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 مقدمه 

 

حساااارابود ردر  رد ر اااو وبه م رای باشااو رونااا ه کدو اا ب قرااادو   ره هودو ودک ااگ راا و هور ر  ه   

بار ه ه بساودلا  حسااربودو  قاو االب حه ی حسااربودو وتا   قرچشاه رونا ه ولاعاا    بااد 

عاا  بالب ری اشدو  دناا ی وو وم رو ش رشااهوت کاای  وو وم رو ش رشااهوت کاای ولاری اشدو  دناا ی

قا  بب هو    ب اناهو  تاامبا ولاعاا  بالب ری اشدو  ب شا ب رهوو  هوقم تاات ه وباا  ااتاو د ب  

 اع ی وت    فع   ذوحقت ذوقاو اردبب   تصدصب ری ونواص ذو  رش اه

قات وصادلت بفه ااا ت  دو اهت   هبدل  حسااربودو    کوصاا وتا     هر حسااربود را ب ری تدرب را کرا 

وروده  »آناشا راناب کا ر دو ب ری وبدد بالب     وحب دتاابکب ؛شبز وم و ه د ت  و حدمه بالب  قاروشاشابی

جا  کحقق و ه قبفت و بو     رد  رو شا اه اکد  اشنااب ؛هبا   « ظاد    رهدتاب اا ش ارکاهر بالب

قاو جادو رد  الب  ره ب شاو  دو اه   روشاااشابیب احث بددر  اام حسااااربودو     ودوئی ری کهرآ دو  

حاااه ر دو ب بشره ری را در  هو شب  رتا ددولار    وباب وتا »رتا ددولار  دتاابکب«  ردره وتا    

  وحبقاو م هبرردای کهرر بالب  

 دو اه     شاو آته ه  دو اه رد مبا  کهرآ دو کحه ه نابه وتا     وم آ را ؛ی رتا ددولار  حاااه ره ب

رانابت زم  وتا  ااش وم وتا فاره وم قه تاه صا  وم ره م لب ری تاها  رد حال کیااه بببقهدو  با

ردر  آ  ولاراشا  حاصا   ردره    ظهو  تدر دو جا  را در اوصاعو   کارا د رتا ددولار  ودوئی 

  را اب 
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  حقوق و مزایا

 (پرسنل رسمی، پیمانی، قراردادی)
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 ذرخش با تایید رئیس حسابداری، رئیس واحد مربوطه و کارگزینیخروجی سیستم آلیست حقوق   .1

 گواهی کارکرد پرسنل با تایید کارگزینی و رئیس واحد مربوطه .2

 )نوار بانک(   مستندات پرداخت: کپی چک و لیست ارسالی به بانک بابت پرداخت حقوق با تایید بانک مربوطه .3

های پرداخت در رابطه با موارد پرداخت شده از محل خزانه لازم است سرجمع خلاصه پرداختی خزانه با آیتم •

کننده اطلاعات جهت ارسال برای خزانه صحت پرداخت از محل خزانه را تایید شده مطابقت داده شده و ارسال

 نمایند. 

 )بازنشستگی، مالیات، بیمه درمان، تامین اجتماعی و ...(  های مربوط به کسورات قانونیرسید  .4

 )الف(   تصویر احکام کارگزینی بابت تغییرات حقوق و مزایا با تایید کارگزینی .5

 لیست جانبازان و فرزندان شهید با تایید کارگزینی  .6

 تایید اداره کل( )و اظهارنامه خدمات درمانی   )تایید کارگزاری(لیست بیمه ارسالی به تامین اجتماعی .7

 لیست حذف اضافه کارکنان نسبت به ماه قبل با تایید کارگزینی و مسئول حقوق و دستمزد  .8

 نهاییخلاصه لیست مالیاتی و مدارک پرداخت آن مطابق با لیست آذرخش   .9

ی لحاظ شده از لحاظ مشمولیت و در صورتی که از بعضی پرسنل مالیات کسر نشده است لازم است معافیت مالیات .10

 سنجی شده و در صورت لزوم مستندات ضمیمه سند شود.میزان تعلق بررسی و صحت
 

 توضیحات:

بدون    استعلاجی و ؛ مرخصی زایمان؛  ابلاغ وحکم جهت پرسنل جدید؛  تسویه حساب جهت نیروهای خروجی از واحد )الف(

 ؛ موارد پرداخت معوقاتحقوق

 بشردلاه  ا د  تببا  ؛شددو ظا  اهروت  

 قا قاو  اکرب رو ش اه  ره وتاس  ص  نشم و اه  ابی ورودو وت وبوبب واضاء  ظا  اهروت  واضاءقاو  اکرب: 

 ره وتاس و اه  ابی ورودو وت وبوبب ؛ادبشبو  غاه قاو  اکرب  :4    3 ظا  اهروت  ؛اد؛شا  ک صهه 

   اذ هر صدد  اهتش  را اب  حساب لاه ق وم حقدق  قا اهروت  -

 قاو راری و را  ندر ؛ش هل زم  رد دورطی را بطارق  کابور اهتش  رد کدوقب ؛اد؛هرت لاس  آذدتش   لاس 

 برردع بالاا  اهروت شب را بالاا  بحات ی نبه رد تعصی لاس  آذدتش و را  ندر ؛ش هل زم  رد دورطی را بطارق  

؛سددو  لحاظ نبه رد و ه  نبه اکاباه وج رااب   تببا  ؛شددود را   اهروت قاو ؛ش هل زم  رد جا  بطارق  حق راری

 دورطی رد تعصی لاس  آذدتش و را  ندر 
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 کار اضافه 
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 دستور پرداخت   گواهی انجام کار و .1

مسئول با تایید عنوان پرسنل بدون قلم خوردگی   سال و، ماه ، ذکر ساعت  اضافه کار با   نویس( لیست درخواست )پیش .2

 واحد و کارگزینی مربوطه.

بانک  امضاء  مهر و  کارگزینی و،  رئیس واحد،  حسابداری  کننده، رئیستایید تنظیمکار بایستی به  اضافهنهایی  لیست   .3

 .باشدپرداخت کننده ممهور  

 )و نه همه پرسنل( با تائید کارگزینی   کارخلاصه تایمکس پرسنل لحاظ شده در لیست درخواست اضافه .4

 . لیست جانبازان و فرزندان شهید با تایید کارگزینی .5
 

 توضیحات:

 :نحوه محاسبه ❖

   یک ساعت اضافه کار:  :(3)تبصره  و قراردادی پیمانی، اضافه کار پرسنل رسمیالف(  

 
(حق مدیریت +حق شاغل+ حق شغل+بند  (ی)  تبصره 𝟏𝟐 بودجه  سال 𝟗𝟖+ بند  (الف) تفاوت  جزء 𝟏  تبصره  𝟏𝟐 بودجه  سال 𝟗𝟕

𝟏𝟕𝟔
 

      مشمولین قانون کار:  کاریک ساعت اضافه  :مشمول قانون کاراضافه کار پرسنل  (  ب
(مزد ثابت  ماهانه)

𝟏𝟕𝟔
 × 𝟏. 𝟒 

      کار:  یک ساعت اضافه   :(4)تبصره قراردادی  اضافه کار پرسنل  (  ج
(حقوق  مبنا و سایر مزایا )

𝟏𝟕𝟔
  

 

 

 :توضیحاتسایر   ❖

فوق العاده اضافه کار تایید بالاترین مقام دستگاه اجرائی یا مقام مجاز از طرف ایشان با رعایت ضوابط زیر قابل  -

 .پرداخت است

 68  ماده  9  به بعد )اجرای دستورالعمل بند  88  مشمول قانون خدمات کشوری از سال کارکنان رسمی پیمانی و -

 . قانون خدمات کشوری(
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 تیمامور
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

   خوردگیخط بدون   ( تکمیل امضا شده سیستمی و)حسابداری  مالی امور  نسخه  با   هاماموریت  احکام   کلیه .1

 در حکم ماموریت   ماموریت تاریخ  و  روزها  تعداد   و   اسکان محل  تامین  نقلیه،   وسیله  شدن  مشخص  .2

 هکنند  پرداخت  بانک   مهر و   واحد  رئیس  حسابداری   رئیس  امضاء با  پرداخت  لیست  تهیه .3

 لحاظ کردن تغییرات احتمالی مطالعه شود. ضوابط اجرایی بودجه هر سال جهت   .4
 

 توضیحات:

 :نحوه محاسبه ❖

 با   است   برابر  با بیتوته   روز  یک   ازاء  به   ماموریت  ماخذالف(  

حداقل  دریافتی) − (حقوق  و مزایای  مستمر مشمول  کسور  بازنشستگی 

𝟓𝟎
+  

(حداقل  دریافتی)

𝟐𝟓
 

 ب( محاسبه ماموریت : 

× ماخذ یک روز ماموریت  (𝟏 + (درصد افزایش  بابت  بدهی  آب و هوا  × (تعداد  روزهای ماموریت  با بیتوته )] + 
(تعداد  روزهای ماموریت  بدون  بیتوته )

𝟐
] 

 

 :توضیحاتسایر   ❖

 محاسبه و پرداخت انجام شود.رعایت شرایط ضوابط اجرایی بودجه همان سال    با   - 

عنوان های اجرایی مشمول که به  مطابق ضوابط اجرایی بودجه : فوق العاده ماموریت روزانه داخل کشور به کارمندان دستگاه  - 

 گیرد.مامور برای انجام وظیفه موقت به خارج از حوزه شهرستان محل خدمت خود اعزام شوند تعلق می

 رعایت و  آن  بعدی و اصلاحات   52 سال  مصوب   کشاوری  اساتخدام  قانون  39  ماده  »ث«  بند  روزانه العاده  فوق  نامهیینآ  اسااس  بر  ماموریت - 

  قانون  مشامولین)  و طرحی  پیمانی  /رسامی  مساتخدمین  خصاوص  در توساعه  شاورای 21/2/88 مورخ   1/14593  شاماره  دساتورالعمل  11  بند

 . گردید پرداخت و محاسبه 88 سال در (کشوری خدمات 

 غیر  اعضاء  استخدامی  اداری  نامهیینآ  2  ماده 3  تبصره موضاوع  قرارداد  انعقاد  اساتناد دساتورالعمل به  2  ماده  3  تبصاره  پرسانل خصاوص  در  -

  نآ  بعدی  اصالاحات  و  52 ساال  مصاوب   کشاوری  اساتخدام  قانون  39 ماده «ث »  بند موضاوع  روزانه  العادهفوق  نامهیینآ  اسااس  بر  علمی  هیئت

 . شد اقدام

 هادانشگاه علمی اعضاءهیئت استخدامی اداری نامهیین آ (پرداخت نظام) ششم  فصل  64 ماده رعایت   با علمی   هیئتی اعضا خصوص در  -

. شد اقدام ان  اجرائی نامه یینآ و 87 تیر مصوب   عالی اموزش  موسسات  و  

 . شد اقدام ان ذیل تبصره و  46 ماده استناد به کار قانون تابع پرسنل خصوص در -
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 حق لباس
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 واحد  رئیس  توسط  پرداخت  دستور .1

 حسابداری  رئیس  و  کارگزینی  تائید  و  بانک   امضاء   و   مهر و  واحد رئیس  امضاء با  پرداخت  لیست .2

با تائید کارگزینی )لازم است انجام وظیفه در پست سازمانی ذکر شده    کارکرد  مدت  و   سازمانی  پست  با   افراد  اسامیلیست   .3

 توسط واحد کارگزینی بررسی و تائید شود(

 محاسبه  مبنای   دستورالعمل بروز بابت حق لباس سال پرداخت .4

 یا سایر مراکز مجاز  با تایید امور اداری یا مسئول مربوطه  تعاونی  شرکت  از  لباس  خرید  فاکتور .5

 ثبت در سامانه ستاد حسب مورد  .6

 صورتحساب الکترونیک تایید شده در سامانه مودیان حسب مورد  /ارسال معاملات فصلی .7
 

 توضیحات:

  پانزده شماره العمل دستور  مفاد 89/ 04/ 08 مورخ  77683شماره  به  جمهور رئیس  اول معاون  مصوبه 2 ماده استناد  به مکلفند هادستگاه  - 

 . نمایند اعمال کشوری استخدام سازمان 

 خرید لباس بر اساس آخرین دستورالعمل رفاهی دانشگاه صورت پذیرد.  -

  کنترل رعایت دستورالعمل واحد رفاهی دانشگاه  - 
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 سیالتدرحق
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 موزشیآ معاونت  با   مربوطه  قرارداد .1

 پرداخت   دستور .2

 معاونت آموزشی  و  بانک تائید  به  پرداخت  لیست .3

 مجاز مقام  امضاء   با(  تدریس)   کار  انجام   گواهی  و  موزشآ   توسط  شده  تایید  گزارش  لیست .4

 تحصیلی  مدرک  با   کارگزینی  حکم  .5

 لیست  در  جانباز  وجود  صورت  در  جانبازی  مدرک  .6
 

 

 توضیحات:

 :نحوه محاسبه ❖

 پیمانی:  کارمند رسمی/الف(  
( ضریب  سال)∗(حق  مدیریت  +حق  شاغل+ مجموع  حق  شغل )

𝟐×𝟏𝟕𝟔
    

  :مدعو  مدرسین هیات علمیب(  
هایرتبه  ،مربی استادیار ⋯+حقوق  مرتبه و پایه ) (فوق  العاده مخصوص  برحسب  

𝟒𝟎
    

 مدرسین هیات علمی شاغل در دانشگاه:(  ج
هایرتبه  ،مربی استادیار ⋯+حقوق  مرتبه و پایه ) (فوق  العاده مخصوص  برحسب  

𝟓𝟎
    

 کارکنان دانشگاه:    (د
(فوق  العاده مخصوص +حقوق  مبنا)

𝟒𝟎
   

هیات علمی اقدام   نامه اداری استخدامی، اعضاآیین 67غیر هیات علمی طبق ماده  دارندگان مدرک تحصیلی دانشگاهی  

 گردد. می

: جمع واحدهای نظری بعد از اعمال ضریب با واحد های عملی، کارآموزی و کارورزی )بعد از اعمال ضریب( میبایست  1تبصره 

 ساعت ضرب شود.  17در  
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 ت یریحق مد
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 صادره  های ابلاغ .1

     پرداخت  دستور .2

  بانک  امضاء و  مهر   و   واحد  رئیس  و   حسابداری رئیس  تائید  با  پرداخت  لیست .3

 واحد و رئیس واحد  کارگزینی  تائیدکار  گواهی .4

 با تایید کارگزینی  افراد  اعلام شروع یا خاتمه مشمولیت حق مدیریت .5

   مطابق ابلاغ در پست ذکر شده مشغول کار باشند. پرسنللازم است   .6
 

 توضیحات:

 ایشان طرف  از  مجاز  مقام   یا   دانشگاه  رئیس  تائید  و کارگزینی  توسط  صادره  هایابلاغ  اساس   بر
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 ازدواج  نه یکمک هز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 2،3،4،5  صفحه   کپی  و ازدواج  سند  اصل .1

 وجه  گیرنده  و زوجین  شناسنامه  کپی .2

 فیش سالی که عقد انجام شده است.  و   کارگزینی  حکم  کپی .3

 توسعه   معاونت به  ازدواج   هزینه   کمک  دریافت  جهت  کارگزینی  نامهمعرفی .4

 پرداخت  دستور  و مجاز مقام  دستور .5

 بانک   توسط  ذینفع  حساب  به   وجه  واریز   تاییدیه .6
 

 توضیحات:

     محاسبه: ❖

 6500کمک هزینه ازدواج = ضریب سال ×      
 

 سایر توضیحات: ❖

  بازنشاساتگان  /وبازنشاساتگان کارکنان  فرزندان همچنین و وی  به کارمند دائم ازدواج  صاورت  در ازدواج  هزینه کمک .1

 .(اسلامی  مجلس  13/02/79 مصوب  بازنشستگی  حقوق مقررات اساس بر) است  پرداخت قابل ازکارافتاده  و متوفی

 .است پرداخت  قابل  شده یاد افراد از  یک هر  به یکبار برای  فقط ازدواج  هزینه کمک .2

 .گیردمی  تعلق  نفر  دو  هر به ازدواج  هزینه کمک باشند  کارمند مزدوجین  که  صورتی  در .3
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 کارکنان  سال انیپا یدیع 
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 سال   پایان عیدی   و پاداش  پرداخت  مجوز .1

 مصوبه هیات وزیران در رابطه با شیوه محاسبه و پرداخت عیدی پایان سال  .2

های تاثیرگذار در تایید آیتممصوبه هیات وزیران با تایید کارگزینی جهت  عیدی بر مبنای  لیست محاسبه   .3

 محاسبات 

 یک   از  فقط   کارمند  هر   اینکه  کنترل   و   واحد  آن  در  افراد بودن  شاغل  و  خدمت  میزان  بر   مبنی کارگزینی  تائیدیه .4

 .است نموده  دریافت  سال   پایان  عیدی   محل

 . بانک  امضاء   و   مهر و    واحد  رئیس  ، حسابداری   رئیس  تائید  با  پرسنل  پرداخت  لیست .5
 

 توضیحات:

 .شودمی  پرداخت سال  هر   پایان  در  دولت  توسط شده  مشخص  مبلغ   اساس   بر   - 

 در سال محاسبه و پرداخت. با مقررات حاکم    برابر  کار  قانون  کارکنان  عیدی   - 
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 دستمزد کارگر  نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 خدمت  خرید  درخواست   .1

 کارگری   کارت   .2

 واحد  رئیس  و  واحد  فنی  مسئول  تائید   با   کار  انجام   گواهی   .3

 پرداخت  لیست   .4

 کپی شناسنامه یا کارت ملی و آدرس .5

 ثبت در سامانه معاملات فصلی  .6

   مستند معتبر پرداخت در وجه ذینفع .7
 

 توضیحات:

 .باشد  همراه  شخص   نام   و   کارگری  کارت  در  انگشت اثر  ثبت با  باید  وجه  کنندگاندریافت   رسید .1

 .است الزامی  کارگر(  غیاب  و   حضور  قسمت)  کارت  در  کارگر  روزانه  انگشت  اثر  .2
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 فوت  نه یکمک هز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 صفحات   تمام   متوفی   شناسنامه   وکپی  اصل .1

 بااصل  برابر  فوت  رونوشت  خلاصه  کپی .2

 .است نموده  فوت  متوفی  که  سالی  به مربوط  وجه   گیرنده  حقوقی  فیش  و   کارگزینی  حکم  کپی .3

 متوفی  درمانی  دفترچه  ابطال  کپی .4

 متوفی  بودن  تکفل  تحت  بر مبنی  مدارک .5

 فوت  هزینه  کمک   دریافت  جهت  کارگزینی  نامه  معرفی  .6

 پرداخت   دستور .7

 حقوقی  امور  تایید  با  و(  شده  اصل برابر)مستخدم  فوت  صورت  در  وراثت   انحصار گواهی  تصویر .8

 تقسیم بررسی صحت  فرم بیمه عمر جهت   .9
 

 توضیحات:

     محاسبه: ❖

 6500= ضریب سال ×  فوتکمک هزینه        

 

 

 . است  پرداخت  قابل  انان  تکفل  تحت  افراد  و  بازنشسته  یا   شاغل  مستخدم  فوت  صورت  در  فوت  هزینه  کمک   - 

 .باشدنمی  پرداخت  قابل حیات  زمان  تکفل  تحت  افراد  فوت   بابت  فوت  هزینه  کمک  پرداخت  مستخدم  فوت  از  پس   - 

 . باشدمی  خود  به  مربوط  مقررات  تابع   کار  قانون   مشمول نشستگان  باز  و  شاغلین   به  فوت  هزینه   کمک  پرداخت  - 
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 خدمت کارکنان  انیپاداش پا
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درج شود(   پیش از بازنشستگی آخرین حکم)واژه   کارگزینی  ا تاییدب  بازنشستگی  نامه  با  همراه   کارگزینی  حکم   خرینآ .1

 اموالی و  مالی  حساب  تسویه .2

 بانک   متصدی   امضای   و   مهر با  پرداخت  لیست .3

 ، )در صورت وجودمبنی بر وجوه )تعداد( یا عدم وجود رای مندرج در پرونده در ده سال اخیر   تایید واحد تخلفات اداری .4

 تاریخ هر رای نیز ذکر شود(

  واحد  رییس  و  کارگزینی   مالی،  مسئول   کننده، تنظیم  تایید   با  تنظیمی  لیست .5

 حکم صفر با تایید کارگزینی  .6

 ابلاغ بازنشستگی .7

 دستور پرداخت  .8

 اطلاعات سنوات خدمتی بروز شده با تایید کارگزینی خلاصه   .9
 

 توضیحات:

 :نحوه محاسبه ❖
                        شود:به شیوه زیر محاسبه می اشتغال زمان حکم اخرین اساس بر الف(

 (در ده سال پایانی خدمت  اداری محکومیتتعداد    -خدمت  سنوات) × بجز تفاوت تطبیق  بازنشستگی  کسور  مشمول هاییتمآ جمع

 : علمی هیئت اعضای خدمت پایان پاداشب( 

 مطب از محرومیت -مستمر ومزایای حقوق اخرین ماه یک خدمت سال هر ازاء به

 :کار قانون مشمولین سنوات  خرید بازج( 

 روز 30 میزان به حقوقی خدمت سابقه سال هر نسبت به کارگر مزد اخرین

 باشد. پایان خدمت، رعایت سقف هفت برابر حداقل حقوق الزامی میدرخصوص پرداخت پاداش 

 :توضیحاتسایر  ❖

  :شامل  بازنشستگی  کسور مشمولهای آیتم -

؛ در  (و ...  امناء  هئیت  جذب  حق ، متعارف غیر محیط  در کار و  کار ساختی  ایثارگری،   شاامل  شاغل هایالعادهفوق و  مدیریت شااغل،   حق  شاغل،   حق)

 توان آخرین فیش حقوقی شخص جهت تعیین اقلام مشمول کسر حق بیمه درج شود(های مشمول، میآیتمصورت ابهام در  

 107  ماده اساتناد و به  16/09/76 مصاوب دولت  کارکنان به  ضاروری هایهزینه از  و بخشای خدمت  پایان  پاداش پرداخت  اصالاح  قانون اجرای  در -

  تعلق  خدمت پایان پاداش  کشاوری خدمات  قانون مشامول  کارکنان  به  89 ساال  بودجه  قانون  7   بند و جزء الف  کشاوری خدمات  قانون 12 فصال

 گیرد.می

  مشامول   کارکنان  به عالی و آموزش علمی اعضاای هیئت  اساتخدامی  اداری  نامهآیین 8  فصال 79  ماده  اساتناد به علمی هئیت اعضاای  خصاوص  در -

 گیرد.می تعلق خدمت پایان  پاداش قانون این

 گردد.می بازخرید  مزبور  کارکنان سنوات کار قانون 31 ماده اساس بر  کار قانون مشمولین  خصوص  در -
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 ق یحق الزحمه تحق

 مدارک و مستندات مربوطه 

 نامه شورای پژوهشیموافقت .1

 قرارداد طرح با امضاء مجری طرح و رئیس واحد .2

ها به ریز ذکر شده  نامه معاملاتی کلیه هزینهینیآ  45ماده    2  فاکتور با تایید رئیس دانشگاه فرم تبصرهدر صورت عدم ارائه   .3

 .باشد

 گواهی تایید مراحل پرداخت توسط رئیس واحد  .4

 لیست پرداخت یا فیش واریزی به حساب مجری طرح  .5

 تایید شدهلیست آذرخش   .6

 مالیات  مستندات پرداخت اصل و  .7

ای که در مرحله انعقاد قرارداد تکمیل شاده ضامیمه شاود و در صاورتیکه خرید اموالی پرداخت فرم هزینهدر مرحله آخر  .8

داشاته، کالای مورد نظر تحویل انبار گردد و رساید انبار اهدایی به ارزش بازار و با نرخ کارشاناسای صاادر گردد و توساط اموال  

 نیز تایید گردد.

 لحاظ شودهر سال   اجرایی بودجه مالیات مطابق بودجه و ضوابط .9
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 ییالزحمه کار دانشجوحق
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 مجوز یا بخشنامه پرداخت .1

 گواهی انجام کار .2

 با تایید بانک   به ذینفعان  لیست پرداخت .3

معاونت آموزشی دانشکده تشکیل   آیین نامه کمیته کار دانشجویی )کمیته ای است که در  3نامه کمیته موضوع ماده   .4

 گردد و در آن کار دانشجویی، دانشجویان مصوب می گردد(. می

 ابلاغ کار دانشجویان .5

 بودجه هر سال لحاظ شود  ییمطابق بودجه و ضوابط اجرا  اتیمال .6
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 الزحمه مرخصی پایان خدمتحق
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 خرین حکم حقوقی آ .1

 اموالی تسویه حساب مالی و .2

 استفاده نشده در زمان بازنشستگی  نامه کارگزینی مبنی بر تائید مدت مرخصی .3

 تائید کارگزینی   لیست پرداخت با تائید رئیس حسابداری و رئیس واحد و مهر وامضاء بانک و .4

 گزارش آذرخش تایید شده  .5
 

 توضیحات:

 :نحوه محاسبه ❖

 شده رهیذخ  یتعداد روزها  ×  روزانه آخرین حکم کارگزینی :و قراردادی پیمانی ، پرسنل رسمیالف(

 شود:نامه اعضای هیات علمی بشرح زیر محاسبه میآیین  84ماده   4طبق تبصره   :اعضای هیئت علمیب(  

 تعداد روزهای ذخیره شده  ×  روزانهمحرومیت از مطب(  –کارگزینی)جمع آخرین حکم 
 

 :توضیحاتسایر  ❖

قانون خدمات کشاوری مشامولین این قانون حداکثر نیمی از مرخصای ساالانه خود را    12فصال   84ماده  به اساتناد - 

 .توانند ذخیره نمایندمی

ن فوق العاده جذب مناطق محروم تعلق  آمناطقی اسات که به   پرسانلی که طبق تقسایمات اساتانی محل خدمتشاان جزء - 

افراد شااغل تعلق   %50  توانند در ساال از دو ماه مرخصای اساتحقاقی اساتفاده کنندهای ارساالی میگیرد طبق بخشانامهمی

 .گیرد که یک ماه از ان باید از اعتبارات واحد مربوطه پرداخت شودمی
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 پرسنل و پزشکان سیپرک
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 ؛ن مشخص بوده آمیزان ریالی    نام خانوادگی پزشکان و  ن نام وآ   لیست کارکرد پزشکان که در .1

 . استسهم پزشکان در نمونه لیست دستورالعمل نظام نوین موجود    خالص و  ، سهم ریاست دانشگاه  ،سهم کارکنان  

 مبنای محاسبه و پرداخت بایستی آخرین دستورالعمل کارانه تایید شده توسط معاونت درمان باشد. .2

 . پرداخت گردیده است امتیازات کسب شده تنظیم و  العمل ورداخت به پرسنل که بر اساس دستورلیست پ .3

 . مهر گردیده است  پرداخت امضا و توسط بانک    پزشکان واریز شده و لیست پرداخت مبالغی که بحساب کارکنان و .4

 .ارسالی قید گردیده باشد  فروش وصولی و   رسید مالیاتی که مبلغ ان در سند مشخص و .5

تصویر رسید سهم ریاست محترم دانشگاه که همزمان با پرداخت سهم پزشکان بایستی به حساب مشخص دانشگاه واریز  .6

 . شود

یا کمیته نظام نوین   نامه های اولیه که توسط ریاست محترم دانشگاهینیآخارج از    دستورالعمل خاص و  ها و نامهتصویر .7

 .ارسال گردیده است تصویب و

 تاییدیه معاونت درمان در خصوص لیست خروجی سیستم کارانه .8

 گزارش آذرخش .9

 مستندات پرداخت اصل و مالیات .10
 

 توضیحات:

 پرداخت پرکیس به صورت ذکر شده اعمال گردد.نامه جدید نظام تحول سلامت  لازم به ذکر است تا بخش
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 حق آنکال پزشکان متخصص
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 برنامه آنکال پزشکان با امضاء مقام مجاز  .1

 گواهی انجام کار توسط مقام مجاز  .2

 .کنندلیست کارکنانی که حق آنکال دریافت می .3

 دستور پرداخت  آذرخش تایید شده،   لیست  .4

 اصل و مالیاتمستندات پرداخت    .5
 

 توضیحات:

 رعایت دستورالعمل و قوانین مربوط به نحوه پرداخت حق آنکال صادره از معاونت درمان الزامی است.   - 
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 ی علم ئتیه یاعضا یوقتطرح تمام
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 مصوبه شورای تمام وقتی در خصوص درصد تمام وقتی اعضاء هیات علمی به تائید رئیس دانشگاه .1

 مستندات پرداخت اصل و مالیات .2

 شده  لیست آذرخش تایید .3

 گواهی کارکرد .4

 لیست جانبازان .5

 لیست کارکنان مشمول با امضاء مقام مجاز  .6
 

 توضیحات:

 وقتدرصد تمام  × العاده مخصوص  حقوق و فوق  :نحوه محاسبه ❖

 :توضیحاتسایر   ❖

به استناد   مجلس شورای اسلامی و  75/ 0/ 12قانون اجازه پرداخت حق محرومیت از مطب    2پرداخت تمام وقتی بر اساس ماده 

پژوهشای مصاوب   موزش عالی وآموساساات   ها وهیئت علمی دانشاگاه امه اداری اساتخدامی اعضااءنآیینفصال شاشام    50ماده 

 .گرددانجام می  87  ماهتیر
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 از مطب تیحق محروم
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 ابلاغ حق محرومیت از مطب .1

 مقام مجاز  و تایید  با امضاء  بر اساس پرینت کارکرد یا   ساعت اضافه کار خارج از وقت اداری  60گواهی انجام حداقل   .2

  کارگزینی و دستور پرداخت  تائید .3

 لیست آذرخش  .4

  لیست پرداخت با امضاء رئیس حسابداری و رئیس واحد و مهر و امضاء بانک .5

 مستندات پرداخت اصل و مالیات .6
 

 توضیحات:

 .برای پزشکانی که مطب ندارند  و دستورالعمل پرداخت حق محرومیت از مطب  کارگزینی  صادره  بر اساس ابلاغ   - 
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 سفر و فوق العاده انتقال  نه یکمک هز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

       نامه کارگزینی  .1

  کپی اخرین حکم کارگزینی .2

 جهت پرداخت در زمان بازنشستگی   کپی حکم بازنشستگی .3

 اموالی  کپی تسویه حساب مالی و  .4

  دستور پرداخت  .5

   مستند معتبر پرداخت به ذینفع .6
 

 توضیحات:

)   :هزینه سفر  نحوه محاسبه ❖
( ضریب  سال)

𝟐
× تعداد افراد  ×   )مسافت  به کیلومتر 

 )کلیه اقلامی که مشمول کسور بازنشستگی هستند( حقوق ثابت و فوق العاده های مستمر  هزینه جابه جایی یا انتقال:  نحوه محاسبه ❖

 :توضیحات ❖

نامه اداری استخدامی کارکنان آیین 54ماده    9طبق مصوبه هیات امنای دانشگاه لازم است بر مبنای دستور العمل بند  

 غیرهیات علمی بشرح زیر محاسبه و پرداخت شود. 

شوند قابل پرداخت جابجایی فقط به کارمندانی که تغییر محل خدمت میدهند و یا منتقل می  هزینه سفر و:  1ماده 

 است.

 هزینه جابجایی یا نقل و مکان فقط در موقع تغییر محل خدمت کارمندان قابل پرداخت است.:  2ماده

غرافیایی خدمت  هزینه سافر و نقل و مکان در داخل کشاور به کارمندانی که به موجب حکم رسامی محل ج: 3ماده

ترین فاصاله زمینی اعلام شاده بین دو محل  یابد بر مبنای کوتاهآنان از یک شاهرساتان به شاهرساتان دیگر تغییر می

  «ساایر مقررات مربوطه»و   هزینه جابجایی محل خدمت«  ساتورالعملد»توساط وزارت راه و شاهرساازی و با رعایت 

 .قابل پرداخت است

های اسفالته و  مکان موضوع این ماده در محدوده یک شهرستان چنانچه در راهتبصاره: هزینه سفر و نقل و 

 کیلومتر تجاوز نماید، قابل پرداخت است. 30های صعب العبور از  کیلومتر و در راه  50شوسه از  

نه  یک دوم ضاریب ریالی ساالا: هزینه سافر کارمند و افراد تحت تکفل به ازاء هر نفر برای هر کیلومتر معادل 4ماده

 نامه اداری و استخدامی کرکنان غیرهیات علمی می باشد.آئین 49موضوع تبصره ماده 

افراد تحت تکفل عبارتند از فرزندان، زوج یا زوجه دائمی و مادر پدری که در کفالت کارمند بوده  : 1 تبصاره

 پرداخت است. اند. در مورد کارمندان زن موسسه در صورتی که شوهر علیل یا از کار افتاده باشد قابل

های اجرائی اشاتغال دارد هزینه جابجایی از بابت  : به کارمندانی که همسار وی در یکی از دساتگاه2تبصاره 

 همسر شاغل پرداخت نخواهد شد.

کند، علاوه بر هزینه  : به کارمندانی که بر اسااس مفاد این دساتورالعمل محل جغرافیایی خدمت آنان تغییر می5ماده

های ناشای از حمل وساایل و اثاثیه زندگی آنان به محل جدید خدمت، در  برای جبران هزینه  10سافر مقرر در ماده  
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صاادو پنجااه کیلومتر بااشااد معاادل نصااف،  صااورتی کاه فااصاالاه محال جادیاد خادمات از محال قبلی خادمات تاا یاک 

درصاورتیکه بیش از یکصادو پنجاه کیلومتر باشاد معادل یک ماه تمامی ارقام آخرین حکم کارگزینی توساط مقصد به  

 شود.عنوان هزینه سفر و نقل و مکان پرداخت می

جغرافیایی خدمت ثابت آنان از داخل به   های موضاوع این دساتورالعمل به کارمندانی که محل: پرداخت هزینه6ماده

 کند بر اساس مقررات عمومی دولت خواهد بود.یابد و یا در خارج از کشور تغییر پیدا میخارج از کشور تغییر می

شاوند و  : به کارمندانی که در محل جغرافیایی غیر از محل اساتخدام اولیه خود بازنشاساته یا از کار افتاده می7ماده

شاود پرداخت  ای که بازنشاساته میفر و نقل مکان بر اسااس مقررات این دساتورالعمل توساساه موساساههزینه های سا 

 خواهد شد.

 های مندرج در دستورالعمل منوط به تصویب هیات امناء خواهد بود.: هرگونه تغییر در میزان ریالی هزینه8ماده

 

 

 حق القدم 
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید خدمت  .1

 دستور پرداخت با تعیین مبلغ   .2

  گواهی انجام کار  .3

  های مربوطه دال بر معافیت(نامه  ، در صورت معافیت مالیاتی )  مالیات  پرداخت  فیش  .4

 مربوطه   قرارداد  .5

 مستند معتبر پرداخت به ذینفع .6

 معاملات فصلی ارسالی .7
 

 توضیحات:

 مجوز از نهاد رهبری قبل از پرداخت الزامی است.اخذ   -
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 پزشک خانواده
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 که شامل:  قراردادهای انجام کار .1

مبلغ موضاوع ماهیانه توساط رئیس واحد مربوطه چنانچه در صاورت محاسابه ماهیانه مبلغ کل بیشاتر از   گواهی انجام کار

فرم برقراری فوق العاده ویژه کارانه باشد بایستی در خصوص مبلغ اضافه دریافتی گواهی ارائه شود این مبلغ اضافه ممکن  

 .است بابت درصدی بعنوان حقوق مسئولیت یا تعداد پزشکان حاضر در واحد مربوطه باشد

 رسید کسورات به همراه لیست بیمه تامین اجتماعی  .2

   مستندات پرداخت اصل و مالیات .3

 .تاریخ باشد(  دارای شماره و   بایستی تایپ شده و  )قرارداد  کپی قرارداد .4

 کپی فرم برقراری فوق العاده ویژه .5

 لیست محاسبه کارکرد پزشکان خانواده  .6

 . پرداخت استباقی مانده پس از پایان هر فصل قابل    % 20  و  از کل کارکرد در ماه انجام می پذیرد  %80پرداخت   .7

 کارکرد به تایید مسئولین ذیربط رسیده باشد. .8
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 ( ونیتفاوت احکام )د
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 .فعلی که در لیست حقوق اعمال شده باشد کپی احکام قبلی و .1

با تایید   مده باشدآمدت محاسبه مبلغ تفاوت   فعلی و   تهیه فرم محاسبه تفاوت احکام که دران تمام اقلام حکم قبلی و .2

 کارگزینی

 مقرری ماه اول یا گروه  محاسبه کلیه کسورات از قبیل بازنشستگی با مالیات و .3

 دستور پرداخت توسط رئیس واحد .4

 تهیه لیست پرداخت برای کلیه افراد .5

 مستندات پرداخت اصل و مالیات و سایر کسورات .6
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 ساختمان  یو نگهدار راتیتعم نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید  .1

 حسب مورد    ، صورتحساب ، صورت وضعیت و یا قراردادرفاکتو  .2

 و ناظر مربوطه  تایید دفتر فنی  باگواهی انجام کار    .3

 دستور پرداخت  .4

 در صورت لزوم   ثبت در سامانه ستاد .5

 / پرینت صورتحساب الکترونیک تایید شده در سامانه مودیان ثبت در سامانه معاملات فصلی .6

 واریز وجه به حساب ذینفع  .7

 فرم صلاحیت پیمانکار، جواز کسب، کد ملی یا کد اقتصادی بهمراه آدرس بروز  .8
 

 توضیحات:

 شود. قراردادی بودن به سرفصل قرارداد مراجعه  در صورت   ❖

 

  



  

30 

 

 

 

 

 و خرید قطعات و لوازم یدکی هینقل ل یوسا ریتعم نه یهز

 مدارک و مستندات مربوطه 

 با تایید  واحد نقلیه   یا قطعه  درخواست خرید خدمت .1

 واحد مربوطه  و کاردان فنی  با تائید مسئول نقلیه   فاکتور .2

 ( و مسئول نقلیه  )کاردان فنی   مسئولین مربوطهگواهی انجام کار با تائید  .3

 حسب موردقبض انبار   .4

   حسب مورد صورتجلسه اسقاطی .5

 رسید انبار داغی قطعات و لوازم یدکی .6

 ثبت در سامانه معاملات فصلی / پرینت صورتحساب الکترونیک تایید شده در سامانه مودیان .7

 مستند معتبر پرداخت به ذینفع .8

 در صورت لزوم   ستادثبت در سامانه   .9
 

 توضیحات:

 :توضیحات ❖

ای و یا لوازم یدکی توسط تعمیرکار تهیه و نصب گردد و بایستی در صورتیکه در حین تعمیر وسایل نقلیه قطعه

 ضمیمه گردد.  )با تایید انباردار( صورتجلسه نصب و تعمیر
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 یپزشک زاتیتجه ریتعم نه یهز

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید  .1

 با تایید کارشناس تجهیزات پزشکی   فاکتور .2

 و کارشناس تجهیزات پزشکیتایید ناظر  با   گواهی انجام کار .3

 در صورت تعمیر و تعویض قطعه صورت جلسه تحویل و مصرف  .4

 تجهیزات پزشکی همراه با تایید مسئولین ذیربط   Imed.irاز سایت   استعلام  .5

 با تایید دریافت اصل کارت گارانتی توسط امین اموال کپی کارت گارانتی   .6

 یدکی  لوازم  و قطعات  داغی  انبار  رسید .7

 ثبت در سامانه معاملات فصلی / پرینت صورتحساب الکترونیک تایید شده در سامانه مودیان .8

 ذینفع  به  پرداخت  معتبر  مستند .9

 ستاد  سامانه   در  ثبت .10
 

 توضیحات:

جهت واحدهایی که کارشناس تجهیزات پزشکی مستقر در واحد دارند با تایید آن کارشناس و    :نحوه محاسبه ❖

 برای سایر واحدها تایید تجهیزات پزشکی معاونت درمان 
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 یکارپرداز نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

       حروفی( و غیرمخدوش )واضح، درخواست خرید   .1

فاکتور خرید: واضااح،غیرمخادوش، حروفی،آدرس و تلفن فروشااناده، شاارح کالا، تعداد یا مقدار، فی، قیمت کل، گواهی    .2

مشاخصاات کامل فروشانده )مراقبت لازم خ خوانا، نام و مشاخصاات کامل خریدار، نام و  ی)شاامل امضااء و مهر(، تار  فروشانده

  (.باشد  در خصوص اینکه مهر فروشنده با آرم سربرگ فاکتور یکی

 .یا رسید تحویل مستقیم ودر خصوص مصرف کالا حواله انبار که به امضاءتحویل گیرنده رسیده باشد  رسید انبار  .3

  مدارک مربوط به مناقصه یا ترک تشریفات حسب مورد  .4

      پرداختدستور   .5

 صورتجلسه های مربوطه تائیدیه درخواست کننده  .6

 در مورد خریدهای در قالب قرارداد قرارداد تصویر  .7

 نامه معاملات دولتی()مراجعه به آیین اخذ سه استعلام حسب مورد  .8

 اسقاطی در صورت وجود داغی رسید انبار  .9

 و انباردار موسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان رئیسسط و نصب تو صورت جلسه تحویل کالا تائید در موارد ضروری   .10

پرداخات گردد   رساایاد دریاافات وجاه یاا مهر گیرناده وجاه )در صااورتیکاه وجاه فااکتور در زماان خریاد توسااط کاارپرداز نقاداً  .11

این مورد تنها تا ساقف یک درصاد   .میبایسات مهر و امضااد دوم فروشانده با متن مبلغ فاکتور نقدا دریافت شاد درج گردد(

 معاملات کوچک دولتی قابل استناد است.

 مهر کارپرداز مبنی بر تامین کیفیت به کمترین بها ممکن در معاملات جزئی .12

 صورت پرداخت عوارض و ارزش افزوده)مجوز( ارزش افزوده در  استعلام گواهی  .13

 ثبت در سامانه معاملات فصلی / پرینت صورتحساب الکترونیک تایید شده در سامانه مودیان .14

 مستندات ثبت و ارجاع کار در سامانه ستاد  .15

 مستندات پرداخت در وجه ذینفع  .16
 

 توضیحات:

 .کالا مبنای صدور رسید انبار خواهد بودضروری صورتجلسه تحویل  در موارد - 

پیوسات ساند   شاود به جای رساید انبار تهیه ودر مواردی که کالا وارد انبار نشاده صاورتجلساه کالاهائی که وارد انبار نمی - 

ر مانندمصارف مواد غذائی د.  کارپرداز برساد و    مسائول تدارکات/رئیس واحد /ورتجلساه باید به تائید انبار دارشاود این صا می

معاملات فصالی  ثبت در سایساتم  پنج درصاد ساقف معاملات جزء    یجهت خریدهای بالا موزشای و...آکلاس های    و  سامینارها

 .گواهی مالیاتی که به تاریخ پرداخت همخوانی داشته باشد  استعلام جهت پرداخت مالیات ارزش افزوده

 رسیده باشد.پرینت ثبت و نتیجه سامانه ستاد با تایید مسئولین مربوطه  - 
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 ی و حقوق یقیقرارداد با اشخاص حق
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 حسب مورد ناظر   توسطتاییدشده    وضعیتصورت    صورتحساب یا  .1

 دستور پرداخت   و  قرارداد .2

 آنالیز حقوقی قرارداد )پیشنهادی در مناقصه(  .3

 های مربوطهقرارداد و ضمائم و الحاقیهکپی   .4

 ثبت در سامانه معاملات فصلی / پرینت صورتحساب الکترونیک تایید شده در سامانه مودیان .5

 درصد مبلغ قرارداد  25در قالب    کار  کاهش  یا   افزایش ابلاغ .6

 موسسه یا رئیس واحد اجرائی مستقل حسب مورد یا مقامات مجاز مبنی بر انجام موضوع قرارداد حسب شرایط  رئیس  دیهیتائ .7

 مفاصا حساب پایان قرارداد تامین اجتماعی و  مهیارائه فیش ب .8

 ارائه مستندات پرداخت به ذینفع .9

 رسید ثبت در سامانه قراردادهای دولتی  .10

 کارفرما مسئولیت مدنی  کپی بیمه نامه .11

 لیست پرداخت به پرسنل شرکت .12

 )پایان قرارداد(.  یحساب پرسنل  هیمفاصا حساب برای آخرین مرحله پرداخت / تسو .13

 . دانشگاه  ینیو کارآفر  ینیکارگز  دییپرسنل با تا  مهیب  ستیل .14

 . حسب مورد  مهیکسر سپرده حسن انجام کار و ب .15

 .های انرژی و سایر حسب مورد()از جمله اجاره محل، حامل  کسورات طبق قرارداد  ر یمستندات سا .16
 

 توضیحات:

    :توضیحات

 داشتن مجوز از معاونت پشتیبانی                       - 

 های قرارداد وتائید دایره حقوقیداشتن امضاهای مجاز طرف  - 

 تشریفات مدارک استعلام یا انجام مناقصه وترک    - 

 ها ضمانت  و  کسورات  با   رابطه  در  قرارداد  بندهای  و  شرایط   رعایت  کنترل   - 

  اجتماعی  تامین   38 ماده  ضریب  محاسبه  صحت  کنترل   - 

 (قرارداد  مدت و سقف) مربوطه ماه برای   قرارداد  پوشش  کنترل   - 

معاون اول رئیس جمهور که   01/10/1388مورخ   193657در مورد خرید کالاهای خارجی با استناد به تصویب نامه شماره    - 

های اجرایی ملزم به خرید کالاهای ایرانی در جهت حمایت از تولید داخلی به تصویب هیات وزیران رسیده است دستگاه

 باشد. بوده و خریداری کالاهای اعلامی طبق لیست پیوست مصوبه مذکور ممنوع می
 

 

 



  

34 

 

 

 

   هزینه اجاره 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 قرارداد اجاره  .1

 تی با تایید مسئول مربوطه الاجاره در دوره زمانی پرداخاز مال  )عدم محدودیت در استفاده(  گواهی امکان استفاده  .2

صورتحساب در صورتی که طرف حساب شخص حقوقی است    /فصلی در قالب مالیات اجاره  معاملات  سامانه   در  ثبت .3

 الکترونیک تایید شده در سامانه مودیان لحاظ شود. 

 به موجر   پرداخت  معتبر  مستند .4

 فیش پرداخت مالیات اجاره به نام دانشگاه به عنوان کسر کننده .5

قانون مالیات مستقیم و دستورالعمل های مربوطه درج شده در سامانه   53در رابطه با مالیات اجاره رعایت ماده   .6

 مالیاتی الزامی است.  اطلاع رسانی
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 ی آموزش یهاکلاس  نه یهزکمک
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 .اصل که متقاضی بحساب واریز نموده است  فیش پرداختی یا فیش برابر شده با اصل   .1

  کپی گواهی دوره اموزشی گذرانده شده از طرف سازمان مدیریت .2

 مجاز موزش با امضاءآ نامه از طرف   .3

  شماره حساب فرد متقاضی .4

 تاییدیه واحد آموزش دانشگاه در جهت مرتبط بودن موضوع دوره .5

 مستند پرداخت اصل و مالیات  .6
 

 توضیحات:

 توضیحات:

 .شودموزش پرداخت میآمسئول   دستورالعملهزینه اموزشی بر  
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 یحمل کالا و اثاثه دولت نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

  درخواست خرید خدمت .1

 با تایید رئیس امور اداری   فاکتور یا بارنامه معتبر .2

 گواهی انجام کار .3

 صورتجلسه حمل کالا  .4

 صورتحساب الکترونیک تایید شده در سامانه مودیان   /صورت معاملات فصلی ارسالی .5

 ذینفع   بهوجه    پرداخترسید   .6

 

 توضیحات:

 : کدااحا 

کپی قرارداد ضمیمه گردد در غیر این صورت شناسایی و و  قبل از پرداخت ثبت شناسایی انجام     در صورت انعقاد قرارداد باید

 .پرداخت همزمان صورت پذیرد

 نامه مراجعه شود. در صورت انعقاد قراردادی به مبحث قراردادها در این آیین
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 ط یبل دیخر نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 د یدرخواست خر .1

 ط یولاشه ممهور بل  نسخه حسابداری  تیحکم مامور .2

 ط یبل  دیاز پرسنل دانشگاه که دال بر علت خر ریغ  یجهت اشخاص  ط یبل  دیمدارک و مستندات لازم در خصوص خر .3

 .باشد

 کارت پرواز  .4

 طیبل  یصورتجلسه در صورت کنسل .5
 

 توضیحات:

صورت به عهده خود    نیا   ری باشد که قصور از طرف دانشگاه باشد در غ  یقابل قبول م   طیبل  یکنسل  یدر صورت -

 باشد. یشخص م 

 .باشدیم  یکارت پرواز مربوطه الزام   ما،یهواپ  طی بل  نهیدر خصوص پرداخت هز -
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 سوخت  نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست مسئول نقلیه  .1

 با تایید مسئول نقلیه  قبض بنزین  .2

گزارش ماهیانه مصرف بنزین و گازوئیل )صورتجلسه تعیین مقدار مصرف سوخت خودروها به همراه فرم مصرف  .3

 سوخت بر اساس کیلومتر طی شده( 

 پرینت کارت سوخت .4

 با تایید ناظر نقلیه   پرداخت شده کیلومتر قبلی کپی فرم مصرف سوخت   .5

 و کپی آن  جایگاه  posرسید دستگاه   .6
 

 توضیحات:

شود که بایستی از کیف پول الکترونیکی استفاده شود با توجه به اینکه در حال حاضر پرداخت نقدی انجام می -

مسئول نقلیه برسد همچنین صورت ریز و قبض بنزین  و پرینت بنزین مصرفی از کارت بنزین پیوست و با تائید  

قبوض بنزین با امضاء گیرنده وجه و امضاء مسئول نقلیه. )پرینت کارت سوخت( و گزارش انجام محاسبات 

 مربوط به درصد سوخت  که توسط کارشناسان نقلیه تعیین شده است.

 باشد. لیتر در ماه می  39مجوز سقف مصرف ماهیانه بنزین موتور سیکلت   -
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 ی چاپ آگه نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید خدمت با تائید روابط عمومی دانشگاه  .1

 صورتحساب تایید شده توسط رئیس امور اداری  .2

 گواهی انجام کار .3

 کپی صفحه آگهی در روزنامه  .4

 مستند پرداخت در وجه ذینفع  .5

 صورتحساب الکترونیک تایید شده در سامانه مودیان   /معاملات فصلی ثبت در سامانه   .6
 

 توضیحات:

)طبق    . ضمنا چاپ هرگونه آگهی بابت تبریک و تسلیت و فوت و تقویم سالانه افراد ممنوع می باشد -

 (.32قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت ماده   3/2/1388مورخ  27184بخشنامه شماره  
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 ها چاپ انواع فرم نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید   .1

 تایید رئیس قسمت و امور اداری   با  صورتحساب .2

  گواهی انجام کار .3

 انبار  رسیدصورتجلسه تحویل و   .4

 امور اداری صورتحساب الکترونیک تایید شده توسط رئیس    /ارسالی فصلی  معاملات  صورت .5

 ذینفع   به  وجه  پرداخت  رسید .6

 در صورت انعقاد قرارداد مواد قرارداد رعایت گردد )به قسمت قراردادها مراجعه شود( .7
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 اتینشر  دیخر نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید  .1

 با تایید کارشناس روابط عمومی   فاکتور .2

  گواهی انجام کار .3

  صورتجلسه تحویل .4

 مجوز خرید یا اشتراک از روابط عمومی  .5

 ثبت در سامانه ستاد حسب مورد  .6

 صورتحساب الکترونیک تایید شده در سامانه مودیان   /ثبت در سامانه معاملات فصلی  .7

 مستند معتبر پرداخت به ذینفع .8
 

 توضیحات:

 صورت انعقاد قرارداد، صحت رعایت شرایط و مواد قرارداد کنترل گردد. در   -
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 یرائیپذ نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید  .1

 امور اداری   مدیر با تایید ناظر و  صورتحساب .2

  گواهی انجام کار .3

آئین نامه معاملاتی تا سقف مبلغ مشخص شده ماهیانه و امضاء توسط رئیس واحد و مابقی توسط   45ماده    رعایت .4

 رئیس دانشگاه )مقام مجاز(

 صورتجلسه تحویل و مصرف  .5

 مورد   حسب  ستاد  سامانه   در  ثبت .6

 / صورتحساب تایید شده در سامانه مودیان  فصلی  معاملات  سامانه   در  ثبت .7

 ذینفع  به  پرداخت  معتبر  مستند .8
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 یکارشناس دادگستر  نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید خدمت  .1

 صورتحساب طبق نظرکانون کارشناسان دادگستری  .2

 حقوقی گزارش کارشناس رسمی و تایید دفتر   .3

   صورتجلسه .4

 صورتحساب الکترونیک تایید شده در سامانه مودیان   /فصلی   معاملات  سامانه   در  ثبت .5

 کانون کارشناسان  به  پرداخت  معتبر  مستند .6
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 آب، برق، گاز و تلفن  نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

  درخواست خرید .1

بانک، در صورتیکه توسط عابر بانک واریز شده باشد رسید عابر بانک و فتوکپی آن ضمیمه شود و یا قبض پرفراژ شده   .2

 .رسید اینترنتی بانک

 با تایید مسئول خدمات یا مدیر امور اداری   قبض بدهی قبلی ) در صورتیکه بدهی قبلی در قبض باشد( .3

 .تایید گردد(صورت ریز قبوض )قبوض توسط مسئول خدمات یا امور عمومی   .4

 فصلی   معاملات  سامانه   در  ثبت .5

 ذینفع  به  پرداخت  معتبر  مستند .6

در صورتی که نوع کاربری درج شده در قبض صحیح نیست لازم است اقدامات لازم در جهت اصلاح نوع کاربری و  .7

 استفاده از نرخ مربوطه انجام پذیرد.
 

 توضیحات:

مشترکین مهر و تایید گردد. قبوضی که به نام اشخاص )مثلا به نام موجر( در صورت قلم خوردگی توسط امور   -

 باشد  قرارداد اجاره ضمیمه شود.

 باشد.باشد و به عهده ی موجر میهای سازمانی ممنوع میلازم به ذکر است پرداخت قبوض خانه -
 

 تلفنآب، برق، گاز و  ازیالامتحق نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

  درخواست خرید .1

 فیش واریز به حساب سازمان مربوطه .2

 انجام کار با تایید مسئولین مربوطه     صورتجلسه .3

 تایید اداره اموال مبنی بر ثبت در حساب داراییها غیرمشهود .4

 مابینفی  ها و مکاتبات ادارینامه .5

 انشعابات صورتحساب سازمان واگذارنده   .6

 در سامانه مودیان صورتحساب الکترونیک تایید شده    /فصلی   معاملات  سامانه   در  ثبت .7
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 نترنتیاشتراک ا
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید خدمت  .1

 کامپیوتر   قبض اشتراک با تایید مسئول واحد .2

  رسید پرداخت وجه .3

 خرید  صورتجلسه .4

 در صورت انعقاد قرارداد شرایط و مواد رعایت گردد.  .5

 استعلام گواهی ارزش افزوده شرکت ارائه دهنده خدمات  .6

 صورتحساب / صورتوضعیت تایید شده توسط کارشناس مربوطه .7

در سامانه صورت معاملات فصلی ارسال شده )تایید شده توسط ارسال کننده(/ صورتحساب الکترونیک تایید شده   .8

 مودیان
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 یمراسلات پست نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید خدمت  .1

 گواهی انجام کار .2

 صورتجلسه انجام کار .3

 رخانه یواحد دب  دیتائ .4

 صورت معاملات فصلی ارسالی با تایید ارسال کننده  .5
 

 توضیحات:

 همزمان با پرداخت انجام می شود.ثبت شناسایی   -
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 و کارگاه  ناریسم یبرگزار نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید  .1

 با تایید واحد آموزش و دانشجویی یا سایر مراکز   فاکتور .2

 با تایید ناظر  گواهی انجام کار .3

 کالا  صورتجلسه تحویل و مصرف .4

 نامه مالی معاملاتی دانشگاه آیین  45ماده « و»بند    رعایت   .5

 ا کارگاه یدال بر برگزاری سمینار   ، ها و مدارک ضمیمه نامه .6

 های مرتبط انجام شده صورت ریز هزینه .7
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 کالا داخلی دیخر
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید کالا .1

 صورتحساب با تایید کارشناس مربوطهاصل   .2

 یا رسید تحویل مستقیم  انبار  دیرس .3

 دستور پرداخت  .4

 تاییدیه درخواست کننده مبنی بر مطابقت شرایط فنی با درخواست اولیه خرید حسب مورد .5

در موارد ضروری تایید صورتجلسه تحویل کالا  و یا نصب آن، توسط رئیس موسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان و در   .6

 . باشدمستقل نیز توسط رئیس واحد به منزله صدور رسید انبار/حواله انبار میهای اجرایی مورد واحد

 ارزش افزوده فروشنده،  ، استعلامدر صورت پرداخت ارزش افزوده .7

 ثبت در سامانه ستاد )حسب مورد(  .8

 سامانه مودیان   درثبت در سامانه معاملات فصلی با تایید کارشناس مربوطه / صورتحساب الکترونیک تایید شده   .9
 

 توضیحات:

 معاملات جزیی توسط کارپرداز با اخذ فاکتور ممهور به مهر کارپرداز ضمیمه شود. 

 معاملات متوسط، کارپرداز یا مامور خرید با اخذ سه فقره استعلام کتبی اقدام به خرید نماید. 

 معاملات عمده با برگزاری مناقصه عمومی یا مناقصه محدود انجام می پذیرد.  
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 کالا خارجی دیخر
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید کالا .1

   بابت پرداخت ارزی یا ریالی(اعلامیه بانک  مستندات پرداخت ) .2

 مدارک ثبت سفارش  .3

 و پکینگ لیست (  invoice) خریداصل فاکتور .4

 مستندات حمل و بیمه  .5

 مستندات ترخیص کالا برگ سبز گمرکی و سایر   .6

 یا رسید تحویل مستقیم  انبار  دیرس .7

 دستور پرداخت  .8

 تاییدیه درخواست کننده مبنی بر مطابقت شرایط فنی با درخواست اولیه خرید حسب مورد .9

در موارد ضروری تایید صورتجلسه تحویل کالا  و یا نصب آن، توسط رئیس موسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان و در   .10

 باشد. های اجرایی مستقل نیز توسط رئیس واحد به منزله صدور رسید انبار/حواله انبار میمورد واحد

 ثبت خرید در سامانه اداره امور دارایی  و پیوست تاییدیه دریافتی به جای فرم کد اقتصادی  .11

 ارزش افزوده فروشنده   ، استعلامدر صورت پرداخت ارزش افزوده .12

 ستاد )حسب مورد( ثبت در سامانه   .13

 ثبت در سامانه معالمات فصلی واردات   .14
 

 توضیحات:

 معاملات جزیی توسط کارپرداز با اخذ فاکتور ممهور به مهر کارپرداز ضمیمه شود. 

 معاملات متوسط، کارپرداز یا مامور خرید با اخذ سه فقره استعلام کتبی اقدام به خرید نماید. 

 مناقصه عمومی یا مناقصه محدود انجام می پذیرد.معاملات عمده با برگزاری 
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 ی اه یاقلام سرما دیخر نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

  درخواست خرید .1

 با تایید ناظر و رئیس واحد    فاکتور .2

 خرید از تامین کننده معتبر  .3

 تایید شده توسط امین اموال مبنی بر دریافت اصل کارت گارانتی  کارت گارانتی داراییکپی   .4

 رسید انبار .5

  تایید اموال  .6

 در صورت انعقاد قرارداد شرایط و مواد قرارداد رعایت گردد .7

 تاییدیه فنی از کارشناس مربوطه در خصوص اقلام سرمایه ای .8

 صورتحساب تایید شده توسط   /فصلی   معاملات  سامانه   در  ثبت .9

 ذینفع  به  پرداخت  معتبر  مستند .10

 استعلام گواهی ارزش افزوده  .11

 ثبت در سامانه ستاد حسب مورد  .12

 حسب موردثبت در سامانه قرارداد های دولتی   .13
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 طرح پژوهانه
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 یتایید معاونت پژوهشفرم قرارداد دانشجو با   .1

 نامه درخواست متقاضی .2

 ( 45ماده    2صورتجلسه شورای پژوهشی با تایید معاونت پژوهشی )تبصره   .3

 اجازه پرداخت معاونت پژوهشی .4

 مشخصات دانشجو )تصویر کارت ملی و شناسنامه(  .5

 پرداختطرح پذیرش مقاله با تایید رئیس گروه و معاون پژوهشی واحد در مرحله آخر   .6

 یست اسامی دانشجویان و مبلغ واریزی توسط وزارتخانه مبنی بر تعیین سهم هر دانشجو ل .7

 کپی فرم تعهد دانشجو  .8

 واریز به حساب ذینفع  .9

 رسید پرداخت مالیات .10

 ثبت در سیستم معاملات فصلی .11

 مستندات پرداخت مالیات  .12
 

 توضیحات:

 فرم تعهد دانشجو : 

 دانشجو متعهد می شود که بورسیه یا شاغل تمام وقت در هیچ یک از نهادها یا سازمان های دولتی نمی باشد.   الف(

 به صورت تمام وقت به تحصیل و پژوهش جهت انجام رساله دکتری بپردازد.    ب(  

 حداکثر ظرف چهار نیم سال از زمان تصویب پروپوزال نسبت به انجام رساله اقدام نمایید.  ج(
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 موجودی کالا مه یب نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید خدمت  .1

 .صل و یا تصویر بیمه نامه که توسط رئیس واحد و حسابداری مهر و امضاء شده باشدا .2

 گواهی انجام کار   .3

 رسید دریافت وجه توسط ذینفع .4

 صورتجلسه انجام کار .5

 صورت پرداخت ارزش افزوده، استعلام ارزش افزوده فروشندهدر   .6

 ثبت در سیستم معاملات فصلی .7

 ثبت در سامانه ستاد حسب مورد  .8
 

 توضیحات:

 ثبت شناسایی همزمان با پرداخت انجام می شود.

 

 شخص ثالث(بدنه و )  ه یوسائل نقل مه یب نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

 درخواست خرید واحد نقلیه و دستور مقام مجاز .1

 تصویر بیمه نامه )به تایید مسئول نقلیه واحد برسد( جدید .2

 تصویر بیمه نامه قبلی .3

 هالیست اتومبیل ها به همراه صورت ریز بیمه نامه .4

 فیش واریزی یا رسید وجه .5
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 جرائم  نه یهز
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

  درخواست  .1

 نامه جریمه از سازمان مربوطه )دادگستری، تامین اجتماعی، ..( .2

 فیش واریزی به سازمان مربوطه .3

 اصل نامه نظریه دادگستری  .4

 کاتبات انجام شده بین دستگاه و سازمان مربوطه جهت پیگیری موضوعم  .5

 تنظیم شده در واحد جهت شرح بدهی مربوطه با امضاء رئیس واحدصورتجلسه   .6

 مبنی بر پرداخت   مسئولین مربوطه    تایید و دستور .7

 نامه تسویه حساب از سازمان مربوطه جهت بدهی پرداخت شده .8

 تایید امور حقوقی .9

 صورتجلسه تایید موضوع جریمه .10

 تجدید نظر و دیوان های بدوی و  کپی مدارک اعتراض و جریمه و رای های هیات .11

 مستندات پرداخت در وجه ذینفع .12
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 : هاپرداخت   ر ی سا 

 / نلی حق الزحمه کار اضافه کارکنان پرداخت های پرس

 کمک هزینه رزیدنت واینترنها/کار دانشجوئی/حق حضور در جلسه( 
 

 مدارک و مستندات مربوطه 

  حکم حقوقی .1

  دستور پرداخت .2

 یس موسسه یا مقام مجاز از طرف ایشانئریالی ماهیانه از سوی ر  اخذ گواهی انجام کار جهت تغییرات مقداری و  .3

 گواهی بانک مبنی بر پرداخت وجه به ذینفع  .4

 صورت حساب تشخیصی درمانی حسب مورد .5

مقام مجاز از طرف ایشان با ارائه مدارک   مامورین اعزامی با امضاءرئیس موسسه یا هزینه های خارج از کشور  .6

 . مستند قابل پرداخت است
 

 توضیحات:

 در جهت اهداف موسسه باشد.  و  رئیسکلیه موارد پرداخت به تشخیص  

 .بررسی شودنامه آیین 45تا    38ماده  
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 ضرایب حقوقی و حداقل حقوق شاغلین چند سال اخیر جدول  
 

 ضرایب حقوقی  حداقل حقوق شاغلین  سال مالی  ردیف 

 1797 ریال   7.161.000 1397 1

 2120 ریال  8.450.000 1398 2

 2434 ریال   17.974.500 1399 3

 3048 ریال  22.468.000 1400 4

 3353 ریال   24.715.000 1401 5

 4024 ریال   29.658.000 1402 6
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