
 

 

 مقدمه:-1
جهت   اداري ، دفتري، پشتیبانی ونگهبانی( قانون برگزاري مناقصه ، سازمان به منظور واگذاري خدمات 1بر اساس بند )ب( ماده )

از طريق اجراي تشريفات مناقصه نسبت به انتخاب شرکتهاي صاحب  خراسان رضوي  در اداره کل تبلیغات اسلامیماموريتهاي خود 
 صلاحیت و واجد شرايط اقدام می نمايد.

نیز برنامه نهايی به منظور انتخاب شرکتهاي داراي صلاحیت از طريق  1402-1401در تداوم و استمرار فعالیتهاي مذکور در سال 
 .شداقدام خواهد  با توجه به ملاحظات زير (6بر اساس جدول پیوست )صفحه شماره برگزاري مناقصه 

 
صرفا بر مبناي حجم مورد انتظار بوده و بر اساس آن سازمان دستور   اداري ، دفتري، پشتیبانی ونگهبانیمناقصه انجام خدمات *** 

 پرداخت صادر می نمايد لذا در جدول ذيربط تعداد حذف گرديده است.

 

 تعاريف :-2

: فرآيندي است رقابتی براي تامین کیفیت مورد نظر )طبق اسناد مناقصه( که در آن تعهدات موضوع معامله به مناقصهه   مناقصه( 1-2

 را پیشنهاد کرده باشد واگذار می شود. ترين شرايطگري که کمترين قیمت مناسب
 

 مناقصه گزار محسوب می شود.بعنوان  خراسان رضوي  اداره کل تبلیغات اسلامی استان: در اينجا  مناقصه گزار( 2-2

 

 است که اسناد مناقصه را دريافت می نمايد و در مناقصه شرکت می کند. حقوقی: شخص  مناقصه گر( 3-2

 
 
 
 
 
 
 
 

 (6از  1)صفحه 

 
 

دستورالعمل اجرايي انتخاب پيمانكار براي 

 1401فعاليتهاي خدماتي و پشتيباني سال 

 هسازمان از طريق مناقص 



 

 

 اعضاي كميسيون مناقصه :-3
 کمیسیون مناقصه موضوع اين دستورالعمل سه نفر و به اسامی زير خواهد بود. ياعضا
 و معاون اداري ومالی  مدير کل تبلیغات اسلامی استان نماينده  –   حسن ذکاوتی زاده آقاي 
 اداره کل تبلیغات اسلامی استانذيحساب  – قربان سلطان زاده آقاي 
  رئیس اداره امور اداري و پشتیبانی  –رضا ايل مهدي قاسم آباديآقاي 

 

 وظايف كميسيون مناقصه :-4
 کمیسیون مناقصه در موعد مقرر در فراخوان مناقصه( تشكیل جلسات 1-4
( بررسی پیشنهادهاي مناقصه گران از نظر کامل بودن مدارك و امضاء آنها و نیز خوانا بودن و غیهر مشهروب بهودن پیشهنهادهاي     2-4

 قیمت )ارزيابی شكلی(
 با توجه به آنالیز قیمت ( ارزيابی پیشنهادها وتعیین پیشنهادهاي قابل قبول طبق شرايط و اسناد مناقصه3-4
 ( تعیین برندگان اول و دوم مناقصه4-4
 ( تنظیم صورتجلسه مناقصه5-4
 ( تصمیم گیري درباره تجديد يا لغو مناقصه6-4
چنانچه بررسی قیمت ها و تجزيه و کنترل مبانی آن لازم باشد ، کمیسوين مناقصه می تواند بررسی آنرا به  20( طبق بند ب ماده 7-6

 نی بازرگانی ارجاع نمايدکمیته ف
 

 فرآيند برگزاري مناقصه : -5

 پیش بینی و منظور می گردد. 1400: مبلغ برآوردي در فصل دوم )ساير هزينه ها( اعتبارات هزينه اي سال  تامين منابع مالي( 1-5

 

 : نوع مناقصه( 2-5

نیازي به ارزيابی فنی بازرگانی نمی باشد و پاکتهاي  ( مناقصه از نظر مراحل بررسی جزء مناقصه يك مرحله اي است که در آن1-2-5
چنانچهه بررسهی قیمهت هها و تجزيهه و       و پیشنهاد مناقصه گران در يك جلسه گشوده و در همان جلسه برنده مناقصه تعیین می شود

  مناقصه می تواند بررسی آنرا به کمیته فنی بازرگانی ارجاع نمايدیون کنترل مبانی آن لازم باشد ، کمیس
بهه   و در سامانه تدارکات الكترونیكهی دولهت    ( مناقصه از نظر روش دعوت مناقصه گران طی فراخوانی از طريق آگهی عمومی2-2-5

 اطلاع مناقصه گران می رسد
 

و شامل  ( تحويل خواهد شد1: تمامی اسناد مناقصه بطور يكسان به همه داوطلبان بر اساس فرم شماره ) تهيه اسناد مناقصه( 3-5

 موارد زير است:

 مشهد، بولوار شهید مدرس اداره کل تبلیغات اسلامی استان به ادرس :  نام و نشاني مناقصه گزار( 1-3-5

 

 (6از  2)صفحه 

 



 

 

میزان مندرج  ( برابرمطابق محاسبات جدول ذيلمطابق آيین نامه تضمینات) : ضمانت نامه بانكی نوع و مبلغ تضمين مناقصه( 2-3-5

 22/9/94مورخ  50659/ ت  123402تصويب نامه هیئت وزيران به شماره  4جدول شماره در 

 برآورد هزينه اجراي کار 

برابر سقف معاملات  20تا 

 متوسط

 ريال( 130.000.000.000)

  200تا  20مازاد بر 

 برابر سقف معام

 لات متوسط

  2000تا  200مازاد بر 

 برابر سقف معاملات متوسط

  2000مازاد بر 

 برابر سقف معاملات متوسط

 5/0 1 2 5 درصد

 تحويل پیشنهادها  و گشايش آنها به شرح زير خواهد بود –مهلت دريافت اسناد  –زمان  –( محل 3-3-5

  اداره کل تبلیغات اسلامی خراسان رضوي  محلالف( 

 07/03/1401دوم ونوبت  03/03/1401 زمان انتشار آگهی نوبت اولب( 

 09/03/1401  تا تاريخ03/03/1401: از تاريخ   سامانه تداركات ازمهلت دريافت اسنادج( 

 روز( 10به مدت حداقل  ) 23/03/1401تاتاريخ10/03/1401از تاريخ:  در سامانه تداركات پيشنهاد بارگذاري مهلت د( 

 روز( 5الی  3) می باشد 24/03/1401مورخ صبح  10ساعت  شنبه سه  روز:  زمان گشايش پاكاته( 

: هیچ مبلغی بعنوان پیش پرداخت ، پرداخت نخواهد شهد و ضهمانت    مبلغ پيش پرداخت و تضمين حسن انجام كار( 4-3-5

  درصد کل مبلغ قرارداد تحت عنوان حسن انجام تعهدات ضمانتنامه بانكی ارائه شود 10و  درصد 10حسن انجام کار معادل 

 .همزمان با انعقاد قرارداد:  مدت اعتبار پيشنهادها( 5-3-5

نوع کمیت و کیفیت خدمات بشرح بنهدهاي ذيهل کهه بعنهوان شهرايط       –استانداردها  –مشخصات فنی بازرگانی  –( شرح کار 6-3-5
 خصوصی قرارداد و جزء لاينفك دستورالعمل می باشد

 .........................................................الف( 

( ايهن دسهتورالعمل قیهد    5-3-6یه و مهلت مقرر براي تسلیم پیشنهادها و تعداد نسخ آنها در شرح کار مندرج در بند )( روش ته7-3-5
 شده است

 شرايط عمومی و خصوصی آن بشرح بندهاي ذيل که جزء لاينفك اين دستورالعمل می باشد –( متن قرارداد شامل موافقتنامه 8-3-5
 ................................................ج( 

نوع و مبلغ تضمین شرکت در مناقصه  –: فراخوان مناقصه با درج نام ونشانی سازمان ، نوع و کیفیت فعالیت  فراخوان مناقصه( 4-5

تحويل و گشايش پیشنهادها هر دو نوبت در يكی از روزنامه هاي کثیهر الانتشهار )بهه شهرح      –زمان و مهلت دريافت اسناد  –محل  –
 .نمونه ضمیمه اين دستورالعمل( منتشر خواهد شد

 
  

 

 

 

 (6از  3)صفحه 



 

 : ارزيابي پيشنهادها( 5-5

 گشوده بازگردانده می شوددر صورت عدم رعايت ارائه اسناد و مدارك مندرج در شرايط مناقصه پاکت پیشنهاد قیمت نا( 1-5-5
نگههداري و تضهمین سهاير     اداره کلنزد   5-6-1با رعايت بند  ( پس از گشودن پیشنهادهاي قیمت ، تضمین برنده اول و دوم2-5-5

 مناقصه گران بازگردانده می شود
 

 : تعيين برنده مناقصه و انعقاد قرارداد( 6-5

مناسبترين قیمت را حائز شده باشد به عنوان برنده اول اعلام خواهد شد و برنده دوم در ( هنگام ارزيابی مالی ، مناقصه گري که 1-6-5
 کمتر از مبلغ تضمین باشدصورتی اعلام می شود که تفاوت قیمت پیشنهادي وي با برنده نفر اول ،

اشد ، کمیسهیون مناقصهه مهی    ( پس از گشودن پاکت هاي قیمت ، چنانچه بررسی قیمت ها و تجزيه و کنترل مبانی آن لازم ب2-6-5
حداکثر ظرف يك هفته نتیجهه ارزيهابی را بهه کمیسهیون      فنی بازرگانیارجاع نمايد و کمیته  فنی بازرگانیتواند بررسی آن را به کمیته 

 مناقصه اعلام می کند
 

 انعقاد قرارداد( 3-6-5

می شود. اين مدت حداکثر براي يك بار و برابهر مهدت پهیش    ( قرارداد با برنده مناقصه پیش از پايان مدت اعتبار پیشنهادها منعقد الف

 بینی شده در اسناد مناقصه قابل تمديد است بعد از عقد قرارداد تضمین پیشنهاد دهنده دوم مسترد می گردد

ه ضهمانت حسهن   ینی شده در اسناد منعقد خواهد شد و هم زمان با تنظیم قرارداد نسبت به ارائ( قرارداد با برنده اول در مهلت پیش بب

امتناع نمايد و يا ضمانت انجهام تعههدات را ارائهه     و يا ارائه انجام تعهدات چنانچه برنده اول از انعقاد قرارداد انجام تعهدات اقدام گرديده
ه ننمايد تضمین مناقصه وي ضبط و قرارداد با برنده دوم منعقد می گردد و در صورت امتناع نفر دوم تضهمین وي نیهز ضهبط و مناقصه    

 تجديد خواهد شد.
 

 تسليم پيشنهادها : و تهيه ،ترتيب -6
 تسلیم کنند سازمانشرکت کنندگان در مناقصه پس از دريافت يا خريد اسناد بايد پیشنهادهاي خود را به ترتیب زير تهیه و به 

 نمونه پیوست( 1)فرم شماره  تحويل اسناد و مدارك پیشنهادها به متقاضیان( 1-6
 به سازمان پیشنهادها در مهلت مقرر در فراخوان مناقصه( تسلیم 2-6
 نمونه پیوست( 2)طی فرم شماره  به پیشنهاد دهنده رسید پیشنهادها صدور وتحويل( 3-6

 شرايط تسليم و تحويل پيشنهادها :-7
وانند بیش از يك پیشنهاد ( هیچ يك از شرکت کنندگان در مناقصه ، جز مواردي که در اسناد مناقصه پیش بینی شده باشند نمی ت1-7

 تسلیم کنند

 (6از  4)صفحه 

 

 

 



 

(شرکت کنندگان در مناقصه اسناد مناقصه و پیشنهادهاي خود را بايد در پاکت هاي جداگانه لاك و مهر شده شامل تضمین )پاکت 2-7
 و لاك و مهر شده قرار دهند. مناسب يك پاکتپیشنهاد قیمت )پاکت ج( بگذارند و همه پاکت ها در  –رزومه کاري)پاکت ب(  –الف( 

گهذاري مهی شهود و    رتبصره : با توجه به انجام مناقصه از طريق سامانه تدارکات الكترونیك دولت پاکت هاي ب و ج در اين سهامانه با 
 می باشد  تدارکات  سامانه، انتخاب عمل در  ملاك

کنندگان را پس از دريافت ، ثبت و تا جلسه بازگشايی از ( سازمان موظف است در مهلت مقرر همه پیشنهادهاي ارائه شده شرکت 3-7
 پاکت صیانت نمايد

( هرگونه تسلیم ، تحويل ، جايگزين ، و يا پس گرفتن پیشنهاد بايد به صورت قابل گهواهی و در مهلهت و مكهان مقهرر در اسهناد      4-7
 مناقصه انجام شود

 

 توضيح و تشريح اسناد :-8
به متقاضیان پاسخ داده خواهد شد و در صورت تشهكیل جلسهه بمنظهور اداي توضهیحات از طريهق      توضیحات و هرگونه سوال و ابهام 

 قانون مناقصات به اطلاع سايرين خواهد رسید 22مقتضی برابر ماده 

 گشايش پيشنهادها :-9
 ( پیشنهادهاي مناقصه گران در زمان و مكان مقرر گشوده می شود1-9
 ( مراحل گشايش به شرح زير است :2-9
نمونه پیوست حاضران و شرکت کنندگان در  3( تهیه فهرست اسامی دريافت کنندگان اسناد )پیشنهاد دهندگان( طی فرم شماره 1-2-9

 جلسه
 ( بازکردن پاکت تضمین )پاکت الف( و کنترل آن2-2-9
 ( بازکردن پاکت رزومه کاري )پاکت ب( شرکت کنندگان3-2-9
ج( و کنترل از نظر کامل بودن مدارك و امضاء آنها و کنار گذاشهتن پیشهنهادهاي غیهر قابهل     ( باز کردن پیشنهاد قیمت )پاکت 4-2-9

 قبول 
 تبصره : در صورت عدم وجود مستندات کافی و قابل قبول در هر پاکت در مراحل بازگشايی ، پاکت بعدي بازگشايی نخواهد شد.

 در مناقصه در صورت لزوم بازرگانیفنی ( تحويل پاکت هاي رزومه کاري شرکت ها به کمیته 5-2-9
 کمیسیون مناقصه اعضاي ( تهیه و تنظیم و امضاي صورتجلسه ي گشايش پیشنهادها توسط6-2-9
 ( تحويل پاکت هاي قیمت و پاکت تضمین پیشنهادهاي رد شده به ذيحساب سازمان براي استرداد به ذينفع7-2-9

 ينده آنها جهت حضور در جلسه پیشنهادهاي مالی دعوت نمايد( سازمان مكلف است از مناقصه گران يا نما1تبصره 
روز قبل از برگزاري جلسات کمیسیون مناقصه نسبت بهه   15( با توجه به نامه سازمان بازرسی کل کشور ، سازمان می بايست 2تبصره 

 اطلاع رسانی جهت حضور نماينده اداره کل بازرسی اقدام نمايد

 : مستند سازي و اطلاع رساني – 10

قانون برگزاري مناقصات ، يك نسخه از کلیه فرآيند مناقصه اين دستورالعمل نزد ذيحساب نگهداري و يك  23در اجراي بند )ب( ماده 
برابهر مقهررات و    علی اکبر وکیلی دايره حقوقی اداره کهل  آقاي  اداره کل تبلیغات اسلامی استاننسخه هم توسط نماينده معرفی شده 

 ده در بانك اطلاعات مناقصات ارسال خواهد شدآيین نامه ابلاغ ش

 (6از  5)صفحه 

 



 

 : زمانبندي-10

اجراي اين دستورالعمل بشرح جدول پیوست طی زمان و مهلت برگزاري مراحل مختلف مناقصه ، مدت اعتبار پیشنهادها و زمان انعقهاد  
 قرارداد مشخص شده است:

 
 

 گردش انجام مناقصه عمومی سازمان

 زمانبندي انجام كار انجام كارشرح  رديف

 31/02/1401 اداره کلتهیه دستورالعمل مناقصه در  1

 03/03/1401  چاپ آگهی مناقصه در روزنامه و درج در پايگاه اطلاعاتی نوبت اول 2

 07/03/1401 چاپ آگهی مناقصه در روزنامه و درج در پايگاه اطلاعاتی نوبت دوم 3

 09/03/1401الی  1401 /03/03        مهلت دريافت اسناد از سامانه تدارکات توسط شرکت کنندگان  4

 23/03/1401 آخرين مهلت درج اسناد توسط متقاضیان در سامانه  5

 24/03/1401 گشايی پاکات و اعلام برنده مناقصهباز 6

 25/03/1401 انعقاد قرارداد با برنده 7

   

   

 
 
 
 
 
 

 (6از  6)صفحه 

 
 
 
 

 


