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 قذهه:ه
ٖول ثِ ت٧بلیٝ ٢بًًَی ٍ اخطای ه٣طضات يبهي ا٢تساض ٍ ت٧بهل ًٓبم هبلی هی قَز. آییي ًبهِ ّب ٍ زؾتَضالٗول ّبی اخطایی ٖوَهبً 

ٍ تسٍیي هی قًَس. قٟبٞیت زض ٖول٧طز ٍ آگبّی ثركی ثِ  ثب ّسٜ اًُجب٠ ضٍیِ ّب ٍ ٞطآیٌسّبی اخطایی ثب ه٣طضات انلی تْیِ

 ه٣بهبت، هسیطاى ٍ ؾبیط قبٚلیي زض ثرف ذسهبت هبلی ٍ هحبؾجبتی اظ زیگط اّساٜ تسٍیي ایٌگًَِ زؾتَضالٗول ّب هی ثبقس.

ًكگبُ ٍ ّوسٌیي ّیأت اهٌبء زا 06/11/1394آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی ههَة هَضخ  34ت٧بلیٝ ٢بًًَی ههطش زض تجهطُ هبزُ 

ت٧لیٝ تسٍیي زؾتَضالٗول ّبی ًٓبضتی ثب ّسٜ تَؾِٗ اًًجبٌ هبلی هَئَ ثطًبهِ ٖولیبتی شیل ؾٌس ضاّجطزی ثِ حؿبثساضی 

٦بضآهس زاًكگبُ هٌدط گطزیس تب هسیطیت اهَض هبلی ثب تك٧یل ٦بضگطٍّی اظ ٦بض٦ٌبى ترههی حَظُ ازاضی، هبلی ٍ هسیطیت هٌبثٕ 

ٍ تسٍیي زؾتَضالٗول تٌرَاُ گطزاى، پیف پطزاذت، ٖلی الحؿبة ٍ قیَُ ًبهِ ٞطٍـ اهَال ٍ زاضائی ّبی  زاًكگبُ ًؿجت ثِ تْیِ

 زاًكگبُ زض خْت تؿْیل ٍ قٟبٞیت زض ٞطآیٌسّبی ًٓبم هبلی ٍ هٗبهلاتی ٍ ًیع ایدبز ٍحست ضٍیِ ا٢سام ًوبیس.

ؾت گطٍُ(، حؿیي اٖلائی، ضيب ٦َز٧ی، هَؾی ثبثبیی، زض پبیبى خب زاضز اظ اًٖبی هحتطم ٦بضگطٍُ آ٢بیبى ؾٗیس هؿَٗزی )ؾطپط

نبز٠ ٖوَیی، هْطزاز هحوسی، ٍالی الِ پَضی٣َٗة، قْطیبض هطازی ثرف، ؾیس ا٦جط ؾیسظازُ، ٖلیطيب ًی٧پَض ٍ اهیطٖلی ٖجبؾی ٦ِ 

                                                زض تْیِ ٍ تسٍیي ایي هدوَِٖ ّو٧بضی ًوَزًس تك٧ط ًوبین.

 هحوذ حسي قلیسادُ

 هؼبٍى اداری، هبلی ٍ هذیریت هٌبثغ داًطگبُ
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 فصل اول

 کلیات و هفاهین

 تؼبریف  -1هبدُ 

 تؼریف تٌخَاُ گرداى -1

ٖجبضت اؾت اظ ٍخْی ٦ِ تَؾٍ هسیط اهَض هبلی ثب زؾتَض ضئیؽ  آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی تٌرَاُ گطزاى 14هبزُ  3ثط اؾبؼ ثٌس 

گطزاى ّب زض اذتیبض ٍاحسّب یب هأهَضیٌی ٦ِ هدبظ ثِ زضیبٞت تٌرَاُیب ه٣بم هدبظ، ثطای اًدبم ّعیٌِ ّب ٍ ؾبیط پطزاذت زاًكگبُ

 گیطز. ّؿتٌس، ٢طاض هی

 الف (تٌخَاُ گرداى حسبثذاری

ّعیٌِ ّبی ؾبل خبضی ٖجبضت اؾت اظ ٍخْی ٦ِ ذعاًِ یب ًوبیٌسگی ذعاًِ زض اؾتبى اظ هحل اٖتجبضات ههَة ثطای اًدبم ثًٗی اظ 

ٍ تْٗسات ٢بثل پطزاذت ؾبل ّبی ٢جل زض اذتیبض زاًكگبُ ٢طاض هی زّس تب زض ٢جبل حَالِ ّبی نبزض قسُ ٍاضیع ٍ ثب نسٍض 

 زضذَاؾت ٍخِ هدسزا زضیبٞت قَز.

 ة( تٌخَاُ گرداى پرداخت

تبییس ضئیؽ هَؾؿِ یب ه٣بم هدبظ ثطای ٖجبضت اؾت اظ ٍخْی ٦ِ اظ هحل تٌرَاُ گطزاى حؿبثساضی اظ َطٜ هسیط اهَض هبلی ثب 

اًدبم ثطذی اظ اظ ّعیٌِ ّب زض اذتیبض ٍاحس ّبی تبثِٗ یب هبهَضیٌی ٦ِ ثِ هَخت ایي ٢بًَى ٍ آییي ًبهِ ّبی اخطایی آى هدبظ ثِ 

 زضیبٞت گطزز. زضیبٞت تٌرَاُ گطزاى ّؿتٌس، ٢طاض هی گیطز تب ثِ تسضیح َج١ ه٣طضات ّعیٌِ قَز، اؾٌبز ّعیٌِ تحَیل ٍ هدسزأ ٍخِ

 هقبم هجبز -2

ٞطزی اؾت ٦ِ ضئیؽ زاًكگبُ توبم یب ثركی اظ اذتیبضات هبلی ذَز ضا ثِ ٍی تَٟیى ٦ٌس. تَٟیى اذتیبض ٢بئن ثِ قرم ثَزُ ٍ 

 تَاى اذتیبض تَٟیى قسُ اظ ؾَی ضئیؽ زاًكگبُ ضا ثِ ٚیط تَٟیى ًوَز. ًوی
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 ػبهل هبلی -3

ٞطزی اؾت ٦ِ اظ ثیي اًٖبی ٚیط ّیبت ٖلوی ضؾوی ٍ پیوبًی ٍاخس قطایٍ ثطای ازاضُ اهَض هبلی ٍ هحبؾجبتی ٍاحس ّب ثب پیكٌْبز 

هسیط اهَض هبلی ٍ ح٧ن هٗبٍى ازاضی، هبلی ٍ هسیطیت هٌبثٕ ثِ ایي ؾوت هٌهَة تب ثِ ٌَٖاى ًوبیٌسُ ٢ؿوتی اظ ٍْبیٝ ٍ 

 ٍاحس اًدبم زّس. هؿئَلیت ّبی هسیط اهَض هبلی ضا زض 

 کبرپرداز  -4

قَز، تب ًؿجت ثِ ذطیس یب ٞطٍـ ٍ  اؾت ٦ِ اظ ثیي اًٖبی ضؾوی یب پیوبًی ٍاخس نلاحیت ثِ ایي ؾوت هٌهَة هی ٞطزی 

تساض٤ ٦بلا ٍ ذسهبت هَضز ًیبظ زاًكگبُ َج١ زؾتَض ه٣بم هب٠َٞ یب ه٣بم هدبظ ٍ زض زبضزَة يَاثٍ ٍ ه٣طضات ٍ زؾتَضالٗول 

تَاى ثب اذص  ، اًتهبة اًٖبی ضؾوی یب پیوبًی ه٣سٍض ًجبقس، هیظزض نَضتی ٦ِ ثطای تهسی قٛل ٦بضپطزال ًوبیس. ّبی ههَة ٖو

 . 1تًویي هٌبؾت ثِ تكریم ضئیؽ زاًكگبُ یب ه٣بم هدبظ، اظ اًٖبی ٢طاضزازی، ثِ نَضت ه٢َت اؾتٟبزُ ًوَز

زاظ ثٌب ثِ پیكٌْبز ه٣بم هدبظ ٍاحس تبثِٗ پؽ اظ تبئیس هٗبٍى ازاضی، آئیي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی اًتهبة ٦بضپط 24ٍ 23زض اخطای هبزُ 

 هبلی ٍ هسیطیت هٌبثٕ ٍ اثلا٘ اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی اًدبم هی قَز. 

 اهیي اهَال:  -5

ض آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی ٞطزی اؾت ٦ِ اظ ثیي اًٖبی ضؾوی یب پیوبًی ٍاخس نلاحیت، ثب ح٧ن هسیط اهَ 22ثط اؾبؼ هبزُ 

هبلی زاًكگبُ ثِ ایي پؿت هٌهَة ٍ هؿئَلیت ًگْساضی، تحَیل ٍ تحَل ٍ تٌٓین حؿبة ّبی اهَال ٍ اٍضا٢ی ٦ِ زض ح٧ن ٍخِ 

٣ًس اؾت ٍ ٦بلاّبی تحت هؿئَلیت ذَز ضا ثِ ْٖسُ زاضز. زض نَضتی ٦ِ ثطای تهسی قٛل اهیي اهَال، اًتهبة اًٖبی ضؾوی یب 

ًویي هٌبؾت ثِ تكریم ضئیؽ زاًكگبُ یب ه٣بم هدبظ، اظ اًٖبی ٢طاضزازی، ثِ نَضت تَاى ثب اذص ت پیوبًی ه٣سٍض ًجبقس، هی

 .2ه٢َت اؾتٟبزُ ًوَز

                                                           

ثط اؾبؼ آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی زاًكگبُ، ٦بضپطزاظاى ٢طاضزازی هَْٝ ثِ تًویي هٌبؾت ثِ تكریم هٗبٍى ازاضی، هبلی ٍ هسیطیت  -1

 هٌبثٕ، هیعاى يوبًت زض ًٓط گطٞتِ قسُ زض زاًكگبُ ؾٟتِ ثطاثط تٌرَاُ گطزاى ههَة زاًكگبُ اؾت ٦ِ ٦بضپطزاظاى ٢طاضزازی هی ثبیؿت پؽ اظ

 اذتیبض هسیط اهَض هبلی ٢طاض زٌّس.  اهًبء زض 

 

ثط اؾبؼ آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی زاًكگبُ، اهیي اهَال، ٢طاضزازی هَْٝ ثِ اضائِ تًویي هٌبؾت ثِ تكریم هٗبٍى ازاضی، هبلی ٍ  - 2

ي اهَال ٢طاضزازی هی ثبیؿت ٦ِ اهی تب ؾ٣ٝ هٗبهلات هتَؾٍ اؾت هسیطیت هٌبثٕ هی ثبقس، هجلٙ يوبًت زض ًٓط گطٞتِ قسُ زض زاًكگبُ ؾٟتِ

   پؽ اظ اهًبء زض اذتیبض هسیط اهَض هبلی ٢طاض زّس.
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 کبرضٌبس هٌتخت کویسیَى هؼبهلات  -6

٦بضقٌبؾی اؾت ٦ِ هیعاى ٍ اضظـ ضیبلی اهَال ه٣ٌَل ٍ ههطٞی هبظاز ثط ًیبظ، اؾ٣بَی، تَلیسات آهَظقی ٍ پػٍّكی ٍ ٦كبٍضظی 

تٗییي هی ًوبیس. ایي ٦بضقٌبؼ ثِ پیكٌْبز ٦ویؿیَى هٗبهلات ٍ ثب ح٧ن هٗبٍى ازاضی، هبلی ٍ هسیطیت هٌبثٕ ضا خْت ٞطٍـ 

 زاًكگبُ اًتربة هی قَز.

ثب تَخِ ثِ تٌَٔ ا٢لام ٍ ترههی ثَزى اهَال، ٦ویؿیَى هٗبهلات هی تَاًس اظ زٌس ٦بضقٌبؼ زض ضؾتِ ّبی هرتلٝ ٍ یب  تجصرُ:

 گصاضی اؾتٟبزُ ًوبیس. ٦ویتِ ٦بضقٌبؾی ثطای ٢یوت

 ٍاحذ تبثؼِ  -7

ّب ٍ ٍاحسّبی ؾتبزی ّب، پػٍّك٧سُ ّب، پطزیؽٍاحس تبثِٗ قبهل ٦لیِ زاًك٧سُ، آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی 1هبزُ  2ثط اؾبؼ ثٌس 

ثب تك٧یلات قًَس، ایي ٍاحس ّب هٌُج١ یب ًٓبیط آى اؾت ٦ِ ثب هدَظ هطاخٕ شی نلاش یب تهَیت ّیأت اهٌب ایدبز قسُ یب هی

 . ثبقٌس ّب ٍ اهَض هبلی، هٗبهلاتی، ازاضی ٍ تك٧یلاتی تبثٕ زاًكگبُ هیّب ٍ ذٍ هكیههَة ثَزُ ٍ اظ ًٓط ؾیبؾت

 سبل هبلی  -8

 یبثس. ؾبل هبلی زاًكگبُ ٖجبضت اؾت اظ ی٥ ؾبل قوؿی ٦ِ اظ اٍل ٞطٍضزیي هبُ قطٍٔ ٍ ثِ آذط اؾٌٟس هبُ ّوبى ؾبل پبیبى هی

 بًکی حسبة )کبرت( ث -9

هٌَٓض اظ حؿبة )٦بضت( ثب٧ًی حؿبثی اؾت ثب اثعاض پطزاذت ال٧تطًٍی٥ )ثسٍى زؾتِ ز٥( ٦ِ ثطای اًدبم ٖولیبتی ّوسَى ٍاضیع 

( ٍ ؾبیط اثعاض ال٧تطًٍی٥ ثِ ًبم  زاًكگبُ POSٍخِ تٌرَاُ گطزاى، اًت٣بل ٍخِ ٍ پطزاذت ّعیٌِ ّب ثب اؾتٟبزُ اظ پبیبًِ ّبی ٞطٍـ )

زاًكگبُ زض حؿبة ّبی ٢بًًَی تٗییي قسُ ٍ زض ضاؾتبی ضاُ اًساظی ؾبهبًِ تساض٦بت ال٧تطًٍی٥ زٍلت  ىطزاظایب ّطی٥ اظ ٦بض پ

 اٞتتبش هی قَز.

 اًَاع هؼبهلات   -10

آئیي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی، هٗبهلات اظ ًٓط هجلٙ ثِ ؾِ زؾتِ خعئی، هتَؾٍ ٍ ٖوسُ ثِ قطش ظیط َج٣ِ ثٌسی هی  42ثط اؾبؼ هبزُ 

 قَز. 

 .3ثبقس1396( ضیبل زض ؾبل 000/000/220هٗبهلاتی اؾت تب ؾ٣ٝ هجلٙ زٍیؿت ٍ ثیؿت هیلیَى ) هؼبهلات جسئی: -الف

                                                           

 آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی زاًكگبُ، هیعاى ًهبة هٗبهلات زض ّط ؾبل اظ ؾَی ّیبت ٍظیطاى تٗییي هی قَز. 42هبزُ  1ثط اؾبؼ تجهطُ  - 3
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 هجلٙ هٗبهلِ آى اظ هٗبهلات خعئی ثیكتط لی٧ي اظ زُ ثطاثط آى ثیكتط ًكَز. ٦ِ اؾت هٗبهلاتی هؼبهلات هتَسظ: -ة

 هٗبهلات خعئی ثیكتط اؾت. هٗبهلاتی اؾت ٦ِ هجلٙ آى اظ زُ ثطاثط هؼبهلات ػوذُ: -ح

 اهَال-11

٦ِ تَؾٍ زاًكگبُ ذطیساضی یب ثِ ّط َطی١ ٢بًًَی زیگط ثِ تول٥ زاًكگبُ زضآهسُ یب زض هی آیس  ه٣ٌَلی ٦لیِ هبیول٥ ه٣ٌَل ٍ ٚیط

 ثِ اؾتثٌبی اهَال اهبًی، اهَال هحؿَة هی قَز.

 اهَال هٌقَل  -12

ذطاثی  آى هحل یب ذَز ثِ ای٧ٌِ ثسٍى اؾت هو٧ي زیگط هحل ثِ هحلی اظ آى اًت٣بلاه٧بى  اهَالی ٦ِ هسًی، ٢بًَى 19 هبزُ هُبث١

 اتَهجیل ٍ ... نٌسلی، هیع، هبًٌس ًبهیسُ هی قَز. اهَال ه٣ٌَل قَز ٍاضز

 هی گطزًس: ظیط ت٣ؿین گطٍُ ؾِ ثِ اضظـ ٍ ثطزاضی ثْطُ زٍضُ هٟیس، ٖوط ًٓط اظ ه٣ٌَل اهَال

 اهَال هصرفی -الف

ًساقتِ  ثطزؿت قوبضُ اهَال ثِ ًیبظی اهَال اظ زؾتِ ایي. اظ ثیي هی ضًٍس ٦ِ ثط اثط اؾتٟبزُ تٛییط ٍيٗیت زازُ یب ٦لاًاهَالی ّؿتٌس 

ٍ زاضای ٖوط هٟیس هحسٍزی ّؿتٌس ٍ زض نَضت ّبی هبلی ثِ ٌَٖاى هَخَزی ٦بلا هٌَٓض هی گطزز. هبًٌس هلعٍهبت ازاضی، 

 تبؾیؿبتی ٍ ... .

 اهَال غیر هصرفی  -ة

َال یب ٦بلایی ّؿتٌس ٦ِ ثسٍى تٛییط هحؿَؼ ٍ اظ زؾت زازى هكرهبت انلی ثتَاى آى ّب ضا ثِ ََض ه٧طض هَضز اؾتٟبزُ ٢طاض اه

زاز ٍ ایي زؾتِ اظ اهَال ه٣ٌَل زض ٦لیِ زٞبتط ثجت قسُ ٍ الهب٠ ثطزؿت ثطای آى ّب العاهی اؾت ٍ زض نَضت ّبی هبلی ثِ ٌَٖاى 

 س هیع، نٌسلی، ٦وس ٍ ...زاضایی ثبثت ثجت هی گطزز. هبًٌ

 اهَال در حکن هصرفی  -ج

اهَالی ّؿتٌس ٦ِ ثب اهَال ٚیط ههطٞی هكبثْت زاضز اهب ثِ لحبِ َجٕ ٍ هبّیت ٍ یب اضظـ ٦ن آى ّب، ًیبظی ثِ الهب٠ ثطزؿت ثط 

 ضٍی آًْب ًوی ثبقس. هبًٌس ٦وس ّبی زیَاضی، پبضتیكي ّبی ازاضی ٍ ًهجی ٍ .... . 

 َلاهَال غیر هٌق  -13
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 ای٧ٌِ اظ اٖن هو٧ي ًجبقس زیگط هحل ثِ اهَالی اؾت ٦ِ اه٧بى اًت٣بل آى اظ هحلی ه٣ٌَل ٚیط اهَال هسًی ٢بًَى 12 هبزُ هُبث١

: هبًٌس. قَز آى هحل یب هبل ٣ًم یب ذطاثی هؿتلعم آى اًت٣بل ٍ ٣ًل ٦ِ ًحَی ثِ ، اًؿبى ٖول ثِ ٍاؾُِ یب ثبقس شاتی آى اؾت٣طاض

  زاذل ؾبذتوبى ٦كی لَلِ ؾبذتوبى، ظهیي،

 اهَال اهبًی ٍ اّذایی -14

اهَال ه٣ٌَل ٍ ٚیط ه٣ٌَلی ٦ِ اظ ؾَی اقربل ح٣ی٣ی یب ح٢َ٣ی ثِ نَضت ه٢َت یب زائن زض اذتیبض زاًكگبُ ٢طاض هی گیطز. 

 زگًَگی اؾتٟبزُ اظ ایي زاضایی تبثٕ تَا١ٞ ثیي زاًكگبُ ٍ َطٜ ه٣بثل ذَاّس ثَز.

 اهَال اسقبط -15

 اهَالی ٦ِ ثِ تكریم اهیي اهَال ٍ تبییس هسیط ٍاحس اظ ٢بثلیت اًتٟبٔ ذبضج قسُ اؾت. 

 ٍ اهب٦ي زاًكگبُ اًجبضّب زض ٍ ًجَزُ ًیبظ هَضز هرتلٝ ثِ تكریم اهیي اهَال ٍ تبییس هسیط ٍاحس ثِ زلایل اهَال ؾبلوی ٦ِ تجصرُ:

 وبًٌس اهَال اؾ٣بَی ٖول هی گطزز.هی قًَس، هبظاز ثط ًیبظ قٌبذتِ قسُ ٍ زض هَضز آى ّ ًگْساضی

 هحصَلات تَلیذی ٍ کطبٍرزی -16

اهَالی اؾت ٦ِ ثِ ٢هس تَلیس هثل، انلاش ًػاز، ؾبظگبضی ٍ یب تَلیس ٦كبٍضظی زض خْت اّساٜ آهَظقی ٍ پػٍّكی حبنل هی 

 قَز.

 کویسیَى هؼبهلات -17

اظ ذطیس، ٞطٍـ یب اخبضُ، پیوب٧ًبضی، اخطت ٦بض ٍ ٚیطُ ثِ آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی هٗبهلات زاًكگبُ اٖن  41ثط اؾبؼ هبزُ 

اؾتثٌبی هَاضزی ٦ِ هكوَل آییي ًبهِ ّبی اؾترساهی ٍ ه٣طضات خبیگعیي اؾت، حؿت هَضز اظ َطی١ هٌب٢هِ یب هعایسُ اًدبم هی 

 قَز.

وسُ ٍ ؾبیط ٍْبیٟی ٦ِ زض آییي ثط اؾبؼ آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی، ٦ویؿیَى هٗبهلات ٍْیِٟ تٗییي زگًَگی اًدبم هٗبهلات ٖ

ٍ ...  ٍ اؾ٣بٌ هبظاز ٍ ٦بلای اهَال ٍ ت٧لیٝ تٗییي ًبهِ هص٦َض تٗییي قسُ اؾت ضا ثِ ْٖسُ زاضز. ثِ ّویي هٌَٓض ٦ویؿیَى، هؿئَل

رت َطی١ اضخبٔ ثِ ٦بضقٌبؾبى هٌت ٖبزلاًِ ٍ ثِ نطِٞ ٍ نلاش زاًكگبُ اظ ٢یوت ضا ْٖسُ زاض ذَاّس ثَز ٍ ثِ خْت ضؾیسى ثِ

 ا٢سام هی ًوبیس. اًٖبی ٦ویؿیَى هٗبهلات ٖجبضتٌس اظ:

هٗبٍى ازاضی ٍ هبلی ٍ هسیطیت هٌبثٕ زاًكگبُ، هسیط اهَض هبلی زاًكگبُ، ًوبیٌسُ ضئیؽ زاًكگبُ، هسیط حطاؾت زاًكگبُ ٍ ًوبیٌسُ 

 ٍاحسی ٦ِ هٗبهلِ ثِ زضذَاؾت ٍی ثطگعاض هی قَز.
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ئَل اهَال ٍ زاضایی ّبی زاًكگبُ ثِ ٌَٖاى ًَٖ ذجطُ زض خلؿبت ٦ویؿیَى زض نَضت يطٍضت ٍ تكریم ٦ویؿیَى، هؿ تجصرُ:

 هٗبهلات ثسٍى ح١ ضای حًَض یبثس.

 پیص پرداخت: -18

ٖجبضت اؾت اظ پطزاذت ّبیی ٦ِ اظ هحل اٖتجبضات هطثََِ ثط اؾبؼ آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی زاًكگبُ ٍ ؾبیط ه٣طضات اظ ٢جیل 

 ٢طاضزاز ّب ثب تكریم ضئیؽ زاًكگبُ یب ه٣بم هدبظ ، ٢جل اظ اخطای تْٗس اًدبم هی قَز.قطایٍ ٖوَهی پیوبى، اح٧بم ٍ 

 ػلی الحسبة: -19

 ٖجبضت اؾت اظ پطزاذتی ٦ِ ثِ اظای ازای ٢ؿوتی اظ تْٗس اظ هحل اٖتجبض ثِ تكریم ضئیؽ زاًكگبُ یب ه٣بم هدبظ اًدبم هی قَز.

 تأهیي اػتجبر:  -20

 ٢ؿوتی اظ اٖتجبض ههَة ثطای اًدبم ٞٗبلیت هٗیيٖجبضت اؾت اظ ترهیم توبم یب 

 تؼْذ: -21

 ٖجبضت اؾت اظ ایدبز زیي ثط شهِ زاًكگبُ ًبقی اظ:

 الٝ( ذطیس ٦بلا، تحَیل ٦بض یب اًدبم زیي ٍ ذسهت

 ة( اخطای ٢طاضزازّبیی ٦ِ ثب ضٖبیت ه٣طضات ه٣ٌٗس قسُ ثبقس.

 ح( اح٧بم نبزضُ اظ هطاخٕ ٢بًًَی ٍ شیهلاش

 ٢طاضزاز ّبی ثیي الوللی ٍ ًَٖیت زض ؾبظهبى ّب یب هدبهٕ ثیي الوللیج( پیَؾتي ثِ 

 ذ( ٦و٥ ٍ اٖبًِ ثِ اقربل ح٣ی٣ی یب ح٢َ٣ی، ؾویٌبضّب ٍ ٦ٌٟطاًؽ ّب

 تسجیل: -22

 ٖجبضت اؾت اظ تٗییي هیعاى ثسّی ٢بثل پطزاذت ثِ هَخت اؾٌبز ٍ هساض٤ اثجبت ٦ٌٌسُ ثسّی
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 دستَر پرداخت: -23

َضت ٦تجی ثِ ٍؾیلِ ه٣بم هدبظ ثطای تبزیِ تْٗسات ٍ ثسّی ّبی ٢بثل پطزاذت اظ هحل اٖتجبضات هطثٌَ اخبظُ ای اؾت ٦ِ ثِ ن

 ْٖسُ هسیط اهَض هبلی ٍ یب ٞطز هدبظ اظ َطٜ ٍی زض ٍخِ شی ًٟٕ نبزض هی قَز.

 تضویي: -24

ِ هل٧ی ٍ ؾبیط هَاضز ثِ تكریم ٖجبضت اؾت اظ ٍخِ ٣ًس، اًَأ يوبًت ًبهِ ّبی ثب٧ًی، ز٥ ّبی تًویٌی ٍ ثب٧ًی، ؾٟتِ، ٍثی٣

ضئیؽ زاًكگبُ ٦ِ ثِ هَخت آى ٍ زض اضتجبٌ ثب ٞٗبلیت ّبی هرتلٝ، تْٗس پطزاذت هجلٙ هٗیٌی ٍخِ ٣ًس تَؾٍ اقربل ح٢َ٣ی ٍ 

 ح٣ی٣ی زض ضاثُِ ثب اًدبم ت٧بلیٝ ٍ تْٗسات ٞی هبثیي ثِ زاًكگبُ پطزاذت هی قَز.

 

 

 

 فصل دوم

 تسویه آىتنخواه گزداى، نحوه واگذاری و 

 هیساى ٍ سقف تٌخَاُ گرداى پرداخت: -2هبدُ 

اظ َطی١ حؿبة تٌرَاُ گطزاى اًدبم هی قَز ٦ِ تَؾٍ اهَض هبلی زاًكگبُ ثط اؾبؼ ثَزخِ  زٍلتی ّبی زؾتگبُ زض ّعیٌِ اًدبم

ثط اؾبؼ آییي  ذطج هطاحل یب ّعیٌِ اًدبم هطاحل َی اظ ههَة ثِ حؿبة ّط ی٥ اظ ٍاحس ّبی تبثِٗ پطزاذت هی گطزز تب پؽ

ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی اًدبم قَز. تٌرَاُ گطزاى ٍاحس ًیع ثب تكریم ه٣بم هدبظ اظ ؾَی ٖبهلیي هبلی ثِ ٦بضپطزاظاى پطزاذت هی 

هو٧ي ّعیٌِ قَز. تٌرَاُ گطزاى ثب تَخِ ثِ ؾیبؾت ّب ٍ ًیبظّبی زاًكگبُ ثط  ثْبی ٦وتطیي ثب ذسهبت یب ٦بلا تب ثطای ذطیس قَز

آئیي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی زاًكگبُ ّعیٌِ ذَاّس قس. ثط اؾبؼ ایي هبزُ هؿئَلیت ٍ پبؾرگَیی زض هٗبهلات خعئی  43اؾبؼ هبزُ 

 ٍ هتَؾٍ ثب ٦بضپطزاظ هی ثبقس.
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ؾ٣ٝ ٍ هیعاى تٌرَاُ گطزاى پطزاذت تبثٗی اظ هیعاى تَٟیى اذتیبض هبلی، ًَٔ هٗبهلِ، ثَزخِ ههَة، هبّیت ٞٗبلیت ٍ ّعیٌِ ّب 

 شقط ثِ زض زاًكگبُ اظ ٍاحسّب ی٥ ّط زاىگط اُتٌرَ ؾ٣ٍٝاحس ّب هَْٝ ثِ ضٖبیت ؾ٣ٝ تٗییي قسُ هی ثبقٌس.  هی ثبقس ٍ

 قَز: تٗییي 1جذٍل 

 : هیساى ٍ سقف تٌخَاُ گرداى1جذٍل  

 هیعاى ؾ٣ٝ تٌرَاُ گطزاى پطزاذت ثِ ٦بضپطزاظاى ًبم ٍاحس تبثِٗ

 تكریم ه٣بم هدبظزضنس هٗبهلات خعیی ثب  50تب  ٍاحس ّبی ؾتبزی

 زضنس هٗبهلات خعیی ثب تكریم ه٣بم هدبظ  25تب  ٍاحس ّبی ٚیط ؾتبزی )زاًك٧سُ ّب(

 

ؾ٣ٝ تٌرَاُ گطزاى تٗییي قسُ زض خسٍل ٠َٞ ثِ اؾتثٌبی تٌرَاُ گطزاى ّعیٌِ ّبی تحهیلات ت٧ویلی، تٌرَاُ هسیطیت  :1تجصرُ 

ّبی ٞب٢س تَٟیى اذتیبض، گطًت، ّوبیف ّب، اضزٍّبی زاًكدَیی، تك٧ل ّب، اًدوي ّبی ٖلوی ٍ هَاضز هكبثِ ثَزُ ٍ هیعاى 

 ثل پطزاذت هی ثبقس.تٌرَاُ ثطای ایي ٍاحسّب ثب تكریم ه٣بم هدبظ ٢ب

ذطیس اضظّبی ذبضخی ثِ هٌَٓض هبهَضیت ّبی ذبضج اظ ٦كَض اظ نطاٞی ّبی هدبظ تَؾٍ ٦بضپطزاظاى ثب هٗطٞی ًبهِ  : 2تجصرُ 

 تَؾٍ ه٣بم هدبظ اًدبم ذَاّس قس.

 ضیَُ پرداخت تٌخَاُ گرداى: -3هبدُ 

ٍاضیع هی  ٦بضت ثب٧ًی )ٖبثط ثب٥ً( زض ز٥ بظ ثب نسٍضپؽ اظ زضذَاؾت ٦تجی ٍ زؾتَض ه٣بم هد ٦بضپطزاظاىتٌرَاُ هَضز ًیبظ 

. زضذَاؾت تٌرَاُ خسیس 4زطگی ثب تَخِ ثِ تٌَٔ هربضخی ٦ِ اظ هحل تٌرَاُ گطزاى اًدبم هیگطزز.زض هٗبهلات خعیی ٍاحسّب 

ه٢َٕ ًؿجت ثِ تؿَیِ تَؾٍ ٦بضپطزاظ هٌٌَ ثِ تؿَیِ حؿبة تٌرَاُ ٢جلی ثب ّوبٌّگی ه٣بم هدبظ هی ثبقس. ٦بضپطزاظاى هٌَْٟس ثِ 

آییي ًبهِ هبلی ٍ  43زضیبٞت ًوبیٌس. زض يوي زض هٗبهلات هتَؾٍ ثط اؾبؼ هبزُ  ،حؿبة ذَز ا٢سام ٦ٌٌس ٍ اظ ٖبهل هبلی ضؾیس

 هٗبهلاتی زض زْبض زَة ثَزخِ ههَة ا٢سام ذَاّس قس. 

تبییس ضئیؽ ازاضُ تساض٦بت ثِ هسیط اهَض  زضذَاؾت تٌرَاُ گطزاى ٦بضپطزاظاى حَظُ هسیطیت ازاضی ٍ پكتیجبًی پؽ اظ :1تجصرُ 

 ازاضی ٍ پكتیجبًی اضؾبل ذَاّس قس. 

                                                           

تلٟي ٍ ایٌتطًت زاًكگبُ قوبضُ حؿبة هؿت٣لی اٞتتبش ذَاّس قس ٍ زض اذتیبض ثِ هٌَٓض پطزاذت ال٧تطًٍی٧ی ّعیٌِ ّبی آة، ثط٠، گبظ،  - 4

 ازاضُ تساض٦بت زاًكگبُ ٢طاض ذَاّس گطٞت.



  

 دستورالعول هعاهلات

 رئیسه دانشگاههیات  52/01/0931هصوب 

 

11 
 

 ٦بضپطزاظاى زض نَضت ًیبظ ٖبهل هبلی، نَضتحؿبة حؿبة ٦بضت ثب٧ًی ضا ثِ ٍی اضائِ ذَاٌّس ًوَز. : 2تجصرُ 

 هذت تٌخَاُ گرداى پرداخت -4هبزُ 

هست تٌرَاُ گطزاى ظهبًی اؾت ٦ِ ٦بضپطزاظ ًؿجت ثِ اًدبم هربضج ٍ خوٕ آٍضی اؾٌبز ٍ هساض٤ هثجتِ ٍ اضؾبل آى ثِ ٖبهل هبلی 

ا٢سام ًوبیس. زض ضاؾتبی اؾت٣طاض حؿبثساضی تْٗسی، ٦بضپطزاظاى هٌَْٟس ٦لیِ اؾٌبز ّعیٌِ ضا ّط هبِّ ثِ اهَض هبلی حَظُ اضائِ ًوبیٌس 

  ٧ًٌس. ٍظتدب ضٍظ 60 اظذطیساضی قسُ  م٢لاا دیضتبٍ حتی الو٣سٍض 

 فرآیٌذ اًجبم ّسیٌِ از هحل تٌخَاُ گرداى -5هبدُ 

 :ؾتا هیالعا٦بضپطزاظاى ٍاحسّبی تبثِٗ  یؾَ اظ یطظ اضزهَ ٖبیتض ،ّب ّعیٌِ ذتزاپط زض ؾبهبًسّی ٍ ًٓبضت هبلی ضهٌَٓ ثِ

 ٦بلا ذطیس ثب ٣ٞتاهَ ثط هجٌی٦بلا ٍ ذسهبت هت٣بيی  ؾتاذَزضثط  تهٗبهلا مًدبا زض ٌُّسز تكریم ظهدب مه٣ب ضؾتَز .1

 ًٓط ضزهَ ذسهت یب

 ثطای تبهیي اٖتجبض هتَؾٍ تهٗبهلا زض یذطیسّب مًدباثطای  ثْب مؾتٗلاا .2

 ذطیس ٦بلا ٍ تحَیل آى ثِ اًجبض .3

 یب ٖبثط ثب٥ً یب تؿَیِ ثب ز٥  POSاذص ٞب٦تَض اظ ٞطٍقٌسُ ٍ پطزاذت ٍخِ ثَؾیلِ ٦بضت ثب٧ًی اظ َطی١ زؾتگبُ  .4

 تحَیل ؾٌس ثب اذص ضؾیس ثِ اهَض هبلی .5

تٌٓین ؾٌس ّعیٌِ ثِ ت٧ٟی٥ ثَزخِ ضیعی ٖولیبتی ٍ حؿبثساضی تْٗسی )٢جى اًجبض، اهَال، نَضت ضیع ٞب٦تَض( ثط اؾبؼ  .6

 هطا٦ع ّعیٌِ تَؾٍ ٦بضپطزاظ

 تبییس ه٣بم هدبظ .7

 یس هدسز ه٣بم هدبظتٌٓین ٍ تبییس ؾٌس ًْبیی تَؾٍ ٖبهل هبلی ٍ تبی .8

 

 ضرایظ ٍ هسئَلیت ّبی کبر پرداز: -6هبدُ 

ثطای اضؾبل نَضت ضیع ٞب٦تَض اؾٌبز ّعیٌِ قسُ اظ هحل تٌرَاُ گطزاى، ضٖبیت انَل ٦ٌتطل ّبی زاذلی ثط اؾبؼ ثَزخِ 

 ترهیم یبٞتِ ٍ َج٣ِ ثٌسی ّعیٌِ ّب العاهی ثَزُ ٍ ثِ ّویي هٌَٓض ضٖبیت ٧ًبت ظیط يطٍضی هی ثبقس:
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آئیي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی زض  43ثط اؾبؼ هبزُ  زذَ ضذتیبا زض اُتٌرَ هحل اظ ّعیٌِ مًدبا ثِ ظهدب ٣ٍٞ زاظاىپطض٦ب .1

آًبى  تَؾٍ، هؿبٖسُ ذتزاپط پیف ٍ ةلحؿبا ٖلی ٍام، ّطگًَِ ذتزاپط ثسیْی اؾت ّؿتٌسهٗبهلات خعئی ٍ هتَؾٍ 

 .ثبقس هی ٔهوٌَ ثِ اقربل

زضنس هٗبهلات خعیی، پؽ اظ َی ٞطآیٌس هطاحل ذطیس، اؾٌبز ٍ هساض٤ هثجتِ  ٦10بضپطزاظاى ثطای ذطیس ّبی ثبلاتط اظ    .2

 . 5ضا ثِ ّوطاُ قوبضُ حؿبة ثب٧ًی ٞطٍقٌسُ خْت پطزاذت ٍخِ ثِ ٖبهل هبلی ٍاحس اضائِ ًوبیٌس

َؾٍ ٦بضپطزاظ ثِ ٖبهل هبلی تحَیل ذَاّس نَضتحؿبة ٦بضت ثب٧ًی ٦بضپطزاظ زض ٌّگبم زضذَاؾت ّبی خسیس تٌرَاُ ت .3

 قس.

ثِ هٌَٓض پیكگیطی اظ حَازث ٚیط هٌتٓطُ ٍ زؾتطؾی زاًكگبُ ثِ هبًسُ حؿبة ثب٧ًی تٌرَاُ گطزاى اظ َطی١ زٞتط ح٢َ٣ی  .4

زاًكگبُ اظ ٦بضپطزاظاى، تْٗسات لاظم اذص هی گطزز. ٦لیِ ّعیٌِ ّبی تٌٓین اؾٌبز ضؾوی تْٗس هص٦َض ثِ ْٖسُ زاًكگبُ 

 َاّس ثَز. قبیبى ش٦ط اؾت ٦ِ ایي تْٗس زض نَضتی اذص ذَاّس قس ٦ِ حؿبة ثب٧ًی ثِ ًبم ٦بضپطزاظ نبزض قسُ ثبقس.ذ

٦بضپطزاظ هؿئَل حّٟ ٍ حطاؾت اظ هجلٙ تٌرَاُ گطزاى ٍ حؿبة ثب٧ًی ذَز هی ثبقس ٍ ح١ اؾتٟبزُ اظ حؿبة هص٦َض  .5

َطی١ تٌرَاُ گطزاى ٍ پطزاذت اظ ٦بضت هص٦َض ٣ٍٞ ثِ  ضا ثطای ّعیٌِ ّبی قرهی ًساقتِ، لصا ٍاضیع ثِ آى ٣ٍٞ اظ

حؿبة ٞطٍقگبُ ّب ٍ اقربنی نَضت ذَاّس پصیطٞت ٦ِ ثِ زاًكگبُ ٦بلا ٞطٍذتِ اًس. قبیبى ش٦ط اؾت ثطای ثطذی اظ 

 ّعیٌِ ّب ٦ِ اه٧بى ٍاضیع ثِ حؿبة اٞطاز ٍخَز ًساضز، ثب ّوبٌّگی هسیطیت ٍ ٖبهل هبلی ا٢سام ذَاّس قس. 

 .هوَْض قَز ٦وتطیي ثْبی هو٧ي ثِ ّوطاُ ًبم ٦بضپطزاظ هْط ،ّب َضّب ٍ نَضتحؿبةٞب٦ت ٦لیِ .6

 ه٣بم هدبظ ٍ ٦بضپطزاظ حَظُ ضؾیسُ ثبقس. تأییسثِ  نَضت ضیع ٞب٦تَض .7

ثب تَخِ ثِ هؿتٌسات هطثََِ ٍ اذص ضؾیس اظ  ٦بضپطزاظاىاظ آًدبیی ٦ِ ثطای ثطذی هربضج ٖطٞب ٞب٦تَض نبزض ًوی قَز  .8

تبییس ًْبیی . ًوبیٌس اؾتٟبزُثب تبییس هسیط هطثََِ ٍ ٖبهل هبلی  نَضتدلؿِ خبًكیي ٞب٦تَضاظ ٞطم قرم یب ٞطٍقگبُ 

 نَضتدلؿِ ثب ه٣بم هدبظی اؾت ٦ِ اظ ؾَی ضئیؽ زاًكگبُ زاضای تَٟیى اذتیبض هطثََِ ثبقس.

ٓبضت هبلی، حتی الو٣سٍض ٦لیِ پطزاذت ّب اظ َطی١ ٦بضت ثب٧ًی ٦بضپطزاظاى نَضت ثسیْی اؾت ثِ هٌَٓض ٦ٌتطل ٍ ً .9

پصیطز ٍ ضؾیس پطزاذتی يویوِ ٞب٦تَض گطزز یب ثب اًُجب٠ نَضت حؿبة ثب٧ًی ثب ٞب٦تَض ثِ نَضت زٍضُ ای تَؾٍ ٖبهل 

 .6هبلی اًدبم قَز

                                                           

زض هَا٢ٕ اؾتثٌبیی ثطای ذطیسّبی ذبل ثب ّوبٌّگی ه٣بم هدبظ ثب اذص ضؾیس ٍ َی ؾبیط هَاضز ٢بًًَی اه٧بى پطزاذت ٍخِ تَؾٍ  - 5

 ٦بضپطزاظ ٍخَز زاضز

اًدوي ّبی ٖلوی، تك٧ل ّبی زاًكدَیی، ّعیٌِ ّبی زٞبتط هسیطاى، تحهیلات ت٧ویلی ٍ هَاضز  ی اًدبم قسُ زض ضاؾتبی گطًت،ّعیٌِ ّب - 6

 هكبثِ اظ ایي ٢بٖسُ هؿتثٌی هی ثبقس.
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ثیف اظ ی٥ هبُ، ٦بضپطزاظاى ه٧لٌٟس زلایل تبذیط زضنَضت ََلاًی قسى ٍ ٖسم اضائِ اؾٌبز ّعیٌِ اظ هحل تٌرَاُ گطزاى  .10

 ضا ثِ هسیط ٍاحس اٖلام ًوبیٌس.

٦بضپطزاظاى اؾٌبز ّعیٌِ ای ضا ٦ِ ثِ نَضت اٖتجبضی زض زبضزَة ثَزخِ ههَة ثب تبییس ه٣بم هدبظ ذطیساضی ًوَزًس ضا  .11

 هؿت٣ل اظ اؾٌبز ذطیساضی قسُ ٣ًسی، ثِ اهَض هبلی حَظُ اضائِ ًوبیٌس. 

 ّبیی ٦ِ اٖوبل ٦ؿَض ٢بًًَی العاهی اؾت پؽ اظ ٦ؿط ٦ؿَضات ٢بًًَی، ثب ٞطٍقٌسُ تؿَیِ حؿبة قَز. زض پطزاذت .12

 ؾٌس ضیع اظ قسُ ٍ تل٣ی ٍاذَاّی ًْبیی، اؾٌبز ت٧لیٝ تٗییي تب ثبقس، تبییس ٢ُٗی اؾٌبز ّعیٌِ اًدبم ًكسُ هَاضزی ٦ِ زض .13

ضٕٞ  ثِ هٗیٌی ثب ّوبٌّگی ه٣بم ّبی هدبظ ًؿجت هست ْطٜ اؾت ه٧لٝ ثٌبثطایي ٦بضپطزاظ. قس ذَاّس ٦ؿط ّعیٌِ

  ًوبیس. ا٢سام ًكسُ ٢ُٗی ّعیٌِ اؾٌبز ٍاذَاّی

 .٦ٌٌُس ؾتاذَزض حسٍا اظ ٦بلا تحَیل ؾیسض یب ض٦ب مًدبا ّیاگَاضائِ ٢جى اًجبض یب نَضتدلؿِ یب  .14

 .ّبّعیٌِ نَضت ضیع ٞب٦تَض تٌٓین ٍ تْیِ .15

  .ذتزاپط ٍ یبٞتزض تٖولیب ٢ٍَٔ تطتیت ٖبیتض ثب اُتٌرَ ٞتطز زض ّعیٌِ زؾٌبا ٍ یبٞتیزض اُتٌرَ ثجت  .16

 .حَظُ هبلی ضهَا یؾَ اظ ُقس تٗییي ضیخب ةحؿب ثِ هبلی لؾب ىپبیب زض ًُكس ٜههط گطزاى اُتٌرَ ُخٍَ یعٍاض .17

 .زض پبیبى ؾبل هبلی هبلی ٖبهل ثب زاىگط اُتٌرَ تؿَیِ تدلؿِضنَ تٌٓین .18

 ٢َاًیي ٍ ه٣طضات هبلی ٍ اضائِ ثِ ه٣بم هدبظ خْت تبییس اؾٌبز. تٌٓین ٦لیِ ّعیٌِ ّبی اًدبم قسُ ثب ضٖبیت  .19

 اضائِ گعاضـ هبّبًِ ثِ ه٣بم هدبظ.  .20

زض نَضت ًیبظ ثِ تْیِ نَضتدلؿِ پبیبى ٦بض ثطای ّعیٌِ ّبی تٗویطاتی ٍ ؾبذتوبًی، ٦بضپطزاظاى ه٧لٝ ثِ تْیِ آى ثَزُ  .21

 ٍ تهَیط آى ًعز ٦بضپطزاظ ثب٢ی ذَاّس هبًس.

تطل ٞٗبلیت ّبی ا٢تهبزی اظ ؾَی زٍلت ٍ زاًكگبُ، اثعاضّبی ذبنی )ؾبهبًِ ّبی ال٧تطًٍی٧ی( ٍيٕ ّطگبُ ثطای ٦ٌ .22

 گطزز. ٖیٌأ زض ٖولیبت ذطیس لاظم الاخطا ذَاّس ثَز. 

 مًدبا ضا ظیط تهبا٢سا زض ٌّگبم تؿَیِ حؿبة ثبیؿتیثبظًكؿتِ قَز،  ًی ٦ِ ٦بضپطزاظی ثِ ٍاحس زیگطی هٌت٣ل یبهبظ زض .23

 :ّسز

 ٍ ه٣بم هدبظ هبلی ضهَا ثِ آى ئِاضا ٍ اتهؿتٌس ٍ ّبضٞب٦تَ ُهبًس ّعیٌِ ؾٌس ٌٓینت -الٝ

 .حَظُ هبلی ضهَا یؾَ اظ ُقس هكرم ثب٧ًی ةحؿب ثِ ٍی زًع ٣ًس خٍِ ُهبًس یعٍاض -ة

 تؿَیِ تدلؿِضنَ تٌٓین ٍ ؾیضثط خْت هبلی حسٍا ثِ)زضیبٞت ٍخَُ ٍ پطزاذت اؾٌبز ّعیٌِ(  گعاضـ ؾبل خبضی ئِاضا -ح

 .حؿبة

 اٖلام هبًسُ ثسّی ثِ ثبظاض ٍ زضیبٞت ٍخَُ هَضز ًیبظ اظ اهَض هبلی حَظُ خْت تؿَیِ حؿبة ثب َلج٧بضاى. -ت
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 اٖلام ٦تجی ثِ ه٣بم هدبظ زض ذهَل ٖسم ثسّی ثِ ثبظاض. -ث

 

 : اصَل ٍ ضَاثظ تٌظین اسٌبد هبلی:7هبدُ 

 ٦لیِ اؾٌبز ٍ هساض٤ ّعیٌِ قسُ ثسٍى ٢لن ذَضزگی ٍ لا٤ گطٞتگی ٍ ثِ ًبم زاًكگبُ گیلاى ثبقس.   -1

٦لیِ ٞب٦تَضّبی ذطیس هی ثبیؿت زاضای ٌٖبٍیي ًبم، هْط، اهًبء، تبضید، آزضؼ ٍ تلٟي ٞطٍقٌسُ ثبقس ٍ حتی الو٣سٍض   -2

 . ٞب٦تَضّب زاضای قوبضُ ؾطیبل ٍ اظ ٞطٍقگبُ ّبی هٗتجط ذطیساضی قَز

٦بضپطزاظ زض ذهَل ٦بلاّبیی اظ ٢جیل قي، هبؾِ، گر ٍ هَاضز هكبثِ ٦ِ ثِ اًجبض اضؾبل ًوی گطزز، نَضتدلؿِ خبًكیي   -3

 ٢جى اًجبض ضا اضائِ ًوبیس. 

ثِ هٌَٓض تؿْیل زض ضؾیسگی ثِ اؾٌبز، ٦بضپطزاظاى ٞب٦تَضّبی ّعیٌِ قسُ ضا ثط اؾبؼ نَضت ضیعٞب٦تَض قوبضُ گصاضی   -4

 اًساظُ ٞب٦تَض )٦َز٥ ثِ ثعض٨( زؾتِ ثٌسی ًوبیٌس. ًوَزُ ٍ ثط اؾبؼ

ٟٕ تطه، زض ثرف ٦بضپطزاظی ًیبظ ٍاحسّب، ضٍظّبیی ٦ِ حًَض ًساضز زضثبیس ثِ نَضتی ثطًبهِ ضیعی ٦ٌس ٦ِ  ٦بضپطزاظ  -5

 قَز. 

سیط اهَض ازاضی ٦لیِ اؾٌبز ّعیٌِ ٦بضپطزاظاى حَظُ اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی پؽ اظ تبییس ضئیؽ ازاضُ تساض٦بت ثِ تبییس ه  -6

 ثطؾس. 

 ضرایظ ٍ هسئَلیت ّبی اًجبردار: -8هبدُ 

 اذص زضذَاؾت تحَیل ٦بلا پؽ اظ تبییس ه٣بم هدبظ -1

 ٦ٌتطل ٞیعی٧ی اهَال ذطیساضی قسُ ثب نَضت ضیع ا٢لام ٞب٦تَض -2

 نسٍض ٢جى اًجبض -3

 نسٍض حَالِ اًجبض -4

 ٦ٌتطل هَخَزی ّب ٍ تْیِ لیؿت ا٢لام هَضز ًیبظ خْت ذطیس ٦بلا -5

 گعاضقبت زٍضُ ای ثِ ه٣بم هدبظ اضایِ -6

 ّو٧بضی ثب ٖبهل هبلی زض اخطای ٖولیبت اًجبض گطزاًی -7

 هبلی: ضرایظ ٍ هسئَلیت ّبی ػبهل -9هبدُ 
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ٖبهل هبلی هبّیبًِ ًؿجت ثِ زضذَاؾت ٍخِ ثط اؾبؼ ثطًبهِ ٍ ثَزخِ ههَة ٍ ترهیم یبٞتِ اظ اهَض هبلی زاًكگبُ  .1

 ا٢سام ذَاٌّس ًوَز.

٦بضپطزاظ ضا ثط اؾبؼ ٢َاًیي ٍ ه٣طضات هبلی هَضز ثطضؾی ٢طاض زازُ ٍ گعاضقبت لاظم ضا ثِ ه٣بم هدبظ اؾٌبز ٍ حؿبة  .2

 ٍاحس اضائِ ًوبیس.

ٖبهل هبلی ٢َاًیي ٍ ه٣طضات هَضز ًیبظ ٍ ثركٌبهِ ّبی نبزضُ اظ ؾَی ه٣بهبت هؿئَل زاًكگبُ ضا زض اذتیبض هسیط ٍاحس  .3

 ٢طاض زّس تب ثِ ٦بضپطزاظ اثلا٘ قَز. 

 ْٝ اؾت ٦لیِ ٍخَُ تٌرَاُ گطزاى ٦بضپطزاظاى ضا ثِ حؿبة ثب٧ًی تٗطیٝ قسُ ثطای ٦بضپطزاظاى پطزاذت ًوبیس.هَ .4

 زض زٍضُ ّبی زٍ هبِّ ًؿجت ثِ تؿَیِ اؾٌبز ّعیٌِ قسُ ٍاحس تبثِٗ ثب اهَض هبلی زاًكگبُ ا٢سام ًوبیس.  .5

 ٦ٌتطل ًوبیس.هبُ  ی٧جبض پطیٌت حؿبة ٦بضت ثب٧ًی ضا  3ٖبهل هبلی هَْٝ اؾت ّط  .6

زض اخطای ٢َاًیي ٍ ه٣طضات هبلی ٍ ّوسٌیي تدعیِ ٍ تحلیل اؾٌبز ٍ هساض٤ هثجتِ، ٖبهل هبلی هَْٝ اؾت اؾٌبز ّعیٌِ  .7

 ضا ثِ ت٧ٟی٥ هطا٦ع ٍ ٌٖبٍیي ّعیٌِ تٌٓین ًوبیس.

ٍ ثِ اهَض هبلی  ٖبهل هبلی هَْٝ اؾت زض پبیبى ّط ؾبل هبلی گعاضقی اظ ٖول٧طز ٦بضی ٦بضپطزاظاى ٍاحس هطثََِ ضا تْیِ .8

 اضؾبل ًوبیس.

هٗبهلاتی زض  ٍ هبلی ًبهِ آییي زبضزَة زض زؾتَضالٗول ایي ٦بهل ضٖبیت ٖبهل هبلی اؾٌبز اضؾبلی اظ ؾَی ٦بضپطزاظ ضا ثب .9

نَضت ًیبظ ثب زازى ضؾیس زضیبٞت ًوَزُ تب پؽ اظ ضؾیسگی، اظ ثسّی ٦بضپطزاظ ٦ؿط قَز ٍ ضؾیس تؿَیِ حؿبة ًْبیی 

 ئِ ًوبیس.ثِ ٦بضپطزاظ اضا

 ضرایظ ٍ هسئَلیت ّبی هقبم هجبز: -10هبدُ 

ه٣بم هدبظ يَاثٍ ٍ ه٣طضات هَخَز زض آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی ٍ ثركٌبهِ ّبی هطثََِ ضا زض زبضزَة ثَزخِ  -1

 ههَة ضٖبیت ٍ ؾپؽ زؾتَض ّعیٌِ ضا نبزض ًوبیس.

 اظ ؾَی ضئیؽ زاًكگبُزؾتَض ذطیس ٦بلا ٍ ذسهبت ٍ پطزاذت ّعیٌِ ّب ثط اؾبؼ تَٟیى هبلی  -2

 هی ثبقس. پطزاذت ثسّی ّب ٍ ذطیس ّبی يطٍضی ثط ْٖسُ ه٣بم هدبظ ثطًبهِ ضیعی ٍ الَیت ثٌسی  -3

 

 

 فصل سوم
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 پیص پزداخت

 پرداخت : هَارد ٍ ضرایظ پیص11هبدُ 

 زض اذتیبض تْٗس اًدبم زض ؾَْلت هٌَٓض ثِ ٍ )٢طاضزاز( تَا١ٞ ثطاؾبؼ )زض اؾٌبز هٌب٢هِ( ٍ تْٗس اًدبم اظ ٢جل پطزاذت پیف هجلٙ

آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی زاًكگبُ ٍ آییي ًبهِ  َج١ هٗتجط پیف پطزاذت، اضائِ تًویي ثطای .قَز هی زازُ ٢طاض شیٌٟٕ یب پیوب٧ًبض

 اؾت. هَاضز ٍ قطایٍ ٍاضیع پیف پطزاذت ٖجبضتٌس اظ: اظ ؾَی َطٜ ٢طاضزاز العاهی تًویي هٗبهلات زٍلتی )حؿت هَضز(

توبم یب ٢ؿوتی اظ ٍخَُ پطزاذتی ثطای هبهَضیت، ٠َٞ الٗبزُ ضٍظاًِ، ّعیٌِ ؾٟط هبهَضیت زاذل ٍ ذبضج ٍ ٞطنت  .1

 هُبلٗبتی ثِ تكریم ضئیؽ زاًكگبُ یب ه٣بم هدبظ ثط َج١ اح٧بم نبزضُ ٍ ثطای هست تٗییي قسُ 

ٍضُ ای(  ه٣ٌٗس قسُ ثب ضٖبیت ٢طاضزازّبی ٖوطاًی ٍ َطش ّبی تول٥ زاضایی ّبی ؾطهبیِ ای )پیوب٧ًبضی ٍ هكب  .2

 یب آییي ًبهِ تًویي هٗبهلات زٍلتی ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی زاًكگبُه٣طضات آئیي

ًبهِ ٍخَُ ٢بثل پطزاذت ثبثت اٞتتبش اٖتجبض اؾٌبزی ٢جل اظ حهَل تْٗس ثطای ذسهبت ٍ ٦بلاّبی ٍاضزاتی ثب ضٖبیت آئیي .3

 هبلی ٍ هٗبهلاتی زاًكگبُ

ذطیس ٦بلا یب ذسهبت ٢جل اظ تحَیل هَضز هٗبهلِ ٍ اًدبم ٦بض زض ٍخِ ٍظاضتربًِ یب هؤؾؿبت  ٍخَُ ٢بثل پطزاذت ثطای .4

 زٍلتی یب قط٦ت ّبی زٍلتی 

 ٍخَُ هطثٌَ ثِ آثًَوبى ضٍظًبهِ، هدلِ، پبیگبُ ٍ ثب٥ً ّبی اَلاٖبتی ٖلوی هَضز ًیبظ .5

 ّبی ٍظاضت ٖلَم، تح٣ی٣بت ٍ ٌٞبٍضی تدْیعات پػٍّكی ٍ آظهبیكگبّی هطثٌَ ثِ ذطیس ّبی هتوط٦ع ثط اؾبؼ اثلاٚیِ .6

 ذطیس ّبی ذبضخی، ثِ ٖلت ٖسم ٍخَز ًوبیٌسُ ٞطٍقٌسُ زض ٦كَض  .7

 َطش ّب ٍ پطٍغُ ّبی پػٍّكی )گطًت( اًٖبی ّیبت ٖلوی  .8

 پرداخت صیپ اًجبم جْت لازم هذارک : 12هبدُ 

 ثِ هٌَٓض اخطای ٞطآیٌس پیف پطزاذت اًدبم هَاضز ظیط العاهی اؾت:

 زضذَاؾت ذطیس ٍ یب اًدبم ذسهت اظ ٍاحس هطثََِ یب َطٜ ٢طاضزازاضایِ  .1

 اضایِ پیف ٞب٦تَض یب تهَیط ٢طاضزاز  ثِ اًًوبم تبییسیِ ٍاحس هطثََِ یب ًبْط ٢طاضزاز .2

 زؾتَض پطزاذت ضئیؽ زاًكگبُ یب ه٣بم هدبظ  .3

 ویي هٗبهلات اضائِ يوبًت ًبهِ هٗتجط َج١ آییي ًبهِ هبلی ٍ هٗبهلاتی زاًكگبُ یب آییي ًبهِ تً .4
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 .ؿتیً يیتًو ثِ اضائِ یبظیً ،ی زؾتگبُ ّبی زٍلتی َطٜ هٗبهلِهبل اهَض طیهسشیحؿبة یب  سییتب نَضت زض: 1ُ تجصر

زضنس هجلٙ ٢طاضزاز ٍ یب زض هَاضز  25زض ذطیس ّبی ذبضخی ٦ِ ًوبیٌسُ ٞطٍـ زض ٦كَض ٍخَز ًساقتِ ثبقس تب ؾ٣ٝ  :2تجصرُ 

اؾتثٌبیی ٦ل هجلٙ ٢طاضزاز ثِ تكریم ضئیؽ زاًكگبُ یب ه٣بم هدبظ ٍ ٢جل اظ اًدبم تْٗس، ثسٍى اذص تًویي زض ٍخِ ٞطٍقٌسُ 

 پطزاذت گطزز.

 ٖلَم، ٍظاضت یّب ِیاثلاٚ اؾبؼ ثط٦ِ  هتوط٦ع یّب سیذط ثِ هطثٌَ یكگبّیآظهب ٍ یپػٍّك تعایتدْزض ضاؾتبی ذطیس  :3تجصرُ 

 ی اخطایی هی گطزز ًیبظی ثِ اذص تًویي ًوی ثبقس.ٌٞبٍض ٍ ٣بتیتح٣

 : هیساى پیص پرداخت 13هبدُ 

 هیعاى پیف پطزاذت ثب تَخِ ثِ هبّیت هَئَ ثِ قطش ظیط پطزاذت هی قَز:

ثب ضٖبیت آییي ًبهِ هبلی ٍ ( هكبٍضُ ذسهبت ٍ یوب٧ًبضیپ) یا ِیؾطهب ییزاضا تول٥ یّب َطش ٍ یٖوطاً زض ٢طاضزاز ّبی .1

 هٗبهلاتی زاًكگبُ ، قطایٍ ٖوَهی پیوبى ٍ ٢طاضزاز ّبی ه٣ٌٗسُ

 هبهَضیت ّبی زاذل ٍ ذبضج ٦كَض ثِ پیكٌْبز ٍاحس هطثََِ ٍ تبییس هٗبٍى ازاضی هبلی ٍ هسیطیت هٌبثٕ .2

زضنس هجلٙ ٍ زض هَاضز اؾتثٌبیی ثٌب ثِ تكریم ٍ ثب هؿئَلیت ضئیؽ  25َطش ّبی پػٍّكی ٍ ؾبیط پطزاذت ّب حسا٦ثط  .3

 زاًكگبُ یب ه٣بم هدبظ )هٗبٍى ازاضی، هبلی ٍ هسیطیت هٌبثٕ زاًكگبُ( تب نس زضنس  تْٗسات. 

 : ضرایظ تسَیِ پیص پرداخت14هبدُ 

 ظهبًی هٗیٌی تؿَیِ گطزًس . هطاحل تؿَیِ هبلی ثِ قطش ظیط هی ثبقس: يطٍضی اؾت ٦لیِ پیف پطزاذت ّب زض ثبظُ

هبُ ثٗس اظ ذبتوِ هأهَضیت ثط اؾبؼ گعاضـ ٍاحس اٖعام  3الٗبزُ هأهَضیت زاذل ٍ ذبضج ٦كَض حسا٦ثط زض هَضز ٠َٞ .1

 ٦ٌٌسُ 

 یا ِیؾطهب ییزاضا ٥تول یَطحْب ٍ یٖوطاً ی٢طاضزازّبثیٌی قسُ زض زض هَضز ٢طاضزازّبی ه٣ٌٗسُ َج١ قطایٍ پیف .2

 (هكبٍضُ ذسهبت ٍ یوب٧ًبضیپ)

ّبی زٍلتی پطزاذت ّب ٍ یب قط٦تزض هَضز اٖتجبضات اؾٌبزی ٍ ٍخَّی ٦ِ ثبثت ذطیس ٦بلا ٍ ذسهبت زض ٍخِ ٍظاضتربًِ .3

 قسُ پؽ اظ تحَیل ٦بلا یب اًدبم ذسهت.

 پؽ اظ اًدبم ذسهت.ّب، هدلات ٍ ًكطیبت ٦بٚصی ٍ ال٧تطًٍی٧ی زض هَضز ٍخَُ هطثٌَ ثِ ضٍظًبهِ .4



  

 دستورالعول هعاهلات

 رئیسه دانشگاههیات  52/01/0931هصوب 

 

17 
 

زض نَضتی ٦ِ زض ضؾیسگی ّبی ثٗسی هٗلَم قَز ٦ِ پیف پطزاذت ثیف اظ هیعاى ه٣طضی ثَزُ اؾت، گیطًسُ ٍخِ  .5

 ه٧لٝ ثِ ٍاضیع َٞضی ايبِٞ زضیبٞتی ذَاّس ثَز. 

ض ثط زٌبًسِ هست ٢طاضزاز َطش ّب ٍ پطٍغُ ّبی پػٍّكی )گطًت( یب ظهبى قطٍٔ اخطای آى، ثیف اظ ی٥ ؾبل هبلی ضا ز .6

 گیطز ثِ قطش ظیط ٖول هی گطزز: 

 زضنَضت اتوبم هطحلِ اٍل ٍ گعاضـ هٗبًٍت پػٍّكی زاًكگبُ، اؾٌبز هطثََِ ثِ ّعیٌِ ٢ُٗی تجسیل هی گطزز. -الٝ

زض نَضت ٖسم تؿَیِ هبلی ٍ ٖسم اضائِ گعاضـ هٗبًٍت پػٍّكی زاًكگبُ زض پبیبى ؾبل هبلی، ًَٖ ّیبت ٖلوی  -ة

 ٌَٖاى ثس٧ّبض )پیف پطزاذت( ثجت هی گطزز. زض  ؾیؿتن حؿبثساضی ثِ

زض نَضت ا٣ًًبی هست ٢طاضزاز ٍ ٖسم تؿَیِ ثِ ه٢َٕ ًَٖ ّیبت ٖلوی، هٗبًٍت پػٍّكی زاًكگبُ ه٧لٝ اؾت  -ح

 ْٞطؾت اٞطاز ٍ هیعاى ثسّی َطٜ ٢طاضزاز ضا حسا٦ثط تب پبیبى ثْوي هبُ ّط ؾبل ثِ اهَض هبلی زاًكگبُ گعاضـ ًوبیس. 

 هَْٝ اؾت ثط اؾبؼ گعاضـ هٗبٍى پػٍّكی ا٢ساهبت ٢بًًَی لاظم ضا اًدبم زّس.اهَض هبلی  -ت

 زض هَاضزی ٦ِ پیف پطزاذت ّبی هَئَ ایي زؾتَضالٗول ثِ تطتیت ه٣طض ٍاضیع ًگطزز ثِ ضٍـ ظیط ٖول ذَاّس قس: .7

ُبلجبت گیطًسُ ٍخِ  پؽ اظ اٖلام هسیط اهَض هبلی یب ٖبهل هبلی، هٗبزل پیف پطزاذت ٍاضیع ًكسُ اظ ّط گًَِ ه -الٝ

 تبهیي ٍ تؿَیِ هی گطزز. 

زض هَاضزی ٦ِ اؾتیٟبی َلت زاًكگبُ ثِ ضٍـ ثٌس الٝ هیؿط ًگطزز ثب زضذَاؾت هسیط اهَض هبلی ٍ اٖلام ثِ ازاضُ  -ة

٦ل اهَض ا٢تهبزی ٍ زاضایی، اظ هحل هُبلجبت ضیبلی ٍ یب اضظی ثس٧ّبض زاًكگبُ، اظ ؾبیط زؾتگبُ ّبی اخطایی زٍلتی تب 

 هٗبزل پیف پطزاذت ٍاضیع ًكسُ ٦ؿط ٍ ثِ حؿبة زاًكگبُ ٍاضیع ذَاّس قس.

زض هَاضزی ٦ِ ثِ َط٠ ثٌس ّبی الٝ ٍ ة ًیع اؾتیٟبی َلت ضیبلی ٍ یب اضظی زاًكگبُ هیؿط ًگطزز، زاًكگبُ ه٧لٝ  -ح

هترلٟیي ثط اؾبؼ  اؾت ثب اٖلام هسیط اهَض هبلی، ا٢ساهبت ٢بًًَی ذَز ضا ثطای ٍنَل هُبلجبت هص٦َض ٍ ًیع ت٣ٗیت

 ه٣طضات هطثٌَ هٗوَل زاضز.
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 فصل چهارم

 علی الحساب

 ػلی الحسبة پرداخت هَارد: 15هبدُ 

، ثْبی (یٖلو بتیّ طیٚ ٍ یٖلو بتیّ) یپطؾٌل هُبلجبت اظ یثركٖلی الحؿبة ثِ پطزاذت ّبیی گٟتِ هی قَز ٦ِ ثبثت تأزیِ 

قسُ نَضت هی گیطز. ٖلی الحؿبة زض هَاضز ظیط ثِ تكریم ضئیؽ زاًكگبُ ٍ یب ه٣بم ٢ؿوتی اظ ٦بلای زضیبٞتی یب ذسهت اًدبم 

 هدبظ )هٗبٍى ازاضی،هبلی ٍ هسیطیت هٌبثٕ( ٢بثل پطزاذت هی ثبقس. هَاضز ٍ قطایٍ ٍاضیع ٖلی الحؿبة ٖجبضتٌس اظ:

 س.زض هَاضزی ٦ِ تؿدیل ٍ یب تْیِ اؾٌبز ٍ هساض٤ هثجتِ ثطای تأزیِ توبم زیي ه٣سٍض ًجبق -1
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 ٍخِ ٦بٞی اظ هحل اٖتجبض هطثََِ ثطای تأزیِ زیي زض اذتیبض هؤؾؿِ ًجبقس. -2

 ی الحسبةػل اسٌبد نیتٌظ جْت لازم هذارک : 16هبدُ 

 اضایِ زضذَاؾت پطزاذت ٖلی الحؿبة اظ َطٜ شیٌٟٕ ثب تبییس ًبْط هطثََِ -1

 هطثََِ اضایِ تهَیط ٢طاضزاز یب اؾٌبز هثجتِ اًدبم ذسهت یب  ذطیس ٦بلا اظ َطٜ ٍاحس -2

زؾتَض پطزاذت اظ َطٜ هٗبٍى ازاضی ٍ هبلی ٍ هسیطیت هٌبثٕ زاًكگبُ ٦ِ حبٍی زضنس یب هجلٙ ٢بثل پطزاذت  -3

 ثبقس.

تجهطُ : زٌبًسِ اؾٌبز ٍ هساض٤ هثجتِ ثطای تأزیِ توبم زیي ه٣سٍض ًجبقس ثب تكریم ضئیؽ زاًكگبُ یب ه٣بم هدبظ ٍ زض ٢جبل اضائِ 

 َض هبلی، هٗبزل هجلٙ زضذَاؾتی اه٧بى پصیط اؾت.تًویي هٗتجط  ثب اٖلام هسیط اه

 : هیساى ػلی الحسبة17هبدُ 

 هیعاى ٖلی الحؿبة ثب تَخِ ثِ هبّیت هَئَ ثِ قطش ظیط پطزاذت هی قَز:

ًجبیس اظ ّٟتبز زضنس ثْبی ٦بلای تحَیلی یب  9هبزُ « 1»الحؿبة هَئَ ثٌس هجلٙ ًبذبلم پطزاذتی ثبثت ٖلی -1

ًوبیس زض هَاضز ذبل ثٌب ثِ تكریم ضئیؽ زاًكگبُ یب ه٣بم هدبظ اظ َطٜ ایكبى هیعاى ذسهت اًدبم قسُ تدبٍظ 

 الحؿبة پطزاذتی ٢بثل اٞعایف اؾت.ٖلی

ٍخَّی ٦ِ ثِ ٌَٖاى هؿبٖسُ ح٠َ٣ ٍ هعایب ، ح١ التسضیؽ ٍ ح١ العحوِ پبیبى ًبهِ ّب ثِ ٦بض٦ٌبى ٍ اًٖبی ّیأت  -2

ی گطزز زض نَضت ٍخَز اٖتجبض، ه یتل٣ ی الحؿبةٖل ح٧ن زض زؾتَضالٗول يیا ًٓط اظ ٖلوی پطزاذت هی قَز

 ذَاّس قس. زاًكگبُ هٌبثٕ تیطیهس ٍ یهبل ٍ یازاض هٗبٍى میتكر ثِهیعاى پطزاذت  

تب ظهبى ثط٢طاضی ح٠َ٣ ثبظًكؿتگبى ٍ زض نَضت ٍخَز هٌبثٕ هبلی، ثركی اظ هُبلجبت پبیبى ذسهت ٦بض٦ٌبى پؽ  -3

 . زی گطزهی تل٣ ی الحؿبةٖل ح٧ن زض یت هٌبثٕ پطزاذت ذَاّس قس ٍاظ تبییس هٗبٍى ازاضی هبلی ٍ هسیط

 زض ذهَل ٢طاضزازّبی ٖوطاًی، تٗییي ٖلی الحؿبة ثط اؾبؼ قطایٍ ٢طاضزاز اؾت. -4

 ی الحسبةػل ِیتسَ: 18هبدُ 

 ح١ التسضیؽ: -1
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زض اخطای اؾتبًساضز حؿبثساضی تْٗسی ثرف ٖوَهی، زض ظهبى پطزاذت ٖلی الحؿبة اًٖبی ّیأت ٖلوی، ؾٌس هص٦َض ثِ ٌَٖاى 

 ثركی اظ ّعیٌِ زض زٞبتط ثجت هی گطزز ٍ هبث٣ی ؾٌس ح١ التسضیؽ ثِ ٌَٖاى ثسّی زض حؿبة ّب  ثجت ذَاّس قس. 

 ح٠َ٣ ٍ هعایب: -2

ذت ٖلی الحؿبة اظ ح٠َ٣ ٍ هعایبی ٦بض٦ٌبى ٍ اًٖبی ّیبت ٖلوی، ثِ ّوبى هیعاى اظ ح٠َ٣ هسیط اهَض هبلی زاًكگبُ پؽ اظ پطزا

 ٍ هعایبی هبُ ّبی ثٗس آًبى حسا٦ثط تب پبیبى ؾبل هبلی ٦ؿط ذَاّس ًوَز. 

 پبزاـ پبیبى ذسهت: -3

ٖلی الحؿبة پطزاذتی ّط زض اخطای اؾتبًساضز حؿبثساضی تْٗسی ثرف ٖوَهی، پؽ اظ ٍنَل اٖتجبض پبزاـ پبیبى ذسهت هجبلٙ 

 ٞطز، اظ ثسّی ایكبى ٦ؿط ٍ ؾٌس هص٦َض ثِ ٌَٖاى ّعیٌِ زض زٞبتط ثجت هی گطزز.

 

 ٢طاضزاز ّبی پیوب٧ًبضی: -4

زض اخطای اؾتبًساضز حؿبثساضی تْٗسی ثرف ٖوَهی، زض ظهبى پطزاذت ٖلی الحؿبة ٢طاضزاز ّبی پیوب٧ًبضی، ؾٌس هص٦َض ثِ  

 گطزز ٍ هبث٣ی ؾٌس َلت پیوب٧ًبض  ثِ ٌَٖاى ثسّی زض حؿبة ّب  ثجت ذَاّس قس.  ٌَٖاى ّعیٌِ زض زٞبتط ثجت هی

 : پطزاذت ٖلی الحؿبة اظ هحل ح٠َ٣ ٍ هعایب زض اؾٌٟس هبُ ه٣سٍض ًوی ثبقس.1تجهطُ 

ؾت، : زض نَضتی ٦ِ زض ضؾیسگی ّبی ثٗسی هٗلَم قَز ٦ِ ٖلی الحؿبة پطزاذتی زض ّط هَضز ثیف اظ هیعاى ه٣طض ثَزُ ا2تجهطُ 

 گیطًسُ ٍخِ ه٧لٝ ثِ ٍاضیع َٞضی ايبِٞ زضیبٞتی ذَاّس ثَز.

: زضیبٞت ٦ٌٌسگبى ٖلی الحؿبة ه٧لٌٟس زض اؾطٔ ٢ٍت اؾٌبز ٍ هساض٤ لاظم ضا ثطای تؿدیل ٍ تبزیِ توبم زیي ٍ تؿَیِ 3تجهطُ 

 ٖلی الحؿبة زضیبٞتی ضا ثِ زاًكگبُ اضایِ ًوبیٌس.  

 زض هَاضزی ٦ِ ٖلی الحؿبة ّبی هَئَ ایي زؾتَضالٗول ثِ تطتیت ه٣طض ٍاضیع ًگطزز ثِ َط٠ ظیط ٖول ذَاّس قس: -5

 هسیط اهَض هبلی هَْٝ اؾت اظ اؾٌبز هُبلجبت اضؾبلی ثس٧ّبض، هجبلٙ ٖلی الحؿبة ضا ٦ؿط ًوبیس. -الٝ



  

 دستورالعول هعاهلات

 رئیسه دانشگاههیات  52/01/0931هصوب 

 

21 
 

پطزاذتی پیگیطی ٍ ا٢ساهبت لاظم ضا هٗوَل زاقتِ ٍ  هسیط اهَض هبلی هَْٝ اؾت زض هَضز تؿَیِ ثِ ه٢َٕ ٖلی الحؿبة ّبی -ة

آى ٢ؿوت اظ ٖلی الحؿبة ّبی پطزاذت قسُ ٦ِ ثسٍى زلایل هَخِ زض هَٖس ه٣طض تؿَیِ ًگطزیسُ اثتسا ثِ ضئیؽ زاًكگبُ یب ه٣بم 

 ًوبیس.هدبظ اٖلام ًوَزُ ٍ زض نَضت ٖسم تأزیِ ثسّی اظ ؾَی ثس٧ّبض هطاتت ثِ هطاخٕ شیهلاش ١ٍٞ ه٣طضات اٖلام 

 

 

 

 

 

 

 فصل پنجن

 فزوش اهوال

 : فرآیٌذ فرٍش19هبدُ 

 ثب تَخِ ثِ تٌَٔ اهَال زض زاًكگبُ گیلاى، هطاحل ٞطٍـ ثِ قطش ظیط زؾتِ ثٌسی گطزیس:

 فرآیٌذ فرٍش اهَال غیر هٌقَل )زهیي ٍ سبختوبى( -الف

 تكریم ٞطٍـ اهَال ٚیط ه٣ٌَل ثِ ْٖسُ ضئیؽ زاًكگبُ هی ثبقس. .1

 ثجت هكرهبت ثجتی اهَال ٚیط ه٣ٌَل زض ؾبهبًِ اهَال زٍلتی )ؾبزا( تَؾٍ هؿئَل اهَال ٍ زاضایی ّبی زاًكگبُ  .2

 اٖلام هؿتٌسات هل٧ی ثِ ّیبت اهٌبی زاًكگبُ ٍ اذص هدَظ ٞطٍـ  .3

 اٖلام ثِ ازاضُ ٦ل اهَض ا٢تهبز ٍ زاضایی   .4

تٗییي ثْبی اٍلیِ ٞطٍـ تَؾٍ ٦بضقٌبؼ هٌترت یب ضؾوی ثب تَخِ ثِ ًهبة هٗبهلات خْت اٖلام ثِ ٦ویؿیَى  .5

 هٗبهلات ثطای ٞطٍـ ثط اؾبؼ ٞطم هطثََِ 

 ٞطٍـ اهَال ثب تبییس ٍ ًٓبضت ٦ویؿیَى هٗبهلات تَؾٍ هسیط اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی  .6
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 ؾٍ اهیي اهَالذبضج ًوَزى اهَال ٞطٍذتِ قسُ اظ اهَال زاًكگبُ تَ .7

ٞطآیٌس ٞطٍـ ٍ یب تجسیل ثِ احؿي ًوَزى اهَال ٚیط ه٣ٌَل، ثب پیكٌْبز ٦ویؿیَى هٗبهلات زاًكگبُ ٍ ثب ضٖبیت ه٣طضات  تجصرُ:

 هطثََِ ٍ تبییس ضئیؽ زاًكگبُ اخطایی هی گطزز.

 فرآیٌذ فرٍش اهَال هصرفی ٍ در حکن هصرفی هبزاد ثر ًیبز  -ة

ضا  ًیبظ  ثط ٍ هبظاز ههطٞی ٍ زض ح٧ن ههطٞی اؾ٣بَی اهَال ْٞطؾت ی٧جبض هبُ 3 ّط هٌَْٟس اًجبض زاضاى ٍاحس ّبی تبثِٗ .1

 اضؾبل زاًكگبُ ازاضی ٍ پكتیجبًی اهَض هسیط ثِ تبثِٗ ّبی ٍاحس زض هدبظ ه٣بم تبییس اظ پؽثط اؾبؼ ٞطم هطثََِ ت٧ویل ٍ 

  .ًوبیٌس

ًوَزُ  ًْبیی ْٞطؾت تْیِ ثِ ا٢سام تبثِٗ ّبی ٍاحس اضؾبلی ّبی ْٞطؾت آٍضی خوٕ اظ هسیط اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی پؽ .2

 ٍ خْت ٢یوت گصاضی اهَال ثِ ٦بضقٌبؼ هٌترت اضؾبل ًوبیس.

٦بضقٌبؼ هٌترت زاًكگبُ )٦ویؿیَى هٗبهلات( ثط اؾبؼ ْٞطؾت اضؾبلی ا٢سام ثِ ٢یوت گصاضی اهَال ثِ ثیكتطیي ثْبی  .3

 اضؾبل هی ًوبیس. هو٧ي ًوَزُ ٍ ثِ هسیط اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی

هسیط اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی یب ه٣بم هدبظ ٍاحس تبثِٗ هی تَاًس پؽ اظ تٗییي ٢یوت پبیِ ٞطٍـ اهَال تَؾٍ ٦بضقٌبؼ  .4

هٌترت، ًؿجت ثِ اًدبم هطاحل ٞطٍـ اهَال اؾ٣بَی یب هبظاز ثط ًیبظ اظ َطی١ ازاضُ تساض٦بت زاًكگبُ یب ٦بضپطزاظاى ٍاحس 

 ّبی تبثِٗ ا٢سام ًوبیٌس.

 نَضتدلؿِ ٞطٍـ اظ ؾَی ٍاحس تبثِٗ تٌٓین ٍ ثِ هسیط اهَض هبلی زاًكگبُ اضؾبل هی قَز. .5

ٞطٍـ اهَال زض حس هٗبهلات خعئی ًیبظهٌس هدَظ ٞطٍـ اظ ؾَی ٦ویؿیَى هٗبهلات ًجَزُ ٍ نطٞأ پؽ اظ تٗییي ٢یوت  تجصرُ:

ی اظ زض هٗطو زیس ٢طاض گطٞتي اهَال اؾ٣بَی پبیِ اظ ؾَی ٦بضقٌبؼ هٌترت زاًكگبُ قَز. ایي تؿْیلات زض ضاؾتبی خلَگیط

 ثطای خلَگیطی اظ زكن اًساظ ًبهٌبؾت ثَزُ، لصا هؿئَلیت آى هتَخِ ه٣بم هدبظ هی ثبقس.

 فرآیٌذ فرٍش هحصَلات تَلیذی ٍ کطبٍرزی   -ح

ًیبظ آهَظقی  ٍاحس ّبی تبثِٗ ثبیس ْٞطؾت هحهَلات تَلیسی ظضاٖی ٍ ثبٚی، زام ٍ َیَض ٍ ؾبیط ٞطآٍضزُ ّبی هبظاز ثط .1

ٍ پػٍّكی ذَز ضا ثط اؾبؼ ٞطم هطثََِ ت٧ویل ٍ پؽ اظ تبییس ه٣بم هدبظ ثِ هسیط اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی زاًكگبُ اضؾبل 

 ًوبیٌس.

ضا خْت ٢یوت گصاضی اهَال ثِ ٦بضقٌبؼ هٌترت  تبثِٗ ّبی ٍاحس اضؾبلی ّبی هسیط اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی ْٞطؾت .2

 هطثََِ اضؾبل هی ًوبیس.
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قٌبؼ هٌترت ثط اؾبؼ ْٞطؾت اضؾبلی ا٢سام ثِ ٢یوت گصاضی اهَال ثِ ثیكتطیي ثْبی هو٧ي ًوَزُ ٍ ثِ هسیط اهَض ٦بض .3

 ازاضی ٍ پكتیجبًی خْت اذص هدَظ ٞطٍـ ثِ ٦ویؿیَى هٗبهلات زاًكگبُ اضؾبل هی ًوبیس.

قٌبؼ هٌترت زض حس هٗبهلات خعئی ه٣بم هدبظ ٍاحس تبثِٗ هی تَاًس پؽ اظ تٗییي ٢یوت پبیِ ٞطٍـ اهَال تَؾٍ ٦بض تجصرُ:

 ًؿجت ثِ اًدبم هطاحل ا٢سام ًوبیٌس.

 فرآیٌذ فرٍش اهَال غیر هصرفی )اثبثیِ ٍ هٌصَثبت ٍ هبضیي آلات کطبٍرزی( اسقبط ٍ هبزاد ثر ًیبز  -ت

ثط اؾبؼ ٞطم  هبُ ی٧جبض ْٞطؾت اهَال ٚیط ههطٞی اؾ٣بَی یب هبظاز ثط ًیبظ  ضا 6اهٌبی اهَال ٍاحس ّبی تبثِٗ هٌَْٟس ّط  .1

 هطثََِ ت٧ویل ٍ پؽ اظ تبییس ه٣بم هدبظ زض ٍاحس ّبی تبثِٗ ثِ هسیط اهَض هبلی زاًكگبُ اضؾبل ًوبیٌس.

هسیط اهَض هبلی زاًكگبُ پؽ اظ خوٕ آٍضی ْٞطؾت ّبی اضؾبلی ٍاحس ّبی تبثِٗ اظ َطی١ اهیي اهَال ا٢سام ثِ تْیِ  .2

 .هی ًوبیس اضؾبل گصاضی اهَال ثِ هسیطیت اهَض ازاضی زاًكگبُ ثِ هٌَٓض اخطای هطاحل ٢یوت ْٞطؾت ًْبیی ًوَزُ ٍ

٦بضقٌبؼ هٌترت ثط اؾبؼ ْٞطؾت اضؾبلی ا٢سام ثِ ٢یوت گصاضی اهَال ًوَزُ ٍ ثِ هسیط اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی اضؾبل  .3

 هی ًوبیس.

ییس ٦ویؿیَى هٗبهلات هسیط اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی پؽ اظ تٗییي ٢یوت پبیِ ٞطٍـ اهَال تَؾٍ ٦بضقٌبؼ هٌترت ٍ تب .4

هی تَاًس تب حس هٗبهلات هتَؾٍ، ًؿجت ثِ اًدبم ٞطایٌس ٞطٍـ اهَال ٚیط ههطٞی اظ َطی١ ازاضُ تساض٦بت زاًكگبُ ا٢سام 

 ًوبیٌس.

 نَضتدلؿِ ٞطٍـ اظ ؾَی حَظُ هسیطیت اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی تٌٓین ٍ ثِ هسیط اهَض هبلی زاًكگبُ اضؾبل گطزز. .5

 هٌَْٟس اهَال ٞطٍذتِ قسُ ضا اظ اهَال ٍاحس هطثََِ زض ؾبهبًِ اهَال ٦ؿط ًوبیٌس. اهٌبی اهَال زاًكگبُ .6

ه٣بم هدبظ ٍاحس تبثِٗ هی تَاًس پؽ اظ تٗییي ٢یوت پبیِ ٞطٍـ اهَال تَؾٍ ٦بضقٌبؼ هٌترت زض حس هٗبهلات خعئی  تجصرُ:

 ًؿجت ثِ اًدبم هطاحل ا٢سام ًوبیٌس.

 ٍ ٣ًلیِ( ٞطآیٌس ٞطٍـ اهَال ٚیط ههطٞی )ٍؾبئ  -ث

 تكریم ٞطٍـ اهَال ٚیط ههطٞی )ٍؾبئٍ ٣ًلیِ( ثِ ْٖسُ ضئیؽ زاًكگبُ هی ثبقس. .1

 اٖلام هؿتٌسات ثجتی ثِ ّیبت اهٌبی زاًكگبُ ٍ اذص هدَظ ٞطٍـ .2

 اٖلام  هدَظ ثِ ازاضُ ٦ل اهَض ا٢تهبز ٍ زاضایی  .3

 ای ٞطٍـ ثط اؾبؼ ٞطم هطثََِتٗییي ثْبی اٍلیِ ٞطٍـ تَؾٍ ٦بضقٌبؼ هٌترت خْت اٖلام ثِ ٦ویؿیَى هٗبهلات ثط .4
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هسیط اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی پؽ اظ تٗییي ٢یوت پبیِ ٞطٍـ اهَال تَؾٍ ٦بضقٌبؼ هٌترت ٦ویؿیَى ٍ تبییس ٦ویؿیَى  .5

 ٢بًًَی ٞطٍـ اظ َطی١ ازاضُ تساض٦بت زاًكگبُ، ثب ٞطآیٌسهٗبهلات هی تَاًس تب حس هٗبهلات هتَؾٍ، ًؿجت ثِ اًدبم 

 ا٢سام ًوبیس.  هٗبهلات ٦ویؿیَى ًٓبضت

 نَضتدلؿِ ٞطٍـ اظ ؾَی حَظُ هسیطیت اهَض ازاضی ٍ پكتیجبًی تٌٓین ٍ ثِ هسیط اهَض هبلی زاًكگبُ اضؾبل گطزز. .6

  اهَال اهیي ؾَی اظ زاًكگبُ اهَال اظ قسُ ٞطٍذتِ اهَال ًوَزى ذبضج .7

 زٌبًسِ ذَزضٍ اظ لحبِ ٖوط هٟیس ثِ هطحلِ اؾ٣بٌ ضؾیسُ ثبقس، ثطای ٞطٍـ ثبیس اظ هطا٦ع اؾ٣بٌ ذَزضٍ ا٢سام گطزز. تجصرُ:

 ٞطٍـ اهَال )ههطٞی ٍ ٚیط ههطٞی( ثبلاتط اظ ًهبة هٗبهلات خعئی  ثب هدَظ ٦ویؿیَى هٗبهلات ذَاّس ثَز. :20هبدُ 

 یكٌْبز ٦ویؿیَى هٗبهلات زاًكگبُ ٍ تبییس ضئیؽ زاًكگبُ اخطایی هی قَز.٦لیِ ٖولیبت ٞطٍـ اهَال ٚیط ه٣ٌَل ثب پ: 21هبدُ 

  زضآهس اذتهبنی زاًكگبُ ٍاضیع هی قَز. حؿبة ثِ اهَال ٞطٍـ اظ حبنل ٦لیِ ٍخَُ: 22هبدُ 

ٞطٍـ اهَال ٍ زاضایی ّبی اهبًی ٍ اّسایی تبثٕ تَا٣ٞبت ٞی هبثیي َطٞیي ثَزُ ٍ زض زْبضزَة ایي قیَُ ًبهِ ًوی ثبقس. : 23هبدُ 

 ّوسٌیي ٞطٍـ اهَال ًٟیؽ زاًكگبُ ًیع زض زْبضزَة ایي قیَُ ًبهِ ًرَاّس ثَز. 

ثط ًیبظ ٍاحس ّبی تبثِٗ تب ؾ٣ٝ  زضنس زضآهس حبنل اظ ٞطٍـ اهَال اؾ٣بَی ٍ هبظاز 50يطٍضت زاضز حسا٢ل   :24هبدُ 

زضنس ثبلاؾطی زاًكگبُ نطٜ ذطیس تدْیعات ٍ ؾبیط هلعٍهبت گطزز. زض هٗبهلات هتَؾٍ ٍ ٖوسُ  20هٗبهلات خعئی ثِ ٦ؿط 

 ًحَُ ّعیٌِ ٦طز زضآهس ثط اؾبؼ ثَزخِ ههَة زاًكگبُ ذَاّس ثَز. 

 ٢بثل پطزاذت اؾت: 2جذٍل ِ قطش ّعیٌِ ّبی اخطایی قبهل ّعیٌِ ّبی ٦بضقٌبؼ ٍ ٦بضگطی ث: 25هبدُ 

 : پرداخت ّسیٌِ ّبی اجرایی2جذٍل 

 هیساى ّسیٌِ اجرایی ًَع هؼبهلِ

 زضنس 10حسا٦ثط  خعئیهٗبهلات تب ؾ٣ٝ 

 زضنس 5حسا٦ثط  تب ؾ٣ٝ هٗبهلات هتَؾٍ

 ثب تكریم ضئیؽ زاًكگبُ تب ؾ٣ٝ هٗبهلات ٖوسُ

 زض نَضت اثْبم زض اخطای هٟبز قیَُ ًبهِ حبيط، تٟؿیط ثط ْٖسُ ّیبت ضئیؿِ زاًكگبُ اؾت.  :  26هبدُ 
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ثِ تصَیت ّیبت رئیسِ داًطگبُ رسیذ ٍ  25/10/1396تجصرُ در تبریخ  19هبدُ ٍ  27فصل،  5ایي ضیَُ ًبهِ در  :27هبدُ 

 .قبثل اجرا هی ثبضذ

 


