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 علوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني کشور ینامه مالي و معاملاتي دانشگاه هاآيين   

  عالي و پژوهشي آموزش امناء دانشگاه ها و موسسات أتيقانون تشکيل ه 7ماده  "ط"اجرای بند  در 

 اول: کليات فصل

و معاملاتي دانشگاه / دانشکده مستقل علوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني/انستيتو پاستور و  يمال اتي:عمل 1ماده 

شوند بر دانشگاه علوم بهزيستي و توانبخشي ومؤسسه آموزش وپژوهش طب انتقال خون و... که منبعد مؤسسه ناميده مي

 .انجام خواهدشد نامهنيياساس اين آ

احدهای اجرايي )مستقل،غير مستقل( منطبق با تشکيلات مصوب شامل : مؤسسه شامل ستاد و کليه و2ماده

باشد که الملل و غيره ميشعب بين ،يها، شبکه بهداشت درمان، مراکز بهداشتها، مراکز تحقيقاتي، بيمارستاندانشکده

ف است سالانه باشد. مؤسسه موظمؤسسه مي هایمهخدمات و اجرای قسمتي از برنا دياز تول يهر واحد عهده دار بخش

هيأت  بيتصوواحد اجرايي،  سيير ايالذکر را با پيشنهاد مدير امور مالي مؤسسه و فوق یحداقل ده درصد از واحدها

 .رييسه مؤسسه و با تأييد و ابلاغ رييس مؤسسه به عنوان واحد اجرايي مستقل تعيين نمايد

 نامهنييآ نيآن براساس ا يو معاملات يمال اتينجام عملشود که ا: واحد اجرايي مستقل: به واحدهايي اطلاق مي1تبصره

 يو تخصص يفن تهيکه توسط کم شانيمقام مجاز از طرف ا ايهيأت امناء و  سيير یاز سو يابلاغ یهاو دستورالعمل

 .رديپذيم تشده، صور هينامه ته نييآ نيا 105موضوع ماده  يمال

گذاری تابع قوانين، مقررات و تصميمات اجرايي مستقل و غير مستقل از لحاظ سياست یواحدها هي: کل2 تبصره

 .باشدها بوده و مکلف به رعايت و اجرای مصوبات هيأت امناء مؤسسه ميمالي و معاملاتي دانشگاه نامهنييمؤسسه، آ

شروع و در آخر اسفند ماه همان : سال مالي مؤسسه يك سال هجری شمسي است که از اول فروردين ماه هر سال 3 ماده

 .يابدسال پايان مي

های مالي نهايي : مؤسسه موظف است با رعايت مقررات مربوطه تا پايان خرداد ماه سال بعد نسبت به تهيه صورت4 ماده

و اکثريت اعضاء هيأت رييسه مؤسسه، و رييس مؤسسه جهت  يبانياقدام و پس از امضاء مدير امور مالي، معاون پشت

 .ظهار نظر به حسابرس مستقل ارائه نمايد. امضاء رييس مؤسسه و معاون پشتيباني و مدير امور مالي الزامي استا
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: کليه اسناد و اوراق تعهدآور مالي )از جمله: چك، سفته، و اوراق بهادار و مواردمشابه(، با امضاء رييس مؤسسه 5 ماده

( و در مورد واحدهای اجرايي یي مؤسسه )يا مقامات مجاز از طرف و)يا مقامات مجاز از طرف ايشان( و مدير امور مال

واحد معتبر خواهد بود و همچنين قراردادهای مؤسسه بر اساس قوانين  اليمستقل نيز با امضاء رييس واحد و رييس امورم

 .خواهد بود نامهنييآ نيا 44و مقررات مربوطه و به استناد ماده 

يا خزانه معين در استان يك فقره حساب اصلي به منظور استفاده از اعتبارات و وجوه : مؤسسه از طريق خزانه 6 ماده

تواند در خصوص افتتاح ساير نمايد و مؤسسه ميهای مجاز افتتاح ميمصوب در قوانين بودجه ساليانه نزد بانك

 نامهنييرعايت مقررات اين آهای پرداخت موجود، با حساب زهای مورد نياز برای پرداخت و يا ادامه استفاده احساب

 .بدون اخذ مجوز از خزانه راساً اقدام نمايد

های مؤسسه به امضاء مشترک رييس مؤسسه )يا مقامات مجاز از طرف ايشان( و مدير امور : برداشت از حساب1تبصره

 .باشديمالي )خزانه دار يا مقام مجاز از طرف وی( م

رايي به امضاء مشترک رييس واحد اجرايي و رييس امور مالي واحد اجرايي های واحدهای اج: برداشت از حساب2تبصره

 .باشد يم

از رييس مؤسسه )يا  ييرييس واحد اجرا يبا درخواست کتب ييواحد اجرا یبرا ي: افتتاح هر نوع حساب بانک3تبصره

رييس مؤسسه )يا  صيتشخ با يمقام مجاز از طرف ايشان( پس از ارجاع به مدير امور مالي مؤسسه جهت اظهار نظر فن

 .باشديمقام مجاز از طرف ايشان( م

 . باشد يهای بانکي خود و واحدهای اجرايي به هيأت امناء م: مؤسسه ملزم به ارائه فهرست و شماره کليه حساب4تبصره

های حسابتوانند به تعداد مورد نياز : به منظور تمرکز درآمدهای اختصاصي، مؤسسه و واحدهای اجرايي، مي7 ماده

)از طريق خزانه يا خزانه  نامهنيي( اين آ6های مجاز کشور با ملحوظ داشتن مفاد ماده )بانکي غير قابل برداشت در بانك

اجرايي آن موظفند درآمدهای اختصاصي خود را با ذکر شناسه واحد به  یها( افتتاح کنند. مؤسسه و واحدهامعين استآن

ه يا خزانه معين استان، عيناآًنرا عودت خواهد داد.  مؤسسه  پس ازدريافت  وجوه از اين حساب ها واريز نموده و خزان

درصد از درآمدهای  5 کثرالسهم آنها اقدام خواهد نمود. حداخزانه نسبت به توزيع آن در واحدهای ذيربط به تناسب حق

 .وساير واحدها مي باشد اختصاصي اين واحدها به تشخيص رئيس مؤسسه قابل هزينه در خود واحد و يا ستاد
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شود، مؤسسه الضمان، وثيقه، وديعه و يا نظاير آن دريافت مي: به منظور تمرکز وجوهي که به عنوان سپرده، وجه8ماده

. ستاد و واحدهای اجرايي مکلفند ديهای مجاز کشور افتتاح نماحساب بانکي خاصي در بانك ازيتواند به تعداد مورد نمي

های مزبور فقط به به اين حساب واريز نمايند. برداشت از حساب نددارناوين فوق دريافت ميوجوهي را که تحت ع

 نامهنييها به واريز کننده و واريز يا ضبط آن به نفع مؤسسه با رعايت مفاد اين آحساب نيمنظور استرداد وجوه ا

 .های مربوطه مي باشدودستورالعمل

ها جهت انجام امور طرف ايشان( مي تواند در صورت نياز از وجوه اين حساب: رييس مؤسسه )يا مقام مجاز از تبصره

 .جاری يا سرمايه گذاری مؤسسه استفاده نمايد، مشروط به آنکه در زمان تسويه حساب وجه مربوطه قابل تأديه باشد

های امور مالي با حداقل دار( به مدت چهار سال از بين کارشناسان واجد صلاحيت رشته: مدير امور مالي )خزانه9 ماده

ای و اجرائي به پيشنهاد معاون پشتيباني و تأييد رييس مؤسسه و با تصويب هيأت امناء و ابلاغ چهار سال تجربه حرفه

انتخاب و به اين سمت  نامهنييهماهنگي لازم بر اساس مفاد اين آ مينو تأ يرييس مؤسسه به منظور اعمال نظارت مال

 : شودجهت انجام وظايف مشروح زير منصوب مي

محاسباتي، نگهداری و تنظيم  ،يهای مالي مؤسسه از طريق نظارت مستمر بر عمليات امور مالتهيه و تدوين صورت -1

ها و تهيه دفاتر و ضوابط مربوطه، صحت و سلامت آنها بر اساس اين آيين نامه، مقررات حاکم بر تحرير حساب

 .يمديريت يگزارشات مال

 .يياجرا یاعمال نظارت بر اجرای قوانين و مقررات حاکم بر عمليات مالي مؤسسه و واحدها -2

 مؤسسه )يا مقام مجاز از سييهای نظارتي قانوني با هماهنگي رتبادل اطلاعات مالي مؤسسه حسب مورد با دستگاه -3

 .(شانيطرف ا

 .ها و اوراق بهادار و نظارت بر وصول به موقع درآمدهای مؤسسهها و سپردهنگهداری و تحويل و تحول وجوه نقدينه -4

 نظارت بر عملکرد مالي واحدهای اجرايي مستقل و غير مستقل -5

 .های مؤسسهآلات و تجهيزات و دارائيشناسايي و نگهداری حساب مقداری و ريالي اموال، ماشين -6

 .اطلاع و کنترل کليه تفويض اختيارات جهت امضاء های مجاز -7
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 .وزارت متبوع يابلاغ یهابر اساس دستورالعمل يمال نياجرای نظام نو -8

چارچوب بودجه تفصيلي مصوب هيأت امناء بر عهده مدير امور مالي اجرای آن بخش از عمليات مالي مؤسسه که در  -9

 .باشدمي

 .های سنواتيپيگيری و بروزرساني مانده حساب -10

: در صورتيکه مدير امور مالي )خزانه دار( تأييد شده هيأت امناء از سمت خود استعفا داد، يا به هر دليل قادر به 1تبصره 

اند فرد واجد شرايطي را تا تشکيل اولين جلسه هيأت امناء به عنوان سرپرست امور توهمکاری نبود، رييس مؤسسه مي

جلسه هيأت امناء نسبت به تعيين تکليف مدير امور مالي )خزانه دار(  ينمالي منصوب نمايد. مؤسسه مکلف است در اول

به  نامهنييعيين شده خود را در اين آاين ماده اقدام نمايد. مدير امورمالي )خزانه دار( مي تواند وظايف ت 5طبق تبصره 

 .معاونين يا روسای امور مالي واحدهای غيرمستقل حسب مورد تفويض نمايد

: مدير مالي قبلي و بعدی مکلفند حداکثر ظرف سه ماه از تاريخ اشتغال مدير مالي جديد نسبت به تنظيم 2تبصره

گيرنده رسيده باشد و دهنده و تحويلبه امضای تحويل مجلس بايدمجلس تحويل و تحول اقدام نمايند. اينصورتصورت

که مدير مالي از تحويل ابواب جمعي خود استنکاف نمايد  دینسخه اول آن را به حسابرس مؤسسه ارائه نمايند. در موار

و يا به هر علتي حضور وی امر تحويل و تحول ميسر نباشد ابواب جمعي وی با حضور حسابرس و نماينده رييس مؤسسه 

مدير مالي جديد تحويل خواهد شد. اين موارد در خصوص رييس امور مالي واحدهای اجرايي نيز صادق بوده و لازم 

 .مدير امور مالي مؤسسه نيز نظارت داشته باشد است

تواند انجام امور مالي خود را به صورت جزئي يا کلي در قالب مديريت پيمان با تأييد مدير امور : مؤسسه مي3 تبصره

 .باشدمالي مؤسسه به  موسسات  واجد صلاحيت واگذار نمايد. اين بند مشمول واحدهای وصول درآمد نمي

باشد و انتخاب مجدد : عزل و تغيير مدير امور مالي به پيشنهاد رييس مؤسسه و موافقت هيأت امناء مقدور مي4 تبصره

 .باشدايشان با تائيد هيأت امناء بلامانع مي

دار(  از هيأت امناء راز افراد واجد شرايط موضوع اين ماده جهت انتخاب بعنوان مدير امور مالي)خزانهنف3:حداقل5تبصره

 .بايد معرفي گردد
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ها و ضرورت اصلاحات نظام مالي بخش سلامت در  تي: به منظور دستيابي به قيمت تمام شده خدمات وفعال10ماده

شبکه عصبي مالي و در نتيجه ارتقاء سطح کنترل داخلي در بخش و  و اجرای هلدينگ و يمال نياستقرار نظام نو یراستا

مندی آحاد جامعه ،مؤسسه و در نهايت افزايش رضايت وریارتقاء مستمر کيفيت خدمات و تعالي عملکرد، افزايش بهره

ايد. نحوه به تعداد واحدهای اجرايي خود، عمليات مالي مجزا در قالب واحد اجرايي مستقل ايجاد نم باشديموظف م

ماده و  نيو ا نامهنييآ نيآن براساس مفاد ا يو معاملات يمال اتياداره واحدهای اجرايي مستقل و انجام عمل

 يو تخصص يفن تهيکه توسط کم شانيمقام مجاز از طرف ا ايهيأت امناء و  سيير یاز سو يابلاغ یهاتورالعملدس

 .رديپذيشده، صورت م هيته نامهنييآ نيا 105و بودجه موضوع ماده  يمال

ها، شبکه بهداشت ها، مراکز تحقيقاتي، بيمارستاندرصد از دانشکده 10مؤسسه موظف است سالانه حداقل تا  .1

 .خود را به عنوان واحد اجرايي مستقل تعيين نمايد يدرمان، مراکز بهداشت

به رييس  يواحد اجراي سيير ايؤسسه و مدير امور مالي م ينحوه انتخاب واحد اجرايي مستقل با پيشنهاد کتب    .2

 .باشديهيأت رييسه مؤسسه و با تأييد و ابلاغ رييس مؤسسه م بيمؤسسه و تصو

و اختيارات محوله مستقل بوده و  نامهنييآ نيدر چارچوب ا ياين مراکز به لحاظ انجام عمليات مالي و معاملات     .3

 .باشديمؤسسه م سهيهيأت رئ  صيبا تشخ يابلاغ یهامحوله در قالب دستورالعمل اراتياخت زانيم

گذاری و تصميمات و سياست نامهنييآ نيواحدهای اجرايي مستقل مکلف به رعايت کليه مفاد مندرج در ا     .4

خواهند بود. بديهي است  يمال نينظام نو يابلاغ یهامؤسسه در قالب قوانين و مقررات مربوطه از جمله دستورالعمل

محوله در مقابل  یهاتيحسب مورد در خصوص مسئول يمسئولين واحد اجراي ريو سا يد و رييس امور مالرييس واح

 .های نظارتي شخصاً پاسخگو خواهند بوددستگاه هيکل

و درآمد اختصاصي  یاهيای، تملك دارايي سرماسهم اعتباری کليه واحدهای مزبور از اعتبارات مصوب هزينه    .5

يابد وبا تشخيص رييس مؤسسه قابل هزينه در از درآمدهای اختصاصي اين واحدها به مؤسسه اختصاص مي %5)حداکثر 

گردد. توسط کميته موضوع بودجه هر سال تصويب مي قانونباشد( مؤسسه که در  يواحدها م ريستاد و سا ايخود واحد و

 و شده محول وظايف و فيزيکي امکانات پرسنلي، تحقيقاتي، های­نه پروژهو براساس سرا نامهنيياين آ 24ماده 



                             
 مدیریت امور حقوقی و املاک             

| 6 

 

تعيين و توسط  يداخل یهانامهتفاهم طبق و قبل سال مالي صورتهای ارائه ازای در و بودجه تنظيم عملياتي هایشاخص

 .گردد( به واحدهای مزبور ابلاغ ميشانيمقام مجاز از طرف ا ايمؤسسه ) رييس

منابع حواله شده به واحدهای  ريای و درآمد اختصاصي و ساتملك دارايي سرمايه _ای عتبارات هزينهکليه ا      .6

مصرف منابع در  يپاسخ گوئ تي. ومسئولگردديشده و در ستاد به هزينه قطعي منظور م ياجرايي به عنوان کمك تلق

 .اين واحدها خواهد بود نيواحدهای مزبور با مسئول

هر سال خود را حداکثر تا  يصورتهای مالي نهائ ،ياسناد مال یيي مستقل مکلف هستند ضمن نگهدارواحدهای اجرا   .7

به رييس مؤسسه  بيتصو یمؤسسه برا ينهائ يمال یهادر صورت قيماه سال بعد جهت بررسي و تلف بهشتيپايان ارد

 .تحويل نمايند

ص هر يك از واحدهای اجرايي مستقل ملزم به کنترل حسب مورد در خصو نيمعاون ريمعاون پشتيباني مؤسسه و سا   .8

و ارائه گزارش پيشرفت، به هيأت رييسه مؤسسه بوده و  يابلاغ یهاالعملو دستور يو معاملات يمال نامهنيياجرای مفاد آ

 .باشنديم يدرخواست اتو ارائه اطلاع یاجرايي ملزم به همکار یواحدها

های اداری، مالي و... خود را )بعنوان مثال در خود تمام سيستم تيواحد اجرايي مستقل موظف است بر اساس ظرف   .9

های . به طوری که سيستمديها: بستری، پذيرش، ترخيص، پرسنلي، کلينيکي، پاراکلينيکي( مکانيزه نمابيمارستان

 .و در قالب نظام اطلاعات مديريت استقرار يابد چهاطلاعات مديريت بيمارستاني و حسابداری به صورت يکپار

های مورد نظر در واحد اجرايي با رويکرد مشتری محور بايستي طراحي سازی سيستمگيری استقرار و پيادهجهت .10

 .شود

باشند )طبق احکام استخدامي(، کما حقوق و مزايای اعضای هيأت علمي که در واحد اجرايي مستقل شاغل مي .11

شود. ليکن السابق توسط دانشگاه / دانشکده علوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني مربوطه پرداخت ميفي

 .گرددها تأمين و اقدام ميبيمارستان ويننظام ن نامهنييهای کارانه از محل منابع واحد اجرايي طبق آپرداخت

هر چهار   يابيفوق وارائه گزارش ارز یواحدها يمدير امور مالي موظف به کنترل و نظارت مستمر بر عملکرد مال  .12

ملزم به  ياجراي یو واحدها باشديدر صورت لزوم م یريگميماه يکبار به هيأت رييسه مؤسسه جهت اطلاع وتصم

 .باشنديم يو ارائه اطلاعات درخواست یهمکار
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 عيو ودا ناتيسپرده وتضم یساب هاح نامهنييآ نيا 6ماده  3مفاد تبصره  تيضمن رعا تواننديمستقل م یواحدها .13

 .ندينما یمربوطه در واحد نگهدار یهاو نظائر آن را در حساب

: رييس امور مالي واحد اجرايي فردی است دارای مدرک دانشگاهي مرتبط با امور مالي که به پيشنهاد مدير 11 ماده

سال انتخاب و به اين سمت منصوب  4برای مدت امور مالي)خزانه دار( مؤسسه و تأييد و ابلاغ معاون پشتيباني مؤسسه، 

 .شودمي

را زير نظر رييس واحد اجرايي و  يمستقل، عمليات اجرايي مالي و معاملات يياجرا ی: رييس امور مالي در واحدهاالف

شود ميبه وی محول  يابلاغ یهاو دستورالعمل نامهنييبا نظارت مدير امور مالي )خزانه دار( مؤسسه که بر اساس اين آ

مسئول و شخصاً در مراجع  ربطيو مقررات ذ نامهنيياختيارات اين آ ودو در قبال وظايف محوله و در حد دهديانجام م

 .قانوني و نظارتي پاسخگو خواهد بود

مستقل، در مورد وظايف و اختياراتي که از طرف مدير امور مالي مؤسسه  ريغ يياجرا ی: رييس امور مالي در واحدهاب

گيرنده ضمن تعهد به پاسخگوئي به مقام تفويض مسئول بوده و فرد تفويض گردديم ضيبه وی تفو نامهنييو بر اساس اين آ

 .و خواهد بودو شخصادًر مراجع قانوني و نظارتي پاسخگ هبود نامهنييکننده، مکلف به رعايت مفاد اين آ

دار و دارای مدرک دانشگاهي مرتبط در مؤسسه وجود نداشته باشد مدير امور مالي که فرد صلاحيت : در صورتي1تبصره

 .واحد( افراد دارای تجربه کافي مي باشد يمجاز به بکارگيری )به عنوان رييس امور مال

رييس مؤسسه  دي: رييس امور مالي واحد اجرايي مستقل به پيشنهاد مدير امور مالي )خزانه دار( مؤسسه و با تأي2تبصره

 .شودسال انتخاب و به اين سمت منصوب مي 4و ابلاغ معاون پشتيباني مؤسسه ، برای مدت 

و ابلاغ معاون پشتيباني و  ديي و تأيبه پيشنهاد مدير امور مال رمستقلي: تغيير رييس امور مالي واحد اجرايي غ3تبصره

تغيير رييس امور مالي واحد اجرايي مستقل به پيشنهاد مدير امور مالي و با تأييد رييس مؤسسه و ابلاغ معاون پشتيباني 

زمان تنظيم صورتمجلس  نيبا رعايت ضوابط مربوطه بلامانع است. همچن انباشد و انتخاب مجدد ايشمؤسسه مقدور مي

 .حول در مورد مسئولين مالي قديم و جديد واحدهای تابعه حداکثر يکماه خواهد بودتحويل و ت

هيأت امناء ساليانه از بين اعضای جامعه  بي: حسابرس شخص حقوقي است که با پيشنهاد رييس مؤسسه و تصو12ماده

امناء قرائت و هيأت گردد. گزارش حسابرسي سالانه در هيأت حسابداران رسمي ايران )حسابدار رسمي( انتخاب مي



                             
 مدیریت امور حقوقی و املاک             

| 8 

 

گيری و تعيين تکليف مي نمايد و با عنايت به تصميم ظر،امناء نسبت به بندهای گزارش حسابرس به ازای هر بند اظهار ن

 .گزارش حسابرس نسبت به تصويب صورتهای مالي مؤسسه تصميمات لازم اتخاذ خواهد نمود

 یسابداری مؤسسه و اظهار نظر نسبت به آن و صورتها: وظايف حسابرس رسيدگي به اسناد عمليات مالي و ح1تبصره

 .باشدها و استانداردها و اصول متداول حسابرسي ميمؤسسه  بر اساس دستورالعمل يمال

شده از سوی هيأت امناء در مدت مشخص شده درخصوص هر  : رييس مؤسسه موظف به پيگيری تکاليف تعيين2تبصره

 .دينمايه هيأت امناء گزارش مبند گزارش حسابرس بوده و نتيجه را ب

نسخه به مؤسسه )رييس مؤسسه، معاون پشتيباني، مدير امور  3که  هينسخه ته 8: گزارش حسابرس مؤسسه در 3تبصره

 .شوديم ليتحو ماًيهيأت امنا مستق رخانهيبه دب هيمالي)خزانه دار(( و بق

واحدهای  یتواند نسبت به انتخاب حسابرس مستقل برا يم مؤسسه نامه،­آئين نيا 10اجرای ماده  ی: در راستا4تبصره

و انجام حسابرسي کلي مؤسسه وگزارش آن  شانياجرايي مستقل با نظر رييس مؤسسه منوط به اين که نافي مسئوليت ا

 .ديبه هيأت امناء نگردد، اقدام نما

ها و تعهدهای مالي در ا، هزينههها، بدهي:مؤسسه موظف است کليه عمليات مالي خود اعم از وجوه، دارايي13ماده

های متداول و برمبنای روش يمال نينظام نو یهامقابل ديگران و ديگران در مقابل مؤسسه را بر اساس دستورالعمل

 .های خود ثبت و نگهداری نمايدحسابداری در حساب

 فصل دوم: بودجه و منابع مالي درآمد  

شود و حاوی پيش بيني کليه ت که برای يك سال مالي تهيه مي: بودجه تفصيلي برنامه مالي مؤسسه اس14ماده

منابع( و برآورد مصارف مالي  ريتملك دارايي، درآمد اختصاصي و سا ،یانهيها و منابع مالي )اعتبارات هزدريافت

که توسط باشد های مختلف ميمعوق در قالب برنامه اتهای عملياتي سالانه و پرداخت تعهدمؤسسه برای اجرای برنامه

 .رسدرييس مؤسسه پيشنهاد و به تصويب هيأت امناء مؤسسه مي

 .های تدوين شده بودجه تفصيلي دبيرخانه هيأت امناء خواهد بود: مؤسسه ملزم به پيروی از فرم1 تبصره
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( های بودجه تفصيلي )با تصويب هيأت امناء: مؤسسه مجاز به جابجايي، افزايش و کاهش در اعتبار برنامه2تبصره

های بودجه تفصيلي توسط حسابرس کنترل و در گزارش باشد.عدول از برنامهها ميحداکثر به ميزان بيست درصد برنامه

 .گرددايشان به هيأت امناء منعکس مي

منابع بدون  رياز بودجه عمومي دولت و درآمد اختصاصي مؤسسه وسا ي: حداکثر سه درصد از اعتبارات ابلاغ3تبصره

و ساير مقررات عمومي در اختيار رييس مؤسسه بوده و حسب صلاحديد ايشان به  نامهنييت مفاد اين آالزام به رعاي

 .هزينه گرفته مي شود

: مؤسسه موظف به تهيه برنامه اجرايي و عملياتي سالانه خود درقالب برنامه استراتژيك مؤسسه که شامل کليه 15ماده

گذاری در جهت تجهيز، بهبود و يا گسترش و سرمايه یاهيسرما های تملك داراييای و طرحهای هزينهفعاليت

. و لازم است به نحو مناسب در باشديپذيرد، مصورت مي شدهای در راستای دستيابي به اهداف تعيين های هزينهفعاليت

 .بودجه تفصيلي مؤسسه منعکس گردد

های برنامه طي يك برای رسيدن به هدف های جاری: عمليات و خدمات مستمر و مشخصي است که: فعاليت16ماده

 .شودسال اجرا مي

ای: مجموعه عمليات و خدمات مشخص و سرمايه یهاييای وتملك دارا: طرح عمراني و مخارج سرمايه17ماده

های دوره مطالعه و يا اجرا است که در جهت دستيابي به اهداف مؤسسه و بر اساس مطالعات توجيهي، فني و هزينه

پس از تصويب هيأت امنا، توسط  گذاریاجتماعي در مدت معين و با اعتبار مشخص به صورت سرمايه اقتصادی،

های اجرايي آن از محل منابع عمومي دولت )کمك( يا اعتبارات اختصاصي و مؤسسه انجام و تمام يا قسمتي از هزينه

 .منابع تأمين مي گردد ريسا

عمليات مشخصي است که در جهت اهداف مؤسسه، تجهيز و بهبود و گذاری: مجموعه های سرمايه: فعاليت18ماده

بيني و منافع اجتماعي )حسب وظايف های مؤسسه يا رفاه کارکنان با تعيين نرخ بازده مورد پيشگسترش فعاليت

ء ها لازم است، به تصويب هيأت امنافعاليت هگيرد. اينگونحاکميتي( در مطالعه توجيهي، فني و اقتصادی صورت مي

 .برسد
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ای، تملك دارايي و اختصاصي منظور شده در قوانين بودجه سالانه : منابع مالي مؤسسه شامل اعتبارات هزينه19ماده

و استاني(، وجوه حاصل  يدولت و يا وجوه حواله و يا ابلاغ اعتبار شده از سوی وزارت متبوع و ديگر مراجع دولتي )مل

، تسهيلات بانکي و ساير های مردميسنوات قبل، هدايا، کمك نشدهات مصرف از تسويه مطالبات سنواتي، مانده اعتبار

 .منابع مي باشد

هر سال مؤسسه از سال قبل بر اساس بهای تمام شده  ی: اعتبارات مورد نياز از محل منابع عمومي دولت برا1تبصره

ه صورت کمك در بودجه کل کشور خدمات و کسری منابع توسط مؤسسه تنظيم و به مراجع ذيصلاح ارائه مي شود تا ب

 .منظور و تصويب شود

باشد ،که کلاً قابل : اعتبارات اختصاصي شامل کليه درآمدهای اختصاصي تحقق يافته و وصولي مؤسسه مي2تبصره

 .زگردديبه حساب خزانه وار ديهزينه وتعهد بوده و با

: درآمد اختصاصي شامل کليه درآمدهايي است که طبق مقررات در اجرای وظايف مؤسسه ويا در ازای ارائه 3تبصره

های علمي، ها، همايشخدمات آموزشي، پژوهشي،بهداشتي، درماني، دارويي و غذايي، فرهنگي، تبليغاتي، کنگره

ل منقول و غيرمنقول، جرائم غيبت، فروش مواد ای، فني و وجوه حاصل از خسارات وارده به اموارفاهي، ورزشي، مشاوره

)خودرو، ماشين آلات و تجهيزات، املاک و ابنيه ، و  هاييزائد و بدون استفاده وقابل امحاء، فروش و يا اجاره دارا

 صها، تعهدات اشخاعدم اجرای قراردادها، قولنامه ،یگذارهيو وجوه حاصل از سرما ديامکانات مؤسسه(و همچنين عوا

از  نامهنييبيني شده در اين آها و يا کليه موارد مطروحه پيشنامهضمانت ع،يها، وداقي و حقوقي، ضبط سپردهحقي

 .و يا مجوز وصول آن توسط هيأت امناء صادر شده باشد گردديوصول م رهيو غ يو دولت يو حقوق يقياشخاص حق

اعتبارات مؤسسه افزوده شده و در قالب مفاد اين : اعتبارات دريافتي مؤسسه از هر محل ممکن به سر جمع 4تبصره

 .باشدقابل مصرف مي نامهنييآ

: مؤسسه مجاز است به منظور افزايش درآمدها و تأمين مالي واستفاده بهينه از اموال ودارائي ها  نسبت به 20ماده

قول، املاک و ابنيه خود و يا واگذاری، مشارکت ، معاوضه يا فروش ظرفيت بلااستفاده از فضا، امکانات، اموال غيرمن

المللي( و بررسي صرفه و صلاح مؤسسه، از طريق بخش غير بين وهای اقتصادی پس از بازاريابي مناسب )ملي فعاليت

دولتي يا ديگر موسسات  دولتي پس از کسب مجوز از هيأت امناء اقدام نمايد به نحوی که وظايف حاکميتي آن 
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 يو تخصص يفن یها تهيکه توسط کم يو مشارکت براساس دستورالعمل یذارمخدوش نگردد. نحوه فروش و واگ

 .باشد يشده، م هينامه ته نييآ نيا 105موضوع ماده 

: بودجه تفصيلي مؤسسه پس از تصويب هيأت امناء، توسط رييس مؤسسه جهت اجرا به معاون پشتيباني مؤسسه 21ماده

 .گرددابلاغ مي

و بر مبنای قيمت تمام شده خدمات و  ينامه داخله واحدهای اجرايي بر اساس تفاهم: تنظيم و تخصيص اعتبار ب22ماده

السهم آنها از کل و ارائه خدمات مرتبط و به تناسب حق اتيمتناسب با عملکرد، حجم عمل يمال یهااستيمنطبق برس

 . اعتبارات مؤسسه خواهد بود

شده يك های دستمزد مستقيم، مواد و سربار جذبينه: قيمت تمام شده خدمات، عبارت است از مجموعه هز23ماده

 .که در فرآيند عمليات امور مالي شناسايي شده باشد یو ادار يعموم یهانهيواحد خدمت و استهلاک و هز

منعقده بر مبنای  يداخل یهانامهمؤسسه و تفاهم يمال یها: تخصيص منابع به واحدهای اجرايي بر اساس سياست24ماده

درآمدهای وصولي، تعهد شده و تخصيص منابع اعلام شده از محل منابع عمومي دولت و ساير منابع و همچنين مفاد 

مرکب از رييس مؤسسه، معاون پشتيباني، مدير  ایيتهمؤسسه توسط کم ياتيبودجه تفصيلي در راستای اهداف عمل

گردد. واحدهای به عملکرد واحدها تعيين و توسط معاون پشتيباني ابلاغ مي امور مالي )خزانه دار(، مدير بودجه با توجه

اجرايي موظفند بر اساس برنامه و اعتبارات تخصيص يافته اقدام نمايند و رييس واحد اجرايي در اين مورد در مقابل 

 .شخصاً مسئول خواهد بود ربطيمراجع ذ ريرييس مؤسسه و سا

بيني شده تهيه و تنظيم اصلاحيه بودجه های اجرايي مؤسسه و يا تغيير در منابع پيشمه: در صورت تغيير در برنا25ماده

ها پذير خواهد بود. بديهي است در کليه پرداختتفصيلي با در نظر گرفتن ضوابط و مقررات و تصويب هيأت امناء امکان

 .اصلي مؤسسه است یهاهای پرسنلي و ماموريتاولويت با پرداخت

: چنانچه در شروع سال مالي بودجه تفصيلي به تصويب هيأت امناء نرسيده باشد تا زمان تصويب به منظور 26ماده

ای در انجام امور مؤسسه پس از تصويب هيأت رييسه هر ماه مجوز خرج بر مبنای  اعتبارات جلوگيری از هرگونه وقفه

منابع  ريهمان سال و درآمد اختصاصي وصولي و سا کشورای و تملك دارايي مصوب مؤسسه در قانون بودجه کل هزينه

 .صادر خواهد شد
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 یهاييرسد و داراهای مردمي با در نظر گرفتن نيات اهداکننده به مصرف مي: نحوه مصرف هدايا، وقف و کمك27ماده

قدی . در مواردی که کمك  بصورت نگردديهای مؤسسه ثبت مشناسايي و در حساب ،یبر اساس ارزش جار يياهدا

رييس مؤسسه به  صيواريز و طبق تشخ يمردم یهاباشد و نيت اهدا کننده مشخص نباشد وجوه فوق به حساب کمك

 .رسديمصرف م

ها ای به عللي رسيدن به اهداف کليه طرحهای تملك دارايي سرمايه: در مواقعي که پس از تصويب بودجه طرح28ماده

تواند با تصويب هيأت امناء، چند طرحي را که اولويت دارند طبق برنامه يبيني شده ميسر نباشد مؤسسه مدر زمان پيش

های اولويت دار هزينه و در بودجه تفصيلي را در مورد اين طرح امههای همان برنتکميل نمايند و اعتبارات ساير طرح

 هاهها و هزينطرح های تملك دارايي اصلاح و به تأييد هيأت امناء برساند. فصل سوم: پرداخت

های مؤسسه در که در جهت نيل به اهداف مؤسسه و انجام عمليات و برنامه ي: اعتبار عبارت است از منابع مال29ماده

رسد. پرداخت هرگونه وجهي توسط مؤسسه منوط به چارچوب بودجه تفصيلي مصوب هيأت امناء به مصرف مي

 .مؤسسه مي باشد لي،تفصي های بودجهبيني اعتبار لازم در بودجه تفصيلي و اصلاحيهپيش

کند و استفاده از وجود اعتبار در بودجه مؤسسه به خودی خود برای اشخاص حقيقي و حقوقي ايجاد حق نمي -تبصره

 .باشد نامهنييهای صادره و با رعايت مقررات اين آو تخصيص ياعتبارات بايد در قالب تفاهم نامه ی داخل

مستقل با دستور  یيس مؤسسه يا مقامات مجاز از طرف ايشان و در واحدهاها با دستور ري: کليه پرداخت30ماده

گردان تنخواه -1مؤسسه، عبارت است از:  یهاپذيرد. انواع پرداخترييس واحد اجرايي پس از تأمين اعتبار انجام مي

-6سرمايه ای. خريد اموال، ماشين آلات، تجهيزات و تملك دارايي -5هزينه  -4الحساب علي -3پرداخت پيش -2

 ريسا

های مؤسسه و يا واحدهای اجرايي جز در مواردی که قوانين و مقررات ترتيب ديگری مقرر : کليه پرداخت31ماده

 :های بانکي و به وسيله چك انجام گيرد. منوط به آنکه گواهي بانك حاکي برموارد زير باشدداشته، بايد از طريق حساب

 انتقال وجه به حساب ذينفع    ·

 پرداخت وجه به ذينفع يا قائم مقام قانوني او    ·
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 حواله در وجه ذينفع يا قائم مقام قانوني او     ·

 صيمستقل با تشخ یو در واحدها شانيدر موارد استثنائي که با تشخيص رييس مؤسسه يا مقام مجاز از طرف ا -تبصره

رييس واحد اجرايي اخذ امضاء از گيرنده وجه مقدور يا به مصلحت نباشد، تأييد يکي از مقامات مذکور،  تيو مسئول

وجه تلقي و سند قابل احتساب به هزينه قطعي  کنندهدريافتداير بر پرداخت وجه به ذينفع )بصورت چك يا نقد( رسيد 

 .است

عبارت است از وجوهي که خزانه از محل اعتبارات مصوب  گردان حسابداری(:اعتبارات )تنخواه افتيدر شي: پ32ماده

 .دهدهای قابل پرداخت سنوات قبل در اختيار مؤسسه قرار ميهای سال و بدهيبرای انجام هزينه

 صيها و تخصنامهتفاهم ،يليبودجه تفص یکه بر مبنا ي: عبارت است از مبالغيياجرا یبه واحدها ي: وجوه پرداختتبصره

 .قرار مي گيرد ييواحد اجرا اريها در اختپرداخت ريو سا هاييدارا ديخر ها،نهيانجام هز یدرخواست وجه برااعتبار و با 

مقامات مجاز از طرف  ايگردان پرداخت عبارت است از وجهي که از طرف مدير امور مالي )خزانه دار( و : تنخواه33ماده

أييد رييس مؤسسه يا مقامات مجاز از طرف ايشان و رييس مستقل با ت يياجرا یوی و رييس امور مالي در واحدها

گيرد. سقف تنخواه کارپرداز تا ها و خريدها در اختيار کارپرداز قرار ميمستقل، برای انجام هزينه يياجرا یواحدها

 .باشد، سقف يا تعداد پرسنل مسئول فقط با تشخيص رييس مؤسسه قابل تغيير استمي يسقف معاملات جزئ

پيش پرداخت: عبارت است از پرداختي که از محل اعتبارات مربوط بر اساس احکام و قراردادها طبق  :34ماده

از انجام تعهد  شيالحساب ها با تشخيص رئيس مؤسسه و يا مقامات مجاز ، پها و علي العمل پيش پرداختدستور

 .شوديپرداخت م

ها و العمل پيش پرداختادای قسمتي از تعهد طبق دستور الحساب، عبارت است از پرداختي که به منظور: علي35ماده

 .گيردالحساب ها صورت ميعلي 

بر اساس اصول متداول  هايي، استهلاک و کاهش ارزش داراتعهدات ها،ي، پرداخت: هزينه: آن دسته از مخارج36ماده

اجرای  یها در راستاباشد که به منظور توليد کالاها، خدمات و انجام ساير فعاليتمي يدوره مال كي يط یحسابدار

 .گيردعمليات اصلي و مستمر مؤسسه صورت مي
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باشد که ما ها و تعهدات مؤسسه ميآن بخش از پرداخت ها،ييرداراياموال، ماشين آلات ، تجهيزات و سا دي: خر37ماده

 .مشخص جهت مؤسسه ايجاد نمايد به ازای آن دارايي با عمر مفيد

آلات و تجهيزات که منجر به افزايش عمر مفيد يا تکميل آن گردد به بهای : هر نوع پرداخت جهت اموال، ماشينتبصره

 .شودخريد آن دارايي افزوده و از تاريخ ايجاد، نسبت به محاسبه استهلاک اقدام مي

های قابل پرداخت از محل مقامات مجاز برای تأديه تعهدات و بدهيای است که کتباً به وسيله : حواله اجازه38ماده

 .شودواحد و در وجه ذينفع صادر مي ياعتبارات مربوطه عهده مدير امور مالي )خزانه دار( و رييس امور مال

برای ها هايي که تحصيل يا انجام آن: تشخيص عبارت است از تعيين و انتخاب کالا و خدمات و ساير پرداخت39ماده

 .های مؤسسه و واحدهای اجرايي ضروری استنيل به اجرای برنامه

دادن تمام يا قسمتي از اعتبار مندرج در بودجه تفصيلي مؤسسه برای انجام : تأمين اعتبار عبارتست از اختصاص40ماده

سسه و واحد اجرايي خواهد و تعهد که مبنای آن، دفتر اعتبارات امور مالي مؤ يتملك دارائ جاديو ا يدارائ ديهزينه و خر

 .بود

 : : تعهد: عبارت است از ايجاد دين بر ذمه مؤسسه ناشي از41ماده

 ( تحويل کالا يا خدمتالف

 .( اجرای قراردادهايي که با رعايت مقررات منعقد شده باشدب

 صلاحيت( احکام صادر شده از مراجع قانوني و ذیج

 .در سازمانها يا مجامع بين المللي با اجازه قانون المللي و عضويت( پيوستن به قرادادهای بيند

 .: تسجيل: عبارت است از تعيين ميزان بدهي قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارک اثبات بدهي42ماده

: درخواست وجه، سندی است که از سوی رييس مؤسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان به منظور پرداخت 43ماده

هايي که به موجب قانون از محل وجوه متمرکز شده در خزانه )حسب مورد خزانه يا ير پرداختيهای صادر شده و ساحواله

 .شود( صادر ميربطيخزانه معين استان ذ
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: مقامات مجاز موضوع اين ماده از سوی بالاترين مقام اجرايي دستگاه به صورت کتبي به وزارت امور اقتصادی و 1تبصره

 .شونددارايي يا سازمان امور اقتصاد و دارائي استان معرفي مي

به  ييواحد اجرا يامورمال سييو ر ييسندی است که از سوی رييس واحد اجرا ،يي: در خواست وجه واحد اجرا2تبصره

 .شوديهايي که به موجب قانون از محل اعتبارات مربوطه صادر مهای صادر شده و ساير پرداختمنظور پرداخت حواله

: مسئوليت تشخيص و انجام تعهد و تسجيل و حواله به عهده رييس مؤسسه و مقامات مجاز ازطرف ايشان و 44ماده

به عهده مدير امور مالي )خزانه دار( مؤسسه و مقامات مجاز از  نامهنييمسئوليت تأمين اعتبار و تطبيق پرداخت با اين آ

های فوق در مورد واحدهای اجرايي مستقل نيز به عهده رييس واحد و رييس امور مالي باشد. مسئوليتمي یطرف و

 .باشدواحد مي

طرف مقامات فوق به ساير  های موضوع اين ماده حسب مورد مستقيماً و بدون واسطه ازکه مسئوليت ي: در صورتتبصره

های مربوطه، کلي يا جزئي تفويض گردد، تفويض گيرنده ملزم به رعايت کليه مقررات بوده و همچنين مقامات دستگاه

سازماني در قبال مراجع قانوني و نظارتي شخصاً پاسخگو  ايفکليه کارکنان در برابر وظايف اصلي و محوله در شرح وظ

 .خواهند بود

اسناد هزينه، خريدها و تعهدات انجام شده حسب مورد بايد مدارک مثبته زير را حسب مورد همراه داشته :کليه 45ماده

باشد . مستنداتي که از طريق نرم افزارهای الکترونيکي قابل احصاء و نگهداری هستند جايگزين اسناد کاغذی خواهد 

 .شد

 ( خريدهای داخليالف

يد انبار يا رسيد تحويل مستقيم ودر خصوص مصرف کالا ،حواله انبار که رس -3فاکتور خريد  -2درخواست خريد  -1

دستور  -5مدارک مربوط به مناقصه يا ترک تشريفات مناقصه حسب مورد  -4به امضاء تحويل گيرنده رسيده باشد 

وير تص -7درخواست اوليه خريد حسب مورد  باکننده مبني بر مطابقت شرايط فني تأييديه درخواست -6پرداخت 

نصب، توسط  ايدرموارد ضروری تأييد صورتجلسه تحويل کالا و  -8در قالب قرارداد  یقرارداد، در مورد خريدها

رييس مؤسسه يا مقامات مجاز از طرف ايشان و در مورد واحدهای اجرايي مستقل نيز توسط رييس واحد به منزله صدور 

 .انبار خواهد بود والهرسيد انبار / ح
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 : ( خريدهای خارجيب

مدارک ثبت سفارش وترخيص کالا  -3اعلاميه بانك و در موارد جزئي صورت حساب فروشنده  -2درخواست خريد  -1

رسيد انبار و در خصوص مصرف کالا ،حواله انبار که به امضاء تحويل گيرنده رسيده باشد )در موارد ضروری  -4

مدارک مربوط به مناقصه يا ترک  -4باشد(  ميبار و حواله انبار صورت مجلس تحويل کالا به منزله صدور رسيد ان

تأييديه درخواست کننده  -6دستور پرداخت  -5( 55تشريفات مناقصه حسب مورد )بجز موارد مندرج در تبصره ماده 

 تصوير قرارداد حسب مورد -7مبني بر مطابقت شرايط فني با درخواست اوليه خريد 

 : ( خدمات قراردادیج

مدارک انجام مناقصه و ترک تشريفات مناقصه حسب  -3قرارداد  -2ورتحساب و يا صورت وضعيت حسب مورد ص -1

مقامات  ايتائيديه رييس مؤسسه يا رييس واحد اجرايي مستقل حسب مورد  -5ابلاغ افزايش يا کاهش کار  -4مورد 

حساب طرف قرارداد از سوی مراجع قانوني  هيصفارائه ت -6مجاز مبني بر انجام موضوع قرارداد حسب شرايط قرارداد 

ارائه مستندات مبني بر پرداخت  -7حسب مورد )سازمان تأمين اجتماعي، وزارت امور اقتصادی ودارايي و غيره(  ربطيذ

 .به ذينفع

 :خدمات غير قراردادی -1 تبصره

امات مجاز مبني بر انجام کار، واحد، صورتحساب، تائيديه رييس مؤسسه يا رييس واحد اجرايي مستقل يا مق درخواست

 .وجه افتيمستندات در ايو  هيدييتا

الزحمه کار اضافه کارکنان خارج از شرح وظايف های پرسنلي از جمله: )حقوق و مزايا، اضافه کار، حق( پرداختد

ها، ماموريت التدريس، حق حضور در جلسه،ها، کاردانشجويي، حقها، انترنرزيدنت نهيمربوطه و وقت اداری، کمك هز

انجام کار جهت تغييرات مقداری و ريالي ماهيانه  گواهياخذ  -3دستور پرداخت  -2حکم حقوقي  -1کارانه و...( 

گواهي بانك حاکي از پرداخت  -4ازسوی رييس مؤسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان يا رييس واحد اجرايي مستقل 

های خارج از کشور مامورين اعزامي با هزينه -6حسب مورد  صورتحساب خدمات تشخيصي ودرماني -5وجه به ذينفع 

 .مؤسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان با ارائه مدارک مستند قابل پرداخت خواهد بود يسامضای ري
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های علمي و ها، هدايا، تشريفات مؤسسه، ورزشي، مسافرتها، پذيراييهای دعوتها شامل: هزينه( ساير هزينهو

های تحقيقاتي، خريد کتب و مجلات )چاپي و يان و کارکنان در داخل و خارج از کشور، پروژهمسابقات دانشجو

های آموزشي ، شرکت و برگزاری مجامع ها و کارگاهشيها، هماالکترونيکي( بليط الکترونيکي و بليط هواپيما، کنگره

الزحمه چنين حقهای بهداشتي و هميتهای بهداشت و فعالهای خانهعلمي و نمايشگاههای داخلي و خارجي و هزينه

که خارج از وظايف مستمر  يمال یهای بهداشتي ،آموزشي و پژوهشي و درماني و ادارهای پرسنلي ناشي از فعاليت

پذيرد و در جهت اهداف وزارت بهداشت و درمان و بر اساس درخواست مراجع ذيربط از مؤسسه انجام مي وپرسنل 

ها و يا صورتجلسات و باشد بدون رعايت موارد مندرج در اين ماده و بر اساس صورتحسابآموزش پزشکي و مؤسسه مي

های اجرايي حسب مورد که به گواهي مسئولان و رييس واحد اجرايي رسيده باشد با مسئوليت رييس واحد دستورالعمل

اجرايي مستقل  یود. در مورد واحدهاکننده با موافقت رييس مؤسسه يا مقام مجاز از طرف او قابل پرداخت خواهد بهزينه

 .باشد يرييس واحد اجرايي م تيو مسئول صيبا تشخ

 .بيني نشده مدارک مورد نياز را تعيين نمايدتواند در مواردی که پيش: رييس مؤسسه مي1تبصره 

وهش پژوهش مؤسسه تا سقف اعتبارات حوزه پژ یهای پژوهشي مصوب شوراهای مربوط به طرح: پرداخت2تبصره 

ها بايد حسب گزارش مجری طرح، پس از تأييد مستثني بوده وليکن اين پرداخت نامهنييمؤسسه از شمول مقررات اين آ

های رييس مؤسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان برسد. ودر مورد آن قسمت از هزينه يناظر و معاون پژوهشي به تائيد نهائ

حسب گزارش مجری طرح، تأييد ناظر و موافقت رييس مؤسسه يا مقام  انجام شده که در پيشبرد طرح موثر واقع شده

 .مجاز از طرف ايشان به هزينه قطعي منظور خواهد شد

های مردمي در مراکز ارائه دهنده خدمات نسبت به واگذاری : مؤسسه مي تواند به منظور جلب مشارکت46ماده

ام نموده و همچنين به منظور استفاده بهينه از فضا و امکانات دهنده خدمات مزبور به بخش غير دولتي اقدواحدهای ارائه

قيمت تمام شده و براساس توافق يا در قالب قرارداد با  بهتواند بخشي از خدمات خود را پس از محاسموجود خود مي

 .داشخاص حقيقي يا حقوقي واگذار نموده و درآمد حاصل از آن را به حساب درآمد اختصاصي مؤسسه منظور نماي

و اعانه به صورت نقدی يا غير نقدی به افراد و  موسسات  دولتي يا غير دولتي تا سقف  اي:پرداخت کمك، هدا47ماده

امنا بلامانع است مشروط به آن که به  اتيه دييمازاد بر آن پس از تا ازيدرصد کل اعتبارات موسسه و در صورت ن 10

اهداف و وظايف  یفرد حقيقي يا حقوقي ذينفع در راستا اتخدمتشخيص رييس مؤسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان، 
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اجرايي مستقل پس از  یها به حساب هزينه قطعي منظور خواهدشد. در مورد واحدهامؤسسه باشد. اينگونه پرداخت

 .رييس واحد اجرايي وموافقت رييس مؤسسه خواهد بود يدرخواست کتب

تواند برای رفع احتياجات سال بعد با عنايت به نقطه سفارش کالا در مؤسسه در مواردی که موضوع : مؤسسه مي48ماده

جنبه فوری و فوتي داشته باشد يا اين که تأخير در انجام امری منجر به زيان و خسارت گردد با پيشنهاد واحد اجرايي 

 نيخريد کالا و خدمات با رعايت مقررات منعقد نمايد . همچن رایمربوطه و موافقت رييس مؤسسه قراردادهای لازم ب

مؤسسه مي تواند با موافقت هيأت رئيسه ، قراردادهای بلند مدت لازم برای خريد کالا و خدمات بارعايت صرفه وصلاح 

 يمال یال هاس درتعهدات  نگونهيمنعقد نمايد و تعهدات آن را به صورت يکجا و يا در اقساط دراز مدت پرداخت نمايد. ا

 .باشدي( قابل پرداخت مينيپيش ب يمال یدرقالب بودجه تفصيلي)صورت ها يآت

های درآمدی مؤسسه يا ها، صندوق: کسری و اضافات حاصل در ابواب جمعي امور مالي، اموال و دارائي49ماده

احد مربوطه، پس از اعمال موجودی انبارها اعم از نقدی و يا جنسي و اوراقي که در حکم وجه نقد است با اعلام و

و اضافات مزبور تاسقف معاملات متوسط با  سریشود. کاضافات دوره بسته مي ايمقررات مربوطه، به حساب کسری 

 .گيری خواهند نمودمؤسسه وبالاتر از آن به هيأت امناء گزارش و ايشان تصميم سهيرئ ئتيه ميوتصم صيتشخ

ا خريدهايي که نوعاً انجام آن از يك سال مالي تجاوز مي کند مؤسسه مي تواند : در مورد آن قسمت از هزينه ها ي50ماده

کند منعقد نمايد )منوط به آنکه در بودجه برای مدت متناسب، قراردادهايي که مدت اجرای آن از سال مالي تجاوز مي

لازم برای پرداخت تعهدات است در بودجه سالانه خود اعتبارات  کلفتفصيلي سال مربوطه، منظور شده باشد( مؤسسه م

 .مربوطه را مقدم بر ساير اعتبارات منظور نمايد

مؤسسه در قالب بودجه تفصيلي تا آخر سال مالي قابل تعهد و پرداخت است، هر مقدار از  ي: اعتبارات ومنابع مال51ماده

ؤسسه که در بودجه تفصيلي و اعتبارات م يتعهدات که تا آخر سال مالي مربوط پرداخت نشده باشد از محل منابع مال

. تا زمان تصويب در هيأت امناء با تشخيص رييس مؤسسه و در شدشود پرداخت خواهد سال بعد بدين منظور تأمين مي

 .گردديپرداخت م نامهنييآ نيقالب ا
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راتژيك و ای در جهت اهداف مؤسسه در چارچوب برنامه استهای توسعه: انجام هر نوع پرداخت و اجرای برنامه52ماده

ساله دولت از محل مانده اعتبارات سنوات قبل با تصويب هيأت رييسه  5های مؤسسه و برنامه برنامه های عملياتي

 .مؤسسه بلامانع است

سال قبل و اعمال  ياجرايي پس ازپايان سال ،مجاز به  پرداخت در قالب اعتبارات  ومنابع مال ی: مؤسسه و واحدهاتبصره

مستقل موظفند مانده وجوه  ريکليه واحدهای اجرايي مستقل و غ نيباشند . همچن يال قبل نمحساب درحساب های س

به امور مالي مؤسسه عودت دهند مبالغ برگشتي از  یسال جار انيسال خود را تا تا پا انيدريافتي مصرف نشده تا پا

احد و مؤسسه محسوب خواهد شد و واحدها و همچنين اعتبارات مصرف نشده به عنوان مانده اعتبارات سنوات قبل و

 .شوددرسال مالي بعد به واحد مستقل عودت داده مي

: کارپرداز مأموری است که نسبت به خريد، تدارک کالا و خدمات مورد نياز طبق دستور مقامات مجاز با 53ماده

نمايد. از کارپردازان قراردادی بايد تا سقف تنخواه ايشان وثيقه معتبر اخذ گردد. گردش اقدام مي نامهنييرعايت اين آ

 .گردددر پايان هر سه ماه کنترل، تسويه و ترميم مي انگردانها و بالاخص تنخواه کارپردازعمليات تنخواه

شان وثيقه لازم نبوده و مازاد بر آن لازم تا سقف پاداش پايان خدمت اي يمانيدر خصوص کارپردازان رسمي وپ -1تبصره

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

با  یاموال ، انباردار ی،حسابدار ی: مؤسسه مجاز به استفاده ازخدمات کارکنان قراردادی در مشاغل حسابدار2تبصره

 .باشد يم شانيمقامات مجاز از طرف ا ايمؤسسه و  سيرئ صيسفته برحسب ضرورت با تشخ ايوثيقه معتبر  افتيدر

: هرنوع بدهي سنوات گذشته براساس قوانين و مصوبات هيأت امنا با درج در بودجه تفصيلي مؤسسه ازمحل 54ماده

گذشته که به يکي از طرق های قابل پرداخت سنوات منابع موجود قابل پرداخت خواهد بود . ديون عبارت است از بدهي

 .زير بدون اختيار مؤسسه ايجاد شده باشد

 . : احکام قطعي صادره از طرف مراجع صالحه الف

الاشتراک های دولتي ناشي از خدمات انجام شده مانند حقها و  موسسات  دولتي و شرکتب : انواع بدهي به وزارتخانه  

 .های مشابه که خارج از اختيار مؤسسه اجرايي ايجاد شده باشد، پست و هزينههای مخابراتيبرق، آب، هزينه
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 .د شده باشدهايي که خارج از اختيار مؤسسه ايجاج : ساير بدهي 

 .پرسنلي و غير پرسنلي یهاي: ساير بده د

 فصل چهارم: معاملات  

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

 .طريق مناقصه يا مزايده انجام شود

 : باشدمي: در موارد زير نيازی به مناقصه و يا مزايده نتبصره

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

ها متعلق به  سهام و يا مالکيت آن %51موسسات  و نهادهای عمومي غيردولتي و موسسات  تابعه که بيش از         .2

 .موسسات  و نهادهای مذکور باشد

اجاره به شرط تمليك يا اجاره و استجاره اموال منقول و غير منقول که يا به تشخيص و در مورد خريد،         .3

با کسب نظر حداقل سه نفر از کارشناسان رسمي دادگستری يا  شانيمسئوليت رييس مؤسسه يا مقامات مجاز از طرف ا

ا کمتر از قيمت تعيين شده يا و يا با قيمت برابر ي سسهحداقل سه نفر از کارشناسان خبره و متعهد منتخب رييس مؤ

 .های آنها از طرف مراجع قانوني ذيصلاح انجام خواهد شدحقوقي که نرخ

الاختراع و مشاوره فني بازرگاني در مورد خريد خدمات مشاوره اعم از مهندسي مشاور،  موسسات  علمي، حق        .4

ای و کارشناسي ، خدمات و يا هر نوع خدمات مشاورهمشتمل بر مطالعه، طراحي و يا مديريت بر طرح و اجرا و نظارت 

 .مستظرفه نايعخدمات هنری با رعايت موازين اسلامي و ص ،يحسابرس

خريد اموال منقول، غير منقول، خدمات و حقوقي که به تشخيص و مسئوليت رييس مؤسسه و مقامات مجاز از         .5

 .اع مشابه نباشدانو یطرف ايشان منحصر بفرد )انحصاری( بوده ودارا

ها های ذيربط دولتي و يا شهرداریدر مورد خريد کالاهای مورد مصرف روزانه که در محل از طرف دستگاه        .6

 .ها نرخ ثابتي تعيين شده باشدبرای آن
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ها نرخ ی آنهای دولتي ذيربط برادر مورد کرايه حمل و نقل از طريق زميني، هوايي، دريايي که از طرف دستگاه        .7

 .معيني تعيين شده باشد

های مربوط به تعمير، راهبری، نگهداری و خريد قطعات يدکي جهت تعويض يا تکميل لوازم و در مورد هزينه        .8

گيری دقيق لوازم تجهيزات ماشين آلات ثابت و متحرک پزشکي و غيرپزشکي و همچنين ادوات و ابزار و وسايل اندازه

رييس واحد درخواست کننده، با تأييد رييس مؤسسه يا  سئوليتعلمي و فني و نظائر آن به تشخيص و مهای آزمايشگاه

نفر کارشناس رشته مربوطه منتخب رييس  كيمورد معامله حداقل توسط  یبها نييمقام مجاز از طرف ايشان و تع

 .مؤسسه

 .صرفه وصلاح مؤسسهدر مورد معاملات محرمانه به تشخيص هيأت رييسه با رعايت         .9

در مورد مناقصاتي که بنا به ضرورت وموافقت کتبي رييس مؤسسه به صورت متمرکز توسط وزارت متبوع     .10

 .برگزار مي گردد

خدمات فرهنگي و هنری، آموزشي و پژوهشي، ورزشي و نظاير آن با رعايت صرفه و صلاح مؤسسه و قراردادهای    .11

ی پژوهشي با اشخاص حقيقي و حقوقي با هماهنگي شورای پژوهشي مؤسسه به تشخيص و آموزشي و همچنين قراردادها

 .مجاز از طرف ايشان قامکننده و تأييد رييس مؤسسه و يا ممسئوليت رييس واحد درخواست

 .خريد سهام و تعهدات پرداخت خسارت و جرائم ناشي از اجرای احکام قضائي    .12

 .شوديم ديتول يداخل یها وميکه توسط کنسرس یانحصار یدر مورد کالاها    .13

 :شونديم فيتعر ريکه در فصل معاملات به کار برده شده، به شرح ز ي: واژگان56 ماده

مورد نظر )طبق اسناد مناقصه(، که در آن تعهدات موضوع  تيفيتأمين ک یبرا ياست رقابت ینديمناقصه: فرا -الف

 .شوديکرده باشد، واگذار م شنهاديرا پ متيق نيکه مناسب تر یگرمعامله به مناقصه

 .دينمايمناقصه را برگزار م نيکه ا نامهنييآ ني( ا2گزار : مؤسسه موضوع ماده )مناقصه -ب

 .کند يو در مناقصه شرکت م افتياست که اسناد مناقصه را در يحقوق اي يقيحق يگر: شخصمناقصه -ج  
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 یمقام مجاز از سو یکه از سو تداريصلاح يبازرگان يحداقل سه عضو خبره فن است با ي: هيأتيبازرگان يفن تهيکم - د

را بر  نامهنييآ نيمقرر در ا فيوظا ريو سا شنهادهايپ يبازرگان يفن يابيو ارز شوديگزار انتخاب مرييس مؤسسه مناقصه

 .رديگيعهده م

به  ايگزار مناقصه یگران که از سوتوان انجام تعهدات مناقصه يابيگران : عبارت است از ارزمناقصه يفيک يابيارز -ه

 .شود يانجام م يبازرگان يفن تهيتوسط کم یو صيتشخ

 ريدوام و سا ،يـياست که در آن مشخصـات، استـانـداردها، کـارا یندي: فرآشنهادهايپ يبازرگان يفن يابيارز - و

 .شونديم دهيقابل قبول برگز یشنهادهايو پ يابيارز ،يگران بررسمناقصه یشنهادهايپ يبازرگان يفن یهايژگيو

شده  رفتهيپذ يبازرگان يکه از نظر فن يشنهادهائيپ نياز ب متيق نياست که در آن مناسبتر یندي: فرآيمال يابيارز -ز

 .شوديم دهياند، برگز

 .متيق شنهاديو خوانا بودن پ رمشروطيآنها، غ یکامل بودن اسناد و امضا ي: عبارت است از بررسيشکل يابيارز -ح

 :شودانحصار: انحصار در معامله عبارت است از يگانه بودن متقاضي شرکت در معامله که به طرق زير تعيين مي -ط

 .اعلان هيأت وزيران برای کالاها و خدماتي که در انحصار دولت است   -1

 .انتشار آگهي عمومي و ايجاب تنها يك متقاضي برای انجام معامله   -2

برنامه زماني مناقصه: سندی است که در آن زمان و مهلت برگزاری مراحل مختلف مناقصه، مدت اعتبار پيشنهادها  - ی

 .شودو زمان انعقاد قرارداد مشخص مي

 : نصاب معاملات 57ماده

 .( باشد49000000ريال ) ونيليکمتر از چهل ونه م 1389به قيمت ثابت سال  ( معاملات جزئي: معاملاتي کهالف

بوده و از ده     برابر سقف  ي( معاملات متوسط: معاملاتي که مبلغ مورد معامله بيش از سقف مبلغ معاملات جزئب

 .تجاوز نکند يارزش معاملات جزئ

 .باشد يها بيش از ده برابر سقف ارزش مبلغ معاملات جزئ( معاملات عمده: معاملاتي که مبلغ برآورد اوليه آنج
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مبنای مبلغ حدنصاب در خريد برای  معاملات جزئي و متوسط مبلغ مورد معامله و در مورد معاملات عمده  -1تبصره 

 .باشدمبلغ برآوردی واحد متقاضي معامله مي

ی حدنصاب در فروش، مبلغ ارزيابي و برآورد کارشناس خبره رشته مربوطه منتخب رييس مؤسسه مي مبنا -2تبصره

 .باشد

مبلغ يا برآورد معاملات مشمول هر يك از حدنصاب های فوق نبايد با تفکيك اقلامي که به طور متعارف يك  -3تبصره 

 .تر برده شودمجموعه واحد تلقي مي شوند، به نصاب پايين

های های مزبور در بندهای فوق در ابتدای هر سال و بر اساس شاخص عمومي قيمتتعيين سقف حدنصاب -4تبصره 

 دهياعلاني توسط بانك مرکزی و وزارت امور اقتصادی و دارايي که بر اساس قوانين مربوطه به تصويب هيأت وزيران رس

 .گردديگردد، تعديل مو ابلاغ مي

 :ت: طبقه بندی انواع مناقصا58ماده

 : ( مناقصات از نظر مراحل بررسي به انواع زير طبقه بندی مي شوند الف

ای است که در آن نيازی به ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها نباشد. در اين مناقصه ای: مناقصهمناقصه يك مرحله     .1

 .شوديين ميگران در يك جلسه گشوده و در همان جلسه برنده مناقصه تعهای پيشنهاد مناقصهپاکت

گزار، بررسي فني بازرگاني پيشنهادها لازم باشد. در ای: مناقصه ای است که به تشخيص مناقصهمناقصه دو مرحله    .2

شود و نتايج ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها را به کميسيون مناقصه اين مناقصه، کميته فني بازرگاني تشکيل مي

 .شودنامه برنده مناقصه تعيين مينيي( اين آ69هکند و بر اساس مفاد )مادگزارش مي

 : گران به انواع زير طبقه بندی مي شوندب ( مناقصات از نظر روش دعوت مناقصه

ای است که در آن فراخوان مناقصـــه از طريــق آگهي عمومي کتبي و علاوه بر آن به طريق مناقصه عمومي: مناقصه     .1

 .رسدگران ميقصهالکترونيکي نيز به اطلاع منا

گزار، محدوديت ای است که در آن به تشخيص و مسئوليت بالاترين مقام مؤسسه مناقصهمناقصه محدود: مناقصه     .2

برگزاری مناقصه عمومي با ذکر ادله تأييد شود. فراخوان مناقصه با تشخيص رييس مؤسسه از طريق ارسال دعوتنامه 
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به اطلاع  نامهنيي( اين آ 77و  63ان صلاحيتدار بر اساس ضوابط )مواد گرکتبي يا الکترونيکي برای مناقصه

 .گران ميرسدمناقصه

 . شودنفر بشرح زير تشکيل مي 3: بمنظور اتخاذ تصميم در مورد پيشنهادات واصله کميسيون مناقصه از 59ماده

 رييس مؤسسه )يا نماينده وی(        .1

گزار يا واحدی که مناقصه به درخواست وی برگزار وی )مسئول فني مؤسسه مناقصه معاون پشتيباني يا نماينده        .2

 مي شود.(

 مدير امور مالي مؤسسه )خزانه دار( يا نماينده وی        .3

: کميسيون با حضور هر سه نفر اعضای مزبور رسميت دارد تمام اعضا مکلف به حضور در جلسه و ابراز نظر 1تبصره 

 .ميسيون با رای اکثريت اعضاء معتبر خواهد بودهستند. تصميمات ک

: اعضای کميسيون مناقصه در مؤسسه لازم است اختيارات خود را درخصوص خريد کالاها، تجهيزات و 2تبصره 

يابد که به صورت متمرکز از سوی ستاد خدماتي که حسب نظر رييس هيأت امنا با رعايت صرفه و صلاح ضرورت مي

امنا در ستاد وزارت تفويض نمايند. در  أتجام پذيرد، به اعضای معرفي شده از سوی رييس هيمرکزی وزارت متبوع ان

باشد. دستورالعمل اين اينگونه موارد وجوه برنده مناقصه حسب شرايط قرارداد با نظر وزير توسط مؤسسه قابل پرداخت مي

 .گرددتبصره توسط وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکي ابلاغ مي

 : وظايف کميسيون مناقصه60هماد  

 :اهم وظايف کميسيون مناقصه به شرح زير است 

 .( تشکيل جلسات کميسيون مناقصه در موعد مقرر در فراخوان مناقصهالف

ها و نيز خوانا بودن و غير مشروط بودن گران از نظر کامل بودن مدارک و امضای آن( بررسي پيشنهادهای مناقصهب

 .(ابي شکليپيشنهادهای قيمت )ارزي

 .( ارزيابي پيشنهادها و تعيين پيشنهادهای قابل قبول طبق شرايط و اسناد مناقصهج



                             
 مدیریت امور حقوقی و املاک             

| 25 

 

 .ای( ارجاع بررسي فني پيشنهادها به کميته فني بازرگاني در مناقصات دو مرحلهد

 .( تعيين برندگان اول و دوم مناقصههـ

 .( تنظيم صورتجلسات مناقصهو

 .گيری درباره تجديد يا لغو مناقصه( تصميمز

 .گيری درباره نحوه دريافت هزينه آگهي مناقصه و مزايده و هزينه ثبت قرارداد در دفتر خانه اسناد رسمي( تصميمر

 : : فرآيند برگزاری مناقصات به ترتيب شامل مراحل زيراست61ماده

بيني منابع وط به آن است که مؤسسه به نحو مقتضي نسبت به پيش( تأمين منابع مالي: انجام معامله به هر طريق مشرالف

 .مالي معامله در مدت قرار داد اطمينان حاصل و مراتب در اسناد مرتبط قيد شده باشد

 .(( تعيين نوع مناقصه درمعاملات بزرگ )يك مرحله ای يا دو مرحله ای، عمومي يا محدود ب

 .( تهيه اسناد مناقصه ج

 .گران درصورت لزومي مناقصه( ارزيابي کيف د

 .( فراخوان مناقصه هـ

 .( ارزيابي پيشنهادها و

 ( تعيين برنده مناقصه و انعقاد قرارداد ز

 ::روش های انجام مناقصه به شرح زير است62ماده

ق( ( درمعاملات جزئي، کارپرداز يا مأمور خريد بايد  با توجه به کم و کيف موضوع معامله )کالا، خدمت يا حقوالف

درباره بهای آن تحقيق نمايد و با رعايت صرفه و صلاح و اخذ فاکتور مشخص و به تشخيص و مسئوليت خود، معامله را 

 .با تأمين کيفيت به کمترين بهای ممکن انجام دهد
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( درمعاملات متوسط: کارپرداز يا مأمور خريد بايد با توجه به کم وکيف موضوع معامله )کالا، خدمت ياحقوق( ب

اره بهای آن تحقيق نمايد و با رعايت صرفه و صلاح و اخذ حداقل سه فقره استعلام کتبي، با تأمين کيفيت مورد درب

يا مقام مسئول همتراز وی باشد، معامله را با عقد  دارکاتينظر، چنانچه بهای به دست آمده مورد تأييد مسئول واحد ت

ممکن نباشد با تأييد و موافقت رييس  يليفقره استعلام کتبي به هر دلقرارداد يا اخذ فاکتور انجام دهد و چنانچه اخذ سه 

 .شودمؤسسه يا مقامات مجاز به تعداد موجود کفايت مي

: چنانچه مسئوليت واحد تدارکاتي برعهدة کارپرداز واحد باشد امضای نامبرده به منزله امضای مسئول واحد تبصره

داز باشد، مي توان وظايف مندرج در اين فصل را به متصديان پستهای تدارکاتي است درصورتي که مؤسسه فاقد کارپر

 .مشابه سازماني و يا به مأمور خريد محول نمود

 : ( درمعاملات بزرگ : به يکي از روش های زير عمل مي شود ج

بصورت الکترونيکي  برگزاری مناقصه عمومي از طريق انتشار فراخوان در روزنامه های کثيرالانتشار و يا                .1

 .در سايت مؤسسه ومناقصات

 .برگزاری مناقصه محدود                 .2

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

 : فراخوان مناقصه63ماده

 :: مفاد فراخوان مناقصه حداقل بايد شامل موارد زير باشدالف

 .گزارنام ونشاني مناقصه       -1

 .نوع، کميت وکيفيت کالا يا خدمات       -2

 .نوع و مبلغ تضمين شرکت درمناقصه       -3

 .محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، تحويل وگشايش پيشنهادها       -4
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شد(. در مواردی که فهرست مبلغ برآورد شده معامله و مباني آن )درصورتي که تعيين آن ميسر يا به مصلحت با   -5

 .شودبهای پايه وجود دارد، برآورد مربوط طبق فهرست ياد شده تهيه مي

های کثيرالانتشار گزار از يك تا سه نوبت حداقل دريکي از روزنامه( فراخوان مناقصه عمومي بايد به تشخيص مناقصهب

 .مؤسسه منتشر گردد ايکشوری يا استان مربوط و يا سايت الکترونيکي مناقصات و

های ارتباط های گروهي و رسانهاين ماده ازطريق ساير رسانه "ب"تواند علاوه بر موارد مذکور در بند گزار مي( مناقصهج

 .های اطلاع رساني نيز فراخوان را منتشر نمايدجمعي يا شبکه

تسهيلات اعتباری خارجي مطرح باشد، بايد با المللي باشد، يا استفاده از ( درصورتي که نياز به برگزاری مناقصه بيند

کسب مجوزهای مربوط و با رعايت موازين قانون حداکثر استفاده از توان فني، مهندسي، توليدی و صنعتي و اجرائي 

انگليسي زبان داخل و يك مجله يا روزنامه  هاینامهآگهي مربوط در يکي از روز 12/12/1375کشور مصوب 

 .منتشر شود امؤسسهيموضوع مناقصه و يا سايت الکترونيکي مناقصات والمللي مرتبط با بين

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

مؤسسه موجود است و پيشنهاددهندگان بايد يك نسخه از آنرا دريافت و با قيد قبولي  ايسايت الکترونيکي مناقصات و

 .ندامضاء کرده و به پيشنهاد خود ضميمه و تسليم نماي

 :: اسناد مناقصه64ماده

 .( تمامي اسناد مناقصه بايد بطور يکسان به همه داوطلبان تحويل شودالف

 :ير باشدشامل و حاوی موارد ز دي( اسناد مناقصه باب

 .گزارنام ونشاني مناقصه     .1

 .نوع ومبلغ تضمين مناقصه     .2

 .محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، تحويل پيشنهادها و گشايش آنها      .3

 .پرداخت و تضمين حسن انجام کارمبلغ پيش      .4
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 .اهد بودمدت اعتبار پيشنهادها حداکثر بيست روز به استثنای ايام تعطيل خو      .5

شرح کار، مشخصات فني بازرگاني، استانداردها، نوع، کميت وکيفيت کالا يا خدمات، روش تهيه و مهلت مقرر     .6

های آنها، روز و ساعت و محل قرائت پيشنهادها و همچنين مجاز يا عدم مجاز برای تسليم پيشنهادها و تعداد نسخه

 .مناقصه کميسيوندرجريان  بودن حضور پيشنهاددهندگان يا نمايندگان آنها

 .متن قرارداد شامل موافقتنامه، شرايط عمومي و خصوصي و ضمائم آنها در صورت لزوم        .7

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

 .ايدتحويل کالا يا انجام کار کلا يا بعضأ تاخير نم

تصريح اينکه بهای پيشنهادی بايد به مبلغ مشخص يا بر اساس درصد کسر يا اضافه نسبت به واحد بهای اعلام      .9

 .دهنده باشد، تسليم شود شنهاديامضاء پ ايشده تعيين و در پاکت دربسته و ممهور و 

نجام معامله از کالای مورد معامله در صورتي که موضوع معامله عمده باشد ممکن است به ميزان تضمين حسن ا   .10

 .دريافت شود و در اين صورت بايد موضوع در آگهي قيد گردد

 .تعيين زمان لازم برای بررسي پيشنهادها و تشخيص حائز مناسب ترين بهاء و ابلاغ به برنده مناقصه ضرورت دارد    .11

ر پرداخت آن به برنده مناقصه لازم باشد و ترتيب گزاميزان پيش پرداخت در صورتي که به تشخيص واحد مناقصه    .12

 .پرداخت و واريز آن

 .ها و برگ شرايط و مشخصات در صورت لزوممحل توزيع يا فروش نقشه    .13

نامه و قرارداد )درصورتي که لازم باشد( برای آن که ضمانت نامه عينا مطابق نمونه های ضمانتمحل توزيع نمونه   .14

 .، بايد امضاء و ضميمه پيشنهاد گردده قرارداد نيز با قيد اينکه مورد قبول است، و نمونتنظيم

تصريح اين نکته که شرکت در مناقصه و دادن پيشنهاد به منزله قبول اختيارات و تکاليف تعيين شده واحد     .15

 .گزار مي باشدمناقصه
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ماليات، عوارض و ساير  مه،يکسور قانوني )اعم از ب گزار مکلف است هر گونهتصريح اين نکته که واحد مناقصه   .16

باشد را از بهای کارکرد يا گيرد و مؤسسه قانوناً مکلف به کسر آن ميموارد( که بابت معامله به طرف قرارداد تعلق مي

 .نمايد رکالای تحويلي در موقع پرداخت مطالبات او کس

 .اشدگزار لازم بساير اسنادی که به تشخيص مناقصه   .17

گزار مکلف است سپرده شرکت در مناقصه را در صورتي که برنده مناقصه حاضر به انجام معامله واحد مناقصه   .18

چنين سپرده نفر دوم را در صورتي که برای انجام معامله به او رجوع شود و از انجام معامله امتناع نمايند به نفع نشود و هم

 .مؤسسه ضبط کند

گزار اختيار دارد مقدار کالا يا کار مورد معامله را تا بيست و پنج درصد افزايش يا کاهش دهد واحد مناقصه   .19

 .مشروط بر اينکه کليه محاسبات فني نسبت به اين افزايش يا کاهش، رعايت و تطبيق شود

ه بعد از انقضای گزار مجاز نيست به پيشنهادات مبهم و مشروط و بدون سپرده و يا پيشنهاداتي کواحد مناقصه   .20

 .مدت مقرر در آگهي مي رسد ترتيب اثر دهد

ذکر شده است، لازم  64گزار در صورتي که ذکر شرايط خاصي را علاوه بر آنچه در ماده : واحد مناقصه65ماده

ا و برگ مغاير نباشد، مي تواند در متن آگهي يا در نقشه ه نامهنييتشخيص دهد مشروط بر اين که با قوانين و مفاد اين آ

شرايط و مشخصات درج نمايد بطوری که عموم داوطلبان قبل از تسليم پيشنهاد آن اطلاع حاصل کنند ولي منظور 

 .باشدداشتن امتيازات جديد برای برنده مناقصه هنگام انعقاد يا اجرای قرارداد به هر عنوان ممنوع مي

 : ترتيب تهيه و تسليم پيشنهادها66ماده

کنندگان درمناقصه پس از دريافت يا خريد اسناد بايد پيشنهادهای خود را به ترتيب زير تهيه و به ( شرکتالف

 : گزار تسليم کنندمناقصه

 تهيه و تکميل اسناد و پيشنهادها                 .1

 .تسليم پيشنهادها در مهلت مقرر در فراخوان مناقصه                 .2

 .دريافت رسيد تحويل پيشنهادها                 .3
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( مهلت قبول پيشنهادها در مورد مناقصات داخلي و بين المللي از آخرين مهلت تحويل اسناد مناقصه به ترتيب نبايد ب

 .کمتر از ده روز و يکماه باشد

 :: شرايط تسليم و تحويل پيشنهادها67ماده

توانند بيش بيني شده باشد، نميدی که در اسناد مناقصه پيشکنندگان درمناقصه، به جز در موار( هيچ يك از شرکتالف

 .ازيك پيشنهاد تسليم کنند

های جداگانه و دربسته شده شامل کنندگان در مناقصه، اسناد مناقصه و پيشنهادهای خود را بايد در پاکت( شرکتب

ها را در بگذارند و همه پاکتتضمين )پاکت الف(، پيشنهاد فني بازرگاني )پاکت ب( و پيشنهاد قيمت )پاکت ج( 

 .لفاف مناسب و دربسته و مهر شده قرار دهند

کنندگان را پس از دريافت، ثبت و تا شده شرکت گزار موظف است در مهلت مقرر همه پيشنهادهای ارائه( مناقصهج

 .ها صيانت نمايندجلسه بازگشائي، از پاکت

پس گرفتن پيشنهادها بايد به صورت قابل گواهي و در مهلت و مکان ( هرگونه تسليم، تحويل، اصلاح، جايگزيني و يا د

 .مقرر در اسناد مناقصه انجام شود

گزار نوع معامله ايجاب نمايد که نقشه يا برگ شرايط و مشخصات و ( در صورتي که به تشخيص دستگاه مناقصه ه

 .ها توسط مؤسسه تهيه شودنشر آگهي بايد آنهای ضمانت نامه و قرارداد و يا مدارک ديگری تهيه شود، قبل از نمونه

 : گشايش پيشنهادها68ماده

 .گران در زمان و مکان مقرر گشوده مي شود( پيشنهادهای مناقصهالف

 :( مراحل گشايش پيشنهادها به شرح زير است ب

 ن درجلسهکنندگاتهيه فهرست اسامي دريافت کنندگان اسناد، )پيشنهاد دهندگان(، حاضران و شرکت       -1

 .بازکردن پاکت تضمين )پاکت الف( و کنترل آن       -2

 .بازکردن پاکت فني بازرگاني       -3
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ها و کنار گذاشتن پيشنهادهای غيرقابل بازکردن پيشنهاد قيمت و کنترل از نظر کامل بودن مدارک و امضای آن       -4

 .ایقبول در مناقصات يك مرحله

 .ایفني بازرگاني به کميته فني بازرگاني درمناقصات دو مرحله هایتحويل پاکت       -5

 .تهيه و تنظيم و امضای صورتجلسه گشايش پيشنهادها توسط اعضاء کميسيون مناقصه       -6

 .گزار برای استرداد به ذينفعهای قيمت و پاکت تضمين پيشنهادهای رد شده به مناقصهتحويل پاکت          -7

زاری مناقصه دو مرحله ای زمان و مکان تشکيل جلسه گشايش پيشنهادهای قيمت، در جلسه ( در صورت برگج

گشايش پاکت ها اعلام خواهد شد، اين مدت فقط برای يکبار تا سقف مدت اعتبار پيشنهادها قابل تمديد است. در اين 

مي شود. در مناقصات يك صيانت  گزارصهصورت پاکت های قيمت در يك لفاف لاک و مهر شده توسط دستگاه مناق

 .اين آيين نامه، برنده مناقصه تعيين مي شود 72مرحله ای، پيشنهادهای قيمت بيدرنگ گشوده و بر اساس ماده 

ها جهت حضور در جلسه گشايش گزار ميتواند در صورت تمايل از مناقصه گران يا نمايندگان آن( دستگاه مناقصهد

 .پيشنهادهای مالي دعوت نمايد

 : ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها69ماده

های اعلام شده در اسناد مناقصه، گزار موظف است بر اساس معيارها و روشای، مناقصه( در مناقصات دو مرحلهالف

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

هادها لازم باشد، نتيجه بررسي طي مهلتي که کميسيون مناقصه معين ( در صورتي که بررسي فني بازرگاني پيشنب

های قيمت پيشنهاد شود و بر اساس گزارش کميته فني بازرگاني، پاکتکند به جلسه بعدی کميسيون احاله ميمي

 .شودمي دهاند، گشودهندگان که امتياز فني بازرگاني لازم را احراز کرده

 اني، تنها پيش از گشودن پيشنهادهای قيمت مجاز است( هرگونه ارزيابي فني بازرگج

 .گردانده شوداند بايد ناگشوده بازهای فني بازرگاني پذيرفته نشدهگراني که در ارزيابي( پاکت پيشنهاد قيمت مناقصهد
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ه باشد، ای تعيين نکرد: در صورتي که در مدت مقرر پيشنهادی نرسيده باشد و يا کميسيون مناقصه نيز برنده70ماده

گزار ميتواند مناقصه را تجديد يا موضوع را برای اخذ تصميم لازم به کميسيون ترک تشريفات مناقصه واحد مناقصه

 .احاله کند

: کميسيون مناقصه نتيجه مناقصه را همراه با نظر نماينده کميته فني)حسب مورد(که در کميسيون حضور 71ماده

گزار اعلام و در صورت موافقت رييس واحد نتيجه به برنده مناقصه ابلاغ خواهد شد داشته است به رييس واحد مناقصه

تجديد يا موضوع برای اتخاذ تصميم به کميسيون  اقصهگزار مندر صورت عدم موافقت مقام مذکور به تشخيص مناقصه

 .ترک تشريفات مناقصه ارجاع خواهد شد

 : : ارزيابي مالي و تعيين برنده مناقصه72ماده

ترين قيمت را حائز شده باشد، به عنوان برنده اول اعلام خواهد شد و گری که مناسب(هنگام ارزيابي مالي، مناقصهالف

 .مي شود که تفاوت قيمت پيشنهادی وی با برنده اول، کمتر از مبلغ تضمين باشدبرنده دوم در صورتي اعلام 

ها و تجزيه و کنترل مباني آن لازم باشد، کميسيون مناقصه های قيمت، چنانچه بررسي قيمت(پس از گشودن پاکتب

ظرف دو هفته نتيجه ارزيابي را تواند بررسي آن را به کميته فني بازرگاني ارجاع نمايد و کميته فني بازرگاني حداکثر مي

 .کندبه کميسيون مناقصه اعلام مي

(پس از گشودن پيشنهادهای قيمت، در مواردی که رييس مؤسسه يا مقام مجاز از طرف او برنده مناقصه را اعلام ج

 .کرده باشد

نسبت به  (در کليه خريدها به تشخيص رييس مؤسسه، مناقصه گران و فروشندگان کالاهای با کيفيت داخليد

 .گران و فروشندگان خارجي ترجيح دارندمناقصه

های مربوط به مورد مناقصه را گزار در مواردی که ميسر باشد بايد قبل از روز افتتاح پيشنهاد، شاخص قيمتهـ(مناقصه 

رار دهد تا با وسايل مقتضي و مطمئن بطور محرمانه تهيه نموده در پاکت لاک و مهر شده در اختيار کميسيون مناقصه ق

ها در جهت تصميم واصله اعضاء کميسيون مناقصه در آن شاخص تروز افتتاح پيشنهادات پس از قرائت پيشنهادا

 .گيری بهينه استفاده نمايد
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( در صورتي که حائز حداقل بها بيش از يك نفر باشد و نسبت به انجام معامله با يکي از آنها در مهلتي که کميسيون و

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

باشند کميسيون برنده مناقصه را از طريق اخذ نظر هيأت رييسه  ناصورتي که حائزين حداقل بها واجد شرايط يکس

 .مؤسسه تعيين خواهد نمود

 : : انعقاد قرارداد73ماده

الف( قرارداد با برنده مناقصه، بايد پيش از پايان مدت اعتبار پيشنهادها منعقد شود. اين مدت حداکثر برای يکبار و برابر  

قابل تمديد است. در صورت عقد قرارداد با پيشنهاد دهنده اول تضمين پيشنهاد بيني شده در اسناد مناقصه مدت پيش

 .گردددهنده دوم مسترد مي

( چنانچه برنده اول از انعقاد قرارداد امتناع نمايد و يا ضمانت انجام تعهدات را ارائه ننمايد، تضمين مناقصه وی ضبط ب

تناع نفر دوم، تضمين وی نيز ضبط و مناقصه تجديد يا موضوع جهت گردد. در صورت امو قرارداد با برنده دوم منعقد مي

 .مؤسسه و مقام مجاز از طرف ايشان پيشنهاد خواهد شد رييسطرح در کميسيون ترک تشريفات مناقصه به 

قيد  روز ميسر نباشد بايد قرارداد منعقد شود. در قرارداد بايد نکات زير 15معاملاتي که تحويل مورد معامله در مدت  در

 : گردد

 .نام متعاملين        .1

 .مدت انجام تعهد و محل شرايط تحويل مورد معامله        .2

 .تاخير نمايد ييا کل يترتيب عمل و ميزان خسارت در مواردی که برنده معامله در انجام تعهدات جزئ        .3

نه لازم باشد در اين صورت بايد نمونه کالا با مهر الزام تحويل کالا بر طبق نمونه ممهور در صورتي که تهيه نمو     .4

 .گزار نگاهداری شودطرفين معامله مهمور و نزد مناقصه

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

 .اطلاع کامل دارد
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مقدار مندرج در  %25ت به افزايش يا کاهش مورد معامله در مدت قرارداد تا ميزان گزار نسباختيار مناقصه     .6

 .قرارداد، مشروط بر اينکه کليه محاسبات فني نسبت به اين افزايش يا کاهش متناسب رعايت و تطبيق شود

برآورد و در قرارداد ذکر  بهای مورد معامله و ترتيب پرداخت آن، در مواردی که انجام کار بر اساس واحد بها باشد     .7

 .مي شود ولي بهای کارهای انجام يافته بر اساس واحد بها احتساب و پرداخت خواهد شد

 .باشدياز سوی وزارت متبوع م يابلاغ یهاپرداخت و ترتيب واريز آن طبق دستورالعملمبلغ پيش        .8

مداخله وزرا و نمايندگان مجلسين و کارمندان دولت در  اقرار به عدم شمول ممنوعيت موضوع قانون راجع به منع     .9

 .1337ماه سال معاملات دولتي و کشوری مصوب دی

ساير شرايطي که مورد توافق طرفين معامله قرار گيرد مشروط بر اينکه متضمن امتيازاتي علاوه بر آنچه در شرايط    .10

 مناقصه ذکر شده برای فروشنده نباشد

 و مناقصه: تجديد و لغ74ماده

 :گردد( مناقصه در شرايط زير تجديد ميالف

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

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

 .پايان مدت اعتبار پيشنهادها          .3

 .به نحوی که توجيه اقتصادی طرح مرتفع شده باشد هابالا بودن قيمت          .4

 .رای مراجع قانوني          .5

 :شود( مناقصه در شرايط زير لغو مي ب

 .نياز به کالا يا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشد       .1

 .تغييرات زيادی در اسناد مناقصه لازم باشد که موجب تغيير در ماهيت مناقصه گردد       .2
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 .پيش آمدهای غير متعارف نظير، جنگ، زلزله، سيل و مانند آنها    .3

 .رای مراجع قانوني    .4

 .گرانتشخيص کميسيون مناقصه مبني بر تباني بين مناقصه    .5

 .گران برساندو يا لغو مناقصه را به سمع و نظر کليه مناقصه گزار بايد تجديد( مناقصهج

 : نحوه رسيدگي به شکايات75ماده

تواند به بالاترين اعتراض داشته باشد مي نامهنييگران نسبت به اجرا نشدن موادی از اين آ( چنانچه هر يك از مناقصهالف

 .گزار شکايت کندمقام دستگاه مناقصه

های لازم را به مکلف است در مهلت پانزده روز کاری از تاريخ دريافت شکايت، رسيدگي گزارمؤسسه مناقصه -ب

عمل آورده و در صورت وارد دانستن اعتراض،مطابق مقررات مربوط اقدام نمايد و در صورتي که شکايت را وارد 

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

 .گردندی کميته يا کميسيون فني، بازرگاني و مالي در مواقع ضروری با نظر رييس مؤسسه انتخاب مي: اعضا76ماده

گزار به تشخيص يك هيأت سه نفره : در مواردی که انجام مناقصه براساس گزارش توجيهي مؤسسه مناقصه77ماده

مله را به طريق ديگری انجام داد و در اين ميسر نباشد، مي توان معا نامهنيياين آ 78مرکب از مقامات مذکور در ماده 

ترتيب انجام اين گونه معاملات را با رعايت ساير  مؤسسهصورت هيأت ترک تشريفات مناقصه با رعايت صرفه و صلاح 

 .مقررات مربوط در هر مورد برای يك نوع کالا يا خدمت تعيين و اعلام خواهد نمود

 :ه شامل: اعضای کميسيون ترک تشريفات مناقص78ماده

 معاون پشتيباني مؤسسه       .1

 مدير امور مالي مؤسسه  .2

 نماينده فني رييس مؤسسه  .3
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: جلسات با حضور سه نفر اعضای مربوطه رسميت دارد و کليه اعضاء مکلف به حضور درجلسات هيأت و 1تبصره  

ک مناقصه و همچنين نحوه انجام معامله ابراز نظر خود نسبت به گزارش توجيهي واحد اجرايي مربوط در مورد تقاضای تر

 .خواهد بود تبرمورد نظر هستند لکن تصميمات هيأت با رای اکثريت اعضاء مع

در صورتي که مبلغ معامله بيش از ده برابر و کمتر از پنجاه برابر حدنصاب  نامهنيي( اين آ77: در اجرای ماده )2تبصره

های سه نفری موضوع اين ماده حسب مورد مجاز خواهد يب و تائيد هيأتباشد، انجام معامله پس از تصو يمعاملات جزئ

 .بود

در صورتي که مبلغ معامله بيش از پنجاه برابر و کمتر از صد برابر حدنصاب  نامهنيي( اين آ77: در اجرای ماده )3 تبصره

سب مورد با تائيد رييس های سه نفری موضوع اين ماده حباشد، انجام معامله پس از تصويب هيأت يمعاملات جزئ

 .مؤسسه مجاز خواهد بود

در صورتي که مبلغ معامله بيش از صد برابر وکمتر از دويست برابر  نامهنيي( اين آ77: در اجرای ماده )4تبصره  

های سه نفری موضوع اين ماده حسب مورد با تائيد باشد، انجام معامله پس از تصويب هيأت يحدنصاب معاملات جزئ

 .يسه مؤسسه مجاز خواهد بودهيأت ري

 يدر صورتي که مبلغ معامله بيش از دويست برابر نصاب معاملات جزئ نامهنيي( اين آ77: در اجرای ماده )5 تبصره

های سه نفری موضوع اين ماده حسب مورد با تائيد هيأت رييسه مؤسسه منوط باشد، انجام معامله پس از تصويب هيأت

 .گاه مجاز خواهد بودبه تصويب هيأت امناء دانش

 : شود( در موارد زير برگزار مي63( و )58: مناقصه محدود به تشخيص رييس مؤسسه و با رعايت مواد )79ماده

 گران صلاحيتدارهای مناقصه( وجود فهرستالف

 .باشدگران صلاحيتدار در مناقصه محدود نيازی به انتشار آگهي نمي( وجود فهرست کوتاه مناقصهب

گر در صورت نرسيدن بحد نصاب يکبار فرآيند ارزيابي گران در مناقصه محدود سه مناقصه: حداقل تعداد مناقصه1تبصره 

خواهد  نامهنيياين آ 55تبصره ماده  6گر و در غير اين صورت طبق جزء شود و بار دوم با حداقل دو مناقصهتجديد مي

 .مؤسسه خواهد بود رييس ظرگران با نبود. در هر صورت نحوه دعوت مناقصه
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های تملك دارايي )ساختماني و يا ساختماني و تاسيساتي توام( فهرست واجدين صلاحيت : در مورد طرح2تبصره 

ريزی و نظارت راهبردی رييس جمهور يا استانداری ملاک خواهد بود و در مناطقي که دسترسي به معاونت برنامه

محلي با رعايت مقررات مربوطه استفاده  مانکارانص رييس مؤسسه از پيپيمانکاران مزبور وجود نداشته باشد با تشخي

 .خواهد شد

 :: تحويل مورد معامله به شرح زير بايد انجام شود80ماده

( در مورد معاملات جزئي بوسيله و مسئوليت انباردار و يا تحويل گيرنده کالا برحسب مورد و در مورد خدمات غير الف

 .قراردادی از طريق گواهي انجام کار

 .( در مورد معاملات متوسط بوسيله و مسئوليت انبار دار و يا تحويل گيرنده کالا و نماينده قسمت تقاضا کنندهب

( در مورد معاملات عمده به استثنای امور ساختماني و ساير امور فني، بوسيله و مسئوليت انباردار يا تحويل گيرنده ج

گيرد.در مورد تحويل گرفتن دارو و مواد شيميايي کار و نماينده قسمت تقاضاکننده و نماينده رييس مؤسسه صورت مي

باشد. در مورد امور رييس واحد تعيين خواهد شد نيز ضروری ميبرای بيمارستانها حضور مسئول مربوطه که از طرف 

سازی و بطور کلي امور فني يك يا دو نفر متخصص فني حسب مورد به انتخاب رييس مؤسسه يا مقام ساختماني، راه

 .مجاز از ايشان شرکت خواهند کرد

با تنظيم صورتمجلس بايد انجام شود و پس اين ماده  "ج"و  "ب": تحويل مورد معامله در موارد مندرج در بند 1تبصره 

از اينکه مسلم شد کالا يا خدمات دارای تمام مشخصات لازم مي باشد، مراتب و مقدار آن در صورتمجلس ذکر و از 

گواهي تطبيق  "الف"بايد امضاء گرفته شود. در بند  يخخانوادگي و سمت و تارطرف مسئولان با ذکر نام و نام

 .باشد يا خدمات بعهده انبار دار يا تحويل گيرنده ميمشخصات و مقدار کالا

: برای کالاهای تحويل شده در تمام موارد بايد قبض انبار، رسيد انبار يا رسيد و تحويل مستقيم که دارای 81ماده

تر انبار در شماره مسلسل باشد صادر گردد و به امضاء انباردار برسد و در دفتر انبار و کارت مربوطه ثبت و شماره ثبت دف

انبار نيز به امور مالي مؤسسه ارسال گردد مفاد اين ماده مي تواند  دروی قبض و کارت ذکر گردد و يك نسخه از رسي

 .بصورت الکترونيکي و مکانيزه نيز انجام شود
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نگهداری کالا  شود يا امکان ورود وگردد و به انبار وارد نميدر مواردی که کالا در خارج از انبار تحويل مي -1 تبصره

اقدام خواهد شد و تحويل گيرنده کالا بجای انباردار تکاليف  80و 81باشد، با در نظر گرفتن مفاد مواد در انبار نمي

 .باشدانبار ،حواله انبار مي ديمربوط حسب مورد مبنای صدور رس ورتمجلسمربوطه را انجام خواهد داد و رسيد يا ص

تعيين شده تکاليف  80و 81امله برای تحويل مورد معامله علاوه بر آنچه در مواد : در صورتيکه در شرايط مع82ماده

 .باشدالاجرا ميبيني شده باشد لازمديگری توسط رييس مؤسسه پيش

از لحاظ مشخصات  80ماده  "ج"و  "ب": در مواردی که بين مسئولان تحويل مورد معامله مذکور در بندهای 83ماده

کار يا کالائي که بايد تحويل گرفته شود اختلاف نظر باشد هر يك از مسئولان مذکور نظر خود  و ساير مسائل مربوط به

گزار در مراکز از طرف مؤسسه يا واحد اجرائي مناقصه عاملهرا در صورتمجلس قيد خواهد کرد و ترتيب انجام مورد م

 .طبق جلب نظر افراد بصير و مطلع تعيين خواهد شد

 : الاجرا استده موارد زير لازم: در خصوص مزاي84ماده

الف( در مورد معاملات جزئي مامور فروش مکلف است با تشخيص و مسئوليت خود به داوطلبان مراجعه و پس از  

تحقيق از بهای آن با رعايت صرفه و صلاح مؤسسه معامله را انجام دهد و سند مربوط را با تعهد اينکه معامله با بيشترين 

 .و سمت و تاريخ امضاء کند دگيده است و با ذکر نام و نام خانوابهای ممکن انجام ش

 : ( در مورد معاملات متوسط مزايده به تشخيص ومسئوليت رييس اداره اموال مؤسسه و به شرح زير انجام خواهد شدب

شرايطي که  اطلاعات کلي در مورد نوع و مشخصات و مقدار مورد معامله و ساعت و روز و محل مزايده و ساير      .1

لازم باشد با يکي از شرايط فوق، درج آگهي در روزنامه و يا در صورت ضرورت به وسايل و طرق انتشاراتي ديگر از 

 .در معابر عمومي يا مؤسسه به اطلاع متقاضيان برساند گهيقبيل راديو و تلويزيون و سايت الکترونيکي و الصاق آ

ب رييس مؤسسه ارزيابي و بهای آن تعيين شود و در مزايده به خريداری که معامله بايد قبلا توسط کارشناس منتخ مورد

بالاترين بهاء را پيشنهاد کند واگذار شود و اگر حداقل قيمت ارزيابي شده داوطلب پيدا نشود مجددا بايد ارزيابي 

 .گردد

 :آيد: در مورد معاملات عمده انتشار آگهي مزايده به شرح زير به عمل مي85ماده
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برای آگهي مناقصه پيش بيني شده در صورتيکه با عمل مزايده منطبق  نامهنييگهي مزايده شرايطي که طبق اين آآ در

 .باشد بايد رعايت شود

در مورد ترتيب تشکيل کميسيون مناقصه و اتخاذ تصميم در کميسيون مذکور و اجرای  نامهنييکه در آ مقرراتي

ل مورد معامله معين شده، در صورتيکه با عمل مزايده منطبق باشد بايد اجرا تصميم کميسيون و انعقاد قرارداد و تحوي

 .شود

: در مورد معاملات عمده، بايد عمده بودن يا نوع آن قبلا توسط کارشناس منتخب رييس مؤسسه ارزيابي و 1 تبصره

 .اعلام شود

 حساب ونظارت ميتنظ–فصل پنجم   

و ساير مقررات عمومي  نامهنييو واحدهای اجرايي از نظر انطباق با اين آ : اعمال نظارت مالي بر مخارج مؤسسه86ماده

 .گيردهای مؤسسه توسط حسابرس پس از هزينه انجام ميدولت و دستورالعمل

ها و عمليات تابعه مکلفند هزينه ی: به منظور وحدت رويه در شناسايي عمليات مالي، مؤسسه و کليه واحدها87ماده

 .اتر رسمي مؤسسه )روزنامه و کل( ثبت و منظور نمايندمالي خود را در دف

های دائم و موقت بر اساس های حسابها وسرفصل: نحوه تنظيم و نگهداری حساب و تفکيك انواع حساب1تبصره  

 .باشد يابلاغ شده توسط وزارت متبوع م يمال نينظام نو یدستور العملها

ستفاده مي نمايند ضمن ورود وثبت اطلاعات روزانه در سيستم مزبور :  موسساتي که از سيستم رايانه ای ا2تبصره  

مؤسسه توسط رييس مؤسسه  يعمليات ماهيانه را طي يك سند در دفاتر رسمي ثبت خواهند نمود. همه ساله دفاتر رسم

 .شوديو پلمب م ءهيأت امنا به انتخاب هيأت امنا امضا ینفر از اعضا كيو 

 نامهنيي( يا عدم رعايت مقررات اين آري)بجز موارد اجتناب ناپذ يثر تعهد زايد بر منابع مال: در مواردی که بر ا88ماده

باشد و در صورتي خدمتي انجام شود يا مالي به تصرف مؤسسه در آيد، واحد اجرايي مربوطه مکلف به رد معامله مزبور مي

همچنين در مورد خدمات انجام شده مکلف به قبول که رد عين آن ميسر نبوده و يا فروشنده از قبول آن امتناع کند و 

باشد و اقدامات است و وجه مورد معامله در حدود منابع موجود يا منابع سال بعد واحد اجرايي مربوطه قابل پرداخت مي



                             
 مدیریت امور حقوقی و املاک             

| 40 

 

گردد. انجام تعهدات  نعکسفوق مانع تعقيب نخواهد بود اينگونه موارد لازم است در گزارش حسابرس به نحو مناسب م

 .باشدؤسسه در قالب بودجه تفصيلي مؤسسه بلا مانع ميم

دستور مقامات مجاز  اي: تأمين اعتبار ضروری است و هرگاه بر اثر گواهي خلاف واقع مسئولين امور مالي و 89ماده

ديني اضافه بر اعتبارات بر ذمه واحد اجرايي ايجاد شود ملزم به پاسخگويي به رييس مؤسسه بوده و طبق مقررات 

 .انضباطي و اداری با آن برخورد خواهد شد

ر : چنانچه مدير امور مالي مؤسسه دستوری را خلاف مقررات تشخيص دهد مکلف است مراتب را کتباً با ذک90ماده

مورد به مقام صادر کننده دستور گزارش نمايد در صورتي که صادرکننده دستور مربوط اجرای دستور صادره را بخواهد 

صادر نمايد. در اين صورت مدير امور مالي مکلف به  «ببه مسئوليت اينجان»کتباً بايد دستور مجدد با قيد عبارت 

ها پس از بررسي حسابرس مؤسسه در زمان رسيدگي به حساب اجرای دستور بوده و به حسابرس مؤسسه گزارش نمايد.

گزارش مدير امور مالي مراتب را با اظهارنظر صريح بايد در گزارش خود منعکس و هيأت امناء را نسبت به موضوع مطلع 

 .ازدس

است  : در صورتي که رييس يا مسئول امور مالي واحد اجرايي تشخيص دهد که پرداخت وجهي مخالف مقرراتتبصره

کند. هر گاه رييس واحد اجرايي مسئوليت امر را کتباً به عهده بگيرد مراتب را کتبا به رييس واحد اجرائي اعلام مي

اقدام و موضوع را کتباً به مدير مالي مؤسسه و  جهرييس امور مالي واحد اجرايي مکلف است نسبت به پرداخت و

 .حسابرس مؤسسه گزارش دهد

 زاتيآلات وتجه نياموال،ماش-فصل ششم  

 شنهاديمنقول(مازاد بر احتياج و همچنين اثاث فرسوده و اسقاط خود را به پ ريتواند اموال) منقول وغ: مؤسسه مي91ماده

اموال مذکورتوسط دو نفر از کارشناسان منتخب رييس  یرييس واحد اجرايي و با تشخيص و تأييد و ارزيابي بها

به اشخاص حقيقي و حقوقي به  نامهنيياين آ 85و  84ضمن رعايت مواد  یدادگستر يکارشناسان رسم ايمؤسسه 

فروش رسانده و يا اجاره دهد و يا معاوضه نمايد و يا به موسسات دولتي، فرهنگي يا خيريه به نحو مقتضي اهدا نمايد. )به 

، معدوم نمايد و آثار آن را در استثنای اموالي که جزء نفائس علمي يا آثار و بناهای تاريخي است( و اگر فاسد شده باشد

ها شناسايي نمايد. عوايد حاصل از فروش اموال مزبور به حساب درآمد اختصاصي مؤسسه منظور خواهد شد. و حساب
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ها يا  موسسات  همچنين دريافت هرگونه اموال، ماشين آلات و تجهيزات )اعم از منقول و غير منقول( از ساير وزارتخانه

حقيقي يا حقوقي بلامانع بوده و پس از ارزيابي کارشناس منتخب رييس مؤسسه  فرادغير دولتي( و ا و نهادها )دولتي و

 .های مؤسسه منظور و ثبت خواهد شدبه حساب دارايي

دارای  يمال نينظام نو یهابايست وفق دستورالعملآلات و تجهيزات مؤسسه ميها و اموال، ماشين: کليه دارائي92ماده

عمرمفيد، نرخ استهلاک، روش محاسبه  ،يابيارز ديتجد ايشده تاريخي که نشان دهنده قيمت تمامای شناسنامه

استقرار، شماره سند حسابداری خريد، محل تأمين  محلاستهلاک، استهلاک انباشته، ارزش دفتری، ارزش اسقاط، 

استخراج باشند مبنای  تيقابل یکه دارا يافزارهائنرم اياعتبار، محل خريد، دوره گارانتي است،در دفاتر رسمي مؤسسه 

 .تکميل اطلاعات اين شناسنامه خواهد بود

باشند توسط کارشناسان خبره منتخب رييس مؤسسه براساس  يم يخيتمام شده تار متيکه فاقد ق يهائ ي: دارائ تبصره

 .شود يو ثبت م یگذار متيق یارزش جار

: مسئوليت نظارت بر نحوه استفاده از اموال منقول و غيرمنقول در اختيار ستاد و در واحدهای اجرايي متضامناً به 93ماده

مالي مؤسسه و رييس واحد اجرايي و رييس امور مالي  راموريو مد شانيمقامات مجاز از طرف ا ايعهده رييس مؤسسه  

 .باشدياست و حفظ نگهداری آن با استفاده کننده م

 موارد ريسا-فصل هفتم  

شود در کميسيوني مرکب از که بين طرفين معامله ايجاد مي نامهنيي: اختلاف ناشي از معاملات موضوع اين آ94ماده

الاجرا مگردد و تصميم حداکثر افراد کميسيون لازحداقل سه نفر که از طرف رييس مؤسسه تعيين خواهد شد مطرح مي

 .است

: دريافت ضمانتنامه بانکي يا اسناد خزانه يا اوراق قرضه دولتي، سفته و يا هر يك از انواع تضمينات مندرج در 95ماده

باشد و در هر به عنوان سپرده شرکت در مناقصه يا مزايده و يا حسن انجام معامله بلامانع مي ،يابلاغ یهادستورالعمل

 .بديل به يکديگر خواهد بودت بلصورت به تشخيص رييس مؤسسه در هر زمان قا

شود جز در مورد احکام قطعي : حقوقي که بر اثر تخلف از شرايط مندرج در قراردادها برای مؤسسه ايجاد مي96ماده

 .الاجرا خواهدبود کلا يا بعضاً قابل بخشودن نيستمحاکم دادگستری که لازم
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اعم از اين که منشاء اين دريافت اضافه، اشتباه : وجوهي که بدون مجوز و زايد بر ميزان مقرر وصول شود 97ماده

کننده يا مامور وصول يا عدم انطباق مبلغ وصولي با مورد باشد و يا اينکه تحقق اضافه دريافتي بر اثر رسيدگي پرداخت

مربوطه به نحوی که در اداء حق ذينفع تاخيری صورت  واحددستگاه ذيربط و يا مقامات قضايي حاصل شود توسط 

 .،قابل برگشت استنگيرد

 . گيرد: به مطالبات اشخاص از مؤسسه خسارت تأخير تعلق نمي تبصره

الاجرا به مرحله قطعيت رسيده است بر طبق : مطالبات مؤسسه از اشخاصي که به موجب احکام و اسناد لازم98ماده

 .بود اجرای اسناد رسمي قابل وصول خواهد نامهنييمقررات اجرايي قانون اجرای احکام و آ

های نقدی ناشي از : تقسيط بدهي اشخاص به مؤسسه و يا دادن مهلت به بدهکاران مزبور و نيز بخشودن جريمه99ماده

 .باشدمي ياستنکاف و يا عدم پرداخت به موقع بدهي به موجب دستورالعمل ابلاغ

سه و وابستگان درجه اول : ضمن رعايت قانون منع مداخله کارکنان اعضا هيأت امناء، هيأت رييسه مؤس100ماده

ايشان )همسران، فرزندان، والدين، خواهر، برادر( اجازه معامله با مؤسسه را نداشته و در صورت وجود اين گونه 

 .معاملات، لازم است صورت مقداری و ريالي آن را با ذکر دلائل به هيأت امنا ءگزارش گردد

از ظرفيت ها و امکانات موجود نسبت به ايجاد شرکتهای دانش  : به مؤسسه اجازه داده مي شود  جهت استفاده101ماده

بنيان يا ساير موارد مشابه با مشارکت اعضاء هيات علمي وکارکنان متخصص و متبحر خود پس ازتصويب هيأت امناء 

 .برابرضوابط ودستورالعمل های مربوطه اقدام نمايد

بر نياز خود دانشجو پذيرش کرده و هزينه آن را براساس  شود برای ظرفيت مازاد: به مؤسسه اجازه داده مي102ماده

 .هزينه نمايد نامهنييقيمت تمام شده از متقاضيان دريافت نمايد و در قالب اين آ

: نقصان و تفريط حاصل در ابواب جمعي امور مالي اعم از نقدی و يا جنسي و اوراقي که در حکم وجه نقد 103ماده

ا نظر کميته مالي منتخب هيأت امناء از محل اعتباری که در بودجه مؤسسه تحت عنوان است با اعلام واحد مربوط و ب

گردد. اين اقدام مانع از تعقيب قانوني مسئولان امر تأمين مي ،شود)اعتبار جبران نقصان و تفريط امور مالي( منظور مي

 .نخواهد بود
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شود به حساب درآمد اختصاصي مؤسسه منظور صول مي: وجوهي که بر اثر تعقيب مسئولان امر از اين بابت و1 تبصره

 .گرددمي

سوزی و ساير حوادث که دسترسي به تواند در موارد خاص ناشي از کسر مدارک، سرقت، آتش: مؤسسه مي104ماده

ای مرکب از يك نفرکارشناس مالي با ها ميسر نباشد به تشخيص کميتهکننده خرج در حساباصل اسناد و مدارک اثبات

امور حقوقي با انتخاب معاون پشتيباني و با ابلاغ  اسنتخاب مدير امور مالي، نماينده رييس مؤسسه، يك نفر کارشنا

رييس مؤسسه موضوع را براساس قرائن و شواهد موجود بررسي و با تنظيم صورتمجلس با اکثريت آراء پس از تصويب 

 .ال و تسويه گرددهيأت رييسه به هزينه قطعي منظور و در صورتهای مالي اعم

ای و پيگيری تعهدات ستاد وزارتي مرتبط با و بودجه يهای مالي ومعاملاتدستورالعمل ني: به منظور تهيه و تدو105ماده

فني تخصصي مالي و بودجه )در  تهيبه عنوان کم يگوئي به مسئولين مالي  موسسات  دو کميته اصلو پاسخ نامهنيياين آ

دهند( توسط وزارت متبوع با  ليتشک يفرع یهاکارگروه تواننديها م تهيکم شتر،يب يات  فنخدم افتيبه در ازيصورت ن

 :گرددشرح وظايف ابلاغي با ترکيب زير تشکيل مي

پنج نفر از مديران مالي و بودجه  موسسات  )حسب مورد( با حکم وزير بعنوان رييس هيأت امناء يا مقام مجاز         .1

 .از طرف ايشان

 .چهار نفر کارشناس به انتخاب وزير به عنوان رييس هيأت امناء يا مقام مجاز از طرف ايشان       .2

 ني. همچنباشديبلامانع م شاني:احکام اعضا کميته از تاريخ ابلاغ به مدت يکسال خواهد بود و انتخاب مجدد ا تبصره

 .الاجراستموسسات  لازم  یز طرف ايشان براتوسط رييس هيأت امناء يا مقام مجاز ا يابلاغ یهادستورالعمل

کننده رييس هيأت امناء اختلاف نظر وجود داشته باشد مرجع تعيين نامهنيي: در مواردی که در تفسير اين آ106ماده

ها و قانون تشکيل هيأت امناء دانشگاه 7تبصره در اجرای بند ط ماده  64ماده و  106در  نامهنييخواهد بود. اين آ

ساله پنجم که به تصويب هيأت امناء آن دانشگاه رسيده 5 نامهقانون بر 20ات آموزش عالي و پژوهشي و ماده موسس

 .گردداست ، جهت اجرا ابلاغ مي


