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 «فهرست مطالب»

    مقدمه:

 تعاریف  فصل اول:

 بودجه  فصل دوم:

 هامنابع مالی و دریافت  فصل سوم:

 هاها و پرداختهزینه  فصل چهارم:

 معاملات  فصل پنجم:

 نظارت مالی  فصل ششم:

 امور حسابداری و حسابرسی  فصل هفتم:

 اموال  فصل هشتم:

 سایر مقررات  فصل نهم:

 دستورالعمل انواع و نحوه وصول و مصرف درآمدهای اختصاصی  پیوست یك:

  های مردمیدستورالعمل نحوه هزینه كردن هدایا و كمك  پیوست دو:

 هدستورالعمل نحوه انجام معاملات عمد  پیوست سه:

 دستورالعمل نحوه نگهداری اموال  پیوست چهار:
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 مقدمه:

عالی و پژوهشی مصوب  ها و مؤسسات آموزشهای امنای دانشگاههیئتقانون تشكیل « 7»ماده « ط»و « و»با استناد به بندهای 
حقیقات و فناوری مصوب قانون اهداف، وظایف و تشكیلات وزارت علوم، ت« 22»شورای عالی انقلاب فرهنگی و ماده  38/23/2837
قانون برنامه پنجم توسعه جمهوری اسلامی ایران مصوب « 32»ماده « ب»مجلس شورای اسلامی و در اجرای مفاد بند  23/5/2838
وری، های لازم برای ارتقای سطح بهرهها به منظور ایجاد زمینهو اصلاحات و الحاقات بعدی آن مجلس شورای اسلامی 25/22/2838

ها و دانشگاهنامه مالی و معاملاتی آیین» های ایجاد شده و تسهیل در حصول اهداف مندرج در برنامه یادشده،ی از ظرفیتمندبهره

 به شرح زیر است: «سسات آموزش عالی استان خراسان رضویؤم

 تعاریف  -فصل اول

 های آن عبارتند از:نامه و پیوستتعاریف بكار رفته در این آیین -0ماده 

 منظور از وزارت، وزارت علوم ، تحقیقات و فناوری است. وزارت: -1-1 

و کلیه واحدهای  «ها و موسسات آموزش عالی استان خراسان رضویدانشگاه»، سسهؤممنظور از  سسه:ؤم -1-2

جرا گذاشته نامه به مورد امفاد این آیین بر اساسهای مالی و معاملاتی آن منحصراً تابعه آن است که لازم است کلیه فعالیت
 شود.

ها و نظایر مرتبط با آن است که با مجوز مراجع ها، آموزشكدهها، پژوهشكدهها، دانشكدهشامل کلیه پردیس واحد تابعه: -1-3 

ها و امور مالی، معاملاتی، اداری و مشیها و خطشوند و از نظر سیاستامنا ایجاد شده یا می هیئتصلاح یا تصویب ذی

  هستند. ؤسسهمتشكیلاتی تابع 

گذاری، ، مرجع سیاستمؤسسهعنوان بالاترین رکن  ی است که به موجب قوانین و مقررات مربوط بههیئت امنا: هیئت -1-4 

 است. مؤسسهگیری و تصویب مقررات و ضوابط داخلی تصمیم

 است. مؤسسهپس از رئیس  مؤسسهرئیسه دومین رکن اجرایی  هیئت رئیسه: هیئت -1-5 

های دولتی، مؤسسات یا نهادهای عمومی غیردولتی، شرکت ها، مؤسساتکلیه وزارتخانهاست از  عبارت :اه اجراییدستگ -1-6 

 هایی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است.دولتی و کلیه دستگاه

به آخر اسفند ماه همان سال پایان عبارت است از یكسال شمسی که از اول فروردین ماه شروع و  مؤسسهسال مالی  سال مالی: -2ماده 

 یابد.می

ها و های مالی حاوی برآورد منابع و دریافتبینیها و پیشدر قالب برآورد مؤسسهاست از برنامه مالی سالانه  عبارت :بودجه -3ماده 

ها برای ارف و پرداختبینی مصهای دولت، درآمدهای اختصاصی و سایر منابع تأمین اعتبار و همچنین پیشدرآمدها شامل کمك

 باشد.می مؤسسهاست که در جهت تحقق اهداف هایی ها و طرحها، فعالیتاجرای برنامه

است که رئیس  مؤسسهمالی و مدیریت منابع )یا عناوین مشابه(  معاون اداری،نامه، منظور از مقام مجاز در این آیین مقام مجاز: -0ماده 

توان اختیارات تفویض شده از تفویض اختیارات قائم به شخص بوده و نمیکند. وی تفویض میاختیارات مالی خود را به  مؤسسه

 را به غیر تفویض کرد.  مؤسسهسوی رئیس 

ها، پژوهشكده ها،روسای دانشكدهتواند در صورت صلاحدید بخش از اختیارات مالی خود را به سایر معاونان، می مؤسسهرئیس  -تبصره 

 کند. ین مشابه( با رعایت ضوابط مقرر در این ماده تفویض مدیران )یا عناو
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است تا در بینی شده در بودجه مربوط پیش مؤسسههای ها و فعالیتها، طرحاست که برای اجرای برنامه عبارت از مبلغی اعتبار: -0ماده 

 امنا به مصرف برسد.  هیئتچارچوب بودجه تفصیلی مصوب 

  محول شده است. مؤسسههایی است که به بندی کارهای اجرایی برای انجام مسئولیتسطح طبقهبالاترین  برنامه: -6ماده 

های مصوب قرار گرفته و عبارت است از سلسله بندی کارهای اجرایی است که در ذیل برنامهسطح بعدی طبقه فعالیت یا طرح: -7ماده 

 شود. م میهای مصوب انجاعملیات و خدمات مشخصی که برای اجرای برنامه

شود که تحصیل یا هایی میهایی که منجر به پرداختعبارت است از تعیین و انتخاب کالا، خدمات، حقوق و فعالیت تشخیص: -8ماده 

 ضروری است.  مؤسسه انجام آنها برای نیل به اهداف

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

   ناشی از: مؤسسهنامه عبارت است از ایجاد دین بر ذمه از نظر این آیین تعهد: -01ماده 

 خریدکالا، تحویل کار یا انجام دادن خدمت؛ -الف

 اجرای قراردادهائی که با رعایت مقررات منعقد شده باشد؛ -ب

 صلاح؛احكام صادره از مراجع قانونی و ذی -پ

 المللی؛ها یا مجامع بینالمللی و عضویت در سازماندادهای بینپیوستن به قرار -ت

 ها.کمك و اعانه به اشخاص حقیقی یا حقوقی، سمینارها و کنفرانس -ث

 عبارت است از تعیین میزان بدهی قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارك اثبات کننده بدهی. تسجیل: -00ماده 

های مقام مجاز برای تأدیه تعهدات و بدهییا  مؤسسهرئیس که به صورت کتبی به وسیله  ای استاجازه پرداخت: دستور -02ماده 

 شود.نفع صادر میقابل پرداخت از محل اعتبارات مربوط عهده مدیر امور مالی و یا فرد مجاز از طرف وی در وجه ذی

فت اعتبارات تخصیص یافته عهده خزانه، در یا مقام مجاز برای دریا مؤسسهسندی است که توسط رئیس  درخواست وجه: -03ماده 

 شود.صادر می موسسهوجه 

حسابداری تعهدی کامل بوده و  بر اساسهای آن، نامه و پیوستهای مورد استفاده در این آیینعناوین حساب عناوین حسابها: -00ماده 

  ها عبارتند از:است. برخی از تعاریف عناوین حساب مؤسسهتابع سیستم حسابداری 

ها بر اساس اصول آن دسته از مخارج، اعم از پرداخت شده یا نشده، تعهدات، استهلاك و کاهش ارزش دارایی هزینه: -14-1

ها در راستای متداول حسابداری طی یك دوره مالی است که به منظور خرید یا تولید کالاها، خدمات و انجام سایر فعالیت

 شود.می انجام مؤسسهاجرای عملیات اصلی و مستمر 

مندی از عبارت از کلیه درآمدهای تحقق یافته ناشی از انجام هرگونه فعالیت و عملیات و بهره درآمد اختصاصی: -14-2

به  مؤسسهبینی و در جهت تحقق اهداف پیش مؤسسهاست و تحت عنوان درآمد اختصاصی در بودجه  مؤسسهامكانات 

  رسد.مصرف می

و یا مقام مجاز، برای انجام  مؤسسهاز وجهی که توسط مدیر امور مالی با دستور رئیس  عبارت است :گردانتنخواه -14-3

گیرد. نحوه گردان هستند، قرار میها در اختیار واحدها و یا مأمورینی که مجاز به دریافت تنخواهها و سایر پرداختهزینه

 رسد. می مؤسسه رئیسه هیئتدستورالعملی است که به تأیید گردان طبق تسویه حساب با تنخواه
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اساس قوانین و مقررات، مانند شرایط  هایی که از محل اعتبارات مربوط برعبارت است از پرداخت پرداخت:پیش -14-4

 شود.یا مقام مجاز قبل از اجرای تعهد انجام می مؤسسهعمومی پیمان، احكام و قراردادها با تشخیص رئیس 

یا  مؤسسهداختی که به ازای ادای قسمتی از تعهد از محل اعتبار به تشخیص رئیس عبارت است از پر الحساب:علی -14-5

  و باید در پایان دوره مالی تسویه شود. شودمقام مجاز انجام می

و یا عناوین دیگری از قبیل: « سپرده»سپرده عبارت است از وجوه و یا اوراق بهاداری که با همان عنوان  سپرده: -14-6

و سایر عناوین مرتبط طبق مقررات مربوط و « بیمه»، « ین حسن اجرای تعهدات و حسن انجام کارتضم»، « ودیعه»

و یا به منظور منتفع شدن از  مؤسسهتوافقات به عمل آمده حسب مورد، به منظور تأمین و یا پیشگیری از تضییع حقوق 

شود. اکن و نظائر آن( دریافت و یا پرداخت میها، اجاره و استجارة امها و مزایدهحقوق خاصی )مانند شرکت در مناقصه
 نامه و قراردادهای مربوط است.ها تابع شرایط مقرر در این آیینچگونگی وصول، استرداد و ضبط آن

ها )دریافتی و پرداختی( و همچنین اوراق بهادار و تضمینات، در های مورد استفاده در ثبت عملیات مالی انواع سپردهسرفصل -0تبصره 

 شود.تعیین می نامهحسابداری موضوع ماده این آئین ستورالعملد

گذرد، ضمن انجام عملیات حسابداری مربوط، به عنوان می هاراهی که بیش از شش ماه از تاریخ صدور آنهای بینوجوه چك -2تبصره 

 شود.سپرده تلقی می

سفته، وثیقه ملكی و سایر چك، های تضمینی و بانكی، انكی، چكهای بنامهعبارت است از وجه نقد، انواع ضمانت :تضمین -00ماده 

های مختلف، تعهد پرداخت مبلغ معینی وجه نقد توسط که به موجب آن و در ارتباط با فعالیت مؤسسهموارد به تشخیص رئیس 

 شود.پرداخت می مؤسسهاشخاص حقوقی و حقیقی در رابطه با انجام تكالیف و تعهدات فیمابین، به 

پذیر یا مقام مجاز امكان مؤسسهصرفاً در چارچوب قوانین و مقررات و به تشخیص رئیس  مؤسسهصدور هر نوع تضمین توسط  -رهتبص

 است. 

از نظار  مؤسسههاای ها و دریافتها، درآمدها و پرداختمالی شامل هزینه عملیاتعبارت است از تطبیق کلیه  :نظارت مالی -06ماده 

امنا و حصول اطمینان از صاحت محاسابات ماالی و کفایات اساناد و  هیئتنامه، مصوبات ت با مفاد این آیینرعایت قوانین و مقررا
 مدارك مثبته در مورد میزان و تحقق هریك از اقلام.

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

 شود. امنا انتخاب می هیئتو تصویب  مؤسسهقوقی واجد صلاحیتی است که به پیشنهاد شخصیت حقیقی یا ح حسابرس: -07ماده 

قبلاً منتفع  مؤسسهاشخاص حقیقی و یا حقوقی که به هر نحوی از انحا از محل ارائه مشاوره و یا خدمات مالی و یا مشابه آن به  -0تبصره 

 توانند به عنوان حسابرس انتخاب شوند.شده باشند، نمی

 انتخاب حسابرس برای دو دوره دیگر بلامانع است. -2ه تبصر

 شود.حسابرس واجد صلاحیت از میان اعضای جامعه حسابداران رسمی و یا سازمان حسابرسی انتخاب می -3تبصره 

 سسهمؤعلمی رسمی و یا پیمانی واجد صلاحیت و با حكم رئیس هیئتفردی است که از بین اعضای غیر :مدیر امور مالی -08ماده 

 های مدیر امور مالی به شرح زیر است: شود. وظایف و مسئولیتبه این پست منصوب می

 امنا، هیئتنامه و مصوّبات اعمال نظارت مالی از نظر رعایت قوانین و مقررات مربوط به مفاد این آیین -الف

 افزاری مربوط،مالی و اطلاعات نرمهای مالی و نظارت بر حفظ اسناد، دفاتر و مدارك نگهداری حساب و تنظیم گزارش -ب
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هایی که تحویل اماور ماالی ها و عنداللزوم مسكوکات، وجوه و نقدینهنگهداری و حفظ و حراست از انواع اوراق بهادار، سپرده -پ

 شده است،

 ،مؤسسههای نظارت بر نگهداری حساب اموال غیرمصرفی و دارایی -ت

 ها.ها به خزانه در حد امكانات در اختیار و سپس مصرف آنصی و کنترل واریز آننظارت بر چگونگی وصول درآمدهای اختصا -ث

علمی رسمی واجد صلاحیت دارای مدرك تحصیلی مرتبط انتخاب  هیئتمی تواند مدیر امور مالی را از بین اعضای  مؤسسهرئیس  -تبصره

 و به این سمت منصوب کند.

علمی رسمی یا پیمانی واجد شرایط، به پیشنهاد مادیر اماور هیئته از بین اعضای غیرست کفردی ا معاون مدیر امور مالی: -09ماده 

به این پست منصوب تا طبق تفویض اختیار قسمتی از  مؤسسه)یا عناوین مشابه( و مدیریت منابع مالی ، مالی و حكم معاون اداری

 های مدیر امور مالی را انجام دهد. وظایف و مسئولیت

علمی رسمی یاا پیماانی واجاد شارایط بارای اداره اماور ماالی و هیئتاست که از بین اعضای غیر فردی ابداری:رئیس حس -21ماده 

به این پسات  مؤسسه)یا عناوین مشابه( و مدیریت منابع مالی ، اداریمحاسباتی واحدها و با پیشنهاد مدیر امور مالی و حكم معاون 

 های مالی مدیر امور مالی را در واحد محل استقرار انجام دهد. مسئولیت منصوب تا به عنوان نماینده قسمتی از وظایف و

علمی رسمی یا پیمانی واجد شرایط به پیشنهاد مدیر امور ماالی یاا رئایس هیئتفردی است که از بین اعضای غیر :عامل مالی -20ماده 

ظایف رئیس حسابداری به وی محاول تاا در حسابداری حسب مورد و حكم رئیس واحد مربوطه به این پست منصوب و قسمتی از و
 واحد محل استقرار انجام دهد. 

 مؤسسهرسمی یا پیمانی واجد صلاحیت، با حكم مدیر امور ماالی علمی هیئتاعضای غیرفردی است که از بین  امین اموال: -22ماده 

راقای کاه در حكام وجاه نقاد اسات و های اموال و اوبه این پست منصوب و مسئولیت نگهداری، تحویل و تحول و تنظیم حساب
 شود.کالاهای تحت ابواب جمعی به عهده وی واگذار می

شاود، تاا رسمی یا پیمانی واجد صلاحیت به ایان پسات منصاوب میعلمی هیئتاعضای غیراست که از بین فردی :کارپرداز -23ماده 

ر مقام مافوق و درچارچوب ضوابط و مقاررات عمال طبق دستو مؤسسهنسبت به خرید یا فروش و تدارك کالا و خدمات مورد نیاز 

 کند.

نامه، انتصاب اعضای رسمی یا این آیین« 38»و « 33»، « 32»، « 32»، « 28»در صورتی که برای تصدی مشاغل موضوع مواد  -20ماده 

راردادی به صورت موقت یا مقام مجاز، از اعضای ق مؤسسهتوان با اخذ تضمین مناسب به تشخیص رئیس پیمانی مقدور نباشد، می

 استفاده نمود.و حداکثر یك سال 

 بودجه  -فصل دوم

ها و اهداف آموزشی و پژوهشی، تنظیم و به تصویب ها، برنامهمشیهای کلی، خطاساس سیاست بر مؤسسهبودجه پیشنهادی  -20ماده 

 رسد. امنا می هیئت

های بودجه کل کشور اعم از عمومی و اختصاصی در اختیار ل ردیفاعتباراتی که از مح بر اساس مؤسسهبودجه تفصیلی  -26ماده 

ها به ها و طرحگیرد و همچنین مانده وجوه مصرف نشده سال قبل و سایر منابع تأمین اعتبار به تفكیك برنامهقرار میمؤسسه

 رسد. منا میا هیئتتهیه و تنظیم و حداکثر تا پایان شهریور ماه همان سال به تصویب  مؤسسهپیشنهاد رئیس 
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 امنا هیئتدبیرخانه 

 

                                             عالی                                                                                                                         بسمه ت 
بسمه تعالی

 

 

 نشانی: 
 مشهد، میدان آزادی

 پردیس دانشگاه
 سازمان مرکزی

 83323883تلفن: 
 83383238نمابر: 

ها حداکثر به میزان یك یا مقام مجاز، هزینه مؤسسهامنا، به تشخیص رئیس  هیئتتا زمان تصویب بودجه تفصیلی توسط  -0تبصره 

شود. اعتبارات موضوع این تبصره بر اساس میزان و طبق اقلام و عناوین مصوب در بودجه دوازدهم بودجه برای هر ماه انجام می
 شود. تفصیلی مصرف می 

اعتبار هر یك از اقلام دارای کسری از « درصد 22»هرگونه جابجایی در میزان اعتبارات بودجه تفصیلی مصوب تا میزان حداکثر  -2تبصره 

گونه تغییرات در اولین رئیسه مجاز است. این هیئتو تصویب  مؤسسهمحل کاهش اعتبار سایر اقلام، با تشخیص رئیس 

 رسد.امنا میهیئت و به تصویب تفصیلی درج اصلاحیه بودجه

ای و پرداخت کلیه مطالبات و انجام کلیه تعهدات مربوطه، های سرمایهدر صورت اتمام یك پروژه از محل طرح تملك دارایی -3تبصره 

مجاز  ات امناهی هیئتتصویب های در دست اجرا، با های همان طرح و یا دیگر طرحجایی مانده اعتبار آن پروژه به سایر پروژهجابه

 2است.

گذاری در جهت ای و سرمایههای سرمایهای و تملك داراییهای هزینهموظف است برنامه اجرایی سالانه شامل فعالیت مؤسسه -0تبصره 

اله های عملیاتی سالیانه و در قالب برنامه پنج سکه با برنامه ای تهیه و تنظیم کندها را به گونهبهبود، تجهیز و گسترش فعالیت
 بینی شده فراهم شود. امكان دستیابی به اهداف پیش

 ها منابع مالی و دریافت -فصل سوم

های ها، اهداف آموزشی و پژوهشی و برنامهها، برنامهمشیهای کلی، خطسیاست بر اساس مؤسسههای منابع مالی و دریافت -27ماده 

 شود: راهبردی به شرح زیر تعیین می

 گیرد.قرار می مؤسسه های بودجه کل کشور در اختیارعنوان کمك و یا عناوین دیگر از محل ردیفوجوهی که تحت  -الف

است، « 1دستورالعمل پیوست شماره»بر اساسکه انواع و نحوه وصول و مصرف آنها  مؤسسهدرآمدهای اختصاصی  -ب

 ود.شهای پرداخت منتقل میبه حساب مؤسسهبه حساب خزانه واریز و بنا به درخواست 

شود. نحوه ها دریافت میها و ارگانکه به هر نحوی از سوی سایر دستگاه« سایر منابع تأمین اعتبار»وجوهی تحت عنوان  -پ

 شود.نامه یا مقررات خاص دیگری مشخص میوصول و مصرف این وجوه مطابق با ضوابط این آیین

 است.  «2دستورالعمل پیوست شماره» بر اساسها های مردمی که انواع و نحوه وصول و مصرف آنهدایا و کمك -ت

 وصول مطالبات. -ث

 رسد.نامه به مصرف مینامه مربوط و خارج از مقررات این آئینوجوه حاصل از موقوفات که طبق وقف -ج

 هیئتب انواع تسهیلات بانكی، اوراق مشارکت و هرگونه وام به هر شكل اعم از منابع داخل و خارج کشور که پس از تصوی -چ

 شود.امناء دریافت می

 ندارد.  مؤسسهشود و مغایرتی با اهداف بینی نشده عاید میها و یا درآمدهایی که به صورت پیشسایر انواع دریافت -ح

را  به جز حساب خزانه، وجه الضمان، وثیقه و ودیعه() مؤسسه های بانكیمجاز است قسمتی از موجودی تمام حساب مؤسسه -28ماده 

های دارای مجوز از بانك مرکزی جمهوری اسلامی ایران، در حساب های مختلف باه صورت پس اناداز و ساایار ماوارد بانك نزد 

 محسوب و در قالب بودجه سالانه مصرف کند. مؤسسه گذاری کند و درآمد حاصل را جزو درآمدهای اختصاصیسپرده

                                                 
داخت کلیه مطالباات و انجاام کلیاه ای و پرهای سرمایهدر صورت اتمام یك پروژه از محل طرح تملك دارایی -3تبصره  متن قبلی) 22/23/2887مصوبه اول از یازدهمین نشست مورخ  2

 های در دست اجرا، با تصویب هیئت رئیسه مجاز است.(های همان طرح و یا دیگر طرحجایی مانده اعتبار آن پروژه به سایر پروژهتعهدات مربوطه، جابه
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 امنا هیئتدبیرخانه 
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بسمه تعالی

 

 

 نشانی: 
 مشهد، میدان آزادی

 پردیس دانشگاه
 سازمان مرکزی

 83323883تلفن: 
 83383238نمابر: 

 مؤسسه های مستقل به صورت موقت با تشخیص رئیساز موجودی حساب مجاز است برای رفع احتیاجات ضروری خود مؤسسه -تبصره

 3از رفع مشكل آن را مسترد نماید. یا مقام مجاز استفاده کند و بلافاصله پس

های نقدی ناشی از استنكاف و یا و یا دادن مهلت به آنان و نیز جریمه مؤسسهدر مواردی که برای تقسیط بدهی اشخاص به  -29ماده 

های مذکور را حداکثر تا مدت دو سال مجاز است بدهی مؤسسهاخت به موقع بدهی تعیین تكلیف نشده است، رئیس عدم پرد

 امنا است. هیئتتقسیط کند. تقسیط بدهی برای مدت بیش از دو سال، موکول به موافقت 

بدهی و یا از طریق تقسیط  مؤسسهیفای طلب های موضوع این ماده ناشی از ارتكاب جرائم و یا تخلفات باشد، استچنانچه بدهی -تبصره 

 نخواهد بود. ، صلاحیا سایر مراجع ذی مؤسسهربط توسط دادن مهلت، مانع از تعقیب قانونی متخلفین و یا مجرمین ذی

 ها ها و پرداختهزینه –فصل چهارم 

تواند به تشخیص می مؤسسهشود، مالی بیشتر میهای جاری مستمر که نوعاً انجام آن از یك سال در مورد آن قسمت از هزینه -31ماده 

شود، منعقد کند. در این یا مقام مجاز، قراردادهایی را برای مدت متناسب که اجرای آن از سال مالی بیشتر می مؤسسهرئیس 

ات منظور مكلف است در بودجه سالانه خود اعتبارات لازم برای پرداخت تعهدات مربوط را مقدم بر سایر اعتبار مؤسسهصورت 

 کند.

 شود.ها پس از طی مراحل تشخیص، تأمین اعتبار، تعهد، تسجیل و دستور پرداخت انجام میها و هزینهکلیه پرداخت -30ماده 

الحساب گردان )به استثنای مرحله انجام تعهد( و علیپرداخت و تنخواهرعایت ترتیب و انجام مراحل موضوع این ماده در مورد پیش -0تبصره 

 استثنای مرحله تسجیل( نیز الزامی است. )به

یا مقام مجاز از طرف وی  مؤسسهکننده مراحل موضوع این ماده از طرف رئیس امضای سند حسابداری منضم به مدارك اثبات -2تبصره 

از از طرف به منزله انجام مراحل تشخیص، تعهد، تسجیل و دستور پرداخت و امضای سند مذکور توسط مدیر امور مالی یا فرد مج
 وی به منزله انجام مرحله تأمین اعتبار و اعمال نظارت مالی است. 

ماده « پ»شود. چنانچه در مواردی از قبیل بند نامه، پس از تامین اعتبار لازم ایجاد میاین آیین« 22»کلیه تعهدات موضوع ماده  -3تبصره 

کفاف انجام آن را نكند،  مؤسسهدی ایجاد شود و اعتبارات تعه ،و بدون تامین اعتبار مؤسسهتعهدی خارج از اختیار « 22»

 مطابق با قانون اقدام خواهد کرد. مؤسسه

یا  مؤسسه به عهده رئیس «دستور پرداخت»و « تسجیل»، «تعهد»و همچنین مسئولیت انجام « تشخیص»صلاحیت و اختیار  -32ماده 

به عهده مدیر امورمالی یا مقام واجد « نظارت مالی»و « ابط مورد عملها با ضوتطبیق پرداخت»و « تأمین اعتبار»مقام مجاز است. 
 نامه قسمتی از اختیارات مدیر امور مالی به وی محول شده است. صلاحیتی است که بر طبق این آیین

                                                 
سپرده -22ماده : متن قبلی)های ممیزه های امنا و هیئتمرکز هیئت 82/22/2422مورخ  827733/25موضوع بخشنامه  27/23/2422بیست و هفتم از شانزدهمین نشست مورخ  مصوبه 3

به همین  مؤسسهشود، باید به حساب بانكی که اخذ و وصول میمؤسسه ها که برطبق مقررات و یا بر حسب ضرورت و مورد به تشخیص الضمان یا وثیقه یا ودیعه و یا نظایر آنیا وجه

 .کند، واریز شودمنظور افتتاح می

و مقررات یا مقام مجاز و یا بر اساس قوانین  مؤسسهرد وجوه سپرده و یا جبران خسارت ناشی از عدم اجرای تعهدات از محل موجودی حساب فوق، بر اساس تشخیص رئیس  -1تبصره 

 شود.مربوط انجام می

یا مقام مجاز مؤسسه های مستقل به صورت موقت، با تشخیص رئیس و سایر حساب های سپردهمجاز است برای رفع احتیاجات ضروری خود، از موجودی حساب مؤسسه -2تبصره 

 باشد.یا مقام مجاز می مؤسسهاستفاده کند و بلافاصله پس از رفع مشكل آن را مسترد کند. تعیین مصادیق احتیاجات ضروری به تشخیص رئیس 

های مختلف به های دارای مجوز از بانك مرکزی جمهوری اسلامی ایران، در حسابرا نزد بانكمؤسسه بانكی های مجاز است تمام یا قسمتی از موجودی تمام حسابمؤسسه -3تبصره 

 (محسوب و در قالب بودجه سالانه مصرف کند. مؤسسهگذاری کند و درآمد حاصل را جزو درآمدهای اختصاصی صورت اوراق مشارکت، پس انداز و سایر موارد سپرده
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یر مقامات مجاز به سا مؤسسههای موضوع این ماده، حسب مورد مستقیماً و بدون واسطه از طرف رئیس اختیارها و مسئولیت -0تبصره 

 نامه کلاً یا بعضاً قابل تفویض است. معاملات موضوع این آیین کمیسیون یا و مؤسسه

به مدیر امور مالی و یا کارکنان امور مالی مجاز  مؤسسههای مربوط به رئیس در اجرای این ماده، تفویض اختیارها و مسئولیت -2تبصره 

 نیست.

راردادهای کتبی منعقده، در مواردی که لازم است قبل از انجام تعهد وجهی پرداخت شود، به مجاز است بر اساس ق مؤسسه -33ماده 

 پرداخت در قبال دریافت تضمین، طبق قوانین و مقررات تأدیه کند. و یا مقام مجاز مبالغی به عنوان پیش مؤسسهتشخیص رئیس 

اینده فروشنده در کشور امكان اخذ ضمانت وجود ندارد، تا سقف مجاز است در خریدهای خارجی که به علت عدم وجود نممؤسسه -تبصره 

یا مقام مجاز و قبل از انجام تعهد،  مؤسسهدرصد مبلغ قرارداد و یا در موارد استثنائی کل مبلغ قرارداد را به تشخیص رئیس « 35»

 ، پرداخت کند.«پرداختپیش»تحت عنوان 

بود نقدینگی، یا عدم تكمیل اسناد و مدارك لازم، تأدیه دین ناشی از تحویل گرفتن کالا یا در مواردی که بنا به عللی از قبیل کم -30ماده 

یا مقام مجاز طبق دستورالعمل مربوط، قسمتی از وجه  مؤسسهتوان به تشخیص رئیس خدمت به صورت قطعی مقدور نباشد، می

درصد مبلغ تعهد « 72»الحساب حداکثر پرداخت علی پرداخت کرد. میزان« الحسابعلی»تسجیل شده مورد مطالبه را تحت عنوان 
 شده است. 

طبق دستورالعملی گردان و نوع تضمین مورد نیاز حسب مورد، الحساب و تنخواهپرداخت، علیمیزان و نحوه واگذاری و واریز پیش -تبصره 

 رسد.می مؤسسهرئیسه  هیئتاست که به تصویب 

فاده از تسهیلات خریدهای متمرکز، برای تأمین کالاها یا انجام خدمات مورد نیاز با اعلام وزارت تواند به منظور استمی مؤسسه -30ماده 

شود، واریز کند. وجوه واریزی، به هایی که به همین منظور تعیین شده یا مییا دستگاه اجرایی، وجوهی را به حساب یا حساب
دمات مورد نظر و با دریافت صورتحساب از طرف وزارت یا دستگاه حساب مالی مربوطه منظور و پس از وصول کالاها یا انجام خ

 شود. های مربوط بر طبق اصول حسابداری منظور میاجرایی مربوط، به حساب

رسد. این امنا می هیئتبه تصویب  مؤسسه مانده وجوه مصرف نشده هر سال به سال بعد منتقل و ضمن درج در بودجه تفصیلی -36ماده 

ایجاد ولی در سال مربوط پرداخت نشده است، مورد استفاده  مؤسسهواً به منظور تأدیه تعهدات سنوات قبل که توسط مانده باید بد

 گیرد. قرار می

 رسد. ای میهای سرمایهای منحصراً به مصرف تملك داراییهای سرمایهمانده وجوه مصرف نشده اعتبارات تملك دارایی -0تبصره 

، به تشخیص مرتبطپس از اختصاص وجوه لازم برای انجام تعهدات و اختصاصی ای ف نشده اعتبارات هزینهمانده وجوه مصر -2تبصره

های های معین و مشخص تملك دارایی، برای اجرا و تكمیل طرحامنا هیئتو اخذ مجوز از  یا مقام مجاز مؤسسهرئیس 

 ای، قابل مصرف است.سرمایه

های بانكی مجاز انجام شود و گواهی بانك دائر بر انتقال وجه به حساب فاً از طریق حساببایستی صر مؤسسههای پرداخت -37ماده 

 شود.نفع یا قائم مقام قانونی او، به عنوان رسید گیرنده وجه تلقی شده و پرداخت محسوب مینفع و پرداخت در وجه ذیذی

 اخذ امضا از گیرنده وجه مقدور و یا به مصلحت نیست، تأیید یكی یا مقام مجاز، مؤسسهدر موارد استثنایی که با تشخیص رئیس  -0تبصره 

 شود. نفع )به صورت چك و یا نقد( رسید دریافت کننده وجه تلقی میاز مقامات مذکور، دایر بر پرداخت وجه به ذی
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 نشانی: 
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 83323883تلفن: 
 83383238نمابر: 

های دارای بانكو سایر  ایرانجمهوری اسلامی  های پرداخت الكترونیك بانك مرکزیمجاز است با استفاده از سامانه مؤسسه -2تبصره 

مذکور را به عنوان رسید گیرنده  هاینفع اقدام و رسید دریافتی از سامانهنسبت به پرداخت وجه به حساب ذی مذکورمجوز از بانك 

 0وجه تلقی کند.

 .شوداصلاح می« 2»به تبصره در این ماده تبصره موجود  توضیح: 

علمی  هیئتعلمی و غیر هیئتص حقیقی و حقوقی تحت عناوین مددکاری دانشجویان، اعضای پرداخت هرگونه وجهی به اشخا -38ماده 

 مؤسسههای دانشجویی، مطالعاتی و پژوهشی، آموزشی و یا نظایر آن، مشروط بر آن است که به تشخیص رئیس و کمك هزینه

باشد. وجوه پرداختی از این بابت با  ؤسسهمحقوقی دریافت کننده وجه در جهت اهداف  و یا مقام مجاز، فعالیت اشخاص حقیقی

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

ای و اختصاصی از مجموع اعتبارات هزینه ) و اختصاصی ایکل اعتبارات هزینهمجاز است سالیانه تا سقف یك درصد از  مؤسسه -0تبصره

باشد، مشروط به آنكه در هر مورد از سقف پذیر نمیدر موارد زیر که اخذ رسید امكانرا  (مؤسسهخارج از شمول در اختیار رئیس 

 نماید. امنا ارایه هیئتو گزارش عملكرد آن را سالیانه به میلیون ریال بیشتر نباشد، بدون اخذ رسید به هزینه قطعی منظور « 52»

 های درمانی و مددکاری  و دانشجویان کم بضاعت.کمك هزینه .2

 ای.نامههای آموزشی و تحقیقاتی و پایانه دانشجویان بابت هزینهکمك ب .3

های پژوهش و فناوری خاص که در جهت اهداف به فرد یا افراد مختلف، بابت فعالیت مؤسسهمواردی که به تشخیص رئیس  .8

 شود.باشد، پرداخت می مؤسسه

های ها و پرداختدایا، به تعداد مورد نیاز جهت دریافتهای مردمی و هبه استثنای حساب کمك مؤسسههای بانكی حساب -39ماده 

شود. دارای مجوز از بانك مرکزی جمهوری اسلامی ایران افتتاح میهای ت مدیر امور مالی نزد شعب بانكمربوط با درخواس

 ت.پذیر اسیا مقام مجاز امكان مؤسسهمالی و رئیس  های مزبور با امضای مشترك مدیر اموراستفاده از حساب

« مقام مجاز»و « عامل مالی»یا « رئیس حسابداری»های موضوع این ماده با امضای مشترك در واحدهای تابعه، استفاده از حساب -تبصره 

 پذیر است.امكان

ها، ربط و همچنین تسریع و تسهیل در انجام پرداختبه منظور ایجاد هماهنگی در امور اجرا، کنترل و نظارت توسط مراجع ذی -01ماده 

تواند در موارد ضروری، بخشی از اعتبارات مصوب سالانه خود به شرح بندهای زیر را بدون رعایت مقررات این می مؤسسه

 هزینه کند: مؤسسهنامه و صرفا با تشخیص و مسئولیت رئیس آیین

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

 ای مطابق جدول زیر:بخشی از اعتبارات هزینه -ب

 مؤسسهبازه درآمد اختصاصی  ردیف
 از محل درآمد

 مؤسسهاختصاصی 

 از محل درآمد

 مؤسسهعمومی 

 درصد« 3» درصد« 5» میلیارد ریال« 222»کمتر از  2

                                                 
 33/23/2888همین نشست مورخ مصوبه پنجم از سیزد 4

 32/28/2884نشست مورخ  چهارمیناز  چهارممصوبه  5



 
 

  رضوی  ها و مؤسّسات آموزش عالی استان خراساندانشگاه مالی و معاملاتینامه ینآی

 

 
 

11 
 

 

 

 10/10/0010 : بروزرسانیتاریخ 

 

 

 امنا هیئتدبیرخانه 

 

                                             عالی                                                                                                                         بسمه ت 
بسمه تعالی

 

 

 نشانی: 
 مشهد، میدان آزادی
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 83323883تلفن: 
 83383238نمابر: 

 ---- درصد« 4» میلیارد ریال« 522»میلیارد ریال تا « 222»از  3

 ---- درصد« 8» میلیارد ریال« 2222»ریال تا میلیارد « 522»از  8

 ---- درصد« 3» میلیارد ریال و بیشتر« 2222» 4

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

  معاملات  -فصل پنجم

های نامهاجاره، پیمانكاری، اجرت کار و غیره به استثنای مواردی که مشمول آیین اعم از خرید، فروش یا مؤسسهمعاملات  -00ماده 

به تشخیص و  شود، مگر در موارد زیراستخدامی و مقررات جایگزین است، حسب مورد از طریق مناقصه یا مزایده انجام می

 : مؤسسهمسئولیت رئیس 

ها و یا ارگانیا نهادهای عمومی غیردولتی های دولتی ا یا شرکتهها یا موسسهکه طرف معامله وزارتخانهمعاملاتی -الف

 ها است.های وابسته به آنموسسه

هاای ها و نهادهای عمومی غیردولتی و موسساهبا موسسه مؤسسهها به تشخیص و مسئولیت رئیس معاملاتی که انجام آن -ب

های تعااونی ها و نهادهای مذکور است و نیز با شرکتهدرصد سهام یا مالكیت آنها متعلق به موسس« 52»تابعه که بیش از 
 های دولتی.ها و شرکتها و موسسهمصرف و توزیع و یا چندمنظوره کارکنان وزارتخانه

 شود.انجام می مؤسسهمعاملاتی که از محل اعتبارات بخش تحقیقات  -پ

 شود.انجام میمعاملاتی که از طریق بورس اوراق بهادار، فرابورس و یا بورس کالا  -ت

یا مقام مجاز به صرفه و صلاح  مؤسسهکه به تشخیص رئیس )تا سقف معاملات متوسط( خرید اموال، خدمات و حقوقی  -ث

 است. مؤسسه

یا مقام مجاز )برای مبالغ در حد معاملات عمده نظر کارشناس  مؤسسهاجاره اموال غیرمنقول، منوط به تشخیص رئیس  -ج

 نیاز است(. مؤسسهن معاملات رسمی و یا منتخب کمیسیو

های فكری و فناوری، به تشخیص کارشناس یا کارشناسان منتخب برداری از مالكیتخرید، فروش یا واگذاری حق بهره -چ

 . مؤسسه

ای و نظایر آن از خرید یا فروش انواع محصولات یا خدمات علمی و فرهنگی، هنری، آموزشی، پژوهشی، مطالعاتی، مشاوره -ح

های اطلاعاتی الكترونیكی، خدمات هنری و صنایع دستی و خدمات کارشناسی، پژوهشی، بانك -تب، نشریات علمیقبیل ک
های علمی به تشخیص رئیس پژوهشی، آموزشی و اجرایی غیر موظف و همچنین خدمات مشاوره و خدمات موسسه

 یا مقام مجاز . مؤسسه

 ها تعیین شده است.صلاح برای آنخ ثابتی از طرف دولت یا مراجع ذیخرید کالاها و خدمات و حقوقی مورد مصرف که نر -خ

 . شودو یا از طریق بازار بورس انجام می خرید کالاها و خدمات و حقوقی که دارای فروشنده انحصاری است -د

ها تعیین شده و یا آن کرایه حمل و نقل هوایی، دریایی و زمینی، هزینه مسافرت و نظایر آن اعم از این که نرخ ثابتی برای -ذ

 نشده است.
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آلات ثابت و متحرك موجود و همچنین خرید ادوات و خرید قطعات یدکی برای تعویض یا تكمیل لوازم و تجهیزات و ماشین -ر

گیری دقیق و لوازم آزمایشگاهی علمی و فنی و سمعی و بصری و نظایر آن، به تشخیص رئیس ابزار و وسایل اندازه

 مجاز.یا مقام  مؤسسه

 یا مقام مجاز. مؤسسهآلات ثابت و متحرك به تشخیص رئیس تعمیر ماشین -ز

 .یا مقام مجاز مؤسسهامور مربوط به چاپ و صحافی به تشخیص رئیس  -ژ

خریدهای ارزی با گشایش اعتبار، پس از اخذ اعلامیه بانك و مدارك ترخیص کالا از گمرك و در شرایط غیرمتعارف، مستند  -س

 رئیسه. هیئتبه مصوبه 

های دولتی ها و موسسهمتمرکز توسط وزارتخانهصورت  به مؤسسهموافقت کتبی رئیس  خریدهایی که بنا به ضرورت و -ش

 شود.انجام می

 شوند:بندی میمعاملات از نظر مبلغ به سه دسته جزئی، متوسط و عمده به شرح زیر طبقه -02ماده 

ریال و برای سایر مؤسسات « 222/222/322»برای دانشگاه فردوسی مشهد از مبلغ آن معاملات جزئی، معاملاتی است که  -الف

 6ریال بیشتر نشود.« 222/222/227»از عضو هیئت امنا 

 معاملات متوسط، معاملاتی است که مبلغ آن از معاملات جزئی بیشتر است لیكن از ده برابر آن بیشتر نشود. -ب

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

در به تشخیص هیئت امنا قابل تغییر است. موسسه مجاز است تا زمان طرح مجدد موضوع نصاب معاملات موضوع این ماده  -0تبصره 

 ، اقدام نماید.شودوزیران تعیین می هیئتمعاملاتی که در هر سال توسط بر اساس نصاب هیئت امنا، 

 است.« مبلغ برآورد»و برای معاملات عمده « مبلغ معامله»مبنای نصاب در خرید برای معاملات جزئی و متوسط  -2تبصره 

و برای معاملات متوسط و عمده به «  مؤسسهکارشناس منتخب »مبنای نصاب در فروش برای معاملات جزئی به تشخیص  -3تبصره 

 یا مقام مجاز است. مؤسسهو تایید رئیس « مؤسسه کارشناس منتخب»و یا « کارشناس رسمی دادگستری»تشخیص 

شوند، به مبلغ معاملات متوسط یا برآورد معاملات عمده، نباید با تفكیك اقلامی که به طور متعارف یك مجموعه واحد تلقی می -0تبصره 

 تر برده شود.نصاب پایین

 7باشد.ت مصوب هیئت وزیران میمبنای نصاب معاملات برای ترك تشریفات مناقصه، نصاب معاملا -0تبصره 

 شود: مناقصه در معاملات، به طرق زیر انجام می -03ماده 

با قید آن که معامله به کمترین بهای  معاملات جزئی به کمترین بهای ممكن به تشخیص و مسئولیت کارپرداز)مأمور خرید( -الف

 . ممكن انجام شده است

                                                 
بارای دانشاگاه  2888، نصااب معااملات در ساال 33/23/2888مصوبه پنجاه و هفتم از سایزدهمین نشسات ماورخ  براساس) 23/25/2422نشست مورخ  پانزدهمیناز  سی و هفتممصوبه  6

نصااب معااملات در ساال  32/23/2883براساس مصوبه اول از دوازدهماین نشسات ماورخ  ریال تعیین شد.« 222/222/522»برای سایر مؤسسات ریال و « 222/222/322»فردوسی مشهد 
 (ریال تعیین شد. 222/222/422مبلغ  2883

)براسااس مصاوبه اول از دوازدهماین نشسات ماورخ  23/25/2422و مصاوبه سای و هفاتم از پاانزدهمین نشسات ماورخ  33/23/2888مصوبه پنجاه و هفتم از سیزدهمین نشست ماورخ  7

 باید از دویست برابر نصاب معاملات جزئی مصوب هیات وزیران بیشتر باشد.(مبلغ قرارداد ترك تشریفات مناقصه برای قراردادهای داخلی نمی - 5تبصره متن قبلی  32/23/2883
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با اخذ حداقل سه فقره استعلام با تشخیص و مسئولیت کارپرداز )مأمور خرید(  معاملات متوسط به کمترین بهای ممكن به -ب

 یا مقام مجاز.  مؤسسهمسئول مافوق و رئیس  قید آن که معامله به کمترین بهای ممكن انجام شده است، با تایید

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

 مجاز.

شود، انتشار آگهی و رعایت تشریفات مناقصه الزامی انجام می مؤسسهای که از محل اعتبار برنامه تحقیقات برای معاملات عمده -تبصره 

 یا مقام مجاز انجام شود.  مؤسسهتواند صرفاً با تشخیص رئیس نیست و معامله می

 شود:ریق زیر انجام میمزایده در معاملات به ط -00ماده 

 معاملات جزئی به بیشترین بهای ممكن به تشخیص کارشناس منتخب کمیسیون معاملات.  -الف

و مسئول مافوق و  کارشناس منتخب کمیسیون معاملاتمعاملات متوسط به بالاترین بهای ممكن به تشخیص و مسئولیت  -ب

 یا مقام مجاز.  مؤسسهتأیید رئیس 

 انتشار آگهی مزایده عمومی.  معاملات عمده با -پ

گزارش توجیهی واحد مربوط و به تشخیص کمیسیون معاملات میسر یا به  بر اساسدر مواردی که انجام مناقصه یا مزایده  -00ماده 

توان معامله را به طریق ترك تشریفات انجام داد. در این صورت کمیسیون مزبور با رعایت صرفه و صلاح مصلحت نباشد، می

 معتبر خواهد بود.  مؤسسهکند که پس از تأیید رئیس نحوه انجام معاملات را مشخص می همؤسس

شود. کلیه اعضا مكلف به حضور در یا مقام مجاز تشكیل می مؤسسهجلسه کمیسیون معاملات در هر مورد با دعوت رئیس  -06ماده 

ر مورد تقاضای ترك تشریفات مناقصه یا مزایده یا جلسات کمیسیون و ابراز نظر خود نسبت به گزارش توجیهی واحد مربوط د
کمیسیون با رأی اکثریت اعضا نامه )مناقصه محدود( و همچنین نحوه انجام معامله مورد نظر هستند. لیكن تصمیماتارسال دعوت

 معتبرخواهد بود. 

ت. مگر در موارد اضطراری و استثنایی که با گزارش اسدر کلیه معاملات گرفتن فاکتور، مدارك مثبته و یا تنظیم قرارداد الزامی -07ماده 

 شود. یا مقام مجاز مبادرت به تنظیم صورت مجلس می مؤسسهواحد مربوطه و تائید رئیس  رئیس

 نامه است.این آیین« 3دستورالعمل پیوست شماره »نحوه انجام مناقصه و مزایده در معاملات عمده بر اساس  -08ماده 

 ینظارت مال -فصل ششم

 است. مؤسسهنامه، به عهده مدیر امور مالی این آیین «12»ماده  «الف»بند اعمال نظارت مالی در اجرای مفاد  -09ماده 

در  مؤسسهرئیس حسابداری/مسئول مالی در قبال مدیر امور مالی )یا معاون وی( و مدیر امور مالی )یا معاون وی( در قبال رئیس  -تبصره 

 هیئتنحوه و حدود نظارت مالی بر طبق دستورالعملی خواهد بود، که به تصویب مالی پاسخگو هستند. مورد اعمال صحیح نظارت 

  رسد.می مؤسسهرئیسه 

نامه و قوانین و خلاف مفاد این آیین مالی یا مقام مجاز از طرف وی پرداخت یا دریافت وجهی را بر در صورتی که مدیر امور -01ماده 

کند. مقام ا تشخیص دهد، مراتب را با ذکر دلایل مربوط کتباً به مقام صادرکننده دستور فوق اعلام میامن هیئتمقررات و مصوبات 
صادرکننده دستور پرداخت یا دریافت پس از وصول گزارش مدیر امور مالی یا فرد مجاز از طرف وی، چنانچه مسئولیت امر پرداخت 

کند. در این صورت مدیر امور مالی به استناد دستور مذکور مالی اعلام می ی به مدیر اموررا به عهده بگیرد. مراتب را به صورت کتبیا دریافت 
امنا و مراجع نظارتی قانونی  هیئتوجه مانع از گزارش مدیر امور مالی به  پرداخت یا دریافتمكلف به پرداخت یا دریافت وجه مزبور است. 
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  نخواهد بود.

باشد، مدیر امور مالی مكلف است مراتب را به  مؤسسهر پرداخت یا دریافت غیر از شخص رئیس چنانچه مقام صادرکننده دستو -0تبصره 

 اعلام کند.  مؤسسهرئیس 

 در واحدهای تابعه، مسئولیت گزارش این امر با رئیس حسابداری واحد مربوط است.  -2تبصره 

 امور حسابداری و حسابرسی -فصل هفتم

هائی که از محل منابع خاصی ها و طرحها، برنامهو تفكیك امور مالی فعالیت مؤسسهل منابع مالی به منظور جلوگیری از تداخ -00ماده 

 شوند.مالی و تحت عنوان حساب مستقل ثبت و نگهداری می به تفكیك منابع مؤسسههای شوند، حسابتأمین مالی می

ی حسابداری بخش عمومی بوده که با روش حسابدرای اصول، موازین و استانداردها بر اساس مؤسسهسیستم حسابداری  -02ماده 

 مؤسسهشود. تا زمان برقراری سیستم حسابداری تعهدی کامل، انجام امور مالی تابع سیستم مورد عمل تعهدی کامل اجرا می

  است. 

 عبارتند از:   مؤسسهحسابهای مستقل  -03ماده 

 ای،حساب مستقل وجوه اعتبارات هزینه -الف

 ای،های سرمایهل وجوه اعتبارات تملك داراییحساب مستق -ب

 حساب مستقل وجوه اعتبارات اختصاصی،  -پ

 حساب مستقل وجوه سایر منابع، -ت

 حساب مستقل وجوه سپرده، -ث

 حساب مستقل وجوه بازنشستگی و موظفین، -ج

 های مردمی، حساب مستقل وجوه هدایا و کمك -چ

 شود.یا مقام مجاز ایجاد می مؤسسهبه پیشنهاد مدیر امور مالی و تایید رئیس های مستقل که عنداللزوم سایر حساب -ح

 مؤسسهکه هر سال بر اساس دفاتر و مدارك حسابداری حداکثر تا پایان تیر ماه سال بعد توسط  مؤسسههای مالی صورت -00ماده 

امنا ارائه  هیئتماه، برای بررسی و تصویب به امنا تا پایان شهریور هیئتتنظیم و پس از انجام حسابرسی توسط حسابرس منتخب 
 شود، عبارتند از:می

 های مستقل، صورت وضعیت مالی ترکیبی کلیه حساب -الف

 صورت تغییرات در وضعیت مالی ترکیبی،  -ب

 صورت گردش حساب تغییرات در ارزش خالص،  -پ

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

 ه بودجه و عملكرد، صورت مقایس -ث

 یادداشتهای توضیحی.  -ج
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های مستقل را هر سه ماه و حداکثر تا پایان ماه بعد )ماه چهارم( های مالی حسابموظف است صورت مؤسسهمالی  مدیر امور -00ماده 

ریورماه سال شه حداکثر تا پایان، امنا هیئتو حساب نهایی را جهت انجام حسابرسی توسط حسابرس منتخب  مؤسسهبه رئیس 

 شود. امناء تسلیم می هیئتبه  مؤسسهبعد، ارائه دهد. گزارش حسابرسی تا پایان آذرماه سال بعد از طریق رئیس 

 است. مؤسسهرئیسه  هیئتمنزله تسویه حساب  امنا به هیئتهای مالی توسط تایید و تصویب صورت -تبصره 

موجب دستورالعمل متحدالشكلی است که وراق دفاتر، اسناد و مدارك حسابداری به های مستقل و نمونه انحوه نگهداری حساب -06ماده 

 حسابداری بخش عمومی است.  استانداردهای بر اساسهای مالی امنا ابلاغ خواهد شد و گزارش هیئتپس از تصویب 

 است. مؤسسهتم مالی مورد عمل در افزاری سیسهای نرممنظور از اسناد و دفاتر موضوع این ماده، نسخه نوشتاری خروجی -تبصره 

 اموال –فصل هشتم 

های ثابت مشهود و نامشهود و غیرنقدی شامل اجناس، اشیا اعم از نفیس و غیرنفیس عبارت است از کلیه دارائی مؤسسهاموال  -07ماده 

سئولیت حفظ و حراست است و م مؤسسهو کالاهایی که به صورت منقول و غیرمنقول و در انواع مصرفی و غیرمصرفی در تملك 

 و نگهداری حساب اموال غیرمنقول و منقول غیرمصرفی به عهدة مدیر امور مالی است. مؤسسهها به طور کلّی به عهده از آن

های دولتی اعم از موسسات علمی، آموزشی، پژوهشی و یا دیگر به سایر دستگاه مؤسسهانتقال موقت یا دائم اموال مازاد بر نیاز  -08ماده 

و با رعایت  مؤسسهرئیسه  هیئتمعاملات و تصویب  ها و نهادهای عمومی غیردولتی و خیریه با پیشنهاد کمیسیونسسهمو

 نامه مجاز است.این آیین« 4دستورالعمل پیوست شماره »

 های غیردولتی ممنوع است.به بخش مؤسسهانتقال بلاعوض اموال  -0تبصره 

است،  مؤسسهایجاد فضاهای آموزشی، رفاهی و دانشجویی و سایر اموری که در راستای منافع منظور  مجاز است به مؤسسه -2تبصره 

 امنا نسبت به عقد قرارداد مشارکت با اشخاص حقیقی یا حقوقی اقدام کند.  هیئترئیسه و اخذ موافقت  هیئتپس از تصویب 

زارش امین اموال، تصویب کمیسیون معاملات و تأیید نهایی رئیس گ بر اساس ، مؤسسهاموال منقول اسقاط شده یا مازاد بر نیاز  -09ماده 

نامه مجاز است و وجوه حاصل از گونه اموال، با رعایت مفاد این آیینشود. فروش اینیا مقام مجاز مشخص و تعیین می مؤسسه

 شود.واریز می مؤسسهها به حساب درآمد اختصاصی فروش آن

 ا به موجب قانون ممنوع است، از شمول این ماده مستثنی است.هاموال منقولی که فروش آن -تبصره

به استثنای اموال غیرمنقولی که از نفایس و آثار ملی و بناهای  مؤسسهتبدیل به احسن نمودن اموال غیرمنقول مازاد بر نیاز  -61ماده 

حاصل از فروش اینگونه اموال به حساب تاریخی است از طریق فروش اموال مذکور، صرفاً با تصویب هیتت امنا مجاز است. وجوه 

 شود.واریز می مؤسسهدرآمد اختصاصی 

نامه این آیین« 42»ماده « 4»و « 3»های تبصرهارزیابی و تعیین مبنای قیمت اموال غیرمنقول قابل فروش با رعایت مفاد  -0تبصره 

 شود.انجام می

ن تبدیل به احسن اموال منقول مازاد و یا اسقاط شده )مصرفی یا غیر مصرفی( ربط، امكاچنانچه به پیشنهاد کتبی مدیر واحد ذی -2تبصره 

موضوع را جهت بررسی به کمیسیون معاملات ارجاع و در صورت مقرون به صرفه بودن، با  مؤسسهوجود داشته باشد، رئیس 

این « 3ت شماره دستورالعمل پیوس»مفاد  بر اساس مؤسسهتصویب اکثریت اعضای کمیسیون و تایید نهایی رئیس 

 شود.نامه اقدام میآیین
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تواند حق استفاده از اموال غیرمصرفی مازاد بر احتیاج خود اعم از منقول و غیرمنقول را به طور یا مقام مجاز می مؤسسهرئیس  -60ماده 

این بابت به عنوان درآمد سال و بدون حق تصرف مالكانه )اذن در انتفاع( واگذار کند. درآمد حاصل از « 8»موقت حداکثر تا سقف 

 شود.تلقی می مؤسسهاختصاصی 

محسوب و نحوه استفاده، فروش و تبدیل به احسن نمودن  مؤسسهشود جزو اموال اهدا می موسسههدایای غیرنقدی که به  -62ماده 

 ت.امنا اس هیئتنامه و مصوبات ، تابع مقررات این آیین«2دستورالعمل پیوست شماره »آن با رعایت مفاد 

به موجب  مؤسسهنحوه نگهداری اموال و رسیدگی و چگونگی نظارت و تمرکز حساب اموال منقول و غیر منقول  -63ماده 

 است. «4دستورالعمل پیوست شماره »

 سایر مقررات –فصل نهم 

پرداخت الزامی استرداد پیشدریافت تضمین به عنوان سپرده شرکت در مناقصه و مزایده و یا تضمین حسن انجام معامله و تعهد  -60ماده 

 در هر زمان قابل تبدیل به یكدیگر است. مؤسسهاین تضمین در هر صورت با تشخیص رئیس  .است

 انواع تضمین معتبر در معاملات به شرح ذیل است: -0تبصره 

 ضمانت نامه بانكی، -الف

 وجه نقد )واریز به حساب سپرده(، -ب

 چك تضمین شده بانكی، -پ

 درصد ارزش کارشناسی توسط کارشناس رسمی دادگستری،« 82»معادل  وثیقه ملكی -ت

 نام که بازپرداخت اصل آن تضمین شده است، اوراق مشارکت بی -ث

 های اجرایی دولتی با تأیید مدیر امور مالی، نامه کتبی دستگاهضمانت -ج

صرفا برای سپرده شرکت در مناقصه و یا  درصد ارزش روز« 32»به ماخذ  های پذیرفته شده در بورساوراق سهام شرکت -چ

 ،مزایده

 ، یا مقام مجاز مؤسسهبه تشخیص رئیس  )فقط برای معاملات جزئی(یا چك سفته  -ح

 ،مؤسسهگواهی خالص مطالبات قطعی تاییدشده قراردادها از سوی مدیر امور مالی  -خ

نده در کشور امكان اخذ ضمانت وجود ندارد، با ارائه گزارش که به علت عدم وجود نماینده فروش مؤسسهدر خریدهای خارجی  -2تبصره 

 دریافت تضمین ضروری نیست. مؤسسهربط و تشخیص تأیید رئیس توجیهی واحد ذی

ها، برگزاری مراسم، اهدای هدایا و همچنین سفرها یا ها، پذیراییهای مربوط به دعوتچنانچه در موارد خاص از قبیل هزینه -60ماده 

علمی در داخل یا خارج از کشور، تهیه اسناد و  هیئتعلمی و غیر هیئتمی، فرهنگی و ورزشی دانشجویان، اعضای اردوهای عل

 مؤسسهربط پس از تایید رئیس مدارك مربوط مقدور و یا به مصلحت نباشد، در هر مورد با گزارش کتبی مسئولین یا مامورین ذی

 یا مقام مجاز قابل احتساب به هزینه قطعی است.

بینی شده در برنامه و بودجه مصوب اهداف پیش بر اساسمكلف است گزارش عملیات مالی انجام شده سالانه را  مؤسسهرئیس  -66ماده 

 امنا ارائه کند. هیئتبه 
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کشور  ایهای سرمایهتواند درصورت نیاز، رعایت تمام یا قسمتی از مقررات عمومی حاکم بر اعتبارات تملك داراییمی مؤسسه -67ماده 

 های موضوع این اعتبارات، الزامی کند.ها و پروژهرا در اجرای طرح

است، تا زمان تصویب بینی نشده و یا به نحوی مسكوت ماندهها پیشنامه برای آنتواند در مواردی که در این آیینمی مؤسسه -68ماده 

عالی و پژوهشی ها و موسسات آموزشای سایر دانشگاههای امنهیئت، از مصوبات مؤسسهامنا با موافقت رئیس  هیئتموضوع در 

 و یا سایر قوانین و مقررات عمومی استفاده کند.

امنای مورخ  هیئتصورتجلسه چهارم  پیوست، به استناد مصوبه« 4»تبصره و « 47»ماده، « 38»مقدمه، « 2»نامه در این آیین -69ماده 

که به تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسیده است، از  ن خراسان رضویها و موسسات آموزش عالی استادانشگاه 32/28/84

 .قابل اجرا است 22/22/84تاریخ 
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 10/10/0010 : بروزرسانیتاریخ 

 

 

 امنا هیئتدبیرخانه 

 

                                             عالی                                                                                                                         بسمه ت 
بسمه تعالی

 

 

 نشانی: 
 مشهد، میدان آزادی

 پردیس دانشگاه
 سازمان مرکزی

 83323883تلفن: 
 83383238نمابر: 

 «پیوست شماره یك»

 دستورالعمل انواع و نحوه وصول و مصرف درآمدهای اختصاصی

 نامه مالی و معاملاتیآیین« 27»ماده « ب»موضوع بند 

 های زیر است:ز به تحصیل آنهاست، ناشی از نتایج فعالیتمجا مؤسسهدرآمدهای اختصاصی که  -0ماده 

 های پژوهشی و استفاده از نتایج آن.فعالیت -الف

 های فكری.فروش یا واگذاری حق استفاده از مالكیت -ب

 . هاای، اجرایی و کارشناسی، فنی، علمی، پژوهشی، درمانی، کارگاهی، تولیدی، آزمایشگاهی و نظایر آنخدمات مشاوره -پ

ای، عضوگیری در کتابخانه و فروش کتب، نشریات، نتایج تحقیقات، اطلاعات تولیدی و نرم افزاری، ارائه خدمات کتابخانه -ت

 دریافت حق عضویت و جرایم دیرکرد و برگشت امانات کتابخانه.

 های آموزشی.فعالیت -ث

 ارائه خدمات یا واگذاری حق استفاده از امكانات چاپ و تكثیر. -ج

 استفاده از فضاها و امكانات آموزشی، پژوهشی، آزمایشگاهی و کارگاهی، ورزشی، فرهنگی، سلف سرویس و نظایر آن.  -چ

 فروش انواع محصولات کشاورزی، دامداری و فرهنگی، درمانی، فنی مهندسی، آزمایشگاهی و غیره. -ح

بدون حق تصرف مالكانه، در قالب  مؤسسهبر احتیاج درآمد ناشی از استفاده و واگذاری موقت از اموال غیرمنقول مازاد  -خ

 قراردادهای اجاره، اذن در انتفاع و نظایر آن.

 های آموزشی و نظایر آن.ها، کارگاهها، سمینارها، نشستدرآمد ناشی از برگزاری همایش -د

ی و همچنین فروش اموال غیرمنقول مازاد نامه مالی و معاملاتآیین« 58»درآمد ناشی از فروش اموال منقول با رعایت مفاد ماده  -ذ

 امنا.  هیئتهای عمرانی با تصویب بر نیاز به منظور تبدیل به احسن و یا تكمیل پروژه

های دارای نزد بانك مؤسسهمدت و بلندمدت یكساله های سپرده اعم از کوتاههای نقدی در حسابدرآمد ناشی از واریز موجودی -ر

 گذاری، اوراق مشارکت سهام و یا نظایر آن. ری اسلامی ایران بابت سپردهمجوز از بانك مرکزی جمهو

نامه مالی و آیین «3»پیوست شماره های شرکت در مناقصه یا مزایده که با رعایت ضوابط و مقررات مندرج در سپرده -ز

 شود.ضبط می مؤسسهمعاملاتی، به نفع 

 درآمد حاصل از فروش اسناد مناقصه و مزایده. -ژ

 مؤسسههای افراد حقیقی و حقوقی که به دلیل استنكاف از انجام تعهدات مطابق با ضوابط و مقررات مربوط به نفع سپرده -س

 شود.ضبط می

 شود.صلاح صادر میدرآمد ناشی از اعمال قوانین قضایی و یا سایر احكامی که به موجب قانون از سوی مراجع قانونی ذی -ش

 گذار یا پرداخت خسارات.بیمه درآمد ناشی از تعهدات -ص

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

 ها و تعهدات اشخاص حقوقی و حقیقی.نامهها، مبایعهوجوه حاصل از عدم اجرای تعهدات ناشی از قراردادها، قولنامه -ط
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 10/10/0010 : بروزرسانیتاریخ 

 

 

 امنا هیئتدبیرخانه 

 

                                             عالی                                                                                                                         بسمه ت 
بسمه تعالی

 

 

 نشانی: 
 مشهد، میدان آزادی

 پردیس دانشگاه
 سازمان مرکزی

 83323883تلفن: 
 83383238نمابر: 

 .مؤسسهوجوه حاصل از خسارت وارده به اموال منقول و غیرمنقول  -ظ

 مد حاصل از مشارکت اشخاص حقیقی یا حقوقی اعم از دولتی و یا خصوصی.درآ -ع

 شود.محسوب می مؤسسهدرآمد اختصاصی  مؤسسهسایر مواردی که به تشخیص رئیس  -غ

های اصلی رئیسه موجب رکود اجرای برنامه هیئتها و خدمات باید به ترتیبی باشد که به تشخیص انجام این گونه فعالیت -0تبصره 

 نشود. سهمؤس

ازای تأمین منابع علمی و ارائه خدمات پژوهشی و آموزشی به مؤسسات،  رئیسه در هیئتمجاز است با تصویب  مؤسسه -2تبصره 

 ها و نهادهای متقاضی، اموال منقول یا غیرمنقول یا وجه نقد دریافت کند.ها، ارگانسازمان

رئیسه  هیئتهایی که اصول و ضوابط کلی آن به تصویب نامهنامه و یا تفاهمافقدرآمدهای اختصاصی، از طریق انعقاد قرارداد، تو -2ماده 

 شود.رسد، محقق و یا وصول میمی مؤسسه

در مواردی که برای تحصیل درآمد امكان انعقاد قرارداد وجود ندارد و یا ضرورتی برای انعقاد قرارداد نیست، چگونگی تحصیل درآمد  -تبصره 

 شود.مقام مجاز تعیین می یا مؤسسهتوسط رئیس 

های بانكی غیرقابل برداشت که تحت عنوان نامه مالی و معاملاتی، به حساب یا حسابوجوه دریافتی با رعایت مقررات مفاد آیین -3ماده 

 شود. به منظور تمرکز وجوه درآمدهای اختصاصی افتتاح شده است، واریز می مؤسسهتمرکز درآمداختصاصی از طرف 

 شود.نگهداری می مؤسسههای اختصاصی به تفكیك و برحسب نوع فعالیت توسط مدیر امورمالی ها و پرداختحساب دریافت -0ماده 

یا مقام مجاز است. در  مؤسسهنامه مالی و معاملاتی و با تشخیص رئیس نحوه مصرف درآمدهای اختصاصی تابع مقررات آیین -0ماده 

 شود:موضوع این دستورالعمل به ترتیب زیر عمل میهای نیروی انسانی مورد پرداخت هزینه

حضور در جلسه، های رفاهی، حقالزحمه، حقوق، مزایا، هزینهالتألیف، حقالتدریس، حقالتحقیق، حقپرداخت حق -الف

کننده باشد و با تشخیص مسئول واحد تحصیلهای مصوب مینامهالمشاوره و ...، موضوع این دستورالعمل، تابع آیینحق

« 222»درصد و در موارد استثنایی تا « 52»توان حداکثر معادل یا مقام مجاز می مؤسسهدرآمد و کسب مجوز از رئیس 

 های مصوب پرداخت کرد.نامهدرصد علاوه بر مبالغ مقرر در آیین

حساب و خدمات  که در تحصیل، مصرف و نگهداری مؤسسهعلمی واحدها و ستاد  هیئتالزحمه اعضای غیر پرداخت حق -ب

چنین درآمدهای اختصاصی به عنوان همكار و یا غیره، مسئولیتی به عهده دارند، به ازای هر ساعت کار در غیر ساعت 
« 52»های مستمر ماهانه و حداکثر تا العادهموظف )علاوه بر ساعت اضافه کاری( معادل یك هفتاد و پنجم حقوق و فوق

 قابل پرداخت است. ساعت در ماه، با تشخیص مسئول واحد

، بر اساس قراردادهای مؤسسهبه تشخیص رئیس  مؤسسههای پژوهشی پس از کسر سهم مبالغ دریافتی بابت فعالیت -پ

یا معاون پژوهشی با اعمال کسور  مؤسسهها پرداخت و با ارائه گزارش مورد تایید رئیس به آن ربط،منعقده با مجریان ذی

 شود.ظور میهای مربوطه منقانونی به حساب

 یا مقام مجاز امكان پذیر است.  مؤسسهکننده درآمد و کسب مجوز از رئیس ها به پیشنهاد واحد تحصیلسایر پرداخت -ت

ها و دانشگاه 32/28/84امنای مورخ  هیئتبه استناد مصوبه چهارم صورتجلسه تبصره، « 8»ماده و « 3»دستورالعمل در این  -6ماده 

قابل  22/22/84تان خراسان رضوی که به تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسیده است، از تاریخ موسسات آموزش عالی اس

 .اجرا است
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 10/10/0010 : بروزرسانیتاریخ 

 

 

 امنا هیئتدبیرخانه 

 

                                             عالی                                                                                                                         بسمه ت 
بسمه تعالی

 

 

 نشانی: 
 مشهد، میدان آزادی

 پردیس دانشگاه
 سازمان مرکزی

 83323883تلفن: 
 83383238نمابر: 

 «پیوست شماره دو»

 های مردمیدستورالعمل نحوه هزینه کردن هدایا و کمك

 نامه مالی و معاملاتیآیین« 27»ماده « ت»موضوع بند 

شود که با رعایت مقررات مربوط به دستورالعمل به هدایای غیرنقدی و وجوهی اطلاق می های مردمی موضوع اینهدایا و کمك -0ماده 

ها و مؤسسات آموزش عالی وتحقیقاتی کشور مصوب های مردمی در زمینه توسعه و گسترش دانشگاهنحوه جذب و استفاده از کمك
 5های شورای عالی انقلاب فرهنگی و ماده یونشورای مشترك کمیس 34/8/37،  27/8/37،  8/8/37مورخ  32و  32و  73جلسات 

مجلس شورای اسلامی از  23/22/38ها و مؤسسات آموزشی و تحقیقاتی مصوب هقانون نحوه انجام امور مالی و معاملاتی دانشگا
این ها و مؤسسات آموزش عالی و تحقیقاتی که در هسوی اشخاص حقیقی یا حقوقی به صورت داوطلبانه در اختیار دانشگا

 گیرد.می شود، قرارنامیده می مؤسسهدستورالعمل 

در مواردی که اشخاص حقیقی یا حقوقی اهداکننده، موارد مصرف وجوه اهدایی خود را مشخص کنند در صورت عدم مغایرت با  -2ماده 

 رئیسه، وجوه مذکور منحصراً در موارد تعیین شده مصرف خواهد شد. هیئتو تأیید  مؤسسهاهداف 

اند و صرفاً به منظور گونه محدودیتی قائل نشدههدایایی که اشخاص حقیقی یا حقوقی موارد مصرف آن را تعیین نكرده و یا هیچ -3ماده 

یا مقام مجاز، در امور آموزشی، پژوهشی،  مؤسسهکنند، وجوه مذکور با تشخیص رئیس اهدا می مؤسسهکمك به پیشبرد اهداف 

 واهد شد.دانشجویی و مصارف عمومی مصرف خ

های بانكی که به همین منظور افتتاح شده است، های مردمی موضوع این دستورالعمل، بر حسب نوع کمك در حسابهدایا و کمك -0ماده 

 پذیر است.یا مقام مجاز و مدیر امورمالی امكان مؤسسههای مذکور با امضای رئیس شود. برداشت نقدی از حسابواریز می

های مردمی را در احتیاج حساب هدایا و کمك این دستورالعمل، موجودی مازاد بر« 8»و « 3»ند با رعایت مفاد مواد توامی مؤسسه -0ماده 

انداز و خرید سهام و اوراق مشارکت و غیره و های دارای مجوز از بانك مرکزی جمهوری اسلامی ایران به صورت حساب پسبانك

« 1»پیوست شماره مفاد  بر اساسگذاری گذاری کند. سود حاصل از این سرمایههم چنین از طریق بورس اوراق بهادار سرمایه

 شود.مصرف می نامه مالی و معاملاتیآیین

های غیرنقدی اشخاص حقیقی و حقوقی که نحوه استفاده آن توسط اهداکننده مشخص شده است، در صورت عدم هدایا و کمك -6ماده 

مورد استفاده قرار خواهد گرفت. در غیر این صورت نحوه استفاده، فروش و تبدیل به  به همان صورت مؤسسهمغایرت با قوانین 

 امنا است. هیئتنامه مالی و معاملاتی، این دستورالعمل و مصوبات کردن آن، تابع مقررات آیین احسن

 ستورالعمل خواهد بود.چنانچه هدایای غیرنقدی به نقدی تبدیل شود، مصرف وجوه حاصل از آن، تابع مفاد این د -تبصره 

ها و دانشگاه 32/28/84امنای مورخ  هیئتبه استناد مصوبه چهارم صورتجلسه تبصره، « 2»ماده و « 7»این دستورالعمل در  -7ماده 

قابل  22/22/84موسسات آموزش عالی استان خراسان رضوی که به تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسیده است، از تاریخ 

 .اجرا است
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 10/10/0010 : بروزرسانیتاریخ 

 

 

 امنا هیئتدبیرخانه 

 

                                             عالی                                                                                                                         بسمه ت 
بسمه تعالی

 

 

 نشانی: 
 مشهد، میدان آزادی

 پردیس دانشگاه
 سازمان مرکزی

 83323883تلفن: 
 83383238نمابر: 

 «پیوست شماره سه»

 معاملات عمده مناقصه و مزایده در دستورالعمل نحوه انجام 

 نامه مالی و معاملاتی آیین« 08»موضوع ماده 

این دستورالعمل به منظور تعیین روش و مراحل مناقصه و مزایده در معاملات عمده تدوین شده است و تنها در معاملاتی که با  -0ماده 

 عمل اجرا شود، کاربرد دارد.رعایت این دستورال

 تعاریف:  -2ماده 

کمیسیونی مرکب از افراد ذیل است که به منظور تعیین چگونگی انجام معاملات عمده و سایر  كمیسیون معاملات: -الف

 شود:های آن تعیین شده است، تشكیل مینامه مالی و معاملاتی و پیوستوظایفی که در آیین

 ؛)یا عناوین مشابه( مؤسسه ت منابعمدیری و مالی ،معاون اداری -2

 ؛موسسهمالی  مدیر امور -3

 ؛مؤسسهیا مدیر فنی یا بازرگانی  مؤسسهنماینده رئیس  -8

 ؛مؤسسهمدیر حراست  -4

 ؛مؤسسه نماینده دفتر حقوقی یا مشاور حقوقی -5

 شود. نماینده واحدی که معامله به درخواست وی برگزار می -3

جلسه در وقت مقرر و اظهار نظر خواهند بود. کلیه تصمیمات کمیسیون با رأی اکثریت آرای سه اعضای مذکور مكلف به حضور در  -0تبصره 

 نفر اول معتبر و قابل اجرا است. حضور سایرین در کمیسیون مذکور جنبه نظارتی و کارشناسی دارد. 

 قام مجاز بلامانع است.یا م مؤسسهربط در کمیسیون معاملات در صورت تشخیص رئیس حضور کارشناس خبره ذی -2تبصره 

شخصاً در کمیسیون حضور یابد، شرکت نماینده ایشان ضرورتی نخواهد داشت و در صورت شرکت  مؤسسهچنانچه رئیس  -3تبصره 

 نماینده نیز فقط رأی یكی از نامبردگان معتبر است. 

ترین بها است و به کیفیت و مناسبترین فرآیندی رقابتی برای انتخاب کالا یا خدمت یا حقوق خاص با مطلوب مناقصه: -ب

 شود.ترین قیمت را با حفظ کیفیت مورد نظر پیشنهاد کرده باشد، واگذار میگری که مناسبشخص مناقصه

گری است که در آن موضوع معامله به مزایده مؤسسهفرآیندی رقابتی برای فروش کالا، خدمات یا حقوق متعلق به  مزایده: -پ

 شود. یشنهاد کرده باشد، واگذار میکه بیشترین قیمت را پ

شخصی حقیقی یا حقوقی است که اسناد مناقصه یا مزایده را دریافت و در مناقصه یا مزایده شرکت  گر:گر/مزایدهمناقصه -ت

 کند.می

ت انجام معاملا گران که از سوی کمیسیونعبارت است از ارزیابی توان انجام تعهدات مناقصه گران:ارزیابی كیفی مناقصه -ث

 شود.می

ای است با حداقل سه عضو خبره فنی بازرگانی صلاحیتدار مرتبط با موضوع مناقصه، که اعضای کمیته كمیته فنی بازرگانی:-ج

شوند و ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها و سایر وظایف مقرر در این یا مقام مجاز انتخاب می مؤسسهآن از سوی رئیس 

 دارند.دستورالعمل را برعهده 
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گران توسط کمیته فرآیندی است که در آن شرایط فنی بازرگانی پیشنهادهای مناقصه ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها: -چ

 شود.فنی بارزرگانی بررسی و ارزیابی شده و پیشنهادهای قابل قبول برگزیده می

ثیرالانتشار کشور و در صورت لزوم دو نوبت در یكی از های کآگهی مناقصه یا مزایده حداقل یك نوبت در یكی از روزنامه -3ماده 

 شود. های کثیرالانتشار محلی منتشر میروزنامه

های تواند علاوه بر آگهی مناقصه یا مزایده در روزنامهیا مقام مجاز در صورتی که لازم تشخیص دهد، می مؤسسهرئیس  -0تبصره 

، مؤسسههای ارتباط جمعی، سایت های مناسب، رسانهیل نشر یا پخش آگهی در محلکثیرالانتشار با استفاده از سایر امكانات از قب

ربط از متقاضیان )فروشندگان و خریداران کالا یا خدمات( دعوت به عمل سایت مناقصات کشور و یا ارسال آگهی برای اشخاص ذی
 آورد.

مله ایجاب کند که آگهی مناقصه یا مزایده در سطح یا مقام مجاز، موضوع معا مؤسسهدر مواردی که با تشخیص رئیس  -2تبصره 

المللی خارجی یا داخلی اقدام کرد و یك نسخه از آگهی را توان نسبت به درج آن در یكی از نشریات بینالمللی منتشر شود، میبین
اسلامی ایران در خارج از  های جمهوریربط در تهران و یا سفارتخانههای کشورهای ذیاز طریق وزارت امور خارجه به سفارتخانه

 کشور ارسال کرد.

 طبقه بندی انواع مناقصه: -0ماده 

 رسد.گران میای است که درآن فراخوان مناقصه از طریق آگهی عمومی به اطلاع مناقصهمناقصه مناقصه عمومی: -4-1

خوان مناقصه از طریق یا مقام مجاز، فرا مؤسسهای است که در آن به تشخیص رئیس مناقصه مناقصه محدود: -4-2

 شود.گر( ارسال میدار )حداقل سه مناقصهگران صلاحیتنامه برای مناقصهدعوت

 شوند:بندی میمناقصات از نظر مراحل بررسی به انواع زیر طبقه -4-3

ن ای است که در آن نیازی به ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها نیست. در ایمناقصه ای:مرحلهمناقصه یك -الف

 شود. گران در یك جلسه گشوده شده و در همان جلسه برنده مناقصه تعیین میهای پیشنهاد مناقصهمناقصه پاکت

یا مقام مجاز، بررسی فنی بازرگانی  مؤسسهای است که به تشخیص رئیس مناقصه ای:مناقصه دو مرحله -ب

ده و نتایج ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها را پیشنهادها لازم است. در این مناقصه، کمیته فنی بازرگانی تشكیل ش
 شود.مقررات این دستورالعمل، برنده مناقصه تعیین می بر اساسکند و به کمیسیون معاملات گزارش می

 در آگهی مناقصه نكات زیر باید رعایت شود: -0ماده 

 .برای ارسال مدارك سسهمؤو نام و نشانی  نوع و مقدار خدمت یا کالا با ذکر مشخصات کامل مربوط -5-2

مدت و محل و نحوه تحویل کالا یا خدمت و ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردی که طرف معامله در تحویل کالا یا  -5-3
 انجام خدمت کلاً یا بعضاً تاخیر کند.

نسبت به واحد بهای  درصد کسر یا اضافه بر اساستصریح بر اینكه بهای پیشنهادی باید به مبلغ مشخص عددی و حروفی  -5-8
به پیشنهادهای فاقد امضا، مشروط، مخدوش و پیشنهادهایی که  اعلام شده تعیین و در پاکت لاك و مهر شده تسلیم شود.

 بعد از انقضای مهلت مقرر واصل شود، ترتیب اثر داده نخواهد شد.

حداقل ده روز پس از آخرین مهلت فروش که  مؤسسهها از سوی تعیین آخرین مهلت تحویل گرفتن پیشنهادها یا پاکت -5-4

 اسناد مناقصه خواهد بود.

 محل و نحوه تسلیم پیشنهاد. -5-5
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نامه بانكی یا چك یا ارائه ضمانت مؤسسهمیزان و نوع سپرده شرکت در مناقصه )اعم از واریز وجه نقد به حساب سپرده  -5-3

 (. مؤسسهتضمین شده بانكی در وجه 

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

 تعیین حداکثر زمان لازم برای بررسی پیشنهادها و تشخیص واجد یا واجدین شرایط برنده مناقصه. -5-3

ها در کمیسیون روز، ساعت و محل قرائت پیشنهادهای رسیده و مجاز بودن حضور پیشنهاددهندگان یا نمایندگان رسمی آن -5-8
 ت.معاملا

 پرداخت و ترتیب واریز آن در صورتی که در مناقصه قید شده باشد.میزان پیش -5-22

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

های مربوط توسط متقاضی یا باید فرمنامه در صورت لزوم که در این صورت میمحل توزیع نمونه قرارداد و ضمانت -5-23
 امضا و ضمیمه پیشنهاد شود.« مورد قبول است»ایندگان رسمی او دریافت و با قید این جمله که نم

تصریح این نكته که صرفاً شرکت در مناقصه و ارائه پیشنهاد، ایجاد حق برای شرکت کننده و ایجاد تكلیف و یا سلب اختیار  -5-28

قرر در این دستورالعمل و با عنایت به صرفه و صلاح مجاز است در چارچوب ضوابط م مؤسسهکند و نمی مؤسسهبرای 

 هریك از پیشنهادها را قبول یا رد کند. مؤسسه

این دستورالعمل لازم تشخیص دهد، مشروط به آنكه با « 5»ذکر شرایط خاصی را علاوه بر مندرجات ماده  مؤسسه در صورتی که -6ماده 

 تواند در مناقصه منظور کند.ای برنده مناقصه امتیاز محسوب نشود، میمغایر نباشد و بر مؤسسهنامه مالی ومعاملاتی آیین

این دستورالعمل و بندهای آن مفصل باشد و درج آن در آگهی مستلزم  «6» و« 5»در صورتی که شرایط مناقصه مطابق با مواد  -7ماده 

پرداخت و مدت و محل حل تحویل، میزان پیشتوان ضمن درج نوع خدمت یا کالای مورد معامله، تعداد و مهزینه زیادی شود، می
ها و برگ شرایط و مشخصات نامه شرکت در مناقصه در آگهی تصریح شود که نقشهقبول پیشنهادها و میزان سپرده و یا ضمانت

امضاء و  «مورد قبول است»معامله در محل موجود است و پیشنهاد دهندگان باید یك نسخه از آن را دریافت و با قید این جمله که 
 ضمیمه پیشنهاد، تسلیم کنند.

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

 تحویل دهند. مؤسسهباید پیشنهادهای خود را در سه پاکت مجزا به شرح ذیل به گران میمناقصه -8ماده 

 مین مورد نظر با تأیید مدیر امور مالی.نامه بانكی یا تضحاوی ضمانت پاكت الف:-2-1

گر حاوی اسناد قبول و پذیرش شرایط مندرج در آگهی فراخوان مناقصه و مستندات ممهور به مهر مناقصهپاكت ب: -2-2

 سوابق مربوط. گر وتخصصی مناقصه کاری ومؤید توانمندی ومستندات

 .حاوی قیمت پیشنهادی پاكت ج:-2-3

 یابد.گر رسمیت میشنهاد حداقل سه مناقصهمناقصه با پی -9ماده 

شود و در این صورت، پیشنهاد حداقل دو گر، مناقصه برای یكبار دیگر تجدید میدر صورت عدم شرکت حداقل سه مناقصه -0تبصره 

 کند.گر برای رسمیت مناقصه کفایت میمناقصه

تشریفات مناقصه است و اتخاذ تصمیم در مورد آن منوط به تصویب  گر در مناقصه مرتبه دوم، به منزله تركشرکت یك مناقصه -2تبصره 

 است. مؤسسهرئیس 
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 شود:مناقصه در شرایط زیر تجدید می -01ماده 

 نصاب تعیین شده . گران به حدنرسیدن تعداد مناقصه -الف

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

 پایان مدت اعتبار پیشنهادها. -پ

 معاملات به نحوی که توجیه اقتصادی آن منتفی شود.های پیشنهادی بنا به تشخیص کمیسیونبالا بودن قیمت -ت

 گران.تشخیص کمیسیون معاملات مبنی بر عدم اطلاع رسانی کافی و شفاف سازی مناقصه -ث

 شود:مناقصه در شرایط ذیل لغو می -00ماده 

 ه مرتفع شده باشد.نیاز به کالا یا خدمت موضوع مناقص -الف

 تغییرات زیادی در اسناد مناقصه لازم باشد به نحوی که موجب تغییر در ماهیت مناقصه شود. -ب

 نامتعارف بودن پیشنهادات به تشخیص کمیته فنی بازرگانی و تصویب کمیسیون معاملات. -پ

 گران.مناقصه گر و یاگزار و مناقصهتشخیص کمیسیون معاملات مبنی بر تبانی میان مناقصه -ت

 اهم وظایف کمیسیون معاملات به شرح ذیل است: -02ماده 

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

 مزایده گران. گران/های پیشنهادات ارائه شده توسط مناقصهاحراز صحت مهر و موم و بسته بودن پاکت -ب

 ، درحضور اعضای کمیسیون معاملات.«ج»و « ب»، « الف»های پیشنهادات ارائه شده به ترتیب پاکتهای تافتتاح پاک -پ

 .مؤسسههای قید شمول کسورات قانونی نسبت به کلیه پرداخت -ت

های بودن مدارك، خوانا بودن و غیرمشروط بودن  قیمت نظر کامل گران ازگران/ مزایدهبررسی پیشنهادهای مناقصه -ث

 پیشنهادی.

 گران.گران/ مزایدههای سه گانه کلیه مناقصهامضای روی پاکت -ج

 شرایط مندرج در اسناد مناقصه/ مزایده. بر اساسقبول  تعیین پیشنهادهای قابل ارزیابی پیشنهادها و -چ

 تعیین برندگان اول و دوم مناقصه/ مزایده. -ح

 تنظیم صورتجلسه مناقصه/ مزایده. -خ

 ها .کننده در کمیسیون معاملات یا نمایندگان آنگران شرکتگران/ مزایدهرك هویتی مناقصهکنترل مدا -د

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

 ود.شگر عودت داده میگر/ مزایدهدر صورت عدم تأیید ضمانت نامه بانكی توسط مدیر امور مالی، تمامی اسناد و مدارك مناقصه -0تبصره 

گر در اجرای موضوع مورد مناقصه/ مزایده و تكمیل و ممهور گر/ مزایدههای مناقصهمنوط به احراز توانمندی« ج»افتتاح پاکت  -2تبصره 

 است.« ب»بودن اسناد مناقصه/ مزایده موجود در پاکت 
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ا حضور کلیه اعضا تشكیل و اقدامات ذیل مكلف است در تاریخ مقرر و اعلام شده در آگهی، کمیسیون معاملات را ب مؤسسه -03ماده 

 انجام شود:

 های پیشنهادی، درج کند.در صورتجلسه کمیسیون، نفرات اول و دوم برنده مناقصه/ مزایده را با توجه به قیمت -28-2

 نفع برسد.دلایل رد پیشنهادهای مبهم یا ناقص صراحتاً ذکر شود و به اطلاع طرف ذی -28-3

این دستورالعمل، کمیسیون معاملات « 2»ماده « چ»بند ی موضوع بازرگان یفن تهیکم توسط از به انجام بررسیدر صورت نی -00ماده 

دهد تا کمیته مذکور پس از بررسی، گران را در اختیار آن کمیته قرار میمناقصه« ب»، مستندات پاکت « ج»پیش از گشودن پاکت 
 نتیجه را به کمیسیون معاملات ارائه دهد.

تواند بررسی آن را ها، کمیسیون معاملات میگران و در صورت نیاز به کنترل مبانی قیمتمناقصه« ج»های پس از گشودن پاکت -00 ماده

 باید حداکثر ظرف مدت دو هفته نتیجه ارزیابی را به کمیسیون معاملات ارائه دهد.به کمیته فنی بازرگانی ارجاع دهد. کمیته فنی می

ترین قیمت( را پیشنهاد داده باشد، به عنوان برنده اول گری که کمترین قیمت مناسب )مناسبزیابی کیفی، مناقصهپس از ار -06ماده 

شود که تفاوت قیمت پیشنهادی وی با برنده اول کمتر از مبلغ تضمین سپرده انتخاب خواهد شد. برنده دوم در صورتی معرفی می
 نفر اول باشد.

 مناقصه، مانع از ضبط سپرده نفر اول نخواهدبود. مناقصه و اعلام نفر دوم با نفر اول قرارداد عدم انعقاد -تبصره 

سپرده برنده اول شرکت در مناقصه که ظرف مدت یك هفته پس از اعلام نتیجه مناقصه، حاضر به تسلیم تضمین انجام تعهدات  -07ماده 

 شود.میضبط  مؤسسهو تنظیم قرارداد یا انجام معامله نباشد، به نفع 

سپرده شرکت در مناقصه برنده دوم مناقصه، حداکثر ظرف مدت یك ماه باید به وی مسترد شود، مگر اینكه در این مدت برای  -تبصره 

به وی ابلاغ شود. در صورت استنكاف برنده دوم از انجام معامله، سپرده او نیز  مؤسسهانجام معامله یا تنظیم قرارداد، پیشنهاد کتبی 

 شود.ضبط می ؤسسهمبه نفع 

مجاز است مشروط به تصریح در متن قرارداد، میزان خدمت یا کالای مورد معامله در مناقصه را پس از انعقاد قرارداد تا  مؤسسه -08ماده 

 درصد افزایش یا کاهش دهد.« 35»

 8.الزامی است مؤسسه، اخذ مجوز قبلی از کمیسیون معاملات عمدهدر خصوص معاملات  -تبصره

 در رد تمام و یا هریك از پیشنهادها مختار است. مؤسسه -09 ماده

 باید در صورتجلسه کمیسیون معاملات صراحتاً ذکر شود.دلایل رد پیشنهادها می -تبصره 

 باید حاوی نكات ذیل باشد:صورتجلسات کمیسیون معاملات می -21ماده 

 موضوع مناقصه/ مزایده. -الف

 ران.گگران/ مزایدهفهرست مناقصه -ب

 اسامی و سمت اعضای کمیسیون معاملات. -پ

                                                 
 33/23/2888مصوبه پنجم از سیزدهمین نشست مورخ  8
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گران با امضای کلیه اعضای حاضر در گران/ مزایدههای پیشنهادهای مناقصهقید احراز صحت ممهور و بسته بودن پاکت -ت

 کمیسیون معاملات.

 گران.گران/ مزایدههای پیشنهادی مناقصهای قیمتدرج جدول مقایسه -ث

باید از دویست برابر نصاب معاملات جزئی بیشتر باشد. در غیر ترك تشریفات مناقصه برای قراردادهای داخلی نمیمبلغ قرارداد  -20ماده 

نامه مالی و معاملاتی با ذکر دلایل و توضیحات کافی، با موافقت و مسئولیت آیین «45»ماده  این صورت، صرفاً با رعایت مفاد

 فات مناقصه وجود دارد.یا مقام مجاز، امكان ترك تشری مؤسسهرئیس 

بینی شده در بودجه، توجیه ترك ذکر دلایلی از قبیل: عدم فرصت کافی، کمبود زمان و انقضای مهلت استفاده از اعتبار پیش -تبصره 

 شود.تشریفات مناقصه محسوب نمی

در متن قرارداد منعقده، هنگام پرداخت  گیرد، ضمن درجمكلف است کلیه کسورات قانونی را که به مبلغ معامله تعلق می مؤسسه -22ماده 

 های مربوط واریز کند.از مبلغ ناخالص معامله کسر و به حساب

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

بر اساس قوانین و مقررات مربوط به فروشنده یا پیمانكار یا مشاور پرداخت  مؤسسهیا مشاور به  افزوده توسط فروشنده یا پیمانكار

 شود.می

مبلغ برآورد معامله و برای سایر  درصد« 11»تا « 5»های عمرانی از ها و پروژهمیزان سپرده شرکت در مناقصه، برای طرح -23ماده 

 شود. یا مقام مجاز تعیین می همؤسسبه تشخیص رئیس  درصد« 21»تا « 5»موارد 

درصد بابت ضمانت حسن انجام تعهدات از طرف « 22»درصد و حداکثر « 5»مكلف است هنگام عقد قرارداد حداقل  موسسه -20ماده 

با شده بانكی یا سپرده نقدی که به حساب واریز شود، دریافت کند. در موارد استثنایی، نامه بانكی یا چك تضمینقرارداد، ضمانت

شود. در مواردی که های اعلام شده اخذ مینامهو برای معاملات جزئی سفته یا چك به جای ضمانت مؤسسهتشخیص رئیس 

 گونه مبلغی در متن آن صادر شود.و بدون ذکر هیچ مؤسسهباید چك در وجه شود، میچك اخذ می

درصد اقلام « 22»در هر پرداخت، معادل  «24»ماده تضمین  مكلف است در مورد قراردادهای عمرانی، علاوه بر اخذ مؤسسه -20ماده 

 کار، نزد خود نگهداری کند.حسن انجام پرداختی را بابت سپرده

پس از تحویل قطعی کار یا خدمت انجام شده و تنظیم صورت مجلس  ،این دستورالعمل« 25»و « 24»مواد سپرده موضوع  -26ماده 

 شود. نفع مسترد مییتحویل قطعی و اخذ مفاصا حساب، به ذ

کار را در  درصد از سپرده حسن انجام« 32»تواند حداکثرمعادل می مؤسسهدرصد، « 72»میزان  کار حداقل به درصورت پیشرفت -0تبصره 

 کند.  بانكی به طرف قرارداد پرداخت نامه معتبرقبال اخذ ضمانت

دستورالعمل که در اثر عدم حسن انجام کار بنا به گزارش مجری طرح و  این «25»و « 24»مواد  آن قسمت از سپرده موضوع -2تبصره 

الاختیار طرف قرارداد و مالی، نماینده تام یا مقام مجاز، مدیر امور مؤسسهالاختیار رئیس می مرکب از نماینده تاهیئتبه تصویب 

 خواهد بود. مؤسسهشود، درآمد اختصاصی مشاور ضبط می

های مربوط به موضوع مناقصه را تواند قبل از افتتاح پیشنهادهای رسیده، شاخص قیمتدی که لازم بداند، میدر موار موسسه -27ماده 

 به طریق مقتضی و مطمئن و به طور محرمانه تهیه و در پاکت لاك و مهر شده در اختیار کمیسیون معاملات قرار دهد. 
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به برنده، به نحوی اقدام کنند که به علت انقضای مدت، خسارتی متوجه  واحدهای مربوط موظفند برای ابلاغ نتیجه مناقصه -28ماده 

 نشود. در غیر این صورت تعلل آنها قابل تعقیب است. مؤسسه

در مواردی که انجام خدمت یا تحویل کالای مورد مناقصه ظرف حداکثر ده روز کاری پس از ابلاغ نظر کمیسیون معاملات به  -29ماده 

 د قرارداد الزامی است.برنده میسر نیست، عق

 قرارداد مناقصه باید حاوی نكات زیر باشد: -31ماده 

 نام متعاملین. -82-2

 نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات کامل. -82-3

 مدت انجام تعهد و شرایط تحویل مورد معامله. -82-8

 کلاً یا جزئاً تأخیر کند. ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردی که برنده مناقصه در انجام تعهدات -82-4

 الزام به تحویل کالا طبق نمونه ممهور در صورتی که تهیه نمونه لازم است. -82-5

 اقرار برنده مناقصه به اینكه از مشخصات خدمت یا کالای مورد معامله و مقتضیات محل تحویل آن اطلاع کامل دارد. -82-3

 درصد مقدار مندرج در قرارداد در طول مدت قرارداد.« 35»رداد تا به افزایش یا کاهش مورد قرا مؤسسهاختیار  -82-7

خدمت انجام شده یا میزان کالای تحویل  بر اساستعداد واحد و برآوردهای واحد و نحوه پرداخت  بر اساسمبلغ قرارداد  -82-3
 شده.

 پرداخت و ترتیب واریز آن.مبلغ پیش -82-8

 عامله و نحوه وصول استرداد و یا ضبط آن.میزان و مبلغ تضمین حسن انجام م -82-22

 .مؤسسههای قید شمول کسور قانونی نسبت به کلیه پرداخت -82-22

 مدت فاصله زمانی بین تحویل موقت و قطعی. -82-23

اقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعیت قانون منع مداخله وزرا، نمایندگان و کارکنان دولت در معاملات دولتی و  -82-28
 اصلاحات و الحاقات بعدی آن.

گیرد مشروط بر اینكه امتیازی علاوه بر آنچه در شرایط مناقصه ذکر شده سایر شرایطی که مورد توافق طرفین قرار می -82-24
 برای فروشنده کالا یا خدمت محسوب نشود.

 سایر شرایطی که در آگهی مناقصه ذکر شده است. -82-25

  مزایده -30ماده 

 یده نكات زیر باید رعایت شود:در آگهی مزا

 نوع و مقدار خدمت یا کالا با ذکر مشخصات کامل مربوطه. -82-2

درصد کسر یا اضافه نسبت به واحد بهای اعلام شده  بر اساستصریح بر اینكه بهای پیشنهادی باید به مبلغ مشخص یا  -82-3
 تعیین و در پاکت لاك و مهر شده تسلیم شود.

 بود. آگهی در روزنامه کثیرالانتشار خواهدکتبی که حداقل ده روز پس از انتشار آخرین نهادمدت قبول پیش -82-8

 محل و نحوه تسلیم پیشنهاد. -82-4
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نامه بانكی یا چك یا ارائه ضمانت مؤسسهنقد به حساب سپرده میزان و نوع سپرده شرکت در مزایده )اعم از واریز وجه  -82-5

 (. سسهمؤتضمین شده بانكی در وجه 

 تعیین حداکثر مدت لازم برای بررسی پیشنهادها. -82-3

ها در روز، ساعت و محل قرائت پیشنهادهای رسیده و مجاز بودن حضور پیشنهاد دهندگان یا نمایندگان رسمی آن -82-7
 کمیسیون معاملات. 

 ها و مشخصات خدمت وکالا و شرایط در صورت لزوم.محل فروش نقشه -82-3

کننده و ایجاد تكلیف و یا سلب اختیار این نكته که صرفاً شرکت در مزایده و ارائه پیشنهاد، ایجاد حق برای شرکت تصریح -82-8

مجاز است در چارچوب ضوابط مقرر در این دستورالعمل و با عنایت به صرفه و  مؤسسهکند و نمی مؤسسهبرای 

 هریك از پیشنهادها را قبول یا رد کند. مؤسسهصلاح 

نامه لازم تشخیص دهد، مشروط به آنكه با آیین «31»ماده ذکر شرایط خاصی را علاوه بر مندرجات  مؤسسهدر صورتی که  -32ماده 

 تواند در مزایده منظورکند.نشود، می نباشد و برای برنده مزایده امتیاز محسوب مغایر مؤسسهمعاملاتی  و مالی

این دستورالعمل و بندهای آن، مفصل باشد و درج آن در آگهی  «32»و « 31»مواد در صورتی که شرایط مزایده مطابق با  -33ماده 

دریافت و مدت توان ضمن درج نوع خدمت یا کالای مورد معامله، تعداد و محل تحویل، میزان پیشمستلزم هزینه زیادی شود، می
ها و برگ شرایط و گهی تصریح شود که نقشهو محل قبول پیشنهادها و میزان سپرده و یا ضمانت نامه شرکت در مزایده، در آ

مورد قبول »مشخصات معامله در محل موجود است و پیشنهاد دهندگان باید یك نسخه از آن را دریافت و با قید این جمله که 
 امضاء و ضمیمه پیشنهاد، تسلیم کنند.« است

معاملات را با حضور کلیه اعضا تشكیل و اقدامات ذیل را مكلف است در تاریخ مقرر و اعلام شده در آگهی، کمیسیون  مؤسسه -30ماده 

 معمول دارد.

 های پیشنهادی مشخص و به اطلاع برساند.در صورتجلسات کمیسیون، نفرات اول و دوم برنده مزایده را با توجه به قیمت -84-2

 سد.نفع بردلایل رد پیشنهادهای مبهم یا ناقص صراحتاً ذکر شود و به اطلاع طرف ذی -84-3

سپرده برنده اول شرکت در مزایده که ظرف مدت یك هفته پس از اعلام نتیجه مزایده حاضر به تنظیم قرارداد یا انجام معامله  -30ماده 

شود. برنده دوم در صورتی معرفی می شود که تفاوت قیمت پیشنهادی وی با برنده نفر اول کمتر ضبط می مؤسسهنباشد به نفع 

 نفر اول باشد. از مبلغ تضمین سپرده

سپرده شرکت در مزایده برنده دوم، حداکثر ظرف مدت یك ماه باید به وی مسترد شود، مگر اینكه در این مدت برای انجام معامله  -تبصره 

به وی ابلاغ شود. در صورت استنكاف برنده دوم از انجام معامله، سپرده او نیز به نفع  مؤسسهیا تنظیم قرارداد، پیشنهاد کتبی 

 شود.ضبط می ؤسسهم

 یا هر یك از پیشنهادها مختار است. در رد تمام و مؤسسه -36ماده 

 باید در صورتجلسه کمیسیون معاملات صراحتاً ذکر شود.دلایل رد پیشنهادها می -0تبصره 

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

« 21»مبلغ برآورد معامله کمتر و از  درصد« 5»یا مقام مجاز از  مؤسسهمیزان سپرده شرکت در مزایده به تشخیص رئیس  -37ماده 

 آن بیشتر نخواهد بود. درصد
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 مزایده را تجدید کند.در شرایط ذیل، تواند می مؤسسه -38ماده 

 پیشنهاد در موعد مقرر.دریافت  معد -الف

 پایان مدت اعتبار پیشنهادها. -پم مزایده به انعقاد قرارداد.امتناع برندگان اول و دو -ب

پایین بودن قیمت پیشنهادی به نحوی که توجیه اقتصادی فروش در مزایده، بنا به تشخیص کمیسیون معاملات منتفی  -ت

 شود.

 گران.سازی مزایدهرسانی کافی و شفافتشخیص کمیسیون معاملات مبنی بر عدم اطلاع -ث

های مربوط به موضوع مزایده را تواند در زمان افتتاح پیشنهادهای رسیده، شاخص قیمتدر مواردی که لازم بداند، می وسسهم -39ماده 

 مهر شده در اختیار کمیسیون معاملات قرار دهد. طور محرمانه تهیه و در پاکت لاك و به طریق مقتضی و مطمئن به

مدت، خسارتی علت انقضای ای ابلاغ نتیجه مزایده به برنده، به نحوی اقدام کنند، که بهموظفند بر مؤسسهمأموران و مسئولان  -01ماده 

 ها قابل تعقیب است.آنصورت تعلل این غیر نشود. در مؤسسهمتوجه 

 قرارداد مزایده باید حاوی نكات زیر باشد: -00ماده 

 نام متعاملین. -42-2

 مل.نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات کا -42-3

 مدت انجام تعهد و شرایط تحویل مورد معامله. -42-8

 ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردی که برندهمزایده در انجام تعهدات کلاً یا جزئاً تأخیر کند. -42-4

 .اقرار برنده مزایده به اینكه از مشخصات خدمت یا کالای مورد معامله و مقتضیات محل تحویل آن اطلاع کامل دارد -42-5

خدمت انجام شده یا میزان کالای تحویل  بر اساستعداد واحد و برآوردهای واحد و نحوه پرداخت  بر اساسمبلغ قرارداد  -42-3
 شده.

اقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعیت قانون منع مداخله وزراء، نمایندگان و کارکنان دولت در معاملات دولتی و  -42-7
 ن.اصلاحات و الحاقات بعدی آ

گیرد مشروط بر اینكه امتیازی علاوه بر آنچه در شرایط مزایده ذکر شده سایر شرایطی که در مورد توافق طرفین قرار می -42-3
 برای خریدار کالا یا خدمت محسوب نشود.

 سایر شرایطی که در آگهی مزایده ذکر شده است. -42-8

ها و دانشگاه 32/28/84امنای مورخ  هیئت ه استناد مصوبه چهارم صورتجلسهبتبصره، « 32»ماده و « 43»این دستورالعمل در  -02ماده 

قابل  22/22/84موسسات آموزش عالی استان خراسان رضوی که به تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسیده است، از تاریخ 
 اجرا است.
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 «پیوست شماره چهار»

 دستورالعمل نحوه نگهداری اموال 

 نامه مالی و معاملاتییینآ« 63»موضوع ماده 

 کلیات  – 0

آید به استثنای اموال درآمده یا درمی مؤسسهخریداری و یا به هر طریق قانونی دیگر به تملك  مؤسسهکلیه اموالی که توسط  -0ماده 

 محسوب و تابع مفاد این دستورالعمل است. مؤسسهامانی، اموال 

 لعمل تابع تعاریف مذکور در قانون مدنی است.تعاریف اموال منقول موضوع این دستورا -تبصره 

گیرد از قرار گرفته یا می مؤسسههای دولتی و غیردولتی به صورت موقت در اختیار اموال منقول و غیر منقول که از طرف دستگاه -2ماده 

و طرف  مؤسسهوافق فیمابین نگهداری و استرداد آن، تابع ت شود و چگونگی دریافت، نظر این دستورالعمل اموال امانی محسوب می

 قرارداد است.

گیرنده و مسئولیت نگهداری حساب اموال با مدیر به عهده تحویل مؤسسهمسئولیت حفظ و حراست اموال منقول و غیر منقول  -3ماده 

 امور مالی است.

 شود:اموال منقول موضوع این دستورالعمل به سه دسته به شرح ذیل، تقسیم می -0ماده 

 روند.اموالی هستند که بر اثر استفاده تغییر وضعیت داده یا کلاً از بین میل مصرفی: اموا -الف

ها را به طور مكرر اموالی هستند که بدون تغییر محسوس و از دست دادن مشخصات اصلی بتوان آن اموال غیر مصرفی: -ب

 ها الزامی است.ر ثبت شده و الصاق برچسب برای آنمورد استفاده قرار داد و انحصاراً این دسته از اموال منقول در کلیه دفات

اموالی هستند که ظاهراً با اموال غیر مصرفی مشابهت داشته لكن به لحاظ طبع و ماهیت و یا قلت  اموال در حكم مصرفی: -ج

موال ها ضرورت ندارد. نصاب ارزش این دسته از اها، تنظیم حساب به صورت حساب اموال غیرمصرفی برای آنارزش آن

 9رسد.امنا می هیئتمنقول به صورت سالیانه به تصویب 

، شامل کلیه اموالی است که اموال فرستادهگیرد و شامل اموالی است که تحت ابواب جمعی امین اموال قرار می اموال رسیده، -0ماده 

 حذف آن صادر شده است.طبق مقررات این دستورالعمل به نحوی از انحاء از ابواب جمعی امین اموال خارج و دستور 

 انتقالات – 2

به طور  مؤسسهاموال منقول غیرمصرفی مازاد بر نیاز را با رعایت صرفه و صلاح  رئیسه هیئت  تواند با تشخیصمی مؤسسه -6ماده  

صویب قرار دهد. ضوابط نگهداری، استفاده و چگونگی استرداد اموال واگذاری به ت مؤسسهامانی در اختیار مؤسسات خارج از 

 خواهد رسید. مؤسسهرئیسه  هیئت

 

نامه مالی و معاملاتی، آیین« 61»و « 55»مواد ، در صورتی که مازاد بر نیاز و یا اسقاطی باشد، با رعایت مفاد  مؤسسهاموال  -7ماده 

 شود.منظور می مؤسسهقابل فروش یا تبدیل به احسن است. درآمد حاصل به حساب درآمد اختصاصی 

                                                 
 .درصد میزان نصاب معاملات جزئی مصوبه هیئت وزیران است 5/2، میزان نصاب ارزش ریالی اموال در حكم مصرفی 25/23/2883س مصوبه چهلم از نهمین نشست مورخ براسا 9



 
 

  رضوی  ها و مؤسّسات آموزش عالی استان خراساندانشگاه مالی و معاملاتینامه ینآی

 

 
 

31 
 

 

 

 10/10/0010 : بروزرسانیتاریخ 

 

 

 امنا هیئتدبیرخانه 

 

                                             عالی                                                                                                                         بسمه ت 
بسمه تعالی

 

 

 نشانی: 
 مشهد، میدان آزادی

 پردیس دانشگاه
 سازمان مرکزی

 83323883تلفن: 
 83383238نمابر: 

شود و مراتب از ابواب جمعی یك امین اموال به ابواب جمعی امین اموال دیگر با صدور سند انتقال انجام می مؤسسهال اموال انتق -8ماده 

 شود.جهت انعكاس در دفاتر اموال به واحد امور مالی نیز اعلام می

و با صدور پروانه خروج، شامل  مؤسسهمجاز باید با رعایت مقررات این دستورالعمل و با مجوز مقام  مؤسسهخروج موقت اموال  -9ماده 

های مذکور باید در ربط انجام شود. پروانهمشخصات کامل اموال و تعیین واحد گیرنده به امضای امین اموال و رئیس اداره ذی
 بت شود.دفاتری که به همین منظور تهیه شده است ثبت شود و به هنگام بازگرداندن اموال، مراتب در دفاتر مذکور مجدداً ث

است که به تأیید  مؤسسهافزاری سیستم مالی مورد عمل در های نرممنظور از دفاتر موضوع این ماده، نسخه نوشتاری خروجی -تبصره 

 ربط رسیده باشد.مسئولین ذی

 نگهداری حساب – 3

مالی مكلفند تغییرات فهرست اموال مذکور  شود. مدیر امور مالی و عاملینمیدر دفاتر اموال نگهداری  مؤسسهحساب تمام اموال  -01ماده 

 را به طور مستمر در دفاتر مرتبط اعمال کنند.

 نحوه نظارت – 0

معاملاتی  نامه مالی وها، حسن اجرای مفاد آیینو تمرکز حساب آن مؤسسهمكلف است به منظور نظارت موثر بر اموال  مؤسسه -00ماده 

 مات زیر را انجام دهد:و همچنین ایجاد هماهنگی و وحدت رویه اقدا

رئیسه  هیئتهای روزآمد مصوب های اموال، ضوابط و روشاز فرم ،مؤسسههای مربوط به اموال در اجرای دستورالعمل -الف

 نظر، از سیستم موجود استفاده کند. های موردها و روشتهیه فرم استفاده کند و تا زمان تدوین و

افزاری، ها در دفاتر مربوط و یا سیستم نرمل و رسیدگی و ثبت مشخصات کامل آنهای اموادر مورد دریافت صورتحساب -ب

 مالی انجام شود. اقدام لازم توسط مدیر امور

های اموال و نحوه اجرای مقررات مربوط در مواقع لزوم و همچنین حسب اعزام مأمور به منظور رسیدگی به موجودی و حساب -ج

 درخواست واحدهای ذیربط.

 بار در سال.ای حداقل یكمأمور به منظور انجام انبارگردانی به صورت دوره اعزام-د

 سایر مقررات – 0

های خروجی باید قبل از ثبت مشخصات اموال، به طور مسلسل کلیه دفاتر حساب اموال )سیستم نرم افزاری( و دفاتر ثبت پروانه -02ماده 

لین صفحه هر دفتر تعداد صفحات آن و نام واحد مربوط قید شود و مراتب با افزاری( شود و در اوگذاری و پلمپ )قفل نرمشماره
درج نام و نام خانوادگی و تاریخ به امضای مدیر امور مالی و یا فرد مجاز از طرف وی و امین اموال مربوط رسیده و به مهر 

 امورمالی ممهور شود.

مالی اهدا شده  خاص از طرف اشخاص به اقدام لازم توسط مدیر امور حفظ و حراست و نگهداری حساب اموالی که برای مصرف -03ماده 

 شمول مقررات این دستور العمل قرار دارد. شود، ضمن رعایت نظر اهداکنندگان اموال، دریا می

ر و مكلف است در صورت سرقت، مفقود شدن و یا از بین رفتن اموال ناشی از سرقت، آتش سوزی و یا هر علت دیگ مؤسسه -00ماده 

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

 صلاح و پیگیری امر تا حصول نتیجه نهایی، اقدام کند.مورد به مراجع ذی

 شود.ذف میرفته در موارد زیر از دفاتر مربوط ح اموال مسروقه، مفقود و یا از بین -00ماده 
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در صورت دستگیری سارق و بدست نیامدن مورد سرقت پس از طی مراحل نهایی رسیدگی به موضوع در مراجع  -الف

 صلاحیتدار.

نیت متصدیان امر توسط مراجع گناهی و عدم سوءشده و اعلام بیدرصورت پیدا نشدن اموال مفقوده، سارق یا اموال سرقت -ب

 صلاح.ذی

باره در دفاتر مربوط ثبت  سرقت شده یا مفقود شده بعد از حذف از دفاتر پیدا و مسترد شود، باید مانند اموال رسیده دو هرگاه مال -0تبصره 

 شود.

سوزی یا حوادث مشابه از بین برود، با بر اثر حوادث ناگهانی از قبیل سیل، زلزله، جنگ، آتش مؤسسهدر مواردی که اموال  -2تبصره  

 شود.و تنظیم صورتجلسه اموال مذکور از دفاتر اموال حذف می سسهمؤرئیسه  هیئتتصویب 

شود، از به منظور کمك یا اعانه و یا جهت اهدا از محل اعتبارات مربوط خریداری می مؤسسهاموال منقولی که با توجه به اهداف  -06ماده 

گیرد و تابع ضوابط و مقررات لعمل قرار نمیکنندگان کمك و یا اهدا، در شمول مقررات این دستورالحاظ واگذاری به دریافت
 مربوط به خود است.

 ، نسبت به بیمه نمودن اموال منقول و غیر منقول خود اقدام کند.رئیسه هیئتعندالاقتضا، موظف است به تشخیص  موسسه -07ماده 

العمل، تا زمانی که در انبار نگهداری این دستور« 16»ماده از جمله کالای موضوع  سسهؤمکلیه کالاهای وارده به انبار  -08ماده 

 شود و ضرورتی به الصاق برچسب و نگهداری حساب اموال نخواهد داشت.شوند مشخصات آنها صرفاً در دفاتر انبار ثبت میمی

ها و گاهدانش 32/28/84امنای مورخ  هیئت به استناد مصوبه چهارم صورتجلسهتبصره، « 4»ماده و « 28»این دستورالعمل در  -09ماده 

قابل  22/22/84موسسات آموزش عالی استان خراسان رضوی که به تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسیده است، از تاریخ 

  .اجرا است
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 واریز  و واگذاری  نحوهمیزان،  دستورالعمل

 الحسابپرداخت و علیگردان، پیشتنخواه  

  30و تبصره ماده   00ماده  3موضوع بند 

 رالعمل نحوه و حدود نظارت مالی   دستو

 09موضوع تبصره ماده 

 ها و مؤسسات آموزش عالی خراسان رضوینامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین

 نام خداه ب

 مقدمه 

لی و دستورالعمل حاضر به منظور ارتقای سطح کیفی سیستم ما ها و واحدهای تحت پوشش دانشگاه،های دانشكدهبا عنایت به تنوع فعالیت
ها و نامه مالی و معاملاتی دانشگاهینآی« 24»ماده  «8»و بند  «48»و  «84»ایجاد رویه همسان مالی در دانشگاه در راستای تحقق تبصره ماده 

 سسات آموزش عالی استان خراسان رضوی تنظیم شده است.ؤم

 تنخواه گردان  - 0ماده 

سسات آموزش عالی استان خراسان رضوی، عبارت است از وجهی ؤها و مدانشگاه آیین نامه مالی و معاملاتی «24»ماده  «8»طبق بند  .1
ها در اختیار واحدها و یا مامورینی ها و سایر پرداختکه توسط مدیر امور مالی با دستور رئیس دانشگاه و یا مقام مجاز، برای انجام هزینه

 گیرد.که مجاز به دریافت تنخواه هستند، قرار می

 باشدر اختیار واحدهای دانشگاه و سامانه خرید دانشگاه در سقف تخصیص ابلاغی میسقف تنخواه د .2

باشند )کارپرداز(  با پیشنهاد مدیریت مالی و پس از تصویب در شورای سقف تنخواه در اختیار مامورینی که مجاز به دریافت تنخواه می .3
 گردد. اداری و مالی تعیین می

)سایر افراد بجز کارپرداز( با پیشنهاد مدیریت مالی و پس از تصویب   باشند.ه مجاز به دریافت تنخواه میمامورینی ک سقف تنخواه دراختیار .4
 گردد. در شورای اداری و مالی تعیین می

درخواست  تنخواه توسط رئیس واحد و تایید  معاونت اداری و مالی به مدیریت مالی ارجاع و پس از تامین  در صورت وجود اعتبار، .5
 شود.نگی از محل اعتبار واحد درخواست کننده پرداخت مینقدی

های انجام شده نمایند، مكلفند اسناد و مدارك مثبته مربوط به هزینهکارپردازان و سایر مامورینی که وجهی به عنوان تنخواه دریافت می .6
ائه نمایند. حسابداری اسناد و مدارك دریافتی را را جهت دریافت مجدد وجه و یا واریز تنخواه دریافتی حسب مورد، به حسابداری واحد  ار

 در اسرع وقت رسیدگی و موارد نقض را به دریافت کننده تنخواه اعلام تا نسبت به رفع نقض یا تكمیل مدارك اقدام نماید.

و در سر   دفاتر در ار خود تنخواه واحد گردش عملیات مالی، حسابداری باید نظارت اعمال برای لازم هایزمینه شدن فراهمبه منظور  .7
 مالی امور مدیر به مورد و حسب تهیه مثبته، و مدارك اسناد به مستند صورتحسابی فصل حساب تنخواه به نحوی ثبت نمایدکه بتواند

 .نمایند ارائه

 تنخواه تپرداخ و دریافت حساب مقتضی طریق به مكلفند نمایدمی دریافت وجهی تنخواه محل از که مأمورینی سایر و کارپردازان .2
 مدارك و اسناد به مستند اختیار، در تنخواه موجودی و پرداختی دریافتی، وجوه میزان همواره که نمایند نگهداری نحوی به را دریافتی

  .باشد گزارش قابل مثبته

د و انتقال آن به سال مالی حساب تنخواه باید در پایان سال مالی با استناد به مدارك مثبته و تائید شده و با فیش واریز نقدی تسویه گرد .5
 باشد.بعد ممنوع می



 
 

  رضوی  ها و مؤسّسات آموزش عالی استان خراساندانشگاه مالی و معاملاتینامه ینآی

 

 
 

34 
 

 

 

 10/10/0010 : بروزرسانیتاریخ 

 

 

 امنا هیئتدبیرخانه 

 

                                             عالی                                                                                                                         بسمه ت 
بسمه تعالی

 

 

 نشانی: 
 مشهد، میدان آزادی

 پردیس دانشگاه
 سازمان مرکزی

 83323883تلفن: 
 83383238نمابر: 

کارپردازان یا مامورینی که به  یافته )سود سپرده بانكی( از محل اعتبار تنخواه حاصل شود، واحدها، تحقق درآمدهای که مواردی در .11
واحد محل خدمت خود اقدام  اند نسبت به واریز وجه آن به حساب عوایدموجب این دستورالعمل مجاز به دریافت تنخواه هستند، موظف

 جهت اعمال حساب و ثبت در دفاتر تحویل نمایند. به حسابداریحساب تنخواه  نمایند و فیش واریزی را به همراه صورت مغایرت بانكی

 ،آن طریق از نظارت و اعمال رسیدگی و حسابداری واحد از ماهانه صورتحساب دریافت بر علاوه حسابداری رئیس ومالی  امور مدیر .11
 پرداخت و دریافت بر مستمر، گزارشگری برقراری سیستم یا و مأمور اعزام یا محل در بازرسی قبیل از دیگر مقتضی طرق به مكلفند
 نمایند.  رسیدگی و نظارت اعمال تنخواه دراختیار موجودی و صحیح

 نمایند،می واگذار دانشگاه مأمورین سایر یا و کارپردازان به تنخواه که وجوه از صحیح استفاده واحد مكلف است بنحوی بر حسابداری .12
 .گردد حاصل اطمینان پرداختی تنخواه مبلغ با باقیمانده نقد وجوه و مدارك مثبته و اسناد میزان تطبیق از همواره که نمایند نظارت

 کسری، مبلغ تعیین و رسیدگی ضمن تنخواه پرداخت، در کسری بروز از اطلاع محض به موظفند حسابداری رئیس و مالی امور مدیر .13
 منظور نمایند. بدهكاری  شخص  حساب به و کسر تنخواه حساب از شده تعیین معادل مبلغ

 پرداخت پیش -2ماده 

سسات آموزش عالی استان خراسان رضوی، عبارت است از وها و منامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین« 4»ماده  «24»طبق بند  .1

رات مربوط بر اساس قوانین و مقررات، مانند شرایط عمومی پیمان، احكام و قراردادها با تشخیص رئیس هایی که از محل اعتباپرداخت

 شود.موسسه یا مقام مجاز قبل از اجرای تعهد انجام می

سات آموزش سؤها و منامه مالی و معاملاتی دانشگاهپرداختها تابع قوانین حاکم بر آیینمیزان و نحوه تسویه حساب پیش موارد پرداخت، .2

 باشد.نظام حسابداری بخش عمومی و شرایط عمومی پیمان می عالی خراسان رضوی،

 الحسابعلی– 3ماده 

 پرداختی سسات آموزش عالی استان خراسان رضوی، عبارت است ازؤها و منامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین «4»ماده  «25»طبق بند  .1

شود و باید در پایان دوره مالی تسویه اعتبار به تشخیص رئیس موسسه یا مقام مجاز انجام میادای قسمتی از تعهد از محل به ازای  که
 شود.

سسات آموزش ؤها و منامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین الحساب تابع قوانین حاکم برمیزان و نحوه تسویه حساب علی موارد پرداخت، .2

 باشد.عالی خراسان رضوی و نظام حسابداری بخش عمومی می

 نحوه و حدود نظارت مالی - 0ماده 

اعمال نظارت مالی در اجرای  سسات آموزش عالی استان خراسان رضوی،ؤها و منامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین «48»طبق ماده  .1
 نامه به عهده مدیر امور مالی می باشد.این آیین «23»ماده  «الف»مفاد بند 

نامه مالی و معاملاتی مطابق با وظایفی است که در آیین ی( در خصوص اعمال صحیح نظارت مالی،پاسخگویی مدیر مالی )یا معاون و .2
 سسات آموزش عالی استان خراسان رضوی مشخص شده است.ؤها و مدانشگاه

مالی بعهده  در بحث نظارت سسات آموزش عالی استان خراسان رضوی،ؤها و منامه مالی و معاملاتی دانشگاهکلیه وظایفی که طبق آیین .3
عهده مسئول حسابداری و در سطح ادارات مدیریت مالی با توجه به وظایف هر ه در سطح واحدها ب باشد،)یا معاون وی( می مدیر مالی

 باشد.عهده رئیس حسابداری میه اداره ب



 
 

  رضوی  ها و مؤسّسات آموزش عالی استان خراساندانشگاه مالی و معاملاتینامه ینآی
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 83323883تلفن: 
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رسیده است و از فردوسی مشهد دانشگاه  این دستورالعمل در تاریخ                       در جلسه                 به تصویب هیات رئیسه .4
 باشد.الاجرا میتاریخ تصویب لازم

 


