتی و هیات امناي ارزي نیازي به اخذ ضمانتنامه نمی باشد.( نوع و مبلغ تضمین شرکت در مناقصه  -3

  .محل، زمان و مهلت دریافت اسناد ، تحقیق و گشایش پیشنهاد ها   -4

در مواردي که فهرست بهاي پایه و ). در صورتیکه تعیین آن میسر و یا به مصلحت باشد(مبلغ برآورد شده معامله و مبانی آن   -5

  .یا فهرست خاص تهیه شده توسط موسسه وجود دارد، برآورد مربوطه طبق فهرست یاد شده تهیه می شود 

مه هاي کثیرالانتشار و یا فراخوان مناقصه عمومی باید به تشخیص مناقصه گزار از یک تا سه نوبت حداقل در یکی از روزنا -ب

  .سایت الکترونیکی موسسه منتشر میگردد 

این ماده از طریق سایر رسانه هاي گروهی و رسانه هاي ارتباط ) ب(مناقصه گزار می تواند علاوه بر موارد مذکور در بند  -ج

  .جمعی یا شبکه هاي اطلاع رسانی نیز فراخوان را منتشر نماید 

برگزاري مناقصه بین المللی باشد، یا استفاده از تسهیلات اعتباري خارجی مطرح باشد باید با کسب در صورتی که نیاز به  -د

مجوز هاي مربوطه و با رعایت موازین قانون حداکثر استفاده از توان  فنی، مهندسی، تولیدي و صنعتی، و اجرایی کشور آگهی 

ه یا روزنامه بین المللی مرتبط با موضوع مناقصه و یا سایت مربوطه در یکی ازروزنامه هاي انگلیسی زبان داخل و یک مجل

  .الکترونیکی موسسه منتشر شود 

در آگهی مناقصه باید تصریح گردد که نقشه ها و برگ شرایط و اسناد مناقصه و مشخصات معامله در محل و یا سایت  –ح 

دریافت و با قید قبولی امضاء کرده و به پیشنهاد خود  الکترونیکی معین موجود است و پیشنهاد دهندگان باید یک نسخه از آن را

  . ضمیمه و تسلیم نمایند
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درصورتیکه مزایده یامناقصه برنده داشته باشد،هزینه انتشارآگهی وحق الزحمه کارشناس رسمی دادگستري به عهده برنده یا  -و

  .برندگان مزایده یا مناقصه می باشد

هزینه تهیه اوراق مناقصه یامزایده را ازمتقاضیان شرکت درمناقصه یامزایده براساس  واحدمناقصه یا مزایده گزارمجازاست -ز

  .قیمت تمام شده دریافت نمایدوبه درآمداختصاصی موسسه واریزنماید

  :اسناد مناقصه  -  64ماده 

و یا در سایت الکترونیکی تمامی اسناد مناقصه باید درمهلت مقرر در فراخوان و بطور یکسان به همه داوطلبان تحویل شود  - الف 

  .موسسه قابل دسترسی باشد

  :اسناد مناقصه شامل و حاوي موارد زیر است  -ب

  .نام و نشانی مناقصه گزار   -1

  )ضمانتنامه بانکی یا فیش واریزي به حساب اعلام شده از سوي موسسه. (نوع و مبلغ تضمین مناقصه  -2

  شنهاد ها و گشایش آنهامحل، زمان و مهلت دریافت اسناد، تحویل پی -3

  .تضمین حسن اجراي تعهداتمیزان  مبلغ پیش پرداخت و اعلام   -4

  .مدت اعتبار پیشنهادها و تضمین شرکت در مناقصه سه ماه خواهد بود  -5
ها شرح کار، مشخصات فنی، استانداردها، نوع، کمیت و کیفیت کالا یا خدمات، روش تهیه و مهلت مقرر براي تسلیم پیشنهاد - 6

روز و ساعت و محل قرائت پیشنهاد ها و همچنین مجاز بودن حضور پیشنهاد دهندگان یا نمایندگان آنها . و تعداد نسخه هاي آنها

  .در کمیسیون مناقصه 

  . در صورت لزوم  حاکم برموردمعاملهمتن قرارداد شامل شرایط عمومی و خصوصی و ضمائم   -7

انجام کار و ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردي که طرف معامله در تحویل کالا یا مدت و محل و نحوه تحویل کالا یا   -8

  .انجام کار کلاً یا بعضاً تاخیر نماید 

بصورت تصریح اینکه بهاي پیشنهادي باید به مبلغ مشخص یا براساس درصد کسر یا اضافه نسبت به واحد بهاي اعلام شده   -9

  .در پاکت دربسته و سالم تسلیم شود  ش افزودهمکتوب وتعیین تکلیف مالیات برارز

  .تعیین زمان لازم براي بررسی پیشنهادها و تشخیص حائز مناسب ترین بها و ابلاغ به برنده مناقصه ضرورت دارد   -10

گزار می تصریح این نکته که شرکت در مناقصه و دادن پیشنهاد به منزله قبول اختیارات و تکالیف تعیین شده واحد مناقصه  -11

  .باشد 

که ) اعم از بیمه ، مالیات ، عوارض و سایر موارد(تصریح این نکته که واحد مناقصه گزار مکلف است هر گونه کسور قانونی  -12

بابت معامله به طرف قرارداد تعلق می گیرد و مؤسسه قانوناً مکلف به کسر آن می باشد را از بهاي کارکرد یا کالاي تحویلی در 

  .ت مطالبات او کسر کند موقع پرداخ
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  .سایر اسنادي که به تشخیص مناقصه گزار لازم باشد  -13

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

انجام معامله امتناع نماید به نفع مؤسسه ضبط همچنین سپرده نفر دوم را در صورتی که براي انجام معامله به او رجوع شود و از 

  .کند 

  . واحد مناقصه گزار اختیار دارد مقدار کالا یا کار مورد معامله را تا بیست و پنج درصد افزایش یا کاهش دهد  -15

رر در آگهی واحد مناقصه گزار به پیشنهادات مبهم و مشروط و بدون سپرده و یا پیشنهاداتی که بعد از انقضاي مدت مق  -16

  . برسد ترتیب اثر نخواهدداد

ذکر ماده شده است، لازم تشخیص  63واحد مناقصه گزار در صورتی که ذکر شرایط خاصی را علاوه بر آنچه در ماده  - 65ماده

بطوري که عموم داوطلبان قبل از تسلیم . دهد می تواند در متن آگهی یا در نقشه ها و برگ شرایط و مشخصات درج نماید

منظور داشتن امتیازات جدید براي برنده مناقصه هنگام انعقاد یا اجراي قرارداد به هر عنوان . یشنهاد ازآن اطلاع حاصل کنندپ

  .ممنوع می باشد 

  :ترتیب تهیه و تسلیم پیشنهادها  -  66ماده  

ترتیب زیر تهیه و به مناقصه گزار شرکت کنندگان در مناقصه پس از دریافت یا خرید اسناد باید پیشنهاد هاي خود را به  –الف 

  :تسلیم کنند 

  تهیه و تکمیل اسناد و پیشنهادها   -1

  تسلیم پیشنهادها در مهلت مقرر در فراخوان مناقصه   -2

  دریافت رسید تحویل پیشنهادها  -3

به ترتیب نباید کمتر از مهلت قبول پیشنهادها در مورد مناقصات داخلی و بین المللی از آخرین مهلت تحویل اسناد مناقصه  -ب

  . مگر در موارد استثنائی و فورس ماژور که زمان کمتر از ده روز تعیین می گردد. روز باشد  60و بیشتراز  10

  :شرایط تسلیم و تحویل پیشنهادها  - 67ماده 

می توانند بیش از یک هیچ یک از شرکت کنندگان در مناقصه جز در مواردي که در اسناد مناقصه پیش بینی شده باشد ن –الف 

  .پیشنهاد تسلیم کنند 

شرکت کنندگان در مناقصه، اسناد مناقصه و پیشنهادهاي خود را باید در پاکت هاي جداگانه درب بسته  بر حسب نوع  -ب

ا در بگذارند و همه پاکت ها ر) پاکت ج(و پیشنهاد قیمت ) پاکت ب (، پیشنهاد فنی بازرگانی ) پاکت الف(مناقصه شامل تضمین 

  .لفاف مناسب و درب بسته  تحویل نمایند 

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

  . بازگشایی، از پاکت ها صیانت نمایند 
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بصورت قابل گواهی و در مهلت و مکان مقرر در هر گونه تسلیم، تحویل، اصلاح، جایگزینی و یا پس گرفتن پیشنهادها باید  -د

  .اسناد مناقصه انجام شود 

در صورتی که به تشخیص دستگاه مناقصه گزار نوع معامله ایجاب کند که نقشه یا برگ شرایط و مشخصات و نمونه هاي  - ه

  .کند  ضمانتنامه و قرارداد و مدارك دیگري تهیه شود، مؤسسه، قبل از نشرآگهی باید آنها را تهیه

  :گشایش پیشنهادها  - 68ماده  

  .پیشنهادهاي مناقصه گران در زمان و مکان مقرر گشوده می شود  –الف 

  .مراحل گشایش پیشنهادها به شرح زیر است  -ب

  .، حاضران و شرکت کنندگان در جلسه )پیشنهاد دهندگان ( تهیه فهرست اسامی دریافت کنندگان اسناد   -1

  .و کنترل آن ) پاکت الف ( ین بازکردن پاکت تضم -2

  .بازکردن پاکت  ب  -3

بازکردن پیشنهاد قیمت و کنترل از نظر کامل بودن مدارك و امضاي آنها و کنار گذاشتن پیشنهادهاي غیر قابل قبول در   -4

  .مناقصات یک مرحله اي 

  .انی در مناقصات دو مرحله اي تحویل  اسناد و مدارك مربوط به ارزیابی فنی بازرگانی به کمیته فنی بازرگ  -5

  .تهیه و تنظیم و امضاي صورتجلسه گشایش پیشنهادها توسط کمیسیون مناقصه   - 6

  .تحویل پاکت هاي قیمت و پاکت تضمین پیشنهادهاي رد شده به مناقصه گزار براي استرداد به ذینفع   -7

گشایش پیشنهادهاي قیمت، در جلسه گشایش پاکت  در صورت برگزاري مناقصه دو مرحله اي زمان و مکان تشکیل جلسه –ج 

در این صورت پاکت هاي قیمت در یک لفاف درب . اعلام خواهد شد، این مدت فقط براي یک بارقابل تمدید است "بند ب"هاي

در مناقصات یک مرحله اي، پیشنهادهاي قیمت بی درنگ گشوده و بر . بسته شده توسط دستگاه مناقصه گزار صیانت می شود

  .اساس مندرجات این آئین نامه برنده مناقصه تعیین می شود 

دستگاه مناقصه گزار می تواند از مناقصه گران یا نمایندگان آنها جهت حضور در جلسه گشایش پیشنهادهاي مالی دعوت  -د

  . نماید 

  :ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها  – 69ماده 

موظف است بر اساس معیارها و روش هاي اعلام شده در اسناد مناقصه، ارزیابی  در مناقصات دو مرحله اي، مناقصه گزار –الف 

  .کیفی مناقصه گران و ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها را انجام و اعلام نماید 

در صورتی که بررسی فنی بازرگانی پیشنهاد ها لازم باشد، نتیجه بررسی طی مهلتی که کمیسیون مناقصه معین می کند به  -ب

جلسه بعدي کمیسیون احاله می شود و بر اساس گزارش کمیته فنی بازرگانی، پاکت هاي قیمت پیشنهاد دهندگان که امتیاز 

  .فنی بازرگانی لازم را احراز کرده اند گشوده می شود 
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  .هرگونه ارزیابی فنی تنها پیش از گشودن پیشنهادهاي قیمت مجاز است  -ج

  . نی که در ارزیابی هاي فنی بازرگانی پذیرفته نشده اند باید ناگشوده باز گردانده شود پاکت پیشنهاد قیمت مناقصه گرا -د

در صورتیکه در مدت مقرر پیشنهادي نرسیده باشد واحد مناقصه گزار می تواند مناقصه را تجدید یا موضوع را براي  - 70ماده 

  . اخذ تصمیم لازم به کمیسیون ترك تشریفات مناقصه احاله کند 

  :ارزیابی مالی و تعیین برنده مناقصه  -  – 71ده ما

کمیسیون مناقصه با درنظرگرفتن جمع جهات ازجمله نتیجه ارزیابی فنی بازرگانی مناقصه گري که باپیشنهاد خود کیفیت  –الف 

نباید  "مناقصه الزاما قیمت پیشنهادي برنده.مورد نظر مناقصه گزار را تامین کرده باشد را بعنوان برنده اول مناقصه اعلام میکند

  .بعهده اعضاء اصلی کمیسیون مناقصه می باشد "کمترین قیمت پیشنهادي باشدوتشخیص مناسب ترین قیمت صرفا

برنده دوم مناقصه درصورتی اعلام می شودکه ضمن قرارگرفتن دراولویت دوم کیفیت مورد نظر تفاوت افزایش قیمت پیشنهادي  

  .باشد سپرده تضمینبلغ وي نسبت به برنده اول کمتراز م

پس از گشودن پاکت هاي قیمت، چنانچه بررسی قیمت ها و تجربه و کنترل مبانی آن لازم باشد، کمیسیون مناقصه می  -ب

تواند بررسی آن را به کمیته فنی بازرگانی ارجاع نماید و کمیته فنی بازرگانی حداکثر ظرف دو هفته نتیجه ارزیابی را به 

  .لام می کند کمیسیون مناقصه اع

پس از گشودن پیشنهاد هاي قیمت، تضمین برنده اول و دوم، در مواردي که رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف او برنده  -ج

  .مناقصه را اعلام کرده باشد نزد مناقصه گزار نگهداري و تضمین سایر مناقصه گران بازگردانده می شود 

باید قبل از روز افتتاح پیشنهاد، شاخص قیمتهاي مربوط به مورد مناقصه را با وسایل مناقصه گزار در مواردي که میسر باشد   -د

مقتضی و مطمئن تهیه نموده در پاکت دربسته شده در اختیار کمیسیون مناقصه قراردهد تا روز افتتاح پیشنهادات پس از قرائت 

تا در تشخیص مناسب ترین قیمت توسط اعضاء . د پیشنهادات واصله مورد استفاده و اتخاذ تصمیم کمیسیون مناقصه قرارگیر

  .کمیسیون استفاده گردد 

در صورتی که حائز حداقل بها بیش از یک نفر باشد و نسبت به انجام معامله با یکی از آنها در مهلتی که کمیسیون تعیین  - ه

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

  .خواهد کرد اعلام سایرین نیز واجد شرایط باشند کمیسیون برنده مناقصه را از طریق اخذ نظر رئیس واحد متقاضی مناقصه

  .  کمیسیون مناقصه نتیجه مناقصه را به رئیس واحد مناقصه گزار اعلام و نتیجه به برنده مناقصه ابلاغ خواهد شد -72ماده 

  :انعقاد قرارداد  - 73ماده 

ضمن ارائه ضمانت انجام تعهدات نسبت به ایام تعطیل  جزروز به  20برنده مناقصه موظف است ظرف مدت  –الف 

 عقدقراردادباواحدمناقصه گزار اقدام نمایدواین مدت حسب ضرورت ودرخواست برنده مناقصه درصورت قبول واحد مناقصه
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پس ازگذشت این مدت واحدمناقصه گزار میتواند برنده مناقصه را منصرف تلقی کرده . ید استروزدیگر قابل تمد20گزاربمدت 

  .نسبت به ضبط تضمین شرکت درمناقصه برنده اول اقدام ونفر دوم مناقصه راجهت عقد قرارداد دعوت نماید

انعقاد قرارداد در مدت تعیین شده   چنانچه برنده اول از. قرارداد با برنده اول در مهلت پیش بینی شده منعقد خواهد شد -ب

امتناع نماید و یا ضمانت انجام تعهدات را در مدت مذکور ارائه ننماید، تضمین مناقصه وي ضبط و قرارداد با برنده دوم منعقد می 

تجدید یا مناقصه دراین صورت بنابه درخواست واحد مناقصه گزار.گرددمی در صورت امتناع نفر دوم، تضمین وي نیز ضبط . گردد

در . موضوع براي طرح درکمیسیون ترك تشریفات مناقصه به رئیس موسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان پیشنهاد خواهد شد

امکانپذیرباشدلزومی به عقدقرارداد نبوده و روز  60مدت طیدر ویا انجام خدمت موردنظرمعاملاتی که تحویل مورد معامله 

  .رنده مناقصه وپس از اطمینان ازانجام تعهدات به انجام معامله اقدام خواهدنمودواحدمناقصه گزاربه استناد فاکتور ب

روز امکانپذیر نباشد باید نسبت به عقد قرارداد بین واحد  60درمواردي که تحویل مورد معامله ویا انجام خدمت مورد نظر درطی

  . و نکات زیردرآن قید گردد مناقصه گزاروبرنده مناقصه اقدام گردد

  نام متعاملین  -1

  مدت انجام تعهد و محل وشرایط تحویل مورد معامله  -2

  .ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردي که برنده معامله در انجام تعهدات جزاً یا کلاً تاخیر نماید   -3

ه کالا با مهر طرفین الزام تحویل کالا بر طبق نمونه ممهور، در صورتی که تهیه نمونه لازم باشد، در این صورت باید نمون  -4

  .معامله ممهور و نزد مناقصه گزار نگهداري شود 

  .اقرار برنده معامله به این که از مشخصات کالا یا کار مورد معامله و مقتضیات محل تحویل کالا یا انجام کار اطلاع کامل دارد  -5

مشروط . مقدار مندرج در قرارداد % 25داد تا میزان اختیار مناقصه گزار نسبت به افزایش یا کاهش مورد معامله در مدت قرار  - 6

  .بر اینکه کلیه محاسبات فنی نسبت به این افزایش یا کاهش متناسب رعایت و تطبیق نماید 

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

  .ولی بهاي کارهاي انجام یافته بر اساس واحد بها احتساب و پرداخت خواهد شد . می شود قرارداد ذکر

کل معامله درقبال تضمین کافی خواهدبود ومازاد بر آن با تائید هئیت رئیسه دانشگاه % 25حداکثرتاسقف مبلغ پیش پرداخت  -8

  .امکانپذیر می باشد

انعقاد قرارداد در مورد معاملاتی که موضوع آن انجام امور ساختمانی یا باربري اخذ حداقل تضمین حسن انجام معامله قبل از  -9

به حساب معاونت  "که نقدا.قابل افزایش است% 10معاملات تا  سایر و در مورد% 5یا فروش کالا و تجهیزات و ماشین آلات باشد 

. برنده مناقصه به معاونت توسعه تحویل می گردد توسعه ویا بصورت ضمانت نامه بانکی قابل تمدید دروجه معاونت توسعه ازطرف

آزاد )حسب مورد(با عقد قرارداد وپرداخت ویا تحویل ضمانت نامه حسن انجام معامله سپرده شرکت درمناقصه برندگان اول ودوم 



 ٢۵

کسر %  10عادل مذکور مؤسسه مناقصه گزار باید از هر پرداخت م درصددر مورد معاملات ساختمانی علاوه بر  .ومسترد می گردد

  . نمایدو به حساب سپرده بابت تضمین حسن انجام کار منظور 

اقرار به عدم شمول ممنوعیت موضوع قانون راجع به منع مداخله وزرا و نمایندگان مجلسین و کارمندان دولت در معاملات   -10

  .مسئولیت صحت آن با اقرار کننده است.دولتی و کشوري

توافق طرفین معامله قرارگیرد مشروط بر اینکه متضمن امتیازاتی علاوه بر آنچه در شرایط مناقصه سایر شرایطی که مورد   -11

  . ذکر شده براي فروشنده نباشد 

  تجدید و لغو مناقصه -  74ماده 

  :مناقصه در شرایط زیر به تشخیص رئیس واحد متقاضی تجدید می گردد  –الف 

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

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

  .انجام معامله از نظر موسسه توجیه اقتصادي نداشته باشدبالا بودن قیمت ها به نحوي که   -3

  .راي هیات رسیدگی به شکایات موسسه   -4

دمات و یا تجهیزات برتر و روز آمد تر نسبت به شرایط اعلام شده در درخواست واحد متقاضی مناقصه جهت دستیابی به خ  -5

  .زمان برگزاري مناقصه 

  :می شود  و منتفیمناقصه در شرایط زیر لغو -ب

  .تغییرات زیادي در اسناد مناقصه لازم باشد و موجب تغییر در ماهیت مناقصه گردد  -1

  .مرتفع شده باشد  نیاز به کالا یا خدمات موضوع مناقصه تغییر و یا - 2 

  .سازد که نیازبه انجام معامله را منتفیپیش آمدهاي غیر متعارف نظیر جنگ، زلزله، سیل و مانند آنها  - 3 

  .تشخیص کمیسیون مناقصه مبنی بر تبانی بین مناقصه گران   -4

  .مناقصه گزار باید تجدید و یا لغو مناقصه را به آگاهی همه مناقصه گران برساند  -ج

  :نحوه رسیدگی به شکایات  – 75ه ماد 

 معاونت توسعهچنانچه هریک از مناقصه گران نسبت به اجرا نشدن موادي از این آئین نامه اعتراض داشته باشد میتواند به  –الف 

  .شکایت کند 

آورده و در صورت مناقصه گزار مکلف است در مهلت پانزده روز کاري از تاریخ دریافت شکایت، رسیدگی هاي لازم را به عمل  -ب

وارد دانستن اعتراض، مطابق مقررات مربوط اقدام نماید و در صورتی که شکایات را وارد تشخیص ندهد، ظرف مهلت تعیین شده 

  . جوابیه لازم را به شاکی اعلام نماید 



 ٢۶

ي نوع خاصی از بصورت موردي براي هرمعامله ویا براي مدت مشخصی برااعضاي کمیته فنی، بازرگانی و مالی  - 76ماده 

معتبر می  ویا مدت تعیین شده براي نوع خاص معاملهتوسط رئیس موسسه انتخاب می گردد و تا تعیین تکلیف مناقصه  معاملات

  . باشد 

عمومی با محدودیتهائی ازنظر زمانی ویا احتمال حضور مناقصه گران غیرفنی وبدون در مواردي که انجام مناقصه  - 77ماده 

مجوز ازرئیس موسسه دربین افرادحقیقی  وموارددیگرروبروباشد به درخواست واحد مناقصه گزار با کسب کیفیت درمناقصه

  .وحقوقی منتخب واحد مناقصه گزار بصورت محدود برگزار می گردد

  : اعضاي کمیسیون ترك تشریفات مناقصه شامل  -  78ماده 

  معاون توسعه مدیریت و برنامه ریزي منابع مؤسسه  -1

  ینده رئیس مؤسسهنما  -2

  مدیر امور مالی مؤسسه  -3

جلسات با حضور سه نفر اعضاي مربوطه رسمیت دارد و کلیه اعضاء مکلف به حضور در جلسات هیات بوده و نسبت به  - 1تبصره 

. نظر هستند صاحبمناقصه و همچنین نحوه انجام معامله  تشریفاتگزارش توجیهی واحد اجرایی مربوط در مورد تقاضاي ترك 

  .لکن تصمیمات هیات با راي اکثریت اعضاء معتبر خواهد بود 

کمتر از دویست برابر معاملات کوچک  باشد، انجام  ارزش ریالی معامله در اجراي مندرجات این ماده در صورتی که - 2تبصره 

  .خواهد بود کننده عملی به واحد درخواستمعامله پس از تصویب هیات هاي سه نفري  با ابلاغ معاون توسعه مدیریت و منابع 

در اجراي مندرجات این آئین نامه در صورتی که مبلغ بیش از تا دویست برابر معاملات کوچک باشد، انجام معامله پس  - 3تبصره 

   .با ابلاغ معاون توسعه به واحد درخواست کننده عملی خواهد بودهیئت رییسه موسسه   و تائیداز تصویب هیات هاي سه نفري 

  :مناقصه محدود به شرح زیر برگزار می شود  -  79ماده 

  .انجام مناقصه محدود به درخواست واحد اجرایی وتایید رییس موسسه صورت می گیرد –الف 

  .فهرست هاي مناقصه گران صلاحیت دار حسب مورد توسط کمیته فنی بازرگانی تنظیم واعلام می گردد -ب

  .اقصه گران فهرست ارسال گردددعوت نامه شرکت درمناقصه باید به تمام من -ج

  .تعدادمناقصه گران شرکت کننده واجد شرایط درمناقصه محدود باید حداقل دو مناقصه گرباشد -د

ترك تشریفات  کمسیون چنانچه دراین مناقصه بیش از یک مناقصه گرشرکت ننماید فرایند مناقصه محدود باطل وموضوع به –ه 

  .مناقصه احاله می گردد

  

  

  



 ٢٧

  : خواهدبوده به شرح زیرتحویل مورد معامل – 80ماده 

برحسب نوع کالا وخدمات مورد معامله توسط کارپرداز تحویل انبار می گرددویا درمحل به معاملات کوچک  کلیهدر مورد –الف 

رد مصرف می رسد  یا به واحد درخواست کننده تحویل می گردد وقبض انبار ویا رسید واحد درخواست کننده مدرك تحویل مو

  .معامله است

به حسب نوع کالا وخدمات موردمعامله با تائید نماینده قسمت درخواست کننده درمورد معاملات متوسط کلیه در مورد  -ب

ویادرمحل به مصرف می رسد وواحد درخواست کننده تحویل . تطبیق مورد معامله با درخواست انجام شده تحویل انبار گردیده

  .کند وقبض انبار ویا رسیدواحد درخواست کننده مدرك تحویل مورد معامله است کالا ویا خدمت را تائید می

برحسب نوع کالا وخدمات درهر موردتطبیق مورد معامله با مشخصات درخواست شده به تائید در مورد معاملات بزرگ  -ج

  .قسمت درخواست کننده ورئیس واحد مربوطه خواهدرسید

انبار تحویل کالا ویا صورتجلسه انجام خدمت که به تائید قسمت درخواست کننده درمورد معاملات غیر اختصاصی قبض  -

  .ورئیس واحد مربوطه رسیده باشد مدرك تحویل مورد معامله است

درمورد معاملات ساختمانی وتاسیساتی ونگهداري آنهایک نفرکارشناس فنی مرتبط به انتخاب مدیریت فنی ونظارت برطرحهاي  -

  . داشتعمرانی حضورخواهد 

  .درمورد تجهیزات پزشکی یک نفر کارشناس تجهیزات پزشکی با انتخاب معاونت توسعه حضور خواهدداشت  -

  .درمورد دارو ومواد شیمیائی یک نفرکارشناس مرتبط به تشخیص رئیس واحد درخواست کننده حضورخواهد داشت -

با تنظیم صورت مجلس باید انجام شود و پس از اینکه مسلم شد این ماده ) ج(تحویل مورد معامله در موارد مندرج در بند: تبصره 

کالا یاخدمات داراي تمام مشخصات لازم می باشد، مراتب و مقدار آن در صورت مجلس ذکر و از طرف مسئولان با ذکر نام و نام 

  . خانوادگی و سمت و تاریخ باید امضاء شود

باید قبض انبار که داراي شماره مسلسل باشد صادرو پس ازامضاء انباردار یک براي کالاهاي تحویل شده در تمام موارد  - 81ماده 

  .نسخه از رسید انباربه امور مالی گردد 

در مواردي که کالا در خارج از انبار تحویل میگردد و به انبار وارد نمی شود ،یاامکان ورودونگهداري کالا درانبار نمی : تبصره 

انبار دار تکالیف مربوطه را انجام خواهد داد و رسید یا صورت مجلس مربوط حسب مورد به منزله باشد، تحویل گیرنده کالا بجاي 

  .رسید،حواله انبار می باشد

تعیین شده تکالیف دیگر  80و  81در صورتی که در شرایط معامله براي تحویل مورد معامله علاوه بر آنچه در مواد  - 82ماده 

  . د پیش بینی شده باشد باید اجرا شو



 ٢٨

از لحاظ مشخصات و سایر مسائل  80ماده ) ب و ج(در مواردیکه بین مسئولان تحویل مورد معامله مذکور در بندهاي  - 83ماده 

مربوط به خدمات یا کالایی که باید تحویل گرفته شود اختلاف نظر باشد هر یک از مسئولان مذکور نظر خود را در صورت 

  .توسط معاونت توسعه با کسب نظر افراد بصیر ومطلع تعیین خواهد شد مورد معامله مجلس قید خواهد کرد و تکلیف انجام

  :مزایده درمعاملات به طرق ذیل صورت می گیرد  – 84ماده 

مامورفروش باکسب مجوز از کارپرداز ویا به تشخیص ومسئولیت  پیشنهاديدر مورد معاملات جزئی به بیشترین بهاي  –الف 

  رئیس واحد اجرایی

 بهر مورد معاملات متوسط ازطریق حراج محلی یاانتشار آگهی باکسب مجوز ازمعاون توسعه مدیریت وبرنامه ریزي منابع د -ب

  :بیشترین بهاي پیشنهادي از طریق رئیس واحد درخواست کننده وبا مسئولیت ایشان انجام خواهد شد

و محل و ساعت حراج و سایر شرایطی که لازم باشد در  اطلاعات کلی در مورد نوع و مشخصات و مقدار مورد معامله و روز  -1

  .اطلاعیه حراج محلی ویا انتشار آگهی منعکس خواهدشد

ارزیابی شود و حراج از بهاي تعیین شده شروع گردد و به  معاون توسعهمورد معامله باید قبلاً توسط کارشناس منتخب  -٢

مورد ارزیابی اگر حداقل قیمت ارزیابی شده داوطلب پیدا نشود مجدداً خریداري که بالاترین بها را پیشنهاد کند واگذار شود و 

 .قیمت قرارگیرد ومزایده انجام پذیرد

  :درموردمزاید معاملات بزرگ به تشخیص معاونت توسعه وبه شرح زیرانجام میشود -ج

تیکه با عمل مزایده منطبق در آگهی مزایده شرایطی که طبق این آئین نامه براي آگهی مناقصه پیش بینی شده در صور  -1

  .باشد باید رعایت شود 

مقرراتی که در آئین نامه در مورد ترتیب تشکیل کمیسیون مناقصه و اتخاذ تصمیم در کمیسیون مذکور اجراي تصمیم   -2

  . د کمیسیون و انعقاد قرارداد و تحویل مورد معامله معین شده، در صورتیکه با عمل مزایده منطبق باشد باید اجرا شو
موسسه اجازه داردبدون رعایت تشریفات مزایده ومناقصه براساس نظرهیات کارشناسی منتخب توسط رئیس موسسه  – 85ماده 

حسب مورد در فعالیت هاي مرتبط با ماموریت ویا توانمندهاي خوددربخش هاي دولتی،خصوصی،عام المنفعه وخیریه ودیگر 

تعیین می  ویا رئیس موسسهکه به تشخیص هیات کارشناسی فوق الذکرشرایطی و،با حق السهمی حقیقی ویا حقوقی داوطلبان 

آورده موسسه دراین موارد سرمایه نقدي ویا اختصاص برند درکالاي تولیدي . گردد نسبت به سرمایه گذاري ومشارکت اقدام نماید

  .ویا خدمت ارائه شده وهمچنین امکانات وتجهیزات منقول وغیرمنقول خواهد بود

  

  

  



 ٢٩

  ظیم حساب و نظارتتن
اعمال نظارت مالی بر مخارج مؤسسه و واحدهاي اجرایی از نظر انطباق با این آئین نامه و سایر مقررات عمومی دولت  - 86ماده 

توسط توسط مدیرمالی موسسه صورت می گیرد وعملیات انجام شده در صورتهاي مالی منعکس و و دستورالعمل هاي مؤسسه 

   .رد رسیدگی قرار می گیردموحسابرس پس از هزینه 

به منظور وحدت رویه در شناسایی عملیات مالی مؤسسه و کلیه واحدهاي تابعه مکلفند هزینه ها و عملیات مالی را  - 87ماده 

  .و حساب هاي مربوطه ثبت و منظور نمایند ) روزنامه و کل(روزانه درنرم افزاري مالی و دفاتر مؤسسه 

اري حساب و تفکیک انواع حساب و سرفصل هاي حساب هاي دائم و موقت بر اساس ضوابط نحوه تنظیم و نگه د –تبصره 

  . حسابداري تعهدي و هماهنگ دستور العملی خواهد بود که توسط وزارت متبوع تهیه و ابلاغ شده است 

قررات این آئین نامه خدمتی یا عدم رعایت م) بجزموارداجتناب ناپذیر(در مواردي که بر اثر تعهد زاید برمنابع مالی - 88ماده 

انجام شود یا مالی به تصرف مؤسسه درآید، واحد اجرایی مربوطه مکلف به رد معامله مزبور می باشد و در صورتی که رد عین آن 

میسر نبوده و یا فروشنده از قبول آن امتناع کند و همچنین در مورد خدمات انجام شده مکلف به قبول است و وجه مورد معامله 

ودراین مورد رئیس واحد اجرائی حدود اعتبارات موجود یا اعتبارات سال بعد واحد اجرایی مربوطه قابل پرداخت می باشد  در

  .پاسخگو خواهد بود

دینی  ، خلاف واقع مسئولین امور مالی و با دستور مقام مجاز تامین اعتبار تامین اعتبار ضروري است و هرگاه بر اثر  -  89ماده 

ملزم به پاسخگوئی به رئیس موسسه بوده و طبق مقررات مسئول رد ف ابع برذمه واحد اجرایی تابعه ایجاد شود،اضافه بر من

  .انضباطی واداري با آن برخورد خواهد شد

چنانچه مدیر امور مالی مؤسسه دستوري را خلاف مقررات تشخیص دهد مکلف است مراتب را کتباً با ذکر مورد به  -  90ماده 

مربوط اجراي دستور صادره » به مسئولیت اینجانب « در صورتی که صادر کننده دستور . ننده دستور گزارش نمایدمقام صادر ک

  .را بخواهد کتباً باید دستور مجدد با قید عبارت صادر نماید 

. زارش نمایددر این صورت مدیر امور مالی مکلف به اجراي دستور بوده و چگونگی امر را به طور مشروح به حسابرس مؤسسه گ

حسابرس مؤسسه در زمان رسیدگی به حساب ها پس از بررسی گزارش مدیر امور مالی مراتب را با اظهار نظر صریح باید در 

  .گزارش خود منعکس و هیات امناء را نسبت به موضوع مطلع سازد 

مقررات است مراتب را کتباً به  در صورتی که رئیس یا مسئول امور مالی واحد تشخیص دهد که پرداخت وجهی مخالف: تبصره 

با قید عبارت به مسئولیت  (هر گاه رئیس واحد اجرایی مسئولیت امر را کتباً به عهده بگیرد . رئیس واحد اجرائی اعلام می کند 

الی رئیس و مسئول امور مالی واحد اجرائی مکلف است نسبت به پرداخت وجه اقدام و موضوع را کتباً به مدیرامور م) اینجانب 

  . مؤسسه گزارش دهد 
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  اموال ، ماشین آلات و تجهیزات
مؤسسه می تواند اموال منقول و غیر منقول و لوازم مازاد بر احتیاج و اثاث فرسوده خود را به تشخیص رئیس مؤسسه  - 91ماده 

.     ء نماید و یا به فروش برساند اهدا وعام المنفعه یا مقام مجازي که ایشان تعیین می نماید به مؤسسات دولتی، فرهنگی یا خیریه

و اگر فاسد شده باشد با تائید دو نفر کارشناس منتخب ) س علمی یا آثار و بناهاي تاریخی است یبه استثناي اموالی که جز نفا(

  . رئیس مؤسسه معدوم نماید و آثار آن را در حساب ها شناسایی نماید 

مد اختصاصی مؤسسه منظور خواهد شد و همچنین دریافت هر گونه اموال، عواید حاصل از فروش اموال مزبور به حساب درآ

و افراد ) دولتی و غیر دولتی(از سایر وزارتخانه ها یا مؤسسات و نهادها ) اعم از منقول و غیر منقول (ماشین آلات و تجهیزات 

دارایی هاي مؤسسه منظور و ثبت حقیقی و حقوقی بلامانع بوده و پس از ارزیابی کارشناس منتخب رئیس مؤسسه به حساب 

  . خواهد شد 

ی ها و اموال، ماشین آلات و تجهیزات مؤسسه داراي شناسنامه اي می باشند که نشان دهنده قیمت تمام یکلیه دارا -  92ماده 

ش اسقاط، شده تاریخی یا تجدیدارزیابی، عمر مفید، نرخ استهلاك، روش محاسبه استهلاك، استهلاك انباشته، ارزش دفتري، ارز

  .محل استقرار،  دوره گارانتی است، دفاتر رسمی مؤسسه مبناي تکمیل اطلاعات این شناسنامه خواهد بود 

دارائی هائی که فاقد قیمت تمام شده تاریخی می باشند توسط کارشناس خبره منتخب رییس موسسه براساس ارزش : تبصره

  . جاري قیمت گذاري وثبت می شود

به عهده  "متضامنا است  ظارت برنحوه استفاده از اموال منقول وغیرمنقول که دراختیار واحدهاي اجراییمسئولیت ن -  93ماده 

  .رئیس امور مالی ورئیس واحد اجرایی است وحفظ ونگهداري آن به عهده استفاده کننده می باشد

  

  

  سایر موارد
ن معامله ایجاد می شود در کمیسیونی مرکب از حداقل اختلاف ناشی از معاملات موضوع این آئین نامه که بین طرفی - 94ماده 

  . سه نفر که از طرف رئیس مؤسسه تعیین خواهد شد مطرح می گردد و تصمیم حداکثر افراد کمیسیون لازم الاجرا است 

بلامانع می  دریافت ضمانتنامه به عنوان سپرده شرکت در مناقصه یا مزایده و یا حسن انجام معامله و یا پیش پرداخت - 95ماده 

  . باشد وبراساس دستورالعملی است که به تصویب هیات رئیسه میرسد

مگر حقوقی که بر اثر تخلف از شرایط مندرج در قرارداد براي مؤسسه ایجاد می شود کلاً یا بعضاً قابل بخشودن نیست  - 96ماده 

  .  ویا  مجاز دانسته باشد قضایی  یا رئیس موسسه انجام آنرا الزاماحکام قطعی محاکم  در مواردي که 
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وجوهی که بدون مجوز و زاید بر میزان مقرر وصول شود اعم از این که منشاء این دریافت اضافه اشتباه پرداخت  -  97ماده 

کننده یا مامور وصول یا عدم انطباق مبلغ وصولی با مورد باشد و یا اینکه تحقق اضافه دریافتی بر اثر رسیدگی دستگاه ذیربط و یا 

ازمحل منابع مالی جاري به مقام قضایی حاصل شود توسط واحد مربوطه بنحوي که در اداء حق ذینفع تاخیري صورت نگیرد

  .قابل برگشت است  تشخیص مشترك معاون توسعه ومدیر امورمالی 

  . به مطالبات اشخاص بابت اضافه پرداختی به آنان خسارت تاخیر تادیه تعلق نمی گیرد  –تبصره 

مطالبات مؤسسه از اشخاصی که به موجب احکام و اسناد لازم الاجرا به مرحله قطعیت رسیده است بر طبق مقررات  - 98ماده 

  .اجرایی قانون اجراي احکام و آئین نامه اجراي اسناد رسمی قابل وصول خواهد بود 

یز جریمه هاي نقدي ناشی از استنکاف براي تقسیط بدهی اشخاص به موسسه و یا دادن مهلت به بدهکاران مزبور و ن - 99ماده 

تقسیط . یا عدم پرداخت به موقع بدهی، رئیس موسسه مجاز است بدهی هاي مذکور را حداکثر تا مدت دو سال تقسیط نماید 

  .بدهی براي مدتی بیش از دو سال موکول به موافقت هیات رئیسه خواهدبود 

قانونی متخلفین یا مجرمین ذیربط توسط موسسه یا سایر مراجع ذیصلاح  تقسیط بدهی یا دادن مهلت ، مانع از تعقیب  -تبصره 

  . نخواهد بود 
اجازه ) همسران، فرزندان، والدین، خواهر، برادر (اعضا هیات امناء ، هیات رئیسه مؤسسه و وابستگان درجه اول ایشان  -  100ماده 

لازم است صورت مقداري و ریالی آن را با ذکر دلائل به هیات معامله با مؤسسه را نداشته و در صورت وجود این گونه معاملات، 

  . امناء گزارش گردد 

منتخب معاونت توسعه حسب مورد ویا کارشناسان مؤسسه میتواند براساس درخواست واحد اجرائی وتائید کارشناس  -  101ماده 

به قیمتی که با رعایت صرفه وصلاح موسسه  مورد استفاده قرارگرفته است "نسبت به خرید تجهیزات ولوازم موردنیازکه قبلا

  .خریداري نمایدکارشناسان مذکور تعیین وتائید می نمایند

به موسسه اجازه داده می شود جهت استفاده از ظرفیت ها وامکانات موجود نسبت به ایجاد  شرکت هاي دانش بنیان  -  102ماده 

ن متخصص ومتبحر خودبراساس دستورالعملی که به تصویب هیات یا سایر مواردمشابه با مشارکت اعضاء هیات علمی وکارکنا

  . رئیسه موسسه میرسد اقدام نماید

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 جبران ( اعتباري که در بودجه موسسه تحت عنوان اعلام واحد مربوط و با نظر کمیته مالی منتخب هیات امنا از محل 

  .این اقدام مانع از تعقیب قانونی مسئولان امر نخواهد بود . منظور می شود، تامین می گردد) نقصان و تفریط امور مالی

  . نظور می گردد وجوهی که بر اثر تعقیب مسئولان امر از این بابت وصول می شود به حساب درآمد اختصاصی موسسه م: تبصره 

موسسه می تواند در موارد خاص ناشی از کسر مدارك، سرقت، آتش سوزي و سایر حوادث که دسترسی به اصل  - 104ماده 

نفر به انتخاب رئیس موسسه  3اسناد و مدارك اثبات کننده خرج در حساب ها میسر نباشد به تشخیص کمیته اي مرکب از 
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وجود بررسی و در صورت صلاحدید با تنظیم صورت مجلس پس از تصویب هیات رئیسه به موضوع را بر اساس قرائن و شواهد م

  . هزینه قطعی منظور و در صورتهاي مالی و تسویه گردد

در مواردي که در تفسیر این آئین نامه اختلاف نظر وجود داشته باشد مرجع تعیین کننده رئیس هیات امناء ،  – 105ماده 

  .خواهد بود 

قانون تشکیل هیات امنائ دانشگاه هاوموسسات آموزش عالی  7تبصره در اجراي بند ط ماده  65ماده و  105امه در این آئین ن 

 .وپژوهشی به تصویب هیات امناي موسسه رسیده است و جهت اجرا ابلاغ می گردد 

 

 


	فصل اول :تعاريف و كليات
	مراكز مشمول آئين نامه	ماده 1
	تبصره 1 ماده 1 تنظیم تشکیلات مصوب  

	تعاريف واحدها	ماده 2
	واحد اجرايي	تبصره 1
	واحد اجرايي مستقل	تبصره2

	سال مالي	ماده 3
	تكليف مدير امور مالي در قبال هيئت	ماده 4
	تبصره صورتهای مالی واحدهای مستقل

	اعتبار اسناد و اوراق تعهد آور مالي	ماده 5
	افتتاح حساب اصلي	ماده 6
	برداشت از حساب موسسه	تبصره 1
	برداشت از حساب واحداجرايي	تبصره 2

	تمركز درآمدهاي اختصاصي	ماده 7
	تمركز وجوه سپرده	ماده 8
	اجازه مشروط رئيس	تبصره 1
	سرمايه گذاري وجوه سپرده	تبصره 2

	شرايط و نحوه انتخاب مدير مالي	ماده 9
	تفويض اختيار مدير مالي	تبصره 1
	استعفاي مدير امورمالي	تبصره 2
	تكاليف مديران امور مالي قبلي و بعدي	تبصره 3
	واگذاري امور مالي به صورت مديريت پيمان	تبصره 4

	عمليات مالي مجزا	ماده 10
	رئيس امور مالي واحد اجرايي	ماده 11
	مسئوليت هاي محوله درمقابل دستگاههاي نظارتي	تبصره 1
	زمان تنظيم صورت مجلس 	تبصره 2

	حسابرس	ماده 12
	پيگيري رئيس موسسه در خصوص گزارش حسابرس	تبصره 1
	حسابرس داخلي	تبصره 2
	تحويل گزارش حسابرس	تبصره 3
	گزارش حسابرس ملاك تطبيق	تبصره 4

	ثبت كليه امور مالي به روش حسابداري تعهدي توسط مدير مالي	ماده 13

	فصل دوم : بودجه و منابع مالي درآمد
	بودجه تفضيلي	ماده 14
	فرمهاي الزامي هيئت در خصوص بودجه	تبصره 1
	درصد مجاز جابجايي ، كاهش و افزايش بودجه	تبصره 2
	حداكثر بودجه اي كه در اختيار رئيس موسسه قرار ميگيرد	تبصره 3

	برنامه اجرايي سالانه	ماده 15
	فعاليت هاي جاري	تبصره 1
	تحقق اهداف برنامه ريزي استراتژيك موسسه	تبصره 2

	طرح تملك دارائي و سرمايه	ماده 16
	فعاليت هاي سرمايه گذاري	ماده 17
	منابع مالي موسسه 	ماده 18
	كسب درآمد ارزي	تبصره 1
	اعتبارات مورد نياز از محل منابع عمومي دولت	تبصره 2
	اعتبارات اختصاصي	تبصره 3
	درآمد اختصاصي	تبصره 4
	اعتبارات دريافتي موسسه	تبصره 5

	افزايش درآمد از طريق واگذاري ، مشاركت و.....	ماده 19
	ابلاغ بودجه تفضيلي به معاونت توسعه	ماده 20
	تنظيم و تخصيص اعتبار به واحدهاي اجرايي تابعه	ماده 21
	تنظيم و مبادله تفاهم نامه بودجه عملياتي	تبصره 

	قيمت تمام شده خدمات	ماده 22
	تخصيص منابع به واحدهاي اجرايي تابعه	ماده 23
	تهيه و تنظيم اصلاحيه بودجه تفضيلي	ماده 24
	مجوز خرج برمبناي 1/12	ماده 25
	هدايا و كمك ها	ماده 26
	طرحهاي تملك دارايي سرمايه اي	ماده 27

	فصل سوم: پرداخت ها و هزينه ها 
	اعتبار	ماده 28
	استفاده از اعتبارات در قالب تفاهمنامه	تبصره

	كليه پرداخت ها	ماده 29
	كليه پرداخت هاي موسسه از طريق حساب بانكي و چك	ماده 30
	اخذ امضا از گيرنده وجه	تبصره

	تنخواه گردان حسابداري	ماده 31
	تنخواه گردان پرداخت	ماده 32
	پيش پرداخت	ماده 33
	علي الحساب	ماده 34
	هزينه 	ماده 35
	خريد اموال ، ماشين آلات و .......	ماده 36
	هر نوع پرداخت جهت افزايش عمر مفيد .........	تبصره

	حواله	ماده 37
	تشخيص	ماده 38
	تامين اعتبار	ماده 39
	تعهد	ماده 40
	تسجيل	ماده 41
	درخواست وجه	ماده 42
	معرفي مقام مجاز درخواست وجه	تبصره

	مسئوليت تشخيص و انجام تعهد و .....	ماده 43
	پاسخگويي كليه عوامل اجرايي	تبصره

	كليه اسناد مثبته	ماده 44
	مجوز انجام معامله در معاملات بزرگ	تبصره 1
	زمانی که کالا در محل مصرف شده و به انبار نمیرسد	تبصره 2

	ساير هزينه ها	ماده 45
	طرحهاي پژوهشي	تبصره

	عقد قرارداد با سازمانهاي بيمه گرخصوصي و مكمل	ماده  46
	احصا قيمت تمام شده	تبصره

	پرداخت كمك يا اعانه	ماده 47
	انعقاد قراردادهاي بلند مدت براي خريد كالا	ماده 48
	كسري و اضافات حاصل در ابواب جمعي امور مالي و .......	ماده 49
	هزينه ها يا خريدهايي كه از يك سال مالي تجاوز ميكند	ماده 50
	زمان اعتبار مصوب دربودجه تفصيلي	ماده 51
	انجام برنامه هاي توسعه اي	ماده 52
	عودت مبالغ تنخواه گردان دريافتي مازاد	تبصره

	كارپرداز	ماده 53
	مامور خريد	تبصره

	ديون ماده 54

	فصل چهارم: معاملات
	انجام كليه معاملات موسسه از طريق مناقصه يا مزايده	ماده 55
	مواردي كه نيازي به مناقصه يا مزايده ندارد	تبصره 1
	كالاي خارجي 	تبصره 2

	تعريف واژگاني كه در فصل معاملات به كار برده شده	ماده 56
	نصاب معاملات	ماده 57
	مبناي مبلغ نصاب در خريد	تبصره 1
	مبلغ نصاب در فروش	تبصره 2
	مبلغ يا برآورد معاملات مشمول	تبصره 3
	معاملات ارزي	تبصره 4

	طبقه بندي انواع مناقصات	ماده 58
	كميسيون مناقصه	ماده 59
	رسميت كميسيون	تبصره 1
	تفويض اختيارات اعضاي كميسيون مناقصه	تبصره 2
	حضور مسئول فني يا نماينده واحد	تبصره 3

	وظايف كميسيون مناقصه	ماده 60
	فرآيند برگزاري مناقصات	ماده 61
	روشهاي انجام مناقصه	ماده 62
	امضاي كارپرداز واحد	تبصره

	فراخوان مناقصه	ماده 63
	اسناد مناقصه	ماده 64
	ذكر شرايط خاص در متن آگهي	ماده 65
	ترتيب تهيه و تسليم پيشنهادها	ماده 66
	شرايط تسليم و تحويل پيشنهادها	ماده 67
	گشايش پيشنهادها	ماده 68
	ارزيابي فني و بازرگاني پيشنهادها	ماده 69
	تجديد مناقصه	ماده 70
	ارزيابي مالي و تعيين برنده مناقصه	ماده 71
	اعلام نتيجه مناقصه	ماده 72
	انعقاد قرارداد	ماده 73
	تجديد و لغو مناقصه	ماده 74
	نحوه رسيدگي به شكايات	ماده 75
	اعضاي كميته فني ، بازرگاني و مالي	ماده 76
	برگزاري مناقصه محدود	ماده 77
	اعضاي كميسيون ترك تشريفات مناقصه	ماده 78
	رسميت جلسات	تبصره 1
	ارزش ريالي معامله كمتر از 200برابر معاملات كوچك	تبصره 2
	ارزش ريالي معامله بيشتر از 200برابر معاملات كوچك	تبصره 3

	مناقصه محدود	ماده 79
	تحويل مورد معامله	ماده 80
	صدور قبض انبار براي كالاهاي تحويل شده	ماده 81
	درصورتي كه كالا خارج از انبار تحويل گردد	تبصره 

	پيش بيني تكاليف ديگر براي تحويل كالا	ماده 82
	اختلاف بين مسئولات تحويل مورد معامله	ماده 83
	مزايده در معاملات	ماده 84
	اجازه سرمايه گذاري و مشاركت در موسسه	ماده 85

	فصل پنجم: تنظيم حساب و نظارت
	اعمال نظارت مالي بر موسسه و واحدهاي اجرايي	ماده 86
	وحدت رويه درعمليات مالي	ماده 87
	نحوره تنظيم و رسيدگي حساب	تبصره 

	رد معامله	ماده 88
	ايجاد دين اضافه برمنابع	ماده 89
	صدور دستور به مسئوليت اينجانب	ماده 90
	پرداخت وجه خلاف مقررات	تبصره 


	فصل ششم: اموال، ماشين آلات و تجهيزات
	اهدا اموال منقول و غيرمنقول و.......	ماده 91
	شناسنامه اموال و دارايي ها	ماده 92
	دارايي هايي كه فاقد قيمت تمام شده هستند	تبصره 

	مسئوليت نظارت بر نحوه استفاده از اموال	ماده 93

	فصل هفتم: ساير موارد
	تشكيل كميسيون حل اختلافات	ماده 94
	دريافت ضمانتنامه 	ماده 95
	حقوقي كه بر اساس تخلف ايجاد ميشود	ماده 96
	وجوهي كه بدون مجوز وصول شود	ماده 97
	خسارت تاخير تاديه	تبصره 

	وصول مطالبات موسسه از اشخاص	ماده 98
	تقسيط بدهي اشخاص به موسسه	ماده 99
	تعقيب قانوني متخلفين	تبصره

	معامله اعضا هيئت امنا و....... با موسسه	ماده 100
	خريد تجهيزاتي كه قبلاً مورد استفاده قرارگرفته	ماده 101
	ايجاد شركتهاي دانش بنيان	ماده 102
	نقصان و تفريط حاصل در ابواب جمعي امورمالي	ماده 103
	وجوهي كه محاسبه ميشوند	تبصره

	موارد خاص ناشي از كسر مدارك و......	ماده 104
	اختلاف نظر دراين آئين نامه 	ماده 105


