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 هدف

های خريد، های اجرايي لازم برای مديريت پروژه است. رويهها و رويهشنامه مالي، ارائه روهدف از ارائه آئین

نامه مالي سطح نامه ارائه شده است. بنابراين مستند آئینمناقصه، مزايده و نقل و انتقالات مالي در اين آئین

نمايد. همچنین چگونگي نظارت دانشگاه صنعتي مسئولیت و اختیارات مسئولین پروژه را مشخص مي

 .کندیرکبیر بر پروژه را نیز بیان ميام
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 تعاریف: -1

 شود. باشد که منبعد دانشگاه نامیده مي منظور دانشگاه صنعتي امیرکبیر مي دانشگاه:

پوشش دانشگاه صنعتي امیرکبیر  که تحت "..................................." عبارت است از پروژه پروژه: 

 شود. يباشد و منبعد پروژه نامیده ممي

مجموعه اصول، قواعد و مقرراتي است که حاکم بر عملیات مربوط به خريد، فروش،  نامه معاملات: آئين

 باشد. گذاری و خدمات پیمانكاری مي اجاره، استیجاره، سرمايه

عبارت از کلیه عملیاتي است که بر اساس آن پروژه جهت انجام امور خود، اقدام به تأمین کالا، اموال  خرید:

 نمايد. خدمات مورد نیاز از اشخاص حقیقي يا حقوقي اعم از داخل يا خارج از کشور ميو 

منظور از فروش عبارت است از انجام عملیات مربوط به فروش خدمات، اقلام مازاد بر احتیاج،  فروش:

 پذيرد. ضايعات غیر قابل استفاده و اموال مصرفي و همچنین مبادلات کالا که توسط پروژه صورت مي

فردی است که از بین کارکنان واجد شرايط پروژه به اين سمت انتخاب شده و  كارپرداز خرید یا فروش:

نسبت به خريد يا فروش کالا و خدمات مورد نظر پروژه طبق دستور مقامات مجاز و با رعايت مفاد اين 

 نمايد. نامه اقدام مي آئین

غیرمنقول پروژه به مستأجر حقیقي يا حقوقي و در عبارت از در اختیار گزاردن اموال منقول و  اجاره:

 چارچوب قرارداد معین که طي آن مورد استفاده، مدت و مبلغ قرارداد تعیین شده باشد.

عبارت از در اختیار گرفتن اموال منقول و غیر منقول از موجر حقیقي يا حقوقي و در چارچوب  استيجاره:

 و مبلغ قرارداد تعیین شده باشد. قرارداد معین که طي آن مورد استفاده، مدت

 

 بندی خریدها طبقه -2

خريدهای پروژه از نظر نوع به خريدهای داخلي و خارجي و از نظر قیمت به سه طبقه جزئي،  -2-1

 شوند. مي متوسط و عمده تقسیم 

 .گردند بندی خريدها نصابهای زير تعیین مي با توجه به درجه نصاب خریدها: -2-2
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شود که مبلغ آن از يكصد میلیون ريال  دسته از خريدهائي مي شامل آن زئي:خریدهای ج -2-3

 تجاوز ننمايد.

جهت خريدهای جزئي که مبلغ آن از پنجاه میلیون ريال تجاوز نمايد اخذ سه فقره استعلام بهاء  :1تبصره 

 کتبي ضروری است.

ازيكصد میلیون ريال شود که مبلغ آن  دسته از خريدهائي مي شامل آن خریدهای متوسط: -2-4

 بیشتر بوده و از يک میلیارد ريال تجاوز ننمايد.

شود که مبلغ آن ازيک میلیارد ريال بیشتر  شامل آن دسته از خريدهائي مي خریدهای عمده: -2-5

 باشد.

های خريد با توجه به نرخ تورم و شرايط بازار همه ساله توسط نصاب تعيين نصاب خریدها: -2-6

جهت تصويب پیشنهاد خواهد  راهبریت تعیین و از طريق مديريت پروژه به کمیته کمیسیون معاملا

نصاب خريدهای پروژه را با توجه به موارد مزبور و بر مبنای حجم و سطح گردش  راهبریشد. کمیته 

 نقدينگي تعیین خواهد نمود.

های عمده مبلغ برآورد مبنای نصاب در خريدهای جزئي و متوسط مبلغ مورد معامله و در خريد :2تبصره 

 باشد. مي

فاکتور فروشندگان و در فروش قیمت کارشناسي ملاك  در خريدهای داخلي و خارجي پیش :3تبصره 

 تشخیص نصاب خواهد بود.

 ،: تقسیم يا تفكیک خريد به اجزای کوچكتر و يا دفعات به طوری که موجب تغیر در نصاب گردد4تبصره 

 ممنوع است.

پروژه، درخواست خريد يک نوع کالا را داشته باشند، جمع مقداری  زير مجموعه واحد هرگاه چند :5تبصره 

 شود. ملاك تشخیص نصاب خريد خواهد بود. يا تعدادی کالائي که اقدام به خريد مي

 باشد. مبنای مقايسه و تعیین خريدهای قیمت نقدی زمان معامله مي :6تبصره 

پرداخت کسورات قانوني کلیه معاملات )جزء، متوسط، کل( پروژه موظف است در خصوص مدير  :7تبصره 

 اعم از بیمه و مالیات، از محل اعتبار تخصیص داده شده به پروژه اقدام نمايد.
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 كميسيون معاملات -3

گردند که در  عبارت است از هیأتي مرکب از مديران پروژه که به پیشنهاد مدير پروژه منصوب مي -3-1

نمايد.  گیری مي و ساير شرايط معامله و با رعايت صرفه و صلاح پروژه تصمیمخصوص نحوه، نوع، قیمت 

گردد که بالاترين رده مالي شرکت و مديريت پروژه  شرح ذيل تشكیل ميه نفر ب 3کمیسیون معاملات از 

 شوند. يا نماينده منتخب ايشان بعنوان عضو ثابت تلقي مي

 کمیسیونمدير پروژه يا نماينده منتخب ايشان رئیس  -1

 بالاترين رده مالي شرکت عضو کمیسیون و دبیر جلسه -2

 عضو کمیسیون بالاترين رده واحد درخواست کننده -3

 بالاترين رده مالي پروژه مسئول برگزاری و تهیه و تدوين صورتجلسات کمیسیون خواهد بود. :8تبصره 

ت اعضاء تشكیل و مصوبات آن با جلسات کمیسیون در روز مقرر در دعوتنامه با حضور اکثري :9تبصره 

 نامه قابل اجراء خواهد بود. اين آئین 9حداقل دو رأی موافق و رعايت مفاد ماده 

تواند جهت اخذ نظرات کارشناسي در صورت لزوم از مديران و متخصصان  کمیسیون معاملات مي :10تبصره 

 مربوطه )بدون حق رأی( جهت شرکت در جلسه دعوت بعمل آورد.

 ایف و اختيارات كميسيون معاملات:وظ -3-2

لا يا انجام دهندگان خدمات پس از حصول ن کاتهیه و تصويب فهرست فروشندگا -3-2-1

 اطمینان از کامل و صحیح بودن آن.

رسیدگي و اتخاذ تصمیم در مورد آن دسته از معاملاتي که از طريق گزارش کتبي  -3-2-2

 گردد. واحد ذيربط به کمیسیون ارجاع مي

 بررسي و پیشنهاد انجام معامله به روش مزايده )عمومي و حراج( -3-2-3

 بررسي و پیشنهاد انجام معامله به روش مناقصه محدود. -3-2-4

 بررسي و پیشنهاد انجام معامله به روش مناقصه عمومي. -3-2-5
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کمیته بررسي و تعیین نصاب معاملات با توجه به نرخ تورم و شرايط بازار و ارجاع به  -3-2-6

 .اجرايي جهت تصويب

تشكیل جلسه برای رسیدگي به گزارش توجیهي، اطلاعات، آمار و پیشنهاد انجام  -3-2-7

معامله بدون رعايت تشريفات مناقصه و مزايده به هیأت مديره و اعلام مراتب به واحد ذيربط 

 جهت عقد قرارداد.

 جهت تصويب نهائي مدير پروژه پیشنهاد ترکیب اعضاء کمیته اقلام مازاد و ضايعاتي -3-2-8

تشكیل جلسه در موعد مقرر در دعوتنامه مناقصه و مزايده و رسیدگي به پیشنهادات  -3-2-9

واصله در تعیین برنده مناقصه و يا مزايده با توجه به کمترين و يا بیشترين قیمت پیشنهادی و 

 قرارداد.رعايت صرفه و صلاح پروژه و اعلام مراتب به واحد ذيربط جهت عقد 

در مواردی که در مهلت مقرر در آگهي مناقصه يا مزايده پیشنهادی واصل نشده باشد  -3-2-10

تواند با نظر موافق کمیته اجرايي، مناقصه يا  و يا پیشنهادات واصله کافي نباشد، کمیسیون مي

شريفات و يا مزايده را تجديد و يا تصمیمات لازم را در مورد انجام معامله به طريق عدم رعايت ت

 ترك مناقصه يا مزايده اتخاذ و مراتب را اعلام نمايد.

ماده فوق بايستي مرتباً بررسي شود و اسامي اشخاصي که در گذشته  6-1فهرست مندرج در بند  :11 تبصره

اند از فهرست فروشندگان و يا انجام دهندگان کار خارج و نام  تعهدات خود را نسبت به شرکت انجام نداده

 المعامله درج گردد. در لیست افراد ممنوع آنها

های دقیق و مداوم سیاستهای مناسب جهت ايجاد تسهیلات  کمیسیون موظف است با بررسي :12تبصره

 لازم برای صدور خدمات پیمانكاری را اتخاذ و به تصويب برساند.

 

 روش انجام خریدهای داخلي -4

 خریدهای جزئي: -4-1

مور خريد بايد پس از صدور برگ درخواست خريد و تصويب آن توسط جهت انجام خريدهای جزئي مأ

بهای   مديريت پروژه به فروشندگان کالا يا ارائه دهندگان خدمات مراجعه و پس از تحقیق کامل درباره
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کالا يا خدمات مورد نیاز معامله را با رعايت صرفه و صلاح شرکت و با مسئولیت خود انجام داده و 

 دريافت نمايد.صورتحساب آن را 

مأمور خريد بايد ذيل صورتحساب و يا سند هزينه را با قید نام و نام خانوادگي، سمت و تاريخ و قید 

 ترين شكل ممكن انجام شده امضاء نمايد. اينكه اين معامله به مناسب

 اينگونه اسناد هزينه بايد به وسیله مديريت امور اداری و مالي تأئید و امضاء شوند.

نام و آدرس دقیق فروشنده بايد برروی صورتحساب فروش درج شده باشد. در صورتیكه فروشنده  :13تبصره 

از ارائه فاکتور خودداری نمايد و يا نام و آدرس خود را بر روی فاکتور فروش قید نكند مأمور خريد موظف 

 است نسبت به قید آدرس فروشنده و نام فروشگاه در ذيل ورقه خريد اقدام نمايد.

العمل خريد بايد تنظیم و تدوين و پس از  نمودار مراحل اداری نحوه گردش کار يا دستور :14صره تب

 تصويب کمیته اجرايي به اجراء درآيد.

 خریدهای متوسط: -4-2

جهت انجام خريدهای متوسط مأمور خريد بايد پس از صدور برگ درخواست خريد و  -4-2-1

گان کالا و يا ارائه دهندگان خدمات مراجعه )حداقل تصويب آن توسط مديريت پروژه به فروشند

 مورد( و از هر کدام جداگانه استعلام بهای کتبي و رسمي به عمل آورد. 3

بدين ترتیب که مأمور خريد نوع کالا و يا خدمت مورد درخواست و مقدار و مشخصات آن را بطور 

خدمت بهای آن را با قید زمان اعتبار کامل در برگ استعلام بهاء تعیین و فروشنده يا ارائه دهنده 

 قیمت در آن تصريح و با ذکر نام و نشاني کامل و شماره تلفن تماس مهر و امضاء نمايد.

مأمور خريد بايد ذيل برگهای استعلام بهاء را با ذکر اينكه استعلام بهاء به وسیله او به عمل آمده 

 لام امضاء نمايد.با قید نام و نام خانوادگي و سمت خود و تاريخ استع

مأمور خريد بايد پس از وصول کلیه برگهای استعلام بهاء جدول مقايسه پیشنهادی  -4-2-2

تهیه و حائز اهمیت را مشخص نموده و پس از تأئید مديريت امور اداری و مالي و تصويب 

امله به مديريت پروژه معامله را انجام داده و ذيل جدول مقايسه پیشنهادات را با قید اينكه مع

 ترين شكل ممكن انجام شده امضاء نمايد. مناسب
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ترين قیمت  در مواردی که فروشنده و يا ارائه دهنده خدمات کمتر از سه مورد و يا خريد با نازل :15تبصره 

پیشنهادی به صرفه و صلاح نباشد. معامله بر مبنای گزارش توجیهي بالاترين رده مديريت امور اداری و مالي 

ن معاملات مطرح و پیشنهاد ارائه شده توسط کمیسیون مزبور پس از تصويب مديريت پروژه در کمیسیو

 گیرد. ملاك انجام معامله قرار مي

 باشد. در صورت خريد از شرکتهای دولتي و نهادهای عمومي نیازی به اخذ استعلام نمي :16تبصره 

ان اصلي و فروشندگان دست اول و همچنین استعلام بهاء بايد از منابعي صورت پذيرد که سازندگ :17تبصره 

 گردند. دارای محل کسب ثابت باشند. نمايندگان رسمي و  مجاز، فروشندگان دست اول تلقي مي

 خریدهای عمده: -4-3

 پذيرد. خريدهای عمده به تشخیص کمیسیون معاملات و به شرح ذيل صورت مي

میلیون ريال بیشتر و از يک ن دسته از خريدهای عمده که مبلغ آن از پانصد آ -4-3-1

میلیاردريال تجاوز ننمايد پس از تشخیص کمیسیون معاملات و تأئید بالاترين رده مديريت امور 

 اداری و مالي و تصويب مديريت پروژه قابل اجراء خواهد بود.

آن دسته از خريدهای عمده که مبلغ آن ازيک میلیارد ريال بیشتر و از پنج میلیارد  -4-3-2

تجاوز ننمايد پس از تشخیص کمیسیون معاملات و تأئید مديريت پروژه و تصويب کمیته ريال 

 اجرايي قابل اجرا خواهد بود.

خريدهای عمده که مبلغ آن از پنج میلیارد ريال تجاوز نمايد به يكي از سه طريق زير  -4-3-3

 پذيرد. انجام مي

 مناقصه عمومي -الف

 مناقصه محدود -ب

 اقصهترك تشريفات من -ج

کلیه خريدهای عمده بايستي مبتني بر قرارداد بوده و در آن کلیه شرايط معامله و مشخصات  :18 تبصره

 ها، خدمات و ديگر موارد فني و حقوقي ملحوظ شود. مورد معامله، تمهیدات، تضمین

با پیشنهاد کمیسیون  3-3-4 های موضوع بندنحوه انتخاب و تعیین يكي از روش -4-3-4

 پذير خواهد بود. و تأئید و تصويب کمیته اجرايي امكانمعاملات 
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 مناقصه: -4-4

به اقتضای اهمیت مورد معامله و با تشخیص کمیسیون معاملات و تصويب کمیته  -4-4-1

اجرايي، آگهي مناقصه در دو نوبت و هر نوبت در دو روزنامه کثیرالانتشار صبح و عصر به اطلاع 

 عموم خواهد رسید.

تواند به منظور رعايت صرفه و صلاح پروژه يک نسخه از آگهي را برای  یسیون معاملات ميکم: 19تبصره 

 1-6 فروشندگان کالا يا انجام دهندگان خدمت که دارای صلاحیت باشند و نام آنها در فهرست موضوع بند 

 مندرج است مستقیماً ارسال دارد.

باشد، علاوه بر آگهي در داخل کشور، متن آگهي هرگاه موضوع مناقصه مربوط به خارج از کشور : 20تبصره 

و شرايط پروژه در مناقصه به وسیله نمايندگیهای اقتصادی کشورهای خارجي در ايران و همچنین 

 نمايندگیهای اقتصادی ايران در خارج از کشور و يا نمايندگیهای مستقر در خارج نیز انتشار خواهد يافت.

ل دعوت نامه کتبي برای فروشندگان و يا انجام دهندگان مناقصه محدود از طريق ارسا -4-4-2

خدمت )حداقل سه مورد( که صلاحیت آنها برای انجام معامله قبلاً تشخیص داده شده و نام آنها 

 گردد. در فهرست واجدين صلاحیت درج گرديده باشد ارسال مي

ه محدود باشد بايد کلیه مقررات مربوطه به مناقصه عمومي که قابل انطباق با مناقص -4-4-3

 رعايت گردد.

میزان سپرده برای شرکت در مناقصه ده درصد مبلغ برآوردی معامله خواهد بود که  -4-4-4

نامه بانكي يا رسید سپرده نقدی يا اسناد بهاداری که پذيرفتن آن بعنوان سپرده  بصورت ضمانت

 گردد. شرکت در مناقصه قانوناً مجاز شناخته شده باشد دريافت مي

عملیات فروش با نصاب عمده و همچنین هر گونه کارگزاری جهت ارائه خدمات بايستي مبتني  : 21 تبصره

 بر قرارداد بوده و در آن کلیه شرايط و موارد حقوقي ملحوظ گردد.

 مشخصات آگهي یا دعوتنامه مناقصه: -4-5

از موارد زير  در آگهي مناقصه عمومي يا دعوتنامه مناقصه محدود حسب مورد نكاتي -4-5-1

 بايد قید گردد.

 نوع و مقدار کالا يا کار مورد مناقصه با ذکر دقیق مشخصات الف:
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 مدت و محل و نحوه تحويل کالا يا انجام کار و میزان خسارت در صورت تأخیر ب:

 محل اخذ مدارك مناقصه و تسلیم پیشنهادات ج:

  اعلام میزان سپرده شرکت در مناقصه و تعیین نوع سپرده د:

 مدت قبول پیشنهادات از تاريخ انتشار آگهي يا صدور دعوتنامه ه:

روز، ساعت و محل تشكیل کمیسیون معاملات و اعلام امكان حضور يا عدم حضور پیشنهاد  و:

 دهندگان يا نمايندگان مجاز آنها در جلسه

د از مدت تصريح در اينكه به پیشنهادات مبهم و مشروط و بدون امضاء و فاقد سپرده که بع ز:

مقرر به شرکت برسد ترتیب اثر داده نخواهد شد و اينكه پرداخت مالیات و هرگونه عوارض و 

 الدرج آگهي در جرايد بعهده برنده مناقصه خواهد بود. های ثبتي و حق کسورات قانوني و هزينه

نحوه تعیین برنده مناقصه و ذکر اينكه کمیسیون در رد و يا قبول يک يا کلیه پیشنهادات  ح:

 مختار است.

 تعیین میزان ضمانت حسن انجام معامله يا کار و ترتیب دريافت و استرداد آن  ط:

ه تصريح در اينكه در صورتیكه برنده مناقصه حاضر به انجام معامله و انعقاد قرارداد نشود سپرد ی:

شود و اينكه سپرده نفر دوم مناقصه در صورتي که از معامله  او ضبط و با نفر دوم معامله انجام مي

 امتناع ورزد ضبط خواهد شد.

 درصد میزان کل مورد معامله با اختیار شرکت خواهد بود. 25تصريح در اينكه افزايش يا کاهش  ك:

 باشد. هاد قبول شروط اعالم شده ميتصريح در اينكه شرکت کردن در مناقصه و دادن پیشن ل:

وجود امكان مراجعه به محل شرکت جهت بازديد نمونه جنس مورد معامله و کسب اطلاعات  م:

 در حد لزوم.

لزوم دريافت برگ شرايط، نمونه ضمانت نامه و ساير اسناد و مدارك مناقصه که پیشنهاد  ن:

نهاد نمايد و ذکر اينكه ساير اطلاعات و دهنده بايد آنرا بعد از تكمیل امضاء و به پیوست پیش

 جزئیات در اسناد مناقصه مندرج است.

( نبايد اطلاعاتي که در موضوع معامله و 15به هیچیک از مراجعه کنندگان )موضوع بند م ماده  :22 تبصره

راجعه پیشنهاد موثر باشد غیر از نمونه و صورت مشخصات داده شود مگر آنكه آن اطلاعات کتباً به تمام م

 کنندگان داده شود.

 منظور داشتن امتیازات جديد برای برنده مناقصه هنگام انعقاد قرارداد يا اجرای قرارداد ممنوع است. :23تبصره 
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 مشخصات برگ مناقصه: -4-6

ه موارد و مطالبي که بايستي در برگ شرايط مناقصه و مدارك منظم به آن ذکر شود ب -4-6-1

 شرح زير خواهد بود.

 مشخصات دقیق مورد مناقصه الف:

 شرايط تحويل کالا و يا ارائه خدمات مورد نیاز با قید مدت و محل آن ب:

رد پیشنهادات مبهم، مشروط، ناقص و پیشنهاداتي که بعد از مهلت مقرر برسد يا فاقد سپرده  ج:

 تعیین شده برای شرکت در مناقصه باشد.

نعقاد قرارداد با برنده مناقصه و اعلام اينكه چنانچه نگهداری سپرده نفر اول و دوم مناقصه تا ا د:

هر يک از نامبردگان از تاريخ ابلاغ کتبي حاضر به انعقاد قرارداد يا انجام معامله نشوند سپرده آنها 

 ضبط خواهد شد.

الدرج آگهي در جرايد بعهده برنده  : پرداخت مالیات و هرگونه عوارض و کسورات قانوني و حقه

 د بود.مناقصه خواه

و شرط يا  دنامه بانكي بدون قی نامه حسن اجرای کار که بايستي بصورت ضمانت توديع ضمانت و:

 ل باشد.ورسید سپرده نقدی يا اسناد بهادار مورد قب

 افزايش يا کاهش بیست و پنج درصد میران معامله به تشخیص پروژه ز:

 يگری بعنوان وکالتعدم امكان انتقال تمام يا قسمتي از موضوع معامله به د ح:

نامه بانكي حسن اجرای کار بايستي مطابق نمونه مورد قبول پروژه که منضم به  ضمانت ط:

 مدارك مناقصه است باشد.

نامه حسن اجرای کار بر اساس شرايط مندرج در قرارداد  نحوه استرداد و يا تقلیل ضمانت ی:

 خواهد بود.

 "الف"اکت لاك و مهر شده الف و ب که پاکت تسلیم مدارك مناقصه و پیشنهادات در دو پ ك:

حاوی اسناد مناقصه طبق برگ شرايط مناقصه و رسید توديع سپرده شرکت در مناقصه يا 

 حاوی قیمت پیشنهادی خواهد بود. "ب"نامه بانكي و پاکت  ضمانت

 ست.نامه بلامانع ا ذکر ساير شرايط خاصي که پروژه مقتضي بداند در قالب مقررات اين آئین ل:
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 استعلام: -4-7

در مواردی که بعللي انجام خريدهای عمده از طريق مناقصه عمومي يا محدود مقرون به صرفه و صلاح 

های شرکت شود بنا به پیشنهاد بالاترين  شرکت نباشد و يا اينكه باعث رکود يا وقفه در روند فعالیت

من ارائه گزارش توجیهي به مديريت رده مديريت اداری و مالي و تأئید کمیسیون معاملات موضوع ض

پروژه ارجاع خواهد شد. در صورت تأئید مديريت پروژه برای ترك تشريفات مناقصه موضوع به کمیته 

اجرايي احاله خواهد گرديد و در صورت تصويب کمیته اجرايي معامله با ترك تشريفات مناقصه و 

 ازطريق استعلام بهاء به انجام خواهد رسید.

 

 جام خریدهای خارجيروش ان -5

خريدهای خارجي عبارت است از خريدهايي است که انجام آن از طريق تولید کنندگان داخلي  -5-1

میسر نبوده و يا اينكه کالا و خدمات مورد نظر با توجه به ماهیت و استانداردهای موجود از کیفیت 

رفه و صلاح پروژه نباشد و ارزش بالائي برخوردار نبوده و تهیه آن از طريق بازار داخلي مقرون به ص

 های مجاز و طرف معامله پروژه پرداخت گردد. معاملات به وسیله ارز از طريق يكي از بانک

آلات و تجهیزات  ها و ماشین خريدهای خارجي شامل هر نوع مصالح، قطعات و لوازم دستگاه -5-2

 مورد نیاز خواهد بود.

از طريق عاملین اصلي و با دريافت حداقل سه پیشنهاد المقدور  خريدهای خارجي بايستي حتي -5-3

 که با تأئید مديريت پروژه و تصويب هیأت مديره رسیده باشد انجام پذيرد.

 گردد. تعیین مي 3نصاب خريدهای خارجي بارعايت موارد ملحوظ در ماده  -5-4

سه کمیته اجرايي گزارشي از کلیه خريدهای خارجي بايستي توسط مديريت پروژه در اولین جل -5-5

 شرکت به اطلاع اعضاء رسانده شود.

 در مورد خريد خدمت کارشناسان خارجي تصويب نهايي کمیته اجرايي الزامي است. -5-6
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 فروش -6

نامه خارج بوده و مطابق  فروش يا واگذاری کلیه اموال غیر مصرفي پروژه، از شمول اين آئین -6-1

 دانشگاه خواهد بود. نامه مربوطه و ابلاغي از طرف آئین

فروش هر گونه خدمات با توجه به قیمت تمام شده و شرايط بازار داخلي/ خارجي و ساير عوامل  -6-2

گذاری و صرفه و صلاح پروژه توسط کمیسیون معاملات تعیین و پس از تصويب  تأثیر گذار در قیمت

 گیرد. کمیته اجرايي ملاك عمل قرار مي

عمده و همچنین هر گونه کارگزاری جهت ارائه خدکات بايستي مبتني عملیات فروش با نصاب  -6-3

 بر قرارداد بوده و در آن کلیه شرايط و موارد حقوقي ملحوظ گردد.

قراضه، غیرقابل استفاده مازاد بر  فروش اموال مصرفي فرسوده، خارج از رده، ضايعاتي، اسقاطي، -6-4

 گیرد. نامه و بشرح زير انجام مي بق اين آئیننیاز پروژه به روش مزايده )عمومي و حراج( مطا

مبتني بر پیشنهاد جمعدار اموال و تأئید کمیته  27تشخیص هر يک از اقلام مندرج در ماده  :24تبصره 

 نامه( آئين 28)مطابق ماده باشد.  تشخیص اقلام مازاد و ضايعاتي و کمیته اجرايي مي

 كميته تشخيص اقلام مازاد و ضایعاتي: :6-5

باشد که جهت  ب از هیأت سه نفری به پیشنهاد کمیسیون معاملات و تأئید مديريت پروژه ميمرک

گردد. جلسات کمیته با حضور اکثريت  بررسي و تشخیص مازاد و يا ضايعاتي بودن اقلام تشكیل مي

ت و اعضاء برگزار و تصمیمات آنها با اکثريت آراء )حداقل دو رأی موافق( و با تأئید کمیسیون معاملا

 تصويب نهايي کمیته اجرايي قابلیت اجرايي دارد.

 مزایده: -6-6

نامه از طريق انتشار آگهي مزايده يا مزايده محدود  آئین 27فروش و واگذاری اقلام موضوع ماده  -6-7

 با ارسال دعوتنامه و بشرح زير انجام خواهد شد.

نامه برای آگهي مناقصه يا  آئیندر مورد آگهي مزايده يا دعوتنامه کلیه شرايطي که طبق  الف:

 بیني شده در صورتیكه با عمل فروش منطبق باشد بايد رعايت گردد. دعوتنامه مناقصه محدود پیش

فصل سوم وظايف کمیسیون مزايده را نیز انجام خواهد  5کمیسیون معاملات مندرج در ماده  ب:

 داد.
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ی کمیته تشخیص اقلام مازاد و ضايعاتي فهرست گروه بندی اموال مورد نظر بايستي قبلاً از سو ج:

 تهیه و به تأئید کمیسیون معاملات و تصويب کمیته اجرايي رسیده باشد.

نامه در مورد ترتیب انجام مناقصه، اتخاذ تصمیم کمیسیون  کلیه مقرراتي که در اين آئین د:

الا تعیین شده باشد در معاملات، مصوبات مديريت پروژه و ه کمیته اجرايي، انعقاد قرارداد و تحويل ک

 صورتیكه با عمل فروش منطبق باشد بايستي رعايت گردد.

فهرست و قیمت پايه مورد مزايده بايستي از قبل توسط کارشناسان رسمي دادگستری در پاکت  ه:

 لاك و مهر شده در اختیار کمیسیون معاملات قرار گیرد.

 باشد. دی ميمیزان سپرده شرکت در مزايده ده درصد قیمت پیشنها و:

 -شود لازم است که اطلاعات مربوط به نوع در معاملات فروش که بصورت حراج انجام مي ز:

مشخصات و مقدار مورد معامله، تاريخ و محل حراج و ساير شرايط لازم بصورت آگهي در روزنامه يا 

 الصاق آگهي در معابر به اطلاع عموم برسد.

ا خريداری که بالاترين قیمت را پیشنهاد کند معامله انجام حراج از بهای ارزيابي شده شروع و ب ح:

 خواهد شد.

 های ابلاغي دانشگاه صورت گیرد. بايست با رعايت مفاد آئین نامه تعیین قیمت پايه حراج، مي ط:

 

 ترك مناقصه و مزایده -7

د زير از تشريفات کلیه معاملات پروژه اعم از خريد، فروش، اجاره، استیجاره و خدمات پیمانكاری در موار

 :باشد مناقصه يا مزايده مستثني مي

 ها و موسسات دولتي باشد.ها يا شرکت در مورد معاملاتي که طرف معامله دانشگاهها، وزارتخانه الف:

 در مورد معاملاتي که به تشخیص کمیسیون معاملات و کمیته اجرايي پروژه منحصر بفرد باشد. ب:

 هاشهرداری ج:

نها تعیین نرخ آها برای  های ذيربط دولتي يا شهرداری ملاتي که از طرف دستگاهدر مورد معا د:

 شده باشد.

های رسمي بندی از طرف يكي از مؤسسات و ارگان در مورد اقلام و کالاهائي که بصورت سهمیه ه:

 يابد. اختصاصي مي
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 و مقطوعدر مورد کرايه حمل و نقل زمیني، هوائي، دريايي در صورت وجود نرخ ثابت  و:

 در مورد خريد خدمات کارشناسي با تصويب مديريت پروژه ز:

 

 نحوه انعقاد قرارداد یا پيمان -8

 در کلیه قراردادها يا پیمانها ذکر شرايط زير الزامي است: -8-1

 نام و مشخصات کامل طرفین معامله و مشخص نمودن دارندگان حق امضاء مجاز. الف:

 شده.قیمت تفكیكي بر اساس قیمت توافق ا مشخصات کامل و ذکرنوع و مقدار کالا يا خدمت ب ب:

 ات و انجام تعهدات و شرايط تحويلمدت انجام تعهد و محل تحويل کالا يا چگونگي ارائه خدم ج:

میزان و نحوه دريافت جريمه تأخیر در صورتي که طرف قرارداد جزاً يا کلاً در تحويل کالا يا  د:

 ا در انجام تعهدات خود قصور نمايد.اجرای کار تأخیر نموده و ي

بايستي به مهر پروژه و مهر  نمونه کالاهای مورد معامله در موارديكه تهیه آن میسر باشد مي ه:

طرف قرارداد ممهور و در پروژه نگهداری شود و طرف قرارداد ملزم است کالای مورد معامله را 

ه نمونه کالای مورد معامله میسر نباشد طبق نمونه مزبور تحويل دهد. در صورتیكه تهیه و ارائ

ای را از بین ببرد در قرارداد  اوصاف آن بنحو دقیق طوريكه امكان بروز هر گونه اختلاف و شبهه

 درج گردد.

تواند تا حدود بیست و پنج  در قرارداد يا پیمان بايستي قید شود که در صورت لزوم پروژه مي و:

عامله را افزايش يا کاهش دهد و در هر صورت بايد قبل از درصد از میران کالا يا خدمت مورد م

 انقاضي مدت قرارداد مراتب به طرف قرارداد اطلاع داده شود.

در قرارداد بايد تصريح گردد که طرف قرارداد از مشخصات کامل کالا يا خدمت مورد نیاز و  ز:

طلاع کامل داشته و در مقتضیات محل تحويل کالا يا خدمت و ساير شرايط مندرج در قرارداد ا

 تواند متعذر شود. اجرای مفاد قرارداد به عذر عدم اطلاع نمي

در پیمان بايستي بطور صريح میزان کل بهای مورد معامله يا انجام کار و ترتیب پرداخت آن  ح:

 قید گردد.

 پرداخت و نحوه استهلاك آن ذکر مبلغ پیش ط:

 امه معتبر مورد قبول پرداخت گردد.ن پرداخت بايستي در مقابل اخذ ضمانت پیش ی:
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 میزان تضمین حسن اجرای کار و نحوه استرداد آن ك:

 ذکر موارد فورس ماژور ل:

باشد. بدون موافقت کتبي پروژه ،  ذکر موارد فسخ قرارداد و اينكه طرف قرارداد مجاز نمي م:

 موضوع قرارداد را کلاً يا جزاً به شخص ثالث واگذار نمايد.

 جع داوری و حكمیتتعیین مر ن:

هر يک از نكات مندرج در اين ماده که بنا به دلايلي ذکر آن در قرارداد مقدور نباشد با تصويب  :25تبصره 

 توان نسبت به حذف و يا تعديل آن اقدام نمود. مديريت پروژه و با رعايت موازين و مقررات مربوطه مي

ارداد باشد، با رعايت حفظ منابع پروژه مشروط بر ذکر ساير شرايطي که مورد توافق طرفین قر :26تبصره 

نامه قید گرديده برای طرف قرارداد نباشد  اينكه متضمن امتیازات خاصي علاوه بر آنچه که در اين آئین

 بلامانع است.

هايي که موضوع مورد معامله بلافاصله پس از انجام تشريفات مقرر در مناقصه  در خريد و فروش :27تبصره 

 شود احتیاج به عقد پیمان نخواهد بود. ه تحويل و بهای آن نقداً پرداخت/ دريافت مييا مزايد

هايي که بوسیله سازمان  استفاده از فرم پیمان و ساير شرايط عمومي پیمان و فرمها و مدل :28تبصره 

 نع است.های اجرائي ابلاغ شده است حسب نیاز و ضرورت بلاما برداری دستگاه برنامه و بودجه برای بهره

در مورد معاملات چنانچه ضمانتنامه از طريق بانكها يا مؤسسات اعتباری خارجي صادر شده  :29تبصره 

 باشد، اعتبار مؤسسه مزبور و نمونه ضمانتنامه بايد قبلاً مورد تأئید بانک قرار گیرد.

اف  -ای -لغ سيدر صورت خريد کالا از خارج از کشور بايستي کل مورد معامله بر اساس مب :30تبصره 

 های بیمه معتبر ايراني بیمه گردد. نزديكي از شرکت

نامه و جهت حفظ منافع و  آئین 31به منظور کسب اطمینان از رعايت مفاد مندرج در ماده  -8-2

نويس کلیه قراردادها/ پیمانها بايستي توسط بالاترين رده حوزه سرپرستي ذيربط  مصالح شرکت، پیش

 یديه از واحد امور قراردادها مورد استفاده قرار گیرد.تهیه و پس از اخذ تأئ

 ارجاع نظارت بر حسن اجرای قرارداد به طرف مقابل يا موسسات وابسته به آن ممنوع است. -8-3
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 ترتيب تحویل كالا یا خدمت -9

 پذيرد. تحويل کالا مورد معامله به شرح زير انجام مي -9-1

 مسئولیت کارپرداز و تحويل گیرنده کار.در مورد خريدهای جزئي بوسیله و  الف:

در مورد خريدهای متوسط بوسیله مسئولیت کارپرداز يا تحويل گیرنده کار و مدير واحد تقاضا  ب:

 کننده.

در مورد خريدهای عمده بوسیله و مسئولیت کارپرداز، مدير واحد تقاضا کننده و نماينده  ج:

 مديريت پروژه.

تمام موارد بايستي قبض انبار که دارای شماره مسلسل باشد  برای کالاهای تحويل شده در د:

صادرگردد و به امضاء مسئول اموال برسد و در دفتر اموال ثبت و شماره دفتر اموال روی قبض ذکر 

 گردد.

شود با رعايت مفاد  گردد و مستقیماً به انبار وارد نمي در موارديكه کالا خارج از انبار تحويل مي ه:

مورد اقدام خواهد شد و تحويل گیرنده با قید مشخصات کامل خود تكالیف مربوطه  اين ماده حسب

مجلس حسب مورد مبنای صدور قبض انبار ت را بجای انباردادر انجام خواهد داد و رسید يا صور

 قرار خواهد گرفت.

در موارديكه به تشخیص مسئولین مذکور در اين ماده کالا از لحاظ کیفي مطابق نمونه و  و:

مشخصات مقرر در قرارداد نباشد يا کالا از نظر کنترل کیفیت احتیاج به آزمايش داشته باشد در 

گردد تا حسب مورد نسبت به عودت يا  اين صورت کالا بطور موقت تحويل مسئول اموال مي

 تعويض و يا تأئید کیفیت اقدام مقتضي به عمل آيد.

شود طبق شرايط مندرج در قرارداد  يداری ميدر مورد تحويل کالاهائي که خارج از کشور خر ز:

 مربوطه خواهد بود لیكن در مرحله تحويل مسئول اموال بايستي مقررات اين فصل رعايت گردد.

 

 معاوضه -10

م مازاد و ضايعاتي و تأئید لاتوان با پیشنهاد کمیته تشخیص اق در صورتیكه کالاهائي مازاد بر نیاز باشد مي

يب کمیته اجرايي پروژه نسبت به معاوضه آن با کالاهای مورد نیاز اقدام نمود. در کمیسیون معاملات و تصو
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اين صورت لازم است کمیسیون معاملات نسبت به برآورد قیمت کالاهای مازاد اقدام و با توجه به ارزش 

 کارشناسي آن و با رعايت دستورالعملهای صادره از سوی دانشگاه اقدام به معاوضه نمايد.

 

 یر مقرراتسا -11

المقدور بطور يكجا و در زمان مناسب  بیني و حتي پروژه موظف است اقلام مورد نیاز را بموقع پیش -11-1

 خريداری نمايد.

قراردادهای نمونه برای انواع  ،تواند با نظر مسئولین واحد امور قراردادها/ پیمانها پروژه مي -11-2

 پس از تصويب مديريت پروژه مورد استفاده قرار دهد. شود تهیه و معاملاتي که بطور مستمر انجام مي

در موارديكه قراردادهای نمونه با شرايط طرف قرارداد انطباق نداشته باشد حسب مورد متن  -11-3

قرارداد با تأئید نهائي بالاترين رده حقوقي تنظیم و يا تكمیل خواهد شد. ضمناً در هر شرايطي 

 واحد حقوقي شرکت را همراه داشته باشد. قراردادهای منعقده بايستي تأئیده

 پروژه خواهد بود. کمیته اجرايينامه ذکر از آن به میان نیامده طبق نظر  مواردی که در اين آئین -11-4

نامه کلیه  موظف است ظرف سه ماه از تاريخ تصويب اين آئین مديريت امور مالي و اداری پروژه -11-5

 رساند.بدير پروژه ملازم را تهیه و به تصويب  یهافرمت و های اجرائيدستورالعمل

 باشد. نامه بعهده مديريت امور مالي و اداری پروژه مي دقیق مفاد اين آئین اجرایمسئولیت حسن  -11-6

 

 

 

 

 

 

 


