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 :مقدمه

  ( ف ) بندو در راستای اجرای    ساختمان  وکنترل مهندسي نظام قانون  ( 37با توجه به مفاد ماده )

  و  مالی  نامه نظام  ها، آن   با  مرتبط   موارد   سایر   و   مذکور  قانون  اجرایی  نامه آئين  اصلاحيه  ( 114) ماده

 . گردد می  تدوین  زیر  شرح به ها استان  ساختمان مهندسی  نظام سازمان معاملاتی

 مستثنی نامه نظام  این  از  لازم  های نامه نظام   سایر   و   غيرمستمر  هایالزحمه وحق  استخدامی  موارد 

 .  د ن باشمی  خود به  مربوط  نامهنظام  مقررات  و  ضوابط مشمول و  بوده 
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 تعاریف   :اول فصل

 د: ن باشنامه بدین شرح می در این نظام   مذکور طلاحات  ص لغات و ا- 1ماده 

و    مجلس شورای اسلامی1374  اسفندماه   مصوب ساختمان   وکنترل  مهندسی  نظام   قانون : قانون   -

 ن اصلاحات پس از آ 

دی  بع   هایواصلاحيه   ساختمان   وکنترل   مهندسی   نظام   قانون   اجرایی   نامه ين ئ آ: اجرایي  نامه ین ئآ  -

 . آن 

 : سازمان نظام مهندسی ساختمان استان   سازمان استان 

  ، هيات رئيسه مدیره  هيأت   رسمی   درجلسات   متخذه   تصميمات   مجموعه   از   است   عبارت   : مصوبات  -

  . باشد  شده  وامضا   ثبت  ، جلسات صورت   ر د   که  استان   سازمان عمومی   مجامع  و

  سال  همان   اسفندماه   آخر   در   و   شروع   ماه   فروردین   اول   از   که   است   شمسی   یكسال   : مالي   سال   - 

  و   شروع   تاریخ   درخصوص   دیگری   ترتيب   استان   سازمان   عمومی   مجمع  کهدرصورتی ) .یابد می   پایان 

 ( . شد  خواهد  عمل  عمومی   مجمع   مصوبات اساس   بر کند  اتخاذ  مالی   سال  پایان 

  و  مصارف   با     منابع   سایر و   ها   دریافتی   توازن در آن   که  است   مالی   جامع  برنامه  : سازمان   بودجه  - 

معوق  تعهدات  بينی    ، پرداخت    و   خدمات   قالب   در   و   مصارف   بر     منابع   تقدم   حفظ   با و  شده  پبش 

  از   پس   و   شود   می   مشخص   مالی   یكسال   طی   سازمان   وظایف   و   ها برنامه   در   نظر   مورد   های فعاليت 

  . باشد می   اجرا  قابل  ، سالانه  عمومی  مجمع  تصویب   و  مدیره  هيأت   در   تائيد 

  در   ،ها فعاليت   و، تعهدات ساختمان  مصارف   ها،طرح   و  هابرنامه   اجرای   برای  که  استمبلغی    : اعتبار-

 .  رسد می  عمومی  مجمع  تصویب  به  و شده   بينی پيش   سازمان  بودجه  مشخص  های ردیف 

  هيأت   مصوبات   و   اجرایی   نامه آئين   و   قانون   اساس  بر   که   وجوهی   از   است  عبارت   : دریافتي ها  -

  های حساب   به  و   دریافت   بينی، پيش   سازمان   بودجه  در های مربوطه  نظام نامه  و   عمومی   مجامع   و   مدیره 

 . شود می   واریز  سازمان 
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،  انباشته  مازاد   ، مشارکت  اوراق   انتشار   وام،   عنوان   تحت   که   منابعی   از   است   عبارت   : سایرمنابع  -

پایان خدمت  استهلاک دارایی، ذخيره مزایای    بينی پيش   سالانه   بودجه   در   مشابه   عناوین   و   ذخيره 

 .  ندارد  درآمد   ماهيت  و   شود می 

  منظور   آنها   برای   اعتباری   مربوط،   بودجه   در   که   گذشته   سنوات   پرداخت  قابل   های بدهی   : دیون  -

تامين  بيمه  سازمان  ،  مالياتی   امور   سازمان   یا ، تعزیرات حكومتی،  قضایی   محاکم   رأی   اساس   بر   و   نشده 

 . باشد  شده ایجاد  سازمان  ذمه   بر   ،اختيار  بدون   ، مصوب  اعتبار   بر   زائد   یا ...   و اجتماعی  

  توسط   ها پرداخت   سایر   و   خدمات   و  کالا   خرید   ضرورت   تأیيد   و   بررسی عبارت است از    : تشخیص   -

  اهداف   به   نيل   برای در چارچوب ضوابط و مقررات    اختيارات  حدود  به  توجه   با  صلاح ذی   مسئولين 

 . سازمان 

  حدود   به   توجه   با  ، صلاح ذی   مسئولين   تأیيد   براساس   ،زیر   موارد   از   ناشی   که   الزامی  ایجاد   : تعهد  -

 : گيرد می  قرار  سازمان  برذمه  اختيارات 

 . خدمت   انجام   کالایا  تحویل - 1

 . باشد  شده  منعقد  مربوطه   اختيارات  حدود   در   مقررات   رعایت با  که  قراردادهایی - 2

 . صلاح ذی   و   قانونی   مراجع  از   صادره  احكام - 3

  یا   کشوری  مجامع   یا   ها سازمان   در   عضویت   و   المللی بين   یا   کشوری   قراردادهای   به   پيوستن - 4

 . المللی بين 

  بر اساس حدود اختيارات مرتبط و مصوبات هيأت مدیره   حقوقی   یا   و   حقيقی   اشخاص   به   کمك - 5

 . گيرد می  صورت  سازمان و بودجه  اهداف   راستای  در   که   یا هيئت رئيسه 

 .  آتی   احتمالی  های بدهی  یا   ها حساب  در   شده  منظور  ذخایر   سایر- 6

  مدیرامورمالی   توسط   که   مثبته   مدارک   و   اسناد   موجب  به   پرداخت   قابل   بدهی   ميزان  تعيين   :تسجیل   -

 . گرددمی  اعلام 
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  خود  وظایف   انجام   منظور   به   خود   های فعاليت   جریان  در  سازمان   که   یافته تحقق  مخارج   : مصارف   - 

  نيز   سالانه   بودجه   در   که   گيرد می   صورت   مربوطه   مقررات   و   قوانين   بارعایت   و   شود می   متحمل 

 . است  شده   بينی پيش 

  جاری  های هزینه   از قسمتی  انجام  به منظور  که  است  سازمان  نقدینگی   از   مبلغی   : گردانتنخواه   -

 . گيرد می  قرار  شده  تعيين  ان مأمور یا   کارپرداز  اختيار  در   ، نامهنظام  این  گردان تنخواه  فصل  رعایت   با 

  تعهد   اجرای   از   قبل   کالا   خرید یا    و   قرارداد   راستای عمل به   در   که  است   مبلغی   :پرداخت پیش -

 . شود پرداخت می   مربوطه  اعتبارات   محل   از ،  عتبر م  تضمين  اخذ   مقابل   در طرف مقابل،  

  از   قسمتی   در ازای عمل نمودن طرف قرارداد با سازمان به   که   است  پرداختی   : الحسابعلي   -

 . گيرد می  صورت  مربوطه  اعتبار  محل  از  ، یا تعهداتش   تعهد

منظور تأمين و یا جلوگيری از تضييع  وجوهی که طبق قوانين و مقررات به  عبارتست از : سپرده  - 

تابع شرایط می   )پرداخت(  دریافت   سازمان   حقوق  آن  یا ضبط  و  استرداد  و  و    گردد  قانون  در  مقرر 

   .است ه قراردادهای مربوط  و  مقررات 

،  های نقدیجریان سود و زیان، صورت  ، صورت  صورت وضعيت مالی عبارتند از  :  صورتهای مالي   -

طبق استانداردها و اصول حسابداری تهيه  که  و یادداشتهای همراه  تغييرات حقوق مالكانه    ت صور 

 .  ميگردد 

هياتی که فرایند برگزاری, تعيين برنده, اتخاذ تصميم درخصوص تجدید یا  معاملات :  کمیسیون 

 را به عهده دارد.   نامه سایر وظایف در این نظام   لغو مناقصه / مزایده و 

  بر   که  است  مدیره   هيأت   اصلی   اعضای  از   و  معاملاتی  و   مالی   امور  در  سازمان  امين   :دار خزانه   -

  مربوطه   وظایف   دار عهده   وکالتا    و  انتخاب  مدیره  هيأت   طرف  از   قانون  اجرایی  نامهين ئآ  ( 71)   ماده   مبنای

 . باشد می 

  با   و   سازمان  رئيس  نظر   زیر  که  مربوطه  امور   به  آشنا و شرایط  واجد  است  فردی  :مدیرامورمالي   -

 . باشد می  مربوطه  وظایف  دار عهده   ، دارخزانه  نظارت 
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  مالی   امور  مدیر  پيشنهاد  به  کهسازمان    دار امانت   و   صلاحيت   واجد   شاغلينیكی از:اموال   دار جمع   -

  نظارت   و   اموال   حساب   مستمر   نگهداری   و   ثبت   مسئوليت   سازمان،   رئيس   ابلاغ   با   و   دار خزانه   تأیيد   و

  عهده   به   مسئول مستقيم مطابق چارت سازمانی  نظر  زیر   را   آنها   تحول   و   تحویل   و   استقرار   برمحل 

 . دارد 

  درچارچوب   و   سازمان   رئيس   صلاحدید   به   که سازمان    صلاحيت   واجد   شاغلين   از یكی    : انباردار  - 

  را   آنها   تحول   و   تحویل   اقلام،   نگهداری   مسئوليت   مربوطه،   مدیر   نظر   زیر   و   مصوب   سازمانی   ساختار 

 . دارد   عهده  بر 

  زیر   مصوب،   سازمانی   ساختار   درچارچوب   که   سازمان   صلاحيت   واجد   شاغلين   از یكی    : کارپرداز -

 . باشد می   محوله وظایف  دار عهده  مربوطه  مدیر  نظر 

  به   موجود   امكانات   و   منابع   از  سازمان   نياز  مورد   خدمات   یا   کالا   تحصيل   عبارت است از  : خرید  -

 .  معلوم بهای 

  وکيفيت  شرایط  با خدمات   یا  کالا تأمين  برای رقابتی  فرآیندی عبارت است از : عمومي  مناقصه -

آن فراخوان مناقصه از طریق آگهی عمومی در یكی از    که در   ممكن  قيمت  ترین مناسب با   نظر  مورد 

 رسد. گران می به اطلاع مناقصهسایر درگاههای قانونی   و جراید رسمی 

تشخيص مناقصه  : مناقصه محدود   - به  آن  در  که  است  محدودیت    ای  سازمان،  مدیره  هيئت 

 برگزاری مناقصه عمومی با ذکر دلایل کافی تایيد شود. 

 : سازمان نظام مهندسی ساختمان استان. مناقصه گزار

کـه اسـناد مناقصـه را  مناقصه    واجد شرایط در شخصی حقيقی یـا حقـوقی اسـت    : مناقصه گر 

 . دریافـت و در مناقصـه شـرکت مـی کنـد 

  خرید  از  نوبت  هر  در  معامله  نوع   هر  برای  شده   تعيين  مبلغ  از  است   عبارت  : معاملات  حدنصاب - 

 . نامه نظام   این  مقررات  براساس  فروش  یا   و
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  بر   هزینه   پرداخت   یا  و   معامله   انجام  که   گردد می   اطلاق  مدارکی   از  دسته   آن   به   : اسنادمثبته   -

 . رساند   اثبات  به   را نامه نظام  این  اساس 

  سازمان   غيرمنقول   و   منقول ،  ثابت   های دارایی   از   دسته   آن   انتقال   و   واگذاری   از   است   عبارت   : فروش  - 

  که   ضایعاتی   یا   و   اسقاطی   اجناس   نيز   و   مصرفی   مواد   نقليه،کالاها،   وسائط   آلات، ماشين   جمله   از 

  وکارنكرده   سالم   و   نو   کاملا    آنكه   باوجود   یا   و   باشند نمی   سازمان   در   استفاده   قابل   و   بوده   غيرمنتفع 

 . باشند می  سازمان  برنياز  مازاد  ولی  هستند 

 . ممكن پيشنهاد    بالاترین   به   معلوم   شرایط   با   اموال   از   موردی   فروش   یند فرآ  از   است   عبارت   : مزایده  -

)اوراق  از قبيل  و اوراق بهادار    قانونی   مدارک   و   اسناد   به   متكی   غيرمنقول   مال   هرنوع   : تضمین  - 

  یا   دین   ازای   در  آن   صاحب  کامل   بارضایت  که ضمانتنامه، سپرده نقدی و ...(مشارکت، سفته، چك،  

  نفع   به  ،قرار   در  وعده   خلف   صورت  در  که  گرددمی   مقرر   و   شود می   واگذار   اول   طرف   به   تكليف   انجام 

 .  گردد   ضبط   دوم   طرف 

  اعلام  محض   به   شود می   متعهد   ضامن   آن،   موجب   به   که   است قرارداد یا سندی    یك   : نامه ضمانت   - 

 . نماید  پرداخت   نفع ذی   وجه   در   را  نامه ضمانت در   شده  قيد  مبلغ  نفع، ذی 

شخص حقيقی یا حقوقی است که صلاحيت انجام تمام یا بخشی از کارهای اجرایی    پیمانکار:   - 

 گردد.  را دارد و برای آن بخش از عمليات با وی قرارداد منعقد می 
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 مالي  مقررات: دوم فصل

 استان   سازمان  مالي  مقررات :  اول  بخش 

  و   اعتبار  وجود  مستلزمخدمات    و برای خرید کالا    تعهد   ایجاد   و   قرارداد   انعقاد   یا  هزینه  انجام -2  ماده

 .باشد می   ( 12)  ماده  در   شده  تفویض  اختيار  درحد   صلاح ذی   مسئول  تشخيص 

  . باشد   سازمان  سالانه   عمومی   مجامع   مصوب  بودجه   بارعایت   باید   سازمان   های پرداخت   و   ها دریافتی 

  فاقد   عمومی،سازمان   مجامع   توسط   بودجه   تصویب   عدم   یا   و   مجامع   برگزاری   عدم   صورت   در   هرگاه 

  بودجه،   تصویب   قانونی   تشریفات   شدن   سپری   زمان   تا   باشد،   جاری  مالی   سال   برای   مصوب   بودجه 

  معادل   ماه  هر  در  مصارف   پرداخت  به   نسبت  مالی،   منابع   وجود   فرض   با   باشد می  مجاز   استان   سازمان 

به استثنای هزینه    . نماید   اقدام های مربوطه  با رعایت شيوه نامه   قبل   سال   مصوب   بودجه   دوازدهم   یك 

  که .. گاز و..   ، برق   ، های انشعابات اعم از آب های اجتناب ناپذیر اعم از حقوق و دستمزد  پرسنل، هزینه 

 مصوبات قانونی می باشند.  دارای تعرفه های دولتی و 

  و  منابع  تحقق  دارند  وظيفه  مربوطه  هایمدیریت   موضوع   وحسب  داروخزانه   سازمان   رئيس - 3 ماده

  تحقق   درخصوص   فصلی   گزارشات  ،نياز   درصورت   و   نموده   پيگيری   مصوب  بودجه   براساس  را   درآمدها 

  اتخاذ  و انحراف  دلایل  راستای شناسائی   در لازم  اقدامات  تا  ه نمایندئارا   سازمان   مدیره   هيأت  به  آنها 

 . صورت پذیرد  مدیره  هيأت   توسط   اصلاحی راهكارهای 

  صورت   به   سازمان استان    حسابداری   سيستم    در   مثبته   اسناد   براساس   مالی   عمليات   کليه -4  ماده 

  های ماليات   قانون   95ماده    موضوع  دفاتر   تحریر  نامه آئين   و  حسابداری  استانداردهای  مبنای   بر   و   منظم 

  زمان   نگهداری   مدت   حداقل ).  شود می   نگهداری   ، ضوابط   مطابق   ، مربوطه  اسناد   و   ثبت   مستقيم 

 ( . باشد می تصویب تراز  تاریخ  از  د بع  سال  ده   اسنادمالی 

 : دار خزانه   وظایف - 5 ماده 

  صرفه   گرفتن   نظر   در   با   نقدینگی   مدیریت  و   اعتبارات   وکنترل   مالی   امور   اجرای   برحسن   نظارت   - 5-1

 . مربوطه مقررات  و  سازمان  صلاح   و
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  محاسباتی،   اسناد   و ...(    و   قراردادها   و   سفته   چك، )   تعهدآور   اسناد   کليه   ثابت   امضای   و   نظارت   - 5-2

 . ربوطه م  های نامه نظام  و  ودجه ب  راساس ب

  هيأت   به  هئ ارا  برای   بودجه  و   مالی   های صورت   موقع   به  تهيه  و   عملكرد   بر  نظارت   و  پيگيری  - 5-3

 . مدیره 

 . سازمان   مالی  های حساب   بررسی  در   سازمان  بازرسان  یا   بازرس  با   همكاری  - 5-4

 . مناسب  داخلی  های کنترل  نظام  سازی پياده   و   درطراحی  نظارت و  همكاری   –   5-5

 : مالی امور  مدیر  وظایف - 6ماده

  بالابردن   منظور   به   آن   بهبود   برای   اقدام   و   حسابداری نظارت بر حسن انجام امور  مدیریت و    - 6-1

 . لازم  های گزارش   ارائه  و   ها حساب   نگهداری  های قابليت 

  نامه آئين   و  استانداردها  براساس   حسابداری  متداول  اصول   نظارت بر حسن اجرای مدیریت و   -6-2

 . مرتبط  قوانين   سایر و  اجتماعی  تأمين  و   مالياتی  قوانين   و  دفاتر   تحریر 

  قالب   در   ، قبل  سال  عملكرد  به  توجه  با  سالانه  پيشنهادی   بودجه  تنظيم  و   تهيه   در   همكاری  - 6-3

 . مدیره   هيأت   مصوب های برنامه 

 . ای مقایسه   اتگزارش   تهيه   و  اعتبارات  عملكرد   و  بودجه   کنترل - 6-4

 . سازمان  ریاست   نياز  مورد   مالی  اطلاعات  و  آمار   ارائه   و  تهيه   - 6-5

  ارتقای   و  امور   تسهيل   منظور   به   مناسب  و   لازم   کار   گردش   ارائه   و  مستمر   بهبود   و   مطالعه   –   6-6

 . مربوطه  امور  در   مراجعين  به  جوابگویی   کيفيت 

  قوانين   رعایت   و  تسجيل   تعهد،  انجام  اعتبار،   وجود   لحاظ   از   منعقده   قراردادهای  تنظيم   در   کنترل   - 6-7

 .   ...   و  اجتماعی   تأمين   و  مالياتی  و  مالی 

  قانونی   مقرر   مواعد   در و صورت معاملات فصلی و سایر تكاليف    ها اظهارنامه   ارسال   و   تنظيم   - 6-8

 . قانونی وعوارض  حقوق ماليات    موقع  به   پرداخت   و  وکسر 
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  ایجاد   و   خدمات   و   کالا   خرید   ضرورت   تشخيص   مراحل   به   مربوط   وظایف   ، نمایندگی   دفاتر   در - 7  ماده 

  و   سازمان   صلاح  و صرفه رعایت  با و  نامه نظام   این  ( 12 )ماده   در شده  تفویض اختيارات حد در تعهد

 . د باشمی به عهده مدیر دفتر نمایندگی   مالی  مقررات  و  بودجه  رعایت 

  بانكی   حساب   به   واریز  یا   حواله حساب بانكی سازمان از طریق    طریق  از  صرفا    ها پرداخت - 8  ماده

با رعایت قانون ماليات های مستقيم و  های بانكی  یا سامانه   متقاضی   نام   به   چك   صدور   یا   و   نفع ذی 

 . پذیرفت   خواهد   صورت مبارزه با پولشویی  قانون 

  »  سقف  تا   حداکثر  مبلغ  درحد  صندوق  موجودی  یا   گردان تنخواه   ازمحل  جزئی   های پرداخت   :1تبصره

 . است  بلامانع  هزینه  فاکتور  هر   درخصوص   « نامه نظام  این کوچك   معاملات 

  مصوب  صورتجلسه  برابر   دفاترنمایندگی  و   کارپرداز   گردان تنخواه   تضمين  نوع   و   مبلغ   سقف - 9  ماده 

  حداقل   هرماه  در  مربوطه  حساب که دشو می  تعيين  طوری   تنخواه   مبلغ. گردد می   تعيين  رئيسه  هيأت 

 . باشد  داشته   گردش   گردان تنخواه  مبلغ  حد   در   دوبار 

  یا   و     بانكی   های حساب   به   واریز  صورت   به   ها دریافت   و   اعتبار   تأمين   منابع   وجوه   کليه - 01  ماده

 . گردد می   انجام   سازمان، بانكی   حساب وجه  در   یاحواله   چك   دریافت 

  دو   حداقل   با ...(    قراردادهاو   ، سفته   چك، )  تعهدآور   اسناد   و   بانكی   مجاز   امضای   صاحبان -11ماده

  (73) ماده  به   توجه   با امضاء متغير رئيس یا نائب رئيس اول سازمان    امضاء ثابت خزانه دار و با    امضا 

  مدیره   هيأت   در  نيز   بانكی   حساب   افتتاح   چگونگی   .گردند می   تعيين   نامه نظام   این   و  اجرایی   نامه آئين 

 . د شو می   تصویب 

  بودجه  چارچوب  در   تعهد   ایجاد   و   خدمات   و   کالا   خرید   ضرورت  تشخيص  مسئوليت   و  اختيار- 21  ماده

  تفویض   قابل ذیل    شرح   به   تصویب هيات مدیره   با   مبلغ   و   ماهيت   به   توجه   با   که   باشد می   مصوب 

 است:  اختيار 

  سازمان   رئيس   اختيار   در )سال جاری(    سال همان  تا سقف معاملات کوچك دولتی    حداکثر   - 13-1

 . باشد می 
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 .  باشد می   سازمان   رئيسه   هيأت   اختيار   در برابر معاملات کوچك دولتی در هر سال    3  تا   حداکثر — 13

  کنترل   های مضاعف،گروه   ناظرین،کنترل   الزحمه حق   های ليست   پرداخت  مانند   مواردی -1تبصره

کميته ها، گروه ها و کميسيون های تخصصی در    و   پرسنل   مزایای   و   حقوق   ها، طرح   بازبينی   ارزیابی، 

  مدیره   هيأت  و   رئيسه   هيأت   مصوبات  و   احكام   براساس   چه  آن   طورکلی  به   و   مشابه   موارد هفت رشته و  

 .  خواهدبود  سازمان   رئيس   اختيار  در   گردیده،   تعيين مصوب های نامهنظام  سایر  و  مقررات  قوانين و  و

 . باشد نمی  کننده تفویض   مسئوليت   رافع   اختيار،   یض تفو -2تبصره 

  اختيار   در همان سال    معاملات کوچك دولتی در   % 10هيات مدیره مجاز است تا سقف  - 3تبصره  

 . دهد  قرار دفاتر نمایندگی    و مدیران داخلی 

  سازمان   ، کند می   تجاوز   مالی   سال یك    از   ها آن   انجام   که   ها هزینه   از   بخش   آن   مورد   در - 31  ماده 

  سازمان   صورت این  در .  ند ک تجاوز   مالی  سال یك   از  آن   اجرای  که نماید  منعقد  قراردادهایی  تواند می 

  مقدم   را   فوق   موارد   به   مربوط   تعهدات   پرداخت   برای   لازم   اعتبارات   خود   سالانه   بودجه   در   است   مكلف 

 . نماید منظور  اعتبارات   سایر  بر 

  و   دار خزانه   مدیرمالی،   ، (حسابدار )   کنندهتنظيم   توسط   ترتيب  به   حسابداری   اسناد   امضای - 41  ماده

  تأیيد   منزله  به   مجاز،   امضای   صاحبان  توسط   چك   امضای  همچنين   و  سازمان  رئيس   نایب   یا   رئيس 

 . باشدمی  تعهد  و   اعتبار  تأمين   و  تشخيص   مراحل کليه 

  قراردادها،  یا  احكام   در   مندرج  شرایط   براساس  تعهد  ازانجام  قبل  است  لازم   که  درمواردی -51 ماده 

  مقررات   سایر و    نامه نظام   این   مفاد   رعایت   با پرداخت آن    شود،   داده   پرداخت پيش   عنوان   به   وجهی 

منتقول    اموال سفته، چك، ضمانتنامه بانكی، اوراق مشارکت و  ) معتبر  تضمين اخذ   قبال  در  و   مربوط 

 . است بلامانع (، و یا غير منقول در رهن سازمان باشد 

  اسناد   تهيه   یا   و   تسجيل   برای   لازم  زمان   طولانی بودن   ازجمله   عللی،   به   بنا   مواردیكه   در - 61  ماده 

  توان می  نباشد  ميسر  تعهد  مورد  وجه   تمام  پرداخت  یا  و  نبوده  مقدور  دیون  تمام   تأدیه  لازم،  مدارک   و 

 . نمود  پرداخت   الحساب علی   عنوان   تحت مربوط،  مقررات   سایر  بارعایت  را  شده   تعهد  وجه  از  قسمتی 
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  مجاز  امضای  صاحبان   تأیيد  و  مالی  امور  مدیر  پيشنهاد  با  سازمان  بانكی  های حساب کليه -71  ماده

  .گردد می  افتتاح  مجاز  های بانك   شعب   نزد   نياز  مورد تعداد  به   مدیره   هيأت  تصویب   و

 سازمان   دفاترنمایندگي   مالي  مقررات :دوم بخش 

   . گردد می  ثبت   استان  قانونی  دردفاتر   سازمان  مالی  های فعاليت  کليه -81 ماده 

  اشخاص،  از   مطالبات   ها، دریافتی   ازمحل   نمایندگی   دفاتر   در   سازمان   های دریافتی   کليه -19ماده

استان    سازمان   به نام تمرکز    مخصوص   بانكی   حساب   به   استثنا   بدون ...    و   بلاعوض   های کمك   ها، وام 

 . د شو واریزمی  ، گردیده   ابلاغ   مربوطه دفتر  به  آن   حساب  شماره   و  افتتاح  مدیره  هيأت   توسط   که ،

  حسابداری   روش   درچارچوب   ، متمرکز  صورت   به   سازمان   دفاترنمایندگی   با   مالی   ارتباط -02  ماده 

 .    گردد ازطریق تنخواه گردان انجام می   که  باشد می  سازمان  مدیره  هيأت   مصوب 

 امورمعاملات:سوم  فصل

 ها آن وحدنصاب  معاملات  انواع :  اول  بخش 

  خرید   و   قراردادها   انعقاد   و   اجاره  خدمات،  و   کالا   فروش   و   خرید   قبيل   از  سازمان   معاملات - 12 ماده

کوچك , متوسط    دسته سه    به ریالی    ارزش   نظر   از   ها فعاليت   سایر   و   مستغلات   و   املاک   فروش   و
  در   « دولتی   معاملات   حدنصاب »  ادلمع   درسازمان   معاملات   حدنصاب  مبلغ  شوند می   تقسيم   وبزرگ

 باشد. قانون برگزاری مناقصات می 3طبق ماده  سال  هر 

  در   نظر   مورد  مبلغ   ، متوسط   و   کوچك  معاملات   برای   خرید   در   حدنصاب   تشخيص   مبنای  - 21-1

 . باشد می  کارشناسی  یا   برآوردی  مبلغ بزرگ  معاملات  برای  و  معامله 

  مدیره   هيأت   منتخب   کارشناس  طرف   از   شدهتعيين   مبلغ   فروش،  در   حدنصاب تشخيص    مبنای   - 21-2

 . باشد می  سازمان 

  به  آن  تبدیل   و  کوچكتر  اقلام  به   فوق  طبقات   از  یك  هر  مشمول   معاملات تجزیه  و  تفكيك  - 21-3

 گردد. مستمر نمی  اقلام مصرفی و  ملزومات و این بند شامل  .   است  ممنوع  تر پایين   طبقه 
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 : وظایف کمیسون معاملات -  22ماده

 تشكيل جلسات کميسيون مناقصه در موعد مقرر  - 22-1

 تنظيم صورتجلسات مناقصه ) مزایده(   - 22-2

 تصميم گيری درباره تجدید یا لغو مناقصه / مزایده  - 22-3

 مزایده گران   / ارزیابی کيفی مناقصه گران  -22-4

 تطابق آن با اسناد مناقصه   و   بررسی پيشنهادهای مناقصه  - 22-5

 مناقصه وسوم تعيين برندگان اول و دوم  - 22-6

 تعيين کارشناس درصورت لزوم    –  22-7

 تصميم گيری در مورد نحوه انتشار آگهی مناقصه  - 22-8

 : خواهدبود   زیر  افراد  از  مرکب  معاملات  کميسيون -32 ماده 

 . ( کميسيون رئيس ) وی قانونی  نماینده  یا  سازمان  رئيس  - 1

 . دارسازمان خزانه  - 2

 . سازمان   مدیره  هيأت   منتخب  نماینده  - 3

 . سازمانیامعاوت مالی   مالی   امور   مدیر  - 4

 . کالایاخدمت متقاضی   واحد   مدیر  - 5

 کنند. یك نفر را به عنوان دبير انتخاب می ، : اعضای کميسيون معاملات در اولين جلسه  23-1

با   4حداقل    حضور   با   سازمان   معاملات   کميسيون   جلسات   - 23-2 مصوبات  )تصویب    3رای    نفر 

  اکثریت   تصميم   با   معاملات   کميسيون   اعضای   از   بعضی   که صورتی    در .  یابد می   رسميت   نفرموافق( 

  کتبی   صورت  به   را   خود   دلائل  کميسيون،  صورتجلسه  ذیل   در  مراتب  قيد   ضمن   باشند   مخالف   اعضا

  را   اقليت   عضو   گزارش   است   موظف   کميسيون   رئيس .  نمایند می  ارائه   کميسيون   رئيس   به   مستدل   و

  ردیاتایيد   مجازبه   استان   سازمان   مدیره   هيأت .  دارد   ارسال   سازمان   مدیره   هيأت   ملاحظه   برای   عينا 

 . باشد می   معاملات  کميسيون  تصميم 
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 معاملات  انجام   روش :دوم بخش 

   : کوچك  معاملات  مورد  در - 42 ماده 

 :  خرید   - 24-1

  فروشندگان   به درزمان خرید  دولتی مبلغ معاملات کوچك  % 50تا سقف    است   مكلف  کارپرداز الف (  

  ممكن  بهای   حداقل   با   را   معامله  آن،   قيمت  و   کيفيت  مورد  در   تحقيق   از   پس   و   مراجعه   خدمت   یا   کالا 

  حداقل   رعایت   با   معامله »   جمله   قيد   با   را   حساب صورت   ذیل   و   انجام   سازمان   صلاح   و   صرفه   رعایت   با   و 

  یا   واحد   مسئول .  نماید   امضا   « است  شده   انجام   سازمان   صلاح   و   صرفه  با   و   کيفيت   بهترین   و   قيمت 

 .  دارد   عهده   بر   را   خریدها  قيمت  ای  نمونه  بررسی  و   کنترل مسئوليت  نيز   مربوطه  مدیر 

  باید   مبلغ معاملات کوچك دولتی درزمان خرید   % 50بالاتر از سقف    خرید   مأمور   یا   کارپرداز :    ب( 

  این   به ،  آورد   عمل ه  ب  کتبی   بهای   استعلام  جداگانه   صورت   به   خدمت   کالایا   فروشنده   سه   از   حداقل 

  و   مقدار   و   عامله ممورد   خدمات   یا   کالا  نوع   متقاضی،   واحد   مدیر   باهماهنگی   خرید   مأمور   که   ترتيب 

  فروشندگان   و   نماید می   تعيين   بها،   استعلام   برگ   در   کامل   طور   به   را   آن   انجام   شرایط   و   مشخصات 

  ذیل   خود   نشانی   کامل   ذکر   با   ،   آن   اعتبار  مهلت  و   کيفيت   قيد   و بها    حداقل   اعلام   با   نيز  خدمات  کالایا

  های پاکت   کارپرداز .  نمود   خواهند   خرید   مأمور   تحویل   بسته   در   پاکت   در   و  امضا   را بها    استعلام   های برگ 

 گردد می   مشخص  استعلام   برنده  مكتوب  صورت به    نموده،  کميسيون معاملات بازگشایی در   را   استعلام

پس از تحقيق و با در نظر گرفتن  کالا یا خدمات مورد فروش را  کارپرداز مكلف است  :  فروش   - 24-2

  استان   سازمان   معاملات   کميسيون   از   وز مج   اخذ   با   بالاترین قيمت ممكن به  صرفه و صلاح سازمان و  

  به فروش برساند. 

 

 

 

 



 

 

16 

 

 : متوسط  درموردمعاملات - 52 ماده 

 :  خرید   - 25-1

  از   حداقل   باید   دولتی درزمان خرید  متوسط  مبلغ معاملات    % 50سقف    تا  خرید   مأمور  یا   کارپرداز الف (

  که   ترتيب   این   به،  آورد   عمله  ب  کتبی   بهای   استعلام  جداگانه  صورت   به   خدمت   کالایا  فروشنده  پنج 

  و   مشخصات و  مقدار  و معامله  مورد خدمات  یا   کالا  نوع متقاضی،   واحد مدیر  باهماهنگی  خرید   مأمور

  خدمات   کالایا   فروشندگان   و   نماید می   تعيين   بها،   استعلام   برگ   در   کامل   طور   به   را   آن   انجام   شرایط 

  های برگ   ذیل   خود  نشانی  کامل  ذکر   با   ،  آن   اعتبار  مهلت  و  کيفيت  قيد  و  بها  حداقل  اعلام   با  نيز 

  استعلام   های پاکت   کارپرداز .  نمود  خواهند   خرید  مأمور   تحویل   بسته   در   پاکت  در   و   امضا   را   بها   استعلام 

 . گرددمی  مشخص  استعلام   برنده مكتوب  صورت به   نموده،  بازگشایی کميسيون معاملات  در  را 

 معاملات متوسط  دولتی باید به روش مناقصه عمل نماید.   % 50معاملات بالای (  ب 

  و   تنظيم  از   خدمات   یا   کالا   فروشندگان   کهدر صورتی   متوسط   معاملات  انجام  تغييرروش   -25-1-1

  کمتر   یا   و   محدود  بودن،  انحصاری   لحاظ   به   فروشندگان   تعداد   یا   و   نمایند   خودداری   بها   استعلام م  تسلي

  کميسيون ه  ب  تصویب   و   متقاضی   واحد   مدیر   و   کارپرداز   موجه   و   مستدل   بنا بر گزارش   باشد   ورد   سهم   از 

 . است  بلامانع  سازمان   ح صلا  و  صرفه   در نظرگرفتن   با   و  وکيفيت قيمت  بهترین  با   معاملات 

  اعتبار   برای   بها   استعلام   برگ   در   خدمت  یا   الا ک  فروشندگان   که   مدتی   به   باتوجه   کارپرداز -25-1-2

  متوجه   خسارتی   مدت   انقضای   علت  به   کند که   اقدام   باید   طوری   اند، ذکرکرده   شده   پيشنهاد   بهای 

 . نشود  سازمان 

 . است  الزامی  نفع ذی   بانكی  حساب   وجه   در   متوسط  معاملات  مبلغ   پرداخت   - 25-1-3

تصویب هيئت    و   سازمان   معاملات   کميسيون   از   مجوز   اخذ   با   فروش   متوسط   معاملات :  فروش   - 25-2

 . شود می   انجام  مزایده طریق  از  رئيسه سازمان 

  بهای   از  مزایده   و   شود   ارزیابیمنتخب هيات مدیره    کارشناس  توسط   باید  معامله  مورد   -25-2-1

  به   چنانچه   و   شود   فروخته   کند   پيشنهاد   را   بها   بالاترین   که   خریداری   به   و   گردد   شروع   شده   تعيين 

 . گردد   برگزار  مزایده  و  ارزیابی  مجددا   باید  نشود  پيدا   خریداری   شده  ارزیابی   قيمت
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  انجام   از   پس   مذکور   کميسيون .  خواهدشد   انجام   معاملات   کميسيون   نظر   زیر   مزایده   - 25-2-2

  هيأت   به   شده   انجام   اقدامات   گزارش   همراه   را   مربوطه   جلسه صورت  مذکور   ترتيب   به   فوق   تشریفات 

  صورت   سازمان   رئيسه   هيأت   تصویب   از   پس   فروش   معامله  انجام   . خواهدکرد  ارائه   سازمان   رئيسه 

 . پذیردمی 

  تسليم   و   تنظيم   از   کالایاخدمات   فروشندگان   که   صورتی   در   متوسط   معاملات   انجام   روش   تغيير   - 25-3

  از   کمتر   یا   و   محدود   بودن،   انحصاری   لحاظ   به   فروشندگان   تعداد   یا   و   نمایند   ودداری خ   بها   استعلام 

  کميسيون   تایيد   و  متقاضی   واحد  مدیر   و  کارپرداز   موجه   و  مستدل  گزارش  بر  بنا   باشد  رد   و   سهم 

  سازمان   صلاح  و   صرفه  نظرگرفتن   در  با  و   کيفيت   و  قيمت  بهترین  با  وتصویب هيات ریيسه   معاملات 

 . است   بلامانع 

  اعتبار   برای   بها  استعلام  برگ  در   خدمت  یا  کالا  فروشندگان   که   مدتی   به   توجه   با   کارپرداز  - 25-4

  سازمان   متوجه   خسارت  مدت   انقضای   علت  به  کندکه  اقدام  باید   اند،طوری ذکرکرده   شده   پيشنهاد   بهای 

 . نشود 

 . است  الزامی  نفع ذی   بانكی  حساب   وجه   در   متوسط  معاملات   مبلغ  پرداخت   - 25-5

 بزرگ  معاملات -62 ماده 

له ای به تشخيص  ومرح یا د  یك مرحله ای   عمومی مزایده    / کليه معاملات بزگ از طریق مناقصه  

 انجام می شود . کمسيون معاملات 

،    بزرگ   موارد زیر از شمول شرایط حاکم بر معاملات  تایيد هيئت مدیره سازمان استان  منوط به 

   مستثنی می باشد: 

  در   منحصرا    آن   توزیع   و   توليد   که   دولتی   های شرکت   و   ها سازمان   ،   ها وزارتخانه   با   معاملات -26-1

 . سازمان وصلاح  صرفه   حفظ  با  باشد  مذکور  اشخاص  اختيار 

 . نباشد  مشابه   انواع  دارای   و  بوده  فرد  به  منحصر  که  حقوقی  و  خدمات  و   اموال  خرید   مورد در - 26-2
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  سرعت   ضرورت   که  صورتی   در  )زمين و ساختمان(  ،   غيرمنقول   اموال  فروش   و  خرید  مورد   در- 26-3

  نظر   باکسب   ،   با دارایی دیگر   یك دارایی   یا اینكه معامله ای به صورت معاوضه  کند   ایجاب   عمل 

 . منتخب هيئت مدیره سازمان  کارشناس 

در صورتی که به جای پرداخت بدهی اشخاص ثالث به سازمان ، کالا، اموال یا املاکی    - 26-4

تحویل گردد یا اینكه خدماتی )مشابه خدمات پيمانكاری ساخت، تعمير و ...( ارائه گردد منوط به ارائه  

 گزارش کارشناس رسمی دادگستری و تایيد هيئت مدیره سازمان، تهاتر مجاز خواهد بود. 

  خدمات   و   مستظرفه   صنایع   و   اسلامی   موازین   رعایت   با   ،   هنری   خدمات   فروش   و   خرید  مورد   در - 26-5

 . کارشناسی 

دارای فروشنده منحصر به فرد بوده    که   درشرایطی ،  انحصاری   کالاها یا خدمات   خرید   مورد   در - 26-6

  به   ،   باشد   گردیده   اعلام   و   تعيين   عمومی   های نرخ   دولتی   ربط   ذی   های   دستگاه   طرف   از   وبرای آنها 

 . شود عمل می   معاملات  کميسيون  تشخيص 

  دستگاه  طرف   از استان    درمحل   که   روزانه   مصرفی   کالاهای   و   خدمات   فروش   و   خرید   مورد   در - 26-7

 . است  شده   ن معي   ثابتی   نرخ  آنها   برای  ها  شهرداری   یا   و  دولتی   ربط   ذی   های 

  که  دریایی   و    هوایی   و  زمينی   طریق   از  ر با  ونقل   حمل  کرایه و داخل   ساخت ی کالاها  مورد  در - 26-8

 . باشد  شده تعيين   نرخ  آنها   برای  ربط  ذی   دولتی   مراجع  طرف  از 

  سازمان  مدیره  هيأت  تشخيص   به   ،   متحرک   و   ثابت  تجهيزات  و آلات ماشين  تعمير  مورد  در- 26-9

 . استان 

  در   ،   بماند   مستور   بایست می   سازمان   صلاح   و   صرفه   رعایت   لحاظ   به   که   معاملاتی   مورد   در - 26-10

  کميسيون   گزارش   اساس   بر  و  ،  مربوطه   دلایل  ذکر  با  و   استان  سازمان   مدیره  هيأت   صلاحدید   صورت

 . معاملات 

  مدیره   هيأت  صلاحدید   صورت   در   مناقصه   ضوابط   حذف  با   معامله  دیگر   نوع   شخيصت - 26-11

 (. دقيق   ابزار  و   پيشرفته  تجهيزات   خرید   مانند) معاملات   کميسيون  گزارش   اساس  بر  ،  سازمان 
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تایيد    مند  نياز  آن  که کيفيت برگزاری  و اقامت هتل  درمورد برگزاری همایش ها و سمينارها   - 26-12

 سازمان. و تائيد هيأت مدیره  معاملات با گزارش کميسيون  می باشد  

قانونی سازمان و  انجام حسابرسی صورتهای مالی ساليانه با هماهنگی بازرسين  در مورد    - 26-13

تایيد هيأت مدیره    با از بين موسسات حسابرسی عضو جامعه حسابداران رسمی    حسابرس   انتخاب 

   سازمان.

 مزایده  و   ه مناقصبخش سوم:  

 :   ( عمومی  و  محدود ) مناقصه -72 ماده 

  معاملات   کميسيون   تشخيص   به   بنا   عمومی   یا   محدود   مناقصه   طریق   از   بزرگ    معاملات   کليه   - 27-1

 . د ير گمی   انجام   مدیره   هيأت  تصویب   و

  عمومی   مناقصه   طریق   از   معاملات   کميسيون   تشخيص   طبق   باید   معامله   که   مواردی   در   - 27-2

  جراید   از   یكی   در   نوبت   یك  مزبور   آگهی   . گردد می   اقدام   مناقصه   آگهی   انتشار   به   ابتدا   گيرد،   صورت 

  معامله   اهميت   اقتضای   به   و   سازمان   سایت   یا   استان   سازمان   رسمی   ماهنامه   یا   روزنامه  یا   کثيرالانتشار 

  صورتی   در.  شود می   درج  کشور   رسمی  روزنامه  در   نيز   نوبت   یك   معاملات  کميسيون  تشخيص   به   و

  در   تواند می   دارد،  ضرورت   محل   چند   در   آگهی   انتشار   که   دهد   تشخيص  معاملات  کميسيون   که

 . نمایند  اقدام   آگهی   نشر  به   بداند  لازم  که ی های محل 

  جمعی   ارتباط   وسایل   سایر   در   آگهی  انتشار   به   نياز   ،   موضوع   اقتضای   حسب   بر   چنانچه-1  تبصره 

 . شد  خواهد   اقدام  معاملات  کميسيون  تشخيص   به  ،   باشد 

  مدارک  همراه   به   را   خود   صورتجلسه   است   موظف   معاملات   کميسيون بزرگ    معاملات   در - 2  تبصره 

 . د ير گ  انجام  معامله  ، تصویب   از   پس   تا  اید نم  ارسال    استان  مدیره   هيأت به   تصویب  برای  مثبته 
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   :  گردد   ذکر   باید زیر  نكات   مناقصه آگهی   در - 82 ماده 

به    ،   باشد  کار  انجام  معامله   موضوع   که   صورتی   در   نظر   مورد   خدمات  یا   کالا   مقدار   و  نوع  - 28-1

   مناقصه. به همراه شرایط و حدود صلاحيت شرکت کنندگان در ،  آن   کامل  مشخصات  همراه 

 . آن   اجرای  ترتيب  و  کار  انجام  یا  کالا  تحویل  نحوه  و   محل ،   مدت  - 28-2

  مدارک   حاوی (  الف )   پاکت  که   جداگانه   پاکت  دو   در   باید   واصله   پيشنهادهای   اینكه  بر  تصریح   - 28-3

  پيشنهادی   قيمت   حاوی (  ب )  پاکت  و   نامه   ضمانت   همچنين   و   دهنده   پيشنهاد   صلاحيت   به   مربوط 

 . خواهد شد   خودداری ( ب )  پاکت   ازبازگشایی ( الف) پاکت   مدارک   نقص  صورت   در   و گردد   تحویل 

  به  نسبت   اضافه   یا   کسر   اساس   بر   یا   مشخصی   مبلغ   به   باید   پيشنهادی   بهای   اینكه   بر   تصریح   - 28-4

 . شود  استان  سازمان   تسليم  شده  مهر  و   لاک  پاکت   در   و  تعيين   شده  لام ع ا  بهای  واحد 

  اولين   تاریخ   از   پيشنهادها   تسليم   محل   و  قبول  مهلت   ،   شوندمی   منتشر   که   هایی آگهی   مورد   در  - 28-5

 . باشد  کمتر  کاری   روز   5از   نباید ی  آگه   انتشار   نوبت 

  حساب   به    نقدا  که   گردد   قيد   و   شود   تصریح   بایستی   مناقصه   در   شرکت  برای   سپرده   ميزان   - 28-6

  بانكی   معتبر   نامه   ضمانت   یا   و   شود   تسليم   پيشنهاد   ضميمه   به   آن   رسيد   و   واریز   بانك   در   استان   سازمان 

  از   نبایستی   هرصورت   وبه   گردد می   تعيين   معاملات   کميسيون   تشخيص   به   سپرده   مبلغ   و   گردد   ارائه 

 .  باشد  کمتر  معامله   برآوردی مبلغ   درصد(   سه ) 3%

سازمان ضبط خواهد  چنانچه برنده مناقصه حاضر به انعقاد قرارداد نشود سپرده وی به نفع    - تبصره 

   شد. 

در    اجرای تعهدات  انجام  حسن   تضمين  )پنج درصد( مبلغ برآوردی،  % 5حداقل معادل  ميزان  - 28-7

  در   باید   آن   استرداد   و   دریافت   ترتيب   و   جزا   یا   کلا   آن   غير مجاز در انجام   تاخير   خسارت   و   معامله هر  

 . باشد  صياد ثبت شده در سامانه  بانكی  بانك یا چك  نامه   ضمانت   مأخوذه  تضمين   . گردد   قيد  آگهی 

  38وکسورات بيمه ای موضوع ماده  کار  انجام   حسن   تضمين %    10معادل    حداقل ميزان  - تبصره

 . گردد   قيد  آگهی   در   باید  که  قانون تامين اجتماعی 
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  مناقصه   برنده   به  ابلاغ   و   بها   حداقل   حائز  تشخيص  و   پيشنهادها   بررسی   برای  که   مدتی   حداکثر   - 28-8

 . شود  تصریح  درآگهی  باید  دارد   ضرورت 

  و قراردادها   و تایيد نمونه اسناد مناقصه ، مزایده   امورمناقصه  کليه   ساماندهی   نامه   نظام  دراین - تبصره

 . بود  خواهد   معاملات  کميسيون  عهده   به

  برنده   به  آن   پرداخت  معاملات   کميسيون   تشخيص   به   که  صورتی   در   پرداخت   پيش   ميزان  - 28-9

  بانكی   نامه   ضمانت   قبال   در   منحصرا    و  باشد  بيشتر   معامله  قيمت   کل   % 25  از   نباید  باشد   لازم  مناقصه

 . شد  خواهد  پرداخت 

 . دیگر  لزوم مورد  مشخصات  و  عمومی   شرایط  برگ   و  ها   نقشه  فروش  یا  توزیع  محل  - 28-10

  اختيارات   دارای  آنها   رد   یا   و   قرارداد   انعقاد   و  پيشنهادها  قبول   در  سازمان   که مطلب    این   تصریح - 28-11

 . باشد می   تام 

  خواهد   استان  سازمان   تكاليف   و  اختيارات  قبول  منزله   به   پيشنهاد   دادن   و   مناقصه  در   شرکت  -28-12

 . بود 

 . قراردادها انعقاد   وليه های ا  هزینه   پرداخت   نحوه  - 28-13

 . مشروط  و  مبهم  پيشنهادهای   رد   در   تصریح - 28-14

  مقرر   نرخ   با   % 25  ميزان   تا  قرارداد  موضوع   کاهش  یا   افزایش   مورد   در  کارفرما   اختيار   تصریح   - 28-15

 . قرارداد در 

 مشخص نمودن مدت زمان اعتبار قيمتهای پيشنهادی مناقصه گران . -28-16

  خواهد   تعيين   ترتيبی   به   معاملات   کميسيون   تأیيد   و   نظر   با   مناقصه   آگهی   در   مندرج   شرایط -29  ماده 

  و   فراهم   مناقصه   ر د   ار د صلاحيت  متقاضيان   گسترده  شرکت   امكان  و   مشخص   کاملا    موضوع   شدکه 

 . گردد  تحصيل   معامله  انجام  برای   کافی  تضمين 
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  پيش   مناقصه   آگهی   در   قبلا   که  آنچه   از  خارج   مناقصه  برنده   برای   ی امتيازات  نمودن  منظور  : 1تبصره

  اعطای   احوال،  و   اوضاع  بنابر و  معاملات    کميسيون   تشخيص  به   آنكه  مگر   ،است   ممنوع  شده   بينی 

 . باشد  استان سازمان  وصرفه   صلاح  به  پيمانكار   از   متقابل  امتيازات  اخذ  قبال   در  امتيازاتی   چنين 

  خواه   شفاهی،   یا   کتبی   از   اعم   پيشنهادی،   گونه   هيچ   آگهی   در   مقرر   موعد   گذشت   از   : پس 2تبصره  

 . شد  نخواهد  پذیرفته   آن   از  بعد   یا   و  معاملات   کميسيون  تصميم   از   قبل

  کميسيون   ،   برسد   مزایده   یا   مناقصه   در   شرکت   برای   سازمان   اعضای   از   پيشنهادی   چنانچه -03  ماده 

 . اولویت معامله با اعضا باشد  ، شرایط  تساوی  رصورت   د   تواندمی   معاملات 

  از   قبل   و   برآورد   مطمئن   های   روش   به   سازمان   توسط    قبلا   بایستی   معامله  کارشناسی   نرخ -13  ماده 

 . گيرد  قرار معاملات   کميسيون  اختيار  در   پيشنهادها   قرائت

 - 23 ماده 

مناقصه شامل موارد زیر می باشد که بایستی توسط شرکت کنندگان در مناقصه امضا و ممهور  اسناد  

 :  گردد که در مهلت مقرر در آگهی تسليم و رسيد دریافت نمایند 

 نام و نشانی مناقصه گزار  -1

 نوع و مبلغ تضمين مناقصه  فرم پيشنهاد قيمت و  -2

 محل، زمان و مهلت دریافت اسناد، تحویل پيشنهادها و گشایش آنها  -3

 اجرای تعهدات مبلغ پيش پرداخت و تضمين حسن  -4

 مدت اعتبار پيشنهادها  -5

 شرح کار، مشخصات فنی ، استانداردها، نوع، کميت و کيفيت کالا یا خدمات.  -6

 ریزی انجام کار یا تحویل کالا  برنامه  -7

 معيارها و روش ارزیابی کيفی مناقصه گران   -8

 متن قرارداد شامل موافقتنامه، شرایط عمومی و خصوصی و ضمایم آن  -9

 لازم باشد.  سازمان سایر اسنادی که به تشخيص   -10
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 مناقصه در شرایط زیر تجدید خواهد شد: -33 ماده 

 . شد  خواهد   تجدید   مناقصه  ،   باشد  نرسيده  پيشنهادی   که صورتی  در   - 33-1

 باشد،   فقره  سه  از  کمتر  رسيده   پيشنهادهای   تعداد  که در صورتی   - 33 2

  متعارف   حدود   از   استان   معاملات   کميسيون   تشخيص   به   پيشنهادی   های  قيمت   که   صورتی   در  - 33-3

  دستور   کميسيون   ، د باش   خارج   ( درصد افزایش یا کاهش نسبت به قيمت برآوردی اوليه  10حداکثر )

 . نمود  صادرخواهد را مناقصه  تجدید 

در صورتی که هيچ یك از برندگان اول تا سوم مناقصه حاضر به انعقاد قرارداد با سازمان    - 33-4

 نباشند. 

  از   را  معامله   بود   خواهد   مجاز   معاملات  کميسيون،  نرسد   پيشنهادی   هم   دوم   مرتبه   در  اگر   تبصره : 

سه    حداقل   ازبها  استعلام  وسيله   به  عادله  قيمت  . دهد   انجام  عادله   نرخ به   توجه   با بها   استعلام  طریق 

  پيشنهادی   قيمت   حداقل   با   آید می   دست   به   اینطریق   به   که   قيمتی   هرگاه   و   شود می   مشخص   نفر 

 . گيرد می  انجام  مناقصه  مبلغ  حداقل   با  معامله ،   باشد  بالاتر   آن   از یا   و  مساوی )مناقصه( 

  موعد   در   مربوطه   معاملات   کميسيون   اعضای   نفر از   4حداقل    حضور   با   واصله   پيشنهادهای - 43  ماده 

و   .شوند می   رسيدگی   و باز    مقرر موافقت  نمایندگان    درصورت  حضور  معاملات,  کميسيون  تایيد 

 گر با معرفی نامه کتبی می تواند حضور داشته باشد. مناقصه 

  به   مربوط   مدارک   حاوی (  الف )  پاکت  که   جداگانه   پاکت   دو   در   باید   واصله   پيشنهادهای   - 34-1

  تحویل   است،   پيشنهادی  قيمت   حاوی(  ب )  پاکت  و   نامه   ضمانت  همچنين   و   دهنده   پيشنهاد   صلاحيت

 . گردد   خودداری ( ب )  پاکت   بازگشایی  از ( الف) پاکت   در   لازم  مدارک   نقص صورت  در   و
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  بعده  ک  ی پيشنهادهای   و   سپرده   بدون   و   مشروط   و   مبهم   پيشنهادهای   به   معاملات   کميسيون   - 34-2

  یا   یك   هر   رد   در  کميسيون   و  داد  نخواهد   اثر   ترتيب   ،  شود  واصل  آگهی   در  مقرر   مهلت  انقضای   از 

 . خواهد بود مختار  پيشنهادها   تمام 

  اطلاع   و   آنها   قرائت  از  پس   ،  باشد  بيشتر   یا   فقره   سه  تعداد  رسيده  پيشنهادهای  که   صورتی   در   - 34-3

  معاملات   ،کميسيون   کارشناسی  پایه   نرخ  با  مقایسه  و  آن   حداقل  تشخيص   و  پيشنهادی   های قيمت  از 

  آنرا   مجلس   صورت   و   تعيين   را   مناقصه   برنده   و   اتخاذ   مقتضی   تصميم   آگهی   در   مقرر   مدت   رعایت   با 

  استان   مدیره  هيأت   به  بلافاصله  باید  مربوطه   گزارش   همراه   مذکور   جلسه   صورت . نمود  خواهد   تنظيم 

 . گردد می  ابلاغ  شدن  اجرائی  برای  تصویب   از پس   و   شود  تسليم 

  نعقاد ا   به   اقدام   تأخير   بدون   و   اعلان   برنده   به   را   مناقصه   نتيجه   است   موظف   استان   سازمان   - 34-4

 . نماید  نظر  مورد  قرارداد 

  نموده  پيشنهاد  مناقصه  در را  قيمت  ین کمتر   ای که کننده شرکت  صلاحيت به   نسبت   چنانچه  - 34-5

  ذکر   با سازمان،    مصلحت   و   صلاح   و   صرفه   برحسب   معاملات   کميسيون   ،   باشد وجود داشته  تردید 

  انعقاد   به   نسبت   معاملات   کميسيون   کهصورتی   در .  نمود   خواهد   اتخاذ   مناسب   تصميم   ،   مستدل   دلایل 

  پيشنهادی   مبالغ   اختلاف   و   ننماید   موافقت   صلاحيت   فاقد   قيمت   کمترین   دهنده   پيشنهاد   با   قرارداد 

  معامله  انجام   به  نسبت  کميسيون  نباشد   تضمين شرکت در مناقصه  مبلغ   از  بيش   دوم  و  اول  نفر   بين 

  باشد   تضمين شرکت در مناقصه   مبلغ   از   بيش   اختلاف   که   صورتی   در   و   نماید   می   اقدام   دوم   نفر   با 

 . بود  خواهد  مدیره  هيأت  و   معاملات   کميسيون  با  نهایی  تصميم  اتخاذ 

 شرح زیر می باشد: موارد ضبط تضمين شرکت در مناقصه به  -53 ماده 

ازادامه  پس از پایان مدت مناقصه  مناقصه گرانی که    تضمين شرکت درمناقصه آن تعداد از   - 35-1

 مناقصه صرفنطر نمایند. 

امتناع    مناقصه درصورت ارجاع کار به وی و هر یك از برندگان  تضمين شرکت درمناقصه  - 35-2

 . انعقاد قرارداد ظرف مهلت مقرر  شده از  برنده یاد 
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  واگذاری  به  نسبت  و   باشند  داده   را   قيمت  کمترین  یكسان   شرایط  با  نفر  دو   که   صورتی   در - 63 ماده 

  و   سازمان   در   ای حرفه   سوابق   و   کاری  پيشينه   به  توجه  با   نهایی  برنده   ،   نشود   حاصل   توافق  معامله

 . شد   خواهد  انتخاب  دولتی   مؤسسات 

  مدت   ، دوام   ،مرغوبيت   ، جنس   ، نوع  ، معامله  دهنده   انجام  اشخاص   یا   شخص   تعيين   در - 1  تبصره 

  رعایت   لحاظ   هر   از   استان   سازمان   صلاح   و   صرفه   کلی   طور   به   و   آن   پرداخت   شرایط   و   بها   ، تحویل

 . شد   خواهد 

  کليه   رعایت   با   را   خود   تصميم   معاملات   کميسيون ، دارد  فنی   جنبه   که   معاملاتی   به   راجع - 2  تبصره 

  اطلاعات   کليه   تواند می   معاملات   کميسيون   منظور   ین بد.  نماید می   اتخاذ   تخصصی   و   فنی   های جنبه 

  مربوط   متخصصين   یا   و  تخصصی   واحدهای  از  رسيده   پيشنهادهای  مورد   در  را  لازم  تخصصی   و   فنی 

 . نماید  اخذ  دیگر 

  تواند می   معاملات   کميسيون   کند   خودداری   تعهدات   انجام   از   گر صهمناق   که   مواردی   در - 73ماده

  آن   با   قرارداد   موضوع   انجام   که  صورتی   در   و   نماید   واگذار   دیگری   شخص   به   شرایط   همان   با   را   معامله 

  این .  شد  خواهد  تجدید   مناقصه   ،   نباشد   صلاح  و   صرفه   به  مقرون   یا   و   نشود   رميس    نرخ   و   شرایط 

 . گردد   تصریح  منعقده  قرارداد  در   نامه   نظام   این ( 65)ماده  رعایت   با   موضوع

  در   که شود  می   انجام   کسی   با   معامله   باشد   مختلف   اجناس   برای   مناقصه   که   صورتی   در   - 83  ماده 

  متعدد   فروشندگان  از   نظر   مورد   اجناس  خرید   آنكه   مگر   ؛  باشد   داده   پيشنهاد   کمتری  مبلغ   مجموع 

  اقلام   تفكيك   و  شود  تفكيك  بایستی  معامله  اینصورت  در   که   باشد  سازمان   صلاح   و  صرفه   به   مقرون 

 . گردد  قيد  مناقصه  آگهی   در   نيز  معامله 

 : محدود مناقصه -39 ماده 

  ضرورت   که صورتی   در   ما است ا  عمومی   مناقصه   تشریفات    ز ا  استفاده   ،   سازمان   معاملات   انجام   در   اصل 

  ،استان   سازمان صرفه و صلاح    گرفتن   نظر   در   با   توان می   بداند   صلاح   معاملات   وکميسيون   نماید   د ایجا 

  شرکت   پنج   حداقل   شرکت   با   محدود   مناقصه   طریق   به   را   معامله   سازمان،   مدیره   هيأت   تصویب   از   پس 
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  صلاحيت  که   اشخاصی   برای   معاملات   کميسيون   طرف   از   که   ترتيب   بدین .  داد   انجام   حقيقی   شخص   یا 

  ارسال  نامه  دعوت  ، است   شده   درج  صلاحيت  واجدین   نام   فهرست   در  آنها  نام   و   دارند  را  معامله   انجام 

 . گردد می 

  و   سرمایه   ميزان   یا   دولتی   بخش   بندی   رتبه   اساس   بر   مورد   حسب   صلاحيت   تشخيص -40  ماده 

  که   آمد   خواهد   عمل   به   شرایطی   سایر   و سوابق فعاليت    ، تخصصی   فنی،   کادر   ، کار   لوازم   ، آلاتماشين 

   شود می  تعيين   سازمان  مربوط  مدیریت   طرف  از  ،   معامله   نوع اقتضای   به

 مزایده  -41ماده

  ، آگهی   انتشار   با   ،پایه   قيمت  برآورد  و   کارشناسی   انجام   از  پس   ،  بزرگ  معاملات  ارزش  با  درفروش 

  بينی پيش  مناقصه  برای  نامه   نظام  این  در   که است   شرایطی  طبق  عمل   نحوه   و  شود می  انجام  مزایده 

 . است  شده 

گردیده،    ن معي   مناقصه  تشریفات   سایر  و   آگهی   انتشار  برای   نامه  نظام  این  در   که   مقرراتی   و   شرایط 

  مورد   تحویل   و   قرارداد   انعقاد   و   مذکور   کميسيون   در   تصميم   اتخاذ   و   معاملات   کميسيون   تشكيل   از   اعم 

 . گردد   رعایت  باید  باشد،   منطبق  مزایده   عمل   با  که  صورتی   در   ، معامله 

 نحوه رسیدگي به شکایات به شرح زیر مي باشد: -42ماده 

از مناقصه گرا  از نسبت به اجرا نشدن  مزایده گران    / ن  چنانچه هریك    مراحل مناقصه /   مواردی 

ه  کتبا به سازمان ارای ساعت    48ظرف مدت    تواند مورد اعتراض را اعتراض داشته باشد میمزایده  

درخصوص آن تصميم    در جلسه رسيدگی به انتخاب برنده مناقصه توسط هيات مدیره مطرح و   نماید و 

 گيری می شود . 

معاملات سازمان اعم از    انجام مراحل هریك از مدارک مربوط به    اسناد و  لاعات و اط   - 43ماده  

نظارت در    واحد مالی نگهداری شود تا امكان دسترسی و   ترک آنها در   مناقصه )مزایده ( عندالزوم و 

 هر زمان ميسر باشد. 
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 درمعاملات   تشریفات  ترک بخش چهارم:  

  صلاح   و   صرفه  رعایت   با  ،شود   داده   تشخيص  ضروری  تشریفات   ترک   که  صورتی  در- 44  ماده

 : شد  خواهد  انجام  زیر  طرق  به  معاملات  اینگونه   سازمان، 

  مدیر   یا   و   مربوطه   مدیر   مستدل  و  توجيهی  گزارش  به  بنا   ، متوسطکوچك و    معاملات   مورد  در   - 44-1

  روش   طبق   معامله   ، 13درحدود اختيارات ماده    و   معاملات   کميسيون   تأیيد   و   کننده   درخواست   واحد 

 .  شد  خواهد   انجام   شده   تعيين 

  کميسيون   تأیيد   و   مربوطه   مدیر   مستدل  و   توجيهی   گزارش   به   بنا   ، بزرگ   معاملات   مورد   در   - 44-2

 . خواهد شد  انجام    شده   تعيين  روش   طبق  معامله  ، مدیره  هيأت   تصویب  و   معاملات 

  کليه   شود،   از طریق ترک تشریفات انجام   معامله   نامه، نظام   این   مفاد   رعایت   با   که  در صورتی - تبصره

  انطباق   قابل   که   تحویل   و   قرارداد   انعقاد   و   تعهدات   انجام   حسن   تضمين   سپرده،   اخذ   به   مربوط   مقررات 

 . گردد   رعایت   بایستی   باشد،  نظر  مورد  معامله  با 

 خدمت   یا کال  تحویل  : ترتیب پنجمبخش  

  خدمت   انجام   یا   کالا   تحویل   ،   باشد   مربوط   جزیي   معاملات   به   خدمات   یا   کالا   هرگاه - 45  ماده 

 . شد  خواهد  انجام   کننده   درخواست   واحد  مدیر یا   اموال دار   جمع   یا   انباردار  وسيله ه  ب

  نفر  یك  و از اعضاء کميسيون معاملات   مرکب   تحویل،  کميسيون  ، بزرگ   و   متوسط  معاملات  در 

 شد.   خواهد تشكيل  مورد   حسب   فنی  کارشناس 

ساختمانی رعایت شرایط مندرج در دفترچه  تبصره : درخصوص تحویل موقت و قطعی پروژه های  

 ضروری است.    ، شود شرایط عمومی پيمان که از طرف سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور ابلاغ می 
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 گردان تنخواه : چهارم  فصل

  هر  مبلغ ، سال   هر   ابتدای   در . باشد می   دار تنخواه   نزد   گردانتنخواه   حساب  دارای سازمان - 64 ماده

  ليات عم   ماهانه   گردش  متوسط  گرفتن   نظر  در   با  واحد،   هر   احتياجات   حجم   به   توجه   با  ها   تنخواه   از  یك 

سازمان    رئيسه  هيأت تصویب    به  و شده    پيشنهاد  مالی  مدیر   توسط   ، نمعي    مدت  برای   و   قبل   سال 

 . رسد می 

معاملات کوچك دولتی در هر سال   % 5 از   کمتر  و   برابر  های  پرداخت  تواند می  دار تنخواه -74  ماده 

 . دهد   انجام   ،  رسيد   اخذ  قبال  در   خود  نزد  تنخواه  موجودی  از  را 

  گردان تنخواه   گزارش   ،   ماه  هر  پایان   از   پس   روز  10  تا   حداکثر   باید   گردان تنخواه   مسئول - 84  ماده

  صورت   در .  نماید   ارسال   مالی   امور   به  ،   شده   انجام   مخارج   مدارک   و   اسناد   همراه   آنرا   و   تهيه   را   قبل   ماه 

  از   پس   روز   20  تا   حداکثر   باید   گردان تنخواه   مسئول   ماه،   پایان   از   قبل   تنخواه   مبلغ   تمام   شدن   هزینه 

  انجام  مخارج   مدارک   و   اسناد   همراه   را   آن   و   تهيه   را   خود   گردان تنخواه   گزارش   هزینه،   آخرین   انجام 

 .  نماید ارسال  مالی  امور  به  شده 

  شده  هزینه   گردان   تنخواه   مبلغ  سقف  از  % 07  حداقل   که شود می  انجام  موقعی  تنخواه   شارژ   :تبصره 

 . نماید هزینه  تنخواه،   مبلغ   سقف   از   بيش ندارد  اجازه   دار تنخواه ضمنا    . باشد 

  یا   سازمان   رئيس   و , خزانه دار  مالی  امور   مدیر   کارپرداز،   امضای   به  باید   تنخواه   گزارش - 49  ماده 

 . برسد  وی  قانونی  نماینده 

  ندارند،   استمرار   جنبه   موردی بوده و   که   هایی   پرداخت   خصوص   در   و   اضطراری   شرایط   در - 50  ماده 

پس    است  مكلف   گردان تنخواه   مسئول .  است  افزایش   قابل  ، سازمان  رئيس   تأیيد  با  گردان تنخواه  مبلغ 

  صورت   در   و   تهيه   مستقل   تنخواه   گزارش   وجه اضافه  این    برای از انجام پرداخت یا منتفی شدن آن،  

  الصاق  تنظيمی   گزارش  به   را   واریزی   فيش   و   واریز   سازمان   بانكی  حساب   به   را   آن   وجه،   مازاد   وجود 

 .  نماید 
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صادر شود و    سازمان   نام   به   باید   هزینه  انجام   حسابهای   و صورت   مدارک   و   اسناد   کليه -15  ماده 

  و  آدرس  امضا،   مهر،   ، )حقيقی وحقوقی(،کد یا شناسه ملی   خدمات   یا  کالا  فروشنده   نام   ارای عناوین د

ارتباط با صورتحساب    خصوص رعایت موارد لازم در در این    . باشد   دهنده   فروشنده یا خدمت   تلفن 

 باشد. الكترونيكی موضوع قانون پایانه های فروشگاهی الزامی می 

  گردان تنخواه   مسئول   شود، نمی   زده  مهر   یا   صادر   فاکتور  عرفا    مخارج  برخی  برای   که  آنجا  از  :تبصره 

رسيد  به انضمام   « هزینه  انجام  برگ»   های  فرم   از معاملات کوچك دولتی   % 5تا سقف   است   مكلف 

 . باشد  ممكن در حداقل دفعات    باید   روش  این  از  استفاده . نماید  استفاده  بانكی 

  مساعده،   الحساب، علی   وام،   گونه   هيچ   واگذاری   حق   خود   اختيار   در   وجوه   از   کارپرداز -25  ماده 

.  بود   خواهد  وجوه   این  دار امانت    صرفا  و   ه داشتن   را   مؤسسات   و   افراد   به   مشابه  موارد   یا   و   پرداخت پيش 

    مجاز     غير   نشده،   بينی  پيش   موضوعات  سایر   و  فوق  موضوعات   خصوص   در   وجه   انتقال   و   نقل   نوع   هر

 .  بود   خواهد گردان و عواقب آن بر عهده مسئول تنخواه 

  رسيد   برگ   و   خرید   سفارش   برگ   است   مكلف   کارپرداز   خدمات،   یا   کالا   خرید   صورت   در - 35  ماده 

  به  منضم   را   اصلی   فاکتور   روی   در   خدمات   گيرنده   د واح   تأیيد   کالایا   مستقيم   رسيد   یا   انبار،   به   کالا 

   . د نمای  ارائه  مالی  امور  به  ، تنخواه اسناد 

  ترتيب   به   سپس  و   داده   قرار   تاریخ   ترتيب  به   را   هزینه   های فاکتور   باید  گردانتنخواه   مسئول - 45  ماده

 .  نماید   ثبت   ،   تاریخ   و   فاکتور   شماره   ترتيب   به   گردان تنخواه   گزارش   در   و   نموده   گذاری   شماره   1  عدد   از 

  گزارش   در   هزینه   عوامل   تفكيك   ضمن   و   رسيدگی   هزینه   اقلام  به   سریعا   باید   مالی   امور- 55  ماده

ا در  )ب آن  بازپرداخت   به   نسبت   ، نامهاین نظام   مقررات   کامل   رعایت   از   اطمينان   حصول   و   گردان   تنخواه 

 .  نماید  اقدام ( 48نظر گرفتن مفاد تبصره ماده  

  و سر ک   تنظيمی   گزارش  از  سند  مبلغ  معادل   هزینه،  اسناد   فقدان   یا   تأیيد   عدم  صورت  در - 65 ماده

  داده  برگشت   گردان  تنخواه  مسئول  به   مذکور  اسناد  ضمنا .  شود می  اقدام  مبلغ  بقيه   پرداخت  به  نسبت 

 .  گردد می  توجيه   پذیرش   عدم   علت  درخصوص   و  شده 
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  داشته  را   گردان تنخواه   مسئوليت   نتواند   موقتا    یا   به هر دليل   گردان تنخواه  مسئول  هرگاه- 75  ماده

  و   باقيمانده  وجوه  ،   مربوطه  تائيد کتبی مدیر   پس از اخذ نماید و  را پيشنهاد می  دیگری   شخص  ،   باشد 

  مبلغ   ذکر   با   رونوشت آن   و   شود می   داده   تحویل   جدید   متصدی   به   مجلسی   صورت   طی   هزینه   اسناد 

  گردان تنخواه   حساب   بدهكاری   مانده   با   برابر   مجموعا    که   مخارج   صورت   جمع   و   گردان تنخواه   باقيمانده 

 . گرددمی  ارسال   مالی  واحد  به  باشد، می 

  و   اقدام   تنخواه   مانده   تأیيدیه  ارائه   به  نسبت   بایست می   دارتنخواه   ، مالی   سال   هر   پایان   در - 85  ماده 

 . کند واریز سازمان   جاری  های حساب  به را    باقيمانده وجوه   و  نموده  صفر را   تنخواه  های   حساب   یا 

  تنخواه   مبلغ  سقف  تا  لازم   وثيقه  تنخواه مسئول   از   رئيسه  هيأت  تشخيص   به  باید  سازمان -59 ماده 

 . بود  خواهد  سازمان  برعهده  ثيقه   و  تأمين  هزینه .  کند  دریافت 

 

 قراردادها  عمومي قواعد: پنجم  فصل

 : است   زیر   شرح  به  گردد   منظور  معاملات  قراردادهای  تنظيم  در   بایستی  که  مواردی -06 ماده 

  اقامتگاه  و  اقتصادی   و   ثبتی   از  اعم   ،هویتی   کامل   مشخصات   قسمت   این   در :  قرارداد   طرفين   - 60-1

  و  شرکت   نوع   باشد   حقوقی   شخص   قرارداد   طرف   که  صورتی   در   و   شود می   ذکر   قرارداد   طرفين   قانونی 

  قرارداد   در   که  نامی   و   قرارداد   امضای  برای   نماینده   معرفی   بر   مبنی   شرکت  رسمی   نامه   تاریخ   و   شماره 

 . گرددمی  قيد   شد، خواهد بدان ناميده  

  تعهدات   انجام   محل   و   خدمات   کالایا   ميزان   و   کامل   مشخصات   قسمت   این   در   : قرارداد   موضوع   - 60-2

 . شود می  نوشته   قرارداد  موضوع

 . قرارداد  موضوع   خدمات دریافت    یا   کالا  تحویل   شرایط   و  نحوه  و  محل  - 60-3

 . گردد   درج   قرارداد  موضوع  انجام توافق شده بين طرفين برای   پایان   و  شروع : قرارداد  مدت  - 60-4

  حروف   و  عدد  به قرارداد  موضوع  خدمات مزد  یا   کالا  بهای: آن   پرداخت  نحوه   و قرارداد  مبلغ  - 60-5

  مورد  بهای  ،  باشد   بها   واحد   اساس  بر   معامله   مورد  خدمات  انجام   یا  کالا   که درمواردی . ميشود   نوشته 
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مبلغ قرارداد    پرداخت   توافق شده   چنانچه.  شود می   ذکر   قرارداد   در   آن   واحد   بهای   قيد   با  و   برآورد   معامله 

  مقابل   در و    به چه ميزان   پرداخت  هر   گردد که  معي ن   باید   ذیرد پ   انجام  مختلف   دفعات   یا   اقساط   در 

   . خواهد بود   معامله مورد  خدمات  یا   کالا  از   ميزان   چه تحویل 

 . گردد می  درج   قرارداد  مبلغ   ذیل   در   )ماليات و عوارض و بيمه و... (   قانونی  کسورات  کليه :1تبصره

برای انجام هر پرداخت به ميزان معامله تحقق یافته علاوه بر درخواست طرف قرارداد  :  2تبصره  

بایستی صورتحساب فروش کالا یا خدمت مطابق قانون مالياتهای مستقيم و قانون ماليات بر ارزش  

 اخذ گردد. پایانه های فروشگاهی مودیان و سامانه  افزوده 

  عنوان   به   مبلغی  باید   ،معامله   موضوع   انجام  شروع   از   قبل   نياز   صورت   در   : پرداخت پیش   - 60-6

  بيشتر   نباید  که )  پرداختپيش   دقيق   مبلغ   در این صورت .  گردد   پرداخت   قرارداد  طرف   به  پرداخت  پيش 

 . گرددذکر می   قرارداد  در   صریحا  (  به استثناء قرارداد های حسابرسی باشد  قرارداد  مبلغ   % 25  از 

  لازم   مناقصه   برنده   به   آن   پرداخت   معاملات   کميسيون   تشخيص   به  کهدر صورتی   پرداخت   پيش   ميزان 

قرارداد   در   و   باشد   بيشتر   معامله   قيمت   ل ک   % 25از   نباید   باشد  معامله  موضوع  که    احداث   صورتی 

 :  گردد می  پرداخت   زیر  ترتيب   به  ساختمان باشد که 

 .  قرارداد  عقد   از   پس   قرارداد  مبلغ  % 10 معادل -1

 . قرارداد  شروع  برای  اوليه  مواد تهيه   یا   کارگاه  تجهيز  از  پس   قرارداد  مبلغ  % 10  معادل - 2

 . تأیيدشده  وضعيت  صورت   یا   حساب   صورت  ارائه  و  قرارداد  از  % 30  انجام  از  پس   % 5  معادل - 3

با    تدریج   به   و   شود   پرداخت   بانكی   تضمين   قبال   در    منحصرا   باید   پرداخت پيش   - 60-7 متناسب 

 . شود   مستهلك  ،قرارداد   پيشرفت   % 90  با   به نحوی که  گردد   کسر   پيشرفت کار و ارائه صورت وضعيت

  تضمين   )پنج درصد( مبلغ برآوردی،   % 5حداقل معادل    تضمین حسن اجرای تعهدات : -60-8

  دریافت   ترتيب   و   جزا    یا   کلا    غير مجاز در انجام آن   اجرای تعهدات در هر معامله و خسارت تاخير   حسن 

 . باشد  بانكی  نامه ضمانت  باید   مأخوذه تضمين   گردد.   قيد  قرارداد  در   باید  آن   استرداد   و



 

 

32 

 

  امور   انجام   آن   موضوع   معاملاتيكه   مورد   در   اجرای تعهدات   حسن   تضمين   ميزان   حداقل   - تبصره

سایر مواردی که به نحوی از انحا حسن انجام کار آن مستلزم گذشت زمان    و  باربری  یا   ساختمانی

  که   بود   خواهد   معامله  مبلغ   % 10معاملات  سایر  مورد   در   و   % 5  باشد   آلات   ماشين   می باشد و یا فروش 

 .  باشد  بانكی  نامه   ضمانت  باید  مأخوذه  تضمين 

  و   کسر   % 10  معادل از هر پرداختی )صورتحساب یا صورت وضعيت(      حسن انجام کار : - 60-9

 . می شود  نگهداری  نقدی  سپرده  ن   عنوا   به

استرداد سپرده های حسن انجام کار در قراردادهای احداث ساختمان مطابق شرایط عمومی پيمان  

پس از گذشت یكسال از زمان  "در زمان تحویل قطعی  مابقی    % 5در زمان تحویل موقت و    5%)

 ( و در مورد سایر معاملات متناسب با موضوع قرارداد، در متن قرارداد قيد گردد. "تحویل موقت 

  ميزان   و  انجام  در   تأخير   ،  کلا    یا  جزا   آن  انجام   عدم   ،  معامله   انجام  مربوط به حسن   تضامين   - 60-10

 معامله طبق شرایط  مذکور   تضامين   استرداد  ترتيب  و  تاخير   جریمه 

  فنی   و   ساختمانی   قراردادهای   در   دو   آن   بين   زمانی   فاصله   و   قطعی   و   موقت   شرایط تحویل   - 60-11

 . آن   نظایر  و

 . گرددقيد   ساختمانی  قراردادهای  در   تضمين دوره   - 60-12

 : پيمانكار  تعهدات  - 60-13

  غير   در   ؛   نماید   اقدام   قرارداد   شرایط   و   مفاد   طبق  بر   خود   تعهدات   انجام  به   نسبت   باید   پيمانكار   - الف 

 . بود  خواهد   وارده  خسارات   جبران   مسئول  اینصورت 

  ماده   موضوع)ازجمله   کارکنان  ای بيمه  و  استخدامی ادعاهای   کليه مسئول کلی   طور به پيمانكار   -ب 

  هرگونه  قبال  در  استان   سازمان   و  بود  خواهد قانون کار  157و ماده    ( اجتماعی   مين أت   قانون  38و    28

  نخواهد   مسئوليتی   ، قرارداد  مورد   معامله   خصوص   در   جزائی   و   حقوقی   از   اعم   ، آنان   وادعای   شكایت 

آخرین    را نزد خود نگهداری و بهمراه   درصد از هر صورت وضعيت   5سازمان موظف است    . داشت 

دریافت  پيمانكار که همان صورت وضعيت قطعی می قسط   از  را، پس  سازمان    مفاصاحساب باشد 

 نماید.   پرداخت  ، گردد ارائه می  پيمانكار توسط  تامين اجتماعی که  
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 . باشد می  ثالث   اشخاص   یا   سازمان   به ناشی از قصور  وارده   خسارات  جبران   مسئول  ،   پيمانكار   - ج

که تهيه و ارائه نمونه لازم باشد، پيمانكار مكلف به تحویل کالا طبق نمونه مورد تائيد  صورتی در    - د 

 طرفين خواهد بود.  

  نمایندگان   و   وزرا  مداخله منع  به  راجع قانون   موضوع  ممنوعيت   شمول   عدم  به  معامله  طرف  اقرار   - ه

 . 1337  ماه دی   مصوب  کشور  در   دولتی   معاملات  در   دولت  کارمندان  و  مجلس 

  قرارداد   مورد   کار   یا   کالا   مشخصات   از   و   نموده   مطالعه   دقيقا    را   قرارداد   مفاد   که   این   به   پيمانكار   اقرار   - و

  و   قوانين  و   قرارداد   در  مندرج   شرایط   و   آنها   تحویل   ومحل  معامله   انجام  محل   شرایط   و  مقتضيات  و

  قبول   مورد   و   داشته   کامل   اطلاع   مربوطه  عوارض   و   ها   ماليات  و   فنی   حفاظت   و   اجتماعی   بيمه   مقررات 

 . اوست 

 : کارفرما  اختيارات  و   تعهدات  - 60-14

  معامله  مورد  گرفتن   تحویل  و   معامله  مورد  مبلغ  موقع   به   پرداخت   مورد  در   کارفرما   کلی   تعهدات  - الف 

 . نمونه   طبق

  مندرج   مقدار  % 25  ميزان   تا   مقرر  مدت  در   معامله   مورد  کاهش  یا   افزایش  مورد   در  کارفرما  اختيار  - ب 

 . قرارداد در 

 . آن   حدود  و   او  منتخب  نماینده  یا   کارفرما  نظارت  - ج

  انجام   در   تأخير  و   وقفه   صورت  در دیگر    پيمانكار   به   موضوع قرارداد   واگذاری   برای   کارفرما  اختيار  - د 

 . شده   تعيين  مدت حداقل   برای   قرارداد  موضوع

 . آن   موارد   تصریح  و   سازمان ناحيه  از  قرارداد  فسخ  حق  - 60-15

مابين طرفين در مورد مفاد قرارداد و سایر  تصریح این امر که درصورت بروز اختلاف فی   - 60-16

 . موارد، بدوا  از طریق مذاکره و در صورت عدم توافق، به مرجع داوری رجوع خواهد شد 

 غير.  به  قرارداد  موضوع  واگذاری  حق   عدم  - 60-17  

 . کار نجام ا  نحوه  و  ها نقشه  در   احتمالی  تغييرات   هرنوع   - 60-18
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  شرایط   و   لزوم   صورت   در   ساختمانی   قراردادهای   مورد   در   کارگاه تجهيز    ضوابط   و   شرایط   - 60-19

 . کار پایان   از   پس   آن   تحویل 

 . تغييرآن   درصورت   نامبرده  وظيفه  و  پيمانكار   قانونی  اقامتگاه  - 60-20

 . ماژور   یا فورس  مترقبه  غير   و  قهری  حوادث  - 60-21

  و  غيرمنقول   و  منقول  معاملات خصوص  در   ن معي   رسمی   اسناد   دفتر   در   حضور   تاریخ  تعيين  - 60-22

 . ضور ح   در   تأخير   یا   و  حضور  عدم  نامه ضمانت 

  یكسان   ارزش   دارای   قرارداد   نسخ   کليه   كه این  به   تصریح   و   منعقده   قرارداد   نسخ   تعداد   قيد   - 60-23

 . باشند می 

دولت یا شهرداری ها بنا به    : قراردادهایی که از طریق دستگاه های دولتی یا وابسته به   1تبصره  

باشد از مفاد  ط خاص آن دستگاه میگردد و از نظر محتوا دارای ضواب ی ست سازمان تنظيم م درخوا 

 باشد .  این نظام نامه مستثنی می

و خدمات حسابرسی که مطابق ضوابط و شرایط اعلام  وکالت    : قراردادهای مربوط به انجام    2تبصره  

گردد، از مفاد این نظام  تنظيم می   ی جامعه حسابداران رسم  دادگستری و   شده از طرف کانون وکلای 

 نامه مستثنی خواهد بود.  

در مشخصات و نقشه    تغييرات جدیدی هرگاه ضمن اجرای قرارداد ساختمانی و یا عمرانی  -16ماده 

پذیر نباشد و ميزان بهای آن کار یا خدمت در  و یا نوع کار یا خدمت، پيش آید که جداگانه انجام 

بينی و تعيين نشده باشد، بهای عادلانه کار یا خدمت موردنظر  برآورد اوليه و ليست قيمت اوليه پيش 

قيمت از سوی پيمانكار پس از بررسی و تأیيد کميسيون معاملات و تصویب  کشف  از طریق ارائه  

هيأت مدیره سازمان تعيين و به پيمانكار ابلاغ خواهدشد؛ ولی ميزان کار یا خدمات جدید به هرحال  

مبلغ کل پيمان    % 25کل مبلغ پيمان تجاوز نماید و در صورتی که ميزان انجام کار از    % 25  نباید از 

نظام  تجاوز نماید بایستی نسبت به عقد قرارداد جدید با در نظر گرفتن سایر شرایط مندرج در این  

  % 25افزایش در حجم یا مبلغ یا مدت قراردادهای منعقده بيشتر از سقف    )   نامه در قالب متمم قرارداد 
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های مندرج در انواع معاملات امكان  قرارداد اوليه صرفا  با گزارش توجيهی و با شرط رعایت حد نصاب 

 و پس از تصویب هيئت مدیره اقدام گردد. باشد.(پذیر می 

 

  واحد   پيشنهاد   درصورت ،  نامهنظام   این   مختلف   بندهای   موضوع   بانكی   نامه ضمانت   جای ه  ب-26  ماده 

  توان می   لزوم   موارد معاملات وتصویب هيئت مدیره سازمان استان، در    کميسيون   موافقت   و   مربوطه 

 : کرد  دریافت   را  زیر   هایتضمين  انواع   از   یكی 

 سپرده نقدی واریز به حساب بانكی سازمان  - 62-1

 . است  استان  سازمان   قبول  مورد  آن   رسمی   کارشناسی  ارزش  % 90  که  ملكی  وثيقه  - 62-2

 . بانك  تأیيد   با   معتبر  ضامن  نفر  دو   و   عامل  مدیر   امضای  و  شرکت   مهر  با  سفته  - 62-3

 چك ثبت شده در سامانه صيادی .   - 62-4

مراکز آموزشی دولتی و موسسات  شرکتهای بيمه ای ،  : در خصوص قراردادهای منعقده با   1تبصره 

جامعه حسابداران رسمی به موارد فوق هر تضمين معتبر دیگری که به تائيد هيأت  حسابرسی عضو  

   سازمان برسد قابل قبول خواهد بود.  مدیره 

   بل قبول خواهد بود. قاپيش پرداخت فقط ضمانتنامه بانكی جهت :   2تبصره  

 

 سایرمقررات:  ششم فصل

  یا   و  فنی  آلات ماشين  یا  نقليه  وسيله  یا   زمين   یا  ساختمان   نمودن  جاره   ا  به  سازمان  هرگاه -36 ماده 

  شرح   به   پيداکند   احتياج   گيرد می   قرار   استيجار   و   اجاره   معرض   در    عرفا   که   دیگری   اموال   و   اشيا   نوع   هر 

 : شد   خواهد  زیراقدام 

باشد پس از تحقيق کافی وگزارش توجيهی ومستدل    نی معي   مين ز  ا ی   ملك   اجاره   مورد اگر    - 64-1

 . انجام خواهد شد  مدیره  هيأت توسط مدیر مربوطه وتایيد کميسيون معاملات وتصویب  



 

 

36 

 

  تأمين   برآوردقيمت،   تشخيص،   درخواست،   مراحل   طی   از   پس   خدمات   کالاو ی  بها  پرداخت   - 46  ماده 

 : شد  خواهد  انجام  زیر   شرح  به  تسجيل  تعهد،  انتخاب،  اعتبار، 

 .  متقاضی  واحد   مدیر  تأیيد  با  درخواست   - 64-1

  تفویض   اختيارات   درحد   صلاح ذی   فرد   یا   سازمان  رئيس   توسط   ضرورت  تشخيص   و   بررسی   - 64-2

 . نامه نظام  این  در  شده 

  تعيين   کارشناس   یا  متقاضی   واحد   همكاری  با  کارپردازی   یا   تدارکات   واحد   توسط   قيمت   برآورد   - 64-3

 . شد  خواهد انجام   مربوطه  شده 

  مالی   امور   مدیر   توسط   سازمان   معاملاتی   مالی   مقررات   با   فوق   مراحل   تطبيق   و   اعتبار   تأمين   - 64-4

 . سازمان 

 . نامهنظام  این  رعایت   با  خدمات   کالایا  فروشنده  انتخاب  - 64-5

  رعایت   با   شده   تفویض   اختيارات   درحد ،  صلاحذی   مدیر   یا   سازمان   رئيس   توسط   تعهد   ایجاد   - 64-6

 . نامه نظام  این 

  و   سازمان   کارپردازی   یا   تدارکات   مسئول  پيگيری   با  فروش   فاکتور   تنظيم  یا   قرارداد   انعقاد   - 64-7

 . صلاحذی   افراد  امضای 

 . مربوطه  ضوابط  برابر  خدمات  و  کالا   وتحویل   تأیيد  - 64-8

 . نامه نظام  رعایت   با  صلاح ذی   مراجع  توسط   پرداخت   دستور   یا  حواله   - 64-9

در خصوص معاملات    1347اصلاحی قانون تجارت مصوب سال    129رعایت مفاد ماده    - 65ماده  

سازمان به استثنای خدمات صرفا آموزشی در کليه معاملات الزامی می باشد. هم چنين هر گونه  

 معامله با کارکنان اعم از قراردادی، ساعتی و مشاوران سازمان ممنوع می باشد. 

 :   اموال سازمان -66ماده 

مسئوليت حفظ و حراست اموال منقول به عهده جمع دار سازمان و مسئوليت نظارت بر    - 66-1

دارائی های سازمان بر عهده خزانه دار سازمان می باشد.در این راستا مسئوليت پلاک کوبی بر اموال  
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منقول و ثبت و نگهداری اطلاعات مربوطه به همراه محل استقرار و فرد تحویل گيرنده به عهده  

 جمع دار سازمان می باشد. 

از اموال غير منقول مازاد بر    - 66-2 استفاده  از تصویب هيئت مدیره حق  تواند پس  سازمان می 

احتياج خود را با عقد قرارداد و با در نظر گرفتن شرایط این نظام نامه به اجاره واگذار نماید و درآمد  

 نماید. حاصل از آن را به حسابهای بانكی سازمان واریز و در سرفصل درآمد حاصل از اجاره ثبت 

 دارایی های ثابت مشهود )اموال منقول وغيرمنقول( تحت پوشش بيمه ای کافی قرار گيرد.   - 66-3

 

شورای مرکزی نظام مهندسی    1403/ 03/ 08  مورخ   328ماده درجلسه شماره    66نامه در  این نظام 

اجرایی، برای    نامه ( اصلاحيه آئين 114ساختمان مورد تصویب قرار گرفت و در راستای بند )ف( ماده ) 

 . ها ابلاغ گردید نظام مهندسی ساختمان استان اجرا از ............. تاریخ به سازمان 

 

 

 
 

 

  


