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 دستورالعملهای مربوط به آیین نامه مالی و معاملاتی
 

 دستور العمل پیش پرداخت  و علی الحساب 

 ( 2) پیوست 

  ( تعریف و کلیـات :1ماده  

پرداختی که از محل اعتبارات مربوطه برر ااراا اامرا        پیش پرداخت :)الف

ن پری   قراردادها بر طبق تشخیص رئیس مواسه یا مقامات مجراز از طرف ایشرا 

 از انجا  تعهد صورت می گیررد .

: عبرارت اارا از پرداختری کره بره مادرور ادای قسر تی از        علی الحساب  )ب

 تعهررد صورت می گیرد .

جهرا انجررا     ( موارد ، میزان و شرایط پرداخت )پیش پرداخـت (: 2ماده 

 معتبر   کافی طبق داتورالع ل تض یاات الررزامی ااا . پی  پرداخا تض ین

 د تادیـه پیش پرداخت به شرح زیر است :   موار

( درمورد فوق العاده ر زانه   هزیاره اررر ماموریرا داخرل کشرور قسر تی از       1

 جوه متعلقه   در مورد فوق العاده ر زانه   هزیاه اررر خرارا از کشرور ت را  یرا      

قس تی از  جوه متعلقره به تشخیص رئیس مواسه   یا مقا  مجاز از طرف ا  برر  

 اما  صادره   برای مدتی که در ااما  ذکر شده ااا .طبق ا

در مورد قراردادهای ماعقرده با رعایا مقررات آئرین نامره مرالی   معرام تی      ( 2

 (داتورالع ل تض یااتمواسه )

(  جروهی که بابا افتتاح اعتبرار ااراادی قبل از اصول تعهرد برای خدمات   3

 مالی   معام تی پرداخا می شود .کالاهای  ارداتی با رعایا آئین نامه 
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چراپی     –خرارجی   –داخلری  وط بره آبون ران ر زنامره   مجر ت )    (  جوه مرب4

 المتر نیمی (   اایر نشریات مورد نیاز .

(  جوهی که طبق مقررات قرانونی خاص )شرائط ع ومی پی ان   .... ( بایرد بره   5

 طور پی  پرداخا تادیه شود در اد د ضوابط مقرررر

 جوهی که برای خرید کالا یا خدمات قبل از تحویل مورد معامله   انجرا  کرار   ( 6

در  جره  زارتخانه ها یا مواسات د لتی   یا شررکتهای د لتی پرداخا خررواهد  

 شد .

تبصره :  جوهی که به عاوان  زارتخانه ها ، مواسات د لتی   شرکتهای د لتری    

( ارها  آن متعلرق بره د لرا     %100صد) نهاد های ع ومی غیر د لتی که صد در

 ااا بر اااا موافقا رئیس مواسه بد ن اخذ تض ین قابل پرداخا می باشد.  

 ( نحـوه تسویه پیش پرداخت :3ماده 

در مورد فوق العاده ماموریا داخل اداکثر یر  مراه   خرارا کشرور، ارداکثر       -

 د ماه بعد از خات ه ماموریا 

   مقررات پی  بیای شده درقرررارداددر مورد قرارداد ها طبق قوانین   -

در مورد اعتبرارات ااراادی    جوهی که بابا خریرد کرالا   خردمات در  جره     -

شرکا های د لتی پرداخا شده پس از تحویرل کرالا یرا انجرا        زارتخانه ها   یا

 خدما

در مورد  جرروه مربوط به ر زنامه ها ، مج ت   نشریات کاغرذی   المتر نیمری   -

 نجا  خدما .پس از ا
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در مورد  جرروهی که طبق مقرررات قانونی خاص ) شرائط ع ومی پی ان   .... ( -

پی  پرداخا صورت گرفته به ترتیبی که در مقرررات مربوطه پری  بیاری شرده    

 ااا .

 ( : موارد، میـزان و شرایط پرداخت علی الحساب 4ماده  

ک مثبته بررای تادیرره ت را     الف ( در مواردی که تسجیل   یا تهیه اارااد   مدار

 دین مقد ر نباشد .

دیره ت ا  دیرن در اختیرار مواسره    أب(  جه کافی از محل اعتربار مربوطه برای ت

 نباشد .

« الرف  » : مبلغ ناخالص پرداختی بابا علری الحسراب موضرون بارد      تبصره یک

ر نباید از هرتاد درصد بهای کالای تحویلی یا خدما انجرا  شرده تجرا ز ن ایرد د    

موارد خاص به تشخیص رئیس مواسه میزان علی الحساب پرداختی قابل افزای  

 ااا .

 جوهی که به عاوان مساعده اقوق   مزایرا بره کارکارران پرداخرا     تبصره دو :

می شود از ندرر این آئین نامه در امم علی الحسراب تلقری مری گرردد   بعرد از      

قبرل  قابرل پرداخرا     یافتی ماهخالص در %50پانزدهم هر ماه اداکثر به میرزان 

  .ااا

 بار برای هر ی  از کارکاان (   2اداکثر االیرانه  )  

در قراردادهای پی انمراری اراخت انی    تاایسراتی طبرق شررائط       تبصره سه :

 ع ومی پی ان ع ل خواهد شد .

چاانچه در پایان اال علی الحساب پرداختی ، تسویه نشده  یا قابل تبصره چهار:

باشد. ضر ریسا اداقل به میزان علری الحسراب پرداختری  ارداکثر بره      تسویه ن
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میزان صورت  ضعیا تادیم  رایدگی شده ،ذخیره لاز  در اساب هرای ه ران   

 اال مادور گردد .

 (   :نحوه تسویه علی الحساب :  5ماده 

مواسه )اتاد   اادهای تابعره مسرتقل  غیرر مسرتقل( پرداخرا کاارده علری         

ا به تسویه علی الحساب های پرداختری از ا لرین پرداخرا    نسب الحساب مملراد

 قطعی بعدی   اداکثر ظرف مدت یمسال اقدا  ن ایاد .

مساعرده اقروقی پرداخا شده به کارکاران در پرایان ه ان ماه ک ً از اقرروق    

 . مزایرا کسرر می گردد
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آئین نامه مالی و معاملاتی  « 99»دستور العمل اجـرائی ماده  

 شگاههای علوم  پزشکی و  خدمات بهداشتی و درمانیدان
تقسیط بدهی اشخاص به مواسه   یا دادن مهلا به بدهماران   نیز بخشودن جری ره 

نقردی ناشی از ااتاماف   یا عد  پرداخا ب وقع بدهی ب وجب ایرن داتورالع ررل     

 بشرح ذیل تعیین می گردد .

انشمرده علو  پزشمی   خدمات بهداشتی   چاانچه دانشجویان دانشگاه   یا د :1ماده 

یا  بدهی به دانشگاه   درمرانی اعرم از دانشجوی اختصاصی ،  میه ان   انتقالی دارای

 .دانشمده باشاد بشرح زیر قابل  صول خواهد بود 

بدهی دانشجویان انتقالی از هر دانشگاه   مواسه آمروز  عرالی در هرر ترر       الف :

ل تقسیط   می باشد   صد ر گواهی گذراندن تر    ثبا نرا   اداکثر تا پایان تر  قاب

 جدید ماوط به پرداخا بدهی می باشد .

دانشجویان ماتقله از دانشگاه مبردا  بایسرتی پرس از تسویرره اسراب کامرل بره         ب :

 دانشگاه مقصد انتقال یابد .

تی بدهی دانشجویان اختصاصی دانشگاه یا دانشمده علو  پزشمی   خدمات بهداشر  ج :

درمانی بااتثاا   امها که تابع مقرررات خاص مربوطره مری باشراد ارداکثر بره مردت       

 یمسال قابل تقسیط می باشد .

بدهی کلیره دانشجویان اعم از دانشجوی اختصاصی یا انتقالی یا میه ان در رابطه  د :

شری ،  با از بین بردن یا غیر قابل ااتراده ن ودن اموال غیر ماقول اعم از اداری ، آموز

موارد ع ردی غیرر قابل تقسیط   در مروارد غیرر ع رردی قابرل     صوتی   تصویری در

 تقسیط اداکثر ب دت یمسال خواهد بود .
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آخررر ارداکثر ترا     برای دانشجویان تر « د»مدت زمان تقسط بدهی های باد  تبصره :

   .پایان ه ان تر  می باشد

چاانچه کارکاان مواسه در هر طبقه شغلی اعم از) کارکاان  اعضرا  هیرأت    : 2ماده 

عل ی (را ی ، پی انی ، قراردادی   اایر به مواسه در رابطه با آموز    هزیاه های 

تحصیلی   یا از بین بردن   غیر قابل ااتراده ن ودن اموال ماقول   غیر ماقول اعم از 

 5یر بدهی داشته باشاد . ارداکثر بره مردت    اداری ، آموزشی ، صوتی  تصویری   اا

 اال قابل تقسیط خواهدبود .

اقروق   مزایررای    3/1اال (تقسیط ماهیانره نبایرد از   5در مدت تعیین شده ) :1تبصره 

   برای متاهًلین ک ترر   بیشتر باشد . 4/1مادرا در انتهای امم برای مجردین  

سریط ماهیانره انجرا  گرفترره   بردهی      چاانچه تق 1با توجه به مرراد تبصره  :2تبصره 

اال ( پوش  داده نشرد شرخص    5شخص مذکور در اقف زمان تعیین شده ) اداکثر 

بدهمار می بایسا بقیره مبلغ  را بصورت نقد   یمجا بحساب  اریز ن اید.درصرورتی کره   

 اریز مبلغ باقی انده برای مدیون مقد ر نباشد ،با تشخیص رئیس مواسه  یا مقا  مجاز 

اال  که ع  ه بر اقسراط   3ز طرف ایشان  نسبا به تقسیط مجدد اداکثر ظرف مدت ا

 قبلی بصورت ماهیانه پرداخا ن اید .

کلیه تقسیط های موضون ماده ی    د  با اخذ تضر ین معترربر برا ندرر اداره      : 3ماده 

                           اقوقی دانشگاه قابل تقسیط  می باشد .

با تشرخیص رئریس مواسره   یرا مقرا        2   1ه تقسیط های موضون ماده کلیر: 4ماده 

 مجراز از طرف ایشان قابل تقسیط می باشاد .
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: در صورتیمه ض ن بررای قوانین   مقرررات مشخص گردد که جرری ه ناشی از 5ماده 

ااتاماف یا عد  پرداخا ب وقع بدهی یا خسارت دیر کرد به بردهمار تعلرق مری گیررد     

 یا عد   صول آن با تشخیص هیئا رئیسه مواسه خواهد بود . نحوه  صول

در صورتیمه بدهمار نسبا به بدهی   جرائم مربوطه اقدا  نا اید ، مستامف  :6ماده 

شااخته می شود اعم از ایامه در رابطه با بدهی مردارک معتبرر اخرذ شرده باشرد یرا       

یئا رئیسه مواسره  مدارک ابرازی گویای بدهی بدهمار باشد در این صورت تواط ه

 یا مقامات صالحه قضائی نسبا به  صول بدهی اقدا  خواهد شد .

: با تصویب  هیئا رئیسه مواسه،مواسه  می تواند قبل از اخذ ندر مقامرات  تبصره 

صالحه قضائی  هر گونه اموال ماقول یرا غیرر ماقرول بردهمار را از طریرق اداره ثبرا       

ها   نهاد هرای د لتری   بانر  هرا از طررریق      ااااد   ام ک شهراتان یا اایر اازمان

 . مرجرع قانونی با تأمین دلیل توقیف ن اید

آئین نامـه مـالی و    105در راستای ماده  تبصرهتبصره  33ماده و ماده و   66این دستور العمل در     

 معاملاتی دانشگاههای علوم پزشکی تهیه وبرای اجـرا ابلاغ می گردد.
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ده  ) چکهای معوق ( دستورالعمل  حسابداری چکهای ارائه نش

 های نامشخص به بانکو واریزی

صادره توسط امور مالی  چکهای معوق –الف ( چکهای ارائه نشده به بانک 

 ستاد و واحدهای تابعه مستقل وغیر مستقل((موسسه 

مراه  از تراریص صرد ر چر     عرد  مراجعره           6( در صورت گذشا بری  از  1

امور مالی  مواسه می بایسا  ضر ن     دریافا  چ  تواط ذیارع دراین مهلا ،

ثبا   "بان  اپرده  چمهای معوق"جابجائی  جوه چ  مزبور از بان  مربوطه به 

 ذیل را  بطور ه زمان در اسابها ثبا ن اید:

کد 

 حساب
 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین

  **** بانک  )که چک  از آن محل صادر شده( 

 ****  سپرده  چکهای معوق 340109

  **** بانک  سپرده چکهای معوق 100106

 ****  بانک  )که چک  از آن محل صادر شده( 

(در صورت  مراجعه ذیارع ، چ  مزبور ) معوق(  از ایشان تحویل    برا م هرور   2

  الصاق آن به ته او  چر  مربوطره  اقردامات     "باطل شد  "کردن آن به مهر 

 ها ثبا می گردد     انجا  شده  به شرح ذیل  در اساب 
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 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کد حساب

  **** سپرده  چکهای معوق 340109

 ****  بانک  سپرده چکهای معوق 100106

های معروق   عرد    ( پس ازگذشا اه اال از  اریز  جه به اساب اپرده چ 3

برل برداشرا    مراجعه  ذیارع،  جه مربوطه به اساب در آمدهای اختصاصی غیر قا

  اریز خواهد شد.

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کد حساب

  **** بانک غیر قابل برداشت 110101

 ****  بانک  سپرده چکهای معوق 100106

  **** سپرده  چکهای معوق 340109

809909 
درآمدها وهزینه 

 غیرعملیاتی متفرقه
 **** 

عره ن ایرد  از محرل در آمردهای اختصاصری       چاانچه بعد ازتاریص فوق ذیارع مراج

پرداخا دیرون (   -770113 جه مربوطه پرداخا   به هزیاه قطعی ) کد اساب 

 مادور خواهد شد

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کد حساب

  **** هزینه پرداخت دیون 770113

 ****  بانک ) درآمدهای اختصاصی( 100101
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 ماه از تاریص صد ر چ   ،  مبلغ چ  ارائه نشده بره (بدیهی ااا تا مدت  ش  4
بانر     ارائه نشده به هایچ  "مغایرت بانمی تحا عاوان  بان  باید در صورت

 پیواا می باشد. "صورت مغایرت بانمی  "نشان داده شود. کاربرگ ن ونه   "
 ب ( واریزیهای نامشخص  به بانک 

انمی ، مشخص گردد که مبالغی چاانچه درهاگا  مغایرت گیری اساب ها ی ب(1

به اساب   اریزشده لیمن   مستادات آن به  امور مالی تحویل نگردیده   یا  اریز 

کااده آن مشخص ن ی باشد،  امورمالی موظف ااا در ابتدا ) پس از مغایرت 

های لاز  را جها شاااائی گیری ( ثبا ذیل را در اسابها ع ل ن اید   پیگیری

 آ رد.   اریز کااده بع ل

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کد حساب

  *** بانک 100101

 ***  وجوه واریزی نامشخص 310299

 ها ع ل می گردد:در صورت شاااائی  اریز کااده ثبا ذیل در اساب -2

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کد حساب

  *** وجوه واریزی نامشخص 310299

 ***  مربوطهواریز کننده  

بدیهی ااا اساب فوق  چاانچه در پایان اال دارای مانده باشاد از طریق ااد 

 اختتامیه به اال بعد ماتقل می گردد. 

چاانچه پس از د  اال از تاریص  جه ،  اریز کااده مشخص نگردد  جه نامشخص 

  اریز می شود. "بان  درآمدهای اختصاصی  "به اساب  


