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  مقدمه: 

) قانون تشکیل شوراهاي آموزش و 11اصلاح ماده (و آیین نامه قانون قانون  ،نامه اجرایی مدارس ) آیین92در اجراي ماده (    

به منظور ایجاد وحدت رویه در زمینه امور مالی  ،) ماده واحده قانون راجع به هزینه سرانه واحدهاي آموزشی4( پرورش و تبصره

 امر کنترل و نظارت بر مصرف ویند واریزي ها وهزینه ها از طریق سامانه حساب یکپارچه مدارس آفر در مدارس و تسهیل

وهمچنین شفاف سازي دریافتها وهزینه ها و ارائه گزارش هاي مالی مدرسه جهت ارائه به انجمن اولیاء  منابع مالی ومدیریت

"	23"و ماده  "13	"گیرد؛ این دستورالعمل درموزشی قرار میکه در اختیار واحدهاي آومربیان ومسئولین آموزش وپرورش 

) 1شده در ماده ( ي واحدهاي آموزشی یادکلیه لذا .گرددابلاغ میپیوست که جزءلاینفک این دستورالعمل می باشد 16و تبصره

هده مدیر مدرسه و اجراي این دستورالعمل به ع باشند. مسئولیت حسنمکلف به رعایت دقیق مفاد آن میاین دستورالعمل 

  باشد.      میمناطق/ شهرستان / نواحی نظارت آن به عهده ادارات آموزش و پرورش 

  ) تعاریف:                                                                                               1ماده (

        الف) مدرسه 

ماعی، تربیتی و آموزشی و اصلی ترین رکن تعلیم و تربیت است که به منظور تربیت صحیح مدرسه از مهمترین نهادهاي اجت    

دانش آموزان در ابعاد دینی، اخلاقی، علمی، آموزشی، اجتماعی و کشف استعدادها و هدایت و رشد متوازن روحی و معنوي و 

هاي وزارت آموزش و پرورش تأسیس و  لعمل، برابر ضوابط و دستورا جسمانی آنان براساس اهداف مصوب دوره هاي تحصیلی

                                                                                                            .اداره می شود

هاي هنرستان دوره دوم،و دوره اول متوسطههاي آموزشی و پرورشی، هاي مختلف تحصیلی؛ شامل: دبستان، مجتمع دوره لذا   

نمونه دولتی،  روزي، عشایري، استثنایی، استعدادهاي درخشان،کشاورزي، مدارس هیأت امنائی، شبانهدانش، اي، کارفنی و حرفه

 بهکه تمام یا بخشی از هزینه آنها , اقلیتهاي دینیو مدارس تطبیقی ، پژوهشسرا ،دارالقرآن پیش دبستانی، ،شاهد و ایثارگران 

       گردد، مشمول این دستورالعمل می باشند.پرداخت می یعتبارات و منابع دولتنحوي از محل ا

 ورزشی و تولیدي کانون هاي پرورشی ،حاصل از ارائه و فروش خدمات ناشی از فعالیت هاي فرهنگی ، هنري  درآمدنکته مهم: 

لذا این مراکز مشمول  عمل موضوعیت ندارد.و فرهنگی تربیتی و اردوگاه ها و مصارف حاصل از این درآمد ها در این دستورال

  آن می باشند. آیین نامه اجراییو 	) قانون وصول برخی از درآمدهاي دولت و مصرف آن در موارد معین6ماده (

                                                                                          :ب) منابع مالی مدرسه

از:                                                                                                                    بارت است؛ منابع مالی مدرسه ع1372) قانون تشکیل شوراهاي آموزش و پرورش مصوب سال 11ماده ( ادبه استن  

قانون فوق راجع به هزینه سرانه واحدهاي آموزشی از 	" 2"و  "1 "هاي هوجوه مربوط به اعتبارات دولت که به استناد تبصر - 1

هاي وابسته به حساب بانکی واحد آموزشی و پرورشی (مورد اشاره در بند محل اعتبارات وزارت آموزش و پرورش و یا سازمان

                             گردد.                                                             واریز می») ج«
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هاي مربوط و با رعایت مفاد قانون هاي داوطلبانه (خاص و عام) که حسب دستورالعمل و بخشنامهوجوه حاصل از کمک - 2

به وسیله اشخاص حقیقی یا ) آیین نامه اجرایی آن 2و ماده () قانون تشکیل شوراهاي آموزش و پرورش 11اصلاح ماده (

واحدهاي  بینی شده در حساب یکپارچه به حسابها بر اساس فرایند هاي پیش آموزان براي انجام هزینهنشحقوقی و اولیاي دا

                                                                گردد.آموزشی براي مصارف عام یا خاص واریز می

شهرستان یا منطقه از عوارض اخذ شده و مطابق حساب وجوه مربوط به سهمی که از طریق شوراهاي آموزش و پرورش  - 3

  یکپارچه به حساب مدارس واریز می گردد .                                                        

ي ارائه خدمات آموزشی و پرورشی نامه نحوهوجوه حاصل از ارائه خدمات آموزشی و پرورشی فوق برنامه که به استناد آیین - 4

) قانون تشکیل شوراهاي آموزش و 11) آیین نامه اجرایی قانون اصلاح ماده (3وماده (اجرایی مربوط،  ينامهشیوهق برنامه و فو

  گردد.             آموزان از طریق حساب یکپارچه به حساب مدرسه واریز میتوسط اولیاي دانشپرورش 

، مجاز به دریافت آن و بخشنامه هاي وزارت متبوع صلاحع ذيسایر وجوهی که مدرسه به موجب مصوبات مراج :1تبصره  

یند حساب یکپارچه به حساب آباشد، از نظر این دستورالعمل در زمره منابع مالی مدرسه تلقی شده و می بایست از طریق فرمی

                                                                        مدرسه واریز گردد.

براي هریک از منابع مالی در دفاتر و سامانه مالی مدرسه ضروري به همراه تفصیل اختصاص سرفصل حساب جداگانه  :2بصره ت

  هاي مردمی عام یا خاص و ... ).       سرانه آموزشی، سرانه پرورشی، سرانه غذایی، کمکاست (

قانون ) 75(، کشاورزي و کار دانش ، موضوع تبصره درآمد حاصل از فروش محصولات هنرستانهاي فنی و حرفه اي  :3تبصره 

اما مصارف حاصل از برگشت درامد اختصاصی این موضوع  . می باشد) 75(مطابق با آیین نامه اجرایی تبصره ) 62(بودجه سال 

  مشمول این دستورالعمل می باشد.

در مدارس بوده و دریافت آن استانی جزء درآمدهاي اختصاصی  آموزشی درآمد حاصل از اجاره فضاهاي مازاد :4تبصره 

          مشمول این دستورالعمل نمی باشد.

   

هاي کلان وزارت (حسب سیاست هاي دولتیسابی است که نزد یکی از شعب بانک ح :  ج) حساب بانکی مدرسه   

نواحی افتتاح شده طق و ) با معرفی اداره آموزش و پرورش شهرستان، مناحساب یکپارچه مدارس فرآیندتحت  آموزش و پرورش

      د.قررات این دستورالعمل می باشمشمول مکه  شودیا می

     

  : به کلیه مدیران مدارس  مهم یادآوري

حساب طی فرآیند بایستی از طریق  .گردد از اولیاء اخذ می کهتحت هر عنوان ، مالیمنابع  هاي  کلیه دریافتی  

فرایند می باشند .هیچگونه وجه نقدي از اولیاء دانش اجراي این مدیران مدرسه مسئول .یکپارچه صورت پذیرد 

مدیران مدارس از . گردد می  یند حساب یکپارچه هدایت ودریافت آآموزان نباید اخذ گردد وتنها از مسیر فر

لاع به صورت مستمر به انجمن اولیاء ومربیان براي اططریق شوراي مالی مدرسه گزارش دریافتها وهزینه ها را باید 
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رسانی وشفاف سازي اولیاء دانش آموزان ارائه نمایند . در پایان سال تحصیلی شوراي مالی مدرسه موظف می باشد 

    را تهیه وبه تفکیک تراز عملیات مالی )  –( صورت وضعیت مالی ها وهزینه ها یاز کل دریافت یگزارش کامل

 یک نسخه از آن را تحویل اداره آموزش وپرورش د ومدرسه نمایاولیا ومربیان تحویل انجمن مالی ي هافعالیت 

      نماید . منطقه /ناحیه وشهرستان 

  

آموزان، وجوه حاصل از مالی مدرسه (سرانه دانش نامه اجرایی مدارس، کلیه درآمدها و منابعآیین)86(طبق ماده  :1تبصره 

هاي مردمی و ... ) می بایست به حساب اطق و کمکها و منهاي شوراهاي آموزش و پرورش شهرستانخدمات فوق برنامه، کمک

باید از طریق  واریزیها  شوراي مالی مدرسه هزینه شود.کلیه دریافت ها وبانکی مدرسه واریز و با رعایت مقررات تحت نظر 

  سامانه حساب یکپارچه مدارس صورت پذیرد .

هاي شوراهاي آموزش و برنامه، کمکحاصل از خدمات فوق ي دانش آموزان و وجوه.کلیه ي درآمدهاي مدرسه (سرانه:86ماده ي (

پرورش مناطق و کمکهاي مردمی) باید به حساب بانکی مدرسه واریز و با رعایت مقررات مربوط، تحت نظر شوراي مالی مدرسه 

هاي نقدي، یافت کمککنندگان دسترسی به بانک نداشته باشند، مدیر مدرسه به ازاي درهزینه شود. در روستاها و مناطقی که کمک

آوري شده در اولین فرصت با هماهنگی انجمن اولیا و مربیان باید دهد. وجوه جمعدار و معتبر صادر و به اولیا تحویل میقبض شماره

هاي مردمی با امضاي مدیر و رییس انجمن به حساب بانکی مدرسه واریز شود و در پایان هر سال تحصیلی گزارش عملکرد کمک

           ).مربیان به شوراي آموزش و پرورش شهرستان ارسال گردد اولیا و

امضاء شوراي مالی " 3"امضاء از " 2"نامه اجرایی مدارس، برداشت از حساب مدرسه با آیین )88(به استناد ماده  :2تبصره 

وراي مالی در مقابل انجام ) صورت خواهد گرفت واعضاي شدیگر از اعضاي شوراي مالی مدرسه  مدرسه (امضاي مدیر و یک نفر

با عنایت به اینکه حساب خواهند داشت . (درشرایط خاص و در صورت بروز مشکل ،  تضامنیها مسئولیت مشترك و هزینه

ب دولتی و داراي شخصیت حقوقی مستقل است ، لذا وجود سابقه چک برگشتی در حساب شخصی افراد مانع مدرسه یک حسا

امورمالی ، می تواند پس از بررسی موضوع  مسئولحضور  شوراي معاونین منطقه بانمی باشد. فلذا  از معرفی آنها به بانک عامل

  ) نسبت به ارائه راهکار مناسب تصمیم گیري نماید.

.برداشت از حساب مدرسه با دو امضا از سه امضاي شوراي مالی مدرسه (امضاي مدیر و یک نفر دیگر از اعضاي شوراي مالی 88ماده (

  ).ها مسؤولیت مشترك خواهند داشته) صورت خواهد گرفت و اعضاي شوراي مالی در مقابل انجام هزینهمدرس

باشد. ممنوع می  Mاین دستورالعمل) اکیدا"7"استثناء تنخواه گردان موضوع ماده صورت نقدي (بهنگهداري وجوه به :3تبصره 

عهده خواهند داشت.                                                                                                            ره را برمسئولیت اجراي این تبص، مسئولین مدارس و صاحبان امضاء 

رف وزارت (بانک عامل صرفاً از ط باشدنزد بانک عامل میهر واحد آموزشی صرفاً مجاز به داشتن یک حساب دولتی  :4تبصره 

نزد هر بانک ، صندوق داشتن هرگونه حساب دیگر اعم از دولتی و یا غیر دولتی و  گردد)آموزش و پرورش تعیین و اعلام می

  باشد.     ممنوع میوموسسه ، 
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واردي کلیه منابع مالی مدرسه تحت هر عنوان(به غیر از وجوهی که از محل اعتبارات دولتی به عنوان سرانه و سایر م :5تبصره 

،  ATM فیش بانکی ، الکترونیکی ، که از طرف آموزش و پرورش به حساب دولتی واریز می گردد) می بایست ازطریق درگاه

POS ، PCPOS  واریز گردد. در  با کد شناسه مخصوصمدرسه  یکپارچه  حسابتوسط اولیاء و سایر واریز کنندگان به

مدیر مدرسه مکلف است با ، در مناطق محروم  اریز وجوه به حساب مدرسهصورت عدم دسترسی واریز کنندگان به مسیرهاي و

 - ارائه رسید معتبر ممهور به مهر و امضاي مدیر مدرسه در دو نسخه (که حکم واحد را دارند) وجوه را اخذ و در اولین فرصت 

) به حساب مدرسه واریز نماید و اسناد  درآمد مربوط ( به تفکیک نوع و ماهیت منابعبا عنوان  - که بیش از یک ماه نخواهد بود 

 بندي نماید.               طبقه ثبت وشناسایی ،مثبته مرتبط را در دفاتر و سیستم مالی 

در سیستم  ثبتشناسایی و دریافت اسناد دریافتنی (مانند چک) مدیر مدرسه مکلف است نسبت به در صورت  :6تبصره  

مربوط و ارائه رسید معتبر به ارائه کننده و تحویل اسناد به بانک در سررسید اقدام نماید.                                          منابع دریافتی عناوینحسابداري با 

قانون  8ماده  2( به استناد بند تعیین شده لغ بیش از حد نصاببا مب مدیران مدارس موظفند براي صدور چک :7تبصره 

شوراهاي آموزش وپرورش از سوي ادارات کل آموزش و پرورش پیشنهاد وپس از تصویب شوراي آموزش و پرورش شهرستان 

 . نسبت به اخذ تأییدیه از ادارات آموزش و پرورش مناطق، شهرستان و یا نواحی اقدام نمایند تعیین می گردد)

ریال تاییدیه چک صادر و راسا تحویل بانک عامل  000/000/50صدور چکهاي بالاي  بابتمدیران مدارس موظفند  :8تبصره 

   ) .گرددنمایند. ( از تحویل تاییدیه چک به ذینفع اکیدا خودداري 

شده در مربیان با ترکیب مشخص کار انجمن اولیاء وشوراي مالی ، در اول هر سال تحصیلی و بلافاصله پس از آغاز به: 2ماده 

  شود.           نامه اجرایی مدارس تشکیل میآیین)87(ماده 

ي شوراي معلمان و مدیر مدرسه . شوراي مالی مدرسه در هر سال تحصیلی با عضویت رییس انجمن اولیا و مربیان، نماینده87ماده (

 ).الی برسدشود و باید اسناد هزینه به امضاي اعضاي شوراي متشکیل می

تحصیلی قبل تا تشکیل انجمن اولیاء و مربیان در سال  منظور عدم توقف امور مالی مدارس، شوراي مالی سال به تبصره: 

                 تحصیلی جدید، به کار خود ادامه خواهد داد.                                               

  لی مدرسه عبارت است از:شوراي ما و اختیارات وظایف: 3ماده

                  درآمدي.بینی شده و منابع هاي تدوین شده شوراي مدرسه متناسب با بودجه پیش. بررسی برنامه1

هاي هاي مربوط به برنامهربط و تأمین و پرداخت هزینههاي ذي. اجراي مصوبات مالی انجمن اولیاء و مربیان و دستورالعمل2

  ي سالانه مدرسه.                                                             تدوین شدهآموزشی و پرورشی 

وري هاي سالانه و افزایش بهرهاندیشی براي جبران کمبود اعتبارات در برنامهجویی و چاره. مدیریت منابع مالی با رعایت صرفه3

                                            بخشی به منابع و مصارف.              از طریق تعادل

ویژه  هاي آموزشی، تربیتی  بههاي مردمی در تمامی زمینه. بررسی و ارائه راهکارهاي قانونی براي تقویت و توسعه مشارکت4

  تقویت منابع مالی در راستاي طرح اقتصاد مدرسه .                                        
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مدارس بر عهده شوراي مالی مدرسه گذاشته شده است.                                                                                نامه اجراییآیینوظایفی که در این دستورالعمل و  . انجام سایر5

و مدارك مالی، محاسباتی و تراز عملیات مالی مدرسه توسط تمامی اعضاي شوراي  بررسی و امضاء کلیه اسناد هزینهتبصره: 

  پذیرد.ها و رویدادهاي مالی مدرسه دارند، انجام میمالی مدرسه که مسئولیت مشترك در فعالیت

واهد هاي مدرسه جلسه خگیري در مورد هزینهشوراي مالی حسب ضرورت بنا به دعوت مدیر مدرسه براي تصمیم:4ماده 

  بار الزامی است.                           داشت و به هر حال تشکیل جلسات شوراي مالی حد اقل هرماه یک

ي فوري و ضروري داشته باشد و تأخیر در آن منجر به زیان و خسارت گردد و به علت اي جنبهدر مواردي که هزینه تبصره:

سه میسر نباشد، مدیر یا سرپرست مدرسه مجاز است با هماهنگی یکی از ضیق وقت امکان طرح و تصویب در شوراي مالی مدر

ها ضمن رعایت مقررات مربوط اقدام و مراتب را در اولین جلسه شوراي اعضاي شوراي مالی نسبت به انجام این قبیل هزینه

                       مالی به اطلاع و تصویب شورا برساند.                                                  

و مصوبات شورا پس از ثبت  یابدبا حضور کلیه اعضاء رسمیت می) 2جلسات شوراي مالی مدارس موضوع ماده (: 5ماده 

  در دفتر مخصوص جلسات شوراي مالی و امضاء اعضاي حاضر با اکثریت آراء قابل اجراست.                     

شود، ثبت وسیله منشی شورا که در اولین جلسه شورا انتخاب میبه  می بایستمالی  جلسات و مصوبات شورايصورت تبصره:

     و به امضاي کلیه حاضران برسد.                                                                                                 

شهرستان شوراي آموزش وپرورش گردان لازم به میزانی که تنخواه هاي مدرسه،در ابتداي هر سال براي انجام هزینه:6ماده 

گیرد؛ ، در اختیار مدیر مدرسه قرار مینمایدو بر اساس پیشنهاد ادارات کل آموزش وپرورش تعیین می ) 8 ماده2(به استناد بند 

ز سوي وزارت امور اقتصادي و دارایی گردان اعلام شده اسقف تنخواه از %)20(درصد20 حد اکثر ازکه این میزان تنخواه نباید 

گردان دریافتی باید قبل از پایان شود ، تجاوز نماید. در ضمن تنخواههاي اجرایی ابلاغ میکه هر ساله براي کارپردازان دستگاه

  سال تحصیلی تسویه گردد.                                               

  :ثبت می باشد و شناساییمین منابع به شرح ذیل قابل به شرط تانه هاي مدارس هزی: 7ماده 

  شامل: خدماتهزینه جبران  - 1-7

ن از سوي مدرسه میسر آفوق برنامه و تقویتی و... که با رعایت قوانین و مقررات امکان پرداخت  ،اضافه کار  ،حق التدریس 

 است.

مقررات مربوط اعمال  وفق می بایست) لیفی (از قبیل مالیات و بیمه ...ها کسورات قانونی و تکدر تمامی پرداختنکته مهم : 

 ربط واریز گردد.                                                                            و به حساب مبادي ذي

  شامل: خدماتهزینه کالا و  - 2-7
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خابرات، اینترنت، حمل و نقل اموال و اشیاء متعلق به مدرسه، رفت هاي پستی، مآوري (هزینهحمل و نقل، ارتباطات و فن - 

 هاي اردویی و پرورشی و سایر موارد مرتبط)     آموزان جهت فعالیتآموزان و نوو آمد دانش

           سوخت، آب و برق وگاز، تلفن                                                                                   - 

(بر اساس ي مواد و لوازم مصرفی اعم از آموزشی، کارگاهی و آزمایشگاهی، اداري، بهداشتی، ورزشی و پرورشی  تهیه - 

       )1پیوست شماره –تعاریف آیین نامه اموال دولتی 

، علمی، فرهنگی و هنري، هاي ورزشیهاي پرورشی شامل اقامه نماز، برگزاري اردوها، مسابقههاي مربوط به فعالیتهزینه - 

 هاي مختلف       آموزي و پدافند غیر عامل و مناسبتاالله و اعیاد مذهبی، ملی و بسیج دانشاجراي مراسم ایام

 حق اشتراك مجلات آموزشی (پیوند، رشد و تربیت و ... )          - 

اخذ در صورت  ،مدارس (.ایر ضوابط مربوطهبر اساس قوانین کار و تأمین اجتماعی و سهاي خرید خدمات پرداخت هزینه - 

می توانند  فرهنگی معتبر  - هاي خدماتی از طریق شرکت ،مجوزهاي قانونی در بکار گیري افراد با رعایت قوانین و مقررات 

    )عمل بیاورند.اقدامات لازم را به

  .ت آن متوجه مدیر مدرسه خواهد بودتاکید می گردد هرگونه بکارگیري نیروي آزاد مطلقا ممنوع بوده ومسئولی تذکر :

                                                                                   

هاي آموزش خانواده و مشارکت در تشکیل و فعالیت مرکز راهنمایی و مشاوره خانواده (وابسته به هاي تشکیل کلاسهزینه- 

به حساب افراد واریز و  می بایست(کلیه پرداختها .هاي آموزش کارکنان در صورت ضرورت انجمن اولیاء و مربیان) و هزینه

       ).بر اساس ضوابط و مقررات مربوطه صورت پذیرد 

بگونه اي که هیج نیروي آزاد و فاقد بیمه در مدرسه (بارعایت قوانین مربوطه  تعمیرات جزئی ساختمان و تعمیر تجهیزات - 

  ).مشغول بکار نباشد

  شامل: اجتماعیهزینه رفاه  - 3-7

نامه ) آیین90کارکنان آموزشی، پرورشی و اداري و تجلیل از بازنشستگان مدرسه و با رعایت مفاد ماده (دانش آموزان ،تشویق  - 

  اجرایی مدارس.

  شامل: هاسایر هزینه  - 4-7

 .و.. ئولیت مدنی)مس اجاره و بیمه (آتش سوزي، سیل ،زلزله، –عوارض شهرداري -

  شامل: نگهداريهزینه تعمیرات و  - 5-7

تعمیرات اساسی ساختمان و ایجاد بناهاي جدید از محل اعتبارات دولتی ، از طریق اداره کل  ( تعمیرات اساسی ساختمان- 

 ) باشد تحتلتی ( کمکهاي مردمی و خیرین و..گردد و چنانچه اعتبارات مربوط از محل منابع غیر دونوسازي تأمین و اجرا می

       )نظارت اداره کل نوسازي انجام خواهد شد.
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  شامل: تجهیزاتلات و آماشین  - 6-7 

آموزشی و کمک آموزشی (آزمایشگاهی، کارگاهی، خوابگاهی،  غیر مصرفی و در حکم مصرفیي وسایل و تجهیزات تهیه -   

     )1پیوست شماره –امه اموال دولتی (بر اساس تعاریف آیین نو سایر اموال غیر مصرفی دیگر  آشپزخانه) ورزشی و اداري

و کالاهاي  ، دست دوم تجملی و غیر ضروري (موضوع قانون منع خرید اشیاء تجملی) ،خرید اشیاء لوکس  :نکته مهم   

  خارجی که مشابه داخلی دارند اکیداً ممنوع است.                                                      

کتباً از طرف اهدا کننده تعیین شده باشد، وجوه مذکور یا کالا  ي مردمی خاصهاکه زمینه مصرف کمکدر مواردي  :تذکر  

منحصراً بایستی در جهت اهداف و نیت پرداخت کننده و یا اهدا کننده (مشروط بر این که منافاتی با موازین شرعی و مقررات 

طور عام اهدا کننده ارتقاء سطح آموزشی و پرورشی مدرسه بهقانونی نداشته باشد) صرف گردد و در صورتی که نیت و هدف 

     باشد، با مسئولیت مدیر مدرسه و تحت نظر شوراي مالی به مصرف خواهد رسید.

) آیین نامه 4، به استناد ماده (اموال و انبار  –طبق سامانه حسابداري می بایست کلیه عملیات مالی و اسناد هزینه : 8ماده  

    ربط ثبت گردد.با رعایت کامل مقررات مربوط تنظیم و در سیستم ذي، اجرایی مدارس 

        

هاي آموزشی، پرورشی، .مدیر مدرسه به عنوان نماینده آموزش و پرورش منطقه مسؤول حسن اجراي فعالیت 4ماده(

رات با ي امور مدرسه مسؤولیت دارد و موظف است بر اساس مقرباشد و در کلیهمالی و اداري مدرسه می

گیري از امکانات و ها و با بهرههاي مناسب و استفاده از مشارکت کارکنان، دانش آموزان و اولیاي آنریزيبرنامه

اي که ارزیابی ي تحصیلی تلاش کند، به گونههاي داخل و خارج از مدرسه، جهت تحقق اهداف مصوب دورهظرفیت

  ).طلوب دانش آموزان در ابعاد مختلف باشدعملکرد سال تحصیلی بیانگر ارتقا و رشد کیفی و م

بوده و موظف است این  سال 10مالی حداقل به مدت مدیر مدرسه مکلف به حفظ و نگهداري دفاتر، اسناد و مدارك  :9ماده

 قبیل اسناد را بایگانی و در جاي امن به نحوي نگهداري نماید که همیشه آماده براي رسیدگی و حسابرسی مسئولین و بازرسان

  ربط باشد. اعزامی از مراجع ذي

    امحاء اسناد مالی پس از مهلت مقرر واخذ مجوز از اداره آموزش و پرورش ، امکان پذیر خواهد بود.  :تبصره  

مدیر مدرسه مکلف است ، تمامی رویدادهاي مالی را در زمان وقوع ، شناسایی و دراسناد و مدارك مالی ثبت و : 10ماده 

به طوري که اطلاعات و موارد ذیل در گزارشات مالی در جهت تحقق  ،سال تحصیلی مربوطه انعکاس نماید  درگزارشهاي مالی

افشاء گردد . ضروري است پس از   نحوه ي استفاده از منابع و مصرف منابع و بهاي تمام شده خدمات ومفاهیم پاسخگویی 

 2-.دارایی ها1- (صحافی و پلمب گردد ،چاپ  صورت هاي مالی، و تایید نهایی ( پایان سال مالی ) ، دفاترو  ، کنترلرسیدگی

   )وجوه دریافتی از طرف دولت و کمک هاي مردمی -7 .مصارف 6- .منابع 5- .هزینه ها 4- .درآمدها3- بدهی ها.
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                سال مالی مطابق با سال آموزشی مدرسه است.                                                     : 1تبصره 

هاي مالی اموال و انبار و نیز صورت –اند سامانه حسابداري و پرورش موظفادارات آموزش  مسئولین امورمالی :2تبصره 

داده و گزارش لازم را ارائه ترازنامه و ... ) واحدهاي آموزشی را بطور مستمرمورد بازبینی و حسابرسی قرار  - مدارك مالی - (اسناد

 نمایند.

اموال اهدایی جزو  و این دستورالعمل )1(ماده  "ب"ي اموال خریداري شده از محل منابع مالی موضوع بند کلیه:11ماده 

 و نسبت به دریافت و الصاقمطابق مقررات مربوط به اموال دولتی در سامانه نوین اموال ثبت  می بایستاموال دولتی است و 

  .   اقدام گردد رایی مدارسنامه اجآئین)89(با رعایت ماده شماره اموال 

گذاري و در دفتر اموال مدرسه ي اموال و تجهیزات خریداري شده و اهدایی مدرسه باید مطابق مقررات مربوط شماره.کلیه89 ماده(

 )ثبت شود

گذاشته طور امانی و موقت در اختیار مدرسه آموزان و سایر اشخاص بهدر مواردي که اموالی از طرف اولیاء دانش :1تبصره 

. نمایدباشد و باید بلافاصله پس از رفع نیاز و در قبال اخذ رسید مسترد شود؛ مدیر مدرسه مکلف به حفظ و نگهداري آن می

 .)                                              3(فرم پیوست 

در اختیار مدارس،منطقه ویا سایرمراکز قه طور امانی و موقت با مجوز منطدر مواردي که اموالی از طرف مدرسه به  :2تبصره   

، مکلف به مسترد نمودن اموال امانی در زمان مقرر می باشد. (فرم  4دولتی  گذاشته شود؛ مدیر مدرسه علاوه بر تکمیل فرم 

                                                                                                        .)4پیوست 

سال(ترجیحا در تابستان) فهرست اموال  در حداقل یکباربه منظور رعایت تشریفات قانونی مدیر مدرسه مکلف است  : 3تبصره 

    .)5(فرم پیوست  (غیر قابل استفاده و مازاد مدرسه را به اداره آموزش و پرورش منطقه ارسال نماید. ،اسقاطی 

   

موال مدرسه که در این دستورالعمل مسکوت است، رعایت قوانین و مقررات مرتبط با در کلیه موارد مربوط به ا : 4تبصره 

  اموال دولتی الزامی است.                                                                                               

سلب شود ،  اویا به هر عنوان سمت مدیر مدرسه از در مواقعی که به موجب احکام صادره مدیر مدرسه تغییر کند و:12ماده 

با حضور مسئول مالی منطقه / شهرستان /ناحیه یا نماینده او با مدیر قبلی و بعدي مکلفند سوابق فعالیت هاي مالی مربوط را 

تحول سوابق بدیهی است تحویل و تحویل و تحول نمایند .  ، این دستور العمل16الی 6 مطابق پیوست هايتنظیم صورتمجلس 

  .آموزشی و تربیتی مدرسه با ضوابط خاص خود انجام می پذیرد 

ی که در این هاي قبلها و بخشنامهباشد و با صدور آن کلیه دستورالعملالاجرا میاین دستورالعمل از تاریخ ابلاغ لازم :13ماده  

قررات جدید وشرایط موجود این دستورالعمل قابل بدیهی است براساس قوانین وم گردد.ر می، لغو و بلا اثخصوص صادر گردیده

                                                                            بازنگري و ابلاغ است. 
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 1پیوست شماره

ات عمومی کشور        ) قانون محاسب122نامه اموال دولتی به استناد ماده (آیین 11/7/1372مورخ  - ه 212ت /10424مصوبه شماره      

          

  تعاریف - فصل اول

  باشد.             می - 1366مصوب  -نامه قانون محاسبات عمومی کشور در این آیین» قانون«منظور از  - 1ماده 

به دولت است خریداري هاي دولتی که صددرصد سهام آنها متعلق ها، مؤسسات و یا شرکتاموالی است که توسط وزارتخانه»: اموال دولت« - 2ماده 

  آیند.      شود یا به هر طریق قانونی دیگر به تملک دولت درآمده یا درمیمی

  باشد.       عمل آمده در قانون مدنی مینامه تابع تعاریف بهتعاریف اموال منقول و غیر منقول این آیین - تبصره

ها و مؤسسات دولتی و شرکتهاي دولتی بر اساس ماده ولی است که از طرف وزارتخانهنامه اموال منقدر این آیین» اموال امانی«منظور از  - 3ماده 

ها، مؤسسات و شرکتهاي دولتی و نیز مؤسسات و نهادهاي عمومی غیردولتی قرار طور موقت در اختیار سایر وزارتخانه) قانون برابر مقررات و به110(

  شوند.) قانون به مؤسسات و نهادهاي عمومی غیردولتی واگذار می120ابق ماده (گیرند، همچنین اموال غیرمنقولی که مطگرفته یا می

  باشد:                                                          نامه به شرح زیر میاموال منقول موضوع این آیین - 4ماده 

  روند.                    یا کلی از بین میصورت جزئی اموال منقول مصرفی: اموالی هستند که بر اثر استفاده به -1

طور مکرر آنها را مورد استفاده قرار اموال منقول غیرمصرفی: اموالی هستند که بدون تغییر محسوس و از دست دادن مشخصات اصلی بتوان به - 2

       داد.                                                                                 

اموال در حکم مصرفی: اموالی هستند که در ظاهر با اموال غیرمصرفی مشابهت دارند، اما به لحاظ طبیعت و ماهیت یا ارزش کم، تنظیم حساب  -3

 صورت حساب اموال غیر مصرفی ضرورت ندارد.            ها بهبراي آن

نامه ابلاغ خواهد شد.                                                                                          و دارایی تهیه و ظرف یک ماه بعد از تصویب این آیینفهرست اموال در حکم مصرفی توسط وزارت امور اقتصادي  - تبصره 

                 گیرند.                      اموال رسیده: اموالی است که تحت ابوابجمعی امین اموال قرار می - 5ماده 
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  2پیوست شماره 
 تعالی سمهاب

 ............  منطقه وپرورش آموزش مدیریت

 ) دولتی اموال نامه آئین 12 ماده موضوع(  خریداري شده/  اهدایی اموال فرم نمونه

                                                                           :آموزشگاه یرمد خانوادگی ونام نام                                                                                           : آموزشگاه نام

 : تاریخ   

 

  

  

  

                         :                        امضاء ومهر مدیر آموزشگاه 

  

  

       د.                                       امضاء ومهرموارد فوق مورد تایید کارشناسی اموال می باش                                  

                                                                
  

  

  

  

  سایر مشخصات  قیمت (ریال)  کشور سازنده  سریال  مدل  کارخانه سازنده  نام کالا  ردیف

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                



 1397سال –دستورالعمل مالی مدارس 

 

  3پیوست شماره  

  باسمه تعالی

  موزش وپرورش منطقه .....آمدیریت 

  آموزشگاه :

  آئین نامه مالی مدارس)) 12ماده  1(موضوع تبصره (فرم دریافت اموال امانی از اولیاء دانش آموزان ویا سایر اشخاص 

به شماره  بدینوسیله گواهی می گردد اقلام ذیل با مشخصات مندرج در جدول ضمیمه تحویل اینجانب آقاي / خانم ...................................

  ........................ در تاریخ .............................جهت استفاده در آموزشگاه گردید.پرسنلی ................................. مدیر آموزشگاه ....................

  مشخصات سایر  سازنده کشور  سریال  مدل  سازنده کارخانه  کالا نام  ردیف

              

              

              

              

  

  

  

  نام ونام خانوادگی تحویل گیرنده (مدیر):                                     نام ونام خانوادگی تحویل دهنده:                                 

  هرامضاء واثرانگشت                                                                                                      امضاء وم        

  

  

  

  

  باسمه تعالی

فوق  در تاریخ ......................................... ازطرف مدیر آموزشگاه بصورت یکجا وسالم  بدینوسیله گواهی می شود اقلام

  تحویل اینجانب ........................................گردید.

  

  

  

  

  نام ونام خانوادگی تحویل گیرنده    نام ونام خانوادگی تحویل دهنده (مدیر):                                                            

  واثرانگشتامضاء ومهر                                                                                                             امضاء 

                                                   

  

  

  

  

  



 1397سال –س دستورالعمل مالی مدار

 
  

  پیوست شماره 

  باسمه تعالی

  موزش وپرورش منطقه ..... آیت مدیر

  آموزشگاه :

  آئین نامه مالی مدارس)) 12ماده  1ویا سایر اشخاص (موضوع تبصره  به مدرسه ............................ (فرم دریافت اموال امانی اولیاء دانش آموزان

انب آقاي / خانم ................................... به شماره بدینوسیله گواهی می گردد اقلام ذیل با مشخصات مندرج در جدول ضمیمه تحویل اینج

.............جهت استفاده در آموزشگاه پرسنلی ................................. مدیر آموزشگاه ............................................ در تاریخ ................

  گردید.مدرسه/اداره.........../

  مشخصات سایر  سازنده کشور  سریال  مدل  سازنده کارخانه  کالا نام  فردی

              

              

              

              

  

  

  

  :                                                                      نام ونام خانوادگی تحویل گیرنده (مدیر):(مدیر)نام ونام خانوادگی تحویل دهنده

  اثرانگشت                                                                                                      امضاء ومهرامضاء و        

  

  

  باسمه تعالی

 بدینوسیله گواهی می شود اقلام فوق  در تاریخ ......................................... ازطرف مدیر آموزشگاه بصورت یکجا وسالم

  ........................گردید.مدرسه مدیرتحویل اینجانب ................

  

  

  

  

  گیرندهنام ونام خانوادگی تحویل دهنده (مدیر):                                                                نام ونام خانوادگی تحویل 

  امضاء واثرانگشت                                                                       امضاء ومهر                                      

        

  

  

  

  

  



 1397سال –دستورالعمل مالی مدارس 

 

  

  5شماره  پیوست
 تعالی سمهاب

 ............  منطقه وپرورش آموزش مدیریت

 ) دولتی اموال نامه آئین 12 ماده 3و2 تبصره موضوع(  مازاد/  اسقاطی اموال فرم نمونه

 : تاریخ                                            : اموال دهنده تحویل خانوادگی ونام نام                                             : آموزشگاه الامو فهرست

مازاد وقابل   شماره برچسب  مدل  کارخانه سازنده  نام کالا  ردیف

  استفاده

  تعداد  اسقاط

                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                

 
  
  

  ارشناسي اموال  نام ونام خانوادگي تحویل گیرنده اموال                     نام ونام خانوادگي مدیر آموزشگاه                           تایید ك
 

               

                                  امضاء ومھر                                                 امضاء ومھر      


