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 الرحیمبسم الله الرحمن 

  ۀنظامنام

 مورین ماتحت شانأستوفیان و سررشته داران اعلی و موظائف م

 (ۀ)قاعد

وح فرر   هور   لایتررس هرر       ۀادار ۀلاارداس لا وصر رم س لا ورعررم مولاوتر ورروولارت در هرر لایتررس وفر لامر کوررر   مر   -1

 وتهلاد.

  رای وف لامت    عتت  ت م   افس،  تز و ولار لا وکلف د. و و   ظ فرره   دارا  ملر   عرای هو  لاظ ئفر    درت   -۲

و  حررس از وفرر لامر افرر تنا  وت و ت ررد   رر  ر  ورروولارت ک   ۀ صلاصررت س حفرر  ت  لا وررلاادی  رر  در رر ر ۀوفرر لامر در رر ر -۳

 تر  از رررن   ئرل اوحکلاور  ،ا ر  صرلاحتس لا ا  تر راس الا    هردر دگرصلاحتس لا ا  ت راس ق  لا ت   لاد اعراء وتک د، لا ا

 هکتلاس اف فت  از داراوفلر    ۀ(  ظ و  و1۰۹) ۀ  وض ی   ئل اوحکلاو  ور  ق ق مد  ولاعل ا  ت راس   ئل اوحکلاو  لا ت 

 رم   اور و نلا  افس.گ 

  لاد را  حقتق وتک د. ۀدلاائر و علق ۀلا وع ولاس اولار ادار ووولارت وف لامر هو  احلاا   -۴

و وت   ولاامقس  ظ و س و وت  لا قلاامد حف  ت  حر س  کرده افرس  ووولارت ر در  حقتق وف لامر وعللام هلاد    تکر از گا -۵

ر ررن وفر لامر  لاهرم وتک رد  ر  گدر حق الا اعرای  حقتق س ا  دائت   ولاده   تع  را    ئل اوحکلاو  مرض  و تد لا از دت

لا هتچ  س از  عت   ر        عت  هده اعرای صرمت س  لارلاز  وت  ف ۀ لادع ۀ   در  ظ و  و راض م  از   صتص   هتچ  س

    تف   د.م در قلاامد لاارداس  عتت  ت م   از  فر چتزی اض

ون لار     رزد  ووولارت لاارداس لا وص رم س  ودترتس وح ف   لایت س لا ودتر وح ف   لا  ووولارت در هعل حف  ت  هو   -۶

 ایق ض ،  دتلاا  ف عم لا وفئلا  هورده وتهلا د. لازارس و وت  لا م د    وف لامته   د هوچا وف لامته  وفئلا 
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 وارداة

لاد را ورر  ق ت رده حفر   س  رکلاارداس لا وصر رم س از ولامرد فر  ور ه اورر هرم ور ه فر    ووولارت  قض ی ف   ا عد از  -۷

املر     آ  ور لار هف  د   د لا ات  حف   س را  رای وف لامر لا فرره   دارا ر لاد ه   قرم وتدا ۀولاظف ۀ ظ و س ق  لا ت

 رلاا   ور  و ت د.

وح یس در  صلاص اعراکس   ر لا اف حصر   لاارداس ورر  ق  ظ ور س ق  لا تر  از لاظر ئن  رلاد هر   وفرئلا   ولارت  و -۸

 ف   وتهلا د.گ

ئلا  ا رد ردی لا وحصلا  و   ولااهرر در عرز لا  ر  وفر ودتر و وت  لا ور زی از وح ف  س و وت  اراضر عوعر لا مو   -۹

ر لاعر  و وتر س لا فر ل گر لاارداس  و ت د لا هوچ    در امزلادی لا  فر مو  لا  رفرتدگرفتدلا ملم کلاری در مو  ولک    

 ک  ملم داه     ه د.

ولامرلاد  ۀ  وتهرلاد  رر لامردوحر یس اف حصر  وروولارت  ۀس دلاورس ورر  ق  ظ ور س و وتر   نرتعرراپلارس حصلاور لااردا -1۰

 ورده وتهلاد. لااف   ات  راپلارس از لاظ ئن ودتر و وت  ه

ر ک چ ر   اهر  ص گر مر  لا  ک فر  لارز رد لا در لاصرلا  الاعر  نو عضر و وت  ده      در رف  تد  و وت س  لاد هر     -11

 و وت   حک م و ملاق  لاد ارلاع  ده د    در  حصتلر ک   آ ه   ع لا   و ت د. ووولارت  وع لا س اح ت ج ام د 

 (شعبات مصارفات)

 )اخراجات(

  لادع  ف وت    و ولار افس. ۀو درع ۀاعرای صرمت س وعت  رولا دائره ا راع س   -1۲

 ه تص اعرای صرمت  ر را      وناس  علق دائره ا راع س هف  د  عد از  قض ی ف   ع ری از تکو ه اور چهر ر ور ه  -1۳

 لایتس وتدارد. ۀصرمت س ک  فپرد ودترتس وح ف ف   کت ده  صحتح لا  دقتق  ولاده    اف  د اعرای 

ا راعر س   هرلا  عوتراس لاغترره  ر  رافر د  ردائ  س لا اداری ه ی  صلاصت  اوث    قلتو علق  ا راع  ووولارت وح ف  س  -1۴

 ا راع س  فلتم وتهلاد. ۀز ا قض ی دلا و ه ف   أت ده  دائرا    وت  ف   ع ری ه    عد ا لا ور لار هف  د وح ف  

لاصت  ه    عد از  دقتق دائره ا راع س از چه ر و ه اورر پر م ور ه  ص یه ا راع س لا ادار ۀو علق ووولارت وح ف  س  -1۵

 ف   کت ده  ودترتس وح ف    لادتم وتهلاد.

   وچ  مرف  ده وتهلادر پ  زده رلاز  دائره ا راع س رلازور لار ا راع س در ه ۀه ی  صلاصت راز ادا -1۶
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ا  صر ر  وردترتس ا راعر س و ولار دائره ا راع س در هر و ه تک راپلارس اعرای صرمت س هو   حکلاوس را  رلار  -1۷

 ور زی لازارس و وت   لادتم وتدارد.

 تحویلات

 ف وت    وع لار افس. ۀ لادع ۀ صلاصت  لا اعرای صرمت س وعت  یه   حلات    ولار اداری ۀ دائر -1۸

 حلات  ور   ه د پس از ا قض ی ف   ع ری از تکو ه اور هرم ور ه فر   کت رده قررم لا وح ف   ر      وناس  علق   داره  -1۹

 لایتس وتهلاد. ۀرای صرمت س ک  فپرد ودترتس وح ف  دقتق، لا    اف  د اع

فر   عر ری هر   را  عرد از ا قضر ی چهر ر ور ه  ورۀادار ه ی  صلاصت     راف د  دائره  حلات     م هف  د وح فر   وکل -۲۰

  حلات  ور فپ ر د. ۀم لا متصل   رده لا   داررف   کت ده ق

 حلاتلاس در  ۀور لار هف  د،  عد از  دقتق دائر  حلاتلاس ۀصلاصت     راف د وح ف   ه    دائروح ف  س اداری ه ی   -۲1

 ک ر ف   دلام حلااو   ودترتس وح ف   لایتس  ولاده وتهلاد.

  حلاتلاس وتده د. ۀ  وچ   دائرزرلارلاز تک ( 1۵دائره  حلاتلاس در هر ) ۀور لار ۀاز اداره ه ی  صلاصت -۲۲

لا وع ولاس هو   حکلاوس را  رلار ا  صر ر  وردترتس  حلاتلاس در هر و ه تک راپلارس اعرای صرمت س  و ولار دائر -۲۳

  حلاتلاس ور زی لازارس و وت   لادتم وتدارد.

لاغترره  ر  از رررن وفر لامر  وهترر دام گر حرلاتلر  حلاتلردارا  اوثر    رزائ  لا   رض مدم  کلتن اه ور ک چر  فر داس  -۲۴

 وتهلاد ضرلارس  زئت  مرولاد   وهر فر  ری  دارد.

 تشخیص

یترس لا ولااحقر س ک  لا ۀ ور رزیلا ف ئر ووولارت وع ه    ۀ لادع  ف ی  ۀ ه تص   عرای صرمت س وعت   و درع ۀادار -۲۵

 و صلاص  لا اقف م وعت   ولاظن لا وکلن افس. ۀور  ق  ظ و  و

 هر تص ور رزی لازارس و وتر  رلاا ر   ۀمت س هرر قفرر ترک راپرلارس  لرص  ردائراز اعرای صررو ولار  ه تص  عد  -۲۶

 وتک د.

ت رده  فرلتم ک ری از تک ور ه اورر چهر ر ور ه فر    د صرمت س ک   عد از ا قض ی ف   ع  ه تص را    اف ۀوح ف   ادار -۲۷

 ودترتس وح ف   لایتس وتک د.
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 محاسبه

فر وت    تکعر   ۀ لادعر ۀرم س هور   لایترس لا  ر ترل  ظ و  ورهر لایترس مرلالاه  رر  ردقتق لاارداس لا وصر  ۀودتر وح ف  -۲۸

 ظر م  ر  حلااور  وصر رم س  ۀفر  ق  هور   حکلاورس   فر ث  ی وح فر  رد  لا  ر تق وح فر  س لاارداس لا وصر رم س فر وه ی 

  ظ م  دم ر وف لامته  ث س وتهلاد لا از عزلا لا    وکلن افس.

ورک لا وحصلا  ولااهر لا مرلام س قررم لا  عرد اوولاحظر  لا گو وت  لا  ت و ولار ۀنرتعل لاارداس    الاید  حف   س هع -۲۹

 دقتق حف  ت   داتره    دم ر وف لامر  دقتق لا ولاحظ  اف  د ه    قرار قلاامرد حفر  ت  اورر ک رر فر   فرلام از لاظر ئن وردتر 

 ف   وتهلاد.گوح ف   

  ودترتس وح ف   وترف د  قرار قلاامد حف  ت   دقتق وتهلا د.  وعت  فصل  هعل وص رم س      لاق سحف   س و -۳۰

وق  رر  از قرررار  ۀ  صتصرر س وع هرر س لا وصرر رم س و  لامرر  رررای   ظررتم  رررد   لادعرر  فرر ی   موررلاور ورردتر وح فرر   -۳1

صرمت س ف   و ضت  لا وع ه س لا وصر رم س وضرو  لا تر  عدترده را  ر  هور   حکلاورس   ررض  رقرر اورلار وولکرس داری 

 زلا داه     هد    الاراق ولاع   ه   از هر هع   لازارس ملتحده ملتحده  لازارس و وت    لا  حلاس  فت  وت و ت د.کر

 وترر  را پررس از ا قضرر ی فرر  ورر ه فرر   کت ررده  رررلار ا  صرر ر  قرردتم لازارس و وترر  و لاصرر  لاارداس لا وصرر رم س فرر    -۳۲

 وت و ت د.

ر ورر لاحکلاوس اور ک ر ف   فلام  ودترتس وح ف   ام  دقتق لا غعوتم وح ف  س لاارداس لا وص رم س وفصل  هو    -۳۳

 ر هعل  لازارس و وت  ارف   وتدار د.گور  س  لازارس  ع رس لا دتگهلاد لا   لا  ف   چه رم مت  د هو   وح ف  س را از 

 قواعد و ضوابط

  ص وعررم وعر زاس ر غفلس لا  ر وس لارزترده هرلاد ملرر اوردرع س اهرگدر قرم وح ف  س لا ارف    ولاد  راپلارس ا -۳۴

 یزو  وتت   د.

 ۀو درعر وروولارت و  حس ه   در حت  فلاء اف عو   ورر  ق قلاامرد وح  ور   ووولارت وف لامر لا فرره   دار املر     -۳۵

  هکتلاس اف فت  وفئلا  هف  د. ۀ ظ و  و

 ضمائم

 زت ر  دارا  لا  حلاتلردار هر   عورم و لغ  قدی لا اع  فر     رلار او  س  حلات   زائ  لا  حلات     ه ی دلاوس وتهرلا د  -۳۶

  ئرل اوحکلاوهر  لا حکر م  ۀوفر حق افر رداد هرلا د  ولاعرل حکو  ورات قفرم او  ر س  ر    ده د لاد ه   ف   رفتد قرعر  ل فح

املر لا  لا  از دم ر وف لامته  لا فرره   دارته ی املر لا  لا   هو   ع ئتکر  او  رس  حلاتر  الا هرده حلااور  لا لااپرس   دتر  

 ردد.گک ه  وعرا   لج حفهلاد لا در  ر
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ر ه    کراراد ت  اض م   رک  از ا  دای فلر س املحضرس غ زی  حلات   زائ  دلاوس هده   هرد گاه  صتک  و لغ نو -۳۷

و وتر   عرد او حقترق از  زت ر   وروولارت لا ت   عد ازت  هلاد، وف لامته  لایت س لا فررهر   دارا  حکلاو تهر ی املرر لا  رلا  لا 

   وغ را  رای اه  ص ون لار اف رداد  ولاده وت لاا  د.ه ی وحلت  ات چ ت  و

راعرم وتهرلاد ازتر   وروولارت  آدت  ک     د رم     ه د لا  ظ وگاض م   ر وحصلایس وعت   دلاوس از اه ور  ووولارت قلم ه ئتک  

 ق مده وف ث ر افس.

  ظ و س دلاوس لا اعرای احک م ولاادم را اور لا اراده وتک م. ۀ  ات   ظ و  و  را در زوراد  
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