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 فهرست مندرجات 
 

 کلیات -فصل اول 

 4 اسناد بالادستی -1ماده 

 4 هدف و كاربرد  -2ماده 

 4 های اختصاری تعاریف و عبارت -3ماده 

 5 شاخص ها و الزامات خرید خدمات مشاوره از سوی حوزه ها  -4ماده 

 8 هیات انتخاب مشاور -5ماده

 فرآیندها   و روش اجرایی –فصل دوم 

 9 فرایند خرید خدمات مشاوره  -6ماده 

 10 تمهیدات خرید خدمات مشاوره  -7ماده 

 10 رسانی مستندسازی و اطلاع -8ماده 

 01 متناسب با سطح معاملات انتخاب مشاوران های روش -9ماده

 12 شرایط و معیارهای مشاورین حقیقی و حقوقی  -10ماده

 12 انعقاد قراردادهای مشاوره  -11ماده

 13 تضامین -12ماده

 14 مربوطه سیستم اطلاعاتی -13ماده

 14 صورتجلسه پایانی: 14ماده

 14: فرم های مرتبط                                                                                                           15ماده
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 کلیات  -فصل اول 
 

 اسناد بالادستی : -1ماده 

   25/01/1383 مجلس شورای اسلامی مورخ مصوبمناقصات   برگزاری قانون -1

 1/10/1388 مشاوره مصوب هیات وزیران مورخ   خدمات  خرید نامهآیین -2

 11/10/1373ابلاغی مجلس شورای اسلامی مورخ  شغل  یك  از  بیش تصدی ممنوعیت قانون -3

  22/1/1401ابلاغی مورخ  )ره(آیین نامه مالی و معاملاتی امداد امام -4

  

 : هدف و كاربرد -2ماده 

 هدف  -2-1

  صلاح در و  اهمیت صرفه  ا توجه به  بآئین نامه مالی و معاملاتی امداد    95ماده    4به استناد تبصره  

هزینه های سازمان و لزوم استفاده حداكثری از ظرفیت نیروهای درون سازمانی و همچنین استفاده  

معیا و  موازین  تعیین ضوابط،  سازمانی  برون  نیروهای  اجرایی  و  علمی، كارشناسی  توان  رهای  از 

صلاح و توانمند و ایجاد محیط رقابتی برای  خرید خدمات مشاوره به منظور انتخاب مشاوران ذی

 بهره گیری از خدمات مشاوره تدوین گردیده است. 

 كاربرد  -2-2

امام امداد  بز   )ره(در  معاملات  آیینمبنای  به   خدمات  خرید  نامهرگ،    ت/ 193542شماره  مشاوره 

دولت به انضمام ملحقات و تبصره های بعدی بوده و برای معاملات   1/10/1388 مورخ ک42986

از   مشاوره  خدمات  خرید  در  اختصاصی  و  عمومی  بودجه  به  مربوط  كوچك  و  متوسط  سطح 

دستورالعمل   این  و  امداد  معاملاتی  و  مالی  نامه  آیین  عمل،  ملاک  حقیقی  و  حقوقی  اشخاص 

 بود.  )دستورالعمل خرید خدمات مشاوره( خواهد

 

 های اختصاری تعاریف و عبارت -3ده ما

 شوند:به كار رفته است، به شرح زیر تعریف می  دستورالعملاصطلاحاتی كه در این 

 .می باشد )ره(خمینیكمیته امداد امام  كارفرما: -1
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 .ای یا خدمات مهندسی مشاور هر نوع خدمات مدیریتی، كارشناسی، مشاوره  مشاوره: -2

ــخ  مشااور: -3 ــشـ ــاوره در حیطـه موارد بنـد)ی حقیقی یـا صـ ( 4( مـاده)1حقوقی كـه بـه ارایـه خـدمـات مشـ

 باشد.( می10) پردازد و دارای صلاحیت مطابق با مادهمی

های طبیعی، انسـانی،  های نظام یافته با هدف ایجاد و ارتقای دانش و شـناخت پدیدهفعالیت  پژوهشا:: -4

 .ای یا كاربردی انجام شوداجتماعی  و فرهنگی كه در قالب تحقیقات بنیادی، توسعه

ــلـه فعـالیـت  طرح/ پروژه:  -5 ــلسـ امـه زمـانی معین كـه تبیین یـك سـ هـای دارای هـدف، منـابم، مهلـت و برنـ

 شود.ریق تحصیل خدمات مدیریت، مشاوره، پیمانکاری، تامین كالا و خدمات اجرا میمعمولاً از ط

ام      :  1حوادث قهری -6 ارات طرفین قرارداد برای انجـ ه اختیـ ارج از حیطـ ه خـ ه ای كـ اد ـ ه حـ بروز هرگونـ

تعهدات ناشــی از مفاد قرارداد باشــد. درهرصــورت تحریم های اقتصــادی و اجرای قانون هدفمندی  

 در این دستورالعمل قوه قهریه تلقی نمی شود.یارانه ها 

ــاوره از    اشااا  حييي: یا حيوق: متاتي : -7 ــی كه كارفرما در انجام فرآیند خرید خدمات مش ــخاص اش

 نفم پروژه منافم مشترک ندارند.نماید و با سایر عوامل ذیكمك آنها استفاده می

ر، بدون وابسـتگی به فرآیند ارزیابی  روشـی اسـت كه در آن مشـاو  ای در انتااب مشااور:روش تك گزینه -8

ــط كـارفرمـا برای تنظیم كیفی، فنی و مـالی انتخـاب می ــود. بـا این وجود، مـ اكره فنی و مـالی توسـ شـ

 پ یرد.قرارداد انجام می
 

 و الزامات خرید خدمات مشاوره از سوی حوزه ها: هاشاخص -4ماده 

ورتی می توانند درخصـوص   اوره  هر كدام از حوزه ها در صـ اور جهت خرید خدمات مشـ بکارگیری مشـ

 درخواست بدهند كه شرایط ذیل برقرار باشد:

 باشد:در موارد ذیل مجاز میصرفاً    خرید خدمات مشاوره -1

 طراحی مفهومی، پایه، تفصیلی و اجرایی؛ -الف

 مطالعات پیدایش، مطالعات توجیهی و تهیه طرح؛  -ب

 ای؛بنیادی، كاربردی، راهبردی و توسعهمطالعات پژوهشی، تحقیقاتی،    -پ

 مطالعات موضوعی، بخشی، جامم و میان بخشی؛  -ت

Force Major.1 
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 ای و آمایش سرزمین؛مطالعات منطقه  -ث

 تهیه و تنظیم استانداردها، ضوابط و معیارهای فنی و اجرایی؛ -ج

 ریزی و كنترل پروژه؛برنامه -چ

 مهندسی ارزش؛ -ح

 و توسعه منابم انسانی؛ امور آموزشی -خ

 ها؛پایش و ارزشیابی طرح -د

 خدمات مدیریتی؛ -ذ

 مدیریت طرح؛  -ر 

 كنترل مهندسی؛  -ز 

 مطالعات اقتصادی؛  -ژ 

 امکان سنجی، طراحی و مدیریت سیستمها؛ -س

 مطالعات ارزیابی زیست محیطی؛  -ش

 برداری؛نظارت بر اجرا، نصب و بهره -ص

 مطالعات آماری؛ -ض

 برداری و ایجاد سیستمهای اطلاعات جغرافیایی؛نقشه -ط

 افزاری؛های نرماندازی، نگهداری و پشتیبانی بستهسازی، نصب، راهویژه -ظ

سازی،  سنجی، مدیریت طرح، استانداردسازی، مطالعه، طراحی، ساخت، پیادهریزی، امکانبرنامه  -ع

 ارزیابی و ممیزی نظامهای فناوری اطلاعات؛

 افزارهای سفارشی؛سازی، انتقال، پشتیبانی و نگهداری نرمنویسی، پیادهمعماری اطلاعات، برنامه -غ

 ای؛های رایانهطراحی شبکه  -ف

امل  ارتباطات، و  اطلاعات فناوری  ریزیبرنامه خدمات  -ق   اطلاعات  فناوری  جامم هایطرح  تهیه شـ

 ؛سازمانی  معماری تدوین  و  تباطاتار  و  اطلاعات فناوری  راهبردی  ریزیبرنامه  ارتباطات، و

ــی در یـك یـا چنـد مورد از زمینـه  -ک ــنـاسـ ــی، حقوقی،  خـدمـات كـارشـ هـای اداری، مـالی، آموزشـ

 ؛پژوهشی، فنی یا بازرگانی
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 1خدمات جنبی و مکمل خدمات مشاوره. –گ  

 . )ره(امام مستند سازی فعالیت های امداد -ل

تان ها اجرا می گر  -1  تبصاره نجی كه در اسـ برای مواردی به  د  دبا توجه به خروجی های پروژه كارسـ

سـتادمركزی،    سـرمایه انسـانی  كمیته اجرایی، با تایید  ( و جزء های زیرمجموعه آن 1غیر از بند)

 استفاده از خرید خدمات مشاوره بلامانم می باشد.

اور نبوده و ی -2 ازمانی مشـ ا درصـورت وجود پسـت مربوطه ، وظیفه مورد  حوزه مربوطه دارای پسـت سـ

اشــــد.  ه نبـ ل پســــت مربوطـ ــص شــــاغـ ات مشــــاوره در تخصـ دمـ د خـ ت خریـ  درخواســــت جهـ

 پست های مشاوری كه به خارج از امداد مامور هستند مشمول این بند نمی شوند.( )شاغلین 

عدم تخصـص مشـاور موجود در حوزه در موضـوع مورد درخواسـت جهت انجام خرید    -2  تبصاره

 برسد.  كمیته اجرایی سرمایه انسانیبه تایید دمات مشاوره می بایست  خ

اور   -3 اوره منوط به اخ  موافقت هیات انتخاب مشـ هرگونه تمدید یا تجدید قرارداد خرید خدمات مشـ

 خواهد بود.

ــت در  -4 ــاو و  كارفرمامابین فی  متن قرارداد  لازم اس ــاور   ذكرگردد:  ر مش ــت هر  »مش ماه  4 موظف اس

ــرفت پروژه به ناظر قرارداد ارایه نماید گزارش   ــوط خود را از پیش ــورتی كه   در  مکتوب و مبس ص

 و  ناظرحوزه تخصصی مربوطه خواهد بود حوزه تخصصی مجزا باشند، خدمات مشاوره و  بردار بهره

دو یك نفر از داخل و یا بیرون امداد به تشـخیص هیات انتخاب مشـاور   در صـورت یکسـان بودن هر

تری  به  می دادگسـ ناس رسـ عنوان ناظر تعیین می گردد كه این فرد می تواند در صـورت لزوم كارشـ

 باشد.

 اشد.زمان شروع و پایان قراداد كاملا مشخص ب -5

 

 

 

 
ه  . خدمات جنبی، اقدامات و یا مطالعاتی است  ه  ه  منور  ایاا  الاعاات اای  هاا  مطالع  یا هنرا  و هار ستی  ق ا اجاا  لااه ،ا، ا ار  1

ئر  ویک، نرمر   ژاااام و استراا   ار ارای  ن  ،ا هر   و اااام ن  جوو رتاه خدمات موتاو  ا تبی ابارتد. مااند تق   ااوت  ،ا  ترار اا ی، 
 ن   اام ا وا  و اوایا ن  ،ا.ام
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 هیات انتخاب مشاور: -5 ماده

 هیات انتخاب مشاور در ستاد مركزی شامل اعضای ذیل می باشند : -الف

 و یا نماینده وی )رییس( )ره(رییس امدادامام (1

 معاون اداری و مالی (2

 ریزی و بودجهمعاون برنامه (3

 معاون حقوقی و امور مجلس (4

 ذی حساب (5

 خدمات مشاوره درخواست كنندهحوزه تخصصی   بالاترین مقام (6

 (مدیركل پشتیبانی )دبیر (7

ــکـایـات    كـل  ان  مـدیر  -1تبصرره ــیـدگی بـه شـ ــت  ونظـارت ورسـ ــات هیـات  حراسـ بـه عنوان نـاظر درجلسـ

 .حضوردارند

  ه دیتشـکیل  گرد  هیات انتخاب مشراورجهت بررسـی درخواسـت های خرید خدمات مشـاوره در اسـتان ها   -ب

ــد ــن ــرای ف ــدهــای)  كــه  ــن ب ــق  مــطــاب ــوطــه  و6مــاده)از    (5(و)3مــرب ــوده  ب ــل  (  ذی اعضــــای   شــــامــل 

 می باشد:

 مدیركل )رییس( (1

 معاون اداری و مالی (2

 دیربرنامه ریزی و فناوری اطلاعاتم (3

 نمایندگانیس اداره حقوقی و امور ری (4

  خدمات مشاوره درخواست كنندهحوزه تخصصی   بالاترین مقام (5

 رییس اداره امور ذی حسابی   (6

 (  )دبیر رییس اداره پشتیبانی (7

 كمیســیون در جلســات  ربه عنوان ناظاســتان    حراســتو  نظارت و رســیدگی به شــکایاتان مدیر  -2تبصرره

 .حضوردارند

اور   اتجلسـ  -3تبصرره تادهیات انتخاب مشـ تان    سـ میت   5حداقل  با حضـور  مركزی و اسـ    نفر از اعضـا رسـ

 .نفر( معتبر خواهد بود 4می یابد و مصوبات كمیسیون با اكثریت مطلق اعضا )حداقل  
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 فرآیندها و روش اجرای:   –فص  دوم 
 

 فرایند خرید خدمات مشاوره -6ماده 

های مربوطه درخصــوص خرید  فرم و تکمیل (RFP)درخواســت پیشــنهاد  اجرای تمهیدات و تنظیم  -1

 مشاور( درخواست كنندهخدمات مشاوره )توسط حوزه  

تادمركزی   -2 اورین حقیقی ، لزوم  در سـ ت پ "مفاد  دییتادرخصـوص مشـ نهادیدرخواسـ ده از    "شـ ارائه شـ

 .  یستاد مركز  سرمایه انسانی در كمیته اجرایی  توسط   یستاد مركزحوزه های 

در مرحله اول توسـط    "شـنهادیدرخواسـت پ "مفاد    دییتا  در اسـتان ها درخصـوص مشـاورین حقیقی -3

 .یدر ستاد مركز  یانسان  هیسرما  ییاجرا تهیاستان و در مرحله دوم توسط كم  هیات انتخاب مشاور 

تادمركزی   -4 اورین حقوقی ،  در سـ ت پ "مفاد   دییلزوم تادرخصـوص مشـ نهادیدرخواسـ ده از   "شـ ارائه شـ

 .  یانتخاب مشاور ستاد مركز  اتیتوسط ه  یستاد مركز یحوزه ها

اورین حقوقی -5 تان ها درخصـوص مشـ ت پ "مفاد    دییتا  در اسـ نهادیدرخواسـ تان در   "شـ ده از اسـ ارائه شـ

 .یانتخاب مشاور ستاد مركز اتیاستان و در مرحله دوم ه  هیات انتخاب مشاور مرحله اول توسط 

اور و دلا تیصـلاح  یبررسـ -6 ده   یهیتوج  لیمشـ اور منتخب  نییتعهمچنین ارائه شـ تاد مركز  در مشـ   ی سـ

  هیات انتخاب مشــاوراســتان در مرحله اول توســط   در و    یانتخاب مشــاور ســتاد مركز اتیتوســط ه

 .یانتخاب مشاور ستاد مركز اتیتوسط هو در مرحله دوم    استان

 اداره پشتیبانی استان(  /یتنظیم مفاد انعقاد قرارداد مشاوره )توسط اداره كل پشتیبانی ستاد مركز -7

توسـط مشـاور و حوزه پشـتیبانی )سـتادمركزی/ اسـتان( با تایید  مسـتندسـازی خرید خدمات مشـاوره   -8

ــی مربوطـه و طی تعـامـل بـا    ــصـ ــتورالعمـل    ریزی و بودجـهمعـاونـت برنـامـهحوزه تخصـ مطـابق مفـاد دسـ

 .مدیریت دانش  

 (.اداره پشتیبانی استان  /رسانی های لازم به مشاور )توسط اداره كل پشتیبانیاطلاع -9

مشـاور اسـتان در صـورت ضـرورت می توانند در جلسـات خود از مشـاور دعوت به  هیات انتخاب   -تبصرره

 عمل آورند.
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 تمهیدات خرید خدمات مشاوره - 7ماده 

روع ف درخواسـت كننده( حوزه  6( ماده)1پیرو بند) اوره، باید اقدامرآقبل از شـ های یند خرید خدمات مشـ

 زیر را انجام دهد:

 نظیر رزومه ، طرح پیشنهادی و ... .  خدماتتهیه گزارش شناخت و شرح كلی  -1

 .تهیه برنامه زمانی خرید خدمات مشاوره -2

 .  "درخواست پیشنهاد"تهیه اسناد  -3

ــت قبـل از انعقـاد قرارداد از تـامین منـابم مـالی كـار اطمینـان   -تبصرره ــت كننـده موظف اسـ حوزه درخواسـ

 حاصل نماید.
 

 رسانیمستندسازی و اطلاع -8ماده 

 كارفرما موظف است فرایند انتخاب مشاوران را به شرح ذیل مستندسازی كند:

درخواسـت حوزه تخصـصـی با درج توضـیحات و ضـروریات انجام كار و شـرح كامل فرایند خرید   -1

 خدمت در طول قرارداد.

ــناد   -2 ای  به انضــمام فرم های مربوطه و تهیه گزارش كامل فرایندكار در انته  "درخواســت پیشــنهاد"اس

 قرارداد جهت درج در سامانه مدیریت دانش مطابق دستورالعمل مدیریت دانش.

 صورتجلسه پایانی هیات انتخاب مشاور و مصوبه آن. -3

نام و امضـای كارفرما و  ،  خلاصـه قرارداد كه شـامل موضـوع، شـماره، تاریخ، مبلد، مدت، نام مشـاور  -4

 و اهم خدمات است؛  هیات انتخاب مشاور  یاعضا

ناد و مدارک اخ  شــده از مشــاوران در طول فرآیند خرید خدمات مشــاوره؛ مدارک شــناســایی  اســ -5

 مشاور.

اسـناد قراردادی كه شـامل قرارداد، ضـمائم و ملحقات )كدملی شـخص حقیقی، كدشـناسـه ملی شـخص   -6

 حقوقی، كداقتصادی، گواهی صلاحیت شخص حقوقی( آن است.
 

 ب با سطح معاملات:روش های انتخاب مشاوران متناس -9 ماده

رد. درخدمات مشـاوره در سـطح معاملات  نداوجود  خرید خدمات مشـاوره نیازی به برگزاری مناقصـه    در 

به همراه    1/10/1388مورخ    رانیوز  اتیخدمات مشـاوره مصـوب ه  دیخر نامهنییآ، معیار و مبنا  بزرگ  
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در خرید خدمات مشــاوره در معاملات متوســط و كوچك   اصــلاحیه ها و ملحقات بعدی آن می باشــد.

 :مطابق این دستورالعمل عمل می گردد

 باشد.میروش انتخاب مشاوران در معاملات كوچك روش تك گزینه ای  الف(

ــط بـا عنـایـت بـه مـاده    ب(  3الزام بـه حـداقـل   )ره(آیین نـامـه مـالی و معـاملاتی امـدادامـام  73در معـاملات متوسـ

فقره اسـتعلام كتبی  منجر به ارایه طرح و قیمت از سـوی مشـاور خواهد بود. نتیجه اسـتعلامات و قیمت 

تادو طرح اور در سـ صـی و تصـویب به هیات انتخاب مشـ ی تخصـ نهادی جهت بررسـ مركزی    های پیشـ

 گردد.ارسال می

فاً در صـورتی كه شـرایط ذیل برقرار  در خرید خدمات مشـاوره در سـطح معاملات متوسـط نیز صـر-تبصرره

 باشد می توان به جای روش استعلام قیمت ، از روش تك گزینه ای استفاده نمود:

ــعـه (1 ــاورهارجـاع خـدمـات تکمیلی یـا توسـ ــوع قرارداد قبلی بـه ای مشـ ی پروژه در چـارچوب موضـ

 مشاوری كه خدمات همان پروژه را قبلا انجام داده است.

نظارتی پروژه به مشــاوری كه خدمات طراحی تفصــیلی همان پروژه را قبلا انجام  ارجاع خدمات   (2

 است.داده

 .حوادث قهریشرایط و بروز   (3

اور   (4 تعلام كتبی، فقط یك مشـ تعلام گیری در اسـ رایطی كه در فرآیند تهیه فهرسـت بلند و اسـ در شـ

د و در صـورت عدم اعلام آمادگی كرده باشـد، لازم اسـت یکبار دیگر نیز این فرایند صـورت گیر

تفاده نمود. در هر   ایر مشـاورین در هر دو بار می توان از روش تك گزینه ای اسـ اعلام آمادگی سـ

 مشاور ذیصلاح ارسال شده باشد. 5دو بار استعلام گیری الزامی است استعلام كتبی حداقل برای  

تایید رییس امداد  با  مراتب در كارهای پژوهشـــی كه مشـــمول حق تالیف یا  بت اختراع باشـــد،   (5

 امکان پ یر است.   )ره(امام

افزار را طراحی یا  افزاری، به مشــاوری كه قبلاً همان نرمارجاع خدمات نگهداری یا پشــتیبانی نرم (6

 ارائه كرده است.

های  ها، موسـسـات تحقیقاتی و پژوهشـی، مراكز رشـد و پارکارجاع كارهای پژوهشـی به دانشـگاه (7

های پژوهشـی برای  تحقیقاتی قانونی كه موافقت قطعی انجام فعالیت  علم و فناوری و سـایر مراكز
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اوری رییس جمهور، وزارت علوم، تحقیقـات و   اونـت علمی و فنـ ــط معـ ــب مورد توسـ ا حسـ آنهـ

 شود.فناوری و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی صادر شده یا می

 شرایط و معیارهای مشاورین حقیقی و حقوقی: -10 ماده
 

 ملات با مبلغ کمتر یا مساوی سی درصد سقف معاملات متوسط:معا -الف

یا پروانه نظام مهندسـی یا پروانه كارشـناسـی رسـمی    )حداقل لیسـانس(داشـتن تحصـیلات دانشـگاهی (1

 .نامه مهارت مرتبط با خدمات مشاوره مورد نیاز و یا گواهی

 .هیات انتخاب مشاور سوابق تجربی در زمینه خدمات مشاوره مورد نیاز با تشخیص  حسن  داشتن  (2

 .این دستورالعمل 15مندرج در فرم های ماده  شرایط و سوابق   (3

 معاملات با مبلغ بالاتر از سی درصد سقف معاملات متوسط تا سقف معاملات متوسط: -ب

انجام موضـوع امور   یلازم برا  یحسـب مورد داشـتن مجوزها  ،یحرفه ا تیصـلاح  نامهیداشـتن گواه (1

 در اساسنامه با موضوع مشاوره. تیو تطابق موضوع فعال صلاحیمشاوره از مراجم ذ

 داشتن حسن سوابق تجربی در زمینه خدمات مشاوره مورد نیاز با تشخیص هیات انتخاب مشاور. (2

 این دستورالعمل. 15شرایط و سوابق مندرج در فرم های ماده   (3

برای واگ اری خدمات به اشـخاص حقوقی ، عوامل كلیدی انجام كار باید حسـب مورد دارای    -تبصرره

 ( بند)الف( این ماده باشند.1ط جز)شرای

 

 انعقاد قراردادهای مشاوره -11ماده

، مطابق ضـــوابط و  ( چه حقیقی و چه حقوقی)كارفرما و مشـــاور عقد قرارداد خرید خدمات مشـــاوره بین    الف(

ــتورالعمل و ــرایطی كه در   مقررات این دسـ پ یر  امکان  ،( تعیین گردیده10(و)4)موادبا توجه به شـ

 .باشدمی

اور منتخب ب( رایط قرارداد  پس از تعیین مشـ انعقاد قرارداد ممنوع  زمان تا، تغییر در موضـوع، قیمت و شـ

 .هرگونه تغییر درشرایط م كور منوط به تایید مجدد هیات انتخاب مشاور خواهد بود می باشد.

بایست  میعقاد قرارداد  تغییر در قیمت، حجم و شرایط موضوع قراردادهای خدمات مشاوره، پس از ان  ج(

ــاور مطرح گردد. ــاور تغییرات   مجـدداً در هیـات انتخـاب مشـ ــورت تاییـد هیـات انتخـاب مشـ در صـ
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پس از    قرارداد  تمدید و افزایش زمانمدت همان قرارداد قابل اعمال است و امکان   درطولمربوطه 

 .  وجود ندارد  اتمام مدت قرارداد

ــره  تبصرره:   امـه مـالی و معـاملاتی امـدادامـام  102مـاده  11مطـابق تبصـ افزایش مـدت زمـان اجرای    )ره(آیین نـ

اییـد رییس    طول مـدت قرارداد  در   قرارداد ا ارایـه گزارش توجیهی و تـ ــرایط خـاص بـ اً در شـ ــرفـ صـ

 امدادامام مجاز می باشد.

   در خصــوص ســامانه های الکترونیکی ونرم افزارها مشــاور موظف اســت محصــول خود را با قابلیت  د( 

 اتصال و یکپارچگی با سامانه های موجود در امداد ارائه نماید.

مشاوران موظفند آموزش های لازم را به همکاران مرتبط درون سازمانی ارائه و دانش ناشی از   (هر

 صورت ماندگار و پایدار و مستند شده در اختیار امداد قرار دهند.فروش خدمات خود را به  
 

 :تضامین -12ماده

 عبارتند از :  در قراردادهای خرید خدمات مشاوره  تضامین قابل اعمال

 حسن انجام تعهدات: -1

ضــمانت نامه حســن انجام تعهدات در معاملات دولتی مطابق آیین نامه تضــمین در معاملات دولتی  

معادل پنج   حسـن انجام تعهداتمیزان ضـمانت  بوده و در معاملات اختصـاصـی بدین شـرح می باشـد: 

 درصد مبلد قرارداد بوده و می تواند شامل یك و یا تركیبی از موارد ذیل باشد:

سـات اعتباری غیربانکی دارای مجوز  یا   ضـمانت نامه بانکی -1-1 ضـمانت نامه صـادره از سـوی موسـ

 .از بانك مركزی

یم چك یا  -2-1 فته معادل حاصـل تقسـ د   سـ فته  چك یا امکان اخ   ) 8/0مبلد قرارداد بر  پنج درصـ سـ

برای اشــخاص حقوقی در   آن هابوده و در صــورت نیاز به اخ    صــرفاً برای اشــخاص حقیقی

 (ون اداری و مالی و در استان با تایید مدیركل قابل انجام استستادمركزی با تایید معا

 .اصل فیش واریز وجه نقد به حساب سپرده بانکی مجاز   -3-1
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درقراردادهای مشـاوره منعقده با دانشـگاه ها و موسـسـات پژوهشـی و آموزشـی دولتی، ارایه   -4-1

 بالاترین مقام آن دستگاه مجاز می باشد. و تایید  ضمانت نامه كتبی با امضا

 حسن انجام کار -2
بابت حســن اجرای كار می بایســت معادل ده درصــد از هر پرداخت به مشــاور كســر و به حســاب  

پرده ن انجام كار  سـ پرده حسـ ن انجام كار واریز گردد. مبالد نقدی سـ مانت  میتواند ی حسـ در ازای ضـ

 عودت داده شود.  ه به مشاور ( این ماد1مورد اشاره در بند )نامه های 

 آزادسازی ضمانت نامه ها تابم شرایط مندرج در قرارداد خواهد بود. تبصره:

 

 :سیستم اطلاعاتی مربوطه  -13ماده

ماه پس از ابلاغ این   2مركز توســعه فناوری اطلاعات، امنیت و هوشــمند ســازی مکلف اســت حداكثر تا 

دسـتور العمل نسـبت به پیاده سـازی فرایندهای اجرایی این دسـتورالعمل در سـیسـتم اطلاعاتی یکپارچه 

 انجام پ یرد.و هوشمند به صورت الکترونیکی اقدام نموده تا انجام كلیه مراحل  
 

 صورتجلسه پایانی -14ماده

تمل بر موارد زیر   ه پایانی مشـ ورتجلسـ نهادها، صـ اور و ارزیابی پیشـ ه هی ت انتخاب مشـ کیل جلسـ بعد از تشـ

 رسد:تهیه و به امضای اعضای هی ت انتخاب مشاور می

 محل و زمان تشکیل جلسه پایانی؛ -1

 هیات انتخاب مشاور   ینام و امضای كارفرما و اعضا -2

 نام مشاور مورد تایید -3

 مبلد قرارداد و تاریخ شروع بکار  -4

 مصوبات جلسه-5
 

 مرتبطهای فرم -15 ماده

های صـفحات بعد توسـط حوزه تخصـصـی تکمیل و جهت  بایسـت در قالب فرمدرخواسـت پیشـنهاد می

  ارســال  اداره پشــتیبانی اســتان /پشــتیبانیاداره كل  به   كمیســیون معاملات  /طرح در هیات انتخاب مشــاور 

 گردد.
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           "موارد عدم الزام به برگزاری مناقصه"              " ترک تشریفات"      برگ درخواست و دلای  و متتندات مربوط به گزارش توجيه:          

 

الا 
 ك
ن
مي
 تا
و 
ی  
ار
نك
ما
 پي
ور
ام

 
  

 : مر  ( 3)حداقل ه ا  تااه  و  ااش    رم ن  ماتبط  

1-  

2- 

3- 

 : مر  (  3)حداقل ،ا و خدمات ا ائ  رد       عال   مدا ک حسن ساها 

1- 4- 

2- 5- 

3- 6- 

 توایح ترا   نی و هااام   یو : 

 راه ترا  مالی: 

 

 ترااایی مدیایری ه  اخرصا  توایح رر : 

  )اام ها   رر (:هارد،ا  معربا ه ا    ا  ا ا میاام یا سایا  را،ی  ISO9000اام  تضم ن ه ا   را،ی

 

 ا او  ااساای مرخصص و ها نمد    اخر ا   ا  :      هبی            خ ا 

    
    

ی 
ار
نك
ما
 پي
ور
ام

 

 

 اماید:         هبی              خ ا ا ائ  می )وا ااری(تضم ن خدمات اور باای  -
   )امر  ا مااکا  (:راه ترا  تاق واتی -

    
    
  

الا 
 ك
ن
مي
تا

  

 

 هارد:  اسراادا  ،ا  لارم ه ا   ، ترل د و...  ا  ا ا می -
 ارع تضم ن محصر  و  ا ااری قطعات :  -
 هارد:       هبی       خ ا ااسخگر  ا ار امدا  میظا    ترل د   -
 

  لایل هار  اای : 
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 برگ درخواست خرید خدمات مشاوره برای : 

:
يي
حي
  
اا
اش

 

  رر  تحص بی:  نخاین مد ک تحص بی: 

 ادا   مقا تی:        ا                را، نام   ا          ادا          ها رناسی:  ااواا 

    سراها تااهی و رغبی: 
 

 

 

 

 

 :
وق
حي
  
اا
اش

 

 ،ا  اااام ها : راه مردولرژ  و  وش 

 

 

 

 ا وا   و...(: )خدمات اور باای اامراه سراها ها هنا  هب د  و مرخصص 

  

 

 

 

 :
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و  
 :
يي
حي
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 : مر  ( 3)حداقل  ،ا  اااام رد  تاا ب  عال   

1- 4- 

2- 5- 

3- 6- 

 مر  (: 3)حداقل قببی ااعم حسن سراها  عال   -ث

1- 4- 

2- 5- 

3- 6- 

 راه چگراگی تضم ن خدمات اور باای:  

  

 :  )هاا  مدت قاا  ا  اام ار ساا ، ور،ما  و سا (  الوحم  ا ونقا  تب  ن تاوی  و تحب ل حا

 



)ره(ی امد ا د   امام خميني كميته   
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

 

 17 دفتر تشکیلات ، بهبود روشها و تحول اداری 
 

 

 نمونه ای از صورتجلته پایان: 

یكم جلته :   

 
 

 

 بتمه تعال: 

 صورت جلته هيات انتااب مشاور 

 

 

 
 هيات انتااب مشاور 

ساعت :                                مکان :                     0000/ 00/00تاریخ جلسه : .......... مورخ   

 حاضرین در جلسه :  

به    00/0000/ 00مورخ    1جلسه هیات انتخاب مشاور به موجب دعوتنامه شماره ............/"  ........"  پس از حمد خدا و صلوات بر محمد و آل محمد ، 
 منظور بررسی موضوعات واصله از حوزه های ستاد مركزی به شرح ذیل برگزارگردید:

 دستورات  جلسه :  

 

 

 

 

 

 

 مصوبات :  

 
 
 
 
 

 

 

 

 و من ا... التوفیق 

 

 ریيس امدادامام )ره( )یانماینده ایشان(  معاون اداری و مالی  معاون برنامه ریزی و بودجه معاون حيوق: و امور مجلس 

 ذی حتاب  حوزه تاصص: مدیرك  حراست  مدیرك  نظارت و رسيدگ: به شكایات  مدیرك  پشتيبان: 

 اعضای مدعو  در جلسه : 

-  
-  
-  

 



 ریدخدمات مشاورهدستورالعمل  خ  

 18 دفتر تشکیلات ، بهبود روشها و تحول اداری 
 

 

 

 

 

 .رسید )ره(امداد امام رئیس و به تایید شده تنظیم تبصره   11و دهما 51  در   این دستورالعمل

تورالعمل    وابط و مقررات  از تاریخ ابلاغ این دسـ تورالعمل  قبلی  و  كلیه ضـ مغایر با این دسـ

 می گردد.  كان لم یکن تلقی 

 
 سید مرتضي بختیاری                                                                                                                                                                               

د امام خمين                                                                                                                                                                        )ره( يعضو  هیائت امناء و رئیس كميته امدا
  

 
 


