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 سمه تعالیاب

 

 اعضای محترم هیئت مدیره، معاونین و مدیران کل

 دستورالعمل مناقصات و معاملات موضوع: 

 ؛با سلام  و احترام
ها، خواهشمند است توسط دفتر پیمان و امور قرارداد هاقصات و مزایدات و انعقاد قراردادبا عنایت به برگزاری منا               

مناقصه،  برگزاری ارسال درخواستنسبت به  ،هاه موقع مناقصات و انعقاد قراردادجهت جلوگیری از تاخیر در برگزاری ب

 قبلی )چهار( ماه قبل از پایان قرارداد 4حداقل  ،مزایده، ترک تشریفات مناقصه، خرید خدمات مشاور و سایر قراردادها

 طبق موارد به شرح ذیل اقدام فرمایید.

هایی که پس از تاریخ یاد شده ارسال گردد و یا درخواست ،لازم به ذکر است با توجه به طولانی بودن روند مناقصه    

مبنای شروع فرآیند  ،نباشندهای پیوست و همچنین مطابق فلوچارتموارد ذیل مدارک و مستندات به شرح شامل 

مناقصه یا انعقاد قرارداد نبوده و باعث تاخیر در انعقاد و ابلاغ قرارداد مربوطه شده و به دنبال آن موجب مشکلاتی برای 

 گردد.می )ره(مجموعه شرکت شهر فرودگاهی امام خمینی

دستورات لازم در خصوص راردادها، جهت جلوگیری از بروز مشکلات ناشی از عدم ابلاغ به موقع ق لذا خواهشمند است    

 صادر فرمایید. ،به واحدهای متبوع را رعایت موارد یاد شده

برداری جهت بهره ،فلوچارت برگزاری مناقصات، ترک تشریفات مناقصات و خرید خدمات مشاوربه پیوست همچنین     

 گردد.ایفاد می )ره(کلیه واحدهای شرکت شهر فرودگاهی امام خمینی
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 1جدول شماره   
 

 

مناقصه عمومیبرگزاری مدارک و مستندات لازم جهت   

 ردیف مدارک لازم

 برآورد و آنالیز قیمت 

و معاونت مربوطه امضا و به نامه درخواست  رکلیتوسط مد ستیبایم متیق زیصفحات برآورد و آنال لهیکتوضیح: 

 .گردد وستیمناقصه پ یبرگزار
1 

 2 مدت قرارداد

 3 (word)صرفاً در قالب فایل  موضوع مناقصهمشخصات فنی 

 4 (word)صرفاً در قالب فایل  موضوع مناقصه شرح خدمات

های صلاحیت مورد نیازگواهینامه  

 .باشدیم یاعتبار الزام یدارا یاز وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماع یمنیا تیصلاح دییتا نامهیدارا بودن گواهتوضیح: 
5 

 6 محدود و ....( ای یفراخوان عموم ،یدو مرحله ا ،یمرحله ا کیمناقصه ) ینوع برگزار

مناقصه یفیک یابیارز یارهایمع   

 یفن یابیارز یها اریمععلاوه بر اعلام معیارهای ارزیابی کیفی،  ،یدر صورت مد نظر بودن مناقصه دو مرحله ا توضیح:

بایست اعلام گردد.ی نیز میبازرگان  
7 

 8 و ارزیابی فنی بازرگانی )در صورت دو مرحله ای بودن مناقصه( ارزیابی کیفیحداقل امتیاز 

  پس از ارسال کلیه اسناد و مدارک فوق، نسبت به تشکیل جلسات کمیته فنی بازرگانی، تامین اعتبار، اخذ مجوز

جلسه پیش از برگزاری مناقصه از هیئت محترم مدیره، تهیه و تنظیم اسناد ارزیابی کیفی و مناقصه، تشکیل 

 فراخوان مناقصه، چاپ آگهی فراخوان و انتشار اسناد در سامانه ستاد و سایر اقدامات لازم اقدام خواهد شد.
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2جدول شماره   

 

انعقاد قرارداد ترک تشریفات مناقصهمدارک و مستندات لازم جهت   

 ردیف مدارک لازم

 1 مناقصه و درخواست ترک تشریفات مناقصهتهیه گزارش توجیهی مبنی بر عدم امکان انجام 

 2 (وستیمناقصه )پ فاتیو ارسال فرم درخواست ترک تشر لیتکم

 آنالیز قیمت قرارداد

و معاونت مربوطه امضا و به نامه  رکلیتوسط مد ستیبا یم متیق زیصفحات برآورد و آنال لهیکتوضیح: 

 گردد. وستیپترک تشریفات مناقصه درخواست 
3 

 4 قراردادمدت 

 5 (word)صرفاً در قالب فایل  مشخصات فنی قرارداد

 6 (word)صرفاً در قالب فایل شرح خدمات قرارداد 

 مدارک ثبتی و گواهینامه های صلاحیت شرکت طرف قراردادکلیه 

-الزامی میتوضیح: دارا بودن گواهینامه تایید صلاحیت ایمنی از وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی دارای اعتبار 

 باشد.

7 

  قانون برگزاری  28توضیح مهم: در انعقاد قرارداد به روش ترک تشریفات مناقصه طبق ماده

 مناقصات، به شرح ذیل عمل خواهد شد. 

  برابر نصاب معاملات کوچک باشد، انجام معامله پس از تایید افراد  50چنانچه مبلغ معامله کمتر از

 زیر امکان پذیر است.

 مدیرعامل یا بالاترین مقام اجرایی -1

 ذیحساب یا مدیر مالی  -2

 نماینده مجمع عمومی -3

  نصاب معاملات کوچک باشد، انجام معامله پس  برابر 200تا  برابر 50چنانچه مبلغ معامله بیشتر از

 از تصویب هیات سه نفره بالا باید با تایید هیئت مدیره شرکت انجام شود.

  برابر  200قانون برگزاری مناقصات، چنانچه مبلغ معامله بیشتر از  28ماده  "و"به استناد بند

نصاب معاملات کوچک باشد، انجام معامله پس از تصویب هیئت های سه نفری موضوع ماده 

 از افراد زیر است. ، منوط به تایید هیئتی مرکبذکورم

 (رییس سازمان برنامه و بودجه کشور )دبیر هیئت -1

 وزیر امور اقتصادی و دارایی -2

 هیئت مدیره شرکت -3

8 



 

 

 

 دارد

13/07/1399  
41856 

  محدود: مناقصه الزامات برگزاری 

بند الف  "3"و  "2"قانون برگزاری مناقصات، بر اساس جز  26ماده  "الف"در صورت برگزاری مناقصه محدود مطابق جزء 

مقام دستگاه  تصویب آن توسط بالاترینآیین نامه مناقصات محدود، مشخص کردن فهرست بلند مورد استفاده و  11ماده 

قانون برگزاری مناقصات، وجود فهرست کوتاه که  26ماده  "ب"برگزاری مناقصه محدود مطابق جز  الزامی است. در صورت

 حداکثر دو سال قبل تهیه شده باشد به همراه تایید بالاترین مقام دستگاه ضروری است.

 

  محدود، فهرست بلند عبارت است از:آیین نامه مناقصات  3مطابق ماده 

 فهرست سازمان برنامه و بودجه کشور -1

 فهرست دستگاه های مرکزی -2

 فهرست سازمان های حرفه ای -3
 

  

 :عدم الزام به برگزاری مناقصه 

 قانون برگزاری مناقصات اقدام خواهد شد. 29در خصوص انعقاد قرارداد های عدم الزام به برگزاری مناقصه، مطابق ماده 

 

 :خرید خدمات مشاور 

سازمان برنامه و بودجه کشور خواهد بود.  26/04/1389مورخ  31393/100نحوه خرید خدمات مشاور طبق بخشنامه شماره 

 گردد.مذکور به همراه فلوچارت های مربوطه جهت بهره برداری ارسال می به پیوست بخشنامه

 

 

 

 

 رونوشت: 

 و امور قراردادها یمانسرپرست محترم دفتر پ-یشاهرخ زارع یآقا

 فرودگاه یسرپرست محترم مرکز اسناد و مدارک فن-یلیاسماع یهانس خانم

 یرخانهصادره دب-یرخانهدب صادره

 صادقی حسین

 زیرساخت توسعه معاون و مدیره هیئت عضو

  




