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  دستورالعمل مالي و معاملاتي 

   سازمان نظام مهندسي كشاورزي و منابع طبيعي
  )30/1/1396مصوب  – 1(اصلاحيه شماره 

  : فصل اول كليات
كه شخصيت حقوقي سازمان راغير دولتي و داراي استقلال مالي اعلام مي  سازمان قانون تأسيس 2ماده اين دستورالعمل بنابر: مقدمه
قانون مذكور به  13ماده  2تهيه وبراساس بند تأسيس قانون  38و37و 21و20و16و14و9ه بندهاي مرتبط درمواد و با توجه بنمايد، 

  تصويب شوراي مركزي رسيد .  

  : تعاريف -1ماده 

  منظور سازمان نظام  مهندسي كشاورزي و منابع طبيعي جمهوري اسلامي ايران است.: سازمان -1-1

  مركزي سازمان نظام مهندسي كشاورزي و منابع طبيعي جمهوري اسلامي ايران است. منظور شوراي: شوراي مركزي -2-1

  مهندسي كشاورزي و منابع طبيعي استان است.نظام  منظور شوراي سازمان: شوراي استان-3-1

  منظور سازمان نظام مهندسي كشاورزي و منابع طبيعي استان است.: سازمان استان-4-1

  ان نظام مهندسي كشاورزي و منابع طبيعي استان در شهرهاي تابعه استان است.منظور شعبه سازم: شعبه -5-1

  از اول فروردين ماه تا آخر اسفند ماه همان سال است.، منظور يك سال شمسي : سال مالي -6-1

  و راه كار هايي است كه جهت حصول اهداف سازمان تنظيم مي شود. منظور سياست ها، خطي مشي ها: برنامه -7-1

  منظور پيش بيني منابع و مصارف يا درآمدها و هزينه هاي يك سال مالي سازمان براساس برنامه است.: بودجه -8-1

استان است كه اسناد پرداخت يا تعهد با امضاي  شوراي و خزانه دار شوراي مركزي يا (يانائب رئيس)يس ئمنظور ر: مقام مجاز -9-1
  آنها معتبر است.

كه از طرف شورا جهت امضاي اسناد پرداخت و تعهد آور  مركزي يا شوراي استانت حقيقي و عضو شورا ي فردي اس: خزانه دار -10-1
  انتخاب مي شود. 

  منظور قبول  پرداخت آتي براساس مستندات قانوني است. : تعهد -11-1

  منظور مبالغي است كه براي پرداخت هزينه ها و تعهدات سازمان لازم است.: عتبارا -12-1

  . شودكالا و خدمات انجام يا تعهد مي  دريافتدر قبال وسازمان  هاي برنامه براساسمنظور كليه پرداختهايي است كه : هزينه -13-1
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  .تجهت صدوراجازه پرداخاست از مقام مجازدرخواست برگ منظور: درخواست وجه -14-1

به موجب قرارداد و در مقابل اخذ تضمين معتبر واص اشخبه كالا و خدمات  دريافتمنظور پرداخت وجه قبل از : پيش پرداخت -15-1
  است. 

شده، به ارايه  دريافتمنظور مبالغي است كه پس از پيش پرداخت و قبل از تعيين ارزش قطعي كالا و خدمات : علي الحساب -16-1
  كننده پرداخت مي گردد. 

بهاي ا چند تن از كاركنان قرار مي گيرد تا از محل آن منظور مبالغي است كه با اخذ تضمين در اختيار يك ي: تنخواه گردان-17-1
  خريد كالا و خدمات پرداخت شود. 

سازمان نزد اشخاص حقيقي و حقوقي و يا اشخاص حقيقي و ، منظور مبالغ قابل استرداد است كه براساس قرارداد : سپرده -18-1
  حقوقي نزد سازمان قرار مي دهند. 

  سازمان است. اموالتحويل دهي، تحويل گيري و نقل و انتقال  ثبت، نان است كه مسئولفردي از كارك: امين اموال -19-1

 بهاي وحداقلد نمنطور اموال استهلاك پذير و استهلاك نا پذير سازمان است كه عمر مفيدي بيش از يك سال دار: دارايي -20-1
  . ريال تعيين مي شود1500000مبلغ اولين سال اين براي  .سالانه توسط شوراي مركزي مصوب مي شود هاخريد آن

ودريافت هر نوع وام وتسهيلات از بانك  اجرت كاري ،اجاره، پيمانكاري، مشاوره رهن ،خريد، فروش،  هر نوع عبارتست از: معامله -21-1
  ها ومؤسسات اعتباري ويا پرداخت وام وتسهيلات به كاركنان واعضا.

  . است ل خريد كالا و خدمات مورد نياز سازمان فردي از كاركنان كه مسئو: مامور خريد -22-1

درصد سهام آنها متعلق به سازمان باشد.  51 حداقلكه  استشركتهايي مؤسسات وشامل شركت تابعه : ووابستهتابعه شركتهاي  -23-1
  درصد است. 50شركت هاي وابسته مالكيت سازمان كمتر از

برنامه ريزي شوراي استان  رييس، نايب رييس، دبير وخزانه دار ملشا استهيئتي استان سازمان معاملات  كميسيون -24-1
رأي آومصوبات نيزبا است رسمي  عضو 5 حضوربا  .كميسيونسازمان استانمالي  و اداريومديري وفني معاون آموزشوكارآفريني، 

  صادر ميشود. استان. احكام اعضا توسط رئيس سازمان معتبر استحاضر اكثريت

ومعاون برنامه ريزي  مركزيشوراي  رييس، نايب رييس، دبير وخزانه دار است شاملهيئتي سازمان معاملات ي عال كميسيون - 25-1
 رسمي ضوع 6 حضوربا  .كميسيونسازماناموراستانها وبازرسي هماهنگي ومديرمالي  و اداريمعاون وي وفني معاون آموزش، وكارآفريني

  .احكام اعضا توسط رئيس سازمان صادر ميشود. معتبر استآرأي اكثريت حاضرومصوبات نيزبا  است

در صورت هر گونه تعارض اين دستورالعمل با قوانين مصوب جمهوري اسلامي ايران، اولويت با اجراي قانون است و اين  -2ماده 
  شود. مي اصلاح  متناسب يا آندستورالعمل 

سازمان مي  تابعهشعب و صندوق ها و شركت هاي  اين دستورالعمل شامل سازمان مركزي، سازمان استان،محدوده  -3ماده 
   .مي باشنداستان معاملات  كميسيونهيئت مديره ها جايگزين  تابعهدرصندوق ها وشركت هاي باشد.
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  حسابداريومالي  : فصل دوم
 سناداوامضاي  بندي، ثبت هموظف به مميزي، طبقاستان ومديرحسابداري ستاد مركزي  الي سازمانمواداري  مدير– 4ماده 

و صورتهاي مالي  يمديريت تهيه گزارشهاي حسابداري قراردادها،، مديريت امور ايگاني مستنداتب،دفاتر قانونيحسابداري،تهيه وتحرير
د. معاون نمي باشوبا استفاده از سامانه جامع حسابداري وفنĤوري اطلاعات ملي  ياستانداردهاقوانين ومقررات وسالانه سازمان براساس 

 آماده سازيموظف به صندوق ها وشركت هاي تابعه،،ستاد،لي سازمان علاوه بر نظارت برعملكرد مالي سازمان استانهااداري و ما
  تلفيقي سازمان مي باشد. تجميعي وصورتهاي مالي 

  حسابرسي داخلي از استان ها در اختيار رييس سازمان مي باشد كه توسط حسابرس داخلي سازمان انجام مي گيرد.: تبصره

(در ستاد سازمان توسط مدير برنامه استان  معاونت برنامه ريزي وكارآفريني سازمان توسطاستان سازمان  سالانهبرنامه  – 5ده ما
ديران توسط مديريت وم وتعامل سايرمعاونينبا مشاركت  ،در چارچوب برنامهنيزاستان و بودجه سالانه سازمان  تهيه مي شودريزي)

سازمان علاوه بر  برنامه ريزي وكارآفرينيمعاون  تهيه مي گردد. در ستاد سازمان توسط مدير حسابداري)(استانسازمان  اداري و مالي
  تجميعي سازمان مي باشد. برنامهموظف به آماده سازي صندوق ها وشركت هاي تابعه،،ستادسازمان استانها، بر برنامهنظارت 

  ندوق ها وشركت هاي تابعه) به عهده معاون مالي واداري سازمان است.تهيه بودجه تجميعي سازمان (شامل استانها،ستاد،ص: تبصره

وصورت مالي سازمان ستاد  ه صورتهاي مالي و يادداشت هاي پيوست حسابرسي شده (توسط حسابرس مستقل)ئمسئوليت ارا -6ماده 
  مي باشد. مركزي  سازمان رئيسبه عهده  ،خرداد  30جهت تصويب تا ي مركزي به شورا سازمان  تجميعي يا تلفيقي

به شورا ي  سازمان استان  )ه صورتهاي مالي و يادداشت هاي پيوست حسابرسي شده (توسط حسابرس مستقلئ مسئوليت ارا - 7ماده 
  به عهده رئيس سازمان استان مي باشد. ، خرداد15تا جهت تصويب استان 

به ،  تير15 وراي سازمان استان ، به مجمع عمومي استان تامسئوليت ارايه صورتهاي مالي و يادداشت هاي پيوست مصوب ش – 8ماده 
  مي باشد. استان رئيس شوراي عهده 

 تعيين، وتصويب مجمعرئيس شوراي سازمان  با پيشنهاد  (شخصيت حقوقي وعضو جامعه حسابداران رسمي)حسابرس سازمان– 9ماده 
  مي گردد.

به مجمع  )مصوب شوراي مركزي(تلفيقي سازمان تجميعي يا  صورت هايسازمان مركزي و ه صورتهاي ماليئمسئوليت ارا – 10ماده 
  مركزي مي باشد. رئيس شوراي به عهده ، تير پايان تامركزي عمومي سازمان 

  به عهده رئيس سازمان مي باشد. ،  مسئوليت ارسال اظهار نامه مالياتي سال مالي تا پايان زمان قانوني – 11ماده 

و استان سازمان  رئيسعهده  به ، خرداد 15تا  به شورا جهت تصويب استان برنامه و بودجه سازمان  هئمسئوليت ارا – 12 ماده
مي  استان خزانه داربه عهده ،  تير15 تا جهت تصويب استانمجمع عمومي به استان  مصوب شورايمسئوليت ارايه برنامه و بودجه 

  باشد. 

  مثل استان ها عمل كنند.تصويب صورت هاي مالي وبرنامه بودجه سالانه درتهيه وصندوق ها وشركت هاي تابعه بايد : تبصره
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 ،خرداد  15تا  شوراي مركزيدرجهت تصويب سازمان  تجميعيسازمان وبرنامه وبودجه ستاد برنامه وبودجه ارائه  مسئوليت - 13 ماده
 سازمان يبه مجمع عمومپايان تيرتا  مذكور برنامه وبودجه مصوب شوراي مركزي ارائهمسئوليت  است.به عهده رئيس سازمان مركزي 

  مركزي مي باشد. شوراي خزانه داربه عهده ،  جهت تصويب

رييس شعبه توسط استقلال مالي ندارند و به صورت تنخواه گردان در شهرهاي تابعه سازمان استان يا نمايندگي هاي شعب  – 14ماده 
  مي گردد.  اب سازمان استان (باتعريف مركز هزينه مربوطه) ثبتهزينه آنها درحساداره مي شوند و اسناد يا نماينده 

براي متصدي  افتتاح حساب تنخواه گردانخزانه دار شعبه مجاز است . يارييس به نام شعب افتتاح حساب تنخواه گردان  – 15ماده 
  .استمجاز ،  )اري و ماليادبا كنترل و نظارت معاون يا مدير  (مشروط به اخذ تضمين و عدم استفاده شخصي  خريد نيز،

 دقابل شارژ مجد، تحويلي لغ اسناد تسويها مب معادلمي باشد و  خردمعاملات معادل  اكثرحد خريد تنخواه گردان  سقف – 16ماده 
  .است

معاونت اوراق بهادار و اسناد تضمين و مسكوكات در صندوق رمزدار و نسوز به عهده اسناد مالكيت ،مسئوليت نگهداري  – 17ماده 
  مي باشد.سازمان استان يا مديريت اداري و مالي  اداري و مالي سازمان

اداري بر عهده معاونت  منفكدرحسابهاي با نكي قانون تاسيس  38طبقه بندي درآمدهاي موضوع ماده  و مسئوليت دريافت – 18ماده 
  مي باشد.سازمان استان يا مديريت اداري و مالي  و مالي سازمان

 استيس سازمان ئمنحصرا در اختيار روابجاد تعهد اشخاص كاركنان وبدهي  تخفيفپرداخت وام، هديه، پاداش و تقسيط يا  – 19ماده 
بنا به  ،علي الحساب حقوقو )براساس دستورالعمل اداري و استخدامي(حقوق و مزايا(بر اساس اين دستورالعمل)و هزينهبابت پرداخت  .

  قمي باشد.سازمان استان يا مديريت اداري و مالي  اري و مالي سازمانمعاونت اد به عهده 21ترتيب ماده 

 24بازگشت حد اكثر  با اقساطبرابر حقوق و دوتا به كاركنان ازمحل منابع داخلي كوتاه مدت قرض الحسنه پرداخت وام  – 20ماده 
پرداخت تسهيلات بلند مدت امكان پذيراست .  ، (با اولويت امور ازدواج ودرمان)معتبر وضمانت يكي از كاركنانبا اخذ ضمانت و ماهه

  آپارتمان از طريق صندوق تعاون ورفاه صورت مي گيرد.وخريد لوازم خانه ، خودرو

سازمان بازرسي، ديوان محاسبات، سازمان امور مالياتي، سازمان تامين  بانكهاومؤسسات اعتباري ،باسازمان ليت تعامل ؤمس – 21ماده 
  مي باشد.سازمان استان يا مديريت اداري و مالي  معاونت اداري و مالي سازمان عهدهبر، اجتماعي و حسابرسي 

  ارتباط وتعامل با سازمان برنامه وبودچه با معاونت برنامه ريزي وكارآفريني است. مسؤليت: تبصره

درخواست  ارسالاز حساب بانكي بابرداشت  د.نتنها از طريق حسابهاي بانكي سازمان انجام مي شو دريافت ها وپرداخت ها – 22ماده 
از طريق صدور چك ومقام مجاز  دستورمالي و وو تاييد معاون يا مدير اداري  مميزيمسئول تداركات و يا معاون مربوطه و توسط وجه 

  صورت مي گيرد.  )به عهده بانك(

مي باشد. گزارش تفريغ نشان دهنده،  مالياداري و مسئوليت تهيه گزارش تفريغ بودجه سالانه به عهده معاون يا مدير  – 23ماده 
  وليت پاسخگويي دلايل انحراف بر عهده مقام مجاز مي باشد. ئانحراف مثبت يا منفي عملكرد از بودجه مصوب مي باشد و لي مس
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تعيين و مصرف اقلام بلابردن انبار به ،بين قسمتها  نقل وانتقال  ،تحويل گيري  ودهي تحويل ثبت امين اموال مسووليت  – 24ماده 
  اقلام اسقاط را بر عهده دارد. وگزارش و تهيهبه اموال خسارت وارده 

  : ي با شرايط زير مجاز استانتقال دارايي و اموال بين سازمان – 25ماده 

  سازمان مبدا و مقصدمعاملات  كميسيونموافقت 

 باتعيين قيمت اقلام تهيه صورتجلسه 

  مقصد  دفاتربه  مبدا و اضافه شدن دفاترحذف دارايي از

  امور قراردادهاو  معاملات: فصل سوم
  : تقسيم مي شود سطح 4معاملات سازمان به  – 26ماده 

   مبلغ مصوب شوراي مركزي: جزئي- 1 

   برابر سقف معاملات جزئي دهتا : خرد-2

   خردمعاملات  سقفبرابر دهتا : متوسط-3

  معاملات متوسط  ترازبالا: كلان-4

ودرصورت ضرورت با پيشنهاد رئيس سازمان  مليون ريال تعيين مي گردد 30مبلغ  جزئي براي اولين مرتبهسطح معاملات : تبصره
  . است  افزايشمركزي وتصويب شورا قابل 

پيش  فقرهحد اقل سه تهيه با  خرد معاملاتدراست . بازار رايجقيمتهاي جزئي معاملات براي نصاب تعيين مبناي  – 27ماده 
فقره  حداقل سه گرفتنوكلان متوسط معاملات  در.تعيين مي گردد، كالا وخدمات  يگانه مشخصاتبا تخصصي  روشفاز سه مركزفاكتور

گرفتن امكان دريافت پاسخ يا عدم صورت عدم درو )سه مركز تخصصيخصات كالا وخدمات براي (ارسال نامه با ذكر مشاستعلام رسمي
  . ، برآورد كارشناسي ملاك عمل خواهد بوداستعلام

مسئوليت  . ممكن خريداري گرددشرط انجام هر معامله صرفه و صلاح سازمان است تا بهترين كيفيت با كمترين قيمت  – 28ماده 
خواهد سازمان كميسيون معاملات بامعاملات متوسط و كلان  وبا مسئول تداركات   خردخريد هاي  ،جزئي با مأمور خريدخريد هاي 

  .بود 

عالي بايد به تاييد كميسيون ، وتأييد شوراي استانس از تاييد كميسيون معاملات سازمان استان پ كلانمعاملات  – 29ماده 
  نيز برسد. معاملات 

معاملات با ترتيب ملات متوسط و كلان تصميم برگزاري  مناقصه و مزايده محدود يا عمومي در اختيار كميسيون ادر مع – 30ماده 
  مي باشد.  28تشريفات ماده 



۶ 

 

   .تنها در چارچوب معاملات سازمان استان امكان پذير است ونماينگي ها معاملات شعب انجام  – 31ماده 

براي انجام معاملات متوسط و كلان تنظيم قرارداد الزامي است و مسئوليت تنظيم قرارداد پس از تصويب كميسيون  – 32ماده 
  مي باشد.  اداري و مالي يتمعاملات به عهده معاونت يا مدير

  : ترك تشريفات مناقصه و مزايده براي موارد زير امكان پذير است – 33 هماد

  تعيين شده و دولتي دارند مثل حمل و نقل.  قيمت كالا و خدماتي مواردي كه   -الف 

  ه كالا و خدمات انحصاري باشد. ئارامواردي كه  –ب 

  مثل تعميرات.  نيستامكان تعيين قيمت دقيق ميسر  مواردي كه– ج

  مشاوره علمي و فني و حقوقي.  واردم  – د

  به اتفاق آراي همه اعضاء. معاملات كميسيون تشخيص به خاص موارد – ي

براي حداقل سه  وخدمات در برگ استعلام استعلام رسمي ودرج تمام مشخصات كالا ارسالمناقصه و مزايده محدود با – 34ماده 
بررسي بازو جواب در  كميسيون معاملات با حضور اعضا پاكت هاي مي شود و انجام  معتبريا خريدارفروشنده شخص حقيقي يا حقوقي 

  . گرددو تصميم  گيري مي 

مناقصه و مزايده عمومي از طريق درج آگهي در روزنامه هاي كثير الانتشار و فروش اسناد مناقصه و مزايده انجام مي  – 35ماده 
كساني كه از نظر فني قيمت  پاكتهاي  ،معاملات  كميسيونفني منتخب  يتهتوسط كمفني بررسي پاكتهاي باز شدن وپس ازشود و 

تعيين  گاند و برندنخوانده مي شووبا حضور شركت كنندگان يا نمايندگان رسمي آنان و اعضاي كميسيون معاملات باز تأييد شده اند، 
  د. نمي گرد

مناقصه و مزايده منصرف شوند تضمين سپرده شركت در  برندگان اول و دوم و سوم به ترتيب از پذيرفتن هريك ازاگر – 36ماده 
  درصد كل معامله است.  5مناقصه و مزايده آنان به نفع سازمان ضبط مي شود. اين سپرده حداقل 

عمومي به تشخيص كميسيون معاملات  يك بار  محدود يا ومزايده ت حداقل سه جواب در مناقصهدر صورت عدم درياف – 37ماده 
معامله با ترك تشريفات مناقصه و  ،جواب در مرحله دوم 2و در صورت عدم دريافت حداقل  مي شودتكرار  ا مزايده مناقصه ي ديگر

  مزايده انجام مي شود. 

نام نسخه چاپي مخصوص مشتري داراي (الزامي است  كه منجر به صدورفاكتورشود،فاكتور رسمي به بالا خرد در معاملات– 38ماده 
و در مواردي كه ماليات .)وممهور به امضا ومهر شماره سريال ، وشناسه ملي شماره اقتصادي ،آدرس و شماره تلفن  ، يا مؤسسه فروشگاه

 برگ ثبت نام معتبرباشد و تصوير  دارارا  سازمان امور مالياتيبر ارزش افزوده به فاكتور اضافه شده باشد فاكتور بايد فرمت اعلامي 
  .شودتور ماليات بر ارزش افزوده ضميمه فاك



٧ 

 

بنا به ، حسن انجام كار، بيمه، ماليات و ساير موارد تعهدانجام حسن تضمين در معاملات بابت شركت درمناقصه و مزايده، – 39ماده 
ويا چك حساب اوراق مشاركت  ،ضمانت نامه بانكي، چك تضميني ، نقدي مي تواند به صورت  سپردهمعاملات  كميسيونتشخيص 

و شركتهاي دولتي باشند نامه تضمين با امضاي بالاترين يا نهادها يا سازمانها  ها ورتيكه طرف معامله وزارتخانهدر ص باشد.معتبروسفته 
  . قابل قبول خواهد بودمقام مسئول 

حسابداري رويه ثبت "جهت حسن اجراي ثبت حسابداري رويدادهاي مالي معاملاتي سازمان ومراعات وحدت رويه، كليات  –40ماده 
  پيوست اين دستورالعمل خواهد بود. جامع ،باذكرمثالهاي  "سازمان 

 30/01/96در تاريخ  ورويه اداره شعبوپيوستهاي رويه ثبت حسابداري  تبصره 5و ماده 41، فصل  3اين دستورالعمل در – 41ماده 
                                                                            .خواهد بود نافذ 96ابتداي سال واز  شوراي مركزي به تصويب رسيد 34 درجلسه 

  : امضای اعضای شورای مرکزی

  احمد كبيري                                                            علي آهون منش              

  

  ابوعلي ...افتح                            حسن صالحي                                                 
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  جواد ميبدي                                                                مرتضي فريد              
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