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 پیشگفتار 

از دولتها انتظار می رفت رفاه را برای آحاد مردم تامین کند، اندیشه دولتت رفتاه  1960تا قبل از سال  

و پود اقتصاد و جامعه را در پی داشت. به همین موازات، بخت   بزرگ شدن دولت و سلسله آن بر تار

عظیمی از منابعی که در اختیار دولت و سازمانهای دولتی قرارگرفته بود صرف بقای تشکیلات دولتتی 

می شد، پا به پای بزرگ شدن دولت، رانت جویی آن نیز افزای  می یافت که بالطبع دولت بزرگتر می 

موجب شده بود سازمان هایی که بر مبنای نبوغ بشر و برای کاه  هزینته ، این بی نظمی سیستمیشد. 

مبادله شکل گرفته اند، خود به عاملی برای کند شدن روند رشد اجتماعی تبدیل شتوند کته بته  تور 

معکتو  رشتد  اختصار می توان بازگویی این نکته را ذکر نمود که با بزرگ شتدن دولتت بتر رونتد

هزینه های دولت را متقبل شده بود تا با کاه  اصتطککا،،  جامعه پرداختاجتماعی دامن زده شد و 

سریعتر به پی  برود اما دولت که به تدریج همه امور را عهده دار می شد، در نقت  پتاروزن، کشتتی 

اجتماعی را به امواج پرتلا م به پی  می راند، که حاصل آن چیزی به جز ستنیینی وزن و درمانتدگی 

د. شکل گیری تدریجی تئوریهای اقتصادی، از دولت خواسته می شد که یان امواج نبوکشتی جامعه در م

در یک شرایط لازم رقابت سالم را در میان افراد فراهم آورد که درنتیجه منجر به کاه  تصدی گتری 

می گردید. این امر باعث گردید که ضرورتاً دولت از لایه هایی که الزاماً حضتور  در آنجتا الزامتی 

ت خارج شود و امور فوق را به مردم واگذار نماید ولیکن خود با وضع منظم قتوانین بته جتای در نیس

تقابل قرارگرفتن مردم با مردم، به تعامل آنها را وادار و منجر به کاه  هزینه های دولتی، منابع عمومی 

  ه گردد.کشور و رشد سرمایه گذاری و به تبع تولید و در نهایت بالا رفتن سطح زندگی جامع
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 مقدمه

ارتبتا  برقترار با دییران  زندگی خوی  از زمانی که توانست با هم زیستن را بیاموزد وابتدای بشر از 

استقرار واستمرار زندگی دسته جمعی بر زندگی فردی ارجتح  ،، قوانین نانوشته ای را جهت ارتقاءکند

بلکه با احترام به حقوق دییتران بتوانتد  ،آن نه تنها به حقوق خوی  دست یابد نهاد. تا بتواند در سایه

درپناه آن درصلح وآرام  باسایرین به زندگی خوی  ادامه دهد. همین خصیصه باعث شد تتا درادوار 

جتلال داد وشتکوفا را آنچه که این تمتدن هتا  اًبسیار دور تمدن های بزرگ بنا نهاده شود، که ضرورت

سوق دادن انسان ها به سوی جامعه پذیری ومدنی الطبع  ،ااز قوانین این تمدنهبرخی فلسفه  قوانین بود.

جامعه با مقطتع زمانته ختوی  اشتاره قطب های شدن آنها بوده که می توان به حقوق اجتماعی کلیه 

مدنی الطبع بودن انسان ها جزء لاینفک تمدن بشری بتوده استت کته خودگتواهی بته  اًداشت . اساس

 خواهد بود. وده واستمرار وپیشرفت های روز افزون بشر ب

در یک نظر اجمالی به قوانین آنچه که مکصول نهایی را به جامعه بشری عرضه می دارد، نظم و انضبا  

خاص خوی  است که در جهت تثبیتت وانضتبا  بخشتی  رح و نظریه های حقوق دییران با واحترام به 

 . دریک مکور به نام دولت تبلور یافته است
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 جایگاه برگزاری مناقصات در اقتصاد جهان 

مقصود از مناقصه مفهوم لغوی این کلمه ) نقص و کاستن( که در قوانین به کار رفته نیست بلکه همان 

چیزی است که در عرف و در جامعه از این مفهوم برداشت می شود. مقصود فراینتد معتاملات بتزرگ 

خریتدار بتا دولتتی ه بودن معامله برای دستتیاه بخ  دولتی است که در یک سوی آن مقرون به صرف

وجوهی که به مردم تعلق دارد )بیت المال( مطرح است و از سوی دییر فروشندگان ) بخ  خصوصی 

مردم( صاحب حق هستند و باید بر مبنای ضوابط بدون تبعیض و به میزان توانایی و امکانتات ختود  –

بتوانند از این حق استفاده کنند. بخ  خصوصی مکلف نیست در معاملات خود برابتری اجتمتاعی را 

ر دییتر را لکاظ کند و جامعه نیز امتیاز قائل شدن برای یک خریدار و یا انجام ندادن معامله با خریتدا

سوء استفاده تلقی نمی کند، بدیهی است که هر شخصی در تصتمیم گیتری بترای امتوال و دارایتی و 

سرمایه خود آزاد است. اما بخ  دولتی همه جامعه را شامل می شتود در نتیجته دولتت بایتد فراینتد 

ه ها نه مناقصه را به نکوی رعایت کند که حقی از بخ  خصوصی ضایع نشود. برگزاری درست مناقص

کند بلکه بخ  خصوصی را هتم  تنها قیمت و کیفیت کالا و خدمات را برای بخ  دولتی متناسب می

به جنب و جو  وا می دارد و فرصت خوبی برای حضور آن در یک بازار مطمئن و بتزرگ را فتراهم 

 می آورد.

 سیر تکوین مناقصات در ایران -1

کته  1289انون مکاسبات عمومی کشور مصوب سال ق 23به موازات توسعه بخ  دولتی، عبارت ماده 

تمام معاملات دولتی از خرید، فرو ، اجاره ، استیجار، مقا عه و غیره باید بته ا تلاع عمتومی و بته 
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ترتیب مزایده و مناقصه صورت پذیرد. به نفع دیوان سالاری دولتی و به زیان کشور تغییتر کترد. ایتن 

، 1349بنای سومین قانون مکاسبات عمومی کشور مصوب دی ماه ادامه یافت. بر م 1349فرایند تا سال 

نیز در همتین راستتا  1352شرکت های دولتی از آیین نامه های معاملات دولتی مستنثی شدند. در سال 

سازمان برنامه و بودجه آیین نامه ای برای  رح های عمرانی تصویب کرد که نکتوه تشتخیص برنتده 

آیین نامه های متعتدد دییتری وارد تشتخیص صتلاحیت  1352ز سال مناقصه را تعیین می کرد. پس ا

 پیمانکاران و مشاوران و دستورالعمل های گوناگون در زمینه مناقصه تدوین و تصویب شد.

متاده آن بته معتاملات دولتتی اختصتاص  11، قانون مکاسبات چهارم تصویب شد که 1366سال در 

گنجانده شده که قانون را از حیث انتفاع ساقط می کترد. در استثناء  قدرقانون آن 79داشت. اما در ماده 

نیز قانون دییری به نام قانون اقتصاد تعاونی جمهوری اسلامی تصویب شد و باز هم موارد  1370سال 

بیشتری مستثنی شد. نتیجه آن بود که دستیاه های اجرایتی در معاملته بتا یکتدییر و بتا تعتاونی هتا، 

مناقصه نباشد چنین استدلال می برگزاری ولتی موظف به رعایت شرایط موسسات و نهادهای عمومی د

شد که اگر در یک قرارداد مبلغ بیشتری به شرکت دولتی یا موسسه عمومی داده شود این مبلغ اضتافی 

دور ریخته نمی شود ودوباره به بخ  دولتی بر می گردد. اما نیر  جدید و دیدگاه متدیریت دولتتی 

ستلامی در تتاری  اسبات مجلتس شتورای نوین سرانجام غالب شد و کمیسیون برنامه و بودجه و مکا

 رح برگزاری مناقصات را تصویب کرد. این  رح در صکن مجلس مورد بکث و بررستی  2/9/1382

          شتامل نیتز نیروهای مستلح را  ،تصویب شد. از آنجا که آن قانون 25/1/1383قرار گرفت و در تاری  

 نجام مجمع تشخیص مصلکت نظام ارجاع شد.می شود، مورد ایراد شورای نیهبان قرار گرفت و سرا
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مجمع با اصلاحاتی اند، و با استثناء کردن نیروهای مسلح، قانون برگتزاری مناقصتات را در تتاری   

 تصویب کرد. 17/11/1383

 ویژگی های قانون مناقصات  -2

 الف( مقرون به صرفه بودن 

می کند تا  در این اصل معیارهایی نظیر قیمت، مدت، کیفیت، نکوه عملکرد، توانایی و تجربه را تلفیق 

متی گویتدم مناقصته         منطقی ترین گزینه انتخاب شود. مصداق عینی این اصل در تعریف مناقصه 

قصته گتری کته فرایندی رقابتی برای تأمین کیفیت موردنظر که در آن تعهدات موضوع معاملته بته منا

کمترین قیمت متناسب را پیشنهاد کرده باشد واگذار می شود. در قتانون مناقصتات از  ریتق کتاه  

فراهم کرده است و در کنار آن حقوق شرکت نیز ریسک مناقصه گر موجبات صرفه جویی اقتصادی را 

، مناقصه گر هکنندگان در مناقصه را به رسمیت می شناسد و حتی در جهت دفاع از حقوق از دست رفت

 می تواند به هیأت رسیدگی به شکایت مراجعه نماید.

 کار آمدی  ب(

تتوان تا بافزای  پیدا کند باید ضمن کاه  حجم دیوان سالاری درگیر در فرایند مناقصه، سرعت عمل نیز  

در همین راستا می  لبد قوانین و مقررات مربو  به مناقصه جامع و ستاده  ومناقصه را به موقع برگزار نمود 

باشد و از استثنائات در جهت جلوگیری ازپیچیدگی کمتر مورد استفاده قرار گیترد. زیترا هتر چته شترایط 

مناقصه دشوار گردد کنترل آن نیز دشوارتر خواهد بود و موجب کند شدن امور و سردرگمی و آشفتیی می 
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ه همین منظور بود که سابقاً به جهت رهایی از امور دست و پا گیر قوانین، نه تنها بخت  خصوصتی گردد. ب

رغبت و امیدی به شرکت در مناقصه نداشت بلکه دستیاه های مناقصه گزار نیز از برگزاری مناقصتات روی 

 گردان بوده و به تر، تشریفات روی می آوردند.

 شفافیت ج(

جتزء آن دستته از بته ات کلیه معاملات اعم از مناقصته و تتر، مناقصته  بق قانون مناقصات، ا لاع

بایستی از  ریق شبکه ملتی ا تلاع رستانی  ،بماندپوشیده معاملاتی که به تشخیص هیأت وزیران باید 

نخستین قانون مکاسبات در باره لتزوم  23مناقصات در اختیار عموم قرار گیرد. می توان گفت که ماده 

هتم اکنتون ا این تفاوت که ،ببار دییر در قانون مناقصه احیا شده ،ام معاملات دولتیا لاع عموم از تم

 امکان پذیر ساخته است.در قانون مناقصات فناوری ا لاعات و ارتبا ات، تکقق این امر را 

 عدم تبعیض د( 

مناقصه یک فرایند رقابتی است که هرگونه تبعیض در برگزاری آن به تضعیف هتر دو  ترف معاملته  

منجر می شود و ضمن افزای  هزینه ها، با مخدو  کردن سلامت معامله، کیفیتت کتالا وختدمات را 

متی  برنده مناقصه در ابتدا برای انجام کار شایسته باشد. این تبعیض موجتب اگرپایین می آورد. حتی 

در فضای بسته و دور از رقابت نتواند شایستیی های خود را افزای  دهتد و بخ  خصوصی  هشود ک

با نیاز زمان مطابقت کند. عدم تبعیض با ارائه معیارهای دقیق برای ارزیابی صلاحیت پیمانکاران منافاتی 

اولیته نهادهتای ذی ربتط در  ندارد. سابقه و تجربه پیمانکار، نمونه ها، استانداردها، آزمایشات، تأییدیه
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ی کته مشتمول مورد صلاحیت پیمانکار با مناسب بودن مکصول، رتبه بندی شرکت ها و یا کلیه موارد

 ایجاد فضای رقابتی و جلوگیری از تبعیض قراردارد.در است استاندارد خو  نامی 

فته شتده استت، از کلیه مواردی که در قانون مناقصات به جهت شفافیت و پرهیز از تبعیض در نظر گر

 مر مستثنی نشده است.ااز این  ،سویی کلیه دستیاه های بخ  دولتی

 پاسخیویی  هت(

اختیارات غیر منطقی از دستیاه مناقصه گزار سلب شده و مناقصه گر امکتان یافتته مناقصات، در قانون 

عریف شتده تاست که از حقوق خود دفاع کند. با توجه به این که تجدید یا لغو مناقصه شرایط خاص 

مناقصه گزار مختار نیست به  ور کلی همه پیشنهادها را رد یا پیشنهاد دلخواه را قبول کند. لذا ای است 

در همین راستا در جهت پاسخیویی به دعاوی مطروحه فیمتابین بتر مبنتای قتانون مناقصتات هیتأت 

رسیدگی به شکایات تشکیل می شود که به اعتراضات مربو  به اجرا نشدن هر یک از مواد این قتانون 

 رسیدگی می کند. و در صورت لزوم رأی تجدید یا لغو مناقصه را صادر می کند. 

نظر قراردادن بسیاری از نواقص، کاستی ها و یا فرار از قوانین در قانون مناقصتات، بعضتاً دعلی رغم م

برخی از مناقصات و یا مزایده ها از سوی مراجع نظارتی مورد ابطال واقع می گردد. تخلفاتی از قبیتل 

مناسب بر عدم دقت در اتخاذ شیوه  –عدم رعایت قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 

عدم رعایت آیین نامه معاملات و تقسیم یتک  -عدم اخذ تضمین معتبر -آورد قیمت توسط کارشناسان

عدم تهیته نقشته  –فقدان مطالعات لازم  –پروژه به پروژه های کوچک تر برای فرار از مقررات قانونی 
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صه و تعیین تجهیزات های اجرایی کامل پروژه و در نتیجه برآورد غیر صکیح عدم رعایت مقررات مناق

خاص که در انکصار یک شرکت است به منظور برنده شدن اشخاص خاص گزار  شرایط خاص در 

مناقصه ها که موجب رقابت گردیده است. واجد شرایط نبودن شرکت کننتدگان در مناقصتات، عتدم 

مربتو  در ی اصلی کمیستیون اعدم حضور اعض ،اعطای امتیاز بی مورد ،ارزیابی صکیح توان پیمانکار

جلسات، عدم لا،  و مهر پاکت های پیشنهادی عدم رعایتت صتکیح فهرستت بهتا، پیشتنهاد قیمتت 

مشرو ، تکمیل بودن ظرفیت پیمانکار، عدم درج موضوع مناقصه و مطالب مترتبط در روزنامته هتای 

و شتک  کثیرالانتشار و ... شاید تعدادی از تخلفاتی باشد که قانون مناقصات و برگتزاری آن را دچتار

تردید می نماید که به همین منظور از جهت جلوگیری از تکرار تخلفات مشابه، قانون گذار نستبت بته 

 نموده است.اقدام تدوین آیین نامه های اجرایی قانون برگزاری مناقصات 

  



12 
 

آیین نامه ماایی و  56)ماده  «معاملات» مناقصهاصطلاحات مرتبط با  تعاریف و-3

 معاملاتی( 

 ر: زامناقصه گ*

منطبق با تشکیلات مصوب شامل  مستقل( )مستقل، غیر موسسه شامل ستاد وکلیه واحدهای اجرایی

دانشکده ها، مراکز تکقیقانی، بیمارستان ها، شبکه بهداشت درمان، مراکز بهداشتی، شعب بین الملل و 

ه های موسسه برنام اجرای قسمتی از خدمات و غیره می باشد که هر واحد عهده دار بخشی از تولید

 می باشد.

 مناقصه گر: *

 .می کند شرکتو در مناقصه  را دریافت مناقصهشخصی حقیقی یا حقوقی است که اسناد 

 کمیته فنی بازرگانی :*

که از سوی مقام مجاز دستیاه مناقصته  هیأتی است با حداقل سه عضو خبره فنی بازرگانی صلاحیتدار

  را بر عهتدهآیین نامه گزار انتخاب می شود و ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها وسایر وظایف مقرر در 

 می گیرد.

 

 ارزیابی کیفی مناقصه گران :*

عبارت است از ارزیابی توان انجام تعهدات مناقصه گران که از سوی مناقصه گزار یا به تشتخیص وی 

 توسط کمیته فنی بازرگانی انجام می شود.
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 ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها: *

فرایندی است که در آن مشخصتات، استتانتداردها، کتارایتی، دوام و سایر ویژگی های فنی بازرگانی 

 .مناقصه گران بررسی، ارزیابی و پیشنهادهای قابل قبول برگزیده می شوند اتپیشنهاد

 ارزیابی مایی : *

فرایندی است که در آن مناسب ترین قیمت از بین پیشنهادهائی که از نظر فنی بازرگانی پذیرفتته شتده 

 اند؛ برگزیده می شود.

 ارزیابی شکلی :*

بررستی مستتندات ارایته شتده و آنها، اصل امضای مهر و عبارت است از بررسی کامل بودن اسناد و 

 غیر مشرو  و خوانا بودن پیشنهاد قیمت.بررسی 

 * انحصار: 

 انکصار در معامله عبارت است از ییانه بودن متقاضی شرکت در معامله که به  رق زیر تعیین می شودم 

 اعلان هیأت وزیران برای کالاها و خدماتی که در انکصار دولت است. .1

 انتشار آگهی عمومی و ایجاب تنها یک متقاضی برای انجام معامله   .2

 * برنامه زمانی مناقصه: 

است که در آن زمان و مهلت برگزاری مراحل مختلف مناقصه، مدت اعتبار پیشتنهادها و زمتان سندی  

 انعقاد قرارداد مشخص می شود. 
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 آیین نامه مایی معاملاتی دانشگاه(  72)بند ایف ماده  * تعیین برنده دوم مناقصه:

ول، کمتر از مبلغ تضمین برنده دوم در صورتی اعلام می شود که تفاوت قیمت پیشنهادی وی با برنده ا

  شرکت در مناقصه باشد.
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 :مزایای انجام معاملات از طریق مناقصه -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 امکان خرید کالاو خدمات جهت دستگاه با مناسبترین قیمت و بهترین کیفیت 

ن برای بخش ئخصوصی و ایجاد بازاری مطمایجاد تحرک و جنب وجوش در بخش 

 خصوصی

برای 

دستگاه 

برگزار 

کننده 

 مناقصه

 برای

بخش 

 خصوصی
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 1402اهداف اداره امور قراردادهای دانشگاه علوم پزشکی اصفهان در سال  -5

 حذف فرآیندهای کاغذی )فیزیکی( و برگذاری مناقصات و مزایده ها در بستر سامانه پیمان 

  ،کلیه کارشناسان()الزام عضویت  آموز ، پرس  و پاس  در پیام رسان ایتا ا لاع رسانی 

  عملکرد و رتبه بندی کارشناسان براسا  چک لیست نظارتیارزیابی 

 تشکیل کمیته های واگذاری به منظور ارتقاء مکتوای شرایط مناقصات و مزایده ها 

 

 انواع واگذاری -6

  درمانی -بهداشتی 

 پشتیبانی 

 مشاوره ای 

 تامین نیرو 
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 درمانی -بهداشتیواگذاری فعاییت های 

 دندانپزشکی •

 تصویربرداری •

 درمانیاه •

 شنوایی سنجی •

 خدمات آمبولانس •

 امور داروئی •

 آزمایشیاه •

 فیزیوتراپی •
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 واگذاری فعاییت های امور پشتیبانی

 خدمات آسانسور •

 ایاب و ذهاب و نقلیه •

 حمل پسماند •

• CSR 

 اسکن پرونده های پزشکی •

 تایپ و تکثیر •

 غرفه ی مواد غذایی •

 تجهیزات پزشکیغرفه  •

 پارکینگ •

 تاسیسات •

  ب  و توزیع •

 لندری •

 فضای سبز •
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 مهد کود، •

 مشاوره ای

با هدف استفاده از توان علمی و تجربی مشاوران ذیصلاح صرفا پس از درخواست کتبی واحد متقاضی 

 و تایید ریاست مکترم دانشیاه یا معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشیاه امکانپذیر می باشد.

 یروتامین ن

 خرید خدمات مشاغل پرستاری و خدمات عمومی
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 حد نصاب معاملات

 آئین نامه مالی و معاملاتی( 57)ماده  انواع معاملات بر اسا  سقف نصاب هام

 الف( معاملات جزئی

 ب( معاملات متوسط

 ج( معاملات عمده

 آئین نامه مالی و معاملاتی( 57)ماده 

 

 آئین نامه مالی و معاملاتی( 57الف ماده )بند  ایف( معاملات جزئی:

 باشد. تومان(  000/000/100)کمتر از  1401معاملاتی که به قیمت ثابت سال 

 آئین نامه مالی و معاملاتی( 57)بند ب ماده  ب( معاملات متوسط:

معاملاتی که مبلغ مورد معامله بی  از سقف مبلغ معتاملات جزئتی بتوده و از ده برابتر ستقف ارز  

 ( 1401تومان در سال  000/000/000/1معاملات جزئی تجاوز نکند. تا سقف 

 آئین نامه مالی و معاملاتی( 57)بند ج ماده  ج(  معاملات کلان :

 ده برابر سقف ارز  مبلغ معاملات جزئی باشتد. )بتالاتر ازمعاملاتی که مبلغ برآورد اولیه آنها بی  از 

 (1401تومان در سال  000/000/000/1
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تعیین سقف حد نصاب های مزبور در بندهای فوق در ابتدای هر سال و بر استا  شتاخص عمتومی 

قیمت های اعلانی توسط بانک مرکزی و وزارت امور اقتصادی و دارایی که بر اسا  قوانین مربو ه به 

آئین نامته متالی و  57ماده  4)تبصره  تصویب هیات وزیران رسیده و ابلاغ می گردد، تعدیل می گردد.

 معاملاتی(

 آیین نامه مایی و معاملاتی( 62بند ایف، ب و تبصره ماده ) هنکت

یا مأمور خرید باید با توجه به کم وکیف موضوع معامله )  کارپرداز ر معاملات جزئی:بند ایف( د

خدمت یا حقوق( درباره بهای آن تکقیق نماید و با رعایت صرفه و صلاح و اخذ فاکتور مشخص کالا، 

 مین کیفیت به کمترین بهای ممکن انجام دهد.أو به تشخیص و مسؤولیت خود، معامله را با ت

کارپرداز یا مأمور خرید باید با توجه به کم و کیف موضوع معامله )  در معاملات متوسط:بند ب( 

، خدمت یا حقوق( درباره بهای آن تکقیق نماید و با رعایت صرفه و صلاح و اخذ حداقل سه فقره کالا

استعلام کتبی با تأمین کیفیت مورد نظر چنانچه بهای به دست آمده موردتأیید مسئول واحد تدارکاتی یا 

متراز وی باشد معامله را با عقد قرارداد یا اخذ فاکتور انجام دهد و چنانچه اخذ سه فقره همقام مسئول 

رئیس موسسه یا مقامات مجاز به تعداد موجود وموافقت استعلام کتبی به هردلیلی ممکن نباشد با تأیید 

 می شود.   کفایت

امضای نامبرده به منزله امضای  چنانچه مسؤولیت واحد تدارکاتی بر عهده کارپرداز واحد باشد  متبصره

را  مندرجمسؤول واحد تدارکاتی است. در صورتی که موسسه فاقد کارپرداز باشد، می توان وظایف 

  .مور خرید مکول نمودأبه متصدیان پستهای مشابه سازمانی و یا به م
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 آیین نامه مایی و معاملاتی(  56تعریف مناقصه )بند ایف ماده 

مین کیفیت مورد نظر ) بق استناد مناقصته( کته در آن تعهتدات أرقابتی برای تاست  یمناقصه فرایند

 . موضوع معامله به مناقصه گری که مناسب ترین قیمت را پیشنهاد کرده باشد واگذار می شود

 

 آیین نامه مایی و معاملاتی(  58)ماده طبقه بندی انواع مناقصات 

 دعوتم رو  مناقصه براسا  الف( 

 مناقصه عمومی  .1

 مناقصه مکدود  .2

 مناقصات براسا  مراحل بررسی م ب( 

 مناقصه یک مرحله ای  .1

 مناقصه دو مرحله ای  .2
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 آیین نامه مایی و معاملاتی( 58)ماده مراحل بررسی مناقصه 
 مناقصه یک مرحله ایم الف( 

 عدم نیاز به ارزیابی فنی بازرگانی  .1

 اکتها در یک جلسه گشوده و تعیین برنده در همان جلسه پ .2

 مناقصه دومرحله ایم  ب( 

  ه تشخیص مناقصه گزار ب .1

  پیشنهادها اسناد مناقصه و الزام بررسی فنی بازرگانی  .2

ارزیتابی فنتی بازرگتانی پیشتنهادها بته  هو ارایه گزار  نتیجتشکیل کمیته فنی بازرگانی  .3

 کمیسیون مناقصات 

 مزایای برگزاری مناقصه دو مرحله ای: 

 افزای  کارایی مناقصات .1

 تضمین کیفیت خدمات و کالاها  .2

 مناقصه گران توانمند و با سابقه جذب  .3

 فعالیتها و خدمات مورد نیاز کیفی توسعه  .4

 برگزاری مناقصات فرایند ارتقا سطح کیفی  .5
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 مقایسه مناقصه یک مرحله ای و دو مرحله ای -5

 

 اقدامات  دو مرحله ایی یک مرحله ای عناوین 

 ارزیابی شکلی
 غیر مشروط و خوانا بودن قیمت  + +

ارزیابی فنی و 
 بازرگانی 

 شرکت ، سوابق، رزومه و توان مالیمدارکبررسی  + -

 + + ارزیابی مالی 
فنی کمیته کمیسیون یا مناسب ترین قیمت که از نظر 

 است بازرگانی پذیرفته شده

 توسط کمیته فنی بازرگانیتوان انجام تعهدات ارزیابی  +  - ارزیابی کیفی 

 - قیمت تراز 
 
+ 

 محاسبه مناسب ترین قیمت، کیفیت در مقایسه با قیمت  

 قیمت پیشنهادی، امتیاز کسب شده  +  + مناسب ترین قیمت 

 

آیتین نامته متالی و  55)متاده که نیاز به برگزاری مناقصه یا مزایده نمی باشاد   یموارد -6

 معاملاتی(

کلیه معاملات مؤسسه اعم از خرید، فرو ، اجاره، استجاره، پیمانکاری،  اجرت و غیره باید حسب 

 مورد از  ریق مناقصه یا مزایده انجام شود. 
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: در موارد زیر نیازی به مناقصه و یا مزایده نمی آیین نامه مایی و معاملاتی 55ماده  تبصره

 باشد: 

 یا موسسه دولتی یا شرکت دولتی باشد. وزارتخانه ،مورد معاملاتی که  رف معاملهدر  .1

ستهام و یتا  %51موسسات و نهادهای عمومی غیر دولتی و موسسات تابعه که بتی  از   .2

 مالکیت آنها متعلق به موسسات و نهادهای مذکور باشد.

ل منقول و غیتر منقتول در مورد خرید، اجاره به شر  تملیک و یا اجاره و استجاره اموا  .3

که یا به تشخیص و مسئولیت رئیس موسسه یا مقامات مجاز از  رف ایشان با کسب نظر 

رشناستان خبتره و حداقل سه نفر از کارشناسان رسمی دادگستری یا حداقل سه نفر از کا

موسسه و یا با قیمت برابر یا کمتر از قیمت تعیین شده یا حقوقی که متعهد منتخب رئیس 

 ای آنها از  رف مراجع قانونی ذیصلاح انجام خواهد شد.نرخ ه

در مورد خرید خدمات مشاوره اعم از مهندسی مشاور، موسسات علمی، حق الاختراع و  .4

مشتمل بر مطالعه،  راحی و یا مدیریت بر  رح و اجرا و نظتارت  ،مشاوره فنی بازرگانی

، ختدمات هنتری بتا و یا هر نوع خدمات مشاوره ای و کارشناسی، خدمات حسابرستی

 رعایت موازین اسلامی و صنایع مستظرفه 
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خرید اموال منقول، غیر منقول، خدمات و حقوقی که بته تشتخیص و مستئولیت رئتیس  .5

موسسه و مقامات مجاز از  رف ایشان منکصر به فرد )انکصتاری( بتوده و دارای انتواع 

 مشابه نباشد.

کل از  رف دستتیاه هتای ذیتربط در مورد خرید کالاهای مورد مصرف روزانه که در م .6

 دولتی و یا شهرداری ها برای آن ها نرخ ثابتی تعیین شده باشد.

در مورد کرایه حمل و نقل از  ریق زمینی، هوایی، دریایی که از  رف دستیاه های دولتی   .7

 ذیربط برای آنها نرخ معینی تعیین شده باشد.

اری و خرید قطعات یدکی جهت تعویض در مورد هزینه های مربو  به تعمیر، راهبری، نیهد  .8

یا تکمیل لوازم و تجهیزات ماشین آلات ثابت و متکر، پزشکی و غیر پزشکی و همچنین 

آن به  ادوات و ابزار و وسایل اندازه گیری دقیق لوازم آزمایشیاه های علمی و فنی و نظایر

مقام مجاز از د درخواست کننده، با تأیید رئیس موسسه یا تشخیص و مسئولیت رئیس واح

 رف ایشان و تعیین بهای مورد معامله حداقل توسط یک نفر کارشنا  رشته مربو ه منتخب 

 رئیس موسسه 

 در مورد معاملات مکرمانه به تشخیص هیأت رئیسه با رعایت صرفه و صلاح موسسه  .9

در مورد مناقصاتی که بنا به ضرورت و موافقت کتبی رئیس موسسه به صورت متمرکز توسط  .10

 وزارت متبوع برگزار می گردد.
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خدمات فرهنیی و هنری، آموزشی و پژوهشی، ورزشی و نظایر آن با رعایت صرفه و صلاح   .11

موسسه و قراردادهای آموزشی و همچنین قراردادهای پژوهشی با اشخاص حقیقی و حقوقی با 

هماهنیی شورای پژوهشی موسسه به تشخیص و مسئولیت رئیس واحد درخواست کننده و 

 تأیید رئیس موسسه و یا مقام مجاز از  رف ایشان 

 خرید سهام و تعهدات پرداخت خسارت و جرائم ناشی از اجرای احکام قضایی  .12

 در مورد کالاهای انکصاری که توسط کنسرسیوم های داخلی تولید می شود. .13

 

 روش های انجام مناقصات:

توجه به کم و کیف موضتوع معاملته )کتالا، الف( در معاملات جزئی، کارپرداز یا مأمور خرید باید با 

خدمت یا حقوق( درباره بهای آن تکقیق نماید و با رعایت صرفه وصلاح و اخذ فاکتور مشخص  و به 

)بند الف ماده  تشخیص و مسؤولیت خود، معامله را با تأمین کیفیت به کمترین بهای ممکن انجام دهد.

 آئین نامه مالی و معاملاتی( 62

با توجه به کم و کیف موضوع معامله )کالا، خدمت یا حقتوق( بتا تتدوین م  ت متوسطب( در معاملا

شرایط، فرآیند استعلام از  ریق سامانه تدارکات الکترونیکی دولت برگزار و برنده با رعایتت صترفه و 

 صلاح و براسا  قیمت کارشناسی ارزیابان دانشیاه تعیین می گردد.
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استعلام به دلیل عدم استقبال متقاضیان واجد شرایط، استعلام تجدیتد مرتبه برگزاری  3چنانچه پس از  

می تواند با یکی از متقاضتیان  گردد. استعلام گذار )با تأیید و موافقت رییس مؤسسه یا مقامات مجاز( 

آیین نامه با همتاهنیی اداره  62حقیقی یا حقوقی واجد شرایط از  ریق تنظیم صورتجلسه بند ب ماده 

 دادها ، نسبت به عقد قرارداد اقدام نماید.امور قرار

 

 ج( در معاملات بزرگ به یکی از روشهای زیر عمل می شود م

 الزاماً بصورت الکترونیکی در سامانه ستاد . برگزاری مناقصه عمومی از  ریق انتشار فراخوان 1

 دانشیاه(آئین نامه مالی و معاملاتی  62)بند ج ماده  . برگزاری مناقصه مکدود.2 
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 فرآیند برگزاری مناقصه:

  م(آیین نامه مالی و معاملاتی 61براسا  ماده )موضوع مناقصه منابع مایی گام اول: تأمین 

به نکومقتضی نسبت به پی  اجرایی انجام معامله به هر ریق مشرو  برآن است که دستیاههای  -الف 

 شده باشد. مرتبط قید اسناد دررا مدت قراردادا مینان حاصل ومراتب معامله در بینی منابع مالی

تأخیرتعهدات برای انجام معامله بایتد بته صتراحت تضمین موضوع پی  بینی منابع مالی ونکوه  -ب 

 .شود ازسوی دستیاه مناقصه گزارقید درشرایط واسنادمناقصه

 توسط واحد متقاضی گام دوم: اخذ مجوز برگزاری مناقصه: 

را به تأیید بالاترین مقام اجرایی مناقصه واحد متقاضی مناقصه موظف است درخواست انجام برگزاری 

 .دستیاه و یا مقام مجاز که به او تفویض اختیار شده است برساند

  گام سوم: تدوین و اعلام شرایط اختصاصی و فنی مناقصه توسط واحد متقاضی مناقصاه باه

 دفتر کمیسیون مناقصات 

مرحله واحد متقاضی مناقصه متناسب با نیاز و برابر مقررات مربو ه خود اقدام به تهیه و تدوین در این 

شرایط فنی و اختصاصی مناقصه می نماید به  ور کلی می توان گفت در بسیاری از موارد علل تجدید 

مناقصته ناقصه به دلیل عدم تدوین یک شرایط مناقصه جامع و کامل و عدم برداشتت یکستان مو لغو 

 گران از آن می باشد.
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 یا خدمات شاخص های ارزیابی در مناقصه تأمین کالا برخی از *
 شرکت مناقصه گر توان مالی  .1

 قبلی انجام کار در قراردادهای حسن  .2

 ابق اجرایی ( و دان  در زمینه مورد نظر  وتجربه )س .3

 سابقه تاسیس شرکت  .4

 انجام شدهقراردادهای مبالغ ریالی  .5

 تایید صلاحیت مرتبط اخذ شده از مراجع ذیصلاح  .6

 مدیریتی اعضاء کلیدی شرکت )مناقصه گر( توان فنی و  .7

  و ماشین آلات آماده و در دستر   تجهیزات .8

 )مناقصه گر( تکصیلی مدیرعامل و اعضای هیأت مدیره شرکت و رشته مدر، مقطع  .9

 وضعیت مالکیت مکل دفتر شرکت .10

 بومی بودن شرکت و اعضاء سهامداران اصلی  .11

 دارای چارت سازمانی و عملیاتی  .12

اخد گواهی دوره های آموزشی تخصصی توسط کادر کلیدی یا اعضا هیات متدیره از مراجتع  .13

 ذیصلاح 

 اخذ تشویقی شرکت یا اعضاء هیأت مدیره در رتبه های تخصصی از مراجع ذیصلاح مرتبط  .14

 



31 
 

  شاخص های ارزیابی مناقصه های دومرحله ای :گام چهارم: تهیه و تنظیم 

تدوین شاخص های ارزیابی به عهده واحد متقاضی مناقصته و کمیتته فنتی و بازرگتانی یتا متدیریت 

تخصصی مرتبط با موضوع مناقصه می باشد. اهمیت این گام در برگزاری مناقصه، منجر به ارتقاء کیفی 

 می باشد.       ای مناقصه گزار ن کیفیت کالا و خدمات مورد نیاز واحدهمتضمو 

تدوین شاخص های ارزیابی به عهده واحد متقاضی مناقصته و کمیتته فنتی و بازرگتانی یتا متدیریت 

تخصصی مرتبط با موضوع مناقصه می باشد. اهمیت این گام در برگزاری مناقصه، منجر به ارتقاء کیفی 

 می باشد.      گزار  و همچنین کیفیت کالا و خدمات مورد نیاز واحدهای مناقصه

 

 اسناد مناقصه باا همااهنگی  نظیمو تفنی ، گام پنجم: ایحاق شرایط عمومی مناقصه به شرایط اختصاصی

 مناقصات کمیسیون دفتر 

 ماساسی شرایط عمومی مناقصهبندهای  *

)یک مرحله ای یا دومرحلته مراحل بررسی مناقصه تعیین و )مکدودیا عمومی( دعوت مناقصه رو .1

 ای( 

 رد پیشنهادات مخدو  . 2

 . نکوه اعلام برنده مناقصه و تعیین نفر دوم3

 . میزان تضمین حسن انجام تعهدات قرارداد4

 . قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات5
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 . مدار، و مستندات مورد نیاز در پاکت )ب( در هنیام تسلیم پیشنهاد6

 مناقصه. تعیین موضوع اساسنامه شرکت کنندگان در 7

 . زمانبندی توزیع اسناد8

 . تضمین شرکت در مناقصه 9

 ممنوعیت واگذاری موضوع مناقصه به غیر . 10

 . زمانبندی تسلیم پیشنهادات و بازگشایی پیشنهادات رسیده11

 )تغییرات(  قراردادحجم . رو  اصلاح 12

 . کسورات قانونی قرارداد 13

 جرایم . 14

 مدت زمان انجام قرارداد . 15

 ضبط سپرده برنده مناقصه در صورت انصراف از عقد قرارداد . 16

 توسط کارشناسان ارزیاب قیمت پایه کارشناسی نکوه تعیین . 17

 مالیات بر ارز  افزوده . 18

 هزینه انتشار آگهی . 19

 زینه های انرژی مصرفی ه. 20

 تایید شده توسط اعضاء کمیسیون مناقصات اعلام برنده بر اسا  مناسب ترین قیمت . 21

 تایید صلاحیت کارکنان شرکت از واحد حراست و گزین  دانشیاه . 22



33 
 

 به استناد مصوبه شورای عالی کار و امور اجتماعی افزای  حقوق و مزایای کارگری تعیین تعهد . 23

 نام و نشانی مناقصه گزار . 24

 تعیین قوانین سازمان تامین اجتماعی و قانون کار . 25

 . تعیین تکلیف انجام موضوع قر ارداد در صورت فوت برنده یا سایر موانع قانونی 26

 سفته یا ضمانتنامه بانکی معتبر از شرکت در صورت تکویل تجهیزات و لوازم اخذ . 27

 . سایر موارد مورد نیاز حسب قوانین و مقررات جاری و متناسب با موضوع مناقصه 28

 

  تایید نهایی اسناد قبل از توزیع:: تشکیل جلسه ششمگام  

توستط متوارد زیتر مناقصه قبل از نشر آگهتی عمتومی و توزیتع، در جلسته ای در این مرحله اسناد 

 می گردد. بررسی و مفاد شرایط مناقصه تایید کارشناسان کمیسیون مناقصات 

 موضوع مناقصهمنابع مالی تامین  .1

 رو  دعوت و مراحل بررسی مناقصه )یک مرحله ای یا دو مرحله ای(  .2

 تنظیم شده باشد.منطقی و برابر قوانین  ،به صورت صکیحاسناد مناقصه  .3

 انجام مناقصه هزینه برآورد اولیه  .4

 برگزاری مناقصهتوزیع اسناد و جدول زمانبندی  .5

 حمایت از تولید کنندگان داخلی  .6

 پوش  های بیمه ای  .7

 واحد کار و نوع فعالیت  ،حجم، مبلغ ماهیانه و سالیانه، مدت .8
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 فرم قیمت پیشنهادی مناقصه گران  .9

 هزینه های جاری و ثابت انجام قرارداد توسط برنده مناقصه  .10

  صه گر )کارفرما و پیمانکار( مناقمناقصه گزار و تعهدات فنی و مالی  .11

 تایید صلاحیت مناقصه گران  عمرج .12

 شرح کار، مشخصات فنی بازرگانی، استانداردها، نوع، کمیت و کیفیت کالا یا خدمات   .13

 برنامه ریزی انجام کار یا تکویل کالا  .14

 زمانبندی جلسه توجیهی در صورت لزوم   .15

 تعداد کادر فنی و کلیدی تمام وقت و ثابت شرکت با تکصیلات مرتبط  .16

 

 

  :تدوین شده شرایط مناقصه نهایی تایید گام هفتم: 

  یا مدیریت تخصصی و فنی موضوع مناقصه معاونت  .1

  کمیته فنی بازرگانی مربو ه کارشناسان  .2

  خبره دانشیاه  کارشناسان ارزیاب .3
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 (مآیین نامه مالی و معاملاتی 63ماده  الفبند  ) روزنامه های کثیرالانتشار گام هشتم: فراخوان مناقصه در 

مناقصه بر اسا  برنامه زمان بندی مصوب برای برگزاری جلسه کارشناسی و تایید اسناد پس از تشکیل 

 (انتشار آگهی عمومی در روزنامه هتای کثیرالانتشتار استتانی یتا سراستری)مناقصه اقدام به فراخوان 

 مناقصه می گردد.

 مناقصه حداقل باید شامل موارد زیر باشدم آگهی الف( مفاد فراخوان 

 نام و نشانی مناقصه گزار  .1

 نوع، کمیت و کیفیت کالا یا خدمات  .2

 نوع و مبلغ تضمین شرکت در مناقصه  .3

 مکل، زمان و مهلت دریافت اسناد، تکویل و گشای  پیشنهادها  .4

مبلغ بر آورد شده معامله و مبانی آن ) در صورتی که تعیین آن میسر یا به مصلکت باشتد( در  .5

که فهرست بهای پایه وجود دارد، برآورد مربو   بق فهرست یاد )مناقصات عمرانی( مواردی 

 شده تهیه می شود.

 

یکی از روزنامه  فراخوان مناقصه عمومی بایدبه تشخیص مناقصه گزار ازیک تا سه نوبت حداقل درب( 

 یا مؤسسه منتشرگردد. وسایت الکترونیکی مناقصات  یا های کثیرالانتشارکشوری یا استان مربو  و
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این ماده از  ریق سایر رسانه های گروهی در بند ب ،مناقصه گزار می تواند علاوه بر موارد مذکورج( 

 و رسانه های ارتبا  جمعی یا شبکه های ا لاع رسانی نیز فراخوان را منتشر نماید. 

 

درصورتی که نیاز به برگزاری مناقصه بین المللی باشد، یا استفاده از تستهیلات اعتبتاری ختارجی  د(

ازین قانون حداکثر استتفاده از تتوان فنتی، مطرح باشد، باید با کسب مجوزهای مربو  و با رعایت مو

آگهی مربتو  در یکتی از روزنامته  12/12/1375مهندسی، تولیدی و صنعتی و اجرایی کشور مصوب 

های انیلیسی زبان داخل و یک مجله یا روزنامه بین المللی مرتبط بتا موضتوع مناقصته و یتا ستایت 

 الکترونیکی مناقصات و یا موسسه منتشر شود. 

 طبق جدول زمانبندی یا واحد امور قراردادها دبیرخانه توسط شرایط مناقصه توزیع  –گام نهم

 معاملاتی( مایی آیین نامه  66)ماده 

الف( شرکت کنندگان در مناقصه پس از دریافت یا خرید اسناد باید پیشنهادهای خود را به ترتیب زیتر 

 تهیه و به مناقصه گزار تسلیم کنندم 

 تهیه و تکمیل اسناد و پیشنهادها  .1

 مناقصه )آگهی عمومی( تسلیم پیشنهادها در مهلت مقرر در فراخوان  .2

 دریافت رسید تکویل پیشنهادها  .3

ب( مهلت قبول پیشنهادها در مورد مناقصات داخلی و بین المللتی از آخترین مهلتت تکویتل استناد 

 . مناقصه به ترتیب نباید کمتر از ده روز و یک ماه باشد
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 :تشکیل جلسه پاسخگویی به سوالات شرکت کنندگان در مناقصه)جلسه توجیهی( گام دهم 

و در صورت لزوم به اتفاق کارشناسان کمیسیون مناقصات یا اعضتاء کمیتته فنتی مناقصه گزار واحد 

اقتدام بته برگتزاری واگذاری ، شرایط مکل و از ، بازدید در مفاد شرایط فع ابهامربه منظور بازرگانی 

جلسه پاسخیویی به سوال های شترکت کننتدگان در مناقصته متی نمایتد اهمیتت برگتزاری جلسته 

پاسخیویی به سوال ها تا آن حد است که در بسیاری از موارد از تجدیتد و لغتو مناقصته متی توانتد 

یح کامل و جتوو جلوگیری نماید و به دریافت کنندگان اسناد مناقصه فرصتی جهت بیان ابهامات خود 

 در خصوص موضوع مناقصه داده می شود. علم کافی جهت اعلام قیمت پیشنهادی 
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 باسمه تعالی 

 صورتجلسه پاسخگویی به سوالات مناقصه .................................

 عنوان مسئول جلسه: نام و 

 زمان پایان جلسه:  زمان شروع جلسه: 
 تعداد سوالات پاسخ داده شده از طرف مناقصه گزار:  مناقصه گران: موضوعات مطرح شده با تعداد  :تعداد شرکت کنندگان در جلسه 

 کارشناسان دستگاه مناقصه گزار: 

1-  
2-  
3-  

 سوالات پرسیده شده از سوی نماینده مناقصه گران )شرکت کنندگان در مناقصه(: 

1-  
2-  
3-  

 

 

 

 پاسخ سوالات پرسیده شده از سوی نماینده مناقصه گران و )شرکت کنندگان در مناقصه( توسط کارشناسان مربوط به دستگاه مناقصه گزار: 

1-  
2-  
3-  

 

 

 

 

 ( ، مناقصه گزار، اعضا تیم کارشناسی دفتر کمیسیون مناقصات و کمیته فنی بازرگانی)شرکت کنندگان در مناقصهنام و امضاء حاضرین 

 

 

 

  مایی معاملاتی(: آیین نامه  67ماده )گام دوازدهم: دریافت پیشنهادات رسیده توسط اداره دبیرخانه 

در آگهی روزنامه و اسناد مناقصه بر اسا  زمان بندی اعلامی  مرکزی دبیرخانه ادارهدر این مرحله 

پتس از  و نمایتداقدام به دریافت اسناد )پاکت الف، ب و ج( از متقاضیان شرکت در مناقصه می 
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واحد دبیرخانه نسبت به تهیه و تنظیم صورتجلسه دریافت پیشنهادات از مناقصته  ،پایان مهلت مقرر

 ی نماید.ممناقصات ارسال کمیسیون به واحد مربو ه را نموده و صورتجلسه اقدام گران 

 م پیشنهادات توسط شرکت کنندگان و تکویل شرایط تسلیم *

در مناقصه، جز در مواردی که در اسناد مناقصه پی  بینی شده باشد، هیچ یک از شرکت کنندگان  .1

  .نمی توانند بی  از یک پیشنهاد تسلیم کنند

جداگانه لا،  شرکت کنندگان در مناقصه، اسناد مناقصه و پیشنهادهای خود را باید در پاکت های .2

 و مهر شده شامل موارد زیر ارایه نمایندم 

  مناقصه شرکت در  تضمین مالف()پاکت 

 فنی بازرگانی اسناد و مدار،  مب()اکت پ

 مناقصه گر پیشنهاد قیمت  مج()پاکت 

پتس  موظف است درمهلت مقرر همه پیشنهادهای ارائته شتده شترکت کننتدگان را مناقصه گزار .3

 .صیانت نمایندپاکت های مناقصه گران  جلسه بازگشائی، از وتا ازدریافت،ثبت

باید به صورت قابتل گتواهی  پس گرفتن پیشنهادها ویا ،جاییزینیتکویل،اصلاح  هرگونه تسلیم، .4

 .انجام شود ودرمهلت ومکان مقرردراسنادمناقصه

 بتق ) شترکت،  کلیه اوراق شرایط مناقصه می بایست به امضاء افراد مجاز دارنده حق امضاءمنکته

 .گردد ور به مهرشرکتهممرسیده وکلیه صفکات  (آخرین تغییرات آگهی روزنامه رسمی
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  جهت صیانت تا به مدیریت حراست گام سیزدهم: تحویل پیشنهادات رسیده توسط اداره دبیرخانه

 : مناقصات زمان تشکیل جلسه کمیسیون 

هتای در این مرحله واحد دبیرخانه پس از اتمام مهلت مقرر جهت دریافت پیشنهاد مناقصه گران پاکت 

ا جهت صیانت از آن تا زمان تشکیل جلسه کمیسیون مناقصات و گشای  پیشنهادها  تی ات رپیشنهاد

 حراست می نماید. مدیریت صورتجلسه تکویل 

 پتس از مهلت مقرر همه پیشنهادهای ارائه شده شرکت کنندگان را موظف است درمدیریت حراست *

 .نمایند صیانتپاکت ها  جلسه بازگشائی، از تا و ثبت دریافت،

 

 (آیین نامه مالی ومعاملاتی 59ماده ) گام چهاردهم : تشکیل کمیسیون مناقصه 

در زمان و مکان مقرر شده در اسناد مناقصته اقتدام بته برگتزاری دفتر کمیسیون مناقصات در این گام 

 جلسه کمیسیون می نماید. 

 اعضاء کمیسیون مناقصه  به شرح ذیل  می باشد م

 وی(نماینده )یا  رئیس موسسه -1

)مسؤول  فنی موسسه مناقصه گزار یا واحتدی کته مناقصته بته یا نماینده وی معاون پشتیبانی -2

 درخواست وی برگزار می شود(

 وی نماینده) خزانه دار ( یا  مدیر امور مالی موسسه -3
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کمیسیون با حضور هر سه نفر اعضای مذکور رسمیت دارد. تمام اعضاء مکلف بته حضتور در تبصرهم 

 جلسه و ابراز نظر هستند. 

 تصمیمات کمیسیون با رأی اکثریت اعضاء معتبر خواهد بود.*

 آیین نامه مالی ومعاملاتی(  60)ماده اهم وظایف کمیسیون مناقصه به شرح زیر استم 

 قصه در موعد مقرر در فراخوان مناقصه.تشکیل جلسات کمیسیون منا .1

بررسی پیشنهادهای مناقصه گران از نظر کامل بودن مدار، و امضای آنها و نیز خوانتا بتودن و  .2

 غیر مشرو  بودن پیشنهادهای قیمت ) ارزیابی شکلی (.

 .ارزیابی پیشنهادها و تعیین پیشنهادهای قابل قبول  بق شرایط و اسناد مناقصه  .3

 فنی پیشنهادها به کمیته فنی بازرگانی در مناقصات دو مرحله ایارجاع بررسی  .4

 تعیین برندگان اول و دوم مناقصه  .5

 تنظیم صورتجلسات مناقصه  .6

 تصمیم گیری درباره تجدید یا لغو مناقصه .7

تصمیم گیری درباره نکوه دریافت هزینه آگهتی مناقصته و مزایتده و هزینته ثبتت قترارداد در  .8

 دفترخانه اسناد رسمی 

              شتروع جلسته  میستیون مناقصتات قبتل ازک ه کته توستط دبیترپی  نیازهای جلسه کمیسیون مناقص

 اعلام می گرددم

 . موضوع مناقصه و نام واحد مناقصه گزار 1

 دومرحله ای(  /)یک مرحله ایرو  بررسی اسناد مناقصه . 2
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 انجام مناقصه قیمت . اعلام برآورد 3

 . اعلام مبلغ تضمین شرکت در مناقصه 4

 توزیع اسناد زمان . 5

 دریافت پیشنهادات زمان . 6

  رو  دعوت از مناقصه گران )مکدود یا عمومی( . 7

و برختی تعهتدات متالی مناقصته گتر و مناقصته منابع متالی موضتوع مناقصته مکل تامین . اعلام 8

 گزار)پیمانکار و کارفرما(

 )حضوری/ پست(توسط متقاضیان اسناد مناقصه تکویل . رو  9

 . برخی شرایط عمومی و اختصاصی مورد نیاز حسب موضوع مناقصه 10

 

 مراحل گشایش پیشنهادها  :گام پانزدهم 

 یک مرحله ایات مراحل گشایش پیشنهادها در مناقص .1

در و شترکت کننتدگان حاضترین  دریافت کنندگان اسناد )پیشنهاد دهندگان( ، تهیه فهرست اسامی. 1

 جلسه کمیسیون 

 پاکت تضمین )پاکت الف( و کنترل آن گشای   .2

 پاکت فنی بازرگانی )پاکت ب(  گشای  .3

مناقصه گرانی که پاکت ب آنها مورد تأیید کمیسیون قرار  (پاکت جپاکت قیمت پیشنهادی )گشای   .4

 و کنار گذاشتن پیشنهادهای غیر قابل قبول گرفته 

 یا اعلام برنده  به تجدید یا لغو مناقصه. تصمیم 5
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 پیشنهادها توسط اعضای کمیسیون مناقصات بازگشاییصورتجلسه تایید تنظیم و  .6

  مراحل گشایش پیشنهادها در مناقصات دو مرحله ای2

 ( مرحله اول بازگشایی پیشنهادات در مناقصات دو مرحله ای 1/2

 در جلسه کمیسیون در مناقصه شرکت کنندگان  تهیه فهرست اسامی( 1

 باز کردن پاکت تضمین ) پاکت الف( و کنترل آن  (2

 باز کردن پاکت فنی بازرگانی )پاکت ب(  (3

شترکت مرتبط با شاخص های ارزیابی )دفترچه ارزیابی کیفی پیمانکتار( مدار، و مستندات احاله  (4

 به کمیته فنی و بازرگانی جهت بررسی و اعلام امتیاز کیفی های مورد تأیید کمیسیون 

 تعیین مهلت ارزیابی فنی و بازرگانی (5

 حراست جهت صیانت مدیریت مورد تأیید به ان رمناقصه گ)قیمت پیشنهادی( تکویل پاکت ج  (6

 مناقصات کمیسیون جلسه مرحله اول تهیه صورتجلسه (7
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 69)مااده مرحله دوم مناقصات دومرحله ای )ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها در کمیته فنی بازرگانی ( 2/2

 آیین نامه مایی و معاملاتی( 

روشتهای اعتلام شتده  براستا  معیارهتا وموظف استت  مناقصه گزار ،مناقصات دومرحله ایرد. 1

 واعلام نماید. انجام را  ابازرگانی پیشنهادهارزیابی فنی  کیفی مناقصه گران و ارزیابی دراسنادمناقصه،

لازم قیمت های پیشنهادی بررسی فنی بازرگانی علاوه بر ارزیابی کیفی مناقصه گران، در صورتی که . 2

 ی مهلتی که کمیسیون مناقصه معین می کند بته جلسته  ،قیمت های مناقصه گرانباشد، نتیجه بررسی 

 می شود. موکولبعدی کمیسیون 

 از گشودن پیشنهادهای قیمت مجاز است. ی گونه ارزیابی فنی بازرگانی تنها پهر . 3

 

 در مناقصات دومرحله ای ( پاکت جقیمت پیشنهادی مناقصه گران )گشایش ( 3/2

 و امتیازات شرکت کنندگان در مناقصه . قرائت گزار  کمیته فنی بارگانی 1

تعیین شده توسط کمیتته بالاتر از حداقل  ی شرکت هایی که نمرهج )پیشنهاد قیمت( پاکت گشای  .2

 را کسب نموده اند.فنی بازرگانی 

 . درج نمرات در فرمول 3

 . بدست آمدن قیمت تراز 4

 . اعلام قیمت تراز و انتخاب مناسب ترین قیمت و شرکت برنده 5

 تعیین برنده مناقصه . تنظیم صورتجلسه 6
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  درکمیسیون مناقصات نکات ذیل رامی بایست رعایت نمودمدرهرمرحله درگشای  پاکات الف،ب وج نکتهم

 . تکویل پاکت تضمین پیشنهادهای رد شده به مناقصه گران  1

آن از )اسناد فنی بازرگانی( شرکت کننده ای که پاکت ب )قیمت پیشنهادی( . پاکت ج 2

ناگشوده  سوی کمیسیون مناقصه پس از انجام ارزیابی شکلی مورد تأیید قرار نیرفته به  ور

 عیناً به شرکت عودت داده می شود.

. پاکت ج شرکت هایی که پس از گشای  پاکت ب مورد تأیید کمیسیون قرار گرفته اند 3

در مناقصات دومرحله ای، تا تشکیل کمیسیون مرحله دوم به  ور ناگشوده می بایست 

 صیانت گردد.

 

 دومرحله  /مناقصات یک مرحله ای در انجام ارزیابی مایی نکاتی که باید در  ام شانزدهم:گ

 رعایت شود  ای

مناقصه گری که مناسب ترین قیمت را ارائه نموده باشد، به عنتوان برنتده هنیام ارزیابی مالی،  .1

 .اعلام خواهد شد اول

تفاوت قیمت پیشنهادی وی بتا برنتده اول ، کمتتر از در صورتی اعلام می شود که  برنده دوم .2

 .باشد مبلغ تضمین
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، چنانچه بررسی مبانی قیمت ها لازم باشتد، کمیستیون مناقصته   گشای  پاکت های جپس از  .3

 .ارجاع نماید کمیته فنی بازرگانیمی تواند بررسی آن را به 

را بته کمیستیون  نتیجه ارزیابی پیرامون قیمتت هتا کمیته فنی بازرگانی حداکثر ظرف دو هفته .4

 .مناقصه اعلام می نماید

تضمین برنده اول و دوم، نزد مناقصه گزار نیهداری و تضمین سایر پس از گشای  پاکات ج ،  .5

 .مناقصه گران مسترد می گردد

در کلیه خریدها به تشخیص رئیس موسسه، مناقصه گران و فروشتندگان کالاهتای بتا کیفیتت  .6

 داخلی نسبت به مناقصه گران و فروشندگان خارجی ترجیح دارند.

مناقصه گزار در مواردی که میسر باشد باید قبل از روز افتتاح پیشنهاد، شاخص قیمتت هتای   .7

مربو  به مورد مناقصه را با وسایل مقتضی و مطمئن بطور مکرمانه تهیه نموده و در پاکت لا، 

و مهر شده در اختیار کمیسیون مناقصه قرار دهد تتا روز افتتتاح پیشتنهادات پتس از قرائتت 

واصله اعضاء کمیسیون مناقصه در آن شاخص ها در جهتت تصتمیم گیتری بهینته  پیشنهادات

 استفاده نماید.

در صورتی که حائز حداقل بها بی  از یک نفر باشد و نسبت به انجام معامله با یکی از آنها در  .8

مهلتی که کمیسیون تعیین خواهد کرد بین آنها توافق نشود، حتق تقتدم بتا برنتده مناقصته ای 

ود که در مکل انجام کار سکونت دارد. درصورتی که حائزین حداقل بها واجد شرایط خواهد ب
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ین خواهتد یتیکسان باشند کمیسیون برنده مناقصه را از  ریق اخذ نظر هیأت رئیسه موسسه تع

 نمود. 

  اعلام به برنده مناقصه و اخذ تضمین حسن اجرای تعهدات –گام هفدهم 

 ی مکاتبه ای بتا  ،گزارواحد مناقصه  مناقصات به از سوی کمیسیوندر این مرحله پس از اعلام برنده 

رف مدت معین شده نسبت ظاعلام می گردد به وی شرکت برنده، ضمن اعلام نتیجه مناقصه به شرکت 

غیر عمرانتی )پشتتیبانی( و در قراردادهای  %10میزان به تسلیم تضمین حسن انجام تعهدات قرارداد به 

 نماید. منعقد اقدام و قرارداد را در قراردادهای عمرانی  %5میزان 

 آیین نامه مایی و معاملاتی(  74)ماده د می گردد: یمناقصه در شرایط زیر تجد*

 کم بودن تعداد مناقصه گران از حد نصاب تعیین شده در اسناد مناقصه. .1

 از انعقاد قرارداد.امتناع برندگان اول ودوم مناقصه  .2

 پایان مدت اعتبار پیشنهادها.  .3

 مراجع قانونی رأی  .4

 بالابودن قیمتها به نکوی که توجیه اقتصادی مرتفع شده باشد. .5

 

 آیین نامه مایی و معاملاتی(  74)ماده مناقصه در شرایط  زیر یغو می گردد  *

 نیاز به کالا یا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشد.. 1
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 موجب تغییر در ماهیت مناقصه گردد. کهتغییرات زیادی در اسناد مناقصه لازم باشد  .2

 پیشامدهای غیر متعارف نظیر ، جنگ ، زلزله ، سیل و مانند آنها. .3

 . مراجع قانونی رأی  .4

 تشخیص کمیسیون مناقصه مبنی بر تبانی بین مناقصه گران .. 5

 نکتهم مناقصه گزار باید تجدید و یا لغو مناقصه را به سمع و نظر کلیه مناقصه گران برساند. 

 

 آیین نامه مایی و معاملاتی(  73)ماده عقد قرارداد با برنده مناقصه  –ام هجدهم گ 

 پیشنهادها منعقد گردد قرارداد با برنده مناقصه ، باید پی  از پایان مدت اعتبار .1

 و برابر مدت پی  بینی شده در اسناد مناقصه قابل تمدید است برای یک باراین مدت حداکثر  .2

 مسترد خواهد شد برنده دومشرکت در مناقصه پس از عقد قرارداد تضمین  .3

را ارائه ننماید ،  ضمانت انجام تعهداتنماید و یا  انعقاد قرارداد امتناعاز  چه برنده اولنچنا .4

 منعقد می گردد  برنده دومو قرارداد با  مناقصه وی ضبط تضمین

یا موضوع جهت  رح در  تجدیدو مناقصه  ضبط، تضمین وی نیز  در صورت امتناع نفر دوم .5

 .خواهد شد کمیسیون تر، تشریفات مناقصه به رئیس موسسه و مقام مجاز از  رف ایشان پیشنهاد 
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 نکاتی که باید در قرارداد قید گردد: *

 نام متعاملین  .1

 مدت انجام تعهد و مکل شرایط تکویل مورد معامله  .2

ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردی که برنده معامله در انجام تعهدات جزیی یتا کلتی تتأخیر  .3

 نماید. 

الزام تکویل کالا بر  بق نمونه ممهور در صورتی که تهیه نمونه لازم باشد در ایتن صتورت  .4

 ممهور و نزد مناقصه گزار نیاهداری شود.باید نمونه کالا با مهر  رفین معامله 

اقرار برنده معامله به این که از مشخصات کالا یا کار مورد معامله و مقتضیات مکل تکویتل  .5

 کالا یا انجام کار ا لاع کامل دارد.

مورد معامله در مدت قرارداد تتا میتزان حجم اختیار مناقصه گزار نسبت به افزای  یاکاه    .6

مقدار مندرج در قرارداد، مشرو  بر اینکه کلیه مکاسبات فنی نسبت به این افتزای  یتا  25%

 رعایت شود. و کاه  متناسب 

 می باشد. آیین نامه مالی و معاملاتی مبلغ پی  پرداخت و ترتیب واریز آن  بق  .7

اجع به منع مداخله وزرا و نمایندگان مجلستین اقرار به عدم شمول ممنوعیت موضوع قانون ر .8

  1337و کارمندان دولت در معاملات دولتی و کشوری مصوب دی ماه سال 

سایر شرایطی که مورد توافق  رفین معامله قرار گیرد مشرو  بتر اینکته متضتمن امتیتازاتی  .9

 علاوه بر آنچه در شرایط مناقصه ذکر شده برای فروشنده نباشد. 
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 آیین نامه مایی و معاملاتی(  75به شکایات )ماده  نحوه رسیدگی*

مالی و معاملاتی الف( چنانچه هر یک از مناقصه گران نسبت به اجرا نشدن موادی از این آیین نامه 

 اعتراض داشته باشد می تواند به بالاترین مقام دستیاه مناقصه گزار شکایت کند.

 روز کاری از تاری  دریافت شکایت، رسیدگی های ب( موسسه مناقصه گزار مکلف است در مهلت پانزده

دانستن اعتراض، مطابق مقررات مربو  اقدام نماید و در  دلازم را به عمل آورده و در صورت وار

صورتی که شکایت را وارد تشخیص ندهد، ظرف مهلت تعیین شده جوابیه لازم را به شاکی اعلام 

 نماید.

 
 :آیین نامه مایی معاملاتی( 58ماده بند ب  2جزء )محدودمناقصه 

مناقصه ای است که درآن به تشخیص و مسئولیت بالاترین مقام مؤسسه مناقصه گزار، مکدودیت 

برگزاری مناقصه عمومی با ذکر ادله تأیید شود. فراخوان مناقصه با تشخیص رییس مؤسسه از  ریق 

 77و  63ر بر اسا   ضوابط )مواد ارسال دعوتنامه کتبی یا الکترونیکی برای مناقصه گران صلاحیت دا

 به ا لاع مناقصه گران می رسد. مالی و معاملاتی(   آیین نامه 

در صورت نرسیدن به حد  ،استم حداقل تعداد مناقصه گران در مناقصه مکدود سه مناقصه گر 1نکته

 بق آیین نامه مالی و تجدید می شود و بار دوم با حداقل دو مناقصه گر مناقصه نصاب یکبار فرآیند 

در هر صورت نکوه دعوت مناقصه گران با نظر رئیس موسسه  خواهد بود.امکان پذیر معاملاتی 

 خواهدبود. 
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م در مورد  رح های تملک دارایی )ساختمان و یا ساختمانی و تاسیساتی توام( فهرست واجدین 2نکته

ا استانداری ملا، خواهد بود و در صلاحیت معاونت برنامه ریزی و نظارت راهبردی رئیس جمهور ی

منا قی که دسترسی به پیمانکاران مزبور وجود نداشته باشد با تشخیص رئیس موسسه از پیمانکاران 

 مکلی با رعایت مقررات مربو ه استفاده خواهد شد.

 

 :آیین نامه مایی معاملاتی(  77)ماده تشریفات مناقصهترک  -2

در مواردی که انجام مناقصه بر اسا  گزار  توجیهی مؤسسه مناقصه گزار به تشخیص یک هیأت سه 

میسر نباشد، می توان معامله را بته مالی و معاملاتی آئین نامه  78نفره مرکب از مقامات مذکور در ماده 

صتلاح  ریق دییری انجام داد و در این صورت هیأت تر، تشریفات مناقصته بتا رعایتت صترفه و 

مؤسسه ترتیب انجام این گونه معاملات را با رعایت سایر مقررات مربو در هر مورد برای یک نوع کالا 

 یا خدمت تعیین و اعلام خواهد نمود. 

 

 آیین نامه مایی معاملاتی( 78)ماده  اعضای کمیسیون ترک تشریفات مناقصه شامل: -3

 توسعه مدیریت و منابع معاون . 1 

 . مدیر امور مالی مؤسسه2 

 . نماینده فنی رئیس مؤسسه 3 
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م جلسات با حضور سه نفر اعضای مربو ه رسمیت دارد و کلیه اعضاء مکلتف بته حضتور در 1تبصره

جلسات هیأت و ابراز نظر خود نسبت به گزار  توجیهی واحد اجرایی مربو  در مورد تقاضای تتر، 

رد نظر هستند لکن تصمیمات هیتأت بتا رای اکثریتت اعضتاء مناقصه و همچنین نکوه انجام معامله مو

 معتبر خواهدبود.

صورتی که مبلغ معامله بتی  از ده برابتر  نامه مالی و معاملاتی دانشیاه در( آیین 77) م در اجرای ماده2تبصره 

ی سه نفری تایید هیأت ها انجام معامله پس از تصویب و نصاب معاملات جزئی باشد، وکمتر از پنجاه برابر حد

 .موضوع این ماده حسب مورد مجاز خواهد بود

( آیین نامه مالی معاملاتی دانشیاه درصورتی که مبلغ معامله بی  از پنجاه 77م در اجرای ماده )3تبصره 

برابر و کمتر از صد برابر حد نصاب معاملات جزئی باشد،انجام معامله پس از تصویب هیأت های سته 

 حسب مورد با تایید رئیس موسسه مجاز خواهد بود.نفری موضوع این ماده 

( آیین نامه مالی معاملاتی دانشیاه در صورتی که مبلغ معامله بی  از صد 77م در اجرای ماده )4تبصره 

برابر و کمتر از دویست برابر حدنصاب معاملات جزئی باشد، انجام معامله پس از تصویب هیأت هتای 

 .رد با تایید هیأت رئیسه موسسه مجاز خواهد بودسه نفری موضوع این ماده حسب مو

نامه مالی معاملاتی دانشیاه در صورتی که مبلتغ معاملته بتی  از ( آیین 77م در اجرای ماده )5تبصره 

های سه نفری موضوع این دویست برابرنصاب معاملات جزئی باشد،انجام معامله پس از تصویب هیأت

موسسه منو  به تصویب هیتأت امنتاء دانشتیاه مجتاز خواهتد ماده حسب مورد با تایید هیأت رییسه 

 (آئین نامه مالی و معاملاتی دانشیاه 78ماده  5تبصره )بود.
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 مراحل برگزاری استعلام در حد معاملات کوچک

 مجوز برگزاری استعلام از کارگروه کاه  تصدی گری دانشیاه در صورت نداشتن مجوز قبلیاخذ -1

ماه قبل از اتمام قرارداد فعلی، انجام فرآیند استعلام شروع  2رداد، حداقل تبصرهم در صورت داشتن قرا

 شود.

کتبی واحد جهت برگزاری استعلام به امور پشتیبانی دانشیاه  بق زمانبنتدی منتدرج در درخواست -2

 1400/04/30مورخ  7132دستورالعمل  

 تنظیم شرایط استعلام توسط کارشنا   امور قراردادهای واحد -3

اخذ تاییدیه از معاونت یا مدیریت مربو ته بنتا بته موضتوع واگتذاری توستط کارشتنا  امتور  -4

 قراردادهای واحد

تعیین میزان سپرده شرکت در استعلام و تأیید نهایی شرایط استعلام توستط کارشتنا  اداره پیییری -5

 امور قراردادها

 و ثبت دبیرخانه واحدیک نسخه شرایط نهایی با مهر و امضاء مقام مجاز ارائه  -6

تهیه و تکویل مستندات لازم جهت ارایه به دبیرخانه کارشناسان ارزیتاب دانشتیاه جهتت تعیتین   -7

 قیمت پایه

 ا لاع رسانی به هنیام و یکسان بین متقاضیان واجد شرایط  -8

 جهت شرکت در جلسه بازگشایی هماهنیی با اعضای کمیته بازگشایی -9

 ) صورتجلسه بررسی و تایید مبلغ پیشنهادی برنده استعلام( 1تنظیم فرم شماره -11
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نفر باشد، با مستئولیت بتالاترین مقتام اجرایتی  3چنانچه تعداد متقاضیان شرکت کننده کمتر ازم تبصره

 آئین نامه مالی و معاملاتی تنظیم و تکمیل گردد. 62واحد، صورتجلسه بند الف ماده 

 اعلام به برنده -12

 عقد قرارداد مراحلپیییری -13

 

 ستعلام در حد معاملات متوسطامراحل برگزاری 

 مجوز برگزاری استعلام از کارگروه کاه  تصدی گری دانشیاه در صورت نداشتن مجوز قبلیاخذ -1

ماه قبل از اتمام قرارداد فعلی، انجام فرآیند استعلام شروع  2تبصرهم در صورت داشتن قرارداد، حداقل 

 شود.

واحد جهت برگزاری استعلام به امور پشتیبانی دانشیاه  بق زمانبنتدی منتدرج در کتبی درخواست -2

 30/04/1400مورخ  7132دستورالعمل  

 شرایط استعلام توسط کارشنا   امور قراردادهای واحدتنظیم -3

تاییدیه از معاونت یا مدیریت مربو ه بنا به موضوع واگذاری توسط کارشنا  امور قراردادهای اخذ -4

 دواح

 تعیین میزان سپرده شرکت در استعلام از کارشنا  ارزیاب پیییری -5

 نهایی شرایط استعلام از  کارشنا   اداره امور قراردادها تأیید  -6

 یک نسخه شرایط نهایی با مهر و امضاء مقام مجاز و ثبت دبیرخانه واحدارائه  -7
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 زیاب دانشیاه جهت تعیین قیمت پایهتهیه مستندات لازم جهت ارایه به دبیرخانه کارشناسان ار-8

نکته م تکمیل مدار، و ا لاعات مندرج در دستورالعمل و تکویل آن بته دبیرخانته جهتت ارایته بته 

 .ارزیابان دانشیاه ، برعهده کارشنا  اداره امور قراردادها می باشد

نا  اداره امتور اسناد و شرایط استعلام،  بق برنامه زمانبندی تعیین شتده توستط کارشتبارگذاری  -9

 قراردادها

 نکتهم تایید نهایی شرایط و اسناد توسط سرپرست اداره امور قراردادهای دانشیاه انجام می شود.

 2ارسال مدار، به اداره امور قراردادها جهت ثبت آگهی در ستایت دانشتیاه ) ارستال متدار،م  -10

 صفکه تأیید شده سامانه تدارکات الکترونیک دولت(

 قراردادهام آگهی جهت ثبت در سایت دانشیاه توسط کارشنا  اداره امور تهیه فر -11

مکاتبه و ارسال آگهی ثبت شده در سایت دانشیاه به واحدهای متقاضی استعلام توسط کارشنا   -12

 اداره امور قراردادها

 صورتجلسه بازگشایی بر اسا  تعداد متقاضی شرکت کننده تنظیم -13

 نده در سامانه بعد از تکمیل امضاء اعضای کمیته بازگشایی ابلاغ الکترونیکی بر -14

 ثبت برنده بودن برنده در سامانه -15

 ابلاغ کتبی به برنده استعلام -16

 مراحل عقد قراردادپیییری -17
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 (مراحل برگزاری مناقصه/مزایده )حدنصاب معاملات کلان

مجوز برگزاری مناقصه/مزایده از کارگروه کاه  تصدی گری دانشتیاه در صتورت نداشتتن اخذ  -1

 مجوز قبلی 

 ماه قبل از اتمام قرارداد فعلی، انجام فرآیند شروع شود.3تبصرهم در صورت داشتن قرارداد، حداقل 

اه جهتت مجوز اعتبار بودجه با هماهنیی مدیریت برنامه ریزی منتابع متالی و بودجته دانشتیاخذ  -2

 مناقصه

جهت برگزاری مناقصه/ مزایده به امور پشتیبانی دانشیاه  بق زمانبندی مندرج در درخواست کتبی،  -3

 30/04/1400مورخ  7132دستورالعمل  

 شرایط مناقصه/ مزایده  با هماهنیی کارشنا   امور قراردادهای دانشیاهتنظیم -4

ا به موضتوع واگتذاری و ارائته بته کارشتنا  امتور اخذ تاییدیه از معاونت یا مدیریت مربو ه بن -5

 قراردادهای دانشیاه

 پیییری تعیین میزان سپرده شرکت در مناقصه/ مزایده از کارشنا  ارزیاب -6

 تایید نهایی شرایط مناقصه/ مزایده با هماهنیی کارشنا   امور قراردادهای دانشیاه -7

اء مقام مجاز و ثبت دبیر خانه واحتد بته همتراه یک نسخه شرایط نهایی شده با مهر و امضتکویل  -8

 سایر مدار، مورد نیاز به کارشنا  امور قراردادهای دانشیاه

 تهیه مستندات لازم جهت ارایه به دبیرخانه کارشناسان ارزیاب دانشیاه جهت تعیین قیمت پایه . -9
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خانته جهتت ارایته بته نکته م تکمیل مدار، و ا لاعات مندرج در دستورالعمل و تکویل آن بته دبیر

 ارزیابان دانشیاه ، برعهده کارشنا  اداره امور قراردادها می باشد.

اسناد و شرایط مناقصه/ مزایده از  ریق سامانه تتدارکات الکترونیکتی دولتت توستط بارگذاری  -10

 کارشنا  اداره امور قراردادها پس از تایید نهایی شرایط و اسناد توسط سرپرست.

 هایی جهت ارسال به سامانه ستاد توسط سرپرست انجام می گردد.نکته م تایید ن

فرم آگهی جهت ثبت در سایت دانشیاه توسط کارشنا  اداره امور قراردادهتای دانشتیاه ) تهیه  -11

 ارسال به صورت پی  نویس به کارتابل سرپرست (

مناقصه/ مزایتده توستط و ارسال آگهی ثبت شده در سایت دانشیاه به واحدهای متقاضی مکاتبه  -12

 کارشنا  اداره امور قراردادها

با اداره بازرسی استان به منظور حضور در کمیسیون مناقصات توسط کارشنا  اداره امور مکاتبه  -13

 قراردادهای دانشیاه

به سامانه تدارکات الکترونیکی دولت بعد از پایان زمتان ارستال استناد و قبتل از زمتان مراجعه  -14

 اسناد ، جهت مشخص شدن تعداد شرکت کنندگان توسط کارشنا  اداره امور قراردادهابازگشایی 

ساعت قبل از زمان بازگشتایی  بته سرپرستت  24زمان بازگشایی مناقصات / مزایده ها گزار   -15 

اداره جهت ا لاع رسانی به اعضای کمیستیون مناقصتات توستط کارشتنا  اداره امتور قراردادهتای 

 دانشیاه
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یم صورتجلسه بازگشایی بر اسا  تعداد متقاضی شرکت کننده توستط کارشتنا  اداره امتور تنظ -16

 قراردادها 

 و تکمیل صورتجلسه بازگشایی با حضور در جلسه با تشخیص سرپرست تنظیم -17

صورتجلسه بازگشایی مناقصه/ مزایده در دبیرخانه دانشیاه بعد از تکمیل امضاء توسط اعضای ثبت -18

 اقصات توسط کارشنا  اداره امور قراردادهاکمیسیون من

پیییری ابلاغ الکترونیکی برنده در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت توسط کارشنا  اداره امور  -19

 قراردادها

 ابلاغ کتبی نتیجه مناقصه/ مزایده به واحد متقاضی -20

 قراردادپیییری مراحل عقد  -21

تمدید و مبایغ قراردادهای کلان ) سال اول  و بعد از آن( مدارک مورد نیاز جهت بررسی مدت 

 و قراردادهای کوچک و متوسط ) سال دوم و بعد از آن (

 

 کتبی  رف قرارداد مبنی بر اعلام آمادگی تمدید قرارداددرخواست -1

 کارفرما/ موجر و اعلام رضایت از عملکرد  رف قرارداد از سال قبلموافقت -2

 ون مناقصات مربو  به قرارداد سال قبلابلاغ کمیسیتصویر -3

 قرارداد، الکاقیه ها و تمدیدها در  ی قرارداد قبلیتصویر  -4

 مفاصاحساب و تسویه حساب پرسنلی مربو  به قرارداد قبلیتصویر -5
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تاییدیه از اداره درآمد مدیریت امور مالی دانشیاه مبنی بر پرداخت اجاره بهای ماهیانه قترارداد اخذ -6

 قراردادهای اجاره مکل (قبل ) 

 مجوز واگذاری از کارگروه کاه  تصدی گری دانشیاهتصویر -7

 4و یا  3فرم شماره ارائه -8

 

 مدارک مورد نیاز جهت بررسی ترک تشریفات در قراردادهای کلان

 درخواست کتبی از  رف واحد به ریاست مکترم دانشیاه-1

 تامین اعتبار مالی-2

 پیمانکار / مستاجر مبنی بر اعلام آمادگی جهت انجام خدماتدرخواست کتبی از -3

 ذکر ادله توجیهی در نامه مذکور جهت انجام تر، تشریفات و دلایل انتخاب پیمانکار / مستاجر-4

 صورتجلسه کمیته فنی بازرگانی در خصوص موضوع مربو ه-5

 مرتبط با موضوع صورت نیاز اخذ قیمت پایه کارشناسی از کارشنا  ارزیاب دانشیاهدر -6

ریاست مکترم دانشیاه مبنی بر اعتلام موافقتت جهتت  ترح موضتوع در کمیستیون تتر، دستور -7

 تشریفات مناقصه

 صورتجلسه تر، تشریفات مناقصه و اخذ امضاء اعضای مربو هتنظیم -8

 دبیرخانه دانشیاه ثبت -9

 با موضوع مناقصهکتبی به واحد درخواست کننده و رونوشت به واحدهای مربو  ابلاغ -10


