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:فصل پنجم
معاملات        

اعم از خرید، فروش یا اجاره، پیمانكاری، اجرت كار و غیره به استثنای مواردی كه سازمانمعاملات عمده 
مشمول آیین نامه های  استخدامی و مقررات جایگزین است، حسب مورد از طریق مناقصه یا مزایده انجام 

می شود

:به شرح زیر طبقه بندی می شوندجزئی، متوسط و عمده معاملات از نظر مبلغ به سه دسته 

.ریال بیشتر نشود« 2/850/000/000»از در سال جاریمعاملات جزئی، معاملاتی است که مبلغ آن-الف
معاملات متوسط، معاملاتی است که مبلغ آن از معاملات جزئی بیشتر است لیکن از ده برابر ب-

.بیشتر نشودریال(28/500/000/000)آن
بیشتر (28/500/000/000)معاملات عمده، معاملاتی است که مبلغ آن از ده برابر سقف نصاب معاملات جزئی-پ

.  است



«مبنای نصاب معاملات»

« رآوردمبلدغ بد»و برای معاملات عمدده « مبلغ معامله»برای معاملات جزئی و متوسط خریدمبنای نصاب در 
.است

معاملات و برای« کارشناس منتخب سازمان »برای معاملات جزئی به تشخیص فروشمبنای نصاب در 
و تایید « کارشناس منتخب سازمان»و یا « کارشناس رسمی دادگستری»متوسط و  عمده به تشخیص 

.رئیس سازمان یا مقام مجاز است

:شکست معامله
یك مبلغ معاملات متوسط یا برآورد معاملات عمده، نباید با تفکیك اقلامی که به طور متعارف

مجموعه واحد تلقی می شوند، به نصاب پایین تر برده شود



:روش انجام معاملات به طرق زیر انجام می شود
(خرید کالا یا خدمات)مناقصه -1

با(خریدمأمور)کارپردازمسئولیتوتشخیصبهممکنبهایکمترینبهجزئیمعاملات-الف

.استشدهانجامممکنبهایکمترینبهمعاملهکهآنقید

با ( ر خریدمأمو)معاملات متوسط به کمترین بهای ممکن به تشخیص و مسئولیت کارپرداز -ب
ت، با اخذ حداقل سه فقره استعلام با قید آن که معامله به کمترین بهای ممکن انجام شده اس

.  تایید مسئول مافوق و رئیس سازمان یا مقام مجاز

به( مناقصه محدود)معاملات عمده با انتشار آگهی مناقصه عمومی یا ارسال دعوت نامه -پ
.تشخیص رئیس سازمان یا مقام مجاز



(فروش کالا یا خدمت)مزایده -2

کمیسیون معاملات جزئی به بیشترین بهای ممکن به تشخیص کارشناس منتخب-الف
.  معاملات

ناس منتخب معاملات متوسط به بالاترین بهای ممکن به تشخیص و مسئولیت کارش-ب
.  یا مقام مجازسازمانرئیسکمیسیون معاملات و مسئول مافوق و تأیید 

. معاملات عمده با انتشار آگهی مزایده عمومی-پ

:ترک تشریفات در معاملات-
خیص در مواردی که انجام مناقصه یا مزایده براساس گزارش توجیهی واحد مربوط و به تش

ا به طریق مصلحت نباشد، می توان معامله رمیسریا به سازمانستاد کمیسیون معاملات 
سازماندر این صورت کمیسیون مزبور با رعایت صرفه و صلاح. ترک تشریفات انجام داد

.  اهد بودمعتبر خوسازمانکند که پس از تأیید رئیس نحوه انجام معاملات را مشخص می



آیین نامه 3بر اساس دستورالعمل پیوست نحوه انجام مناقصه و مزایده در معاملات عمده 
.به طریق ذیل انجام می گردد

:کمیسیون معاملات
مده و سایر کمیسیونی مرکب از افراد ذیل است که به منظور تعیین چگونگی انجام معاملات ع

:شودیل میهای آن تعیین شده است، تشکنامه مالی و معاملاتی و پیوستوظایفی که در آیین
رئیس سازمان یا مقام مجاز ستاد سازمان و در واحدهای تابعه رئیس مرکز؛-
ون؛مدیرکل امور مالی سازمان یا نماینده به تشخیص ایشان به عنوان دبیر کمیسی-
؛مدیر دفتر حقوقی سازمان و در واحدهای تابعه مسئول حقوقی مرکز یا عناوین مشابه-
و در واحدهای تابعه مسئول حراست مرکز؛مدیر حراست سازمان-
. نماینده واحدی که معامله به درخواست وی برگزار می شود-

کمیسیون کلیه تصمیمات. اعضای مذکور مکلف به حضور در جلسه در وقت مقرر و اظهار نظر خواهند بود: تبصره
ظارتی و حضور سایرین در کمیسیون مذکور جنبه ن. با رأی اکثریت آرای سه نفر اول معتبر و قابل اجرا است

.  کارشناسی دارد



ت و به شخص ترین بها استرین کیفیت و مناسبفرآیندی رقابتی برای انتخاب کالا یا خدمت یا حقوق خاص با مطلوب:مناقصه
.ترین قیمت را با حفظ کیفیت مورد نظر پیشنهاد کرده باشد، واگذار می شودمناقصه گری که مناسب

زایده گری است که در آن موضوع معامله به مسازمانفرآیندی رقابتی برای فروش کالا، خدمات یا حقوق متعلق به :مزایده
.  که بیشترین قیمت را پیشنهاد کرده باشد، واگذار می شود

وی کمیسیونعبارت است از ارزیابی توان انجام تعهدات مناقصه گران که از س:ارزیابی کیفی مناقصه گران
.معاملات انجام می شود

مرتبط با موضوع کمیته ای است با حداقل سه عضو خبره فنی بازرگانی صلاحیتدار:کمیته فنی بازرگانی
انی یا مقام مجاز انتخاب می شوند و ارزیابی فنی بازرگسازمانمناقصه، که اعضای آن از سوی رئیس 

.پیشنهادها و سایر وظایف مقرر در این دستورالعمل را برعهده دارند

نهادهای فرآیندی است که در آن شرایط فنی بازرگانی پیش:ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها
.رگزیده می شودمناقصه گران توسط کمیته فنی بازرگانی بررسی و ارزیابی شده و پیشنهادهای قابل قبول ب



طبقه بندی انواع مناقصه-

ع مناقصه ای است که درآن فراخوان مناقصه از طریق آگهی عمومی به اطلا:مناقصه عمومی-1
.مناقصه گران می رسد

راخوان یا مقام مجاز، فسازمانمناقصه ای است که در آن به تشخیص رئیس :مناقصه محدود-2
.ودارسال می ش( حداقل سه مناقصه گر)مناقصه از طریق دعوت نامه برای مناقصه گران صلاحیت دار 

:مناقصات از نظر مراحل بررسی به انواع زیر طبقه بندی می شوند-
در این . ستمناقصه ای است که در آن نیازی به ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها نی:مناقصه یك مرحله ای-الف

.  ن می شودهای پیشنهاد مناقصه گران در یك جلسه گشوده شده و در همان جلسه برنده مناقصه تعییمناقصه پاکت

ازرگانی یا مقام مجاز، بررسی فنی بسازمانمناقصه ای است که به تشخیص رئیس :مناقصه دو مرحله ای-ب
انی پیشنهادها را به در این مناقصه، کمیته فنی بازرگانی تشکیل شده و نتایج ارزیابی فنی بازرگ. پیشنهادها لازم است

.کند و براساس مقررات این دستورالعمل، برنده مناقصه تعیین می شودکمیسیون معاملات گزارش می



.تحویل دهندسازمانمناقصه گران می باید پیشنهادهای خود را در سه پاکت مجزا به شرح ذیل به 

.حاوی ضمانت نامه بانکی یا تضمین مورد نظر با تأیید مدیر امور مالی:الفپاکت -1
هر حاوی اسناد قبول و پذیرش شرایط مندرج در آگهی فراخوان مناقصه و مستندات ممهور به م: بپاکت-2

.مناقصه گر و مستندات مؤید توانمندی کاری و تخصصی مناقصه گر و سوابق مربوط
.حاوی قیمت پیشنهادی:جپاکت -3

.مناقصه با پیشنهاد حداقل سه مناقصه گر رسمیت می یابد-
این شود و دردر صورت عدم شرکت حداقل سه مناقصه گر، مناقصه برای یکبار دیگر تجدید می-1

.کندصورت، پیشنهاد حداقل دو مناقصه گر برای رسمیت مناقصه کفایت می
خاذ تصمیم در شرکت یك مناقصه گر در مناقصه مرتبه دوم، به منزله ترک تشریفات مناقصه است و ات-2

.استسازمانمورد آن منوط به تصویب رئیس 
علام مجاز به انجام معامله بر اساس اسازماندر صورت عدم شرکت مناقصه گر در نوبت اول و دوم، -3

ازمانسو تایید رئیس « سازمانکارشناس منتخب »و یا « کارشناس رسمی دادگستری»قیمت 
.می باشد



:مناقصه در شرایط زیر تجدید می شود-

.نرسیدن تعداد مناقصه گران به حدنصاب تعیین شده -الف
.امتناع برندگان اول و دوم مناقصه به انعقاد قرارداد-ب
.پایان مدت اعتبار پیشنهادها-پ
.دی آن منتفی شودمعاملات به نحوی که توجیه اقتصاهای پیشنهادی بنا به تشخیص کمیسیونبالا بودن قیمت-ت
تشخیص کمیسیون معاملات مبنی بر عدم اطلاع رسانی کافی و شفاف سازی مناقصه گران-ث

:مناقصه در شرایط ذیل لغو می شود-

.نیاز به کالا یا خدمت موضوع مناقصه مرتفع شده باشد-الف
.ه شودتغییرات زیادی در اسناد مناقصه لازم باشد به نحوی که موجب تغییر در ماهیت مناقص-ب
.ن معاملاتنامتعارف بودن پیشنهادات به تشخیص کمیته فنی بازرگانی و تصویب کمیسیو-پ
.اقصه گرانگزار و مناقصه گر و یا منتشخیص کمیسیون معاملات مبنی بر تبانی میان مناقصه-ت



:اهم وظایف کمیسیون معاملات به شرح ذیل است
.مزایده/ تشکیل جلسه کمیسیون معاملات در موعد مقرر مندرج در آگهی فراخوان مناقصه-الف
.ه گرانمزاید/   های پیشنهادات ارائه شده توسط مناقصه گراناحراز صحت مهر و موم و بسته بودن پاکت-ب
ای ، درحضور اعض«ج»و « ب»، « الف»های پیشنهادات ارائه شده به ترتیب پاکتهای افتتاح پاکت-پ

.کمیسیون معاملات
.های سازمانقید شمول کسورات قانونی نسبت به کلیه پرداخت-ت
بودن بودن مدارک، خوانا بودن و غیرمشروطگران ازنظر کاملمزایده/ بررسی پیشنهادهای مناقصه گران-ث

.های پیشنهادیقیمت
.گرانمزایده/ های سه گانه کلیه مناقصه گرانامضای روی پاکت-ج
.مزایده/ هارزیابی پیشنهادها و تعیین پیشنهادهای قابل قبول براساس شرایط مندرج در اسناد مناقص-چ
.مزایده/ تعیین برندگان اول و دوم مناقصه-ح
.مزایده/ تنظیم صورتجلسه مناقصه-خ
.ها گان آنکننده در کمیسیون معاملات یا نمایندگران شرکتمزایده/ کنترل مدارک هویتی مناقصه گران-د
.مزایده/ تصمیم گیری در خصوص تجدید یا لغو مناقصه-ذ



:مهم 

ه و مزایدد/ گدر در اجدرای موضدوع مدورد مناقصدهمزایده/ منوط به احراز توانمندی های مناقصه گر« ج»افتتاح پاکت 

.است« ب»مزایده موجود در پاکت / تکمیل و ممهور بودن اسناد مناقصه

:مهم
ذیل انجام سازمان مکلف است در تاریخ مقرر و اعلام شده در آگهی، کمیسیون معاملات را با حضور کلیه اعضا تشکیل و اقدامات

:شود
.مزایده را با توجه به قیمت های پیشنهادی، درج کند/ در صورتجلسه کمیسیون، نفرات اول و دوم برنده مناقصه-1
.نفع برسددلایل رد پیشنهادهای مبهم یا ناقص صراحتاً ذکر شود و به اطلاع طرف ذی-2

:مهم

مسدتندات پاکدت ،« ج»در صورت نیاز به انجام بررسی  توسط کمیته فنی بازرگانی، کمیسیون معاملات پیش از گشدودن پاکدت 

.املات ارائه دهدمناقصه گران را در اختیار آن کمیته قرار می دهد تا کمیته مذکور پس از بررسی، نتیجه را به کمیسیون مع« ب»



شنهاد داده باشد، را پی( مناسب ترین قیمت)پس از ارزیابی کیفی، مناقصه گری که کمترین قیمت مناسب -
یشنهادی برنده دوم در صورتی معرفی می شود که تفاوت قیمت پ. به عنوان برنده اول انتخاب خواهد شد

.  وی با برنده اول کمتر از مبلغ تضمین سپرده نفر اول باشد
.اهد بودمناقصه، مانع از ضبط سپرده نفر اول نخوعدم انعقاد قرارداد با نفراول مناقصه واعلام نفر دوم-

:باشدذیلنکاتحاویمی بایدمعاملاتکمیسیونصورتجلسات
.مزایده/مناقصهموضوع-الف
.گرانمزایده/مناقصه گرانفهرست-ب
.معاملاتکمیسیوناعضایسمتواسامی-پ
ابگرانمزایده/مناقصه گرانپیشنهادهایهایپاکتبودنبستهوممهورصحتاحرازقید-ت

.معاملاتکمیسیوندرحاضراعضایکلیهامضای
.گرانمزایده/مناقصه گرانپیشنهادیهایقیمتمقایسه ایجدولدرج-ث



ترک تشریفات

معداملات در مواردی که انجام مناقصه یا مزایده براساس گزارش توجیهی واحد مربوط و به تشخیص کمیسدیون•

ایدن صدورت در. مصلحت نباشد، می توان معامله را به طریق ترک تشریفات انجام دادیا به میسرسازمانستاد 

أییدد کندد کده پدس از تنحوه انجام معاملات را مشخص مدیسازمانکمیسیون مزبور با رعایت صرفه و صلاح 

.معتبر خواهد بودسازمانرئیس 

:مهم•

ی شدده در بودجده، عدم فرصت کافی، کمبود زمان و انقضای مهلت استفاده از اعتبار پیش بین: ذکر دلایلی از قبیل•

توجیه ترک تشریفات مناقصه محسوب نمی شود



همزاید/ سپرده شرکت در مناقصه

مبلدغ بدرآورد درصد« 10»تا « 5»های عمراندی از ها و پروژهمیزان سپرده شرکت در مناقصه، برای طرح•

ام یدا مقدسازمانمبلغ برآورد معامله به تشخیص رئیس درصد« 20»تا « 5»معامله و برای سایر موارد 

. شودمجاز تعیین می

(حسن انجام تعهد)سپرده عقد قرارداد•
درصد بابت ضمانت حسدن انجدام تعهددات از « 10»درصد و حداکثر « 5»مکلف است هنگام عقد قرارداد حداقل سازمان•

در مدوارد . ت کنددیا سپرده نقدی که به حساب واریز شود، دریافشده بانکی چك تضمیننامه بانکی یا طرف قرارداد، ضمانت

-ده اخدذ مدیهای اعلام شنامهسفته یا چك به جای ضمانتبرای معاملات جزئیو سازماناستثنایی، با تشخیص رئیس 

. شود



:قرارداد•
:قرارداد مناقصه باید حاوی نکات زیر باشد

.نام متعاملین-1
.مورد معامله با مشخصات کامل(موضوع)نوع و مقدار-2
.مدت انجام تعهد و شرایط تحویل مورد معامله-3
.ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردی که برنده مناقصه در انجام تعهدات کلاً یا جزئاً تأخیر کند-4
.الزام به تحویل کالا طبق نمونه ممهور در صورتی که تهیه نمونه لازم است-5
.اقرار برنده مناقصه به اینکه از مشخصات خدمت یا کالای مورد معامله و مقتضیات محل تحویل آن اطلاع کامل دارد-6
.درصد مقدار مندرج در قرارداد در طول مدت قرارداد« 25»به افزایش یا کاهش مورد قرارداد تا سازماناختیار -7
.مبلغ قرارداد براساس تعداد واحد و برآوردهای واحد و نحوه پرداخت براساس خدمت انجام شده یا میزان کالای تحویل شده-8
.مبلغ پیش پرداخت و ترتیب واریز آن-9

.میزان و مبلغ تضمین حسن انجام معامله و نحوه وصول استرداد و یا ضبط آن-10
.سازمانهای قید شمول کسور قانونی نسبت به کلیه پرداخت-11
.مدت فاصله زمانی بین تحویل موقت و قطعی-12
.آندی اقرار طرف قرارداد به عدم شمول ممنوعیت قانون منع مداخله وزرا، نمایندگان و کارکنان دولت در معاملات دولتی و اصلاحات و الحاقات بع-13
دمت الا یا خسایر شرایطی که مورد توافق طرفین قرار می گیرد مشروط بر اینکه امتیازی علاوه بر آنچه در شرایط مناقصه ذکر شده برای فروشنده ک-14

.محسوب نشود
.سایر شرایطی که در آگهی مناقصه ذکر شده است-15



:متن آگهی•
:در آگهی مناقصه نکات زیر باید رعایت شود

.برای ارسال مدارکسازماننوع و مقدار خدمت یا کالا با ذکر مشخصات کامل مربوط و نام و نشانی -1
تاخیر اًمدت و محل و نحوه تحویل کالا یا خدمت و ترتیب عمل و میزان خسارت در مواردی که طرف معامله در تحویل کالا یا انجام خدمت کلاً یا بعض-2

.کند
تعیین و در پاکتتصریح بر اینکه بهای پیشنهادی باید به مبلغ مشخص عددی و حروفی براساس درصد کسر یا اضافه نسبت به واحد بهای اعلام شده-3

ثر داده نخواهد به پیشنهادهای فاقد امضا، مشروط، مخدوش و پیشنهادهایی که بعد از انقضای مهلت مقرر واصل شود، ترتیب ا. لاک و مهر شده تسلیم شود
.شد
.اهد بودکه حداقل ده روز پس از آخرین مهلت فروش اسناد مناقصه خوسازمانها از سوی تعیین آخرین مهلت تحویل گرفتن پیشنهادها یا پاکت-4
.محل و نحوه تسلیم پیشنهاد-5
نکی در وجه یا ارائه ضمانت نامه بانکی یا چك تضمین شده باسازماناعم از واریز وجه نقد به حساب سپرده )میزان و نوع سپرده شرکت در مناقصه -6

(.سازمان
.میزان تضمین حسن اجرای تعهد یا معامله و نحوه دریافت و استرداد آن-7
.تعیین حداکثر زمان لازم برای بررسی پیشنهادها و تشخیص واجد یا واجدین شرایط برنده مناقصه-8
.روز، ساعت و محل قرائت پیشنهادهای رسیده و مجاز بودن حضور پیشنهاددهندگان یا نمایندگان رسمی آن ها در کمیسیون معاملات-9

.میزان پیش پرداخت و ترتیب واریز آن در صورتی که در مناقصه قید شده باشد-10
.محل فروش نقشه ها و مشخصات خدمت و کالا و شرایط در صورت لزوم-11
با قید افت ومحل توزیع نمونه قرارداد و ضمانت نامه در صورت لزوم که در این صورت می باید فرم های مربوط توسط متقاضی یا نمایندگان رسمی او دری-12

.امضا و ضمیمه پیشنهاد شود« مورد قبول است»این جمله که 
کند و نمیسازمانتصریح این نکته که صرفاً شرکت در مناقصه و ارائه پیشنهاد، ایجاد حق برای شرکت کننده و ایجاد تکلیف و یا سلب اختیار برای-13

.هریك از پیشنهادها را قبول یا رد کندسازمانمجاز است در چارچوب ضوابط مقرر در این دستورالعمل و با عنایت به صرفه و صلاح سازمان



:مهم

نوع درج در صورتی که شرایط مناقصه و بندهای آن مفصل باشد و درج آن در آگهی مستلزم هزینه زیادی شود، می توان ضمن

یا ومیزان سپرده و مدت و محل قبول پیشنهادها و میزان پیش پرداخت ، تعداد و محل تحویل، خدمت یا کالای مورد معامله

و ت نقشه ها و برگ شرایط و مشخصات معامله در محل موجود اسدر آگهی تصریح شود که ضمانت نامه شرکت در مناقصه 

.نهاد، تسلیم کنندامضاء و ضمیمه پیش« مورد قبول است»پیشنهاد دهندگان باید یك نسخه از آن را دریافت و با قید این جمله که 

.کسبالعواستتسریقابلنیزمزایدهدرمناقصه،خصوصدرشدهمطرحتبصره هایوموادکلیه-42ماده



موفق 
باشيد


