


 

 

   قرارداد با    انجام مناقصات و انعقاددستورالعمل نام سند: 

 کنندگان/سازندگان/پیمانکاران  تامین
 00  ویرایش :        COIN 4001کد:  

 7از   1   صفحه:

 

 

 هدف 

 عقد قرارداد با تامین کنندگان/سازندگان/پیمانکاران  انجام مناقصات و  فرآیندهای ارتباطی تدوین 

 دامنه کاربرد

 باشد.پیمانکاری عمومی می  –های جاری و آتی شرکت صنایع فولادگسترش  محدوده کاربرد دستورالعمل ذیل در کلیه پروژه

 مسئولیت اجرا 

و نظههارت بههر حسههن اجههرای آن بههه عهههده   رئههیا امههور قراردادهههامسئولیت اجرای مفاد مندرج در این رویههه بههه عهههده  

 است. پروژه ها تمعاون

 ریفاتع

عقد قرارداد با تامین کنندگان/سازندگان و پیمانکاران  انجام مناقصات و  مبحث    اجرایی،  اهمیت در پروژه های  پرموارد  یکی از  

از سوی پروژه تا زمان انعقاد و ابلاغ قرارداد، بین واحدهای  خدمات، کالا و تجهیزات  از زمان شروع درخواست    می باشد.

قراردادها و واحد حقوقی، الزامات و مدارکی رد و بدل می گردد  امور    ،تامین تجهیزاتطرح و برنامه،  پروژه، فنی و مهندسی،  

 که در این دستورالعمل به تشریح آن پرداخته شده است. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   قرارداد با    انجام مناقصات و انعقاددستورالعمل نام سند: 

 کنندگان/سازندگان/پیمانکاران  تامین
 00  ویرایش :        COIN 4001کد:  

 7از   2   صفحه:

 

 

 مراحل اجرا:

 فلوچارت ارتباطات تعریف شده در دستورالعمل: 1ماده  
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   قرارداد با    انجام مناقصات و انعقاددستورالعمل نام سند: 

 کنندگان/سازندگان/پیمانکاران  تامین
 00  ویرایش :        COIN 4001کد:  

 7از   3   صفحه:

 

 

 فرآیند  تشریح: 2ماده  

و قراردادهای ب ش تامین تجهیزات  انجام مناقصههات و عقد    م تصتنها  این دسههتورالعمل  لازم به توضههیح اسههت که *

 ناف  نمی باشهد.قراردادهای  سهایر   مربوط بهبوده و  کنندگان، سهازندگان و پیمانکاران    با تامین   خدمات مورد نیاز پروژه ها

 همچنین کلیه زمانهای اشاره شده، روز کاری می باشند.

واحد تامین  واحد پروژه به توسهه       COFIN4001/03کد  به   تجهیزات و  کالا  خدمات،درخواسههت  فرم  در اولین قدم  -1-2

 گردد.میارسال    تجهیزات

  / سهازندگان /لازم اسهت واحد فنی و مهندسهی، نقشهه ها، الزامات فنی تامین کنندگان، درخواسهتجهت تکمیل فرم    -1-1-2

  روز  طی یک الی دو   دهد.  پروژه قرارواحد را در اختیار  1MR  ،Data Sheet  ،2MTOپیمانکاران،  

و آیین نهامهه کمیسهههیون معهاملات بهه کهد    COPR4001نوع درخواسهههت بر اسهههاس روش اجرایی خریهد بهه کهد فرم     2-2

CORE4002  خرید استعلامی، مناقصه محدود و یا مناقصه عمومی .  تعیین می گردد.  روزطی یک  

 2بند   انتهای دسهتورالعمل    توضهیحاتم اب  با  فرایند   ،در صهورتی که درخواسهت از نوع خرید اسهتعلامی باشهد  -1-2-2

 ادامه می یابد.    1

در امور قراردادها بشهرح زیر   فرایندی مناقصهه محدود و یا عمومی باشهد ادامه ی ردرخواسهت برگزادر صهورتی که  -3-2

 انجام می پ یرد:

 :توس  امور قراردادها  تهیه ورودی اسناد مناقصه  -4-2

  طی یک روز  به واحدهای ذیرب  ارجاع داده می شود.از طری  ایمیل  روز    یک طی  درخواست فوق    -1-4-2

 واحدهای ذیرب  به صورت همزمان و به شرح زیر به تهیه ملزومات می پردازند:  **

 روز   دوالی    یک طی     تهیه الزامات زمانی، اجرایی،  مقادیر کار، احجام و شرح کار در پروژه  :  واحد پروژه ✓

 
1 Material Requisition 
2 Material Take Off 



 

 

   قرارداد با    انجام مناقصات و انعقاددستورالعمل نام سند: 

 کنندگان/سازندگان/پیمانکاران  تامین
 00  ویرایش :        COIN 4001کد:  

 7از   4   صفحه:

 

 

دو    الی  یک طی      24/02COFIN20به کد  SOI 4و صهدور فرم    HSEو    : تهیه الزامات بازرسهیطرح و برنامه  واحد ✓

 روز 

و شهرای  پرداخت و سهایر ترم های بازرگانی  ت اب  با قراردادهای جاری،  تهیه الزامات بازرگانی،  : قراردادهاامور  ✓

 روز   دوالی  یک طی   COFIN4001/01همچنین تکمیل فرم شرکت در مناقصه یا استعلام به کد  

دو الی    یهک   طی   نههایی قهابهل تبهادل بها تهامین کننهده/پیمهانکهار  : تهیهه الزامهات حقوقی و قراردادواحدد حقوقی  ✓

 **روز 

 می باشد:لازم به توجه  مرحلهدر این **

 مده در مراحل اسهههتعلام، پیش نویا قرارداد و ارهار نظرهای متفاوت از سهههایر واحدها و بعضهههاًآپیرو مغایرتهای بوجود 

ناهماهنگ با آیین نامه معاملات شهههرکت و همچنین جهت جلوگیری از ایجاد شهههبهه برای برنده مناقصهههه و ایجاد رویه 

 یکسان در قراردادهای شرکت پیشنهادات ذیل م رح می گردد:

 تیپ بندی قراردادها بر اساس نوع قرارداد   – 1

 خرید و فروش     الف 

 نصب، راه اندازی   پیمانکاری با متریال  تامین، ساخت،       

 مهندسهی و طراحی، مشهاوره، سهاخت، حمل، بازرسهی، ترخیص، نصهب و اجرا،   پیمانکاری بدون متریال / دسهتمزدی –ج  

 نظارت، آزمایشگاه، اجاره، پیمان مدیریت، راه اندازی 

   .ها باشد  ردیفهای   و ج بر اساس موارد می تواند ترکیبی از آیتم

 قراردادها  – 2

که مشهترک بین تمام قرارداد ها می باشهد مانند موضهوع/ مبلم/ مدت و شهرای  ضهمانتنامه   ب ش شهرای  عمومی     الف      

   ها و....

 
3 Health Safety Environment 
4 Scope of Inspection 



 

 

   قرارداد با    انجام مناقصات و انعقاددستورالعمل نام سند: 

 کنندگان/سازندگان/پیمانکاران  تامین
 00  ویرایش :        COIN 4001کد:  

 7از   5   صفحه:

 

 

و  که قابل ارهار نظر و تغییرات توس  عوامل دخیل در کار شامل پروژه، تامین، مهندسی   ب ش شرای  خصوصی          

 و منظم به پیمان خواهد شد. .. خواهد بود 

بدیهی اسهت که لازمه گرفتن قیمت در مناقصهات آگاهی کامل از شهرای  قرارداد بوده و با توجه به اینکه در بعضهی موارد 

قرارداد بوده اسهت و بحث تضهامین در قرارداد مورد قبول پیمانکار قرار نگرفته اسهت  پیش نویامناقصهه برگزار شهده فاقد  

 ** عث هدر رفت زمان و هزینه در پروژه گردیده است.پا از ابلاغ کار مناقصه اب ال گردیده و با

  طی یک روز   .شودانجام می    امور قراردادهاواحدها و نهایی سازی اسناد مناقصه توس  جمع آوری نظرات از کلیه  -5-2

مالی ارسهال  جهت دریافت پیشهنهاد فنی و    با توجه به نوع مناقصهه  محدود یا عمومی  اسهناد مناقصههدر این مرحله   -6-2

  روز دو  طی   .می گردد

می  صههورت    COPR4002به کد  ابی و انت ا  تامین کنندگان  یبر اسههاس روش اجرایی ارز AVLانت ا  پیمانکار از    -7-2

  طی یک روز   گیرد.

الی   طی دو  .شهودانجام می  بر اسهاس شهرای  عنوان شهده در مناقصهه  فنی و مالی    جمع آوری پاکت های پیشهنهاد  -8-2

 روز شش  

و اعلام به واحد   CORE4002به کد فرم  آیین نامه کمیسههیون معاملات   طب   پیمانکار/تامین کننده/سههازنده  انت ا   -9-2

پیشهنهادات فنی جهت بررسهی به واحد مهندسهی ارجاع و موارد به صهورت بدین منظور    .صهورت می گیردتامین/متقاضهی  

ارزیابی پیشههنهادات   وجلسههه بازگشههایی پاکات برگزار  و کمیسههیون معاملات  سهه ا    و یا کامنت بازمی گردد. TBEجدول  

ECB    انجهام می گردد همچنین جهدول مهالی و    مه کوربهه کهد فرم  طب  آیین نهامهه کمیسهههیون معهاملاتCBE   توسههه  امور

   روز   یک   طی . شودتهیه و تدوین می   قراردادها و مناقصات

در صهورتی که پاسه  منفی باشد انجام سایر مراحل بر در این مرحله منجر به قرارداد شهدن فرایند کنترل می گردد.  -10-2

 پایان می یابد.  این رویهو  صورت گرفته COPR4001اساس روش اجرایی خرید به کد فرم  

 
5 Technical Bid Evaluation 
6 Commercial Bid Evaluation 



 

 

   قرارداد با    انجام مناقصات و انعقاددستورالعمل نام سند: 

 کنندگان/سازندگان/پیمانکاران  تامین
 00  ویرایش :        COIN 4001کد:  

 7از   6   صفحه:

 

 

ارسهال و نهایی نمودن پیش نویا قرارداد توسه  امور قراردادها    در صهورتی که فرایند منجر به عقد قرارداد گردد،-11-2

 روز طی یک     می گردد.انجام  

به کد  در واحد حقوقی نظارت بر عقد قرارداد، ت اب  با اسهناد مناقصهه و گردش داخلی، تکمیل فرم تایید قرارداد    -12-2

COFIN4001/02 .روز یک  طی    صورت می گیرد 

ابتهدا نظرات خود را اعلام و امضههها می نمهاینهد.    کلیهه واحهدههای مرتب  COFIN4001/02  بهه کهد  *در فرم تهاییهد قرارداد*

سه ا واحد تامین تجهیزات از نظر الزامات بازرگانی و شهرای  پرداخت، واحد طرح و برنامه از کارشهناس یا مدیر مربوطه 

اجرایی، مهدیر مهالی از نظر هزینهه ههای تحمیهل شهههده، مهدیر   الزامهات  نظر الزامهات بهازرسهههی و ایمنی، مهدیر پروژه بهه لحها 

 **حقوقی مباحث حقوقی و نهایتاً مدیرعامل کنترل و تایید می نمایند.

 روز   یک طی   قراردادها انجام می شود.امور  توس  پیگیری امضای طرفین قرارداد    -13-2

  طرح و برنامه واحد پروژه وو نسههه ه ی بدون قیمت به مالی و حقوقی    ابلاغ قرارداد و توزیع نسههه  به واحدهای  -14-2

 روز   طی یک    انجام می گردد.توس  واحد تامین تجهیزات  

صهورت    COIN7020به کد فرم  بر اسهاس دسهتورالعمل پیمان رسهیدگی    هماهنگی و نظارت بر اجرای مفاد پیمان  -15-2 

 روز   یک طی    .یند پایان می یابدافرگرفته و 

از واحد طرح و   HSEالزامات بازرسهی و می بایسهت  اگر درخواسهت از نوع خرید اسهتعلامی باشهد،   2 2در ادامه بند    -16-2

 روز   الی دو  طی یک    .گرددآن واحد صادر  نیز در COFIN2024/02ه کد  ب SOIو فرم  برنامه اخ  

 روز   الی دو  طی یک    گردد.می  استعلام توس  واحد تامین تجهیزات اخ     حداقل   AVLبا رعایت    -17-2

توسهه  واحد تامین تجهیزات انعقاد یا عدم انعقاد قرارداد کنترل و ادامه   روز  طی یک پا از انت ا  تامین کننده    -18-2

   .تا انتها انجام می گردد  10 2فرایند م اب  با بند  

 سایر موارد :     ماده  

 رسید.  پیمانکاری عمومی ماده به تصویب مدیرعامل شرکت فولاد گسترش   این شیوه نامه در  

 



 

 

   قرارداد با    انجام مناقصات و انعقاددستورالعمل نام سند: 

 کنندگان/سازندگان/پیمانکاران  تامین
 00  ویرایش :        COIN 4001کد:  

 7از   7   صفحه:

 

 

 

 مستندات مرتبط

 COFIN4001/01فرم شرکت در مناقصه/استعلام به کد فرم   -

 COPR4001روش اجرایی خرید به کد فرم   -

 COPR4002  روش اجرایی ارزیابی تامین کنندگان با کد فرم -

 COFIN4001/02فرم تایید قرارداد به کد فرم   -

  CORE4002آیین نامه کمیسیون معاملات به کد فرم   -

 COFIN4001/03به کد فرم    تجهیزاتدرخواست خدمات، کالا و فرم   -

 COIN7020به کد فرم  دستورالعمل پیمان رسیدگی   -

 

 آنها ینسخ سوابق و مدت زمان نگهدار عیتوز

 

 نام مدرک ردیف 
زمان نگهداری در  

 امور قراردادها

زمان نگهداری در 

واحد تامین و 

 تجهیزات

زمان نگهداری در 

 واحد پروژه 

زمان نگهداری در 

 حقوقی واحد 

زمان نگهداری در 

 واحد طرح و برنامه

زمان نگهداری در 

 واحد مهندسی 

زمان نگهداری در 

 واحد مالی 

1 

سواب   

برگزاری  

 مناقصه 

 تا پایان پروژه 
تا پایان تعهدات  

 قرارداد 

تا پایان پروژه  

بدون  قرارداد  

 قیمت  

 تا پایان پروژه 

تا پایان پروژه  

 قرارداد بدون  

 قیمت  

 نامحدود   

2 
سواب   

TBE 
   تا پایان پروژه  تا پایان پروژه  تا پایان پروژه 

تا پایان تعهدات  

 قرارداد 
   تا پایان پروژه 

 

 منابع و مراجع

 IMS  استانداردهای -


