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 های ممیزه های امنا و هیأتهیأت رئیس مرکزمشاور وزیر و 
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 «فهرست مطالب»
  مقدمه: 

 تعاریف فصل اول: 

 بودجه فصل دوم:

 ها منابع مالی و دریافت فصل سوم: 

 ها ها و پرداخت هزینه فصل چهارم: 

 معاملات فصل پنجم: 

 نظارت مالی فصل ششم: 

 امور حسابداری و حسابرسی فصل هفتم: 

 اموال فصل هشتم:

 سایر مقررات فصل نهم: 

 ستورالعمل انواع و نحوه وصول و مصرف درآمدهای اختصاصید پیوست یك: 

 های مردمیدستورالعمل نحوه هزینه کردن هدایا و کمك پیوست دو: 

 دستورالعمل نحوه انجام معاملات عمده پیوست سه: 

 دستورالعمل نحوه نگهداری اموال  پیوست چهار:
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 مقدمه :

عالی   ها و مؤسسات آموزشهاي امناي دانشگاه نون تشكیل هیأتقا« 7»ماده « ط»و « و»با استناد به بندهاي 

قانون اهداف، وظایف و تشكیلات « 21»شوراي عالی انقلاب فرهنگی و ماده  32/23/2237و پژوهشی مصوب 

ماده « ب»مجلس شوراي اسلامی و در اجراي مفاد بند  21/5/2212وزارت علوم، تحقیقات و فناوري مصوب 

مجلس شوراي اسلامی و  25/21/2211پنجم توسعه جمهوري اسلامی ایران مصوب  قانون برنامه« 31»

ها به منظور ایجاد زمینه هاي لازم براي ارتقاي سطح بهره وري، بهره مندي از اصلاحات و الحاقات بعدي آن

تی نامه مالی و معاملاآیین» هاي ایجاد شده و تسهیل در حصول اهداف مندرج در برنامه یاد شده،ظرفیت

 به شرح زیر است:« موسسه .................................

 

 تعاریف  -فصل اول

 هاي آن عبارتند از:نامه و پیوستتعاریف بكار رفته در این آیین -1ماده 

 منظور از وزارت، وزارت علوم ، تحقیقات و فناوري است. وزارت:  -2-2

و كلیه واحدهاي تابعه آن  «.................................................»، موسسهمنظور از موسسه:  -2-3

نامه به هاي مالی و معاملاتی آن منحصراً براساس مفاد این آییناست كه لازم است كلیه فعالیت

 مورد اجرا گذاشته شود.

ها و نظایر مرتبط با آن ها، آموزشكدهها، پژوهشكدهها، دانشكده شامل كلیه پردیس واحد تابعه:  -2-2

ها شوند و از نظر سیاستصلاح یا تصویب هیأت امنا ایجاد شده یا میبا مجوز مراجع ذي است كه

  هستند. موسسهها و امور مالی، معاملاتی، اداري و تشكیلاتی تابع مشیو خط

، موسسهعنوان بالاترین ركن  هیأتی است كه به موجب قوانین و مقررات مربوط بههیأت امنا:   -2-4

 است. موسسهگیري و تصویب مقررات و ضوابط داخلی  صمیمگذاري، تمرجع سیاست

 است. موسسهپس از رئیس  موسسههیأت رئیسه دومین رکن اجرایی هیأت رئیسه:   -2-5

دولتی، مؤسسات یا نهادهای  ها، مؤسساتکلیه وزارتخانهاست از  عبارت :دستگاه اجرایی  -2-3

مول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام هایی که شهای دولتی و کلیه دستگاهعمومی غیردولتی، شرکت

 است.
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عبارت است از یكسال شمسی كه از اول فروردین ماه شروع و به  موسسهسال مالی سال مالی:  -2ماده 

 یابد. آخر اسفند ماه همان سال پایان می

 

لی حاوي هاي ما بینی ها و پیش در قالب برآورد موسسهاست از برنامه مالی سالانه   عبارت  :بودجه -3ماده 

هاي دولت، درآمدهاي اختصاصی و سایر منابع تأمین ها و درآمدها شامل كمك برآورد منابع و دریافت

است  هایی  ها و طرح ها، فعالیت ها براي اجراي برنامه بینی مصارف و پرداخت اعتبار و همچنین پیش

 باشد. می موسسهكه در جهت تحقق اهداف 

 

معاون اداري، مالی و مدیریت منابع )یا عناوین نامه، ام مجاز در این آیینمنظور از مقمقام مجاز:  -4ماده 

كند. تفویض میاختیارات مالی خود را به وي تفویض  موسسهاست كه رئیس  موسسهمشابه( 

غیر  را به موسسهتوان اختیارات تفویض شده از سوي رئیس اختیارات قائم به شخص بوده و نمی

 تفویض كرد. 

می تواند در صورت صلاحدید بخشی از اختیارات مالی خود را به سایر معاونان،  موسسهرئیس  -تبصره

)یا عناوین مشابه( با رعایت ضوابط مقرر در این ماده  ها، مدیرانها، پژوهشكدهروساي دانشكده

  تفویض كند.

 

در بودجه  موسسهاي هها و فعالیتها، طرح است كه براي اجراي برنامه  عبارت از مبلغیاعتبار:  -5ماده 

 است تا در چارچوب بودجه تفصیلی مصوب هیأت امنا به مصرف برسد.  بینی شده  مربوط پیش

 

 موسسههایی است كه به  بندي كارهاي اجرایی براي انجام مسئولیت بالاترین سطح طبقهبرنامه:  -6ماده 

  محول شده است.

 

هاي مصوب قرار اجرایی است كه در ذیل برنامه بندي كارهايسطح بعدي طبقهفعالیت یا طرح:  -7ماده 

هاي مصوب انجام گرفته و عبارت است از سلسله عملیات و خدمات مشخصی كه براي اجراي برنامه

 شود. می
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   هایی كه منجر بهعبارت است از تعیین و انتخاب كالا، خدمات، حقوق و فعالیتتشخیص:  -8ماده 

 ضروري است.  موسسه نجام آنها براي نیل به اهدافشود كه تحصیل یا اهایی میپرداخت

 

 عبارت است از تخصیص تمام یا قسمتی از اعتبار مصوب براي انجام فعالیت معین. تأمین اعتبار: -9ماده 

 

  ناشی از: موسسهنامه عبارت است از ایجاد دین بر ذمه از نظر این آیینتعهد:  -11ماده 

 م دادن خدمت؛خریدكالا، تحویل كار یا انجا -الف

 اجراي قراردادهائی كه با رعایت مقررات منعقد شده باشد؛ -ب

 صلاح؛احكام صادره از مراجع قانونی و ذي -پ

 المللی؛ها یا مجامع بینالمللی و عضویت در سازمانپیوستن به قراردادهاي بین -ت

 ها.كمك و اعانه به اشخاص حقیقی یا حقوقی، سمینارها و كنفرانس -ث

 

عبارت است از تعیین میزان بدهی قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارك اثبات كننده  تسجیل: -11 ماده

 بدهی.

 

مقام مجاز براي یا  موسسهرئیس اي است كه به صورت كتبی به وسیله اجازه دستور پرداخت: -12ماده 

ر مالی و یا فرد مجاز هاي قابل پرداخت از محل اعتبارات مربوط عهده مدیر اموتأدیه تعهدات و بدهی

 شود.نفع صادر میاز طرف وي در وجه ذي

 

یا مقام مجاز براي دریافت اعتبارات  موسسهسندي است كه توسط رئیس  درخواست وجه: -13ماده 

 شود.صادر می موسسهتخصیص یافته عهده خزانه، در وجه 

 

هاي آن، براساس نامه و پیوستینهاي مورد استفاده در این آیعناوین حسابعناوین حسابها:  -14ماده 

است. برخی از تعاریف عناوین  موسسهحسابداري تعهدي كامل بوده و تابع سیستم حسابداري 

  ها عبارتند از:حساب
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 آن دسته از مخارج، اعم از پرداخت شده یا نشده، تعهدات، استهلاك و كاهش ارزش هزینه: -14-1

طی یك دوره مالی است كه به منظور خرید یا  ها بر اساس اصول متداول حسابداريدارایی

ها در راستاي اجراي عملیات اصلی و مستمر تولید كالاها، خدمات و انجام سایر فعالیت

 شود.انجام می موسسه

عبارت از كلیه درآمدهاي تحقق یافته ناشی از انجام هرگونه فعالیت و درآمد اختصاصی:  -14-2

است و تحت عنوان درآمد اختصاصی در بودجه  وسسهممندي از امكانات عملیات و بهره

  رسد.به مصرف می موسسهبینی و در جهت تحقق اهداف پیش موسسه

و  موسسه: عبارت است از وجهی كه توسط مدیر امور مالی با دستور رئیس تنخواه گردان -14-3

ا مأمورینی كه مجاز ها در اختیار واحدها و یها و سایر پرداختیا مقام مجاز، براي انجام هزینه

گردان طبق گیرد. نحوه تسویه حساب با تنخواهگردان هستند، قرار میبه دریافت تنخواه

 رسد. می هیأت رئیسه موسسهدستورالعملی است كه به تأیید 

هایی كه از محل اعتبارات مربوط براساس قوانین و عبارت است از پرداخت پیش پرداخت: -14-4

یا مقام  موسسهعمومی پیمان، احكام و قراردادها با تشخیص رئیس  مقررات، مانند شرایط

 شود.مجاز قبل از اجراي تعهد انجام می

عبارت است از پرداختی كه به ازاي اداي قسمتی از تعهد از محل اعتبار به علی الحساب:  -14-5

 ه شود.و باید در پایان دوره مالی تسوی شودیا مقام مجاز انجام می موسسهتشخیص رئیس 

و یا عناوین « سپرده»عنوان  وه و یا اوراق بهاداري كه باسپرده عبارت است از وجسپرده:  -14-6

و « بیمه»، « تضمین حسن اجراي تعهدات و حسن انجام كار»، « ودیعه»دیگري از قبیل: 

سایر عناوین مرتبط طبق مقررات مربوط و توافقات به عمل آمده حسب مورد، به منظور 

و یا به منظور منتفع شدن از حقوق خاصی  موسسهیا پیشگیري از تضییع حقوق تأمین و 

ها، اجاره و استجارة اماكن و نظائر آن( دریافت و یا  ها و مزایده )مانند شركت در مناقصه

نامه و ها تابع شرایط مقرر در این آیینشود. چگونگی وصول، استرداد و ضبط آن پرداخت می

 قراردادهاي مربوط است.
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ها )دریافتی و پرداختی( و همچنین  هاي مورد استفاده در ثبت عملیات مالی انواع سپرده سرفصل -1تبصره 

 شود.تعیین می نامهاین آیین حسابداري موضوع  ، در دستورالعملاوراق بهادار و تضمینات

ن انجام عملیات گذرد، ضممی ها راهی كه بیش از شش ماه از تاریخ صدور آنهاي بین وجوه چك -2 تبصره

 شود.حسابداري مربوط، به عنوان سپرده تلقی می

 

چك، هاي تضمینی و بانكی،  هاي بانكی، چك نامه : عبارت است از وجه نقد، انواع ضمانتتضمین -15ماده 

كه به موجب آن و در ارتباط با  موسسهو سایر موارد به تشخیص رئیس  سفته، وثیقه ملكی

رداخت مبلغ معینی وجه نقد توسط اشخاص حقوقی و حقیقی در رابطه هاي مختلف، تعهد پفعالیت

 شود.می واگذار موسسهبا انجام تكالیف و تعهدات فیمابین، به 

صرفاً در چارچوب قوانین و مقررات و به تشخیص رئیس  موسسهصدور هر نوع تضمین توسط  -تبصره

 پذیر است.  یا مقام مجاز امكان موسسه

 

هاا و   هاا، درآماد   هاا و پرداخات   مالی شامل هزینه عملیات: عبارت است از تطبیق كلیه ینظارت مال -16ماده 

ناماه، مصاوبات هیاأت امناا و     از نظر رعایت قوانین و مقررات با مفاد این آیاین  موسسههاي  دریافت

حصول اطمینان از صحت محاسبات مالی و كفایت اسناد و مدارك مثبتاه در ماورد میازان و تحقاق     

 قلام.هریك از ا

 تشخیص جعلی بودن احتمالی مدارك و مستندات در فرآیند نظارت مالی قرار ندارد.  -تبصره 

 
و تصویب  موسسهشخصیت حقیقی یا حقوقی واجد صلاحیتی است كه به پیشنهاد  حسابرس: -17ماده 

 شود. هیأت امنا انتخاب می

حل ارائه مشاوره و یا خدمات مالی و یا اشخاص حقیقی و یا حقوقی كه به هر نحوي از انحا از م -1تبصره 

 توانند به عنوان حسابرس انتخاب شوند.قبلاً منتفع شده باشند، نمی موسسهمشابه آن به 

 انتخاب حسابرس براي دو دوره دیگر بلامانع است. -2تبصره 
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 نتخابحسابرس واجد صلاحیت از میان اعضاي جامعه حسابداران رسمی و یا سازمان حسابرسی ا -3تبصره 

 شود.می

 

علمی رسمی و یا پیمانی واجد صلاحیت و : فردي است كه از بین اعضاي غیرهیاتمدیر امور مالی -18ماده 

هاي مدیر امور مالی به شود. وظایف و مسئولیتبه این پست منصوب می موسسهبا حكم رئیس 

 شرح زیر است: 

ناماه و مصاوابات   ربوط به مفااد ایان آیاین   اعمال نظارت مالی از نظر رعایت قوانین و مقررات م -الف

 هیأت امنا،

هاي مالی و نظارت بر حفا  اساناد، دفااتر و مادارك ماالی و       نگهداري حساب و تنظیم گزارش -ب

 افزاري مربوط، اطلاعات نرم

هاا و عناداللزوم مساكوكات، وجاوه و      نگهداري و حف  و حراست از انواع اوراق بهاادار، ساپرده   -پ

 تحویل امور مالی شده است،هایی كه  نقدینه

 موسسه ،هاي نظارت بر نگهداري حساب اموال غیرمصرفی و دارایی -ت

ها به خزاناه در حاد امكاناات     نظارت بر چگونگی وصول درآمدهاي اختصاصی و كنترل واریز آن -ث

 ها. در اختیار و سپس مصرف آن

هیات علمی رسمی واجاد صالاحیت داراي   می تواند مدیر امور مالی را از بین اعضاي  موسسهرئیس  -تبصره

 مدرك تحصیلی مرتبط انتخاب و به این سمت منصوب كند.

 

علمای رسامی یاا پیماانی واجاد      ست كه از بین اعضااي غیرهیاات   فردي ا معاون مدیر امور مالی: -19ماده 

مشاابه(  معاون اداري، مالی و مدیریت مناابع )یاا عنااوین    شرایط، به پیشنهاد مدیر امور مالی و حكم 

هاي مادیر اماور   به این پست منصوب تا طبق تفویض اختیار قسمتی از وظایف و مسئولیت موسسه

 مالی را انجام دهد.  

 

علمی رسمی یاا پیماانی واجاد شارایط     است كه از بین اعضاي غیرهیات  فردي رئیس حسابداری: -21ماده 

معااون اداري، ماالی و   امور مالی و حكام  براي اداره امور مالی و محاسباتی واحدها و با پیشنهاد مدیر 
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به این پست منصاوب تاا باه عناوان نمایناده قسامتی از        موسسه مدیریت منابع )یا عناوین مشابه(

 هاي مالی مدیر امور مالی را در واحد محل استقرار انجام دهد. مسئولیت وظایف و

 

ی یا پیمانی واجد شرایط به پیشانهاد  علمی رسم: فردي است كه از بین اعضاي غیرهیاتعامل مالی -21ماده 

مدیر امور مالی یا رئیس حسابداري حسب مورد و حكم رئیس واحد مربوطه به این پست منصاوب و  

 قسمتی از وظایف رئیس حسابداري به وي محول تا در واحد محل استقرار انجام دهد.  

 

جد صالاحیت، باا حكام مادیر اماور      فردي است كه از بین اعضاي رسمی یا پیمانی وا امین اموال: -22ماده 

هاي اموال  به این پست منصوب و مسئولیت نگهداري، تحویل و تحول و تنظیم حساب موسسهمالی 

 شود. و اوراقی كه در حكم وجه نقد است و كالاهاي تحت ابواب جمعی به عهده وي واگذار می

 

یا پیمانی واجاد صالاحیت باه ایان     رسمی غیرهیات علمی است كه از بین اعضاي  : فرديکارپرداز -23ماده 

طباق   موسسهشود، تا نسبت به خرید یا فروش و تدارك كالا و خدمات مورد نیاز  پست منصوب می

 دستور مقام مافوق و درچارچوب ضوابط و مقررات عمل كند.

 

ایان  « 32»و « 33»، « 32»، « 31»، « 21»در صورتی كاه باراي تصادي مشااغل موضاوع ماواد        -24ماده 

توان با اخذ تضمین مناسب به تشاخیص   امه، انتصاب اعضاي رسمی یا پیمانی مقدور نباشد، مین آیین

اساتفاده  و حداكثر براي یك ساال  یا مقام مجاز، از اعضاي قراردادي به صورت موقت  موسسهرئیس 

 نمود.

 

 بودجه  -فصل دوم

ها و اهداف آموزشی و امهها، برن مشی هاي كلی، خطبراساس سیاست موسسهبودجه پیشنهادي  -25ماده 

 رسد. پژوهشی، تنظیم و به تصویب هیات امنا می
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هاي بودجه كل كشور اعم از عمومی و براساس اعتباراتی كه از محل ردیف موسسهبودجه تفصیلی  -26ماده 

گیرد و همچنین مانده وجوه مصرف نشده سال قبل و سایر قرار می موسسهاختصاصی در اختیار 

تهیه و تنظیم و  موسسهها به پیشنهاد رئیس  ها و طرح اعتبار به تفكیك برنامهمنابع تأمین 

 رسد. حداكثر تا پایان شهریور ماه همان سال به تصویب هیأت امنا می

یا مقام مجاز،  موسسهتا زمان تصویب بودجه تفصیلی توسط هیأت امنا، به تشخیص رئیس  -1تبصره 

شود. اعتبارات موضوع این م بودجه براي هر ماه انجام میها حداكثر به میزان یك دوازدههزینه

 تبصره بر اساس میزان و طبق اقلام و عناوین مصوب در بودجه تفصیلی مصرف می شود. 

اعتبار هر « درصد21»هرگونه جابجایی در میزان اعتبارات بودجه تفصیلی مصوب تا میزان حداكثر  -2تبصره 

و تصویب  موسسههش اعتبار سایر اقلام، با تشخیص رئیس یك از اقلام داراي كسري از محل كا

 هیات تفصیلی درج و به تصویبگونه تغییرات در اولین اصلاحیه بودجههیأت رئیسه مجاز است. این

 رسد.امنا می

اي و پرداخت كلیه مطالبات و  هاي سرمایه در صورت اتمام یك پروژه از محل طرح تملك دارایی -3تبصره 

هاي همان طرح و یا جایی مانده اعتبار آن پروژه به سایر پروژه تعهدات مربوطه، جابهانجام كلیه 

 هاي در دست اجرا، با تصویب هیأت رئیسه مجاز است. دیگر طرح

هاي اي و تملك داراییهاي هزینهموظف است برنامه اجرایی سالانه شامل فعالیت موسسه -4تبصره 

اي تهیه و تنظیم ها را به گونهبهبود، تجهیز و گسترش فعالیتگذاري در جهت اي و سرمایهسرمایه

هاي عملیاتی سالیانه و در قالب برنامه پنج ساله امكان دستیابی به اهداف پیش كندكه با برنامه

 بینی شده فراهم شود. 

 

 منابع مالی و دریافت ها  -فصل سوم

ها، اهداف ها، برنامهمشیي كلی، خطهابراساس سیاست موسسههاي منابع مالی و دریافت -27ماده 

 شود: هاي راهبردي به شرح زیر تعیین میآموزشی و پژوهشی و برنامه

هاي بودجه كل كشور در  وجوهی كه تحت عنوان كمك و یا عناوین دیگر از محل ردیف -الف

 گیرد. قرار می موسسه اختیار
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دستورالعمل »آنها براساس كه انواع و نحوه وصول و مصرف موسسهدرآمدهاي اختصاصی  -ب

هاي  به حساب موسسهاست، به حساب خزانه واریز و بنا به درخواست « 1پیوست شماره

 شود.پرداخت منتقل می

ها و كه به هر نحوي از سوي سایر دستگاه« سایر منابع تأمین اعتبار»وجوهی تحت عنوان  -پ

نامه یا  ق با ضوابط این آیینشود. نحوه وصول و مصرف این وجوه مطابها دریافت میارگان

 شود.مقررات خاص دیگري مشخص می

دستورالعمل »ها براساس هاي مردمی كه انواع و نحوه وصول و مصرف آن هدایا و كمك -ت

 است.  «2پیوست شماره

 وصول مطالبات. -ث

رف نامه به مصنامه مربوط و خارج از مقررات این آئینوجوه حاصل از موقوفات كه طبق وقف -ج

 رسد.می

انواع تسهیلات بانكی، اوراق مشاركت و هرگونه وام به هر شكل اعم از منابع داخل و خارج  -چ

 شود.كشور كه پس از تصویب هیات امناء دریافت می

شود و مغایرتی با بینی نشده عاید می ها و یا درآمدهایی كه به صورت پیش سایر انواع دریافت -ح

 ندارد.  موسسهاهداف 

 

ها كه برطبق مقررات و یا بر حسب ضرورت و الضمان یا وثیقه یا ودیعه و یا نظایر آن سپرده یا وجه -28 ماده

به همین  موسسهشود، باید به حساب بانكی كه اخذ و وصول می موسسهمورد به تشخیص 

 كند، واریز شود. منظور افتتاح می

 جراي تعهدات از محل موجودي حساب فوق، بررد وجوه سپرده و یا جبران خسارت ناشی از عدم ا -1تبصره 

 شود.یا مقام مجاز و یا براساس قوانین و مقررات مربوط انجام می موسسهاساس تشخیص رئیس 

هاي سپرده و سایر  مجاز است براي رفع احتیاجات ضروري خود، از موجودي حساب موسسه -2تبصره 

یا مقام مجاز استفاده كند و  موسسههاي مستقل به صورت موقت، با تشخیص رئیس  حساب
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تعیین مصادیق احتیاجات ضروري به تشخیص بلافاصله پس از رفع مشكل آن را مسترد كند. 

 باشد.یا مقام مجاز می موسسهرئیس 

هاي را نزد بانك موسسههاي بانكی مجاز است تمام یا قسمتی از موجودي تمام حساب موسسه -3تبصره 

هاي مختلف به صورت اوراق وري اسلامی ایران، در حسابداراي مجوز از بانك مركزي جمه

گذاري كند و درآمد حاصل را جزو درآمدهاي اختصاصی مشاركت، پس انداز و سایر موارد سپرده

 محسوب و در قالب بودجه سالانه مصرف كند. موسسه

 

هاي  نیز جریمه و یا دادن مهلت به آنان و موسسهدر مواردي كه براي تقسیط بدهی اشخاص به  -29ماده 

 موسسهنقدي ناشی از استنكاف و یا عدم پرداخت به موقع بدهی تعیین تكلیف نشده است، رئیس 

هاي مذكور را حداكثر تا مدت دو سال تقسیط كند. تقسیط بدهی براي مدت  مجاز است بدهی

 بیش از دو سال، موكول به موافقت هیأت امنا است.

ماده ناشی از ارتكاب جرائم و یا تخلفات باشد، استیفاي طلب  هاي موضوع این چنانچه بدهی -تبصره 

ربط بدهی و یا دادن مهلت، مانع از تعقیب قانونی متخلفین و یا مجرمین ذياز طریق تقسیط  موسسه

 صلاح، نخواهد بود. یا سایر مراجع ذي موسسهتوسط 

 

 ها  ها و پرداخت هزینه –فصل چهارم 

شود، هاي جاري مستمر كه نوعاً انجام آن از یك سال مالی بیشتر می هزینهدر مورد آن قسمت از  -31ماده 

یا مقام مجاز، قراردادهایی را براي مدت متناسب كه موسسه تواند به تشخیص رئیس  می موسسه

مكلف است در بودجه  موسسهشود، منعقد كند. در این صورت اجراي آن از سال مالی بیشتر می

 م براي پرداخت تعهدات مربوط را مقدم بر سایر اعتبارات منظور كند.سالانه خود اعتبارات لاز

 

ها پس از طی مراحل تشخیص، تأمین اعتبار، تعهد، تسجیل و دستور ها و هزینهكلیه پرداخت -31ماده 

 شود.پرداخت انجام می
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دان )به استثناي گر پرداخت و تنخواه رعایت ترتیب و انجام مراحل موضوع این ماده در مورد پیش -1تبصره 

 الحساب )به استثناي مرحله تسجیل( نیز الزامی است. مرحله انجام تعهد( و علی

كننده مراحل موضوع این ماده از طرف رئیس  امضاي سند حسابداري منضم به مدارك اثبات -2تبصره 

خت یا مقام مجاز از طرف وي به منزله انجام مراحل تشخیص، تعهد، تسجیل و دستور پردا موسسه

و امضاي سند مذكور توسط مدیر امور مالی یا فرد مجاز از طرف وي به منزله انجام مرحله تأمین 

 اعتبار و اعمال نظارت مالی است. 

شود. چنانچه این آیین نامه، پس از تامین اعتبار لازم ایجاد می« 21»كلیه تعهدات موضوع ماده  -3تبصره 

، و بدون تامین اعتبار موسسهعهدي خارج از اختیار ت« 21»ماده « پ»در مواردي از قبیل بند 

مطابق با قانون اقدام  موسسهكفاف انجام آن را نكند،  موسسهایجاد شود و اعتبارات  تعهدي

 خواهد كرد. 

 

دستور »و « تسجیل»، « تعهد»و همچنین مسئولیت انجام « تشخیص»صلاحیت و اختیار  -32ماده 

ها با تطبیق پرداخت»و « تأمین اعتبار»قام مجاز است. یا م موسسه به عهده رئیس «پرداخت

به عهده مدیر امورمالی یا مقام واجد صلاحیتی است كه بر « نظارت مالی»و « ضوابط مورد عمل

 نامه قسمتی از اختیارات مدیر امور مالی به وي محول شده است. طبق این آیین

سب مورد مستقیماً و بدون واسطه از طرف رئیس هاي موضوع این ماده، حاختیارها و مسئولیت -1تبصره 

نامه كلاً یا بعضاً معاملات موضوع این آیین كمیسیون ویا موسسهبه سایر مقامات مجاز  موسسه

 قابل تفویض است. 

به مدیر امور مالی  موسسههاي مربوط به رئیس  در اجراي این ماده، تفویض اختیارها و مسئولیت -2تبصره 

 ور مالی مجاز نیست.و یا كاركنان ام

 

مجاز است بر اساس قراردادهاي كتبی منعقده، در مواردي كه لازم است قبل از انجام  موسسه -33ماده 

         و یا مقام مجاز مبالغی به عنوان  موسسهتعهد وجهی پرداخت شود، به تشخیص رئیس 

  پرداخت در قبال دریافت تضمین، طبق قوانین و مقررات تأدیه كند.پیش
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مجاز است در خریدهاي خارجی كه به علت عدم وجود نماینده فروشنده در كشور امكان  موسسه -تبصره 

درصد مبلغ قرارداد و یا در موارد استثنائی كل مبلغ قرارداد « 35»اخذ ضمانت وجود ندارد، تا سقف 

، «داختپر پیش»یا مقام مجاز و قبل از انجام تعهد، تحت عنوان  موسسهرا به تشخیص رئیس 

 پرداخت كند.

 

در مواردي كه بنا به عللی از قبیل كمبود نقدینگی، یا عدم تكمیل اسناد و مدارك لازم، تأدیه دین  -34ماده 

توان به تشخیص رئیس  ناشی از تحویل گرفتن كالا یا خدمت به صورت قطعی مقدور نباشد، می

سجیل شده مورد مطالبه را تحت یا مقام مجاز طبق دستورالعمل مربوط، قسمتی از وجه ت موسسه

درصد مبلغ تعهد « 71»الحساب حداكثر پرداخت كرد. میزان پرداخت علی« الحساب علی»عنوان 

 شده است. 

گردان و نوع تضمین مورد نیاز  الحساب و تنخواه پرداخت، علی میزان و نحوه واگذاري و واریز پیش -تبصره 

 رسد. می موسسهیب هیأت رئیسه حسب مورد، طبق دستورالعملی است كه به تصو

 

تواند به منظور استفاده از تسهیلات خریدهاي متمركز، براي تأمین كالاها یا انجام  می موسسه -35ماده 

هایی كه به همین خدمات مورد نیاز با اعلام وزارت یا دستگاه اجرایی، وجوهی را به حساب یا حساب

واریزي، به حساب مالی مربوطه منظور و پس از  شود، واریز كند. وجوه منظور تعیین شده یا می

وصول كالاها یا انجام خدمات مورد نظر و با دریافت صورتحساب از طرف وزارت یا دستگاه اجرایی 

 شود. هاي مربوط بر طبق اصول حسابداري منظور میمربوط، به حساب

 

به  موسسه در بودجه تفصیلیمانده وجوه مصرف نشده هر سال به سال بعد منتقل و ضمن درج  -36ماده 

رسد. این مانده باید بدواً به منظور تأدیه تعهدات سنوات قبل كه توسط  تصویب هیأت امنا می

 گیرد.  ایجاد ولی در سال مربوط پرداخت نشده است، مورد استفاده قرار می موسسه

به مصرف تملك  اي منحصراً هاي سرمایه مانده وجوه مصرف نشده اعتبارات تملك دارایی -1تبصره 

 رسد.  اي می هاي سرمایه دارایی
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وجوه لازم براي انجام پس از اختصاص و اختصاصی اي  مانده وجوه مصرف نشده اعتبارات هزینه -2تبصره

، براي اجرا و و اخذ مجوز از هیات امنا یا مقام مجاز موسسه، به تشخیص رئیس تعهدات مرتبط

 اي، قابل مصرف است. هاي سرمایه هاي معین و مشخص تملك داراییتكمیل طرح

 

هاي بانكی مجاز انجام شود و گواهی بانك دائر  بایستی صرفاً از طریق حساب موسسههاي  پرداخت -37ماده 

نفع یا قائم مقام قانونی او، به عنوان رسید  نفع و پرداخت در وجه ذي بر انتقال وجه به حساب ذي

 ود.شگیرنده وجه تلقی شده و پرداخت محسوب می

یا مقام مجاز، اخذ امضا از گیرنده وجه مقدور و یا  موسسهدر موارد استثنایی كه با تشخیص رئیس  -تبصره 

نفع )به صورت چك و یا  به مصلحت نیست، تأیید یكی از مقامات مذكور، دایر بر پرداخت وجه به ذي

 شود. نقد( رسید دریافت كننده وجه تلقی می

 

هی به اشخاص حقیقی و حقوقی تحت عناوین مددكاري دانشجویان، اعضاي پرداخت هرگونه وج -38ماده 

هاي دانشجویی، مطالعاتی و پژوهشی، آموزشی و یا  هیأت علمی و غیرهیأت علمی و كمك هزینه

یا مقام مجاز، فعالیت اشخاص  موسسهنظایر آن، مشروط بر آن است كه به تشخیص رئیس 

باشد. وجوه پرداختی از این بابت با  موسسهاهداف  وحقوقی دریافت كننده وجه در جهتحقیقی

 شود.هزینه منظور میكننده وجوه، به حساب اخذ رسید از دریافت

 

هاي مردمی و هدایا، به تعداد مورد نیاز جهت  به استثناي حساب كمك موسسههاي بانكی حساب -39ماده 

داراي مجوز از  يها زد شعب بانكمالی ن هاي مربوط با درخواست مدیر امور ها و پرداخت دریافت

هاي مزبور با امضاي مشترك  شود. استفاده از حساببانك مركزي جمهوري اسلامی ایران افتتاح می

 پذیر است.یا مقام مجاز امكان موسسهمدیر امورمالی و رئیس 

یا « سابداريرئیس ح»هاي موضوع این ماده با امضاي مشترك  در واحدهاي تابعه، استفاده از حساب -تبصره 

 پذیر است.امكان« مقام مجاز»و « عامل مالی»
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ربط و همچنین تسریع و به منظور ایجاد هماهنگی در امور اجرا، كنترل و نظارت توسط مراجع ذي -41ماده 

تواند در موارد ضروري، بخشی از اعتبارات مصوب سالانه  می موسسهها،  تسهیل در انجام پرداخت

نامه و صرفا با تشخیص و مسئولیت رئیس ر را بدون رعایت مقررات این آیینخود به شرح بندهاي زی

 هزینه كند: موسسه

 مشابه( در قالب بودجه تفصیلی سالانه.  كل اعتبارات بخش تحقیقات و پژوهش )یا عناوین -الف

 بخشی از اعتبارات هزینه اي مطابق جدول زیر: -ب

 بازه درآمد اختصاصی موسسه ردیف
 مد از محل درآ

 اختصاصی موسسه

 از محل درآمد 

 عمومی موسسه

 درصد« 3» درصد« 5» میلیارد ریال« 211»كمتر از  2

 ---- درصد« 4» میلیارد ریال« 511»میلیارد ریال تا « 211»از  3

 ---- درصد« 2» میلیارد ریال« 2111»میلیارد ریال تا « 511»از  2

 ---- درصد« 3» میلیارد ریال و بیشتر« 2111» 4
 

این ماده را به مقام مجاز « الف»تواند تمام یا قسمتی از اختیارات موضوع بند  می موسسهرئیس  -تبصره

 تفویض كند.
 

  معاملات  -فصل پنجم

اعم از خرید، فروش یا اجاره، پیمانكاري، اجرت كار و غیره به استثناي مواردي  موسسهمعاملات  -41ماده 

دامی و مقررات جایگزین است، حسب مورد از طریق مناقصه یا استخ هاي  نامه كه مشمول آیین

 :موسسهبه تشخیص و مسئولیت رئیس  شود، مگر در موارد زیر مزایده انجام می

 عمومی هاينهادهاي دولتی یا  ها یا شركتها یا موسسه كه طرف معامله وزارتخانهمعاملاتی -الف

 ها است.نهاي وابسته به آها و موسسه یا ارگان غیر دولتی

هاا و نهادهااي   باا موسساه   موسسهه ها به تشخیص و مسئولیت رئایس  معاملاتی كه انجام آن -ب

درصد سهام یا مالكیت آنها متعلق باه  « 51»هاي تابعه كه بیش از عمومی غیردولتی و موسسه
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هاي تعاونی مصرف و توزیع و یا چنادمنظوره  ها و نهادهاي مذكور است و نیز با شركتموسسه

 هاي دولتی.ها و شركتها و موسسهكنان وزارتخانهكار

 شود.انجام می موسسهمعاملاتی كه از محل اعتبارات بخش تحقیقات  -پ

 شود.معاملاتی كه از طریق بورس اوراق بهادار، فرابورس و یا بورس كالا انجام می -ت

یا  موسسهس به تشخیص رئی كه (معاملات متوسط تا سقف)خرید اموال، خدمات و حقوقی  -ث

 است. موسسهمقام مجاز به صرفه و صلاح 

یا مقام مجاز )براي مبالغ در حد  موسسهاجاره اموال غیرمنقول، منوط به تشخیص رئیس  -ج

 نیاز است(. موسسهمعاملات عمده نظر كارشناس رسمی و یا منتخب كمیسیون معاملات 

فكري و فناوري، به تشخیص هاي  برداري از مالكیت خرید، فروش یا واگذاري حق بهره -چ

 .موسسهكارشناس یا كارشناسان منتخب 

خرید یا فروش انواع محصولات یا خدمات علمی و فرهنگی، هنري، آموزشی، پژوهشی،  -ح

هاي اطلاعاتی  پژوهشی، بانك -اي و نظایر آن از قبیل كتب، نشریات علمی مطالعاتی، مشاوره

دمات كارشناسی، پژوهشی، آموزشی و اجرایی الكترونیكی، خدمات هنري و صنایع دستی و خ

هاي علمی به تشخیص رئیس غیر موظف و همچنین خدمات مشاوره و خدمات موسسه

 یا مقام مجاز . موسسه

صلاح خرید كالاها و خدمات و حقوقی مورد مصرف كه نرخ ثابتی از طرف دولت یا مراجع ذي -خ

 ها تعیین شده است.براي آن

از طریق بازار بورس  یا و مات و حقوقی كه داراي فروشنده انحصاري استخرید كالاها و خد -د

  شود.انجام می

كرایه حمل و نقل هوایی، دریایی و زمینی، هزینه مسافرت و نظایر آن اعم از این كه نرخ ثابتی  -ذ

 ها تعیین شده و یا نشده است.براي آن

آلات ثابت و متحرك  یزات و ماشینخرید قطعات یدكی براي تعویض یا تكمیل لوازم و تجه -ر

گیري دقیق و لوازم آزمایشگاهی علمی و  موجود و همچنین خرید ادوات و ابزار و وسایل اندازه

 یا مقام مجاز.موسسه فنی و سمعی و بصري و نظایر آن، به تشخیص رئیس 

 یا مقام مجاز.موسسه آلات ثابت و متحرك به تشخیص رئیس  تعمیر ماشین -ز
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 .یا مقام مجازموسسه ربوط به چاپ و صحافی به تشخیص رئیس امور م -ژ

خریدهاي ارزي با گشایش اعتبار، پس از اخذ اعلامیه بانك و مدارك ترخیص كالا از گمرك و  -س

 در شرایط غیرمتعارف، مستند به مصوبه هیأت رئیسه.

سط متمركز توصورت به موسسهخریدهایی كه بنا به ضرورت وموافقت كتبی رئیس  -ش

 شود.هاي دولتی انجام میها و موسسهوزارتخانه

 

 شوند: بندي می معاملات از نظر مبلغ به سه دسته جزئی، متوسط و عمده به شرح زیر طبقه -42ماده 

 ریال بیشتر نشود.« 111/111/311/-»معاملات جزئی، معاملاتی است كه مبلغ آن از  -الف

آن از معاملات جزئی بیشتر است لیكن از ده برابر آن معاملات متوسط، معاملاتی است كه مبلغ  -ب

 بیشتر نشود.

 معاملات عمده، معاملاتی است كه مبلغ آن از ده برابر معاملات جزئی بیشتر است.  -پ

مجاز است تا  موسسهبه تشخیص هیات امنا قابل تغییر است.  نصاب معاملات موضوع این ماده -1تبصره 

امنا، بر اساس نصاب معاملاتی كه در هر سال توسط هیات  زمان طرح مجدد موضوع در هیات

 وزیران تعیین می شود، اقدام نماید.

مبلغ »و براي معاملات عمده « مبلغ معامله»مبناي نصاب در خرید براي معاملات جزئی و متوسط  -2تبصره 

 است.« برآورد

و براي « موسسهمنتخب  كارشناس»مبناي نصاب در فروش براي معاملات جزئی به تشخیص  -3تبصره 

كارشناس منتخب »و یا « كارشناس رسمی دادگستري»معاملات متوسط و عمده به تشخیص 

 یا مقام مجاز است. موسسهو تایید رئیس « موسسه

مبلغ معاملات متوسط یا برآورد معاملات عمده، نباید با تفكیك اقلامی كه به طور متعارف یك  -4تبصره 

 تر برده شود. د، به نصاب پایینشون مجموعه واحد تلقی می

 

 شود: مناقصه در معاملات، به طرق زیر انجام می -43ماده 

با قید  معاملات جزئی به كمترین بهاي ممكن به تشخیص و مسئولیت كارپرداز)مأمور خرید( -الف

 . آن كه معامله به كمترین بهاي ممكن انجام شده است
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با  به تشخیص و مسئولیت كارپرداز )مأمور خرید(معاملات متوسط به كمترین بهاي ممكن  -ب

 با اخذ حداقل سه فقره استعلام با قید آن كه معامله به كمترین بهاي ممكن انجام شده است،

 یا مقام مجاز.  موسسهمسئول مافوق و رئیس تایید 

معاملات عمده با انتشار آگهی مناقصه عمومی یا ارسال دعوت نامه )مناقصه محدود( به  -پ

 یا مقام مجاز. موسسهشخیص رئیس ت

شود، انتشار آگهی و  انجام می موسسهاي كه از محل اعتبار برنامه تحقیقات  براي معاملات عمده -تبصره 

یا مقام  موسسهتواند صرفاً با تشخیص رئیس  رعایت تشریفات مناقصه الزامی نیست و معامله می

 مجاز انجام شود. 

 

 شود: ه طریق زیر انجام میمزایده در معاملات ب -44ماده 

 معاملات جزئی به بیشترین بهاي ممكن به تشخیص كارشناس منتخب كمیسیون معاملات.  -الف

كارشناس منتخب كمیسیون معاملات متوسط به بالاترین بهاي ممكن به تشخیص و مسئولیت  -ب

 یا مقام مجاز.  موسسهو مسئول مافوق و تأیید رئیس  معاملات

 با انتشار آگهی مزایده عمومی.  معاملات عمده -پ

 

در مواردي كه انجام مناقصه یا مزایده براساس گزارش توجیهی واحد مربوط و به تشخیص  -45ماده 

توان معامله را به طریق ترك تشریفات انجام داد.  مصلحت نباشد، میكمیسیون معاملات میسر یا به 

نحوه انجام معاملات را مشخص  موسسهدر این صورت كمیسیون مزبور با رعایت صرفه و صلاح 

 معتبر خواهد بود.  موسسهكند كه پس از تأیید رئیس می

 

شود. كلیه  یا مقام مجاز تشكیل می موسسهجلسه كمیسیون معاملات در هر مورد با دعوت رئیس  -46ماده 

بوط اعضا مكلف به حضور در جلسات كمیسیون و ابراز نظر خود نسبت به گزارش توجیهی واحد مر

نامه )مناقصه محدود( و همچنین  در مورد تقاضاي ترك تشریفات مناقصه یا مزایده یا ارسال دعوت

 بود.  كمیسیون با رأي اكثریت اعضا معتبرخواهدنحوه انجام معامله موردنظر هستند. لیكن تصمیمات



 

 (..................)موضوع مصوبه  – ............پیوست شماره 

 .............................عاملاتی آیین نامه مالی و م
 

19 

 عبدالرضا باقریدکتر 

 های ممیزه های امنا و هیأتهیأت رئیس مرکزمشاور وزیر و 

 مهر مرکز 

 های ممیزههای امنا و هیاتهیأت
 

 

 

است. مگر در موارد یدر كلیه معاملات گرفتن فاكتور، مدارك مثبته و یا تنظیم قرارداد الزام -47ماده 

یا مقام مجاز مبادرت  موسسهواحد مربوطه و تائید رئیس اضطراري و استثنایی كه با گزارش رئیس

 شود. به تنظیم صورت مجلس می

 

این « 3دستورالعمل پیوست شماره »نحوه انجام مناقصه و مزایده در معاملات عمده بر اساس  -48ماده 

 نامه است. آیین

 

 ت مالینظار -فصل ششم

نامه، به عهده مدیر امور مالی  این آیین «18»ماده  «الف»بند اعمال نظارت مالی در اجراي مفاد  -49ماده 

 است. موسسه

رئیس حسابداري/مسئول مالی در قبال مدیر امور مالی )یا معاون وي( و مدیر امور مالی )یا معاون  -تبصره 

ظارت مالی پاسخگو هستند. نحوه و حدود در مورد اعمال صحیح ن موسسهوي( در قبال رئیس 

 رسد.  می موسسهنظارت مالی بر طبق دستورالعملی خواهد بود، كه به تصویب هیأت رئیسه 

 

در صورتی كه مدیر امورمالی یا مقام مجاز از طرف وي پرداخت یا دریافت وجهی را برخلاف مفاد  -51ماده 

امنا تشخیص دهد، مراتب را با ذكر دلایل مربوط  نامه و قوانین و مقررات و مصوبات هیأت این آیین

كند. مقام صادركننده دستور پرداخت یا دریافت پس  كتباً به مقام صادركننده دستور فوق اعلام می

از وصول گزارش مدیر امور مالی یا فرد مجاز از طرف وي، چنانچه مسئولیت امر پرداخت یا دریافت 

كند. در این صورت مدیر امور مالی كتبی به مدیر امورمالی اعلام می را به عهده بگیرد. مراتب را به صورت

وجه مانع از  پرداخت یا دریافتبه استناد دستور مذكور مكلف به پرداخت یا دریافت وجه مزبور است. 

  گزارش مدیر امور مالی به هیات امنا و مراجع نظارتی قانونی نخواهد بود.

باشد، مدیر امور  موسسهستور پرداخت یا دریافت غیر از شخص رئیس چنانچه مقام صادركننده د -1تبصره 

 اعلام كند.  موسسهمالی مكلف است مراتب را به رئیس 

 در واحدهاي تابعه، مسئولیت گزارش این امر با رئیس حسابداري واحد مربوط است.  -2تبصره 
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 امور حسابداری و حسابرسی -فصل هفتم

ها و  ها، برنامهو تفكیك امور مالی فعالیت موسسهداخل منابع مالی به منظور جلوگیري از ت -51ماده 

 به تفكیك منابع موسسههاي شوند، حساب هائی كه از محل منابع خاصی تأمین مالی می طرح

 شوند. مالی و تحت عنوان حساب مستقل ثبت و نگهداري می

 

دهاي حسابداري بخش عمومی بوده براساس اصول، موازین و استاندار موسسهسیستم حسابداري  -52ماده 

شود. تا زمان برقراري سیستم حسابداري تعهدي كه با روش حسابدراي تعهدي كامل اجرا می

 است.  موسسهكامل، انجام امور مالی تابع سیستم مورد عمل 

  

  عبارتند از: موسسهحسابهاي مستقل  -53ماده 

 اي، حساب مستقل وجوه اعتبارات هزینه -الف

 اي، هاي سرمایه ستقل وجوه اعتبارات تملك داراییحساب م -ب

 حساب مستقل وجوه اعتبارات اختصاصی،  -پ

 حساب مستقل وجوه سایر منابع، -ت

 حساب مستقل وجوه سپرده، -ث

 حساب مستقل وجوه بازنشستگی و موظفین، -ج

 هاي مردمی،  حساب مستقل وجوه هدایا و كمك -چ

یا  موسسهوم به پیشنهاد مدیر امور مالی و تایید رئیس هاي مستقل كه عنداللزسایر حساب -ح

 شود.مقام مجاز ایجاد می

 

كه هر سال بر اساس دفاتر و مدارك حسابداري حداكثر تا پایان تیر ماه  موسسههاي مالی  صورت -54ماده 

تنظیم و پس از انجام حسابرسی توسط حسابرس منتخب هیات امنا تا  موسسهسال بعد توسط 

 شود، عبارتند از: ریورماه، براي بررسی و تصویب به هیأت امنا ارائه میپایان شه

 هاي مستقل،  صورت وضعیت مالی تركیبی كلیه حساب -الف
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 صورت تغییرات در وضعیت مالی تركیبی،  -ب

 صورت گردش حساب تغییرات در ارزش خالص،  -پ

 صورت گردش وجه نقد تركیبی و اختصاصی حساب مستقل، -ت

 قایسه بودجه و عملكرد، صورت م -ث

 یادداشتهاي توضیحی.  -ج

 

هاي مستقل را هر سه ماه و حداكثر  هاي مالی حسابموظف است صورت موسسهمدیر امورمالی  -55ماده 

و حساب نهایی را جهت انجام حسابرسی توسط  موسسهتا پایان ماه بعد )ماه چهارم( به رئیس 

شهریورماه سال بعد، ارائه دهد. گزارش حسابرسی تا  نحداكثر تا پایا، حسابرس منتخب هیات امنا

 شود. به هیأت امناء تسلیم می موسسهپایان آذرماه سال بعد از طریق رئیس 

 موسسهرئیسه  منزله تسویه حساب هیأتامنا به هاي مالی توسط هیاتتایید و تصویب صورت -تبصره 

 است.
 

نه اوراق دفاتر، اسناد و مدارك حسابداري به موجب هاي مستقل و نمو نحوه نگهداري حساب -56ماده 

هاي مالی  دستورالعمل متحدالشكلی است كه پس از تصویب هیات امنا ابلاغ خواهد شد و گزارش

 براساس استانداردهاي حسابداري بخش عمومی است. 

سیستم مالی مورد افزاري  هاي نرم منظور از اسناد و دفاتر موضوع این ماده، نسخه نوشتاري خروجی -تبصره 

 است. موسسهعمل در 

 

 اموال –فصل هشتم 

هاي ثابت مشهود و نامشهود و غیرنقدي شامل اجناس،  عبارت است از كلیه دارائی موسسهاموال  -57ماده 

اشیا اعم از نفیس و غیرنفیس و كالاهایی كه به صورت منقول و غیرمنقول و در انواع مصرفی و 

ها به طور كلیّ به عهده  و مسئولیت حف  و حراست از آن است موسسهغیرمصرفی در تملك 

 و نگهداري حساب اموال غیر منقول و منقول غیرمصرفی به عهدة مدیر امور مالی است. موسسه
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هاي دولتی اعم از موسسات علمی،  به سایر دستگاه موسسهانتقال موقت یا دائم اموال مازاد بر نیاز  -58ماده 

ها و نهادهاي عمومی غیردولتی و خیریه با پیشنهاد كمیسیون گر موسسهآموزشی، پژوهشی و یا دی

این « 4دستورالعمل پیوست شماره »و با رعایت  موسسهمعاملات و تصویب هیأت رئیسه 

 نامه مجاز است. آیین

 هاي غیردولتی ممنوع است. به بخش موسسهانتقال بلاعوض اموال  -1تبصره 

ور ایجاد فضاهاي آموزشی، رفاهی و دانشجویی و سایر اموري كه در منظ  مجاز است به موسسه -2تبصره 

رئیسه و اخذ موافقت هیات امنا نسبت به عقد است، پس از تصویب هیأت موسسهراستاي منافع 

 قرارداد مشاركت با اشخاص حقیقی یا حقوقی اقدام كند. 

 

گزارش امین اموال، تصویب كمیسیون ، براساس موسسهاموال منقول اسقاط شده یا مازاد بر نیاز  -59ماده 

گونه شود. فروش این یا مقام مجاز مشخص و تعیین می موسسهمعاملات و تأیید نهایی رئیس 

ها به حساب درآمد نامه مجاز است و وجوه حاصل از فروش آن اموال، با رعایت مفاد این آیین

 شود.واریز می موسسهاختصاصی 

 ها به موجب قانون ممنوع است، از شمول این ماده مستثنی است. اموال منقولی كه فروش آن -تبصره

 

به استثناي اموال غیرمنقولی كه از  موسسهتبدیل به احسن نمودن اموال غیرمنقول مازاد بر نیاز  -61ماده 

نفایس و آثار ملی و بناهاي تاریخی است از طریق فروش اموال مذكور، صرفاً با تصویب هیتت امنا 

 شود. واریز می موسسهه حاصل از فروش اینگونه اموال به حساب درآمد اختصاصی مجاز است. وجو

« 4»و « 3»های تبصرهارزیابی و تعیین مبناي قیمت اموال غیرمنقول قابل فروش با رعایت مفاد  -1تبصره 

 شود.نامه انجام می این آیین« 42»ماده 

كان تبدیل به احسن اموال منقول مازاد و یا ربط، امچنانچه به پیشنهاد كتبی مدیر واحد ذي -2تبصره 

موضوع را جهت بررسی به  موسسهاسقاط شده )مصرفی یا غیر مصرفی( وجود داشته باشد، رئیس 

كمیسیون و كمیسیون معاملات ارجاع و در صورت مقرون به صرفه بودن، با تصویب اكثریت اعضاي

نامه اقدام  این آیین« 3ست شماره دستورالعمل پیو»براساس مفاد  موسسهتایید نهایی رئیس 

 شود.می
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تواند حق استفاده از اموال غیرمصرفی مازاد بر احتیاج خود اعم از  یا مقام مجاز می موسسهرئیس  -61ماده 

سال و بدون حق تصرف مالكانه )اذن در « 2»منقول و غیرمنقول را به طور موقت حداكثر تا سقف 

 شود. تلقی می موسسهاین بابت به عنوان درآمد اختصاصی  انتفاع( واگذار كند. درآمد حاصل از

 

محسوب و نحوه استفاده، فروش  موسسهشود جزو اموال  اهدا می موسسههدایاي غیرنقدي كه به  -62ماده 

، تابع مقررات این «2دستورالعمل پیوست شماره »و تبدیل به احسن نمودن آن با رعایت مفاد 

 است.نامه و مصوبات هیات امنا  آیین

 

نحوه نگهداري اموال و رسیدگی و چگونگی نظارت و تمركز حساب اموال منقول و غیر منقول  -63ماده 

 است. «4دستورالعمل پیوست شماره »به موجب  موسسه

 

 سایر مقررات –فصل نهم 

دریافت تضمین به عنوان سپرده شركت در مناقصه و مزایده و یا تضمین حسن انجام معامله و  -64ماده 

در  موسسهاین تضمین در هر صورت با تشخیص رئیس  .عهد استرداد پیش پرداخت الزامی استت

 هر زمان قابل تبدیل به یكدیگر است.

 انواع تضمین معتبر در معاملات به شرح ذیل است: -1تبصره 

 ضمانت نامه بانكی، -الف

 وجه نقد )واریز به حساب سپرده(، -ب

 چك تضمین شده بانكی، -پ

 درصد ارزش كارشناسی توسط كارشناس رسمی دادگستري،« 11»ملكی معادل وثیقه  -ت

 نام كه بازپرداخت اصل آن تضمین شده است، اوراق مشاركت بی -ث

 هاي اجرایی دولتی با تأیید مدیر امور مالی، نامه كتبی دستگاهضمانت -ج

روز صرفا براي  درصد ارزش« 11»به ماخذ  هاي پذیرفته شده در بورس اوراق سهام شركت -چ

 ، سپرده شركت در مناقصه و یا مزایده

 ،یا مقام مجاز موسسهبه تشخیص رئیس  )فقط براي معاملات جزئی(یا چك سفته  -ح

 ،موسسهگواهی خالص مطالبات قطعی تاییدشده قراردادها از سوي مدیر امور مالی  -خ
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فروشنده در كشور امكان اخذ كه به علت عدم وجود نماینده  موسسهدر خریدهاي خارجی  -2تبصره 

دریافت موسسه ربط و تشخیص تأیید رئیس ضمانت وجود ندارد، با ارائه گزارش توجیهی واحد ذي

 تضمین ضروري نیست.

 

ها، برگزاري مراسم، اهداي ها، پذیراییهاي مربوط به دعوتچنانچه در موارد خاص از قبیل هزینه -65ماده 

اي علمی، فرهنگی و ورزشی دانشجویان، اعضاي هیأت علمی و هدایا و همچنین سفرها یا اردوه

غیرهیأت علمی در داخل یا خارج از كشور، تهیه اسناد و مدارك مربوط مقدور و یا به مصلحت 

یا  موسسهربط پس از تایید رئیس نباشد، در هر مورد با گزارش كتبی مسئولین یا مامورین ذي

 است.مقام مجاز قابل احتساب به هزینه قطعی 

 

بینی  مكلف است گزارش عملیات مالی انجام شده سالانه را براساس اهداف پیش موسسهرئیس  -66ماده 

 شده در برنامه و بودجه مصوب به هیأت امنا ارائه كند.

 

تواند درصورت نیاز، رعایت تمام یا قسمتی از مقررات عمومی حاكم بر اعتبارات تملك  می موسسه -67ماده 

 هاي موضوع این اعتبارات، الزامی كند. ها و پروژه اي كشور را در اجراي طرح ایههاي سرم دارایی

 

بینی نشده و یا به نحوي مسكوت ها پیش نامه براي آن تواند در مواردي كه در این آیین می موسسه -68ماده 

هاي  ، از مصوبات هیاتموسسهامنا با موافقت رئیس است، تا زمان تصویب موضوع در هیات مانده

عالی و پژوهشی و یا سایر قوانین و مقررات عمومی ها و موسسات آموزشامناي سایر دانشگاه

 استفاده كند.

 

 ، به استناد مصوبهپیوست« 4»تبصره و « 46»ماده، « 69»مقدمه، « 1»نامه در  این آیین -69ماده 

كه به تایید وزیر علوم،  ....................................صورتجلسه هیات امنای مورخ  ....................

 قابل اجرا است. .......................از تاریخ تحقیقات و فناوري رسیده است، 
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 «پیوست شماره یك»

 دستورالعمل انواع و نحوه وصول و مصرف درآمدهای اختصاصی

 نامه مالی و معاملاتی آیین« 27»ماده « ب»موضوع بند 
 

 هاي زیر است:مجاز به تحصیل آنهاست، ناشی از نتایج فعالیت موسسهتصاصی كه درآمدهاي اخ -1ماده 

 هاي پژوهشی و استفاده از نتایج آن.فعالیت -الف

 هاي فكري. فروش یا واگذاري حق استفاده از مالكیت -ب

اي، اجرایی و كارشناسی، فنی، علمی، پژوهشی، درمانی، كارگاهی، تولیدي،  خدمات مشاوره -پ

 ها. گاهی و نظایر آنآزمایش

اي، فروش كتب، نشریات، نتایج تحقیقات، اطلاعات تولیدي و نرم افزاري، ارائه خدمات كتابخانه -ت

 عضوگیري در كتابخانه و دریافت حق عضویت و جرایم دیركرد و برگشت امانات كتابخانه.

 هاي آموزشی. فعالیت -ث

 ات چاپ و تكثیر.ارائه خدمات یا واگذاري حق استفاده از امكان -ج

استفاده از فضاها و امكانات آموزشی، پژوهشی، آزمایشگاهی و كارگاهی، ورزشی، فرهنگی، سلف  -چ

 سرویس و نظایر آن. 

فروش انواع محصولات كشاورزي، دامداري و فرهنگی، درمانی، فنی مهندسی، آزمایشگاهی و  -ح

 غیره.

بدون حق  موسسهال غیرمنقول مازاد بر احتیاج درآمد ناشی از استفاده و واگذاري موقت از امو -خ

 تصرف مالكانه، در قالب قراردادهاي اجاره، اذن در انتفاع و نظایر آن.

 هاي آموزشی و نظایر آن. ها، كارگاه ها، سمینارها، نشست درآمد ناشی از برگزاري همایش -د

امه مالی و معاملاتی و ن آیین« 51»درآمد ناشی از فروش اموال منقول با رعایت مفاد ماده  -ذ

همچنین فروش اموال غیرمنقول مازاد بر نیاز به منظور تبدیل به احسن و یا تكمیل پروژه هاي 

 عمرانی با تصویب هیات امنا. 
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مدت و بلندمدت  هاي سپرده اعم از كوتاههاي نقدي در حسابدرآمد ناشی از واریز موجودي -ر

از بانك مركزي جمهوري اسلامی ایران بابت داراي مجوز هاي نزد بانك موسسهیكساله 

 گذاري، اوراق مشاركت سهام و یا نظایر آن. سپرده

پیوست شماره هاي شركت در مناقصه یا مزایده كه با رعایت ضوابط و مقررات مندرج در  سپرده -ز

 شود. ضبط می موسسهنامه مالی و معاملاتی، به نفع  آیین «3»

 مناقصه و مزایده.درآمد حاصل از فروش اسناد  -ژ

هاي افراد حقیقی و حقوقی كه به دلیل استنكاف از انجام تعهدات مطابق با ضوابط و  سپرده -س

 شود.ضبط می موسسهمقررات مربوط به نفع 

درآمد ناشی از اعمال قوانین قضایی و یا سایر احكامی كه به موجب قانون از سوي مراجع قانونی  -ش

 شود. صلاح صادر میذي

 آمد ناشی از تعهدات بیمه گذار یا پرداخت خسارات.در -ص

 نامه. درآمد ناشی از موقوفات با توجه به مفاد وقف -ض

ها و تعهدات اشخاص نامهها، مبایعه وجوه حاصل از عدم اجراي تعهدات ناشی از قراردادها، قولنامه -ط

 حقوقی و حقیقی.

 موسسه.نقول وجوه حاصل از خسارت وارده به اموال منقول و غیرم -ظ

 درآمد حاصل از مشاركت اشخاص حقیقی یا حقوقی اعم از دولتی و یا خصوصی. -ع

 شود.محسوب می موسسهدرآمد اختصاصی  موسسهسایر مواردي كه به تشخیص رئیس  -غ

ها و خدمات باید به ترتیبی باشد كه به تشخیص هیأت رئیسه موجب ركود  انجام این گونه فعالیت -1تبصره 

 نشود. موسسههاي اصلی  رنامهاجراي ب

مجاز است با تصویب هیأت رئیسه در ازاي تأمین منابع علمی و ارائه خدمات پژوهشی و  موسسه -2تبصره 

ها و نهادهاي متقاضی، اموال منقول یا غیرمنقول یا وجه نقد  ها، ارگان آموزشی به مؤسسات، سازمان

 دریافت كند.
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هایی كه اصول و ضوابط كلی  نامه نامه و یا تفاهمانعقاد قرارداد، توافق درآمدهاي اختصاصی، از طریق -2ماده 

 شود.رسد، محقق و یا وصول می می موسسهآن به تصویب هیأت رئیسه 

در مواردي كه براي تحصیل درآمد امكان انعقاد قرارداد وجود ندارد و یا ضرورتی براي انعقاد قرارداد  -تبصره 

 شود.یا مقام مجاز تعیین می موسسهتوسط رئیس  نیست، چگونگی تحصیل درآمد

 

هاي بانكی نامه مالی و معاملاتی، به حساب یا حسابوجوه دریافتی با رعایت مقررات مفاد آیین -3ماده 

به منظور تمركز وجوه  موسسهغیرقابل برداشت كه تحت عنوان تمركز درآمداختصاصی از طرف 

 شود. یز میدرآمدهاي اختصاصی افتتاح شده است، وار

 

هاي اختصاصی به تفكیك و برحسب نوع فعالیت توسط مدیر امورمالی  ها و پرداخت حساب دریافت -4ماده 

 شود. نگهداري می موسسه

 

نامه مالی و معاملاتی و با تشخیص رئیس  نحوه مصرف درآمدهاي اختصاصی تابع مقررات آیین -5ماده 

هاي نیروي انسانی موضوع این دستورالعمل به  زینهیا مقام مجاز است. در مورد پرداخت ه موسسه

 شود: ترتیب زیر عمل می

هاي رفاهی،  الزحمه، حقوق، مزایا، هزینه التألیف، حق التدریس، حق التحقیق، حق پرداخت حق -الف

هاي مصوب  نامه المشاوره و ...، موضوع این دستورالعمل، تابع آیین حضور در جلسه، حق  حق

یا  موسسهكننده درآمد و كسب مجوز از رئیس یص مسئول واحد تحصیلباشد و با تشخ می

درصد علاوه « 211»درصد و در موارد استثنایی تا « 51»توان حداكثر معادل  مقام مجاز می

 هاي مصوب پرداخت كرد.نامه بر مبالغ مقرر در آیین

حصیل، مصرف و كه در ت موسسهالزحمه اعضاي غیر هیأت علمی واحدها و ستاد  پرداخت حق -ب

نگهداري حساب و خدمات چنین درآمدهاي اختصاصی به عنوان همكار و یا غیره، مسئولیتی 

به عهده دارند، به ازاي هر ساعت كار در غیر ساعت موظف )علاوه بر ساعت اضافه كاري( 
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ساعت در « 51»هاي مستمر ماهانه و حداكثر تا العادهمعادل یك هفتاد و پنجم حقوق و فوق

 با تشخیص مسئول واحد قابل پرداخت است. ماه،

به تشخیص رئیس موسسه هاي پژوهشی پس از كسر سهم مبالغ دریافتی بابت فعالیت -پ

ها پرداخت و با ارائه گزارش به آن ربط،، بر اساس قراردادهاي منعقده با مجریان ذيموسسه

هاي مربوطه ه حسابیا معاون پژوهشی با اعمال كسور قانونی ب موسسهمورد تایید رئیس 

 شود.منظور می

یا مقام  موسسهكننده درآمد و كسب مجوز از رئیس ها به پیشنهاد واحد تحصیلسایر پرداخت -ت

 مجاز امكان پذیر است. 

 

صورتجلسه هیات به استناد مصوبه .................... ، تبصره« 3»ماده و « 6»این دستورالعمل در  -6ماده 

از كه به تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناوري رسیده است،  ..............................امنای مورخ ......

 تاریخ ....................... قابل اجرا است.
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 «پیوست شماره دو»

 های مردمیدستورالعمل نحوه هزینه کردن هدایا و کمك

 نامه مالی و معاملاتی آیین« 27»ماده « ت»موضوع بند 

 

شود كه  هاي مردمی موضوع این دستورالعمل به هدایاي غیرنقدي و وجوهی اطلاق می هدایا و كمك -1ماده 

هاي مردمی در زمینه توسعه و گسترش  با رعایت مقررات مربوط به نحوه جذب و استفاده از كمك

،  2/2/37مورخ  12و  11و  71ها و مؤسسات آموزش عالی و تحقیقاتی كشور مصوب جلسات  دانشگاه

قانون  5هاي شوراي عالی انقلاب فرهنگی و ماده  شوراي مشترك كمیسیون 34/2/37،  27/2/37

 21/21/31ها و مؤسسات آموزشی و تحقیقاتی مصوب ه نحوه انجام امور مالی و معاملاتی دانشگا

ها و  ه مجلس شوراي اسلامی از سوي اشخاص حقیقی یا حقوقی به صورت داوطلبانه در اختیار دانشگا

 گیرد. می  شود، قرار نامیده می موسسهسسات آموزش عالی و تحقیقاتی كه در این دستورالعمل مؤ

 

در مواردي كه اشخاص حقیقی یا حقوقی اهداكننده، موارد مصرف وجوه اهدایی خود را مشخص  -2ماده 

ارد و تأیید هیأت رئیسه، وجوه مذكور منحصراً در مو موسسهكنند در صورت عدم مغایرت با اهداف 

 تعیین شده مصرف خواهد شد.

 

گونه محدودیتی هدایایی كه اشخاص حقیقی یا حقوقی موارد مصرف آن را تعیین نكرده و یا هیچ -3ماده 

كنند، وجوه مذكور با اهدا می موسسهاند و صرفاً به منظور كمك به پیشبرد اهداف  قائل نشده

دانشجویی و توسعه فناوري، وهشی، یا مقام مجاز، در امور آموزشی، پژ موسسهتشخیص رئیس 

 مصارف عمومی مصرف خواهد شد.
 

هاي بانكی كه به  هاي مردمی موضوع این دستورالعمل، بر حسب نوع كمك در حساب هدایا و كمك -4ماده 

هاي مذكور با امضاي رئیس  شود. برداشت نقدي از حسابهمین منظور افتتاح شده است، واریز می

 پذیر است.مدیر امورمالی امكانیا مقام مجاز و  موسسه
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این دستورالعمل، موجودي مازاد براحتیاج حساب « 2»و « 3»تواند با رعایت مفاد مواد  می موسسه -5ماده 

هاي داراي مجوز از بانك مركزي جمهوري اسلامی ایران به هاي مردمی را در بانك هدایا و كمك

و غیره و هم چنین از طریق بورس اوراق انداز و خرید سهام و اوراق مشاركت صورت حساب پس

« 1»پیوست شماره گذاري براساس مفاد  گذاري كند. سود حاصل از این سرمایهبهادار سرمایه

 شود.مصرف می نامه مالی و معاملاتی آیین

 

هاي غیرنقدي اشخاص حقیقی و حقوقی كه نحوه استفاده آن توسط اهداكننده  هدایا و كمك -6ماده 

به همان صورت مورد استفاده قرار  موسسه، در صورت عدم مغایرت با قوانین مشخص شده است

كردن آن، تابع مقررات  خواهد گرفت. در غیر این صورت نحوه استفاده، فروش و تبدیل به احسن

 نامه مالی و معاملاتی، این دستورالعمل و مصوبات هیأت امنا است. آیین

تبدیل شود، مصرف وجوه حاصل از آن، تابع مفاد این  چنانچه هدایاي غیرنقدي به نقدي -تبصره 

 دستورالعمل خواهد بود.

 

صورتجلسه هیات به استناد مصوبه .................... ، تبصره« 1»ماده و « 7»این دستورالعمل در  -7ماده 

از ي رسیده است، كه به تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناور امنای مورخ ....................................

 تاریخ ....................... قابل اجرا است.
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 «پیوست شماره سه»

 نحوه انجام مناقصه و مزایده در معاملات عمدهدستورالعمل 

 آیین نامه مالی و معاملاتی « 48»موضوع ماده 

 

عمده تدوین شده این دستورالعمل به منظور تعیین روش و مراحل مناقصه و مزایده در معاملات  -1ماده 

 است و تنها در معاملاتی كه با رعایت این دستورالعمل اجرا شود، كاربرد دارد.

 

 تعاریف:  -2ماده 

كمیسیونی مركب از افراد ذیل است كه به منظور تعیین چگونگی انجام  کمیسیون معاملات: -الف

هاي آن تعیین شده نامه مالی و معاملاتی و پیوستمعاملات عمده و سایر وظایفی كه در آیین

 شود:است، تشكیل می

 ؛)یا عناوین مشابه( موسسه یا مدیریت منابع مالی ،معاون اداري -1

 ؛موسسهمدیر امورمالی  -3

 موسسه؛یا مدیر فنی یا بازرگانی  موسسهنماینده رئیس  -2

 موسسه؛مدیر حراست  -4

 موسسه؛نماینده دفتر حقوقی یا مشاور حقوقی  -5

 شود.  واست وي برگزار مینماینده واحدي كه معامله به درخ -3

اعضاي مذكور مكلف به حضور در جلسه در وقت مقرر و اظهار نظر خواهند بود. كلیه تصمیمات  -1تبصره 

كمیسیون با رأي اكثریت آراي سه نفر اول معتبر و قابل اجرا است. حضور سایرین در كمیسیون 

 مذكور جنبه نظارتی و كارشناسی دارد. 

یا مقام  موسسهربط در كمیسیون معاملات در صورت تشخیص رئیس خبره ذي حضور كارشناس -2تبصره 

 مجاز بلامانع است.

شخصاً در كمیسیون حضور یابد، شركت نماینده ایشان ضرورتی نخواهد  موسسهچنانچه رئیس  -3تبصره 

 داشت و در صورت شركت نماینده نیز فقط رأي یكی از نامبردگان معتبر است. 
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ترین كیفیت و دي رقابتی براي انتخاب كالا یا خدمت یا حقوق خاص با مطلوبفرآین مناقصه: -ب

ترین قیمت را با حف  كیفیت مورد گري كه مناسب ترین بها است و به شخص مناقصهمناسب

 شود. نظر پیشنهاد كرده باشد، واگذار می

است كه در آن  موسسهفرآیندي رقابتی براي فروش كالا، خدمات یا حقوق متعلق به  مزایده: -پ

 شود.  گري كه بیشترین قیمت را پیشنهاد كرده باشد، واگذار می موضوع معامله به مزایده

شخصی حقیقی یا حقوقی است كه اسناد مناقصه یا مزایده را دریافت و  گر: گر/مزایده مناقصه -ت

 كند.در مناقصه یا مزایده شركت می

گران كه از  ارزیابی توان انجام تعهدات مناقصهعبارت است از  گران: ارزیابی کیفی مناقصه -ث

 شود. معاملات انجام می سوي كمیسیون

اي است با حداقل سه عضو خبره فنی بازرگانی صلاحیتدار مرتبط  كمیته کمیته فنی بازرگانی:-ج

شوند و  یا مقام مجاز انتخاب می موسسهبا موضوع مناقصه، كه اعضاي آن از سوي رئیس 

 گانی پیشنهادها و سایر وظایف مقرر در این دستورالعمل را برعهده دارند.ارزیابی فنی بازر

فرآیندي است كه در آن شرایط فنی بازرگانی پیشنهادهاي  ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها: -چ

گران توسط كمیته فنی بارزرگانی بررسی و ارزیابی شده و پیشنهادهاي قابل قبول  مناقصه

 شود. برگزیده می

 

هاي كثیرالانتشار كشور و در صورت لزوم  آگهی مناقصه یا مزایده حداقل یك نوبت در یكی از روزنامه -3ماده 

 شود. هاي كثیرالانتشار محلی منتشر می دو نوبت در یكی از روزنامه

تواند علاوه بر آگهی مناقصه یا  یا مقام مجاز در صورتی كه لازم تشخیص دهد، می موسسهرئیس  -1تبصره 

هاي كثیرالانتشار با استفاده از سایر امكانات از قبیل نشر یا پخش آگهی در  ه در روزنامهمزاید

، سایت مناقصات كشور و یا ارسال آگهی موسسههاي ارتباط جمعی، سایت  هاي مناسب، رسانه محل

 ربط از متقاضیان )فروشندگان و خریداران كالا یا خدمات( دعوت به عمل آورد.براي اشخاص ذي

یا مقام مجاز، موضوع معامله ایجاب كند كه آگهی  موسسهدر مواردي كه با تشخیص رئیس  -2ره تبص

توان نسبت به درج آن در یكی از نشریات  المللی منتشر شود، می مناقصه یا مزایده در سطح بین
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المللی خارجی یا داخلی اقدام كرد و یك نسخه از آگهی را از طریق وزارت امور خارجه به  بین

هاي جمهوري اسلامی ایران در خارج از  ربط در تهران و یا سفارتخانههاي كشورهاي ذي فارتخانهس

 كشور ارسال كرد.

 

 طبقه بندي انواع مناقصه: -4ماده 

اي است كه درآن فراخوان مناقصه از طریق آگهی عمومی به اطلاع  مناقصه مناقصه عمومی: -4-1

 رسد. گران می مناقصه

یا مقام مجاز،  موسسهاي است كه در آن به تشخیص رئیس  مناقصه د:مناقصه محدو -4-2

گر(  دار )حداقل سه مناقصه گران صلاحیت نامه براي مناقصه فراخوان مناقصه از طریق دعوت

 شود. ارسال می

 شوند: بندي می مناقصات از نظر مراحل بررسی به انواع زیر طبقه -4-3

ست كه در آن نیازي به ارزیابی فنی بازرگانی اي ا مناقصه ای: مرحله مناقصه یك -الف

گران در یك جلسه گشوده  هاي پیشنهاد مناقصهپیشنهادها نیست. در این مناقصه پاكت

 شود.  شده و در همان جلسه برنده مناقصه تعیین می

یا مقام مجاز،  موسسهاي است كه به تشخیص رئیس  مناقصه ای: مناقصه دو مرحله -ب

ی پیشنهادها لازم است. در این مناقصه، كمیته فنی بازرگانی تشكیل بررسی فنی بازرگان

كند و شده و نتایج ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها را به كمیسیون معاملات گزارش می

 شود. براساس مقررات این دستورالعمل، برنده مناقصه تعیین می

 

 در آگهی مناقصه نكات زیر باید رعایت شود: -5ماده 

براي ارسال  موسسهو نام و نشانی  و مقدار خدمت یا كالا با ذكر مشخصات كامل مربوط نوع -5-2

 .مدارك

مدت و محل و نحوه تحویل كالا یا خدمت و ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردي كه  -5-3

 طرف معامله در تحویل كالا یا انجام خدمت كلاً یا بعضاً تاخیر كند.
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شنهادي باید به مبلغ مشخص عددي و حروفی براساس درصد كسر تصریح بر اینكه بهاي پی -5-2

به  یا اضافه نسبت به واحد بهاي اعلام شده تعیین و در پاكت لاك و مهر شده تسلیم شود.

پیشنهادهاي فاقد امضا، مشروط، مخدوش و پیشنهادهایی كه بعد از انقضاي مهلت مقرر 

 واصل شود، ترتیب اثر داده نخواهد شد.

كه حداقل ده روز  موسسهها از سوي ن آخرین مهلت تحویل گرفتن پیشنهادها یا پاكتتعیی -5-4

 پس از آخرین مهلت فروش اسناد مناقصه خواهد بود.

 محل و نحوه تسلیم پیشنهاد. -5-5

یا  موسسهمیزان و نوع سپرده شركت در مناقصه )اعم از واریز وجه نقد به حساب سپرده  -5-3

 (.موسسهی یا چك تضمین شده بانكی در وجه نامه بانك ارائه ضمانت

 میزان تضمین حسن اجراي تعهد یا معامله و نحوه دریافت و استرداد آن. -5-7

تعیین حداكثر زمان لازم براي بررسی پیشنهادها و تشخیص واجد یا واجدین شرایط برنده  -5-1

 مناقصه.

حضور پیشنهاددهندگان یا  روز، ساعت و محل قرائت پیشنهادهاي رسیده و مجاز بودن -5-1

 ها در كمیسیون معاملات. نمایندگان رسمی آن

 پرداخت و ترتیب واریز آن در صورتی كه در مناقصه قید شده باشد. میزان پیش -5-21

 ها و مشخصات خدمت و كالا و شرایط در صورت لزوم. محل فروش نقشه -5-22

هاي  باید فرم ت لزوم كه در این صورت مینامه در صور محل توزیع نمونه قرارداد و ضمانت -5-23

مورد قبول »مربوط توسط متقاضی یا نمایندگان رسمی او دریافت و با قید این جمله كه 

 امضا و ضمیمه پیشنهاد شود.« است

تصریح این نكته كه صرفاً شركت در مناقصه و ارائه پیشنهاد، ایجاد حق براي شركت كننده  -5-22

مجاز است در چارچوب  موسسهكند و نمی موسسهاختیار براي  و ایجاد تكلیف و یا سلب

هریك از پیشنهادها را  موسسهضوابط مقرر در این دستورالعمل و با عنایت به صرفه و صلاح 

 قبول یا رد كند.
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این دستورالعمل لازم « 5»ذكر شرایط خاصی را علاوه بر مندرجات ماده  موسسه در صورتی كه -6ماده 

مغایر نباشد و براي برنده  موسسهنامه مالی ومعاملاتی  روط به آنكه با آیینتشخیص دهد، مش

 تواند در مناقصه منظور كند. مناقصه امتیاز محسوب نشود، می

 

این دستورالعمل و بندهاي آن مفصل باشد  «6» و« 5»در صورتی كه شرایط مناقصه مطابق با مواد  -7ماده 

توان ضمن درج نوع خدمت یا كالاي مورد معامله،  ي شود، میو درج آن در آگهی مستلزم هزینه زیاد

پرداخت و مدت و محل قبول پیشنهادها و میزان سپرده و یا  تعداد و محل تحویل، میزان پیش

ها و برگ شرایط و مشخصات معامله در  نامه شركت در مناقصه در آگهی تصریح شود كه نقشه ضمانت

مورد »ید یك نسخه از آن را دریافت و با قید این جمله كه محل موجود است و پیشنهاد دهندگان با

 امضاء و ضمیمه پیشنهاد، تسلیم كنند.« قبول است

 در متن آگهی الزامی است.« شودهزینه آگهی از برنده مناقصه دریافت می»درج عبارت  -تبصره 

 

 تحویل دهند. موسسهل به باید پیشنهادهاي خود را در سه پاكت مجزا به شرح ذی گران می مناقصه -8ماده 

 نامه بانكی یا تضمین مورد نظر با تأیید مدیر امور مالی. حاوي ضمانت پاکت الف:-8-1

حاوي اسناد قبول و پذیرش شرایط مندرج در آگهی فراخوان مناقصه و مستندات پاکت ب: -8-2

وابق گر و س گر و مستندات مؤید توانمندي كاري و تخصصی مناقصه ممهور به مهر مناقصه

 مربوط.

 .حاوي قیمت پیشنهادي پاکت ج:-8-3

 

 یابد. گر رسمیت می مناقصه با پیشنهاد حداقل سه مناقصه -9ماده 

شود و در این گر، مناقصه براي یكبار دیگر تجدید می در صورت عدم شركت حداقل سه مناقصه -1تبصره 

 كند.گر براي رسمیت مناقصه كفایت می صورت، پیشنهاد حداقل دو مناقصه

گر در مناقصه مرتبه دوم، به منزله ترك تشریفات مناقصه است و اتخاذ تصمیم  شركت یك مناقصه -2تبصره 

 است. موسسهدر مورد آن منوط به تصویب رئیس 
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 شود: مناقصه در شرایط زیر تجدید می -11ماده 

 گران به حدنصاب تعیین شده . نرسیدن تعداد مناقصه -الف

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

 پایان مدت اعتبار پیشنهادها. -پ

معاملات به نحوي كه توجیه اقتصادي هاي پیشنهادي بنا به تشخیص كمیسیونبالا بودن قیمت -ت

 آن منتفی شود.

 گران. تشخیص كمیسیون معاملات مبنی بر عدم اطلاع رسانی كافی و شفاف سازي مناقصه -ث

 

 شود: صه در شرایط ذیل لغو میمناق -11ماده 

 نیاز به كالا یا خدمت موضوع مناقصه مرتفع شده باشد. -الف

 تغییرات زیادي در اسناد مناقصه لازم باشد به نحوي كه موجب تغییر در ماهیت مناقصه شود. -ب

 نامتعارف بودن پیشنهادات به تشخیص كمیته فنی بازرگانی و تصویب كمیسیون معاملات. -پ

 گران. گر و یا مناقصه گزار و مناقصهص كمیسیون معاملات مبنی بر تبانی میان مناقصهتشخی -ت

 

 اهم وظایف كمیسیون معاملات به شرح ذیل است: -12ماده 

 تشكیل جلسه كمیسیون معاملات در موعد مقرر مندرج در آگهی فراخوان مناقصه/ مزایده. -الف

   گران/ ي پیشنهادات ارائه شده توسط مناقصههااحراز صحت مهر و موم و بسته بودن پاكت -ب

 مزایده گران.

، درحضور اعضاي «ج»و « ب»، « الف»هاي پیشنهادات ارائه شده به ترتیب پاكتهاي افتتاح پاكت -پ

 كمیسیون معاملات.

 . موسسههاي قید شمول كسورات قانونی نسبت به كلیه پرداخت -ت

بودن مدارك، خوانا بودن و  گران ازنظر كاملهگران/ مزاید بررسی پیشنهادهاي مناقصه -ث

 هاي پیشنهادي.قیمت غیرمشروط بودن

 گران.گران/ مزایده هاي سه گانه كلیه مناقصهامضاي روي پاكت -ج
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ارزیابی پیشنهادها و تعیین پیشنهادهاي قابل قبول براساس شرایط مندرج در اسناد مناقصه/  -چ

 مزایده.

 وم مناقصه/ مزایده.تعیین برندگان اول و د -ح

 تنظیم صورتجلسه مناقصه/ مزایده. -خ

كننده در كمیسیون معاملات یا نمایندگان گران شركتگران/ مزایده كنترل مدارك هویتی مناقصه -د

 ها .آن

 گیري در خصوص تجدید یا لغو مناقصه/ مزایده. تصمیم -ذ

 گر/ مور مالی، تمامی اسناد و مدارك مناقصهدر صورت عدم تأیید ضمانت نامه بانكی توسط مدیر ا -1تبصره 

 شود.گر عودت داده میمزایده

گر در اجراي موضوع مورد گر/ مزایده هاي مناقصه منوط به احراز توانمندي« ج»افتتاح پاكت  -2تبصره 

 است.« ب»مناقصه/ مزایده و تكمیل و ممهور بودن اسناد مناقصه/ مزایده موجود در پاكت 

 

مكلف است در تاریخ مقرر و اعلام شده در آگهی، كمیسیون معاملات را با حضور كلیه  هموسس -13ماده 

 اعضا تشكیل و اقدامات ذیل انجام شود:

هاي  در صورتجلسه كمیسیون، نفرات اول و دوم برنده مناقصه/ مزایده را با توجه به قیمت -22-2

 پیشنهادي، درج كند.

 نفع برسد.قص صراحتاً ذكر شود و به اطلاع طرف ذيدلایل رد پیشنهادهاي مبهم یا نا -22-3

 

این « 2»ماده « چ»بند ی موضوع بازرگان یفن تهیكم توسط  در صورت نیاز به انجام بررسی -14ماده 

گران را  مناقصه« ب»، مستندات پاكت « ج»دستورالعمل، كمیسیون معاملات پیش از گشودن پاكت 

میته مذكور پس از بررسی، نتیجه را به كمیسیون معاملات دهد تا ك در اختیار آن كمیته قرار می

 ارائه دهد.
 

ها، كمیسیون گران و در صورت نیاز به كنترل مبانی قیمت مناقصه« ج»هاي پس از گشودن پاكت -15ماده 

باید حداكثر ظرف  تواند بررسی آن را به كمیته فنی بازرگانی ارجاع دهد. كمیته فنی می معاملات می

 فته نتیجه ارزیابی را به كمیسیون معاملات ارائه دهد.مدت دو ه
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ترین قیمت( را پیشنهاد داده  گري كه كمترین قیمت مناسب )مناسب پس از ارزیابی كیفی، مناقصه -16ماده 

شود كه تفاوت قیمت  باشد، به عنوان برنده اول انتخاب خواهد شد. برنده دوم در صورتی معرفی می

 ول كمتر از مبلغ تضمین سپرده نفر اول باشد.پیشنهادي وي با برنده ا

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

 

سپرده برنده اول شركت در مناقصه كه ظرف مدت یك هفته پس از اعلام نتیجه مناقصه، حاضر به  -17ماده 

 شود. ضبط می موسسهام تعهدات و تنظیم قرارداد یا انجام معامله نباشد، به نفع تسلیم تضمین انج

سپرده شركت در مناقصه برنده دوم مناقصه، حداكثر ظرف مدت یك ماه باید به وي مسترد شود،  -تبصره 

به وي ابلاغ  موسسهمگر اینكه در این مدت براي انجام معامله یا تنظیم قرارداد، پیشنهاد كتبی 

 شود.ضبط می موسسه. در صورت استنكاف برنده دوم از انجام معامله، سپرده او نیز به نفع شود

 

مجاز است مشروط به تصریح در متن قرارداد، میزان خدمت یا كالاي مورد معامله در  موسسه -18ماده 

 درصد افزایش یا كاهش دهد.« 35»مناقصه را پس از انعقاد قرارداد تا 

 

 رد تمام و یا هریك از پیشنهادها مختار است. در موسسه -19ماده 

 باید در صورتجلسه كمیسیون معاملات صراحتاً ذكر شود. دلایل رد پیشنهادها می -تبصره 

 

 باید حاوي نكات ذیل باشد: صورتجلسات كمیسیون معاملات می -21ماده 

 موضوع مناقصه/ مزایده. -الف

 گران.گران/ مزایده فهرست مناقصه -ب

 ی و سمت اعضاي كمیسیون معاملات.اسام -پ

گران با گران/ مزایده هاي پیشنهادهاي مناقصهقید احراز صحت ممهور و بسته بودن پاكت -ت

 امضاي كلیه اعضاي حاضر در كمیسیون معاملات.

 گران.گران/ مزایده هاي پیشنهادي مناقصهاي قیمت درج جدول مقایسه -ث
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باید از دویست برابر نصاب  مناقصه براي قراردادهاي داخلی نمیمبلغ قرارداد ترك تشریفات  -21ماده 

نامه مالی و  آیین «45»ماده  معاملات جزئی بیشتر باشد. در غیر این صورت، صرفاً با رعایت مفاد

یا مقام مجاز،  موسسهمعاملاتی با ذكر دلایل و توضیحات كافی، با موافقت و مسئولیت رئیس 

 جود دارد.امكان ترك تشریفات مناقصه و

بینی  ذكر دلایلی از قبیل: عدم فرصت كافی، كمبود زمان و انقضاي مهلت استفاده از اعتبار پیش -تبصره 

 شود. شده در بودجه، توجیه ترك تشریفات مناقصه محسوب نمی

 

گیرد، ضمن درج در متن  مكلف است كلیه كسورات قانونی را كه به مبلغ معامله تعلق می موسسه -22ماده 

 هاي مربوط واریز كند. رداد منعقده، هنگام پرداخت از مبلغ ناخالص معامله كسر و به حسابقرا

نامه و مدارك مثبته دال هرگونه عوارض قانونی از جمله مالیات بر ارزش افزوده، در قبال ارائه گواهی -تبصره 

بر اساس  موسسهه بر ثبت نام در مالیات بر ارزش افزوده توسط فروشنده یا پیمانكار یا مشاور ب

 شود.قوانین و مقررات مربوط به فروشنده یا پیمانكار یا مشاور پرداخت می

 

مبلغ  درصد« 11»تا « 5»هاي عمرانی از ها و پروژهمیزان سپرده شركت در مناقصه، براي طرح -23ماده 

رئیس به تشخیص مبلغ برآورد معامله  درصد« 21»تا « 5»برآورد معامله و براي سایر موارد 

 شود. یا مقام مجاز تعیین می موسسه

 

درصد بابت ضمانت « 21»درصد و حداكثر « 5»مكلف است هنگام عقد قرارداد حداقل  موسسه -24ماده 

شده بانكی یا سپرده نقدي نامه بانكی یا چك تضمینحسن انجام تعهدات از طرف قرارداد، ضمانت

و براي  موسسهاستثنایی، با تشخیص رئیس كه به حساب واریز شود، دریافت كند. در موارد 

شود. در مواردي كه چك هاي اعلام شده اخذ مینامهمعاملات جزئی سفته یا چك به جاي ضمانت

 گونه مبلغی در متن آن صادر شود.و بدون ذكر هیچ موسسهباید چك در وجه شود، میاخذ می
 

در هر  «24»ماده لاوه بر اخذ تضمین مكلف است در مورد قراردادهاي عمرانی، ع موسسه -25ماده 

 انجام كار، نزد خود نگهداري كند.درصد اقلام پرداختی را بابت سپرده حسن« 21»پرداخت، معادل 
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پس از تحویل قطعی كار یا خدمت انجام  ،این دستورالعمل« 25»و « 24»مواد سپرده موضوع  -26ماده 

 شود.  نفع مسترد میحساب، به ذيشده و تنظیم صورت مجلس تحویل قطعی و اخذ مفاصا 

« 11»تواند حداكثر معادل  می موسسهدرصد، « 71»در صورت پیشرفت كار حداقل به میزان  -1تبصره 

نامه معتبر بانكی به طرف قرارداد پرداخت درصد از سپرده حسن انجام كار را در قبال اخذ ضمانت

  كند.

این دستورالعمل كه در اثر عدم حسن انجام كار  «25»و « 24»مواد  آن قسمت از سپرده موضوع -2تبصره 

یا مقام  موسسهم الاختیار رئیس  بنا به گزارش مجري طرح و به تصویب هیأتی مركب از نماینده تا

شود، درآمد اختصاصی  الاختیار طرف قرارداد و مشاور ضبط می مجاز، مدیر امورمالی، نماینده تام

 خواهد بود. موسسه

 

هاي  تواند قبل از افتتاح پیشنهادهاي رسیده، شاخص قیمت در مواردي كه لازم بداند، می موسسه -27ماده 

مربوط به موضوع مناقصه را به طریق مقتضی و مطمئن و به طور محرمانه تهیه و در پاكت لاك و 

 مهر شده در اختیار كمیسیون معاملات قرار دهد. 

 

جه مناقصه به برنده، به نحوي اقدام كنند كه به علت واحدهاي مربوط موظفند براي ابلاغ نتی -28ماده 

 نشود. در غیر این صورت تعلل آنها قابل تعقیب است. موسسهانقضاي مدت، خسارتی متوجه 

 

در مواردي كه انجام خدمت یا تحویل كالاي مورد مناقصه ظرف حداكثر ده روز كاري پس از ابلاغ  -29ماده 

 ر نیست، عقد قرارداد الزامی است.نظر كمیسیون معاملات به برنده میس

 

 قرارداد مناقصه باید حاوي نكات زیر باشد: -31ماده 

 نام متعاملین. -21-2

 نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات كامل. -21-3

 مدت انجام تعهد و شرایط تحویل مورد معامله. -21-2
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نجام تعهدات كلاً یا جزئاً ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردي كه برنده مناقصه در ا -21-4

 تأخیر كند.

 الزام به تحویل كالا طبق نمونه ممهور در صورتی كه تهیه نمونه لازم است. -21-5

اقرار برنده مناقصه به اینكه از مشخصات خدمت یا كالاي مورد معامله و مقتضیات محل  -21-3

 تحویل آن اطلاع كامل دارد.

درصد مقدار مندرج در قرارداد « 35»هش مورد قرارداد تا به افزایش یا كا موسسهاختیار  -21-7

 در طول مدت قرارداد.

مبلغ قرارداد براساس تعداد واحد و برآوردهاي واحد و نحوه پرداخت براساس خدمت انجام  -21-1

 شده یا میزان كالاي تحویل شده.

 پرداخت و ترتیب واریز آن. مبلغ پیش -21-1

 ن انجام معامله و نحوه وصول استرداد و یا ضبط آن.میزان و مبلغ تضمین حس -21-21

 موسسه.هاي قید شمول كسور قانونی نسبت به كلیه پرداخت -21-22

 مدت فاصله زمانی بین تحویل موقت و قطعی. -21-23

اقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعیت قانون منع مداخله وزرا، نمایندگان و كاركنان  -21-22

 دولتی و اصلاحات و الحاقات بعدي آن. دولت در معاملات

گیرد مشروط بر اینكه امتیازي علاوه بر آنچه  سایر شرایطی كه مورد توافق طرفین قرار می -21-24

 در شرایط مناقصه ذكر شده براي فروشنده كالا یا خدمت محسوب نشود.

 سایر شرایطی كه در آگهی مناقصه ذكر شده است. -21-25

 

  مزایده -31ماده 

 ر آگهی مزایده نكات زیر باید رعایت شود:د

 نوع و مقدار خدمت یا كالا با ذكر مشخصات كامل مربوطه. -22-2

تصریح بر اینكه بهاي پیشنهادي باید به مبلغ مشخص یا براساس درصد كسر یا اضافه  -22-3

 نسبت به واحد بهاي اعلام شده تعیین و در پاكت لاك و مهر شده تسلیم شود.
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 های ممیزه های امنا و هیأتهیأت رئیس مرکزمشاور وزیر و 

 مهر مرکز 
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آگهی در روزنامه قبول پیشنهادكتبی كه حداقل ده روز پس از انتشار آخرین مدت -22-2

 كثیرالانتشار خواهدبود.

 محل و نحوه تسلیم پیشنهاد. -22-4

یا موسسه نقد به حساب سپرده میزان و نوع سپرده شركت در مزایده )اعم از واریز وجه  -22-5

 (.موسسهوجه  نامه بانكی یا چك تضمین شده بانكی درارائه ضمانت

 تعیین حداكثر مدت لازم براي بررسی پیشنهادها. -22-3

روز، ساعت و محل قرائت پیشنهادهاي رسیده و مجاز بودن حضور پیشنهاد دهندگان یا  -22-7

 ها در كمیسیون معاملات.  نمایندگان رسمی آن

 ها و مشخصات خدمت وكالا و شرایط در صورت لزوم. محل فروش نقشه -22-1

كننده و تصریح این نكته كه صرفاً شركت در مزایده و ارائه پیشنهاد، ایجاد حق براي شركت -22-1

مجاز است در چارچوب  موسسهكند و  نمی موسسهایجاد تكلیف و یا سلب اختیار براي 

هریك از  موسسهضوابط مقرر در این دستورالعمل و با عنایت به صرفه و صلاح 

 پیشنهادها را قبول یا رد كند.

 

لازم تشخیص دهد،  «31»ماده ذكر شرایط خاصی را علاوه بر مندرجات  موسسهدر صورتی كه  -32ماده 

مغایرنباشد و براي برنده مزایده امتیاز  موسسهومعاملاتی نامه مالی مشروط به آنكه با آیین

 تواند در مزایده منظوركند. نشود، میمحسوب

 

این دستورالعمل و بندهاي آن، مفصل  «32»و « 31»مواد با  در صورتی كه شرایط مزایده مطابق -33ماده 

توان ضمن درج نوع خدمت یا كالاي مورد  باشد و درج آن در آگهی مستلزم هزینه زیادي شود، می

دریافت و مدت و محل قبول پیشنهادها و میزان سپرده و  معامله، تعداد و محل تحویل، میزان پیش

ها و برگ شرایط و مشخصات  در آگهی تصریح شود كه نقشهیا ضمانت نامه شركت در مزایده، 

معامله در محل موجود است و پیشنهاد دهندگان باید یك نسخه از آن را دریافت و با قید این 

 امضاء و ضمیمه پیشنهاد، تسلیم كنند.« مورد قبول است»جمله كه 
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سیون معاملات را با حضور كلیه مكلف است در تاریخ مقرر و اعلام شده در آگهی، كمی موسسه -34ماده 

 اعضا تشكیل و اقدامات ذیل را معمول دارد.

هاي  در صورتجلسات كمیسیون، نفرات اول و دوم برنده مزایده را با توجه به قیمت -24-2

 پیشنهادي مشخص و به اطلاع برساند.

 فع برسد.ندلایل رد پیشنهادهاي مبهم یا ناقص صراحتاً ذكر شود و به اطلاع طرف ذي -24-3

 

سپرده برنده اول شركت در مزایده كه ظرف مدت یك هفته پس از اعلام نتیجه مزایده حاضر به  -35ماده 

شود. برنده دوم در صورتی معرفی  ضبط می موسسهتنظیم قرارداد یا انجام معامله نباشد به نفع 

سپرده نفر اول  می شود كه تفاوت قیمت پیشنهادي وي با برنده نفر اول كمتر از مبلغ تضمین

 باشد.

سپرده شركت در مزایده برنده دوم، حداكثر ظرف مدت یك ماه باید به وي مسترد شود، مگر اینكه  -تبصره 

به وي ابلاغ شود. در  موسسهدر این مدت براي انجام معامله یا تنظیم قرارداد، پیشنهاد كتبی 

 شود.ضبط می موسسهنفع  صورت استنكاف برنده دوم از انجام معامله، سپرده او نیز به

 

 در رد تمام ویا هر یك از پیشنهادها مختار است. موسسه -36ماده 

 باید در صورتجلسه كمیسیون معاملات صراحتاً ذكر شود. دلایل رد پیشنهادها می -1تبصره 

 هزینه آگهی و هزینه ثبت قرارداد در دفترخانه اسناد رسمی به عهده برنده مزایده است. -2تبصره 

 

مبلغ  درصد« 5»یا مقام مجاز از  موسسهمیزان سپرده شركت در مزایده به تشخیص رئیس  -37اده م

 آن بیشتر نخواهد بود. درصد« 21»برآورد معامله كمتر و از 

 

 ، مزایده را تجدید كند.تواند در شرایط ذیل میموسسه  -38ماده 

 عدم دریافت پیشنهاد در موعد مقرر. -الف

 به انعقاد قرارداد.مزایده اول و دوم امتناع برندگان  -ب
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 پایان مدت اعتبار پیشنهادها. -پ

پایین بودن قیمت پیشنهادي به نحوي كه توجیه اقتصادي فروش در مزایده، بنا به تشخیص  -ت

 كمیسیون معاملات منتفی شود.

 تشخیص كمیسیون معاملات مبنی بر عدم اطلاع رسانی كافی و شفاف سازي مزایده گران. -ث

 

تواند در زمان افتتاح پیشنهادهاي رسیده، شاخص  در مواردي كه لازم بداند، می موسسه -39ماده 

طور محرمانه تهیه و در پاكت هاي مربوط به موضوع مزایده را به طریق مقتضی و مطمئن به قیمت

 لاك ومهر شده در اختیار كمیسیون معاملات قرار دهد.

 

موظفند براي ابلاغ نتیجه مزایده به برنده، به نحوي اقدام كنند، كه به  موسسهمأموران و مسئولان  -41ماده 

ها قابل تعقیب  نشود. در غیر این صورت تعلل آن موسسهعلت انقضاي مدت، خسارتی متوجه 

 است.

 

 قرارداد مزایده باید حاوي نكات زیر باشد: -41ماده 

 نام متعاملین. -42-2

 خصات كامل.نوع و مقدار مورد معامله با مش -42-3

 مدت انجام تعهد و شرایط تحویل مورد معامله. -42-2

ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردي كه برنده مزایده در انجام تعهدات كلاً یا جزئاً  -42-4

 تأخیر كند.

اقرار برنده مزایده به اینكه از مشخصات خدمت یا كالاي مورد معامله و مقتضیات محل  -42-5

 امل دارد.تحویل آن اطلاع ك

مبلغ قرارداد براساس تعداد واحد و برآوردهاي واحد و نحوه پرداخت براساس خدمت انجام  -42-3

 شده یا میزان كالاي تحویل شده.

اقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعیت قانون منع مداخله وزراء، نمایندگان و كاركنان  -42-7

 بعدي آن.دولت در معاملات دولتی و اصلاحات و الحاقات 
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گیرد مشروط بر اینكه امتیازي علاوه بر  سایر شرایطی كه در مورد توافق طرفین قرار می -42-1

 آنچه در شرایط مزایده ذكر شده براي خریدار كالا یا خدمت محسوب نشود.

 سایر شرایطی كه در آگهی مزایده ذكر شده است. -42-1

 

صورتجلسه هیات به استناد مصوبه ....................  بصره،ت« 21»ماده و « 42»این دستورالعمل در  -42ماده 

از كه به تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناوري رسیده است،  امنای مورخ ....................................

 تاریخ ....................... قابل اجرا است.
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 «پیوست شماره چهار»

 دستورالعمل نحوه نگهداری اموال 

 نامه مالی و معاملاتی آیین« 63»وضوع ماده م

 

 کلیات  – 1

درآمده یا  موسسهخریداري و یا به هر طریق قانونی دیگر به تملك  موسسهكلیه اموالی كه توسط  -1ماده 

 محسوب و تابع مفاد این دستورالعمل است. موسسهآید به استثناي اموال امانی، اموال  درمی

 موضوع این دستورالعمل تابع تعاریف مذكور در قانون مدنی است. تعاریف اموال منقول -تبصره 

 

هاي دولتی و غیردولتی به صورت موقت در اختیار  اموال منقول و غیر منقول كه از طرف دستگاه -2ماده 

شود و چگونگی  گیرد از نظر این دستورالعمل اموال امانی محسوب می قرار گرفته یا می موسسه

 و طرف قرارداد است. موسسهسترداد آن، تابع توافق فیمابین دریافت، نگهداري و ا

 

گیرنده و مسئولیت به عهده تحویل موسسهمسئولیت حف  و حراست اموال منقول و غیر منقول  -3ماده 

 نگهداري حساب اموال با مدیر امور مالی است.

 

 شود: م میاموال منقول موضوع این دستورالعمل به سه دسته به شرح ذیل، تقسی -4ماده 

 روند. اموالی هستند كه بر اثر استفاده تغییر وضعیت داده یا كلاً از بین میاموال مصرفی:  -الف

اموالی هستند كه بدون تغییر محسوس و از دست دادن مشخصات اصلی  اموال غیر مصرفی: -ب

منقول در كلیه  ها را به طور مكرر مورد استفاده قرار داد و انحصاراً این دسته از اموالبتوان آن

 ها الزامی است.دفاتر ثبت شده و الصاق برچسب براي آن

اموالی هستند كه ظاهراً با اموال غیر مصرفی مشابهت داشته لكن به  اموال در حكم مصرفی: -ج

ها، تنظیم حساب به صورت حساب اموال غیرمصرفی لحاظ طبع و ماهیت و یا قلت ارزش آن
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ارزش این دسته از اموال منقول به صورت سالیانه به تصویب  ها ضرورت ندارد. نصاببراي آن

 رسد. هیأت امنا می

 

اموال گیرد و  شامل اموالی است كه تحت ابواب جمعی امین اموال قرار می اموال رسیده، -5ماده 

، شامل كلیه اموالی است كه طبق مقررات این دستورالعمل به نحوي از انحاء از ابواب فرستاده

 اموال خارج و دستور حذف آن صادر شده است.جمعی امین 

 

 انتقالات – 2

اموال منقول غیرمصرفی مازاد بر نیاز را با رعایت صرفه و  هیات رئیسه تواند با تشخیص می موسسه -6ماده  

قرار دهد. ضوابط نگهداري،  موسسهبه طور امانی در اختیار مؤسسات خارج از  موسسهصلاح 

 خواهد رسید. موسسهاموال واگذاري به تصویب هیأت رئیسه  استفاده و چگونگی استرداد

 

« 61»و « 59»مواد ، در صورتی كه مازاد بر نیاز و یا اسقاطی باشد، با رعایت مفاد موسسهاموال  -7ماده 

نامه مالی و معاملاتی، قابل فروش یا تبدیل به احسن است. درآمد حاصل به حساب درآمد  آیین

 شود. منظور می موسسهاختصاصی 

 

از ابواب جمعی یك امین اموال به ابواب جمعی امین اموال دیگر با صدور سند  موسسهانتقال اموال  -8ماده 

 شود.شود و مراتب جهت انعكاس در دفاتر اموال به واحد امور مالی نیز اعلام میانتقال انجام می

 

و  موسسهلعمل و با مجوز مقام مجاز باید با رعایت مقررات این دستورا موسسهخروج موقت اموال  -9ماده 

با صدور پروانه خروج، شامل مشخصات كامل اموال و تعیین واحد گیرنده به امضاي امین اموال و 

هاي مذكور باید در دفاتري كه به همین منظور تهیه شده است  ربط انجام شود. پروانهرئیس اداره ذي

 دفاتر مذكور مجدداً ثبت شود.ثبت شود و به هنگام بازگرداندن اموال، مراتب در 
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افزاري سیستم مالی مورد عمل در  هاي نرم منظور از دفاتر موضوع این ماده، نسخه نوشتاري خروجی -تبصره 

 ربط رسیده باشد.است كه به تأیید مسئولین ذي موسسه

 

 نگهداری حساب – 3

یر امور مالی و عاملین مالی مكلفند شود. مد می در دفاتر اموال نگهداري  موسسهحساب تمام اموال  -11ماده 

 تغییرات فهرست اموال مذكور را به طور مستمر در دفاتر مرتبط اعمال كنند.

 

 نحوه نظارت – 4

ها، حسن اجراي و تمركز حساب آن موسسهمكلف است به منظور نظارت موثر بر اموال  موسسه -11ماده 

 اهنگی و وحدت رویه اقدامات زیر را انجام دهد:نامه مالی و معاملاتی و همچنین ایجاد هم مفاد آیین

هاي  هاي اموال، ضوابط و روش از فرم موسسه،هاي مربوط به اموال  در اجراي دستورالعمل -الف

هاي موردنظر، از  ها و روش رئیسه استفاده كند و تا زمان تدوین وتهیه فرمروزآمد مصوب هیأت

 سیستم موجود استفاده كند.

ها در دفاتر  هاي اموال و رسیدگی و ثبت مشخصات كامل آن ت صورتحسابدر مورد دریاف -ب

 افزاري، اقدام لازم توسط مدیر امورمالی انجام شود. مربوط و یا سیستم نرم

هاي اموال و نحوه اجراي مقررات مربوط  اعزام مأمور به منظور رسیدگی به موجودي و حساب -ج

 هاي ذیربط.در مواقع لزوم و همچنین حسب درخواست واحد

 بار در سال. اي حداقل یك اعزام مأمور به منظور انجام انبارگردانی به صورت دوره-د

 

 سایر مقررات – 5

هاي خروجی باید قبل از ثبت  كلیه دفاتر حساب اموال )سیستم نرم افزاري( و دفاتر ثبت پروانه -12ماده 

افزاري( شود و در اولین صفحه  مشخصات اموال، به طور مسلسل شماره گذاري و پلمپ )قفل نرم

هر دفتر تعداد صفحات آن و نام واحد مربوط قید شود و مراتب با درج نام و نام خانوادگی و تاریخ 

به امضاي مدیر امور مالی و یا فرد مجاز از طرف وي و امین اموال مربوط رسیده و به مهر امورمالی 

 ممهور شود.
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اموالی كه براي مصرف خاص از طرف اشخاص به اقدام لازم حف  و حراست و نگهداري حساب  -13ماده 

شود، ضمن رعایت نظر اهداكنندگان اموال، درشمول مقررات  توسط مدیر امورمالی اهدا شده یا می

 این دستور العمل قرار دارد.

 

مكلف است در صورت سرقت، مفقود شدن و یا از بین رفتن اموال ناشی از سرقت، آتش  موسسه -14ماده 

و استفاده  موسسهزي و یا هر علت دیگر و همچنین در موارد تسامح در حف  و نگهداري اموال سو

صلاح و پیگیري امر تا غیر مجاز از اموال مذكور نسبت به اعلام موضوع، حسب مورد به مراجع ذي

 حصول نتیجه نهایی، اقدام كند.

 

 شود.یر از دفاتر مربوط حذف میاموال مسروقه، مفقود و یا از بین رفته در موارد ز -15ماده 

در صورت دستگیري سارق و بدست نیامدن مورد سرقت پس از طی مراحل نهایی رسیدگی  -الف

 به موضوع در مراجع صلاحیتدار.

نیت گناهی و عدم سوء شده و اعلام بیدرصورت پیدا نشدن اموال مفقوده، سارق یا اموال سرقت -ب

 صلاح. متصدیان امر توسط مراجع ذي

هرگاه مال سرقت شده یا مفقود شده بعد از حذف از دفاتر پیدا و مسترد شود، باید مانند اموال  -1تبصره 

 رسیده دوباره در دفاتر مربوط ثبت شود.

بر اثر حوادث ناگهانی از قبیل سیل، زلزله، جنگ، آتش سوزي یا  موسسهدر مواردي كه اموال  -2تبصره 

و تنظیم صورتجلسه اموال مذكور از  موسسهویب هیأت رئیسه حوادث مشابه از بین برود، با تص

 شود.دفاتر اموال حذف می

 

به منظور كمك یا اعانه و یا جهت اهدا از محل  موسسهاموال منقولی كه با توجه به اهداف  -16ماده 

 كنندگان كمك و یا اهدا، در شمولشود، از لحاظ واگذاري به دریافت اعتبارات مربوط خریداري می

 گیرد و تابع ضوابط و مقررات مربوط به خود است.مقررات این دستورالعمل قرار نمی
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، نسبت به بیمه نمودن اموال منقول و هیات رئیسهعندالاقتضا، موظف است به تشخیص  موسسه -17ماده 

 غیر منقول خود اقدام كند.

 

این دستورالعمل، تا زمانی « 16»ماده  از جمله كالاي موضوع موسسهكلیه كالاهاي وارده به انبار  -18ماده 

شود و ضرورتی به الصاق شوند مشخصات آنها صرفاً در دفاتر انبار ثبت می كه در انبار نگهداري می

 برچسب و نگهداري حساب اموال نخواهد داشت.

 

رتجلسه هیات صوبه استناد مصوبه ....................  تبصره،« 4»ماده و « 19»این دستورالعمل در  -19ماده 

از كه به تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناوري رسیده است،  امنای مورخ ....................................

 تاریخ ....................... قابل اجرا است.

  
 

  


