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 سند رسي     

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

 :اين بخش به شرح ذيل مي باشد 

مبلغ )انتقال كاركنان مطابق قانون برابر با ميزان مسافت ضربدر مبلغ كيلومتر تعيين شده در همان سال مبناي محاسبه هزينه نقل و  -1

افراد تحت تكفل شامل ) ضربدر عائله و تعداد تحت تكفل خواهد بود ( هر كيلومتر برابراست با دو دهم ضريب حقوق هر سال

 (.باشد فرزندان مشمول حداكثر سه نفر مي همسر كارمند، كارمند ،

 جهت بازنشستگي حكم،كارمند حساب تسويه برگ ، استخدام اوليه حكم  :مستندات لازم در ضمايم اسناد هزينه عبارتند از        

 مقصد به مبدا از شاغلين جهت سفر هزينه و دانشگاه توسعه معاونت طرف از صادرشده مجوز ، حقوقي حكم آخرين، بازنشستگان

 .باشد مي پرداخت قابل مبدا توسط

يك ماه  مبناي بر و كشوري استخدام قانون 04 ماده پ و ب هاي بند موضوع اجرايي نامه آيين 3 ماده استناد به سفر هزينه -2

 .باشد مي ماليات از معاف مستقيم مالياتهاي قانون 11 ماده 8بند طبقكه ( 86 ماده 7 بند) شود مي محاسبه رمستم مزاياي و حقوق

 در و كامل مستمر مزاياي و حقوق يك باشد بالاتر كيلومتر 154 از سفر چنانچهنحوه محاسبه آن به اين صورت است كه          

 تعلق باشد آسفالته راههاي در كيلومتر 54 زير كه صورتي در و گيرد مي تعلق آن نصف باشد كيلومتر 154 از تر پايين كه صورتي

 .گيرد نمي تعلق كيلومتر 34 زير نيز خاكي راههايهمچنين  گيرد نمي

 و گري ايثار العاده فوق  ، اشعه حق  ، مديريت حق ، شاغل حق  ، شغل حق جمع حاصل با است برابر مستمر مزاياي و حقوق    

 خدمات مديريت قانون 78 ماده تبصره كه كشوري خدمات مديريت قانون در كار شرايط محيط سختي و فوق العاده تطبيق تفاوت

 .است شده دادهكامل  توضيح مستمر موارد كشوري

 گروه 2 به نامشهود هاي دارايي، امتيازآب و برق و گاز وتلفن لازم است كه ثبت سند گردد  دارايي هاي نامشهود نظير حق -3

 نيز شده خريداري امتيازهاي حق ، شود نمي مستهلك معين مفيد عمر بدون كه نوع شوند مي تقسيم داراي عمر مفيد معين و نامعين

 بر ماليات داراي و همچنين باشد مي قانوني كسورات گونه هر فاقدكه ( حسابداري 17 استاندارد 15بند)  باشد مي طبقه اين در

 ماده و دانشگاه معاملاتي و مالي نامه آيين طبق خريد در لازم نكات رعايت بهمي توان  نيز خصوص اين در باشد مي افزوده ارزش

 .كرد اشاره توان مي 05

 . باشد رسيدگي مورد سازمان يا شخص نام به بايستي حتما امتياز حق لازم به يادآوري است كه    

 پرداخت نحوه به مربوط صورتجلسه يا و باشد واحد همان به مربوطه امتياز كه شوند كنترل بايد ها امتياز حق اشتراك شماره        

 كه دندانپزشكي دانشكده با فردوسي دانشگاه قرارداد مثال بعنوان ، باشد داشته وجود مشا امتيازات و اشتراكات خصوص در

 طرح محل از - قانوني اقتضاء)  باشد مي ممنوع جاري بودجه از اشتراكات خريدبايد ياد آور شد كه  همچنين .است مشا اشتراكات

 و نظر مورد سازمان از تلفن و گاز و برق و آب اشتراك خريد بر مبني دستگاه خريد درخواست و(شود مي خريداري درآمد يا

 . سازمان به نماينده معرفي

 به مربوطه واريز فيش ومذكور سازمان حساب شماره و مبلغ تعيين نامه از جمله ساير موارد لازم به عنوان مستندات سند مي توان    

 .برد را مي توان نام مربوطه سازمان حساب به مصوب تعرفه برابر اشتراك

 مربوطه در صورت وجود مي باشد كه مشمول قرارداد از جمله مستندات لازم براي اسناد مشمول خريد يا شارژ اينترنت تصوير -0

 ها هزينه ساير در يعني شود رعايت است دو هزينه بندي طبقه خواهد بودو توجه به اين نكته كه هزينه مربوطه عضو افزوده ارزش

 .نباشد
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 هزينه.  باشد شده خريداري كلي اينترنت كه صورتي در شود بررسي واحد هر به هزينه تخصيصلازم به يادآوري است كه        

 .  باشد تكليفي ماليات داراي اينترنت شارژ، همچنين  شود داده تخصيص ثبت به مربوط واحد بهه مربوط

 واينترنت تلفن بابت حساب بندي طبقه و حسابداري ثبت گردد محاسبه واحد تلفن قبض برروي اينترنت هزينه كه صورتي در   

 .گردد ثبت جداگانه بصورت

 معاونت پزشكي تجهيزات واحد تاييد به خواست ردر مورد اسناد مربوطه به خريد تجهيزات پزشكي لازم به يادآوري است كه د -5

آن  تسويه نحوه فاكتور وجود صورت در و مايم وجود داشته باشد به عنوان ض كالا خريد قراردادتصويرو باشد رسيدهبايستي  درمان

 در (دانشگاه معاملاتي و مالي نامه آيين  57 ماده مطابق) بايد صورت پذيرد  خصوص اين در لازم تضمينات كنترل.باشد مشخص نيز

 .رسيده باشدنيز  دانشگاه رئيس تاييد بهضروري است كه  ريال 544.444 بالاي پزشكي تجهيزات خريد خصوص

 :توجه به موارد ذيل لازم است  اداري وسايل تعمير  و نگهداري زينهدر مورد اسناد مربوط به ه -8

 انجام گواهي) باشد داشته ونگهداري تعمير صورتجلسه  است  ، تكليفي ماليات درصد 3مشمول  140اين مهم كه مطابق ماده        

 فاكتور   داشته باشد، قرارداد مورد حسب يا باشد رسيده تاييد به تعميركه بابت اوليه درخواست. ندارد انبار رسيد به نيازيكه ( كار

 اسناد برروي حتما جزئي معاملات در معاملاتي و مالي نامه آيين 57 ماده مطابقلازم به يادآوري است كه  ، باشد داشته فروشنده

 در. باشد نشده جزء به جزء يعني باشد نشده شكسته خريد و باشد شده ثبت است شده خريداري ممكن قيمت نازلترين با عبارت

 و عمومي مناقصات محدود، مناقصات) باشد مناقصات قوانين رعايت با عمده معاملات در باشد، داشته بهاء استعلام متوسط معاملات

 ( مناقصه تشريفات ترك مناقصات

 تضمينات اخذ و پرداخت نحوه ، قرارداد قانوني كسورات ، قرارداد مبلغ قرارداد، مدت شامل قرارداد مالي آثار و مفاد كنترل     

 باشد مي قوانين طبق مورد حسب يا و قرارداد مفاد طبق ها الحساب علي و پرداخت پيش كردن مستهلك ،

 تحويل صورتجلسهحق بيمه نيز بايستي انجام شود و آيين نامه ها ي داخلي و بخشنامه ها در اين خصوص كنترل شود و  كنترل    

 عودت داده شود و پيمانكاران به انتظامي اسنادنيز بايستي انجام شود و مجاز امضاهاي كنترل و دائم تحويل و قرارداد موضوع موقت

 پيش در الحساب علي يا نشود ثبت هزينه هر عمراني پروژه مثال بعنوان د كنترل شودنيز باي حساب طرف تخصيص و حساب صحت

 . . .  و شود ثبت پرداخت

 شود رعايت بايستي نيز بيمه خصوص در لازم مفاد نگهداري و تعمير بحث در     

 بيمه داراي موارد اين شود انجام كار كارفرما محل در قرارداد مدت طول در مداوم بصورت نگهداري و تعمير كه صورتي در     

 يك لزوما دستگاه يك نگهداري جهت مثال بعنوان شود لحاظ ها قرارداد گونه اين بابت بايستي اي بيمه كسورات و باشد مي

 ( اجتماعي تامين قانون 36 ماده) است كار به مشغول قرارداد طبق كارفرما محل در شخص

 :مطبوعات توجه به موارد ذيل لازم است نشريات و  ،  در مورد اسناد چاپ -7

 رعايت بايستي نشريات چاپ لزومو. شود رعايت خريد العمل دستور لازم است كه  معاملاتي و مالي نامه آيين 05 ماده طبق      

 .گردد اخذنيز  خصوص اين در لازم مجوزهاي و شود

 و مشمول ماليات ارزش افزوده است باشد مي تكليفي ماليات داراي ياد آوري به اينكه اين اسناد        

 و مالي نامه آيين رعايتلازم است  همچنين  مستقيم ماليات قانون ماليات پرداخت حق بر مبني مستندات و مدارك ارائه        

 ( نامه آيين 57 ماده استفاده بند  )  باشد داشته مناقصه يا باشد داشته ءبها استعلام اينكه بر مبني معاملاتي
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 علمي مجلات جز به. . .  و بولتن ،  نشرمجلات و چاپ دانشگاه محترم رياست 1311/14/26 مورخ 3315 شماره بخشنامه طبق       

 امكان دانشگاه اعتبارات محل از آن هزينه پرداخت ، انتشار صورت در و باشد مي ممنوع  موثرند بندي رتبه در يا دارند مجوز كه

 .باشد نمي پذير

 اين غير در و باشد داشته مالياتي معافيت مجوز يعني باشد مالياتي معافيت مجوز داراي و شود مشخص معافيت از معاف موارد      

 سامانه در عملكرد ماليات 181 ماده طبق بايستي  ها خريد كليهلازم به ياد آوري است كه  باشد مي تكليفي ماليات داراي صورت

 .گردد ثبت مالياتي امور سازمان

 

 پرداختهاي پرسنلي سندرسي -الف

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

 :اين بخش به شرح ذيل مي باشد 

ملكرد مالي دانشگاه قابل پرداخت است كه كليه پرداختهاي پرسنلي با دستور رئيس واحد اجرايي وتاييد اداره نظارت و پايش ع -1

 .پس از ايجاد اعتبار لازم در اين خصوص و انجام ثبت شناسايي هزينه مورد نظرصورت خواهد پذيرفت 

اضافه كار، حق الزحمه كار  انواع پرداختهاي پرسنلي براساس آيين نامه مالي ومعاملاتي دانشگاه شامل اسناد حقوق و مزايا ، -2

متخصصين آنكال  ، انترن  ، كمك هزينه رزيدنت ها ،( خارج ازشمول)ان خارج از شرح وظايف مربوطه و وقت اداري اضافه كاركن

كمك هزينه دانش آموزان   فيكس پيمنت ، حق لباس ،  حق حضور در جلسه ، پزشك خانواده ، حق التدريس ، ها ، كار دانشجويي ،

مي باشد كه بايستي اسناد مالي آنها در طول . . . ت ها ، كارانه نظام نوين بيمارستان و  ماموري   ممتاز ، كمك هزينه فرزندان معلول ،

 .دوره مالي مورد رسيدگي و تاييد ناظرين اداره نظارت و پايش عملكرد مالي قرار گيرد

رف مراجعه صالحه يا ديون عبارتست از بدهي قابل پرداخت سنوات گذشته كه از طريق احكام قطعي صادره از ط :اسناد ديون  -3

ساير بدهي هاي انواع بدهي به سازمانهاي دولتي مثل هزينه هاي آبونمان يا هزينه هاي ايجاد شده خارج از اختيار واحد اجرايي يا 

 .كه بايستي از محل منابع در نظر گرفته شده در حسابهاي ذخايردر سالهاي قبل پرداخت گردد  پرسنلي يا غير پرسنلي

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه تحميل شده : لازم براي پرداخت اسناد ديون پرسنلي عبارتند از  مدارك        

همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد ، احكام قبلي پرسنلي 

مستند ماليات پرداخت شده   حكم جديد جهت استناد براي پرداخت ،  ره شده است ،كه در شرح حكم اصلاح شده به شماره آن اشا

 .ليست حسابداري مربوط   يا شناسايي ثبت ماليات پرداختني ،

قانون خدمات كشوري مجموع حق التدريس و اضافه كار هر فرد نبايد از  86ماده 1بر اساس بند  :اسناد حق التدريس  -0

اياي مستمر مستخدم تجاوز نمايد كه نحوه محاسبه وپرداخت با توجه به نوع استخدام متفاوت خواهد درصد حقوق و مز54ميزان

 :بود

جمع امتياز حق : عبارتنداز  حق التدريس نيروهاي رسمي و پيماني مشمول قانون خدمات كشورينحوه محاسبه نرخ هرساعت -0-1

 :بعبارتي  2و ضربدر   178شغل و شاغل و مديريت ضربدر ضريب سال تقسيم بر 

 نرخ يك ساعت حق التدريس نيروهاي رسمي و پيماني((= حق مديريت+ جمع امتياز حق شغل و شاغل *)ضريب سال*2/)178

مي و پيماني  براساس بخشنامه معاونت آموزشي عبارتنداز نحوه محاسبه نرخ هرساعت حق التدريس نيروهاي هيات علمي رس-0-2

 .04جمع  حقوق و فوق العاده مخصوص تقسيم بر : 
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نحوه محاسبه نرخ هرساعت حق التدريس اعضاي محترم هيات علمي رسمي و پيماني  براساس بخشنامه معاونت آموزشي -0-3

برابريك پنجاهم جمع حقوق و فوق  kات علمي مشمول ضريب وهي 04جمع حقوق و فوق العاده مخصوص  تقسيم بر : عبارتنداز 

 .العاده مخصوص خواهد بود

آيين نامه استخدامي اعضاي غير هيات علمي و ساير افراد 2ماده  3نحوه محاسبه نرخ هرساعت حق التدريس پرسنل تبصره  -0-0

 .گرفتن مدارك تحصيلي هر فرد خواهد بود كه در بندهاي فوق ذكر نشده است براساس بخشنامه معاونت آموزشي و با در نظر

  گواهي انجام كار كه به تاييد رئيس واحد اجرايي رسيده باشد ،: مستندات لازم درضمائم اسناد پرداخت فوق عبارتنداز          

 .ليست حسابداري مربوط احكام پرسنلي ، مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات پرداختني ، 

سند تعهدي : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول اضافه كار خارج از شمول عبارتنداز : اد اضافه كار خارج از شمول اسن -5

كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه 

اخت صادره از سوي رياست محترم دانشگاه ، گواهي ميزان ساعات اضافه كار انجام شده بايستي مورد كنترل قرار گيرد ، مجوز پرد

كه مورد تاييد رئيس واحد اجرايي قرار گرفته باشد، ليست حسابداري كه به تاييد رياست محترم دانشگاه رسيده باشد، گزارش 

 .تند ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت مالياتليست حسابداري پرداخت كه از سيستم حقوق و مزايا استخراج شده باشد ، مس

نرخ هرساعت آسيستان ها براساس قرارداد في مابين كه مورد تاييد معاونت درمان رسيده است مي باشد كه  :اسناد آسيستان ها  -8

 .بل پرداخت است برابر يك صدو شصتم حقوق و مزايا مي باشد كه با در نظر گرفتن ميزان سقف ذكر شده در قرارداد ايشان قا

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه تحميل : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول آسيستان ها عبارتند از         

شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد، قرارداد كه به 

احكام آسيستان ها ، گواهي ميزان شيفت انجام شده ، مستند ماليات  نت درمان و رئيس واحد اجرايي رسيده باشد ،تاييد معاو

 (.لازم به ياد آوري است كه سقف تعداد شيفت در هر قرارداد بايد مورد توجه قرار گيرد)پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات 

هيات عالي نظارت از اول مهر ماه در ايام غير  41/48/1311لي مطابق مصوبه تاريخ نرخ هرساعت پزشكان آنكا: اسناد آنكالي  -7

 .تعطيل برابر يكصدو چهل هزار ريال و در ايام تعطيل برابر دويست هزار ريال مي باشد

يح هزينه تحميل سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صح: مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول آنكالي ها عبارتند از           

شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد ، گواهي ميزان 

 .شيفت انجام شده ، مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات

داد طي دو فرآيند قابل پرداخت است كه فرآيند اول شامل اسناد پزشك خانواده بر مبناي مبلغ كل قرار: اسناد پزشك خانواده  -6

درصد مابقي در پايش سه ماهه قابل پرداخت مي باشد كه اين ميزان بر اساس 24درصدمبلغ  قرارداد بعنوان حقوق و 64ميزان 

درصد مبلغ نيز مي 124كاركرد و سايرموارد ذكر شده در ورژن هاي ابلاغي مربوط به پزشك خانواده مي باشد كه اين ميزان تا 

 . تواند مورد پايش قرار گيرد

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح : درصدپزشك خانواده عبارتند از 64مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول       

قرار گيرد،  هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل

بيمه روستايي پزشك خانواده به تاييد معاونت محترم  13دستورالعمل اجرايي نسخه شماره 70ليست حسابداري كه براساس ماده 

بهداشتي دانشگاه رسيده باشد،احكام صادره جديد يا احكامي كه در ماه جاري دچارمغايرت شده باشد ،  مستند ماليات پرداخت 

 .لياتشده يا شناسايي ثبت ما
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سند تعهدي كه نشان دهنده : عبارتند از ( پايش عملكرد)درصدپزشك خانواده24مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول      

شناسايي صحيح هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد 

بيمه روستايي پزشك خانواده به تاييد  13دستورالعمل اجرايي نسخه شماره 70براساس ماده  كنترل قرار گيرد، ليست حسابداري كه

درصد،مستند ماليات پرداخت شده  64معاونت محترم بهداشتي دانشگاه رسيده باشد، فيش كسر حقوق افراد حقوق بگير مربوط به 

 .يا شناسايي ثبت ماليات

قانون به آن دسته از پرسنلي كه در افزايش درآمد بيمارستان نقش داشته اند به ميزان براساس  :كارانه نظام نوين بيمارستاني  -1

امتيازات تعيين شده در دستور العمل مربوطه بخشي از درآمد تعيين شده بين پرسنل و پزشكان تقسيم مي گردد كه اسناد مربوطه طي 

 .دو بخش حق العلاج پزشك و پرسنل سهيم  قابل پرداخت است 

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه : مدارك لازم براي پرداخت اسنادكارانه نظام نوين بيمارستاني عبارتند از         

تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد، تاييديه 

مجري نظام نوين بيمارستاني مستقر در معاونت درمان ، ليست حسابداري پرداخت كه امضاء هاي مجاز اداره درآمد دانشگاه ، تاييد 

 .و معاونت درمان در آن كامل شده باشد، مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات

سند تعهدي كه : نامه اي عبارتند از مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول پزشكان تفاهم : اسناد پزشكان تفاهم نامه اي  -14

نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه 

ع بايستي مورد كنترل قرار گيرد، قراردادهاي مربوط به تفاهم نامه كه در آن تقسيمات مربوط به سهم پزشك و دستگاه و تاريخ شرو

و پايان كاملا قيد گرديده باشد ، ليست پرداخت كه ميزان كاركرد بستري و سرپايي پزشك به صورت كامل و سهم پزشك از 

 .ميزان كل كاركرد محاسبه شده باشد ، مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات

بخش پرسنلي وحق العلاج پزشك قابل پرداخت مي باشد كه اسناد كارانه كلينك هاي ويژه دردو : ژه   اسناد كارانه كلينيك وي -11

بايستي بخش پرسنلي بر اساس ميزان كاركرد و تايمكس براساس مبلغ اضافه كار هر فرد قابل محاسبه و پرداخت خواهد بود و حق 

 .العلاج پزشك نيز طي دوبخش موارد آزاد و بيمه در طي ماه قابل پرداخت مي باشد

سند : مربوط به موارد خدمات ارائه شده به صورت آزاد عبارتند از  –م براي پرداخت اسناد حق العلاج پزشكان مدارك لاز          

تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم 

ري كه امضاء هاي مجاز در آن كامل شده باشد، ليست صندوق  هر پزشك است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد، ليست حسابدا

به همراه نماينده در انتها كه در آن اسامي بيماران ذكر شده و به تاييد رئيس حسابداري و مدير كلينيك رسيده باشد ،  مستند ماليات 

 .پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات

: مربوط به موارد خدمات ارائه شده به صورت بيمه اي عبارتند از  –د حق العلاج پزشكان مدارك لازم براي پرداخت اسنا          

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه 

مجاز در آن كامل شده باشد، ليست بيمه اي به  ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد، ليست حسابداري كه امضاء هاي

تفكيك سازمانهاي بيمه گركه درآن اسامي بيماران ذكر شده و به تاييد رئيس حسابداري و مدير كلينيك رسيده باشد ،  مستند 

 .ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه تحميل : ند از مدارك لازم براي پرداخت اسناد پرسنل كلنيك ويژه عبارت         

شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد، گزارش ميزان 
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اء هاي مجاز در آن كامل كاركرد همراه با پيوست تايمكس كه به تاييد مديريت كلينيك رسيده باشد، ليست حسابداري كه امض

 .شده باشد، مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات

اسناد ماموريت به چهار دسته اعضاي محترم هيات علمي ، اعضاي رسمي و پيماني تابع قانون خدمات  :اسناد ماموريت پرسنلي  -12

 :ت مي باشدقابل پرداخ  0و كاركنان تبصره  2ماده  3كشوري و كاركنان تبصره  

مبناي محاسبه حق الزحمه ماموريت روزانه محترم هيات علمي برابر يك بيستم ميزان حقوق و فوق العاده مخصوص مي  -12-1

 .باشد

مبناي محاسبه حق الزحمه ماموريت روزانه پرسنل رسمي و پيماني برابر است با تفاوت حداقل حقوق ماهيانه ازحقوق  -12-2

 .ضافه يك بيستم حداقل حقوق ماهيانه مي باشدبه ا 54مشمول تقسيم بر 

تقسيم بر  044برابر است با ضريب حقوق ساليانه ضربدر  2ماده  3مبناي محاسبه حق الزحمه ماموريت روزانه پرسنل تبصره  -12-3

 .مي باشد 2

برابرميزان حداقل حقوق و براساس قانون كار مي باشد كه  0مبناي محاسبه حق الزحمه ماموريت روزانه پرسنل تبصره  -12-0

 .مزاياي روزانه مي باشدكه با تاييد رئيس موسسه مي تواند اين ميزان نيز افزايش يابد

درصد از حق الزحمه روزانه  بعنوان محل  34لازم به ذكر است مطابق قانون در حالتي كه محل اقامت تامين شده باشد ميزان           

 .اقامت تامين شده كسر مي گردد

سند تعهدي كه نشان دهنده : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول ماموريت اعضاي محترم هيات علمي عبارتند از           

شناسايي صحيح هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد 

 .گزارش انجام ماموريت  ت كه توسط رئيس محترم واحد صادر شده است ،كنترل قرار گيرد ، ابلاغ يا نامه ماموري

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه : مدارك لازم براي پرداخت اسناد اعضاي غيرهيات علمي عبارتند از           

يستي مورد كنترل قرار گيرد ، نسخه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه با

 .حسابداري حكم ماموريت كه تاييد شده و خط سير آن نيز توسط رئيس واحد تكميل و تاييد شده باشد

 : اسناد پاداش ، بازخريد مرخصي وكمك هزينه سفر پايان خدمت  -13

برابر يك ماه حقوق و مزاياي مستمر قابل  مبناي محاسبه پاداش پايان خدمت پرسنل براساس قانون به ازاء هر سال خدمت-13-1

تفاوت تطبيق ،  مديريت ، حق شاغل  ،  شامل حق شغل ، 86ماده  5و  3، 2پرداخت است كه موارد مستمر در مطابق بندهاي 

 .كار با اشعه مي باشد كه مبناي محاسبه قرار مي گيرد سختي كار ، ايثارگري ، 

راي توسط هيات تخلفات به ازاء هر راي صادره در ده سال پايان خدمت كه در مجوز  همچنين در صورت تخلف و صدور          

 .پرداخت سنوات نيز آمده است يك ماه از مبلغ قابل پرداخت كسر خواهد شد

برابريك سي  13/11/1314مبناي محاسبه بازخريد مرخصي بر اساس قانون با توجه به بخشنامه مديريت امور مالي به تاريخ  -13-2

 .ام  مجموع حكم حقوقي هر كدام از كاركنان قابل پرداخت خواهد بود

دو دهم )مبناي محاسبه كمك هزينه سفر مطابق قانون برابر با ميزان مسافت ضربدر مبلغ كيلومتر تعيين شده در همان سال  -13-3

 .ضربدر تعداد عائله تحت تكفل خواهد بود( ضريب حقوق هر سال

 154هزينه نقل مكان مطابق قانون برابر با يك ماه حقوق و مزاياي مستمر خواهد بود، درصورتيكه از مبناي محاسبه كمك  -13-0

 .درصد حقوق و مزاياي مستمر قابل پرداخت خواهد بود 54كيلومتر كمتر باشد 
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سند : سنل عبارتند از مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول پاداش و بازخريد مرخصي  و كمك هزينه سفر ونقل مكان پر          

تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم 

اصل مجوز صادره جهت پرداخت پاداش وبازخريد مرخصي و تصوير مجوز برقراري عائله است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد،

براي پرسنل بازنشسته شده  تگيسبه همراه ابلاغ بازنش آخرين حكم حقوقي كه شماره آن در مجوز آمده است، اولادحق  مندي و

، مستند تصويرفرم تسويه حساب كه همه امضاهاي آن انجام شده باشد،حكم اوليه استخدام جهت پرداخت كمك هزينه سفر ،،

 .صي پرسنل شاغلماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات براي بازخريد مرخ

سطح سلامت و توزيع عادلانه پزشك در  كليه مناطق بخصوص در مناطق محروم به   به جهت ارتقاء :اسناد فيكس پيمنت  -10

 .پزشكان متخصص مبالغي ثابت بر اساس دستورالعمل معاونت محترم درمان پرداخت مي گردد

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه تحميل : بارتند از مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول فيكس پيمنت ع       

شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد ، مجوز پرداخت 

 .معاونت محترم درمان دانشگاه ، مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات

بر اساس جايگاه  وپست مستخدم لباس متناسب با كار توسط دستگاه تهيه و  15براساس دستور العمل شماره :  ناد حق لباس اس -15

در اختيار مستخدم قرار مي گردد كه شرايط تهيه لباس بابت هر پست در دستور العمل فوق ذكر گرديده است  كه امور اداري هر 

با دستور العمل فوق تطبيق و تاييد جهت تهيه لباس به مديريت واحد اجرايي يا واحد موظف است ليست پرسنل مشمول را 

 .لازم به توضيح است كه پرداخت وجه لباس هيچ گونه مجوز قانوني ندارد.تداركات ارائه نمايد

سايي صحيح هزينه سند تعهدي كه نشان دهنده شنا: مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول حق لباس پرسنل عبارتند از           

 تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد، 

ليست تاييد شده توسط كارگزيني ، ليست   مجوز صادره از سوي رياست دانشگاه يا معاونت محترم توسعه و منابع انساني دانشگاه ،

فاكتورهاي مربوط به خريد هاي انجام شده ، تاييديه كميته حجاب و عفاف دانشگاه ، درخواست خريد و  حسابداري پرداخت ،

 .رسيد انبارهاي مربوط

مبلغ قابل پرداخت در اين خصوص براساس مصوبه هيات امناي دانشگاه مي باشدكه با توجه به :  اسناد كمك هزينه مسكن  -18

 .مي باشدرفاهي بودن از پرداخت ماليات معاف 

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول حق مسكن خانواده عبارتند از           

 .تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد 

كمك هزينه فرزندان معلول به موجب بخشنامه معاونت محترم توسعه به صورت ماهانه با  :ندان معلول اسناد كمك هزينه فرز -17

 .مبلغ معين قابل پرداخت است 

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول فرزندان معلول عبارتند از         

تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد ، تصوير 

 .ن تاييد بهزيستي و پزشك معتمد آمده است ، ليست حسابداري پرداخت مجوزمعاونت محترم توسعه كه در آ

به جهت تشويق فرزندان كاركنان بابت دانش آموزان ممتاز همه ساله در صورت  :اسناد كمك هزينه دانش آموزان ممتاز -16

 .قابل پرداخت مي باشد 10ماده  3وجود اعتبارمبالغي با مجوز رياست محترم دانشگاه يا مقام مجاز از طرف ايشان از محل تبصره 

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول دانش آموزان ممتاز عبارتند از              

 د ، هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گير
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ليست كارگزيني كه در آن نام فرزندان همراه با مقاطع تحصيلي و معدل كسب ايشان ذكر شده باشد ، كارنامه   مجوز پرداخت ،

 .مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات دانش آموزان مربوطه ،

ساله به آن دسته از پرسنلي كه بنا بر ضرورت و نياز بر اساسي ضوابط اجرايي قانون بودجه همه : اسناد كمك هزينه تلفن همراه -11

به دسترس بودن ايشان با دستور رياست محترم دانشگاه يا تاييد مقام مجاز ايشان كمك هزينه تلفن همراه مبلغي در اين خصوص 

 .بابت كمك هزينه قابل پرداخت مي باشد

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح هزينه : ه عبارتند از مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول هزينه تلفن همرا        

تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد، ليست 

 .                قبض پرداختي تلفن همراه  گواهي انجام كار مربوطه ،  درخواست مربوطه ذينفع ،  تصوير مجوز مربوطه ، حسابداري پرداخت ،

 :اسناد حق فني  -24

 :اسناد حق جلسه  -21

 :تاليف  –اسناد حق التحقيق  -22

 

 امور قراردادهاپرداختهاي  سندرسي -ب

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

 :اين بخش به شرح ذيل مي باشد 

جدول پيوست شماره يك مكانيزمي براي كنترل پرداختهاي قراردادها است كه لازم است تكميل شده و به ضمايم اسناد   -1

 پرداخت حسابداري ضميمه گردد ، در هر پرداخت لازم است اين  فرمها توسط ناظرين اداره نظارت و پايش عملكرد مالي تاييد

 .شده باشد

بابت الزامي بودن دريافت مفاصا حساب از سازمان بيمه اي طرف قرارداد توسط پيمانكاران قراردادها لازم است اين مهم در  -2

 .تسويه نهايي قراردادها مورد توجه قرارگرفته و اصل مدرك آن ضميمه سند حسابداري گردد

قرارداد هاي   قراردادهاي پژوهشي و حق التحقيق ، قرارداد تاسيسات،: د از انواع موضوعات قابل انعقاد براي قراردادها عبارتن -3

  ،(مشمول نصب وراه اندازي )قرارداد خريد تجهيزات پزشكي   پرسنلي ، قراردادهاي آسيستانها ، قرارداد طبخ و توزيع يا خريد ،

قرارداد پزشكان تفاهم نامه اي ، قرارداد دندان   ره محل ،قرارداد اجا قرارداد خريد تجهيزات تاسيساتي ، قرارداد خدمات مشاوره اي ،

آزمايشگاه، قرارداد حق التدريس ، قرارداد اجاره بوفه ، قرارداد اجاره محل جهت انجام خدمات بيمارستاني  -غربالگري –پزشكان 

 .اعم از چاپ و تكثيرو خياط خانه و  خدمات راديولوژي و سونوگرافي و فيزيو تراپي 

ر مورد قراردادهاي غربالگري اگر شخص پزشك مورد قرارداد امور غربالگري را انجام دهد مشمول بيمه نيست ولي د      

درصد  3اگرمسئوليت را به شخص ثالثي واگذار نمايد حتما نسبت به بيمه شخص ثالث دانشگاه مشمول  مي گردد كه مشمول 

 . ماليات تكليفي نيز نسبت به كل قرارداد خواهد شد

 : اسناد قراردادهاي پژوهشي و حق التحقيق  -0

با توجه به اينكه موضوع آن در راستاي اهداف تحقيق سازمان باشد با اعضاي هيات علمي منعقد  05اين قراردادها مطابق ماده           

ريخ پرداخت در بازه مي گردد كه معمولا اولين پرداخت آنها به صورت پيش پرداخت درصدي انجام مي شود و اينكه موضوع و تا

مطابق آيين نامه مالي و دانشگاه نياز به پيش پرداخت به منظور تامين   مورد نظر است يا نه بايستي مورد توجه و كنترل قرار گيرد،

 .هزينه خريد دارو و ساير ملزومات تحقيقات است 
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سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول قراردادهاي پژوهشي عبارتند از           

هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد، 

 .گواهي ميزان پيشرفت كار، مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات مه ،تصوير ضمانت نا  تصوير قرارداد ،

 : اسناد قراردادهاي تاسيسات -5

متولي اين قراردادها مديريت فني مربوطه است كه تاييد مديريت فني آقاي مهندس رحيمي در پرداختهاي اين قردادها            

 .كتورهاي خريد را ناظر فني تاييد كرده باشد الزامي است به عبارتي بايستي تمام فا

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول قراردادهاي تاسيساتي عبارتند از          

ل قرار گيرد ، هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنتر

درصد كسر  25درصد است و هفت درصد از  75تاييد مدير فني دانشگاه و ناظر فني قرارداد ، مدرك بيمه كه يك ششم آن معادل 

 .مي كنيم كه مبلغ قابل پرداخت براي تامين اجتماعي است، ماليات تكليفي سه درصد نيز مشمول حق الزحمه ها مي باشد

 :قراردادهاي پرسنلي  -8

 :قراردادهاي آسيستانها  -7

قرارداد منعقده بايستي  با دانشگاه محل تحصيل صورت پذيرد كه سقف يك صدوشصتم حقوق و مزاياي ملاك يك                

 . ساعت كاركرد قرارداد است 

دهنده شناسايي صحيح  سند تعهدي كه نشان: مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول قراردادهاي آسيستانها عبارتند از          

هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد ، 

مستند   ليست حسابداري شناسايي هزينه پرداخت ، گواهي ميزان شيفت هاي انجام شده آن ، درخواست خريد تامين اعتبار شده ،

 .درصد است 3خت شده يا شناسايي ثبت ماليات كه معادل ماليات پردا

 ( :يا خريد )قرارداد طبخ و توزيع  -6

نحوه كسورات قراردادهاي طبخ وتوزيع با خريد متفاوت است كه قراردادهاي خريد غذا سقف دارد لازم است به جهت         

 .استعلام اوليه صورت پذيرد كه مطابقت آن تاييد شود  كنترل بيشتر آناليز اوليه در اين خصوص صورت پذيرد و در خريد غذا

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول قراردادهاي طبخ وتوزيع يا خريد عبارتند از       

صحيح هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار 

حق بيمه تامين اجتماعي در هر پرداخت ، مفاصا حساب سازمان بيمه در صورتي   ي آن مشهود  باشد ،گيرد ،استعلام اوليه كه قيمتها

قانون مالياتهاي  140ماليات سه درصد موضوع ماده )مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات   كه تسويه كامل باشد،

 (.مستقيم 

 ( : راه اندازي مشمول نصب و) قرارداد خريد تجهيزات پزشكي  -1

 .در اين نوع قراردادها معمولا هزينه راه اندازي رايگان است       

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول قرارداد خدمات مشاوره اي عبارتند از       

روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر 

 .،تصوير قرارداد مربوطه ، فاكتورهاي خريد مربوطه

 :قرارداد خدمات مشاوره اي  -14



  

                 واحدهاي تابعه دانشگاه علوم پزشكي مشهد رسیدگی برعملکرد مالی رفیزیکی اسناد دکنترلهای 
  Mashhad University of Medical Sciences      29پاييز -پايش عملكرد مالياداره نظارت و 

11 

 

 

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي صحيح : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول قرارداد خدمات مشاوره اي عبارتند از       

ه همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار گيرد هزينه تحميل شد

قانون مالياتهاي  140ماليات سه درصد موضوع ماده )مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايي ثبت ماليات    ،تصوير قرارداد مربوطه،

 (.مستقيم 

 :تي قرارداد خريد تجهيزات تاسيسا -11

سند تعهدي كه نشان دهنده شناسايي : مدارك لازم براي پرداخت اسناد مشمول قرارداد خريد تجهيزات تاسيساتي عبارتند از   

صحيح هزينه تحميل شده همراه با امضاء هاي مجاز ومهر مسئول رسيدگي بر روي كليه ضمائم است كه بايستي مورد كنترل قرار 

 .فاكتورهاي خريد مربوطه گيرد ،تصوير قرارداد مربوطه ،

 : قرارداد اجاره محل  -12

قانون مالياتهاي مستقيم براي اشخاص حقيقي  53درصد موضوع ماده  25در اين قراردادها لازم است پس از كسر معافيت           

قانون مالياتهاي  131درصد و براي اشخاص حقوقي نرخهاي ماده  25قانون مالياتهاي مستقيم معادل نرخ  145نرخ ماليات ماده 

 .مستقيم اعمال گردد

لازم به ياد آوري است كه پيش نياز پرداخت كليه اسناد قراردادهاي فقوق اطمينان از تامين اعتبار انجام شده و ثبت سند        

 .حسابداري تعهدي شناسايي هزينه مربوطه است كه لازم است در هر پرداخت مورد كنترل قرارد گيرد

 

 كمك هزينهپرداختهاي  -سندرسي -ج

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

 :اين بخش به شرح ذيل مي باشد 

 كمك دولت، كاركنان ضروري هاي هزينه از بخشيآيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه مبني بر پرداخت  3با استناد به بند   -1

 :كه مستندات لازم در ضمائم اسناد حسابداري به شرح ذيل است  است پرداخت قابل فوت و ازدواج هزينه

 سند تصوير -پرداخت مجوز اصل-نامه درخواست جهت پرداخت  : براي سند موضوع ازدواج هزينه شناسايي اسناد مستندات*

 رسيده مربوطه مسئولين و كارگزيني با اداري امور تاييد به كه حقوق سيستم از شده تخراجاس پرداخت حسابداري ليست -ازدواج

 . اجتماعي تامين سازمان توسط پرداخت عدم بر مبني اجتماعي تامين سازمان استعلام پيماني پرسنلبراي -باشد

 -گواهي فوت  -اصل مجوز پرداخت –نامه درخواست جهت پرداخت : مستندات اسناد شناسايي هزينه براي سند موضوع فوت *

 گواهي بازنشسته پرسنل ابتب -باشد رسيده مربوطه مسئولين تاييد به و استخراج حقوق سيستم از كه پرداخت حسابداري ليست

 . وراثت انحصار

تاييديه  -اصل مجوز پرداخت -نامه درخواست جهت پرداخت   :مستندات اسناد شناسايي هزينه كمك هزينه فرزندان معلول *

 .باشد رسيده مربوطه مسئولين و كارگزيني تاييد به كه پرداخت حسابداري ليست -بهزيستي 

 .تاييديه چك  –كپي چك : مستندات سند پرداخت *

اوليه به  واريزي فيش اصل( : رد وجوه اضافه دريافتي)ئم اسناد پرداخت وجوه اضافه دريافتي از بيماران مستندات لازم بابت ضما -2

 موضوع موارد در -كامل امضاهاي با استرداد فرم-سرپايي بيمار قبض يا بستري بيمار صورتحساب -حساب صاحب نسخه  -حساب 

 و ريال 144.444 مبالغ بابت چك كپي -صورتحساب در بيمه كارشناس تاييديه -انتظامي پاسگاه تاييديه و كروكيفرم  تصادفي

 .آن از بالاتر
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 خلاصه جدول ماهيت كنترل  و رسيدگي به اسناد پرداختي امور قراردادها

 توضيحات مدارك و مستندات عامل قراردادها نوع قرارداد رديف

1 
قراردادهای پژوهشی و 

 حق التحقيق

با اعضای هيات علمی 

 ميشودمنعقد 

مستند -گوای ميزان پيشرفت کار-تصوير ضمانت نامه-تصوير قرارداد

 ماليات پرداخت شده يا شناسايی ثبت ماليات

معمولا اولين پرداخت بصورت پيش پرداخت 

 .است 

 قرارداد تاسيسات 2
متولی مديريت فنی 

 مربوطه است

که يک ششم آن معادل )مدرك بيمه  -تصوير قرارداد مربوطه 

درصدکسر می کنيم که قابل پرداختی به 27هفت درصداز درصد و57

 ماليات تکليفی سه درصد-(تامين اجتماعی است 

تاييد مديريت فنی آقای مهندس رحيمی در 

پرداختها الزامی است که کليه فاکتورهای 

 .بايستی تاييد شده باشد

 قراردادهای آسيستانها 3
با دانشگاه محل تحصيل 

 منعقد ميشود

گواهی -درخواست خريد تامين اعتبارشده -قرارداد مربوطه تصوير 

ليست حسابداری شناسايی هزينه -ميزان شيفت های انجام شده آن 

مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايی ثبت ماليات که -پرداخت

 .درصداست3معادل

سقف يک صدو شصتم حقوق ومزايای ملاك 

 .يک ساعت کارکرد قرارداد است 

4 
طبخ و توزيع يا قرارداد 

 خريد
  

مدرك استعلام اوليه که قيمتهای آن مشهود  -تصوير قرارداد مربوطه 

مفاصا حساب سازمان -حق بيمه تامين اجتماعی در هر پرداخت-است 

مستند ماليات پرداخت شده يا -بيمه درصورتی که تسويه کامل باشد

ی قانون مالياتها104سه درصدموضوع ماده )شناسايی ثبت ماليات 

 (مستقيم 

نحوه کسورات خريدطبخ و توزيع با خريد 

متفاوت است که قراردادخريد سقف داردکه 

 بهتراست آناليز اوليه و استعلام صورت پذيرد

7 

قرارداد خريد تجهيزات 

مشمول نصب و )پزشکی

 (راه اندازی

معاملات بالای خريدهای 

های متوسط صورتجلسه 

 .تحويل کالا نياز دارد

 فاکتورهای خريد مربوطه-مربوطهتصويرقرارداد 
در اين قراردادها معمولا هزينه نصب و راه 

 .اندازی رايگان است

6 
قرارداد خدمات مشاوره 

 ای
  

مستند ماليات پرداخت شده يا شناسايی شده -تصوير قرارداد مربوطه 

-(قانون مالياتهای مستقيم  104ماليات سه درصد موضوع ماده )ماليات 

استعلام و فيش بيمه و در -کاربا توجه به پيشرفت کارگواهی انجام 

 فيش بيمه تامين اجتماعی-زمان تسويه حساب اصل مفاصا حساب

اخذ تاييديه دفتر حقوقی دانشگاه در اين 

 .خصوص الزامی است

6 
قرارداد خريد تجهيزات 

 تاسيساتی
   فاکتورهای خريد مربوطه -تصويرقرارداد مربوطه   

8 

قرارداد اجار محل 

–ام )واگذاری خدمات

 (آی و سی تی اسکن-آر

  

-فيش آب و برق و گاز و فيش اجاره محل -تصوير قرارداد مربوطه 

ليست تعداد مريض مراجعه کننده به صندوق و )ويزيت انجام شده 

 -فيش بيمه تامين اجتماعی در صورت داشتن لوازم تهيه گردد -(آزاد

تاييد دفتر  -فيش ماليات به نسبت سهم شرکه-کارگواهی ميزان انجام 

 فيش ماليات-درخواست خريد-حقوقی دانشگاه

درصد 27لازم است پس از کسر معافيت

قانون مالياتهای مستقيم 73موضوع ماده 

 107برای اشخاص حقيقی نرخ ماليات ماده 

درصد و 27قانون مالياتهای مستقيم ومعادل

قانون  131برای اشخاص حقوقی نرخهای ماده 

 .مالياتهای مستقيم اعمال شود

 

9 

قرارداد خدمات 

 -دندانپزشکان

غربالگری و آزمايشگاه 

 از محل رديف

پرداختی انجام شده از 

محل رديف بايستی 

دارای ابلاغ و همچنين 

 .موافقتنامه باشد

  
مشمول حق بيمه است اگر انجام خدمات به 

 .شخص ديگری محول شده باشد

       التدريسقرارداد حق  10

 قرارداد نيروی انتظامی 11
با بنياد تعاون ناجا منقعد 

 .می گردد

گزارش  -تاييد حفاظت فيزيکی دانشگاه -تصوير قرارداد مربوطه 

ليست حسابداری -کسر ماليات سه درصد قرارداد-ميزان اضافه کاری

 .پرداخت 

سقف ميزان مبلغ قرارداد لازم است که 

که پرداخت در کنترل شود و کنترل شود 

-وجه بنياد تعاون صورت پذيرفته باشد

ازپرداخت حق بيمه تامين اجتماعی معاف 

 .هستند

12 
قرارداد نصب تجهيزات 

 و خريد
  

درخواست  -فيش بيمه تامين اجتماعی  -تصوير قرارداد مربوطه 

 فرم دارايی -تاييد دفتر حقوقی دانشگاه-گواهی انجام کار-خريد
  

13 
زباله قرارداد دفع 

 وپسماند
  

گواهی تعداد و کيلو دفن -درخواست خريد -تصوير قرارداد مربوطه 

  -شده 

لازم به يادآوری است که شهرداری ازپراخت  

 ماليات معاف است

       قراردادهای پرسنلی 14



  

                 واحدهاي تابعه دانشگاه علوم پزشكي مشهد رسیدگی برعملکرد مالی رفیزیکی اسناد دکنترلهای 
  Mashhad University of Medical Sciences      29پاييز -پايش عملكرد مالياداره نظارت و 

12 

 

 

 قبض پشت بايستي بيمار مشخصات بيماران ايندر مورد  و باشد نمي وجه استرداد فرم تكميل به نيازي سرپايي بيماران مورد در     

 لوازم فاكتور ، عمل اتاق مصرفي لوازم فرم ، كروكي يا اورژانس فرم) ترافيكي حوادث بيماران وجه استرداد بابت و شود ثبت

 .درضمائم اسناد الزامي است  ( شده خريداري

لازم به ياد آوري است كه پيش نياز پرداخت كليه اسناد فوق ، اطمينان از تامين اعتبار انجام شده و ثبت سند حسابداري تعهدي       

 .شناسايي هزينه مربوطه است كه لازم است در هر پرداخت مورد كنترل قرارد گيرد

 

 كارانه پزشكان تفاهمي پرداختهاي سندرسي -ن

دن فرآيند نظارت و كنترل بر عملكرد مالي واحدهاي مستقل دانشگاه علوم پزشكي مشهد ، مهمترين موارد در پيرو عملياتي ش        

 :اين بخش به شرح ذيل مي باشد 

پزشك تفاهمي پزشكي مي باشد كه هيچ رابطه استخدامي با دانشگاه نداشته باشد و قرارداد فضاي فيزيكي با پزشك مربوطه  -1

 .تنظيم مي گردد

كارانه نظام نوين بيمارستاني مكانيزمي براي ايجاد تعهد بيشتربراي پزشكان و پرسنل شاغل در حوزه ايشان مي باشد كه به استناد  -2

 .مفاد قرارداد في مابين پزشكان و معاونت درمان منعقد مي شود از محل درآمد بيمارستاني به صورت ماهانه پرداخت مي شود 

خت بودن اسناد كارانه به تاييد رسيدن قرارداد في مابين توسط معاونت محترم درمان است كه شرط اول براي مشمول پردا -3

تهيه مي شود و به نسبت كاركرد بين پزشكان شاغل و درصد سهم مشخص شده توزيع مي   HISگزارشات مربوطه از سيستم 

 .گردد

واهند داشت مشمول قرارداد خواهند بود كه اين مورد شامل كليه پزشكان اعم از شاغل و غيرشاغل كه با بيمارستانها همكاري خ -0

 .پزشكان بازنشسته كه مجددا به كار گرفته مي شوند و پزشكان شاغل كه رابطه استخدامي دارند نيز خواهد شد

ه شوراي قراردادهاي مشروحه به دو صورت قراردادهاي شاغلين و قراردادهاي تفاهم نامه اي خواهد بود كه براساس آيين نام -5

 .عالي نظارت دانشگاه منعقد مي شود

در نوع قراردادها بايستي دقت شود كه صرفا پزشكاني كه هيچ گونه رابطه استخدامي با سازمان ندارند مشمول قرارداد تفاهم  -8

 .نامه اي خواهند بود

درصد بيشتر از پايه درصد تعيين  5 درصد شمول از كارانه  پزشكان تفاهمي مطابق قرارداد في مابين با درصد شمول حداكثر -7

 .كه با توجه نوع منطقه بيمارستان مورد نظر بيشتر اتخاذ مي شود( البته در حال حاضر) شده معاونت درمان خواهد بود 

مدت قرارداد يك سال شمسي مي باشد كه بايستي  در مورد پزشكان تفاهم نامه اي مورد توجه قرار گيرد كه پزشكان  شاغل  -6

كنترل مي ند و اين مهم با مجوز صلاحيت اوليه كه معاونت درمان در زمان انعقاد قرارداد براي ايشان تاييد كرده است قابل نباش

 .باشد

در گزارش پزشكان شاغل و تفاهم نامه اي فهرست كليه پزشكان داراي قرارداد درج شده است كه براي پزشكان تفاهم نامه اي  -1

هاي ذكر شده براي اين پزشكان بايستي با درصد قيد شده در قرارداد و جدول محاسباتي پرداختي مبلغ خالص صفر است و درصد

طبق قرارداد . . . يكسان باشد بعبارتي نرخ هاي محاسبه شده با نرخ هاي تاييد شده براي هر بخش خدماتي نظير سرپايي ، بستري و 

) مبلغ قابل پرداخت بر اساس نرخ پايه معاونت درمان خواهد بود  باشد كه در صورت عدم مشخص شدن اين نرخ ها  نحوه محاسبه

 (.درصد فعاليتهاي پاركلينيكي متفاوت خواهد بود

 .بايستي ياد آور شد كه به آسيستانها كارانه تعلق نمي گيرد  -14
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مي بايستي به صورت  بايستي از پرداختي هاي انفرادي درليست پزشكان تفاهمي جلوگيري كرد كه پرداخت پزشكان تفاهمي -11

 .كلي باشد

درصدهاي شمول كارانه از كل مبلغ قابل پرداخت براي پزشكان تفاهمي مطابق درصد تعيين شده درقرارداد و سهم پرسنل  -12

درصد و مابقي سهم بيمارستان مربوطه خواهد بود بديهيست هر چه درصد پزشكان مربوطه  5درصد و سهم رياست دانشگاه 24

 .م بيمارستان  بيشتر خواهد بودكمتر باشد سه

در كليه پرداختي ها براي پزشكان مشمول قرارداد شاغلين ، حقوق بدو استخدام كسر مي شود به جز اعضاء محترم هيات علمي  -13

يا پزشكاني كه در اين خصوص مجوز عدم كسر را داشته باشند كه لازم به ذكر است در مورد پزشكان تفاهمي مبلغ حقوق بدو 

 .خدام كسر نمي گردداست

درصد مي باشد كه مستندات لازم  3نرخ ماليات مكسوره براي پرداختي هاي كارانه از تاريخ موثر مهر ماه گذشته براساس نرخ  -10

 .در ضمائم اسناد مربوطه نرخ مذكور شناسايي شده ، تصوير قرارداد مربوطه ،  فرم صلاحيت و ليست پزشكان مي باشد

 .پزشك شاغل در ليست تفاهمي حتما مورد به مجري طرح كارانه اعلام گردد يا بررسي لازم صورت گيرددر مورد رويت  -15

در صورت لزوم بايستي ريزكاركرد پزشك از واحد مربوطه اخذ و بررسي بيشتري در ريز كاركرد و حتي پرونده بيمار  -18

 .صورت پذيرد

 

 سندرسي پرداختهاي كارانه پرسنلي -و

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

 :اين بخش به شرح ذيل مي باشد 

 خلاصه محاسبه حق"مبالغ اسناد كارانه پرسنلي غير پزشك بصورت ماهانه و براساس مكانيزم تكميل فرم شماره يك به نام  -1

 .محاسبه و پرداخت مي شود "مشاركت كاركنان غيرپزشك

 .پزشكان غيرشاغل در طرح كه شامل پزشكاني مي شوند كه فاقد قرارداد هستند و به آنها كارانه تعلق نمي گيرد -2

 درصد حق مشاركت بعنوان مشمول كارانه براي كاركنان گروه مختلف غير پزشك متفاوت است كه براساس مجموع كاركرد -3

 (.درصد 24و حداكثر 2.5حداقل ) خدمات به تفكيك نوع خدمات انجام شده محاسبه و پرداخت مي شود 

ميزان دودرصد از كل مبلغ قابل پرداخت بعنوان سهم بيمارستان مربوطه شناسايي مي شود كه به صلاحديد رياست بيمارستان مي  -0

ه از شهريور ماه سال گذشته اين مبلغ نمي تواند صرفا بصورت نقدي به توان به هزينه رفاهي كاركنان منظور شود و مطابق بخشنام

 .كاركنان پرداخت گردد

تكنسين درماني و ساير كادر شاغل  كادر امور مالي ، تعيين امتياز كاركنان غير پزشك براي گروه چهارگانه كادر پرسنلي ، -5

ملاك محاسبه  1.8و براي مابقي گروهها ضريب  1.2يب مربوطه به تفكيك محاسبه خواهد شد كه براي ساير كادر شاغل ضر

 .خواهد بود

مجموع امتيازات براي محاسبه شامل جمع  ضرب تعداد كاركنان هريك از گروه چهارگانه در ضرايب هر گروه است كه از  -8

يالي هر امتياز بدست مي ارزش ر برمجموع امتيازات ،( درصد حق مشاركت سهم بيمارستان2پس از كسر )تقسيم مبلغ قابل پرداخت 

 .آيد
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از ضرب تعداد كاركنان هر بخش در امتياز حاصله عدد جمع براي هر واحد بدست مي آيد كه با ضرب آن در ارزش ريالي هر  -7

 Kفرد سهميه ريالي هر واحد بدست مي آيد كه با تقسيم آن بر جمع نهايي امتياز پرسنل عددي بدست مي آيد كه بعنوان 

 (.صفحه دوم فرم شماره يك )اميده مي شود مقدارريالي ن

در محاسبه ضريب هر يك از كاركنان واحدها يكي از ملاكها براي محاسبه نوع مدرك تحصيلي است كه براي كاركنان ديپلم  -6

 .تعريف مي شود 3و  1تا دكترا اين ضريب بين عدد 

ان يك معيار در محاسبه كارانه حذف شده است كه بايستي براساس بخشنامه صورت گرفته براي واحدها فوق العاده ويژه بعنو -1

 .مورد توجه قرارگيرد

يكي از معيار تاثير گذار در محاسبه كارانه، شناسايي ميزان كارايي براي هريك از كاركنان است كه با ارزيابي معيارهاي  -14

  امتياز حاصله از ميزان سابقه خدمتي ،  مشمول محل خدمت ،امتياز نوع رسته كاري ، امتياز : هفتگانه ميسر مي شود كه عبارتند از 

امتياز حاصله از ميزان ساعت اضافه كار واقعي و مدت   مسئوليت ،  ، امتيازمشمول حق امتياز مشمول عملكرد شغلي و اخلاق حرفه اي 

 .كاركرد ماهانه

جمع مي كنيم و جمع حاصله را در امتياز معيار هفتم ضرب براي محاسبه امتياز ميزان كارآيي شش معيار اول مذكور را باهم        

مي كنيم مجموع امتيازات كارايي هر فرد بدست مي آيد كه در ليست پرسنل در قسمت  14مي كنيم و عدد حاصله را تقسيم بر 

 .ضريب مربوطه قرار مي گيرد

درصد ماليات  14از كاركنان پس از كسر  بايستي مورد توجه قرار گيرد كه مبلغ خالص قابل پرداخت به حساب هر يك -11

 .مكسوره مي باشد 

 

 پزشك خانوادهسندرسي پرداختهاي  -ه

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

 :اين بخش به شرح ذيل مي باشد 

ست كه داراي حداقل مدرك دكتراي حرفه اي پزشكي بوده و مجوز معتبر كارپزشكي دارد كه بيمار پزشك خانواده شخصي ا -1

 .را در سيستم ارجاع مداوا قرارداده و از بدو ورود به سيستم تا پايان درمان و مراقبتهاي پس از درمان اورا تحت نظر خود دارد

مشترك بين وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي و وزارت  تفاهم نامه مشترك سندي است كه حداقل سالي يكبار بطور -2

رفاه و تامين اجتماعي منعقد مي شود كه ميزان سرانه سطح اول ارائه خدمات و كليه تعامل دو وزارتخانه براي اجراي برنامه در سال 

 .مورد تعهد روشن مي شود

ك و دستورالعمل ضرورت دارد كه قرارداد همكاري بين اداره قرارداد همكاري مشترك به منظور اجراي مفاد تفاهم نامه مشتر -3

 .كل بيمه خدمات درماني هر استان با مراكز بهداشت يا شبكه بهداشت ودرمان هر شهرستان منعقد مي گردد

سطح اول خدمات بهداشتي شامل خدمات نظام سلامت مراكز بهداشت درمان روستايي يا مركز بهداشت درماني شهري  -0

 .و خانه هاي بهداشت تابعه آنها مي باشد كه توسط پزشك خانواده ارائه مي گردد روستايي

منابع مالي پزشك خانواده و بيمه روستايي با توجه به مفاد تفاهم نامه مشترك و تعيين سرانه هر شهرستان براساس ضرايب  -5

 .تعيين مي شود( تومان 17544متوسط سرانه )محروميت هر شهرستان 

 .درصد سهم رياست دانشگاه معاف است  5تبارات مربوطه به درآمدهاي اختصاصي پزشك خانواده از شمول كسركليه اع -8
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درصد براي حق الزحمه  12 درصد اعتبارات سطح اول براي حق الزحمه پزشكان خانواده ،01تفاهم نامه مشترك  0براساس بند -7

درصد راديولوژي و 3)درصد براي خدمات پاراكلينيك  7ويي سطح اول ، درصد به منظور تهيه اقلام دار 28 ماماهاي تيم سلامت ،

 .هزينه مي شود( آزمايشگاه 0

قرارداد مابين شبكه بهداشت و درمان شهرستان و بيمه خدمات درماني استان هر شش ماه يكبار براساس تغييرات جمعيت داراي  -6

آزمايشگاهي و راديولوژي برعهده  دارويي ، مامايي ، ين خدمات پزشكي ،دفترچه بيمه روستاييان تجديد نظر خواهد شد كه وظيفه تام

 .مركز بهداشت شهرستان است 

هزينه هاي مربوطه به پرداخت كارانه به ساير پرسنل شاغل در همان مراكز بهداشتي درماني ارائه دهنده خدمت و خانه هاي  -1

ر و ساير پرسنل ستادهاي شهرستاني و استاني صرفا بايد از محل درصد از كل سرانه براي هر نف 15بهداشت تابعه آن معادل 

 .درآمدهاي اختصاصي برنامه خارج از اعتباري كه از طريق بيمه خدمات درماني ارائه مي گردند تامين مي گردد

لوم مسئوليت حسن اجراي كليه موارد مطرح شده موضوع خدمات سلامت سطح اول برعهده معاونت بهداشتي دانشگاه ع -14

پزشكي است و مسئوليت حسن اجراي برنامه پزشك خانواده و بيمه روستايي درموضوع خدمات سطوح دوم و بالاتر برعهده 

 .معاونت درمان و دارو دانشگاه علوم پزشكي خواهد بود

يه گردد درصورتي كه داروي تجويزي توسط پزشك خانواده از ساير داروخانه هاي طرف قرارداد روستايي اداره كل ته -11

 .معادل يك ونيم برابر سهم سازمان از قيمت كل سرانه دارو ئي مركز كسرمي شود ،

 .ريال مي باشد 0.144.444ريال و حداقل دريافتي ماما  12.444.444حداقل حقوق قانوني پزشك خانواده  -12

ز نيز حداقل جذب يك ماما جذب يك پزشك و براي هر مرك نفر جمعيت تحت پوشش بيمه روستايي ،0444با ازاء هر  -13

نفر به 8444تا  0441درصد سرانه پزشك پرداخت مي شود و از 144نفر جمعيت تحت پوشش هر پزشك 0444ضروري است كه تا 

 75نفر 8444نفر به ازاي افراد مازاد بر  6444تا  8441درصد از سرانه پزشك كسر مي گردد و از 04نفر 0444ازاي افراد مازاد بر 

 .نه پزشك كسر مي گردددرصد از سرا

در هنگام استفاده از مرخصي استحقاقي به استثناء زمان بيتوته در محل نبايد هيچ مبلغي از پزشك كسرگردد بنابراين ملاك  -10

 .روز مرخصي پزشكان خانواده و ماماهاي طرف قرارداد قابل بازخريد مي باشد 15پرداخت كل دريافتي فرد مي باشد و صرفا 

 

 پرسنلي آنكاليپرداختهاي  سندرسي -ي

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

 :اين بخش به شرح ذيل مي باشد 

عات اداري و در خارج از سا)پزشك متخصص مقيم، پزشك متخصصي است كه در تمام طول ساعات مقرر براي كشيك  -1

 .در بيمارستان حضور داشته و انجام وظيفه مي نمايد( روزهاي تعطيل

قابل دسترسي و ( درخارج از ساعات اداري و روزهاي تعطيل ) پزشك آنكال ، پزشك متخصصي است كه درساعات كشيك  -2

 (.كيلومتري 34در شعاع )احضار به بيمارستان مي باشد

مجوز شماره ) شب در هر ماه مي باشد كه نمي تواند مشمول روزهاي متوالي باشد 15نفر برابر حداكثر تعداد آنكالي براي يك -3

 (21/43/1368تاريخ   31343434

 kپيماني و ضريب  پرداخت آنكالي از محل درآمدهاي اختصاصي بيمارستان مي باشد و مبناي پرداخت براي پزشكان رسمي ، -0

 .ظف از مجموع ساعات حضور فيزيكي و معادل آنكالعبارتست از كسركردن يك شيفت اداري مو



  

                 واحدهاي تابعه دانشگاه علوم پزشكي مشهد رسیدگی برعملکرد مالی رفیزیکی اسناد دکنترلهای 
  Mashhad University of Medical Sciences      29پاييز -پايش عملكرد مالياداره نظارت و 

16 

 

 

بيهوشي و اطفال در تمام شهرستانها قابل انجام است كه  جراحي زنان ،  جراحي عمومي ،  پرداخت آنكالي به متخصصين داخلي،  -5

پرداخت آنكال  جراح مغز و اعصاب و راديولوژي حضور دارند تخت بستري كه متخصصين قلب ، 154در شهرستانهايي با بيش از 

 .بلامانع است و براي ساير موارد مورد نياز بايستي هماهنگي شود

 .پرداخت آنكالي به پزشكان بازنشسته ممنوع مي باشد -8

و  2چناران و فريمان ضريب  درمحاسبه آنكالي بيشترين عامل دراثر گذاري مبالغ ضرايب است كه براي شهرستانهاي قوچان ، -7

و براي  3خواف و كاشمر ضريب  مه ولات ، رشتخوار ، كلات ، سرخس ، تربت جام ، تايباد ، تربيت حيدريه ،براي شهرستانهاي 

 .ملاك محاسبه خواهد بود 3.5شهرستانهاي بردسكن و درگز ضريب 

 :فرآيند محاسبه حق آنكالي به صورت ذيل مي باشد  -6

هاي غير تعطيل ضربدر نرخ ساعت اضافه كارمطابق حكم ضربدر حق آنكالي روزهاي غير تعطيل برابر است با تعداد روز -6-1

 .مي باشد 8ضريب منطقه در

حق آنكالي روزهاي تعطيل برابر است با تعداد روزهاي تعطيل ضربدر نرخ ساعت اضافه كارمطابق حكم ضربدرضريب  -6-2

 .مي باشد 6منطقه ضربدر

 :مبلغ حق آنكالي به صورت ذيل است  -1

اين مبلغ به  11ريال كه از اول مهر ماه سال 74.444بيمارستانهاي مشهد و طرقبه شانديز براي روزهاي غيرتعطيل براي پزشكان -1-1

ريال افزايش يافته 244.444اين مبلغ به 11ريال كه از اول مهر ماه  145.444ريال افزايش يافته استو براي روزها تعطيل  104.444

 .است

و  14ريال از اول مردادماه 044.444، طالقاني و هاشمي نژاد براي روزهاي تعطيل  هاي كامياب براي راديولوژيست بيمارستان -1-2

 .مي باشد  14ريال از اول مردادماه  244.444روزهاي غير تعطيل 

 .ريال مي باشد 1.544.444ريال و براي بيهوشي 2.544.444در مورد بيمارستان طالقاني براي جراح مغز و اعصاب  -1-3

بيمارستانهاي آموزشي كه دستياران فوق تخصصصي دارند از دستياران فوق تخصصي سال دوم به بعد با معرفي گروه  در -14

مي توان بعنوان پزشك مقيم در همان رشته استفاده نمود و پزشك هيات علمي   ،  آموزشي مربوطه و تاييد رياست دانشكده پزشكي

 . بعنوان آنكال ارائه خدمت نمايد
 


