
 1صفحه 

  آيين نامه وظايف، اختيارات صندوق تعاون كاركنان دانشگاه قم
شود، وظايف، اختيارات و حقوق مزايـاي  براساس مفاد اساسنامه صندوق تعاون كاركنان دانشگاه قم كه از اين پس به اختصار صندوق ناميده مي

جمهـوري   و مقـررات جـاري  ف خود را با رعايت قـوانين  مديرعامل مكلف است وظاي. گردداين آيين نامه تعيين مي براساسمديرعامل صندوق 
  .ها، مصوبات مجامع عمومي و هيأت مديره انجام دهدنامهاسلامي ايران، اساسنامه صندوق، آئين

  :جلسات هيأت مديره: 1ماده
به تصويب هيأت  محل معيني كه قبلا درجهت حضور در جلسات  ،از اعضاي هيأت مديره و بازرس همراه با اعلام دستور جلسه دعوت .1

 . مديره رسيده است

مـديرعامل   ،چنانچه دعوت برگزاري جلسه هيأت مديره توسط رئيس، نائب رئـيس و يـا اكثريـت هيـأت مـديره صـورت گرفتـه باشـد         .2
  .دادخواهد انجام همكاري لازم را در خصوص برگزاري جلسه 

د مدير عامل موظف اسـت قبـل از تشـكيل جلسـه مـدارك و      در صورتي كه دستور جلسات نياز به ارائه مدارك و مستنداتي داشته باش .3
  .مستندات مورد نياز را در اختيار مدعوين قرار دهد

  .ها و پيشنهادهاي اجرايي در جلسات هيأت مديرهگزارش عمليات و فعاليتهاي انجام شده، برنامه .4
تاريخ، ساعت، اسامي حاضرين و  ه با قيدجلسات هيأت مديره توسط منشي هيأت مديرپيگيري ثبت تصميمات هيأت مديره در صورت .5

  .جلساتو بايگاني صورت رينضجلسه توسط حابين و امضاي ذيل صورتغاي
 .در صورت لزوم هيأت مديرهبه ارائه گزارش حضور و غياب اعضاي هيئت مديره  .6

 .در صورت عدم حضور بازرس در جلسه هيأت مديره ارسال يك نسخه از صورتجلسه به بازرس .7

  
  :خش اداري و پرسنليب: 2ماده

  پيشنهاد سازمان اداري و مالي متناسب با فعاليت صندوق به هيأت مديره .1
  .هاي  صندوقاقدامات لازم در جهت حفظ و نگهداري تمامي دارايي .2
جلسات مجـامع عمـومي و هيـأت مـديره،     ، مدارك، دفاتر قانوني، صورتاقدام در جهت حفظ و نگهداري مناسب اسناد، اوراق بهادار .3

  .سوابق مكاتباتو ثبت ت مديره به اعضا مصوبات هيأ و اطلاع رسانينجام مكاتبات صندوق ا
ثبت اطلاعات مالي در رايانه و تنظيم محاسبات ماهيانه و نگهـداري آنهـا بـا رعايـت اصـول و مـوازين        ،منظم دفاتر مالي ثبتنظارت بر  .4

  .حسابداري به نحو مطلوب
اي از آن عمكرد مالي صندوق به همراه تجزيه و تحليل و طرح آن در هيأت مديره و تحويل نسخهپيگيري تهيه تراز آزمايشي  سه ماهه  .5

  .به بازرس صندوق
اي از آن اي از آن به هيأت مديره و تحويل نسخهپيگيري تنظيم ترازنامه و حساب سود و زيان و عملكرد ساليانه صندوق و تسليم نسخه .6

  .اقل يك ماه قبل از برگزاري مجمع عمومي عادي سالانه صندوقپس از تاييد هيأت مديره به بازرس حد
قراردادن موضوع دعوت مجامع قانوني در موعد قانوني در دستور جلسه هيأت مديره و تهيه پيش نويس دعوت مجامع عمومي و انجـام   .7

  .اقدامات لازم جهت انتشار آگهي دعوت پس از تاييد و امضاءكليه 
مناسـب  ه و بازرس صندوق و تكثير صورتهاي مالي، بودجه، گزارش هيأت مديره و بازرس بـه تعـداد   پيگيري اخذ گزارش هيأت مدير .8

  .روز قبل از برگزاري مجمع عمومي 15در محل صندوق از حداقل  جهت ارائه به اعضاي متقاضي
  .مديره مباشرت و نظارت در مخارج جاري صندوق با رعايت صرفه و صلاح و بودجه مصوب سالانه و مصوبات هيأت .9

ارائه گزارش فعاليت هاي جاري تعاوني به هيأت مديره به نحوي كه هيچ يك از عمليات و اقدامات صندوق از نظر هيأت مديره مكتوم  .10
  .نماند
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  .اقدام درجهت تحت پوشش بيمه قراردادن اموال و دارائي و همچنين كاركنان صندوق با اخذ مجوز از هيأت مديره .11
و تعيين شماره حسـابگري آنـان، تشـكيل پرونـده و صـدور كـارت يـا دفترچـه          صندوقم اعضاي جديد در نظارت و مراقبت در ثبت نا .12

  .عضويت براي آنان
  .ساليانه تهيه صورت تقسيم سود سالانه و ارائه آن به هيأت مديره جهت طرح در جلسه مجمع عمومي .13
  .ايشان مراجعه و درخواستارائه مدارك و صورتهاي مالي و دفاتر قانوني  صندوق به بازرس در صورت  .14
  ها و وسايل و امكانات مورد نياز براي گردش عادي فعاليت صندوقتهيه و تامين نيازمندي .15
  .گزينش افراد واجد شرايطوپيشنهاد استخدام پرسنل مورد نياز به هيأت مديره در چارچوب بودجه مصوب سالانه و اخذ مجوز لازم  .16
صـندوق و شـرح وظـايف     كـاري  داري و پرسنلي كاركنان صـندوق و تهيـه نمونـه قراردادهـاي    اقدام در مورد تكميل پرونده و سوابق ا .17

  .كاركنان
  .رعايت شئونات و برخورد مناسب پرسنل با اعضاء و مراجعين صندوق نظارت بر .18
حسب مورد تذكر، اخطار شفاهي و اخطار كتبي، كسر حقـوق معـادل   ( نظارت برفعاليت كاركنان صندوق و برخورد قانوني با متخلفين  .19

  .)غيبت يا خسارت
  .ت مديرهمصوبات هيأاخذ تضمين از كاركنان به نسبت مسئوليت آنها، براساس  .20
  .از هيأت مديره مجوز پرداخت حقوق و مزاياي ماهيانه پرسنل صندوق در چارچوب بودجه سالانه اخذ .21
  .رداخت پاداش به كاركنان به منظور ايجاد انگيزه در افزايش ارائه خدمات بيشتر و بهترپيشنهاد به هيأت مديره جهت پ .22
  .اظهار نظر در خصوص درخواست مرخصي كاركنان و موافقت يا مخالفت با آن بارعايت مقررات مربوط .23
  .خصات صندوقاوراق داراي سربرگ نام و مشمهر صندوق و  اقدام در نصب تابلوي نام صندوق در محل مناسب و تهيه .24
  انجام فعاليتهاي مالي صندوق: 3ماده

  .طبق مصوبات هيأت مديره افتتاح حساب جاري و هرگونه حساب ديگر نزد بانك ها و ساير موسسات و اشخاص حقوقي و اعتباري .1
 .ئه به هيأت مديره جهت تصويباپرداخت وام و ساير موارد لازم و ار ،اجرايي  هاي  تهيه دستورالعمل .2

 .براساس شيوه نامه هاي مربوط پرداخت تسهيلات تعيين شدهه امور مربوط به انجام كلي .3

و ارائـه گـزارش بـه هيـأت      و اخذ حق الوكاله تعيـين شـده   وام گيرندهاقساط توسط منظم بازپرداخت  بررسي كليه پرداختهاي اعضاء و .4
 .مديره

 وصول مطالبات و پرداخت ديون صندوق .5

انعقاد قرارداد، تقسيم، تبديل، فسـخ، اقالـه، ابطـال، واگـذاري و      ،معاملات،ظهرنويسيندوق از قبيل انجام كليه امور حقوقي مربوط به ص .6
مـه  اقا، استجاره، واگذاري و فسخ اجاره و درخواست تعديل و دفاع از آن، رهن ،اجراي آنها نسبت به اموال منقول و غيرمنقول صندوق

اجاع ، د و استرداد سنداسناادعاي جعل و انكار نسبت به در مراجع صالحه، اعم  كليه مراحل دادرسي و تعقيب و دفاع از هرگونه دعوي
، جلب ثالث و دفاع از آن، دعوي متقابل و دفـاع ازآن، درخواسـت صـدور     انتخاب مصدق و كارشناس، دعوي به داوري و تعيين داور

طبق مصـوبات هيـأت    ب عمليات اجرايي، اخذ محكوم بهاجرائيه اعم از دادگاه هاي دادگستري و اجراي ثبت و  هر دادگاه ديگر، تعقي
 مديره

  :تهيه طرح ها و برنامه ها: 4ماده .7
عملياتي كوتاه مدت و بلنـد مـدت صـندوق و پيشـنهاد آن بـه هيـأت مـديره         هاي فعاليت، توسعه و سرمايه گذاريبرنامهكليه تهيه  .1

 .جهت طرح در مجمع عمومي

رچوب برنامه كاري مصوب و پيشنهاد آن به هيئت مديره جهت بررسي و تصميم گيـري  ه صندوق در چاتهيه و تنظيم بودجه سالان .2
 .و طرح در جلسه مجمع عمومي
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تنظيم پيش نويس آيين نامه هاي پرسنلي، مالي و معاملاتي و ساير دستورالعملها و آيين نامه هـاي مـورد نيـاز و ارائـه آن بـه هيـأت        .3
  .مديره جهت طرح در جلسه مجمع عمومي

  :ساير موارد :5ماده
 .ارجاعي به صندوق پاسخگويي به كليه انتقادات و پيشنهادات و شكايات .1

مديرعامل شخصا مسئول اعمالي است كه در سمت مزبور انجام مي دهد و مسئوليت جبران هرگونه ضرر و زياني كه بـر اثـر سـوء     .2
، مـادي يـا معنـوي، اعـم از اتـلاف و تسـبيب بـه        مديريت و يا تخلف از انجام وظايف و تكاليف مقرر و يا قصور در انجـام وظيفـه  

 .صندوق وارد گردد به عهده وي مي باشد

هـاي  نامـه چنانچه در جريان امور صندوق مديرعامل تشخيص دهد كه مصوبه هيأت مـديره بـا مقـرارت قـانوني، اساسـنامه و آيـين       .3
بـه   بـه صـورت كتبـي   مغايرت آنرا با مقـررات،  مكلف است قبل از اجراي مصوبه  ،داخلي و يا مصوبات مجامع عمومي مغاير باشد

اجـراي مصـوبه،    عـدم تجديـد نظـر هيـأت مـديره و تأكيـد بـر       . هيأت مديره جهت طرح در جلسه و تجديد نظر در آن اعلام دارد
 .مسئوليت اقدام را به صورت كامل متوجه هيأت مديره صندوق خواهد كرد

 .اس مصوبه هيأت مديرهسپردن تضمين مناسب جهت احراز سمت مدير عاملي براس .4

مصـوب هيـأت مـديره و     انجام دقيق مفاد اساسنامه، مصوبات هيأت مديره، دستورالعملها، شيوه نامه ها و آيـين نامـه هـاي صـندوق     .5
 .مجامع عمومي

ت مـديره بـه   هرگونه تغييرات لازم در اين آيين نامه پس از تصويب در اولين مجمع عمومي عادي با راي حـداقل دو سـوم اعضـاي هيـأ     :6ماده
 .عهده هيأت مديره مي باشد

  . به تصويب مجمع عمومي عادي رسيده است 19/12/88بند در تاريخ  45ماده و مشتمل بر  6اين آيين نامه به پيشنهاد هيئت موسس در 
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