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  مقدمه
عالي و  ها و مؤسسات آموزشهاي امناي دانشگاهقانون تشكيل هيأت» ٧«ماده » ط«و » و«با استناد به بندهاي 

قانون اهداف، وظايف و تشكيلات وزارت » ١٠«ه عالي انقلاب فرهنگي و ماد شوراي ٢٣/١٢/١٣٦٧پژوهشي مصوب 

مجلس شوراي اسلامي و در اجراي مفاد ماده يك قانون احكام  ١٨/٥/١٣٨٣علوم، تحقيقات و فناوري مصوب 

شوراي عالي انقلاب  ٨/٩/١٤٠٢/دش مورخ ١٧٤٧٥/١٤٠٢نيز ابلاغيه شماره  هاي توسعه كشور ودائمي برنامه

هاي ايجاد شده و مندي از ظرفيتوري و بهرههاي لازم براي ارتقاي سطح بهرهمنظور ايجاد زمينه فرهنگي، به

 تحقيقات و نامه مالي و معاملاتي صندوق شوراي عالي علوم،آيين«تسهيل در حصول اهداف در برنامه يادشده، 

 به شرح زير است: »فناوري

  تعاريف –فصل اول 

 هاي آن عبارتند از:نامه و پيوستينكار رفته در اين آي بهتعاريف  :تعاريف -١ماده 

 منظور از وزارت، وزارت علوم، تحقيقات و فناوري است.وزارت:  -١-١

و كليه واحدهاي تابعه آن  »فناوري تحقيقات و صندوق شوراي عالي علوم،«منظور از صندوق،  صندوق: -٢-١

ته نامه به مورد اجرا گذاشد اين آيينهاي مالي و معاملاتي آن منحصراً بر اساس مفااست كه لازم است كليه فعاليت

 شود.

 باشد.فناوري مي تحقيقات و اساسنامه صندوق شوراي عالي علوم، منظور از اساسنامه، اساسنامه: -٣-١

مرجع  صندوق،عنوان بالاترين ركن هيأتي است كه به موجب قوانين و مقررات مربوط به :ءهيأت امنا -٤-١

 است. صندوقب مقررات و ضوابط داخلي گيري و تصويسياستگذاري، تصميم

ها، مؤسسات دولتي، مؤسسات يا نهادهاي عمومي غيردولتي، عبارت است از كليه وزارتخانه دستگاه اجرايي: -٥-١

 هايي كه شمول قانون بر آنها مستلزم ذكر نام است.هاي دولتي و كليه دستگاهشركت

فناوري  هاي علم وپارك غير دولتي، اعم ازدولتي و ژوهشي،پ موسسات آموزش عالي و ها،دانشگاه موسسات: -٦-١

شوراي عالي انقلاب  داراي مجوز از مجلس شوراي اسلامي، حسب مورد، هاي علميه،موسسات آموزش عالي حوزه و

 .آموزش پزشكي درمان و بهداشت، ري وفناو تحقيقات و يا شوراي گسترش وزارتين علوم، فرهنگي و

 .پژوهشگران مستقل ونخبگان  محققان موسسات، دانشجويان و عضاي هيات علمي،ا اشخاص حقيقي: -٧-١

شود و به عبارت است از يكسال شمسي كه از اول فروردين ماه شروع مي صندوقسال مالي  سال مالي: -٢ماده 

 يابد.ماه همان سال پايان مي آخر اسفند

هاي مالي حاوي برآورد در قالب برآوردها و پيشبيني صندوقعبارت است از برنامه مالي سالانه  بودجه: -٣ماده 

هاي دولت، درآمدهاي اختصاصي و ساير منابع تأمين اعتبار و همچنين ها و درآمدها شامل كمكمنابع و دريافت

 صندوقهايي است كه در جهت تحقق اهداف ها و طرحها، فعاليتها براي اجراي برنامهبيني مصارف و پرداختپيش
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 .باشدمي

تمام يا بخشي از  صندوقنامه، فردي است كه رئيس منظور از مقام مجاز در اين آيينمقام مجاز:  -٤ماده 

اختيارات مالي خود را به وي تفويض كند. تفويض اختيارات قائم به شخص بوده و نميتوان اختيارات تفويض شده 

 را به غير تفويض كرد. صندوقاز سوي رئيس 

در بودجه مربوط  صندوقهاي ها و فعاليتها، طرحاز مبلغي است كه براي اجراي برنامهعبارت  اعتبار: -٥ ماده

 به مصرف برسد. ءبيني شده است تا در چارچوب بودجه تفصيلي مصوب هيأت امناپيش

حول م صندوقهايي است كه به بندي كارهاي اجرايي براي انجام مسئوليتبالاترين سطح طبقه برنامه:- ٦ماده 

 ت.شده اس

هاي مصوب قرار بندي كارهاي اجرايي است كه در ذيل برنامهطبقهو سطح بعدي  فعاليت يا طرح: -٧ماده 

 شود.هاي مصوب انجام ميگرفته و عبارت است از سلسله عمليات و خدمات مشخصي كه براي اجراي برنامه

ايي ههايي كه منجر به پرداختتعبارت است از تعيين و انتخاب كالا، خدمات، حقوق و فعالي تشخيص: -٨ماده 

 ضروري است. صندوقشود كه تحصيل يا انجام آنها براي نيل به اهداف مي

 عبارت است از تخصيص تمام يا قسمتي از اعتبار مصوب براي انجام فعاليت معين. تأمين اعتبار: -٩ماده 

 ناشي از: صندوقذمه نامه تعهد عبارت است از ايجاد دين بر از نظر اين آيين تعهد: -١٠ماده 

 خريد كالا، تحويل كار يا انجام دادن خدمت؛ -الف

 باشد؛ شده منعقد مقررات رعايت با كه قراردادهايي اجراي -ب

 ذيصلاح؛ و قانوني مراجع از صادره احكام -پ

 المللي؛بين مجامع يا هاسازمان در عضويت و الملليبين قراردادهاي به پيوستن -ت

 ها.وقي، سمينارها و كنفرانسحق يا حقيقي اشخاص به اعانه و كمك -ث

 عبارت است از تعيين ميزان بدهي قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارك اثبات كننده بدهي. تسجيل: -١١ماده 

اي هوسيله مقام مجاز براي تأديه تعهدات و بدهيصورت كتبي بهاي است كه بهاجازه دستور پرداخت: -١٢ماده 

 شود.از محل اعتبارات مربوط عهده مدير امور مالي و يا فرد مجاز از طرف وي در وجه ذينفع صادر ميقابل پرداخت 

يا مقام مجاز براي دريافت اعتبارات تخصيص  صندوقسندي است كه توسط رئيس  درخواست وجه: -١٣ماده 

 شود.صادر مي صندوقيافته عهده خزانه، در وجه 

هاي آن، بر اساس نامه و پيوستهاي مورد استفاده در اين آيينن حسابعناوي ها:عناوين حساب -١٤ماده 

 است. برخي از تعاريف عناوين حسابها عبارتند از: صندوقحسابداري تعهدي كامل بوده و تابع سيستم حسابداري 
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ها بر آن دسته از مخارج، اعم از پرداخت شده يا نشده، تعهدات، استهلاك و كاهش ارزش دارايي هزينه: -١-١٤

منظور خريد يا توليد كالاها، خدمات و انجام ساير اساس اصول متداول حسابداري طي يك دوره مالي است كه به

 شود.انجام مي صندوقفعاليتها در راستاي اجراي عمليات اصلي و مستمر 

  مليات و عبارت از كليه درآمدهاي تحقق يافته ناشي از انجام هرگونه فعاليت و عدرآمد اختصاصي:  -٢-١٤

بيني و در جهت تحقق پيش صندوقاست و تحت عنوان درآمد اختصاصي در بودجه  صندوقمندي از امكانات بهره

 رسد.به مصرف مي صندوقاهداف 

و يا مقام مجاز،  صندوقعبارت است از وجهي كه توسط مدير امور مالي با دستور رئيس گردان: تنخواه -٣-١٤

گردان هستند، پرداختها در اختيار واحدها و يا مأموريني كه مجاز به دريافت تنخواهها و ساير براي انجام هزينه

 رسد.يم هيأت رئيسه صندوقگردان طبق دستورالعملي است كه به تأييد گيرد. نحوه تسويه حساب تنخواهقرار مي

نين و مقررات، مانند عبارت است از پرداختهايي كه از محل اعتبارات مربوط بر اساس قوا پيش پرداخت: -٤-١٤

 ود.شيا مقام مجاز قبل از اجراي تعهد انجام مي صندوقشرايط عمومي پيمان، احكام و قراردادها با تشخيص رئيس 

عبارت است از پرداختي كه به ازاي اداي قسمتي از تعهد از محل اعتبار به تشخيص رئيس  الحساب:علي -٥-١٤

 شود.يا مقام مجاز انجام مي صندوق

و يا عناوين ديگري از » سپرده«سپرده عبارت است از وجوه و يا اوراق بهاداري كه با همان عنوان سپرده:  -٦-١٤

و ساير عناوين مرتبط طبق مقررات » بيمه«، »تضمين حسن اجراي تعهدات و حسن انجام كار«، »وديعه«قبيل: 

نظور مو يا به صندوقري از تضييع حقوق منظور تأمين و يا پيشگيعمل آمده حسب مورد، بهمربوط و توافقات به

ها، اجاره و استجارة اماكن و نظائر آن) دريافت ها و مزايدهمنتفع شدن از حقوق خاصي (مانند شركت در مناقصه

 نامه و قراردادهاي مربوطشود. چگونگي وصول، استرداد و ضبط آنها تابع شرايط مقرر در اين آيينو يا پرداخت مي

 است.

ها (دريافتي و پرداختي) و همچنين اوراق هاي مورد استفاده در ثبت عمليات مالي انواع سپردهسرفصل -١تبصره 

 شود.نامه تعيين ميبهادار و تضمينات، در دستورالعمل حسابداري موضوع ماده اين آيين

م عمليات گذرد، ضمن انجاهاي بين راهي كه بيش از شش ماه از تاريخ صدور آنها ميوجوه چك -٢تبصره 

 شود.عنوان سپرده تلقي ميحسابداري مربوط، به

هاي بانكي، چكهاي تضميني و بانكي، سفته، وثيقه عبارت است از وجه نقد، انواع ضمانتنامهتضمين:  -١٥ماده 

كه به موجب آن و در ارتباط با فعاليتهاي مختلف، تعهد پرداخت  صندوقملكي و ساير موارد به تشخيص رئيس 

 ندوقصني وجه نقد توسط اشخاص حقوقي و حقيقي در رابطه با انجام تكاليف و تعهدات فيمابين، به مبلغ معي

 شود.پرداخت مي

يا  وقصندصرفاً در چارچوب قوانين و مقررات و به تشخيص رئيس  صندوقصدور هر نوع تضمين توسط  -تبصره

 پذير است.مقام مجاز امكان
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ها و پرداختها، درآمدها و دريافتهاي تطبيق كليه اقدامات مالي شامل هزينهعبارت است از  نظارت مالي: -١٦ماده 

و حصول اطمينان از صحت  ءنامه، مصوبات هيأت امنااز نظر رعايت قوانين و مقررات با مفاد اين آيين صندوق

 محاسبات مالي و كفايت اسناد و مدارك مثبته در مورد ميزان و تحقق هر يك از اقلام.

 يص جعلي بودن احتمالي مدارك و مستندات در فرآيند نظارت مالي قرار ندارد.تشخ -تبصره

أت و تصويب هي صندوقشخصيت حقيقي يا حقوقي واجد صلاحيتي است كه به پيشنهاد  حسابرس: -١٧ماده 

 شود.انتخاب مي ءامنا

ا خدمات مالي و يا مشابه اشخاص حقيقي و يا حقوقي كه به هر نحوي از انحا از محل ارائه مشاوره و ي -١تبصره 

 عنوان حسابرس انتخاب شوند.توانند بهقبلاً منتفع شده باشند، نمي صندوقآن به 

 انتخاب حسابرس براي دو دوره ديگر بلامانع است. -٢تبصره 

حسابرس واجد صلاحيت از ميان اعضاي جامعه حسابداران رسمي و يا سازمان حسابرسي انتخاب  - ٣تبصره 

 شود.مي

فردي است كه از بين اعضاي هيأت علمي رسمي و يا پيماني واجد صلاحيت و با  مدير امور مالي: -١٨ ماده

 هاي مدير امور مالي به شرح زير است:شود. وظايف و مسئوليتبه اين پست منصوب مي صندوقحكم رئيس 

 ،ءامه و مصوبات هيأت امناناعمال نظارت مالي از نظر رعايت قوانين و مقررات مربوط به مفاد اين آيين -الف

 افزاريي حساب و تنظيم گزارشهاي مالي و نظارت بر حفظ اسناد، دفاتر و مدارك مالي و اطلاعات نرمنگهدار -ب

 مربوط،

 كه هايينقدينه و وجوه مسكوكات، عنداللزوم و هاسپرده بهادار، اوراق انواع از حراست و حفظ و نگهداري -پ

 است، شده مالي امور تحويل

 صندوق،هاي مصرفي و داراييغير اموال حساب نگهداري بر نظارت -ت

 سسپ و دراختيار امكانات حد در خزانه به آنها واريز كنترل و اختصاصي درآمدهاي وصول چگونگي بر نظارت -ث

 .آنها مصرف

يت اجد صلاحويا پيماني هيأت علمي رسمي غيررئيس صندوق ميتواند مدير امور مالي را از بين اعضاي  -تبصره

 داراي مدرك تحصيلي مرتبط انتخاب و به اين سمت منصوب كند.

فردي است كه از بين اعضاي غيرهيأت علمي رسمي يا پيماني واجد شرايط،  معاون مدير امور مالي: -١٩ماده 

نصوب مبه اين پست  صندوق(يا عناوين مشابه)  توسعه مديريت و منابعبه پيشنهاد مدير امور مالي و حكم معاون 

 شود تا طبق تفويض اختيار قسمتي از وظايف و مسئوليتهاي مدير امور مالي را انجام دهد.مي

فردي است كه از بين اعضاي غيرهيأت علمي رسمي يا پيماني واجد شرايط براي  رئيس حسابداري: -٢٠ماده 

اداري و مالي (يا عناوين مشابه)  اداره امورمالي و محاسباتي واحدها و با پيشنهاد مدير امور مالي و حكم معاون 
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 هاي مالي مدير امور ماليعنوان نماينده قسمتي از وظايف و مسئوليتشود تا بهبه اين پست منصوب مي صندوق

 را در واحد محل استقرار انجام دهد.

هاد نفردي است كه از بين اعضاي غيرهيأت علمي رسمي يا پيماني واجد شرايط به پيشعامل مالي:  – ٢١ماده 

مدير امور مالي يا رئيس حسابداري حسب مورد و حكم رئيس واحد مربوطه به اين پست منصوب و قسمتي از 

 شود تا در واحد محل استقرار انجام دهد.وظايف رئيس حسابداري به وي محول مي

مور مالي فردي است كه از بين اعضاي رسمي يا پيماني واجد صلاحيت، با حكم مدير ا امين اموال: -٢٢ماده 

شود و مسئوليت نگهداري، تحويل و تحول و تنظيم حسابهاي اموال و اوراقي كه به اين پست منصوب مي صندوق

 شود.در حكم وجه نقد است و كالاهاي تحت ابواب جمعي به عهده وي واگذار مي

ود شمنصوب مي فردي است كه از بين اعضاي رسمي يا پيماني واجد صلاحيت به اين پست كارپرداز: -٢٣ماده 

طبق دستور مقام مافوق و در چارچوب  صندوقتا نسبت به خريد يا فروش و تدارك كالا و خدمات مورد نياز 

 ضوابط و مقررات عمل كند.

نامه، اين آيين» ٢٣«و » ٢٢«، »٢١«، »٢٠«، »١٩«در صورتي كه براي تصدي مشاغل موضوع مواد  -٢٤ماده 

يا مقام  صندوقور نباشد، ميتوان با اخذ تضمين مناسب به تشخيص رئيس انتصاب اعضاي رسمي يا پيماني مقد

 صورت موقت استفاده نمود.مجاز، از اعضاي قراردادي به

 بودجه –فصل دوم 

ها و اهداف آموزشي و پژوهشي، مشيها، برنامه ها، خطبر اساس ماموريت صندوقبودجه پيشنهادي  -٢٥ماده 

 رسد.مي ءمناشود و به تصويب هيأت اتنظيم مي

بر اساس اعتباراتي كه از محل رديفهاي بودجه كل كشور اعم از عمومي و  صندوقبودجه تفصيلي  -٢٦ماده 

گيرد و همچنين مانده وجوه مصرف نشده سال قبل و ساير منابع تأمين قرار مي صندوقاختصاصي در اختيار 

ورماه شود و حداكثر تا پايان شهريتهيه و تنظيم مي صندوقها و طرحها به پيشنهاد رئيس اعتبار به تفكيك برنامه

 رسد.مي ءهمان سال به تصويب هيأت امنا

ا هيا مقام مجاز، هزينه صندوق، به تشخيص رئيس ءتا زمان تصويب بودجه تفصيلي توسط هيأت امنا -١تبصره 

ن تبصره بر اساس ميزان و شود. اعتبارات موضوع ايدوازدهم بودجه براي هر ماه انجام ميحداكثر به ميزان يك

 شود.طبق اقلام و عناوين مصوب در بودجه تفصيلي مصرف مي

اعتبار هر » درصد ١٠«هر گونه جابجايي در ميزان اعتبارات بودجه تفصيلي مصوب تا ميزان حداكثر  – ٢تبصره 

مجاز  هيأت رئيسه و تصويب صندوقيك از اقلام داراي كسري از محل كاهش اعتبار ساير اقلام، با تشخيص رئيس 

 رسد.مي ءشود و به تصويب هيأت امنااست. اين گونه تغييرات در اولين اصلاحيه بودجه تفصيلي درج مي



  پيشنهادي -وق شوراي عالي عتفداملاتي صنمع و نامه ماليآيين

 ٣٥از  ٧صفحه 

اي و پرداخت كليه مطالبات و انجام در صورت اتمام يك پروژه از محل طرح تملك داراييهاي سرمايه – ٣تبصره 

هاي همان طرح و يا ديگر طرحهاي در دست روژه به ساير پروژهجايي مانده اعتبار آن پكليه تعهدات مربوطه، جابه

 اجرا، با تصويب هيأت رئيسه مجاز است.

اي و اي و تملك داراييهاي سرمايهموظف است برنامه اجرايي سالانه شامل فعاليتهاي هزينه صندوق -٤تبصره 

اي ههيه و تنظيم كند كه با برنامهاي تها را به گونهگذاري در جهت بهبود، تجهيز و گسترش فعاليتسرمايه

 ساله امكان دستيابي به اهداف پيشبيني شده فراهم شود. عملياتي سالانه و در قالب برنامه پنج

 هادريافت و يمال منابع –فصل سوم 

ها، اهداف آموزشي و ها، برنامهمشي بر اساس سياستهاي كلي، خط صندوقهاي لي و دريافتامنابع م -٢٧ماده 

 شود:هاي راهبردي به شرح زير تعيين ميي و برنامهپژوهش

قرار  صندوقهاي بودجه كل كشور در اختيار وجوهي كه تحت عنوان كمك و يا عناوين ديگر از محل رديف -الف

 گيرد.مي

 »١دستورالعمل پيوست شماره «اساس درآمدهاي اختصاصي صندوق كه انواع و نحوه وصول و مصرف آنها بر  -ب

 شود.هاي پرداخت منتقل ميبه حساب صندوقساب خزانه واريز و بنا به درخواست است، به ح

ها دريافت ها و ارگانكه به هر نحوي از سوي ساير دستگاه» ساير منابع تأمين اعتبار«وجوهي تحت عنوان  -پ

 .شودخص مينامه يا مقررات خاص ديگري مششود، نحوه وصول و مصرف اين وجوه مطابق با ضوابط اين آيينمي

 »٢دستورالعمل پيوست شماره «هاي مردمي كه انواع و نحوه وصول و مصرف آنها بر اساس هدايا و كمك -ت

 است.

 وصول مطالبات. -ث

 رسد.نامه به مصرف مينامه مربوط و خارج از مقررات اين آيينوجوه حاصل از موقوفات كه طبق وقف -ج

خزانه اسلامي و هرگونه وام به هر شكل اعم از منابع داخل و خارج  اسناد انواع تسهيلات بانكي، اوراق مشاركت، -چ

 شوند.دريافت مي ءكشور كه پس از تصويب هيأت امنا

شود و مغايرتي با اهداف صندوق صورت پيشبيني نشده عايد ميها و يا درآمدهايي كه بهساير انواع دريافت -ح

 ندارد.

هاي بانكي صندوق (به جز حساب خزانه، وجه جودي تمام حسابصندوق مجاز است قسمتي از مو -٢٨ماده 

هاي هاي داراي مجوز از بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران، در حسابالضمان، وثيقه و وديعه) را نزد بانك

گذاري كند و درآمد حاصل را جزو درآمدهاي اختصاصي صندوق انداز و ساير موارد سپردهمختلف به صورت پس

 قالب بودجه سالانه مصرف كند.  محسوب و در

مجاز است براي رفع احتياجات ضروري خود، از موجودي حسابهاي مستقل به صورت موقت، با  صندوق -تبصره



  پيشنهادي -وق شوراي عالي عتفداملاتي صنمع و نامه ماليآيين

 ٣٥از  ٨صفحه 

 يا مقام مجاز استفاده كند و بلافاصله پس از رفع مشكل آن را مسترد كند. صندوقتشخيص رئيس 

هاي نقدي و يا دادن مهلت به آنان و نيز جريمه دوقصندر مواردي كه براي تقسيط بدهي اشخاص به  -٢٩ماده 

هاي يمجاز است بده صندوقناشي از استنكاف و يا عدم پرداخت به موقع بدهي تعيين تكليف نشده است، رئيس 

مذكور را حداكثر تا مدت دو سال تقسيط كند. تقسيط بدهي براي مدت بيش از دو سال، موكول به موافقت هيأت 

 است. ءامنا

از  وقصندهاي موضوع اين ماده ناشي از ارتكاب جرائم و يا تخلفات باشد، استيفاي طلب چنانچه بدهي – تبصره

يا ساير  صندوقطريق تقسيط بدهي و يا دادن مهلت، مانع از تعقيب قانوني متخلفين و يا مجرمين ذيربط توسط 

 مراجع ذيصلاح، نخواهد بود.

 هاپرداخت و هاهزينه –فصل چهارم 

شود، هاي جاري مستمر كه نوعاً انجام آن از يك سال مالي بيشتر ميدر مورد آن قسمت از هزينه -٣٠ماده 

يا مقام مجاز، قراردادهايي را براي مدت متناسب كه اجراي آن از سال  صندوقميتواند به تشخيص رئيس  صندوق

الانه خود اعتبارات لازم براي مكلف است در بودجه س صندوقشود، منعقد كند. در اين صورت مالي بيشتر مي

 پرداخت تعهدات مربوط را مقدم بر ساير اعتبارات منظور كند.

ها پس از طي مراحل تشخيص، تأمين اعتبار، تعهد، تسجيل و دستور پرداخت ها و هزينهكليه پرداخت -٣١ماده 

 شود.انجام مي

گردان (به استثناي مرحله پرداخت و تنخواهيشرعايت ترتيب و انجام مراحل موضوع اين ماده در مورد پ -١تبصره 

 الحساب (به استثناي مرحله تسجيل) نيز الزامي است.انجام تعهد) و علي

 صندوقامضاي سند حسابداري منضم به مدارك اثبات كننده مراحل موضوع اين ماده از طرف رئيس  -٢تبصره 

د، تسجيل و دستور پرداخت و امضاي سند مذكور يا مقام مجاز از طرف وي به منزله انجام مراحل تشخيص، تعه

 توسط مدير امور مالي يا فرد مجاز از طرف وي به منزله انجام مرحله تأمين اعتبار و اعمال نظارت مالي است.

شود. چنانچه در نامه، پس از تأمين اعتبار لازم ايجاد مياين آيين» ١٠«كليه تعهدات موضوع ماده  -٣تبصره 

و بدون تأمين اعتبار تعهدي ايجاد شود و  صندوقتعهدي خارج از اختيار » ١٠«ماده » پ«بند  مواردي از قبيل

 مطابق با قانون اقدام خواهد كرد. صندوقكفاف انجام آن را نكند،  صندوقاعتبارات 

ه ب» دستور پرداخت«و » تسجيل«، »تعهد«و همچنين مسئوليت انجام » تشخيص«صلاحيت و اختيار  -٣٢ماده 

نظارت «و » تطبيق پرداختها با ضوابط مورد عمل«و » تأمين اعتبار«يا مقام مجاز است.  صندوقرئيس  عهده

نامه قسمتي از اختيارات مدير به عهده مدير امور مالي يا مقام واجد صلاحيتي است كه بر طبق اين آيين» مالي

 امور مالي به وي محول شده است.

 صندوقوع اين ماده، حسب مورد مستقيماً و بدون واسطه از طرف رئيس اختيارها و مسئوليتهاي موض -١تبصره 
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 ٣٥از  ٩صفحه 

 نامه كلاً يا بعضاً قابل تفويض است.و يا كميسيون معاملات موضوع اين آيين صندوقبه ساير مقامات مجاز 

 ابه مدير امور مالي و ي صندوقدر اجراي اين ماده، تفويض اختيارها و مسئوليتهاي مربوط به رئيس  -٢تبصره 

 كاركنان امور مالي مجاز نيست.

مجاز است بر اساس قراردادهاي كتبي منعقده، در مواردي كه لازم است قبل از انجام تعهد  صندوق -٣٣ماده 

پرداخت در قبال دريافت و يا مقام مجاز مبالغي به عنوان پيش صندوقوجهي پرداخت شود، به تشخيص رئيس 

 د.تضمين، طبق قوانين و مقررات تأديه كن

مجاز است در خريدهاي خارجي كه به علت عدم وجود نماينده فروشنده در كشور امكان اخذ  صندوق –تبصره 

درصد مبلغ قرارداد و يا در موارد استثنايي كل مبلغ قرارداد را به تشخيص » ٢٥«ضمانت وجود ندارد، تا سقف 

 ، پرداخت كند.»رداختپپيش«يا مقام مجاز و قبل از انجام تعهد، تحت عنوان  صندوقرئيس 

در مواردي كه بنا به عللي از قبيل كمبود نقدينگي، يا عدم تكميل اسناد و مدارك لازم، تأديه دين ناشي  -٣٤ماده 

جاز يا مقام م صندوقصورت قطعي مقدور نباشد، ميتوان به تشخيص رئيس از تحويل گرفتن كالا يا خدمت به

. پرداخت كرد» الحسابعلي«جيل شده مورد مطالبه را تحت عنوان طبق دستورالعمل مربوط، قسمتي از وجه تس

 درصد مبلغ تعهد شده است.» ٧٠«الحساب حداكثر ميزان پرداخت علي

گردان و نوع تضمين مورد نياز حسب الحساب و تنخواهپرداخت، عليميزان و نحوه واگذاري و واريز پيش -تبصره

 رسد.مي صندوقهيأت رئيسه مورد، طبق دستورالعملي است كه به تصويب 

منظور استفاده از تسهيلات خريدهاي متمركز، براي تأمين كالاها يا انجام خدمات ميتواند به صندوق -٣٥ماده 

مورد نياز با اعلام وزارت يا دستگاه اجرايي، وجوهي را به حساب يا حسابهايي كه به همين منظور تعيين شده يا 

ي، به حساب مالي مربوطه منظور و پس از وصول كالاها يا انجام خدمات مورد نظر شود، واريز كند. وجوه واريزمي

و با دريافت صورتحساب از طرف وزارت يا دستگاه اجرايي مربوط، به حسابهاي مربوط بر طبق اصول حسابداري 

 شود.منظور مي

يب به تصو صندوقتفصيلي مانده وجوه مصرف نشده هر سال به سال بعد منتقل و ضمن درج در بودجه  -٣٦ماده 

ال ايجاد ولي در س صندوقمنظور تأديه تعهدات سنوات قبل كه توسط رسد. اين مانده بايد بدواً بهمي ءهيأت امنا

 مربوط پرداخت نشده است، مورد استفاده قرار گيرد.

داراييهاي اي منحصراً به مصرف تملك مانده وجوه مصرف نشده اعتبارات تملك داراييهاي سرمايه -١تبصره 

 رسد.اي ميسرمايه

اي پس از اختصاص وجوه لازم براي انجام تعهدات قبلي، به مانده وجوه مصرف نشده اعتبارات هزينه -٢تبصره 

، اييا مقام مجاز، براي اجرا و تكميل طرحهاي معين و مشخص تملك داراييهاي سرمايه صندوقتشخيص رئيس 

 قابل مصرف است.
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 ٣٥از  ١٠صفحه 

بايستي صرفاً از طريق حسابهاي بانكي مجاز انجام شود و گواهي بانك دائر بر  ندوقصهاي پرداخت -٣٧ماده 

ه عنوان رسيد گيرنده وجه تلقي شدمقام قانوني او، بهانتقال وجه به حساب ذينفع و پرداخت در وجه ذينفع يا قائم

 شود.و پرداخت محسوب مي

قام مجاز، اخذ امضا از گيرنده وجه مقدور و يا به يا م صندوقدر موارد استثنايي كه با تشخيص رئيس  -تبصره

ت صورت چك و يا نقد) رسيد دريافمصلحت نيست، تأييد يكي از مقامات مذكور، داير بر پرداخت وجه به ذينفع (به

 شود.كننده وجه تلقي مي

ي هيأت پرداخت هرگونه وجهي به اشخاص حقيقي و حقوقي تحت عناوين مددكاري دانشجويان، اعضا -٣٨ ماده

هاي دانشجويي، مطالعاتي و پژوهشي، آموزشي و يا نظاير آن، مشروط بر علمي و غيرهيأت علمي و كمك هزينه

يا مقام مجاز، فعاليت اشخاص حقيقي و حقوقي دريافت كننده وجه در  صندوقآن است كه به تشخيص رئيس 

دريافت كننده وجوه، به حساب هزينه باشد. وجوه پرداختي از اين بابت با اخذ رسيد از  صندوقجهت اهداف 

 شود.منظور مي

به استثناي حساب كمكهاي مردمي و هدايا، به تعداد مورد نياز جهت دريافتها  صندوقحسابهاي بانكي  -٣٩ ماده

و پرداختهاي مربوط با درخواست مدير امور مالي نزد شعب بانكها و مؤسسات مالي و اعتباري داراي مجوز از بانك 

شود. استفاده از حسابهاي مزبور با امضاي مشترك مدير امور مالي و هوري اسلامي ايران افتتاح ميمركزي جم

 يا مقام مجاز امكانپذير است. صندوقرئيس 

 عامل«يا » رئيس حسابداري«در واحدهاي تابعه، استفاده از حسابهاي موضوع اين ماده با امضاي مشترك  -تبصره

 ير است.پذامكان» مقام مجاز«و » مالي

منظور ايجاد هماهنگي در امور اجرا، كنترل و نظارت توسط مراجع ذيربط و همچنين تسريع و تسهيل به -٤٠ ماده

درصد از اعتبارات مصوب سالانه خود را بدون رعايت  ٤ تواند در موارد ضروري، تامي صندوقدر انجام پرداختها، 

 .هزينه كند صندوقت رئيس نامه و صرفاً با تشخيص و مسئوليمقررات اين آيين

 معاملات –فصل پنجم 

اعم از خريد، فروش يا اجاره، پيمانكاري، اجرت كار و غيره به استثناي مواردي كه  صندوقمعاملات  -٤١ ماده

شود، هاي استخدامي و مقررات جايگزين است، حسب مورد از طريق مناقصه يا مزايده انجام مينامهمشمول آيين

 ر:مگر در موارد زي

ها يا صندوقها يا شركتهاي دولتي يا شهرداريها يا ارگانها و صندوقهاي معاملاتي كه طرف معامله وزارتخانه -الف

 وابسته به آنها است.

ها و نهادهاي عمومي غيردولتي و با صندوق صندوقمعاملاتي كه انجام آنها به تشخيص و مسئوليت رئيس  -ب

ها و نهادهاي مذكور است و نيز د سهام يا مالكيت آنها متعلق به صندوقدرص» ٥٠«هاي تابعه كه بيش از صندوق
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 ٣٥از  ١١صفحه 

 ها و صندوقها و شركتهاي دولتي.منظوره كاركنان وزارتخانه با شركتهاي تعاوني مصرف و توزيع و يا چند

 شود.انجام مي صندوقمعاملاتي كه از محل اعتبارات بخش تحقيقات  -پ

 است. صندوقيا مقام مجاز به صرفه و صلاح  صندوقبه تشخيص رئيس خريد اموال، خدمات و حقوقي كه  -ت

يا مقام مجاز (براي مبالغ در حد معاملات عمده نظر  صندوقاجاره اموال غيرمنقول، منوط به تشخيص رئيس  -ث

 نياز است). صندوقكارشناس رسمي و يا منتخب كميسيون معاملات 

مالكيتهاي فكري و فناوري، به تشخيص كارشناس يا كارشناسان  برداري ازخريد، فروش يا واگذاري حق بهره -ج

 .صندوقمنتخب 

اي و خريد يا فروش انواع محصولات يا خدمات علمي و فرهنگي، هنري، آموزشي، پژوهشي، مطالعاتي، مشاوره -چ

دستي و  عپژوهشي، بانكهاي اطلاعاتي الكترونيكي، خدمات هنري و صناي -نظاير آن از قبيل كتب، نشريات علمي

خدمات كارشناسي، پژوهشي، آموزشي و اجرايي غيرموظف و همچنين خدمات مشاوره و خدمات صندوقهاي علمي 

 يا مقام مجاز. صندوقبه تشخيص رئيس 

خريد كالاها و خدمات و حقوقي مورد مصرف كه نرخ ثابتي از طرف دولت يا مراجع ذيصلاح براي آنها تعيين  -ح

 شده است.

 و خدمات و حقوقي كه داراي فروشنده انحصاري است. خريد كالاها -خ

كرايه حمل و نقل هوايي، دريايي و زميني، هزينه مسافرت و نظاير آن اعم از اينكه نرخ ثابتي براي آنها تعيين  -د

 شده و يا نشده است.

ن د و همچنيآلات ثابت و متحرك موجوخريد قطعات يدكي براي تعويض يا تكميل لوازم و تجهيزات و ماشين -ذ

گيري دقيق و لوازم آزمايشگاهي علمي و فني و سمعي و بصري و نظاير آن، به خريد ادوات و ابزار و وسايل اندازه

 يا مقام مجاز. صندوقتشخيص رئيس 

 يا مقام مجاز. صندوقآلات ثابت و متحرك به تشخيص رئيس تعمير ماشين -ر

 يا مقام مجاز. ندوقصامور مربوط به چاپ و صحافي به تشخيص رئيس  -ز

اعتبار، پس از اخذ اعلاميه بانك و مدارك ترخيص كالا از گمرك و در شرايط  شخريدهاي ارزي با گشاي -ژ

 غيرمتعارف، مستند به مصوبه هيأت رئيسه.

دوقهاي ها و صنصورت متمركز توسط وزارتخانهبه صندوقخريدهايي كه بنا به ضرورت و موافقت كتبي رئيس  -س

 شود.جام ميدولتي ان

 شوند:بندي ميمعاملات از نظر مبلغ به سه دسته جزئي، متوسط و عمده به شرح زير طبقه -٤٢ ماده

 ريال بيشتر نشود.» ٠٠٠/٠٠٠/٤٥٠/١«معاملات جزئي، معاملاتي است كه مبلغ آن از  -الف

 شود.ده برابر آن بيشتر ن معاملات متوسط، معاملاتي است كه مبلغ آن از معاملات جزئي بيشتر است، ليكن از -ب

 معاملات عمده، معاملاتي است كه مبلغ آن از ده برابر معاملات جزئي بيشتر است. -پ
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نصاب معاملات موضوع اين ماده در هر سال، بر اساس نصاب تعيين شده از سوي هيأت وزيران تعيين  -١تبصره 

 شود.مي

مبلغ «و براي معاملات عمده » مبلغ معامله«وسط مبناي نصاب در خريد براي معاملات جزئي و مت -٢تبصره 

 است.» برآورد

و براي معاملات » صندوقكارشناس منتخب «مبناي نصاب در فروش براي معاملات جزئي به تشخيص  -٣تبصره 

و تأييد رئيس » صندوقكارشناس منتخب «و يا » كارشناس رسمي دادگستري«متوسط و عمده به تشخيص 

 ت.يا مقام مجاز اس صندوق

 طور متعارف يك مجموعهمبلغ معاملات متوسط با برآورد معاملات عمده، نبايد با تفكيك اقلامي كه به -٤تبصره 

 شوند، به نصاب پايينتر برده شود.واحد تلقي مي

 شود:مناقصه در معاملات، به طرق زير انجام مي -٤٣ ماده

 يت كارپرداز (مأمور خريد).معاملات جزئي به كمترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئول -الف

معاملات متوسط به كمترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت كارپرداز (مأمور خريد) و مسئول مافوق و  -ب

 يا مقام مجاز. صندوقتأييد رئيس 

 دوقصنمعاملات عمده با انتشار آگهي مناقصه عمومي يا ارسال دعوتنامه (مناقصه محدود) به تشخيص رئيس  -پ

 مجاز.يا مقام 

شود، انتشار آگهي و رعايت انجام مي صندوقاي كه از محل اعتبار برنامه تحقيقات براي معاملات عمده –تبصره 

 يا مقام مجاز انجام شود. صندوقتشريفات مناقصه الزامي نيست و معامله ميتواند صرفاً با تشخيص رئيس 

 شود:مزايده در معاملات به طريق زير انجام مي -٤٤ ماده

 معاملات جزئي به بيشترين بهاي ممكن به تشخيص كارشناس منتخب كميسيون معاملات. -فال

معاملات متوسط به بالاترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت كارشناس منتخب كميسيون معاملات و  -ب

 يا مقام مجاز. صندوقمسئول مافوق و تأييد رئيس 

 معاملات عمده با انتشار آگهي مزايده عمومي. -پ

در مواردي كه انجام مناقصه يا مزايده بر اساس گزارش توجيهي واحد مربوط و به تشخيص كميسيون  -٤٥ ماده

معاملات ميسر يا به مصلحت نباشد، ميتوان معامله را به طريق ترك تشريفات انجام داد. در اين صورت كميسيون 

 صندوقكند كه پس از تأييد رئيس مي نحوه انجام معاملات را مشخص صندوقمزبور با رعايت صرفه و صلاح 

 معتبر خواهد بود.

 شود. كليه اعضايا مقام مجاز تشكيل مي صندوقجلسه كميسيون معاملات در هر مورد با دعوت رئيس  -٤٦ ماده

مكلف به حضور در جلسات كميسيون و ابراز نظر خود نسبت به گزارش توجيهي واحد مربوط در مورد تقاضاي 
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قصه يا مزايده يا ارسال دعوتنامه (مناقصه محدود) و همچنين نحوه انجام معامله مورد نظر ترك تشريفات منا

 ت اعضا معتبر خواهد بود.يهستند. ليكن تصميمات كميسيون با رأي اكثر

در كليه معاملات گرفتن فاكتور، مدارك مثبته و يا تنظيم قرارداد الزامي است، مگر در موارد اضطراري  -٤٧ ماده

يا مقام مجاز مبادرت به تنظيم صورتمجلس  صندوقنايي كه با گزارش رئيس واحد مربوطه و تأييد رئيس و استث

 شود.مي

نامه اين آيين» ٣دستورالعمل پيوست شماره «نحوه انجام مناقصه و مزايده در معاملات عمده بر اساس  -٤٨ ماده

 است.

 مالي نظارت –فصل ششم 

 صندوقنامه، به عهده مدير امور مالي اين آيين »١٨«ماده » الف«بند جراي مفاد اعمال نظارت مالي در ا -٤٩ ماده

 است.

رئيس حسابداري/ مسئول مالي در قبال مدير امور مالي (يا معاون وي) و مدير امور مالي (يا معاون وي)  –تبصره 

نظارت مالي بر طبق در مورد اعمال صحيح نظارت مالي پاسخگو هستند. نحوه و حدود  صندوقدر قبال رئيس 

 رسد.مي صندوقدستورالعملي خواهد بود كه به تصويب هيأت رئيسه 

در صورتي كه مدير امور مالي يا مقام مجاز از طرف وي پرداخت يا دريافت وجهي را برخلاف مفاد اين  -٥٠ ماده

مربوط كتباً به مقام  تشخيص دهد، مراتب را با ذكر دلايل ءنامه و قوانين و مقررات و مصوبات هيأت امناآيين

كند. مقام صادركننده دستور پرداخت يا دريافت پس از وصول گزارش مدير امور صادركننده دستور فوق اعلام مي

بي صورت كتمالي يا فرد مجاز از طرف وي، چنانچه مسئوليت امر پرداخت يا دريافت را به عهده بگيرد، مراتب را به

در اين صورت مدير امور مالي به استناد دستور مذكور مكلف به پرداخت يا دريافت كند. به مدير امور مالي اعلام مي

و مراجع نظارتي قانوني  ءوجه مزبور است. پرداخت يا دريافت وجه مانع از گزارش مدير امور مالي به هيأت امنا

 نخواهد بود.

باشد، مدير امور مالي  صندوق چنانچه مقام صادركننده دستور پرداخت يا دريافت غير از شخص رئيس – ١تبصره 

 اعلام كند. صندوقمكلف است مراتب را به رئيس 

 در واحدهاي تابعه، مسئوليت گزارش اين امر با رئيس حسابداري واحد مربوط است. -٢تبصره 

 حسابرسي و حسابداري امور –فصل هفتم 

ه ها و طرحهائي كي فعاليتها، برنامهبه منظور جلوگيري از تداخل منابع مالي صندوق و تفكيك امور مال -٥١ ماده

به تفكيك منابع مالي و تحت عنوان حساب مستقل  صندوقشوند، حسابهاي از محل منابع خاصي تأمين مالي مي

 شوند.ثبت و نگهداري مي
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ن و استانداردهاي حسابداري بخش عمومي بوده كه يبر اساس اصول، مواز صندوقسيستم حسابداري  -٥٢ ماده

شود. تا زمان برقراري سيستم حسابداري تعهدي كامل، انجام امور مالي بداري تعهدي كامل اجرا ميبا روش حسا

 است. صندوقتابع سيستم مورد عمل 

 عبارتند از: صندوقحسابهاي مستقل  -٥٣ ماده

 اي،حساب مستقل وجوه اعتبارات هزينه -الف

 اي،حساب مستقل وجوه اعتبارات تملك داراييهاي سرمايه -ب

 حساب مستقل وجوه اعتبارات اختصاصي، -پ

 حساب مستقل وجوه ساير منابع، -ت

 حساب مستقل وجوه سپرده، -ث

 حساب مستقل وجوه بازنشستگي و موظفين، -ج

 مستقل وجوه هدايا و كمكهاي مردمي، حساب -چ

اد مقام مجاز ايجيا  صندوقساير حسابهاي مستقل كه عنداللزوم به پيشنهاد مدير امور مالي و تأييد رئيس  -ح

 شود.مي

كه هر سال بر اساس دفاتر و مدارك حسابداري حداكثر تا پايان تيرماه سال بعد  صندوقصورتهاي مالي  -٥٤ ماده

تا پايان شهريورماه، براي  ءتنظيم و پس از انجام حسابرسي توسط حسابرس منتخب هيأت امنا صندوقتوسط 

 ، عبارتند از:شودارائه مي ءبررسي و تصويب به هيأت امنا

 صورت وضعيت مالي تركيبي كليه حسابهاي مستقل، –الف 

 صورت تغييرات در وضعيت مالي تركيبي،  -ب

 صورت گردش حساب تغييرات در ارزش خالص، –پ 

 صورت گردش وجه نقد تركيبي و اختصاصي حساب مستقل، –ت 

 صورت مقايسه بودجه و عملكرد، –ث 

 يادداشتهاي توضيحي. –ج 

و  صندوقموظف است صورتحساب دريافت و پرداخت را هر شش ماه به رئيس  صندوقمدير امور مالي  -٥٥ ماده

، حداكثر تا پايان شهريور ماه سال بعد ءحساب نهايي را جهت انجام حسابرسي توسط حسابرس منتخب هيأت امنا

 شود.تسليم مي ءهيأت امنا به صندوقارائه دهد. گزارش حسابرسي تا پايان شهريور ماه سال بعد از طريق رئيس 

 ت.اس صندوقبه منزله تسويه حساب هيأت رئيسه  ءتأييد و تصويب صورتهاي مالي توسط هيأت امنا -تبصره

نحوه نگهداري حسابهاي مستقل و نمونه اوراق دفاتر، اسناد و مدارك حسابداري به موجب دستورالعمل  -٥٦ ماده

هاي مالي بر اساس استانداردهاي بلاغ خواهد شد و گزارشا ءمتحدالشكلي است كه پس از تصويب هيأت امنا
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 حسابداري بخش عمومي است.

افزاري سيستم مالي مورد عمل منظور از اسناد و دفاتر موضوع اين ماده، نسخه نوشتاري خروجيهاي نرم -تبصره

 است. صندوقدر 

 اموال –فصل هشتم 

بت مشهود و نامشهود و غيرنقدي شامل اجناس، اشيا عبارت است از كليه دارائيهاي ثا صندوقاموال  -٥٧ ماده

صورت منقول و غيرمنقول و در انواع مصرفي و غيرمصرفي در تملك اعم از نفيس و غيرنفيس و كالاهايي كه به

و نگهداري حساب اموال غيرمنقول  صندوقطور كلي به عهده است و مسئوليت حفظ و حراست از آنها به صندوق

 ه عهدة مدير امور مالي است.و منقول غيرمصرفي ب

به ساير دستگاههاي دولتي اعم از مؤسسات علمي،  صندوقانتقال موقت يا دائم اموال مازاد بر نياز  -٥٨ ماده

آموزشي، پژوهشي و يا ديگر صندوقها و نهادهاي عمومي غيردولتي و خيريه با پيشنهاد كميسيون معاملات و 

 نامه مجاز است.اين آيين »٤دستورالعمل پيوست شماره « و با رعايت صندوقتصويب هيأت رئيسه 

 به بخشهاي غيردولتي ممنوع است. صندوقانتقال بلاعوض اموال   -١تبصره 

مجاز است به منظور ايجاد فضاهاي آموزشي، رفاهي و دانشجويي و ساير اموري كه در راستاي  صندوق -٢تبصره 

نسبت به عقد قرارداد مشاركت با  ءخذ موافقت هيأت امنااست، پس از تصويب هيأت رئيسه و ا صندوقمنافع 

 اشخاص حقيقي يا حقوقي اقدام كند.

، بر اساس گزارش امين اموال، تصويب كميسيون صندوقاموال منقول اسقاط شده يا مازاد بر نياز  -٥٩ماده 

فاد اموال، با رعايت م شود. فروش اينگونهيا مقام مجاز مشخص و تعيين مي صندوقمعاملات و تأييد نهايي رئيس 

 شود.واريز مي صندوقنامه مجاز است و وجوه حاصل از فروش آنها به حساب درآمد اختصاصي اين آيين

 اموال منقولي كه فروش آنها به موجب قانون ممنوع است، از شمول اين ماده مستثني است. -تبصره

به استثناي اموال غيرمنقولي كه از نفايس  صندوق تبديل به احسن نمودن اموال غيرمنقول مازاد بر نياز -٦٠ ماده

مجاز است. وجوه  ءو آثار ملي و بناهاي تاريخي است از طريق فروش اموال مذكور، صرفاً با تصويب هيأت امنا

 شود.واريز مي صندوقحاصل از فروش اينگونه اموال به حساب درآمد اختصاصي 

ماده » ٤«و » ٣«هاي تبصرهرمنقول قابل فروش با رعايت مفاد ارزيابي و تعيين مبناي قيمت اموال غي -١تبصره 

 شود.نامه انجام مياين آيين »٤٢«

چنانچه به پيشنهاد كتبي مدير واحد ذيربط، امكان تبديل به احسن اموال منقول مازاد و يا اسقاط شده  -٢تبصره 

ي به كميسيون معاملات ارجاع موضوع را جهت بررس صندوق(مصرفي يا غيرمصرفي) وجود داشته باشد، رئيس 

بر  دوقصندهد و در صورت مقرون به صرفه بودن، با تصويب اكثريت اعضاي كميسيون و تأييد نهايي رئيس مي

 شود.نامه اقدام مياين آيين »٣دستورالعمل پيوست شماره «اساس مفاد 
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مازاد بر احتياج خود اعم از منقول  يا مقام مجاز ميتواند حق استفاده از اموال غيرمصرفي صندوقرئيس  -٦١ماده 

سال و بدون حق تصرف مالكانه (اذن در انتفاع) واگذار كند. » ٣«طور موقت حداكثر تا سقف و غيرمنقول را به

 شود.تلقي مي صندوقعنوان درآمد اختصاصي درآمد حاصل از اين بابت به

شود و نحوه استفاده، محسوب مي صندوق شود، جزو اموالاهدا مي صندوقهداياي غيرنقدي كه به  -٦٢ماده 

نامه و تابع مقررات اين آيين، »٢دستورالعمل پيوست شماره «فروش و تبديل به احسن نمودن آن با رعايت مفاد 

 است. ءمصوبات هيأت امنا

 صندوقنحوه نگهداري اموال و رسيدگي و چگونگي نظارت و تمركز حساب اموال منقول و غيرمنقول  -٦٣ماده 

 است.» ٤دستورالعمل پيوست شماره «موجب به 

 مقررات ساير –فصل نهم 

عنوان سپرده شركت در مناقصه و مزايده و يا تضمين حسن انجام معامله و تعهد دريافت تضمين به -٦٤ماده 

 در هر زمان قابل تبديل صندوقاسترداد پيش پرداخت الزامي است. اين تضمين در هر صورت با تشخيص رئيس 

 گر است.به يكدي

 انواع تضمين معتبر در معاملات به شرح ذيل است: -١تبصره 

 ضمانتنامه بانكي، –الف

 وجه نقد (واريز به حساب سپرده)، –ب

 چك تضمين شده بانكي، –پ

 درصد ارزش كارشناسي توسط كارشناس رسمي دادگستري،» ٩٠«وثيقه ملكي معادل  –ت

 تضمين شده است،نام كه بازپرداخت اصل آن اوراق مشاركت بي -ث

 هاي اجرايي دولتي با تأييد مدير امور مالي،ضمانتنامه كتبي دستگاه –ج

 سفته (فقط براي معاملات جزئي)، –ح

 .صندوقگواهي خالص مطالبات قطعي تأييد شده قراردادها از سوي مدير امور مالي  –خ

ه در كشور امكان اخذ ضمانت كه به علت عدم وجود نماينده فروشند صندوقدر خريدهاي خارجي  -٢تبصره 

 .دريافت تضمين ضروري نيست صندوقوجود ندارد، با ارائه گزارش توجيهي واحد ذيربط و تشخيص تأييد رئيس 

ها، برگزاري مراسم، اهداي هدايا ها، پذيراييهاي مربوط به دعوتچنانچه در موارد خاص از قبيل هزينه -٦٥ماده 

فرهنگي و ورزشي دانشجويان، اعضاي هيأت علمي و غيرهيأت علمي در  و همچنين سفرها يا اردوهاي علمي،

داخل يا خارج از كشور، تهيه اسناد و مدارك مربوط مقدور و يا به مصلحت نباشد، در هر مورد با گزارش كتبي 

 يا مقام مجاز قابل احتساب به هزينه قطعي است. صندوقمسئولين يا مأمورين ذيربط پس از تأييد رئيس 
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مكلف است گزارش عمليات مالي انجام شده سالانه را بر اساس اهداف پيشبيني شده در  صندوقرئيس  -٦٦ ماده

 ارائه كند. ءبرنامه و بودجه مصوب به هيأت امنا

نامه براي آنها پيشبيني نشده و يا به نحوي مسكوت مانده ميتواند در مواردي كه در اين آيين صندوق -٦٧ماده 

نطقه مامناي  ، از مصوبات هيأتصندوقبا موافقت رئيس  ءهيأت امنااولين جلسه موضوع در است، تا زمان تصويب 

 و يا ساير قوانين و مقررات عمومي استفاده كند. پژوهشي ٢

........      مورخ، به استناد مصوبه پيوست »٤«تبصره و » ٤٤«ماده، » ٦٨«مقدمه، » ١«نامه در اين آيين -٦٨ماده 

اريخ از ترسيده است،  رئيس هيأت امناءكه به تأييد  فناوري تحقيقات و وق شوراي عالي علوم،هيأت امناي صند

 قابل اجرا است. تصويب
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ماده » ب«دستورالعمل انواع و نحوه وصول و مصرف درآمدهاي اختصاصي، موضوع بند پيوست شماره يك: 
 نامه مالي و معاملاتيآيين» ٢٧«

 

 هاي زير است: مجاز به تحصيل آنهاست، ناشي از نتايج فعاليت صندوق درآمدهاي اختصاصي كه -١ماده 

 .آن نتايج از استفاده و پژوهشي هايفعاليت -الف

 .فكري هايمالكيت از استفاده حق واگذاري يا فروش -ب

 و آزمايشگاهي توليدي، كارگاهي، درماني، پژوهشي، علمي، فني، كارشناسي، و اجرايي اي،مشاوره خدمات -پ
 .آنها نظاير

ري در اي، عضوگيافزاري، ارائه خدمات كتابخانهتب، نشريات، نتايج تحقيقات، اطلاعات توليدي و نرمك فروش -ت
 كتابخانه و دريافت حق عضويت و جرايم ديركرد و برگشت امانات كتابخانه.

 .آموزشي فعاليتهاي -ث

 .تكثير و چاپ امكانات از استفاده حق واگذاري يا خدمات ارائه -ج

فضاها و امكانات آموزشي، پژوهشي، آزمايشگاهي و كارگاهي، ورزشي، فرهنگي، سلف سرويس و  از استفاده -چ
 نظاير آن.

 .غيره و آزمايشگاهي مهندسي، فني درماني، فرهنگي، و دامداري كشاورزي، محصولات انواع فروش -ح

بدون حق تصرف مالكانه،  صندوق احتياج بر مازاد لغيرمنقو اموال از موقت واگذاري و استفاده از ناشي درآمد -خ
 در قالب قراردادهاي اجاره، اذن در انتفاع و نظاير آن.

 .آن نظاير و آموزشي هايكارگاه ها،نشست سمينارها، ها،همايش برگزاري از ناشي درآمد -د

معاملاتي و همچنين فروش  نامه مالي وآيين» ٥٩«درآمد ناشي از فروش اموال منقول با رعايت مفاد ماده  -ذ

 .ءهاي عمراني با تصويب هيأت امنااموال غيرمنقول مازاد بر نياز به منظور تبديل به احسن و يا تكميل پروژه

 نزد صندوقمدت و بلندمدت يكساله هاي سپرده اعم از كوتاهدرآمد ناشي از واريز موجوديهاي نقدي در حساب -ر
گذاري، اوراق اراي مجوز از بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران بابت سپردهبانكها و مؤسسات مالي و اعتباري د

 مشاركت سهام و يا نظاير آن.

نامه آيين »٣«پيوست شماره هاي شركت در مناقصه يا مزايده كه با رعايت ضوابط و مقررات مندرج در سپرده -ز
 شود.ضبط مي صندوقمالي و معاملاتي، به نفع 

 .مزايده و مناقصه اسناد وشفر از حاصل درآمد -ژ

 وطمرب مقررات و ضوابط با مطابق تعهدات انجام از استنكاف دليل به كه حقوقي و حقيقي افراد هايسپرده -س
 شود.ضبط مي صندوق نفع به

 ذيصلاح قانوني مراجع سوي از قانون موجب به كه احكامي ساير يا و قضايي قوانين اعمال از ناشي درآمد -ش
 .دشومي صادر

 گذار يا پرداخت خسارات.بيمه تعهدات از ناشي درآمد -ص
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 .وقفنامه مفاد به توجه با موقوفات از ناشي درآمد -ض

 و حقوقي اشخاص تعهدات و هانامهمبايعه ها،قولنامه قراردادها، از ناشي تعهدات اجراي عدم از حاصل وجوه -ط
 .حقيقي

 .صندوق غيرمنقول و منقول اموال به وارده خسارت از حاصل وجوه -ظ

 حاصل از مشاركت اشخاص حقيقي يا حقوقي اعم از دولتي و يا خصوصي. درآمد -ع

 شود.محسوب مي صندوقدرآمد اختصاصي  صندوق رئيس تشخيص به كه مواردي ساير -غ

اي رانجام اينگونه فعاليتها و خدمات بايد به ترتيبي باشد كه به تشخيص هيأت رئيسه موجب ركود اج -١تبصره 
 نشود. صندوقهاي اصلي برنامه

صندوق مجاز است با تصويب هيأت رئيسه در ازاي تأمين منابع علمي و ارائه خدمات پژوهشي و آموزشي  -٢تبصره 
 به مؤسسات، سازمانها، ارگانها و نهادهاي متقاضي، اموال منقول يا غيرمنقول يا وجه نقد دريافت كند.

هايي كه اصول و ضوابط كلي آن به نامهيق انعقاد قرارداد، توافقنامه و يا تفاهمدرآمدهاي اختصاصي، از طر -٢ماده 
 شود.رسد، محقق و يا وصول ميمي صندوق هتصويب هيأت رئيس

در مواردي كه براي تحصيل درآمد امكان انعقاد قرارداد وجود ندارد و يا ضرورتي براي انعقاد قرارداد نيست،  -تبصره
 شود.يا مقام مجاز تعيين مي صندوقتوسط رئيس چگونگي تحصيل درآمد 

نامه مالي و معاملاتي، به حساب يا حسابهاي بانكي غيرقابل وجوه دريافتي با رعايت مقررات مفاد آيين -٣ماده 
به منظور تمركز وجوه درآمدهاي اختصاصي  صندوقبرداشت كه تحت عنوان تمركز درآمد اختصاصي از طرف 

 شود.مي افتتاح شده است، واريز

 ندوقصحساب دريافتها و پرداختهاي اختصاصي به تفكيك و برحسب نوع فعاليت توسط مدير امور مالي  -٤ماده 
 شود.نگهداري مي

يا  صندوقنامه مالي و معاملاتي و با تشخيص رئيس نحوه مصرف درآمدهاي اختصاصي تابع مقررات آيين -٥ماده 
 :شوداي نيروي انساني موضوع اين دستورالعمل به ترتيب زير عمل ميهمقام مجاز است. در مورد پرداخت هزينه

هاي رفاهي، حق حضور در الزحمه، حقوق، مزايا، هزينهالتأليف، حقالتدريس، حقالتحقيق، حقپرداخت حق -الف
احد ل وباشد و با تشخيص مسئوهاي مصوب مينامهالمشاوره و ...، موضوع اين دستورالعمل، تابع آيينجلسه، حق

درصد و در موارد » ٥٠«يا مقام مجاز ميتوان حداكثر معادل  صندوقتحصيل كننده درآمد و كسب مجوز از رئيس 
 هاي مصوب پرداخت كرد.نامهدرصد علاوه بر مبالغ مقرر در آيين» ١٠٠«استثنايي تا 

ف و نگهداري حساب كه در تحصيل، مصر صندوقالزحمه اعضاي غيرهيأت علمي واحدها و ستاد پرداخت حق -ب
و خدمات چنين درآمدهاي اختصاصي به عنوان همكار و يا غيره، مسئوليتي به عهده دارند، به ازاي هر ساعت كار 

هاي مستمر ماهانه العادهكاري) معادل يك هفتاد و پنجم حقوق و فوقدر غيرساعت موظف (علاوه بر ساعت اضافه
 مسئول واحد قابل پرداخت است.ساعت در ماه، با تشخيص » ٥٠«و حداكثر تا 

اساس  ، برصندوقبه تشخيص رئيس  صندوقافتي بابت فعاليتهاي پژوهشي پس از كسر سهم دري مبالغ –پ 
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ي يا معاون پژوهش صندوققراردادهاي منعقده با مجريان ذيربط، به آنها پرداخت و با ارائه گزارش مورد تأييد رئيس 
 شود.بوطه منظور ميبا اعمال كسور قانوني به حسابهاي مر

ير يا مقام مجاز امكانپذ صندوقشنهاد واحد تحصيل كننده درآمد و كسب مجوز از رئيس پي به پرداختها ساير –ت 
 است.

صندوق شوراي هيأت امناي .........   مورخ، به استناد مصوبه تبصره» ٣«ماده و » ٦«اين دستورالعمل در  -٦ماده 
  از تاريخ ابلاغ قابل اجرا است.رسيده است،  رئيس هيأت امناءه به تأييد ك فناوري تحقيقات و عالي علوم،
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نامه آيين» ٣٧«ماده » ت«موضوع بند دستورالعمل هزينه كردن هدايا و كمكهاي مردمي،  پيوست شماره دو:
 مالي و معاملاتي

 

شود كه با ي اطلاق ميهدايا و كمكهاي مردمي موضوع اين دستورالعمل به هداياي غيرنقدي و وجوه -١ماده 

رعايت مقررات مربوط به نحوه جذب و استفاده از كمكهاي مردمي در زمينه توسعه و گسترش دانشگاهها و 

 ٢٤/٣/٦٧، ١٧/٣/٦٧، ٣/٣/٦٧مورخ  ٨١و  ٨٠و  ٧٨مؤسسات آموزش عالي و تحقيقاتي كشور مصوب جلسات 

معلاملاتي  قانون نحوه انجام امور مالي و ٥شوراي مشترك كميسيونهاي شوراي عالي انقلاب فرهنگي و ماده 

 وقصنددر اختيار دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالي و تحقيقاتي كه در اين دستورالعمل  دانشگاهها و مؤسسات

 گيرد.شوند، قرار ميناميده مي

كنند، در مواردي كه اشخاص حقيقي يا حقوقي اهداكننده، موارد مصرف وجوه اهدايي خود را مشخص  -٢ماده 

و تأييد هيأت رئيسه، وجوه مذكور منحصراً در موارد تعيين شده مصرف  صندوقدر صورت عدم مغايرت با اهداف 

 خواهد شد.

هدايايي كه اشخاص حقيقي يا حقوقي موارد مصرف آن را تعيين نكرده و يا هيچگونه محدوديتي قائل  -٣ماده 

 ندوقصكنند، وجوه مذكور با تشخيص رئيس اهدا مي ندوقصاند و صرفاً به منظور كمك به پيشبرد اهداف نشده

 يا مقام مجاز، در امور آموزشي، پژوهشي، دانشجويي و مصارف عمومي مصرف خواهد شد.

هدايا و كمكهاي مردمي موضوع اين دستورالعمل، برحسب نوع كمك در حسابهاي بانكي كه به همين  -٤ماده 

و  يا مقام مجاز صندوقرداشت نقدي از حسابهاي مذكور با امضاي رئيس شود. بمنظور افتتاح شده است، واريز مي

 مدير امور مالي امكانپذير است.

اين دستورالعمل، موجودي مازاد بر احتياج حساب هدايا » ٣«و » ٢«ميتواند با رعايت مفاد مواد  صندوق -٥ماده 

انداز و صورت حساب پسسلامي ايران بهو كمكهاي مردمي را در بانكهاي داراي مجوز از بانك مركزي جمهوري ا

گذاري كند. سود حاصل از اين خريد سهام و اوراق مشاركت و غيره و همچنين از طريق بورس اوراق بهادار سرمايه

 شود.مصرف مي نامه مالي و معاملاتيآيين» ١«پيوست شماره گذاري بر اساس مفاد سرمايه

يقي و حقوقي كه نحوه استفاده آن توسط اهداكننده مشخص شده هدايا وكمكهاي غيرنقدي اشخاص حق -٦ماده 

به همان صورت مورد استفاده قرار خواهد گرفت. در غير اين صورت  صندوقاست، در صورت عدم مغايرت با قوانين 

نامه مالي و معاملاتي اين دستورالعمل و نحوه استفاده، فروش و تبديل به احسن كردن آن، تابع مقررات آيين

 است. ءبات هيأت امنامصو

چنانچه هداياي غيرنقدي به نقدي تبديل شود، مصرف وجوه حاصل از آن، تابع مفاد اين دستورالعمل  تبصره:

 خواهد بود.
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هيأت امناي مورخ ....... صندوق شوراي ، به استناد مصوبه تبصره» ١«ماده و » ٧«اين دستورالعمل در  -٧ماده 

 از تاريخ ابلاغ قابل اجرا است.رسيده است،  رئيس هيأت امناءبه تأييد كه  فناوري تحقيقات و عالي علوم،
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 نامه مالي و معاملاتيآيين» ٤٨«موضوع ماده دستورالعمل نحوه انجام معاملات عمده،  پيوست شماره سه:

 

ه است و اين دستورالعمل به منظور تعيين روش و مراحل مناقصه و مزايده در معاملات عمده تدوين شد -١ماده 

 تنها در معاملاتي كه با رعايت اين دستورالعمل اجرا شود، كاربرد دارد.

 تعاريف: -٢ماده 

كميسيوني مركب از افراد ذيل است كه به منظور تعيين چگونگي انجام معاملات عمده  :معاملات كميسيون –الف 

 شود:ده است، تشكيل مينامه مالي و معاملاتي و پيوستهاي آن تعيين شو ساير وظايفي كه در آيين

 ؛صندوقمعاون اداري و مالي  -١

 ؛صندوقمدير امور مالي  -٢

 ؛صندوقيا مدير فني يا بازرگاني  صندوقنماينده رئيس  -٣

 ؛صندوقمدير حراست  -٤

 شود.نماينده واحدي كه معامله به درخواست وي برگزار مي -٥

خواهند بود. كليه تصميمات  اعضاي مذكور مكلف به حضور در جلسه در وقت مقرر و اظهار نظر -١تبصره 

كميسيون با رأي اكثريت آراي سه نفر اول معتبر و قابل اجرا است. حضور سايرين دركميسيون مذكور جنبه 

 نظارتي و كارشناسي دارد.

يا مقام مجاز  صندوقحضور كارشناس خبره ذيربط در كميسيون معاملات در صورت تشخيص رئيس  -٢تبصره 

 بلامانع است.

شخصاً در كميسيون حضور يابد، شركت نماينده ايشان ضرورتي نخواهد داشت  صندوقچنانچه رئيس  -٣تبصره 

 و در صورت شركت نماينده نيز فقط رأي يكي از نامبردگان معتبر است.

فرآيندي رقابتي براي انتخاب كالا يا خدمت يا حقوق خاص با مطلوبترين كيفيت و مناسبترين بها  مناقصه: –ب 

گري كه مناسبترين قيمت را با حفظ كيفيت مورد نظر پيشنهاد كرده باشد، واگذار خص مناقصهاست و به ش

 شود.مي

است كه در آن موضوع معامله  صندوقفرآيندي رقابتي براي فروش كالا، خدمات يا حقوق متعلق به مزايده:  -پ

 شود.گري كه بيشترين قيمت را پيشنهاد كرده باشد، واگذار ميبه مزايده

شخصي حقيقي يا حقوقي است كه اسناد مناقصه يا مزايده را دريافت و در مناقصه يا  گر:گر/ مزايدهمناقصه – ت

 كند.مزايده شركت مي

گران كه از سوي كميسيون عبارت است از ارزيابي توان انجام تعهدات مناقصه گران:ارزيابي كيفي مناقصه -ث

 شود.معاملات انجام مي

ضوع دار مرتبط با مواي است با حداقل سه عضو خبره فني بازرگاني صلاحيتكميته زرگاني:كميته فني با –ج 
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 ٣٥از  ٢٤صفحه 

شوند و ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها و يا مقام مجاز انتخاب مي صندوقمناقصه، كه اعضاي آن از سوي رئيس 

 ساير وظايف مقرر در اين دستورالعمل را برعهده دارند.

ران گفرآيندي است كه در آن شرايط فني بازرگاني پيشنهادهاي مناقصه پيشنهادها: ارزيابي فني بازرگاني –چ 

 شود.توسط كميته فني بازرگاني بررسي و ارزيابي شده و پيشنهادهاي قابل قبول برگزيده مي

و د هاي كثيرالانتشار كشور و در صورت لزومآگهي مناقصه يا مزايده حداقل يك نوبت در يكي از روزنامه -٣ماده 

 شود.هاي كثيرالانتشار محلي منتشر مينوبت در يكي از روزنامه

يا مقام مجاز در صورتي كه لازم تشخيص دهد، ميتواند علاوه بر آگهي مناقصه يا مزايده  صندوقرئيس  -١تبصره 

هاي انهسب، رسهاي كثيرالانتشار، با استفاده از ساير امكانات از قبيل نشر يا پخش آگهي در محلهاي منادر روزنامه

، سايت مناقصات كشور و يا ارسال آگهي براي اشخاص ذيربط از متقاضيان صندوقارتباط جمعي، سايت 

 (فروشندگان و خريداران كالا يا خدمات) دعوت به عمل آورد.

يا مقام مجاز، موضوع معامله ايجاب كند كه آگهي مناقصه يا  صندوقدر مواردي كه با تشخيص رئيس  -٢تبصره 

ا داخلي المللي خارجي يالمللي منتشر شود، ميتوان نسبت به درج آن در يكي از نشريات بينايده در سطح بينمز

هاي كشورهاي ذيربط در تهران و يا اقدام كرد و يك نسخه از آگهي را از طريق وزارت امور خارجه به سفارتخانه

 كرد.هاي جمهوري اسلامي ايران در خارج از كشور ارسال سفارتخانه

 بندي انواع مناقصه:طبقه -٤ماده 

گران اي است كه در آن فراخوان مناقصه از طريق آگهي عمومي به اطلاع مناقصهمناقصه مناقصه عمومي: -١-٤

 رسد.مي

يا مقام مجاز، فراخوان مناقصه از  صندوقاي است كه در آن به تشخيص رئيس مناقصه مناقصه محدود: -٢-٤

 شود.گر) ارسال ميدار (حداقل سه مناقصهگران صلاحيتناقصهطريق دعوتنامه براي م

 شوند:بندي ميمناقصات از نظر مراحل بررسي به انواع زير طبقه -٣-٤

اي است كه در آن نيازي به ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها نيست. در اين مناقصه اي:مرحله مناقصه يك -الف

 ود.شدر يك جلسه گشوده شده و در همان جلسه برنده مناقصه تعيين ميگران مناقصه پاكتهاي پيشنهاد مناقصه

يا مقام مجاز، بررسي فني بازرگاني  صندوقاي است كه به تشخيص رئيس مناقصه :ايمرحله دو مناقصه –ب 

ها دپيشنهادها لازم است. در اين مناقصه، كميته فني بازرگاني تشكيل شده و نتايج ارزيابي فني بازرگاني پيشنها

 د.شوكند و بر اساس مقررات اين دستورالعمل، برنده مناقصه تعيين ميرا به كميسيون معاملات گزارش مي

 در آگهي مناقصه نكات زير بايد رعايت شود: -٥ماده 

 نوع و مقدار خدمت يا كالا با ذكر مشخصات كامل مربوط. -١-٥

و ميزان خسارت در مواردي كه طرف معامله در مدت و محل و نحوه تحويل كالا يا خدمت و ترتيب عمل  -٢-٥
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 تحويل كالا يا انجام خدمت كلاً يا بعضاً تأخير كند.

تصريح بر اينكه بهاي پيشنهادي بايد به مبلغ مشخص عددي و حروفي بر اساس درصد كسر يا اضافه نسبت  -٣-٥

 به واحد بهاي اعلام شده تعيين و در پاكت لاك و مهرشده تسليم شود.

كه حداقل ده روز پس از آخرين  صندوقعيين آخرين مهلت تحويل گرفتن پيشنهادها يا پاكتها از سوي ت -٤-٥

 مهلت فروش اسناد مناقصه خواهد بود.

 محل و نحوه تسليم پيشنهاد. -٥-٥

يا ارائه ضمانتنامه  صندوقميزان و نوع سپرده شركت در مناقصه (اعم از واريز وجه نقد به حساب سپرده  -٦-٥

  ).صندوقكي با چك تضمين شده بانكي در وجه بان

 ميزان تضمين حسن اجراي تعهد يا معامله و نحوه دريافت و استرداد آن. -٧-٥

 تعيين حداكثر زمان لازم براي بررسي پيشنهادها و تشخيص واجد يا واجدين شرايط برنده مناقصه. -٨-٥

دهندگان يا نمايندگان رسمي  ن حضور پيشنهادروز، ساعت و محل قرائت پيشنهادهاي رسيده و مجاز بود -٩-٥

 آنها در كميسيون معاملات.

 پرداخت و ترتيب واريز آن در صورتي كه در مناقصه قيد شده باشد.ميزان پيش -١٠-٥

 ها و مشخصات خدمت و كالا و شرايط در صورت لزوم.محل فروش نقشه -١١-٥

هاي مربوط توسط ت لزوم كه در اين صورت ميبايد فرممحل توزيع نمونه قرارداد و ضمانتنامه در صور -١٢-٥

 امضا و ضميمه پيشنهاد شود.» مورد قبول است«متقاضي يا نمايندگان رسمي او دريافت و با قيد اين جمله كه 

تصريح اين نكته كه صرفاً شركت در مناقصه و ارائه پيشنهاد، ايجاد حق براي شركت كننده و ايجاد تكليف  -١٣-٥

مجاز است در چارچوب ضوابط مقرر در اين دستورالعمل و با  صندوقكند و نمي صندوقاختيار براي و يا سلب 

 هر يك از پيشنهادها را قبول يا ردكند. صندوقعنايت به صرفه و صلاح 

اين دستورالعمل لازم تشخيص » ٥«ذكر شرايط خاصي را علاوه بر مندرجات ماده  صندوقدر صورتي كه  -٦ماده 

مغاير نباشد و براي برنده مناقصه امتياز محسوب نشود،  صندوقنامه مالي و معاملاتي ط به آنكه با آييندهد، مشرو

 تواند در مناقصه منظور كند.مي

اين دستورالعمل و بندهاي آن مفصل باشد و  »٦«و » ٥«در صورتي كه شرايط مناقصه مطابق با مواد  -٧ ماده

شود، ميتوان ضمن درج نوع خدمت يا كالاي مورد معامله، تعداد و محل درج آن در آگهي مستلزم هزينه زيادي 

پرداخت و مدت و محل قبول پيشنهادها و ميزان سپرده و يا ضمانتنامه شركت در مناقصه در تحويل، ميزان پيش

ها و برگ شرايط و مشخصات معامله در محل موجود است و پيشنهاد دهندگان بايد آگهي تصريح شود كه نقشه

 امضاء و ضميمه پيشنهاد، تسليم كنند.» مورد قبول است«ك نسخه از آن را دريافت و با قيد اين جمله كه ي

 در متن آگهي الزامي است.» شودهزينه آگهي از برنده مناقصه دريافت مي«درج عبارت  –تبصره 
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 تحويل دهند: صندوقبايد پيشنهادهاي خود را در سه پاكت مجاز به شرح ذيل به گران ميمناقصه -٨ماده 

 حاوي ضمانتنامه بانكي يا تضمين مورد نظر با تأييد مدير امور مالي.پاكت الف:  -١-٨

حاوي اسناد قبول و پذيرش شرايط مندرج در آگهي فراخوان مناقصه و مستندات ممهور به مهر پاكت ب:  -٢-٨

 مربوط. گر و سوابقگر و مستندات مؤيد توانمندي كاري و تخصصي مناقصهمناقصه

 حاوي قيمت پيشنهادي.پاكت ج:  -٣-٨

 يابد.گر رسميت ميمناقصه با پيشنهاد حداقل سه مناقصه -٩ماده 

شود و در اين صورت، گر، مناقصه براي يكبار ديگر تجديد ميدر صورت عدم شركت حداقل سه مناقصه -١تبصره 

 كند.گر براي رسميت مناقصه كفايت ميپيشنهاد حداقل دو مناقصه

گر در مناقصه مرتبه دوم، به منزله ترك تشريفات مناقصه است و اتخاذ تصميم در شركت يك مناقصه -٢تبصره 

 است. صندوقمورد آن منوط به تصويب رئيس 

 شود:مناقصه در شرايط زير تجديد مي -١٠ماده 

 گران به حدنصاب تعيين شده.نرسيدن تعداد مناقصه -الف

 انعقاد قرارداد. به مناقصه ومد و اول برندگان امتناع –ب 

 .پيشنهادها اعتبار مدت پايان –پ 

 منتفي نآ اقتصادي توجيه كه نحوي به معاملات كميسيون تشخيص به بنا پيشنهادي قيمتهاي بودن بالا –ت 

 .شود

 .گرانمناقصه رساني شفاف و كافي رساني اطلاع عدم بر مبني معاملات كميسيون تشخيص –ث 

 شود:در شرايط ذيل لغو مي مناقصه -١١ماده 

 .باشد شده مرتفع مناقصه موضوع خدمت يا كالا به نياز –الف 

 .شود مناقصه ماهيت در تغيير موجب كه نحوي به باشد، لازم مناقصه اسناد در زيادي تغييرات –ب 

 .معاملات كميسيون تصويب و بازرگاني فني كميته تشخيص به پيشنهادات بودن نامتعارف –پ 

 گران.گر و يا مناقصهگزار و مناقصهاملات مبني بر تباني ميان مناقصهمع كميسيون شخيصت –ت 

 اهم وظايف كميسيون معاملات به شرح ذيل است: -١٢ماده 

 تشكيل جلسه كميسيون معاملات در موعد مقرر مندرج در آگهي فراخوان مناقصه/ مزايده. -الف

 گران.گران/ مزايدهئه شده توسط مناقصهارا پيشنهادات ايپاكته بودن بسته و موم و مهر صحت احراز -ب

، در  حضور اعضاي كميسيون »ج«و  » ب«، »الف«افتتاح پاكتهاي پيشنهادات ارائه شده به ترتيب پاكتهاي  -پ

 معاملات.

 .صندوق پرداختهاي كليه به نسبت قانوني كسورات شمول قيد -ت
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ودن مدارك، خوانا بودن و غيرمشروط بودن ب كامل نظر از گرانمزايده/ گرانمناقصه پيشنهادهاي بررسي -ث

 قيمتهاي پيشنهادي.

 گران.گران/ مزايدهگانه كليه مناقصه امضاي روي پاكتهاي سه -ج

 .مزايده/ مناقصه اسناد در مندرج شرايط اساس بر قبول قابل پيشنهادهاي تعيين و پيشنهادها ارزيابي -چ

 .مزايده/ مناقصه دوم و اول برندگان تعيين -ح

 تنظيم صورتجلسه مناقصه/ مزايده. -خ

 گران شركت كننده در كميسيون معاملات يا نمايندگان آنها.گران/ مزايدهكنترل مدارك هويتي مناقصه -د

 گيري در خصوص تجديد يا لغو مناقصه/ مزايده.تصميم -ذ

گر دهگر/ مزايلي، تمامي اسناد و مدارك مناقصهدر صورت عدم تأييد ضمانتنامه بانكي توسط مدير امور ما -١تبصره 

 شود.عودت داده مي

گر در اجراي موضوع مورد مناقصه/ گر/ مزايدهمنوط به احراز توانمنديهاي مناقصه» ج«افتتاح پاكت  -٢تبصره 

 است.» ب«مزايده و تكميل و ممهور بودن اسناد مناقصه/ مزايده موجود در پاكت 

ست در تاريخ مقرر و اعلام شده در آگهي، كميسيون معاملات را با حضور كليه اعضا مكلف ا صندوق -١٣ه دما

 تشكيل دهد و اقدامات ذيل انجام شود:

در صورتجلسه كميسيون، نفرات اول و دوم برنده مناقصه/ مزايده را با توجه به قيمتهاي پيشنهادي، درج  -١-١٣

 كند.

 احتاً ذكر شود و به اطلاع طرف ذينفع برسد.دلايل رد پيشنهادهاي مبهم يا ناقص صر -٢-١٣

اين دستورالعمل، » ٢«ماده » چ«در صورت نياز به انجام بررسي توسط كميته فني بازرگاني موضوع بند  -١٤ماده 

گران را در اختيار آن كميته قرار مناقصه» ب«، مستندات پاكت »ج«كميسيون معاملات پيش از گشودن پاكت 

 ر پس از بررسي، نتيجه را به كميسيون معاملات ارائه دهد.دهد تا كميته مذكومي

گران و در صورت نياز به كنترل مباني قيمتها، كميسيون معاملات مناقصه» ج«پس از گشودن پاكتهاي  -١٥ماده 

بايد حداكثر ظرف مدت دو هفته نتيجه ميتواند بررسي آن را به كميته فني بازرگاني ارجاع دهد. كميته فني مي

 يابي را به كميسيون معاملات ارائه دهد.ارز

گري كه كمترين قيمت مناسب (مناسبترين قيمت) را پيشنهاد داده باشد، پس از ارزيابي كيفي، مناقصه -١٦ماده 

شود كه تفاوت قيمت پيشنهادي وي با به عنوان برنده اول انتخاب خواهد شد. برنده دوم در صورتي معرفي مي

 غ تضمين سپرده نفر اول باشد.برنده اول كمتر از مبل

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

سپرده برنده اول شركت در مناقصه كه ظرف مدت يك هفته پس از اعلام نتيجه مناقصه، حاضر به  -١٧ماده 
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 شود.ضبط مي صندوقظيم قرارداد يا انجام معاملات نباشد، به نفع تسليم تضمين انجام تعهدات و تن

سپرده شركت در مناقصه برنده دوم مناقصه، حداكثر ظرف مدت يك ماه بايد به وي مسترد شود، مگر  -تبصره

به وي ابلاغ شود. در صورت  صندوقاينكه در اين مدت براي انجام معامله يا تنظيم قرارداد، پيشنهاد كتبي 

 شود.ضبط مي صندوقكاف برنده دوم از انجام معامله، سپرده او نيز به نفع استن

مجاز است مشروط به تصريح در متن قرارداد، ميزان خدمت يا كالاي مورد معامله در مناقصه  صندوق -١٨ماده 

 درصد افزايش يا كاهش دهد.» ٢٥«را پس از انعقاد قرارداد تا 

 يك از پيشنهادها مختار است. در رد تمام و يا هر صندوق -١٩ماده 

 بايد در صورتجلسه كميسيون معاملات صراحتاً ذكر شود.دلايل رد پيشنهادها مي –تبصره 

 بايد حاوي نكات ذيل باشد:صورتجلسات كميسيون معاملات مي -٢٠ماده 

 موضوع مناقصه/ مزايده. -الف

 .گرانمزايده/ گرانمناقصه فهرست –ب 

 .معاملات كميسيون اعضاي سمت و اسامي –پ 

گران با امضاي كليه اعضاي گران/ مزايدهقيد احراز صحت ممهور و بسته بودن پاكتهاي پيشنهادهاي مناقصه -ت

 حاضر در كميسيون معاملات.

 .گرانمزايده/ گرانمناقصه پيشنهادي قيمتهاي ايمقايسه جدول درج –ث 

بايد از دويست برابر نصاب معاملات ردادهاي داخلي نميمبلغ قرارداد ترك تشريفات مناقصه براي قرا -٢١ماده 

نامه مالي و معاملاتي با ذكر دلايل و آيين »٤٥«ماده جزئي بيشتر باشد. در غير اين صورت، صرفاً با رعايت مفاد 

 يا مقام مجاز، امكان ترك تشريفات مناقصه وجود دارد. صندوقتوضيحات كافي، با موافقت و مسئوليت رئيس 

ذكر دلايلي از قبيل: عدم فرصت كافي، كمبود زمان و انقضاي مهلت استفاده از اعتبار پيشبيني شده در  -تبصره

 شود.بودجه، توجيه ترك تشريفات مناقصه محسوب نمي

اد گيرد، ضمن درج در متن قراردمكلف است كليه كسورات قانوني را كه به مبلغ معامله تعلق مي صندوق -٢٢ماده 

 پرداخت از مبلغ ناخالص معامله كسر و به حسابهاي مربوط واريز كند. منعقده، هنگام

هرگونه عوارض قانوني از جمله ماليات بر ارزش افزوده، در قبال ارائه گواهينامه و مدارك مثبته دال بر  -تبصره

ررات ن و مقبر اساس قواني صندوقثبت نام در ماليات بر ارزش افزوده توسط فروشنده يا پيمانكار يا مشاور به 

 شود.مربوط به فروشنده يا پيمانكار با مشاور پرداخت مي

مبلغ برآورد  درصد» ١٠«تا » ٥«هاي عمراني از ميزان سپرده شركت در مناقصه، براي طرحها و پروژه -٢٣ماده 

 شود.يا مقام مجاز تعيين مي صندوقبه تشخيص رئيس  درصد» ٢٠«تا » ٥«معامله و براي ساير موارد 



  پيشنهادي -وق شوراي عالي عتفداملاتي صنمع و نامه ماليآيين

 ٣٥از  ٢٩صفحه 

درصد بابت ضمانت حسن » ١٠«درصد و حداكثر » ٥«مكلف است هنگام عقد قرارداد حداقل  صندوق -٢٤ ماده

شده بانكي يا سپرده نقدي كه به حساب واريز انجام تعهدات از طرف قرارداد، ضمانتنامه بانكي يا چك تضمين

جزئي سفته يا چك به جاي و براي معاملات  صندوقشود، دريافت كند. در موارد استثنايي، با تشخيص رئيس 

و بدون  صندوقبايد چك در وجه شود، ميشود. در مواردي كه چك اخذ ميهاي اعلام شده اخذ ميضمانتنامه

 ذكر هيچ گونه مبلغي در متن آن صادر شود.

در هر پرداخت،  »٢٤«ماده مكلف است در مورد قراردادهاي عمراني، علاوه بر اخذ تضمين  صندوق -٢٥ماده 

 درصد اقلام پرداختي را بابت سپرده حسن انجام كار، نزد خود نگهداري كند.» ١٠« معادل

اين دستورالعمل، پس از تحويل قطعي كار يا خدمت انجام شده و  »٢٥«و » ٢٤« موادسپرده موضوع  -٢٦ماده 

 شود.تنظيم صورتمجلس تحويل قطعي و اخذ مفاصا حساب، به ذينفع مسترد مي

درصد از » ٨٠«ميتواند حداكثر معادل  صندوقدرصد، » ٧٠«شرفت كار حداقل به ميزان در صورت پي -١تبصره 

 سپرده حسن انجام كار را در قبال اخذ ضمانتنامه معتبر بانكي به طرف قرارداد پرداخت كند.

ه اين دستورالعمل كه در اثر عدم حسن انجام كار بنا ب» ٢٥«و » ٢٤«مواد آن قسمت از سپرده موضوع  -٢تبصره 

يا مقام مجاز، مدير امور مالي،  صندوقالاختيار رئيس گزارش مجري طرح و به تصويب هيأتي مركب از نماينده تام

 خواهد بود. صندوقشود، درآمد اختصاصي الاختيار طرف قرارداد و مشاور ضبط مينماينده تام

دهاي رسيده، شاخص قيمتهاي مربوط در مواردي كه لازم بداند، ميتواند قبل از افتتاح پيشنها صندوق -٢٧ماده 

طور محرمانه تهيه كند و در پاكت لاك و مهر شده در اختيار  به موضوع مناقصه را به طريق مقتضي و مطمئن و به

 كميسيون معاملات قرار دهد.

 يواحدهاي مربوط موظفند براي ابلاغ نتيجه مناقصه به برنده، به نحوي اقدام كنند كه به علت انقضا -٢٨ماده 

 نشود. در غير اين صورت تعلل آنها قابل تعقيب است. صندوقمدت، خسارتي متوجه 

در مواردي كه انجام خدمت يا تحويل كالاي مورد مناقصه ظرف حداكثر ده روز كاري پس از ابلاغ نظر  -٢٩ماده 

 كميسيون معاملات به برنده ميسر نيست، عقد قرارداد الزامي است.

 بايد حاوي نكات زير باشد: قرارداد مناقصه -٣٠ماده 

 نام متعاملين. -١-٣٠

 نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات كامل. -٢-٣٠

 مدت انجام تعهد و شرايط تحويل مورد معامله. -٣-٣٠

 ترتيب عمل و ميزان خسارت در مواردي كه برنده مناقصه در انجام تعهدات كلاً يا جزئاً تأخير كند. -٤-٣٠

 ل كالا طبق نمونه ممهور در صورتي كه تهيه نمونه لازم است.الزام به تحوي -٥-٣٠
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 ٣٥از  ٣٠صفحه 

اقرار برنده مناقصه به اينكه از مشخصات خدمت يا كالاي مورد معامله و مقتضيات محل تحويل آن اطلاع  -٦-٣٠

 كامل دارد.

ول مدت درصد مقدار مندرج در قرارداد در ط» ٢٥«به افزايش يا كاهش مورد قرارداد تا  صندوقاختيار  -٧-٣٠

 قرارداد.

مبلغ قرارداد بر اساس تعداد واحد و برآوردهاي واحد و نحوه پرداخت بر اساس خدمت انجام شده يا ميزان  -٨-٣٠

 كالاي تحويل شده.

 پرداخت و ترتيب واريز آن.مبلغ پيش -٩-٣٠

 ميزان و مبلغ تضمين حسن انجام معامله و نحوه وصول استرداد و يا ضبط آن. -١٠-٣٠

 قيد شمول كسور قانوني نسبت به كليه پرداختهاي صندوق. -١١-٣٠

 مدت فاصله زماني بين تحويل موقت و قطعي. -١٢-٣٠

اقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعيت قانون منع مداخله وزرا، نمايندگان و كاركنان دولت در  -١٣-٣٠

 معاملات دولتي و اصلاحات و الحاقات بعدي آن.

گيرد، مشروط بر اينكه امتيازي علاوه بر آنچه در شرايط كه مورد توافق طرفين قرار ميساير شرايطي  -١٤-٣٠

 مناقصه ذكر شده براي فروشنده كالا يا خدمت محسوب نشود.

 ساير شرايطي كه در آگهي مناقصه ذكر شده است. -١٥-٣٠

 مزايده -٣١ماده 

 در آگهي مزايده نكات زير بايد رعايت شود:

 خدمت يا كالا با ذكر مشخصات كامل مربوطه. نوع و مقدار -١-٣١

تصريح بر اينكه بهاي پيشنهادي بايد به مبلغ مشخص يا بر اساس درصد كسر يا اضافه نسبت به واحد  -٢-٣١

 بهاي اعلام شده تعيين و در پاكت لاك و مهر شده تسليم شود.

گهي در روزنامه كثيرالانتشار خواهد مدت قبول پيشنهاد كتبي كه حداقل ده روز پس از انتشار آخرين آ -٣-٣١

 بود.

 محل و نحوه تسليم پيشنهاد. -٤-٣١

يا ارائه ضمانتنامه  صندوقميزان و نوع سپرده شركت در مزايده (اعم از واريز وجه نقد به حساب سپرده  -٥-٣١

  )صندوقبانكي يا چك تضمين شده بانكي در وجه 

 هادها.تعيين حداكثر مدت لازم براي بررسي پيشن -٦-٣١

روز، ساعت و محل قرائت پيشنهادهاي رسيده و مجاز بودن حضور پيشنهاد دهندگان يا نمايندگان رسمي  -٧-٣١

 آنها در كميسيون معاملات.

 ها و مشخصات خدمت و كالا و شرايط در صورت لزوم.محل فروش نقشه -٨-٣١
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 ٣٥از  ٣١صفحه 

كليف كننده و ايجاد ت ايجاد حق براي شركتتصريح اين نكته كه صرفاً شركت در مزايده و ارائه پيشنهاد،  -٩-٣١

مجاز است در چارچوب ضوابط مقرر در اين دستوالعمل و با  صندوقكند و نمي صندوقو يا سلب اختيار براي 

 هر يك از پيشنهادها را قبول يا رد كند. صندوقعنايت به صرفه و صلاح 

لازم تشخيص دهد، مشروط » ٣١«درجات ماده ذكر شرايط خاصي را علاوه بر من  صندوقدر صورتي كه  -٣٢ماده 

مغاير نباشد و براي برنده مزايده امتياز محسوب نشود، ميتواند در  صندوقنامه مالي و معاملاتي به آنكه با آيين

 مزايده منظور كند.

شد اين دستورالعمل و بندهاي آن، مفصل با »٣٢«و » ٣١«مواد در صورتي كه شرايط مزايده مطابق با  -٣٣ماده 

و درج آن در آگهي مستلزم هزينه زيادي شود، ميتوان ضمن درج نوع خدمت يا كالاي مورد معامله، تعداد و محل 

دريافت و مدت و محل قبول پيشنهادها و ميزان سپرده و يا ضمانتنامه شركت در مزايده، در  تحويل، ميزان پيش

ر محل موجود است و پيشنهاد دهندگان بايد ها و برگ شرايط و مشخصات معامله دآگهي تصريح شود كه نقشه

 امضاء و ضميمه پيشنهاد، تسليم كنند.» مورد قبول است«يك نسخه از آن را دريافت و با قيد اين جمله كه 

مكلف است در تاريخ مقرر و اعلام شده در آگهي، كميسيون معاملات را با حضور كليه اعضا  صندوق -٣٤ماده 

 ا معمول دارد.تشكيل دهد و اقدامات ذيل ر

در صورتجلسات كميسيون، نفرات اول و دوم برنده مزايده را با توجه به قيمتهاي پيشنهادي مشخص كند  -١-٣٤

 و به اطلاع برساند.

 دلايل رد پيشنهادهاي مبهم يا ناقص صراحتاً ذكر شود و به اطلاع طرف ذينفع برسد. -٢-٣٤

رف مدت يك هفته پس از اعلام نتيجه مزايده حاضر به تنظيم سپرده برنده اول شركت در مزايده كه ظ -٣٥ماده 

مت شود كه تفاوت قيشود. برنده دوم در صورتي معرفي ميضبط مي صندوققرارداد يا انجام معامله نباشد به نفع 

 پيشنهادي وي با برنده نفر اول كمتر از مبلغ تضمين سپرده نفر اول باشد.

دوم، حداكثر ظرف مدت يك ماه بايد به وي مسترد شود، مگر اينكه در  سپرده شركت در مزايده برنده -تبصره

به وي ابلاغ شود. در صورت استنكاف برنده  صندوقاين مدت براي انجام معامله يا تنظيم قرارداد، پيشنهاد كتبي 

 ضبط ميشود. صندوقدوم از انجام معامله، سپرده او نيز به نفع 

 يك از پيشنهادها مختار است. در رد تمام و يا هر صندوق -٣٦ماده 

 بايد در صورتجلسه كميسيون معاملات صراحتآً ذكر شود.دلايل رد پيشنهادها مي -١تبصره 

 هزينه آگهي و هزينه ثبت قرارداد در دفترخانه اسناد رسمي به عهده برنده مزايده است. -٢تبصره 

مبلغ برآورد  درصد» ٥«مقام مجاز از  يا صندوقميزان سپرده شركت در مزايده به تشخيص رئيس  -٣٧ماده 

 آن بيشتر نخواهد بود. درصد» ٢٠«معامله كمتر و از 

 ميتواند مزايده را تجديد كند. صندوقدر صورتي كه در موعد مقرر، پيشنهادي نرسيده باشد،  -٣٨ماده 
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 ٣٥از  ٣٢صفحه 

شاخص قيمتهاي مربوط در مواردي كه لازم بداند، ميتواند در زمان افتتاح پيشنهادهاي رسيده،  صندوق -٣٩ماده 

طور محرمانه تهيه كند و در پاكت لاك و مهر شده در اختيار به موضوع مزايده را به طريق مقتضي و مطمئن به

 كميسيون معاملات قرار دهد.

موظفند براي ابلاغ نتيجه مزايده به برنده، به نحوي اقدام كنند كه، به علت  صندوقمأموران و مسئولان  -٤٠ماده 

 نشود. در غير اين صورت تعلل آنها قابل تعقيب است. صندوقدت، خسارتي متوجه انقضاي م

 قرارداد مزايده بايد حاوي نكات زير باشد: -٤١ماده 

 نام متعاملين. -١-٤١

 نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات كامل. -٢-٤١

 مدت انجام تعهد و شرايط تحويل مورد معامله. -٣-٤١

 ن خسارت در مواردي كه برنده مزايده در انجام تعهدات كلاً يا جزئاً تأخير كند.ترتيب عمل و ميزا -٤-٤١

اقرار برنده مزايده به اينكه از مشخصات خدمت يا كالاي مورد معامله و مقتضيات محل تحويل آن اطلاع  -٥-٤١

 كامل دارد.

اساس خدمت انجام شده يا ميزان  مبلغ قرارداد بر اساس تعداد واحد و برآوردهاي واحد و نحوه پرداخت بر -٦-٤١

 كالاي تحويل شده.

اقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعيت قانون منع مداخله وزراء، نمايندگان و كاركنان دولت در  -٧-٤١

 معاملات دولتي و اصلاحات و الحاقات بعدي آن.

يازي علاوه بر آنچه در شرايط گيرد، مشروط بر اينكه امتساير شرايطي كه مورد توافق طرفين قرار مي -٨-٤١

 مزايده ذكر شده براي خريدار كالا يا خدمت محسوب نشود.

 ساير شرايطي كه در آگهي مزايده ذكر شده است. -٩-٤١

صندوق هيأت امناي   ........  مورخبه استناد مصوبه  تبصره،» ٢٠«ماده و » ٤٢«اين دستورالعمل در  -٤٢ماده 

 از تاريخ ابلاغ قابل اجرا است.رسيده است،  رئيس هيأت امناءكه به تأييد  فناوري يقات وتحق شوراي عالي علوم،
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 ٣٥از  ٣٣صفحه 

 نامه مالي و معاملاتيآيين» ٦٣«موضوع ماده دستورالعمل نحوه نگهداري اموال،  پيوست شماره چهار:

 

 كليات -١

رآمده د صندوقوني ديگر به تملك شود و يا به هر طريق قانخريداري مي صندوقكليه اموالي كه توسط  -١ماده 

 شود و تابع مفاد اين دستورالعمل است.محسوب مي صندوقيا در ميآيد، به استثناي اموال اماني، اموال 

 تعاريف اموال منقول موضوع اين دستورالعمل تابع تعاريف مذكور در قانون مدني است. -تبصره

 صندوقصورت موقت در اختيار اي دولتي و غيردولتي بهاموال منقول و غيرمنقول كه از طرف دستگاهه -٢ماده 

شود و چگونگي دريافت، نگهداري و استرداد گيرد، از نظر اين دستورالعمل اموال اماني محسوب ميقرار گرفته يا مي

 و طرف قرارداد است. صندوقآن، تابع توافق فيمابين 

گيرنده و مسئوليت نگهداري به عهده تحويل وقصندمسئوليت حفظ و حراست اموال منقول و غيرمنقول  -٣ماده 

 حساب اموال با مدير امور مالي است.

 شود:اموال منقول موضوع اين دستورالعمل به سه دسته به شرح ذيل، تقسيم مي -٤ماده 

 روند.اموالي هستند كه بر اثر استفاده تغيير وضعيت داده يا كلاً از بين مي :مصرفي اموال -الف

اموالي هستند كه بدون تغيير محسوس و از دست دادن مشخصات اصلي بتوان آنها را  مصرفي: اموال غير -ب

طور مكرر مورد استفاده قرار داد و انحصاراً اين دسته از اموال منقول در كليه دفاتر ثبت شده و الصاق برچسب به

 براي آنها الزامي است.

اموال غيرمصرفي مشابهت داشته، لكن به لحاظ طبع و  اموالي هستند كه ظاهراً با: مصرفي حكم در اموال -ج

صورت حساب اموال غيرمصرفي براي آنها ضرورت ندارد. نصاب ارزش ماهيت و يا قلت ارزش آنها، تنظيم حساب به

 ميرسد. ءصورت سالانه به تصويب هيأت امنااين دسته از اموال منقول به

، شامل فرستاده اموالگيرد و بواب جمعي امين اموال قرار ميشامل اموالي است كه تحت ا اموال رسيده: -٥ماده 

كليه اموالي است كه طبق مقررات اين دستورالعمل به نحوي از انحاء از ابواب جمعي امين اموال خارج و دستور 

 حذف آن صادر شده است.

 انتقالات -٢

اد بر نياز را با رعايت صرفه و صلاح تواند با تشخيص هيأت رئيسه اموال منقول غيرمصرفي مازمي صندوق -٦ماده 

قرار دهد. ضوابط نگهداري، استفاده و چگونگي استرداد  صندوقطور اماني در اختيار مؤسسات خارج از به صندوق

 خواهد رسيد. صندوقاموال واگذاري به تصويب هيأت رئيسه 

نامه آيين »٦٠«و » ٥٩«مواد عايت مفاد در صورتي كه مازاد بر نياز و يا اسقاطي باشد، با ر صندوق،اموال  -٧ماده 



  پيشنهادي -وق شوراي عالي عتفداملاتي صنمع و نامه ماليآيين

 ٣٥از  ٣٤صفحه 

ر منظو صندوقمالي و معاملاتي، قابل فروش يا تبديل به احسن است. درآمد حاصل به حساب درآمد اختصاصي 

 شود.مي

از ابواب جمعي يك امين اموال به ابواب جمعي امين اموال ديگر با صدور سند انتقال  صندوقانتقال اموال  -٨ماده 

 شود.و مراتب جهت انعكاس در دفاتر اموال به واحد امور مالي نيز اعلام ميشود انجام مي

و با صدور  صندوقبايد با رعايت مقررات اين دستورالعمل و با مجوز مقام مجاز  صندوقخروج موقت اموال  -٩ماده 

داره ذيربط انجام پروانه خروج، شامل مشخصات كامل اموال و تعيين واحد گيرنده به امضاي امين اموال و رئيس ا

هاي مذكور بايد در دفاتري كه به همين منظور تهيه شده است ثبت شود و به هنگام بازگرداندن اموال، شود. پروانه

 مراتب در دفاتر مذكور مجدداً ثبت شود.

افزاري سيستم مالي مورد عمل در  هاي نرممنظور از دفاتر موضوع اين ماده، نسخه نوشتاري خروجي -تبصره

 است كه به تأييد مسئولين ذيربط رسيده باشد. وقصند

 نگهداري حساب -٣

شود. مدير امور مالي و عاملين مالي مكلفند در دفاتر اموال نگهداري مي صندوقحساب تمام اموال  -١٠ماده 

 طور مستمر در دفاتر مرتبط اعمال كنند.تغييرات فهرست اموال مذكور را به

 نحوه نظارت -٤

و تمركز حساب آنها، حسن اجراي مفاد  صندوقمكلف است به منظور نظارت مؤثر بر اموال  صندوق -١١ماده 

 نامه مالي و معاملاتي و همچنين ايجاد هماهنگي و وحدت رويه اقدامات زير را انجام دهد: آيين

مصوب هيأت  از فرمهاي اموال، ضوابط و روشهاي روزآمد صندوق،هاي مربوط به اموال در اجراي دستورالعمل -الف

 رئيسه استفاده كند و تا زمان تدوين و تهيه فرمها و روشهاي موردنظر، از سيستم موجود استفاده كند.

در مورد دريافت صورتحسابهاي اموال و رسيدگي و ثبت مشخصات كامل آنها در دفاتر مربوط و يا سيستم  -ب

 افزاري، اقدام لازم توسط مدير امور مالي انجام شود.نرم

 و لزوم مواقع در مربوط مقررات اجراي نحوه و اموال حسابهاي و موجودي به رسيدگي منظور به مأمور عزاما -ج

 .ذيربط واحدهاي درخواست حسب همچنين

  اي حداقل يكبار در سال.صورت دورهاعزام مأمور به منظور انجام انبارگرداني به -د

 ساير مقررات -٥

 هاي خروجي بايد قبل از ثبت مشخصاتافزاري) و دفاتر ثبت پروانه ستم نرمكليه دفاتر حساب اموال (سي -١٢ماده 

افزاري) شود و در اولين صفحه هر دفتر تعداد صفحات آن  گذاري و پلمپ (قفل نرم طور مسلسل شمارهاموال، به

ي و يا فرد مجاز از و نام واحد مربوط قيد شود و مراتب با درج نام و نام خانوادگي و تاريخ به امضاي مدير امور مال



  پيشنهادي -وق شوراي عالي عتفداملاتي صنمع و نامه ماليآيين

 ٣٥از  ٣٥صفحه 

 طرف وي و امين اموال مربوط رسيده و به مهر امور مالي ممهور شود.

حفظ و حراست و نگهداري حساب اموالي كه براي مصرف خاص از طرف اشخاص به اقدام لازم توسط  -١٣ماده 

اين دستورالعمل شود، ضمن رعايت نظر اهداكنندگان اموال، در شمول مقررات مدير امور مالي اهدا شده يا مي

 قرار دارد.

ي سوزمكلف است در صورت سرقت، مفقود شدن و يا از بين رفتن اموال ناشي از سرقت، آتش صندوق -١٤ماده 

و استفاده غيرمجاز از اموال  صندوقو يا هر علت ديگر و همچنين در موارد تسامح در حفظ و نگهداري اموال 

 مراجع ذيصلاح و پيگيري امر تا حصول نتيجه نهايي، اقدام كند.مذكور نسبت به اعلام موضوع، حسب مورد به 

 شود:اموال مسروقه، مفقود و يا از بين رفته در موارد زير از دفاتر مربوط حذف مي -١٥ماده 

نيامدن مورد سرقت پس از طي مراحل نهايي رسيدگي به موضوع در  دستبه و سارق دستگيري صورت در -الف

 مراجع صلاحيتدار.

 مرا متصديان سوءنيت عدم و بيگناهي اعلام و شدهسرقت اموال يا سارق مفقوده، اموال نشدن پيدا صورت در -ب

 .ذيصلاح مراجع توسط

شده يا مفقودشده بعد از حذف از دفاتر پيدا و مسترد شود، بايد مانند اموال رسيده هرگاه مال سرقت -١تبصره 

 دوباره در دفاتر مربوط ثبت شود.

سوزي يا حوادث بر اثر حوادث ناگهاني از قبيل سيل، زلزله، جنگ، آتش صندوقدر مواردي كه اموال  -٢تبصره 

 ود.شو تنظيم صورتجلسه اموال مذكور از دفاتر اموال حذف مي صندوقمشابه از بين برود، با تصويب هيأت رئيسه 

انه و يا جهت اهدا از محل اعتبارات به منظور كمك يا اع صندوقاموال منقولي كه با توجه به اهداف  -١٦ماده 

كنندگان كمك و يا اهدا، در شمول مقررات اين دستورالعمل  شود، از لحاظ واگذاري به دريافتمربوط خريداري مي

 گيرد و تابع ضوابط و مقررات مربوط به خود است.قرار نمي

 ه نمودن اموال منقول و غيرمنقول، نسبت به بيمءعندالاقتضا، موظف است به تشخيص هيأت امنا صندوق -١٧ماده 

 خود اقدام كند.

اين دستورالعمل، تا زماني كه در  »١٦«ماده از جمله كالاي موضوع  صندوقكليه كالاهاي وارده به انبار  -١٨ماده 

شود و ضرورتي به الصاق برچسب و نگهداري شوند، مشخصات آنها صرفاً در دفاتر انبار ثبت ميانبار نگهداري مي

 اموال نخواهد داشت.حساب 

هيأت امناي صندوق  .........   مورخصورتجلسه به استناد تبصره، » ٤«ماده و » ١٩«اين دستورالعمل در  -١٩ماده 

 از تاريخ ابلاغ قابل اجرا است.رسيده است،  رئيس هيأت امناءكه به تأييد  فناوري تحقيقات و شوراي عالي علوم،


