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 فصل اول ـ مفاهيم، اختصارات و كليات
 

 مقدمه 

اجتماعي و فرهنگي جمهوري اسلامي ايرران مصروب مجلر  توسعه اقتصادي ، قانون برنامه پنجم 02در اجراي بند ب ماده 

 مي گردد. واكسن و سرم سازي رازي بشرح ذيل تدوين موسسه تحقيقاتملاتي شوراي اسلامي مقررات مالي و معا محترم

 

 نامه و پيوستهاي آن عبارتند از:ـ مفاهيم و اختصارات بكار رفته در اين آئين 1ماده 

 موسسه رازيكه بخشي از وظائف  واكسن و سرم سازي رازي و واحدهاي تابعه موسسه تحقيقات: وسسه رازيمر  1ر  1

   .را در شهرهاي مشهد و مرند و شيراز و كرمان و اهواز و اراك و آزمايشگاه هاي فصلي انجام مي دهند.

واقع در  و سرم سازي رازي واكسن موسسه تحقيقات: منظور از موسسه تحقيقات واكسن و سرم سازي رازي -1-0

 حصارك كرج مي باشد.

 . امناء موسسه رازي: هيات  هيات امناءر  3ر  1

 يابد.ماه شروع و به آخر اسفندماه همان سال پايان مي: عبارت است از يكسال شمسي كه از اول فروردين سال مالير 4ر  1

هاي دولت، درآمدهاي بيني كمكگردد و حاوي پيشمي: برنامه مالي است كه براي يك سال مالي تهيه بودجهر  5ر  1

قانون برنامه پنجم توسعه اقتصادي،   02براساس مقررات بند ب ماده  هااختصاصي و ساير منابع مالي و برآورد هزينه

 زيموسسه راكه در جهت تحقق اهداف است ها و عملياتي براي انجام برنامه اجتماعي و فرهنگي جمهوري اسلامي ايران، 

 باشد.مي

در بودجه مربوط  موسسه رازيهاي ها و فعاليتها و طرح: عبارت از مبلغي است كه براي اجراي برنامهاعتبارر  6ر  1

 بيني گرديده است.پيش

 محول شده است. موسسه رازيبندي كارهاي اجرايي براي انجام مسئوليتهايي است كه به : بالاترين سطح طبقهبرنامهر  7ر  1

موسسه مندي از امكانات : عبارت است از درآمدهايي كه ناشي از انجام هرگونه فعاليت و بهرهدرآمد اختصاصير  8ر  1

به   موسسه رازيشود و در جهت تحقق اهداف بيني ميبوده و تحت عنوان درآمد اختصاصي در بودجه سالانه پيش رازي

 رسد.مصرف مي

 و روساي واحدهاي تابعه در اين آيين نامه ، معاون برنامه ريزي و پشتيبانيمنظور از مقام مجاز   مقام مجاز:ر  9ر  1

بخشي از اختيارات خود را به وي تفويض مي   موسسه رازيمي باشد كه در صورت صلاحديد ، رئي   () يا عناوين مشابه 
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را به   موسسه رازيسوي رئي   نمايد . تفويض اختيار قائم به شخص بوده و مقام مجاز نمي تواند اختيارات تفويض شده از

 غير تفويض نمايد .

شود كه : عبارت است از تعيين و انتخاب كالا و خدمات و ساير فعاليتهايي كه منجر به پرداختهايي ميتشخيصر  12ر  1

 ضروري است.  موسسه رازيتحصيل يا انجام آنها براي نيل به اهداف 

 ص تمام يا قسمتي از اعتبار مصوب براي انجام فعاليت معين.: عبارت است از تخصي تامين اعتبارر  11ر  1 

 ناشي از:  موسسه رازي: عبارت است از ايجاد دين بر ذمه تعهدر  10ر  1

 الف ر خريد كالا، تحويل كار يا انجام دادن خدمت؛ 

 ب ر اجراي قراردادهائي كه با رعايت مقررات منعقد شده باشد؛

 صلاح؛ي و ذيج ر احكام صادره از مراجع قانون

 .المللي يا مجامع بينسازمانها و موسسات و المللي و عضويت در د ر پيوستن به قراردادهاي بين

 صورت ميگيرد. موسسه رازير كمك و اعانه به اشخاص حقيقي يا حقوقي، سمينارها و كنفرانسها؛ كه درجهت اهداف  ه

 كننده بدهي.پرداخت به موجب اسناد و مدارك اثبات: عبارت است از تعيين ميزان بدهي قابل تسجيلر  13ر  1

هاي قابل مقام مجاز براي تاديه تعهدات و بدهيرئي  موسسه رازي يا اي است كه كتباً به وسيله : اجازه حوالهر  14ر  1

 شود.پرداخت از محل اعتبارات مربوط عهده مدير امور مالي صادر مي

يا مقام مجاز ازطرف ايشان  براي ايفاي تعهدات،   موسسه رازيسط رئي  : سندي است كه تودرخواست وجهر  15ر  1

 صادر ميگردد.  موسسه رازي  مصوب عهده خزانه، در وجه از محل اعتبارات

 هاي قابل پرداخت در قبال تعهد يا تحت عنوان كمك يا عناوين مشابه.: عبارت است از بدهيهزينهر  16ر  1

و يا   موسسه رازيعبارت است از وجهي كه توسط مدير امور مالي با دستور رئي   :گردان پرداختتنخواهر  17ر  1

هاي سال جاري وبدهي هاي قابل پرداخت سال هاي قبل در اختيار  ها و ساير پرداختمقام مجاز، براي انجام هزينه

دستورالعملي كه به تصويب رئي   گردان هستند، به موجبيا ماموريني كه مجاز به دريافت تنخواهافراد واحدهاي تابعه و 

 بديهي است وجه پرداختي بابت تنخواه گردان در آخر همان سال مالي تسويه حساب مي گردد .مي رسد .  موسسه رازي

  گيرد.: عبارت است از پرداختي كه از محل اعتبارات مربوط قبل از انجام تعهد انجام ميپرداختپيشر  18ر  1

  گيرد.بارت است از پرداختي كه به منظور اداي قسمتي از تعهد از محل اعتبار مربوط انجام مي: ع الحسابعلير  19ر  1

: سپرده عبارت از وجوهي است كه طبق قوانين، مقررات و قراردادها و به منظور تامين و يا جلوگيري از سپردهر  02ر  1

تابع شرايط مقرر در قوانين، مقررات و قراردادهاي گردد و استرداد، يا ضبط آن ، دريافت مي  موسسه رازيتضييع حقوق 

 مربوط است.
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: وديعه عبارت است از پرداخت يا دريافت غير قطعي كه براي مدت معين و به صورت امانت بابت سپرده وديعهر  01ر  1

اري، خوابگاهي اعم از اد  موسسه رازيشركت در مناقصه يا مزايده، حسن اجراي تعهدات و تامين ساختمانهاي مورد نياز 

پذيرد و پ  از سپري شدن مدت مربوط عيناً مسترد و واريز انجام مي  موسسه رازيو نظاير آن، از محل اعتبارات ذيربط 

 گردد.مي

  موسسه رازي: وثيقه عبارت است وجه نقد يا دارائي غير منقول  ياضمانت نامه بانكي كه در اجراي مقررات وثيقهر  00ر  1

براي اطمينان  موسسه رازي، حسب مورد از طرف مقابل اخذ و نزد امورمالي  موسسه رازياي  منعقده توسط و يا قرارداد ه

 شود.ازحسن اجراي تعهد، نگهداري مي

نامه عبارت است از تعهد پرداخت مبلغ معيني وجه نقد، در ارتباط با يك قرارداد  و : ضمانتنامه بانكيضمانتر  03ر  1

به موجب آن بانك ضمانت اشخاص حقوقي و حقيقي را در رابطه با انجام تكاليف و تعهدات موضوع  به عنوان تضمين، كه

 گيرد.نامه، به عهده ميقرارداد  فيمابين تا مبلغ مندرج در ضمانت

و تسريع در انجام  موسسه رازيهاي : وجوهي است كه به منظور حسن اجراي برنامهاعتبارات خارج از شمولر  04ر  1

موسسه نامه، منحصراً با تشخيص و مسئوليت رئي  دار و بدون الزام به رعايت مفاد اين آئيناز پرداختهاي اولويت برخي

 برسد. امناءبايست همه ساله به تصويب هيات گردد. سقف اين اعتبارات ميهزينه مي  رازي

موسسه و پيوستهاي آن، تابع سيستم حسابداري نامه : عناوين حسابهاي مورد استفاده در اين آئينعناوين حسابهار  05ر  1

 باشد.مي رازي

با مفاد اين  موسسه رازيهاي ها، درآمدها و دريافتها و پرداختعبارت است از تطبيق هزينه نظارت مالي:ر  06ر  1

ورد ميزان و حصول اطمينان از صحت محاسبات مالي و مدارك مثبته در مساير مقررات وو  امناءنامه، مصوبات هيات آئين

 . موسسه رازياي وتملك دارائيهاي سرمايه اي ودرامدهاي اختصاصي وسايرمنابع تحقق هر يك از اقلام هزينه

:عبارت است ازوجهي كه خزانه ازمحل اعتبارات مصوب براي انجام هزينه هاي تنخواه گردان حسابداري– 1-07

 قرارمي دهد. موسسه رازيامورمالي سال جاري وبدهي هاي قابل پرداخت سال هاي قبل دراختيار 

سال تجربه  چهار: فردي است كه از بين كاركنان رسمي يا پيماني واجد صلاحيت و  باحداقل ـ مدير امورمالي 2ماده 

 شودبه اين سمت منصوب مي موسسه رازيبراي انجام امورمالي و محاسباتي  موسسه رازيمفيد درامورمالي با حكم رئي  

 گردد.هاي مشروحه ذيل به او محول مي، وظايف و مسئوليتموسسه رازيف و علاوه بر وظاي

 ؛امناءنامه و مصوبات هيات محاسباتي  با رعايت مفاد اين آئين الف ر اعمال نظارت مالي و

ب ر نگاهداري و تحويل و تنظيم  حسابها وگزارشها و صورتهاي مالي و نظارت بر حفظ اسناد، دفاتر و مدارك مالي؛ 

 بق قانون ومقررات وضوابط مربوطه وسلامت انها.برط

 ها و اوراق بهادار؛ها، سپردهج ر نگاهداري و حفظ و حراست و تحويل وجوه، نقدينه



 
 

 
 

  آئين نامه مالي و معاملاتي

 موسسه تحقيقات واكسن و سرم سازي رازي

  

 
 واكسن و سرم سازي رازيموسسه تحقيقات 

 هيأت امناء

  

  

 

 مهر هيأت امناء موسسه رازي
6 

 و نظارت بر اموال مذكور؛  موسسه رازيد ر نگاهداري حساب اموال 

 ر نظارت و كنترل بر وصول درآمدهاي اختصاصي و واريز آنها به خزانه؛  ه

فردي است كه از بين اعضاي رسمي يا پيماني واجد شرايط، به پيشنهاد مدير امور  :ـ معاون مدير امورمالي 3ماده 

هاي مدير امور مالي به وي محول به اين سمت منصوب و قسمتي از وظايف و مسئوليت موسسه رازيمالي و حكم رئي  

 شود.مي

ي يا پيماني واجد شرايط، براي اداره امورمالي و محاسباتي فردي است كه از بين كاركنان  رسم :ـ عامل مالي 4ماده 

واكسن وسرم سازي رازي، به اين سمت  موسسه تحقيقاتو با پيشنهاد مدير امور مالي و حكم رئي   اي تابعهواحده

ل گردد تا در واحد محمنصوب و به عنوان نماينده، قسمتي از وظايف و مسئوليتهاي مدير امور مالي به وي محول مي

 استقرار به انجام برساند.

فردي است كه از بين كاركنان رسمي يا پيماني واجد صلاحيت، با تائيد مدير امورمالي و حكم  :ـ امين اموال 5ماده 

هاي اموال و اوراقي كه در حكم مقام مجاز به اين سمت منصوب و مسئوليت نگهداري، تحويل و تحول و تنظيم حساب

 شود.جمعي به عهده او، واگذار ميحت ابوابوجه نقد است و كالاهاي ت

به رئي  موسسه رازي پيشنهاد و توسط  فردي است كه از كاركنان رسمي يا پيماني واجد صلاحيت :ـ كارپرداز 6ماده 

،  در موسسه رازي نياز شود، تا نسبت به خريد يا فروش و تدارك كالا و خدمات مورد، به اين سمت منصوب ميايشان

 وابط و مقررات عمل نمايد.ارچوب ضهچ

مقدور  و پيماني اين ائين نامه انتصاب مستخدم رسمي 6 و 5درصورتي كه براي تصدي مشاغل موضوع مواد  - تبصره

 مستخدمين قراردادي به صورت موقت استفاده مي شود. نباشد از
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وزارت جهاد كشاورزي باتوجه به  دولت و خط مشي هاي موسسه رازي براساس سياستهايبودجه پيشنهادي  ـ 7ماده 

 رسد.مي امناءدر مهلت مقرر تنظيم و به تصويب هيات  موسسه رازياهداف 

هاي بودجه كل كشور، اعم از عمومي و اختصاصي، در بودجه تفصيلي، براساس اعتباراتي كه از محل رديف ـ 8ماده 

گيرد و همچنين مانده وجوه مصرف نشده سنوات قبل و ساير قرار مي سازي رازي واكسن وسرم موسسه تحقيقاتاختيار 

سازي رازي و حداكثر تا  واكسن وسرم موسسه تحقيقاتها به پيشنهاد رئي  ها و طرحاعتبار، به تفكيك برنامهمنابع تامين

 رسد.مي امناءماه همان سال، به تصويب هيات  تيرپايان 

واكسن و سرم سازي رازي  موسسه تحقيقاتبه تشخيص رئي   امناءلي توسط هيات ر تا زمان تصويب بودجه تفصي تبصره

 پذيرد.، براي هر ماه انجام ميپيشنهادي ها حداكثر به ميزان يك دوازدهم كل بودجههزينه

واكسن و سرم سازي رازي ، به تصويب  موسسه تحقيقاتهرگونه اصلاحيه بودجه تفصيلي به پيشنهاد رئي   ـ 9ماده 

 رسد.مي امناء هيات
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 هافصل سوم ـ درآمدها و دريافت
 

 باشد:هاي به شرح زير ميـ انواع درآمدها و دريافت 11ماده 

قرار  موسسه رازيهاي بودجه كل كشور در اختيار الف ر وجوهي كه تحت عنوان كمك و يا عناوين ديگر از محل رديف

 گيرد.مي

آنها طبق دستورالعمل پيوست مي باشد و به  مصرفكه انواع و نحوه وصول و  ازيموسسه رب ر درآمدهاي اختصاصي 

 )پيوست شماره يك(حساب خزانه واريز و طبق آئين نامه دريافت و هزينه مي گردد. 

كه وزارتخانه ها يا ساير دستگاه هاي اجرايي در اختيار موسسه رازي قرار مي دهند به عنوان كمك تلقي و ج ر وجوهي 

  ودجه تفضيلي هزينه مي گردد.طبق ب

 .مصرف آن در اين آئين نامه يا مقررات خاص ديگري مشخص گرديده استدريافت و جوهي كه ساير ور  د

هدايا و كمكهاي مردمي: هدايا و كمكهاي مردمي كه حسب مورد دريافت مي گردد و انواع و نحوه وصول و مصرف  - ه

 ( 0گردد. ) پيوست شماره  آنها براساس دستورالعمل پيوست مصرف مي

 و: وجوه حاصل از موقوفات.

الضمان يا وثيقه يا وديعه و يا نظاير آنها كه بر طبق مقررات و يا برحسب ضرورت و مورد به سپرده يا وجه ـ 11ماده 

د، واريز نمايبه همين منظور افتتاح مي موسسه رازيگردد، بايد به حساب بانكي كه اخذ و وصول مي موسسه رازيتشخيص 

 شود.

ر رد وجوه سپرده و يا جبران خسارت ناشي از عدم اجراي تعهدات از محل موجودي حساب فوق، براساس  1تبصره 

 يا مقام مجاز، به عمل خواهد آمد.  موسسه رازيتشخيص رئي  

ورت هاي سپرده به صمجاز است براي رفع احتياجات ضروري خود ، از موجودي حساب  موسسه رازي ـ 2تبصره 

موقت، مشروط به آنكه حداكثر تا پايان همان سال مالي وجه مربوط تاديه گردد، استفاده نمايد. تعيين مصاديق احتياجات 

 برسد. موسسه رازيضروري بايد به تصويب رئي  

هاي نقدي خود را در تواند تمام يا قسمتي از موارد موضوع اين ماده و موجوديمي موسسه رازير رئي   3تبصره 

و يا بانكهاي مورد تأييد بانك مركزي مي باشند، حسابهاي جاري دو منظوره نزد بانكهايي كه دولت سهام دار عمده آن 

محسوب و در قالب بودجه سنواتي، به مصرف  موسسه رازيواريز نمايد و درآمد حاصل را جزو درآمدهاي اختصاصي 

 برساند.
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و يا دادن مهلت به بدهكاران مزبور و نيز  موسسه رازيبه  در مواردي كه براي تقسيط بدهي اشخاص ـ 12ماده 

هاي مذكور را مجاز است بدهي  موسسه رازيرئي   ،هاي نقدي ناشي از استنكاف و يا عدم پرداخت به موقع بدهيجريمه

وبيش  سال،يك تقسيط نمايد. ويابه آنها شش ماه مهلت دهد . تقسيط بدهي براي مدت بيش از  يك سالحداكثر تا مدت 

 باشد.مي امناءازشش ماه  موكول به موافقت هيات 

از  موسسه رازيهاي موضوع اين ماده، ناشي از ارتكاب جرائم و يا تخلفات باشد، استيفاي طلب ر چنانچه بدهي تبصره

اجع يا ساير مر موسسه رازيربط توسط طريق تقسيط بدهي و يا دادن مهلت، مانع از تعقيب متخلفين و يا مجرمين ذي

 صلاح، نخواهد بود.ذي
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 هاها و پرداختفصل چهارم ـ هزينه
 

  موسسه رازيكند، هاي جاري مستمركه نوعاً انجام آن از يكسال مالي تجاوز مير در مورد آن قسمت از هزينه 13ماده 

ن از سال مالي تجاوز يا مقام مجاز قراردادهايي را براي مدت متناسب كه اجراي آ موسسه رازيتواند به تشخيص رئي  مي

مكلف است در بودجه سالانه خود اعتبارات لازم براي پرداخت   موسسه رازيكند، منعقد نمايد. در اين صورت مي

 تعهدات مربوط را مقدم بر ساير اعتبارات منظور نمايد.

ل، اعمال نظارت مالي و اعتبار، تعهد، تسجيها و پرداختها به ترتيب پ  از طي مراحل تشخيص، تامينهزينه ـ 14ماده 

 يابد.صدور حواله تحقق مي

پرداخت ) به استثناي مرحله انجام ر رعايت ترتيب و به انجام رساندن مراحل موضوع اين ماده، در مورد پيش 1تبصره 

 باشد ( نيز الزامي است.الحساب ) به استثناي مرحله تسجيل كه براي تمام دين مقدور نميتعهد( و علي

يا  موسسه رازيكننده مراحل موضوع اين ماده از سوي رئي  به مدارك اثبات مستندامضاي سند حسابداري  ر 2تبصره 

و امضاي سند مذكور توسط مدير امور مالي و يا عامل  و حواله مقام مجاز، به منزله تحقق مراحل تشخيص، تعهد و تسجيل

 ظارت مالي است.اعتبار و اعمال نمالي ذيربط ، به منزله تحقق مراحل تامين

يا  موسسه رازيصلاحيت و اختيار تشخيص و همچنين مسئوليت انجام تعهد، تسجيل و حواله به عهده رئي   ـ 15ماده 

و يا عامل  اعتبار و تطبيق پرداختها با ضوابط مورد عمل، به عهده مدير امور ماليباشد و تامينمياز طرف ايشان مقام مجاز 

 باشد.مي ذيربطمالي 

به  موسسه رازير اختيارات و مسئوليتهاي موضوع اين ماده، حسب مورد مستقيماً و بدون واسطه از طرف رئي   1 هتبصر

اختيار و مسئوليت، موجب باشد. لكن در هيچ مورد تفويضكلاً يا بعضاً قابل تفويض مي موسسه رازيساير مقامات مجاز 

 واهد بود.كننده ، نخاختيار و يا رافع مسئوليت از تفويضسلب

به مدير امور مالي و يا  موسسه رازيهاي مربوط به رئي  اختيارات و مسئوليتر در اجراي اين ماده، تفويض 0 تبصره

 باشد.كاركنان امورمالي مجاز نمي

مجاز است درمواردي كه لازم است قبل ازانجام تعهد وجهي پرداخت شود مي توان به تشخيص   موسسه رازي ـ 16ماده 

 يا مقام مجاز از طرف وي  مبالغي به عنوان پيش پرداخت  تاديه نمود.  وسسه رازيمرئي  

درمواردي كه بنا به عللي تسجيل وياتهيه اسنادومدارك لازم براي تمام دين مقدورنبوده ويا پرداخت تمام وجه  ـ 17ماده 

يامقام  موسسه رازيه تشخيص رئي  موردتعهد ميسرنباشد ميتوان قسمتي ازوجه تعهد شده راتحت عنوان علي الحساب ب

 مجاز ازطرف وي پرداخت نمود.
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گردان و نوع تضمين موردنياز حسب مورد، الحساب و تنخواهپرداخت ، عليميزان و نحوه واگذاري و واريز پيش 18ماده 

 .مي رسد موسسه رازيطبق دستورالعملي است كه به تصويب رئي  

نظور استفاده از تسهيلات خريدهاي متمركز، براي تامين كالاها يا انجام خدمات تواند به ممي  موسسه رازي ـ 19ماده 

موردنياز با اعلام وزارتخانه ذيربط  يا دستگاه اجرايي، وجوهي را به حساب يا حسابهايي كه به همين منظور تعيين شده يا 

رداخت منظور و پ  از وصول كالاها يا پهاي فوق، به حساب پيششود، واريز نمايد. وجوه واريزي به حساب يا حسابمي

انجام خدمات موردنظر و با دريافت صورتحساب از طرف وزارت يا دستگاه اجرايي مربوط، به حساب هزينه منظور 

 شود.مي

هاي بانكي مجاز انجام گيرد و گواهي بانك دائر بر بايستي صرفاً از طريق حساب موسسه رازيهاي پرداخت ـ 21ماده 

مقام قانوني او، به عنوان رسيد گيرنده وجه تلقي شده و نفع يا قائمنفع، پرداخت وجه به ذيبه حساب ذي انتقال وجه

 گردد.پرداخت محسوب مي

از گيرنده وجه  مقدور و يا  ءپرداخت بانكي و يا اخذ امضاستثنايي كه با تشخيص رئي  موسسه رازي ر در موارد ا 1تبصره

كننده فع) به صورت چك و يا نقد( رسيد دريافتموسسه رازي، داير بر پرداخت وجه به ذينرئي  به مصلحت نباشد، تائيد 

 وجه تلقي و سند قابل احتساب به هزينه قطعي است.

در مورد هزينه دعوت، پذيرايي ها ، و برگزاري مراسم و دادن هدايا و همچنين هزينه هاي مسافرتهاي علمي و  ر   2 تبصره

ي هيأت علمي و غير هيأت علمي در داخل و خارج از كشور و در مواردي كه تهيه اسناد و ورزشي ، كاركنان اعضا

 رازي قابل احتساب به هزينه مي باشد .تحقيقات واكسن و سرم سازي مدارك مربوطه مقدور نباشد با تأييد رئي  موسسه 

اعتبارات خارج از شمول اين » به عنوان  را  موسسه رازيتواند همه ساله، بخشي از اعتبارات مي امناءهيات  ـ 21ماده 

، فقط براي موارد ضروري  موسسه رازينامه، تصويب نمايد. در اين صورت، اعتبارات مذكور به تشخيص رئي  آئين

 خارج از شمول، هزينه نمايد.

  رازي موسسهپرداخت هرگونه وجهي به اشخاص حقيقي و حقوقي، مشروط بر آن است كه به تشخيص رئي   ـ 22ماده 

كننده وجوه، به حساب هزينه باشد. وجوه پرداختي از اين بابت با اخذ رسيد از دريافت  موسسه رازيدر جهت اهداف 

 منظور خواهد شد.

به تصويب  موسسه رازينشده هر سال به سال بعد منتقل و ضمن درج در بودجه تفصيلي مانده اعتبارات مصرف ـ 23ماده 

ايجاد ولي در سال  موسسه رازيانده بايد بدواً به منظور تاديه تعهدات سنوات قبل كه توسط رسد. اين ممي امناءهيات 

 بيني شود.مربوط پرداخت نشده است، پيش

دارائيهاي تملك اي منحصراً به مصرف اعتباراتدارائيهاي سرمايهر مانده وجوه مصرف نشده اعتبارات تملك 1 تبصره

  مي رسد. اي سال بعدسرمايه
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 و تملكي منحصراً در قالب نوع اعتبارات مربوطه قابل هزينهاي ر مانده وجوه مصرف نشده اعتبارات هزينه 0 رهتبص

 مي باشد.د اعتبار فوق از هزينه اي به تملكي صرفاً با تصويب هيأت امناء ردر صورت نياز به جابجائي هزينه ك ،مي باشد 

با  به استثناي كمك هاي مردمي و هدايا هاي مربوطها و پرداختتجهت درياف موسسه رازير حسابهاي بانكي  24ماده 

 و يا بانكهاي مورد تأييد بانك مركزي درخواست مدير امور مالي نزد شعب بانكهايي كه دولت سهام دار عمده آن 

مقام  يا  ازيموسسه رهاي مزبور با امضاي مشترك مدير امورمالي و رئي  گردد. استفاده از حسابمي باشد ، افتتاح مي

 مجاز ممكن خواهد بود.

ميتواند عمليات ومعاملات ارزي وريالي خودرا ازطريق بانكهاي داخل وخارج كه بامجوز بانك مركزي  موسسه رازي

جمهوري اسلامي ايران فعاليت مي نمايد انجام ونيزكليه عقود ياقراردادهاي خريدرابطريق حواله ارزي مستقيم وغيرمستقيم 

 به انجام برساند. ي وغيردولتي ()با ارز دولت
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 معاملات -پنجم   فصل

 

اعم از خريد ، فروش ، اجاره ، استجاره ، پيمانكاري ، اجرت و غيره بايد حسب مورد از طريق  موسسه رازيكليه معاملات  – 25ماده  

 مناقصه يا مزايده انجام شود. 

 نمي باشد: در موارد  زير نيازي به مناقصه و يا مزايده  –  تبصره  

   .دولتي باشد هاي يا شركت  و دولتي سازمانها يا موسساتدر مورد معاملاتي  كه طرف معامله  وزارتخانه يا  -1

سهام و يرا  مالكيرت آنهرا متعلرق بره موسسرات و  %51موسسات و نهادهاي  عمومي غير دولتي  و موسسات تابعه كه بيش از  -0

 نهادهاي مذكور باشد. 

ه به شرط تمليك يا اجاره و استجاره  اموال منقول و غير منقول كه يا  به تشرخيص و مسرئوليت رئري  در مورد خريد ، اجار -3

 سه نفرره كارشناسان رسمي دادگستري يا هيئتيك تا سه نفر از  يا مقامات مجاز از طرف او با كسب نظر از  موسسه رازي

 انجام  خواهد شد.رازي  سازي تحقيقات واكسن و سرم موسسهكارشناسان خبره و متعهد منتخب رئي  

در مورد خريد خدمات مشاوره اعم از مهندسي مشاور و موسسات  علمي و حق الاختراع و مشاوره فني بازرگاني مشتمل برر  -4

طراحي و يا مديريت برطرح و اجرا و نظارت ويا هرنوع خردمات مشراوره اي و كارشناسري و حسرابرس منتخرب   مطالعه ،

ري با رعايت موازين اسلامي و صنايع مستظرفه.و خدمات هن امناءهيئت 

ومقامات مجاز از  موسسه رازياجاره  اموال منقول و غير منقول خدمات وحقوقي كه به تشخيص و مسئوليت رئي  در مورد  -5

طرف ايشان منحصر بفرد ) انحصاري ( خواهد بود.

وري به تشخيص كارشناس يا كارشناسان منتخرب خريد و فروش يا واگذاري، حق بهره برداري از مالكيت هاي فكري و فنا -6

( 3. )براساس پيوست شماره مطابق دستورالعمل ابلاغي ايشان  موسسه رازيرئي  

در محل از طرف  دستگاه هاي ذيربط دولتي و يا شهرداريها براي آنها نرخ  كالاهاي مورد مصرف روزانه كهدر مورد خريد   -7

ثابتي تعيين شده باشد.

حمل و نقل از طريق  زميني ، هوايي ، دريايي  كه از طرف  دستگاه هاي دولتي ذيربط براي  آنها نرخ معيني   در مورد كرايه -8

 تعيين شده باشد. 

در مورد هزينه هاي مربوط به  تعمير  راهبري و نگهداري و خريد قطعات يدكي جهت تعويض يا تكميل لوازم و تجهيزات  -9

امپزشكي   و غير پزشكي و همچنين ادوات و  ابزار  و وسايل اندازه گيرري دقيرق ماشين آلات ثابت و متحرك پزشكي و د

يرا  موسسه رازيو تأييد رئي   معاونت مربوطه لوازم آزمايشگاه هاي علمي وفني و مواد اوليه توليد به تشخيص و مسئوليت 

مقام مجاز از طرف ايشان 

.موسسه رازيبا رعايت صرفه وصلاح   موسسه رازيدرمورد معاملات محرمانه به تشخيص رئي     -12
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به صورت متمركز توسط وزارت متبوع برگزار مي  موسسه رازيدرمورد مناقصاتي كه بنا به ضرورت و موافقت كتبي رئي   -11

گردد.

 موسسره رازينظاير آن با رعايت صرفه و صلاح  كارشناسي و ورزشي و و  خدمات فرهنگي و هنري ، آموزشي و پژوهشي -10

دادهاي پژوهشي و قرارداد هاي آموزشي با اشخاص حقيقي وحقوقي به تشخيص و مسئوليت رئري  بخرش وهمچنين قرار

و يا مقام مجاز از طرف ايشان . موسسه رازيدرخواست كننده و تأييد رئي  

ز و يا ساير احكامي كه به موجرب قرانون ا خريد سهام و تعهدات پرداخت خسارت و جرائم ناشي از اجراي احكام قضائي   -13

.  سوي مراجع ذيصلاح قانوني صادر مي گردد

فروش توليدات بيولوژيك و خدمات و دانش فني و حيوانات آزمايشگاهي .  -14

. موسسه رازيخريد كالا و خدمات از خارج از كشور به تشخيص رئي    -15

خريد كالاهاي انحصاري با تشخيص رئي  موسسه رازي يا مقام مجاز از طرف ايشان . -16

 گاني كه در فصل معاملات  به كار برده شده ، به شرح زير تعريف مي شوند:واژ - 26ماده 

: فرايندي است رقابتي براي تأمين كيفيت مورد نظر )طبق اسناد مناقصه(، كه در آن تعهدات موضوع معامله به مناقصه مناقصه -الف 

 گري كه كمترين قيمت متناسب را پيشنهاد كرده باشد ، واگذار مي شود.

 كه اين مناقصه را برگزار مي نمايد. موسسه رازي(  آئين نامه مالي و معاملاتي  1موضوع ماده  )  موسسه رازي:  اقصه گزارمن -ب 

 : شخصي حقيقي يا حقوقي است كه اسناد مناقصه را دريافت و در مناقصه شركت مي كند.مناقصه گر -ج 

مناقصره  موسسه رازيه فني بازرگاني صلاحيتدار كه از سوي رئي  : هيئتي است با حداقل سه عضو خبر كميته فني بازرگاني-د 

 گزار انتخاب مي شود و ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها وساير وظايف مقرر در اين آئين نامه  را بر عهده مي گيرد.

مناقصره گرزار يرا بره  : عبارت است از ارزيابي توان انجام تعهدات مناقصه گرران كره از سروي ارزيابي كيفي مناقصه گران -ه 

 تشخيص وي توسط كميته فني بازرگاني انجام مي شود.

: فرايندي است كه در آن مشخصرات ، استرانرداردها ، كرارايري ، دوام و ساير ويژگي هاي ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها -و 

 برگزيده مي شوند. فني بازرگاني پيشنهادهاي مناقصه گران بررسي ، ارزيابي و پيشنهادهاي قابل قبول

: فرآيندي است كه در آن مناسب ترين قيمت  از بين پيشنهادهائي كه از نظر فني بازرگاني پذيرفته شده اند ،  ارزيابي مالي -ز 

 برگزيده مي شود.

 .عبارت است از بررسي كامل بودن اسناد و امضاي آنها ، غير مشروط و خوانا بودن پيشنهاد قيمت ارزيابي شكلي : -  ح

 انحصار در معامله عبارت است از يگانه بودن متقاضي شركت در معامله كه به طرق زير تعيين ميشود: انحصار : -  ط

 اعلان هيئت وزيران براي كالاها و خدماتي كه در انحصار دولت است . -1

 انتشار آگهي عمومي و ايجاب تنها يك متقاضي براي انجام معامله . -0  
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 . وسسه رازيمتشخيص رئي   – 3  

: پيمانكاري به فعاليتي براي ساخت تمام با بخشي از يك طرح يا پروژه كه مشتمل بر يك يا چنرد نروع از  تعريف پيمانكاري -ظ 

 خدمات ساخت، ساخت و نصب ، خدمات طراحي همراه با ساخت ، خدمات نگهداري و بهره برداري باشد، گفته مي شود .

 شخص حقيقي يا حقوقي است كه براي انجام كار پيمانكاري ، قبول تعهد مي كند .: پيمانكار تعريف پيمانكار –ع 

برنامه زماني مناقصه : سندي است كه در آن زمان و مهلت برگزاري مراحل مختلف مناقصه ، مدت اعتبار پيشنهادها و زمان انعقاد  -  ي

 قرارداد مشخص ميشود.

بدست آمده است  يرزاز فرمول  مده پيمانكاري ساختماني و تاسيساتيدر معاملات ع قيمتي است كه : قيمت ترازشده -و

 برنده مناقصه خواهد بود . ،مناقصه گري كه كمترين قيمت تراز شده را كسب نمايد و

 )100(*100

*100

ti

C


  =L 

 كه در آن : 

= L تراز شده قيمت  

= C )قيمت تمام شده )درج شده در پاكت ج 

= i )ضريب تاثير )بر حسب درصد 

 = t  بازرگاني -امتياز فني 

ضريب تاثير در مناقصات پيمانكاري ساخت يا طرح سراخت )برا يرا بردون ترأمين مرالي ( و در مناقصرات خريرد  : 1تبصره 

 . باشدمي 42تا  12بين  موسسه رازيمصالح و تجهيزات و مواد توليد و لوازم مورد نياز 

 باشد .مي 65بازرگاني قابل قبول  –ياز فنيحداقل امت :2تبصره 

 باشد .تعيين ضريب تاثير بعهده كمسيون معاملات و امتياز فني بازرگاني به تصويب كميته فني بازرگاني مي : 3تبصره 

ه قيد در صورتيكه تركيبي از ارزهاي مختلف براي پيشنهاد قيمت لازم باشد ، بايد نرخ تسعير ارز در اسناد مناقص : 4تبصره 

  گردد .

 خريدخارجي عبارت است از: خريد خارجي: -27ماده 

 از خارج كشور انجام مي شود. موسسه رازيخريدهايي كه از طريق ايجاد گشايش اعتبار اسنادي و ثبت سفارش توسط  -الف

انتقال ارز از طريق بانك  خريدهايي كه با عقد قرارداد يا دريافت پيش فاكتور با اشخاص حقيقي يا حقوقي و به صورت خريد و -ب

 در داخل كشور انجام ميشود. داراي مجوز رسمي از بانك مركزي يا صرافي

ميتواند با عقد قرارداد خريد با اشخاص حقيقي و يا حقوقي بصورت ارزي اقدام و باتوجه به نررخ تسرعير ارز  موسسه رازي :1 تبصره

حوالجات ارزي از طريق صرافي هاي داراي مجوز رسمي از بانك مركزي   بديهي است. دريافت فاكتور ريالي تسويه حساب نمايدو 

 ميرسد. موسسه رازيبه تاييد رئي  
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موسسه رازي مجاز است در خريدهاي خارجي كه به علت عدم وجود نماينده فروشنده در كشور امكان اخذ ضمانت نامه  : 2تبصره 

 وجه پيش فاكتور يا قرارداد به صورت پيش پرداخت اقدام نمايند . وجود ندارد به تشخيص رئي  موسسه رازي نسبت به پرداخت

 نصاب معاملات :   -28ماده  

 ( ريال باشد.10202220222ميليون   )  يكصد و بيستكمتر از  1393الف( معاملات جزئي : معاملاتي كه به قيمت ثابت سال 

ف مبلغ معاملات كوچك بوده و از ده برابرر سرقف ارزش معاملرات ب ( معاملات متوسط :  معاملاتي كه مبلغ مورد معامله بيش از سق

 كوچك تجاوز نكند.

 .: معاملاتي كه مبلغ برآورد اوليه آنها بيش از ده برابر سقف ارزش مبلغ معاملات كوچك باشد بزرگج( معاملات 

مورد معاملات عمده مبلغ برآوردي بخش   مبناي مبلغ نصاب در خريد براي معاملات جزئي و متوسط مبلغ  مورد معامله و در  -1تبصره

 متقاضي معامله ميباشد. 

مبلغ يا برآورد معاملات مشمول هر يك از نصاب هاي فوق نبايد با تفكيك اقلامي كه به طور متعارف يك مجموعه واحد  -2تبصره

 تلقي مي شوند، به نصاب پايين تر برده شود.

ابلاغ ميگردد  تعديل و اي فوق به تصويب هيئت وزيران كه  در ابتداي هر سال تعيين همه ساله سقف نصابهاي مزبور در بنده -3تبصره

 خواهد گرديد.

 طبقه بندي انواع مناقصات درمعاملات بزرگ  -29ماده 

 مناقصات از نظر مراحل بررسي به انواع زيررر طبقه بنرررردي مي شوند: –الف 

نيازي به ارزيرابي فنري بازرگراني پيشرنهادها نباشرد. در ايرن مناقصره  : مناقصه اي است كه در آنمناقصه يك مرحله اي  -1

 پاكتهاي پيشنهاد مناقصه گران در يك جلسه گشوده و در همان جلسه برنده مناقصه تعيين مي شود.

يرن : مناقصه اي است كه به تشخيص مناقصه گزار ، بررسي فني بازرگاني پيشنهادها لازم باشرد. در امناقصه دو مرحله اي -2

مري كنرد مناقصه ، كميته فني بازرگاني تشكيل مي شود و نتايج ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها را به كميسيون مناقصره گرزارش 

 برنده مناقصه تعيين مي شود.

 مناقصات از نظر روش دعوت مناقصه گران به انواع زير طبقه بندي مي شوند: –ب  

آن فراخوان مناقصررره از طريررق آگهي عمومي كتبي يا به طريقه الكترونيكي  به : مناقصه اي است كه در  مناقصه عمومي  -1

 اطلاع مناقصه گران مي رسد.

مناقصه گزار ، محردوديت  موسسه رازيوليت بالاترين مقام ئمناقصه اي است كه در آن به تشخيص و مس مناقصه محدود: -2

كتبي يا  از طريق ارسال دعوتنامه  موسسه رازيبا تشخيص رئي   ن مناقصهبرگزاري مناقصه عمومي با ذكر ادله تأييد شود. فراخوا

 به اطلاع مناقصه گران ميرسد. صلاحيتدار راي مناقصه گرانالكترونيكي ب



 
 

 
 

  آئين نامه مالي و معاملاتي

 موسسه تحقيقات واكسن و سرم سازي رازي

  

 
 واكسن و سرم سازي رازيموسسه تحقيقات 

 هيأت امناء

  

  

 

 مهر هيأت امناء موسسه رازي
17 

شررح زيرر ه نفرر بر  5و يرا  3از  بمنظور اتخاذ تصميم در مورد پيشنهادات  واصله كميسيون مناقصره : معاملاتكميسون   -31ماده  

 :شودتشكيل مي 

   يا نماينده وي (. موسسه رازيرئي (

  موسسه رازيمدير امور مالي  .

  به درخواست وي برگزار ميشود . مناقصه گزار يا واحدي كه مناقصه موسسه رازيفني  نماينده

ند تصميمات :كميسيون با حضور هرسه نفر اعضا مزبور رسميت دارد تمام اعضا مكلف  به حضور در جلسه وابراز نظر هست 1تبصره  

 كميسيون با راي اكثريت اعضا معتبر خواهد بود.

 حق رأي به كميسريون دعروت دو نفر كارشناس با حكم رئي  موسسه رازي بادر صورت نياز و تشخيص رئي  موسسه  : 2تبصره 

 مي شوند . 

معاملاتوظايف كميسيون   -31ماده 

 اهم وظايف كميسيون مناقصه به شرح زير است : 

 در موعد مقررشده در فراخوان مناقصه. معاملاتل جلسات كميسيون تشكي -الف

 بررسي پيشنهادهاي مناقصه گران از نظر كامل بودن مدارك و امضاي آنها و نيز خوانا بودن و غير مشروط بودن پيشنهادهاي قيمت -ب

 ) ارزيابي شكلي (. 

 و اسناد مناقصهارزيابي پيشنهادها و تعيين پيشنهادهاي قابل قبول طبق شرايط  -ج

 ارجاع بررسي فني پيشنهادها به كميته فني بازرگاني در مناقصات دو مرحله اي. -د

 تعيين برندگان اول و دوم مناقصه. -هر

 تنظيم صورتجلسات مناقصه . -و

 تصميم گيري درباره تجديد يا لغومناقصه -ز

 تصميم گيري درباره نحوه دريافت هزينه آگهي مناقصه ومزايده . -ر

 تعيين ضريب تاثير)برحسب درصد(-ل

 تعيين حداقل امتياز فني . -ي

 تعيين تعداددفعات انتشار آگهي. -م

 

 

 فرايند برگزاري مناقصات به ترتيب شامل مراحل زيراست:  - 32ماده 
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ش بينري منرابع مرالي به نحو مقتضي نسبت به پي موسسه رازيي: انجام معامله به هر طريق مشروط به آن است كه تامين منابع مال -الف 

 توسط مديريت طرح وبرنامه ومديريت امورمالي (معامله در مدت قرار داد اطمينان حاصل و مراتب در اسناد مرتبط قيد شده باشد.

 توسط كميسون معاملات تعيين نوع مناقصه درمعاملات بزرگ )يك مرحله اي يا دو مرحله اي ، عمومي يا محدود( –ب 

 توسط متقاضي قصه.تهيه اسنادمنا –ج 

 توسط دبيرخانه كميسون معاملات  فراخوان مناقصه -د 

 توسط كميته فني وبازرگاني  ارزيابي كيفي مناقصه گران درصورت لزوم -ه 

 توسط كميسيون معاملات ارزيابي پيشنهادها -و 

 توسط كميسيون معاملات تعيين برنده مناقصه -ز

 ون معاملات ورئي  موسسه رازي يامقام مجاز ازطرف ايشان توسط دبيرخانه كميسي انعقاد قرارداد -ن

  روشهاي انجام مناقصه  - 33ماده 
 روشهاي انجام مناقصه به شرح زير انجام مي شود:  

درمعاملات كوچك ، كارپرداز يا مأمورخريد بايد با توجه به كم وكيف موضوع معامله )كالا، خدمت يا حقوق( درباره بهاي آن -الف

ايد و با رعايت صرفه و صلاح و اخذ فاكتور مشخص و به تشخيص ومسئوليت خود، معامله را با تأمين كيفيت به كمترين بهاي تحقيق نم

 ممكن انجام دهد

درمعاملات متوسط: كارپرداز يا مأمورخريد بايد با توجه به كم وكيف موضوع معامله )كالا، خدمت يا حقوق( دربراره بهراي آن  -ب 

ا رعايت صرفه و صلاح و اخذ حداقل سه فقره استعلام كتبي، با تأمين كيفيت مورد نظر، چنانچه بهاي بره دسرت آمرده تحقيق نمايد و ب

 مورد تأييد مسئول واحد تداركاتي يا مقام مسئول همتراز وي باشد، معامله را با عقد قرارداد يا اخذ فاكتورانجام دهد و چنانچه اخذ  سه

 يا مقامات مجاز از طرف او به  تعداد موجود كفايت مي شود. موسسه رازيد با تأييد و موافقت رئي  فقره استعلام كتبي ممكن نباش

چنانچه مسئوليت واحد تداركاتي بر عهده كارپرداز واحد باشد امضاي نامبرده به منزله امضاي مسئول واحد تداركاتي است  –تبصره 

و يا به   موسسه رازين وظايف مندرج در اين فصل را به متصديان پستهاي مشابه فاقد كارپرداز باشد. ميتوا موسسه رازيدر صورتي كه 

كه فاقد مديربازرگاني باشد مسئوليت واحدتداركاتي برعهده كارپردازوتائيد  موسسه رازيمامور خريد محول نمود همچنين درشعبات 

 بندب به عهده وي ورئي  شعبه مي باشد .

 وش هاي زيرعمل مي شود:درمعاملات بزرگ : به يكي ازر -ج 

روزنامه هاي كثيرالانتشار كشوري يامحلي واطلاعات   برگزاري مناقصه عمومي: از طريق انتشاريك يادونوبت آگهي  فراخوان در  -1

 . موسسه رازيتكميلي راازطريق ساير ابزاراطلاع رساني  و يا بصورت الكترونيكي در سايت 

 برگزاري مناقصه محدود. -0

 مكلف است كليه شرايط كيفي مورد نظر خود را در شرايط و اسناد مناقصه لحاظ نمايد. موسسه رازي :   تبصره 
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 فراخوان مناقصه  -34ماده 

 مفاد فراخوان مناقصه حداقل بايد شامل موارد زير باشد: –الف 

 نام ونشاني مناقصه گزار.     -1

 .املبا ذكر مشخصات ك نوع، كميت وكيفيت كالا يا خدمات     -0

 .و چگونگي ارائه آن مناقصه شركت در سپردهنوع و مبلغ      -3

 مناقصه . محل، زمان و مهلت دريافت اسناد     -4

 تحويل وگشايش پيشنهادها.  -5

 ه مصلحت باشد(.و اعلام آن بمبلغ برآورد شده معامله و مباني آن )درصورتي كه تعيين آن ميسر    -6

گهي فراخوان رادرروزنامه بصورت خلاصه منتشرواطلاعات تكميلي موردنيازونيزسايرمدارك مربوطه مي تواندآ موسسه رازي: تبصره

 يااسنادمناقصه منتشركند موسسه رازيرادرسايت 

فراخوان مناقصه عمومي بايد به تشخيص مناقصه گزار يك يادو نوبت حداقل دريكي ازروزنامه هراي كثيرالانتشرار كشروري يرا  -ب 

 منتشرگردد.  موسسه رازيطلاعات تكميلي در سايت الكترونيكي استان مربوط و ا

علاوه برموارد مذكور در بند )ب( اين ماده ازطريق با تأييد رئي  موسسه رازي يا مقام مجاز از طرف ايشان مناقصه گزار مي تواند  -ج

 ان را منتشرنمايد.فراخو رسانه هاي ارتباط جمعي يا شبكه هاي اطلاع رساني نيز رسانه هاي گروهي و ساير

در  آگهي مناقصه بايد  تصريح گردد كه نقشه ها و برگ شرايط و اسناد مناقصه و مشخصات معامله در محرل معرين و يرا سرايت  -د 

موجود است و  پيشنهاد دهندگان بايد يك نسخه از  آنرا دريافت  و با قيد قبولي  امضاء كرده و به پيشرنهاد   موسسه رازيالكترونيكي 

 ضميمه و  تسليم نمايند.   خود

 مي شود.مناقصه گر، مناقصه براي يك بار ديگر تجديد  0در صورت عدم شركت حداقل  - ه

شركت يك مناقصه گر در مرحله دوم به منزله انحصار مي باشد و اتخاذ تصميم در مورد آن منوط به تصويب رئي  موسسه  تبصره:

 رازي مي باشد.

 اسناد مناقصه - 35ماده 

 تمامي اسناد مناقصه بايد به طور يكسان به همه داوطلبان تحويل شود. -فال

 اسناد مناقصه شامل و حاوي موارد زيراست: -ب

 نام ونشاني مناقصه گزار

  شركت در مناقصه سپردهنوع و مبلغ



 مناقصه. محل ، زمان و مهلت دريافت اسناد
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  تحويل پيشنهادها و گشايش آنها .

 ت و تضمين حسن انجام كاروتضمين حسن انجام تعهدات .تعيين مبلغ پيش پرداخ

  تعيين  مدت اعتبارپيشنهادها. 

 ،مشخصات فني بازرگاني ، استانداردها ، نوع ، كميت وكيفيت كالايا خدمات روش تهيه و مهلت مقرر برراي تسرليم  شرح كار

همچنين  مجراز يرا عردم مجراز برودن  حضرور  پيشنهادها وتعداد نسخه هاي آنها ،  روز و ساعت  و محل قرائت پيشنهادها و

پيشنهاد دهندگان  يا نمايندگان آنها درجريان  كميسيون مناقصه .

 . متن قرارداد شامل موافقتنامه شرايط عمومي وخصوصي و ضمائم آنها در صورت لزوم

 رف معامله در تحويل كالا يرا مدت و محل و نحوه تحويل كالا يا انجام كار  و ترتيب عمل و ميزان خسارت در مواردي  كه ط

انجام كار  كلا يا بعضاً تاخير نمايد. 

  تصريح اينكه بهاي  پيشنهادي  بايد به مبلغ مشخص يا بر اساس  درصد كسر يا اضافه  نسبت به واحد بهاي  اعلام شده تعيين و در

پاكت لاك و مهر  شده تسليم شود. 

 . برنامه ريزي انجام كار يا تحويل كالا

 پيشنهادها  و تشخيص حائزمناسبترين  بهاء و ابلاغ  به برنده  مناقصه  ضرورت دارد.  ن زمان لازم براي  بررسيتعيي

 .معيارها و روش  ارزيابي كيفي مناقصه گران

  محل توزيع يا فروش  نقشه ها و برگ شرايط و مشخصات در صورت لزوم

 منزله قبول اختيارات و تكاليف تعيين شده واحرد مناقصره گرزار مري  تصريح اين نكته كه شركت در مناقصه و دادن پيشنهاد به

باشد.

  تصريح اين  نكته كه واحد  مناقصه گزار مكلف است هر  گونه كسور قانوني ) اعم از  ماليات  ، عوارض و ساير  موارد  ( كره

مي باشد را از بهاي  كاركرد يا كالراي   قانوناً  مكلف به كسر آن موسسه رازيبابت معامله به طرف  قرارداد تعلق مي گيرد و 

تحويلي در موقع  پرداخت مطالبات او كسر نمايد. 

  .سايراسنادي كه به تشخيص مناقصه گزار لازم باشد

  . واحد مناقصه گزار  اختيار دارد  مقدار كالا يا كار مورد معامله را تا بيست و پنج  درصد افزايش يا كاهش  دهد

  مجاز نيست به پيشنهادات مبهم و مشروط و بدون سپرده و يا پيشنهاداتي  كه بعد از انقضاي  مدت مقرر در واحد  مناقصه گزار

آگهي مي رسد ترتيب اثر دهد.  

لرازم تشرخيص دهرد  آمده اسرت  موارد قبليواحد مناقصه گزار  در صورتي  كه ذكر شرايط  خاصي را علاوه بر  آنچه در   -تبصره

قوانين و مفاد اين آيين نامه مغاير نباشد ،  مي تواند در متن  آگهي  يا در نقشه ها و برگ شرايط و مشخصات درج  مشروط بر اين كه  با
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نمايد بطوري  كه  عموم داوطلبان قبل از تسليم پيشنهاد  آن اطلاع حاصل كنند ولي منظور داشتن امتيازات جديد براي  برنرده مناقصره 

 به هر  عنوان ممنوع مي باشد.  هنگام انعقاد يا اجراي قرارداد

 توضيح و تشريح اسناد - 36ماده 
 گزار توضيح بخواهد. الف ( چنانچه مناقصه گر در اسناد مناقصه ، ابهام يا ايرادي مشاهده كند ، مي تواند از مناقصه

اقصه گرزار ندارنرد و در صرورت ب ( مناقصه گران حق تغيير مقادير و يا شرح خدمات و اسناد مناقصه را بدون كسب اجازه كتبي من

 احراز اين موضوع از مناقصه حذف خواهند شد. 

 ترتيب تهيه و تسليم پيشنهادها -37ماده 
 شركت كنندگان درمناقصه پ  ازدريافت يا خريد اسناد بايد پيشنهادهاي خودرا به ترتيب زيرتهيه و به مناقصه گزارتسليم كنند:

 اتكميل اسناد و پيشنهاده تهيه و   -1

 تسليم پيشنهادها در مهلت مقرر در فراخوان مناقصه.   -0

 دريافت رسيد تحويل پيشنهادها.  -3

مهلت قبول پيشنهادها در مورد مناقصات داخلي و بين المللي از آخرين مهلت تحويل اسناد مناقصه به ترتيب نبايد كمترراز ده  تبصره:

 يكماه كاري  باشد. بيشتر از روز  و

 : تسليم و تحويل پيشنهادها شرايط- 38ماده 

هيچ يك ازشركت كنندگان درمناقصه ، بجز در مواردي كه دراسناد مناقصه پيش بيني شده باشرد ، نمري تواننرد بريش ازيرك  -الف

 پيشنهاد تسليم كنند.

مل تضمين )پاكرت شده شا دربستهشركت كنندگان درمناقصه ، اسناد مناقصه و پيشنهادهاي خود را  بايد در پاكت هاي جداگانه  -ب

حاوي اسناد قابل قبول و پذيرش شرايط مندرج  ( ، پيشنهاد فني بازرگاني )پاكت بحاوي ضمانت نامه سپرده شركت در مناقصه الف

در آگهي فراخوان مناقصه و مستندات ممهور به مهر مناقصه گر، مستندات و توانمنرديهاي كراري و تخصصري مناقصره گرر و سروابق 

سايي شركت، شامل : اساسنامه ، آگهي روزنامه رسمي ، ثبت تغييرات و آخرين آگهي روزنامه رسمي و مقامات مربوط و مدارك شنا

( بگذارند و همه پاكت ها را درلفاف نامه رسمي ممهور به مهر مناقصه گر و ذكر قيمت پيشنهادي ( و پيشنهاد قيمت )پاكت جمجاز و ...

 شده قرار دهند. دربستهمناسب 

دريافرت ، ثبرت و ترا جلسره زار موظف است در مهلت مقرر همه پيشنهادهاي ارائه شرده شرركت كننردگان را پر  از مناقصه گ -ج

 ، از پاكت ها صيانت نمايد.بازگشايي

هرگونه تسليم ، تحويل ، اصلاح ، جايگزيني و يا پ  گرفتن پيشنهادها بايد بره صرورت قابرل گرواهي و در مهلرت و مكران مقررر  -د

 ه انجام شود.دراسناد مناقص

گشايش پيشنهادها:  -39ماده 
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 پيشنهادهاي مناقصه گران درزمان و مكان مقرر گشوده مي شود. -الف 

 مراحل گشايش پيشنهادها به شرح زيراست: -ب 

 تهيه فهرست اسامي دريافت كنندگان اسناد ، )پيشنهاد دهندگان( ، حاضران وشركت كنندگان درجلسه   -1

 مين )پاكت الف( وكنترل آنبازكردن پاكت تض   -0

 ) پاكت ب (بازكردن پاكت فني بازرگاني   -3

بازكردن پيشنهاد قيمت وكنترل از نظركامل بودن مدارك وامضاي آنها وكنارگذاشتن پيشنهادهاي غيرقابل قبول درمناقصات يك    -4

 مرحله اي

 ت دو مرحله ايتحويل پاكت هاي فني بازرگاني به كميته فني بازرگاني در مناقصا   -5 

 امضاي صورتجلسه گشايش پيشنهادها توسط اعضاء كميسيون مناقصه. تهيه وتنظيم و -6

 تحويل پاكت هاي قيمت وپاكت تضمين پيشنهادهاي رد شده به ذينفع- 7

 درصورت برگزاري مناقصه دو مرحله اي زمان و مكان تشكيل جلسه گشايش پيشنهادهاي قيمت ، درجلسه گشرايش پاكرت هرا -ج 

اعلام خواهد شد ، اين مدت فقط براي يكبار تا سقف مدت اعتبار پيشنهادها قابل تمديد است . در اين صورت پاكت هراي قيمرت در 

يشنهادها ي قيمت بي درنگ يك لفاف لاك و مهر شده توسط دستگاه مناقصه گزار صيانت مي شود. در مناقصات يك مرحله اي ، پ

 تعيين مي شود . سبترين قيمت پيشنهاديبراساس منا ، برنده مناقصهگشوده 

 دستگاه مناقصه گزار از مناقصه گران يا نمايندگان آنها جهت حضور در جلسه گشايش پيشنهادهاي مالي دعوت  نمايد . –د 

 :ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها –41ماده 

كه در اسناد  موسسه رازياعلام شده توسط رئي  در مناقصات دو مرحله اي ، مناقصه گزار موظف است بر اساس دستورالعمل  -الف

  مناقصه قيد مي گردد ، ارزيابي كيفي مناقصه گران و ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها را انجام و اعلام نمايد .

در صورتي كه بررسي فني بازرگاني پيشنهادها لازم باشد ، نتيجه بررسي طي مهلتي كه كميسيون مناقصه معين مي كند بره جلسره  -ب

بعدي كميسيون احاله مي شود و بر اساس گزارش كميته فني بازرگاني ، پاكت هاي قيمت پيشنهاد دهندگان كه امتياز فنري بازرگراني 

 گشوده مي شود .لازم را احراز كرده اند ، 

 هرگونه ارزيابي فني بازرگاني ، تنها پيش از گشودن پيشنهادهاي قيمت مجاز است -ج

 پاكت پيشنهاد قيمت مناقصه گراني كه در ارزيابي هاي فني بازرگاني پذيرفته نشده اند بايد ناگشوده باز گردانده شود. -د

شدو يا كميسيون مناقصه نيز برنده اي تعيين نكرده باشد،  واحد مناقصه در صورتي كه  در مدت مقرر پيشنهادي نرسيده با  -41ماده 

 گزار ميتواند مناقصه  را  تجديد  يا موضوع را براي  اخذ  تصميم لازم به كميسيون ترك تشريفات مناقصه احاله كند. 

 ارزيابي مالي و تعيين برنده مناقصه : –  42ماده 
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ي كه مناسب ترين قيمت را حائز شده باشد ، به عنوان برنده اول اعلام خواهد شد و برنده دوم در هنگام ارزيابي مالي ، مناقصه گر -الف

.باشد  سپرده شركت در مناقصهصورتي اعلام مي شود كه تفاوت قيمت پيشنهادي وي با برنده اول ، كمتر از مبلغ 

ل مباني آن لازم باشد ، كميسيون مناقصره مري توانرد پ  از گشودن پاكت هاي قيمت ، چنانچه بررسي قيمت ها و تجزيه و كنتر -ب

بررسي آن را به كميته فني بازرگاني ارجاع نمايد و كميته فني بازرگاني حداكثر ظرف دو هفته نتيجه ارزيابي را به كميسريون مناقصره 

 اعلام مي كند.

داري و تضمين ساير مناقصه گران بازگردانرده پ  از گشودن پيشنهادهاي قيمت ، تضمين برنده اول و دوم نزد مناقصه گذار نگه -ج

 ميشود .

مناقصه گزار در مواردي كه ميسر باشد بايد قبل از روز افتتاح پيشنهاد شاخص قيمت هاي مربروط بره مرورد مناقصره را برا وسرايل  –ه 

دهد ، تا روز افتتاح پيشنهادات و  مقتضي و مطمئن به طور محرمانه تهيه نموده و در پاكت دربسته شده در اختيار كميسيون مناقصه قرار

 پ  از قرائت پيشنهادات واصله اعضاء كميسيون مناقصه از آن شاخص ها در جهت تصميم گيري بهينه استفاده نمايد .

  انعقاد قرارداد : -43ماده 
روز  12و حداكثر اري روز ك 3پ  از سپري شدن قرارداد با برنده مناقصه ، بايد پيش از پايان مدت اعتبار پيشنهادها  -الف 

حداكثر براي يك برار و برابرر مردت پريش  با تشخيص مناقصه گزار منعقد شود . اين مدتاز زمان ابلاغ كتبي مناقصه گزار 

اول تضرمين پيشرنهاد دهنرده دوم مسرترد مري  برندهبيني شده در اسناد مناقصه قابل تمديد است . در صورت عقد قرارداد با 

 گردد.

مناقصره وي  سپرده شركت دره اول از انعقاد قرارداد امتناع نمايد و يا ضمانت انجام تعهدات ارائه ننمايد ، چنانچه برند -ب 

خواهرد  ضبط و قرارداد با برنده دوم منعقد مي گردد . در صورت امتناع نفر دوم ، تضمين وي نيز ضربط و مناقصره تجديرد

 شد.

 روز ميسر نباشد بايد  قرارداد منعقد شود .  در قرارداد بايد نكات زير قيد گردد:   12در معاملاتي  كه  تحويل مورد معامله در مدت  

   نام متعاملين

   مدت انجام تعهد  و محل شرايط تحويل مورد معامله

   .ترتيب عمل و ميزان  خسارت در مواردي كه  برنده  معامله در  انجام تعهدات  جزئاً يا كلاً  تاخير نمايد

 الا بر طبق نمونه ممهور در صورتي كه تهيه نمونه لازم باشد در اين صورت بايد نمونه كالا با مهرر طررفين  معاملره الزام تحويل ك

مهمور و نزد مناقصه  گزار  نگاهداري شود.  

 كامل دارد.  اقرار برنده  معامله به اين كه از مشخصات  كالا يا كار مورد معامله و مقتضيات  محل تحويل كالا يا انجام كار اطلاع

 مندرج در قرارداد  مبلغ   %05مورد معامله در مدت قرارداد تا ميزان   حجم  اختيار مناقصه گزار نسبت به افزايش يا كاهش.  
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 در مواردي  كه انجام كرار برر اسراس واحرد بهرا  باشرد  بررآورد و در قررارداد ذكرر   بهاي مورد معامله  و ترتيب پرداخت آن 

كارهاي انجام يافته بر اساس واحد بهاء احتساب  و پرداخت خواهد شد. مي شود ولي بهاي  

   تهيه و ابلاغ خواهد شد. موسسه رازيمبلغ  پيش پرداخت و ترتيب واريز آن  طبق دستورالعملي خواهد بود كه از سوي رئي

  لسين و كارمندان  دولت در معاملات  اقرار به  عدم شمول  ممنوعيت موضوع قانون راجع به منع مداخله  وزرا  و نمايندگان مج

.   1337دولتي  و كشوري  مصوب ديماه سال  

  ساير شرايطي كه مورد توافق  طرفين معامله قرار گيرد  مشروط بر اينكه متضمن  امتيازاتي  علاوه بر آنچه در  شرايط مناقصه ذكر

شده براي فروشنده نباشد.

اطلاع رساني  مستندسازي و - 44ماده 

 قصه گزارموظف است اطلاعات واسناد زيرراجهت مستندسازي طبق ضوابط مالي ثبت ونگهداري نمايد.منا

 فراخوان مناقصه -1

 نام ومشخصات اعضاي كميسيون مناقصه گران وحاضران درجلسه مناقصات -0

 خلاصه اسنادمناقصه -3

 روش ومراحل ارزيابي كيفي مناقصه گران ونتايج ارزيابي آنها-4

 رزيابي وصورتجلسات نتايج ا-5

 برندگان مناقصه    مشخصات ونحوه انتخاب برنده يا و نام-6

 تجديد و لغو مناقصه- 45ماده 

 مناقصه در شرايط زير تجديد مي گردد : -الف 

 كم بودن تعداد مناقصه گران از حد نصاب تعيين شده در اسناد مناقصه.     -1

 انعقاد قرارداد. امتناع برندگان اول و دوم مناقصه از     -0

 پايان مدت اعتبار پيشنهادها.     -3

 باشد.نداشته توجيه اقتصادي  طرح  بودن قيمتها به نحوي كه بالا   -4

 راي مراجع قانوني ورسيدگي به شكايات    -5

 واجدشرايط نبودن مناقصه گران طبق شرايط مندرج دراسنادمناقصه -6

 مناقصه در شرايط زير لغو مي شود : -ب 

 نياز به كالا يا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشد.    -1

 تغييرات زيادي در اسناد مناقصه لازم باشد كه  موجب تغيير در ماهيت مناقصه گردد.    -0

 پيش آمدهاي غير متعارف نظير ، جنگ ، زلزله ، سيل و مانند آنها.    -3
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 راي مراجع قانوني وهيات رسيدگي به شكايات  -4

 يص كميسيون مناقصه مبني بر تباني بين مناقصه گرانتشخ-5

 باشد.نداشته توجيه اقتصادي  طرح  بودن قيمتها به نحوي كه بالا   -6

 مناقصه گران برساند.  به طور كتبي به اطلاعمناقصه گزا ر بايد تجديد و يا لغو مناقصه را  -ج

 نحوه رسيدگي  به شكايات- 46ماده 

د ظرف مدت سه روزكاري از ننامه اعترا ض داشته باش موادي از اين آييناقصه گران نسبت به اجرا نشدن چنانچه هر يك از من -الف

 تاريخ بازگشائي قيمت ميتواند به بالاترين مقام دستگاه مناقصه گزار شكايت كند .

، رسيدگي هاي لازم را به  پانزده روز كاري از تاريخ دريافت شكايتحداكثر مناقصه گزار مكلف است در مهلت  موسسه رازي -ب

عمل آورده و در صورت وارد دانستن اعتراض ، مطابق مقررات اين آئين نامه  اقدام نمايد و در صورتي كه شكايت را وارد تشخيص 

  ندهد ، ظرف مهلت تعيين شده جوابيه لازم را به شاكي اعلام نمايد.

 پانزده روز حداكثر طي راي قطعي را بررسي ورا ايات موضوع درصورت عدم پذيرش نتيجه توسط شاكي هيات رسيدگي به شك–ج 

 فراينرد و طرفين موضوع جهت رسيدگي به مراجع ذيصرلاح ارجراع مري شرود اعلام خواهدكرد درصورت اعتراض هريك از كاري

 طي خواهدكرد. را روال معمول خود مناقصه نيز

 هيات رسيدگي به شكايات  - 47ماده 

مربوط به اجرانشدن هريرك ازمرواداين دسرتورالعمل هيرات رسريدگي بره  ي بين مناقصه گرومناقصه گزاربه منظور رسيدگي به دعاو

 تشكيل مي گردد.  موسسه رازيشكايات مناقصات با حكم رئي  

 مواردذيل مشمول رسيدگي ازسوي هيات رسيدگي به شكايات نيست. :1تبصره 

 معيارها  وروشهاي ارزيابي پيشنهادها-1

 اد دهنده گان داخلي به نحوي كه دراسناد مناقصه قيدشده باشد.ترجيح پيشنه-0

 قرارداد. انعقاد از شكايت شركت كنندگان بعد-3

 پيشنهادها به هيات واصل شده باشد. اعتبار انقضاء شكاياتي كه يك ماه پ  از-4

 اعضاء هيات رسيدگي به شكايات عبارتند از:

  موسسه رازيرئي  اداره حقوقي -1

 ت مديرحراس-0

  موسسه رازيرئي  اداره بازرسي ورسيدگي به شكايات -3

 بود. راي اكثراعضاي حاضر معتبرخواهد از اعضاء رسميت مي يابد ومصوبات هيات با سه نفر هر جلسات هيات باشركت- 1تبصره

 (دعوت كند. توضيحات لازم )بدون حق راي اداء براي شركت درجلسه رسيدگي به منظور هيات مي تواند شاكي را- 2تبصره
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انتخاب مي گردند. بديهي است چنانچه اختلاف نظري  موسسه رازياعضاي كميته فني ، بازرگاني و مالي  با نظر رئي   - 48ماده 

 باكميسون مناقصات باشد بايستي درجلسه كميسون مناقصات بررسي گردد. فني و بازرگاني دركميته

ه مناقصه گزار به تشخيص هيرأت سره نفرر موسسه رازيزارش توجيهي در مواردي كه انجام مناقصه براساس گ - 49ماده 

ين آيين نامه ميسر نباشد ، مي توان معامله را بره طريرق ديگرري انجرام داد و در ايرن ا  32مركب از مقامات مذكور در ماده 

را برا رعايرت  ترتيب انجام ايرن گونره معاملرات موسسه رازيصورت هيئت ترك تشريفات مناقصه با رعايت صرفه وصلاح 

 ساير مقررات مربوط در هر مورد براي يك نوع كالا يا خدمت تعيين و اعلام خواهد نمود.

 اعضاي  كميسيون  ترک  تشريفات  مناقصه شامل  :   -51ماده 

  رئي  كميسيون ( موسسه رازيمعاون برنامه ريزي و پشتيباني( 

  موسسه رازيمدير امور مالي 

 موسسه رازيننده مناقصه  يايك نفركارشناس خبره ومتعهدمنتخب رئي  نماينده معاونت درخواست ك   

: جلسات با حضور سه نفراعضاي مربوطه رسميت دارد و كليه اعضاء مكلف به حضور درجلسات هيئت و ابراز نظر خود  1 تبصره   

ين نحوه انجام معامله مورد نظر هستند مناقصه و همچن تشريفات نسبت به گزارش توجيهي واحد اجرايي مربوط در مورد تقاضاي ترك

 لكن تصميمات هيئت با راي اكثريت اعضاء معتبر خواهد بود.

اين آئين نامه در صورتي كه مبلغ معامله بيش صد برابر نصاب معاملات كوچك باشد ، انجام   08در اجراي بند  -2تبصره   

 مجازخواهدبود. موسسه رازيحسب مورد باتائيد رئي   معامله پ  از تصويب وتاييد هيئت هاي سه نفري موضوع اين ماده

ارسرال  موسسه رازيتائيد صورت جلسه ترك تشريفات توسط اعضاء مراتب جهت تائيدبه رئي   و بعدازامضاء-3تبصره 

 وبعدازتائيدنامبرده قابل اجراءمي باشد.

 ود: به شرح زير برگزار مي ش موسسه رازيمناقصه محدود به تشخيص رئيس   -51ماده 

 وجود فهرست هاي مناقصه گران صلاحيتدار معرفي شده توسط مراجع ذيصلاح دولتي -الف

 توسط كميته ارزيابي منتخب رئي  موسسه رازي .وجود فهرست كوتاه مناقصه گران صلاحيتدار معرفي شده  -ب

 نيازي به انتشارآگهي نمي باشد.  مناقصه محدود در – 1تبصره 

قصه گران در مناقصه محدود سه مناقصره گرردر صرورت نرسريدن بره حرد نصراب يكبارفراينرد حداقل تعداد منا-2تبصره 

آيين نامه خواهد  اين  06بند ط ماده  3 جزءارزيابي تجديد ميشود و بار دوم با حداقل دو مناقصه گر در غيراينصورت طبق 

 بود. 

 

 است : درخصوص مزايده مواردزيرلازم اجرا–52ماده 
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 پر  ازتحقيرق از مسئوليت خود بره داوطلبران مراجعره و تشخيص و با كارپرداز مكلف است ت جزئيدرموردمعاملا–الف 

اينكره  تعهرد با مربوط را سند و انجام دهد معامله را موسسه رازي و با تأييد مدير بازرگانيبهاي آن با رعايت صرفه وصلاح 

 انوادگي وسمت وتاريخ امضاءكند.ذكرنام ونام خ با بيشترين بهاي ممكن انجام شده است و معامله با

 موسسره رازيرئري   مقرام مرافوق ايشران و تاييردو كرارپرداز  درموردمعاملات متوسط مزايده به تشخيص ومسرئوليت -ب

 شد. انجام خواهد طرف ايشان وبه شرح زير از ويامقام مجاز

 واهد بود. اين آئين نامه خ  63: فروش هر يك از بندهاي الف و ب با رعايت ماده  1 تبصره

برا  اطلاعات كلي درموردنوع ومشخصات ومقدارموردمعامله وساعت وروزومحل مزايرده وسايرشررايطي كره لرازم باشرد-1

بره اطلراع  موسسره رازيعمرومي و معرابر الصراق آگهري در و موسسره رازي سايت الكترونيكريو  محلي آگهي درروزنامه

 متقاضيان برساند.

ارزيابي وبهاي آن تعيين شودودرمزايده به خريرداري  منتخب رئي  موسسه رازيرشناس موردمعامله بايد قبلا توسط كا -0

 كه بالاترين بها را پيشنهادكند واگذارشود واگر حداقل قيمت ارزيابي شده داوطلب پيدا نشود مجددا بايدارزيابي گردد.

 درمورد معاملات عمده مزايده انتشارآگهي مزايده بشرح زير بعمل مي ايد: –ج 

 درآگهي مزايده شرايطي كه طبق اين آئين نامه براي آگهي مناقصه پيش بيني درصورتيكه باعمل مزايده منطبق باشد بايد-1

 رعايت شود.    

اجرراي  و مقرراتي كه درآئين نامه درموردترتيرب تشركيل كميسرون مناقصره واتخاذتصرميم درموردكميسرون مرذكور  -0

 شود. اجرا عمل مزايده منطبق باشد بايد معامله معين شده درصورتيكه با يل موردوتحو انعقاد قرارداد تصميم كميسيون و

 ارزيرابي و موسسره رازينوع آن قبلا توسط كارشناس منتخرب رئري   :درموردمعاملات عمده بايد عمده بودن يا 2 تبصره

بي شده داوطلب پيدا نشرود واگر حداقل قيمت ارزيا گردد قيمت پيشنهادي براساس نظر كارشناس رسمي دادگستري تعيين

 مجددا بايدارزيابي گردد.

موسسه رازي در رد يا قبول تمام يا هر يك از پيشنهادات مختار است و دلايل مربوطه بايستي در صورتجلسه مزايده صراحتاً  : 3تبصره 

 ذكر گردد .

 ان تجديد يا لغو مي گردد:مزايد در شرايط ذيل به تشخيص رئي  موسسه رازي يا مقام مجاز از طرف ايش -53ماده 

 نرسيدن تعداد شركت كنندگان در مزايده به حد نصاب تعيين شده . –الف  

 امتناع برندگان اول و دوم مزايده به انعقاد قرارداد . –ب 

 پايان مدت اعتبار پيشنهادها . -ج

 پائين بودن قيمتهاي پيشنهادي به نحوي كه توجيه اقتصادي آن منتفي گردد . -د

 تشخيص كميسيون مزايده مبني بر تباني  ميان شركت كنندگان در مزايده .  -ه 
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 در صورت مرتفع شدن نياز به فروش كالا يا خدمات موضوع مزايده .  –ز 

 ارزيابي كيفي مناقصه گران  - 54ماده 

 گران ، بايد موارد زير لحاظ شود :الف ( در ارزيابي كيفي مناقصه

  تضمين كيفيت خدمات و محصولات -1

 داشتن تجربه و دانش در زمينه مورد نظر  -0

 حسن سابقه  -3

 هاي صلاحيت ، در صورت لزوم داشتن پروانه كار يا گواهينامه -4

 توان مالي متقاضي براي انجام كار در صورت لزوم  -5

 گران به شرح زير است :مراحل ارزيابي كيفي مناقصه –ب( 

 تعيين معيارهاي ارزيابي و اهميت نسبي معيارها  -1

 تهيه اسناد ارزيابي  -0

 دريافت ، تكميل وارسال اسناد ارزيابي از سوي متقاضيان  -3

 بندي آنها گران و رتبهارزيابي اسناد دريافت شده و تعيين امتياز هر يك از مناقصه -4

 گران صلاحيتدار به كارفرما و امتيازات و رتبه آنها )تهيه ليست كوتاه( اعلام اسامي مناقصه -5

 گران ند سازي ارزيابي كيفي مناقصهمست -6

 شوند: گران از نظر بررسي كيفي به سه گروه تقسيم ميمناقصه -ج(

 پيمانكاران ساختماني و تأسيساتي )كارهاي پيمانكاري(  -1

 تأمين و توليدكنندگان كالا -0

هاي خدماتي پيمانكاران شركت  -3

رازي خواهد رسيد و از زمان ابلاغ اجرا مي گردد . به تائيد رئي  موسسهدستورالعمل ارزيابي كيفي مناقصه گران 
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 فصل ششم ـ نظارت مالي
 

واحدهاي مربوطه  و موسسه رازيبرمخارج انجام شده «  0» ماده « الف » اعمال نظارت مالي در اجراي مفاد بند  - 55ماده 

ربوطه كه تهيه و پ  از تاييد رئي  موسسه رازي ابلاغ مي يرمقررات ودستورالعملهاي مازنظرانطباق قوانين اين ائين نامه وسا

 است. موسسه رازي، به عهده مدير امور مالي گردد

و ساير  امناءنامه و مصوبات هيات در صورتي كه مدير امورمالي پرداخت وجهي را برخلاف مفاد اين آئين ـ 56ماده 

كند. مقام مقام صادركننده دستور پرداخت اعلام مي تشخيص دهد، مراتب را با ذكر دلايل مربوط كتباً بهمقررات 

صادركننده دستور ، پ  از وصول گزارش مدير امورمالي چنانچه مسئوليت امر پرداخت را به عهده بگيرد، مراتب را كتباً 

 باشد.مي نمايد، در اين صورت مدير امورمالي مكلف به پرداخت وجه مزبوربه مدير امور مالي اعلام مي

باشد، مدير امور  موسسه رازيغير از شخص رئي   56موضوع ماده ر چنانچه مقام صادركننده دستور پرداخت  تبصره

 اقدام به پرداخت نمايد. موسسه رازيمالي مكلف است پ  از اطلاع و تائيد رئي  
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 فصل هفتم ـ امور حسابداري و حسابرسي
 

هائي كه از محل منابع خاصي ها و طرحو تفكيك برنامه ه رازيموسسبه منظور جلوگيري از تداخل منابع مالي  ـ 57ماده 

 شوند.به تفكيك منابع مالي و تحت عنوان حساب مستقل ثبت و نگهداري مي موسسه رازيشوند، حسابهاي  تامين مالي مي

ارهاي متداول نامه براساس اصول و موازين و استاندبا رعايت مفاد  اين آئين موسسه رازيحسابهاي مستقل  ـ 58ماده 

 شود و عبارتند از:حسابداري نيمه تعهدي ) هزينه ها بر مبناي تعهدي و درآمدها بر مبناي نقدي( نگهداري مي

 اي؛حساب مستقل وجوه اعتبارات هزينه -1

 اي؛دارائيهاي سرمايهحساب مستقل وجوه اعتبارات تملك -0

 حساب مستقل وجوه اعتبارات اختصاصي؛ -3

 وجوه سپرده؛حساب مستقل  -4

 حساب مستقل وجوه بازنشستگي؛ -5

 حساب مستقل وجوه ساير منابع؛ -6

 حساب مستقل خانه هاي سازماني -7

 ايجاد خواهد شد. موسسه رازيساير حسابهاي مستقل كه عنداللزوم به پيشنهاد مدير امورمالي و موافقت رئي   -8

سال بعد  تير ماهدفاتر و مدارك حسابداري حداكثر تا پايان كه هر سال براساس  موسسه رازيصورتهاي مالي  ـ 59ماده 

تا پايان شهريورماه، براي بررسي و  امناءتنظيم و پ  از انجام حسابرسي توسط حسابرس منتخب هيات  موسسه رازيتوسط 

 گردد، عبارتند از:ارائه مي امناءتصويب به هيات 

 ترازنامه تركيبي كليه حسابهاي مستقل؛ -1

 ساب تركيبي درآمد و هزينه؛حصورت -0

 صورت تركيبي تغييرات در حساب مازاد؛ -3

اي و دارائيهاي سرمايهاي و تملكهاي مستقل وجوه اعتبارات هزينهصورت عملكرد سالانه بودجه براي حساب -4

 اختصاصي؛

ه اي ، تملك اعتبارات هزين مكلف است صورتحساب دريافت و پرداخت موسسه رازير مدير امور مالي  61ماده 

دارائيهاي سرمايه اي ، اختصاصي و ساير اعتباراتي كه از محل رديفهاي بودجه كل كشور در اختياري موسسه رازي قرار 

و حساب نهايي را پ  از انجام حسابرسي براساس  موسسه رازيبه رئي   چهارمهر سه ماه حداكثر تا پايان ماه  مي گيرد را

حداكثر تا پايان امناءنحوه انجام حسابرسي توسط حسابرس منتخب هيات  ( 4ست شماره )پيو مفاد مندرج در دستورالعمل

 تسليم نمايد. امناءبه هيات  موسسه رازيشهريورماه، از طريق رئي  
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هاي مالي و هاي مستقل و نمونه اوراق دفاتر ، اسناد و مدارك حسابداري و گزارشنحوه نگهداري حساب ـ 61ماده 

 گردد.نامه تعيين مياين آئين«  58و   57» ي نوين حسابداري با رعايت مفاد ماده استفاده از روشها

موسسه مالي مورد عمل در افزاري سيستمهاي نرممنظور از دفاتر موضوع اين ماده ، نسخه نوشتاري خروجي ـ 1تبصره 

 يا مقام مجاز رسيده باشد. موسسه رازيباشد كه به تائيد رئي  مي  رازي
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 شتم ـ اموالفصل ه

 

 گيرنده و مسئوليتبه عهده تحويل موسسه رازيمسئوليت حفظ و حراست از اموال منقول و غير منقول  ـ 62ماده 

 باشد.نگهداري حساب اموال با مدير امورمالي مي

 منظور از اموال منقول مذكور در اين فصل، اموال منقول غيرمصرفي است. تبصره ـ

كه اسقاط شده ويامازادبرنيازاست  به تشخيص ، هياتي مركب از معاون  موسسه رازيول فروش اموال منقـ   63ماده 

و يك نفر كارشناس خبره و متعهد با انتخاب  به عنوان دبير برنامه ريزي و پشتيباني به عنوان رئي  هيأت ، مدير امورمالي

درآمدهاي اختصاصي موال به حساب گردند، وجوه حاصله ازفروش اين قبيل امشخص و تعيين مي موسسه رازيرئي  

 مي گردد. منظور موسسه رازي

 باشد، از شمول اين ماده مستثني است.ر اموال منقولي كه فروش آنها به موجب قانون ممنوع مي تبصره

، به استثناي اموال رازيتحقيقات واكسن و سرم سازي با تشخيص رئي  موسسه  فروش اموال غيرمنقول ـ 64ماده 

باشد. وجوه حاصل از فروش مجاز مي امناءكه از نفاي  و آثار ملي و بناهاي تاريخي است ، با تصويب هيات غيرمنقولي 

 به مصرف ميرسد. موسسه رازيتشخيص رئي   با و واريز درآمدهاي اختصاصي موسسه رازياينگونه اموال به حساب 

كارشناس و يا كارشناسان خبره منتخب رئي   مبناي نصاب در فروش براي معاملات جزئي و متوسط به تشخيصر  تبصره

موسسه رازي و در معاملات عمده مبلغ تعيين شده از طرف كارشناس رسمي دادگستري منتخب رئي  موسسه رازي يا مقام 

 مجاز از طرف ايشان صورت مي پذيرد .

 ز اموال غير منقول مازاد بر احتياجمي تواند براساس مقررات مربوط به اين آيين نامه حق استفاده ا موسسه رازي ـ 65ماده 

 ساليانه بدون حق تصرف مالكانه با عقد قرارداد اجاره با لحاظ قيمت هاي كارشناسيبا تشخيص هيات امناء و  خود را

 تلقي مي شود. موسسه رازيواگذار نمايد. درآمد حاصله از اين بابت به عنوان درآمد اختصاصي 

محسوب و نحوه استفاده، فروش و تبديل   موسسه رازيگردد جزو اموال اهدا مي  زيموسسه رابه  اموالي كه  ـ 66ماده 

 دستورالعملهاي صادره كه به تأييد رئي  موسسه رازي رسيده باشد .نامه وبه احسن نمودن آن با رعايت مقررات اين آئين

 ه رازي بحساب منظورمي شود.چنانچه اموال اهدائي فاقدقيمت باشدباقيمت كارشناسي اداره اموال موسس ر تبصره

  موسسه رازينحوه نگهداري اموال و رسيدگي و چگونگي نظارت و تمركز حساب اموال منقول و غيرمنقول  ـ 67ماده 

 .خواهد بود«  5دستورالعمل پيوست شماره » به موجب 
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 فصل نهم ـ ساير مقررات
 

ليف نگرديده و يا به نحوي مسكوت مانده است، تا زمان نامه براي آنها تعيين تكمواردي كه در اين آئين ـ 68ماده 

 كماكان تابع قوانين و مقررات عمومي كشور خواهد بود.امناءتصويب هيات 

قانون برنامه پنجم «  02» ماده « ب » پيوست و در اجراي مفاد بند  5تبصره و  52ماده و  69 در نامهاين آئين  -69ماده 

، به منظور ايجاد مجل  شوراي 15/12/1389يران مصوب گي جمهوري اسلامي اتوسعه اقتصادي اجتماعي و فرهن

مندي از ظرفيتهاي ايجاد شده و تسهيل در حصول اهداف مندرج در برنامه وري، بهرههاي لازم براي ارتقاي سطح بهرهزمينه

تاريخ در ربط، ذي به مراجع  موسسه رازيو همزمان پاسخگويي  موسسه رازيياد شده و با هدف استقلال مالي 

 باشد.قابل اجرا مي ابلاغرسيد و از تاريخ   موسسه رازيي امناءبه تصويب هيات   18/10/1390
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 پيوست شماره يك

  11ماده  بدستورالعمل بند 

 و نحوه مصارف آنانواع درآمدهاي اختصاصي 

 يحسب آيين نامه مالي و معاملاتي موسسه راز 
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 ( انواع درآمدهاي اختصاصي11بند ب ماده 
 انواع درآمدهاي اختصاصي كه موسسه مجاز به تحصيل آنهاست ناشي از فعاليتهاي ذيل مي باشد: – 1ماده 

 ر فعاليتهاي  آموزشي وپژوهشي كوتاه مدت  و استفاده از نتايج آن. 1ر  1

 هاي فكري.ر فروش يا واگذاري حق استفاده از مالكيت 0ر  1

 ر فروش خدمات فني؛ مهندسي و آزمايشگاهي. 3ر  1

 اي، اجرايي و كارشناسي.ر خدمات مشاوره 4ر  1

 افزاري.ر فروش كتب، نشريات، نتايج تحقيقات و نرم 5ر  1

 هاي آموزشي و آزمايشگاهي.ر فعاليت 6ر  1

 ر استفاده از امكانات چاپ و تكثير. 7ر  1

 ت آموزشي، پژوهشي، آزمايشگاهي و كارگاهي مازاد بر نياز موسسه رازي  .ر استفاده از فضاها و امكانا 8ر 1

 شوند.ر درآمد ناشي از فعاليتهاي واحدهاي خدماتي، كارگاهي و توليدي كه به موجب قانون ايجاد شده يا مي 9ر  1

 ر استفاده از فضاها و امكانات ورزشي، رفاهي و سلف سروي  و نظاير آن. 12ر  1

 ش خدمات درماني، محصولات كشاورزي، دامداري و نظاير آن.ر فرو 11ر  1

 ر وجوه حاصل از فروش اموال منقول و غيرمنقول اسقاط يا مازاد بر نياز موسسه رازي . 10ر  1

ر درآمد ناشي از استفاده از اموال منقول و غيرمنقول مازاد بر احتياج موسسه  بدون حق تصرف مالكانه، در  13ر  1

 هاي اجاره، اذن در انتفاع و نظاير آن.قالب قرارداد

 هاي آموزشي و نظاير آن.ها، كارگاهها، سمينارها، نشستر درآمد ناشي از برگزاري همايش 14ر  1

ر درآمد ناشي از خريد اوراق مشاركت و واريز موجوديهاي نقدي در حسابهاي جاري دو منظوره موسسه  نزد  15ر  1

 ده آن مي باشد .بانكهايي كه دولت سهام دار عم

نامه هاي شركت در مناقصه يا مزايده كه با رعايت ضوابط و مقررات مندرج در دستورالعملهاي آئينر سپرده 16ر  1

 گردد.مالي و معاملاتي، به نفع موسسه  ضبط مي

 .مزايدهر درآمد حاصل از فروش اسناد مناقصه و مزايده در دريافت هزينه آگهي از برندگان مناقصه يا  17ر  1

هاي افراد حقيقي و حقوقي كه به دليل استنكاف از انجام تعهدات مطابق با ضوابط و مقررات مربوط به ر سپرده 18ر  1

 گردد.نفع موسسه  ضبط مي

ر درآمد ناشي از اعمال قوانين قضايي و يا ساير احكامي كه به موجب قانون از سوي مراجع قانوني ذيصلاح  19ر  1

 گردد.صادر مي
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 گذاري يا پرداخت خسارات.ر درآمد ناشي از تعهدات بيمه 02ر  1

 ها و تعهدات اشخاص حقوقي و حقيقي.ر وجوه حاصل از عدم اجراي تعهدات ناشي از قراردادها، قولنامه 01ر  1

 ر وجوه حاصل از خسارت وارده به اموال منقول و غيرمنقول . 00ر  1

م هاي توليدي موسسه و همچنين خدمات تشخيص و فروش مواد درآمد حاصل از فروش واكسن و سر -1-03

توليدي آنتي ژنها و خوراك و حيوانات آزمايشگاهي و ساير محصولات ناشي از فعاليتهاي مستقيم و غيرمستقيم موسسه 

 رازي.

 خريدتعهدات دانشجويان مستنكف وجبران خسارت وارده به حساب درامدهاي اختصاصي واريزميگردد. -1-04

رسد، مشروط به آن كه در راستاي اهداف، ر ساير مواردي كه به پيشنهاد موسسه  به تصويب هيات امنا مي 05ر 1

 سياستها و فعاليتهاي موسسه رازي  باشد.

: انجام اينگونه فعاليتها و خدمات بايد به ترتيبي باشد كه به تشخيص رئي  موسسه  موجب ركود اجراي  تبصره

 رازي نشود.هاي اصلي موسسه برنامه

درآمدهاي اختصاصي موسسه رازي از طريق انعقاد قراردادهايي كه اصول و ضوابط كلي آن به تصويب  ـ 2ماده 

 رئي  موسسه تحقيقات واكسن و سرم سازي رازي مي رسد وصول خواهد شد. 

ات لازم در مورد ر درمواردي كه براي تحصيل درآمد امكان انعقاد قرارداد وجود ندارد ، ضوابط و اختيار تبصره

 چگونگي تحصيل درآمد توسط رئي  موسسه  رازي تعيين مي گردد .

نامه، به حساب يا حسابهاي بانكي كه از طرف اين آئين«  12» ماده « ب » وجوه دريافتي با رعايت مفاد بند  ـ 3ماده 

گردد. موجوديهاي حسابهاي ز ميخزانه به منظور تمركز وجوه دريافتهاي اختصاصي موسسه رازي افتتاح گرديده ، واري

 اخير با امضاي مشترك رئي  موسسه  رازي  يا مقام مجاز از طرف ايشان و مدير امور مالي به حساب خزانه منتقل

 مي گردد.  

   ها و پرداختهاي اختصاصي به تفكيك و بر حسب نوع فعاليت توسط مدير امور مالي موسسهحساب دريافت ـ 4ماده 

 .شودنگهداري مي

و با تشخيص موسسه رازي نامه مالي و معاملاتي نحوه مصرف درآمدهاي اختصاصي تابع مقررات آئين ـ 5ماده 

هاي نيروي انساني موضوع اين دستورالعمل براساس آئين رئي  موسسه  يا مقام مجاز خواهد بود در مورد پرداخت هزينه

 رالعملهاي صادره از سوي رئي  موسسه رازي مي باشد.ت علمي و دستواهيغير علمي و هيات نامه استخدامي اعضاء 

هيات  غيرعلمي و هيات علمي واحدها و اعضاي هيات غير علمي و هيات ر پرداخت جبران زحمات اعضاي  1ر  5

علمي واحدهاي ستادي موسسه كه در تحصيل درآمدهاي اختصاصي به عنوان همكار، مسئوليتي به عهده دارند، براساس 

 تخدامي اعضاء غير هيأت علمي و هيأت علمي و دستورالعملهاي صادره از سوي رئي  موسسه رازي مي باشد.آئين نامه اس
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هاي پژوهشي براساس دستور العملي خواهد بود كه با تصويب ر مبالغ دريافتي بابت انعقاد قراردادهاي پروژه 0ر  5

هاي ياد شده گردد. مجريان پروژهذكور  پرداخت ميهاي مهاي موسسه، به مجريان پروژههيات امناء پ  از كسر هزينه

 باشند.ها ميملزم به رعايت ضوابط و مقررات مربوط در پرداختها و هزينه

به موسسه رازي اجازه داده مي شود با پيش بيني در موافقت نامه بودجه ساليانه از محل درآمدهاي اختصاصي  -5-3

ا مصرف توليدات بيولوژيك ) دامي و انساني ( از طريق شركتهاي بيمه هزينه موسسه جهت بيمه مسئوليت مدني در ارتباط ب

 نمايد .

 رسد.به تصويب هيات امنا مي  ر ساير موارد نحوه مصرف درآمدهاي اختصاصي با پيشنهاد موسسه تبصره

ء موسسه رازي رسيده به تصويب هيأت امنا  18/10/1390تبصره در تاريخ  3ماده و  6اين دستورالعمل مشتمل بر  -6ماده 

 و از تاريخ ابلاغ قابل اجرا مي باشد . 
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 2پيوست شماره 

 دستورالعمل اجرايي نحوه هزينه كردن هدايا و كمك هاي مردمي

 آيين نامه مالي و معاملاتي 11ماده  "هـ  "موضوع بند 
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 موسسه تحقيقات واكسن و سرم سازي رازي
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ت مفاد اين دستور العمل از سوي اشخاص حقيقي هدايا و كمك ها ، به وجوه يا اموالي اطلاق مي شود كه با رعاي -1ماده 

 يا حقوقي به صورت داوطلبانه در اختيار موسسه رازي قرار مي گيرد.

در مواردي كه اشخاص حقيقي يا حقوقي اهدا كننده موارد مصرف وجوه اهدايي خود را مشخص نمايند در  – 2ماده 

ه رازي وجوه مذكور منحصرا در موارد تعيين شده صورت عدم مغايرت با اهداف موسسه رازي و تاييد رئي  موسس

 مصرف خواهد گرديد .

وجوهي كه اشخاص حقيقي يا حقوقي مصرف آن را تعيين ننموده و يا هيچگونه محدوديتي قائل نشده اند  و  -3ماده 

مور صرفا به منظور كمك به پيشبرد اهداف موسسه رازي اهدا مي نمايند . با تشخيص رئي  موسسه رازي  در ا

 پژوهشي،آموزشي و ترويجي و مصارف عمومي هزينه  گرديده يا تبديل به احسن خواهد شد.

هدايا و كمك هاي مردمي موضوع اين دستورالعمل بر حسب نوع كمك در حساب هاي بانكي قابل برداشت  – 4ماده 

ه رازي يا مقام مجاز و مدير واريز خواهد گرديد . افتتاح حساب و برداشت از حساب هاي مذكور با امضاي رئي  موسس

 امور مالي مي باشد . 

اين دستورالعمل موجودي مازاد بر احتياج حساب هدايا و  3و  0موسسه رازي مي تواند با رعايت مفاد مواد – 5ماده 

د كمك هاي مردمي را در حسابهاي پ  انداز بانكهايي كه دولت سهام دار عمده آنها مي باشد  واريز و يا به صورت خري

آيين نامه مالي و  1اوراق مشاركت سرمايه گذاري نمايد . سود حاصله از اين سرمايه گذاري بر اساس مفاد پيوست شماره 

 معاملاتي به مصرف خواهد رسيد . 

هدايا و كمك هاي غير نقدي اشخاص حقيقي و حقوقي كه نحوه استفاده آن توسط اهدا كننده مشخص شده  – 6ماده 

مورد استفاده قرار خواهد گرفت در غير اين صورت نحوه استفاده فروش و تبديل به احسن نمودن  باشد به همان صورت

 آن تابع مقررات آيين نامه مالي و معاملاتي اين دستورالعمل و مصوبات هيات امنا مي باشد . 

اين دستورالعمل خواهد تبصره : چنانچه هداياي غير نقدي به نقدي تبديل گردد مصرف وجوه حاصل از تبديل تابع مفاد 

 بود .

به تصويب هيأت امناء موسسه رازي رسيده  18/10/1390در تاريخ تبصره  1ماده و  7اين دستورالعمل مشتمل بر    : 7ماده 

 و از تاريخ ابلاغ قابل اجرا مي باشد .
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 پيوست شماره سه
 فني ري از فناوري و دانشبردادستورالعمل نحوه واگذاري موقت يا دائم )فروش( حق بهره

 نامه مالي و معاملاتي موسسه رازي آئين 25ماده  6موضوع بند 
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 هيأت امناء

  

  

 

 مهر هيأت امناء موسسه رازي
41 

فنري متعلرق بره موسسره رازي بره بررداري از فنراوري و دانش: واگذاري موقت )ليسان ( يا دائم )فروش( حق بهره 1ماده 

 گردد. تشخيص بالاترين مقام مجاز تعيين مي

فني متعلق به موسسه  رازي توسط گروه كارشناسان برداري موقت يا دائم از فناوري و دانشه: تعيين ارزش حق بهر 2ماده 

 گردد.هاي علمي موجود تعيين ميخبره منتخب رئي  موسسه  با استفاده از روش

متيراز فني متعلق به موسسه ، نحوه و نرخ پرداخرت حرق ابرداري از فناوري و دانش: در واگذاري موقت حق بهره 1تبصره 

 گردد.  )روياليتي( همزمان با ارزش فناوري توسط گروه مذكور تعيين مي

فني تعيين شده توسط گروه كارشناسران خبرره منتخرب، رئري  برداري از فناوري و دانش: تعيين ارزش حق بهره 2تبصره 

 گذاري معتبر است. موسسه  پ  از ارزش

 12فني متعلق بره موسسره  در معاملرات دولتري بره قيمرت حرداكثر دانش برداري از فناوري و: واگذاري حق بهره 3تبصره 

مررزي بره قيمرت تر از ارزش تعيين شده توسط گرروه كارشناسران خبرره منتخرب موسسره  و در معاملرات بروندرصد پائين

 تر از ارزش تعيين شده توسط گروه مذكور، مجاز است. درصد پائين 15حداكثر 

نامره صرورت آئين 05-6فنري متعلرق بره موسسره  برر اسراس مفراد بررداري از فنراوري و دانشواگذاري حق بهره : 3ماده 

 پذيرد.مي

فني متعلق به موسسه  به تشخيص مقام مجاز حداكثر ترا پايران برداري از فناوري و دانش: واگذاري موقت حق بهره 4ماده 

 باشد.برداري انحصاري از آن مجاز ميحق بهره

به تصويب هيأت امناء موسسه رازي رسيده  18/10/1390تبصره در تاريخ  3ماده و  5تورالعمل مشتمل بر اين دس   :5ماده 

 و از تاريخ ابلاغ قابل اجرا مي باشد .
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 پيوست شماره چهار
 دستورالعمل نحوه انجام حسابرسي توسط حسابرس متنخب هيات امناء

 آيين نامه مالي و معاملاتي 61موضوع ماده 
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 تعاريف مورد استفاده در اين دستورالعمل عبارتند از : -1ماده 

الف : اصول و ضوابط حسابرسي : اصول متعارف در حرفه حسابرسي ، استانداردها و آيين رفتار حرفه اي جامعه حسابداران 

 رسمي ايران مي باشد . 

ي يا موسسات حسابرسي عضو جامعه ب : حسابرس : حسابرس يا مؤسسه حسابرسي مي باشد كه از ميان اشخاص حقيق

 حسابداران رسمي ايران انتخاب مي شوند . 

ج  : صورت هاي مالي : ترازنامه و اسناد تنظيمي براساس دفاتر و مدارك حسابداري مطابق آيين نامه مالي و معاملاتي مي 

 باشد.

و مستندات همراه اسناد و صورتهاي  د :  يادداشتهاي همراه صورت هاي مالي : شامل كليه توضيحات ؛ اسناد و مدارك

 مالي مي باشد. 

هيات امناي موسسه به منظور اعمال نظارت صحيح بر صورت هاي مالي ، حساب اموال و حصول اطمينان از قابل  -2ماده 

ي اعتماد بودن آنها در جهت حفظ منافع عمومي دولت به ترتيبي كه در اين دستور العمل معين مي شود از خدمات حسابرس

 استفاده خواهد نمود . 

 موسسه  مكلف است با رعايت مقررات مربوط، حسابرس خود را با تاييد و تصويب هيات امناء انتخاب نمابد . – 3ماده 

: اشخاص حقيقي و حقوقي كه به هر نحوي از انحاء از محل ارائه مشاوره يا خدمات مالي و يا مشابه آن به موسسه   تبصره

 ند نمي توانند به عنوان حسابرس انتخاب شوند . قبلا منتفع شده باش

حسابرس مكلف است در گزارش حسابرسي خود كه با رعايت مصوبات هيات امناء و در چارچوب آيين نامه  -4ماده 

مالي و معاملاتي موسسه  و طبق اصول و ضوابط حسابرسي تهيه مي شود نسبت به بررسي حسابها و صورت هاي مالي اقدام 

 ر گزارش خود نسبت به موارد ذيل صراحتا اظهار نظر نمايد . نموده و د

الف : رعايت قوانين و مقررات مالي مصوب هيات امنا ، مقررات مالياتي و ساير قوانين و مقررات ناظر بر فعاليت مالي 

 موسسه  .

از كليه فرم هاي بودجه  ب : تطبيق عمليات مالي با بودجه تفصيلي و اصلاحيه هاي آن ، مصوب هيات امناء با استفاده

 تفصيلي 

 ج : اصول و ضوابط حسابداري در تهيه و ارائه صورت هاي مالي و يادداشتهاي همراه صورت هاي مزبور 

د : نحوه ارائه وضعيت مالي و نتايج عمليات موسسه در صورت هاي مالي و اظهار نظر نهايي مطابق با طبقه بندي چهارگانه 

 مطلوب ، مشروط ، محدود ، مردود ( مطابق با دستورالعمل جامعه حسابداران رسمي ايران حسابرسي ) شامل : به نحو 

: هرگاه حسابرس در جريان رسيدگي به هر گونه تخلف از مقررات موضوع اين ماده از ناحيه موسسه برخورد نمايد  تبصره

 مكلف به انعكاس موارد  در گزارش خود خواهد بود . 
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ارش حسابرس مي بايست متضمن نام و نام خانوادگي و شماره عضويت حسابرس بوده و با مهر كليه صفحات گز : 5ماده 

و امضاي وي به تاييد برسد . رعايت اين موضوع در مورد موسسات حسابرسي به گونه اي است كه حداقل امضاي يكي از 

 در تمامي صفحات موجود باشد . شركا به همراه مهر مؤسسه مذكور در ذيل نام و نام خانوادگي و شماره عضويت وي 

موسسه مكلف است در ازاي استفاده از خدمات حسابرسي موضوع اين دستورالعمل با حسابرس قرارداد منعقد  : 6ماده 

 نموده و حق الزحمه ناشي از آن را  از محل اعتبارات موسسه برابر ضوابط مربوط با تاييد هيات امناء پرداخت نمايد .

ي بايست با هماهنگي قبلي رئي  موسسه  به امور مالي واحدهاي موسسه  مراجعه و نسبت به انجام حسابرس م : 7ماده 

 حسابرسي اقدام نمايد . بديهي است اين حسابرسي مي تواند در طول دوره مالي نيز انجام شود . 

 ايجاد نكند .   : حسابرسي بايد به گونه اي انجام شود كه خلل يا توقفي در انجام امور مالي موسسه تبصره

مطابق آيين نامه مالي و معاملاتي مصوب هيات امنا صورت حساب هاي نهايي و تفصيلي سالانه حاوي كليه  : 8ماده 

ضمايم و مدارك طي مهلت مقرر در آيين نامه مالي و معاملاتي موسسه براي رسيدگي و تهيه گزارش به حسابرس تسليم 

 ظايف حسابرسي فراهم آيد . شود و تسهيلات لازم نيز براي انجام و

حسابرس مكلف است گزارش حسابرسي را با رعايت استانداردهاي حسابرسي و اظهار نظر نسبت به عملكرد  -9ماده 

 مالي موسسه  حداكثر تا پايان شهريور سال بعد از طريق رئي  موسسه  به هيات امناء تسليم نمايد . 

به تصويب هيأت امناء موسسه رازي  18/10/1390تبصره در تاريخ  3ده و ما 12اين دستورالعمل مشتمل بر   - 11ماده 

 رسيده و از تاريخ ابلاغ قابل اجرا مي باشد .
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 پيوست شماره پنج

 دستورالعمل نحوه نگهداري اموال

 آيين نامه مالي و معاملاتي 67موضوع ماده 
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 كليات: -1

يداري و يا به هر طريق قانوني ديگر به  تملك موسسه رازي  در آمده يا كليه اموالي كه توسط موسسه رازي خر -1ماده 

 در مي آيد به استثناي اموال اماني اموال موسسه رازي  محسوب و تابع مفاد اين دستورالعمل مي باشند .

 اهد بود .:  تعاريف اموال منقول و غير منقول موضوع اين دستورالعمل تابع تعاريف مذكور در قانون مدني خو تبصره

اموال منقول و غير منقول كه از طرف دستگاههاي دولتي و غير دولتي به صورت موقت در اختيار موسسه رازي    -  2ماده 

قرار گرفته يا ميگيريد از نظر اين دستورالعمل اماني محسوب مي شود و چگونگي دريافت ، نگهداري و استرداد آن تابع 

 قرارداد مي باشد . توافق فيمابين موسسه رازي  و طرف

مسئوليت حفظ و حراست اموال منقول و غير منقول موسسه رازي  به عهده تحويل گيرنده و مسئوليت نگهداري   -3ماده 

 حساب اموال با مدير امور مالي مي باشد .

 اموال منقول موضوع اين دستورالعمل به سه دسته تقسيم مي شوند . -4ماده 

 هستند كه بر اثر استفاده تغيير وضعيت داده و يا كلا از بين مي روند.اموال مصرفي : اموالي  -الف

اموال غير مصرفي : اموالي هستند كه بدون تغيير محسوس و از دست دادن مشخصات اصلي بتوان آنها را به طور مكرر  -ب

 ق برچسب براي انها الزامي است .مورد استفاده قرارداد و انحصارا اين دسته از اموال منقول در كليه  دفاتر ثبت شده و الصا

اموال در حكم مصرفي : اموالي هستند كه ظاهرا با اموال غير مصرفي مشابهت داشته لكن به لحاظ طبع و ماهيت و يا   –ج 

قلت ارزش اموال ، تنظيم حساب به صورت حساب اموال غير مصرفي براي آنها ضرورت ندارد . تعيين قلت ارزش اموال 

زارت اموراقتصادي ودارائي بوده و نحوه نگهداري اين قبيل اموال براساس دستورالعمل ابلاغي مديرامورمالي تابع بخشنامه و

 ميباشد.

اموال رسيده : شامل اموالي است كه تحت ابواب جمعي امين اموال قرار مي گيرد و اموال فرستاده شامل كليه  – 5ماده 

نحوي از انحاء از ابواب جمعي امين اموال خارج و دستور حذف آنها اموالي است كه طبق مقررات اين دستورالعمل به 

 صادر شده باشد.

 انتقالات: -2

با موافقت رئي  موسسه تحقيقات واكسن و سرم سازي رازي ، مي توان اموال منقول غير مصرفي مازاد بر نياز را  -6ماده 

طور اماني به مدت مشخص در اختيار ساير دستگاه  با رعايت صرفه و صلاح موسسه تحقيقات واكسن و سرم سازي رازي به

 هاي اجرايي خارج از موسسه رازي قرار داد . 

 ضوابط نگهداري ، استفاده و چگونگي استرداد اموال واگذاري به تصويب رئي  موسسه رازي خواهد رسيد .
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آيين نامه مالي و  64ايت مفاد ماده اموال موسسه رازي  در صورتي كه مازاد بر نياز و يا اسقاطي باشد با رع -7 ماده

  معاملاتي موسسه رازي  قابل فروش يا تبديل به احسن مي باشد . درآمد حاصل به حساب درآمد اختصاصي موسسه رازي

 منظور مي شود .

نتقال انتقال اموال موسسه رازي  از ابواب جمعي يك امين اموال به ابواب جمعي امين اموال ديگر با صدور سند ا -8ماده 

 انجام خواهد شد و مراتب جهت انعكاس در دفاتر اموال به واحد امور مالي نيز اعلام مي شود .

خروج موقت اموال موسسه رازي  بايستي با رعايت اين دستورالعمل و با درخواست كتبي بخش مربوطه  و با  -9ماده 

امضاي اداره اموال و مديرامورمالي انجام پذيرد  صدور پروانه خروج شامل مشخصات كامل اموال و تعيين واحد گيرنده به

پروانه هاي مذكور بايد در دفاتري كه به همين منظور تهيه شده است ثبت گردد و به هنگام بازگرداندن اموال مراتب در 

 دفاتر مذكور مجددا ثبت گردد .

يستم مالي مورد عمل در موسسه : منظور از دفاتر موضوع  اين ماده نسخه نوشتاري خروجي هاي نرم افزار س تبصره

 تحقيقات واكسن و سرم سازي رازي مي باشد كه به تاييد مديريت مالي رسيده باشد.

 نگهداري حساب: -3

حساب تمام اموال موسسه رازي  در دفاتر اموال نگهداري مي شود . مدير امور مالي و عاملين مكلفند تغييرات   -11ماده 

 مر در دفاتر مرتبط اعمال نمايند .فهرست اموال مذكور را به طور مست

 نحوه نظارت: -4

موسسه رازي  مكلف است به منظور نظارت موثر بر اموال موسسه رازي و تمركز حساب آنها و ايجاد هماهنگي  -11ماده 

 و وحدت رويه و همچنين به منظور حسن اجراي مفاد اين آئين نامه اقدامات زير را انجام دهد.

مدير امور مالي در مورد دريافت صورت حساب هاي اموال و رسيدگي و ثبت مشخصات كامل الف : اقدام لازم توسط 

 آنها در دفاتر مربوط و يا سيستم نرم افزاري .

ب : اعزام مامور به منظور رسيدگي به موجودي و حسابهاي اموال و نحوه اجراي مقررات مربوط در مواقع لزوم و همچنين 

 حسب درخواست واحد هاي ذيربط

 :  اعزام مامور به منظور انجام انبار گرداني به صورت دوره اي حداقل يك بار درسال ج

 ساير مقررات -5

كليه سيستمهاي حساب اموال و دفاتر ثبت پروانه هاي خروجي بايد قبل از ثبت مشخصات اموال بطور مسلسل  -12ماده 

دفتر تعداد صفحات آن و نام واحد مربوطه قيد شود شماره گذاري و پلمپ و يا قفل نرم افزاري شود و در اولين صفحه هر 

و مراتب با درج نام و نام خانوادگي و تاريخ ثبت به امضاي مدير امور مالي يا فرد مجاز از سوي ايشان و امين اموال مربوطه 
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رسيده و به مهر مالي ممهور گردد . حفظ و حراست و نگهداري از حساب اموالي كه براي مصرف خاص از طرف 

 شخاص به موسسه رازي  اهدا شده يا مي شود ضمن رعايت نظر اهدا كنندگان اموال ، مشمول اين مقررات خواهد بود .ا

موسسه رازي  مكلف است در صورت سرقت ، مفقود شدن يا از بين رفتن اموال ناشي از سرقت ، آتش سوزي – 13ماده 

هداري اموال موسسه رازي  و استفاده غير مجاز از اموال و يا هر علت ديگري و همچنين در موارد تسامح در حفظ و نگ

 مذكور نسبت به اعلام موضوع حسب مورد به مراجع ذي صلاح و پيگيري امر تا حصول نتيجه نهايي اقدام بعمل آورد.

واهد اموال مسروقه ، مفقود و يا از بين رفته در موارد زير از دفاتر مربوط طبق نظركميسيون خسارت  حذف خ -14ماده 

 شد .

الف : درصورت دستگيري سارق و بدست نيامدن مورد سرقت پ  از طي مراحل نهايي رسيدگي به موضوع در مراجع 

 صلاحيتدار

ب : در صورت پيدا نشدن اموال مفقوده سارق يا اموال سرقت شده و اعلام بي گناهي و عدم سوء نيت متصديان امر توسط 

 مراجع ذيصلاح

سرقت شده يا مفقود شده بعد از حذف از دفاتر پيدا و مسترد شود بايد اموال رسيده دوباره در هرگاه مال   : 1تبصره 

 دفاتر مربوط ثبت گردد .

: در مواردي كه اموال موسسه رازي  بر اثر حوادث ناگهاني از قبيل سيل ، زلزله ، جنگ ، آتش سوزي يا  2تبصره 

زي و تنظيم صورت جلسه اموال مذكور از دفاتر اموال حذف خواهد حوادث مشابه از بين رود با تصويب رئي  موسسه را

 شد.

موسسه رازي عندالاقتضاء موظف است به تشخيص رئي  موسسه رازي در صورت تامين اعتبار نسبت به بيمه – 15ماده 

 نمودن اموال منقول و غير منقول خود اقدام نمايد .

رازي به منظوركمك يا اعانه و يا جهت اعطاء از محل اعتبارات  اموال منقول كه با توجه به اهداف موسسه -16ماده 

مربوطه خريداري مي شود از لحاظ واگذاري به دريافت كنندگان كمك يا اهداء با تشخيص رئي  موسسه رازي از محل 

 اعتبارات خارج از شمول امكان پذير خواهد بود .  

اين دستورالعمل تا زماني كه در انبار  16جمله كالاي موضوع ماده  كليه كالاهاي وارده به انبار موسسه رازي از -17ماده 

نگهداري مي شوند مشخصات آن ها صرفاً در دفاتر انبار ثبت خواهد شد و ضروروتي به الصاق برچسب و نگهداري 

 حساب اموال نخواهد داشت .
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كنان يا به هر دليل ديگري تحويل افراد مسئوليت نگهداري اموال منقول موسسه رازي كه در رابطه با شغل كار -18ماده 

مي شود با آنان بوده و چنانچه مالي خسارت ببينند و يا از بين برود با نظر كميسيون خسارت  از افراد مقصر طبق 

دستورالعمل ابلاغي رئي  موسسه تحقيقات واكسن و سرم سازي رازي، خسارت دريافت شده و به حساب درآمد 

 يز خواهد شد.اختصاصي موسسه رازي وار

به تصويب هيأت امناء موسسه رازي  18/10/1390تبصره در تاريخ  4ماده و  19اين دستورالعمل مشتمل بر  -19ماده 

 رسيده و از تاريخ ابلاغ قابل اجرا مي باشد .
 

 

 


