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 بسمه تعالی 
 
 
 

 

 پيشگفتار 

 
 

  شناسان،توان و تخصص کار   یریکارگدر کنار کارفرما قرارگرفته و با به   ی که عنوان مغزافزاربهخدمات مشاوره    با توجه به اهمیت 
 ، ندینمای م لیتبداجرا، قابل  یهاپروژه  ایرا به طرح  دهیا گر،یشاخص مهم د نیو چند یدهروز، قدرت سازمان  یاستفاده از دانش فن

 صلاح( اهمیت بالایی دارد.به مشاور شایسته )ذی ارجاع کار 
  ن ی ای وجود نداشت،  نامه و دستورالعملشیوهخدمات مشاوره )ارجاع کار( در حد معاملات متوسط    دیخراز آن جا که تاکنون برای   

مورخ      هـ6080۲/ت14888به شماره    مربوطه  هیاصلاح  و  خدمات مشاوره  دیخر  نامهنییآ  ۲4ذیل ماده    ۲تبصره  بر پایه  نامهوهیش
ن  یتهران، تدو  یخدمات مشاوره )ارجاع کار( در حد معاملات متوسط شهردار دیخر  ندیفرا  ح یو تشر  لیباهدف تسه  ،140۲/ 04/0۲

،  ی انهیو چه هز  ت یفیبا چه ک  ،یچگونه، چه زمان   ،یکه چه کس"  هاپرسش   نیدر محدوده معاملات متوسط پاسخ به ا  و تلاش گردید
 پاسخ داده شود. ،"؟انجام خدمات موردنظر است  یانتخاب برا نیترمناسب 

  یفیک ی شاهد ارتقا جیتدربه  یبعد یهاشیرایو منظور کردن آنها در و ک ینزد ندهیبازخورد کاربست اسناد در آ افت یاست با در دیام
 . م یباشدر ارائه خدمات مربوط  یو کم
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 کلیات -1 فصل

 هدف  -1-1
)ارجاع کار( در  این شیوه -1-1-1 فرایند خرید خدمات مشاوره  معاملات متوسط شهرداری تهران،    حدنامه باهدف تسهیل و تشریح 

   .شده است تدوین
   .شود در شهرداری تهران ابلاغ می صلاح ذیصورت سالانه از جانب مقام معاملات، به حدنصاب مبالغ

 دامنه کاربرد  -1-2
 واحدهای ها و  ها، شرکتها، مناطق، سازمانمعاونت  کلیهتهران،  یشهردار  ییو اجرا  ینظام فن  یسند راهبرد   کمیبه استناد ماده   -1-2-1

خرید خدمات مشاوره در حد معاملات متوسط در استفاده از این  کلیه  در  نامه  شیوه  ن یمفاد ا   تی تهران ملزم به رعا  ی تابعه شهردار

   .نامه هستندشیوه
آخرین ویرایش    از  به تشخیص خود  ،استبرخوردار    تریکه از پیچیدگی و اهمیت بالا  ایدر خرید خدمات مشاوره  تواندمی  کارفرما  :تبصره 

 .استفاده نمایند، نیز "راهنمای انتخاب مشاور"نظام فنی و اجرایی شهرداری تهران با عنوان 7- 1-90سند 
  انواع خدمات مشاوره -1-3

 به شرح زیر است:  انواع خدمات مشاوره
 ای اقتصادی خدمات مشاوره -1-3-1

 اهم این نوع خدمات شامل موارد زیر است: 
شامل   -1-3-1-1 طرح،  پیدایش  زیستمطالعات  اجتماعی،  اقتصادی،  فنی،  توجیه  طرحشناسایی،  ارزشیابی  و  پایش  و  محیطی،  ها 

گذاری در  گذاری یا عدم سرمایههایی که منجر به پذیرش و یا رد طرح )به معنای توجیه سرمایهطورکلی فعالیتمهندسی ارزش و به

 . شودطرح( می
ها و  گیری کلی در مورد برنامهمنجر به تصمیم  هاآنیج حاصل از  ای )مطالعاتی که نتامطالعات بنیادی، کاربردی و توسعه -1-3-1-2

دهد؛  شود یا دستاوردهای علمی نظیر معیارها و استانداردهای فنی یا اطلاعات پایه را نتیجه میمی  هاآنها و مدیریت  شناخت طرح

وشش ریسک تغییر نرخ ارز، تهیه دستورالعمل مانند تهیه و تنظیم استانداردها، ضوابط و معیارهای فنی و اجرایی، مطالعات نحوه پ 

 ( .نقدی های غیرپرداخت
از حوزه نفوذ پایانه   متأثرمسافری شهر تهران    ونقل حملمطالعات موضوعی، بخشی، جامع و میان بخشی )مانند طرح جامع   -1-3-1-3

 ( مسافری غرب تهران
 مطالعات آماری  -1-3-1-4
 مهندسی   - یای فنخدمات مشاوره -1-3-2

 شامل موارد زیر است: اهم این نوع خدمات 
 طراحی مفهومی، پایه، تفصیلی و نظارت عالیه -1-3-2-1



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط 

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 فصل اول: کلیات 

 صفحه: 

 

 

 

دار مانند یا واحد صلاحیت کارفرماهای اجرایی، توسط کنترل مهندسی )بررسی و کنترل کمی و کیفی مدارک فنی، محاسبات و نقشه -1-3-2-2

های مطالعات طراحی در پروژه 1کنترل و تایید، اعمال جریمه/کسربها در عملیات اجرایی، دسیانجام تعهدات پیمان در امور مهن  ی ریگی پو    کنترل

EPC ) 

 برداری( نظارت بر اجرا و عملیات اجرایی طرح )سیویل، خرید محصولات و کالاهای صنعتی، نصب و بهره -1-3-2-3

ای؛ همچنین، انجام ی هوایی و تصاویر ماهوارههاشناسی، کاداستر، عکسهای توپوگرافی، زمینمهندسی )مانند تهیه نقشه  خدمات جنبی -1-3-2-4

 شناسی(نگاری، مدل هیدرولیکی، خاکهای ژئوتکنیک و مقاومت مصالح، ژئوفیزیک، اطلاعات و آمار هواشناسی و هیدرولوژی، آبآزمایش

 ای مدیریتی خدمات مشاوره -1-3-3
 اهم این نوع خدمات شامل موارد زیر است: 

 ریزی و کنترل پروژه برنامه -1-3-3-1

 ح( و مشاور و پیمانکار برای مدیریت و کنترل فنی و اجرایی طر  کارفرمامنظور هماهنگی بین  طرح )نوعی روش متعارف به  مدیریت -1-3-3-2

فرایندها و منابع موردنیاز برای اجرای مدیریت   ها، دستورالعمل   ها، های کیفیت )ساختار سازمانی مسئولیتسازی نظامطراحی و پیاده -1-3-3-3

 و( کیفیت مانند نظام کیفیت ایز 

 به عملکرد بهتر مدیریت پروژه یا سازمان موثر باشد؛ مانند سیستم اطلاعات مدیریتی(   رساندن  یاریخدمات مدیریت )خدماتی که در   -1-3-3-4

افزاخدمات برنامه -1-3-3-5 )مانند  انسانی  توسعه منابع  آموزشی و  توجکارک  ییاراکش  یریزی  بهکارکه  ینان،  منظور رفع نان در سطوح مختلف 

ار، کن  یعات در حیاهش بروز ضاکو   ی ریسازمان، جلوگ  یکینولوژکنان همگام با تحولات تکارکمعلومات    یروز نگهدار، بهیو رفتار  ییاجرا  یازهاین

افراد،   آنان، بهبود دانش، نگرش و مهارت  ییاراکو   یورنان در جهت بهبود بهرهکارک  یو رشد فرد ییش توانایدر سازمان، افزا  یادیرات بنییجاد تغیا

 بالاتر(  یهابه پست  ارتقاع و  یها و دانش افراد جهت ترفش مهارتیآنان، افزا  ی مناسب با شغل سازمان

 ای حقوقی، بازرگانی و پژوهشی خدمات مشاوره -1-3-4

تغییر موارد یادشده باشد، متقاضی خرید خدمات موردنظر، پیشنهاد خود را به شورای فنی چنانچه در زمینه های تخصصی، نیازی به افزودن یا 
 .نمایداین شورا در صورت تایید، موضوع را ابلاغ می  کند و می  ارائه شهرداری تهران  

 نامه واژه -1-4
  امضای   تحویل،  برای  شدهنییتع  زمان  و  اسناد  تعداد  جهت  از  شنهادهای پ  بودنکامل  آن،  در  که  است  فرایندی:  ارزیابی شکلی   -1-4-1

 . شودمی بررسی ها،آن  بودن  خوانا و کار ارجاع اسناد در مندرج  شروط رعایت یا بودن رمشروط ی غ ها،آن
  ی شنهادهایپ  فنی  هایویژگی  سایر  و  هاتوانایی  ها،ظرفیت  استانداردها،  مشخصات،  آن،  در   که   است   فرایندی :  ارزیابی فنی -1-4-2

 . شودمی امتیازدهی و ارزیابی بررسی، مشاوران
  متقاضی مهر  و امضا و  مالی بررسی  شنهادیپ  الزحمهحق محاسبه  نحوه و مبانی  صحت   آن، در که  است فرایندی: ارزیابی مالی -1-4-3

 . شودمی کنترل مالی شنهادیپ اسناد تمامی در
قابل تصدیق -1-4-4 پست    ،نمابر  سفارشی،  پست  طریق  از  مشاوره  خدمات  خرید  فرایند  با  مرتبط  اسناد  و  مکاتبات  ارسال:  ارسال 

 محل، یا نشانی تغییر موارد در جز که  است آن نظایر و( 2کیفری  دادرسی آیین قانون 655 ماده با مطابق)الکترونیکی  ابلاغالکترونیک و 

 . باشد...(   و پستی رسید  مانند) مرسوله وصول هاینشانه  و دلایل دربردارنده
 

1Check & Approve  
امضاء، اثر انگشت، ابلاغ  ،یاوراق را ه،یسند، مدرک، نوشته، برگه اجرائ ،یفریو ک یو مقررات موضوعه اعم از حقوق نیقوان ریو سا  یدادرس نییآ نیدر هر مورد که به موجب قوان 2

آن   یهاقانون و تبصره نیمذکور در مواد ا یت یامن یت سازوکارهایآن حسب مورد با رعا یکیالکترون یمحتوا ای یکیو مانند آن لازم باشد صورت الکترون ینشان ،یاوراق قضائ

 .و معتبر است یکاف
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فهرست مشاوران   در  برگزیده مشاوران  بین  یکسان  طور به  پیشنهادها، مالی  و  ارزیابی فنی  منظوربه که  اسنادی :  اسناد ارجاع کار  -1-4-5

 . شودمی دریافت هاآن از موردنیاز اطلاعات و توزیع ،(صلاح ذی) شایسته
 .رسدیم کارفرما دییتا  به و هیته واحد متقاضی توسط که است خدمات یاجرا نهیهز برآورد: الزحمهبرآورد حق -1-4-6
مدت  شکست:  ی شنهادیپ  یزمان  برنامه -1-4-7   و  فعالیت  هر  پایان  و  شروع  تاریخ  کل،  از  فعالیت  هر  وزن  فعالیت،  هر  انجام  کار، 

 . شود درج یشنهادی پ یزمان برنامه  در باید  که است اطلاعاتی حداقل فعالیت،  هر انجام نیازهایپیش
  مربوطه   الزامات  سایر  همراه  به  شنهادیپ   پاکت  در  که است  مشاوران  مالی  و  فنی  شنهادیپ  اسناد  و  مستندات  کلیه  شامل:  شنهادیپ -1-4-8

 . شودمی تسلیم کارفرما به کار  ارجاع فرایند در شرکت  جهت و تهیه شودمی تصریح اسناد ارجاع کار در که
  شودمی اعلام اسناد ارجاع کار در کارفرما سوی از که است مبنا هایباقیمت  همراه قیمت تجزیه حاوی روشی یا  قیمت:  تعرفه -1-4-9

 . گیردمی قرار عمل  مورد هاپرداخت  در آن  یری کارگبه و مشاور یپیشنهاد  قیمت تعیین یا  محاسبه برای و

  ق یدق   یبازرس  و  کنترل  ای  یطراح  مطالعه،  ی برا  هیپا  مطالعات  جادیا  منظوربه  که   است  یمطالعات  ای  اقدامات :  خدمات جنبی -1-4-10

  های نقشه تهیه مانند خدماتی خدمات جنبی،. نباشد یاصل مشاور  خدمات شرح جزء آن  انجام و بوده هاآن انجام به از ین  ها،طرح یاجرا

  مصالح،   مقاومت  و   ژئوتکنیک  هایآزمایش  انجام  ای،ماهواره  تصاویر   و  هوایی   یها عکس  ژئودزی، کاداستر،  شناسی،زمین  توپوگرافی،

 . هاستاین مانند کارهایی و شناسیخاک هیدرولیکی، مدل نگاری،آب هیدرولوژی، و هواشناسی آمار و اطلاعات  ژئوفیزیک،
  تصدیق   قابل  قانونی،  مواد  رعایت  با  آن  نظایر  یا  الکترونیک  پست  دورنگار،  سفارشی،  پست  طریق  از  که  فراخوانی:  نامهدعوت -1-4-11

 . شودمی ارسال شنهادیپ ارائه جهت (صلاحذی)  شایستهفهرست مشاوران  صلاحذی مشاوران نشانی به باشد،
خدمات -1-4-12 تفصیلی    پروژه،   یک  در  مشاوره  خدمات  دادنانجام  برای   که  تکالیفی  و  هافعالیت  خدمات،  ریز  مجموعه:  شرح 

 . گیرد می قرار  مورداستفاده
  حقیقی   مشاوران  میان  از  واحد متقاضی  که است  یمشاوران  مشخصات  و  اسامی  فهرست :  صلاح( ذی) شایستهفهرست مشاوران   -1-4-13

 . کند می تعیین نامهشیوه این در شده تعیین معیارهای بهباتوجه خدمات انجام برای  حقوقی یا
نمایندگی شهردار  به  (  تهران  شهرداری  تابعه  هایشرکت  و  هاسازمان  مناطق،  ها،معاونت)  دستگاه  مقام  بالاترین  منظور:  کارفرما -1-4-14

 .  نماید می مشاوره خدمات خرید به مبادرت  که  تهران است
 نامهشیوه  این  در  مقرر  وظایف  و  هانقش  سایر  و  شنهادهایپ   ارزیابی فنی  که  نفر  سه  از  متشکل  است  گروهی:  ارزیابی فنیکمیته   -1-4-15

 . گیردمی عهده بر را
 مشاوران  به  اسناد ارجاع کار،  به  منضم  و  تهیه  واحد متقاضی  سوی  از  که  است  اطلاعاتی  دربرگیرنده:  گزارش شناخت پروژه  -1-4-16

  گونه هیچ بدون و پروژه  جوانب به  اشراف با و پروژه  از شناخت با بتوانند مشاوران تا شودمی ارسال (صلاح ذی) شایستهفهرست مشاوران 

 . کنند ارائه مقرر مهلت در و تنظیم را  خود مالی و فنی شنهادیپ ابهامی،
  د یخر  ندیفرا   در  و  است  مشاوره  خدمات  انجام  یبرا   لازم  صلاحیت  یدارا  یحقوق  ای  دارای شایستگی  یقیحق  شخص:  مشاور -1-4-17

 .  شودیم منعقد قرارداد ی و با منتخب مشاور عنوانبه مشاوره خدمات

  به باتوجه  خدمات  انجام  برای  شایستگی لازمکه دارای    یانمشاور  به  منتخب،  مشاور  تعیین  از  قبل  و  مشاوره  خدمات  خرید  در:  تبصره 

  به   دعوت  شرایط  واجد  (صلاح ذی)  شایسته  مشاوران  به  و«  (صلاحذی)  شایستهمشاور  »هستند    نامهشیوه  این  در   شدهتعیین  معیارهای

 . شودمی گفته«  مشاور پیشنهاددهنده» پیشنهاد  ارائه صورت  در کار،
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  اجتماعی  انسانی،  طبیعی،  یها دهیپد  شناخت  و  دانش   ارتقای  و  ایجاد  باهدف  که  ای یافتهنظام  هایفعالیت  به:  مطالعات پژوهشی -1-4-18

 . گویندمی مطالعات پژوهشی شود،می انجام کاربردی  یا ایتوسعه بنیادی،  تحقیقات صور از یکی به  فرهنگی و

 . است مشاور انتخاب فراخوان  موضوع با  مرتبط تهران  شهرداری معاونت تخصصی منظور: معاونت تخصصی -1-4-19
  یک  خرید متقاضی و  کرده  نیاز احساس مشاوره خدمات خرید به نسبت  که است کارفرما رمجموعهیزواحدی : واحد متقاضی -1-4-20

 . است( کاربرد دامنه) نامهشیوه این 3- 1  بند موضوع خدمات انواع از ترکیبی یا
  برعهده  را نامهشیوه این  در مقرر وظایف و هانقش سایر و منتخب مشاور انتخاب وظیفه که است هیاتی: مشاور انتخاب اتیه -1-4-21

 . گیردمی
 )الزامات(  ها ستهیبا -1-5
 : شوند رعایت  مشاوره خدمات از استفاده در زیر  اصول باید مشاوره، خدمات کیفیت  تضمین و ارتقا منظوربه -1-5-1
 ارزش؛ مهندسی برهیباتک مورد حسب اجرایی، و تفصیلی مطالعات ارجاع از پیش توجیهی، مطالعات  انجام -1-5-1-1
 ؛ ارکان پروژه به  نسبت مشاور استقلال -1-5-1-2
 خدمات؛  شرح دقیق تنظیم -1-5-1-3
 مشاوره؛  کارهای ارجاع و ارزیابی مراحل تمام در رقابت  اصل  رعایت -1-5-1-4
 مشاوره؛  خدماتموجود  همسان هایقرارداد نومت  از استفاده -1-5-1-5
  و  ایبیمه  هایپوشش  ایجاد طریق  از  خدمات، و کارها کیفیت و صحت   قبال  در ان مشاور ایحرفه و مدنی مسئولیت  تحقق -1-5-1-6

 . خدمات تضمین برای هاروش  سایر یا
  حقیقی   اشخاص  برای متوسط   معاملات حد  در مشاوره   خدمات خرید  شفافیت و یکسان سازی امور مربوط به در  این سند -1-5-1-7

  . شودمی  تعیین  ایشان  توجیهی  گزارش  و  واحد متقاضی  تشخیص  اساس  بر  حقوقی  یا  حقیقی  اشخاص  خدمات  از  استفاده  .است  حقوقی  و

 . شود  استفاده مشاوره خدمات  برای  حقوقی اشخاص از  ممکن حدتا  تعهدات، انجام  حسن و ریسک کاهش  جهت  به شودمی پیشنهاد
 ها ممنوعیت و هامحدودیت -1-6
 حدود  تعیین  یا  رد  یا  تأیید  به  منجر  که  توجیهی  مطالعات  دهندهانجام  مشاور  به  پروژه  تفصیلی  یا  پایه  طراحی  خدمات  ارجاع -1-6-1

 . است ممنوع شود، آن اجرای
  طرح،  تی ریمد  خدمات  که  یمشاور   ای  مناقصه  اسناد  کننده تهیه  یبرا   پروژه   ا ی  طرح  یقرارداد  و  یمال  منافع  در  مشارکت   -1-6-2

  ن ی تأم  یقراردادها  در  دارد  ای  باشد  داشته  عهده به  را کارفرما مشاور  ای  نظارت  ،ی(مفهوم  یطراح  ای یهیتوج  مطالعات)  پدیدآوری   مطالعات

 . است  ممنوع ،پروژه ای  طرح همان(  DB ای  EPC ،EC)ی مانکار یپ و(P) کالا
 : ست ی ن مجاز مشاور کی  به طرح ک ی در ریز  مشروح خدمات ارجاع -1-6-3
و    طرح  مدیریت -1-6-3-1 عالیه  تفصیلی، نظارت  پایه، طراحی  مفهومی، طراحی  توجیهی، طراحی  مطالعات  از خدمات:  با هر یک 

 . نظارت کارگاهی 
 . طراحی مفهومی با هر یک از خدمات: طراحی پایه، طراحی تفصیلی، نظارت عالیه و نظارت کارگاهی  یامطالعات توجیهی   -1-6-3-2
 . مات: طراحی پایه، طراحی تفصیلی، نظارت عالیه و نظارت کارگاهیقرارداد مستقل خدمات مهندسی ارزش با هر یک از خد -1-6-3-3
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تنها    ،وجود دارد  تهران  ی شهردار  یفن  ی شورا  ی از سو  شدهابلاغتعرفه مصوب    ها آن  ی که برا   یی ارجاع خدمات مشاوره در کارها -1-6-4

بر  )باشند  تخصص مربوطه    در  ازیمشاوره موردنمرتبط با خدمات    مهارت یا    تیصلاح  نامهیگواه  دارایمجاز است که    مشاورانیتوسط  

 . ( 2- 6- 2- 3بند   پایه

  یکی  در مهندسی - یفن   مشاوره گواهینامه دریافت  از  پس   که است  مجاز  هاییشرکت توسط  تنها  طرح مدیریت  خدمات ارائه -1-6-5

  مدیریت  صلاحیت احراز و مهندسی - یفن هایصلاحیت احراز یا و ان مشاور صلاحیت تشخیص نامهآیین  در شدهمطرح هایتخصص از

 . شوند  مربوطه تخصص در طرح  مدیریت گواهینامه دریافت  به  موفق طرح،

 مشاوران "  از  زمانهم  و همچنین دعوت   "حقوقی  و  حقیقی  انمشاور"  از  زمانهم  دعوت  پذیری،رقابت  اصل  رعایت  به  توجه  با -1-6-6

 . نیست  مجاز صلاح(ذی) شایستهفهرست مشاوران   در آن  درجو  "تحقیقاتی مؤسساتها یا دانشگاه و حقوقی
 . نامه مجاز نیستبر پایه این شیوه  یخارج هایشرکت و مؤسسات به مشاوره خدمات رجاعا -1-6-7

  در  هاآن  برای  که  کارهایی  در  متوسط،  معاملات  سطح  در  قراردادهای  برای  آن  پرداخت  و  مشاوره  خدمات  الزحمهبرآورد حق  -1-6-8

 . بود خواهد ابلاغی تعرفه پایه  بر تنها دارد، وجود مصوب تعرفه تهران شهرداری اجرایی و فنی  نظام
  ایگزینه  تک   صورتبه  خدمات جنبی  ارجاع  باشد،  خدمات جنبی  انجام   برای  لازم  شایستگی  فاقد  اصلی  مشاور   کهدرصورتی  -1-6-9

  شود، می   معرفی  کارفرما  به  اصلی  مشاور  توسط  خدمات،  این  دهندهانجام  و  همکار  عنوانبه  که  صلاحیت  دارای  خدمات جنبی  مشاور  به

 . است مجاز
 . ستا کارفرما دیتاباخذ مجوزهای بایسته و ارائه گزارش توجیهی، : این ارجاع منوط به 1تبصره  

  خرید  و نیست مجاز ندارد، وجود کارفرما توسط کار برآورد امکان که نامشخص  حوزه با کارهایی در حاضر سند از گیریبهره -1-6-10

 . پذیردمی انجام  تهران  شهرداری اجرایی و فنی نظام  7-1-90 سند در مندرج متناسب  هایروش  از استفاده با مشاوره خدمات
،  مجاز است درصد سقف معاملات متوسط( 30) یس ی مساو ایمعاملات با مبلغ کمتر ارجاع کار به مشاور حقیقی تنها برای  -1-6-11

  ش ی درصد افزا  (50) به پنجاه  درصد  (30)   ینصاب اعلام شده از س  ییو اجرا  یفن یارهایاستانداردها ضوابط و مع  نیخدمات تدو  ارجاعدر  

 .ابدییم
  های مجموعه  از  یک  هر  یا  تهران  شهرداری  سوی  از  حاضر،  سند  پایه  بر  حقیقی  مشاور  یک  به  کار  3  از  بیش  زمانهم  ارجاع -1-6-12

 تعداد  یخوداظهار برگ پیشنهاد تسلیم هنگام در هستند موظفحقیقی  انمشاور .نیست  مجاز ،(2- 1  بند موضوع هایمجموعه) وابسته

 . بود   خواهد کارفرما گیری تصمیم مبنای مذکور برگ  نمایند، ارائه و تکمیل نیز را ( 9  شماره)کاربرگ  کار
 .1باشند  کارفرما به نسبت  مستقل  حقوقی شخصیت دارای باید داوطلب  انمشاور تمام ان،مشاور رقابت اصل تحقق منظوربه -1-6-13
  مصوب و مبارزه با فساد    یسلامت نظام ادار   یو قانون ارتقا  1389مصوب    ینظام ادار   یلک  یها استیس  ی اجرا  ی در راستا -1-6-14

و    1337مصوب    یشور کو    یارمندان در معاملات دولتکن و  ی ندگان مجلسیو مستنداً به قانون راجع به منع مداخله وزرا و نما  1390

مند  ت در حوزه تعارض منافع و مبارزه نظامی شفاف یساز نهیمنظور نهادو به 1373نان دولت  کار ک  یخارج یها قانون نظارت بر مسافرت

شورای شهر    تهران«  یت تعارض منافع در شهردار یر یمصوبه »مد  رعایت  دار،یپا  ی به عدالت ادار  یو دسترس  یق با تخلفات ادار یو دق

 الزامی است.  1397/ 07/ 16مورخ   160/ 2486/ 20355شماره   تهران به

 
 و اصلاحات و الحاقات بعدی آن  1337  مصوب  -  کشوری   و  دولتی معاملات  در  دولت  کارمندان  و  مجلسین  نمایندگان  و  وزرا مداخله منع   قانون 1
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 باید  کارفرما  صورت،  این  غیر  در.  باشد  بیشتر  یا  مشاور  3  باید  کار،  ارجاع  فرایند  هایگام  همه  در  و  همواره  انمشاور  تعداد -1-6-15

 نماید.  گیریتصمیم خدمات  خرید برای هاروش  سایر از استفاده یا  و ندیفرا تجدید یا  فراخوان یا  جدید مشاوران از دعوت به نسبت 
  دار عهده هاآن  اعضای  که کارکنان  های تعاونی  و  بازنشستگی  های صندوق  با  قرارداد  انعقاد  مداخله،  منع  قانون  شمول  استناد  به -1-6-16

   .نیست  مجاز ،هستند مشاوره خدمات خرید فرایند  در گیریتصمیم مسئولیت

  برای   آن نظایر   و رشوه تطمیع،  تهدید، واقع، خلاف  اطلاعات یا جعلی مدارک از  انتخاب، و استعلام فرایند  در مشاور چنانچه -1-6-17

  استنکاف   قرارداد  مبادله  از  یا  و  دهد  انصراف  خود  شنهادیپ  از  ،شنهادیپ  گشایش  از  پس  یا  و  باشد  کرده  استفاده  خود  هایشنهادیپ   قبول

 .با وی برخورد خواهد شد "تهران یهمکار شهردار  ی شرکت ها هیو تنب ق یدستورالعمل تشو" مطابق ورزد،
جلوگ  ت یر یمدبخشنامه    تی رعا -1-6-18 و  منافع  تبان  یر ی تعارض  شماره    یاز  )بخشنامه  کار  ارجاع  مورخ    1401/ 73039در 

 الزامی است.  سازمان برنامه و بودجه کشور(  1401/ 02/ 21

 مشاوران  اعتراض به رسیدگی -1-7
  کاری،  روز  2  مهلت  در  حداکثرباشد    داشته  اعتراض  کار  ارجاع  فرایند  چگونگی  و  نتیجه  به  نسبت  انمشاور  از  یک  هر  چنانچه -1-7-1

  کارفرما بالاترین مقام   به  خطاب باید اعتراض  نامه .کندمی  اعلام  کتبی صورتبه  موارد،  ذکر  با  و  نامهشیوه  این  چارچوب  در  را خود  اعتراض

 . شود نوشته
در مهلت   راو نتیجه  آوردهعمل به را  لازم هایرسیدگی اعتراض، دریافت تاریخ از روز 7 مهلت در حداکثر است مکلف ،کارفرما -1-7-2

 . کندمی اعلام  معترض  به  مذکور
معاملات   نامهآیین  38ماده    اساس  بر شکایت قانع نشود،    خصوص  در   آمده عملبهمعترض در رسیدگی    مشاور  که یدرصورت -1-7-3

 . شودمیعمل ، شهرداری تهران
   مستندسازی  -1-8
متقاضی  -1-8-1   پیشنهاد  اسناد  فیزیکی  نگهداری   و  ثبت  بر  علاوه  باید  مشاوره،  خدمات  خرید  فرایند  مستندسازی  منظوربه  واحد 

 . نماید  ثبت تهران، شهرداری معاملات رسانیاطلاع پایگاه  در را  فرایند هایگام کلیه  مستندات قیمت،
  مربوطه   الکترونیکی  هایفایل  و  سال  5  مدت  برای  خرید  فرایند  مستندات  و  مدارک  اصل  نگهداری  به  نسبت  است  موظف  کارفرما -1-8-2

  استناد   به  باید  کارفرما  یادشده،  زمان مدت  شدن یسپر   از   پس   .نماید   اقدام   مشاور   انتخاب  نهایی  جلسه صورت  تاریخ  از  سال  10  برای 

  امحای   مجوز  اخذ  به  نسبت  ملی،  اسناد  شورای  85/ 5/ 7  مورخ  219  جلسه  مصوب  ،زائد  اوراق  تشخیص  نامهآیین  اجرایی  دستورالعمل

 . نماید  اقدام مذکور اسناد
 



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط 

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 سوم: فرایند فصل 

 صفحه: 

 

 

 

 ارکان  -2 فصل

 خدمات  خرید  ارکان -2-1

 . است  زیر  موارد شامل متوسط معاملات سطح  در مشاوره خدمات خرید فرایند ارکان

   کارفرما  -2-1-1
 واحد متقاضی -2-1-2
 هیات انتخاب مشاور   -2-1-3

 : از اندعبارت  هیات انتخاب مشاور اعضای ترکیب

موضوع    کمیسیون )   معاملات  کمیسیون  اعضای  همان هیات انتخاب مشاور  اعضای  ،گانه22و مناطق   تهران  شهرداری  در -2-1-3-1

 . است ( با عنایت به تبصره ذیل آن  تهران شهرداری معاملات نامهآیین 4ماده
متخصص مرتبط با موضوع خرید    کارشناسان/از نظرات کارشناسخویش    ی هایر ی گمیتصمتواند در  میکمیسیون یادشده  تبصره:  

 . استفاده نماید ،خدمات مشاور

 نامهنییآشده در    نیی تع  یانتخاب مشاور همان اعضا  اتیه  یاعضا تابعه شهرداری تهران،    یهاشرکت  وها  سازماندر   -2-1-3-2

مرکب از مقام مسئول کارفرما یا هیاتی    ،مصوب  معاملاتنامه  در صورت عدم وجود آیینو    ادشدهی  یها شرکت  و  هاسازمان   معاملات

   .و یک کارشناس متخصص با انتخاب کارفرما است حساب ذییا  مقام مسئول مالی کارفرمانماینده وی، 
 فنی   کمیته ارزیابی -2-1-4

 : از  است  عبارت کمیته  این  ترکیب  .هستند  نفر  سه   ارزیابی فنیکمیته    اعضای

   .گرددمیانتخاب انتخاب مشاور  اتیه که توسط پروژه  موضوع با مرتبط زمینه  در متخصص کارشناس -2-1-4-1

 . ژهرو مدیرپ/واحد متقاضی نماینده یامدیر -2-1-4-2
 . کارفرما حقوقی واحد یا قراردادها امور مدیر یا نماینده -2-1-4-3

 . است انجام قابل اعضا همه حضور با و جلسه برگزاری طریق از تنها فنی  هایشنهادیپ  ارزیابی: 1  تبصره
 جلسه   در  ارزیابی فنیکمیته    عضو  جایبه  نماینده  حضور  و  یابند  حضور  جلسه  در  شخصاً  باید   ارزیابی فنیکمیته    اعضای :  2  تبصره

 . نیست  مجاز ارزیابی
  تخصصی   حوزه   در  کلی  صورتبه  یا(  مشخص  فراخوان  یک   خصوص   در)  موردی  صورت به  باید  ارزیابی فنیکمیته    اعضای:  3  تبصره 

   .گردند مربوط تعیین

 اکثریت اعضاء مورد قبول خواهد بود.  ی رأ: تصمیمات کمیته ارزیابی فنی با  4تبصره  

 است.  هیات انتخاب مشاوربر عهده فنی  : مسئولیت صحت و اصالت و رسیدگی بر اسناد ارزیابی 5تبصره  

  



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط 

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 سوم: فرایند فصل 

 صفحه: 

 

 

 

 ها مسئولیت و هانقش -2-2

 : از است عبارت  متوسط معاملات در مشاوره خدمات خرید متصدیان هایمسئولیت و هانقش

 : کارفرما   -2-2-1

  مراجع  دییتأ اخذ و مشاوره خدمات دیخر  درخواست ،مشاوره خدمات دیخر ی برا یمال منابع نیتأم از نانیاطم حصول -2-2-1-1

   ربطیذ

 مشاوره  خدمات خرید برای یر یگمیتصم -2-2-1-2
 الزحمه برآورد حق تایید -2-2-1-3
 مجوزها  بررسی  و اسناد ارجاع کار تایید -2-2-1-4

 مشاوره  خدمات خرید فرایند لغو  یا تجدید درباره گیریتصمیم -2-2-1-5

 منتخب  مشاور تایید -2-2-1-6
 مشاوره  قرارداد انعقاد -2-2-1-7

 شان ی ا به ییپاسخگو   و مشاوران اعتراض به یدگیرس -2-2-1-8

 : مشاوره  خدمات خرید واحد متقاضی -2-2-2

 مشاوره  خدمات خرید درخواست -2-2-2-1
  مراجع  یا  و مربوطه تخصصی های کمیته  تایید به  و کرده   هیته  را  خدمات نیازسنجی  و توجیهی  گزارش  ،واحد متقاضی -2-2-2-2

   .رساندمی ربطذی
  گزارش توجیهی برای استفاده از مشاوران حقیقیتهیه  ، انمشاور قبول مورد پایه  و تخصص گروه، تعیین -2-2-2-3

 نامه دعوت ارسال برای صلاح(ذی) شایستهفهرست مشاوران  تهیه -2-2-2-4
 شناخت  گزارش تهیه -2-2-2-5
 موردنیاز  مجوزهای گرفتن -2-2-2-6
 خدمات  خرید زمانی برنامه و خدمات شرح تهیه -2-2-2-7
 خدمات  انجام مدت و الزحمهبرآورد حق -2-2-2-8

   فراخوان مفاد هیته -2-2-2-9
 قرارداد  نویسپیش  همراه به شنهادیپ  درخواست مفاد تهیه -2-2-2-10
 لازم  هایکاربرگ و فنی امتیازدهی و ارزیابی روش  و معیارها تعیین -2-2-2-11

 خدمات خرید فرایند  مستندسازی -2-2-2-12
به انجام    راساواحد متقاضی را    یهاتی مسئولو    هانقشبرخی از    ،یا اهمیت پروژهخود    یسازمان  ساختار   بهباتوجه  تواندیمکارفرما  

 رساند. 
 : هیات انتخاب مشاور   -2-2-3



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط 

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 سوم: فرایند فصل 

 صفحه: 

 

 

 

 ها آن ارزیابی شکلی و شنهادیپ  هایپاکت  گشایش -2-2-3-1
 فنی   پیشنهادهای امتیازدهی و ارزیابی -2-2-3-2

 بر عهده هیات انتخاب مشاور است.  یفن  یابیارز تهیدر صورت ارجاع به کم یابیارز  نتایج تایید و بررسیتبصره : 
 ها شنهادیپ  ارزیابی مالی تایید و بررسی -2-2-3-3
   کارفرما به  منتخب مشاور شنهادیپ -2-2-3-4
 کارفرما  به  مشاور انتخاب ندیفرا   لغو ای  دیتجد شنهادیپ -2-2-3-5
 : ارزیابی فنیکمیته  -2-2-4
 صلاح( ذی) تایید لیست مشاوران شایسته -2-2-4-1
 انتخاب  هیات سوی از ارجاع صورت در ) رهیات انتخاب مشاو  به گزارش و فنی  هایشنهادی پ امتیازدهی و ارزیابی -2-2-4-2

 مشاور(

 



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط 

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 سوم: فرایند فصل 

 صفحه: 

 

 

 

 خدمات مشاوره  دی خر ندیفرا -3 فصل

 : پذیردمی انجام زیر   هایگام رعایت با  متوسط معاملات حد در مشاوره خدمات خرید فرایند

 لازم  ارکان تشکیل و خرید به تصمیم: یکم گام -3-1
 خرید  درخواست -3-1-1

 ، مشاور  از  خدمات  خرید  لزوم  و  خدمات  محدوده  و  موضوع  توجیه   و  تبیین  با  مشاوره،  خدمات  به  نیاز   احساس  پی  در  واحد متقاضی

و پس از اخذ  لازم اطلاعات تامین ،تکمیل از پس درخواست این .کندمی تنظیم را ( 1شماره    )کاربرگ مشاوره خدمات دیخر  درخواست

   .شودمی ارسال کارفرما  برای  گیریتصمیم و تشخیص  برای  ،شدهتهیه پروژهگزارش شناخت    به همراه مربوطه ینظرات واحدها
 درخواست  تصویب  -3-1-2
  کمیته  یا  کارشناس طریق از  یا راسا  ،واحد متقاضی  از  (1شماره    )کاربرگ  مشاوره  خدمات  دیخر  درخواست  دریافت  با  کارفرما -3-1-2-1

   . کند می  گیریتصمیم(  2  هرشما  برگر کا)  خدمات مشاوره  دیخرمجوز  در قالب    درخواست  اصلاح  و  پذیرش  رد،  درباره  مسئول  کارشناسی

 خدمات  دیخر  ارکان نییتع -3-1-3
 ( باشد  نشده  تعیین  ترپیش اگر )  هیات انتخاب مشاور اعضای تعیین -3-1-3-1
 نشده باشد(  نیی تع ترشی)اگر پ ارزیابی فنیکمیته  اعضای تعیین -3-1-3-2

 

 خدمات مشاوره   خرید تمهیدات: دوم گام -3-2
  که   است   آتی  قرارداد  قالب   در  منتخب   مشاور  از  واحد متقاضی  هایخواسته  شرح  بیانگر  خدمات  شرح:  خدمات   شرح  تهیه -3-2-1

 . باشد  وی نیازهای رفع متضمن
 انعقاد   تا  نامهدعوت  ارسال   از  مشاوره  خدمات  خرید  فرایند  هایگام  همه  برنامه  این:  خدمات  خرید  فرایند  زمانی  برنامه  تهیه -3-2-2

 . گیردبرمی در هاآن پایان  و آغاز تاریخ درج  با  را قرارداد
بر پایه   پرداختپیش پرداخت و قرارداد ابلاغ از مشاوره خدمات انجام مراحل همه مدت، این: خدمات انجام اولیه مدت تعیین -3-2-3

 . گیردبرمی  در را خدمات تصویب  تا قرارداد
  این   غیر  در  و  ابلاغی  و  مصوب  هایتعرفه  پایه  بر  تعرفه  وجود  صورت  در  برآورد،  این:  مشاوره  خدمات  الزحمهحق  مبلغ  برآورد -3-2-4

   . شودمی محاسبه خدمات تخصیصی کارشناس  اهم -  رنف  اساس بر  صورت
  همسان  دستورالعمل)  تهران شهرداری  اجرایی و فنی  نظام 4-8-33  شماره سندآخرین ویرایش  در مندرج  های تعرفه: کهاین توضیح

 در  باید و شده محسوب مصوب تعرفه عنوانبه  طرح مدیریت و نظارت خدمات برای آن، جایگزین سند یا( انمشاور الزحمهحق تعیین

 . گیرد قرار  مورداستفاده مربوط کاربرد دامنه
  صلاحیت   تشخیص نامهآیین از گیری بهره  با ان مشاور تخصص و گروه(:  نیاز   صورت در) انمشاور پایه  و تخصص گروه،  تعیین -3-2-5

  تعیین   آن،  بعدی  اصلاحات  و   کشور  وبودجهبرنامه  سازمان  1383/ 23/4  مورخ  ه28437ت/ 20637  شماره  مصوبه  موضوع  انمشاور

 .شودمی
 انجام خدمات پژوهشی نیاز به ارائه گواهی صلاحیت ندارند.  منظوربهواحدهای دانشگاهی و مراکز پژوهشی   :کهاینتوضیح 

 صلاح( ذی) شایستهفهرست مشاوران  تهیه -3-2-6



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط 

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 سوم: فرایند فصل 

 صفحه: 

 

 

 

خدمات را تهیه    انجام  برای  دارای شایستگی  حقوقی  یا   حقیقی  اشخاص  میان  از   را صلاح(ذی)  شایستهفهرست مشاوران    واحد متقاضی

  شایسته  ان مشاور. آید فراهم بیشتر  یا مالی شنهادیپ  3  که شود انجام باید چنان  گزینش این رساند.و به تایید کمیته ارزیابی فنی می

 :  باشند دارا را  زیر  هایمعیار باید  صلاح(ذی)
)  نامهیگواه  ای  و  یرسم  یکارشناس  پروانه  ای  و  یدانشگاه  لاتیتحص  داشتن -3-2-6-1  مشاوره   خدمات  با  مرتبط(  مهارت صلاحیت 

 . )مشاوران حقیقی(  ازیموردن
 )مشاوران حقوقی(.  ازیموردن  مشاوره خدمات با  مرتبط مهارتصلاحیت و یا  نامهیگواه داشتن -3-2-6-2
  ص ی با تشخ  ازیموردنخدمات مشاوره    نهیدر زم  (کار   موضوع   با  مرتبط   و  جنس هم  ییکارها)  کارهای مشابه  سابقه انجام -3-2-6-3

 . کارفرما
مربوط   یهاخواست درتهیه و ارائه گزارش توجیهی مبنی بر عدم امکان یا عدم استفاده از خدمات مشاوره شخص حقوقی  -3-2-6-4

 به خرید خدمات مشاوره از اشخاص حقیقی در انضمام درخواست خرید خدمات مشاوره از کارفرما. 
 تهیه اسناد ارجاع کار  گام سوم:  -3-3

تهیه اسناد ارجاع کار و    یفن  یازدهیو امت  یابیو روش ارز  ارهایمع  نییتعپس از دریافت مجوزهای بایسته نسبت به    یواحد متقاض

 : نمایدمیاقدام 
 فنی امتیازدهی و ارزیابی روش  و معیارها تعیین -3-3-1
 )ساده(  تعرفه غیرروش   -3-3-1-1

  تعیین   امتیازدهی  و  ارزیابی  روش  همراه  به  زیر  موارد  از   ترکیبی  با  را  ارزیابی فنی  معیارهای به تشخیص خود    تواندمی  واحد متقاضی

   .( 1- 3)کاربرگ شماره   کند
   موردنظر کار با مشابه کارهای -3-3-1-1-1
   یشنهادیپ  سازمانی نمودار بهباتوجه خدمات، انجام برای کلیدی  افراد -3-3-1-1-2
 ( واحد متقاضی تشخیص به)  معیارها دیگر -3-3-1-1-3

 است.  یبرعهده واحد متقاض  ارهایاز مع ک یهر  ازیو امت ارهایمع نییبوده و تع  یشنهادیپ  ادشدهی ی ارهایمع است ذکر بهلازم 
 تعرفه  روش   -3-3-1-2

  ی ابیارز   یارهایمع  یواحد متقاض،  تهران وجود دارد  یشهردار   از سوی شورای فنی  شدهابلاغتعرفه مصوب    هاآن  ی که برا  ییدر کارها 

 . ( 2- 3کند )کاربرگ شماره    نیی تع یازدهیو امت یابیبه همراه روش ارز  ری از موارد ز یبیرا با ترک یفن
 در پنج سال گذشته   موردنظر کار با مشابه کارهای -3-3-1-2-1
   یشنهادیپ  سازمانی نمودار بهباتوجه خدمات، انجام برای کلیدی  افراد -3-3-1-2-2
   و روش انجام خدمات ی متدولوژ -3-3-1-2-3
 پروژه  ت یفی ک ت یر یمد برنامه -3-3-1-2-4
   پروژه یدهو گزارش ی دانش، مستندساز تی ریمد روش -3-3-1-2-5
   انجام کار یزمان برنامه -3-3-1-2-6



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط 

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 سوم: فرایند فصل 

 صفحه: 

 

 

 

)مستلزم ارائه مستنداتی دال بر حصول مطلوبیت کیفی در انجام تعهدات    به شهرداری تهران  مطلوبتجربه ارائه خدمات   -3-3-1-2-7

 تامین شده باشد( 
 ( یواحد متقاض صی)به تشخ  معیارها دیگر -3-3-1-2-8

 است.   یواحد متقاض  عهده  بر ارها یاز مع  کیهر   ازیامت  نیی بوده و تع  الزامی  ادشدهی  ی ارهایمعدر روش تعرفه استفاده از    : کهتوضیح این
موظف است به تشخیص خود از معیارهای    ی واحد متقاض  جنس ارزیابی اشخاص حقیقی با حقوقی،  بودنمتفاوت  بهباتوجه -3-3-2

 بهره برد.   (تخصصی و ... ی هامهارتمتناسب با ارزیابی این اشخاص )مانند سوابق تحصیلی و تجربی، مقالات معتبر، 
   واحد متقاضی تشخیص به ازیموردن مستندات دیگر تهیه -3-3-3
 ( گفتهپیش موارد همه دربرگیرنده) اسناد ارجاع کار تدوین -3-3-4
 :  اسناد ارجاع کار  تایید -3-3-5

 را  اسناد  بسندگی  و  درستی  و  بررسی  را  واحد متقاضی  شدهگرفته  مجوزهای  و  اسناد ارجاع کار  کارفرما  ،نامهدعوت  فرستادن  از  پیش

   .کند می مستندسازی را  گام این کارهای   واحد متقاضی .کندمی تایید
 

 اسناد ارجاع کار   دریافت و نامهدعوت  فرستادن: چهارم گام -3-4
  شایسته فهرست مشاوران از  شدهنشی گزمشاوران   برای ،(4  )کاربرگ شماره  مشاوره خدمات خرید فرایند در شرکت نامهدعوت -3-4-1

 . شودمی انجام ارسال قابل تصدیق با  صلاح(ذی)
 .کنند اقدام اسناد ارجاع کار دریافت به  نسبت کاری،  روز  2 مدت ظرف باید ،نامهدعوت دریافت با انمشاور -3-4-2
  باید   پاسخ .دهد پاسخ شود،می تسلیم مقرر زمانی مهلت در که  اسناد ارجاع کار پیرامون انمشاور هایپرسش به باید کارفرما -3-4-3

 .شود فرستاده انمشاور همه برای(  کنندهپرسش  مشاور نام  ذکر بدون) پرسش  متن همراه به و بوده کتبی
  . نماید   ارسال قابل تصدیق  ان،مشاور  همه  برای  را  شدهاصلاح  اسناد  باید  بداند،  ضروری  را  اسناد ارجاع کار  اصلاح  کارفرما  اگر -3-4-4

 . شود نوشته ها،شنهادیپ  گشایش و تسلیم تاریخ احتمالی تغییرات باید  شدهاصلاح اسناد در

 شنهاد یپ  تسلیم: پنجم گام -3-5
 شنهاد یپ  تهیه  در  و  مطالعه  را  ...و  هاکاربرگ  ها،برگه  ها،دستورالعمل  شامل  اسناد ارجاع کار  همه  پیشنهاددهنده باید   مشاور -3-5-1

 . کند خود پیشنهاد  ضمیمه امضا و مهر از پس  و لحاظ  خویش
  شده تسلیم  شنهادیپ  که   ای گونهبه  بوده،  ارجاع کاراسناد    در  شدهخواسته  اطلاعات  تکمیل  و  تامین  پیشنهاددهنده مسئول  مشاور -3-5-2

 . شودمی منجر شنهادیپ  رد به  ،اسناد ارجاع کار تکمیل عدم  یا مدارک نقص  .باشد اسناد ارجاع کار کامل پاسخگوی
 . کند  تهیه اسناد ارجاع کار  در  شدهتعیین معیارهای پایه بر  را  خود شنهادیپ  پیشنهاددهنده باید مشاور -3-5-3
  قرار  سوم پاکت در را دو هر و دیگر پاکت در را مالی شنهادیپ و پاکت یک در را خود فنی شنهادی پ پیشنهاددهنده باید مشاور -3-5-4

 . شوند( امضا و مهر یا و) ومهر لاک باید  هاپاکت همه .کند تسلیم کارفرما  دبیرخانه به و داده
  شده تعیین  زمان  یا   اسناد ارجاع کار  دریافت  مهلتآخرین  از  پس  هفته  یک  حداقل  ،کارفرما  دبیرخانه  به   هاشنهادیپ   تسلیم  مهلت -3-5-5

 . است اسناد در
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  چنانچه  .شوند تعیین رسمی تعطیل روزهای  در نباید "هاشنهادیپ  تسلیم" و "اسناد دریافت " مهلت پایان  و شروع هایتاریخ -3-5-6

 . ابدییم ش یافزا  اندازه همان به مقرر ی هامهلت دهد، رخ  ادشدهی یهاخیتار  در ی انشدهینیبشیپ  تعطیل  روزهای
  مرتبه   یبرا   تواندی م  کارفرما  نشود،  ارائه  انمشاور  یسو   از  شنهادیپ  3  حداقل  شنهادها،یپ  میتسل  مهلت  انیپا  در  کهیدرصورت -3-5-7

 . آورد  عمل  به دعوت گر،ید صلاحذی انمشاور از دوم،
 تا   کارفرما  است  یه یبد  .است   مجاز  شنهادیپ  یهاپاکت  شی گشا  مقرر  زمان  از  روزه  10  حداکثر  دیتمد  با  یلیتکم  دعوت -3-5-7-1

  و   نبوده  اند،کرده  ارائه  را  خود  یشنهادهایپ  ،گذشته  مرتبه  در  که  یانمشاورپیشنهاد    یها پاکت  گشودن  به  مجاز  د،یتمد  مهلت  انیپا

 . دینما  ینگهدار  دقتبه ادشدهی  یهاپاکت  از هاپاکت  شیگشا زمان تا است  موظف
 . شود نگهداری  موردنیاز،  الزامات  رعایت  با کارفرما نماینده نزد اتمام فرایند ارزیابی زمان  تا باید مالی شنهادیپ  هایپاکت -3-5-8

 

 منتخب   مشاور تعیین: ششم گام -3-6
 هیات انتخاب مشاور  جلسه برگزاری -3-6-1
و تحویل پاکت پیشنهاد مالی به  (5 )کاربرگ شماره هیات انتخاب مشاور در هاآن ارزیابی شکلی و شنهادیپ  هایپاکت  گشایش -3-6-2

 کارفرما
 و  ارزیابی  فرایند  انجام   منظوربه  فنی  ارزیابی  کمیته  در صورت نیاز به ارزیابی بیشتر از  تواندیم  مشاور  انتخاب  هیات  :که  این  توضیح

 .فنی بهره گیرد پیشنهادهای امتیازدهی
 (   6)کاربرگ شماره   فنی  هایشنهادی پ امتیازدهی و ارزیابی -3-6-3
  تنها  فنی  هایشنهادیپ  ارزیابی هرگونه  و است  ممنوع  زمانهم طور  به فنی   شنهادیپ  پاکت  و مالی شنهادی پ پاکت  گشایش  -3-6-3-1

 . است مجاز مالی هایپاکت  گشودن از پیش
  . شودمی  انجام  ارزیابی فنیکمیته    اعضای  همه  حضور  با  و  جلسه  برگزاری  طریق   از   ان مشاور  فنی  هایشنهادی پ  ارزیابی -3-6-3-2

 . نیست مجاز ( جلسه از خارج)  مستقل صورتبه  یادشده اعضای توسط فنی هایشنهادیپ ارزیابی است بدیهی
  یک   هر از ارسالی  مستندات مورد در تواندمی ارزیابی فنیکمیته  هیات انتخاب مشاور یا فنی، هایشنهادیپ  ارزیابی هنگام -3-6-3-3

  و   است  شنهادیپ  جدانشدنی  جزء  و  بوده  کتبی  صورتبه  تسلیمی  توضیحات  و  یادشده  درخواست  .کند  توضیح  درخواست  انمشاور  از

 . شود مالی شنهادیپ  در تغییر یا  فنی شنهادیپ  اصل در تغییر باعث نباید عنوانهیچبه
  استناد   .پذیرد صورت است  شده ارائه  مشاور  توسط  که  فنی  شنهادیپ اسناد  اساس  بر  تنها  باید  انمشاور  فنی  شنهادی پ  ارزیابی -3-6-3-4

 . نیست  مجاز ان مشاور فنی توان خصوص در ارزیابی فنیکمیته   اعضای شخصی اطلاعات به
 ( 7  )کاربرگ شماره  ارزیابی فنی جلسهصورت  تنظیم -3-6-3-5
 توسط هیات انتخاب مشاور  رقابت  فرایند از فنی  امتیاز حدنصاب فاقد انمشاور حذف -3-6-4
  هاشنهادیپ ارزیابی شکلی و مالی شنهادیپ  هایپاکت  گشایش -3-6-5
 . باشد کمتر شنهادی پ 3 از نباید   خرید فرایند ادامه برای  یبررسقابل  مالی هایشنهادیپ -3-6-5-1
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 پیشنهادها یبند تیاولو -3-6-6
 و   یک   اولویت  ی، شنهادیپ  قیمت  کمترین  . شوندمی  بندی اولویت  ی شنهادیپ  قیمت  بالاترین  تا  کمترین   از  باقیمانده،  های شنهادیپ

 . هستند بعدی  هایاولویت ترتیب به  بالاتر  یشنهادیپ  هایقیمت
   هااولویت قیمت  بررسی -3-6-7
  0.5برابر برآورد کارفرما کمتر و از    1.5از    صاحب اولویت )یکم( بایدمشاور  پیشنهاد مالی    ،مشاور منتخب  برای انتخاب -3-6-7-1

برآورد کارفرما   بازه   اولویت صاحب    مشاور  قیمت   چنانچهباشد،    بیشتر برابر  قرار نداشت  در  مورد بررسی قرار  اولویت بعدی    ،یادشده 

 مشاور منتخب تعیین گردد.  عنوانبهوی   تا ادامه خواهد یافت پیشنهاد مناسبتا دستیابی به  بررسیخواهد گرفت و این  
به  کارفرما می  ،باشد  نداشته  قرارهیچ پیشنهادی در بازه یادشده    کهیدرصورت اتخاذ تصمیم   ،خرید  ندیفرا  لغو  یا  تجدیدتواند نسبت 

 . نماید
  را   بالاتری  فنی  امتیاز  که  یمشاور  شود،  برابر  انیمشاور  یشنهادیپ  قیمت  یا  باشد  تعرفه  پایه  بر  پیشنهادی  قیمت  چنانچه -3-6-7-2

  برابری  صورت در و کلیدی افراد فنی امتیاز بالاترین ابتدا باشد برابر نیز ایشان فنی  امتیاز اگر .بود خواهد اولویت در است کرده دریافت

 . کندیم تعیین  را  دارتی اولو مشاور ی،کشقرعه مجدد،
 کارفرما  به ارسال و هیات انتخاب مشاور توسط (8 کاربرگ شماره) "نهایی جلسهصورت" تنظیم و منتخب مشاور تعیین -3-6-8
 کارفرما  توسط منتخب مشاور به  شدنبرنده نامه و ابلاغ اعلام نتایج به مشاوران  -3-6-9

  ، یروز کار   2ارجاع کار اعتراض داشته باشد حداکثر در مهلت   ندیفرا   یو چگونگ جه یاز مشاوران نسبت به نت ک یچنانچه هر   :تبصره 

 . کندیاعلام م 7- 1ا بر پایه بند  اعتراض خود ر
 

 قرارداد   انعقاد برای  آمادگی: هفتم گام -3-7
  فرایند   که  کندمی  فراهم  ایگونهبه  شدهبینیپیش  های مهلت  در   را  منتخب  مشاور   با  قرارداد  انعقاد  برای  لازم  مقدمات  ،واحد متقاضی

 . یابد  پایان  منتخب مشاور و کارفرما میان قرارداد انعقاد با  کار ارجاع
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 ها وستیپو  ضمائم -4 فصل

 
خدمات مشاوره   دی خر ندیدر فرا هاتیفعالانجام   زمانمدتجدول   

 
 گام  ت ی فعالشرح  بازه زمانی   /( مدت )روز

 خدمات مشاور  دیدرخواست خر -

 یکم 
 پس از درخواست روز  7حداکثر  

 روز(  7تا   0)
 درخواست  ب یتصو

 در صورت نیاز( ) خدمات دیارکان خر  نییتع روز(  1تا  0)  روز 1

 روز(  7تا  0) روز  7  حداکثر

مدت، برآورد مبلغ   نیی تع خدمات مشاوره دیخر داتیتمه سازیفراهم

  شایستهفهرست مشاوران  هیتهمشاوران،  هیتخصص و پا و الزحمه، گروهحق

 صلاح( ذی)
 دوم

 سته یبا  یگرفتن مجوزها روز(  2تا  0) روز  2  حداکثر

 ی فن یازدهیو امت یابیو روش ارز ارهایمع نییتعو اسناد ارجاع کار  نیتدو روز(  3تا  0) روز  3  حداکثر
 سوم 

 اسناد ارجاع کار  تایید روز(  1تا  0) روز  1  حداکثر

 روز پس از  3  حداکثر

 روز(   3تا  0)  اسناد ارجاع کار  دییتا 
 نامه فرستادن دعوت

 چهارم

 اسناد ارجاع کار  افتیو در یآمادگ اعلام روز(  2تا  0) روز  2  حداکثر

  مهلتنی هفته پس از آخر کیحداقل 

زمان   ایاسناد ارجاع کار  افتیدر

 روز(  10تا   7) در اسناد شدهنییتع

 تسلیم پیشنهاد 
 پنجم 

 یلیدعوت تکم روز(  10تا   0)روز    10  حداکثر

پس از دریافت  روز    10حداکثر  

 روز(   10تا   1)  پیشنهادها
 ششم ی فن  یشنهادهایپ  یازدهیو امت یابیارزو  انتخاب مشاور اتیجلسه ه یبرگزار 

 یازدهیو امت یابیارززمان با هم

 و  یفن  یشنهادهایپ

 آن  از پسروز    3یا حداکثر   

 روز(  3تا   0)

 انتخاب مشاور  جهیاعلام نتو  یمال شنهادیپ  یهاپاکت  شیگشا

 هفتم

 ی احتمالی هااعتراضدریافت  روز   2

پس از پایان مهلت    روز  10  حداکثر

 روز(   10تا   0)  اعتراض
 انعقاد قرارداد 

 
شده در جدول بالا، روز کاری است. توضیح این که : بازه تمامی روزهای نوشته  
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   یفن یازدهیو امت یابیو روش ارز ارهایمع  نییتع -روش ساده() 1 -3کاربرگ شماره 

 

 .............................................. ............................................................................................................................. موضوع خدمات مشاوره: 

 

 حداکثر امتیاز  امتیاز  ارزیابی  یفرع   یارها ی مع ی اب ی ارز یاصل  یارها ی مع ف یرد

1 
کارهای مشابه در پنج سال  

 گذشته 
 ....  ... کار مشابه 

 ی د یافراد کل  2
 ... انجام کار  ی سازمان نمودار 

 .... 
 ... و سوابق افراد کلیدی  اطلاعات

 دیگر معیارها  3

... ... 

 .... 

... ... 

... ... 

... ... 

... ... 

... ... 

... ... 

 100   شنهاد یارزیابی پ  ازیامت جمع 

 . امتیاز است  100امتیاز و حداکثر امتیاز قابل دریافت   60قبول،  کمینه امتیاز قابل •

 

 

 

 

کارفرما  یو امضا نام مسئول واحد متقاضی یو امضا نام        
 

  



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 ی فن یازدهیو امت یابیو روش ارز ارهایمع نییتع - تعرفه(روش ) 2-3کاربرگ شماره 

 

 .............................................. ............................................................................................................................. مشاوره: موضوع خدمات 

 

 حداکثر امتیاز  امتیاز  ارزیابی  یفرع   یارها ی مع ی اب ی ارز یاصل  یارها ی مع ف یرد

1 
کارهای مشابه در پنج سال  

 گذشته 
 ....  .... کار مشابه 

 ی د یافراد کل  2
 .... انجام کار  ی سازمان نمودار 

 .... 
 .... و سوابق افراد کلیدی  اطلاعات

 دیگر معیارها  3

 .... و روش انجام خدمات  یمتدولوژ 

 .... 

 .... پروژه   تی ف یک  ت یری مد  برنامه

  یدهو گزارش  یدانش، مستندساز  تی ری مد روش 

 پروژه 
.... 

 .... انجام کار   یزمان  برنامه

 .... شرح تفصیلی خدمات 

... .... 

... ... 

 100   شنهاد یارزیابی پ  ازیامت جمع 

 . امتیاز است  100امتیاز و حداکثر امتیاز قابل دریافت   60قبول،  کمینه امتیاز قابل •

 

 

 

 

کارفرما  یو امضا نام مسئول واحد متقاضی یو امضا نام        

 

  



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 شنهاد ی ارائه پ ینامه برا عوتد  -  4کاربرگ شماره 

 

 نام مشاور() ......................................................................................................... :به

 نام کارفرما( ) ......................................................................................................... :از

 شنهادیموضوع: دعوت به ارائه پ

به    ........................  خیتا تار  (RFP)اسناد ارجاع کار    افتیدر  یبرا  شودی از آن مشاور دعوت م  لهیوسنیبدو احترام،    سلام

ندارد لازم    شنهادیبه ارائه پ  یل یاسناد تما  افتیپس از در  یچنانچه متقاض  .ندینامه مراجعه نمادعوت  نیمندرج در ا  ینشان

 .کارفرما اطلاع دهد نای به .................................... خیکتبی و تا تار صورتبهموضوع را  نیا است

 .............................................................................................................. .....................................................................................طرح:نام  -  1

 .......... ............................................................................................................................................................. :موضوع خدمات مشاوره -  2

 ........................................................................ .............................................................................................. :ازیموردن هیتخصص و پا -  3

 حداقل تخصص  گروه

 ه یپا

   

 .................................................... :............................................................................................................................انتخاب مشاور روش- 4

 ی ماه شمس ......... انجام خدمات: هیمدت اول -  5

 محل انجام پروژه: شهر تهران  -  6

 ان ی متقاض یشنهادها یمدت پ نیا انی تا پا .استماه  3 افتیدر خیاز تار شنهادهای: مدت اعتبار پشنهادهایمدت اعتبار پ -  7

 د یخر  ندیو فرا  استفاقد اعتبار    انیمتقاض  یشنهادهایقرارداد منعقد نشده باشد، پ  کهیدرصورت،  آن  از پسمعتبر است و  

 .گرددید میخدمات مشاوره تجد

 .است کشور وبودجهبرنامهسازمان  4318نشریه با  قرارداد مشاور مطابق یعموم طیقرارداد: متن و شرامتن  - 8

 کارفرما: ینشان -  9

................................................................................................................................................. ........................................................................... 

 ....................................................................................... .................................................. (:RFP)اسناد ارجاع کار  افتیمحل در -  10

 .............................................. مورخ ........................  روز یوقت ادار انیاسناد تا پا افتیزمان در -  11

 ................... ................................................................................................................................................. :شنهادهایپ لی محل تحو -  13

 .......... ....................................مورخ   ........................  روز یوقت ادار انی: تا پاشنهادهایپ ل یتحو زمان

 ................................  ساعت  ................................  خیمشاوران در تار  شنهادی: پاکت پشنهادیپ  یها و زمان گشودن پاکت  خیتار  - 14

 .شودیم  گشوده ..................................................................................................................................................................ی نشان در
 

کارفرما  یو امضا نام           

  



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

   شنهادیپ یها پاکت گشایشجلسه صورت  -5کاربرگ شماره 

 

گشا...........................مورخ    .................................................... نامه شمارهدعوت   رویپ جلسه    ی برا  فنی  شنهادیپ  یهاپاکت  شی، 

شد و   لیتشک   ............................................. ........................................................................................................................... ارجاع خدمات

 : نتایج زیر حاصل شد

 :شنهاددهندهیپ نیمشاور یاسام  -1

 شنهاددهنده یپ نام  ف یرد

1  

2  

3  

 ....  
 

 : مشاوران  شنهادید پنااس یشکل یبررس -2

 شنهاددهنده یپ نام  ف یرد

  شنهاد یپ  لیتحو

 موعد مقرر  در 

  یامضا مهر و 

 اسناد  اصل

  ینهائ  جه ی نت

 ی شکل  یاب یارز

 رد دییتا رد دییتا رد دییتا

1        

2        

3        

 ....        

 و مصوبات: ماتیصمت -3

کم -3-1 شد  فنی  تهی مقرر  مدت  ارزیابی  تار  روز  ...................................  در  تا    ی اب یارز  جهینت   (....................................  خی )حداکثر 

 د ینما انتخاب مشاور اعلام اتیرا به ه یفن شنهادیپ
 

 ( کارفرما صی)در صورت لزوم، به تشخ   انتخاب مشاور  اتیه  یاعضا ینام و امضا 

 

 

کارفرما  یو امضا نام           

  



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

   هر مشاور  یفن یاب یارزتفکیکی جلسه صورت  -6کاربرگ شماره  

 

 ................................ :نام مشاور

گردیده    لیجلسه تشک صورت  نیا  لیامضاکنندگان ذ  هیحضور کل  با  ..………………در جلسه مورخ    ارزیابی فنی  تهیکم

   .دیرس دییبه تا ریز به شرح جدول یابیارز جهیو نت

 

 است.   شدهاعلامدر جدول زیر باید دقیقاً همان ضرایبی باشد که در اسناد ارجاع کار به متقاضیان    شدهدرج*توضیح: ضرایب وزنی  

 ر  ف 
   يار ا       

  ر  ا    
   يار ا        ر  ا   

P 
           

 برحسب درصد 

V 
   تيا 

 100تا  0از 

S=V*P 
   تيا                   

1 
کارهای مشابه در  
 پنج سال گذشته 

 ... کار مشابه 
 

 

 افراد کلیدی  ۲
   ... نمودار سازمانی انجام کار 

   ... اطلاعات و سوابق افراد کلیدی 

 دیگر معیارها  3

   ... متدولوژی و روش انجام خدمات 

   ... برنامه مدیریت کیفیت پروژه 

مدیریت دانش، مستندسازی و  روش 
 دهی پروژه گزارش 

... 
 

 

   ... برنامه زمانی انجام کار 

... ...   

... ...   

 100   ع   تيا   ر  ا   پيش  ا   
 

 

 توضیحات:

................................................................................................................................................................................................................................................................ ....

................................................................................................................................................................................................................................................................ ....

........................................................................................................................................................................................................................................................ ............ 
 

 :ابیارز یو امضا  نام

 

 

  



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 ی فن یابی جلسه ارزصورت -  7کاربرگ شماره  

 

  لیتشک  ...........................تاریخ   ....................................................در محل  ریز ی با حضور اعضا ،ی فن  یشنهادهایپ یاب یجلسه ارز

 است:  ریآن به شرح ز ماتیتصم رسید یبندجمعبه مشاور هر  یفن یاب یارز یکیجلسه تفک صورت شد و بر پایه

 :یفن ی ابیارز  جیجدول خلاصه نتا -1

 شنهاددهنده یپ نام  ف یرد
 ی فن   یاب ی کل ارز  ازی امت

 ( 100تا  60 ن بی)
 تایید  حذف 

1         

2         

3         

 ....         
 

 و مصوبات  ماتیتصم -2

شناخته   طیبالا را واجد شرا  جدول  ..........، و  .......،  .......،  .......ی  هافی رد  شنهاددهندگانیپ   یفن  شنهادیانتخاب مشاور، پ  اتیه -2-1

 ( اندقبول را کسب کردهقابل یفن  ازیامت )حداقل  .است

  ش ی حضور در جلسه گشا   ی مذکور، برا  شنهاددهندگانیدعوت از پ  یکارفرما، اقدامات لازم برا   دییقرر شد در صورت تأم -2-2

 . شود انجام  ،یمال یها پاکت

گشا   بیتصو -2-3 جلسه  تار  یمال  یها پاکت  شیشد  محل   ................................. ..........ساعت    ......................... خی در    در 

 . شود لیتشک ..............................................................

است، ناگشوده    نشده(  .................)   ازیحائز حداقل امت   هاآن  یفن  یشنهادهایکه پ  یشنهاددهندگانی پ  یمقرر شد پاکت مال -2-4

 . برگردانده شود هاآنبه 

 . اعلام شود یصورت مکتوب به و هر مشاور به یفن  ازیمقرر شد امت  -2-5

2-6- ........................................................................................................................................................................................................... ............. 

 ضمائم  -3

 هر مشاور  یفن یابیارز یکیجلسه تفکصورت -3-1

 ( کارفرما  صی)در صورت لزوم، به تشخ اعضا ینام و امضا 

 

 

کارفرما  یو امضا نام           

  



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 خدمات مشاوره  دیخر نهاییجلسه صورت  -8کاربرگ شماره 

 

  ........................... در محل    ........... ..........  خی جلسه در تارصورت  نی امضاکنندگان ذیـل ا  یانتخاب مشـاور با حضور اعضا  نهاییجلسه  

ابتدا  .شد  لیتشک  ................................. نتا  یدر  پاکت  شنهادهایپ  یفن  یابیارز   جیجلسه،  سپس  و    ی مال  شنهادیپ  یهاقرائت 

  ی شامل بررس   شنهادها،یپ  یشکل  یابیبعد از ارز  . اند گشوده شدقبول را کسب نمودهقابل  یفن  ازیکه حداقل امت  یشنهاددهندگانیپ

در ارزیابی شکلی  که  پیشنهاد مشاورانی  (، RFP) ارجاع کاراد  نمقرر در اس  طی، مطابق شراهاآن  ی و مهر و اعضا  یاد مالنکامل بودن اس

 . است ریآن به شرح ز  ماتیگزارش جلسه و تصم  .، حذف شداندشدهرد 

 پروژه:  یاطلاعات کل -1

   ...................................................................................................................................................................................................................:   پروژه   عنوان

   ....................................................... ات: الزحمه خدمحق برآورد  .....................:ازیموردن تی صلاح هیپا  .................................  :ازیموردنتخصص 

 ی: مال  یشنهادها یپ ی ابیارز  جیجدول خلاصه نتا -2

 شنهاددهنده یپ نام  اولویت  
 ی شنهاد یپ متیق ی شکلی اب یارز جه ی نت

 قبول  رد  )ریال(

1     

2     

3     

 ....     
 

 و مصوبات  ماتیتصم -3

را    ........................................... ...........................، مشاور  هامتیق  یو بررس  یشکل  یابیارز  جیانتخاب مشاور، با توجه به نتا  اتیه -3-1

کارفرما قرارداد را با    شنهادها،یمدت اعتبار پ  انیتا قبل از پا   د،ینمایم  یانعقاد قرارداد معرف  یعنوان مشاور منتخب برابه

 . منعقد کند یو

3-2-  ............................................................................................................................. ......................................................................................   
 

 انتخاب مشاور  اتیه ینام و امضا 

 

 :کارفرما  میتصم

  دینمای انتخاب مشاور موافقت م ات یبا نظر ه . 

 شود  دی انتخاب مشاور تجد  ند ی و لازم است فرا ستین  دیی انتخاب مشاور مورد تا ات ینظر ه  ری زمشروح  ل یتوجه به دلا   با . 

 کارفرما  یو امضا نام

  



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 (یقیحق مشاورانتعداد کار ) یخوداظهاربرگ  - 9کاربرگ شماره  

 

 .................   مورخ.....................  شماره  نامه پیوست

 ........(  شماره به تهران  شهرداری اجرایی و فنی نظام  متوسط معاملات در مشاوره خدمات خرید نامهشیوه "11-6-1" بند موضوع) 

 (............................................................................................................... شود نوشته مشاور  نام: )"مشاور" از

 .. ( .........................................................................................................شود نوشته  کارفرما نام : ) "کارفرما"به

 

 کار  تعداد اظهارنامه :  موضوع

 

   ............................ .......................... ................  پروژه   مورد  در ........................  مورخ ..................  ...........   شماره  نامه  طی  مشاور  این   پیشنهاد  پیرو

  شرکت   مجاز   نماینده /    مدیرعامل/    حقیقی  مشاور ....................................    جانب این...................................................................................  

  شهرداری   اجرایی  و  فنی  نظام   متوسط  معاملات  در  رهمشاو  خدمات  خرید  نامهشیوه"  ضوابط  از  کامل  آگاهی  با.................................  

شهرداری   با مشاور این منعقده( یجار) انجام دست در یقراردادها تعداد حاضر، شنهادی پ ارسال زمان در که کنممی تایید "تهران

  مطابق  رسد،  اثبات به شدهاعلام موارد خلاف چنانچه رمیپذیمت و اس قرارداد دو از کمتر ای دو متوسط معاملات نصاب در ،تهران

 . مینمایم سلب خود از را مورد این در اعتراض هرگونه حق تعهدنامه این امضای با مقررات عمل شود و

 

 : ................. تاریخ : ................... حقوقی مشاور  مهر: .............................. مشاور  مجاز نماینده/  مدیرعامل/  حقیقی مشاور امضای

 

  



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 اسناد ارجاع کار نمونه 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :معاملات متوسط()  اسناد ارجاع کارفهرست  

 متن اسناد ارجاع کار  •

 شناسی روش  -1فرم شماره  •

 فهرست کارکنان کلیدی پیشنهادی برای انجام پروژه  -2فرم شماره  •

 (CV)سوابق کارکنان کلیدیاطلاعات و  -3فرم شماره  •

 مشاور پیشنهاددهنده اظهارنامه همکاری با  -4فرم شماره •

 در موضوع درخواست پیشنهاد   مشاور پیشنهاددهندهتجربیات مشابه  -5فرم شماره  •

 در موضوع درخواست پیشنهاد  مشاور پیشنهاددهندهتجربیات مشابه کارکنان کلیدی  -6فرم شماره  •

 برگ پیشنهاد قیمت( )  مشاور پیشنهاددهندهالزحمه پیشنهادی حق  -7فرم شماره  •

 مشاور پیشنهاددهنده الزحمه پیشنهادی آنالیز حق  -8فرم شماره  •

 مشاور پیشنهاددهنده مشخصات  -9فرم شماره  •

 متن نمونه قرارداد  •

 تعهدنامه اقرارنامه و  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 

 با یاد خدا 

برای  از مشاوران دارای شایستگی    در نظر داردشود( یده مینام  کارفرمااختصار    طوربه در این اسناد    پسن یازاه  ک).........................................................  

 د. ینما انجام خدمات موضوع اسناد ارجاع کار، استفاده

 

   :موضوع خدمات   -1

 "...................................................................................................................................................... ............................. "ست از موضوع خدمات عبارت ا

است. مشاوران   شدهدرج نمونه قرارداد ضمیمه اسناد ارجاع کار   2نمونه قرارداد و شرح خدمات در پیوست  1شرح موضوع و اهداف خدمات در پیوست 

و با   شنبه الی چهارشنبه در فرصت پاسخ به اسناد ارجاع کار 12تا  9از ساعت  روزههمه توانند جهت دریافت اطلاعات تکمیلی، با هماهنگی قبلی می

 به کارفرما مراجعه نمایند.   نامهمعرفی

 

   :خدماتمدت  -2

 است.  شدهدرج نمونه قرارداد ضمیمه اسناد ارجاع کار   4است و برنامه زمانی خدمات در پیوست ماه   ... )...به حروف....( خدماتمدت 

 

 ت: یط احراز صلاحیشرا -3

 کشور باشند.  وبودجه برنامه از سازمان  ..................... و حداقل پایه .......نامه صلاحیت ی گواه ی د دارایبا -1-3

 باشند.  ...........................................باید دارای  -2-3

 

 :شرایط و مقررات -4

نظام فنی و اجرایی شهرداری تهران   7-1-610-0ارجاع کار، سند شماره  ک قبل از تکمیل اسناد و مدار اندموظف مشاوران پیشنهاددهنده  -1-4

مطلع   هاآن  جزءجزءبه و از مفهوم   یقاً مطالعه، بررسیهای اسناد حاضر را دق نامه خرید خدمات مشاوره در معامله متوسط و ضمیمه با موضوع شیوه 

د و چنانچه  یات مبهم وجود داشته باشد، از کارفرما استعلام نماک دهنده نشنهاد ییادشده به نظر مشاور پ  کگردند. چنانچه هنگام مطالعه اسناد و مدار

ننده و  کاستفسار  تباً به اطلاعکس نباشد، مراتب کارجاع کار منع که در اسناد و مدارکد یآ به دست یحاتین استفسار، اطلاعات و توض یا درنتیجه

ا استناد به نارسا بودن  یارجاع کار و    کگونه تعذر به عدم فهم مطالب اسناد، مدارچ یلذا ه  ،دیر مشاوران پیشنهاددهنده خواهد رسین سایچنهم

 . است پیشنهاددهندهات فوق متوجه مشاور کت نیاز عدم رعا یناش  خسارات ونخواهد بود و عواقب  موردقبول  هاآن مطالب مندرج در 

در    شدهاعلامل و حداکثر تا مهلت ی مک ه، تی ن اسناد تهیط مندرج در ایرا طبق مقررات و شرا  کمشاوران پیشنهاددهنده لازم است مدار -2-4

ن اسناد باشند و  یط ایر با شرا یه مغاکی یشنهادهایو پ امضاشنهادهای ناقص، مبهم، مشروط، فاقد یاست به پ یهیند. بدیم ارجاع کار نمایاسناد تسل 

 ب اثر داده نخواهد شد. یه بعد از مهلت مقرر واصل شوند، ترت کشنهادهایی یز پیا مخدوش باشند و ن یا با مداد نوشته شده و ی

امل مفاد و  ک  یا در صورت عدم اجرایو    ین امریرد. در صورت وقوع چنی صورت گد در اسناد ارجاع کار ینبا یرییگونه تصرف و تغچ یه -3-4

را مردود    ی شنهادین پی ا استدلال، چنیح و  ی توض نوع هراز به  ی نخواهد بود و کارفرما حق دارد بدون ن موردقبولشنهاد واصله  یط ارجاع کار، پیشرا

 بداند. 

است. چنانچه بعد از عقد قرارداد مشخص گردد، اطلاعات    شدهتکمیل های  مشاور پیشنهاددهنده مسئول صحت اطلاعات مندرج در فرم  -4-4

فرم   شدهدرج  و  در  خواهد کرد  اقدام  قرارداد  فسخ  به  نسبت  و  داد  خواهد  اطلاع  قانونی  مراجع  به  را  مراتب  کارفرما  است،  بوده  واقع  ها خلاف 

 . است خصوصدراین احتمالی کارفرما  هایزیانئول جبران ضرر و پیشنهاددهنده مس 

 شنهادها نیست. ید به قبول پیمق  وجههیچ به د و یشنهادها را رد نمایاز پ  یا تعدادیه تمام کدارد ی خود محفوظ م ین حق را برایکارفرما ا -5-4

ن بابت نخواهد  یاز ا یجبران خسارت ی گونه ادعاچ ی گردد، وی حق هچنانچه کارفرما به هر علت از انعقاد قرارداد با مشاور منتخب منصرف  -6-4

 داشت. 

  ی هامت یاند قرده ک یان کارفرما تبانیاز مشاوران پیشنهاددهنده به ز یه تعدادک هرگاه در فرایند خرید خدمات مشاوره وقوف حاصل شود  -7-4

  یت در استعلام حذف و اقدامات قانونک شر صلاحذی   یهات کست شرمشاوران پیشنهاددهنده از فهر یگردد و اسامیم یآنان مردود تلق  یشنهادیپ

 لازم متعاقباً انجام خواهد شد. 



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 1.  شنهاد اعتبار داشته باشدیم پ یخ تسل ی )سه( ماه از تار 3پیشنهاد مشاوران پیشنهاددهنده باید حداقل مدت  -8-4

باشند، مراتب را  یت در اکافت اسناد، از شریچنانچه مشاوران پیشنهاددهنده پس از در -9-4   وقتدراسرع ن فرایند ارجاع کار منصرف شده 

با ذ  صورت به  نماک کتبی  تا همچنان نام ایشان در فهرست اسامیر علت، به کارفرما اعلام  ها، فرایند ارجاع کار و  ه در استعلام ک  ییهات کشر  یند 

 بماند.   یدعوت خواهند شد، باق  یمناقصات آت

امل  ک یین مربوطه آشناین مصوبات و قوانیو آخر ین اجتماعیتأم یهامه ی ار، بکد به مقررات مربوط به قوانین یپیشنهاددهنده بامشاوران  -10-4

 ند. ی ت نمای را رعا هاآن داشته باشند و 

مجاز( نمایند و  اصل )توسط صاحبان امضای    امضاه اسناد ارجاع کار و مدارک درخواست شده را مهر و  یل کد  یمشاوران پیشنهاددهنده با -11-4

،  "  است   موردقبول و    شدهخوانده نمونه قرارداد  "د عبارت  یمربوطه آن را با ق  یهاوست یو پ   5مه شماره  ی ه صفحات نمونه قرارداد ضمیل کن  یچنهم

 ند. یل نماینموده و همراه سایر مدارک درخواست شده به کارفرما تحو  امضامهر و 

 مشاوران پیشنهاددهندهالزحمه توسط شنهاد حق ینحوه پ -5

ب -1-5 بر عهده و به    ،است   یر عمرانی غ  ی هاطرح   ه می مطابق حق بانجام خدمات موضوع خدمات،    ه می حق  بیمه قرارداد  لذا پرداخت کل حق 

 هزینه مشاور خواهد بود. 

 . است شدهدرج نمونه قرارداد ضمیمه اسناد ارجاع کار   3الزحمه در پیوست کسور و نحوه پرداخت حق -2-5

 مت پیشنهادی لحاظ نماید. یخود برای انجام و تحویل کار را در ق  یهانه یه هزیل کد یمشاور با -3-5

نخواهد گرفت، مگر اینکه در اسناد ارجاع کار و قرارداد ضمیمه اسناد  گونه مبلغ یا حقچ یه  یشنهادیمت پی به ق -4-5 الزحمه اضافی تعلق 

 به آن اشاره شده باشد.  صراحت به 

 د. ینما  پیشنهادمقطوع  صورتبه   2ضمیمه شماره انجام خدمات را مطابق فرم  هالزحمد حق یبامشاور   -5-5

نماید. این آنالیز پس از    ارائهبا توجه به نکات ذیل   3ضمیمه شماره  مطابق فرم  را  الزحمه  حقو آنالیز پیشنهاد  محاسبه  ه  نحو مشاور باید  -6-5

  نیاز و در صورت  در روش سادهاین بند تنها ] ، ضمیمه پیوست شماره سه قرارداد خواهد شد.مشاور پیشنهاددهنده شدنبرنده تکمیل و در صورت  

    ]گیردمی قرار  مورداستفاده 

بینی  های آن، تخصص و نیروی انسانی لازم برای انجام خدمات موضوع ارجاع کار را پیشمشاور باید بر اساس شرح خدمات و خروجی  -1-6-5

 نمایند. و هزینه نیروی انسانی را محاسبه  

ات، چاپ، تکثیر،  یمه، مال ی ، لوازم و تجهیزات انجام کار، هزینه خودرو، بوسایلهای  های انجام و تحویل کار اعم از هزینه بقیه هزینه  -2-6-5

های عمومی و سود  پرسنل برای انجام کار، هزینه  یاحتمال  یهات ی ، مأمورربطذی اطلاعات از مراجع  یآورصحافی، هزینه ارسال مدارک، جمع 

 ها باید در قالب ضریب بالاسری اعمال گردد. یر هزینه شرکت و سا

اگر در شرح خدمات موضوع ارجاع کار تصریح شده باشد که کاری باید توسط مشاور انجام و هزینه آن به عهده کارفرما است و یا   -3-6-5

 ها درج گردند. در قسمت سایر هزینه  ها باید بدون اعمال ضریب بالاسری با ذکر نامهزینه  گونه اینهای خاص بر پروژه مترتب باشد، هزینه 

 پیشنهادها و ارائه نحوه تنظیم  -6

  آن  ی رو ارسال  خی تار و  موضوع مشاور، نام   هک سربسته دیگر ت کدر پاو   مهرشده پیشنهادهای فنی و مالی باید در دو پاکت جداگانه و لاک و  -1-6

 در خارج از پاکت قرار داده شود.(   شنهادیلازم است نامه ارسال پ )  د.ینما  متنظی باشد،  شدهدرج 

 . شود  درج  ارسال تاریخ  و مشاوره خدمات  موضوع ،مشاور پیشنهاددهنده نام ،( ب پاکت الف، پاکت ) پاکت عنوان باید پاکت هر روی  بر  -1-1-6

 . شود میرا شامل   مشاور پیشنهاددهندهپاکت الف، پیشنهاد فنی و پاکت ب، پیشنهاد مالی  -2-1-6

 پیشنهاد: محتویات اسناد  -2-6

 پاکت الف )پیشنهاد فنی(  -1-2-6

 محتویات این پاکت به شرح زیر است: 

 ]الزامی]فهرست  -1-1-2-6

 ]الزامی] اسناد ارجاع کار 3در بند  شدهدرج ه  یپاو تخصص کشور در   وبودجهبرنامه صلاحیت از سازمان  نامه  ی ر گواهی تصو -2-1-2-6

 
 آمده است جهت توضیح برای کارفرماست و در اسناد آورده نمی شود.   []توضیحاتی که در   1



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 ]اشخاص حقوقیالزامی برای ] مجاز یت و صاحبان امضاکرات شریی ن تغ یآخر یر آگهی تصو -3-1-2-6

 ]الزامی] (ده استیمشاور رس امضا ه به مهر و کضمیمه اسناد ارجاع کار )قرارداد  -4-1-2-6

 ]الزامی] کار ضمیمه اسناد ارجاع  تعهدنامه اقرارنامه و  -5-1-2-6

       ]گیردقرار می  مورداستفاده در صورت نیاز در هریک از دو روش ] : به همراه مدارک زیر  ( 1شماره  شدهتکمیل )فرم  شناسیروش -6-1-2-6

 ISO9001گواهینامه استاندارد  •

 تفصیلی پروژه  بندیزمان برنامه   •

 شرح تفصیلی خدمات )در صورت نیاز(  •

•  ... 

الزامی تعرفه  روش برای  ] ( به همراه مدارک زیر:2شماره    شدهتکمیل فهرست کارکنان کلیدی پیشنهادی برای انجام پروژه )فرم   -7-1-2-6

 ] گیردقرار می  مورداستفادهروش ساده برای  و در صورت نیاز بوده 

به مهر سازمان تامین اجتماعی که کارکنان کلیدی   • بیمه تامین اجتماعی، ممهور  لیست  در آن    شدهمعرفی  وقتتمام کپی آخرین 

 مشخص شده باشد. 

 نمودار سازمانی انجام کار  •

برای  ] ( به همراه مدارک زیر، به تفکیک کارکنان کلیدی پیشنهادی:3شماره  شدهتکمیل اطلاعات و سوابق کارکنان کلیدی )فرم  -8-1-2-6

 ] گیردقرار می  مورداستفادهبرای روش ساده   روش تعرفه الزامی بوده و در صورت نیاز 

 کپی برابر اصل شده کارت ملی •

 کپی برابر اصل شده مدارک تحصیلی  •

 هامسئولیت مستندات و مدارک معتبر مربوط به سوابق کار و  •

وجود   مشاور پیشنهاددهندهفقط برای نیروهایی که در آخرین لیست بیمه و  4شماره  شدهتکمیل فرم ) مشاوراظهارنامه همکاری با  •

 نداشته باشند( 

 ]الزامی] مدارک زیر:( به همراه 6 شماره  شدهتکمیل )فرم  مشاور پیشنهاددهندهتجربیات مشابه   -9-1-2-6

  کننده مشخصکه    نامه موافقت . ارائه صفحاتی از  5در فرم شماره    شدهدرج قراردادهای مربوط به سوابق    نامه موافقت تصویر نامه ابلاغ   •

 قرارداد کافی است.  امضاطرفین قرارداد، موضوع قرارداد، مبلغ قرارداد و مدت قرارداد و شرح خدمات باشد به همراه صفحه مربوط به 

 گواهینامه اتمام قراردادها یا ارائه مفاصاحساب مالیاتی  •

 5ه در فرم شمار شدهدرج  هایپروژه در  مشاور پیشنهاددهندهتصویر فرم ارزشیابی  •

  بوده و در صورت نیاز  برای روش تعرفه الزامی]  ( به همراه مدارک زیر:6شماره  شدهتکمیل تجربیات مشابه کارکنان کلیدی )فرم  -10-1-2-6

 ] گیردقرار می  مورداستفادهبرای روش ساده 

 مبنی بر تأیید تجارب  6مندرج در فرم شماره  هایپروژه نامه از کارفرمای  •

 ارجاع کار اسناد  امضاشدهنسخه مهر و  -11-1-2-6

 پاکت ب )پیشنهاد مالی( -2-2-6

 است و محتویات آن به شرح زیر است:  مشاور پیشنهاددهندهاین پاکت پیشنهاد مالی 

 ]الزامی] ( 7فرم شماره ) مشاوربا توجه به روش انتخاب   مشاور پیشنهاددهندهپیشنهادی  الزحمهحق -1-2-2-6

  گیردمی قرار    مورداستفادهروش ساده  در صورت نیاز و تنها برای  ( ]8)فرم شماره    مشاور پیشنهاددهندهپیشنهادی    الزحمهحق آنالیز   -2-2-2-6

[ 
 صفحات  گذاریشماره  -3-2-6

شماره    دربردارندهشود. شماره صفحات باید    گذاریشماره آن( باید    ضمائمو کلیه    شدهتکمیل   هایفرم کلیه صفحات پیشنهاد فنی و مالی )شامل   

 (  ...کل صفحات اسناد باشد )صفحه ..... از ... 

 مهر و امضای اسناد  -4-2-6
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 صفحه: 

 

 

 

مهر و    مشاور پیشنهاددهنده اسناد پیشنهاد فنی و کلیه مدارک و مستندات ارسالی مربوط به آن باید توسط صاحبان امضای مجاز  -1-4-2-6

 امضا شود. 

، مهر  مشاور پیشنهاددهندهاسناد پیشنهاد مالی و کلیه مدارک و مستندات ارسالی مربوط به آن باید توسط صاحبان امضای مجاز  -2-4-2-6

 . امضای اصل شود  و

 : ی فن شنهادیپ یازدهیو نحوه امت  ارزیابی روش -7

انجام   وزنی  روش  به  فنی  پیشنهاد  معادل  شود میارزیابی  ارزیابی  معیارهای  وزنی  مجموع ضریب  روش،  این  در  هر    است  صددرصد.  مشاور  و 

برای    شدهکسب امتیاز   ضربحاصل . امتیاز پیشنهاد فنی، معادل مجموع  کندمیصد کسب    تا   صفر هر معیار، امتیازی بین    در ازای  پیشنهاددهنده

 .آمده است 1در جدول  هاآن . معیارهای ارزیابی پیشنهاد فنی و اهمیت وزنی است هر معیار در ضریب وزنی مربوط، 

 

 معیارهای فرعی ارزیابی  معیارهای اصلی ارزیابی ردیف
P ضریب وزنی 

 برحسب درصد

V  امتیاز 

 100تا  0از 

S=V*P 
 امتیاز وزنی             

1 
کارهای مشابه در پنج سال  

 گذشته 
 ...  کار مشابه

 
 

 افراد کلیدی  ۲
   ...  نمودار سازمانی انجام کار 

   ...  اطلاعات و سوابق افراد کلیدی 

 دیگر معیارها  3

   ...  متدولوژی و روش انجام خدمات

   ...  برنامه مدیریت کیفیت پروژه 

روش مدیریت دانش، مستندسازی و  
 دهی پروژه گزارش

 ... 
 

 

   ...  برنامه زمانی انجام کار 

 ...  ...   

 ...  ...   

 100 فنی  جمع امتیاز ارزیابی پیشنهاد

 

روش    یفن  یابیارز  یارهای معضمن تعیین  خدمات مشاوره در معامله متوسط   دیخر  نامهوه یش  7-2-3باید با توجه به بند شماره    یمتقاض  واحد [

 ]کند نییتعرا  یازدهی و امت یابیارز

 :نآ ازیامت نییو تع شناسی روش -1-7

  ،یشناسروش   ازی . امتدی مرتبط اقدام نما ی مدارک و مستندات ضرور ریبه همراه سا  1و ارائه فرم شماره  لی نسبت به تکم  دیبا  مشاور پیشنهاددهنده

به مع  ،  پروژه«   دهیگزارش و    ی مستندساز  ش،دان  ت یری»روش مد،  پروژه«   تی ف یک  تی ری»روش انجام خدمات«، »برنامه مد  یفرع  یارهایبا توجه 

 : شودمی  نییشده، تع آوردهدر ادامه  کی خدمات« که شرح هر یل یانجام کار« و »شرح تفص  ی»برنامه زمان

 روش انجام خدمات: -1-1-7

اطلاعات و سوابق کارکنان  » یارهای به مع ین به نسبت مساوآ یوزن بی خدمات مشاور به روش تعرفه کاربرد ندارد و ضر دیدر خر اریمع این [

 ]شوداز سند حذف  1مربوطه در جدول شماره  فیصورت لازم است بخش و رد نی. در اشود میمنتقل  « مشابه  اتیو »تجرب  «یشنهادیپ

پیشنهاددهنده ا   مشاور  با  نیدر  به تشر  د یبخش  ابزارها    ندیفرا  حینسبت  برا  یم یمفاه  ایانجام خدمات،  بکار خواهد گرفت،    یکه  و    هاخروجیانجام خدمات 

با توجه به  اریمع نیا   ازی. امتدیاقدام نما یه یتوج لیمناسب با ذکر دلا نهیگز شنهادیانجام کار و پ  ییو اجرا  یفن هایگزینه یمحصولات کار و حسب مورد معرف

 . شودمی نییتع شنهاددهندگانیپ ریتوسط سا شدهارائه یشنهادهایبا پ سهیموضوع کار و شرح خدمات و در مقا

 پروژه: تی فیک تیریبرنامه مد -2-1-7

  ت ی فیک نیکنترل و تضم ینسبت به ارائه برنامه برا ت،یفیک  نیمعتبر نظام کنترل و تضم نامهیضمن ارائه گواه دیبا مشاور پیشنهاددهندهبخش  نیدر ا -3-1-7

مرجع  تیکه در سا  ISO 9001معتبر  نامهی. در صورت ارائه گواهدیمناسب خدمات اقدام نما  تیفیاز ک نانیحصول اطم یاسناد برا نیمختص پروژه موضوع ا

پیشنهاددهندهبه    ازی امت  ...باشد،    ردیابیقابل امتگیردمیتعلق    مشاور  ا  ماندهباقی   ازی.  مد  اریمع  نیاز  برنامه  ارائه  صورت   Quality)  تیفیک   تیریدر 

Management Planا موضوع  پروژه  مختص  پ  نی(  درخواست  مقا  شنهادیاسناد  در  سا   پیشنهادشده  تیفیک  تیریمد  هایبرنامهبا    سهیو   ریتوسط 

 شود.ی م نییتع شنهاددهندگانیپ

 پروژه:  دهیگزارشو  یدانش، مستندساز تیریروش مد یمعرف -4-1-7
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توسط  شدهارائه هایروشبا  سهیو در مقا شنهادیاسناد درخواست پ نیمختص پروژه موضوع ا یدهو گزارش  یدانش، مستندساز تیریصورت ارائه روش مد  در

 .شودمی  نییتع اریمع نیا  ازیامت  شنهاددهندگان،یپ ریسا

 :گیردمی تعلق  مشاور پیشنهاددهندهبه  ازیحداکثر امت ر،یبا مشخصات ز بندیزمانانجام کار: در صورت ارائه برنامه  یارائه برنامه زمان -5-1-7

 انجام خدمات؛  یبا چارچوب جدول زمان بندیزمانتطابق  -1-5-1-7

 خدمات؛ یلیتطابق با شرح تفص  -2-5-1-7

 باشد؛  یو اجرائ  یشبکه منطق یبرخوردار بوده و دارا یکیزیاوزان ف صیاز تخص -3-5-1-7

 باشد؛  شدهاستفاده  MSP افزارنرماز  -4-5-1-7

 باشد.  شدهتشکیلدر پروژه  اجتنابغیرقابل  یمنطق رهیپروژه از زنج یبحران ریمس -5-5-1-7

 نیا  ازیامت.  دیکارفرما از شرح خدمات همسان استفاده نما  ایباشد    شدهتهیهخدمات توسط کارفرما    یلیشرح تفص  کهدرصورتیخدمات    یلیشرح تفص -6-1-7

 .شودمی  نییتع شنهاددهندگانیپ  ریتوسط سا شدهارائه   یشنهادهایپ ریبا سا  سهیو در مقا مشاور پیشنهاددهنده یشنهادیخدمات پ ی لیشرح تفص توجه با اریمع

 ن:آ ازیامت نییسازمان انجام کار و تع -2-7

 :شودمی نییتع «یدیاطلاعات و سوابق کارکنان کل» وانجام کار«  ی»نمودار سازمان یفرع یارهای»سازمان انجام کار« با توجه به مع ازیامت 

  ی نسبت به معرف  شنهاد،یاسناد درخواست پ  نیبا توجه به موضوع و شرح خدمات پروژه موضوع ا  دیبا   مشاور پیشنهاددهندهانجام کار:   ینمودار سازمان -1-2-7

 نیا  ازی. امتدیانجام کار اقدام نما یو ارائه نمودار سازمان یطراح قیاجزاء از طر نیارتباط ب یچگونگ نییانجام خدمات و تع یبرا موردنیاز یمختلف کار یاجزا

 .شودمی  نییتع شدهارائه  شنهاددهندگانیپ ریانجام کار که توسط سا یسازمان  ینمودارها ریبا سا سهیدر مقا اریمع

همه   برای  3و ارائه فرم شماره    لیتکم  نیو همچن   2و ارائه فرم شماره   لینسبت به تکم  دیبا   مشاور پیشنهاددهنده:  یدی اطلاعات و سوابق کارکنان کل -2-2-7

  ی برا  شدهمعرفی  یدیکه فهرست و مشخصات کارکنان کل  گیردمیتعلق    ایمشاور پیشنهاددهنده به    ازی. حداکثر امتدیاقدام نما  یشنهادیپ  یدیکارکنان کل

 باشد.  2اسناد، مطابق موارد مندرج در جدول  نیپروژه موضوع ا

 لازم در کادر فنی مشاور پیشنهاددهنده  هایتخصصحداقل  -2جدول 

 تخصص رشته تحصیلی  ردیف 
حداقل سابقه کار مرتبط  

 )سال(

تعداد  

 موردنیاز 

1  .............................................  .............................................  ............. ......... ... 

2  .............................................  .............................................  ............. ......... ... 

......  .............................................  .............................................  ............. ......... ... 

 

معادل : امتیاز هر یک از کارکنان کلیدی 1تبصره 
100

n
 . است( 2جدول  آخر)جمع ستون  موردنیازتعداد کل کارکنان کلیدی  nکه  است 

( یا با مشخصاتی بالاتر از موارد درخواست شده، امتیاز اضافی  2معرفی کارکنان کلیدی بیش از تعداد درخواست شده در این اسناد )مطابق جدول  صورت در: 2تبصره 

 . گیردنمی تعلق  مشاور پیشنهاددهندهبه 

کار کمتر، امتیازی به ایشان تعلق    باسابقهیا  2معرفی هر یک از کارکنان کلیدی در رشته و تخصص مغایر با موارد درخواست شده طبق جدول  صورت  در: 3تبصره 

 .گیردنمی

 . است 3شماره به تفکیک کارکنان کلیدی به پیوست فرم   شدهارائه : مبنای تعیین سابقه کار مرتبط کارکنان کلیدی، مستندات و مدارک معتبر 4تبصره 

باشد، به  شدهمشخص آن در شدهمعرفی وقتتماملیست بیمه تامین اجتماعی، ممهور به مهر سازمان تامین اجتماعی که کارکنان کلیدی  آخرین: ارائه کپی 5تبصره 

 .استالزامی  2پیوست فرم شماره 

  شرط بهباشد،    شدهاستفاده وجود نداشته باشد    مشاور پیشنهاددهندهلیست بیمه    آخرین در فهرست کارکنان کلیدی پیشنهادی، از نیرویی که در    که درصورتی:  6تبصره  

امتیاز مربوطه ) ٪80، 4ارائه اظهارنامه همکاری مطابق فرم شماره 
80

n
 .گیردمی( به ایشان تعلق 

  صورت بهنیروهایی که    خصوصاً  هاآن  کارگیری بهگیرد و از امکان  باید حداکثر دقت را در انتخاب و پیشنهاد نیروهای کلیدی بکار   مشاور پیشنهاددهندهتوضیح ضروری:  

در حین انجام خدمات به هر دلیل غیر از موارد فورث ماژور یا مواردی که به درخواست کارفرما   کهدرصورتیاطمینان حاصل پیدا کند.  شوندمیبکار گرفته  وقت پاره 

 تغییری در ترکیب نیروهای کلیدی نسبت به پیشنهاد فنی رخ دهد، این موضوع با امتیاز منفی در ارزشیابی سالانه مشاور لحاظ خواهد شد.  پذیردمیصورت 

 ن:آامتیاز روش معرفی تجربیات مشابه و تعیین  -3-7

 : شودمیامتیاز این معیار به روش زیر محاسبه  

پیشنهاددهنده  کهدرصورتی -1-3-7 ...............  5طی    مشاور  با موضوع )های(  را  .............................................................................سال گذشته حداقل سه کار   ...........

تعلق خواهد گرفت. برای کارهای   مشاور پیشنهاددهندهامتیاز به  50خوب یا عالی )مستند به فرم ارزشیابی کارفرمایان قبلی( به انجام رسانده باشد،  باکیفیت
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. برای این منظور لازم است گیردنمی تعلق    مشاور پیشنهاددهندهبه انجام رسیده باشد، امتیازی به    ترپایین  باکیفیترای کارهایی که  و ب  غیرمرتبطبا موضوع  

 اقدام نماید.  5نسبت به تکمیل و ارائه فرم شماره  مشاور پیشنهاددهنده

اجرایی، سابقه حضور در پروژه   هایدستگاه مشاور یا پیمانکار یا    هایشرکت، در  مشاور پیشنهاددهندهتوسط    شدهمعرفیکارکنان کلیدی    کهدرصورتی -2-3-7

را   بند فوق  در  با موضوع مندرج  باشند،    عنوانبه)ها(  داشته  به    50کارشناس کلیدی  پیشنهاددهندهامتیاز  این منظور،  گیردمیتعلق    مشاور  برای  مشاور  . 

در  شدهمعرفیلازم است نسبت به تکمیل و ارائه فرم شماره شش اقدام نماید. ارائه نامه از کارفرمای پروژه که مؤید حضور کارشناسان کلیدی  پیشنهاددهنده

  موردنظر   ، سابقه کار در پروژه )های(مشاور پیشنهاددهندهتوسط    شدهمعرفیهر یک از کارشناسان کلیدی    که درصورتی.  استباشد، الزامی    موردنظرپروژه  

 .یابدمی کاهش  تناسببهنداشته باشد، امتیاز این معیار 

که به لحاظ فنی و سازمانی انجام کار با موضوع فراخوان مشابهت  موردنظر: لازم است کارفرما در این بخش، جای خالی را با عنوان دقیق پروژه )های( توضیح [

ر  کنظارت بر اجرای پل کابلی باشد، ذ  ارجاع کارموضوع    کهدرصورتی،  مثالعنوانبه.  استدارد تکمیل نماید توجه به مرحله خدمات در این بخش ضروری  

مطالعات »ر عناوین  کباشد، ذ  مدنظر  سطحهمردی که انجام مطالعات توجیهی تقاطع غیر  ضروری است یا در موا  موردنظرنظارت« و »کابلی« در موضوع  »عناوین  

 ].استضروری  موردنظرتوجیهی« و »تقاطع غیرهمسطح« در موضوع 

 

 مهلت تنظیم و نشانی تحویل پیشنهادها:  -8

  ی به نشان  نامهدعوت است، ظرف مهلت مقرر مندرج در    شدهم یتنظاسناد ارجاع کار    6پیشنهاد را که مطابق بند    مشاوران پیشنهاددهنده باید پاکت 

 ند. یافت نماید دریارسال و رس "......................................................................................................."
 

 : بیشتر اطلاعات کسب  -9

پیشنهاددهنده   نمشاوران  صورت  بی در  اطلاعات  به  مدتوانند  می شتر  یاز  پروژهیبا  خانمکسر  ،ر  ................................./ار    تلفن شماره به    ...آقای 

 د. ییتماس حاصل فرما  ............................
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 شناسی روش  - 1فرم شماره 

این فرم، نیاز به فضای بیشتری  برای ارائه توضیحات مربوط به هریک از گزینه   مشاور پیشنهاددهنده  که ی درصورت  توضیح: های مندرج در 
 تواند موارد تکمیلی را در پیوست این فرم ارائه نماید. داشته باشد، می 

    ]کاربرد ندارداین معیار در روش تعرفه ] گزینه فنی و اجرایی )روش انجام خدمات(:- 1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ
 ـ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مدیریت کیفیت پروژه:  نحوه-2

 ـــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ

 ـ  ــــــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
گزارش -3 و  مستندسازی  دانش،  مدیریت  روش  ) معرفی  پروژه  پیشنهاددهنده  که ی درصورتدهی  و    مشاور  اطلاعات  مدیریت  زمینه  در 

 مستندسازی تجربیاتی دارد، اعلام نماید(. 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــ
 ـ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ی تفصیلی باید به پیوست این فرم ارائه شود( بند زمان تفصیلی پروژه. )برنامه  تشریح برنامه زمانی - 4

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــ
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 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 

 

  

    (CV)یدیاطلاعات و سوابق کارکنان کل -3فرم شماره 

 نام و نام خانوادگی:                                             تاریخ تولد:     /     /          شماره ملی:  

 

 های عمومی: تحصیلات و آموزش -1
 محل اخذ مدرک سال اخذ مدرک عنوان مدرک  مقطع تحصیلی  ردیف 

     

     

     

 

 ها:سوابق کار و مسئولیت -2

 سمت محل کار  تاریخ تا  از تاریخ ردیف 

     

     

     
 

 هارتی(:م - مدتکوتاههای آموزشی )دوره -3

 مجری آموزش  موضوع آموزش  عنوان گواهینامه آموزشی ردیف 

    

    

    
 

 تجربیات و سوابق تخصصی:  -4

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ
 ـ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  افزارها و...(:یی با زبان خارجی، آشنایی با قوانین و مقررات، نرم)میزان آشنا هاسایر مهارت -5

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 : است( ضروری شدهتکمیلتوضیحات ضروری: ارائه مدارک زیر به همراه این فرم )

 کپی برابر اصل شده کارت ملی  •

 کپی برابر اصل شده مدرک تحصیلی •

 ها سئولیتمستندات و مدارک معتبر مربوط به سوابق کار و م •

 وجود نداشته باشند(  مشاور پیشنهاددهنده)فقط برای نیروهایی که در آخرین لیست بیمه  4شماره  شدهتکمیلفرم •
 

 مشاور پیشنهاددهنده مهر و امضای مجاز 

 

 



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

  

  

 مشاور پیشنهاددهنده اظهارنامه همکاری با   - 4فرم شماره 

 با یاد خدا 

، به شماره ملی ـــــــــــــــــــــ، با آگاهی  13ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ، فرزند ـــــــــــ متولد  /   /   جانب این 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ، مشاور با موضوع ـــــــــــــــکامل از نوع و حدود کار در فراخوان انتخاب 

می  به  در صورتدارم  اظهار  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  دارم  انتخاب شرکت  منتخب، آمادگی  بخش  /عنوانبه عنوان مشاور  در 

 ، حداقل به میزان ـــــــــــ ساعت در ماه همکاری نمایم.  وقتپاره  صورت به ــــــــــــــــــــــــــــــــ با شرکت یادشده 

 ـنام و نام    خانوادگی: ــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـ تلفنشماره   همراه: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـ  تلفنشماره   ثابت: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 13تاریخ:    /    /                                                                      

                                                                   

 امضا                                                                            

 

 مشاور پیشنهاددهنده مهر و امضای مجاز  
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 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 
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 برگ پیشنهاد قیمت( ) مشاور پیشنهاددهندهالزحمه پیشنهادی حق  -7فرم شماره 

 :                                                               تاریخ و شماره ثبت:  مشاور پیشنهاددهندهنام 

   موضوع خدمات مشاوره:

الزحمه انجام کار را برای انجام  زمانی انجام کار، شرح خدمات و شرایط قرارداد، حق برنامهبا آگاهی کامل از نوع و حدود کار،   مشاور پیشنهاددهندهاین  

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  . خدمات مشاوره مذکور مطابق جدول زیر، )به عدد( ـــــــــــــــــــ )به حروف(

 نماید: ریال پیشنهاد می 

 ردیف شرح خدمت  )ریال( الزحمهحق

  1 

  2 

  3 

   ... 

 الزحمه جمع کل حق 

 

اسناد    بامطالعه ،  مشاور پیشنهاددهندهصاحب/صاحبان امضای مجاز     شده ارائه توسط کارفرما و با آگاهی از جزئیات پیشنهاد    شده ارائه دقیق 

نماید، در  اعلام می  مشاور پیشنهاددهنده نمایند.  این پیشنهاد را قبول می  ارائه، مسئولیت حقوقی و قانونی  مشاور پیشنهاددهندهتوسط این 

  در ،  مشاور پیشنهاددهندهبیمه، مالیات، سود و سایر کسور را منظور نموده است. همچنین این    ازجمله ها  قیمت پیشنهادی خود کلیه هزینه 

 اید که در موعد مقرر برای امضای قرارداد و شروع به کار اقدام نماید.  نمپیشنهاد، تعهد می شدن   قبول صورت 

 مشاور پیشنهاددهنده مهر و امضای مجاز  

 

 

 

 

 

 

 
 



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 
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 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 
 

 مشاور پیشنهاددهندهمشخصات   -9فرم شماره  

 : مشاور یکل  مشخصات

 

 ........................ ................................................................................................................................................................مشاور: .................................................. نام

 ............... ..............محل ثبت: .................                  شماره ثبت: .............................                ..............              .........س: ..................یتأس   خیتار

 ................................. .......................: ............یکد اقتصاد                                      ...............                    ...............................: .........یمل شناسه

 (: ی ن اقامتگاه قانونی)آخر  ی دفتر مرکز ینشان

 ............................................................................................... ................................................................................................... .......................................................... 

................................................................................................................................................................................................... .......................................................... 

 .................................................................. ...................................................................شعب مشاور: ................................................................................... ینشان

.............................................................................................................................................................................................. .............................................................. 

 ........................... ...............: ....................ی.........  کد پست......................................   دورنگار: ..........................................: ...............................................تلفن

 ........................................................................ .....................................................................................................................(: ..............Website)   سایت نشانی

 .............................................................................................................. ........................................................................................ :(E-mail)  کی پست الکترون 

 مشاور )طبق اساسنامه(:  یهات ی فعال  یتخصص یهانه ی زم

1.........................................................................................)............................................................................  .................................................................................... 

2...........................................................................................)............................................................................  .................................................................................. 

3...........................................................................................)................................................................................  .............................................................................. 

4..................................................................................)......................................................................................... .............................................................................. 

5................................................................................ ).. ........................................................................... ........................................................................................... 

 

 :)مشاوران حقوقی(  مجاز ی و صاحبان امضا مدیره هیأت  ی رعامل، اعضای ، مدهرکدامزان سهام یداران و م سهام   یاسام

 

 

 

 مه شود( یمربوط ضم  یهانامه یگواه   یت )کپی صلاح ی و گواه ی بندرتبه   مشخصات

 .......................... .........................: ...........یت خالیه: ..........................    تعداد ظرف ی .......................  پا....................................تخصص: ............................ ( 1

 .......................... .........................: ...........یت خالیه: ..........................    تعداد ظرف ی پا  ......................... ....................................تخصص: .......................... ( 2

 .......... .........................................: ...........یت خالیه: ..........................    تعداد ظرف ی.......................   پا....................................تخصص: ........................... ( 3

ادشده  یه  یدر تخصص و پا  یت خال یت و ظرف یصلاح   یگواه  ین اسناد ارجاع کار، دارایمذکور در ا  یانجام کارها  ی د که براینمای د میی تأ  مشاور

 مطابق مقررات برخورد شود.  ی شنهاد، خلاف آن معلوم شود، با وی پ ی و چنانچه بعد از قبول است 
 

  



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 

 

 

 

 متن نمونه قرارداد 

 

 

و شرایط عمومی همسان قراردادهای    نامهموافقتکارفرما موظف است همراه با اسناد ارجاع کار، نمونه قرارداد خود که را بر پایه  

 است، ارائه نماید.   شدههیتهوبودجه  سازمان برنامه1379/ 29/4مورخ   105/ 842-54/ 2460خدمات مشاوره موضوع بخشنامه شماره  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 خدمات مشاوره  دیخر نامهوهیش

 در معاملات متوسط  

 7-1-610- 0سند شماره:  

 

 
 شورای فنی شهرداری تهران 

 ضمائم و پیوست ها : چهارمفصل 

 صفحه: 
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 شنهادات یپ  و نظرات

 

 ی گرام خواننده

 

العمل کرده و  ن دستوریاجرایی شهرداری تهران با استفاده از نظر کارشناسان برجسته، مبادرت به تهیه ادفتر نظام فنی و 

اثر نیازمند بهبود و ارتقای    دیتردیببا وجود تلاش فراوان،    .، به جامعه مهندسی کشور عرضه نموده استآن را برای استفاده این 

 . کیفی است 

 

های  را در تکمیل مقررات و دستورالعمل، از خوانندگان گرامی انتظار دارد که با ارائه نقدها و پیشنهادهای خود، ما  رونیازا

 . نظام فنی و اجرای یاری رسانند

 

 . کنیمپیشاپیش از همکاری و دقت نظر شما قدردانی می

 

 559پلاک    -آباد روبروی پارک بهجت  -خیابان حافظ شمالی  -تهران  :مکاتبه یبرا  ینشان 

 ساختمان معاونت فنی و عمرانی شهرداری تهران؛

 1597614413          : یکدپست
 

Email: Technical-council@Tehran.ir 
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