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 :هدف )1

  اي استان مازندرانریزي شده اداره کل راهداري و حمل و نقل جادهبرنامهها و مناقصات جاري و نظارت، بررسی و عقد پیمان

  :دامنه کاربرد )2

  که از طریق اداره پیمان و رسیدگی پیگیري می شوند. اي استان مازندرانکل راهداري و حمل و نقل جادههاي اداره راه کلیه پروژه

  : ها و اختیاراتمسئولیت )3

  روش بر عهده ریاست اداره پیمان و رسیدگی می باشد.مسئولیت نظارت بر حسن اجراي این 

 

 : تعاریف )4

ــتم   تعاریف ــیس ــتانداردهاي س ــطلاحات وکلیه تعاریف بکار رفته در این روش مطابق تعاریف بکارگرفته شــده در اس : اص

  باشد.می 5مدیریت کیفیت در بند 

  

  مراجع : )5

 ISO 9000استاندارد   -

 ISO 9001 استاندارد  -

 
 :شرح )6

ي نظارت و تایید صـلاحیت در مناقصات را برعهده دارد که با توجه به نوع مناقصه در برخی از  پیمان و رسـیدگی وظیفه اداره 

  گیرد.هاي دیگر نیز همکاري میموارد از کمیسیون

روژه پگر و درجه اضطرار گردند که با توجه به نیاز سازمان در انتخاب مناقصهمناقصـات در کل به سـه صـورت ذیل تعریف می   

  شوند.یکی از انواع آن جهت مناقصه انتخاب می

ــات عمومی؛ -1 ــات عمومی با چاپ آگهی از طریق روزنامه مناقص ــار و یا خبرگزاريمناقصـ ها اتفاق هاي کثیرالانتشـ

ها قادر به حضور در مناقصه خواهند بود. مناقصات عمومی از حیث نیاز یا عدم نیاز افتد که در آن تمامی شـرکت می

 شوند.اي تقسیم میاي و تک مرحلهیابی کیفی و فنی به دو دسته دو مرحلهبه ارز

شــوند که با توجه به امتیاز در مناقصــات محدود پیمانکاران از بین لیســت کوتاهی انتخاب می مناقصــات محدود؛ -2

ــات محدود نیز از حیث نیاز یا عد کارکردهاي قبلی پیمانکاران به آن ــت. مناقص ــده اس م نیاز به ها تخصــیص داده ش

 شوند.اي تقسیم میاي و تک مرحلهارزیابی کیفی به دو دسته دو مرحله

مناقصات به سبک ترك تشریفات براي موارد با ضرورت بالا و یا وجود انحصار در انتخاب پیمانکار،  ترك تشریفات؛ -3

 پذیرد.انجام می

 
  



  
  وزارت راه و شهرسازي

اي استان مازندراناداره کل راهداري و حمل و نقل جاده  

پیمان و رسیدگیروش اجرایی   15 از 3 صفحه 

 

 P-CN-01-00 : شماره مدرك

  

 فرآیند کلی اداره پیمان و رسیدگی -6-1

شروع

رئیس اداره پیمان و رسیدگی

از فرآیند )  منابع اعتبار( دریافت کد ردیف اعتباري 
برنامه ریزي بودجه

آیا منابع اعتباري وجود دارد؟

ریاست اداره پیمان و رسیدگی

ارجاع برآورد به اداره مربوطه
خیر

آنالیز و برآورده مربوط به فعالیت مورد نظر پیمان همراه با   : یادداشت 

.درخواست ارائه می شود

مدیر کل

تعیین نوع معامله

بلی

)درخواست کننده(ادارات سازمان

درخواست جهت عقد پیمان

(معاونین با اخذ اختیار از مدیر کل)مدیرکل

دستور عقد پیمان به اداره پیمان

قرارداد کمتر از سقف  مبلغ 
؟)استعلام(معاملات متوسط است

رئیس اداره پیمان و رسیدگی

پیمانکار به مدیر کل  3پیشنهاد حداقل 

مدیر کل

تایید پیمانکاران پیشنهادي

کارشناس پیمان و رسیدگی

گردآوري مشخصات فنی استعلام

رئیس اداره پیمان و رسیدگی

ارسال دعوتنامه جهت شرکت در استعلام

پیمانکار

اخذ اسناد به صورت حضوري

پیمانکار

ارائه اسناد تکمیل شده استعلام به دبیرخانه

دبیرخانه

تحویل پاکت به اداره پیمان و رسیدگی

کمیسیون معامله

بازگشایی پاکت

کارشناس اداره پیمان و رسیدگی/ریاست

ابلاغ پروژه به پیمانکار

کارشناس اداره پیمان و رسیدگی/ریاست

معرفی پیمانکار به بانک

پیمانکار

ارائه ضمانت نامه بانکی

ریاست اداره پیمان و رسیدگی

مبادله قرارداد

کارشناس اداره پیمان و رسیدگی

توزیع نسخ قرارداد

پایان

کمیسیون معامله

انتخاب پیمانکار و تکمیل صورتجلسه

بلی

اداره پیمان و رسیدگی

برگزاري مناقصه
خیر
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  مناقصات عمومی -6-1-1

شروع

رزیابی کیفی دارد؟ آیا مناقصه نیاز به ا

  6از ماده )  ب( مطابق بند   : یادداشت 

مستندسازي

کمیته فنی و بازرگانی

تعیین معیارهاي ارزیابی کیفی

بلی

متقاضی ـ  ادارات سازمان

تهیه اسناد فنی + درخواست برگزاري مناقصه 
مناقصه

کمیسیون مناقصه

تهیه پیش فراخوان+ بررسی اسناد 

دبیرخانه

دریافت و ثبت اسناد مناقصه از مناقصه گران و 
تحویل به پیمان و رسیدگی

کمیته فنی و بازرگانی

ارزیابی کیفی مناقصه گران و تهیه لیست کوتاه

مناقصه دو مرحله اي

اداره روابط عمومی

انتشار آگهی فراخوان عمومی مناقصه

اداره روابط عمومی

انتشار آگهی فراخوان عمومی مناقصه

خیر

اداره پیمان و رسیدگی 

تحویل اسناد ارزیابی کیفی به مناقصه گران

آیا تعداد به حد نصاب رسید؟

کمیته فنی و بازرگانی

تنظیم صورتجلسه نتایج نهایی ارزیابی کیفی و ارائه 
گزارش

بلی

خیر

ي
ه ا

حل
مر

ک 
ه ت

ص
ناق

م

صه
ناق

د م
ین

رآ
د ف

دی
ج

ت

:یادداشت
ارزیابی دوم با حداقل دو مناقصه گر 
داراي بالاترین امتیاز و در غیر این 

.صورت انحصار تلقی می گردد

:یادداشت
حد نصاب لیست کوتاه در مناقصات 

پیمانکاري و استفاده از فهرست 
مناقصه گر و در سایر  5بهاي پایه 
.مناقصه گر می باشد 3 مناقصات

1

B

اداره پیمان و رسیدگی

تعیین نوع مناقصه
سطح مبلغ مورد پذیرش   : یادداشت 

در مناقصات بدون و با ارزیابی کیفی 

. سالانه تعیین می گردد

مدیر کل

تأییدیه اسناد و پیش فراخوان
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اداره پیمان و رسیدگی

ارسال دعوتنامه براي مناقصه گران لیست 
کوتاه

1

اداره پیمان و رسیدگی

تحویل اسناد مناقصه به مناقصه گران
Bتک مرحله اي

دبیرخانه

دریافت اسناد از مناقصه گران، ثبت و ارسال به 
اداره پیمان و رسیدگی

کمیسیون مناقصه

)الف( تشکیل جلسه و گشایش پاکت هاي 

:یادداشت
پاکت الف حاوي تضمین مناقصه گر 

.به شرکت در مناقصه می باشد

آیا مورد تایید است؟

کمیسیون مناقصه

)ب(گشایش پاکت هاي 

کمیسیون مناقصه

رد صلاحیت مناقصه گر

آیا مورد تایید است؟

کمیسیون مناقصه

)ج(گشایش پاکت هاي 

آیا مورد تایید است؟

:یادداشت
حاوي ارزیابی کیفی ساده ) ب(پاکت 

.می باشد) ارزیابی شکلی(

:یادداشت
حاوي بررسی مالی  ) ج(پاکت 

.می باشد

خیر

خیر

بلی

بلی

خیر

بلی

2
پایان
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پایان

کمیته فنی و بازرگانی

ارزیابی مالی

آیا نیاز به ارزیابی مالی دارد؟

کمیته فنی و بازرگانی

ارجاع نتایج به کمیسیون مناقصه

کمیسیون مناقصه

بررسی و ثبت در پرونده مناقصه

کمیسیون مناقصه

و ) در صورت وجود(تعیین برنده اول و دوم 
آزادسازي تضامین سایر مناقصه گران

بلی

خیر

اداره پیمان و رسیدگی

انعقاد قرارداد با برنده مناقصه

اداره پیمان و رسیدگی

آزادسازي تضمین شرکت در مناقصه برنده 
)درصورت وجود(اول و دوم 

کمیسیون مناقصه

متناسب سازي قیمت ها

درمناقصات دومرحله اي : یادداشت
فنی پیشنهاد  قیمت ها براساس امتیاز 

.دهندگان تراز می شود

کمیسیون مناقصه

تعیین دامنه قیمت ها

2
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  مناقصات محدود -6-1-2

  مناقصات محدود با روش اجرایی معمولی -6-1-2-1

دبیرخانه

دریافت استعلام هاي ارزیابی کیفی، ثبت و ارسال 
براي اداره پیمان و رسیدگی

کمیته فنی و بازرگانی

ارزیابی کیفی و امتیازدهی به استعلام هاي دریافتی و 
تهیه لیست کوتاه از واجدان صلاحیت

: اسناد مناقصه
تضمین شرکت  - براي مناقصات دو مرحله اي شامل پاکت الف - 

.قیمت می باشد - اسناد ارزیابی فنی و ج - در مناقصه، ب
.در مناقصات تک مرحله اي پاکت ب ارائه نمی شود - 
روزه جهت تکمیل و  10در این مرحله مناقصه گر از فرصت  - 

ارائه اسناد مناقصه به اداره کل راهداري و حمل و نقل جاده اي 
. استان مازندران برخوردار است

کمیته فنی و بازرگانی

تحویل اسناد مناقصه به لیست کوتاه

آیا نیاز به ارزیابی فنی دارد؟

بلی

کمیسیون مناقصه

ارزیابی پیشنهادهاي مالی 

پایان

پیمان و رسیدگی اداره 

تحویل اسناد ارزیابی کیفی 

  مناقصه گران در این مرحله دو هفته فرصت دارند تا نسبت

.به تکمیل و تحویل اسناد به اداره کل اقدام نمایند

شروع

کمیسیون مناقصه

درصورت (دریافت و بازگشایی پاکت هاي الف و ب 
)وجود

: کمیسیون مناقصه متشکل از
مدیر کل، ذي حساب، معاون اداره مربوطه و اداره پیمان و 

رسیدگی 
. می باشد

کمیته فنی و بازرگانی

دریافت پاکت ب از کمیسیون مناقصه و انجام 
ارزیابی فنی 

بلی

آیا حداقل امتیاز فنی را 
کسب نمودند؟

دو مرحله  اي

کمیسیون مناقصه

قیمت - گشودن پاکت ج 

کمیسیون مناقصه

معرفی برنده مناقصه

پیمان و رسیدگی اداره 

انعقاد قرارداد با برنده مناقصه

خیر تک مرحله اي

خیر
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  فشردهمناقصات محدود با روش اجرایی  -6-1-2-2

دبیرخانه

دریافت استعلام هاي ارزیابی کیفی، پیشنهادهاي 
مناقصه گران در پاکت هاي الف، ب، ج

کمیته فنی و بازرگانی

ارزیابی کیفی و امتیازدهی به استعلام هاي دریافتی و 
تهیه لیست کوتاه از واجدان صلاحیت

پایان

پیمان و رسیدگی اداره 

تحویل اسناد ارزیابی کیفی و اسناد مناقصه  

  مناقصه گران در این مرحله دو هفته فرصت دارند تا نسبت

داره کل اقدام نمایند .به تکمیل و تحویل اسناد به ا

شروع

کمیسیون مناقصه

گشودن پاکت هاي الف

: کمیسیون مناقصه متشکل از
مدیر کل، ذي حساب، معاون اداره مربوطه و اداره پیمان و 

رسیدگی 
. می باشد

کمیته فنی و بازرگانی

دریافت پاکت ب از کمیسیون مناقصه و انجام 
ارزیابی فنی 

دو مرحله  اي

کمیسیون مناقصه

قیمت - گشودن پاکت ج 

کمیسیون مناقصه

معرفی برنده مناقصه

پیمان و رسیدگی اداره 

انعقاد قرارداد با برنده مناقصه

خیر تک مرحله اي

: پاکت ها
اسناد ارزیابی و  - تضمین شرکت در مناقصه، ب - پاکت الف - 

.قیمت می باشد - اسناد مناقصه و ج

آیا حداقل امتیاز ارزیابی کیفی را 
کسب نمودند؟

کمیسیون مناقصه

عودت پاکت مناقصه گرانی که حداقل امتیاز 
.ارزیابی کیفی را کسب نکرده اند

خیر

بلی

آیا نیاز به ارزیابی فنی و بازرگانی 
است؟

بلی

آیا حداقل امتیاز ارزیابی فنی را 
کسب نموده اند؟

بلی

خیر

: یادداشت
در مناقصات دو مرحله اي با توجه به ارزیابی  فنی صورت گرفته 

امتیازهاي فنی کسب شده توسط مناقصه گران در فرمول تراز 
. شده و قیمت نهایی با توجه به قیمت هاي تراز شده می باشد
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  ترك تشریفات -6-1-3

پیمانکار

ارائه پیشنهاد یا پیشنهادات قیمت

مدیر کل

بررسی و تایید قیمت پیشنهادي

فرم ترك تشریفات

اداره پیمان

تکمیل فرم مربوطه و ارسال به دفترفنی استانداري

استانداري

بررسی دفتر فنی و معاون فنی

آیا مورد تایید معاون فنی 
استاندار قرار گرفت؟

ریاست و کارشناس اداره پیمان

ابلاغ پرو ژه به پیمانکار

آبا با کلیت ترك تشریفات 
مخالفت شد؟

خیر

کارشناس اداره پیمان و رسیدگی/ریاست

معرفی پیمانکار به بانک

پیمانکار

ارائه ضمانت نامه بانکی

ریاست اداره پیمان و رسیدگی

مبادله قرارداد

کارشناس اداره پیمان و رسیدگی

توزیع نسخ قرارداد

پایان

خیر

اداره پیمان و رسیدگی

بررسی مجدد قیمت و پیمانکار

اداره پیمان و رسیدگی

درخواست عقد پیمان از طریق سایر روش ها

بلی

: یادداشت

  مطابق کتاب قانون برگزاري مناقصات آیین نامه هاي

اجرایی

  دعوت از بین تامین کنندگانی که در لیست کوتاه قرار

.دارند انجام می شود

استانداري

صدور مجوز ترك تشریفات

بلی

ادارات سازمان/  واحد درخواست کننده 

گزارش توجیهی

  گزارش توجیهی در واقع علت خاص انجام ترك

.تشریفات می باشد

  شود که فرصت ترك تشریفات در صورتی انجام می 

.انجام کار و یا تعداد پیمانکاران محدود باشد

شروع

 



  
  وزارت راه و شهرسازي

اي استان مازندراناداره کل راهداري و حمل و نقل جاده  

پیمان و رسیدگیروش اجرایی   15 از 10 صفحه 

 

 P-CN-01-00 : شماره مدرك

  

  ارزیابی پیمانکارانفرآیند  -6-3

شروع

اداره کل

احساس نیاز به ارزیابی پیمانکاران

اداره پیمان و رسیدگی

گردآوري اسناد ارزیابی

رئیس اداره پیمان و رسیدگی

تقاضا از مدیر کل جهت درج فراخوان ارزیابی

مدیر کل

صدور دستور درج فراخوان ارزیابی

)پیمانکار(متقاضی 

سناد ارزیابی از اداره پیمان و رسیدگی دریافت ا

دبیرخانه

دریافت اسناد ارزیابی و تحویل به اداره پیمان و 
رسیدگی

کمیسیون فنی و بازرگانی

بازگشایی پاکت ها و ارزیابی و امتیازدهی

کمیسیون فنی و بازرگانی

تهیه لیست کوتاه از پیمانکاران واجد شرایط

پایان

 
  



  
  وزارت راه و شهرسازي

اي استان مازندراناداره کل راهداري و حمل و نقل جاده  

پیمان و رسیدگیروش اجرایی   15 از 11 صفحه 

 

 P-CN-01-00 : شماره مدرك

  

  ها (موقت و قطعی)بررسی صورت وضعیتفرآیند  -6-4

  

شروع

کارشناس پیمان و رسیدگی

کنترل، تصحیح و بررسی و تطبیق صورت وضعیت با 
قرارداد و آیین نامه ها و دستورالعمل هاي مربوطه

ذیحسابی

جهت پرداخت

پایان

: یادداشت

  درصد به  10در صورت وضعیت هاي موقت مبلغ

عنوان سپرده حسن انجام کار نزد کارفرما نگهداري 
.می شود

  در صورت وضعیت قطعی در صورت بدهکار نبودن

درصد اول سپرده  5پیمانکار نسبت به آزادسازي 
.حسن انجام کار اقدام خواهد شد

پیمانکار

ارائه صورت وضعیت 

معاونت فنی و نظارت

بررسی و تایید صورت وضعیت ارسالی

ریاست اداره پیمان و رسیدگی

بررسی و ارجاع صورت وضعیت به کارشناس 
مربوطه

کارشناس پیمان و رسیدگی

تهیه پیش نویس و اخذ تاییدیه

: صورت وضعیت باید به تایید

 ریاست اداره پیمان و رسیدگی

 ریاست اداره برنامه و بودجه

 معاونت ها

 مدیر کل

.برسد

 
  



  
  وزارت راه و شهرسازي

اي استان مازندراناداره کل راهداري و حمل و نقل جاده  

پیمان و رسیدگیروش اجرایی   15 از 12 صفحه 

 

 P-CN-01-00 : شماره مدرك

  

  مهندسیبیمه تمام خطر فرآیند  -6-5

  

شروع

اداره متقاضی بیمه

درخواست جهت بیمه تمام خطر مهندسی به 
)مدیر کل(اداره کل 

)واحد متقاضی- ناظر(اداره کل 

ارجاع درخواست به اداره پیمان و رسیدگی

اداره پیمان و رسیدگی

تکمیل پرسشنامه و ارسال به بیمه

بیمه

صدور بیمه نامه و ارسال به اداره کل

اداره کل

دستور به پیمان جهت ارسال اسناد مربوطه به 
ذیحسابی

ذیحسابی/  امور مالی 

پرداخت حق بیمه

پایان

: یادداشت
به صورت سالیانه استعلام از  - 

) شرکت 3حداقل(شرکت هاي بیمه اي 
جهت انتخاب کمترین قیمت و عقد 

.قرارداد صورت می گیرد
خرید بیمه به صورت حجمی و سالیانه  - 

انجام می  گیرد و در صورت تقاضاي هر 
اداره یا واحد از محل خریداري شده 

.تامین می گردد

  
  

  

  

  

   



  
  وزارت راه و شهرسازي

اي استان مازندراناداره کل راهداري و حمل و نقل جاده  

پیمان و رسیدگیروش اجرایی   15 از 13 صفحه 

 

 P-CN-01-00 : شماره مدرك

  

  تحویل موقت و قطعی کمیسیون -6-6

  

شروع

پیمانکار

تقاضاي تحویل به اداره کل

اداره کل

دستور به پیمان جهت تعیین اعضاء کمیسیون 
تحویل 

کمیسیون

بازدید از پروژه و تنظیم صورتجلسه

آیا نقص دارد؟

کمیسیون

تعیین اعضاء و زمان رفع نقص جهت بازدید 
مجدد

پیمانکار

رفع نواقص

کمیسیون رفع نقص

تنظیم صورتجلسه و اعلام به رئیس کمیسیون

مدیر کل

ابلاغ رفع نقص به پیمانکار 

پایان

: یادداشت
.تحویل قطعی پس از پایان مدت تضمین می باشد

.تحویل موقت باید با تاییدیه از دستگاه نظارتی باشد

خیر

بلی

: یادداشت
درتحویل موقت پس از ابلاغ رفع نقص، پیمانکار  - 

می بایست با ارائه صورت وضعیت قطعی نسبت به 
.آزادسازي ضمانت نامه تعهدات اقدام نماید

در تحویل قطعی پس از ابلاغ رفع نقص به پیمانکار  - 
.دوم سپرده آزادسازي می گردد% 5

 
  



  
  وزارت راه و شهرسازي

اي استان مازندراناداره کل راهداري و حمل و نقل جاده  

پیمان و رسیدگیروش اجرایی   15 از 14 صفحه 

 

 P-CN-01-00 : شماره مدرك

  

  بندي عملیات خاکیفرآیند کمیسیون طبقه -6-7

  

شروع

پیمانکار

اعلام اجراي عملیات خاکی به اداره کل

اداره کل

دستور به اداره پیمان و رسیدگی جهت تشکیل 
کمیسیون طبقه بندي

اداره پیمان و رسیدگی

انتخاب اعضاي کمیسیون طبقه بندي عملیات 
خاکی

کمیسیون طبقه بندي عملیات خاکی

بازدید از محل اجراي پروژه و تنظیم صورتجلسه

رئیس اداره پیمان و رسیدگی

ابلاغ صورتجلسه طبقه بندي به پیمانکار جهت 
ارائه صورت وضعیت

پایان

 
 
 
 
 
 
 
  

د فنی واح(پیمان باشد، تقاضاي واحد متقاضی، نیاز به تغییر مقادیر واحد فنی اجراییدر صورتی که طبق نظر : 1تبصره

  پس از تایید اداره کل و موافقت بودجه به اداره پیمان ارجاع شده و به پیمانکار ابلاغ می شود. )اجرایی

   



  
  وزارت راه و شهرسازي

اي استان مازندراناداره کل راهداري و حمل و نقل جاده  

پیمان و رسیدگیروش اجرایی   15 از 15 صفحه 

 

 P-CN-01-00 : شماره مدرك

  

 ضمائم )7

 
               مناقصه عمومی یک مرحله اي 

                           برگ پیشنهاد قیمت 

                                درخواست آگهی 

  برنده شدن در مناقصه ابلاغ                  

  عملیات خاکی                    طبقه بندي 

                     پیش نویس تحویل قطعی 

                      پیش نویس تحویل موقت 

              صدور ضمانت نامه انجام تعهدات 

                         آگهی مناقصه نوبت اول 

                          مالیات بر ارزش افزوده 

                                پرداخت حق بیمه 

                    پذیرش لیست بیمه پیمانکار 

                                    ارائه بیمه نامه 

 (قطعی/ موقت) صورت وضعیت                  

                  دعوت نامه شرکت در استعلام 

                               برگ پیشنهاد قیمت 

                                               استعلام 

                                 فرم بازگشایی پاکت 

                                       خلاصه قرارداد 

           خوداظهاري اعلام کارهاي در دست اجرا و ظرفیت آماده به کار 

                   صدور ضمانتنامه پیش پرداخت 

                                        مبادله قرارداد 

                               موافقتنامه               

  مازاد برقرارداد                           %25ابلاغ 

 طولانی شدن پروژه اخطار                          

                                            فسخ پیمان 

                   .........ابلاغ اجراي پروژه آسفالت راه 

 .....ابلاغ الحاقیه قرارداد شماره                 ....... 

                                         الحاقیه قرارداد 

                                     ابلاغ خاتمه پیمان 

                        آزادسازي سپرده و ضمانتنامه 

 اوراق آزمایشگاهی و ...) –کمیسیون خاص(تاخیرات مجلس  صورت            

 مجلس تحویل قطعی                            صورت 

         ..................صورت مجلس تحویل موقت مورخ 

 جدول مشخصات کمیسیون ترك تشریفات مناقصه                


