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 ॥඼ෙवت ॡطاॻࢋ
 બࡳحات ࣅناوଌن  و ॥඼ෙवت ॡطاॻࢋ

ଓقدग़١ 
 ٤ دਬࣥوراॹعمل وا೮د୓ی ੆ज़ࣞ࢞ل

 ٥ ৗ༚ون ଓฬୀ پ࣊چم ৔وૐॣه ঻٢٠ند ب ماده
ਠতی١٣ماده  భ١٣٩٠٥ما਩ی ઍॡوب ජ໑دادماهآ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی داখ஺ھا و دا௉ه ୓ی ع࢖وم پزشਔی و ೯دمات ঳ھدا
 ٥ آ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی٥ماده
 ٥ آ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی١٠ماده
 ٧ آ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی١١ماده
 ٨ آ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی١٢ماده
 ٨ آ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی١٣ماده
 ٨ آ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی٢٢ماده
 ٩ آ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی٢٤ماده
 ٩ آ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی٨٧ماده
 ٩ آ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی٨٩ماده
 ٩ آ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی٩٠ماده

 ૞শା ਝ١٠ه ازدواج
 ૞শା ਝ١٢ه रوت

 ١٤ ࣹࡷوق و دণ࣎ල෻د و ৅࡛وه ख़حا૚ণه ૡ࣓঻ه و ماॻیات ࣹࡷوق
گان و ड़و಻ൔੑن Aീشি٢١ ࣹࡷوق باز 

 ٢٥اضا଑ کار
 ٢٨ بازඟ໕ید ઞआජ໑ی پایان ೯دक़ت

 ٣٣پاداش پایان ೯دक़ت
 ૞শା٣٥ه مਿࣤوس

 ٣٦ ඼້ارداد ඟ໕ید کالا و ا৅جام کار
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 ٣٧ اণناد ૞শାه ඟ໕ید و ا৅جام کار ॻ༚భࢋ ਯ༙ࣥور
 ऑ٤٠ق اॻتدرীس

 ૞শା ਝ٤٢ه य़ھد ঈودک
 ٤٣یاراଡ ࠜذا

 ऑ٤٤ق ज़س૰ن
 ٤٥کاراୀ ଡاساس آ಻ඕن ଓฬ اඟ໔اਪی ජໍح োظام ৗوଌن ঻࣓مارণتان

 ૞শା٤٦ه ॣࡶජ و ৑࢞ل و اலل
اभୃیਔی  ٤٨اণناد ૞শାه ජໍح 

 ٤٩ ජໍح ৳مام وਠमی اࠝضاঘیات علਖی
 ٥٠ماड़ورশࢌ

 ٥٤ عਚی اॺࡏساب پز໚ خاৗواده
 ٥٥ پاداش اල່اীش پوॳش پز໚ خاৗواده 

گൖࣂਈی –پاداش چاپ ग़قالات ༙رਉی  ৽٥٦ ا 
 ٥٧ ໇ر঍ࢌ భھماীش ୓ی  خارਆی

 ٥٨ ໇ر঍ࢌ భھماীش ୓ی  داخਚی
 ٥٩ ໇ر঍ࢌ భ دوره ୓ی ત඼່ت ॡطاॹعاਦی

ଡ୓ق پژوऑ)٦٠ )روش اول 
ଡ୓ق پژوऑ)٦١ )روش دوم 

 ٦٢ روش اول(कජໍھای پژو਌঒ی
 ٦٢ )روش دوم (कජໍھای پژو਌঒ی

 ٦٣ ॰ده భپیشبرد ජໍح૞শାه ୓ی ا৅جام
 ख़٦٤جلات.঍تاب

 ٦٥داوری و وୌاণتاری
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ච඼໊෻࣎ঃ دش بانکඟ໋٦٥ 
 ٦٥ )ජໍح ૡ࣓঻ه روণتاਫی(඼້ارداد دارو

 ඇൕഌৈ٦٦نات
 ඼້٦٦ارداد ع඼෻ا਩ی

 ඵ෈٦٨ره ඵදر৑قدی اورژاিس
 ऑ٦٨ق ज़س૰ن و ऒواربار
ਗی  ૞শା ਝ٦٩ه ೰ذا

 ૞শା ਝ٦٩ه ঳ࢭورزی
ே ه૞শା ਝ٧٠ 

کان ॴభورای پزشਔی োظام و૑ࣣಮه ଲه پزૡॐච໌ق اऑ ٧٠ 
 ૞শା٧١ه ঻ජ໑یان ورز਍ی

 ٧١ ඵ෈ر৑قدی  و ৎغذଢ نੀढباฬن
کان ඼້اردادی ଲن پزଌوৗ ظامো ٧٢ 

کان رسਖی و پ࣓ما਩ی و ਀ජໍی ଲن پزଌوৗ ظامো ٧٢ 
کان ණرশࢋ  ଲن پزଌوৗ ظامোK  یਖ৷تاॻوर ٧٣ 

 ඼້٧٣ارداد ೯دما ت ارزی
اୃپی  ඼້٧٤ارداد ඵ෎ز৘و

ଢغذৎ ارداد඼້٧٥ 
 ඼້٧٦ارداد උหࣂسات

 ඼້٧٦ارداد धضای ධසز
 ٧٧ ඼້ارداد শหپ و تඵ෯ൢر و ঍پی

 ٧٧ ඼້ارداد ऒوభو୓ی اංඋ࣌جاری و ໆروীس کار঍نان
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 ඼້٧٨ارداد පශژری
 ඼້٨٠ارداد آزماழه

 భ٨١آॠد
ଡارداد داروخا඼້٨١ 

 ඼້٨٢ارداد اجاره سا঩࣎مان
 ඼້٨٢ارداد ඵ෕روی اਗதی

८ت  ٨٣ ඼້اردادپیام آوران ঳ھدا
 ଓฬୀ٨٣ آड़وز਍ی

 ٨٤بازিشീتਜی زودୃ ازड़وࠛد
ଔوکاॽق اऑ ارداد඼້٨٤ 

 ٨٤ ହاक़ت ایام ঻࣓ماری ජໍح
 ٨٥اड़وال

 ड़٨٦وओودی کالا
گا਩ی اণناد  ٨٧با৾

 ٨٩ ৗ༚ون ೯دمات ই࡭وری ٨٤ماده
 ٨٩ ৗ༚ون ೯دمات ই࡭وری ١٠٧ماده
 ৗ༚٨٩ون کار٣١ماده
ਗی اࠝضای ঘی٨٤ماده  ٨٩ت علਖی داখ஺ھاأآ಻ඕن ଓฬ اداری ، اণࣇೳدا
ਗی اࠝضای ঘی٧٩ماده  ٨٩ت علਖیأآ಻ඕن ଓฬ اداری ، اণࣇೳدا

 ड़٩/٢/٨٩٩٠ورخ  ઍॡ٥٤٠١٧وආൿঘ ଘࢌ وزୌان ॷ ଘماره ঻١٠ند
 ड़٨/٤/٨٩٩٠ورخ  ઍॡ٧٧٦٨٣وආൿঘ ଘࢌ وزୌان ॷ  ଘماره 

 ऑ٩٣وا඼່٣٨ଔم ماده
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 ౱٩٤ࣂࡣت ৶ماশنده اণناد
 ٩٥ ફور঺࣊ج࢓س ৈطง࣪ق ज़࡮࡙صات ਣभی کالا و ೯دمات

 ٩٦ )ऑق اૡॐච໌ه (ફ٤٥ورূج࢓૘ه  ঻ند و ماده
 ٩٧ )૞শାه (঻٤٥ند و مادهફورূج࢓૘ه 

 ٩٨ ऒభوا॥ت وଥ اࢼංبار از ণتاد
 ٩٩ )ड़وردی( ऒభوا॥ت وଥ اࢼංبار از ণتاد

 ١٠٠ࣹࡷوق و ই࡬ورات
 ৎ١٠٣فاوت ࣹࡷوق

 र١٠٣وॻتا৤م
 ١٠٤ اන෕رن+ऑق اૡॐච໌ه رزیدষࢌ

 ١٠٤کارداি࡮࡝وਪی
 ඼මख़١٠٤وज़ࢹت از ੠ॡب

 ١٠٤اণناد ૞শାه
 ঺١٠٧࣊࡜واه

 ૞শା١١٠ه چاپ
 ١١٠ ૞শାه آب و ୀق و گاز و පැزଌن

 ١١٠ ࣅیدی  و پاداش پایان سال
८ت خاৗواده  ঳١١١ھدا

 ١١٢بازඟ໕ید
 ૞শା ਝ١١٤ه ازدواج

 ١٢٧ लوا಻ඓن و ग़ࡺජرات و دਬࣥوراॹعمठھای رণیدਛی
 ١٣٠ लوا಻ඓن ಧජ໑ࣖط با ࣹࡷوق رسਖی و پ࣓ما਩ی
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 ١٦٦ اலل ઺ندوशھای ૡ࣓঻هરواবط ৑࢞ل و
خ૤ه+োصاب ग़عالات  ١٧٠ ਵ࣡ع ॠدا

କوরජ໑ ھایठعمॹࣥوراਬه و د૞শା نادণ١٧٦ ا 
 ١٨٠دوره آड़وز਍ی ঳ࢭورزی

 ऑ١٨٧ق ૡ࣓঻ه ಻ඖหن اপ࣎ماਐی
 ٢٣٢اड़ورࣹࡷو਎ی

 ඼මख़٢٣٤وज़ࢹت از ੠ॡب
 ٢٣٥بازিشീتਜی و بازඟ໕ید

 ॻ٢٤٢باسऑق+ ૡ࣓঻ه کارঃندی ) + ৎغذଢ و ज़س૰ن(ਝ رਘ༙ی+ඵහر
඼ෙ७ ی از کلانฮல٢٥٧ا 

 ऑ٢٥٩ق اૐॲه
کان ଯ ࢞ل و৑ و ජه ॣࡶ૞শା٢٦٢ 

 ٢٦٦ ماड़ورশࢌ آड़وز਍ی+૞শାه ماड़ورশࢌ
 ೰٢٦٧ذب ඵ෕رو

کاری ৽اردادپ࣓ما඼້٢٨٤ 
 ඼ෙ঳٢٩٢ه وری پرণتاری

 ٢٩٥یਫ داি࡮࡝و
 ٢٩٨پرণنਚی ঘیأت علਖی

 ೯٣٠٧دक़ت ૡ࣓ষه وमࢌ باৗوان
 భ٣١٢مان اশثارඟ໋ان

 ٣٣١جاষبازان
୓ ن಻ൕഌৈ و ୓ پردهස٣٣٦ 
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 ٣٣٨کار঍نان و૑ࣣಮه
 ٣٤١آड़وز਍ی

 ো٣٥٦ظام ৗوଌن
 ल٤٠٥وا಻ඓن ماॻیاਦی

 ٤٢٠اड़وال
 ٤٤٩داراਪی جاری

 ١٤٤٦٢مادهඬࣖಧ٣ره
 ٤٦٣آ಻ඕن ୌ඼මূ ଓฬ د༙ୃ

 ٤٦٨چک ౱ࣂࡣت اड़وال و کالا
 ٤٦٩اداریূخ࢕فات

 ٤٧٠اୃزଓฬ و ग़غاୌت بانਔی
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ଓقدग़ 
دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني استان گيلان به عنوان يكي از دستگاههاي بزرگ و 
مستقل ، متبوع وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي ، متولي امور خطير خدمات بهداشتي ، 

تنوع خدمات مذكور ضرورت تشكيل . درماني ، آموزشي ، پژوهشي ، فرهنگي و دانشجوئي مي باشد 
 . ختارهاي متعدد را ايجاب مي نمايدسا
مورد ساختار  1300ين اساس دانشگاه علوم پزشكي گيلان براي تحقق اهداف مذكور حدود دب

شبكه هاي بهداشت و درمان ، بيمارستانها، دانشكده ها و مراكز تحقيقاتي را دارا نظر سازماني تحت 
 .مي باشد

توسعه نحوه اداره دانشگاهها و همچنين تصويب  برنامه پنجم 20قانون گذار محترم براساس ماده 
را بعهده هيات امناء ... مصوبات و قوانين وآئين نامه هاي اداري و مالي و تشكيلاتي و آموزشي و 

 .دانشگاه گذاشته است 
اعتبارات اختصاص يافته از منابع عمومي قانون برنامه پنجم توسعه ،  20ماده 2درراستاي تبصره 
 س هها به عنوان كمك تلقي شده و بعداز پرداخت به هزينه قطعي منظور و براسادولتي به دانشگا

 . بودجه تفضيلي مصوب هيات امناء و با مسئوليت ايشان قابل هزينه است
دانشگاهها به منظور )  1390مصوب مرداد ( با توجه به تكاليف مقرر در آئين نامه مالي و معاملاتي 

. وظف به ايجاد مراكز هزينه و واحدهاي اجرايي مستقل مي باشندم، احصاء قيمت تمام شده خدمات 
تمهيدات لازم را براي استقرار واحدهاي مالي مستقل  89لذا دانشگاه علوم پزشكي گيلان از سال 

 .فراهم آورده است 
از آنجائيكه مسئوليت خطير صيانت و حفاظت از بيت المال و مديريت صحيح منابع و مصارف از 

لذا لزوم طراحي جزوات آموزشي . ي موسسه و واحدهاي مستقل مي باشدلن مديران ماوظايف سنگي
و چك ليست هاي نحوه رسيدگي و كنترلهاي داخلي اسناد و رويدادهاي مالي از الزامات اجتناب 

 . از طرفي ديگر اكثر روساي واحدها و مسئولين مالي . ناپذير مي باشد
يدگي و همچنين تنوع سليقه هاي گوناگون در فرآيند كارشناسان رسيدگي از مشكلات نحوه رس

كنترلها و رسيدگي اسناد وهزينه ها شاكي بوده و بارها خواستار شفافيت و استانداردسازي فرآيند 
 .رسيدگي اسناد مالي بوده اند

خوشبختانه با همت مديران مالي دانشگاههاي سراسركشور و كميته فني مديران مالي هيأت امناء 
درنظام مذكور وحدت . ده است شدستورالعمل نظام نوين مالي سلامت تهيه و مصوب  1389درسال 

رويه درشناسايي عمليات مالي و همچنين نحوه تنظيم و نگهداري حساب و تفكيك انواع حسابها و 
و . سرفصل هاي حساب هاي دائم و موقت براساس دستورالعمل نظام نوين مالي ابلاغ شده است 

ه شده و آموزشهاي لازم به تمام ئاررك براي ثبت رويدادهاي مالي نيز تهيه و انرم افزار مشت
 .روساي مالي و كارشناسان مالي ، اموالي و انبار و ساير دست اندركاران داده شده است 



) هيات امناء  15/11/1391مصوب ( براساس تشكيلات جديد مديريت مالي دانشگاههاي علوم پزشكي 
اداره نظارت مالي و پايش عملكرد تبديل شده است و چگونگي  به ناد مالياداره رسيدگي به اس

رسيدگي و كنترلهاي داخلي اسناد درواحدهاي اجرايي مستقل بعهده رئيس امورمالي و كارشناس 
 .مي باشد واحد رسيدگي 

 رسيدگي و كنترل مستندات و محاسبات اسناد و رويدادهاي مالي مستلزم تجربيات و دستورالعملها
 .نون و روش هاي رسيدگي و كنترلهاي داخلي مي باشد وف و چك ليست ها

ي و كارشناسان مالي و رسيدگي حوزه مديريت مالي و به منظور لپس از تبادل نظر با روساي ما
سازي و شفافيت فرايند رسيدگي و پس از تجربيات بدست د استقرار نظم و انضباط مالي و استاندار

وات آموزشي نحوه رسيدگي و كنترلهاي  داخلي و همچنين چگونگي آمده درسنوات گذشته جز
محاسبات و تنظيمات اسناد مالي براساس آئين نامه اداري و استخدامي ، آئين نامه مالي و معاملاتي 
مصوب هيات امناء و سايرقوانين جاري كشور و همچنين تبادل تجربيات بدست آمده تهيه گرديده 

 .است 
گوناگون محاسبات و تنظيمات اسناد مالي ، براي هريك از اسناد مربوطه چك  بعد از تبيين مراحل

واحدهاي اجرايي و مستقل . ليست هاي نحوه رسيدگي و كنترلهاي داخلي نيز طراحي گرديده است 
ند به هنگام تنظيم اسناد مربوطه هريك از چك ليست ها را تكميل و به عنوان يكي از مستندات فموظ

صدوراسناد حسابداري براساس حسابداري . ك از اسنادمالي مرتبط الصاق نماينداسناد براي هري
 . مي باشد ) نرم افزار روز آمد ( تعهدي فرآيندي ودرقالب نرم افزار ابلاغي وزارت متبوع 

واحدهايمستقل موظفند شماره . هريك از اسناد درنرم افزار مذكور داراي شماره سريال مي باشد
برگه هاي الصاقي اسناد تنظيمي درفضاي مناسب و را روي تك تك مستندات و  سريال اسناد مذكور

 . ديد بصورت خودكار قرمز قيد نمايندقابل 
اداره نظارت مالي و پايش عملكرد مديريت مالي از طريق نرم افزار مذكور و همچنين مراجعه 

نتايج نظارت و پايش حضوري براساس چك ليست هاي مذكور فرآيند نظارت مالي را بعمل آورده و 
واحدهاي مذكور موظف به رفع اشكالات ابلاغ شده مي . ها به واحدهاي اجرايي مستقل ابلاغ مي گردد

درصورت عدم رفع اشكالات ابلاغي ، مسئوليت قانوني و بعدي مشتركاً بعهده صاحبان . باشند 
 .اسناد و مستندات مي باشد امضاء مجاز

 

 اॐمدرॡضا਩ی پور
 دا஺هॠدୌاड़ورماฮی 

 
 
 



 پيش گفتار
با اجراي حسابداري تعهدي ، پرداخت وجه به واحدهاي تابعه از روش تنخواه به روش تخصيص و پرداخت 

لذا به موازات كاهش و حذف تدريجي امر رسيدگي اسناد واحدهاي تابعه درستاد . اعتبارات تغيير مي يابد 
شود و كارشناس يا كارشناساني براي انجام  مي بايستي بخش رسيدگي درواحدهاي تابعه ايجاد و تقويت

بطوريكه تمام اسناد . اين مهم درنظر گرفته شوند تا مستقيماً زيرنظر رؤساي حسابداري انجام وظيفه نمايند
به منظور ايجاد وحدت رويه در رسيدگي به اسناد . مالي واحدهاي تابعه در محل مورد رسيدگي قرار گيرد

عه دانشگاه و حصول اطمينان از ا نطباق گردش عمليات مالي انجام شده با مالي درستاد و واحدهاي تاب
مقررات و دستورالعملهاي مربوطه و رفع نقائص موجود تصميم برآن شد كه درنشست هم انديشي بين 
كارشناسان اداره بررسي و نظارت و صرف دهها ساعت وقت و انرژي همه انواع اسناد هزينه و مدارك و 

نين رونوشت قوانين و آئين نامه هاي مهم و كاربردي مورد نياز دراولين ويرايش مورد مستندات و همچ
بازنگري قرارگرفته و درقالب مجلدي مدون دراختيار همه مسئولين امورمالي واحدهاي تابعه و نمايندگان 

 .دامنه رسيدگي شامل رويدادهاي مالي زير مي باشد. رسيدگي آنها قرار گيرد
و ايجاد ) تضمين ( ا هزينه ، تسويه بدهي يا تنخواه و بدهي احتمالي ياخت ، ايجاد تعهد خريد، پرد: الف 

 .كالاهاي سرمايه اي و يا برداشت بانكي
 .شناسائي و وصول درآمدهاي ناشي از ارائه خدمات يا فروش كالا: ب 
 شناسائي سايردرآمدها و كمكهاي مردمي اعم از كمكهاي عام و خاص: ج 

عبارتست از نظارت برگردش عمليات واحدهاي تابعه توسط كارشناسان اعزامي ستاد و  و نظارت مالي
همچنين تطبيق هزينه ها ، پرداختها ، درآمدها و دريافتهاي واحدهاي تابعه با مفاد آئين نامه و مصوبات 

كفايت هيأت امناء و ساير قوانين و مقررات مربوط و حصول اطمينان از صحت محاسبات مالي و اصالت و 
، مجلد حاضر حاصل تلاش فكري و اسناد و مدارك مثبته درمورد ميزان و تحقق هريك از اقلام فوق 

تجربيات ارزنده ساليان متمادي كارشناسان اداره رسيدگي و فعاليت در عرصه هاي متفاوت امورمالي بوده 
راجع نظارتي و وزارتخانه و حركتي بديع و خلاقانه دررسيدگي به اسناد مالي مي باشد كه مورد تائيد م

اينجانب برخود فرض مي دانم كه از همت و تلاش همكاران اداره رسيدگي خانم ها . متبوع مي باشد 
جاني پور درگردآوري  –بوالحق  –پور مهدوي  –حسيني نسب : خوش اخلاق و آقايان  –طالبي  –ايرانخواه 

و اين مجموعه و پشتيباني فكري و حمايت هاي معنوي مديريت محترم مالي جناب آقاي احمد رمضاني پور
صادقانه قدرداني و تشكر نموده و از درگاه  همچنين از مشاوره آقاي سهراب انجم روز معاون مديرمالي

 . ايزدمنان توفيق روزافزون براي اين عزيزان آرزو نمايم
ديهي است مشاركت همكاران مالي و ارائه پيشنهادات و نقطه نظرات سازنده موجب غناي هرچه بيشتر ب

مجلد حاضر شده و انتظار مي رود كه مسئولين با تجربه مالي تجربيات ارزنده خود را دراختيار مؤلف 
 . قرارداده تا منجر به افزايش كيفيت مجلد درويرايش هاي بعدي شود

 
 مسئول تدوين 

 حمد شفيعي پورم
 رئيس اداره نظارت و بررسي اسناد 

  3/6/1392تاريخ 
 



 

 رياست محترم 
 مديريت محترم شبكه بهداشت و درمان شهرستان 

 سلام عليكم
آئين نامه مـالي و   10و2اجراي مصوبات هيات امناء و همچنين اجراي مفاد احتراماً درراستاي 

بـه منظـور اتخـاذ تـدابير لازم بـراي اجـراي        91و 90معاملاتي دانشگاهها و تجربيات سـالهاي  
تشكيلات جديد مديريت امورمالي دانشگاه از ابتداي سـال جـاري و همچنـين اخـذ تمهيـدات لازم      
براي محاسبه قيمت تمام شده خدمات متنوع بهداشتي ، درماني ، آموزشي و پژوهشي واحـدهاي  

ه عصبي و ارتقاء سطح كنترلهاي تابعه دانشگاه و اصلاحات نظام مالي بخش سلامت درقالب شبك
داخلي و بالابردن كيفيت خدمات مالي مي بايست نسبت به استقرار عمليـات مـالي مجـزا درقالـب     

 . واحد اجرايي مستقل اقدام نمود
ــه  لذا  ــرو مكاتبــ ــورخ /260740/127/3پيــ ــورخ /34554/127/3و  13/5/89پ مــ                     4/7/91پ مــ

و همچنين جلسه توجيهي روساي واحدها به همراه مسـئولين  ) مستقل فعلي خطاب به واحدهاي ( 
سالن اجتماعات معاونـت بهداشـتي ، از آنجائيكـه انجـام عمليـات       20/12/91مالي درجلسه مورخ 

مالي آن واحد به عنوان يكي از واحدهاي مستقل دانشگاه انتخاب شده اسـت ، لـذا مقتضـي اسـت     
 . ردادن شرايط ذيل اقدامات بعدي را معمول فرماينددستور فرمائيد با مد نظر قرا

( صدور سند حسابداري و همچنين صدور چك براساس نرم افزار نظام نوين مـالي سـلامت    -1
و بــه صــورت فرآينــدي مــي باشــد و كليــه واحــدها موظفنــد براســاس ) نــرم افــزار روزآمــد

 . ه اقدام نماينددستورالعمل اجراي حسابداري تعهدي فرآيندي طبق آموزشهاي ارائه شد

كليـه واحـدها موظفنـد    . تمامي اسناد صادره توسط نرم افزار داراي شمار سريال مـي باشـد    -2
مستندات اسناد صادره را شـماره بنـدي نمـوده و شـماره اسـناد را روي تـك تـك برگهـا و         

 .فرمهاو مستندات اسناد با خود كارقرمز طبق آموزشهاي ارائه شده قيد نمايند

بـه عهـده رئـيس امورمـالي     ) نسخه اصـلي  ( مالي به همراه مستندات مربوطه نگهداري اسناد  -3
بوده و واحدها موظفند نسبت به تهيه و تعبيه فضاي مناسب جهـت بايگـاني اسـنادمالي اقـدام     

 .نمايند

طبق دستورالعملهاي جديد نظام مالي سلامت و به منظور ارتقاء كنترلهـاي داخلـي ، رسـيدگي     -4
لـذا رسـيدگي اسـناد مـالي براسـاس كتابچـه       . حدهاي مستقل مي باشداسناد مالي به عهده وا

. نحوه رسيدگي اسناد مالي و درقالب فرمها و چـك ليسـت هـاي رسـيدگي اسـناد مـي باشـد       
مديريت محترم مالي دانشگاه حداكثر تا شـهريورماه سـالجاري كتابجـه رسـيدگي و چكهـاي      

لازم رابــراي روســاي مــالي و ليســت هــاي مربوطــه را تهيــه و ابــلاغ نمــوده و آموزشــهاي  
ــد   ــي نماين ــه م ــايف كارشــناس رســيدگي در               . كارشناســان رســيدگي ارائ ضــمناً شــرح وظ

 .سايت دانشگاه وجود دارد
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با توجه به برنامه ريزيهـاي بعمـل آمـده ، مقتضـي اسـت دسـتور فرمائيـد بـراي كارشـناس           -5
. ماهنگي مديريت مالي اقـدام نماينـد  رسيدگي منتخب آن واحدها همه رسيدگي اسناد مالي با ه

كارشناس مذكور زير مجموعه آن واحد بوده و بطور كلي مسئوليت تامين اعتبارو تطبيـق بـا   
 .قوانين بعهده رئيس امورمالي مي باشد

هيأت امناء درخصوص اجراي تشكيلات جديد مديريت مالي از  15/11/91با عنايت به مصوبه  -6
ت مالي و پايش عملكرد مديريت مالي نسبت بـه پـايش مسـتمر    ابتداي سال جاري ، اداره نظار

كليه عمليات مالي را از طريق نرم افزار روزآمد و همچنين با مراجعه حضوري نظـارت مـالي   
واحــدها . خــود را انجــام داده و نتــايج نظارتهــا و پايشــها بصــورت كتبــي ابــلاغ خواهــد شــد

الي طبق راهكارهاي ارائه شده اقـدام  موظفندنسبت به رفع اشكالات مطروحه توسط مديريت م
 .نمايند

آئين نامه مالي و معاملاتي تخصيص منابع به واحـدهاي اجرايـي مسـتقل     24با توجه به ماده  -7
براساس سياست هاي مالي موسسه و تفاهم نامه داخلي منعقده براساس درآمدهاي وصولي 

اير منـابع خواهـد بـود و    تهيه شده و منابع اختصاص يافته از محل منابع عمومي دولت و س ـ
رئيس واحد . واحدهاي اجرايي موظفندبراساس برنامه و اعتبارات اختصاص يافته اقدام نمايند

ــربط شخصــاً     ــيس مؤسســه و ســايرمراجع ذي ــل رئ ــن مــورد درمقاب ــي مســتقل در اي اجراي
 .پاسخگوخواهد بود

فتـه بـه واحـدهاي    آئين نامه مالي و معاملاتي ، اعتبارات اختصـاص يا  10براساس مفاد ماده  -8
لـذا  . اجرايي مستقل درستاد بصورت كمك تلقي شده و بـه هزينـه قطعـي گرفتـه خواهـد شـد      

واحدهاي اجرايي مستقل موظفند حداكثر تا ارديبهشت ماه سال بعد صورتهاي مالي نهـايي را  
آئين نامه مالي و معاملاتي واحد مسـتقل موظـف    52به دانشگاه تحويل نمايند  براساس ماده 

گانه بودجـه اي   7مانده وجوه مصرف نشده را براساس برنامه هاي ا عتباري و فصول  است
 .  به حساب دانشگاه عودت دهند

انعقاد قرارداد با بخشهاي خصوصي و عمومي پس از تائيدامورقراردادهاي  معاونت توسـعه   -9
دها قبـل  رئيس امورمالي واحد مستقل نسبت به پاراف قراردا( ومديريت مالي مجازخواهد بود

 ).از امضاي مديريت مالي اقدام نمايند

بــه هنگــام انجــام معــاملات رعايــت فصــل چهــارم آئــين نامــه مــالي معــاملاتي خصوصــاً           -10
 .مورد تاكيد مي باشد 78و 62و 57و 55مواد

آئين نامه مالي و معاملاتي به هنگام تبادل اسناد و اطلاعـات مـالي بـا     9ماده  3طبق تبصره  -11
ارتي قانوني ، واحدهاي مستقل موظفند پس از همـاهنگي بـا مـديريت مـالي و طبـق      دستگاههاي نظ

 . مقررات مربوطه اقدام نمايند
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درطول سال مالي جاري آموزشهاي كلي و مورد نياز بـراي روسـاي واحـدها درخصـوص      -12

متعاقباً رعايت مفاد آئين نامه مالي و معاملاتي و همچنين سرفصلهاي كلي نظام نوين مالي سلامت 
روساي محتـرم واحـدها جهـت اخـذ آموزشـهاي مـورد نيـاز بـا         . برنامه ريزي و ابلاغ خواهد شد

 29/2/ص. /مديريت مالي دانشگاه هماهنگي هاي لازم را بعمل آورند

 
 دكترحسن بهبودي

 قائم مقام وزير دراستان و رئيس دانشگاه 
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 :ৗ༚ون ଓฬୀ پ࣊ࡔم ৔وૐॣه  ঻٢٠ندب ماده 
 

ات آموزش عالي و پژوهشي و فرهنگستان هايي كه داراي مجوز از دانشگاهها ، مراكز و موسس

شوراي گسترش آموزش عالي وزارتخانه هاي علوم ، تحقيقات و فناوري و بهداشت ، درمان و 

بدون الزام به رعايت قوانين و مقررات . آموزش پزشكي و سايرمراجع قانوني ذيربط مي باشند

بردستگاههاي دولتي به ويژه قانون محاسبات عمومي ، قانون مديريت خدمات              عمومي حاكم 

كشوري ، قانون برگزاري مناقصات و اصلاحات والحاقات بعدي آنها و فقط درچهارچوب مصوبات 

تشكيلاتي مصوب هيأت امناء كه حسب  –استخدامي  –و آئين نامه هاي مالي ، معاملاتي و اداري 

ائيد وزارء علوم ، تحقيقات و فناوري و بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي و درمورد مورد به ت

اعضاء هيأت علمي ستادي                 . فرهنگستانها به تائيد رئيس جمهور مي رسد ، عمل مي نمايند

وزارتخانه هاي علوم ، تحقيقات و فناوري بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي نيز مشمول حكم اين 

حكم اين بند شامل مصوبات ، تصميمات و آئين نامه هاي قبلي نيز مي گردد ومصوبات . د هستندبن

 . يادشده مادام كه اصلاح نگرديده به قوت خود باقي هستند

هرگونه اصلاح ساختار ومقررات مالي ، اداري ، معاملاتي، استخدامي و تشكيلاتي :  1تبصره 

هشي دولتي و همچنين فرهنگستانهاي تخصصي فقط دانشگاهها و موسسات آموزش عالي و پژو

 . مشمول مفاد اين بند است 

اعتبارات اختصاص يافته از منابع عمومي دولت به اين مراكز و مؤسسات كمك تلقي شده :  2تبصره 

و بعد از پرداخت به اين مراكز به هزينه قطعي منظور و براساس بودجه تفصيلي مصوب هيأت امناء 

 .يشان قابل هزينه استو با مسئوليت ا
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ਠতی భما਩ی ઍॡوب ජ໑داد ماه  ١٣ماده   : ١٣٩٠آ಻ඕن ଓฬ ماฮی و ग़عاملاਦی داখ஺ھا و دا௉ه ୓ی ع࢖وم پزشਔی و ೯دمات ঳ھدا
 

ه موظف است كليه عمليات مالي خود اعم از وجوه دارايي ها ، بدهي ها، هزينه ها و تعهدهاي مؤسس

ديگران در مقابل موسسه را براساس دستورالعمل هاي نظام نوين مالي و مالي درمقابل ديگران و 

 .برمبناي روش هاي متداول حسابداري در حساب هاي خود ثبت و نگهداري نمايد

 آئين نامه مالي و معاملاتي 5ماده 
 

ضاء ، با ام) چك ، سفته ، اوراق بهادارو موارد مشابه از جمله ( كليه اسناد و اوراق تعهد آورمالي 
) يا مقامات مجاز از طرفوي ( و مديرامورمالي موسسه )ازطرف ايشان مجازمقامات يا(موسسه رئيس

ودرمورد واحدهاي اجرايي مستقل نيز با امضاء رئيس واحد و رئيس امورمالي واحد معتبر خواهد 
ين آئين ا 44بود وهم چنين قراردادهاي موسسه براساس قوانين و مقررات مربوطه و به استناد ماده 

 . نامه خواهد بود
 آئين نامه مالي و معاملاتي  10ماده 

به منظور دستيابي به قيمت تمام شده خدمات و فعاليت ها و ضرورت اصلاحات نظام مالي بخش 
سلامت درراستاي استقرار نظام نوين مالي و اجراي هلدينگ و شبكه عصبي مالي و در نتيجه ارتقاء 

تقاء مستمر كيفيت خدمات و تعالي عملكرد، افزايش بهره وري و سطح كنترل داخلي دربخش و ار
حاد جامعه ، موسسه موظف مي باشد به تعداد واحدهاي اجرايي خود، آدرنهايت افزايش رضايتمندي 

نحوه اداره واحدهاي اجرايي مستقل و . عمليات مالي مجزا درقالب واحد اجرايي مستقل ايجاد نمايد
اده و دستورالعمل هاي ابلاغي متي آن براساس مفاد اين آئين نامه و اين انجام عمليات مالي ومعاملا

از سوي رئيس هيأت امناء و يا مقام مجاز از طرف ايشان كه توسط كميته فني و تخصصي مالي و 
 . اين آئين نامه تهيه شده ، صورت مي پذيرد 105بودجه موضوع ماده 

از دانشكده ها ، مراكز تحقيقاتي ، بيمارستانها، درصد  10موسسه موظف است سالانه حداقل تا -1
 .شبكه بهداشت و درمان ، مراكز بهداشتي خودرا به عنوان واحد اجرايي مستقل تعيين نمايد

نحوه انتخاب واحد اجرايي مستقل با پيشنهاد كتبي مديرامورمالي موسسه و يا رئيس واحد اجرايي -2
 .و با تائيد و ابلاغ رئيس موسسه باشدو تصويب هيأت رئيسه موسسه موسسه به رئيس 

اين مراكز به لحاظ انجام عمليات مالي و معاملاتي درچارچوب اين آئين نامه و اختيارات محوله -3
مستقل بوده و ميزان اختيارات محوله درقالب دستورالعمل هاي ابلاغي با تشخيص هيأت رئيسه 

 .موسسهمي باشد
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واحدهاي اجرايي مستقل مكلف به رعايت كليه مفاد مندرج دراين آئين نامه و سياست گذاري و -4
تصميمات موسسه درقالب قوانين و مقررات مربوطه از جمله دستورالعمل هاي ابلاغي نظام نوين 

بديهي است رئيس واحد و رئيس امورمالي و سايرمسئولين واحد اجرايي حسب . خواهند بودمالي 
رخصوص مسئوليت هاي محوله درمقابل كليه دستگاههاي نظارتي شخصاً پاسخگو مورد د

 . خواهندبود
سهم اعتباري كليه واحدهاي مزبور از اعتبارات مصوب هزينه اي ، تملك دارايي سرمايه اي -5

درصد از درآمدهاي اختصاصي اين واحدها به موسسه اختصاص  5 كثرحدا( ودرآمد اختصاصي 
) يص رئيس موسسه قابل هزينه درخودواحد ويا ستادو سايرواحدها مي باشدمي يابد و با تشخ

اين آئين نامه و  24موسسه كه درقانون بودجه هرسال تصويب مي گردد توسط كميته موضوع ماده 
 ده و ـول شـف محـايـكي و وظـزيـات فيـانـي ، امكـي ، پرسنلـاي تحقيقاتـروژه هـه پـبراساس سران

تنظيم بودجه و درازاي ارائه صورتهاي مالي سال قبل و طبق تفاهم نامه هاي  شاخص هاي عملياتي
به واحدهاي مزبور ابلاغ مي ) يا مقام مجاز از طرف ايشان ( داخلي تعيين و توسط رئيس موسسه

 . گردد
تملك دارايي سرمايه اي و درآمد اختصاصي و سايرمنابع حواله شده به  -كليه اعتبارات هزينه اي -6

هاي اجرايي به عنوان كمك تلقي شده و در ستاد به هزينه قطعي منظور مي گردد و مسئوليت واحد
 . پاسخگوئي مصرف منابع درواحدهاي مزبور با مسئولين اين واحدها خواهد بود

واحدهاي اجرايي مستقل مكلف هستند ضمن نگهداري اسناد مالي ، صورتهاي مالي نهائي هرسال -7
ن ارديبهشت ماه سال بعد جهت بررسي و تلفيق درصورتهاي مالي نهايي خود را حداكثر تا پايا

 .موسسه براي تصويب به رئيس موسسه تحويل نمايند
معاون پشتيباني موسسه و ساير معاونين حسب مورد درخصوص هريك از واحدهاي اجرايي -8

ي ابلاغي و ارائه مستقل ملزم به كنترل اجراي مفاد آئين نامه مالي و معاملاتي و دستورالعمل ها
گزارش پيشرفت ، به هيأت رئيسه موسسه بوده و واحدهاي اجرائي ملزم به همكاري وارائه اطلاعات 

 .درخواستي مي باشند
خود را ... واحد اجرايي مستقل موظف است براساس ظرفيت خود تمام سيستم هاي اداري ، مالي و-9
مكانيزه ) رخيص ، پرسنلي ، كلينيكي ، پاراكلينيكي بستري ، پذيرش ، ت: بعنوان مثال دربيمارستانها ( 

به طوري كه سيستم هاي اطلاعات مديريت بيمارستاني و حسابداري به صورت يكپارچه و . نمايد
 .درقالب نظام اطلاعات مديريت استقرار يابد

جهت گيري استقرار و پياده سازي سيستم هاي مورد نظردرواحد اجرايي با رويكرد مشتري -10
 .ر بايستي طراحي شودمحو
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طبق احكام ( د درواحد اجرايي مستقل شاغل مي باشنت علمي كه أحقوق و مزاياي اعضاي هي-11
دانشكده علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني /، كمافي السابق توسط دانشگاه )استخدامي 

نظام واحد اجرايي طبق آئين نامه مربوطه پرداخت مي شود ليكن پرداخت هاي كارانه از محل منابع 
 . نوين بيمارستانها تامين و اقدام مي گردد

مديرامورمالي موظف به كنترل و نظارت مستمر برعملكرد مالي واحدهاي فوق و ارائه گزارش  -12
ارزيابي هرچهارماه يكبار به هيأت رئيسه موسسه جهت اطلاع و تصميم گيري درصورت لزوممي 

 .ائي ملزم به همكاري و ارائه اطلاعات درخواستي مي باشندو واحدهاي اجر.باشد
اين آئين نامه حساب هاي سپرده  6ماده  3واحدهاي مستقل مي توانند ضمن رعايت مفاد تبصره -13

 .و تضمينات و ودايع و نظائر آن را درحساب هاي مربوطه درواحد نگهداري نمايند
 آئين نامه مالي و معاملاتي  11ماده 

رمالي واحد اجرايي فردي است داراي مدرك دانشگاهي مرتبط با امورمالي كه به پيشنهاد امورئيس 
سال  4موسسه و تائيد و ابلاغ معاون پشتيباني موسسه ، براي مدت ) خزانه دار( مديرامورمالي 

 . منصوب مي شود انتخاب و به اين سمت
ي مالي و معاملاتي را زير نظر رئيس رئيس امورمالي درواحدهاي اجرايي مستقل ، عمليات اجراي: الف

موسسه كه براساس اين آئين نامه و ) خزانه دار( واحد اجرايي و بانظارت مديرامورمالي 
وظايف محوله و درحدود قابل مدستورالعمل هاي ابلاغي به وي محول مي شود انجام مي دهد و در

قانوني و نظارتي پاسخگو اختيارات اين آئين نامه ومقررات ذيربط مسئول و شخصادًرمراجع 
 . خواهدبود

رئيس امورمالي درواحدهاي اجرايي غيرمستقل ، درمورد وظايف و اختياراتي كه از طرف : ب
مديرامورمالي موسسه و براساس اين آئين نامه به وي تفويض مي گردد مسئول بوده و فرد تفويض 

رعايت مفاد اين آئين نامه بوده و  گيرنده ضمن تعهد به پاسخگويي به مقام تفويض كننده ، مكلف به
 .شخصاً درمراجع قانوني و نظارتي پاسخگو خواهد بود

درصورتي كه فرد صلاحيت دار و داراي مدرك دانشگاهي مرتبط درموسسه وجود : 1تبصره 
افراد داراي تجربه ) به عنوان رئيس امورمالي واحد( نداشته باشد مديرامورمالي مجاز به بكارگيري 

 . باشدكافي مي 
موسسه وبا ) خزانه دار ( رئيس امورمالي واحد اجرايي مستقل به پيشنهاد مديرامرمالي  :2تبصره 

سال انتخاب و به اين سمت 4تائيد رئيس موسسه و ابلاغ معاون پشتيباني موسسه ، براي مدت 
 .منصوب مي شود
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تغيير رئيس امورمالي واحد اجرايي غيرمستقل به پيشنهاد مديرامورمالي و تائيد و ابلاغ  :3تبصره 
معاون پشتيباني و تغيير رئيس امورمالي واحد اجرائي مستقل به پيشنهاد مديرامورمالي و با تائيد 
رئيسه موسسه و ابلاغ معاون پشتيباني موسسه مقدور مي باشدو انتخاب مجدد ايشان با رعايت 

وابط مربوطه بلامانع است و همچنين زمان تنظيم صورتمجلس تحويل و تحول درمورد مسئولين ض
 .مالي قديم و جديد واحدهاي تابعه حداكثر يك ماه خواهد بود

 آئين نامه مالي و معاملاتي  12ماده 
شخص حقوقي است كه با پيشنهاد رئيس موسسه و تصويب هيأت امناء ساليانه از بين : حسابرس

گزارش حسابرسي . خاب مي گرددتان) حسابدار رسمي( اي جامعه حسابداران رسمي ايران اعض
سالانه درهيأت امناء قرائت وهيأت امناء نسبت به بندهاي گزارش حسابرس به ازاي هربند اظهار 
نظر، تصميم گيري و تعيين تكليف مي نمايد و با عنايت به گزارش حسابرس نسبت به تصويب 

 .وسسه تصميمات لازم اتخاذ خواهد نمودصورتهاي مالي م
رسيدگي به اسناد عمليات مالي و حسابدارموسسه و اظهار نظر نسبت : وظايف حسابرس :1تبصره 

به آن وصورتهاي مالي موسسه و براساس دستورالعمل ها و استانداردها و اصول متداول 
 .حسابرسي مي باشد

يين شده از سوي هيأت امناء درمدت مشخص رئيس موسسه موظف به پيگيري تكاليف تع :2تبصره
 .شده درخصوص هربند گزارش حسابرس بوده و نتيجه را به هيأت امنا گزارش مي نمايد

رئيس موسسه ،  0نسخه به موسسه  3نسخه تهيه ، كه  8گزارش حسابرس موسسه در :3تبصره 
امناء مستقيماً تحويل مي  و بقيه به دبيرخانه هيأت) خزانه دار( معاون پشتيباني ، مديرامورمالي 

 .شود
اين آئين نامه ، موسسه مي تواند نسبت به انتخاب حسابرس  10درراستاي اجراي ماده : 4تبصره 

مستقل براي واحدهاي اجرايي مستقل با نظر رئيس موسسه منوط به اين كه نافي مسئوليت ايشان و 
 . اقدام نمايد انجام حسابرسي كلي موسسه و گزارش آن به هيأت امناء نگردد،

 آئين نامه مالي و معاملاتي 13ماده 
موسسه موظف است كليه عمليات مالي خود اعم از وجوه ، داراييها، بدهي ها، هزينه ها و تعهدهاي 
مالي درمقابل ديگران و ديگران در مقابل موسسه را براساس دستورالعمل هاي نظام نوين مالي و 

 .درحساب هاي خود ثبت و نگهداري نمايدبرمبناي روش هاي متداول حسابداري 
 آئين نامه مالي و معاملاتي 22ماده 

تنظيم و تخصيص اعتبار به واحدهاي اجرايي براساس تفاهم نامه داخلي و برمبناي قيمت تمام شده 
خدمات و منطبق برسياست هال مالي متناسب با عملكرد ، حجم عمليات و ارائه خدمات مرتبط و به 

 .آن ها از كل اعتبارات موسسه خواهد بود تناسبحق السهم
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 آئين نامه مالي ومعاملاتي 24ماده 
تخصيص منابع به واحدهاي اجرايي براساس سياست هاي مالي موسسه و تفاهم نامه هاي داخلي 
منعقده برمبناي درآمدهاي وصولي ، تعهد شده و تخصيص منابع اعلام شده از محل منابع عمومي 

ع و همچنين مفاد بودجه تفصيلي در راستاي اهداف عملياتي موسسه توسط كميته دولت و سايرمناب
مديربودجه ، با توجه به ) خزانه دار( اي مركب از رئيس موسسه ، معاون پشتيباني ، مديرامورمالي 
واحدهاي اجرايي موظفند براساس . عملكرد واحدها تعيين و توسط معاون پشتيباني ابلاغ مي گردد

عتبارات تخصيص يافته اقدام نمايند و رئيس واحد اجرايي دراين مورد درمقابل رئيس برنامه و ا
 . موسسه و سايرمراجع ذي ربط شخصاً مسئول خواهد بود

 آئين نامه مالي ومعاملاتي 87ماده 
به منظور وحدت رويه درشناسايي عمليات مالي موسسه ، كليه واحدهاي تابعه مكلفند هزينه ها 

 .ثبت و منظور نمايند) روزنامه وكل (وعمليات مالي خود را دردفاتر رسمي موسسه 
نحوه تنظيم و نگهداري حساب و تفكيك انواع حساب ها و سرفصل هاي حساب هاي دائم  :1تبصره 

 .و موقت براساس دستورالعمل هاي نظام نوين مالي ابلاغ شده توسط وزارت متبوع مي باشد
ضمن ورود و ثبت اطلاعات روزانه . موسساتي كه از سيستم رايانه اي استفاده مي نمايند :2تبصره

همه ساله دفاتر . عمليات ماهيانه را طي يك سند دردفاتر رسمي ثبت خواهند نمود در سيستم مزبور
رسمي موسسه توسط رئيس موسسه ويك نفر از اعضاي هيأت امناءبه انتخاب هيأت امناء امضاء و 

 . پلمپ مي شود
 آئين نامه مالي و معاملاتي89ماده 

مسئولين امورمالي و يا دستور مقامات  تامين اعتبار ضروري است و هرگاه براثر گواهي خلاف واقع
مجاز ديني اضافه براعتبارات برذمه واحد اجرايي ايجاد شود ملزم به پاسخگوئي به رئيس موسسه 

 . بوده و طبق مقررات انضباطي و اداري با آن برخورد خواهدشد
 آئين نامه مالي و معاملاتي  90ماده 

قررات تشخيص دهد مكلف است مراتب را كتباً با چنانچه مديرامورمالي موسسه دستوري را خلاف م
درصورتي كه صادركننده دستور مربوط . ذكر مورد به مقام صادر كننده دستور گزارش نمايد

صادر » به مسئوليت اينجانب « اجراي دستور صادره را بخواهد كتباً بايد دستور مجدد با قيد عبارت 
اي دستور بوده و به حسابرس موسسه گزارش دراين صورت مديرامورمالي مكلف به اجر. نمايد
حسابرس موسسه درزمان رسيدگي به حساب ها پس از بررسي گزارش مديرامورمالي مراتب . نمايد

 .را با اظهار نظرصريح بايد درگزارش خود منعكس وهيأت امناء را نسبت به موضوع مطلع سازد
تشخيص دهد كه پرداخت وجهي  درصورتي كه رئيس يا مسئول امورمالي واحد اجرايي :تبصره 

هرگاه رئيس واحد اجرائي . مخالف مقررات است مراتب را كتباً به رئيس واحد اجرائي اعلام مي كند
مسئوليت امر را كتباً به عهده بگيرد رئيس امورمالي واحد اجرائي مكلف است نسبت به پرداخت وجه 

 . سه گزارش دهداقدام و موضوع را كتباً به مديرمالي موسسه و حسابر موس
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 كمك هزينه ازدواج

 تائيد كنندگان  مدارك ضميمه جهت شناسايي كمك هزينه ازدواج رديف
 نامه درخواست كارمند به رئيس واحد 1
 )صدور ابلاغ(دستور رئيس واحد مبني بر پرداخت 2
تصويرحكم كارگزيني مربوط به سال ازدواج 3

 )برابر اصل شده توسط كارگزيني ( 
 

 )برابر اصل شده توسط كارگزيني(تصويرسند ازدواج 4
برابر (تصويرصفحه اول و دوم شناسنامه كارمند و زوجين 5

 )اصل شده توسط كارگزيني 
 

 رئيس واحد -مسئول مالي–تنظيم كننده ليست تنظيمي حسابداري 6

 رئيس واحد –مسئول مالي نماينده ليستها درصورت نياز 7
رئيس –مسئول مالي  –تنظيم كننده حسابداري و تامين اعتبارسند  8

 واحد
 رئيس واحد -مسئول ماليآئين نامه مالي و معاملاتي41فرم تعهد به استناد ماده 9

 
 اسناد هزينه ازدواج

 تائيد كنندگان  كمك هزينه ازدواجپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
  امضااصل اداره رسيدگيتصويرليست تنظيمي حسابداري با مهرو  1
  فيش و يا ليست واريز گروهي ممهور به امضا و مهرمتصدي بانك 2
 –ي لمسئول ما -تنطيم كنندهسند حسابداري و برگشت ثبت تامين اعتبار 3

 رئيس واحد
 –رئيس امورمالي  -رئيس واحد)آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده( فرم حواله  4

 مديرمالي

 :توضيحات
  كمك هزينه ازدواج درصورت ازدواج دائم كارمند رسمي و ثابت و پيماني به وي و همچنين

. ( فرزندان تحت تكفل كاركنان و بازنشستگان ، متوفي و از كارافتادگان قابل پرداخت است 
مصوب ... براساس قانون اصلاح پاره اي از مقررات مربوط به حقوق بازنشستگي و 

 ) اسلامي مجلس شوراي  13/2/1379
  كمك هزينه ازدواج درمورد ازدواج دائم ، خود و فرزندان مستخدمين شاغل ، بازنشسته و از

 .كارافتاده و متوفي فقط يكبار حسب مورد قابل پرداخت است
  پرداخت كمك هزينه ازدواج به زوج . چنانچه زوج و زوجه و والدين آنها كارمند دولت باشند

 . و زوجه يا يكي از والدين زوج يا يكي از والدين زوجه بلامانع خواهد بود
10 

 



  درصورتيكه متقاضي كارمند خانم باشد تعهد نامه جهت اينكه همسر و فرزند وي كارمند
 .امي است ادارات دولتي نباشد الز

 تنظيم اسناد هزينه ازدواج
 درصورتي كه مزدوجين كارمند باشند كمك هزينه ازدواج به هردونفر تعلق مي گيرد. 
  كاركنان مشمول صندوق تامين اجتماعي جهت دريافت كمك هزينه ازدواج به سازمان تامين

اخت ، درصورت اعلام كتبي سازمان مبني برعدم امكان پرد. اجتماعي معرفي مي گردند
كاركناني كه مدت خدمت آنها بيشتر .( پرداخت كمك هزينه ازدواج برابرمقررات بلامانع است 

روز  720درصورتيكه كمتر از وتامين اجتماعي  طريقروز باشد كمك هزينه ازدواج از 720از 
 ).شودمي باشد پرداخت توسط واحد مربوطه انجام 

 
 

 
 
 

 1392قانون بودجه سال  84براساس ماده 
 

 .تعيين و پرداخت مي گردد 6500دركليه دستگاههاي اجرائي امتياز كمك هزينه ازدواج و فوت 
 

 
 
 

-  
معاونت محترم مبلغ پرداختي بابت هزينه ازدواج در هرسال براساس بخشنامه ابلاغي توسط  -

 .توسعه و منابع انساني مشخص خواهد شد
درصورت داشتن هرگونه ابهام درخصوص پرداخت هزينه ازدواج با اداره نظارت و : تذكر مهم 

 . پايش دانشگاه هماهنگ گردد
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 :نحوه محاسبه 

ه ازدواج درسال نكمك هزي
92 

000/539/6    
= 

6500 * 1006 

 ضريب * امتياز   



 فوتكمك هزينه 
 تائيد كنندگان  فوتمدارك ضميمه جهت شناسايي كمك هزينه  رديف

  كارمند به رئيس واحدنامه درخواست  1

2 
دستور رئيس واحد مبني بر پرداخت

  )صدور ابلاغ( 

3 
تصويرحكم كارگزيني مربوط به سال فوت

  )برابر اصل شده توسط كارگزيني ( 

  )برابر اصل شده توسط كارگزيني ( تصويرگواهي فوت   4

5 
برابر اصل (ابطال شده متوفيشناسنامهاتصفحتمام تصوير

  )توسط كارگزيني شده 

6 

صفحه اول دفترچه )برابر اصل شده توسط كارگزيني( تصوير
بيمه متوفي جهت افراد تحت تكفل يا حكم دادگاه مبني بر كفالت 
ويا استشهاد تائيدشده توسط پايگاه نيروي انتظامي و شوراي 
 .اسلامي مي تواند جايگزين تصوير دفترچه تامين درمان گردد

 

كارگزيني تائيد  –مسئول مالي –تنظيم كننده حسابداري ليست تنظيمي 7
 رئيس واحد –نوع استخدام 

 رئيس واحد –مسئول مالي  سند حسابداري و تامين اعتبار 8
 رئيس واحد آئين نامه مالي و معاملاتي 41فرم تعهد به استناد ماده  9

 
 تائيد كنندگان  فوتكمك هزينه پرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف

 تصويرليست تنظيمي با مهرو امضا اصل اداره رسيدگي 1
رسيد بانكي و ليست واريز گروهي ممهور به امضا و  2

 مهرمتصدي بانك
 

رئيس –ي لمسئول ما -تنطيم كنندهسند حسابداري و برگشت ثبت تامين اعتبار 3
 واحد

 -امورمالي واحد رئيس -رئيس واحد)آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده ( فرم حواله  4
 مديرمالي

 :توضيحات 
  كمك هزينه فوت در صورت فوت مستخدم شاغل رسمي و پيماني يا بازنشسته و از

 .كارافتاده و افراد تحت تكفل آنان قابل پرداخت است
                   پس از فوت مستخدم پرداخت كمك هزينه فوت، بابت فوت افراد تحت تكفل قابل پرداخت

 .نمي باشد
  پرداخت كمك هزينه فوت به شاغلين و بازنشستگان مشمول قانون كار تابع مقررات مربوط

 .به خود مي باشد
12 

 



 
  كاركنان مشمول صندوق تامين اجتماعي جهت دريافت كمك هزينه فوت به سازمان تامين

درصورت اعلام كتبي سازمان مبني برعدم امكان پرداخت كمك . اجتماعي معرفي مي گردند

كاركناني كه مدت خدمت آنها بيشتر .( برابرمقررات بلامانع است  فوت به وراث قانونيهزينه 

كاركناني كه . ( هزينه فوت به وراث قانوني برابرمقررات بلامانع است روز باشد كمك  720از 

روز باشد كمك هزينه فوت از تامين اجتماعي دريافت مي  720مدت خدمت آنها بيشتر از 

روز مدت خدمت آنها باشد پرداخت توسط واحد مربوطه  720نمايند، درصورتيكه كمتر از 

 .)انجام شود
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 :نحوه محاسبه 

 . مطابق با كمك هزينه ازدواج محاسبه مي گردد



 حقوق و دستمزد
 تائيد كنندگان مدارك ضميمه جهت شناسائي حقوق و دستمزد رديف

( بدون حقوق -استعلاجي–ليست پرسنل شامل روز هاي كاركرد 1
 )  52-51ليست 

رئيس  -رئيس واحد –تائيد كارگزيني 
موسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان 

 يا رئيس واحد اجرائي مستقل
بابت افزايش حقوق و مزايا ، برقراري حقوق و اصل احكام كارگزيني 2

انتقالي ، بدون حقوق ، مامور به خدمت و جابجائي  ، مزايا، پايان طرح 
محل خدمت در محدوده دانشگاه و درخصوص بازنشستگان ابلاغ 

 ).نسخه حسابداري الزامي است ( بازنشستگي 

 مسئول مالي

مفاصاحساب درخصوص بازنشستگان ، انتقالي ، بدون حقوق ، پايان  3
به همراه مهر و امضاء طرح ، مامور به خدمت ، نامه تائيديه به بانك 

 .ليست ها

 –كارگزيني  –مالي  -اموال–انبار 
 –مسئول خانه سازماني  -كتابدار

 رئيس واحد
 با امضاء مقامات مجاز.تائيديه بانك جهت تغيير و ايجاد شماره حساب 4
 .درخواست پرسنل به منظور خروج از پوشش بيمه درمان 5
درخواست پرسنل به منظور تغيير نوع بيمه و حكم كارگزيني مبني  6

 . برتغيير نوع بيمه 
 

ليست مغايرت ريالي حقوق با ماه قبل به همراه مدارك مربوط به  7
 مغايرت 

 –مسئول مالي  –تائيد كارگزيني 
 رئيس واحد
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 حقوق و دستمزد
 تائيد كنندگانو دستمزدمدارك ضميمه جهت شناسائي حقوقرديف

 تائيد كارگزيني )59ليست ( ليست جانبازان و فرزندان شهيد وافراد تحت كفالت آنها  8
ليست تعداد افراد تحت پوشش خدمات درماني مبني بر كنترل صحت مبالغ  9

 ) 32ليست ( ريالي درج شده  درليست حقوق 
 مسئول مالي

ليست حقوق ، تفاوت حقوق و معوقه به صورت جداگانه تنظيم و گزارش  10
 . تجميعي نيز ضميمه گردد

رئيس  –مسئول مالي  –تنظيم كننده 
تمامي برگهاي ليست امضاء  -واحد

  -شده باشد
رئيس  –مسئول مالي  –تنظيم كننده  ليست فصول به تفكيك خزانه و غيرخزانه 11

 واحد
رئيس  –مسئول مالي  –تنظيم كننده  نماينده ليستها 12

با ذكر اسامي افراد امضاء  -واحد
 كننده 

 رئيس واحد آئين نامه مالي معاملاتي 38فرم حواله به استناد ماده  13
 مسئول مالي ليست كسور اختياري 14
رئيس  –مسئول مالي –تنظيم كننده  سند حسابداري و تامين اعتبار 15

 واحد
 

اعم از پرسنل                ( ا حكم جديد، جهت پرسنل يمفاصا حساب جهت نيروهاي خروجي از واحد ، ابلاغ و  1
 ... )جديد ، مرخصي استعلاجي و بدون حقوق، تغيير حكم به هردليل و 

 تائيد كنندگان  مدارك ضميمه جهت درخواست اعتبارحقوق و دستمزد رديف
تصوير ليست فصول به تفكيك خزانه و غير خزانه ا اصل امضاء و مهر  1

 كارشناس رسيدگي 
 

  تصوير فرم حواله با مهر و اصل امضاء كارشناس رسيدگي 2
 43ماده  2و تبصره  32به استناد تبصره ماده ( فرم درخواست وجه اعتبار 3

 )آئين نامه مالي و معاملاتي 
 مسئول مالي -رئيس واحد

 
 

 تائيد كنندگان  مدارك ضميمه جهت پرداخت كسورحقوق و دستمزد رديف
اعلام وصول با فيش واريزي بابت چكهاي صادرشده بابت تهيه صورت  1

 ريز كسور قانوني و اختياري
 

ليست تائيد شده بيمه تامين اجتماعي و اظهارنامه تامين اجتماعي و بيمه  2
 خدمات درماني 

 

 رئيس واحد –مسئول مالي  -تنطيم كننده برگشت ثبت تامين اعتبارسند حسابداري و  3

 :توضيحات 
  نحوه محاسبه بيمه تامين اجتماعي 

 تامين اجتماعي سهم كارفرما) = مزاياي مشمول  –عائله مندي  -اولاد( ×% 20
 تامين اجتماعي سهم كارمند) = مزاياي مشمول  –عائله مندي  -اولاد( × % 7

 . بيمه بيكاري سهم كارفرما اضافه مي شود% 3به ميزان  4حق بيمه تامين اجتماعي كاركنان تبصره 
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 نحوه محاسبه ماليات حقوق و دستمزد 
 

 
 )حقوق و مزايا -عائله مندي واولاد- معافيت مالياتي ماهيانه  - بيمه تكميلي - خدمات درمان  *

 
 مبلغ ماليات حقوق پرسنل رسمي= 

  )ريال 8333333( )ريال 175000( شده اصليبيمه 
      
 صندوق بازنشستگي سهم كارمند ×% 10   

 

10% ×)7
 معافيت مالياتي ماهيانه - بيمه تكميلي - تامين اجتماعي2

 
 )حقوق و مزايا-عائله مندي واولاد -

 
 مبلغ ماليات حقوق پرسنل پيماني= 

   )ريال 8333333( )ريال 175000( 
 

 
 بيمه خدمات درمانينحوه محاسبه 

 
 )حقوق و مزايا -عائله مندي واولادو مناطق كمتر توسعه يافته( ×% 65/1

 
 )مبلغ بيمه خدمات درماني سهم كارمند= ( 

 )حقوق و مزايا -عائله مندي واولادو مناطق كمتر توسعه يافته( ×% 65/1
 

 )سهم دستگاه مبلغ بيمه خدمات درماني= ( 

 )حقوق و مزايا -عائله مندي واولادو مناطق كمتر توسعه يافته( ×% 7/1
 

 )مبلغ بيمه خدمات درماني سهم دولت= ( 

 ريال 143000=درجه يك2تبعي 
 ريال 174778=2درجه2تبعي
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 فرم تائيديه و گواهي بانك
 

 .............بانك عامل : به 
 ......................واحد : از 

 سلام عليكم
 

كه طي چك شماره ......... كارانه و / اضافه كار / برگ حقوق ................ احتراماً بپيوست          
به حساب ذينفعان مندرج در ليست هاي مذكور واريز شده ............................... مورخ................ 

شمند است دستور فرمائيد ضمن مهر و ا مضاء ليست هاي پيوستي توسط لذا خواه. است 
مسئولين آن بانك درذيل اين نامه نيز نسبت به تائيد مندرج پيوستي اقدامات لازم را مبذول 

 . فرمائيد
 
 

 رئيس امورمالي واحد
........................................... 

 رئيس واحد مستقل
..................................... 

 
 
 

 .....................واحد: به 
 ......................بانك عامل: از 

 سلام عليكم
 

احتراماً به اطلاع مي رساند ؛ كه خالص پرداختي ليست هاي پيوستي نامه شماره          
....................... مورخ............................ كه طي چك شماره ............................. مورخ ......................... 

 . امه مذكور مورد تائيد مي باشدبه حساب ذينفعان مندرج در ليست هاي پيوستي ن
 
 

 رئيس شعبه بانك عامل 
..................................... 
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 طرحي/ قراردادي / پيماني/ ليست گواهي كار كاركنان رسمي 
 ............واحد.................  سال.............يكماهه  

 
 ملاحظات روزهاي كاركرد نام      نام خانوادگي رديف

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 .ليست گواهي كار بترتيب نام و نام خانوادگي مي باشد:  1توجه 
 .تنظيم كننده ليست مسئول كارگزيني و امضاء مجاز توسط رئيس واحد مي باشد:  2توجه 
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 فرم گواهي كار
 

 شبكه بهداشت و درمان / دانشكده / رياست محترم امورمالي بيمارستان 
 سلام عليكم

 
آئين نامه مالي و معاملاتي مصوب هيأت امناء دانشگاههاي علوم  45احتراماً درراستاي بند د ماده 

كاركنان رسمي ................................ سال.............................. پزشكي ضمن پيوست گواهي كار يكماهه 

د كه پرداخت حقوق كاركنان مذكور براساس گواهي كار نطرحي به اطلاع مي رسا/قراردادي /پيماني /

 .پيوستي بلامانع مي باشد

 
 

 ...........................دكتر 
 ...................رئيس واحد
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 نكته: 

. با توجه به اينكه انجام عمليات شناسايي  پرداخت حقوق دردوره زماني كوتاهي صورت مي گيرد 

 .لذا سند شناسايي و برگشت آن در قالب يك سند تنظيم خواهد گرديد

 به ترتيب حروف الفبا و نوع استخدام ( ليست پرداخت مطابق ليست گواهي كارگزيني باشد ( 
  آرم دار بانك باشدهر مليستهاي پرداخت ممهور به. 
  درخصوص پرداخت تفاوت حقوق اصل حكم نسخه حسابداري و تصويرحكم قبلي ضميمه

 .گردد
 تنظيم صورت ريز سياهه كسوردردوبخش صورت پذيرد. 
 .كسور پرداختي توسط واحد با مبلغ مشخص گردد ) الف

 . ليست ذكر گردد كسور قانوني پرداختي توسط دارائي ودرنهايت جمع كل كسور طبق نماينده) ب  
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 حقوق بازنشستگان و موظفين
 تائيد كنندگان مدارك ضميمه جهت شناسائي حقوق بازنشستگان و موظفين  رديف

رئيس  –مسئول مالي  -تائيد كارگزيني ليست مغايرت ريالي حقوق با ماه قبل به همراه مدارك مربوط به مغايرت 1
 واحد

 تائيد كارگزينيفرزندان شهيد و افراد تحت كفالت آنها ليست جانبازان و 2
ليست تعدادافراد تحت پوشش خدمات درماني مبني بر كنترل و صحت  3

 )فرم اظهار نامه بيمه درماني ( مبالغ ريالي درج شده در ليست حقوق 
 مسئول مالي

كارگزيني  –مسئول مالي  –تنظيم كننده  نماينده كل 4
 رئيس واحد -

 ليست وام و كسور سازمان بازنشستگي 5
كارگزيني  –مسئول مالي  –تنظيم كننده نماينده ليستها به تفكيك بازنشستگان و موظفين 6

 رئيس واحد -
 رئيس واحدآئين نامه مالي و معاملاتي38فرم حواله به استناد ماده 7
 مسئول ماليليست كسور اختياري 8

9 
سهم درمان و بيمه عمر دستگاه و (اعتباربابتسند حسابداري و تامين

 )درمان جانباز و عيدي و عائله و اولاد
رئيس  –مسئول مالي –تنظيم كننده 

 واحد
 

 
 حقوق بازنشستگان و موظفين

 تائيد كنندگان مدارك ضميمه جهت شناسائي حقوق بازنشستگان و موظفين  رديف
 رئيس واحد –كارگزيني  گواهي از كارگزيني واحد 1
افراديكه براي اولين بار حقوق بازنشستگي دريافت مي كنند و يا بعلت  2

حكم بازنشستگي ضميمه گردد درخصوص عائله مندي ، تغييرات درحقوق 
 .و اولاد نيز كسورمشابه اقدام گردد

 

 ليست حقوق و مزايا بازنشسته 3

 –تنظيم كننده  –) تائيد عائله و اولاد( كارگزيني 
اداره دريافت و  -رئيس واحد –مسئول مالي 

بابت خالص مبلغ حقوقي كه از زمان ( پرداخت 
بازنشستگي درخواست و دريافت وجه مي 

 شود

 ليست حقوق و مزاياي موظفين 4

 –تنظيم كننده  –) تائيد عائله و اولاد( كارگزيني 
اداره دريافت و  -رئيس واحد –مسئول مالي 

بابت خالص مبلغ حقوقي كه از زمان ( پرداخت 
بازنشستگي درخواست و دريافت وجه مي 

 شود
 
5 

 با امضا مقامات مجاز تائيديه بانك جهت تغييرو ايجاد شماره حساب

6 
درخصوص (درخواست پرسنل به منظور خروج از پوشش بيمه درمان

 تحت پوشش خدمات درماني باشندبانواني كه همسرشان كارمند 
رئيس  –مسئول مالي –تنظيم كننده 

 واحد
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 خالص دريافت وجه از سازمان بازنشستگي
 
 

 
 
 

بازنشستگان و مدارك ضميمه جهت درخواست اعتبار حقوق  رديف
 موظفين

 تائيد كنندگان

  تصويرفرم حواله با مهر واصل امضا اداره رسيدگي 1
و تبصره  32به استناد تبصره ماده ( فرم درخواست وجه اعتبار  2

 )آئين نامه مالي و معاملاتي 43ماده  2
 

  
 

 

 تائيد كنندگان ضميمه جهت پرداخت حقوق بازنشستگان و موظفين كمدار رديف
اعلام وصول با فيش واريزي بابت چكهاي صادر شده بابت  1

 كسورقانوني و اختياري و خالص
 

  سند حسابداري و برگشت ثبت تامين اعتبار 2
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 :نحوه محاسبه 

 ) معوقه ، حقوق (  –)بيمه تكميلي –وام سازمان بازنشستگي–كسور بازنشستگي(



 
 ليست حق عائله مندي واولاد و بازنشستگان 

 ................واحد.............. سال........... يكماهه 
 حق اولاد حق عائله مندي نوع بازنشستگي خانوادگي نام           نام رديف

 وظيفه بگيرنموظفي بازنشسته

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

 ..................دكتر                                                          
 مديرشبكه                                    

 
 .ليستها توسط مسئول كارگزيني تهيه و به تائيد مديرشبكه مي رسد: توجه 
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 فرم گواهي پرداخت
 

 رياست محترم امورمالي

 سلام عليكم

لذا به ................. سال .................. احتراماً بپيوست اسامي بازنشستگان و موظفين يكماهه              

 .اطلاع مي رساند پرداخت حق عائله مندي و اولاد بازنشستگان بشرح سياهه مذكور بلامانع مي باشد

 

 
 مديرشبكه بهداشت و درمان 

......................................................... 
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 اضافه كار

 تائيد كنندگان مدارك ضميمه جهت شناسائي اضافه كار رديف
 رئيس واحد ليست گواهي ساعت اضافه كار به ترتيب نوع استخدام 1

دستورالعمل اضافه كار براساس  ساعت ليست كنترل 2
 رئيس واحد صادره توسط معاونت محترم توسعه دانشگاه

 مسئول مالي  كنترل محاسبه ماليات 3

پرداخت اضافه كار درچهارچوب تنظيمي به تفكيك نوع  4
 رئيس واحد –مسئول مالي  گواهي كار ااستخدام منطبق ب

 رئيس واحد –مسئول مالي  نماينده ليست اضافه كار 5
 رئيس واحد –مسئول مالي  ليست فصول 6
 تائيد كارگزيني  فرزندان شهيد درصورت وجودليست جانبازان و  7
ليست پرسنل مشمول ارتقابهره وري كه در طرح مذكور  8

 .شركت نكرده اند
رئيس  –تائيد كارگزيني 

 واحد

 -مسئول مالي–تنظيم كننده  سند حسابداري و تامين اعتبار 11
 رئيس واحد

 
 :توضيحات 

  زان ساعت يدرصورت نياز به اصلاح مگواهي كار پرسنل فاقد قلم خوردگي باشد و
گواهي شده قبلي اصلاحات انجام شده به تائيد رئيس واحد رسيده باشد درضمن گواهي 

 .براساس رديف ليست پرداخت تنظيم شود
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 تائيد كنندگان مدارك ضميمه جهت پرداخت اضافه كار رديف

 شدهاعلام وصول يا فيش واريزي بابت چكهاي صادر 1
 بابت كسور قانوني

 

  تصوير ليست اضافه كار با مهر و امضا اصل رسيدگي 2
  بانك ليست پرداخت با مهر و امضاي متصدي 3

رئيس امورمالي –رئيس واحد  )آئين نامه مالي و معاملاتي  38ماده( فرم حواله  4
 مديرمالي -واحد

 -مسئول مالي –تنظيم كننده  سند حسابداري و برگشت ثبت تامين اعتبار 5
 رئيس واحد

 
 :توضيحات
  فوق العاده اضافه كارساعتي درخارج از ساعات اداري با تائيد بالاترين مقام دستگاه

 .ايشان با رعايت ضوابط اعلامي قابل پرداخت استاز طرف اجرائي يا مقام مجاز 
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 مبلغ هرساعت اضافه كار 
 

  تاكنون  88كاركنان رسمي و پيماني و مشمول قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان از سال
 آئين نامه اداري و تشكيلاتي مصوب هيأت امناء

 
 

 
 
 
 كاركنان مشمول قانون كار: 

 
 
 
 
  2ماده  3كاركنان تبصره : 

 
 
 

 
  كاركنان طرحي: 
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 :نحوه محاسبه 

 )ضريب ريالي سال )*امتياز حق شاغل + امتياز حق مديريت + امتياز شغل(( ÷ 176

 )  4/1*حقوق و مزاياي ماهانه ( ÷220
 4/1حقوق و مزاياي روزانه÷33/7

 تعديل

 )حقوق پايه+ ساير (  -681000(÷ 160 :رسته هاي بهداشتي  -الف 
 تعديل

 )حقوق پايه+ ساير (  -408600(÷ 160 :ساير رسته ها -ب
 



 ذخيره مرخصي پايان خدمت بازخريد 
مدارك ضميمه جهت شناسائي بازخريد مرخصي هيأت  رديف

 علمي و غير هيأت علمي 
 تائيد كنندگان

ت توسعه مديريت و معاون بازنشستگي) حكم صفر( ابلاغ بازنشستگي  1
 منابع انساني

 فرم تسويه حساب 2
 –مسئول مالي  -اموال -انبار

مسئول  -كتابدار –كارگزيني 
 رئيس واحد –خانه سازماني 

روزهاي مرخصي استفاده نشده نامه رئيس واحد بابت  3
  اصل نامه دانشگاه و

  حكم بازنشستگي+ آخرين حكم حقوقي  4

 –مسئول مالي  –تنظيم كننده  ليست تنظيمي 5
 رئيس واحد –كارگزيني 

 -مسئول مالي –تنظيم كننده  سند حسابداري و تامين اعتبار 6
 رئيس واحد

 
 : توضيحات 

  حداكثر از مرخصي ساليانه جغرافيايي مي توانند اعضاء هيأت علمي تمام :  1تبصره
 .موافقت رئيس موسسه ذخيره نمايندرا با ماه  يك استحقاقي خود 

  روز از مرخصي  15اعضاي هيأت علمي تمام وقت مي توانند سالانه حداكثر:  2تبصره
 . ره نماينديرا با موافقت رئيس مؤسسه ذخاستحقاقي خود 

  اعضاء هيئت علمي كه از تمام يا قسمتي از آئين نامه اداري و استخدامي  84طبق ماده
انده قابل ذخيره و بازخريد مرخصي خود درطول سال استفاده نمي كنند مدت مرخصي باقيم

 . نمي باشد
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 ذخيره مرخصي بازنشستگان

مدارك ضميمه جهت پرداخت  بازخريد مرخصي        رديف
 غير هيأت علمي توسط واحد

 تائيد كنندگان

( اعلام وصول يا فيش واريزي بابت چك ماليات  1
 )محروم درخصوص بازخريد مرخصي مناطق 

 

  ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك 2

رئيس امورمالي  -رئيس واحد )آئين نامه مالي و معاملاتي  38اده م( فرم حواله  3
 مديرمالي -واحد

تصوير ليست تنظيمي به همراه مهر و امضا اصل اداره  4
  رسيدگي

 -مسئول مالي –تنظيم كننده  سند حسابداري برگشت ثبت تامين اعتبار 5
 رئيس واحد

 
 همانطوريكه قبلاً گفته شد بازخريد مرخصي اعضا هيات علمي مي بايست توسط ستاد پرداخت شود

 
مدارك ضميمه جهت درخواست وجه اعتبار بابت  رديف

 بازخريد مرخصي اعضاي هيأت علمي توسط واحد
 تائيد كنندگان

و تبصره  32تبصره ماده ( فرم درخواست وجه اعتبار 1
 مسئول مالي -رئيس واحد آئين نامه مالي ومعاملاتي 43ماده  2

تصوير فرمتعهد به همراه مهر و امضا اصل اداره  2
  رسيدگي
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 هيات علمي  ءبازخريد مرخصي اعضا
مدارك ضميمه جهت پرداخت  بازخريد مرخصي        رديف

 هيأت علمي توسط واحد
 تائيد كنندگان

  ليست پرداخت بانك با مهر وامضاي متصدي بانك 1
تصوير ليست تنظيمي به همراه مهر و امضا اصل اداره  2

 رسيدگي 
 

آئين نامه مالي و معاملاتي  38ماده ( تصويرفرم حواله  3
 به همراه مهر و امضا اصل اداره رسيدگي) 

 -رئيس واحد –مسئول مالي 
 مديرمالي

 -مسئول مالي –تنظيم كننده  سند حسابداري وبرگشت ثبت تامين اعتبار 4
 رئيس واحد

 
 : توضيحات

  مرخصي مضاعف مناطق محروم و روستايي كاركنان قابل ذخيره نبوده و بايستي حسب

شرايط مناسب مورد درهمان سال توسط مستخدم استفاده و يا درصورت فراهم نبودن 

لذا كليه وجوه پرداختي بابت مرخصي مضاعف طبق حكم . درهمان سال بازخريد گردد

 .) 7/12/1367قانون جذب نيروي انساني مصوب  2ماده ( حقوقي سال مربوطهمي باشد
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 بازخريد ذخيره مرخصي اعضاي هيات علمي

 

  فصل نهم مرخصيها(  91آن و ماده وتبصره ذيل  84اعضاي هيئت علمي به استناد ماده (

 .آئين نامه اداري استخدامي اعضاي هيأت علمي اقدام مي گردد
  آئين نامه اداري استخدامي  2ماده  3امور رفاهي دستورالعمل تبصره  3به استناد ماده

غيرهيئت علمي نحوه استفاده از مرخصي استحقاقي و استعلاجي پرسنل فوق الذكر همانند 

 .اني مي باشدكاركنان پيم
 و  قانون مديريت خدمات كشوري 92، 91،  90،  87،  86،  84براساس آئين نامه اجرايي مواد

كارمند مي تواند حقوق و فوق العاده  آئين نامه اداي و استخدامي اعضاي هيات علمي دانشگاه

 هاي مربوط به ايام مرخصي هاي استحقاقي استفاده نشده خود را در زمان بازنشستگي با

مانده مرخصي مذكور . قانون خدمات كشوري مطالبه يا تقاضا نمايد84رعايت ماده 

 77683/4470نامه تصويب . ( دراحتساب سابقه خدمت دولتي وي ملاك عمل قرار مي گيرد 

 ) 8/4/89مورخ 
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استخدامي اعضا هيئت علمي دانشگاهها و موسسات فصل نهم آئين نامه اداري  83براساس ماده ( 
 ) آموزش عالي 

 
 نكته: 

همانند پرسنل پيماني محاسبه مي ) 2ماده  3تبصره  0بازخريد مرخصي اعضاي غيرهيأت علمي 
 . گردد
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 : نحوه محاسبه

 بازخريد مرخصي مشمولين خدمات كشوري
= 

 مبلغ مندرج درحكم÷ 30*  )روز ( مدت مرخصي 

 بازخريد مرخصي خدمت اعضا هيئت علمي
= 

 ليه حقوق و فوق العاده هاي مندرج دراحكامك÷ 30) * روز ( مدت مرخصي 



 پاداش پايان خدمت
مدارك ضميمه جهت شناسايي پاداش پايان خدمت هيات علمي  رديف

 وغيرهيات علمي
 تائيد كنندگان 

 توسعه مديريت و منابع انساني معاونابلاغ بازنشستگي و اصل حكم صفر بازنشستگي1
 رئيس واحد –مسئول خانه سازماني  –اموال  -انبار فرم تسويه حساب2
 1آخرين حكم حقوقي كارگزيني3

 –كارگزيني  –مسئول مالي  –تنظيم كننده  ليست تنظيمي 4
 رئيس واحد

 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداريو تامين اعتبار5
 
از  درخصوص احكام مشمولين قانون خدمات كشوري احكام افزايش سنواتي يك روز قبل1

 .بازنشستگي مبناي محاسبه مي باشد
 

هيات اعضاي پاداش پايان خدمت  پرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
 علمي

 تائيد كنندگان 

 ك يا مهر و امضاي متصدي بانكنليست پرداخت با1

تائيدشده توسط اداره رسيدگي با مهر و امضا تصويرليست تنظيمي 2
  اصل

 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداري و برگشت ثبت تامين اعتبار3

به همراه )آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده( تصويرفرم حواله  4
 مهر و امضا اصل اداره رسيدگي

واحد  –رئيس امورمالي  -رئيس واحد
 امورمالي

 
 :توضيحات 

  قانون پرداخت پاداش پايان خدمت و بخشي از هزينه هاي  2دراجراي قانون اصلاح ماده
آئين نامه  11فصل  97و به استناد ماده  21/1/1381ضروري به كاركنان دولت مصوب 

به هنگام اداري استخدامي دانشگاههاي علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني كشور 
 .شستگي يا از كارافتادگي پاداش پايان خدمت تعلق مي گيرد بازن
  آئين نامه اداري استخدامي  8فصل  79درخصوص اعضاي هيئت علمي به استناد ماده

ت علمي و آموزش عالي به كاركنان مشمول اين قانون پاداش خدمت تعلق مي ااعضاي هي
 .گيرد

  قانون كار سنوات كاركنان مزبور  31درخصوص مشمولين تابع قانون كار، براساس ماده
 . بازخريد مي گردد
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  دستورالعمل  5به استناد ماده  2ماده  3درخصوص اعضاي غيرهيئت علمي موضوع تبصره
مربوطه پس از پايان هردوره قرارداد معادل يك ماه مبلغ مندرج در قرارداد به كاركنان 

بازخريد سنوات خدمت در قراردادهايي كه مدت آنها كمتر از يك . مشمول پرداخت مي شود
 . رارداد قابل محاسبه و پرداخت مي باشدسال باشد به تناسب مدت ق

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 نكته: 

 :وم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني كشور شامل لآئين نامه اداري استخدامي دانشگاه ع
حق شاغل، مديريت و فوق العاده هاي شغل، ايثارگري ، سختي كار و كار حق شغل ، 

 .درمحيط غيرمتعارف ، ويژه
 مي برابربا يك ماه آخرين حقوق و مزاياي مستمر به لپاداش پايان خدمت اعضاي هيئت ع

 .ازاي هرسال مي باشد
  خدمت خرين مزد كارگر به نسبت هرسال آبازخريد سنوات مشمولين قانون كاربرابر با

 .روز مي باشد 30حقوقي به ميزان 
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 :نحوه محاسبه

پاداش پايان خدمت مشمولين قانون خدمات كشوري
= 

 مشمول بازنشستگيحقوق و مزاياي * مدت سال خدمت 



 هزينه ملبوس
 تائيد كنندگان  بوسلشناسايي هزينه ممدارك ضميمه جهت  رديف

 گواهي كار با ذكر عنوان پست سازماني و مدت كاركرد 1
كارگزيني تائيد عناوين  –تنظيم كننده

 –مسئول مالي  -شغلي و مدت كاركرد
 رئيس واحد

ريالي مشمولين دريافت حق لباس براساس ليست  2
  15دستورالعمل شماره 

 رئيس واحد –مسئول مالي –انبار دار  درخواست خريد3
 صورت جلسه تحويل با امضاء مسئولين واحد4

بانازلترين قيمت )از شركت توليدي يا تعاوني( فاكتور  5
 كارپرداز كارپردازي

رئيس  -مسئول مالي  –تنظيم كننده  سند حسابداري و تامين اعتبار 6
 واحد

 
 

 تائيد كنندگان  پرداخت هزينه ملبوسمدارك ضميمه جهت  رديف
 فيش واريزي به شركت1

رئيس  –مسئول مالي  –تنظيم كننده  سند حسابداري و برگشت ثبت تامين اعتبار 2
 واحد

 –رئيس امورمالي واحد   -رئيس واحد مالي و معاملاتي 38فرم حواله ماده  3
 مديرمالي

 
 :توضيحات 

  مصوبه معاون اول رئيس جمهوري به شماره  2دستگاهها مكلفند به استناد ماده
سازمان استخدام كشوري را  15مفاد دستورالعمل شماره  8/4/89مورخ  77683
 .ص مشمولين خدمات كشوري اعمال نمايندودرخص

 براساس مصوبه  2ماده  3هت پرسنل تبصره درخصوص برقراري حق لباس ج
 .ام شوددهيأت امناء اق 6/5/88

 : آئين نامه اداري و استخدامي كارمندان غيرهيأت علمي  86ماده 
موسسه موظف است شرايط بهداشتي ، ايمني و رفاهي محيط كار را تامين و لباس كار مناسب براي 

 .رئيسه مؤسسه ، تهيه نمايدكارمندان خود را درقالب دستورالعمل مصوب هيات 
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 قرارداد خريد كالا و انجام كار
 تائيد كنندگان مدارك ضميمه جهت شناسائي قرارداد خريد كالا و انجام كاررديف

برابر اصل شده توسط دادگستري يا ( تصويراساسنامه شركت و آخرين تغييرات آن  1
  )امورحقوقي 

  ذيصلاحگواهي تائيد صلاحيت از مراجع  2

و  برابراصل شده توسط امورحقوقي( اصل يا تصوير مدارك و مستندات مناقصه با استعلام  3
 با امضاء مقامات مجاز )امور قراردادها

برابراصل شده توسط ( ورتجلسه كميسيون مناقصه با استعلام صاصل يا تصوير 4
 با امضاء مقامات مجاز )و امور قراردادها امورحقوقي

 با امضاء مقامات مجاز انعقاد قرارداد توسط معاونت يا مديريت پشتيباني بابت معاملات عمدهابلاغ  5
 با امضاء مقامات مجاز اصل قرارداد 6
 مسئول مالي  ) واحد مربوطه نگهداري شود برابر اصل شده توسط ( تصويرضمانتنامه بانكي  7
 مجازبا امضاء مقامات  ابلاغ ناظر يا مسئول فني قرارداد 8
  رسيد تحويل قرارداد به اداره دارايي 9
  رسيد تحويل قرارداد به اداره بيمه 10

جهت ( تائيديه حسابرس رسمي درمورد انجام حسابرسي شركت ، سال ماقبل قرارداد  11
 با امضاء مقامات مجاز 1)برابرمعاملات بزرگ  10قراردادهايي بالغ بر

 امضاء شركتمهر و  اصل نامه شماره حساب 12
 ) ءداراي حق امضا(  

  اصل مجوز ماليات برارزش افزوده 13
  تائيديه پيمانكار مبني برعدم شمول قانون منع مداخله كاركنان دولت درمعاملات دولتي 14
 با امضاء كارفرما ابلاغ افزايش يا كاهش قرارداد به فراخور موضوع 15
 ناظر قرارداد گواهي انجام كار 16

17 
صورتحساب يا صورت وضعيت و يا درخواست وجه شركت حسب مورد كه واحد آن را به 

رسانده باشد و دستور پرداخت توسط رئيس و با تائيديه رئيس ) شماره و تاريخ ( ثبت 
 )30به استناد ماده ( موسسه يا رئيس واحد يا مقام مجاز مبني برپرداخت

داراي حق ( مهر و امضاء شركت 
 واحد رئيس) / امضاء 

 مسئول اموال تائيد اموال جهت خريد هاي اموالي درفرم رسيد انبار 18
 با امضاء مقامات مجاز رسيد انبار جهت خريد كالا 19
 با امضاء مقامات مجاز 2فرم پيمانكاري 20

سازمان تامين ( ارائه تسويه حساب طرف قرارداد از سوي مراجع قانوني ذيربط حسب مورد  21
 با امضاء مقامات مجاز پايان قرارداد دراجتماعي ، وزارت اموراقتصادي و دارايي 

22 

درمواردي كه كاالا درخارج از انبار تحويل مي گردد و به انبار وارد نمي گردديا امكان ورود و 
آئين نامه اقدام شود و تحويل گيرنده كالا  81و  80لا درانبارنمي باشد با درنظر گرفتن مفاد نگهداري كا

به جاي انباردار تكاليف مربوطه را انجام خواهد داد و رسيد و صورت مجلس مربوط حسب مورد 
 .مبناي صدور رسيد انبار حواله انبارمي گردد

در  -رئيس واحد –كارپرداز  -انباردار
رسيد تحويل مستقيم پرسنلي كه به 

 نام او حواله صادر شده است

نماينده  –انباردار يا تحويل گيرنده  درخصوص معاملات متوسط و عمده 80صورتجلسه ماده  23
 قسمت تقاضاكننده

 كارشناس فني –نماينده رئيس موسسه  مدارك ترخيص كالا در خصوص خريد هاي خارجي 24
 با امضاء مقامات مجاز اعلاميه بانك درخصوص خريدهاي خارجي 25
 رئيس واحد–مسئول مالي  –تنظيم كننده  سند حسابداري و تامين اعتبار 26
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آئين نامه راهكارهاي ( معاون اول رئيس جمهوري  9/2/88مورخ  26510اجراي مصوبه  1
 )افزايش ضمانت اجرايي و تقويت حسابرسي

يك نسخه از فرم پيمانكاري دراولين سند پرداختي و نسخه دوم دربايگاني اداره رسيدگي  2
مي باشد و رسيدگي كننده مربوطه مي بايست براساس هرصورت وضعيت و پرداخت نسبت 
به تكميل فرم پيمانكاري مندرج در پرونده رسيدگي اقدام وآن را تائيد و كنترل لازم را به 

 .عمل آورد
 
 تائيد كنندگان  پرداخت  قرارداد خريد كالا و انجام كار مدارك ضميمه جهت  رديف

 وير درخواست وجه با مهر و امضا اصل رسيدگيصت1
 تائيديه اداره دريافت و پرداخت بابت سپرده تضمينات2

اعلام وصول يا فيش واريزي بابت چكهاي صادرشده بابت  3
  كسور قانوني و خالص

 شده بيمه تامين اجتماعي درصورت لزومليست تائيد 4
 مسئول مالي -رئيس واحد)آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده ( فرم حواله 5

رئيس  –مسئول مالي  –تنظيم كننده  سند حسابداري و برگشت ثبت تامين اعتبار 6
 واحد

 
 نكته: 

و تشكيل پرونده دراداره  موضوع قرارداد براي اولين پرداختبرحسب  14الي  1مدارك از رديف 
 .رسيدگي واحد الزامي مي باشد و براي مابقي پرداختها نيازي نمي باشد

 :توضيحات 
  آشپز ها و ( درخصوص ساير نيروهاي مشاغل خدمات عمومي از جمله طبخ و توزيع غذا

) و ساختمان مكانسين ها تاسيسات ( ، نگهداري ساختمان و تاسيسات ) متصديان توزيع غذا 
محترم بهداشت و پرسنل پايگاههاي اورژانس رعايت مفاد نامه وزير ) باغبان( ، فضاي سبز
منضم به مصوبه هيات وزيران به شماره  1/12/90مورخ  1654/100به شماره 

و نامه مشاور معاونت محترم توسعه وزارت به  1/11/1390مورخ  476643ت/213371
 .الزامي مي باشد 24/12/1390د مورخ /4542/209شماره 

  درصورت جذب نيروي جديد حتماً مجوز رياست دانشگاه الزاميست. 
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 اسناد هزينه خريد و انجام كاردرقالب فاكتور
 تائيد كنندگان مدارك ضميمه جهت شناسايي هزينه خريد و انجام كار درقالب فاكتور رديف

درخواست مشخص گرديده و درخواست خريد بايد تعداد و نوع كالا و تاريخ  1
 .همچنين تمامي درخواست هاي خريد از طريق انباردار صورت گيرد

 –) تامين اعتبار( مسئول مالي  -انباردار
 )تشخيص ( رئيس واحد 

مدارك مربوط به مناقصه يا ترك تشريفات مناقصه حسب مورد و با مدارك  2
 امضاء مقامات مجاز درآئين نامهبا  .استعلام و با مجوز انحصاري براساس آئين نامه 

3 

واضح ، غير مخدوش ، حروفي ، آدرس و تلفن فروشنده ، : مشخصات فاكتور
شامل امضاء و ( شرح كالا، تعداد يا مقدار في ، قيمت كل ، گواهي فروشنده 

تاريخ خوانا، نام و مشخصات كامل خريدار، نام و مشخصات كامل ) مهر
مبني برعدم شمول قانون منع مداخله كاركنان در فروشنده ، تائيديه فروشنده 

 .معاملات دولتي 
مراقبت لازم درخصوص اينكه مهرفروشنده با آرم سربرگ فاكتور يكي باشد ( 
درصورتي كه وجه . ( مشروط به اينكه فروشگاه فاكتور آرم دار داشته باشد) 

هر و فاكتور درزمان خريد توسط كارپرداز نقداً پرداخت گردد ميبايست م
 )م فروشنده با متن مبلغ فاكتور نقداً دريافت شد درج گرددوامضاي د

 

 كارپرداز مهركارپرداز مبني برتامين كيفيت به كمترين بها ممكن در معاملات جزئي 4
 رئيس واحد –مسئول تداركات  -كارپرداز )آئين نامه  62بند ب ماده ( صورتجلسه سه امضاء بابت معاملات متوسط  5

درصورتي كه اموالي باشد تائيد اداره ( رسيد انبار يا رسيد تحويل مستقيم  6
 )اموال لازم مي باشد

در رسيد  –رئيس واحد  –كارپرداز  -انباردار
تحويل مستقيم پرسنلي كه به نام او رسيد 

 .شده است 
 درخواست كننده .تائيديه درخواست كننده مبني بر مطابقت شرايط فني با درخواست اوليه خريد 7

8 

درمواردي كه كالا درخارج از انبارتحويل مي گردد و به انبار وارد نمي گردد 
 81و  80يا امكان ورود و نگهداري كالا درانبار نمي باشد با درنظرگرفتن مفاد 

آئين نامه اقدام شود و تحويل گيرنده كالا به جاي انباردار تكاليف مربوطه را 
و صورت مجلس مربوط حسب مورد مبناي صدور  انجام خواهد داد و رسيد

 .رسيد انبار، حواله انبارمي گردد

در رسيد  –رئيس واحد  –كارپرداز  -انباردار
تحويل مستقيم پرسنلي كه به نام او حواله 

 .صادر شده است 

 .دهمدرخصوص معاملات متوسط و ع 80صورتجلسه ماده  9
نماينده قسمت  -انباردار يا تحويل گيرنده

كارشناس  –رئيس موسسه  –تقاضا كننده 
 فني

 با امضاء مقامات مجاز مدارك ترخيص كالا درخصوص خريدهاي خارجي 10
 با امضاء مقامات مجاز اعلاميه بانك درخصوص خريدهاي خارجي 11
 با امضاء مقامات مجاز نامه اعلام شماره حساب فروشندگان 12
 با امضاء مقامات مجاز مجوز ماليات برارزش افزوده درصورت وجود 13

اخذ تائيديه هاي لازم درفاكتورها مربوط به كالاهاي خارجي كه مشابه داخلي  14
 با امضاء مقامات مجاز .هم دارند

 با امضاء مقامات مجاز نماينده اسناد هزينه 15
 با امضاء مقامات مجاز و مهربانك اژ ماشيني ومهرداراييفرفيش ماليات با پر 16
 با امضاء مقامات مجاز برابر معاملات بزرگ 10جهت قراردادهايي بالغ بر( گزارش حسابرس رسمي  17
 رئيس واحد –مسئول مالي  –كارپرداز  نماينده سند كارپردازي داراي تاريخ و شماره مسلسل باشد 18
 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده  سند حسابداري و تامين اعتبار 19
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 19/9/88مورخ  1680قانون مالياتهاي مستقيم و نامه  169درخصوص اجراي مفاد ماده  1
 مديركل ديوان محاسبات استان يزد

آئين نامه راهكارهاي ( معاون اول رئيس جمهوري  9/2/88مورخ  26510اجراي مصوبه  2
 )حسابرسي افزايش ضمانت اجرايي و تقويت 

 
 

 

پرداخت هزينه خريد و انجام كار مدارك ضميمه جهت  رديف
 درقالب فاكتور به فروشندگان

 تائيد كنندگان 

 اعلام وصول يا فيش واريزي1
ارائه تسويه حساب طرف قرارداد از سوي مراجع قانوني2

سازمان تامين اجتماعي ، وزارت ( ذيربط حسب مورد 
 ... )واموراقتصادي و دارايي 

 

 ير نماينده اسناد هزينه با مهر و امضا رسيدگيوتص3
 مديرمالي -رئيس واحد-مسئول مالي )ين نامه مالي و معاملاتيئآ38ماده(الهوفرم ح4
رئيس  –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداري و سند برگشت تامين اعتبار5

 واحد
 

 :توضيحات 

  كالا ، ( يا مامور خريد بايد با توجه به كم و كيف موضوع معامله كارپرداز : معاملات كوچك

درباره بهاي آن تحقيق نمايد و با رعايت صرفه و صلاح و اخذ فاكتور ) خدمت يا حقوق 

مشخص و به تشخيص و مسئوليت خود معامله را با تامين كيفيت به كمترين بهاء ممكن انجام 

 . دهد
  كالا ، ( مور خريد بايد با توجه به كم و كيف موضوع معامله كارپرداز يا ما: معاملات متوسط

درباره بهاي آن تحقيق نمايد و با رعايت صرفه و صلاح و اخذ حداقل سه فقره ) خدمت يا حقوق 

استعلام كتبي ، با تامين كيفيت مورد نظر چنانچه بهاي بدست آمده مورد تائيد مسئول تداركاتي يا 

 .معامله را با عقد قرارداد يا اخذ فاكتور انجام دهد مقام مسئول همطراز وي باشد
 توضيح اينكه سقف معاملات سا لانه توسط هيأت دولت تصويب و ابلاغ خواهد شد. 
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 معاملات بزرگ ، به يكي از روشهاي زير عمل مي شود: 

 برگزاري مناقصه عمومي از طريق انتشار فراخوان  -1

 برگزاري مناقصه محدود -2
  سرپرست محترم دفتر امورحقوقي وزارت كشور به شماره  ،براساس نامه مشاور وزير

جايگزين مصوبه هيئت وزيران به  23/7/90مورخ  145359مصوبه هيئت وزيران به شماره  110785

 . گرديد) موضوع خريد كالاهاي خارجي توسط دستگاههاي دولتي (  1/10/88مورخ  193565شماره 
 .ذيل مي باشدمتن نامه به شرح 

اعم از كالاهاي ساخته شده ، قطعات ، ملزومات ، تجهيزات و غيره تحت ( خريد كالاهاي خارجي ( 

-2موضوع مواد ( داراي نمونه و يا مشابه توليد داخلي توسط تمامي دستگاههاي دولتي ) هرعنوان 

مستثني مندرج در قانون خدمات كشوري وموارد  5قانون محاسبات عمومي كشور و ماده  5و3-4

و همچنين تمامي دستگاهها يا نهادها و عناوين مشابهي كه به ) قانون خدمات كشوري  117ماده 

 ).نحوي از انحاء ، از بودجه عمومي يا دولتي استفاده مي كنند ممنوع مي باشد

انجام كار مي بايست در زمان پرداخت حسن جمله ماليات بيمه ،سپرده ازدرخصوص كسورقانوني 

 .شناسائي شود 

  اولين پرداخت تنخواه به كارپرداز درابتداي هرسال طي درخواست وي و تائيد رئيس واحد

صورت گرفته ، پرداختهاي بعدي منوط به ارائه سند كارپردازي پرداخت شده با رعايت سقف 

 .تنخواه مربوطه مي باشد
 د توسط اداره رسيدگي تصوير نماينده اسناد هزينه كه با مهر و اصل امضا رسيدگي مي باش

 . زم صورت مي گيردبايگاني و درزمان پرداخت كنترل لا
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 حق التدريس
 

 تائيد كنندگان مدارك ضميمه جهت شناسايي حق التدريسرديف
 با امضاكارفرما و مجري )مجوز( قرارداد حق التدريس يا  1
  حكم كارگزيني يا مدرك تحصيلي 2

لحاظ كردن پاس شخصي و يا مرخصي تائيد كارگزيني بابت  3
  جهت حق التدريس درساعت اداري

 كارشناس معاون آموزشي -رئيس واحد –واحد آموزش  ليست حق التدريس تنظيم شده توسط واحد آموزش 4

 ليست تنظيمي حسابداري 5
كارگزيني درمورد پرسنل  –مسئول مالي  –تنظيم كننده 

 –رئيس واحد ) ي مدرك تحصيل –نوع استخدام ( دانشگاه 
 كارشناس معاون آموزشي

 كارگزيني مدرك جانبازي درصورت وجود جانباز درليست 6
 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداري و تامين اعتبار7

 
 

 تائيد كنندگان  پرداخت حق التدريسمدارك ضميمه جهت  رديف
 اعلام وصول يا فيش واريزي بابت چك ماليات1

 تنظيمي با مهر و اصل امضاي اداره رسيدگي تصوير ليست 2
كارگزيني درمورد  –مسئول مالي  –تنظيم كننده 

) مدرك تحصيلي  –نوع استخدام ( پرسنل دانشگاه 
 كارشناس معاون آموزشي –رئيس واحد 

ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظور  3
  كنترل پرداخت

 مديرمالي -مسئول مالي  -رئيس واحد)آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده ( فرم حواله 4
 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداري و برگشت ثبت تامين اعتبار5
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 ...حق التدريس اعضاي هيئت علمي پيماني و 
= 

) فوق العاده مخصوص اعضاي هيئت علمي مربي و استاديار پايه يك رسمي + حقوق ( ÷50

 حق التدريس اعضاي غيرهيئت علمي
= 

 2×176÷ضريب  سال  ×امتياز شغل و شاغل 
 )فوق العاده مخصوص اعضاي هيئت علمي مربي و استاديار پايه يك رسمي + رسمي  حقوق ( ÷60



 
  132565طي ابلاغيه شماره  10/9/1390مصوبه هيات امناء مورخ مصوبه  30با عنايت به بند 

مبلغ حق التدريس بابت آموزشهاي خارج از نظام آموزش رسمي كشور به شرح ذيل مي باشد 

قانون توسعه پنجم قابل اجرا مي باشد و قانون  20كه از تاريخ تصويب آن با توجه به بند 

 .ين خصوص ديگر قابليت اجرائي نداردخدمات كشوري درا
  ريال به ازاي هر ساعت 50000= فوق ديپلم 
   ريال به ازاي هر ساعت 80000= ليسانس 
  ريال به ازاي هر ساعت 100000= فوق ليسانس 

         ريال به ازاي هر ساعت 120000= دكترا 
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 كمك هزينه مهد كودك

 

 تائيد كنندگان شناسايي كمك هزينه مهد كودكمدارك ضميمه جهت  رديف
 امضاء متقاضيدرخواست مادر1
 تصوير صفحه اول و دوم شناسنامه كارمند زن2
 سال5حه اول شناسنامه فرزند زيرفتصوير ص3
 گزينيرتصوير برابراصل شده آخرين حكم كا4

تائيد  –مسئول مالي  –تنظيم كننده ليست تنظيمي حسابداري 5
 رئيس واحد –كارگزيني 

 رئيس واحد –مسئول مالي بوطهرليست مغايرت با ماه و دلايل م6

تائيد  –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداري و تامين اعتبار 7
 رئيس واحد –كارگزيني 

 
 

 

 تائيد كنندگان  پرداخت كمك هزينه مهد كودكمدارك ضميمه جهت  رديف
 تنظيمي حسابداري با مهر و امضا اصل اداره رسيدگيتصوير ليست 1
ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظور 2

 كنترل پرداخت
 

 مديرو مسئول مالي -رئيس واحد)آئين نامه مالي معاملاتي38ماده( فرم حواله 4
 

 :توضيحات 
  65699مصوبه  11براساس بند( كمك هزينه مهدكودك به پرسنل رسمي و پيماني 

به ازاء  90ريال درسال  000/360به ميزان ماهيانه ) هيئت وزيران  29/3/1390مورخ 
 .سال هستند تعلق مي گيرد 5راي كارمندان اناث كه داراي فرزند زيربهركودك 

  مي گرددفرزند پرداخت  3كمك هزينه مهد كودك تا سقف. 
  براي واحدهايي كه داراي مهدكودك مي باشند كمك هزينه مهد كودك به پرسنل تعلق

 . نمي گيرد
  دردانشگاه علوم پزشكي گيل ان كمك هزينه مهد كودك درقالب كمك هاي رفاهي

 . پرداخت مي گردد
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 يارانه غذا
 

 تائيد كنندگان شناسايي يارانهمدارك ضميمه جهت  رديف
 تائيد كارگزينيساعت كاركرد پرسنل براساس كارت تايمكس ليست1

تائيد  –مسئول مالي  –تنظيم كننده ليست تنظيمي حسابداري 2
 رئيس واحد –كارگزيني 

 رئيس واحد –مسئول مالي  -كارگزينليست مغايرت با ماه قبل و دلايل مربوطه3
 مديرمالي - مسئول مالي-رئيس واحدسند حسابداري و تامين اعتبار4

 
 

 

 تائيد كنندگان  اپرداخت يارانه غذمدارك ضميمه جهت  رديف
تنظيم –مسئول مالي  -رئيس واحد سند حسابداري و برگشت سند اعتبار1

 كننده 
  تصوير ليست تنظيمي حسابداري با مهر و امضاء اصل اداره رسيدگي2
منظور كنترل ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به3

 پرداخت
 

 مديرو مسئول مالي -واحدرئيس )آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده(فرم حواله4
 

 :توضيحات 
  به پرسنل رسمي و پيماني و مشمول قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان به استناد

ومصوبه هيئت رئيسه به  29/3/90مورخ  65699مصوبه هيات وزيران به شماره 
ريال مبلغ غذاي روزانه تعيين شده  000/22به ميزان  27/5/89مورخ  51692شماره 

 .است 
  3اجازه داده مي شود به پرسنل تبصره  14/7/89به استناد مصوبه هيئت امناء مورخ 

و يا درآمد اختصاصي  14ماده  3كمك هزينه غذا از محل اعتباري تبصره  2ماده 
 . مشابه كارمندان پيماني پرداخت شود
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 كمك هاي رفاهي
 

 تائيد كنندگان  شناسايي حق مسكن مدارك ضميمه جهت  رديف

 ليست تنظيمي حسابداري با تائيد كارگزيني 1
نوع استخدام و ( كارگزيني  –مسئول مالي  –تنظيم كننده 

كاركرد و وضعيت پرسنل از لحاظ مجرد و متاهل و زنان 
 رئيس واحد –) خود سرپرست 

 رئيس واحد –كارگزيني  –مسئول مالي مغايرت با ماه قبل و دلايل مربوطهليست 2
 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداري و تامين اعتبار3

 
 

 

 تائيد كنندگان  حق مسكنمدارك ضميمه جهت  رديف
 تصويرليست تنظيمي حسابداري با مهر و امضا اصل اداره رسيدگي1
پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظور كنترل ليست 2

 پرداخت
 

 مديرو مسئول مالي -رئيس واحد)آئين نامه مالي و معاملاتي 38ماده ( فرم حواله 3
 مدارك مربوط به كمك هاي رفاهي-4

 

 توضيحات
  17/12/85يرهيئت علمي به استناد مصوبات هيئت امنا مورخ غحق مسكن به كاركنان 
پرداخت و مبلغ  4/7/90و  25/3/88و  13/8/86و مصوبات هيئت رئيسه مورخ  28/6/90و 

 . به شرح ذيل مي باشد 90حق مسكن درسال 
  ريال  00/400ماهانه ) مرد متاهل و زنان خود سرپرست ( پرسنل رسمي ، پيماني 
 ريال  000/300ماهانه ) زن( ني پرسنل رسمي ، پيما 
  ريال  000/300ماهانه ) مرد و زن (  2ماده  3پرسنل تبصره 
  ريال  000/200ماهانه ) مرد و زن(  2ماده  4پرسنل تبصره 
  ريال  000/100ماهانه ) مرد و زن ( پرسنل قانون كار 
  مي گيرد تعلق ن) رسمي ، پيماني ( حق مسكن به اعضاي هيئت علمي وپرسنل مرد مجرد .
 ).به استناد مصوبات فوق الذكر( 
 حق مسكن تعلق نمي گيرد. به پرسنلي كه از خانه سازماني استفاده مي نمايند . 
  وجوه پرداختي به  9/12/89مورخ  601به استناد راي ديوان عدالت اداري به شماره دادنامه

به عنوان ... كاركنان دولت تحت عناوين مهد كودك ، يارانه غذا ، اياب و ذهاب ، بن كالا و 
قانون الحاق موادي به قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت ،  40مصاديق ماده 

تهاي مستقيم خارج بوده و بخشنامه اقانون مالي 83و 82ل احكام مواد موضوعاَ از شمو
 .منسوخ شد 9/12/89سازمان امورمالياتي از تاريخ  12/4/1387مورخ  33553
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 كارانه براساس آئين نامه اجرائي طرح نظام نوين بيمارستانها 

 

شناسايي كارانه براساس آئين نامه اجرائي مدارك ضميمه جهت  رديف
 طرح نظام نوين بيمارستانها 

 تائيد كنندگان 

  گزارش كاركرد پزشكان براساس تعداد بيماران و رقم ريالي كاركرد1

2 
گزارش كاركرد پزشكان براساس تعداد كاركرد پزشكان براساس 

جدول قدرالسهم تعيين شده پزشكان دردستورالعمل نظام نوين يا 
 ارزشيابي مورد تائيد معاونت درمان بيماران و رقم ريالي كاركرد

پست  –تائيد نوع استخدام ( كارگزيني
 –تنظيم كننده  –كاركرد  –سازماني 

 رئيس واحد –مسئول مالي 

نماينده كاركرد پزشكان براساس قدرالسهم تعيين شده پزشكان  3
 دردستورالعمل نظام نوين

پست  –تائيد نوع استخدام ( كارگزيني
 –تنظيم كننده  –كاركرد  –سازماني 

 رئيس واحد –مسئول مالي 

4 
ليست امتياز بندي حق مشاركت كاركنان (ليست كارانه پرسنل

براساس نوع استخدام ، پست سازماني ، نوع خدمت ، مدرك تحصيلي 
 )و امتياز رضايت و درنهايت مبلغ ريالي 

پست  –تائيد نوع استخدام ( كارگزيني
 –تنظيم كننده  –كاركرد  –سازماني 

 رئيس واحد –مسئول مالي 

رئيس  –مسئول مالي  –تنظيم كننده  ليست هزينه درآمد 5
 واحد

 تائيديه هيات عالي نظارت 6
رئيس  -رئيس واحد –مسئول مالي 

معاون  –اداره درآمد بيمارستانها 
 درمان

 با امضا مقامات مجاز جانبازانليست 7
 رئيس واحد –تنظيم كننده  مسئول مالي سند حسابداري و تامين اعتبار8
 رئيس واحد –تنظيم كننده  مسئول مالي نماينده تفكيك كارانه پزشكان و پرسنل به تفكيك نوع استخدام9
 مصوبات شوراي عالي نظام نوين دانشگاه10

 

 
مدارك ضميمه جهت پرداخت  كارانه براساس آئين نامه اجرائي طرح  رديف

 نظام نوين بيمارستانها 
 تائيد كنندگان 

 تصوير ليست تنظيمي حسابداري با مهر و اصل امضا رسيدگي 1

ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك و به منظور كنترل  2
  پرداخت

  فيش واريزي ماليات3

مدير  -رئيس واحد –مسئول مالي  آئين نامه مالي و معاملاتي 38ماده ( حواله فرم  4
 مالي

 
 

45 
 



 :توضيحات
  به منظور حصول اطمينان از تطابق اطلاعات ارسالي : ارائه اسناد به اداره درآمد واحد تائيد

 با مجموع د رآمدهاي نقدي و غير نقدي و كسور مربوطه
 اسناد هزينه سفرو نقل و انتقال چك ليست مدارك مثبته جهت تنظيم

 هزينه سفر و نقل و انتقال 
 

 تائيد كنندگان  نقل و انتقال و شناسايي هزينه سفر مدارك ضميمه جهت  رديف
 با امضا مقامات مجاز ابلاغ انتقال1
 با امضا مقامات مجاز حكم انتقالي2
 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده ليست تنظيمي حسابداري3
 رئيس واحد –تنظيم كننده  مسئول مالي ن اعتباراميسند حسابداري و ت4

 
 

 تائيد كنندگان  پرداخت  هزينه سفر و نقل و انتقال مدارك ضميمه جهت  رديف
 تصوير ليست تنظيمي با مهر و اصل امضاء رسيدگي1
كنترل ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظور2

 پرداخت
 

 مدير مالي -رئيس واحد –مسئول مالي )آئين نامه مالي و معاملاتي 38ماده ( فرم حواله 3
 

 :وضيحات ت
  هزينه سفربه مستخدميني پرداخت مي شود كه به موجب حكم رسمي محل جغرافيايي خدمت آنان

كوتاهترين فاصله زميني اعلام مبناي پرداخت . از يك شهرستان به شهرستان ديگر تغيير مي يابد
 .شده بين دو محل توسط وزارت راه و ترابري قابل پرداخت مي باشد

  كيلومتر ودر  50هزينه سفر و نقل مكان درمحدوده يك شهرستان درراههاي آسفالته و شوسه از
 .كيلومتر تجاوز نمايد قابل پرداخت مي باشد 30راههاي صعب العبور از 

 او دريكي از دستگاههاي دولتي اشتغال داشته باشد هزينه سفر از بابت  به مستخدميني كه همسر
 .ر شاغل پرداخت نخواهد شدسهم

  نفر مي باشد 5حداكثر پرداخت عائله مندي و اولاد. 
  فصل يازدهم  121انتقال و مبلغ پرداخت هزينه سفر ، نقل و انتقال اعضاي هيئت علمي به استناد ماده

 .استخدامي اعضاي هيات علمي دانشگاهها و موسسات آموزش عالي مي باشدآئين نامه اداري 
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 نكته 
به روش ذيل  29/3/90مورخ  65699هزينه سفر با عنايت به مصوبه هيئت وزيران به شماره  -1

 . محاسبه مي گردد
معاونت  21/2/88مورخ 1/1459فصل يك دستورالعمل  6هزينه نقل و مكان با عنايت به بند -2

 .مي باشد 88صرفاً مبلغ مقطوع  توسعه
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نكته: 
 كارمند ، همسر و فرزندان: تعداد افراد شامل  -1

 فرزند 3تعداد فرزندبا توجه به حكم حقوقي حداكثر -2
بار درزماني  كي. نقل و مكان دومرتبه پرداخت مي گردد لازم به ذكر است كههزينه سفر و  -3

كه كارمند انتقال مي يابد ازمحل مبدا پرداخت مي شود و يكبار درزمان بازنشستگي كه ازمحل 
 .مقصد پرداخت مي شود

 
 
 

 هزينه نقل و انتقال
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 : نحوه محاسبه

هزينه سفر
= 

 )ضريب حقوق سال ÷5*(مسافت به كيلومتر) *تعداد افراد( 

 : نحوه محاسبه

 كيلومتر 150كمتر از
= 

 87دريافتي و جذب حكم حقوقي سال حقوق و فوق العاده شغل و حداقل ÷ 2

 كيلومتر 150بيشتر از 
= 

 87حقوق و فوق العاده شغل و حداقل دريافتي وجذب حكم حقوقي سال 



 چك ليست مدارك مثبته جهت تنظيم اسناد هزينه ترافيكي
 بيمارستانها) مصدومين تصادفي (  اسناد هزينه طرح ترافيكي

 

 تائيد كنندگان  شناسايي اسناد هزينه طرح ترافيكي مدارك ضميمه جهت  رديف
 با امضا مقامات مجاز صل كروكي تصادفا1

درصورت عدم وجود اصل كروكي تصوير آن با تائيد كلانتري 2
 با امضا مقامات مجاز مربوطه

3 

:درصورت عدم وجود كروكي
 -2 استشهاد محلي با تائيد شورا و پاسگاه محل سكونت -1

گواهي مبني بر تصادفي بودن بيمار با تائيد پذيرش ، پزشك 
 رئيس بيمارستان –متخصص 

 

4 
صورتحساب بيمار مبني برترافيكي بودن با تائيد پذيرش و پزشك 
متخصص و درخصوص بيمارستانهاي خصوصي تائيد نماينده 

 دانشگاه به همراه مهرتعرفه دولتي
 

رئيس –مسئول مالي  –تنظيم كننده  ليست تنظيمي 5
 واحد

رئيس –تنظيم كننده  مسئول مالي  نماينده ليستهاي تنظيمي 6
 واحد

 ان و معاونت درمانتمديربيمارسصورتجلسه مبني بر ترافيكي بودنبا مبلغ كل مانده ليست7
 با امضا مقامات مجازسند حسابداري و تامين اعتبار8

 هزينه ترافيكيچك ليست مدارك مثبته جهت تنظيم اسناد 
 

 تائيد كنندگان  اسناد هزينه طرح ترافيكيپرداخت  مدارك ضميمه جهت  رديف
 تصوير نماينده ليستهاي تنظيمي با مهر و امضا اصل اداره رسيدگي1
 اعلام وصول با فيش واريزي بابت چكهاي صادر شده2
 مدير مالي -رئيس واحد –مسئول مالي )آئين نامه مالي و معاملاتي 38ماده ( فرم حواله 3

 :توضيحات
  رياست محترم جمهوري وپيرودستورالعمل  24/11/84و30مورخ  79429طبق نامه

بابت حمايت از توليد داخل و كاهش واردات غيرضروري و  16/11/84مورخ  430390
درخصوص (  29/1/90مورخ 269باتوجه به نامه معاونت محترم درمان وزارت به شماره 

دريافت مابه التفاوت قيمت ) اقلام و لوازم مصرفي پزشكي مصدومين ترافيكي 
. درخصوص اقلام وارداتي كه داراي مشابه توليد داخل است از بيمار ممنوع مي باشد

بالطبع از طرف معاونت درمان قابل پرداخت نمي باشد و درصورت وجود هرگونه اشكال 
رفي پزشكي توليد داخل لازم است موارد به فني ، تخصصي ، علمي دراقلام و لوازم مص

به ... ريز و به دقت به مراجع ذيصلاح نظير اداره كل تجهيزات پزشكي ، اداره استاندارد و
 .معاونت درمان ارسال گردد
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 )محروميت از مطب ( طرح تمام وقتي ويژه اعضاي هيئت علمي 
 

 تائيد كنندگان  اعضاي هيئت علميمدارك ضميمه جهت شناسايي طرح تمام وقتي ويژه  رديف
 با امضا مقامات مجازقرارداد ويا ابلاغ تمام وقتي1
 با امضا مقامات مجاز احكام كارگزيني2
 با امضا مقامات مجازمصوبه شوراي تمام وقتي درخصوص درصد تمام وقت اعضاي هيات علمي3
ساعت درهفته دراختيار 54گواهي رئيس واحد مبني براينكه بطور تمام وقت و4

 .موسسه بوده و هيچگونه فعاليت انتفاعي تخصصي خارج از موسسه را نداشته است
 

 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده  ليست تنظيمي5

 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده نماينده ليست تنظيمي6

 كارگزيني ليست جانبازان7
 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده ليست مغايرت باماه قبل8

 رئيس واحد –مسئول مالي سند حسابداري وتامين اعتبار9
 
 
 
 
 
 
 

 تائيد كنندگان  مدارك ضميمه جهت پرداخت  طرح تمام وقتي ويژه اعضاي هيئت علمي   رديف
  تصوير ليست تنظيمي با مهر و اصل امضا رسيدگي1
امضاي متصدي بانك به منظور كنترل ليست پرداخت بانك با مهر و2

 پرداخت
 با امضا مقامات مجاز

  فيش واريزي ماليات3
 مدير مالي -رئيس واحد –مسئول مالي )آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده  _فرم حواله 4

 : توضيحات
  قانون اجازه پرداخت حق  2پرداخت تمام وقتي براساس ماده واحده قانون اصلاح ماده

فصل  50مجلس شوراي اسلامي و به استناد ماده  12/10/75محروميت از مطب مصوب 
ششم آئين نامه اداري استخدامي اعضاي هيئت علمي دانشگاهها و موسسات آموزش عالي 

 .انجام مي گيرد 87و پژوهشي مصوب تير
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 :نحوه محاسبه

 )محروميت از مطب (مبلغ طرح تمام وقتي
= 

 حقوق و فوق العاده مخصوص*تيدرصد تمام وق



 ماموريت
 

 تائيد كنندگان  مدارك ضميمه جهت شناسائي ماموريت    رديف
 با امضا مقامات مجاز)نسخه حسابداري( حكم ماموريت 1

–مسئول مالي  –تنظيم كننده  )خط سير( ليست نماينده ماموريتهاي هرفرد 2

 رئيس واحد

 ليست تنظيمي حسابداري 3
 –مسئول مالي  –تنظيم كننده 

تائيد نوع استخدام و ( كارگزيني 
 رئيس واحد –) مدرك تحصيلي 

–مسئول مالي  –تنظيم كننده  سند حسابداري وتامين اعتبار 4

 رئيس واحد
 

 
 تائيد كنندگان  مدارك ضميمه جهت پرداخت  ماموريت   رديف

  تصويرليست تنظيمي با مهر و اصل امضاء رسيدگي1
 با امضا مقامات مجاز ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظور كنترل پرداخت2

 -رئيس واحد –مسئول مالي  )آئين نامه مالي و معاملات 38ماده ( فرم حواله  3
 مدير مالي

 :توضيحات 
 ا محاسبه و پرداخت شودهبراساس آخرين دستورالعمل هاي ابلاغي ماموريت. 
 طبق دستورالعمل و آئين نامه اداري و استخدامي مصوب هيأت امناء اقدام شود . 
  به استناد دستورالعمل انعقاد قرارداد موضوع تبصره  2ماده  3درخصوص پرسنل تبصره

آئين نامه اداري استخدامي اعضاي غيرهيئت علمي براساس آئين نامه فوق العاده  2ماده  3
و اصلاحات بعدي  52شوري مصوب سال كقانون استخدام  39روزانه موضوع بند ث ماده 

 .آن و مصوبات فوق الذكر اقدام شد
  آئين نامه ) نظام پرداخت ( فصل ششم  64درخصوص اعضاي هيئت علمي با رعايت ماده

و  87اداري استخدامي اعضاي هيئت علمي دانشگاهها و موسسات آموزش عالي مصوب تير
 .آئين نامه اجرايي آن اقدام شد

  فوق ( و تبصره ذيل آن اقدام شد 46درخصوص پرسنل تابع قانون كار به استناد ماده
مبناي روزانه كارگران باشد و براي دريافت  دثابت يا مزمزد العاده ماموريت نبايد كمتر از 

 . كيلومتر از محل ماموريت اصلي دور شود 50ماموريت حداقل بايد 
  درصد پس از كسر روزهاي بين راهي از مبلغ  30درصورتيكه محل اقامت تامين شده باشد

 . روزانه ماموريت كسر مي گردد
  درخصوص تائيد ماموريت با فوق العاده و يا بدون فوق العاده براساس بخش نامه هاي

 .داخلي اقدام گردد
50 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 نكته 

 ريال  000/140سقف روزانه ماموريت با بيتوته  -1
 رسمي ، پيماني ، طرحيمبلغ حداقل حقوق و فوق العاده هاي مستمر جهت پرسنل  -2

 .ريال مي باشد 000/410/3برابر 90درسال 
برابر  رسمي ، پيماني ، طرحيحقوق و فوق العاده هاي مستمر درقانون خدمات كشوري  -3

 .با مجموع حقوق ثابت ، سختي كار ، ايثارگري ، تفاوت تطبيق و ويژه مي باشد
 09درسال  2ماده  3تبصره مبلغ حداقل حقوق و فوق العاده هاي مستمر جهت پرسنل  -4

 .ريال مي باشد 000/310/3برابر با 
برابر با مجموع حقوق پايه و ساير  2ماده  3حقوق و فوق العاده هاي مستمر تبصره  -5

ريال پرسنل درماني  600/408مبلغ تعديل پرسنل اداري ( پس از كسر مبلغ تعديل 
 )ريال مي باشد  000/681
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 :نحوه محاسبه

 2ماده  3پيماني ، طرحي و تبصره ماموريت روزانه پرسنل رسمي ، 
= 

رسمي و پيماني يك بيستم حداقل حقوق و فوق العاده هاي مستمر و نسبت به مازاد آن به ميزان 

50
20ريال  921/3/ 000    91سال 1

50باقيمانده 1
1 

20ريال به ميزان  000/900/4حداقل حقوق  92درسال 
50و باقيمانده به ميزان  1

1 

 ماموريت روزانه پرسنل قانون كار
= 
 )مزد روزانه ( كم جمع مزد مبنا ح



 
 نكته 

كيلومتر از محل  50ماموريت به موردي اطلاق مي شود كه كارگر براي انجام كار حداقل  -1
 .كارگاه اصلي دورشود و يا ناگزير باشد حداقل يك شب در محل ماموريت توقف نمايد

 .مي باشد ) ماموريت محل انجام ( تا مقصد ) محل اشتغال ( ملاك عمل كمترين فاصله مبدا  -2
 . به مبلغ روزانه ماموريت قانون كار بدي آب و هوا و تسهيلات تعلق نمي گيرد -3

 
 
 
 
 
 
 
 نكته 

 ريال 000/140بيتوته سقف روزانه ماموريت با  -1
 :طرحي / پيماني /رسمي ) مامور بخدمت ( نحوه محاسبه تسهيلات محل ماموريت 

 جدول محاسبه فوق العاده مناطق كمتر توسعه يافته  11/8/89مورخ  41722به استناد مصوبه 
 ضريب ضريب محرو ميت دهستان سطح مشاغل

)5( 
 ضريب

)6( 
 ضريب

)8( 
 ضريب

)9( 
مدرك تحصيلي كارشناسي مشاغل تخصصي با 

 %15 %13 %9 %7 ارشد و بالاتر

 %12 %10 %6 %5 ساير مشاغل با هرمدرك تحصيلي
 .مبناي محاسبه درصد جدول فوق الذكر ضربدر مبلغ روزانه ماموريت مي باشد

 
 :نحوه محاسبه بدي آب و هواي محل ماموريت  

 محاسبه بدي آب و هوا 
 4درجه  3درجه  2درجه  1 درجه درجه بدي آب و هوا سطح مشاغل

مشاغل تخصصي با مدرك تحصيلي كارشناسي 
 %10 %8 %7 %6 ارشد و بالاتر

 %8 %7 %6 %5 ساير مشاغل با هرمدرك تحصيلي
 .مبناي محاسبه درصد جدول فوق الذكر ضربدر مبلغ روزانه ماموريت مي باشد
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 )پيام آور  -ضريب كا –پيماني –رسمي(ماموريت روزانه اعضاء هيئت علمي
= 

20
 حقوق پايه و فوق العاده مخصوص1



 ) پيام آور / ضريب كا / پيماني / رسمي ( نحوه محاسبه تسهيلات ماموريت روزانه اعضاء هيئت علمي 
 

 9ضريب 8ضريب 7ضريب 6ضريب 5ضريب ضريب محروميت دهستان
 %30 %30 %30 %20 %20 درصد محاسبه

 .مبناي محاسبه درصد جدول فوق الذكر ضربدر مبلغ روزانه ماموريت مي باشد
 

 نحوه محاسبه بدي آب و هوا محل ماموريت اعضاي هيات علمي 
 

 4درجه  3درجه  2درجه  1درجه  ضريب محرو ميت دهستان سطح مشاغل 
 %15 %15 %15 %15 درصد محاسبه

 .مبناي محاسبه درصد جدول فوق الذكر ضربدر مبلغ روزانه ماموريت مي باشد
 
 نكته: 

همانند  2ماده  3نحوه محاسبه بدي آب و هوا و تسهيلات محل ماموريت پرسنل تبصره 
 . اعضاي هيات علمي محاسبه مي گردد

 نحوه محاسبه مسافت و كيلومتر
بليط جهت انجام ماموريت از طريق كارپرداز صورت گيرد در صورتيكه از وسيله تهيه 

5  و برگشت ضربدرشخصي جهت انجام ماموريت استفاده شود مسافت رفت 
ضريب حقوق 1

 سال 
 جدول مدرك تحصيلي

 )178(كد مربوط به سطح تحصيلات درسيستم حقوق و دستمزد  سطح تحصيلات
 1 دكتري

 2 فوق ليسانس
 3 ليسانس
 4 فوق ديپلم
 5 ديپلم

 6 زيرديپلم
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 پزشك خانواده % 80چك ليست مدارك مثبته جهت تنظيم اسناد هزينه 
 %) 80(علي الحساب پزشك خانواده 

 

 تائيد كنندگان  %) 80(شناسائي علي الحساب پزشك خانواده مدارك ضميمه جهت  رديف

تفاهم نامه و يا ابلاغ پايش پزشك خانواده براساس دستورالعمل مربوطه كه  1
 1 )با درنظر گرفتن ضريب عملكرد( ددمالي تنظيم مي گرقبل از شروع سال 

( ابلاغ –) رئيس شبكه  –پزشك ( تفاهم نامه
 )رئيس شبكه

 3احكام كارگزيني پرسنل رسمي ، پيماني  وطرحي و قرارداد تبصره  2
  پزشك خانواده 2ماده 

 ليست تنظيمي حسابداري 3

تائيداطلاعات مبناي ( مسئول گسترش 
گواهي انجام كار ، ( كارگزيني ) محاسبه 

، تنظيم ) كاركرد، استعلاجي ، بدون حقوق 
 كننده ، مسئول مالي ، رئيس واحد

 كارگزيني ليست جانبازان4

 با امضا مقامات مجاز سند حسابداري و تامين اعتبار 5
 

 
 پزشك خانواده% 80چك ليست مدارك مثبته جهت تنظيم اسناد 

 

 تائيد كنندگان %)  80(پرداخت علي الحساب پزشك خانواده مدارك ضميمه جهت  رديف
 تصوير ليست تنظيمي با مهر و اصل امضاي رسيدگي1
ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظور كنترل 2

 پرداخت
 

 فيش ماليات3
 )آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده( فرم حواله 4
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 پاداش افزايش پوشش پزشك خانواده

 

شناسايي پاداش افزايش پوشش مدارك ضميمه جهت  رديف
 پزشك خانواده 

 تائيد كنندگان 

 رئيس واحد –مسئول گسترش ليست اطلاعات مبناي محاسبه پايش1

پيماني و طرحي و قرارداد،احكام كارگزيني پرسنل رسمي 2
  پزشك خانواده 2ماده  3تبصره 

 ليست تنظيمي حسابداري 3

) تائيد اطلاعات مبناي محاسبه (مسئول گسترش 
گواهي انجام كار، كاركرد، ( كارگزيني  –

مسئول  –تنظيم كننده  –) استعلاجي ، بدون حقوق 
 رئيس واحد –مالي 

تصوير ليست علي الحساب پرداخت شده با مهر و 4
  امضااصل رسيدگي

 رئيس واحد –مسئول مالي –تنظيم كننده ه مداركليست مغايرت با ماه قبل بهمرا5
 كارگزيني ليست جانبازان6

 با امضا مقامات مجاز سند حسابداري و تامين اعتبار 7
 

 
 

 

مدارك ضميمه جهت پرداخت  پاداش افزايش پوشش پزشك  رديف
 خانواده 

 تائيد كنندگان 

 تصوير ليست تنظيمي با مهر و اصل امضاي رسيدگي1

ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظور  2
  كنترل پرداخت

  فيش ماليات3

رئيس = مديرمالي  –مسئول مالي واحد  )آئين نامه مالي و معاملاتي  38ماده ( فرم حواله  4
 حوزه معاونت بهداشتي –واحد 

 :توضيحات 
  دستورالعمل اجرايي برنامه پزشك مكانيسم پرداخت با رعايت مندرجات آخرين نگارش

 .خانواده و بيمه روستايي و ساير مقررات اداري و مالي صورت مي پذيرد
  حواله كليه اسنادي كه از محل اعتبارات پزشك خانواده صادر مي گردد بايستي به تائيد

 . برسد) حوزه معاونت بهداشتي دانشگاه ( اجرايي پزشك خانواده معاونت 
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 چك ليست مدارك مثبته جهت تنظيم اسناد هزينه چاپ مقالات
 

 انگليسي -پاداش چاپ مقالات فارسي 
 

 –شناسائي پاداش چاپ مقالات فارسي مدارك ضميمه جهت  رديف
 انگليسي  

 تائيد كنندگان 

  صفحه اول مقالهتصوير  1
 تصوير نمايه مقاله2

3 
نمايه شوند     scienceisiweb  ofدرمورد مقالاتي كه در  

)  impact  factor( آخرين ضريب تاثير فرم مربوطه 
 ضميمه شود

 

 درخواست كننده درخواست متقاضي با مشخصات لازم از جمله شماره حساب4
 معاون پژوهشينامه معاونت پژو هشي5

درخصوص اعضاي هيئت علمي و 45ماده2صورتجلسه تبصره 6
 با امضا مقامات مجاز كارمندان

ضميمه نمودن صورتجلسه شوراي پژوهشي مبني بر نحوه  7
 با امضا مقامات مجاز 1پرداخت 

 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده ليست تنظيمي2تعيين نوع نمايه مقاله در ليست نماينده هزينه8

 47داف موسسه صورتجلسه ماده هپرداخت كمك و هدايا درراستاي ا 9
 با امضا مقامات مجاز درصورت دانشجو با تشخيص رئيس يا مقام مجاز موسسه

 با امضا مقامات مجازسند حسابداري و تامين اعتبار10
 

مدارك و مستندات و مبلغ قابل پرداخت مي بايست با صورتجلسه مربوطه تطابق داشته باشد  1
 .و كليه مفاد آن رعايت گردد

 . درليست نماينده مي بايست مفاد صورتجلسه پژوهشي نيز به صورت خلاصه ذكر گردد 2
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 :اسبهنحوه مح

 12براساس دستورالعمل اجرائي برنامه پزشك خانواده نسخه  90درسال 



 
 
 

 

 تائيد كنندگان  انگليسي   –پرداخت  پاداش چاپ مقالات فارسي مدارك ضميمه جهت  رديف
  تصوير ليست تنظيمي با مهر و اصل امضاء رسيدگي1
  ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظور كنترل پرداخت2
  فيش ماليات3
 )آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده ( فرم حواله 4

 
 خارجيچك ليست مدارك مثبته جهت تنظيم اسناد هزينه همايش هاي 

 شركت درهمايشهاي خارجي 
 

 تائيد كنندگان  شناسائي شركت درهمايشهاي خارجي   مدارك ضميمه جهت  رديف
 با امضا مقامات مجاز گواهي شركت در همايش1
 با امضا مقامات مجازخلاصه مقاله با كپي پشت جلد كتابچه2
 با امضا مقامات مجازدرخواست متقاضي3
 بليط رفت و برگشت و يا پرينت الكترونيك كه به تائيد اصل4

 خطوط هوايي يا شركت مربوطه رسيده باشد نمايندگي
 با امضا مقامات مجاز

 با امضا مقامات مجازاصل رسيد ثبت نام5
 با امضا مقامات مجازنحوه محاسبه هزينه سفر6
 با امضا مقامات مجازنامه معاونت پژوهشي مبني برشركت7
 كارشناس مربوطه معادل سازي واحد پولي درصورتي كه هزينه پرداختي غير از دلارباشد8
 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده  ليست تنظيمي 9
 موافقت رياست دانشگاه10
 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداري و تامين اعتبار11

 
 

 

 تائيد كنندگان  پرداخت  شركت درهمايشهاي خارجي   مدارك ضميمه جهت  رديف
  تصوير ليست تنظيمي با مهر و اصل امضاء رسيدگي1
  و امضاي متصدي بانك به منظور كنترل پرداخت رليست پرداخت بانك با مه2
 )آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده(فرم حواله3

 
 
 

57 



 
 همايش هاي داخليچك ليست مدارك مثبته جهت تنظيم اسناد هزينه 
 شركت درهمايشهاي داخلي

 

 تائيد كنندگان  شناسائي شركت درهمايشهاي داخليمدارك ضميمه جهت  رديف
 با امضا مقامات مجاز گواهي شركت 1
 با امضا مقامات مجاز خلاصه مقاله 2
 با امضا مقامات مجازدرخواست متقاضي3
 با امضا مقامات مجازاصل بليط رفت و برگشت4
 با امضا مقامات مجازاصل فيش بانكي يا نامه پرداخت حق ثبت نام5
 با امضا مقامات مجاز اصل فاكتور هزينه چاپ و پوستر يا بنر با تائيديه هاي مربوطه 6
 با امضا مقامات مجازنامه معاونت پژوهشي مبني برشركت7
 با امضا مقامات مجاز 1ضميمه نمودن صورتجلسه شوراي پژوهشي مبني بر نحوه پرداخت 8
 كارشناس مربوطه ليست تنظيمي 9
 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداري و تامين اعتبار10

باشد و كليه مفاد آن رعايت مبلغ قابل پرداخت مي بايست با صورتجلسه مربوطه تطابق داشته . مدارك و مستندات 1
 .گردد

 
 

 

 تائيد كنندگان  پرداخت  شركت درهمايشهاي داخلي   مدارك ضميمه جهت  رديف
 تصوير ليست تنظيمي با مهر و اصل امضاء رسيدگي1
و امضاي متصدي بانك به منظور رليست پرداخت بانك با مه2

 كنترل پرداخت
 

 )مالي و معاملاتيآئين نامه38ماده ( فرم حواله 3
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 چك ليست مدارك مثبته جهت تنظيم اسناد هزينه فرصت هاي مطالعاتي 
 شركت دردوره هاي فرصت مطالعاتي

 

 تائيد كنندگان  لعاتيناسائي شركت در دوره هاي فرصت مطاشمدارك ضميمه جهت  رديف
 با امضا مقامات مجازدرهمايشگواهي شركت 1
 امضا مقامات مجازبا  بليط 2
 درخواست كنندهدرخواست متقاضي3
 با امضا مقامات مجازنامه معاونت پژوهشي4
 با امضا مقامات مجاز موافقت رياست5
 با امضا مقامات مجازليست تنظيمي حسابداري6
 با امضا مقامات مجازسند حسابداري و تامين اعتبار7

 
 

 

 تائيد كنندگان  العاتياشركت در دوره هاي فرصت مطپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
 تصويرليست تنظيمي با مهر و اصل امضاء رسيدگي1
ليست پرداخت بانك با مهرو امضاي متصدي بانك به منظور كنترل 2

 پرداخت 
 

 )آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده(فرم حواله3
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 ) روش اول ( حق پژوهانه 
 

 تائيد كنندگان  ) روش اول ( شناسائي حق پژوهانه مدارك ضميمه جهت  رديف
 با امضا مقامات مجاز كپي صورتجلسه تصويب پروپزال1
  كپي كارت ملي 2
 كپي صفحه اول شناسنامه3
 با امضا مقامات مجاز*كپي فرم تعهد دانشجو4
 امضا مقامات مجازباكپي صورت جلسه دفاع5
درصورتيكه پايان نامه به اتمامنرسيده اصل فرم اسناد راهنمامبني 6

 بر تائيد پيشرفت كار دانشجو به منظور تعيين مبلغ 
 با امضا مقامات مجاز

ليست اسامي دانشجويان و مبلغ واريزي توسط وزارتخانه مبني 7
 بر تعيين سهم هر دانشجو

 با امضا مقامات مجاز

 با امضا مقامات مجازليست تنظيمي توسط واحد8
 با امضا مقامات مجازامين اعتبارتقراردادسند حسابداري و 9

 
 

 تائيد كنندگان  ) روش اول ( پرداخت حق پژوهانه  مدارك ضميمه جهت  رديف
  تصويرليست تنظيمي با مهر و اصل امضاء رسيدگي1
ليست پرداخت بانك با مهرو امضاي متصدي بانك به منظور 2

 كنترل پرداخت 
 

 )آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده ( فرم حواله 3
 

 :فرم تعهد  نوضمم*
دانشجو متعهد مي شود كه بورسيه يا شاغل تمام وقت درهيچ يك از نهادها يا  -1 

 .سازمانهاي دولتي نمي باشد
 .تحصيل و پژوهش جهت انجام رساله دكتري بپردازد به صورت تمام وقت به  -2
 .وزال نسبت به انجام رساله اقدام نمايدپحداكثر ظرف چهار نيمسال از زمان تصويب پرو -3

پژوهشي مصوب شوراي پژوهش موسسه هايپرداختهاي مربوط به طرح= 45ماده  2تبصره 
مه مستثني بوده و با سقف اعتبارات حوزه پژوهش موسسه از شمول مقررات اين آئين نا

ناظر و معاون پژوهشي به ليكن اين پرداخت بايد حسب گزارش مجري طرح پس از تائيد 
نهائي رئيس موسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان برسد و در مورد آن قسمت از هزينه تائيد 

هاي انجام شده كه درپيشبرد طرح مؤثرواقع شده حسب گزارش مجري طرح تائيد ناظر و 
 . ئيس موسسه يا مقام مجاز از طرف ايشان به هزينه قطعي منظورخواهد شدموافقت ر
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 چك ليست مدارك مثبته جهت تنظيم اسناد هزينه حق پژوهانه
 ) روش دوم ( حق پژوهانه 

 

 تائيد كنندگان  ) روش دوم ( شناسائي حق پژوهانه  مدارك ضميمه جهت  رديف
 –معاون پژوهشي  -امضاء ناظر 45بند و ماده  2صورتجلسه تبصره 1

 رئيس موسسه يا مقام مجاز 
  كپي كارت ملي2
 كپي صفحه اول شناسنامه3
ليست اسامي دانشجويان و مبلغ واريزي توسط وزارتخانه مبني بر تعيين 4

 سهم هردانشجو
 با امضا مقامات مجاز

 با امضا مقامات مجازنظيمي توسط واحدتليست 5
 با امضا مقامات مجازو تامين اعتبارسند حسابداري 6

 
 
 

 تائيد كنندگان  ) روش دوم ( پرداخت حق پژوهانه    مدارك ضميمه جهت  رديف
 تصويرليست تنظيمي با مهر و اصل امضاء رسيدگي1
  ليست پرداخت بانك با مهرو امضاي متصدي بانك به منظور كنترل پرداخت 2
  رسيد ماليات3
 )آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده ( فرم حواله 4

 
 )روش اول( طرحهاي پژوهشي 

 

 تائيد كنندگان  ) روش اول ( شناسائي حق پژوهشي  مدارك ضميمه جهت  رديف
 مجري –كارفرما  فرم قرارداد1
 پيش پرداختتضمين معتبر درخصوص پرداخت2
 درخواست كنندهنامه درخواست متقاضي3
 معاون پژوهشي)پيش پرداخت ، پيشرفت نهائي(پژوهشينامه معاونت 4

درخصوص قرار دادهايي كه شامل هزينه هاي پرسنلي ، مواد و تجهيزات  5
  1.پزشكي مي باشد مبالغ هريك مي بايست به تفكيك مشخص شود

 رئيس واحد –مسئول مالي  –انباردار 2درخواست خريد بابت مواد و تجهيزات6
 با امضاء مقامات مجاز قرارداد صورتجلسه پژوهشي مربوطه ضميمه شود درصورت تمديد7

رئيس –مسئول مالي  –تنظيم كننده  ليست تنظيمي 8
 واحد

رئيس –مسئول مالي  –تنظيم كننده  سند حسابداري و تامين اعتبار 9
 واحد

درصد ماليات  10با عنايت به استعلام انجام شده از سازمان امورمالياتي هزينه هاي پرسنلي مشمول كسر  1
ق م م و خريد مواد و  104درصد ماليات ماده  3مشمول كسر ... ق م م و هزينه هاي تكثير و  86ماده 

 .ك مشخص شوندتجهيزات را معاف از ماليات دانسته و مي بايست درقرارداد هزينه ها به تفكي
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درخصوص مواد و تجهيزات درخواست خريد توسط واحد صادر و جنس مورد نياز  –الف  2
ولي مي بايست در درخواست خريد شماره ) رسيد و حواله ( خريداري و به مجري تحويل داده شود 

داد مربوطه معين شود و معاونت پژوهشي دراين خصوص نامه مربوطه را ارطرح تحقيقاتي و قر
يد مواد و تجهيزات صادر و درزمان پرداخت از حساب كنترل قراردادطرح تحقيقاتي مربوطه ربابت خ

 .كسر گردد
درصورتيكه خريد مواد و تجهيزات از خارج از كشور مي بايست تامين شود و منع قانوني براي  –ب 

تائيديه معاون خريد آن نباشد مجري مي بايست نسبت به خريد مواد و لوازم اقدام و فاكتور با 
 ) با رعايت سقف مبلغ مندرج درقرارداد( پژوهشي ملاك پرداخت مي باشد 

 
 نكته: 

درصورتيكه خريد هاي اموالي توسط مجري انجام شود مي بايست در پايان طرح اموال مربوطه به 
 . دانشگاه عودت گردد

 چك ليست مدارك مثبته جهت تنظيم اسناد هزينه حق پژوهانه
 

پرداخت طرحهاي پژوهشي               مدارك ضميمه جهت  رديف
 ) روش اول ( 

 تائيد كنندگان 

 رسيدگيءتصوير ليست تنظيمي با مهر و اصل امضا1
 و امضاي متصدي بانكرليست پرداخت بانك با مه2
 و كنترل پرداخت فيش ماليات3
 )مالي و معاملاتيآئين نامه38ماده ( فرم حواله 4

 

 )روش دوم( طرحهاي پژوهشي 
 

شناسايي طرحهاي پژوهشي      مدارك ضميمه جهت  رديف
 ) روش دوم ( 

 تائيد كنندگان 

 )مجري طرح(نامه درخواست متقاضي1

رئيس  –معاون پژوهشي  -امضاء ناظر 45بند و ماده 2صورتجلسه تبصره  2
 موسسه يا مقام مجاز

 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده  ليست تنظيمي3
 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداري و تامين اعتبار4

 
 تائيد كنندگان  ) روش دوم ( پرداخت  طرحهاي پژوهشي  مدارك ضميمه جهت  رديف

  وير ليست تنظيمي با مهر و اصل امضا رسيدگي تص1
  ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظوركنترل پرداخت2
 فيش  ماليات3
  ) نامه مالي و معاملاتينآئي38ماده(فرم حواله4
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   نكته: 
درصد  10با عنايت به استعلام انجام شده از سازمان امور مالياتي هزينه هاي پرسنلي مشمول كسر 

 . ق م م  مي باشد 86ماليات ماده 
 

 هزينه هاي انجام شده در پيشبرد طرحهاي پژوهشي
شناسايي طرحهاي پژوهشي                   مدارك ضميمه جهت  رديف

 ) روش دوم ( 
 يد كنندگان تائ

امضاء  -امضاء رياست و مهر واحد قرارداد با شماره و تايخ دبيرخانه1
 مديرمالي دانشگاه 

 )مجري طرح( درخواست متقاضي 2
 –معاون پژوهشي  -امضاء ناظر 45بند و ماده  2صورتجلسه تبصره 3

 رئيس موسسه يا مقام مجاز
4

 و تجهيزاتدرخواست خريد ، رسيد و حواله در خصوص مواد 
رئيس  –مسئول مالي  –انباردار

درصورتي كه تحويل ( مجري  -واحد
 )گيرنده نهايي باشد

 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداري و تامين اعتبار5

 
پرداخت طرحهاي انجام شده در پيشبرد مدارك ضميمه جهت  رديف

 طرحهاي پژوهشي  
 تائيد كنندگان 

 تنظيمي با مهر واصل امضا رسيدگي تصويرليست1
ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظور كنترل 2

 پرداخت
 

  فيش ماليات3
 )آئين نامه مالي و معاملاتي 38ماده ( فرم حواله 4

 

 :توضيح 

 10كسرمان امورمالياتي هزينه هاي پرسنلي مشمول با عنايت به استعلام انجام شده از ساز 
 104درصد ماليات ماده  3مشمول كسر ... ق م م و هزينه هاي تكثيرو  86درصد ماليات ماده 

 .ق م م و خريد مواد و تجهيزات را معاف از ماليات دانسته است 
 
 
 
 
 

63 



 
 كتاب و مجلات

 تائيد كنندگان  شناسائي كتاب و مجلات مدارك ضميمه جهت  رديف

 -انباردار –كارشناس يا مسئول واحد متقاضي  درخواست 1
 رئيس واحد–مسئول مالي 

 1يا استعلاممدارك و مستندات مناقصه و2
 فروشنده فاكتور3
 با امضاء مقامات مجاز رسيد انبار4
 رئيس موسسه -رئيس واحد45صورت جلسه ماده 5
 مجازبا امضاء مقامات مجوز خريد يا اشتراك از روابط عمومي6
 با امضاء مقامات مجازسند حسابداري و تامين اعتبار7

درخصوص خريد مجلات با توجه به اينكه مي بايست درابتدا كل پول را پرداخت و در طي سال مجلات دريافت و  1
 . مي بايست درزمان شروع كل مبلغ پيش پرداخت ثبت گردد. درپايان سال فاكتور مربوطه صادر مي شود 

 

 تائيد كنندگان  مدارك ضميمه جهت پرداخت  كتاب و مجلات  رديف
 تصوير ليست تنظيمي با مهر و اصل امضاء رسيدگي1
ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظور كنترل 2

 پرداخت
 

 آئين نامه مالي و معاملاتي 38ماده ( فرم حواله 3
 

 داوري و ويراستاري
 تائيد كنندگان  مدارك ضميمه جهت شناسائي داوري و ويراستاري   رديف

  –كارشناس يا مسئول واحد متقاضي  درخواست خريد 1
 رئيس واحد–مسئول مالي 

ليست داوران به تفكيك اسامي داوران و تعداد كتب داوري شده با  2
  تائيد معاونت پژوهشي

كلمات ويرايش شده با ليست ويراستاران به تفكيك اسامي و تعداد 3
  تائيد معاونت پژوهشي

 با امضاء مقامات مجازسند حسابداري وتامين اعتبار4
وجود نرم افزار بانك اطلاعاتي كه شامل نام ويراستار و داور ، نام كتب ، نام مقاله ، تعداد كلمات مقاله و كتب ، تعداد 

 .ه نمودصفحات كه درهرلحظه بتوان گزارشهاي لازم را از آن تهي
 يدستورالعمل ومصوبه هيأت امنا درخصوص حق الزحمه داوري و يا ويراستار
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 تائيد كنندگان  مدارك ضميمه جهت پرداخت  داوري و ويراستاري   رديف
 تصوير ليست تنظيمي با مهر و اصل امضاء رسيدگي1
ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي بانك به منظور كنترل 2

 پرداخت
 

  فيش ماليات3
 )آئين نامه مالي و معاملاتي 38ماده ( فرم حواله 4

 گردش بانك تمركز
 تائيد كنندگان  مدارك ضميمه جهت شناسائي گردش بانك متمركز    رديف

 با امضاء مقامات مجاز صورتحساب بانك1

 اداره درآمد -رئيس واحد نامه انتقال درآمد به حساب خزانه و فيش مربوطه 2
 )درخصوص تائيد درآمد انتقالي (

 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده  سند حسابداري3
   نكته: 

ساب بانك مبالغ واريز شده به بانك تمركز به تفكيك درآمد نقدي ، پيش دريافت و واريزي درصورتح
 . بيمه ها به نحوي كه كسور مربوطه نيز مشخص شود تعيين گردد

 
 )طرح بيمه روستائي ( قرارداد دارو 

 تائيد كنندگان  )   طرح بيمه روستائي ( مدارك ضميمه جهت شناسائي قرارداد دارو  رديف
معاونت  –كارفرما  –مجري  قرارداد1

 مديرمالي -ناظر  –بهداشتي 
 تضمين انجام قرارداد2
درخواست طرف قرارداد به همراه ليست نسخ دريافتي كه در واحد 3

 . ثبت و شماره مي گردد
 

 )تائيد جهت پرداخت( كارفرما  –ناظر گواهي انجام كار توسط واحد مربوطه4
 رئيس واحد –مسئول مالي  –تنظيم كننده سند حسابداري و تامين اعتبار5

 
 

 تائيد كنندگان  )   طرح بيمه روستائي ( پرداخت قرارداد دارو مدارك ضميمه جهت  رديف
تصوير درخواست طرف قرارداد با مهر و امضا اصل 1

 رسيدگي
 

  ك به منظور كنترل پرداختنليست پرداخت بانك با مهر و امضاي متصدي با2
  فيش ماليات3
 )آئين نامه مالي و معاملاتي38ماده ( فرم حواله 4
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 تضمينات

 تائيد كنندگان  شناسائي تضمينات    مدارك ضميمه جهت  رديف
 با امضاء مقامات مجاز تصوير قرارداد1
)اصل تضمين تحويل اداره دريافت و پرداخت( تصوير تضمين 2

 واحد مربوطه 
 

 نامه واحد مبني بر ارسال به ستاد3
 با امضاء مقامات مجاز سند حسابداري4
 با امضاء مقامات مجازاداره دريافت و پرداخت مبني بر دريافت تضمين تائيديه5

 

 قرارداد عمراني
 تائيد كنندگان  شناسائي تضمينات    مدارك ضميمه جهت  رديف

  اساسنامه شركت و آخرين تغييرات آن1
 تصوير كارت تعهد صلاحيت توسط برنامه وبودجه2
 با امضاء مقامات مجازاستعلاممدارك و مستندات مناقصه يا3
 با امضاء مقامات مجازصورتجلسه كميسيون مناقصه يا استعلام4
 با امضاء مقامات مجازابلاغ معاونت يا مديريت پشتيباني5
 با امضاء مقامات مجاز قرارداد يا پيمان6
 با امضاء مقامات مجازضمانتنامه بانكي و رسيد ضمانتنامه7
 با امضاء مقامات مجازيا مسئول فني قراردادابلاغ ناظر 8
 با امضاء مقامات مجازرسيد تحويل قرارداد به اداره دارايي9
 با امضاء مقامات مجازرسيد تحويل قرارداد به اداره بيمه10
 با امضاء مقامات مجاز )برابرمعاملات بزرگ 10جهت قراردادهايي بالغ بر( گزارش حسابرس رسمي 11
 با امضاء مقامات مجاز نامه شماره حساب12
 با امضاء مقامات مجازمجوز ماليات برارزش افزوده13
 با امضاء مقامات مجازابلاغ افزايش قرارداد يا كاهش قرارداد14
 با امضاء مقامات مجازصورتجلسه تحويل زمين15
 با امضاء مقامات مجازليست برآورد براساس فهرست بهاي سال16
 با امضاء مقامات مجازشرايط عمومي پيمان كه به تائيد كارفرما و پيمانكار17
صورتحساب يا صورت وضعيت پيمانكار كه ثبت و شماره واحد رسيده 18

 .باشد
 با امضاء مقامات مجاز

 با امضاء مقامات مجاز نامه دفتر فني منضم به صورتحساب يا صورت وضعيت پيمانكار19
 با امضاء مقامات مجازبيمه براي آخرين پرداخت درصورت لزومارائه مفاصاحساب 20
 با امضاء مقامات مجازسند حسابداري شناسائي و پرداخت21
 با امضاء مقامات مجاز آئين نامه مالي و معاملاتي38و41فرم تعهد و حواله به استناد ماده22
 تائيديه اداره دريافت و پرداخت بابت سپرده تضمينات23
  اعلام وصول يا فيش واريزي بابت چكهاي صادرشده بابت كسور قانوني و خالص24
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 :توضيحات
  از تكميل تحويل قرارداد عمراني كه درقالب پيمان باشد عمليات مالي آن توسط ستاد و پس

 . واحد مي گردد
  درقالب اماني مي باشد عمليات مالي آن توسط واحد صورت مي گيردقرارداد عمراني كه. 
  يت پرداخت و تشكيل پرونده دراداره وبراي اول 18لغايت  1مدارك و مستندات از رديف

 .رسيدگي الزامي مي باشد و براي مابقي پرداخت ها نياز نمي باشد
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 جيره غيرنقدي اورژانس

 تائيد كنندگان  نقدي اورژانسغيرجيره مدارك ضميمه جهت شناسائي  رديف
 دستورالعمل پرداخت1
 با تائيد رياست واحدگواهي انجام كار پرسنل با ذكر شيفت كاري2
 رئيس اموراداري)تايمكس(ليست حضور و غياب3

 
 : توضيحات 

  ذينفع مي باشدپرداخت جيره غيرنقدي درصورت عدم تامين غذاي كاركنان. 
 

 تائيد كنندگان  نقدي اورژانسغيرپرداخت جيره مدارك ضميمه جهت  رديف
 -ياست واحدر –رئيس حسابداري  ليست پرداخت1

 مهر و امضاي متصدي بانك
 مهر و امضاء متصدي بانكتصويرچك صادره2

 
 
 
 
 

 حق مسكن و خواربار
 تائيد كنندگان  حق مسكن و خواربار مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف

 امضاء و مهر كارگزيني گواهي كاركرد1
 دستورالعمل مربوطه2

 
 

 تائيد كنندگان  حق مسكن و خواربارپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
 ممهور به مهر بانك ليست پرداخت1
 مهر و امضاي متصدي بانك يا گواهي بانك واريز به حساب ذينفعتصويرچك يا چكهاي صادره2

 
 
 
 
 



٦٨ 
 كمك هزينه جذامي

 تائيد كنندگان  كمك هزينه جذامي مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف
 امضاء  رياست واحدگواهي بيماران جذامي با ذكر اسامي و ماه مربوطه1
 امضاء معاونت بهداشتي استانآخرين دستورالعمل پرداخت كمك هزينه جذامي2

 
 

 تائيد كنندگان  پرداخت كمك هزينه جذامي مدارك ضميمه جهت  رديف
        –امضاء رئيس حسابداري ليست پرداخت با ذكر شماره حساب افراد1

امضاء و مهر  –امضاء رياست واحد 
 متصدي بانك

 فتوكپي چك صادره2
 

 . از پرداخت نقدي به افراد جداً خودداري گردد: تذكر
 

 كمك هزينه تحصيلي بهورزي 
 تائيد كنندگان  كمك هزينه تحصيلي بهورزي مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف

       –امضاء مسئول آموزشگاه گواهي انجام كار با ذكر اسامي و ماه مربوطه1
 امضاء رياست واحد

 امضاء معاونت بهداشتي استانآخرين دستورالعمل پرداخت كمك هزينه تحصيلي بهورزي2
 امضاء معاونت بهداشتي استانمجوز كارآموزيصدور 3

 
 

 تائيد كنندگان  كمك هزينه تحصيلي بهورزيپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
امضاء  –امضاء رئيس حسابداري حساب افرادليست پرداخت با ذكر شماره1

امضاء و           -رياست واحد
 مهر متصدي بانك

 فتوكپي چك صادره2
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 كمك هزينه عينك
 تائيد كنندگان  كمك هزينه عينكمدارك ضميمه جهت شناسائي رديف

 امضاء و مهر پزشك معالجنسخه ويزيت پزشك معالج1
          –امضاء و مهر مدرسه معرفي نامه مدرسه يا تائيد آموزش و پرورش2

 امضاء و مهر آموزش و پرورش 
 امضاء و مهر فروشنده فاكتورخريد عينك3
 امضاء معاونت بهداشتي استانآخرين دستورالعمل پرداخت عينك4
 امضاء ذينفعاخذ شماره حساب افراد ذينفع5

 
 

 تائيد كنندگان  كمك هزينه عينكپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
        –امضاء رئيس حسابداري  )فيشهاي واريزي( نك يليست پرداخت ع1

 امضاء رياست واحد
 فتوكپي چك صادره2

 
 
 

 الزحمه پزشكان درشوراي پزشكي نظام وظيفه  حق 
حق الزحمه پزشكان در شوراي پزشكي      مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف

 نظام وظيفه
 تائيد كنندگان 

 تائيد از نظام وظيفه –رئيس واحد گواهي كاركرد افراد توسط نظام وظيفه1
 معاونت درمانتخصيص تعين شده2

 
 

حق الزحمه پزشكان در شوراي پزشكي     پرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
نظام وظيفه

 تائيد كنندگان 

  اصل فيش ماليات1
 -رئيس واحد –رئيس حسابداري  ليست پرداخت2

 مهر و امضاء متصدي بانك
 شماره و تاريخ چك ها –فتوكپي چكهاي صادره3
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 مربيان ورزشي

 تائيد كنندگان  مربيان ورزشيمدارك ضميمه جهت شناسائي رديف
       –كارشناس ورزشي  -مربيقرارداد با شماره و تاريخ دبيرخانه1

 رياست واحد
 رياست واحد –كارشناس ورزشي آموزشيگواهي تعداد جلسات2
 فتوكپي كارت مربيگري يا مجوز3
 مربيشماره حساب بانكي مربيان4

 
 

 تائيد كنندگان  مربيان ورزشيپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
 -رياست واحد -رئيس حسابداري)فيش بانك( ليست پرداخت 1

 مهر و امضاء متصدي بانك
  %3فيش ماليات 2

 
 
 

 جيره نقدي و تغذيه نگهبانان
 تائيد كنندگان  جيره نقدي و تغذيه نگهبانان مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف

دستورالعمل مربوط به سال مربوطه معادل                    1
 ) 91درسال  ريال درهروعده 30000(

 رئيس دانشگاه يا معاون توسعه

 رياست واحد -حراستكار به تعداد روزهاي كاركردگواهي انجام 2
 رئيس اموراداري)تايمكس(ليست حضور و غياب3

 
 

 تائيد كنندگان  جيره نقدي و تغذيه نگهبانانپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
 -رئيس واحد -رئيس حسابداري ليست پرداختي1

 امضاء و مهر متصدي بانك
 رئيس واحد -رئيس حسابداريچك و تاريخ و فتوكپي چكدرصورت پرداخت نقدي شماره2
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 نظام نوين پزشكان قراردادي

 تائيد كنندگان  نظام نوين پزشكان قراردادي مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف
 -رياست واحد –پزشك مربوطه قرارداد معتبر با شماره و تاريخ دبيرخانه1

 مديرامورمالي دانشگاه
 –پزشك مربوطه  –مسئول درآمد  انجام كارگواهي 2

 رياست واحد
 -دستورالعمل نظام نوين3
 پزشكان مربوطه شماره حساب بانكي پزشكان4

 
 

 تائيد كنندگان  نظام نوين پزشكان قرارداديمدارك ضميمه جهت پرداخت رديف
 -رئيس واحد –رئيس حسابداري  ليست پرداخت1

 مهر و امضاء متصدي بانك
 - %)3(فيش ماليات 2
 -تصويرچكهاي صادره3

 
 

 نظام نوين پزشكان رسمي ، پيماني و طرحي
 تائيد كنندگان  پيماني و طرحي وي نظام نوين پزشكان رسمي مدارك ضميمه جهت شناسائ رديف

 رياست دانشگاهت ارزشيابياصل فرم1
 -كپي احكام حقوقي سال جاري2

 
از پزشكان رسمي ، پيماني و طرحي طبق آخرين دستورالعمل حقوق از كاركرد كسر : توضيح 

 . گردد
 

پيماني و ونظام نوين پزشكان رسمي پرداختمدارك ضميمه جهت  رديف
طرحي

 تائيد كنندگان 

 -رئيس واحد –رئيس حسابداري  ليست پرداخت1
 مهر و امضاء متصدي بانك

 - %)10(فيش ماليات 2
 -تصويرچك هاي صادره3
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 فولتايمي Kنظام نوين پزشكان ضريب 
 تائيد كنندگان  فولتاميkمدارك ضميمه جهت شناسائي نظام نوين پزشكان ضريب رديف

 –پزشك مربوطه  –مسئول درآمد  گواهي انجام كار1
 رياست واحد

 -حكم معتبر فولتايمي پزشك2
 -آخرين دستورالعمل3

 
 

 تائيد كنندگان  فولتاميkنظام نوين پزشكان ضريبمدارك ضميمه جهت پرداخت رديف
 -رئيس واحد –رئيس حسابداري  ليست پرداخت 1

 مهر و امضاء متصدي بانك
 - %)10(اصل فيش ماليات2
 -تصوير چكهاي مربوطه3

 

 
 قرارداد خدمات ارزي

 تائيد كنندگان  قرارداد خدمات ارزيمدارك ضميمه جهت شناسائي  رديف
 رئيس بودجه تخصيص ارزي1
 -گشايش اعتباري دريكي از بانكها جهت خريد2
 مامورين گمرگمدارك ترخيص كالا3
معاونت  –مديرمالي دانشگاه مدارك مربوط به مناقصه يا ترك تشريفات مناقصه4

 رئيس دانشگاه –پشتيباني 
شرايطفني با درخواست اوليه مطابقتمبني بر(تائيد درخواست كننده5

 )خريد
 كارشناس درخواست كننده

         –رئيس واحد  –فروشنده قرارداد با شماره و تاريخ دبيرخانه6
 مدير مالي دانشگاه

 
 

 تائيد كنندگان  قرارداد خدمات ارزيپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
         –مهر و امضاء فروشگاه )فروشندهصورتحساب( اصل فاكتور 1

 مهر و امضاء كارپرداز
 رئيس واحد –رئيس مالي  -انباردار رسيد انبار2
 كارپرداز -رئيس واحد -انباردارصورتمجلس تحويل كالا3
       -انباردار –درخواست كننده درخواست خريد كالا4

 رئيس واحد –رئيس مالي 
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 قرارداد فيزيوتراپي
 تائيد كنندگان  قراردادفيزيوتراپي مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف

امضاء رياست  –امضاء و مهر پيمانكار قرارداد داراي شماره و تاريخ دبيرخانه1
 امضاء مديرمالي  -و مهر واحد

 –امضاء دفتر پرستاري  –امضاء بخش درخواست فيزيوتراپي توسط بخشها2
 امضاء رياست بيمارستان

 –امضاء دفتر پرستاري  –امضاء بخش صورت ريز  فيزيوتراپي انجام شده با ذكر اسامي بيماران3
امضاء و  -امضاء رياست بيمارستان
 مهر پيمانكار

 امضاء رياست بيمارستانپرسنلگواهي انجام كار يكماهه با ذكر اسامي4
 با تائيد بيمه هاي طرف قراردادبيمه هاي طرف قرارداد گواهي كسور5
 ضمانت نامه حسن انجام كار6
 اخذ شماره حساب بانكي7

 
 

 تائيد كنندگان  قراردادفيزيوتراپيپرداختمدارك ضميمه جهت  رديف
 امضاء و مهر متصدي بانك )فيش بانك( گواهي پرداخت 1
امضاء و  –امضاء و مهر پيمانكار  ليست حقوق2

 مهربانك
پرفراژ ماشيني بيمه با امضاء و مهر ليست اظهار نامه بيمه3

 تامين اجتماعي
 اصل فيش بيمه طبق استعلام از بيمه4
 %3اصل فيش ماليات 5
 )بحساب غيرقابل برداشت درآمد(اصل فيش واريزي اجاره6
 تصوير چك ياچكهاي صادره7
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 تغذيهقرارداد 
 تائيد كنندگان  ي قرارداد تغذيهمدارك ضميمه جهت شناسائ رديف

امضاء  -امضاء و مهر پيمانكارقرارداد داراي شماره و تاريخ دبيرخانه1
امضاء  -رياست و مهر واحد

 مديرمالي دانشگاه
 –و مهر كارشناس تغذيه  ءامضاصورت ريز كاركرد روزانه تغذيه2

 امضاء رياست بيمارستان
 –امضاء و مهر كارشناس تغذيه  صورتجلسه تنظيمي طبق دستورالعمل مديريت خدمات دانشگاه3

          –امضاء دفتر پرستاري 
 امضاء رياست واحد

و  ءامضا -امضاء و مهرپيمانكارگواهي كاركرد كارگران با ذكر اسامي4
امضاء رياست  -كارشناس تغذيهمهر

 واحد
 -حسن انجام كارفتوكپي ضمانت 5

 
 

 تائيد كنندگان  قرارداد تغذيهپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
امضاء و  –امضاء و مهر شركت ليست حقوق پرسنل شركت1

 مهر بانك  
امضاء و مهر  –پرفراژ ماشيني بيمه ليست اظهارنامه بيمه كارگران2

 تامين اجتماعي
فيش بيمه  3

9
1  7%  

  %3فيش ماليات 4
كه بحساب غيرقابل برداشت درآمد (فيش واريز اجاره5

 )واريز شده باشد
 

 هاي صادرهچكفتوكپي چك يا 6
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 قرارداد تأسيسات
 تائيد كنندگان  قرارداد تأسيسات مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف

             -امضاء و مهر پيمانكارتاريخ دبيرخانهقرارداد داراي شماره و1
          -امضاء رياست و مهرواحد
 امضاء مديرمالي دانشگاه

            –امضاء و مهر پيمانكار گواهي انجام كار با ذكر اسامي كارگران2
 امضاء رياست واحد

 فتوكپي ضمانت حسن انجام كار3
 امضاء و مهر ناظر فني دانشگاهگزارش كاركرد يكماهه با تائيد ناظرفني دانشگاه4

 
 

 تائيد كنندگان  قرارداد تأسيساتپرداختمدارك ضميمه جهت  رديف
امضاء و  -و مهر شركتامضاء ليست حقوق پرسنل شركت1

 مهربانك
و مهر پرفراژ ماشيني بيمه و ا مضاء ليست اظهارنامه بيمه كارگران2

 تامين اجتماعي
 يا طبق استعلام از تامين اجتماعي% 7/16فيش بيمه3
  %3فيش ماليات 4
 فتوكپي چك يا چكهاي صادره5

 
 

 قرارداد فضاي سبز
 تائيد كنندگان  قرارداد فضاي سبزمدارك ضميمه جهت شناسائي  رديف

امضاء رياست و  -مهرپيمانكارامضاء و قرارداد داراي شماره و تاريخ دبيرخانه1
 امضاء مديرمالي دانشگاه -مهر واحد

 امضاء رياست –امضاء اموراداري )حجم كار(گواهي كاركرد با ذكر اسامي2
 ضمانت حسن انجام كار3

 
 

 تائيد كنندگان  قرارداد فضاي سبزپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
امضاء و مهر  –امضاء و مهر شركت مربوطهليست حقوق پرسنل و فيشهاي واريزي1

 متصدي بانك
پرفراژ ماشيني و مهر و امضاء بيمه ليست اظهارنامه بيمه2

 تامين اجتماعي 
 اصل فيش بيمه طبق استعلام از تامين اجتماعي3
 %3اصل فيش ماليات 4
 تصوير چك يا جكهاي صادره5
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 قرارداد تايپ و تكثير و كپي
 تائيد كنندگان  ي تايپ و تكثيرو كپيمدارك ضميمه جهت شناسائ رديف

امضاء رياست و مهر  -امضاء و مهرپيمانكارقرارداد داراي شماره و تاريخ دبيرخانه1
 امضاء مديرمالي دانشگاه -واحد

 رئيس واحد گواهي كاركرد2
امضاء  –امضاء و مهر پيمانكار صورت ريز كاركرد3

 اموراداري
 ضمانت نامه حسن انجام كار4

 

 
 تائيد كنندگان  تايپ و تكثيرو كپيپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف

 امضاء و مهر متصدي بانكليست پرداخت حقوق ممهور به مهربانك1
 پرفراژ ماشيني بيمه و مهر تامين اجتماعيليست اظهارنامه بيمه تامين اجتماعي2
 بيمه تامين اجتماعيفيش بيمه طبق استعلام از3
  %3فيش ماليات 4
 فتوكپي چك يا چكهاي صادره5

 
 قرارداد خودروهاي استيجاري و سرويس كاركنان

 تائيد كنندگان  مدارك ضميمه جهت شناسائي خودروهاي استيجاري رديف
امضاء رياست و مهر  -امضاء و مهرپيمانكارقرارداد داراي شماره و تاريخ دبيرخانه1

 امضاء مديرمالي دانشگاه -واحد
 -امضاء پيمانكار -امضاء و تائيد واحد نقليهصورت ريز كاركرد طبق تايمكس2

 امضاء و تائيد اموراداري
  گواهي كاريكماهه3
 تصويربيمه نامه معتبر خودرو4
 ضمانت حسن انجام كار5
 امضاء رانندهاخذ شماره حساب بانكي رانندگان6

 
 

 تائيد كنندگان  خودروهاي استيجاريپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
امضاء رئيس امورمالي  –امضاء مسئول نقليه  سند پرداخت1

 امضاء  رياست واحد -واحد
 %3اصل فيش ماليات 2
 ممهور به مهر و امضاء متصدي بانكاصل فيش واريزي بانك3
 تصويرچك يا چكهاي صادره4
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 قرارداد لنژري 
 تائيد كنندگان  ي قرارداد لنژريمدارك ضميمه جهت شناسائ رديف

امضاء  -امضاء و مهر پيمانكارقرارداد داراي شماره و تاريخ دبيرخانه1
امضاء مديرمالي  -رئيس واحد

 دانشگاه 
 تائيد رئيس واحد -امضاء پيمانكارصورت ريز روزانه ارائه خدمات به بخشها2
 رئيس اموراداري -پيمانكارانجام كار يكماهه با ذكر اسامي پرسنل گواهي3
 ضانت نامه حسن انجام كار4
 اخذ شماره حساب بانكي5

 
 

 تائيد كنندگان  قرارداد لنژريپرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
 امضاء و مهر متصدي بانك)فيش بانك( گواهي پرداخت 1
امضاء و مهر  -امضاء و مهر شركت ليست حقوق2

 متصدي بانك
پرفراژ ماشيني بيمه با امضاء مهر ليست اظهار نامه بيمه3

 تامين اجتماعي
 اصل فيش بيمه طبق استعلام از تامين اجتماعي4
 %3اصل فيش ماليات 5
 )بحساب غيرقابل برداشت درآمد(اصل فيش واريزي اجاره6
 تصويرچك يا چكهاي صادره7
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 قرارداد خودروهاي استيجاري و سرويس كاركنان 
خودروهاي استيجاري و مدارك ضميمه جهت شناسائي قرارداد  رديف

 سرويس كاركنان
 تائيد كنندگان 

امضاء  -امضاء و مهر پيمانكارقرارداد داراي شماره و تاريخ دبيرخانه1
امضاء  -رياست و مهرواحد

 مديرمالي دانشگاه 
امضاء  –امضاء و تائيد واحد نقليه كاركرد طبق تايمكسصورت ريز 2

 امضاء و تائيد اموراداري  -پيمانكار
 امضاء رياست واحدگواهي انجام كار يكماهه3
 ضمانت نامه حسن انجام كار4
 امضاء رانندهاخذ شماره حساب بانكي رانندگان5
 تصويربيمه نامه معتبر خودرو6

 
 

خودروهاي استيجاري و قرارداد پرداخت مدارك ضميمه جهت  رديف
 سرويس كاركنان 

 تائيد كنندگان 

امضاء رئيس  –امضاء مسئول نقليه  سند پرداخت1
 امضاء رياست واحد -امورمالي واحد

 %3اصل فيش ماليات 2
ممهور به مهر و امضاء متصدي اصل فيش واريزي بانك3

 بانك
 صادرهتصويرچك يا چكهاي4
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 قرارداد آزمايشگاه 
 تائيد كنندگان  قرارداد آزمايشگاه  مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف

امضاء رياست و  -امضاء و مهرپيمانكارقرارداد داراي شماره و تاريخ دبيرخانه1
 امضاء مديرمالي دانشگاه -مهر واحد

 –امضاء دفتر پرستاري  –امضاء بخش درخواست آزمايش توسط بخشها2
 امضاء رياست بيمارستان

امضاء  –امضاء دفتر پرستاري  –امضاء بخشصورت ريز آزمايشات انجام شده با ذكر اسامي بيماران3
 امضاء و مهر پيمانكار -رياست بيمارستان

 امضاء رياست بيمارستانگواهي انجام كار يكماهه با ذكر اسامي پرسنل4
 با تائيد بيمه هاي طرف قراردادبيمه هاي طرف قراردادگواهي كسور 5
 ضمانت نامه حسن انجام كار6
 اخذ شماره حساب بانكي7

 
 

 تائيد كنندگان  قرارداد آزمايشگاهمدارك ضميمه جهت پرداخت  رديف
 با امضاء و مهر متصدي بانك)فيش بانك(ليست گواهي پرداخت1
 مهر بانك  -پيمانكار ليست حقوق2
پرفراژ ماشيني بيمه و امضاء و مهر ليست اظهارنامه بيمه3

 تامين اجتماعي
 ليست فيش بيمه طبق استعلام از بيمه4
 %3اصل فيش ماليات5
 )بحساب غيرقابل برداشت درآمد(اصل فيش واريزي اجاره6
 تصويرچك يا چكهاي صادره7

 
 درآمد

 تائيد كنندگان  درآمد جهت شناسائيمدارك ضميمه  رديف
 مسئول درآمداستاندارد حسابرسي21شناسائي درآمد براساس بند1
 مسئول درآمدشناسائي و تفكيك درآمد  عملياتي و درآمد غيرعملياتي2
 مسئول ماليثبت سندهاي حسابداري مربوط به درآمدها3
 مسئول مالي -مسئول درآمدتمركزمستندات واريز تمامي درآمدها به حساب بانك4
 مسئول مالي -مسئول درآمدات مددكاري و مبالغ ريالي و سند حسابداري آنخفيفليست ت5
 مسئول مالي -مسئول درآمدكنترل و ثبت حساب بانك تمركز درآمد اختصاصي6
 مسئول مالي -مسئول درآمدثبت درآمدهاي ارسالي و وصولي و كسرسهم دانشگاه7
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 داروخانه قرارداد
 تائيد كنندگان  قرارداد داروخانه مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف

امضاء رياست  0امضاء و مهر پيمانكارقرارداد داراي شماره و تاريخ دبيرخانه1
 امضاء مديرمالي –با مهر واحد 

امضاء دفتر  –امضاء مسئول بخش به تفكيك نام بيماراندرخواست دارو توسط بخشها2
 امضاء رياست بيمارستان –پرستاري 

امضاء  -امضاء دفترپرستاري –امضاء بخش صورت ريز تحويل داروها3
 امضاء و مهر پيمانكار –رياست بيمارستان 

امضاء  –امضاء پيمانكار داروخانه گواهي كاركرد يكماهه با ذكر اسامي4
 رياست بيمارستان

 تائيد ادارت بيمهقراردادگواهي كسور بيمه هاي طرف5
 ضمانت نامه حسن انجام كار6
 اخذ شماره حساب بانكي7

 
 

 تائيد كنندگان  قرارداد داروخانه مدارك ضميمه جهت پرداخت رديف
 با مهر و امضاء متصدي بانك)فيش بانك( گواهي پرداخت 1
پرفراژ ماشيني بيمه با امضاء مهر     ليست اظهارنامه بيمه2

 تامين اجتماعي
 اصل فيش بيمه طبق استعلام از تامين اجتماعي3
 )بحساب غيرقابل برداشت درآمد(اصل فيش واريزي اجاره4
 تصويرچك يا چكهاي صادره5

 
 اجاره ساختمانقرارداد 

 تائيد كنندگان  قرارداداجاره ساختمان مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف
امضاء كارشناس حقوقي  -امضاء موجرشماره و تاريخ دبيرخانهقرارداد داراي 1

 امضاء رياست واحد –دانشگاه 
 امضاء موجرتقاضاي وجه موجر2
امضاء  –امضاء مسئول اموراداري گواهي استفاده از ساختمان3

 رياست واحد
 امضاء موجراخذ شماره حساب بانكي موجر4
 امضاء و مهر كارشناس دادگستريدرخصوص مبلغ اجارهاخذ نظريه كارشناسي دادگستري5

 

 
 تائيد كنندگان  قرارداداجاره ساختمانمدارك ضميمه جهت پرداخت  رديف

 امضاء و مهر متصدي بانك  فيش واريزي1
 مميز مالياتيفيش ماليات طبق استعلام از دارائي2
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 نيروي انتظاميقرارداد
 تائيد كنندگان  قرارداد نيروي انتظاميمدارك ضميمه جهت شناسائي  رديف

امضاء رياست و  -امضاء و مهرپيمانكارقرارداد داراي شماره و تاريخ دبيرخانه1
 امضاء مديرمالي دانشگاه -مهرواحد

امضاء رياست  -امضاء و مهر حراستگواهي انجام كار با ذكر اسامي2
 واحد

 ضمانت حسن انجام كار3
 بانكي افراداخذ شماره حساب 4

 
 

 تائيد كنندگان  قرارداد نيروي انتظاميمدارك ضميمه جهت پرداخت  رديف
امضاء و مهر  –امضائ و مهر شركت ليست پرداخت و فيش هاي واريزي مربوطه1

 متصدي بانك
 اصل فيش بيمه طبق استعلام از تامين اجتماعي2
 %3اصل فيش ماليات 3
 تصويرچك يا چكهاي صادره4

 :توضيحات
  درجدول پرداخت  3و 2چنانچه قرارداد مستقيم با نيروي انتظامي منعقد شود نياز رديفهاي

 .قرارداد نمي باشد و ارائه گواهي معافيت مالياتي كافي است 
 

 پيام آوران بهداشتقرارداد 
 تائيد كنندگان  قرارداد پيام آوران بهداشتمدارك ضميمه جهت شناسائي  رديف

 رئيس واحد –كارگزيني .حكم كارگزيني كه داراي تاريخ و شروع و پايان كارباشد1
 با تائيد رياست واحد گواهي كاركرد2
بيمه عمر ، (كسور طبق حكم ضميمه شده محاسبه اجراء مي گردد3

 )بيمه بازنشستگي 
 

 
 

 تائيد كنندگان  بهداشتقرارداد پيام آوران مدارك ضميمه جهت پرداخت  رديف
مهر  –رياست واحد  –رئيس حسابداري  ليست پرداخت1

 و امضاء متصدي بانك
 اصل فيش واريز بيمه تكميلي2
 اصل فيش واريزي سازمان بازنشستگي3
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 برنامه هاي آموزشي
 تائيد كنندگان  برنامه هاي آموزشي مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف

پرداخت حق الزحمه يا خريد لوازم آموزشي و شامل ( تخصيص 1
 )پذيرائي 

 رئيس بودجه

 رئيس واحدگواهي انجام كار براساس ساعت آموزش2
 -دستورالعمل محاسبه حق التدريس3
 مسئول آموزشتائيديه واحد آموزش دانشگاه4

 
 

 تائيد كنندگان  برنامه هاي آموزشيمدارك ضميمه جهت پرداخت  رديف
امضاء  –امضاء رئيس حسابداري  پرداختليست 1

مهر و امضاء متصدي  -رياست واحد
 بانك 

  اصل فيش ماليات2
 تصويرچكهاي صادره3

 
 بازنشستگي زودتر ازموعد

 تائيد كنندگان  بازنشستگي زودتراز موعد مدارك ضميمه جهت شناسائي رديف
 رئيس واحد -كارگزينيآخرين حكم صادره حقوقي1
 رئيس واحد -كارگزينيصفر بازنشستگيحكم 2
 دستورالعمل اجرايي بابت بازخريد زودتراز موعد3

 
 

 تائيد كنندگان  بازنشستگي زودتراز موعدمدارك ضميمه جهت پرداخت  رديف
امضاء  -امضاء رئيس حسابداري)محاسبه براساس دستورالعمل( ليست پرداخت 1

مهر و امضاء متصدي  -رياست واحد
 بانك 

 تصوير چك صادره2
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 حق الوكالهقرارداد 
 تائيد كنندگان  قرارداد حق وكالهمدارك ضميمه جهت شناسائي  رديف

امضاء رياست  -امضاء طرف قراردادقرارداد با شماره و تاريخ دبيرخانه1
 امضاء مديرمالي دانشگاه –دانشگاه 

 امضاء رياست دانشگاه گواهي انجام كار2
 امضاء طرف قراردادشماره حساب بانكي3

 
 

 تائيد كنندگان  قرارداد حق وكالهمدارك ضميمه جهت پرداخت  رديف
امضاء  -امضاء رئيس حسابداري ليست پرداخت1

مهر و امضاء متصدي  -رياست واحد
 بانك

  اصل فيش ماليات2
 تصويرچكهاي صادره3

 
 غرامت ايام بيماري طرح

 تائيد كنندگان  غرامت ايام بيماري طرحمدارك ضميمه جهت شناسائي  رديف
 مهر و ا مضاء پزشك معالجگواهي استعلاجي از پزشك معالج1
 امضاء رياست واحد –امضاء كارگزيني گواهي كارگزيني بابت استعلاجي پرسنل2

 
 

 تائيد كنندگان  غرامت ايام بيماري طرحمدارك ضميمه جهت پرداخت  رديف
امضاء رياست  -امضاء رئيس حسابداري ليست پرداخت1

 مهر و ا مضاء متصدي بانك -واحد
 - اصل فيش بيمه2
پرفراژ ماشيني بيمه با مهر و ا مضاء ليست اظهار نامه بيمه3

 تامين اجتماعي
 )درصورت مشمول كسرماليات باشد(اصل فيش ماليات 4
 تصويرچكهاي صادره5
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 اموال
 تائيد كنندگان  اموال و اسناد آنهامدارك ضميمه جهت شناسائي  رديف

اري گهزارتومان و ماند80ويرايش اموال براساس شاخص بالاي1
 بيش از يكسال مالي

 امين اموال دانشگاه

 امين اموال واحدملزومات و قطعات پزشكي داراي حكاكي و برچسب اموالي2
 مسئول مالياعتبار جهت خريد اموالسند حسابداري و تامين3
 مسئول مالي -مسئول اموالثابت نامشهوددارائي شناسائي 4
 مسئول مالي -مسئول اموالشناسائي ساير دارائيها5
شناسائي بهاي تمام شده دارائيها شامل بهاي خريد و هزينه هاي 6

 ...هزينه هاي نقل و انتقال مالكيت و –ساخت 
 مسئول مالي

 مسئول ماليشناسائي مخارج تعميرات اساسي و بهسازي7
 مسئول ماليحواله هاي اموالي نوع حواله مشخص شده استدر8
 مسئول ماليصدور اسناد حسابداري حواله هاي اموالي9
 امين اموال مطابقت اموال موجود درويرايش كارت اموال با صورتجلسه اموال10
 امين اموالموجود در ويرايش اموالتعيين محل استقرار اموال11
 مسئول مالي -امين اموالتعيين اموال فروش رفته و سند حسابداري آن12
 مسئول مالي -امين اموالتعيين اموال اسقاط شده و سند حسابداري آن13
 مسئول مالي -امين اموال تعيين هزينه استهلاك اموال استهلاك پذير و سند حسابداري آن14
 امين اموالچاپ باركد اموال و نصب پلاكهاي اموالي15
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 موجودي كالا
 تائيد كنندگان  موجودي كالا و اسناد كالامدارك ضميمه جهت شناسائي  رديف

 و هزارتومان 80ويرايش موجودي كالا شامل اقلامي است كه كمتر از 1
 يكسال مالي مصرف مي شوند طي در

 مركزي ستاد مسئول انبار

كالا بعد از بررسي و مطابقت مشخصات فني آن با درخواست2
 دخريد تحويل گرفته مي شو

 مسئول انبار

تنظيم صورتجلسه درمعاملات متوسط نماينده قسمت تقاضاكننده 3
 مطابقت كالا با درخواست را تائيد مي كند

 ومسئول انبار  يا تحويل گيرنده كالا
 نماينده قسمت تقاضاكننده

ه به استثناي امورساختماني و يا تنظيم صورتجلسه درمعاملات عمد4
 قسمت تقاضا كننده و نماينده رئيس واحدتائيد نماينده  سايرامورفني با

مسئول انباريا تحويل گيرنده كالا و نماينده 
 هرئيس موسسنماينده قسمت تقاضاكننده و 

قبض يا رسيد انبار و يارسيد و تحويل مستقيم براي كالاهاي5
 تحويل شده بصورت مكانيزه 

 حسابداركالا و خدمات

 مسئول تداركاتقيمت گذاري توسط واحد تداركات6
ارد انبارنمي شوند صورت مجلس تنظيم و براساس وكالاهايي كه 7

 .رسيد انبار يا حواله انبار صادر مي شودآن 
 گيرنده كالا و مسئول انبارتحويل

 مسئول انبارليست كالاهاي كم گردش به اطلاع مديريت مي رسد8
نزد  ماو همچنين كالاهاي اماني ماليست كالاهاي اماني ديگران نزد 9

 ديگران
 مسئول انبار

 مسئول انبارليست ضايعات و كالاهاي فاسد شده10
گرفته شده است ولي هنوز  ليست كالاهاي بين راهي كه كالا تحويل11

 .فاكتور صادر نشده است
 مسئول انبار

بيشترين  باسند مربوط به مزايده كالاهاي مصرفي با تعهد اينكه معامله 12
 .بهاي ممكن انجام شده است

 مامورفروش

درمزايده معاملات متوسط تصوير درج آگهي درروزنامه و تعيين قيمت 13
 توسط كارشناس منتخب رئيس موسسه پايه

 امين اموال - كارشناس منتخب

تائيد  صورتجلسات  دركارشناس منتخب و درمزايده معاملات عمده آگهي مزايده يا صورتجلسه كميسيون مزايده14
 معاونت توسعه –رئيس موسسه  –مديرمالي 

خدمات تفكيك وظايف نگهداري فيزيك موجودي كالا از حسابدار كالا و 15
 و كنترل داخلي آن

 مسئول مالي -رئيس واحد

 رئيس واحد –مسئول مالي تامين اعتبار جهت خريد كالا16
 مسئول ماليسند حسابداري جهت رسيد انبار يا رسيد و تحويل مستقيم17
 مسئول مالي -مسئول انبارليست مغايرت موجودي پايان دوره با انبارگرداني پايان دوره18
 هيات رئيسه دانشگاه و مديرمالي  ليست كسري و اضافات موجودي پايان دوره و ثبتهاي حسابداري آن19
تحويل گيرنده  –تحويل دهنده–حواله انبار داراي امضاهاي مجاز20

 و مسئول واحد باشد
 مسئول مالي

 مسئول انبار –مسئول مالي  ... )مرجوعي و–توزيع و مصرف(نوع حواله مشخص شده باشد21
 مسئول مالي -مسئول انبارتحويل گيرندگان بمنظور شناسائي مركز هزينه مشخص باشد22
 مسئول مالي -مسئول انبارسند حواله هاي انبارصادره23
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 نحوه بايگاني اسناد

 
اسناد براساس . هريك از اسناد بعداز تكميل ضمائم و الصاق كسور مي بايستي درداخل زونكن ها قرارگيرند -1

مثلاً اسنادي كه از محل جاري تامين اعتبار شده اند دريك . جايگاه اعتباري در زونكن ها قرار مي گيرند
 .زونكن قرار مي گيرد و اسناد درآمدي درزونكن درآمد قرارداده مي شوند

ني اسناد درواحد سند مي باشد و نظربه اينكه بايگا 15تعداد اسنادي كه درهرزونكن قرار مي گيرند حداكثر  -2
 . مثلاً دويا سه عدد مي تواند داخل پوشه قرار گيرد. صورت مي گيرد اگر تعداد سندها معدود باشد 

 .اسناد حقوق و دستمزد درزونكن هاي جداگانه بايگاني شود  -3
         لذا اسناد چهارماهه داخل    . طبق آئين نامه انجام مي شود  انهچون نظارت برعملكرد واحدها هرچهارماه -4

 .زونكن ها بايگاني شود
 -تفضيلي دو –تفصيلي يك ) ويژه دارائي ( تنظيم و ثبت اسناد بصورت تعهدي الزاميست و ترازهاي نقدي  -5

 . تراز تعهدي از هرزونكن گرفته و ضميمه زونكن هاي مربوطه گردد
 .باشدتراز هاي تعهدي مي بايستي دقيقاً با جايگاه اعتباري زونكن ها مطابقت داشته  -6
زونكن ها براساس ترتيب شماره دراطاق داراي بايگاني ريلي يا بايگاني ساده قرارداده شود و درحفظ و  -7

اد نصيانت ازآن نهايت دقت بعمل آيد و فقط مسئول بايگاني و يا مسئول مالي حق ورود به اطاق بايگاني اس
 .را داشته باشد

گردد تا درصورت مفقود شدن نسخه اصلي امكان پيشنهاد مي شود يك نسخه كپي از اسناد اصلي تهيه  -8
 .رديابي اسناد وجود داشته باشد
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الي سي روز حق مرخصي كاري با استفاده حقوق و سكارمندان دستگاههاي اجرائي -84ماده 
 . حداكثرنيمي از مرخصي كارمندان درهرسال قابل ذخيره شدن نيست. مزاياي مربوط را دارند

به كارمندان مشمول اين قانون كه بازنشسته مي شوند به ازاء هرسال خدمت يك ماه  -107ماده 
ه وجوه مربوط به مرخصي هاي ذخيره شده به اضاف) تا سي سال ( آخرين حقوق و مزاياي مستمر 

 . پرداخت خواهد شد
آن قسمت از سابقه خدمت كارمند كه در ازاء آن وجوه بازخريدي دريافت نموده اند از سنوات 

 .خدمتي كه مشمول دريافت اين وجوه مي گردد كسر مي شود
 : قانون كار 

. تمه قرارداد كار به لحاظ از كارافتادگي كلي و يا  بازنشستگي كارگر باشد چنانچه خا -31ماده 
روز  30كارفرما بايد براساس آخرين مزد كارگر به نسبت هر سال سابقه خدمت حقوقي به ميزان 

اين وجه علاوه بر مستمري از كارافتادگي و يا بازنشستگي كارگر است . پرداخت نمايد مزد به وي 
 . ن تامين اجتماعي پرداخت مي شودكه توسط سازما

 آئين نامه اداري استخدامي اعضاي هيئت علمي 
به اعضاي هيئت علمي  كه بازنشسته مي شوند به ازاي هرسال خدمت يكماه آخرين – 79ماده 

به اضافه و جوه مربوطه به مرخصي هاي ذخيره شده ) حداكثر سي سال ( حقوق و مزاياي مستمر 
 . خت خواهد شداپرد
درايام مرخصي كليه حقوق و فوق العاده هاي مندرج دراحكام كارگزيني قابل پرداخت  -83اده م

 . مي باشد
. اعضاي هيئت علمي كه از تمام يا قسمتي از مرخصي خود درطول سال استفاده ننمايند-84ماده 

 .مدت مرخصي باقيمانده قابل ذخيره و بازخريد نمي باشد
اعضاي هيئت علمي تمام وقت جغرافيايي مي توانند سالانه حداكثر يك ماه از مرخصي :  1تبصره 

 . استحقاقي خود را با موافقت موسسه ذخيره نمايند
روز از مرخصي استحقاقي  15اعضاي هيئت علمي تمام وقت مي توانند سالانه حداكثر  : 2تبصره 

 .خود را با موافقت مؤسسه ذخيره نمايند
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  9/2/89مورخ  54017/58544ه هيأت وزيران به شماره مصوب

ن وماده واحده قان)  7(بند ) الف ( غيرمستقيم موضوع جزء پرداخت كمكهاي رفاهي مستقيم و  -10
به  1388سقف عملكرد سال %) 80(كل كشور حداكثر به ميزان هشتاد درصد  1389بودجه سال 

 :شرح زيرمجاز مي باشد
اي هريك از كمك هزينه هاي مستقيم يا غيرمستقيم غذاي روزانه سقف قابل پرداخت بر-11

سرويس ( در روز است  اياب و ذهاب  عتدرخصوص كارمنداني كه ساعت كار آنها حداقل هشت سا
كارمنداني كه چهل و چهار ساعت درهفته كار مي كنند و از هرگونه سرويس سازماني ) رفت و آمد 

مهدكودك  بالاتر،شهرهاي داراي پانصد هزار نفرجمعيت و درتهران و در. استفاده نمي نمايند
ير او س) حداكثر سه فرزند ( برايكارمندان اناث كه داراي فرزند پنج سال هستند به ازاي هركودك 

كمكهاي مستقيم و غير مستقيم با تشخيص بالاترين مقام دستگاه اجرايي يا مقام مجاز از طرف وي 
از هريك از اقلام يادشده مجاز  1388تا ميزان ارقام مصوب سال  اعم از نقدي يا غيرنقدي حداكثر

 .مي باشد
 ويبفوق العاده ماموريت روزانه داخل كشور به كارمندان دستگاههاي اجرايي مشمول اين تص -12

نامه كه به عنوان مامور براي انجام وظيفه موقت به خارج از حوزه شهرستان محل خدمت خود 
به توقف شبانه هستند تا ميزان حداقل حقوق و فوق العاده هاي مستمر  اعزام مي شوند و ناچار

ن به آدرمورد مشمولان هريك از بندهاي مصوبه مذكور به ماخذ يك بيست و پنجم نسبت به مازاد 
و درچارچوب موافقتنامه مبادله شده حداكثر  1387حداكثر به ميزان عملكرد سال مأخذ يك دويستم 

 .قابل پرداخت مي باشددرسقف اعتبارات مصوب 
 : 8/4/89مورخ  77683مصوبه هيئت وزيران به شماره 

سازمان اموراداري استخدامي كشور                     15دستگاهها مكلفند مفاد دستورالعمل شماره  -2ماده 
مصوب  -قانون استخدام كشوري  53راجع به ملبوس رابراي كارمنداني كه دراجراي ماده ) سابق ( 

 . تهيه گرديده است ، اعمال نمايند 1345
هرگونه تغيير و اصلاح دستورالعمل مذكور مستلزم پيشنهاد دستگاه و تائيد معاونت توسعه مديريت 

 .و سرمايه انساني رئيس جمهور است 
 : 29/3/1390مورخ  65699مصوبه هيئت وزيران به شماره 

وموسسات آموزش عالي و قضات به اعضاء هيئت علمي دانشگاهها  90ضريب حقوق سال  -1
 .ريال تعيين مي شود 9965ميزان 

 700به ميزان  90ضريب حقوق شاغلين مشمول قانون مديريت خدمات كشوري براي سال  -2
 .ريال تعيين مي شود
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به  90حقوق كارمندان مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت براي سال ضريب  -3
 .ي شودريال تعيين م 700ميزان 

 90قانون برنامه پنجم توسعه براي سال  50ضريب حقوق بازنشستگان موضوع بند ج ماده  -4
 ريال تعيين مي شود  700به ميزان 

                 90ماده واحده قانون بودجه  79اي موضوع بند هسقف افزايش حقوق كارمندان دستگاه -5
 .درصد تعيين مي شود 10ميزان كل كشور از جمله نهادها و موسسات عمومي غيردولتي به 

به ميزان عيدي  1390عيدي پايان سال غيرمشمولين قانون مديريت خدمات كشوري درسال  -6
 . پايان سال مشمولين قانون يادشده تعيين مي گردد

قانون مديريت  76موضوع تبصره ماده ) شاغلين ( حداقل حقوق و فوق العاده هاي مستمر  -7
ستگاههاي اجرايي مشمول اين قانون و ساير مشمولين خدمات كشوري براي كارمندان د

 3140000به ميزان  90اين تصويب نامه در سال  9ماده مذكور به استثناي مشمولين بند 
برابر حداقل مذكور  7ريال و حداكثر حقوق و فوق العاده هاي مستمر اين قبيل كارمندان 

 .دراين بند تعيين مي شود
فه بگيران و مشتركان صندوق هاي بازنشستگي كشوري و حداقل حقوق بازنشستگان و وظي -8

ريال تعيين  3410000نيروهاي مسلح و ساير صندوقهاي وابسته به دستگاه اجرايي به ميزان 
 . مي شود

حداقل حقوق كارمندان مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت و  -9
ريال و  2310000به ميزان  1390اين تصويب نامه درسال ) 2(سايردستگاههاي موضوع بند 

 .حداكثر حقوق اين قبيل كارمندان هفت برابرحداقل حقوق مذكور دراين بند تعيين مي شود
حقوق بازنشستگان و وظيفه بگيران و مشتركان صندوق هاي بازنشستگي كشوري و -10

درصد  10به ميزان  1390نيروهاي مسلح و ساير صندوق هاي وابسته به دستگاه اجرائي درسال 
 . افزايش مي يابد 1389نسبت به سال 

و  1388ال پرداخت كمك هاي رفاهي مستقيم و غيرمستقيم حداكثر تا ميزان سقف عملكرد س-11
 .درسقف اعتبارمصوب دستگاه به شرح زير مجاز مي باشد

زانه تا وسقف قابل پرداخت براي هريك از كمك هزينه هاي مستقيم و يا غيرمستقيم شامل غداي ر
كارمنداني كه از سرويس ) سرويس رفت و آمد ( ريال ، اياب و ذهاب  22000بيست و دوهزار 

ريال و درشهرهاي داراي پانصد  550000ان ماهانه تا سازماني استفاده نمي نماينددرتهر
ث كه داراي فرزند اريال ، مهدكودك براي كارمندان ان 360000لاتر ماهانه تا اهزارنفرجمعيت و ب

ريال و ساير  360000ماهانه تا ) حداكثر سه فرزند ( زيرپنج سال هستند به ازاي هركودك 
ترين مقام دستگاه اجرائي يا مقام مجاز از طرف كمكهاي مستقيم و غيرمستقيم با تشخيص بالا

اعم از نقدي يا غيرنقدي درچارچوب ) قانون محاسبات عمومي  53ماده  1موضوع تبصره ( وي 
 .موافقت نامه مبادله شده با معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رياست جمهوري مجازمي باشد
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كارمندان دستگاههاي اجرايي مشمول اين تصويب پرداخت فوق العاده اضافه كار ساعتي به -12

قانون برنامه پنجم توسعه جمهوري اسلامي ايران حداكثر تا ميزان تعيين  50نامه با رعايت بند زماده 
و درسقف اعتبار مصوب دستگاه و  3/9/89مورخ  54017/44585مصوبه شماره  11شده دربند

 . ه شده مي باشد درچارچوب اعتبار منظور شده درموافقتنامه مبادل
فوق العاده ماموريت روزانه داخل كشور به كارمندان دستگاههاي اجرايي مشمول اين مصوبه  -13

مي كه به عنوان مامور براي انجام وظيفه موقت به خارج از حوزه شهرستان محل خدمت خود اعزام 
شوند و ناچاربه توقف شبانه هستند تا ميزان حداقل حقوق و فوق العاده هاي مستمر در مورد 
مشمولين هريك از بندهاي اين تصويب نامه به مأخذ يك بيستم و نسبت به مازاد آن به ماخذ يك 

و  9/3/1389مورخ  54017/44585مصوبه شماره ) 12(صدم حداكثر تا ميزان تعيين شده در بند 
. قف اعتبار مصوب دستگاه و در چارچوب موافقت نامه مبادله شده قابل پرداخت مي باشد درس

قانون استخدام كشوري و ) 29(ساير موارد مطابق آئين نامه فوق العاده روزانه موضوع بند ث ماده 
 . اصلاحات بعدي آن خواهد بود
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 .........................دانشگاه علوم پزشكي 
 .......................................دانشكده /شبكه/بيماستان 

 » حواله  38فرم ماده « 
 :مديريت محترم امورمالي 

آئين نامه مالي و معاملاتي دانشگاهها و موسسات آموزش عالي مصوب  38به استناد مواد          
ازمحل )                               بحروف ( تور فرمائيد مبلغ ، خواهشمند است دس 1390مرداد ماه 

اعتبارات مربوطه طبق جدول ذيل بابت هزينه هاي پرداخت شده موضوع                       فقره اسناد 
 . هزينه تنظيمي پيوست اقدام لازم معمول دارند

 رئيس واحد
 

شناسه  محلاز دوره فصل منبع برنامه متمركز/ ابلاغي  رديف
 ستاد

 مبلغ

           
           
 

ضمناً مطابقت و صحت مدارك ضميمه اين سند طبق قوانين و مقررات و دستورالعملهاي مربوطه 
 .مورد گواهي مي باشد

 مسئول امورمالي واحد
 دبيرخانه مديريت امورمالي

 :تاريخ 
 :شماره 

 امضاء مديريت امورمالي              
 
 

مطابقت و صحت مدارك ضميمه اين سند طبق مقررات . حواله توسط اينجانب رسيدگي شداين 
 .مدارك و دستورالعملهاي مربوطه به مبلغ                ريال مورد تائيد است 

 :رئيس اداره رسيدگي :                                                    رسيدگي كننده 
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 :شماره 
 : تاريخ

 ليست نماينده اسناد
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 رئيس واحد مسئول مالي واحد   
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 .........................دانشگاه علوم پزشكي 

 .......................................دانشكده /شبكه/بيماستان 
صورتمجلس تطبيق مشخصات فني كالا يا خدمات مورد درخواست يا خدمات و كالاي خريداري 

 )معاملات عمده ( شده 
آئين نامه مالي و معاملاتي دانشگاهها مصوب ( و تبصره ذيل آن   80بدينوسيله به استناد ماده 

گواهي مي شود كه مشخصات فني خدمات يا كالاي خريداري شده با مشخصات )  1390مرداد ماه 
 . فني خدمات و كالاي مورد درخواست مطابقت دارد

 نام فروشنده 

شرح  رديف
بهاي  تعداد خدمات/ريزكالا

شماره  بهاي كل واحد
 درخواست

شماره 
 فاكتور

تاريخ 
 فاكتور

1        
2        

       جمع كل
 مسئول واحد تقاضاكننده  انباردار كارپرداز

 نام و نام خانوادگي  نام و نام خانوادگي نام و نام خانوادگي 

 امضاء امضاء امضاء

   

 رئيس واحد  مسئول فني داروخانه فنيكارشناس 
 نام و نام خانوادگي  نام و نام خانوادگي نام و نام خانوادگي 

 امضاء امضاء امضاء

 
 

درمورد امور ساختماني ، راه سازي و بطور كلي امورفني يك يا دونفر متخصص فني : توضيح 
 .حسب مورد ضروري است 

 . درمورد تحويل دارو و مواد شيميائي براي بيمارستانها حضور مسئول مربوطه الزامي است 
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 :شماره 
 : تاريخ 

 صورتجلسه 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 رئيس واحد

 
 
 رياست دانشگاه 
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 صورتجلسه
 
 

)                   1390مصوب مرداد ماه ( آئين نامه مالي معاملاتي دانشگاه  45به موجب بند و ماده 

 كه براساس  ..............................................................ريال بابت....................................... مبلغ 

اهداف وزارت بهداشت ،  درجهت..........................................................................قسمت /درخواست واحد

درمان و آموزش پزشكي و موسسه مي باشد به هزينه قطعي منظور شده و مورد تائيد 

 . امضاكنندگان ذيل مي باشد

 

 مسئول واحد درخواست كننده                                                                    رئيس واحد
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 رياست دانشگاه 

 :تاريخ   دانشگاه علوم پزشكي و 
 :شماره................................................................دانشكده /شبكه/ بيمارستان

 
  درخواست وجه اعتبار ازستاد

 ديريت محترم امورماليم
معاملاتي دانشگاهها و موسسات آموزش عالي مصوب آئين نامه مالي و  22و تبصره  32به استناد تبصره ماده 

 1390مردادماه 
 جهت انجام هزينه ها ) ريال .................................... به حروف ( خواهشمند است دستور فرمائيد نسبت به پرداخت مبلغ 

ت شعبه         بنام اين واحد اقدام خريد دارائيها و سايرپرداختها دروجه حساب شماره                         بانك مل
 .گردد

رديف  رديف
شناسه  ازمحل دوره فصل منبع برنامه ابلاغي

 مبلغ ريال ستاد

1     
2     

  جمع
    
 رئيس واحد رئيس امورمالي 

امضاءامضاء

اداره حسابداري منابع و تامين اعتبار
 .موارد قانوني بررسي ودرصورت وجود تخصيص اقدام نمائيد درخواست را طبق مقررات و بارعايت 

 امضاء مديرامورمالي                                                                                                 
 براساس بررسي هاي بعمل آمده مبلغ درخواستي بشرح جدول ذيل قابل پرداخت مي باشد

رديف  رديف
شناسه  ازمحل دوره فصل منبع برنامه ابلاغي

 مبلغ ريال ستاد

1     
  جمع

  
   مبلغ قابل پرداخت 

امضاءرئيس اداره منابع و تامين اعتبار
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 :تاريخ  دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي درماني شهيد صدوقي يزد

 :شماره................................................................دانشكده /شبكه/ بيمارستان
 

  درخواست وجه اعتبار ازستاد
 مديريت محترم امورمالي
آئين نامه مالي و معاملاتي دانشگاهها و موسسات آموزش عالي مصوب  22و تبصره  32به استناد تبصره ماده 

 1390مردادماه 
دروجه ذينفعان ) ريال .................................... به حروف ( فرمائيد نسبت به پرداخت مبلغ خواهشمند است دستور 

 :صادرگردد 
خريد دارائيها و سايرپرداختها دروجه حساب شماره                         بانك ملت شعبه         بنام اين واحد اقدام 

 .گردد

شناسه  ازمحل دوره لفص منبع برنامه رديف ابلاغي رديف
 مبلغ ريال ستاد

1    
2    

  جمع
   

 بابتدروجه مبلغرديف
1 
2 

 رئيس واحد رئيس امورمالي 
امضاءامضاء

اداره حسابداري منابع و تامين اعتبار
 .اقدام نمائيد درخواست را طبق مقررات و بارعايت موارد قانوني بررسي ودرصورت وجود تخصيص 

 امضاء مديرامورمالي                                                                                                 
 براساس بررسي هاي بعمل آمده مبلغ درخواستي بشرح جدول ذيل قابل پرداخت مي باشد

شناسه  ازمحل دوره فصل منبع برنامه رديف ابلاغي رديف
 مبلغ ريال ستاد

1    
2    

  جمع
  

   مبلغ قابل پرداخت 
امضاءرئيس اداره منابع و تامين اعتبار
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 توجه؛
 داشتهباشندكهشامل)  پوشهجداگانه(  كليهواحدهابايدبايگانيپرسنلي

 ) نسخهحسابداري(  فتوكپيشناسنامه،كارتملي،احكامصادره( 
 پرسنلي؛يياحقوقومزا

 حقوقرسميوپيماني،قرادادي،طرحي
 نحوهچيدنسند-1

 والهح) الف 

 دستور پرداخت ) ب 
 يندهنما)  ج
 حقوقپرداخت  ليست) د 

 . حقوقاسامي مندرج در گواهيكارگزينيبهترتيبليست) هـ 
 سياههريزكسوراتباشمارهگذاري) و 
 . كسوراتحقوقيبهترتيبسياههريزكسوراتطبقشمارهگذاريسياهه) ز 

  : تذكر
 .به همراه ليست يا سياهه ريز افراد با مهرمؤسسه مربوطه  اعلاميهبانكي يا مؤسسه 

كه اين كسورات توسط دارايي ( ماليات ، بازنشستگي ؛ تامين اجتماعي ، خدمات درماني ( كسورات قانوني ؛  -1
 ).پرداخت  مي گردد 

كســــــــورات 
 حقوقي

 
2- 
 

 شامل صندوق ذخيره ، كسور وامها ، صندوقهاساير كسورات ؛ سهم كارمند 

.تنخواه               ؛           سهم كارفرما شامل صندوق  ذخيره ،  بيمه عمر ، بيمه تكميلي جانبازان  -3
 تذكر؛

 . كليه مدارك كسورات نسخه اصلي ضميمه گردد
 حواله ؛ 1-

 .بدون قلم خوردگي باشد) الف 
 .و تاريخ و امضاء مدير شماره دبيرخانه) ب 
 . آئين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه  درمتن حواله درج گردد 38ماده ) ج 
 . مبلغ اضصافه پرداختي درنماينده قبل از جمع هزينه نمايش داده شود و مبلغ حواله به كسر اضافه پرداختي تنظيم گردد. مبلغ كل درسند درحواله ذكر گردد ) د 

 )برنامه فصل  ( مشخص گردد كد اعتباري ) هـ 
 :دستورپرداخت -2
 ... )به تفكيك رسمي و پيماني و( نماينده حقوق ؛  -3
 .امضاء تنظيم كننده ، مسئول حسابداري ، رئيس واحد-1

 تذكر ؛ 
 .فقط به امضاء نماينده كل اكتفا نشود و اسامي افراد امضاء كننده مشخص گردد

 .مهر بانك داشته باشد-2
 .ها با تاريخ قيد گرددشماره چك -3
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 . و جمع كل ليستهاي فوق قيد گردد. تنظيم گردد) اعم از هيئت علمي و غير هيئت علمي ( نماينده بايستي به تفكيك ليستهاي رسمي و پيماني و قراردادي  4-
 رسمي1-:مانند

 پيماني2-
 قراردادي3-
 :جمع

 .مشخص گردد) برنامه و فصل ( كداعتباري  5-
 . ماليات منفي به سرجمع هزينه اضافه گردد. تامين اجتماعي نبايد به جمع هزينه اضافه گردد 6-
 ليست حقوق ؛4-

 .)ليست پرداخت هماهنگ با گواهي كارگزيني باشد1-(
 .مهر بانك آرم دار روي تمام صفحات ليست -2
 . ركنان دقت لازم اعمال گردد كه احياناًً بدليل اشتباهات اپراتوري مبلغ بيش از حد نرمال درج نگردددرمورد مبلغ پرداختي به كا-3
 .ضميمه گردد) نسخه اصلي ( براي پرداخت اولين حقوق احكام كارگزيني  -4
 .الزامي مي باشد) تنظم كننده ، رئيس حسابداري ، رئيس واحد ( درپايان هرليست حقوق امضاء هاي مجاز -5
 .به صورت جداگانه از ليست اصلي حقوق تنظيم گرددليست معوقه  تاكيد مي شود كه-6

 . ضميمه گردد و فتوكپي حكم قبلي ضميمه گردد )نسخه حسابداري ( اصل حكم جديد درمعوقه 
 .درزيرليست مربوطه ضميمه گرددافرادي كه جديداً شروع به كارنموده اند و يا افرادي كه پايان كارآنها اعلام گرديد، حكم آنها -7
وارد نظر مديريت مالي اعمال گـردد و طبـق همـاهنگي بـا سـازمان تـامين اجتمـاعي چـون         درمورد آن دسته از كاركنان كه بعداز ارسال ليست حقوق به دارايي از مرخصي استعلاجي استفاده نموده و يا فوت مي نمايندو همچنين سايرم-8

حتمـاً تاكيـد گـردد    . ه پرداخـت بعـدي كسـرگردد   شان است و يادرصورت فوت اضافه پرداختي به سازمان هاي مشمول كسورقانوني ايجاد مي شود اضافه فـوق طـي مكاتبـه دريافـت گـردد و ازجمـع هزين ـ      حقوق مدت استعلاجي بعهده اي
 .  لاً به اطلاع واحد حسابداري برسدبه بعد از مرخصي استعلاجي زايمان استفاده مي كنند تا حد امكان قب) پانزدهم ( 15نيروهايي كه از 

 :گواهي كارگزيني -5
 .گواهي كارگزيني به ترتيب حروف الفباء و براساس ليست پرداخت به تفكيك رسمي و پيماني و غيره -1
 .اسامي جانبازان درگواهي افراد مشخص گردد-2
 .تعداد روزهاي كاركرد افراد مشخص شود-3
 .مشخص شود... ) فوتي ، پايان طرح ، پايان قرارداد  وبازنشسته ، ( تاريخ پايان كار -4
 .تاريخ شروع به كارافراد مشخص گردد-5
 .مهركارگزيني با امضاء و نام فرد كارگزين مشخص شود-6

 .لازم به ذكر است كه درتمامي گواهي پرداختها امضاء كارگزين و رئيس واحدالزامي است
 .دد ومدارك مربوطه ضميمه شوددرگواهي تعدادروزهاي استعلاجي مشخص گر-7
 : سياهه ريز كسورات -6

 . تنظيم دستي صورت ريز سياهه كسورات دردوبخش صورت پذيرد
 .الف ؛ كسورات پرداختي توسط واحد با مبلغ مشخص گردد

 ب  ؛ كسورات قانوني ، پردا ختي توسط دارايي 
 .و در آخر جمع كل كسورات طبق نماينده ليست ذكر گردد 
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 داختي توسط واحدپر
 با ذكر مبلغ و  شماره چك) الف      
     1-......... 
    2-......... 

 جمع
 كسورات قانوني ) ب 

 ماليات -
 بيمه عمر -
 بازنشستكي -
 خدمات درماني  -
 تامين اجتماعي      -

 جمع كل كسورات 
 .سياهه كسورات داراي شماره گذاري باشد -
 .سياهه باشد و شماره سياهه بر روي فيش مربوطه قيد گردد الصاق  فيش كسورات براساس شماره گذاري -
 .سياهه ريز تكميل امضاء توسط رؤساي مالي و رئيس مركز گردد -
 كسورات حقوقي به ترتيب سياهه ريز كسورات طبق شماره گذاري سياهه با ترتيب الصاق كسورات ؛ -7

 سياهه ريز افراد مشمول –الف   
  :كليه كسوروامها شامل -1    

....اعلاميه بانكي يا غير بانكي  ممهور به مهر بانك يا مؤسسه ياقرض الحسنه–ب  
  

 .مي باشدبيمه تكميلي ،  بيمه عمر ، صندوق ذخيره كاركنان و صندوقهاي قرض الحسنه با مهر مؤسسه مربوطه روي سياهه ريز افراد مشمول مورد تائيد  توضيخ اينكه ؛
 ماليات ؛

 .ذكر گردد»    پرداخت توسط دارايي« درمورد ماليات رسمي و پيماني و قراردادي و غيره كه توسط دارايي پرداخت مي شود روي سياهه كسور جمله  -
 .پرفراژ بانكي داشته باشداصل فيش ماليات  درمورد نيروهاي طرحي و غيره كه ماليات توسط واحد پرداخت مي شود  -
 .مكاتبه با سازمانهاي مربوطه . دارايي تامين اجتماعي و خدمات درماني مفاصاحساب گرفته شود درپايان سال مالي از  -

 بيمه عمر ؛ 
 .مبلغ سهم كارمند و كارفرما بيمه عمر مشخص گردد -1
 .براي كارمندان جديد بيمه عمر ارسال گردد -2
 اعلاميه بانكي واريز به حساب سازمان بازنشستگي  -3
 سياهه ريز افراد -4

 بازنشستگي  ؛ 
 .بازنشستگي كه توسط دارايي پرداخت مي گردد

 بيمه خدمات درماني ؛ 
 .اظهار نامه بيمه خدمات درماني  -1
 . ف گرددقبل از تنظيم اظهارنامه دقت شود كه مبلغ اظهارنامه دقيقاً با نماينده يكي باشد وهرگونه مغايرت قبل از تنظيم اظهارنامه مشخص و برطر-
 .امه خدمات درماني حتماً مهرسازمان داشته باشد يا پشت ليست پرفراژ داشته باشدروي اظهار ن -2

 تذكر؛ 
 . كسري و اضافات مربوط به خدمات درماني پيگيري وصول شود
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 بيمه تامين اجتماعي ؛
 .اظهار نامه بيمه تامين اجتماعي كه منطبق با نماينده از نظر ريالي باشد -1
 .رفراژ داشته باشداظهار نامه تامين اجتماعي پ -2
 .وهماهنگي با خانم جعفري )از نظر نرم افزاري ( منفي بيمه تامين اجتماعي پي گيري شود  -3
 .افرادي كه بعداز ارسال ليست حقوق به استعلاجي مي روند پيگيري شود -4

 اضافه پرداختي ؛
 .اضافه دريافتي  وقتي درنماينده مشخص شده باشد -1

 . و اين مبلغ از سرجمع هزينه كسرگردد. درهمان ماه مربوطه به حساب اضافه دريافتي با هماهنگي دفترداري واريز گردد-2 
 مساعده ؛

اجراء مـي باشـد و مسـاعده  حقـوق بايـد درپايـان همـان مـاه از حقـوق كسـر گـردد و            بار براي كارمندان قابل  2درصد خالص پرداختي ماه قبل قابل پرداخت مي باشد و حداكثر ساليانه  50وجوهي كه بعداز پانزدهم هرماه حداكثر به ميزان 
 . مساعده با دستور رئيس موسسه يا مقام مجاز دستگاه قابل پرداخت  مي باشد

 علي الحساب ؛ 
 .درطي يكسال مالي از حقوق و مزاياي كاركنان كسر گردد مبلغي كه با دستور رئيس موسسه يا مقام مجاز دستگاه به كاركنان پرداخت مي شود و مشخص مي گردد كه در چند قسط

 تذكر ؛
 .از پرداخت بيمه تامين اجتماعي جداً خودداري گردد) مزاياي غير مستمر ( درمحروميت از مطب 

 :توضيح 
 .مزايايي كه درحكم حقوق مي آيد مزاياي مستمر مي باشد و ماهانه پرداخت مي گردد

 تفاوت حقوق ؛ 
 تبصره ؛ 
 روي حكم حتماً قيد گردد كه درچه تاريخي تفاوت اعمال گرديده است و مواردي كه درتفاوت اعمال مي گردد ؛.  تيكه احكام اصلي درتفاوتها استفاده شود كپي حكم جايگزين دربايگاني پرسنلي قرار گيرد درصور

 .مقرري ماه اول كه طبق قانون خدمات كشوري نياز نمي باشد -1
(خزانه  -2

20
 .نيازي به كسر نمي باشد)  حقوق مبناء 1

 ).نحوه محاسبه از دريافت و پرداخت پرسيده شود( 
 .احكام جديد وقديم نسخه حسابداري ضميمه گردد-3 

 تبصره ؛ 
 .از گذاشتن ليست حقوق پرداختي قبلي و نسخ غيرحسابداري اجتماب گردد

 .قديم 1جديد و  1بعنوان مثال ؛ شماره . ضميمه و به ترتيب شماره رديف ليست شماره گذاري شوددرزير هرصفحه از ليست تفاوت احكام مربوطه -4
 .ليست معوقه حكمي از تاريخ اجرا حكم تا تاريخ پرداخت اولين حقوق ضميمه گردد-5
 . و فقط معادل كل مبلغ تفاوت چك صادر و به حساب تامين اجتماعي واريز گردد) باهماهنگي  معاونت توسعه .( تفاوت حقوق افراد مشمول بيمه تامين اجتماعي مربوطه به سنوات قبل نياز به تنظيم اظهارنامه بيمه تامين اجتماعي نمي باشد-6

 . به دليل اينكه مشمول جريمه تأخير مي باشد
 فولتايم ؛ 

باشند؛ مبلغ حكم كارگزيني از مبلغ فولتايمي كسر و مابه التفاوت به كسـر ده درصـد ماليـات پرداخـت     كليه پزشكاني كه به عنوان معاونين ستادي دانشگاه و مديران واحدهاي اجرايي انجام وظيفه مي نمايند و داراي حكم فولتايم تمام وقت مي 
 .مي شود

 فولتايمي ضميمه گردد ؛مواردي كه بايد درسند 
 .كپي حكم فولتايمي تمام وقت معتبر  -1
 .كپي حكم حقوقي  -2
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 .از ايشان كسر مي شود% ) 27(درصدسهم كارفرما به مبلغ مابه التفاوت اضافه و سهم كارمند 20اگر پيماني باشد  -3

 حق الزحمه ها ؛
 حق الزحمه زماني كه خارج از وظايف مستمر باشد؛

 .بهداشت و درمان  درجهت اهداف وزارت -1
 .گواهي مسئولان و رئيس واحد اجرايي -2

 .واين پرداخت با مسئوليت رئيس واحد هزينه كننده و با موافقت رئيس موسسه يا مقام مجاز قابل اجراء مي باشد
 رزيدنتها و اينترنها؛ 

 .براساس گواهي انجام كاربا مشخص شدن وضعيت تأهل و احكام دوره 
 رزيدنتها؛ 

 .دارند بعداز قبولي از معاونت آموزشي به دانشكده جهت دريافت حق الزحمه معرفي مي شوندمجوز كل  -1
 .به تفكيك تأهل و تجرد

 .رزيدنتهااحكام كارگزيني دارند -2
 . پول لباس و عيدي به رزيدنتها تعلق مي گيرد -3

 اينترنها ؛ 
 .داده مي شوددستور  14ماده  3تمامي پرداختها از طرف رياست دانشگاه بصورت تبصره  -1
 ).گواهي با مهر و امضاء كارگزيني و امضاء رئيس واحد. ( اينترنها براساس مجوز كلي با تائيد معاونت آموزشي و شوراي معاونين حق الزحمه ماهيانه طبق گواهي پرداخت مي گردد -2

 كاردانشجوئي ؛
 .مبلغ توسط شوراي معاونين به ازاء هرساعت كار مشخص مي شود -1
 .ط معاونت دانشجوئي به واحد مربوطه جهت كارمعرفي مي شونددانشجويان توس -2
 .گواهي انجام كار با تعداد ساعات مشخص شده توسط واحد مربوطه اعلام و پس از تائيد رياست واحد توسط حسابداري پرداخت مي شود -3
 .نمي باشد) افيت مالياتي با توجه به دريافتي كمتر از مبلغ مع( ليست پرداخت مهر بانك داشته و نياز به كسر ماليات  -4

 محروميت از مطب ؛
سـاعت اضـافه كـاري موظـف      60ن  حق الزحمه بـه آنـان پرداخـت مـي شـود ، حـداقل       ارائه خدمت درخارج از وقت اداري وايام تعطيل و نياز به خدمت آنان در مواقع ضروري درصورت حضور درمحل كار و انجام وظايف محوله بعنوا -1

 .بايدداشته باشند
 .كسر مي شود 87ميزان حضور و ارائه خدمت هريك از كارمندان مشمول درهرمورد كاهش داشته باشد به همان نسبت از سقف قابل دريافت همان فرد درسال  90تيكه درسال درصور

 .گواهي كاركرد براساس تعيين ميزان اضافه كار انجام شده و دريافتي از واحد  -2
 .  87و حداكثر درحد اعتبارات مصوب وزارت مذكور و از محل اعتبارات  مشابه    سال  87مبناي پرداختي محروميت از مطب حداكثر درسفف دريافتي سال  -3

 اسناد هزينه ها ؛
 مدارك مورد نياز براي سند هزينه ها ؛

 د همراه داشته باشند؛كليه اسناد هزينه و خريدهاي انجام شده بايد مدارك مثبته زير را حسب مور
 خريد داخلي ؛) الف 

 درخواست خريد -1
 فاكتور خريد -2
 رسيدانبار -3
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 رسيد يا تحويل مستقيم -4
 حواله انبار  -5

 مدارك مربوط به مناقصه يا ترك تشريفات مناقصه ؛ 
 دستور پرداخت -1
 آئين نامه مالي و معاملاتي 80تائيديه درخواست كننده مبني بر مطابقت شرايط فني با درخواست اوليه خريد طبق ماده  -2
 .تصويرقرارداد درمورد خريدهايي كه درقالب قرارداد مي باشند -3
 . درمواقع ضروري صورتجلسه تحويل كالا به منزله صدور رسيدانبار خواهد بود -4

 درخواست خريد ؛ 
 .درخواست هاي خريد از طريق انبار دارصورت  گيرددر درخواست خريد بايد تعداد و نوع كالا و تاريخ درخواست مشخص گرديده و همچنين تمامي 

 .درخواست خريد توسط انبار دار  و رئيس حسابداري جهت تامين اعتبار و رئيس واحد به عنوان مقام تشخيص دهنده امضاء مي گردد
 ).بارات را دارد با مهر خاصي كه فصل و برنامه و امضاء مسئول اعت( دردرخواست خريد بايد منبع تامين اعتبار مشخص گردد 

 .دردرخواست قيمت به صورت برآوردي لحاظ گردد
 فاكتور خريد ؛ 

 ).حتماً بايد بعداز تاريخ درخواست باشد( تاريخ خريد -1
 ).واحد اجرايي تابعه ( نام خريدار -2
 ) .جمع كل به صورت عددي و حروفي . ( مقدار و في و قيمت كل مشخص گردد -3
 .وردگي باشدفاكتور بايد فاقد قلم خ-4
 .مبلغ تخفيف درفاكتور مشخص گردد-5
 .مهر و امضاء فروشگاه -6
 . درصورت پرداخت نقدي فاكتور درپشت فاكتورتوسط  فروشنده تائيد شود كه مبلغ فاكتور را نقدي دريافت نموده است و مهرو امضاء نمايد-7
 .مهر نازلترين بهاء توسط كارپرداز -8
 .فروگاههايي كه فاقد مهر مي باشند امضاء و آدرس كامل و شماره تلفن فروشگاه الزامي مي باشددرموارد استثنايي -9
 .باشدمي الزامي  ) اثر انگشت ( درحق الزحمه هاي كارگري و حمل و نقل كه فاقد فاكتور مي باشند مشخصات كامل گيرنده وجه با شماره تلفن و امضاء -10

 قبض انبار ؛
 )سيستم روزآمد ( كامپيوتري باشد قبض انبارحتماً بايد -1
 .تاريخ قبض انبار بعداز تاريخ فاكتور -2
 .تعداد و مبلغ مشخص گردد -3
 .تخفيف درقبض انبار بر روي كالاي مورد نظر اعمال گردد -4
 .شماره سريال قبض انبار قيد گردد -5
 ).درسيستم  حسابداري  تعهدي . ( انبارآن مبلغ مشخص گرددخريدهايي كه توسط معاونت درمان و يا سايرواحدهاي ستادي انجام مي گيرد ، درقبض  -6
 .قبض انبارهاي انتقالي توسط واحد ستادي نياز به ثبت قبض انبارتوسط واحد نخواهد بود -7
 .درقبض انبارماليات برارزش افزوده براساس گواهي ثبت نام موديان مالياتي به قيمت تمام شده كالا اضافه گردد -8
 .مسلسل داشته باشد و به امضاء مسئول انبارو كارپرداز و رئيس واحد برسدقبض انباربايد شماره  -9

د و رسـيديا  صـورت مجلـس مربوطـه     يرنده كالا  به جاي انبار دار تكاليف مربوطه را انجام خواهـد دا كالاهايي كه در خارج از انبار تحويل مي گردند و به انبار وارد نمي شوند يا امكان ورود و نگهداري كالا درانبار نمي باشند ، تحويل گ-10
 ).آئين نامه مالي و معاملاتي  81و80مواد. ( حسب مورد مبناء صدور قبض انبار يا به منزله قبض انبار مي باشد
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 تذكر ؛
 .درمعاملات جزيي با مسئوليت  انبادار و تحويل گيرنده كالا -
 .كننده درمعاملات متوسط علاوه بر موارد فوق نماينده قسمت تقاضا  -
 .درمعاملات عمده نماينده رئيس موسسه علاوه بر موارد فوق -
 .آئين نامه مالي و معاملاتي مراجعه گردد 80جهت بررسي بيشتربه ماده  -
 .درمورد خريد دارو و مواد شيميايي براي بيمارستانها تائيد مسئول مربوطه كه از طرف رئيس واحد تعيين شده ضروري مي باشد -
 ) . 80ماده  1تبصره ( و عمده صورتجلسه تحويل كالا الزامي است درمعاملات متوسط  -

 )هزينه هاي بند واو(  ساير هزينه ها ؛
ريد كتب و مجلات ، بليط الكترونيكي ، بليط هواپيما ، كنگره ها ، سمينارها ، كارگاههاي آموزشـي ، هزينـه   ج از كشور ، پروژه هاي تحقيقاتي ، خشامل هزينه هاي دعوتها ؛ پذيرايي ها ، هدايا، تشريفات موسسه ، ورزشي ، مسافرتهاي علمي و مسابقات دانشجويان و كاركنان درداخل و خار

رخواست مراجع ذيربط از موسسه انجـام مـي پـذيرد و درجهـت اهـداف وزارت باشـد بـه گـواهي         ج از وظايف مستمر پرسنل و براساس دخانه هاي بهداشت و فعاليت هاي بهداشتي و همچنين حق الزحمه هاي پرسنلي ناشي از فعاليتهاي بهداشتي ، آموزشي و پژوهشي ودرماني كه خار
 .مسئولان و رئيس واحد اجرائي و با مسئوليت رئيس واحد هزينه كننده با موافقت رئيس موسسه يا مقام مجازاز طرف اوقابل پرداخت خواهد بود

 ) جاري ، درآمد ، رديف (اسناد هزينه 
 .بايد درقالب تخصيص هزينه گردند كليه اسناد هزينه -1
 .ريال بالاتر باشد بايد استعلام بهاء از سه شركت صورت گيرد 000/000/49مبلغ  89كليه هزينه هايي كه مبلغ آنها ازمعاملات جزء درسال  -2

 : شرايط استعلام بهاء 
قيد شده تكميل ، تكثيـر و بـه فروشـندگان كـالا يـا       تعداد مورد نياز و شرايط خريد، مشخصات كالا « كه درآن) با سريال ( فرم استعلام  

ارائه كنندگان خدمات تسليم و از آنان درخواست مي شود پس از اعلام پيشـنهاد قيمـت و مهـر و امضـاء ، آن را درپاكـت درب بسـته بـه        
 .بديهي است فرم استعلام بهاء مي تواند درملاء عام نيز آگهي شود. مسئول خريد تحويل نمايند

ان كالايا ارائه كنندگان خدمات بايد ضمن درج بدون شرط قيمـت پيشـنهادي و مـدت اعتبـار آن را درفـرم اسـتعلام قيـدو فـرم         فروشندگ
 . ممهور نمايند) شركت / موسسه / فروشگاه ( مذكور را با ذكر نشاني كامل خود و تاريخ امضاء به مهر 

ايـن معاملـه توسـط اينجانـب بـا       "م هاي استعلام بهاء قيد نموده و بـه مهـر   كارپرداز موظف است نام ، نام خانوادگي و سمت خود را درفر
 . ممهور نمايد "و با كمترين بهاي ممكن انجام شده است ) يا واحد تابعه با ذكر نام واحد مذكور ( توجه به صرفه و صلاح دانشگاه 

 .لا و يا ارائه دهندگان خدمت محدود باشدفقره مي باشد مگر درمواردي كه تعداد فروشندگان كا 3تعداد استعلام حداقل 
جايگزين فرم استعلام بهاء » مجوز خريد هاي فوري و كالاهاي انحصاري  « درشرايط فوري يا درصورت انحصاري بودن فروش كالا فرم 

 ). نمونه فرم پيشنهادي پيوست مي باشد. ( خواهد شد 
 توضيح ؛

 .اد ساليانه مي باشدمبناي محاسبه نصاب معاملات براساس مبلغ قرارد
 .آئين نامه مالي و معاملاتي مراجعه گردد 55ماده  1درمواردي كه استعلام نياز نمي باشد به تبصره 

 .درصورت داشتن ماليات اصل فيش مالياتي الزامي مي باشد -3
 .شماره چك صادره با تاريخ درسند قيد گردد -4
 .ي مي باشدامضاء مسئول رسيدگي ، رئيس حسابداري ، رئيس واحد الزام -5
 .كليه پرداختهاي واحدهاي اجرايي بايد از طريق حسابهاي بانكي مربوطه و به وسيله چك انجام گيرد -6

 منوط به آنكه گواهي بانك حاكي برموارد زير باشد؛
 .انتقال وجه به حساب ذينفع-1
 .پرداخت وجه به ذينفع يا قائم مقام قانوني او-2
 .م قانوني اوحواله دروجه به ذينفع يا قائم مقا-3

به صـورت چـك يـا    ( از طرف وي ، اخذ امضاء از گيرنده وجه مقدور يا به مصلحت نباشد ، تائيد يكي از مقامات مذكور داير برپرداخت وجه به ذينفع ) معاونت توسعه ( يا مقام مجاز ) دانشگاه ( درموارد استثنايي با تشخيص رئيس موسسه 
 .سند قابل احتساب به هزينه قطعي است رسيد دريافت كننده وجه تلقي و) نقد
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 . صورت گيرد) وسايط نقليه از مديريت خدمات و نظريه كارشناس واحد نقليه ) درمورد وسايل پزشكي از معاونت درمان ( تعميرات اساسي و خريد هايي كه مازاد بر تخصيص واحد مربوطه مي باشند با اخذ مجوز ازمقام مجاز-4

 انواع تنخواه ؛ 
 . :پرداخت هاي تنخواه با توجه به سياست ها و نياز دانشگاه به يكي از دو روش زير صورت مي گيرد

دراين حالت تمام پرداختها بـا صـدور فـرم بـرگ     . تنخواه گردان صرفاً پرداخت كننده وجه است و مجاز به انجام هزينه يا خريد نمي باشد -
 .برهمين اساس تهيه مي شود) هنگام رسيدن به حد واريز  (پرداخت انجام مي گيرد و گزارش تنخواه گردان 

تنخواه گردان انجام دهنده هزينه ها و خريدهاي مربوطه است كه دراين حالت براي پرداختهافرمت خاصي صادر نمي شود و اسـناد خريـد   -
 .ي از اين نوع مي باشدتنخواه تداركات. و يا هزينه مبناي تهيه صورت خلاصه پرداختهاي تنخواه گردان قرار مي گيرند

 : دوره تسليم اسناد تنخواه 
ايـن دوره زمـاني   . دوره تسليم اسناد تنخواه مدت زماني است كه تنخواه گردان مكلف به ارائه اسناد پرداخت شده از محل تنخواه مي باشـد 

 .مشخص مي گردد "تغيير تنخواه ثابت / مجوز ايجاد  "دربرگ 
 :متوسط مخارج روزانه 

ماهـه تقسـيم برتعـداد     6زينه ها ي پرداخت شده توسط مسئول تنخواه مطـابق ضـوابط و مقـررات مربوطـه دريـك دوره حـداقل       جمع كل ه
 .روزهاي مدت مذكور متوسط مخارج روزانه را مشخص مي كند

 :حد واريز 
. ش يا صورت خلاصه مي باشدعبارت است از سقف وجوه قابل پرداخت دريك دوره كه درآن مقطع تنخواه گردان مكلف به تننظيم گزار

 . اين سقف درمجوز مربوطه مشخص مي گردد
تنخواه گردان مجاز . از مبلغ تنخواه مطابق ضوابط مصرف شده باشد % 60قابل ذكر است درصورتيكه قبل از دوره زماتي تعيين شده بيش از 
 . است نسبت به ارائه اسناد هزينه جهت ترميم تنخواه خود اقدام نمايد

 :قابل پرداخت اقلام 
بديهي است هزينه هـا و سـاير پرداخـت    . مشخص مي گردد "مجوز مربوطه "هزينه ها و پرداختهاي قابل قبول توسط تنخواه گردان دقيقاً در

 .هايي كه خارج از موضوع انجام شده باشد قابل تسويه نخواهد بود
 :شرايط پرداخت 

آن ، سقف هرپرداخت بشرح ذيل مشخص و مسئول تنخواه مكلف به رعايت آن مي  براي هريك از تنخواه داران متناسب باموضوع فعاليت
 :باشد

 ).بدون نياز به تائيد مقام بالاتر( عبارت است از سقف مجاز پرداختهاي تفويض شده به تنخواه گردان : حد مجاز اوليه 
( تنخواه گردان بيشتر است و پس از تصـويب مقـام بـالاتر   عبارت است از حد مبالغي كه از ميزان حد مجاز تفويض شده به : حد مجاز ثانويه 

 .قابل پرداخت خواهد بود) رئيس واحد
 

 :فوق العاده كسرتنخواه 
ين به منظور جبران اشتباهات احتمالي تنخواه گردان درپرداخت هزينه ها مبلغ ثابتي ماهانه به عنوان فوق العـاده كسـر تنخـواه بـه تمـام مسـئول      

 .ميزان  فوق العاده هرسال توسط رياست دانشگاه يا مقام مجاز از طرف وي تعيين و ابلاغ خواهد شد. خواهد شدتنخواه ثابت پرداخت 
 :تضمين تنخواه 

را دراختيـار امورمـالي محـل    ) سـفته  ( هريك از تنخواه گردان به ميزان تنخواهي كه دراختيار وي قرار مي گيرد مكلف است تضـمين لازم  
 .درمجوز مربوطه درج مي گردد) سفته ( زان و مشخصات اين ضمانت مي. خدمت خود قرار دهد

 . هزينه خريد سفته به عهده امورمالي محل خدمت تنخواه دار مي باشد
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تضمين فوق درموارد مفقود شده تنخواه ، عدم رعيت دستورالعمل ، عدم دسترسي دانشگاه به وجوه تنخواه ثابت و غيره مورد اسـتفاده قـرار   
 .بديهي است پس از تسويه نهائي با تنخواه گردان اسناد تضميني مذكور ابطال و عودت داده خواهد شد. گرفت خواهد

 :شرايط و ضوابط انتخاب تنخواه گردان 
                    انتخاب همكاران به عنوان تنخواه گردان با توجه به صلاحيت هـاي علمـي و اخلاقـي و امانـت داري از اختيـارات مـديرامور مـالي دانشـگاه           

 .مي باشد
درمواردي كه به تشخيص مقامات فوق گردش مالي برخي از حوزه ها كمتر از حد لازم باشد انتخاب يك شخص به عنوان تنخـواه گـردان   

 .براي دو يا چند حوزه با رعايت اين دستورالعمل بلامانع است
 :شرح اقدامات 

 :كليات 

نظور پرداخت هزينه ها وپرداخت هاي جزئي و مستمر دراختيار افراد ذيصلاح قرار داده مي شـود تـا   تنخواه عبارت است از وجوهي كه به م
 :براساس مقررات اين دستورالعمل و رعايت موارد ذيل به مصرف برسد

 .تنخواه گردان فقط مجاز به پرداختهائي است كه درمجوز مربوطه ، دستور دهنده و نوع هزينه آن مشخص گرديده است -1
را دقيقـاً رعايـت   ) مشخص شده درمجوز تنخواه ( اه گردان مي بايست براي تسليم و ارائه اسناد ، سقف ريالي پرداخت حدود مقررتنخو -2

 .نمايد و كليه هزينه هاي خود را با استفاده از فرم مربوطه گزارش نمايد

 .ردان موظف به كسر آن مي باشدتنخواه گ. الزامي است ) بيمه و ماليات ( درپرداخت هايي كه اعمال كسور قانوني  -3

 .تنخواه گردان مكلف است مانده حساب تنخواه و اسناد ارائه نشده را درهرزمان كه مسئولين دانشگاه تصميم بگيرد مسترد دارد -4

 .تنخواه گردان موظف است ، وجوه نقد و اسناد ارائه نشده را عندالزوم دراختيار حسابرس دانشگاه قراردهد -5

موظف است درپايان اسفند هرسال ، مانده وجوه تنخواه نزد خود را به حساب بانكي امورمالي محـل خـدمت خـود واريـز     تنخواه گردان  -6
نموده و رسيد واريز وجه را به همراه كليه اسناد هزينه از طريق صورت خلاسه مربوطه كه بـه تائيـد مقـام مجـاز رسـيده باشـد، بـه امورمـالي         

 .فاصاحساب اقدام نمايدتحويل و متقابلاً نسبت به اخذ م

 . تنخواه گردان مسئول حفظ و حراست از مبلغ تنخواه مي باشد -7

دانشـگاه بتوانـد بـه اسـناد     . تنخواه گردان مي بايست تمهيداتي را پيش بيني نمايد كه به موجب آن چنانچه اتفاق غيرمنتظـره اي رخ دهـد   -8
مـي بايسـت قـبلاً بـه     .مبلغ تنخواه را نزد يكي از بانكها نگهداري مـي نمايـد    دراين رابطه ، چنانچه. مانده حساب تنخواه دسترسي داشته باشد

 .ماتده حساب را برداشت نمايد. بانك دستور داده باشد كه علاوه بر صاحب امضاء ، دانشگاه نيزبتواند در هرموقع كه لازم باشد 

تنخواه مي بايست از وجـوه بـانكي فقـط در راسـتاي اهـداف       ضمناً چنانچه وجوه تنخواه نزد بانكها و موسسات مالي نگهداري شود مسئولين
تصـوير چكهـاي   ) نه دروجه حامل ( تعيين شده استفاده نموده و دراين راستا مي بايست ضمن آنكه چك را فقط دروجه ذينفع صادر نموده 

 . صادره را به اسناد هزينه مربوطه الصاق نمايد
اي بانكي خود را به همراه ته سوش چك هاي صـادره جهـت كنتـرل بـه امورمـالي      درهرصورت تنخواه گردان مكلف است صورت حسابه

 . محل كار خود تسليم نمايد
 :مسئوليت هاي صادر كننده پرداخت از محل تنخواه ثابت بشرح ذيل مي باشد

  ومعاملاتي دانشـگاه  درهرپرداخت ضوابط و مقررات مندرج درآئين نامه مالي .صادركننده دستور پرداخت از محل تنخواه موظف است
 .و بخشنامه هاي مربوطه را رعايت نمايد

      صادركننده دستور پرداخت از محل تنخواه مكلف است مدارك و تائيديه هاي لازم را قبل از صدور دسـتور پرداخـت كنتـرل نمـوده و
 .ضوابط و مقررات پذيرش اسناد را رعايت نمايد

 درهرپرداخت محدوديتهاي مقرر درمجوز مربوطه را رعايت نمايد صادركننده دستور پرداخت از محل تنخواه مكلف است . 

 :مسئوليت هاي دريافت و پرداخت 
رئيس اداره حسابداري منابع و تامين اعتبار موظف است هرسه مـاه يكبـار ، حسـابهاي تنخـواه گردانهـاي مختلـف را بررسـي نمـوده و طـي          

 .اه با توجه به دوره سه ماه گذشته اظهار نظر نمايدگزارش مستندي نسبت به افزايش يا كاهش مبلغ ثابت تنخو
108 



 :نحوه تعيين مبلغ تنخواه 
اهداف درتعيين مبلغ تنخواه مي بايست دقت نمود تا اولاً وجوه اضافي نزد تنخواه گردان باقي نماند و ثانياً تنخواه گردان پاسخگوي نيازها و 

 .ايجاد تنخواه باشد
 :تفاده از رابطه ذيل توسط واحد دريافت و پرداخت محاسبه مي گردددراين خصوص مبلغ تنخواه با اس

 .مبلغ تنخواه روزانه ) = دوره تسليم اسناد تنخواه + مدت زمان ترميم ( ×متوسط مخارج روزانه 
روز طـول بكشـد ،    و رسيدگي به اسناد و صدور چك براي ترميم تنخواه پنج) هفتگي (روز  5چنانچه دوره تسليم اسناد تنخواه : بطو رمثال 

 .وجه مورد نياز براي تنخواه مورد نظر ده برابر متوسط مخارج روزانه آن خواهد بود
 :شرح گردش عمليات ايجاد تنخواه ثابت 

 :دردو نسخه بق دستور العمل مربوطه كه منتج به دو گزينه ذيل مي شود "تغيير تنخواه ثابت / ايجاد "تنظيم برگ درخواست 
دراين حالت برگ درخواسـت و گـزارش تـوجيهي بـه قسـمت      : دانشگاه با مقام مجاز از طرف وي با ايجاد تنخواه  عدم موافقت رياست -1

 .درخواست كننده جهت اجراي ديدگاههاي ايشان عودت مي گردد

 .امضاء ذيل برگ درخواست توسط رياست دانشگاه يا مقام مجاز ازطرف وي به منزله اعلام موافقت اوليه  -2

 . گ درخواست امضاء شده به امورمالي جهت اقدام مقتضي وفق دستورالعمل مربوطه ارسال مي گردددراين حالت بر
 :امورمالي پس از دريافت مدارك اقدامات ذيل را انجام مي دهد

 :اداره حسابداري منابع و تامين اعتبار  –الف 
 .تامين اعتبار بررسي برگ درخواست با توجه به سوابق موجود دراداره حسابداري منابع و  -

 .محاسبه مبلغ تنخواه با توجه به زمان لازم براي ترميم تنخواه ثابت  ، دوره تسليم اسناد و متوسط پرداختهاي روزانه  -

 .درچهارنسخه و ارسال آن به دفتر مديرامورمالي "تغيير تنخواه ثابت / مجوز ايجاد"تنظيم فرم  -

 :مدير امورمالي  –ب 
 "تغيير تنخواه ثابت / ايجاد مجوز "بررسي و تائيد فرم  -

ارسال چهارنسخه فرم مذكور، به همراه برگ درخواست مصوب جهت تصويب رياست دانشگاه يا مقام مجاز از طرف وي يا  -
 . مقام مجاز 

 .پس از امضاء فرم ها ، چهارنسخه فرم به همراه برگ درخواست اوليه به امورمالي جهت اقدام مقتضي ارسال مي گردد
 .الي فرم هاي تائيد شده را جهت اقدام بعدي به اداره حسابداري منابع و تامين اعتبار تحويل مي دهدمديرامورم

 :ادره حسابداري منابع و تامين اعتبار پس از صدور چك و تكميل كردن فرم و امضاء آنها فرم هاي مذكور را به شرح ذيل توزيع مي كند 
 ).سند حسابداري پيوست ( بايگاني جهت صدور چك : نسخه اول 
 .بايگاني درپرونده تنخواه گردان همراه با گزارش توجيهي و برگ درخواست: نسخه دوم 
 .ارسال به اداره بررسي و نظارت مالي جهت اطلاع و بايگاني درسوابق: نسخه سوم 

 .ارسال به قسمت درخواست كننده : نسخه چهارم 
 "تغييـر تنخـواه ثابـت    / درخواسـت ايجـاد   "را به همـراه نسـخه دوم بـرگ     "تنخواه ثابت  تغيير/ مجوز ايجاد "مسئول تنخواه ، نسخه چهارم 

 . درمحل مناسبي نگهداري مي كند

 نذكر ؛ 
 .آئين نامه مالي ومعاملاتي از كارپردازان قراردادي و پيماني تاسقف تنخواه ايشان وثيقه معتبر اخذ گردد 53طبق ماده 

 .بالاخص تنخواه كارپردازان درپايان هرسه ماه كنترل ، تسويه و ترميم مي گرددگردش عمليات تنخواه گردانها و 
 .كارپردازان رسمي تاسقف پاداش پايان خدمت ايشان وثيقه لازم نيست و مازاد برآن وثيقه دريافت شود

 .تسويه پايان خدمت تنخواه داران منوط به تسويه تنخواه ايشان خواهد بود
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 هزينه هاي چاپ ؛
 .درصدماليات كسرگرديده واصل فيش ماليات ضميمه گردد 5فاكتور چاپ ، دستمزد چاپ و خريد مواد جداگانه مشخص گرديده واز دستمزد در

 .چاپ فرمها و مجلات يك نسخه از آن ضميمه گردد
 .هزينه مربوط به پرده نويسي و بنر ، بخش مربوط به دستمزد آن بايد ماليات كسر گردد

 .اعيادو مراسم خاص ملي و مذهبي براساس دستورالعمل هاي قبلي وجاهت قانوني دارد پرده نويسي براي
 تذكر ؛

 .اسناد هزينه نبايد مربوط به پرده نويسي به نام اشخاص حقيقي باشد
 هزينه هاي آب و برق و گاز و تلفن ؛

 .درتمامي قبوض بايد نام مشترك به نام واحد مربوطه قيدگرديده باشد
 .استيجاري قيدكردن نام مشترك لازم نمي باشددرموردامكان 

 .ربوطه ضميمه گردددرصورت دارابودن بدهي قبلي ؛ فيش پرداخت نشده بدهي گذشته ضميمه گردد درغير اينصورت پرينت صورتحساب پرداختهاي قبلي وبا مهر اداره م
 .قبوض بايد نسخه اصلي ضميمه گرديده و به صورت دست نويس نباشد

 .رسيد مربوطه و كپي آن ضميمه گرددATMپشت قبوض پرفراژ بانكي داشته باشد و درصورت پرداخت از طريق 
و به امضاء رئـيس  كه داراي سرايدار يا بهورز نمي باشند درابتداي هرسال حق السهم پرداختي هريك از مراكز به تفكيك كارمند و دولت مشخص گردد ... آن دسته از خانه هاي بهداشت و مراكز درماني و 

 .واحد و با تائيد معاونت محترم بهداشتي رسيده و درتمامي اسناد ضميمه گردد
 پي گيري ؛

 .وگيري گرددوض نمايد ، تا از مفقود شدن قبوض جلدرتمامي مراكز بهداشتي قبوض آب و برق و گاز و تلفن به صورت متمركز از ادارات مربوطه اخذ و خود مركز اقدام به جمع آوري و پرداخت قب
 تذكر ؛

 .درصورت خرابي كنتور نسبت به تعمير و يا تعويض آن اقدام گردد
 قبوض بنزين ؛ 

 .قبوض بنزين بايد مهر جايگاه داشته باشد -1
 .تاريخ ، مبلغ و مقدار ليتر مصرفي درقبوض مشخص گردد -2
 .درصد مصرف بنزين هرخودرو درقبض قيد گردد -3

 .ه امضاء مسئول نقليه رسيده باشدصورت ريز قبوض مصرفي تهيه گرديده و ب
 . تنخواه رانندگان از محل تنخواه كارپردازي پرداخت شود.ميزان تنخواه پرداختي به رانندگان درجهت بنزين مصرفي به صورت ماهيانه پرداخت و سند هزينه تنظيم گردد

 عيدي وپاداش پايان سال ؛
 مدارك  مورد نياز ؛

 كاركردتعداد روزگواهي كارگزيني براساس  -1

 .ليست مهربانك و شماره چك و تكميل امضاء گردد -2
 . روز مي باشد 360پرداخت براساس تعداد روزهاي كاركرد ، مبناي محاسبه تعداد روزهاي سال 

 .مبلغ عيدي براساس دستورالعمل وزارتخانه سالانه تعيين مي گردد و از معافيت مالياتي برخوردار مي باشد
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 پول شير ؛ 
 مورد نياز ؛مدارك 

 .گواهي كارگزيني با تعيين پست سازماني و محل اشتغال -1
 ).افرادي كه به آنها پول شير تعلق مي گيرد ؛ بايگان ، انباردار ، راديولوژيست ، آزمايشگاه ، مدارك پزشكي ( دستورالعمل پرداخت  -2

(براساس تعداد روزهاي كاركرد درماه  -3
4
 شير CC٢٥٠به نرخ مصوب دولتي و يا معادل پاكتهاي ) ليتر روزانه  1

 .درخواست خريد  -4
 .فاكتور خريد -5
 .از پرداخت پول بابت شيرخودداري شود -6
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