	
	
	روش اجرایی شرکت در مناقصات
	کد مدرک: TE-PR-01-00



1- هدف : هدف از تدوين اين فرآيند، بيان نحوه شركت در مناقصات بمنظور حصول اطمينان از در نظر گرفتن همة نيازها و الزامات و مشخصات اعلام شده از سوي مناقصه‌گزار در ارائه پيشنهاد ميباشد. 

2- محدوده : اين فرآيند براي همة مناقصاتي كه مطابق دامنه تعريف شده سيستم، شركت در آنها وارد ميشود، كاربرد دارد.
3- مسئوليت : مسئوليت كلي نظارت بر اين فرآيند، بعهده مدیریت عامل ميباشد. 
4- تعاريف و اصطلاحات : 

· آگهي مناقصه (Advertisement for bid) : اعلام رسمي در روزنامه ها و نشريات كثير الانتشار براي دريافت پيشنهاد براي اجراي يك طرح يا خدمات 

· مناقصه (Tendering) : خريد كالا يا خدمت از عرضه كنندگان با مناسب ترين شرايط در مقايسه با ديگران از لحاظ قيمت ، كيفيت و مدت اجرا.

· مناقصه آزاد يا عمومي (Tender) : مناقصه آزاد با انتشار آگهي شروع مي شود آگهي از يك تا سه نوبت بنا به تشخيص دستگاه مناقصه گزار، در روزنامه هاي كثير الانتشار نشر مي‌گردد. در مواردي كه دستگاه مناقصه‌گزار لازم تشخيص دهد. مي تواند از ساير وسايل نظير آگهي در راديو و تلويزيون سايتهاي اينترنتي و ... استفاده نمايد .  
· مناقصه محدود (Limited Tender) : دعوتنامه شركت در مناقصه محدود، براي اشخاصي ارسال مي‌شود كه صلاحيت آنها براي شركت در معامله مورد نظر، قبلاً تشخيص داده شده و نام آنها در فهرست واجدين صلاحيت درج شده باشد.

· مناقصه ( ترك تشريفات ) : مناقصه‌اي که در آن مناقصه‌گزار بنا بر تشخيص خود و بر اساس آگاهي از صلاحيت مناقصه‌گر، خارج از چارچوب مناقصات، اقدام به انعقاد قرارداد مي‌نمايد .
· مناقصه‌گزار (Tender caller ) : دستگاه اجرايي است كه مسئوليت تهيه و اجراي طرح را بر عهده گرفته و در نظر دارد تا كارهاي اجرايي طرح را از طريق مناقصه واگذار نمايد.
· مناقصه‌گر  (Tenderer): پيمانكار ، سازنده يا فروشنده اي است كه بر اساس ضوابط، براي شركت در مناقصه داراي صلاحيت بوده و اسناد مناقصه را دريافت كرده است.
· اسناد مناقصه (Tender ) : اسناد مناقصه به معناي برگ پيشنهاد و همه مداركي كه پيمانكار همراه با برگ پيشنهاد مناقصه پس از تكميل و مهر و امضاء در پاكت درب بسته و در مهلت مقرر به مناقصه گزار ارائه مي نمايد.
· ارزيابي اوليه (پيش ارزيابي) ( pre – qualification )  : تشخيص صلاحيت مناقصه‌گر بر اساس ميزان سرمايه، ماشين آلات و لوازم كار، كادر فني متخصص سابقه عمل و ساير شرايطي به عمل خواهد آمد كه به اقتضاي نوع مناقصه، از سوي مناقصه‌گزار تعيين مي‌شود. ضوابط مذكور آگهي كه به اين منظور در روزنامه هاي كثير الانتشار منتشر مي‌شود اعلام خواهد شد تا داوطلبان در مهلت مقرر در آگهي اطلاعات و مدارك لازم را ارسال دارند.
5- شرح روش اجرایی 
1/5 –كليات
فرآيند شركت در مناقصات، به مجموعه فعاليتهائي گفته ميشود كه بر اساس اطلاعات مكتسبه از منابع مختلف در زمينه دعوت به مناقصات، پيشنهاد فني و مالي مناسب براي موضوع مناقصه را تهيه نموده و به مناقصه‌گزار تحويل ميدهد و درصورت برنده شدن در مناقصه ، تا انعقاد قرارداد ادامه می یابد.
با توجه به مطالب فوق، ميتوان فرايند شركت در مناقصات را متشكل از زيرفرآيندهاي زير دانست و آنها را به مراحل جزئي تري طبق نمودار زير تفكيك نمود :



2/5 – همانگونه كه از نمودار قبل استخراج ميشود ، اين مراحل اصلی زیر تشکیل شده است :

· پيش‌ارزيابي
· شركت در مناقصه
· انعقاد قرارداد
1/2/5 – شركت در مناقصه
براي شركت در مناقصه ها حالات مختلفي ممكن است رخ دهد. 
· شركت در مناقصه بر اساس پيش‌ارزيابي انجام شده از سوي مناقصه‌گزار
· شركت در مناقصات بر اساس فراخوان مناقصه بدون پيش‌ارزيابي
· دعوت به همكاري از سوي مناقصه‌گزار بر اساس سوابق همكاري پيشين

در هر حالت نماينده شركت با معرفي‌نامه رسمي براي خريد اسناد مناقصه مراجعه خواهد نمود.
اسناد خريداري شده، توسط معاونت فني و اجرائي بررسي شده و پيشنهاد خود را مبني بر شركت يا عدم شركت، نحوه شركت و نظاير آن در قالب يك گزارش به مديريت عامل ارائه خواهد نمود.
در انجام اين بررسي ممكن است كار كارشناسي، بازديد از منطقه و  ... نيز انجام ميشود. همچنين چنانچه موارد مبهم و نامشخص در اسناد مناقصه وجود داشته باشد، طي مهلت مقرر و طي نامه اي رسمي از دستگاه مناقصه گزار سوال خواهد شد.
ممكن است پيشنهاد ارائه شده مستقيماً تصويب شده و يا با انجام اصلاحاتي به تصويب برسد. در هر صورت تصميم اتخاذ شده بصورت مكتوب از مديريت عامل دريافت شده و مبناي كار قرار ميگيرد.
مدیرعامل با در نظر گرفتن همة جوانب كار، فعاليتهاي لازم و مسئولين و مهلت انجام آنها را تعيين نموده و در برنامه زمانبندی تهيه اسناد مناقصه طي فرم شماره TE-FO-01-00 درج و ابلاغ مينمايد.
اگر نياز به استفاده از مشاورين و يا طرفهاي ذينفع برون‌سازماني باشد، طي نامه رسمي از آنان ، درخواست همكاري ميشود.

در پايان مهلت مقرر، اطلاعات دريافت شده از سوي معاونت فني و اجرائي جمع‌بندي شده و پيش‌نويس پيشنهادهاي فني و  مالي، طي گزارشي براي مدير عامل ارسال خواهد شد. 
در صورت تصويب پيش‌نويس‌هاي ارسالي، پيشنهادهاي فني و مالي در قالب فرم‌هاي اعلام شده از سوي مناقصه گزار درج شده و پس از تكثير به تعداد نسخ مورد نياز، جهت مناقصه گزار ارسال مي‌گردد.

هم‌چنين ممكن است پيشنهادهاي مدیرعامل نيز در پيش‌نويس پيشنهادهاي فني و مالي تهيه شده، اعمال گرديده و سپس اقدام به تكميل فرم‌هاي مورد نظر شود.

همزمان با تهيه پيشنهادهاي فني و مالي، درخواست تهيه ضمانتنامه شركت در مناقصه بهمراه دعوتنامه شركت در مناقصه، از سويف براي معاونت مالي با ذكر تاريخ مورد نياز طي نامه داخلي، اعلام شده و قبل از ارسال پاكتهاي پيشنهادهاي فني و مالي دريافت شده و به‌همراه اسناد مناقصه، براي مناقصه گزار ارسال خواهد شد.

7 - سوابق
سوابقي كه در ارتباط با اين روش نگهداري ميشوند، عبارتند از :
	نام سابقه
	شماره
	محل نگهداري
	مدت

	فرم برنامه زمانبندی تهیه اسناد مناقصه
	TE-FO-01-00
	مسئول دفتر مدير عامل
	1 سال

	فرم های دعوت به مناقصه
	
	مسئول دفتر مدير عامل
	1 سال

	مکاتبات و صورتجلسه ها
	-
	مسئول دفتر مدير عامل
	1 سال

	پیشنهادات و اسناد ارسالی از سوی شرکت
	-
	مسئول دفتر مدير عامل
	2 سال

	قرارداد
	-
	معاونت اداری مالی
	نا محدود


8- پیوست ها:
فرم برنامه زمانبندی تهیه اسناد مناقصه  TE-FO-01-00
دريافت دعوت شركت در مناقصه





دريافت فراخوان پيش‌ارزيابي





بازنگري شركت در مناقصه





بررسي ، تهيه و ارسال اطلاعات لازم





انعقاد قرارداد





تهيه مقدمات عقد قرارداد در صورت برنده شدن





ارسال مدارك و شركت در جلسه مناقصه





تهيه پيشنهاد فني و مالي و ضمانتنامه








