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   (1   ) 

 تدارکات طرزالعمل 

 

  فصل اول

 احکام عمومی

 مبنی

 حکم اول:

یده ترتیب و تنظیم گرد شصت و ششم قانون تدارکاتد پنجاه و هفتم و احکام موابه تأسی از  تدارکات این طرزالعمل
 است.

 اصطلاحات

 :دومحکم 
 آتی در این طرزالعمل مفاهم ذیل را افاده می نماید:اصطلاحات 

 قانون: عبارت از قانون تدارکات می باشد. -1

( مادۀ پنجاه 1فقره ) 3جزء  با نظرداشتهستند که توسط اداره تدارکات ملی  یرهنمودهای ومتحد المال: مکاتیب  -2
 و هفتم و مادۀ شصت و ششم قانون صادر می گردد.

 اسعار: واحد پولی افغانستان یا کشورهای خارجی می باشد. -3

مصارف عامه  وجوه عامه: عبارت از پول یا سایر دارائی های است که در مادۀ هشتم قانون ادارۀ امور مالی و -4
 است. تصریح گردیده 

 ساحه تطبیق

 :سومحکم 
 این طرزالعمل در مراحل تدارکات ادارات مطابق ماده چهارم قانون تدارکات قابل تطبیق می باشد.

 

 ترجیح تدارکات از منابع داخلی

 :چهارمحکم 
مکلتف انتد، جهتت تشتویق و حمایتت از سترمایه گتذاری و تولیتدات         ، ادارات هفتتم قتانون   ۀاز مادبه تاسی  (1)

دار تترجیح تولیتدات داخلتی را طتور ذیتل در پروسته هتای تتدارکاتی ختویش،          داخلی، موارد حد اعظمی مقت 
 عملی نمایند: 

 ( فیصد؛25تولیدات داخلی در مقایسۀ تولیدات خارجی؛ ) -1

در مقایستتۀ شتترکت هتتای ختتارجی   و شتترکت هتتای ختتارجی مقتتیم افغانستتتان شتترکت هتتای داخلتتی  -2
 ( فیصد؛10غیرمقیم )

( دارنتتد و یتتا متعهتتد بتته داشتتتن   Joint Ventureشتترکت هتتای ختتارجی کتته شتترکای داخلتتی )   -3
 ( فیصد؛5قراردادی فرعی داخلی می باشند، در مقایسۀ سایر شرکت های خارجی )
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   (2   ) 

 هتای  پروسته  در تطبیتق  غترض  را داخلتی  منتابع  از تتدارکات  تترجیح  التذکر،  فتوق  موارد نظرداشت با اداره، (2)
 .دداشته باش مدنظر داًج نیز، ارزیابی در و نموده مربوطه های شرطنامه درج خویش تدارکاتی

 .گردد می مستفید حکم این( 1) فقره مندرج ترجیحی امتیازات از یکی از صرف داوطلب هر (3)

هیئت ارزیابی با نظرداشت میتزان تترجیح داخلتی منتدرج شترطنامه مربوطته، قتیم آفرهتای مستتفید شتونده            (4)
مقایسته بتا ستایر     را در را به میزان فیصدی ترجیح داخلی نستبت بته قتیم اصتلی آفتر کاستته و ایتن قیمتت        

 گیرد.آفرها مدنظر می

قیمت های تعیین شتده پتا از تطبیتق تترجیح داخلتی، صترف بته منظتور مقایسته و رده بنتدی داوطلبتان             (5)
 گردد.عقد می ،استفاده گردیده و قرارداد طبق قیمت اصلی آفر

امته هتای لازم   داوطلب جهت برختورداری از امتیتازات ترجیحتی مکلتف استت، استناد، متداری و تصتدیق ن         (6)
 .را ارائه نماید

 سهم گیری تشبثات کوچک داخلی و انفرادی در تدارکات

 :پنجمحکم 
اداره مکلف است، جهت فراهم سازی اشترای تشبثات کوچک داخلی در تدارکات طبق ماده هشتم قانون، در صورتی 

قیمت تخمینی آن از حدود آتی  از لحاظ تخنیکی پیچیده نبوده و اجناس، خدمات و امور ساختمانی مورد ضرورتکه 
را از طرف داوطلبان مد نظر  تجاوز ننماید، در شرطنامه های خویش معیار تجربه کاری مشابه و حجم معاملات سالانه

 نگیرند:

 ؛میلیون افغانی ششدر تداری اجناس مبلغ  -1

 ؛میلیون افغانی ششدر خدمات غیرمشورتی مبلغ  -2

 ؛یمیلیون افغان سهدر خدمات مشورتی مبلغ  -3

 .میلیون افغانی دهدر امور ساختمانی مبلغ  -4

 حفاظت محیط زیست

 :ششمحکم 
اداره و قراردادی مطابق ماده نهم قانون، مکلف به اتخاذ و عملی نمودن تدابیر لازم جهت حفظ محیط زیست در مراحل 

 د. این تدابیر می تواند شامل موارد ذیل باشد:نتدارکات می باش

 تدارکاتی که مواد زهری کمتری را تولید و استفاده از ش تاثیرات منفی محیطیکاه ،سازی محیط زیست بهتر -1
 و باعث تلفات و آلودگی کمتر در دوران استفاده از آنها شود؛

تدارکاتی که دوام بیشتری را دارد و یا برای استفادۀ دوباره یا دوامدار  با استفاده از کاهش اثرات محیط زیست  -2
 مناسب باشند؛

 ؛کم مصرف اجناس ا استفاده ازبصرفه جویی  -3

 مطابقت با اسناد تقنینی ملی و بین المللی قابل تطبیق در ارتباط به حفظ محیط زیست. -4
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 تکنالوژی معلوماتی

 :هفتمحکم 
 تدارکات ملی مکلف است، ویب سایت تدارکات را با رعایت موارد ذیل ترتیب نماید:  ۀادار (1)

های داوطلبی به شتمول اعلان تدارکات، شترطنامه، مطالبه   نشتر معلومات واصتله اداره به ارتباط فرصتت     -1
 ؛پیشنهاد و سایر اسناد داوطلبی

 ؛نشر اسناد تقنینی و معیاری تدارکات مندرج ماده پنجم قانون -2
 نشر فهرست قراردادهای منعقده ادارات. -3

تی نون، مرکز معلومااداره تدارکات ملی، به منظور سهولت در تشخیص داوطلب واجد شرایط مطابق ماده شانزدهم قا (2)
)دیتابیا( و ویب سایت تدارکات را طوری ایجاد نماید که برای استفاده کنندگان به سهولت قابل دسترس بوده و 

 ترجیحاً در ویب سایت نشر و به صورت متداوم تجدید گردد.

ط لب واجد شرایاداره تدارکات ملی مکلف است، درخواست مبنی بر ثبت داوطلب را حین ارائه، پذیرفته و داوط  (3)
 مندرج ماده شانزدهم قانون را در مرکز معلومات ثبت نماید.

اداره تدارکات ملی، معلومات مبنی بر موجودیت مرکز معلوماتی، معیارهای ثبت و طرز برآورده شدن آنها، مدت  (4)
 اعتبار ثبت و تجدید آن را به اشخاص علاقمند فراهم نماید.

 را از موضوع مطلع می گرداند. ویاز مرکز معلوماتی،  وطلبدااداره تدارکات ملی، در صورت حذف  (5)

اداره تدارکات ملی، معلومات آتی داوطلب و قراردادی را که طبق احکام قانون از اشترای در مراحل تدارکات  (6)
 اند، در مرکز معلوماتی مربوط و ویب سایت تدارکات نشر می نماید:محروم شده

 رج جواز فعالیت؛نام تجارتی داوطلب یا قراردادی مند -1

 شماره جواز فعالیت و مرجع صدور؛ -2

 دلیل محرومیت؛ -3

 مدت محرومیت به شمول تاریخ آغاز و ختم محرومیت؛ -4

 آدرس داوطلب یا قراردادی متخلف. -5

 نشر اسنادی که اشاعه، فراهم آوری یا ابلاغ آن طبق احکام قانون و این طرزالعمل ضروری پنداشته می شود.  (7)
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 فصل دوم

 ری تدارکاتیپلان گذا

 تثبیت نیازمندی

 :هشتم حکم
 اجناس، امور ساختمانی یا مشخصات و توضیح مناسبشعبه نیازمند مکلف است، نیازمندی خویش را با ذکر  (1)

ه در صورتیکترتیب و در اسرع وقت به شعبه تدارکات ارسال نماید.  خدمات مورد ضرورت و قیمت تخمینی آن
ند ممکن نباشد، از شعبات ذیربط اداره، در زمینه تثبیت قیمت تخمینی ارائه قیمت تخمینی توسط شعبه نیازم

 معلومات حاصل میگردد.

 شعبه نیازمند هنگام ترتیب مشخصات و توضیح تدارکات، نظریات تخنیکی را حسب ضرورت، حاصل می نماید. (2)

اقتصادی  ت دریافتی جدیداداره، حین تثبیت قیمت تخمینی تدارکات، از واقع بینانه و متناسب بودن آن با معلوما (3)
 و شرایط بازار اطمینان حاصل می نماید.

 ترتیب پلان تدارکات

 : نهمحکم 

( این 3در فورم نمونوی مندرج فقره )، پلان تدارکاتی خویش را که شامل مندرجات ذیل میباشد، استمکلف  اداره (1)
 د:طبقاً عملی نمای بعد از منظوری آمر اعطاء ترتیب وحکم، 

 صل اجناس، امور ساختمانی و خدمات مورد ضرورت؛طبقه بندی مف -1

 ساختمانی و خدمات مورد ضرورت؛ ، اجرائی یا تکمیلی اجناس، اموراکمال زمان -2

 نوع قرارداد، تدارکات واحد یا تدارکات تقسیم شده با ذکر تعداد بخش ها )منحیث بستۀ واحد یکجا شده(؛ -3

 موجود و هیا هر بخش(، تشریح بودجو واحد ذکر قیمت تخمینی تدارکات مورد ضرورت )بصورت بسته  -4
 منابع مالی؛

 ؛ذکر قواعد قابل اجرا در تدارکات -5

ان ل ایجاب ارزیابی قبلی و زمبینی تدارکات برای تمام ضروریات تدارکاتی به شموذکر روش قابل پیش -6
 تدارکاتی؛ مراحلبینی شدۀ لازم برای انجام پیش

 طرزالعمل؛ ذکر تطبیق ترجیح داخلی طبق حکم چهارم این -7

 شرح هرگونه مصارف اجراء شده و پیشبینی شده تحت قرارداد که میعاد آن بیشتر از یکسال باشد. -8

اداره مکلف است، نیازمندی های دارای ماهیت مشابه خویش را توحید و تداری نماید تا در زمان، مصارف داوطلبی  (2)
ن با استفاده از روش درخواست مکرر آ و از تداری گیرد جویی مقیاسی صورترکات صرفهو قیمت نهایی تدا

 گیری در طول سال خودداری نماید.نرخ

این طرزالعمل ( 3شماره )نمونوی ضمیمۀ  خویش را با استفاده از پلان تدارکاتی پلان تدارکاتیاداره مکلف است  (3)
 ترتیب نماید. ،تغییر می باشد وتجدید  که از طرف اداره تدارکات ملی قابل

ه و ادار گردد، ترتیب میبرای مدت معینه بودجه اساس بودجۀ منظور شده یا طرح نهایی آنپلان تدارکات بر  (4)
 به اداره تدارکات ملی ارسال نماید. بعد از منظوری آمر اعطاء، آن را در اسرع وقت مکلف است
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 دهقرار دا بررسی و تجدید نظر مورداداره، پلان تدارکاتی خویش را طبق بودجه منظور شده در جریان سال مالی  (5)
 نماید.می و در صورت هرگونه تغییرات در آن در اسرع وقت به اداره تدارکات ملی ارسال 

شعبه تدارکات مکلف است، پلان تدارکاتی انفرادی را برای هر تدارکات، در مطابقت به پلان تدارکاتی سالانه  (6)
و یا اجرای تدارکات ترتیب نماید و خویش که در آن جدول زمانی انجام مراحل تدارکاتی به شمول میعاد اکمال 

 مطابق آن مراحل تدارکاتی را به پیش ببرد.

اداره، پلان تدارکاتی خویش را در سیستم مدیریت معلومات تدارکاتی اداره تدارکات ملی ثبت و رسماً طور کتبی  (7)
 .نماید می به اداره تدارکات ملی ارسال (سی دی یا فلش دسکهمراه با نسخه الکترونیکی آن )

 انتخاب روش مناسب تدارکات

 :دهمحکم 
ترین روش تدارکاتی را برای هر تدارکات خویش، در پلان تدارکات درج و در انتخاب اداره مکلف است؛ مناسب (1)

 روش تدارکات، نکات ذیل را در نظر گیرد:

 قیمت تخمینی تدارکات؛ -1

 .ماهیت تخنیکی و کیفی تدارکات مورد ضرورت -2

ه هجدهم قانون، به صورت عموم از طریق داوطلبی باز صورت میگیرد، در غیر آن، ( ماد5تدارکات طبق فقره ) (2)
 یاداره مکلف است، دلایل استفاده از سایر روش ها را طور واضح در اسناد تدارکاتی درج و منظوری آمر اعطا

 مربوطه را اخذ نماید.

 انتخاب نوع مناسب قرارداد

 :یازدهمحکم 
را برای هر تدارکات خویش در پلان  طرزالعملاین  نهمهشتاد و  نوع قرارداد مندرج حکمترین مکلف است؛ مناسب ه ادار

 تدارکات درج و در انتخاب نوع مناسب قرارداد، نکات ذیل را در نظر گیرد:

 ماهیت، ارزش و پیچیدگی تدارکات؛ -1

 فراهم سازی زمینه رقابت موثر در تدارکات؛ -2

 برای اداره؛ )ریسک( اتافزایش اقتصادی بودن تدارکات و کاهش خطر -3

 امکان هرگونه تاخیر یا حالات پیشبینی نشدۀ که ایجاب تغییرات در قرارداد را نماید؛ -4

 تعیین دقیق شرایط اداره تدارکاتی، شامل کمیت تدارکات و موعد اکمال یا اجرا؛ -5

 .فراهم شدن زمینه مدیریت موثر و مثمر قرارداد -6

 آغاز مراحل تدارکاتی

 :دوازدهمحکم 
گردد، تدارکات که در پلان تدارکاتی درج نگردیده تدارکاتی مطابق پلان تدارکاتی منظور شده آغاز می مراحل (1)

باشد، بعد از منظوری آمر اعطاء مراحل آن آغاز شده می تواند، در این صورت اداره مکلف است آن را در پلان 
 تدارکاتی خویش درج نماید. 
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ز آغاز مراحل تدارکات، با نظرداشت قیمت تخمینی تدارکات باید از موجودیت مطابق ماده دوازدهم قانون، قبل ا هادار (2)
 وجوه مالی کافی در طرح نهایی بودجه و یا سند بودجه منظور شده اطمینان حاصل نماید.

( ماده دوازدهم قانون، مراحل تدارکات را بانظرداشت طرح نهایی بودجه آغاز 2در صورتی که اداره مطابق فقره ) (3)
دوازدهم  ( ماده3در شرطنامه و مطالبه پیشنهاد، ذکر نماید که عقد قرارداد مطابق فقره ) است مکلف ،دمی نمای
 مشروط به منظوری بودجه می باشد. قانون،

 و خدمات غیرمشورتی توضیح اجناس

 :سیزدهمحکم 
 ، حاوی مطالب ذیل می باشد:توضیح اجناس و خدمات غیرمشورتی جهت ترتیب شرطنامه

ساختمانی،  و مقدار مورد ضرورت به شمول هر نوع خدمات متوقعه یا امور و خدمات غیرمشورتی لست اجناس -1
 مانند تحویل، نصب، به کاراندازی، حفاظت، ترمیم، آموزش استفاده کننده یا تهیۀ خدمات بعد از فروش؛

 جدول زمانی اکمال و تحویلی؛ -2

 مشخصات تخنیکی؛  -3

 ؛نقشه تخنیکی در صورت نیاز -4

 لازم به تشخیص اداره. سایر موارد -5

 توضیح امور ساختمانی

 :چهاردهمحکم 
 ، حاوی مطالب ذیل می باشد:جهت ترتیب شرطنامهامور ساختمانی  توضیح

 تشریح امور ساختمانی، اهداف و منظور آن؛ -1

 پلان کاری امور ساختمانی؛ -2

 تفصیل شرایط نظارت، تسلسل پروسه های کاری و سایر ترتیبات اداری؛ -3

 دیزاین؛شرایط طرح و  -4

 مشخصات تخنیکی و معیارها؛ -5

 بل احجام کاری یا معادل آن؛  -6

 ؛شرایط آزمایش و بررسی -7

 سایر موارد لازم به تشخیص اداره. -8

 مشورتیتوضیح خدمات 

 :پانزدهمحکم 
 ، حاوی مطالب ذیل می باشد:توضیح خدمات جهت ترتیب مطالبه پیشنهاد

 پا منظر، توضیح و اهداف خدمات مورد ضرورت؛ -1

 ایف و مسؤلیت های مشخص؛لست وظ -2

 محصولات قابل واگذاری و نتایج متوقعه؛ -3

 کارمند کلیدی؛ نقش، شایستگی یا تجارب لازم کاری هر -4
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 مدیریت و سلسله گزارشدهی تهیه کننده به شمول ترتیبات اداری و شرایط راپوردهی؛ -5

 توضیح هرگونه تسهیلات، خدمات یا منابع که توسط اداره تهیه می شود؛ -6

 رسی، آزمایش کیفیت و شاخص های اجرای موفقیت آمیز؛شرایط بر -7

 ؛میعاد زمانی برای تکمیل -8

 سایر موارد لازم به تشخیص اداره. -9

 استفاده از نامهای خاص تجارتی

 :شانزدهمحکم 
درج علامت خاص تجارتی، نام، نشان، حق امتیاز، نوع، منبع، تولید کننده، سازنده و شماره مشخصه در توضیح  (1)

 باشد. جنا مجاز نمی

در صورتیکه توضیح اجناس عملی نبوده و راه دیگری در جهت تشخیص ماهیت و موثریت جنا مطلوب وجود  (2)
مشروط بر اینکه عبارت  ،نماید توضیح( این حکم، جنا را 1اداره می تواند بدون رعایت فقره ) ؛نداشته باشد

 گردد.علاوه  "همچون یا معادل آن"
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  فصل سوم

 مراحل داوطلبی

 یط و اهلیت داوطلبانشرا

 :هفدهمحکم 
قانون  شانزدهم( مادۀ 2و 1واجد شرایط مندرج فقره های ) باید به منظور اشترای در مراحل تدارکات، داوطلب (1)

 باشد.

درج نموده و داوطلب، اسناد و  پیشنهاد مطالبه و شرطنامه ،اسناد ارزیابی قبلی اهلیتشرایط اهلیت را در  ه،ادار (2)
 شده را توأم با آفر خویش ارائه می نماید. اسناد اهلیت شامل موارد ذیل می باشد:مداری مهر و امضا 

 یک نقل از تصدیق نامه های راجستر داوطلب، تصدیق نامۀ هویت حقوقی، جواز تجارتی و سایر اسناد؛ -1

 ؛دوره ینآخر یاتحساب مال یهاز تصف یقسند تصدیک نقل از اوراق ثبت و راجستر مالیه،  -2
ضا شده مبنی بر اینکه داوطلب از پرداخت دیون عاجز نبوده و در حالت ورشکستگی و انحلال تعهد نامه ام -3

 ؛قرار ندارد

 ؛تعهد نامه امضا شده توسط داوطلب مبنی بر نداشتن تضاد منافع در تدارکات -4

تعهد نامه امضا شده توسط داوطلب مبنی بر عدم محکومیت بالاثر تخلف در تجارت در خلال دو سال قبل  -5
 ؛اشترای در داوطلبی از

تعهد نامه امضا شده توسط داوطلب مبنی بر اینکه موصوف و یا یکی از کارمندان و مدیران مربوط وی  -6
 قانون محروم نگردیده است. چهل و نهممطابق مادۀ 

 نیا (5شماره ) یمهاستفاده از رهنمود ضم با را داوطلب یمال ییو توانا یمسلک یتظرف معیارهایتواند  می اداره (3)
 .یدو درج نما یینتع یشطرزالعمل در شرطنامه خو

 اهلیت توسط اداره نباید بمنظور محدود سازی اشترای داوطلبان و یا عدم رقابت صورت گیرد. هایتعیین معیار (4)

گردد و یک دوره مالیاتی بر آن سپری شده می تکمیل آن از بعد و 1395 سال در که ای پروژهو یا  قرارداد اسناد (5)
در اظهارنامه  که گردد محسوب و قراردادهای اجرا شده مشابه کاری تجربه منحیث تواند می ورتیص در باشد،

 . باشد گرفته صورت آن مربوطه مالیاتی تصفیهمالیاتی درج و 

در صورت عدم درج در اظهارنامه مالیاتی و تصفیه مالیاتی مربوطه، اسناد قرارداد و یا پروژه ارائه شده منحیث 
ی بر تواند تقاضای مبنگردد و هیئت ارزیابی نمیشابه و یا قرارداد اجرا شده داوطلب محاسبه نمیتجربه کاری م

 نماید.مطالبه تکمیل پروسه مالیاتی آن را برای پروسه تدارکاتی تحت ارزیابی از داوطلب 

  استفاده از روش داوطلبی باز

 :هجدهمحکم 
)داوطلبی رقابتی ملی یا بین  ت عموم از طریق داوطلبی باز( ماده هجدهم قانون، به صور5تدارکات طبق فقره ) (1)

گیرد، در غیر آن، اداره مکلف است، دلایل استفاده از سایر روش ها را طور واضح در اسناد  صورت میالمللی( 
 تدارکاتی درج و منظوری آمر اعطاء مربوطه را اخذ نماید.

 به پیش برده می شود. طرزالعملاین  سومتدارکات با استفاده از روش داوطلبی باز طبق فصل  (2)
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 درخواست نرخ گیری 

 :نزدهمحکم 
ستفاده نماید که قیمت تخمینی تدارکات   اداره زمانی می (1) ست نرخ گیری ا  ۀادم مندرج حدود از تواند از روش درخوا

صت    صورت  .نماید نه تجاوز قانون سوم  و ش شد، اداره مکلف   ینیتخم یمتق یکهدر  ست  اتدارکات بالاتر از آن با
 .نماید مراحل طیو  یانداز راه یتدارکات یروش ها یررا با استفاده از سا تدارکاتی پروسه

تفاده گیری اسهای رقابتی از درخواست نرختواند بمنظور اجتناب از تطبیق روشپانزدهم قانون نمی ۀاداره طبق ماد (2)
 نماید.

ارایۀ نرخ ها و ستتایر ایجابات خاص برای  در درخواستتت نرخ گیری کمیت، کیفیت، شتترایط، زمان تستتلیمی، زمان (3)
 تمام داوطلبان طور یکسان درج می گردد.

 می گردد. دریافت صادر و حداقل از سه مرجع واجد شرایط (داوطلب) گانفروشند بهدرخواست نرخ گیری  (4)
ز داخل ا در صورتیکه تدارکات مورد نظر حداقل از سه منبع در افغانستان قابل دسترس باشد، درخواست نرخ گیری (5)

 کشور صورت می گیرد.
ئه می     (داوطلب ) هفروشتتتند  (6) ید. این نرخ قابل تغییر و مذاکره       نرخ واحد را در خلال مدت معینه طور کتبی ارا ما ن

شندۀ         نمی شدۀ فرو سناد تجارتی ثبت  صدیق ا صورت کاپی ت شد، در این  ضم می  (داوطلب) با  سال گردد. اربه آن 
ط فکا، پست الکترونیکی یا سایر اشکال ارتباطات مخابراتی که یادداشت نرخ توس گیری و دریافتدرخواست نرخ

 تواند.محتویات ارسالی در آن باقی بماند، نیز صورت گرفته می
شند  (7) ست نرخ  (داوطلب) هفرو شد، به حیث  که نازلترین نرخ را ارائه و مندرجات درخوا گیری اداره را تکمیل نموده با

 گردد.برنده انتخاب می
خریداری را تهیه و به داوطلب  امر، در مورد عقد قرارداد، شتتتعبه تدارکات ءآمر اعطایه وجوه و تصتتتمیم پا از ته (8)

 نماید.پیشنهاد شده ارسال می

خریداری طور کتبی توستتط داوطلب برنده، حیثیت قرارداد مربوط را داشتتته و ایجاب قرارداد جداگانه را   امرقبولی  (9)
 نمی نماید.

 گیریخ محتویات سند درخواست نر

 :بیستمحکم 
 .شده توسط اداره تدارکات ملی ترتیب نماید گیری را با استفاده از سند معیاری صادراداره مکلف است، درخواست نرخ

 باشد:گیری حاوی مطالب ذیل میدرخواست نرخ

 سیمورد برر هدایات در مورد راه اندازی پروسۀ تدارکاتی، به شمول تهیه و تسلیمی نرخ ها، معلومات در -1
 خریداری؛ امرصدور  ها ونرخ

 هدایات در مورد اسناد لازم همراه با نرخ به شمول نقل جواز کار داوطلب؛ -2

 به صورت مناسب؛ 15یا  14، 13توضیح تدارکات لازم مطابق احکام  -3

 مورد معیارهای ارزیابی؛ معلومات در -4

 نوع قرارداد؛ به صورت عام قرارداد پرداخت بالمقطع خواهد بود؛ -5

 شرایط قرارداد؛مدت و  -6

 کمیته بررسی اداری. اداره یا معلومات در مورد حق داوطلب برای درخواست تجدید نظر توسط -7
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 استفاده از روش داوطلبی مقید

 :یکمحکم بیست و 
 در یکی از حالات ذیل مجاز می باشد:روش داوطلبی مقید استفاده از   (1)

 پنج مرجع(، تهیه شده می تواند. حداکثرتشخیص نماید که تدارکات صرف توسط تعداد محدود ) -1

شرا  -2 شبینی قابل پ یرغ یطوقوع  سه در  یرتأخ یاو  ی ش  پرو  یپلانگذار عدم یااز تعلل، غفلت و  یتدارکات که نا
 نباشد. یباز عمل یمراحل داوطلب یدرست اداره نبوده و ط

 شامل  رایطش  واجد داوطلبان به را پیشنهاد  مطالبه یا شرطنامه  اداره، باشد،  نمی تدارکات اعلان تابع مقید داوطلبی (2)

 .نماید می ارسال کتبی اطلاعیه طی لست شارت

 .باشدیم یمی( روز تقو60) الی( 7از ) یهبعد از صدور اطلاع یدمق یدر روش داوطلب هاآفر یمیمدت تسل (3)

ستفاده از روش داوطلبی مقید، دلایل موجه آن را کتباً درج و پا از اخذ م     (4) صورت ا ست، در  نظوری اداره مکلف ا
 آمر اعطای مربوطه، در دوسیه تدارکاتی حفظ نماید.

ستفاده از روش داوطلبی مقید )ملی یا بین المللی( طبق جزء      (5) صورت ا ست، در  ( این حکم، 1فقره ) 2اداره مکلف ا
 ( داوطلب واجد شرایط شارت لست شده جهت اشترای در داوطلبی دعوت نماید.3حداقل از )

ت با استتتفاده از روش داوطلبی مقید بین المللی، اداره مکلف استتت داوطلبان واجد  در صتتورت راه اندازی تدارکا (6)
شد، به داوطلبی دعوت              شور دو داوطلب نبا شورهای مختلف طوریکه از یک ک شده را از ک ست  شارت ل شرایط 

 نماید.

 عایت می گردد.سایر احکام مربوط به مراحل داوطلبی مندرج این طرزالعمل در مورد مراحل داوطلبی مقید نیز ر (7)

 استفاده از روش تدارکات از منبع واحد

 :دومحکم بیست و 
 باشد:حالات ذیل مجاز مییکی از منبع واحد در استفاده از روش (   1)

 داوطلب حق الامتیاز اختراع یا تولید را داشته یا صرف از یک منبع فراهم شده بتواند. -1

یت عامه یا املای به خطر جدی تخریب مواجه بوده و که صحت، مصالح و مصؤن حالات غیرقابل پیشبینیدر  -2
 های تدارکاتی غیر عملی باشد.زمان لازم برای انجام مراحل داوطلبی یا سایر روش

 الی پنج هزار افغانی باشد. اجناس، خدمات یا امور ساختمانی مورد ضرورتقیمت  -3

ات مورد ضرورت خویش را جهت رفع مشکلات ( این حکم، اداره صرف مقدار تدارک1( فقره )2در حالات مندرج بند ) (2)
 د.طی مراحل نمای با استفاده از این روش، یا داوطلبی مقید پیش آمده الی فراهم سازی آن از طریق داوطلبی باز

 طرز تدارکات از منبع واحد

 :سومحکم بیست و 
 تدارکات از منبع واحد طور ذیل طی مراحل می گردد:  (1)

 وجه جهت استفاده از روش منبع واحد و اخذ منظوری آمر اعطاء.تشریح ضرورت، وضعیت و دلایل م -1

 صدور درخواست، شرطنامه یا مطالبه پیشنهاد به منبع مطلوب و دریافت آفر. -2
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آفر واصله توسط هیئت آفرگشایی در زمان معینه مطابق مندرجات شرطنامه باز، فورم های معیاری  -3
ذکور خانه پری، امضاء و بمنظور مصؤنیت و عدم تغییر آفرگشایی صادره اداره تدارکات ملی را در جلسه م

 در مندرجات آنها با دقت چسب شفاف )اسکاشتیپ( می نماید.

آفر واصله پا از آفرگشایی فوراً جهت ارزیابی و مذاکره به هیئت ارزیابی سپرده می شود. در صورتیکه  -4
صورت گرفته باشد، حسب لزوم دید  دوم( حکم بیست و 1فقره ) 2استفاده از روش منبع واحد باساس جزء 

 آمر اعطاء، اداره می تواند بدون انجام مذاکره با داوطلب، پروسه را تکمیل نماید.

 :صورت می گیرد انجام مذاکره در مورد مندرجات آفر دریافت شده حسب آتی -5

 ارزیابی؛ مذاکره توسط هیئت  .أ

 ؛دهد حدود آن مذاکره را انجام می اداره، معیارها و شرایط مذاکره را از قبل تعیین و هیئت در  .ب

 ؛هیئت از واقع بینانه و مناسب بودن قیمت ها و شرایط تخنیکی تدارکات اطمینان حاصل می نماید .ج

ار طور کامل و تاریخ و) جلسات مذاکره و نتیجه رویداد گزارش ارزیابی را توأم با هیئت مکلف است .د
 ئه نماید.( غرض منظوری به آمر اعطاء ارابعد از امضای طرفین

می ، در رابطه به منظوری و یا عدم آن در اسرع وقت تصمیم اتخاذ ارزیابی اعطا با نظرداشت گزارش آمر -6
 نماید. 

اداره بملاحظه گزارش ارزیابی و نتیجه مذاکرات، مسوده قرارداد را ترتیب و پا از اخذ تضمین اجرای  -7
 قرارداد، فوراً قرارداد را منعقد می نماید.

 ، تدارکات طور ذیل طی مراحل می گردد:این طرزالعمل دومبیست و ( حکم 1فقره ) 3 در حالت جزء (2)

 ؛شعبه تدارکات یک منبع مطلوب را شناسائی نماید -1

شعبه تدارکات براساس توضیح تدارکات مندرج درخواست شعبه نیازمند، تدارکات را از داوطلب شناسایی  -2
 ؛نماید شده تهیه و بل فروش یا عرضه خدمات را دریافت می

اداره حتی المقدور ضروریات دارای ماهیت مشابه را طور دسته جمعی با استفاده از روش تدارکاتی مناسب  -3
 تهیه و فراهم نماید.

 داوطلبی بین المللی

 :چهارمبیست و حکم 
 حالات ذیل، روش های بین اداره، تدارکات خویش را با استفاده از روش های ملی طی مراحل می نماید، صرف در (1)

 المللی راه اندازی شده می تواند:

 افغانستان میسر ( یا بیشتر داوطلبان واجد شرایط در3تهیه و فراهم سازی تدارکات تحت روش رقابتی از ) -1
 نباشد؛

 در پروسۀ داوطلبی داخلی داوطلب واجد شرایط تشخیص نگردیده باشد. -2

 می گیرد.راه اندازی داوطلبی بین المللی مطابق احکام این طرزالعمل صورت  (2)
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 دعوت به داوطلبی

 :پنجمبیست و حکم 
ادارات قبل از آغاز مراحل داوطلبی باید اطمینان حاصل نمایند که تمام شرایط مندرج فصل دوم این طرزالعمل را  (1)

 رعایت نموده اند.

 جهت دریافت آفرها به شکل ذیل دعوت صورت می گیرد: (2)

 نشر اعلان تدارکات در روش داوطلبی باز؛ -1

 داوطلبان موفق در ارزیابی قبلی اهلیت؛ دعوت از -2

 از شارت لست داوطلبان در صورت استفاده از روش های درخواست نرخ گیری و داوطلبی مقید. -3

 اعلان تدارکات و نشر آن

 :ششمبیست و حکم 
 ( ماده نزدهم قانون می باشد، ترتیب1اداره مکلف است، اعلان تدارکات خویش را که حاوی مطالب مندرج فقره ) (1)

 نماید.

 نشر اعلان تدارکات یا اعلان دعوت به ارزیابی قبلی اهلیت طور ذیل صورت می گیرد: (2)

ل دسترس تعداد کافی داوطلبان جهت حصوه که بتواند ب نشر اعلان در یکی از رسانه های چاپی کثیرالانتشار -1
 گیرد؛ اطمینان از رقابت مؤثر قرار

تدارکات ملی و در صورت امکان در ویب سایت های تخصصی نشر اعلان در ویب سایت اداره مربوطه و اداره  -2
 مربوطه؛

 در صورت امکان، نشر اعلان از طریق رادیو و تلویزیون و سایر روش های اطلاع رسانی. -3

اعلان تدارکات یا اعلان ارزیابی قبلی اهلیت که در ولایات تطبیق میگردد، از طریق رسانه های همگانی کثیرالانتشار  (3)
 گیرد. طه نیز صورت میدر ولایت مربو

اداره می تواند اعلان تدارکات را مستقیماً بعد از تاریخ نشر آن به داوطلبان شناخته شده نیز ارسال نماید، در اینصورت،  (4)
 نقل اعلان ارسالی توأم با لست آن در دوسیه تدارکاتی مربوط حفظ می گردد.

 محتوای شرطنامه و مطالبه پیشنهاد

 :بیست و هفتمحکم 
( ماده بیستم قانون ترتیب که علاوه بر مطالب مندرج آن، حاوی 1ه، شرطنامه و مطالبه پیشنهاد را مطابق فقره )ادار (1)

 مطالب ذیل نیز می باشد:

 در مورد مهر و امضا، شرایط، محل و ضرب الأجل تسلیمی و طرز انصراف، تعدیل یا تعویض آفرها؛ رهنمود -1

 .نوع قرارداد، مدت و شرایط آن -2

( ماده دوازدهم قانون با نظرداشت طرح نهایی بودجه آغاز گردیده باشد، اداره 2حل تدارکات مطابق فقره )هرگاه مرا (2)
 تذکر نماید.و مطالبه پیشنهاد مکلف است، موضوع را طور واضح در شرطنامه 
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ینفک جزء لامطابق ماده بیستم قانون، شرطنامه و مطالبه پیشنهاد اساس داوطلبی بوده و تمام فورم های مندرج آن  (3)
فورم های مربوط را بطور دقیق خانه پری، بشمول مطالبه پیشنهاد  و بناء داوطلب، شرطنامه .آنها محسوب میگردند

 .مهر و امضاء نماید

 میعاد تسلیمی آفر

 :بیست و هشتمحکم 
برای  تیب ومربوطه را تر یا اسناد ارزیابی قبلی اهلیت اداره مکلف است، قبل از نشر اعلان تدارکات، شرطنامه (1)

 توزیع آماده نماید.

( روز تقویمی 90الی  21بعد از نشر اعلان تدارکات، ) و یا اسناد پاسخ به ارزیابی قبلی اهلیت میعاد تسلیمی آفرها (2)
 قرار ذیل است: این مدتمی باشد، حداقل 

 ؛ملیروز برای داوطلبی باز  21  -1

 بین المللی.روز در داوطلبی باز  30 -2

، با نظرداشت حداقل میعاد تسلیمی آفر نکات اتعیین مدت مناسب آفر دهی برای هر تدارکشعبه تدارکات، جهت ت (3)
 ذیل را نیز مد نظر بگیرد:

 اجناس، خدمات و امورزمان لازم برای تهیۀ آفر با نظرداشت توضیحات مورد نیاز، نوعیت و پیچیدگی  -1
 ؛ساختمانی

 ز طرف داوطلبان؛زمان لازم جهت اخذ اسناد قانونی مندرج شرطنامه مربوط ا -2
چگونگی موقعیت اداره، پروژه، داوطلبان و زمان لازم برای بدست آوردن شرطنامه و تسلیم آفرها به  -3

 ؛هادار

 .چگونگی قراردادهای فرعی -4

 صدور و فروش شرطنامه و مطالبه پیشنهاد

 :بیست و نهمحکم 
 شرطنامه طور ذیل صادر می شود: (1)

 ؛نمایندتمام داوطلبانی که آن را مطالبه می  به -1

 تمام داوطلبان موفق در ارزیابی قبلی اهلیت و یا داوطلبان شامل شارت لست. به -2

 مطالبه پیشنهاد به تمام داوطلبان واجد شرایط صادر می شود. (2)

 اداره مکلف است، شرطنامه یا مطالبه پیشنهاد و ضمایم آنها را پا از مهر اداره به داوطلبان تسلیم نماید.  (3)

ه صورتی )ب نامه و مطالبه پیشنهاد را بصورت الکترونیکی از طریق ویب سایت اداره مربوطهاداره می تواند، شرط (4)
فلش "طریق ایمیل، یا از  که مشخصات داوطلب که از ویب سایت اداره شرطنامه را دریافت می نماید، ثبت گردد(

ل تغییر نباشد، در ، طوریکه مندرجات و شرایط آن قاببه دسترس داوطلبان قرار دهد "سی دی"و  "میموری
اینصورت اداره مکلف است واضحاً تذکر نماید که در صورت هرگونه تناقض میان نسخه الکترونیکی و فزیکی 

 شرطنامه یا مطالبه پیشنهادات، نسخه صادره مهر شده اداره مدار اعتبار می باشد.
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ه اسناد مذکور باید در عین وقت ب هرگاه شرطنامه و مطالبه پیشنهاد به داوطلبان شامل در شارت لست صادر شود، (5)
 تمام آنها ارسال گردد.

هنگام تحویل شرطنامه و مطالبه پیشنهاد به داوطلب، ادارۀ تدارکاتی باید مشخصات داوطلب شامل؛ نام، معلومات  (6)
درج و در دوسیه تدارکاتی حفظ  در فورم جداگانه برای هر داوطلب ارتباطی، زمان و تاریخ تحویل شرطنامه را

مشخصات داوطلب که از طریق الکترونیکی، شرطنامه را دریافت می نماید نیز ترتیب و در دوسیه تدارکاتی  ید.نما
 حفظ می گردد.

نباید نام داوطلبانی را که شرطنامه یا مطالبه پیشنهاد را دریافت نموده اند، افشا نماید. لست داوطلبان الی ه ادار (7)
 ود.زمان آفرگشایی جداً محرم نگهداشته می ش

دارۀ تدارکاتی ا( این حکم دریافت شرطنامه و مطالبه پیشنهاد رایگان می باشد به استثنای اینکه 5با نظرداشت فقره ) (8)
مبلغی را به عنوان فیا در مقابل شرطنامه و مطالبه پیشنهاد اخذ نماید، اما این مبلغ صرف باید برای جبران 

 اید هیچ گونه مفادی را در برداشته باشد.مصارف مربوط چاپ، کاپی و توزیع اسناد بوده و نب

داوطلبان اجازه دارند، قبل از خریداری شرطنامه، آن را  در اعلان تدارکات، قیمت شرطنامه را ذکر می نماید.ه ادار (9)
  بررسی نمایند.

ییر را غداوطلبان نمی توانند در معیارها، شرایط و مندرجات شرطنامه یا مطالبه پیشنهاد و ضمایم آنها هیچگونه ت (10)
م اطالبه پیشنهاد را مطابق حکم سیوارد نمایند. در صورت لزوم، صرف می توانند درخواست توضیح شرطنامه یا م

 این طرزالعمل ارائه نمایند.

 توضیح و تعدیل شرطنامه و مطالبه پیشنهاد

 :امحکم سی 
لب ز اداره شود. مشروط بر اینکه داوطداوطلب می تواند، در مورد شرطنامه یا مطالبه پیشنهاد طالب معلومات بیشتر ا (1)

قبل از میعاد معینه  ( روز تقویمی در داوطلبی مقید4در داوطلبی باز و ) ( روز تقویمی7مطالبه خویش را حداقل )
 تسلیمی آفرها به اداره ارائه نموده باشد.

توضیح کتبی  لبی مقید( روز کاری در داوط2در داوطلبی باز و ) ( روز کاری3در خلال مدت ) اداره مکلف است، (2)
را تهیه نماید. نقل این توضیح به تمام داوطلبان که شرطنامه را دریافت نموده اند، بدون مشخص نمودن منبع 

 .درخواست دهنده، ارسال نماید

 در صورت لزوم، میعاد معینۀ تسلیمی آفرها را قبل از ختم میعاد تسلیمی آن تمدید نماید.  اداره می تواند، (3)

واند نظر به لزوم دید یا درخواست توضیح از جانب داوطلب، قبل از ختم میعاد تسلیمی آفرها، شرطنامه می ت هادار (4)
 یا مطالبه پیشنهاد را تعدیل نماید.

در صورت تعدیل یا تغییر شرطنامه یا مطالبه پیشنهاد، به تمام داوطلبانی که آن را دریافت نموده اند، در اسرع وقت  (5)
 د.طور رایگان ارسال می شو

 جلسات قبل از داوطلبی و بازدید از محل

 :یکمحکم سی و 
 اداره می تواند جهت ارائه معلومات بیشتر به داوطلبان اقدامات ذیل را مرعی دارد: (1)
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تدویر جلسه قبل از داوطلبی به منظور ارائه معلومات به داوطلبان و مساعد ساختن فرصت جهت مطالبۀ  -1
 توضیح توسط آنها؛

 .ا یا تحویل تدارکاتز محل اجربازدید ا -2

جزئیات جلسات قبل از داوطلبی و بازدید از محل به شمول تاریخ، زمان و مکان، در شرطنامه یا مطالبه پیشنهاد  (2)
 و در صورت امکان در اعلان تدارکات درج میگردد.

لیمی د تسزمان تدویر جلسات قبل از داوطلبی یا بازدید از محل در شرطنامه یا مطالبه پیشنهاد در خلال میعا (3)
آفرها طوری تنظیم میگردد که به داوطلبان فرصت لازم را جهت ترتیب آفرهای شان میسر ساخته و زمینه 

 اشترای آنها را فراهم سازد.

شعبه تدارکات گزارش جلسه قبل از داوطلبی را تهیه و در اسرع وقت به تمام داوطلبانی که شرطنامه را دریافت  (4)
 گزارش حاوی مطالب ذیل می باشد:نموده اند، ارسال نماید. این 

 تمام معلومات ارائه شده در جلسه؛ -1

 .شرح هرگونه توضیح مطالبه شده و پاسخ آن بدون تذکر منبع مطالبه کننده -2

 تسلیمی آفرها

 :دومحکم سی و 
داوطلب مکلف است، جدول قیمت های ارائه شده در آفر خویش و فورم معلوماتی اهلیت داوطلب را پا از مهر  (1)

 اء داوطلب بمنظور مصؤنیت و عدم تغییر در مندرجات آنها با دقت چسب شفاف )اسکاشتپ( نماید.و امض

داوطلب مکلف است، تمام اوراق آفر و اسناد ضمایم آن به شمول اسناد مالی، اسناد تجربه کاری، تضمینات،  (2)
 ضاء تسلیم نماید.اسناد اهلیت داوطلب، فورمه های منضمه شرطنامه و سایر اسناد را بعد از مهر و ام

داوطلب، آفر مهر و امضا شده خویش را مطابق مندرجات شرطنامه طور سربسته، توسط اشخاص مسئول یا  (3)
نماینده باصلاحیت خویش )با ارائه صلاحیت نامه رسمی( تسلیم خواهد نمود. داوطلب آفر تخنیکی و مالی خویش 

 نمود.را داخل یک پاکت سربسته مهر و امضاء شده تسلیم خواهند 

، نقل آفر خویش را نیز طور سربسته تسلیم و آن را با ذکر و  مطالبه پیشنهاد داوطلب مطابق مندرجات شرطنامه (4)
 جدا می نماید.« نقل»

هنگام تسلیمی آفر توسط داوطلب، ادارۀ تدارکاتی باید مشخصات داوطلب شامل؛ نام، معلومات ارتباطی، زمان و  (5)
یمی آفر نموده و از جانب کارمند اداره و داوطلب امضاء گردیده و در دوسیه تاریخ تحویل آفر را درج فورم تسل

 تدارکاتی حفظ نماید و برای داوطلب رسید تسلیمی آفر ارائه می شود.

داوطلب می تواند، قبل از ضرب الأجل تسلیمی آفرها بدون از دست دادن تضمین آفر خویش از داوطلبی انصراف  (6)
تعدیل نماید. در صورت انصراف، تعویض یا تعدیل آفر، بروی پاکت آفر انصراف، و یا آفر خویش را تعویض یا 

 را با درج تاریخ آن ذکر می نماید.« تعدیل»یا « تعویض»، «انصراف»تعدیل یا تعویض شده، عبارت 
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 دریافت آفرها

 :سومسی و حکم 
 تواند یم که آفرها تسلیمی عادمی ختم الی آفرها مصؤن حفظ و دریافت جهت را مناسب تدابیر تدارکات شعبه (1)

 :نماید می اتخاذ باشد، ذیل مندرجات شامل

 زمان تا و بسپارند امانت به آن در مستقیماً را خویش آفرهای اند مکلف داوطلبان که آفر صندوق از استفاده -1
 یا بمانند؛ قفل آنجا در آنها ،آفرگشایی

 و قیقد زمان و تاریخ قید با را، شده امضا رسیدات صدور لیتئومس که موظف کارکن توسط آفرها دریافت -2
 .دارد عهده به آفرگشایی زمان تا محفوظ محل یک در آفرها نگهداری

 داج باید که نماید می را آن ایجاب ها نمونه یا و نگردد داخل صندوق در که باشد بزرگ آنقدر آفر یک هرگاه (2)
 داوطلب هب را آنها دریافت رسید و نموده نگهداری و تدریاف را ها نمونه یا آفر ،تدارکات شعبه شوند، داده تسلیم

 .نماید می ارائه
شعبه تدارکات بعد از دریافت آفرها و صدور رسیدات، یادداشتی را از تمام آفرهای دریافت شده با ذکر نام هر  (3)

 داوطلب، تاریخ و زمان دریافت و نام شخص مسؤل برای دریافت حفظ نماید.

 .داشت واهدنخ باشد، شده ارسال پیک یا پست طریق از که را آفرهایی تحویل در خیرأت یا مفقودی مسؤلیته ادار (4)

 ختم میعاد تسلیمی آفرها

 :چهارمحکم سی و 
 و میعاد تسلیمی آفرها با ختم زمان مندرج در شرطنامه یا مطالبه پیشنهاد جهت تسلیمی آفرها خاتمه می یابد (1)

 .گردد می مسترد شدن باز نبدو شده دریافت آفرهای زمان، این ختم از بعد

شعبه تدارکات فوراً بعد از ختم میعاد تسلیمی آفرها، صندوق دریافت آفرها را طوری مهر می نماید که دیگر هیچ  (2)
 آفری در داخل آن انداخته نشود.

 اداره، هیئت را به منظور نظارت از ختم پروسه آفردهی و مهر صندوق دریافت آفرها توظیف می نماید. (3)

تم میعاد تسلیمی آفرها، صندوق دریافت آفرها یا آفرهای دریافت شده، در اسرع وقت به موقعیت بعد از خ (4)
 آفرگشایی، انتقال داده می شود.

با ختم میعاد تسلیمی آفرها تدویر و زمان آن را در شرطنامه یا مطالبه پیشنهاد درج  فوراًاداره جلسه آفرگشایی را  (5)
 می نماید.

 آفرگشایی

 :پنجمسی و حکم 
هیئت آفرگشایی، آفرهای دریافت شده را در زمان و محل تعیین شده در شرطنامه در محضر عام مطابق ماده  (1)

 بیست و دوم قانون، باز خواهد نمود. 

مگر  ،ونه اسناد را به آفر خویش ندارند، داوطلبان اجازه انضمام یا ارائه هیچ گختم میعاد تسلیمی آفرهابعد از  (2)
 عمل پیشبینی شده است.مواردی که در این طرزال
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بل از ختم نشانی شده و ق «انصراف» در مجلا آفرگشایی، رئیا هیئت آفرگشایی ابتدا آفرهایی را که با کلمۀ (3)
 میعاد تسلیمی آفرها، اعلام انصراف خویش را تسلیم نموده اند، اعلام و بدون باز شدن مسترد می نماید.

یل باز و محتویات آن به تفص ،علامه گذاری شده اند« تعویض» یا« تعدیل»تمام آفرهایی که با کلمۀ  اًمتعاقب (4)
 در اینصورت موارد و یا آفرهای تعدیل یا تعویض شده، قابل اعتبار می باشد.خوانده می شود. 

متباقی آفرها را باز نموده و نام داوطلب، قیمت آفر و تخفیف در صورت موجودیت را به صدای بلند قرائت  ،رئیا (5)
 می نماید.

نه کاستی های عمده مانند عدم موجودیت تضمین آفر یا تفاوت میان ارقام و حروف، عدم موجودیت مهر هرگو (6)
ردد، گیا امضاء، تصحیح بدون امضاء، اعلان شده و در رویداد جلسه که توسط حاضرین در جلسۀ مذکور امضاء می

 . شوددرج می

، هیچ آفری به هیچ وجه قبول، رد یا انصراف شدهو یا  آفر ناوقت رسیده یهنگام باز نمودن آفرها به استثنا (7)
 گردد.ارزیابی نگردیده و هرگونه تفاوت یا کمبود اسناد در فورم های آفرگشایی، درج می

هیئت آفرگشایی، فورم های معیاری آفرگشایی صادره اداره تدارکات ملی را در جلسه مذکور خانه پری، امضاء و  (8)
 یپرخانه حین نماید.ندرجات آنها با دقت چسب شفاف )اسکاشتپ( میمنظور مصؤنیت و عدم تغییر در مه ب

 یهرماس یرامونداوطلب از ارائه معلومات پ یداوطلب در فورم معلومات یکهدر صورت یی،آفرگشا یاریمع یهافورم
 تهیئ باشد؛ نموده اشاره اسناد این بودن ضم به صرفو  یدهمتذکر نگرد یشاجرا شده خو یو قراردادها یمال

 رجد حاصل، اطمینان آن امضای و مهر با توأم متذکره اسناد چگونگی و موجودیت از است مکلف آفرگشایی
 در اسناد بودن ضم ذکر عدم یا وصورت عدم درج معلومات متذکره  در .نماید آفرگشایی معیاری های فورمه
 .نماید می رجد راآنها  یتعدم موجود ییآفرگشا یفورم ها در یئته داوطلب، معلوماتی فورم

را رعایت ننموده باشند، هیئت آفرگشایی  این طرزالعمل دومسی و  ( حکم1در صورتیکه داوطلبان مندرجات فقره ) (9)
 ماید.نجدول قیمت های ارائه شده در آفر و فورم معلوماتی اهلیت داوطلب را با دقت چسب شفاف )اسکاشتپ( می

های تسلیم داده شده توسط داوطلبان را به ادارۀ تدارکاتی هیئت آفرگشایی، تمام آفرها، نمونه ها و فهرست  (10)
 نماید.جهت نگهداری طور محفوظ ارائه می

 تعیین هیئت ارزیابی آفرها

 :ششمسی و حکم 
تعیین می نماید. هیئت ارزیابی مسؤلیت ارزیابی  تدارکات ماده سوم قانون 19اداره، هیئت ارزیابی را مطابق جزء  (1)

تشخیص آفرهای جوابگو و آفر برنده و تهیۀ گزارش  ،آفرها و ارزیابی و مقایسه  هلیتدرخواست ارزیابی قبلی ا
 ارزیابی را به آمر اعطای مربوطه به عهده دارد.

هیئت ارزیابی متناسب با قیمت و پیچیدگی تدارکات از جانب آمر اعطای مربوط در پروسه های تدارکاتی خاص،  (2)
 کمتر از سه نفر بوده نمی تواند. قبل از تاریخ آفرگشایی تعیین میگردد که

مهارت، دانش و تجربۀ کافی مربوط به امور تدارکاتی شامل موارد ذیل را داشته باید؛ اعضای هیئت ارزیابی  (3)
 باشند:

 مهارت های تخنیکی؛ -1
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 مهارت های تدارکاتی؛ -2

  مهارت های امور مالی؛ -3

 نمایندگی از نهاد استفاده کننده؛ -4

 مهارت های حقوقی. -5

 ،زیابی تدارکات خدمات مشورتی، هیئت ارزیابی تخنیکی و مالی طور جداگانه تعیین شده می توانددر پروسه ار (4)
 درخواست ارزیابی جهت ارزیابی هیئت گیرد،می صورت اهلیت قبلی ارزیابیکه  یتدارکات یدر پروسه ها همچنین

 .تواند می شده تعیین جداگانه طور بعدی ارزیابی و اهلیت قبلی

 آفرهاآغاز ارزیابی 

 :سی و هفتمحکم 
به تعقیب جلسه آفرگشایی، ارزیابی آفرها را مطابق معیارات و شرایط مندرج شرطنامه با رعایت هیئت ارزیابی  (1)

 می نماید. طرزالعمل تدارکات آغازاین احکام قانون و 

منظوری به آمر و گزارش نهایی خویش را غرض  ( روز کاری ارزیابی30هیئت ارزیابی، آفرها را حداکثر الی مدت ) (2)
می نماید. حسب ضرورت، با ارائۀ دلایل موجه و پیشنهاد هیئت ارزیابی و منظوری آمر اعطاء، مدت ارزیابی  اعطا ارائه

ه ، درصورتیکه هیئت ارزیابی نتواند در خلال میعاد مذکور، پروسباشدقابل تمدید میالی میعاد متذکره  صرف یک مرتبه
را ارائه نماید، آمر اعطاء می تواند در زمینه تأدیب و یا تغییر در ترکیب هیئت ارزیابی ارزیابی را ختم و گزارش خویش 

 تصمیم اتخاذ نماید.

در اشد، محرم می ب و پروسه ارزیابی کاملاً بعد از آفرگشایی الی نشر اطلاعیه تصمیم اعطای قرارداد، مراحل تدارکاتی (3)
( ماده چهل و 3متخلف مطابق فقره ) شخصهیئت ارزیابی، عضو اداره یا  کارکن افشای اطلاعات از جانب صورت

 دیب مورد تعقیب عدلی نیز قرار می گیرد.أهفتم قانون، علاوه بر ت

 و هیئت ارزیابی اعمال نفوذ نموده عضو یا اعضای در جریان ارزیابی، هیچ شخص، مقام یا اداره ای نمی تواند بالای (4)
یا پروسه ارزیابی را اخلال نماید، مگر یا کسب معلومات، تحت فشار قرار دهد، یا به منظور اجراء و یا امتناع از عملی و 

 به حکم قانون.

آن  یردر غ ید،آفرها نما یابیو ارز یدگیدر هنگام رس یتدارکات ۀبه جذب و جلب نظر ادار یداوطلبان نمی توانند سع (5)
 .یگیردصورت م یبرخورد قانون یمطابق احکام مواد چهل و هشتم و چهل و نهم قانون، با و

 ارزیابی انواع

 سی و هشتم: حکم
 ارزیابی به دو نوع ذیل تقسیم می گردد:

 ارزیابی قبلی اهلیت؛   -1

 ارزیابی بعدی.   -2

 کاربرد ارزیابی قبلی اهلیت داوطلب

 :سی و نهمحکم 
 :گیرد قرار استفاده مورد ذیل حالات در تواند می اهلیت قبلی ارزیابی (1)
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 ویژه که ایجاب طرح یا روش مفصل را نماید؛ در تدارکات پیچیده و -1

 گردد؛مصارف تهیۀ آفر مفصل موجب کاهش اشترای داوطلبان و محدود شدن رقابت می -2

 در مجموعه ای از قراردادها. -3

 ش هایدر رومشابه بعدی  پروژه هایبرای تسهیلات  واجد شرایط شناخته شده در ارزیابی قبلی اهلیت داوطلبان (2)
 تواند. شده میگیری در نظر گرفته یا درخواست نرخ  واحد عمنب، داوطلبی مقید

در پروژه هایی که تطبیق آن مستلزم اعطای بیشتر از یک قرارداد )مجموعه ای از قراردادها( باشد، ارزیابی قبلی  (3)
 گیرد. به منظور تشخیص داوطلبان دارای اهلیت و تخصص تطبیق هر قرارداد مورد استفاده قرار می

 ی قبلی اهلیت داوطلباعلان ارزیاب

 :چهلمحکم 
 هب دعوت اعلان باید نماید،قانون  هفدهم ماده مطابق داوطلب اهلیت قبلی ارزیابی اندازی راه به اقدام اداره هرگاه (1)

 .نماید نشر درخواست ارائۀ خاطر به پروسه در داوطلبان تمام اشترای جهت را ارزیابی

 اوی مندرجات ذیل می باشد:اعلان دعوت به ارزیابی قبلی اهلیت داوطلب ح (2)

 نام، آدرس و تشریح راه های تماس با ادارۀ تدارکاتی؛ -1

 طرح کلی شرایط تدارکاتی شامل ماهیت و کمیت تدارکات، محل و جدول تحویل یا اجرای قرارداد؛ -2

 تذکر از شرایط کلیدی و معیاری برای ارزیابی قبلی اهلیت داوطلب؛ -3

زیابی قبلی اهلیت داوطلب به شمول هرگونه قیمت قابل پرداخت و ی چگونگی بدست آوردن اسناد اریراهنما -4
 زبان اسناد؛

 .اهلیت ی محل و ضرب الأجل برای ارائۀ درخواست به منظور انجام ارزیابی قبلییراهنما -5

 نشر می شود. این طرزالعمل ششمبیست و اعلان دعوت به ارزیابی قبلی اهلیت داوطلب مطابق حکم  (3)

 لیت داوطلباسناد ارزیابی قبلی اه

 :چهل و یکمحکم 
 قرار ندنمایمی درخواست را آن که داوطلبانی دسترس به را داوطلب اهلیت قبلی ارزیابی اسناد تدارکات شعبه (1)

 .نمایدمی نگهداری و حفظ یادداشت، را داوطلبان این لست و دهدمی

ابی ه و تسلیمی درخواست برای ارزیداوطلبان جهت تهی برای سند ارزیابی قبلی اهلیت داوطلب حاوی معلومات لازم (2)
 بوده و دارای موارد ذیل می باشد: اهلیت قبلی

 نام، آدرس و شرح مفصل تماس با ادارۀ تدارکاتی؛ -1

 توضیح شرایط تدارکاتی به شمول ماهیت و کمیت تدارکات، محل و جدول تحویل یا اجرای قرارداد؛ -2

 ؛طرزالعمل این هفدهمبان مطابق حکم لمعیارات شرایط و اهلیت داوط -3

هدایات در مورد تهیۀ درخواست ها برای ارزیابی به شمول تمام فورمه های معیاری قابل تسلیمی و مداری  -4
 مستند و معلومات لازم در مورد داوطلبان؛

مورد مهرکردن، لیبل زدن و تسلیمی درخواست ها برای ارزیابی به شمول ذکر محل و ضرب الاجل  هدایات در -5
 تسلیمی؛ 
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 ر مورد چگونگی ارزیابی درخواست ها.معلومات د -6

 دهد.  باید وقت کافی را در اختیار داوطلبان به منظور تهیه و تسلیمی درخواست ها جهت ارزیابی قرار هادار (3)

 مندرج عوامل باید تدارکات شعبه قبلی، ارزیابی انجام جهت درخواست تسلیمی برای زمان گیری تصمیم مورد در (4)

 .بگیرد نظر در را بیست و هشتم حکم (3) فقره

مبنی بر توضیح اسناد ارزیابی قبلی اهلیت داوطلب صورت گیرد، پاسخ آن طور کتبی به تمام داوطلبان  یهرگاه تقاضا (5)
( روز کاری قبل از اجرای 5( روز کاری و در تدارکات بین المللی در خلال مدت )3در تدارکات داخلی در خلال مدت )
قبل از میعاد تسلیمی به اداره  ( روز10اینکه داوطلب درخواست خویش را حداقل ) ارزیابی ارائه می گردد، مشروط بر

 ارائه نموده باشد.

ست ها را ادر صورتیکه برای ارایۀ پاسخ داوطلبان وقت کافی ضرورت باشد، اداره مکلف است میعاد معینه ارائه درخو
انی که اسناد ارزیابی قبلی اهلیت را دریافت ، در اینصورت موضوع به اطلاع تمام داوطلبحسب احوال تمدید نماید

 نموده اند، رسانیده می شود.

 ارزیابی درخواست ها

 :چهل و دومحکم 
 ارزیابی تهیئ توسط اند، شده دریافت تسلیمی میعاد از قبل که داوطلب اهلیت قبلی ارزیابی های درخواست تمام (1)

 .گرددمی ارزیابی بداوطل اهلیت قبلی ارزیابی سند در مندرج معیارهای براساس

هیئت ارزیابی، گزارش ارزیابی درخواست ها را با ذکر تعداد داوطلبان موفق و ناموفق و دلایل آن تهیه و غرض  (2)
 منظوری به آمر اعطاء مربوطه ارائه می نماید.

 ازد.سی، تمام داوطلبان اشترای کننده در پروسه ارزیابی قبلی اهلیت را از نتیجه ارزیابی رسماً مطلع مهادار (3)

( روز تقویمی بعد از صدور 7در صورتیکه داوطلب به نتیجه ارزیابی قبلی اهلیت قناعت نداشته باشد، در ظرف ) (4)
اداره مکلف است، تدارکاتی ارائه نماید.  ۀ( این حکم، می تواند اعتراض خویش را به ادار3اطلاعیه مندرج فقره )

 ه نماید.ارائ ( روز کاری3در ظرف ) طور کتبی پاسخ خویش را

( این حکم و یا پا از رسیدگی به اعتراضات 3( روز تقویمی از صدور اطلاعیه مندرج فقره )7اداره، بعد از ختم ) (5)
ت برای دریافت شرطنامه دعو ، موفق شناخته شده اند،اهلیت که در پروسه ارزیابی قبلی یاز داوطلبان داوطلبان،

 بعمل می آورد. 

 بعدی مراحل ارزیابی

 :سومحکم چهل و 
 :باشد می ذیل قرار بعدی ارزیابی مراحل

 ابتدایی؛ارزیابی  -1

 مالی و مقایسه؛ارزیابی  -2

 تخنیکی؛ارزیابی  -3

 ارزیابی مفصل. -4
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 ابتداییارزیابی 

 :چهارمحکم چهل و 
 صورت هلیتا قبلی ارزیابی قبلاً اینکه مگر نماید، می اندازی راه ذیل موارد نظرداشت با را ابتدایی ارزیابی هیئت، (1)

 :باشد هگرفت

 داوطلب اهلیت قانونی عقد قرارداد را داشته باشد؛ -1

 داوطلب طبق حکم قانون تدارکات از اشترای در مراحل تدارکاتی محروم نگردیده باشد؛ -2

 آفر به شکل درست آن مطابق شرطنامه مربوط تسلیم داده شده است؛ -3

 تبار است؛تضمین آفر به شکل و مبلغ درست تحویل گردیده و برای مدت لازم قابل اع -4

 آفر بدون انحرافات عمده یا مغایرت با شرایط شرطنامه تحویل گردیده است؛ -5

 آفر به صورت درست مهر و امضاء گردیده است؛فورم تسلیمی  -6

 .برای حداقل مدت لازم اعتبار داردآفر  -7

و آفرها به ( این حکم رعایت نگردیده باشد، منتج به رد آفر می گردد و همچ1) در صورتیکه موارد مندرج فقره (2)
 راه نمی یابند.  مراحل بعدی ارزیابی

 ارزیابی مالی و مقایسه

 :پنجمحکم چهل و 
 و ادهد قرار مالی ارزیابی مورد را شوند شناخته شرایط واجد ابتدایی، ارزیابی در که را آفرهایی ارزیابی، هیئت (1)

 .نماید می تشخیص را شده ارزیابی های قیمت نازلترین

 آفر طور ذیل شناسایی می شود: قیمت ارزیابی شدۀ هر (2)

 قیمت خوانده شده آفر در مجلا آفرگشایی؛ -1

 طبق روش مندرج شرطنامه؛ افتادگی قلماز  و تصحیح هرگونه اشتباه محاسبوی -2

 اجرای هرگونه تخفیف غیر مشروط پیشنهاد شده در آفر؛ -3

 مندرج آفر؛ (Provisional Sum) کسر مبلغ احتیاطی -4

افی اضمصرف پرزه جات  ل شرایط پرداخت، تحویل و تکمیل مدت وبررسی شرایط تجارتی، به شمو -5
 ؛لازم

تبدیل نمودن نرخ تمام آفرها به اسعار رایج واحد، با استفاده از واحد پولی و منبع و تاریخ تبادله نرخ  -6
 مندرج در شرطنامه؛ 

حکم  ون وماده هفتم قان اجرای هرگونه ترجیح تدارکات از منابع داخلی مندرج در شرطنامه مطابق -7
 این طرزالعمل. چهارم

 می گردد.آفرها مطابق قیمت ارزیابی شدۀ آنها درجه بندی  (3)

هرگاه شرطنامه شامل بیشتر از یک بخش باشد و به داوطلبان اجازۀ پیشنهاد تخفیف در آنها داده شود که  (4)
تعدادی  شناسائی مشروط به اعطای یک یا چندین بخش ها باشد، هیئت ارزیابی یک ارزیابی مالی دیگر را جهت

 از نازلترین آفرها، راه اندازی خواهد نمود.

 



 رکات ملی اداره تدا   طرزالعمل تدارکات

 

   (22   ) 

 ارزیابی تخنیکی

 :ششمحکم چهل و 
 خنیکیت مشخصات و شرایط و معیارات با مطابقت در را قیمت ارزیابی شده نازلترین دارای آفر ارزیابی، هیئت (1)

 شامل که را شرایطی ابیارزی این در. نماید می ارزیابی آن، بودن جوابگو تشخیص جهت شرطنامه مندرج
 . شود نمی گرفته نظر در نباشند، شرطنامه

 معیارات جهت ارزیابی تخنیکی آفرها، معیارات مندرج شرطنامه مربوطه بوده که می تواند شامل نکات ذیل باشد: (2)

انطباق با مشخصات کیفی و تخنیکی، معیارها، طرح های مندرج شرطنامه بدون انحراف یا اختلاف  -1
 عمده؛

 ؛پیشبرد پروژه جهت و تجهیزات لازمنحوه مدیریت  ،سبنل کاری مناپرسو -2

ی، مصارف عملیاتی، مؤثریت )مطابق روش ارزیابی یتخنیکی مانند محصول و توانا وصیاتبررسی خص -3
 ی )عمر مفید(.یمعین در شرطنامه ها(، و مصارف دوران کارآ

ه غیر عمده پنداشته شوند منتج به رد آفر نخواهد اختلافاتی کمیگردد.  هرگونه انحرافات عمده منتج به رد آفر (3)
 شد.

رسماً  بطیراز مراجع ذ تحت ارزیابی تخنیکی بشمول ضمایم آن مکلف است، از صحت اسناد آفر یابیارز یئته  (4)
 .یدحاصل نما یناناطم

 مفصل یارزیاب لزوم صورت در و تخنیکی ارزیابی از پا شده، ارزیابی قیمت نازلترین دارای آفر صورتیکه در (5)
. نماید ائهار اعطاء آمر به را خویش گزارش ختم، را ارزیابی پروسه تواند می ارزیابی هیئت گردد، تشخیص جوابگو

 یدارا یعدب آفر ارزیابی، هیئت نگردد، تشخیص جوابگو ،شده یابیارز قیمت نازلترین دارای آفر صورتیکه در
 دهد. یقرار م مفصل ارزیابی لزوم صورت در و یکیتخن یابیشده را مورد ارز یابینازلتر ارز یمتق

 ارزیابی مفصل آفرها

 :هفتمچهل و حکم 
 :میگیرد صورت ذیل نکات نظرداشت با آفرها مفصل ارزیابی (1)

 های زمانی با شرایط مندرج در شرطنامه؛ سازگاری پلان های کاری و جدول در صورت عدم -1

که در مراحل ابتدایی اجرای قرارداد ای اقلام قیم بلند بر غیر متوازن که در آن، شناسائی آفردر صورت  -2
 ؛(Front loadingانجام می یابد )

 .باشد اداره تخمینی قیمت فیصد( 30) از کمتر یا بیشتر تخنیکی، ارزیابی تحت آفر قیمت یکهصورت در -3

ه ارادپلان های کاری و جدول های زمانی با شرایط مندرج در شرطنامه سازگاری نداشته باشد، در صورتیکه  (2)
مکلف است، از داوطلب در رابطه به علت ارائه آن توضیحات مطالبه نماید. درصورتیکه توضیحات ارائه شده از 

 .میگرددرد  وی طرف داوطلب، معقول و قناعت بخش نباشد، آفر

 آفرهای غیر متوازن می تواند نظر به مقایسه قیمت فی واحد قیم تخمینی تجدید شده ادارۀ تدارکاتی و نرخ های (3)
 داده شده توسط سایر داوطلبان شناسائی گردد.
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، صورت عقد قرارداد شده باشد که در ارائه طور غیر واقعی پائینه در صورتیکه قیمت های ارائه شده در آفر ب (4)
را به صورت قناعت بخش انجام دهد، یا اینکه ارائه  مالی شده و به همین لحاظ نتواند کار داوطلب متحمل ضرر

ز ، اداره مکلف است، اباشدتوسط داوطلب  غلط فهمی مشخصات و ساحۀ کار به علت واقعیقیمت پائین غیر 
داوطلب در رابطه به علت ارائه آن توضیحات مطالبه نماید. درصورتیکه توضیحات ارائه شده از طرف داوطلب، 

 ضمین اجرایصورت توضیح قناعت بخش، ت . اداره می تواند درگرددمیمعقول و قناعت بخش نباشد، آفر رد 
 مالی اداره و عدم اجرا و تکمیل پروژه از داوطلب، مطالبه نماید. اضافی برای جلوگیری از ضرر

را که در ابتدای اجرای قرارداد انجام می یابد، یا اقلام  عده از بخش ها در صورتیکه داوطلب، قیمت فی واحد آن (5)
ارائه نموده باشد، اداره مکلف است، از داوطلب در  به منظور افزایش در پرداخت های ابتدایی، در آفر خویش بلند

رابطه به علت ارائه قیمت بلند توضیحات مطالبه نماید. درصورتیکه توضیحات ارائه شده از طرف داوطلب، معقول 
. اداره می تواند درصورت توضیح قناعت می گرددغیرمتوازن ارائه شده باشد، آفر رد  و قناعت بخش نباشد و قیم

مالی اداره و عدم اجرا و تکمیل پروژه از داوطلب، مطالبه  ین اجرای اضافی برای جلوگیری از ضرربخش، تضم
 نماید.

اداره ، باشد اداره تخمینی قیمت فیصد( 30) از کمتر یا بیشتر تخنیکی، ارزیابی تحت آفر قیمتصورتیکه در  (6)
ید. درصورتیکه توضیحات ارائه شده از مکلف است، از داوطلب در رابطه به علت ارائه آن توضیحات مطالبه نما

اداره می تواند درصورت توضیح قناعت بخش،  .گرددمیرد  وی طرف داوطلب، معقول و قناعت بخش نباشد، آفر
 مالی اداره و عدم اجرا و تکمیل پروژه از داوطلب، مطالبه نماید. تضمین اجرای اضافی برای جلوگیری از ضرر

و  هشتم( حکم هفتاد و 2( این حکم، از مقدار معینه فقره )6و  5 ،4ه های )تضمین اضافی مندرج حالات فقر (7)
 فیصد بالاتر تعیین شده می تواند. 10این طرزالعمل الی  هشتادم( حکم 2فقره )

 یعدم انطباق، اشتباهات و از قلم افتادگ یحتصح

 :هشتمچهل و حکم 
 :باشد ننموده ارائه قیمت قلم، چند یا یک به شرطنامه، مربوطه ورق در داوطلب که صورتی در (1)

که برای آن قیمت ارائه نشده است، قابل پرداخت نبوده و در قلم یا اقلام  ؛در تدارکات امور ساختمانی -1
  می شود. شمرده شاملقیم مجموعی آفر 

 از است، نشده ارائه قیمت آن برای که اقلام یا قلم قیمت یرمشورتی؛تدارکات اجناس و خدمات غ در -2
 تیمداوطلبان محاسبه و شامل ق یرسا یدر آفرها یا اقلام قلم همان برای شده ارائه های قیمت اوسط

 و تبیس ماده حکم طبق وی آفر باشد، نگردیده ارائه دیگری آفر صورتیکهگردد. در  یآفر داوطلب م
  .گردد می رد قانون پنجم

( فیصد قیمت 10است، از )در صورتیکه مجموع قیمت قلم یا اقلامی که برای آن قیمت ارائه نشده 
 آفر داوطلب تجاوز نماید، آفر وی غیرجوابگو محسوب می گردد.

در صورتیکه داوطلب، یک یا چند قلم را از جدول قیمت های آفر یا بل احجام حذف نموده باشد، آفر وی  (2)
 غیرجوابگو شمرده می شود.

آن  یتاهو م یدر محتو ییراتآفر را که باعث تغ در یاز قلم افتادگ یاتواند هرگونه عدم انطباق، اشتباه  یم اداره (3)
 .یدنما یحتصح یا یحگرفته، توض یدهناد ،نگردد
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 شرطنامه تصحیح نماید.ات می تواند اشتباهات محض محاسبوی در آفرها را مطابق مندرجه ادار (4)

ه ان جهت تصحیح در زمینبه داوطلبان در مورد تصحیح اشتباهات محاسبوی باید اطلاع داده شده و موافقۀ ایش (5)
 باید کتباً اخذ گردد.

قابل آن  فرآ تضمین مذکور رد شده و آفر ،خویش موافقت ننماید هر داوطلبیکه با تصحیح اشتباه محاسبوی آفر (6)
 استرداد نمی باشد.

 تخفیف

 :نهمچهل و حکم 
قیمت منضمه آفر، و یا جدول  آفر در فورمه تسلیمی را شرط خویش و قید بدون تخفیف تواند، می داوطلب (1)

 .شود می خوانده آفرگشایی مجلا در که پیشنهاد

 جل زمانی برای تسلیم آفرها پیشنهاد شود مورد پذیرش قرار نخواهد گرفت.ضرب الأهر تخفیفی که بعد از  (2)

داوطلب می تواند، پیشنهاد تخفیف را که مشروط به اعطای قرارداد یک یا بیشتر بخش ها باشد، نماید. تخفیف  (3)
 نظر گرفته خواهد شد. در پنجمچهل و حکم ( 4) فقرهدر یک بررسی مالی دیگر مطابق  مشروط

 توضیح آفرها

 :پنجاهمحکم 
 .نماید مطالبه کتبی طور توضیح داوطلب از آفر مورد در تواند می ارزیابی هیئت (1)

نکه ماید، مگر ایطی درخواست برای توضیح آفر، داوطلب نمی تواند در محتوا، ماهیت و قیمت آفر تغییر وارد ن (2)
 تصحیح اشتباهات محاسبوی را قبول نماید؛

 مبلغ اب مالی سرمایه داشتن تدارکات، معیاری شرطنامه مندرج داوطلب معلوماتی فورم در داوطلب، صورتیکه در (3)
 ئهارا یا را آنها اسناد ولی گردد متذکر نموده، تائید امضاء و مهر با که را خویش شده اجرا قراردادهای و مشخص

 اسرع در رسماً را شده امضا و مهر و شد نشانی اسناد داوطلب از اداره داشته، ارائه امضا و مهر بدون یا ننموده
 .نماید می مطالبه وقت

 دهش اجرا قراردادهای و مالی سرمایه پیرامون معلومات ارائه از داوطلب، معلوماتی فورم در داوطلب، صورتیکه در (4)
 .شود یم پنداشته غیرجوابگو وی آفر ،باشد ننموده اشاره نیز اسناد این بودن ضم به و نگردیده متذکر خویش

در صورتیکه داوطلب از ارائه اسناد نشانی شد و مهر و امضا شده که موجودیت آن را در فورم معلوماتی داوطلب  (5)
 ق ماده چهل و نهم قانونبا مهر و امضاء تائید نموده، امتناع ورزد، ارائه معلومات نادرست پنداشته شده، اداره مطاب

 غرض اجراات بعدی به اداره تدارکات ملی راجع می سازد.

 دهی به درخواستگردد. عدم موفقیت یک داوطلب درجوابتوضیح داوطلب در مطابقت به درخواست اداره ارائه می (6)
 جهت توضیح آفر منتج به رد آن می گردد.

 عمده انحرافات

 پنجاه و یکم: حکم
 :شامل موارد ذیل می باشد ورت اغلببص انحرافات عمده
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 که بالای حدود تدارکات و مشخصات مندرج شرطنامه تاثیر گذار باشد؛  یمغایرت -1

 ناسازگاری با شرطنامه، طوریکه حقوق و وجایب اداره را به صورت اساسی محدود سازد؛ -2

  ؛گردد عادلانه غیر رقابت باعثکه در صورت اصلاح  یرتمغا -3
بل قبول، درصورتیکه در شرطنامه ذکر شده باشد که وقت از جملۀ شرایط عمده جدول های زمانی غیر قا -4

 میباشد؛

 تشریحات تخنیکی بدیل غیر قابل قبول مانند دیزاین، مواد، مهارت، تخصص، معیار یا روش ها؛ یا -5

قبول در ارتباط به شرایط کلیدی و مدت قرارداد مانند زمان  قابل غیر (Counter-offer) متقابل آفر -6
 ./ گرنتیوارنتی ، قرارداد فرعی یا جریمه تاخیررداخت، تعدیل قیمت، پ

 آفرهای بدیل

 :پنجاه و دوم حکم
  :اینکه بر مشروط شده باشد، ذکر مشخص صورت به شرطنامه در اینکه مگر بود نخواهد مجاز بدیل آفر (1)

 با اهداف و ضروریات تدارکات مطابقت داشته باشد؛ -1

 تحویل، بودجه و سایر معیارات مندرج شرطنامه باشد؛ در مطابقت با جدول تکمیل یا  -2

 با توضیح شرایط مطابقت می نمایند، اًبه وضوح فواید آفر بدیل را بالای هرگونه راه های حل که دقیق -3
 در شرایط تخنیکی اجراء، قیمت، مصارف عملیاتی یا سایر منافع ذکر نماید.

ای هعت در حال تغییر است، یا در صورتیکه تدارکات به روشآفرهای بدیل در ساحاتی که تکنالوژی در آن به سر (2)
 مختلف مطلوب بدست آید، ارائه شده می تواند.

 گزارشات ارزیابی آفر و پیشنهادات

 :سومحکم پنجاه و 
 ارزیابی گزارش. نماید می ارائه منظوری جهت مربوطه اعطای آمر به و تهیه را ارزیابی گزارش ارزیابی، هیئت (1)

 :باشد می یلذ موارد شامل

 نتایج و فشرده ارزیابی قبلی اهلیت در صورت لزوم؛ -1

 معلومات در رابطه به آفرهای دریافت و باز شده؛ -2

 ؛ابتدایینتایج ارزیابی  -3

 مالی و مقایسه؛نتایج ارزیابی  -4

 نتایج ارزیابی تخنیکی؛ -5

 نتایج ارزیابی مفصل در صورت لزوم؛ -6

 ؛اند یرجوابگو تشخیص شدهغهای نازلتر از آفر برنده، دلایل اینکه چرا آفر -7

 ؛قبول شدهغیرعمدۀ  انحرافاتتفصیلات هرگونه  -8

 قیمت ارزیابی شدۀ هر آفر، هرگونه تصحیح یا تعدیل در قیمت و هرگونه تبدیل اسعار؛ -9

 درجه بندی آفرها مطابق قیمت مجموعی ارزیابی شدۀ آنها؛ -10

 در صورت لزوم؛جوابگوی دارای نازلترین قیمت ارزیابی شده، برای هر بخش  آفر ذکر -11

 تخفیف مشروط و ترکیب آفرهای دارای نازلترین قیمت ارزیابی شده در صورت لزوم؛ ارائهفشردۀ  -12
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 یا سایر (جوابگوی دارای نازلترین قیمت ارزیابی شده برنده )آفر قرارداد به آفر یپیشنهاد اعطا -13
 پیشنهادات مناسب دیگر.

وطه به شعبه تدارکات جهت طی مراحل بعدی تسلیم داده راپور ارزیابی بعد از منظوری توسط آمر اعطاء مرب (2)
 شود.می

 فسخ مراحل تدارکاتی

 :چهارمحکم پنجاه و 
اداره حتی الامکان از فسخ مراحل تدارکاتی اجتناب می ورزد، مگر در حالات ذیل مطابق ماده بیست و پنجم  (1)

 گیرد.قانون، فسخ مراحل تدارکاتی صورت می

 ول مشخصات تخنیکی، شرایطس نبوده یا تغییرات عمده در آن به شمضرورت تدارکاتی دیگر محسو -1
 شرایط قرارداد وارد شده است؛ و یا داوطلبی

 وجوه مالی موجود برای تدارکات کافی یا موجود نیست؛ -2

 مداری )اسناد( سازش میان داوطلبان وجود دارد؛  -3

 فسخ مراحل تدارکاتی در راستای تامین منافع ملی است. -4

 از فسخ مراحل تدارکاتی مطلع می سازد.کتبی شعبه نیازمند را  طور شعبه تدارکات (2)

عطای ا شعبه تدارکات پیشنهاد را که شامل موارد ذیل می باشد را جهت منظوری فسخ مراحل تدارکاتی به آمر (3)
 مربوطه تقدیم می نماید:

 ارائه دلایل مفصل جهت فسخ مراحل تدارکاتی؛ -1

فته های داوطلبی صورت گراینکه آیا آفرگشایی تحت روشوضعیت مراحل تدارکاتی به خصوص شامل  -2
 است؛ 

 آیا مراحل جدید تدارکاتی پیشنهاد شده و اگر چنین باشد تعدیلات نیز در آن پیشنهاد شده است. -3

 هرگاه مراحل تدارکاتی قبل از آفرگشایی فسخ شود، تمام آفرهای تسلیم داده شده، بدون باز شدن مسترد میگردد. (4)

تی صرف بدلیل عدم دریافت تعداد حداقل آفرها نباید فسخ شود. هرگاه در روش داوطلبی باز، تعداد مراحل تدارکا (5)
بوده و در صورتی که اعلان تدارکات بصورت درست مطابق قانون نشر  آفرهای دریافت شده کمتر از سه آفر

ای ی، منظوری آمر اعطشده باشد، اداره تدارکاتی مکلف است بعد از آفرگشایی جهت پیشبرد پروسه تدارکات
 مربوطه را حاصل نماید و بعد از اخذ منظوری آمر اعطای مربوطه، پروسه تدارکاتی را طی مراحل و تکمیل نماید.

 داوطلبی بی نتیجه

 :پنجمحکم پنجاه و 
هرگاه داوطلبی مطابق ماده بیست و ششم قانون بی نتیجه گردد، شعبه تدارکات مکلف است گزارش توأم با  (1)

 ی نتیجه بودن آن و پیشنهادات را در این زمینه تهیه و برای منظوری به آمر اعطا ارسال نماید. دلایل ب

 شعبه تدارکاتی، در گزارش خویش، باید موارد ذیل را در مورد بی نتیجه بودن داوطلبی مورد بررسی قرار دهد: (2)

 آیا میعاد اعلان تدارکات و تسلیمی آفرها کافی بوده است؛ -1

 ارات و شرایط مندرج شرطنامه مناسب و رقابتی بوده؛یارکات، معآیا ضروریات تد -2
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 طور مناسب نشر شده است؛ه آیا اعلان تدارکات، در تاریخ معین و ب -3

 آیا شارت لست حاوی تعداد کافی داوطلبان بوده؛ -4

 تاخیر صورت گرفته است؛ ، درخواست ابراز علاقمندی و مطالبه پیشنهادشرطنامه آیا در صدور -5

ت ، مهلت کافی در اختیار داوطلبان جهو مطالبه پیشنهاد اد تعدیلات یا توضیحات در شرطنامهآیا با ایج -6
 تهیۀ آفرها با نظرداشت شرایط متذکره تجدید نظر شده قرار داده است؛

آیا کدام حالات و وقایع تصادفی پیش آمده که بر توانائی داوطلبان در امر تسلیمی آفر تأثیر وارد نموده  -7
 باشد؛

ا هروسۀ ارزیابی مطابق احکام قانون و این طرزالعمل راه اندازی شده و آیا هیئت ارزیابی از مهارتآیا پ -8
 و منابع کافی برخوردار بوده است؛

 .آیا انتخاب روش تدارکات مناسب بوده است -9
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  فصل چهارم

 مطالبۀ پیشنهاد مراحل

 اعلان دعوت به ابراز علاقمندی

 :ششمحکم پنجاه و 
 کند. باید اعلان را جهت بدست آوردن ابراز علاقمندی نشر رهیۀ شارت لست، اداته به منظور (1)

 :ترتیب گردیده و شامل نکات ذیل باشد سند معیاری اعلان دعوت به ابراز علاقمندی،اعلان باید با استفاده از  (2)

 مورد ساحۀ انجام وظیفه؛ تفصیلات در  -1

ربوط که م صیت و هرگونه عوامل دیگریتهیۀ شارت لست، که به تجربه، تخصص، شخ ات جهتمعیار -2
 شود؛ی های مشاور جهت انجام موفقیت آمیز وظیفه مییبه توانا

تفصیلات معلوماتی، به شمول هرگونه معلومات یا اسناد لازم برای تشخیص شایستگی یا اهلیت   -3
 مشاور، که باید شامل ابراز علاقمندی گردد؛

 تاریخ، وقت و آدرس برای تسلیمی؛ و  -4

 .علاقمندی یا تسلیمی سند ابراز علامهنه هدایات خاص در مورد مهر، هرگو  -5

 تقویمی می باشد.( روز 60الی ) (14ابراز علاقمندی از ) یضرب الاجل تسلیم (3)

 نشر شوند. ششمبیست و اعلانات باید مطابق حکم  (4)

 

 ارزیابی ابراز علاقمندی و تهیۀ شارت لست

 :هفتمحکم پنجاه و 
 به منظور تهیۀ سند اعلان دعوت به ابراز علاقمندیمندرج در  اتدی با استفاده از معیارارزیابی ابراز علاقمن (1)

. یادداشتی از بررسی ابراز علاقمندی حفظ خواهد داوطلبان )مشاورین( واجد شرایط صورت می گیردشارت لست 
 شد. 

 :ی گیردرا مد نظر م موارد ذیل جهت تهیه شارت لست داوطلبان واجد شرایط،، هیئت ارزیابی (2)

 اهلیت قانونی عقد قرارداد را داشته باشد؛ -1

 داوطلب طبق حکم قانون تدارکات از اشترای در مراحل تدارکاتی محروم نگردیده باشد؛ -2

 شامل لست شارت در باشند، داده مثبت پاسخ دعوت اعلان به که شرایط واجد داوطلب هشت الی حداکثر (3)
 ترتیب هب شرایط واجد داوطلبان که گیرد می صورت طوری لست شارت در داوطلبان تعیین و شمولیت. گردندمی

 .  گردندمی درج آنها بهترین
شنهادات اعطا قبل از صدور مطالبۀ پی یا شارت لست پیشنهاد شده باید توسط آمر نتایج ارزیابی ابراز علاقمندی و (4)

 شود. منظور
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 حتویات مطالبۀ پیشنهادم

 : هشتمحکم پنجاه و 

اید شامل تمام معلومات ضروری باشد تا به مشاورین امکان اشترای در مراحل تدارکاتی و تسلیم دهی مطالبۀ پیشنهاد ب
 :باشدمی سازد. مطالبۀ پیشنهاد شامل نکات ذیل  باشد میسر ههای ادارپیشنهاد را که جوابگوی نیازمندی

می پیشنهادات، راه اندازی جلسه هدایات در مورد راه اندازی پروسۀ تدارکاتی، به شمول تهیه و تسلی -1
 شائی و ارزیابی آنها و عقدگ، بازیکمسی و رعایت اصول حکم  قبل از پیشنهاد، که درصورت لزوم با

 قرارداد انجام خواهد یافت؛

 معلومات مربوط به شایستگی برای اشترای، به شمول محدودیت های مربوط به تضاد منافع؛ -2

 ؛این طرزالعمل همپانزدتوضیح خدمات لازم مطابق حکم  -3

 قابل اجرا می باشد؛ نهمپنجاه و که در ارزیابی پیشنهادات، مطابق حکم  روشتوضیح انتخاب  -4

 قابل اجرا می باشد؛این طرزالعمل  شصت و یکمارزیابی که مطابق حکم  هایمعیار -5

 عقد آن صورت می گیرد؛ یازدهمنوع قراردادیکه مطابق حکم  -6

 ا خواهد بود؛ مدت و شرایط قرارداد که قابل اجر -7

 نوعیت و مقدار تضمین اجرای قرارداد در صورت لزوم؛ -8

 مشاور تحت پروسۀ بررسی اداری و پالیسی حکومت در اعتراض و تجدید نظرمعلومات در مورد حق  -9
 رابطه با فریب و فساد به شمول محرومیت آنها.

 روش انتخاب

 :نهمحکم پنجاه و 
 ار ذیل می باشد:روش های انتخاب جهت ارزیابی پیشنهادات قر (1)

دو جهت متذکرۀ پیشنهادات در نظر گرفته  آن هر که در ؛(QCBS)و قیمت  انتخاب براساس کیفیت -1
 د؛برداشته باش قیمت و کیفیت را در میان مطلوب تناسبمیگردد که  انتخاب شده و پیشنهادی

بلندترین پیشنهاد دارای صرف ، که بالای کیفیت اتکاء نموده و (QBS) انتخاب براساس کیفیت -2
 کیفیت انتخاب می شود؛

ور منظ بودجۀ قبلاً حیطۀ در اما عالی کیفیت دارای پیشنهاد که ،(FBS)معین  بودجۀ براساس انتخاب -3
 ؛شدۀ ادارۀ تدارکاتی انتخاب می گردد

، پیشنهادی را که دارای کم ترین قیمت اما با شرایط تخنیکی  (LCS)انتخاب براساس قیمت کم -4
 ؛گرددی بقت داشته باشد انتخاب مادارۀ تدارکاتی مطا

دارای بلندترین شایستگی  ی که، که در آن پیشنهاد(CQS)ر مشاوانتخاب براساس شایستگی  -5
 میباشد، انتخاب می گردد. این روش در تدارکات که دارای ساحه محدود می باشد استفاده می شود.

صورت می  (QCBS)و قیمت  یفیتاب براساس کاز روش انتخبه صورت عموم با استفاده  خدمات مشورتی (2)
در صورتی که این روش قابل استفاده نباشد، اداره دلایل موجه استفاده از سایر روش ها را تحریر و درج  .گیرد

 دوسیه تدارکاتی می نماید.

 نماید: استفاده می تواند احوال ذیل  انتخاب براساس کیفیت درروش  ازاداره،  (3)
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ه مشاورین باشد ک عریف دقیق لایحۀ وظایف مشکل بوده و قرار، درصورتیکه تپیچیدهوظایف تخصصی  -1
 نمایند؛ یا نوآوری های خویش را در پیشنهادات شان اظهار

دارد و ادارۀ تدارکاتی میخواهد با بهترین مشاور عقد قرارداد و طویل المدت  اثرات بنیادیوظایفی که  -2
 نماید؛

که قیمت خدمات  را انجام داد و آنهایی رامختلف آن  روش هایعمده می توان به  که طور وظایفی -3
با راه اندازی یک تحلیل مفصل قبل از دعوت به پیشنهادات مبنی بر  ،بستگی به کیفیت آنها دارد

کیفیت، احتمالاً به کمک یک مشاور انفرادی، اداره میتواند بودجه، روش کاری یا نتایج مشخص متوقعه 
 ماید.بهتر تعریف ن از وظیفۀ تکمیل شده را طور

 به صورت دقیق تعریف شده و انتخاب براساس بودجۀ معین را می توان برای وظایفی استفاده نمود که ساده (4)
 پیشنهادی انتخاب میگردد که بلندترین نمره تخنیکی را اخذ و در حدود بودجه معین باشد. ،باشد. در این روش

آن کارکردها به نحو  ماهیت عادی که در و کم را می توان برای وظایف دارای معیاربراساس قیمت انتخاب  (5)
در این روش، پیشنهادی انتخاب میگردد که حداقل نمره  استفاده نمود. ،گردیده و معیارها وجود دارد خوب برقرار

 تخنیکی مندرج مطالبه پیشنهادات را تکمیل و نازلترین قیمت را پیشنهاد نموده باشد.

 پیشنهادات  یتسلیم

 :شصتمحکم 
تا پیشنهادات تخنیکی و مالی مهر شده خویش را به صورت  می گرددمشاورین تقاضا  یشنهادات ازمطالبۀ پ در (1)

 ایند.شده گذاشته تسلیم نم پاکت بیرونی و مهر داخل یک دو پاکت را در پاکت های سربسته، که هر جداگانه در

این حداقل ، باشدمی تقویمیروز  (90)( الی 21مطالبۀ پیشنهادات از ) از تاریخ صدور پیشنهادات بعد تسلیمی میعاد (2)
 قرار ذیل است: مدت

 ؛ملیروز برای داوطلبی باز  21  -1

 بین المللی.روز در داوطلبی باز  30 -2

 ارزیابی هایمعیار

 :شصت و یکمحکم 
مطالبۀ مطابق آن ارزیابی می گردد در جهت انجام وظایف  که توانائی مشاورمعیارهای ارزیابی تخنیکی  (1)

 امل موارد ذیل می باشد، نمرات معیارهای آتی می تواند قرار ذیل باشد:درج و شپیشنهادات 

 ؛نمره( 10الی  0تجارب کاری ) از  -1

 ؛نمره( 50الی  20انجام وظیفه و پلان کار )از  روش -2

 ؛نمره( 60الی  30کارمندان کلیدی )از  -3

 ؛نمره( 10الی  0انتقال دانش و معلومات )از  -4

 .(10الی  0)از اشترای کارمندان و مشاورین داخلی  -5

. تعداد نمرات اختصاص داده نمایدنمره برابری  100با نمرات  و مجموع شدهنمرات اختصاص داده  ،هر معیاربه  (2)
به اهمیت آن در امورتدارکاتی به استثنای نمرات اختصاصی محدود به تجربه  اًشده به هر یک از معیار، مستقیم

 ده است، ارتباط دارد.که از قبل برای تهیۀ شارت لست درنظر گرفته ش
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 اشد.عمده ب ی اختصاص نمرات تحت هر معیاریمطالبۀ پیشنهاد می تواند شامل معیار فرعی برای تهیۀ رهنما (3)

کلیدی آنها، در جریان  انکارمند و درصورت لزوم، نمرات متناسب را می توان به اجراآت کاری مشاورین (4)
معیار، وحجم آن، در مطالبۀ پیشنهاد روشن گردیده  ها اختصاص داد، مشروط بر آنکه درخواست همچومصاحبه

 باشد.

 صدور مطالبۀ پیشنهاد

 :حکم شصت و دوم
 میگردد.توسط آمر اعطا منظور  دسند مطالبۀ پیشنهاشارت لست و  (1)

 مطالبۀ پیشنهاد به تمام مشاورین شارت لست شده درعین زمان صادر و یک نسخه آن باید حفظ شود. (2)

 این طرزالعمل از اداره در رابطه به مطالبه پیشنهاد توضیحات را مطالبه نماید.ام سی داوطلب می تواند طبق حکم (3)

 و ضرب الاجل تسلیمی دریافت پیشنهادات

 : سومحکم شصت و 

 این طرزالعمل دریافت و حفظ می نماید. و سی و سوم دوم و سیشعبه تدارکات، پیشنهادات را مطابق حکم  (1)

عمل، اداره اطمینان حاصل می نماید که بعد از ضرب الاجل تسلیمی، این طرزال چهارم و سیمطابق حکم  (2)
 پیشنهاد دریافت نمی گردد.

 بازنمودن پیشنهادات تخنیکی

 :چهارمحکم شصت و 
و در دوسیه  و گزارش آن را ترتیبپایان ضرب الاجل تسلیمی آنها باز  بعد از اًهیئت آفرگشایی پیشنهادات تخنیکی را فور

 نماید.تدارکاتی حفظ می 

 پیشنهادات ارزیابی مراحل

 شصت و پنجم: حکم
 مراحل ارزیابی پیشنهادات قرار ذیل می باشد:

 ارزیابی ابتدائی؛ -1

 ارزیابی تخنیکی؛ -2

 ارزیابی مالی و مقایسه. -3

 ابتدائی ارزیابی

 :ششمحکم شصت و 
راه اندازی  یابیتوسط هیئت ارز با نظرداشت موارد ذیل پیشنهاداتارزیابی ابتدایی جهت تشخیص مکمل بودن  (1)

 :گرددمی 

 پیشنهاد در فورمۀ درست آن تسلیم داده شده است؛ -1

 .تحویل گردیده است مطالبه پیشنهادبدون انحرافات عمده یا مغایرت با شرایط  پیشنهاد -2
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 است؛ یدهبه صورت درست مهر و امضاء گرد پیشنهاد یمیتسل فورم  -3

 ست؛تسلیم داده شده اطور سربسته پیشنهاد مالی جداگانه،  -4

 ؛دارای میعاد اعتبار لازم می باشدپیشنهاد  -5

 شده است؛ ءامضا به درستی )سوابق کاری و تحصیلی( سوانح مختصر -6

می گردد و همچو  پیشنهاد( این حکم رعایت نگردیده باشد، منتج به رد 1) در صورتیکه موارد مندرج فقره (2)
 .راه نمی یابند تخنیکیبه مرحله ارزیابی  پیشنهادات

 نیکیتخ ارزیابی

 : هفتمحکم شصت و 

اهد ، به پیشنهادات مالی دسترسی نخوتوسط آمر اعطاء ارزیابی تخنیکی منظوری نتایجزمان  تا هیئت ارزیابی (1)
 شوند. می بازمنظوری نتایج ارزیابی تخنیکی  داشت. پیشنهادات مالی صرف بعد از

زالعمل، این طر شصت و یکمرج حکم مندپیشنهادات تخنیکی  ارزیابی هایمعیارهیئت ارزیابی، در مطابقت به  (2)
 پیشنهادات را ارزیابی می نماید.

درج  عمومی ارزیابی گزارشو در  هیئت ارزیابی ترتیبپیشنهاد و مقایسه میان آنها توسط  هر گزارش ارزیابی (3)
 می گردد.

 نمره دهی پیشنهادات به منظور ارزیابی تخنیکی

 :هشتمحکم شصت و 
عیار راه م نمره در مقابل هر دادنپیشنهاد را با  طور مستقل ارزیابی تخنیکی هرهر عضو هیئت ارزیابی آفرها به  (1)

 کننده امضا خواهند شد. ارزیابی عضونماید. این نمرات یادداشت گردیده و اوراق نمرات توسط می اندازی 

د پیشنهایار معبرای هر  اتجمع گردیده و حد اوسط نمر در مقابل هر معیار نمرات هر عضو هیئت ارزیابی آفرها (2)
 .می گرددمحاسبه 

 ر، یا ناسازگاری دداده شده از جانب هر عضو هیئت ارزیابی هیئت ارزیابی آفرها هرگونه تفاوت آشکار در نمرات (3)
 ارزیابی کننده ها میتوانند نمرات داده شده را تعدیل نمایند.  درجه بندی را، بررسی نموده و

بررسی  تنادرسا معیار دچارغلط فهمی شده یا پیشنهادات را به روش مورد پیشنهاد ی هرگاه یک ارزیابی کننده در (4)
  .را تعدیل نماید نمرات خود می تواندنماید، 

 هرگاه بالای نمرات تعدیل صورت گیرد، نسخه اصلی ورق نمرات را منحیث بخش از یادداشت بررسی حفظ و (5)
 شود.میاداشت ی یک ورق جدید ثبت و دلایل برای تعدیلات نیز نمرات تعدیل شده در

 مجموع حد اوسط نمرات هر معیار، نمره تخنیکی پیشنهاد را تشکیل می دهد. (6)

 مربوطه اسنادارزیابی تخنیکی و حفظ  گزارش

 :نهمحکم شصت و 
 :نمایدمی تهیه  می باشدگزارش ارزیابی تخنیکی را که شامل مندرجات ذیل ، هیئت ارزیابی (1)

 پیشنهادات تخنیکی؛ نمودن رویداد های )مینوت( جلسۀ باز -1
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 پیشنهادات؛ ردابتدائی همراه با دلایل  ارزیابیایج نت -2

 ارزیابی کننده به هر پیشنهاد؛عضو  نمرات تخنیکی داده شده توسط هر -3

 قوت و ضعف هر پیشنهاد؛ نقاط فشردۀ از -4

نمره دهی و تشریح هرگونه تعدیلات صورت گرفته  هرگونه تفاوت آشکار یا ناسازگاری در یادداشت -5
 ر آن؛د

 پیشنهاد؛ تعداد مجموعی نمرات تخنیکی به هر -6

مودن ن و درخواست جهت باز تخنیکی را کسب نموده اند کامیابیکه حداقل نمرات  لست پیشنهاداتی -7
 پیشنهادات مالی این مشاورین؛

دن نمو مورد باز درصورت انتخاب براساس کیفیت، درجه بندی پیشنهادات تخنیکی و سفارش در -8
 است.شاوری که بلند ترین درجه را در پیشنهاد تخنیکی بدست آورده پیشنهاد مالی م

 کامیابی تخنیکی را کسب نکرده اند؛که نمرات  درخواست در مورد رد تمام پیشنهاداتی -9

مربوط  ایآمر اعطبه  پیشنهادنمودن و ارزیابی پیشنهادات مالی یا رد  گزارش ارزیابی تخنیکی باید قبل از باز (2)
 شامل گردد. ارزیابی گزارش عمومی شود. این گزارش ارزیابی تخنیکی باید درجهت منظوری ارائه 

ختم پروژه و تفتیش آن، با نظرداشت  تمام یادداشت های مربوط به بررسی مانند اوراق نمرات انفرادی، باید تا (3)
 حفظ شوند. این طرزالعمل یازدهمیکصد و  قانون تدارکات و حکم چهل و پنجمشرایط مندرج مادۀ 

 نتایج ارزیابی تخنیکی لاعاط

 :هفتادمحکم 
 زمان باز نمودن پیشنهادات مالی ارزیابی تخنیکی توسط آمراعطا، شعبه تدارکات گزارشبه تعقیب منظوری  (1)

شدن  حال طی مراحل برای ارزیابی مالی در در مرحله ارزیابی تخنیکی کامیاب و مشاورینی که پیشنهادات شان
 اطلاع از بعد تقویمی روز (10( الی )5پیشنهادات مالی در خلال مدت ). ع می دهدرا رسماً به آنها اطلا میباشد

 در محضر عام باز میگردند. مشاورین

یکی که در پیشنهاد تخن ، باید صرف پیشنهاد مالی مشاوریانتخاب براساس کیفیتهنگام استفاده از روش  (2)
 شده و برای مذاکره از وی دعوت بعمل آید. یارزیابباز،  ؛را اخذ نموده است تخنیکی خویش بلند ترین نمرات

با ذکر  ،تخنیکی آنها نمرات کامیابی را کسب نکرده اندمشاورینی را که پیشنهادات  ،درعین وقت، شعبه تدارکات (3)
ولی آفر به ارسال نامه قباز  گردیده و پیشنهادات مالی شان نیز بعد این مطلب که پیشنهادات تخنیکی ایشان رد

 .می دهددوباره مسترد خواهند شد، اطلاع  نمودن بدون باز داوطلب برنده،

 بازگشایی مالی

 :هفتاد و یکمحکم 
ر محضر دداده شده است  اطلاعکه به مشاورین  زمان و مکان پیشنهاد یا پیشنهادات مالی را در آفرگشاییهیئت  (1)

ور یافته و بازنمودن پیشنهادات ماید. به نمایندگان مشاورین اجازه داده خواهد شد تا در مجلا حضمی نباز عام 
 را مشاهده نمایند.

 یگردد:ممعلومات ذیل ثبت  خوانده و یکی از اعضای هیئت آفرگشاییصفحات کلیدی پیشنهادات مالی توسط  (2)

 مشاور؛ نام -1
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 ؛پیشنهادمجموع نمرات تخنیکی  -2

 ؛قیمت مجموعی پیشنهاد -3

 موجودیت فورم های لازم پیشنهاد مالی. -4

آنجا نگهداری  زمان آغاز ارزیابی مالی در به محل محفوظ انتقال داده شده و تا اًده فورش پیشنهادات مالی باز (3)
 شوند.می 

مالی را که بخشی از اسناد تدارکاتی را تشکیل می دهد حفظ  اتپیشنهاد نمودن شعبه تدارکات یادداشت باز (4)
 نماید.می

عدم موجودیت امضای یک مشاور، باعث  .رویداد جلسه )مینوت( توسط تمام حاضرین در جلسه امضا خواهد شد (5)
 بی اعتباری یادداشت نخواهد شد.

 ارزیابی مالی 

 :هفتاد و دومحکم 
 نماید: ارزیابی میپیشنهاد را طبق مندرجات ذیل  هر قیمت های ارائه شدههیئت ارزیابی  (1)

 ؛اصلاح هرگونه اشتباهات محاسبوی -1

تمام اقلام مربوطه در پیشنهادات تخنیکی تشخیص این موضوع که آیا پیشنهادات مالی کامل بوده و  -2
 نرخ داده شده؛

منبع  ربا ذک مذکور اسعار با استفاده از ارزیابیرایج واحد جهت  تبدیل نمودن تمام پیشنهادات به اسعار -3
 و تاریخ تبادلۀ نرخ های مندرج در مطالبۀ پیشنهادات.

استفاده از روش ذکر شده  به سایر پیشنهادات با نمره و (100)به پیشنهاد دارای نازلترین قیمت نمرۀ مالی یکصد  (2)
 د.ین ترین قیمت باشیدر مطالبۀ پیشنهادات نمرۀ مالی داده خواهد شد که به صورت معکوس متناسب به پا

نمرات تخنیکی و مالی هر پیشنهاد با استفاده از مقیاس های مندرج در مطالبۀ پیشنهادات اندازه گیری خواهد  (3)
 شد.

 مالی بررسی شده یکجا جمع خواهند شد تا مجموع نمرات هر پیشنهاد را بدهند. نمرات تخنیکی و (4)

آنها طوریکه در مطالبۀ پیشنهادات ذکر گردیده  مقیاس پیشنهاد دارای بلند ترین نمرات مجموعی مطابق معیار و (5)
 برای عقد قرارداد پیشنهاد خواهد شد. ،است، با نظرداشت هرگونه مذاکره لازم

ی را از لحاظ اقتصادی بودن ارزیاب هیئت ارزیابی آفرها همچنان پیشنهاد مالیبراساس کیفیت، در روش انتخاب  (6)
  و جهت انجام مذاکره تصمیم اتخاذ می نماید.

 ارزیابی مالی گزارش

 :هفتاد و سومحکم 
 :باشدمی نماید که شامل نکات ذیل رتیب می مالی را ت گزارش ارزیابی، هیئت ارزیابی (1)

 ده؛قیم پیشنهادات خوانده ش نمودن پیشنهادات مالی شامل نمرات تخنیکی و ینوت( جلسه بازرویداد )م -1

 واحد؛ قیمت ارزیابی شدۀ هر پیشنهاد بعد از تصحیح، تعدیل و تبادلۀ آن به اسعار -2
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روش انتخاب براساس  نمرات مالی هر پیشنهاد و روش استفاده شده جهت اختصاص نمرات مالی )در -3
 (؛نازلترین قیمتروش های  )در یا درجه بندی هر پیشنهاد با قیمت آنکیفیت و قیمت(؛ 

 )در روش انتخاب براساس کیفیت و قیمت(؛ ارزیابی مقایسوی نمرات تخنیکی و مالی -4

ت آورده است یا مشاور دارای که نمرات مجموعی بلندی را بدس پیشنهاد عقد قرارداد با مشاوری -5
 ترین درجه؛بلند

  ه، پلان و حدود مذاکرات؛پیشنهاد هرگونه مذاکر -6

 اسعارو قیمت پیشنهاد شدۀ قرارداد با نظرداشت هرگونه تغییرات بعداز مذاکرات. -7

اعطا جهت منظوری  ارزیابی مالی قبل از طی مراحل هرگونه مذاکره های لازم یا عقد قرارداد، باید به آمر گزارش (2)
 تسلیم داده شود.

 مذاکره

 :چهارمحکم هفتاد و 
مربوطه منظور نشده باشد، مذاکرات راه اندازی  آمر اعطایتوسط و تصمیم به مذاکره مالی  پورکه را زمانی تا (1)

 نخواهد شد.

شعبه تدارکات پلان مذاکرات را طوری تهیه خواهد نمود که مسایل مورد بحث و اهدافی را که باید به آن دست  (2)
حداکثر و حداقل مذاکره را تعیین  دودحرا تعیین نموده و حدود و تاحد امکان، اهداف و  یافت مشخص نماید

 .خواهد نمود

 توسط هیئت ارزیابی یا هیئت که از جانب آمر اعطای مربوطه تعیین میگردد و کمتر از سه نفر نباشدمذاکرات  (3)
 نتیجه مذاکرات قبل از توافق نهایی، غرض اخذ منظوری آمر اعطاء ارائه میگردد.راه اندازی خواهد شد، 

رویداد جلسات و نتایج مذاکرات از جانب طرفین امضاء و در دوسیه تدارکاتی مربوطه حفظ تمام یادداشت ها،  (4)
 گردد. می

 :منتخب در ارتباط به مندرجات ذیل بوده می تواند مذاکرات با مشاور (5)

 تغییرات جزئی در لایحۀ وظایف، روش و تعیین کارمند؛ -1

 تعدیلات جزئی درشرایط خاص قرارداد؛ -2

 ؛قرارداد ن کاری و جدول تکمیل، پلاشروع کارترتیبات  -3

 طرف ادارۀ تدارکاتی؛  لازم از و تسهیلات مصارف -4

 .مشاور )درصورت لزوم( مالیاتتوضیح مسؤلیت پرداخت  -5

 در حالات ذیل مذاکره مجاز نمی باشد: (6)

 تغییرات کلی در تفصیلات تخنیکی پیشنهاد به شمول وظایف و مسؤلیت های مشاور؛ -1

 رارداد؛زمان و شرایط ق کلی در تغییر -2

غییرات هرگونه ت بملاحظهیا مصارف قابل باز پرداخت به استثنای تغییرات لازم  معاشاتکم کردن نرخ  -3
 پیشنهاد تخنیکی؛ درموافقه شده 

 که عامل تصمیم گیرنده در ارزیابی پیشنهادات باشد. آن چیزی تغییر کلی هر -4
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 یمتجهت اقتصادی بودن ق ، مذاکراتورو انتخاب براساس شایستگی مشا انتخاب براساس کیفیت در روش های (7)
 .صورت گیردمصارف پیشنهاد یا  می تواند در ارتباط به قیمت مجموعی و

کلیدی خود را تعویض  انکارمند( ماده چهل و هشتم قانون، 3نمی تواند طبق حکم فقره )انتخاب شده  مشاور (8)
غییرات یا همچو ت کارمند ناگزیر بودهیض تعو ،تاخیر در پروسۀ انتخاببا موافقه طرفین و در صورت نماید، مگر 

ه کارمند کلیدی پیشنهاد شد، در اینصورت برای بدست آوردن اهداف وظیفه بسیار ضروری پنداشته می شود
 .ی داشته باشدیبرای تعویض باید شایستگی مساوی یا بهتری را نسبت به کارمند کلیدی پیشنهاد شدۀ ابتدا

( ماده چهل و هشتم قانون، پیشنهاد عقد قرارداد 3( این حکم و فقره )8و  4) های در صورت عدم رعایت فقره (9)
 گردد.با مشاور انتخاب شده رد و یا قرارداد با وی فسخ می

همین  بهباید پروسه را با مشاور بعدی ازحیث درجه  ههرگاه مذاکرات منتج به عقد قرارداد قابل قبول نگردد، ادار (10)
 ترتیب ادامه بدهد.

 ی قراردادعطاا

 : پنجمحکم هفتاد و 

بعد از ختم میعاد اطلاعیه تصمیم اعطای قرارداد و یا رسیدگی به اعتراضات داوطلبان، در صورتیکه قرارداد در حیطه ، اداره
، قرارداد را طبق ماده بیست و چهارم قانون با وی عقد می نماید، در صورتی که آمر اعطای مربوطه باشد پولی صلاحیت

 اد خارج از حیطه صلاحیت پولی آمر اعطاء باشد، پیشنهاد اعطای قرارداد به کمیسیون تدارکات ملی ارجاع می گردد.قرارد

 انتخاب مشاورین انفرادی

 :ششمحکم هفتاد و 
ت برتر و بهتر انتخاب به حساب مشاورین انفرادی به اساس تجربه و شایستگی های انفرادی که از ضروریا (1)

 لازم نیست.  مشاورینمیتوانند و تیم آید استخدام شده می

 این طرزالعمل ششمپنجاه و مطابقت با حکم  علاقمندی جهت تهیۀ شارت لست را در اعلان برای ابراز هادار (2)
اینکه ارزش زمان و پروسۀ بررسی تعداد  نماید. به هرحال، در جریان همچون تعیینات کوتاه مدت ومی نشر 

 می تواند ضرورت نشر اعلان را ملغی قرار بدهد. ههیت تعیین غیر متناسب باشد، ادارزیاد درخواست ها با ما

ی که دارند شایستگی های مسلکی امبنبر لازم نیست که مشاورین پیشنهاد تسلیم نمایند و مشاورین انفرادی  (3)
 توانند. به وظیفه انتخاب شده می

ه دی خویش را به وظیفه ارائکه ابراز علاقمن تعداد کاندیدانیمشاورین از طریق مقایسۀ شایستگی در میان  (4)
لست جاری حفظ شده،  نظر ادارۀ تدارکاتی برای انجام وظیفه مناسب دانسته، در اند و به خاطریکه ازنموده

 انتخاب خواهند شد.

ن کاندید بهتریمشاورین انفرادی که برای مقایسۀ شایستگی انتخاب شده اند باید دارای حداقل اهلیت بوده و  (5)
شایسته که توانایی کامل انجام وظیفه را داشته باشند، برای این وظیفه انتخاب خواهند شد. اهلیت و شایستگی 
کاندید مبنی بر سوابق تحصیلی، تجربه، و درصورت لزوم، آگاهی از شرایط محلی، مانند زبان، فرهنگ، سیستم 

 اداری و دولتی وی، قضاوت خواهد شد.

 رادی از منبع واحد با نظرداشت توجیه، در شرایط استثنائی مانند ذیل انتخاب شده میتوانند:مشاورین انف (6)
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 قبلاً انجام یافته توسط مشاوریکه از طریق رقابت انتخاب شده بود؛وظایف ادامۀ کار  در حالت -1

 مجموعاً درمدت کمتر از سه ماه انجام یافته بتواند؛ که وظایفی -2

 آفت های طبیعی به وجود آمده است؛ فوری که بالاثر شرایط عاجل و -3

 این فرد تنها مشاور دارای اهلیت برای این وظیفه می باشد. اینکه -4
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 فصل پنجم

 تضمینات تدارکات

 تضمین آفر

 :هفتمو  هفتادحکم 
فرهای غیرمسئول به منظور مکلف نمودن داوطلبان در اجرای شرایط مندرج شرطنامه و عدم تسلیمی آه ادار (1)

 مطابق ماده بیست و هشتم قانون، تضمین آفر را از داوطلبان در شرطنامه صادره مطالبه می نماید. 

مقدار تضمین آفر به حیث مبلغ معین نه بصورت فیصدی در شرطنامه درج میگردد. این مبلغ می تواند میان دو  (2)
 ند به اشکال ذیل ارائه گردد:تا پنج فیصد قیمت تخمینی تدارکات باشد. تضمین آفر می توا

 ضمانت بانکی؛ -1

 پول نقد؛ -2

 اسناد قابل معامله بها دار مانند سفته، برات، اعتبارنامه؛ -3

 آفر. یناظهار نامه تضم -4

هنگام تعیین مقدار تضمین آفر، شعبه تدارکات مصرف داوطلبان برای بدست آوردن تضمین آفر، قیمت تخمینی  (3)
ای داوطلب مبنی بر عقد قرارداد را در نظر می گیرد. مقدار تضمین آفر تدارکات و امکان عدم ادای مکلفیت ه

 به اندازه ای تعیین می گردد تا از ارائه آفرهای غیر مسؤل جلوگیری گردد نه اینکه موجب عدم رقابت گردد.

 تضمین آفر در قراردادهای چهارچوبی، از قیمت تخمینی حداقل تدارکات مورد ضرورت محاسبه و در شرطنامه (4)
 درج می گردد.

 در مورد چگونگی تضمین آفر در شرطنامه نکات ذیل وضاحت داده می شود: (5)

 مطابق کلمات و شکل تهیه شده در شرطنامه باشد؛ -1

 نوعیت تضمین آفر؛ -2

 صدور از یک نهاد قابل قبول اداره؛ درصورتیکه توسط نهادهای مالی صادر شده باشد؛  -3

 هشت روز بعد از ختم میعاد اعتبار آفر می باشد.میعاد اعتبار تضمین آفر؛ که حداقل بیست و  -4

 شرایط عدم استرداد تضمین آفرمطابق ماده بیست و نهم قانون. -5

و تضمینات آنها را به موافقه داوطلبان قبل از ختم میعاد اعتبار آنها تمدید  آفرهااداره مکلف است، میعاد اعتبار  (6)
 نماید.

 ؛ بعد ازدترد می نمایمس به درخواست داوطلب یعاد اعتبار تضمینشعبه تدارکات، تضمینات آفر را بعد از ختم م (7)
 گردد.، تضمینات آفر سایر داوطلبان در اسرع وقت مسترد میعقد قرارداد با داوطلب برنده

 گردد.تضمین آفر داوطلب برنده با ارائه تضمین اجرای کار از جانب وی مسترد می (8)
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 تضمین اجرای قرارداد

 :هشتمو  هفتادحکم 
تضمین اجرای قرارداد را مطابق ماده بیست و هشتم قانون به منظور تأمین مکلفیت های قرارداد جهت ه، ادار (1)

 نماید. میاجرای قرارداد در شرطنامه مطالبه 

دد. ن قیمت قرارداد در شرطنامه درج گریمقدار تضمین اجرای قرارداد می تواند به شکل مبلغ معین یا فیصدی مع (2)
 بلغ بین پنج تا ده فیصد قیمت قرارداد می باشد. تضمین اجرای قرارداد می تواند به اشکال ذیل ارائه گردد:این م

 ضمانت بانکی؛ -1

 پول نقد؛ -2

 اسناد قابل معامله بها دار مانند سفته، برات، اعتبارنامه؛ -3

ارزش  یه تضمین،هنگام تعیین نوعیت و مبلغ تضمین اجرای قرارداد، شعبه تدارکات مصرف قراردادی جهت ته (3)
 قرارداد، امکان عدم انجام وجایب و مکلفیت های مندرج قرارداد را در نظر می گیرد.

 طبق قیمتتضمین اجرای قرارداد در قراردادهای چهارچوبی، از قیمت مجموعی حداقل تدارکات مورد ضرورت  (4)
 در شرطنامه درج می گردد. آفر برنده محاسبه و فیصدی آن

ن اجرای قرارداد در شرطنامه، مطالبه پیشنهاد و قرارداد نکات ذیل وضاحت داده می در مورد چگونگی تضمی (5)
 شود:

 مطابق کلمات و شکل تهیه شده در شرطنامه و مطالبه پیشنهاد باشد؛ -1

 نوعیت تضمین اجرای قرارداد؛ -2

 صدور از یک نهاد قابل قبول اداره؛ درصورتیکه توسط نهادهای مالی صادر شده باشد؛  -3

ار تضمین اجرای کار؛ که حداقل بیست و هشت روز بیشتر از ختم میعاد پیشبینی شده قرارداد میعاد اعتب -4
 می باشد.

 شرایط عدم استرداد تضمین اجرای قرارداد. -5

( این حکم، اخذ تضمین اجرای قرارداد را از مشاور 4در تدارکات خدمات مشورتی، اداره می تواند طبق فقره ) (6)
در استخدام مشاورین انفرادی نامه تضمین اجرای قرارداد را از وی دریافت نماید. برنده مطالبه نماید یا اظهار

 تحت پروسه تدارکات خدمات مشورتی، تضمین اجرای قرارداد قابل تطبیق نمی باشد.

( ماده چهل و یکم قانون فسخ گردد، تضمین اجرای کار قراردادی به 2( فقره )3و2هرگاه قرارداد بالاثر اجزای ) (7)
 د میگردد.وی مستر

تضمین اجرای قرارداد، بعد از تکمیل تدارکات توسط قراردادی و صدور تصدیق نامه تکمیل از جانب اداره، به  (8)
 وی مسترد میگردد.

 اداره خواهد نمود. این طرزالعمل، هشتاد و یکمشعبه تدارکات تضمینات اجراء را مطابق حکم  (9)
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 تضمین پیش پرداخت

 :نهمو  هفتادحکم 
ین پیش پرداخت را در صورت تادیه پیش پرداخت مطابق ماده سی و سوم قانون، از داوطلب اخذ اداره، تضم (1)

 نماید.می

( ماده سی و سوم قانون، تضمین پیش پرداخت را از قراردادی معادل مقدار پیش 2اداره مکلف است طبق فقره ) (2)
 پرداخت قابل تادیه برای وی قبل از تادیه آن، اخذ نماید.

یشرفت کار قراردادی و اخذ مبالغ پیش پرداخت از پرداخت های قراردادی، مقدار تضمین پیش همزمان با پ (3)
 پرداخت به همان مقدار، کم شده می تواند.

 در مورد چگونگی تضمین پیش پرداخت در قرارداد نکات ذیل وضاحت داده می شود: (4)

 مطابق کلمات و شکل تهیه شده در قرارداد باشد؛ -1

 خت؛نوعیت تضمین پیش پردا -2

 صدور از یک نهاد قابل قبول اداره؛  -3

 ختم میعاد پیشبینی شده قرارداد میباشد. میعاد اعتبار تضمین پیش پرداخت؛ که معمولاً -4

 شرایط عدم استرداد تضمین پیش پرداخت. -5

ترد تشعبه تدارکات، تضمین پیش پرداخت را پا اخذ مکمل پیش پرداخت از پرداخت های قراردادی، مس (5)
 نماید.  می

 اداره نماید. این طرزالعمل هشتاد و یکمعبه تدارکات تضمینات پرداخت را باید در مطابقت با حکم ش (6)

 تأمینات

 :هشتادمحکم 
مینات را در تدارکاتی که در قرارداد، میعاد وارنتی، گرنتی یا رفع نواقص درج باشد، از پرداخت های أاداره، ت (1)

 قراردادی وضع می نماید.

 مینات از پانزده فیصد قیمت قرارداد بیشتر بوده نمی تواند.أو تتضمین اجرای قرارداد  (2)

 مینات در قرارداد درج میگردد.أشرایط عدم استرداد ت (3)

تأمینات، بعد از تکمیل کامل قرارداد از جانب قراردادی یا ختم میعاد گرنتی، وارنتی و رفع نواقص و صدور تصدیق  (4)
 گردد.ی مسترد مینامه ختم قرارداد از جانب اداره به قرارداد

 مدیریت تضمینات 

 :هشتاد و یکم حکم
تمام اصل تضمینات، اسناد مالی یا اسناد مشابه آنها که توسط ادارۀ تدارکاتی دریافت شده اند، در داخل یک  (1)

 سیف یا مکان محفوظ نگهداری شوند.

 نماید. داوطلب یا قراردادی مکلف است، تمام تضمینات خویش را طور مهر و امضاء شده تسلیم (2)
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 ربوطهم اجعاز مر یقرارداد یاارائه شده داوطلب  یناتمکلف است، از صحت تضم یاداره تدارکات یا یابیارز یئته (3)
 .یدحفظ نما یتدارکات یهحاصل نموده، اسناد آن را در دوس یناناطم

وقعیت و تاریخ ( این حکم، در یادداشت های تدارکاتی، همراه با ذکر جزئیات، م1کاپی های اسناد مندرج فقره ) (4)
 حاشیه نویسی و حفظ شوند. دریافت سند مذکور

شعبه تدارکات باید ثبت تمام تضمینات و اسناد مشابه آن را منحیث سوابق نزد خود که حاوی حد اقل مندرجات  (5)
 ذیل می باشد حفظ نماید:

 مشخصات داوطلب یا قراردادی تهیه کنندۀ تضمینات؛ -1

 ات به آن مربوط است؛مشخصات تدارکات یا قرارداد که تضمین -2

 مشخصات مرجع صادر کننده تضمینات؛ -3

 تاریخ صدور و دریافت تضمینات؛ -4

 مدت اعتبار و تاریخ ختم تضمینات؛ -5

 قیمت تضمینات. -6

 شعبه تدارکات، تضمینات را طور ذیل مدیریت می نماید: (6)

تجدید ( این حکم، ثبت تضمینات مربوطه 5هرگاه تضمینات، تعدیل یا اضافه گردد، مطابق فقره ) -1
 میگردد.

قبل از ختم میعاد اعتبار تضمینات، داوطلب یا قراردادی را مطلع و با موافقه وی، میعاد اعتبار ، اداره -2
 تمدید گردد. ،آنها

 هرگونه تغییرات در ارزش تضمینات، یادداشت و در دوسیه تدارکاتی حفظ می گردد. -3

د، یعاد اعتبار آنها رو به ختم است و قابل تمدید نمی باشتضمیناتی که میعاد اعتبار آنها ختم گردیده یا م -4
 با نظرداشت احکام این طرزالعمل، به داوطلبان و قراردادیان مسترد میگردد.
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  ششمفصل 

 تنظیم امور قرارداد

 تصمیم به اعطای قرارداد

 :هشتاد و دومحکم 
، تصمیم مبنی بر اعطای قرارداد را به تیا نتیجه نهایی مذاکرا آمر اعطاء بانظرداشت گزارش هیئت ارزیابی (1)

 داوطلب برنده اتخاذ می نماید.

آمر اعطا باید تصمیم خود در مورد اعطای قرارداد را براساس قیمت واقعی قرارداد پیشنهاد شده نه براساس قیمت  (2)
 تخمینی، اتخاذ نماید.

ه تصمیم اعطای قرارداد مندرج ماده چهل اداره تدارکاتی بعد از تصمیم آمر اعطاء مبنی بر اعطای قرارداد، اطلاعی (3)
 و سوم قانون را نشر می نماید.

در صورتی که منظوری قرارداد مطابق ماده شصت و سوم قانون، خارج از حیطه صلاحیت آمر اعطاء باشد، پا  (4)
عد ب از ختم میعاد اطلاعیه تصمیم اعطای قرارداد و یا رسیدگی به اعتراضات داوطلبان، پیشنهاد اعطای قرارداد

 از تائید آمر اعطای مربوطه جهت منظوری به کمیسیون تدارکات ملی ارجاع می گردد.

تصمیم مبنی بر اعطای قرارداد توسط آمر اعطا به معنی عقد قرارداد نبوده، بلکه صرف یک تصمیم در مورد  (5)
 برنده شدن یا پیشنهاد داوطلب برنده خواهد بود. 

 تهیۀ وجوه

 :و سوم هشتاد حکم
( ماده دوازدهم قانون، اداره نمی تواند قرارداد را قبل از منظوری بودجه عقد نماید، لذا اداره مکلف 3ره )مطابق فق (1)

 است، به تعقیب تصمیم اعطای قرارداد توسط آمر اعطا، از موجودیت بودجه منظور شده اطمینان حاصل نماید.

ند با ذکر دلایل صریح و اخذ موافقه کتبی ( ماده دوازدهم قانون، اداره می توا4در حالات خاص مندرج فقره ) (2)
 وزارت مالیه، قرارداد را عقد نماید.

 تصمیم اعطای قرارداد عام اطلاعیه

 :چهارمهشتاد و  حکم
 اداره مکلف است، اطلاعیه تصمیم اعطای قرارداد را مطابق ماده چهل و سوم قانون نشر نماید. (1)

 باشد:اطلاعیه تصمیم اعطای قرارداد حاوی مطالب ذیل می  (2)

 مشخصات تدارکات؛ -1

 نام و آدرس داوطلب پیشنهاد شده برای عقد قرارداد؛ -2

 قیمت مجموعی قرارداد پیشنهاد شده؛ -3

خواهد داشت تا در خلال میعاد مندرج این اطلاعیه، اعتراض خویش در مورد تصمیم شخص حق اینکه  -4
 پنجاهم قانون به اداره ارائه نماید. مادهرا مطابق 
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تصریح گردد که این اطلاعیه به معنی عقد قرارداد نیست و الی ختم میعاد آن،  در اطلاعیه به وضوح -5
 قرارداد عقد نخواهد شد.

( 3مطابق فقره )ه می باشد. ادار هفت روز تقویمیمیعاد اطلاعیه تصمیم اعطای قرارداد از تاریخ نشر آن الی  (3)
بعد از نشر اطلاعیه تصمیم اعطای قرارداد  تقویمی هفت روزماده چهل و سوم قانون نمی تواند الی سپری شدن 

و یا رسیدگی به اعتراضات داوطلبان، پیشنهاد تصمیم اعطای قرارداد را به کمیسیون تدارکات ملی ارجاع و یا 
 قرارداد را عقد نماید.

داد، تمام ( ماده چهل و سوم قانون همزمان با نشر اطلاعیه تصمیم اعطای قرار2اداره مکلف است، طبق فقره ) (4)
 داوطلبان اشترای کننده را نیز رسماً مطلع سازد و یک نقل این اطلاعیه را در اختیارشان قرار دهد.

 قبولی آفر

 :پنجمهشتاد و  حکم
اداره مکلف است، بعد از ختم میعاد اطلاعیه تصمیم اعطای قرارداد و یا رسیدگی به اعتراضات داوطلبان،  (1)

یت آمر اعطای مربوطه باشد، نامه قبولی آفر را به داوطلب برنده ارسال نماید، صورتیکه قرارداد در حیطه صلاحدر
در صورتیکه قرارداد در حیطه صلاحیت کمیسیون تدارکات ملی باشد، بعد از منظوری این کمیسیون، نامه قبول 

 آفر به داوطلب برنده ارسال می شود.

 نامه قبول آفر حاوی مطالب ذیل می باشد: (2)

 رۀ تدارکاتی و داوطلب؛نام و آدرس ادا -1

 مشخصات تدارکات؛ -2

 تاریخ و شمارۀ آفر برنده؛ -3

 قیمت مجموعی قرارداد؛ -4

 نوعیت و مقدار تضمین اجرای قرارداد و میعاد تسلیمی آن؛ -5

 .زمان عقد قرارداد و میعاد اعتبار قرارداد  -6

 ا ذکر تاریخب سلیمی آن راشعبه تدارکات، نامه قبولی آفر را طور رسمی به داوطلب برنده تسلیم نموده و رسید ت (3)
در دوسیه تدارکات مربوطه حفظ می نماید. اداره می تواند مسوده قرارداد را ضم نامه قبولی آفر به داوطلب برنده 

 تسلیم نماید.

هرگاه داوطلب برنده از تسلیمی تضمین اجرای قرارداد در میعاد مندرج نامه قبولی و یا از عقد قرارداد اجتناب  (4)
قرارداد به وی لغو و تضمین آفر وی مطابق ماده بیست و نهم قانون مسترد نگردیده و اداره مجدداً ورزد، اعطای 

جوابگوی  این طرزالعمل پروسه را جهت اعطای قرارداد به داوطلب بعدی که آفر  87 الی 82ام مطابق احک
 دارای قیمت نازلتر ارزیابی شده را ارائه نموده است، طی مراحل می نماید.

 ب و عقد قراردادترتی

 :ششمهشتاد و  حکم
آفر داوطلب برنده ترتیب و بعد از اخذ منظوری آمر اعطاء به داوطلب  و اداره، قرارداد را در مطابقت به شرطنامه (1)

 برنده ارسال می نماید.
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ن آشعبه تدارکات باید اطمینان حاصل نماید که داوطلب یا مشاور برنده قرارداد را امضا نموده است و یک نقل  (2)
 می گرداند. را دوباره بر

 این مراحل باید طی مدت اعتبار آفر طوریکه لازم است، تکمیل گردد. (3)

 سند قرارداد شامل شرایط و نکات ذیل می باشد: (4)

 شرایط عمومی قرارداد؛ -1

 شرایط خاص قرارداد؛ -2

 د،ااولویت سایر اسناد قرارد دستور ذکر این موضوع که شرایط خاص قرارداد بالای شرایط عمومی و -3
 حاکم است؛

توضیح تدارکات شامل؛ شرایط تخنیکی، کمیت، کیفیت و جدول تکمیل یا تحویل، براساس شرطنامه  -4
 و آفر، با نظرداشت هرگونه تعدیل موافقه شده؛

مجموع قیمت قرارداد و درصورت امکان شرایط قابل تطبیق، تغییر، تنظیم، تعدیل یا محاسبۀ دوباره  -5
 قیمت واقعی قابل پرداخت؛

 و اسناد لازم پرداخت؛ ایط پرداخت، به شمول مدت، جدول، اسعارشر -6

 نوعیت و مقدار تضمینات لازم؛ -7

 مرجع ذیصلاح و قانون حاکم جهت حل منازعه؛ -8

سایر شرایط کلیدی قرارداد مانند؛ ضمانت، بیمه، قرارداد فرعی، تفتیش و قبولی، تکمیل قرارداد،  -9
 ت طبیعی و مغایرت، تعدیل و فسخ قرارداد؛ امور اجرائی یا غیر اجرائی، حالا تاخیرات در

 مورد پالیسی دولت در رابطه با فریب و فساد به شمول محرومیت داوطلب و قراردادی. معلومات در -10

 قیمت قرارداد مطابق نوع قرارداد تعیین می گردد. (5)

 موفق و نشر اعلان عقد قراردادحق داوطلبان نا

 :هفتمهشتاد و حکم 
د قرارداد، داوطلبان غیرموفق را از عقد قرارداد با داوطلب برنده و عدم موفقیت آنان طور اداره فوراً پا از عق (1)

 کتبی اطلاع داده و تمام تضمینات آفر و پیشنهادات مالی باز نشده را مسترد نماید.

 شخصاتهمزمان با اطلاع داوطلبان ناموفق، اداره، عقد قرارداد با داوطلب برنده را با ذکر مشخصات تدارکات، م (2)
اداره و قراردادی، قیمت مجموعی قرارداد طبق ماده چهل و دوم قانون در ویب سایت اداره و ویب سایت هایی 

 که اداره تدارکات ملی تجویز می نماید، نشر می کند.

شعبه تدارکات در صورت تقاضای داوطلبان ناموفق، دلایل عدم موفقیت آنها در ارزیابی قبلی یا آفر را طور کتبی  (3)
قلم افتادگی که منجر به رد آفر گردیده باشد یا تذکر این  امل؛ تفصیل کوتاه در زمینۀ ، انحرافات عمده، از)ش

مطلب که آفر به صورت کل جوابگو بوده اما داوطلب موفق به ارائه آفر دارای نازلترین قیمت ارزیابی شده یا 
اینکه آفر در کدام مرحله رد شده است(، در  بدست آوردن بلند ترین نمره طوریکه لازم بوده، نگردیده است و

 اختیار آنها قرار میدهد.

 توضیحات ارائه شده، حاوی تفصیلات درمورد آفرهای دیگر بوده نمی تواند. (4)
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 ثبت قراردادها

 :هشتمهشتاد و حکم 
شم چهل و ش ۀملی مطابق ماداتی اداره تدارکات مکلف است، بمجرد عقد قرارداد، تفصیلات آن را در سیستم معلوم هادار

 د.قانون، ثبت و در صورت لزوم، هرگونه تغییرات در آن را تجدید نمای

 انواع قرارداد و روش قیمت گذاری

 :نهمهشتاد و  حکم
 این طرزالعمل استفاده نماید. 97الی  90می تواند از هر نوع قرارداد و روش قیمت گذاری مندرج احکام ، اداره (1)

نوع قرارداد را که موجب عدم افزایش قیمت مجموعی قرارداد و تعهد بودجوی مربوط و باعث  باید ترجیحاً اداره (2)
 افزایش شفافیت شود، انتخاب نموده و دلایل آن را طور کتبی در دوسیه تدارکاتی درج نماید. 

 (Lump Sum Contractsطع )قراردادهای پرداخت بالمق

 :نودمحکم 
ارداد پرداخت بالمقطع جهت تدارکات، درصورتیکه محتویات، زمان و دست آوردهای آن به می تواند از قره ادار (1)

 تشریح شده باشد، استفاده نماید. واضحصورت 

اد، شرایط قرارد طبققرارداد پرداخت بالمقطع باید شامل قیمت مجموعی موافقه شده برای اجرای آن باشد. اداره  (2)
 .نمایدتادیه میمورد ضرورت در اجرای آن، به قراردادی  مقدار واقعی، زمان یا کار بدون درنظرداشترا  پرداخت ها

واند تمی مراحل که انجام محصولات مشخص، تحویلدهی یا به ارائهتحت قرارداد پرداخت بالمقطع  یپرداخت ها (3)
 موارد ذیل باشد، وابسته می باشد:شامل 

 ؛طبق مندرجات قرارداد تحویل اجناس -1

 اندازی اجناس؛ کار هنصب یا ب -2

 ؛انجام کار ساختمانی مراحل -3

 ؛تدارکاتموقتی یا نهائی  قبولی -4

 راپورها یا پیشنهادات؛ -5

 ؛اسناد داوطلبیتکمیل طرح ها، بل های احجام کاری، جدول های فعالیت یا  -6

 ت ویر(؛ افنرم افزار )س برنامه های -7

 های آموزشی. برنامهورکشاپ ها یا  -8

 (Unit Price Contracts) قرارداد های قیمت فی واحد

 :نود و یکم حکم
 :حالات ذیل استفاده نماید فی واحد در قراردادهای قیمتمی تواند از ه ادار (1)

 مشکل باشد؛ یا  اجرای کارو زمان  حدودصورتیکه تشریح  خدمات، دردر  -1

در کمیت یا امکان تغییر  شده نتواند وبه صورت درست تشریح  احجام کار ساختمانی که اموردر  -2
 موجود باشد.بینی قابل پیش شرایط غیر وقوع حالات و به علتمشخصات 
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تحت شرایط قرارداد پرداخت قیمت فی واحد برای مقدار واقعی تحویل یا اجرا شده، با استفاده از  یپرداخت ها (2)
 قیم فی واحد برای اقلام مختلف که در قرارداد مشخص گردیده است خواهند بود.

 می گیرد:های خدماتی، پرداخت براساس مندرجات ذیل صورت برای قرارداد (3)

 ؛نرخ پرداخت مزد موافقه شده برای مدت معین -1

 .مصارف واقعی مطابقاعاشه  پرداخت مانند مصرف انتقالات وبازاقلام قابل  -2

، یساختمان ساختمانی، پرداخت باید به اساس نرخ موافقه شده برای اقلام مختلف امور برای قراردادهای امور (4)
 که در بل احجام کاری قیمت گذاری شده است، باشد. قسمی

که می تواند مبلغ احتمالی قابل  است مبلغ مجموعی پرداخت ها قراردادهای پرداخت فی واحد شامل حداکثر (5)
اکثر دح منظوری برای تعدیل قرارداد، از، بدون دریافت برداشته باشد. اداره بینی نشده را درپیش پرداخت برای امور

 مبلغ نباید تجاوز نماید.

ی هااینکه آیا پرداخت مطابقت آن با قرارداد و قراردادهای پرداخت فی واحد را جهت اطمینان از پیشرفت و اداره، (6)
 بررسی و نظارت می نماید.ادعا شده توسط قراردادی مناسب بوده است یا خیر، 

 (Framework Contracts) قراردادهای چهارچوبی

 :دوم نود و حکم
 :که صورتی استفاده نماید در تدارکاتچهارچوبی برای  می تواند از قرارداده ادار (1)

 زمان ضروریات را نمی توان از کمیت وکه  ضرورت باشد " (On Call)حسب تقاضا"هرگاه اقلام  -1
 نمود؛ یا مشخصقبل 

کرر یا به به صورت م اقلامی کهزمان تحویل  مکرر و تدارکاتپروسه مصارف  در به منظور کاهش -2
 معین لازم است. شکل متداوم در خلال مدت

واقعی تحویل یا اجرا شده برای مدت زمان تحت پوشش  برای مقدار تحت یک قرارداد چهارچوبی یپرداخت ها (2)
 گرفته با استفاده از قیم معین فی واحد مشخص در قرارداد صورت می گیرد. قرار

تخمینی باشد، اما نباید برای خریداری این مقدار و ارزش  ارزش یاقراردادهای چهارچوبی می تواند شامل مقدار  (3)
 تخمینی تعهد صورت گیرد.

قراردادهای چهارچوبی درصورتیکه خریداری حداقل مقدار یا خریداری ضروریات مشابه از قراردادی لازم شود،  (4)
 تواند. یا برای بدست آوردن قیم رقابتی ارجحیت داشته باشد، تعهد صورت گرفته می

 ( ContractsPercentage Based) ارداد به اساس فیصدیقر

 : نود و سومحکم 

ف واقعی پرداخته شده با مصار اًنوع قرارداد به اساس فیصدی، در صورتیکه ارتباط فیا مستقیم می تواند ازه ادار (1)
 یا مبالغ تخمین شده مانند قیمت قرارداد یا فروش مناسب باشد، استفاده نماید.

 آن فیصدی محاسبه و پرداخته می شود ذکر نماید. رداد باید به وضوح مجموع مبلغ را که ازقرا (2)

 :می تواند شامل مندرجات ذیل باشد قرارداد براساس فیصدی (3)
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 مصرف یا مبلغ معین مورد نظر؛ -1

 مقدار فیا؛ -2

 ؛ و یاجدول فیا یا پرداخت -3

اقتصادی انجام شده، تخفیف  فیا های تشویق کننده، مربوط به هرگونه پا انداز از طریق طرح -4
 ین آوردن مصرف یا مانند آن.یپا بدست آمده،

 

 (Contract For Design, Supply And Erection) نصب قرارداد برای دیزاین )طرح(، تهیه و

 :چهارمنود و حکم 
وژه، پر ، تحویل آنها در محلیه کننده مسؤل دیزاین ماشین آلاتته ؛تحت یک قرارداد دیزاین، تهیه و نصب (1)

و همچنان درصورتیکه به صورت مشخص  آن، آزمایش و به کار اندازی آنهاجمع آوری تمام پرزه جات و نصب 
 در ساحه قرارداد بیان شده باشد خواهد بود.

انرژی، ایستگاه های پمپ و مانند آنها  استفاده از قرارداد دیزاین، تهیه و نصب برای تداری نیروگاه های عمدۀ (2)
 د.مناسب می باش

 می باشد.قابل اجرا  اهلیت هنگام استفاده از یک قرارداد دیزاین، تهیه و نصب، ارزیابی قبلی (3)

 

 (Turnkey Contracts For Industrial Plant) قرارداد های کارتمام برای کارخانه جات صنعتی

 :پنجمنود و حکم 
ا ر مواد غذاییگدام  ، سردخانه ویمحصول و کارآئی کارخانجات صنعت ست که تنهاا قرارداد کارتمام قراردادی (1)

 مشخص می سازد.

یک قرارداد کارتمام به منظور تدارکات صنعتی مانند تولید کود، مراحل تولید شیر و مانند آنها استفاده شده  از (2)
 می تواند.

ام ل دیزاین، تهیۀ تمئوقرارداد کارتمام باید تعهد صورت گیرد که تهیه کننده مس ( این حکم، در1طبق فقره ) (3)
مراحل ابتدائی  بعضی حالات عملیات در اندازی و در کاره آن، آزمایش، ب مخارج، تحویلی و نصب در محل

 خواهد بود.

ل معیارهای شایستگی قابل تطبیق برای دیزاین، تطبیق و مشخصات ئوهای کارتمام، تهیه کننده مسقرارداد در (4)
 ست خواهد بود.که در قرارداد سپرده شده ا تخنیکی، در مطابقت با تعهدی

 

 (Design And Build Contracts) قرارداد دیزاین و ساخت

 :ششمنود و حکم 
از طریق انجنیران خود  ،هلیت دیزاین و اعمار ساختمان را به عهده دارد. ادارئودر قرارداد دیزاین و ساخت، قراردادی مس

 واضح خواهد کرد. را به پیش ببرد، بررسی ودیزاین را قبل از اینکه قراردادی بتواند کار ساختمانی 

 



 رکات ملی اداره تدا   طرزالعمل تدارکات

 

   (48   ) 

 مشخص قیمت و پرداخت باز قابل مصرف قراردادهای

 نود و هفتم: حکم

 استفاده نماید: ذیل حالت در پرداخت باز قابل مصرف یا مشخص قیمت قرارداد از تواند میه ادار (1)

 قرارداد رایب اینکه به نسبته ادار برای قیمت ثباتی بی خطر پذیرش هرگاه ،تدارکات قیمت رفتن بالا خطر 
 .نکند ولقب را امر این قراردادی درصورتیکه یا و شود تمام اقتصادی بسیار کند، قبول را خطر این تا بپردازد

 :بود خواهند ذیل مندرجات شامل ها پرداخت این (2)

 و ؛است گردیده ثابت اسناد سایر و رسیدات توسط که تدارکات واقعی مصرف -1

 .قرارداد در شده مشخص مزد یا پاداش -2

 ی راتشویقی به قرارداد پرداخت اداره می تواند باشد، گرفته صورت موافقه ،مشخص قیمت بالای صورتیکه در (3)
 .ایدنم تادیه قیمت موافقه شده، در صورت صرفه جویی در

 تعدیل قرارداد

 :هشتمنود و حکم 
 اتتدارک قانون ام سی ماده طبق قرارداد مندرجات و شرایط یا و ادمیع قیم، در( کاهش یا افزایش) تعدیل هرگونه (1)

 .گیردمی صورت

ی( و قرارداده تعدیل قرارداد صرف زمانی مورد اعتبار می باشد که توسط نماینده های باصلاحیت هر دو طرف، )ادار (2)
 در خلال میعاد اعتبار قرارداد امضا شده باشد.

نیکی را غرض بررسی و تثبیت تعدیلات مطلوب مورد نظر توظیف و دلایل موجه مبنی اداره مکلف است، هیئت تخ (3)
 بر تعدیلات را به آمر اعطای مربوطه غرض تائید و یا منظوری ارائه نماید.

 هرگونه تعدیلات در قرارداد، طبق قیمت های مندرج اصل قرارداد محاسبه می گردد. (4)

، مگر اینکه تمویل کننده پروژه در می باشد اصلی وعی قرارداد( فیصد قیمت مجم25حداکثر تعدیل مجاز الی ) (5)
 زمینه طور دیگری موافقه نماید.

یشنهاد ، پاز حدود صلاحیت پولی آمر اعطاء باشد ت قرارداد، خارجقیمت تعدیلاقیمت اصلی و  مجموع در صورتی که (6)
صل قرارداد طبق ماده شصت و سوم به کمیسیون تدارکات ملی راجع میگردد، گرچه اتوأم با دلایل موجه،  تعدیل

 قانون از جانب آمر اعطای مربوطه منظور گردیده باشد.

که بنابر دلایل موجه، طبق مندرجات قرارداد و شرطنامه، تدارکات در میعاد معینه قرارداد تکمیل شده در صورتی (7)
قره بدون تغییر در قیمت آن، طبق ف خیر ناشی از اهمال و یا غفلت قراردادی نباشد، تعدیل میعاد قراردادأنتواند و ت

 می تواند. گرفته صورت( ماده سی ام قانون، در خلال میعاد اعتبار آن با موافقه طرفین 6)

( ماده شصت و سوم قانون از طرف کمیسیون تدارکات ملی منظور گردیده باشد، 3قراردادهایی که طبق فقره )در  (8)
 ات ملی قابل تعمیل می باشد.هرگونه تعدیلات، پا از منظوری کمیسیون تدارک

ماده سی ام قانون، این تعدیل  (5)هرگاه تعدیلات، قیمت قرارداد را از حداکثر مجاز تعدیل افزایش دهد، طبق فقره  (9)
 .جدید را می نماید یایجاب طی مراحل تدارکات
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 پیشنهاد گردد. می تواند، در خلال میعاد اعتبار قرارداد صرف هرگونه تعدیل (10)

ئول بینی نشده توسط مدیر قرارداد، انجنیر نظارت کننده یا مسات در قرارداد بنابر ضرورت یا وقایع پیشهرگونه تغییر (11)
 ذیصلاح که در قرارداد مشخص شده است، با ذکر دلایل موجه پیشنهاد می گردد.

 ه حفظ نماید.مکلف است، دلایل موجه تعدیل قرارداد را پا از منظوری آمر اعطاء در دوسیه مربوطاداره  (12)

، جهت ایفای تعهدات اداره مبنی بر اجرای پرداخت های باقیمانده باشد تکمیل گردیده ،میعاد آن خلالرد قراردادیکه (13)
 قراردادی نیازمند تعدیل میعاد نمی باشد و اداره طبق مندرجات قرارداد مکلف به انجام تعهدات خویش است.

 تعدیل قیم قرارداد

 :نهمنود و حکم 
 .میگیرد صورت قرارداد اعتبار میعاد خلال در قانون، یکم و سی ماده مطابق قرارداد مقی تعدیل (1)

شرطنامه ذکر و در قرارداد درج را در  می تواند تعدیل قیمه ارماه، اد برای قراردادهای دارای میعاد بیشتر از دوازده (2)
قیم قرارداد نسبت به نرخ تورم داخلی و خارجی دارای برای قراردادهای دارای میعاد کمتر از دوازده ماه که  نماید.

 نوسانات باشد، تعدیل قیم قرارداد نیز در نظر گرفته شده میتواند.

 تعدیل قیم قرارداد در صورتی انجام شده می تواند که در شرطنامه تعیین و در قرارداد درج گردیده باشد. (3)

 قیم آن به طور صریح ذکر میگردد: قرارداد جهت تعدیلطبق مندرجات شرطنامه در نکات ذیل  (4)

 فورمول محاسبۀ تعدیل قیم؛ -1

 م قیمت برای هر جزء مشخص در فورمول؛یضما -2

 اساس زمانی جهت درخواست تعدیل قیم؛ -3

 نوسانات که موجب تعدیل قیم میگردد؛ -4

شود،  دذکر این نکته در قرارداد که هرگاه تعدیل قیم منتج به ازدیاد و بالا رفتن حداکثر مجاز در قراردا -5
 می تواند قرارداد را فسخ یا مذاکره را در محدودۀ بودجه انجام دهد.ه ادار

 شرایط پرداخت

 :یکصدمحکم 
( روز کاری خواهد بود، مگر اینکه 30، سی )همدت پرداخت از زمان قبول صورت حساب قراردادی توسط ادار (1)

 نماید. ییراین مدت در شرطنامه و شرایط خاص قرارداد تغ

موفق به پرداخت قراردادی در مدت معینه نشود، باید جریمه تأخیر آن را به وی بپردازد. شرطنامه و ه هرگاه ادار (2)
قرارداد باید به وضوح، نرخ قابل پرداخت، چگونگی محاسبه و هرگونه شرایط مربوط به این جریمه را نیز متذکر 

 شود.

یا واحد پولی را که به آن پرداخت صورت خواهد گرفت و درصورت لزوم نرخ  اسعارقرارداد به صورت شفاف باید  (3)
 لۀ نرخ موجود را بیان نماید. دتبادله یا منبع تبا

قرارداد باید به وضوح جدول پرداخت را که می تواند شامل تادیه پیش پرداخت و پرداخت های پیشرفت کار،  (4)
 از پرداخت های قراردادی مشخص نماید، باشد. مینات، مبالغ پیش پرداخت و جریمه هاأاخذ ت
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 پیش پرداخت

 :یکصد و یکمحکم 
درصورت لزوم به خاطر حصول اطمینان از اجرای مؤثر قرارداد یا بدست آوردن قیم رقابتی، اداره می تواند   (1)

رارداد و قمطابق ماده سی و سوم قانون برای قراردادی، تادیه پیش پرداخت را در مقابل تضمین آن در شرطنامه 
 مشخص سازد.

( فیصد قیمت مجموعی قرارداد را طور پیش پرداخت با رعایت احکام این طرزالعمل و 30اداره می تواند الی ) (2)
 قانون، تادیه نماید.

پیش پرداخت صرف در مقابل تهیۀ تضمین پیش پرداخت توسط قراردادی، که معادل مبلغ پیش پرداخت باشد،  (3)
 تادیه می شود.

شرفت کار، طبق قرارداد، مبالغ پیش پرداخت از پرداخت های قراردادی وضع شده می تواند، در همزمان با پی (4)
 اینصورت، مقدار تضمین پیش پرداخت به همان مقدار، کاسته می شود.

 پرداخت های پیشرفت کار

 :یکصد و دومحکم 
 به وی پرداخت نماید. دقراردااداره مکلف است، پرداخت ها به قراردادی را طبق جدول پرداخت های مندرج  (1)

 پرداخت های پیشرفت کار مطابق مندرجات قرارداد طور ذیل صورت میگیرد: (2)

پرداخت فیصدی یا مبلغ مشخص قیمت قرارداد بانظرداشت تکمیل فیصدی پیشرفت کار، مراحل  -1
 قرارداد یا تسلیمی اشیای قابل تحویل مشخص در قرارداد؛مندرج 

 تکمیل یا تحویل شده. پرداخت برای مقدار واقعی تدارکات -2

 پرداخت های پیشرفت کار نباید متجاوز از قیمت تدارکات تکمیل یا تحویل شده باشد. (3)

 اسناد پرداخت

 :یکصد و سومحکم 
خویش را جهت تادیه پرداخت درخواست شده )انوایا( صورت حساب  ی،طبق مندرجات قرارداد، قراردادی اصل (1)

 تسلیم می نماید.

 در مقابل آن پرداخت صورت می گیرد، طور واضح ذکر می گردد. در قرارداد، اسنادی که (2)

 صورت حساب قراردادی جهت پرداخت توأم با اسناد ذیل می باشد: (3)

یادداشت های دریافت اجناس، بل های محموله، بل های انتقالات هوائی یا سایر اسناد ثابت کنندۀ  -1
 تحویل یا دریافت اجناس مطابق مندرجات قرارداد؛

 ربندی، یا سایر اسناد ثابت کنندۀ محتوای هر محمولۀ تحویل شده؛لست های با -2

 تصدیق نامه های معاینه  و گزارش ها یا سایر اسناد ثابت کنندۀ این امر که تدارکات معاینه گردیده است؛ -3

 اسناد ثبوت قبول تدارکات؛ کاراندازی، قبول یا تصدیق اوراق تسلیمی، یا سایره نصب، ب -4

 یا سایر اسناد ثبوت در مورد اینکه قراردادی بیمه برای تدارکات را گرفته است؛  تصدیق نامه های بیمه -5
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 تصدیق منبع یا محل تولید کننده تدارکات در صورتیکه در شرطنامه و قرارداد قید گردیده باشد؛ -6

 تصدیق پیشرفت کار مطابق ماده شصتم قانون جهت پرداخت ها؛ -7

شخص صورت گرفته مانند تکت های پرواز یا راپور حاضری رسیدها یا سایر اسناد ثابت کنندۀ مصارف م -8
 کارمندان.

 مدیریت قرارداد

 :یکصد و چهارمحکم 
 اداره جهت مدیریت قرارداد، فرد یا افرادی را برای هر قرارداد تعیین می نماید. (1)

د و مدیر قرارداد، اطمینان حاصل می نماید که اجرای قرارداد در مطابقت با مندرجات آن صورت می گیر (2)
 های ذیل را برعهده دارد:مسئولیت

رست ها داینکه آیا تمام موارد تحویل یا اجرای مکلفیت تفتیش امور اجرائی قراردادی، جهت اطمینان از -1
 صورت گرفته است؛ه انجام شده یا در صورتیکه چنین نبوده، اقدامات عملی توسط ادار

 سناد لازم را تسلیم نموده است؛اطمینان حاصل نماید که قراردادی تمام ا -2

 دهد؛سایر وجایب خویش را به وقت و مطابق قرارداد انجام می ها وتمام پرداختاطمینان از اینکه اداره  -3

 درصورت لزوم حصول اطمینان از اینکه مصارف کافی، کیفیت و کنترول زمان وجود داشته است؛ -4

ر دساتیر یا قرارداد و بدست آوردن منظوری های لازم قبل از تهیۀ هرگونه تغییرات یا تبدیلات لازم د -5
 صدور آنها؛

 تهیۀ هرگونه تعدیلات در قرارداد و بدست آوردن منظوری های لازم قبل از صدور آنها؛ -6

 کنترول طرزالعمل های تسلیمی یا قبولی؛ -7

نه و ادارۀ در صورت لزوم، پیشنهادات جهت فسخ قرارداد، بدست آوردن منظوری های لازم در زمی -8
 پروسۀ فسخ قرارداد؛

 اینکه قرارداد قبل از بسته شدن دوسیه تکمیل شده است؛ حصول اطمینان از -9

 ؛ اندهای اداری قرارداد طوریکه لازم است حفظ و آرشیف شدهاینکه تمام یادداشت حصول اطمینان از -10

ون، احکام این طرزالعمل و قرارداد عمل در مطابقت با قانه حصول اطمینان از اینکه، قراردادی و ادار -11
 نمایند.می

 قراردادهای فرعی

 :پنجمیکصد و حکم 
( فیصد 20قراردادی می تواند با رعایت شروط مادۀ سی و ششم قانون بعد از حصول موافقه کتبی اداره، الی ) (1)

 قیمت مجموعی قرارداد را به قراردادی فرعی واگذار کند.

صرف امور اداری مربوط به ارۀ قرارداد فرعی را به عهده خواهد داشت و اداره لیت ادئوقراردادی اصلی مس (2)
 قراردادی مذکور را تفتیش خواهد نمود.

 می تواند، امور قرارداد فرعی را در حالات خاص ذیل اداره نماید:ه ادار (3)

 یا تاخیر در قرارداد؛ه امکان وقوع مصرف بیجا به ادار -1

 تکمیل موفقیت آمیز قرارداد اصلی تحت تهدید قرارگرفته است؛ -2
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( فیصد قیمت مجموعی قرارداد 20که قراردادی بدون رعایت احکام قانون و این طرزالعمل، بیشتر از )در صورتی (4)
ون و یا قرارداد را طور کلی به قراردادی فرعی واگذار نماید، اداره، قرارداد را فسخ و طبق ماده چهل و نهم قان

 غرض اجراات بعدی به اداره تدارکات ملی رسماً ارجاع می نماید.

 تفتیش اجراات قراردادی

 :ششمیکصد و حکم 
صلاحیت تفتیش تدارکات را در هر زمان و ه، طبق ماده سی و پنجم قانون، در قرارداد درج می گردد که ادار (1)

 مکان مناسب به شمول مندرجات ذیل خواهد داشت:

 ان اجرای کار؛جری در -1

 قبل از انتقال؛ -2
 زمان تحویل یا تکمیل؛ در -3

 قبل از قبولی نهائی. -4

 صلاحیت تفتیش اجراات قراردادی فرعی را نیز طبق مندرجات قرارداد دارد.، اداره (2)

 می تواند:ه ادار (3)

های کنترول زالعملهایی که توسط قراردادی یا قراردادی فرعی راه اندازی شده است، تحت طرآزمایش -1
 کیفیت خود آنها را بررسی نماید؛

 جانب خود تفتیش را راه اندازی نماید؛  از -2

 شخص مستقل سومی را جهت انجام تفتیش تخنیکی استخدام نماید. -3

 شود: تمام شرایط مربوط تفتیش که شامل موارد ذیل می باشد، باید در قرارداد به وضوح ذکر (4)

 معیاراتی که باید رعایت شوند؛ که باید صورت گیرد ونوع اجرای تفتیش یا آزمایشی  -1

 محل یا محل های تفتیش؛ -2

 ل انجام تفتیش یا آزمایشات؛ئوشخص مس -3

 زمان های راه اندازی تفتیش؛ -4

 لیت پرداخت مصارف مختلف تفتیش؛ئومس -5

 هرگونه اعلامیه یا دریافت اسناد لازم از قراردادی جهت انجام امور تفتیش یا آزمایش؛ -6

 ای آزمایشی توسط قراردادی باید رایگان تهیه شوند؛ نمونه ه -7

ه نواقص لیت تصحیح هرگونئواینکه هرگاه انجام تفتیش از تدارکات صورت گرفته نتواند، قراردادی مس -8
 و یا مصارف هرگونه تفتیش دوباره را در صورت لزوم به عهده خواهد داشت.

 پذیرش، تصدیق و تسلیمی تدارکات

 :هفتمیکصد و حکم 
ق مواد پنجاه و نهم و شصتم قانون، قبل از قبولی و تصدیق تدارکات، هیئت معاینه، انجینر نظارت کننده، طب (1)

مدیر قرارداد یا سایر کارمندان شامل در قرارداد به صورت مناسب از تدارکات تحویل یا تکمیل شده، معاینه 
 آورد. می بعمل 
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شکل از سه نفر عضو و شامل اشخاص ذیل می باشد را اداره می تواند هیئت معاینه و تسلیمی که حداقل مت (2)
 تعیین نماید:

 نماینده از شعبه تدارکات؛ یک -1

 یک نفر تخنیکی؛ -2

 .شعبه نیازمندیک نماینده از  -3

 هنگام اجرای معاینه باید اطمینان حاصل شود: (3)

 درست تدارکات دریافت گردیده است؛ مقدار -1

 ارداد مطابقت دارد؛تدارکات با معیارهای تخنیکی مندرج در قر -2

 تدارکات به وقت معین تکمیل و تحویل گردیده، یا اینکه هرگونه تاخیر در زمینه یادداشت شده است؛ -3

 تمام اسناد و رهنمودهای لازم دریافت شده است. -4

ات کانجنیر نظارت کننده، مدیر قرارداد یا هیئت معاینه، باید تصدیقنامه های اجرای کار یا اسناد پذیرش یا رد تدار (4)
 را به صورت مناسب و در مطابقت با قرارداد صادر نمایند.

 صادر می نماید. اداره بعد از پذیرش تدارکات توسط هیئت معاینه، اسناد تسلیمی تدارکات را (5)

( این 8اداره، بعد از تکمیلی یا تسلیمی نهایی تدارکات، فورم ارزیابی اجراات قراردادی مندرج ضمیمه شماره ) (6)
 در می نماید.طرزالعمل را صا

 و اعطای مکافات جریمه تاخیر

 :هشتمیکصد و حکم 
 جریمه تاخیر و اعطای مکافات مطابق ماده سی و نهم قانون صورت میگیرد.  (1)

فیصد قیمت  0.1الی  0.05، اندازه جریمه تاخیر بین و خدمات غیرمشورتی در قراردادهای امور ساختمانی  (2)
 مجموعی قرارداد در مقابل هر روز تأخیر.

فیصد قیمت مجموع  0.5یا فیصد در مقابل هر روز تأخیر  0.1در قراردادهای اجناس، اندازه جریمه تاخیر  (3)
 قرارداد در مقابل هر هفته تأخیر.

اندازه جریمه تاخیر در پروسه کرایه گیری وسایط جهت انتقال کارکنان قرار ذیل مشخص و در شرطنامه و  (4)
 قرارداد درج می گردد:

کطرفه یک عراده واسطه در روز، منتج به عدم پرداخت مبلغ محاسبه شدۀ همان روز تاخیر یا غیابت ی -1
 واسطۀ مشخص به اضافه یک روز دیگر )عدم پرداخت دو روز( میگردد.

تأخیر یا غیابت دو طرفه در روز، منتج به عدم پرداخت مبلغ محاسبه شده همان روز واسطه مشخص به  -2
 روز( میگردد. اضافه سه روز دیگر )عدم پرداخت چهار

مبلغ ناشی از تاخیر یا غیابت بیشتر از یک روز، منتج به عدم پرداخت مبلغ محاسبه شده روزهای تاخیر و  -3
 غیابت واسطه مشخص به اضافه سه روز دیگر در مقابل هر روز میگردد.
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فقره  ق مواردخیر و تطبیأچگونگی محاسبه دقیق وضع جریمه ت در قراردادهای کرایه گیری وسایط، اداره باید  (5)
( این حکم را در شرطنامه درج و اطمینان حاصل نمایند که برای هر واسطه مشخص، نرخ مشخص دریافت 4)

 خواهند نمود.

حداکثر رقم پولی جریمه تأخیر یا غیابت الی ده فیصد قیمت مجموعی قرارداد می باشد، هرگاه مجموع مبلغ  (6)
د برسد، اداره می تواند قرارداد را فسخ نموده، اجراات بعدی را محاسبه شده جریمه تاخیر یا غیابت به حداکثر خو

 در زمینه مرعی دارند.

 .نماید اعطاء و اجرا موجود، بودجه نظرداشت با قراردادی برای شرطنامه مندرجات طبق را مکافات تواند، می اداره (7)

 جبران خساره

 :نهمیکصد و  حکم
 باشند. چهلم قانون، مکلف به جبران خساره وارده می ۀو قراردادی مطابق ماداداره  (1)

کلف به جبران خساره وارده به اداره طبق مندرجات قرارداد، به اثر تخطی قراردادی فسخ گردد، قراردادی مهرگاه  (2)
جدید در میعاد اعتبار قرارداد  تدارکاتیاداره، تدارکات باقیمانده را طی پروسه  شرطنامه و قرارداد می باشد و یا

 .می نمایداولی فراهم و تفاوت قیمت آن را از قراردادی اولی به عنوان جبران خساره حصول 

 فسخ آن ختم قرارداد و

 :دهمیکصد و حکم 
قرارداد با ایفای تمام تعهدات و شرایط مندرج آن خاتمه می یابد. پا از ختم قرارداد، اداره با نظرداشت اجراات  (1)

 قراردادی، یادداشتی را از نحوه اجراات قراردادی ترتیب می نماید.

 ( ماده چهل و یکم قانون صورت میگیرد.2فسخ قرارداد مطابق فقره ) (2)

( ماده چهل و یکم قانون بدست 3تدارکاتی جهت فسخ قرارداد، منظوری آمر اعطاء را با نظرداشت فقره )شعبه  (3)
 می آورد. در پیشنهاد فسخ موارد ذیل وضاحت داده می شود:

 دلایل اداره جهت فسخ قرارداد؛ -1

 که به منظور اجتناب از فسخ قرارداد صورت گرفته است؛ اقداماتی -2

 قرارداد در صورت لزوم؛ دلایل قراردادی جهت فسخ  -3

 ل جبران آن خواهد بود.ئوبه تعقیب فسخ قرارداد مسه درصورت موجودیت مصارفی که ادار -4
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 هفتمفصل 

 شفافیت و حسابدهی مراحل تدارکات
 

 یادداشت های تدارکاتی

 :یازدهمحکم یکصد و 
برای هر پروسه تدارکاتی که با شمارۀ  مطابق ماده چهل و پنجم قانون، شعبه تدارکات یک دوسیۀ انفرادی (1)

مربوطۀ آن نشانی شده باشد را باید حفظ نماید. این دوسیه تمام معلومات، اسناد و سوابق ارتباطات برقرار شدۀ 
( ماده چهل و پنجم قانون شامل موارد 1مربوط به پروسۀ تدارکاتی را در برداشته که علاوه بر موارد مندرج فقره )

 د:ذیل نیز می باش

 درخواست منظوری شدۀ تدارکات؛ -1

 پلان تدارکاتی به شمول توجیه استفاده از روش غیر از داوطلبی باز یا مطالبۀ پیشنهادات؛ -2

 علاقمندی و تمام اسناد مربوطه آن؛ دعوتنامۀ ارزیابی قبلی یا فراخوان برای اعلان ابراز یک نسخه از -3

دی دریافت شده و بررسی شایستگی ها یا مقایسۀ تمام درخواست ها جهت ارزیابی قبلی یا ابراز علاقمن -4
 ابراز علاقمندی؛

 اعلان تدارکات، شارت لست یا لست داوطلبان قبلاً ارزیابی شده؛ -5

شرطنامه، مطالبه پیشنهادات یا سایر اسناد درخواست صادر شده، به شمول هرگونه توضیحات یا  -6
 تعدیلات و رویدادهای )مینوت( جلسات قبل از داوطلبی؛

 اشت اسناد درخواستی صادر شده، آفرهای دریافت شده و تمام مراحل آفرگشایی یا پیشنهاد؛یادد -7

تمام آفرها، پیشنهادات یا نرخ های دریافت شدۀ غیر از آفرها یا پیشنهاداتی که قبل از باز شدن به  -8
 داوطلبان برگردانده شده اند؛

 یادداشت های تمام مذاکرات؛ -9

 اعلان تصمیم اعطای قرارداد؛ -10

 مه قبولی آفر؛نا -11

 قرارداد یا سند امر خریداری؛ -12

 نقل اطلاعیه به داوطلبان ناموفق و معلومات ارائه شده به آنها؛ -13

 تمام تغییرات و تعدیلات قرارداد؛ -14

 تمام اسناد و مکاتبات مربوط به ادارۀ امور قرارداد؛ -15

 حویلی و تصدیق نامه ها؛کاپی های تمام اسناد بیانگر اجرای قرارداد، مانند راپورهای معاینه، اسناد ت -16

 هرگونه اسناد مربوط به لغو پروسۀ تدارکاتی، رد آفرها یا فسخ قرارداد؛ -17

 معلومات مربوط به درخواست ها برای تجدید نظر؛ -18

 تمام منظوری های لازم از آمراعطا یا کمیسیون تدارکات ملی. -19

یا لغو مراحل تدارکاتی نگهداری دوسیه تدارکاتی برای حداقل مدت پنج سال بعد از تکمیل یا فسخ قرارداد  (2)
 د.شومی

 ، گزارش مختصر از مراحل تدارکاتی را تهیه و درج دوسیه تدارکاتی می نماید.اداره (3)
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 اظهار تضاد منافع

 :دوازدهمیکصد و  حکم
از آغاز  لتمام کارمندان تدارکات، هیئت ارزیابی، هیئت آفرگشایی، آمرین اعطاء، اعضای کمیسیون تدارکات ملی، قب

ماره شدرج فورم ضمیمه )هرگونه فعالیت های تدارکاتی یا منظوری آن، در صورت موجودیت تضاد منافع بصورت واضح 
 اظهار نمایند.  ( این طرزالعمل(7)

 فساد و تقلب

 :سیزدهمیکصد و  حکم
ی ق قراردادها مکلفیت هاو مشاورین مکلف اند، در جریان پروسه تدارکات و یا اجراء و تطبی داوطلبان، قراردادیها (1)

 مندرج ماده چهل و هشتم قانون و موازین اخلاقی را رعایت نمایند.

 جهت شفافیت مراحل تدارکات، اصطلاحات ذیل قرار آتی تعریف می شوند: (2)

فعالیت های فسادکارانه: عبارت است از گرفتن هرگونه تحفه، تقدیم و یا درخواست مستقیم و یا غیر  -1
ولین را در جریان پروسه ئال با ارزش، اسعار نقدی و اسناد بهادار که اقدامات مسمستقیم اشیاء یا امو

 دهد؛ تدارکات و یا اجرای قرارداد تحت تاثیر قرار

جعل و تزویر اسناد به خاطر تحت تاثیر قراردادن روند تدارکات و  اعمال تقلب و تزویر: عبارت است از -2
 یا اجرای قرارداد؛

همدستی دو یا چند داوطلب و یا داوطلب و اداره، غرض ارائه نرخ ساختگی  سازش )تبانی(: عبارت از -3
 باشد؛ و غیر رقابتی می

اعمال اجباری: به معنی ضرر رسانیدن به افراد یا اموال آنها یا تهدید به آن به شکل مستقیم یا غیر  -4
، یا اجرای قرارداد صرف نظر از اشترای آنها در روند تدارکات مستقیم به خاطر تحت تاثیر قراردادن و

 باشد. می

یا از طریق نماینده های خویش در جریان پروسه تدارکات و یا ثابت شود که داوطلب یا قراردادی، خود و  هرگاه (3)
تطبیق قرارداد در فعالیتهای فساد کارانه، اعمال تقلبی، سازش و یا اعمال اجباری سهیم بوده است، مطابق ماده 

 گردد. عین از اشترای در داوطلبی های عامه محروم میچهل و نهم قانون برای مدت م

( روز پا از تثبیت تخلف در هر 10هیئت ارزیابی و اداره مکلف است، مطابق ماده چهل و نهم قانون حداکثر ) (4)
مرحله تدارکات اسناد و مداری لازم را جهت محرومیت داوطلب یا قراردادی طبق طرزالعمل محرومیت داوطلب 

  ف به اداره تدارکات ملی تسلیم نماید.و قراردادی متخل

 مکلفیت های کارکنان تدارکات

 :چهاردهمیکصد و  حکم
کارکنان تدارکات و کارکنانی که در مراحل تدارکات موظف میگردند، مکلف اند موارد مندرج ماده چهل و هفتم  (1)

 قانون را حین اجرای وظایف رعایت نمایند.

نمایند یا در فعالیت های منظوری آن اشترای نموده اند،  تی خدمت میکه منحیث کارکنان امور تدارکا اشخاصی (2)
 توانند منحیث کارمند یا نمایندۀ یک داوطلب یا قراردادی، درهر حالت، اشترای نمایند. نمی
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 پری خانه دقیق طور را طرزالعمل این( 6) شماره ضمیمه تدارکات کارکنان تعهدنامه اند، مکلف تدارکات کارکنان (3)
 .یدنما یم  یرا حفظ و نگهدار یشخو یشده توسط کارکنان تدارکات یتعهدنامه خانه پر اداره،. نمایند

 اجتناب از تضاد منافع در خدمات مشورتی

 :پانزدهمیکصد و حکم 
ع و از تضادها با سایر وظایف یا مناف متوجه منافع علیای کارفرما باشندمشاورین مکلف اند، درتمام اوقات باید  (1)

 جتناب نمایند.حقوقی خویش ا

مشاورین برای وظایفی استخدام نخواهند شد که در ماهیت در تضاد با وجایب قبلی یا فعلی خویش همراه با  (2)
 توانند. انجام داده نه کارفرمایان دیگر باشند، یا آنها را در وضعیت قرار بدهد که وظیفه را به بهترین وجه برای ادار

رای طرح و دیزاین یک ساختمان استخدام شده اند، نمی توانند برای سروی مستقل مثال مشاورینی که ب به طور
 محیطی برای عین پروژه توظیف شوند.

ت، تعیین شده اسه قراردادی که جهت تهیۀ تدارکات برای یک پروژه یا بخشی مربوطۀ پروژۀ مذکور توسط ادار (3)
 ی گردد و بالعکا آن.از تهیه خدمات مشورتی به عین پروژه استخدام نم

که با یکی از مشاورین اشترای کننده در پروسه تدارکات، طور مستقیم یا غیرمستقیم تضاد منافع کارمند اداره  (4)
 دارد، نمی تواند در پروسه تدارکاتی مربوطه ایفای وظیفه نماید.

م در حال انجام دادن وجایب منحیث گان( که باهاین احکام برای قراردادیان مختلف )مشاورین، یا تهیه کنند (5)
 تهیه کننده تحت یک قرارداد مانند قرارداد کارتمام یا دیزاین و ساخت هستند، قابل اجرا نمی باشد.

 محرومیت داوطلب و قراردادی

 :شانزدهمحکم یکصد و 
قراردادی  و طرز محرومیت داوطلب یا شود می محروم قانون، نهم و چهل ماده رعایت با قراردادی یا داوطلب (1)

 متخلف در طرزالعمل جداگانه تنظیم میگردد.

( ماده چهل و نهم قانون در هر مرحله 1پا از تثبیت تخلفات مندرج فقره ) وقت، اسرع در ،است مکلف هادار (2)

 درخواست ارسال و دهی گزارش عدمد. تدارکات، موضوع را به اداره تدارکات ملی طور مستند ارجاع نمای

 ماده( 3) فقره مطابق و شده پنداشته تدارکات قانون احکام از تخطی متخلف، قراردادییا  لبداوط محرومیت

 .گیرد می قرار نیز عدلی تعقیب مورد قانون این احکام طبق تأدیب بر علاوه قانون هفتم و چهل

یان داوطلب یا قراردادی که غرض محرومیت به اداره تدارکات ملی ارجاع و دوسیه محرومیت وی تحت جر (3)

باشد، اجازه اشتراک در پروسه های تدارکات را دارد، اما در صورتیکه برنده تثبیت میگردد، الی ختم پروسه و می

صدور فیصلۀ نهائی، عقد قرارداد با وی معطل قرار داده شده و در جریان طی مراحل این پروسه، میعاد اعتبار 

 گردد. آفرها نیز حسب لزوم دید توسط ادارۀ مربوطه تمدید می

داوطلب یا قراردادی که پروسه محرومیت وی تحت جریان و یا محروم گردیده است، مکلف به ایفای تعهدات  (4)

 خویش مطابق قراردادهای منعقده قبلی می باشد.

 ، اداره نمی تواند قرارداد را با داوطلب محروم شده منعقد نماید.الی ختم میعاد محرومیتاز تاریخ صدور فیصله  (5)
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، ارائه هرگونه میگردد نگهداری و حفظ محرم طور مکاتبات و مراحل اسناد، تمام محرومیت، روسهپ جریان در (6)

 اداره تدارکات ملی صورت گرفته می تواند.استیذان کتبی به حکم قانون یا  معلومات صرف طور

 حق رسیدگی به اعتراض و تجدید نظر

 :هفدهمحکم یکصد و 
تدارکات و این طرزالعمل متضرر گردد، می تواند اعتراض خویش را بعد  داوطلب که بالاثر تخلف از احکام قانون (1)

 ( حکم چهل و دوم این طرزالعمل4قرارداد در خلال میعاد مندرج آن یا طبق فقره ) از نشر اطلاعیه تصمیم اعطای

 مربوطه ارائه نماید.به اداره 
یا اداره در میعاد معینه نتواند پاسخ خویش را ارائه  در صورتی که داوطلب معترض به پاسخ اداره قناعت نداشته و (2)

نماید، داوطلب می تواند درخواست تجدید نظر یا اعتراض خویش را توأم با دلایل آن طور کتبی به کمیته بررسی 

 ( ماده پنجاهم قانون ارائه نماید.2اداری مندرج فقره )
( ماده پنجاهم 5داری و طرز فعالیت آن طبق فقره )طرز رسیدگی به اعتراضات و تجدید نظر توسط کمیته بررسی ا (3)

 قانون در طرزالعمل جداگانه تنظیم میگردد.
 کاتباتم و مراحل اسناد، تمام رسیدگی به اعتراضات و تجدید نظر توسط کمیته بررسی اداری، پروسه جریان در (4)

ره ادااستیذان قانون یا کتبی به حکم  ، ارائه هرگونه معلومات صرف طورمیگردد نگهداری و حفظ محرم طور

 تدارکات ملی صورت گرفته می تواند.
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  هشتمفصل 

 مکلفیت ادارات تدارکاتی

 وظایف اداره تدارکاتی

 : هجدهمیکصد و  حکم

 اداره مکلف است وظایف مندرج ماده پنجاه و سوم قانون را طور مناسب مرعی دارد. (1)

 شعبه تدارکات مکلف به اجرای وظایف ذیل میباشد:( ماده پنجاه و سوم، 5علاوه بر وظایف مندرج فقره )  (2)

تهیه، نشر و توزیع دعوت نامه ها جهت ارزیابی قبلی، اسناد ارزیابی قبلی و دعوتنامه برای ابراز  -1
اسناد مربوط به مراحل تدارکاتی را  علاقمندی، اعلان تدارکات، اطلاعیه تصمیم عقد قرارداد و سایر

 شوند؛ که لازم می زمانی

 و حفظ مناسب درخواست های ارزیابی قبلی و ابراز علاقمندی؛دریافت  -2

 و نگهداشت تمام لست های جاری داوطلبان یا لست های ارزیابی قبلی اهلیت داوطلب؛ حفظ -3
 تهیه پیشنهاد تعیین هیئت آفرگشایی، هیئت ارزیابی آفرها، هیئت معاینه و تسلیمی جهت ارائه به آمر -4

 برای منظوری؛ ءاعطا

 تسهیلات برای هیئت آفرگشایی و هیئت ارزیابی؛ فراهم سازی -5

 تهیه و صدور نامه قبول آفر، مکاتیب رد آفرها و توضیحات؛ -6

 اینکه یادداشت های تدارکاتی در مطابقت با احکام قانون و این طرزالعمل حفظ شده اند؛ اطمینان از -7
 تهیه هر نوع گزارشات لازم؛ و -8
قات جهت محرومیت یک داوطلب یا قراردادی یا هرنوع تهیه معلومات برای هرنوع درخواست یا تحقی -9

 تحقیقات طبق طرزالعمل های بررسی.

 هرنوع وظایف دیگرکه طبق قانون لازم است. -10

این طرزالعمل،  (2) شماره ضمیمه، گزارش از چگونگی پیشرفت قراردادهای منعقده خویش را طبق استمکلف ه ادار (3)
 د.اداره تدارکات ملی ارسال نمایبه  عندالموقع

 منظوری توسط آمر اعطاء 

 : نزدهمیکصد و حکم 

توسط هیئت ارزیابی و یا اداره تدارکاتی را منظور یا با ذکر دلایل  پیشنهاد شدهمیتواند اسناد تدارکاتی  ءاعطا آمر (1)
 رد نماید و یا اسناد را با توضیحات یا تعدیلات کوچک منظور نماید.

 را بدون دلیل معقول رد نماید.نمیتواند، اسناد تسلیم داده شده را تعدیل یا اسناد  ءآمر اعطا  (2)

موجه  باید تفصیلات ءمی تواند تصحیح شده و دوباره تسلیم داده شود و آمر اعطا ءهر اسناد رد شده توسط آمر اعطا (3)
 نواقص فراهم نماید.و دلایل رد را به منظور کمک به هیئت ارزیابی و شعبه تدارکات جهت هرگونه رفع 

هرگاه آمر اعطا در یکی از اسناد تسلیم داده شده تضاد منافع داشته باشد، باید موضوع را اعلان نموده و آن را به  (4)
 کمیسیون تدارکات ملی جهت تصمیم گیری راجع سازد.

 دد.تمام تصامیم آمر اعطا، به شمول دلایل برای رد باید یادداشت شوند و درج دوسیه تدارکاتی گر (5)
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آمر اعطاء طبق ماده شصت و سوم قانون می تواند صلاحیت های پولی خویش را طور کلی یا قسمی به واحدهای  (6)
دومی، معینان و روسای بخش های اداره مربوطه تفویض نماید. تا زمانیکه صلاحیت پولی رسماً از جانب آمر اعطاء 

باشد، وی نمی تواند به استناد تفویض صلاحیت  در رابطه به منظوری یا عقد قرارداد، به شخص اعطاء نگردیده
 پولی در زمینه اجراات نماید.

هرگاه منظوری عقد یا تعدیل یا فسخ قرارداد بالاتر از حدود صلاحیت پولی آمر اعطاء مندرج ماده شصت و سوم  (7)
 به کمیسیون تدارکات ملی ارجاع میگردد. غرض منظوری قانون باشد،

 ها و تصدیق ظرفیت اداراتتجدید و تعیین حدود صلاحیت 

 :بیستمیکصد و  حکم
حدود صلاحیت های پولی ادارات تدارکاتی را بررسی و تجدید قانون  هفتممطابق مادۀ پنجاه و ملی  ادارۀ تدارکات (1)

 نظر نموده غرض اخذ منظوری به کمیسیون تدارکات ملی پیشنهاد نماید.

تدارکاتی و ظرفیت تدارکاتی ادارات مختلف، آنها را طبقه  اداره تدارکات ملی با نظرداشت چگونگی پیشبرد امورات (2)
 تصدیق نامه ظرفیت تدارکاتی را به آنها اعطاء می نماید.بندی و 

لست ادارات  ادارۀ تدارکات ملیدرصورتیکه حدود صلاحیت های متفاوت برای ادارات تدارکاتی تعیین شود،  (3)
 تدارکاتی طبقه بندی شده را نشر می نماید.

 بندی و تصدیق ظرفیت ادارات تدارکاتی در طرزالعمل جداگانه از جانب اداره تدارکات ملی تنظیم میگردد. طرز طبقه (4)

 اداره تدارکات ملی

 :بیست و یکمیکصد و حکم 
 اداره تدارکات ملی مطابق ماده پنجاه و ششم قانون ایجاد و فعالیت می نماید. (1)

اداره  ندرج ماده پنجاه و هفتم قانون، در صورت لزوم،علاوه بر وظایف و صلاحیت های اداره تدارکات ملی م (2)
ثریت و مطابقت مراحل تدارکاتی ؤجهت حصول اطمینان از مرا ناظرین تدارکات در ادارات  تدارکات ملی می تواند،

 توظیف نماید. مطابق اسناد تقنینی تدارکات

رکات ملی جهت حصول اطمینان از تخصص، در پروسه استخدام کارمندان کلیدی تدارکاتی، حضور نماینده اداره تدا (3)
 می باشد. ظرفیت و شفافیت پروسه حتمی
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  فصل نهم

 احکام نهایی
 تدارکات تسهیلات سازی فراهم

 :بیست و دومحکم یکصد و 
 را که قیمت تخمینی آن:، مکلف اند، تدارکات خویش نده ااخذ ننموداداراتی که تصدیق ظرفیت تدارکاتی  (1)

 میلیون افغانی؛ پانزدهمبلغ بالاتر از  غیرمشورتی خدماتتدارکات اجناس و در  -1

 مبلغ ده میلیون افغانی؛بالاتر از  تدارکات خدمات مشورتیدر  -2

 ؛غ بیست و پنج میلیون افغانیمبلبالاتر از  تدارکات امور ساختمانیدر  -3

حدود  البته، پایین تر از .طی مراحل نمایند ،اره تدارکات ملیبا استفاده از سهولت های فراهم شده توسط ادباشد، 
 فوق الذکر از طریق ادارات مربوط، مطابق قانون و طرزالعمل تدارکات طی مراحل میگردد.

ه عهده ب مطابق قانون و طرزالعمل تدارکات صمیم گیریپروسه تدارکاتی و صلاحیت ت و مدیریت سرپرستی (2)
طی مراحل تدارکات الی عقد  جهت نیکیهای تخ و حمایت ، تسهیلاتاداره تدارکات ملی ،بوطه بودهمر اداره

 را فراهم می سازد.قرارداد 

ماده چهارم قانون تدارکات، پروسه تدارکاتی مربوطه مطابق مقررات مرجع تمویل  2در صورتیکه مطابق جزء  (3)
کننده صورت گیرد، اداراتی که تصدیق ظرفیت اخذ ننموده اند، می توانند از تسهیلات ارائه شده توسط اداره 

 رکات ملی استفاده نمایند.تدا

طرزالعمل صورت  ین( ا1شماره ) یمهضم رهنمود طبق ملی تدارکات اداره توسط تدارکاتی تسهیلات سازی فراهم (4)
مربوطه با  یمراحل پروسه تدارکات ی( در ط1شماره ) یمهموارد مندرج ضم یت. اداره مکلف به رعایردگ یم

 باشد. یم یمل اداره تدارکات یتدارکات یلاتاستفاده از تسه

کات و تدار یسیپال یاستر یشنهاداداره، به پ یتدارکات ظرفیت ارزیابیپا از  حکم، این( 1) فقره معینه حدود (5)
 تواند. یکرده م ییرتغ یاداره تدارکات مل یعموم یارئ یمنظور

 تعدیل طرزالعمل

 :سومبیست و حکم یکصد و 

سی تدارکات و منظوری رئیا عمومی اداره تدارکات ملی تعدیل این طرزالعمل به پیشنهاد ریاست پالیحسب لزوم دید، 
 شده می تواند. 

 انفاذ و منظوری

 :چهارمبیست و یکصد و حکم 
ز او بعد از آن در ویب سایت اداره تدارکات ملی نشر و  توسط رئیا عمومی اداره تدارکات ملی منظور این طرزالعمل

که طی متحدالمال شماره با انفاذ آن طرزالعمل تدارکات  و محسوب میگردد نافذ 1395 ماه اسد دومتاریخ 
NPA/C01/1394  و تعدیل آن که طی اطلاعیه شماره  28/7/1394مورخPPD/NPA/No.05/1395  مورخ

 ملغی شمرده می شود. صادر گردیده بود، 18/2/1395
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 ترتیب کنندگان:

 

 

 تصدیق و تائید توسط: 

 ریاست پالیسی تدارکات
 
 

 منظور است

 
 ما یاریی

 رئیس عمومی اداره تدارکات ملی
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 تدارکات طرزالعمل ضمایم لست
 

 رهنمود فراهم سازی تسهیلات تدارکاتی  (1ضمیمه شماره )
 طرزالعمل نظارت از چگونگی پیشرفت قراردادها  (2ضمیمه شماره )
 فورم نمونوی پلان تدارکاتی (3ضمیمه شماره )
 ی معیاری تدارکاتنامه ها و فورم ها (4ضمیمه شماره )
 رهنمود جهت تعیین معیارهای اهلیت داوطلبان در شرطنامه (5ضمیمه شماره )
 تعهدنامه کارکنان تدارکات (6ضمیمه شماره )
 اظهارنامه تضاد منافع (7ضمیمه شماره )
 رهنمود ارزیابی اجراات قراردادی (8ضمیمه شماره )
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(1)شماره  ضمیمۀ   

 یلات تدارکاتیفراهم سازی تسهرهنمود 

 

 :تطبیق ساحه .1

 بیست و یکصد حکم مندرج تدارکات درادارات که تصدیق ظرفیت تدارکاتی اخذ ننموده اند، این رهنمود بالای 
 قابل تطبیق میباشد.  تدارکات طرزالعمل دوم و

 پروسه آغاز .2

 که اتیتدارک ،طرزالعمل این دوم و بیست و یکصد حکم طبق که تدارکاتی نیازمندیهای است؛ مکلف اداره .2.1
 دوازدهم و یازدهم مواد به مطابقت در را نماید، می را تدارکاتی تسهیلات از استفاده با مراحل طی ایجاب
 و بودجوی تعهد تدارکات، تشریح و مشخصات شده، منظور تدارکاتی پلان نقل با توأم تدارکات قانون

 هب تدارکاتی تسهیلات سازی فراهم غرض همربوط ادارۀ اعطای آمر جانب از تدارکاتی پروسه آغاز منظوری
 .نماید ارسال ملی تدارکات ادارۀ

 یمعرف مربوطه امور هماهنگی و پیشبرد جهت را خویش باصلاحیت و مسلکی نماینده است؛ مکلف اداره .2.2
 شده توظیف و معرفی خاص نماینده مسلکی، و تخصصی ماهیت دارای تدارکات برای لزوم صورت در نماید،

 .تواند می
 دارها به رسماً پیگیری و تعقیب جهت را خویش رسمی ایمیل ارتباطات، و مکاتبات در سهولت جهت هادار .2.3

 عرفیم رسمی ایمیل توسط شده ارائه اسناد و معلومات هرگونه مسئولیت. نماید می معرفی ملی تدارکات
 .باشد می مربوطه ۀادار عهده بر شده

 تکمیلی زا پروسه، آغاز جهت تدارکاتی، دوسیه دریافت از پا یمل تدارکات اداره تدارکاتی تسهیلات ریاست .2.4
 می حاصل اطمینان کاری روز 2 طی ،ضمیمه این (1) شماره فورمه به مطابقت در لازم معلومات و اسناد
 . نماید

 رفع تارخواس تدارکاتی تسهیلات ریاست ارسالی، اسناد در نواقص یا و کاستی هرگونه موجودیت صورت در .2.5
. نماید رفع کاری روز 5 طی در را مطروحه نواقص و کاستی ،است مکلف اداره و گردیده نواقص و ها کاستی

 غرض ار تدارکاتی دوسیه تدارکات تسهیلات ریاست معینه، میعاد در نواقص و کاستی رفع عدم صورت در
 ربوطهم تدارکاتی ۀادار پروسه، در تعلل بدلیل مشکلات هرگونه بروز صورت در و نموده اعاده واپا تکمیلی
  .میگردد محسوب آن مسئول

 

 تدارکاتی ادارۀ های مسئولیت و وظایف .3

 :باشند می ذیل های مسئولیت و وظایف دارای ملی، تدارکات ادارۀ تدارکاتی تسهیلات از استفاده جهت اداره

 ماتخد شرح شمول؛ به) تدارکات تشریح و مشخصات ترتیب نیازمندی، بینانه واقع و دقیق تثبیت .3.1
 ارزیابی؛ معیارات تعیین و( مشورتی خدمات تداری در وظایف لوایح ترتیب غیرمشورتی،

 شده؛ منظور تدارکاتی پلان ارائه و بودجه تهیه .3.2

 ؛(واحد منبع بشمول تدارکاتی های روش تمام برای) تدارکاتی مراحل طی آغاز منظوری .3.3
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 و تپیشنهادا مطالبه علاقمندی، اظهار به دعوت شرطنامه، تائید و ترتیب در ملی تدارکات ادارۀ با همکاری .3.4
 وقت؛ اسرع در ضرورت مورد تدارکاتی اسناد سایر

   آفرگشایی؛ جلسات آغاز از قبل ساعت یک حداقل آنها حضور و آفرگشائی هیئت توظیف .3.5

 مربوطه؛ تدارکاتی اداره سایت ویب در تدارکاتی اعلان نشر .3.6

  ؛تدارکات لعملطرزا 36 حکم به مطابقت در ارزیابی هیئت توظیف .3.7

 کاتیتدار اداره مؤظف ارزیابی هیئت توسط( مالی و تخنیکی) پیشنهادات و علاقمندی اظهار آفرها، ارزیابی .3.8
 و علاقمندی ابراز درخواست شرطنامه،) داوطلبی اسناد مندرج معیارهای و شرایط اساس به اداره، آن مقر در
 37 حکم( 2) فقره مندرج میعاد خلال در تدارکات ملطرزالع و قانون به مطابقت در( پیشنهادات مطالبه یا

 تدارکات؛ طرزالعمل

 مربوطه؛ اداره اعطای آمر منظوری و تصمیم اتخاذ جهت ارزیابی مؤظف هیئت توسط ارزیابی گزارش ارائه .3.9

 تتسهیلا ریاست بازنگری جهت اعطا آمر توسط شده منظور پیشنهادات یا و آفرها ارزیابی گزارش ارسال .3.10
 ؛تدارکاتی

 ریاست به ارزیابی راپور مجدد ارسال و موجود ملاحظات درنظرداشت با ارزیابی گزارش اصلاح و بازنگری .3.11
 دارکاتت ادارۀ تدارکاتی تسهیلات ریاست طرف از ملاحظات هرگونه موجودیت صورت در تدارکاتی تسهیلات

 ملی؛

 لزوم؛ تصور در کننده، تمویل اداره ملاحظات به رابطه در لازم توضیحات ارائه .3.12

 تخدما تدارکات نوع یا و واحد منبع تدارکات روش از استفاده صورت در تدارکاتی اداره مقر در مذاکره اجرای .3.13
 کننده؛ نظارت منحیث ضرورت حسب تدارکاتی تسهیلات ریاست نماینده اشترای با مشورتی

 تدارکاتی؛ تسهیلات تریاس به بازنگری جهت آن ارسال و اعطا آمر منظوری اخذ مذاکرات، رویداد ترتیب .3.14

 قتمطاب در قرارداد اعطای بر مبنی اعطاء آمر تصمیم از پا قرارداد اعطای تصمیم اطلاعیه نشر و ترتیب .3.15
 تدارکات؛ طرزالعمل 84 و 82 احکام به

 لزوم؛ صورت در ناموفق، یا و برنده غیر داوطلبان شکایات به پاسخ ارائه و بررسی .3.16

 و واضح دلایل ذکر با اعطاء آمر منظوری اخذ و آفرها رد یا و کاتتدار مراحل فسخ جهت پیشنهاد ترتیب .3.17
  لزوم؛ صورت در موجه،

 مندرجات مطابق ملی تدارکات کمیسیون منظوری درخواست جهت لازم های فورم ارائه و امضا ترتیب، .3.18
 لزوم؛ صورت در ملی تدارکات اداره NPA/C02/1394 شماره متحدالمال

 لاتتسهی ریاست با همکاری در تدارکاتی اداره جانب از برنده داوطلب به فرآ قبولی نامه ارسال و ترتیب .3.19
 تدارکاتی؛

 ولحص از پا ملی تدارکات اداره به آن نقل ارسال و برنده داوطلب قرارداد اجرای تضمین مدیریت و حصول .3.20
  ؛آن سقم و صحت از اطمینان
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 طرزالعمل قانون، احکام به ابقتمط در ملی تدارکات اداره به محرومیت جهت متخلف داوطلب معرفی .3.21
 متخلف؛ قراردادی و داوطلب محرومیت طرزالعمل و تدارکات

 از قراردادی یا داوطلب محرومیت و داوطلب جانب از کاذب معلومات ارائه صورت در تضمینات استرداد عدم .3.22
 ؛و ارسال آن جهت اجراات اصولی به اداره ملی تدارکات اداره جانب

 .ملی تدارکات اداره به منعقده قرارداد اصل نسخه یک ارسال و برنده لبداوط با قرارداد عقد .3.23

 

 ملی تدارکات ۀادار ،تدارکاتی تسهیلات ریاست های مسئولیت و وظایف .4

 :باشند می ذیل های مسئولیت و وظایف دارای تدارکاتی، تسهیلات سازی فراهم جهت در ملی تدارکات ادارۀ

 ضمیمه؛ این( 1) شماره فورم با مطابقت در شده ارجاع تدارکاتی دوسیه بودن تکمیل از اطمینان حصول .4.1

 ملی؛ تدارکات ادارۀ تسهیلات سیستم در ارسالی تدارکاتی اسناد ثبت .4.2

 ندیابرازعلاقم درخواست اعلان داوطلبی، اعلان ابرازعلاقمندی، درخواست شرطنامه،) تدارکاتی اداسن ترتیب .4.3
 مربوطه؛ تدارکاتی ارۀاد با همکاری در( پیشنهادات مطالبه سند و

 ؛تدارکاتی لازم مراحل تمام در ضرورت صورت در کننده تمویل اداره اعتراض عدم درخواست ارسال و ترتیب .4.4
  ملی؛ تدارکات اداره سایت ویب و همگانی های رسانه از یکی در تدارکات اعلان نشر و ترتیب .4.5
 پیشنهادات؛ مطالبه و علاقمندی ابراز های درخواست داوطلبی، اسناد توزیع و صدور .4.6

 اشترای با مربوط تدارکاتی ادارۀ یا و ملی تدارکات ادارۀ در داوطلبی از قبل جلسات تدویر جهت همکاری .4.7
 ارسال و (تدارکاتی ادارۀ یا تدارکاتی تسهیلات ریاست توسط) جلسه رویداد ترتیب و اداره دو هر های نماینده

 داوطلبان؛ به آن

 طهمربو تدارکاتی ادارۀ با هماهنگی و همکاری در لزوم صورت در مربوطه بیداوطل اسناد و شرطنامه تعدیل .4.8
 تدارکاتی؛ ادارۀ همکاری به داوطلبان برای توضیحات یا و تعدیلات صدور و

 به یآفرگشائ جلسه گزارش صدور و مرحله از نظارت اداره، مؤظف هیئت اشترای با آفرگشایی جلسه تدویر .4.9
 تدارکاتی؛ اداره و داوطلبان

 ایآفره تمام از کاپی یک ارسال و( تخنیکی و مالی) پیشنهادات و علاقمندی ابراز اسناد آفرها، ریافتد .4.10
 ارزیابی جهت تدارکاتی ادارۀ به کاری روز دو طی( وتخنیکی مالی) پیشنهادات و علاقمندی ابراز اسناد واصله،

 مقایسه؛ و

 اتی؛تدارک ادارۀ همکاری به( مربوطه صادره مرجع از آن سقم و صحت نمودن تثبیت) آفر تضمینات مدیریت .4.11

 کاستی و نواقص موجودیت صورت در ملاحظات ارسال و مربوطه تدارکاتی ادارۀ ارزیابی گزارش بازنگری .4.12
 و مشورتی غیر خدمات و ساختمان اجناس، تدارکات پروسه در کاری روز 2 طی الکترونیکی و کتبی طور ها

 مشورتی؛ اتخدم تدارکات پروسه در کاری روز 4 طی

 اداره یهمکار به ضرورت صورت در داوطلبان از آن تضمینات و آفرها اعتبار میعاد تمدید تقاضای و پیشنهاد .4.13
 مربوطه؛ تدارکاتی

 ریهمکا به تدارکات طرزالعمل و قانون احکام به مطابقت در آن عدم یا و داوطلبان آفر تضمینات استرداد .4.14
 مربوطه؛ تدارکاتی اداره
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 یونکمیس منظوری اخذ جهت ملی تدارکات کمیسیون دارالانشای به مختلف تدارکاتی راحلم اسناد ارسال .4.15
 ؛(ضرورت درصورت)

 برنده؛ داوطلب به ارسال و مربوطه تدارکاتی اداره با همکاری در قرارداد مسوده ترتیب .4.16

 برنده؛ داوطلب با عقد جهت تدارکاتی اداره به نهائی قرارداد نقل سه ارسال .4.17

 ترایاش داوطلبان به اطلاعیه صدور تدارکاتی، اداره جانب از تدارکاتی مراحل فسخ تصمیم اتخاذ درصورت .4.18
 لزوم؛ صورت در داوطلبان به آفر تضمینات استرداد و کننده

 .قراردادها برتطبیق نظارت ریاست به اسناد تکمیلی از بعد آن ارسال و تدارکاتی دوسیه تنظیم .4.19
 

 اسناد دریافت و ارسال .5

 ارهاد نزد لزوم صورت در آنها نقل و ارسال ملی تدارکات اداره به اصل صورت به تدارکاتی دوسیه و اسناد .5.1
 . تواند می شده حفظ مربوطه تدارکاتی

 صورت کتبی طور داوطلبان و ملی تدارکات اداره مربوطه، تدارکاتی اداره مابین مرسولات و ارسال تمام .5.2
معرفی  لایمی طریق از مرسول و ارسالان پذیر نباشد، در صورتیکه ارسال و مرسول طور کتبی امک. میگیرد

 شده در آفر داوطلب صورت گرفته می تواند.

 یتدارکات اداره از را لازم معلومات مربوطه، تدارکاتی مراحل طی در سهولت جهت تواند می ملی تدارکات اداره .5.3
 طریق از معلومات دریافت و ارسال. نماید ارسال و دریافت ایمیل طریق از مربوطه مراجع سایر ومربوطه 

 :میگیرد صورت ذیل طور ایمیل

 و ارسال به موافقت غرض اداره رسمی ایمیل معرفی با توأم مربوطه مرجع به رسمی مکتوب ارسال .أ
 .مربوطه مرجع رسمی ایمیل و ذیصلاح نماینده معرفی و ایمیل طریق از معلومات دریافت

 رهادا یا و ملی تدارکات اداره رسمی، طور مربوطه مرجع ذیصلاح نماینده و رسمی ایمیل معرفی از پا .ب
 . ورزند مبادرت اسناد و معلومات دریافت و ارسال به ایمیل طریق از توانند می مربوطه

 .باشد می اعتبار مدار مربوطه مرجع توسط شده معرفی ایمیل از صرف دریافتی اسناد و معلومات .ج

 در چاپ از پا آنها نقل یک و حفظ مصون طور آنها منضمه اسناد و دریافتی و ارسالی های ایمیل .د
 .گردد می حفظ مربوطه تدارکاتی دوسیه
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 (1شماره ) فورم

 چک لست تسهیلات تدارکاتی

  اداره تدارکاتی

  عنوان تدارکات

  عنوان پروژه در بودجه منظور شده 
 نوع تدارکات 

 
       خدمات غیرمشورتی  خدمات مشورتی      نساختما         اجناس 

 

 نخیر/  بلی ضرورت مورد اسناد شماره

  مربوطه تدارکاتی دوسیه تسلیمی جهت رسمی مکتوب 1

   باشد می درج آن در مربوطه پروژه که شده منظور تدارکاتی پلان نقل 2

  تدارکاتی پروسه آغاز جهت اعطاء آمر منظوری 3

4 
 (یمشورت درخدمات) وظایف حهلای/نقشه/کاری احجام بل/تخنیکی مشخصات لست

 کاپی هارد و سافت بشکل باصلاحیت آمر امضاء و مهر با

 

  دونر تمویل صورت در مالی نامه موافقت کاپی 5

  ضرورت صورت در محیطی مطالعات گزارش کاپی 6

  باز داوطلبی از غیر روشهای از استفاده صورت در لازم توجهیات و دلایل 8

  بودجوی تعهد 9

   نمبر گرنت/بودجه کود لازم سنادا 10

  کننده تمویل موافقه 11

  پروژه تخمینی قیمت اسناد 13

  پروژه تکمیل میعاد اسناد 14

  قرارداد نوعیت انتخاب جهت دلایل 15

   اسعار نوعیت /پرداخت شرایط 16

  ساختمانی امور و خدمات اجرای یا اجناس تحویلی محل 17

  (لزوم درصورت)  بیداوطل از قبل مجلا 18

  ( لزوم صورت در) پرداخت پیش فیصدی 19

20 
 و مودرهن صورتیکه در) است؟ تطبیق قابل افغانستان تدارکات طرزالعمل و قانون

 قابل رزالعملط و کننده تمویل نام باشد، تطبیق قابل کننده تمویل تدارکات طرزالعمل
 (نمایید مشخص را تطبیق

 

  دهنده فرمایش درخواست مطابق اتمعیار و شرایط سایر 21

  (لزوم صورت در( ) لات) حصص به تدارکات تقسیم 22

23 
 از تر افهاض پروژه میعاد صورتیکه در مالیه وزارت توسط بودجه تائیدی سند موجودیت

 . باشد بودجه میعاد
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  (ددگر مشخص شرطنامه در اداره جانب از) داوطلبان اهلیت ارزیابی معیارات تثبیت 24

  :آدرس ایمیل و تماس شماره ذکر با پروژه ارتباطی شخص اسم 25

 میباشد ضروری اجناس های پروژه مراحل طی جهت ذیل معلومات فوق موارد علاوه بر
  ناقص اجناس فوری تعویض و رد میعاد 26

  (لزوم صورت در) فروش از پا خدمات و جنا ورنتی میعاد 27

  (لزوم صورت در( )Manufacture Authorization) کننده تولید نامه اجازه الزام 28

  اجناس اکمال نهایی و مقصود محل 29

  (Incoterms نوعیت) تطبیق قابل المللی بین تجارت شرایط 30

  جنا تحویلی چگونگی 31

 میباشد ضروری  ساختمانی های پروژه مراحل طی جهت ذیل معلومات فوق موارد علاوه بر

  نظر مورد پروژه نیاز مورد اتتجهیز لست 32

  نظر مورد پروژه نیاز مورد کلیدی کارمندان لست 33

  نواقص رفع برای میعاد 34

 

ض غر ترتیب نمودهامضأ بعد از مهر و نهاد فرمایش دهنده باید مطابق فهرست فوق تمام اسناد مورد ضرورت را  نوت:

 اجراأت به اداره تدارکات ملی ارسال نمایند.
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 (2میمه شماره )ض

 

 نظارت از چگونگی پیشرفت قراردادها رهنمود
 

 اصطلاحات .1

 معانی ذیل را افاده مینماید: ضمیمهاصطلاحات آتی در این 

نظارت عبارت از جمع آوری متداوم و سیستماتیک معلومات قرارداد و تحلیل آن در مورد پیشرفت نظارت:  .1.1

 ان تطبیق آن میباشد.فزیکی، پرداخت ها و ساحه کاری قرارداد، در جری

آرشیف: عبارت از مکانی است که تمامی اسناد غیر جاری یک نهاد که به دلیل ارزش دایمی آنها حفظ می  .1.2

 گردند، در آن نگهداری میشود.

گزارش پیشرفت قرارداد: گزارش عبارت از ارائه معلومات در مورد چگونگی پیشرفت قرارداد در مطابقت به  .1.3

 زالعمل میباشد.فورمه جات منضمه این طر

 

 تطبیق ساحۀ .2

 و عندالضرورت از کمیسیون تدارکات ملیتوسط شده  اداره تدارکات ملی از چگونگی پیشرفت قراردادهای منظور

 نظارت مینماید.، نیز صلاحیت آمر اعطا باشد که منظوری اعطای آن از یقراردادهای
 

 قراردادها ثبت .3

اسناد قرارداد را بشکل مطبوع و الکترونیکی جهت  نقلقانون تدارکات، اداره مطابق به احکام مندرج ماده چهل و ششم 
 ثبت به اداره تدارکات ملی ارسال مینماید.

 

 قراردادها ثبت نحوۀ .4

 یلذ ترتیب به ملی تدارکات اداره به باشد، اعطا آمر صلاحیت از آن اعطای منظوری قراردادیکه اسناد ،اداره .4.1

 :مینماید ارسال

 مدیریت سیستم مربوطه بخش در تقویمی روز ده ظرف در آن، عقد از بعد را دادقرار معلومات اداره .أ

 .مینماید ثبت آنلاین بشکل( PMIS) تدارکات معلومات

 ار نباشد، اداره معلومات قرارداد میسر معلومات مدیریت سیستم طریق از قرارداد ثبت صورتیکه در .ب

 جهت طرزالعمل، این منضمۀ "(NPA/CIM-04) سقف تحت قراردادهای معلومات ثبت" فورم ذریعه

 .مینماید ارسال مالی سال ربع هر ختم از بعد تقویمی روز ده الی ملی تدارکات اداره به ثبت

 ربع هر ختم از بعد تقویمی روز ده الی (CD) دی سی ذریعه الکترونیکی بشکل را قرارداد اسناد اداره .ج

 .مینماید ارسال ملی تدارکات اداره به مالی سال
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 ملی تدارکات اداره به کتباً را موضوع تدارکاتی نهاد ربع، یک جریان در قرارداد عقد عدم صورت در .د

 .مینماید اخبار مالی سال ربع هر ختم از بعد تقویمی روز ده الی

 اردادقر عقد از بعد تقویمی روز ده مدت در را ملی تدارکات کمیسیون توسط شده منظور قرارداد اسناد اداره .4.2

 ارسال ملی تدارکات اداره به این ضمیمه 13و  12، 11موارد  نظرداشت در با الکترونیکی و بوعمط شکله ب

 .مینماید

 دریافت از بعد را متذکره اسناد کاری روز سه مدت در قرارداد، ارسالی اسناد بودن ناقص صورت در ،اداره .4.3

 .مینماید ارسال واپا و تکمیل ملی تدارکات اداره رسمی وبمکت

 :میباشد ذیل موارد شامل اردادقر اسناد .4.4

 ؛موافقتنامه .1

 ؛قبولی نامه .2

 ؛خاص شرایط .3

 ؛عام شرایط .4

 ؛تخنیکی مشخصات .5

 ؛(مشورتی خدمات) مالی جداول و کلیدی متخصصین وظایف، لایحه .6

 ؛قرارداد اجرای تضمین .7

 ؛پرداخت پیش تضمین .8

 ها؛ نقشه .9

 ؛قیمت جداول و احجام بل .10

 ؛کاری پلان .11

 هی؛د تسلیم و پرداخت اوقات تقسیم .12

 ؛ساحه تسلیمی مکتوب/ کار آغاز مکتوب .13

 .قرارداد دهنده تشکیل اسناد سایر .14

 

 ارتباطی شخص .5

 .مینماید معرفی ملی تدارکات اداره به گزارشات ارسال و نظارتی امور هماهنگی جهت را ارتباطی اشخاص/شخص اداره،
 

 از چگونگی پیشرفت قراردادها گزارش ارسال نحوۀ .6

 بترتی به ملی تدارکات اداره به طرزالعمل این منضمۀ دهی گزارش جات فورمه ذریعۀ را ردادقرا پیشرفت گزارش اداره،
 :مینماید ارسال ذیل

 روز تقویمی ده مدت در ،( (NPA/CIM-01قرارداد گذاری پلان فورمۀ ذریعه را قرارداد تطبیق پلان اداره، .6.1

 .مینماید ارسال ملی تدارکات اداره به قرارداد عقد از بعد
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 ذریعۀ ار هاقرارداد یلیتکم شاتگزار تدارکاتی نهاد باشند، ربع کی از کمتر آن تکمیلی میعاد که دادقرار .6.2

 اداره به قرارداد تکمیل از بعد روز تقویمی ده خلال در ((NPA/CIM-02 ربعوار دهی گزارش فورمه

 .مینماید ارسال ملی تدارکات

 ده الی را اقرارداده پیشرفت گزارشات تدارکاتی نهاد باشد، ربع یک از بیشتر آن تکمیلی میعاد که قرارداد .6.3

 اداره به( (NPA/CIM-02 ربعوار دهی گزارش فورمه ذریعه مالی سال ربع هر ختم از بعد روز تقویمی

 .مینماید ارسال ملی تدارکات

 جدیدت پلان میگردد، پیشنهاد ملی تدارکات کمیسیون به تعدیل جهت تدارکاتی، اداره جانب از که قرارداد .6.4

 تدارکات اداره به تعدیل پیشنهاد انضمام( (NPA/CIM-03 قرارداد تعدیل فورمۀ ذریعۀ قرارداد تطبیق شدۀ

 .میگردد ارسال ملی

 رنظرداشتد با میگردد، منظور ملی تدارکات کمیسیون توسط آن تعدیل که را قرارداد پیشرفت اداره، گزارش .6.5

 .مینماید ارسال ملی تدارکات اداره به ضمیمهاین  6.3و  6.2موارد  رعایت و شده تجدید پلان

( (NPA/CIM-02ربعوار دهی گزارش فورمه ذریعه آنرا گزارش قرارداد، تکمیل محض به تدارکاتی نهاد .6.6

 .مینماید ارسال ملی تدارکات اداره به روز تقویمی ده خلال در

( (NPA/CIM-02 ربعوار هید گزارش فورمۀ ذریعه دلایل، اب آنرا گزارش قرارداد، فسخ صورت در اداره، .6.7

 .مینماید ارسال ملی تدارکات اداره به آن فسخ از بعد روز تقویمی ده درمدت

 ربعوار یده گزارش فورمه ذریعه باشند، داشته نواقص رفع یا گرنتی ورنتی، میعاد که را قرارداد اداره، گزارش .6.8

NPA/CIM-02) )اداره به نواقص رفع یا نتیور گرنتی، میعاد تکمیل از بعد روز تقویمی ده مدت در 

 . مینماید ارسال ملی تدارکات

 تدارکات اداره به هشد تعیین مدت در اداره، و درخواست الضرورتعند را لازم گزارشات ملی تدارکات اداره .6.9

 .مینماید ارسال ملی

 .نماید می ارسال ملی تدارکات اداره به نیز را آن حمایوی اسناد گزارش، با توأم ،اداره .6.10

 

 گزارشات و معلومات صحت .7

 ارسال ملی تدارکات اداره به که آن منضمه حمایوی اسناد و گزارشات معلومات، تمامی مسق و صحت مسئول ،اداره
 .میباشد مینماید،

 

 از چگونگی پیشرفت قراردادها ساحوی نظارت .8

 هماهنگی بدون یا هماهنگی در قرارداد اجرای ساحه یا و تدارکاتی اداره از ضرورت حسب ملی تدارکات اداره .8.1

 و پنجاه ماده به مطابقت در ملی تدارکات اداره های صلاحیت و وظایف نظرداشت در با مربوطه اداره با

 .وردآ می بعمل بازدید تدارکات قانون هفتم

 قرارداد اجرای ساحه یا و اداره از ملی تدارکات اداره نمایندگان بازدید جهت را لازمی تسهیلات تمامیاداره،  .8.2

 .سازد می فراهم
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 هفتم و پنجاه ماده( 3) فقره حکم مطابق و بوده سوم مرجع نظارت، به عنوان ملی تدارکات اداره نظارت .8.3

 ادارات رسای مراقبتی و نظارتی های فعالیت انجام مانع ملی تدارکات اداره نظارتی امور اجرای تدارکات قانون

 .دارد را قرارداد تطبیق و پیشرفت چگونگی از مستقیم نظارت لیتمسئو اداره .نمیگردد ذیصلاح

         

 ها نهاد با جلسات تدویر .9

 لاحاص بر مبنی ملاحظات واصله، گزارشات مورد در وضاحت طلب پیرامون را مجالسی عندالضرورت ملی تدارکات اداره
 افتدری حیناداره، . دمینمای تدویر اداره هماهنگی با را قراردادها تطبیق روند بهبود جهت لازمه پیشنهادات و گزارشات
 .میورزد اشترای معینه وقت در جلسه تدویر درخواست

 

 ملی تدارکات کمیسیون به گزارش ارائه .10

 معلومات جهت ملی تدارکات کمیسیون به عندالضرورت را قرارداد یشرفتپ ینظارت از چگونگ گزارش ،ملی تدارکات اداره
 .مینماید ارسال مقتضی تصامیم اخذ یا و
 

 قرارداد ناداس دریافت .11

 های دوسیه در همچنان و معینه وقت در که از جانب کمیسیون تدارکات ملی منظور شده است رااسناد قرارداد  اداره،
 .مینماید ارسال ملی تدارکات اداره به رینگه سه مشخص

 

 قرارداد اسناد دوسیه مشخصات .12

 :میباشد ذیل مشخصات حاوی مربوطه، اداره ارسالی حاوی اسناد قرارداد، دوسیه
 دوسیه؛ در موجود اسناد عناوین فهرست .12.1

 دوسیه؛ در اسناد درست تفکیک جهت( سپریتر) جداکننده جابجایی .12.2

 .باشد گردیده درج دوسیه شماره و تدارکاتی اداره نام قرارداد، نمبر قرارداد، نام آن در که دوسیه لیبل داشتن .12.3

 

 قرارداد اسناد ارسال نحوه .13

 یه داراک ید سی یک در الکترونیکی شکل به را اسناد همچنان مطبوع، شکل به قرارداد اداسن دوسیه ارسال حیناداره، 
 .مینماید ارسال نیز، بوده ینفهرست عناو
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       (3ضمیمه شماره )

 فورم نمونوی پلان تدارکات
 

 اداره تدارکات ملی

 ریاست پالیسی تدارکات

 ی تدارکاتیآمریت انسجام پلان ها

 ______سال مالی:  _________________فورم پلان تدارکاتی اداره / وزارت : 
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 (4) شماره ضمیمه

 نامه ها و فورم های تدارکات

 

 های نامه و ها فورمه تدارکات، مراحل طی و پیشبرد در تسهیل جهت طرزالعمل، این و تدارکات قانون مفاد از تأسی به

 ادارات هک میگردد نافذ و ترتیب تدارکات قانون هفتم و پنجاه و پنجم مواد هدایت طبق ملی تدارکات اداره جانب از معیاری

 دهند. قرار استفاده مورد خویش تدارکاتی امور در را ملی تدارکات اداره صادره معیاری های فورم اند، مکلف

 اداره آنها، رد تغییر یا تعدیل تصحیح، صورت در و باشند می ملی تدارکات اداره جانب از تعدیل و انکشاف قابل ها فورمه این

 قرار اه فورمه این رساند. می نشر به ملی تدارکات اداره سایت ویب در همچنین و ساخته مطلع را ادارات تمام ملی، تدارکات

 باشد: می آتی

 اعلان تدارکات  P_01فورم شماره  -2

 اطلاعیه تصمیم اعطای قرارداد  P_02فورم شماره  -3

 نامه قبولی آفر  P_03فورم شماره  -4

 نامه عدم قبولی درخواست ارزیابی قبلی اهلیت داوطلب  P_04فورم شماره  -5

 نامه عدم قبولی آفر  P_05م شماره فور -6

 نامه رد آفرها  P_06فورم شماره  -7

 نامه فسخ مراحل تدارکاتی  P_07فورم شماره  -8

 فورم استرداد تضمین آفر   P_08فورم شماره  -9

 

 کرالذ فوق مواد هدایت طبق و ترتیب را لازم های فورمه دیگر ها، فورمه این بر علاوه تواند می ملی تدارکات اداره علاوتاً،

 حسوبم طرزالعمل ضمیمه این از بخش و گذاری شماره ترتیب به ها فورمه این نماید، صادر تطبیق غرض ادارات به قانون

 میگردد.
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 تدارکات اعلان   P_01: فورم شماره

 

 {عنوان و شماره دعوتنامه داوطلبی ر ا درج کنید}

 

یک } در پروسه داوطلبی م داوطلبان واجد شرایط دعوت می نماید تاازتما }نام مکمل فرمایش دهنده را دراینجا درج کنید{
در مقابل  مربوط را شرطنامهاشترای نموده و نقل چاپ شده  1را درج کنید{مورد نیاز   تدارکاتمورد  توضیح مختصر در

اره، اداره تدارکات }آدرس ویب سایت ادیا فلش دسک و یا از ویب سایت های حافظهو نیز در  2افغانی )    ( مبلغ پرداخت
مندرج  مطابق شرایطآفرهای خویش را آورده، بدست  ملی و دیگر ویب سایت ها در صورت اعلان در آنها را درج نمایید{

ا }زمان نهایی تسلیمی آفرها رساعت  از تاریخ نشر اعلان الیطور سربسته  طبق قانون و طرزالعمل تدارکات  شرطنامه و
 }روز ضرب الاجل تسلیمی آفرها را درج نمایید{روز قبل از ظهر یا بعدازظهر درج نمایید{  بصورت ساعت و دقیقه با ذکر

د{ }بخش مربوطه اداره را ذکر نماییبه  }تاریخ ضرب الأجل تسلیمی آفرها را به ترتیب روز، ماه و سال درج نمایید{تاریخ 
ابل پذیرش قرسیده و انترنیتی  ناوقتآفرهای  ه نمایند.ارای}آدرس اداره تدارکاتی/محل تسلیمی آفرها را درج نمایید{ واقع 

 نمی باشد.

ورت }مبلغ تضمین آفر را به ارقام و حروف )در ص مبلغ }نوع قابل پذیرش تضمین آفر را ذکر نمایید{بصورت  تضمین آفر
گزاری جلسه ن بر}زما ساعت }تاریخ و ساعت آفرگشایی را بنویسید{و جلسه آفرگشایی بروز بوده  تطبیق( درج نمایید{

}آدرس محل آفرگشایی را درج در آفرگشایی را بصورت ساعت و دقیقه با ذکر قبل از ظهر یا بعد از ظهر درج نمایید{ 
 تدویر می گردد. نمایید{

 

 

 

  

                     
به شمول کمیت، موقعیت پروژه و سایرمعلومات ضروری جهت قادرساختن داوطلبان واجد شرایط به منظور اتخاذ تصمیم دررابطه با جواب و  و امور ساختمانی خدماتتوضیح مختصر درمورد نوع اجناس،   1  

 یا عدم ارائه جواب به دعوت.

ماید، اما بل شرطنامه و مطالبه پیشنهاد اخذ نطرزالعمل تدارکات، دریافت شرطنامه و مطالبه پیشنهاد رایگان می باشد به استثنای اینکه اداره تدارکاتی مبلغی را به عنوان فیس در مقا 29حکم  (8طبق فقره ) 2
 نه مفادی را در برداشته باشد.این مبلغ باید برای جبران مصارف مربوطه چاپ، کاپی و توزیع اسناد بوده و نباید هیچگو
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 قرارداد اعطای تصمیم اطلاعیه         P_02  شماره: فورم

 

}نام مکمل فرمایش رکات به اطلاع عموم رسانیده می شود،ماده چهل و سوم قانون تدا( 2فقره )بدینوسیله به تأسی از 
}نام ، نمبر جواز و آدرس را به شرکت  }نام پروژه /قرارداد را ذکر نمایید{در نظر دارد، قرارداد { اینجا درج کنید دهنده را در

ده را به ارداد پیشنهاد ش}قیمت مجموعی قررا به قیمت مجموعی مبلغ  {داوطلب پیشنهاد شده برای عقد قرارداد را بنویسید
 نماید. ءاعطا درج نمایید{و حروف ارقام 

اشخاص حقیقی و حکمی که هرگونه اعتراض در زمینه داشته باشند، می توانند اعتراض خویش را از تاریخ نشر این اعلان 
رس اداره }آدواقع  ایید{}نام بخش مربوطه اداره تدارکاتی را ذکر نمطور کتبی توأم با دلایل آن به  هفت روز تقویمیالی 

 ارائه نمایند.وفق احکام ماده پنجاهم قانون تدارکات  را بنویسید{

 این اطلاعیه به معنی عقد قرارداد نبوده و الی تکمیل میعاد فوق الذکر و طی مراحل قانونی بعدی، قرارداد منعقد نخواهد شد.
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 1نامه قبولی آفر    P_03فورم شماره: 
 

 }تاریخ صدور این نامه را درج نمایید{ تاریخ: دور این نامه را درج نمایید{}شماره ص شماره:
 

 }نام اداره تدارکاتی را درج نمایید{از: 
 }آدرس اداره تدارکاتی را درج نمایید{آدرس: 

 }نام داوطلب برنده و شماره جوازفعالیت وی را ذکر نمایید{ :به

 }آدرس داوطلب برنده را درج نمایید{ آدرس:
 

ع داده اطلا طرزالعمل تدارکات صادر و بموجب آن پنجمآفر به تأسی از ماده بیست و سوم قانون تدارکات و حکم هشتاد و  ین نامه قبولای
 به قیمت ،}نام پروژه یا قرارداد را بنویسید{ تداریبرای  شما }تاریخ را به ترتیب روز، ماه و سال بنویسید{مؤرخ  ارائه شده میشود که آفر

دقیق ت، مندرج شرطنامه مربوطه طوریکه درمطابقت با دستورالعمل برای داوطلبان ،}مبلغ را به ارقام و حروف بنویسید{ جموعی مبلغقطعی م
 است. گردیده قبول این اداره توسطشده است  و تصحیح

اد فوق الذکر قانون و طرزالعمل تدارکات و ( روز تقویمی از تاریخ صدور این نامه، در مطابقت به مو10) دهلذا از شما تقاضا میگردد الی مدت 
طرزالعمل، تضمین اجرای قرارداد را طوریکه در شرطنامه مربوطه درج و در ذیل تذکر  هشتممواد بیست و هشتم قانون و حکم هفتاد و 

د. معلومات قابل استرداد نخواهد بو گردیده، به اداره تسلیم نمایید، در غیر آن در مطابقت به ماده بیست و نهم قانون تدارکات، تضمین آفر شما
 مزید در جدول ذیل درج می باشد:

 }نام و مشخصات خلص تدارکات/ قرارداد را درج نمایید{مشخصات تدارکات/ قرارداد: 

 }شماره قرارداد مربوطه را درج نمایید{ :تشخیصیه تدارکاتشمارۀ 

 حروف درج نمایید{ }قیمت مجموعی قرارداد را به ارقام وقیمت مجموعی قرارداد: 

 }نوعیت تضمین اجرای قرارداد را که در شرطنامه درج گردیده است را بنویسید{نوعیت تضمین اجرای قرارداد: 

 }مبلغ تضمین اجرای قرارداد را به ارقام و حروف درج نمایید{مقدار تضمین اجرای قرارداد: 

 د.{}تاریخ و ساعت عقد قرارداد را بنویسیزمان عقد قرارداد: 

 }محل عقد قرارداد را بنویسید.{مکان عقد قرارداد: 

 همچنین غرض مطالعه و مزید معلومات شما، مسوده موافقتنامه قرارداد ضمیمه این نامه به شما ارسال گردید.

 نام و تخلص:

  وظیفه:

 2و تاریخ امضاء

                     
مر رارداد در حیطه صلاحیت آطرزالعمل تدارکات؛ اداره مکلف است، بعد از ختم میعاد اطلاعیه تصمیم اعطای قرارداد و یا رسیدگی به اعتراضات داوطلبان، در صورتیکه ق پنجم( حکم هشتاد و 1طبق فقره ) 1 

داوطلب برنده ارسال  آفر به یطلب برنده ارسال نماید، در صورتیکه قرارداد در حیطه صلاحیت کمیسیون تدارکات ملی باشد، بعد از منظوری این کمیسیون، نامه قبولاعطای مربوطه باشد، نامه قبولی آفر را به داو
 می شود. 

 .میگرددداشت های تدارکاتی حفظ منحیث یاد این نامه .نموده است، امضا شود، باید توسط شخصیکه شرطنامه ها و یا ضمایم را امضاء این نامه  2
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 1نامه عدم قبولی درخواست ارزیابی قبلی اهلیت داوطلب  P_04فورم شماره: 

 

 }تاریخ صدور این نامه را درج نمایید{ تاریخ: }شماره صدور این نامه را درج نمایید{ شماره:2

 

 }نام اداره تدارکاتی را درج نمایید{از: 
 }آدرس اداره تدارکاتی را درج نمایید{آدرس: 

 

 }نام داوطلب غیرموفق و شماره جوازفعالیت وی را ذکر نمایید{ :به

 فق را درج نمایید{}آدرس داوطلب غیرمو آدرس:
 

چهل و حکم ( 4و  3فقره های )درخواست ارزیابی قبلی اهلیت داوطلب به تأسی از ماده چهل و چهارم قانون تدارکات و  یاین نامه عدم قبول
وز، ماه رتیب ر}تاریخ را به تمؤرخ  درخواست ارزیابی قبلی اهلیت ارائه شدهاطلاع داده میشود که  طرزالعمل تدارکات صادر و بموجب آن دوم

 از جانب این اداره برای ارائه شرطنامه مربوط قبول نگردید. ، }نام پروژه یا قرارداد را بنویسید{ تداریبرای  شما و سال بنویسید{

در صورتی که شما تقاضای ارائه توضیحات مبنی بر عدم قبولی درخواست ارزیابی قبلی اهلیت تان را مطابق ماده چهل و چهارم قانون 
 ارکات داشته باشید، خواهشمندیم درخواست خویش را به این اداره ارسال نمایید. تد

ده نیز اشترای ندر اخیر از اشترای و سهم گیری شما در این پروسه تدارکاتی تشکر و قدردانی می نماییم. امیدواریم در پروسه های تدارکاتی آی
 .و سهم فعال داشته، واجد شرایط ارزیابی گردید

 

 امبا احتر

 

 نام و تخلص:

 وظیفه:

 3و تاریخ امضاء

  

                     
حق داوطلب غیربرنده، اداره تدارکاتی دلایل رد درخواست ارزیابی قبلی اهلیت یا آفر را بدون قانون تدارکات عامه،  چهل و چهارم ماده  استفاده میشود. طبق غیر برندهبه داوطلبان  دادناطلاع نامه به منظور این  1

 تاخیر ابلاغ می نماید. 

 نمایند. گان از این فورمه باید قبل از استفاده به قانون و احکام طرزالعمل تدارکات مراجعهاده کننداستف 2 

 .میگرددمنحیث یادداشت های تدارکاتی حفظ  این نامه .نموده است، امضا شود، باید توسط شخصیکه شرطنامه ها و یا ضمایم را امضاء این نامه  3
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 1نامه عدم قبولی آفر   P_05فورم شماره: 

 

 }تاریخ صدور این نامه را درج نمایید{ تاریخ: }شماره صدور این نامه را درج نمایید{ :2شماره

 

 }نام اداره تدارکاتی را درج نمایید{از: 
 }آدرس اداره تدارکاتی را درج نمایید{آدرس: 

 

 ام داوطلب غیرموفق و شماره جوازفعالیت وی را ذکر نمایید{}ن :به

 }آدرس داوطلب غیرموفق را درج نمایید{ آدرس:
 

ما به ش طرزالعمل تدارکات صادر و بموجب آن هفتمآفر به تأسی از ماده چهل و چهارم قانون تدارکات و حکم هشتاد و  یاین نامه عدم قبول
، ید{}نام پروژه یا قرارداد را بنویس تداریبرای  شما }تاریخ را به ترتیب روز، ماه و سال بنویسید{مؤرخ  ارائه شده اطلاع داده میشود که آفر

موعی به قیمت مج }نام، مشخصات و آدرس داوطلب برنده را بنویسید{. این قرارداد به از جانب این اداره برای اعطای قرارداد قبول نشده است
 اعطاء گردیده است. و حروف بنویسید{}قیمت قرارداد را به ارقام مبلغ 

 در صورتی که شما تقاضای ارائه توضیحات مبنی بر عدم قبولی آفرتان را مطابق ماده چهل و چهارم قانون تدارکات داشته باشید، خواهشمندیم
طرزالعمل، تضمین آفر  هفتمو ( حکم هشتاد 1درخواست خویش را به این اداره ارسال نمایید. همچنین شما می توانید در مطابقت به فقره )

 خویش را از این اداره واپا اخذ نمایید.

رای تدر اخیر از اشترای و سهم گیری شما در این پروسه تدارکاتی تشکر و قدردانی می نماییم. امیدواریم در پروسه های تدارکاتی آینده نیز اش
 و سهم فعال داشته باشید.

 

 با احترام

 

 نام و تخلص:

 وظیفه:

 3و تاریخ امضاء

 

 

  

                     
حق داوطلب غیربرنده، اداره تدارکاتی دلایل رد درخواست ارزیابی قبلی اهلیت یا آفر را قانون تدارکات عامه،  چهل و چهارم ماده  استفاده میشود. طبق غیر برندهه داوطلبان ب دادناطلاع نامه به منظور این  1

 بدون تاخیر ابلاغ می نماید. 

 نمایند. م طرزالعمل تدارکات مراجعهاستفاده کننده گان از این فورمه باید قبل از استفاده به قانون و احکا 2 

 منحیث یادداشت های تدارکاتی حفظ شوند. غیر برندهشده به داوطلبان  ارسال نامه های .نموده است، امضا شود، باید توسط شخصیکه شرطنامه ها و یا ضمایم را امضاء این نامه  3
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 1نامه رد آفرها   P_06فورم شماره: 

 

 }تاریخ صدور این نامه را درج نمایید{ تاریخ: }شماره صدور این نامه را درج نمایید{ شماره:

 

 }نام اداره تدارکاتی را درج نمایید{از: 
 }آدرس اداره تدارکاتی را درج نمایید{آدرس: 

 

 ا ذکر نمایید{}نام داوطلب و شماره جوازفعالیت وی ر :به

 }آدرس داوطلب را درج نمایید{ آدرس:
 

رای ب بشمول آفر شما آفرهای ارائه شدهاطلاع داده میشود که  این نامه به تأسی از ماده بیست و پنجم قانون تدارکات صادر و بموجب آن
لسه آفرگشایی ج تیب روز، ماه و سال بنویسید{}تاریخ را به ترکه به تاریخ  را بنویسید{تدارکاتی و شماره تشخیصیه آن }نام پروژه  تداری

 رد شده است. {دلیل یا دلایل رد آفرها را بنویسید}به دلیل  آن تدویر گردیده،

خویش به این اداره معرفی نمایید تا در  2با ذکر مراتب فوق، از شما تقاضامندیم تا نماینده باصلاحیت خویش را رسماً جهت اخذ تضمین آفر
 ین شما اجراات مقتضی صورت گرفته بتواند.تضم استردادحصه 

ده نیز اشترای نسهم گیری شما در این پروسه تدارکاتی تشکر و قدردانی می نماییم. امیدواریم در پروسه های تدارکاتی آی در اخیر از اشترای و
 و سهم فعال داشته باشید.

 

 نام و تخلص:

 وظیفه:

 3و تاریخ امضاء

  

                     
 طبق احکام قانون، در مراحل تدارکات تمام آفرها را قبل از عقد، رد یا به مقصد تأمین منافع ملی، مراحل تدارکات را فسخ نماید. در این ( ماده بیست و پنجم قانون تدارکات، اداره می تواند،1طبق فقره ) 1

 صورت اداره مکلف است، دلایل رد و یا فسخ مراحل تدارکات را در اسناد مربوطه درج و به اسرع وقت به داوطلبان رسماً ابلاغ نماید.

 ت رد تمام آفرها طبق هدایت ماده بیست و پنجم قانون تدارکات، تضمین آفر تمام داوطلبان در اسرع وقت به آنها مسترد میگردد.در صور 2

 تدارکاتی حفظ شوند منحیث یادداشت های غیر برندهشده به داوطلبان  ارسال نامه های .نموده است، امضا شود، باید توسط شخصیکه شرطنامه ها و یا ضمایم را امضاء این نامه  3
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 1سخ مراحل تدارکاتینامه ف    P_07فورم شماره: 

 

 }تاریخ صدور این نامه را درج نمایید{ تاریخ: }شماره صدور این نامه را درج نمایید{ شماره:

 

 }نام اداره تدارکاتی را درج نمایید{از: 
 }آدرس اداره تدارکاتی را درج نمایید{آدرس: 

 

 }نام داوطلب و شماره جوازفعالیت وی را ذکر نمایید{ :به

 وطلب را درج نمایید{}آدرس دا آدرس:
 

به شما اطلاع داده  طرزالعمل تدارکات صادر و بموجب آن چهارماین نامه به تأسی از ماده بیست و پنجم قانون تدارکات و حکم پنجاه و 
 فسخ گردیده است. {دلیل یا دلایل فسخ مراحل تدارکاتی را بنویسید} دلیله ب ،}نام پروژه یا قرارداد را بنویسید{ مراحل تدارکاتیمیشود که 

خویش به این اداره معرفی نمایید  3آفر و یا 2با ذکر مراتب فوق، از شما تقاضامندیم تا نماینده باصلاحیت خویش را رسماً جهت اخذ تضمین آفر
 آن اجراات مقتضی صورت گرفته بتواند. استردادتا در حصه 

کر و قدردانی می نماییم. امیدواریم در پروسه های تدارکاتی آینده نیز اشترای در اخیر از اشترای و سهم گیری شما در این پروسه تدارکاتی تش
 و سهم فعال داشته باشید.

 

 نام و تخلص:

 وظیفه:

 4و تاریخ امضاء

 

 
  

                     
أمین منافع ملی، مراحل تدارکات را فسخ نماید. در این ( ماده بیست و پنجم قانون تدارکات، اداره می تواند، طبق احکام قانون، در مراحل تدارکات تمام آفرها را قبل از عقد، رد یا به مقصد ت1طبق فقره ) 1

 رکات را در اسناد مربوطه درج و به اسرع وقت به داوطلبان رسماً ابلاغ نماید.صورت اداره مکلف است، دلایل رد و یا فسخ مراحل تدا

 طرزالعمل تدارکات، تضمینات آفر داوطلبان در اسرع وقت به آنها مسترد میگردد. 54در صورت فسخ مراحل تدارکات طبق هدایت ماده بیست و پنجم قانون تدارکات و حکم  2

 ، آفرهای دریافت شده بدون بازشدن مسترد میگردد.تدارکات قانون بیست و پنجم( ماده 2قبل از آفرگشایی صورت گیرد، طبق فقره ) در صورتیکه فسخ مراحل تدارکاتی 3 

 می گردد.منحیث یادداشت های تدارکاتی حفظ  این نامه .نموده است، امضا شود، باید توسط شخصیکه شرطنامه ها و یا ضمایم را امضاء این نامه  4
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 1فورم استرداد تضمین آفر   P_08فورم شماره: 
 

 اینجانب؛

 نمبر تذکره/کارت هویت ولد نام و تخلص
   

 2صلاحیترئیس / معاون /  نماینده با

 آدرس نمبر جواز }نام داوطلب{شرکت 
   

 

 تضمین آفر خویش به مشخصات ذیل:

 )نوع اسعار نیز ذکر گردد(حاوی مبلغ  شماره و تاریخ صدور 3صادره از بانک
   

 

 که در پروسه تدارکاتی ذیل:

 اداره/ وزارت شماره داوطلبی / پروسه تدارکاتینام پروژه 
   

 

 از نزد: 13نموده بودیم را به تاریخ    /    /    ضم آفر خویش ارائه

نام و تخلص کارمند 

 تدارکاتی

 امضاء وظیفه

   

 

 تسلیم شدم. 
 

 

 مهر و امضاء داوطلب:
 

 تاریخ:

 

                     
 طرزالعمل تدارکات مسترد میگردد. 77قانون تدارکات و حکم  29و  28آفر در مطابقت به ماده  تضمین 1 

 اداره باید از هویت مسئولین و یا نماینده باصلاحیت شرکت و داشتن صلاحیت نامه معتبر اطمینان حاصل نماید. 2 

 گردد.درج « طور نقدی»در صورت ارائه تضمین آفر طور نقد، در این قسمت کلمه  3 
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( 5ضمیمه شماره )  

 رهنمود جهت تعیین معیارهای اهلیت داوطلبان در شرطنامه
 

ی تواننتد، معیارهتای تجربته کتاری مشتابه، توانمنتدی متالی        به تاسی از احکام قتانون تتدارکات، ادارات تتدارکاتی مت    
و حجتتم معتتاملات ستتالانه را در تتتدارکات اجنتتاس، ختتدمات غیتتر مشتتورتی و امتتور ستتاختمانی کوچتتک قتترار آتتتی   

 تعیین و تثبیت نموده، متعاقباً در شرطنامه های مربوط درج و طبقاً آفرها را مورد ارزیابی قرار دهند:

  میزان توانمندی مالی: .1

اندازه توانمندی مالی لازم جهت اجرای قرارداد در تمام انواع تدارکات )اجناس، خدمات غیرمشورتی و امور ساختمانی( که 
 میعاد اکمال، تطبیق یا اجرای آن بیشتر از یکسال باشد با استفاده از فورمول ذیل تعیین و درج شرطنامه های مربوط گردد: 

𝐿𝐴 =
𝑉

𝑇
∗  (4 الی3)

LAه توانمندی مالی  : انداز 

V قیمت تخمینی تدارکات اجناس، خدمات غیر مشورتی و امور ساختمانی : 

 T)میعاد تطبیق قرارداد )به ماه : 

تعیین  4الی  3ضریب فورمول فوق می تواند نظر به جدول پرداخت ها و اندازه پیش پرداخت پیشبینی شده در قرارداد از 
( فیصد قیمت تخمینی اجناس، خدمات 25وانمندی مالی مورد نیاز توسط فورمول از )گردد. در صورتیکه مقدار تعیین شده ت

( فیصد قیمت تخمینی اجناس، خدمات غیر 25غیر مشورتی و امور ساختمانی تجاوز نماید، اندازه توانمندی مالی معادل )
 رکات کمتر از یک سال باشد، ادارهمشورتی و امور ساختمانی در نظر گرفته شود. هرگاه میعاد اکمال، اجرا یا تطبیق تدا

فیصد قیمت تخمینی اجناس، خدمات غیر مشورتی و امور ساختمانی  (30الی  20میزان توانمندی مالی لازم را معادل )
تعیین و درج شرطنامه های مربوط نماید. جهت تثبیت توانمندی مالی، از داوطلب باید اسناد مالی معتبر مانند صورت 

 ر اسناد و مداری که نشان دهنده توانمندی مالی وی بوده و بنام داوطلب )شرکت( باشد مطالبه گردد.  حساب بانکی و سای

 

تعیین میزان تجربه کاری مشابه و حجم معاملات سالانه در تدارکات اجناس و خدمات غیر  .2

  مشورتی:

( قرارداد با نوع جنا یا خدمات 2( یا )1میزان تجربه کاری مشابه در تدارکات اجناس و خدمات غیر مشورتی، اکمال )
( فیصد قیمت تخمینی 50غیر مشورتی، قیمت و پیچیده گی مشابه تدارکات مورد نظر که قیمت هر قرارداد مشابه حداقل )

( سال اخیر اکمال یا اجرا گردیده باشد تعیین و درج 5اجناس و خدمات غیرمشورتی مورد نظر باشد و در خلال مدت )
الی  100لازم معادل ) (Annual Turn overگردد. علاوتاً، حجم معاملات یا عواید سالانه ) شرطنامه های مربوط

در صورت ( سال اخیر تعیین گردد. 5( فیصد قیمت تخمینی اجناس و خدمات غیر مشورتی مورد نظر در یکی از )140
 واند.داوطلبی بین المللی، حجم معاملات سالانه به اوسط پنج سال اخیر تعیین شده می ت
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 تدارکات کرایه گیری ملکیت ها به شمول منازل رهایشی از امر فوق مستثنی می باشد.  

 

  تعیین میزان تجربه مشابه و حجم معاملات سالانه در تدارکات امور ساختمانی کوچک: .3

تمان و پیچیدگی ( قرارداد با نوعیت ساخ2( یا )1میزان تجربه مشابه در تدارکات امور ساختمانی کوچک، تطبیق و تکمیل )
( فیصد قیمت تخمینی تدارکات مورد نظر باشد و در 60مشابه تدارکات مورد نظر که قیمت هر قرارداد مشابه حداقل )

( سال اخیر تطبیق و تکمیل گردیده باشد تعیین و در شرطنامه مربوط درج گردد. میزان حجم معاملات یا عواید 5خلال )
( فیصد قیمت تخمینی امور ساختمانی مورد نظر در یکی از 150الی  110ل )( معاد Annual Turn Over) سالانه 

در صورت داوطلبی بین المللی، حجم معاملات سالانه به اوسط  ( سال اخیر تعیین و درج شرطنامه های مربوط گردد.5)
 پنج سال اخیر تعیین شده می تواند.

ضرر  ش مستقل تصدیق گردیده باشد یا گزارش مفاد وجهت تثبیت حجم معاملات سالانه، بیلانا شیت که توسط تفتی

یا گزارش تفتیش مستقل و یا سایر اسناد مالی که بتواند حصول مبالغ از ناحیه اجرای قرارداد های با اندازه و پیچیده گی 

 مشابه را نشان دهد مطالبه گردد. 

نماید یا تدارکات با کیفیت بهتر برای اداره ادارات تدارکاتی می توانند در صورت که ماهیت تدارکات مورد نظر ایجاب 

حاصل گردد، میزان اهلیت متفاوت از میزان مندرج این متحدالمال را تعیین و درج شرطنامه مربوط نمایند. مشروط بر 

اینکه باعث کاهش رقابت موثر در تدارکات نگردد. در این صورت اداره مکلف است دلایل آنرا طور کتبی ترتیب و درج 

 تدارکات مورد نظر نماید.  دوسیه
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 (6ضمیمه شماره )

 تعهدنامه کارکنان تدارکات

 
این تعهدنامه به منظور تامین شفافیت در مراحل پروسه تدارکات که یکی از اهداف قانون تدارکات میباشد، مطابق مواد 

و رعایت  تعهدنامه، به تطبیق پنجاه و هفتم و شصت و ششم این قانون ترتیب و کارکنان تدارکات عامه با خانه پری این
 احکام قانون تدارکات، قانون نظارت بر تطبیق استراتیژی مبارزه علیه فساد اداری و سایر قوانین نافذه ج.ا.ا. متعهد میگردند:

 
 

رعایت قانون  .1

و طرزالعمل 

 تدارکات

تعهد می نمایم؛ مکلفیت های کارکنان تدارکات که در ماده چهل و هفتم  .1.1

تصریح گردیده مدنظر داشته و عندالموقع رعایت و قانون تدارکات 

 اجراء نمایم.

تعهد می نمایم؛ در پروسه های تدارکاتی که توظیف میگردم، قوانین،  .1.2

 مقررات مربوطه و اصول اداره را کاملاً مدنظر داشته و رعایت نمایم.

شوم، هرگاه تعهد می نمایم؛ در پروسه های تدارکاتی که توظیف می .1.3

د خلاف قانون را مشاهده نمایم، فوراً آمر مربوطه خویش را اعمال و موار

 از موضوع طور کتبی، مطلع می سازم.

تعهد میدارم؛ در اجراات مربوطه خویش با داوطلبان و مراجعین طور  .1.4

 یکسان رفتار نمایم و شرایط برابر را برای تمام مراجعین ایجاد نمایم.

 تضاد منافع .2

 

( حکم 4تی و اجراات مربوط مطابق جزء )تعهد میدارم؛ در پروسه تدارکا .2.1

( ماده چهل و هفتم قانون تدارکات طور مستقیم و یا غیرمستقیم 1فقره )

از هرگونه تضاد و یا کسب منفعت اجتناب ورزم و در صورتی که 

موجودیت تضاد و یا منافع من متصور باشد، فورم مربوط تضاد منافع 

انه پری نموده، عندالموقع ( طرزالعمل تدارکات( را خ7)ضمیمه شماره)

به اطلاع مسئولین مربوطه رسانیده و از هرگونه اجراات و اخذ تصامیم 

 در رابطه به پروسه تدارکات مربوطه اجتناب ورزم.

از هرگونه مداخله، واسطه گری، ممانعت و یا سایر اعمال که بر پیشرفت  .2.2

دداری درست و شفاف روند تدارکات مربوطه تاثیر گذار باشد، جداً خو

 نمایم.

شفافیت و  .3

 حسابدهی:

( ماده دوازدهم قانون نظارت بر تطبیق 2تعهد میدارم؛ مطابق فقره ) .3.1

فورم ثبت دارایی را طور دقیق خانه استراتیژی مبارزه علیه فساد اداری 

 پری نمایم.

تعهد می نمایم؛ در اجراات مربوطه از تزویر و تحریف در اسناد و هرگونه  .3.2

 شنهاد منفعت یا تطمیع و اغفال اجتناب نمایم.ارائه یا دریافت پی
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تعهد می نمایم؛ در اجراات مربوطه خویش از انجام یا همکاری در  .3.3

ارتکاب هرگونه اعمال فساد اجتناب ورزیده، در صورت مشاهده یا اطلاع 

طبق اسناد تقنینی مربوطه، موضوع را به مقامات و مراجع ذیصلاح اطلاع 

 دهم.

حفظ محرمیت  .4

پروسه اسناد و 

 تدارکاتی

تعهد میدارم؛ اسناد پروسه تدارکاتی در نزدم امانت و کاملاً محرم بوده  .4.1

و از هرگونه افشا، انتشار و یا انتقال مطالب آن برخلاف احکام قانون و 

طرزالعمل تدارکات به افراد غیرمسئول و خارج اداره جداً خودداری 

 نمایم.

فه بدست می آورم و یا به میدانم که اسناد و مدارک که در جریان وظی .4.2

من سپرده می شود، اسناد محرم اداره بوده و از اشاعه و افشای آن به 

هر شیوه جداً خودداری نمایم، مگر اینکه مجوز کتبی برای افشای آن از 

 مقامات ذیصلاح اخذ نمایم.

حفظ و نگهداری اسناد محرم مربوط به مراحل تدارکاتی، آفرهای  .4.3

بی، معلومات داوطلبان جزء از وظایفم بوده، از داوطلبان، نتایج ارزیا

افشاء و اشاعه آن جداً پرهیز می نمایم، مگر اینکه اجازه کتبی از مقامات 

 ذیصلاح را قبلاً در زمینه اخذ نمایم.

هدایات و دساتیر کتبی و شفاهی مقامات ذیربط در رابطه به اجراآت  .4.4

ه، از بازگو نمودن و مربوطه و پروسه های تدارکاتی کاملاً محرمانه بود

افشای آن به هر عنوان برخلاف احکام قانون و طرزالعمل تدارکات به 

افراد غیرمسئول اجتناب میورزم، مگر اینکه قبلاً اجازه انتشار آن را از 

 مقامات ذیصلاح دریافت نمایم.
 

مندرج فوق را رعایت نموده و در اینجانب با مطالعه موارد فوق، تعهد می نمایم که در اجرای امور کاری خویش مطالب 
( ماده چهل و هفتم قانون تدارکات و سایر قوانین نافذه کشور، علاوه 3صورت عدم رعایت و یا تخلف، مطابق حکم فقره )

 گیرم.بر تأدیب مورد تعقیب عدلی نیز قرار می
 

 __________________شماره تماس: ___________________ولد:  __________________نام وتخلص: 

 _________________امضاء و تاریخ:  __________________اداره:  ______________________وظیفه: 
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 (7)شماره  ضمیمۀ

 

 اظهارنامه تضاد منافع
 

نجاه پ این اظهارنامه به منظور تامین شفافیت در مراحل پروسه تدارکات که یکی از اهداف مهم قانون تدارکات میباشد، مطابق مواد
و ششم و شصت و ششم قانون تدارکات ترتیب و کارکنان تدارکات عامه مکلف اند، در مواردی که تضاد منافع داشته باشند، آن  

 ( ماده چهل و هفتم قانون واضح و درج نمایند.1فقره )  4را وفق حکم جزء 
 «عدم تضاد منافع طور مستقیم یا غیر مستقیم.»ند: ( آن چنین حکم می ک1فقره ) 4ماده چهل و هفتم قانون تدارکات خاصتاً  جزء 

تضاد منافع: حالتی است که موظفین تدارکات به شمول آمر اعطاء »ماده سوم چنین تعریف شده است:  24که تضاد منافع در جزء 
درکلان، ارت از اولاد، پدر، پبه نحوی از انحا در تدارکات مربوط ذینفع بوده و یا اقارب یکی از داوطلبان باشد. اقارب به این مقصد عب

مادر، مادرکلان، همسر، برادر، خواهر، عمه، خاله، کاکا، ماما و اولادهای ایشان تا درجه دوم، والدین همسر و خواهر و برادر آن، 
 «همسر پسر یا شوهر دختر، می باشد.

 
 _____________ رت/ اداره:مربوط وزا ______________ بنابراین، تصدیق میدارم؛ اینجانب در پروسه تدارکاتی

 تضاد منافع آتی را دارم: ___________________ دارای کود نمبر:
 

1. 

2. 

3. 
 

 

 موارد فوق را طور صحیح و درست اظهار و در اقرار خویش صادق می باشم.
 

 ___ ______________شماره تماس: ___________________ولد:  _________________نام و تخلص: 

 ________________امضاء و تاریخ:  ______________________اداره:  _____________________ه: وظیف
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 (8ضمیمه شماره )

 قراردادی اجراات ارزیابی های فورم
 

  یمشورت ریغ خدمات و اجناس یقرارداد یابیارز فورم( الف

 :پروژه ریمد اسم 

 :امضا :خیتار

  قرارداد مشخصات

 :اجرا از بعد قرارداد متیق : یقرارداد  اسم

 :قرارداد حیتوض : یقرارداد جواز شماره

 :یتدارکات اداره : یقرارداد آدرس

 : پروژه تیموقع : قرارداد شماره

   :آن ختم و آغاز خیتار ذکر با قرارداد عادیم
   :اعطا زمان در قرارداد متیق

  یابیارز یها شاخص

  ملاحظات  رینخ یبل یمشورت ریغ خدمات و اجناس  لیتحو. 1
 جدول طبق را یمشورت ریغ خدمات/اجناس یقراداد ایآ

 است؟ نموده  هیته/اکمال قرارداد مندرج هیته/اکمال
      

 مندرج مشخصات مطابق یمشورت ریغ خدمات/اجناس ایآ
 است؟ دهیگرد هیته/اکمال قرارداد

      

 مقدار/ تعداد به را یمشورت خدمات/اجناس یقرارداد ایآ
 هیته/اکمال  شیفرما هر در شده داده شیفرما لازم

 است؟ نموده

      

 توسط شیفرما کی هیته/اکمال زمان مدت یقرارداد ایآ
 است؟ دهیرسان ممکن اقل حد به را اداره

    
  
  

 
                              خوب اریبس                       خوب                   فیضع         :اجراآت یبند درجه

 
 (:است یالزام کلمه 100 اقل حد) کننده یابیارز حیتوض

  ملاحظات  رینخ  یبل یمشورت ریغ خدمات/جنس تیفیک
 مناسب تیفیک با یمشورت ریغ خدمات/اجناس ایآ

       اند؟ دهیگرد هیته/اکمال

  ستندرد اسناد ها، بروشور استفاده، یها طرزالعمل ایآ
       ست؟ا دهیگرد ارائه یمشورت ریغ خدمات/جنا با تیفیک



 رکات ملی اداره تدا   طرزالعمل تدارکات

 

   (98   ) 

 ضیتعو آن نیمع وقت در را ناقص اجناس یقرارداد ایآ
 آن نیمع وقت در را یمشورت ریغ خدمات در نواقص ای و

       است؟ نموده رفع
 و حفظ استفاده، آموزش مانند لازم خدمات یقرارداد ایآ

       است؟ نموده فراهم را لازم خدمات ریسا و مراقبت

 
                             خوب اریبس                       خوب                   فیضع          :اجراآت یبند درجه

 
 (:است یالزام کلمه 100 اقل حد) کننده یابیارز حیتوض

  ملاحظات  رینخ  یبل   قرارداد تیریمد
 یهمکار نهیمعا ئتیه و قرارداد ریمد با یقرارداد ایآ

       است؟ داشته را لازم

 هیته/اکمال انیجر در یقرارداد کارمندان یتوانائ ایآ
     است؟ نموده فراهم اداره قناعت

  
  

 هیته/اکمال مورد در تفاهمات سو حل در یقرارداد ایآ
     است؟ داشته را لازم یهمکار

  
  

 انیجر در را مربوط مقررات و نیقوان  یقرارداد ایآ
     است؟ نموده تیرعا و قیتطب اجرا/اکمال

  
  

 بخش قناعت بصورت را یفرع یها قرارداد ،یقرارداد ایآ
     است؟ نموده تیریمد

  
  

 هیته/اکمال جهت لازم زاتیتجه و لیوسا یقرارداد ایآ
       است؟ داشته اریاخت در را یمشورت خدمات و اجناس

 
                                          خوب اریبس                       خوب                   فیضع           :اجراآت یبند درجه

 
 (:است یالزام کلمه 100 اقل حد) کننده یابیارز حیتوض

 (:مربوط اعطاء آمر) کننده دیتائ
  اداره مهر

 : امضا

 
  



 رکات ملی اداره تدا   طرزالعمل تدارکات

 

   (99   ) 

  ینساختما امور یقرارداد یابیارز فورم( ب

 

 :پروژه ریمد اسم 

 :امضا :خیتار

  قرارداد مشخصات

 :اجرا از بعد قرارداد متیق : یقرارداد  اسم

 :قرارداد مختصر حیتوض : یقرارداد جواز شماره

 :یتدارکات اداره : یقرارداد آدرس

 : پروژه تیموقع : قرارداد شماره

   :آن ختم و آغاز خیتار ذکر با قرارداد عادیم
   :اعطاء زمان در قرارداد تمیق

  یابیارز یها شاخص

  ملاحظات  رینخ یبل  قرارداد یاجرا عادیم. 1
       است؟ نموده بیترت منظم یکار پلان یقراداد ایآ

 لیتکم آن نهیمع وقت به قرارداد مندرج یساختمان امور ایآ
 است؟ دهیگرد

      

        است؟ دهیگرد وضع ریتاخ مهیجر ایآ

        است؟ دهیگرد رفع آن نهیمع عادیم در  نواقص  ایآ

 
                              خوب اریبس                      خوب                   فیضع         :اجراآت یبند درجه

 
 (:است یالزام کلمه 100 اقل حد) کننده یابیارز حیتوض

  ملاحظات  رینخ یبل  یدیکل کارمندان و زاتیتجه
 هگماشت بکار را قرارداد مندرج یدیکل کارمندان یقرارداد ایآ

 است؟
      

 یساختمان امور یاجرا یبرا لازم زاتیتجه یقرارداد ایآ
 است؟ داشته اریاخت در را قرارداد مندرج

      

 Construction) یساختمان یها روش یقرارداد ایآ

Method )است؟ برده بکار را مناسب 
      

 
                              خوب اریبس                       خوب                   فیضع         :اجراآت یبند درجه

 



 رکات ملی اداره تدا   طرزالعمل تدارکات

 

   (100   ) 

 (:است یالزام کلمه 100 اقل حد) کننده یابیارز حیتوض

  ملاحظات  رینخ  یبل   تیفیک کنترول. 2
       ت؟اس نموده دجایا را تیفیک کنترول ستمیس یقرارداد ایآ
       است؟ افتهی انجام تیفیک کنترول یها تست ایآ

       است؟ افتهی انجام گرفته صورت کارات یبررس
       است؟ دهیگرد اسناد درج تیفیک کنترول جینتا  ایآ
       است؟ دهیگرد رفع و صیتشخ نواقص کار انیجر در ایآ

 
                               خوب اریبس                       خوب                   فیضع         :اجراآت یبند درجه

 
 (:است یالزام کلمه 100 اقل حد) کننده یابیارز حیتوض

  ملاحظات  رینخ  یبل  قرارداد تیریمد. 3
 لیتکم مشخصات مطابق قرارداد مندرج یساختمان امور ایآ

 است؟ دهیگرد
      

       ؟است دهیگرد نیتام خوب بصورت اداره با یقرارداد بطرا ایآ

 تیریمد خوب صورت به را یفرع یها قرارداد ،یقرارداد ایآ
 است؟ نموده

      

 امور میتنظ و منابع انسجام ،یپلانگذار تیظرف یقرارداد ایآ
 دارد؟ را کار

      

 قرارداد یاجرا یبرا را لازم یمال منابع یقرارداد ایآ
 است؟ داده تصاصاخ

      

 نظرداشت در با یقرارداد توسط یکار اضافه درخواست ایآ
 است؟ گرفته صورت یمند ازین

      

 
                              خوب اریبس                       خوب                   فیضع         :اجراآت یبند درجه

 
 (:است یالزام کلمه 100 اقل حد) کننده یابیارز حیتوض



 رکات ملی اداره تدا   طرزالعمل تدارکات

 

   (101   ) 

  ملاحظات  رینخ  یبل   یمنیا ریتداب. 4
 و لاهک لباس، نک،یع مانند کار یمنیا لیوسا از یقرارداد ایآ

         است؟ نموده استفاده کار لیوسا ریسا
 وقوعب باشد کار یمنیا اصول تیرعا عدم بالاثر که حادثه ایآ
       است؟ وستهیپ

 
                              خوب اریبس                       خوب                   فیضع         :اجراآت یبند درجه

 
 (:است یالزام کلمه 100 اقل حد) کننده یابیارز حیتوض

  ملاحظات  رینخ  یبل  ستیز طیمح محافظت. 5
 داشته وجود آن دفع مشخص روش و کیتفک مضره مواد ایآ

       است؟
 را طیمح که اند دهیگرد دفع طور یساختمان عاتیضا ایآ

       نسازند؟ ملوث
 

                              خوب اریبس                       خوب                   فیضع         :اجراآت یبند درجه
 

 (:است یالزام کلمه 100 اقل حد) کننده یابیارز حیتوض

 (:مربوط عطاء رآم) کننده دیتائ
  اداره مهر

 : امضا

 

 


