


لباسحق

نداشتمستلزمونمایندمیوظیفهانجامخاصیمشاغلدرکهمستخدمینیبرای

لقبیاز)مناسبپوششسالفصولحسببر‌می‌باشندخاصحفاظتیهایپوشش

86مادهاجرایینامهآیین2مادهموجببه.‌می‌شود‌گرفتهنظردر(...وکلاهکفش،لباس،

مورخ44770/77683شمارهنامهتصویبموضوعکشوریخدماتمدیریتقانون

أت‌هیالکترونیکدولتواجتماعیامورکمیسیونعضومحترموزیران1389/04/08

استخدامیواداریامورسازمان15شمارهدستورالعملمفادمکلفندهادستگاهدولت

قانون53مادهاجرایدرکهکارمندانیبرایراملبوسبهراجع(سابق)کشور

.نمایند‌اعمالاستگردیدهتهیه1345مصوبکشوریاستخدام



بهکهمواردیدروزیران،هیات1359/06/05مورخ16358تصویبنامهطبق

راییاجدستگاهتوسطلباستهیهمربوط،دولتیسازمانیاوزارتخانهتشخیص

وامهبرنسازمانتشخیصبهلباسقیمتمعادلمبلغیتوانمینباشد،میسر

.نمودپرداختمشمولمستخدمینبهنقدابودجه

رونیتامینوقراردادیطرحی،کارمعین،پیمانی،رسمی،کارکنانبهلباسحق

.استپرداختقابلابلاغیهایدستورالعملطبقلباسحقدریافتمشمول

میانجام(ابلاغبامطابق)افرادتصدیموردشغلاساسبرلباسحقپرداخت

pdf.البسهاقلامpdf.لباسدستورالعملpdf.لباس.گیرد

لباس.pdf
دستورالعمل لباس.pdf
اقلام البسه.pdf


حق  الزحمه مقیمی پزشکان

ساعتزاکه‌می‌شودگفتهفلوشیپ/تخصصفوق/متخصصپزشکبه:مقیمپزشک

تعطیل،روزهایدرساعته24وتعطیلغیرروزهایدربعدروزصبح8الیبعدازظهر2

حضور،پزشکیعلومدانشگاه‌هایزیرمجموعهدرمانی-آموزشی/درمانیمراکزدر

زمینهابمرتبطبیماراننیازمورددرمانیوتشخیصیاقداماتوداشتهفعالفیزیکی

.داد‌خواهدانجامراخودتخصصی

بهانی،بیمارستمراکزنیازموردفلوشیپ‌های/تخصصی‌‌فوق/تخصصیرشته‌هایکلیه

اینمشمول،متبوعوزارتدرمانمعاونتتأییدودانشگاهریاستپیشنهاد

.گردند‌میدستورالعمل،



روزشبانه15معادلماه،هردرمقیمپزشککارینوبتتعدادحداکثر-1

.باشدمیغیرمتوالی

ستایمکسیستمازاستفادهبامیبایستمقیم،متخصصپزشکحضور-2

.گرددثبت،یکپارچه

شتهدافعالفیزیکیحضورمقیمی،ساعاتتمامدراستموظفمقیمپزشک-3

اورژانسبخشدرمداوموموظفحضوربیماران،مراجعهاوجساعاتدر-4

.استالزامی

الزامات برنامه مقیمی 



راخوانفازپسمربوطه،تخصصیرشتهبیمارانتمامویزیتبهموظفمقیمپزشک-5

.باشدمی

وقتمتماپزشکاناولویتبامراکز،مقیمیکاملپوششجهتاستموظفدانشگاه-6

.نمایداقدامجغرافیایی

قامتاجهتمناسبرفاهیامکاناتوفیزیکیفضایاستموظفبیمارستانرئیس-7

.نمایدفراهمبیمارستاندررامقیمپزشک



نبودیاواورژانسموارددرعمل،اتاقدرمقیمپزشکهمزمانحضور:1تبصره

وباشدمیمستثنیقاعدهاینازاورژانسبخشدرمربوطهسرویسدربیمار

.استبیمارستاندرخدماتتأمینپاسخگویبیمارستانفنیمسئول

عنوانبهبیمارستانمحوطهدرونسازمانیهایخانهدرپزشکحضور:2تبصره

.شودنمیمحسوبمقیمپزشک

،مربوطهپزشکدریافتیمقیم،پزشکغیرموجهحضورعدمصورتدر:3تبصره

معاونتکهگرددمیایجریمهمشمولنیزومقیمیبرنامه«ز»4-بندمطابق

.نمودخواهداعلاموزارتدرمان



اریکنوبتدرفعالیتشامل)موظفیساعاتازخارجدرتخصصیفوقوفلوشیپدستیاران

،گاهدانشآموزشیمعاونتصلاحدیدباودرمانمعاونتنیازاعلامبا،(موظفیکشیکوصبح

.بود‌خواهندمادهاینمشمولمربوطهتخصصیمقیمپزشکعنوانبه

.استضروریمقیمرشتههمانمتخصصیکنفرتخصصیتکمراکزدر

عملمربوطهدستورالعملمطابق(ICU,NICU)ویژهمراقبتبخشهایمقیمپزشکان

.شدخواهد

طبمتخصصینحضور.دارند‌حضوراورژانسطبمتخصص3حداقلکهمراکزیدر

.است‌ضروریساعته24بصورتمقیماورژانس

قلبریفرالدرمانیآموزشی/درمانیمراکز(CCU)قلبیویژهمراقبتهایهایبخشدر

.است‌الزامیمقیمقلبمتخصصحضوروعروق



مبلغ‌قابل‌پرداختجمع‌امتیاز‌عملکرد

جمع‌حق‌الزحمه‌مقیمی%‌100به‌بالا80امتیاز

جمع‌حق‌الزحمه‌مقیمی%‌6080-79امتیاز‌

جمع‌حق‌الزحمه‌مقیمی%‌6060پایین‌تر‌از‌امتیاز‌

امتیاز بندی حق الزحمه مقیمی



با،درمانوتوسعهمعاونت1401/05/30مورخد/2/1271شمارهنامهاستنادبه

درمانمحترممعاونت1401/5/5مورخد400/10044شمارهمکاتبهبهتوجه

پرداختبرمبنی1400/12/18تاریخد/7/15731شمارهنامهپیروومتبوعوزارت

شگاهدانتابعههایبیمارستاندرشاغلپزشکانماندگاریومقیمیالزحمهحق

:فرمائیداقدامزیرشرحبهاستمقتضی



مبلغ1400/10/30لغایت1400/6/1ازتاریخمتخصصینمقیمیالزحمهحقپرداخت

تعطیلروزهایبابتریال15،000،000مبلغوعادیروزهایازایبهریال10،000،000

.باشدمی

اساسبر)1400/12/29لغایت1400/11/1تاریخازمتخصصینمقیمیالزحمهحقپرداخت

عادلانهبستهخصوصدردانشگاهرییسدفترمحترممدیر1401/4/7مورخد/2/7691شمارهمکاتبه

docx.مقیمیpdf.مقیمینامه.پذیردصورتپیوستجدولبامطابق(پایدارتخصصیخدمات

:1تبصره

بهریال18،000،000تاریال10،000،000التفاوتمابه3بندبهمربوطاسنادپرداختدر

.گردداقدامشمولازخارجصورت

نامه مقیمی.pdf
مقیمی.docx


:نکته*

صیتخصخدماتعادلانهبستهبرنامهالزحمهحقپرداختالزاماتازاینکهبهتوجهبا

.باشدمیپزشکحضورپایدار،

ارزیابیدتاییفرموگرددگواهیمرکزمحترمریاستتوسطپزشکحضوراستلازم

.گیردقرارتاییدمورددانشگاهدرمانمعاونتتوسطنیزمذکورپزشکانعملکرد



ترمیم حقوق متخصصین 

آموزشودرمانبهداشتوزارت1402/01/18مورخد/201/8شمارهنامهبراساس

ترمیمپزشکیعلومدانشگاه1402/02/14مورخد/2/2788شمارهنامهپیرووپزشکی

ارایداستخدامیرابطههرنوعباعلمیهیاتغیرتخصصانفوقومتخصصینحقوق

pdf.وزارتترمیم.گرددانجامپرداختهادررویهوحدتوهماهنگیجهتقانونیتعهدات

pdf.ترمیمpdf.حقوقترمیم

ترمیم وزارت.pdf
ترمیم حقوق.pdf
ترمیم.pdf


.باشدنمیphdمتخصصینشامل-1

ریال50،000،000مبلغ3،3/5،4،4/5ضریببامناطقبرایمنطقهضرایببراساس-2

xlsx.ترمیمضرایب.باشدمیمربوطهجدولبراساسریال45،000،000مبلغ5ضریببامناطقو

عملکردپایشونظارتادارهبهبعدماه15تابایستمیهرماهشدهپرداختاسناد-3

.گرددارسالمالی

.شودانجام1402سالبودجهقانون12تبصره((و))بند7جزءبراساسمالیاتمحاسبات-4

شمولازخارجقالبدردانشگاهامناءهیاتتصوصبزمانتاحقوقترمیمپرداخت-5

باشدمی

ضرایب ترمیم.xlsx


راساسبمحاسبهنمایندمیخدمتمختلفضرایببامختلفمناطقدرکهپزشکانیبرای(الف

.گرددیممحاسبهمربوطهمنطقهضرایبباومرکزدرپزشک(فیزیکیحضور)کارکردنسبت

وطمربایاموبوده((کارگزینیحکمازخارج))ماهیانهمزایایوحقوقبرعلاوهحقوقترمیم(ب

.گرددنمیلحاظکارکردمحاسبهدر...وغیبتزایمان،مرخصیاستعلاجی،خصیمربه

تیرماهازتخصصفوقبرایو1402ماهفروردینازمتخصصینبرایحقوقترمیمپرداخت(ج

.گرددمیمحاسبه1402



هزینه و انواع آنتعریف 

نآهزینهاصفهان،پزشکیعلومدانشگاهمعاملاتیمالینامهآیین36مادهطبق

اساسبرهاداراییارزشکاهشواستهلاکتعهدات،ها،پرداختیمخارج،ازدسته

دتولیمنظوربهکهباشدمیمالیدورهیکطیحسابداریشدهپذیرفتهاصول

مستمرواصلیعملیاتاجرایراستایدرهافعالیتسایرانجاموخدماتکالاها،

ونیگوناگهایبندیتقسیموتعاریفحسابداریعلمدر.گیردمیصورتموسسه

.استگرفتهانجامهزینهبرای



کارپرداز

ازکارپرداصفهانپزشکیعلومدانشگاهمعاملاتیمالینامهآیین53مادهطبق

دستورطبقنیازموردخدماتوکالاتدارکخرید،بهنسبتکهاستماموری

.نمایدمیاقدامنامهآیینمفادرعایتبامجازمقامات

ودیدهگراخذمعتبروثیقهایشانتنخواهسقفتاپیمانیوقراردادیکارپردازاناز

ماهسههرپایاندرکارپردازانتنخواهبالاخصوتنخواه‌گردان‌هاعملیاتگردش

xlsx.تدارکاتpdf.کارپرداز.شود‌ترمیموتسویهکنترل،

قهوثیایشانخدمتپایانپاداشسقفتاوپیمانیرسمیکارپردازانخصوصدر

.‌می‌شود‌دریافتوثیقهاستلازمآنبرمازادونبودهلازم

کارپرداز.pdf
تدارکات.xlsx


فاکتور خرید 

گ،برسر)دارایکهاستخدماتوکالافروشصورتحسابخریدفاکتور

وکارپردازامضایومهرفروشنده،آدرسومهرتاریخ،سریال،شماره

.(‌باشدفاکتوررویمدیریارئیسامضای



مورد نیاز جهت پیوست اسناد کارپردازیمدارک

موردحسبخدمات/کالاخریددرخواست-

خریدفاکتور-

کالاتحویلرسیدیاانباررسید-

ایکارانجامگواهیلزومصورتدرنمی‌شودانبارواردکهکالاییصورتجلسه-

مانیساختمصالحجهتباسکولقبضوکالاتوزینصورتجلسهخدمات،سرویس

(‌آیین‌نامه81ماده1تبصره)

موردحسبتشریفاتترکیاومناقصهبهمربوطمدارک-



استشدهانجامقراردادقالبدرکههاییاجرتوخریدهامورددرقراردادتصویر-

اعماملاتمعکلیهبابترهگیریکددریافتوداراییفصلیمعاملاتسامانهدرثبت-

...و‌قرارداداجرت،فروش،خرید،از

معاملاتنصابرعایتوخریدهایدستورالعملاساسبرقیمتتأیید-

معتبرافزودهارزشبرمالیاتگواهی-

(معاملاتیومالینامهآیین100مادهبامطابق)کارکنانمداخلهمنعگواهی-

(موردحسب)فنیمسئولینوپزشکیتجهیزاتمسئولینوفناوریرابطتأیید-

نیازموردموارددرشمولخارجفرم-



شرکتشدهتأییدحسابشماره-

خودروییاسناددرنقلیهمهر-

(نفعذی)شخصفروشگاه،شرکت،حساببهواریزیفیشیاposرسید-

مصرفنبنزیریزصورتوپرداختیفیشهمراهبهبنزینقبضبایدبنزیناسنادجهت-

نقلیهمسولتأییدباشده

علمیهایمسافرتورزشی،تشریفات،هدایا،ها،‌پذیراییها،دعوتهایهزینهجهت-

معاملاتیومالینامهآیین45مادههـبندفرمباید..و‌کارکنانودانشجویانمسابقاتو

پزشکیعلومدانشگاه



سامانهدرثبتقراردادهایوضعیتصورتواجرتوخریدفاکتورهایکلیهدر*

یاتیمالگواهیافزودهارزشبرمالیاتجهتسامانهازگزارشاخذمربوطه،الکترونیکی

.باشد‌داشتههمخوانیپرداختتاریخبا

روز45تام.م‌قانون169مادهطبقداراییفصلیمعاملاتسامانهدراطلاعاتورود*

اطلاعاتوروددرتأخیرجریمهمسئولیتصورتاینغیردر‌می‌باشد،فصلهرازپس

.بود‌خواهدحسابداریرئیسعهدهبرمستقیماً

آیین‌نامه‌مالی‌و‌معاملاتی‌73روز‌زمان‌می‌برد‌مطابق‌ماده‌15کلیه‌خدماتی‌که‌بالای‌*‌

.دانشگاه‌باید‌قرارداد‌منعقد‌گردد

:مهمنکات



اسنادتایید

یکیریدخاولیهدرخواستبافنیشرایطمطابقتبرمبنیکنندهدرخواستتاییدیه

.دشومیانجامفاکتوررویتاییداینمعمولاکهاستپردازیکاراسنادالزاماتاز

ییدکلوازماداری،ملزوماتوتجهیزاتتأسیساتی،وسازوساختعمرانی،امور)مربوطخریدهایکلیه-1

قفسدر(پزشکیتجهیزاتوخودروهاتأسیساتی،فنی،تعمیراتبامرتبطامورومصرفیپزشکیلوازمخودرو،

.بود‌خواهدانجامقابلواحددرمربوطهکارشناستوسطراساًکوچکمعاملات

وآمارمدیریتازابلاغدارایتی.آی‌کارشناستأیید)افزار،سختبهمربوطخریدهایکلیه-2

.(‌ودبخواهدانجامقابلواحدتوسطرأساًکوچکمعاملاتسطحدروارتباطاتواطلاعاتفناوری



وآمارتمدیریتوسطقیمتتأییدوفنیمشخصاتتأیید)افزارنرمهرگونهخرید-

.(دانشگاهحراستمدیریتفنیکارشناسواطلاعاتفناوری

اوریفنوآمارمدیریتفنیتأیید)کامپیوترشبکهتجهیزاتهرگونهخرید-4

.(دانشگاهاطلاعات

ازمجوزاخذداردقراردادعقدبهنیازکهمواردی)اداریاوراقتکثیروچاپ-5

.(‌قراردادانعقادوپشتیبانیخدماتمدیریت

قابلواحدتوسطراساًمربوطهانتشاراتازکوچکمعاملاتسقفتاکتابخرید-6

.بود‌خواهدانجام



.(دانشگاهحراستمدیریتکارشناستأیید)مداربستهدوربینهرگونهخرید-7

.(نشگاهداعمومیروابطوحراستمدیریتکارشناستأیید)فیلمبرداریدوربینهرگونهخرید-8

(دانشگاهحراستودانشگاهانفورماتیکواحدتایید)غیابوحضوردستگاهخرید-9

.(دانشگاهحراستمدیریتکارشناستأیید)سیمکارتوموبایلخرید-10

.(دانشگاهتوسعهمعاونتازتاییدیه)اسپیلیتخرید-11

.(اهدانشگعمومیروابطوحراستمدیریتکارشناستأیید)برداریفیلمهایهزینهپرداخت-12



معاملات نصاب

.24/03/1402مورخهـ61179ت/50048شمارهبهوزیرانهیاتمصوبهاستنادبه

سقفازبیشترمعاملهمبلغکهاستمعاملاتی1402سالدرمتوسطمعاملات

.نکند‌تجاوزریال14،500،000،000مبلغوازبودهکوچکمعاملات

PNG.1402نصاب‌.‌.‌ریال‌‌می‌باشد1،450،000،000تا‌سقف‌مبلغ‌1402معاملات‌کوچک‌در‌سال

ریال14،500،000،000از1402سالدرآنهااولیهمبلغکهمعاملاتیبزرگ،معاملات

pdf.داریخزانه.باشد‌بیشتر

نصاب 1402.PNG
خزانه داری.pdf


اشخاصازخریدهایبرایریال72،500،000یعنیکوچکمعاملاتنصاب%5تا

ی‌توانمونبودهاقتصادیشمارهثبتبهنیازفصلیمعاملاتگزارشدرحقیقی

.نمود‌ثبتتجمیعیصورتبهرامعاملاتآن

سامانهدر(ریال14،500،000،000)متوسطمعاملاتسقفتاحداکثرتابعهواحدهای

کمسیونطریقازکلانمعاملاتونمایندارائهخدماتوکالاسفارشستاد

.گرددمیانجامدانشگاهمناقصات

معاملات کوچک



شرطهب.رکوردیکدرهاآنثبتومختلففاکتورچندینهایمبلغبستنجمعیعنی

.باشدکوچکمعاملاتنصابحددرصد5ازکمترفاکتورها،ازکدامهرمبلغکهآن

هرمبلغکه.کنیممیدریافتمختلفهایحسابطرفازمختلفیفاکتورهایوقتی

درارهافاکتورتوانیممیباشد،معاملاتنصابحددرصد5ازکمترفاکتورهاازکدام

مابرایمعاملاتمبلغصرفابخشایندر.کنیمارسالتجمیعیصورتبهرکوردیک

.نیستمهممابرایحسابطرفمشخصاتواستاهمیتحائز

ی تجمیع



ایخرید)فاکتورچندینحقوقییاوحقیقیشخصیکازفصلیکطولدروقتی

کلیهی‌توانمبلکهنیست؛فاکتورهاتکتکتفکیکیثبتبهنیازباشد،موجود(فروش

تثباوکاملمشخصاتبامربوطهمقابلطرفنامبهتجمعیرکوردیکطیرامبالغ

حدترعایحتیوثبتقابلفاکتورهایتعدادیاوخدماتیاکالانوعروشایندر.نمود

طرفکاملمشخصاتوفروشوخریدمبلغتنها؛نیستمهمکوچکمعاملاتنصاب

کلیهنبودفصلیکبهمربوطتجمعیثبتدرتوجهقابلنکته.می‌شودثبتمقابل

استمعاملات

ثبت تجمعی



اشدبهاازشرکتکهخریدیفاکتورهیچتجمیعیقالبدر).باشدحقیقیازاشخاصخریدها-1

(ردکثبتتواننمیرا

.کنیمرعایتراکوچکمعاملاتنصاب-2

صورتبوکداقتصادیملیشناسهبدونحقیقیاشخاصازخریدفاکتورهایواردکردنیعنیتجمیعی

یحقیقشخصیکازفاکتوردواگر.باشدداشتهرابالاشرایطدرصورتیکهرکوردودریکیکجا

دررودمیحدنصاببالایشونداگرجمعولیباشدحدنصابزیرتفکیکبهنهاآمبلغوشودخریداری

یکهرکداموبابتشدهثبتتکبهتکفاکتورهابایداستغلطکاملاشودثبتتجمیعیاگرموارداین

.شودگرفتهرکورد

چه فاکتورهایی را می توان تجمیعی ثبت کرد



:تجمیع

ه‌مبلغ‌است؛‌مشروط‌بر‌اینکچند‌فاکتور‌متفاوتبه‌معنای‌جمع‌بستن‌مبالغ‌

.حد‌نصاب‌معاملات‌کوچک‌باشد%‌5تک‌تک‌آنها‌کمتر‌از

:تجمع

ت؛‌اسیک‌طرف‌حساب‌خاص‌به‌معنای‌جمع‌بستن‌مبالغ‌فاکتورهای‌مربوط‌به‌

.حد‌نصاب‌نیز‌کمتر‌باشد%‌5حتی‌اگر‌مبلغ‌برخی‌از‌آنها‌از

تفاوت تجمیعی و تجمعی در ارسال معاملات فصلی





آنهابهکه(ثابتهایدارایی)غیرمصرفیمنقولاموالشدهتمامبهایحداقل

نحوهدستورالعملاساسبرهمچنین)استریال21،750،000مبلغمی‌گیردتعلقبرچسب

معاملاتنصاب%1/5ازکمترآنهاتحصیلارزشکهشدهتحصیلمشهودثابتهایداراییها،داراییشناسایی

(.‌می‌شودبندیطبقههاموجودیسرفصلدرباشدکوچک



ردشدهخریداریمصرفیهایموجودیها،داراییشناسایینحوهدستورالعملاساسبر

نصاب(درصددهمسه)%./3حداکثرآنهاتحصیلمبلغکهنوعیکازوفاکتوریک

دورههزینهعنوانبهمستقیماً‌(ریال4،350،000)باشدکوچکمعاملات

.‌می‌شود‌شناسایی



متوسطمعاملات

اقصهمن)کتبیاستعلامفقرهسهاخذباوواحدتوسط)عمرانیاموربهمربوطخریدهایکلیه-1

PNG.ستادpdf.1ستاد(دانشگاهوواحدفنیناظرنظارتوتأییدباو(ستادسامانه

(یفنتأییدو(ستادسامانه)کتبیاستعلامفقره3اخذ)تجهیزاتوتأسیساتیتجهیزاتخرید-2

:نکته*

.باشدیمنیازستادسامانهازقبلفنیدفترازاستعلامتجهیزاتوتعمیراتیعمرانی،خدماتدرخصوص

کتبیاستعلامفقره3اخذازپس)ارتباطاتواطلاعاتفناوریبامرتبطخریدهایکلیه-3

(فنیتأییدو(ستادسامانه)

حراستفنیکارشناستأییدواطلاعاتفناوریمدیریتتوسطکیفیتأیید)افزارنرمهرگونهخرید

(استعلامفقره3اخذودانشگاه

ستاد 1 .pdf
ستاد.PNG


وروخودیدکیلوازماداری،تجهیزاتاموالی،وپزشکیمصرفیلوازمخریدهایکلیه-4

(ستادسامانه)کتبیاستعلامفقره3اخذ)متوسطمعاملاتمحدودهدرمصرفیخریدهایسایر

.(فنیتأییدو

ودهمحددرهابیمارستانودرمانیآموزشی،مراکزنیازموردپزشکیتجهیزاتخرید-5

کالاندگینمایکهصورتیدر)فنیتأییدو(ستادسامانه)کتبیاستعلامفقره3اخذ)متوسطمعاملات

وIMEDسایتکالابودنانحصاریتعیینملاک.کند‌میکفایتاستعلامفقرهیکاخذباشدانحصاری

.((دانشگاهپزشکیتجهیزاتاداره

مراکزبهداشتی،مراکزوودرمانبهداشتهایشبکهپزشکیتجهیزاتخرید-6

کتبیاستعلامفقره3اخذ)متوسطمعاملاتمحدودهدرهامعاونتوهادانشکدهوتحقیقاتی

.(فنیتأییدو(ستادسامانه)



بالاترهکفوقتجهیزاتنیازموردقطعاتخریدوپزشکیتجهیزاتتعمیربهمربوطموارد-7

کیفیتوقیمتتأیید)(ریالمیلیونپنجاهوچهارصدومیلیاردیکازبیش)‌می‌باشدکوچکمعاملاتسقفاز

اتخدموسرویسدهندهارائههایشرکتبودنانحصاریصورتدرپزشکیواحدتجهیزاتتوسطکارفنی

.(استبلامانعاستعلامفقرهیکاخذباکارانجامپزشکی،تجهیزاتادارهتائیدوفروشازپس

:استالاجرالازمذیلمواردرعایتتکثیروچاپبهمربوطخریدانجامجهت-9

.(واحدتأییدواستعلاماخذ)کوچک،معاملاتسقفتا-الف

(قراردادهاامورتوسطتأییدو(ستادسامانه)استعلامفقره3اخذ)متوسط،معاملاتمحدودهدر-ب

مسیرنمودنطیوپشتیبانیامورمدیریتازمجوزاخذ)داردقراردادعقدبهنیازکهمواردی-ج

(قراردادانعقاد



.بیشترباشد‌(ریال14،500،000،000)از1402سالدرآنهااولیهمبلغکهمعاملاتی

(ایهمرحلدویاایمرحلهیک)عمومیمناقصهبرگزاریصورتبهبزرگمعاملاتخریددرسقف

.‌می‌شودانجام

موردراحسبخودتقاضایابتدامی‌بایستمراکز،محدودمناقصهدرخواستصورتدر

ونیعمرااموروفیزیکمنابعتوسعهمدیریتبهعمرانیمواردوسازساختباارتباطدر

دتأییوبررسیازپستاارسالقراردادهااموربهمواردسایرباارتباطدروتجهیزاتی

مقامرینبالاتتوسطتأییدنهایتاً‌ومنابعومدیریتتوسعهمعاونتها،مدیریتآنتوسط

.شود‌اقداممحدودمناقصهبرگزاریبهنسبتمؤسسه

معاملات بزرگ 



انواع پرداختهای مؤسسه

اموال،خرید-5هزینه-4الحسابعلی-3پرداختپیش-2گردانتنخواه-1

سایر-6ایسرمایهداراییتملکوتجهیزاتآلات،ماشین

طرفازمجازمقاماتیامؤسسهرئیسدستورباهاپرداختکلیه30مادهطبق

نجامااعتبارتأمینازپساجراییواحدرئیسدستوربامستقلواحدهایدروایشان

pdf.تفویض(واحدرئیساختیارتفویض).پذیردمی

تفویض .pdf


محلازکهپرداختیازاستعبارت:پیش‌پرداخت‌آیین‌نامه34مادهمطابق

واپیش‌پرداختهدستورالعملطبققراردادهاواحکاماساسبرمربوطاعتبارات

هدتعانجامازپیشمجاز،مقاماتیاومؤسسهرئیستشخیصباهاعلی‌الحساب

(درصد25حداکثر)کافیومعتبرتضمینپیش‌پرداختانجام‌می‌شود‌جهتپرداخت

.است‌الزامیتضمیناتدستورالعملطبق

پیش پرداخت



ادایمنظوربهکهپرداختیازاستعبارتعلی‌الحساب،‌آیین‌نامه35مادهمطابق

.رد‌گیمیصورتهاعلی‌الحسابوهاپیش‌پرداختدستورالعملطبقتعهدازقسمتی

:ازاستعبارتعلی‌الحسابپرداختشرایطومیزان

.باشدنمقدوردینتعدیلبرایمثبتمدارکواسنادتهیهیاوتصویرکهمواردیدر(الف

.نباشد‌مؤسسهاختیاردرتمامتادیهبرایمربوطهاعتبارمحلازکافیوجه(ب

علی الحساب



ذینفعشخصدرخواست-1

(کارانجامبردالمدارکی)کارکردگزارش-2

پرداختدستور-3

بانکامضاومهرهمراهبهواریزیلیست-4

استالزامیزیرمواردالحسابعلیپرداختبرای



:38ماده

ایهبدهیوتعهداتتأدیهبرایمجازمقاماتوسیلهبهکتباًکهاستاجازهایحواله،

رئیسو(دارخزانـه)مـالیامورمدیرعهدهمربوطهاعتباراتمحلازپرداختقابل

.شودمیصادرذینفعوجهدروواحدمالیامور

:44ماده

ومؤسسهرئیسعهـدهبـهحوالـهوتسـجیلوتعهدانجاموتشخیصمسئولیت

نامهینآیاینباپرداخـتتطبیقواعتبارتأمینمسئولیتوایشانازطرفمجازمقامات

باشدمیویازطرفمجـازمقامـاتومؤسسـه(دارخزانـه)مالیامورمدیرعهدهبه

وواحدرئیسعهدهبـهنیـزمسـتقلاجراییواحدهایمورددرفوقهایمسئولیت

.باشدمیواحدمالیاموررئیس



ارزیرمثبتهمدارکانجام‌شدهخریدوهزینهاسنادکلیه‌آیین‌نامه45مادهمطابق

.است‌داشتههمراهبهموردحسب

یامناقصهبهمربوطمدارک-4انباررسید-3خریدفاکتور-2خریددرخواست-1

درخواست‌کنندهتاییدیه-6پرداختدستور-5موردحسبمناقصهتشریفاتترک

رئیسهکای‌آیین‌نامهحسب)خریداولیهدرخواستبافنیشرایطمطابقتبرمبنی

.قرارداد‌قالبدرخریدهایمورددرقرارداد،تصویر-7(.می‌نماید‌تعیینمؤسسه

.بودخواهدانباررسیدصدورمبنایکالاتحویلصورت‌جلسهضروریدرموارد-8

داخلیخریدهای



مدارک-3فروشندهصورت‌حسابجزئیموارددروبانکاعلامیه-2خریددرخواست-1

صدورمنزلهبهکالاتحویلمجلسصورتضروریمورددر)انباررسید-4کالاترخیص

موردحسبمناقصهتشریفاتترکیامناقصهبهمربوطمدارک-5(‌می‌باشدانباررسید

درخواست‌کنندهتاییدیه-7پرداختدستور-6(55مادهتبصرهدرمندرجمواردبجز)

خریدهایمورددرقرارداد،تصویر-8خریداولیهدرخواستبافنیشرایطمطابقتبرمبنی

.قراردادقالبدر

خارجیخریدهای



مناقصهانجاممدارک-3قرارداد-2موردحسبوضعیتصورتیاوصورت‌حساب-1

رئیستائیدیه-5کارکاهشیاافزایشابلاغ-4موردحسبمناقصهتشریفاتترکو

شرایطحسبقراردادموضوعانجامبرمبنیمجازمقامیاواحدرئیسیامؤسسه

موردحسبذیربطقانونیمراجعسویازقراردادطرفحسابتسویهارائه-6.قرارداد‌

مستنداتارائه-7(غیرهوداراییواقتصادیاموروزارتاجتماعی،تامینسازمان)

ذینفعبهپرداختبرمبنی

قراردادیخدمات



فوظایشرحازخارجکارکناناضافهکارحق‌الزحمهاضافه‌کار،مزایا،وحقوق):جملهاز

قححق‌التدریس،دانشجویی،کارانترنها،رزیدنتها،حق‌الزحمهاداری،وقتومربوطه

اخذ-3پرداختدستور-2حقوقیحکم-1(...و‌کارانهماموریت‌ها،جلسه،درحضور

قاممیامؤسسهرئیسازسویماهیانهریالیومقداریتغییراتجهتکارانجامگواهی

صورت‌حساب-5ذینفعبهوجهازپرداختحاکیبانکگواهی-4.ایشان‌طرفازمجاز

اعزامی،مامورینکشورازخارجهزینه‌های-6موردحسبدرمانیوتشخیصیخدمات

قابلمستندمدارکارائهباایشانازطرفمجازمقامیامؤسسهرئیسامضایبا

.بود‌خواهدپرداخت

پرداخت های پرسنلی 



:55ماده

پیمانکاری،استجاره،اجاره،فروش،خرید،ازاعممؤسسهمعاملاتکلیه

.شودانجاممزایدهیامناقصهازطریقموردحسببایدغیرهواجرت

معاملات



.دباشدولتیشرکتیادولتیمؤسسهیاوزارتخانهمعاملهطرفکهمعاملاتیموردرد-1

معالجهدرارزیجوییصرفهامنایهیأتودولتیغیرعمومینهادهایومؤسسات-2

طوربهآنهامالکیتوالشراکهسهمیاوسهام50%ازبیشکهتابعههایشرکتومؤسساتوبیماران

یاووقفنهادهایومؤسساتبهمتعلق)دیگروابستهحقوقیاشخاصطریقاز(مستقیمغیریامستقیم

.باشدمیمزبورامنایهیأت

یاکهمنقولغیرومنقولاموالاستجارهواجارهیاتملیکشرطبهاجارهخرید،مورددر-3

سهلحداقنظرکسبباایشانطرفازمجازمقاماتیامؤسسهرئیسمسئولیتوتشخیصبه

ومؤسسهرئیسمنتخبمتعهدوخبرهکارشناسانازنفرسهحداقلیادادگستریرسمیکارشناسانازنفر

انجامصالحذیقانونیمراجعطرفازآنهاهاینرخکهحقوقییاشدهتعیینقیمتازکمتریابرابرقیمتبایا

.شدخواهد

55مادهاستثنائات



والاختراعحقعلمی،مؤسساتمشاور،مهندسیازاعممشاورهخدماتخریدموردرد-4

دماتخنوعهریاونظارتواجراوطرحبرمدیریتیاوطراحیمطالعه،برمشتملبازرگانیفنیمشاوره

.رفهمستظصنایعواسلامیموازینرعایتباهنریخدماتحسابرسی،خدماتکارشناسی،وایمشاوره

رئیسمسئولیتوتشخیصبهکهحقوقیوخدماتمنقول،غیرمنقول،اموالخرید-5

.نباشدمشابهانواعدارایوبوده(انحصاری)بفردمنحصرایشانطرفازمجازمقاماتومؤسسه

ایودولتیذیربطهایدستگاهطرفازمحلدرکهروزانهمصرفموردکالاهایخریدمورددر-6

اصلاحیه)"معاملاتسقفنصابحدرعایتبدون"باشدشدهتعیینثابتینرخهاآنبرایهاشهرداری

(اصفهانپزشکیعلومدانشگاهاختصاصی

یدولتدستگاههایطرفازکهدریاییهوایی،زمینی،طریقازنقلوحملکرایهمورددر-7

.باشدشدهتعیینمعینینرخآنهابرایذیربط



ضتعویجهتیدکیقطعاتخریدونگهداریراهبری،تعمیر،بهمربوطهایهزینهمورددر-8
ینهمچنوغیرپزشکیوپزشکیمتحرکوثابتآلاتماشینتجهیزاتولوازمتکمیلیا

بهآننظایروفنیوعلمیهایآزمایشگاهلوازمدقیقگیریاندازهوسایلوابزاروادوات
تعیینوانایشطرفازمجازمقامیامؤسسهرئیستأییدباکننده،درخواستواحدرئیسمسئولیتوتشخیص

.مؤسسهرئیسمنتخبمربوطهرشتهکارشناسنفریکتوسطحداقلمعاملهموردبهای

.مؤسسهصالحوصرفهرعایتبارئیسههیأتتشخیصبهمحرمانهمعامالتمورددر-9
رکزمتمصورتبهمؤسسهرئیسکتبیموافقتوضرورتبهبناکهمناقصاتیمورددر-10

.گرددمیبرگزارمتبوعوزارتتوسط

صالحوصرفهرعایتباآننظایروورزشیپژوهشی،وآموزشیهنری،وفرهنگیخدمات-11
هماهنگیباحقوقیوحقیقیاشخاصباپژوهشیقراردادهایهمچنینوآموزشیقراردادهایومؤسسه
یاوهمؤسسرئیستأییدوکنندهدرخواستواحدرئیسمسئولیتوتشخیصبهمؤسسهپژوهشیشورای
.ایشانطرفازمجازمقام
.قضاییاحکاماجرایازناشیجرایموخسارتپرداختتعهداتوسهامخرید-12
.شودمیتولیدداخلیهایکنسرسیومتوسطکهانحصاریکالاهایمورددر-13



:56ماده

.مناقصهاداسنطبقنظرموردکیفیتتأمینبرایرقابتیاستفرایندی:مناقصه-الف

برگزاررامناقصهاینکهنامهآییناین(2)مادهموضوعمؤسسه:گزارمناقصه-ب

.نمایدمی

درودریافترامناقصهاسنادکهاستحقوقییاحقیقیشخصی:گرمناقصه–ج

کندمیشرکتمناقصه



.معاملاتی‌که‌قیمت‌آنها‌کمتر‌از‌معاملات‌متوسط‌باشد:‌معاملات‌جزئی-الف

معاملاتی‌که‌مبلغ‌مورد‌معامله‌بیش‌از‌سقف‌مبلغ‌معاملات‌جزئی‌:‌معاملات‌متوسط-ب

.بوده‌و‌از‌ده‌برابر‌سقف‌ارزش‌معاملات‌جزئی‌تجاوز‌نکند

معاملاتی‌که‌مبلغ‌برآورد‌اولیه‌آنها‌بیش‌از‌ده‌برابر‌سقف‌ارزش‌:‌معاملات‌عمده-ج

.مبلغ‌معاملات‌جزئی‌باشد

:نصاب معاملات 57ماده 



یشنهادپبازرگانیفنیارزیابیبهنیازیآندرکهاستایمناقصه:ایمرحلهیکمناقصه

ردوگشودهجلسهیکدرگرانمناقصهپیشنهادهایپاکتمناقصهایندر.نباشدها

.شودمیتعیینمناقصهبرندهجلسههمان

ازرگانیبفنیبررسیگزار،مناقصهتشخیصبهکهاستایمناقصه:ایمرحلهدومناقصه

ارزیابیجنتایوشدهتشکیلبازرگانیفنیکمیتهمناقصه،ایندر.باشدلازمپیشنهادها

69مادهدمفااساسبروکندمیگزارشمناقصهکمیسیونبهراپیشنهادهابازرگانیفنی

.شودمیتعیینمناقصهبرندهنامهآئیناین

بررسیمراحلنظرازمناقصات



گرانمناقصهدعوتروشنظرازمناقصات

عمومیآگهیطریقازمناقصهفراخوانآندرکهاستایمناقصه:عمومیمناقصه

.سدرمیگرانمناقصهاطلاعبهنیزالکترونیکیطریقبهآنبرعلاوهوکتبی

قاممبالاترینمسئولیتوتشخیصبهآندرکهاستایمناقصه:محدودمناقصه

.ودشتأییدادلهذکرباعمومیمناقصهبرگزاریمحدودیتگزار،مناقصهمؤسسه



ربارهد(حقوقیاخدمتکالا،)معاملهموضوعوکیفکمبهباتوجهبایدکارپردازیامأمورخرید

تشخیصبهومشخصفاکتوراخذووصلاحصرفهبارعایتونمایدتحقیقآنبهای

.دهد‌انجامممکنبهایکمترینبهکیفیتتأمینبارامعاملهخود،ومسؤولیت

درمعاملات جزئی

 آیین نامه روشهای انجام مناقصه 62ماده 



(قحقویاخدمتکالا،)معاملهموضوعوکیفکمبهتوجهبابایدخریدمأموریاکارپرداز

لاماستعفقرهسهحداقلاخذوصلاحوصرفهرعایتباونمایدتحقیقآنبهایدرباره

وردنظر،مکیفیتتأمینیا،(ستاد)الکترونیکیتدارکاتسامانهطریقازالزاماکتبی

ویازهمترمسئولمقامیاتدارکاتیواحدمسئول‌تأییدموردآمدهدستبهبهایچنانچه

لاماستعفقرهسهاخذچنانچهودهدانجامفاکتوراخذیاقراردادعقدبارامعاملهباشد،

تعدادبهاوطرفازمجازیامقاماتمؤسسهرئیسموافقتو‌تأییدبانباشدممکنکتبی

.(واحدرئیساختیارتفویض).‌می‌شودکفایتموجود

درمعاملات متوسط



.(هاناصفپزشکیعلومدانشگاهاختصاصیاصلاحیه)می‌شودزیرعملهایازروشیکیبه

درکیالکترونیصورتبهالزامافراخوانانتشارازطریقعمومیمناقصهبرگزاری-1

یاسسهموسایتدراختیاریصورتبهو(ستاد)دولتالکترونیکیتدارکاتسامانه

کثیرالانتشارهایروزنامه

درارخودنظرموردکیفیشرایطکلیهبایدمؤسسه:محدودمناقصهبرگزاری-2

.نمایدلحاظمناقصهاسنادوشرایط

درمعاملات بزرگ



گشایش پیشنهاد ها 

شودمیگشودهمقررمکانوزماندرگرانمناقصههایپیشنهاد(الف

هاپیشنهادگشایشمراحل(ب

شنهادپیگشایشجلسهتشکیلمکانوزمانایمرحلهدومناقصهبرگزاریصورتدر)ج

ادپیشنهای،مرحلهیکمناقصاتدر)شد،خواهداعلامپاکتهاگشایشجلسهدرقیمت،های

.(شودمیتعیینمناقصهبرندهنامه،آئیناین72مادهبراساسوگشودهدرنگبیقیمتهای

جهتهاآننمایندگانیاگرانمناقصهازتمایلصورتدرتواندمیگزارمناقصهدستگاه(د

.نمایددعوتمالییهاپیشنهادگشایشجلسهدرحضور



جلسهدرکنندگانشرکتوحاضراناسناد،کنندگاندریافتاسامیفهرستتهیه-1

آنکنترلو(الفپاکت)تضمینپاکتبازکردن-2

بازرگانیفنیپاکتبازکردن-3

(ایهمرحلیکمناقصاتدر)مدارکبودنکاملنظرازکنترلوقیمتپیشنهادبازکردن-4

ایمرحلهدومناقصاتدربازرگانیفنیکمیتهبهبازرگانیفنیهایپاکتتحویل-5

هاپیشنهادگشایشصورتجلسهامضایوتنظیموتهیه-6

زارگمناقصهبهشدهردهایپیشنهادتضمینپاکتوقیمتهایپاکتتحویل-7

مراحل گشایش پیشنهاد ها



:گرددمیتجدیدزیرشرایطدرمناقصه(الف

.قصهمنااسناددرشدهتعییننصابحدازگرانمناقصهتعدادبودنکم-1

.قراردادانعقادازمناقصهدومواولبرندگانامتناع-2

.پیشنهادهااعتبارمدتپایان-3

.(باشدشدهمرتفعطرحاقتصادیتوجیهکهنحویبه)قیمتهابودنبالا-4

.قانونیمراجعرأی-5

مناقصهلغووتجدید



.‌‌نیاز‌به‌کالایا‌خدمات‌موضوع‌مناقصه‌مرتفع‌شده‌باشد-1

.گرددتغییرات‌زیادی‌در‌اسناد‌مناقصه‌لازم‌باشد‌که‌موجب‌تغییر‌در‌ماهیت‌مناقصه-2

.‌‌پیش‌آمدهای‌غیر‌متعارف‌نظیر،‌جنگ،‌زلزله،‌سیل‌و‌مانند‌آنها-3

.رأی‌مراجع‌قانونی-4

.تشخیص‌کمیسیون‌مناقصه‌مبنی‌بر‌تبانی‌بین‌مناقصه‌گران‌-5

مناقصه در شرایط زیر لغو می شود(ب

.گران برساندمناقصهمناقصه گزار باید تجدید و یا لغو مناقصه را به سمع و نظر کلیه(‌ج



کشوریلایحه قانونی منع مداخله وزراء و نمایندگان مجلسین و کارمندان دولت در معاملات دولتی و

مجلسیننمایندگانومعاونین-وزیران-نخست‌وزیر-1

.شهر‌انجمننمایندگانوشهرداران-کلفرمانداران-استانداران-سفرا-2

.بآنها‌وابستهدستگاههایوشهرداریهاولشگریوکشوریمنصبانصاحبوکارمندان-3

منافعریتاکثیاسهاماکثریتکهدیگرمؤسسههریابانکیاشرکتیابنگاهیاسازمانهرکارکنان-4

.نهاباشد‌آبهوابستهدستگاههاییاوشهرداریهایاوبدولتمتعلق‌آننظارتیاکردنادارهیامدیریتیا

یاریمقریاحقوقبالادرمذکورمؤسساتیامجلسینیادولتخزانهازانحاءازبنحویکهاشخاصی-5

مریمستووظیفهوبازنشستگیحقوقباستثنای)‌مستمربطورآنامثالیاوپاداشیاحق‌الزحمه

.می‌دارند‌دریافت(قانونی

.د‌می‌دارندریافتمستمرکمکشهرداریهاازیادولتازکهخیریه‌ایبنگاههایکارکنانومدیران-6



آنمنافعیاسرمایهیاسهامبیشتریادرصدپنجکهمؤسساتیوشرکت-7

یاامبیشتر‌سهیادرصدبیستیاوفوقدرمذکوراشخاصازنفربیکمتعلق

.باشدفوقدرمذکوراشخاصازنفرچندبهمتعلقآنمنافعیاسرمایه

هایبشرکتمتعلقآنهامنافعیاسرمایهیاسهاماکثریتکههاییشرکت-8
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.(‌شودانجاممقاطعهطریقازآنکهولوکشاورزیمحصولاتمعاملات‌باستثنای)مقاطعه‌کاری-1

.کاری‌حق‌العمل-2

طعامنمکهمچنینومعادنقانوندرمندرجاولطبقهمعادنباستثنای)بهره‌برداریواستخراجواکتشاف-3

(استواقعآنهاشخصی‌ملکدرمذکورمعادنکه

.آن‌اجرایدرنظارتونقشه‌کشیقراردادو‌بردارینقشهقرارداد-4

.حقوقی‌ومالیوفنیمشاوراتومطالعاتقرارداد-5

مناقصهومزایدهدرشرکت-6

جامانمزایدهیاومناقصهباعمومیمحاسباتقانونطبقبایدکهفروش‌هائیوخرید-7

.باشد‌شده‌استثناءمزایدهومناقصهازدیگرقوانینبموجبچندهرشود

معاملات مندرج در این ماده 



شتلاطرفیننامهتفاهمامضایدر.استمذاکراتجلسهصورتنوعینامهتفاهم

یشپقراردادبستنسمتبهراآنوکنندتوافقمعینیموضوعاترویکهدارند

ایجادقانونیتعهداتونیستآورالزامطرفینبرایحقوقینظرازنامهتفاهم.ببرند

.استقراردادنویسپیشنوعینامهتفاهماصلدرکندنمی

:مهمنکته*

ازخارجحقوقیوحقیقیاشخاصباضوابطوقوانینچارچوبدرمالیتبادلات

.گرددانجامقراردادقالبدربایستیالزامادانشگاه

Memorandum)نامهتفاهم of understanding)



اهمیتاما،کندمیقانونیالتزامایجادطرفینبرایکهاستمکتوبیسندنامهتوافق

نسبتبیشتریجزییاتنامهتوافق.استنامهتفاهمازبیشتروقراردادازکمترآن

وبندهردیگرمعنایبه.نیستتغییرقابلآنشروطوهابندوداردنامهتفاهمبه

.ودشذکرقرارداددربایدکسریوکمبدونشود،میثبتنامهتوافقدرکهمفادی

اجراییاصولبهنامهتفاهمدرموجودنظریوکلیاصولنامه،توافقمرحلهدر

.شودمینوشتهوبررسیپروژهاجرایبرایهاییراهوشودمیتبدیل

(Agreement)نامهتوافق



یاکیمقابلدرنفرچندیایکاینکهازاستعبارتقراردادگویدمیمدنیقانون183ماده

طرفینارادهقرارداد،امضای.گیردقرارآنهاقبولموردونمایندامریبهتعهددیگرنفرچند

امضایبا.دهدمینشانتعهداتوهامسئولیتپذیرشباحقوقیسندیایجادبرایرا

آورالزامحقوقینظرازنامهتوافقونامهتفاهمسندهایدرمفادوبندهاتمامیقرارداد

.استاستنادقابلتنهاییبهحقوقینظرازقرارداد.شدخواهد

:نکته*

.تاسقانونیآوریالزاممیزانوموضوعبررسیجزییاتنظرازقراردادونامهتوافقتفاوت

.داردندیگرسندبهنیازحقوقیامورپیگیریبرایکهحقوقیآورالزامسندیک،قرارداد

(contract)قرارداد



قراردادهای‌تجاری‌و‌بازرگانی-1

قراردادهای‌مشارکتی-2

قراردادهای‌ملکی-3

قراردادهای‌پیمانکاری‌و‌عمرانی‌و‌مهندسی-4

قراردادهای‌ساختمانی-5

قراردادهای‌مالی-6

قراردادهای‌کاری‌و‌استخدامی-7

قراردادهای‌خدمات‌تخصصی-8

قراردادهای‌رایانه‌ای-9

قراردادهای‌حقوق‌مولف-10

قراردادهای‌هنری‌و‌سینمایی-11

قراردادهای‌حقوق‌صنعتی-12

قراردادهای‌واگذاری‌امتیاز‌و‌مجوزها-13

قراردادهای‌ورزشی-14

قراردادهای‌حقوق‌انسان-15

انواع قراردادها 



:زااندعبارتکهشودمیبندیتقسیممشخصگروهدوبهمدنیقانوندرقراردادها

:انسانیهاینیروبامرتبطهایقرارداد-1

ایهنیروبینکهضوابطیوشرایطتمامیهاآندرکههستندهاقراردادانواعازیکی

.گیردمیقرارشودمیبستهعهدکارفرمایانباکارگرانمانندانسانی

:حقوقیهایقرارداد-2

وحقبهمربوطکهمواردیمعمولاهاآندرکههستندهاقراردادانواعازدیگریکی

.استشدهذکرباشدمیطرفینوفردحقوق



امي    استبراي    تمامي    قراردادها     رعايت موارد     زير    الز 



pdf.صورتجلسه‌بازگشایی‌استعلام‌.مناقصاتکمیسیونبازگشاییصورتجلسهداشتن-1

بدونکهخاصقراردادهایبرایتشریفاتترکصورتجلسهداشتن-2

PNG.ترک‌تشریفات77ماده‌شود‌میانجاممناقصهبرگزاری

pdf.ضمانت‌نامه.قرارداداتمامازپسماه3اعتبارحداقلبامعتبربانکینامهضمانت-3

jpg.بیمه‌مسئولیت.کارکنانازدرصد2ازایبهنامبیمدنیمسئولیتبیمه‌نامه-4

.شودمهضمیدانشگاهرئیسدستورسفتهیاچکصورت‌پذیرفتندرسپردهحساببهواریزیفیش-5

:براي تمامي قراردادها رعايت موارد زير الزامي است

صورتجلسه بازگشایی استعلام .pdf
ماده 77 ترک تشریفات.PNG
ضمانت نامه.pdf
بیمه مسئولیت.jpg


jpg.تایید‌صلاحیت.مربوطهزمینهدرکارانجامصلاحیتبرمبنیشرکتجهتکارادارهتائیدیه-6

100ماده‌\منع‌مداخله.‌باشدشدهامضاومهرورسیدهشرکتتأییدبهکهدولتکارکنانمداخلهمنعنامه-7
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PNG.لیست‌بیمه .عمومیامورمسئولتأییدبااجتماعیتامینبیمهلیست-13

.ي كه در ليست بيمه قراردادها قيد مي شوند لزوما مطابق با قرارداد در كارگاه مورد نظر فعاليت نمايندافراد:نكته مهم 

ته‌شود‌نوشمدیر‌عامل‌پرداخت‌بیمه‌جهت‌مدیر‌عامل‌شرکت‌در‌لیست‌بیمه‌حتماً‌باید‌با‌مشخص‌بودن‌شغل‌-

PNG.مدیر‌عامل(‌ناظر،مسئول‌فنی‌و‌سرپرست‌کارگاه‌و‌غیرهمانند).و‌استفاده‌از‌مشاغل‌قرارداد‌اجتناب‌شود

.‌‌باشددرصد‌27بیمه‌پرداختی‌برای‌مدیرعامل‌باید‌حتما‌*‌-

.بانکتوسطپرداختپرفراژبامالیاتفیش-14

رداخت‌شده‌فیش‌پ.‌خودپردازدستگاهقبضیااینترنتیپرداخترسیدیابانکتوسطپرداختپرفراژبابیمهفیش-15

PNG.بیمه

.شرکتکارانجامحسنسپردهواریزفیش-16

ليست بيمه.PNG
مدیر عامل.PNG
فيش پرداخت شده بيمه.PNG


PNG.معافیت‌حقوقpng.ارزش‌افزوده(.‌تائیدیه‌ثبت‌نام‌ارزش‌افزوده).ثبت‌نام‌ارزش‌افزوده-17

نحوه محاسبه ارزش افزوده کلیه قراردادها

ق و مزایای مبلغ کارکرد پیمانکار براساس واحد کار محاسبه می شود و مبلغ ناخالص حقو

ن درصد سهم کارفرما و مبلغ عیدی و سنوات ماهیانه پرسنل را از ای23پرسنل را با بیمه 

PNG.ارزش افزوده قرارداد. مبلغ کسر کرده و درصد ارزش افزوده مانده محاسبه می شود

=  xمبلغ كاركرد پيمانكار-ناخالص حقوق و مزاياي پرسنل -درصد 23بيمه -عيدي و سنوات ماهيانه 

مبلغ ارزش افزوده قرارداد=x×   درصد ارزش افزوده سال  

x=                     مبلغ مبناي محاسبه ارزش افزوده

ارزش افزوده.png
معافیت حقوق.PNG
ارزش افزوده قرارداد.PNG


.‌‌‌گواهی‌انجام‌خدمات-18

pdf.سند‌هزینه.(سند‌هزینه‌جدید)سند‌هزینه-19
PNG.2سامانه‌PNG.1سامانه‌PNG.سامانه.‌ثبت‌اطلاعات‌پرسنل‌شرکت‌در‌سامانه‌نیروهای‌شرکتی-20

PNG.تایمکس.‌تایمکس‌پرسنل‌شرکت-21
PNG.دستور‌پرداخت.‌دستور‌پرداخت‌توسط‌رئیس‌مرکز‌یا‌مقام‌مجاز-22

.یک‌نسخه‌از‌قرارداد‌منعقد‌شده-23

سند هزينه.pdf
سامانه.PNG
سامانه 1.PNG
سامانه 2.PNG
تايمكس.PNG
دستور پرداخت.PNG


PNG.فاکتورفاکتور‌رسمی‌از‌شرکت‌–24

در‌سند‌چک‌لیست‌نظارتی‌مربوطه‌و‌رعایت‌امتیاز‌کسب‌شده‌پیمانکار‌و‌اعمال‌امتیاز‌مربوطه-25

PNG.امتیاز‌چک‌لیستPNG.چک‌لیست‌.هزینه‌پرداختی

pdf.ابلاغ‌برنده.ابلاغ‌برنده‌شدن‌پیمانکار-26
.‌‌نامه‌شروع‌بکار‌پیمانکار-27

رنامه‌شیفت‌ب(.‌حتما‌بایدتوسط‌امور‌عمومی‌مرکز‌تهیه‌و‌تائیدشود)برنامه‌شیفت‌کاری‌پرسنل‌-28

PNG.ساعات‌کار‌PNG.شب‌کاریPNG.جمعه‌کاریPNG.نوبت‌کاریPNG.کاری
قرارداد‌‌(‌ب)تطابق‌نیروی‌بکارگرفته‌شده‌با‌جدول‌-29

فاكتور.PNG
چك ليست .PNG
امتياز چك ليست.PNG
ابلاغ برنده.pdf
برنامه شيفت كاري.PNG
نوبت كاري.PNG
جمعه كاري.PNG
شب كاري.PNG
ساعات كار .PNG


قراردادهاي حجمي
بهکارواحدهربرايمعینمبلغباکليبصورتمعاملهیاکارانجامکهقراردادهایي

کار رپیمان یاپرسیاشیفتیاتساع بصورتکارواحدقراردادهاایندرشودميواگذا
.باشدميشدهمشخصقرارداددرکهدیگريکارواحدهر



کات کلي قراردادها  ،  براي قراردادهاي حجمي که بر اساس ميزان علاوه بر ن
رك زير مو .رد نياز استساعت کار مشخص، قرارداد منعقد ميگردد مدا



.باشدرسیدهواحدمقام‌مجازتأییدبهکهشرکتپرسنلتایمکسلیست-1

واحدعمومیامورتوسطشرکتپرسنلبیمهلیستتأیید-2

توردسباشرکتتوسطپرسنلکارکردساعتمیزاناساسبردرخواست-3

.مدیریارئیسپرداخت



سقفتاپرسنلکارکردساعتمیزانبهتایمکساساسبرصرفاًپرداخت-4

بایددباشقراردادازکمترپرسنلتایمکسکارکردکهصورتیدرباشدمیقرارداد

.گرددپرداختتایمکساساسبر

نایبروشودنوشتهتایمکسحتماًساعتخدماتانجامگواهیودرخواستدر-5

.گرددمحاسبهمبنا

ریتمدیمجوزبامگرگرددنمیمحاسبهتایمکسازخارجتشویقیساعتهیچ-6

.دانشگاهپشتیبانیخدمات

.باشدداشتهکاملهمخوانیپرسنلبیمهوحقوقلیست-7



اتقرارداد تأسيس



مور‌مقام‌مجاز‌یا‌مسئول‌امور‌اداری‌یا‌اامضایمهرباپرسنلتایمکسلیست-1

زینیکارگمسئولتوسطحتماً‌بایدساعتتغییرهرگونهصورتعمومی‌مرکز،‌در

ییرات‌شود‌و‌تغدادهتوضیحوتایمکس‌نوشتهلیستزیردراداریامورمسئولو

.‌‌حتما‌مهر‌و‌امضا‌شود



ازمجوزداشتنصورتدرمگرشودنمیمحاسبهشرکتجهتتشویقیساعت-2

شودنوشتهقرارداددرانگیزشیساعتدرصورتیکه.دانشگاهپشتیبانیخدماتمدیریت

(.ستنيقراردادبرسقفمازادباشدوميقراردادسقفجزءانگيزشيساعت)شودرعایتقراردادساعتسقفباید

شیانگیزساعتمیزانبهباشدمیمکلفپیمانکارانگیزشیساعتدادنصورتدر*

اضافهكارگراگرشوددادهكاراضافهساعتانگيزشيساعتتعدادبه)نمایدپرداختکاراضافهکارگربهشدهداده

(.شودجمعانگيزشيساعتباساعتاينداشتكار



لپرسنکارکردساعتواحدکهتاسیساتوعمومیامورامضایبادرخواست-3

.باشدشدهنوشتهآندرتایمکساساسبر

کارکردساعتقیدباتاسیساتواحدامضاومهرباخدماتانجامگواهی-4

.شرکتپرسنل

doc.نگهداشتلیستچکpdf.فنیدفتردانشگاهفنیدفترمدیریتتائیدیه-5

دفتر فنی.pdf
چک لیست نگهداشت .doc


.شودمیمنعقدزیرروشدوبهغذاتوزیعوطبخقرارداد

(.دشومیتهیهوخریداریپیمانکارتوسطموردنیازغذاییمواد):موادباتوزیعوطبخ-1

(.ودشمیتهیهوخریداریکارفرماتوسطنیازموردغذاییمواد):موادبدونتوزیعوطبخ-2

قرارداد طبخ و توزيع غذا 



.با‌مهر‌و‌امضاء‌کارشناس‌تغذیه‌واحدنوع‌غذا‌لیست‌تعداد‌پرس‌غذای‌طبخ‌شده‌بر‌اساس‌-1

.رعایت‌نوع‌غذای‌طبخ‌شده‌بر‌اساس‌جدول‌غذایی‌مربوطه-2

.در‌صورت‌داشتن‌اقلام‌فاکتوری‌در‌قرارداد‌حتما‌فاکتور‌رسمی‌ضمیمه‌شود-3

.درخواست‌خرید‌توسط‌مسئول‌آشپزخانه‌با‌تأیید‌امور‌عمومی-4

.شوداگر‌در‌قرارداد‌برای‌پرداخت‌آب،‌برق‌و‌گاز‌مبلغی‌تعیین‌شده‌باشد‌در‌سند‌هزینه‌اعمال-5

طبخ و توزيع با مواد



ده‌همه‌موارد‌بالا‌لازم‌هست‌ضمیمه‌شود‌و‌به‌جای‌ردیف‌یک‌لیست‌تعداد‌پرس‌سرو‌ش-1

.در‌هر‌روز‌به‌تفکیک‌صبحانه،‌ناهار‌و‌شام‌ضمیمه‌شود
.در‌صورت‌داشتن‌میان‌وعده‌تعداد‌پرس‌میان‌وعده‌بر‌اساس‌قرارداد‌محاسبه‌می‌شود-2
رف‌حتماً‌براساس‌تعداد‌پرس‌سرو‌شده‌محاسبه‌و‌از‌هزینه‌کردن‌مبلغ‌کلی‌قرارداد‌ص-3

.نظر‌گردد

قرارداد طبخ و توزيع بدون مواد



.انتظاماتواحدکارکنانشیفتبرنامه-1

.واحدحراستتوسطانتظاماتپرسنلتایمکسساعتتعدادوکارکردتأیید-2

ل‌و‌مبلغ‌نامه‌بنیاد‌تعاون‌نیروی‌انتظامی‌مبنی‌بر‌مبلغ‌هر‌ساعت‌پرداخت‌به‌پرسن-3

.سود‌شرکت

.جهت‌پرداخت‌ارزش‌افزوده‌فقط‌مبلغ‌سود‌شرکت‌مشمول‌ارزش‌افزوده‌می‌شود-4

ماتقرارداد انتظا



.دباششدهانجامصحیحصورتبهغیرموظفوموظفکاریشیفتاساسبرمحاسبه-5

وظف‌ابتدا‌شیفت‌موظف‌محاسبه‌و‌در‌صورتی‌که‌مازاد‌بود‌تا‌سقف‌قرارداد‌شیفت‌غیرم*‌‌

.محاسبه‌می‌گردد

دقت‌شود‌تا‌وقتی‌شیفت‌موظف‌مورد‌توافق‌در‌قرارداد‌تکمیل‌نشده‌باشد‌شیفت*‌

.غیرموظف‌محاسبه‌نمی‌شود

شیفت‌‌تعداد‌شیفت‌موظف‌و‌غیرموظف‌پرسنل‌در‌برنامه‌شیفت‌کاری‌ارتباطی‌به‌تعداد*‌‌

.موظف‌و‌غیرموظف‌پرداختی‌به‌پیمانکار‌ندارد



.مرکزعمومیاموروکارگزینیامضاءومهربارانندهتایمکسلیست-1

ودشمیانجامتایمکساساسبراستیجاریخودروجهتکاراضافهمحاسبه•

.باشدمشخصتایمکسدرروزانهکارپایانوکاربهشروعشوددقتو

يجار يماشينهاي است 



کانیامرکزرئيسانتقالجهترانندهدرصورتيکه مرکزدرحضورازقبلاستبورمج پزش
م کانمذبورسرویسانجامازبعدشبیاعصریاکنددهيسرویسبهاقدا ثبتام

ردتایمکسانگشت امورومرکزرئيستائيدبهکهبغياوحضورساعتليستبراساسندا
.گيردميقرارمحاسبهموردیمکستابعنوانليستاینباشدرسيدهمرکزنقلیهوعمومي

هم نکته م 



چهتاساعتیچهازکهشدهمشخصقرارداددرروزانهکارپایانوکاربهشروع*

.باشدمیساعتی

علقتروزانهکاراتمامازپسساعاتوکارشروعازقبلساعاتبهکاراضافهپرداخت*

.گیردمی

.باشدنمیمجازتایمکسداشتنبدونکاراضافهپرداخت*

تبرگشورفتساعتوباشدضمیمهمأموریتبرگحتماًمأموریتانجامصورتدر*

.باشدشدهمشخصشهرهافاصلهاساسبرشدهپیمودهکیلومترمیزانو



مودهپیکیلومترمیزانوکاراضافهساعتدرجبانقلیهواحدتوسطدرخواست-3

.مأموریتبرایشده

:نکته*‌

.نمی‌گرددمحاسبهمأموریتاداریکارهایانجاموشهردرترددبرایشوددقت•

ماموریت‌تردد‌در‌محدوده‌شهر‌محل‌ماموریت‌جزء‌کیلومتر‌پیموده‌در‌صورت‌•

.محاسبه‌نمی‌شود



.مأموریتمیزانوکاراضافهساعتدرجباکارانجامگواهی-4

.رکزمعمومیامورتوسطکاراضافهوماموریتمحاسبهجهتمربوطهکارکردلیست-5

واحدعمومیاموراختیاردرکهماشینبیمه‌نامهورانندهوماشینمدارکتأیید-6

.مربوطهلیستطبقبوده



يقرارداد اجاره واحدهاي پاراکلينيك 



.واحددرآمدواحدامضاءومهروتأییدبهمربوطواحددرآمدلیست-1

.بیمه‌های‌طرف‌قرارداد‌بیمارستاننسخارساللیست-2

.‌بیمه‌های‌طرف‌قرارداد‌بیمارستانلیست‌کسورات‌-3

.فیش‌پرداخت‌اجاره‌بهای‌محل‌اجاره‌توسط‌شرکت-4

.اشدتهاتر‌اجاره‌بها‌با‌مطالبات‌شرکت‌خلاف‌آئین‌نامه‌مالی‌و‌معاملاتی‌دانشگاه‌می‌ب*‌

(اليست وصولي بيمه ه)لیست‌درآمد‌ماهیانه‌که‌از‌طرف‌دانشگاه‌‌به‌واحد‌ها‌ارسال‌می‌شود-5

xlsx.90فرم‌دو‌90فرم‌–6

فرم 90.xlsx


ماش توجهازتشکربا


