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 صفحه 1

 
  

      

و با عنایت به هیأت امناء دانشگاه  51/51/43مالی و معاملاتی مصوبنامه آیین 43ماده ذیل تبصره اجرای  این دستورالعمل در

 شود:.شرح ذیل ابلاغ مینامه بههمان آیین 53ماده  1و 3و  4بندهای موجود در تعاریف 

 تعاریف -1ماده 

 :گردانتنخواه -1-1

ها تها و سایر پرداخیا مقام مجاز، برای انجام هزینه دانشگاها دستور رئیس که توسط مدیر امورمالی ب است از وجهیعبارت

 گیرد.قرار می ،گردان هستندبه پرداخت تنخواهمورینی که مجاز در اختیار واحدها و یا مأ

 پرداخت :پیش -1-2

براساس قوانین و مقررات، مانند شرایط عمومی پیمان، احکام و  ربوطکه از محل اعتبارات م هاییاست از پرداختعبارت

 گیرد.قراردادها با تشخیص رئیس دانشگاه یا مقام مجاز قبل از اجرای تعهد صورت می

 الحساب: علي  -1-3

-از محل اعتبار به تشخیص رئیس دانشگاه یا مقام مجاز انجام می ،تعهداز  ادای قسمتیازای است از پرداختی که بهعبارت

 گیرد.

 

 ي پرداختهاگردان: تنخواه فصل اول

 میزان و واحدهاي مجاز به دریافت تنخواه  -2ماده

-هزینهها و سایر مراکز تابعه که با تفویض ریاست دانشگاه، مجاز به انجام ها، معاونتها ،پژوهشکدهتنخواه دانشکده  -1-2

بودجه عملکردی سال قبل برای هریك از واحدها که براساس ( 12/1یك دوازدهم )، حداکثر به میزان باشندمی کرد
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 صفحه 2

 
  

 و وجه مربوطه به حساب واه، ابلاغتایید رئیس یا معاون اداری ومالی دانشگاه در ابتدای هرسال به دریافت کنندگان تنخ

ز جهت انجام وبرداشت از این حساب نی شودمی واریز ؛استها با معرفی دانشگاه افتتاح گردیدهجاری که  نزد یکی از بانك

الاترین مقام مجاز های همان واحد ومطابق با ضوابط ومقررات مربوطه با امضای توامان مسئول مالی وبمخارج واجرای برنامه

 امور مالی همان واحد معتبر خواهد بود.همراه مهر بهواحد تابعه 

ء هیات علمی و یا اعتبارات ابلاغی ی اعضاها، گرنتاستعدادهای درخشان تشویقنظیر ،های از پیش تعیین شدههزینه:تبصره

براساس موضوع فعالیت، با ارائه برنامه  ؛گیرداجرایی در اختیار دانشگاه قرارمیهای که از وزارت متبوع ویا سایر دستگاه

، در اختیار یا مقام مجاز از طرف او اجرایی و درخواست وجه توسط واحدهای مرتبط و موافقت بالاترین مقام دانشگاه و

های مربوطه وضوابط ومقررات دانشگاه نسبت به مصرف این وجوه شود تا بارعایت موافقتنامهاده میتنخواه همان واحد قرارد

-واگذاری این مبالغ محدودیتی برای حداکثر سقف ریالی تنخواه گردان های ارائه شده اقدام نمایند.نامهدر راستای اهداف بر

 .ها ایجاد نخواهد کرد

های سال گذشته وبا اعمال ضرایب تغییرات میزان متوسط ماهانه فعالیتاداره تدارکات مرکزی دانشگاه به تنخواه -2-2

،در ابتدای هر سال توسط مدیرامور مالی تعیین وپس از تایید تبارات تخصیص یافته بودجه دستگاهاع همان سال از محل

ها یکی از بانكبه حسابی جاری که  نزد  آن اداره ابلاغ ومبلغ تعیین شده بالاترین مقام دانشگاه ویا مقام مجاز از طرف او، به

-اجرای اهداف و برنامه برداشت از این حساب نیز جهت انجام مخارج وشود.میواریز است با معرفی دانشگاه افتتاح گردیده

وبالاترین مقام دانشگاه ویا  امضای توامان رئیس اداره تدارکاتومطابق با ضوابط ومقررات مربوطه با دانشگاه  های اعلامی

 مقام مجاز از طرف اوبه همراه مهر همان واحد معتبر خواهد بود.

ها در قالب آورد تامین نیازهای تنظیمی وبرمیزان برنامهمبلغ تنخواه به، ایهای سرمایهلك داراییهای تمتنخواه طرح  -3-2

وپس از تایید بالاترین مقام دانشگاه ویا مقام مجاز از طرف او، به  ی سال توسط مدیر امور مالی تعیینبودجه عملکرد

وجوه این ابلاغ به حساب جاری  ؛گرددابلاغ می یص یافته بودجه دانشگاهواحدهای مربوطه از محل اعتبارات تخص

 برداشت از اینشود. فی دانشگاه افتتاح گردیده واریز میها با معرمستقلی،مختص اعتبارات طرح،که  نزد یکی از بانك

ای سرمایههای های تملك دارییگاه و مطابق با ضوابط ومقررات طرحدانشها طبق برنامه حساب نیز جهت انجام مخارج پروژه
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 صفحه 3

 
  

وبالاترین مقام بگیر حد تنخواه، با امضای توامان رئیس اداره تدارکات یا مسئول امور مالی واوسایر قوانین خاص این موضوع

 همان واحد معتبر خواهد بود.همراه مهر ام مجاز از طرف او بهدانشگاه ویا مق

 %05میزان بیش از تایید آن به شده به مدیر مالی دانشگاه وهای انجام تنخواه پس از ارائه اسناد هزینه تجدید مبالغ -4-2

 .باشدابلاغی، مجاز می میزان تنخواه اولیه )پنجاه درصد(

 عبارتند از: گردان پرداختموارد مصرف تنخواه -3ماده 

)ب( ماده های دانشگاه تا سقف معاملات متوسط موضوع بند رفع نیاز کالا وخدمات وهای خریدبمنظور انجام هزینه -1-3

 .ها وبارعایت ضوابط مربوطهنامه مالی ومعاملاتی دانشگاهآیین (42)

های دولتی وموسسات کالا وخدمات از دستگاهاجرائیات دولتی و خرید  رعایت سقف معاملات در مورد قبوض و :1تبصره

 .باشدمقررات مربوطه الزامی نمی ضوابط ودولتی با توجه به نهادهای عمومی غیر و

های مربوط به سایر مواد گردان دریافتی بابت هریك از موادهزینه ویا هر طرح برای پرداختاستفاده از تنخواه : 2تبصره 

 .باشدها مجاز نمیوطرح

ویا هیات ( 44ه)دستورالعمل ماد 12، موضوع ماده دانشگاه با تصویب کمیسیون مناقصهمعاونت دانشجویی   -2-3

بیش ازسقف معاملات متوسط با رعایت کلیه  کرد، مجاز به هزینههانامه مالی ومعاملاتی دانشگاهآیین (40ماده)موضوع 

 .باشدگردان همان معاونت مینامه مذکور از محل تنخواهمقررات آیین ضوابط و

 گردان پرداختنحوه تسویه تنخواه -4ماده 

-مدارك مثبته قطعی هزینه پانزده روز از تاریخ اخذ اسناد وحداکثر ظرف  استواحد دریافت کننده تنخواه موظف  -1-4

 رمالی دانشگاه ارسال نماید.، سند واریز این موارد را تهیه وپس از تایید مقام مجاز به مدیریت اموکردهای انجام شده
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 صفحه 4

 
  

ین وهمچن ماهپایان فروردینحداکثر تا  ،های پرداختگردانتنخواهای مصرف نشده بارات هزینهکلیه اعتمانده   -2-4

حساب دانشگاه به هرسال بایدماه پایان اردیبهشتتا ،ایهای سرمایههای تملك داراییمانده اعتبارات مصرف نشده طرح

 .نمایندامورمالی اقدام حساب نهایی تنخواه از مدیریت ویهمسئولین مالی نسبت به اخذ تسواریز و 

دنبال گرد قانونی را بهمنزله سوء استفاده و تصرف در وجوه دانشگاه تلقی شده وپیموقع این بند بهعدم اجرای ب :1تبصره

 خواهد داشت.

صورت مکتوب هباعلام شده، توسط مدیر امور مالی  پس از اتمام زمان یا عدم اجرای این بند باید وای صحیح اجر :2تبصره 

 .گزارش شودیا مقام مجاز از طرف او مقام دانشگاه وبه بالاترین 

این ماده،  4-2موضوع بند یا اجرای های سال گذشته در اختیار قراردادن تنخواه سال جدید، قبل از تسویه حساب  -3-4

 باشد.ممنوع می

 

 هاپرداخت: پیش دومفصل 

 عبارتند از: هاپرداختمیزان تادیه پیش رد وامو -0ماده 

هشتاد ) %45میزان ه هزینه سفر داخل کشور براساس احکام ماموریت صادره وبالعاده ماموریت و فوق مورددر  -1-0

یا مقام موافقت بالاترین مقام دانشگاه و  با درخواست متقاضی و، قبل از انجام ماموریت مبلغ محاسباتی طبق ضوابط (درصد

 .مجاز از طرف او

عاونت ، بازدیدهای همگانی وسایر موارد مشابه که توسط مسفرهای دسته جمعیدر مورد اردوهای دانشجویی،  -2-0

-ه، بگرددبرگزار مییا میهمانان ، دانشجویان ا اداره رفاه دانشگاه برای اعضاءها ویفرهنگی و اجتماعی دانشگاه، دانشکده

وافقت بالاترین مقام دانشگاه ویا مقام کننده ومبالاترین مقام مجاز واحد برگزار ها وبراساس درخواستصورت برآورد هزینه

 .مجاز از طرف او
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 صفحه 5

 
  

و تبصره ذیل همان  33مادهعنوان پیش پرداخت تادیه شود طبق هب های منعقده بایدقرارداد طبقوجوهی که  -3-0

 معاملاتی دانشگاه.مالی ونامه آیین ماده

 .سایر موارد مشابهیر پست، روزنامه، مجلات، نشریات و گان خدمات یا کالا نظدهندوجوه مربوط به آبونمان ارائه -4-0

های حوادث، استفاده از مجموعه، تکمیلی، عمروهای درمانیای اعضاء، نظیر بیمهوجوه مربوط به قراردادهای بیمه -0-0

 .، براساس ارقام مندرج در توافقات طرفینمشابه تفریحی ورزشی، مسافرتی وسایر امور رفاهی و

های داخلی یا عضویت های استنادی و، پایگاههای مجازیهای اطلاعاتی، کتابخانهکه بابت اشتراك در بانكوجوهی  -6-0

تخصصی مربوطه )معاونت پژوهشی( شود،با درخواست معاونت پرداخت می معین دوره زمانیمندی در خارجی،برای بهرهو

 از طرف او.دانشگاه ویا مقام مجاز وموافقت بالاترین مقام 

صورت افتتاح اعتبار اسنادی ویا عقد قرارداد هوخدمات وارداتی مورد نیاز دانشگاه که بها وجوهی که بابت خرید کالا -7-0

معاملاتی آیین نامه مالی و 33ماده ذیل تبصره پذیرد با رعایت صورت ارزی یا ریالی انجام میهمستقیم ویا باواسطه ب

 دانشگاه.

الف و ب بند مشمول  انجام کار با طرف معامله ، قبل از تحویل موردمعامله و یا خدماتجوهی که برای خرید کالاو -4-0

 .نامه مالی ومعاملاتی دانشگاه باشد براساس توافقات مندرج در قراردادآیین( 41ماده )

های طرحقراردادهای تحقیقاتی وپژوهشی که با اعضای هیات علمی ویا دانشجویان تحصیلات تکمیلی که در قالب  -9-0

 .براساس مبالغ مندرج در قراردادها نامهتحقیقاتی وپایان

، اداری علمی های مطالعاتی اعضای هیاتهای مرتبط، بابت فرصتها ودستورالعملنامهمبالغی که با رعایت شیوه -15-0

م به دانشگاه جهت اعزاکه توسط وزارت متبوع ویا شورای بورس  یهغیر بورس ودانشجویان تحصیلات تکمیلی بورسیه و

،قبل از انجام سفر براساس درخواست متقاضی یا دستگاه ذینفع وبا ارائه اسناد واحکام مربوطه و گرددخارج یا داخل تعیین می

 .موافقت بالاترین مقام دانشگاه ویا مقام مجاز از طرف او
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 صفحه 6

 
  

ها، فرهنگی، همچنین جشن وهشی پژو،های آموزشینشست ،ها، همایشوجوهی که بابت برگزاری سمینارها -11-0

گیرد تیار مجری یا دبیر برنامه قرارمیها در اخمعاونت هاویاموارد مشابه که توسط دانشگاه، دانشکده ها وسایر مراسم ومناسبت

 .های مقرردر قراردادهاهای ارائه  شده و یا توافقرنامهبراساس صورت ریزمالی ب

مقرر  غیره... پیش پرداخت ،نظیر شرایط عمومی واختصاصی پیمان وقوانین ومقررات خاص طبقوجوهی که  سایر -12-0

 .باشدمی تعیین شده قابل اجراشده باشد،براساس ضوابط 

 باشد:به شرح ذیل مي( 0)هاي مادهپرداختنحوه تسویه پیش - 6ماده 

روز پس از ()سي 35در صورت عدم تحقق تمام یا قسمتی از ماموریت حداکثر تا  0-1بندهای موضوع پرداخت -5-6

 ، هرکدام که زودتر واقع شود.هرگونه مطالبات پرداختی به وییا ویا کسر از اولین حقوق خاتمه ماموریت 

 .هانامهروز پس از اتمام بر(سی)35حداکثر  0-2بند های موضوع پرداخت -2-6

 .تسویه کامل در زمان اولین پرداخت 0-3بند های موضوع پرداخت -3-6

نظیر ،های حسابداریمنطبق با یکی از روشهای متداول براساس رویه 0-6و  0-4هايبند های موضوعپرداخت  -4-6

ه هزینه در زمان انقضای ، تعدیل در پایان دوره مالی ویا انتقال بزمان سپری شده ،استفاده از کالا یا خدمات دریافتیدرصد 

 .، بنا به تشخیص بالاترین مقام دانشگاه ویا مقام مجاز از طرف او و به استناد تاییدیه معاونت مرتبط دانشگاهآبونمان

براساس قوانین ومقررات مربوطه ووفق توافقات مندرج در 0-12و 0-9و 0-7و0-0هايبندهای موضوع پرداخت -0-6

 .قرارداد

 .ا ارائه اسناد ومدارك مثبته به امور مالی دانشگاهبپس از تحویل کالا یا انجام خدمات 0-4بند موضوع های پرداخت-6-6

با ارائه اسناد روز پس از پایان موضوع پرداخت ()سي 35حداكثر 0-11و  0-15هايبندهای موضوع پرداخت -7-6

 .ومدارك مربوطه
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 صفحه 7

 
  

 

 هاالحساب: عليسومفصل 

 شرح ذیل است:به الحسابمیزان پرداخت علي موارد و -7ماده 

تخصصی در مواردی که تسجیل ویا تهیه اسناد ومدارك مثبته برای تادیه تمام دین مقدور نباشد با تشخیص معاونت   -1-7

 .وموافقت بالاترین مقام دانشگاه ویا مقام مجاز از طرف او همربوط

 .وجه کافی از محل اعتبار مربوطه برای تأدیه تمام دین در اختیار موسسه نباشد  -2-7

ن با باشد، این مبالغ همزماپرداختی صورت گرفتهاین ماده، چنانچه پیش (7-2( و)7-1)در موارد بند های :1تبصره 

 .الحساب تبدیل خواهد شدپرداخت بندهای مذکور به علی

ها نباید از هفتاد درصد پرداختبا احتساب پیش (7-2( و)7-1)حداکثر مبلغ ناخالص پرداختی موضوع بندهای  : 2تبصره 

، با هیات رئیسه یا مقام مجاز آن هیات، در موارد خاص با تشخیص یا خدمات انجام شده تجاوز نماید بهای کالای تحویلی

 .ایش استقابل افز )ده درصد(%15اخذ تضمین مناسب این میزان تا 

یا  های دولتی وآموزشی که با اعضای هیات علمی دانشگاه ویا دستگاهد قراردادهای پژوهشی، تحقیقاتی و در مور -3-7

 .براساس ضوابط مندرج در قرارداد عمل خواهد شد ،گردددولتی منعقد میعمومی غیر

ها دستورالعمل سایرو  عمومی واختصاصی پیمانمشاوره طبق شرایط درقراردادهای پیمانکاری ساختمانی، تاسیسات و -4-7

 .های حاکم بر روابط قرارداد، عمل خواهد شدبخشنامه و

ص دریافتی ماه قبل خال %11میزان بعد از پانزدهم هر ماه حداکثر بهجود اعتبار، و در صورت لزوم وتواند دانشگاه می  -0-7

 .نمایدکارکنان پرداخت الحساب حقوق به عنوان علیرا به

 .الحساب تعیین کرده باشدصورت علیهبمقررات خاص آن موضوع، پرداختی را  سایر مواردی که طبق قوانین و -6-7
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 شرح ذیل است:به( 0هاي ماده)الحسابنحوه تسویه علي - 4ماده

مکلفند در اسرع وقت اسناد ومدارك لازم وکافی برای تسجیل   (0-1بند )الحساب موضوع کنندگان علیدریافت– 1-4

را  الحساب  پرداختینمایند، دانشگاه موظف است مبالغ علیساب دریافتی را به دانشگاه ارائهالحتسویه علی وتادیه تمام دین و

 حساب قطعی لحاظ وتسویه نماید.در اولین صورت

 ها والحسابعلی تسویهربوطه، دانشگاه مکلف است نسبت بهاعتبار ممحض تامین وجه به (0-2بند )در خصوص  -2-4

 ها طبق ضوابط اقدام نماید.قطعی نمودن هزینه

( طبق ضوابط ومقررات عمومی واختصاصی وتوافقات 0-6) ( و0-4) ( و0-3)هايبندهای الحسابعلیدر مورد   -3-4

 .مندرج در قراردادها

 از اولین حقوق ومزایای پرداختی انجام خواهد شد. (0-0بند )تسویه  -4-4

 

 فصل چهارم : حدود واختیارات استفاده از منابع دراختیار

 طبق،گیردها و واحدهای ذینفع قرارمیعاونتها،مدانشکدهمنابعی که براساس این دستورالعمل دراختیار کلیه-9ماده 

 ضوابطدستورالعمل وسایر قوانین و ،شودمیتفویض مجاز از طرف اوبالاترین مقام دانشگاه ویا مقام مجوزهایی که توسط  

 باشد:برداری میبا رعایت موارد ذیل  قابل بهرهنیل به اهداف دانشگاه، کشور ودرجهت تامین نیازها وعمومی واختصاصی 

های با حوزه فعالیتو مشخص نیاز ارتباط قطعی  که از نظر موضوعی و باشدرداخت میپقابل مواردی از محل منابع -1-9

 باشد.داشته  واحد مربوطه

نجام پذیرد که امکان جویی در منابع، خرید کالا و یا خدمات یا هرگونه پرداخت در صورتی امنظور تمرکز و صرفهب-2-9

 باشد.وجود نداشته دانشگاهتجمیع آن در 
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المقدور گرایی و حتیاصول پرهیز از مصرفصرفه و براساس با کیفیت، مقرون به انجام شده بایدخرید و خدمات  -3-9

 استفاده از تولیدات داخلی باشد. 

، با مجوز ریاست دانشگاه امکان هزینه کرد مبالغ بالا را مصارف و خدمات تخصصی آنبدلیل ه هایی کمعاونتدر -4-9

 و مالی دانشگاه صورت پذیرد.معاونت اداری هماهنگی مطابق قوانین و با باید اجرا، مقدمات و مراحل انتخاب و  دارند،

تخصیص داده های اعلامی ووجوه لاغی وفق برنامهاز اعتبارات ابتر هیچ تعهدی فراشودتا  باید توجهدر مصرف منابع  -0-9

 ایجاد نگردد. شده،

 باشد.عهده صاحبان امضاء مجاز منابع میهایت موارد فوق بناشی ازعدم رع مسئولیت:تبصره

 

 وسایر مقرراتها : تضمین مپنجفصل 

ورالعمل الزامی این دست  (0( ماده )0-12( و )0-9( و )0-0( و )0-4) ( و0-2( و )0-1)در مورد بندهای  -15ماده 

نامه مالی در آیین  ی همان ماده براساس ضوابط ومقررات ونوع تضمیناتی کهبندها باشد ودر مورد سایربه اخذ تضمین نمی

 اخذ خواهد شد. است،نامه های خاص تعیین گردیدهها وشیوهامهیا بخشن ومعاملاتی دانشگاه و

، شده پرداختگردان یرد معادل تنخواهگها قرار میگردانعنوان تنخواه در اختیار تنخواهدرمورد وجوهی که به -11ماده 

عنوان مسئول مالی مربوطه اخذ خواهد شد، چنانچه سفته به تضمین معتبر به تشخیص دفتر حقوقی وتایید ریاست دانشگاه از

 .اشدبعهده دانشگاه میبرانتخاب گردد هزینه تهیه سفته  تضمین

ها در حدود اعتبارات مربوطه ومصوب در بودجه تفصیلی گردانها وتنخواهالحسابها وعلیپرداختکلیه پیش -12ماده 

 باشد.پرداخت میدانشگاه قابل تامین و

 (6شش )های پرداختی حداکثر  الحسابها وعلیپرداختن مهیا شدن شرایط تسویه حساب پیشچنانچه از زما -13ماده 

همراه به،با موضوعحاوی گزارش تخصصی معاونت مرتبط  )دلایل موجه باید باشد وبدون وجود دلایل موجهیماه گذشته 
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مدیر امورمالی دانشگاه موظف است  ،او باشد( درموعد مقرر تسویه نگرددتایید بالاترین مقام دانشگاه ویا مقام مجاز از طرف 

باشند تهیه وجهت صدور دستور پیگیری حقوقی به بالاترین مقام دانشگاه مذکور که دارای مانده میهای گزارشی از حساب

 ویا مقام مجاز از طرف او اعلام نماید.

الحساب پرداختی در هر یا علی پرداخت واخت معلوم شود که پیشبعد از پرد هایه در رسیدگیکدر صورتی -14ماده 

افتی خواهد بود ودر صورت ، گیرنده وجه مکلف به واریز فوری اضافه دریمورد بیش از میزان مقرر بوده است

 ،پرونده مربوطه به دفتر حقوقی دانشگاه گزارش و تقاضای پیگیری از طریق مراجع قانونی خواهد شد.استنکاف

قانونی در هر پرداخت، ترتیبی اتخاذ  العمل مکلف هستند ضمن اعمال کسوراین دستور موضوع کنندگانپرداخت -10ماده 

میسر  ، مگر در مواقعی که امکان این امر با دلایل مثبتهحساب بانکی آنان واریز گردد، بهنمایند تا وجوه پرداختی به ذینفعان

 نباشد.

 مسئولیت نظارت :  -16ماده 

 باشد.امورمالی دانشگاه میمدیریت مسئولیت نظارت بر این دستورالعمل با

واز تاریخ تصویب هیات رئیسه دانشگاه رسید به                 43/14/5441تبصره درتاریخ     8ماده و56این دستورالعمل در 

 باشد. گاه علامه طباطبائی قابل اجرا میدر دانش 51/51/1390

 

 
 


