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 :مقدمه

 «.گیری شود، به انجام خواهد رسیدهرکاری که اندازه»

 ،مهم ترین دلیل برای اندازه گیری. است گیری قلب سیستم برنامه ریزی، کنترل و ارزیابی موثر و کارااندازه

  .پشتیبانی از بهبود عملکرد است

-اندازه. توانید آن را بهبود دهیدگیری شروع بهبود است، زیرا اگر نتوانید فعالیتی را اندازه بگیرید، نمیاندازه

، شوندهایی که جهت بهبود انجام میگیری عملکرد، چهارچوبی را مهیا می کند تا متوجه شویم چطور فعالیت

گیری بخشی از بهبود مستمر نباشد، پیوند اساسی بین عملکرد و ارزیابی شکسته اندازهدهند. اگر نتیجه می

 شود.می

کند که تعیین می کرده ورزیابی عملکرد یک مسئولیت مدیریتی است که استانداردهای شغلی را مشخص ا

ابتدا رد در فرآیند ارزیابی عملک .عملکرد کارکنان در حدود استانداردهای تعیین شده هست یا خیر

وظایف خود را  معیارهاکارکنان بر مبنای این می شود تا به کارکنان اعلام و  تعیینو معیارها  استانداردها

در این ی تعیین شده پایش می شود. استانداردهابا معیارها و  با مطابقتعملکرد حقیقی کارکنان  .دهندانجام 

د نپردازهمخوانی نداشته باشد، به تجزیه و تحلیل دلایل آن میمیان اگر عملکرد با استانداردهای تعریف شده 

 شود.برای بهبود آن پیدا  اقدامات اصلاحی د تانگذارآن را با کارمند مربوطه در میان مینتایج و 
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کند تا از سویی به سازمان کمک می است،ارزیابی عملکرد کارکنان یک منفعت دو وجهی برای سازمان 

های کند تا نقش و مهارتی کارکنان را تعیین کند و از سوی دیگر، به کارکنان کمک میورارزشمندی و بهره

های کارکنان را بسنجیم و حدود توانایی آنها را کند تا ویژگیارزیابی کمک می. این خود را توسعه دهند

و بهبود  توان در خصوص ارتقای شغلی کارکنان، نیاز به آموزشبا ارزیابی عملکرد می تخمین بزنیم.

ی پیشرفت در گیرند تا این انگیزهاساس بهترین کارکنان پاداش میاین بر . گیری کردشان تصمیمتوانایی

 .سایرین نیز تقویت شود

ارزیابی عملکرد به این منظور انجام می شود که اطمینان حاصل شود فعالیت کارکنان، کاربرد وسایل و 

ابع قابل دسترس و طبق برنامه انجام می گیرد، تا در صورت تجهیزات و مصرف اعتبارات متناسب با من

نادرست بودن هر جزء از عملکرد، نسبت به اصلاح آن اقدام کرد. برای حصول اطمینان از دستیابی به برنامه 

ها و اهداف سازمان لازم است که نسبت به ارزیابی و نظارت بر طرح ها و برنامه های تعیین شده، دستورالعمل 

 خشنامه های ابلاغی، راهنماها و آموزش های مرتبط با حوزه کاری امور قراردادها اقدام نماییم.ها و ب
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 تعاریف:

 تر از کنترل و نظارت . ارزیابی در سطحی وسیعاستتحلیل اندازه ها جهت گرفتن تصمیم  فرآیند :ارزیابی

تلاش دارد از طریق مقایسه وضع موجود با وضع مطلوب نقاط قوت و ضعف را پیدا و در خصوص برنامه 

 .یا فعالیت ها تصمیم گیری نماید

  تعیین شده است. اندن کارشان یا دستیابی به اهدافبه معنای تلاش کارکنان برای به انجام رس :عملکرد

شده انجام شوند.  همراه دارد که باید طبق استانداردهای تعریف هایی را بههر شغلی مسئولیت :ارزیابی عملکرد

 نامند.کرد را ارزیابی عملکرد میدهی استانداردهای عملتعیین، سنجش و نمره

ک معیار . یکندیی، عملکرد، پیشرفت یا کیفیت کمک میااست که به ارزیابی کار گیریاندازهواحد  :معیار

یک سیستم  .بنابراین نیاز به طراحی سیستمی از معیارها وجود دارد ،کند معمولا یک بعد را اندازه گیری می

از معیارها معمولا مجموعه ای از معیارها هستند که هر معیار در سیستم، یک وجه مهم از عملکرد را اندازه 

 .گیری می کند

مربوط به این ملکرد سازمان محصول چندین عامل در هم تنیده است. بنابراین چیدن صحیح معیارهای ع

سیستم معیارها . دهدعوامل در قالب یک سیستم، شانس رسیدن به عملکرد مطلوب سازمان را افزایش می

 ایجها به نتهای خود و تبدیل آنیسازی استراتژاز پیاده سازمانکند ای خواهد بود که کمک میوسیله

 .ملموس، اطمینان حاصل کند
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 اهداف اجرای برنامه ارزیابی عملکرد

 آگاهی از وضعیت موجود و نحوه ی اجرای بخشنامه ها و دستورالعمل های ابلاغی •

 بررسی عملکرد کارشناسان در جهت رتبه بندی و اعطای تشویقی •

 انتقال تجربیات و آموزش چهره به چهره در ارزیابی با رویکرد آموزشی •

 کاهش هزینه های مالی و حقوقی  ناشی از عدم رعایت موازین امور قرارداد •

 افزایش اثربخشی واگذاری ها با رعایت معیارهای نظارت و ارزیابی •

  :حیطه های ارزیابی عملکرد بازدیدهای کارشناسی 

چک لیست ارزیابی عملکرد رابطین امور قراردادهای واحدهای تابعه با هدف یکسان سازی معیارهای 

 ارزیابی قرار می گیرد:حیطه زیر تدوین شده و مبنای  5ارزیابی در بازدیدهای کارشناسی در 

 مبانی و فرآیند کار  (1

 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول واحد (2

 مشتری مداری  (3

 نیروی انسانی (4

 فضای فیزیکی و تجهیزات  (5
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 مبانی و فرآیند کار -1

مستندات مهارت و عملکرد رابطین امور قراردادها در رابطه با  ،هدف از این حیطه ارزیابی سنجش آگاهی

 است.برنامه ریزی اصولی فرآیندهای کار  مورد نیاز و

حیطه ی مبانی و فرآیند کار یک نمونه تصادفی  34تا  5کارشناس ارزیاب بایستی برای سنجش معیارهای 

 از موارد مناقصه، مزایده، تمدید و ترک تشریفات را در بازدید کارشناسی خود مورد بررسی قرار دهد.

 سوالات حیطه ی مبانی و فرآیند کار :

لازم  ییمناقصات و عقد قراردادها آشنا یو اصول مربوط به برگزار یکارشناس امورقراردادها با مبان (1

 دارد؟

موضوع اساسی زیر تسلط داشته  4 برای کسب امتیاز ارزیابی این سوال بایستی کارشناس نسبت به حداقل

 باشد:

 (یو معاملات ینامه مال نیآئ 57نصاب معاملات : )ماده حد  (1-1

 .باشد الیر 000/000/450/1غ معامله تا سقف مبل که مبلغ کل ی: معاملاتی( معاملات جزئالف

 از سقف معاملات کوچک بوده و از مبلغ شتریکه مبلغ کل معامله ب ی( معاملات متوسط: معاملاتب

 .تجاوز نکند الیر 000/000/500/14

 باشد. الیر 000/000/500/14 از مبلغ  شیآنها ب هیکه مبلغ برآورد اول ی( معاملات عمده: معاملاتج

 دانشگاه( یو معاملات ینامه مال نیآئ 61مناقصات :  )ماده  یبرگزار ندیفرآ( 1-2
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نسبت به  یمشروط به آن است که موسسه به نحو مقتض قی: انجام معامله به هر طریمنابع مال نی( تأمالف

  .شده باشد دیحاصل و مراتب در اسناد مرتبط ق نانیمعامله در مدت قرارداد اطم یمنابع مال ینیب شیپ

 (محدود ای یعموم ،یدو مرحله ا ای یمرحله ا کینوع مناقصه در معاملات بزرگ ) نیی( تعب

 اسناد مناقصه هی( تهج

 مناقصه گران در صورت لزوم یفیک یابی( ارزد

  ( فراخوان مناقصهه

  شنهادهایپ یابی( ارزو

 برنده مناقصه و انعقاد قرارداد نیی( تعز

  دانشگاه( یو معاملات ینامه مال نیآئ 74)ماده تجدید مناقصه: ( 1-3

  :مناقصه در شرایط زیر تجدید می گردد

  بودن تعداد مناقصه گران از حدنصاب تعیین شده در اسناد مناقصه کمالف( 

  برندگان اول و دوم مناقصه از انعقاد قرارداد امتناعب( 

  مدت اعتبار پیشنهادها پایانج( 

  هیأت رسیدگی به شکایات رأید( 

 .ها به نحوی که توجیه اقتصادی طرح منتفی گردد قیمت بالابودنه( 

  دانشگاه( یو معاملات ینامه مال نیآئ 74)ماده مناقصه:  ( لغو1-4

  :مناقصه در شرایط زیر لغو می شود



 

10 
 

 .مرتفع شده باشدنیاز به کالا یا خدمات موضوع مناقصه الف( 

 .تغییرات زیادی در اسناد مناقصه لازم باشد و موجب تغییر در ماهیت مناقصه گرددب( 

  پیشامدهای غیرمتعارف نظیر جنگ، زلزله، سیل و مانند آنهاج( 

  رأی هیأت رسیدگی به شکایاتد( 

 تشخیص کمیسیون مناقصه مبنی بر تبانی بین مناقصه گرانه( 

 واحد امور قراردادها مستند شده است؟ یجار یهاتیو فعال ندهایفرآ (2

 :حداقل شامل ی اصلی امور قراردادهاندهایفرآبرای کسب امتیاز ارزیابی این معیار، بایستی 

 یدرخواست مجوز واگذارالف( 

 و استعلام طیشرا یبرگزارب( 

 قرارداد دیتمدج( 

 فاتیتشر ترکد( 

 ه( برگزاری مناقصه / مزایده

 پایهو( ارزیابی قیمت 
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به روز رسانی  آخرین دستورالعمل های ابلاغیو مطابق با  ی واحد طبق جدول زیر تکمیلاطلاعات قراردادها جدول

 .گردد

 

 

 

 

 

تمدیدقرارداد
خرید 

خدمات

اجاره 

محل
حقیقیحقوقیتامین نیرو

تصويربرداري - راديولوژي

تصوير برداري - سي تي اسكن

تصوير برداري - ام آر آي

تصوير برداري - سونو گرافي

تصوير برداري - ماموگرافي

آزمايشگاه - آزمايشگاه

آزمايشگاه - آزمايشگاه ژنتيك

دندانپزشكي- مراکز بهداشتي و 

درماني

امور دارويي و تجهيزات - 

داروخانه بيمارستاني

امور دارويي و تجهيزات - 

داروخانه مراکز روستايي

امور دارويي و تجهيزات -غرفه 

تجهيزات پزشكي

توانبخشي - فيزيوتراپي

توانبخشي - شنوايي سنجي

توانبخشي - کاردرماني

توانبخشي - گفتاردرماني

توانبخشي - بينايي سنجي

خدمات بهداشتي - خانه بهداشت

خدمات بهداشتي - پايگاه بهداشتي

خدمات بهداشتي - مرکز سلامت 

جامعه روستايي

خدمات بهداشتي - مرکز سلامت 

جامعه شهري

MMT - خدمات بهداشتي

وضعیت قرارداد

عنوان و نام فعالیت

روش واگذاری
عنوان بخش 

تاریخ غیردولتی انجام 

شروع

نام 

شرکت

نام مدیرعامل یا 

شخص حقیقی
توضیحات

تعداد نیروی 

انسانی 

بکارگیری شده

مبلغ قرارداد 

ماهیانه )ریال(

تاریخ 

پایان
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 در آن واحد اجرا شده است؟ نیمع یدوره زمان یبرا یابلاغ یاتیعمل برنامه (3

است در واحد در دسترس است، تکمیل شده برنامه ی عملیاتی که از طرف اداره امور قراردادهای دانشگاه ابلاغ شده 

 است و مستندات اجرای آن موجود است.

 و اجرا شده است؟ هیتوسط واحد امورقراردادها ته دیو تمد هادهیمناقصات، مزا یجهت برگزار یبندزمان جدول (4

قراردادهای واحد تدوین شده و با لیست برنامه زمانبندی )جدول گانت( قراردادها طبق فرمت پیشنهادی اداره و مطابق 

 مستندات کنترل فرآیند برگزاری شرایط، استعلام و یا مناقصه طبق زمانبندی موجود است.

 نمونه ی تکمیل شده ی برنامه :
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 مربوطه مکاتبه شده است؟ تیریواگذاری با معاونت/ مد یخصوص صدور مجوزهادر  (5

 

 درخواست مجوز شده است؟ یگر یکاهش تصد تهیموضوع مربوطه از کم یخصوص واگذار در (6

واحد متقاضی پس از اخذ مجوز از مدیریت و معاونت متناظر )معاونت درمان، مرکز بهداشت استان، 

مدیریت امور پشتیبانی، معاونت غذا و دارو و...(، می بایست در خصوص موضوع واگذاری با دبیر کمیته 

گری و پس از صدور مجوز از کمیته کاهش تصدی مکاتبهگری )مدیریت امور پشتیبانی( کاهش تصدی

 جهت اجرای فرآیند واگذاری اقدامات لازم به عمل آورد.
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 انیمرتبط و معتبر از متقاض تیپروانه فعال ریها تصو دهیمناقصات و مزا طیشرا "ب"پاکت  در (7

 درخواست شده است؟ یقیحق

را  پروانه فعالیت از مرجع قانونی و ذیصلاحری، با توجه به موضوع واگذامناقصه/مزایده گزار می بایست 

 طبق نظر معاونت/ مدیریت متناظر جهت متقاضیان حقیقی در متن شرایط لحاظ نموده باشد.

 یحقوق انیمرتبط و معتبر از متقاض تیصلاح دییتا ریها تصو دهیمناقصات و مزا طیپاکت ب شرا در (8

 درخواست شده است؟

با توجه به موضوع واگذاری، تصویر تایید صلاحیت مرتبط و معتبر را از مناقصه/مزایده گزار می بایست 

اداره یا ارگان ذیصلاح طبق نظر معاونت/ مدیریت متناظر، جهت متقاضیان حقوقی در متن شرایط لحاظ 

 نموده باشد.

 استفاده نموده است؟ استعلام استاندارد طیامورقراردادها از شرا واحد (9

سامانه پیمان  بارگذاری شده در بسترآخرین نسخه ی شرایط ها، فرآیندبرگزاری کارشناس قراردادها در 

 را مورد بهره برداری قرار داده است.

 طیشرا دییدر خصوص تا یمتناظر جهت اظهارنظر کارشناس تیریبا معاونت/مد یو هماهنگ مکاتبه (10

 رد؟یگ یصورت م حیبه طور صح

شرایط می بایست با توجه به موضوع واگذاری هماهنگی های  بعد از دریافتکارشناس امور قراردادها 

لازم را با کارشناس آن حوزه )معاونت درمان، مرکز بهداشت استان، مدیریت امور پشتیبانی، معاونت غذا 

 و دارو و...( به عمل آورد.
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صورت  حیبه طور صح طیشرا دییبا کارشناس اداره امور قراردادها در خصوص تا یمکاتبه و هماهنگ (11

 رد؟یگ یم

کارشناس امور قراردادها بعد از لحاظ نمودن نظرات کارشناسی مدیریت/ معاونت متناظر، یک نسخه از 

می بایست ضمن  همچنینشرایط اصلاحی را جهت اظهارنظر کارشناسی به اداره امور قراردادها ارائه نماید. 

 مطالعه ی نسخه ی ارسالی نسبت به تایید شرایط با توجه به لحاظ نمودن کلیه اصلاحات اقدام نماید.

در این مرحله شرایط نهایی شده و آماده اخذ امضا افراد ذیصلاح و ثبت دبیرخانه ی واحد و بارگذاری در 

 بستر سامانه تدارکات الکترونیکی دولت می باشد.

به طور  یبانیامور پشت تیریبا مد یکارشناس هیپا متیق نییو تع یصوص برنامه زمانبنددر خ مکاتبه (12

 انجام شده است؟ حیصح

تعیین قیمت پایه واگذاری قبل از انجام فرآیند مناقصه، مزایده یا استعلام الزامی بوده که این موضوع در 

شناسان رسمی دادگستری و در حد معاملات کلان و متوسط از طریق کارشناسان ارزیاب دانشگاه یا کار

 امکان پذیر می باشد.شرکت کنندگان  نصاب معاملات کوچک از طریق بررسی و تایید قیمت های پیشنهادی

لذا کارشناس امور قراردادهای واحد می بایست در خصوص تعیین قیمت پایه کارشناسی با مدیریت امور 

جداول مربوط ضروری است یک نسخه از شرایط بارگذاری شده به همراه  نماید. همچنین پشتیبانی مکاتبه

 نامه ارسال گردد. به هزینه و درآمد واحد واگذار شده به پیوست

انجام شده  یبه درست رخانهیامضا شده و ثبت دب ییمقام اجرا نیشده توسط بالاتر یینها طیشرا (13

 است؟
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ی واحد، قابل مقام اجرایی واحد و ثبت دبیرخانهکلیه شرایط نهایی شده منحصرا بعد از امضای بالاترین 

 ی تدارکات الکترونیکی دولت می باشد.سامانهبارگذاری در بستر 

 شده است؟ دییو تا لیو بودجه تکم یمناقصات/ استعلام ها توسط امور مال طیبودجه در شرا فرم (14

ی مناقصات و استعلام ها در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، تکمیل فرم بودجه لیهقبل از بارگذاری ک

 و تعیین محل اعتبار از سوی مدیریت محترم بودجه الزامی است.

 ( اخذ تاییدیه می بایست توسط امور مالی واحد مناقصه گزار انجام پذیرد.1تذکر

( در خصوص استعلام ها و مناقصات جاری )تاسیسات، طبخ و توزیع، ایاب و ذهاب، حمل 2تذکر

 ی خارج از بودجه را انتخاب نمایند.و گزینهپسماند و ...( نیاز به تکمیل فرم بودجه نبوده 

استعلام )معاملات متوسط( مکاتبه شده  طیشرا یاداره امور قراردادها در خصوص درج آگه با (15

 است؟

ی تدارکات کارشناس امور قراردادهای واحد می بایست بعد از انتشار شرایط استعلام در بستر سامانه

ی اطلاعات زمانبندی و ارائه الکترونیکی دولت و تایید نهایی توسط مقام تشخیص نسبت به چاپ دو صفحه

سپس کارشناس  نماید.ی درخوست درج آگهی در سایت دانشگاه به مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه اقدام 

 امور قراردادهای ستاد در خصوص درج آگهی شرایط بارگذاری شده در سایت دانشگاه اقدام می نماید.

واحد،  سی)رئ صلاحیو توسط افراد ذ میتوسط کارشناس امور قراردادها تنظ ییبازگشا صورتجلسه (16

شده  رخانهیامضاء و ثبت دب واحد( یواحد، حراست واحد، تدارکات و مسئول امورقراردادها یامور مال

 است؟
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در زمان بازگشایی مناقصات و مزایده ها، کارشناس امور قراردادها می بایست نسبت به تنظیم صورتجلسه 

ی بازگشایی و ارائه در کمیسیون اقدام نماید. سپس در جلسه ی کمیسیون با حضور اکثریت اعضا پس از 

 امضای اعضا، ثبت دبیرخانه گردد.بازگشایی پاکات، صورتجلسه تکمیل و پس از 

 شده است؟ جهیبه صورت مکتوب اعلام نت دهیبه برنده مناقصه/مزا (17

بعد از ثبت صورتجلسه ی بازگشایی مناقصه/مزایده، کارشناس امور قراردادها می بایست ضمن اعلام به 

در دن شرایط زیر برنده در سامانه ی تدارکات الکترونیکی دولت، نتیجه را به صورت کتبی با لحاظ نمو

 به شخص برنده اعلام نماید:متن نامه 

 مشخصات کامل شخص برنده  (1

 اعلام زمان حضور جهت ارائه مدارک لازم و عقد قرارداد (2

 از برنده  "ب"درخواست ارائه ی اصل مدارک مندرج در پاکت  (3

با حضور بالاترین گردد اولین جلسه ی هماهنگی کارفرما و پیمانکار در محل دفتر مدیریت و پیشنهاد می

 مقام اجرایی واحد تشکیل و صورتجلسه ی هماهنگی تنظیم و امضا گردد.

شده در سامانه توسط برنده، مطابقت داده  یبارگذار "ب "با اسناد پاکت  یلیمدارک تحو اصل (18

 شده است؟

 "ب"پس از جلسه ی هماهنگی، کارشناس امور قراردادها می بایست اصل مدارک درخواستی در پاکت 

 شرایط را از برنده ی مناقصه/ مزایده تحویل گرفته و نسبت به بررسی و تایید اصالت مدارک اقدام نماید.
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ارائه شده، مطابقت داده  راتییتغ نیآخر یبا اساسنامه و آگه یمجاز و تعهدآور حقوق امضاءکنندگان (19

 شده است؟

کنندگان مجاز مطابق با اساسنامه و می بایست نسبت به بررسی و تایید امضا کارشناس امور قراردادها، 

 آخرین آگهی تغییرات اقدام نماید.

در اساسنامه یا آخرین تغییرات شرکت  امضاءصاحبان  نفر یا چند دو ممکن است در برخی از مواردتذکر: 

نسبت به امضاء قرارداد اقدام صاحبان امضاء  ، همه. لذا دقت گردد در زمان عقد قراردادقید شده باشند

 نمایند.

 مکاتبه شده است؟بانکی  خصوص اخذ ضمانت نامه در (20

 در کلیه مکاتبات جهت اخذ ضمانت نامه بانکی، موارد زیر رعایت گردد:

 مبلغ ضمانت نامه با رعایت دستور العمل تضامین (1

 نوع ضمانت نامه بانکی (2

 مدت اعتبار (3

 "قابل تمدید"قید کلمه  (4

 در وجه واحد مناقصه/مزایده گزار (5

صورت ارائه فیش واریزی به جای ضمانت نامه بانکی، بایستی نام واحد، مبلغ و شناسه واریز به ضمناً در 

 گردد. صادره صورت خوانا ماشین نویسی شده و ممهور به مهر بانک
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 با مبلغ قرارداد تناسب دارد؟ مانکارانیانجام تعهدات پ فیش واریزی/نامهضمانت مبلغ (21

بایست با رعایت دستورالعمل تضامین، نسبت به تطابق مبلغ ضمانت نامه/فیش واحد مناقصه/مزایده گزار می 

 واریزی با ماده تضامین  مندرج در مفاد قرارداد اقدام نماید.

 شده در ضمانت نامه حسن انجام تعهدات با زمان قرارداد مطابقت دارد؟ دیق زمان (22

نامه با مدت زمان مندرج در مفاد واحد مناقصه/مزایده گزار می بایست نسبت به تطابق مدت ضمانت 

 قرارداد اقدام نماید.

قراردادها به صورت مکتوب توسط واحد امور قراردادها به واحد  فیش واریزی/نامهاصل ضمانت (23

 است؟ دهیگرد لیتحو یحسابدار

 ، نسبت بهطرف قراردادکارشناس امور قراردادها می بایست بعد از ارائه ضمانت نامه/ فیش واریزی توسط 

 تحویل اصل ضمانت نامه/فیش واریزی به واحد امور مالی و اخذ رسید کتبی اقدام نماید.

: بایگانی نمودن کپی برابر با اصل شده ضمانت نامه بانکی/فیش واریزی در زونکن قرارداد مربوطه 1تذکر

 الزامی می باشد.

یزی به طرف قرارداد الزامی : تحویل یک نسخه کپی برابر با اصل شده ضمانت نامه بانکی/فیش وار2تذکر

 می باشد.
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بارگذاری شده در سامانه تدارکات  دهیمناقصه/مزا طیشرا یالحاق سینو شیطبق فرمت پ قرارداد (24

 است؟شده  میتنظالکترونیکی دولت 

کارشناس امور قراردادهای واحد می بایست قرارداد تنظیمی فی مابین طرفین قرارداد را با پیش نویس 

 بارگذاری شده در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت مطابقت نماید.الحاقی شرایط 

 ،و از ارائه فایلء به پیمانکار/مستأجر تحویل جهت تکمیل امضا ،تذکر: منحصراً نسخ چاپ شده قرارداد

 جداً خودداری گردد.

 شده است؟ رخانهیشده و ثبت دب میتنظ صلاحیبا امضاء افراد ذ قرارداد (25

به تایید و امضای طرفین قرارداد و مسئول امور مالی واحد در پنج نسخه تهیه و کلیه صفحات قرارداد باید 

 . برسد

اخذامضاء معاونت/مدیریت متناظر ستادی متناسب با موضوع واگذاری در آخرین صفحه قرارداد  :1تذکر

 الزامی است.

جاره محل)دانشگاه موجر( در آخرین صفحه : اخذ امضاء واحد درآمد دانشگاه در قراردادهای ا2تذکر

 قرارداد الزامی است.

 شده است؟ وستیپ قرارداد میضما هیمنعقده کل یقراردادها در (26

 : موارد زیر می باشد ضمائم قرارداد شامل

 کمیسیون مناقصات یا ابلاغ برنده  صورتجلسه بازگشایی (1
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 ضمانت نامه بانکی/ فیش واریزی  (2

 تجهیزات سرمایه ایو صورتجلسه تحویل کالا  (3

 بیمه نامه  (4

 قیمت پایه کارشناسی  (5

 "ب" مدارک پاکت (6

ارسال شده  یاجتماع نیبه سازمان تام مانیشماره پ /یریکد رهگ افتینسخه از قرارداد جهت در کی (27

  است؟

  قرارداد، حداکثر تا یک ماه پس از تاریخ شروعپس از انعقاد و ثبت قرارداد در دبیرخانه واحد، بایستی 

) یک نسخه از قرارداد مذکور پیوست گردد.مکاتبه  جهت دریافت کد کارگاهی یاجتماع نیسازمان تام با

 مکاتبه ارسال گردد.(

به صورت  مانکاریاز طرف پ اریتام الاخت ندهینما ایناظر  دهیمناقصه/مزا طیهر قرارداد به استناد شرا جهت (28

 شده است؟ یمعرف یکتب

در زمینه اجرای تعهدات و ایجاد زمینه تعامل حداکثری طرفین  در راستای پاسخگویی طرف قرارداد

 قرارداد، پیمانکار/مستأجر موظف به معرفی کتبی نماینده تام الاختیار به کارفرما/موجر می باشد.

  شده توسط طرف قرارداد به واحد به صورت مکتوب اعلام شده است؟ یریبکارگ یروهاین یاسام ستیل (29

 در قرارداد، مطابقت داده شود. روهایحداقل نارائه شده جدول  باشده  یریبکارگ یروهاین یاسام ستیل
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مفاد ابلاغ مربوطه منعقد شده  تیمناقصات دانشگاه و رعا ونیسیبه استناد ابلاغ کم کلان یقراردادها (30

 است؟

در قراردادهای تنظیمی در سطح معاملات کلان کلیه مشخصات مندرج در ابلاغیه بایستی در متن قرارداد 

 لحاظ گردد. 

 یو معاملات یمال نامه نیآئ 62 هدابند الف و ب م  و 57 ماده متوسط و کوچک به استناد یقراردادها (31

 شده است؟ میدانشگاه تنظ

ید باید با توجه به کم و کیف موضوع معامله )کالا، خدمت یا در معاملات جزئی، کارپرداز یا مأمور خر

و به تشخیص و مشخص حقوق( درباره بهای آن تحقیق نماید و با رعایت صرفه وصلاح و اخذ فاکتور 

 مسئولیت خود، معامله را با تأمین کیفیت به کمترین بهای ممکن انجام دهد.

، ، خدمت یا حقوق( با تدوین شرایطمعامله )کالابا توجه به کم و کیف موضوع  در معاملات متوسط،

فرآیند استعلام از طریق سامانه تدارکات الکترونیکی دولت برگزار و برنده با رعایت صرفه و صلاح و 

 براساس قیمت کارشناسی ارزیابان دانشگاه تعیین می گردد.

واجد شرایط، استعلام تجدید مرتبه برگزاری استعلام به دلیل عدم استقبال متقاضیان  3چنانچه پس از  

 ار )با تأیید و موافقت رییس مؤسسه یا مقامات مجاز(، استعلام گزگردد

 62بند ب ماده "می تواند با یکی از متقاضیان حقیقی یا حقوقی واجد شرایط از طریق تنظیم صورتجلسه 

 اقدام نماید.، نسبت به عقد قرارداد دانشگاهی با هماهنگی اداره امور قراردادها "آیین نامه

 ارائه شده است؟ حیبه طور کامل و صح قراردادها دیتمد ندیو مستندات مربوط به فرآ اطلاعات
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 مستندات شامل :

 قرارداد دیتمدبه واحد مربوطه جهت  پیمانکار/مستأجراعلام آمادگی کتبی 

 به کمیسیون مناقصات به انضمام:  درخواست تمدید توسط واحد متقاضی

 .(4و  3 ) فرم های شماره حدنصاب معاملاتبا توجه به  دیتمد یفرم ها یو امضا لیتکم (2-1

 . دیموضوع تمد در و الحاقیه های مربوطه قراردادها (2-2

مورخ  7132طبق دستورالعمل  یواحد واگذار یو درآمدها ها نهیهز با موضوع برآورد یجداول آمار (2-3

30/04/1400. 

 .معاونت/مدیریت متناظر ستادی با مبلغ و مدت تمدید قرارداد( ارائه موافقت کتبی 2-4

 .مبنی بر تایید یا عدم تایید مناقصات ونیسیکماعلام نظر 

 نیتدو م،یواگذار شده تنظ یواحدها یابیارز یهاستیلو چک ینظارت یهاواحد امورقراردادها،  برنامه در

 و به ناظر قرارداد ابلاغ شده است؟ 

واحد موظف است متناسب با مفاد مندرج در هر قرارداد نسبت به تهیه و تنظیم چک لیست نظارتی و  

 تکمیل آنها طبق برنامه زمانبندی مشخص )حداقل فصلی( اقدام نماید.

 است؟ رفتهیجرائم صورت پذ یدر صورت انجام نظارت و ارائه گزارش تخلف توسط ناظر، اعمال ماده 

بازدید نظارتی و تکمیل چک لیست توسط ارزیابان، در صورت عدم احراز حداقل  بعد از انجام برنامه

امتیاز، طبق ماده جرائم مندرج در مفاد قرارداد، ضمن صدور اخطار کتبی، جرائم مربوطه توسط واحد امور 

 می گردد.محاسبه و از طرف قرارداد اخذ مالی 
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 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول واحد -2

 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول واحدسوالات حیطه ی 

 تناسب وجود دارد؟ یفرد با شغل مورد تصد ییاطلاعات و توانا نیب ایآ

 ارزیابی این معیار بر اساس امتیاز اکتسابی از موارد زیر انجام می شود :

 (تیریو مد یحقوق، مال یو بالاتر در رشته ها سانسی)ل یلیمدرک تحص تمیآ-

 سال سابقه( 2از  شتریسابقه کار مرتبط )ب تمیآ-

 (60 یبالا ازیبه بعد امت دیبازد نیغ ق ا  و از دوم ازیامت دیبازد نی)در اول یعملکرد قبل تمیآ-

 )بر اساس نظر سرگروه( یریآموزش پذ تمیآ-

 لازم را دارد؟ یبا کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگ ایآ

 استعلام نظر از سرگروه واحد انجام می شود.

 د؟ینما یو به موقع اجرا م قیباشد و آن را دق یمربوطه آگاه م یاز دستورالعمل ها ایآ

 آن اقدام نموده است. یدارد و نسبت به اجرا یآگاه یدستورالعمل ابلاغ نیکارشناس در خصوص آخر

 ها و جلسات برگزار شده در مرکز، حضور فعال دارد؟ تهیدر کم ایآ

 موجود است. مرتبطمستندات در خصوص حضور در جلسات 

 بهره مند است؟ ندهایفرآ یدر اجرا یو نوآور تیاز خلاق ایآ

 در شرح توضیحات ارزیابی خلاقانه و نوآورانه ی دهیذکر عنوان و شرح او  ابیبر اساس نظر ارز

 مشتری مداری -3

 سوالات حیطه ی مشتری مداری
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 شده است؟ یمعرف مانکاریکارشناس ناظر کارفرما به پ ایآ

 در این زمینه بایستی موجود و مطابق باشد. مستندات مکاتبه

 رد؟یپذ یصورت م یو ی ندهینما ای مانکاریها در حضور پ یابیارز ایآ

 ی ثبت شده باشد.ابیارز ستیچک ل لیذ مانکاریپ یامضا

 به صورت مکتوب ابلاغ شده است؟ مانکاریبه پ یابیارز ی جهینت ایآ

 در این زمینه بایستی موجود و مطابق باشد. مستندات مکاتبه

 شده است؟ جادیمرکز ا یتیریمد میبا ت مانکاریامکان تعامل پ ایآ

صورتجلسه )توسط امور  می( و تنظمانکاری)توسط پ یهماهنگ یجلسه  یدرخواست برگزار ینامه 

 در این زمینه بایستی موجود و مطابق باشد. قراردادها(

 یدعوت به عمل م یو ندهینما ای مانکاریشود و از پ یم لیامور قراردادها تشک تهیکم یبه صورت فصل ایآ

 د؟یآ

 در این زمینه بایستی موجود و مطابق باشد. صورتجلسات مربوطه مستندات

 نیروی انسانی -4

 سوالات حیطه ی نیروی انسانی

را  یبانیامور پشت تیریمد یانتخاب و انتصاب و آموزش ها ندیواحد فرآ یکارشناس امور قراردادها ایآ

 نموده است؟ یط

 دانشگاه یبانیامور پشت تیریمد یامور ادار هیدییتا یمستندات نامه 
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 با حجم کار در واحد امور قراردادها متناسب است؟ یانسان یرویتعداد ن ایآ

 و معیارهای آن سنجیده می شود. رویبر اساس جدول برآورد ن

 شود؟یبه کار در واحد امور قراردادها استفاده م زهیمند و باانگاز کارکنان علاقه ایآ

 امتیازدهی می شود. ابیبر اساس نظر ارز

برگزار  یکه توسط اداره امور قراردادها ییو کارگروه ها یآموزش یهاکارشناس امور قراردادها در دوره ایآ

 شده شرکت نموده است؟

 امتیازدهی می شود. بر اساس نظر رابط آموزش اداره امور قراردادها دانشگاه

 تی( رعایقرارداد ،یمانیپ ،یکارشناسان امور قراردادها )رسم لاتیسطح تحص یاستاندارد برا نیانگیم ایآ

 شده است؟

 ی امتیازدهی می شود.بر اساس مستندات استخدام

 باشد؟ یکارشناس امور قراردادها به صورت مشخص، مدون و در دسترس م فیشرح وظا ایآ

 .واحد را دارد یانسان یروین هیدییموجود است و تا فیشرح وظا

 روز را دارد؟ یافزارهاو نرم هایکار با فناور ییامور قراردادها توانا کارشناس

 واحد را دارد. یانسان یروین هیدییموجود است و تا فیشرح وظا

 

 هستند؟ یکارکنان واحد امور قراردادها، قادر به ارتباط مؤثر با همکاران و ارباب رجوع خارج سازمان ایآ

 امتیازدهی می شود. ابیبر اساس نظر ارز

 امتیازدهی می شود. (یاعتباربخش ی)طبق استانداردها مانکارانیپ یتمندیبر اساس فرم رضا یمراکز درمان در
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 فضای فیزیکی و تجهیزات کار -5

 سوالات حیطه ی فضای فیزیکی و تجهیزات کار

 مرتبط( مناسب است؟ یواحدها ریبه سا یدادها )از لحاظ دسترسربنا و محل واحد امور قرا ریمساحت ز ایآ

 تیریو مد یامور عموم ،یگانیبا ،یواحد حقوق ،یحداقل فاصله با حسابدار

 واحد متناسب با حجم کار یکیزیف یابعاد فضا حداقل

واحد امور قراردادها فراهم شده  یبرا ازیمورد ن میو خط تلفن مستق نتریمناسب، پر یوتریکامپ ستمیس ایآ

 است؟

 امتیازدهی می شود. ابیبر اساس نظر ارز

در نظر گرفته شده است و به صورت  یمستقل در محل مناسب و امن یگانیواحد امورقراردادها با یبرا ایآ

 شود؟ یم یو نگهدار یو کدگذار یآورکامل و مجزا در مورد هر قرارداد، سوابق و مستندات لازم جمع

 .در نظر گرفته نشده است یگانیبا یبرا یمحل - 0

 .ستیمستقل ن یوجود دارد ول یگانیبا - 1

 .مناسب و امن در نظر گرفته نشده است یدر محل  یمستقل است ول یگانیبا - 2

 یسوابق و مستندات لازم به درست یمناسب و امن در نظر گرفته شده است ول یمستقل، در محل یگانیبا - 3

 .شود ینم یو نگهدار یو کدگذار یآورجمع

مناسب و امن در نظر گرفته شده است، سوابق و مستندات لازم  یدر محل یمستقل و منظم یگانیبا - 4

 شود. یم یو نگهدار یو کدگذار یآورجمع
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 باشد؟ یم قیحر اعلام و اطفاء زاتیتجه یواحد دارا ایآ

 امتیازدهی می شود. ابیبر اساس نظر ارز

 مناسب برخوردار شده است؟ شیو گرما شیسرما ستمیو س هیمکان امورقراردادها از تهو ایآ

 امتیازدهی می شود. ابیبر اساس نظر ارز

 

 

 راهنمای دریافت، اصلاح و بارگذاری شرایط در سامانه پیمان

سامانه پیمان با هدف بارگذاری شرایط و قراردادها و انجام فرآیندهای مربوطه تدوین شده است . با راه 

عمرانی، پیگیری های حضوری و ترددهای غیر ضروری حذف اندازی این سامانه در حوزه قراردادهای غیر 

 می گردد.

 آموزش ورود به سامانه:

 نحوه ورود به سامانه :

 آدرس سامانه را در نوار جستجو وارد کنید:

peyman.mui.ac.ir 
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 .رود پرسنل را کلیک کنیدگزینه ی و
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تعریف شده   "کلمه عبور  "و   "نام کاربر"ذیصلاح ، یک برای هر کارشناس امور قراردادها و افراد 

 است .

 موارد ذیل با دقت تکمیل نمایید :

 . نام کاربری 1

 . رمز عبور 2

 . کد امنیتی 3

 پس از ورود به سامانه ، چندین منو و عناوین مختلف مشاهده می گردد .

 کارتابل مناقصات و مزایده ها •

 میز کار قراردادها •

 کارتابل اصلی •

 و ... میز کار مناقصات  •
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 ر انتهای بالا و سمت راست صفحه د

 . نشانگر موس را روی این آیکن قرار دهید. 1

 در منویی که باز می شود :

 . گزینه کارتابل 1

 . سپس گزینه ی کارتابل اصلی 2

 را انتخاب کنيد.     

 

 

 

 

 

 

ها ، قراردادها ، شرایط و مراحل انجام کار که وقتی وارد میز کار خود می شوید ، می توانید تمام فعالیت 

 در بازه زمانی مشخص بارگذاری شده است را مشاهده کنید.
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در واحدهایی که علاوه بر قراردادهای غیر عمرانی ، قراردادهای عمرانی نیز بارگذاری می گردد در این  

ود ندارد لذا در انتخاب فرآیند قسمت تمامی عناوین قابل مشاهده است . تفکیک عمرانی و غیر عمرانی وج

 آن دقت نمایید .  

 

 

 

 

 

 

به عنوان مثال در این کارتابل با توجه به زمان بارگذاری مناقصات تاسیسات و نگهداری ، موضوع اول با 

 همین عنوان قابل مشاهده است :

 در بقیه موارد و بقیه شرایط  نیز روند فعالیت و کار به همین منوال است: 

 ی کارتابل اصلی : در پنجره

 کنید.. شرایط مورد نظر را پیدا  1

 را کلیک کنید "مشاهده"ایط، آیکن . در انتهای سمت راست همان شر 2
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پس از اینکه روی شرایط مورد نظر کلیک کردید پنجره بعدی باز می گردد که این عناوین قابل مشاهده 

 است : 

 حذف-1

 مشاهده/ویرایش-2

 پوشه-3

 قفل -4

 در پنجره ی باز شده : 

 کلیک کنید. 1بر روی پوشه شماره .  1

بعد از اینکه پوشه باز شد  صفحه ای با عنوان میز کار مستندات باز می گردد. دقت نمایید که باید بر روی  

 آیکون ابر مانند کلیک کنید،  نسخه را دریافت و نسبت به تکمیل شرایط اقدام نمایید. 

است که تمامی متن غیرقابل ویرایش بوده و فقط قسمت های مشخص، قابل تغییر  نکته حایز اهمیت این

است . همچنین ممکن است متنی که تایپ می کنید به صورت دقیق و واضح ومرتب قرار نگیرد در نتیجه 

 نگران نباشید در ویرایش آخر تمامی موارد اصلاح می گردد.

  

 

 

 

 



 

34 
 

 برای دانلود فایل شرایط در پنجره ی باز شده : 

 . روی آیکن به شکل ابر کلیک کنید. 1

نمونه ای از متن شرایط که به چه صورت می باشد و در جاهایی که مشخص شده است می توان ویرایش 

 لازم را انجام داد .
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جدول نیست باید با کارشناس ستادی حتی در بعضی موارد مثل جداول بالا که امکان اضافه کردن 

 هماهنگ کرد تا نسبت به تغییرات اقدام و نهایی گردد.

 در فایل شرایط کلیه موارد دارای هایلایت زرد را اصلاح و تکمیل بفرمایید

 . روی قسمت هایلایت کلیک کنید و عبارت یا اعداد مطابق با متن را وارد کنید. 1

و تکمیل کردن مواردی که باید در شرایط یادداشت می گردید پس از نهایی شدن شرایط اختصاصی 

 نسبت به بارگذاری آن باید اقدام شود.

 دقت شود مطابق مراحل زیر انجام گیرد :

جهت بارگذاری فایل اینجا کلیک نمایید و یا فایل را انتخاب »به هیچ وجه روی کادر آبی رنگ با عنوان 

 د کلیک کنید.نبای« نموده و روی این قسمت رها کنید

 

 

بارگذاري  براي 

اصلاح شده  فايل 

شرايط در  ي 

همان پنجره 

 اي ک

 ه فايل آن را دانلود کرديد: 
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 برای بارگذاری فایل اصلاح شده ی شرایط در همان پنجره ای که فایل آن را دانلود کردید: 

 . روی آیکن نسخه گذاری کلیک کنید. 1

 

 

 

در 

پنجره 

ي باز 

 شده :

 مستطیل آبی رنگ کلیک کنید.روی .  1

 فایل اصلاح شده را از محلی که ذخیره نموده اید انتخاب کنید..  2

 را برای بارگذاری فایل در سامانه کلیک کنید. Openگزینه ی .  3
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 برای تکمیل مراحل بارگذاری در این مرحله شکیبا باشید. 1

بارگذاری گردید در قسمت پایین همین صفحه یه نسخه با نام شما و پس از اینکه فایل نهایی در این قسمت 

 قرار می گیرد و مشخص میشود که فرآیند درست انجام گرفته است .

 

 

 

 

 . تایید بارگذاری فایل شرایط 1
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 مجددا از قسمت کارتابل اصلی وارد می شوید  شرایط اصلاح شدهبرای تایید و امضای 

 در منوی اصلی :

 را انتخاب کنید. گزینه ی کارتابل اصلی.  1

 

 

 

 

 

 

 

 در پنجره ی باز شده:

 را کلیک کنید. "مشاهده"مان شرایط، آیکن ه. شرایط مورد نظر را پیدا کرده و در انتهای سمت راست  1

حتما باید از طریق کارتابل اصلی و بعد بر روی گزینه مشاهده و ارجاع وارد شوید و همانطور که مشاهده 

کنید در قسمت ارجاع به جهت امضا درج شده باشد، که مشخص می گردد مراحل قبل به درستی می 

 انجام گرفته و اکنون فایل شرایط در مرحله امضا و تایید نهایی می باشد.
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همانطور که در تصویر بالا قابل مشاهده می باشد کارشناس ستادی در قسمت اول شرایط را امضا کرده 

امور »اکنون پس از اعمال تغییرات آماده امضا و تایید کارشناس واحد می گردد درجایی تایید کننده است و 

با نام مرکز خودتان درج گردیده بر روی شکل امضا کلیک کرده و در « قراردادهای مرکز ........................ 

فته است و برای مرحله بعدی ارسال صورت ثبت امضا و قابل مشاهده بودن درج آن، فرآیند صحیح انجام گر

 می شود.

 نید.. پس از بررسی شرایط و اصلاحات و تایید نهایی شرایط، در این قسمت کلیک ک 1

ره ي   باز شده:
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را زدید، روی  "تیک شرایط مطالعه تکمیل و تایید گردید"کادر امضا باز می گردد و پس از آن که  •

 کادر امضا و ارسال کلیک کنید. 

 مراحل بعد شامل تایید کارشناسان ستادی است: 
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می  ارجاعبه کارشناس واحد ، در شرایط ذکر می کند ای کارشناس فنی ستادی اصلاحیه که در مواردی

 .و مجددا نسخه بارگذاری گرددانجام  موارد اصلاح کرده،دانلود  را لذا باید مجددا شرایط .گردد

 . در قسمت یادداشت، اصلاحات مورد نیاز و توضیحات کارشناس ستاد درج می گردد.1

 

 

 

 

 

 

 برای ویرایش شرایط مجددا وارد کارتابل اصلی شوید.

 در منوی اصلی :

 را انتخاب کنید.  اصلی . گزینه ی کارتابل 1
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 در پنجره ی باز شده:

 را کلیک کنید. "مشاهده". شرایط مورد نظر را پیدا کرده و در انتهای سمت راست همان شرایط، آیکن  1

حتما باید از طریق کارتابل اصلی و بعد بر روی گزینه مشاهده و ارجاع وارد شوید. همانطور که مشاهده 

درج گردیده است که مشخص می گردد مراحل قبل  "به جهت امضا"می کنید در قسمت ارجاع، عبارت 

 قابل مشاهده است.  "ارجاع به حالت ویرایش و اصلاح"انجام گرفته و در این مرحله، 

ایل را دانلود کنید، ویرایش لازم را انجام داده و نسخه جدید بارگذاری شود تا مجددا در فرآیند امضا و ف

 تایید نهایی قرار گیرد.
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 برای دانلود فایل شرایط در پنجره ی باز شده : 

 . روی آیکن به شکل ابر کلیک کنید. 1

باید اصلاح گردد ویرایش کنید و مجددا فایل را در فایل شرایط کلیه موارد که طبق نظر کارشناس 

 بارگذاری کنید

 

 

 

 

 

 

 برای بارگذاری فایل اصلاح شده ی شرایط در همان پنجره ای که فایل آن را دانلود کردید: 

 . روی آیکن نسخه گذاری کلیک کنید. 1

 هر فرد بارگذاری می گردد. نسخه های متعدد پس از تایید و اصلاحیه توسط
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نسخه به ترتیب بارگذاری گردید و اسم هر شخصی که ویرایشی در شرایط اعمال کرده  6در تصویر بالا 

 به همراه ساعت و زمان آن درج گردیده است.

پس از تایید کارشناس واحد و کارشناس فنی مجددا فایل توسط کارشناس ستادی تایید نهایی می گردد و 

 ی می گردد.با پایان این مرحله وارد فرآیند بعد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

45 
 

 مدیریت واحدبا کارتابل  ،رایط اصلاح شدهبرای تایید و امضای ش

 در منوی اصلی :

 را انتخاب کنید. . گزینه ی کارتابل اصلی 1

 در پنجره ی باز شده:

 . شرایط مورد نظر را پیدا کرده 1

 را کلیک کنید. "مشاهده". در انتهای سمت راست همان شرایط، آیکن  2
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فعال می باشد که مطابق با فرآیند امضا را تکمیل کرده و نهایی می  "جهت امضا"در قسمت ارجاع عنوان 

 کنیم.

 در پنجره ی باز شده : 

 . ابتدا دقت کنید موردی که اسناد پروژه و در وضعیت تایید شده قرار دارد را انتخاب کنید. 1

 کنید.روی آیکون به شکل دفترچه کلیک .  2
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 .. پس از بررسی شرایط نسبت به تایید نهایی و امضا، در این قسمت  کلیک کرده و امضا قرار می گیرد 1

 در پنجره ی باز شده : 

 1 .روی آیکن مشاهده کلیک کنید . 
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 در پنجره ی باز شده : 

 ثبت دبیرخانه آماده کنید.. روی آیکن پرینت و یا دانلود کلیک کنید و نسخه را جهت  1

 توضیح مراحل ارسال شماره و تاریخ دبیرخانه:

نسبت به شماره و تاریخ کردن شرایط مورد نظر به همراه ارسال یک نامه با عنوان مدیریت خدمات  -1

 .گردد اعلامپشتیبانی تنظیم گردد و آن شماره و تاریخ به واحد قراردادها 

توانید با مراجعه به کارتابل خود در سامانه پیمان نسخه شماره شده و  می  پس از شماره و تاریخ شدن -2

 .امضا شده را دانلود نمایید
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با   یکیو مکان یبرق ساتیتاس یو راهبر یخدمات امور نگهدار دیخر یقراردادها دیتمد فرآیند

 27/03/1402مورخ  7099به دستورالعمل شماره  تیعنا
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و  یبرق ساتیتاس یو راهبر یخدمات امور نگهدار دیقرارداد خر دیتابعه که درخواست تمد یواحدها هیکل

 :دیناقدام نما ریبه شرح ز دیتمد ندیرا دارند نسبت به انجام مراحل فرآ 1402-1403جهت سال  یکیمکان

 1401-1402سال  ساتیتاس یحق مسکن در قراردادها شیافزا هیصدوراصلاح-1

 1401-1402سال  ساتیتاس یدر قراردادها یکارگر یایحقوق و مزا شیزااف هیصدور اصلاح-2

 باشد. دهیرس مانکاریکارفرما و پ یکه به امضا دیتمد متیق شنهادیپ 3فرم شماره  لیتکم-3

 قرارداد دیبر تمد یدرخواست شرکت طرف قرارداد مبن-4

 کسالهی دیطرف قرارداد جهت تمد مانکاریپ متیق زیآنال-5

 بالا 1تا  5 یبندها وستیدرخواست واحد به  پنامه -6

در فرم « باشد یم مانکاریبر عهده پ 1403در سال  یکارگر یایحقوق و مزا شیافزا» جمله  دی: ق1تذکر

 متیق شنهادیپ 3شماره 

گردد لذا صرفا  یمتعاقبا ارسال م 1402-1403قرارداد در سال  دیجهت تمد هی: نمونه فرمت اصلاح2تذکر

 استفاده گردد. یاز نمونه ارسال

عدم موافقت  ایباشد و تا زمان ابلاغ موافقت  یم متیق شنهادیصرفا به منزله پ(  3فرم شماره )  لی: تکم3تذکر

یید.طرف قرارداد اقدام نفرما مانکاریبا پ دیفرم تمد میمناقصات دانشگاه  نسبت به تنظ ونیسیتوسط کم
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 باسمه تعالي

 ریخ : تا

 : شماره
 پیوست :                          

        
 

              
           

 اصلاحیه قرارداد امور نگهداری و راهبری تاسیسات برقی و مکانیکی 
 

 1402افزایش حقوق و مزایای کارگری سال )      
 

به استتتناد بخشتتنامه شتتماره .............. مور. ............... معاون موترم توستتعه و مديريت منابه دانشتتگاه ل  بدينوستتيله  رارداد 

بر  تاستتتي تتتات  بري  ه هداري و را گ ن مور  مو تتتو  ا با  مور. ....................... ماره .................... ين شتتت ب ما كيل  ي ن كا م ي و 

بتته وتتنتتوان کتتارفتترمتتا و  واحتتد...................................................بتته نتتمتتايتتنتتدگتتي آ تتاي. ختتانتت. .............................................. 

....................... به ونوان پيمانكار به شتترح زير اصتتلاح و مابفي مفاد شتترکت ............................................. به مدير واملي آ ا.خان. ..................

  رارداد به  وت خود با ي و براي طرفين لازم الاجرا مي باشد. 

 مي باشد. ماه(4)به مدت  31/04/1402لغايت  01/01/1402مدت اصلاحيه  رارداد: از تاريخ  -1

 افزايش مي يابد. ............  درصدمبلغ ماهيانه  رارداد  -2

 مي باشد . ................ ساعتميزان حج. ساوت کار ماهيانه  -3

 افزايش مي يابد.................................ریال به  ............................. ریالمبلغ يك ساوت حج. کار  رارداد از   -4

 افزايش مي يابد. .........................................ریالبه  ریال.............................. مبلغ ماهيانه  رارداد از   -5

...............  مانت ارايه شده به شماره ......................... مور. ..................صادره از بانك ...................شعبه ............. تضمين  رارداد: -6

 سه ماه پس از اتمام  رارداد اصلاح گرديد. ....... به مبلغ .........................و  داراي اوتبارحدا ل تاريخ از مبلغ .....................

تا اولام خاتمه يا اتمام  رارداد بر وهده   و روايت کليه  وانين و مفررات کار و امور اجتماوي تامين اجتماوي پرستتنل مذکور پرداخت حق بيمه : یادآوری

 خواهد بود. کارفرماامور مالي  ولؤنظارت اين امر با م ارسال يك ن خه از اصلاحيه  رارداد به سازمان تامين اجتماوي و باشد و شرکت طرف  رارداد مي

 

 

 مهر و امضا پیمانکار                                                 

 نام و نام خانوادگی                                                 

 

 

 مهر و امضا کارفرما                                           

 نام و نام خانوادگی                                           

 

 امضا مسؤول امور مالی کارفرما                                                      دمسئول قراردادهای واحامضا                                    

 نام و نام خانوادگی                                                                                 نام و نام خانوادگی                                          
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 تعاليباسمه 
 ریخ : تا

 : شماره
 پیوست :                          

        
  

              
         

 --------------اصلاحیه قرارداد 

 ( 1401در سال  )افزایش کمک هزینه مسکن

      

معاون موترم توسعه و مديريت منابه دانشگاه ل  بدينوسيله  رارداد شماره ................  ....…مور. .…..…به استناد بخشنامه شماره 

 متتتور. ........... بتتتا متتتو تتتتتو ................................................... ل متتتابتتتيتتتن واحتتتد .............................. 

ن. ......................... خا ندگي آ اي.  ي ما ن کت .........................................به  ما و شتتر کارفر ونوان  به  مت ...............  با ستت  ............... 

با ي و براي طرفين لازم  به مدير واملي ..........................................  به ونوان پيمانكار به شتترح زير اصتتلاح و  مابفي مفاد  رارداد به  وت خود

 جرا مي باشد. الا

 مدت اصلاحيه  رارداد: از تاريخ .......................لغايت ................................ )به مدت .......... ماه( مي باشد. -7

 افزايش مي يابد. ریال 000/230/1 به مبلغبه ازای هر نفر نیرو مبلغ ماهيانه  رارداد  -8

 ................ درصد افزايش مي يابد.مبلغ ماهيانه  رارداد ............... -9

 ميزان حج. واحد کار ماهيانه ..........  واحد کار مي باشد . -10

 ...... ريال افزايش مي يابد.مبلغ يك واحد کار ماهيانه  رارداد از ........................................... ريال به ..................................... -11

نفر نيروي شتترکتي شتتاغل در اين  رارداد ل مبلغ ماهيانه  رارداد از ....................................................  ---به بكارگيري  با توجه -12

 ريال به .............................................. ريال افزايش مي يابد.

.................. مور. ..................صادره از بانك ...................شعبه ............................  مانت ارايه شده به شماره ....... تضمين  رارداد: -13

 اصلاح گرديد. ----.--. ---از مبلغ ............................ به مبلغ .........................و  داراي اوتبارحدا ل لغايت تاريخ  

و روايت کليه  وانين و مفررات کار و امور اجتماوي تا اولام خاتمه يا اتمام  رارداد بر وهده  حق بيمه تامين اجتماوي پرستتنل مذکورپرداخت : یادآوری

 ود.خواهد ب کارفرماامور مالي  ولؤنظارت اين امر با م ارسال يك ن خه از اصلاحيه  رارداد به سازمان تامين اجتماوي و باشد و شرکت طرف  رارداد مي

 مهر و امضا پیمانکار

 نام و نام خانوادگی

 مهر و امضا کارفرما

 نام و نام خانوادگی

 مهر و امضا مسؤول امور مالی کارفرما

 نام و نام خانوادگی
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 باسمه تعالي

 ریخ : تا

 :                           شماره

 پیوست :

      
  

             
 غذا بدون مواد اولیه اصلاحیه قرارداد امور طبخ و توزیع

(1402) افزایش حقوق و مزایای کارگری سال  

له  رارداد  بدينوستتي گاه ل  نابه دانشتت يت م مدير عه و  عاون موترم توستت ماره ............ مور. ............ م مه شتت نا ناد بخشتت به استتت

حد ................... بدون مواد ل بين وا غذا  با مو تتو  امور طبخ و توزيه  ماره ....................مور. .......................  ندگي ...............شتت ماي به ن     .....................

........ به مدير واملي آ ا .................................................. به ونوان آ اي ....................................................  به ونوان کارفرما و شرکت ..........................................

 ر به شرح  جدول زير اصلاح و مابفي مفاد  رارداد به  وت خود با ي و براي طرفين          لازم الاجرا مي باشد. پيمانكا

 ( مي باشد.ماه  6به مدت )  31/06/1402لغايت  01/01/1402مدت اصلاحيه  رارداد: از تاريخ  -14

 يابد. طبق جدول زير افزايش مي درصد   ...............مبلغ ماهيانه  رارداد  -15

 افزايش مي يابد. ریال ..........مبلغ ماهيانه  رارداد ازمبلغ  .............................................. ريال به مبلغ .................................... -16

ين  رارداد: -17 م مور. ....................................... صتتتادره تضتتت ماره .................................................  به شتتت يه شتتتده  نت ارا ما    تتت

شعبه ............................ از مبلغ ......................................... .... ريال به مبلغ ...................................... ريال و  داراي اوتبار از بانك ...................   

 حدا ل تا تاريخ سه ماه پس از اتمام  رارداد اصلاح گرديد.

تا اولام خاتمه يا اتمام  رارداد بر وهده شتترکت طرف   و روايت کليه  وانين و مفررات کار و امور اجتماوي تامين اجتماوي پرستتنل مذکور  پرداخت حق بيمه: یادآوری

 .خواهد بود کارفرماامور مالي  ولؤنظارت اين امر با م ارسال يك ن خه از اصلاحيه  رارداد به سازمان تامين اجتماوي و باشد و  رارداد مي

 

 شرح انجام کار ردیف
میانگین تعداد پرس 

 غذای روزانه

جمع هزینه دستمزد طبخ و 

توزیع هر پرس غذا روزانه ) به 

 ریال(

جمع کل مبلغ طبخ و توزیع غذای 

 روزانه  )به ریال(

جمع کل قیمت طبخ و توزیع غذای ماهیانه )به 

 ریال(

     صبحانه 1

     ناهار 2

     شام 3

     میان وعده 4

     جمع

 جمع کل مبلغ ماهیانه تا به عدد: ........................................................ ریال 

 ...... ریال (به حروف  ....................................................................................................................

 

 امضا پیمانکارمهر و                

 نام و نام خانوادگی               

 مهر و امضا کارفرما                    

 نام و نام خانوادگی                    

 امضا مسؤول امور مالی کارفرما                                                 مسئول قراردادهای واحدامضا          

 نام و نام خانوادگی                                                                              ام و نام خانوادگی ن               
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 باسمه تعالي

 ریخ : تا

 : شماره

 پیوست :                          

        
  

              

         

 -----------اصلاحیه قرارداد خرید خدمات 

 (  1402) افزایش حقوق و مزایای کارگری سال 

      
 

ش سيله  رارداد  شگاه ل  بدينو سعه و مديريت منابه دان شماره .......... مور. ....................  معاون موترم تو شنامه  ستناد بخ ماره ................ به ا

 ............................ ل متتابتتيتتن واحتتد .............................. متتور. ........... بتتا متتو تتتتو  ختتريتتد ختتدمتتات .......................

کت .............. ما و شتتتر فر کار نوان  و به  مت ...............  با ستتت ن. ........................................  خا گي آ اي.  ند ي ما ن  ...........................به 

 ا مي باشد. ...........................  به ونوان پيمانكار به شرح زير اصلاح و  مابفي مفاد  رارداد به  وت خود با ي و براي طرفين لازم الاجربه مدير واملي ...............

 ( مي باشد........... ماه)به مدت ......................... لغايت   01/01/1402مدت اصلاحيه  رارداد: از تاريخ  -18

  رارداد ............................... درصد افزايش مي يابد. مبلغ ماهيانه -19

 ميزان حج. واحد کار ماهيانه ..........  واحد کار مي باشد . -20

 ....... ريال افزايش مي يابد............مبلغ يك واحد کار ماهيانه  رارداد از .................................................... ريال به ............................ -21

 ...... ريال افزايش مي يابد.مبلغ ماهيانه  رارداد از .................................................... ريال به ........................................ -22

................صتتادره از بانك ...................شتتعبه ............................ از  تتمانت ارايه شتتده به شتتماره ......................... مور. .. تضتتمين  رارداد: -23

 اصلاح گرديد. ----.--. ---مبلغ ............................ به مبلغ .........................و  داراي اوتبارحدا ل             تاريخ  

تا اولام خاتمه يا اتمام  رارداد بر وهده شتترکت طرف  و روايت کليه  وانين و مفررات کار و امور اجتماوي  ي پرستتنل مذکورتامين اجتماو  پرداخت حق بيمه: یادآوری

 خواهد بود. کارفرماامور مالي  ولؤنظارت اين امر با م ارسال يك ن خه از اصلاحيه  رارداد به سازمان تامين اجتماوي و باشد و  رارداد مي

 

 مهر و امضا پیمانکار                                         

 نام و نام خانوادگی                                          

 

 

 مهر و امضا کارفرما                                    

 نام و نام خانوادگی                                    

 

 امضا مسؤول امور مالی کارفرما                                                   مسئول قراردادهای واحدامضا                                

 و نام خانوادگینام                                                                               نام و نام خانوادگی                                       

 


