
 

 

مورخ  -ت امنای دانشگاه جامع علمی کاربردی أصورتجلسه سی امین نشست عادی هی

آیین نامه مالی و معاملاتی  -پیوست شماره نه )موضوع مصوبه سی و یکم(  82/11/1931

 دانشگاه

 

 

 مصوبه :

معاون  02/20/29مورخ  064242/4قانون برنامه پنجم توسعه، بخشنامه شماره « 02»ماده « ب»د بند به استنا

نامه مالی و معاملاتی پیشنهادی وزارت  محترم اداری، مالی و مدیریت منابع وزارت متبوع مطرح و اصلاحیه آیین

نامه مذکور، مورد تصویب  یینعلوم، تحقیقات و فناوری به شرح پیوست شماره نه برای اجرا از تاریخ ابلاغ آ

 گرفت.قرار

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 «فهرست مطالب »

 مقدمه:

 تعاریف  فصل اول:

 بودجه  فصل دوم:

 ها افتیدرمنابع مالی و   فصل سوم:

 هاو پرداخت ها نهیهز  فصل چهارم:

 معاملات  فصل پنجم:

 نظارت مالی  فصل ششم:

 امور حسابداری و حسابرسی  فصل هفتم:

 اموال  فصل هشتم:

 سایر مقررات  فصل نهم:

 دهای اختصاصیدستورالعمل انواع و نحوه وصول و مصرف در آم  :پیوست یک

 مردمی یها کمکدستورالعمل نحوه هزینه کردن هدایا و   پیوست دو:

 دستورالعمل نحوه انجام معاملات عمده  :سهپیوست 

 دستورالعمل نحوه نگهداری اموال  پیوست چهار:

 

 



 

 

 مقدمه:

و  آموزش عالی ها و مؤسسات امنای دانشگاههای  قانون تشکیل هیأت« ۷»ماده « ط»و « و»با استناد به بندهای 

قانون اهداف، وظایف و تشکیلات « 22»شورای عالی انقلاب فرهنگی و ماده  09/20/294۷پژوهشی مصوب 

ماده « ب»مجلس شورای اسلامی و در اجرای مفاد بند  21/2/2919وزارت علوم، تحقیقات و فناوری مصوب 

مجلس شورای اسلامی و  22/22/2912قانون برنامه پنجم توسعه جمهوری اسلامی ایران مصوب « 02»

لازم برای ارتقای سطح بهره وری، بهره مندی از  یها نهیزمبه منظور ایجاد  ها آناصلاحات و الحاقات بعدی 

 آیین نامه مالی و معاملاتی»ایجاد شده و تسهیل در حصول اهداف مندرج در برنامه یاد شده،  یها تیظرف

 به شرح زیر است:  «دانشگاه جامع علمی کاربردی

 تعاریف –فصل اول 

 های آن عبارتند از: تعاریف بکار رفته در این آیین نامه و پیوست -2 ماده 

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

و کلیه واحدهای تابعه آن است که « دانشگاه جامع علمی کاربردی »، دانشگاه: منظور از دانشگاه -0 - 2

 براساس مفاد این آیین نامه به مورد اجرا گذاشته شود. منحصراًمالی و معاملاتی آن  یها تیفعاللازم است کلیه 

است  و نظایر مرتبط با آن ها آموزشکده، ها پژوهشکده، ها دانشکده ،ها: شامل کلیه پردیسواحد تابعه -9 – 2 

و امور  ها یمشها و خط  و از نظر سیاست شوند یمصلاح یا تصویب هیأت امنا ایجاد شده یا که با مجوز مراجع ذی

 هستند. دانشگاهمالی، معاملاتی، اداری و تشکیلاتی تابع 

مرجع  ،دانشگاهوط به عنوان بالاترین رکن : هیأتی است که به موجب قوانین و مقررات مربهیأت امنا -6 - 2 

 است. دانشگاهگیری و تصویب مقررات و ضوابط داخلی گذاری، تصمیمسیاست

 است. دانشگاهپس از رئیس  دانشگاه: هیأت رئیسه دومین رکن اجرایی هیأت رئیسه -2 - 2 



 

 

 عمومی مؤسسات دولتی، مؤسسات یا نهادهای، ها وزارتخانه: عبارت است از کلیه دستگاه اجرایی -4 - 2 

 است. مستلزم ذکر نام ها آنکه شمول قانون بر  ییها دستگاهدولتی و کلیه  های شرکتغیردولتی، 

خر آ که از اول فروردین ماه شروع و بهعبارت است از یکسال شمسی  دانشگاهسال مالی  :سال مالی -8ماده 

 .ابدی یماسفند ماه همان سال پایان 

 مالی حاوی یها ینیبو پیشدر قالب برآوردها  دانشگاهنه : عبارت است از برنامه مالی سالابودجه -9ماده 

منابع تأمین اعتبار و دولت، درآمدهای اختصاصی و سایر  یها کمکو درآمدها شامل  ها افتیدربرآورد منابع و 

است که در جهت تحقق  ییها طرحو  ها تیفعال، ها برنامهبرای اجرای  ها پرداختبینی مصارف و همچنین پیش

 .باشد یم دانشگاهاهداف 

 مالی و مدیریت منابع )یا عناوین : منظور از مقام مجاز در این آیین نامه، معاون اداری،مجازمقام  -1ماده 

. تفویض اختیارات قائم به کند یماختیارات مالی خود را به وی تفویض  دانشگاهاست که رئیس  دانشگاهمشابه( 

 تفویض کرد. را به غیر دانشگاهشده از سوی رئیس اختیارات تفویض  توان ینمشخص بوده و 

روسای  ات مالی خود را به سایر معاونان،در صورت صلاحدید بخشی از اختیار تواند یم دانشگاهرئیس  -تبصره 

 ، مدیران )یا عناوین مشابه( با رعایت ضوابط مقرر در این ماده تفویض کند.ها پژوهشکده، ها دانشکده

مربوط  در بودجه دانشگاه یها تیفعالو  ها طرح، ها برنامه: عبارت از مبلغی است که برای اجرای اعتبار -۵ماده 

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

محول  دانشگاهاست که به  ییها تیمسئولبندی کارهای اجرایی برای انجام : بالاترین سطح طبقهبرنامه -۶ماده 

 شده است.

 مصوب قرار یها برنامهکارهای اجرایی است که در ذیل  بندی: سطح بعدی طبقهفعالیت یا طرح -۷ماده 

 .شود یممصوب انجام  یها برنامهگرفته و عبارت است از سلسله عملیات و خدمات مشخصی که برای اجرای 



 

 

 هایی که منجر بهت، حقوق و فعالیت: عبارت است از تعیین و انتخاب کالا، خدماصیتشخ -2ماده 

 ضروری است.  دانشگاهبرای نیل به اهداف  ها آنکه تحصیل یا انجام  شود یم ییاه پرداخت

 ن.ی: عبارت است از تخصیص تمام یا قسمتی از اعتبار مصوب برای انجام فعالیت معتأمین اعتبار -3ماده 

 :ناشی از دانشگاه: از نظر این آیین نامه عبارت است از ایجاد دین بر ذمه تعهد -1۱ماده 

 انجام دادن خدمت؛ یا خرید کالا، تحویل کار -الف

 عایت مقررات منعقد شده باشد؛ اجرای قراردادهائی که با ر -ب 

 صلاح؛ احکام صادره از مراجع قانونی و ذی -پ

 ها یا مجامع بین المللی؛ پیوستن به قراردادهای بین المللی و عضویت در سازمان -ت

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

 وجب اسناد و مدارک اثبات کننده: عبارت است از تعیین میزان بدهی قابل پرداخت به ملیتسج -11ماده 

 بدهی

 تأدیه مقام مجاز برای یادانشگاه است که به صورت کتبی به وسیله رئیس  یا اجازه: دستور پرداخت - 18ماده 

یا فرد مجاز از طرف وی در های قابل پرداخت از محل اعتبارات مربوط عهده مدیر امور مالی و تعهدات و بدهی

 .شود یمنفع صادر وجه ذی

تخصیص  ریافت اعتباراتمقام مجاز برای د یادانشگاه : سندی است که توسط رئیس درخواست وجه -19ماده 

 .شود یمصادر  دانشگاهیافته عهده خزانه، در وجه 



 

 

 های آن، براساسآیین نامه و پیوستمورد استفاده در این  های حساب: عناوین عناوین حسابها -11ماده 

ها عبارتند است. برخی از تعاریف عناوین حساب دانشگاهحسابداری تعهدی کامل بوده و تابع سیستم حسابداری 

 از:

 ها ییدارا ده، تعهدات، استهلاک و کاهش ارزشنش: آن دسته از مخارج، اعم از پرداخت شده یا هزینه -2 – 26

بر اساس اصول متداول حسابداری طی یک دوره مالی است که به منظور خرید یا تولید کالاها، خدمات و انجام 

 . شود یمانجام  دانشگاهدر راستای اجرای عملیات اصلی و مستمر  ها تیفعالسایر 

عملیات و  ه ناشی از انجام هرگونه فعالیت ودرآمدهای تحقق یافت: عبارت از کلیه در آمد اختصاصی - 0 - 26

بینی و در جهت پیش دانشگاهرآمد اختصاصی در بودجه است و تحت عنوان د دانشگاهمندی از امکانات بهره

 .رسد یمبه مصرف  دانشگاهتحقق اهداف 

مقام  یا و دانشگاهلی با دستور رئیس : عبارت است از وجهی که توسط مدیر امور ماتنخواه گردان - 9 - 26 

در اختیار واحدها و یا مأمورینی که مجاز به دریافت تنخواه گردان  ها پرداختو سایر  ها نهیهزمجاز، برای انجام 

دستورالعملی است که به تأیید هیأت رئیسه  گردان طبق. نحوه تسویه حساب با تنخواهردیگ یمهستند، قرار 

 .رسد یم دانشگاه

مقررات،  اعتبارات مربوط براساس قوانین و که از محل ییها پرداخت: عبارت است از پیش پرداخت -6 – 26 

یا مقام مجاز قبل از اجرای تعهد انجام  دانشگاهمانند شرایط عمومی پیمان، احکام و قراردادها با تشخیص رئیس 

 .شود یم

تشخیص  ی از تعهد از محل اعتبار بهادای قسمت: عبارت است از پرداختی که به ازای الحساب یعل - 2 - 26 

 و باید در پایان دوره مالی تسویه شود. شود یممقام مجاز انجام  یا دانشگاهرئیس 



 

 

دیگری از  و یا عناوین« سپرده»که با عنوان : سپرده عبارت است از وجوه و یا اوراق بهاداری سپرده - 4 - 26 

و سایر عناوین مرتبط طبق مقررات « بیمه»، «ت و حسن انجام کارتضمین حسن اجرای تعهدا»، «ودیعه»قبیل: 

و یا به  دانشگاهمربوط و توافقات به عمل آمده حسب مورد، به منظور تأمین و یا پیشگیری از تضییع حقوق 

اماکن و نظائر آن( ة ، اجاره و استجارها دهیمزاو  ها مناقصهمنظور منتفع شدن از حقوق خاصی )مانند شرکت در 

تابع شرایط مقرر در این آیین نامه و  ها آن. چگونگی وصول، استرداد و ضبط شود یمدریافت و یا پرداخت 

 .قراردادهای مربوط است

)دریافتی و پرداختی( و همچنین  ها سپردهمورد استفاده در ثبت عملیات مالی انواع  یها سرفصل -2 تبصره

 .شود یمدستورالعمل حسابداری موضوع این آیین نامه تعیین  اوراق بهادار و تضمینات، در

 ، ضمن انجام عملیاتگذرد یم ها آنهای بین راهی که بیش از شش ماه از تاریخ صدور وجوه چک -0 تبصره

 .شود یمحسابداری مربوط، به عنوان سپرده تلقی 

 های تضمینی و بانکی، چک،انکی، چکب یها نامهانواع ضمانت: عبارت است از وجه نقد، تضمین -1۵ماده 

مختلف،  یها تیفعالکه به موجب آن و در ارتباط با  دانشگاهسفته، وثیقه ملکی و سایر موارد به تشخیص رئیس 

با انجام تکالیف و تعهدات  تعهد پرداخت مبلغ معینی وجه نقد توسط اشخاص حقوقی و حقیقی در رابطه

  .شود یمواگذار  دانشگاهن، به یمابیف

 دانشگاه به تشخیص رئیسدر چارچوب قوانین و مقررات و  صرفاً دانشگاهصدور هر نوع تضمین توسط  -تبصره

 مقام مجاز امکان پذیر است. یا

 ، درآمدها وها پرداختو  ها نهیهز: عبارت است از تطبیق کلیه عملیات مالی شامل نظارت مالی -1۶ماده 

از نظر رعایت قوانین و مقررات با مفاد این آیین نامه، مصوبات هیأت امنا و حصول اطمینان  دانشگاه یها افتیدر

 .هریک از اقلام دارک مثبته در مورد میزان و تحققاز صحت محاسبات مالی و کفایت اسناد و م



 

 

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

هیأت  و تصویب دانشگاهاست که به پیشنهاد : شخصیت حقیقی یا حقوقی واجد صلاحیتی حسابرس -1۷ ماده

 . شود یمامنا انتخاب 

مشابه  ائه مشاوره و یا خدمات مالی و یااشخاص حقیقی و یا حقوقی که به هر نحوی از انحا از محل ار -2 تبصره

 به عنوان حسابرس انتخاب شوند. توانند ینممنتفع شده باشند،  قبلاً دانشگاهآن به 

 انتخاب حسابرس برای دو دوره دیگر بلامانع است. -0 تبصره

 سازمان حسابرسی انتخابحسابرس واجد صلاحیت از میان اعضای جامعه حسابداران رسمی و یا  -9 تبصره

 .شود یم

 رسمی و یا پیمانی واجد صلاحیت و : فردی است که از بین اعضای غیر هیات علمیمدیر امور مالی -12ماده 

 مدیر امور مالی به شرح زیر است:  یها تیمسئول. وظایف و شود یمبه این پست منصوب  دانشگاهبا حکم رئیس 

 ،هیأت امنا باتوّبه مفاد این آیین نامه و مص اعمال نظارت مالی از نظر رعایت قوانین و مقررات مربوط -الف 

-اطلاعات نرم حفظ اسناد، دفاتر و مدارک مالی ومالی و نظارت بر  یها گزارشنگهداری حساب و تنظیم  -ب

 افزاری مربوط،

که  ییها نهینقد و عنداللزوم مسکوکات، وجوه و ها سپردهنگهداری و حفظ و حراست از انواع اوراق بهادار،  -پ 

  تحویل امور مالی شده است،

 ، دانشگاه های اییدارنظارت بر نگهداری حساب اموال غیرمصرفی و  -ت

در اختیار و  ها به خزانه در حد امکانات آننظارت بر چگونگی وصول درآمدهای اختصاصی و کنترل واریز  -ث

 . ها آنسپس مصرف 



 

 

 یات علمی رسمی واجد صلاحیت دارایمدیر امور مالی را از بین اعضای ه تواند یم دانشگاهرئیس  - تبصره

 انتخاب و به این سمت منصوب کند. یا سه سال تجربه کاری در رسته امور اداری و مالی مدرک تحصیلی مرتبط

 ر هیات علمی رسمی یا پیمانی واجد: فردی است که از بین اعضای غیمعاون مدیر امور مالی -13ماده 

به این  دانشگاهه( شرایط، به پیشنهاد مدیر امور مالی و حکم معاون اداری، مالی و مدیریت منابع )یا عناوین مشاب

 مدیر امور مالی را انجام دهد. یها تیمسئولپست منصوب تا طبق تفویض اختیار قسمتی از وظایف و 

برای  علمی رسمی یا پیمانی واجد شرایط : فردی است که از بین اعضای غیرهیاترئیس حسابداری -8۱ماده 

مدیریت منابع )یا  مالی و حکم معاون اداری، مالی و اداره امور مالی و محاسباتی واحدها و با پیشنهاد مدیر امور

مالی مدیر  یها تیمسئولبه این پست منصوب تا به عنوان نماینده قسمتی از وظایف و  دانشگاهعناوین مشابه( 

 امور مالی را در واحد محل استقرار انجام دهد.

پیمانی واجد شرایط که به پیشنهاد فردی است از بین اعضای غیر هیات علمی رسمی و عامل مالی:  -81ماده

مسئولیت انجام بخشی از وظایف مدیر دانشگاه ، مالی و مدیریت منابع کل امور مالی و حکم معاون اداری مدیر

 2کل امور مالی به وی محول می شود تا در واحد محل استقرار به انجام رساند.

غیر هیات علمی، ه استخدامی اعضای آیین نام« 02»ماده « 0»تواند بر اساس مفاد تبصره می دانشگاه -تبصره

-به عامل مالی معادل فوق العاده مدیریت رئیس اداره، حق الزحمه پرداخت نماید. در هر حال پرداخت توام حق

 0العاده مدیریت به عامل مالی امکان پذیر نخواهد بود.الزحمه موضوع این تبصره و فوق
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م مدیر امور مالی کح رسمی یا پیمانی واجد صلاحیت، با: فردی است که از بین اعضای امین اموال -88ماده 

اموال و اوراقی که در  های حساببه این پست منصوب و مسئولیت نگهداری، تحویل و تحول و تنظیم  دانشگاه

 .شود یمجمعی به عهده وی واگذار  ابوابحکم وجه نقد است و کالاهای تحت 

 : فردی است که از بین اعضای غیرهیات علمی رسمی یا پیمانی واجد صلاحیت به اینکارپرداز -89ماده 

طبق دستور مقام  دانشگاه، تا نسبت به خرید یا فروش و تدارک کالا و خدمات مورد نیاز شود یمپست منصوب 

 مافوق و در چارچوب ضوابط و مقررات عمل کند.

آیین نامه،  این« 09»و « 00»، «02»، «02»، «22»مواد در صورتی که برای تصدی مشاغل موضوع  -81ماده 

مقام  یا دانشگاهبا اخذ تضمین مناسب به تشخیص رئیس  توان یمانتصاب اعضای رسمی یا پیمانی مقدور نباشد، 

 مجاز، از اعضای قراردادی به صورت موقت و حداکثر برای یک سال استفاده نمود.

 بودجه –فصل دوم 

 و اهداف آموزشی و ها برنامه، ها یمشکلی، خط  یها استیسبراساس  دانشگاهبودجه پیشنهادی  -8۵ماده  

 .رسد یمپژوهشی، تنظیم و به تصویب هیات امنا 

 بودجه کل کشور اعم از عمومی و یها فیردبراساس اعتباراتی که از محل  دانشگاهبودجه تفصیلی  -8۶ماده 

و همچنین مانده وجوه مصرف نشده سال قبل و سایر منابع تأمین  ردیگ یمقرار  دانشگاهاختصاصی در اختیار 

حداکثر تا پایان شهریور ماه همان  تهیه و تنظیم و دانشگاهئیس به پیشنهاد ر ها طرحو  ها برنامهاعتبار به تفکیک 

  .رسد یمسال به تصویب هیأت امنا 

 ها نهیهز مقام مجاز، یا دانشگاهخیص رئیس تش تا زمان تصویب بودجه تفصیلی توسط هیأت امنا، به -2 تبصره

تبصره بر اساس میزان و  این. اعتبارات موضوع شود یمحداکثر به میزان یک دوازدهم بودجه برای هر ماه انجام 

 .شود یمطبق اقلام و عناوین مصوب در بودجه تفصیلی مصرف 



 

 

 اعتبار هر «درصد 22»تا میزان حداکثر هر گونه جابجایی در میزان اعتبارات بودجه تفصیلی مصوب  -0 تبصره 

و تصویب هیأت رئیسه  دانشگاهیک از اقلام دارای کسری از محل کاهش اعتبار سایر اقلام، با تشخیص رئیس 

 . رسد یمامنا  ودجه تفصیلی درج و به تصویب هیاتمجاز است. این گونه تغییرات در اولین اصلاحیه ب

انجام  و پرداخت کلیه مطالبات و یا هیسرما های داراییمحل طرح تملک  در صورت اتمام یک پروژه از -9 تبصره

در  یها طرحدیگر  همان طرح و یا یها پروژهکلیه تعهدات مربوطه، جابه جایی مانده اعتبار آن پروژه به سایر 

  دست اجرا، با تصویب هیأت رئیسه مجاز است.

 یا هیسرما های داراییو تملک  یا نهیهزهای موظف است برنامه اجرایی سالانه شامل فعالیت دانشگاه -6 تبصره

 یها برنامهتهیه و تنظیم کند که با  یا گونهرا به  ها تیفعالو سرمایه گذاری در جهت بهبود، تجهیز و گسترش 

 نی شده فراهم شود.عملیاتی سالیانه و در قالب برنامه پنج ساله امکان دستیابی به اهداف پیش بی

 ها افتیدرمنابع مالی و  -فصل سوم 

آموزشی  ، اهدافها برنامه، ها یمشکلی، خط  یها استیسبراساس  دانشگاه یها افتیدرمنابع مالی و  -8۷ماده  

 :شود یمراهبردی به شرح زیر تعیین  یها برنامهو پژوهشی و 

قرار  دانشگاهاختیار  بودجه کل کشور در یها فیردوجوهی که تحت عنوان کمک و یا عناوین دیگر از محل  -الف

 . ردیگ یم

پیوست شماره  دستورالعمل»براساس  ها آنکه انواع و نحوه وصول و مصرف  دانشگاهدرآمدهای اختصاصی  -ب

 .شود یمپرداخت منتقل  های حساببه  دانشگاهاست، به حساب خزانه واریز و بنا به درخواست « 2

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

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

 . شود یم



 

 

« 0پیوست شماره  دستورالعمل»براساس  ها آنمردمی که انواع و نحوه وصول و مصرف  یها کمکهدایا و  -ت

 است. 

 وصول مطالبات.  -ث

 . رسد یم از مقررات این آئین نامه به مصرفوجوه حاصل از موقوفات که طبق وقف نامه مربوط و خارج  -ج

کشور که پس از  اعم از منابع داخل و خارجهر شکل انواع تسهیلات بانکی، اوراق مشارکت و هرگونه وام به  -چ 

 . شود یمتصویب هیات امناء دریافت اخذ مجوز از مراجع ذیصلاح برای وام از منابع خارج کشور و 

 دانشگاهو مغایرتی با اهداف  شود یمو یا درآمدهایی که به صورت پیش بینی نشده عاید  ها افتیدرسایر انواع  -ح

 ندارد.

های را نزد بانک دانشگاههای بانکی مجاز است تمام یا قسمتی از موجودی تمام حساب دانشگاه -82ماده 

انداز و های مختلف به صورت اوراق مشارکت، پسدارای مجوز از بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران، در حساب

ر قالب بودجه محسوب و د دانشگاهگذاری کند و درآمد حاصل را جزو درآمدهای اختصاصی سایر موارد سپرده

 2سالانه مصرف کند.

 رد وجوه سپرده و یا جبران خسارت ناشی از عدم اجرای تعهدات از محل موجودی حساب فوق، بر -2 تبصره

 .شود یما مقام مجاز و یا براساس قوانین و مقررات مربوط انجام ی دانشگاهاساس تشخیص رئیس 

 های سپرده و سایر از موجودی حساب ضروری خود،اجات یمجاز است برای رفع احت دانشگاه -0 تبصره

ا مقام مجاز استفاده کند و بلافاصله پس از رفع ی دانشگاهمستقل به صورت موقت، با تشخیص رئیس  های حساب

 . باشد یممقام مجاز  یا دانشگاهرئیس  اجات ضروری به تشخیصیمشکل آن را مسترد کند. تعیین مصادیق احت
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دارای  های را نزد بانک دانشگاههای بانکی  حسابمجاز است تمام یا قسمتی از موجودی تمام  دانشگاه -9 تبصره

مختلف به صورت اوراق مشارکت، پس انداز و سایر  های حسابمجوز از بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران، در 

ر قالب بودجه سالانه محسوب و د دانشگاهموارد سپرده گذاری کند و درآمد حاصل را جزو درآمدهای اختصاصی 

 2.مصرف کند

نقدی  یها مهیجرو با دادن مهلت به آنان و نیز  دانشگاهدر مواردی که برای تقسیط بدهی اشخاص به  -83ماده 

مجاز است  دانشگاهناشی از استنکاف و یا عدم پرداخت به موقع بدهی تعیین تکلیف نشده است، رئیس 

ش از دو سال، موکول به بی یط بدهی برای مدتمذکور را حداکثر تا مدت دو سال تقسیط کند. تقس یها یبده

 ت امنا است. أموافقت هی

از  دانشگاه م و یا تخلفات باشد، استیفای طلبموضوع این ماده ناشی از ارتکاب جرائ یها یبدهچنانچه  - تبصره

 یا دانشگاهتوسط  نونی متخلفین و یا مجرمین ذی ربطقاطریق تقسیط بدهی و یا دادن مهلت، مانع از تعقیب 

 صلاح، نخواهد بود.سایر مراجع ذی

 ها پرداختو  ها نهیهز -فصل چهارم 

 ،شود یمانجام آن از یک سال مالی بیشتر  نوعاًجاری مستمر که  یها نهیهزدر مورد آن قسمت از  -92 ماده 

ا مقام مجاز، قراردادهایی را برای مدت متناسب که اجرای آن از ی دانشگاهبه تشخیص رئیس  تواند یم دانشگاه

مکلف است در بودجه سالانه خود اعتبارات لازم  دانشگاه، منعقد کند. در این صورت شود یمسال مالی بیشتر 

 برای پرداخت تعهدات مربوط را مقدم بر سایر اعتبارات منظور کند.

پرداخت  ل و دستوریپس از طی مراحل تشخیص، تأمین اعتبار، تعهد، تسج ها نهیهزو  ها پرداختکلیه  -91ماده 

 .شود یمانجام 

                                                           
2
ی و خزانه دار کل معاونت نظارت مال 02/24/2924مورخ  200622/22های آن به استناد بخشنامه شماره آیین نامه مالی و معاملاتی و تبصره« 01»ماده   - 

 کشور وزارت امور اقتصادی و دارایی ابطال شده است.



 

 

 داخت و تنخواه گردان )به استثنایرعایت ترتیب و انجام مراحل موضوع این ماده در مورد پیش پر -2 تبصره 

 ل( نیز الزامی است. یمرحله انجام تعهد( و علی الحساب )به استثنای مرحله تسج

 دانشگاه راحل موضوع این ماده از طرف رئیسامضای سند حسابداری منضم به مدارک اثبات کننده م -0 تبصره

ل و دستور پرداخت و امضای سند مذکور یا مقام مجاز از طرف وی به منزله انجام مراحل تشخیص، تعهد، تسجی

تبار و اعمال نظارت مالی است. اع ف وی به منزله انجام مرحله تأمینتوسط مدیر امور مالی یا فرد مجاز از طر

در  . چنانچهشود یماعتبار لازم ایجاد  نیتأماین آیین نامه، پس از « 22»کلیه تعهدات موضوع ماده  -9 تبصره

اعتبار، تعهدی ایجاد شود و  نیماتو بدون  دانشگاهتعهدی خارج از اختیار « 22»ماده « ب»مواردی از قبیل بند 

 مطابق با قانون اقدام خواهد کرد. دانشگاهکفاف انجام آن را نکند،  دانشگاهاعتبارات 

« پرداخت دستور»و « لیتسج»، «تعهد»و همچنین مسئولیت انجام « تشخیص»صلاحیت و اختیار  -98ماده 

نظارت »و « با ضوابط مورد عمل ها پرداختتطبیق »و « تأمین اعتبار»یا مقام مجاز است.  دانشگاهبه عهده رئیس 

طبق این آیین نامه قسمتی از اختیارات مدیر  به عهده مدیر امور مالی یا مقام واجد صلاحیتی است که بر« لیما

  امور مالی به وی محول شده است.

 و بدون واسطه از طرف رئیس ماًیمستقموضوع این ماده، حسب مورد  یها تیمسئولارها و یاخت -2 تبصره

قابل تفویض  بعضاًیا  کلاًیا کمیسیون معاملات موضوع این آیین نامه  و دانشگاهبه سایر مقامات مجاز  دانشگاه

  .است

و یا  به مدیر امور مالی دانشگاهه رئیس مربوط ب یها تیمسئولدر اجرای این ماده، تفویض اختیارها و  -0 تبصره

 کارکنان امور مالی مجاز نیست.



 

 

تعهد  مواردی که لازم است قبل از انجاممجاز است بر اساس قراردادهای کتبی منعقده، در  دانشگاه -99ماده 

پیش پرداخت در قبال دریافت  و یا مقام مجاز مبالغی به عنوان دانشگاهوجهی پرداخت شود، به تشخیص رئیس 

 تضمین، طبق قوانین و مقررات تأدیه کند. 

اخذ  د نماینده فروشنده در کشور امکانمجاز است در خریدهای خارجی که به علت عدم وجو دانشگاه - تبصره

درصد مبلغ قرارداد و یا در موارد استثنائی کل مبلغ قرارداد را به تشخیص « 02»ضمانت وجود ندارد، تا سقف 

 کند. ، پرداخت«پیش پرداخت»مقام مجاز و قبل از انجام تعهد، تحت عنوان  یا دانشگاهرئیس 

 در مواردی که بنا به عللی از قبیل کمبود نقدینگی، یا عدم تکمیل اسناد و مدارک لازم، تأدیه دین -91ماده 

ا مقام ی دانشگاهبه تشخیص رئیس  توان یمناشی از تحویل گرفتن کالا یا خدمت به صورت قطعی مقدور نباشد، 

« الحساب یعل»د مطالبه را تحت عنوان ل شده موریمجاز طبق دستورالعمل مربوط، قسمتی از وجه تسج

 .شده است درصد مبلغ تعهد« ۷2»الحساب حداکثر  یپرداخت کرد. میزان پرداخت عل

 واه گردان و نوع تضمین مورد نیازالحساب و تنخ یمیزان و نحوه واگذاری و واریز پیش پرداخت، عل - تبصره 

 .رسد یم دانشگاهحسب مورد، طبق دستورالعملی است که به تصویب هیأت رئیسه 

 به منظور استفاده از تسهیلات خریدهای متمرکز، برای تأمین کالاها یا انجام تواند یم دانشگاه -9۵ماده 

منظور که به همین  ییها حسابا یدستگاه اجرایی، وجوهی را به حساب  یاخدمات مورد نیاز با اعلام وزارت 

، واریز کند. وجوه واریزی، به حساب مالی مربوطه منظور و پس از وصول کالاها یا انجام شود یمتعیین شده یا 

مربوط بر  های حساببه  ،خدمات مورد نظر و با دریافت صورتحساب از طرف وزارت یا دستگاه اجرایی مربوط

 .شود یمطبق اصول حسابداری منظور 



 

 

 به دانشگاهمن درج در بودجه تفصیلی نشده هر سال به سال بعد منتقل و ض مانده وجوه مصرف -9۶ماده 

ایجاد ولی  دانشگاه تأدیه تعهدات سنوات قبل که توسط به منظور اً. این مانده باید بدورسد یمتصویب هیأت امنا 

 . ردیگ یمدر سال مربوط پرداخت نشده است، مورد استفاده قرار 

 های دارایی به مصرف تملک منحصراً یا هیسرما های داراییمانده وجوه مصرف نشده اعتبارات تملک  -2تبصره 

 . رسد یم یا هیسرما

 از اختصاص وجوه لازم برای انجام و اختصاصی پس یا نهیهزمانده وجوه مصرف نشده اعتبارات  -0 تبصره

 یها طرحوز از هیات امنا، برای اجرا و تکمیل مقام مجاز و اخذ مج یا دانشگاهتعهدات مرتبط، به تشخیص رئیس 

 ، قابل مصرف است.یا هیسرما های داراییمعین و مشخص تملک 

بر  جاز انجام شود و گواهی بانک دائربانکی م های حساباز طریق  صرفاًبایستی  دانشگاه یها پرداخت -9۷ماده 

گیرنده وجه  یدمقام قانونی او، به عنوان رسانتقال وجه به حساب ذی نفع و پرداخت در وجه ذی نفع یا قائم 

 .شود یمتلقی شده و پرداخت محسوب 

به  ذ امضا از گیرنده وجه مقدور و یاا مقام مجاز، اخی دانشگاهدر موارد استثنایی که با تشخیص رئیس  - تبصره 

ا نقد( رسید ینفع )به صورت چک و مصلحت نیست، تأیید یکی از مقامات مذکور، دایر بر پرداخت وجه به ذی

 .شود یمدریافت کننده وجه تلقی 

 پرداخت هرگونه وجهی به اشخاص حقیقی و حقوقی تحت عناوین مددکاری دانشجویان، اعضای -92ماده 

نظایر آن،  یادانشجویی، مطالعاتی و پژوهشی، آموزشی و  یها نهیهزت علمی و کمک أهیأت علمی و غیرهی

مقام مجاز، فعالیت اشخاص حقیقی و حقوقی دریافت  یا دانشگاهکه به تشخیص رئیس مشروط بر آن است 

باشد. وجوه پرداختی از این بابت با اخذ رسید از دریافت کننده وجوه، به  دانشگاهکننده وجه در جهت اهداف 

 .شود یمحساب هزینه منظور 



 

 

 و هدایا، به تعداد مورد نیاز جهتمردمی  یها کمکبه استثنای حساب  دانشگاهبانکی  های حساب -93ماده 

بانک مرکزی  دارای مجوز از های بانکمربوط با درخواست مدیر امور مالی نزد شعب  یها پرداختو  ها افتیدر

مدیر امور مالی و رئیس  مزبور با امضای مشترک های حساب. استفاده از شود یمجمهوری اسلامی ایران افتتاح 

 مکان پذیر است. ا مقام مجاز ای دانشگاه

 یا« رئیس حسابداری»موضوع این ماده با امضای مشترک  های حسابدر واحدهای تابعه، استفاده از  - تبصره

 امکان پذیر است.« مقام مجاز»و « عامل مالی»

 ربط و همچنین تسریع وسط مراجع ذیبه منظور ایجاد هماهنگی در امور اجرا، کنترل و نظارت تو -1۱ماده 

در موارد ضروری، بخشی از اعتبارات مصوب سالانه خود به شرح  تواند یم دانشگاه، ها پرداختتسهیل در انجام 

 :هزینه کند دانشگاهبا تشخیص و مسئولیت رئیس  صرفابندهای زیر را بدون رعایت مقررات این آیین نامه و 

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

 :مطابق جدول زیر یا نهیهزبخشی از اعتبارات  -ب 

 

 دانشگاهبازه درآمد اختصاصی  ردیف
از درآمد اختصاصی 

 دانشگاه

از محل درآمد عمومی 

 دانشگاه

 درصد« 0» درصد« 2» میلیارد ریال« 222»کمتر از  2

0 
میلیارد  «222»میلیارد ریال تا  «222»از 

 ریال
 --- درصد« 6»

9 
میلیارد  «2222»میلیارد ریال تا  «222»از 

 ریال
 --- درصد« 9»

 --- درصد« 0» میلیارد ریال و بیشتر« 2222» 6

 



 

 

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

 تفویض کند.

 

 

 

 معاملات –فصل پنجم 

که  رت کار و غیره به استثنای مواردیاعم از خرید، فروش یا اجاره، پیمانکاری، اج دانشگاهمعاملات  -62 ماده 

مزایده انجام  یااستخدامی و مقررات جایگزین است، حسب مورد از طریق مناقصه  یها نامهمشمول آیین 

 :دانشگاه، مگر در موارد زیر به تشخیص و مسئولیت رئیس شود یم

غیر دولتی یا  ا نهادهای عمومییهای دولتی  شرکت یا ها دانشگاهیا  ها وزارتخانهمعاملاتی که طرف معامله  -الف

 است.  ها آنوابسته به  یها دانشگاهو  ها ارگان

عمومی غیردولتی و  و نهادهای هاموسسهبا  دانشگاهبه تشخیص و مسئولیت رئیس  ها آنمعاملاتی که انجام  -ب

و نهادهای مذکور است و نیز  هاموسسهمتعلق به  ها آنا مالکیت یدرصد سهام  22تابعه که بیش از  هایموسسه

 .دولتی های شرکتو  ها دانشگاهو  ها وزارتخانهکارکنان  تعاونی مصرف و توزیع و یا چندمنظوره های شرکتبا 

 . شود یمانجام  دانشگاهمعاملاتی که از محل اعتبارات بخش تحقیقات  -پ

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

مقام مجاز به  یا دانشگاهتوسط( که به تشخیص رئیس خرید اموال، خدمات و حقوقی )تا سقف معاملات م -ث

 است.  دانشگاهصرفه و صلاح 



 

 

معاملات عمده نظر  م مجاز )برای مبالغ در حدمقا یا دانشگاهاجاره اموال غیرمنقول، منوط به تشخیص رئیس  -ج

 .نیاز است( دانشگاهکارشناس رسمی و یا منتخب کمیسیون معاملات 

کارشناس یا  های فکری و فناوری، به تشخیصلکیتبرداری از ماخرید، فروش یا واگذاری حق بهره -چ 

 .دانشگاهکارشناسان منتخب 

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

اطلاعاتی الکترونیکی، خدمات هنری و صنایع  های بانکپژوهشی،  -و نظایر آن از قبیل کتب، نشریات علمی

دستی و خدمات کارشناسی، پژوهشی، آموزشی و اجرایی غیر موظف و همچنین خدمات مشاوره و خدمات 

 یا مقام مجاز.  دانشگاه شخیص رئیسعلمی به ت یها دانشگاه

 ها آنبرای  صلاحبتی از طرف دولت یا مراجع ذیخرید کالاها و خدمات و حقوقی مورد مصرف که نرخ ثا -خ

 تعیین شده است. 

 . شود یمانجام  اری است و یا از طریق بازار بورسخرید کالاها و خدمات و حقوقی که دارای فروشنده انحص -د

 ها آنبرای  ظایر آن اعم از این که نرخ ثابتیرایه حمل و نقل هوایی، دریایی و زمینی، هزینه مسافرت و نک -ذ

 .تعیین شده و یا نشده است

موجود و  خرید قطعات یدکی برای تعویض یا تکمیل لوازم و تجهیزات و ماشین آلات ثابت و متحرک -ر

فنی و سمعی و بصری و  دقیق و لوازم آزمایشگاهی علمی و همچنین خرید ادوات و ابزار و وسایل اندازه گیری

 .مقام مجاز یا دانشگاهنظایر آن، به تشخیص رئیس 

 .ا مقام مجازی دانشگاهبت و متحرک به تشخیص رئیس تعمیر ماشین آلات ثا -ز 

 .ا مقام مجازی دانشگاهامور مربوط به چاپ و صحافی به تشخیص رئیس  -ژ 



 

 

در شرایط  لا از گمرک وگشایش اعتبار، پس از اخذ اعلامیه بانک و مدارک ترخیص کاخریدهای ارزی با  -س 

 غیرمتعارف، مستند به مصوبه هیأت رئیسه. 

و  ها وزارتخانه به صورت متمرکز توسط دانشگاهرئیس  خریدهایی که بنا به ضرورت و موافقت کتبی -ش

 .شود یمدولتی انجام  یها دانشگاه

 :شوند یممعاملات از نظر مبلغ به سه دسته جزئی، متوسط و عمده به شرح زیر طبقه بندی  -18ماده 

 ریال بیشتر نشود. « 222/222/002/-»معاملات جزئی، معاملاتی است که مبلغ آن از  -الف 

 شود.بیشتر ن ی بیشتر است لیکن از ده برابر آنمعاملات متوسط، معاملاتی است که مبلغ آن از معاملات جزئ -ب

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

زمان  مجاز است تا دانشگاهبل تغییر است. نصاب معاملات موضوع این ماده به تشخیص هیات امنا قا -2 تبصره

، شود یموزیران تعیین  معاملاتی که در هر سال توسط هیاتطرح مجدد موضوع در هیات امنا، بر اساس نصاب 

 اقدام نماید. 

و  مبلغ»و برای معاملات عمده « مبلغ معامله»مبنای نصاب در خرید برای معاملات جزئی و متوسط  -0 تبصره

 است.  «برآورد

 و برای« دانشگاهکارشناس منتخب »یص مبنای نصاب در فروش برای معاملات جزئی به تشخ -9 تبصره

 دییتأو  «دانشگاهکارشناس منتخب »و یا « کارشناس رسمی دادگستری»معاملات متوسط و عمده به تشخیص 

 .ا مقام مجاز استی دانشگاهرئیس 

 فکیک اقلامی که به طور متعارف یکمبلغ معاملات متوسط با برآورد معاملات عمده، نباید با ت -6 تبصره

 برده شود. تر نییپا، به نصاب شوند یممجموعه واحد تلقی 

 :شود یممناقصه در معاملات، به طرق زیر انجام  -69 ماده



 

 

آن که معامله  قیدبا  (معاملات جزئی به کمترین بهای ممکن به تشخیص و مسئولیت کارپرداز )مأمور خرید -الف

 به کمترین بهای ممکن انجام شده است. 

اخذ حداقل سه  یت کارپرداز )مأمور خرید( باسئولمعاملات متوسط به کمترین بهای ممکن به تشخیص و م -ب

مسئول مافوق و رئیس  دییات رین بهای ممکن انجام شده است، بافقره استعلام با قید آن که معامله به کمت

 .با مقام مجاز دانشگاه

تشخیص رئیس  سال دعوت نامه )مناقصه محدود( بهمعاملات عمده با انتشار آگهی مناقصه عمومی یا ار -پ 

 .ا مقام مجازی گاهدانش

 ، انتشار آگهی وشود یمانجام  دانشگاهکه از محل اعتبار برنامه تحقیقات  یا عمدهبرای معاملات  - تبصره 

 مجاز انجام شود.  یا مقام دانشگاهبا تشخیص رئیس  صرفاً تواند یمرعایت تشریفات مناقصه الزامی نیست و معامله 

 :شود یممزایده در معاملات به طریق زیر انجام  -11ماده 

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

معاملات و  معاملات متوسط به بالاترین بهای ممکن به تشخیص و مسئولیت کارشناس منتخب کمیسیون -ب 

 .مقام مجاز یا دانشگاهمسئول مافوق و تأیید رئیس 

 .معاملات عمده با انتشار آگهی مزایده عمومی -پ 

کمیسیون  رش توجیهی واحد مربوط و به تشخیصدر مواردی که انجام مناقصه یا مزایده براساس گزا -1۵ماده 

معامله را به طریق ترک تشریفات انجام داد. در این صورت  توان یممعاملات میسر یا به مصلحت نباشد، 

که پس از تأیید رئیس  کند یمنحوه انجام معاملات را مشخص  دانشگاهکمیسیون مزبور با رعایت صرفه و صلاح 

 معتبر خواهد بود. دانشگاه



 

 

 . کلیهشود یما مقام مجاز تشکیل ی دانشگاهجلسه کمیسیون معاملات در هر مورد با دعوت رئیس  -1۶ماده 

اعضا مکلف به حضور در جلسات کمیسیون و ابراز نظر خود نسبت به گزارش توجیهی واحد مربوط در مورد 

نحوه انجام معامله  وت نامه )مناقصه محدود( و همچنینتقاضای ترک تشریفات مناقصه یا مزایده یا ارسال دع

 با رأی اکثریت اعضا معتبر خواهد بود. مورد نظر هستند. لیکن تصمیمات کمیسیون 

 رارداد الزامی است. مگر در موارددر کلیه معاملات گرفتن فاکتور، مدارک مثبته و یا تنظیم ق -1۷ماده 

مقام مجاز مبادرت به تنظیم  یا دانشگاهاضطراری و استثنایی که با گزارش رئیس واحد مربوطه و تائید رئیس 

 .شود یمصورت مجلس 

-آیین این« 9دستورالعمل پیوست شماره  » نحوه انجام مناقصه و مزایده در معاملات عمده بر اساس -12ماده 

 نامه است.

 نظارت مالی -فصل ششم 

 این آیین نامه، به عهده مدیر امور مالی« 21»ماده « الف»اعمال نظارت مالی در اجرای مفاد بند  -13ماده  

 است.  دانشگاه

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

در مورد اعمال صحیح نظارت مالی پاسخگو هستند. نحوه و حدود نظارت  دانشگاهدر قبال رئیس  (وی معاون

 .رسد یم دانشگاهمالی بر طبق دستورالعملی خواهد بود، که به تصویب هیأت رئیسه 

این  ت یا دریافت وجهی را برخلاف مفاددر صورتی که مدیر امور مالی یا مقام مجاز از طرف وی پرداخ -۵۱ماده 

به مقام  کتباًآیین نامه و قوانین و مقررات و مصوبات هیأت امنا تشخیص دهد، مراتب را با ذکر دلایل مربوط 

ا دریافت پس از وصول گزارش مدیر ی. مقام صادر کننده دستور پرداخت کند یمصادر کننده دستور فوق اعلام 

امور مالی یا فرد مجاز از طرف وی، چنانچه مسئولیت امر پرداخت یا دریافت را به عهده بگیرد. مراتب را به 



 

 

به استناد دستور مذکور مکلف به  . در این صورت مدیر امور مالیکند یمصورت کتبی به مدیر امورمالی اعلام 

گزارش مدیر امور مالی به هیات امنا و  ا دریافت وجه مانع ازیت. پرداخت سپرداخت یا دریافت وجه مزبور ا

 مراجع نظارتی قانونی نخواهد بود.

 باشد، مدیر امور دانشگاهشخص رئیس  ا دریافت غیر ازیچنانچه مقام صادر کننده دستور پرداخت  -2 تبصره 

 اعلام کند.  دانشگاهمالی مکلف است مراتب را به رئیس 

 در واحدهای تابعه، مسئولیت گزارش این امر با رئیس حسابداری واحد مربوط است. -0 تبصره

 

  امور حسابداری و حسابرسی -فصل هفتم  

طرح هائی  و ها برنامه، ها تیفعالو تفکیک امور مالی  دانشگاهبه منظور جلوگیری از تداخل منابع مالی  -۵1ماده 

به تفکیک منابع مالی و تحت عنوان حساب  دانشگاه های حساب، شوند یمکه از محل منابع خاصی تأمین مالی 

 .شوند یممستقل ثبت و نگهداری 

 براساس اصول، موازین و استانداردهای حسابداری بخش عمومی بوده دانشگاهسیستم حسابداری  -۵8ماده 

. تا زمان برقراری سیستم حسابداری تعهدی کامل، انجام امور شود یمکه با روش حسابداری تعهدی کامل اجرا 

 است. دانشگاهمالی تابع سیستم مورد عمل 

 عبارتند از: دانشگاهمستقل  ایبهحسا -۵9ماده 

 ، یا نهیهزحساب مستقل وجوه اعتبارات  -الف

 ،یا هیسرما های داراییحساب مستقل وجوه اعتبارات تملک  -ب

 اعتبارات اختصاصی،حساب مستقل وجوه  -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 کمک -چ 

ایجاد  مقام مجاز یا دانشگاهرئیس  دییتأمستقل که عنداللزوم به پیشنهاد مدیر امور مالی و  های حسابسایر  -ح 

 .شود یم

سال  که هر سال بر اساس دفاتر و مدارک حسابداری حداکثر تا پایان تیر ماه دانشگاهمالی  یها صورت -۵1ماده 

ورماه، برای تنظیم و پس از انجام حسابرسی توسط حسابرس منتخب هیات امنا تا پایان شهری دانشگاهبعد توسط 

 عبارتند از:، شود یمت امنا ارائه أبررسی و تصویب به هی

 مستقل،  های حسابصورت وضعیت مالی ترکیبی کلیه  -الف 

 تغییرات در وضعیت مالی ترکیبی، صورت  -ب

 صورت گردش حساب تغییرات در ارزش خالص، -پ

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

 صورت مقایسه بودجه و عملکرد، -ث

 توضیحی. یهاتادداشی -ج 

 های مالی توسط هیات امنا به منزله تسویه حساب هیأت رئیسه دانشگاه است.تایید و تصویب صورتتبصره: 

تا  هر سه ماه و حداکثردریافت و پرداخت را   حساب صورتموظف است  دانشگاهمدیر امور مالی  -۵۵ماده 

توسط حسابرس منتخب و حساب نهایی را جهت انجام حسابرسی  دانشگاهپایان ماه بعد )ماه چهارم( به رئیس 

پایان آذرماه سال بعد از طریق  عد، ارائه دهد. گزارش حسابرسی تاهیات امنا، حداکثر تا پایان شهریورماه سال ب

 . شود یمبه هیات امناء تسلیم  دانشگاهرئیس 



 

 

 اسناد و مدارک حسابداری به موجب مستقل و نمونه اوراق دفاتر، های حسابنحوه نگهداری  -۵۶ماده 

براساس  مالی یها گزارشدستورالعمل متحدالشکلی است که پس از تصویب هیات امنا ابلاغ خواهد شد و 

 .استانداردهای حسابداری بخش عمومی است

 نرم افزاری سیستم مالی مورد یها یخروجمنظور از اسناد و دفاتر موضوع این ماده، نسخه نوشتاری  -تبصره  

 .است دانشگاهعمل در 

 لاموا –فصل هشتم 

اشیا  ،مل اجناسهای ثابت مشهود و نامشهود و غیرنقدی شاعبارت است از کلیه دارائی دانشگاهاموال  -۵۷ماده 

اعم از نفیس و غیرنفیس و کالاهایی که به صورت منقول و غیرمنقول و در انواع مصرفی و غیر مصرفی در تملک 

ر و نگهداری حساب اموال غی دانشگاه ی به عهدهبه طور کل ها آناست و مسئولیت حفظ و حراست از  دانشگاه

 مدیر امور مالی است.  ةمنقول و منقول غیرمصرفی به عهد

 علمی، سساتومدولتی اعم از  یها دستگاهبه سایر  دانشگاهانتقال موقت یا دائم اموال مازاد بر نیاز  -۵2ماده 

و نهادهای عمومی غیردولتی و خیریه با پیشنهاد کمیسیون معاملات و  هاموسسهآموزشی، پژوهشی و یا دیگر 

 .آیین نامه مجاز است ینا« 6دستورالعمل پیوست شماره »و با رعایت  دانشگاهتصویب هیأت رئیسه 

 .غیردولتی ممنوع است یها بخشبه  دانشگاهانتقال بلاعوض اموال  -2 تبصره 

 ی و دانشجویی و سایر اموری که دریجاد فضاهای آموزشی، رفاهمجاز است به منظور ا دانشگاه -0 تبصره 

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

 مشارکت با اشخاص حقیقی یا حقوقی اقدام کند.



 

 

 گزارش امین اموال، تصویب کمیسیون، براساس دانشگاها مازاد بر نیاز یاموال منقول اسقاط شده  -۵3ماده 

. فروش این گونه اموال، با رعایت شود یما مقام مجاز مشخص و تعیین ی دانشگاهمعاملات و تأیید نهایی رئیس 

 .شود یمواریز  دانشگاهاختصاصی  به حساب درآمد ها آنمفاد این آیین نامه مجاز است و وجوه حاصل از فروش 

 .به موجب قانون ممنوع است، از شمول این ماده مستثنی است ها آنش اموال منقولی که فرو - تبصره

 منقولی که ازبه استثنای اموال غیر دانشگاهتبدیل به احسن نمودن اموال غیرمنقول مازاد بر نیاز  -۶۱ماده 

مجاز است.  با تصویب هیئت امنا صرفاًنفایس و آثار ملی و بناهای تاریخی است از طریق فروش اموال مذکور، 

 . شود یمواریز  دانشگاهوجوه حاصل از فروش اینگونه اموال به حساب درآمد اختصاصی 

ماده  «6»و « 9» یها تبصرهارزیابی و تعیین مبنای قیمت اموال غیرمنقول قابل فروش با رعایت مفاد  -2 تبصره

 .شود یماین آیین نامه انجام « 60»

اسقاط  به احسن اموال منقول مازاد و یا واحد ذی ربط، امکان تبدیل چنانچه به پیشنهاد کتبی مدیر -0 تبصره

موضوع را جهت بررسی به کمیسیون معاملات  دانشگاهشده )مصرفی یا غیر مصرفی( وجود داشته باشد، رئیس 

 دانشگاهنهایی رئیس  دییتأارجاع و در صورت مقرون به صرفه بودن، با تصویب اکثریت اعضای کمیسیون و 

 . شود یم این آیین نامه اقدام« 9دستورالعمل پیوست شماره »براساس مفاد 

 صرفی مازاد بر احتیاج خود اعم ازحق استفاده از اموال غیرم تواند یما مقام مجاز ی دانشگاهرئیس  -۶1ماده 

تفاع( واگذار سال و بدون حق تصرف مالکانه )اذن در ان« 9»منقول و غیرمنقول را به طور موقت حداکثر تا سقف 

 .شود یمتلقی  دانشگاهکند. درآمد حاصل از این بابت به عنوان درآمد اختصاصی 

و  محسوب و نحوه استفاده، فروش دانشگاهجزو اموال  شود یماهدا  دانشگاههدایای غیرنقدی که به  -۶8ماده 

مقررات این آیین نامه و ، تابع «0دستورالعمل پیوست شماره »تبدیل به احسن نمودن آن با رعایت مفاد 

 مصوبات هیات امنا است.



 

 

 دانشگاه نحوه نگهداری اموال و رسیدگی و چگونگی نظارت و تمرکز حساب اموال منقول و غیر منقول -۶9ماده 

 است.« 6دستورالعمل پیوست شماره »به موجب 

 سایر مقررات  -فصل نهم  

تعهد  ه و یا تضمین حسن انجام معامله وه و مزایددریافت تضمین به عنوان سپرده شرکت در مناقص -۶1ماده 

هر زمان قابل تبدیل  در دانشگاههر صورت با تشخیص رئیس  استرداد پیش پرداخت الزامی است. این تضمین در

 به یکدیگر است.

 انواع تضمین معتبر در معاملات به شرح ذیل است: -2تبصره  

 ضمانت نامه بانکی، -الف 

 وجه نقد )واریز به حساب سپرده(،  -ب 

 چک تضمین شده بانکی، -پ

 درصد ارزش کارشناسی توسط کارشناس رسمی دادگستری،« 22»وثیقه ملکی معادل  - ت 

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

 ،لیهای اجرایی دولتی با تأیید مدیر امور ماضمانت نامه کتبی دستگاه -ج

سپرده شرکت در  برای صرفادرصد ارزش روز  «12»پذیرفته شده در بورس به ماخذ  های شرکتاوراق سهام  -چ 

 مناقصه و یا مزایده،

 مقام مجاز، یا دانشگاهسفته یا چک )فقط برای معاملات جزئی( به تشخیص رئیس  -ح 

 ،دانشگاهقراردادها از سوی مدیر امور مالی  دشدهییتأگواهی خالص مطالبات قطعی  -خ 



 

 

ضمانت  که به علت عدم وجود نماینده فروشنده در کشور امکان اخذ دانشگاهدر خریدهای خارجی  -0 تبصره 

دریافت تضمین ضروری  دانشگاهوجود ندارد، با ارائه گزارش توجیهی واحد ذی ربط و تشخیص تأیید رئیس 

 نیست.

 اهدای ،، برگزاری مراسمها ییرایپذها، مربوط به دعوت یها نهیهزرد خاص از قبیل چنانچه در موا -۶۵ماده 

ا و همچنین سفرها یا اردوهای علمی، فرهنگی و ورزشی دانشجویان، اعضای هیأت علمی و غیرهیأت علمی یهدا

در داخل یا خارج از کشور، تهیه اسناد و مدارک مربوط مقدور و یا به مصلحت نباشد، در هر مورد با گزارش 

قابل احتساب به هزینه قطعی  مقام مجاز یا دانشگاهرئیس  دییاتذی ربط پس از  نیموراما یکتبی مسئولین 

 است. 

شده  سالانه را براساس اهداف پیش بینیمکلف است گزارش عملیات مالی انجام شده  دانشگاهرئیس  -۶۶ماده 

 در برنامه و بودجه مصوب به هیأت امنا ارائه کند.

 بر اعتبارات تملکرات عمومی حاکم در صورت نیاز، رعایت تمام یا قسمتی از مقر تواند یم دانشگاه -۶۷ماده 

 موضوع این اعتبارات، الزامی کند. یها پروژهو  ها طرحکشور را در اجرای  یا هیسرما های دارایی

 یش بینی نشده و یا به نحوی مسکوتپ ها آندر مواردی که در این آیین نامه برای  تواند یم دانشگاه -۶2ماده 

امنای سایر  های از مصوبات هیات ،دانشگاهفقت رئیس وامانده است، تا زمان تصویب موضوع در هیات امنا با م

 آموزش عالی و پژوهشی و یا سایر قوانین و مقررات عمومی استفاده کند. سساتومها و  دانشگاه

سی و یکم  پیوست، به استناد مصوبه« 6»تبصره و « 64»ماده، « 42»مقدمه، « 2»این آیین نامه در  -۶3ماده 

تاریخ  تحقیقات و فناوری رسیده است، از وزیر علوم، دییاتبه که  01/22/2926صورتجلسه هیات امنای مورخ 

 .قابل اجرا است ابلاغ

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 82/11/1931آیین نامه مالی معاملاتی مورخ  «پیوست شماره یک»

 

  دستورالعمل انواع و نحوه وصول و مصرف در آمدهای اختصاصی

 نامه مالی و معاملاتیآیین« 8۷»ماده « ب»بند موضوع 

 زیر است: یها تیفعالمجاز به تحصیل آنهاست، ناشی از نتایج  دانشگاهدرآمدهای اختصاصی که  -2 ماده

 پژوهشی و استفاده از نتایج آن. یها تیفعال -الف

 .های فکری فروش یا واگذاری حق استفاده از مالکیت -ب 

آزمایشگاهی و  ژوهشی، درمانی، کارگاهی، تولیدی،اجرایی و کارشناسی، فنی، علمی، پ، یا مشاورهخدمات  -پ 

 . ها آننظایر 



 

 

گیری عضو ،یا کتابخانهفروش کتب، نشریات، نتایج تحقیقات، اطلاعات تولیدی و نرم افزاری، ارائه خدمات  -ت

 .دیرکرد و برگشت امانات کتابخانه میجرادر کتابخانه و دریافت حق عضویت و 

 .آموزشی یها تیفعال -ث 

 .ارائه خدمات یا واگذاری حق استفاده از امکانات چاپ و تکثیر -ج 

سرویس و  ی و کارگاهی، ورزشی، فرهنگی، سلفاستفاده از فضاها و امکانات آموزشی، پژوهشی، آزمایشگاه -چ 

 .نظایر آن

 ره.یغ هندسی، آزمایشگاهی ورمانی، فنی مفروش انواع محصولات کشاورزی، دامداری و فرهنگی، د -ح 

تصرف  بدون حق دانشگاهدرآمد ناشی از استفاده و واگذاری موقت از اموال غیرمنقول مازاد بر احتیاج  -خ 

 مالکانه، در قالب قراردادهای اجاره، اذن در انتفاع و نظایر آن.

 .و نظایر آنآموزشی  یها کارگاه، ها نشست، سمینارها، ها شیهمادرآمد ناشی از برگزاری  -د 

همچنین فروش  آیین نامه مالی و معاملاتی و« 22»درآمد ناشی از فروش اموال منقول با رعایت مفاد ماده  -ذ 

 عمرانی با تصویب هیات امنا. یها پروژهاموال غیرمنقول مازاد بر نیاز به منظور تبدیل به احسن و یا تکمیل 

 دانشگاهیکساله  پرده اعم از کوتاه مدت و بلندمدتس های بحساهای نقدی در درآمد ناشی از واریز موجودی -ر

سپرده گذاری، اوراق مشارکت سهام و یا  مرکزی جمهوری اسلامی ایران بابت دارای مجوز از بانک های بانکنزد 

 نظایر آن.

آیین « 9» ط و مقررات مندرج در پیوست شمارهشرکت در مناقصه یا مزایده که با رعایت ضواب یها سپرده -ز 

  .شود یمضبط  دانشگاهنامه مالی و معاملاتی، به نفع 

 .درآمد حاصل از فروش اسناد مناقصه و مزایده -ژ



 

 

مقررات مربوط  وافراد حقیقی و حقوقی که به دلیل استنکاف از انجام تعهدات مطابق با ضوابط  یها سپرده -س 

 . شود یمضبط  دانشگاهبه نفع 

ذی صلاح  موجب قانون از سوی مراجع قانونی انین قضایی و یا سایر احکامی که بهدرآمد ناشی از اعمال قو -ش

 . شود یمصادر 

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

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

حقوقی  و تعهدات اشخاص ها نامهمبایعه  ،ها قولنامهوجوه حاصل از عدم اجرای تعهدات ناشی از قراردادها،  -ط  

 .و حقیقی

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

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

 

 رسد.حق نظارت دانشگاه، درصدی از شهریه است که ضوابط آن به تصویب هیات امنا می -غ

 . شود یممحسوب  دانشگاهدرآمد اختصاصی  دانشگاهسایر مواردی که به تشخیص رئیس  -ف

 ه به تشخیص هیأت رئیسه موجب رکودو خدمات باید به ترتیبی باشد ک ها تیفعالانجام این گونه  -2 تبصره

 نشود.  دانشگاهاصلی  یها برنامهاجرای 

 ائه خدمات پژوهشی ومجاز است با تصویب هیأت رئیسه در ازای تأمین منابع علمی و ار دانشگاه -0 تبصره

 و نهادهای متقاضی، اموال منقول یا غیرمنقول یا وجه نقد دریافت کند. ها ارگان، ها سازمانآموزشی به مؤسسات، 

 که اصول و ضوابط کلی ییها نامهدرآمدهای اختصاصی، از طریق انعقاد قرارداد، توافق نامه و یا تفاهم  -0 ماده

 . شود یم، محقق و یا وصول رسد یم دانشگاهآن به تصویب هیأت رئیسه 



 

 

 دقراردا انعقاد برای ضرورتی یا و ندارد وجود قرارداد انعقاد امکان آمد در تحصیل برای که مواردی در – تبصره

 .شود یما مقام مجاز تعیین ی دانشگاهنیست، چگونگی تحصیل در آمد توسط رئیس 

 های بانکی حسابوجوه دریافتی با رعایت مقررات مفاد آیین نامه مالی و معاملاتی، به حساب یا  -9 ماده

به منظور تمرکز وجوه درآمدهای  دانشگاهقابل برداشت که تحت عنوان تمرکز درآمد اختصاصی از طرف غیر

 .شود یماختصاصی افتتاح شده است، واریز 

 اختصاصی به تفکیک و بر حسب نوع فعالیت توسط مدیر امورمالی یها پرداختو  ها افتیدرحساب  -6 ماده

 .شود یمنگهداری  دانشگاه

 دانشگاه مالی و معاملاتی و با تشخیص رئیسنحوه مصرف درآمدهای اختصاصی تابع مقررات آیین نامه  -۵ماده 

نیروی انسانی موضوع این دستورالعمل به ترتیب زیر عمل  یها نهیهزمقام مجاز است. در مورد پرداخت  یا

 :شود یم

حق  رفاهی، یها نهیهزف، حق الزحمه، حقوق، مزایا، یق، حق التدریس، حق التألیپرداخت حق التحق -الف 

و با تشخیص  باشد یممصوب  یها نامهحضور در جلسه، حق المشاوره و .... موضوع این دستورالعمل، تابع آیین 

«  22»حداکثر معادل  توان یمیا مقام مجاز  دانشگاهواحد تحصیل کننده در آمد و کسب مجوز از رئیس  مسئول

 مصوب پرداخت کرد. یها نامهبر مبالغ مقرر در آیین  درصد علاوه «222»درصد و در موارد استثنایی تا 

نگهداری  که در تحصیل، مصرف و دانشگاهستاد  پرداخت حق الزحمه اعضای غیر هیأت علمی واحدها و -ب 

حساب و خدمات چنین درآمدهای اختصاصی به عنوان همکار و یا غیره، مسئولیتی به عهده دارند، به ازای هر 

های  معادل یک هفتاد و پنجم حقوق و فوق العاده بر ساعت اضافه کاری( ساعت کار در غیر ساعت موظف )علاوه

 ماه، با تشخیص مسئول واحد قابل پرداخت است. در ساعت« 22»مستمر ماهانه و حداکثر تا 



 

 

، بر اساس دانشگاه سرئی تشخیص به دانشگاه سهم کسر از پس پژوهشی یها تیفعال بابت دریافتی مبالغ ۔پ 

یا معاون  دانشگاهرئیس  دییتأپرداخت و با ارائه گزارش مورد  ها آنقراردادهای منعقده با مجریان ذی ربط، به 

 . شود یممنظور  های مربوطه حسابپژوهشی با اعمال کسور قانونی به 

-مجاز امکان یا مقام دانشگاهکسب مجوز از رئیس  به پیشنهاد واحد تحصیل کننده درآمد و ها پرداختسایر  -ت

 پذیر است.

امنای  تجلسه هیاتصور سی و یکم تبصره، به استناد مصوبه« 9»ماده و « 4»این دستورالعمل در  -۶ماده 

 قابل اجرا است.ابلاغ  وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسیده است، از تاریخ داییتکه به 01/22/2926مورخ 

 

 

 

 

 

 82/11/1931آیین نامه مالی معامللاتی مورخ « پیوست شماره دو»

 

نامه مالی آیین « 8۷»ماده « ت»مردمی موضوع بند  یها دستورالعمل نحوه هزینه کردن هدایا و کمک

 و معاملاتی

با  که شود یمهای مردمی موضوع این دستورالعمل به هدایای غیرنقدی و وجوهی اطلاق هدایا و کمک -1ماده 

ها و  مردمی در زمینه توسعه و گسترش دانشگاه یها کمکرعایت مقررات مربوط به نحوه جذب و استفاده از 

 06/9/4۷، 2۷/9/4۷، 9/9/4۷مورخ  12و  12و  ۷1مؤسسات آموزش عالی و تحقیقاتی کشور مصوب جلسات 



 

 

قانون نحوه انجام امور مالی و معاملاتی  2شورای عالی انقلاب فرهنگی و ماده  یها ونیسیکمشورای مشترک 

مجلس شورای اسلامی از سوی اشخاص حقیقی  21/22/42ها و مؤسسات آموزشی و تحقیقاتی مصوب دانشگاه

ها و مؤسسات آموزش عالی و تحقیقاتی که در این دستورالعمل ر اختیار دانشگاهیا حقوقی به صورت داوطلبانه د

 .ردیگ یم، قرار شود یمنامیده  دانشگاه

کنند  رد مصرف وجوه اهدایی خود را مشخصدر مواردی که اشخاص حقیقی یا حقوقی اهداکننده، موا -8ماده 

در موارد تعیین شده مصرف  منحصراًو تأیید هیأت رئیسه، وجوه مذکور  دانشگاهدر صورت عدم مغایرت با اهداف 

 خواهد شد.

قائل  هدایایی که اشخاص حقیقی یا حقوقی موارد مصرف آن را تعیین نکرده و یا هیچ گونه محدودیتی -9ماده 

 دانشگاهیص رئیس ، وجوه مذکور با تشخکنند یماهدا  دانشگاهبه منظور کمک به پیشبرد اهداف  صرفاًو  اند نشده

 .ا مقام مجاز، در امور آموزشی، پژوهشی، توسعه فناوری، دانشجویی و مصارف عمومی مصرف خواهد شدی

 بانکی که به های حسابمردمی موضوع این دستورالعمل، بر حسب نوع کمک در  یها کمکهدایا و  -1ماده 

 یا دانشگاهمذکور با امضای رئیس  های بحسا. برداشت نقدی از شود یمهمین منظور افتتاح شده است، واریز 

 مقام مجاز و مدیر امور مالی امکان پذیر است.

 باین دستورالعمل، موجودی مازاد براحتیاج حسا« 9»و « 0»با رعایت مفاد مواد  تواند یم دانشگاه -۵ماده 

دارای مجوز از بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران به صورت حساب  های بانکمردمی را در  یها کمکهدایا و 

پس انداز و خرید سهام و اوراق مشارکت و غیره و هم چنین از طریق بورس اوراق بهادار سرمایه گذاری کند. 

 .شود یمآیین نامه مالی و معاملاتی مصرف « 2»سود حاصل از این سرمایه گذاری براساس مفاد پیوست شماره 

مشخص  نحوه استفاده آن توسط اهداکننده غیرنقدی اشخاص حقیقی و حقوقی که یها کمکهدایا و  -۶ ماده

خواهد گرفت. در غیر این  به همان صورت مورد استفاده قرار دانشگاهشده است، در صورت عدم مغایرت با قوانین 



 

 

تی، این نامه مالی و معاملاآیین  ه احسن کردن آن، تابع مقرراتصورت نحوه استفاده، فروش و تبدیل ب

 ت امنا است. أدستورالعمل و مصوبات هی

 دستورالعمل وجوه حاصل از آن، تابع مفاد این چنانچه هدایای غیرنقدی به نقدی تبدیل شود، مصرف -تبصره 

 خواهد بود.

امنای  اتدر صورتجلسه هی سی و یکم اد مصوبهتبصره، به استن« 2»ماده و « ۷»این دستورالعمل در  -۷ماده 

 ابلاغ قابل اجرا است.وزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسیده است، از تاریخ  داییتکه به  01/22/2926مورخ 

 

 

 

 

 82/11/1931آیین نامه مالی معاملاتی مورخ  «پیوست شماره سه»

 

آیین نامه مالی و « 12»موضوع ماده  دستورالعمل نحوه انجام مناقصه و مزایده در معاملات عمده

 معاملاتی

است و  ایده در معاملات عمده تدوین شدهاین دستورالعمل به منظور تعیین روش و مراحل مناقصه و مز -2 ماده

 تنها در معاملاتی که با رعایت این دستورالعمل اجرا شود، کاربرد دارد.

 تعاریف: -8ماده 

معاملات  که به منظور تعیین چگونگی انجام کمیسیون معاملات: کمیسیونی مرکب از افراد ذیل است -الف 

 :شود یماست، تشکیل  آن تعیین شده یها وستیپعمده و سایر وظایفی که در آیین نامه مالی و معاملاتی و 



 

 

 )یا عناوین مشابه(؛  دانشگاهمعاون اداری، مالی یا مدیریت منابع  -2 

 ؛دانشگاهمدیر امور مالی  -0

 ؛دانشگاهمدیر فنی یا بازرگانی ا ی دانشگاهنماینده رئیس  -9 

 ؛دانشگاهمدیر حراست  -6 

 ؛دانشگاها مشاور حقوقی ینماینده دفتر حقوقی  -2

 . شود یمنماینده واحدی که معامله به درخواست وی برگزار  -4

 اعضای مذکور مکلف به حضور در جلسه در وقت مقرر و اظهار نظر خواهند بود. کلیه تصمیمات -2 تبصره

مذکور جنبه  جرا است. حضور سایرین در کمیسیونبا رأی اکثریت آرای سه نفر اول معتبر و قابل اکمیسیون 

 نظارتی و کارشناسی دارد. 

 یا مقام دانشگاهر صورت تشخیص رئیس حضور کارشناس خبره ذی ربط در کمیسیون معاملات د -0 تبصره

  .مجاز بلامانع است

 رکت نماینده ایشان ضرورتی نخواهدکمیسیون حضور یابد، ش در اًشخص دانشگاهچنانچه رئیس  -9 تبصره

 داشت و در صورت شرکت نماینده نیز فقط رأی یکی از نامبردگان معتبر است.

 نیتر مناسب کیفیت و نیتر مطلوبمناقصه: فرآیندی رقابتی برای انتخاب کالا یا خدمت یا حقوق خاص با  -ب

نظر پیشنهاد کرده باشد، واگذار  قیمت را با حفظ کیفیت مورد نیتر مناسبگری که است و به شخص مناقصه هاب

 . شود یم

موضوع معامله  است که در آن دانشگاهقوق متعلق به ا حیمزایده: فرآیندی رقابتی برای فروش کالا، خدمات  -پ

  .شود یمبه مزایده گری که بیشترین قیمت را پیشنهاد کرده باشد، واگذار 



 

 

در مناقصه یا  اد مناقصه یا مزایده را دریافت وگر: شخصی حقیقی یا حقوقی است که اسنمزایده/ گر مناقصه -ت

 . کند یممزایده شرکت 

سوی کمیسیون  انجام تعهدات مناقصه گران که از ارزیابی کیفی مناقصه گران: عبارت است از ارزیابی توان -ث

 . شود یممعاملات انجام 

با موضوع  ی صلاحیتدار مرتبطست با حداقل سه عضو خبره فنی بازرگانا یا تهیکمکمیته فنی بازرگانی:  -ج 

ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها و  و شوند یمبا مقام مجاز انتخاب  دانشگاهمناقصه، که اعضای آن از سوی رئیس 

 سایر وظایف مقرر در این دستورالعمل را بر عهده دارند. 

مناقصه گران  یشنهادهایفرآیندی است که در آن شرایط فنی بازرگانی پارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها:  -چ

 . شود یمبرگزیده  یابی شده و پیشنهادهای قابل قبولتوسط کمیته فنی بارزرگانی بررسی و ارز

دو  ثیرالانتشار کشور و در صورت لزومک یها روزنامهآگهی مناقصه یا مزایده حداقل یک نوبت در یکی از  -9 ماده

 . شود یمکثیرالانتشار محلی منتشر  یها روزنامهر یکی از نوبت د

 علاوه بر آگهی مناقصه یا تواند یممقام مجاز در صورتی که لازم تشخیص دهد،  یا دانشگاهرئیس  -2 تبصره

مناسب،  یها محلکثیرالانتشار با استفاده از سایر امکانات از قبیل نشر یا پخش آگهی در  یها روزنامهمزایده در 

ربط از برای اشخاص ذی کشور و یا ارسال آگهی ، سایت مناقصاتدانشگاهارتباط جمعی، سایت  یها انهرس

 متقاضیان )فروشندگان و خریداران کالا یا خدمات( دعوت به عمل آورد. 

مناقصه یا  موضوع معامله ایجاب کند که آگهی ا مقام مجاز،ی دانشگاهدر مواردی که با تشخیص رئیس  -0تبصره 

بین المللی خارجی یا  رج آن در یکی از نشریاتنسبت به د توان یممزایده در سطح بین المللی منتشر شود، 

کشورهای ذیربط در  یها سفارتخانهداخلی اقدام کرد و یک نسخه از آگهی را از طریق وزارت امور خارجه به 

 ز کشور ارسال کرد.جمهوری اسلامی ایران در خارج ا یها سفارتخانهتهران و یا 



 

 

 طبقه بندی انواع مناقصه: -1ماده 

-مناقصه است که در آن فراخوان مناقصه از طریق آگهی عمومی به اطلاع یا مناقصهمناقصه عمومی:  - 2 - 6

 .رسد یمگران 

از فراخوان مناقصه  ا مقام مجاز،ی دانشگاهتشخیص رئیس  است که در آن به یا مناقصهمناقصه محدود:  - 0 - 6 

 .شود یمارسال  صلاحیت دار )حداقل سه مناقصه گر(ق دعوت نامه برای مناقصه گران یطر

 :شوند یممناقصات از نظر مراحل بررسی به انواع زیر طبقه بندی  - 9 - 6 

است که در آن نیازی به ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها نیست. در این  یا مناقصه: یا مرحلهمناقصه یک  -الف 

شده و در همان جلسه برنده مناقصه تعیین  گران در یک جلسه گشودهاد مناقصهپیشنه یها پاکته مناقص

  .شود یم

مقام مجاز، بررسی فنی بازرگانی  یا دانشگاهاست که به تشخیص رئیس  یا مناقصه: یا مرحلهمناقصه دو  -ب

پیشنهادها لازم است. در این مناقصه، کمیته فنی بازرگانی تشکیل شده و نتایج ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها 

 .شود یمو براساس مقررات این دستورالعمل، برنده مناقصه تعیین  کند یمرا به کمیسیون معاملات گزارش 

 :زیر باید رعایت شوددر آگهی مناقصه نکات  -۵ماده 

 .مدارک برای ارسال دانشگاهو نام و نشانی  نوع و مقدار خدمت یا کالا با ذکر مشخصات کامل مربوط -2-2

طرف معامله در  عمل و میزان خسارت در مواردی که مدت و محل و نحوه تحویل کالا یا خدمت و ترتیب -2-0 

 کند. ریتأخ بعضاًیا  کلاًتحویل کالا با انجام خدمت 

ا اضافه ی خص عددی و حروفی براساس درصد کسرتصریح بر اینکه بهای پیشنهادی باید به مبلغ مش -2-9

 ،نسبت به واحد بهای اعلام شده تعیین و در پاکت لاک و مهر شده تسلیم شود. به پیشنهادهای فاقد امضاء

 رتیب اثر داده نخواهد شد.واصل شود، ت هایی که بعد از انقضای مهلت مقررمشروط، مخدوش و پیشنهاد



 

 

پس از آخرین  که حداقل ده روز دانشگاهها از سوی تعیین آخرین مهلت تحویل گرفتن پیشنهادها یا پاکت -2-6

 مهلت فروش اسناد مناقصه خواهد بود. 

 .محل و نحوه تسلیم پیشنهاد -2-2

ارائه ضمانت  یا دانشگاهب سپرده د به حسامیزان و نوع سپرده شرکت در مناقصه )اعم از واریز وجه نق -2-4 

 (.دانشگاهنامه بانکی یا چک تضمین شده بانکی در وجه 

 .میزان تضمین حسن اجرای تعهد یا معامله و نحوه دریافت و استرداد آن -2-۷ 

 مناقصه. شخیص واجد یا واجدین شرایط برندهتعیین حداکثر زمان لازم برای بررسی پیشنهادها و ت -2-1 

نمایندگان رسمی  یاساعت و محل قرائت پیشنهادهای رسیده و مجاز بودن حضور پیشنهاددهندگان روز،  -2-2 

 .در کمیسیون معاملات ها آن

 میزان پیش پرداخت و ترتیب واریز آن در صورتی که در مناقصه قید شده باشد. - 2-22 

 .و مشخصات خدمت و کالا و شرایط در صورت لزوم ها نقشهمحل فروش  -2-22

مربوط توسط  های فرم دیبا یممحل توزیع نمونه قرارداد و ضمانت نامه در صورت لزوم که در این صورت  -2-20

 امضا و ضمیمه پیشنهاد شود. « است مورد قبول»و با قید این جمله که  ا نمایندگان رسمی او دریافتیمتقاضی 

و ایجاد  د، ایجاد حق برای شرکت کنندهنهاشرکت در مناقصه و ارائه پیش صرفاًتصریح این نکته که  -2-29

مجاز است در چارچوب ضوابط مقرر در این  دانشگاهو  کند ینم دانشگاهتکلیف و یا سلب اختیار برای 

 هریک از پیشنهادها را قبول یا رد کند. دانشگاهدستورالعمل و با عنایت به صرفه و صلاح 

 ری بعد از آخرین تاریخ دعوت نامه یا آگهی است.تعیین مهلت فروش اسناد مناقصه که پنج روز کا -2-26



 

 

 این دستورالعمل لازم« 2»ذکر شرایط خاصی را علاوه بر مندرجات ماده  دانشگاهدر صورتی که  -۶ماده 

مغایر نباشد و برای برنده مناقصه امتیاز  دانشگاهتشخیص دهد، مشروط به آنکه با آیین نامه مالی و معاملاتی 

 در مناقصه منظور کند. تواند یممحسوب نشود، 

 و ستورالعمل و بندهای آن مفصل باشداین د« 4»و « 2»در صورتی که شرایط مناقصه مطابق با مواد  -۷ماده 

ضمن درج نوع خدمت یا کالای مورد معامله، تعداد و محل  توان یمدرج آن در آگهی مستلزم هزینه زیادی شود، 

قبول پیشنهادها و میزان سپرده و یا ضمانت نامه شرکت در مناقصه  تحویل، میزان پیش پرداخت و مدت و محل

و برگ شرایط و مشخصات معامله در محل موجود است و پیشنهاد دهندگان  ها نقشهدر آگهی تصریح شود که 

 امضاء و ضمیمه پیشنهاد، تسلیم کنند. « قبول است مورد»یافت و با قید این جمله که باید یک نسخه از آن را در

 در متن آگهی الزامی است.« شود یمهزینه آگهی از برنده مناقصه دریافت »درج عبارت  - بصرهت

 .تحویل دهند دانشگاهپیشنهادهای خود را در سه پاکت مجزا به شرح ذیل به  دیبا یممناقصه گران  -2ماده 

 .مالیا تضمین مورد نظر با تأیید مدیر امور یپاکت الف: حاوی ضمانت نامه بانکی  -1-2

ممهور به مهر  ر آگهی فراخوان مناقصه و مستنداتپاکت ب: حاوی اسناد قبول و پذیرش شرایط مندرج د -1-0

 مربوط گر و سوابق د توانمندی کاری و تخصصی مناقصهیمناقصه گر و مستندات مؤ

 .پاکت ج: حاوی قیمت پیشنهادی -1-9

 . ابدی یممناقصه با پیشنهاد حداقل سه مناقصه گر رسمیت  -3ماده 

 و در این شود یمدر صورت عدم شرکت حداقل سه مناقصه گر، مناقصه برای یکبار دیگر تجدید  -2 تبصره

 .کند یمصورت، پیشنهاد حداقل دو مناقصه گر برای رسمیت مناقصه کفایت 

 تصمیمشریفات مناقصه است و اتخاذ شرکت یک مناقصه گر در مناقصه مرتبه دوم، به منزله ترک ت -0 تبصره 

 .است دانشگاهدر مورد آن منوط به تصویب رئیس 



 

 

 شود: مناقصه در شرایط زیر تجدید می -1۱ماده 

 گران به حد نصاب تعیین شده. نرسیدن تعداد مناقصه  -الف

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

 .پایان مدت اعتبار پیشنهادها -پ

هادی بنا به تشخیص کمیسیون معاملات به نحوی که توجیه اقتصادی آن منتفی های پیشن بالا بودن قیمت -ت

 شود.

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

 شود: مناقصه در شرایط ذیل لغو می -11ماده 

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

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

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

 تشخیص کمیسیون معاملات مبنی بر تبانی میان مناقصه گزار و مناقصه گر و یا مناقصه گران. -ت

 پیشامدهای غعیرمتعارف نظیر جنگ، زلزله و ....وقوع  -ث

 رای هیات رسیدگی به شکایات. -ج

 اهم وظایف کمیسیون معاملات به شرح ذیل است: -18ماده 

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

 .گرانمزایده/ نگرامناقصه توسط شده ارائه یشنهاداتپ یها پاکت بودن بسته و موم و مهر صحت احراز ۔ب 



 

 

کمیسیون  ، در حضور اعضای«ج»و « ب»، «الف»پیشنهادات ارائه شده به ترتیب پاکتهای  یها پاکتافتتاح  -پ 

 معاملات. 

 .دانشگاه یها پرداختقید شمول کسورات قانونی نسبت به کلیه  -ت

غیر مشروط بودن  ر کامل بودن مدارک، خوانا بودن وگران از نظمزایده/ نگرامناقصهبررسی پیشنهادهای  -ث 

 .پیشنهادی یها متیق

 سه گانه کلیه مناقصه گران/ مزایده گران. یها پاکتامضای روی  -ج 

 .مزایده/ شرایط مندرج در اسناد مناقصه یین پیشنهادهای قابل قبول براساسارزیابی پیشنهادها و تع -چ

 .دوم مناقصه / مزایدهتعیین برندگان اول و  -ح

 .تنظیم صورتجلسه مناقصه / مزایده -خ 

 .ها آن لات یا نمایندگانکنترل مدارک هویتی مناقصه گران / مزایده گران شرکت کننده در کمیسیون معام -د 

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

گر/ تمامی اسناد و مدارک مناقصه مدیر امور مالی، در صورت عدم تأیید ضمانت نامه بانکی توسط -1تبصره  

 .شود یمگر عودت داده مزایده

مناقصه  گر در اجرای موضوع موردمزایده /گرمناقصه یها یتوانمندمنوط به احراز « ج»افتتاح پاکت  -8تبصره  

 است.« ب»مزایده موجود در پاکت  // مزایده و تکمیل و ممهور بودن اسناد مناقصه

اعضا  کمیسیون معاملات را با حضور کلیهمکلف است در تاریخ مقرر و اعلام شده در آگهی،  دانشگاه -19ماده 

 تشکیل و اقدامات ذیل انجام شود:

پیشنهادی، ی ها متیقدر صورتجلسه کمیسیون، نفرات اول و دوم برنده مناقصه / مزایده را با توجه به  -29-2

 درج کند.



 

 

 ذکر شود و به اطلاع طرف ذینفع برسد. صراحتاًدلایل رد پیشنهادهای مبهم یا ناقص  -29-0

 این« 0»ماده « چ»در صورت نیاز به انجام بررسی توسط کمیته فنی بازرگانی موضوع بند  -11ماده 

 مناقصه گران را در اختیار« ب»، مستندات پاکت «ج»دستورالعمل، کمیسیون معاملات پیش از گشودن پاکت 

 تا کمیته مذکور پس از بررسی، نتیجه را به کمیسیون معاملات ارائه دهد. دهد یمآن کمیته قرار 

 کمیسیون ،ها متیقمناقصه گران و در صورت نیاز به کنترل مبانی « ج» یها پاکتپس از گشودن  -1۵ماده 

حداکثر ظرف مدت دو  دیبا یمبررسی آن را به کمیته فنی بازرگانی ارجاع دهد. کمیته فنی  تواند یممعاملات 

 هفته نتیجه ارزیابی را به کمیسیون معاملات ارائه دهد.

 را پیشنهاد داده (قیمت نیتر مناسبپس از ارزیابی کیفی، مناقصه گری که کمترین قیمت مناسب ) -1۶ماده 

پیشنهادی  یمتکه تفاوت ق شود یمباشد، به عنوان برنده اول انتخاب خواهد شد. برنده دوم در صورتی معرفی 

 وی با برنده اول کمتر از مبلغ تضمین سپرده نفر اول باشد. 

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

 ه، حاضر بهاز اعلام نتیجه مناقص سپرده برنده اول شرکت در مناقصه که ظرف مدت یک هفته پس -1۷ماده 

 . شود یمضبط  دانشگاهانجام معامله نباشد، به نفع  یاتسلیم تضمین انجام تعهدات و تنظیم قرارداد 

مگر  ،شود مسترد وی به باید ماه یک مدت ظرف حداکثر مناقصه، دوم برنده مناقصه در شرکت سپرده – تبصره

به وی ابلاغ شود. در صورت  دانشگاهاینکه در این مدت برای انجام معامله یا تنظیم قرارداد، پیشنهاد کتبی 

 .شود یمضبط  دانشگاهاستنکاف برنده دوم از انجام معامله، سپرده او نیز به نفع 

مناقصه  مورد معامله دران خدمت یا کالای مجاز است مشروط به تصریح در متن قرارداد، میز دانشگاه -12ماده 

 درصد افزایش یا کاهش دهد. 02را پس از انعقاد قرارداد تا 

 در رد تمام و یا هریک از پیشنهادها مختار است.  دانشگاه -13ماده 



 

 

 ذکر شود. صراحتاًدر صورتجلسه کمیسیون معاملات  دیبا یمدلایل رد پیشنهادها  - تبصره

 :حاوی نکات ذیل باشد دیبا یمصورتجلسات کمیسیون معاملات  -8۱ماده 

 .مزایده /موضوع مناقصه  -الف 

 فهرست مناقصه گران / مزایده گران. -ب 

 اسامی و سمت اعضای کمیسیون معاملات.  -پ 

ه امضای کلی های مناقصه گران/ مزایده گران باپیشنهاد یها پاکتقید احراز صحت ممهور و بسته بودن  -ت

 .اعضای حاضر در کمیسیون معاملات

 .پیشنهادی مناقصه گران / مزایده گران یها متیق یا سهیمقادرج جدول  -ث 

معاملات  لی نمی باید از دویست برابر نصابمبلغ قرارداد ترک تشریفات مناقصه برای قراردادهای داخ -81ماده 

تی با ذکر دلایل و آیین نامه مالی و معاملا« 62»با رعایت مفاد ماده  صرفاًجزئی بیشتر باشد. در غیر این صورت، 

 یا مقام مجاز، امکان ترک تشریفات مناقصه وجود دارد.  دانشگاه کافی، با موافقت و مسئولیت رئیس توضیحات

شده  یبین پیش اعتبار از استفاده مهلت انقضای و زمان کمبود کافی، فرصت عدم: قبیل از دلایلی ذکر – تبصره

 .شود ینمدر بودجه، توجیه ترک تشریفات مناقصه محسوب 

 ، ضمن درج در متنردیگ یممکلف است کلیه کسورات قانونی را که به مبلغ معامله تعلق  دانشگاه -88ماده 

 مربوط واریز کند.  های حسابقرارداد منعقده، هنگام پرداخت از مبلغ ناخالص معامله کسر و به 

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

بر اساس قوانین و مقررات  دانشگاهبر ثبت نام در مالیات بر ارزش افزوده توسط فروشنده یا پیمانکار یا مشاور به 

 .شود یممربوط به فروشنده یا پیمانکار یا مشاور پرداخت 



 

 

 صد مبلغرد« 22»تا « 2»عمرانی از  یها پروژهو  ها طرحمیزان سپرده شرکت در مناقصه، برای  -89اده م

یا مقام  دانشگاهدرصد مبلغ برآورد معامله به تشخیص رئیس « 02»تا « 2»برآورد معامله و برای سایر موارد 

 .شود یممجاز تعیین 

 درصد بابت ضمانت« 22»درصد و حداکثر « 2»مکلف است هنگام عقد قرارداد حداقل  دانشگاه -81ماده 

ا چک تضمین شده بانکی یا سپرده نقدی که به حساب یحسن انجام تعهدات از طرف قرارداد، ضمانت نامه بانکی 

ته یا چک به و برای معاملات جزئی سف دانشگاهواریز شود، دریافت کند. در موارد استثنایی، با تشخیص رئیس 

و  دانشگاهچک در وجه  دیبا یم، شود یم. در مواردی که چک اخذ شود یماعلام شده اخذ  یها نامهجای ضمانت 

 گونه مبلغی در متن آن صادر شود. بدون ذکر هیچ

پرداخت،  در هر« 06»مکلف است در مورد قراردادهای عمرانی، علاوه بر اخذ تضمین ماده  دانشگاه -8۵ماده 

 درصد اقلام پرداختی را بابت سپرده حسن انجام کار، نزد خود نگهداری کند.  «22»معادل 

شده و  از تحویل قطعی کار یا خدمت انجاماین دستورالعمل، پس « 02»و « 06»سپرده موضوع مواد  -8۶ماده 

 . شود یمتنظیم صورت مجلس تحویل قطعی و اخذ مفاصا حساب، به ذینفع مسترد 

درصد  «12»حداکثر معادل  تواند یم دانشگاهدرصد، « ۷2»پیشرفت کار حداقل به میزان در صورت  -1تبصره 

 کند.  تبر بانکی به طرف قرارداد پرداختاز سپرده حسن انجام کار را در قبال اخذ ضمانت نامه مع

بنا  راین دستورالعمل که در اثر عدم حسن انجام کا« 02»و « 06»آن قسمت از سپرده موضوع مواد  -0تبصره 

یا مقام مجاز، مدیر  دانشگاهبه گزارش مجری طرح و به تصویب هیأتی مرکب از نماینده تام الاختیار رئیس 

 خواهد بود. دانشگاه، درآمد اختصاصی شود یمامورمالی، نماینده تام الاختیار طرف قرارداد و مشاور ضبط 



 

 

ی ها متیققبل از افتتاح پیشنهادهای رسیده، شاخص  تواند یمدر مواردی که لازم بداند،  دانشگاه -8۷ماده 

مربوط به موضوع مناقصه را به طریق مقتضی و مطمئن و به طور محرمانه تهیه و در پاکت لاک و مهر شده در 

 اختیار کمیسیون معاملات قرار دهد.

انقضای  ند که به علت، به نحوی اقدام کنواحدهای مربوط موظفند برای ابلاغ نتیجه مناقصه به برنده -82ماده 

 ها قابل تعقیب است. آننشود. در غیر این صورت تعلل  دانشگاهمدت، خسارتی متوجه 

 حداکثر ده روز کاری پس از ابلاغ در مواردی که انجام خدمت یا تحویل کالای مورد مناقصه ظرف -83ماده  

 نظر کمیسیون معاملات به برنده میسر نیست، عقد قرارداد الزامی است.

 :قرارداد مناقصه باید حاوی نکات زیر باشد -9۱اده م

 .نینام متعامل -2 - 92

 .نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات کامل -0 - 92

 مدت انجام تعهد و شرایط تحویل مورد معامله. - 9 - 92

 تأخیر کند. اًیا جزئ کلاًترتیب عمل و میزان خسارت در مواردی که برنده مناقصه در انجام تعهدات  -6 -  92

 الزام به تحویل کالا طبق نمونه ممهور در صورتی که تهیه نمونه لازم است. -2 - 92 

تحویل آن  کالای مورد معامله و مقتضیات محلاقرار برنده مناقصه به اینکه از مشخصات خدمت یا  -4 -  92

 اطلاع کامل دارد.

در طول مدت  درصد مقدار مندرج در قرارداد 02رداد تا به افزایش یا کاهش مورد قرا دانشگاهاختیار  -۷ -  92 

 .قرارداد

شده یا  و نحوه پرداخت براساس خدمت انجاممبلغ قرارداد براساس تعداد واحد و برآوردهای واحد  -1 -  92

 میزان کالای تحویل شده. 



 

 

 .مبلغ پیش پرداخت و ترتیب واریز آن -2 -  92

 انجام معامله و نحوه وصول استرداد و یا ضبط آن.میزان و مبلغ تضمین حسن  - 22 -  92

 .دانشگاه یها پرداختقید شمول کسور قانونی نسبت به کلیه  - 22 -  92

 .مدت فاصله زمانی بین تحویل موقت و قطعی - 20 -  92

در  دولت داخله وزرا، نمایندگان و کارکناناقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعیت قانون منع م - 29 - 92

 .معاملات دولتی و اصلاحات و الحاقات بعدی آن

در  بر اینکه امتیازی علاوه بر آنچه مشروط ردیگ یمسایر شرایطی که مورد توافق طرفین قرار  - 26 - 92 

 شرایط مناقصه ذکر شده برای فروشنده کالا یا خدمت محسوب نشود.

 سایر شرایطی که در آگهی مناقصه ذکر شده است. - 22 - 92 

 

 مزایده  -91ماده 

 در آگهی مزایده نکات زیر باید رعایت شود:

 نوع و مقدار خدمت یا کالا با ذکر مشخصات کامل مربوطه. -2 - 92

نسبت به واحد  شخص یا براساس درصد کسر یا اضافهتصریح بر اینکه بهای پیشنهادی باید به مبلغ م -0 - 92

 شده تسلیم شود.بهای اعلام شده تعیین و در پاکت لاک و مهر 

کثیرالانتشار  از انتشار آخرین آگهی در روزنامهمدت قبول پیشنهاد کتبی که حداقل ده روز پس  -9 - 92 

 خواهد بود.

 .محل و نحوه تسلیم پیشنهاد -6 - 92 



 

 

ارائه ضمانت  یا دانشگاهوجه نقد به حساب سپرده  میزان و نوع سپرده شرکت در مزایده )اعم از واریز -2 - 92

 (.دانشگاهنامه بانکی یا چک تضمین شده بانکی در وجه 

 تعیین حداکثر مدت لازم برای بررسی پیشنهادها. -4 -92

نمایندگان  از بودن حضور پیشنهاد دهندگان یاروز، ساعت و محل قرائت پیشنهادهای رسیده و مج -۷ - 92

 در کمیسیون معاملات. ها آنرسمی 

 .و مشخصات خدمت وکالا و شرایط در صورت لزوم ها شهنقمحل فروش  -1 - 92

ایجاد  جاد حق برای شرکت کننده وشرکت در مزایده و ارائه پیشنهاد، ای اًتصریح این نکته که صرف - 2 - 92

مجاز است در چارچوب ضوابط مقرر در این  دانشگاهو  کند ینم دانشگاهتکلیف و یا سلب اختیار برای 

 هریک از پیشنهادها را قبول یا رد کند. دانشگاهت به صرفه و صلاح دستورالعمل و با عنای

 لازم تشخیص دهد،« 92»ات ماده ذکر شرایط خاصی را علاوه بر مندرج دانشگاهدر صورتی که  -98ماده 

مغایر نباشد و برای برنده مزایده امتیاز محسوب نشود،  دانشگاهمشروط به آنکه با آیین نامه مالی و معاملاتی 

 در مزایده منظور کند. تواند یم

 این دستورالعمل و بندهای آن، مفصل« 90»و « 92»در صورتی که شرایط مزایده مطابق با مواد  -99ماده 

ضمن درج نوع خدمت یا کالای مورد معامله، تعداد  توان یمباشد و درج آن در آگهی مستلزم هزینه زیادی شود، 

و محل قبول پیشنهادها و میزان سپرده و یا ضمانت نامه شرکت در  و محل تحویل، میزان پیش دریافت و مدت

معامله در محل موجود است و پیشنهاد  ها و برگ شرایط و مشخصات نقشهمزایده، در آگهی تصریح شود که 

امضاء و ضمیمه پیشنهاد، « مورد قبول است»دهندگان باید یک نسخه از آن را دریافت و با قید این جمله که 

 نند.تسلیم ک



 

 

اعضا  کمیسیون معاملات را با حضور کلیهمکلف است در تاریخ مقرر و اعلام شده در آگهی،  دانشگاه -91ماده 

 تشکیل و اقدامات ذیل را معمول دارد.

پیشنهادی مشخص ی ها متیقدر صورتجلسات کمیسیون، نفرات اول و دوم برنده مزایده را با توجه به  -2 - 96

 و به اطلاع برساند.

 نفع برسد.دلایل رد پیشنهادهای مبهم یا ناقص صراحتأ ذکر شود و به اطلاع طرف ذی -0 - 96 

 س از اعلام نتیجه مزایده حاضر بهسپرده برنده اول شرکت در مزایده که ظرف مدت یک هفته پ -9۵ماده 

که  شود یممعرفی . برنده دوم در صورتی شود یمضبط  دانشگاها انجام معامله نباشد به نفع یتنظیم قرارداد 

 باشد.  متر از مبلغ تضمین سپرده نفر اولتفاوت قیمت پیشنهادی وی با برنده نفر اول ک

در  هاینک مگر شود، مسترد وی به باید ماه یک مدت ظرف حداکثر دوم، برنده مزایده در شرکت سپرده – تبصره

به وی ابلاغ شود. در صورت استنکاف برنده  دانشگاهاین مدت برای انجام معامله یا تنظیم قرارداد، پیشنهاد کتبی 

 .شود یمضبط  دانشگاهدوم از انجام معامله، سپرده او نیز به نفع 

 در رد تمام ویا هر یک از پیشنهادها مختار است.  دانشگاه -9۶ماده 

 ذکر شود.  صراحتاًدر صورتجلسه کمیسیون معاملات  دیبا یمدلایل رد پیشنهادها  -2 تبصره

 هزینه آگهی و هزینه ثبت قرارداد در دفترخانه اسناد رسمی به عهده برنده مزایده است. -0 تبصره

برآورد  درصد مبلغ« 2»ا مقام مجاز از ی دانشگاهمیزان سپرده شرکت در مزایده به تشخیص رئیس  -9۷ماده 

 درصد آن بیشتر نخواهد بود.« 02»معامله کمتر و از 

 در شرایط ذیل، مزایده را تجدید کند. دتوان یم دانشگاه -92ماده 

 .عدم دریافت پیشنهاد در موعد مقرر -الف



 

 

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

 پایان مدت اعتبار پیشنهادها.  -پ

کمیسیون  دی فروش در مزایده، بنا به تشخیصپایین بودن قیمت پیشنهادی به نحوی که توجیه اقتصا -ت

 معاملات منتفی شود.

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

 یها متیق ن افتتاح پیشنهادهای رسیده، شاخصدر زما تواند یمدر مواردی که لازم بداند،  دانشگاه -93ماده 

نه تهیه و در پاکت لاک و مهر شده در مربوط به موضوع مزایده را به طریق مقتضی و مطمئن به طور محرما

 اختیار کمیسیون معاملات قرار دهد.

 رنده، به نحوی اقدام کنند، که بهموظفند برای ابلاغ نتیجه مزایده به ب دانشگاهمأموران و مسئولان  -1۱ماده 

 .قابل تعقیب است ها آننشود. در غیر این صورت تعلل  دانشگاهعلت انقضای مدت، خسارتی متوجه 

 قرارداد مزایده باید حاوی نکات زیر باشد: -11ماده 

 .نینام متعامل -2 - 62

 .نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات کامل -0 - 62

 مدت انجام تعهد و شرایط تحویل مورد معامله. - 9 - 62

 تأخیر کند. اً یا جزئ کلاًیده در انجام تعهدات ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردی که برنده مزا - 6 - 62

تحویل آن  کالای مورد معامله و مقتضیات محلاقرار برنده مزایده به اینکه از مشخصات خدمت یا  - 2 - 62

 اطلاع کامل دارد.

شده یا  خدمت انجاممبلغ قرارداد براساس تعداد واحد و برآوردهای واحد و نحوه پرداخت براساس  - 4 - 62

 .میزان کالای تحویل شده



 

 

دولت در  اخله وزراء، نمایندگان و کارکناناقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعیت قانون منع مد -۷ - 62 

 .معاملات دولتی و اصلاحات و الحاقات بعدی آن

آنچه در  ازی علاوه برمشروط بر اینکه امتی ردیگ یمسایر شرایطی که در مورد توافق طرفین قرار  - 1 - 62 

 خریدار کالا یا خدمت محسوب نشود. شرایط مزایده ذکر شده برای

 سایر شرایطی که در آگهی مزایده ذکر شده است. -2 - 62 

امنای  تصورتجلسه هیا سی و یکم تبصره، به استناد مصوبه« 02»ماده و « 60»این دستورالعمل در  -18ماده 

 قابل اجرا است. ابلاغوزیر علوم، تحقیقات و فناوری رسیده است، از تاریخ  دییتأکه به  01/22/2926مورخ 

 

 

 82/11/1931آیین نامه مالی معاملاتی مورخ  «پیوست شماره چهار »

 

 آیین نامه مالی و معاملاتی« ۶9»دستورالعمل نحوه نگهداری اموال موضوع ماده 

 کلیات -1

در  درآمده یا دانشگاهنی دیگر به تملک خریداری و یا به هر طریق قانو دانشگاهکلیه اموالی که توسط  -1ماده  

 محسوب و تابع مفاد این دستورالعمل است.  دانشگاهبه استثنای اموال امانی، اموال  دیآ یم

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



 

 

 غیردولتی به صورت موقت در اختیاردولتی و  یها دستگاهاموال منقول و غیر منقول که از طرف  -8ماده 

و چگونگی دریافت، نگهداری  شود یماز نظر این دستورالعمل اموال امانی محسوب  ردیگ یمقرار گرفته یا  دانشگاه

 .و طرف قرارداد است دانشگاهو استرداد آن، تابع توافق فیمابین 

 به عهده تحویل گیرنده و مسئولیت دانشگاهسئولیت حفظ و حراست اموال منقول و غیر منقول م -9ماده 

 نگهداری حساب اموال با مدیر امور مالی است.

 :شود یماموال منقول موضوع این دستورالعمل به سه دسته به شرح ذیل، تقسیم  -1ماده 

 .روند یماز بین  کلاًاموال مصرفی: اموالی هستند که بر اثر استفاده تغییر وضعیت داده یا  -الف 

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

دفاتر ثبت شده و الصاق برچسب  کلیه این دسته از اموال منقول در انحصاراًطور مکرر مورد استفاده قرار داد و 

 الزامی است.  ها آنبرای 

لحاظ طبع و  کن بهبا اموال غیر مصرفی مشابهت داشته ل ظاهراًاموال در حکم مصرفی: اموالی هستند که  -ج 

ضرورت ندارد. نصاب  ها آنبرای  ی، تنظیم حساب به صورت حساب اموال غیرمصرفها آنماهیت و یا قلت ارزش 

 .رسد یمت امنا أقول به صورت سالیانه به تصویب هیین دسته از اموال منارزش ا

فرستاده،  و اموال ردیگ یماموال رسیده، شامل اموالی است که تحت ابواب جمعی امین اموال قرار  -۵ماده 

خارج و شامل کلیه اموالی است که طبق مقررات این دستورالعمل به نحوی از انحاء از ابواب جمعی امین اموال 

 دستور حذف آن صادر شده است.

 انتقالات - 8



 

 

 ازاد بر نیاز را با رعایت صرفه وبا تشخیص هیات رئیسه اموال منقول غیرمصرفی م تواند یم دانشگاه -۶ماده 

قرار دهد. ضوابط نگهداری، استفاده و چگونگی  دانشگاهبه طور امانی در اختیار مؤسسات خارج از  دانشگاهصلاح 

 خواهد رسید. دانشگاهموال واگذاری به تصویب هیأت رئیسه استرداد ا

-آیین «42»و « 22»، در صورتی که مازاد بر نیاز و یا اسقاطی باشد، با رعایت مفاد مواد دانشگاهاموال  -۷ماده 

 دانشگاهنامه مالی و معاملاتی، قابل فروش و یا تبدیل به احسن است. درآمد حاصل به حساب درآمد اختصاصی 

 شود. منظور می

از ابواب جمعی یک امین اموال به ابواب جمعی امین اموال دیگر با صدور سند  دانشگاهانتقال اموال  -2ماده 

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

و با  دانشگاهاین دستورالعمل و با مجوز مقام مجاز  باید با رعایت مقررات دانشگاهخروج موقت اموال  -3ماده 

-صدور پروانه خروج، شامل مشخصات کامل اموال و تعیین واحد گیرنده به امضای امین اموال و رئیس اداره ذی

های مذکور باید در دفاتری که به همین منظور تهیه شده است ثبت شود و به هنگام  ربط انجام شود. پروانه

 ال، مراتب در دفاتر مذکور مجدداً ثبت شود.بازگرداندن امو

 نرم افزاری سیستم مالی مورد عمل در یها یخروجمنظور از دفاتر موضوع این ماده، نسخه نوشتاری  - تبصره

 است که به تأیید مسئولین ذی ربط رسیده باشد. دانشگاه

 نگهداری حساب  -9

 امور مالی و عاملین مالی مکلفند . مدیرشود یمدر دفاتر اموال نگهداری  دانشگاهحساب تمام اموال  -1۱ماده 

 تغییرات فهرست اموال مذکور را به طور مستمر در دفاتر مرتبط اعمال کنند.

 نحوه نظارت -1



 

 

مفاد  ها، حسن اجرای آنو تمرکز حساب  دانشگاهبر اموال  مؤثرمکلف است به منظور نظارت  دانشگاه -11ماده  

 امه مالی و معاملاتی و همچنین ایجاد هماهنگی و وحدت رویه اقدامات زیر را انجام دهد:آیین ن

روزآمد مصوب ی ها روشهای اموال، ضوابط و ، از فرمدانشگاهمربوط به اموال  یها دستورالعملدر اجرای  -الف 

 سیستم موجود استفاده کند.  موردنظر، از یها روشها و هیأت رئیسه استفاده کند و تا زمان تدوین و تهیه فرم

مربوط و یا سیستم  ها در دفاتر آناموال و رسیدگی و ثبت مشخصات کامل  یها صورتحسابدر مورد دریافت  -ب

 نرم افزاری، اقدام لازم توسط مدیر امور مالی انجام شود. 

در مواقع لزوم و  ربوطاموال و نحوه اجرای مقررات م های حساباعزام مأمور به منظور رسیدگی به موجودی و  -ج

 .همچنین حسب درخواست واحدهای ذیربط

 .حداقل یک بار در سال یا دورهاعزام مأمور به منظور انجام انبارگردانی به صورت -د

 سایر مقررات -۵ 

 خروجی باید قبل از ثبت یها پروانهکلیه دفاتر حساب اموال )سیستم نرم افزاری( و دفاتر ثبت  -18ماده  

شود و در اولین صفحه هر دفتر تعداد  (اموال، به طور مسلسل شماره گذاری و پلمپ )قفل نرم افزاریمشخصات 

صفحات آن و نام واحد مربوط قید شود و مراتب با درج نام و نام خانوادگی و تاریخ به امضای مدیر امور مالی و یا 

 ممهور شود.  ل مربوط رسیده و به مهر امورمالیفرد مجاز از طرف وی و امین اموا

توسط  خاص از طرف اشخاص به اقدام لازم حفظ و حراست و نگهداری حساب اموالی که برای مصرف -19ماده 

، ضمن رعایت نظر اهداکنندگان اموال، در شمول مقررات این دستور العمل شود یممدیر امور مالی اهدا شده یا 

 قرار دارد.

 ین رفتن اموال ناشی از سرقت، آتشفقود شدن و یا از بمکلف است در صورت سرقت، م دانشگاه -11ماده 

و استفاده غیر مجاز از  دانشگاهسوزی و یا هر علت دیگر و همچنین در موارد تسامح در حفظ و نگهداری اموال 



 

 

صلاح و پیگیری امر تا حصول نتیجه نهایی، اقدام اموال مذکور نسبت به اعلام موضوع، حسب مورد به مراجع ذی

 .کند

 .شود یماموال مسروقه، مفقود و یا از بین رفته در موارد زیر از دفاتر مربوط حذف  -1۵ه ماد

به موضوع در  رقت پس از طی مراحل نهایی رسیدگیدر صورت دستگیری سارق و بدست نیامدن مورد س -الف

 تدار. یمراجع صلاح

متصدیان  بی گناهی و عدم سوءنیت ه و اعلامدر صورت پیدا نشدن اموال مفقوده، سارق یا اموال سرقت شد -ب

 .صلاحامر توسط مراجع ذی

 هرگاه مال سرقت شده یا مفقود شده بعد از حذف از دفاتر پیدا و مسترد شود، باید مانند اموال -2 تبصره 

 رسیده دوباره در دفاتر مربوط ثبت شود. 

حوادث  یل، زلزله، جنگ، آتش سوزی یایل سبر اثر حوادث ناگهانی از قب دانشگاهدر مواردی که اموال  -0 تبصره

و تنظیم صورتجلسه اموال مذکور از دفاتر اموال حذف  دانشگاهمشابه از بین برود، با تصویب هیأت رئیسه 

 .شود یم

اعتبارات  ک یا اعانه و یا جهت اهدا از محلبه منظور کم دانشگاهاموال منقولی که با توجه به اهداف  -1۶ماده 

، از لحاظ واگذاری به دریافت کنندگان کمک و یا اهدا، در شمول مقررات این شود یممربوط خریداری 

 .و تابع ضوابط و مقررات مربوط به خود است ردیگ ینمدستورالعمل قرار 

غیر  سبت به بیمه نمودن اموال منقول وهیات رئیسه، ن عندالاقتضاء موظف است به تشخیص دانشگاه -1۷ماده 

 منقول خود اقدام کند.



 

 

که  این دستورالعمل، تا زمانی« 24»از جمله کالای موضوع ماده  دانشگاهکلیه کالاهای وارده به انبار  -12ماده 

و ضرورتی به الصاق برچسب و  شود یمدر دفاتر انبار ثبت  صرفاً آنهامشخصات  شوند یمدر انبار نگهداری 

 نگهداری حساب اموال نخواهد داشت.

امنای  صورتجلسه هیات سی و یکم تبصره، به استناد مصوبه« 6»ماده و « 22» این دستورالعمل در -13ماده 

 قابل اجرا است. ابلاغ ات و فناوری رسیده است، از تاریخوزیر علوم، تحقیق داییتکه به  01/22/2926مورخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


