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 مفاهيم ،اختصارات وكليات  –فصل اول 

 مفاهيم واختصارات بكاررفته در اين آيين نامه وپيوستهاي آن عبارتند از : _ 1 ماده

 

 ، تحقيقات وفناوري مي باشد .منظور از وزارت در اين آئين نامه وپيوستهاي آن ، وزارت علوم   وزارت : - 1-1

 

باشهد ، وكليه واحدهاي تابعهه آن مي تهران دانشگاهدراين آيين نامه  وپيوستهاي آن  دانشگاه منظوراز : دانشگاه - 2-1

 كه لازم است كليه فعاليتهاي مالي ومعاملاتي آن منحصراً براساس مفاد اين آيين نامه به مورد اجرا گذاشته شود .

 

سهتر  مل كليه دانشكده ها ،پژوهشكده ها ، آموزشكده ها ونظاير مرتبط با آن است كهه بها موافقهت شهوراي گشا واحد تابعه :- 3-1

اداري  ،آموز  عالي وزارت وتصويب هيأت امناء ايجاد شده يا مهي شهوند واز نظرسياسهتها ،خهط مشهي هها و امورمهالي ، معهاملاتي 

 مي باشند . دانشگاهوتشكيلاتي تابع 

 

 ، مرجهع سياسهتگذاري ، دانشگگاهاتي است كه به موجب قوانين ومقررات مربوط به عنوان بهالاترين ركهن هي هيات امنا: - 4-1

 مي باشد . دانشگاهاخلي دتصميم گيري وتصويب مقررات وضوابط 

 

يهر عبارت است از كليه وزارتخانه  ها ، مؤسسات ويا شركتهاي دولتي ، مؤسسهات ويها نهادههاي عمهومي   دستگاه اجرايي :- 5-1

 تعيين شده باشد . دانشگاهلتي و نيز كليه دستگاههايي كه از سوي هيأت امناي دو

 

ال پايان وبه آخر اسفند ماه همان س عبارت است ازيكسال شمسي كه ازاول فروردين ماه شروع دانشگاهسال مالي :  سال مالي -  6-1

 مي يابد .

 

اصهي گردد وحاوي پيش بيني كمك هاي دولت ، درآمدهاي اختصاست كه براي يك سال مالي تهيه مي دانشگاه برنامه مالي  بودجه: 7-1

 .مي باشد دانشگاه و ساير منابع مالي وبرآورد هزينه ها براي انجام برنامه ها وعملياتي است كه درجهت تحقق اهداف 

 

بهوط پهيش بينهي در بودجهه مر دانشگاهعبارت است از مبلغي است كه براي اجراي برنامه ها وطرح ها وفعاليت هاي  اعتبار: - 8-1

 گرديده است .
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 محول شده است . دانشگاهبالاترين سطح طبقه بندي كارهاي اجرايي براي انجام مسئوليت هايي است كه به  برنامه : - 9-1
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بهوده  دانشگاه جام هرگونه فعاليت وبهره مندي از امكانهاتنعبارت است از درآمدهايي كه ناشي از ا درآمد اختصاصي : -10-1

به مصرف مي رسد  دانشگاهجهت تحقق اهداف در پيش بيني مي شود و دانشگاهدرآمد اختصاصي در بودجه  وتحت عنوان

. 

 

 ا و رؤسهاي پرديسهه منظور از مقام مجاز در اين آئين نامه ، معهاون اداري ومهالي ايها عنهاوين مشهابه س وياسهايرمعاونان ويها:  مقام مجاز -1-11

بخشي از اختيهارات خهود را  دانشگاهمي باشد كه درصورت صلاحديد ، رئيس  حسب مورد دانشگاه دانشكده هاي مستقل

س ويض مي نمايد . تفويض اختيار قائم به شهخ  بهوده و مقهام مجهاز نمهي توانهد اختيهارات تفهويض شهده از سهوي رئهيفبه وي ت

 را به  ير تفويض نمايد  دانشگاه

انجهام آنهها  وساير فعاليتهاي كه منجر به پرداخت هايي مي شود كه تحصيل ياعبارت است از تعيين وانتخاب كالا وخدمات  تشخيص : -12-1

 ضروري است . دانشگاهبراي نيل به اهداف 

 عبارت است از تخصي  تمام يا قسمتي از اعتبارمصوب براي انجام فعاليت معين . تامين اعتبار: -1-13

 

 ناشي از : دانشگاه ن بر ذمهاز نظر اين آيين نامه عبارت است از ايجاد دي تعهد : – 14-1

 ؛ دادن خدمتانجام   يا ل كاريخريد كالا ، تحو _الف 

 ؛اجراي قراردادهائي كه با رعايت مقررات منعقد شده باشد _ب 

 ؛احكام صادره از مراجع قانوني وذي صلاح   _ج 

 ؛پيوستن به قراردادهاي بين المللي وعضويت در سازمان ها يا مجامع بين المللي   _د 

 .مك و اعانه به اشخاص حقيقي يا حقوقي ، سمينارها و كنفرانسهاك - ه

 

 عبارت است از تعيين ميزان بدهي قابل پرداخت به موجب اسناد ومدارك اثبات كننده بدهي . تسجيل :  -1-15

 

پرداخت از محل اعتبارات مربهوط عههده اجازه اي است كه  كتباً به وسيله مقام مجاز براي تأديه تعهدات وبدهي هاي قابل  حواله :  - 1-16

 مديركل امورمالي دروجه ذي نفع صادر مي شود .
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يا مقام مجاز براي ايفاي تعهدات  ، از محهل اعتبهارات مصهوب  دانشگاهسندي است كه توسط رئيس  درخواست وجه : -17 -1

 صادر مي گردد. دانشگاهعهده خزانه ، دروجه 

 

 

 هاي قابل پرداخت در قبال تعهد يا تحت عنوان كمك يا عناوين مشابه . عبارت است از بدهي  :نهيهز – 1-18

 

 مجازمقام  ياو دانشگاهعبارت است ازوجهي كه توسط مديركل امورمالي يا دستوررئيس  تنخواه گردان پرداخت : – 19-1

 ، بههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههراي انجههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههام 

 . تنخواه گردان هستند ، قرار مي گيردكه مجاز به دريافت  ينيساير پرداخت ها دراختيارواحدهاويا مأمور هزينه ها و

 

 عبارت است از پرداختي كه از محل اعتبارات مربوط قبل از انجام تعهد انجام مي گيرد. پيش پرداخت : – 1-20

 

 عبارت است از پرداختي كه به منظور اداي قسمتي از تعهد از محل اعتبار مربوط انجام مي گيرد . علي الحساب : -1-21

 

 قع حقهوييوديعهه اي كهه طبهق قهوانين ، مقهررات وقراردادهها وبهه منظورتهأمين ويها جلهوگيري از تضه سهررده عبهارت از : سپرده -22-2

 ، دانشگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگاه

 ست .ا پرداخت مي گردد واسترداد ، وصول يا ضبط آن تابع شرايط مقرردرقوانين ، مقررات وقراردادهاي مربوط ايدريافت  

 

ناقصهه رداخت يا دريافت  يرقطعي كه براي مدت معين وبه صورت امانت بابت سررده شهركت در موديعه عبارت است از پ وديعه : -1-23

ل اعتبهارات اعم از اداري ،خوابگهاهي و نظهاير آن از محه دانشگاهيا مزايده ،حسن اجراي تعهدات وتأمين ساختمانهاي مورد نياز 

 مسترد وواريز مي گردد. انجام مي پذيرد وپس از سرري شدن مدت مربوط عيناً دانشگاه ذيربط

 

ويا قراردادههاي  دانشگاهوثيقه عبارت است از وجه نقد يا دارايي  ير منقول يا ضمانت نامه اي كه در اجراي مقررات  وثيقه : -24-1

بهراي اطمينهان از حسهن اجهراي تعههد  دانشگگاه،حسب مورد از طرف مقابل اخذ و نزد امورمالي  دانشگاهمنعقده توسط 

 شود. ،نگهداري مي



                                                                               

 
 

 

 آئين نامه مالي ومعاملاتي دانشگاه تهران

 

 

 ش نترمهدي ايرانمدك

 هاي مميزههيات هاي امنا ورئيس مركز هيأت و اون وزيرمع

 

 هاي امناهيأت مركز مهر

 

6 

 

به عنوان ضمانت نامه عبارت است از تعهد پرداخت مبلغ معيني وجه نقد ، در ارتباط با يك قرارداد و ضمانت نامه بانكي : -25 -1

يمهابين تها فكه به موجب آن بانك ضمانت اشخاص حقوقي وحقيقي را در رابطه با انجام تكاليف و تعهدات موضوع قهرارداد  ضمين ، ت

 نت نامه ،به عهده مي گيرد .مبلغ مندرج در ضما

 

 وجهوهي اسهت كهه بهه منظهور حسهن اجهراي برنامهه ههاي اعتبارات خارج از شمول اين آيين نامه : -26 -1

ا تشهخي  و بهوتسريع در انجام برخي از پرداختهاي اولويت دار وبدون الزام به رعايت مفاد اين آيهين نامهه ، منحصهراً  دانشگاه

 ه مي گردد . سقف اين اعتبارات مي بايست همه ساله به تصويب هيأت امنا برسد .ينهز  دانشگاهمسئوليت رئيس 
 

 

 دانشگگاهعناوين حسابهاي مورد استفاده در اين آئين نامه وپيوستهاي آن ، تابع سيسهتم حسهابداري  عناوين حسابها : – 27-1

 مي باشد .

 

امهه ، بها مفهاد ايهن آيهين ن دانشگاهدرآمد ها ودريافت ههاي  عبارت است از تطبيق هزينه ها وپرداخت ها ، نظارت مالي : -28-1

يهك از رمصوبات هيأت امناو حصول اطمينان از صحت محاسبات مالي واصالت وكفايت اسناد ومدارك مثبته درمهورد ميهزان وتحقهق ه

 هزينه اي .لام اق

 

م رئيس س رسمي يا پيماني واجد صلاحيت وبا حك فردي  است كه از بين اعضاي  يرهيأت علمي اكاركنان مديركل امورمالي : -2ماده 

 ظهايف سهازماني ، وظهايف وو به اين سمت منصوب مي شهود وعهلاوه بهر دانشگاهبراي انجام امورمالي ومحاسباتي  دانشگاه

 مسئوليت هاي مشروحه ذيل به اور محول مي گردد.

 امناءاعمال نظارت مالي با رعايت مفاد اين آيين نامه و مصوبات هيأت  _الف 

 نگاهداري حساب و تنظيم گزارشها وصورتهاي مالي ونظارت بر حفظ اسناد ،دفاتر ومدارك مالي ، _ب

 نگاهداري و حفظ وحراست و تحويل وجوه ، نقدينه ها ، سررده ها واوراق بهادار، –ج 

 نگاهداري حساب ونظارت بر اموال ، –د 

 آن ها به خزانه . ظارت وكنترل بروصول درآمدهاي اختصاصي وواريزن -  ه
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ركل امورمهالي فردي است كه از بين اعضاي   يرهيأت علمي رسمي يا پيماني واجد شرايط ، به پيشهنهاد مهدي معاون مديركل امورمالي : -3ماده 

ي مورمهالاو مسئوليت هاي مديركل  به اين سمت منصوب وقسمتي از وظايف دانشگاهوحكم معاون اداري ومالي ايا عناوين مشابه س 

 به وي محول مي شود .

 

،بهراي   فردي است كه ازبين اعضاي  ير هيات علمي رسمي يا پيمهاني واجهد شهرايط رئيس حسابداري / مسئولي مالي / عامل مالي : -4ماده 

يهن ، بهه ا گاهدانشگاداره امورمالي ومحاسباتي واحدها  وبا پيشنهاد مديركل امورمالي وحكم معاون اداري ومالي ا يا عناوين مشابه س 

 محل اسهتقرار سمت منصوب وبه عنوان نماينده ، قسمتي از وظايف ومسئوليتهاي مالي مديركل امورمالي به وي محول مي گردد تا درواحد

 به انجام برساند .

 

فردي است كه ازبين اعضهاي  يرهيهأت علمهي رسهمي يها پيمهاني واجهد صهلاحيت ،بها حكهم مهديركل امورمهالي :امين اموال  -5ماده 

سهت اتنظيم حساب هاي اموال واوراقي كه در حكم وجه نقد تحول ل ويبه اين سمت منصوب و مسئوليت نگهداري ، تحو انشگاهد

 جمعي به عهده او واگذار مي شود . بوكالاهاي تحت ابوا

 

 

تها  ،ت منصهوب مهي شهود فردي است كه ازبين اعضاي  ير هيأت علمي رسمي يا پيماني واجد صلاحيت ، به اين سم كارپرداز : – 6ماده 

عمهل  ، طبق دستور مقام مافوق ودرچارچوب ضهوابط ومقهرراتدانشگاهنسبت به خريد يا فرو  وتدارك كالا و خدمات مورد نياز 

 نمايد .

 

 ، انتضهاب پردازدرصورتي كه براي تصدي مشا ل معاون مديركل امورمالي ، رئيس حسابداري /مسئول مالي /عامل مهالي ، امهين امهوال وكهار -7ماده 

 دي ، به صهورتاعضاي  ير هيات علمي رسمي يا پيماني مقدور نباشد ، مي توان با تصويب هيأت امناء از اعضاي  ير هيأت علمي قراردا

 استفاده نمود. دانشگاهموقت ويا اخذ تضمين لازم وكافي به تشخي  رئيس

 

 فصل دوم _ بودجه 

، بودجهه  1392مهلت مقرر تنظيم وبراي تصويب به هيهات امنها ارسهال مهي گهردد واز سهال همه ساله در  دانشگاهبودجه پيشنهادي  – 8ماده 

 ب ، تنظيم خواهد شد .واتي ساليانه مصيبراساس برنامه هاي راهبردي ،پنج ساله  وعمل دانشگاهپيشنهادي 
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رار مهي قه دانشگاهي و اختصاصي ، دراختيهار يلي ، براساس اعتباراتي كه ازمحل رديف هاي بودجه كل كشور، اعم ازعمومصبودجه تف – 9ماده 

د رئهيس گيرد وهمچنين مانده وجوه مصرف نشده سنوات قبل وساير منهابع تهأمين اعتبهار، بهه تفكيهك برنامهه هها وطهرح هها بهه پيشهنها

 و حداكثرتا پايان شهريور ماه همان سال ، با تأييد وزارت به تصوب هيأت امنا مي رسد . دانشگاه

 

بودجه ، براي  هزينه ها حداكثر به ميزان يك دوازدهم كل دانشگاهن تصويب بودجه تفصيلي توسط هيأت امنا، به تشخي  رئيس تا زما –تبصره 

 هرماه انجام مي پذيرد .

 

 به تصويب هيأت امنا مي رسد . دانشگاهيلي به پيشنهاد رئيس صهرگونه اصلاحيه بودجه تف -10ماده 

 

ي سالانه ا شهامل اسال دوم برنامه پنجم توسعه جمهوري اسلامي ايران س برنامه اجراي 1391تا پايان سال  ت حداكثرسي بايم دانشگاه-11ماده 

سهاند هيأت امنها بر را تهيه وبه تصويبدانشگاهفعاليتهاي هزينه اي وتملك دارايي هاي سرمايه اي س برنامه راهبردي وبرنامه پنج ساله 

 د .ا ارائه نمايي ، برنامه عملياتي ساليانه خود را تهيه وبه منظور تصويب ، به هيأت امنومبتني بر اين برنامه ها براي هرسال مال

 

 درآمدها ودريافت ها  _فصل سوم 

 به شرح زير مي باشد :دانشگاه اتواع درآمدها ودريافت هاي -12ماده 

 قرار مي گيرد . دانشگاهاختيار وجوهي كه تحت عنوان كمك ويا عناوين ديگر از محل رديف هاي بودجه كل كشور در  –الف 
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وبهه  دمي باشسس 1 دستورالعمل پيوست شماره ااكه انواع ونحوه وصول وصرف آنها براساس دانشگاهدرآمدهاي اختصاصي  - ب 

 منتقل خواهد شد . دانشگاهبه حساب هاي پرداخت  دانشگاهحساب خزانه واريز و بنا به درخواست 

 ديده است .كه نحوه وصول ومصرف آن دراين آيين نامه ، يا مقررات خاص ديگري ، مشخ  گرسس تأمين اعتبار سايرمنابعاا وجوهي تحت عنوان  -ج

 .مي باشد سس  2دستورالعمل پيوست شماره  ااهدايا و كمك هاي مردمي كه انواع ونحوه وصول ومصرف آنها براساي  -د

 .ات مطالب وصول- ه

 وجوه حاصل از موقوفات . –و 

 

اخهذ  اهدانشگگسررده يا وجه الضمان يا وثيقه يا وديعه ويا نظاير آنها كه بر طبق مقررات ويا برحسب ضرورت ومهورد بهه تشهخي   -13ماده 

 به همين منظور افتتاح مي نمايد ، واريز شود . دانشگاهكه  ي ووصول مي گردد ، بايد به حساب بانك

 دانشگگاهاجراي تعهدات از محل موجودي حساب فوق ،براساس تشخي  رئيس رد وجوه سررده ويا جبران خسارت ناشي از عدم  – 1تبصره 

 يا مقام مجاز ، به عمل خواهد آمد .

اكثر مجاز است براي رفع احتياجات ضروري خود، از موجودي حساب هاي سررده به صورت موقت ، مشروط به آنكه حهد دانشگاه – 2تبصره 

 . ت رئيسه برسدد ، استفاده نمايد .تعيين مصاديق احتياجات ضروري بايد به تصويب هيإتا پايان همان سال مالي وجه مربوط تأديه گرد

رحسهابهاي دضوع اين ماده وموجهودي ههاي نقهد خهود را ومي تواند با تصويب هيإت امنا، تمام يا قسمتي از موارد م دانشگاهرئيس  -3تبصره 

درآمهد  مايهد ونصهادرات س واريهز  ملهت و ي باشد ا مانند بانكهاي تجارت،بانكهايي كه دولت سهام دار عمده آنها م ي دومنظوره نزدرجا

 محسوب ودر قالب بودجه سنواتي ، به مصرف برساند . دانشگاه درآمدهاي اختصاصي وحاصل را جز

 

استنكاف ويها اشي ازويا دادن مهلت به بدهكاران مزبور ونيزجريمه هاي نقدي ن دانشگاه درمواردي كه براي تقسيط بدهي اشخاص به -14ماده 

ر را مجاز است بدهي ههاي مهذكودانشگاهعدم پرداخت به موقع بدهي به موجب مقررات عمومي، تعيين تكليف نشده باشد ، رئيس 

 بيش از يكسال، موكول به موافقت هيإت امنا مي باشد .دهي براي مدت . تقسيط بنمايدحداكثر تا مدت يكسال تقسيط 

بهدهي ويها  ازطريهق تقسهيط دانشگاهضوع اين ماده ، ناشي از ارتكاب جرائم ويا تخلفات باشد ، استيفاي طلهب چنانچه بدهي هاي مو _تبصره 

 ود .يا ساير مراجع ذي صلاح ، نخواهد ب دانشگاهدادن مهلت ، مانع از تعقيب قانوني متخلفين ويا مجرمين ذي ربط توسط 

 

 هزينه ها وپرداخت ها  –فصل چهارم 

مهي توانهد بهه تشهخي   دانشگاه ر كه نوعاً انجام آن از يكسال مالي تجاوز مي كنهد ،مآن قسمت از هزينه هاي جاري مستدرمورد  – 15ماده 

مدت متناسب كه اجراي آن از سال مالي تجاوز مي كند ، منعقد نمايد  ي را بهراي ئيها مفهام مجهاز قراردادهها دانشگاهرئيس 
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ه خود اعتبارات لازم براي پرداخت تعهدات مربوط را مقدم برسهاير اعتبهارات مكلف است  دربودجه سالان دانشگاه .دراين صورت

 منظور نمايد .

 

 

 مي رسد . دانشگاههزينه هاي موضوع اين ماده وشرايط آن ، به تصويب هيإت رئيسه  عانوا _تبصره 

 

ابهد واله تحقق مي يح روصد سجيل ، اعمال نظارت مالي وهزينه ها وپرداختها به ترتيب پس از طي مراحل تشخي  ، تأمين اعتبار ، تعهد، ت -16ماده 

. 

ه بهوعلهي الحسهاب ا  رعايت ترتيب وبه انجام رساندن مراحل موضوع اين ماده ، در مورد پيش پرداخت ا به استثناي مراحله انجام تعهد س – 1تبصره 

 الزامي است . زاستثناي مرحله تسجيل كه براي تمام دين مقدور نمي باشد س ني

ه منزلهه تحقهق ب، يا مقام مجاز  دانشگاهاري منضم به مدارك اثبات كننده مراحل موضوع اين ماده از سوي رئيس دباامضاي سند حس – 2صره تب

نظهارت مهالي  مراحل تشخي  ، تعهد وتسجيل و امضاي سند مذكور توسط مديركل امورمالي ، به منزلة تحقق مرحله تأمين اعتبار واعمال

 است .

 

اشهد و بيها مقهام مجهاز مهي  دانشگاه به عهده رئيس انجام تعهد ، تسجيل وحوالههمچنين مسئوليت  و صلاحيت و اختيار تشخي  -17ماده 

 بار وتطبيق پرداختها با ضوابط مورد عمل ، به عهده مديركل امورمالي مي باشد .تتأمين اع

مجهاز  بهه سهاير مقامهات دانشگگاهاً وبهدون واسهطه ازطهرف رئهيس اختيارات ومسئوليتهاي موضوع اين ماده ، حسب مورد مستقيم  -1تبصره 

افع مسهئوليت كلاً يا بعضاًٌ  قابل تفويض مي باشد .لكن درهيچ مورد تفويض اختيار و مسئوليت ، موجب سلب اختيار ويا ر دانشگاه

 از تفويض كننده نخواهد بود .

 مورمهالي مجهازابه مديركل امورمالي ويها كاركنهان  دانشگاهمربوط به رئيس دراجراي اين ماده ، تفويض اختيارات و مسئوليت هاي  – 2تبصره 

 نمي باشد .

 

درصهد را  07درصد مبلغ قرارداد وقراردادهاي خريهد تها سهقف  25مجاز است براساس قراردادهاي كتبي منعقده ، تاسقف  دانشگاه – 18ماده 

 پيش پرداخت نمايد . دانشگاه  رئيس قبل از انجام تعهدودرازاي دريافت ضمانت نامه معتبر به تشخي

 

امكهان اخهذ ضهمانت  كه به علت عدم وجود نماينده فروشهنده در كشهور ، دانشگاهيدهاي خارجي رمجاز است درخ دانشگاه -19ماده 

ا به تشخي  رئيس وجود ندارد ، از طريق گشايش اعتبار اسنادي طبق مقررات مربوطه اقدام نمايد ويا در موارد استثنائي كل مبلغ قرارداد ر
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 ت امنا و قبل از انجام تعهد ، تحت عنوان پيش پرداخت ، پرداخت نمايد .أتصويب هي دانشگاه

 

ده را ، شهاز وجهه تعههد  در مواردي كه بنا به عللي تسجيل و تهيه اسناد ومدارك لازم براي تأديه  تمام دين مقدور نباشد ، مي توان قسهمتي -20ماده 

 يا مقام مجاز ، پرداخت نمود . دانشگاه، به تشخي  رئيس  تحت عنوان علي الحساب

 

ستورالعملي اسهت ميزان و نحوه واگذاري وواريز پيش پرداخت ، علي الحساب وتنخواه گردان ونوع تضمين مورد نياز حسب مورد ، طبق د – 21ماده 

 مي رسد . دانشگاهكه به تصويب هيأت رئيسه 
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ظور استفاده از تسهيلات خريدهاي متمركز ، براي تأمين كالاها يا انجام خدمات مورد نياز با اعهلام وزارت يها مي تواند به من دانشگاه – 22ماده 

دستگاه اجرايي ، وجوهي را به حساب يا حساب هايي كه به همين منظور تعيين شده يا مي شود ، واريز نمايد . وجوه واريزي بهه حسهاب 

منظور و پس از وصول كالاها يا انجام خدمات مورد نظر وبا دريافت صورتحساب از طرف  يا حساب هاي فوق ، به حساب پيش پرداخت

 وزارت يا دستگاه اجرايي مربوط ،به حساب هزينه منظور مي شود .

مشهمول بهوده و دانشگگاهكليه تجهيزات وكالاهاي سرمايه اي  ير مصرفي كه در ايهن ارتبهاط تهيهه وتهدارك مهي شهود ، متعلهق بهه  _تبصر ه 

 ن نامه خواهد بود .ياين آي ((48)) موضوع مادهستورالعمل د

 

ع نف ه حساب ذيببايستي صرفاً ازطريق حساب هاي بانكي مجاز انجام گيرد و گواهي بانك دائر بر انتقال وجه  دانشگاهپرداخت هاي  -23ماده 

ده و شهده وجهه تلقهي م قانوني او، به عنوان رسهيد گيرنهنفع يا قائم مقا يا قائم مقام قانوني اووحواله در وجه ذي نفع پرداخت وجه به ذي

 مي گردد . ب رداخت محسوپ

 د يكهي ازييهد ، تأمصلحت نباشه يا مقام مجاز ، اخذ امضاء از گيرنده وجه مقدور ويا ب دانشگاهدرموارد استثنايي كه با تشخي  رئيس  –تبصره 

ساب بهه هزينهه ك ويا نقد س رسيد دريافت كننده وجه تلقي وسند قابل احتنفع ا به صورت چ رداخت وجه به ذيپمقامات مذكور، داير بر 

 قطعي است .

 

در  تصويب  نمايد . سسه اعتبارات خارج از شمول اين آيين ناماا را به عنوان  دانشگاههيأت امنا مي تواند همه ساله ، بخشي از اعتبارات – 24ماده 

ه به، فقط براي موارد ضروري خارج از شمول ، هزينهه و گهزار   مربهوط اهدانشگاين صورت اعتبارات مذكور به تشخي  رئيس 

 هيأت امنا ارائه مي شود .

 

لمي ع يأت خت هرگونه وجهي به اشخصاص حقيقي وحقوقي تحت عناوين مددكاري دانشجويان ،اعضاي هيأت علمي واعضاي  ير هپردا - 25ماده 

 هدانشگگاآموزشي ويا نظاير آن ، مشروط بر آن است كه به تشخي  رئهيس  و كمك هزينه هاي دانشجويي ، مطالعاتي و پژوهشي ،

سهيد از باشد . وجوه پرداختي از اين بابت با اخهذ ر دانشگاهده وجه در جهت اهداف نفعاليت اشخاص حقيقي وحقوقي دريافت كن

 دريافت كننده وجوه ، به حساب هزينه منظور خواهد شد .

 

به تصويب هيهأت امنها مهي رسهد. ايهن  دانشگاهه هرسال به سال بعد منتقل وضمن درج در بودجه تفصيلي ه مصرف نشدومانده وج – 26ماده 

پهيش بينهي  ايجاد ولي درسال مربوط پرداخهت نشهده اسهت، دانشگاهمانده بايد بدواً به منظور تأديه تعهدات سنوات قبل كه  توسط 

 شود.
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 سد.ايي هاي سر مايه اي منحصراً به مصرف تملك دارايي هاي سرمايه اي مي ره مصرف نشده اعتبارات تملك دارومائده وج – 1تبصره 

يأت ز اخذ مجوز از هپس ا ماده وجوه مصرف نشده اعتبارات هزينه اي صرفاً با رعايت مفاد اين ماده وپرداخت كليه مطالبات در هرمورد و – 2تبصره 

 ي باشد.، براي اجرا وتكميل طرحهاي معين ومشخ  ، مصوب وزارت م امنا، قابل هزينه در اعتبارات تملك دارايي هاي سرمايه اي
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خهت ههاي به استثناي حساب كمك هاي مردمي وهدايا ، به تعداد مودر نياز جههت دريافهت هها و پردا دانشگاه حساب هاي بانكي – 27ماده 

ملهت و  ،كههاي تجهارت نمهي باشهد ا ماننهد با مربوط با در خواست مدير كل امورمالي نزد شعب بانكهايي كه دولت سهام دار عمهده آن

ام مجهاز يها مقه دانشگگاهامورمالي و رئهيس  كل  ب هاي مزبور با امضاي مشترك مديرصادرات س افتتاح مي گردد . استفاده از حسا

 ممكن خواهد بود .

 
 معاملات  –فصل پنجم 

ل آيهين نامهه ههاي ي ، اجرت كار و  يره به استثناي مواردي كه مشهمواعم از خريد يا فر و  يا اجاره ، پيمانكار دانشگاهمعاملات  – 28ماده 

يشود . مگهر مو مقررات جايگزين باشد ، حسب مورد از طريق مناقصه يا مزايده انجام  ي ملمي اعضاي هيأت علمي و  ير هيأت عاستخدا

 در موارد زير  :

ا بسته به آنهوسسا ت واهاي دولتي يا شهرداريها يا ارگان ها و م معاملاتي كه طرف معامله وزارتخانه ها يا  موسسات يا شركت – 28-1

 ؛باشد 

تابعهه   يا موسسات ونهادهاي عمومي  ير دولتي و موسسات دانشگاهمعاملاتي كه انجام آنها به تشخي  ومسئوليت رئيس  – 2-28

 ؛ دنكه سهام عمده يا مالكيت آنها متعلق به موسسات ونهادهاي مذكور باش

 ؛ انجام مي پذيرد دانشگاهاملاتي كه از محل اعتبارات تحقيقات مع  -3-28

بهه صهرفه وصهلاح دانشگگاه  خريد اموال ،خدمات وحقوقي كهه تها سهقف معهاملات متوسهط وبهه تشهخي  رئهيس  - 4-28

 ؛ باشددانشگاه 

 ؛ دانشگاهاجاره اموال  يرمنقول ، منوط به اخذ نظر كارشناس رسمي دادگستري ورئيس  – 5-28

ب هيهأت خريد ،فرو  يا واگذاري حق بهره برداري از مالكيت هاي فكري وفناوري ، به تشخي  كارشناس يا كارشناسان منتخه -28-6

 ؛رئيسه 

ت پژوهشي ، بانكهاي اطلاعهاتي الكترونيكهي ،خهدمات هنهري وصهنايع مسهتظرفه وخهدما –خريد يا فرو  كتب ،نشريات علمي   -28-7

خهدمات موسسهات علمههي بهه تشهخي  رئههيس  و هموظههف وهمچنهين خهدمات مشههاوركارشناسهي، پژوهشهي و آموزشهي  ير

 ؛ دانشگاه

 ؛ مورد مصرف كه نرخ ثابتي از طرف دولت يا مراجع ذي صلاح براي آنها تعيين شده باشد يخريد كالاها -28-8

 ؛ خريد كالاهاي انحصاري -28-9

 ؛ نرخ ثابتونظاير آن درصورت وجود كرايه حمل ونقل هوائي ، دريايي وزميني ، هزينه مسافرت  -28-10

ت خريد قطعات يدكي براي تعويض يا تكميل لوازم و تجهيزات وماشهين آلات ثابهت ومتحهرك موجهود وهمچنهين خريهد ادوا -28-11

ولهوازم آزمايشهگاهي علمهي وفنهي وسهمعي وبصهري ونظهاير آن ، بهه تشهخي  رئهيس  قدقيهوسايل اندازه گيهري  وابزار و

 ؛ دانشگاه

 ؛ دانشگاهتعمير ماشين آلات ثابت ومتحرك به تشخي  رئيس  -12-28

 ؛ دانشگاهامورمربوط به چاپ و صحافي به تشخي  رئيس  -13-28

خريدهاي ارزي با اعلاميه بانك ومدارك ترخي   -14-28 رف ، مستند به مصوبه هيأت رئيسههكالا از گمرگ ودرشرايط  يرمتعا
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 ؛

ي ذي جهع قهانوناز اجراي احكام قضائي ويا ساير احكامي كه به موجهب قهانون ازسهوي مراتعهدات ،خسارات و جرايم ناشي   -28-15

 ؛ صلاح صادر مي گردد

 .تمركز تو.سط وزارت برگزارمي گرددبه صورت م دانشگاه يسخريدهايي كه بنا به ضرورت و موافقت كتبي رئ -16-28
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 مده به شرح زير طبقه بندي مي شوند .سس دسته جزئي ،متوسط وع3معاملات از نظر مبلغ به اا -29ماده 

 ريال تجاز نكند . 000/000/55لاتي است كه مبلغ آن اممعاملات جزئي مع –الف 

 ريال تجاوز نكند . 000/000/550ريال بيشتر  واز  000/000/55معاملات متوسط معاملاتي است كه مبلغ آن  –ب 

 ريال بيشتر باشد . 000/000/550معاملات عمده معاملاتي است كه مبلغ آن از  –ج 

از اسهت مجه دانشگگاهزمهان تصهويب درهيهأت امنها،رئيس از  نصابهاي مذكور ،در اين ماده به تشخي  هيأت امناقابل تغيير است و -1تبصره 

 نصابهاي تعيين شده را اعمال نمايد .

 ملات عمده مبلغ برآورد است .مبناي نصاب در خريد براي معاملات جزئي ومتوسط ، مبلغ معامله ودر مورد معا -2تبصره 

اس منتخهب متوسط مبلغ تعيين شده ازطرف كارشهن ت مبناي نصاب درفرو  درمعاملات جزئي به تشخي  ومسئوليت كارپرداز ،درمعاملا -3تبصره 

 ودر معاملات عمده مبلغ تعيين شده از طرف كارشناس رسمي دادگستري منتخب هيأت امنا است . دانشگاه

 ،قي مهي شهوندلحد تمعاملات مشمول هريك از نصابهاي فوق ، نبايد با تفكيك اقلامي كه به طور متعارف يك مجموعه وا ورد آ ا برمبلغ ي -4تبصره 

 به نصاب پايين تر برده شود .

 

 مناقصه در معاملات به يكي از روشهاي ذيل انجام مي پذيرد : -30ماده 

 ،به تشخي   ومسئوليت كارپرداز در معاملات جزئي ،خريد به كمترين بهاي ممكن –الف 

ا مقام ي دانشگاهدر معاملات متوسط ، خريد به كمترين بهاي ممكن به تشخي  ومسئوليت كارپرداز ومسئول مافوق وتأئيد رئيس  –ب 

 مجاز 

 مراحهل طهي و اهدانشگگدر معاملات عمده، خريد با انتشاراگهي مناقصه عمومي يا ارسال دعوتنامه امناقصه محدودس به تشهخي  رئهيس  -ج

 . مناقصه

 

 :مزايده درمعاملات به يكي از روشهاي ذيل انجام مي پذيرد   -31ماده 

  ،در معاملات جزئي ، فرو  به بيشترين بهاي ممكن ،به تشخي  و مسئوليت كار پرداز –الف 

ه خريهداري ارشناسي شده وواگذاري بهشترين بهاي ممكن يا حراج ،مشروط به شروع حراج از بهاي كيدرمعاملات متوسط ، فرو  به ب –ب 

 جاز ، ميا مقام  دانشگاهداده باشد ، به تشخي  ومسئوليت كارپرداز ومسئول مافوق وتأئيد رئيس  كه بهترين بها را پيشنهاد

 ده عمومي وطي مراحل مزايده .يدر معاملات عمده ، فرو  با انتشار اگهي مزا -ج 
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ديركل امورمهالي يا مزايده براساس گزار  توجيهي واحد مربوط وبه تشخي  هيأتي مركب از مقام مجهاز ،مهصه در مواردي كه انجام مناق – 32ماده 

ن صورت هيهأت ميسر يا به مصحلت نباشد ، مي توان معامله را به طرق ديگري انجام داد . در اي دانشگاهويك نفر به انتخاب رئيس 

واههد خمعتبر  دانشگاهمي نمايد كه پس از تأئيد رئيس  خ امله را مشنحوه انجام مع  دانشگاهمزبور با رعايت صرفه وصلاح 

 بود .
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يهه اعضها يا مقام مجهاز تشهكيل مهي شهود . كل دانشگاهاين آيين نامه در هرمورد با دعوت رئيس  ((32))ماده جلسه هيأت موض.ع  – 33ماده 

اقصهه يها احد مربوط ، درمورد تقاضاي ترك  تشريفات منمكلف به حضور در جلسه هيأت  و اعلام نظر خود نسبت به گزار  توجيهي و

 ات هيأت با رأي اكثريت اعضا معتبر خواهد بود .ممزايده وهمچنين نحوه انجام معامله مورد نظر هستند . ليكن تصمي

 

احد مربهوط وكه با گزار   ري واستثناييالزامي است . مگر در موارد اضطرا ددر كليه معاملات، گرفتن فاكتور ومدارك مثبته ويا تنظيم قراردا -34ماده 

 يا مقام مجاز مي رسد .دانشگاهرئيس تأييد ، مبادرت به تنظيم صورت مجلس خريد گرديده وبه 

 

 بود . خواهدسس   3 ت شمارهيوسدستورالعمل پ اا نحوه انجام مناقصه و مزايده در معاملات عمده به موجب -35ماده 

 

 نظارت مالی  –فصل ششم 

 ست ا دانشگاهن آيين نامه ، به عهده مديركل امورمالي اي   سس2ااماده سس الف  اا بنداعمال نظارت مالي در اجراي مفاد  – 36ماده 

ئهيس وي س در قبال ر درقبال مدير كل امورمالي ايا معاون وي س ومديركل امورمالي ايا معاون  مالي رئيس حسابداری / مسئول مالی / عامل –تبصره 

ود كه بهه بمورد اعمال صحيح نظارت مالي پاسخگو مي باشند . نحوه و حدود نظارت مالي بر طبق دستورالعملي خواهد در  دانشگاه

 مي رسد . دانشگاهتصويب هيأت رئيس 

 

يهل ذكر دلا را با درصورتي كه مديركل امورمالي پرداخت وجهي را بر خلاف مفاد اين آيين نامه ومصوبات هيأت امنا تشخي  دهد ، مراتب -37ماده 

چهه ورمهالي ،چنانركل اميپس از وصول گزار  مدر مربوط كتباً به مقام صارد كننده دستور پرداخت اعلام مي كند . مقام صادر كننده دستو

ه كلهف بهل امورمالي م، دراين صورت  مديرك دمالي اعلام مي نمايرمسئوليت امر پرداخت را به عهده بگيرد ، مراتب را كبتاً به مديركل امو

 رائه گزار  به هيأت امنا مي باشد .ا پرداخت وجه مزبور و

ع وتأييهد باشد . مديركل امورمالي  مكلهف اسهت  پهس از اطهلا دانشگاه چنانچه مقام صادر كننده دستور پرداخت  يراز شخ  رئيس –تبصره 

 اقدام به پرداخت نمايد . دانشگاهرئيس 

 

 امور حسابداری وحسابرسی  –فصل هفتم 

اسال سوم برنامه پنجم توسعه جمهوري اسلامي اير ان س ، نظام حسابداري تعهدي  1392مكلف است حداكثر تا پايان سال  دانشگاه -38ماده 

 را طراحي واجرا نمايد .
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مهورد عمهل ري اين آيين نامهه ،تهابع سيسهتم حسهابدا سس1اا مادهتا زمان برقراري سيستم حسابداري تعهدي ،عناوين  حسابهاي مندرج در  –تبصره 

 مي باشد .   دانشگاه
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الي مهي شهوند . و تفكيك برنامه ها و طرح هائي كه از محل منابع خاصهي تهأمين مه دانشگاهبه منظور جلوگيري از تداخل منابع مالي  -39ماده 

 هداري مي شوند .گن به تفكيك منابع مالي وتحت عنوان حساب مستقل ثبت و دانشگاهحسابهاي 

 

 اين آيين نامه نگهداري مي شود وعبارتند از : سس 38 اامادهبا رعايت مفاده  دانشگاه مستقل حساب هاي -40ماده 

 ؛حساب مستفل وجوه اعتبارات هزينه اي -40-1

 ؛حساب مستقل وجوه اعتبارات تملك دارايي هاي سرمايه اي -40-2

 ؛ حساب مستقل وجوه اعتبارات اختصاصي -40-3

 ؛مك هاي مردميحساب مستقل وجوه هدايا وك -40-4

 ؛ ردهرحساب مستقل وجوه س -40-5

 ؛ حساب مستقل وجوه بازنشستگي -40-6

 ؛حساب مستقل وجوه ساير منابع  -40-7

 واهد شد .ايجاد خ دانشگاهمديركل امورمالي وموافقت رئيس د اي مستقل كه عنداللزوم به پيشنهاساير حساب ه -8-40

 

نظهيم ت دانشگاه ل براساس دفاتر ومدارك حسابداري حداكثر تا پايان تيرماه سال بعد توسطكه هرسا دانشگاهصورت هاي مالي  -41ماده 

ي گهردد مهبراي بررسي وتصويب بهه هيهأت امنها ارائهه پایان شهریورماه ،وپس از انجام حسابرسي توسط حسابرس منتخب هيأت امنا تا 

 ،عبارتند از :

 ؛تراز نامه تركيبي كليه حساب هاي مستقل – 41-1

 ؛ صورت حساب تركيبي درآمد وهزينه -41-2

 ؛صورت تركيبي تغييرات در حساب مازاد  -41-3

 . اصيصورت عملكرد سالانه بودجه براي حساب هاي مستقل وجوه اعتبارات هزينه اي وتملك دارايي هاي سرمايه اي واختص -41-4

 

  گاهدانشگ هرسه ماه را حداكثر تا پايان ماه چهارم به رئهيس ختامكلف است صورتحساب دريافت وپرد دانشگاهمديركل امرومالي  -42ماده 

 أت امنهاو حساب نهايي را پس از انجام حسابرسي براساس مفاد مندرج دردستورالعمل نحوه انجام حسابرسي توسط حسابرس منتخب هيه

 د .م نماييتسل امنا  به هيأت دانشگاه. حداكثر تا پايان شهريورماه از طريق رئيس  سس4شمارهدستورالعمل پيوست اا  
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شههاي نهوين نحوه نگهداري حساب هاي مستقل و نمونه اوراق دفاتر ،اسناد ومهدارك  حسهابداري و گهزار  ههاي مهالي واسهتفاده  از رو -43ماده 

 اين آيين نامه تعيين مي گردد. سس38ااماده حسابداري بارعايت مفاد 

ه بهه  تأييهد كهمي باشد  دانشگاهاري خروجي هاي نرم افزاري سيستم مالي مورد عمل در منظور از دفاتر موضوع اين ماده ،نسخه نوشت –تبصره 

 يا مقام مجاز رسيده باشد . دانشگاهرئيس 

 اموال  –تم شفصل ه

بها مهديركل  به عهده تحويل گيرنده ومسئوليت نگهداري حساب اموال دانشگاه يرمنقول  و مسئوليت حفظ وحراست از اموال منقول – 44ماده 

 امورمالي مي باشد .

 منظور از اموال منقول مذكور دراين فصل ، اموال منقول  ير مصرفي است . –تبصره 

 

ويك  مديركل امورمالي توسط هيأتي مركب از معاون اداري ومالي ايا عناوين مشابه س دانشگاهاموال منقول اسقاط شده يا مازاد بر نياز  -45ماده 

 هتبصگرمشخ  وتعيين مي گردند .فرو  اينگونه اموال ،با رعايت مفهاد  دانشگاه تخاب رئيسره ومتعهد با انبنفر كارشناس خ

ي واريهز مه دانشگگاهوجوه حاصل از فرو  آنها به حساب درآمد اختصاصهي  اين آيين نامه مجاز مي باشد و سس29اا هدما سس 3اا

 گردد.

 شمول اين ماده مستثني است . زشد ، ااموال منفولي كه فرو  آن ها به موجب قانون ممنوع مي با _تبصره 

 

يخي ر ملي وبناههاي تهارآثا نفايس وز به استثناي اموال  ير منقولي كه ا دانشگاه تبديل به احسن نمودن اموال  ير منقول مازاد بر نياز -46ماده 

سهاب درآمهد اينگونه امهوال بهه ح است . از طريق فرو  اموال مذكور ،صرفاً با تصويب هيأت امنا مجاز مي باشد وجوه حاصل از فرو 

 واريز مي گردد. دانشگاهاختصاصي 

 جام مي گيرد .اين آيين نامه ان سس29ااماده  سس3ااارزيابي وتعيين مبناي قيمت اموال  ير منقول قابل فرو   با رعايت مفاد تبصره  –تبصره 

 

ت وبدون حق تصرف ال  ير منقول مازاد براحتياج خود را به طور موقمي تواند پس از تصويب هيأت امنا حق استفاده از امو دانشگاه – 47ماده 

 . تلقي مي شود دانشگاه مالكانه ااذن در انتفاع س واگذار نمايد .در آمد حاصل از اين بابت به عنوان درآمد اختصاصي

 

 اا بههه موجههب دانشگگگاهنحههوه نگهههداري امههوال ورسههيدگي وچگههونگي نظههارت  وتمركههز حسههاب امههوال منقههول و يههر منقههول  -48مههاده 

 خواهد بود . سس 5شماره  دستورالعمل پيوست

 



                                                                               

 
 

 

 آئين نامه مالي ومعاملاتي دانشگاه تهران

 

 

 ش نترمهدي ايرانمدك

 هاي مميزههيات هاي امنا ورئيس مركز هيأت و اون وزيرمع

 

 هاي امناهيأت مركز مهر

 

22 

نمهودن  محسوب ونحوه استفاده، فرو  وتبديل به احسن دانشگاه ا مي گردد جزء اموالداه دانشگاه هداياي  ير نقدي كه به -49ماده 

 هيأت امنا مي باشد . تابع مقررات اين آيين نامه ومصوبات ((2))دستورالعمل پيوست شماره آن با رعايت مفاد 

 

 ساير مقررات  –فصل نهم 

 مين حسهن انجهامدريافت ضمانت نامه بانكي يا سررده نقدي يا چك تضمين شده بانكي به عنوان سررده شركت در مناقصه ومزايده ويا تضه -50ماده 

 ديگر مان قابل تبهديل بهه يكهدر هر ز دانشگاهخي  رئيس شمعامله وضمانت استرداد پيش پرداخت الزامي است ودرهر صورت با ت

 مي باشد .
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نماينده فروشنده دركشور، امكان اخذ ضهمانت وجهود نهدارد ،بها تشهخي  هيهأت  دكه بعلت عدم وجو دانشگاهدرخريدهاي خارجي  –تبصره 

 ، دريافت ضمانت ضروري نمي باشد. دانشگاهوتأييد رئيس   ((32))ماده موضوع 

 

يان ، اعضهاي ادن هدايا وهمچنين هزينه مسافرت هاي علمهي وورزشهي دانشهجوداري مراسم وزيرايي ها و برگدرمورد هزينه دعوت ها ،پذ -51ماده 

يهد رئهيس هيأت علمي و يرهيأت علمي درداخل يا خارج از كشور ، درمواردي كه تهيهه اسهناد ومهدارك مربهوط  مقهدور نباشهد ، بها تأئ

 مقام مجاز ،قابل احتساب به هزينه است . يا دانشگاه

 

جه مصهوب بهه الي انجام شده سالانه را براساس اهداف پيش بيني شده در برنامه و بودمات  يمكلف است گزار  عمل دانشگاهرئيس  -52ماده 

 هيأت امنا ارائه نمايد .

 

ي كشهور را ايه مي تواند عنداللزوم رعايت تمام يا قسمتي ازمقررات عمومي حاكم براعتبهارات تملهك  دارايهي ههاي سهرما دانشگاه  -53ماده 

 الزامي نمايد .، دراجراي طرحها وپروژه  هاي موضوع اين اعتبارات 

 

ابع تهامنها كماكهان  مواردي كه دراين آيين نامه براي آنها تعيين تكليف نگرديده ويا به نحوي مسكوت مانده است . تا زمان تصهويب هيهأت -54ماده 

 قوانين ومقررات عمومي كشور خواهد يود .

 

ها شهگاهدانقهانون تشهكيل هيأتههاي امنهاي  سس7ااماده  سسطاابه استناد بند  پيوست 5تبصره و 26ماده و 55اين آيين نامه در  -55ماده 

ظهايف وتشهكيلات و ،قهانون اههداف  10شوراي انقلاب فرهنگهي ، مفهاد مهاده  23/12/67سات آموز  عالي وپژوهشي مصوب مؤسو

رنامهه بسس قهانون 20د بنهد ااب سس مهاده ااامجلس شوراي اسلامي ودر اجراي مفه 18/5/1383وزارت علوم ، تحقيقات وفناوري مصوب 

ي سهطح اقهمجلس شوراي اسلامي ، به منظور ايجاد زمينه هاي لازم بهراي ارت 15/10/1389ب صوپنجم توسعه جمهوري اسلامي ايران م

 دانشگگاهي ر برنامه ياد شده وبا هدف استقلال مالشده وتسهيل درحصول اهداف مندرج د بهره وري ، بهره مندي از ظرفيتهاي ايجاد

 دانشگگاههيگتت امنگای به تصويب  26/6/90تاريخ به مراجع ذي ربط در  دانشگاههمزمان پاسخگويي  و

 قابل اجرا مي باشد. 1/1/91تاريخ رسيد وبا تأييد وزيرعلوم ، تحقيقات وفناوري از  تهران
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 سسپيوست شماره يک اا

 آمدهای اختصاصیونحوه وصول ومصرف دردستورالعمل انواع 

 آيين نامه مالی ومعاملاتی سس12ااماده (( بااموضوع بند 

 

 :يج فعاليتهاي زير مي باشد امجاز به تحصيل آنهاست ، ناشي از نت دانشگاهدرآمدهاي اختصاصي كه  -1ماده 

 ؛فعاليتهاي پژوهشي و استفاده از نتايج آن  -1-1

 ؛مالكيت هاي فكري  .فرو  يا واگذاري حق استفاده از -2-1

 ؛گاهي شفرو  خدمات فني ، مهندسي وآزماي -3-1

 ؛رايي و كارشناسي ، اجخدمات مشاوره اي  -4-1

 ؛فرو  كتب ،نشريات ،نتايج تحقيقات ، اطلاعات توليدي ونرم افزاري  -5-1

 ؛فعاليت هاي آموزشي  -6-1

 ؛استفاده از امكانات چاپ وتكثير  -7-1

 ؛ارگاهي يشگاهي و كاستفاده از فضاها وامكانات آموزشي ،پژوهشي ،آزما -8-1

 ؛درآمدناشي از فعاليتهاي واحدهاي خدماتي ،كارگاهي وتوليدي كه به موجب قانون ايجاد شده يا مي شوند -9-1

 ؛استفاده از فضاها وامكانات ورزشي ،سلف سرويس ونظايرآن   -10-1

 ؛فرو  خدمات درماني ،محصولات كشاورزي ،دامداري ونظايرآن  -11-1

 ؛فاد وقف نامه درآمد ناشي از موقوفات با رعايت م  -12-1

اذن در  ،ادهاي اجارهدرقالب قرارد صرف مالكانه،تبدون حق  دانشگاهتياج حدرآمد ناشي ازاستفاده ازاموال  يرمنقول مازاد برا -13-1

 نظايرآن . وتفاع ان

 سمينارها،نشست ها ،كارگاه هاي آموزشي ونظايرآن . درآمدناشي از برگزاري همايش ها، -14-1

 منظورتبديل به احسن . فرو  اموال منقول و يرمنقول به -15-1

ي معمده آن  دار بانكهايي كه دولت سهام نزد دانشگاهدرآمد ناشي از واريز موجوديهاي نقدي درحسابهاي جاري دومنظوره  -16-1

 ؛ كهاي تجارت ،ملت وصادرات سنباشد امانند با

معاملاتي به نفع وآيين نامه مالي  3سررده هاي شركت درمناقصه يا مزايده كه با رعايت ضوابط ومقررات مندرج در پيوست شماره  -17-1

 ؛ ي گرددمضبط  دانشگاه

 ؛صل از فرو  اسناد مناقصه ومزايده آمد حادر -18-1

 دانشگاهكاف از انجام تعهدات مطابق با ضوابط و مقررات مربوط به نفع نسررده هاي افراد حقيقي  وحقوقي كه به دليل است -19-1

 ؛ ضبط مي گردد
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 ؛دي گرداير احكامي كه به موجب قانون ازسوي مراجع قانوني ذيصلاح صادر مناشي از اعمال قوانين قضايي وس درآمد  -20-1
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 ؛دات بيمه گذار يا پرداخت خسارات در آمد ناشي از تعه -21-1

 ؛وجوه حاصل از عدم اجراي تعهدات ناشي از قراردادها ،قولنامه ها وتعهدات اشخاص حقوقي وحقيقي  -22-1

 ؛ دانشگاهقول وارده به اموال منقول و يرمن رت وجوه حاصل از خسا -23-1

عاليتههاي سياسهتها وف به تصويب هيأت امنا مي رسد ، مشهروط بهه آن كهه درراسهتاي اههداف ، دانشگاهساير مواري كه به پيشنهاد  -24-1

 باشد . دانشگاه

 دانشگگاه ياتجام اينگونه فعاليت ها وخدمات بايد به ترتيبي باشد كه به تشخي  هيأت رئيسه موجب ركود اجراي برنامه ههاي اصهل -1تبصره 

 نشود .

 ،ازمان ها سسسات ، ؤازاي تأمين منابع علمي وارائه خدمات پژوهشي وآموزشي به م مجاز است با تصويب هيأت رئيسه در  دانشگاه -2تبصره 

 ارگان ها ونهادهاي متقاضي ،اموال منقول يا  يرمنقول يا وجه نقد دريافت نمايد .

 

 سد .به تصويب هيأت امنا مي ر دانشگاهاين دستورالعمل به پيشنهاد رئيس  سس1اا ادهمشاخ  هاي محاسبه درآمدهاي موضوع  -2ماده 

 

صهول خواههد از طريق انعقاد قراردادهايي كه اصول وضوابط كلي آن توسط هيأت رئيسه تعيين مي شود ، و دانشگاهدرآمدهاي اختصاصي  -3ماده 

 شد .

آمهد توسهط رئهيس چگونگي تحصيل در قرارداد وجود ندارد .ضوابط واختيارات لازم درمورد كان انعقادمدرمواردي كه براي تحصيل درآمد ا –تبصره 

 تعيين مي گردد. دانشگاه

 

بهه  هدانشگاطهرف از اين آيين نامه  ،به حساب يا حساب هاي بانكي  كه  ((12ااماده  سسب اابند وجوه دريافتي با رعايت مفاد  -4ماده 

اي مشهتر ك صي افتتاح گرديده است ، واريز مي گردد. برداشت از اين حساب يا حساب ها به امضمنظورتمركز وجوه دريافت هاي اختصا

 يا مقام مجاز ومديركل امورمالي انجام مي گيرد. دانشگاهرئيس 

 

 د .ونگهداري مي ش  دانشگاهحساب دريافت ها وپرداخت هاي اختصاصي به تفكيك وبرحسب نوع فعاليت توسط مديركل امورمالي  -5ماده 

 

يا مقام مجاز خواهدبود درمهورد  دانشگاهنحوه مصرف درآمدهاي اختصاصي تابع مقررات آيين نامه مالي ومعاملاتي وبا تشخي  رئيس  -6ماده 

پرداخت هزينه هاي نيروي انساني  موضوع اين دستورالعمل به  تريب زير عمل مي شود .
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ع رالعمل ، تهابق الزحمه ،حق حضور درجلسه ،حق المشاوره و.... موضوع اين  دستوپرداخت حق التحقق ، حق التدريس ،حق التأليف ، ح -6-1

يي ، با پيشهنهاد موارد استثناودر  %50آيين نامه هاي مصوب مي باشد وبا تشخي  مسئول واحد تحصيل كننده درآمد مي توان حداكثر معادل 

 رمبالغ مقرردرآيين نامه هاي مصوب پرداخت نمود .% علاوه ب100يا مقام مجاز تا  دانشگاهمسئول واحد وموافقت رئيس 
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كهه در تحصهيل  دانشگگاهپرداخت حق الزحمه اعضاي  يرهيات علمي واحدها واعضاي  يرهيات علمي واحدهاي سهتادي  -2-6

ر سهاعت اعلاوه بف درآمدهاي اختصاصي به عنوان همكار ،مسئوليتي به عهده دارند . به ازاي هرساعت كار در يرساعت موظ

احهد وا تشهخي  مسهئول بهساعت درمهاه 50حداكثر تا  فتاد وپنجم حقوق ومزاياي مستمرماهانه وهاضافه كاري س معادل يك 

 قابل پرداخت مي باشد .، يا مقام مجاز حسب مورد  دانشگاهوتأييد رئيس 

اي مهذكور بهه مجريهان پهروژه هه دانشگاهينه هاي پژوهشي پس از كسر هزهاي مبالغ دريافتي بابت انعقاد قراردادهاي پروژه  -3-6

 پرداخههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههت 

 .مي باشند  مي گرددو مجريان پروژه هاي ياد شده ملزم به رعايت ضوابط و مقررات مربوط در پرداختها وهزينه ها

 مي رسد . دانشگاهبه تصويب رئيس ، ساير پرداخت ها به پيشنهاد واحد تحصيل كننده درآمد  -4-6

 به تصويب هيأت امنامي رسد . دانشگاهد نحوه مصرف در آمدهاي اختصاصي با پيشنهاد ساير موار –بصره ت

 

 تهگران دانشگاههيتت امنای به تصهويب  26/6/90تاريخ در ، تبصره4ماده و 7دراين دستورالعمل  -7ماده 

 قابل اجرا مي باشد .  1/1/91تاريخ د و با تأييد وزيرعلوم ،تحقيقات وفناوري از يرس
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 ((ت شماره دوپيوس))

 دستورالعمل نحوه هزينه کردن هدايا وکمکهای مردمی

 آيين نامه مالی ومعاملاتی ((12))ماده  ((د)) موضوع بند

  از دهب واسهتفاذهدايا وكمك هاي مردمي موضع اين دستورالعمل به وجوهي اطلاق مي شود كهه بها رعايهت مقهررات مربهوط بهه نحهوه جه -1ماده 

 مهورخ 81و 80و 78ها وموسسات آموز  عالي وتحقيقاتي كشور مصوب جلسات  دانشگاهسعه وگستر  وتكمك هاي مردمي درزمينه 

رمهالي قهانون نحهوه انجهام امو 5ومهاده شوراي مشترك كميسيون هاي شوراي عالي انقلاب  فرهنگهي  24/3/67،   17/3/67،  3/3/67

بهه  مجلس شوراي اسلامي از سوي اشخاص حقيقي يا حقوقي 18/10/69و مؤسسات آموزشي وتحقيقاتي مصوب  ها دانشگاهومعاملاتي 

،قهرار مهي  ناميده مي شهود دانشگاهومؤسسات آموز  عالي وتحقيقاتي كه دراين دستورالعمل  ها دانشگاهصورت داوطلبانه دراختيار

 گيرد .

 

 ا اههداف درصورت عهدم مغهايرت به شخ  نمايندده ، مواردمصرف وجوه اهدائي خود را منكه اشخاص حقيقي يا حقوقي اهداكن یدرموارد -2ماده 

 و تأييد هيأت رئيسه ،وجوه مذكور منحصراً در موارد تعيين شده مصرف خواهد گرديد .  دانشگاه

 

مهك بهه پيشهبرد كوجوهي كه اشخاص حقيقي يا حقوقي مصرف آن را تعيين ننموده ويا هيچگونه محدوديتي قائل نشده اند وصرفاً به منظور  -3ماده 

رف يا مقام مجاز، در امورآموزشهي ،پژوهشهي ، دانشهجويي ومصها دانشگاهبا تشخي  رئيس  ،اهدا مي نمايند دانشگاهاف اهد

 عمومي هزينه خواهد گرديد .

 

د . افتتهاح هدايا وكمك هاي مردمي موضوع اين دستورالعمل ، برحسب نوع كمك در حساب هاي بانكي قابل برداشت واريهز خواههد گرديه  -4ماده 

 يا مقام مجاز و مديركل امورمالي مي باشد . دانشگاهاب وبرداشت از حساب هاي مذكور با امضاي رئيس حس

 

هاي مردمهي را  اين دستورالعمل ، موجودي مازداد بر احتياج حساب هدايا وكمك  سس3ااو سس2اا موادمي تواند با رعايت مفاد  دانشگاه -5ماده 

ورت ريز ويا بهه صهت سهام دار عمده آنها مي باشد ا مانند بانكهاي تجارت ،ملت و صادرات س ، وابانكهايي كه دول در حسابهاي پس انداز

مهالي  آيهين نامههسس 1اا پيوست شمارهخريد اوراق مشاركت سرمايه گذاري نمايد . سود حاصل از اين سرمايه گذاري براساس مفاد 

 ومعاملاتي به مصرف خواهد رسيد .

 

ورد استفاده يرنقدي اشخاص حقيقي وحقوقي كه نحوه استفاده آن توسط اهدا كننده مشخ  شده باشد به همان صورت مهدايا وكمك هاي   -6ماده 

يهن معهاملاتي ، اوقرار خواهد گرفت . در  يراين صورت نحوه استفاده ، فرو  و تبديل به احسن نمودن آن ،تابع مقررات آيين نامه مهالي 

 باشد .دستورالعمل و مصربات هيأت امنا مي 

  يرنقدي به نقدي تبديل گردد ، مصرف وجوه حاصل از تبديل تابع مفاد اين دستورالعمل خواهد بود . يچنانچه هدايا –تبصره 

 

 تهران دانشگاههيتت امناي به تصويب  26/6/90تاريخ ، در  تبصره 1ماده و 7اين دستورالعمل در  – 7ماده 

تاريخ ي از تحقيقات وفنهاور رسيدوبا تأييد وزير علوم ، قابل اجرا مي باشد . 1/1/91
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 ((سه پيوست شماره ))

 انجام مناقصه ومزايده درمعاملات عمده دستورالعمل نحوه 

 آيين نامه مالي ومعاملاتي  ((35))ماده موضوع 

ا دسهتورالعمل اجهر ه با رعايهت ايهناين دستورالعمل به منظور تعيين رو  ومراحل مناقصه ومزايده به تصويب مي رسد وتنها درمعاملاتي ك – 1ماده 

 شود ، كار برد دارد .

 

 ريكهي ازگهي مناقصه ومزايده حداقل يك نوبت دريكي از روزنامه ههاي كثيرالانتشهار كشهور ويها درصهورت لهزوم يهك تها سهه  نوبهت دآ -2ماده 

 روزنامه هاي كثيرالانتشار محلي منتشر مي گردد. 

هاي كثيرالانتشهار  گهي مناقصه يا مزايده درروزنامهآدرصورتي كه لازم تشخي  دهد مي تواند علاوه بر مجاز يا مقام  دانشگاهرئيس  – 1تبصره 

ههي گآويا ارسهال  گهي در محل هاي مناسب ويا از طريق ديگر رسانه هاي ارتباط جمعيآل نشر يا پخش يبا استفاده از ساير امكانات از قب

 خريداران كالا يا خدمات س دعوت به عمل آورد . براي اشخاص ذيربط از متقاضيان افروشندگان و

ح بهين المللهي گهي مناقصه يا مزايهده درسهطآنمايد كه  بيا مقام مجاز ، موضوع معامله ايجا دانشگاه ه با تشخي  رئيسكدرمواردي -2تبصره 

 ز طريق وزارتاگهي را آويك نسخه از منتشر شود ، مي توان نسبت به درج آن دريكي از نشريات بين المللي خارجي يا داخلي اقدام كرد 

 ال نمود .از كشور ارس رجي ذيربط در تهران ويا سفارتخانه هاي جمهوري اسلامي ايران درخاهاامورخارجه به سفارتخانه هاي كشور

 

 مناقصه  -الف 

 تعاريف : -3ماده 

ه ي كهره مناقصهه گهقصه س كه درآن تعهدات موضوع معاملهه بهمناقصه : فرآيندي است رقابتي براي تأمين كيفيت مورد نظر اطبق اسناد منا -الف 

 كمترين قيمت مناسب را با حفظ كيفيت مورد نظر پيشنهاد كرده باشد ،واگذار مي شود .

 يافت ودرمناقصه شركت نمايد .رمناقصه گر: شخصي حقيقي يا حقوقي است كه اسناد مناقصه را د –ب 

 د .انجام مي شو دانشگاه ه گران كه ازسويصاز ارزيابي توان انجام تعهدات مناق ارزيابي كيفي مناقصه گران : عبارت است -ج

نهاد هاي ي بازرگاني پيشارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها : فرآيندي است كه درآن مشخصات ، استانداردها ،كارآيي ،دوام وساير ويژگيهاي فن –د 

 ول برگزيده مي شود :سي وارزيابي شده وپيشنهادهاي قابل قبرمناقصه گران بر

يا مقهام  هدانشگا كميته فني بازرگاني : كميته اي است با حداقل سه عضو خبره فني بازرگاني صلاحيتدار،كه اعضاي آن ازسوي رئيس - ه

 مجاز انتخاب مي شوند وارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها وساير وظايف مقرر دراين دستوالعمل را برعهده مي گيرند .

 

 طبقه بندي انواع مناقصه  -4ماده 

: مناقصه اي اسهت كهه درآن فراخهوان  مناقصه عمومی -1-4 گهي عمومي به اطلاع مناقصه گران مي رسد .آ مناقصه از طريق
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امه براي فراخوان مناقصه ازطريق دعوت ن يا مقام مجاز، دانشگاه : مناقصه اي است كه درآن به تشخي  رئيس مناقصه محدود -2-4

 ران صلاحيت دار احداقل سه مناقصه گر س ارسال مي شود .مناقصه گ

 

 زير طبقه بندي مي شوند : عمناقصات از نظر مراحل بررسي به انوا -4-3

يشهنهاد قصه پاكتهاي پمناقصه اي است كه درآن نيازي به ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها نباشد . دراين منا مناقصه یك مرحله ای : –الف 

 دريك جلسه گشوده ودرهمان جلسه برنده مناقصه تعيين مي شود .مناقصه گران 

ا لازم يا مقام مجهاز ،بررسهي فنهي بازرگهاني پيشهنهاده دانشگاهمناقصه اي است كه به تشخي  رئيس ه دومرحله ای : قصانم –ب 

  مناقصهه گهزار را بهه كميسهيون باشد . دراين مناقصه ، كميته فني بازرگاني تشكيل شده ونتايج ارزيابي فنهي بازرگهاني پيشهنهادها

 براساس مقررات اين دستورالعمل ،برنده مناقصه تعيين مي شود . و نمايد.مي

 

 ات زير بايد رعايت شود :كگهي مناقصه نآدر -5ماده 
 ؛نوع ومقدار خدمت ياكالا با ذكر مشخصات كامل مربوط  -5-1

مت كهلاً يها يل كالا يا انجام خهدوان خسارت درمواردي كه طرف معامله در تحويل كالا يا خدمت وترتيب عمل وميزحمدت ومحل ونحوه ت -5-2

 ؛بعضاً تأخير نمايد

ك ن ودر پاكهت لاتصريح براينكه بهاي پيشنهادي بايد به مبلغ مشخ  يا براساس درصد كسر يا اضافه نسبت به واحد بهاي اعلام شده تعيهي -5-3

 ؛ومهر شده تسليم شود 

اد مناقصهه فرو  اسهن ت كه حداقل ده روز پس از آخرين مهل دانشگاهاز سوي  ل گرفتن پيشنهادها يا پاكتهايتحوتعيين آخرين مهلت  -4-5

 ؛بود  خواهد

 ؛محل ونحوه تسليم پيشنهاد  -5-5

مين شهده ك تضيا ارائه ضمانت نامه بانكي يا چ دانشگاهميزان ونوع سررده شركت درمناقصه ااعم از واريز وجه نقد به حساب سررده  -6-5

 ؛س دانشگاهبانكي دروجه 

 ؛ميزان تضمين حسن اجراي تعهد يا معامله ونحوه دريافت واسترداد آن -5-7

 ؛سي پيشنهاد ها وتشخي  واجد يا واجدين شرايط برنده مناقصهرتعيين حداكثر مدت لازم براي بر -5-8

 ؛ناقصه سيون مد دهندگان يا نمايندگان رسمي آن ها در كميساعت ومحل قرائت پيشنهادهاي رسيده ومجاز بودن حضور پيشنها، روز  -5-9

 ؛به ترتيب مناقصه لازم باشد دانشگاه ميزان پيش پرداخت و ترتيب واريز آن درصورتي كه پرداخت آن به تشخي  -10-5

 ؛لا وشرايط درصورت لزوم امحل فرو  نقشه ها ومشخصات خدمت وك - 5-11

كه دراين صورت مي بايست فرم هاي مربوط توسهط متقاضهي يها نماينهد گهان ، مانت نامه درصورت لزوم ض محل توزيع نمونه قرارداد و -5-12

امضهاء  سسمورد قبول است  اارسمي اودريافت وبا قيد اين جمله كه  ؛وضميمه پيشنهاد شود
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 گاهدانشار براي لب اختيه وايجاد تكليف ويا ستصريح اين نكته كه صرفاً شركت درمناقصه و ارائه پيشنهاد ، ايجاد حق براي شركت كنند -13 -5

ريك از ه دانشگاهصرفه وصلاح  مجاز مي باشد درچارچوب ضوابط مقرر در اين دستورالعمل ويا عنايت به دانشگاهو نمايد نمي 

 پيشنهادها را قبول ويا رد نمايد .

 

امهه مهالي نلازم تشخي  دهد ، مشروط به آنكه با آيين   سس 5ااماده ذكرشرايط خاصي را علاوه بر مندرجات  دانشگاهدرصورتي كه  – 6ماده 

 ده مناقصه امتيار محسوب نگردد، مي تواند درمناقصه منظور نمايد .نمغاير نباشد وبراي بر دانشگاهومعاملاتي 

 

تلزم هزينهه گهي مسهآودرج آن در اين دستورالعمل وبندهاي آن مفصل باشد (( 6))و  (( 5))مواد  درصورتي كه شرايط مناقصه مطابق با – 7ماده 

بهول قزيادي شود ، مي توان ضمن درج نوع خدمت يا كالاي مورد معامله ، تعداد ومحل تحويهل ، ميهزان پهيش پرداخهت ومهدت ومحهل 

ه در محهل ريح گردد كه نقشه ها وبرگ شرايط ومشخصهات معاملهصهي تآگدر پيشنهادها وميزان سررده ويا ضمانت نامه شركت درمناقصه،

ليم پيشنهاد ، تسه امضاء وضميمه سسمورد قبول است  ااه كه لوجود است وپيشنهاد دهندگان بايد يك نسخه از آن را دريافت وبا قيد اين جمم

 نمايند .

 

 تحويل نمايند . دانشگاهمناقصه گران مي بايست پيشنهادهاي خود را در سه پاكت مجزا به شرح ذيل به  – 8ماده 

 ؛مستندات مؤيد توانمندي هاي كاري وتخصصي مناقصه گر وسوابق مربوط پاكت الف : حاوي  -8-1

سهتندات گهي فراخهوان مناقصهه ومآپاكت ب : حاوي ضمانت نامه سررده شركت درمناقصه ، اسناد قبول وپذير  شرايط مندرج در -8-2

 ؛ممهور به مهر مناقصه گر 

  .يمت پيشنهاديوبا ذكرق پاكت ج : نامه رسمي ممهور به مهر مناقصه گر -8-3

 

 .ت مي يابد يرسمبا پيشنهاد حداقل سه مناقصه گر مناقصه  -9ماده 

 مناقصه گهر. جديد مي گردد ودراين صورت ،پيشنهاد حداقل دوتمناقصه براي يك بار ديگر  درصورت عدم شركت حداقل سه مناقصه گر، - 1تبصره 

 براي رسميت مناقصه كفايت مي نمايد .

ه تصهويب رئهيس بهناقصه گر درمناقصه مرتبه دوم ، به منزله ترك تشريفات مناقصه مي باشد واتخاذ تصميم درمورد آن منوط شركت يك م – 2تبصره 

 مي باشد . دانشگاه

 

 مناقصه درشرايط ذيل تجديد مي گردد : -10ماده 

 ؛نرسيدن تعداد مناقصه گران به حد نصاب تعيين شده -الف 

 ؛صه به انعقاد قراردادامتناع برندگان اول ودوم مناق -ب 
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 ؛پايان مدت اعتبار پيشنهادها  –ج 

 ؛بالا بودن قيمتهاي پيشنهادي به نحوي كه توجيه اقتصادي آن منتفي گردد –د 

 ؛تشخي  كميسيون مناقصه مبني برعدم اطلاع رساني كافي وشفاف سازي مناقصه گران  - ه
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 مناقصه در شرايط ذيل لغو مي گردد: -11ماده 

 ؛ياز به كالا يا خدمت موضوع مناقصه مرتفع شده باشدن –الف 

 ؛تغييرات زيادي دراسناد مناقصه لازم باشد به نحوي كه موجب تغيير در ماهيت مناقصه گردد –ب 

 ؛نامتعارف بودن پيشنهادات به تشخي  كميته فني بازرگاني وتصويب كميسيون مناقصه  -ج

 ؛ان مناقصه گر يا مناقصه گران تشخي  كميسيون مناقصه مبني بر تباني مي –د 

 

 اعضاء كميسيون مناقصه عبارتند از :  -12ماده 

 ؛يا مقام مجاز  دانشگاهرئيس  -الف 

 ؛ دانشگاهمديركل امورمالي  –ب 

 ؛ دانشگاهمدير حراست  –ج 

 ؛ دانشگاهحقوقي يامشاورحقوقي نماينده دفتر  –د 

 .زارمي شود نماينده واحدي كه مناقصه به درخواست وي برگ - ه

ا معتبهرو قابهل اعضاي مذكور مكلف به حضور درجلسه دروقت مقرر واظهار نظرخواهند بود . كليه تصميمات كميسيون با رأي اكثريهت آر – 1تبصره 

 اجرا خواهد بود .

 الزامي است . دانشگاهحضور كارشناس خبره ذيربط در كميسيون مناقصه با تشخي  رئيس  -2تبصره 

 

 وظايف كميسون مناقصه به شرح ذيل مي باشد :اهم  -13ماده 

 گهي فراخوان مناقصه ،آتشكيل جلسه كميسيون مناقصه در موعد مقرر مندرج در –الف 

 ؛ احراز صحت مهر وموم وبسته بودن پاكتهاي پيشنهادات ارائه شده توسط مناقصه گران –ب 

 ؛ درحضور اعضاي كميسيون مناقصه سسج ااو سسب اا،  سسالف  ااافتتاح پاكتهاي پيشنهادات ارائه شده به ترتيب پاكتهاي  –ج 

 ؛  دانشگاهقيد شمول كسورات قانوني نسبت به كليه پرداختهاي  –د 

 ؛ بررسي پيشنهادهاي مناقصه گران از نظر كامل بودن مدارك ،خوانا بودن و  يرمشروط بودن قيمتهاي پيشنهادي  - ه

 ؛ اقصه گران امضاي روي پاكتهاي سه گانه كليه من -و

 ؛ ارزيابي پيشنهادها وتعيين پيشنهادهاي قابل قبول براساس شرايط مندرج در اسناد مناقصه  -ز

 ؛ تعيين برندگان اول ودوم مناقصه  –ح 

 ؛تنظيم صورتجلسه مناقصه  –ط 

 ؛ تصميم گيري درخصوص تجديد يا لغو مناقصه –ي 
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س نيهز تتهاح پاكهت ااج سدي هاي مناقصه گر دراجراي موضوع مورد مناقصه و آناليز بهاء مي باشد وافمنوط به احراز توانمن سسب ااافتتاح پاكت  –تبصره 

 خواهد بود .سس ب اات كپا منوط به تكميل وممهور بودن اسناد مناقصه موجود در

 

 

يهل معمهول ذضا تشكيل واقهدامات گهي ، كميسيون مناقصه را با حضور كليه اعآ درمكلف است درتاريخ مقرر واعلام شده  دانشگاه -14ماده 

 گردد: 

وصهلاحيت هها  جه به قيمت هاي پيشنهادي ، شرايط پيشنهادي متقاضيانتوا اول ودوم برنده مناقصه را ب كميسيون نفرات درصورت جلسات  -14-1

 وتوانائي ها مشخ  وبه اطلاع برساند .

 نفع برسد . اطلاع طرف ذي دلايل رد پيشنهاد هاي مبهم يا ناق  صراحتاً ذكر شود وبه – 14-2

 

  (( ب))اكتههاي اين دستورالعمل ، كميسيون مناقصه پيش از گشودن پ  (( 3)) ماده (( د)) بنددرصورت نياز به انجام بررسي هاي موضوع  -15ماده 

 و

 ررسهي ، نتيجهه را بههبمذكور پس از  مناقصه گران را در اختيار كميته فني بازرگاني قرار مي دهد تا كميته  (( الف ))مستندات پاكت ،  (( ج))

 كميسيون مناقصه ارائه نمايد .

 

 آن را بهه كميتهه فنهي مناقصه گران ودرصورت نياز به كنترل مباني قيمتها ، كميسيون مناقصه مي تواند بررسهي  سس جااپس ازگشودن پاكتهاي  – 16ماده 

 مايد .نو هفته نتيجه ارزيابي را به كميسيون مناقصه ارائه اع نمايد . كميته فني مي بايست حداكثر ظرف مدت دجبازرگاني ار

 

م در شهد .برنهده دو پس از ارزيابي كيفي ، مناقصه گري كه مناسب ترين قيمت را پيشنهاد داده باشد، به عنهوان برنهده اول انتخهاب خواههد -17ماده 

 غ تضمين سررده نفر اول باشد .صورتي معرفي مي شود كه تفاوت قيمت پيشنهادي وي با برنده اول كمتراز مبل

 و اعلام نفر دوم مناقصه ، مانع از ضبط سررده نفر اول نخواهد بود . مناقصه عدم انعقاد قرارداد با نفر اول -تبصره 

 

  ،اشهدبمعاملهه نجهام ك هفته پس از اعلام نتيجه مناقصه حاضر به تنظيم قهرارداد يها اني اول شركت در مناقصه كه ظرف مدت   هدسررده برن -18ماده 

 ضبط مي شود . دانشگاهبه نفع 

سررده شركت در مناقصه برنده دوم مناقصه حداكثر ظرف مدت يك ماه بايد به وي مسترد شود ، مگراينكه در اين مدت براي انجام معامله يها  -تبصره 

ه اونيهز بهه نفهع دانجهام معاملهه ،سهرربه وي ابهلا  گهردد. درصهورت اسهتنكاف برنهده دوم از  دانشگاهتنظيم قرارداد،پيشنهاد كتبي 
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 .ضبط خواهد شد  دانشگاه

 25د قهرارداد، تها لاي مورد معامله در مناقصه را پس از انعقهاابه تصريح درمتن قرارداد،ميزان خدمت يا كمجاز است مشروط  دانشگاه -19ماده  

 درصد افزايش يا كاهش دهد .

 دها مختار است .رد تمام ويا هريك از پيشنها در دانشگاه -20ماده 

 دلايل رد پيشنهادها مي بايست در صورتجلسه كميسيون مناقصه صراحتاً ذكر شود . –تبصره 

 صه مي بايست حاوي نكات ذيل باشد:قكميسيون مناات صورتجلس -21ماده 

 موضوع مناقصه : –الف 

 

 ؛ ست مناقصه گران فهر -ب 

 ؛اسامي وسمت اعضاي كميسيون مناقصه  –ج 

 ؛ صحت ممهوربودن وبسته بودن پاكتهاي پيشنهادهاي مناقصه گران با امضاي كليه اعضاي حاضر در كميسيون مناقصه قيداحراز -د

 درج جدول مقايسه اي قيمتهاي پيشنهادي مناقصه گران . –  ه

 

در يهر ايهن  .شهدلات جزئهي بيشترباصاب معهامن ابردویست بري قراردادهاي داخلي نمي بايست از اترك تشريفات مناقصه بر مبلغ قرارداد -22ماده 

مسهئوليت رئهيس وآئين نامه مالي ومعاملاتي ،ذكر دلايل كافي ، موافقت  معاونت اداري ومالي  سس23)) مادهصورت صرفاً با رعايت مفاد 

 ا مقام مجاز ، امكان ترك تشريفات مناقصه وجود دارد .ي دانشگاه

ت يهه تهرك تشهريفامبود زمان وانقضاي مهلت استفاده از اعتبار پهيش بينهي شهده در بودجهه ، توجاز قبيل : عدم فرصت كافي ،ك يذكر دلايل –تبصره 

 مناقصه محسوب نمي شود .

 

ت هنگهام پرداخه ،لق مي گيرد ، ضمن درج درمتن قرارداد منعقده عمكلف است كليه كسورات قانوني را كه به مبلغ معامله ت دانشگاه – 23ماده 

 سر وبه حساب هاي مربوط واريز نمايد .از مبلغ ناخال  معامله ك

  افهزوده ماليهات بهر ارزهر گونه عوارض قانوني از جمله ماليات بر ارز  افزوده درقبال ارائه گواهي نامه ومدارك مثبته دال بر ثبت نهام در –تبصره 

ر پرداخهت خواههد يا پيمانكار يا مشاوبراساس قوانين ومقررات مربوط به فروشنده ،  دانشگاهتوسط فروشنده يا پيمانكاريا مشاور به 

 شد.

 

، بههه تشههخي  رئههيس  مناقصهههميههزان سههررده شههركت در  -24مههاده % خواهدبود .20متناسب برآورد معامله وحدكثر تا ،  دانشگاه
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مانت ، ضه% بابت ضمانت حسن اجراي تعهدات ازطهرف قهرارداد10و حداكثر  % 5مكلف است هنگام عقد قرارداد حداقل  دانشگاه – 25ماده 

 رده نقدي كه به حساب واريز شود ، دريافت نمايد .رنامه بانكي يا چك تضمين شده بانكي يا س

 

ك مبلهغ در هرپرداخهت ، ضهمن اسهتهلا،   سس25)) مادهمكلف است در مورد قراردادهاي عمراني ، علاوه بر اخذ تضهمين  دانشگاه – 26ماده 

 ابت سررده حسن انجام كار،نزد خود نگهداري نمايد .% اقلام پرداختي  را ب10پيش پرداخت ، معادل 
 

سهاب حانجام شده وتنظيم صورت مجلس تحويل قطعي واخذ مفاصا  ت پس از تحويل قطعي كار يا خدمسس 26ااماده سررده موضوع  -27 –ماده 

 نفع مسترد مي شود . يذبيمه، به 

 لاختيهار رئهيس تي مركهب از نماينهده تهام اأانجام كار به تصويب هي ن اجراي حسكه در اثر عدم  سس26اا مادهع وآن قسمت از سررده موض –تبصره 

 دانشگگاهصاصي ، نماينده تام الاختيار طرف قراردادويا مشاور ضبط مي گردد، درآمد اختيا مقام مجاز، مديركل امور مالي  دانشگاه 

 خواهد بود .

 

ناقصهه را بهه مشاخ  قيمت هاي مربوط به موضهوع  ، ان افتتاح پيشنهادهاي رسيدهدرمواردي كه لازم بداند مي توانددرزم دانشگاه – 28ماده 

 قراردهد . مناقصهطريق مقتضي و مطمئن به طور محرمانه تهيه ودر پاكت لاك ومهر شده در اختيار كميسيون 

 

قضهاي مهدت ،خسهارتي دام نمايند كه به علهت انموظفند براي ابلا  نتيجه مناقصه به برنده ، به نحوي اق  دانشگاهماموران ومسئولان  – 29ماده 

 نگردد در ير اين صورت تعلل آن ها قابل تعقيب است . دانشگاهمتوجه 

 

 ه برنهده ميسهربهدرمواردي كه انجام خدمت يا تحويل كالاي مورد مناقصه ظرف حداكثر ده روز كاري پس از ابلا  نظهر كميسهيون مناقصهه  -30ماده 

 مي است .نباشد ، عقد قرارداد الزا 

 

 قرارداد مناقصه بايد حاوي نكات زير باشد :  -31ماده 

 ؛ نام متعاملين  -31-1

 ؛ نوع ومقدار مورد معامله با مشخصات كامل– 31-2

 ؛ مدت انجام تعهد وشرايط تحويل مورد معامله  -31-3

ترتيب عمل وميهزان خسهارت در مهواردي كهه برنهده  -4-31 ؛جزئاً تاخيرنمايد  مناقصه در انجام تعهدات كلاً يا
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 ؛ الزام به تحويل كالا طبق نمونه ممهور درصورتي كه تهيه نمونه لازم باشد  -31-5

 ؛ د اقرار برنده مناقصه به اينكه از مشخصات خدمت يا كالاي مورد معامله و مقتضيات محل تحويل آن اطلاع كامل دار -31-6

 ؛مندرج در قرارداد درطول مدت قرارداد  رمقدا % 25رداد تا به افزايش يا كاهش مورد قرا دانشگاه اختيار -7-31

 ؛ ل شده مبلغ قراردادبراساس تعداد واحد و برآوردهاي واحد ونحوه پرداخت براساس خدمت انجام شده يا ميزان كالاي تحوي -31-8

 ؛ مبلغ پيش پرداخت و ترتيب واريز آن  -31-9

 ؛ ونحوه وصول استردادويا ضبط آن  ميزان ومبلغ تضمين حسن انجام معامله – 31-10

  ؛ دانشگاهت به كليه پرداختهاي بقيد شمول كسور قانوني نس – 11-31

 ؛فاصله زماني بين تحويل موقت وقطعي  مدت  -31-12

لاحات تهي واصهاقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعيت قانون منع مداخله وزرا ، نمايندگان و كاركنان دولهت درمعهاملات دول -31-13

 ؛والحاقات بعدي آن 

شهده بهراي  قصهه ذكهراساير شرايطي كه مورد توافق طرفين قرارمي گيرد مشروط بر اينكه امتيازي عهلاوه بهر  آنچهه در شهرايط من -31-14

 ؛فروشنده كالا يا خدمت محسوب نگردد 

 گهي مناقصه ذكر شده است .آساير شرايطي كه در  -31-15

 

 

 مزايده  –ب 

 گهی مزایده نكات زیر باید رعایت شود .آدر – 32ماده 

 ؛نوع ومقدار خدمت يا كالا با ذكر مشخصات كامل مربوط  – 32-1

عيهين ودر تبر اينكه بهاي پيشنهادي بايد به مبلغ مشخ  يابراساس درصد كسريا اضافه نسبت بهه واحهد بههاي اعهلام شهده  حتصري -32-2

 ، پاكت لاك ومهر شده تسليم شود 

 ، گهي در روزنامه كثيرالانتشار خواهد بودآل پيشنهادكتبي كه حداقل ده روز پس از انتشار آخرين مدت قبو -32-3

 ،محل ونحوه تسليم پيشنهاد  32-4

كي يها چهك يا ارائه ضمانت نامهه بهان دانشگاهميزان ونوع سررده شركت در مزايده ا اعم از واريز وجه نقد به حساب سررده  -5-23

 س، دانشگاهجه تضمين شده بانكي در و

 ،تعيين حداكثر مدت لازم براي بررسي پيشنهادها  – 32-6

ومجازبودن حضور پيشنهاددهندگان يها نماينهدگان رسهمي آن هها در  روز ، سههاعت ومحههل قرائههت پيشههنهادهاي رسههيده  -32-7
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 كميسيون مزايده ،

 شرايط درصورت لزوم ، و الامحل فرو  نقشه هاومشخصات خدمت وك -32-8

 اختيهار بهراي ريح اين نكته كه صرفاً شركت در مزايده وارائه پيشنهاد ، ايجاد حق براي شركت كننده وايجهاد تكليهف ويها سهلبتص -9-32

ح مجاز مي باشد در چارچوب ضوابط مقرر در اين دستورالعمل وبا عنايت بهه صهرفه وصهلا دانشگاه و نمي نمايد دانشگاه

 نمايد . ها را قبول يا رد دهريك از پيشنها دانشگاه

ن نامهه مهالي لازم تشخي  دهد ، مشروط به آنكه با آيهي سس32ااماده  ات ذكر شرايط خاصي را علاوه بر مندرج دانشگاه درصورتي كه -33ماده 

 محسوب نگردد، مي تواند در مزايده منظور نمايد . زمغاير نباشد و براي برنده مزايده امتيا دانشگاهومعاملاتي 

 

ي مسهتلزم گههآاين دستورالعمل وبنهدهاي آن ، مفصهل باشهد ودرج آن در (( 33 ))و(( 32))مواد كه شرايط مزايده مطابق با درصورتي   -34ماده 

محهل قبهول وهزينه زيادي شود ، مي توان ضمن درج نوع خدمت يا كالاي مورد معامله ، تعدادومحل تحويل ، ميزان پيش دريافت ومدت 

امله در محهل گهي تصريح گردد كه نقشه ها وبرگ شرايط ومشخصات معآ درنامه شركت در مزايده ، پيشنهادها وميزان سررده ويا ضمانت 

ه پيشهنهاد ، امضهاء وضهميم سسمهورد قبهول اسهت  االه كه ما قيد اين جب موجود است وپيشنهاد دهندگان بايد يك نسخه از آن را دريافت و

 تسليم نمايند .

 

ذيل را معمول  گهي ، كميسيون مزايده را باحضور كليه اعضاء تشكيل واقداماتآمقرر واعلام شده در مكلف است در تاريخ دانشگاه - 35ماده 

 دارد : 

 د .ده را با توجه به قيمت هاي پيشنهادي مشخ  وبه اطلاع برسانيدرصورت جلسات كميسيون نفرات اول ودوم برنده مزا -35-1

 فع برسد .ن ذكر شود وبه اطلاع طرف ذي دلايل رد پيشنهادهاي  مبهم يا ناق  صراحتاً -35-2
 

ه نفهع    عاملهه نباشهد بهمكه ظرف مدت يك هفته پس ازاعلام نتيجه مزايده حاضر به تنظيم قرارداد يا انجام  مزایدهسررده برنده اول شركت در -36ماده 

 ضبط مي شود . دانشگاه

يها  اي انجام معاملههيك ماه بايد به وي مسترد شود ، مگر اينكه دراين مدت بربرنده دوم مزايده حداكثر ظرف مدت  مزایدهسررده شركت در  –تبصره 

ونيهز بهه نفهع به وي ابلا  گردد. درصهورت اسهتنكاف برنهده دوم از انجهام معاملهه ،سهررده ا دانشگاهتنظيم قرارداد ، پيشنهاد كتبي 

 ضبط خواهد شد .  دانشگاه
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 نهادها مختار است .دررد تمام ويا هريك از پيشدانشگاه  – 37ماده 

 دلايل رد پيشنهادها مي بايست درصورتجلسه كميسيون مزايده صراحتاً ذكرشود . -1تبصره 

 گهي وهزينه ثبت قرارداد دردفترخانه اسناد رسمي به عهده برنده مزايده مي باشد .آهزينه  -2تبصره 

 

 خواهد بود .% آن بيشترن20% مبلغ برآورد معامله كمتر واز 5ي از به تشخي  بالاترين مقام اجراي مزایدهدر شركت ميزان سررده  -38ماده 

 

 اعضاي كميسيون مزايده عبارتنداز : – 39ماده 

 ؛ يا مقام مجاز دانشگاهرئيس  –الف 

 ؛ دانشگاهمديركل امورمالي  –ب 

 ؛ دانشگاهمديرحراست  –ج 

 ؛ دانشگاهنماينده دفترحقوقي يا مشاورحقوقي  -د

 گزارمي شود .ي كه مزايده به درخواست وي بر نماينده واحد –  ه

را معتبروقابهل د بود . كليه تصميمات كميسيون بها رأي اكثريهت آناعضاي مذكور مكلف به حضور درجلسه دروقت مقرر واظهار نظر خواه – 1تبصره 

 اجراء خواهد بود .

 الزامي است . گاهدانشحضور كارشناس خبره ذيربط در كميسيون مزايده با تشخي  رئيس  – 2تبصر 

 مي تواند مزايده را تجديد نمايد .  دانشگاهدرصورتي كه درموعد مقرر ،پيشنهادي نرسيده باشد  -40ماده 

 

وع مزايهده را بهه شاخ  قيمت هاي مربوط به موضه، درمواردي كه لازم بداند ، مي تواند درزمان افتتاح پيشنهادهاي رسيده  دانشگاه - 41ماده 

 ون مزايده قراردهد .يئن به طورمحرمانه تهيه ودرپاكت لاك ومهر شده در اختيار كميسطريق مقتضي ومطم
 

 

به برنده ، به نحوي اقدام نمايند ، كه به علت انقضاي مدت ،خسارتي   نتيجه مزايده موظفند براي ابلا دانشگاهمأموران ومسئولان  – 42ماده 
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 ابل تعقيب است .نگردد در ير اين صورت تعلل آنها ق دانشگاهمتوجه  

 

 قرارداد مزايده بايد حاوي نكات زيرباشد : – 43ماده 

 ؛ نام متعاملين  - 1-43

 ؛ا مشخصات كامل ب نوع مقدارمورد معامله -  2-43

 ؛مدت انجام تعهد و شرايط تحويل مورد معامله  – 3-43

 ؛ نمايدترتيب عمل وميزان خسارت درمواردي كه برنده مزايده در انجام تعهدات كلاً يا جزئاً تاخير – 4-43

 ؛رد لاي مورد معامله ومقتضيات محل تحويل آن اطلاع كامل داابرنده مزايده به اينكه از مشخصات خدمت يا ك اقرار – 5-43

 ؛ شده براساس تعدادواحد وبرآوردهاي واحد ونحوه پرداخت براساس خدمت انجام شده ياميزان كالاي تحويلمبلغ قرارداد – 6-43

تهي واصهلاحات وعيت قانون منع مداخله وزراء ، نمايندگان وكاركنان دولت درمعهاملات دولارداد به عدم شمول ممناقرارطرف قر – 7-43

 ؛والحاقات بعدي آن 

ر ده بهراي خريهداساير شرايطي كه مورد توافق طرفين قرار مي گيرد مشروط براينكه امتيازي علاوه برآنچه درشرايط مزايده ذكرش – 8-43

 ؛ كالا يا خدمت محسوب نگردد

 گهي مزايده ذكر شده است .آه درساير شرايطي ك – 9-43

 

 ، زيرعلهوموا تأييد ب رسيد و هيأت امناي دانشگاه تهرانتصويب  به 26/6/90تاريخ در  تبصره 18ماده و 44اين دستورالعمل در  -44ماده 

 قابل اجرا مي باشد . 1/1/91تاريخ تحقيقات وفناوري از 

 



                                                                               

 
 

 

 آئين نامه مالي ومعاملاتي دانشگاه تهران

 

 

 ش نترمهدي ايرانمدك

 هاي مميزههيات هاي امنا ورئيس مركز هيأت و اون وزيرمع

 

 هاي امناهيأت مركز مهر

 

45 

 سسپيوست شماره چهار ))

 خب هيأت امنارسي توسط حسابرس منتدستورالعمل نحوه انجام حساب

 آيين نامه مالي ومعاملاتي سس42ااموضوع ماده 

 

 تعاريف مورد استفاده دراين دستورالعمل عبارتند از : -1ماده 

 . ران مي باشد: اصول متعارف درحرفه حسابرسي ، استانداردها وآيين رفتارحرفه اي جامعه حسابداران رسمي ايضوابط حسابرسیو اصول  -الف 

يهران احسابرس يا مؤسسه حسابرسي مي باشد كه از ميان اشخاص حقيقي يا مؤسسات حسابرسي عضو جامعه حسابداران رسمي  حسابرس : -ب 

 د .نانتخاب مي شو

 : تراز واسناد تنظيمي براساس دفاترومدارك حسابداري مطابق آيين نامه مالي ومعاملاتي مي باشد . صورتهای مالی -ج

 . شامل كليه توضيحات ، اسناد ، مدارك ومستندات همراه اسناد وصورتهاي مالي مي باشد همراه صورتهای مالی : یادداشتهای -د

 

 آنهها درجههت  اموال وحصول اطمينان از قابل اعتمادبودناب برصورتهاي مالي ،حسبه منظور اعمال نظارت صحيح  دانشگاه هيأت امناي – 2ماده 

 بي كه دراين دستورالعمل معين مي شود از خدمات حسابرسي استفاده خواهد نمود .منافع عمومي دولت به ترتيحفظ 

 

 بها رعايهت  قانون تشكيل هيأتهاي امناي دانشگاهها ومؤسسات آموز  عالي وپژوهشيسس 7ااماده سسزاامكلف است در اجراي بند   دانشگاه - 3ماده 

 ا انتخاب نماید .ت امنأمربوط ، حسابرس خود را با تأیيد وتصویب هي مقررات

  منتفهع شهده بلاًقه دانشگگاه يا خدمات مالي ويا مشابه آن به مشاورهبه هرنحوي ازانحاء از محل ارائه كه اشخاص حقيقي وحقوقي  -تبصره 

 نمي توانند به عنوان حسابرس انتخاب شوند .  ،باشند 

 

و  هدانشگادرچارچوب آيين نامه مالي ومعهاملاتي  و أت امناكه با رعايت مصوبات هي ودحسابرس مكلف است درگزار  حسابرسي خ -4ماده 

ارد ذيهل طبق اصول و ضوابط حسابرسي تهيه مي شود ، نسبت به بررسي حسابها وصورتهاي مالي اقدام نموده ودرگهزار  خهود نسهبت بهه مهو

 :صراحتاً اظهار نظر نمايد 

 اهدانشگلياتي وسايرقوانين ومقررات ناظر بر فعاليت مالي رعايت قوانين ومقررات مالي مصوب هيأت امناء ، مقررات ما –الف 

وي سهي ابلا ي از يلصفب هيأت امنا با استفاده از كليه فرم هاي بودجه تويلي واصلاحيه هاي آن ، مصصجه تفدتطبيق عمليات مالي با بو –ب 

 وزارت 

 همراه صورتهاي مزبور  ري در تهيه وارايه صورتهاي مالي ويادداشتهاياحسابد رعايت اصول وضوابط –ج 

ه حسابرسهي درصورتهاي مالي واظهار نظر نهايي  مطابق بها طبقهه بنهدي چهارگانه دانشگاهنحوه ارايه وضعيت مالي ونتايج عمليات  -د

 محدود، مردود س مطابق با دستورالعمل جامعه حسابداران رسمي ايران اشامل : به نحومطلوب ، مشروط ،
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لهف بهه برخهورد نمايهد ،مك  دانشگگاهيان رسيدگي ، به هرگونه تخلف از مقررات موضوع اين مهاده از ناحيهه هرگاه حسابرس درجر –تبصره 

 انعكاس موارد درگزار  خود خواهد بود .

 

 
 

 أييهدتكليه صفحات گزار  حسابرس مي بايست متضمن نام ونام خانوادگي و شماره عضويت حسهابرس بهوده وبها مههر وامضهاي وي بهه  – 5ماده 

كوردرذيل گونه اي است كه حداقل امضاي يكي از شركا به همراه مهرمؤسسه مهذاين موضوع درمورد مؤسسات حسابرسي به د . رعايت برس 

 نام ونام خانوادگي وشماره عضويت وي درتمامي صفحات موجود باشد .

 

 

حق الزحمهه وبا حسابرس قرارداد منعقد نموده  ،مكلف است در ازاي استفاده از خدمات حسابرسي موضوع اين دستورالعمل  دانشگاه -6ماده 

 ت امنا پرداخت نمايد .أبرابر ضوابط مربوط با تأييد هي دانشگاهناشي از آن را از محل اعتبارات  

 

اقهدام  مراجعه ونسبت به انجهام حسابرسهي دانشگاهبه امورمالي واحدهاي  دانشگاهحسابرس مي بايست باهماهنگي قبلي رئيس  – 7ماده 

 . نمايد

 بديهي است اين حسابرسي مي تواند درطول دوره مالي نيز انجام شود .

 ايجاد نكند . دانشگاهي در انجام امورمالي فقحسابرسي بايد به گونه اي انجام شود كه خلل يا تو _تبصره 

 

طهي مهلهت  ارك ،مد حاوي كليه ضمايم و ،يلي سالانه صفمطابق آيين نامه مالي ومعاملاتي مصوب هيأت امنا ، صورت حساب هاي نهايي وت – 8ماده 

انجام وظهايف  براي رسيدگي وتهيه گزار  به حسابرس تسليم شود وتسهيلات لازم نيز براي دانشگاه مقرر درآيين نامه مالي ومعاملاتي

 سي فراهم آيد .رحساب

 

 

اكثر تها حد دانشگاه نظر نسبت به عملكرد ماليي واظهار سزار  حسابرسي را با رعايت استانداردهاي حسابرگحسابرس مكلف است  – 9ماده 

 به هيأت امنا تسليم نمايد . دانشگاهسال بعد ، از طريق رئيس  شهريورپايان 

 

هيگتت امنگاي دانشگگاه  ببهه تصهوي 26/6/90تگاريخ در ،  تبصره 3ماده و 10 اين دستورالعمل در -10ماده 

 قابل اجرا مي باشد . 1/1/91تاريخ از تحقيقات وفناوري ، وبا تأييد وزير علوم ، رسيد  تهران
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 سس  پيوست شماره پنج ))

 دستورالعمل نحوه نگهداري اموال ا

 آيين نامه مالي ومعاملاتي سس48ااموضوع ماده 

 

 كليات  -1

سهتثناي امهوال رمي آيهد بهه ادرآمده يا د دانشگاهخريداري ويا به هر طريق قانوني ديگر به تملك   دانشگاهكليه اموالي كه توسط  -1ماده 

 محسوب  وتابع مفاد اين دستورالعمل مي باشند .  دانشگاهاماني ، اموال  

 ي خواهد بود .نف مذكور در قانون مديتعاريف اموال منقول و يرمنقول موضوع اين دستورالعمل تابع تعار -تبصره  

 

مهي گيهرد از نظهر  قرار گرفته يا دانشگاهبه صورت موقت در اختيار يردولتي و يرمنقول كه از طرف دستگاه هاي دولتي و اموال منقول  -2ماده 

طهرف و  دانشگگاهاين دستورالعمل اموال اماني محسوب مي شود وچگونگي دريافت ، نگهداري واسترداد آن تهابع توافهق فيمهابين 

 قهههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههرارداد

 مي باشد .

 

ديركل ل گيرنهده ومسهئوليت نگههداري حسهاب امهوال بها مهيه عهده تحوب دانشگاهمسئوليت حفط وحراست اموال منقول و يرمنقول  – 3ماده 

 امورمالي مي باشد .

 

 اموال منقول موضوع اين دستورالعمل به سه دسته تقسيم مي شود : – 4ماده 

 اموال مصرفي : اموالي هستند كه براثر استفاده تغيير وضعيت داده يا كلاً ازبين مي روند . –الف 

اسهتفاده  مهورد ر: اموالي هستند كه بدون تغيير محسوس واز دست دادن مشخصات اصلي بتوان آن هها را بهه طهور مكهراموال  يرمصرفي  –ب 

 قرارداد وانحصاراً، اين دسته از اموال منقول دركليه دفاتر ثبت شده والصاق برچسب براي آنها الزامي است .

 ا قلهت ارز  آن هها ،يه يرمصرفي مشابهت داشته لكن به لحها  طبهع وماهيهت واهراً با اموال ظاموال درحكم مصرفي : اموالي هستند كه  –ج 

ن ها ضرورت ندارد . نصاب ارز  اين دسته از اموال منقول به صهورت سهاليانه بهه آتنظيم حساب به صورت حساب اموال  يرمصرفي براي 

 تصويب هيأت امنا مي رسد .



                                                                               

 
 

 

 آئين نامه مالي ومعاملاتي دانشگاه تهران

 

 

 ش نترمهدي ايرانمدك

 هاي مميزههيات هاي امنا ورئيس مركز هيأت و اون وزيرمع

 

 هاي امناهيأت مركز مهر

 

48 

 

ي اسهت كهه طبهق اب جمعي امين اموال قرار مي گيرد واموال فرسهتاده شهامل كليهه امهوالاموال رسيده شامل اموالي است كه تحت ابو – 5ماده 

 مقررات اين دستورالعمل به نحوي از انحاء از ابواب جمعي امين اموال خارج ودستورحذف آن صادر شده باشد .

 

 انتقالات -2

بهه   دانشگگاه صهرفه وصهلاحيت اد بر نياز را با رعامي توان اموال منقول  يرمصرفي ماز دانشگاه با تصويب هيأت رئيسه  – 6ماده 

بهه تصهويب  قرار داد. ضوابط نگهداري ، استفاده وچگونگي استرداد امهوال واگهذاري  دانشگاهاز  مؤسسات خارجطوراماني در اختيار 

 خواهد رسيد . دانشگاه هيأت رئيسه

آیين نامهه   (( 46))و  (( 45 ))مواد باشد ،با رعایت مفاد  درصورتی كه مازاد بر نياز و یا اسقاطی ، دانشگاهاموال   - 7ماده 

ور منظه دانشگگاه قابل فرو  يا تبديل به احسن مي باشد . درآمد حاصل به حساب در آمد اختصاصي دانشگاهمالی ومعاملاتی 

 مي شود .

 

 
ام خواههد شهد سهند انتقهال انجه ورل ديگر بها صهداز ابواب جمعي يك امين اموال به ابواب جمعي امين اموادانشگاه انتقال اموال  – 8ماده 

 ومراتب جهت انعكاس در دفاتر اموال به واحد امورمالي نيز اعلام مي گردد.

 

وانهه وبها صهدور پر دانشگگاها مجوز مقام مجهاز ببايستي با رعايت مقررات اين دستورالعمل ودانشگاه  خروج موقت اموال -9ماده 

د در اي مذكور بايههيس اداره ذيربط انجام پذيرد . پروانه ئعيين واحد گيرنده به امضاي امين اموال ورمشخصات كامل اموال وتخروج ، شامل 

 ردد.گبه هنگام باز گرداندن اموال ، مراتب دردفاتر مذكور مجدداً ثبت  و دفاتري كه به همين منظور تهيه شده است ثبت گردد

 

د كهه بهه مهي باشهدانشگاه ستم مالي مورد عمل در شتاري خروجي هاي نرم افزاري سيمنظور از دفاتر موضوع اين ماده ، نسخه نو –تبصره 

 تأييد مسئولين ذيربط رسيده باشد .

 نگهداري حساب  -3

هرسهت امهوال اموال نگهداري مي شود . مديركل امورمالي وعاملين مالي مكلفنهد تغييهرات فدردفاتر دانشگاهحساب تمام اموال  - -10ماده 

 ور مستمردر دفاتر مرتبط اعمال نمايند.مذكور را به ط

 

 نحوه نظارت  -4
الي مهوتمركز حساب آن ها ،حسن اجهراي مفهاد آيهين نامهه  دانشگاهمكلف است به منظور نظارت موثر بر اموال دانشگاه  - 11ماده 

 ومعاملاتي و همچنين ايجاد هماهنگي ووحدت رويه اقدامات زير را انجام دهد .

بط ورو  ههاي روزآمهد مصهوب هيهأت رئيسهه اضهو از فرم هاي امهوال ، دانشگاه العمل هاي مربوط به اموالدراجراي دستور -الف 

تهيه فرم ها ورو  ههاي مهوردنظر ،  وين استفاده نمايد وتا زمان تدو  دانشگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگگاه
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 از سيستم موجود استفاده كند .

اتر موال ورسهيدگي و ثبهت مشخصهات كامهل آن هها در دفهاقدام لازم توسط مديركل امورمالي در مورد دريافت صورت حساب هاي ا –ب 

 .مربوط ويا سيستم نرم افزاري 

سهب وهمچنهين ح،  وط در مواقهع لهزومبهاعزام مأمور به منظور رسيدگي به موجودي و حساب هاي اموال ونحهوه اجهراي مقهررات مر –ج 

 درخواست واحدهاي ذيربط .

 صورت دوره اي حداقل يك بار درسال . اعزام مأمور به منظور انجام انبارگرداني به –د 

 

 ساير مقررات  -5

    ه طهور مسلسهل بهكليه دفاتر حساب اموال اسيستم نرم افزاري س ودفاتر ثبت پروانه هاي خروجي بايد قبل از ثبهت مشخصهات امهوال ،  – 12ماده 

بها درج نهام  ن ونام واحد مربوط قيد شهود ومراتهبگذاري وپلمپ اقفل نرم افزاري س شود ودر اولين صفحه هر دفتر تعداد صفحات آ هشمار

 دد.الي ممهور گروبه مهر امورم هونام خانوادگي و تاريخ به امضاي مديركل امورمالي ويا فرد مجاز از طرف وي وامين اموال مربوط  رسيد

 

 ا شده يا مي شود ضهمن رعايهتاهد دانشگاهبه ونگهداري حساب اموالي كه براي مصرف خاص از طرف اشخاص حفظ و حراست  – 13ماده 

 نظر اهداء كنندگان اموال ، مشمول اين مقررات خواهد بود .

 

 

 شدن ويا ازبين رفتن امهوال ناشهي از سهرقت ، آتهش سهوزي ويها ههر علهت ديگهرد منقو، ورت سرقت صمكلف است در  دانشگاه - 14ماده 

حسهب مهورد  اعلام موضوع ،به بت سه  يرمجاز از اموال مذكور ناستفاد و دانشگاهوهمچنين در موارد تسامح درحفظ ونگهداري اموال 

 و پيگيري امر تا حصول نتيجه نهايي ، اقدام به عمل آورد .صلاح  به مراجع ذي

 

 اموال مسروقه ، مفقود ويا از بين رفته در موارد زير از دفاتر مربوط حذف خواهد شد . – 15ماده 

 مراحل نهايي رسيدگي به موضوع در مراجع صلاحيتدار. ين مورد سرقت پس از طدرصورت دستگيري سارق وبدست نيامد –الف 

 صلاح . يذسارق يا اموال سرقت شده واعلام بي گناهي وعدم سوء نيت متصديان امر توسط مراجع  ،ه فقوددرصورت پيدانشدن اموال م -ب 

 دد.فاتر مربوط ثبت گرمسترد شود بايد مانند اموال رسيده دوباره درد ا وسرقت شده يا مفقود شده بعد از حذف از دفاتر پيد هرگاه مال   -1تبصره  

با تصهويب  ،رود ببراثر حوادث ناگهاني از قبيل سيل ،زلزله ،جنگ ، آتش سوزي يا حواث مشابه از بين  دانشگاهدرمواردي كه اموال  – 2تبصره 

 حذف خواهد شد .وتنظيم صورتجلسه اموال مذكوراز دفاتراموال  دانشگاههيأت رئيسه 

 

اري مهي شهود از به منظور كمك يا اعانه ويا جهت اهدا از محل اعتبارات مربهوط خريهد دانشگاهاموال منقولي كه با توجه به اهداف  – 16ماده 

 ودخواهد بهوده خه دريافت كنندگان كمك ويا اهدا ء مشمول مقررات اين دستورالعمل نمي باشد وتابع ضوابط و مقررات مربوط ببلحا  واگذاري 

. 

 



                                                                               

 
 

 

 آئين نامه مالي ومعاملاتي دانشگاه تهران

 

 

 ش نترمهدي ايرانمدك

 هاي مميزههيات هاي امنا ورئيس مركز هيأت و اون وزيرمع

 

 هاي امناهيأت مركز مهر
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 نمايد . ، موظف است به تشخي  هيأت امنا، نسبت به بيمه نمودن اموال منقول و  ير منقول خود اقدام ضاتعندالاق دانشگاه - 17ماده 

 

ي شهوند ههداري مهاين دسهتورالعمل تها زمهاني كهه در انبهار نگ 16از جمله كالاي موضوع ماده  دانشگاهكليه كالاهاي وارده به انبار  – 18ماده 

 مشخصات آن ها صرفاً در دفاتر انبار ثبت خواهد شد وضرورتي به الصاق بر چسب و نگهداري حساب اموال نخواهد داشت .

 

هيتت امنگاي دانشگگاه به تصويب  26/6/90تاريخ  ، در تبصره  4ماده و  19اين دستورالعمل در – 19ماده 

 قابل اجرا مي باشد . 1/1/91تاريخ از تحقيقات وفناوري ،  رسيد وبا تأييد وزيرعلوم  تهران

 

 

 

 


