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 مفاهیم،  اختصارات  و کلیات فصل اول  
 : مفاهیم و اختصارات بکار رفته در اين آيین نامه و پیوستهای آن عبارتند از -1ماده 

 

 .اوری مي باشدمنظور از وزارت در اين آيین نامه و پیوستهای آن ، وزارت علوم، تحقیقات و فن  :وزارت – 1- 1

 

و کلیه واحدهای تابعه آن مي باشد،  .……دانشگاه در اين آيین نامه و پیوستهای آن  دانشگاهمنظور از  :دانشگاه – 2- 1

 . آيین نامه به مورد اجرا گذاشته شود معاملاتي آن منحصراً  بر اساس مفاد اينوکه لازم است کلیه فعالیتهای مالي

 

ها و نظاير مرتبط با آن است که با موافقت شورای ها، آموزشکدهها، پژوهشکدهل کلیه دانشکدهشام :واحد تابعه  – 3- 1

ها و امور شوند و از نظر سیاستها، خط مشيگسترش آموزش عالي وزارت و تصويب هیأت امنا ايجاد شده يا مي

 .مي باشند دانشگاهمالي، معاملاتي، اداری و تشکیلاتي تابع 

 

، مرجع دانشگاهرکن  عنوان بالاترينو مقررات مربوط به است که به موجب قوانین هیأتي: ناهیأت ام  – 4- 1

 . مي باشد  دانشگاهگیری و تصويب مقررات و ضوابط داخلي سیاستگذاری، تصمیم

 

 ها، مـؤسسات و يا شـرکتهـای دولتـي، مـؤسسات و ياکلیه وزارتخـانهعبارت است از  :دستگاه اجرایی – 5- 1

 .تعیین شده باشد دانشگاهنهـادهـای عمومي غیردولتي و نیز کلیه دستگاههايي که از سوی هیأت امنای 

 

ماه ماه شروع و به آخر اسفند عبارت است از يکسال شمسي که از اول فروردين  دانشگاهسال مالي :  سال مالی – 6- 1

 .يابدهمان سال  پايان مي

 

های دولت،  کمکبيني  پيش گردد و حاویمالي تهیه ميسالاست که برای يک  شگاهدان برنامه مالي :بودجه – 7- 1

ها برای انجام برنامه ها و عملیاتي است که در جهت تحقق  درآمدهای اختصاصي و ساير منابع مالي و  برآورد هزينه

 . باشد مي  دانشگاه اهداف 
 

بیني  دربودجه مربوط پیش دانشگاههای  ها و فعالیت ها و طرح امهاست که برای اجرای برنعبارت از مبلغي :اعتبار – 8- 1

 . گرديده است

 

 .محول شده است دانشگاههائي است که به  بندی کارهای اجرايي برای انجام مسئولیت بالاترين سطح طبقه :برنامه  – 9- 1

 

عالیت و بهره مندی از امکانات عبارت است از درآمدهايي که ناشي از انجام هرگونه ف :درآمد اختصاصی  – 11- 1

شود و در جهت تحقق اهداف بیني مي پیش دانشگاهبوده و تحت عنوان درآمد اختصاصي در بودجه  دانشگاه

 .رسد به مصرف مي دانشگاه

 

نان  و يا ساير معاو( يا عناوين مشابه)و مالي اداری نامه، معاون مجاز در اين آيین منظور از مقام :مقام مجاز – 11- 1

بخشي از اختیارات خود را به وی تفويض  دانشگاهباشد که درصورت صلاحديد، رئیس حسب مورد مي دانشگاه

 دانشگاهتفويض اختیار قائم  به شخص بوده و مقام مجاز نمي تواند اختیارات تفويض شده از سوی رئیس . نمايدمي

 .  را به غیر تفويض نمايد
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هايي  مي شود که  ین و انتخاب کالا و خدمات و ساير فعالیتهايي که منجر به پرداختعبارت است از تعی :تشخیص – 12- 1

 . ضروری است دانشگاهتحصیل يا انجام آنها برای نیل به اهداف 

 

 . عبارت است از تخصیص تمام يا قسمتي از اعتبار مصوب برای انجام فعالیت معین  :تأمین اعتبار – 13- 1

 

 : ناشي از دانشگاهن آيین نامه عبارت است از ايجاد دين بر ذمه از نظر اي :تعهد – 14- 1

 خريد کالا، تحويل کار يا انجام دادن خدمت؛ –الف 

 اجرای قراردادهائي که با رعايت مقررات منعقد شده باشد؛  -ب 

 احکام صادره از مراجع قانوني و ذی صلاح؛  -ج

 المللي؛ ها يا مجامع بین زمانالمللي و عضويت در سا پیوستن به قراردادهای بین -د

 .کمک و اعانه به اشخاص حقیقي يا حقوقي، سمینارها و کنفرانسها -هـ

 

 . عبارت است از تعیین میزان بدهي قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارك اثبات کننده بدهي :تسجیل  – 15- 1

 

های قابل پرداخت از محل اعتبارات  أديه تعهدات و بدهيای است که کتباً به وسیله مقام مجاز برای ت اجازه :حواله  – 16- 1

 .شود مربوط عهده مدير امور مالي در وجه ذی نفع صادر مي

 

يا مقام مجاز برای ايفای تعهدات، از محل اعتبارات  دانشگاهسندی است که توسط رئیس  :درخواست وجه – 17- 1

 . گردد صادر مي  دانشگاهمصوب عهده خزانه، در وجه 

 

 . های قابل پرداخت در قبال تعهد يا تحت عنوان کمک يا عناوين مشابه عبارت است از بدهي: هزینه – 18- 1 

 

مقـام   يـا  و دانشگگاه مالي با دستور رئیس  امور وجهي که توسط مدير است از عبارت: گردان پرداخت تنخواه  – 19- 1

گـردان   حدها و يا مـأموريني کـه مجـاز بـه دريافـت تنخـواه      ها در اختیار وا ها و ساير پرداخت هزينه مجاز، برای انجام

 گیرد هستند، قرار مي

 

 . گیرد عبارت است از پرداختي که از محل اعتبارات مربوط قبل از انجام تعهد انجام مي: پرداخت پیش – 21- 1

 

 . گیرد ار مربوط انجام ميعبارت است از پرداختي که به منظور ادای قسمتي از تعهد از محل اعتب :الحساب علی – 21- 1

 

ای است که طبق قوانین، مقررات و قراردادها و به منظور تأمین و يا جلوگیری از از وديعه سپرده عبارت :سپرده – 22- 1

شرايط مقرر در قوانین، تابع يا ضبط آن گردد و استرداد، وصول  پرداخت مييا دريافت  ،دانشگاه تضییع حقوق

 .دهای مربوط استو قراردا مقررات

 

وديعه عبارت  است از پرداخت يا دريافت  غیرقطعي که برای مدت معین و به صورت امانت  بابت   :ودیعه – 23- 1

اعم از اداری،  دانشگاه در مناقصه يا مزايده، حسن اجرای تعهدات وتأمین ساختمانهای مورد نیازسپرده شرکت

انجام مي پذيرد و پس از سپری شدن مدت مربوط عیناً  دانشگاهربط خوابگاهي و نظاير آن، از محل اعتبارات ذي

 . گرددمسترد و واريز  مي
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و يا  دانشگاهوثیقه عبارت است از وجه نقد يا دارايي غیرمنقول يا ضمانت نامه ای  که در اجرای مقررات   :وثیقه – 24- 1

برای اطمینان از دانشگاه نزد امور مالي  ، حسب مورد از طرف مقابل اخذ ودانشگاهقراردادهای منعقده توسط 

 .حسن اجرای تعهد، نگهداری مي شود

  

ضمانت نامه عبارت است از تعهد پرداخت مبلغ معیني وجه نقد، در ارتباط با يک قرارداد و   :ضمانت نامه بانكی – 25- 1

با انجام تکالیف و تعهدات و حقیقي را در رابطه  به عنوان تضمین، که به موجب آن بانک ضمانت اشخاص حقوقي

 .  مي گیرد   موضوع قرارداد فیمابین تا مبلغ مندرج در ضمانت نامه، به عهده

 

و  دانشگاهوجوهي است که به منظور حسن اجرای برنامه های  :اعتبارات خارج از شمول این آیین نامه – 26- 1

 و نامه، منحصراً با تشخیصرعايت مفاد اين آيین دار و بدون الزام بهاز پرداختهای اولويت تسريع در انجام برخي

 .سقف اين اعتبارات مي بايست همه ساله به تصويب هیأت امنا برسد. گرددهزينه مي دانشگاهمسئولیت رئیس 

 

    دانشگاهآن، تابع سیستم حسابداری نامه و پیوستهایآيین مورداستفاده در اينحسابهایعناوين :عناوین حسابها – 27- 1

 .باشدمي

 

با مفاد اين آيین نامه،  دانشگاههای ها، درآمدها و دريافتها و پرداختعبارت است از تطبیق هزينه: نظارت مالی – 28- 1

مصوبات هیأت امنا و حصول اطمینان از صحت محاسبات مالي و اصالت و کفايت اسناد و مدارك مثبته در مورد 

 .میزان و تحقق هريک از اقلام هزينه ای

 

رئیس  يا پیماني واجد صلاحیت و با حکمرسمي( کارکنان)علمي  غیر هیأت فردی است که از بین اعضای :مدیر امور مالی  - 2ماده 

و سازماني، وظايف بر وظايف منصوب مي شود و علاوه سمت  به اين دانشگاهو محاسباتي  برای انجام امور مالي دانشگاه

 .گرددبه او محول  ميهای مشروحه ذيل مسئولیت

 اعمال نظارت مالي با رعايت مفاد اين آيین نامه و مصوبات هیأت امنا؛ -الف

 نگاهداری حساب و تنظیم گزارشها و صورتهای مالي و نظارت بر حفظ اسناد، دفاتر و مدارك مالي؛   -ب

 ار؛نگاهداری و حفظ و حراست و تحويل وجوه، نقدينه ها، سپرده ها و اوراق بهاد  -ج

 نگاهداری حساب و نظارت بر اموال؛  -د

 .ها به خزانهنظارت و کنترل بر وصول درآمدهای اختصاصي و واريز آن -هـ
 

       فردی است که از بین اعضای غیر هیأت علمي رسمي يا پیماني  واجد شرايط، به پیشنهاد :معاون مدیر امور مالی  - 3ماده 

به اين سمت منصوب و قسمتي از وظايف و  دانشگاه( يا عناوين مشابه)و مالي  مدير امور مالي و حکم معاون اداری

 . مسئولیت های مدير امور مالي به وی محول مي شود
 

فردی است که از بین اعضای غیر هیأت علمي رسمي يا پیماني  واجد  :عامل مالی/مسئول مالی/رئیس حسابداری  - 4ماده 

( يا عناوين مشابه)اسباتي واحدها و با پیشنهاد مدير امور مالي و حکم معاون اداری و مالي شرايط، برای اداره امور مالي و مح

    ، به اين سمت منصوب و به عنوان نماينده، قسمتي از وظايف و مسئولیتهای مالي مدير امور مالي به وی محول دانشگاه

 . مي گردد تا در واحد محل استقرار به انجام برساند
 

فردی است که از بین اعضای غیر هیأت علمي رسمي يا پیماني واجد صلاحیت، با حکم مدير امور مالي  :ین اموالام  - 5ماده 

  های اموال و اوراقي که در حکم  ، به اين سمت منصوب و مسئولیت نگهداری، تحويل و تحول و تنظیم حسابدانشگاه

 . شود مي وجه نقد است و کالاهای تحت ابواب جمعي به عهده او، واگذار
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     شود،  علمي رسمي يا پیماني واجد صلاحیت به اين سمت منصوب ميفردی است که از بین اعضای غیرهیأت:  کارپرداز  -6ماده 

ضوابط و  مافوق و درچارچوب مقام دستور ، طبق دانشگاهکالا و خدمات مورد نیاز  يا فروش و تدارك تا نسبت به خريد

 .مقررات عمل نمايد

 

عامل مالي، امین اموال و  کارپرداز، /مسئول مالي/رئیس حسابداری در صورتي که برای تصدی مشاغل معاون مدير امور مالي،  - 7ده ما

تصويب هیأت امنا، از اعضای غیر هیأت علمي   توان باانتصاب اعضای غیر هیأت علمي رسمي يا پیماني مقدور نباشد، مي

 . ذ تضمین لازم و کافي استفاده نمودقراردادی،  به صورت موقت و با اخ

 

 بودجه -فصل دوم

، براساس برنامه های راهبردی، پنج ساله و عملیاتي سالیانه مصوب، در مهلت مقرر 2931از سال  دانشگاهبودجه پیشنهادی  -8ماده 

 . رسد تنظیم و به تصويب هیأت امنا مي

 

 دانشگاه های بودجه کل کشور، اعم از عمومي و اختصاصي، در اختیار يفبودجه تفصیلي، براساس اعتباراتي که از محل رد -9ماده 

        ها  ها و طرح گیرد و همچنین مانده وجوه مصرف نشده سنوات قبل و ساير منابع تأمین اعتبار، به تفکیک برنامه قرار مي

 . رسد به تصويب هیأت امنا مي و حداکثر تا پايان شهريورماه همان سال، با تأيید وزارت دانشگاه به پیشنهاد رئیس

ها حداکثر به میزان يک دوازدهم کل  هزينه دانشگاهتا زمان تصويب بودجه تفصیلي توسط هیأت امنا، به تشخیص رئیس  -تبصره 

 . پذيرد بودجه، برای هر ماه انجام مي

 

 .رسدامنا مي، به تصويب هیأت دانشگاه اصلاحیه بودجه تفصیلي به پیشنهاد رئیس  هر گونه -11ماده 

 

، برنامه اجرايي سالانه (سال دوم برنامه پنجم توسعه جمهوری اسلامي ايران) 2932بايست حداکثر تا پايان سال مي دانشگاه -11ماده 

را تهیه و به تصويب  دانشگاه ، برنامه راهبردی و برنامه پنج ساله(ایشامل فعالیتهای هزينه ای و تملک دارايي های سرمايه)

        منا برساند و مبتني بر اين برنامه ها برای هر سال مالي، برنامه عملیاتي سالیانه خود را تهیه و به منظور تصويب،هیأت ا

 .  به هیأت امنا ارائه نمايد

 

 ها درآمدها و دریافت -فصل سوم 

 :به شرح زير مي باشد دانشگاه های انواع درآمدها و دريافت -12ماده 

            دانشگاههای بودجه کل کشور در اختیار  نوان کمک و يا عناوين ديگر از محل رديفوجوهي که تحت ع -الف

 .گیرد قرار مي

   «1دستورالعمل پیوست شماره »که انواع و نحوه وصول و مصرف آنها بر اساس  دانشگاه اختصاصيدرآمدهای -ب

 .منتقل خواهد شد دانشگاههای پرداخت  ساببه ح دانشگاهباشد و به حساب خزانه واريز و بنا به درخواست مي

نامه، يا مقررات خاص ديگری،  که نحوه وصول و مصرف آن در اين آيین« ساير منابع تأمین اعتبار»وجوهي تحت عنوان  -ج

 .مشخص گرديده است

 .مي باشد  «2دستورالعمل  پیوست شماره »های مردمي که انواع و نحوه وصول و مصرف آنها بر اساس  هدايا و کمک -د

 .وصول مطالبات  –هـ 

 .وجوه حاصل از موقوفات –و 

 

 دانشگاهالضمان يا وثیقه يا وديعه و يا نظاير آنها که بر طبق مقررات و يا برحسب ضرورت و مورد به تشخیص  سپرده يا وجه -13ماده 

 . يد، واريز شودنما به همین منظور افتتاح مي دانشگاه گردد، بايد به حساب بانکي که اخذ و وصول مي
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رد وجوه سپرده و يا جبران خسارت ناشي از عدم اجرای تعهدات از محل موجودی حساب فوق، براساس تشخیص رئیس  -1تبصره 

 . يا مقام مجاز، به عمل خواهد آمد دانشگاه

، مشروط به آنکه های سپرده به صورت موقت مجاز است برای رفع احتیاجات ضروری خود، از موجودی حساب دانشگاه -2تبصره 

احتیاجات ضروری بايد به تصويب تعیین مصاديق . مالي وجه مربوط تأديه گردد، استفاده نمايدهمان سالحداکثر تا پايان 

 .هیأت رئیسه برسد

ا در های نقد خود رتواند با  تصويب هیأت امنا، تمام يا قسمتي از موارد موضوع اين ماده و موجودیمي دانشگاهرئیس  -3تبصره 

مانند بانک ملي، )باشددار عمده آنها ميحسابهای جاری دو منظوره نزد بانکهايي که مديريت آنها دولتي بوده و يا دولت سهام

محسوب و در قالب  دانشگاه، واريز نمايد و درآمد حاصل را جزو درآمدهای اختصاصي ...(بانک ملت، بانک تجارت و 

 .بودجه سنواتي، به مصرف برساند

 

های نقدی ناشي از  مزبور و نیز جريمهويا دادن مهلت به بدهکاران دانشگاهاشخاص به در مواردی که برای تقسیط بدهي -14ه ماد

مجاز است  دانشگاهاستنکاف و يا عدم پرداخت به موقع بدهي، به موجب مقررات عمومي، تعیین تکلیف نشده باشد، رئیس 

تقسیط بدهي برای مدت بیش از يکسال، موکول به موافقت هیأت . تقسیط نمايدهای مذکور را حداکثر تا مدت يکسال  بدهي

 . باشد امنا مي

از طريق تقسیط بدهي  دانشگاههای موضوع اين ماده، ناشي از ارتکاب جرائم و يا تخلفات باشد، استیفای طلب  چنانچه بدهي -تبصره

 . صلاح، نخواهد بوديا ساير مراجع ذی دانشگاه ذی ربط توسط مانع از تعقیب قانوني متخلفین ويامجرمین   و يا دادن مهلت،

 
 ها ها و پرداخت هزینه -فصل چهارم 

تواند به تشخیص  مي دانشگاهکند،  تجاوز ميماليجاری مستمر که نوعاً انجام آن ازيکسالهای در مورد آن قسمت از هزينه -15ماده 

اين  در. کند، منعقد نمايد آن از سال مالي تجاوز ميمدت متناسب که اجرای را برایمجاز قراردادهائييا مقام دانشگاه رئیس

سالانه خود اعتبارات لازم برای پرداخت تعهدات مربوط را مقدم بر ساير اعتبارات است در بودجهمکلف دانشگاهصورت 

 .منظور نمايد

 . رسد مي دانشگاهسه های موضوع اين ماده و شرايط آن، به تصويب هیأت رئی انواع هزينه -تبصره

 

 مالي و صدور حواله  نظارت اعتبار، تعهد، تسجیل، اعمال تشخیص، تأمینمراحل از طيترتیب پس  و پرداختها  به ها هزينه -16ماده 

 .يابدميتحقق 

         و ( له انجام تعهدبه استثنای مرح)پرداخت رساندن مراحل موضوع اين ماده، درمورد پیشرعايت ترتیب و به انجام - 1تبصره

 .  نیز الزامي است( به استثنای مرحله تسجیل که برای تمام دين مقدور نمي باشد)الحساب علي

يا مقام مجاز، به منزله  دانشگاهکننده مراحل موضوع اين ماده از سوی رئیس امضای سند حسابداری منضم به مدارك اثبات - 2تبصره

اعتبار و  منزله تحقق مرحله تأمینو امضای سند مذکور توسط مديرامورمالي، به سجیل تحقق مراحل تشخیص، تعهد و ت

 .اعمال نظارت مالي است

 

       يا مقام مجاز  دانشگاهبه عهده رئیس  انجام تعهد، تسجيل و حوالهو همچنین مسئولیت  تشخيصصلاحیت و اختیار  -17ماده  

 .ها با ضوابط مورد عمل، به عهده مدير امور مالي مي باشدمي باشد و تأمین اعتبار و تطبیق پرداخت

به ساير مقامات  دانشگاهاختیارات و مسئولیتهای موضوع اين ماده، حسب مورد مستقیماً و بدون واسطه از طرف رئیس  - 1تبصره

جب سلب اختیار و يا لکن در هیچ مورد تفويض اختیار و مسئولیت، مو. کلاً يا بعضاً قابل تفويض مي باشد دانشگاهمجاز 

 .کننده، نخواهد بودرافع مسئولیت از تفويض

 .باشدمجازنميامورماليويا کارکنانبه مديرامورمالي دانشگاهرئیس مربوط بههایمسئولیتواختیاراتماده، تفويض دراجرای اين -2تبصره
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تعهد و در ازای از انجام درصد مبلغ قرارداد را قبل  12منعقده، تا سقف کتبي مجاز است براساس قراردادهای  دانشگاه -18ماده 

 . پرداخت نمايد، پیشدانشگاهنامه معتبر به تشخیص رئیس دريافت ضمانت

  
که به علت عدم وجود نماينده فروشنده در کشور، امکان اخذ ضمانت  دانشگاهمجاز است در خريدهای خارجي  دانشگاه -19ماده 

، تصويب دانشگاهرصد مبلغ قرارداد و يا در موارد استثنائي کل مبلغ قرارداد را به تشخیص رئیس د 12وجود ندارد، تا سقف 

 . ، پرداخت نمايدپرداخت پيش هیأت امنا و قبل از انجام تعهد، تحت عنوان

 

توان قسمتي از وجه تعهد  ميدر مواردی که بنا به عللي تسجیل و تهیه اسناد و مدارك لازم برای تأديه تمام دين مقدور نباشد،  -21ماده 

 . يا مقام مجاز، پرداخت نمود دانشگاه الحساب، به تشخیص رئیس شده را، تحت عنوان علي

 

گردان و نوع تضمین مورد نیاز حسب مورد، طبق الحساب و تنخواه پرداخت، علي میزان و نحوه واگذاری و واريز پیش - 21ماده 

 .رسد مي دانشگاهیسه دستورالعملي است که به تصويب  هیأت رئ
 

تواند به منظور استفاده از تسهیلات خريدهای متمرکز، برای تأمین کالاها يا انجام خدمات مورد نیاز با اعلام  مي دانشگاه -22ماده 

. هايي که به همین منظور تعیین شده يا مي شود، واريز نمايد وجوهي را به حساب يا حساب،  وزارت يا دستگاه اجرايي

پرداخت منظور و پس از وصول کالاها يا انجام خدمات  های فوق، به حساب پیشريزی به حساب يا حسابوجوه وا

 . شود به حساب هزينه منظور مي، موردنظر و با دريافت صورتحساب از طرف وزارت يا دستگاه اجرايي مربوط

بوده و مشمول  دانشگاهیه و تدارك مي شود، متعلق به ای و غیرمصرفي که در اين ارتباط تهکلیه تجهیزات و کالاهای سرمايه –تبصره 

 .اين آيین نامه خواهد بود «84»موضوع ماده دستورالعمل 

 

های بانکي مجاز انجام گیرد و گواهي بانک دائر بر انتقال وجه به حساب  بايستي صرفاً از طريق حساب دانشگاه های پرداخت -23ماده 

نفع يا قائم مقام قانوني او، به عنوان رسید گیرنده ئم مقام قانوني او و حواله در وجه ذینفع يا قانفع، پرداخت وجه به ذیذی

 . گردد وجه تلقي شده و پرداخت محسوب مي

يا مقام مجاز، اخذ امضا از گیرنده وجه مقدور و يا به مصلحت نباشد، تأيید  دانشگاه در موارد استثنايي که با تشخیص رئیس -تبصره

رسید دريافت کننده وجه تلقي و سند قابل ( به صورت چک و يا نقد)نفع مذکور، داير بر پرداخت وجه به ذی يکي از مقامات

 . احتساب به هزينه قطعي است

 

تصويب « اعتبارات خارج از شمول اين آيین نامه»را به عنوان  دانشگاهتواند همه ساله، بخشي از اعتبارات هیأت امنا مي – 24ماده 

، فقط برای موارد ضروری خارج از شمول، هزينه و دانشگاهين صورت، اعتبارات مذکور به تشخیص رئیس در ا. نمايد

 .گزارش مربوط به هیأت امنا ارائه مي شود

    

 علمي و اعضای هیأت عناوين مددکاری دانشجويان، اعضای تحت حقوقي و حقیقي وجهي به اشخاص گونه هر پرداخت -25ماده 

         های دانشجويي، مطالعاتي و پژوهشي، آموزشي و يا نظاير آن، مشروط بر آن است که  علمي و کمک هزينهغیرهیأت

وجوه . باشد دانشگاهکننده وجه در جهت اهداف و حقوقي دريافت فعالیت اشخاص حقیقي دانشگاهبه تشخیص رئیس 

 . حساب هزينه منظور خواهد شد کننده وجوه، بهپرداختي از اين بابت با اخذ رسید از دريافت
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به تصويب هیأت امنا  دانشگاهمانده اعتبارات مصرف نشده هر سال به سال بعد منتقل و ضمن درج در بودجه تفصیلي  -26ماده 

ايجاد ولي در سال مربوط پرداخت نشده  دانشگاهاين مانده بايد بدواً به منظور تأديه تعهدات سنوات قبل که توسط . رسد مي

 . ، پیش بیني شوداست

 . رسد به مصرف تملک دارايي های سرمايه ای مي  مانده وجوه مصرف نشده اعتبارات تملک دارايي های سرمايه ای منحصراً - 1تبصره 

ای صرفاً با رعايت مفاد اين ماده و پرداخت کلیه مطالبات در هر مورد و پس مانده واقعي وجوه مصرف نشده اعتبارت هزينه -2تبصره 

ای، برای اجرا و تکمیل طرحهای معین و های سرمايهز اخذ مجوز از هیأت امنا، قابل هزينه در اعتبارات تملک داراييا

 .مشخص، مصوب وزارت مي باشد
 

های  ها و پرداخت های مردمي و هدايا، به تعداد مورد نیاز جهت دريافتبه استثنای حساب کمکدانشگاه های بانکي  حساب -27ماده 

استفاده از . گردد باشد، افتتاح ميدار عمده آن ميبا درخواست مدير امور مالي نزد شعب بانکهايي که دولت سهام مربوط

 . يا مقام مجاز ممکن خواهد بود دانشگاههای مزبور با امضای مشترك مدير امور مالي و رئیس  حساب
 

 معاملات -فصل پنجم 

های نامهروش يا اجاره، پیمانکاری، اجرت کار و غیره به استثنای مواردی که مشمول آيیناعم از خريد يا ف دانشگاهمعاملات  -28ماده 

علمي و مقررات جايگرين باشد، حسب مورد از طريق مناقصه يا مزايده انجام علمي و غیرهیأتاستخدامي اعضای هیأت

 :شود، مگر در موارد زير مي

 وابسته به آنها باشد؛ها ومؤسسات ياشهرداريهاياارگاندولتيهایشرکتياؤسساتهايا م وزارتخانهکه طرف معاملهمعاملاتي -12-2

با مؤسسات و نهادهای عمومي غیردولتي و مؤسسات  دانشگاه معاملاتي که انجام آنها به تشخیص و مسئولیت رئیس -12-1

 تابعه که سهام عمده يا مالکیت آنها متعلق به مؤسسات و نهادهای مذکور باشند؛

 پذيرد؛انجام مي دانشگاهمعاملاتي که از محل اعتبارات تحقیقات  -12-9

 صلاح و به صرفه دانشگاهکه تا سقف معاملات متوسط و به تشخیص رئیس  حقوقي و اموال، خدمات خريد -12-4

 باشد؛ دانشگاه

 ؛اهدانشگ اجاره اموال غیر منقول، منوط به  اخذ نظر کارشناس رسمي دادگستری و رئیس -12-2

يا کارشناسان  کارشناس تشخیصو فناوری، به  فکریهای از مالکیت برداریبهره حق واگذاریيا  خريد، فروش -12-6

 رئیسه؛منتخب هیأت

مستظرفه و هنری و صنايع الکترونیکي، خدمات اطلاعاتي  پژوهشي، بانکهای -علمي کتب، نشريات خريد يا فروش -12-7

          غیر موظف و همچنین خدمات مشاوره و خدمات مؤسسات علمياسي، پژوهشي و آموزشي خدمات کارشن

 ؛دانشگاهبه تشخیص رئیس 

 خريد کالاهای مورد مصرف که نرخ ثابتي از طرف دولت يا مراجع ذی صلاح برای آنها تعیین شده باشد؛ -12-2

 خريد کالاهای انحصاری؛ -12-3

 ئي، دريايي و زمیني، هزينه مسافرت و نظاير آن در صورت وجود نرخ ثابت؛کرايه حمل و نقل هوا -12-21

آلات ثابت و متحرك موجود و همچنین خريد  و تجهیزات و ماشین خريد قطعات يدکي برای تعويض يا تکمیل لوازم -12-22

           و نظاير آن، دقیق و لوازم آزمايشگاهي علمي و فني و سمعي و بصریگیری  اندازه ادوات و ابزار و وسايل

 ؛دانشگاهبه تشخیص رئیس 

 ؛دانشگاهآلات ثابت و متحرك به تشخیص رئیس   تعمیر ماشین -12-21

 ؛دانشگاهامور مربوط به چاپ و صحافي به تشخیص رئیس  -12-29

 رئیسه؛مصوبه هیأتکالا ازگمرگ و درشرايط غیرمتعارف، مستندبهو مدارك ترخیص ارزی با اعلامیه بانک خريدهای -12-24

از اجرای احکام قضائي و يا ساير احکامي که به موجب قانون ازسوی مراجع خسارات و جرايم ناشي  تعهدات، -12-22

 گردد؛صلاح صادر ميقانوني ذی

 .گرددبرگزار مي صورت متمرکز توسط وزارت به دانشگاهو موافقت کتبي رئیس  خريدهايي که بنا به ضرورت -12-26
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 :شوند دسته جزئي، متوسط و عمده به شرح زير طبقه بندی مي« 9»معاملات از نظر مبلغ به  -29اده م

 ريال تجاوز نکند؛  000/000/55معاملات جزئي معاملاتي است که مبلغ آن از  -الف 

 تجاوز نکند؛ ريال  000/000/550ريال بیشتر و از    000/000/55معاملات متوسط معاملاتي است که مبلغ آن از   -ب 

 .ريال بیشتر باشد  000/000/550معاملات عمده معاملاتي است که مبلغ آن از   -ج 

     دانشگاه نصابهای مذکور در اين ماده، به تشخیص هیأت امنا قابل تغییر است و از زمان تصويب در هیأت امنا، رئیس -1تبصره 

 .مجاز است نصابهای تعیین شده را اعمال نمايد

 .مبنای نصاب در خريد برای معاملات جزئي و متوسط ، مبلغ معامله و در مورد معاملات عمده مبلغ برآورد است -2تبصره 

مبنای نصاب در فروش در معاملات جزئي به تشخیص کارشناس رسمي منتخب هیأت رئیسه، در معاملات متوسط مبلغ  -3تبصره 

رئیسه و در معاملات عمده مبلغ تعیین شده از طرف کارشناس تعیین شده از طرف کارشناس رسمي دادگستری منتخب هیأت 

 .است( از میان سه کارشناس رسمي دادگستری معرفي شده به هیأت امنا) رسمي دادگستری منتخب هیأت امنا 

واحد تلقي مجموعه يکطورمتعارفکه بهنبايد با تفکیک اقلامي ،مبلغ يا برآورد معاملات مشمول هريک از نصابهای فوق - 4تبصره 

 . شوند، به نصاب پايین تر برده شودمي

 

 :پذيرد مناقصه در معاملات به يکي ازروشهای ذيل انجام مي -31ماده 

 در معاملات جزئي، خريد به کمترين بهای ممکن، به تشخیص و مسئولیت کارپرداز؛ –الف

و تأيید رئیس کارپرداز و مسئول مافوق  و مسئولیتدر معاملات متوسط، خريد به کمترين بهای ممکن، به تشخیص  –ب 

 مجاز؛يا مقام دانشگاه

 به تشخیص رئیس( محدودمناقصه)عمومي و يا ارسال دعوتنامه  در معاملات عمده، خريد با انتشارآگهي مناقصه -ج 

 .و طي مراحل مناقصه دانشگاه

 

 :پذيرد مزايده در معاملات به يکي ازروشهای ذيل انجام مي -31ماده 

 معاملات جزئي، فروش به بیشترين بهای ممکن، به تشخیص و مسئولیت کارپرداز؛ در –ف ال

شده و بهای کارشناسي  حراج ازممکن يا حراج، مشروط به شروع   بهای معاملات متوسط، فروش به بیشترين در –ب 

 تأيید و مافوق مسئول و کارپرداز مسئولیت وتشخیص باشد، به داده را پیشنهاد بها  بهترين که واگذاری به خريداری

 يا مقام مجاز؛  دانشگاهرئیس 

 .درمعاملات عمده، فروش با انتشار آگهي مزايده عمومي و طي مراحل مزايده –ج 

 

دير در مواردی که انجام مناقصه يا مزايده براساس گزارش توجیهي واحد مربوط و به تشخیص هیأتي مرکب از مقام مجاز، م -32ماده 

       .توان معامله را به طرق ديگری انجام داد میسر يا به مصحلت نباشد، مي دانشگاه امور مالي و يک نفر به انتخاب رئیس

 نمايد که پس از تائید رئیس ، نحوه انجام معامله را مشخص ميدانشگاهدر اين صورت هیأت مزبور با رعايت صرفه و صلاح 

 . معتبر خواهد بود دانشگاه

 

کلیه . شود يا مقام مجاز تشکیل مي دانشگاهاين آيین نامه در هر مورد با دعوت رئیس « 22»ماده  جلسه هیأت موضوع -33ه ماد

نظرخود نسبت به گزارش توجیهي واحد مربوط، در مورد تقاضای ترك تشريفات واعلامهیأتاعضا مکلف به حضور درجلسه

 . لیکن تصمیمات هیأت با رأی اکثريت اعضا معتبر خواهد بود. ه موردنظر هستندمعاملمناقصه يا مزايده و همچنین نحوه انجام
 

در کلیه معاملات، گرفتن فاکتور و مدارك مثبته و يا تنظیم قرارداد الزامي است، مگر در موارد اضطراری و استثنايي که با  -34ماده 

 .رسد يا مقام مجاز مي دانشگاهتأيید رئیس گزارش واحد مربوط، مبادرت به تنظیم صورت مجلس خريد گرديده و به 

 

 . خواهد بود «2دستورالعمل پیوست شماره »نحوه انجام مناقصه و مزايده در معاملات عمده به موجب  -35ماده 
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 نظارت مالی -فصل ششم 

 .است دانشگاهلي اين آيین نامه، به عهده مدير امور ما « 2»ماده « الف»بند اعمال نظارت مالي در اجرای مفاد  -36ماده 

در قبال ( يا معاون وی)و مدير امور مالي ( يا معاون وی)در قبال مدير امور مالي  عامل مالي/مسئول مالي/رئيس حسابداری  -تبصره 

نحوه و حدود نظارت مالي بر طبق دستور العملي . ، در مورد اعمال صحیح نظارت مالي پاسخگو مي باشنددانشگاهرئیس 

 .مي رسد دانشگاه تصويب هیأت رئیسهخواهد بود که به 

 

نامه و مصوبات هیأت امنا تشخیص دهد، مراتب را با  در صورتي که مدير امور مالي پرداخت وجهي را برخلاف مفاد اين آيین -37ماده 

ارش مدير مقام صادر کننده دستور پس از وصول گز. کند ذکر دلايل مربوط کتباً به مقام صادر کننده دستور پرداخت اعلام مي

صورت امور مالي چنانچه مسئولیت امر پرداخت را به عهده بگیرد، مراتب را کتباً به مدير امور مالي اعلام مي نمايد، در اين

 .مدير امور مالي مکلف به پرداخت وجه مزبور و ارائه گزارش به هیأت امنا مي باشد

باشد، مدير امور مالي مکلف است پس از اطلاع و  دانشگاهیس چنانچه مقام صادرکننده دستور پرداخت غیر از شخص رئ تبصره 

 .اقدام به پرداخت نمايد دانشگاهتأيید رئیس 
 

 امور حسابداری و حسابرسی -فصل هفتم 

، نظام حسابداری (سال سوم برنامه پنجم توسعه جمهوری اسلامي ايران) 2931مکلف است حداکثر تا پايان سال  دانشگاه  - 38ماده 

 . ا طراحي و اجرا نمايدتعهدی ر

اين آيین نامه، تابع سیستم حسابداری  «1»ماده تا زمان برقراری سیستم حسابداری تعهدی، عناوين حسابهای مندرج در  –تبصره  

 .مي باشد دانشگاهمورد عمل 
 

ل منابع خاصي تأمین مالي هائي که از مح ها و طرح و تفکیک برنامه دانشگاهبه منظور جلوگیری از تداخل منابع مالي  -39ماده 

 . شوند به تفکیک منابع مالي و تحت عنوان حساب مستقل ثبت و نگهداری مي دانشگاهشوند، حسابهای  مي
 

 :شود و عبارتند ازاين آيین نامه نگهداری مي « 24»ماده با رعايت مفاد  دانشگاه های مستقل  حساب -41ماده 

 ی؛حساب مستقل وجوه اعتبارات هزينه ا -41-2

 حساب مستقل وجوه اعتبارات تملک دارايي های سرمايه ای؛ -41-1

 حساب مستقل وجوه اعتبارات اختصاصي؛ -41-9

 های مردمي؛ حساب مستقل وجوه هدايا و کمک  -41-4

 حساب مستقل وجوه سپرده؛ -41-2

 حساب مستقل وجوه بازنشستگي؛ -41-6

 حساب مستقل وجوه ساير منابع؛ -41-7

  .ايجاد  خواهد شد دانشگاه های مستقل که عنداللزوم به پیشنهاد مدير امور مالي و موافقت رئیس ابساير حس -41-2

 

 دانشگاهسال بعد توسط  تير ماهکه هر سال براساس دفاتر و مدارك حسابداری حداکثر تا پايان  دانشگاههای مالي  صورت -41ماده 

، برای بررسي و تصويب به هیأت تا پایان شهریور ماهیأت امنا تنظیم و پس از انجام حسابرسي توسط حسابرس منتخب ه

 : گردد، عبارتند از امنا ارائه مي

 های مستقل؛ ترازنامه ترکیبي کلیه حساب -42-2

 حساب ترکیبي درآمد و  هزينه؛ صورت -42-1

 صورت ترکیبي تغییرات در حساب مازاد؛ -42-9

ای و های سرمايهای و تملک داراييهزينهاعتباراتوجوهمستقل های حساببرای بودجهعملکردسالانهصورت -42-4

 .اختصاصي
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 ماه را حداکثر تا پايان ماه چهارم به رئیسسه  و پرداخت هرمکلف است صورتحساب دريافت  دانشگاهمديرامورمالي -42ماده 

عمل نحوه انجام حسابرسي توسط و حساب نهايي را پس از انجام حسابرسي براساس مفاد مندرج در دستورال دانشگاه

       دانشگاه، حداکثر تا پايان شهريور ماه، از طريق رئیس «8دستورالعمل پیوست شماره »حسابرس منتخب هیأت امنا 

 .به هیأت امنا تسلیم نمايد

 

لي و استفاده از روشهای های ما های مستقل و نمونه اوراق دفاتر، اسناد و مدارك حسابداری و گزارش نحوه نگهداری حساب -43ماده 

 . اين آيین نامه تعیین مي گردد «24»ماده نوين حسابداری با رعايت مفاد 

مي باشد که به  دانشگاهافزاری سیستم مالي مورد عمل در های نرممنظور از دفاتر موضوع اين ماده، نسخه نوشتاری خروجي -تبصره

 .يا مقام مجاز رسیده باشد دانشگاهتأيید رئیس 

 

 اموال -هشتم  فصل

و مسئولیت نگهداری حساب اموال با گيرنده تحویلبه عهده  دانشگاه مسئولیت حفظ و حراست از اموال منقول و غیرمنقول  -44ماده 

 . باشد مدير امور مالي مي

 . منظور از اموال منقول مذکور در اين فصل، اموال منقول غیرمصرفي است -تبصره

 

، مدير امور (يا عناوين مشابه)، توسط هیأتي مرکب از معاون اداری و مالي  دانشگاهشده يا مازاد بر نیاز  اموال منقول اسقاط– 45ماده 

گردند، فروش اينگونه اموال، با و تعیین مي مشخص دانشگاهو متعهد با انتخاب رئیس خبره  مالي و يک نفر کارشناس

باشد و وجوه حاصل از فروش آنها به حساب درآمد اختصاصي  مياين آيین نامه مجاز « 22»ماده « 2»تبصره رعايت مفاد 

 .واريز مي گردد دانشگاه

 . باشد، از شمول اين ماده مستثني است ها به موجب قانون ممنوع مي اموال منقولي که فروش آن -تبصره

 

غیر منقولي که از نفايس و آثار ملي و بناهای  ، به استثنای اموالدانشگاهتبديل به احسن نمودن اموال غیر منقول مازاد بر نیاز  -46ماده 

وجوه حاصل از فروش اينگونه اموال . تاريخي است، از طريق فروش اموال مذکور، صرفاً با تصويب هیأت امنا مجاز مي باشد

 . واريز مي گردد دانشگاهبه حساب درآمد اختصاصي 

 . گیرد اين آيین نامه انجام مي« 22»ماده « 2»تبصره وش با رعايت مفاد ارزيابي و تعیین مبنای قیمت اموال غیر منقول قابل فر -تبصره

 

مي تواند پس از تصويب هیأت امنا حق استفاده از اموال غیر منقول مازاد بر احتیاج خود را به طور موقت و بدون   دانشگاه -47ماده 

 . تلقي مي شود دانشگاه به عنوان درآمد اختصاصي درآمد حاصل از اين بابت. واگذار نمايد (درانتفاعاذن)مالکانه تصرفحق

 

به موجب  دانشگاهنحوه نگهداری اموال و رسیدگي و چگونگي نظارت و تمرکز حساب اموال منقول و غیر منقول  -48ماده 

 . خواهد بود «5دستورالعمل پیوست شماره »

 

 و تبدیل به احسننحوه استفاده، فروش و  محسوب شگاهدانگردد جزو اموال اهدا مي دانشگاههدايای غیرنقدی که به  -49ماده 

 .، تابع مقررات اين آيین نامه و مصوبات هیأت امنا مي باشد«2» مفاد دستورالعمل پيوست شمارهنمودن آن با رعايت 
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 سایر مقررات -فصل نهم 

پرده شرکت در مناقصه و مزايده و يا دريافت ضمانت نامه بانکي يا سپرده نقدی يا چک تضمین شده بانکي به عنوان س -51ماده 

، در هر دانشگاهتضمین حسن انجام معامله و ضمانت استرداد پیش پرداخت الزامي است و در هر صورت با تشخیص رئیس 

 . زمان قابل تبديل به يکديگر مي باشد

اخذ ضمانت وجود ندارد، با که به علت عدم وجود نماينده فروشنده در کشور، امکان  دانشگاهدر خريدهای خارجي  -تبصره 

 .، دريافت ضمانت ضروری نمي باشددانشگاهو تأيید رئیس  « 22»ماده  تشخیص هیأت موضوع

 

در مورد هزينه دعوت ها، پذيرايي ها و برگزاری مراسم و دادن هدايا و همچنین هزينه مسافرت های علمي و ورزشي  -51ماده 

ي  در داخل يا خارج از کشور، در مواردی که تهیه اسناد و مدارك مربوط دانشجويان، اعضای هیأت علمي و غیرهیأت علم

 .يا مقام مجاز، قابل احتساب به هزينه است دانشگاهمقدور نباشد، با تائید رئیس 

 

بودجه و شده در برنامه بیني پیشمالي انجام شده سالانه را بر اساس اهداف  عملیاتاست گزارش مکلف  دانشگاهرئیس  -52ماده 

 . مصوب به هیأت امنا ارائه نمايد

 

تواند عنداللزوم رعايت تمام يا قسمتي از مقررات عمومي حاکم بر اعتبارات تملک دارايي های سرمايه ای کشور مي دانشگاه -53ماده 

 .را در اجرای طرحها و پروژه های موضوع اين اعتبارات، الزامي نمايد

 

امه برای آنها تعیین تکلیف نگرديده و يا به نحوی مسکوت مانده است، تا زمان تصويب هیأت امنا نمواردی که در اين آيین -54ماده 

 .کماکان تابع قوانین و مقررات عمومي کشور خواهد بود

 

ا و قانون تشکیل هیأتهای امنای دانشگاهه« 7»ماده « ط»به استناد بند  پیوست 5تبصره و  22ماده و  55نامه در  اين آيین – 55ماده 

قانون اهداف، وظايف و  21شورای انقلاب فرهنگي، مفاد ماده  19/21/67عالي و پژوهشي مصوب مؤسسات آموزش

ماده « ب»بند  مفاددر اجرای مجلس شورای اسلامي و  22/2/2929تشکیلات وزارت علوم، تحقیقات و فناوری مصوب 

های ايجادزمینهبه منظور ،شورای اسلاميمجلس 15/11/1389 مصوب جمهوری اسلامي ايران ه پنجم توسعهمقانون برنا «11»

يادشده و با در برنامهمندرج اهدافوتسهیل درحصولمندی ازظرفیتهای ايجاد شده ، بهرهوریسطح بهره یلازم برای ارتقا

هیأت امنای به تصويب   .…………… در تاريخربط، ذیمراجعبه دانشگاهپاسخگويي وهمزمان دانشگاهمالي  استقلال هدف

 .باشد قابل اجرا مي .…………تاریخ رسید و با تأيید وزير علوم، تحقیقات و فناوری از  ………………دانشگاه
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 «پیوست شماره یک»

 دستورالعمل انواع و نحوه وصول و مصرف درآمدهای اختصاصی 

 آیین نامه مالی و معاملاتی « 12»ماده « ب»موضوع بند 

 

 :مجاز به تحصیل آنهاست،  ناشي از نتايج فعالیتهای زير مي باشد دانشگاهدرآمدهای اختصاصي که  -1ماده 

 فعالیتهای پژوهشي و استفاده از نتايج آن؛ -2-2 

 های فکری؛فروش يا واگذاری حق استفاده از مالکیت -2-1 

 فروش خدمات فني، مهندسي و آزمايشگاهي؛-2-9

 خدمات مشاوره ای، اجرايي و کارشناسي؛  -2-4

 روش کتب، نشريات، نتايج تحقیقات، اطلاعات تولیدی و نرم افزاری؛ف -2-2

 فعالیت های آموزشي؛ -2-6 

 استفاده از امکانات چاپ و تکثیر؛ -2-7

 استفاده از فضاها و امکانات آموزشي، پژوهشي ، آزمايشگاهي و کارگاهي؛ -2-2

 شوند؛که به موجب قانون ايجاد شده يا ميدرآمد ناشي از فعالیتهای واحدهای خدماتي، کارگاهي و تولیدی  -2-3

 استفاده از فضاها و امکانات ورزشي، سلف سرويس و نظاير آن؛  -2-21

 فروش خدمات درماني، محصولات کشاورزی، دامداری و نظاير آن؛  -2-22

 درآمد ناشي از موقوفات با رعايت مفاد وقف نامه؛ -2-21

بدون حـق تصـرف مالکانـه، در قالـب قراردادهـای       دانشگاهر منقول مازاد بر احتیاج درآمد ناشي از استفاده از اموال غی -2-29

 اجاره، اذن در انتفاع و نظاير آن؛

 درآمد ناشي از برگزاری همايش ها، سمینارها، نشست ها، کارگاه های آموزشي و  نظاير آن؛ -2-24

 فروش اموال منقول و غیر منقول به منظور تبديل به احسن؛ -2-22

نزد بانکهايي که مـديريت آنهـا دولتـي     دانشگاه  نقدی در حسابهای جاری دومنظورهاز واريز موجوديهای  درآمد ناشي –2-26

 ؛...(مانند بانک ملي، بانک ملت، بانک تجارت و )باشددار عمده آنها ميبوده و يا دولت سهام

آيـین نامـه مـالي و     9مقررات مندرج در پیوست شـماره  سپرده های شرکت در مناقصه يا مزايده که با رعايت ضوابط و  -2-27

 ضبط مي گردد؛ دانشگاهمعاملاتي،  به نفع 

 درآمد حاصل از فروش اسناد مناقصه و مزايده؛ -2-22

نفـع  مربـوط بـه   و مقـررات  بـا ضـوابط   مطـابق   استنکاف ازانجـام تعهـدات  که به دلیلو حقوقي افراد حقیقي هایسپرده –2-23

 گردد؛ضبط مي هدانشگا

 گردد؛قضايي و يا ساير احکامي که به موجب قانون از سوی مراجع قانوني ذيصلاح صادر ميازاعمال قوانیندرآمدناشي -2-11

 درآمد ناشي از تعهدات بیمه گذار يا پرداخت خسارات؛ -2-12

 اشخاص حقوقي وحقیقي؛ وجوه حاصل از عدم اجرای تعهدات ناشي از قراردادها، قولنامه ها و تعهدات –2-11

 ؛ دانشگاهوجوه حاصل از خسارت وارده به اموال منقول و غیرمنقول  -2-19

اهـداف، سیاسـتها و   کـه در راسـتای    آنرسد، مشروط بـه  امنا ميهیأت به تصويب دانشگاهپیشنهاد به که ساير مواردی  –2-14

 . باشد دانشگاهفعالیتهای 

هـای اصـلي   رئیسه موجب رکود اجـرای برنامـه  ها و خدمات بايد به ترتیبي باشد که به تشخیص هیأت لیتانجام اين گونه فعا -1تبصره 

 .نشود  دانشگاه

مجاز است با تصويب هیأت رئیسه در ازای تأمین منابع علمي و ارائه خدمات پژوهشي و آموزشـي بـه مؤسسـات،     دانشگاه  -2تبصره 

 .اموال منقول يا غیر منقول يا وجه نقد دريافت نمايد ها، ارگان ها و نهادهای متقاضي، سازمان
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 . رسدمي امنابه تصويب هیأت  دانشگاهاين دستورالعمل به پیشنهاد رئیس « 1»ماده های محاسبه درآمدهای موضوع شاخص  -2ماده 

 

شـود،  رئیسـه تعیـین مـي    توسـط هیـأت  آن  و ضوابط کلياز طريق انعقاد قراردادهايي که اصول  دانشگاهاختصاصي درآمدهای  -3ماده 

 . وصول خواهد شد

در مواردی که برای تحصیل درآمد امکان انعقاد قرارداد وجود ندارد، ضوابط و اختیارات لازم در مورد چگونگي تحصیل درآمد  -تبصره 

 .گرددتعیین مي دانشگاهتوسط رئیس 

 

        دانشگگاه هـای بـانکي کـه از طـرف       به حساب يا حسـاب  ين آيین نامه،ا« 12»ماده « ب»بند وجوه دريافتي با رعايت مفاد  -4ماده 

ها به امضای  برداشت از اين حساب يا حساب. گردد های اختصاصي افتتاح گرديده است، واريز مي به منظور تمرکز وجوه دريافت

  .گیرد يا مقام مجاز و مدير امور مالي انجام مي دانشگاهمشترك رئیس 

 

 . شود نگهداری مي دانشگاهفعالیت توسط مديرامورمالي نوعهای اختصاصي به تفکیک و بر حسب ها و پرداخت دريافت حساب -5ماده 

 

يا مقام مجاز خواهـد    دانشگاه نحوه مصرف درآمدهای اختصاصي تابع مقررات آيین نامه مالي و معاملاتي و با تشخیص رئیس -6ماده 

 : انساني موضوع اين دستورالعمل به ترتیب زير عمل مي شود های نیروی بود در مورد پرداخت هزينه

، موضـوع ايـن   ...التدريس، حق التألیف، حق الزحمه، حق حضور در جلسه، حق المشـاوره  و   التحقیق، حق پرداخت حق -6-2 

داکثر معـادل  توان ح باشد و با تشخیص مسئول واحد تحصیل کننده درآمد ميهای مصوب مي نامه تابع آيین  دستورالعمل،

علاوه بر مبالغ مقـرر  % 211يا مقام مجاز تا  دانشگاهو در موارد استثنايي، با پیشنهاد مسئول واحد و موافقت رئیس % 21

 . های مصوب پرداخت نمود نامه در آيین

کـه در   دانشگگاه الزحمه اعضای غیرهیأت علمي واحدها و اعضـای غیرهیـأت علمـي واحـدهای سـتادی       پرداخت حق -6-1

حصیل درآمدهای اختصاصي به عنوان همکار، مسئولیتي به عهده دارند، به ازای هر ساعت کار در غیر سـاعت موظـف   ت

    سـاعت در مـاه،    21معادل يک هفتاد و پنجم حقوق و مزايای مستمر ماهانه و حداکثر تـا  ( کاری علاوه بر ساعت اضافه)

  .باشد يا مقام مجاز حسب مورد، قابل پرداخت مي دانشگاهبا تشخیص مسئول واحد و تأيید رئیس 

هـای مـذکور   ، به مجريان پروژهدانشگاههای کسر هزينه ازپژوهشي پس هایپروژهانعقاد قراردادهای  دريافتي بابت مبالغ -6-9

 . باشندهزينه ها ميهای يادشده ملزم به رعايت ضوابط و مقررات مربوط در پرداختها و پروژه مجريان. گرددمي پرداخت

 . رسد مي دانشگاه ها به پیشنهاد واحد تحصیل کننده درآمد،  به تصويب رئیس ساير پرداخت-6-4 

  .به تصويب هیأت امنا مي رسد  دانشگاهساير موارد نحوه مصرف درآمدهای اختصاصي با پیشنهاد  –تبصره 

 

رسید و با تأيید وزير ………………هیأت امنای دانشگاهبه تصويب   .…………… در تاريخ ،تبصره 8ماده و  7اين دستورالعمل در   - 7ماده 

 .باشد قابل اجرا مي .…………تاریخ علوم، تحقیقات و فناوری از  
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 «پیوست شماره دو»

 دستورالعمل  نحوه هزینه کردن هدایا و کمكهای مردمی 

 آیین نامه مالی و معاملاتی« 12»ماده « د»موضوع بند 

 
       شود که با رعايت مقررات مربوط به نحوه جذب  های مردمي موضوع اين دستور العمل به وجوهي اطلاق مي و کمکهدايا  -1ماده 

ها و مؤسسات آموزش عالي و تحقیقاتي کشور مصوب  های مردمي در زمینه توسعه و گسترش دانشگاه و استفاده از کمک

    های شورای عالي انقلاب فرهنگي و ورای مشترك کمیسیونش 14/9/67، 27/9/67، 9/9/67مورخ  22و  21و  72جلسات 

مجلس شورای  22/21/63ها و مؤسسات آموزشي و تحقیقاتي مصوب  قانون نحوه انجام امور مالي و معاملاتي دانشگاه 2ماده 

   تحقیقاتي  ها و مؤسسات آموزش عالي و اسلامي از سوی اشخاص حقیقي يا حقوقي به صورت داوطلبانه در اختیار دانشگاه

 . گیرد شود، قرار مي نامیده مي  دانشگاهکه در اين دستورالعمل 

 
در مواردی که اشخاص حقیقي يا حقوقي اهداکننده، موارد مصرف وجوه اهدائي خود را مشخص نمايند در صورت عدم  -2ماده 

 . ین شده مصرف خواهد گرديدو تآيید هیأت رئیسه، وجوه مذکور منحصراً در موارد تعی دانشگاهمغايرت با اهداف 

 
اند و صرفاً به منظور  وجوهي که اشخاص حقیقي يا حقوقي مصرف آن را تعیین ننموده و يا هیچگونه محدوديتي قائل نشده -3ماده 

يا مقام مجاز، در امور آموزشي، پژوهشي،  دانشگاهنمايند، با تشخیص رئیس  اهدا مي دانشگاهکمک به پیشبرد اهداف 

 . مصارف عمومي هزينه خواهد گرديد دانشجويي و

 
های بانکي قابل برداشت واريز خواهد  در حساب  های مردمي موضوع اين دستورالعمل،  بر حسب نوع کمک هدايا و کمک -4ماده 

 . باشد يا مقام مجاز و مدير امور مالي مي دانشگاههای مذکور با امضای رئیس  افتتاح حساب و برداشت از حساب. گرديد

 

 های هدايا و کمکاين دستورالعمل، موجودی مازاد براحتیاج حساب  «2»و « 2»مواد تواند با رعايت مفاد  مي دانشگاه  -5ده ما

ملي،  مانند بانک)باشد دار عمده آنها ميو يا دولت سهامآنها دولتي بوده  مديريتکه انداز بانکهاييپسرا در حسابهای مردمي 

     سودحاصل از اين . گذاری نمايدمشارکت سرمايه، واريز و يا به صورت خريد اوراق ...(ارت و ملت، بانک تج بانک

 .معاملاتي به مصرف خواهد رسیدو نامه مالي آيین« 1»پیوست شماره گذاری بر اساس مفاد سرمايه

 

ط اهدا کننده مشخص شده باشد به همان های غیر نقدی اشخاص حقیقي و حقوقي که نحوه استفاده آن توس هدايا و کمک -6ماده 

نمودن آن، تابع مقررات  و تبدیل به احسندر غیر اين صورت نحوه استفاده، فروش . صورت مورد استفاده قرار خواهد گرفت

 .آيین نامه مالي و معاملاتي، اين دستورالعمل و مصوبات هیأت امنا مي باشد

 . گردد، مصرف وجوه حاصل از تبديل تابع مفاد اين دستورالعمل خواهد بود چنانچه هدايای غیر نقدی به نقدی تبديل -تبصره

 

رسید و با تأيید وزير ………………هیأت امنای دانشگاهبه تصويب   .…………… در تاريخ ،تبصره 1ماده و   7اين دستورالعمل  در  - 7ماده 

 .باشد قابل اجرا مي .…………تاریخ علوم، تحقیقات و فناوری از  
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 «شماره سه پیوست»

 دستورالعمل نحوه انجام مناقصه و مزایده در معاملات عمده

 آیین نامه مالی و معاملاتی« 25»موضوع ماده 

   

اين دستورالعمل به منظور تعیین روش و مراحل مناقصه و مزايده  به تصويب مي رسد و تنها در معاملاتي که با رعايت اين  – 1ماده 

 .دارد دستورالعمل اجرا شود، کاربرد

 

آگهي مناقصه و مزايده حداقل يک نوبت در يکي از روزنامه های کثیرالانتشار کشور و يا در صورت لزوم يک تا سه نوبت در  -2ماده 

 .های کثیرالانتشار محلي منتشر مي گردديکي از روزنامه

بر آگهي مناقصه يا مزايده در روزنامه های يا مقام مجاز در صورتي که لازم تشخیص دهد مي تواند علاوه   دانشگاهرئيس  -1تبصره 

کثیرالانتشار با استفاده از ساير امکانات از قبیل نشر يا پخش آگهي در محل های مناسب و يا از طريق ديگر رسانه های 

 . ردعمل آوبهدعوت( فروشندگان و خريداران کالا يا خدمات)ذيربط از متقاضیان آگهي برای اشخاصويا ارسالارتباط جمعي

نمايد که آگهي مناقصه يا مزايده در سطح    مجاز، موضوع معامله ايجاب  يا مقام دانشگاهکه با تشخیص رئیس در مواردی  -2تبصره 

المللي خارجي يا داخلي اقدام کرد و يک نسخه از توان نسبت به درج آن در يکي از نشريات بینالمللي منتشر شود، ميبین

های جمهوری اسلامي  های کشورهای ذيربط در تهران و يا سفارتخانه رت امور خارجه به سفارتخانهآگهي را از طريق وزا

 . ايران در خارج از کشور ارسال نمود

 

 مناقصه -الف 

 : تعاریف – 3ماده 

         عاملهتعهدات موضوع مکه درآن( طبق اسناد مناقصه)کیفیت مورد نظر  برای تأمیناست رقابتي  فرآيندی :مناقصه –الف

 .گری که کمترين قیمت مناسب را با حفظ کیفیت مورد نظر پیشنهاد کرده باشد، واگذار مي شودبه مناقصه

 . شخصي حقیقي يا حقوقي است که اسناد مناقصه را دريافت و در مناقصه شرکت نمايد :مناقصه گر –ب 

 .شودمي انجام دانشگاهام تعهدات مناقصه گران که از سوی است ازارزيابي توان انجعبارت :کيفي مناقصه گرانارزیابي –ج 

فرآيندی است که در آن مشخصات، استانداردها، کارآيي، دوام و ساير ويژگیهای فني  :ارزیابي فني بازرگاني پيشنهادها –د 

 .بازرگاني پیشنهادهای مناقصه گران بررسي و ارزيابي شده و پیشنهادهای قابل قبول برگزيده مي شود

ای است با حداقل سه عضو خبره فني بازرگاني صلاحیتدار، که اعضای آن از سوی رئیس کمیته :کميته فني بازرگاني-هـ 

مي شوند و ارزيابي فني بازرگاني پیشنهادها و ساير وظايف مقرر در اين دستورالعمل را   مجاز انتخابيا مقام  دانشگاه

 .گیرندبر عهده مي

 

 :واع مناقصهطبقه بندی ان – 4ماده 

 .ای است که در آن  فراخوان  مناقصه از طريق آگهي عمومي به اطلاع مناقصه گران مي رسدمناقصه :مناقصه عمومي  -4-1

    يا مقام مجاز، فراخوان مناقصه از طريق  دانشگاهرئیس است که در آن به تشخیصایمناقصه :مناقصه محدود -4-2

 . ارسال مي شود( گرحداقل سه مناقصه)دار یتگران صلاحنامه برای مناقصهدعوت

 :مناقصات از نظر مراحل بررسي به انواع زير طبقه بندی مي شوند -4-3 

در اين مناقصه . ای است که در آن نیازی به ارزيابي فني بازرگاني پیشنهادها نباشدمناقصه :ایمرحلهمناقصه یک -الف

 .گشوده و در همان جلسه برنده مناقصه تعیین مي شودپاکتهای پیشنهاد مناقصه گران در يک جلسه 

يا مقام مجاز، بررسي فني بازرگاني دانشگاه ای است که به تشخیص رئیس مناقصه  :ایمناقصه دومرحله -ب

بازرگاني پیشنهادها را شده و نتايج ارزيابي فنيدر اين مناقصه، کمیته فني بازرگاني تشکیل. پیشنهادها لازم باشد

 . نمايد و  بر اساس مقررات اين دستورالعمل، برنده مناقصه تعیین مي شودسیون مناقصه گزارش ميبه کمی
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 : در آگهي مناقصه نکات زير بايد رعايت شود -5ماده 

 نوع و مقدار خدمت يا کالا با ذکر مشخصات کامل مربوط؛  -2 - 2

زان خسارت در مواردی که طرف معامله در تحويل مدت و محل و نحوه تحويل کالا يا خدمت و ترتیب عمل و می -1 - 2

 کالا يا انجام خدمت کلاً يا بعضاً تاخیر نمايد؛

تصريح بر اينکه بهای پیشنهادی بايد به مبلغ مشخص يا براساس درصد کسر يا اضافه نسبت به واحد بهای اعلام شده  -9 - 2

 تعیین و در پاکت لاك و مهر شده تسلیم شود؛ 

که حداقل ده روز پس از آخرين مهلت   دانشگاهرين مهلت تحويل گرفتن پیشنهادها يا پاکتها از سوی تعیین آخ -4 - 2

 ؛ .فروش اسناد مناقصه خواهد بود

 محل و نحوه تسلیم پیشنهاد؛  -2 - 2

مه بانکي يا نايا ارائه ضمانت دانشگاهنقد به حساب سپرده اعم از واريز وجه)میزان و نوع سپرده شرکت در مناقصه  -6 - 2

 ؛(دانشگاهشده بانکي در وجه تضمینچک

 میزان تضمین حسن اجرای تعهد يا معامله و نحوه دريافت و استرداد آن؛ -7 - 2

 تعیین حداکثر مدت لازم برای بررسي پیشنهادها و تشخیص واجد يا واجدين شرايط برنده مناقصه؛  -2 - 2

ها آنرسمي رسیده و مجاز بودن حضور پیشنهاد دهندگان يا نمايندگانی قرائت پیشنهادهاو محل  روز، ساعت -3 - 2

 درکمیسیون مناقصه؛

 به ترتیب مناقصه لازم باشد؛ دانشگاه پرداخت و ترتیب  واريز آن در صورتي که پرداخت آن به تشخیصمیزان پیش -21 - 2

 لزوم؛ محل فروش نقشه ها و مشخصات خدمت و کالا و شرايط در صورت -22 - 2

های مربوط توسط متقاضي  بايست فرم نامه درصورت لزوم، که در اين صورت ميمحل توزيع نمونه قرارداد و ضمانت -21- 2

 امضاء و ضمیمه پیشنهاد شود؛« مورد قبول است»يا نمايندگان رسمي او دريافت و با قید اين جمله که 

ائه پیشنهاد، ايجاد حق برای شرکت کننده و ايجاد تکلیف و يا سلب تصريح اين نکته که صرفاً شرکت در مناقصه و ار -29- 2

باشد در چارچوب ضوابط مقرر در اين دستورالعمل و با عنايت مجاز مي دانشگاهنمايد و نمي دانشگاهاختیار برای 

 . هر يک از پیشنهادها را قبول يا رد  نمايد دانشگاهبه صرفه و صلاح 

 

لازم تشخیص دهد، مشروط به آنکه با آيین نامه   «5»ماده  ذکر شرايط خاصي را علاوه بر مندرجات هدانشگا در صورتي که -6ماده 

 .مغاير نباشد و برای برنده مناقصه امتیاز محسوب نگردد، مي تواند در مناقصه منظور نمايد دانشگاهمالي و معاملاتي 

 

ين دستورالعمل و بندهای آن، مفصل باشد و درج آن در آگهي ا «2»و« 5»مواد مطابق با  در صورتي که شرايط مناقصه -7ماده 

توان ضمن درج نوع خدمت يا کالای مورد معامله، تعداد و محل تحويل، میزان پیش پرداخت و مستلزم هزينه زيادی شود، مي

نقشه ها و برگ مدت و محل قبول پیشنهادها و میزان سپرده و يا ضمانت نامه شرکت در مناقصه، در آگهي تصريح گردد که 

شرايط و مشخصات معامله در محل موجود است و پیشنهاد دهندگان بايد يک نسخه از آن را دريافت و با قید اين جمله که  

 .امضاء و ضمیمه پیشنهاد، تسلیم نمايند« مورد قبول است»

 .تحويل نمايند  دانشگاهمناقصه گران مي بايست  پیشنهادهای خود را در سه پاکت مجزا به شرح ذيل به    - 8ماده 

 حاوی ضمانت نامه بانکي يا تضمین مورد نظر؛: پاکت الف -8-1

حاوی اسناد قبول و پذيرش شرايط مندرج در آگهي فراخوان مناقصه و مستندات ممهور به مهر مناقصه گر : پاکت ب -8-2

   و مستندات مؤيد توانمندی کاری و تخصصي مناقصه گر و سوابق مربوط؛

 .حاوی قیمت پیشنهادی :ت جپاک -8-3

 .گر رسمیت مي يابدمناقصه با پیشنهاد حداقل سه مناقصه   - 9ماده 
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گر،  مناقصه برای يک بار ديگر تجديد مي گردد و در اين صورت، پیشنهاد در صورت عدم شرکت حداقل سه مناقصه – 1تبصره 

 . گر برای رسمیت مناقصه کفايت مي نمايدحداقل دو مناقصه

باشد و اتخاذ تصمیم در مورد آن منوط به شرکت يک مناقصه گر در مناقصه مرتبه دوم، به منزله ترك تشريفات مناقصه مي – 2 تبصره

 . باشدمي دانشگاهتصويب رئیس 

 

 :مناقصه در شرايط ذيل تجديد مي گردد – 11ماده 

 نرسیدن تعداد مناقصه گران به حدنصاب تعیین شده؛  –الف 

 گان اول و دوم مناقصه به انعقاد قرارداد؛امتناع برند –ب 

 پايان مدت اعتبار پیشنهادها؛ –ج 

 بالا بودن قیمتهای پیشنهادی به نحوی که توجیه اقتصادی آن منتفي گردد؛ –د 

 .تشخیص کمیسیون مناقصه مبني بر عدم اطلاع رساني کافي و شفاف سازی مناقصه گران -هـ 

 

 :و مي گرددمناقصه در شرايط ذيل لغ – 11ماده 

 نیاز به کالا يا خدمت موضوع مناقصه مرتفع شده باشد؛ –الف 

 تغییرات زيادی در اسناد مناقصه لازم باشد به نحوی که موجب تغییر در ماهیت مناقصه گردد؛  –ب 

 نامتعارف بودن پیشنهادات به تشخیص کمیته فني بازرگاني و تصويب کمیسیون مناقصه؛  -ج 

 .گرانگر يا مناقصهمناقصه مبني بر تباني میان مناقصهتشخیص کمیسیون   –د 

 

 :اعضاء کمیسیون مناقصه عبارتند از -12ماده 

 ؛ يا مقام مجاز دانشگاهرئیس  -الف 

 ؛دانشگاه مدير امور مالي -ب 

 ؛دانشگاهمدير حراست  -ج 

 ؛دانشگاهنماينده دفتر حقوقي يا مشاور حقوقي  -د 

 .به درخواست وی برگزار مي شودنماينده واحدی که مناقصه -هـ 

کلیه تصمیمات کمیسیون با رأی اکثريت . اعضای مذکور مکلف به حضور در جلسه در وقت مقرر و اظهار نظر خواهند بود - 1تبصره 

 .  آرا معتبر و قابل اجرا خواهد بود

 . امي استالز دانشگاهذيربط در کمیسیون مناقصه  با تشخیص رئیس خبره حضور کارشناس  - 2تبصره 

يا عناوين )، يکي از معاونان ايشان غیر از  معاون اداری و مالي (اين ماده« الف»موضوع بند ) دانشگاهچنانچه به جای رئیس  – 3تبصره 

علاوه بر ديگر اعضا،  (  يا عناوين مشابه)و مالي اداری در جلسات کمیسیون مناقصه شرکت نمايند، حضور  معاون ( مشابه

 .کور الزامي  مي باشددر جلسات مذ
 

 :اهم وظايف کمیسیون مناقصه به شرح ذيل مي باشد  – 29ماده 

 تشکیل جلسه کمیسیون مناقصه در موعد مقرر مندرج در آگهي فراخوان مناقصه؛ –الف 

 احراز صحت مهر و موم و بسته بودن پاکتهای پیشنهادات ارائه شده توسط مناقصه گران؛ –ب 

 در حضور اعضای کمیسیون مناقصه؛ ،«ج»و «ب» ،«الف»شنهادات ارائه شده به ترتیب پاکتهای افتتاح پاکتهای پی –ج 

 ؛دانشگاه قید شمول کسورات قانوني نسبت به کلیه پرداختهای –د 

 بررسي پیشنهادهای مناقصه گران از نظر کامل بودن مدارك، خوانا بودن  و غیرمشروط بودن قیمتهای پیشنهادی؛ -هـ

 ی پاکتهای سه گانه کلیه مناقصه گران؛امضای رو -و 

 ارزيابي پیشنهادها و تعیین پیشنهادهای قابل قبول بر اساس شرايط مندرج در اسناد مناقصه؛ –ز 

 تعیین برندگان اول و دوم مناقصه؛ –ح 
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 تنظیم صورتجلسه مناقصه؛ -ط 

 .تصمیم گیری درخصوص تجديد يا لغو مناقصه –ی 

گر در اجرای موضوع مورد مناقصه و تکمیل و ممهور بودن اسناد مناقصه های مناقصهوط به احراز توانمندیمن« ج»افتتاح پاکت  –تبصره 

 .خواهد بود« ب»موجود در پاکت 

 

مناقصه را با حضور کلیه اعضا تشکیل و اقدامات ذيل  آگهي، کمیسیونشده در  است در تاريخ مقرر و اعلاممکلف  دانشگاه -14ماده 

 :ددمعمول  گر

در صورت جلسات کمیسیون نفرات اول و دوم برنــده مناقصه را با توجـه به قیمت های پیشنهادی، شرايط  -14-1

 . ها مشخص و به اطلاع برساند ها و توانائي پیشنهادی متقاضیان و صلاحیت

 . دلايل رد پیشنهادهای مبهم يا ناقص صراحتاً ذکر شود و به اطلاع طرف ذی نفع برسد  -14-2

 

مناقصه پیش از گشودن پاکت اين دستورالعمل، کمیسیون « 2»ماده « د»بند های موضوع در صورت نیاز به انجام بررسي -15ماده 

گران را در اختیار کمیته فني بازرگاني قرار مي دهد تا کمیته مذکور پس از بررسي، نتیجه را مناقصه « ب»، مستندات پاکت «ج»

 .مايدبه کمیسیون مناقصه ارائه ن

 

مناقصه گران و در صورت نیاز به کنترل مباني قیمتها، کمیسیون مناقصه مي تواند بررسي آن را به « ج»پس از گشودن پاکتهای  -16ماده 

 .ارزيابي را به کمیسیون مناقصه ارائه نمايدمدت دوهفته نتیجهبايست حداکثرظرفميفنيکمیته. بازرگاني ارجاع نمايدکمیته فني

 

برنده . پس از ارزيابي کیفي، مناقصه گری که مناسب ترين قیمت را پیشنهاد داده باشد، به عنوان برنده اول انتخاب خواهد شد -17ماده 

 .دوم در صورتي معرفي مي شود که تفاوت قیمت پیشنهادی وی با برنده اول کمتر از مبلغ تضمین سپرده نفر اول باشد

 . ول مناقصه و اعلام نفر دوم مناقصه، مانع از ضبط سپرده نفر اول نخواهد بودعدم انعقاد قرارداد با نفر ا –تبصره 

 

تسلیم تضمین انجام که ظرف مدت يک هفته پس از اعلام نتیجه مناقصه حاضر به  مناقصه سپرده برنده اول شرکت در  -18ماده 

 . ضبط مي شود دانشگاهتنظیم قرارداد يا انجام معامله نباشد، به نفع تعهدات و 

حداکثر ظرف مدت يک ماه بايد به وی مسترد شود، مگر اينکه در اين مدت برای مناقصه برنده دوم  مناقصهسپرده شرکت در  -تبصره

درصورت استنکاف برنده دوم از انجام معامله، سپرده . به وی ابلاغ گردد دانشگاهانجام معامله يا تنظیم قرارداد، پیشنهاد کتبي 

 . ضبط خواهد شد هدانشگااو نیز به نفع 

 

کالای مورد معامله در مناقصه را  پس از انعقاد يا مجاز است مشروط به تصريح درمتن قرارداد، میزان خدمت  دانشگاه -19ماده 

 . درصد افزايش يا کاهش دهد 12قرارداد، تا 

 

 . در رد تمام و يا هر يک از پیشنهادها مختار است دانشگاه -21ماده 

 . بايست در صورتجلسه کمیسیون مناقصه صراحتاً ذکر شود پیشنهادها مي دلايل رد -تبصره

 

 :صورتجلسات کمیسیون مناقصه مي بايست حاوی نکات ذيل باشد - 21ماده 

 موضوع مناقصه؛ –الف 

 فهرست مناقصه گران؛ –ب 

 اسامي و سمت اعضای کمیسیون مناقصه؛ –ج 

 گران با امضای کلیه اعضای حاضر در کمیسیون مناقصه؛پیشنهادهای مناقصه بودن پاکتهایوبستهممهوربودنقیداحراز صحت –د 

 .گراندرج جدول مقايسه ای قیمتهای پیشنهادی مناقصه -هـ
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. جزئي بیشتر باشد معاملات نصاب برابر دویستبايست از مناقصه برای قراردادهای داخلي نمي تشريفاتقرارداد ترك مبلغ  – 22ماده 

و معاملاتي، ذکر دلايل کافي، موافقت معاونت اداری، نامه مالي آيین « 22»ماده صورت صرفاً با رعايت مفاد  در غیر اين

 .يا مقام مجاز، امکان ترك تشريفات مناقصه وجود دارد دانشگاه مالي ومديريت منابع وزارت و مسئولیت رئیس

و انقضای مهلت استفاده از اعتبار پیش بیني شده در بودجه، توجیه ترك  عدم فرصت کافي،  کمبود زمان:  ذکر دلايلي از قبیل –تبصره 

 . نمي شود تشريفات مناقصه محسوب

 

گیرد، ضمن درج در متن قرارداد منعقده، هنگام  مکلف است کلیه کسورات قانوني را که به مبلغ معامله تعلق مي دانشگاه -23ماده 

 .های مربوط واريز نمايد بپرداخت از مبلغ ناخالص معامله کسر و به حسا

هر گونه عوارض قانوني از جمله مالیات بر ارزش افزوده در قبال ارائه گواهي نامه و مدارك مثبته دال بر ثبت نام در مالیات بر  –تبصره 

انکار يا ، بر اساس قوانین و مقررات مربوط به فروشنده يا پیمدانشگاهارزش افزوده توسط فروشنده يا پیمانکار يا مشاور به 

 . مشاور پرداخت خواهد شد

 

 .  آن بیشتر نخواهد بود% 11مبلغ برآورد معامله کمتر و از % 2، از دانشگاه به تشخیص رئیسمناقصه،  میزان سپرده شرکت در -24ماده 

 

ف قرارداد، بابت ضمانت حسن اجرای تعهدات از طر% 21و حداکثر % 2مکلف است هنگام عقد قرارداد حداقل  دانشگاه -25ماده 

  . ضمانت نامه بانکي يا چک تضمین شده بانکي يا سپرده نقدی که به حساب واريز شود، دريافت نمايد

 

استهلاك مبلغ ، در هر پرداخت، ضمن«25»ماده است در مورد قراردادهای عمراني، علاوه براخذ تضمین مکلف دانشگاه -26ماده 

 .ابت سپرده حسن انجام کار، نزد خود نگهداری نمايداقلام پرداختي را ب% 21پیش پرداخت، معادل 

 

پس از تحويل قطعي کار يا خدمت انجام شده و تنظیم صورت مجلس تحويل قطعي و اخذ « 22»ماده سپرده موضوع  -27ماده 

 .شود مفاصا حساب، به  ذی نفع مسترد مي

الاختیار  انجام کار به تصويب هیأتي مرکب از نماينده تامکه در اثر عدم اجرای حسن  «22»ماده آن قسمت از سپرده موضوع  -تبصره 

گردد، درآمد اختصاصي  الاختیار طرف قرارداد و يا مشاور ضبط مي يا مقام مجاز، مدير امور مالي، نماينده تام دانشگاهرئیس 

 . خواهد بود دانشگاه

 

های مربوط به موضوع مناقصه  یشنهادهای رسیده، شاخص قیمتافتتاح پ در زمانتواند  در مواردی که لازم بداند، مي دانشگاه -28ماده 

  .قرار دهدمناقصه  را به طريق مقتضي و مطمئن به طور محرمانه تهیه و در پاکت لاك و مهر شده در اختیار کمیسیون 

  

د که به علت انقضای مدت، موظفند برای ابلاغ نتیجه مناقصه به برنده، به نحوی اقدام نماين دانشگاهمأموران و مسئولان  -29ماده 

 . ها قابل تعقیب است نگردد در غیر اين صورت تعلل آن دانشگاهخسارتي متوجه 

 

در مواردی که انجام خدمت يا تحويل کالای مورد مناقصه ظرف حداکثر ده روز کاری پس از ابلاغ نظر کمیسیون مناقصه به  -31ماده 

 . برنده میسر نباشد، عقد قرارداد الزامي است

 

 : قرارداد مناقصه بايد حاوی نکات زير باشد -31ماده 

 نام متعاملین؛  -92-2

 نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات کامل؛  -92-1
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 مدت انجام تعهد و شرايط تحويل مورد معامله؛  -92-9

 اخیر نمايد؛ ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردی که برنده مناقصه در انجام تعهدات کلاً يا جزئاً ت  -92-4

 الزام به تحويل کالا طبق نمونه ممهور در صورتي که تهیه نمونه لازم باشد؛  -92-2

 به اينکه از مشخصات خدمت يا کالای مورد معامله و مقتضیات محل تحويل آن اطلاع کامل دارد؛اقراربرنده مناقصه  -92-6

 مقدار مندرج در قرارداد در طول مدت قرارداد؛% 12به افزايش يا کاهش مورد قرارداد تا  دانشگاهاختیار   -92-7

کالای  شده يا میزان انجام خدمت نحوه پرداخت براساس و واحد برآوردهای واحد وتعداد  اساس بر قرارداد مبلغ  -92-2

 شده؛ تحويل

 مبلغ پیش پرداخت و ترتیب واريز آن؛  -92-3

 له و نحوه وصول استرداد و يا ضبط آن؛میزان و مبلغ تضمین حسن انجام معام -92-21

 ؛دانشگاهقید شمول کسور قانوني نسبت به کلیه پرداختهای  -92-22

 مدت فاصله زماني بین تحويل موقت و قطعي؛ -92-21

 اقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعیت قانون منع مداخله وزرا، نمايندگان و کارکنان دولت در معاملات دولتي -92-29

 لاحات و الحاقات بعدی آن؛و اص

گیرد مشروط بر اينکه امتیازی علاوه بر آنچه در شرايط مناقصه ذکر  ساير شرايطي که مورد توافق طرفین قرار مي -92-24

 شده برای فروشنده کالا يا خدمت محسوب نگردد؛ 

  . ساير شرايطي که در آگهي مناقصه ذکر شده است -92-22
 

 مزایده  -ب 

  :آگهي مزایده  نکات زیر باید رعایت شود در -  32ماده 

 نوع و مقدار خدمت يا کالا با ذکر مشخصات کامل مربوط؛ -2 - 91

تصريح بر اينکه بهای پیشنهادی بايد به مبلغ مشخص يا براساس درصد کسر يا اضافه نسبت به واحد بهای اعلام شده  -1 - 91

 تعیین و در پاکت لاك و مهر شده تسلیم شود،

 مدت قبول پیشنهاد کتبي که حداقل ده روز پس از انتشار آخرين آگهي در روزنامه کثیرالانتشار خواهد بود،  -9 - 91

 محل و نحوه تسلیم پیشنهاد، -4 - 91

نامه بانکي يا  يا ارائه ضمانت دانشگاهسپرده نقد به حساب  اعم از واريز وجه)و نوع سپرده شرکت در مزايده  میزان -2 - 91

 ،(دانشگاهتضمین شده بانکي در وجه چک 

 تعیین حداکثر مدت لازم برای بررسي پیشنهادها، -6 - 91

 هادرکمیسیون مزايده، آنرسمييانمايندگانحضورپیشنهاددهندگانومجازبودنرسیدهپیشنهادهایقرائتومحلروز،ساعت -7- 91

 صورت لزوم، محل فروش نقشه ها و مشخصات خدمت و کالا و شرايط در -2 - 91

تصريح اين نکته که صرفاً شرکت در مزايده و ارائه پیشنهاد، ايجاد حق برای شرکت کننده و ايجاد تکلیف و يا سلب  -3 - 91

باشد در چارچوب ضوابط مقرر در اين دستورالعمل و با عنايت مجاز مي دانشگاهنمايد و نمي  دانشگاه اختیار برای 

 .ک از پیشنهادها را قبول يا رد نمايدهر ي دانشگاهبه صرفه و صلاح 

  

    لازم تشخیص دهد، مشروط به آنکه با  «22»ماده ذکر شرايط خاصي را علاوه بر مندرجات  دانشگاه در صورتي که -33ماده 

 .نظور نمايدمغاير نباشد و برای برنده مزايده امتیاز محسوب نگردد ، مي تواند در مزايده م دانشگاهآيین نامه مالي و معاملاتي 
 

 

اين دستورالعمل و بندهای آن، مفصل باشد و درج آن در آگهي   «22»و« 22»مواد مزايده مطابق با  در صورتي که شرايط -34ماده 

و  پيش دریافتمي توان ضمن درج نوع خدمت يا کالای مورد معامله، تعداد و محل تحويل، میزان  مستلزم هزينه زيادی شود،

مزايده، در آگهي تصريح گردد که نقشه ها و برگ  نهادها و میزان سپرده و يا ضمانت نامه شرکت درمدت و محل قبول پیش

شرايط و مشخصات معامله در محل موجود است و پیشنهاد دهندگان بايد يک نسخه از آن را دريافت و با قید اين جمله که  

 .امضاء و ضمیمه پیشنهاد، تسلیم نمايند« مورد قبول است»
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    اقدامات و تشکیل اعضا کلیه حضور با را  مزایده آگهي، کمیسیون شده در اعلام و مقرر تاريخ است درمکلف  دانشگاه -35ماده 

 :دارد معمول ذيل را

 . های پیشنهادی مشخص و به اطلاع برساندودوم برنده مزايده را با توجه به قیمتکمیسیون نفرات اولدرصورتجلسات -92-2 

 .دلايل رد پیشنهادهای مبهم يا ناقص صراحتاً ذکر شود و به اطلاع طرف ذی نفع برسد -92-1

 

که ظرف مدت يک هفته پس از اعلام نتیجه مزايده  حاضر به تنظیم قرارداد يا انجام معامله  مزایده سپرده برنده اول شرکت در -36ماده 

 . مي شود ضبط  دانشگاهنباشد به نفع 

حداکثر ظرف مدت يک ماه بايد به وی مسترد شود، مگر اينکه در اين مدت برای  مزایدهبرنده دوم  مزایده سپرده شرکت در -تبصره

درصورت استنکاف برنده دوم از انجام معامله، . به وی ابلاغ گردد دانشگاهانجام معامله يا تنظیم قرارداد، پیشنهاد کتبي 

 . ضبط خواهد شد دانشگاهسپرده او نیز به نفع 

 

 . در رد تمام و يا هر يک از پیشنهادها مختار است دانشگاه - 37ماده 

 . بايست در صورتجلسه کمیسیون مزايده صراحتاً ذکر شود دلايل رد پیشنهادها مي -1تبصره 

 . هزينه آگهي و هزينه ثبت قرارداد در دفترخانه اسناد رسمي به عهده برنده مزايده مي باشد – 2تبصره 

 

 .  آن بیشتر نخواهد بود% 11کمتر و از مبلغ برآوردمعامله% 2اجرائي از به تشخیص بالاترين مقاممزایده  رده شرکت درمیزان سپ – 38ماده 

 

 :اعضاء کمیسیون  مزايده عبارتند از -39ماده 

 ؛ يا مقام مجاز دانشگاهرئیس  -الف 

 ؛دانشگاه مدير امور مالي -ب 

 ؛دانشگاهمدير حراست   -ج 

 ؛دانشگاهر حقوقي يا مشاور حقوقي نماينده دفت -د 

 .نماينده واحدی که مزايده به درخواست وی برگزار مي شود -هـ

کلیه تصمیمات کمیسیون با رأی اکثريت .  اعضای مذکور مکلف به حضور در جلسه در وقت مقرر و اظهار نظر خواهند بود - 1تبصره 

 .  آرا معتبر و قابل اجرا خواهد بود

 . الزامي است دانشگاهذيربط در کمیسیون مزايده با تشخیص رئیس خبره شناس حضور کار -2تبصره 

يا عناوين )، يکي از معاونان ايشان غیر از  معاون اداری و مالي (اين ماده« الف»موضوع بند ) دانشگاهچنانچه به جای رئیس  – 3تبصره 

علاوه بر ديگر اعضا،  (  يا عناوين مشابه)و مالي اداری در جلسات کمیسیون مزايده شرکت نمايند، حضور  معاون ( مشابه

  در جلسات مذکور الزامي  مي باشد،

 

 .  تواند مزايده را تجديد نمايد مي دانشگاهدر صورتي که در موعد مقرر، پیشنهادی نرسیده باشد   -41ماده 

 

های مربوط به موضوع مزايده  های رسیده، شاخص قیمتافتتاح پیشنهاد در زمانتواند  در مواردی که لازم بداند، مي دانشگاه - 41ماده 

   .قرار دهدمزایده  را به طريق مقتضي و مطمئن به طور محرمانه تهیه و در پاکت لاك و مهر شده در اختیار کمیسیون 

  

ه به علت انقضای مدت، موظفند برای ابلاغ نتیجه مزايده به برنده، به نحوی اقدام نمايند، ک دانشگاهمأموران و مسئولان  - 42ماده 

 . ها قابل تعقیب است نگردد در غیر اين صورت تعلل آن دانشگاهخسارتي متوجه 
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 : قرارداد مزايده بايد حاوی نکات زير باشد - 43ماده 

 نام متعاملین؛  -49-2

 نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات کامل؛  -49-1

 مله ؛مدت انجام تعهد و شرايط تحويل مورد معا  -49-9

 ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردی که برنده مزايده در انجام تعهدات کلاً يا جزئاً تاخیر نمايد؛  -49-4

 اقراربرنده مزايده به اينکه از مشخصات خدمت يا کالای مورد معامله و مقتضیات محل تحويل آن اطلاع کامل دارد؛  -49-2

 شده؛ تحويلکالایشده يا میزانونحوه پرداخت براساس خدمت انجامواحدردهایتعدادواحدوبرآوقرارداد براساسمبلغ -49-6

مداخله وزراء، نمايندگان و کارکنان دولت در معاملات اقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعیت  قانون منع   -49-7

 دولتي و اصلاحات و الحاقات بعدی آن؛

ذکر مزایده گیرد مشروط بر اينکه امتیازی علاوه بر آنچه در شرايط  ار ميساير شرايطي که مورد توافق طرفین قر  -49-2

 کالا يا خدمت محسوب نگردد؛ خریدار شده برای

 . ساير شرايطي که در آگهي مزايده ذکر شده است  -49-3

 

رسید و با تأيید وزير ………………هیأت امنای دانشگاهبه تصويب   .…………… در تاريختبصره  22ماده و  88اين دستورالعمل در  - 44ماده 

 .باشد قابل اجرا مي .…………تاریخ علوم، تحقیقات و فناوری از  
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 «پیوست شماره چهار»

 نحوه انجام حسابرسی توسط حسابرس منتخب هیأت امنا دستورالعمل

 آیین نامه مالی و معاملاتی« 82»موضوع ماده 

 

 :د ازمورد استفاده در اين دستورالعمل عبارتن تعاريف - 1ماده 

حسابداران جامعه ای رفتار حرفهحسابرسي، استانداردها و آيین متعارف در حرفه  اصول :حسابرسيو ضوابط اصول  -الف

 .باشدرسمي ايران مي

باشد که از میان اشخاص حقیقي يا مؤسسات حسابرسي عضو جامعه حسابرسي ميمؤسسه  يا حسابرس :حسابرس -ب 

 .ان انتخاب مي شوندحسابداران رسمي اير

 .تراز و اسناد تنظیمي براساس دفاتر و مدارك حسابداری مطابق آيین نامه مالي و معاملاتي مي باشد :صورتهای مالي  -ج 

 .باشدشامل کلیه توضیحات، اسناد، مدارك و مستندات همراه اسناد و صورتهای مالي مي :ماليهمراه صورتهاییادداشتهای –د 
 

به منظور اعمال نظارت صحیح بر صورتهای مالي، حساب اموال و حصول اطمینان از قابل اعتماد بودن  دانشگاه امنای هیأت - 2ماده 

 .خواهد نمودحسابرسي استفادهشود از خدماتعمومي دولت به ترتیبي که در اين دستورالعمل معین ميآنهادرجهت حفظ منافع

 

قانون تشکیل هیأتهای امنای دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالي و پژوهشي « 7»ماده « ز»مکلف است در اجرای بند  دانشگاه - 3ماده 

 .با رعايت مقررات مربوط،  حسابرس خود را با تأيید و تصويب هیأت امنا  انتخاب نمايد

ًً منتفع  قبلا دانشگاهبه اشخاص حقیقي و حقوقي که به هر نحوی از انحاء از محل ارائه مشاوره يا خدمات مالي و يا مشابه آن  –تبصره 

 .شده باشند، نمي توانند به عنوان حسابرس انتخاب شوند

 

حسابرس مکلف است در گزارش حسابرسي خود که با رعايت مصوبات هیأت امنا و در چارچوب آيین نامه مالي و معاملاتي  - 4ماده 

ها و صورتهای مالي اقدام نموده و در و طبق اصول و ضوابط حسابرسي تهیه مي شود، نسبت به بررسي حساب دانشگاه

 : گزارش خود نسبت به موارد ذيل صراحتاً اظهار نظر نمايد

رعايت قوانین و مقررات مالي مصوب هیأت امنا، مقررات مالیاتي و ساير قوانین و مقررات ناظر بر فعالیت مالي  –الف

 دانشگاه

ن، مصوب هیأت امنا با استفاده از کلیه فرم های بودجه تفصیلي تطبیق عملیات مالي با بودجه تفصیلي و اصلاحیه های آ -ب 

 ابلاغي از سوی وزارت 

 رعايت اصول و ضوابط حسابداری در تهیه و ارايه صورتهای مالي و يادداشتهای همراه صورتهای مزبور –ج 

مطابق با طبقه بندی چهارگانه در صورتهای مالي و اظهار نظر نهايي  دانشگاهنحوه ارايه وضعیت مالي و نتايج عملیات  –د 

 مطابق با دستورالعمل جامعه حسابداران رسمي ايران( مشروط، محدود، مردود  به نحو مطلوب،: شامل)حسابرسي 

برخورد نمايد، مکلف  دانشگاههرگاه حسابرس در جريان رسیدگي، به هر گونه تخلف از مقررات موضوع اين ماده از ناحیه  -تبصره 

 .در گزارش خود خواهد بود به انعکاس موارد
 

کلیه صفحات گزارش حسابرس مي بايست متضمن نام و نام خانوادگي و شماره عضويت حسابرس بوده و با مهر و امضای  - 5ماده 

رعايت اين موضوع در مورد مؤسسات حسابرسي به گونه ای است که حداقل امضای يکي از شرکا به . وی به تأيید برسد

 .کور در ذيل نام و نام خانوادگي و شماره عضويت وی در تمامي صفحات موجود باشدهمراه مهر مؤسسه مذ
 

مکلف است در ازای استفاده از خدمات حسابرسي موضوع اين دستورالعمل، با حسابرس قرارداد منعقد نموده و   دانشگاه - 6ماده 

 .ا تأيید  هیأت امنا پرداخت نمايدبرابر ضوابط مربوط ب دانشگاهحق الزحمه ناشي از آن را از محل اعتبارات 
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مراجعه و نسبت به انجام حسابرسي  دانشگاه، به امور مالي واحدهای  دانشگاهحسابرس مي بايست با هماهنگي قبلي رئیس  - 7ماده 

 .بديهي است اين حسابرسي مي تواند در طول دوره مالي نیز انجام شود. اقدام نمايد

 .ايجاد نکند دانشگاهانجام شود که خلل يا توقفي در انجام امور مالي  حسابرسي بايد به گونه ای -تبصره
 

امنا، صورت حساب های نهايي و تفصیلي سالانه، حاوی کلیه ضمايم و مدارك، نامه مالي و معاملاتي مصوب هیأتمطابق آيین - 8ماده 

زارش به حسابرس تسلیم شود و تسهیلات برای رسیدگي و تهیه گ دانشگاهطي مهلت مقرر در آيین نامه مالي و معاملاتي 

 .لازم نیز برای انجام وظايف حسابرسي فراهم آيد
 

، دانشگاهحسابرس مکلف است گزارش حسابرسي را با رعايت استانداردهای حسابرسي و اظهار نظر نسبت به عملکرد مالي  - 9ماده 

 .منا تسلیم نمايدبه هیأت ا دانشگاهسال بعد، از طريق رئیس  شهریور حداکثر تا پايان

 

رسید و با تأيید وزير ………………هیأت امنای دانشگاهبه تصويب   .…………… در تاريخ ،تبصره  2ماده و   12اين دستورالعمل در  - 11ماده 

 .باشد قابل اجرا مي .…………تاریخ علوم، تحقیقات و فناوری از  
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 «پیوست شماره پنج»

 دستورالعمل نحوه نگهداری اموال

 آیین نامه مالی و معاملاتی« 84» موضوع ماده
 

 

 کلیات - 1

آيد به استثنای اموال  درآمده يا درمي دانشگاه خريداری و يا به هر طريق قانوني ديگر به تملک دانشگاهکلیه اموالي که توسط  -1ماده 

 . باشند محسوب و تابع مفاد اين دستور العمل مي دانشگاهاماني،  اموال 

 . نقول و غیر منقول موضوع اين دستورالعمل تابع تعاريف مذکور در قانون مدني خواهد بودتعاريف اموال م -تبصره

 

قرار گرفته يا  دانشگاههای دولتي و غیر دولتي به صورت موقت در اختیار  اموال منقول و غیر منقول که از طرف دستگاه -2ماده 

چگونگي دريافت، نگهداری و استرداد آن، تابع توافق فیمابین شود و  گیرد از نظر اين دستورالعمل اموال اماني محسوب مي مي

 و طرف قرارداد مي باشد دانشگاه

 

و مسئولیت نگهداری حساب اموال با گيرنده تحویلبه عهده  دانشگاه مسئولیت حفظ و حراست اموال منقول و غیر منقول -3ماده 

 . باشد مدير امور مالي مي

 

 : شود دستورالعمل به سه دسته تقسیم مياموال منقول موضوع اين  -4ماده 

 . روند اموالي هستند که بر اثر استفاده تغییر وضعیت داده يا کلاً از بین مي: اموال مصرفي  -الف 

ها را به طور مکرر  اموالي هستند که بدون تغییر محسوس و از دست دادن مشخصات اصلي بتوان آن: اموال غیر مصرفي -ب 

 .دوانحصاراً،  اين دسته از اموال منقول در کلیه دفاتر ثبت شده و الصاق برچسب برای آنها الزامي استمورد استفاده قراردا

اموالي هستند که ظاهراً با اموال غیر مصرفي مشابهت داشته لکن به لحاظ طبع و ماهیت و يا قلت : اموال در حکم مصرفي -ج 

نصاب ارزش اين دسته از . ها ضرورت ندارد في برای آنها، تنظیم حساب به صورت حساب اموال غیر مصر ارزش آن

 .اموال منقول به صورت سالیانه به تصويب هیأت امنا مي رسد

 

گیرد و اموال فرستاده شامل کلیه اموالي است که طبق  اموال رسیده شامل اموالي است که تحت ابواب جمعي امین اموال قرار مي -5ماده 

 .از انحاء از ابواب جمعي امین اموال خارج و دستور حذف آن صادر شده باشد مقررات اين دستورالعمل به نحوی
 

 انتقالات  2

به طور  دانشگاهبا رعایت صرفه وصلاح را  مازاد بر نياز توان اموال منقول غیرمصرفي مي دانشگاهبا تصويب هیأت رئیسه   -6ماده 

نگهداری، استفاده و چگونگي استرداد اموال واگذاری به  ضوابط. قرار داد دانشگاهمؤسسات خارج از اماني در اختیار 

 .خواهد رسید دانشگاهتصويب هیأت رئیسه  

 

نامه مالي و  آيین  «82»و « 85»مواد ، در صورتي که مازاد بر نیاز و يا اسقاطي باشد، با رعايت مفاد  دانشگاهاموال  -7ماده 

 .شود منظور مي دانشگاهدرآمد حاصل به حساب درآمد اختصاصي . اشدب احسن ميقابل فروش يا تبديل به دانشگاهمعاملاتي 

 

از ابواب جمعي يک امین اموال به ابواب جمعي امین اموال ديگر با صدور سند انتقال انجام خواهد شد و  دانشگاهانتقال اموال  -8ماده 

 . گردد مراتب جهت انعکاس در دفاتر اموال به واحد امور مالي نیز اعلام مي
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و با صدور پروانه  دانشگاه بايستي با رعايت مقررات اين دستورالعمل و با مجوز مقام مجاز دانشگاهخروج موقت اموال  -9اده م

های  پروانه. خروج، شامل مشخصات کامل اموال و تعیین واحد گیرنده به امضای امین اموال و رئیس اداره ذيربط انجام پذيرد

ن منظور تهیه شده است ثبت گردد و به هنگام بازگرداندن اموال، مراتب در دفاتر مذکور مذکور بايد در دفاتری که به همی

 .مجدداً ثبت گردد

باشد که به مي دانشگاهمنظور از دفاتر موضوع اين ماده، نسخه نوشتاری خروجي های نرم افزاری سیستم مالي مورد عمل در  -تبصره

 .تأيید مسئولین ذيربط رسیده باشد

 

 ری حسابنگهدا - 2

مدير امور مالي و عاملین مالي مکلفند تغییرات فهرست اموال . شود در دفاتر اموال نگهداری مي دانشگاهحساب تمام اموال  -11ماده 

 .مذکور را به طور مستمر در دفاتر مرتبط اعمال نمايند

 

 نحوه نظارت - 8

نامه مالي و  ها، حسن اجرای مفاد آيین و تمرکز حساب آن هدانشگامکلف است به منظور نظارت موثر بر اموال  دانشگاه -11ماده 

 . معاملاتي و همچنین ايجاد هماهنگي و وحدت رويه اقدامات زير را انجام دهد

های روز آمد مصوب هیأت  های اموال، ضوابط و روش از فرم دانشگاههای مربوط به اموال  در اجرای دستورالعمل -الف

 . های موردنظر، از سیستم موجود استفاده کند ها و روش و تا زمان تدوين و تهیه فرم استفاده نمايد دانشگاهرئیسه 

ها در  های اموال و رسیدگي و ثبت مشخصات کامل آن حساب اقدام لازم توسط مدير امور مالي در مورد دريافت صورت -ب 

 . نرم افزاری دفاتر مربوط و يا سیستم 

های اموال  و نحوه اجرای مقررات مربوط در مواقع لزوم، و همچنین  موجودی و حساباعزام مأمور به منظور رسیدگي به  -ج

 .حسب درخواست واحدهای ذيربط

 .اعزام مأمور به منظور انجام انبارگرداني به صورت دوره ای حداقل يک بار در سال –د 

 

 سایر مقررات - 5

های خروجي بايد قبل از ثبت مشخصات اموال، به طور  ثبت پروانه و دفاتر( سیستم نرم افزاری)کلیه دفاتر حساب اموال  -12ماده 

شود و در اولین صفحه هر دفتر تعداد صفحات آن و نام واحد مربوط قید ( قفل نرم افزاری) گذاری و پلمپ مسلسل شماره

وی و امین اموال مربوط  مدير امور مالي و يا فرد مجاز از طرف  خانوادگي و تاريخ به امضای شود و مراتب با درج نام و نام

 . رسیده و به مهر امور مالي ممهور گردد

 

شود ضمن  اهدا شده يا مي دانشگاهحفظ و حراست و نگهداری حساب اموالي که برای مصرف خاص از طرف اشخاص به  -13ماده 

 . کنندگان اموال، مشمول اين مقررات خواهد بود رعايت نظر اهدا

 

سوزی و يا هر علت ديگر  آتش  ر صورت سرقت، مفقود شدن و يا از بین رفتن اموال ناشي از سرقت،مکلف است د دانشگاه -14ماده 

و استفاده غیر مجاز از اموال مذکور نسبت به اعلام موضوع،  دانشگاه و همچنین در موارد تسامح در حفظ و نگهداری اموال

 . اقدام به عمل آورد حسب مورد به مراجع ذی صلاح و پیگیری امر تا حصول نتیجه نهايي،

 

 . اموال مسروقه، مفقود و يا از بین رفته در موارد زير از دفاتر مربوط حذف خواهد شد -15ماده 

 .مراحل نهايي رسیدگي به موضوع در مراجع صلاحیتدارازطينیامدن موردسرقت پسوبدستدر صورت دستگیری سارق -الف

نیت متصديان امر توسط سوءگناهي و عدم  شده و اعلام بي سرقتيا اموال در صورت پیدا نشدن اموال مفقوده، سارق  –ب 

 . صلاحمراجع ذی



 آیین نامه مالی و معاملاتی

28 

هرگاه مال سرقت شده يا مفقود شده بعد از حذف از دفاتر پیدا و مسترد شود بايد مانند اموال رسیده دوباره در دفاتر مربوط  -1تبصره 

 . ثبت گردد

بر اثر حوادث ناگهاني از قبیل سیل، زلزله، جنگ، آتش سوزی يا حوادث مشابه از بین برود، با  دانشگاهدر مواردی که اموال  -2تبصره 

 . و تنظیم صورتجلسه اموال مذکور از دفاتر اموال حذف خواهد شد دانشگاهتصويب هیأت رئیسه 

 

از محل اعتبارات مربوط خريداری  به منظور کمک يا اعانه و يا جهت اهدا دانشگاهاموال منقولي که با توجه به اهداف  -16ماده 

باشد و تابع ضوابط و  کنندگان کمک و يا اهدا، مشمول مقررات اين دستورالعمل نمي شود از لحاظ واگذاری به دريافت مي

 .مقررات مربوط به خود خواهد بود

  

 .نقول و غیرمنقول خود اقدام نمايدعندالاقتضا، موظف است به تشخیص هیأت امنا، نسبت به بیمه نمودن اموال م دانشگاه -17ماده 

 

شوند  اين دستورالعمل تا زماني که در انبار نگهداری مي 26از جمله کالای موضوع ماده  دانشگاهکلیه کالاهای وارده به انبار  -18ماده 

د ها صرفاً در دفاتر انبار ثبت خواهد شد و ضرورتي به الصاق برچسب و نگهداری حساب اموال نخواه مشخصات آن

 . داشت

 

رسید و با تأيید وزير ………………هیأت امنای دانشگاهبه تصويب   .…………… در تاريخ ،تبصره  8ماده و  12اين دستورالعمل در  - 19ماده 

 .باشد قابل اجرا مي .…………تاریخ علوم، تحقیقات و فناوری از  

 


