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 آمار ي پژوهشكده معاملاتي و  مالي ي نامه ينيآ
 

تعاريف -اول فصل  
 

 نامه به كار رفته است به شرح ذيل است: ينيمفاهيمي كه در اين آ -1ي  ماده

 .استآمار  ي وست پژوهشكدهيهاي پ دستورالعمل و نامه آيين اين در پژوهشكده از منظور •
 پايان به و شروع فروردين اول از هك شمسي سال يك از است عبارت پژوهشكده مالي سال •

 .شود مي ختم ماه  اسفند
 بيني پيش حاوي و تهيه مالي سال يك براي كه است پژوهشكده مالي برنامه پژوهشكده،ي  بودجه •

 انجام براي  هزينه برآورد و اعتبار تأمين منابع ساير و ها افتي، دراختصاصي درآمدهاي دولت، هاي مكك
 است. د،شو مي پژوهشكده اهداف تحقق به منجر هك عملياتي و ها برنامه

 ي بودجه در پژوهشكده هاي فعاليت و ها طرح و ها برنامه اجراي براي كه مبلغي از است  عبارت اعتبار، •
 .است شده بيني پيش مربوط

 به كه است هايي مسئوليت انجام براي يياجرا كارهاي بندي طبقه سطح بالاترين پژوهشكده،ي  برنامه •
 .است شده محول كدهپژوهش

 بودجه در اختصاصي درآمد عنوان تحت كه درآمدهائي از است  عبارت پژوهشكده اختصاصي درآمد •
 .درس مي مصرف به پژوهشكده اهداف تحقق جهت در و بيني پيش پژوهشكده

 ها آن انجام يا تحصيل كه هايي پرداخت ساير و خدمات و كالا انتخاب و تعيين از است عبارت تشخيص، •
 .است ضروري پژوهشكده اهداف به نيل رايب
 .معين زينهه انجام براي مصوب اعتبار از قسمتي يا تمام دادن اختصاص از است عبارت ،اعتبار تأمين •
 : از ناشي پژوهشكده ي ذمه بر الزاماتي ايجاد از است عبارت نامه، آيين اين نظر از تعهد •

 خدمت، دادن انجام يا كالا تحويل ـ الف
 باشد، شده منعقد مقررات، رعايت با كه قراردادهايي ياجرا ـ ب
 ذيصلاح، و قانوني مراجع از صادره احكام ـ ج
چارچوب  در المللي بين مجامع يا ها ناسازم در عضويت و المللي بين قراردادهاي به پيوستن ـ د

 قوانين و مقررات مربوط.

 .گيرد مي صورت پژوهشكده افاهد جهت در كه حقوقي يا حقيقي اشخاص به اعانه و كمك ـ هـ
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 .بدهي كننده اثبات مدارك و اسناد موجب به پرداخت قابل بدهي ميزان تعيين از است عبارت تسجيل، •
  قابل هاي بدهي و تعهدات تأدية براي پژوهشكده مجاز مقامات ي وسيله به كتباً كه است اي اجازه حواله، •

 صادر ذينفع وجه در وي طرف از مجاز فرد يا مالي رامور مدي ي عهده مربوط اعتبارات  محل از پرداخت
 .شود مي

 از ها پرداخت انجام براي وي طرف از مجاز مقام يا پژوهشكده رئيس كه است سندي وجه، درخواست •
. وجوه نمايد مي صادر پژوهشكده بانكي هاي حساب وجه در خزانه ي عهده مصوب اعتبارات محل

به  ،شود هاي بانكي كه توسط خزانه افتتاح شده يا مي يز به حسابوار پس ازها  مربوط به اين درخواست
 .گردد قطعي منظور ميي  هزينه

 .مشابه عناوين يا كمك عنوان تحت يا تعهد قبال در پرداخت قابل هاي بدهي از است عبارت ، هزينه •
 تسهيلات ايجاد و نقدي احتياجات رفع منظور به كه است وجهي از عبارت حسابداري، گردان خواهتن •

 .گيرد قرار پژوهشكده اختيار در ها، پرداخت و ها هزينه انجام در لازم
 يا پژوهشكده رئيس دستور با مالي امور مدير توسط كه وجهي از است عبارت پرداخت، گردان تنخواه •

 به كه مأموريني يا واحدها اختيار در ها پرداخت ساير و ها هزينه انجام براي وي طرف از مجاز مقام
 قرار هستند، گردان تنخواه دريافت به مجاز نامه آيين اين 14 ماده تبصره موضوع دستورالعمل جبمو
 .گيرد مي

 .گيرد مي صورت تعهد انجام از قبل مربوط اعتبارات محل از كه پرداختي از است عبارت پرداخت، پيش •
 صورت مربوط اعتبار لمح از تعهد از قسمتي اداي منظور به كه پرداختي از است عبارت الحساب، علي •

 .گيرد مي
 از جلوگيري يا تأمين منظور به قراردادها و مقررات و قوانين قبط كه وجوهي از است عبارت سپرده، •

 مقررات و قوانين در مقرر شرايط تابع آن، ضبط يا استرداد و گردد مي دريافت پژوهشكده حقوق تضييع
 .است مربوط قراردادهاي و
شود كه به منظور حسن انجام  ه بخشي از وظايف اداري وسازماني اطلاق ميمحاسباتي ب امور مالي و •

 :پذيرد وعلاوه بر وظايف سازماني شامل انجام مي ها آن  و كنترل ها پرداخت
 مصوبات و نامه آيين اين مفاد مربوط، مقررات و قوانين رعايت با مالي نظارت اعمال -فال

 امنا، هئيت
 مالي، مداركر دفات و اسناد حفظ بر نظارت و مالي هاي ارشگز تنظيم و حساب نگاهداري -ب
 بهادار، اوراق و ها سپرده ها، نقدينه وجوه، تحويل و حراست و حفظ و نگاهداري -ج



 

3 

 .اموال بر نظارت و حساب نگاهداري -د
 ينا مفاد با پژوهشكده هاي دريافت و درآمدها ها، پرداخت و ها هزينه تطبيق از است عبارت مالي نظارت •

 محاسبات صحت از اطمينان حصول و مربوط مقررات و قوانين ساير و امنا هئيت مصوبات و نامه آيين
 .فوق اقلام از يك هر تحقق و ميزان مورد در مثبته مدارك و اسناد كفايت و اصالت و مالي

 

امور مالي -مود فصل  
 

هاي آن براي  عاملاتي و دستورالعملي مالي و م نامه ايي كه در آيينه تمام وظايف و مسئوليت -2ي  ماده
شود. مدير امور مالي از بين كاركنان رسمي  حساب مقرر شده است به مدير امور مالي واگذار مي ذي

يا پيماني دولت با تأييد رئيس مركز آمار ايران و با حكم رئيس پژوهشكده به اين سمت منصوب 
 د و وظايف زير را برعهده دارد:شو شود و وظايفي كه توسط رئيس پژوهشكده تعيين مي مي

ها بر طبق قانون و مقررات و  نظارت بر امور مالي و محاسباتي و نگهداري و تنظيم حساب -الف
 ها ضوابط مربوط و صحت و سلامت آن

 نظارت بر حفظ اسناد و دفاتر مالي -ب
 ها و اوراق بهادر ها و سپرده نگهداري و تحويل و تحول وجوه و نقدينه -ج
 داري حساب اموال پژوهشكده و نظارت بر اموال مذكورنگه -د

شان سلب ين سمت از ايا به هر عنوان اير كند و يرمالي تغيمواقعي كه سمت مد در :1ي  تبصره
ر يخ انتصاب مديك ماه از تاريران امور مالي قبلي(معزول) و بعدي حداكثر ظرف مدت يمد شود،

م و يرسد، سوابق مالي را با تنظ امنا مي هئيتب يه تصود، بر اساس دستورالعملي كه بيامور مالي جد
ل ير امور مالي از تحويدر مواردي كه مد .ندينما ل و تحول مييامضاي صورت مجلس، تحو

سر يتحول م ل ويشان در امر تحويا به هر علتي شركت ايجمعي خود استنكاف كند  ابواب
م يامنا با تنظ هئيتنده يشان با حضور نمايجمعي ا ماري صعب العلاج) ابوابيا بير فوت ينباشد(نظ

ر يل خواهد شد. درموارد اضطراري نظيد تحوير امور مالي جديو امضاي صورت مجلس، به مد
 امنا امكان دسترسي به اصل اسناد و هئيتص يزلزله و...، در صورتي كه به تشخ سوزي، آتش ل،يس

ر امورمالي يسر نباشد، مديسالانه مانه و يهاي ماه مدارك جهت انضمام به اسناد و صورت حساب
امنا به جاي مدارك اصلي به  هئيتد ييتا مدارك را پس از ريا تصويگر و يتواند نسخ د مربوط مي

 د. يمه نمايضم جلسه صورتاسناد 
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ي آمار انتخاب مدير امور مالي از بين  در صورت نبود فرد واجد شرايط در پژوهشكده :2ي  تبصره
 مار ايران بلامانع است.كاركنان رسمي مركز آ

رئيس  حكم موجب به دار امانت و صلاحيت واجديا پيماني  رسمي نكاركنا بين از اموال امين -3ي  ماده
 تنظيم و تحول و تحويل و حراست مسؤليت وشود  مي منصوب سمت اين به پژوهشكده

 او عهده به ،جمعي ابواب تحت كالاهاي و است نقد وجه حكم در كه اوراقي و اموال هاي حساب
 .شود مي واگذار

 به پژوهشكده رئيس حكم با و مالي امور مدير پيشنهاد به كه است مأموري مالي، راموريمد عامل -4ي  ماده
 محل واحد در تا شود مي محول وي به مالي امور مدير وظايف از قسمتي و منصوب سمت اين

 .برساند انجام به استقرار
 

 

بودجه -ومس فصل  
 

ي سازمان مديريت و ها شيم طخ دولت، كلي يها سياستچشم اندازها، اهداف،  اساس بر -5ي  ماده
 مصوب پژوهشي و آموزشي يها برنامه و قات و فناورييريزي كشور، وزارت علوم، تحق برنامه

 امنا هئيت تصويب به و شود مي تنظيم مقرر مهلت در پژوهشكده پيشنهاديي  بودجه پژوهشكده،
 .رسد مي

شود، در  بيني مي ي كل كشور براي پژوهشكده پيش اعتباراتي كه تحت عنوان كمك در بودجه -6ي  ماده
ي چهارم  قانون برنامه 49ي  ي تفصيلي منظور و صرفاً بر اساس مقررات بند الف ماده بودجه
رسند. تمام احكام و مقرارتي  نامه به مصرف مي ي اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي و اين آيين توسعه

نامه تصريح شده  ها اعم از قطعي و غير قعطي در اين آيين راي اعتبارات، هزينه و ساير پرداختكه ب
 ي بودجه گونه وجوه نيز بايد مراعات شود. است، در مورد انجام هرگونه دريافت و پرداخت اين

بودجه كل كشور اعم از عمومي و اختصاصي در  هاي كه از محل رديف اعتباراتياساس  تفصيلي بر
سنوات قبل و ساير منابع  ي مصرف نشده وجوهو همچنين مانده  گيرد قرار مي پژوهشكدهاختيار 

ماه به  تيرحداكثر تا پايان  پژوهشكده به پيشنهاد رئيس ها و طرح ها تفكيك برنامه بهتأمين اعتبار 
 .رسد امنا مي هئيتتصويب 
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يس ئها به تشخيص ر پرداخت متماامنا،  هئيتتفصيلي توسط ي  تا زمان تصويب بودجه :تبصره
 ك دوازدهميو به نسبت  منابع موجودمحل يا مقام مجاز از طرف وي از  پژوهشكده

 ذيرد.پ مي انجامبراي هر ماه بودجه كل 

 

ها دريافت و درآمدها -مچهار فصل  

 

 هاي پژوهشكده به شرح زير است: انواع درآمدها و دريافت -7ي  ماده
 اختيار در كشور لك بودجه هاي رديف محل از ديگر عناوين يا ككم عنوان تحت كه وجوهي -الف

 گيرد، مي قرار پژوهشكده

 پژوهشكده امناي هئيت توسط ها آن وصول نحوه و انواع كه پژوهشكده اختصاصي درآمدهاي -ب

 هاي حساب به پژوهشكده درخواست به بنا ومنتقل  خزانه مربوط حساب به ،شود مي تعيين

 شد، خواهد نتقلم پژوهشكده پرداخت

 نظير است، گرديده مشخص ديگري خاص مقررات يا نامه آيين در آن مصرف موارد كه وجوهي -ج

 ،اجاره و... ،رمنقوليوغ منقول اموال فروش از حاصل وجوه و سازماني هاي انهخ درآمد

 .گردد مي دريافت مربوط ضوابط رعايت با كه هايي كمك و هدايا -د

 به ضرورت حسب بر يا مقررات طبق بر كه آن نظاير يا وديعه يا وثيقه يا الضمان وجه يا سپرده -8ي  ماده
 همين به پژوهشكده كه خاصي بانكي حساب به بايد گردد، مي وصول پژوهشكده رئيس تشخيص

 .شود واريز نمايد، مي افتتاح منظور
حل موجودي ا جبران خسارات ناشي از عدم اجراي تعهدات از مي سپردهرد وجوه  :1ي  تبصره

ا مقام مجاز از طرف وي به عمل يس پژوهشكده يص رئيحساب فوق بر اساس تشخ
 خواهد آمد.

 به سپرده هاي حساب موجودي از خود احتياجات رفع براي است مجاز پژوهشكده :2 ي تبصره
 .نمايد استفاده موقت صورت

، سپرده حساب موجودي از قسمتيا يتمام  امنا هئيت تصويب با تواند مي پژوهشكده :3 ي تبصره
 مشاركت، اوراق صورت به را اختصاصي درآمدهاي يا هاي مردمي ا و كمكيهدا
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 گذاري سرمايهت امناء، ئيبا تصويب ه موارد، ساير و ها بانك انداز پس هاي حساب
 .برساند مصرف به را حاصل درآمد و نموده

بدهكاران مزبور و نيز  بهيا دادن مهلت  پژوهشكده مواردي كه براي تقسيط بدهي اشخاص به در -9ي  ماده
 يا عدم پرداخت به موقع بدهي به موجب مقررات عمومي استنكافنقدي ناشي از  هاي جريمه
يك را حداكثر تا مدت  مذكورهاي  مجاز است بدهي پژوهشكده  رئيس تكليف نشده باشد، تعيين

 .باشد مي امنا  هئيت به موافقتموكول  ال،س يكاز  تقسيط نمايد. تقسيط بدهي براي مدت بيش الس
استيفاي  ،باشد شدهناشي  تخلفاتهاي موضوع اين ماده از ارتكاب جرائم يا  بدهي چه چنان :تبصره

قانوني متخلفين يا  تعقيبمانع از  ،طلب پژوهشكده از طريق تقسيط بدهي يا دادن مهلت
 بود. نخواهدمجرمين ذيربط توسط پژوهشكده يا ساير مراجع ذيصلاح 

 

ها پرداخت و ها هزينه -مپنج فصل  
 

، كند يممالي تجاوز  الس انجام آن از يك نوعاًجاري مستمر كه  هاي آن قسمت از هزينه مورد در -10ي  ماده
، كند آن از سال مالي تجاوز مي اجرايكه  ييقراردادهابراي مدت متناسب  تواند مي پژوهشكده

تعهدات مربوط  پرداختاعتبارات لازم براي  تاس مكلف پژوهشكدهاين صورت  در منعقد نمايد.
 .نظور نمايدمسالانه خود مقدم بر ساير اعتبارات  ي را در بودجه

 مالي نظارت اعمال و تسجيل تعهد، اعتبار، تأمين تشخيص، مراحل طي از پس ترتيب به ها هزينه -11 ي ماده
 .گيرد مي تصور حواله صـدور با مذكـور مراحـل طي از پس ها آن پرداخت و يـابد مي تحقق

 و پرداخت  پيش مورد در ماده اين موضوع مراحل رساندن انجام بهو  ترتيب رعايت :1ي  تبصره
 استثناي به( الحساب علي و) تعهد انجام مرحله استثناي به( پرداخت گردان تنخواه
 .است الزامي نيز) باشد نمي مقدور دين تمام براي كه تسجيل مرحله

 سوي از ماده اين موضوع مراحل كننده اثبات مدارك به منضم داريحساب سند امضاي :2ي  تبصره
 و تعهد تشخيص، مراحل تحقق ي منزله به وي طرف از مجاز مقام يا پژوهشكده رئيس

 به وي سوي از مجاز شخص يا مالي امور مدير توسط مذكور سند امضاي و تسجيل
 .است مالي نظارت عمالا و اعتبار تأمين مرحله تحقق منزله
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رئيس پژوهشكده يا مقام  ي عهده رو انجام تعهد و تسجيل و حواله ب تشخيصو مسؤليت  ختيارا -12 ي ماده
 . تأمين اعتبار با نظارت مدير امور مالي يا فرد مجاز از طرف ويباشد ميمجاز از طرف وي 

 . پذيرد انجام مي

 سرئي خيصتش به توان قبل از انجام تعهد وجهي پرداخت شود، مي استمواردي كه لازم  در -13 ي ماده
 تأديه نمود. پرداخت پيش نوانـبه ع يوي مبالغ طرف زمجاز ا مقامپژوهشكده يا 

تمام دين مقدور  ي اسناد و مدارك لازم براي تأديه ي يا تهيه تسجيلكه بنا به عللي  مواردي در -14 ي ماده
 رئيسبه تشخيص  الحساب شده را تحت عنوان علي تعهدقسمتي از وجه  توان نباشد، مي

 از طرف وي پرداخت نمود.  مجاز پژوهشكده يا مقام
و نوع تضمين  الحساب عليو  پرداخت گردان، پيش و نحوه واگذاري و واريز تنخواه ميزان :تبصره

 .رسد مينياز طبق دستورالعملي است كه به تصويب رئيس پژوهشكده  مورد
هاي مورد تدارك كالا براي مركزاز تسهيلات خريدهاي مت استفادهبه منظور  تواند مي پژوهشكده -15 ي ماده

 هايي اجرائي، وجوهي را به حساب يا حساب هاي دستگاهذيربط يا ساير  وزارتخانهبا اعلام  نياز
 هاي حساب يا حساب هواريز نمايد. وجوه واريزي ب ،شود شده يا مي تعيينكه به همين منظور 

پس از وصول كالاهاي مورد نظر و با دريافت  وپرداخت منظور  پيش حسابفوق، به 
 . شود دستگاه اجرائي مربوط به حساب هزينه منظور مي ياوزارتخانه ذيربط  حساب صورت

 به پژوهشكده تفصيلي بودجه ضمن و منتقل بعد سال به سال هر نشده مصرف اعتبارات مانده -16 ي ماده
 ايجاد پژوهشكده توسـط كه قبل سنوات تعهدات تأديه منظور به بدواً مانده اين. رسد مي تصويب

 . گيرد مي قرار استفاده مورد ،است نشده پرداخت مربوط سـال در ولي

 تملكبه مصرف  اًصرف اي سرمايه هاي ، اعتبارات تملك دارائينشدهوجوه مصرف  مانده :تبصره
 رسد. مي اي سرمايه هاي ييدارا

 گواهي و گيرد انجام مجاز بانكي هاي حساب طريق از صرفاً بايستي پژوهشكده هاي پرداخت -17 ي ماده
 حواله و او قانوني مقام  قائم يا ذينفع به وجه پرداخت، ذينفع حساب به وجه لانتقا بر دائر بانك

 محسوب پرداخت و تلقي وجه گيرنده رسيد عنوان به او قانوني مقام  قائم يا ذينفع وجه در
 . گردد مي

 از امضا اخذ وي طرف از مجاز مقام يا پژوهشكده رئيس تشخيص با كه استثنائي موارد در :تبصره
 پرداخت بر داير مذكور، مقامات از يكي تأييد، نباشد مصلحت به يا مقدور وجه هگيرند



 

8 

 قابل سند و تلقي وجه ي هكنند  دريافت رسيد) هيا هدي نقد ،چك صورت به( ذينفع به وجه
 .است قطعي هزينه به احتساب

كمك  مددكاري و كمك، عناوين تحتا حقوقي ي يقيبه اشخاص حقهرگونه وجهي  پرداخت -18 ي ماده
آن كه به تشخيص رئيس  نظاير آن مشروط بر يا، آموزشي، تحقيقاتي ييدانشجو هاي ههزين

، باشد پژوهشكده اهدافوجه در جهت  ي هكنند دريافت ي پژوهشكده، فعاليت فرد يا مؤسسه
هزينه  حسابوجه به  ي كننده دريافت. وجوه پرداختي از اين بابت با اخذ رسيد از بلامانع است

 منظور خواهد شد.

 پرداخت به رئيس پژوهشكده از اين محل منوط به تأييد رئيس مركز آمار ايران است. بصره:ت

هاي دولت و درآمدهاي  ز كمكيژه نزد خزانه براي واريك حساب ويپژوهشكده داراي  -19 ي ماده
 برايبانكي پژوهشكده به تعداد مورد نياز  هاي حسابرياختصاصي از سوي خزانه خواهد بود. سا

 س پژوهشكدهيو معرفي رئ امور مالي مدير پژوهشكده با درخواست هاي و پرداخت ها دريافت
مدير  مشتركمزبور با امضاي  هاي . استفاده از حسابگردد مربوط افتتاح مي هاي نزد شعب بانك

 ها ممكن خواهد بود.  يا مقامات مجاز از طرف آن پژوهشكدهمالي و رئيس  امور

تابع  نامه آيين اين 7 ماده "د"ريافتي، موضوع بند د هاي و كمك هدايابرداشت و مصرف  ي نحوه -20 ي ماده
  .بود خواهد 2پيوست دستورالعمل 

 

 معاملات -مشش فصل
 

 استثناي به غيره و كار اجرت ،پيمانكاري ،هستيجارا يا فروش يا خريد از اعم پژوهشكده معاملات -21 ي ماده
 در مگر ،شود مي انجام مـزايده يا مناقصه طريق از، باشد استخدامي مقررات مشمول كه وارديم

 :زير موارد

 سسات آموزش عالي و پژوهشي،ؤها و م ، دانشگاهها وزارتخانهكه طرف معامله  عاملاتيم -الف

  ،باشد ها آنها و مؤسسات وابسته به  ناا يا ارگه يرشهردا ،شركت دولتي و اتمؤسس

نهادهاي  ا مؤسسات وب پژوهشكده به تشخيص و مسئوليت رئيس ها آنكه انجام  معاملاتي -ب

ها  يا سرمايه يا مالكيت آن سهام %50تابعه كه بيش از  مؤسساتدولتي و  غير عمومي

هاي تعاوني مصرف و توزيع  مذكور باشند و نيز با شركت نهادهايمتعلق به مؤسسات و 
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و ها و موسسات آموزش عالي و پژوهشي  و يا دانشگاه مؤسسات ،ها كاركنان وزارتخانه

توليد و توزيع كه تحت خدماتي، تعاوني  مؤسساتها و  كتهاي دولتي و شر شركت

  ،شود مي ادارهتشكيل و  ،دولتنظارت مستقيم 

به صرفه و صلاح  پژوهشكده كه به تشخيص رئيس حقوقياموال و خدمات و  خريد -ج

  ،پژوهشكده باشد

 ،تشخيص رئيس پژوهشكده بهمنقول  اموال غير اجاره -د

هنري و  خدماتهاي اطلاعاتي الكترونيكي،  و بانكژوهشي پ -علمي نشريات ،كتب خريد هـ

 ،مشاورهپژوهشي، تحقيقاتي و خدمات  همچنينكارشناسي و  خدمات ،صنايع مستظرفه

  ،لاختراع به تشخيص رئيس پژوهشكدها حقمطالعاتي  مؤسسات علمي و خدمات

ذيصلاح براي  مراجعدولت يا  طرفروزانه كه نرخ ثابتي از  مصرفكالاهاي مورد  خريد -و

 ،ها تعيين شده باشد آن
 ،كه داراي فروشنده انحصاري باشد ييو ساير كالاها دولتيكالاهاي انحصاري  خريد -ز
مسافرت و نظاير آن در صورت وجود نرخ ثابت  ي هزينههوائي، دريايي،  نقل  و  حمل كرايه -ح

  ،قطوعم

آلات ثابت و متحرك  ماشين و تيزالوازم و تجه كميليا ت ويضبراي تع يقطعات يدك خريد -ط

 ،علميگيري دقيق و لوازم آزمايشگاهي  و همچنين ادوات و ابزار و وسايل اندازه موجود

يا مقام مجاز از طرف  پژوهشكده و نظاير آن به تشخيص رئيس بصري ،سمعي ،فني

 ،ايشان
طرف مقام مجاز از  يا پژوهشكدهو متحرك به تشخيص رئيس  ثابتآلات  ماشين تعمير -ي

 ،ايشان
مقام مجاز از طرف  به تشخيص رئيس پژوهشكده يا صحافيو  ، نشرمربوط به چاپ امور -ك

 . شانيا
 شوند:  مي بندي طبقهجزئي، متوسط و عمده به شرح زير  ي دسته 3 بهاز نظر مبلغ  معاملات -22 ي ماده

 تجاوز نكند.  يالر 20‚000‚000 از است كه مبلغ آن معاملاتيجزئي،  معاملات -
 از وتر  بيش ريال 20‚000‚000كه مبلغ آن از است  معاملاتيمتوسط،  لاتمعام -

 تجاوز نكند.  ريال 200‚000‚000
 تر باشد.  بيش ريال 200‚000‚000است كه مبلغ آن از  معاملاتيعمده،  معاملات -
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بنا  آنابد ومازاد بري به ميزان ده درصد افزايش مي هاي مذكور در اين ماده هر سال نصاب :1ي  تبصره
 است.  افزايش قابل امنا  تئهي به تشخيص

معامله و در مورد معاملات  مبلغنصاب در خريد براي معاملات جزئي و متوسط،  مبناي :2 ي تبصره
 عمده، مبلغ برآورد است. 

 پژوهشكده است.  منتخبمبلغ تعيين شده از طرف كارشناس  ،نصاب در فروش مبناي :3 ي تبصره
 پذيرد:  طرق زير انجام مي به در معاملات، مناقصه -23 ي ماده

  ،(مأمورخريد) پردازبهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت كارترين  كمي به يجز معاملات -الف
و  بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت كارپرداز (مأمور خريد) ترين كممتوسط به  معاملات -ب

 ،مقام مجاز از طرف ايشان پژوهشكده يا رئيسل مافوق و تأييد ئومس

نامه (مناقصه محدود) به  دعوتآگهي مناقصه عمومي يا ارسال  انتشارعمده با  عاملاتم -ج

 مجاز از طرف ايشان. مقامتشخيص رئيس پژوهشكده يا 

انتشار  ،پذيرد پژوهشكده انجام مي تحقيقاتاي كه از محل اعتبار برنامه  معاملات عمده براي :تبصره
 تواند صرفاً با تشخيص رئيس و معامله مي نيستآگهي و رعايت تشريفات مناقصه الزامي 

 طرف وي انجام شود.  ازمقام مجاز  يا پژوهشكده
 پذيرد:  زير انجام مي طريقدر معاملات به  مزايده -24 ي ماده

مدير  ،فروش مأمور مسئوليتو  تشخيصن بهاي ممكن به يتر شيمعاملات جزئي و عمده به ب -الف

 ،امور مالي و رئيس پژوهشكده
 ي.عمومآگهي مزايده  انتشارا عمده ب معاملات -ب

واحد مربوط و به تشخيص  اساس گزارش توجيهي يا مزايده بر مناقصهكه انجام  مواردي در -25 ي ماده
 رئيس پژوهشكده ابـيك نفر به انتخ و اليـامور م مدير ،پژوهشكده رئيسي مركب از هئيت

 هئيتاين صورت  انجام داد. در ديگريطرق  معامله را به توان نباشد، مي لحتـيا به مص يسرـم
 پس كه نمايد را مشخص مي عاملهـمانجام  ي نحوه صرفه و صلاح پژوهشكده ايتـبا رع زبورـم

 رئيس پژوهشكده معتبر خواهد بود.  يدياز تأ

يا مقام مجاز  پژوهشكدهدر هر مورد با دعوت رئيس  نامه اين آيين 45موضوع ماده  هئيت جلسه -26 ي ماده
و ابراز نظر خود  هئيتمكلف به حضور در جلسات  اعضا تمامشود.  از طرف وي تشكيل مي

يا  مزايدهمناقصه يا  اتـتقاضاي ترك تشريف موردواحد مربوط در  توجيهينسبت به گزارش 



 

11 

 ،هستند. ليكن نظرنحوه انجام معامله مورد  همچنين(مناقصه محدود) و  نامه تدعو الـارس
 . بود خواهد اعضا معتبر اكثريت رأي با هئيت تصميمات

استثنائي  ودر موارد اضطراري  مگر ،قرارداد يا گرفتن فاكتور الزامي است تنظيممعاملات،  تمام در -27 ي ماده
مجاز از  مقامرئيس پژوهشكده يا  يديمجلس خريد گرديده و به تأ كه مبادرت به تنظيم صورت

 رسد. طرف ايشان مي

اين آيين  27تا  23اد مناقصه و مزايده و ساير مقررات اجراي مو تشريفاتانجام معاملات و  نحوه -28 ي ماده
 .خواهد بود 3 پيوست دستورالعملنامه به موجب 

  
 نظارت مالي -مل هفتفص

 

و  است مالي امور عهده مدير رنامه ب اين آيين 1ماده  19 بندنظارت مالي در اجراي مفاد  اعمال -29 ي ماده
 .ه خواهد داشتيس پژوهشكده بر آن نظارت عاليرئ
 پژوهشكده رئيس قبال در نيز مالي امور مدير و مالي امور ديرم قبال در حسابدار و مالي عامل :تبصره

 . باشند مي پاسخگو مالي نظارت صحيح اعمال مورد در
 و مفاد اين آيين رراتـخلاف قوانين و مق مالي پرداخت وجهي را بر امورصورتي كه مدير  در -30 ي ماده

اعلام  ،ستور پرداختمقام صادركننده د بهبا ذكر دلايل مربوط كتباً  راتشخيص دهد مراتب  امهن
امر  مسئوليت چنانچه امور مالياز وصول گزارش مدير  پس صادركننده دستور مقام كند. مي

مدير امور مالي مكلف  ،نمايدامور مالي اعلام  پرداخت را به عهده بگيرد و مراتب را كتباً به مدير
 پرداخت نمايد. است وجه مزبور را

 

 امور حسابداري و حسابرسي -هشتم فصل
 

هايي كه از محل  ها وطرح و تفكيك برنامه پژوهشكده منابع مالي تداخلمنظور جلوگيري از  به -31 ي ماده

 تحت عنوان حساب ،به تفكيك منابع مالي پژوهشكده حساب ،شوند تأمين مالي مي خاصينابع م

 شود. مي دارينگه ثبت و ستقلم
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حسابداري مؤسسات اصول، موازين و استانداردهاي متداول  اساس بر پژوهشكده هاي حساب -32 ي ماده
 شود. مي نگهداري كامل تعهدي حسابداريروش  پژوهشي با آموزشي و

هاي كشور افتتاح  نزد يكي از بانكپژوهشكده كه با تشخيص پژوهشكده  هاي مستقل حساب -33 ي ماده
 از: عبارتندشود،  مي

 اي هاي سرمايه تملك داراييو  اي هزينه اعتباراتمستقل وجوه  حساب -الف
 ،هاي مردمي و كمك هداياو  اختصاصي اعتباراته مستقل وجو حساب -ب
 ،سپردهمستقل وجوه  حساب -ج
موافقت رئيس  و مالي امور مدير به پيشنهاد عنداللزوممستقل كه  هاي حساب ساير -د

 پژوهشكده ايجاد خواهد شد.
 پايان تا حداكثر حسابداري مدارك و دفاتر اساس بر سال هر كه پژوهشكده مالي هاي صورت  -34 ي ماده

 ،گردد مي تسليم امنا هئيت به بتصوي به منظور ومدير امور مالي  توسط بعد سال ماه دداخر
 :از عبارتند

 ،مستقل هاي حساب تمام تركيبي ترازنامه -الف
 ،هزينه و درآمد تركيبي حساب صورت -ب
 مازاد،تركيبي تغييرات در حساب  صورت -ج
 تملك و اي هزينه اعتبارات وهوج مستقل هاي حساب براي بودجه سالانه عملكرد صورت -د

 .اختصاصي و اي سرمايه هاي دارايي
 بعد ماه پايان تا حداكثر را ماه هر پرداخت و دريافت حساب صورت است مكلف مالي امور مدير -35 ي ماده

 طريق ازان خرداد ماه يپا تا داكثرـح را سال هر نهايي حساب و  پژوهشكده رئيس اختيار در
. رئيس پژوهشكده مكلف است ضمن انتخاب نمايد ليمتس امنا هئيت به پژوهشكده رئيس

امنا، عملكرد مالي پژوهشكده را به همراه گزارش حسابرس در  هئيتحسابرس حسب نظر 
امنا آن را به مراجع  هئيتامنا قرار داده و در صورت تصويب آن از سوي  هئيتدستور كار 

  Sذيصلاح اعلام نمايد.

 هاي گزارش، حسابداري مدارك، اسناد دفاتر اوراق نهنمو، مستقل هاي حساب نگهداري ي نحوه -36 ي ماده
 كه بود خواهد متحدالشكلي دستورالعمل موجب به حسابداري نوين هاي روش از استفاده و مالي

 ابلاغ شده ياد دستورالعمل كه مادام. شد خواهد ابلاغسوي وزارت علوم، تحقيقات و فناوري  از
 .بود خواهد معتبر قبلي هاي رويه ،نگرديده



 

13 

 



 

14 

 اموال -همن فصل
 

 مسئوليت و پژوهشكدهامور مالي  ي عهده رب منقول غير و منقول اموال حراست و حفظ مسئوليت -37 ي ماده
 . است مالي امور مدير با اموال حساب نگهداري

 . است مصرفي غير منقول اموال، فصل اين در مذكور منقول اموال از منظور :تبصره
 . است رئيس پژوهشكده قبلي موافقت به موكول ديگر مؤسسات به منقول اموال انتقال -38 ي ماده

 امور مدير ،رئيس پژوهشكده از مركب تيئهي تشخيص به كه پژوهشكده منقول اموال فروش -39 ي ماده
از يا مازاد بر ني، اسقاط شده پژوهشكده رئيس انتخاب به متعهد و خبره كارشناس نفر يك و مالي

ز يبه حساب درآمد اختصاصي وار ن گونه امواليباشد. وجوه حاصل از فروش ا است، مجاز مي
 . شود مي

 ست.اباشد از شمول اين ماده مستثني  ها به موجب قانون ممنوع مي اموال منقولي كه فروش آن :تبصره

 و ملي نفايس از كه غيرمنقولي اموال استثناي به پژوهشكده نياز بر مازاد غيرمنقول اموال فروش -40 ي ماده
. است مجاز امنا هئيت تصويب با احسن به تبديل رمنظو به صرفاً، است تاريخي بناهاي و آثار

 . گردد مي واريز اختصاصي درآمد حساب به اموال گونه اين فروش از حاصل وجوه
 دادگستري رسمي كارشناس توسط فروش قابل غيرمنقول اموال قيمت مبناي تعيين و ارزيابي ـ تبصره

 . گيرد مي صورت امنا هئيت منتخب

 از استفاده حق ،رسد مي امنا هئيت تصويب به كه دستورالعملي سبح بر تواند مي پژوهشكده -41 ي ماده
. نمايد واگذار مالكانه تصرف حق بدون و موقت طور به را خود احتياج بر مازاد غيرمنقول اموال
ب يتا زمان تصو. شود مي تلقي پژوهشكده اختصاصي درآمد عنوان به بابت اين از حاصله درآمد

 ن خواهد نمود.ين ماده را تعييق و نحوه اجراي ايشكده مصاددستورالعمل مربوط، رئيس پژوه

 غيرمنقول و منقول اموال حساب مركزت و نظارت چگونگي و رسيدگي و اموال نگهداري ي نحوه -42 ي ماده
 .بود خواهد 4 پيوست دستورالعمل موجب به پژوهشكده
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 متفرقه -همد فصل
 

 مناقصه در شركت ي سپرده عنوان به چك يا سفته يا نقدي ي سپرده يا بانكي نامه ضمانت دريافت -43 ي ماده
 رئيس تشخيص با صورت هر در و است بلامانع معامله انجام حسن تضمين يا مزايده و

 . باشد مي يكديگر به تبديل قابل زمان هر در ايشان طرف از مجاز مقام يا پژوهشكده
كشور امكان اخذ  فروشنده در ي علت عدم وجود نماينده در خريدهاي خارجي پژوهشكده كه به :تبصره

رئيس پژوهشكده دريافت ضمانت  تأييدو  45ضمانت وجود ندارد با تشخيص كميسيون ماده 
 .باشد ضروري نمي

 ي هزينه همچنين و هدايا دادن و مراسم برگزاري و ها پذيرائي ها، دعوت ي هزينه مورد در -44 ي ماده
 در كشور از رجخا يا داخل در علمي تئهي اعضاي و دانشجويان ورزشي و علمي هاي مسافرت
 از مجاز مقام ياپژوهشكده  رئيس تأييد با نباشد مقدور مربوط مدارك و اسناد تهيه كه مواردي

 . است هزينه به احتساب بلقا وي طرف

 بيني پيش اهداف اساس بر را سالانه شده انجام عمليات گزارش است مكلف پژوهشكده رئيس -45 ي ماده
 .دنماي ارسال امنا هئيت به مصوب، بودجه در دهـش

 تملك اعتبارات بر حاكم عمومي مقررات از قسمتي يا تمام رعايت لزوملعندا تواند مي پژوهشكده -46 ي ماده
 موارد. نمايد الزامي اعتبارات اين موضوع هاي پروژه و ها طرح اجراي در را اي سرمايه هاي ييدارا

 خواهد كشور ميعمو  مقررات و قوانين تابع امنا  هئيت تصويب تا نامه آيين اين در نشده بيني پيش
 امنا قابل اجراست. هئيتنامه پس از تصويب  ينيهرگونه تغيير در اين آ .بود

 46قانون برنامه چهارم توسعه فرهنگي،اقتصادي و اجتماعي كشور در 49اجراي بند الف ماده  در نامه آيين اين
 .استا الاجر  زملا 1384 سال ابتداي از و رسيد پژوهشكده امناي تئهي تصويب به تبصره 21 و ماده
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 1پيوست 
 

 خصوص  در مالي و معاملاتي ي نامه آيين 7ماده  "ب"موضوع بند دستورالعمل

 اختصاصي درآمدهايانواع و نحوه وصول 
 

  است: يرز هاي فعاليتناشي از  استها  آن يلتحص به مجاز پژوهشكده كه ياختصاص درآمدهاي -1 ي ماده
 ،هاي آموزشي فعاليت -الف
  ،آموزشي از فضاهاي استفاده -ب
  ،از نتايج آن استفادههاي پژوهشي و  فعاليت -ج
  ،و كارشناسي يياجرا ،اي مشاوره خدمات -د

 نظاير آن، وسلف سرويس  ،ورزشي امكاناتاز فضاها و  استفاده هـ
  ،و انتشارات و تكثير چاپاز امكانات  استفاده -و
 ،ديتحقيقات فني و اطلاعات تولي نتايجكتب و نشريات و  فروش -ز

 ،نظاير آن و يكارگاه آموزشي وسخنران ش،يهما نار،يبرگزاري سم -ط
 ،د وفروش سهاميخر -ي
  ،نامه با توجه به وقف موقوفاتناشي از  درآمد -ح
 تصرفمنقول مازاد بر احتياج پژوهشكده بدون حق  غير اموالحق استفاده از  اريذواگ -ك

 ،نظاير آن وفاع انت در اذن اجاره، قراردادهايمالكانه، در قالب 
  .رسد امنا مي هئيتپژوهشكده به تصويب رئيس  پيشنهادمواردي كه به  ساير -ل

 رئيس پژوهشكده كه به تشخيص شودها و خدمات بايد به ترتيبي انجام  گونه فعاليت اين :1 ي تبصره
 . نگرددهاي اصلي پژوهشكده  موجب ركود اجراي برنامه

ها،  پژوهشي به مؤسسات، سازمان -خدمات آموزشي ي ازاي ارائه پژوهشكده مجاز است در :2 ي تبصره
 .ها و نهادهاي متقاضي، اموال منقول يا غير منقول يا وجه نقد دريافت نمايد ارگان

آن به  كلي  و ضوابط طريق انعقاد قراردادهايي كه اصول از پژوهشكده اختصاصي درآمدهاي -2 ي ماده
 . شد  ، وصول خواهدرسد تصويب رئيس پژوهشكده مي

در  لازمو اختيارات  ضوابط، نيستانعقاد قرارداد  امكان د،مواردي كه براي تحصيل درآم در :تبصره
 گردد. مي مورد چگونگي تحصيل درآمد توسط رئيس پژوهشكده تعيين
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 مركزبه منظور ت پژوهشكده طرف از كههاي بانكي خاص  حساب يادريافتي به حساب  وجوه -3 ي ماده
حساب يا  اين. برداشت از گردد ميواريز  اح گرديده است،افتت اختصاصيهاي  وجوه دريافت

مجاز از طرف  قاماتـيا م مالي ورـام ديرـم و پژوهشكده رئيس تركـبا امضاي مش ها حساب
 .يردگ مي انجام ها آن

امور  توسط ،نوع فعاليت حسب بر و هاي اختصاصي به تفكيك پرداختها و  دريافت حساب -4 ي ماده
 د.شو مي نگهداري پژوهشكده مالي

 مورد درخواهد بود و  پژوهشكدهمالي و معاملاتي  ي نامه تابع مقررات آيين اختصاصيدرآمدهاي  مصرف
توان حسب نظر رئيس پژوهشكده و متناسب با ميزان  اند مي به افرادي كه در تحصيل درآمد نقش داشتهپرداخت 

 . پژوهشكده رسيد امناي هئيت تصويب به تبصره 3 و ماده 4 در دستورالعمل اين درآمد كسب شده، اقدام نمود.
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 2پيوست 
 

  درخصوص معاملاتي و مالي ي نامه آيين 20 ماده موضوع دستورالعمل
 مردمي هاي كمك و هدايا كردن هزينه نحوه

 
 رعايت با كه گردد مي اطلاق وجوهي به دستورالعمل اين موضوع مردمي هاي كمك و هدايا -1 ي ماده

 گسترش و توسعه ي زمينه در مردمي هاي كمك از تفادهاس و جذب ي نحوه به مربوط مقررات
 مورخ 81 و 80و 78 جلسات مصوب كشور تحقيقاتي و عالي آموزش سساتؤم و ها دانشگاه

 5 ماده و فرهنگي انقلاب عالي شوراي هاي كميسيون مشترك شوراي 24/3/67 و 17/3/67 ،3/3/67
 مصوب تحقيقاتي و آموزشي سساتؤم وا ه دانشگاه معاملاتي و مالي امور انجام ي نحوه قانون

 در داوطلبانه صورت به حقوقي يا حقيقي اشخاص سوي از اسلامي شوراي مجلس 18/10/69
 . گيرد مي قرار پژوهشكده اختيار

 را خود اهدايي وجوه مصرف موارد، اهداكننده حقوقي يا حقيقي اشخاص كه مواردي در -2 ي ماده
 وجوه رئيس پژوهشكده تأييد و پژوهشكده اهداف با مغايرت عدم صورت در ،نمايند مشخص

 . گرديد خواهد مصرف شده تعيين موارد در منحصراً مذكور
 قائل محدوديتي گونه هيچ يا ننموده تعيين را آن مصرف حقوقي يا حقيقي اشخاص كه جوهيو -3 ي ماده

 رئيس تشخيص با، نمايند مي اهدا پژوهشكده اهداف پيشبرد به كمك منظور به صرفاً و اند نشده
 . گرديد خواهد هزينه عمومي مصارف و پژوهشي، آموزشي امور در وهشكدهپژ

 مقام به جزئي يا كلي صورت به را خود اختيارات ،مورد اين در تواند مي پژوهشكده رئيس :تبصره
 . نمايد تفويض ديگري

 بانكي هاي بحسا در كمك نوع حسب بر ،دستورالعمل اين موضوع مردمي هاي كمك و هدايا -4 ي ماده
 يامضا با مذكور هاي حساب از برداشت و حساب افتتاح. گرديد خواهد واريز اشت،برد قابل

  . باشد مير امورمالي يمد و وي طرف از مجاز مقام يا پژوهشكده رئيس
  صورت به مردمي هاي كمك و هدايا حساب احتياج بر مازاد موجودي از تواند مي پژوهشكده -5 ي ماده

 از  صلحا سود. نمايد گذاري سرمايه موارد ساير و ها نكبا انداز پس هاي بحسا مشاركت،  اوراق
 . رسيد خواهد مصرف بهدستورالعمل  اين 3 ي ماده مفاد رعايت با گذاري سرمايه

 كننده اهدا وسطت آن استفاده ي نحوه كه حقوقي و حقيقي اشخاص نقدي غير هاي كمك و هدايا -6 ي ماده
 ،صورت اين غير در. تگرف خواهد قرار استفاده مورد صورت همان به ،باشد شده مشخص
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رئيس پژوهشكده  تشخيص به نقدي به نقدي غير هداياي تبديل ضرورت يا آن از استفاده ي نحوه
 .شد خواهد انجام

 اين مفاد تابع، تبديل از حاصله وجوه مصرف ،گردد تبديل نقدي به نقدي غير هداياي چه چنان :تبصره
 . بود خواهددستورالعمل 

 .رسيد پژوهشكده امناي هئيت تصويب به تبصره 2 و هماد 6 در دستورالعمل اين
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 3پيوست 
 

 خصوص درمالي و معاملاتي  ي نامه آيين 28موضوع ماده  دستورالعمل

 انجام مناقصه و مزايده ي نحوه

 

 يك لزوم صورت در و كشور كثيرالانتشار هاي روزنامه در روز يك حداقل مزايده و مناقصه آگهي -1 ي ماده
 . گردد مي منتشر محلي كثيرالانتشار هاي روزنامه در نوبت 3 تا

 با مزايده يا مناقصه آگهي بر علاوه تواند مي دهد تشخيص لازم كه صورتي در پژوهشكده :1 ي تبصره
 طريق از آگهي پخش يا مناسب هاي محل در آگهي نشر قبيل از امكانات ساير از استفاده

 و فروشندگان( ذيربط صاشخا براي آگهي ارسال يا جمعي ارتباط هاي رسانه ديگر
 . آورد عمل به دعوت متقاضيان از) خدمات يا كالا خريداران

 مناقصه آگهي كه نمايد ايجاب معامله موضوع ،پژوهشكدهرئيس  تشخيص با كه مواردي در :2 ي تبصره
 المللي بين نشريات در آن درج به نسبت توان مي شود منتشر المللي بين سطح در مزايده يا

 به خارجه امور وزارت طريق از آگهي از نسخه يك و كرد اقدام ارجيخ يا داخلي
 در ايران اسلامي جمهوري هاي سفارتخانه يا تهران در ذيربط كشورهاي هاي سفارتخانه

 . شود فرستاده كشور از خارج
 :شود رعايت بايد زير نكات مناقصه در -2 ي ماده

 ،كامل مشخصات ذكر با كالا يا كار مقدار و نوع -
 ،خسارت ميزان و عمل ترتيب و خدمت يا كالا تحويل ي نحوه و لمح و مدت -
 ،نمايد خيرأت بعضاً يا كلاً كار انجام يا كالا تحويل در معامله طرف كه مواردي در -
 نسبت اضافه يا كسر درصد اساس بر يا مشخص مبلغ به بايد پيشنهادي بهاي كه اين بر تصريح -

 ،گردد تسليم شده مهر و لاك اكتپ در و تعيين شده اعلام بهاي واحد به
ي  روزنامه در آگهي رينـآخ انتشار از پس روز 10 حداقل كه تبيـك پيشنهاد قبول دتـم -

 ،بود خواهد كثيرالانتشار
 ،پيشنهاد تسليم ي نحوه و محل -
 پژوهشكده ي سپرده حساب به نقد وجه واريز از اعم( مناقصه در شركت ي سپرده نوع و ميزان -

 ،)پژوهشكده وجه در بانكي چك يا نامه ضمانت ارائه يا
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 ،آن استرداد و دريافت ي نحوه و معامله يا كار انجام حسن تضمين ميزان -
 لازم مناقصه برنده شرايط واجدين يا واجد تشخيص و پيشنهادها بررسي براي كه مدتي حداكثر -

 ،است
 يا دهندگان پيشنهاد ورحض بودن مجاز و رسيده پيشنهادهاي قرائت محل و ساعت و روز -

 ،مناقصه كميسيون در ها آن رسمي نمايندگان
 به پژوهشكده تشخيص به آن پرداخت كه صورتي در واريز ترتيب و پرداخت پيش ميزان -

 ،باشد لازم مناقصه ترتيب
 ،زومل صورت در شرايط و كار مشخصات و ها نقشه فروش يا توزيع محل -
 بايست مي صورت آن در كه ،لزوم صورت در ها نامه ضمانت و قراردادها نمونه وزيعـت محل -

 و مضاا "است قبول مورد" قيد با و دريافت او رسمي نمايندگان يا متقاضي توسط مربوط فرم
 ،شود پيشنهاد ضميمه

 و كننده شركت براي حق ايجاد، پيشنهاد ارائه و مناقصه در شركت صرفاً كه نكته اين تصريح -
 .ايدنم مين گزار مناقصه دستگاه براي اختيار سلب يا تكليف ايجاد

 دهد تشخيص لازم 2 ماده مندرجات بر علاوه را خاصي شرايط ذكر پژوهشكده كه صورتي در -3 ي ماده
 مناقصه در تواند مي، نباشد مغاير پژوهشكده معاملاتي و مالي ي نامه آيين با مشروط بر اين كه

 . نمايد منظور
 براي كه مناقصه مندرجات رـب علاوه راردادـق در جديد شروط اـي شرط گونهره ودنـنم ورـمنظ -4 ي ماده

 . باشد مي ممنوع ،گردد محسوب امتياز مناقصه ي برنده
 شود ذكر آگهي در آن بندهاي و 3 و 2 مواد با مطابق بايست مي كه مناقصه شرايط كه صورتي در -5 ي ماده

 حلـم و تعداد، معامله مورد كالاي يا كار نوع توان مي ،شود زيادي هزينه مستلزم ،بوده مفصل
 ي امهن نتضما يا پردهـس ميزان و پيشنهادها قبول لـمح و مدت و پرداخت پيش زانـمي، تحويل
 مشخصات و شرايط برگ و ها نقشه كه نمود تصريح و كرد درج آگهي در را مناقصه در شركت
 دقي با و دريافت را آن از نسخه يك بايد دهندگان پيشنهاد و است موجود محل در معامله

 . نمايند تسليم، پيشنهاد ي ضميمه و امضا "است قبول مورد"
 حضور با را مناقصهن كميسيو، آگهي در شده اعلام و مقرر تاريخ در، است مكلف پژوهشكده -6 ي ماده

 :نمايدتصميم  اتخاذ زير شرح به و تشكيل اعضا تمام
 پيشنهادي هاي تقيم به توجه با ،مناقصه برنده سوم تا اول نفرات كميسيون ي جلسه صورت در ـ1
 ،برسد اطلاع به و مشخص )ها ييتوانا و ها صلاحيت و متقاضيان پيشنهادي شرايط(
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 . برسد ذينفع طرف اطلاع به و شود ذكر صراحتاً ناقص يا مبهم پيشنهادهاي رد دلايل ـ2
 به حاضر مناقصه ي نتيجه اعلام ده روز از مدت ظرف كه مناقصه در شركت اول برنده ي سپرده -7 ي ماده

 . شود مي ضبط پژوهشكده نفع به، نباشد معامله انجام يا قرارداد تنظيم
 به بايد ماه يك مدت ظرف حداكثر، مناقصه سوم و دوم برندگان ي مناقصه در شركت ي سپرده :تبصره

 كتبي پيشنهاد، قرارداد تنظيم يا معامله انجام براي مدت اين در كه اين مگر، شود مسترد آنان
 استنكاف شرط به صورت اين در كه گردد ابلاغ دگانبرنام به ولويتا ترتيب به پژوهشكده

 . شد خواهد ضبط پژوهشكده نفع به نيز آنان سپرده، معامله انجام از برندگان
 . دهد كاهش يا افزايش% 25 تا را معامله مورد كالاي يا كالا مقدار است مجاز پژوهشكده -8 ي ماده
 .است تارمخ پيشنهادها از يك هر يا تمام رد در پژوهشكده -9 ي ماده

 . شود ذكر صراحتاًدستورالعمل  اين 6 ماده موضوع جلسه صورت در بايست مي پيشنهادها رد دلايل :تبصره
 يردگ مي تعلق معامله مبلغ به كه را قانوني كسور و عوارض گونه هر است مكلف پژوهشكده -10 ي ماده

به  را نآ رسيد و واريز مربوط هاي حساب به و كسر معامله ناخالص مبلغ از پرداخت هنگام
 . تسليم نمايد قرارداد طرف يا فروشنده

 و كمتر معامله مبلغ% 5 از اجرائي مقام بالاترين تشخيص به مناقصه در شركت سپرده ميزان -11 ي ماده
 . باشد كمتر ريال 500‚000 از نبايد مبلغ اين حال هر در و بود نخواهد بيشتر آن% 20از

 حسن ضمانت بابت% 10 داكثرح و% 5 حداقل قرارداد عقد هنگام است مكلف پژوهشكده -12 ي ماده
، شود واريز حساب به كه نقدي سپرده يا بانكي امهن تنضما قرارداد طرف از تعهدات اجراي

 جاي هب كـچ يا فتهـس پژوهشكده  يسـرئ خيصـتش با استثنائي موارد در. نمايد دريافت
 . دشو مي  ذـاخ كيـبان نامه ضمانت

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

 . نمايد
 تحويل مجلس صورت تنظيم و شده انجام خدمت يا كار قطعي تحويل از پس 13 ماده سپرده -14 ي ماده

 . گردد مي مسترد ذينفع به قطعي
 يهئيت تصويب به كار انجام حسن اجراي عدم اثر در كه 13 ماده موضوع سپرده از متقس آن: تبصره

 و قرارداد طرف الاختيار تام نماينده، مالي امور مدير ،پژوهشكده الاختيار تام نماينده از مركب
 . بود خواهد پژوهشكده درآمد ،گردد مي ضبط مشاور
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 :از عبارتند مناقصه كميسيون ياعضا -15 ي ماده
 ،شكدهرئيس پژوه ـ1
  ،پژوهشكده مالي امور مدير ـ2
 .پژوهشكده رئيس رشناس با معرفياك نفر يك ـ3

 در شركت براي آنان از مورد حسب و منظور اين به پژوهشكده رئيس رسمي حكم با مذكور ياعضا
 نظر اظهار و مقرر وقت در جلسه در حضور به مكلف مذكور ياعضا و آيد مي عمل به دعوت جلسه

 . باشد مي اجرا قابل اكثريت با كميسيون يآرا ،يكنل .بود خواهند
 رئيس تشخيص با باشد فني امور به مربوط معامله هك مواردي در ذيربط كارشناس حضور :تبصره

 . است الزامي پژوهشكده
 را مناقصه تواند مي پژوهشكدهرئيس  ،باشد نرسيده پيشنهادي مقرر موعد در كه صورتي در -16 ي ماده

 ارجاع معاملاتي و مالي نامه آيين 45 ماده موضوع  هئيت  به تصميم اخذ براي را موضوع يا تجديد
 . دهد

، رسيده پيشنهادهاي افتتاح از قبل روز  يك تواند مي، بداند لازم كه مواردي در پژوهشكده -17 ي ماده
 و تهيه محرمانه طور به مطمئن و مقتضي طريق به را مناقصه موضوع به مربوط هاي قيمت شاخص

 . دهد رارق مناقصه كميسيون اختيار در شده رمه  و  لاك پاكت در
 اقدام نحوي به ،برنده به مناقصه ي نتيجه ابلاغ براي موظفند پژوهشكده ولانئمس و مورانأم -18 ي ماده

 تعلل صورت اين غير در .نگردد پژوهشكده متوجه خسارتي، مدت انقضاي علت به كه نمايند
 . است تعقيب قابل ها آن

 ابلاغ از پس كاري روز 10 حداكثر ظرف مناقصه مورد كالاي يلتحو يا كار انجام كه درمواردي -19 ي ماده
 . است الزامي قرارداد عقد، نباشد ميسر برنده به كميسيون نظر

 : باشد زير نكات حاوي بايستي قرارداد -20 ي ماده
  ،متعاملين نام ـ
  ،كامل مشخصات با معامله مورد مقدار و نوع ـ
  ،معامله مورد تحويل شرايط و تعهد انجام مدت ـ
 تأخير جزئاً يا كلاً تعهدات انجام در مناقصه برنده كه مواردي در خسارت ميزان و عمل ترتيب ـ

 ،نمايد
  ،باشد لازم نمونه ي تهيه كه صورتي در ممهور نمونه طبق كالا تحويل به الزام ـ
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 عاطلا تحويل محل مقتضيات و معامله كالاي يا كار مشخصاتز ا كه اين به مناقصه ي برنده اقرار ـ
  ،دارد كامل

 طول در قرارداد در مندرج مقدار% 25 تا قرارداد مورد كاهش يا افزايش به گزار مناقصه اختيار ـ
 ،قرارداد مدت

 انجام كار ساسبر ا پرداخت ي نحوه و واحد برآوردهاي و واحد تعداد ساسا بر قرارداد مبلغ ـ
 ،شده تحويل كالاي يا شده

  ،آن واريز ترتيب و پرداخت پيش مبلغ ـ
  ،آن ضبط يا استرداد و وصول ي نحوه و معامله انجام حسن تضمين مبلغ و ميزان ـ
  ،قطعي و موقت تحويل بين زماني ي فاصله مدت ـ
 معاملات در دولت كاركنان و نمايندگان، وزرا مداخله منع نقانو ممنوعيت شمول عدم به اقرار ـ

 دولتي،
 در چه آن بر علاوه امتيازي كه اين بر مشروط گيرد مي قرار طرفين توافق مورد كه شرايطي ساير ـ

  ،نگردد محسوب خدمت يا كالا فروشنده براي شده ذكر مناقصه شرايط
 شرايطي كه در مناقصه ذكر شده است.  ساير ـ

 
 .امناي پژوهشكده رسيد هئيت تصويبتبصره به  6ماده و  20دستورالعمل در  اين
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 4پيوست 
 

 خصوصر د معاملاتي و مالي ي نامه آيين 42 دهما موضوع دستورالعمل
 اموال نگهداري

 
  كليات ـ1

 پژوهشكده تملك به ديگر قانوني طريق هر به يا خريداري پژوهشكده توسط كه اموالي تمام -1 ي ماده
  است. نامه آيين اين مفاد تابع و شود مي محسوب پژوهشكده اموال درآيد يا درآمده

 مدني قانون در مذكور تعاريف تابع العمل دستور اين موضوع نقولم غير و منقول اموال تعاريف :تبصره
 . بود خواهد

 در موقت صورت به دولتي غير و دولتي هاي دستگاه طرف از كه منقول غير و منقول  اموال -2 ي ماده
 محسوب اماني والـام دستورالعمل اين نظر از ،گيرد مي يا رفتهـگ قرار پژوهشكده اختيار

 . گردد مي
 به ها آن حساب نگهداري و پژوهشكدهامور مالي  ي عهده به اموال حراست و حفظ مسئوليت -3 ي ماده

 . باشد مي مالي امور مدير ي عهده
 : است قسم 3 بر دستورالعمل اين موضوع منقول اموال -4 ي ماده

Uرفيـمص اموال ـ الف:U دنرو مي بين از كلاً يا داده وضعيت تغيير تفادهـاس اثر بر كه تندـهس اموالي، 
Uفيصرم غير اموال ـ ب:U اصلي مشخصات دادن دست از و محسوس تغيير بدون كه هستند اموالي 

  ،داد قرار استفاده مورد مكرر طور به را ها آن بتوان
Uمصرفي حكم در اموال ـ ج:U به ولي .دارند مشابهت مصرفي غير اموال با ظاهراً كه هستند اموالي 

 حساب صورت هب حساب تنظيم ،ها آن ارزش قلت يا ماهيت و طبع لحاظ
 . ندارد ضرورت ها آن براي مصرفي غير اموال

 اموال و گيرد مي قرار والـام امين يـجمع ابواب تحت كه تـاس واليـام شامل يدهـرس والـام -5 ي ماده
 ابواب از انحاء از نحوي به دستورالعمل اين مقررات طبق كه است اموالي كليه شامل فرستاده
 . باشد دهش صادر آن حذف دستور و خارج اموال امين جمعي
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  انتقالات ـ2

 اختيار در اماني طور به را مصرفي غير منقول اموال توان مي رئيس پژوهشكده شخيصت با -6 ي ماده
 . داد قرار عمومي نهادهاي و سساتؤم

 ي نامه آيين 59 ماده استناد به ،باشد اسقاط يا نياز بر مازاد كه صورتي در پژوهشكده منقول اموال -7 ي ماده
 حساب به حاصله درآمد و دـباش مي احسن به تبديل يا فروش قابل پژوهشكده، معاملاتي و اليم

 . شود مي منظور پژوهشكده اختصاصي درآمد
 ديگر اموال امين جمعي ابواب به اموال امين يك جمعي ابواب از پژوهشكده اموال انتقال -8 ي ماده

 به اموال دفاتر در انعكاس جهت مراتب و شد خواهد انجام انتقال سند صدور با پژوهشكده
 . گردد مي اعلام نيز مالي امور واحد

 مجاز مقام از مجوز صدور با و دستورالعمل اين مقررات رعايت با بايد پژوهشكده اموال خروج -9 ي ماده
 امين امضاي به گيرنده واحد تعيين و اموال كامل مشخصات شامل خروج پروانه با و پژوهشكده

 منظور همين به كه دفاتري در بايد مذكور هاي پروانه. پذيرد انجام مربوط اداره رئيس و اموال
 .گردد ثبت است شده تهيه

 
  حساب نگهداري ـ3

 مكلف مالي امور رـمدي. ودـش يـم نگهداري والـام دفاتر در پژوهشكده والـام تمام حساب -10 ي ماده
 .نمايد اعمال مرتبط دفاتر در مستمر طور به را مذكور اموال فهرست تغييرات است

 
  نظارت نحوه ـ4

، ها آن حساب مركزت و پژوهشكده والـام بر ثرؤم نظارت ورـمنظ هب است لفمك پژوهشكده -11 ي ماده
، رويه وحدت و هماهنگي ايجاد همچنين و معاملاتي و مالي ي نامه آيين مفاد اجراي حسن

 :دهد انجام را زير اقدامات
) ها كاربرگ(ي ها رمـف از پژوهشكده والـام بر حاكم هاي العمل ورـتـدس رايـاج در -الف

 و ها فرم تهيه و تدوين زمان تا( .نمايد استفاده روزآمد هاي روش و ضوابط ال،امو
  ،)كند استفاده موجود سيستم از نظر مورد هاي روش

 و اموال هاي ابـحس صورت دريافت وردـم در يـمال ورـام رـمدي توسط لازم اقدامات -ب
 ،مربوط دفاتر در ها آن كامل مشخصات ثبت و ها آن به رسيدگي
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 مقررات اجراي ي نحوه و اموال هاي حساب و موجودي به رسيدگي منظور به مأمور اعزام -ج
 . ذيربط واحدهاي درخواست حسب همچنين لزوم، مواقع در مربوط

 

 مقررات  ساير ـ 5
 به اموال مشخصات ثبت از قبل بايد خروجي هاي پروانه ثبت دفاتر و اموال حساب دفاتر تمام -12 ي ماده

 واحد نام و آن صفحات تعداد دفتر هر صفحه اولين در و پلمب و گذاري شماره مسلسل طور
 طرف از مجاز فرد يا مالي امور مدير امضاي به و خانوادگي نام و نام درج با مراتب و قيد مربوط

 . گردد ممهور مالي امور مهر به و رسيده مربوط اموال امين و او
 به اشخاص طرف از اصخ مصارف براي كه اموالي حساب نگهداري و حراست و حفظ -13 ي ماده

 مربوط مقررات مشمول اموال، اهداكنندگان نظر رعايت ضمن ،شود مي يا شده اهدا پژوهشكده
  .بود خواهد

 آتش از ناشي اموال رفتن  بين از يا شدن مفقود، سرقت صورت در است مكلف پژوهشكده -14 ي ماده
 و پژوهشكده اموال نگهداري و حفظ در تسامح موارد در همچنين و ديگري علت هر يا سوزي
 پيگيري و ذيصلاح مراجع به ،مورد حسب ،موضوع اعلام به نسبت ،اموال از مجاز غير استفاده

 . آورد عمل به لازم اقدام نهائي نتيجه حصول تا امر
 :شد خواهد حذف مربوط دفاتر از زير موارد در رفته بين از يا مفقود، مسروقه اموال -15 ي ماده

 نهائي مراحل طي از پس سرقت مورد يامدنن دست هب و سارق دستگيري صورت در -الف
  ،دار صلاحيت مراجع در موضوع به رسيدگي

 عدم و گناهي بي اعلام و شده سرقت اموال يا سارق يا مفقود اموال نشدن پيدا صورت در -ب
 .ذيصلاح مراجع توسط امر ولينئمس نيت سوء

 مانند بايد شود مسترد و پيدا اتردف از حذف از بعد شده مفقود يا شده سرقت مال گاه هر :1 ي تبصره
 . شود ثبت مربوط دفاتر در مجدداً رسيده اموال

 ،برود بين از جنگ و زلزله، سيل قبيل از ناگهاني حوادث اثر بر دولتي اموال كه مواردي در :2 ي تبصره
 . شد خواهد حذف مربوط دفاتر از مذكور اموال، جلسه صورت تنظيم رئيس پژوهشكده و تصويب با

 محل از اهدا جهت يا اعانه يا كمك منظور به پژوهشكده اهداف به توجه با كه منقولي موالا -16 ي ماده
 مشمول اهدا، يا كمك كنندگان دريافت به واگذاري لحاظ از شود مي خريداري مربوط اعتبارات
 . بود  خواهد خود به مربوط مقررات و ضوابط تابع و نيست دستورالعمل اين مقررات
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 تا دستورالعمل ناي 16 ماده موضوع يهاكالا جمله از پژوهشكده انبار به دهوار كالاهاي تمام -17 ي ماده
 و شد خواهد ثبت انبار دفاتر در صرفاً ها آن مشخصات شود مي نگهداري انبار در كه زماني

 . داشت نخواهد اموال حساب نگهداري و برچسب الصاق به ضرورتي

 .رسيد پژوهشكده امناي تهئي تصويب به تبصره 3 و ماده 17 در دستورالعمل اين

 

 
 27تبصره در قالب  36ماده و  39مشتمل بر  در مجموع پيوست 4فصل به انضمام  U10Uنامه در  اين آيين

 هيئت امنا رسيد. أييدصفحه به ت

 

 

 

 فرهاد رهبر

 معاون رئيس جمهور و رئيس سازمان

 ريزي كشور مديريت و برنامه

 (رئيس هيئت امنا)

 

 رضا زاهديان علي

 ي آمار پژوهشكده سرپرست

 

 (دبير هيئت امنا)
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