
 

1 
 

 بسم اللّه الرحمن الرحیم  
 تهیه و تدوین : دکتر علی اکبر رحیمی زنجانی                                                                                                                                

آیین نامه  1۴ماده  3اعتبارات موضوع تبصره دستور العمل نحوه مصرف ) 21/10/1399 صورتجلسه 5پیوست بند 

 (مالی و معاملاتی دانشگاه

آیین نامه مالی و معاملاتی  ۱۴ماده  ۳دستور العمل نحوه مصرف اعتبارات موضوع تبصره 

 های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی)نهایی( ها و دانشکده دانشگاه

 :معانی مشروح مربوطه به کار می رونددر این دستور العمل اصطلاحات زیر در ـ ۱ماده

و  آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاهها و دانشکده های علوم پزشکی:  آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاهها 

 .با مصوبات و اصلاحات بعدی آن ءت امناأخدمات بهداشتی درمانی مصوب هی

ای مندرج در بودجه تفصیلی سالیانه مصوب  دارایی سرمایهای اختصاصی و تملک  کلیه اعتبارات هزینه :منابع مالی

، وجوه حاصل ( ملی و استانی)و وجوه حواله و یا اعتبارات ابلاغ شده از سوی وزارت متبوع و دیگر مراجع دولتی 

 .باشند اعتباری واریزی می مانده اعتبار سنواتی و سایر منابع، از تسویه مطالبات سنوات قبل 

منطبق با تشکیلات مصوب  (دانشکده و کلیه واحدهای اجرایی )مستقل و غیر مستقل/د دانشگاهشامل ستا :موسسه

شعب بین الملل ، مراکز بهداشتی ، های بهداشت و درمان  بیمارستانها ، شبکه، مراکز تحقیقاتی  ، شامل دانشکده ها

 .باشند و غیره می

ین نامه ئمحاسبات و سایر مقررات عمومی و آمصرف اعتبارات موضوع این دستورالعمل از شمول قانون  ـ۲ماده

           ورالعمل به هزینه گرفته تابع این دست مستثنی بوده و صرفاً ءت امناأمعاملاتی دانشگاهها و مصوبات هی مالی و

 .می شوند

مصرف اعتبارات موضوع این دستورالعمل برعهده رئیس  ، حواله تسجیل و، تعهد  تشخیص ،مسئولیت  ـ۳ماده

 موسسه و مسئولیت تامین اعتبار و تطبیق پرداخت بر اساس این دستورالعمل با مدیر امور مالی می باشد. 

ها و حسابرسی رئوس کلیات اقدامات انجام گرفته بر اساس این دستور  ریاست موسسه در فصل بررسی حساب

 می رساند. ءت امناأالعمل را به استماع هی

به مدارک  اسناد مالی پرداخت شده از محل منابع مالی موضوع این دستورالعمل حسب مورد باید متکی ـ۴ماده

 :ذیل باشد

 رسید انبار و یا صورتمجلس تحویل، ؛ فاکتور خرید و یا صورتمجلس خرید  در مورد خریدهای داخلیـ الف 

 مدارک ترخیص کالا از ، صورتحساب فروشنده و یا صورتمجلس خرید؛  کالا . در مورد خریدهای خارجی

 .، رسید انبار یا صورتمجلس تحویل کالا گمرک

 ای رفاهی و هرنوع پرداخت پرسنلی دیگر ؛ اخذ امضایـکمکه، اـ، هدای ها هـت حق الزحمـورد پرداخـدر م ـ ب
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 .ذینفع گیرنده وجه و یا گواهی بانک دایر بر واریز وجه به حساب بانکی

؛ قرارداد و گواهی انجام کار توسط رئیس  شود می محول (که به پیمانکار )مقاطعه کاردر مورد اموری ـ ج 

 .موسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان

محل قابل پرداخت سایر پرداختها که در بندهای فوق پیش بینی نشده ، به تشخیص رئیس موسسه از این  ـ۱تبصره

 .می باشد

پرداخت حقوق و مزایای قانونی پرسنل از محل مانده اعتبارات موضوع این  ،  اعتبار صورت کسریدر  ـ۲تبصره

 یید و دستور رئیس موسسه بلامانع است.أدستورالعمل با ت

تنظیم قرارداد و یا گرفتن فاکتور الزامی است مگر در موارد اضطراری که به تشخیص بالاترین مقام  ـ۳تبصره

گزارش خرید و یا تحویل کالا و خدمت توسط مامور خرید و ، ایشاناجرایی و یا مقامات مجاز از طرف دستگاه 

خرید و تحویل  یا مسئول واحد تدارکات تنظیم و گواهی شده و توسط مقامات مذکور به عنوان صورتمجلس

 .یید و امضاء شودأکالا و یا خدمات ت

ه وجه و یا هدایا ، مراتب طی صورتجلسه ای که به امضای ر صورت عدم امکان اخذ رسید گیرندد ـ۴تبصره

رسد ، به هزینه قطعی منظور  بالاترین مقام واحد درخواست کننده و رئیس موسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان می

 می گردد.

   در تمامی موارد ، اسناد مالی با امضای رئیس موسسه و امضای مدیر امور مالی به حساب قطعی منظور  ـ ۵ماده 

 می شود .

 .رسیده است ءیید هیات امناأتبصره تنظیم و به ت ۴ماده و  5این دستورالعمل در 
 


