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 حسابهاي هزينه هاي داخليكنترل

احتراما پيرو عملياتي شدن فرآيند نظارت و كنترل بر عملكرد مالي واحدهاي مستقل دانشگاه علوم پزشكي مشهد ، كنترل و      

علاوه بر موارد ملزوم مطابق استانداردهاي حسابداري ضروري خواهد بود كه مهمترين موارد  اين مبحثرسيدگي به موارد ذيل در 

  :ياد آوري مي گردد 

آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه در مورد هزينه شامل مخارج ، پرداختي ها ، تعهدات ، استهلاك و  63با استناد به ماده  -1

وال حسابداري طي يک دوره مالي  به منظور توليد كالاها ، خدمات و انجام ساير بر اساس اصول متد كاهش ارزش دارايي ها

است كه  اين مهم در كنترل اسناد حسابداري بايستي تا تحقق اطمينان از  فعاليتها در راستاي اجراي عمليات اصلي و مستمر دانشگاه

 .وضعيت مطلوب عملكرد واحدها مورد كنترل واقع گردد

آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه حقوق و مزاياي اعضاي هيات علمي كه در واحد اجرايي مستقل  11ماده 11بند با استناد به  -2

شاغل هستند طبق احكام استخدامي توسط دانشگاه و واحد مربوطه پرداخت مي شود ولي پرداختهاي كارانه از محل منابع واحد 

 .امين واقدام مي گردداجرايي طبق آيين نامه نظام نوين بيمارستانها ت

 :مستندات اسناد حسابداري در هريک از انواع هزينه ها به شرح ذيل ميباشد  -6

  :خريدهاي داخلي ( الف

 درخواست خريد -

 فاكتور خريد -

 .رسيدانبار يا رسيد تحويل مستقيم و در خصوص مصرف كالا ، حواله انبار كه با امضاء تحويل گيرنده رسيده باشد -

 مربوط به مناقصه يا ترك تشريفات مناقصه حسب موردمدارك  -

 دستور پرداخت -

 تاييديه درخواست كننده مبني بر مطابقت شرايط فني با درخواست اوليه خريد حسب مورد -

 تصوير قرارداد در مورد خريدهاي در قالب قرارداد -

ا مقامات مجاز از طرف ايشان كه به منزله صدور درموارد ضروري تاييد صورتجلسه تحويل كالاويا نصب ، توسط رئيس واحدي -

 .حواله انبار خواهد بود/ رسيد انبار

  :خريدهاي خارجي ( ب

 درخواست خريد  -

 اعلاميه بانک و در موارد جزئي صورت حساب فروشنده  -

 مدارك ثبت سفارش و ترخيص كالا -

در موارد ضروري صورت مجلس )حويل گيرنده رسيده باشدرسيد انبار و در خصوص مصرف كالا ، حواله انبار كه به امضاء ت -

 .(تحويل كالا به منزله صدور رسيد انبار و حواله انبار مي باشد

 مدارك مربوط به مناقصه يا ترك تشريفات مناقصه حسب مورد  -

 دستور پرداخت  -

 تاييديه درخواست كننده مبني بر مطابقت شرايط فني با درخواست اوليه خريد -

 .ير قرارداد حسب موردتصو -

  :خدمات قراردادي ( ج 
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 صورتحساب و يا صورت وضعيت حسب مورد  -

 قرارداد  -

 مدارك انجام مناقصه و ترك تشريفات مناقصه حسب مورد  -

 ابلاغ افزايش يا كاهش كار -

موضوع قرارداد حسب شرايط تاييديه رئيس موسسه يا رئيس واحد اجرايي مستقل حسب مورد يا مقامات مجاز مبني بر انجام  -

 قرارداد

سازمان تامين اجتماعي ، وزارت امور اقتصادي و )ارائه تسويه حساب طرف قرارداد از سوي مراجع قانويي ذيربط حسب مورد  -

 . . . (دارايي و 

، تاييديه رئيس  درخواست واحد، صورتحساب: در مورد خدمات غير قراردادي شامل )ارائه مستندات مبني بر پرداخت به ذينفع -

 .(واحد اجرايي مستقل يا مقامات مجاز مبني بر انجام كار ، تاييديه و يا مستندات دريافت وجه 

حقوق ومزايا ، اضافه كار ، حق الزحمه كار اضافه كاركنان خارج از شرح وظايف مربوطه و وقت   :پرداخت هاي پرسنلي نظير ( د

 . . . ( :، كار دانشجويي ، حق التدريس ، حق حضور در جلسه ، ماموريتها  ، كارانه ها  و  اداري ، كمک هزينه رزيدنت ها ، انترن ها

 حكم حقوقي  - 

 دستور پرداخت  -

 اخذ گواهي انجام كار جهت تغييرات مقداري و ريالي ماهانه از سوي رئيس واحد اجرايي مستقل -

 گواهي بانک حاكي از پرداخت وجه به ذينفع  -

خدمات تشخيص و درماني حسب مورد و هزينه هاي خارج از كشور مامورين اعزامي با امضاي رئيس واحد يا مقام صورتحساب  -

 .مجاز از طرف ايشان با ارائه مدارك مستند قابل پرداخت خواهد بود 

هاي علمي و مسابقات هزينه هاي دعوتها ، پذيرايي ها ، هدايا ، تشريفات دانشگاه ، ورزشي ، مسافرت:  ساير هزينه ها شامل( و

دانشجويان و كاركنان در داخل و خارج از كشور ، پروژه هاي تحقيقاتي ، خريد كتب و مجلات ، بليط الكترونيكي و بليط هواپيما 

، كنگره ها ، همايش ها و كارگاه هاي آموزشي ، شركت و برگزاري مجامع علمي و نمايشگاههاي داخلي و خارجي و هزينه هاي 

داشت و فعاليتهاي بهداشتي و همچنين حق الزحمه هاي پرسنلي ناشي از فعاليتهاي بهداشتي ، آموزشي و پژوهشي و خانه هاي به

درماني و اداري كه خارج از وظايف مستمر پرسنل و بر اساس درخواست مراجع ذيربط از دانشگاه انجام مي پذيرد و در جهت 

ر اين ماده و بر اساس صورتحساب ها و يا صورت جلسات و دستور العمل اهداف دانشگاه مي باشد بدون رعايت موارد مندرج د

 .هاي اجرايي حسب مورد كه به تاييد ريس واحد اجرايي رسيده باشد قابل پرداخت خواهد بود 

به پرداخت  آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه توجه به اينكه واحدهاي اجرايي پس از پايان سال مجاز 11با استناد تبصره ماده  -4

در قالب اعتبارات و منابع مالي سال قبل و اعمال حساب در حسابهاي سال قبل نمي باشند و واحدها موظف هستند مانده وجوه 

بديهيست مبالغ . دريافتي مصرف نشده تا پايان سال خود را تا پانزده فروردين ماه سال بعد به امور مالي دانشگاه عودت دهند

مچنين اعتبارات مصرف نشده به عنوان مانده اعتبارات سنوات قبل واحد محسوب خواهد شد و در سال مالي برگشتي از واحدها و ه

 .بعد به واحد مستقل عودت داده مي شود 

آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه هر نوع بدهي سنوات گذشته درج شده دربودجه تفضيلي از محل منابع  14با استناد به ماده  -1

 .بل پرداخت خواهد بود موجود قا

 :          ديون عبارتست از بدهي قابل پرداخت سنوات گذشته كه به يكي از طرق زير بدون اختيار دانشگاه ايجاد شده باشد  
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 احكام قطعي صادره از طرف مراجع صالحه –الف  

جام شده ماننده حق الاشتراك برق ، آب ، انواع بدهي به وزارتخانه ها و موسسات دولتي و شركتهاي دولتي ناشي از خدمات ان -ب

 .هزينه هاي مخابراتي ، پست و هزينه هاي مشابه كه خارج از اختيار دانشگاه ايجاد شده باشد

 .ساير بدهي هايي كه خارج از اختيار دانشگاه ايجاد شده باشد  -ج

 .ساير بدهي هاي پرسنلي و غير پرسنلي -د

مالي و معاملاتي دانشگاه چنانچه مديرامور مالي واحد اجرايي دستوري را خلاف مقررات تشخيص آيين نامه  01با استناد به ماده  -3

دهد مكلف است مراتب را كتبا با ذكر مورد به مقام صادر كننده دستور گزارش نمايد در صورتي كه صادر كننده دستور مربوطه 

در غير اين صورت مدير . رت به مسئوليت اينجانب صادر نمايد اجراي دستور صادره را بخواهد كتبا بايد دستور مجدد با قيد عبا

امور مالي مكلف به اجراي دستور بوده و به حسابرس گزارش مي نمايد ، حسابرس در زمان رسيدگي به حسابها پس از بررسي 

 .به موضوع مطلع سازد گزارش مدير امور مالي مراتب را با اظهار نظر صريح بايد در گزارش خود منعكس و هيات امناء را نسبت
 


