
 دستورالعمل تنظیم اسناد واگذاری و عقد قراردادها

 دانشگاه علوم پزشکی وخدمات بهداشتی درمانی اصفهان

   ( 1011 / 1ویراست نسخه  ) 

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 ،  فعالیت های بهداشتی و درمانیواگذاری (1-1

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

حد از بررسی کلیه ظرفیت ها و منابع موجود در وا قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت پس 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 

  امکان پذیر می باشد. کاهش 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

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

 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 :

 تصدی گری دانشگاه می باشد.مجوز از کارگروه کاهش 

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 ،  -1

 به یکی از روش های زیر الزامی است. ،  همعامل نصاب متناسب با حد، مزایده و 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 

بعمل ، با مهر و امضاء مسئولین آن واحد اقدام لازم مراجعین 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.حد استعلام گزار توسط وا ( 1) فرم شماره  جزئینصاب معاملات 

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

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

 الزامی  ( امور قراردادها دانشگاه ) ادارهیا سایت و کمیسیون مناقصات  امور قراردادهااداره 

 می باشد.



  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  معاونت 1/11/1355مورخ   11622 با توجه به دستورالعمل شماره  -3

بستر  در در حد معاملات متوسط و کلان صرفاً ها و مزایده برگزاری کلیه مناقصات،  دانشگاه

 می باشد. الزامی ( setadiran.ir)  دولت یسامانه تدارکات الکترونیک

و  اطلاع رسانی به هنگام و یکسان بین متقاضیان،  جزئیمعاملات برگزاری استعلام در حد نصاب  -9

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

، بازگشایی  قیمتت هتای  زمان بندی توزیع اسناد، برنامه ( امور قراردادها سایت دانشگاه ) اداره

بالتاترین برعهتده مقررات و دستورالعمل های ابلتاغی مطابق قوانین و پیشنهادی و تعیین برنده 

 آن واحد خواهد بود.  اجرایی مقام

 مستتلزم ثبتت  جزئتیمعاملتات نصتاب حتد در برگزاری استعلام در خصتو  معاملتات  : 1تبصره 

 دولت نمی باشد.الکترونیکی در سامانه تدارکات 

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

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

  دلیتل قابتل قبتول با ذکر حداقل سته ( 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 متذکور  61بند الف ماده  مسئولیت انتخاب پیمانکار به روش : 3 تبصره

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

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

  به شرح زیر الزامی است: فعلی

 کتارگروه کتاهش تصتدی گتری مجوز برگزاری موضوع استعلام مناقصه یا مزایده از  ارائه

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

 اخذ مجوز اعتبار بودجه با هماهنگی مدیریت برنامه ریزی منابع متالی و بودجته دانشتگاه 

 جهت استعلام مناقصه

  امتور قراردادهتاره اداارائه درخواست کتبی جهت برگزاری استعلام مناقصه یا مزایده بته  

 دانشگاه بانضمام شترایط مربوطته بتا استتفاده از شترایط موجتود و کمیسیون مناقصات 

امتور  یتا ستایت دانشتگاه ) ادارهو کمیستیون مناقصتات  امور قراردادهااداره سامانه در 



ارسال مستندات مرتبط با موضوع استعلام مناقصه یا مزایده )قرارداد قبلی ، ( و  قراردادها

 صلاحیه ، تمدید و ... (ا

  بررسی ، تدوین و تأیید شرایط فنی و اختصاصی بنا به موضوع واگتذاری توستط معاونتت 

 یا مدیریت مربوطه

  و تعیین میزان سپرده شرکت در استعلام مناقصته یتا مزایتده کلی بررسی و تأیید شرایط

 و کمیسیون مناقصات دانشگاه امور قراردادهااداره توسط 

  واحتد بته همتراه ستایر  مقام مجتازو امضا  نسخه شرایط نهایی واگذاری با مهرارائه یک

 و کمیسیون مناقصات دانشگاه امور قراردادهااداره مدارک مورد نیاز به 

  اداره  توسط تعیین شده  برنامه زمان بندیمناقصه 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 

  ثبتت آگهتی  مناقصات دانشگاه جهتتکمیسیون ارسال مدارک به اداره امور قراردادها و

 استعلام در سایت دانشگاه  

آیین نامه( و  تکمیل صتحیح صورتجلسته  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  -2

 :الزامی است به شرح زیر  قرارداد فعلی

 کارگروه کتاهش تصتدی گتری دانشتگاهمجوز برگزاری موضوع مناقصه یا مزایده از  ارائه 

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

 اخذ مجوز اعتبار بودجه با هماهنگی مدیریت برنامه ریزی منابع متالی و بودجته دانشتگاه 

 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 

ارستال ( و  امتور قراردادهتا یتا ستایت دانشتگاه ) 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 واگتذاری توستط معاونتت  ، 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 استکن  مقام مجازارائه یک نسخه شرایط نهایی واگذاری با مهرو امضا

 مناقصات دانشگاه کمیسیون اردادها و اداره امور قرشده آن و سایر مدارک مورد نیاز به 

  بارگذاری اسناد مناقصه یا مزایده طبق برنامه زمان بندی تعیین شتده توستط اداره امتور

 مناقصات دانشگاه از طریق سامانه تدارکات الکترونیکی دولت کمیسیون قراردادها و 

 ادهتا ارسال نامه کتبی جهت ثبتت آگهتی در ستایت دانشتگاه توستط اداره امتور قرارد 

 مناقصات دانشگاهکمیسیون و 

  اعضتای کمیستیون مناقصتات ارسال دعوتنامه به سازمان بازرسی استان و رونوشت بته

 مناقصات دانشگاهکمیسیون توسط اداره امور قراردادها و مدعوین دانشگاه و 

  برگزاری جلسه کمیسیون مناقصات در ستاد دانشگاه و ابلاغ نتیجته بته برنتده مناقصته 

 مزایده بصورت الکترونیکی و اعلام به واحد متقاضی بصورت کتبییا 

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

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

 (  1) به جتزء متوارد منتدرر در تبصتره   و متوسط جزئیمعاملات عقد کلیه قراردادها در حد نصاب  -2

پس از انجام مراحل برگزاری استعلام عنوان شتده در ایتن دستتورالعمل و کلیته ضتوابط و مقترارت 

مربوطه و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه با  مسئولیت مدیر، مستئول امتور متالی، رئتیس امتور 

  اداره امور قراردادها و مناقصات دانشگاهدهای آن واحد، بدون تأیید عمومی و کارشناس امور قراردا

 بلامانع است.مرتبط 

به ) مشتادر صورت نیاز به تأیید مدیریت های ستادی در برختی از قراردادهتای ختا   : 1تبصره 

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

مناقصتات کمیستیون 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 دانشتگاه بته صتورت موقتت  : 2تبصره 

، مستلزم اختذ  هرگونه خدماتدار جهت ارایه  حقیقی یا حقوقی صلاحیت یا یکساله به متقاضیان

 می باشد.  کمیته امور پشتیبانی کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاهمجوز از 



در محدوده پتردیس دانشتگاه بته فضاهای فیزیکی مازاد در فضاهای باز عقد قرارداد اجاره  :3تبصره 

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

حتد کلیته اداره درآمد مدیریت امور مالی دانشگاه در قراردادهای اجتاره محتل در  یهاخذ تأیید :0تبصره 

 . می باشدو نظارت بر واریز اجاره بهاء ماهیانه مستأجرین طرف قرارداد الزامی  معاملات جهت کنترلنصاب 

، اخذ تاییدیه نصاب معاملات  عقد کلیه قراردادها با موضوع بهداشتی و درمانی در کلیه حدجهت  -5

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

اموور ، 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 قراردادهای 

 بالتاترین مقتام اجرایتی متذکور برعهتده  های از عدم ثبت قراردادها در سامانه مسئولیت ناشی : رهتبص

 می باشد. واحد آن 

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

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

 امور عمومی و کارشناس امور قراردادهای آن واحد نیز در صفحه آختر قراردادهتا متورد تأکیتد 

 .می باشد

 در کلیه قراردادها اخذ تضمین بابت انجام تعهدات قرارداد به صورت ضمانت نامته معتبتر بتانکی -11

بتا رعایتت یتا واحتد در وجه کارفرما  یا فیش واریزی نقدی به شماره حساب سپرده های دانشتگاه 

 توسعه مدیریت و منتابع دانشتگاه تمعاون 2/3/52/د تاریخ 3261/1دستورالعمل تضامین به شماره 

 الزامی است. 

و توستط قراردادهای منعقده قبل از شروع به کار باید به امضتای طترفین قترارداد برستد -13 

 و حداکثر تا یک ماه پس از تاریخ شروع یک نستخه واحدهای ذیربط دانشگاه تأیید نهایی گردد 

 از قرارداد به سازمان بیمه تأمین اجتماعی ارسال گردد. 

 قراردادهایی که در حال اجرا می باشد یا تاریخ آن پایان یافته است ، قابتل تاییتد و اعلتام نظتر  تبصره :

معاونت توستعه متدیریت و منتابع  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: -13

 در معاملتات کلتان و یتا صورتجلسته بازگشتایی  صتات دانشتگاهالف( تصویر ابلاغ کمیسیون مناق

  در معاملات جزئی و متوسط



ب( تصویر قیمت پایه کارشناسی توسط کارشناسان رستمی دادگستتری یتا کارشناستان ارزیتاب 

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

یا مدیریت هتای متنتاظر ستتادی دانشگاه  گری کاهش تصدیپ( تصویر مجوز واگذاری از کارگروه 

 حسب مورد

 ت( تصویر پروانه فعالیت معتبر و مرتبط جهت پیمانکاران حقیقی یا تصویر تأییتد صتلاحیت معتبتر 

 و مرتبط از مراجع ذیصلاح جهت پیمانکاران حقوقی 

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

 پیمانکاران حقوقی 

 ر( تصویر تضمین تعهدات انجام قرارداد 

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

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

 با موضوع قرارداد(

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

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

 دانشگاهمناقصات کمیسیون و  (  سایر موارد حسب موضوع قرارداد با هماهنگی اداره امور قراردادهار

پیگیری جهت رفع نواقص، تکمیل مستندات و تأیید نهتایی قراردادهتا  برعهتده کارشتناس امتور -19

دادها و کمیستیون کارشناسان اداره امور قرارقراردادهای آن واحد بوده و در صورت مراجعه پیمانکار به 

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

تعیین تکلیف کلیه قراردادهای واگذاری خدمات ، فعالیت ها و امتاکن بته بختش خصوصتی -16

 خیر ری الزامیستت ، لتذا در صتورت تتأماه قبل از پایان قتراراداد جتا جهت  تمدید ، حداقل دو

کلیته مستوولیت هتای ، در اجرای فرآیند پیشگفت و بروز هرگونه حادثه پس از پایان قترارداد 

 می باشد.   واحدواگذاری بر عهده بالاترین مقام اجرایی حقوقی و مالی 

آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه و بنتد  32تمدید قراردادهای خرید خدمات باستناد ماده -12

و تمدید قراردادهتای اجتاره ای بته استتناد بخشتنامه  2/6/56صورتجلسه هیات امناء مورخ  2

قانون الحاق برخی مواد به قتانون تنظتیم  9وع و ماده وزارت متب 11/1/56تاریخ  95/122شماره 

 2/6/56صورتجلسه هیات امنتاء متورخ  2و بند  1353( مصوب 1بخشی از مقررات مالی دولت )

 پس از طی فرآیند به شرح زیر مورد تأیید خواهد بود. 



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

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

از پایتان متدت قترارداد مشتروط بته  ارایته  دو ماه قبلتمدید قراردادها در حد نصاب معاملات کلان  (1-12

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

 رئیسه دانشگاه میسر می باشد.

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

، سرمایه گذاری طرف قرارداد ، شرایط خا  منطقه و زمتان واگتذاری ختدمات ،  از جملهعواملی 

 کارفرما یا موجر و تنظتیم صورتجلسته  عملکرد پیمانکار و .... با درخواست طرف قرارداد ، موافقت

 درصتورت( ، موضوع درخواست تمدید در کمیسیون مناقصات دانشتگاه مطترح و 3)  فرم شماره 

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

باستناد واحد کار در جدول قیمت درر گردیتده استت ،  ماهیانهدر قراردادهایی که مبلغ  : 1 تذکر

  3شتماره ارسال فرم پیشنهادی با جدول حجم قرارداد بر اساس مبلغ پیشنهادی مندرر در فترم 

  الزامی است. 3و 

صدور مجوز تمدید قراردادهایی که بدون دلیل موجه درخواست تمدید و یا تکمیتل متدارک آن  : 2تذکر 

پس از مدت زمان تعیین شده وصول گردد ، امکان پذیر نخواهد بتود و واحتد متقاضتی تمدیتد قترارداد 

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

 قرارداد در کلیه قراردادهای خرید خدمات در مجمتوع متدت ستال اول افزایش یا کاهش حجم  : 3تذکر 

   می باشد. %19و تمدیدهای بعدی آن ، مجموعاً حداکثر 

از اتمتام  دو ماه قبلحداقل مدارک مورد نیاز جهت بررسی مدت تمدید و مبلغ قراردادها ارسال -12

 :  الزامی می باشد آن به شرح زیر 

 الف( درخواست کتبی طرف قرارداد مبنی بر اعلام آمادگی تمدید قرارداد 

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

 قرارداد در سال قبل 

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

 در سال قبل 

قبتل  ابتتدای قتراردادموضوع متورد درخواستت از  ، الحاقیه ها و تمدیدهای ت( تصویر قرارداد

 تاکنون



 ر( تصویر مفاصاحساب یا گواهی عدم بدهی از سازمان بیمته تتأمین اجتمتاعی و ستازمان اقتصتاد 

 ) در صورت امکان (و دارایی جهت قرارداد سال قبل 

 مبنی بر پرداخت اجور قرارداد دانشگاه  اداره درآمد مدیریت امور مالیاز 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

 دانشگاهاز کارگروه کاهش تصدی تصویر مجوز واگذاری ها خ( 

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

 تمدید قرارداد جهت طرح در کمیسیون مناقصات دانشگاه(  

قیموت و شورایط بنی بر موافقت بوا متناظر ستادی دانشگاه مهای مدیریت کتبی از  مجوز تصویر(  ذ

هوای  اموور آزمایشوگاه مدیریت)مثال : اجاره محل داروخانه از معاونت غذا و دارو ، اجاره محل آزمایشگاه از  تمدید

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

محل دندانپزشکی شبکه هوا از اداره دندانپزشوکی معاونوت ، 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 ، پیوستت  : 1تذکر 

دانشتگاه  اداره امور قراردادها و کمیستیون مناقصتاتنامه درخواست واحد از طریق کارتابل به 

  ارسال گردد.

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

 بالاترین مقام اجرایی هر واحد می باشد.

در خصو  نحوه تمدید قراردادها در کلیته حتد نصتاب  قبلبا توجه به موارد مندرر در بند -15

نمونه از صورتجلسات بررسی مدت تمدیتد و تأییتد مبلتغ پیشتنهادی  سهبه پیوست  معاملات 

 قراردادها توسط مسئولین آن واحد به شرح زیر ارسال می گردد. 

   : 2فرم شماره 
  جزئتیصورتجلسه بررسی مدت تمدید و تأیید مبلغ ماهیانه قرارداد در حد نصتاب معاملتات 

طرف قرارداد و صترفه و صتلاح بتودن،  و متوسط که توسط واحد بررسی و در صورت توافق با
 تأیید و قیمت گذاری می گردد. 

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

موضتوع  بتودن صلاح و صرفه و قرارداد طرف با توافق صورت در ، تائید وواحد جهت بررسی 
 اداره امتور قراردادهتا بته دانشگاه و هیات رییسه محترم جهت طرح در کمیسیون مناقصات 

 ارجاع می گردد. مناقصات دانشگاهکمیسیون و 
 
 



 :   0فرم شماره 
  جزئتی معاملتات نصتاب 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 طترح در کمیستیون  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 قراردادهتای غیتر عمرانتی در حتد نصتاب -12

معاملات متوسط و کلان پس از رعایت کلیه ضوابط و مقررات مربوطه با ارسال متدارک لتازم بته 

جهتت بررستی و تأییتد نهتایی، از طریتق  مناقصات دانشتگاهکمیسیون اداره امور قراردادها و 

 مدیریت امور مالی دانشگاه امکان پذیرخواهد بود. 

  12/6/1355متورخ  12161و شتماره   12/2/1355متورخ   13995 شتماره هتای با توجته بته نامته  : 1تبصره 

بته در خصو  لزوم ثبت اطلاعات نیروهای شرکتی در قراردادهای خرید خدمات هرگونه آزادسازی مربتوط 

 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

، تائیتد رعایت کلیه ضوابط و مقررات مربوطه و قوانین کار و امور اجتماعی پس از تسویه حستاب پرستنلی 

و اختذ مفاصاحستاب تتأمین د خدمات در سامانه مربوطته یثبت اطلاعات نیروهای شرکتی قراردادهای خر

 ور متالی واحتداجتماعی و در صورت رضایت از عملکرد طرف قرارداد بتا مستئولیت متدیر و مستئول امت

 امکان پذیر خواهد بود. 

با توجه به برنامه ریزی صورت گرفته جهت بازدید کارشناسان ستادی از واحتدهای اجرایتی تابعته، -12

 همتاهنگی  شنبه هتر هفتته جهتتسه و  یکشنبهامور قراردادها ترجیحاً در روزهای  ان محترمکارشناس

 مراجعه نمایند. مناقصات دانشگاه کمیسیون اداره امور قراردادها و به  و پیگیری امور مربوطه 

 جابجایی و یا بکارگیری نیروی جدید در امور قراردادها صرفا پس از اخذ مجوز از اداره امتور قراردادهتا -11

 و کمیسیون مناقصات دانشگاه امکان پذیر خواهد بود.

 و  عقد قراردادهتا بتا بختش خصوصتی مسئولیت پاسخگویی به دستگاه های نظارتی در خص-11

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

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

 دانشتگاه آمتادگی هتر گونته همکتاری ، راهنمتایی های حوزه معاونت توستعه متدیریت و منتابع 

 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 

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

 


