
 دستورالعمل تنظیم اسناد واگذاری و عقد قراردادها

 دانشگاه علوم پزشکی وخدمات بهداشتی درمانی اصفهان

   ( 1/1011    ویراستنسخه  ) 

ذیصلاح مطابق  از مراجع پس از اخذ مجوز الزاماًها ، خدمات و فعالیت ها ، هرگونه واگذاری فضا -1

 د می باشد:بندهای زیر مورد تأیی

به یکی از روش های خرید خدمات ، مشارکت، اجاره ،  واگذاری فعالیت های بهداشتی و درمانی(1-1

و طبق ماده معاون توسعه مدیریت و منابع  12/9/52مورخ  /د5119/1نامه شماره  مدیریت و .... به استناد

از بررسی کلیه ظرفیت ها و منابع موجود در واحد  پس، قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت  22

به دبیرخانه  درخواستو ارسال متقاضی، تکمیل جداول و فرم های اطلاعاتی مربوط به موضوع مورد نظر 

کارگروه  1 شماره مطابق فرآیند و فرم کارگروهطرح و تصویب در ، کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه 

  اشد. امکان پذیر می بکاهش تصدی گری 

قابل برداشت و  دانشگاه سایت مدیریت امورپشتیبانینمونه فرم ها و جداول اطلاعاتی مذکور از  : 1تبصره 

  بهره برداری می باشد.

 که طی سال های قبل توسط کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه صادر مجوزهای واگذاری  : 2تبصره

 اعتبار می باشند.و ابلاغ گردیده است ، تا اطلاع ثانوی دارای 

 اماکن  )اجاره محل یا خرید خدماتبه یکی از روش های  پشتیبانی امور واگذاری فعالیت های(1-1

ها و وظایف  مشروط بر آن که بر فعالیت، به منظور استفاده بهینه از امکانات موجود  (و فضاهای موجود

از مقررات مالی  قانون تنظیم بخشی 33و  33مستمر و جاری مرکز تاثیر نامطلوبی نگذارد به استناد ماده 

 کارگروه کاهش امور پشتیبانی کمیته واحد متقاضی و اخذ مجوز از  کتبی درخواست دولت پس از

  امکان پذیر می باشد. تصدی گری دانشگاه 

مین نیروی انسانی مستلزم اخذ تأ و فعالیت ها با ماهیت مجوز مربوط به واگذاری خدمات هرگونه تبصره :

 مجوز از کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه می باشد.

فاده از توان علمی و تجربی مشاوران ذیصلاح صرفاً پس از تو اس واگذاری خدمات مشاوره ای (3-1

دانشگاه  معاون توسعه مدیریت و منابعرییس محترم دانشگاه یا تائید  ودرخواست کتبی واحد متقاضی 

 امکان پذیر می باشد.

 رالعمل موصوف ملاک عمل خواهد بود.دستو، صورت ابلاغ شیوه نامه بکارگیری مشاوران  در تبصره :

تعیین قیمت پایه موضوع واگذاری پس از اخذ مجوز واگذاری و قبل از انجام فرآیند مناقصه ، مزایده و -2

 : به یکی از روش های زیر الزامی است ،  همعامل نصاب متناسب با حد، یا استعلام 



 قیمت پایه واگذاری در حد معاملات متوسط و کلان پس از تنظیم شرایط مناقصه  تعیینبرآورد و (1-1

توسط کارشناسان ارزیاب دانشگاه و یا کارشناسان رسمی ، و مزایده یا استعلام از سوی واحد متقاضی 

 دادگستری ضروریست.

بهداشتی مناقصات و مزایده های قبل از جلسه بازگشایی قیمت پایه  تعیینبا عنایت به ضرورت  : 1تبصره 

و لزوم تعیین قیمت پایه محل های واگذار شده توسط کارشناسان ارزیاب دانشگاه  بر مبنای  و درمانی

مستندات مالی ارسالی توسط کارشناسان ذیربط در واحدهای تابعه ، مقتضی است در زمان درخواست 

 و ارسال آن با مهر  9فرم شماره ، نسبت به تکمیل یکی از جداول  تعلامیا اس برگزاری مزایده و مناقصه

 و امضاء مسئولین آن واحد اقدام لازم بعمل آورند. 

 خرید خدمات امورمناقصات قبل از جلسه بازگشایی قیمت پایه  تعیینبا عنایت به ضرورت  : 2تبصره 

و ... و لزوم تعیین قیمت  پایه ، پسماند فضای سبز  از جمله  تاسیسات ، طبخ و توزیع ، لندری ، پشتیبانی

ارشناسان خرید خدمات توسط کارشناسان ارزیاب دانشگاه  بر مبنای مستندات مالی ارسالی توسط ک

باتوجه به ،   / استعلام ، مقتضی است در زمان درخواست برگزاری مناقصه ذیربط در واحدهای تابعه

ماهیانه و قیمت هر میزان مواد مصرفی آمار نسبت به ارسال یانه ، موضوع مناقصه و میزان حجم کار ماه

با مهر و امضاء واحد آن ) از جمله مواد شوینده ، ضدعفونی کننده ، کود ، خاک ، گل فصلی و ... ( ، 

 مسئولین آن واحد اقدام لازم بعمل آورند.

  امور پشتیبانیمزایده های قبل از جلسه بازگشایی قیمت پایه  تعیینبا عنایت به ضرورت  : 3تبصره 

 توسط کارشناسان ارزیاب دانشگاه  اجاره بهاء ماهیانه، و لزوم تعیین قیمت پایه  غرفه ها و ...از جمله 

ارسالی توسط کارشناسان ذیربط در واحدهای تابعه ، مقتضی است در زمان  آماری بر مبنای مستندات

، نسبت  مراجعینو میزان  مزایده، باتوجه به موضوع  امور پشتیبانیاستعلام  / مزایدهدرخواست برگزاری 

تعداد ، و ... ( اشتغال تخت تخت فعال ، ضریب تخت مصوب ،  تعدادآمار بیماران بستری ) به ارسال 

ل ، با مهر و امضاء مسئولین آن واحد اقدام لازم بعممراجعین به درمانگاه و ... جهت بازه زمانی یکساله 

 آورند.

کارشناسان کارشناسی و تعیین قیمت پایه توسط ، امکان  لازماطلاعات  عدم ارائهبدیهی است در صورت       

 ارزیاب دانشگاه میسر نمی باشد. 
پس از تنظیم شرایط استعلام  توسط  جزئیحد معاملات برآورد و تعیین قیمت پایه واگذاری در (1-1

ولیت ئبا مس، واحد متقاضی با در نظر گرفتن صرفه و صلاح دانشگاه و کلیه عوامل دخیل در موضوع

 صورتجلسه بررسی و تأیید مبلغ پیشنهادی برنده استعلام در حدپس از تنظیم  واحدبالاترین مقام اجرایی 

  امکان پذیر می باشد.توسط واحد استعلام گزار  ( 1) فرم شماره  جزئینصاب معاملات 

بازگشایی ، جهت برگزاری استعلام ، مناقصه یا مزایده ، استفاده از انواع شرایط ، نمونه صورتجلسات -3

و  امور قراردادهااداره سامانه ، فرم های تمدید ، اصلاحیه و چک لیست های نظارتی در نمونه قراردادها 

 الزامی می باشد. ( امور قراردادها سایت دانشگاه ) ادارهیا کمیسیون مناقصات 



  امور قراردادهااداره کارشناس مربوطه در پس از تائید  استفاده از سایر نمونه قراردادها ، صرفاً(1-3

لذا کلیه مسئولیت های حقوقی و مالی ناشی از عدم ، قابل قبول بوده  دانشگاهو کمیسیون مناقصات 

 واحد می باشد.آن  اجرایی بالاترین مقامقرارداد بر عهده  مفادرعایت 

،  توسعه مدیریت و منابع دانشگاه معاونت 1/11/1355مورخ   11622 با توجه به دستورالعمل شماره-4

سامانه تدارکات بستر  در در حد معاملات متوسط و کلان صرفاً ها و مزایده برگزاری کلیه مناقصات

 می باشد. الزامی ( setadiran.ir)  دولت یالکترونیک

و  اطلاع رسانی به هنگام و یکساان باین متقاضایان،  جزئیمعاملات رگزاری استعلام در حد نصاب ب-5

یا ساایت و کمیسیون مناقصات  امور قراردادهااداره سامانه شرایط مطابق با نمونه های موجود در  تنظیم 

، بازگشایی  قیمات هاای پیشانهادی و  زمان بندی توزیع اسناد، برنامه ( امور قراردادها دانشگاه ) اداره

آن واحاد  اجرایای بالاترین مقامبرعهده مقررات و دستورالعمل های ابلاغی مطابق قوانین و تعیین برنده 

 خواهد بود. 

 مساتلزم ثبات  جزئایمعاملاات نصااب حاد در برگزاری استعلام در خصاو  معاملاات  : 1تبصره 

 دولت نمی باشد.الکترونیکی در سامانه تدارکات 

 کمتر از سه نفر باشند، اساتفاده  عمومی در صورتی که تعداد متقاضیان شرکت کننده در استعلام : 2تبصره 

 امور قراردادهاااداره سامانه آیین نامه مالی و معاملاتی موجود در   61از نمونه صورتجلسه  بند الف ماده 

  دلیال قابال قباول با ذکر حداقل ساه ( امور قراردادها اداره یا سایت دانشگاه )و کمیسیون مناقصات 

 ، مطابق قوانین امکان پذیر است.  به عنوان دلایل پایین بودن تعداد متقاضیان شرکت کننده در استعلام

    آیین نامه و  تکمیل صحیح صورتجلسه  61بند الف ماده  مسئولیت انتخاب پیمانکار به روش : 3 تبصره         

 بالاترین مقام اجرایی واحد برگزار کننده استعلام خواهد بود.مذکور به عهده          

 حداقل دو ماه قبل از اتمام قرارداد فعلی معاملات متوسطبرگزاری استعلام در حد نصاب انجام فرآیند -6

   به شرح زیر الزامی است:

 کارگروه کاهش تصدی گاری دانشاگاه مجوز برگزاری موضوع استعلام مناقصه یا مزایده از  ارائه (

 اخذ مجوز در صورت نداشتن مجوز قبلی از کارگروه مذکور و ارائه آن (

 جهات  اخذ مجوز اعتبار بودجه با هماهنگی مدیریت برنامه ریزی منابع مالی و بودجاه دانشاگاه

 استعلام مناقصه

  اماور قراردادهااره اداارائه درخواست کتبی جهت برگازاری اساتعلام مناقصاه یاا مزایاده باه  

 دانشااگاه بانضاامام شاارایط مربوطااه بااا اسااتفاده از شاارایط موجااود و کمیساایون مناقصااات 

( و  امور قراردادهاا یا سایت دانشگاه ) ادارهو کمیسیون مناقصات  امور قراردادهااداره سامانه در 



اصلاحیه ، تمدیاد و ارسال مستندات مرتبط با موضوع استعلام مناقصه یا مزایده )قرارداد قبلی ، 

) ... 

  بررسی ، تدوین و تأیید شرایط فنای و اختصاصای بناا باه موضاوع واگاذاری توساط معاونات 

 یا مدیریت مربوطه

  و تعیین میزان سپرده شرکت در استعلام مناقصه یاا مزایاده توساط کلی بررسی و تأیید شرایط

 و کمیسیون مناقصات دانشگاه امور قراردادهااداره 

 واحد به همراه سایر مدارک مورد  مقام مجازو امضا  سخه شرایط نهایی واگذاری با مهرارائه یک ن

 و کمیسیون مناقصات دانشگاه امور قراردادهااداره نیاز به 

  اداره  توساط تعیاین شاده  برنامه زماان بنادیمناقصه یا مزایده طبق استعلام بارگذاری اسناد 

 مناقصات دانشگاه از طریق سامانه تدارکات الکترونیکی دولت کمیسیون امور قراردادها و 

  واحد متقاضی توسط کارشناس واحدثبت آگهی استعلام در سایت 

  ثبت آگهای اساتعلام  مناقصات دانشگاه جهتکمیسیون ارسال مدارک به اداره امور قراردادها و

 در سایت دانشگاه  

آیین نامه( و  تکمیل صاحیح صورتجلساه  61ب ماده  مسئولیت انتخاب پیمانکار به روش )بند :  تبصره

 خواهد بود.گزار مذکور به عهده بالاترین مقام اجرایی واحد استعلام 

نکته : پس از تعیین تکلیف برنده استعلام ، واحد متقاضی موظف است علاوه بر ابلاغ الکترونیکی ، 

 اقدام نماید.نیز نسبت به صدور ابلاغ کتبی به برنده استعلام 

حداقل سه ماه قبل از اتمام  معاملات کلاندر حد نصاب  مزایده یا مناقصهبرگزاری انجام فرآیند -7

 :الزامی است به شرح زیر  قرارداد فعلی

 کارگروه کااهش تصادی گاری دانشاگاهمجوز برگزاری موضوع مناقصه یا مزایده از  ارائه 

 و ارائه آن () اخذ مجوز در صورت نداشتن مجوز قبلی از کارگروه مذکور 

 اخذ مجوز اعتبار بودجه با هماهنگی مدیریت برنامه ریزی منابع ماالی و بودجاه دانشاگاه 

 جهت مناقصه

  کمیسیون ارائه درخواست کتبی جهت برگزاری مناقصه یا مزایده به اداره امور قراردادها و

امور اداره سامانه موجود در مربوطه با استفاده از شرایط شرایط مناقصات دانشگاه بانضمام 

ارساال ( و  اماور قراردادهاا یاا ساایت دانشاگاه ) ادارهو کمیسیون مناقصات  قراردادها

 اصلاحیه ، تمدید و ... (قرارداد قبلی ، )مرتبط با موضوع مناقصه یا مزایده مستندات



 تدوین و تأیید شرایط فنی و اختصاصی بنا به موضوع واگاذاری توساط معاونات  ، بررسی 

 مربوطهیا مدیریت 

  اداره و تعیین میزان سپرده شرکت در مناقصه و مزایده  توسط  کلیبررسی و تأیید شرایط

 مناقصات دانشگاه کمیسیون امور قراردادها و 

  واحد به همراه فایل اساکن  مقام مجازارائه یک نسخه شرایط نهایی واگذاری با مهرو امضا

 مناقصات دانشگاه کمیسیون ره امور قراردادها و اداشده آن و سایر مدارک مورد نیاز به 

  بارگذاری اسناد مناقصه یا مزایده طبق برنامه زمان بندی تعیین شاده توساط اداره اماور

 مناقصات دانشگاه از طریق سامانه تدارکات الکترونیکی دولت کمیسیون قراردادها و 

  اماور قراردادهاا ارسال نامه کتبی جهت ثبات آگهای در ساایت دانشاگاه توساط اداره 

 مناقصات دانشگاهکمیسیون و 

  اعضاای کمیسایون مناقصاات ارسال دعوتنامه به سازمان بازرسی استان و رونوشت باه

 مناقصات دانشگاهکمیسیون توسط اداره امور قراردادها و مدعوین دانشگاه و 

  برگزاری جلسه کمیسیون مناقصات در ستاد دانشگاه و ابلاغ نتیجاه باه برناده مناقصاه 

 یا مزایده بصورت الکترونیکی و اعلام به واحد متقاضی بصورت کتبی

مناقصات کمیسیون و ابلاغ رای توسط اداره امور قراردادها و نکته : پس از تعیین تکلیف برنده 

 سبت به صدور ابلاغ کتبی به برنده اقدام نماید.ن است ، واحد متقاضی موظفدانشگاه 

 (  1) باه جازء ماوارد منادر  در تبصاره   و متوسیط جزئییمعاملات عقد کلیه قراردادها در حد نصاب -8

پس از انجام مراحل برگزاری استعلام عنوان شده در این دستورالعمل و کلیه ضوابط و مقرارت مربوطه و آیاین 

نامه مالی و معاملاتی دانشگاه با  مسئولیت مدیر، مسئول امور مالی، رئایس اماور عماومی و کارشاناس اماور 

  انشااااگاهاداره امااااور قراردادهااااا و مناقصااااات دقراردادهااااای آن واحااااد، باااادون تأییااااد 

 بلامانع است.مرتبط 

به ) مشاادر صورت نیاز به تأیید مدیریت های ستادی در برخای از قراردادهاای خاا   : 1تبصره 

 ، نگهداشت تجهیزات پزشکی و ..... ( و توزیع غذا سیسات ، طبخقراردادهای تایپ و زیراکس ، تأ

مناقصاات کمیسایون اداره امور قراردادها و و متوسط مراتب توسط  جزئیدر حد نصاب معاملات 

 اعلام خواهد شد. دانشگاه 

 عقد قرارداد اجاره فضاهای فیزیکی مازاد در محدوده پردیس دانشاگاه باه صاورت موقات  : 2تبصره 

، مستلزم اخاذ  دار جهت ارایه هرگونه خدمات حقیقی یا حقوقی صلاحیت یا یکساله به متقاضیان

 می باشد.  پشتیبانی کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاهکمیته امور مجوز از 



در محدوده پاردیس دانشاگاه باه فضاهای فیزیکی مازاد در فضاهای باز عقد قرارداد اجاره  :3تبصره 

 ، مستلزم اخذ مجوز از مدیریت محترم حراست دانشگاه می باشد.صورت موقت 

  کلیه اداره درآمد مدیریت امور مالی دانشگاه در قراردادهای اجاره محل در  یهاخذ تأیید :0تبصره                 

 و نظارت بر واریز اجاره بهاء ماهیانه مستأجرین طرف قرارداد  معاملات جهت کنترلحد نصاب             

 . می باشدالزامی               

، اخاذ تاییدیاه و نصاب معاملات  حدعقد کلیه قراردادها با موضوع بهداشتی و درمانی در کلیه جهت -9

  در صفحه آخر قرارداد ، الزامی است.معاونت مربوطه مهر و امضاء 

امور قراردادهیای ، متوسط و کلان در سامانه جزئی ثبت کلیه قراردادهای منعقده در حد نصاب معاملات -11

 الزامی است. و یا سایر سامانه ها طبق دستورالعمل های ابلاغی دانشگاه 

 بالااترین مقاام اجرایای ماذکور برعهاده  های مسئولیت ناشی از عدم ثبت قراردادها در سامانه : رهتبص

 می باشد. واحد آن 

و متوسط باید به تأیید و امضای طرفین قارارداد  جزئیکلیه صفحات قراردادها در حد نصاب معاملات -11

. در ضمن تأیید رئیس اماور عماومی و نسخه تهیه گردد  سهو حداقل در  و مسئول امور مالی واحد برسد

 کارشاااناس اماااور قراردادهاااای آن واحاااد نیاااز در صااافحه آخااار قراردادهاااا ماااورد تأکیاااد 

 .می باشد

 در کلیه قراردادها اخذ تضمین بابت انجاام تعهادات قارارداد باه صاورت ضامانت ناماه معتبار باانکی -12

باا رعایات دساتورالعمل یا واحد در وجه کارفرما  یا فیش واریزی نقدی به شماره حساب سپرده های دانشگاه 

 الزامی است.  توسعه مدیریت و منابع دانشگاه تمعاون 2/3/52/د تاریخ 3261/1تضامین به شماره 

و توساط واحادهای قراردادهای منعقده قبل از شروع به کار باید به امضای طرفین قارارداد برساد -13

 و حااداک ر تااا یااک ماااه پااس از تاااریخ شااروع یااک نسااخه ذیااربط دانشااگاه تأییااد نهااایی گااردد 

 از قرارداد به سازمان بیمه تأمین اجتماعی ارسال گردد. 

 قراردادهایی که در حال اجرا می باشد یا تاریخ آن پایان یافته است ، قابال تاییاد و اعلاام نظار  تبصره :

معاونت توساعه مادیریت و مناابع  بهنمی باشد و صرفاً با نامه کتبی بالاترین مقام واحد با ذکر علت تاخیر 

 تایید می گردد.  پس از تایید آن معاونت ، ، دانشگاه

 حداقل مستندات و مدارک مورد نیاز در زمان عقد قرارداد شامل موارد زیر می باشد: -14

 در معاملاات کلاان و یاا صورتجلساه بازگشاایی  صاات دانشاگاهالف( تصویر ابلاغ کمیسیون مناق

  در معاملات جزئی و متوسط

ب( تصویر قیمت پایه کارشناسی توسط کارشناسان رسامی دادگساتری یاا کارشناساان ارزیااب 

 در معاملات جزئی  1در معاملات متوسط و کلان و یا فرم شماره دانشگاه 



یا مدیریت هاای متنااظر ساتادی دانشگاه  گری ش تصدیپ( تصویر مجوز واگذاری از کارگروه کاه

 حسب مورد

 ت( تصویر پروانه فعالیت معتبر و مرتبط جهت پیمانکاران حقیقی یا تصویر تأییاد صالاحیت معتبار 

 و مرتبط از مراجع ذیصلاح جهت پیمانکاران حقوقی 

ث( تصویر اساسنامه مرتبط با موضوع قرارداد،آگهی تأسیس و آگهی آخرین تغییرات شرکت جهات 

 پیمانکاران حقوقی 

  ( تصویر تضمین تعهدات انجام قرارداد 

 چ( فرم تعهد رعایت قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 

 ) بصورت موردی متناساب قرارداد ح( تصویر بیمه نامه مسئولیت مدنی خریداری شده توسط طرف 

 با موضوع قرارداد(

 خ( تصویر شرایط مناقصه یا مزایده با شماره و تاریخ ثبت دبیرخانه آن واحد و مهر و امضای طرفین قرارداد 

 الکترونیکی دولت تدارکات سامانهدر د( ارائه رسید پذیرش برنده بودن مبنی بر پرداخت کارمزد 

 مناقصات دانشگاهکمیسیون و  موضوع قرارداد با هماهنگی اداره امور قراردادها(  سایر موارد حسب ر

پیگیری جهت رفع نواقص، تکمیل مستندات و تأیید نهایی قراردادها  برعهده کارشناس اماور قراردادهاای -15

 ت دانشاگاهدادها و کمیسایون مناقصااکارشناسان اداره امور قرارآن واحد بوده و در صورت مراجعه پیمانکار به 

 بدون هماهنگی قبلی، به موضوع ترتیب اثر داده نخواهد شد.

تعیین تکلیف کلیه قراردادهای واگذاری خدمات ، فعالیت ها و اماکن به بخش خصوصی جهت  تمدید -16

در اجرای فرآیند پیشگفت و خیر ری الزامیست ، لذا در صورت تأماه قبل از پایان قراراداد جا ، حداقل دو

کلیه مسوولیت های حقوقی و مالی واگذاری بر عهاده بالااترین ، بروز هرگونه حادثه پس از پایان قرارداد 

 می باشد.   واحدمقام اجرایی 

 2آیین ناماه ماالی و معاملااتی دانشاگاه و بناد  32تمدید قراردادهای خرید خدمات باستناد ماده -17

 95/122و تمدید قراردادهای اجاره ای به استناد بخشنامه شاماره  2/6/56مورخ  صورتجلسه هیات امناء

قانون الحاق برخی مواد به قانون تنظیم بخشای از مقاررات ماالی  9وزارت متبوع و ماده  11/1/56تاریخ 

پس از طی فرآیند باه شارح زیار  2/6/56صورتجلسه هیات امناء مورخ  2و بند  1353( مصوب 1دولت )

 أیید خواهد بود. مورد ت

با استفاده از فارم  به مدت یکسال حداکثر  و متوسط جزئیتمدید قراردادها در حد نصاب معاملات (1-12

 از اختیارات آن واحد می باشد.  ( پیوست)  1شماره 



از پایاان مادت قارارداد مشاروط باه  ارایاه  دو ماه قبلتمدید قراردادها در حد نصاب معاملات کلان  (1-12

( و موافقت کمیسیون مناقصات دانشگاه و اخذ مجوز از هیأت  پیوست )  3درخواست با استفاده از فرم شماره 

 رئیسه دانشگاه میسر می باشد.

مشاروط باه تمدید به بعد ( ، دومین سال ) و متوسط  جزئیدر موارد خا  در قراردادهای  : تبصره

، سرمایه گذاری طرف قرارداد ، شرایط خا  منطقه و زماان واگاذاری خادمات ،  از جملهعواملی 

 عملکرد پیمانکار و .... با درخواست طرف قرارداد ، موافقت کارفرما یا موجر و تنظایم صورتجلساه 

 درصاورت( ، موضوع درخواست تمدید در کمیسیون مناقصات دانشاگاه مطارح و 3)  فرم شماره 

 خواهد شد. قرارداد صادر تمدید  مجوز ،  توجیهی توسط اعضای کمیسیون مناقصاتپذیرش دلایل 

باستناد واحد کار در جدول قیمت در  گردیاده اسات ،  ماهیانهدر قراردادهایی که مبلغ  : 1 تذکر

  3شاماره ارسال فرم پیشنهادی با جدول حجم قرارداد بر اساس مبلغ پیشنهادی مندر  در فارم 

  است.الزامی  3و 

صدور مجوز تمدید قراردادهایی که بدون دلیل موجه درخواست تمدید و یا تکمیال مادارک آن  : 2تذکر 

پس از مدت زمان تعیین شده وصول گردد ، امکان پذیر نخواهد باود و واحاد متقاضای تمدیاد قارارداد 

 موظف به انجام فرایند مناقصه یا مزایده یا استعلام می باشد.  

 افزایش یا کاهش حجم قرارداد در کلیه قراردادهای خرید خدمات در مجماوع مادت ساال اول  : 3تذکر 

   می باشد. %19و تمدیدهای بعدی آن ، مجموعاً حداک ر 

از اتماام آن باه  دو ماه قبالحداقل مدارک مورد نیاز جهت بررسی مدت تمدید و مبلغ قراردادها ارسال -18

 :  الزامی می باشد شرح زیر 

 رخواست کتبی طرف قرارداد مبنی بر اعلام آمادگی تمدید قرارداد الف( د

ب( موافقت رئیس واحد با تمدید قرارداد و ارائه دلایل توجیهی با اعلام رضایت از عملکرد طارف 

 قرارداد در سال قبل 

پ( تصویر ابلاغ کمیسیون مناقصات یا صورتجلسه بازگشایی استعلام مربوط به قرارداد مورد نظر 

 سال قبل در 

قبال  ابتادای قاراردادموضوع ماورد درخواسات از  ، الحاقیه ها و تمدیدهای ت( تصویر قرارداد

 تاکنون

  ( تصویر مفاصاحساب یا گواهی عدم بدهی از سازمان بیماه تاأمین اجتمااعی و ساازمان اقتصااد 

 ) در صورت امکان (و دارایی جهت قرارداد سال قبل 

 مبنی بر پرداخت اجور قرارداد دانشگاه  درآمد مدیریت امور مالیاز اداره اخذ تاییدیه چ( 



تصویر تأیید صلاحیت معتبر و مرتبط جهت طرف قراردادهای حقوقی یا تصویر پروانه فعالیت ح( 

 مرتبط و معتبر جهت طرف قراردادهای حقیقی از مراجع ذیصلاح

 از کارگروه کاهش تصدی دانشگاهتصویر مجوز واگذاری ها خ( 

صورتجلسه پیشنهاد مبلاغ و مادت  )با توجه به حد نصاب معاملات  3و یا  3ارایه فرم شماره د( 

 تمدید قرارداد جهت طرح در کمیسیون مناقصات دانشگاه(  

قیمیت و شیرایط بنی بر موافقت بیا متناظر ستادی دانشگاه مهای مدیریت کتبی از  مجوز تصویر(  ذ

هیای  امیور آزمایشیگاه مدیریت)مثال : اجاره محل داروخانه از معاونت غذا و دارو ، اجاره محل آزمایشگاه از  تمدید

 ، اجاره محل دندانپزشیکیکارگروه کاهش تصدی گری معاونت درمان ، اجاره محل تصویربرداری از کمیته تصویربرداری 

محل دندانپزشکی شبکه هیا از اداره دندانپزشیکی معاونیت ، اجاره  از اداره دندانپزشکی معاونت درمانمراکز درمانی 

 و ... ( درمان و معاونت بهداشتی استان

مدارک پیشگفت جهت تمدید قرارداد ، الزاماً می بایست به صورت اسکن شده ، پیوسات  : 1تذکر 

دانشاگاه  اداره امور قراردادها و کمیسایون مناقصااتنامه درخواست واحد از طریق کارتابل به 

  رسال گردد.ا

مسئولیت تاخیر در ارسال مدارک و عدم صدور مجوز تمدید توسط دانشگاه ، بار عهاده  : 2تذکر 

 بالاترین مقام اجرایی هر واحد می باشد.

به  در خصو  نحوه تمدید قراردادها در کلیه حد نصاب معاملات  قبلبا توجه به موارد مندر  در بند -19

نمونه از صورتجلسات بررسی مدت تمدید و تأیید مبلغ پیشنهادی قراردادها توسط مسئولین  سهپیوست 

 آن واحد به شرح زیر ارسال می گردد. 

   : 2فرم شماره 
  جزئایصورتجلسه بررسی مدت تمدید و تأیید مبلغ ماهیانه قرارداد در حد نصااب معاملاات 

و متوسط که توسط واحد بررسی و در صورت توافق با طرف قرارداد و صارفه و صالاح باودن، 
 تأیید و قیمت گذاری می گردد. 

 :   3فرم شماره 
صورتجلسه بررسی و تأیید مبلغ پیشنهادی و مدت تمدید قرارداد در معاملات کلان که توسط 

موضاوع  باودن صلاح و صرفه و قرارداد طرف با توافق صورت در ، تائید وواحد جهت بررسی 
 اداره اماور قراردادهاا باه دانشگاه و هیات رییسه محترم جهت طرح در کمیسیون مناقصات 

 ارجاع می گردد. مناقصات دانشگاهکمیسیون و 
 
 

 :   0فرم شماره 
  جزئای معاملاات نصااب حد در قرارداد ماهیانه مبلغ تأیید و تمدید مدت بررسی صورتجلسه

، تائید  بررسی واحد توسط بر اساس دلایل توجیهی که) دومین سال تمدید به بعد (  متوسط و



موضوع جهت طارح در کمیسایون  بودن، صلاح و صرفه و قرارداد طرف با توافق صورت در و
 می گردد. ارجاع مناقصات دانشگاهکمیسیون اداره امور قراردادها و مناقصات دانشگاه به 

استرداد تضامین و سپرده حسن انجام کار کلیه قراردادهای غیار عمرانای در حاد نصااب معاملاات -22

اداره امور قراردادها و متوسط و کلان پس از رعایت کلیه ضوابط و مقررات مربوطه با ارسال مدارک لازم به 

جهت بررسی و تأیید نهایی، از طریق مدیریت امور ماالی دانشاگاه امکاان  مناقصات دانشگاهکمیسیون 

 پذیرخواهد بود. 

  12/6/1355ماورخ  12161و شاماره   12/2/1355ماورخ   13995 شاماره هاای با توجاه باه ناماه  : 1تبصره 

باه در خصو  لزوم ثبت اطلاعات نیروهای شرکتی در قراردادهای خرید خدمات هرگونه آزادسازی مرباوط 

 طرف قرارداد مستلزم تائید ثبت اطلاعات فوق مطابق دستورالعمل ابلاغی می باشد.تضامین 

با  جزئیدر حد نصاب معاملات استرداد تضامین و سپرده حسن انجام کار قراردادهای غیر عمرانی  : 2 تبصره

، تائیاد رعایت کلیه ضوابط و مقررات مربوطه و قوانین کار و امور اجتماعی پس از تسویه حسااب پرسانلی 

و اخاذ مفاصاحسااب تاأمین د خدمات در سامانه مربوطاه یثبت اطلاعات نیروهای شرکتی قراردادهای خر

 ور ماالی واحاداجتماعی و در صورت رضایت از عملکرد طرف قرارداد باا مسائولیت مادیر و مسائول اما

 امکان پذیر خواهد بود. 

مکاتباه پس از فا صر ، در واحدهای تابعه هادکارشناس امور قرارداابجایی و یا بکارگیری نیروی جدید برای ج-21

شایساته  امکان پذیر خواهد باود.، و کمیسیون مناقصات دانشگاه اداره امور قراردادها سرپرست اخذ مجوز از و 

در اداره اماور ، کاار ه ی خود را قبل از شاروع بادوره آموزشی و توجیه، است کارشناسان جدید امور قراردادها 

 گذرانده باشند. ی دانشگاهقراردادها

 مسئولیت پاسخگویی به دستگاه هاای نظاارتی در خصاو  عقاد قراردادهاا باا بخاش خصوصای -22

و ایجاد تعهدات مالی، حقوقی و فنی در مفاد قرارداد و نظارت برحسن انجام کار پیمانکاران، مطابق آیاین 

نامه مالی و معاملاتی دانشگاه برعهده مدیر و مسئول امور مالی آن واحد خواهد بود و مدیریت های حوزه 

 ایی دانشاااگاه آماااادگی هااار گوناااه همکااااری ، راهنمااامعاونااات توساااعه مااادیریت و مناااابع 

 رشناسی در این خصو  را خواهند داشت. و کا

  تهیه و تدوین گردیده است  .))   این دستورالعمل مطابق با آخرین قوانین و مقررات و بخشنامه های صادره از مراجع ذی ربط 

 شد.  (( به کلیه واحدها ابلاغ خواهد دستورالعملدر صورت هرگونه تغییر در اجرای فرآیندهای مربوطه ، نسخه جدید 

 


