
 فرم قرارداد واگذاري فعاليت هاي پشتيباني و خدماتي

 هيأت وزيران( 5/9/1381هـ مورخ 27د06ت/38326)موضوع تصوير نامه شماره 

                        

                                                                                                                                                                                                                              
 غات اسلامي خراسان رضوياداره كل تبلي                                                                                                                       جمهوري اسلامي ايران

  ريزي كشور( سازمان مديريت و برنامه 82ـ 6) 130ع ـ    ريزي كشورسازمان مديريت و برنامه
 اداره كل تبليغات اسلامي خراسان رضوي  ـ نام دستگاه )كارفرما( :1

 مدير كل   ـ سمت نماينده دستگاه :3   هادي صاحبقراني گلستاني  ـ نام نماينده دستگاه :2

   :  ـ نام شركت )طرف قرارداد(4
 

  تاريخ ثبت شركت:               شماره ثبت شركت:

 ـ شماره و تاريخ تعيين صلاحيت شركت :5
 تاريخ :                           شماره:
 اداره كل تعاون ، كار و امور اجتماعي خراسان رضوي توسط: 

  ـ نام نماينده شركت طرف قرارداد:6
  : شركت  تصاديكد اق  

  ـ سمت نماينده شركت طرف قرارداد:7
 كد پستي :                            : شركت  شناسه ملي

 ـ شماره و تاريخ صورتجلسه تشريفات مناقصه :8

 : تاريخ                                                                                                        شماره :      
 - * دلايل ترك مناقصه :

 نگهبانی و نگهداری از ساختمان های اداری –خدمات اداری ، دفتری و پشتيبانی  -تنظيفـ موضوع قرارداد :9

                 حجمي ـ نوع كار:9ـ1
      متر مربع ـ واحد كار:9ـ2
 متر مربع ـ حجم كار: 9ـ3
 ور مربوطه مطابق دستورالعمل هاي سازمان و مقررات جاري كشور ـ كيفيت كار: انجام مطلوب ام9ـ4
 ـ امكانات و تجهيزات موردنياز9ـ5

 متر مربع در سطح استان. 18249نظافت كليه اماكن اداري، فرهنگي و آموزشي به متراژ  -1
 پذيرائي از كليه پرسنل سه نوبت در روز به صرف چاي و پذيرائي از كليه جلسات فرهنگي و اداري. -2
 راننده در كليه مأموريتهاي داخل و خارج شهر مشهد مقدس. 1سرويس دهي حداقل توسط  -3

 تايپ و تكثير. -4

 سرويس دهي و پاسخگويي به كليه تلفنهاي ورودي و خروجي اداره كل. -5

 حفاظت و حراست فيزيكي از ساختمات اداري و آموزشي و كنترل ورود و خروج به اداره كل. -6

 وصي به پيوست و جزء لاينفک قرارداد مي باشد و شرايط خصكليه شرح خدمات  -7

 

 ـ مدت انجام قرارداد :10

 31/03/1402تاريخ خاتمه:           01/04/1401 تاريخ شروع:       ماه 12مدت زمان انجام قرارداد از تاريخ امضاء به مدت: 

  ـ مبلغ قرارداد :11
 نفر ماهيانه ريال                                    : ـ ارزش هر واحد كار11ـ1
                              ريال                                        : ادـ كل مبلغ قرارد11ـ2

در مورد شركت هايي كه فعاليتهاي انفورماتيک انجام مي دهند به جاي تأييديه وزارت كـار و امـور اجتمـاعي، تأييديـه     
شود. شركت هايي كه فعاليت آنها حفاظت كشور )دبيرخانه شوراي عالي انفورماتيک( در فرم درج مي ريزيسازمان مديريت و برنامه

 باشند بايد به تأييد حراست دستگاه نير برسند.فيزيكي )نگهباني( يا فعاليت در بخش هاي حساس دستگاه مي
فرم منعكس و يک نسخه نيز بـه   در صورتيكه از روش ترك مناقصه استفاده شود مي بايست دلايل ترك تشريفات در

 ريزي استان/كشور ارسال گردد .برنامهسازمان مديريت و 
 

 

 



 ـ نحوه پرداخت پس از كسركليه كسورات قانونی و اقساط پيش پرداخت :12

 مرحله، به شرح زير صورت مي گيرد :   پرداخت براساس تأييد كارفرما در  
 -يخ ريال در تار -ـ پيش پرداخت به مبلغ  12ـ1
 

 ر صورت خواهد گرفت .توسط پيمانكا ـ پرداخت هاي ماهانه به ميزان        مبلغ كل قرارداد ريال به پيمانكار براساس گزارش كار امور اداري و صورت وضعيت تهيه شده12ـ2
 

 زمان قابل پرداخت مي باشد. و تأييد كارگزيني سا مأموريت و بيتوته با توجه به محاسبات ساير اشكال پرداخت )در صورت توافق(: مبالغ اضافه كاري، 3-12
 ماليات بر ارزش افزوده به مبلغ فوق در صورت داشتن گواهي معتبر اضافه مي گردد  4-12
 

 ـ روش اصلاح قرارداد :13
 .درصد كاهش يا افزايش دهد  25را تا نسبت به تغيير ميزان كار با اعلان به شركت طرف قرارداد مبلغ قرارداد  تواند در صورت ضرورتـ كارفرما مي13ـ1
ه اهش مبلغ قرارداد )حداقل بكتواند در صورت دارا بودن مستخدم رسمي در خدمات موضوع قرارداد با توافق شركت طرف قرارداد اجازه استفاده از اين نيروها را با ـ كارفرما مي13ـ2

 نمايد . ميزان حقوق و مزاياي افراد مذكور( به شركت طرف قرارداد اعطا
 داند به اين قرارداد الحاق نمايد .تواند در صورت ضرورت در جهت حسن اجراي اين قرارداد و رعايت مقررات عمومي ، شرايط اختصاصي را كه لازم ميـ كارفرما مي13ـ3

 ـ تعهدات كارفرما :14
 نمايد .هماهنگي هاي لازم كتباً به شركت طرف قرارداد معرفي مي ادعنوان نماينده تام الاختيار خود جهت همكاري و ايجـ كارفرما يک نفر را به14ـ1
 مايد .ـ كارفرما مؤظف است هزينه هاي انجام خدمات را پس از اخذ تخصص از خزانه استان طبق قرارداد از محل اعتبارات مربوطه، پرداخت ن14ـ2
 رداد، قراردهد .تيار شركت طرف قراشود اطلاعات لازم را جهت انجام خدمات در اخـ كارفرما متعهد مي14ـ3
 ـ كارفرما متعهد است براي فسخ قرارداد، حداقل يک ماه قبل از فسخ موضوع را كتباً به پيمانكار اطلاع دهد .14ـ4
 رف قرارداد اخذ نمايد .ربط را از شركت طكليه تكاليف قانوني و هر نوع پاسخگويي به مراجع ذيكار و اجرايحسن انجام ضمانت ـ كارفرما مكلف است 14ـ5
 ـ كارفرما متعهد است نسبت به واريز ماليات متعلقه به حسابهاي مربوط در رأس موعد مقرر اقدام لازم معمول دارد .14ـ6
 

 ـ تعهدات شركت طرف قرارداد :15
بـاً بـه كارفرمـا معرفـي     اهنگي هاي لازم در انجام خدمات موضوع قـرارداد كت اد همالاختيار خود جهت پاسخگويي و ايجـ شركت طرف قرارداد يک نفر را به عنوان نماينده تام 15ـ1
 نمايد .مي
رد . ) مواد مصرفي ماننـد  گردد نيروي انساني واجد شرايط، امكانات و تجهيزات را به ميزان كافي جهت انجام خدمات موضوع قرارداد به كار گيـ شركت طرف قرارداد متعهد مي15ـ2

 باشد (عهده كارفرما ميبه مايع دستشويي و ...
 رساند انجام دهند .بندي كه به تأييد كارفرما ميگردد كه خدمات موضوع قرارداد را طبق برنامه زمانـ شركت طرف قرارداد متعهد مي15ـ3
 منع مداخله كاركنان دولت در معاملات دولتي نمي باشد . گردد كه مشمول قانونـ شركت طرف قرارداد متعهد مي15ـ4
عايـت نمايـد و هـر گونـه     گردد مقررات قانون كار و قانون تأمين اجتماعي را در انجام وظايف موضوع قرارداد و تعيين مزد و حقوق كـارگران ر ـ شركت طرف قرارداد متعهد مي15ـ5

 عهده بگيرد .پاسخگويي به شكايات و اجراي آراء مربوط به هيأت هاي حل اختلافات كارگري و ساير تعهدات قانون كار را به
 ـ شركت طرف قرارداد حق واگذاري موضوع قرارداد را به اشخاص ديگر كلاً يا جزئاً ) اعم از حقيقي يا حقوقي ( ندارد .15ـ6
 اً به كارفرما اعلام گردد .روز كتب 5بايستي ظرف مدت ـ هرگونه تغيير در وضعيت شركت طرف قرارداد مي15ـ7
ه است به كارفرما ارائـه  اجتماعي رسيد ت ماهيانه تصوير ليست پرداخت حقوق و ليست بيمه ماه قبل كاركنان خود را كه به تأييد سازمان تأمينـ شركت طرف قرارداد مكلف اس15ـ8

 نمايد .
 ـ شركت طرف قرارداد مكلف است نظارت مستمر به كاركرد نيروهاي خود در سازمان را داشته باشد .15ـ9
 ت نمايد .هر ماه پرداخ است حق و حقوقات نيروهاي خود را مطابق با قانون كار بدون هيچ تغيير و كم و كاستي حداكثر تا پايان ـ شركت طرف قرارداد مكلف15ـ10
 پرداخت نمايد. ماه 2ـ شركت طرف قرارداد موظف است در صورت به تأخير افتادن دريافت حق الزحمه از سازمان حقوق نيروهاي خود را حداقل به مدت 15ـ11
 ـ شركت طرف قرارداد موظف است تعهد كافي در خصوص كارهاي واگذار شده داشته و كارها را به نحو احسن به انجام رساند .15ـ12
 . بوده و سازمان تبليغات اسلامي هيچگونه تعهدي نسبت به نيروها ندارد   آشيانه سبز شرق ـ طرف حساب نيروهاي شركت ، شركت 15ـ13
 بايست با هماهنگي سازمان و پس از اخذ موافقت سازمان اين عمل انجام شود .روهاي موجود حتماً ميـ در صورت تغيير ني15ـ14
 باشدو ملزم به ارائه برگه تسويه حساب با كاركنان مي باشدعهده شركت طرف قرارداد ميـ در صورت فسخ، لغو يا اتمام قرارداد، تسويه حساب قانوني كاركنان به15ـ15
 .گردد براي نيروي انساني شركت در موارد ضروري كه به سلامت افراد مربوط است كارت سلامت و بهداشت ارائه نمايد ف قرارداد متعهد ميـ شركت طر15ـ16
 رفه اي لازم را به كاركنان خود )جهت واگذاري كار( بدهد .حگردد آموزش هاي تخصصي و ـ شركت متعهد مي15ـ17
 عهده شركت است و شركت در مقابل دستگاه پاسخگوست .اركنان و كيفيت انجام كار آنان بهـ ضمانت حسن رفتار و اخلاق ك15ـ18
 باشد .ـ شركت طرف قرارداد موظف به رعايت نظام هاي جاري دستگاه، حفظ اسرار و نكات ايمني مي15ـ19
گونه ا زمان عدم ارائه ضمانتنامه معتبر هيچ ترداد ضمانت نامه معتبر و قانوني بسپارد و درصد  مبلغ قرا 10ـ به منظور حسُن اجراي قرارداد، طرف قرارداد موظف است به ميزان15ـ20

 پرداختي بابت قرارداد توسط كارفرما به پيمانكار صورت نخواهد گرفت .
 اصاحساب ارائه دهد .رارداد ، همراه با مفماهه نيروهاي شركت را در پايان اين ق 12گردد تسويه حساب ركت طرف قرارداد متعهد ميش -21-15
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 ـ نظارت:16
ستگاه رسـيده اسـت ، بـه    دالاترين مقام بـ كارفرما مؤظف است حسب كمّيت و كيفيت موضوع قرارداد فرد يا افراد )حقيقي و حقوقي( واجد شرايط را كه صلاحيت آنان به تأييد 16ـ1

 عنوان ناظر به طرف قرارداد معرفي نمايد.
 گيرد.طرف قرارداد با تأييد ناظر يا ناظرين صورت ميـ كليه پرداخت ها به 16ـ2
 ـ نظارت بر اجراي تعهدات قانوني شركت و كاركنان متبوع آنها با ناظر است.16ـ3
 .شود تا برحسُن اجراي قرارداد توسط شركت و كارفرما نظارت نمايد و مشكلات به ناظر منعكس گرددـ ناظر به كليه كاركنان و واحدها معرفي مي16ـ4
 ـ ناظر بايد مكانيزم اجرايي نظارت را با توجه به شيوه هاي علمي و مديريتي مبتني بر نظرسنجي پيش بيني و اعمال نمايد .16ـ5
اد لي از انجام موضوع قراردليه ويا به هر دـ د رصورتي كه كارفرما تشخيص دهد كه شركت كار موضوع قرارداد را به شخص ثالثي واگذار نموده يا در نحوه انجام كار قصور ورزيد16ـ6

م نمايـد و شـركت حـق    كت ديگر اقداسرباز مي زند، بايستي در جهت جلوگيري از تضييع حقوق دستگاه نسبت به فسخ قرارداد و اخذ خسارت )طبق مقررات مربوط ( و جايگزيني شر
 هيچگونه اعتراضي را ندارد .

 ـ شرايط عمومی قرارداد: 17
ي، سـازمان تـأمين   البات نيروي انساني شركت در زمينه قانون كار، قانون تأمين اجتماعي و ساير قوانين و مقررات مربوط در برابر وزارت كار و امور اجتماعـ كارفرما در قبال مط17ـ1

 اجتماعي و ساير مراجع قانوني ذيربط و ذيصلاح هيچگونه مسئوليتي ندارد .
 نمايد .ـ كارفرما حق هرگونه دخالتي در امور داخلي شركت طرف قرارداد را نظير معرفي كاركنان، نحوه مديريت و ... از خود سلب مي17ـ2
 ـ در صورتيكه براساس گزارش كتبي ناظر، طرف قرارداد در اجراي تعهدات خود از نظر كمي يا كيفي كوتاهي و قصور داشته باشد  :17ـ3

 شود .درصد جريمه از رقم مورد تعهد كسر مي 10اول  ـ در مرحله 
 شود .درصد جريمه از رقم مورد تعهد كسر مي 20ـ در مرحله دوم  
 شود . درصد جريمه از رقم مورد تعهد كسر مي 30ـ در مرحله سوم  
 شود ، حكم تصميمات كميته لازم الاجرا است .رسي و تصميم گيري ميـ در مرحله چهارم موضوع در كميته اي با حضور نمايندگان كارفرما ، طرف قرارداد و ناظر، بر 

تواند به ميزان درصدي از مبلغ قرارداد از محل طلب ها، ضمانت نامه ها و سپرده هاي شركت ـ در صورت ايراد خسارت و عدم اجراي تعهدات از سوي طرف قرارداد، دستگاه مي17ـ4
 اخذ خسارت نمايد .

 كارگيري نيروي انساني باشد ممنوع است .اد كه نتيجه آن بهـ هرگونه قرارد17ـ5
ل تبليغات اسلامي بلافاصله به در صورتيكه از طرف دولت بخشنامه و يا هر گونه مصوبه اي مبني بر ممنوعيت عقد قرارداد با شركت هاي خدماتي صادر و ابلاغ گردد اداره ك -6-17

 ي در اين زمينه مسموع نخواهد بود.قرارداد خود خاتمه داده و هيچ گونه اعتراض
 وجوه مربوط به صورت وضعيت هاي ماهيانه پيمانكار به حساب بانكي كه از سوي پيمانكار كتبا اعلام شود واريز گردد -7-17
رداخت حقوق و دستمزد كاركنان شركت پرداخت هاي پاياني قرارداد منوط به ارائه مفاصا حساب تامين اجتماعي و حصول اطمينان كارفرما از انجام تعهدات و پ-8-17

 مي باشد 
 مي باشد ي هرگونه تسويه حساب با نيروها منوط به استعلام وضعيت از اداره كل تبليغات اسلامي در خصوص وضعيت تحويل اموال، مانده بدهكاري  احنمال -9-17

 ـ نشانی طرفين جهت انجام مكاتبات  : 18
 ـ نشاني كارفرما :18ـ1

 32215200تلفن :   سازمان تبليغات اسلامي خراسان رضوي -بولوار شهيد مدرس -دمشهنشاني : 
 نشاني پست الكترونيک :

 
 ـ نشاني شركت طرف قرارداد : 18ـ2

 تلفن :                                                                       نشاني : 
 نشاني پست الكترونيک :  

شود . در صورت تغيير نشاني طرفين الذكر قانوني تلقي ميباشد ، لذا مكاتبات رسمي و ارسال مراسلات از طريق نشاني هاي فوقزله اقامتگاه قانوني طرفين مينشاني هاي فوق به من
 پذيرفته نمي باشد . ساعت يكديگر را كتباً مطلع نمايند ، در غير اين صورت كليه نامه ها ابلاغ شده تلقي و عذر عدم اطلاع 48موظفند ظرف مدت 

 ـ امضاء طرفين قرارداد  : 19
ريزي استانها و ساير موارد مـورد  نسخه ) جهت : طرف قرارداد ، دستگاه )كارفرما( ، وزارت كار و امور اجتماعي ، سازمان مديريت و برنامه 5بند و  55ماده و  19اين قرارداد در  

 ن قرارداد لازم الاجرا خواهد بود .نياز ( تهيه و تنظيم شده كه پس از امضاي طرفي
 

  مهر و امضاء شركت طرف قرارداد :                                                         مهر و امضاء كارفرما  : 
 نام و نام خانوادگي نماينده                                                                                    نام و نام خانوادگي نماينده : 
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 ............... مورخ ...................... .....به شماره قرارداد  9شرايط اختصاصي موضوع ماده 

 « خدمات تنظيف »  

 ارائه آموزشهاي كاربردي مورد نياز عوامل اجرايي و هماهنگي با كارفرما در كليه امور مربوطه. -1

 ارائه گواهي بهداشت و عدم اعتياد براي كاركنان. -2

 ، خروج : پايان ساعت كاري ،( دقيقه  ساعت قبل از شروع ساعت كاري 45ورود :  (ساعت شروع كار  -3

 ساعت)هزار ساعت( در ماه جهت قرارداد فوق . 1220اختصاص اضافه كار تا سقف  -4

 تشكيل جلسات ماهيانه توسط سرپرست شركت و ناظرين اداره كل  و ارائه عملكرد ماهيانه و ارائه نقطه نظرات طرفين  -5

 نظافت و شستشوي لباسها به صورت هفتگي. -6

 ليه ملزومات و اثاثيه اداري و انجام كليه امور مربوطه.حمل و جابجايي ك -7

 امور نگهداري و باغباني كليه درختها و گلدانها و باغچه ها. -8

كليه مستخدمين در اختيار شركت در تمام وقت مي بايست)در صورت درخواست كارفرما ( ملبس به لباس كـار بـا آرم    -9

 هيه مي شود باشد.مخصوص شركت كه توسط شركت  با هماهنگي اداره كل ت

 رعايت كليه موارد ايمني كار و نيروها .  -10

امور نگهداري گلدانهاي داخل سالنها و اطاقها و همچنين تسطيح نمـودن خـاك گلـدانها و بـراق نمـودن بـر  گـل           -11

 گلدانها و باغچه ها ) با معرفي باغباني مجرب ( 

امحه ورزند و يا باعث اخلال نظم گردند، ناظر مراتب هرگاه كاركنان و كارگران پيمانكار در اجراي صحيح وظايف مس  -12

را براي بار اول به پيمانكار تذكر خواهد داد و در صورت تكرار مي تواند از پيمانكار بخواهد متخلفين را از كار بـر كنـار   

 كند.

بـدني همچنـين    پيمانكار تائيد مي كند كه جميع قوانين و مقررات به كاركرد و بيمه هاي اجتماعي و حفاظـت فنـي و    -13

قوانين مربوط به مالياتها و عوارض كاملاً مطلع بوده و متعهد است همه آنها را رعايت كند. علي ايحال مسئوليت عـدم  

 اجراي قوانين و مقررات فوق الذكر متوجه كارفرما نخواهد بود.

ر آن خسـاراتي وارد آيـد كارفرمـا    پيمانكار چنانچه در اجراي قسمتي يا تمام موارد سهل انگاري يا كوتاهي كند و در اث  -14

حق خواهد داشت آن تعهدات را به جاي پيمانكار انجام داده و هزينه هاي مربوطـه را از محـل تضـمينات و مطالبـات     

 پيمانكار برداشت نمايد.

پيمانكار موظف است از نيروهايي كه جهت امور خدماتي استفاده نمايد كه ملزم به حفـظ شـئونات اسـلامي و قـوانين       -15

 داخلي سازمان بوده و افرادي با سواد، متعهد، متأهل و سالم از نظر جسمي)عدم اعتياد به مواد مخدر( باشند.

پرسنل خدماتي مي بايستي جوان، متأهل و عامل به اجراي شئونات اسـلامي در سـازمان بـوده و پيمانكـار حـق بـه         -16

 كارگيري افراد بازنشسته و معلول را نخواهد داشت.

ه هيچ وجه مجاز نمي باشد تاخير در پرداخت حقوق كاركنان خود را در اجراي مفاد قرارداد تأثير دهد و امـور  پيمانكار ب  -17

 نظافت و نگهداري آبدارخانه ها تحت هر شرايطي مي بايست انجام پذيرد.

گـري را  پيمانكار موظف است به جاي هر كارگر بيمار و غايب و يا كارگري كه در مرخصي به سر مـي بـرد كـارگر دي    -18

 جايگزين كند.

 

 

 مهر و امضاء مناقصه گر

 شماره:................................

 ........................تاريخ:..........

 



 

 

هرگونه خسارتي كه از طرف كارگران پيمانكار متوجه ساختمان، تأسيسات و لوازم اداري گردد پيمانكار ملزم به جبران   -19

 آن بوده و كارفرما حق دارد كه خسارات مورد نظر را  از  مبلغ ماهانه قرارداد كسر نمايد.

 د ماهيانه توسط نماينده پيمانكار تكميل و ارائه گردد.صورت وضعيت عملكر  -20

 انجام خدمات تنظيف بشرح زير خواهد بود :  -21

 نظافت كليه اتاقهاي ساختمانها روزي يكبار و در ابتداي روز قبل از ورود كاركنان. -1-21

 از ورود كاركنان. نظافت روزانه كليه ميزها و لوازم اداري موجود در اتاقها در ابتداي روز قبل -2-21

 روز يكبار. 10نظافت كليه شيشه هاي اتاقها و ساختمانها هر  -3-21

 نظافت سالن ورودي ، راهرو ها ، پله هاي كليه ساختمانهاي مذكور هر روز صبحها) قبل از ورود كاركنان(. -4-21

 با مواد شوينده و ضد عفوني كننـده   نظافت كليه سرويسهاي بهداشتي كليه ساختمانهاي مذكور هر روز و بطور دائم -5-21

 .استاندارد              

 واكس زدن )پوليش( كليه ساختمانها هر هفته يكبار و كليه اتاقها و راهروها و مراكز مرتبط. -6-21

 ، بـاز  مـاه يكبـار    6نظافت كليه پرده هاي اتاقها اعم  از لوردراپه و پرده كركره هر يكماه يكبار و شستشو آنها هـر   -7-21

 كردن و بستن پرده ها در جاي خود پس از شستشو بـه عهـده پيمانكـار مـي باشـد و در صـورت بـروز خسـارتي در                       

 .شستشو يا نصب پرده ها براي كارفرما ، پيمانكار موظف به جبران آن خواهد بود              

 نظافت روزانه كابين آسانسورها. -8-21

 وي پاركينگ اداره كل  نظافت و شستش -9-21

 نظافت سالن اجتماعات و اتاق جلسات  كليه ساختمانها شامل: جاروزدن ، نظافـت ديـوار ، و ))در(( هـاي ورودي و     -10-21

      خروجي بصورت روزانه.              

 جمع آوري زباله و حمل آن  به خارج از ساختمانهاي موضوع قرارداد .-11-21

 ماه يكبار ( كليه امور مربوطه بر عهده پيمانكار است. 6ا و پارتيشنها و قابهاي مهتابي ) هر نظافت ديواره-12-21

 انجام خدمات پذيرايی به شرح زير خواهد بود : -22

ــه     -1-22 ــت آبدارخانـــــــــــــ ــاني جهـــــــــــــ ــروي انســـــــــــــ ــامين نيـــــــــــــ  تـــــــــــــ

 نظافت نمودن آبدارخانه و ضد عفوني كردن وسايل آبدارخانه ها به صورت مستمر. -2-22

 تميز بودن ظروف آبدارخانه و نگهداري نمودن از وسايل آبدارخانه. -3-22

 

 

 مهر و امضاء مناقصه گر:               
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 «خدمات اداري ، دفتري و پشتيباني»

  
 تايپ و ارسال مراسلات اداری :-1
 و ...  wordده از نرم افزارهاي تايپ رايانه اي مانند نرم افزار استفا-1-1

 استفاده از ماشينهاي سنتي تايپ نامه هاي اداري در موارد لازم-2-1

 طراحي و صفحه آرايي مناسب نامه ها و مكاتبات اداري مطابق سربرگهاي اداري اداره كل -3-1

 يپ صورتجلسات ، گزارشها و متون اداري تهيه جداول ، فرم ها و ساير موارد لازم در تا-4-1

 ارائه گزارشهاي آماري مستند بصورت روزانه ، هفتگي و ماهانه در خصوص حجم كار انجام شده-5-1

 كپي و تكثير نامه ها ، گزارشها ، جزوات و ... مطابق فرآيند ابلاغ شده توسط سازمان-6-1

 رم افزاري در ارتباط به وظايف محولهبرآورد به موقع و اعلام نيازهاي سخت افزاري و ن-7-1

 ثبت كليه مكاتبات وارده و صادره در نرم افزار اتوماسيون اداري-8-1

بايگاني موضوعي مكاتبات اداري اعم از صادره و وارده مطابق دستورالعمل ابلاغي توسط اداره كل منـابع انسـاني و   -9-1

 پشتيباني و ارائه سوابق مربوطه در هنگام نياز

ك و مهر ، بسته بندي و ارسال مكاتبات مربوط به واحدهاي استاني يا موسسات تابعـه )حسـب مـورد( ازطريـق     لا-10-1

 پست

ارائه خدمات پيک اداري و جمع آوري و ارسال مراسلات اداري درون سازماني از واحـدهاي مسـتقر در سـاختمان    -11-1

 هاي مركزي و نواب بطور متوسط هر يک ساعت يكبار

 

 مور خدمات اداری و مالی:انجام ا -2
 تهيه گزارش هاي اداري و مالي مورد نظر اداره كل -1-2

 پيگيري امور اداري و مالي محوله از سوي اداره كل  تا حصول نتيجه و ارائه گزارش مربوطه-2-2

 

 

 
 

 مهر و امضاء مناقصه گر
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