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 تکلیا -اول صلف
 کاربرد و هدف -١ ماده
   )شود  نامیده می"قانون"نامه به اختصار  که در این آیین( قانون برگزاری مناقصات 23 ماده "د"در اجرای بند   :هدف -الف 

 :نامه به شرح زیر است  اهداف این آیین
 ، مناقصات بهنگامرسانی اطلاعسازی و  شفاف -1
 ،گران مناقصه قحقوو رعایت اصل برابری رقابت آزاد  -2
 ،)گران گزاران و مناقصه مناقصه( مناقصه ایه طرف های و کامل تعهدبهنگامیفای ا -3
 .تسریع در مراحل برگزاری مناقصه -4

مناقصات را  رسانی    ندسازی و اطلاع   باید مقررات نظام مست    ،  ) قانون )1(ده  موضوع بند ب ما   (گزار    تمام دستگاههای مناقصه   :کاربرد -ب  
 :  این نظام مشتمل است بر.کنندرعایت ) اعم از مناقصه و ترک مناقصه (بزرگ در کلیه معاملات

 رسانی مناقصات، ها، مقررات و استانداردهای مستندسازی و اطلاعاصول، روش -1
 شده در فرایند برگزاری مناقصه، جام انهای و اقداماهنقشها، تصمیم -2
 .رسانی آنها  و نحوۀ اطلاعقرارداد مفاد اسناد مربوط به برگزاری مناقصه از مرحلۀ تأمین منابع مالی تا انعقاد -3

 ریفتعا -٢ ماده
 : روند ها و عبارتهای مشروح مربوط به کار می ها و عبارتهای زیر به جای واژه نامه واژه دراین تصویب   -الف 

   1383مصوب  – "قانون برگزاری مناقصات"   :قانون -1

  ریزی کشور   سازمان مدیریت و برنامه :سازمان -٢
 انجـام شـده در      هایاقـدام  و   هاتـصمیم جلسات و اطلاعات مربوط به        در آن اسناد مناقصه، صورت     که     فرایندی :مستندسازی -3

 .شوند مراحل مناقصه، ثبت و نگهداری می
 .دگیر  در اختیار عموم قرار داده می،قانون 23 که در آن اطلاعات مقرر در بند الف ماده   فرایندی:رسانی اطلاع -4
ثبـت و منتـشر   نامـه    ایـن آیـین  4  مـاده  طبق،گران از موضوع مناقصه به منظور آگاهی مناقصه اطلاعاتی که : خلاصه اسناد  -٥

 .شود می
 .شود ایجاد میاز سوی سازمان  ی مناقصات رسان منظور اطلاعبه که   ای  سامانه:رسانی نظام اطلاع -6
 .شود  ایجاد میاز سوی سازمانای که به منظور مستندسازی مناقصات   سامانه:نظام مستندسازی -7
 قانون که طبق مقررات وظیفه راهبری واحدهای تابعه را          1ع بند ب ماده      واحد مرکزی دستگاههای موضو      :دستگاه مرکزی  -٨

 .بر عهده دارند
 .دشو  مستندات الکترونیکی مناقصات در آن نگهداری می که ای سامانه :بانک اطلاعات مناقصات -9

 دسترسی بـه    ،که به واسطۀ آن   ) نامه   این آیین  30 ماده   )ت(موضوع بند   (  ای   سامانه :رسانی مناقصات   اطلاع ملی   پایگاه - 10
 .شود مستندات الکترونیکی تمام مناقصات ممکن می

 .شود  میتعیینمراسلات و مکاتبات  ل برای دریافت و تحوی حقیقی یا اعتباری که   محلی:نشانی -11
گـران رسـانده       بـه اطـلاع مناقـصه       قـانون،  13با رعایت مـاده      ، که به صورت آگهی یا دعوتنامه        سندی :فراخوان مناقصه  -12
 .شود می
 .شودهای کثیرالانتشار منتشر  گران که در روزنامه  برای ارزیابی کیفی مناقصه   فراخوان:آگهی ارزیابی -13
 .به منظور توزیع اسناد مناقصه آگهی شود قانون، 13با رعایت بند ب و ج ماده که عمومی   فراخوان:هی مناقصهآگ -14
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 قانون، بـه نـشانی      22، با رعایت ماده      نظایر آن  یا ، پست الکترونیک  پست سفارشی، تلکس   که از طریق       فراخوان :دعوتنامه -15
 .شود گران ارسال می مناقصه

گران ارسـال و اطلاعـات مـورد نیـاز از آنهـا دریافـت                 است که به طور یکسان به مناقصه      هایی    گ یا کاربرگ   کاربر :استعلام -16
 .شود می
، ) قانون 5موضوع ماده   (، کمیسیون مناقصه    ) قانون 2موضوع بند ب ماده     (گزار     عبارتند از مناقصه   :ارکان برگزاری مناقصه   -17

هیأت رسـیدگی بـه شـکایات        و   ) قانون 28موضوع ماده    (، هیأت ترک مناقصه   ) قانون 2  ماده "د"موضوع بند   ( بازرگانی   -فنی کمیته
 ) . قانون7موضوع ماده (

در دسـتگاه   به نحوی مطمئن      و به صورت مکتوب  همه اسناد مناقصه     فرایندی که در آن      :بایگانی اسناد مناقصه   -١٨
 .شود گزار ثبت و نگهداری می مناقصه

سازی اطلاعات در بایگانی مکتوب، در بانک اطلاعات یـا پایگـاه    ها، به ذخیره  گام ایجاد یا تغییر داده     که در هن     فرایندی :ثبت -19
 ،.رسانی منجر شود اطلاع

 بازرگـانی مـشتمل بـر       -مهندسی مشاور و مشاوره فنـی     برای خدمات     حقیقی یا حقوقی واجد شرایط       منظور شخص  :مشاور -20
 نامه اجرایی بند به شرح مندرج در آیین(ای و کارشناسی  اوره نوع خدمات مشمطالعه، طراحی یا مدیریت بر طرح و اجرا و نظارت یا هر  

 . )  قانون29ده ما هـ
را بـر عهـده    بر انجام تعهدات موضوع مناقصه       وظایف مدیریت    ، قرارداد مشخص  طی حقوقی است که       شخص :مدیر طرح   -21
 .)تواند انتخاب شود گزار می ی معاملات کمتر از پنجاه برابر نصاب معاملات متوسط شخص حقیقی نیز از سوی مناقصهبرا(.گیرد می
 در  کـه ) قـانون 2موضـوع بنـد الـف مـاده     (باشد     می ه با کیفیت تعیین شده در اسناد مناقص        متناسبِ قیمتِ :قیمت ترازشده  -22

 .شود تعیین میکیفیت در قیمت ای با لحاظ نمودن اثر  مناقصات دو مرحله
 رسـانی  اطـلاع  انتقال و دسترسـی بـه اطلاعـات لازم در سـامانۀ     ثبت، ها است که موجب  جابجایی داده   :جریان اطلاعات  -23

 .شود مناقصات می
 به صـورت بـرخط،     ،رسانی مناقصات    ملی اطلاع  پایگاه مناقصات در    های که مستند   دورۀ زمانی  :برخط رسانی   اطلاع دوره -24
 .درریان داج

 . رسانی مناقصات ها از بانک اطلاعات یا پایگاه اطلاع  حذف دائمی داده:پاک کردن -25
هـای ارسـالی و دریـافتی در محـیط بانـک            و داده  ها که برای تشخیص و تعیین اختلاف بـین مـستند           عملیاتی :رل خطا کنت -26

 .شود انجام میرسانی مناقصات  اطلاعات یا پایگاه اطلاع
 .  به اطلاعات موجود و مورد نیاز،تمام متقاضیانو بدون هزینه محدودیت  فاقد رمز عبور،بدون  دسترسی   :دسترسی آزاد -27
 .های سامانه را به مخاطره اندازد تواند حصول نیازمندی  که می"تأثیر" و "احتمال وقوع" گیویژ با دو    متغیری:ریسک -28
 . که سامانه بر روی آن کنترل دارد  ریسکی:ریسک مستقیم -29
 . که سامانه بر روی آن کنترل اندک داشته یا فاقد کنترل باشد  ریسکی:ریسک غیرمستقیم -30
 .رسد که از طریق سازماندهی سامانه به منظور پیشگیری از وقوع ریسک به انجام می فعالیتی است :پرهیز از ریسک -31
کننـدگان بـه       فعالیتی که از طریق سازماندهی مجدد سامانه، به منظور پرهیز از تحمل ریسک توسـط اسـتفاده                 :ریسکدفع   -32

 .رسد انجام می
، )بـدون ریـسک   (به صورتی مطمئن     و   سانی، عملکرد درست  ر   که به واسطۀ آن سامانۀ اطلاع      ویژگی  :رسانی  امنیت اطلاع  -33

 .داشته باشد
 . رسانی مناقصات های مستقیم و غیرمستقیم در نظام مستندسازی و اطلاع  مسؤولیت: نقش -34
 .یا استفاده شود جایگزین که در یک فرایند تولید،   بخشی از اطلاعات:خروجی -35
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 .انجامد شود و به خروجی می  نقش خاص انجام می که در اجرای یک  منظور کاری:فعالیت -36
ای برای مدیریت متمرکز اطلاعات و ارائۀ خدمات اطلاعاتی روزآمد به کاربران کـه                سامانه: پورتال/ رسانی  دروازۀ اطلاع  -37

ازهای اطلاعـاتی  سنخ و سفارشی کردن نی های کاربری هم از طریق استاندارد نمودن جستجو، ایجاد محتوای اطلاعاتی، تشکیل گروه 
 .شود ایجاد می

 . جریان کار یک فرایند برای کاربران تشریح شده باشد و که در آن نقشها، فعالیتها، خروجیهاسندی :کاربردراهنمای  -38
 نوعی صفحۀ کاغذی یا الکترونیکی مورد استفاده در تنظیم اسناد و اطلاعات قابـل ذخیـره، کـه در روی آن                     :فرم/ گکاربر -39

 .فضاهایی برای وارد کردن اطلاعات و مشخصات در نظر گرفته شده باشد
 و اسناد مرتبط با مناقصه از طریق پست سفارشی ، تلگرام، تلکس و نظـایر آن             منظور ارسال مکاتبات   :ارسال قابل تصدیق   -40

 . وصول مرسوله باشدهای نشانهاست که جز در موارد تغییر نشانی یا محل، متضمّن دلایل و )  قانون22موضوع ماده (
 . شود رسانی مناقصات از سوی سازمان تعیین می  ملی اطلاعپایگاه که برای مدیریت   شخصی:مدیر پایگاه -41

 :باشد نامه به شرح زیر می ها و اختصارات در این آیین معادل: ها و اختصارات معادل - ب 
  Online: برخط -1
 Role: نقش -2
 Output: خروجی -3
   Pre-qualification: ارزیابی کیفی -4
 RFQ= Request for Qualification: استعلام ارزیابی کیفی -5
 RFP= Request For Proposal: درخواست پیشنهاد -6
  TP= Technical Proposal: پیشنهاد فنی -7
  FP= Financial Proposal: پیشنهاد مالی -8
 Activity: فعالیت -9

 Erase: پاک کردن - 10
 Form: کاربرگ -11
 error checking: کنترل خطا -12
 OM= operations  manual: راهنمای کاربرد -13
 Portal: پورتال/ رسانی دروازۀ اطلاع -14
 Backup: نسخۀ پشتوانۀ اطلاعات -15
 Centeral Mail Server:  رکزیرسان پست الکترونیک م خدمت -16

، قـانون    به ترتیب بر اساس قانون برگزاری مناقصات، قانون محاسـبات عمـومی            ،نامه به کار رفته     آییناین  سایر اصطلاحاتی که در      -پ  
 .شود فسیر میعریف و ت و سایر قوانین تتجارت الکترونیک
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 اتمناقص مستندسازی نظام -دوم فصل
 مناقصه مستندسازی فرایند -٣ ماده

 : این مراحل عبارتند از؛باید مستندسازی شود حسب مورد در تمام مراحل مناقصهفرایند  - الف 
 ، مناقصهمستندسازی جلسات -1
 از فراخوان،پیش مستندسازی  -2
 مستندسازی فراخوان، -3
  ارزیابی شکلی پیشنهادها،مستندسازی -4
 گران،  ارزیابی کیفی مناقصهمستندسازی  -5
 :زیرانواع یکی از در تعیین برنده مناقصه گشایش پیشنهادها و مستندسازی  -6
 ای، مناقصات یک مرحله -6-1
 :ای، شامل مناقصات دو مرحله -6-2

  پیشنهادها، بازرگانی-ارزیابی فنیمرحلۀ  -6-2-1
 ؛ارزیابی مالی پیشنهادهامرحلۀ  -6-2-2

 ،پس از تعیین برنده مناقصهمستندسازی  -7
 .مستندسازی دورۀ اجرای موضوع مناقصه -٨

 :شود انجام میزیر طی ترتیبات سازی نظام مستندسازی مناقصات  پیاده -ب 
  های مـستقل و مـنظم کـه از تـاریخ             پروندهبه صورت مکتوب و بایگانی آنها در        لازم  شامل تهیه مستندات    : مستندسازی مکتوب  -1

 .نامه باید  اجرا  شود  این آیینابلاغ
مناقـصات  اطلاعـات   ارسال و ثبت    ،  مناقصاترسانی    اطلاعملی  پایگاه  در   یشامل ثبت نشانی الکترونیک   : یمستندسازی الکترونیک  -2

  .باشد مناقصات میاطلاعات در بانک 

 مناقصه اسناد خلاصه مفاد -٤ ماده

 .رسانی شود رسانی مناقصات ثبت و اطلاع و پایگاه ملی اطلاع بانک اطلاعات ات باید درخلاصه اسناد مناقص -الف 
فهرست اقلام، تعداد و    ،   پروژه عنوان، موضوع  شامل   خلاصۀ اسناد مناقصه    ،در مناقصات مربوط به تدارک و خرید مصالح و تجهیزات          -ب  

 مهمتـرین    و ، شـرایط بازرسـی    مبلغ یا درصد تـضمین انجـام تعهـدات        نوع و   پرداخت،    تحویل، مبلغ یا درصد پیش    و زمان   نوع آنها، محل    
 .باشد می شرایط عمومی قرارداد

محـل یـا محلهـای       موضوع پـروژه،     ،عنوان شامل   ، خلاصۀ اسناد مناقصه   ها   یا پروژه  در مناقصات مربوط به ساخت و اجرای طرحها        -پ  
ریت، روش پرداخت، الگـوی     ، نحوه یا مسؤولیت نظارت و مدی      )در صورت لزوم  (فهرست مقادیر کلی، برآوردها     ریزی انجام کار،      برنامهاجرا،  

 . شرایط عمومی قرارداد استمهمترین و قراردادی 
حـدود   ، قـرارداد بندی زمان، باید )ب(برداری و نگهداری، در خلاصۀ اسناد علاوه بر موارد مذکور در بند           در مناقصات مربوط به بهره     -ت  

 .مسؤولیت مالی، مبالغ مشروط و ثابت، تضمینهای خاص و شرایط ویژه برای تحویل کار ذکر شود
مشارکت و حدود مسؤولیت مالی     شرایط  باید  در خلاصۀ اسناد،    منظور شده باشد،    نیز  تأمین مالی   فوق،  که علاوه بر موارد      مناقصاتی    -ث  

 ..شوددرج نیز   مناقصهبرندۀ مالی  و کلیات تعهدات  قرارداددو طرف
 .شودصۀ اسناد درج  باشد، باید ترکیب اطلاعات فوق در خلایادشدهموضوع معامله ترکیب موارد در مناقصاتی که  -ج 
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 مناقصه اتجلس مستندسازی -٥ ماده
 شودعات زیر ثبت و مستند در تمام جلسات مناقصه، باید اطلا - الف 
 گزار، نام و عنوان مناقصه -1
 تاریخ و محل تشکیل جلسه، -2
 موضوع مناقصه،  -3
 گران، حسب مورد، فهرست مناقصه -4
 اسامی و سمت اعضای کمیسیون مناقصه، -5
 اسامی حاضران در جلسه، -6
 هاتصمیممفاد  -7
 .ات مربوط به توضیح و تشریح اسناد، در جلسگران توضیحات و پاسخ به پرسشهای مناقصه -8

 : عبارتند ازشوند  تشکیل می، حسب مورد،ی که در فرایند برگزاری مناقصهجلسات -ب 
 جلسۀ پیش از فراخوان، -1
 گران، جلسۀ گشایش استعلامهای ارزیابی کیفی مناقصه -2
 ،گران ارزیابی کیفی مناقصه پایانیجلسۀ  -3
 ،ای صات یک مرحلهگشایش پیشنهادها در مناقجلسۀ  -4
 ،) بازرگانی-گشایش پاکتهای فنی (ای گشایش پیشنهادها در مناقصات دو مرحلهاول جلسۀ  -5
 ای،  بازرگانی در مناقصات دو مرحله-ارزیابی پیشنهادهای فنی پایانیجلسۀ  -6
 ،)گشایش پیشنهادهای مالی (ای در مناقصات دو مرحلهدوم گشایش پیشنهادها جلسۀ  -7
 .) قانون17موضوع ماده (وضیح و تشریح اسناد تجلسۀ  -8
 -فنـی  کمیتهو اعضای حاضر    ) یا نمایندگان آنها  (صورتجلسات باید در داخل جلسات تهیه شوند و اعضای حاضر کمیسیون مناقصه              -پ  

قیـد  ی صورتجلـسه  امـضا توانند نظر مخالف خود را ضمن  میهر یک از اشخاص یادشده، . بازرگانی، ملزم به امضای صورتجلسات هستند    
 .نمایند

 :باشد ترتیب تهیه صورتجلسه به شرح زیر می -ت 
   "ب"بند )5(تا)1(جزءهای اطلاعات مربوط به ثبت  -1
 ، و امضای آنها در جلسهانحاضراسامی ثبت  -2
 ، در جلسات توضیح و تشریح اسناد،مذاکراتخلاصه ثبت  -3
 ، جلسههای تصمیمثبت -4
 ،قصه حسب موردارکان مناامضای اعضای  -5

گزار، ذیحساب یا بالاترین مقام مـالی         رئیس دستگاه مناقصه  ( در صورتی که در جلسات مناقصه، هر یک از اعضای اصلی             - تبصره
 بـرای شـرکت در جلـسات        بـه صـورت مکتـوب،      الاختیار خود را    ، نمایندۀ تام  )گزار  گزار و مسئول فنی دستگاه مناقصه       دستگاه مناقصه 

 .باشد شود و در حکم امضای اعضای کمیسیون می معرفی نمایند، نام آنها در صورتجلسه ثبت می

 فراخوان از پیش مستندسازی -٦ ماده
 :باشد مستندات پیش از فراخوان به شرح زیر می -الف 

 ،موضوع مناقصهشرح  -1
 ، معرفی ارکان مناقصه -2
 ،)ای ای یا دو مرحله عمومی یا محدود و یک مرحله(تعیین نوع مناقصه  -3
 : تأمین منابع مالی که در آن اطلاعات زیر باید درج شودهایمستند -4
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 ،وش تأمین منابع مالیر -1 -4
 ،برای انجام معامله نحوه ضمان تاخیر تعهداتو محل تأمین اعتبار  -4-2
 ، حسب مورد؛برآورد کلی موضوع مناقصه -4-3

 کـشور   قـانون برنامـه و بودجـه      )  1(مـاده   ) 10( بندموضوع  (ای    در مناقصات مربوط به طرحهای تملک داراییهای سرمایه        -تبصره
 .باشد به مثابه مستند تأمین مالی می "موافقتنامه طرح"  )1351مصوب 

 ،) قانون2 ماده "ی"بند موضوع  (برنامۀ زمانی مناقصه -5
 ،رسانی آن ن فراخوان و نحوۀ اطلاعمت -6
 ،)نامه ین آیینا 4 قانون و ماده 23 ماده  بند الف3موضوع جزء (اسناد مناقصه خلاصۀ  -7
 ،) قانون14موضوع بند ب ماده (اسناد مناقصه  -8

 را تصویب )الف(و موارد موضوع بندشود  میل ، جلسۀ کمیسیون مناقصه تشکیگزار پیش از انتشار فراخوان، به دعوت دستگاه مناقصه -ب 
رئـیس دسـتگاه    بـه   بایگانی  جهت   و   کند  می تنظیم )الف(بند) 7(تا)1(درجزءهایبه انضمام موارد مذکور      را   "ازفراخوان  صورتجلسۀ پیش "و  

 .دهد می تحویل مناقصه گزار یا نماینده وی
 .گردد می ثبتناقصات  بانک اطلاعات مدر )ب(سخه از صورتجلسۀ موضوع بند یک ن -پ 

 فراخوان مستندسازی -٧ ماده
 :باشد  فراخوان به شرح زیر میهایمستند -الف 

 .شوددرج باید که در آن موارد زیر ر مناقصه یا دعوتنامه شامل آگهی ارزیابی، آگهی شرکت دمتن فراخوان  -1
 ،) یا دعوتنامهکیفی، آگهی مناقصهآگهی ارزیابی (نوع فراخوان  -1-1
 گزار، دستگاه مناقصهو نشانی نام  -1-2
 ،موضوع مناقصه -1-3
 ،دریافت اسنادنشانی  و ، مهلتزمان -1-4
  حسب مورد،موضوع مناقصه،اولیه قدار یا برآورد م -1-5
  حسب مورد،،هزینۀ تهیۀ اسناد و نحوۀ دریافت آن -1-6
 ) قانون21 ماده "الف" و بند 2 ماده "ی"موضوع بند (مدت اعتبار پیشنهادها  -1-7
 نوع و مبلغ تضمین شرکت در مناقصه،-1-8
 ، حسب مورد،مدیر طرح یا مشاورنام و نشانی  -1-9
 گزار لازم است، سایر توضیحاتی که به تشخیص مناقصه -1-10
  در روزنامه یا نسخۀ دوم دعوتنامه،نسخۀ منتشر شده -2
 ،)محدودات در مناقص (اسناد یا اطلاعات مربوط به تصدیق وصول دعوتنامه -3
 .اند و نشانی کسانی که از طریق دعوتنامه به مناقصۀ محدود دعوت شدهاسامی فهرست  -4

گران و تهیۀ لیست کوتاه، فراخوان مناقصه از طریـق ارسـال دعوتنامـه بـه اطـلاع              ارزیابی کیفی مناقصه  انجام  در صورت    - رهتبص
 .های کثیرالانتشار لازم نیست در صورت وجود لیست کوتاه، انتشار آگهی از طریق روزنامه. رسد گران می مناقصه

 ارسال یا انتشار فراخـوان، در       ا، همزمان ب  و یک نسخه از آن    ثبت  بانک اطلاعات مناقصات    در   باید   )الف( یادشده در بند     هایمستند - ب  
 .  مناقصات منتشر گرددرسانی  اطلاع ملیپایگاه

 .در فراخوان مناقصات درج نامهای تجاری جز در موارد مربوط به خرید قطعات یدکی ممنوع است -پ 
 یا تغییر نشانیهای مندرج در فراخوان در هـر یـک از             ) قانون 18موضوع بند ج ماده      (تمدید مهلت دریافت و تحویل اسناد     در صورت    -ت  

 .گران برسد درنگ از طریق آگهی یا مکاتبۀ قابل تصدیق به اطلاع تمامی مناقصه موضوع باید بی، مراحل مناقصه
 .رسانی نیست رسانی مناقصات، مانع از استفاده از طرق دیگر اطلاع اطلاع ملیانتشار آگهی در روزنامۀ کثیرالانتشار و پایگاه   -ث 
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 ادهاپیشنه شکلی ارزیابی مستندسازی -٨ ماده
 شودمستند باید ای و مناقصات عمومی یا محدود، ارزیابی شکلی پیشنهادها  ای یا دو مرحله  در تمام مناقصات، اعم از یک مرحله -الف 
 :شود موارد زیر بررسی، تعیین و مستند می) قانون 6 موضوع بند ب ماده(در ارزیابی شکلی پیشنهادها  -ب 

 پیشنهادهایی که در مهلت مقرر تسلیم نشده باشند، - 1
 پیشنهادهایی که اسناد آنها ناقص باشند، -2
 شرایط مقرر در اسناد مناقصه مهر و امضا نشده باشند،پیشنهادهایی که طبق  -3
ین، نقـص تـضمین یـا تـضمین         مناقصه را تأمین نکرده باشند، شـامل فقـدان تـضم          شرکت در   پیشنهادهایی که شرایط تضمین      -4

 غیرمعتبر،
 شروط باشند؛مبهم یا م) حسب مورد( بازرگانی -فنی کمیتهکمیسیون مناقصه یا پیشنهادهایی که بر اساس ارزیابی  -5

گران و تعیین علل رد پیشنهادهای مردود، مـستندسازی           پس از ارزیابی شکلی، پیشنهادهای قابل قبول و مردود با تعیین نام مناقصه             -پ  
 .شود می

 نگرا مناقصه کیفی ارزیابی مستندسازی -٩ ماده
 :باشد به شرح زیر می حسب موردگران   ارزیابی کیفی مناقصههایمستندگران باید مستندسازی شود،  فرایند ارزیابی کیفی مناقصه - الف 
 گران، ارزیابی کیفی مناقصهدعوت به آگهی  -1
 ،گران فی مناقصهاستعلام ارزیابی کی -2
 .گران اسناد و نتایج ارزیابی کیفی مناقصه -3

 :باشد زیرگران باید حداقل شامل موارد  آگهی ارزیابی کیفی مناقصه -ب 
 گزار، نام و نشانی دستگاه مناقصه -1
 موضوع مناقصه، -2
 گران، تاریخ، مهلت و نشانی دریافت و تحویل استعلام ارزیابی کیفی مناقصه -3
 و نشانی مدیر طرح یا مشاور، حسب مورد،نام  -4
 .نحوۀ دریافت اسناد استعلام و هزینه آن در صورت لزوم -5

باید به نحوی گویا و مشروح      امتیاز قابل قبول،    حداقل   و   نحوۀ امتیازدهی  ،معیارهای ارزیابی گران شامل     ارزیابی کیفی مناقصه   روش -پ  
 .گرددگران مستند  تعلام ارزیابی کیفی مناقصهدر اس
 باید قبـل از تـشکیل جلـسۀ نهـایی ارزیـابی      اطلاعات، اسناد، سوابق و مدارک لازم برای ارزیابی کیفی        اسناد و نتایج ارزیابی شامل       -ت  

  .شودگران، مستند  کیفی مناقصه
ای تـشکیل   جلسه سب مورد،  بازرگانی ح  -گزار یا کمیته  فنی      توسط دستگاه مناقصه   گران،  پس از پایان فرایند ارزیابی کیفی مناقصه        -ث  

بـه بانـک اطلاعـات       و یک نسخه از آن       رائهگزار ا    به دستگاه مناقصه   ،، شامل موارد زیر   "گران  ارزیابی کیفی مناقصه  پایانی  صورتجلسه  "و  
 :.شود مناقصات ارسال می

در دسـتگاه   ،  نامـه   این آیین  3اده   م )ب(بند  "1"جزء طبق   ها،اصل استعلام  (گران  های تکمیل شده توسط مناقصه      استعلامفهرست   -1
 .)شود بایگانی میگزار  مناقصه

، مستندسازی و به همراه موارد نامه  این آیین5 طبق ماده  کهگران، ارزیابی کیفی مناقصه  نهایی   ۀاطلاعات عمومی مربوط به جلس     -2
 .شود میزیر به بانک اطلاعات مناقصات ارسال 

 گران، صهمتن استعلام ارزیابی کیفی مناق -2-1
 ،نامه  این آیین8نتایج ارزیابی شکلی پیشنهادها، طبق ماده  -2-2
 گران در ارتباط با معیارهای ارزیابی کیفی، مناقصههر یک از شده توسط  امتیازات کسب -2-3
 گران، مناقصههر یک از امتیاز نهایی ارزیابی کیفی  -2-4



 19    از   10:                           صفحه                            4: ویرایش رسانی مناقصات نامه نظام مستندسازی و اطلاع آیین: سند
 3/12/84: تاریخ نامه نویس آیین پیش: سندنوع 

 

 ،)فهرست کوتاه(شوند  میاقصۀ محدود برگزیده گرانی که برای دعوت به من نام و مشخصات مناقصه -2-5
 اند، گران را انجام داده اسامی و سمت کسانی که ارزیابی کیفی مناقصه -2-6
 .دعوتنامۀ مناقصۀ محدودمتن  -2-7

ای،   دومرحلـه ای و     مرحلـه   گران، در مناقصات یک     مقررات، روش اجرا و نحوۀ تنظیم اسناد و استعلام ارزیابی کیفی مناقصه            -تبصره
 .شود میتعیین )  قانون12موضوع بند ج ماده (گران  نامۀ ارزیابی کیفی مناقصه طبق آیین

 ای مرحله یک مناقصات در پیشنهادها گشایش مستندسازی -١٠ ماده
 :ای شامل موارد زیر است  مرحلهگشایش پیشنهادها در مناقصات یکمربوط به  هایمستند -الف 

 ،)عمومی یا محدود(با ذکر نوع مناقصه نامه  این آیین 5های مناقصه، طبق ماده  صورتجلسۀ گشایش پاکت -1
 ای محدود، گران، در مناقصات یک مرحله  ارزیابی کیفی مناقصههایمستند -2
 ،نامه  این آیین8 طبق ماده ، ارزیابی شکلی پیشنهادهاهایمستند -3
 :مالی شاملنتایج ارزیابی  -4
 ،ون مناقصهییسنام و امضای اعضای کم -4-1
 مشخصات تضمینهای شرکت در مناقصه، -4-2
 گران، قیمتهای پیشنهادی مناقصه -4-3
 نام و عنوان و قیمت پیشنهادی برندۀ اول مناقصه،-4-4
ت قیمت پیـشنهادی وی بـا برنـده اول کمتـر از مبلـغ        که تفاو نام و عنوان و قیمت پیشنهادی برندۀ دوم مناقصه، در صورتی             -4-5

 ،) قانون20موضوع بند الف ماده  (باشدشرکت در مناقصه تضمین 
بیش در صورت وجود برآورد اولیه، غیر متعارف یا حداقل قیمت پیشنهادی  مناقصات تشخیص کمیسیوندر صورتی که به  -تبصره

 -فنـی  کمیتـه مهلت بررسی و محـل و زمـان اعـلام نظـر      ،لازم است که کمیسیون،  باشد یا بیشتر  درصد از برآورد اولیه کمتر     دهاز  
 یـا قابـل اجـرا بـودن مبلـغ           ) قـانون  24 بند الف مـاده      5موضوع جزء   (پذیری آن     ، توجیه بازرگانی را برای تعیین صحت مبانی قیمت      

بایـد  این مـاده     )الف(م مطابق مقررات بند     نتایج بررسی، در جلسۀ دو    . کند پیشنهادی، در صورتجلسه گشایش پاکتهای مناقصه ثبت      
 .مستندسازی شود

 .ضرورت داشته باشدصورتجلسه مواردی که به تشخیص کمیسیون مناقصه برای درج در سایر  -5
ی ، بایگـان  نامـه   این آیـین   3 ماده   )الف( بند   "1"جزئگزار، طبق     در دستگاه مناقصه  باید  ،   این ماده  )الف( موضوع بند    هایتمام مستند  -ب  
 .شود
 .باید به بانک اطلاعات مناقصات ارسال گردد  )الف(بند ) 5(تا) 2(جزءهای  موضوع هایمستند -پ 

 پیشنهادها بازرگانی -فنی ارزیابی مستندسازی -١١ ماده
 : بازرگانی شامل موارد زیر است- ارزیابی فنیهایمستند -الف 

 گران، مناقصهاز سوی شده   بازرگانی تحویل-کلیۀ اسناد فنی -1
 ،نامه  این آیین8ارزیابی شکلی پیشنهادها، طبق ماده نتایج  -2
  بازرگانی،-فنی کمیته نام و امضای اعضای -3
 : شامل بازرگانی-رزیابی فنینتایج ا -4
 گران، نام و مشخصات مناقصه -4-1
 ، بازرگانی-فنی معیارهای ارزیابیعناوین  -4-2
 ، در صورتی که از روش وزنی استفاده شود، بازرگانی-ی فنی اهمیت وزنی معیارها -4-3
 امتیاز قابل قبول، در صورت لزوم،حداقل  -4-4
 ،در رابطه با هر یک از معیارهای ارزیابیگران   مناقصههایامتیاز -4-5
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 ،گران مناقصههر یک از  بازرگانی -فنیکل امتیاز  -4-6
 .اند  برگزیده شده)ارزیابی مالی(گشایش پاکت مالی گرانی که برای   مشخصات مناقصه ونام-4-7
  بازرگانی ضرورت داشته باشد،- بازرگانی یا کمیسیون مناقصه برای درج در ارزیابی فنی-فنیکمیته مواردی که به تشخیص  -5
 ،نام و امضای اعضای کمیسیون مناقصه -6

در دستگاه  های مالی     قبل از گشودن پاکت   ،   نامه  این آیین  4 ماده   )ب( طبق بند گران    ارائه شده توسط مناقصه   ،  انی بازرگ -اسناد فنی    -ب  
 ..می شودگزار بایگانی  مناقصه

، مستندسازی و به همراه مـوارد زیـر بـه           نامه  آیین   این 5، طبق ماده    فنی پیشنهادها ارزیابی   پایانیاطلاعات عمومی مربوط به جلسۀ       -پ  
 .می شودانک اطلاعات مناقصات ارسال ب

 ، بازرگانی مربوط-فنیدر ارتباط با معیارهای  بازرگانی پیشنهادها -فنی هایامتیاز -1
 ، بازرگانی پیشنهادها-فنیامتیاز نهایی  -2
 اند، ه شده برگزیدمرحلۀ ارزیابی مالیگرانی که برای  نام و مشخصات مناقصه -3
 .حسب موردروش محاسبۀ قیمت ترازشده،  -4

 شـود، بایـد       . منظـور     بازرگـانی  - ارزیابی فنـی   یگران به عنوان یکی از معیارها        امتیازهای ارزیابی کیفی مناقصه    چنانچه : تبصره
 .شودمستند نامه  این آیین 3 ماده )ب(روش محاسبه در اسناد مناقصه تشریح و طبق بند 

 . بازرگانی ممنوع است-ارزیابی فنیقبل از مستندسازی ) پاکت ج (گشودن پیشنهادهای مالی ،ای در مناقصات دو مرحله -ت 

 ای مرحله دو مناقصات در پیشنهادها مالی ارزیابی مستندسازی -١٢ ماده
 :شامل موارد زیر استای  در مناقصات دو مرحلهارزیابی مالی  هایمستند -الف 

 گران، های قیمت مناقصه پاکت -1
 :های مالی شامل موارد زیر  مراحل پیش از گشایش پاکتهایمستند -2
 نامه،  آیین  این9ای محدود، طبق ماده  گران در مناقصات دو مرحله  ارزیابی کیفی مناقصههایمستند -2-1
 ،هنام  این آیین11 بازرگانی پیشنهادها، طبق ماده - ارزیابی فنیهایمستند -2-2
 ،نامه  این آیین5های مناقصه، طبق ماده  صورتجلسۀ گشایش پاکت -3
 ،نامه  این آیین8 ارزیابی شکلی پیشنهادها، طبق ماده هایمستند -4
 :، شاملِ) قانون20موضوع بند الف ماده (ای   تعیین قیمت تراز شده در مناقصات دو مرحلههایمستند -5
 :گردد می به نحو زیر تعیین ه رابطۀ محاسبۀ قیمت ترازشده، ک -5-1

[ ])100(100
100

ti
CL

−×−
×

= 
  

 :که در آن
L = قیمت تراز شده 
C =  درج شده در پاکت قیمت(قیمت پیشنهادی( 
 i =  بر حسب درصد(ضریب تاثیر( 
 t = 100 قابل قبول تا  بازرگانی-بین حداقل امتیاز فنی ( نی بازرگا-امتیاز فنی( 
و در مناقـصات خریـد مـصالح و         )  با یا بدون تأمین مالی    (ضریب تأثیر در مناقصات پیمانکاری ساخت یا طرح و ساخت            - 1تبصره

 .باشد   می 4/0 تا 1/0بین تجهیزات 
 باشد؛ 70 تا 50نتواند بی می قابل قبول  بازرگانی-حداقل امتیاز فنی -2تبصره 
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کلیـه    بازرگـانی اسـت    -فنـی  کمیتهبر عهدۀ    الذکر  فوقهای    دامنهدر    بازرگانی - تعیین ضریب تأثیر و حداقل امتیاز فنی       -3 تبصره
 برسد؛) انون ق28ماده  "و"بند موضوع (باید به تصویب هیأت سه نفرۀ   این ماده ،) 2( و)1(های  تبصره و) 1 -5( بند درموارد استثناء

 . ارز در اسناد مناقصه قید گردد نرخ تسعیربایدباشد، لازم در صورتی که ترکیبی از ارزهای مختلف برای پیشنهاد قیمت  -4صره تب
 ضریب تأثیر و حداقل امتیاز قید شده در اسناد؛ -5-2
 :صورتجلسۀ پایانی ارزیابی مالی شامل -6
 نام و امضای اعضای کمیسیون مناقصه، -6-1
 ضمینهای شرکت در مناقصه،مشخصات ت -6-2
 گران، های پیشنهادی مناقصه قیمت -6-3
 گران،  مناقصههاید بازرگانی پیشنها-امتیاز فنی -6-4
 گران، قیمت تراز شده پیشنهادهای مناقصه -6-5
 نام و عنوان و قیمت پیشنهادی برندۀ اول مناقصه، -6-6
که تفاوت قیمت پیـشنهادی وی بـا برنـده اول کمتـر از مبلـغ         ر صورتی   نام و عنوان و قیمت پیشنهادی برندۀ دوم مناقصه، د          -6-7

 .) قانون20موضوع بند الف ماده  (باشدشرکت در مناقصه تضمین 
 .نافذ استنامه  این آیین 10 ماده 4-الف بند ) 4(جزء مفاد تبصرۀ ذیل  که دارای برآورد اولیه باشند، ای در مناقصات دو مرحله -ب 
 .لی پیشنهادها باید قبل از انعقاد قرارداد با برندۀ مناقصه مستند شودارزیابی ما -پ 

 مناقصه برنده تعیین از پس مستندسازی -١٣ ماده
 :از تعیین برنده مناقصه شامل موارد زیر استپس  هایمستند -الف 

 قبولی پیشنهاد،اعلام  -1
 تضمین انجام تعهدات، حسب مورد،اسناد  -2
 پرداخت، حسب مورد، تضمین پیشاسناد  -3
 .یقرارداداسناد  -4

گزار،   و در دستگاه مناقصه    بلافاصله پس از مبادلۀ قرارداد و قبل از پایان مدت اعتبار پیشنهادها، باید مستند                )الف( بند موارد مذکور در   -ب  
 .شوندانی بایگ 3 ماده )ب(بند ) 1(جزءطبق 

 :شوداطلاعات زیر پس از مبادلۀ قرارداد و قبل از پایان مدت اعتبار پیشنهادها، باید به بانک اطلاعات مناقصات ارسال  -پ 
 نام برنده یا برندگان مناقصه، -1
 نام طرف قرارداد، -2

 . اعلام گردد در صورتی که طرف قرارداد، برندۀ اول مناقصه نباشد، دلایل رد برندۀ اول باید -تبصره
 مبلغ و نوع تضمین ارائه شده از سوی طرف قرارداد، -3
 .کنندگان اطلاعات اصلی قرارداد شامل شماره قرارداد، مبلغ و مدت قرارداد، محل انعقاد و اجرای قرارداد، نام و سمت امضا -4

 مناقصه لغو یا تجدید مستندسازی -١٤ ماده
تنظیم و علت تجدید یا لغـو مناقـصه         نامه،    این آیین  5ای با رعایت ماده       در صورت تجدید یا لغو مناقصه لازم است که صورتجلسه          -الف  

 .شوددر آن تعیین
ت زیـر تهیـه و   طـی ترتیبـا   ،) قانون24  بند الف ماده 5موضوع جزء  (بالا بودن قیمت مربوط به تجدید مناقصه به دلیل  هایمستند -ب  

 : شودتنظیم می
 ،نامه  این آیین10 ماده   الف بند ) 4( جزء تبصرۀ ذیل  بازرگانی طبق -فنی کمیته ارجاع موضوع بهمستندسازی  -1
  بازرگانی،-فنی کمیتهگزارش بررسی مبانی قیمت و ارتباط آن با توجیه اقتصادی طرح از سوی  -2
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 لسۀ تصویب گزارش توسط کمیسیون مناقصه،تهیۀ صورتج -3
 22طبـق مـاده     (اند، به روشـی قابـل تـصدیق           گرانی که در مناقصه شرکت کرده       نامۀ ابلاغ تجدید یا لغو مناقصه به تمام مناقصه         -4

 ،)قانون
 ،نامه این آیین 3 ماده )ب(بند ) 1(جزءگزار، طبق  بایگانی مستندات در دستگاه مناقصه -5
 .دات به بانک اطلاعات مناقصاتارسال مستن -6

 مناقصه به الزام عدم موارد در مستندسازی -١٥ ماده
، موضوع بنـد   خرید خدمات مشاوره  مستندات   به استثنای    ، قانون 29موضوع ماده    ( مربوط به موارد عدم الزام به مناقصه       هایمستند -الف  

 :، عبارتند از)اده این م5
 :صورتجلسۀ ارجاع معامله شامل -1
 ،)موضوع معاملهمبلغ، مدت و (خلاصۀ اسناد معامله  -1-1
 معرفی کمیسیون معامله، -1-2
 ،) قانون29اده با تصریح به موارد مذکور در م(تعیین نوع معامله  -1-3
 متن دعوتنامه، -1-4
 نام و عنوان طرف معامله، -1-5
 ؛)قرارداد، ضمائم و ملحقات قرارداد(ه اسناد معامل -2
 :مستندات تأمین منابع مالی که در آن اطلاعات زیر باید درج شود -3
 روش تأمین منابع مالی، -3-1
 برای انجام معامله، نحوه ضمان تاخیر تعهداتمحل تأمین اعتبار و  -3-2
 .، حسب مورد موضوع معاملهاولیۀبرآورد  -3-3

 مربوط به شرایط انحصار یا تشخیص مرجـع مـذکور   هایم الزام به مناقصه به دلیل انحصار باشد، مستند      در صورتی که عد    -تبصره
 .شود  افزوده می) این ماده) الف (بند)1(جزء موضوع (صورتجلسه  قانون، به 29در بند الف ماده 

مربوط  معاملات   ۀرا تصویب و صورتجلس   ماده،  این   1 و موارد موضوع بند      ، تشکیل عامله جلسۀ کمیسیون م   ،ارسال دعوتنامه پیش از    -ب  
 .دهد  تحویل میرئیس دستگاه مناقصه گزار یا نماینده وی بایگانی به برایو را تهیه 

به بانک اطلاعات مناقصات ارسال و        قانون، 23با رعایت بند ج ماده      ،  این ماده  ) الف( بند)1(جزء  یک نسخه از صورتجلسۀ موضوع       -پ  
 .گردد میثبت رسانی مناقصات  ع  ملی اطلا پایگاه در

 .دنگزار بایگانی شو در دستگاه مناقصهنامه  این آیین 3 ماده )ب(بند )1(جزء ، باید طبق )الف( مذکور در بند هایمستند -ت 
 :، شامل موارد زیر است) قانون29اده ـ مموضوع بند ه ( خرید خدمات مشاورههایمستند  -ث  

 ، "گزارش شناخت"-1
 شرح کلی خدمات، -٢
 فراخوان مشاوره، -3
 ابی کیفی مشاوران، حسب مورد،  ارزینهاییصورتجلسه  -4
  ارزیابی فنی پیشنهادها،نهاییصورتجلسه  -٥
  ارزیابی مالی پیشنهادها،نهاییصورتجلسه  -6
 .اسناد قراردادی شامل قرارداد، ضمائم و ملحقات آن -7

 پایگاهکارفرما باید فراخوان و صورتجلسات خرید خدمات مشاوره را از طریق  -ج 
 .قصات، منتشر نمایدرسانی منا  ملی اطلاع
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 مناقصه تشریفات ترک مستندسازی -١٦ ماده
 :مناقصه عبارتند ازتشریفات مستندات مربوط به ترک  -الف 

 گزارش توجیهی ترک مناقصه، -1
 : شامل،صورتجلسۀ ترک مناقصه -2
 ،)مبلغ، مدت و موضوع معامله(خلاصۀ اسناد معامله -2-1
 نام و سمت هیأت ترک مناقصه،-2-2
 .قانون در خصوص نامبرده) 12( ماده"فال"ومستندات مربوط به بند و عنوان طرف معامله نام  -2-3
 :مستندات تأمین منابع مالی، که در آن اطلاعات زیر باید درج شود -3
 روش تأمین منابع مالی،-3-1
 محل تأمین اعتبار و سقف اعتبار برای انجام معامله،-3-2
 .برآورد اولیۀ موضوع معامله، حسب مورد -3-3

 .گزار بایگانی شود در دستگاه مناقصهنامه  این آیین 3 ماده "ب"بند) 1(جزء طبق  باید)الف( مذکور در بند هایمستند -ب 
به بانک اطلاعات مناقـصات       قانون 23بند ج ماده     در   مستثنا شده جز موارد   ه  ب،  "الف"بند) 1(جزءیک نسخه از صورتجلسۀ موضوع       -پ  

 .گردد رسانی مناقصات منتشر می ع  ملی اطلاپایگاه ارسال و در
 اسناد تغییر و مواعد مستندسازی -١٧ ماده
 . شودمناقصه باید بر اساس تقویم هجری شمسی تعیین و درج در تمام مناقصات مواعد برنامۀ زمانی  -الف 

 .شود المللی علاوه بر تاریخ هجری شمسی، تاریخ میلادی نیز درج می در مناقصات بین
مواعد زمانی مربوط به شروع و اتمام مهلت دریافت و تحویل اسناد نباید در ایام تعطیلات رسمی تعیین شود و چنانچه ایـام تعطیـل         -ب  
 .شود به همان میزان افزوده میهای مقرر در برنامۀ زمانی مناقصه ت در مواعد مناقصه رخ دهد، مهلای بینی نشده پیش
 سـاعت قبـل از      72حداکثر تا   تغییر در اسناد مناقصه اعم از تغییر مقادیر موضوع مناقصه یا نشانیها و مواعد مندرج در برنامۀ زمانی،                    -پ  

گـران ارسـال       و با روشی قابل تصدیق برای همۀ مناقـصه          ای مناقصه مجاز است و چنانچه تغییری رخ دهد باید مستندسازی          هافتتاح پاکت 
 .گردد

گران باشد، باید با تمدید مواعد و ارائه  ه مستلزم اصلاح پیشنهادهای مناقصه    تغییراتی در اسناد یا مواعد مناقصه ک      هر گونه    -تبصره
 .مهلت لازم برای اصلاح اسناد واصله جبران شود

گران، در حکم وصـول آنهـا از          گران، ارسال قابل تصدیق مکاتبات از سوی مناقصه         رسانی تغییرات به مناقصه       اطلاع   عدم در صورت  -ت  
 .دباش گزار می سوی مناقصه
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 مناقصات رسانی اطلاع نظام -سوم فصل
 مناقصات رسانی اطلاع نظام استقرار و تهیه -١٨ ماده

را بـرای  رسـانی مناقـصات       ملـی اطـلاع     پایگـاه  نرم افزار مورد نیاز برای ایجاد      ماه   ششسازمان موظف است حداکثر ظرف مدت        - الف  
در ) شـود   از مناقصاتی که با رعایـت تـشریفات و یـا از طریـق تـرک تـشریفات انجـام مـی                     اعم  (  معاملات سازی و انتقال اطلاعات     ذخیره

رسـانی    ، به نحوی که قبل از پایان مهلت یادشده، پایگاه ملی اطـلاع             کند اندازی  تهیه و راه    را  قانون 1 ماده   "ب"دستگاههای موضوع بند    
 .پذیر باشد مکانمناقصات ایجاد و ثبت و نگهداری اطلاعات در آن ا

 و آمـوزش کارکنـان      اسـت  بر عهـدۀ سـازمان        و آموزش دستگاههای مرکزی    مناقصاترسانی    ملی اطلاع  پایگاهراهبری و مدیریت     -ب  
 .باشد گزار بر عهدۀ دستگاه مرکزی مربوط می دستگاههای مناقصه

 .شودثبت ، مستندسازی و بایدگزار  در دستگاههای مناقصهرسانی مناقصات   سامانۀ اطلاع و استقرار ایجادمراحل  -پ 

 فراخوان از پیش رسانی اطلاع -١٩ ماده
 پایگـاه ، همزمـان بـا انتـشار فراخـوان در محـیط             )نامـه    ایـن آیـین    "6 " مـاده  "ب"موضوع بنـد     ("از فراخوان   ۀ پیش صورتجلس" -الف  
 .یابد  می"جریان"رسانی مناقصات  اطلاع

 .  مستلزم تهیۀ صورتجلسۀ جدید است؛ صورتجلسۀ قبلی نباید پاک یا ویرایش شود"صورتجلسۀ پیش از فراخوان" هر گونه تغییر در -ب 
گـزار    بـا دسـتگاه مناقـصه     ) نامه   این آیین  6ماده  ) الف( بند) 3-4(موضوع جزء (تشخیص ضرورت انتشار برآورد کلی موضوع مناقصه         -پ  
 .است

 
 مناقصات فراخوان رسانی اطلاع -٢٠ ماده
، همزمان با انتـشار در روزنامـۀ کثیرالانتـشار، بایـد از             )گران  دعوت به مناقصات عمومی یا فراخوان ارزیابی کیفی مناقصه        (ها   آگهی –الف  

 .عموم برسد رسانی مناقصات به اطلاع  ملی اطلاعپایگاهطریق 
هر گونه تغییر در مفاد فراخوان مناقصات، از جمله تمدید مهلت دریافت و تحویل اسناد، تنها از طریق انتشار فراخـوان جدیـد مجـاز                     -ب  
 .است
یابـد؛     مـی  "جریـان "رسانی مناقصات،     ملی اطلاع  پایگاه به مناقصه، در     شدگانت   مفاد فراخوان و اسامی مدعو     در مناقصات محدود،   -پ  
 . جایگزین ارسال قابل تصدیق دعوتنامه نخواهد شدموضوع این

 گران مناقصه کیفی ارزیابی رسانی اطلاع -٢١ ماده
 :یابد جریان رسانی مناقصات  ملی اطلاع پایگاهدر  "گران ارزیابی کیفی مناقصه"فرایند در باید اطلاعات زیر  - الف 
 گران، آگهی دعوت به ارزیابی کیفی مناقصه -1
 استعلام ارزیابی کیفی، -2
 نهادها، ارزیابی شکلی پیشرسانی اطلاع -3
 .گران صورتجلسۀ پایانی ارزیابی کیفی مناقصه -4

 .رسانی منتشر گردد ملی اطلاع پایگاه، همزمان با ارسال دعوتنامه باید در نامه این آیین 9 ماده )ث(صورتجلسۀ موضوع بند  -ب 
رسـانی مناقـصات    ملـی اطـلاع   پایگاهاید در گران، همزمان با انتشار در روزنامۀ کثیرالانتشار، ب آگهی دعوت به ارزیابی کیفی مناقصه     -پ  

 .جریان یابد
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 ای مرحله یک مناقصات رسانی اطلاع -٢٢ ماده
 :یابد ای جریان می رسانی مناقصات یک مرحله اطلاعات زیر در فرایند اطلاع -الف 

 رسانی پیش از فراخوان، اطلاع -1
 رسانی فراخوان، اطلاع -٢
  رسانی ارزیابی شکلی پیشنهادها، اطلاع -3
 ای، در مناقصات محدود یک مرحله )نامه  این آیین21طبق ماده ( گران، رسانی ارزیابی کیفی مناقصه اطلاع -4

، فهرست مزبور   ) قانون 26موضوع بند ب ماده     (گران صلاحیتدار قبلاً تهیه شده باشد         در مواردی که فهرست کوتاه مناقصه      -تبصره
 .خواهد شدنامه  این آیین 9ماده  )ث(جلسۀ موضوع بند  صورتپیوست

 رسانی جلسۀ گشایش پاکتهای مناقصه و تعیین برنده؛ اطلاع -5
ران طبـق   گ مناقصهرسانی ارزیابی کیفی       و اطلاع  20رسانی فراخوان طبق ماده        و اطلاع  19رسانی پیش از فراخوان طبق ماده         اطلاع -ب  

، باید قبل   نامه  این آیین  10 ماده   )الف(شایش پاکتهای مناقصه و تعیین برنده، حاوی مستندات موضوع بند           رسانی جلسۀ گ     و اطلاع  12ماده  
 .از انعقاد قرارداد انجام شود

 ای مرحله دو مناقصات رسانی اطلاع -٢٣ ماده
 :باشد ای شامل موارد زیر می رسانی مناقصات دو مرحله اطلاع -الف 

 رسانی پیش از فراخوان،  اطلاع -1
 رسانی فراخوان،  اطلاع -2
 رسانی ارزیابی شکلی پیشنهادها، اطلاع -3
 ای محدود، گران، در مناقصات دو مرحله رسانی ارزیابی کیفی مناقصه اطلاع -4
 رسانی ارزیابی فنی و بازرگانی،  اطلاع -5
 . ده مناقصهرسانی ارزیابی مالی پیشنهادها و تعیین برن اطلاع -6

گران طبـق     رسانی ارزیابی کیفی مناقصه      و اطلاع  20رسانی فراخوان طبق ماده        و اطلاع  19رسانی پیش از فراخوان طبق ماده         اطلاع -ب  
 .شود انجام می نامه این آیین ) 12(ماده 
قبـل از گـشایش   دو روز کـاری  ، بایـد  امـه ن  این آیین11ماده  )پ( بازرگانی پیشنهادها، موضوع بند -صورتجلسۀ پایانی ارزیابی فنی -پ  

 .شودرسانی  پاکتهای مالی اطلاع
 .قبل از انعقاد قرارداد انجام شوددو روز کاری رسانی صورتجلسۀ پایانی ارزیابی مالی، باید  اطلاع -ت 

 اسناد تشریح و توضیح رسانی اطلاع -٢٤ ماده
 :باشد ریح اسناد، شامل موارد زیر میرسانی توضیح و تش اطلاع -الف 

 گزار، های مناقصه گران و پاسخ های مناقصه متن پرسش -1
 اطلاعیۀ جلسات پرسش و پاسخ حضوری، -2
 . مربوط به مفاد اسناد مناقصه، پس از توزیع تمام یا بخشی از اسنادهایتشریح برخی از ابهام -3

گران در بارۀ اسناد و شرایط مناقصه، صورتجلـسۀ توضـیح             های مناقصه    به پرسش   یا پاسخ  "جلسۀ توضیح اسناد  "در صورت تشکیل     -ب  
  قـانون، ارسـال    22اند، طبـق مـاده         و برای کسانی که قبلاً اسناد را دریافت نموده         پیوستاسناد و پاسخهای یادشده، باید به اسناد مناقصه         

ایـن   )الـف (سلیم اسناد انجام شود و چنانچه اطلاعات مـذکور در بنـد             رسانی توضیح و تشریح اسناد باید قبل از پایان مهلت ت            اطلاع. شود
 .شودرسانی اعلام   جدید باشد، باید مدت تمدید در فرایند اطلاعهای، مستلزم تنظیم مستندماده
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 مشاوره قراردادهای رسانی اطلاع -٢٥ ماده
باشد، مطابق با مناقـصات دو      )  قانون 29ماده  مذکور در بند هـ     (نها خدمات مشاوره    وع آ رسانی مناقصاتی که موض      و اطلاع  هامستند -الف  
 .باشد می) روش قیمت ترازشده(ای محدود  مرحله

 .گردد  قانون تعیین می29ماده "  ه"نامه بند  رسانی سایر روشهای انتخاب مشاور بر اساس مقررات آیین مستندسازی و اطلاع -ب 

 ناقصاتم رسانی اطلاع سامانۀ مشخصات -٢٦ ماده
 :های زیر باشد باید دارای ویژگی مناقصات رسانی سامانۀ اطلاع -الف 

 سازی، قابلیت ردیابی فرایند پیاده -1
 ،)صلاح ذیتوسط مراجع  (ها  دادهتغییرایجاد و ردیابی مستندسازی و قابلیت  -2
 ها، خروجیو ردیابی قابلیت مستندسازی  -3
 بندی غیرمتمرکز، قابلیت تمرکز اطلاعات با پیکره -4
 قابلیت ردیابی جریان اطلاعات، -5
 ،پذیری صحت جریان اطلاعات آزمونامنیت و  -6
 ،تغییر اطلاعات ثبت شدهعدم امکان اصلاح و  -7
 .قابلیت تهیۀ نسخۀ پشتوانه توسط دستگاههای مرکزی -٨

 :باشد های زیر می بندی نهایی، دروازۀ اطلاعاتی با ویژگی رسانی مناقصات در پیکره سامانۀ اطلاع -ب 
 قابلیت توسعۀ مستمر، -1
 ،الکترونیکیگزاری  های مناقصه قابلیت سازگاری با سامانه -2
 .قابلیت سفارشی کردن اطلاعات دریافتی توسط کاربران -3

ها و تـوارث آنهـا کـاهش           که تعداد و بزرگی خطاها، چگالی و پیوستگی نقص         شودرسانی باید به نحوی مدیریت        کیفیت نظام اطلاع   -پ  
 .یابد
 و  کاری سوابق   ، ظرفیت ،شته، پایه شامل ر  شوند،   که توسط مراجع قانونی تشخیص صلاحیت می       دار  گران صلاحیت   فهرست مناقصه  -ت  

 .شودرسانی مناقصات منتشر  ملی اطلاع پایگاه باید در ) قانون8موضوع ماده ( نیز احکام هیأت رسیدگی به شکایات
 قانون، باید اطلاعـات  29 موارد ترک تشریفات مناقصه و موارد مشمول ماده ،گران متقاضی برای شرکت در انواع مناقصات       مناقصه  -ث  
 . نمایندعلاماگزار  دستگاههای مناقصه ، بهرسانی مناقصات ملی اطلاع پایگاهی، مالیاتی و بیمۀ کارکنان خود را در ثبت

قابـل مـشاهده    مربوط   مرکزیگزار و دستگاههای      مناقصهدستگاههای   صرفاً برای    ماده این   )ث(اطلاعات موضوع بند     -1 تبصره
 .باشد می

طلاع رسانی باید به نحوی طراحی شود که اطلاعات مناقصات هریـک از دسـتگاههای مـشمول    نرم افزار پایگاه ملی ا -2تبصره  
 .قانون قابل دسترسی برای عموم باشد

 مناقصات رسانی اطلاع نظام در ریسک مدیریت -٢٧ ماده
 : شوند رسانی به شرح زیر تعیین می اصلی در مدیریت ریسک نظام اطلاعهای  راهبرد -الف 

 های مستقیم و غیرمستقیم، از ریسکپرهیز از  -1
 ها، ریسک دفع -2
 . ریسکها به منشأ ایجاد ریسکانتساب  -3

 .شود باید به صورت مستمر ارتقا یابد و تکمیل ، با هدف مدیریت ریسک،رسانی الگوی طراحی سامانۀ اطلاع -ب 
رسانی از نظـر      سامانۀ اطلاع  .سازی شود    باید به صورت مرحله به مرحله پیاده       به منظور کاهش ریسک،    ،رسانی  طراحی سامانۀ اطلاع   -پ  

 .یابد میگسترش شده  بندی  له مرحیدر فراگرد، وسعت و پیچیدگی
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 ملی پایگاه اطلاعات کردن پاک و ثبت -٢٨ ماده
مـدیر  به تـشخیص  (ناپذیر فنی  در موارد اجتنابجز  رسانی برخط،   دورۀ اطلاع پاک کردن اطلاعات مربوط به مستندات مناقصه، در          -الف  
 :، این موارد عبارتند ازممنوع است، )پایگاه

 ،دگرگون شودناخواسته رسانی مناقصات   اطلاعملی های موجود در بانک اطلاعات یا پایگاه  است که در آن دادهیشرایط -1
 نقص در جریان اطلاعات، -2
 هایی از سامانه، الیت تمام یا بخشتوقف در فع -3
 .رسانی مناقصات شده باشد اطلاع پایگاه  واردیکه سهو)  قانون23 در بند ج ماده مذکور( اطلاعات محرمانه -4

، با یک سـند     ودیهاورهر گونه خطایی در     . گزار است    خروجیها در جریان اطلاعات، بر عهدۀ مناقصه       در ورودیها و  ثبت و کنترل خطا      -ب  
 .شود جدید اصلاح می

تـا یـک مـاه بعـد از     شامل مستندات مناقصات و اطلاعات مربوط به قراردادها و اصلاحات و الحاقات آنها       ،  برخطرسانی    اطلاعدورۀ   -پ  
 مناقـصات رسـانی     پایگـاه ملـی اطـلاع     شده اسـت، در     رسانی آنها منقضی      سوابق مناقصاتی که مدت اطلاع    . باشد  میقراردادها  پایان مدت   
 .گردد پست الکترونیک ارسال میاز طریق شود و در صورت درخواست متقاضیان،  نگهداری می
 از  رسانی مناقصات،   ملی اطلاع  پایگاهعلاوه بر    ،توانند اطلاعات مربوط به مناقصات خود را        گزار می   دستگاههای مناقصه  - 1تبصره

 .به اطلاع عموم برسانندطرق دیگر نیز 
در صـورت پـاک کـردن       .  پاک کردن اطلاعات باید به نحوی انجام شود که سوابق آنها در سازمان قابل دسترس باشد                -2تبصره  

  .یان یابدرسانی جر ملی اطلاع پایگاه، باید مجدداً در موارد این ماده، پس از رفع )الف(در شرایط یادشده در بند اطلاعات برخط 

 اطلاعات امنیت -٢٩ ماده
 .عموم مردم قابل دسترس باشدباید برای صات  ارسال شده به بانک اطلاعات مناقهایمستند -الف 
 ملـی   سـامانۀ  بـه صـورت غیرمتمرکـز و در          مرکـزی دسـتگاههای   در   به منظور تأمین امنیت و صحت اطلاعات، پشتوانۀ اطلاعات         -ب  

 . باید ایجاد شود مناقصات به صورت متمرکزرسانی اطلاع
 :شود های زیر از سوی سازمان ایجاد می  با ویژگی"خدمت رسان پست الکترونیک مرکزی" ۀسامان -پ 

 شده،های الکترونیک مبادله  ردیابی و ثبت پست -1
 ،مناقصات ملی اطلاع رسانی  پایگاه در هامستندردیابی و ثبت  -2
 . برخطرسانی مناقصات پس از پایان مدت اطلاع هایمستنددریافت  -3

 استانداردها و ها نقش -٣٠ ماده
 :رسانی مناقصات عبارتند از گزار در نظام مستندسازی و اطلاع مسؤولیتهای مناقصه -الف 

  و الکترونیکی،مستندسازی مکتوباجرای  -1
 ،رسانی  اطلاعاجرای فرایند -2
 رسانی مناقصات، ملی اطلاع پایگاهدر ) اعم از مناقصه و ترک مناقصه(معاملات اطلاعات کردن رد او -3
 .مدیریت ریسک اطلاعات -4

 :مسؤولیتهای زیر قابل واگذاری به مدیریت طرح نیست -ب 
 رسانی پیش از فراخوان، مستندسازی و اطلاع -1
  یا ترک مناقصه،رسانی ارزیابی مالی اطلاعمستندسازی و  -2
 .رسانی تجدید و لغو مناقصه  اطلاعمستندسازی و -3

 از سوی مدیر طـرح     ،دار  حداقل سه عضو خبره فنی صلاحیت     ،   به مدیر طرح    بازرگانی -فنی کمیتهارجاع نقش   صورت  در   -  تبصره
 . مربوط را با عنوان حقیقی و حقوقی خود امضا نمایندهاید اعضای یادشده موظفند تمام مستن.شوند میمعرفی گزار  به مناقصه
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گزار، بر عهدۀ دستگاه مرکـزی مربـوط          رسانی مناقصات در دستگاههای مناقصه      نظارت بر مستندسازی و اطلاع    آموزش و   مسؤولیت   -پ  
 .باشد می
 .استرسانی مناقصات بر عهدۀ سازمان  ملی اطلاع پایگاهمسؤولیت ایجاد و راهبری  -ت 
 مربوط را در تعامـل      مشخصات فنی ها و      دستورالعمل ،کاربردی  ها راهنما استانداردها،تواند    می "سازمان" ،به منظور ایجاد رویۀ واحد     - ث

 .نمایدرسانی مناقصات منتشر  ملی اطلاع پایگاهو در  نمودهبهنگام یا   حسب مورد تهیه، ابلاغبا دستگاههای مرکزی،


