
  آئین نامه معاملات
  

  مقررات عمومی: فصل اول
 شرکت موظـف اسـت کلیـه معـاملات خـود را اعـم از خریـد، فـروش، اجـاره و اسـتیجار،                         – 1ماده  

نامـه و مـواردی کـه مشـمول      پیمانکاری و غیره به جز مستثنیات مندرج در فصل هفـتم ایـن آیـین            
  .نامه انجام دهد این آئینشود حسب مورد به ترتیب مقرر در مواد  مقررات استخدامی می

  :شود  معاملات شرکت از نظر مبلغ به چهار گروه بشرح زیر تقسیم می– 2ماده 
  :معاملات گروه یک

  .ریال تجاوز نکند) 000/000/5(معاملاتی است که مبلغ آن از پنج میلیون 
  :معاملات گروه دو

) 000/000/20(یسـت میلیـون     ریال تا ب  ) 000/000/5(معاملاتی است که مبلغ آن بین پنج میلیون         
  .باشد ریال می

  :معاملات گروه سه
ــون    ــین بیســت میلی ــغ آن ب ــه مبل ــاملاتی اســت ک ــون  ) 000/000/20(مع ــا یکصــد میلی ــال ت ری

  .باشد ریال می) 000/000/100(
  :معاملات گروه چهارم

  .ستریال بیشتر ا) 000/000/100(معاملاتی است که مبلغ آن از یکصد میلیون ) معاملات عمده(
  :1تبصره 

، مبلغ مورد معاملـه ودر معـاملات گـروه چهـارم            3 و   1،2مبنای نصاب در خرید برای معاملات گروه        
  .، مبلغ برآورد است)معاملات عمده(

  :2تبصره 
مبنای نصاب در فروش مبلغ ارزیابی کارشـناس منتخـب مـدیرعامل شـرکت در رشـته مربوطـه یـا                     

  .باشد کارشناسی رسمی دادگستری می
  روش انجام معاملات: ومفصل د

  :پذیرد  معاملات شرکت از طریق مناقصه یا مزایده به شرح زیر انجام می– 3ماده 
 به کمترین بهای ممکن با تشخیص و مسئولیت کارپرداز یا مامور خرید و تایید               –معاملات گروه یک    

  .مدیر واحد انجام دهنده خرید



 حداقل سه فقره استعلام به تشخیص و مسئولیت          به کمترین بهای ممکن با اخذ      –معاملات گروه دو    
  .کارپرداز یا مامور خرید و تایید مدیر واحد انجام دهنده خرید و موافقت مدیرعامل

 با اخذ حداقل سه فقره استعلام و تایید کمیته خریدهای جاری با رعایت صرفه               –معاملات گروه سه    
  .و صلاح و موافقت مدیرعامل

  :1تبصره 
جاری متشکل از نماینده مدیرعامل، مدیر یـا نماینـده واحـد درخواسـت کننـده و                 کمیته خریدهای   

  .باشد مدیر امور مالی یا نماینده وی می
  :2تبصره 

 فقره استعلام مقـدور نباشـد بـا ارائـه گـزارش تـوجیهی               3در خریدهای گروه سه در صورتیکه ا خذ         
، بـا   ) همـین مـاده    1تبصره  (ری  توسط مسئول واحد تدارکات و در صورت تایید کمیته خریدهای جا          

  .موافقت مدیرعامل خرید انجام خواهد شد
و مزایده بـه تشـخیص      ) دعوتنامه( از طریق مناقصه عمومی یا مناقصه محدود         –معاملات گروه چهار    

  .مدیرعامل شرکت
  :تبصره

شـوند بایـد      و موسسات یا افرادی که دعـوت مـی         در مناقصه محدود صلاحیت پیمانکاران یا اشخاص      
  .بلاً به تصویب هیئت مدیره برسدق

 بـه جـز مواردیکـه       – 4 اتخاذ تصمیم در مورد تعیین برنده مناقصه موضوع خریدهای گروه            – 4ماده  
توسط کمیسیون معاملات که اعضای آن      ) نامه ترتیب دیگری برای آن مقرر شده است         طبق این آئین  
  .گیرد باشد، صورت می به شرح زیر می

  .مدیرعامل نماینده منتخب –الف 
  .هیئت مدیره نماینده منتخب –ب 
   مسئول واحد درخواست کننده–ج 

  . جلسات کمیسیون معاملات به دعوت مدیرعامل و یا نماینده وی تشکیل خواهد شد– 5ماده 
 تصمیمات کمیسیون معاملات با اکثریت آراء معتبر و پس از تصویب هیئت مدیره شـرکت                – 6ماده  

  .قابل اجراست
تواند در صورت ضرورت فرد یا افـراد ذیصـلاح را جهـت مشـاوره بـه       یسیون معاملات می  کم -7ماده  

  .جلسه دعوت نماید
 کمیسیون معاملات مکلف است نتیجه تصـمیمات خـود را در مـورد انجـام هـر معاملـه در       – 8ماده  



  .کمترین زمان به مدیرعامل گزارش نماید
  

   مقررات مناقصه–فصل سوم 
   آگهی مناقصه–الف 
هـای     آگهـی مناقصـه از یـک تـا سـه نوبـت باقتضـای اهمیـت معاملـه در یکـی از روزنامـه                         – 9 ماه

  :الانتشار یا انتشار عمومی در محل به تشخیص مدیرعامل با ذکر نکات زیر منتشر خواهد شد کثیر
   نوع ومقدار کالا یا کار با مشخصات کامل-1-9
   مدت و محل و نحوه تحویل کالا یا انجام کار-2-9
   محل اخذ اسناد مناقصه-3-9
   مدت قبول پیشنهادات-4-9
   محل تسلیم پیشنهادات-5-9

   شرایط مناقصه–ب 
  . در مناقصه عمومی و مناقصه محدود شرایط و نکات زیر باید در نظر گرفته شود– 10ماده 

 تصریح اینکه بهای پیشنهادی باید به مبلغ مشخص یا براساس درصد کسر یا اضـافه نسـبت                  -1-10
  .واحد بهای اعلام شده تعیین و در پاکت لاک و مهر شده تسلیم شودبه 
   محل و تاریخ تشکیل جلسه مناقصه-2-10
 میزان سپرده شرکت در مناقصه بطور مقطوع و براساس درصدی نسبت به بـرآورد کـه بایـد                   -3-10

 یـا فـرم     بصورت وجه نقد یا ضمانتنامه بانکی مورد قبول شرکت به بانک مورد نظـر تودیـع و رسـید                  
  .ضمانتنامه، ضمیمه پیشنهاد شود

  :تبصره
درصد سپرده شرکت در مناقصه طبق جدولی خواهد بود که براساس مبلغ مورد معامله تعیین شـده                 

  .و به تصویب هیئت مدیره رسیده باشد
 ذکر اینکه در صورتیکه برنده مناقصه حاضر به انعقاد قرارداد و انجام معامله نشـود سـپرده او          -4-10

  .شود ط و با نفر دوم برنده مناقصه معامله انجام میضب
  .تواند یک یا کلیه پیشنهادات را قبول و یا رد نماید  ذکر اینکه شرکت می-5-10
  .باشد  ذکر اینکه کلیه کسور قانونی بعهده طرف معامله می-6-10
  . میزان تضمین حسن انجام معامله و ترتیب دریافت و استرداد آن-7-10
و ترتیب پرداخت   ) در صورتیکه پرداخت آن به برنده مناقصه لازم باشد        (پرداخت    ن پیش  میزا -8-10



  .و واریز آن
تواند در صورتیکه ذکر شرایط خاصی را علاوه بر مراتب فوق لازم تشـخیص دهـد                   شرکت می  -9-10

  .نامه مغایر نباشد در شرایط مناقصه درج نماید مشروط بر آنکه با مفاد این آئین
یین و تشخیص حداقل تعداد شرکت کنندگان که کمتر از سـه شـرکت کننـده نخواهـد               تع -10-10

  .بود، حسب نوع معامله با هیأت مدیره است
  

   روش انجام مناقصه–ج 
 کمیسیون معاملات باید در وقت مقرر که در دعوتنامه مناقصه عمومی یا مناقصه محـدود           – 11ماده  

  .یده را باز و مورد رسیدگی قرار دهدقید شده تشکیل جلسه داده و پیشنهادهای رس
  . شرکت نتیجه را به برنده مناقصه جهت انجام معامله ابلاغ خواهد کرد– 12ماده 
توانـد مناقصـه را تجدیـد      در صورتیکه در روز مقرر پیشنهادی نرسیده باشد شـرکت مـی   – 13ماهد  
  .نماید
ای  دی و مشخصـات فنـی و در پـاره    تعیین برنده مناقصه با در نظر گرفتن بهـای پیشـنها           – 14ماده  

در صورتیکه حائز حـداقل بهـای پیشـنهادی از نظـر فنـی نیـز                . پذیرد  موارد ارزیابی فنی، صورت می    
شود در غیر اینصورت کمیسـیون تصـمیم خـود را بـه               اولویت داشته باشد برنده مناقصه شناخته می      

  . مطرح نمایدمدیر عامل گزارش نموده تا عنداللزوم جهت تصویب در هیئت مدیره
ای که بهـای پیشـنهاد او در           پس از اعلام نتیجه مناقصه، سپرده نفر اول و پیشنهاددهنده          – 15ماده  

  .مرتبه دوم قرارداد نگهداری و سپرده سایر پیشنهاددهندگان مسترد خواهد شد
  :تبصره

ه نفر اول و یـا تـا        سپرده نفرات اول و دوم تا زمان انعقاد قرارداد یا دریافت سپرده حسن انجام معامل              
  .زمان تعیین شده در اسناد مناقصه نگاهداری خواهد شد

 در صورتیکه برنده مناقصه از تاریخ ابلاغ نتیجه مناقصه، ظرف مدت پانزده روز باسـتثنای                – 16ماده  
ایام تعطیل نسبت به سپردن تضمین انجام معامله و انعقاد قرارداد اقدام ننماید سـپرده وی ضـبط و                   

 شخصی که پیشنهاد او در مرتبه دوم قرار دارد مشروط بر اینکه تفاوت بهای پیشنهادی بـا                  مراتب به 
اگر شخص مذکور نیز از تاریخ ابلاغ ظـرف         . گردد  برنده مناقصه از مبلغ سپرده بیشتر نباشد ابلاغ می        

سپرده روز نسبت به سپردن تضمین انجام معامله و انعقاد قرارداد حاضر نشود             ) 15(مدت پانزده روز    
در اینصورت شرکت نسـبت بـه تجدیـد مناقصـه اقـدام و یـا ترتیـب دیگـری             . شود  وی نیز ضبط می   

  .نامه اتخاذ خواهد نمود براساس مفاد این آئین



در موارد خاص مهلتهای مندرج در ماده مـذکور بـه پیشـنهاد کمیسـیون معـاملات و تأئیـد                    : تبصره
  .باشد مدیرعامل قابل تغییر می

  انعقاد قرارداد: فصل چهار
بایسـتی قیـد و رعایـت گـردد بشـرح زیـر         نکاتی که در قراردادها یا سـفارش خریـد مـی        – 17ماده  
  :باشد می
   نام و مشخصات کامل طرفین قرارداد-1-17
  . نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات کامل-2-17
  . مدت انجام تعهد و شرایط تحویل مورد معامله-3-17
وه عمل و میزان خسارت در مواردیکه برنده مناقصه در انجام تعهدات جزئاً یا کـلاً تـأخیر                   نح -4-17

  .نماید
  . تعیین محل تحویل کالا یا کار مورد معامله-5-17
  . تعیین بهای کامل مورد معامله و ترتیب پرداخت آن-6-17
  . تعیین مبلغ پیش پرداخت و نوع تضمین و ترتیب واریز آن-7-17
  .ه و میزان تضمین حسن انجام معامله و ترتیب استرداد آن نحو-8-17
  . تعیین شرایط تحویل موقت و قطعی-9-17

باشد و توسط شرکت طبق ضـوابط          تصریح اینکه کلیه کسور قانونی بعهده طرف قرارداد می         -10-17
  .و مقررات تکلیفی از صورت حسابهای وی کسر خواهد شد

  .طرفین معامله ذکر سایر شرایط مورد توافق -11-17
  . ذکر نحوه حل اختلاف-12-17
  

  ترتیب تحویل کالا یا خدمات: فصل پنجم
  . تحویل کالا یا کار انجام شده بر حسب مورد معامله بشرح زیر انجام خواهد شد– 18ماده 

در مورد معاملات گروه یک بوسیله و یا مسئولیت انباردار به همراه تائید رئیس انبـار یـا تحویـل           -
  .ار یا خدمات حسب موردگیرنده ک

در مورد معاملات گروه دو و سه با امضاء تحویل دهنده و به وسیله و یا مسئولیت انباردار همـراه         -
بـه  (با تائید رئیس انبار یا تحویل گیرنده کار یا خدمات و تائید مسئول واحد درخواسـت کننـده    

  .حسب مورد) منظور اطلاع از خرید جنس و کنترل مشخصات فنی
با تنظیم صورت مجلسـی کـه بـه امضـاء تحویـل            ) معاملات عمده (رد معاملات گروه چهار     در مو  -



دهنده و انباردار یا تحویل گیرنده، مسئول واحد درخواست کننده و نماینده منتخب مـدیرعامل               
مـوارد اخـتلاف در صـورت مجلسـی جهـت اقـدامات بعـدی قیـد             . پـذیرد   خواهد بود صورت می   

  .گردد می
الای تحویل شده در تمام موارد باید قبض انبار کـه دارای شـماره مسلسـل ثبـت                   برای ک  – 19ماده  

  .دفتر واردات انبار باشد صادر گردد
  :تبصره

 18گردد، تحویل کالا حسب مورد با رعایت مفـاد مـاده    در مواردیکه کالا در خارج از انبار تحویل می        
  .پذیرد نامه انجام می این آئین

   مزایده–فصل ششم 
نامـه    این آئین2 ماده 2 مزایده در معاملات به طرق زیر و بر مبنای نصاب مقرر در تبصره             – 20ماده  

  :پذیرد انجام می
به حداکثر قیمت ممکن، به تشخیص و مسئولیت مأمور فروش و تأئید مسئول             : 1معاملات گروه    -

  .واحد تدارکات
 فروش و مسئول واحد     به حداکثر قیمت ممکن، به تشخیص و مسئولیت مامور        : 2معاملات گروه    -

  .تدارکات و موافقت مدیرعامل یا نماینده وی
 فقره استعلام بهاء و بر مبنای بـرآورد  3به حداکثر قیمت ممکن با اخذ حداقل : 3معاملات گروه    -

کارشناس منتخب مدیرعامل و پس از تأئید کمیسیون معـاملات و موافقـت مـدیرعامل صـورت                 
  .پذیرد می

الانتشـار بـا بـرآورد اولیـه توسـط            های کثیـر    ار آگهی در یکی از روزنامه     با انتش : 4معاملات گروه    -
کارشناس یا کارشناسان رسمی دادگستری مزایده بعمل خواهد آمد و برنـده توسـط کمیسـیون                

  .معاملات تعیین و موضوع جهت تصویب هیئت مدیره گزارش خواهد شد
  

  :اعضا کمیته فروش عبارتند از
 مسئول امور بازرگانی شرایط و      – 3 نماینده منتخب هیئت مدیره      – 2وی   مدیر عامل یا نماینده      – 1

نامه برای آگهی و روش انجام مناقصه و انعقاد قرارداد و تحویـل مـورد معاملـه                   مقررات که طبق آئین   
  .معین شده در صورتیکه با عمل مزایده منطبق باشد باید رعایت گردد

  :تبصره
درصـد زیـر بـرآورد      ) 10(ان در مزایـده، حـداکثر تـا ده          قیمتهای اعلام شده توسط شـرکت کننـدگ       



کارشناس منتخب مدیرعامل یا کارشناس رسمی دادگستری مورد قبـول بـوده و در غیـر اینصـورت                  
نامـه اتخـاذ خواهـد        شرکت نسبت به تجدید مزایده اقدام و یا ترتیب دیگری براساس مفاد این آئـین              

  .نمود
ای آگهی و روش انجام مناقصه و انعقاد قرارداد و تحویل مورد            نامه بر   شرایط و مقرراتی که طبق آئین     

  .معامله معین شده در صورتی که با عمل مزایده منطبق باشد باید رعایت گردد
  

  مستثنیات: فصل هفتم
  :پذیرد بشرح زیر باشد  معاملاتی که بدون رعایت تشریفات مناقصه یا مزایده انجام می– 21ماده 

  . معامله وزارتخانه یا مؤسسه دولتی و یا شرکت دولتی باشد معاملاتی که طرف-1-21
 معاملاتی که انجام آنها به تشخیص و مسئولیت مدیرعامل یا نماینده منتخی وی بـا نهادهـا،                -2-21

  :مؤسسات و شرکتهای مشروحه زیر باشد
 درصـد   معاملات با مؤسسات و نهادهای عمومی غیردولتی و مؤسسات تابعه که بیش از پنجـاه           –الف  

  .سهام و یا سرمایه و یا مالکیت آنها متعلق به مؤسسات و نهادهای مزبور باشد%) 50(
ها، مؤسسات و شرکتهای دولتی        معاملات با شرکتهای تعاونی مصرف و توزیع کارکنان وزارتخانه         –ب  

  .شود که براساس قوانین و مقررات ناظر بر شرکتهای تعاونی، تشکیل و اداره می
با شرکتها و مؤسسات تعاونی تولید و توزیع که تحت نظارت مستقیم دولت تشـکیل و                 معاملات   –ج  

  .گردند اداره می
معاملات با شرکتهای آب و فاضلاب که براساس قانون تشـکیل شـرکتهای آب و فاضـلاب ایجـاد                   –د  

  .شده یا خواهند شد
های ذیـربط     طرف دستگاه  کالاهائی که دارای فروشنده انحصاری باشد و سایر کالاهائی که از             -3-21

دولتی نرخهای معینی برای آنها تعیین شده و خریـد امـوال، خـدمات و حقـوقی کـه بـه تشـخیص                       
  .مدیرعامل منحصر به فرد باشد

 خرید یا اجاره یا استیجار، اموال غیرمنقول و اجاره استیجار اموال منقـول حسـب مـورد بـه                    -4-21
ر کارشناس رسمی دادگستری و یـا کارشـناس         تشخیص و مسئولیت کمیسیون معاملات با کسب نظ       

  .خبره رشته مربوطه صورت خواهد گرفت
 خرید خدمات کارشناسی و خدمات مدیریت و تعیین اجرت کار خدمات مشاوره، و خـدمات                -5-21

  .هنری و صنایع مستظرفه پس از تأئید هیئت مدیره
نظایر آن، در صورت وجود نـرخ        کرایه حمل و نقل زمینی، هوائی و دریائی، هزینه مسافرت و             -6-21



  ثابت و مقطوع
  آلات ثابت و متحرک بر حسب مورد به تشخیص مدیرعامل یا نماینده وی  تعمیر ماشین-7-21
وسـائل   آلات ثابت و متحـرک و هـم چنـین            خرید قطعات یدکی و تجهیزات تکمیلی ماشین       -8-21

  .گیری و لوازم آزمایشگاهی و نظایر آن اندازه
سـوزی در حـد       بینی مانند زلزله و آتش      ی مربوط به حوادث ناگهانی و غیرقابل پیش       ها   هزینه -9-21

  .متعارف و براساس دستورالعملی که به تصویب هیئت مدیره خواهد رسید
ه ج ـهای آموزشی برای کارکنان با تصویب هیئـت مـدیره و در چـارچوب بود                 برقراری دوره  -10-21

  .مصوب و رعایت مقررات مربوطه
  ات مهندسی مشاورین با تصویب هیئت مدیره خدم-11-21

  :تبصره
 این ماده، فروشنده باید مورد معامله را در اختیار داشته باشـد یـا تولیـد کننـده                2در مورد مفاد بند     

مورد معامله باشد و یا اینکه وظیفـه تهیـه و توزیـع و فـروش مـورد                  ) خدمات(یا انجام دهنده    ) کالا(
  .معامله را بر عهده داشته باشد

 در مواردی که شرکت انجام معامله از طریق مناقصه یا مزایـده را میسـر یـا بـه مصـلحت      – 22ماده  
در ایـن   . انجـام دهـد   ) ترک تشریفات مناقصـه یـا مزایـده       (تواند معامله را به طریق دیگری         نداند می 

صورت گزارش لازم توسط مدیرعامل شـرکت تهیـه و جهـت اخـذ تصـمیم بـه هئیـت مـدیره ارائـه             
دد، در اینگونه معاملات در صورتیکه مبلغ معامله یک میلیارد ریال یا بیشتر باشد معامله بایـد                 گر  می

  .به تأئید ریاست مجمع عمومی یا نماینده ایشان برسد
  سایر مقررات: فصل هشتم

مشـمول  ) از محـل درآمـد عمـومی      ( انجام معاملات از محل اعتبارات طرحهـای عمرانـی           – 23ماده  
  .ت خواهد بودمقررات عمومی دول

نامه به پیشـنهاد مـدیرعامل و تأئیـد هیئـت مـدیره و                 هرگونه تغییر و اصلاح در این آئین       – 24ماده  
  .تصویب مجمع عمومی انجام خواهد شد

 تبصره تنظیم شده کـه از تـاریخ تصـویب قابـل             11 ماده و    25 فصل و    8نامه با      این آئین  – 25ماده  
  .باشد اجراء می

 


