
 

  

 

 تحلیل و بررسی مشکلات قرارداد قبلی و پیش بینی شرایط قرارداد جدید - 1
(پس از اخذ مجوز هاي  و شروع قرارداد جدیدقبل از پایان قرارداد ماه  2واحد درخواست کننده قرارداد باید حداقل 

یمارستان و ... ، ناظر قرارداد، مدیر بسئول مالی، مروهی متشکل از مسئول امور عمومیتشکیل کارگ با لازم)
با نظر باشد صورتی که شرایط جدیدي براي قرارداد مدو در رداد در مدتی که گذشت را بررسی نموده قرا چالشهاي

  ناد استعلام درج شوددر پیش نویس و اس ،هاي دانشگاههماهنگی امور قرارداد
 

 آنالیز و برآورد رقم قرارداد جدید - 2
با درنظر گرفتن کلیه موارد تاثیر گذار در  د درخواست کنندهواحنیاز است  فرایند ارجاع کار (تشریفات) براي انجام

   برآورد تهیه نماید.ي انجام کار را به همراه ریز آنالیز دمبلغ برآور، قیمت پیشنهادي پیمانکاران
 

 یا مناقصه استعلامتکمیل فرم درخواست  - 3
صه عمومی محدود، درخواست مناق ت مناقصه، درخواسفرم هاي تعریف شده در اتوماسیون شامل درخواست استعلام

  .تکمیل شود، باید به دقت متقاضیرك تشریفات با توجه به نیاز یا گزارش توجیهی ت
  

 شرایط خصوصی و آنالیز برآورد  پیوست نمودن - 4
 ،هاي یک و دوهاي تهیه شده در بنداد و آنالیزاسن ،ضروري است جهت انجام تشریفات ،پس از تکمیل فرم درخواست

  .درخواست شودپیوست  متقاضیسط تو
 

 استعلامکننده امضاي رئیس واحد درخواست  - 5
  رایی واحد متقاضی برسد.اقصه باید به امضاي بالاترین مقام اجکلیه درخواست هاي استعلام و من

 
 ت مالی جهت تامین اعتبار و امضاه مدیریارسال ب -6

  اضی برسد.احد متقمالی و مضاي بالاترین مقامو به ار شود تامین اعتبا باید انجام تشریفاتاز هر استعلامی قبل 
 

 جد شرایطسه شرکت واحداقل م از ستعلااخذ ا -7
(قبل از اخذ استعلام از معتبر بودن و مورد تائید کارفرما سه شرکت واجد صلاحیت حداقل از کارپرداز مختار است 

ستعلام و برنده شدن پیشنهاد از اخذ الذا پس  پیشنهاد قیمت دریافت نماید. صلاحیت شرکت اطمینان حاصل شود)
براي رد  یموجه دلایل ،ي کارفرماو فقدان رضایتمند نبودن رزومه کافی دلایلی نظیر عدم صلاحیت یا دارا ،دهنده

  .پیشنهاد نیست
 

 امور قراداد ها جهت انعقاد قراردادارسال صورتجلسه استعلام به همراه کلیه مستندات به  - 8
و پس از  کمیسیون استعلام تنظیمضاي نیاز است صورتجلسه اي با امضاي اع قیمت ها زگشایی پیشنهادپس از با

لازم  اهی دانشگاه ارسال شود.جهت انعقاد قرارداد به مدیریت پشتیبانی و رف ،برنده استعلام و تعییناعلام نظریه 
  صورتجلسه شوند. واگذاري هاي جدید پیوستاخذ شده جهت است کلیه مستندات استعلام به همراه مجوزهاي 

  
  
  

 انعقاد قرارداد امهن هشيو



 تنظیم قرارداد - 9
به اف را تنظیم و جهت پارقرارداد  ،شرایط استعلام شده و صورتجلسه نهایی استعلامباید بر اساس ها امور قرارداد

  ارسال نماید. یت حقوقی و مالیمدیر
  

 انجام پارف هاي قرارداد - 10

آخرین قوانین مربوطه تطبیق را با ه و مستندات مربوطنیاز است کلیه مفاد قرارداد تنظیمی  مدیریت حقوقی -
. بدیهی است در صورت وجود ف نمایدرا پاراقرارداد  ،داده و ضمن تائید صحت انجام مراحل تشریفات واگذاري

 .شودخواستار را از اصلاح آن اشکال در قرارداد می تواند 
 
و ضمن کنترل  مالی نکاتحاظ از لرا و مستندات مربوطه نیاز است کلیه مفاد قرارداد تنظیمی  مالیمدیریت  -

. بدیهی است در صورت وجود اشکال در ف نمایدرا پاراقرارداد  ،تائید صحت انجام مراحل تشریفات واگذاري
 .شودخواستار را اصلاح آن قرارداد می تواند 

  
 پس از به مدیریت پشتیبانی و رفاهی عودت داده می شود تاقرارداد  ،ی و مالیپس از انجام پارف هاي حقوق -

 جمع بندي و تکثیر قرارداد در سه نسخه به واحد درخواست کننده ارسال شود.
 
شخصی را جهت نظارت بر باید قبل از امضاي قرارداد  ،رئیس واحد درخواست کننده قرارداد ناظر قرارداد: -

 . ایدو پاراف نممطالعه بصورت کامل قرارداد را مفاد قرارداد مشخص نماید. لذا ضروري است ناظر قرارداد نیز 
 

 امضاي طرفین قرارداد - 11
  .امضا نمایندمهر و صفحات را  متماباید طرفین قرارداد  ،هاي قراردادانجام پاراف پس از 

  
 غ قراردادشماره و ابلا -12

به دبیرخانه ارسال شده تا شماره قرارداد روي آن درج  ضروري است پس از آنکه رئیس واحد قرارداد را امضا نمود
  د به پیمانکار تهیه و ارسال شود.شماره شدن قرارداد باید نامه ابلاغ قرارداشود. پس از 

 - بودجه  –مالی  –حقوقی  –بازرسی  –حد هاي حراست وا نامه به غیه شود و رونوشتقرارداد باید پیوست نامه ابلا
  .قرارداد ها و سایر واحد هاي ذینفع  ارسال شودامور  –درآمد 

  
 نظارت - 13

بدیهی است در طول مدت قرارداد  .ظارت و کنترل مفاد قرارداد را به عهده دارداد ناظر وظیفه نراردپس از ابلاغ ق
ن یک یا صورت تخلف طرف قرارداد و یا انجام نشد و در اجرایی نمایدپیگیري و ناظر قرارداد باید مفاد قرارداد را 

چالشهاي موجود در  ،گزاري جلسات متناوبهمچنین با بر ، آن را به رئیس واحد گزارش نماید.چند بند از قرارداد
  دمات انعقاد قرارداد جدید را فراهم آورد.ماه قبل از پایان قرارداد مق 2نموده وقرارداد را گزارش و پیگیري 

  
 هاي ذیربط از انجام وظایف مندرج در این شیوه نامه واحدتخلف هر کدام از  صورتدر

 ي با آن برخورد خواهد شد.ت ادارقرراطبق م ،فلوچارتزمانبندي مندرج و 

  

  

 



 انعقاد قرارداد در نصاب متوسط چارتفلو

 

 

 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

اخذ مجوز هاي لازم جهت واگذاري 
  جدید  خدمت یا انعقاد قرارداد

 کارپردازي بهل اساظر و ارواحد ن طتعلام توسخصوصی استهیه مفاد، شرایط 

سال به در واحد و اریته استعلام ي کمامضاو استعلام توسط کارپردازي اخذ 
 و رفاهی جهت انعقاد قراردادپشتیبانی  مدیریتبه ات همراه مستند

مور قرارداد ها تنظیم قرارداد بر اساس مستندات توسط ا
 جهت پارافمدیریت حقوقی  به و ارسال

  حد درخواست کنندهدرخواست استعلام توسط وا

طباق مفاد ان
قرارداد تنظیمی با 

مقررات و 
تشریفات  انجام 

  همعامل

عدم 

ید
تائ

  

  اصلاح

مالی جهت  ورام
آنالیز مالی و پاراف 
واعمال نکات مالی 

  در قرارداد
 

عدم 
  اصلاح
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 ابط قرارداد ها در واحدط روسنامه ابلاغ قرارداد تتهیه 

 امضای طرفین قرارداد

 جمع بندی قرارداد و ارسال به واحد درخواست کننده

 اظر قراردادنپاراف قرارداد توسط 

شماره نمودن قرارداد توسط 

ت
ئی

ا

بایگانی و آغاز نظارت بر اجراي 
  سط ناظر صحیح مفاد قرارداد تو
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