
 به نام خدا

 عنوان دوره قرار دادهای داخلی

 

د حداقل دو طرف دارد طرف قرار داد ما ممکن است شخص حقیقی با شد یا شخص قراردا

ی از این حقوقی ،پیش از عقد قرارداد باید در خصوص طرف مقابل بررسی هائی انجام شود. برخ

ی از این اقدامات در مورد اشخاص حقیقی و حقوقی یکسان است و بعضی دیگر فقط در باره یک

ل آید. دو نوع باید به عم  

یا  قانون مدنی عبارت است از اینکه : یک یا چند نفر در مقابل یک 381قرار داد یا عقد طبق ماده 

 چند نفر دیگر تعهد به امری نمایند و مورد قبول آنها قرار گیرد.

تمان دو توافق دو یا چند نفر جزء اصلی تعریف قرار داد است ، برای مثال در خرید ملک یا آپار

ری در می کنند که یکی ) فروشنده ( ملک خود را به دیگری ) خریدار ( بدهد و دیگنفر توافق 

ر یا چند نفر ، قبال آن پولی به فروشنده پرداخت کند. یعنی در اثر انعقاد قرار داد داخلی بین دو نف

بنابر این  رابطه حقوقی ایجاد شده و آن را در مورد یک موضوع خاصی به یکدیگر مرتبط می کند.

وان ) هر نوع توافق بین دو یا چند طرف در موضوعی خاص که دارای اثر حقوقی باشد را می ت، 

ر، اسقاط ، تغیی ییف است و گاهی شناسایلقرارداد( نامید . موضوع قرار داد گاهی ایجاد حق و تک

رار ع ققرار داد ها از حیث تابعیت اشخاصی که آن را منعقد می کنند به دو نوو یا انتقال آن دو .

حت دادهای داخلی و بین المللی تقسیم می شود که نوع اول در قلمرو حقوق داخلی و نوع دوم ت

حاکمیت حقوق بین الملل قرار دارد . هر یک از عقود و قرار دادها موقعی دارای آثار قانونی 

ه ران ) مادهستند که شرایط اساسی برای صحت معامله را داشته باشند . بر طبق قانون مدنی ای

موضوع معین که  -1اهلیت طرفین -2قصد طرفین و رضای آنها-3( شرایط معامله عبارتند از 391

مشرئعیت جهت معامله .-4مورد معامله باشدو   



نگونه قرار دادهای داخلی انواع بسیار متنوعی دارند که برخی از انواع این قرار دادها را می توان ای

 فهرست کرد .

مهندسی و صنعتی قرار دادهای پیمانکاری ،   

 قرار دادهای سرمایه گذاری و تامین منابع 

 قرار داهای نمایندگی 

 قرار دادهای تجاری و بازرگانی 

 قرادادهای انتقال فناوری 

 قرار دادهای تحقیق و توسعه 

 قرار دادهای استخدامی 

 قرار دادهای اجاره 

 قرار دادهای بانکی و بورس 

 قرار دادهای خدماتی 

تی (–قرار دادهای قناوری اطلاعات )ای   

 قرار دادهای سینمایی و هنری 

 قرار دادهای مشارکت 

 قرار دادهای بیمه 

 قرار دادهای ماکیت فکری و معنوی 

قرار دادهای حمل و نقل    



د.برای تنظیم قراردادی جامع لازم است وکیل متخصص در رشته مرتبط قرار دا اقدام نمای  

تنظیم قرار داد .شرایط لازم در   

 ارکان قرار داد:

  -4موضوع مورد معامله به طور مشخص -1نام و مشخصات کامل طرفین -2عنوان قرار داد-3

تعداد -7شروط ، تعهدات و تضمینات طرفین -6مدت مورد معامله  -5قیمت مورد معامله 

.امضائ طرفین و شاهدین قرار داد-8صفحات ، نسخ و موارد قرارداد  

رار داد:مفهوم و موضوع قرار داد را مشخص می کند مثل قرار دادهای بیع ، اجاره ، عنوان ق-3

ود.عنوان سلح سرقفلی ، مشارکت در ساخت و...و معمولا در بالای صفحه اول قراردادنوشته می ش

وع قرار داد نشان دهنده فعالیت قرارداد است .تعیین کننده هدف طرفین قرار داد و در نهایت ن

مشخص می کند. قراردا را  

 نام و مشخصات کامل طرفین :در هر قرار دادی باید نام، مشخصات کامل و آدرس دقیق دو-2

نام  طرف قرار داد به صورت مشخص ذکر شود .منظور از نام و مشخصات کامل عبارتند از نام و

دشما دا خانوادگی ، شماره شناسنامه ، کد ملی ، آدرس صحیح تلفن ، کد پستی . اگر طرف قرار

ان حاصل کنید شخص حقوقی باشد از موجودیت ثبتی شرکت مثل شماره ثبت ، شناسه ملی اطمین

داد نماینده  اگر امضاءکننده قرارکه به صورت رسمی در اداره ثبت شرکتها به ثبت رسیده باشد.

ماره ثثبت شرکت باشد باید اسم ئ، سمت شخص ، آدرس دقیق و تلفن شرکت ، شناسه ملی و ش

رار داد ر آن درج شود .اگر امضاء کننده قرار داد وکیل شخص یا شرکت باشد باید در قشرکت د

فن و مشخصات وکیل اعم از نام و نام خانوادگی ، شماره شناسنامه ، کد ملی ، آدرس صحیح ، تل

رخانه .کد پستی درج شود.همنطور مشخصات وکالتنامه اعم از شماره سند، تاریخ ، شماره دفت  



استعلام شود  درامضاء قرار دا توسط وکیل باید وکالتنامه از دفاتر اسناد رسمی صادر کنندهنکته : 

وکالتنامه  که اعتبار وکالتنامه به قوت خود باقی است و وکیل عزل نشده باشد. همچنین در متن

 حق امضاء ، دریافت وجه و سایر موارد قانونی دیگر با موضوع قراردادکاملا بررسی شود.

وع مورد معامله و مشخصات آن :موض -1  

ید در با مشخصات کامل و ...این اموال باالف ( مورد معامله باید موجود باشد. مانند خانه ، ماشین

ر آینده زمانی که قرار داد بسته می شود وجود داشته و قابل رویت باشد. و از طرفی اگر مالی د

ت است . نیست ، قرار داد تعهد به ساخ تحویل داده می شود مثل پیش فروش ملک ، قرار داد بیع

ش اگر در قرار دا بیع مشخص شود مورد معامله وجود نداشته قرار داد باطل است . قرار داد پی

فروش آپارتمان ها در واقع تعهد به ساخت است و آن را بیع معلق می نمایندکه در اینده 

 موجودیت پیدا می کند .

بهم باشد.:یعنی از نظر جنس ، وصف ، مقدار و مشخصات مب( مورد معامله باید معلوم و معین 

وع معامله نباشد . منظور این است که مورد معامله نباید بین دو مورد مردد باشد ، مثلا وقتی موض

ید باشد ابهام ماشین پراید سفید رنگ است نباید بین اینکه موضوع معامله معامله کدام پراید سف

اسی و ژگی های خودرو مثل یال تولید ، شماره پلاک ، شماره شایجاد شود بلکه با توجه به وی

لک باشد ، غیره دقیقا بدانیم کدام پراید سفید موضوع معامله است . یا مثلا اگر موضوع معامله م

و...به  و مغازهتعیین دقیق معامله مورد معامله از این جهت که زمین است یا ساختمان و آپارتمان 

یزان دقیق مساحت و متراژ مورد معامله و اوصاف مهم از جمله نوع همراه مشخصاتی همچون م

انباری ،  پارکینگ ،ل کاربری ، پلاک ثبتی ، آدرس پست ، طبقه ، واحد و سایر متعلقات مث

 انشعابات و...ضروری می باشد.

مورد معامله باید قابل نقل و انتقال باشد و در توقیف نباشد. -4  



شد. بطور له قرار داد که قابلیت نقل و انتقال و خرید و فروش داشته بامالی را می توان مورد معام

قال مثال اموال عمومی همانند خیابان را نمی توان فروخت ، مال رهنی را نمی توان مورد نقل و انت

شده  قرار داد .خرید و فروش بعضی چیزهامثل مواد مخدر ، اراضی ششششهری و... در قانون منع

یم آن وش مال وقفی ممنوع است .در واقع چیزی که فروشنده قدرت بر تسلاست یا خرید و فر

 ندارد باطل است.

مورد معامله باید ارزش مالی داشته باشد.-5  

باید  پنجمین مورد از ارکان قرارداد به این اختصاص دارد که :مالی که مورد معامله قرار می گیرد

ه پول شود.داد و ستد داشته باشد و تبدیل بدرای ارزش اقتصادی باشد، یعنی در بازار قابلیت   

تحمیل دادن مال مورد معامله باید ممکن باشد یعنی قابل تسلیم باشد. -6  

ابلیت تسلیم وقتی می توان مالی را موضوع قراردادی ، قراردادکه قابل تسلیم به طرف دیگر باشد.ق

وع سیده باشد. مثلا در موضمربوط به زمانی است که طبق قرارداد زمان تحویل دادن مال فرا ر

حویل قراردا چنین توصیف می شودکفروشنده متعهد است که سه ماه بعد ملک مورد معامله را ت

 خریدار دهد.

قیمت مورد معامله : -7  

ر مهمترین رکن هر قرارداد قیمت مورد معامله می باشد ، بطوریکه در صورت عدم درج قیمت د

 جاره نامه و هر نوع قرارداد خرید و فروش ، آن قرارداد یکیهر قراردادی خصوصا مبایعه نامه ، ا

 . در واقع مبلغ قرار دا هدفترین اصول لازمه برخوردار نمی باشد و قرار داد باطل است ماز مه

جود اصلی طرفین به انجام عقد قرار داد است که اگر نباشد هیچ انگیزه ای در عقد قرار دا د و

 نخواهد داشت .

 



معامله :مدت مورد  -8  

ی که در کلیه قرار دادها مدت انجام معامله حتما می بایست روشن و واضح ذکر شود تا در صورت

 طرفین در مدت تعیین شده به تعهدات خود عمل ننمایند ، بر اساس شروط دیگر قرار داد

 ،تصمیمات لازم مطابق توافقات مندرج در قرار داد اجرا شود.

رفین :شروط ، تعهدات و تضمینات ط -9  

بوط به برای توافقات نهایی و از بین رفتن اختلافات باید در قسمت شروط ، تمامی موارد مر

خسارت ها و میزان آنها ، اختیارات و فسخ ، زمان ها ، ضمانت اجرا ها ، حق داوری ، تعهدات و 

تعهداتی  شد وتمام فرضیات و حالتها پیش بینی شود . شروط قرار داد باید مورد تایید دو طرف با

 را برای طرفین بوجود آورد .

تعداد صفحات ، نسخ و موارد قرار داد:-31  

شدن تعداد  با توجه به اینکه قراردادبین طرفین معملا در دو نسخه تهیه می شود به منظور مشخص

ه این صفحات و بندهای قرار داد و همینطور درج یکسان بودن قرار داد ، در پایان متن قرار داد ب

 موضوع اشاره می شود. 

امضاء طرفین و شاهدین قرار داد: -33  

هد ذیل ن اعتبار نادرد و لازم است در ذیل قرار داد دو نفر به عنوان شاقرار داد بدون امضائ طرفی

انی که قرار داد را امضاء نمایند. استفاده از شهادت یا گواهی شاهد در محاکم دادگستری برای کس

هادت شهود دچار مشکلات حقوقی می شوند نقش تعیین کننده ای دارد . امکان اثثثثبات ادعا با ش

میت این موضوع نیز بر هیچ کس پوشیده نیست .وجود دارد و اه  

 



داد :ارتاریخ و شماره قر -32  

قراردا  باید شماره و تاریخ داشتیه باشد . درج تاریخ در قرار داد باعث می شود اقدامات دقرار دا 

  قابل اثبات باشند.د

 مفهوم موافقتنامه :

امه منع کار کنواسیون یا مقاله نامه یا موافقتنامه نوعی معاهده است ) مانند کنواسیون ژنو و مقاوله ن

ه می شود اجباری ( که با هدف تدوین قواعد حقوقی و مهم مابین کشورهای مختلف تنظیم و بست  

  .موافتنامه پیمان درج شده است . 2پیمان : مجموعه اسناد و مدارکی که در ماده 

مبلغ و  وافتنامه :  سندی است که مشخصات اصلی پیمان ، مانند مشخصات دو طرف ، موضوع ،م

 مدت پیمان ، در آن بیان شده است .

 مقصود از شرایطی است که در عموم قرار ،شرایط عمومی قرار داد : شرایط عمومی قرار داد ها 

عتباری قرار داد است دادها بایستی رعایت شود و عدم رعایت هریک موجب بطلان و بی ا  

  .شرایط عمومی :مفاد همین متن است که شرایط عمومی حاکم بر پیمان را تعیین می کند

 شرایط خصوصی :

ن با توجه به شرایط خصوصی ، شرایط خاصی است که به منظور تکیل شرایط عمومی ، برای پیما

اه هیچ گ  وضعیت و ماهیت آن تنظیم شده است موارد مندرج شده در شرایط خصوصی

 نمی تواتد مواد شرایط عمومی را نقض کند.

 

 

 



 

 طرفین قرار داد :

وضوع کارفرما :کار فرما شخص حقوقی است که یک سوی امضاء کننده پیمان است و عملیات م

ن و پیمان را بر اساس اسناد و مدارک پیمان به پیمانکار واگذار کرده است . نمایندگا

در حکم کارفرما می باشند. ،جانشینهای قانونی کارفرما   

 پیمانکار :

وضوع پیمانکار ، شخص حقوقی یا حقیقی که سوی دیگر امضاء کننده پیمان است و اجرای م

ینهای پیمان را بر اساس اسناد و مدارک پیمان به عهده گرفته است . نمایندگان و جانش

 قانونی پیمانکار در حکم پیمانکار می باشند.

 مدت قرارداد:

زمانی اجرای کار :برنامه   

سب ماده الف ( برنامه زمانی کلی ، برنامه ای است که زمانبندی کلی کارهای موضوع پیمان بر ح

 منعکس گشته و در اسناد و مدارک پیمان درج شده است .

، به تفضیل  ب(برنامه زمانی تفضیلی ، برنامه ای است که زمانبندی مختلف کارهای موضوع پیمان

مه زمانی کلی ، در آن آمده است .و در چارچوب برنا  

 ضمانت در قرارداد:

مانتنامه تضمین انجام تعهدات ، موقع امضای پیمان انجام تعهدات ناشی از آن ، پیمانکار باید ض

طبق  درصدمبلغ اولیه پیمان ، صادر شده از طرف بانک مورد قبول کار فرما و 5ای معادل 



ید تا یک ماه ت تسلیم کار فرما کند ضماتنامه بانمونه ای که ضمیمه اسناد مناقصه بوده اس

 از تاریخ تحویل موقت موضوع پیمان ، معتبر باشد . 

درصد به عنوان تضمین  31تضمین حسن انجام کار : از مبلغ هر پرداخت به پیمانکار ، معادل 

از  نگهداری می شود . نصف این مبلغ پسحسن انجام کار به صورت نقد نزد کارفرما

و نصف دیگر پس از تحویل قطعی با  41ورت وضعیت قطعی طبق ماده تصویب ص

مسترد می گردد. 52و  42رعایت مواد   

 بیمه درقرارداد:

طرف  پس از انعقاد قرار داد بین پیمانکار و کارفرما ، یک نسخه از قرار داد باید به همراه نامه از

رای واقع در محل اجماعی کارفرما برای واگذاری پروژه ، به نزدکترین شعب سازمان اجت

یل پرونده پروژه تحویل گردد. شعب تامین اجتماعی پس از دریافت نسخه قرار داد و تشک

، شماره کارگاه و کد کارگاهی مربوط به پروژه را تخصیص می دهند. در کارهای 

نیز تخصیص  9کد پیمان 1پیمانکاری علاوه بر کد کارگاهی ، برای پروژه ردیف پیمان 

ن به شود . و لیست بیمه پرسنل فعال در پروژه در پایان هر ماه با ردیف پیماداده می 

 شعب تامین اجتماعی ارسال می گردد .

مثلث  نکته : موضوع قرار دا در پروژه های عمرانی ، موضوع بنیادی و حائز به اهمیت برای ارکان

ه توسط اد در زمان مناقصپروژه ) کارفرما، پیمانکار ، و مشاور ( می باشد تهیه اسناد قرار د

روژه های مشاور و کار فرما و بررسی همان اسناد توسط پیمانکار در موفقیت و پیشبرد پ

 عمرانی بسیار موثر است 

 

 



 

 

 جنگ اعم از اعلام شده باشد انقلابها و اعتصابات عمومی ، شیوع بیماریهایحوادث قهری :

و  اتش سوزیهای دامنه دار و مهار نشدنیواگیردار ، زلزله ، سیل و طغیانهای غیر عادی ، 

امه حوادث مشابه خارج از کنترل دو طرف پیمان که در منطقه اجرای کار وقوع یابد و اد

 کار را برای پیمانکار ناممکن سازد جزو حوادث قهری به شمار می رود . در بروز حوادث

دث اثر این حواقهری هیچ یک از دو طرف مسئول خسارتهای وارد شده به طرف دیگر در 

 نیست .

 فسخ قرار داد:

ای تسلیم آن ئه برنامه زمانی تفصیلی به مدت بیش از نصف مهلت تعییین شده براتاخیر در ار  

ولیه تاخیر در شروع عملیات موضوع پیمان بیش از یک دهم مدت ا ،انحلال شرکت پیمانکار 

وضعیت قهری و...پیمان یا دو ماه هر کدام که کمتر است، عدم شروع کار پس از   

 حل اختلاف و داوری در قرار داد:

توانند برای  هر گاه در اجرا یا تفسسیر مفاد پیمان بین دو طرف اختلاف نظر پیش آید دو طرف می

ق حل سریع آن قبل از درخواست ارجاع موضوع یا موضوعات مورد اختلاف به داوری طب

عمل نماید . 2و 3بند ج بر حسب مورد به روش تعیین شده در بند   

 22اد ماده (در مورد مسائل ناشی از برداشت متفاوت دو طرف از متون بخشنامه هایی که به استن3

 قانون برنامه و بودجه از سوس سازمان برنامه و بودجه ابلاغ شده است . هر یک از دو

دو  لام نماید وطرف از سازمان برنامه و بودجه چگونگی اجرای بخشنامه مربوط را استع

.می شود عمل کندرف طبق نظری که از سوی سازمان برنامه واعلام ط  



وی ل بند یک است رسیدگی و اعلام نظری که از سو(در مورد اختلاف نظرهایی که خارج از شم2

ل کارشناس یا هیات کارشناسی در چارچوب پیمان و قوانین مربوط اعلام می گردد عم

 کنند.

به توافق  2شناس یا هیات کارشناسی موضوع بند ب( در صورتی که دو طرف در انتخاب کار

مورد قبول هر یک از دو طرف برای حل  2و 3نرسند با نظر اعلام شده طبق بند های 

 اختلاف طبق بند ج اقدام می گردد.

توانند  ج( هر گاه در اجرا یا تفسی مفاد پیمان دو طرف اختلاف نظر پیش آید هر یم از طرفها می

ع یا موضوعات مورد اختلاف به داوری را به رئیس سازمان در خواست ارجاع موضو

 برنامه و بودجه ارائه نماید . 

اف :چنانچه رئیس سازمان یاد شده با تقاضای مورد اشاره موافقت نمود مرجع حل اختل3تبصره 

 شورای عالی فنی خواهد بود .

وط نین و مقررات مرب: رسیدگی و اعلام نظر شورای عالی فنی در چارجوب پیمان و قوا2تبصره 

 انجام می شود پس از اعلام نظر شورا ی یاد شده طرفها بر طبق آن عمل می نمایند.

دادی  د( ارجاع موضوع یا موضوعات مورد اختلاف به شورای عالی فنی تغییری در تعهدات قرار

دو طرف نمی دهد و موجب آن نمی شود که یکی از دو طرف به تعهدات قرار دادی 

کند.خویش عمل   

 

 

 



 

 قوانین و مقررات دولتی : مناقصه و مزایده 

مدیران به  به منظور برآورده ساختن نیاز دولت های مسئولیت پذیر تر و سیاستگذاران ومقدمه :

ریزی  اطلاعات مالی قابل اتکاء نیاز دارند ؛ بررسی ها نشان می دهند ، خطراتی که برنامه

است که  های موثر را تهدید می کند. بی اطلاعی مسوولان نسبت به قوانین و مقررات مالی

عدم آماده شدن و ارائه به هنگام اطلاعات مالی می گردد و هم در مصرف در نهایت باعث 

اعتبارات هدف ها و سیاست های دولت ، معمول و مجری نمی شوند .قوانین و مقررات 

ای معاملات دولتی بعنوان نخستین مجموعه کامل و جامع بازنگری شده از آیین نامه ه

ن ایراقوای سه گانه جمهوری اسلامی  مناقصات و معاملات دولتی دستگاه های اجرایی

 است که می تواند بعنوان یک نقطه عطفی در جهت اعتلاء و تکامل قوانین مالی و

 محاسباتی و ایجاد وحدت رویه در اعمال نظارت بر انجام فعالیت ها و پروژه های جاری

 و عمرانی کشور باشد. 

ریخ لس شورای اسلامی در تااز آنجایی که با تصویب قانون برگزاری مناقصات مصوب مج

قانون محاسبببات عمومی و ایین نامه  89لغایت 79،اصلاحاتی در مواد 25/3/3181

ات معاملات دولتی بوجود آمده است ؛ با این توصصیف در قانون جدید ، اصلاح معامل

ناقصه ( دولتی در مزایده انجام نشده و صرفا قوانین و مقررات مغایر با معاملات دولتی ) م

با  لغو گریده است لذا در حواششششی ذیل سعی می شود این موارد مطرح تا در قیاس

برای  قوانین و مقررات مرتبط با معاملات دولتی نسبت به فراهم نمودن منبع و ماخذی

 تسهیل در اجرای صحیح قانون در اختیار همگان قرار داده شود .

 

 



 تعاریف :

له دولتی :معام -3  

اعم  انون محاسسسبات عمومی کشور  معاملات وزارتخانه ها ، موسسات دولتیق 79مطابق با ماده 

سب از خرید ، فروش ، اجاره ، استجاره ، پیمانکاری ، اجرت کار و غیره باید بر ح

ارد مورد از طریق مناقصه یا مزایده انجام شود ؛ لازم به ذکر است که استثناء مو

قانون مدیریت خدمات  37ه ماده استخدامی در معاملات دولتی نیز با توجه ب

 کشوری لغو شده است .

مناقصه :-2  

ات موضوع فرایندی رقابتی برای تامین کیفیت مورد نظر ) طبق اسناد مناقصه ( که در آن تعهد

واگذار می  معامله یا مناقصه گری که کمترین قیمت مناسب را پیشنهاد کرده باشد ،

 شود .

مزایده:-1  

عامله به روش کالا ، خدمات یا حقوق متعلق به دولت که در آن موضوع مفرایندی رقابتی برای ف

 مزایده گری که بیشترین قیمت را پیشنهاد کرده باشد واگذار می شود.

مناقصه گزار /مزایده گزار:-4  

قانون مدیریت 5( قانون برگزاری مناقصات و ماده 3دستگاه اجرایی موضوع بند )ب( ماده )

 خدمات کشوری.

گر/مزایده گر: مناقصه-5  

 شخص حقیقی یا حقوقی که در مناقصه )مزایده(شرکت می کند.



 کمیته فنی بازرگانی :

از دستگاه هیاتی است که با حداقل سه عضو خبره فنی بازرگانی صلاحیتدار که از سوی مقام مج

ر وظایف مناقصه گزار انتخاب می شود و ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهاد ها و سای

این قانون را بر عهده می گیرد.مقرر در   

 ارزیابی کیفی مناقصه گران :

شخیص عبارت است از ارزیابئ توان انجام تعهدات مناقصه گر انکه از سوی مناقصه گزار یا به ت

 وی توسط کمیته فنی بازرگانی انجام می شود .

 فرایند برگزاری مناقصات :

است .فرایند برگزاری مناقصات به ترتیب شامل مراحل زیر   

تامین منابع مالی  -الف  

تعیین نوع مناقصه در معاملات بزرگ  -ب  

تهیه اسناد مناقصه .-ج  

ارزیابی کیفی مناقصه گران در صورت لزوم -د  

فراخوان مناقصه  –ه   

ارزیابی پیشنهادها -و  

  تعیین برنده مناقصه و انعقاد قرارداد-ز

 تامین منابع مالی :



این 3است کهدستگاه های موضوع بند )ب( ماده » مشروط برآ انجام معامله به هر طریق -الف

رارداداطمینان قانون به نحو مقتضی نسبت به پیش بینی منابع مالی معامله در مدت ق

 حاصل و مراتب در اسناد مرتبط قید شده باشد.

ه صراحت موضوع پیش بینی منابع مالی و نحوه ضمان تاخیر تعهدات برای انجاممعامله باید ب-ب

ر شرایط و اسناد مناقصه از سوی دستگاه مناقصه گزار قید و تعهد شود.د  

 روش های انجام مناقصه :

 مناقصه به طرق زیر انجام می شود.

کارپرداز یا مامور خرید با توجه به کم و کیف موضوع معامله )  ،در معاملات کوچک -الف

لاح رعات صرفه و صبهای آن تحقیق نماید و با کالا،خدمت  یا حقوق( در باره آن 

یفیت به و اخذ فاکتور مشخص و به تشخیص و مسوولیت خود،معامله را با تامین ک

 کمترین بهای ممکن انجام دهد.

مله ) کالا در معاملات متوسط ، کارپرداز یا مامور خریر باید با توجه به کم و کیف موضوع معا-ب

و  رعایت صرفه و صلاح،خدمت  یاحقوق (   در باره بهای آن تحقیق نماید و با 

انچه بهای به اخذ حداقل سه فقره استعلام کتنبی ف با تامین کیفیت مورد نظر ، چن

دست آمده مورد تایید مسوول واحد تدارکات یا مقام مسول همتزاز وی باشد ، 

لام معامله را با عقد قرار داد یا اخذ فاکتور انجام دهد و چنانچه اخذ سه فقره استع

، به تعداد  شد با تائئد مسوول تدارکاتی یا مقام مسوول همتزاز ویکتبی ممکن نبا

 موجود کفایت می شود.

ه به منزله تی بر عهده کارپرداز واحد باشد ، امضای نامبردچنانچه مسوولیت واحد تدارکا -تبصره

ارپرداز امضای مسوول واحد تدارکاتی است . در صورتی که دستگاه اجرایی فاقد ک



ه ظایف مندرج در این قانون را به متصدیان پست های مشابباشد می توان و

 سازمانی و یا به مامور خرید محول نمود.

در نعاملات بزرگ به یکی از روش های زیر عمل می شود :  -ج  

برگزاری مناقصه عمومی از طریق انتشار فراخوان در روزنامه های کثیر الانتشار-3  

برگزاری مناقصه محدود -2  

 

معاملات دولتی :نصاب -6  

مزایده(–نوع معامله ) مناقصه   

معاملات کوچک ) جزیی (: معاملاتی که مبلغ مورد معامله کمتر یا مساوی نصاب معاملات 

قانون برگزاری مناقصات باشد. 1موضوع ماده   

ز ده برابر معاملات متوسط:معاملاتی که مبلغ مورد معامله بزرگتر از سقف معاملات کوچک بوده و ا

ف ارزش معاملات کوچک تجاوز نکند.سق  

بلغ معاملات بزرگ: )عمده( معاملاتی که مبلغ برآورد اولیه آنها بیش از ده برابر سقف ارزش م

 معاملات کوچک باشد.

 نکات قابل توجه :

قانون برگزاری مناقصات مکلف است 1ماده  3و دارائی به استناد تبصره ( وزارت امور اقتصادی 3

خص نصاب معاملات دولتی ) مناقصهو مزایده ( را برا اساس شا در ابتدای هر سال

بهای کالاها و خدمات اعلام شده توسط بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران 

 جهت تصویب به هیات وزیران پیشنهاد نماید.



( مبلغ نصاب برای معاملات کوچک و متوسط در معاملات دولتی )مناقصه( بر اساس 2

 برگزاری مناقصات مبلغ مورد معامله و در معاملات عمده مبلغقانون 1ماده2تبصره

 برآوردی واحد مناقصه معامله است .

آیین نامه دولتی مبلغ 3ماده 2(مبنای نصاب در معاملات دولتی )مزایده( یا فروش مطابق تبصره1

 ارزیابی کارشناس منتخب دستگاه است .

د با ک از نصاب های معاملات در مناقصه نبای( مبلغ یا برآورد معاملات ) مناقصه( مشمول هر ی4

صاب تفکیک اقامی که به طور متعارف یک مجموعه واحد تلقی می شود ف به ن

قانون برگزاری مناقصات(1ماده 1پایین تر برده شود .)تبصره   

 ارزیابی کیفی مناقصه گران:

در ارزیابی کیفی مناقصه گران ، باید موارد زیر لحاظشود:–الف   

کیفیت خدمات و محصولاتتضمین -3  

داشتن تجربه و دانش در زمینه مورد نظر -2  

حسن سابقه-1  

داشتن پروانه کار یا گواهینامه های صلاحیت ،در صورت لزوم.-4  

توان مالی متقاضی برای انجام کار در صورت لزوم.-5  

مراحل ارزیابی کیفی مناقصه گران به شرح زیر است. -ب  

اهمیت نسبی معیارها . تعیین معیارهای ارزیابی و-3  

تهیه اسناد ارزیابی  -2  



دریافت،تکمیل و ارسال اسناد ارزیابی از سوی متقاضیان. -1  

ها.ارزیابی اسناد دریافت شده و تعیین امتیاز هر یک از مناقصه گران و رتبه بندی آن-4  

یست کوتاه.ی آنها ) تهیه ل اعلام اسامی مناقصه گران  صلاحیتدار به کارفرما و امتیازات و رتبه-5  

مستند سازی ارزیابی کیفی مناقصه گران. -6  

 فرخوان مناقصه :

 مفاد فراخوان مناقصه حداقل باید شامل موارد زیر باشد.

نام ونشانی مناقصه گزار-3  

نوع ، کمیت وکیفیت شرکت در مناقصه.-2  

نوع و مبلغ تضمین شرکت در مناقصه.-1  

دریافت اسناد،تحویل و گشایش پیشنهادها.زمان و مهلت محل ، -4  

باشد(  مبلغ برآورد شده معامله و مبانی آن ) در صورتی که تعیین ان میسر یا به مصلحت-5  

 در مواردی که فهرست یاد شده تهیه می شود.

کی از فرخوان مناقصه عمومی باید به تشخیص مناقصه گزار از دو تا سه نوبت حداقل در ی-ب

یرالانتشار کشوری یا استان مربوط منتشر گردد.روزنامه های کث  

ای مناقصه گزار می تواند علاوه بر موارد مذکور در بند )ب( این ماده از طریق سایر رسانه ه-ج

ا گروهی و رسانه های ارتباط جمعی یا شبکه های اطلاع رسانی نیز فراخوتن ر

 منتشر نماید.



ات اعتباری مللی باشد ، یا استفاده از تسهیلدر صورتی که نیاز به برگزاری مناقصه بین ال-د

ن سب مجوزهای مربوط و با رعایت موازین قانوخارجی مطرح باشد ، باید با ک

کشور  حداکثر استقفاده از توان فنی ، مهندسشی ، تولیدی و صنعتی و اجرایی

ل آگهی مربوط در یکی از روزنامه های کثیر الانتشار و حداق32/32/3175مصوب 

ین در یکی از روزنام های انگلیسی زبان داخل و یک مجله یا روزنامه ب یک نوبت

 المللی مرتبط با موضوع مناقصه ، منتشر شود.

 اسناد مناقصه:

تمامی اسناد مناقصه باید به طور یکسان به همه داوطلبان تحویل شود. -الف  

اسناد مناقصه شامل موارد زیر است .: -ب  

نام ونشانی مناقصه گزار.-3  

نوع و مبلغ تضمین مناقصه.-2  

محل ،زمان و مهلت دریافت اسناد ،تحویل پیشنهادها و گشایش آنها.-1  

مبلغ پیش پرداخت و تضمین حسن انجام کار.-4  

مدت اعتبار پیشنهادها.-5  

ات.شرح کار،مشخصات فنی بازرگانی ، استاندارد ها، نوع، کمیت و کیفیت کالا یا خدم-6  

ر یا تحویل کالا.برنامه ریزی انجام کا-7  

معیارها و روش ارزیابی کیفی مناقصه گران.-8  

.روش تهیه و مهلت مقرر برای تسلیم پیشنهادها و تعداد نسخه های آنها-9  



متن قرار داد شامل موافقتنامه ، شرایط عمومی و خصوصی و ضمائم آن.-31  

(37صورتجلسات و توضیحات موضوع ماده )-33  

تشخیص مناقصه گزار لازم باشد.سایر اسنادی که به -32  

 ترتیب تهیه و تسلیم پیشنهادها:

ا به ترتیب شرکت کنندگان در مناقصه پس از دریافت یا خرید اسناد باید پیشنهادهای خود ر -الف

 زیر تهیه و به مناقصه گزار تسلیم کنند.

تهیه و تکمیل اسناد و پیشنهادها.-3  

وان مناقصه .تسلیم پیشنهادها در مهلت مقرر در فراخ-2  

دریافت رسید تحویل پیشنهادها.-1  

اقصه به مهلت قبول پیشنهادها در مورد مناقصات داخلی و بین المللی از اخرین مهلت اسناد من-ب

روز و یک ماه باشد. 31ترتیب نباید کمتر از   

 شرایط تسلیم و تحویل پیشنهادها:

نی شده که در اساد مناقصه پیش بیهیچ یک از شرکت کنندگان در مناقصه ،جز در مواردی  -الف

 باشد ،نمی توانند بیش از یک پیشنهاد تسلیم کنند.

ه لاک شرکت کنندگان در مناقصه ،اسناد مناقصه و پیشنهادهای خود را در پاکت های جداگان -ب

(و و مهر شده شامل تضمین ) پاکت الف(،پیشنهاد فنی بازرگانی ) پاکت ب

و  د و همه پاکت ها را در لفاف مناسب و لاکپیشنهاد قیمت ) پاکت ج( بگذارن

 مهر شده قرار دهند.



س از مناقصه گزار موظف است در مهلت مقرر همه پیشنهادهای ارائه شه شرکت کنندگان را پ-ج

 دریافت ، ثبت و تا جلسه بازگشایی ف از پاکت ها صیانت نماید.

صورت گواهی و  پیشنهاد باید به هر گونه تسلیم ، تحویل ، اصلاح ، جایگزینی و یا پس گرفتن-د

 در مهلت و مکان مقرر در اسناد مناقصه انجام شود.

 توضیح و تشریح اسناد:

اقصه چنانچه شرکت کننده در اسناد مناقصه ، ابهام یا ایرادی مشاهده کندف می تواند از من-الف

 گزار توضیح بخواهد.

ه توضیح صورت تشکیل جلس توضیحات و پاسخ به پرسش های مناقصه گران و همچنین در-ب

این قانون به طور یکسان برای همه  22اسناد رونوشت صورتجلسه ان مطابق ماده 

 شرکت کنندگا مناقصه گر ارسال خواهد شد.

 گشایش پیشنهادها:

پیشنهاد های مناقصه گران در زمان و مکان مقرر گشوده می شود.-الف  

مراحل گشایش پیشنهادها به شرح زیر است : -ب  

نندگان در ، حاضران و شرکت کهیه فهرست اسامی دریافت کنندگان اسناد،)پیشنهاددهندگان(ت-3

 جلسه.

باز کردن پاکت تضمین ) پاکت الف ( و کنترل آن -2  

بازکردن پاکت فنی بازرگانی .-1  

تن بازکردن پیشنهاد قیمت و کنترل از نظر کامل بودن مدارک و امضای آنها و کنار گذاش-4

غیرقابل قبول در مناقصات یک مرحله ای.پیشنهادهای   



. تحویل پاکت های فنی بازرگانی به کمیته فنی بارزگانی در مناقصات دو مرحله ای-5  

ه .تهیه و تنظیم و امضای صورتجلسه گشایش پیشنهادها توسط کمیسیون مناقص-1  

اد به ذینفع.تحویل پاکت های قیمت تضمین پیشنهادهای رد شده به مناقصه گزار برای استرد -7  

نهادهای در صورت برگزری مناقصه دو مرحله ای ، زمان و مکان تشکیل جلسه گشایش پیش -ج

ار قیمت ،در جلسه گشایش پاکت ها اعلام خواهد شد . ایم مدت فقط برای یک ب

ی قیمت تا سقف مدت اعتبار پیشنهاد قابل تمدید است . در این صورت پاکت ها

در  وسط دستگاه مناقصه گزار صیانت می شود .در یک لفاف لاک و مهر شده ت

 21ه مناقصات یک مرحله ای پیشنهادهای قیمت بی درنگ گشوده و بر اساس ماد

 این قانون ف برنده مناقصه تعیین می شود .

سه دستگاه مناقصه گزار مکلف است از مناقصه گران یا نمایندگان انها جهت حضور در جل -د

نماید. گشایش پیشنهادهای مالی دعوت  

 ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها:

در مناقصات دو مرحله ای ف مناقصه گزار موظف است بر اساس معیار ها و روش های -الف

شنهادها را ارزیابی کیفی مناقه گران و ارزیابی فنی پیاعلام شده در اسناد مناقصه ،

 انجام و اعلام نماید.

هلتی که ها لازم باشد. نتیجه بررسی طی م در صورتی که بررسی فنی بازرگانی پیشنهاد-ب

و بر  کمیسیون مناقصه معین می کند به جلسه بعدی کمیسیون احاله می شود

که امتیاز  اساس گزارش کمیته فنی بازرگانی ، پاکت های قیمت پیشنهاد دهندگانی

 فنی بازرگانی را احراز کرده اند ، گشوده می شود.

ت .، تنها پیش از گشودن پیشنهاد های قیمت مجاز اسهر گونه ارزیابی فنی بازرگانی -ج  



شده اند ف باید پاکت پیشنهاد قیمت مناقصه گرانی که در ارزیابی های فنی بازرگانی پذیرفته ن-د

 ناگشوده ، باز گردانده شود.

 ارزیابی مالی و تعیین برنده مناقصه :

نوان برنده را حائز شده باشد،به عهنگام ارزیابی مالی ، مناقصه گری که مناسب ترین قیمت –الف 

اول اعلام خواهد شد و برنده دوم در صورتی اعلام می شود که تفاوت قیمت 

الی باید در پیشنهادی وی با برنده اول فکمتر از مبلغ تضمین باشد.روش ارزیابی م

ازرگانی بر اسناد مناقصه به صورت مشروح با ذکر نحوه تاثیرگذاری ارزیابی فنی ب

ام شود.قیمت اعل  

آن لازم  پس از گشودن پاکت های قیمت ،چنانچه بررسی قیمت ها و تجزیه و کنترل مبانی -ب

گانی ارجاع باشد ، کمیسشیون مناقصه می تواند بررسی آن را به کمیته فنی بازر

ه کمیسیون نمایدو کمیته فنی بازرگانی حداکثر ظرف دو هفته نتیجه ارزیابی را ب

 مناقصه اعلام می کند.

هداری و پس از گشودن پیشنهادهای قیمت فتضمین برنده اول و دوم ف نزد مناقصه گزار نگ-ج

 تضمین سایر مناقصه گران بازگردانده می شود.

ح دارند در مناقصات بین المللی ، مناقصه گران داخلی نسبت به ناقصه گران خارجی ترجی-د

ی که اهد شد.مناقصاتخو،نحوه ترجیح مناقصه گران داخلی، در اسناد مناقصه قید 

ایید در آنها رعایت این قاعده به مصلحت نباشد، باید از سوی شورای اقتصاد ت

 شود.

 انعقاد قرارداد:



د. این مدت قرار داد با برنده مناقصه ف باید پیش از پایان مدت اعتبار پیشنهادها منعقد شو-الف

ل تمدید مناقصه قابحداکثر برای یک بار و برابر مدت پیش بینی شده در اسناد 

 است . بعد از عقد قرار داد تضمین پیشنهاد دهنده دوم مسترد می گردد.

اول از  قراردادبا برنده اول در مهلت پیش بینی شده در اسنادمنعقد خواهد شد. چنانچه برنده-ب

ن انعقاد قرار داد امتناع نماید و یا ضمانت انجام تعهدات را ارئه ننماید ،تضمی

فر دوم بط و قرار داد با برنده دوم منعقد می گردد.در صورت امتناع نمناقصه وی ض

 ،تضمین وی نیز ضبط و مناقصه تجدید خواهد شد.

 انعقاد قرار داد.

 انعقاد قرارداد یعنی اراده همزمان دو نفر به ایجاد یک رابطه حقوقی .

 امضائ مبادله قرارداد:

  

مهم و اصلاح قرارداد:–الحاقیه   

      

       

 

 

 

           



 

  

 


