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 آیین نامه معاملات
 
 
 
 

 مقدمه

ضع مقررات، وز طریق املات در اجرای مفاد اساسنامه انجمن سینمای جوانان ایران و به منظور نظام مند نمودن معا
 به «املاتامه معنآئین »ضوابط و خط مشی هایی که موجب تسهیل و کنترل مدیریت بر اجرای معاملات گردد. 

 شرح مواد آتی تدوین گردیده است.
خایر احتیاطی ذاجات ، احتی دها بایستی به گونه ای انجام شود تا ضمن برآورده کردندر تأمین نیازهای اساسی، خری

ر انجام کلیه دانجمن  صلاح کافی نیز پیش بینی و در عین حال مانع از انباشت کالا در انبار گردد. رعایت صرفه و
 یرد.گرار بط قمورد توجه و تاکید مبادی ذیر معاملات از حیث قیمت، کیفیت و زمان بایستی تواماً
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 فصل اول
 کلیات

 
 

 بردرکا -1ماده 

ت انجمن ه معاملارسد و کلیاین آئین نامه به منظور تعیین روش و مراحل برگزاری معاملات انجمن به تصویب می
آئین نامه  ایت اینبا رع «بودجه مصوب و ضوابط اجرایی آن»بایستی با برنامه ریزی صحیح، به موقع و در چارچوب 

 انجام پذیرد.
 تعاریف -2ماده 

 شوند:واژگانی که در این آئین نامه به کار رفته است به شرح ذیل تعریف می
 گردد.می ستانها و نیز دفاتر خارج از کشور آن اطلاقبه مجموعه ستاد و دفاتر مستقر شهرانجمن:  -1-2
 گردد.عهده دارد، اطلاق می و راهبری آن را به به مجموعه مرکزی انجمن که کار هدایت ستاد:  -2-2
 ق می گردد.به واحدهای مستقر در شهرستانها اطلا  دفاتر: -3-2

غیره  ستیجاره ونکاری، معاوضه ، مشارکت ، اجرت کار، اجاره و ابه هرگونه خرید، فروش، پیما  معاملات: -4-2
 اطلاق می گردد.

ارج خز داخل یا امورد نیاز از اشخاص حقیقی و حقوقی دمات خعبارت است از تامین کالا ، اموال و   خرید : -5-2
 کشور در قبال تعهد یا پرداخت ثمن.

ابل ل و غیرقدمات ، ضایعات اموال منقول و غیرمنقوعبارت است از انتقال مالکیت محصولات ، خ فروش: -6-2
 استفاده به اشخاص حقیقی و حقوقی در قبال تعیین و یا دریافت ثمن.

 حوه انجامنسی است که در حدود تعیین شده در این آئین نامه درخصوص ترکیب کارشنا ملات:کمیسیون معا -7-2
 معاملات اتخاذ تصمیم می نمایند.

اقصه( که اسناد من الا، خدمت یا حقوق با کیفیت مورد نظر )طبقفرایندی است رقابتی برای تأمین ک مناقصه: -8-2
 ی شود.مواگذار  ه باشدت متناسب را پیشنهاد کردمیقکمترین  در آن تعهدات موضوع معامله به مناقصه گری که

له موضوع معام خدمت یا حقوق متعلق به شرکت که در آن –لا فرایندی است رقابتی برای فروش کا مزایده: -9-2
 مت مناسب را پیشنهاد کرده باشد واگذار می شود.قیبه مزایده گری که بیشترین 

 نماید.حقیقی یا حقوقی است که در مناقصه / مزایده شرکت می شخص ناقصه گر/مزایده گر:م -10-2

 
 
 
 

 نماید.رگزار میانجمن می باشد که براساس این آیین نامه مناقصه / مزایده را ب ناقصه گزار/مزایده گزار:م -11-2
 زنامه هایروعبارت است از خرید/ فروش کالا و خدمات که از طریق درج آگهی در  ناقصه/مزایده عمومی:م -12-2

 کثیرالانتشار یا محلی حسب مورد صورت می پذیرد.
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ا لغو یص تجدید و اتخاذ تصمیم درخصو ،تعیین برنده ،هیأتی است که فرایند برگزاری میسیون مناقصه/مزایده:ک -13-2
 مناقصه / مزایده و سایر وظایف مقرر در آیین نامه را برعهده می گیرد.

ه کلاحیتدار صعبارت است از خرید/ فروش کالا و خدمات از طریق مکاتبه با اشخاص  ناقصه/مزایده محدود:م -14-2
رج خدمات د والا کمشخصات آنان در فهرست فروشندگان / ارایه کنندگان و خریداران / درخواست کنندگان 

 می باشد.
رای ا باید داپیشنهاده دوره زمانی است که توسط انجمن اعلام می شود و در طی آن دت اعتبار پیشنهادها:م -15-2

ه و انعقاد یین برندتع ،بیزمان لازم برای انجام مناقصه/ مزایده، بررسی، ارزیاشامل د. این مدت ناعتبار باش
 قرارداد است.

، ه/ مزایدهرگزاری مراحل مختلف مناقصبسندی است که در آن، زمان و مهلت  :برنامه زمانی/ مناقصه/ مزایده -16-2
 دها و زمان انعقاد قرارداد مشخص می شود.مدت اعتبار پیشنها

 ع بوسیله عرضه مستقیم آن به متقاضیانعبارت است از فروش اموال در حضور جم حراج: -17-2

ه بین قیمت( ت فروش )به بالاترین قیمت( و خرید )به نازلترعبارت است از گفتگوی رسمی جه مذاکره: -18-2
 گونه ای که طرفین مذاکره را مجاب نماید.

مدت  ات با قیده بهای یک کالا یا خدمات از فروشندگان کالا و خدمکسب اطلاعات کتبی راجع ب استعلام: -19-2
 . و مشخصات فروشنده کالا یا خدمات

امه حسب مورد، که بهای این آیین ن 2-4ز کلیه معاملات به شرح مندرج در بند اعبارت است  معاملات ارز: -20-2
و، درهم، ، یوررلادنند ی غیر از وجه رایج در کشور جمهوری اسلامی ایران باشد مامورد معامله در قالب وجه

  . فرانک، ین و غیره
 باشد.می قل قیمت کارشناسی که انجام معامله براساس آن قیمت مجازعبارت است از حدا قیمت پایه: -21-2
 باشد.کار ارجاع شده میارای تخصص و تجارب لازم در زمینه فردی است که د ره:بکارشناسی خ -22-2
 دی است که دارای پروانه مجاز کارشناسی از مراجع ذیصلاح می باشد.فر کارشناسی رسمی: -23-2

 
 
 

 
 

 
 فصل دوم

 طبقه بندی معاملات
 
 

  معاملات انواع -3ماده 
  :گرددمی تفکیک ذیل بخش دو به انجمن معاملات کلی بطور
 سینمايي و هنري فرهنگي، هايفعالیت هايهزينه و معاملات - الف

 به و یتخصص شورای مصوبه برابر که باشدمی نامه آیین در مقرر ترتیبات از مستثنی انجمن حمایتی فعالیتهای کلیه

 :شد خواهد عمل ذیل شرح
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 سینمایی و هنری محصولات فروش تولید، خرید، به مربوط معاملات -1 –الف

 از مشهود غیر هایدارایی هرگونه( واگذاری یا تحصیل) فروش و تولید خرید، به مربوط معاملات -2–الف
 مصور یا مکتوب هنری اثر یک به متعلق گوناگون حقوق قبیل
 اساسنامه چارچوب در هنری و فرهنگی هایفعالیت سایر -3–الف

 در تننگرف قرار جهت به و آن اختصاصی کیفی تشخیص نوع و خاص موضوعیت علتبه -4–الف
 مشیخط جرایا منظور به و معمول ریالی و کمی معیارهای و عمومی محاسبات قوانین هایمحدودیت
 جدوا اشخاص از تعدادی و مدیرعامل از متشکل ایکمیته انجمن در معاملات نوع این اعمال مورد در یکنواخت
 د:باشمی ذیل ایفوظ دارای که گرددمی تشکیل تولید، شورای عنوان با مدیرعامل انتخاب به صلاحیت

 ینره آثار و اقلام قیمت تعیین برآورد مورد در گیریتصمیم و نظرتبادل بحث، -
  شرایط به توجه با معاملات زا گروه این انجام نحوه به مربوط انجمن، هایسیاست و هامشیخط تعیین -

 و گیرد صورت همنعقد قراردادهای چارچوب در قطعاً بایستی بخش این موضوع معاملات لیهک -5 –الف
 د:باش ذیل نکات حاوی بایستی قراردادها

 قرارداد طرفین قانونی نشانی و نام -
 کامل مشخصات بهمراه کار کمیت و کیفیت معامله، مبلغ و مقدار نوع، موضوع، -
 قرارداد طرف تعهدات -
 قرارداد طرف توسط معامله موضوع تحویل شرایط و محل تعهدات، انجام مدت -
 قرارداد موضوع خصوص در انجمن تعهدات -
 تأخیر کلی یا یئجز صورتهب تعهدات انجام در قرارداد طرف کهمواردی در فسخ شرایط و خسارات جرایم، میزان -

 .نماید
 با و شده تصویب جلسهصورت طبق بر خدمات یا کالا فیلم، تحویل خصوص در قرارداد طرف نمودن ملزم -

 .قرارداد در مندرج مشخصات
 
 
 الشراکهسهم یا قرارداد کاهش یا افزایش به نسبت انجمن اختیار داشتن -
 پرداخت نحوه و شرایط بودن مشخص -
 آن اداسترد چگونگی و وصول نحوه تعهدات، اجرایی الضمانوجه مبلغ و میزان تعیین -

 ...و تمالیا بیمه، مثل اردادقر طرف قانونی تکالیف و معامله مورد به متعلق قانونی کسورات نوع و میزان تعیین -
  حقوقی شرایط سایر -

 ساسبرا مورد، حسب هاجشنواره ها،همایش ها،نشست برگزاری قبیل، از فرهنگی هایفعالیت هایهزینه :1 تبصره

 .بود خواهد مدیرعامل نظر و تشخیص با و مدیره هیأت جلسه صورت یا و قرارداد
 بتصوی و تأیید به منوط الذکر فوق معاملات بابت از قرارداد طرف به پرداخت و تصمیم اتخاذ هرگونه -6 –الف

 .باشدمی انجمن مدیرعامل نهایی
 :و نصاب آنها پشتیباني و ايسرمايه جاري، هايهزينه و معاملات - ب
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شوند تقسیم میگ بخش کوچک ، متوسط و بزر 3به  «قانون برگزاری مناقصات» 3بر اساس ماده  معاملاتاین 
لاجرا از لازم نجمن نیادر مصوبه هیئت وزیران تعیین و وفق تبصره یک قانون مذکور با که نصاب آنها همه ساله 

  .بودخواهد 

تر گردد پایین ه سطحبتقسیم معاملات و درخواستها به اجزاء کوچکتر به ترتیبی که موجب نزول نصاب معاملات 
 باشد.مجاز نمی

 
 فصل سوم

 کمیسیون معاملات
 

 باشد:عضو به شرح زیر می 5کمیسیون معاملات شامل : 4ماده 

 باشد. داد را دارا میه انعقاد قرارفمدیرعامل یا نماینده وی که رئیس کمیسیون بوده و وظی -1-4

 بالاترین مقام مالی انجمن که بعنوان دبیر جلسات می باشد. -2-4
 و انجام می شود.ابالاترین مقامی که مناقصه به درخواست بالاترین مقام فنی انجمن یا  -3-4

 بالاترین مقام پشتیبانی انجمن -4-4
  بالاترین مقام حقوقی انجمن -5-4

تیبانی ی یا پیشی ، ادارکمیسیون معاملات می تواند حسب مورد از کارشناسان و متخصصین فنی مالی، حقوق  :2تبصره
میسیون کجلسات  ضور درهیچ گونه منافعی در موضوع معامله ندارند( برای حی که نانجمن )و یا سایر صاحب نظرا

 و برای اظهار نظر )بدون حق رأی( دعوت نماید.
باشند  س یا دبیر کمیسیونمشروط به آنکه یکی از ایشان رئی، نفر از اعضاء  3سیون معاملات با حضور کمی :3 تبصره

 خاذ خواهد شد.رسمیت داشته و تصمیمات آن به اکثریت آراء ات
 
 
 

 : اختیارات و وظایف کمیسیون معاملات5ماده 

نقول، ماموال  فروش کمیسیون معاملات دارای کلیه اختیارات لازم برای اتخاذ تصمیم راجع به نحوه خرید و 
یب امه ترکنآیین  می باشد مگر در مواردی که طبق مقررات این بزرگغیرمنقول، کالا و خدمات در معاملات 

 خاذ نماید.یگری اتصمیم دتمقرر شده باشد. و یا در موارد خاص که به علت اضطرار در معامله، هیئت مدیره دیگری 
 وظایف کمیسیون به شرح ذیل می باشد:

 تشکیل جلسات کمیسیون معاملات در موعد مقرر -1-5
ر مواردی همچنین د یده، مذاکره وتعیین نحوه انجام معامله از قبیل مناقصه عمومی، مناقصه محدود، مزا -2-5

 که آیین نامه معاملات مقررات خاصی معیین نکرده باشد.
 تعیین قیمت، تصویب شرایط و مشخصات هر معامله -3-5

ه در ک یاسامی اشخاص تهیه فهرست کامل اشخاص و یا موسسات طرف معامله انجمن و خارج نمودن -4-5
ام آنها در و درج ن ارانگذشته تعهدات خود را نسبت به انجمن انجام نداده اند، از فهرست فروشندگان و خرید

 لیست سیاه و منع معامله با آنها برای مدت معین یا برای همیشه.
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یر مشروط بودن و غ ا و نیز خواناشنهادهای مناقصه گران از نظر کامل بودن مدارک و امضاء آنهبررسی پی -5-5
 بودن پیشنهادهای قیمت.

 و مزایده. ارزیابی پیشنهادها و تعیین پیشنهادهای قابل قبول طبق شرایط مناقصه -6-5
 ای هدر مناقصات دو مرحل کارشناسان ذیربطارجاع بررسی فنی پیشنهادها به  -7-5
مزایده و به طور کلی تعیین شخص یا  ( و30-1مفاد ماده تعیین برندگان اول و دوم مناقصه )با رعایت  -8-5

 اشخاص که معامله با آنها باید انجام گیرد.
 تنظیم صورتحساب مناقصه و مزایده -9-5

 تصمیم گیری درباره تجدید یا لغو مناقصه و مزایده -10-5
 جرای معاملات مصوبنظارت کامل بر حسن ا -11-5

ا هبمدت تحویل،  ت، دوام،در انتخاب برنده مناقصه ضرورت دارد صرفه و صلاح انجمن در نوع کالا، مرغوبی :4تبصره 
 و شرایط پرداخت آن از هر لحاظ رعایت گردد.

 :  تصمیمات کمیسیون معاملات6ماده 

صورتی که تصمیم  اعتبار خواهد بود. دررای موافق نافذ و دارای  2مصوبات کمیسیون معاملات حداقل با  
ا دلایل ت دلیل یگیرند ضروری اسکمیسیون معاملات با اکثریت آراء اتخاذ شود، اعضایی که در اقلیت قرار می

 مخالف خود را به تفصیل در صورتمجلس ذکر و ذیل آن را امضاء نمایند.
 :  مهلت اتخاذ تصمیم کمیسیون معاملات7ماده 

معامله  صیات هرو خصو ت مکلف است تصمیم مربوط به معاملات پیشنهاد شده را با توجه به نوعکمیسیون معاملا 
 روز جهت اطلاع ، به هیئت مدیره ارسال نماید. 15در اسرع وقت و حداکثر ظرف 

 
 

 : نظارت بر تحویل کالا و خدمات 8ماده 

کار  ی انجامگواه کلیه اقلام و اجناس و خدمات خریداری شده در قبال صدور قبض رسید کالا یا صورتجلسه 
کالا و  ، تحویلگبزرلات گردد. در مورد معامیا حوزه درخواست کننده بایستی تحویل انباردار یا متصدی مربوطه 

در مورد  ن نظارتد. ایت باشد انجام پذیرخدمات بایستی توام با نظارت موثری که مورد تایید کمیسیون معاملا
نس مورد دد که جید گرتحویل هر فقره جنس یا کار بایستی با تنظیم صورت جلسه انجام و در آن به طور صریح ق

 در صورت عدم ی باشد.نطبق ما مشخصات مندرج در پیمان یا قرارداد مبمعامله یا کار انجام شده طبق نمونه بوده و 
اخیر در تحویل تیمان و پفاد م یافتـه با امـفی کالا با نمونه و قرارداد و همچنین عدم انطباق انجانطباق کمی و کی

ن و وق انجمای حقیا زمان مقرر در انجام کار، کمیسیون معاملات باید اقدامات لازم در جهت استیف کالا
 عندالاقتضاء مطالبه خسارت وارده را تعقیب نماید.

 
 

 فصل  چهارم

 و خدماتخرید کالا 
 : خرید کوچک9ماده 
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با تشخیص  ود نیاز ی موردر معاملات کوچک ، خرید کالا و خدمات ، به دستور مقام مجاز و با رعایت کیفیت کالا
س از ف است پد مکلو مسئولیت مامور خرید به کمترین بهای ممکن انجام می پذیرد. در این صورت مامور خری

با ذکر  داده و ل انجامتن صرفه و صلاح کامبا در نظر گرفرا تحقیق کامل از بهای جنس یا اجرت کار ، معامله 
 ی برساند.و مال یمعاون ادارمشخصات خود ذیل صورتحساب را امضاء و به تایید 

 متوسط: خرید 10ماده 

دمات خهندگان انجام د بایستی از فروشندگان کالا و همچنینانجام شده و  مدیر عاملبه دستور  متوسط خریدهای
های کتبی به بستعلام ص ، اکه تعداد آنها نباید از سه نفر کمتر باشد به تفکیک هر فروشنده بر روی فرمهای مخصو
علام ر برگ استکامل د ه طورعمل آورد. به این ترتیب که مأمور خرید نوع کالا یا خدمات و مقدار و مشخصات آنرا ب
صریح و با ذکر تدر آن  م شدهبهاء تعیین و فروشنده کالا و خدمات حداقل بهای آن را با قید مدت اعتبار بهای اعلا
علام ا ذکر اینکه استاء را بم بهکامل نام و نشان خود و تاریخ ، امضاء می نماید. مامور خرید باید ذیل برگهای استعلا

 .برساند ری و مالیعاون ادامایید تنام و نام و خانوادگی و سمت خود امضاء و به به وسیله او بعمل آمده با قید تاریخ، 
ر محل دخدمات  م دهندگانبا تایید کمیسیون معاملات می توان در مواردی که فروشندگان کالا و یا انجا : 5تبصره 

 کمتر از سه نفر باشند، استعلام را با کمتر از سه نفر انجام داد.
 

 
 

 بزرگ : خرید11ماده 

نجام اامناء  ئیس هیئترو تأئید  مدیرهو تصویب هیئت خرید بزرگ با درخواست حوزه ذیربط و موافقت مدیر عامل  
 دد.پذیرد که بایستی از طریق کمیسیون معاملات با رعایت مفاد این آیین نامه انجام گرمی

 موارد ذیل:خریدهای بزرگ بایستی با روشهای مناقصه صورت پذیرد مگر در  : 12ماده 
 توسط مراجع ذیصلاح تعیین می گردد.با خدماتی که نرخ آنها  کالا -1-12
 کالا و خدماتی که منحصر به فرد بوده و دارای مشابه نباشند. -2-12
 کالا و خدماتی که دارای فروشنده انحصاری هستند. -3-12
 کرایه حمل و نقل زمینی، دریایی و هوایی که مطابق تعرفه باشد. -4-12
اسلامی  رت فرهنگ و ارشادچاپ و صحافی که براساس نرخهای مصوب و مقررات ناظر بر مطبوعات وزا -5-12

 انجام می پذیرد.
ی بودن فروشندگان باید به تصویب کمیسیون ( و انحصار12-2منحصر به فرد بودن کالا و خدمات )بند  :6تبصره 

ده از ا فروشنیدمات وظفند در صورت خروج محصول یا خمعاملات برسد، اعضاء کمیسیون یا مسئولین پشتیبانی م
 ردد.گات حذف نحصارانحصار مراتب را به کمیسیون معاملات اعلام و با تصویب کمیسیون مصادیق اعلامی از ا

 : خریدهای خارجی در تمامی سطوح معاملات13ماده 

ل به صرفه ن در داخیا تهیه آ نبوده و و خدمت که تأمین آن از منابع داخلی امکان پذیرکالا هرگونه خرید  -1-13
شور مصوب کاجرایی  تی وو صلاح نباشد با رعایت قانون حداکثر استفاده از توان فنی و مهندسی و تولیدی صنع

 مجلس شورای اسلامی می تواند از منابع معتبر خارجی تأمین گردد.12/12/1375
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 از طریق باشد تنها وسطمعاملات مت نصاببیش از ر نظکشور مورد  یارز ریالی خریدمعادل در مواردیکه  -2-13
های کمتر از ر نصابد. دبا رعایت مفاد مندرج در این آیین نامه انجام خواهد ش یالمللمناقصه محدود یا بین

 نماید.مبلغ مزبور کمیسیون معاملات نحوه و چگونگی خرید را تعیین و مشخص می
نان انجام ی مجاز آندگی هاخریدهای خارجی حتی المقدر باید از سازندگان یا فروشندگان اصلی و یا نمای -3-13

که از  اب نمایدایج شود مگر در مواردی که به تشخیص کمیسیون معاملات اجبارا رعایت صرفه یا دلایل خاص
 طریق واسطه اقدام گردد.

 :د زیر ضروری استدر انعقاد قراردادهای خارجی رعایت موار -4-13
 روشنده دارای اعتبار و صلاحیت لازم جهت انعقاد قرارداد باشد.ف -1-4-13
ی ای وارداتی و کنترل قیمت برای کلیه کالاهها حق کنترل و بازرسی کمی و کیفدر کلیه مناقصه -2-4-13

 برای خریدار محفوظ گردد.
 رئیس هیأت بودجه سالانه ، مجوز آن بایستی از خرید خارجی در برنامه وبینی  در صورت عدم پیش -3-4-13

 امناء اخذ گردد.

 
 

روری ضر معاملات خارجی رعایت قوانین و مقررات و سیاستهای دولت جمهوری اسلامی ایران د -4-4-13
 است.
ون یص کمیسیبه تشخ در صورتیکه احراز سلامت یا کارکرد کالا و تجهیزات مستلزم گذشت زمان باشد -5-13

رفته گدر نظر  م کاردرصدی از مبلغ قرارداد در مدت زمان لازم بعنوان تضمین تحویل و حسن انجامعاملات 
 شود.می

 در خرید خارجی ضروری است نسبت به بیمه نمودن سفارش اقدام گردد. -6-13
به  حویل آنتواردکنندگان کالا موظفند پس از دریافت محصولات ترخیص و حمل شده نسبت به  -7-13

ی که محصولات حمل قسمت درخواست کننده با دریافت صورتجلسه تحویل و قبض انبار اقدام نماید. ترخیص و
شود و نیز مرسولات می دوار به دلیل اضطرار یا فوریت یا انقضاء معامله به وسیله هواپیما به فرودگاههای کشور

 شود.یاز طریق نماینده حوزه ذی ربط تحویل م ساًار ،گرددارسالی که از طریق پست واصل می
سبت به نبایستی  در مواردی که خسارت از جنبه کیفی و کمی به کالای مورد سفارش وارد می شود -8-13

 استیفای خسارت وارده اقدام گردد.

ایی و با تصویب شود مگر در موارد استثن( انجام میC&Fم، سی اند اف )خریدهای خارجی بطور اع -9-13
 کمیسیون معاملات .

سی اهی بازرگو ،ه بندیاسناد حمل بایستی شامل صورتحساب گواهی مبداء ، بارنامه حمل، فهرست بست -10-13
 و گواهی کارخانه سازنده )بنا به مورد( باشد.

 د فقط باروشنده باشفگونه تضمین تحویل در صورتیکه مورد درخواست تمدید اعتبار و یا تمدید هر  -11-13
 کسب مجوز از کمیسیون معاملات مقدور است.

 قرارداد خریدهای خارجی حداقل بایستی حاوی مطالب زیر باشد: -12-13
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نده و شکشور فرو ید نام و نشانی متعاملین و معرفی نماینده فروشنده که به تصدیق اتاق بازرگانیق -1-12-13
 تایید کنسولگری جمهوری اسلامی ایران باشد.

 مقدار کالای مورد قرارداد -2-12-13
 مشخصات فیزیکی و شیمیایی کالا( –ی نوع و مشخصات کالا )ضمائم فن -3-12-13
 مارک محموله  –بسته بندی  -4-12-13
 قیمت کالا -5-12-13
ا غیرقابل یقابل تقسیم  –یا غیر قابل برگشت گشایش اعتبار اسنادی قابل برگشت )نحوه پرداخت  -6-12-13
 تقسیم(

 شرایط قوت بخشیدن به قرارداد -7-12-13
نسولگری مبدا و ک المللی که به تایید اتاق بازرگانی کشوراهی سورویانس بیناسناد حمل بانضمام گو -8-12-13

 رسیده باشد. کشور جمهوری اسلامی ایران
 

 ی اند اف و فوب و...(س -وه تحویل کالا )سیفمدت و نح -9-12-13

 ضمانت حسن اجرای قرارداد -10-12-13
 رائم تأخیر در اجرای قرارداد یا انجام خدمات و موارد فسخ آنج -11-12-13
 مالیات -12-12-13
 حقوق و عوارض گمرکی -13-12-13
 بیمه کالا -14-12-13
 ص کالاترخی -15-12-13
 ان ، لوازم یدکیمونتاژ، آموزش کارکن -16-12-13
 تغییرات میزان کالا -17-12-13
 حل اختلاف -18-12-13
 ترقبه )فورس ماژور(محوادث قهری و غیر  -19-12-13
 رفین قراردادطسایر شرایط و تعهدات  -20-12-13
 راردادقنشانی طرفین و محل وقوع  -21-12-13
 اجتماعیمقررات  -22-12-13

ج از فیف خاررگونه تخهضمن آنکه دریافت  ،در انجام خریدهای خارجی اخذ هر گونه کمیسیون ممنوع بوده :7تبصره 
 قرارداد و مستندات و مدارک رسمی نیز ممنوع می باشد.

رات قرایر مسعیین شده. من ترتیب دیگری آدر خریدهای خارجی به استثناء مواردی که در این ماده برای   :8تبصره 
 این آیین نامه لازم الاجرا می باشد.

 
 فصل  پنجم

 فروش اموال     
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بق مفاد این نجمن مطاابر نیاز  غیرقابل استفاده و مازاداز رده خارج ضایعاتی، اسقاطی، ، فروش اموال فرسوده :14ماده 
 پذیرد.فصل انجام می

یید کمیسیون اربط و تبر پیشنهاد بالاترین مقام ذی مبتنی 14ماده تشخیص هر یک از اقلام مندرج در  :9تبصره 
 معاملات و تصویب مدیرعامل می باشد.

 کوچک: فروش 15ماده  

 .گیردصورت می مدیرعاملبه حداکثر قیمت و به تشخیص و مسئولیت  کوچکفروش 
 : فروش متوسط16ماده  

ل قاب یدهریق مزاطاز تصویب هیئت مدیره پیشنهاد کمیسیون معاملات با سی و فروش در سطح متوسط پس از برر
 .باشدانجام می

 
 

 بزرگ: فروش 17ماده  

از  ءامنائت ویب هیو تص هیئت مدیرهید أئپس از بررسی و پیشنهاد کمیسیون معاملات با ت بزرگفروش در سطح 
 طریق مزایده قابل انجام می باشد.

 .باشدن نامه میمعاملات( مندرج در فصل دوم این آییبا )نصاب مبانی ارقام سطوح فروش مطابق  :10تبصره 
ی جهت بازرگان والی، فنی مدعوت از اعضاء هیئت مدیره ، مدیرعامل ، و بالاترین مقام  بزرگدر فروشهای  :11تبصره 

 باشد.معرفی نماینده به منظور حضور در جلسات مزایده الزامی می
 : قرارداد فروش 18ماده 

د حقوقی و موار شرایط بایستی از طریق انعقاد قرارداد صورت پذیرد و در آن کلیه بزرگعملیات فروش با نصاب 
 ملحوظ گردد.

دم عباشد و در صورت مینقبل از انجام یکبار مزایده مجاز ، فروش اموال به بهای کمتر از قیمت پایه  :12تبصره 
 ماید.پایه و شرایط معامله تجدید نظر ندر قیمت  تواندفروش در مزایده کمیسیون معاملات می

لات مکمیسیون معا وش نرود،پس از انجام دو بار مزایده به فر ،هرگاه اموال با قیمت پایه و شرایط مصوب :13تبصره 
اکره و عرضه راج، مذطرق حمی تواند راسا در قیمت پایه و شرایط پرداخت تجدید نظر نموده و نیز انجام معامله ب

 مستقیم را مصوب نماید.
 برسد. ریدارانخکلیه  شرایط و مدت پرداخت ثمن معامله قبل از انجام معامله بایستی به اطلاع: 14تبصره 
 :  قیمت پایه 19ماده 

 د.نکنعبارت است از میانگین ارزشی که دو کارشناس ذیربط با شرایط زیر تعیین می
 .گردندکارشناسان توسط کمیسیون معاملات تعیین می -1-19
گردد.  ت انتخابعهد شرکحداقل یکی از کارشناسان بایستی کارشناس رسمی بوده و از بین کارشناسان مت -2-19

 مگر در رشته هایی که کارشناس رسمی وجود نداشته باشد.
ده توسط کارشناس دوم شافزون بر ارزش تعیین  %25هر گاه ارزش تعیین شده توسط یکی از کارشناسان  -3-19

از  وم، کمترار دشود اگر قیمت کارشناسی ببی توسط کارشناس رسمی دیگری تجدید میباشد، عملیات ارزیا
 متوسط قیمت کارشناسی بار اول باشد متوسط کارشناسی بار اول ملاک خواهد بود.

  اخذ سند مالکیت:  20ماده 
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ا )در رمی آنها رسند سمرجع فروش موظف است قبل از اعلام فروش مالکیت اموال بنام انجمن را احراز نماید و 
 صورت وجود( بنام انجمن در اختیار بگیرد و نهایتاً اموال را آماده فروش کند.

 
 

 
 

 
 فصل  ششم

 خرید و فروش اموال غیر منقول
 
 

 :21ماده 

گردد ده و میداری گردیساخته یا خریفروش کلیه املاک و مستغلات که توسط انجمن و یا اموال غیر منقول خرید 
 ین آیین نامهاایت مفاد رعو  و یا از طرق دیگر قانونی تحت مالکیت درآمده یا در می آید، براساس مجوز هیأت امناء

 باشد.می امکان پذیر
 

 
 

 فصل  هفتم
 تشریفات مناقصه، مزایده، قراردادها و حراج

 
 : مناقصه عمومی22ماده 

رد. نجام گیمومی ابا تشخیص کمیسیون معاملات بایستی از طریق مناقصه ع بزرگخرید کالا و خدمات در سطح 
روزنامه  ل در دوحداق آگهی مناقصه از یک تا سه نوبت به اقتضای اهمیت معامله و با تشخیص کمیسیون معاملات

 کثیرالانتشار منتشر خواهد شد.
گهی آح باشد، ارجی مطرا تسهیلات اعتباری خالمللی بوده، یدر صورتیکه نیاز به برگزاری مناقصه بین :15تبصره 

های انگلیسی زبان هوزنامرمربوط بایستی علاوه بر روزنامه های کثیرالانتشار داخلی، حداقل یک نوبت در یکی از 
 داخل و یک مجله یا روزنامه بین المللی مرتبط با موضوع مناقصه منتشر شود.

 :  طبقه بندی انواع مناقصات23ماده  

 :از نظر مراحل بررسی به انواع زیر طبقه بندی می شود اتمناقص
نباشد.  شنهادها، مالی پیای است که در آن نیاز به ارزیابی فنی، بازرگانیمناقصه :مناقصه يک مرحله اي -1-23

یین می ناقصه تعده مسه گشوده و در همان جلسه برنلگران در یک جدر این مناقصه پاکتهای پیشنهاد مناقصه
 گردد.

بررسی فنی، بازرگانی و  ،ای است که به تشخیص کمیسیون معاملاتمناقصه اي:مناقصه دو مرحله -2-23
های مذکور، مالی پیشنهادها لازم باشد. در این صورت، موضوع کتباً به کارشناس یا کارشناسان مربوطه در حوزه
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ا رعایت موارد بکمیسیون معاملات و  ارجاع و کارشناس/ کارشناسان ذیربط، نتیجه ارزیابی خویش را کتباً به
 دارند.طبقه بندی اعلام می

 
 

 فرایند برگزاری مناقصات :  24ماده  

 فرایند برگزاری مناقصات شامل مراحل زیر می باشد:
 (می یا محدود)یک مرحله ای یا دو مرحله ای ، عمو بزرگتعیین نوع مناقصه در معاملات  -1-24
 تعیین اسناد مناقصه -2-24
 ارزیابی کیفی مناقصه گران -3-24
 فراخوان مناقصه -4-24
 ارزیابی پیشنهادها -5-24
 تعیین برنده مناقصه و انعقاد قرارداد -6-24

 : ارزیابی کیفی مناقصه گران 25ماده  

 بایستی لحاظ شود:مناقصه گران موارد ذیل می در ارزیابی کیفی
 تضمیمن کیفیت خدمات و محصولات  -1-25
 داشتن تجربه و دانش در زمینه مورد نظر -2-25
 حسن سابقه  -3-25
 داشتن پروانه کار یا گواهینامه های صلاحیت، در صورت لزوم -4-25
 توان مالی متقاضی برای انجام کار -5-25
 تعیین معیارهای ارزیابی و اهمیت نسبی معیارها -6-25
 تهیه اسناد ارزیابی  -7-25
 ل اسناد ارزیابی از سوی متقاضیاندریافت، تکمیل و ارسا -8-25
 اندی آنهارزیابی اسناد دریافت شده و تعیین امتیاز هر یک از مناقصه گران و رتبه ب -9-25

 دار و امتیازات و رتبه آنها اعلام اسامی مناقصه گران صلاحیت -10-25
 مستندسازی ارزیابی مناقصه گران -11-25

 :  ارزیابی شکلی مناقصه گران 26ماده  

 در ارزیابی شکلی مناقصه گران، موارد زیر بایستی لحاظ گردد:
 نام و نشانی فروشنده -1-26
 نوع و مبلغ تضمین -2-26
 محل، زمان و نوع تحویل کالا -3-26

 :  اسناد مناقصه 27ماده  

 .اسناد مناقصه بایستی بطور یکسان به همه داوطلبان تحویل داده شود -1-27
 اسناد مناقصه شامل موارد ذیل می باشد: -2-27

 نام و نشان مناقصه گزار -1-2-27
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حویل و تن، محل و مدت قید مشخصات موضوع مناقصه از قبیل نوع جنس و یا نوع کار، میزان آ -2-2-27
ی د در آگهز بایانجام می شود این مورد نی ا صورت مشخصاتبهمچنین در مواردی که معامله طبق نمونه 

 تصریح شود.
ه د. )غیر از نمونوثر باشنها مضمنا به هیچ یک از مراجعه کنندگان نباید اطلاعاتی که در موضوع معامله و پیشنهاد آ

 یرد.گان قرار نندگدر اختیار کلیه مراجعه ک و صورت مشخصات( ارائه گردد. مگر آنکه آن اطلاعات کتباً 
ل این مهلت در هر حا د کافی باشد ومهلت قبول پیشنهادها با توجه به نوع ، میزان و اهمیت معامله بای -3-2-27

 روز باشد. 10نباید از تاریخ انتشار اولین آگهی کمتر از 
یا  ان معاملهعاملات به تناسب میزمقید میزان سپرده شرکت در مناقصه که مبلغ آن توسط کمیسیون  -4-2-27

بض اریز و قوشده  کار جهت سپرده تعیین می شود این مبلغ بعنوان سپرده به حساب بانکی اعلامموضوعیت 
سپرده به  صراف دهدد اندد تا هر گاه برنده مناقصه از پیشنهاد خوگرآن به ضمیمه پیشنهاد مربوطه ارسال می

اد پیشنه .دشاهد ه نخوهمین اساس به پیشنهادهای فاقد سپرده ترتیب اثر داد نفع انجمن ضبط گردد و بر
، اوراق انکیبدهندگان می توانند در صورت پذیرش کمیسیون معاملات بجای سپرده نقدی، ضمانت نامه 

 مشارکت دولتی مورد قبول به ضمیمه پیشنهاد تسلیم نمایند.
ارد مقتضی قصه در مورای برنده مناباعلام مبلغ پیش پرداخت یا تسهیلاتی که به هنگام انعقاد قرارداد  -5-2-27

 در نظر گرفته می شود.
ی طی نبایستود و در هیچ شرایشقید مبلغ ضمانت حسن انجام کار توسط کمیسیون معاملات تعیین می  -6-2-27

سر کی اعلام اختمانامور سدرصد مبلغ کل معامله کمتر باشد. همچنین در آگهی های مناقصه مربوط به  5از 
 ار بعنوان تضمین حسن انجام کار ضروری است.از وجوه اقساط پرداختی به پیمانک 10%

ه ذکر دلیل بنکه نیاز نهادها بدون آدر آگهی باید قید شود که انجمن در رد یا قبول هر یک یا تمام پیش -7-2-27
 باشد مخیر است.

وارض هرگونه ع ورداخت مالیات پدر آگهی باید موضوع هزینه ثبت قرارداد )در صورت نیاز به ثبت( ،  -8-2-27
 که به عهده برنده مناقصه خواهد بود قید گردد.

گهی ندرج در آمکه با شرایط  دهای مشروط و مبهم و پیشنهادهاییادر آگهی باید قید شود به پیشنه -9-2-27
 ترتیب اثر داده نخواهد شد. مدت مقرر واصل گردد، مطلقااختلاف داشته و یا بعد از 

از  درصد 25 شرایط قرارداد تا در آگهی باید تصریح شود که مناقصه گزار مجاز خواهد بود مطابق -10-2-27
 میزان جنس یا کار مورد معامله را کسر و یا اضافه نماید.

 بایست در آگهی درج گردد.ا میمهلت قبول پیشنهاد و روز و ساعت قرائت پیشنهاده -11-2-27
و اعلام  پیشنهاد و انتخاب بهترین بنابر اهمیت معامله، حداکثر مدتی را که برای بررسی پیشنهادها -12-2-27

 نتیجه لازم است بایستی در شرایط مناقصه قید گردد.
زگشایی جلسه با شنهاد دهندگان درساعت، تاریخ و محل بازگشایی پاکت ها و قید آزاد بودن حضور پی -13-2-27
 پاکت ها



14 
 

 
نهاد اشد، پیشبی موجود در صورتیکه شرایط معامله با رعایت مراتب فوق مفصل بوده و درج آنها در آگه :16تبصره 

 ایند.یمه نمامضاء و به پیشنهاد خود ضمتوانند یک نسخه از شرایط معامله را دریافت و دهندگان می

مطابق  اً ه را عینمانت نامنمونه ضمانت نامه باید به ضمیمه اسناد مناقصه به داوطلبان تسلیم شود تا ض :17تبصره 
باید  واهد شدخنعقد ممضمون آن تنظیم و ضمیمه پیشنهاد خود نمایند. همچنین طرح قراردادی که برای معامله 

ه ست( امضاء و با ل... مورد قبو.صه به داوطلبان داده شود تا ذیل آنرا با قید عبارت )مطالعه شد و همراه اسناد مناق
 پیشنهاد خود ضمیمه نمایند.

 شود. هرگونه شرایط ضروری دیگر، به تشخیص کمیسیون معاملات می تواند در آگهی درج :18تبصره 
بینی شده پیشرایط ا برگه شارج از آنچه که قبلا در آگهی یمنظور داشتن امتیازاتی برای برنده مناقصه خ :19تبصره 

 است ممنوع می باشد.
 :  توضیح و تشریح اسناد 28ماده  

 ح بخواهد جمن توضیتواند از انچنانچه شرکت کننده ، در اسناد مناقصه ابهام یا ایرادی مشاهده کند می -1-28
د و زیع اسناهمچنین در صورت تشکیل جلسه، توهای مناقصه گران و توضیحات و پاسخ به پرسش -2-28

 ونی آنهاقان رونوشت صورتجلسه آن بایستی بطور یکسان برای همه شرکت کنندگان مناقصه گر به آدرس
 ارسال گردد.

 :  گشایش پیشنهادات 29ماده  

 شود.وده میملات گشپیشنهادات مناقصه گران در زمان و مکان مقرر و با حضور اعضاء کمیسیون معا -1-29
 عضو کمیسیون در جلسه بازگشایی الزامی است. 3حضور حداقل  :20تبصره 

 مراحل گشایش پیشنهادها بشرح ذیل می باشد: -2-29
 ر جلسه دتهیه فهرست اسامی دریافت کنندگان اسناد، حاضران و شرکت کنندگان  -1-2-29
 بازگشایی پاکت تضمین ) پاکت الف( و کنترل آن  -2-2-29
 در مناقصات دو مرحله ای بازکردن پاکت فنی بازرگانی -3-2-29
هادهای شتن پیشننار گذانها و کبازکردن پیشنهاد قیمت و کنترل از نظر کامل بودن مدارک و امضاء آ -4-2-29

 غیرقابل قبول در مناقصات یک مرحله ای 
 رحله ای در مناقصات دو م کارشناسان ذیربطتحویل پاکتهای فنی بازرگانی به  -5-2-29
 عاملاتتهیه، تنظیم و امضاء صورتجلسه گشایش پیشنهادها توسط کمیسیون م -6-2-29
 تحویل پاکتهای قیمت و پاکت تضمین پیشنهادهای رد شده به ذینفعان -7-2-29

یمت در ادهای قدر صورت برگزاری مناقصه دو مرحله ای زمان و مکان تشکیل جلسه گشایش پیشنه -3-29
ل تمدید ـا قابـهیشنهادیکبار تا سقف مدت اعتبار پبرای جلسه گشایش پاکتها اعلام خواهد شد. این مدت فقط 

ت زار صیانگقصه دستگاه منا ر شده توسطــاف لاک و مهـهای قیمت در یک لفـد در این صورت پاکتـباشمی
 د.ی شوشود. در مناقصات یک مرحله ای ، پیشنهادهای مالی گشوده و برنده مناقصه تعیین ممی

 :  ارزیابی مالی و تعیین برنده مناقصه 30ماده  

ناسب ترین قیمت را حائز شده باشد ، بعنوان برنده اول اعلام هنگام ارزیابی مالی مناقصه گری که م -1-30
خواهد شد و برنده دوم در صورتی اعلام می شود که تفاوت قیمت پیشنهادی وی با نفر اول، کمتر از مبلغ 
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تضمین باشد. روش ارزیابی مالی باید در اسناد مناقصه به صورت مشروح با ذکر نحوه تاثیرگذاری ارزیابی فنی 
 نی بر قیمت اعلام شود.بازرگا
اشد، ن لازم بپاکتهای قیمت، چنانچه بررسی قیمت ها و تجزیه و کنترل مبانی آپس از گشودن  -2-30

ر ظرف ده ست حداکثظف اتواند بررسی آن را به کمیته بازرگانی ارجاع نماید و کمیته موکمیسیون معاملات می
 روز نتیجه ارزیابی را به کمیسیون اعلام نماید.

 ن سایرینو تضمی پس از گشودن پیشنهادهای قیمت، تضمین برنده اول و دوم ، نزد شرکت نگهداری -3-30
 شود.بازگردانده می

مناقصه  وه ترجیحرند. نحالمللی، مناقصه گران داخلی به مناقصه گران خارجی ترجیح دادر مناقصات بین -4-30
 داخلی بایستی در اسناد مناقصه قید شود. گران

 :  انعقاد قرارداد 31ماده  

داکثر برای ین مدت حشود. ا قرارداد یا برنده مناقصه بایستی پیش از پایان مدت اعتبار پیشنهادها منعقد -1-31
 ا نفر اول تضمینرارداد بققاد باشد. بعد از انعیکبار و برابر مدت پیش بینی شده در اسناد مناقصه قابل تمدید می

 شد. پیشنهاد نفر دوم مسترد خواهد
اید تضمین وی رایه ننمات را اچنانچه برنده اول از انعقاد قرارداد امتناع نماید و یا ضمانت انجام تعهد -2-32

دید خواهد ناقصه تجو م گردد در صورت امتناع نفر دوم، تضمین وی ضبطضبط و قرارداد با برنده دوم منعقد می
 شد.

 :  شرایط ارسال اسناد و مکاتبات 32ماده  

ه آدرس وده و ببصدیق مکاتبات یا اسناد مرتبط با مناقصه در صورتی معتبر است که فرستادن آن قابل ت ارسال
 قانونی ذینفعان ارسال گردد.

 
 
 

 :  مستندسازی 33ماده  

عاملات یسیون مسط کمفرآیند مناقصه در تمام مراحل بایستی مستندسازی شود. دستورالعمل نحوه مستندسازی تو
 خواهد گردید.تنظیم و ابلاغ 

 :  تجدید و لغو مناقصه34ماده  

 مناقصه در شرایط ذیل تجدید می گردد: -1-34
 مناقصه کم بودن تعداد مناقصه گران از حد نصاب تعیین شده در اسناد -1-1-34
 امتناع برندگان اول و دوم مناقصه از انعقاد قرارداد -2-1-34
 پایان مدت اعتبار پیشنهادها -3-1-34
 رای هیأت رسیدگی به شکایات -4-1-34
 بالا بودن قیمتها -5-1-34

 مناقصه در شرایط ذیل لغو می شود: -2-34
 نیاز به کالا و خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشد. -1-2-34
 تغییرات زیادی در اسناد مناقصه لازم باشد. -2-2-34
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 پیشامدهای غیرمتعارف -3-2-34
 رای هیات رسیدگی به شکایات -4-2-34
 بین مناقصه گران تبانیتشخیص کمیسیون معاملات مبنی بر  -5-2-34
 دصه گران برسانکمیسیون معاملات باید تجدید یا لغو مناقصه را به آگاهی همه مناق -6-2-34

 :  نحوه رسیدگی به شکایات35ماده  

 خواهد شد.رسیدگی به شکایات مناقصه گران در هیأت مدیره انجمن 
 محدود :  مناقصه36ماده  

 د شود.له تاییکر ادذای است که به تشخیص و مسئولیت مدیرعامل و محدودیت برگزاری مناقصه عمومی با مناقصه
ود انجام قصه محدق مناتوان معامله را از طریدر صورت وجود یکی از شرایط ذیل با تصویب کمیسیون معاملات می

 داد.
 خرید کالا یا خدمات از طریق مناقصه عمومی منتج به نتیجه نشده باشد. -1-36
 لا یا خدمات وجود داشته باشدمحدودیت زمانی برای تهیه و مصرف کا -2-36
 محدود بودن عرضه کنندگان کالا یا خدمات  -3-36
 دار معرفی شده توسط مراجع ذیصلاح وجود فهرست مناقصه گران صلاحیت -4-36

 نحوه انجام مناقصه محدود  : 37ماده  

 د.در مناقصه محدود نیاز به انتشار آگهی مندرج در این آیین نامه نمی باش -1-37
د بایستی قصه محدوورد منامسایر تشریفات مربوط به مناقصه که قابل انطبقاق با مناقصه محدود باشد در  -2-37

 رعایت گردد.
 

 
 تشریفات مناقصه و مزایده  :  ترک38ماده  

یون یص کمیسه تشخبربط و گزارش توجیهی و ذکر ادله واحد ذیدر مواردی که انجام مناقصه و مزایده براساس 
 اد.توان معامله را به طریق دیگری انجام دو تصویب هیئت مدیره میسر نباشد، میمعاملات 

 :  ترکیب هیات ترک تشریفات مناقصه و مزایده39ماده  

 ود.بآیین نامه بشرح ذیل خواهد  38ترکیب هیات ترک تشریفات مناقصه و مزایده موضوع ماده 

 مدیرعامل یا نماینده ایشان -الف

 بالاترین مقام بازرگانی ، فنی و مالی حسب موضوع مناقصه  ،بالاترین مقام -ب
 : شرایط عمومی قراردادها40ماده  

 سب مورد الزامی است:در انعقاد قراردادها، رعایت موارد زیر ح
 نوع، مقدار کالا و یا موضوع و میزان کار با مشخصات لازم -1-40
مدت انجام تعهد، محل تحویل و شرایط تحویل لازم است پیش بینی شود که هر گاه طرف قرارداد در  -2-40

مدت معینی جریمه تاخیر از او دریافت  ،تاخیر نماید و یا کلاً ق شرایط قرارداد جزاًبتحویل جنس یا انجام کار ط
خواهد شد و چنانچه پس از انقضای مدت مذکور باز هم تعهدات طرف قرارداد انجام نشده باشد، انجمن مختار 

که مقتضی بداند انجام داده و اگر اضافه بر مبلغ قرارداد تمام شود تفاوت را از محل  است که کار را به نحوی
آن از هر گونه مطالبات دیگر که طرف قرارداد داشته  یو در صورت عدم تکافو تضمین و کسور وجه الضمان
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به هر نحوی که صرفه و اید یا آنکه قرارداد را فسخ و تضمین قرارداد را ضبط نموده و معامله را مباشد استیفاء ن
ن جریمه باید صلاح باشد انجام دهد هر یک از شقوق فوق و مدتی که جریمه تاخیر تعلق خواهد گرفت و میزا

 در آگهی یا اسناد مناقصه قید شود.
 ا مهربد ر حسب موربدر مواردیکه تهیه نمونه کالای مورد معامله میسر و ممکن باشد می بایستی  -3-40

ه زه مربوطر حوکمیسیون معاملات یا حوزه مربوطه از یک طرف و طرف قرارداد از سوی دیگر ممهور و د
 است کالای مورد معامله طبق نمونه مزبور تحویل دهد.نگهداری شود و فروشنده ملزم 

 ید گردد.اخت آن قتیب پرددر قرارداد باید بطور صریح میزان کل بهای مورد معامله یا انجام کار و تر -4-40
زم به تضمین لا س از اخذپیش پرداخت قید شده باشد پ یهچنانچه در آگهی یا اسناد مناقصه لزوم تایید -5-40

ت خواهد اد پرداخراردقحداکثر تا میزان بیست و پنج درصد کل مبلغ معامله پیش پرداخت به طرف  همان مبلغ،
 رصد قابلین داشد در موارد خاص و به تشخیص و مسئولیت مدیرعامل با تصویب هیأت مدیره حسب مورد، 

 افزایش خواهد بود.
راساس بار باید کل قطعی یل موقت و تحویدر قراردادهای مربوط به ساختمان و نظایر آن فاصله بین تحو -6-40

 شرایط مناقصه / مزایده باشد.
یا تضمین  وجه نقد ده بایدبه منظور تضمین انجام کار به ماخذی که در آگهی یا اسناد مناقصه قید گردی -7-40

ده ده شی انجام ارهابانکی قبل از امضای قراردادهای ساختمانی و تأسیساتی ضرورت دارد از وجوه اقساط ک
 درصد به عنوان حسن انجام کار کسر شود.

توان می تمانی رارداد ساخمبالغ کسر شده بعنوان ده درصد حسن انجام کار از کارکردهای طرفین قرا 50% -8-40
 طعی مسترد نمود.قباقیمانده را پس از تحویل  %50به تقاضای طرف قرارداد پس از انجام تحویل موقت و 

 قانونی: کسور 41ماده  

له از پرداخت هر مرح ما دردر قرارداد باید قید گردد که پرداخت کسور قانونی به عهده طرف قرارداد است و کارفر
 نماید.کسور قانونی را از مبلغ متعلق به طرف قرارداد کسر و طبق مقررات تعیین شده عمل می

 حکم قراردادها: 42ماده  

 .دادها با موافقت هیئت مدیره امکان پذیر استحق ارجاع به حکمید و تعیین حکم در قرار
 : تنظیم قراردادها43ماده  

تهیه و به  اری استجنجمن قراردادها بایستی با نظر مشاورمین حقوقی، فنی و مالی برای انواع معاملاتی که در ا
 تصویب کمیسیون معاملات برسد.

 : شرایط مزایده44ماده  

 مزایده مورد توجه قرار گیرد.شرایط و موارد ذیل بایستی در انجام 
 شد.در آگهی مزایده در جراید کثیرالانتشار توجه به موارد زیر ضروری می با -1-44

 درج مشخصات عمومی اموال -1-1-44
 اتمهلت و شرایط شرکت در مزایده ، زمان بازدید و محل تحویل پیشنهاد -2-1-44
 میزان سپرده شرکت در مزایده -3-1-44
 هازمان و محل بازگشایی پاکتها و قرائت پیشنهاد -4-1-44

 اری باشد.روز ک 7مدت زمان درج آخرین آگهی تا بازگشایی پاکت ها بایستی کمتر از  -2-44
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روزنامه کثیرالانتشار درج  روز و هر نوبت در دو 15آگهی مزایده حداقل در دو نوبت و حداکثر به فاصله  -3-44
 خواهد شد.

نامه ر دو روزدک نوبت و مزایده های با قیمت پایه کمتر از یکصد میلیون ریال آگهی صرفا در یدرخصوص  :21تبصره 
 گردد.کثیرالانتشار درج می

 گردد:یزگشایی مرار ذیل باقدر محل، روز و ساعت مقرر پاکتهای مزایده در حضور پیشنهاد دهندگان به  -4-44
 گیرد.ی قرار میر مزایده مورد بررسابتدا چک تضمینی مربوط به سپرده شرکت د -1-4-44
رایط دم وجود شعگردد و در صورت  پیشنهاد قیمت متقاضیانی که سپرده آنها بلااشکال باشد قرائت می -2-4-44

 شوند.اضافه و یا ابهام در پیشنهاد ثبت می
دگان یا نماین یسیون معاملاتصورتجلسه مراسم مزایده تنظیم و به امضاء مجری مربوطه و اعضای کم -3-4-44

 رسد.آنها و نیز متقاضیان حاضر می
را  پیشنهاد ور بالاترینگردد. کمیسیون مزبدر اولین کمیسیون معاملات قرائت میصورتجلسه مزایده  -5-44

 ا خواهد داد.رمزایده  جدیدبه صحت انجام مزایده قانع نگردد دستور ت نماید و در صورتیکه نسبتبرنده اعلام می
و مبادله  مه تنظیمایعه نابا برنده مزایده حداکثر ظرف مدت یک هفته کاری از زمان تصویب کمیسیون، مب -6-44
ص با تشخی بط وگردد هرگاه برنده از امضاء مبایعه نامه خودداری نماید سپرده وی به نفع شرکت ضمی

 کمیسیون نفر دوم به عنوان برنده اعلام و یا مزایده تجدید خواهد شد.
یت صرفه و تواند با رعامی در مواردیکه تنها یک پیشنهاد دهنده در مزایده وجود دارد، کمیسیون معاملات :22تبصره 

 صلاح انجمن، از طریق مذاکره یا تجدید مزایده اقدام نماید.
 : حراج 45ماده 

 شد:حراج در جراید کثیرالانتشار درج می گردد و حاوی نکات ذیل می باآگهی  -1-45
 نوع و مشخصات کلی حراج شده -1-1-45
 میزان سپرده شرکت در حراج -2-1-45
 زمان و مکان برگزاری حراج -3-1-45
 شرایط و نحوه پرداخت ثمن معامله -4-1-45
 محل و بازدید از کالاهای مورد حراج -5-1-45

 روز کاری خواهد بود. 10مدت زمان درج آگهی تا زمان حراج، حداقل  -2-45
ه که کسانی حراج ب مبلغ سپرده شرکت در حراج قبل از ورود شرکت کنندگان دریافت و پس از اتمام -3-45

 برنده نشده اند مسترد و سپرده برندگان پس از پرداخت ثمن معامله مسترد خواهد شد.
 گردد. دقیقه نسبت به زمان اعلام شده آغاز 30خیری بیش از حراج نبایستی با تا -4-45
شود. در این وع مییشنهاد شرمجری حراج، شرایط و نحوه پرداخت ثمن معامله را اعلام و حراج با اولین پ -5-45

معامله  ثمنهایت ندر  وحالت خریداران با هم به رقابت پرداخته و هر یک قیمتی بیش از قبل عرضه می نماید 
 باشد.ناز آن قیمت بالاتری عرضه نشود و از قیمت پایه نیز کمتر رین قیمتی است که بعد آخ
 قیمت پایه مصوب در شروع حراج اعلام نخواهد شد. :23تبصره 
ت پیشنهادی بعنوان از قیم %15پس از مشخص شدن خریدار نهایی، بلافاصله در زمان و مکان، حداقل  :24تبصره 

 خواهد شد.سپرده از خریدار اخذ 



19 
 

 

رتیکه وی گردد. در صوقد میبعد از حراج حداکثر ظرف یک هفته با پیشنهاد دهنده نهایی، مبایعه نامه منع :25تبصره 
اج بعدی قرار  در حرن کالاآحاضر به انعقاد مبایعه نامه و پرداخت ثمن معامله نگردد. سپرده وی ضبط خواهد شد و 

 گیرد.می

 
  : عرضه مستقیم46ماده 

ز طریق ان معاملات اموالی که از طریق مزایده و حراج حضوری به فروش نرسد با تشخیص کمیسیو -1-46
 عرضه مستقیم به فروش خواهند رفت.

را با  وان قیمتتشده پس از دو هفته با قیمت پایه به فروش نرسد می در صورتیکه اموال عرضه  -2-46
 تشخیص کمیسیون معاملات کاهش داد.

نندگان کید مراجعه دفروش اموال در عرضه مستقیم بایستی بر روی آنها نصب شده و در معرض قیمت  -3-46
 قرار گیرد.

 : تحویل مورد معامله47ماده 
اردی که ر در موگیرد مگتحویل مورد معامله به خریدار متناسب با دریافت ثمن معامله )بصورت نقدی( صورت می

دار از خری املاتصورت ضمانت نامه کافی به تشخیص کمیسیون مع کالا بصورت اقساط واگذار شود که در این
 دریافت خواهد شد.

 فصل هشتم
 سایر موارد

 
 : معاوضه اموال48ماده 

گستری سمی دادرشناس معاوضه اموال منقول انجمن بر حسب نیاز و ضرورت و با توجه به قیمت کارشناسی با کار
م می ت انجامعاملا معاوضه توسط هیئت مدیره از طریق کمیسیونیا افراد منتخب و هیأت مدیره پس از تایید 

 گردد.
 : اجاره49ماده 

ارد به اجاره دضرورت  ده یاآن بخش از املاک اعم از مسکونی، اداری و تجاری و سایر اموال انجمن که در اجاره بو
درخواست حوزه  ارد، یادنها آاره واگذار گردند و همچنین املاک و اموالی که انجمن به منظور استفاده ، نیاز به اج

 مربوطه و تصویب مدیرعامل از طریق کمیسیون معاملات انجام می پذیرد.
 : رعایت قوانین50ماده 

اعی، مالیات ها ین اجتم، تأمبه هنگام عقد قرارداد با پیمان ها رعایت قوانین و مقررات کشوری از قبیل قانون کار
 و... لازم الاجرا می باشد.

 : معامله اقساطی 51ماده 

یش بینی قساط، پورت ادر مواردیکه براساس تصویب کمیسیون معاملات پرداخت تمام یا قسمتی از ثمن معامله بص
له را بنماید، من معامثابقی مشده باشد و خریدار در هنگام قرارداد یا در اثنای پرداخت اقساط تقاضای تسویه نقدی 

عامله ل ثمن مکنیز  ومیزان اقساط پرداخت شده و باقی مانده اقساط  به پیشنهاد مرجع فروش روشی متناسب با
 تهیه و پس از تصویب در کمیسیون معاملات، به خریدار اعلام خواهد شد.

 



20 
 

 
 

 : موارد پیش بینی نشده 52ماده 

 .باشدمواردی که در این آیین نامه پیش بینی نگردیده است تابع اساسنامه انجمن می
 حسن اجراء: مسئولیت 53ماده 

 باشد.مسئولیت نظارت بر حسن اجرای این آیین نامه به عهده مدیرعامل یا نماینده ایشان می
 : تغییر ردیف معاملات54ماده 

بلی با پیشنهاد رآورد قیزان بمصورتی که در هر یک از مراحل عمل، قبل از انجام معامله، به عللی از قبیل تفاوت در 
یرد. قرار گ گبزرت خارج و در ردیف معاملا توسطمه معامله از ردیف معاملات واصله و نظایر آن موجب شود ک

له را انجام معام طهمربو ه با کمیسیون معاملات خواهد بود. ولی چنانچه مدیریتـاتخاذ تصمیم برای انجام معامل
جام شده تی که انصوره داده است و ضمن عمل به علت افزایش حجم کار حدود معامله تغییر کرده باشد. معامله ب

 معتبر خواهد بود.
سیده که از تاریخ تصویب و به تصویب هیأت امناء ر 17/5/1397تبصره و در تاریخ  25ماده و  54این آیین نامه در 

  ابلاغ ملاک عمل خواهد بود و کلیه آیین نامه ها و ضوابط مغایر با آن لغو می گردد.
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