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 مقدمه 

است.  يعني تمركززدايي سلامت نظام در كاربردی های استراتژی ترين اصلي از امور قراردادها مجری يكي

به منظور شتاب بخشيدن به رشد اقتصاد ، قانون اساسي 44اصل  های كلي سياستتمركززدايي در راستای اجرای 

افزايش رقابت پذيری و افزايش سهم بخش خصوصي و تعاون در اقتصاد از طرف مقام معظم رهبری لازم  ملي و

ارچوب قوانين مصوب برنامه پنجم توسعه هايران نيز در چهوری اسلامي مدولت محترم ج .الاجرا گرديده است

موضوع واگذاری واحدهای بهداشتي درماني و آموزشي وزارت بهداشت، درمان و آموزش  136ماده  ، دركشور

قانون خدمات كشوری در اين زمينه  24پزشكي به بخش غيردولتي را تصويب و نهايتا آيين نامه اجرايي ماده 

 .باشد نيز مي ل اجراكه در حا شد تدوين

 منابع، از نامناسب استفاده و عدالت شاخص سطح بودن پايين دليل به دنيا كشورهای از بسياری نظام سلامت در

ها دليل ديگر ناكارآمد جلوه مي  ، فقدان دستيابي به اهداف از پيش تعيين شده و دهمردم به ناكافي پاسخگويي

 و سازمان دهي های گذشته اقدام به تغييرات جدی در بعد سال طيبر همين اساس نظام سلامت كشور  كند.

توسعه در راستای اين امر، اهتمام در  رويكردمهم ترين  .است نموده سلامت های برنامه در مالي منابع ساختار

های دولتي به  سازمانحاكميتي و غير حاكميتي های  های غير دولتي از طريق واگذاری بخشي از فعاليت بخش

 ايفا زمينه اين در بسزايي نقش تواند مي تابعه با همكاری واحدهای قراردادها و اداره امور صوصي استبخش خ

 .نمايد

 

 

 



5 
 

 چشم انداز هیانیب

معاونت پشتيباني دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني استان اصفهان قصد دارد با بهره گيری از 

سازماندهي و نظارت تامين و تخصيص بهينه كليه منابع، به عنوان يكي از معاونت امكانات، در زمينه برنامه ريزی، 

 های موفق در پاسخگويي به نيازها،  برترين معاونت پشتيباني دانشگاه های علوم پزشكي كشور گردد.

 بیانیه رسالت

ان ماموريت دارد دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني استان اصفه توسعه و مديريت منابعمعاونت 

با شناسايي و بهره گيری از كارشناسان مجرب و توانمند، از طريق مديريت بهينه منابع و شفاف سازی خدمات و 

 فعاليت ها، بستر مناسبي جهت تسهيل اجرای برنامه های ساير معاونت ها و واحدهای دانشگاه ايجاد نمايد.

 بیانیه ارزش ها 

  عدالت گستری و پرهيز از تبعيض در ارائه خدمات 

  تكريم مراجعين در راستای شان و كرامت انساني 

 )توجه به مديريت سبز )فعاليت های حافظ محيط زيست و منابع و كاهش مصرف انرژی 

 مشاركت پرسنل در مديريت سازمان 

 مديريت علمي و شايسته سالاری 

 مشاركت مردمي؛ خصوصي سازی 

 ر و تمركز زداييتفويض اختيا 

 پايبندی به رعايت قوانين و مقررات سازماني و اخلاق حرفه ای 

 توجه به توانمندسازی منابع انساني 

 توجه به سلامت جسمي )ورزش( و رواني 
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 معاونت اهداف کلی

 كاهش تصدی گری دولت و اصلاح ساختار سازماني 

  عملياتيتامين و تخصيص بهينه منابع مالي از طريق بودجه ريزی 

 بالا بردن سطح رضايت مشتريان داخلي و خارجي 

 استقرار نظام مديريت اطلاعات در حوزه معاونت پشتيباني 

 بسترسازی اجرای قانون مديريت خدمات كشوری 

 استقرار نظام مديريت و توسعه منابع انساني 

 ارتقا و بهينه سازی دارايي ها و فضاهای فيزيكي 

 قراردادها امور واحد اهداف 

 ارتقاء سطح دانش، مهارت و استانداردهای عملکرد  -1

 : ویرایش و بازنگری کلیه شرایط و قراردادها 1-1

: تهیه و ابلاغ شرح وظایف نیروها به تفکیک ستاد و  1-2

 واحدها

 : تدوین و اصلاح فرآیندهای کاری 1-3

 : تدوین و اجرای برنامه های آموزش 1-4

ذینفعان برای اصلاح فرآیندها و : اخذ نظرات و پیشنهادات 1-5

 تحقق نتایج مطلوب

 بهبود و ارتقاء فرآیندهای عملکردی -2

 : حذف فرآیندهای کاغذی و افزایش عملکردهای الکترونیکی 2-1

 : تدوین چک لیست های ارزیابی و نظارت 2-2

 : اجرای برنامه نظارت بر واحدهای محیطی 2-3

واسطه گردآوری، تحلیل دستیابی به مدیریت جامع اطلاعات ب -3

 داده ها و ارائه گزارشات

 دارها یمستندات و گزارشات عملکرد یو سازمانده نیتدو:  3-1

 : تهیه گزارش مالی اداره امور قراردادها 3-2

 : تدوین، تحلیل و گزارش شاخص ها 3-3

 شرح وظایف
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 واحدهای تابعه.تدوين كليه شرايط مناقصات، مزايده ها و قراردادهای مورد نياز  -1

 وری عملكرد در اداره امور قراردادها.ريزی و سازماندهي لازم جهت ارتقاء بهرهبرنامه -2

 اصلاح و به روزرساني سطح كيفي مفاد قراردادهای منعقده. -3

 نظارت بر اجرای قوانين، آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه و دستورالعمل های مربوطه. -4

 م فرآيند عقد و تمديد قراردادها برابر قوانين و دستورالعمل های مربوطه.نظارت بر انجا -5

 به روزرساني پايگاه داده و بانک اطلاعاتي قراردادها و تهيه آمار الكترونيكي. -6

 برنامه ريزی و هماهنگي آموزش های مستمر جهت ارتقاء سطح توانمندی مديران و كارشناسان امور قرارداد. -7

ارزيابي عملكرد و رتبه بندی كارشناسان امور قراردادهای واحدهای تابعه طبق چک ليست استاندارد نظارت،  -8

 به صورت مستمر.

 اجرای فرآيند برگزاری كميسيون مناقصات و مزايده ها و ترک تشريفات مناقصات و مزايده ها. -9

 برگزاری كميته های كارشناسي امور واگذار شده به بخش غيردولتي. -10

 تدوين و پايش برنامه عملياتي واحد امور قراردادها -11

در امور عمومي ستاد و واحدهای تابعه  حوزه اجرايي در یهابرنامه و هاروش و تدوين فرآيندها بازنگری -12

 .كيفيت خدمات ءارتقا راستای

 تدوين گزارش عملكرد كمي و كيفي واحد امور قراردادها -13

 .تابعه امور قرارداد اطلاعاتي پرسنل شاغل در واحدهایبانک و بازنگری  تدوين -14

 پاسخگويي متعهدانه و تكريم ارباب رجوع. -15

 مشاركت در فرآيند آموزش مديران جديدالانتصاب واحدهای تابعه. -16

 انجام ساير امور محوله در راستای اهداف مديريت حسب دستور مافوق. -17

 

 

 

 اخلاق حرفه ای در محیط کار
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اخلاقيات به عنوان مجموعه ای از اصول، اغلب به عنوان منشوری كه برای راهنمايي و هدايت استفاده مي شود، 

تعريف شده است. اين مجموعه اصول، چهارچوبي برای اقدام ارائه مي كند. اخلاق حرفه ای ، مانند شمشير دولبه 

 .ای است كه يک لبه آن تهديد است

ر به كاهش ارتباطات و افزايش خسارات در سازمان مي گردد و مديريت، بيشتر ضعف در سيستم اخلاقيات، منج

بر روی كنترل گذشته نگر تكيه خواهد كرد؛ زيرا افراد به مديريت، اطلاعات را نمي رسانند و در اين صورت، 

صرف  انرژی سازمان به منفي تبديل مي شود و به عبارت ديگر، توان سازمان به جای آن كه صرف هدف شود ،

 .شد خواهد ...شايعه ، غيبت، كم كاری و 

اخلاق حرفه ای، تاثير چشم گيری بر روی فعاليت ها ونتابج سازمان دارد. . لبه ديگر اين شمشير، فرصت است

درجه ريسک را كاهش مي دهد؛  اخلاق حرفه ای، بهره وری را افزايش مي دهد، ارتباطات را بهبود مي بخشد و

حرفه ای در سازمان حاكم است، جريان اطلاعات به راحتي تسهيل مي گردد و مدير قبل  زيرا هنگامي كه اخلاق

 .از ايجاد حادثه، از آن مطلع مي گردد

دين مبين اسلام، چه از طريق آيات و چه با احاديث خود به رعايت اصول اخلاقي تأكيد مي ورزد و در همه امور 

 :سوره مائده مي فرمايد 8شمار مي آورد. و در آيه  عدالت را نشانه كاربرد چالشهای اخلاقي فرد به

يا ايها الذين آمنواكونوا قوامين لله شهداء بالقسط و لايجر منكم شنئان قوم على الا تعدلوا اعدلوا هو اقرب للتقوى »

لم( شما گواه ای اهل ايمان در راه خدا پايدار و استوار بوده و )بر ساير ملل عا «نو اتقوالله ان الله خبير بما تعملو

عدالت و راستي و درستي باشيد و البته شما را نبايد عداوت گروهي برآن بدارد كه از طريق عدل بيرون رويد 

 .عدالت كنيد كه عدل به تقوا نزديكتر از هر عمل است و از خدا بترسيد كه خدا البته به هرچه مي كنيد آگاهست
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 :ردان پاک مي شمارد و مي فرمايدسوره نور، كسب و تجارت را حرفه م 37يا در آيه 

« رجال لا تلهيهم تجاره ولا بيع عن ذكر الله و اقام الصلوه و ايتاء الزكوه يخافون يوما تتقلب فيه القلوب والابصار»

پاک مرداني كه هيچ كسب و تجارت آنان را از ياد خدا غافل نگرداند و نماز با داشته و زكوه فقيران را مي دهند 

 .دل و ديده ها در آن روز حيران و مضطرب است ترسان و هراسانند و از روزی كه

و يا در سوره المطففين، افرادی را كه در كيل و وزن به مردم كم مي دهند، نكوهش كرده و آنان را به عذاب الهي 

 در روز قيامت آگاهي مي دهد تا بدين وسيله، تهذيب نفس و عدالت و درستكاری را به ارباب حرف و كسب و

 .كار گوشزد نموده، در صورت اطاعت از امر خداوند به بهشت موعود رهنمون سازد

اين اخلاقيات نقش مهمي در ايجاد فضای كاری سالم، پويا و همچنين افزايش كيفيت ارتباطات و توليد در محيط 

 عبارتند از: برخي از نقش های مهم اخلاق در محيط كار. كار دارند

اخلاق در محيط كار باعث شكل گيری روابط متقابل احترام و اعتماد بين همكاران مي  :سازنده روابط كاری (1

شود. احترام به همكاران، ارزش گذاری از ديدگاه های مختلف، انصاف و اخلاقيات در تصميم گيری ها باعث 

 .ارتقای روابط كاری مثبت مي شود

ک مي كند با يكديگر به بهترين شكل همكاری اخلاق در محيط كار به همكاران كم :ارتقای همكاری و تعامل (2

كرده و تعامل داشته باشند. رفتار اخلاقي شامل احترام به نظرات ديگران، شنيدن فعال و همكاری برای رسيدن 

 .به اهداف مشترک است كه باعث افزايش بهره وری و اثر بخشي در محيط كار مي شود
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اعتماد ميان همكاران مي شود. افرادی كه اصول اخلاقي را  اخلاق در محيط كار باعث تقويت :افزايش اعتماد (3

رعايت مي كنند، اعتماد بيشتری را نسبت به همكاران خود و سازمانشان به دست مي آورند. اعتماد ميان روابط 

 .كاری اثر مستقيم بر كارايي و موفقيت سازمان دارد

تبار و شهرت سازمان مي شود. رفتار اخلاقي اخلاق در محيط كار باعث حفظ اع :حفظ اعتبار و شهرت سازمان (4

سازمان را از ديدگاه جامعه و مشتريان واگذار مي كند. در نتيجه، اعتبار و شهرت سازمان بهبود مي يابد كه مي 

 .تواند مزيت رقابتي و اقتصادی برای سازمان خلق كند

د. وقتي افراد از اصول اخلاقي اخلاق در محيط كار باعث تقويت روحيه كار تيمي مي شو :روحيه كار تيمي (5

پيروی مي كنند، با يكديگر همكاری مي كنند و به اهداف مشترک دست يافتن را تاكيد مي كنند. اين باعث 

 .شركت در تلاش های مشترک و ايجاد انگيزه برای دستيابي به موفقيت مشترک در سازمان مي شود

است كه بهبود روابط كاری، ايجاد اعتماد، حفظ اعتبار و بنابراين، نقش اخلاق در محيط كار يک فاكتور كليدی 

 .همكاری موثر را رواج مي دهد و به نتيجه گيری مثبت در عملكرد و اثر بخشي سازمان كمک مي كند

اخلاق سازماني از اعتماد  موفقيت در سازمان ناشي از ايجاد و به كارگيری مديريت اخلاق در سازمان است.

مياني و مديران پايه( بيشتر باشد،  ها و مديران )ارشد،هر چه اعتماد به سازمان، برنامهآفريني شروع مي شود. 

دهي ميزان تعهد به سازمان و وظايف بيشتر خواهد شد. اعتماد آفريني، منجر به افزايش توان سازماني در پاسخ

ايجاد خواهدكرد. هر چه اعتماد  در توان سازمان افزايي هم به نيازهای محيطي خواهد گرديد؛ زيرا اعتماد آفريني

كاركنان به مديران و سازمان، كاهش يابد، مديران مي بايست هزينه بيشتری را جهت كنترل رفتار كاركنان 

 .آورد خواهندبپردازند كه نتيجه كمتری نيز به دست 
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 و کلیدواژه ها تعاریف

 :قرارداد

نفر در مقابل يک يا چند نفر ديگر تعهد به امری نمايند عقد عبارتست از اينكه يک يا چند  قانون مدني:183ماده 

 و مورد قبول آنها باشد.

قراردادهای خصوصي نسبت به كساني كه آن را منعقد نموده اند در صورتي كه مخالف  قانون مدني:10ماده 

 صريح قانون نباشد نافذ است.

 :با استناد به مواد فوق قرارداد را مي توان به شرح زير تعريف كرد

 توافق قانوني دو يا چند طرف در موضوع معين به قصد ايجاد اثر حقوقي مشترک را قرارداد گويند.

اداری  با ساير قراردادها، تفاوت بين مباني، منابع و احكام حقوقينوعي از قراردادها كه بر اساس  :قرارداد اداری

رداد اداری حداقل يكي از طرفين آن از ناميده مي شوند. اولين و اساسي ترين تفاوت آن است كه در يک قرا

و انجام يک عمل و خدمت مربوط به منافع تامين پاره ای از خدمات عمومي  با هدفادارات عمومي است و 

عمومي منعقد مي گردد و رسيدگي به اختلافات ناشي از چنين قراردادی در صلاحيت دادگاه های اداری مي 

 باشد.

قواعد حقوق خصوصي  دولتي و اداری بايستي قواعد حقوق عمومي ملاک عمل باشد، نه هایدر روابط قرارداد

قاعده ی استمرار يا قاعده ی تعطيل ناپذيری امور  -1: بر اين اساس و متمايز كننده اين قراردادهادو اصل مهم و 
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 تهيه و عرضه نمايد. ياز جامعه رادولت مكلف است به طور مستمر، خدمات مورد ن ، به اين معني كهاست عمومي

 است.  قاعده ی تبعيض ناپذيری يا قاعده ی برابری افراد در استفاده از مزايای اداره امور عمومي -2

در ارائه ی خدمات و برابری استفاده ی و تضمين دوام اين اصول به دولت حق مي دهد كه برای احتراز از وقفه 

كه در  ل باشد را انجام دهدورفع مغايرت قراردادی با اين اص همه ی افراد جامعه از آنها، هر اقدامي كه برای

 حقوق خصوصي و قراردادهای خصوصي اين امكان وجود ندارد.

همه ی افراد بشر، شخص حقيقي محسوب مي شوند. انسان از زماني كه متولد مي شود تا زماني  :شخص حقيقي

شايستگي اين را داده است تا بتواند صاحب يک او است. قانون به  دنيا مي رود، دارای شخصيت حقيقي كه از

 سری حقوق و تكاليف شود يا طرف حق و تكليف قرار گيرد.

. شخص حقوقي موجودی است اعتباری كه برای رسيدن به اهداف خاصي پديد آمده است :شخص حقوقي

 و پاره ای از هستندی منافع و فعاليت مشترک آيد كه گروهي از افراد كه داراوجود مي شخص حقوقي زماني به

گيرند و قانون آنها را طرف حق و تكليف اند، در كنار هم قرار ميشده كه به اهداف خاصي اختصاص داده اموال

 باشد حقوق خصوصي يا حقوق عمومي شخص حقوقي دارای اقسامي است كه ممكن است مربوط به .بشناسد

 .  و... های تجاریشركت، شهرداری، دولت مانند

شخصيتي حقوقي است كه قرارداد را امضا مي كند و انجام خدمات موضوع قرارداد را به ناظر يا نماينده  :كارفرما

داد در حكم ری خود واگذار مي نمايد. جانشين های قانوني و نمايندگان مجاز كارفرما در خصوص موضوع قرا

 كارفرما هستند.

https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AD%D9%82%D9%88%D9%82_%D8%B9%D9%85%D9%88%D9%85%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AD%D9%82%D9%88%D9%82_%D8%B9%D9%85%D9%88%D9%85%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AD%D9%82%D9%88%D9%82_%D8%AE%D8%B5%D9%88%D8%B5%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AD%D9%82%D9%88%D9%82_%D8%AE%D8%B5%D9%88%D8%B5%DB%8C
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA
https://fa.wikifeqh.ir/%D8%B4%D8%B1%DA%A9%D8%AA_%D8%AA%D8%AC%D8%A7%D8%B1%DB%8C
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شخصيت صلاحيت دار حقيقي يا حقوقي است كه با توجه به شرايط قرارداد تعيين شده تعهد اجرای  :پيمانكار

 موضوع قرارداد را دارد.

متني است شامل موارد مورد انتظار )تعهدات حقوقي طرفين( به منظور آگاهي متقاضيان  :شرايط

 اختصاصي پيمان تنظيم مي گردد. )پيمانكار/مستاجر(، جهت ارائه ی پيشنهاد قيمت كه در دو بخش عمومي و

شود، به اقدامي گفته شده كه خريدار در ازای دريافت استعلام قيمت كه به استعلام بها نيز ناميده مي :استعلام

و  خريد كالاترين شرايط را برای های مختلف، بهترين قيمت يا مناسبقيمت از چند فروشنده يا تامين كننده

 .خدمات مورد نياز خود به دست آورد

مالي كه در سازمان ها وجود كند تا با توجه به حساسيت های اموردر واقع استعلام قيمت به خريدار كمک مي

 .دارد، بهترين پيشنهاد از تامين كنندگان واجد شرايط را انتخاب نمايد

فرآيندی است رقابتي برای تامين كيفيت مورد نظر )طبق اسناد مناقصه(، كه در آن تعهدات موضوع معامله  :مناقصه

« كمترين قيمت متناسب»قيد  را پيشنهاد كرده باشد، واگذار مي شود. متناسب ترين قيمتكمبه مناقصه گری كه 

يد تناسب و همانندی با كالا و خدمات به اين منظور است كه كالا يا خدمات موضوع مناقصه علاوه بر اينكه با

 مطلوب داشته باشد، از نظر قيمت نيز نسبت به نظاير آن كمتر باشد.

و كليه واحدهای اجرايي )مستقل، غيرمستقل( منطبق با تشكيلات  علوم پزشكي شامل ستاد ،موسسه :ارمناقصه گز

مناقصه را ی قسمتي از برنامه های موسسه است و مصوب كه هر واحد عهده دار بخشي از توليد خدمات و اجرا

 برگزار مي كند.

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

https://irclearance.com/how-to-buy-counseling
https://irclearance.com/how-to-buy-counseling
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 دولت الكترونيكي تداركات سامانه فراخوان مناقصه الزاما درمناقصه ای كه از نظر روش دعوت،  :مناقصه عمومي

 رسد.گران ميكثيرالانتشار به اطلاع مناقصه های روزنامه يا موسسه سايت در اختياری صورت به و( ستاد)

مناقصه ای كه در آن به تشخيص و مسئوليت بالاترين مقام موسسه مناقصه گزار، محدوديت  :مناقصه محدود

س موسسه از طريق فراخوان اين نوع مناقصه با تشخيص رئي برگزاری مناقصه عمومي با ذكر ادله تاييد شود.

آيين نامه  77و  63ارسال دعوتنامه كتبي يا الكترونيكي برای مناقصه گران صلاحيت دار بر اساس ضوابط مواد 

 مالي و معاملاتي به اطلاع مناقصه گران مي رسد.

مناقصه  بازرگاني پيشنهادها نباشد. در اين نوع-مناقصه ای كه در آن نيازی به ارزيابي فني :مناقصه يک مرحله ای

 پاكت های پيشنهاد مناقصه گران در يک جلسه گشوده و در همان جلسه برنده مناقصه تعيين مي شود.

بازرگاني پيشنهادها لازم باشد. در اين -مناقصه ای كه به تشخيص مناقصه گزار، بررسي فني :مناقصه دو مرحله ای

ن كميته به كميسيون مناقصه گزارش مي شود و بازرگاني تشكيل مي شود و نتايج ارزيابي اي -مناقصه كميته فني

 آيين نامه مالي و معاملاتي، برنده مناقصه تعيين مي شود. 72ده بر اساس مفاد ما

انتشار آگهي برای معاملات مشمول برگزاری فرآيند مناقصه با مفاد: نام و نشاني مناقصه گزار،  :فراخوان مناقصه

و مبلغ تضمين شركت در مناقصه، محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، نوع، كميت و كيفيت كالا يا خدمات، نوع 

 .(ر صورتي كه ميسر يا به صلاح باشدتحويل و گشايش پيشنهادها، مبلغ برآورد شده معامله و مباني آن )د

سندی است كه در آن زمان و مهلت برگزاری مراحل مختلف مناقصه، مدت اعتبار پيشنهادها : برنامه زماني مناقصه

 زمان انعقاد قرارداد مشخص مي شود. و
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شركت در معامله كه گاه از  )حقيقي يا حقوقي( انحصار در معامله عبارت است از يگانه بودن متقاضي :انحصار

طريق اعلان هيئت وزيران برای كالاها و خدماتي كه در انحصار دولت است و گاه در نتيجه ی انتشار آگهي 

 برای انجام معامله ايجاد مي شود.عمومي و ايجاب تنها يک متقاضي 

در مواردی كه انجام مناقصه بر اساس گزارش توجيهي موسسه مناقصه گزار به تشخيص يک  :ترک تشريفات

، ميسر نباشد، مي توان معامله را آيين نامه مالي و معاملاتي 78در ماده  ذكر شدههيات سه نفره مركب از مقامات 

ين صورت هيئت ترک تشريفات مناقصه با رعايت صرفه و صلاح موسسه ترتيب به طريق ديگری انجام داد و در ا

انجام اين گونه معاملات را با رعايت مقررات مربوط در هر مورد برای يک نوع كالا يا خدمت تعيين و اعلام 

 خواهد نمود.

متعهد با رعايت عهد فرعي يا مضاعف گفته مي شود. سپردن مال يا وجه نقد يا به عهده گرفتن تبه  :تضمين

كه در سررسيد يا شرايط معين مبلغ معيني را بابت موضوع خاصي كه مربوط به  ، تعهد مي كندهضوابط مربوط

 تعهد اصلي متعهد است به ذينفع تعهد اصلي يا به حواله كرد او بپردازد.

ضوع مناقصه و برای اثبات قصد پذيرش و انجام مو پيمانكارانتضميني كه  :ضمانت نامه شركت در مناقصه

مي سپارد تا كارفرما بواسطه اين تعهد آنان را در مراحل  همچنين اثبات حداقلي از توان مالي خود به نفع كارفرما

بعدی فرآيند ارجاع كار )مجموعه اقدامات قانوني برای انعقاد قرارداد مانند مناقصه، مزايده و ترک تشريفات و...( 

 شركت دهد.

آن جهت است كه به علت لزوم صرف وقت و هزينه قابل توجه برای انجام تشريفات  ضرورت اخذ اين تضمين از

جلوگيری شود و برگزاری مناقصات، از حضور شركت كنندگاني كه قصد قطعي انجام موضوع مناقصه را ندارند 
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 تامين اد و انجام پروژه خودداری كند سپرده وی جهتپس از برنده شدن از امضای قراردچنانچه پيمانكار يا 

 بخشي از هزينه ها يا خسارت وارده ضبط گردد.

در قبال دريافت درصدی از مبلغ قرارداد تضميني كه اشخاص پس از انعقاد قرارداد  :ضمانت نامه پيش پرداخت

 به كارفرما مي سپارند.كه از پيش به پيمانكار پرداخت مي شود، 

در مورد قراردادهای عمراني و به صورت ضمانت نامه های بانكي و يا  اين تضمين :اتتعهدانجام ضمانت نامه 

نقدی است. پيمانكار پس از فرآيند ارجاع كار و انتخاب شدن برای معامله، به منظور اثبات پايبندی به انجام 

 تعهدات خود بايد قبل از انعقاد قرارداد به كارفرما بسپارند.

اشخاص در قبال آزادسازی سپرده حسن اجرای كار به كارفرما مي تعهدی كه  :ضمانت نامه حسن انجام كار

سپارند، اين سپرده مبلغ نقدی است كه بابت تضمين حسن انجام كار از هر پرداخت كارفرما به طرف قرارداد، 

كسر و در حساب كارفرما نگهداری و پس از حصول شرايط مندرج در قرارداد از حيث زمان و كم و كيف اجرای 

 آزاد مي شود. قراردادیتعهدات 

شخصي است كه با استفاده از شاخص های مربوط به مورد معامله، با بررسي و رعايت جميع جوانب و  :ارزياب

عوامل دخيل در موضوع، قيمت پايه را تعيين و در اختيار مراجع ذيصلاح از قبيل  كميسيون مناقصات، كميسيون 

 حل اختلاف، رييس موسسه و... قرار مي دهد.

مبلغ برآورد شده معامله و مباني آن )در صورتي كه تعيين آن ميسر يا به مصلحت باشد( و در مواردی  :قيمت پايه

كه فهرست بهای پايه وجود دارد، برآورد مربوط طبق فهرست ياد شده تهيه مي شود. مورد معامله بايد توسط 
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در فرآيند مزايده برای اين حداقل قيمت  كارشناس منتخب رئيس موسسه ارزيابي و بهای آن تعيين شود و اگر

 ارزيابي شده داوطلب پيدا نشود مجددا بايد ارزيابي گردد.

ارزيابي قيمت پايه فعاليتي است كه بايد تكرار شود و فرآيندی مداوم و پيوسته است، اين تداوم ناشي از تغييرات 

 د را توجيه مي كند.محيطي و نبود ثبات در شرايط بازار است كه لزوم تكرار اين فرآين

مجموع هزينه های دستمزد مستقيم، مواد و هزينه های سربار و استهلاک در يک واحد خدمت  :قيمت تمام شده

 كه در فرآيند عمليات امور مالي شناسايي شده باشد.

 عبارت است از تخصيص تمام يا قسمتي از اعتبار مصوب در بودجه مصوب، برای هزينه ی معين :تامين اعتبار

 كه مبنای دفتر اعتبارات امور مالي موسسه و واحد اجرايي تابعه خواهد بود.

غير بررسي مستندات ارائه شده و ضای آنها، ما مهر و عبارت است از بررسي كامل بودن اسناد و :ارزيابي شكلي

 ن قيمت پيشنهادی مناقصه گران.مشروط و خوانا بود

 آيين نامه مالي و معاملاتي 56فرآيندی است كه در آن مناسب ترين قيمت به شرح مندرج در ماده  :ارزيابي مالي

پذيرفته شده اند، برگزيده مي و يا ارزيابان منتخب موسسه بازرگاني -فنيكميته از بين پيشنهادهايي كه از نظر 

 شود.

عبارت صيت طرف معامله ی دولتي است و ارزيابي كيفي مناقصه گران مربوط به شخ :ارزيابي كيفي مناقصه گران

-است از ارزيابي توان انجام تعهدات مناقصه گران كه از سوی مناقصه گزار يا به تشخيص وی توسط كميته فني

  بازرگاني انجام مي شود.
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بازرگاني پيشنهاد ها مربوط به كار يا كالای مورد نظری است كه -ارزيابي فني :هابازرگاني پيشنهاد-ارزيابي فني

فرآيندی است كه در آن مشخصات، استانداردها، كارايي، دوام و ساير از طرف مناقصه گر انجام يا تهيه مي شود و 

 برگزيده مي شوند. بازرگاني پيشنهادهای مناقصه گران بررسي، ارزيابي و پيشنهادهای قابل قبول-ويژگي های فني

بازرگاني صلاحيتدار كه از سوی مقام مجاز -هيئتي است با حداقل سه عضو خبره فني :بازرگاني-كميته فني

بازرگاني پيشنهادها و ساير وظايف مقرر در آيين نامه را بر -دستگاه مناقصه گزار انتخاب مي شود و ارزيابي فني

 عهده مي گيرد.

 ،قانون مدني، قرارداد باستناد برخي از مواد قانون مالي محاسباتي،آيين نامه مالي معاملاتيدر انعقاد  شرايط عمومي:

قانون  ، قانون منع مداخله كاركنان دولت ،قانون مالياتهای مستقيم ،قانون تامين اجتماعي ،قانون كار ،قانون تجارت

گردد .اين شرايط غالباً در تمام قراردادها  ... مقررات و شرايط عمومي حاكم بر قرارداد تعيين مي و مالک مستاجر

مشترک است به همين علت به شرايط عمومي شناخته ميگردد. مفاد متن حاضر مبين شرايط عمومي قرارداد از 

 باشد.. مي،حل اختلاف و..تضمين ها ،كسورات قانوني ،مبلغ و شرايط پرداخت، مدت ،جمله تعيين طرفين قرارداد

 ،شرايط ويژه و خاص خود را داراست ،جا كه هر قرارداد در هنگام اجرا برای طرفيناز آن شرايط اختصاصي:

)بعنوان مثال شرايط اختصاصي قرارداد واگذاری رستوران به پيمانكار با شرايط اختصاصي قرارداد اجاره يک 

در ذيل آن گردد ومركزدرماني باهم متفاوت است(  در قرارداد شرايطي تحت عنوان شرايط اختصاصي ذكر مي

واسناد ضميمه قرارداد مباحث مختص به هر قرارداد مبسوطا و مفصلا بيان  ، نقشه ها ، غالبا با اشاره به جداول

با توجه به وضعيت و ماهيت موضوع قرارداد تنظيم مي  ، گردد.اين شرايط به منظور تكميل شرايط عموميمي

 فاد شرايط عمومي را نقض كند .شود و موارد مندرج در شرايط اختصاصي هيچگاه نبايد م
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داوری عبارت است از اينكه افرادی با انتخاب طرفين قرارداد در مورد اختلافات ناشي از قرارداد اظهار  داوری:

نظر و اخذ تصميم كنند. رای داور از طريق دادگاهي كه صلاحيت رسيدگي به اصل موضوع را دارد ابلاغ و اجرا 

 مي شود.

 امور قراردادهاماهیت عملکرد اداره 

قراردادهای اداری مفهومي جديد و نتيجه تحولات ناشي از نيازها و ضرورت های اجتماعي است. ضرورت 

خدمت رساني سريع به عامه مردم كه جزء وظايف دولت است به تدريج در ابعاد متفاوتي توسعه پيدا كرده و 

ارائه كليه خدمات عمومي منحصرا از  وظايف دولت از حدود حاكميت به خدمات عمومي گسترش يافت. چون

جانب دولت به لحاظ كمي و كيفي مقدور نيست لذا تامين بعضي از نيازهای عمومي را طبق قرارداد، با نظارت 

 خود به ديگران واگذار مي كند.

 -قراردادهای اداری وسيله اجرای سياست مداخله گری دولت، احيا يا توسعه اقتصادی و اجرای طرح های ملي

نطقه ای است. از آنجا كه اين قراردادها با هدف رفع نيازهای همگاني و ارائه خدمات عمومي منعقد مي شوند، م

پيمانكار و سازمان دولتي مانند دو رقيب در مقابل يكديگر قرار ندارند بلكه وظيفه ی هر دو طرف، تشريک 

 مساعي توام با حسن نيت برای انجام اين امور است.

 :دولت تنظيم بخشي از مقررات مالي قانون 88طبق ماده در همين راستا 

ام قانون اساسي جمهوری اسلامي  30و  29در اجرای وظايف اجتماعي دولت به ويژه تكاليف مذكور در اصول 

ايران و به منظور منطقي نمودن حجم و اندازه ی دولت، به مردم و جلب مشاركت بخش غير دولتي و توسعه 
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-ن اساسي و مصالح عامه، وزارتخانهقانو 30و  29، 3و درآمدهای عمومي با رعايت اصول اشتغال و صرف بودجه 

ها، موسسات و شركت های دولتي كه عهده دار ارائه خدمات اجتماعي، فرهنگي، خدماتي و رفاهي از قبيل 

از آموزش فني و حرفه ای، آموزش و پرورش، آموزش عمومي، تربيت بدني، درمان، توانبخشي، نگهداری 

سالمندان، معلولين و كودكان بي سرپرست، كتابخانه های عمومي، مراكز فرهنگي و هنری، خدمات شهری و 

روستايي، ايرانگردی و جهانگردی مي باشند مجازند برای توسعه كمي و كيفي خدمات خود و كاهش حجم 

 تصدی های دولت بر اساس مقررات و ضوابط اين ماده اقدامات ذيل را انجام دهند:

 خريد خدمات از بخش غيردولتي -الف

 مشاركت با بخش غيردولتي -ب

 واگذاری مديريت به بخش غيردولتي -ج

قانون محاسبات عمومي كشور: انعقاد قرارداد نسبت به موارد فوق علاوه بر رعايت قوانين و  51تبصره ماده 

 مقررات مربوط در هر مورد با رعايت ضوابط زير مجاز مي باشد:

ارداد اجاره يا خريد خدمات برای مدت بيش از يكسال به تشخيص و مسئوليت بالاترين مقام انعقاد قر (1

 دستگاه اجرايي مربوط كه از لحاظ حفظ منافع و مصالح دستگاه ضرورت داشته باشد.

در قراردادهايي كه حق الزحمه مقطوع ماهانه پرداخت مي شود، تصريح شود در صورتي كه قبل از  (2

در قرارداد، خدمت مورد نظر انجام پذيرفت، دستگاه اجرايي مربوط حق داشته باشد  انقضای مدت مذكور

 قرارداد را فسخ نمايد.
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مدتي كه در قرارداد ذكر مي شود قابل تمديد نيست مگر در مواردی كه تمديد آن به تشخيص بالاترين  (3

 مقام دستگاه اجرايي مربوط به دلايل موجهي ضرورت داشته باشد.

 

 

 

 قراردادارکان 

اولين ماده قراردادها اختصاص به تعريف و درج مشخصات طرفين و احراز شخصيت حقيقي يا  :طرفين قرارداد

طبيعي هستند و يا اشخاص حقوقي حقوقي آنها يافته است. بطور معمول طرفين قراردادها يا اشخاص حقيقي و 

احراز هويت  دادای انعقاد قرارتوان بر های قرار داد اشخاص حقيقي باشند به راحتي مي گاه طرف يا طرفهر

 .نمود

شخصيتي حقوقي است كه قرارداد را امضاء مي كند و انجام خدمات موضوع قرارداد را به ناظر يا نماينده  كارفرما:

 . جانشين های قانوني و نمايندگان مجاز كارفرما در حكم كارفرما هستند.مي نمايدخود واگذار 

كه با توجه به شرايط مناقصه تعيين شده تعهد اجرای  ار حقوقي يا حقيقي است،شخصيت صلاحيت د پيمانكار:

 موضوع قرارداد را دارد.

مورد  .اد از سوی پيمانكار تعهد شده استها و اقداماتي كه در انجام قرارد از فعاليت است عبارت موضوع قراداد:

 قرارداد تعهد تسليم يا ايفاء آن را بنمايند.و موضوع قرارداد بايد مال يا عملي باشد كه هر يک از طرفين 

  : مبلغ قرارداد
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و مبلغ ساليانه مبلغ ماهيانه .........................................ريال ) به حروف .................................................ريال ( 

 . ................. ريال( مي باشد................................................ريال )به حروف ...............

امور عمومي واحد پرداخت  مسئوله گواهي انجام كار از طرف ناظر كارفرما و تأييد دستمزد پيمانكار پس از ارائ-

 مي گردد.

 بيمه و ساير موارد در تعهدات پيمانكار مي باشد. ، پرداخت كليه كسور قانوني اعم از ماليات -

ه ليست حقوقي ماليات و ارائ، ه گواهي پرداخت حق بيمهغ قرارداد در هر ماه منوط به ارائرداخت مبلپ -

 . يت مصوبات شورای عالي كار و طرح طبقه بندی مشاغل خواهد بودكاركنان با رعا

  :مدت قرارداد

 .مدت ...............ماه مي باشد از تاريخ ......................تا ..........................به

تاريخ پايان كار ذكر شود. تا بتوان آن قرارداد را يک  و تاريخ شروع كار ،در قرارداد بايد تاريخ انعقاد قرارداد

ولي در قراردادهای  همان تاريخ انعقاد قرارداد است در اكثر قراردادها تاريخ شروع كار. دانست اصوليقرارداد 

با انعقاد قرارداد شروع نمي پروژه همزمان كلان تاريخ امضای قرارداد با تاريخ شروع كار متفاوت است، يعني 

مدت انجام كار نمي تواند نامحدود و بدون تاريخ دقت داشت اين است كه كه بايد در قرارداد  مورد ديگری شود.

و از طرفي در صورتي  شود معيني انجامدر مدت  موضوع قرارداد تعهد است كهجهت اين  آن ازو اهميت  باشد

 اگر تاريخ. ی خسارت يا فسخ قرارداد را نمايدكه پيمانكار به موقع كار را تحويل ندهد، كار فرما مي تواند ادعا

ای در خصوص تاخير اجرای تعهد و بروز خسارت هقرارداد معلوم نباشد كارفرما و يا خريدار نمي تواند  پايان

 يي داشته باشد.ادعاناشي از آن 
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موضوع قرارداد را حتي بعد از ايجاب نمايد كه پيمانكار خدمات  در صورتي كه نياز كارفرما :تمديد قرارداد 

قانون مالي محاسباتي حق خواهد داشت قبل از انقضای  51انقضای مدت آن تأمين نمايد كارفرما مطابق ماده 

صورت كتبي به پيمانكار اعلام نموده و قرارداد را حداكثر برای يک بار با مدت معين مدت قرارداد، موضوع را به 

بدون افزايش مبلغ تمديد نمايد و در چنين مواردی پيمانكار بدون هيچ عذری مكلف به قبول اين تمديد مي 

 باشد.

تاييد چک ، و ماليات( قانوني )بيمه نحوه پرداخت مبلغ ماهيانه قرارداد پس از پرداخت كسور :شرايط پرداخت

  .تأمين اعتبار و صدور گواهي كار توسط كارفرما بلامانع است، ليست های نظارتي توسط كارشناسان مربوطه

 .خواهد بود مبلغ پيش پرداخت و ترتيب واريز آن طبق دستورالعمل قانون مالي محاسباتي

 ،شرايط انجام كار ،اجرای قرارداد، كسورات قانوني، متن تعهدات پيمانكار كليه هزينه ها در :تعهدات پيمانكار

استانداردها  ،ها گزارش ، تغيير حدود خدمات كليه خدمات جامع و كاملي كه در يک يا چند مرحله بايد انجام شود

 مي گردد. ها درج و مقررات دستورالعمل 

ع مقتضيات محل تحويل كالا يا انجام كار اطلااقرار برنده معامله به اين كه از مشخصات كالا يا كار مورد معامله و -1

 .كامل دارد

عدم  )عدم اعتياد، پيمانكار موظف است فردی را به عنوان نماينده تام الاختيار خود كه دارای گواهي های لازم-2

سوء پيشنيه و تأييد صلاحيت واحد حراست وگزينش( را جهت پاسخگويي و ايجاد هماهنگي لازم در انجام 

 كارفرما معرفي نمايد.خدمات به 
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يت و حوادث مسئولپيمانكار متعهد است آموزش لازم در خصوص شرح وظايف محوله و تمهيداتي مانند: بيمه -3

مي بايست در برنامه های مديريتي شركت قرار گرفته و در صورت بروز هر گونه حادثه در محيط كار برای 

 دد و موظف به پرداخت كليه هزينه هاست.شناخته مي گر مسئولپرسنل يا اشخاص ثالث پيمانكار 

پيمانكار موظف به قبول مقررات مربوط به واحد بوده و بايد در نظم، نزاكت، رعايت شؤونات اخلاقي و -4

 اسلامي و اداری تعهدات لازم را بنمايد.

جهت يا پيمانكار متعهد است درارايه خدمات موضوع قرارداد وقفه ای صورت نگيرد بروز اختلاف از هر -5

 ارجاع امر به كميته حل اختلاف موجب تعطيلي كار نخواهد شد.

سرويس اياب و ذهاب و ساير امور رفاهي جهت پرسنل پيمانكار در صورت موجود بودن جهت ساير كاركنان -6

 توسط كارفرما تأمين خواهد شد .

 جايگزيني مرخصي استحقاقي و استعلاجي بر عهده پيمانكار مي باشد.-7

كار موظف است كليه حقوق و دستمزد نيروهای به كارگرفته شده را طبق قوانين كار و مصوبات شورای پيمان-8

عالي كاربا رعايت طرح طبقه بندی مشاغل در پايان هر ماه با ارايه فيش حقوقي از طريق بانک عامل به پرسنل 

 تحت پوشش خود پرداخت نمايد .

رات پرسنلي كاركنان پيمانكار با هماهنگي و نظارت وموافقت  كارفرما جابه جايي و هرگونه تغيي ، به كارگيری  -9

 انجام پذيرد.

در صورت بروز هرگونه حادثه در محيط كار به علت سهل انگاری سرپرست و كارگران شركت، پيمانكار -10

 موظف به پرداخت كليه هزينه های مربوطه خواهد بود .
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 عهده پيمانكار خواهد شد. برق و گاز به نسبت مصرف به ، هزينه آب-11

الزام تحويل كالا بر طبق نمونه ممهور در صورتي كه تهيه نمونه لازم باشد در اين صورت بايد نمونه كالا با   -12

 مهر طرفين معامله ممهور و نزد كارفرما نگاهداری شود .

ه ديگری واگذار نمايد و در پيمانكار حق ندارد تمام و يا قسمتي از موضوع قرارداد را به شخص و يا موسس -13

صورت تحقق اين امر كارفرما حق دارد بدون اينكه نياز به اقامه دليل يا به تشخيص خود و بدون هيچگونه 

 تشريفات اين قرارداد را فسخ و نسبت به ضبط سپرده اقدام نمايد.

موانع قانوني بلاتكليف بماند هرگاه انجام تعهدات موضوع اين قرارداد به لحاظ فوت پيمانكار و يا ساير  -14

كارفرما مي تواند به تشخيص خود بلافاصله مورد قرارداد را در اختيار گرفته و امور مربوط به موضوع قرارداد 

را عندالاقضاء با استفاده از عوامل پيمانكار يا راساً انجام و حساب وی را مشخص و با قائم مقام قانوني پيمانكار 

 تسويه حساب نمايد .

)منع مداخله  1337ديماه سال  22پيمانكار رسماً اعلام مي دارد كه مشمول ممنوعيت مذكور در قانون مصوب -15

كاركنان دولت( نمي باشد و همچنين پيمانكار تعهد مي كند كه تا پايان اجرای اين قرارداد به هيچ وجه و از طريق 

م و ذينفع نسازد در غير اين صورت كارفرما حق اشخاص مذكور در قانون اشاره شده را در موضوع قرارداد سهي

خواهد داشت قرارداد را فسخ و تضمين حسن انجام كار را ضبط و خسارات خود را بابت تأخير در اجرای 

 قرارداد به تشخيص خود تعيين و از اموال پيمانكار وصول نمايد
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به اقتضای نوع كار در معرض بيماريهای  پيمانكار بايستي برای شاغليني كه، قانون كار 92جهت اجرای ماده  -16

مرتبه توسط مراكز بهداشتي درماني از آنها ناشي از كار قرار دارند پرونده پزشكي قرار داده و حد اقل سالي يک

 معاينه و آزمايشهای لازم بعمل آيد وسوابق آن در پرونده آنان درج گردد.

ی بر اجرای قرارداد نداشته و پيمانكار حق تأخير در اجرای هيچ تأثير ، تأخير در دريافت مطالبات پيمانكار -17

 قرارداد را ندارد.

يت كارفرما مسئولپيمانكار موظف است با هزينه خود و با هماهنگي كارفرما درصدی از كاركنان خود را )بيمه  -18

 در قبال كاركنان( نمايد.

پيمانكار مؤظف است بيمه نامه ها را تا مدتي كه لازم باشد تمديد كند. در صورت بروز حوادث كه باعث از -19

ا فوراً  به كارفرما و بيمه گر ربين رفتن تمام و يا قسمتي از كارهای انجام شده شود پيمانكار مكلف است مراتب 

 به صورت كتبي گزارش دهد.

كارفرما از محل سپرده و يا مطالبات پيمانكار حق برداشت مطابق اعلان  ، قانون كار 13جهت اجرا ی ماده  -20

 مراجع قضائي را دارد.

 .شرايط اختصاصي و عمومي مزايده  يا مناقصه جزء اسناد لاينفک قرارداد مي باشد -21

  :تعهدات  كارفرما

ماهيانه و پس از تامين اعتبار،ماهيانه كارفرما موظف است مبلغ قرارداد را پس از صدور گواهي حسن انجام كار -1

 با رعايت ساير مقررات مربوطه پرداخت نمايد.

 كارفرما متعهد مي شود اطلاعات لازم را جهت انجام امور محوله در اختيار پيمانكار قرار دهد.-2
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 يتي در خصوص استخدام نيروهای تحت پوشش پيمانكار را ندارد.مسئولكارفرما هيچ گونه تعهدی و -3

كارفرما متعهد است تظامين لازم دراجرای كليه تكاليف قانوني و هر گونه پاسخگويي به مراجع ذيربط را از -4

 پيمانكار اخذ نمايد.

 كليه نفرات موضوع قرارداد مي بايست از طرف هسته گزينش تعيين صلاحيت گردند.-5

از كل مبلغ قرارداد ساليانه را به درصدی ( ينطبق دستورالعمل تضامپيمانكار بايد در زمان عقد قرارداد ) : تضامين

ماه قابل تمديد به 12عنوان تضمين تعهد انجام كار فقط به صورت ضمانتنامه بانكي معتبر برای مدت حداقل 

كارفرما تسليم نمايد و تضمين مذكور پس از تسويه حساب قطعي و  ارايه گواهي حسن انجام كار و رضايت نامه 

 .امور پشتيباني مسترد خواهد شدمفاد قرارداد از واحد مربوطه با هماهنگي مديريت در خصوص انجام كليه 

و بايد به صورت نقد  طبق دستورالعمل الزامي استاخذ حداقل تضمين حسن انجام معامله قبل از انعقاد قرارداد  -

مناقصه گزار بايد از هر پرداخت  همچنينبه حساب سپرده بانكي موسسه يا ضمانتنامه معتبر بانكي تحويل شود 

 .همراه آخرين سند كاركرد پيمانكار به عنوان سپرده حسن انجام كار نگهداری كندكسر و به  %10معادل 

از هر  %5قانون تأمين اجتماعي  38راردادهای پيمانكاری و خدماتي كار فرما مكلف است طبق ماده قدر -

تضمين پرداخت حقوق تأمين اجتماعي توسط  پيمانكار نزد خود صورتحساب پيمانكار را كسر و آن را برای 

نگاهداری كند و وقتي كه پيمانكار مفاصا حساب سازمان تأمين اجتماعي را به كار فرما ارائه كرد، كار فرما آن 

مبلغ را به انضمام آخرين قسط به پيمانكار مستردمي نمايد. همچنين در قراردادهای پيمانكاری و خدماتي كار 

ر را بعنوان علي الحساب ماليات مودی كسر و به وزارت امو %5 فرما مكلف است از هر صورتحساب پيمانكار

 .اقتصادی و دارائي پرداخت نمايد
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كليه ، كندكارفرما شتخص يا اشتخاصتي را جهت نظارت بر اجرای قرارداد تعيين مي :دستتگاه نظارت بر قرارداد

ستگاه شد اقدامات اجرائي قرارداد بعهده د در اين مورد بجای عبارات ] كارفرما بايد....[ از عبارت  ،نظارت مي با

 ] دستگاه نظارت بايد...[ استفاده مي گردد.

هرگاه در انجام خدمات موضتتوع قراداد، هر قستتمت يا مرحله تأخير بوجود آيد. در پايان خدمات آن  :تأخيرات

ستن سط ناظر به طور م سمت يا مرحله گزارش تأخير كه تو سيله كارفرما ميزان مجاز ذكر ق ست بو شده ا د اعلام 

 شده در قرارداد با تعيين صورتجلسه كسر و در محاسبه حق الزحمه منظور مي شود.

در صد  25مي تواند تا ميزان  كميته كاهش تصدی گریكارفرما پس از كارشناسي و صدور مجوز از  :تغييرات

 يد.نسبت به افزايش حجم موضوع قرار داد اقدام نما

 % بنا به تشخيص و از اختيارات مديريت واحد واگذار كننده مي باشد( 25)كاهش حجم موضوع قرارداد تا 

به ) فورس ماژور( حوادث قهريه يل د  :و غير مترق به دل تد كه پروژه و كار  فاق مي اف ر انجام قرارداد، گاهي ات

موقتاً متوقف و يا برای هميشتتته غير قابل اجرا مي حوادث غير مترقبه از قبيل جنگ، ستتتيل زلزله و امثال آن يا 

شتتتود. به اين دليل در قراردادها ماده ای تحت عنوان فورس ماژور يا حوادث قهری و غير مترقبه گنجانده مي 

شتتود و در آن تكليف قرارداد و طرفين پروژه در صتتورت بروز حادثل معلوم مي شتتود. در اين قستتمت قرارداد 

ي شود كه اگر تعطيل كارموقتي باشد در مدت توقف، طرفين نسبت به هم تكليفي ندارند معمولاً طوری تنظيم م

ولي اگر حوادث قهری موجب تعطيل  و بعد از رفع حادثه دوباره تكاليف و تعهدات طرفين به جريان مي افتد،

تسويه حساب مي  دائم كار شود قرارداد فسخ و طرفين با يكديگر برای كارهای انجام شده تا زمان وقوع حادثه

كنند. جنگ اعم از اعلام شتتده يا نشتتده، شتتورش و اعتصتتاب عمومي، زلزله و ستتيل و طوفانهای غير عادی، 
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خشكسالي بي سابقه و شيوع بيماری واگيردار و آتش سوزی گسترده كه ناشي از حضور پيمانكار نباشد، جزو 

صورت وقوع آن كارفرما و پيما شده در  سوب  در طول  دنكار از تعهدات خود در قرارداحوادث غير مترقبه مح

مدت حادثه مبرا خواهند بود، اگر حوادث قهری و غير مترقبه موجب تعطيل كار به مدت بيش از ستته ماه شتتود 

هر يک از طرفين حق دارند، قرارداد را فسخ نمايند. هيچ يک از طرفين در مقابل ديگری مسئو ل خسارات ناشي 

 قهری نخواهد بود.  از وقوع حوادث غير مترقبه و

ضوع قرارداد :خاتمه  قرارداد كارفرما مي تواند بدون هيچ گونه  ابد.ي قرارداد خاتمه مي، پس از انجام عمليات مو

شد شته با صد خاتمه دادن به قرارداد را دا ضوع را با تعيين مهلت به پيمانكار اعلام  ، دليلي در هر زمان كه ق مو

 نمايد .

قرارداد را فستتخ ، شتترايط پيش بيني شتتده در زير كارفرما مي تواند بدون اخطار قبليبا تعيين  :فستتخ قرارداد

 وتضامين پيمانكاررا به عنوان خسارت وارده بدون تشريفات قانوني به نفع  دولت  ضبط  نمايد:

 اثبات مشمول قانون منع مداخله كاركنان دولت  -1

 ه كارفرما انتقال قرارداد به شخص يا اشخاص ثالث، بدون اجاز -2

 ورشكستگي به تقصير يا انحلال شركت -3

اثبات اين مطلب در دادگاه پيمانكار به كاركنان كارفرما دستمزد پاداش يا هدايايي داده يا آنها را در مناقع  -4

 خود شريک كرده است  

 تأخير غير موجه در انجام خدمات  -5



30 
 

 رعايت نكردن استانداردها   -6

بع حقوق دولتي بوده و حل اختلاف تابع قوانين ودستورالعمل های حاكم مربوطه مي كارفرما تا :حل اختلاف

 باشد.

چنانچه در اجرای تفسير و استفاده از حق فسخ، تعيين خسارت های وارده ناشي از عدم انجام تعهدات مندرج  (1

مسالمت آميز حل و در قرارداد و اختلافي مابين طرفين بروز نمايد، ابتدا  موضوع از طريق مذاكره به نحو 

فصل شده و در غير اين صورت طرفين موظف هستند اختلاف های خود را در كميته حل اختلافات دانشگاه 

به عنوان داور مرضي الطرفين طرح نمايند. رای اين كميته قاطع دعوی مي باشد و برای هر دو طرف قرارداد 

 لازم الاجرا خواهد بود.

عنوان داور به كميته حل اختلاف )داوری( معرفي نمايد، عدم معرفي داور  پيمانكار مي تواند يک نفر را به (2

 مذكور مانع صدور رای يا بي اعتباری آن نخواهد بود.

روز رای خود را صادر نمايد. با توافق طرفين  15كميته موظف است از زمان ارجاع اختلاف ظرف مدت  (3

 مدت حل اختلاف قابل تمديد خواهد بود.

، جرايم تأخير در اجرای موضوع قرارداد پس از گزارش و صورتجلسه توسط دستگاه نظارت :جرايم و تخلفات

طبق جداول جرايم وتاخيرات پيوست قرارداد كه جزءلاينفک از قرارداد مي باشدتوسط كارفرما از صورتحساب 

 گردد و پيمانكار حق هيچگونه اعتراضي ندارد.های پيمانكار كسر مي

ليست نيروها و قرارداد نيروهای ، قيمتها، دستورالعمل ها، الحاقيه ها و جداول ،مستندات ،ونمت ضمائم و مستندات:

 ،برآورد مقادير، كتابچه های محاسبات فني، پيمانكار و در كارهای عمراني باضافه مطالب مذكور، مشخصات فني

 وضميمه قراداد گردند.تهيه درج ، برحسب مورد، نقشه ها و نظاير آن كه در انجام خدمات موضوع قرارداد
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 تصوير ضمانت نامه تعهد و حسن انجام كار -الف

 تصوير پروانه فعاليت يا اساسنامه مرتبط و هرگونه تغييرات رسمي شركت-ب

 تصوير تاييد صلاحيت انجام كار در سال جاری از مراجع ذيصلاح -ج

 تصوير بيمه مسئوليت و حوادث بدون نام-د

 ه كاركنان دولتتصوير فرم تعهد منع مداخل -ه

 قرارداد في مابين پيمانكار و نيروهای طرف قرارداد وی -و

 تصوير صورتجلسه بازگشايي مناقصه و ابلاغ برنده توسط كميسيون -ز

  :نشاني طرفين

 نشاني كارفرما: -

 نشاني : .......................................................

 .........................تلفن : ........................

 كدپستي : ........................................

 نشاني پيمانكار: -

 نشاني : .......................................................

 تلفن : .................................................
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 ........................................كدپستي : 

به امضاء طرفين قرارداد  نسخه تنظيم گرديد، پنج درتبصره،  .... و در ...... مادهاين قرارداد  :برگ شماری و نسخ

 رسيد و هر نسخه حكم واحد دارد.

امضا، نشان تاييد در صورتي قابل استناد است كه امضا شده باشد. نوشته ی منتسب به اشخاص  :امضای طرفين

اعلام های مندرج در سند و پذيرش تعهدهای ناشي از آن است و پيش از آن، نوشته را بايد طرحي به حساب 

آورد كه موضوع مطالعه و تدبر است و هنوز تصميم نهايي درباره آن گرفته نشده است. سند امضا نشده ناقص 

 است و مهمترين ركن اعتبار را ندارد.

 

 مهر و امضای پيمانكار            كارفرمامهر و امضای               

 پشتيباني دانشگاه  امورمديريت                                          مديريت امور حقوقي دانشگاه          

 هان علوم پزشكي اصف                                             اصفهان         علوم پزشكي             
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 مبانی حقوقی ارکان قرارداد

 ي كه در مورد طرف قرارداد بايد انجام داد:بررسي هاي

ي مالي و تامين تجهيزات مربوط به انجام شدن اينكه آيا طرف قرارداد توانايالف(بررسي امكانات: برای روشن 

 اخذ كپي آن لازم است.؟ گاها ملاحظه اصل سند مالكيت و و ايفای تعهدات قرارداد را دارد كار

ب(بررسي صلاحيت: برای روشن شدن اينكه آيا طرف قرارداد صلاحيت علمي، فني و قانوني برای اجرای قرارداد 

 را دارد؟

يت دير عامل شركت طرف قرارداد با روران و اعضاء هيات مديره و ماج( بررسي هويت: بررسي هويت سهامد

 اد دارنده امضای مجاز و حدود اختيارات آنها )اشخاص حقوقي(.آخرين تغييرات و ملاحظه افر اساسنامه و

بررسي هويت شخص حقيقي و ملاحظه اسناد سجلي و كارت ملي ايشان جهت حصول اطمينان از جعلي نبودن 

 طرف قرارداد.

 د( بررسي لازم در عقد قرارداد با طرف دولتي: اگر طرف قرارداد سازمان يا شركت دولتي يا وابسته به دولت

است، بايستي بررسي شود كه آيا سازمان امضاء كننده قرارداد و شخصي كه از جانب آن امضاء مي كند صلاحيت 

 را دارد؟ و آيا برای موضوع قرارداد تامين اعتبار شده است؟ و اختيار لازم برای انجام موضوع قرارداد

 موضوع قرارداد:  
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كه هريک از طرفين، تعهد )به( تسليم يا ايفاء آن را مي  ملي باشدمورد معامله بايد مال يا ع قانون مدني: 214ماده 

 .شرايطي كه موضوع قرارداد بايد دارا باشد .كنند

ستي روشني و وضوح و نباي موضوع قرارداد بايد دارای شرايط ذيل باشد، تا قرارداد معتبر و نافذ شناخته شود

المقدور كليه حالات و فروض مختلفي را كه ممكن است بلكه بايد حتي  ي و اختصار گرددمطلب فدای زيباي

شود پيش بيني و تصريح كرد و از بكار گرفتن عباراتي با مفاهيم مبهم و غير دقيق ويا  باعث تغيير موضوع قرارداد

 .احاله موضوع به امر مجهول خودداری نمود

 يط باشد:اگر موضوع معامله انتقال مال است بايد دارای اين شرا ( انتقال مال:1

 اموال يا عين معين است) مثل خانه ای كه مشخصات ثبتي معيني و حدود : موجود بودن در موقع عقد قرارداد

تن برنج (.برای انتقال  100تن برنج از  10و  امكانات معيني دارد( و يا كلي ما في الذمه است) مثل خريد 

 غير اينصورت قرارداد باطل است.عين معين بايد مال در هنگام عقد قرارداد موجود باشد و در

 موضوع قرارداد بايد دارای قابليت مبادله )ارزش( اقتصادی باشد.: ماليت داشتن 

 لذا خريد و فروش مشروبات   موضوع قراردا بايد قانونا )و شرعا( قابل نقل و انتقال باشد.: قابليت انتقال

 تواند موضوع قرارداد باشد. الكلي نمي

 موضوع قرارداد بايد از حيث جنس و مقدار و مشخصات كمي و كيفي معلوم و مشخص : معلوم و معين بودن

خصوصاً بايستي در تعيين واحد  ي نمود و مجهول نباشد.ای كه براحتي بتوان آن را شناساي بگونه باشد،

 شمارش و اندازه گيری كالا دقت نمود.

 يت انتقال داشته باشدموضوع معامله بايد از نظر فيزيكي قابل: قابليت تسليم و تسلم 



35 
 

 كسي كه موضوع قرارداد را انتقال ميدهد بايد اختيارات لازم را داشته باشد يعني يا : ذی سمت بودن ناقل

 خود مالک باشد و يا قائم مقام مالک باشد.

 بايد دارای اين شرايط باشد: اگر موضوع معامله انجام كار است، ( انجام كار:2

 بودن عرف و عادت است  معيار اين مقدور و شدني باشد،مقدور  و تعهد بايدموضوع قرارداد : مقدور بودن

اگرطرف قرارداد متعهد به امری شد اگرچه خودش توانش را ندارد مي تواند برای انجام كار  نه توان متعهد.

كمک بگيرد.گفتني است اگر تعهد شود كه محموله ای را در ظرف پانزده دقيقه به جزيره كيش برساند از 

 آنجا كه انجام اين تعهد در مدت تعهد شده مقدور نيست، آن تعهد باطل است.

 نبايستي بر خلاف نظم عمومي و اخلاق حسنه و مقررات و قوانين جاريه  موضوع قرارداد: مشروع بودن

 .كشور باشد

 توافق موضوع قرارداد بايد دارای منفعت عقلايي و اقتصادی باشد و ملاک آن : دارابودن منفعت عقلايي

 طرفين بر منفعت مذكور مي باشد.

مدت انجام كار در قرارداد نمي تواند نامحدود باشد لذا در قرارداد بايد تاريخ انعقاد،  تاريخ شروع  :مدت قرارداد

در صورتي كه مدت تصريح نگردد، پيگيری زمان انجام تعهدات و اخذ خسارت  كار و تاريخ پايان آن ذكر شود.

 اشد.ديركرد ميسر نمي ب

   : شروط و توضيحات
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تعريف شرط: شرط تعهدی است كه ضمن تعهد ديگر درج مي گردد و در اثر اين امر بستگي و رابطه ای بين آن 

دو تعهد پيدا مي شود كه شرط، صورت تعهد تبعي به خود مي گيرد و معنا مورد يا جزء مورد معامله اصلي مي 

 شروط دو قسم است :   شود.

 است كه در متن عقد به آن تصريح شود.شرط صريح: شرطي  .1

شرط ضمني: شرطي است كه قبل از عقد قرارداد مورد مذاكره قرار گرفته و نسبت به آن توافق شده باشد،   .2

 بدون اينكه در قرارداد ذكر شود.

 صحت و فساد: انواع شرط از نظر

 ط عبارتند از:باطل است ولي قرارداد را باطل نمي كنند، اين شرو ( شروطي كه خود شرط،1

       .شرطي كه انجام آن غير مقدور باشد 

      .شرطي كه در آن نفع و فايده نباشد 

 مشروع باشد.شرطي كه نا 

 اين شروط عبارتند از:  ( شروطي كه هم خود شرط باطل است و هم باعث فساد قرارداد مي شوند.2

 شرط خلاف مقتضای عقد 

  عوضين شود.شرط مجهولي كه جهل به آن موجب جهل به 

 انواع شرط از نظر ماهيت:

 شروط از نظر ماهيت سه دسته اند:
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مثل آنكه در خريد فرش،  ( شرط صفت:  عبارت است از شرط راجع به كيفيت يا كميت موضوع قرارداد.1

 شرط شود ) فرش دستباف نائيني با نقشه ترنج(

مثل اينكه  ی در خارج از قرارداد تحقق يابد.(شرط نتيجه: هرگاه طرفين شرط كنند كه با عقد قرارداد واقعه ا2

 در عقد ازدواج شرط شود كه زن در مواردی حق وكالت طلاق داشته باشد. 

مثل  ( شرط فعل: آنست كه انجام يا عدم انجام كاری بر يكي از طرفين قرارداد يا بر شخص ثالثي  شرط شود.3

 شود. آنكه شروع عمليات ساختماني منوط به پرداخت پيش پرداخت

 چند مصداق مهم در مورد شروط قرارداد:

اخلاق  كه با نظم عمومي و توانند آثار عرفي و قانوني را تا جائي(توجه به عرف و آثار حقوقي آن : طرفين مي1

مثلاً در انتقال خودرو هزينه های نقل و انتقال عرفاً بعهده  حسنه در تعارض نباشد، محدود يا منتفي نمايند.

 كه طرفين مي توانند شرط كنند كه اين هزينه بعهده خريدار باشد. در صورتي فروشنده است

توان شرط كرد كه طرف قرارداد بايستي موضوع قرارداد را شخصاً انجام داده  (شرط عدم مباشرت در كار: مي2

 و مجاز به استفاده از مباشر و انتقال قرارداد به غير را ندارد.

چگونگي  تاديه: در اين خصوص بايد به مواردی ازجمله محل تحويل، هزينه تحويل،( شروط مربوط به تحويل و 3

 های حمل وتعداد پارتي( اشاره كرد. تحويل وتحويل كالائي كه دارای اجزا است )زمان

از  در قرارداد بايد مبلغ قرارداد و چگونگي پرداخت آن به وضوح تصريح گردد. مبلغ قرارداد و شرايط پرداخت:

ه صورت وضعيت مرحله ای و از نظر روش محاسبه شامل پرداخت نقدی يا به صورت ارائنظر روش پرداخت 

 )قرارداد های كار( ساعتي، روزانه، هفتگي، ماهيانه، در قراردادهای پيماني چگونگي پرداخت صوررت وضعيت

 ها بايد به روشني مطرح گردد.
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دم ايفای تعهد و عدم اجرای قرارداد به طرف قرارداد خسارت در صورت ع خسارت ناشي از عدم انجام تعهد:

 خسارت وقتي قابل مطالبه است كه:  وارد مي گردد اين

 ت تعيين شده باشد و اين مدت منقضي شده باشد.امدت معيني برای اجرای قرارداد و انجام تعهد 

 هد محكوم به جبران خسارت عبه حكم قانون يا عرف مت). لزوم جبران خسارت در قرارداد تصريح شده باشد

 باشد.(

  .بروز خسارت به علت تحقق قوه قاهره )فوروس ماژور( نباشد 

در صورتي كه طرف قرارداد به تعهدات خود عمل نكند،  از جهتي اصل موضوع تعهد  نحوه جبران خسارت:

شده است. برای  انجام نگرديده واز جهت ديگر به واسطه عدم انجام تعهد خساراتي به طرف قرارداد تحميل

جبران خسارت ابتدا بايد موضوع راكتباً به اطلاع طرف دوم رسانده و ضمن جلب نظر كارشناسي با انقضای مهلت 

 های ذيل عمل كرد. توان به روشمقرر مي

توان در قرارداد چنين  اين روش را مي انجام موضوع قرارداد از طرف متعهد له به هزينه) خرج( متعهد: -1

در صورتي كه طرف دوم قرارداد موضوع قرارداد را انجام ندهد،  طرف اول رأساً در اين خصوص » د : منعكس نمو

اقدام خواهد كرد و طرف دوم مكلف است هزينه های انجام شده را كلاً پرداخت نمايد طرف دوم حق اعتراض 

ور بايستي دقيقا مطابق تعهدات مندرج البته امور مذك« به ميزان هزينه های انجام شده يا نحوه انجام كار را ندارد.

 در قرارداد باشد.

در اين روش مبلغ معيني ويا درصدی از مبلغ كل قرارداد،  بعنوان پرداخت خسارت : تعيين خسارت روزانه  -2

طرف دوم مكلف است،  بابت هر روز » گردد: بصورت روزانه تعيين مي گردد . در قرارداد بدين صورت ذكر مي
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انجام قرارداد يک ميليون ريال به طرف اول بپردازد.پرداخت اين وجه تكليف طرف دوم را نسبت به تاخير در 

محاسبه اين خسارت تا زمان پايان « انجام اصل تعهد ساقط نمي كندو وی در هر حال بايد تعهد را انجام دهد.

 قرارداد ادامه دارد حتي اگر مبلغ خسارت از كل مبلغ قرارداد بالاتر بشود.

اين موضوع در قرارداد بدين صورت منعكس مي گردد: : تعيين خسارت روزانه و انجام تعهد به هزينه متعهد  -3

در صورتي كه طرف دوم قرارداد را اجرا ننمايد، طرف اول مي تواند رأساً به هزينه طرف دوم به اجرای مفاد »

تأخير در اجرای تعهد .................. ريال به ضمناً طرف دوم مكلف است كه بابت هر روز  قرارداد اقدام نمايد.

 «طرف اول بپردازد.

در اين حالت بر حسب مورد مبلغ معيني بابت خسارت به متعهد له پرداخت مي : پرداخت خسارت مقطوع -4

در  »توان در قرارداد ذكر كرد: شود، اين پرداخت مي تواند جايگزين انجام تعهد باشد يا نباشد .در اين حالت مي

 صورتي كه طرف دوم تعهدات مندرج در قرارداد را اجرا ننمايد، مبلغ ................ ريال بايستي پرداخت نمايد و

 « طرف دوم ديگر هيچ گونه تعهدی نسبت به اجرای قرارداد ندارد.

تضامين لازم با هدف تحكيم تعهدات مناقصه گران يا داوطلبان و طرف های قراردادی از طريق تنظيم  تضمين ها:

 برای معاملات و ارجاع كار و تشكيل معاملات از متعهد دريافت مي شود.

با توجه به مباحثي كه در ذيل مبحث خسارات بيان گرديد، در صورتي كه بعلت عدم اجرای قرارداد خساراتي به 

طرف اول برداشت طرف اول وارد گردد، اولين پرسش اين است كه مبالغ ريالي خسارت از چه منبعي بايد توسط 

گردد.نكته مهم اين است كه اگر به روش مناسب وبه مقدار مكفي تضامين اخذ نگردد، رسيدگي به دعوی در 
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سيستم قضايي به طول مي كشد وعلاوه بر داشتن هزينه بواسطه گذشت زمان ارزش پول نيز كاهش ميابد.دراين 

 راستا لازم است انواع تضامين بررسي شود.

 انواع تضمين:

از آنجا كه در بسياری از قراردادها طرف اول مبلغي را بعنوان پيش پرداخت به طرف   :( تضمين پيش پرداخت1

گردد.  درصورتي كه نمايد و تضميني تحت عنوان تضمين پيش پرداخت از طرف دوم اخذ ميدوم پرداخت مي

واند تضمين پيش پرداخت را  وصول طرف دوم كار را ظرف مهلت مقرر در اين قرارداد آغاز نكند،طرف اول مي ت

نموده و قرارداد را به طور يک جانبه فسخ و برای جبران خسارات ناشي از عدم انجام تعهد از طرق قضايي اقدام 

 كند.

در قرارداد بايستي اجرای مفادتعهد شده، توسط طرف دوم تضمين گردد )يعني تضمين : ( تضمين انجام تعهدات2

 ظورضمانت نامه ای تحت عنوان تضمين انجام تعهدات از طرف دوم اخذ مي گردد.اصل تعهدات( به همين من

همچنين  ممكن است آثار تعهد تا مدت معيني پس از اتمام قرارداد باقي بماند مثلا : ( تضمين حسن انجام كار3

كار  در قرارداد نصب تجهيزات صنعتي، طرف دوم صحت نصب را ضمانت ميكند كه بعنوان تضمين حسن انجام

 گردد.در اين مقوله تحويل موقت خصوصاً در قراردادهای ساخت و نصب بايد توجه كرد.شناخته مي

دريافت ضمانت نامه بانكي يا اسناد خزانه يا اوراق قرضه دولتي، »آئين نامه :  95طبق مفاد ماده  انواع ضمانت:

ي، به عنوان سپرده شركت در مناقصه يا سفته و يا هر يک از انواع تضمينات مندرج در دستورالعمل های ابلاغ

مزايده و يا حسن انجام معامله بلامانع مي باشد و در هر صورت به تشخيص رئيس موسسه در هر زمان قابل 

 تضامين معتبر كه در حال حاضر پذيرفته مي شود شامل:«. تبديل به يكديگر خواهد بود
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 ضمانت نامه بانكي  –الف       

 وجه نقد  –ب        

 يت بالاترين مقام دستگاهمسئولسفته با تشخيص و –ج        

 ر تضاميني كه مي تواند استفاده شود:يسا

 چک بين بانكي -الف       

 وثيقه ملكي )معادل نود درصد ارزش كارشناسي رسمي آن( -ب       

 اوراق مشاركت بانكي -ج       

 های پذيرفته شده در بورس سهام شركت -د       

ترين  در مواردی معين حسب رعايت قوانين به مبلغ قرارداد كسوراتي تعلق مي گيردكه متداول رات قانوني:كسو 

 گردد.آنها بشرح زير بيان مي

اقانون تامين اجتماعي  38در قراردادهای پيمانكاری و خدماتي كارفرما مكلف است طبق ماده  بيمه تامين اجتماعي:

ا كسر و آنرا برای تضمين پرداخت حقوق تامين اجتماعي توسط پيمانكار از هر صورت حساب پيمانكار ر  5%

نزد خود نگاهداری كند و وقتي كه پيمانكار مفاصا حساب سازمان تامين اجتماعي را به كارفرما ارايه نمايد، 

 كارفرما آن مبلغ را به انضمام آخرين قسط به پيمانكار مسترد مي نمايد.

های مستتتتقيم تصتتتريح گرديده از جمله  قانون ماليات 104موضتتتوعيت آن در ماده كه  در قراردادهائي ماليات:

را به عنوان علي  %5قراردادهای پيمانكاری و خدماتي، كارفرما مكلف استتت  از هر صتتورت حستتاب پيمانكار

 الحساب ماليات مودی كسر و به وزارت امور اقتصادی و دارايي پرداخت نمايد.  
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قوه قهريه يا فورس ماژور عاملي خارج از قرارداد است كه موجب عدم امكان  ماژور(:حوادث قوه قهريه )فورس 

جنگ، شورش  ايفای تعهدات مندرج در قرارداد مي گردد. مهمترين مصاديق قوه قاهره عبارت است از سيل، زلزله،

 . ... و اعتصاب و

 يت متعهد مي شود كه : مسئولفورس ماژور وقتي باعث رفع 

 يک عامل خارج از وجود شخص متعهد باشد. بازدارنده،عامل  (1

 قادر به مقابله با اين عامل خارجي نباشد. متعهد، با توجه به ضوابط عقلي و عرفي، (2

 اين عامل خارجي امری غير قابل پيش بيني باشد. (3

را در  توان يكي از شروط زيربرای پيش بيني چگونگي اجرای قرارداد در هنگام حدوث عامل قوه قاهره مي

 قرارداد ذكر نمود:

در خصوص كارهای انجام شده نيز تعيين تكليف  توانند قرارداد را خاتمه دهند. در اين صورت بايدطرفين مي-1

 گردد.

 اجرای قرارداد تا مدت مشخص و يا تا برطرف شدن فورس ماژور تعليق مي گردد.-2

 طرفين موافقت مي نمايند كه مدت قرارداد تمديد گردد.-3

در صورتي كه در مورد تفسير يا اجرای قرارداد، اختلافي حادث شود، حل آن به روش های زير  :اختلاف حل

 باشد:مي

 .طرفين خود به اختلاف رسيدگي نموده و به حل آن موفق مي شوند (1

 طرفين مي توانند اختلافات احتمالي خود را ازطريق داوری )كميته حل اختلاف(حل كنند. (2

 مرجع حل اختلافات دادگاه صالح خواهد بود.  (3
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 توان عمل نمود:در انتخاب داوری به يكي از روشهای زير مي

 انتخاب يک داور مرضي الطرفين (1

 انتخاب داوران اختصاصي توسط طرفين بصورت مجزا  (2

 انتخاب داوران اختصاصي توسط طرفين بصورت مجزا و  يک سرداور مرضي الطرفين (3

 گرددقيد كه داوران پس از بروز اختلاف توسط طرفين تعيين ميشرط داوری با اين  (4

توانند حق تصميم گيری و صلح را نيز به داوران تفويض در هريک از موارد فوق طرف يا طرفين قرارداد مي

 نمايند.

وان ت قانون اساسي، دعاوی دولتي و مربوط به اموال عمومي را نمي 139طبق اصل  داوری در قرارداد های دولتي:

 به داوری ارجاع نمود مگر با تصويب هيات وزيران.

 ير پايان مي پذيرد:قرارداد به يكي از سه دليل ز پايان و انحلال قرارداد:

 يا انجام كار موضوع قرارداد پايان مي پذيرد. انجام شدن موضوع قرارداد: با تسليم يا انتقال مال و -1

ساله است، پس از انقضای مچون قرارداد كار كه مدت قرارداد مثلاً يک: در قراردادهايي هانقضای موعد قرارداد -2

 پذيرد.مدت، قرارداد پايان مي

 انحلال قرارداد : انحلال قرارداد ممكن است از  يكي از طريق زير باشد: -3

   نمايند قرارداد ميتفاسخ يا اقاله: يعني طرفين قرارداد توافق بر پايان دادن به حيات حقوقي. 

  قرارداد  انحلال طرفين جهت پايان ياانفساخ: پايان قهری قرارداد است و احتياج به قصد انشاء هيچ يک از

 از موارد پايان قهری قرارداد پيش  قراردادهای عمراني( )در شرايط عمومي پيمان 49بند ب ماده   مثلاًنيست، 
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، در صورت پيمانكار دارد ياج به موافقت كتبياحت يعني تعليق مازاد بر سه ماه توسط كارفرما، .بيني شده است

 شرايط عمومي عمل خواهد شد. همان 48مي شود و طبق ماده  پيمان خاتمه يافته تلقيعدم موافقت پيمانكار، 

  لتشمول قانون منع مداخله كاركنان دوعلت فسخ بعلت تخلف يكي از طرفين: فسخ به 

  فورس ماژور(فسخ بعلت حدوث عامل قوه قهريه ( 

 اگر پيمانكار شخص حقيقي باشد، با فوت پيمانكار قرارداد پايان و منحل مي شود. سخ بعلت فوت پيمانكار:ف 

                         .ثيری در قرارداد نخواهد داشتأاگر پيمانكار اشخاص حقوقي باشد فوت او هيچ ت

       



 

 عنوان فرآیند : استعلام خرید خدمات
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 ترک تشریفاتعنوان فرآیند : 
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 تمدید قراردادعنوان فرآیند : 
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 استعلام/ مزایده فروش اموال مستهلک و بلا استفادهعنوان فرآیند : 
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 تجهیزاتمناقصه خرید کالا و عنوان فرآیند : 
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 مناقصه خرید خدماتعنوان فرآیند : 
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 ارزیابی قیمت پایه کارشناسیعنوان فرآیند : 
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 ارزیابی عملکرد کارشناسان امور قراردادراهنمای نحوه ی 

 ،مهم ترين دليل برای اندازه گيری. است گيری قلب سيستم برنامه ريزی، كنترل و ارزيابي موثر و كارااندازه

  .پشتيباني از بهبود عملكرد است

گيری اندازه. را بهبود دهيدتوانيد آن گيری شروع بهبود است، زيرا اگر نتوانيد فعاليتي را اندازه بگيريد، نمياندازه

نتيجه ، شوندهايي كه جهت بهبود انجام ميعملكرد، چهارچوبي را مهيا مي كند تا متوجه شويم چطور فعاليت

 شود.گيری بخشي از بهبود مستمر نباشد، پيوند اساسي بين عملكرد و ارزيابي شكسته ميدهند. اگر اندازهمي

كند كه عملكرد تعيين مي كرده وي است كه استانداردهای شغلي را مشخص رزيابي عملكرد يک مسئوليت مديريتا

و معيارها  ابتدا استانداردهادر فرآيند ارزيابي عملكرد  .كاركنان در حدود استانداردهای تعيين شده هست يا خير

عملكرد حقيقي  .دهندوظايف خود را انجام  معيارهاكاركنان بر مبنای اين مي شود تا به كاركنان اعلام و  تعيين

در اين ميان اگر عملكرد با استانداردهای ی تعيين شده پايش مي شود. استانداردهابا معيارها و  با مطابقتكاركنان 

آن را با كارمند مربوطه در نتايج د و نپردازتعريف شده همخواني نداشته باشد، به تجزيه و تحليل دلايل آن مي

 شود.برای بهبود آن پيدا  اقدامات اصلاحي د تانگذارميان مي

كند تا ارزشمندی از سويي به سازمان كمک مي است،ارزيابي عملكرد كاركنان يک منفعت دو وجهي برای سازمان 

های خود را توسعه كند تا نقش و مهارتوری كاركنان را تعيين كند و از سوی ديگر، به كاركنان كمک ميو بهره

با ارزيابي  های كاركنان را بسنجيم و حدود توانايي آنها را تخمين بزنيم.كند تا ويژگيارزيابي كمک مين . ايدهند

اين بر . گيری كردشان تصميمتوان در خصوص ارتقای شغلي كاركنان، نياز به آموزش و بهبود تواناييعملكرد مي

 .فت در سايرين نيز تقويت شودی پيشرگيرند تا اين انگيزهاساس بهترين كاركنان پاداش مي



53 
 

ارزيابي عملكرد به اين منظور انجام مي شود كه اطمينان حاصل شود فعاليت كاركنان، كاربرد وسايل و تجهيزات 

و مصرف اعتبارات متناسب با منابع قابل دسترس و طبق برنامه انجام مي گيرد، تا در صورت نادرست بودن هر 

اقدام كرد. برای حصول اطمينان از دستيابي به برنامه ها و اهداف سازمان  جزء از عملكرد، نسبت به اصلاح آن

لازم است كه نسبت به ارزيابي و نظارت بر طرح ها و برنامه های تعيين شده، دستورالعمل ها و بخشنامه های 

 ابلاغي، راهنماها و آموزش های مرتبط با حوزه كاری امور قراردادها اقدام نماييم.

 

 مفاهیمآشنایی با 

تلاش  تر از كنترل و نظارت . ارزيابي در سطحي وسيعاستيند تحليل اندازه ها جهت گرفتن تصميم آفر  :ارزيابي

دارد از طريق مقايسه وضع موجود با وضع مطلوب نقاط قوت و ضعف را پيدا و در خصوص برنامه يا فعاليت 

 .ها تصميم گيری نمايد

 رساندن كارشان يا دستيابي به اهداف تعيين شده است. به انجام به معنای تلاش كاركنان برای  :عملكرد

شده انجام شوند.  هايي را به همراه دارد كه بايد طبق استانداردهای تعريفهر شغلي مسئوليت :ارزيابي عملكرد

 نامند.دهي استانداردهای عملكرد را ارزيابي عملكرد ميتعيين، سنجش و نمره

ک معيار معمولا . يكنديي، عملكرد، پيشرفت يا كيفيت كمک ميااست كه به ارزيابي كارگيری اندازهواحد  :معيار

يک سيستم از معيارها . بنابراين نياز به طراحي سيستمي از معيارها وجود دارد ،يک بعد را اندازه گيری مي كند

 .را اندازه گيری مي كند معمولا مجموعه ای از معيارها هستند كه هر معيار در سيستم، يک وجه مهم از عملكرد

ملكرد سازمان محصول چندين عامل در هم تنيده است. بنابراين چيدن صحيح معيارهای مربوط به اين عوامل ع

ای سيستم معيارها وسيله. دهددر قالب يک سيستم، شانس رسيدن به عملكرد مطلوب سازمان را افزايش مي
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ملموس، اطمينان  ايجها به نتهای خود و تبديل آناستراتژی سازیاز پياده سازمانكند خواهد بود كه كمک مي

 .حاصل كند

 

 اهداف اجرای برنامه ارزیابی عملکرد

 آگاهي از وضعيت موجود و نحوه ی اجرای بخشنامه ها و دستورالعمل های ابلاغي •

 بررسي عملكرد كارشناسان در جهت رتبه بندی و اعطای تشويقي •

 به چهره در ارزيابي با رويكرد آموزشيانتقال تجربيات و آموزش چهره  •

 كاهش هزينه های مالي و حقوقي  ناشي از عدم رعايت موازين امور قرارداد •

 افزايش اثربخشي واگذاری ها با رعايت معيارهای نظارت و ارزيابي •

 

 حیطه های ارزیابی عملکرد بازدیدهای کارشناسی 

حدهای تابعه با هدف يكسان سازی معيارهای ارزيابي در چک ليست ارزيابي عملكرد رابطين امور قراردادهای وا

 حيطه زير تدوين شده و مبنای ارزيابي قرار مي گيرد: 5بازديدهای كارشناسي در 

 مباني و فرآيند كار  (1

 صلاحيت فني و اجرايي مسئول واحد (2

 مشتری مداری  (3

 نيروی انساني (4

 فضای فيزيكي و تجهيزات  (5
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حيطه ارزيابي سنجش آگاهي، مهارت و عملكرد رابطين امور قراردادها در  هدف از اين :مباني و فرآيند كار -1

 رابطه با مستندات مورد نياز و برنامه ريزی اصولي فرآيندهای كار است.

حيطه ی مباني و فرآيند كار يک نمونه تصادفي از موارد  34تا  5كارشناس ارزياب بايستي برای سنجش معيارهای 

 ترک تشريفات را در بازديد كارشناسي خود مورد بررسي قرار دهد.مناقصه، مزايده، تمديد و 

 سوالات حيطه ی مباني و فرآيند كار :

 لازم دارد؟ ييمناقصات و عقد قراردادها آشنا یو اصول مربوط به برگزار يكارشناس امورقراردادها با مبان (1-1

موضوع اساسي زير تسلط داشته  4برای كسب امتياز ارزيابي اين سوال بايستي كارشناس نسبت به حداقل 

 باشد:

 (يو معاملات ينامه مال نيآئ 57نصاب معاملات : )ماده ( حد 1-1-1

 .باشد الير 000/000/450/1غ كه مبلغ كل معامله تا سقف مبل ي: معاملاتي( معاملات جزئالف

 ز مبلغاز سقف معاملات كوچک بوده و ا شتريكه مبلغ كل معامله ب ي( معاملات متوسط: معاملاتب

 .تجاوز نكند الير 000/000/500/14

 باشد. الير 000/000/500/14 از مبلغ  شيآنها ب هيكه مبلغ برآورد اول ي( معاملات عمده: معاملاتج

 دانشگاه( يو معاملات ينامه مال نيآئ 61مناقصات :  )ماده  یبرگزار نديفرآ( 1-1-2

نسبت  يمشروط به آن است كه موسسه به نحو مقتض قي: انجام معامله به هر طريمنابع مال ني( تأمالف

  .شده باشد ديحاصل و مراتب در اسناد مرتبط ق نانيمعامله در مدت قرارداد اطم يمنابع مال ينيب شيبه پ

 (محدود اي يعموم ،یدو مرحله ا اي یمرحله ا کينوع مناقصه در معاملات بزرگ ) نيي( تعب

 اسناد مناقصه هي( تهج
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 مناقصه گران در صورت لزوم يفيك يابي( ارزد

  ( فراخوان مناقصهه

  شنهادهايپ يابي( ارزو

 برنده مناقصه و انعقاد قرارداد نيي( تعز

  دانشگاه( يو معاملات ينامه مال نيآئ 74تجديد مناقصه: )ماده ( 1-1-3

  :مناقصه در شرايط زير تجديد مي گردد

  بودن تعداد مناقصه گران از حدنصاب تعيين شده در اسناد مناقصه كمالف( 

  برندگان اول و دوم مناقصه از انعقاد قرارداد امتناعب( 

  مدت اعتبار پيشنهادها پايانج( 

  هيأت رسيدگي به شكايات رأید( 

 .قيمتها به نحوی كه توجيه اقتصادی طرح منتفي گردد بالابودنه( 

  دانشگاه( يو معاملات ينامه مال نيآئ 74ماده مناقصه: ) ( لغو1-1-4

  :مناقصه در شرايط زير لغو مي شود

 .نياز به كالا يا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشدالف( 

 تغييرات زيادی در اسناد مناقصه لازم باشد و موجب تغيير در ماهيت مناقصه گرددب( 

  مانند آنهاپيشامدهای غيرمتعارف نظير جنگ، زلزله، سيل و ج( 

  رأی هيأت رسيدگي به شكاياتد( 

 تشخيص كميسيون مناقصه مبني بر تباني بين مناقصه گرانه( 
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 واحد امور قراردادها مستند شده است؟ یجار یهاتيو فعال ندهايفرآ (1

موارد زير  ی اصلي امور قراردادها حداقل شاملندهايفرآبرای كسب امتياز ارزيابي اين معيار، بايستي 

 :باشد

 یدرخواست مجوز واگذارالف( 

 و استعلام طيشرا یبرگزارب( 

 قرارداد ديتمدج( 

 فاتيتشر ترکد( 

 ه( برگزاری مناقصه / مزايده

 و( ارزيابي قيمت پايه
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 ی واحد طبق جدول زير تكميل و مطابق با آخرين دستورالعمل های ابلاغي به روز رساني گردد.اطلاعات قراردادها جدول
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 در آن واحد اجرا شده است؟ نيمع يدوره زمان یبرا يابلاغ ياتيعمل برنامه (2

برنامه ی عملياتي كه از طرف اداره امور قراردادهای دانشگاه ابلاغ شده است در واحد در دسترس است، 

 تكميل شده است و مستندات اجرای آن موجود است.

و اجرا شده  هيتوسط واحد امورقراردادها ته ديو تمد هادهيمناقصات، مزا یجهت برگزار یبندزمان جدول (3

 است؟

برنامه زمانبندی )جدول گانت( قراردادها طبق فرمت پيشنهادی اداره و مطابق با ليست قراردادهای واحد 

 ت.تدوين شده و مستندات كنترل فرآيند برگزاری شرايط، استعلام و يا مناقصه طبق زمانبندی موجود اس
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 نمونه ی تكميل شده ی برنامه:
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 مربوطه مكاتبه شده است؟ تيريواگذاری با معاونت/ مد یدر خصوص صدور مجوزها (4
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 درخواست مجوز شده است؟ یگر یكاهش تصد تهيموضوع مربوطه از كم یخصوص واگذار در (5

از اخذ مجوز از مديريت و معاونت متناظر )معاونت درمان، مركز بهداشت استان، مديريت واحد متقاضي پس 

-امور پشتيباني، معاونت غذا و دارو و...(، مي بايست در خصوص موضوع واگذاری با دبير كميته كاهش تصدی

ای فرآيند گری جهت اجرگری )مديريت امور پشتيباني( مكاتبه و پس از صدور مجوز از كميته كاهش تصدی

 واگذاری اقدامات لازم به عمل آورد.

 يقيحق انيمرتبط و معتبر از متقاض تيپروانه فعال ريها تصو دهيمناقصات و مزا طيشرا "ب"پاكت  در (6

 درخواست شده است؟

مناقصه/مزايده گزار مي بايست با توجه به موضوع واگذاری، پروانه فعاليت از مرجع قانوني و ذيصلاح را طبق 

 معاونت/ مديريت متناظر جهت متقاضيان حقيقي در متن شرايط لحاظ نموده باشد.نظر 

درخواست  يحقوق انيمرتبط و معتبر از متقاض تيصلاح دييتا ريها تصو دهيمناقصات و مزا طيپاكت ب شرا در (7

 شده است؟

معتبر را از اداره يا مناقصه/مزايده گزار مي بايست با توجه به موضوع واگذاری، تصوير تاييد صلاحيت مرتبط و 

 ارگان ذيصلاح طبق نظر معاونت/ مديريت متناظر، جهت متقاضيان حقوقي در متن شرايط لحاظ نموده باشد.

 استعلام استاندارد استفاده نموده است؟ طيامورقراردادها از شرا واحد (8

بستر سامانه پيمان را مورد كارشناس قراردادها در برگزاری فرآيندها، آخرين نسخه ی شرايط بارگذاری شده در 

 بهره برداری قرار داده است.

به طور  طيشرا دييدر خصوص تا يمتناظر جهت اظهارنظر كارشناس تيريبا معاونت/مد يو هماهنگ مكاتبه (9

 رد؟يگ يصورت م حيصح
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را با كارشناس امور قراردادها بعد از دريافت شرايط مي بايست با توجه به موضوع واگذاری هماهنگي های لازم 

كارشناس آن حوزه )معاونت درمان، مركز بهداشت استان، مديريت امور پشتيباني، معاونت غذا و دارو و...( به 

 عمل آورد.

 يصورت م حيبه طور صح طيشرا دييبا كارشناس اداره امور قراردادها در خصوص تا يمكاتبه و هماهنگ (10

 رد؟يگ

كارشناسي مديريت/ معاونت متناظر، يک نسخه از شرايط  كارشناس امور قراردادها بعد از لحاظ نمودن نظرات

اصلاحي را جهت اظهارنظر كارشناسي به اداره امور قراردادها ارائه نمايد. همچنين مي بايست ضمن مطالعه ی 

 نسخه ی ارسالي نسبت به تاييد شرايط با توجه به لحاظ نمودن كليه اصلاحات اقدام نمايد.

ده و آماده اخذ امضا افراد ذيصلاح و ثبت دبيرخانه ی واحد و بارگذاری در بستر در اين مرحله شرايط نهايي ش

 سامانه تداركات الكترونيكي دولت مي باشد.

 حيبه طور صح يبانيامور پشت تيريبا مد يكارشناس هيپا متيق نييو تع یدر خصوص برنامه زمانبند مكاتبه (11

 انجام شده است؟

انجام فرآيند مناقصه، مزايده يا استعلام الزامي بوده كه اين موضوع در تعيين قيمت پايه واگذاری قبل از 

معاملات كلان و متوسط از طريق كارشناسان ارزياب دانشگاه يا كارشناسان رسمي دادگستری و در حد 

 نصاب معاملات كوچک از طريق بررسي و تاييد قيمت های پيشنهادی شركت كنندگان امكان پذير مي باشد.

اس امور قراردادهای واحد مي بايست در خصوص تعيين قيمت پايه كارشناسي با مديريت امور لذا كارشن

پشتيباني مكاتبه نمايد. همچنين ضروری است يک نسخه از شرايط بارگذاری شده به همراه جداول مربوط 

 به هزينه و درآمد واحد واگذار شده به پيوست نامه ارسال گردد.
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 انجام شده است؟ يبه درست رخانهيامضا شده و ثبت دب ييمقام اجرا نيترشده توسط بالا يينها طيشرا (12

ی واحد، قابل كليه شرايط نهايي شده منحصرا بعد از امضای بالاترين مقام اجرايي واحد و ثبت دبيرخانه

 ی تداركات الكترونيكي دولت مي باشد.بارگذاری در بستر سامانه

 شده است؟ دييو تا ليو بودجه تكم يا توسط امور مالمناقصات/ استعلام ه طيبودجه در شرا فرم (13

ی مناقصات و استعلام ها در سامانه تداركات الكترونيكي دولت، تكميل فرم بودجه و قبل از بارگذاری كليه

 تعيين محل اعتبار از سوی مديريت محترم بودجه الزامي است.

 زار انجام پذيرد.( اخذ تاييديه مي بايست توسط امور مالي واحد مناقصه گ1تذكر

( در خصوص استعلام ها و مناقصات جاری )تاسيسات، طبخ و توزيع، اياب و ذهاب، حمل پسماند 2تذكر

 ی خارج از بودجه را انتخاب نمايند.و ...( نياز به تكميل فرم بودجه نبوده و گزينه

 كاتبه شده است؟استعلام )معاملات متوسط( م طيشرا ياداره امور قراردادها در خصوص درج آگه با (14

ی تداركات كارشناس امور قراردادهای واحد مي بايست بعد از انتشار شرايط استعلام در بستر سامانه

ی اطلاعات زمانبندی و ارائه الكترونيكي دولت و تاييد نهايي توسط مقام تشخيص نسبت به چاپ دو صفحه

دانشگاه اقدام نمايد. سپس كارشناس  ی درخوست درج آگهي در سايت دانشگاه به مديريت امور پشتيباني

 امور قراردادهای ستاد در خصوص درج آگهي شرايط بارگذاری شده در سايت دانشگاه اقدام مي نمايد.

 يواحد، امور مال سي)رئ صلاحيو توسط افراد ذ ميتوسط كارشناس امور قراردادها تنظ ييبازگشا صورتجلسه (15

 شده است؟ رخانهيواحد( امضاء و ثبت دب یراردادهاواحد، حراست واحد، تداركات و مسئول امورق
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در زمان بازگشايي مناقصات و مزايده ها، كارشناس امور قراردادها مي بايست نسبت به تنظيم صورتجلسه 

ی بازگشايي و ارائه در كميسيون اقدام نمايد. سپس در جلسه ی كميسيون با حضور اكثريت اعضا پس از 

 كميل و پس از امضای اعضا، ثبت دبيرخانه گردد.بازگشايي پاكات، صورتجلسه ت

 شده است؟ جهيبه صورت مكتوب اعلام نت دهيبه برنده مناقصه/مزا (16

بعد از ثبت صورتجلسه ی بازگشايي مناقصه/مزايده، كارشناس امور قراردادها مي بايست ضمن اعلام به 

ي با لحاظ نمودن شرايط زير در متن برنده در سامانه ی تداركات الكترونيكي دولت، نتيجه را به صورت كتب

 نامه به شخص برنده اعلام نمايد:

 مشخصات كامل شخص برنده  (1

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

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

دفتر مديريت و با حضور بالاترين گردد اولين جلسه ی هماهنگي كارفرما و پيمانكار در محل پيشنهاد مي

 مقام اجرايي واحد تشكيل و صورتجلسه ی هماهنگي تنظيم و امضا گردد.

 شده در سامانه توسط برنده، مطابقت داده شده است؟ یبارگذار "ب "با اسناد پاكت  يليمدارک تحو اصل (17

 "ب"تي در پاكت پس از جلسه ی هماهنگي، كارشناس امور قراردادها مي بايست اصل مدارک درخواس

 شرايط را از برنده ی مناقصه/ مزايده تحويل گرفته و نسبت به بررسي و تاييد اصالت مدارک اقدام نمايد.

ارائه شده، مطابقت داده شده  راتييتغ نيآخر يبا اساسنامه و آگه يمجاز و تعهدآور حقوق امضاءكنندگان (18

 است؟
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و تاييد امضا كنندگان مجاز مطابق با اساسنامه و آخرين  كارشناس امور قراردادها، مي بايست نسبت به بررسي

 آگهي تغييرات اقدام نمايد.

تذكر: در برخي از موارد ممكن است دو يا چند نفر صاحبان امضاء در اساسنامه يا آخرين تغييرات شركت 

 داد اقدام نمايند.قيد شده باشند. لذا دقت گردد در زمان عقد قرارداد، همه صاحبان امضاء نسبت به امضاء قرار

 مكاتبه شده است؟بانكي  خصوص اخذ ضمانت نامه در (19

 در كليه مكاتبات جهت اخذ ضمانت نامه بانكي، موارد زير رعايت گردد:

 مبلغ ضمانت نامه با رعايت دستور العمل تضامين (1

 نوع ضمانت نامه بانكي (2

 مدت اعتبار (3

 "قابل تمديد"قيد كلمه  (4

 در وجه واحد مناقصه/مزايده گزار (5

ضمناً در صورت ارائه فيش واريزی به جای ضمانت نامه بانكي، بايستي نام واحد، مبلغ و شناسه واريز به 

 صورت خوانا ماشين نويسي شده و ممهور به مهر بانک صادره گردد.

 با مبلغ قرارداد تناسب دارد؟ مانكارانيانجام تعهدات پ فيش واريزی/نامهضمانت مبلغ (20

مي بايست با رعايت دستورالعمل تضامين، نسبت به تطابق مبلغ ضمانت نامه/فيش  واحد مناقصه/مزايده گزار

 واريزی با ماده تضامين  مندرج در مفاد قرارداد اقدام نمايد.

 شده در ضمانت نامه حسن انجام تعهدات با زمان قرارداد مطابقت دارد؟ ديق زمان (21
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ضمانت نامه با مدت زمان مندرج در مفاد قرارداد واحد مناقصه/مزايده گزار مي بايست نسبت به تطابق مدت 

 اقدام نمايد.

 یقراردادها به صورت مكتوب توسط واحد امور قراردادها به واحد حسابدار فيش واريزی/نامهاصل ضمانت (22

 است؟ دهيگرد ليتحو

سبت به كارشناس امور قراردادها مي بايست بعد از ارائه ضمانت نامه/ فيش واريزی توسط طرف قرارداد، ن

 تحويل اصل ضمانت نامه/فيش واريزی به واحد امور مالي و اخذ رسيد كتبي اقدام نمايد.

: بايگاني نمودن كپي برابر با اصل شده ضمانت نامه بانكي/فيش واريزی در زونكن قرارداد مربوطه 1تذكر

 الزامي مي باشد.

يش واريزی به طرف قرارداد الزامي : تحويل يک نسخه كپي برابر با اصل شده ضمانت نامه بانكي/ف2تذكر

 مي باشد.

بارگذاری شده در سامانه تداركات الكترونيكي  دهيمناقصه/مزا طيشرا يالحاق سينو شيطبق فرمت پ قرارداد (23

 است؟شده  ميتنظدولت 

كارشناس امور قراردادهای واحد مي بايست قرارداد تنظيمي في مابين طرفين قرارداد را با پيش نويس الحاقي 

 شرايط بارگذاری شده در سامانه تداركات الكترونيكي دولت مطابقت نمايد.

تذكر: منحصراً نسخ چاپ شده قرارداد، جهت تكميل امضاء به پيمانكار/مستأجر تحويل و از ارائه فايل، جداً 

 خودداری گردد.

 شده است؟ رخانهيشده و ثبت دب ميتنظ صلاحيبا امضاء افراد ذ قرارداد (24
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ارداد بايد در پنج نسخه تهيه و به تاييد و امضای طرفين قرارداد و مسئول امور مالي واحد كليه صفحات قر

 برسد. 

: اخذامضاء معاونت/مديريت متناظر ستادی متناسب با موضوع واگذاری در آخرين صفحه قرارداد 1تذكر

 الزامي است.

گاه موجر( در آخرين صفحه قرارداد : اخذ امضاء واحد درآمد دانشگاه در قراردادهای اجاره محل)دانش2تذكر

 الزامي است.

 شده است؟ وستيقرارداد پ ميضما هيمنعقده كل یقراردادها در (25

 ضمائم قرارداد شامل موارد زير مي باشد :

 صورتجلسه بازگشايي كميسيون مناقصات يا ابلاغ برنده  (1

 ضمانت نامه بانكي/ فيش واريزی  (2

 یصورتجلسه تحويل كالا و تجهيزات سرمايه ا (3

 بيمه نامه  (4

 قيمت پايه كارشناسي  (5

 "ب"مدارک پاكت  (6

  ارسال شده است؟ ياجتماع نيبه سازمان تام مانيشماره پ /یريكد رهگ افتينسخه از قرارداد جهت در کي (26

پس از انعقاد و ثبت قرارداد در دبيرخانه واحد، بايستي حداكثر تا يک ماه پس از تاريخ شروع قرارداد،  با 

ي جهت دريافت كد كارگاهي مكاتبه گردد.) يک نسخه از قرارداد مذكور پيوست مكاتبه اجتماع نيسازمان تام

 ارسال گردد.(
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به صورت  مانكارياز طرف پ اريتام الاخت ندهينما ايناظر  دهيمناقصه/مزا طيهر قرارداد به استناد شرا جهت (27

 شده است؟ يمعرف يكتب

رای تعهدات و ايجاد زمينه تعامل حداكثری طرفين قرارداد، در راستای پاسخگويي طرف قرارداد در زمينه اج

 پيمانكار/مستأجر موظف به معرفي كتبي نماينده تام الاختيار به كارفرما/موجر مي باشد.

  شده توسط طرف قرارداد به واحد به صورت مكتوب اعلام شده است؟ یريبكارگ یروهاين ياسام ستيل (28

 در قرارداد، مطابقت داده شود. روهايحداقل نارائه شده جدول  باشده  یريبكارگ یروهاين ياسام ستيل

 مفاد ابلاغ مربوطه منعقد شده است؟ تيمناقصات دانشگاه و رعا ونيسيبه استناد ابلاغ كم كلان یقراردادها (29

در قراردادهای تنظيمي در سطح معاملات كلان كليه مشخصات مندرج در ابلاغيه بايستي در متن قرارداد 

 . لحاظ گردد

دانشگاه  يو معاملات يمال نامه نيآئ 62 هدابند الف و ب م  و 57 ماده متوسط و كوچک به استناد یقراردادها (30

 شده است؟ ميتنظ

در معاملات جزئي، كارپرداز يا مأمور خريد بايد با توجه به كم و كيف موضوع معامله )كالا، خدمت يا 

رفه وصلاح و اخذ فاكتور مشخص و به تشخيص و حقوق( درباره بهای آن تحقيق نمايد و با رعايت ص

 مسئوليت خود، معامله را با تأمين كيفيت به كمترين بهای ممكن انجام دهد.

با توجه به كم و كيف موضوع معامله )كالا، خدمت يا حقوق( با تدوين شرايط، فرآيند  در معاملات متوسط،

برگزار و برنده با رعايت صرفه و صلاح و براساس استعلام از طريق سامانه تداركات الكترونيكي دولت 

 قيمت كارشناسي ارزيابان دانشگاه تعيين مي گردد.
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مرتبه برگزاری استعلام به دليل عدم استقبال متقاضيان واجد شرايط، استعلام تجديد گردد،  3چنانچه پس از 

با يكي از متقاضيان حقيقي يا  مي تواند استعلام گزار )با تأييد و موافقت رييس مؤسسه يا مقامات مجاز(

با هماهنگي اداره امور  "آيين نامه 62بند ب ماده "حقوقي واجد شرايط از طريق تنظيم صورتجلسه 

 قراردادهای دانشگاه، نسبت به عقد قرارداد اقدام نمايد.

 ارائه شده است؟ حيقراردادها به طور كامل و صح ديتمد نديو مستندات مربوط به فرآ اطلاعات (31

 تندات شامل :مس

 قرارداد ديتمداعلام آمادگي كتبي پيمانكار/مستأجر به واحد مربوطه جهت  (1

 درخواست تمديد توسط واحد متقاضي به كميسيون مناقصات به انضمام:  (2

 (.4و  3حدنصاب معاملات ) فرم های شماره با توجه به  ديتمد یفرم ها یو امضا ليتكم( 2-1

 . ديموضوع تمد در و الحاقيه های مربوطه قراردادها( 2-2

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

30/04/1400. 

 ( ارائه موافقت كتبي معاونت/مديريت متناظر ستادی با مبلغ و مدت تمديد قرارداد.2-4

 مبني بر تاييد يا عدم تاييد. مناقصات ونيسيكماعلام نظر  (3

 نيتدو م،يواگذار شده تنظ یواحدها يابيارز یهاستيلو چک ينظارت یهاواحد امورقراردادها،  برنامه در (32

 و به ناظر قرارداد ابلاغ شده است؟ 

واحد موظف است متناسب با مفاد مندرج در هر قرارداد نسبت به تهيه و تنظيم چک ليست نظارتي و  

 ها طبق برنامه زمانبندی مشخص )حداقل فصلي( اقدام نمايد.تكميل آن
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 است؟ رفتهيجرائم صورت پذ یدر صورت انجام نظارت و ارائه گزارش تخلف توسط ناظر، اعمال ماده  (33

بعد از انجام برنامه بازديد نظارتي و تكميل چک ليست توسط ارزيابان، در صورت عدم احراز حداقل امتياز، 

رج در مفاد قرارداد، ضمن صدور اخطار كتبي، جرائم مربوطه توسط واحد امور مالي طبق ماده جرائم مند

 محاسبه و از طرف قرارداد اخذ مي گردد.

 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول واحد -2

 سوالات حيطه ی صلاحيت فني و اجرايي مسئول واحد

 تناسب وجود دارد؟ یفرد با شغل مورد تصد يياطلاعات و توانا نيب ايآ (1

 ارزيابي اين معيار بر اساس امتياز اكتسابي از موارد زير انجام مي شود :

 (تيريو مد يحقوق، مال یو بالاتر در رشته ها سانسي)ل يليمدرک تحص تميآ-

 سال سابقه( 2از  شتريسابقه كار مرتبط )ب تميآ-

 (60 یبالا ازيبه بعد امت ديبازد نيغ ق ا  و از دوم ازيامت ديبازد ني)در اول يعملكرد قبل تميآ-

 )بر اساس نظر سرگروه( یريآموزش پذ تميآ-

 لازم را دارد؟ يبا كارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگ ايآ (2

 استعلام نظر از سرگروه واحد انجام مي شود.

 د؟ينما يو به موقع اجرا م قيباشد و آن را دق يمربوطه آگاه م یاز دستورالعمل ها ايآ (3

 آن اقدام نموده است. یدارد و نسبت به اجرا يآگاه يدستورالعمل ابلاغ نيآخركارشناس در خصوص 

 ها و جلسات برگزار شده در مركز، حضور فعال دارد؟ تهيدر كم ايآ (4

 موجود است. مستندات در خصوص حضور در جلسات مرتبط
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 بهره مند است؟ ندهايفرآ یدر اجرا یو نوآور تياز خلاق ايآ (5

 در شرح توضيحات ارزيابي خلاقانه و نوآورانه ی دهير عنوان و شرح اذكو  ابيبر اساس نظر ارز

 مشتری مداری -3

 سوالات حيطه ی مشتری مداری

 شده است؟ يمعرف مانكاريكارشناس ناظر كارفرما به پ ايآ (1

 در اين زمينه بايستي موجود و مطابق باشد. مستندات مكاتبه

 رد؟يپذ يصورت م یو ی ندهينما اي مانكاريها در حضور پ يابيارز ايآ (2

 ثبت شده باشد. يابيارز ستيچک ل ليذ مانكاريپ یامضا

 به صورت مكتوب ابلاغ شده است؟ مانكاريبه پ يابيارز ی جهينت ايآ (3

 در اين زمينه بايستي موجود و مطابق باشد. مستندات مكاتبه

 شده است؟ جاديمركز ا يتيريمد ميبا ت مانكاريامكان تعامل پ ايآ (4

ست برگزار ینامه  سه  یدرخوا سط پ يهماهنگ یجل سط امور  مي( و تنظمانكاري)تو سه )تو صورتجل

 در اين زمينه بايستي موجود و مطابق باشد. قراردادها(

دعوت به عمل  یو ندهينما اي مانكاريشود و از پ يم ليامور قراردادها تشك تهيكم يبه صورت فصل ايآ (5

 د؟يآ يم

 در اين زمينه بايستي موجود و مطابق باشد. صورتجلسات مربوطه مستندات

 نیروی انسانی -4

 سوالات حيطه ی نيروی انساني
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را  يبانيامور پشت تيريمد یانتخاب و انتصاب و آموزش ها نديواحد فرآ یكارشناس امور قراردادها ايآ (1

 نموده است؟ يط

 دانشگاه يبانيامور پشت تيريمد یامور ادار هيدييتا یمستندات نامه 

 با حجم كار در واحد امور قراردادها متناسب است؟ يانسان یرويتعداد ن ايآ (2

 و معيارهای آن سنجيده مي شود. رويبر اساس جدول برآورد ن

 شود؟يبه كار در واحد امور قراردادها استفاده م زهيمند و باانگاز كاركنان علاقه ايآ (3

 امتيازدهي مي شود. ابيبر اساس نظر ارز

 یكه توسط اداره امور قراردادها ييو كارگروه ها يآموزش یهاكارشناس امور قراردادها در دوره ايآ (4

 برگزار شده شركت نموده است؟

 امتيازدهي مي شود. بر اساس نظر رابط آموزش اداره امور قراردادها دانشگاه

( یقرارداد ،يمانيپ ،يكارشناسان امور قراردادها )رسم لاتيسطح تحص یاستاندارد برا نيانگيم ايآ (5

 شده است؟ تيرعا

 ي امتيازدهي مي شود.بر اساس مستندات استخدام

 باشد؟ يكارشناس امور قراردادها به صورت مشخص، مدون و در دسترس م فيشرح وظا ايآ (6

 .واحد را دارد يانسان یروين هيدييموجود است و تا فيشرح وظا

 روز را دارد؟ یافزارهاو نرم هایكار با فناور ييامور قراردادها توانا كارشناس (7

 واحد را دارد. يانسان یروين هيدييموجود است و تا فيشرح وظا
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 يكاركنان واحد امور قراردادها، قادر به ارتباط مؤثر با همكاران و ارباب رجوع خارج سازمان ايآ (8

 هستند؟

)طبق  مانكارانيپ یتمنديبر اساس فرم رضا يمراكز درمان درامتيازدهي مي شود.  ابيبر اساس نظر ارز

 امتيازدهي مي شود. (ياعتباربخش یاستانداردها

 فضای فیزیکی و تجهیزات کار -5

 سوالات حيطه ی فضای فيزيكي و تجهيزات كار

مرتبط( مناسب  یواحدها ريبه سا يدادها )از لحاظ دسترسربنا و محل واحد امور قرا ريمساحت ز ايآ (1

 است؟

 تيريو مد يامور عموم ،يگانيبا ،يواحد حقوق ،یحداقل فاصله با حسابدار

 واحد متناسب با حجم كار يكيزيف یابعاد فضا حداقل

واحد امور قراردادها فراهم  یبرا ازيمورد ن ميو خط تلفن مستق نتريمناسب، پر یوتريكامپ ستميس ايآ (2

 شده است؟

 امتيازدهي مي شود. ابيبر اساس نظر ارز

در نظر گرفته شده است و به  يمستقل در محل مناسب و امن يگانيواحد امورقراردادها با یبرا ايآ (3

 یو نگهدار یو كدگذار یآورصورت كامل و مجزا در مورد هر قرارداد، سوابق و مستندات لازم جمع

 شود؟ يم

 .در نظر گرفته نشده است يگانيبا یبرا يمحل - 0

 .ستيمستقل ن يوجود دارد ول يگانيبا - 1



75 
 

 .مناسب و امن در نظر گرفته نشده است يدر محل  يمستقل است ول يگانيبا - 2

سوابق و مستندات لازم به  يمناسب و امن در نظر گرفته شده است ول يمستقل، در محل يگانيبا - 3

 .شود ينم یو نگهدار یو كدگذار یآورجمع يدرست

مناسب و امن در نظر گرفته شده است، سوابق و مستندات لازم  يدر محل يمستقل و منظم يگانيبا - 4

 شود. يم یو نگهدار یو كدگذار یآورجمع

 باشد؟ يم قيحر اعلام و اطفاء زاتيتجه یواحد دارا ايآ (4

 امتيازدهي مي شود. ابيبر اساس نظر ارز

 مناسب برخوردار شده است؟ شيو گرما شيسرما ستميو س هيمكان امورقراردادها از تهو ايآ (5

 امتيازدهي مي شود. ابيبر اساس نظر ارز
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