آیین نامه مالی و معاملاتی الگوی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی و پژوهشی وابسته به سایر دستگاههای اجرایی
لطفا در سربرگ موسسه تنظیم گردد.

آيين‌نامه مالي و معاملاتي ...........................................................
وابسته به ......................................
مقدمه: به استناد ماده «10» قانون وظایف، اهداف و تشکیلات وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و نیز با عنایت به اختیارات مصرح وضعیت حقوقی پیش بینی شده در بند «الف» ماده «49» قانون برنامه چهارم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی، «آئین نامه مالی و معاملاتی ...............................................» به شرح زیر مورد تصویب قرار گرفت.

فصل اول – تعاريف
ماده 1- منظور از ............................. در اين آيين‌نامه عبارت است از ................................... وابسته به ................................... 
ماده 2- سال مالي ............................. عبارت است از يكسال شمسي كه از اول فروردين شروع و به پايان اسفند ماه ختم مي‌شود.

ماده 3- بودجه .............................، برنامه مالي ............................. است كه براي يكسال مالي تهيه و حاوي پيش‌بيني كمك‌هاي دولت، درآمدهاي اختصاصي و ساير منابع تامين اعتبار و برآورد هزينه‌ها براي انجام برنامه ها و عملياتي كه منجر به وصول به هدف‌هاي ............................. مي‌گردد، مي‌باشد. 

ماده 4- اعتبار، عبارت است از مبلغي كه براي اجراي برنامه‌ها و طرح‌ها و فعاليت‌هاي ............................. در بودجه مربوط پيش‌بيني شده است.

ماده 5- برنامه .............................، بالاترين سطح طبقه‌بندي كارهاي اجرايي براي انجام مسئوليت‌هائي است كه به ............................. محول شده است.

ماده 6- درآمد اختصاصي .............................، عبارت است از درآمدهايي كه تحت عنوان درآمد اختصاصي در بودجه ............................. پيش‌بيني می شود و در جهت تحقق اهداف ............................. به مصرف مي‌رسد.

ماده 7- تشخيص، عبارت است از تعيين و انتخاب كالا و خدمات و ساير پرداخت‌هايي كه تحصيل يا انجام آنها براي نيل به اهداف ............................. ضروري است. 

ماده 8- تامين اعتبار، عبارت است از اختصاص دادن تمام يا قسمتي از اعتبار مصوب براي انجام هزينه معين. 

ماده 9- تعهد از نظر اين آيين نامه عبارت است از ايجاد الزاماتي برذمه .............................  ناشي از: 

الف - تحويل كار يا انجام دادن خدمات 

ب - اجراي قراردادهائي كه با رعايت مقررات منعقد شده باشد. 

ج- احكام صادره از مراجع قانوني و ذيصلاح 

د- پيوستن به قراردادهاي بين‌المللي و عضويت در سازمان‌ها يا مجامع بين‌المللي با اجازه قانون 

هـ- كمك و اعانه به اشخاص حقيقي يا حقوقي كه در جهت اهداف ............................. صورت مي‌گيرد 

ماده 10- تسجيل، عبارت است از تعيين ميزان بدهي قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارك       اثبات كننده بدهي. 

ماده 11- حواله، اجازه‌اي كه كتباً به وسيله مقامات مجاز ............................. براي تاديه تعهدات و بدهي‌هاي قابل پرداخت از محل اعتبارات مربوط عهده مدیر امور مالي يا فرد مجاز از طرف وي در وجه ذينفع صادر مي‌شود. 

ماده 12- درخواست وجه، سندي است كه رئیس ............................. یا مقام مجاز از طرف وی براي انجام پرداخت‌ها از محل اعتبارات مصوب عهده خزانه در وجه حساب‌هاي بانكي ............................. صادر مي‌نمايد. 

ماده 13- هزينه، عبارت است از بدهي‌هاي قابل پرداخت در قبال تعهد يا تحت عنوان كمك يا عناوين مشابه. 

ماده 14- تنخواه‌گردان حسابداري، عبارت است از وجهي که به منظور رفع احتیاجات نقدی و ایجاد تسهیلات لازم براي انجام هزينه‌ها و پرداختها، دراختيار ............................. قرار مي‌گیرد. 

ماده 15- تنخواه‌گردان پرداخت، عبارت است از وجهي كه توسط مدیر امور مالي با دستور رئيس ............................. و يا مقام مجاز از طرف وي براي انجام هزينه‌ها و ساير پرداخت‌ها در اختيار واحدها و يا ماموريني كه به موجب دستورالعمل موضوع تبصره ماده 35 اين آيين‌نامه مجاز به دريافت تنخواه‌گردان هستند قرار مي‌گيرد
ماده 16- پيش‌پرداخت، عبارت است از پرداختي كه از محل اعتبارات مربوط قبل از انجام تعهد صورت مي‌گيرد. 

ماده 17- علي‌الحساب، عبارت است از پرداختي كه به منظور اداي قسمتي از تعهد از محل اعتبار مربوط صورت مي‌گيرد. 

ماده 18- سپرده، عبارت است از وجوهي كه طبق قوانين و مقررات و قراردادها به منظور تامين و يا جلوگيري از تضييع حقوق ............................. دريافت مي‌گردد و استرداد و يا ضبط آن تابع شرايط مقرر در قوانين و مقررات و قراردادهاي مربوط است. 

ماده 19- مدير امور مالي، ماموري است كه از بین مستخدمین رسمی واجد صلاحیت و با  حکم رئیس ............................. برای انجام امور مالی و محاسباتی .............................  به این سمت منصوب و علاوه بر وظایف سازمانی، وظایف و مسئولیت های مشروحه ذیل به او محول می گردد.

الف – اعمال نظارت مالی با رعایت قوانین و مقررات مربوط، مفاد این آئین نامه و مصوبات هیات امناء 

ب- نگاهداری حساب و تنظیم گزارشهای مالی و نظارت بر حفظ اسناد، دفاتر و مدارک مالی و اطلاعات نرم افزاری 

ج- نگاهداری و حفظ و حراست و تحویل وجوه، نقدینه ها، سپرده ها و اوراق بهادار

د- نگاهداری حساب و نظارت بر اموال

هـ- نظارت و کنترل بر وصول درآمدهای اختصاصی و واریز آن ها به خزانه

تبصره- تغییر و انتصاب مدیر امور مالی می بایست به اطلاع هیات امنا برسد. 
ماده 20- معاون مدیر امور مالی، از بين مستخدمين رسمي واجد شرايط به پيشنهاد مدير امور مالي و حكم رئيس ............................. به اين سمت منصوب و قسمتی از وظایف و مسئولیت های مدیر امور مالی به وی محول می شود. 

ماده 21- امين اموال، از بين کارکنان رسمي واجد صلاحيت و امانتدار به پیشنهاد مدیر امور مالی و حكم رئیس ............................. به اين سمت منصوب و مسئوليت حراست و تحويل و تحول و تنظيم حساب‌هاي اموال و اوراقي كه در حكم وجه نقد است و كالاهاي تحت ابواب جمعي به عهده او واگذار مي‌شود. 

ماده 22- كارپرداز، از بين کارکنان رسمي واجد صلاحيت ............................. به اين سمت منصوب مي‌شود تا نسبت به خرید و تدارک کالا و خدمات مورد نیاز طبق دستور مقام مجاز و در چارچوب ضوابط و مقررات عمل نماید.
ماده 23- عامل مالي، ماموری است که با پیشنهاد مدير امور مالي و به موجب حكم رئیس ............................. از بين کارکنان رسمي واجد صلاحيت به اين سمت منصوب و قسمتي از وظايف و مسئولیت های مدير امور مالي به وی محول می ‌گردد تا در واحد محل استقرار به انجام برساند.
ماده 24- در صورتي كه براي تصدي مشاغل موضوع مواد 19- 20- 21 - 22 و 23 اين آيين‌نامه، انتصاب مستخدم رسمي مقدور نباشد از مستخدمين پيماني به صورت موقت با اخذ تضمین لازم استفاده مي‌شود. 

ماده 25- نظارت مالی، عبارت است از تطبیق هزینه ها و پرداخت ها، درآمدها و دریافت های ............................. با مفاد این آئین نامه و مصوبات هیات امنا و سایر قوانین و مقررات مربوط و حصول اطمینان از صحت محاسبات مالی و اصالت و کفایت اسناد و مدارک مثبته در مورد میزان و تحقق هریک از اقلام فوق.
فصل دوم- بودجه

ماده 26- بودجه پيشنهادي ............................. براساس سياست‌هاي کلی و خط‌مشي‌ها، برنامه ها و اهداف آموزشی و پژوهشی مصوب در مهلت مقرر تنظيم و به تصويب هيات امناء مي‌رسد. 

ماده 27- بودجه تفصيلي براساس اعتباراتي كه از محل رديف‌هاي بودجه كل كشور اعم از عمومي و اختصاصي در اختيار ............................. قرار مي‌گيرد و همچنين مانده وجوه مصرف نشده سنوات قبل و ساير منابع تامين اعتبار به تفكيك برنامه‌ها و طرح‌ها به پيشنهاد رئيس ............................. حداكثر تا پايان شهریورماه به تصويب هيات امناء مي‌رسد. 

تبصره- تا زمان تصويب بودجه تفصيلي توسط هيات امناء به تشخيص رئيس ............................. هزينه‌ها حداكثر به ميزان یک دوازدهم بودجه، برای هر ماه انجام مي‌پذيرد. 
فصل سوم- درآمدها و دريافت‌ها
ماده 28- انواع درآمدها و دريافت‌هاي ............................. به شرح زير است:

الف- وجوهي كه تحت عنوان كمك و يا عناوين ديگر از محل رديف‌هاي بودجه كل كشور در اختيار ............................. قرار مي‌گيرد. 

ب- درآمدهاي اختصاصي ............................. كه انواع و نحوه وصول آنها توسط هيات امناء .............................تعيين خواهد شد به حساب خزانه منتقل و بنا به درخواست ............................. به حساب‌هاي پرداخت ............................. منتقل خواهد شد.

ج- وجوهي كه موارد مصرف آن در اين آيين‌نامه يا مقررات خاص ديگري مشخص گرديده است نظير درآمد خانه‌هاي سازماني و وجوه حاصل از فروش اموال منقول و غیر منقول. 

د- هدايا و كمك‌ها كه با رعايت ضوابط مربوط دريافت مي‌گردد. 

ماده 29- سپرده يا وجه‌الضمان يا وثيقه يا وديعه و يا نظاير آن كه بر طبق مقررات و يا برحسب ضرورت به تشخيص ............................. وصول مي‌گردد بايد به حساب بانكي دولتی كه ............................. به همين منظور افتتاح مي‌نمايد، واريز شود. 

تبصره 1- رد وجوه سپرده و يا جبران خسارت ناشي از عدم اجراي تعهدات از محل موجودي حساب فوق براساس تشخيص رئيس ............................. يا مقام مجاز از طرف وي به عمل خواهد آمد. 

تبصره 2- ............................. مجاز است براي رفع احتياجات خود از موجودي حساب‌هاي سپرده به صورت موقت مشروط به آنکه در زمان تسویه حساب وجه مربوطه قابل تادیه باشد،  استفاده نمايد. 
تبصره 3- رئیس ............................. می تواند با  تصویب هیات امنا قسمتی از  موجودی حساب  سپرده  یا درآمدهای اختصاصی را به صورت حسابهای پس انداز بانکهای دولتی    سرمایه گذاری نموده و درآمد حاصل را جزو درآمدهای اختصاصی ............................. محسوب و در قالب بودجه سنواتی به مصرف برساند.

ماده 30- در مواردي كه براي تقسيط بدهي اشخاص به ............................. و يا دادن مهلت به بدهكاران مزبور و نيز جريمه‌هاي نقدي ناشي از استنكاف و يا عدم پرداخت به موقع بدهي به موجب مقررات عمومي تعيين تكليف نشده باشد، رئيس ............................. مجاز است بدهي‌هاي مذكور را حداكثر تا مدت يكسال تقسيط نمايد. تقسيط بدهي براي مدت بيش از يكسال موكول به موافقت هيات امناء مي‌باشد. 

تبصره- چنانچه بدهي‌هاي موضوع اين ماده از ارتكاب جرائم و يا تخلفاتي ناشي شده باشد، استيفاي طلب ............................. از طريق تقسیط بدهي و يا دادن مهلت،‌ مانع از تعقيب قانوني متخلفين و يا مجرمين ذيربط توسط ............................. يا ساير مراجع ذيصلاح نخواهد بود. 

فصل چهارم- هزينه‌ها و پرداخت‌ها
ماده 31- در مورد آن قسمت از هزينه‌هاي جاري مستمر كه نوعاً انجام آن از يكسال مالي تجاوز مي‌كند ............................. مي‌تواند به تشخیص رئیس............................. براي مدت متناسب قراردادهائي كه اجراي آن از سال مالي تجاوز مي‌كند، منعقد نمايد. در این صورت ............................. مكلف است در بودجه سالانه خود اعتبارات لازم براي پرداخت تعهدات مربوط را مقدم بر ساير اعتبارات منظور نمايد.

تبصره- انواع هزينه‌هاي موضوع اين ماده و شرايط آن به تصويب هیات رئیسه  ............................. مي‌رسد. 

ماده 32- هزينه‌ها به ترتیب پس از طي مراحل تشخيص و تامين اعتبار و تعهد و تسجيل و  اعمال نظارت مالی و صدور حواله تحقق می یابد.
تبصره1- رعایت ترتیب و به انجام رساندن مراحل موضوع این ماده در مورد پیش پرداخت       و تنخواه گردان پرداخت (به استثنای مرحله انجام تعهد) و علی الحساب (به استثنای مرحله تسجیل که برای تمام دین مقدور نمی باشد) نیز الزامی است.

تبصره 2- امضای سند حسابداری منضم به مدارک اثبات کننده مراحل موضوع این ماده از سوی رئیس ............................. یا مقام مجاز از طرف وی به منزله تحقق مراحل تشخیص، تعهد و تسجیل و امضای سند مذکور توسط مدیر امور مالی یا شخص مجاز از سوی وی به منزله تحقق مرحله تامین اعتبار و اعمال نظارت مالی است.

ماده 33- اختیار و مسئولیت تشخیص و انجام تعهد و تسجیل و حواله به عهده رئیس ............................. یا مقام مجاز از طرف وی می باشد. تامین اعتبار و تطبیق پرداختها با ضوابط مورد عمل به عهده مدیر امور مالی یا فرد مجاز از طرف وی می باشد.

تبصره 1 – اختیارات و مسئولیتهای موضوع این ماده حسب مورد مستقیماً و بدون واسطه از طرف رئیس ............................. به سایر مقامات مجاز ............................. کلاً یا بعضاً قابل تفویض می باشد. لکن در هیچ مورد تفویض اختیار و مسئولیت موجب سلب اختیار و یا رافع مسئولیت از تفویض کننده نخواهد بود.

تبصره 2- در اجرای این ماده تفویض اختیارات و مسئولیت های مربوط به رئیس ............................. به مدیر امور مالی و یا کارکنان تحت نظر او مجاز نمی باشد.

ماده 34- در مواردي كه لازم است قبل از انجام تعهد وجهي پرداخت شود، مي‌توان به تشخيص رئيس ............................. يا مقام مجاز از طرف وي مبالغي به عنوان پيش‌پرداخت تاديه نمود. 

ماده 35- در مواردي كه بنا به عللي تسجيل و تهيه اسناد و مدارك لازم براي تاديه تمام دين مقدور نباشد مي‌توان قسمتي از وجه تعهد شده را تحت عنوان علي‌الحساب به تشخيص رئيس ............................. يا مقام مجاز از طرف وي پرداخت نمود. 

تبصره- ميزان و نحوه واگذاري و واريز تنخواه‌گردان، پيش‌پرداخت و علي‌الحساب و نوع تضمين موردنياز طبق دستورالعملي است كه به تصويب  هیات رئیسه ............................ .مي‌رسد. 

ماده 36- ............................. مي‌تواند به منظور استفاده از تسهيلات خريدهاي متمركز براي تدارك كالاهاي موردنياز با اعلام سازمان/ وزارتخانه ذيربط یا سایر دستگاه های اجرایی،  وجوهي را به حساب يا حساب‌هايی که به همین منظور تعیین شده یا می شود، واریز نماید. وجوه واریزی به حساب یا حساب های فوق، به حساب پيش‌پرداخت منظور و پس از وصول كالاهاي موردنظر و با دريافت صورتحساب از طرف سازمان / وزارتخانه  ذيربط يا دستگاه اجرائي مربوط به حساب هزينه منظور مي‌شود. 

ماده 37- پرداخت‌هاي ............................. بايستي صرفاً از طريق حساب‌هاي بانكي مجاز انجام گيرد و گواهي بانك دائر بر انتقال وجه به حساب ذينفع، پرداخت وجه به ذينفع يا قائم مقام قانوني او و حواله در وجه ذينفع يا قائم مقام قانونی او به عنوان رسيد گيرنده وجه تلقي و پرداخت محسوب مي‌گردد. 

تبصره- در موارد استثنايي با تشخيص رئيس ............................. يا مقام مجاز از طرف وي كه اخذ امضا از گيرنده وجه مقدور و يا به مصلحت نباشد، تائيد یکی از مقامات مذکور، داير بر پرداخت وجه به ذينفع (به صورت چك و يا نقد) رسيد دريافت كننده وجه تلقي، و سند قابل احتساب به هزينه قطعي است. 

ماده 38- پرداخت هرگونه وجهي به اشخاص حقیقی و حقوقی تحت عناوين مددكاري و كمك هزينه‌هاي دانشجويي، مطالعاتی و پژوهشی، آموزشي و يا نظاير آن مشروط بر آن است كه به تشخيص رئيس .............................، فعاليت افراد حقیقی و حقوقی دريافت كننده وجه در جهت اهداف ............................. باشد. وجوه پرداختي از اين بابت با اخذ رسيد از دريافت كننده وجوه به حساب هزينه منظور خواهد شد. 
ماده 39- مانده اعتبارات مصرف نشده هر سال به سال بعد منتقل و ضمن بودجه تفصيلي ............................. به تصويب مي‌رسد. این مانده بدواً به منظور تاديه تعهدات سنوات قبل كه توسط ............................. ايجاد، ولي در سال مربوط پرداخت نشده است، مورد استفاده قرار مي‌گيرد. 

تبصره- مانده مصرف نشده اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای منحصراً‌ به مصرف               تملک دارایی های سرمایه ای مي‌رسد. 
ماده 40- حساب‌هاي بانكي .............................به استثنای حساب کمک های مردمی  و هدایا به تعداد موردنياز جهت دريافت‌ها و پرداخت‌هاي مربوط با درخواست مدير امور مالي نزد شعب بانك‌هاي مربوط افتتاح مي‌گردد. استفاده از حساب‌هاي مزبور با امضاي مشترك مدير امور مالي و رئيس ............................. يا مقام مجاز از طرف وی ممكن خواهد بود. 

ماده 41- نحوه برداشت و مصرف هدايا و كمك‌هاي دريافتي، موضوع بند (د) ماده 28 اين آيين‌نامه تابع دستور العمل پیوست خواهد بود. 

فصل پنجم- معاملات

ماده 42- معاملات ............................. اعم از خريد يا فروش يا اجاره، پيمانكاري، اجرت كار و غيره به استثناي مواردي كه مشمول مقررات استخدامي باشد، از طريق مناقصه يا مزايده انجام مي‌شود مگر در موارد زير:

الف - معاملاتي كه طرف معامله وزارتخانه‌ها يا موسسات يا شركت های دولتي يا شهرداريها يا ارگان‌ها و موسسات وابسته به آنها باشد.

ب - معاملاتي كه انجام آنها به تشخيص و مسئوليت رئيس ............................. با موسسات و نهادهاي عمومي غير دولتي و موسسات تابعه كه بيش از پنجاه درصد سهام  يا سرمايه و يا مالكيت آنها متعلق به موسسات و نهادهاي مذكور باشند و نيز با شركت‌هاي تعاوني مصرف چند منظوره و توزيع كاركنان وزارتخانه‌ها و موسسات و شركت‌هاي دولتي و شركت‌ها و موسسات تعاوني توليدی و توزيعی كه تحت نظارت مستقيم دولت تشكيل و اداره مي‌شود.
ج – خريد اموال و خدمات و حقوقي كه به تشخيص رئيس ............................. به صرفه و صلاح ............................. باشد.
د -  اجاره اموال غير منقول به تشخيص رئيس ............................. 
هـ - خريد  کتب، نشریات علمی- پژوهشی، بانکهای اطلاعاتی الکترونیکی، خدمات هنري و صنايع مستظرفه و خدمات كارشناسي و همچنين خدمات مشاوره و خدمات موسسات علمي و حق‌اختراع به تشخيص رئيس .............................
27- خريد كالاهاي مورد مصرف روزانه كه نرخ ثابتي از طرف دولت يا مراجع ذيصلاح براي آنها تعيين شده باشد.
ز- خريد كالاهاي انحصاري دولتي و ساير كالاهائي كه داراي فروشنده انحصاري باشد.
ح - كرايه حمل و نقل هوائي، دریایی هزينه مسافرت و نظاير آن در صورت وجود نرخ ثابت مقطوع.
ط - خريد قطعات يدكي براي تعويض يا تكميل لوازم و تجهيزات و ماشين‌آلات ثابت و متحرك موجود و همچنين ادوات و ابزار و وسايل اندازه گيري دقيق و لوازم آزمايشگاهي علمي و فني و سمعي و بصري و نظاير آن به تشخيص رئيس ............................. يا مقام مجاز از طرف ايشان.
ی - تعمير ماشين‌آلات ثابت و متحرك به تشخيص رئيس  ............................. يا مقام مجاز از طرف ایشان.
ک - امور مربوط به چاپ و صحافي به تشخيص رئيس ............................. يا مقام مجاز از طرف وی.
ل - در مورد خريدهاي ارزي با اعلاميه بانك و مدارك ترخيص كالا از گمرگ.
ماده 43- معاملات از نظر مبلغ به دسته جزئي، متوسط و عمده به شرح زير طبقه بندي مي‌شوند:

- معاملات جزئي معاملاتي است كه مبلغ آن از............................. ريال تجاوز نكند.

- معاملات متوسط معاملاتي است كه مبلغ آن از ............................. ريال بيشتر و از ............................. ريال تجاوز نكند.
- معاملات عمده معاملاتي است كه مبلغ آن از ............................. ريال بيشتر باشد.
تبصره 1- نصابهای مذکور در این ماده در هر سال بنا به تشخیص هیات امناء قابل تغییر است.
تبصره 2- مبناي نصاب در خريد براي معاملات جزئي و متوسط ، مبلغ معامله و در مورد معاملات عمده مبلغ برآورد است.

تبصره 3- مبناي نصاب در فروش مبلغ تعيين شده از طرف كارشناس منتخب ............................. است.

ماده 44- مناقصه در معاملات به طريق زير انجام مي‌پذيرد.

· معاملات جزئي به كمترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت كارپرداز 
· معاملات متوسط به كمترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت كارپرداز و مسئول مافوق و تاييد رئيس ............................. يا مقام مجاز از طرف ايشان.
· در مورد معاملات عمده با انتشار آگهي مناقصه عمومي و يا ارسال دعوتنامه (مناقصه محدود) به تشخيص رئيس ............................. يا مقام مجاز از طرف ايشان.
تبصره – براي معاملات عمــده‌اي كه از محل اعتبــار برنامه تحقيقات ............................. انجام می پذيرد، انتشار آگهي و رعايت تشريفات مناقصه الزامي نيست و معامله مي‌تواند صرفاً با تشخيص رئيس .............................يا مقام مجاز از طرف وي انجام شود.

ماده 45- مزايده در معاملات به طريق زير انجام مي‌پذيرد:

- معاملات جزئی به بیشترین بهای ممکن به تشخیص و مسئولیت کارپرداز
· معاملات متوسط به بيشترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت کارپرداز و مسئول مافوق و تاييد رئيس ............................. يا مقام مجاز از طرف ايشان.

· معاملات عمده با انتشار آگهي مزايده عمومي.
ماده 46- در مواردي كه انجام مناقصه يا مزايده براساس گزارش توجيهي واحد مربوط و به تشخيص هياتي مركب از معاون اداری و مالی ............................. ، مدير امور مالي و يك نفر به انتخاب رئيس ............................. ميسر يا به مصحلت نباشد مي‌توان معامله را به طرق ديگري انجام داد. در اين صورت هيات مزبور با رعايت صرفه و صلاح ............................. نحوه انجام معامله را مشخص مي‌نمايد كه پس از تائيد رئيس ............................. معتبر خواهد بود. 

ماده 47- جلسه هيات موضوع ماده (46) اين آيين نامه در هر مورد با دعوت رئيس ............................. یا مقام مجاز از طرف وی تشكيل مي‌شود. كليه اعضا مكلف به حضور در جلسه هيات و ابراز نظر خود نسبت به گزارش توجيهي واحد مربوط در مورد تقاضاي ترك تشريفات مناقصه يا مزايده يا ارسال دعوتنامه (مناقصه محدود) و همچنين نحوه انجام معامله مورد نظر هستند. ليكن تصميمات هيات با راي اكثريت اعضا معتبر خواهد بود. 

ماده 48- در كليه معاملات تنظيم قرارداد يا گرفتن فاكتور الزامي است، مگر در موارد اضطراري و استثنايي كه مبادرت به تنظيم صورت مجلس خريد گرديده و به تاييد رئيس ............................. يا مقام مجاز از طرف ايشان مي‌رسد.

ماده 49- نحوه انجام معاملات و تشريفات مناقصه و مزايده و ساير مقررات اجراي مواد 42 تا 48 اين آيين‌نامه به موجب دستورالعمل پيوست خواهد بود. 
فصل ششم- نظارت مالي

ماده 50- اعمال نظارت مالي در اجراي مفاد ماده 19 این آیین نامه به عهده مدير امور مالي ............................. است. 
تبصره – عامل مالی در قبال مدیر امور مالی (یا معاون وی) و مدیر امور مالی (یا معاون وی) در قبال رئیس ............................. در مورد اعمال صحیح نظارت مالی پاسخگو می باشند. نحوه و حدود نظارت مالی بر طبق دستور العملی خواهد بود که به تصویب هیات رئیسه ............................. می رسد.
ماده 51- در صورتي كه مدير امور مالي پرداخت وجهي را برخلاف قوانين و مقررات و مصوبات هیات امناء و مفاد اين آيين‌نامه تشخيص دهد مراتب را با ذكر دلايل مربوط كتباً به مقام صادر كننده دستور پرداخت اعلام مي‌كند. مقام صادر كننده دستور پس از وصول گزارش مدير امور مالي چنانچه مسئوليت امر پرداخت را به عهده بگيرد و مراتب را كتباً به مدير امور مالي اعلام نمايد، مدير امور مالي مكلف است وجه مزبور را پرداخت نمايد.
تبصره – چنانچه مقام صادرکننده دستور پرداخت غیر از شخص رئیس ............................. باشد، مدیر امور مالی مکلف است پس از اطلاع و تایید رئیس ............................. اقدام به پرداخت نماید.

فصل هفتم- امور حسابداري و حسابرسي

ماده 52- به منظور جلوگيري از تداخل منابع مالي ............................. و تفكيك برنامه‌ها و طرح‌هائي كه از  محل منابع خاصي تامين مالي مي‌شوند، حسابهای ............................. به تفكيك منابع مالي تحت عنوان حساب مستقل ثبت و نگهداري مي‌شود. 

ماده 53- حساب‌هاي ............................. براساس اصول، موازين و استانداردهاي متداول حسابداري موسسات آموزشي و پژوهشي با روش حسابداري تعهدی نگهداري مي‌شود. 

ماده 54- حساب‌هاي مستقل ............................. عبارتند از: 

1- حساب مستقل وجوه اعتبارات هزینه ای
2- حساب مستقل وجوه اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای 
3- حساب مستقل وجوه اعتبارات اختصاصي
4- حساب مستقل وجوه هدايا و كمك‌هاي مردمي 
5- حساب مستقل وجوه سپرده
6- حساب مستقل وجوه بازنشستگي
7- حساب مستقل وجوه سایر منابع 
8- ساير حساب‌هاي مستقل كه عنداللزوم به پيشنهاد مدير امور مالي و موافقت رئيس ............................. ايجاد خواهد شد. 
ماده 55- صورت‌هاي مالي ............................. كه هر سال براساس دفاتر و مدارک حسابداری حداکثر تا پایان خرداد ماه سال بعد توسط ............................. تنظیم و پس از انجام حسابرسی توسط حسابرس منتخب هیات امناء برای بررسی و تصویب به هیات امناء ارائه مي‌گردد، عبارتند از: 

1- ترازنامه تركيبي كليه حساب‌هاي مستقل

2- صورت‌حساب تركيبي درآمد و  هزينه 
3- صورت تركيبي تغييرات در حساب مازاد 
4- صورت عملكرد سالانه بودجه براي حساب‌هاي مستقل وجوه اعتبارات هزینه ای و تملک دارایی های سرمایه ای و اختصاصي 
 ماده 56- مدیر امور مالی ............................. مكلف است صورتحساب دريافت و پرداخت هر ماه را تنظیم و حداکثر تا پایان ماه بعد به رئیس ............................. و هر شش ماه یکبار همراه با اسناد و مدارک مربوط پس از انجام حسابرسی توسط حسابرس منتخب هیات امنا از طریق رئیس ............................. در اختیار هیات امناء قرار دهد.

ماده 57- نحوه نگهداري حساب‌هاي مستقل و نمونه اوراق دفاتر، اسناد و مدارك حسابداري و گزارش‌هاي مالي و استفاده از روشهای نوین حسابداری  به موجب دستورالعملي است که پس از تصویب هیات امناء ابلاغ می شود. مادام كه دستورالعمل یاد شده ابلاغ نگرديده سيستم حسابداري مورد عمل معتبر خواهد بود. 

فصل هشتم- اموال
ماده 58- مسئوليت حفظ و حراست اموال منقول و غیر منقول به عهده ............................. و مسئوليت نگهداري حساب اموال با مدير امور مالي مي‌باشد. 

تبصره- منظور از اموال منقول مذكور در اين فصل، اموال منقول غيرمصرفي است. 

ماده 59- انتقال اموال منقول .............................به موسسات غير دولتي ممنوع است. 
تبصره – انتقال اموال مازاد بر نیاز ............................. به موسسات علمی آموزشی و پژوهشی دولتی با تصویب هیات رئیسه ............................. مجاز است.
ماده 60- فروش اموال منقول ............................. كه به تشخيص هياتي مركب از معاون اداری و مالی .............................، مدير امور مالي و يك نفر كارشناس خبره و متعهد با انتخاب رئيس .............................، اسقاط شده يا مازاد بر نياز است، مجاز مي‌باشد. وجوه حاصل از فروش اينگونه اموال به حساب درآمد اختصاصی واریز و منحصراً براي خريد اموال منقول ............................. به مصرف مي‌رسد. 

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

ماده 61- فروش اموال غیر منقول مازاد بر نیاز ............................. به استثنای اموال غير منقولی که از نفایس و آثارملی و بناهای تاریخی است صرفاً به منظور تبدیل به احسن با تصویب هیات امناء مجاز می باشد. وجوه حاصل از فروش اموال به حساب درآمد اختصاصی واریز می گردد. 

تبصره- ارزیابی و تعیین مبنای  قیمت اموال غیر منقول قابل فروش توسط کارشناس رسمی دادگستری  صورت می‌گیرد. 

ماده 62- .............................  می تواند پس از تصویب هیات امناء حق استفاده از اموال غیر منقول مازاد بر احتیاج خود را به طور موقت و بدون حق تصرف مالکانه واگذار نماید. درآمد حاصله از این بابت به عنوان درآمد اختصاصی ............................. تلقی می شود. 

ماده 63- نحوه نگهداری اموال و رسیدگی و چگونگی نظارت و تمرکز حساب اموال منقول و غیر منقول ............................. به موجب دستورالعمل پیوست خواهد بود. 
ماده 64- هدایای غیر نقدی که به ............................. اهدا می گردد جزو اموال ............................. محسوب و نحوه استفاده، فروش و تبدیل به احسن آن تابع مقررات این آیین نامه می باشد.
فصل نهم- متفرقه

ماده 65- دریافت ضمانت نامه بانکی یا سپرده نقدی یا سفته یا چک بانکی به عنوان سپرده شرکت در مناقصه و مزایده و یا تضمین حسن انجام معامله بلامانع است و در هر صورت با تشخیص رئیس ............................. یا مقام مجاز از طرف ایشان در هر زمان قابل تبدیل به یکدیگر می باشد. 
تبصره – در خریدهای خارجی ............................. که به علت عدم وجود نماینده فروشنده در کشور امکان اخذ ضمانت وجود ندارد، با تشخیص کمیسیون ماده 46 و تایید رئیس .............................، دریافت ضمانت ضروری نمی باشد.
ماده 66- در مورد هزینه دعوت ها، پذیرایی ها و برگزاری مراسم و دادن هدایا و همچنین هزینه مسافرت های علمی و ورزشی دانشجویان و اعضای هیات علمی در داخل یا خارج از کشور در مواردی که تهیه اسناد و مدارک مربوط مقدور نباشد با تائید رئیس ............................. یا مقام مجاز از طرف وی قابل احتساب به هزینه است. 

ماده 67- رئیس ............................. مکلف است گزارش عملیات انجام شده سالانه را براساس اهداف  پیش بینی شده در بودجه مصوب به هیات امناء ارائه کند. 
ماده 68- ............................. می تواند عنداللزوم رعایت تمام یا قسمتی از مقررات عمومی حاکم بر اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای را در اجرای طرحها و پروژه های موضوع این اعتبارات الزامی نماید.
ماده 69- مواردی که در این آیین نامه برای آنها تعیین تکلیف نگردیده و یا به نحوی مسکوت مانده است تا زمان تصویب هیات امنا کماکان تابع قــــوانین و مقررات عمومی کشور می باشد.
ماده 70 – این آيين‌نامه در 70 ماده و 25 تبصره در تاريخ ............................. مورد تصویب هیات امنای ............................. قرار گرفت که پس از تائید وزیرعلوم، تحقیقات و فناوری از تاریخ............................. قابل اجرا است. 

دستورالعمل موضوع بند «ب» ماده 28 آیین نامه مالی و معاملاتی

در خصوص انواع و نحوه وصول درآمدهای اختصاصی

ماده 1- درآمدهای اختصاصی که ............................. مجاز به تحصیل آنهاست ناشی از فعالیتهای زیر می باشد: 

الف- فعالیت های آموزشی 

ب- استفاده از فضاهای آموزشی 

ج- فعالیتهای پژوهشی و استفاده از نتايج آن 

د- خدمات مشاوره ای، اجرایی و کارشناسی 

ه- استفاده از فضاها و امکانات ورزشی، سلف سرویس و نظایر آن 

و- استفاده از امکانات چاپ و تکثیر 

ز- فروش کتب، نشریات، نتایج تحقیقات فنی، اطلاعات تولیدی و نرم افزاری 

ح- فروش محصولات کشاورزی، دامداری و نظایر آن
ط- فروش خدمات درمانی، فنی و آزمایشگاهی 

ی- درآمد ناشی از موقوفات با توجه به وقف نامه 

ک- درآمد ناشی از استفاده از اموال غیر منقول مازاد بر احتیاج ............................. بدون حق تصرف مالکانه، در قالب قراردادهای اجاره، اذن در انتفاع و نظایر آن 

ل- درآمد ناشی از برگزاری همایش ها ، سمینارها ، و نشست ها، کارگاه های آموزشی و  نظایر آن ها 

م- فروش اموال منقول و غیر منقول به منظور تبدیل به احسن

ن- سایر مواردی که به پیشنهاد ............................. به تصویب هیات امنا می رسد. 

تبصره 1- انجام اینگونه فعالیت ها و خدمات باید به ترتیبی باشد که به تشخیص هیات رئیسه ............................. موجب رکود اجرای برنامه های اصلی .............................  نشود.
تبصره 2- ............................. مجاز است با تصویب هیات رئیسه  ............................. در ازاء ارائه خدمات پژوهشی و آموزشی به موسسات، سازمان‌ها، ارگان ها و نهادهای متقاضی، اموال منقول یا غیر منقول یا وجه نقد دریافت نماید. 

ماده 2- درآمدهای اختصاصی ............................. از طریق انعقاد قراردادهایی که اصول و ضوابط کلی آن توسط هیات رئیسه  ............................. تعیین می شود، وصول خواهد شد. 

تبصره - در مواردی که برای تحصیل درآمد امکان انعقاد قرارداد وجود ندارد ضوابط و اختیارات لازم در مورد چگونگی تحصیل درآمد توسط رئیس  ............................. تعیین می گردد. 

ماده 3- وجوه دريافتي به حساب يا حساب‌هاي بانكي  دولتی كه از طرف  ............................. به منظور تمركز وجوه دريافت‌هاي اختصاصي افتتاح گرديده است، واريز مي‌گردد. برداشت از اين حساب، يا حساب‌ها به امضاي مشترك رئيس ............................. یا مقام مجاز از طرف وی و مدير امور مالي انجام مي‌گيرد. 

ماده 4- حساب دريافت‌ها و پرداخت‌هاي اختصاصي به تفكيك، و بر حسب نوع فعاليت توسط امور مالي ............................. نگهداري مي‌شود. 

ماده 5- مصرف درآمدهای اختصاصی تابع مقررات آیین نامه مالی و معاملاتی ............................. خواهد بود در مورد پرداخت هزينه‌هاي نيروي انساني موضوع اين دستورالعمل به ترتيب زير عمل می شود: 

1- پرداخت حق‌التحقيق، حق‌التدريس، حق التالیف ، حق الزحمه، حق حضور در جلسه، حق المشاوره  و ...، موضوع اين دستورالعمل،‌ براساس آيين‌نامه‌هاي مصوب است و با تشخيص مسئول واحد تحصيل كننده درآمد مي‌توان حداكثر معادل 50% و در موارد استثنايي، با پيشنهاد مسئول واحد و موافقت رئيس ............................. تا 100% علاوه بر مبالغ مقرر در آيين‌نامه‌هاي مصوب پرداخت نمود. 

2- پرداخت حق‌الزحمه كاركنان غير هيات علمي واحدها و كاركنان واحدهاي ستادي ............................. كه در تحصيل درآمدهاي اختصاصي مسئوليتي به عهده دارند، يا به ترتيبي دخالت دارند، به ازاي هر ساعت كار در غير ساعت موظف (علاوه بر ساعت اضافه‌كاري و طرح تمام وقتي) معادل يك هفتاد و پنجم حقوق و مزاياي مستمر ماهانه و حداكثر تا 50 ساعت در ماه، با تشخيص مسئول واحد و تاييد رئیس ............................. یا مقام مجاز از طرف وی حسب مورد، قابل پرداخت مي‌باشد. 
3- ساير پرداخت‌ها به پیشنهاد واحد تحصیل کننده درآمد،  به تصويب رئیس ............................. مي‌رسد. 
ماده 6 -  اين دستورالعمل در 6 ماده و 3 تبصره در جلسه مورخ............................. به تصويب هيات امناي ............................. رسيد و از ابتدای سال ............................. پس از تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری لازم الاجرا است.

دستورالعمل موضوع ماده 41 آیین نامه مالی و معاملاتی
 در خصوص نحوه هزينه كردن هدايا و كمك‌هاي مردمي
ماده 1- هدايا و كمك‌هاي مردمي موضوع اين دستور العمل به وجوهي اطلاق مي‌شود كه با رعايت مقررات مربوط به نحوه جذب و استفاده از كمك‌هاي مردمي در زمينه توسعه و گسترش دانشگاه‌ها و موسسات آموزش عالي و تحقيقاتي كشور مصوب جلسات 78 و 80 و 81 مورخ 3/3/67، 17/3/67، 24/3/67 شوراي مشترك كميسيون‌هاي شوراي عالي انقلاب فرهنگي و ماده 5 قانون نحوه انجام امور مالي و معاملاتي دانشگاه‌ها و موسسات آموزشي و تحقيقاتي مصوب 18/10/69 مجلس شوراي اسلامي از سوي اشخاص حقيقي يا حقوقي به صورت داوطلبانه در اختيار دانشگاه‌ها و موسسات آموزش عالي و تحقيقاتي كه در اين آيين‌نامه .............................  ناميده مي‌شود، قرار مي‌گيرد. 

ماده 2- در مواردي كه اشخاص حقيقي يا حقوقي اهداء كننده، موارد مصرف وجوه اهدائي خود را مشخص نمايند در صورت عدم مغايرت با اهداف ............................. و تاييد هیات رئیسه .............................، وجوه مذكور منحصراً در موارد تعيين شده مصرف خواهد گرديد. 

ماده 3- وجوهي كه اشخاص حقيقي يا حقوقي مصرف آن را تعيين ننموده و يا هيچگونه محدوديتي قائل نشده‌اند و صرفاً به منظور كمك به پيشبرد اهداف ............................. اهداء مي‌نمايند، با تشخيص رئيس ............................. در امور آموزشي، پژوهشي، دانشجويي و مصارف عمومي هزينه خواهد گرديد. 

ماده 4- هدايا و كمك‌هاي مردمي موضوع اين دستورالعمل،  بر حسب نوع كمك‌ در حساب‌هاي بانكي قابل برداشت واريز خواهد گرديد. افتتاح حساب و برداشت از حساب‌هاي مذكور با امضاي رئيس ............................. یا مقام مجاز از طرف وي و مدیر امور مالی مي‌باشد. 

ماده 5- ............................. مي‌تواند از موجودي مازاد بر احتياج حساب هدايا و كمك‌هاي مردمي به صورت حسابهای پس انداز بانکها سرمايه‌گذاري نماید. سود حاصل از سرمایه گذاری با رعايت مفاد ماده 3 اين دستور العمل  به مصرف خواهد رسيد. 

ماده 6- هدايا و كمك‌هاي غير نقدي اشخاص حقيقي و حقوقي كه نحوه استفاده آن توسط اهدا كننده مشخص شده باشد به همان صورت مورد استفاده قرار خواهد گرفت. در غير اين صورت نحوه استفاده از آن و يا ضرورت تبديل هداياي غير نقدي به نقدي به تشخيص هیات رئیسه ............................. انجام خواهد شد.

تبصره- چنانچه هداياي غير نقدي به نقدي تبديل گردد مصرف وجوه حاصل از تبديل، تابع مفاد اين دستورالعمل  خواهد بود. 

ماده 7 - اين دستورالعمل  در 7  ماده و 1 تبصره در جلسه مورخ............................. هيات امناء ............................. مورد تصویب قرار گرفت و از ابتدای سال ............................. پس از تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری  لازم الاجرا است.
دستورالعمل موضوع ماده 49 آیین نامه مالی و معاملاتی 
در خصوص نحوه انجام مناقصه و مزایده
ماده 1- آگهی مناقصه و مزایده حداقل یک نوبت در روزنامه های کثیرالانتشار کشور و در صورت لزوم یک تا سه نوبت در روزنامه های کثیرالانتشار محلی منتشر می گردد.

تبصره 1- ............................. در صورتی که لازم تشخیص دهد می تواند علاوه بر آگهی مناقصه یا مزایده در روزنامه های کثیرالانتشار با استفاده از سایر امکانات از قبیل نشر یا پخش آگهی در محل های مناسب و یا از طریق دیگر رسانه های ارتباط جمعی و یا ارسال آگهی برای اشخاص ذیربط از متقاضیان (فروشندگان و خریداران کالا یا خدمات) دعوت به عمل آورد. 

تبصره 2- در مواردی که با تشخیص ............................. موضوع معامله ایجاب نماید که آگهی مناقصه یا مزایده در سطح بین المللی منتشر شود، می توان نسبت به درج آن در نشریات بین المللی داخلی یا خارجی اقدام کرد ویک نسخه از آگهی از طریق وزارت امور خارجه به سفارتخانه‌های کشورهای ذیربط در تهران و یا سفارتخانه‌های جمهوری اسلامی ایران در خارج از کشور فرستاده شود. 

ماده 2- در آگهی مناقصه نکات زیر باید رعایت شود: 

1 - نوع و مقدار کار یا کالا با ذکر مشخصات کامل.

2 - مدت و محل و نحوه تحویل کالا یا خدمت و ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردی که طرف معامله در تحویل کالا یا انجام کار کلاً یا بعضاً تاخیر نماید. 
3 - تصریح بر اینکه بهای پیشنهادی باید به مبلغ مشخص یا براساس درصد کسر یا اضافه نسبت به واحد بهای اعلام شده تعیین و در پاکت لاک و مهر شده تسلیم شود. 
4 - مدت قبول پیشنهاد کتبی که حداقل ده روز پس از انتشار آخرین آگهی در روزنامه کثیرالانتشار خواهد بود. 
5 - محل و نحوه تسلیم پیشنهاد. 
6 - میزان و نوع سپرده شرکت در مناقصه (اعم از واریز وجه نقد به حساب سپرده ............................. یا ارائه ضمانت نامه یا چک بانکی در وجه .............................)
7 - میزان تضمین حسن انجام کار یا معامله و نحوه دریافت و استرداد آن.
8 - تعیین حداکثر مدت لازم برای بررسی پیشنهادها و تشخیص واجد یا واجدین شرایط برنده مناقصه. 
9 - روز و ساعت و محل قرائت پیشنهادهای رسیده و مجاز بودن حضور پیشنهاد دهندگان یا نمایندگان رسمی آن ها در کمیسیون مناقصه. 
10- میزان پیش پرداخت و ترتیب  واریز آن در صورتی که پرداخت آن به تشخیص ............................. به ترتیب مناقصه لازم باشد.. 
11- محل توزیع یا فروش نقشه ها و مشخصات کار و شرایط در صورت لزوم.
12-محل توزیع نمونه قرارداد و ضمانت نامه در صورت لزوم، که در این صورت می‌بایست فرم‌های مربوط توسط متقاضی یا نمایندگان رسمی او دریافت و با قید این که «مورد قبول است» امضاء و ضمیمه پیشنهاد شود. 
13-تصریح این نکته که صرفاً شرکت در مناقصه و ارائه پیشنهاد، ایجاد حق برای شرکت کننده و ایجاد تکلیف و یا سلب اختیار برای دستگاه مناقصه گذار نمی نماید. 
ماده 3- در صورتی که ............................. ذکر شرایط خاصی را علاوه بر مندرجات ماده 2 لازم تشخیص دهد و با آیین نامه مالی و معاملاتی ............................. مغایر نباشد، می تواند در مناقصه منظور نماید.

ماده 4- منظور نمودن هرگونه شرط یا شروط جدید در قرارداد علاوه بر مندرجات مناقصه که برای برنده مناقصه امتیاز محسوب گردد، ممنوع می باشد.

ماده 5- در صورتی که شرایط مناقصه که می بایست مطابق با مواد 2 و 3 و بندهای آن در آگهی ذکر شود مفصل بوده و مستلزم هزینه زیادی شود، می توان نوع کار یا کالای مورد معامله، تعداد و محل تحویل، میزان پیش پرداخت و مدت و محل قبول پیشنهادها و میزان سپرده و یا ضمانت نامه شرکت در مناقصه، در آگهی درج شود و تصریح گردد که نقشه ها و برگ شرایط و مشخصات معامله در محل موجود است و پیشنهاد دهندگان باید یک نسخه از آن را دریافت و با قید «مورد قبول است» امضاء و ضمیمه پیشنهاد، تسلیم نمایند.

ماده 6- ............................. مکلف است در تاریخ مقرر و اعلام شده در آگهی، کمیسیون مناقصه را با حضور کلیه اعضاء تشکیل و به شرح زیر اتخاذ تصمیم نماید: 

 1- در صورت جلسات کمیسیون نفرات اول تا سوم برنــده مناقصه را با توجـه به قیمت های پیشنهادی، شرایط پیشنهادی متقاضیان و صلاحیت‌ها و توانائی‌ها مشخص و به اطلاع برساند. 

2- دلایل رد پیشنهادهای مبهم یا ناقص صراحتاً ذكر شود و به اطلاع طرف ذينفع برسد. 
ماده 7- سپرده برنده اول شركت در مناقصه كه ظرف مدت يك هفته پس از اعلام نتيجه مناقصه حاضر به تنظيم قرارداد يا انجام معامله نباشد بنفع ............................. ضبط مي شود. 

تبصره- سپرده شركت در مناقصه برندگان دوم و سوم مناقصه حداكثر ظرف مدت يك ماه بايد به آنان مسترد شود مگر اينكه در اين مدت براي انجام معامله يا تنظيم قرارداد، پيشنهاد كتبي ............................. به ترتيب اولويت به نامبردگان ابلاغ گردد كه در اين صورت به شرط استنكاف برندگان از انجام معامله، سپرده آنان نيز به نفع ............................. ضبط خواهد شد. 

ماده 8- ............................. مجاز است مقدار کار يا كالاي مورد معامله را تا 25% افزايش يا كاهش دهد. 

ماده 9- ............................. در رد تمام و يا هر يك از پيشنهادها مختار است. 

تبصره- دلايل رد پيشنهادها مي‌بايست در صورتجلسه موضوع ماده 6 این دستور العمل صراحتاً ذكر شود. 

ماده 10- ............................. مكلف است هرگونه عوارض و كسور قانوني را كه به مبلغ معامله تعلق مي‌گيرد هنگام پرداخت از مبلغ ناخالص معامله كسر و به حساب‌هاي مربوط واريز و رسيد آن را تسليم فروشنده يا طرف قرارداد نمايد. 

ماده 11- ميزان سپرده شركت در مناقصه به تشخيص بالاترين مقام اجرائي از 5% مبلغ برآورد معامله كمتر و از 20% آن بيشتر نخواهد بود. و در هر حال این مبلغ نباید از 000ر500 ریال کمتر باشد. 

ماده 12- ............................. مکلف است هنگام عقد قرارداد حداقل 5% و حداكثر 10% بابت ضمانت حسن اجراي تعهدات از طرف قرارداد ضمانت‌نامه بانكي يا سپرده نقدي كه به حساب واريز شود، دريافت نمايد. در موارد استثنايي با تشخيص رئيس ............................. سفته یا چک بانکی به جاي ضمانت‌نامه بانكي اخذ مي شود. 

ماده 13- ............................. مكلف است در مورد قراردادهاي ساختماني و حمل و نقل علاوه بر اخذ تضمين ماده 12 در هر پرداخت معادل 10% اقلام پرداختي را بابت سپرده حسن انجام كار نزد خود نگهداري نمايد. 

ماده 14- سپرده موضوع ماده 13 پس از تحويل قطعي كار يا خدمت انجام شده و تنظيم صورت مجلس تحويل قطعي به ذينفع مسترد مي‌شود. 

تبصره- آن قسمت از سپرده موضوع ماده 13 كه در اثر عدم اجراي حسن انجام كار به تصويب هياتي مركب از نماينده تام‌الاختيار .............................، مدير امور مالي، نماينده تام‌الاختيار طرف قرارداد و مشاور ضبط مي‌گردد درآمد .............................خواهد بود. 

ماده 15- اعضاء كميسيون مناقصه عبارتند از:

1- معاون اداری و مالی ............................. 
2- مدير امور مالي .............................
3- يك نفر نماينده رئيس .............................
اعضاي مذكور با حكم رسمي رئيس .............................منصوب می شوند، و حسب مورد از آنان برای شرکت در جلسه دعوت به عمل می آید و اعضای مذکور مکلف به حضور در جلسه در وقت مقرر و اظهار نظر خواهند بود. کلیه مصوبات کمیسیون با اکثریت آرا قابل اجرا است. 
تبصره- حضور كارشناس ذيربط  فني با تشخيص رئیس ............................. الزامي است. 

ماده 16- در صورتي كه در موعد مقرر، پيشنهادي نرسيده باشد ............................. مي‌تواند مناقصه را تجديد يا موضوع را براي اخذ تصميم به هيات موضوع ماده 46 آيين‌نامه مالي و معاملاتي ارجاع نمايد. 

ماده 17- .............................در مواردي كه لازم بداند مي‌تواند يك روز قبل از افتتاح پيشنهادهاي رسيده، شاخص قيمت‌هاي مربوط به موضوع مناقصه را به طريق مقتضي و مطمئن به طور محرمانه تهيه و در پاكت لاك و مهر شده در اختيار كميسيون مناقصه قرار دهد. 

ماده 18- ماموران و مسئولان ............................. موظفند براي ابلاغ نتيجه مناقصه به برنده، به نحوي اقدام نمايند، كه به علت انقضاي مدت، خسارتي متوجه ............................. نگردد در غير اين صورت تعلل آن‌ها قابل تعقيب است. 

ماده 19- در مواردي كه انجام كار يا تحويل كالاي مورد مناقصه ظرف حداكثر ده روز كاري پس از ابلاغ نظر كميسيون به برنده ميسر نباشد عقد قرارداد الزامي است. 

ماده 20- قرارداد بايد حاوي نكات زير باشد:

- نام متعاملين

- نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات كامل 
- مدت انجام تعهد و شرايط تحويل مورد معامله 
- ترتيب عمل و ميزان خسارت در مواردي كه برنده مناقصه در انجام تعهدات كلاً يا جزئاً تاخیر نمايد. 
- الزام به تحويل كالا طبق نمونه ممهور در صورتي كه تهيه نمونه لازم باشد.
- اقرار برنده مناقصه به اينكه از مشخصات كار يا كالاي مورد معامله و مقتضيات محل تحويل اطلاع كامل دارد. 
- اختيار مناقصه گزار به افزايش يا كاهش مورد قرارداد تا 25% مقدار مندرج در قرارداد در طول مدت قرارداد. 
- مبلغ قرارداد براساس تعداد واحد و برآوردهاي واحد و نحوه پرداخت براساس كار انجام شده يا كالاي تحويل شده. 
- مبلغ پيش پرداخت و ترتيب واريز آن 
- ميزان و مبلغ تضمين حسن انجام معامله و نحوه وصول استرداد و يا ضبط آن 
- مدت فاصله زماني بين تحويل موقت و قطعي 
- اقرار به عدم شمول ممنوعيت قانون منع مداخله وزراء، نمايندگان و كاركنان دولت در معاملات دولتي.
- ساير شرايطي كه مورد توافق طرفين قرار مي‌گيرد مشروط بر اينكه امتيازي علاوه بر آنچه در شرايط مناقصه ذكر شده براي فروشنده كالا يا خدمات محسوب نگردد. 
- ساير شرايطي كه در مناقصه ذكر شده است. 
ماده 21 - این دستورالعمل در 21 ماده و 6 تبصره در تاریخ ............................. به تصویب هیات امناء ............................. رسید و از ابتدای سال ............................. پس از تایید  وزیرعلوم، تحقیقات و فناوری لازم الاجرا است.
دستورالعمل موضوع ماده 63 آیین نامه مالی و معاملاتی

 در خصوص نحوه نگهداري اموال 
1 - کلیات
ماده 1- كليه اموالي كه توسط ............................. خريداري و يا به هر طريق قانوني ديگر به تملك ............................. درآمده يا درمي‌آيد اموال ............................. محسوب مي‌شود و تابع مفاد اين دستور العمل  مي‌باشد. 

تبصره- تعاريف اموال منقول و غير منقول موضوع اين دستورالعمل تابع تعاريف مذكور در قانون مدني خواهد بود. 

ماده 2- اموال منقول و غير منقول كه از طرف دستگاه‌هاي دولتي و غير دولتي به صورت موقت در اختيار ............................. قرار گرفته يا مي‌گيرد از نظر اين دستورالعمل اموال اماني محسوب مي‌شود. 

ماده 3- مسئوليت حفظ و حراست اموال به عهده .............................، و نگهداري حساب آن‌ها به عهده مدير امور مالي است. 

ماده 4- اموال منقول موضوع اين دستورالعمل به سه دسته تقسيم مي‌شود: 

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

ب)- اموال غير مصرفي: اموالي هستند كه بدون تغيير محسوس و از دست دادن مشخصات اصلي بتوان آن‌ها را به طور مكرر مورد استفاده قرار داد. 

ج)- اموال در حكم مصرفي: اموالي هستند كه ظاهراً با اموال غير مصرفي مشابهت داشته لكن به لحاظ طبع و ماهيت و يا قلت ارزش آن‌ها تنظيم حساب به صورت حساب اموال غير مصرفي براي آن‌ها ضرورت ندارد. 

ماده 5- اموال رسيده شامل اموالي است كه تحت ابواب جمعي امين اموال قرار مي‌گيرد، و اموال فرستاده شامل كليه اموالي است كه طبق مقررات اين دستورالعمل به نحوي از انحاء از ابواب جمعي امين اموال خارج و دستور حذف آن صادر شده باشد.

2 – انتقالات

ماده 6- با تصويب هیات رئیسه  ............................. مي‌توان اموال منقول غيرمصرفي را به طور اماني در اختيار موسسات و نهادهاي عمومي قرار داد. ضوابط نگهداري، استفاده و چگونگي استرداد اموال واگذاري به تصويب هیات رئیسه  ............................. خواهد رسيد.

ماده 7- اموال منقول ............................. ، در صورتي كه مازاد بر نياز يا اسقاطي باشد، به استناد ماده 60 آيين‌نامه مالي و معاملاتي ............................. قابل فروش يا تبديل به احسن مي‌باشد. درآمد حاصله به حساب درآمد اختصاصي ............................. منظور مي‌شود. 

ماده 8- انتقال اموال ............................. از ابواب جمعي يك امين اموال به ابواب جمعي امین اموال دیگر با صدور سند انتقال انجام خواهد شد و مراتب جهت انعکاس در دفاتر اموال به واحد امور مالي نيز اعلام مي‌گردد. 

ماده 9- خروج اموال ............................. بايستي با رعايت مقررات اين دستورالعمل و با مجوز مقام مجاز ............................. و با صدور پروانه خروج، شامل مشخصات كامل اموال و تعيين واحد گيرنده به امضاي امين اموال و رئيس اداره ذيربط انجام پذيرد. پروانه‌هاي مذكور بايد در دفاتري كه به همين منظور تهيه شده است ثبت گردد. 

3 - نگهداري حساب

ماده 10- حساب تمام اموال ............................. در دفاتر اموال نگهداري مي‌شود. مدير امور مالي و عاملین مالی مكلفند تغييرات فهرست اموال مذكوررا به طور مستمر در دفاتر مرتبط اعمال نمايند.
4 - نحوه نظارت

ماده 11- ............................. مكلف است به منظور نظارت موثر بر اموال ............................. و تمركز حساب آن‌ها، حسن اجراي مفاد آيين‌نامه مالي و معاملاتي و همچنين ايجاد هماهنگي و وحدت رويه اقدامات زير را انجام دهد. 
الف- در اجراي دستورالعمل‌هاي مربوط به اموال ............................. از فرم‌هاي اموال، ضوابط و روش‌هاي روز آمد مصوب هیات رئیسه ............................. استفاده نمايد و تا زمان تدوين و تهيه فرم‌ها و روش‌هاي موردنظر، از سيستم موجود استفاده كند. 

ب- اقدام لازم توسط مدير امور مالي در مورد دريافت صورت‌حساب‌هاي اموال و رسيدگي به آن‌ها و ثبت مشخصات كامل آن‌ها در دفاتر مربوط و یا سیستم نرم افزاری. 

ج- اعزام مامور به منظور رسيدگي به موجودي و حساب‌هاي اموال  و نحوه اجراي مقررات مربوط در مواقع لزوم، و همچنین حسب درخواست واحدهاي ذيربط.

5 - ساير مقررات

ماده 12- كليه دفاتر حساب اموال (سیستم نرم افزاری) و دفاتر ثبت پروانه‌هاي خروجي بايد قبل از ثبت مشخصات اموال، به طور مسلسل شماره‌گذاري و پلمپ (قفل نرم افزاری) شود و در اولين صفحه هر دفتر تعداد صفحات آن و نام واحد مربوط قيد شود و مراتب با درج نام و نام‌خانوادگي و تاريخ به امضاء‌ مدير امور مالي و يا فرد مجاز از طرف وي و امين اموال مربوط رسيده و به مهر امور مالي ممهور گردد. 

ماده 13- حفظ و حراست و نگهداري حساب اموالي كه براي مصرف خاص از طرف اشخاص به ............................. اهداء شده يا مي‌شود ضمن رعايت نظر اهداء‌كنندگان اموال، مشمول اين مقررات خواهد بود. 

ماده 14- ............................. مكلف است در صورت سرقت، مفقود شدن و يا از بين رفتن اموال ناشي از سرقت،‌ آتش‌سوزي و يا هر علت ديگر و همچنين در موارد تسامح در حفظ و نگهداري اموال ............................. و استفاده غير مجاز از اموال مذكور نسبت به اعلام موضوع، حسب مورد به مراجع ذيصلاح و پيگيري امر تا حصول نتيجه نهايي، اقدام به عمل آورد. 

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

الف- در صورت دستگيري سارق و بدست نيامدن مورد سرقت پس از طي مراحل نهايي رسيدگي به موضوع در مراجع صلاحيتدار.

ب- در صورت پيدا نشدن اموال مفقوده، سارق يا اموال سرقت شده و اعلام بي‌گناهي و عدم سوء نيت متصديان امر توسط مراجع ذيصلاح. 

تبصره 1- هرگاه مال سرقت شده يا مفقود شده بعد از حذف از دفاتر پيدا و مسترد شود بايد مانند اموال رسيده دوباره در دفاتر مربوط ثبت گردد. 

تبصره 2- در مواردي كه اموال ............................. بر اثر حوادث ناگهاني از قبيل سيل، زلزله، جنگ يا حوادث مشابه از بين برود، با تصويب هیات رئیسه ............................. و تنظيم صورتجلسه اموال مذكور از دفاتر اموال حذف خواهد شد. 

ماده 16- اموال منقولي كه با توجه به اهداف ............................. به منظور كمك يا اعانه و يا جهت اهداء از محل اعتبارات مربوط خريداري مي‌شود از لحاظ واگذاري به دريافت‌كنندگان كمك و يا اهداء، مشمول مقررات اين دستورالعمل نمي‌باشد و تابع ضوابط و مقررات مربوط به خود خواهد بود. 

ماده 17- كليه كالاهاي وارده به انبار ............................. از جمله كالاي موضوع ماده 16 اين دستورالعمل تا زماني كه در انبار نگهداري مي‌شوند مشخصات آن‌ها صرفاً در دفاتر انبار ثبت خواهد شد و ضرورتي به الصاق برچسب و نگهداري حساب اموال نخواهد داشت. 

ماده 18 - اين دستورالعمل در 18 ماده و 3 تبصره در تاريخ ............................. در هيات امناي ............................. به تصويب رسيد و از ابتدای سال............................. پس از تایید وزیر علوم، تحقیقات و فناوری لازم الاجرا است.
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