
 
 انجام معاملات اجراییروش

 P-__-1-2-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  1 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 اریخ آخرین ویرایش :ت  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 : هدف -1

ومقررات قوانین با مطابق کالا و خدمات موردنیاز،انواع یا تأمین  خریدمشخص کردن رویه اجرایی روشهدف از تدوین این 

درسطح  ISO 9001:2008الزامات سیستم مدیریت کیفیت برمبنای استاندارد شهرداری شیراز و  سازمانیالزامات درون ،ملی

 است. منطقهشهرداری 

 ربرد :دامنه کا -2

 مطالعه، از جمله خدمات مشاوره،و تأمین خدمات  و اقلام موردنیاز اموالی و مصرفی کلیه خریدهای کالا فرآینددامنه این 

در محدوده  هاپیمانی اجرای انواع پروژه افزاری و خرید خدماتسخت و افزارینرمتعمیرات و پشتیبانی  نگهداری، طراحی،

 گیرد.دربرمی منطقه راشهرداری  رسطحمعاملات جزئی، متوسط و عمده د

 ف و اصطلاحات :تعاری -3

 شوند.نامیده می« منطقه»اجرایی به اختصار که در این روش هطقمنشهرداری  منطقه : -

 شود.نامیده می« تمعاون»اختصار اجرایی بهشهرداری شیراز که در این روشمالی وداریعاونت ام معاونت : -

اجرایی منطقه، نماینده ومالی منطقه، معاوناز شهردار منطقه، معاون اداریکمیسیونی متشکلکمیسیون معاملات :  -

حوزه بازرسی، مسؤول حراست منطقه و مدیر امورمالی یا نماینده وی، که با بررسی پیشنهادهای شرکت در مناقصه و 

را انتخاب و در  ده به شهرداری منطقهشهای ارائهاستعلامهای معاملات، برنده نامهدرنظر گرفتن قوانین و آیین

 شود.نامیده می« کمیسیون معاملات»اجرایی به اختصار در این روش و کنندصورتجلسه کمیسیون معاملات ثبت می

ومالی شهردار، شهردار منطقه )مرتبط با موضوع مناقصه(، از معاون اداریکمیسیونی متشکلکمیسیون مناقصات :  -

ماینده سازمان بازرسی استان، مدیر امورحقوقی یا نماینده وی، نماینده حراست شهرداری و رییس فنی مناقصات، ن

های نامهمدیر امورمالی یا نماینده وی، که با بررسی پیشنهادهای شرکت در مناقصه و درنظر گرفتن قوانین و آیین

اجرایی به اختصار نند و در این روشکمعاملات، برنده مناقصه را انتخاب و در صورتجلسه کمیسیون معاملات ثبت می

 شود.نامیده می« کمیسیون مناقصات»



 
 انجام معاملات اجراییروش

 P-__-1-2-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  2 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 اریخ آخرین ویرایش :ت  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

-ای را به شهرداری منطقه میمشاهدههر شخص حقیقی یا حقوقی که کالای ملموس و قابل کننده کالا :تأمین -

 شود.نامیده می« کننده کالاتأمین»اجرایی به اختصار فروشد، در این روش

ازجمله خدمات مشاوره، طراحی، برآورد، خدماتی هر نوع هرشخص حقیقی یا حقوقی که  کننده خدمات :مینتأ -

 تعمیرات، نگهداری، 

 معاملات به سه صورت معاملات جزئی ، معاملات  متوسط و معاملات عمده صورت می گیرد. معاملات : -

از  پردازگونه معاملات با نظر کار. اینیستندثر برکیفیت نومعاملاتی که مبلغ آن کم بوده و عموماً م معاملات جزئی : -

های نامهاقلام مصرفی. مبلغ این معاملات مطابق آئینخرید  مانندشوند؛ های مورداطمینان خریداری میفروشگاه

 .شوداحد مالی اعلام میوسال به هرشهرداری در ابتدای 

 است.معاملات عمده  زمعاملاتی که مبلغ آن بیش از معاملات جزئی و کمترا : معاملات متوسط -

 صورت مناقصه عمومی،کننده عموماً بهمعاملاتی که مبلغ آن کلان بوده و ارزیابی و انتخاب تامین : معاملات عمده -

 شود.انجام می 3توسط کمیسیون ماده و تشریفات با ترکمحدود یا 

شهر، نماینده مورمالی، نماینده شورایامدیریت از نماینده  نداعبارت 3اعضای کمیسیون ماده  : 9کمیسیون ماده  -

 و در صورت لزوم هم معاون اجرایی و معاون مالی اداری منطقه  ،شهردار منطقه ،معاونت تخصصی مربوطه

 شیرازنماینده شهردار  ومالی،داریاند از شهردار منطقه، معاون اعبارت 6اعضای کمیسیون ماده  : 6کمیسیون ماده  -

 س واحد درخواست کنندهو در صورت لزوم کارشنا

واگذاری اسناد مناقصه به کلیه شرکتهای توان سنجی شده بر اساس درج آگهی در روزنامه های  مناقصه عمومی : -

 سراسری 

بدون درج آگهی  مربوطه، شرکت موردتایید معاونت تخصصی 6واگذاری اسناد مناقصه به حداقل  : مناقصه محدود -

 شود.کننده در مناقصه عمومی انجام میمینأانتخاب توقت یا عدملیل ذیغبه د که عموماً در جراید است،

محدود و در اری ناقص مناقصهزیا برگ برگزاری مناقصه عمومی یا محدوداست از عدمعبارت : ترک تشریفات -

 کننده؛تأمین بودنکننده یا وابسته به شهرداری مینأبودن تکننده، دولتیمینأبودن تمواردی به دلایلی چون انحصاری

 .وقتمحدود به هرعلت و یابه دلیل ذیغ یااز برگزاری مناقصه عمومی کننده پسمینأو عدم انتخاب ت



 
 انجام معاملات اجراییروش

 P-__-1-2-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  9 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 اریخ آخرین ویرایش :ت  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 : ها و اختیاراتمسؤولیت -4

 اداره امورمالی شهرداری منطقه است.جزئی برعهده کارپرداز انجام خریدهای خصوص در اجراییمسؤولیت اجرای این روش -

سازی شرایط و اسناد استعلام و ارائه آن به متقاضیان در معاملات خصوص آمادهاجرایی درای این روشمسؤولیت اجر -

 متوسط برعهده کارپرداز در اداره امورمالی شهرداری منطقه است.

ر دکننده )برنده استعلام( برگزاری جلسه بررسی پیشنهادات و انتخاب تأمینخصوص اجرایی درمسؤولیت اجرای این روش -

 کمیسیون معاملات شهرداری منطقه است. برعهده متوسطمعاملات 

مسؤول  معاملات عمده برعهده سازی شرایط و اسناد مناقصه درآماده خصوصایی دراجرمسؤولیت اجرای این روش -

 است. امورمالی شهرداری منطقه ادارهامورقراردادها در 

کننده )برنده مناقصه( در معاملات سات مناقصه و انتخاب تأمینبرگزاری جلخصوص اجرایی درمسؤولیت اجرای این روش -

 ومالی شهرداری شیراز است.کمیسیون مناقصات در معاونت اداریرعهده عمده ب

کنندگان کالا و خدمات در خریدهای جزئی، اجرایی درخصوص ارزیابی اولیه و انتخاب تأمینمسؤولیت اجرای این روش -

 ورمالی شهرداری منطقه است.برعهده کارپرداز اداره ام

کنندگان کالا و خدمات در معاملات متوسط اجرایی درخصوص ارزیابی اولیه و انتخاب تأمینمسؤولیت اجرای این روش -

 ها(، برعهده کمیسیون معاملات شهرداری منطقه است.)برگزاری استعلام

 منطقه است. یشهردارمالی ویادارمعاون برعهده  اجراییاجرای این روشبر حسنمسؤولیت نظارت -

 مدیریت امورقراردادها زیرمجموعه اجرایی درسطح شهرداری شیراز برعهدهاجرای این روشبر حسن عالیهمسؤولیت نظارت -

 است. مالی شهرداری شیرازواداریمعاونت 

 : مراجع -5

 .الزامات -کیفیت مدیریت  سیستمعنوان  تحت ISO 9001:2008 استاندارد -

 .واژگان وی مبان -کیفیت مدیریت  سیستمعنوان  تحت ISO 9000:2005 استاندارد -

 .معاملات شهردای شیرازنامه آیین -

 .معاونینبه فویض اختیار شیراز درخصوص تهای صادره از شهردار بخشنامه -



 
 انجام معاملات اجراییروش

 P-__-1-2-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  4 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 اریخ آخرین ویرایش :ت  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 هیأت وزیران. 50/50/5330( قانون برگزاری مناقصات، مصوب 92ماده )« ه»نامه بند آیین -

و  www.tec.mprog.irراهبردی ریاست جمهوری به آدرس ریزی ونظارتمعاونت برنامههای و دستورالعمل هابخشنامه -

www.spac.ir . 

 : شرح روش -6

 معاملات جزئی : -6-1

 (.D-__-1-2-02« )جزئی( خریدهای) أمین کالا و خدماتخرید و ت فرآیند فلوچارت»مطابق 

 : متوسطمعاملات  -6-2

 (.D-__-1-2-02« )(هابرگزاری استعلام)خرید و تأمین کالا و خدمات فرآیند  فلوچارت»مطابق 

 معاملات عمده : -6-9

 مناقصه عمومی :  -6-9-1

 (.D-__-1-2-02« )ومی()مناقصه عمخرید و تأمین کالا و خدمات فرآیند  فلوچارت»مطابق 

 : شودمی خارج عمومی مناقصه شرایط زیر، معامله عمده از حالت در

 مناقصه(. تشریفاتترک، )باشد کم کار انجام جهت موردنیاز زمان -

 (.محدودمناقصه /مناقصه تشریفاتترک، )باشد تخصیصی کار -

 (.محدودمناقصه) باشند،هدینرس حدنصاب به عمومیمناقصهکنندگان شرکتآگهی،  دومرحله بعداز -

 مناقصه محدود : -6-9-2

 (.D-__-1-2-02« ))مناقصه محدود(خرید و تأمین کالا و خدمات فرآیند  فلوچارت»مطابق 

 برگزاری مناقصه محدود :شرایط 

در زمان المکان د تا پروژه حتینشوکارگرفتههشده بکند پیمانکاران شناختهموقعیت خاص پروژه ایجاب  -

 .پایان برسدکیفیت مطلوب به با شده وبینیپیش

http://www.tec.mprog.ir/
http://www.spac.ir/
http://www.spac.ir/


 
 انجام معاملات اجراییروش

 P-__-1-2-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  5 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 اریخ آخرین ویرایش :ت  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 است.(طولانی مومی محدودیت در زمان انجام مناقصه )روند مناقصه ع -

 .باشندهدینرس حدنصاب به عمومیمناقصه کنندگان درشرکتآگهی،  دومرحله بعداز -

 برای حضور در مناقصه محدود به شرح زیر است :پیمانکار شرایط 

 .شده بلامانع باشدگرفته هایبر استعلامرتبه، رشته و ظرفیت آزاد برا -

 .پروژه را دارا باشدحجم آلات و توان مالی متناسب با توانایی فنی و اجرایی، ماشین -

 تشریفات مناقصه :ترک -6-9-9

 (.D-__-1-2-02« )تشریفات مناقصه()ترکخرید و تأمین کالا و خدمات فرآیند  فلوچارت»مطابق 

 :تشریفات مناقصه ترکشرایط 

 .در توان شرکت خاصی باشد تنها پروژهاجرای  -

 .ودشتمام بوده و بایستی برای تکمیل آن با پیمانکار قبلی قرارداد منعقد پروژه نیمه -

 .دشوبا شرکت خاصی توافق  ، لازم استلحاظ شرایط زمانی و مالیه ب -

 تشریفات مناقصه به شرح زیر است :برای حضور در ترکپیمانکار شرایط 

 شده بلامانع باشد.های گرفتهته و ظرفیت آزاد برابر استعلامرتبه، رش -

 آلات و توان مالی متناسب با حجم پروژه را دارا باشد.توانایی فنی و اجرایی، ماشین -

 : تهیه اسناد مناقصه -6-4

 (.W-__-1-2-01« )دستورالعمل تهیه اسناد مناقصه»مطابق 

 : انعقاد قرارداد -6-5

 .(W-__-1-2-02« )عقاد قرارداددستورالعمل ان»مطابق 

 : مدارک مرتبط -7

 مدارک زیرمجموعه : -7-1



 
 انجام معاملات اجراییروش

 P-__-1-2-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  6 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 اریخ آخرین ویرایش :ت  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 (.D-__-1-2-02« )53~55-جزئی(خریدهای )خرید و تأمین کالا و خدمات فرآیند  فلوچارت» -

 (.D-__-1-2-02« )50~55-(هابرگزاری استعلام)خرید و تأمین کالا و خدمات فرآیند  فلوچارت» -

 (.D-__-1-2-02« )59~55-(مناقصه عمومی)رید و تأمین کالا و خدمات خفرآیند  فلوچارت» -

 (.D-__-1-2-02(« )محدود)مناقصه خرید و تأمین کالا و خدمات فلوچارت فرآیند » -

 (.D-__-1-2-02« )تشریفات مناقصه()ترکخرید و تأمین کالا و خدمات فلوچارت فرآیند » -

 (.W-__-1-2-01« )دستورالعمل تهیه اسناد مناقصه» -

 (.D-__-1-2-02« )فلوچارت فرآیند خرید و تأمین کالا و خدمات )انعقاد قرارداد(» -

 (.W-__-1-2-02« )دستورالعمل انعقاد قرارداد» -

 سوابق کیفیت : -7-2

ف
دی

ر
 

 نوع سابقه مشخصات فرم / سابقه
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

 کارپرداز √  F-__-1-2-01 برگ درخواست انجام کار/خرید کالا 1
 -اسناد حسابداری

 اسناد تنخواه
 سال 1

 سال 2 اسناد حسابداری کارپرداز √  F-__-1-2-02 ی کالااستعلام بها درخواست فرم 2

 √  F-__-1-2-03 فرم درخواست استعلام بهای خدمات 9
مسؤول 

 امورقراردادها

-قراردادپرونده 

 اسناد حسابداری
 سال 2

4 
 صورتجلسه کمیسیون معاملات

 شهرداری منطقه
F-__-1-2-04  √ 

مسؤول  -کارپرداز

 امورقراردادها
 سال 9 اسناد حسابداری

 √  F-__-1-2-05 آگهی مناقصه عمومی 5
مسؤول 

 امورقراردادها
 قراردادپرونده 

از سال پس 1

 پایان قرارداد

6 
 مشخصات متقاضیان شرکت

 در مناقصه/مزایده
F-__-1-2-06  √ 

مسؤول 

 امورقراردادها
 قراردادپرونده 

از سال پس 1

 پایان قرارداد

7 
تحویل معاملات متوسط صورتجلسه 

 )غیرعمرانی(
F-__-1-2-07  √ 

مسؤول  -کارپرداز

 امورقراردادها

 -قراردادپرونده 

 اسناد حسابداری
 دائمی

 سال 2 اسناد حسابداری کارپرداز -انباردار  √ F-__-1-2-08 برگ درخواست و تحویل کالا از انبار 8



 
 انجام معاملات اجراییروش

 P-__-1-2-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  7 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 اریخ آخرین ویرایش :ت  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 √  F-__-1-2-09 افراد حاضر در جلسه مناقصه/مزایده 3
مسؤول  -کارپرداز

 امورقراردادها

پرونده مناقصه 

 مربوطه

از سال پس 1

 پایان قرارداد

10 
و مدارک شرکت در فرم دریافت اسناد 

 مناقصه
F-__-1-2-10  √ 

مسؤول 

 امورقراردادها
 پرونده قرارداد

از سال پس 5

 پایان قرارداد

11 
کننده در مشخصات کلی متقاضیان شرکت

 مناقصه )فرم شماره یک(
F-__-1-2-11  √ 

مسؤول 

 امورقراردادها
 پرونده قرارداد

از سال پس 5

 پایان قرارداد

12 
وضوع های اجراشده در ممشخصات پروژه

 قرارداد )فرم شماره دو(
F-__-1-2-12  √ 

مسؤول 

 امورقراردادها
 پرونده قرارداد

از سال پس 5

 پایان قرارداد

19 
 آلاتفرم اطلاعات مربوط به ماشین

 تملک پیمانکار )فرم شماره سه(تحت
F-__-1-2-13  √ 

مسؤول 

 امورقراردادها
 پرونده قرارداد

از سال پس 5

 پایان قرارداد

14 
ربوط به توان مالی شرکت فرم اطلاعات م

 )فرم شماره چهار(
F-__-1-2-14  √ 

مسؤول 

 امورقراردادها
 پرونده قرارداد

از سال پس 5

 پایان قرارداد

15 
مشخصات مالی قراردادهای منعقدشده در 

 سال گذشته )فرم شماره پنج(9
F-__-1-2-15  √ 

مسؤول 

 امورقراردادها
 پرونده قرارداد

از سال پس 5

 پایان قرارداد

 √  F-__-1-2-16 اقرار و تعهدنامه )فرم شماره شش(فرم  16
مسؤول 

 امورقراردادها
 پرونده قرارداد

از سال پس 5

 پایان قرارداد

 √  F-__-1-2-17 فرم پیشنهاد قیمت )فرم شماره هفت( 17
مسؤول 

 امورقراردادها
 پرونده قرارداد

از سال پس 5

 پایان قرارداد

 

 : مدارک مرتبط -7-9

 (.P-__-1-2-03« )کنندگاناجرایی انتخاب و ارزیابی تأمینروش» -

 (.W-__-1-2-09« )دستورالعمل نگهداری و انبارش کالا و اموال» -

 (.P-__-0-1-01« )اسناد و مدارککنترل اجرایی روش» -

 (.P-__-1-2-01« )اعتبار و کنترل مینأاجرایی تروش» -

 (P-__-1-2-03« )اجرایی بررسی و صدور اسناد مالیروش» -

 (.P-0-3-2-01« )ایات رسانهاجرایی ارتباطروش» -

 : تغییرات در سند -8



 
 انجام معاملات اجراییروش

 P-__-1-2-02 کد مدرک:

 00 ویرایش:شماره

 8از  8 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 اریخ آخرین ویرایش :ت  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 خلاصه تغییر مرجع / علت تغییر تاریخ تغییر

   

   

 


