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 تقدیر و تشکر

نگاه  های سرکار خانمی و حمید حسین زاده در تدوین متن پیش نویس اولیه و همچنین از تلاشلهای آقایان خشایار کمانگیر تهران، علی قره داغاز همکاری   
 شود. که در تدوین این سند همکاری داشتند تشکر و قدردانی میو سرکار خانم الهام نادری ولاشجردی واصل 

شورای عالی فنی شهرداری تهران « معماری و شهرسازی»و « خدمات شهری»، «مالی و اقتصاد شهری»های کارشناسی های ارزنده کمیتهراهنماییهمچنین از 
 کمال تشکر و قدردانی را دارد.

 

 
 

 دفتر نظام فني و اجرايي 

                                                                                                       
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 به نام خدا

 

 

 شگفتاريپ

 ـماده با توجه به ضرورت خرید خدمات مشاوره براساس آئین     1/19/1388ک مورخ  42086/ث103542قانون برگزاری مناقصات )مصوبه  20نامه موضوع بند ه
ات مشاوره در دار و تضمین کیفیت خدمبا هدف ایجاد بستر مناسب برای انتخاب مشاوران صلاحیت 1301قانون اساسی(، در سال  138کمیسیون موضوع اصل 

توسط شرکت مهندسین مشاور دانش پژوهان هنگام تدوین شد. پس از تصویب راهنمای یادشده  «راهنمای انتخاب مشاور»شهرداری تهران ویرایش نخست 
 ،هضوابط سند یادشد تسسال کارب چهارو نواقص احصاء شده طی اشکالات  ابهامات، توسط شورای عالی فنی شهرداری تهران و ابلاغ آن به مبادی ذیربط،

 در دستورکار شورای عالی فنی شهرداری تهران قرار گیرد. آنمنجر به این شد که بازنگری 
که حاصل تلاش جمعی از کارشناسان خبره در حوزه ارجاع کار بوده، سعی شده است تا ضمن برطرف کردن  «راهنمای انتخاب مشاور»در تدوین ویرایش دوم 

د کردن متن و تشریح کامل فراینسازی و گویاشاوران از طریق سادهدر ویرایش اول، نسبت به رفع ابهامات در فرایند ارجاع کار به ماشکالات و نواقص موجود 
 اقدام شود. و اصلاح و تکمیل نمونه اسناد خرید خدمات مشاوره خرید خدمات مشاوره

شهری را از طریق انتخاب مهندسین مشاور های طرحامید است کاربست صحیح ضوابط و مقررات مندرج در راهنمای حاضر، موجبات ارتقاء کیفیت مطالعات 
 ذیصلاح فراهم آورد.

 

 
 

 اله ميرزائيحجت 

 معاون برنامه ريزی، توسعه شهری و امور                                                                                             

 شوراهای شهرداری تهران                                                                                                      

 9316-زمستان 



   1     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    
 

  کليات-1/09-1-7
 کاربرد دامنه و هدف -1-1

ریاست  2/21/22ک مورخ  99224/ت 225399قانون برگزاری مناقصات، موضوع تصویب نامه شماره  92نامه بند هـ ماده این راهنما در تطابق با آیین
 شهرداری تهران تدوین شده و کاربرد دارد.معاملات بزرگ  در جمهوری، با هدف تسهیل و تشریح فرایند خرید خدمات مشاوره

 تعاریف -1-2
 شوند:و واژگان به کار برده شده در این راهنما به شرح زیر تعریف می اصطلاحات

 باشد.معاونت تخصصی شهرداری تهران مرتبط با موضوع فراخوان انتخاب مشاور میمنظور  معاونت تخصصی: -2-9-2
رت به خرید باشد که مبادهای تابعه شهرداری تهران( میها و شرکتمناطق، سازمان ،هامعاونتمنظور بالاترین مقام دستگاه اجرایی ) کارفرما: -2-9-9

 نماید. تفویضود در این راهنما را به نمایندگان مجاز خود تواند وظایف خکارفرما می د.نمایخدمات مشاوره می
 در فرایند خرید باشد وکشور می برنامه و بودجهنامه صلاحیت برای انجام خدمات مشاوره از سازمان که دارای گواهیاست شخص حقوقی  مشاور: -2-9-5

 شود.عنوان مشاور منتخب با وی قرارداد منعقد میخدمات مشاوره به
ها، موسسات تحقیقاتی قانونی که حسب مورد توسط معاونت علمی و های مرتبط به دانشگاهدر زمینه پژوهشیهای موافقت قطعی انجام فعالیت :2 تبصره

ارجاع  برایشوند، به منزله گواهینامه صلاحیت فناوری رییس جمهور، وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی صادر می
  شود.، تلقی میتحقیقاتی که دارای اعتبار پژوهشی هستندو  کارهای پژوهشی

 «متقاضی»که متقاضی ارزیابی کیفی هستند های مهندسین مشاور فهرست بلند، در خرید خدمات مشاوره و قبل از تعیین مشاور منتخب، به شرکت :9تبصره 
ه درصورت ارائ های واجد شرایط مورد دعوت به کار،و به شرکت «واجد شرایط»منتج از ارزیابی کیفی های مهندسین مشاور فهرست کوتاه و به شرکت

 شود.گفته می «پیشنهاددهنده»پیشنهاد 
ه یکی ب ای طبیعی، انسانی، اجتماعی و فرهنگیای که با هدف ایجاد و ارتقای دانش و شناخت پدیدههای نظام یافتهبه فعالیت مطالعات پژوهشی: -2-9-9

 گویند.شود، مطالعات پژوهشی میای یا کاربردی انجام میتحقیقات بنیادی، توسعه از صور
ز به ها، نیااقدامات یا مطالعاتی است که به منظور ایجاد اطلاعات پایه برای مطالعه، طراحی یا کنترل و بازرسی دقیق اجرای طرح خدمات جنبی: -2-9-3

 انجام آنها بوده و انجام آن جزء شرح خدمات مشاور اصلی نباشد.
یا مراجعه به فهرست مشاوران تعیین صلاحیت شده توسط  فهرست اسامی و مشخصات مشاورانی است که از طریق فراخوان عمومی فهرست بلند: -2-9-4

 شود.این راهنما تعیین می 7-2-9/21ریزی کشور مطابق ضوابط مدیریت و برنامهسازمان 
وان تفهرست اسامی و مشخصات مشاورانی است که در ارزیابی کیفی مشاوران فهرست بلند، حائز حداقل امتیاز قابل قبول شده و  فهرست کوتاه: -2-9-7

 شود.این راهنما تعیین می 7-2-3/21 ضوابط فهرست کوتاه مطابق انجام خدمات مشاوره را در زمینه مورد نظر داشته باشند.
شوند. به عنوان مثال، در ، تعریف مییکسانبا هدف  ویکسانی باشند  شرح و شود که دارای موضوعای اطلاق میبه خدمات مشاوره کار همسان: -2-9-2

شاور مجزا م مواردی که کارفرما در نظر داشته باشد مطالعات ارزیابی ظرفیت ترافیکی شبکه معابر شهر تهران در غرب و شرق تهران )به تفکیک( را به دو
 شوند.عنوان کار همسان تلقی میبه کارواگذار نماید، این دو 

 .متقاضی انجام خدمات مشاوره شوندمطابق ضوابط مشاورانی که در قالب مشارکت مدنی شامل دو یا چند شخص حقوقی،  گروه مشارکت: -2-9-2

 های انتخاب مشاور انواع روش -1-3
 باشد:زاری مناقصات به شرح زیر میقانون برگ 92های انتخاب مشاور به استناد آیین نامه بند هـ ماده انواع روش

در کارهای این روش پذیرد. صورت می ترین کیفیت پیشنهادیمناسبدر این روش، انتخاب مشاور براساس  (:QBSکیفیت )انتخاب براساس  -2-5-2
واگذاری  در .د کاربرد داردشنپیچیده و دارای حوزه کاری نامشخص یا کارهایی که آثار اجتماعی، اقتصادی و زیست محیطی وسیع و یا بلندمدت داشته با

 شود.ها، استفاده از این روش توصیه میپروژه یهی و طراحی مفهومیخدمات مطالعات توج
ارهای برای کاین روش پذیرد. ترین کیفیت پیشنهادی صورت میدر این روش، انتخاب مشاور براساس مناسب :(SFB) انتخاب براساس بودجه ثابت -2-5-9

فاده ابل استقبرای کارهایی که مدت و حجم مشخص ندارند و  ثابت باشد کاربرد دارد آن که بودجه توصیف دقیق( و قابل همسانساده یا قابل تکرار )
 شود. دار یا کارفرما تعیین و محدود به مبلغ معینی میدمات مشاور توسط مراجع صلاحیت. در این روش قیمت مربوط به هزینه خباشدنمی

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کليات

 9از  2صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-2-21 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

29/12/24 

 تأیيد:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 15/13/24، مورخ فنی شهرداری تهران

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهيه: 
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 (RFP) را برای مشاوران در اسناد درخواست پیشنهاد الزحمه مشاور(نظر )حقخدمات و مبلغ مورد  تفصیلیکار، شرح محدوده  یدکارفرما بادر این روش 
 .نماید صمشخ

 پرداختو به محاسدر این روش نحوه پذیرد. صورت میپیشنهادی کیفیت ترین مناسبدر این روش، انتخاب مشاور براساس  انتخاب براساس تعرفه: -2-5-5
 .باشدیا شورای عالی فنی شهرداری تهران تعیین می سازمان برنامه و بودجههای ابلاغی ضوابط و دستورالعمل برمنطبقالزحمه مشاور حق

در این روش  پذیرد.صورت می «قیمت»و  «کیفیت»در این روش، انتخاب مشاور براساس دو عامل  :)QCBS( انتخاب براساس کیفیت و قیمت -2-5-9
 توان از این روش استفاده کرد.کارهایی که دارای تعرفه هستند )نظیر نظارت کارگاهی( نمی شود که حوزه کار مشخص دارند. درکارهایی استفاده می

ن وجود، شود. با اییند ارزیابی کیفی، فنی و مالی انتخاب میدر آن مشاور بدون وابستگی به فرا روشی است که :(SSS) ایگزینه تکانتخاب به روش  -2-5-3
 پذیرد. مذاکره فنی و مالی توسط کارفرما برای تنظیم قرارداد انجام می

راهنمای برگزاری »با عنوان  برنامه و بودجهسازمان  991ماره انتخاب مشاور در این روش براساس ضوابط نشریه ش مسابقه:انتخاب به روش  -2-5-4
 پذیرد.شود و فرایندهای ارزیابی کیفی، فنی و مالی مشاوران در این روش مطابق نشریه یادشده صورت میانجام می «مسابقات معماری و شهرسازی در ایران

  آورده شده است. 2-2شماره ها و معایب هر روش( در جدول مزیتهای انتخاب مشاور )مقایسه انواع روش :2توجه 
 در این راهنما به روش مسابقه پرداخته نشده است. :9توجه 

 های انتخاب مشاورروش : مقایسه1-1جدول 

 معایب مزایا موارد کاربرد روش انتخاب

 (QBS) کیفیت

 اهمیت اثرات پروژه 
 دشوار بودن تعیین دقیق شرح تفصیلی خدمات 
 کارهای پیچیده 
 هاحلتنوع راه 

 امکان خلاقیت مشاوران 

 فنی دشواری ارزیابی 
 ریسک طولانی شدن مذاکرات پایانی 
  الزحمه مشاوربالابودن حقریسک 

بودجه ثابت 
(SFB) 

 بودجه ثابت پروژه و غیر قابل تغییر 
 شرح خدمات کاملاً روشن 
  امکان برآورد دقیق کار 

 سادگی برنامه ریزی و تامین مالی کارفرما 
 نبود ریسک تعیین حق الزحمه مشاور 
  مشاورانسادگی تهیه پیشنهاد 

 دشواری تطابق تخمین هزینه و شرح خدمات 
 عدم امکان دریافت پیشنهادهای کافی 

 تعرفه
 وجود تعرفه مرتبط با موضوع کار 
 

 الزحمه مشاور حق تعیینریسک  نبود 
  سادگی تهیه پیشنهاد مشاوران 

 فنی های حلعدم خلاقیت مشاوران در ارائه راه
 جدید

کیفیت و قیمت 
(QCBS) 

  پروژه کاملاً روشن و تعریف شده شرح خدمات
 باشد

 پذیر استبرآورد نسبتاً دقیق کار امکان 

 شفافیت و رقابتی بودن 

 امکان ایجاد تعادل مناسب بین کیفیت و قیمت 

 یند مذاکره پایانیاسادگی فر 

 های حلعدم خلاقیت مشاوران در ارائه راه
 جدید

 انتخاب مشاور با امتیاز فنی کمتر ریسک 

 ایگزینهتک

(SSS) 
  7-9-2مطابق بند 

  کاهش ریسک انتخاب مشاور فاقد صلاحیت در
 کارهای ادامه دار

 غیر رقابتی بودن 
 ریسک بالا بودن حق الزحمه مشاور 

  

 های خرید خدمات مشاوره ها و محدودیتممنوعيت -1-4
 باشد:ها در خرید خدمات مشاور به شرح زیر میها و محدودیتممنوعیت

 .باشدوع میممنیید یا رد یا تعیین حدود اجرای آن شود انجام مطالعات توجیهی که منجر به تأتفصیلی پروژه به مشاور پایه یا ارجاع خدمات طراحی  -2-9-2
طالعات میدایش )ه یا مشاوری که خدمات مدیریت طرح، مطالعات پمشارکت در منافع مالی و قراردادی طرح یا پروژه برای تهیه کننده اسناد مناقص -2-9-9

( همان DBیا  EPC ،EC) ( و پیمانکاریPتأمین کالا ) یا مشاور کارفرما را بعهده داشته باشد یا دارد در قراردادهاییا طراحی مفهومی(، نظارت توجیهی 
 .طرح یا پروژه ممنوع است

ظام فنی و اجرایی شهرداری تهران تعرفه مصوب وجود داشته باشد، خرید خدمات مشاوره در کارهایی که برای آنها در نظام فنی و اجرایی کشور یا ن -2-9-5
 باشد.مجاز می« تعرفه»تنها به روش 

 در یک طرح به یک مشاور مجاز نیست: مشروح زیرارجاع خدمات  -2-9-9
 .عالیه و نظارت کارگاهیلی، نظارت ، طراحی پایه، طراحی تفصیطراحی مفهومی، توجیهی: مطالعات طرح با هر یک از خدمات یتمدیر -2-9-9-2
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 .لی، نظارت عالیه و نظارت کارگاهیطراحی تفصیطراحی پایه، : و طراحی مفهومی با هر یک از خدماتمطالعات توجیهی  -2-9-9-9
 .ه و نظارت کارگاهیطراحی تفصیلی، نظارت عالی، ت مهندسی ارزش با هر یک از خدمات: طراحی پایهقرارداد مستقل خدما -2-9-9-5
 باشد.ای ممنوع میبه روش تک گزینه ، مجدداًای انجام شده استبه روش تک گزینه ارجاع ادامه و تکمیل کارهایی که قبلاً -2-9-3
 ای مجاز نیست. گزینه، به روش تکباشدده شخرید خدمات مشاوره منعقد  آیین نامه 99ارجاع ادامه و تکمیل کارهایی که با استناد به ماده  -2-9-4
 باشد:ای صرفاً در موارد زیر مجاز میگزینهاستفاده از روش تک-2-9-7
ای مشاوره پروژه در چارچوب موضوع قرارداد قبلی به مشاوری که خدمات همان پروژه را قبلاً انجام داده است، ارجاع خدمات تکمیلی یا توسعه -2-9-7-2

های کیفیت و قیمت، کیفیت، بودجه ثابت یا تعرفه انجام شده اساس یکی از روشجام خدمات موضوع قرارداد قبلی برانتخاب مشاور برای ان مشروط به آنکه
نیفتاده  اقفو وقفه تأثیرگذاری از نظر تغییر گواهینامه تشخیص صلاحیت و کادر فنی مشاور بین زمان ارجاع خدمات جدید و زمان اتمام قرارداد قبلی ات باشد
 باشد.

 یمشروط به آنکه انتخاب مشاور برا ،را قبلاً انجام داده است همان پروژه یلیتفص یخدمات طراحکه  یپروژه به مشاور یارجاع خدمات نظارت -2-9-7-9
 رییغاز نظر ت یرگذاریو وقفه تأث تعرفه انجام شده باشد ایبودجه ثابت  ت،یفیک مت،یو ق تیفیک یهااز روش یکیاساس بر یلیتفص یانجام خدمات طراح

 باشد. فتادهیاتفاق ن یو زمان اتمام قرارداد قبل دیزمان ارجاع خدمات جد نیمشاور ب یو کادر فن تیصلاح صیتشخ نامهیگواه
 صورتی که دارای صلاحیت لازم در رشته مربوط باشد.در ارجاع خدمات جنبی مطالعات موضوع قرارداد به مشاور اصلی -2-9-7-5
عنوان همکار مشاور اصلی، که توسط مشاور اصلی به شاور خدمات جنبی دارای صلاحیت بهارجاع خدمات جنبی مطالعات موضوع قرارداد به م -2-9-7-9

 .باشد مشروط به آنکه برآورد خدمات جنبی برابر یا کمتر از نصاب معاملات متوسط شود،کارفرما معرفی می
 فورس ماژور(. بروز حوادث قهری )شرایط -2-9-7-3
 افزار را طراحی یا ارائه کرده است.افزاری به مشاوری که قبلاً همان نرمارجاع خدمات نگهداری یا پشتیبانی نرم -2-9-7-4
 برابر نصاب معاملات متوسط. پنجها تا سقف ها و معیارتهیه و تدوین ضوابط، استاندارد -2-9-7-7
زارش متوسط براساس گ های انتخاب مشاور حداکثر تا بیست برابر سقف نصاب معاملاتاستفاده از سایر روش عدم امکان خرید خدمات مشاور با -2-9-7-2

 توجیهی کارفرما و تأیید شهردار تهران.
 وجود شرایطی که در تهیه فهرست بلند فقط یک متقاضی خدمات مشاوره اعلام آمادگی نموده باشد. -2-9-7-2
 شهردار تهرانبا تأیید  ،مشمول حق تألیف یا ثبت اختراع باشد در کارهای پژوهشی که -2-9-7-21
وری و سایر مراکز تحقیقاتی قانونی های علم و فنامراکز رشد و پارکها، موسسات تحقیقاتی و پژوهشی، ارجاع کارهای پژوهشی به دانشگاه -2-9-7-22

وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی ها حسب مورد توسط های پژوهشی برای آنقطعی انجام فعالیتکه موافقت 
 شود.یا می صادر شده و

 ارجاع خدمات مشاوره حقوقی برای قراردادها. -2-9-7-29
شد. در اینصورت باها و مؤسسات داخلی )ایرانی( مجاز میهای خارجی تنها از طریق مشارکت با شرکتارجاع خدمات مشاوره به مؤسسات و شرکت -2-9-2

 الزحمه خدمات باید سهم طرف داخلی باشد.( حق%32حداقل پنجاه و یک درصد )
های داخلی )به صورت مشارکت با طرف خارجی( ممکن نباشد یا بنا به ضرورت، مشارکت با شرکت داخلی در مواردی که استفاده از خدمات شرکت :2 تبصره

های أیید شهردار تهران و با اخذ مجوز از وزیر صنعت، معدن و تجارت امکان خرید خدمات از مؤسسات و شرکتمقدور باشد، درصورت ت %32با سهم کمتر از 
 باشد.پذیر میامکان %32خارجی با سهم طرف ایرانی کمتر از  -خارجی یا ارجاع کار به مشارکت ایرانی 

 های دیگری برای انتخاب مشاور الزام شدهطبق مقررات مربوطه، تشریفات یا روشالمللی استفاده شود، چنانچه درصورتی که از منابع مالی بین :9تبصره 
 باشد، رعایت آنها مجاز است.

 9-2شماره های ابلاغی سازمان برنامه و بودجه و شهرداری تهران در مراحل مختلف انتخاب مشاور به شرح جدول های کاربرد تعرفهمحدودیت -2-9-2
 باشد.می
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 های کاربرد تعرفه: محدودیت2-1جدول 

 ملاک پرداخت الزحمهتعيين حق ملاک ارزیابی مالی ملاک برآورد روش انتخاب مشاور

 ممنوع ممنوع ممنوع مجاز (QCBS)کیفیت و قیمت 

 ممنوع ممنوع ممنوع مجاز (QBSکیفیت )

 الزامی الزامی الزامی الزامی تعرفه 

 ممنوع ممنوع ممنوع مجاز (SFBبودجه ثابت )

 ممنوع ممنوع ممنوع مجاز مسابقه

 مجاز مجاز مجاز مجاز (SSSای )تک گزینه

 گروه مشارکت مشاوره -1-5
در شرایطی که دو نکات زیر رعایت  ،آیین نامه خرید خدمات مشاوره و دستورالعمل نحوه مشارکت و همکاری گروه مشارکت مشاوره 2استناد بند پ ماده  به
 الزامی است: نمایندرید خدمات مشاوره شرکت مییند خابه صورت مشارکتی در فر بیش از دو مشاوریا 
 :ارجاع کار به گروه مشارکت با نظر کارفرما در دو حالت زیر میسر است -2-3-2

  ؛صص مورد نیاز باشدبر ماهیت و شرایط کار، استفاده از مشاور در بیش از یک تخچنانچه بنا الف(
 یه تخصصبالاترین پا مجاز از سقف الزحمهفزونی برآورد ریالی حقگی کار یا پیچید ب(

 .مشاوری که صلاحیت بیش از یک تخصص در زمینه مورد نیاز را داشته باشد در آن زمینه نیاز به مشارکت با مشاور دیگر ندارد تبصره:

مشارکت، مهر و امضا و ضمیمه تمام اسناد )ارزیابی کیفی، فنی، مالی و قراردادی( مشارکت نامه باید توسط تمام صاحبان امضای مجاز تعهدآور گروه  -2-3-9

 .شود

 عنوان رهبر مشارکت تعیین شود.های کلیدی خدمات است باید بهبخشیکی از اعضای مشارکت که مسئول انجام  -2-3-5
 رسد معرفی شود.که به امضای مجاز تمام اعضای مشارکت میها و وظایف، در مشارکت نامه رهبر مشارکت باید به همراه ذکر مسئولیت -2-3-9
 .عنوان یک کار در نظر گرفته خواهد شدبه ،تخصص مربوط حسباعضا  هریک ازگروه مشارکت برای  ارجاعی به کار -2-3-3

خواهد مشارکت  رهبر گروه پایه بالاترصورت مشاور  در این .باشدعنوان همکار بلامانع میالاتر بهبکارگیری مشاور پایه پایین تر توسط مشاور پایه ب -2-3-4

 .بود

 .تر باعث افزایش پایه گروه مشارکت نخواهد بودارکت دو یا چند مشاور پایه پایینمش -2-3-7

 .شودمشارکت دو یا چند شخص حقیقی، جایگزین احراز صلاحیت مشاوره با هویت شخص حقوقی نمی -2-3-2
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  یند خرید خدمات مشاورهافر -2/09-1-7

به خرید خدمات فرایند ها ده های انجام هریک از فعالیتمدت زمان 1-2باشد. ده جدرل شماه  به شرح زیر میمرحله  هشت ده خرید خدمات مشااره  یند افر
 اهائه شد  است.فلوچاهت خرید خدمات مشاره   1صوهت تقریبی ر ده پیوست شماه  

 درخواست خرید خدمات مشاوره  مرحله اول:
( 101)کاهبرگ مشاره  خرید خدمات، فرم دهخواست داهای صلاحیتپس از مشخص شدن موضوع ر ضررهت راگذاهی خدمات مهندسی موهد نیاز به مشاره 

 .شودمیتصویب دهخواست ر اقدامات بعدی اهسال  به منظوهطوه کامل تکمیل ر پس از اخذ نظرات راحدهای مربوطه مراتب به

 ست تصویب درخوا مرحله دوم:

معارنت تخصصی مرتبط با برگزاهی تشریفات انتخاب مشاره از سوی  های تابعه شهرداهی تهران، مجوزها ر شرکتر سازمان شهرداهی تهران برای مناطق
 . شودصاده می 201موضوع خرید خدمات مطابق کاهبرگ شماه  

 تمهيدات خرید خدمات مشاوره  وم:مرحله س
شررع فرایند خرید قبل از  ،ر هرش خرید خدمات مشاره  موضوعمستقل از  اقداماتی است که کاهفرما بایدمجموعه منظوه از تمهیدات خرید خدمات مشاره ، 

 انجام دهد. اقدامات کاهفرما ده این مرحله عباهت است از:  خدمات مشاره 

 تشکیل هیأت انتخاب مشاره -3-1
تواند با شناخت ب متقاضیشود تا اهائه می متقاضیبرگیرند  اطلاعاتی است که از سوی کاهفرما به  گزاهش شناخت پررژ  ده تهیه گزاهش شناخت پررژ : -3-2

 تکمیل شود. 301برای این منظوه، لازم است کاهبرگ شماه  پررژ ، پیشنهاد فنی ر مالی خود ها تنظیم نماید. 
 تهیه شود. 302شماه  کاهبرگ که باید مطابق های کاهفرما از مشاره است خواستهشرح شرح کلی خدمات بیانگر  :تهیه شرح کلی خدمات -3-3
نظام فنی ر اجرایی شهرداهی تهران  4-8-33کاهفرما باید با استناد به آخرین ریرایش سند شماه   :الزحمه خدمات مشاره حق برآرهد مبلغ کلی -3-4

الزحمه مبلغ حقنسبت به برآرهد  303، ده قالب کاهبرگ شماه  های مصوب )ده هرش تعرفه(تعرفهیا براساس  الزحمه مشارهان(همسان تعیین حق )دستوهالعمل
 الزحمه کاهشناسی( اقدام نماید.خدمات مشاره  )حق

هی، ابا توجه به معیاههایی نظیر میزان پیچیدگی ر اهمیت خدمات، میزان مشخص بودن حوز  ک باید هرش انتخاب مشاره تعیین هرش انتخاب مشاره: -3-5
 گمطابق کاهبر الزحمه انجام خدمات، تعیین ررجود تعرفه حق الزحمه انجام خدمات رلغ برآرهد حقگستر  آثاه اجتماعی، اقتصادی ر زیست محیطی طرح، مب

 .شودپیشنهاد  304 شماه 
الزحمه مشاره ، ارهان با توجه به مبلغ برآرهد حقر پایه مش 10گرر  ر تخصص مشارهان با استفاد  از جدرل شماه   :تعیین گرر ، تخصص ر پایه مشارهان -3-6

)با اعمال هیأت رزیران 23/4/1383موهخ ه  28432/ت 20632مصوبه شماه   موضوع نامه تشخیص صلاحیت مشارهانآیین 9با استفاد  از جدرل شماه  
 (.305)کاهبرگ  شودآخرین اصلاحات( تعیین می

 شود. تعیین می 306مطابق کاهبرگ  ،2-1-4/90سند مشارهان با لحاظ ضوابط بلند هرش تهیه فهرست  تعیین هرش تهیه فهرست بلند مشارهان: -3-2
تهیه اسناد  برای .این هاهنما اهائه شد  است 2پیوسات  ( ده RFQ) اساناد اساتعلام اهزیابی کیفی   ینمونه :(RFQ)اساناد اساتعلام اهزیابی کیفی   تهیه  -3-8

 تعیین شود. 302لازم است ابتدا امتیاز معیاههای اهزیابی کیفی طبق کاهبرگ  اهزیابی کیفیاستعلام 

تهیه اسناد برای  .این هاهنما اهائه شد  است 4ر پیوست  3ده پیوست ( RFPاسناد دهخواست پیشنهاد ) ینمونه :(RFPتهیه اسناد دهخواست پیشنهاد ) -3-9
 تکمیل شود. 308کاهبرگ معیاههای اهزیابی فنی طبق لازم است ابتدا  دهخواست پیشنهاد

ده این برنامه کلیه مراحل انجام خرید خدمات مشاره  از مرحله فراخوان تا مرحله انعقاد قراهداد با دهج  :تهیه برنامه زمانی کلی خرید خدمات مشاره  -3-10
 (309کاهبرگ شماه  شود. )تاهیخ شررع ر پایان آن تعیین می

فوق، جلسه پیش از فراخوان تشکیل ر پس از  10-3الی  1-3گانه به شرح بندهای  د مواهد  پس از فراهم شدن از فراخوان:تشاکیل جلساه پیش    -3-11
 شود.می جلسهصوهت 310اسناد تهیه شد ، مواهد مطابق کاهبرگ شماه   تأیید

  تهيه فهرست بلند مشاوران مرحله چهارم:
 فهرست بلند مشارهان ها تهیه نماید: ، 2-1-4/90ر بر اساس ضوابط مندهج ده سند تواند به یکی از در هرش زیر کاهفرما می -4-1
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12/09/96 
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 03/05/96فنی شهرداهی تهران، موهخ 

 سازمان مشاره فنی ر مهندسی شهر تهران تهيه: 
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 های کثیرالانتشاه کشوه.سه نوبت، حداقل ده یکی از هرزنامه تافراخوان مشارهان داهای صلاحیت از طریق انتشاه آگهی ده در  انتشاه آگهی فراخوان: الف(
 (402ر  401های )کاهبرگ

به آدهس الکتررنیک به پایگا  نظام فنی ر اجرایی کشوه  تواندکاهفرما می (:راجعه به فهرست مشارهان داهای صلاحیتتهیه فهرست بلند )م (ب
www.sajar.mporg.ir های)کاهبرگ .انتخاب نماید موهد نظرتخصص ر پایه  داه تعداد درازد  مشاره ها دهر از میان فهرست بلند مشارهان صلاحیت مراجعه 

 (403ر  401
 شود.ای، مشاره بدرن رابستگی به در هرش ذکر شد ، انتخاب میده خرید خدمات مشاره به هرش تک گزینه -4-2

 فهرست کوتاه()تهيه ارزیابي کيفي مشاوران  :پنجممرحله 
منجر به تهیه  قاضیانمتگیرد. فرایند اهزیابی کیفی صوهت میاهزیابی کیفی به شرح زیر  ،متقاضیانبه منظوه اطمینان از صلاحیت عمومی ر توانایی انجام کاه 

 داه )فهرست کوتا ( خواهد شد.صلاحیت متقاضیانفهرست 
 (RFQ)اسناد استعلام اهزیابی کیفی توزیع  -5-1
 ل جلسه توضیح اسناد ده صوهت لزرمر تشکی متقاضیانپاسخگویی به ابهامات یا ایرادات  -5-2
 (RFQاسناد استعلام اهزیابی کیفی )ظرف مهلت دهج شد  ده  متقاضیاناد ر مداهک تکمیل شد  از دهیافت اسن -5-3
 (501گشایش )کاهبرگ شماه   جلساتصوهتر تهیه  متقاضیانهای اهزیابی کیفی گشایش پاکت -5-4
 (504ر  503 ،502های شماه  )کاهبرگ توسط کمیته اهزیابیاهزیابی کیفی  جلسهصوهتتهیه  ر متقاضیاناهزیابی کیفی  -5-5
 کاهفرماتوسط  (فهرست کوتا راجدین شرایط )تصویب نتیجه اهزیابی کیفی ر تعیین  -5-6
 (505کاهبرگ ) (RFPدهخواست پیشنهاد )اسناد نامه برای دهیافت تهیه دعوت -5-2
 خصوص نتایج اهزیابی کیفیده متقاضیانکلیه هسانی به اطلاع -5-8

 شود.ای، این مرحله )اهزیابی کیفی( انجام نمیره  به هرش تک گزینهده فرایند خرید خدمات مشا تبصر :

 )حسب نیاز(استعلام شرح تفصيلي خدمات  مرحله ششم:
ده مواهدی که کاهفرما شرح تفصیلی خدمات ها تهیه نکرد  باشد، ابتدا  ،ایر تک گزینه (QCBSکیفیت ر قیمت ) ،(QBSهرش کیفیت )ده انتخاب مشاره به 

کاهفرما، پس  .(601 )مطابق کاهبرگ نماید، ضمن اهسال شرح کلی خدمات تقاضای تهیه ر اهسال شرح تفصیلی خدمات ها میراجدین شرایطاز  طی استعلامی
 کند. دهج می( RFP)ها ده اسناد دهخواست پیشنهاد ن، آتلفیقیاز تلفیق شرح تفصیلی خدمات راصله ر تنظیم شرح تفصیلی خدمات 

 ي فنيارزیابي پيشنهادها مرحله هفتم:
 باشد:به شرح زیر می ی فنیمراحل اهزیابی پیشنهادها

 (کوتا  فهرست) راجدین شرایطنامه برای اهسال دعوت -2-1
 راجدین شرایطبه  (RFP) دهخواست پیشنهادتحویل اسناد  -2-2
 صوهت لزرم شکیل جلسه پاسخگویی به سؤالات دهر ت راجدین شرایطپاسخ به سؤالات  -2-3
 تن اسناد تکمیل شد  ده مهلت مقرهتحویل گرف -2-4
 (201)کاهبرگ  فنیپیشنهاد های گشایش پاکت جلسهصوهتتهیه ر  فنی ر اهزیابی شکلی پیشنهادهاپیشنهاد ای هگشایش پاکت -2-5
 (204)کاهبرگ  اهزیابی فنی جلسهصوهتتهیه ر  (203ر  202)کاهبرگ  ر تعیین امتیاز فنی ی فنیهاپیشنهاداهزیابی  -2-6
 فنی توسط کاهفرماپیشنهادهای تصویب نتیجه اهزیابی  -2-2
 دهخصوص نتایج اهزیابی پیشنهادهای فنیهسانی به کلیه پیشنهاددهندگان اطلاع -2-8

  ( و تعيين مشاور منتخبها) ارزیابي مالي پيشنهاد مرحله هشتم:
 به شرح زیر است:  ( به تفکیک هرش انتخاب مشاره،ها) مراحل اهزیابی مالی پیشنهاد

 هرش بودجه ثابت ر تعرفه -8-1
 که بالاترین امتیاز فنی ها کسب کرد  برای شرکت ده جلسه گشایش پیشنهاد مالی  ایپیشنهاددهند دعوت از  -8-1-1
  یید صحت آنپیشنهاددهند  ر تأآن شامل کنترل امضا ر مهر شکلی ر اهزیابی  پیشنهاددهند گشایش پیشنهاد مالی  -8-1-2
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 (.801پایانی انتخاب مشاره )کاهبرگ  جلسهصوهتتهیه  -8-1-3
 (QBS)هرش کیفیت  -8-2
 شرکت ده جلسه گشایش پیشنهاد مالیترین امتیاز فنی ها کسب کرد  برای که بالا ایپیشنهاددهند دعوت از  -8-2-1

  ر تأیید صحت آن پیشنهاددهند آن شامل کنترل امضاء ر مهر شکلی ر اهزیابی  پیشنهاددهند گشایش پیشنهاد مالی  -8-2-2
 پیشنهاددهند الزحمه ر مذاکر  با قیمت پیشنهادی ر نحو  محاسبه حق برهسی -8-2-3
حائز هتبه درم اهزیابی برای پیشنهاددهند   3-2-8الی  1-2-8های دهصوهت عدم حصول نتیجه ده مذاکر  با پیشنهاددهند  ارلویت ارل، انجام هدیف -8-2-4

 (802)کاهبرگ  فنی
 (801 پایانی انتخاب مشاره )کاهبرگ جلسهصوهتتهیه  -8-2-5
  )QCBS(هرش کیفیت ر قیمت  -8-3

 شرکت ده جلسه گشایش پیشنهاد مالیاند برای امتیاز فنی ها کسب کرد حداقل  کهپیشنهاددهندگان کلیه دعوت از  -8-3-1

  ر تأیید صحت آن پیشنهاددهند آن شامل کنترل امضاء ر مهر  شکلی ر اهزیابیپیشنهاددهندگان گشایش پیشنهاد مالی  -8-3-2
  (RFP) مالی نامتناسب با توجه به هرش اهائه شد  ده اسناد دهخواست پیشنهادپیشنهادهای حذف  -8-3-3
 عنوان مشاره منتخبد  حائز کمترین قیمت تراز شد  بهمحاسبه پیشنهادهای مالی تراز شد  ر انتخاب پیشنهاد دهن -8-3-4
  (801پایانی انتخاب مشاره )کاهبرگ  جلسهصوهتتهیه  -8-3-5
 ایهرش تک گزینه -8-4
 برای شرکت ده جلسه گشایش پیشنهاد مالی پیشنهاددهند دعوت از  -8-4-1
  یید صحت آنر تأ پیشنهاددهند آن شامل کنترل امضا ر مهر شکلی ر اهزیابی  پیشنهاددهند گشایش پیشنهاد مالی  -8-4-2
 پیشنهاددهند الزحمه ر مذاکر  با قیمت پیشنهادی ر نحو  محاسبه حق برهسی -8-4-3
 (801)کاهبرگ  پایانی انتخاب مشاره جلسهصوهتتهیه  -8-4-4
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 ها در فرایند خرید خدمات مشاورهانجام فعاليت مدت زمان :1-2 جدول

 )روز( مدت شرح اقدامات مرحله

 _ دهخواست انتخاب مشاره ارل

 حداکثر یک هفته پس از دهخواست صدره مصوبه برگزاهی تشریفات انتخاب مشاره درم

 سوم
انجام تمهیدات 
 پیش از فراخوان

 تهیه گزاهش شناخت

حداکثر د  هرز پس از صدره برگزاهی تشریفات انتخاب 
 مشاره

 تهیه شرح کلی خدمات

 الزحمه خدماتبرآرهد مبلغ حق

تعیین هرش انتخاب، گرر  ر تخصص ر پایه مشارهان ر هرش تهیه 
 فهرست بلند

 (RFQ) کیفی اسناد استعلام اهزیابی تهیه
 حداکثر د  هرز

 (RFPتهیه اسناد دهخواست پیشنهاد )

 تهیه مفاد فراخوان 
 یک هرز

 برنامه زمانی کلیتهیه 

 _ تشکیل جلسه پیش از فراخوان ر تأیید ر تصویب اسناد تهیه شد 

 یک هفته پس از تصویبحداکثر  مستندسازی مرحله پیش از فراخوان 

 یک هرز فهرست بلندتهیه  چهاهم

 پنجم

 در هرز بعد از آگهی ارل اهسال دعوتنامه )حسب موهد(یا  انتشاه آگهی فراخوان )حسب موهد(

 تاهیخ آگهی درم یا دعوتنامههرز از  چهاهداقل ح ( به متقاضیانRFQاهائه اسناد استعلام اهزیابی کیفی )

 حداقل یک هفته بعد از آخرین مهلت دهیافت اسناد متقاضیان( از RFQدهیافت اسناد استعلام اهزیابی کیفی )

 متقاضیانامتیازدهی ر اهزیابی کیفی 
 پس از تحویل اسناد اهزیابی کیفی حداکثر د  هرز

 اضیانمتقکلیه ر اعلام نتایج به  گزاهش اهزیابی کیفیتصویب تهیه فهرست کوتا  ر 

 ششم

 راجدین شرایطاهسال دعوتنامه اهائه پیشنهاد شرح تفصیلی خدمات به 
اهزیابی کیفی پس از اعلام نتایج کاهی حداقل سه هرز 

 به متقاضیان

 یک هفته دهیافت پیشنهاد شرح تفصیلی خدمات

زدهی به با توجه به پیشنهادها ر امتیا تلفیقیبرهسی پیشنهادها، تهیه شرح تفصیلی خدمات 
 پیشنهادها

 حداکثر یک هفته

 هفتم

  اهسال دعوتنامه اهائه پیشنهاد به راجدین شرایط
حداقل سه هرز کاهی پس از اعلام اهزیابی کیفی به 

 متقاضیان

 کاهی حداقل چهاه هرز به راجدین شرایط (RFP) اسناد دهخواست پیشنهاداهائه 

 دهخواست پیشنهاداسناد دهیافت مهلت بعد از  در هفته های فنی ر مالی از پیشنهاددهندگانپیشنهاد دهیافت

(RFP) 
 اسناد تحویلت لحداقل د  هرز پس از پایان مه ی فنیامتیازدهی ر اهزیابی پیشنهادها

 دهندگاناعلام نتایج اهزیابی پیشنهادهای فنی به کلیه پیشنهاد  (RFPدهخواست پیشنهاد )

 هشتم
 خببرای تعیین مشاره منت( ها)اهزیابی مالی پیشنهاد پیشنهاد مالی ر (های)گشایش پاکت

هسانی نتایج اهزیابی حداقل سه هرز کاهی از زمان اطلاع
 پیشنهادهای فنی 

 اعلام نتیجه انتخاب مشاره
پایانی انتخاب  جلسهصوهتیک هفته پس از  حداکثر

  مشاره
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 هاها و مسؤولیتنقش -3/99-1-7
تمام  امای، انجشاوره به روش تک گزینهدر خرید خدمات م شده است. تشریحتفصیل ها در فرایند خرید خدمات مشاوره به ها و مسئولیتنقش بخش،در این 

 باشد.خدمات مشاوره به عهده کارفرما میمراحل خرید 

 کارفرما -3-1
 باشد:های کارفرما در فرایند خرید خدمات مشاور به شرح زیر میمسئولیت

 حصول اطمینان از تأمین منابع مالی برای خرید خدمات مشاوره -3-1-1
 یربطمراجع ذ تأییددرخواست خرید خدمات مشاوره و اخذ  -3-1-2
 هیأت انتخاب مشاور تعیین -3-1-3
 شناختتهیه گزارش  -3-1-4
 تهیه شرح کلی خدمات -3-1-5
 تعیین روش انتخاب مشاور -3-1-6
 تعیین گروه، تخصص و پایه مورد قبول متقاضیان -3-1-7
 تعیین روش تهیه فهرست بلند متقاضیان -3-1-8
 الزحمه خدمات مشاوربرآورد مبلغ کلی حق -3-1-9
 تهیه مفاد فراخوان -3-1-11
 تهیه برنامه زمانی کلی خرید خدمات مشاوره -3-1-11
 (RFQتهیه اسناد استعلام ارزیابی کیفی ) -3-1-12
 (RFPتهیه اسناد درخواست پیشنهاد ) -3-1-13
 های استعلام ارزیابی کیفیگشایش پاکت -3-1-14
 یید یا اصلاح آن حسب ضرورتنتایج ارزیابی کیفی متقاضیان و تأبررسی  -3-1-15
 درخواست ارسال و دریافت شرح خدمات تفصیلی -3-1-16
 تهیه شرح خدمات تفصیلی تلفیقی -3-1-17
 های پیشنهاد فنیگشایش پاکت -3-1-18
 یید یا اصلاح آن حسب ضرورتپیشنهادهای فنی و تأبررسی نتایج ارزیابی  -3-1-19
 تعیین مشاور منتخب -3-1-21
 گیری درباره تجدید یا لغو فرایند خرید خدمات مشاورهتصمیم -3-1-21
 اطلاع رسانی خرید خدمات مشاوره -3-1-22
 مستندسازی خرید خدمات مشاوره -3-1-23
 انعقاد قرارداد مشاوره -3-1-24

ت نررات دیهی اسبهره گیرد. ب)هیأت کارشناسی(تواند حسرب نیاز از نررات کارشرناسی اشخاح حقیقی یا حقوقی   کارفرما در انجام وظایف خود می تبصرره: 
 یید کارفرما اجرایی خواهد بود.کارشناسی پس از تأ

 انتخاب مشاور هیأت -3-2

 های هیأت انتخاب مشاورمسئولیت -3-2-1
 شامل موارد زیر است:  خرید خدمات مشاورهای هیأت انتخاب مشاور در ولیتئمس

 تعیین دو نفر کارشناس خبره کمیته ارزیابیالف( 
 پیشنهاد مالی( های) گشایش پاکتب( 
 برای تعیین مشاور منتخب )های( مالی ارزیابی پیشنهادپ( 
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 هاها و مسئولیتنقش

 2از  1صفحه 
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 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 که در این راهنما ذکر شده است ییفرایندهاتأیید وجود فقط یک متقاضی خدمات مشاوره پس از انجام ت( 
 (RFPرد پیشنهادهای مالی نامتناسب براساس روش اعلام شده توسط کارفرما در اسناد درخواست پیشنهاد )ث( 
 پیشنهاد مشاور منتخب به کارفرماج( 
 به کارفرما تجدید یا لغو فرایند انتخاب مشاورپیشنهاد چ( 

 اعضای هیأت انتخاب مشاور  -3-2-2
آئین نامه معاملات شهرداری تهران(  13در شهرداری تهران اعضای هیأت انتخاب مشاور همان اعضای کمیسیون مناقصات )کمیسیون موضوع ماده الف( 

 باشد.می
مرکب از کارفرما یا نماینده وی، ذیحساب یا بالاترین مقام مالی کارفرما و یک یا  انتخاب مشاور هیأت ،ها تابعه شهرداری تهرانها و سازماندر شرکت (ب

 باشد.سه کارشناس متخصص در زمینه مرتبط با موضوع پروژه به انتخاب کارفرما می
ت متوسط، از نهاد صنفی مربوط که در معاملات بالای ده برابر سقف نصاب معاملا ،نامه خرید خدمات مشاورآیین 2بند الف ماده  4 ردیفبراساس  تبصره:

خواهد داشت. کارفرما از نهاد یاد شده به  عضویتهیأت انتخاب مشاور  کارشناس متخصص درعنوان هگردد، یک نفر نماینده بتوسط کارفرما مشخص می
 ل جلسه و اتخاذ تصمیم نخواهد شد.آورد. عدم حضور نماینده مانع از تشکیصورت کتبی برای معرفی نماینده و شرکت در جلسه دعوت به عمل می

 کمیته ارزيابی  -3-3
 های کمیته ارزیابی ولیتئمس -3-3-1

 های زیر را بر عهده دارد: لیتئومس در فرایند خرید خدمات مشاور کمیته ارزیابی
 و امتیازدهی متقاضیانارزیابی کیفی الف( 
 جهت تأیید کارفرما و گزارش ارزیابی کیفی (کوتاه واجدین شرایط )فهرست هرستتهیه فب( 
 و تهیه گزارش جهت تأیید کارفرما و امتیازدهی ی فنیارزیابی پیشنهادها( پ
 اعضای کمیته ارزیابی ترکیب  -3-3-2

  باشد: به شرح زیر میاعضای کمیته ارزیابی ترکیب 

 مشاوردو نفر کارشناس خبره آشنا به خدمات مشاور مرتبط با مورد فراخوان، به انتخاب هیأت انتخاب  -

 یربطذ یشناس خبره به انتخاب معاون تخصصیک نفر کار -

 کارفرماقراردادهای نماینده واحد حقوقی/ -

 مدیر پروژه کارفرما در راهبری و نرارت بر انجام خدمات مشاوره موضوع فراخوان -

) با حضور چهار پنجم و تنها از طریق برگزاری جلسه متقاضیان و ارزیابی پیشنهادهای فنی کیفی ارزیابی :1تبصره 
4

5
باشد و ارزیابی به اعضا قابل انجام می( 

 باشد.خارج از جلسه مجاز نمی ،صورت مجزا توسط اعضا
 د.باشنمیمجاز اعضای کمیته ارزیابی باید شخصاً در جلسه حضور یابند و حضور نماینده به جای عضو کمیته ارزیابی در جلسه ارزیابی  :2تبصره 
اعضای کمیته ارزیابی باید به صورت موردی )درخصوح یک فراخوان مشخص( یا به صورت کلی دارای حکم باشند. حکم اعضای کمیته ارزیابی  :3تبصره 
 شود.صادر می کارفرماتوسط 
 اء کمیته ارزیابی برسد.زمان برگزاری جلسه )جلسات( کمیته ارزیابی باید کتباً و حداقل سه روز قبل از زمان جلسه به اطلاع کلیه اعض :4تبصره 

 مدير طرح -3-4
         بند «ب»و « الف»و اجزای  11-1-3الی  4-1-3موضوع بندهای های تواند مسئولیتمیکارفرما صورت استفاده از خدمات مدیر طرح )عامل چهارم(،  در
 را به مدیر طرح واگذار نماید. 3-3-1
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 تهیه فهرست بلند -4/09-1-7
های زیر فهرست بلند تواند به روشکارفرما می(، تعرفه و بودجه ثابت QCBS(، کیفیت و قیمت )QBS)در خرید خدمات مشاور به روش کیفیت  -4-1

 را تهیه کند:متقاضیان 
های کثیرالانتشار کشور و درج آن در بانک فراخوان مشاوران دارای صلاحیت از طریق انتشار آگهی در دو تا سه نوبت حداقل در یکی از روزنامه -4-1-1

 اطلاعات و پایگاه ملی اطلاع رسانی مناقصات.
 :شودم میاقدابرای فهرست بلند، به یکی از دو روش زیر  سه متقاضیدر صورت عدم تکمیل حداقل  :1تبصره 

 الف: تکرار فرایند انتشار آگهی 
 بلند فهرستکشور منتشر شده و تکمیل  سازمان برنامه و بودجهب: مراجعه به فهرست مشاوران دارای صلاحیت که توسط 

 شود.فوق، به تعداد متقاضیان این فرایند کفایت می 1تبصره  در هر صورت پس از انجام مراحل :2تبصره 
 کارفرما به فهرست مشاوران دارای صلاحیت و انتخاب دوازده مشاور.مراجعه  -4-1-2

 یابد.تقلیل  تا پنج مشاور تواندفهرست بلند می در موارد خاص با تشخیص و مسئولیت کارفرما، تعداد مشاوران :1تبصره 
ورت و در صهای بالاتر در پایه ، به ترتیبدارای صلاحیت، کارفرما فهرست بلند را از مشاوران دارای صلاحیت مشاوراندر صورت عدم کفایت تعداد  :2تبصره 

تر پایینهای پایه ن، از مشاورا، عدم وجود مشاور در پایه بالاتر یا عدم وجود ظرفیت برای مشاوران در پایه بالاتر(1)در صورت انتخاب مشاور در پایه  عدم امکان
 شود.برای فهرست بلند کفایت می مشاورانکند و به این ترتیب، به تعداد موجود شته تکمیل میهمان ر

 باشد:حداقل شامل موارد زیر می( باید 404یا ) 402مطابق کاربرگ فراخوان مشاوره )یا دعوتنامه( آگهی  -4-2
 نام و نشانی کارفرما -
 موضوع خدمات مشاوره -
 نیازو پایه گواهینامه صلاحیت مورد رشته  -
 اعلام انجام ارزیابی کیفی )حسب مورد( -
 تاریخ، مهلت و نشانی دریافت و تحویل اسناد -
 و هزینه آن در صورت لزوم کیفی نحوه دریافت اسناد ارزیابی -
 (www.sajar.mporg.ir) ، از طریق مراجعه به نشانی الکترونیکی بانک اطلاعات و پایگاه ملی اطلاع رسانی مناقصاتفهرست مشاوران دارای صلاحیت -4-4

 باشد.در دسترس عموم می
الزحمه مشاوره آنها در حوزه فناوری اطلاعات بیش از سه برابر سقف نصاب معاملات متوسط باشد و همچنین آگهی برای کارهایی که برآورد حق انتشار -4-4

 متوسط ضروری است.الزحمه مشاوره بیش از بیست برابر سقف نصاب معاملات سایر کارهای مشاوره با برآورد حقبرای 
هرست بدون انتشار آگهی نسبت به تهیه ف راهنما،تواند با رعایت سایر مفاد این میتهران(  )شهردارکارفرما با مجوز بالاترین مقام دستگاه مرکزی خود  تبصره:

 بلند اقدام نماید.
علام آمادگی نموده باشد، پس از متقاضی خدمات مشاوره ا( فقط یک 2-1-4( یا )1-1-4در شرایطی که پس از انجام هر یک از فرایندهای اجزای ) -4-5
 شود.ای انجام مییید هیأت انتخاب مشاور، انتخاب مشاور به روش تک گزینهتأ
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 تهیه فهرست بلند

 1از  1صفحه 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است
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 )تهیه فهرست کوتاه(ارزیابی کیفی  -5/09-3-7
 ای(گزینهوش تکرپذیرد )به استثناء صورت می متقاضیانیابی کیفی در فرایند خرید خدمات مشاور، ارز متقاضیانتوانایی انجام کار اطمینان از حصول به منظور 

 ارزیابی کیفیفرایند الزامات  -5-3
 ها ضروری است: توجه به نکات زیر و رعایت آن ،متقاضیان ارزیابی کیفی فرایند در

 ارائه و دریافت اسناد ،سازمان برنامه و بودجه 62/4/91مورخ  31313/111مه شماره نامه خرید خدمات مشاوره و بخشناآیین 11ماده  مفاداساس بر -5-1-1
 باشد.همزمان ممنوع میبه صورت  (RFP) اسناد درخواست پیشنهاد و (RFQ) استعلام ارزیابی کیفی

بالاترین ی حائز متقاض سه تا شششود و نتیجه آن انتخاب انجام میتوسط کمیته ارزیابی ، اساس معیارهای تعیین شدهبرمتقاضیان ارزیابی کیفی  -5-1-6
 تعلام ارزیابی کیفیاسناد اسباید در مهلت مقرر در متقاضیان عنوان فهرست کوتاه است. ارزیابی کیفی به که حداقل امتیاز قابل قبول را کسب کرده باشند امتیاز

(RFQ).انجام شود ، 
 متقاضیانیند خرید خدمات مشاوره، حداقل تعداد ایک فر در قالب یک فراخوان وبرای چند کار همسان در صورت نیاز به خرید خدمات مشاوره  :1تبصره 

 باشد.می 1همسان بعلاوه  کارهایبرابر تعداد معادل دو فهرست کوتاه 
 شود.کشی تعیین میدر مواردیکه امتیاز ارزیابی کیفی دو یا چند متقاضی برابر باشد، رتبه مشاور در ارزیابی کیفی از طریق قرعه :6تبصره 

تعلام ارزیابی اسناد اسیش از اتمام مهلت ارائه استعلام ارزیابی کیفی مشاوران، با ارسال نامه برای کلیه متقاضیانی که ، پاند در هر زمانتوکارفرما می -5-1-3
 اقدام نماید. (RFQاسناد استعلام ارزیابی کیفی )اند، نسبت به اصلاح را از کارفرما تهیه کرده (RFQکیفی )

 باشد.از تاریخ آگهی دوم یا از تاریخ دعوتنامه می )چهار( روز کاری 4از کارفرما،  (RFQاسناد استعلام ارزیابی کیفی )حداقل مهلت زمانی برای دریافت  -5-1-4
 است. کاری هفت روز ،شوداز آخرین روز توزیع اسناد محاسبه می که و تحویل آن )RFQ( اسناد استعلام ارزیابی کیفیحداقل زمان لازم برای تکمیل -5-1-5

 تواند آخرین مهلت ارسال استعلام ارزیابی کیفی توسط متقاضیان را تمدید نماید.کارفرما می :1تبصره 
ای بینی نشدهچنانچه ایام تعطیل پیش .شوندمواعد زمانی مربوط به شروع و اتمام مهلت دریافت و تحویل اسناد نباید در ایام تعطیلات رسمی تعیین  :6تبصره 

 شود.های مقرر در برنامه زمانی خرید خدمات مشاوره به همان میزان افزوده میمهلت ،در مواعد خرید خدمات مشاوره رخ دهد
 شمسی تعیین و درج شوند. ویم هجریاساس تقزمانی خرید خدمات مشاوره باید برهای خرید خدمات مشاور، مواعد برنامه در تمامی روش :3 تبصره

تواند به ، کارفرما میذیل آن( باشد 1و تبصره  6-1-5کمتر از حداقل تعیین شده )مطابق بند  (فهرست کوتاه) واجدین شرایطدر صورتی که تعداد  -5-1-2
ته همان رش تراز مشاورانی که در پایه پائین مشاورانی که در همان پایه یا پایه بالاتر و در صورت عدم امکانتشخیص خود فهرست کوتاه را با دعوت از 

تر دارای ظرفیت ایینپبالاتر یا پایه  مشاورانتکمیل کند. مشروط به آنکه  )پس از ارزیابی کیفی و کسب حداقل امتیاز قابل قبول( اندتشخیص صلاحیت شده
 بیشترنامه تشخیص صلاحیت مشاوران( آیین 1مشاوران )موضوع جدول شماره  الزحمه یا کار مناسبآزاد کاری باشند و برآورد هزینه انجام کار از حداکثر حق

 تر ارسال نموده و آنها را ارزیابی کیفی نماید.را برای مشاوران پایه بالاتر یا پایین (RFQبایست اسناد استعلام ارزیابی کیفی)در این حالت کارفرما می نباشد.
، با نظر کارفرما و با هر تعداد باقیمانده در فهرست کوتاه، فرایند (پس از مرحله ارزیابی کیفی) واجد شورایط صوورت انصوراق قابل اسوتناد )کتبی(    در -5-1-1

  انتخاب مشاور ادامه خواهد یافت.
 اسناد استعلام ارزیابیفقط تواند کارفرما به تشخیص خود میقانون برگزاری مناقصات، 61نامه بند هو ماده آیین 11ماده ذیل بند پ  1اساس تبصره بر -5-1-9

 در چارچوب مشخص به صورت الکترونیکی )بدون نسخه کاغذی( اخذ نماید.را  (RFQکیفی )
 ست.اارزیابی کیفی معتبر  جلسهصورتبه مدت یک سال از تاریخ  ،و فهرست کوتاه در رشته و پایه مربوط متقاضیاننتایج ارزیابی کیفی  -5-1-1

در رشته و پایه مشخص، به منزله مجوز تهیه بانک اطلاعاتی فهرست کوتاه مشاوران و رجوع کارفرما  متقاضیاناعتبار یکساله نتایج ارزیابی کیفی  :راهنمایی
له ارزیابی خدمات مشاوره در مرح بلکه به این معنی است که در شرایطی که بنا به دلایلی فرایند خریدباشد، به فهرست مذکور در فرایند انتخاب مشاور نمی

تواند فرایند خرید خدمات مشاوره را ادامه دهد که از مهلت ارسال اسناد استعلام ارزیابی کیفی کمتر از یکسال سپری کیفی متوقف شود، کارفرما تنها زمانی می
 شده باشد.

 ملاحظات ارزیابی کیفی متقاضیان -5-2
 باشد:زیر ضروری میابی کیفی متقاضیان، رعایت ملاحظات در ارزی

ارزیابی کیفی متقاضیان از طریق برگزاری جلسه و با حضور چهار پنجم ) -5-6-1
4

5
 توسط اعضاء متقاضیانباشد. ارزیابی ( اعضاء کمیته ارزیابی قابل انجام می
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 باشد.به صورت مستقل )خارج از جلسه( مجاز نمی 
 باشد.حضور نماینده به جای اعضاء کمیته ارزیابی در جلسه مجاز نمی -5-6-6
 رسد.بزمان برگزاری جلسه )جلسات( کمیته ارزیابی باید کتباً و حداقل سه روز قبل از زمان برگزاری جلسه به اطلاع کلیه اعضاء کمیته ارزیابی  -5-6-3
 )بدون خط خوردگی و با امضای ارزیاب( و در پایان فرایند جلسهصورت جداگانههر یک از اعضاء به صورت  توسط متقاضیانامتیازهای ارزیابی کیفی  -5-6-4

 رسد.در هر یک از معیارهای ارزیابی تهیه و به امضای تمامی اعضای حاضر در جلسه می متقاضیاننهایی با متوسط گیری امتیازهای  جلسهصورتارزیابی، 
سناد استعلام ااساس معیارهای ارزیابی کیفی تعیین شده توسط کارفرما مطابق بر به تفکیک اعضوای مشارکت و  مشوارکت باید رزیابی کیفی گروه ا -5-6-5

 باشد.میانگین امتیازهای معیار مربوطه برای هر یک از اعضای گروه مشارکت می، هر معیار گروه مشارکت در انجام شود. امتیاز (RFQارزیابی کیفی )
که توسط متقاضیان ارائه شده است صورت پذیرد. هرگونه استناد به  براساس اسناد و مدارک استعلام ارزیابی کیفیمتقاضیان باید تنها  ارزیابی -5-6-2

یک  ما از هرراطلاعات قبلی هر یک از اعضای کمیته ارزیابی از هر یک از متقاضیان در ارزیابی کیفی مجاز نیست، مگر اینکه به موجب استعلام رسمی کارف
، موردی خلاق آنچه متقاضی در اسناد استعلام ارزیابی کیفی ارائه کرده باشد مشخص شود. در این صورت طرق قرارداد متقاضی متولی یا کارفرمایان مراجعاز 

 ضمیمه و یک نسخه از آن به اطلاع متقاضی رسانده شود. ارزیابی کیفی گزارشبه  ،باید اصل استعلام و نتیجه استعلام
 شود.جلسه پیش از فراخوان درج میو امتیاز آن در صورت باشد( می21ارزیابی کیفی شصت ) قابل قبول در حداقل امتیاز -5-6-1

 اعلام نتایج ارزیابی کیفی  -5-1
 و به صورت مکتوب به اطلاع متقاضیان رسانده شود. باید به تفکیک معیارهای ارزیابی کیفینتیجه ارزیابی کیفی 

و جزء قانون برگزاری مناقصات  61نامه بند ه ماده آیین 11به استناد ماده رسانی به متقاضیان، تواند نتیجه ارزیابی کیفی را به منظور اطلاعکارفرما می تبصره:
رسانی در پایگاه اطلاع ،سازی الکترونیکی مناقصاتمستند 61/11/95مورخ  145649/111رسانی و بخشنامه سازی و اطلاعنامه مستندآیین 15)ث( ماده 

 .نمایدمناقصات ثبت 

 برای نتایج ارزیابی کیفی  متقاضینحوه رسیدگی به اعتراض  -5-4
ی باید حداکثر ظرق مدت دو روز کاری از زمان دریافت نتیجه ارزیاباعتراض داشته باشند،  نتیجه ارزیابی کیفیچه هر یک از متقاضیان نسبت به چنان -5-4-1

، با ذکر مواردی از آیین نامه خرید خدمات مشاور که در خرید خدمات مشاورهیند افربرگزار کننده  ترین مقام دستگاهله اول به بالاهدر و کیفی، اعتراض خود را
 نماید.اعلام  فرایند ارزیابی کیفی مغفول مانده، به صورت کتبی

 ،کایتاز تاریخ دریافت ش یک هفتهدر مهلت  یند خرید خدمات مشاوره،ارضمن متوقف کردن ف کننده خرید خدمات مشاوره مکلف استدستگاه برگزار -5-4-6
ر د نماید و و اصلاحات لازم را اعمال خرید خدمات مشاوره اقدامنامه آیین ضوابطمطابق  ،صورت وارد دانستن اعتراضهای لازم را به عمل آورده و دریرسیدگ

س یند خرید خدمات مشاوره، پادامه فرابدیهی است  صورتی که شکایت را وارد تشخیص ندهد ظرق مهلت تعیین شده جوابیه لازم را به معترض اعلام نماید.
 از رسیدگی به اعتراض )اعتراضات( و ارسال جوابیه امکان پذیر خواهد بود.

انون نامه هیأت رسیدگی به شکایات قاساس قانون اساسبرده درخصوص شکایت قانع نشود، معترض در رسیدگی به عمل آم متقاضیصورتیکه در -5-4-3
 نماید.عمل مینامه اجرایی قانون مذکور برگزاری مناقصات و آیین

 مستندسازی مراحل ارزیابی کیفی -5-5
که خود تهیه کرده است  (RFQاسناد استعلام ارزیابی کیفی )نگهداری  باید علاوه بر متقاضیان کارفرما به منظور مسوتندسازی فرایند ارزیابی کیفی  -5-5-1

ارزیابی کیفی  ساتجلصورتدر پاسخ به استعلام ارزیابی کیفی برای کارفرما ارسال شده است، نسبت به تهیه  متقاضیانو همچنین اسناد و مدارکی که توسط 
 :، مستندسازی فرایند ارزیابی کیفی استبه شرح زیر تکمیل شده جلساتصورتمجموعه این مدارک و نماید. میاقدام  متقاضیان

 (311کاربرگ تعیین معیارهای ارزیابی کیفی ) جلسهصورت -الف
 های فراخوان یا دعوتنامه ارزیابی کیفیاصل آگهی -ب
 (تد نیاز نیسشده باشد، به این سن منتشرسایت معرفی نامه متقاضیان برای دریافت اسناد استعلام ارزیابی کیفی )درصورتیکه اسناد از طریق درج در وب -پ
 ( 511کاربرگ . )(RFQاسناد استعلام ارزیابی کیفی )و ارزیابی شکلی  ارزیابی کیفی یهاگشایش پاکت جلسهصورت -ت
اند، دادهرا ارائه  اسناد خودو  که در ارزیابی کیفی شرکت کردهی متقاضیانبه تعداد  جلسه. این صورتمتقاضیارزیابی کیفی اختصاصی هر  جلسهصورت -ث

 (513 و 516های کاربرگ) شود.اختصاصی( تکمیل می جلسهیک صورت متقاضی)برای هر 
 
 
 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام 

 

 )تهیه فهرست کوتاه( ارزیابی کیفی

 3از  6صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 1-1-11 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  تهرانشورای عالی فنی شهرداری 

16/11/12 

 تأیید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 13/15/12فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 گردد.ده مشخص میبرگزی متقاضیانشود و فهرست کوتاه قید می متقاضیانامتیاز کلی  جلسه. در این صورتمتقاضیانکلی ارزیابی کیفی  جلسوه صوورت  -ج
 (514)کاربرگ 
 ارائه شده است. 5 شماره پیوست یاد شده در هایکاربرگنمونه  راهنمایی:

باشد. نهایی انتخاب مشاور می جلسهصورتاز تاریخ  سالیکبرای مدت  1-5-5کارفرما موظف به نگهداری اصل مدارک و مستندات موضوع بند  -5-5-6

شورای  1/5/95مورخ  611مصوب جلسه  –پس از سپری شدن مدت زمان یاد شده، کارفرما باید به استناد دستورالعمل اجرایی آئین نامه تشخیص اوراق زائد 

 اسناد ملی، نسبت به اخذ مجوز امحاء اسناد مذکور اقدام نماید.

اد و نصورت صدور مجوز امحاء اسناد مرتبط با مستندسازی ارزیابی کیفی، کارفرما باید قبل از امحاء نسبت به تهیه نسخه الکترونیکی از کلیه اسدر تبصره:

 رای مدت( اقدام نماید. نگهداری نسخه الکترونیکی اسناد مستندسازی ارزیابی کیفی بPDFسازی با فرمت مدارک مذکور )اسکن با وضوح مناسب و ذخیره

 باشد.الزامی می مصوبه امحاءسال از تاریخ  11حداقل 
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 )تهیه فهرست کوتاه( ارزیابی کیفی

 3از  3صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 1-1-11 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

16/11/12 

 تأیید:
فنی و عمران شورای عالی کمیته کارشناسی 

 13/15/12فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



  

 این صفحه خالی گذاشته شده است
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  استعلام شرح تفصیلی خدمات -6/09-1-7
در مواردی که ، (RFP)قبل از ارسال اسناد درخواست پیشنهاد  ،ایو تک گزینه (QCBSکیفیت و قیمت ) (،QBSدر انتخاب مشاور به روش کیفیت ) -6-1

 نماید:کارفرما به شرح زیر اقدام می کارفرما شرح تفصیلی خدمات را تهیه نکرده باشد،شرح خدمات همسان وجود ندارد یا 
به  203مطابق کاربرگ شماره خدمات  یبا ارسال شرح کل ،(RFP) شنهادیدرخواست پتحویل اسناد فهرست کوتاه و قبل از  نییکارفرما پس از تع -6-1-1

 .کندیاستعلام م ایشانخدمات کار مورد نظر را از  یلیشرح تفص شنهادیپ ،)واجدین شرایط( متقاضیان فهرست کوتاه
 .استفاده کند« شرح خدماترئوس » لیتکم یعنوان راهنما برابه« شرح خدمات همسان»از  تواندیکارفرما م :تبصره

یک ) و ارسال آن در مهلت مقرر« خدمات یلیشرح تفص» شنهادیپ هیخدمات از طرف کارفرما، نسبت به ته یشرح کل افتیپس از در واجدین شرایط -6-1-3
 .کنندیکارفرما اقدام م به هفته(

 یفرع اریمع عنوانواجدین شرایط )بهبه  یدهازیشده و امت شنهادیپ« خدمات یلیشرح تفص» یابینسبت به ارز ،هاپاسخ استعلام افتیکارفرما پس از در -6-1-2
پیشنهادهای  یابیدر ارز ر،ییرا بدون تغ یفرع اریمع نیا یدهازیو امت یابیارز جهیاقدام کرده و نتدر ارزیابی پیشنهادهای فنی(  «یشناسروش» یاصل اریاز مع
 .کندیمنظور م فنی

کار، شرح  نهیهب یاجرا یدر راستا شنهادهایپ لیو تکم قیتلف، با «یلیشرح خدمات تفص هیته» یفرع اریبه مع یدهازیو امت یابیکارفرما پس از ارز -6-1-4
 .کندیم هیرا ته تلفیقیتفصیلی خدمات 

یا مدیر طرح( )پروژه، با کارفرما  عمراستاندارد در طول زمان  تیفیک نیتأم نیچنکار، حداقل کردن منابع لازم و هم یزمان اجرا بهینه کردن تیولئمس :تبصره
 .باشدیم
 (فهرست کوتاه) واجدین شرایط یرا برا باشدیم تلفیقی تفصیلی شرح خدمات یکه حاو (RFP) شنهادیدرخواست پاسناد دعوتنامه دریافت کارفرما  -6-1-5

 .کندیارسال م
خدمات تهیه شده توسط کند، شرح خدمات همسان یا شرح در مواردی که شرح خدمات همسان وجود دارد یا کارفرما خود اقدام به تهیه شرح خدمات می -6-3

این  هفتم، اقدامات مرحله پنجممرحله اقدامات شود. در این صورت کارفرما پس از انجام ارائه می متقاضیان( به RFPکارفرما در اسناد درخواست پیشنهاد )
 دهد.را انجام می )ارزیابی پیشنهادهای فنی(راهنما 

 
 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 استعلام شرح تفصیلی خدمات

 1از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-00 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

13/00/06 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 02/05/06فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است
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 ارزیابی فنی  -7/19-9-7

 فنی پیشنهادهای ارزیابیفرایند الزامات  -7-9
 رعایت نکات زیر ضروری است:  ،ی فنیهاارزیابی پیشنهادفرایند در 

تا نسبت به دریافت اسناد درخواست پیشنهاد آورد دعوت به عمل می (فهرست کوتاه) واجدین شرایط، کارفرما از ارزیابی کیفیپس از انجام مراحل  -7-1-1
(RFP) .اقدام نمایند 

 شود.تحویل می ایشانبه  واجدین شرایط،از  نامهمعرفی(، در مقابل اخذ RFP) اسناد درخواست پیشنهاد -7-1-2

ر یک خود را د پیشنهاد ،نمایند و پس از تکمیل اسناد فنی و مالیمراجعه می درخواست پیشنهاددر موعد مقرر برای دریافت اسناد  واجدین شرایط -7-1-3
 هند.دارفرما تحویل میک طور جداگانه لاک و مهر شده و موضوع خدمات مشاوره در آن درج شده است را بهپاکت که حاوی دو پاکت فنی و مالی که هر یک به

 باشد.از تاریخ دعوتنامه می چهار روز کاری( از کارفرما، RFPحداقل مهلت زمانی برای دریافت اسناد درخواست پیشنهاد ) -7-1-4
توانند با کارفرما به نشانی مندرج در ( میRFPهر یک از واجدین شرایط درصورت نیاز برای رفع هرگونه ابهام پیرامون اسناد درخواست پیشنهاد ) -7-1-5

قبل از تاریخ آخرین مهلت تحویل اسناد درخواست پیشنهاد به  حداقل یک هفتهاسناد درخواست پیشنهاد مکاتبه نمایند، مشروط به آنکه درخواست مربوطه 
مانی در مهلت ز واجدین شرایطکه از سوی  رخواست پیشنهادهای مطرح شده درخصوص اسناد دکارفرما مکلف است به همه پرسشکارفرما ارسال شده باشد. 

 مقرر ارسال شده باشد، به صورت مکتوب پاسخ دهد.
 سوال کننده( را برای همه واجدین شرایط ارسال نماید. نامها به همراه شرح پرسش )بدون ذکر های تهیه شده به پرسشکارفرما باید پاسخ تبصره:

تواند با صدور ( را ضروری بداند، در هر زمانی پیش از آخرین مهلت دریافت اسناد، میRFPاسوناد درخواست پیشنهاد ) درصوورتیکه کارفرما اصو ح    -7-1-6
( باید RFPالحاقیه، اسوناد اصو ح شوده را برای کلیه واجدین شورایط )فهرسوت کوتاه( ارسال نماید. در این صورت مهلت دریافت اسناد درخواست پیشنهاد )     

 وز کاری افزایش یابد.ر 3حداقل به مدت 
 تواند با تعداد باقیماندهرما میکارف د،نانصراف ده هر یک از پیشنهاددهندگانهای پیشنهاد فنی و مالی، صورتی که پس از ارائه پاکتدر -7-1-7

 فرایند انتخاب مشاور را ادامه دهد. پیشنهاددهندگان،

داقل دو حهای کیفیت، کیفیت و قیمت، تعرفه و بودجه ثابت برای روشکارفرما  به واجدین شرایطمهلت تحویل پیشنهادهای فنی و مالی توسط  -7-1-8
درخواست اسناد  باشد. آخرین مهلت دریافتمی (RFPپس از آخرین مهلت دریافت اسناد درخواست پیشنهاد )ای، حداقل یک هفته و برای روش تک گزینه هفته

 رسد.نامه به اط ع مشاوران میپیشنهاد در دعوت

 های خرید خدمات مشاور، مواعد برنامه زمانی خرید خدمات مشاوره باید براساس تقویم هجری شمسی تعیین و درج شوند.در تمامی روش :1ه تبصر
ای بینی نشدهمواعد زمانی مربوط به شروع و اتمام مهلت دریافت و تحویل اسناد نباید در ایام تعطی ت رسمی تعیین شوند. چنانچه ایام تعطیل پیش :2تبصره 

 شود.های مقرر در برنامه زمانی خرید خدمات مشاوره به همان میزان افزوده میمهلت ،در مواعد خرید خدمات مشاوره رخ دهد
 

 تواند درصورت ضرورت، آخرین مهلت ارسال درخواست پیشنهاد را تمدید نماید.کارفرما می: 3تبصره 

هاد فنی نباید های پیشن، زمان گشایش پاکتاحتمالی به نتیجه ارزیابی کیفی توسط هر یک از متقاضیان به منظور حصوول اطمینان از نبود اعترا   -7-1-9
ی نتایج ارزیابی کیفی باشد. در صورتیکه در این مدت کارفرما اعتراضی را از هریک از متقاضیان دریافت نماید، لازم از زمان اط ع رسان سه روز کاریکمتر از 

 های پیشنهاد فنی را تا زمان رسیدگی به اعترا  در مهلت تعیین شده به تعویق بیاندازد.است زمان گشایش پاکت
 شود.انجام می ارزیابی توسط کمیته ی فنیهاارزیابی پیشنهاد -7-1-11
های پاکتشودن تنها پیش از گ ی فنیهاباشد و هرگونه ارزیابی پیشنهادطور همزمان ممنوع میفنی به پاکت پیشنهاد مالی و پیشنهاد گشایش پاکت -7-1-11

 مجاز است. پیشنهاد مالی
 پاکت پیشنهاد مالی تا اع م نتیجه ارزیابی فنی نزد کارفرما به امانت خواهد ماند. -7-1-12
 باید توسط کارفرما بایگانی شود. پیشنهاد مالی (های)قبل از گشایش پاکتپیشنهاددهندگان ادهای فنی اصل پیشنه -7-1-13
تواند در صورت نیاز و به تشخیص خود از هر یک از پیشنهاددهندگان برای حضور در جلسه به منظور کارفرما هنگام ارزیابی پیشنهادهای فنی، می -7-1-14

 اد فنی، هنادای توضیحات در مورد پیشنهاد فنی دعوت نماید. در این صورت پیشنهاددهنده مکلف است به همراه کلیه کارشناسان کلیدی معرفی شده در پیش
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام
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ان اط عات و سوابق کارکن»در جلسوه حضوور یابد. عدم حضوور هر یک از کارشوناسوان کلیدی در جلسه، منجر به کسر امتیاز پیشنهاد فنی مشاور در بخش      
 خواهد شد.« کلیدی
 درخواست جلسه باید به صورت مکتوب و حداقل سه روز کاری قبل از زمان جلسه صورت پذیرد. :1 تبصره
 تواند باعث تغییر در اصل پیشنهاد فنی یا تغییر در پیشنهاد مالی شود.توضیحات ارائه شده توسط پیشنهاددهنده به هیچ عنوان نمی :2 تبصره

 ملاحظات ارزیابی پیشنهادهای فنی -7-2
 باشد:پیشنهادهای فنی، رعایت م حظات زیر ضروری میدر ارزیابی 

فنی از طریق برگزاری جلسه و با حضور چهار پنجم )پیشنهادهای ارزیابی  -7-2-1
4

5
سط تو پیشنهادهای فنیباشد. ارزیابی ( اعضاء کمیته ارزیابی قابل انجام می

 باشد.اعضاء به صورت مستقل )خارج از جلسه( مجاز نمی

 باشد.اعضاء کمیته ارزیابی در جلسه مجاز نمیحضور نماینده به جای  -7-2-2

 رسد.بزمان برگزاری جلسه )جلسات( کمیته ارزیابی باید کتباً و حداقل سه روز قبل از زمان برگزاری جلسه به اط ع کلیه اعضاء کمیته ارزیابی  -7-2-3

 )بدون خط خوردگی و با امضای ارزیاب( و در پایان فرایند جلسهصورت جداگانههر یک از اعضاء به صورت  توسط فنیپیشنهادهای امتیازهای ارزیابی  -7-2-4
ر تهیه و به امضای تمامی اعضای حاضپیشنهاددهندگان برای هر یک از در هر یک از معیارهای ارزیابی گیری امتیازها نهایی با متوسط جلسهصورتارزیابی، 

 رسد.در جلسه می

 ( انجامRFPتعیین شوده توسوط کارفرما مطابق اسوناد درخواسوت پیشنهاد )     فنیارزیابی  گروه مشوارکت براسواس معیارهای   فنی پیشونهاد  ارزیابی -7-2-5
باشد و به پیشنهادهایی که خارج از گروه مشارکت توسط مشاور م ک عمل در ارزیابی پیشنهاد فنی می «گروه مشارکت»براین اسواس، مستندات  شوود.  می

 )ان( همکار در اسناد پیشنهاد فنی ارائه شده باشد ترتیب اثر داده نخواهد شد. اصلی یا مشاور
، به صورت توسط هر یک از اعضای گروه مشارکت« تجربیات مشابه»برای  باشد. مستندات ارائه شدهاز قاعده فوق مستثنی می« تجربیات مشابه»امتیاز  تبصره:

 باشد.جداگانه در تعیین امتیاز این معیار م ک عمل می

که توسط پیشنهاددهنده ارائه شده است صورت پذیرد. هرگونه استناد به اط عات قبلی  تنها براسواس اسناد پیشنهاد فنی ارزیابی پیشونهاد فنی باید   -7-2-6
یا  های متولیاعضووای کمیته ارزیابی در ارزیابی پیشوونهاد فنی مجاز نیسووت، مگر اینکه به موجب اسووتع م رسوومی کارفرما از هر یک از سووازمان هر یک از 

م، به تع اسکارفرمایان، موردی خ ف آنچه پیشونهاددهنده در اسوناد پیشونهاد فنی ارائه کرده باشد مشخص شود. در این صورت باید اصل استع م و نتیجه    
 اسناد پیشنهاد فنی پیشنهاددهنده ضمیمه و یک نسخه از آن به اط ع پیشنهاددهنده رسانده شود.

 باشد.می شصت تا هفتادای( برابر حداقل امتیاز فنی قابل قبول )به غیر از روش تک گزینه -7-2-7
شود. نتیجه نهایی ارزیابی فنی در این روش محدود انجام میای، ارزیابی پیشنهاد فنی بدون امتیازدهی در خرید خدمات مشاوره به روش تک گزینه -7-2-8
 باشد.بودن پیشنهاد فنی مشاور می« غیر قابل قبول»یا « قابل قبول»به 
 کارفرما برسد. تصویبباید به  فنیپیشنهادهای نتیجه ارزیابی  -7-2-9

 ی فنیاعلام نتایج ارزیابی پیشنهادها -7-3
 رسانده شود. پیشنهاددهندگانبه صورت مکتوب به اط ع  و ارزیابی فنی فرعی معیارهایبه تفکیک باید  فنیپیشنهادهای نتیجه ارزیابی 

 15و جزء )ث( ماده  29ماده  ونامه بند هآیین 11به استناد ماده رسانی به پیشنهاددهندگان، ه ارزیابی فنی را به منظور اط عتواند نتیجکارفرما می تبصره:
رسانی مناقصات ثبت در پایگاه اط ع ،سازی الکترونیکی مناقصاتمستند 27/11/85مورخ  145248/111رسانی و بخشنامه سازی و اط عنامه مستندآیین
 نماید.

 ی فنییج ارزیابی پیشنهادهاابرای نت متقاضینحوه رسیدگی به اعتراض  -7-4
افت باید حداکثر ظرف مدت دو روز کاری از زمان دریاعترا  داشته باشند،  فنیپیشنهاد نتیجه ارزیابی نسبت به  هندگانپیشنهاددچه هر یک از چنان -7-4-1

برگزار کننده خرید خدمات مشاوره، با ذکر مواردی از آیین نامه خرید خدمات مشاور  ترین مقام دستگاهله اول به بالاهدر ونتیجه ارزیابی فنی، اعترا  خود را 
 نماید.مغفول مانده، به صورت کتبی اع م می فنیکه در فرایند ارزیابی 

 دریافتظرف مدت یک هفته از تاریخ یند خرید خدمات مشاوره، اننده خرید خدمات مشواوره مکلف اسوت ضومن متوقف کردن فر   دسوتگاه برگزارک  -7-4-2
 د خدمات مشاوره اقدام و اص حات لازم را اعمالنامه خریآیین ضوابطوارد دانستن اعترا ، مطابق  های لازم را به عمل آورده و درصورتشکایت، رسیدگی
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دمات یند خرید خافر دامهبدیهی است ا اع م نماید.لازم را به معتر   صورتی که شکایت را وارد تشخیص ندهد ظرف مهلت تعیین شده جوابیهنماید و در
 پذیر خواهد بود.مشاوره، پس از رسیدگی به اعترا  )اعتراضات( و ارسال جوابیه امکان

کایات ش نامه هیأت رسیدگی بهبراساس قانون اساسآمده درخصوص شکایت قانع نشود، معتر  در رسیدگی به عمل  پیشنهاددهندهصورتیکه در -7-4-3
 نماید.نامه اجرایی قانون مذکور عمل میقانون برگزاری مناقصات و آیین

 ی فنیمستندسازی ارزیابی پیشنهادها -7-5

که خود تهیه کرده است و  (RFPاسناد درخواست پیشنهاد )فنی، باید ع وه بر نگهداری پیشنهادهای کارفرما به منظور مسوتندسازی فرایند ارزیابی   -7-5-1
جلسات ارزیابی در پاسخ به استع م ارزیابی فنی برای کارفرما ارسال شده است، نسبت به تهیه صورت پیشنهاددهندگانهمچنین اسوناد و مدارکی که توسوط   

 ارزیابی فنی است:تکمیل شده به شرح زیر، مستندسازی فرایند  جلساتصورتفنی پیشنهادها اقدام نماید. مجموعه این مدارک و 
 (318تعیین معیارهای ارزیابی پیشنهادهای فنی )کاربرگ  جلسهصورتالف( 
 واجدین شرایطهای ارسال شده برای نامهدعوت( ب
 د برای دریافت اسناد درخواست پیشنها واجدین شرایطمعرفی نامه پ( 
 واجدین شرایطرسیدهای تحویل اسناد به ( ت
 واجدین شرایطنامه انصراف ( ث
 پیشنهاددهندگانفهرست ج( 
 (711)کاربرگ و ارزیابی شکلی  گشایش پاکت پیشنهاد فنی جلسهصورتچ( 
 (713و  712 های)کاربرگ پیشنهاددهندگانارزیابی پیشنهادهای فنی به تفکیک  جلسهصورت (ح
 (714)کاربرگ  فنیپیشنهادهای ارزیابی  جلسهصورت (خ
باشد. نهایی انتخاب مشاور می جلسهصورتاز تاریخ  سال یکبرای مدت  1-5-7کارفرما موظف به نگهداری اصل مدارک و مستندات موضوع بند  -7-5-2

ی شورا 7/5/85مورخ  219مصوب جلسه  –پس از سپری شدن مدت زمان یاد شده، کارفرما باید به استناد دستورالعمل اجرایی آئین نامه تشخیص اوراق زائد 

 اسناد ملی، نسبت به اخذ مجوز امحاء اسناد مذکور اقدام نماید.

لیه ، کارفرما باید قبل از امحاء نسبت به تهیه نسخه الکترونیکی از کی فنیدرصورت صدور مجوز امحاء اسناد مرتبط با مستندسازی ارزیابی پیشنهادها تبصره:

ای پیشنهاده( اقدام نماید. نگهداری نسخه الکترونیکی اسناد مستندسازی ارزیابی PDFاسناد و مدارک مذکور )اسکن با وضوح مناسب و ذخیره سازی با فرمت 

 باشد.لزامی میا صدور مصوبه امحاءسال از تاریخ  11برای مدت حداقل فنی 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است
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 ارزیابی مالی و انتخاب مشاور -8/09-1-7

 الزامات فرایند ارزیابی پیشنهادهای مالی -8-1
ی( پیشنهاد )ها در جلسه گشایش پاکت و قبل از گشایش پاکت )های( پیشنهاد مالی، ابتدا لازم است ارزیابی پیشنهادهای فنیپس از انجام مراحل  -8-1-1

های از وجود ظرفیت کاری مجاز برای پیشنهاددهنده )دهندگان( اطمینان حاصل شود. برای این منظور لازم است ضمن مراجعه به بانک اطلاعات شرکت مالی
 جلسه در این خصوص اقدام شود.از ظرفیت کاری نسبت به تنظیم صورتهمکار شهرداری تهران، درصورت احر

باشد، از های همکار شرهرداری تهران، مررز شود که پیشنهاددهنده دارای ظرفیت مجاز نمی تبصرره  در صرورتیکه پس از مراجعه به بانک اطلاعات شررکت   
 شود.وی، باز نشده عودت داده میشود و پاکت پیشنهاد مالی فرایند خرید خدمات مشاور کنار گذاشته می

 شود.پس از اطمینان از وجود ظرفیت کاری، پاکت )های( پیشنهاد مالی توسط هیأت انتخاب مشاور گشوده می -8-1-2
، به QCBSدهنده حائز بالاترین امتیاز ارزیابی فنی )در روش نهاد مالی باید به اطلاع پیشنهاد)های( پیش و مکان تشکیل جلسه گشایش پاکت زمان -8-1-3

( رسانده شود. این مدت فقط برای یک بار تا سقف مدت اعتبار پیشنهادها قابل تمدید است و قابل قبول دهندگان حائز حداقل امتیاز فنیپیشنهاداطلاع کلیه 

 شود.توسط کارفرما صیانت می پیشنهاددهندهدر لفاف لاک و مهر شده  پیشنهاد مالیهای پاکت مدتدر این 

ماه مجاز  3)های( پیشنهاد مالی بیش از  به کارفرما تا زمان گشایش پاکت (RFPاسرناد درخواست پیشنهاد ) فاصرله زمانی بین مهلت زمانی ترویل   -8-1-4
 نیست.

کاری فیترظبرای کاهش های همکار شهرداری تهران نسبت به ثبت موضوع در بانک اطلاعاتی شرکت درنگبیباید پس از تعیین مشاور منتخب،  -8-1-5
 مشاور منتخب اقدام شود.

زمان گشایش پاکت )های( اعتراض احتمالی هر یک از پیشنهاددهندگان به نتیجه ارزیابی پیشنهادهای فنی،  عدمبه منظور حصول اطمینان از  -8-1-6
رسانی نتایج ارزیابی پیشنهادهای فنی باشد. درصورتیکه در این مدت کارفرما اعتراضی را از هر یک از از زمان اطلاع سه روز کاریمالی نباید کمتر از  پیشنهاد

 ویق بیاندازد.به تع ،هدریافت نماید، لازم است زمان گشایش پاکت )های( پیشنهاد مالی را تا زمان رسیدگی به اعتراض در مهلت تعیین شد پیشنهاددهندگان
 شود.نامه خرید خدمات مشاوره انجام میآیین  11با رعایت ماده نعقاد قرارداد با مشاور منتخب ا -8-1-7

 ارزیابی مالی ملاحظات -8-3

 روش تعرفه  -8-2-1

نی را کسب که بالاترین امتیاز ف ایپیشنهاددهنده پاکت پیشنهاد مالیمربوطه،  جلساتصورتپس از پایان مرحله ارزیابی فنی پیشنهادها و تهیه -8-2-1-1
شود. میگشوده توسط هیأت انتخاب مشاور  6-1-8با رعایت مفاد بند ، پیشنهاددهندهو با حضور  قبلیکرده است مطابق برنامه زمانبندی و تاریخ اعلام شده 

در روش تعرفه فقط شامل کنترل امضاء و مهر  پیشنهاددهندهمالی آیین نامه خرید خدمات مشاوره، ارزیابی پیشنهاد  3پ ماده ذیل بند استناد تبصره  هب
اور منتخب به عنوان مشپیشنهاد دهنده بهیید صرت آن، أو ت پیشنهاددهندهاز کنترل مهر و امضای  سباشد. پمی مالی در تمامی اسناد پیشنهاد پیشنهاددهنده

 شود.کارفرما پیشنهاد می
  ممنوع است. ،های مربوطتعرفه شرایطخارج از  الزحمهافزایش یا کاهش حقاعمال هرگونه  -8-2-1-2

ارفرما کها تغییر یافته یا متفاوت بوده و این تغییر در تعرفه پیش بینی نشده باشد، باید مابه التفاوت مربوطه توسط در مواردی که حقوق دولتی در تعرفه تبصره 
 باشد.های عمرانی و غیر عمرانی میدر قرارداد منظور شود. از جمله این موارد، مابه التفاوت بیمه طرح

 روش بودجه ثابت -8-2-2
رده است ک که بالاترین امتیاز فنی را کسب ایپیشنهاددهنده پاکت پیشنهاد مالیمربوطه،  جلساتصورتپس از پایان مرحله ارزیابی فنی پیشنهادها و تهیه 

استناد  هشود. بمیگشوده توسط هیأت انتخاب مشاور  6-1-8با رعایت مفاد بند ، پیشنهاددهندهو با حضور  قبلیمطابق برنامه زمانبندی و تاریخ اعلام شده 
 یشنهاددهندهپدر روش بودجه ثابت فقط شامل کنترل امضاء و مهر  پیشنهاددهندهمالی آیین نامه خرید خدمات مشاوره، ارزیابی پیشنهاد  3پ ماده ذیل بند تبصره 

ما پیشنهاد عنوان مشاور منتخب به کارفرپیشنهاد دهنده بهیید صرت آن، أو ت پیشنهاددهندهاز کنترل مهر و امضای  سباشد. پمی مالی اسناد پیشنهاد در تمامی
 شود.می
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  )QBS (کیفیتروش  -8-2-3

 ز فنی را کسبکه بالاترین امتیا ایپیشنهاددهنده پاکت پیشنهاد مالیمربوطه،  جلساتصورتو تهیه  ی فنیپس از پایان مرحله ارزیابی پیشنهادها -8-2-3-1

ارزیابی و ده گشوتوسط هیأت انتخاب مشاور  6-1-8با رعایت مفاد بند ، پیشنهاددهندهو با حضور  قبلیکرده است مطابق برنامه زمانبندی و تاریخ اعلام شده 
 انچه مبلغ پیشنهادیچن .شودمی الزحمه اقدامحق )آنالیز( نسبت به بررسی قیمت پیشنهادی و نروه مراسبه ،شکلی پیشنهاد مالیید أیپس از ت .شودشکلی می

ز نظر هیأت انتخاب ا بینی شده باشد(که پیشنهاد قیمت جزء در اسناد درخواست پیشنهاد پیشکل و مبالغ پیشنهادی به تفکیک اجزای شرح خدمات )درصورتی
پیشنهاد دهنده مورد توافق قرار گیرد، ( پیشنهاددهندهقیمت  %11)تا سقف جزئی  کاهشهای متعارف و ویژگی طرح قابل قبول باشد یا با با توجه به نرخمشاور 

 شود.معرفی  عنوان مشاور منتخب به کارفرمابه
الزحمه انجام خدمات مشاوره چنانچه در طول انجام فرایند خرید خدمات مشاوره فقط یک پیشنهاددهنده برای مرحله ارزیابی مالی باقی بماند، حقتبصره  

 شود.تعیین میقیمت پیشنهاد دهنده(  %11)بدون در نظر گرفتن مردودیت براساس مذاکره و توافق کارفرما با متقاضی 

و هیأت در مذاکره با وی نتواند به قیمت قابل قبولی دست  از نظر هیأت انتخاب مشاور قابل قبول نباشداولویت اول  پیشنهاددهندهچنانچه قیمت -8-2-3-2
 ، انجام شود.حائز رتبه دوم در ارزیابی فنی شده استیابد، باید مراحل فوق با پیشنهاددهنده اولویت دوم که 

بعد یشنهادی قیمت پکارفرما پس از مذاکره با پیشنهاددهنده اولویت دوم نتواند به قیمتی کمتر از قیمت پیشنهاددهنده اولویت اول ) درصورتی که-8-2-3-3
 پیشنهاددهنده اولویت اول بازگردد یا فرایند انتخاب مشاور را تجدید نماید.به مذاکره با  مجاز است از مذاکره( دست یابد،

دوم  اول یا اولویت پیشنهاددهندهاولویت اول مانع از مذاکره با  پیشنهاددهندهاولویت دوم نسبت به  پیشنهاددهندهکمتر بودن قیمت پیشنهادی -8-2-3-4
 .برای کاهش قیمت نیست

 یشنهاددهندهپبا  توافقهر دلیل  یابد و چنانچه بهاولویت دوم ادامه می پیشنهاددهندهحداکثر تا  پیشنهاددهندگان پاکت پیشنهاد مالیگشایش -8-2-3-5
 یند انتخاب مشاور را تکرار نماید.انباشد، کارفرما باید فردوم مقدور  اول یا اولویت

 نتخبماولویت دوم تا زمان عقد قرارداد با مشاور  پیشنهاددهندهاولویت اول به توافق برسد، پاکت پیشنهاد مالی  پیشنهاددهندهچنانچه کارفرما با -8-2-3-6
اولویت دوم  هپیشنهاددهند پاکت پیشنهاد مالی ،عقد نشدناولویت اول م پیشنهاددهندهتا چنانچه به هر دلیل قرارداد با  ،ماندمید کارفرما باقی اول( نز اولویت)

 ترویل گرفتن پاکت پیشنهاد مالیاولویت دوم برای  پیشنهاددهنده زای ا، کارفرما طی نامه(اولویت اول) منتخبگشوده شود. پس از عقد قرارداد با مشاور 
 شود.ترویل داده می ویاولویت دوم در مقابل اخذ رسید به نماینده  پیشنهاددهندهکند. پاکت پیشنهاد مالی دعوت می

 .شودمیمنعقد  رقم مقطوعقرارداد با مشاور منتخب با  راساس کیفیت،در روش انتخاب ب -8-2-3-7
 )QCBS(روش کیفیت و قیمت -8-2-4
 قابل قبول نیحداقل امتیاز ف که یپیشنهاددهندگانمالی  پیشنهاد مربوطه، پاکت جلساتصورتها و تهیه پس از پایان مرحله ارزیابی فنی پیشنهاد -8-2-4-1

 وگشوده توسط هیأت انتخاب مشاور  6-1-8با رعایت مفاد بند ، قبلی با حضور نمایندگان پیشنهاددهندگانعلام شده اساس تاریخ ابررا کسب نموده باشند، 
شود. یشنهادی اقدام میهای پهای پیشنهادی پیشنهاددهندگان و آنالیز قیمتنسبت به بررسی قیمت ،شکلی پیشنهاد مالیپس از تأیید . دشوارزیابی شکلی می

ارائه شده به تفکیک اجزای شرح خدمات توسط هریک از پیشنهاددهندگان یا آنالیز قیمت پیشنهادی هریک از پیشنهاددهندگان باتوجه لغ پیشنهادی اچنانچه مب
 شود.باشد، پیشنهاد مالی مربوطه از فرایند انتخاب مشاور کنار گذاشته مینطرح قابل قبول  های متعارف و ویژگیبه نرخ
 ت.مالی و تعیین مشاور منتخب الزامی اس هایدر جلسه گشایش پیشنهاد حضوراند جهت شده قابل قبول ئز حداقل امتیاز فنیدعوت از مشاورانی که حا توجه 

 نامتناسب را از فرایند ارزیابی مالی حذف نماید.ابتدا پیشنهادهای  ،انتخاب مشاور باید قبل از مراسبه قیمت تراز شده هیأت -8-2-4-2
  مالی نامتناسب پیشنهادهایحذف  -8-2-4-3

 شود به شرح زیر تعیین می در روش کیفیت و قیمت الزحمهدامنه قابل قبول حق

1/85 ∗∝< الزحمه پیشنهادی مشاوراندامنه قابل قبول حق  < 1/25 ∗∝ 

∝=
𝑊𝑒 + 𝑊𝑚

2
 

 که در آن 
Weشود.الزحمه کارشناسی که توسط کارفرما تهیه و ارائه می  مبلغ حق 

Wmباشد.میانه می الزحمه پیشنهادی  حق 
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الزحمه قردیگر از آن کمتر باشند. در تعیینهای پیشنهادی از آن بیشتر و نیمی الزحمهشود که نیمی از حقهادی اطلاق میالزحمه میانه به پیشنحق  1تبصره 

یانه اقدام مرتب و سپس نسبت به تعیین پیشنهاد انتخاب مشاور به صورت صعودی )یا نزولی( مپیشنهادی میانه، ابتدا پیشنهادهای قابل قبول توسط هیأت 

 شود.الزحمه پیشنهادی میانه مرسوب میعنوان حقالزحمه پیشنهادی وسط بهین دو حقشود. در مواردیکه تعداد پیشنهادهای قابل قبول زوج باشد، میانگمی

  شوند.الزحمه پیشنهادی میانه لراظ نمیدر تعیین حق We 5/1و کمتر از  We 2از ش بیهای پیشنهادی الزحمهحق  2تبصره 

 شود.در نظر گرفته می Weبرابر  ∝پیشنهاد باشد، مقدار  3فوق( کمتر از  2)با لراظ تبصره  پیشنهادهای مالی، در صورتیکه تعداد Wmدر تعیین   3تبصره 

( مبلغ برآورد حق الزحمه انجام خدمات را درج نکرده باشد، کران بالای دامنه قابل قبول RFPدرخواست پیشنهاد )در صرورتیکه کارفرما در اسرناد     4تبصرره  
 یابد.تغییر می 8/1و کران پایین آن به  3/1حق الزحمه پیشنهادی به 

به اطلاع اعضای هیأت انتخاب مشاور و ی در جلسه گشایش پیشنهادهای مالدر هر شرایط، باید الزحمه کارشناسی( )حقبرآورد کارفرما -8-2-4-4

 حائز حداقل امتیاز فنی قابل قبول برسد. پیشنهاددهندگان

ان عنوراز شده را پیشنهاد کرده باشد بهکه کمترین قیمت تای پیشنهاددهندههای نامتناسب از فرایند خرید خدمات مشاوره، پس از حذف قیمت-8-2-4-5
   گرددشده از رابطه زیر مراسبه میقیمت تراز  .خواهد شدو به کارفرما معرفی مشاور منتخب برگزیده 

𝐿 =
011 × 𝑐

011 − 𝑖 (011 − 𝑡)
 

 

 

 که در آن 
 L قیمت تراز شده = 
c  (پاکت پیشنهاد مالی= قیمت پیشنهادی )مبلغ مندرج در 
i ضریب تأثیر امتیاز فنی = 
t  (111)از = امتیاز فنی 

 سایر دلایلکه به لراظ فنی دارای پیچیدگی باشد یا به  یباشد. برای کارهای( می5/1( تا پنج دهم )15/1( بین پانزده صدم )iامتیاز فنی )ضریب تأثیر تبصره  
 (.5/1انتخاب شود ) iاز نظر کارفرما کیفیت مشاور بر قیمت کار ارجریت داشته باشد، لازم است تا عدد حداکثر برای 

الزحمه قحبرای ارزیابی مالی باقی بماند، قیمت تراز شده ملاک عمل نیست و  پیشنهاددهنده، فقط یک خرید خدمات مشاورهچنانچه در طول فرایند -8-2-4-6
 .شودمیتعیین  پیشنهاددهندهاساس مذاکره و توافق کارفرما با های نامتناسب و بره روش رد قیمتبا ملاحظ انجام خدمات مشاوره

رما اجازه کارفدر این روش، نماید. قرارداد را منعقد می ،مشاور منتخب رقم مقطوع پیشنهادیر روش انتخاب براساس کیفیت و قیمت، کارفرما با د -8-2-4-7
 را ندارد. از مشاور منتخبتخفیف اخذ 

 ایروش تک گزینه -8-2-5
)مانند مهر و ی شود. پس از ارزیابی شکلگشوده می توسط کارفرما با حضور نماینده وی پیشنهاددهندهپس از پایان مرحله ارزیابی پیشنهاد فنی، پیشنهاد مالی 

 امضاء توسط 

شود. چنانچه مبلغ الزحمه بررسری و مذاکرات لازم با پیشرنهاددهنده درخصروص پیشنهاد مالی انجام می   افراد مجاز(، قیمت پیشرنهادی و نروه مراسربه حق  
ده باشد( و آنالیز بینی شتفکیک اجزای شررح خدمات )درصورتیکه پیشنهاد قیمت جزء در اسناد درخواست پیشنهاد پیش  پیشرنهادی کل و مبالغ پیشرنهادی به  

های طرح قابل قبول باشررد یا در مذاکره با پیشررنهاددهنده قیمت قابل قبولی توافق های متعارف و ویژگیپیشررنهاد شررده از نظر کارفرما با توجه به نرخ قیمت
 شود.د با پیشنهاددهنده منعقد میشود، قراردا

 موارد خاص -8-2-6
ک لیه را به یدر مواردیکه تنها برای بخشری از شررح خدمات مشراور تعرفه مصوب وجود داشته باشد، مانند مواردیکه کارفرما ارجاع کار نظارت کارگاهی و عا   

عنوان تعرفه کاربرد دارد(، خرید م فنی و اجرایی شهرداری تهران بهنظا 4-8-33مشراور در دسرتورکار خود داشته باشد )برای نظارت کارگاهی، نشریه شماره   
 انجام شود. برای این منظور پیشنهاددهنده باید مکلف شود در فرم «کیفیت و قیمت»یا  «کیفیت»، «بودجه ثابت»های مشاوره باید به یکی از روش خدمات
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  دانجام آن بخش از خدمات که برای آن تعرفه مصوب وجود دارد را براساس تعرفه تعهد نماید. در اینصورت ارزیابی مالی با توجه به روش خریپیشنهاد قیمت، 

 شود.انجام می باشدالزحمه آن بخش از خدمات که دارای تعرفه میحقخدمات مشاور، برای جمع مبلغ پیشنهادی برای بخش فاقد تعرفه و برآورد 

 مستندسازی ارزیابی مالی پیشنهادها -8-2
همچنین  کرده است وبندی و نگهداری تمام اسناد و مدارکی که خود تهیه کارفرما به منظور مستندسازی فرایند ارزیابی و مالی باید علاوه بر دسته -8-3-1

کلیه  نماید.دام اق جلسه پایانی انتخاب مشاورصورتبرای کارفرما ارسال شده است، نسبت به تهیه پیشنهاددهندگان که توسط  پیشنهاد مالی اسناد و مدارک
 ارائه شده است.  5شماره در پیوست  جلساتصورتنمونه این  جلسه پایانی شود.های گشوده شده پیشنهاد قیمت باید ثبت و ضمیمه صورتمرتویات پاکت

د. پس باشجلسه نهایی انتخاب مشاور میسال از تاریخ صورت سهل مدارک و مستندات موضوع بند فوق برای مدت کارفرما موظف به نگهداری اص -8-3-2

شورای اسناد  7/5/85مورخ  210مصوب جلسه  –از سپری شدن مدت زمان یاد شده، کارفرما باید به استناد دستورالعمل اجرایی آئین نامه تشخیص اوراق زائد 
 ز امراء اسناد مذکور اقدام نماید.ملی، نسبت به اخذ مجو

سازی رهیدرصورت صدور مجوز امراء، کارفرما باید قبل از هرگونه اقدام نسبت به تهیه نسخه الکترونیکی از اسناد مذکور )اسکن با وضوح مناسب و ذخ تبصره 
جلسه نهایی سال از تاریخ صورت 11( اقدام نماید. نگهداری نسخه الکترونیکی اسناد مستندسازی ارزیابی پیشنهادهای مالی برای مدت حداقل PDFبا فرمت 

 باشد.انتخاب مشاور الزامی می
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12/10/06 

 تأیید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 13/15/06فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 

 

 

 

 

 هافهرست پیوست

 

 : فلوچارت خرید خدمات مشاوره1پیوست 

 (RFQ: نمونه اسناد ارزیابی کیفی )2پیوست 

 (RFP: نمونه اسناد درخواست پیشنهاد )3پیوست 

 ای( در روش تک گزینهRFP: نمونه اسناد درخواست پیشنهاد )4پیوست 

 ها: کاربرگ5پیوست 

 نمونه قرارداد: 6پیوست 

 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                     راهنمای انتخاب مشاور     62   
 

 
  

 این صفحه خالی گذاشته شده است



   62     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 ای()به غیر از روش تک گزینه : فلوچارت خرید خدمات مشاور1پیوست 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 خرید خدمات مشاوره فلوچارت: 1پیوست 

 3از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 خرید خدمات مشاوره : فلوچارت1پیوست 

 3از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
ي عال کمیته کارشناسي فني و عمران شورای

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 



   62     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 خرید خدمات مشاوره : فلوچارت1پیوست 

 3از  3صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است



   03     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 (RFQ)ارزیابی کیفی  استعلام : نمونه اسناد۲پیوست 
به نحوی تهیه شده است که مستقل  (RFQاسناد استعلام ارزیابي کیفي ). شده استرائه ا (RFQان )ارزیابي کیفي مشاور استعلام اسنادنمونه  پیوستدر این 

 اید. اقدام نم بلندمتقاضیان فهرست  ارائه اسناد تهیه شده بهنسبت به  آن، از موضوع پروژه قابل استفاده باشد و کارفرما بتواند تنها با تکمیل
اساس توضیحات مندرج در آن، اطلاعات مورد نیاز کارفرما تحویل داده شود تا بر متقاضیاندی است که باید به اسناشود، دی که در این قسمت ارائه مياسنن ا

نحوه  و ی ارزیابي کیفي، امتیاز هر معیارمعیارها ،پیوستد برای کارفرما ارسال نماید. در این اسناهای مشخص شده در این برای ارزیابي کیفي را در قالب فرم
 . شده استها است، ارائه ملزم به تکمیل آن متقاضيي که یها، اسناد و مدارک مورد نیاز و فرممتقاضيامتیازدهي، نحوه تکمیل و ارسال اسناد توسط 

 ذکر نکات زیر ضروری است:ارزیابي کیفي اسناد نمونه خصوص در

به میزان  ثرحداک هر معیار را متناسب با نوع کار ضریب وزنيتواند ، پیشنهادی است و کارفرما ميمعیارهای ارزیابي کیفي درج شده در جدول ضرایب وزني -1
 باشد. 199همه معیارها همچنان  ضریب وزنيکاهش یا افزایش دهد، مشروط به آنکه جمع  39%

استعلام ارزیابي  اسناد زمان تهیهدر  لذا است و ارائه شده های لازم به کارفرمامنظور ارائه راهنمایي )کروشه( آمده است به [  ]توضیحاتي که داخل علامت  -1

 یا متناسب با توضیحات ارائه شده، تغییرات لازم اعمال شود. باید حذف شوند ،کیفي
 پیش از فراخوان، نسبت به تکمیل نمونه اسناد استعلام ارزیابي کیفي اقدام نماید. جلسهصورتکارفرما باید باتوجه به مفاد  -3
وجود دارد که باید توسط کارفرما تکمیل شود. این موارد عمدتاً به شکل  (RFQ) اسناد استعلام ارزیابي کیفينمونه فوق، موارد دیگری نیز در  مواردبه جز  -4

 .اندچین ).....( مشخص شدهنقطه
رکردن مشخص شده است )که محدود به پ اسنادبه غیر از مواردیکه به طور واضح در متن نمونه  استعلام ارزیابي کیفيتغییر یا اصلاح متن اسناد هرگونه  -0

 باشد. باشد که توضیحات آن در داخل کروشه آورده شده است( ممنوع ميجاهای خالي و مواردی مي
آنچه که در این سند مجاز شمرده شده را ضروری بداند، باید تغییرات مورد نظر را به همراه گزارش توجیهي  درصورتي که کارفرما اعمال تغییراتي بیش از

 مربوطه به کمیته کارشناسي تخصصي شورای عالي فني شهرداری تهران ارائه نماید تا در صورت تأیید، ملاک عمل قرارگیرد.
 .شودباید ممهور به مهر کارفرما  ه به متقاضیان،قبل از ارائ کلیه صفحات اسناد استعلام ارزیابي کیفي -9
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

اسناد استعلام ارزیابی : نمونه ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است



   00     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 
 
 
 
 
 
 

 ..................................................کارفرما: 
 
 
 

 (RFQ) کیفی مشاوران یاسناد استعلام ارزیاب
 

 

 

 موضوع خدمات مشاوره: 

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

 

 

 

 11تاریخ فراخوان: ....... / ...... / ............

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

اسناد استعلام ارزیابی : نمونه ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09 فني شهرداری تهران، مورخ

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است



   03     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 

 

 

 فهرست مندرجات

 
 صفحه        عنوان

 فهرست مطالب
 _....................................................................................................................  بخش اول: کلیات

 _..................................................................................................  بخش دوم: ضوابط و مقررات

 _.......................... ............................................... یارها، امتیازها و روش ارزیابيبخش سوم: مع
 _...................................... ......................................................................... هابخش چهارم: فرم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 باشد.توجه: کل این اسناد استعلام شامل ............ برگ، از صفحه شماره ............... تا صفحه شماره ......... مي

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

اسناد استعلام ارزیابی : نمونه ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  3صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 گذاشته شده استاین صفحه خالی 



   02     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 بخش اول: کلیات

انجام در نظر دارد نسبت به ارزیابي کیفي مشاوران برای  ،]نام کارفرما[ .................................................................................................................

 ............................................................................، اقدام نماید.........................................................پروژه مشاوره  مطالعات/خدمات

های پیوست د، کاربرگباشزیر و ظرفیت کافي مي 3-1شود در صورت تمایل، چنانچه دارای گواهي صلاحیت منطبق با بند لذا از آن مشاور دعوت مي

 را تکمیل و به همراه مدارک درخواست شده به نشاني مندرج در این اسناد ارسال نماید.

 کلی پروژه: و شرح مشخصات  -1-1

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

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

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

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

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

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

 ....................................................................................................................................................................................... ه:مشاور موضوع خدمات -1-۲

 ت.(ها الزامي اسر باشد )ارائه مدارک صلاحیت و گواهینامهزی مشخصاتمشاور باید دارای گواهینامه صلاحیت با  تخصص و پایه مورد نیاز: -1-1

 حداقل پایه تخصص گروه

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

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

 ............................................. روش انتخاب مشاور: -1-4

 ........ ماه شمسي مدت انجام پروژه: -1-5

 شهر تهران محل انجام پروژه: -1-6

 ...................................................................................................................................................................................................... نشانی کارفرما: -1-7

 .......................................................................................................................................................................... محل تحویل اسناد ارزیابی کیفی: -1-8

 ................. مورخ ......./......../...................  تا پایان وقت اداری روز زمان تحویل اسناد ارزیابی کیفی: -1-9

 تاریخ و زمان گشودن پاکت اسناد ارزیابی کیفی: -1-11

 شود:محل زیر گشوده ميارزیابي کیفي مشاوران در تاریخ ......./......../........................ ساعت ............ در  پاکت 

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

 

 

 

 

 از .... 1صفحه 
 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

: نمونه اسناد استعلام ارزیابی ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  4صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 بخش دوم: ضوابط و مقررات

 ارزیابی کیفی: یندافرضوابط شرکت در  -۲-1

 ، توجه به نکات زیر ضروری است:و مستندات ارزیابي کیفيخصوص مدارک در
لازم است متقاضیان محترم از ارائه مدارک غیر لازم است. آورده شده مربوط ی هافرم این اسناد و مدارک مورد نیاز با ذکر جزئیات لازم در -1-1-1

 و اضافي اکیداً خودداری نمایند.

آمده و به صورت کاملاً تفکیک شده، ارائه شود. لذا این کارفرما از بررسي اسناد تفکیک  1-1همان ترتیبي که در بند  مدارک و اسناد باید به -1-1-1
 نشده، معذور است.

 از ارسال هرگونه سند و مدرک غیر معتبر، ناقص، ناخوانا و نامرتبط جداً خودداری شود. -1-1-3

بخشي از استعلام  عنوانهایي که بهاسناد مثبته و گزارش توسط متقاضیان باید به زبان فارسي باشد.اسناد استعلام ارزیابي کیفي ارائه شده  -1-1-4
تواند به زبان دیگری ارائه شود که ترجمه معتبری از متون مربوطه نیز ضمیمه شده باشد که در این حالت شوند، در صورتي ميارزیابي کیفي ارائه مي

 خواهد داشت. ترجمه متون اولویت، در ارزیابي

داند محفوظ مي ای ارائه شوند که صحت آنها برای کارفرما محرز شود. کارفرما این حق را برای خودمدارک و اسناد درخواستي باید به گونه -1-1-0
 چنانچه برای .ارزیابي حضنوری یا اسنتعلام از مراجع ذیصنلاح، نسنبت به صحت مدارک ارسالي، اطمینان حاصل نماید     که در صنورت نیاز از طریق 

 یند ارزیابي کیفي کنار گذاشته خواهد شد.اباشد، متقاضي از فرکارفرما مسلم شود اطلاعات ارائه شده توسط متقاضي ناصحیح مي

 د.شبه مدارکي که بعد از تاریخ مقرر تحویل شوند، ترتیب اثر داده نخواهد شد و مدارک به صورت باز نشده به متقاضي بازگردانده خواهد  -1-1-9

های مربوط به آماده کردن استعلام و ارائه آن، به عهده متقاضي است و صرف نظر از نتیجه ارزیابي کیفي، کارفرما در این زمینه کلیه هزینه -1-1-7
 هیچ مسئولیتي ندارد.

ه کارفرما تباً و تا تاریخ ....../....../.............. بچنانچه متقاضي پس از دریافت اسناد تمایلي به ارائه پاسخ نداشته باشد، لازم است این موضوع را ک -1-1-8

 اطلاع دهد. 

 سوی یک مشارکت تسلیم شده باشد: از مواردی که پیشنهاد در -1-1-0

 تمام مدارک و اسناد استعلام ارزیابي کیفي باید توسط صاحبان امضای مجاز کلیه اعضای مشارکت امضاء و مهر شود. -1-1-0-1
 توسط هر یک از اعضای مشارکت تکمیل و ارائه شود. بصورت جداگانهباید  9الي  1های شماره فرم -1-1-0-1
اما محدود به  باشد زیر شامل موارد باید نامهمشارکت ارائه شود. اسناد استعلام ارزیابي کیفيهمراه  باید بین اعضا نامهمشارکت ی ازاهنسخ -1-1-0-3

 آنها نباشد:
 مسئول باشند کارفرماقبال  در بوده و انجام کاربه  متعهد اشتراکي )تضامني( انفرادی و موضوع که اعضای مشارکت به طوراین الف( 
 مشارکت در اعضا سهام هریک از درصدب( 
 اعضا های هریک ازمسئولیت حیطه وظایف وپ( 

 ت( معرفي رهبر مشارکت
رهبر مشارکت به  عنوان رهبر مشارکت تعیین شود.باید به خدمات استهای کلیدی بخش انجامه مسئول اعضای مشارکت ک یکي از -1-1-0-4

ئولیت قبول مس د مجاز بهرهبر مشارکت بای .شودرسد، معرفي ميکه به امضای مجاز تمام اعضا  نامهدر مشارکتها باید و مسئولیت اختیارها همراه ذکر
 یک و تمام اعضای مشارکت باشد.ها به نمایندگي از هر اتبهو دریافت دستورها و مک

های مالي حسابرسي شده توسط موظف به ارائه صورت 0/1/88ک مورخ  30930/ت 19019براساس بخشنامه شماره  متقاضیانکلیه  -1-1-19

واهد رزیابي قرار نخبدیهي است در غیر این صورت اسناد ارائه شده مورد بررسي و ا باشند.سازمان حسابرسي یا اعضای جامعه حسابداران رسمي مي

برابر نصاب معاملات متوسط باشد، ضروری  19الزحمه خدمات آن بیش از برای کارهایي که برآورد مبلغ حق ( تنهاRFQدرج این بند در اسناد استعلام ارزیابي کیفي ) [ گرفت.

  ]باشد.مي
 بدیهي است در صورت عدم امکان. باشندو بروز خود در اسناد مي نمابر صحیحتلفن و کد پستي،  موظف به درج آدرس، متقاضیانکلیه  -1-1-11

 بوده و هیچ گونه عذری متقاضيعهده ه بن موضوع گونه مسئولیت و عواقب ناشي از ایهر ،تماس با شماره تلفن و نمابرهای اعلام شدهبرقراری 

 باشد. نمي پذیرفته

 از .... .صفحه ...
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ساعت قبل از مهلت انقضاء تحویل  48 تا کیفي صرفاً در ارزیابيجایگزیني و پس گرفتن پیشنهادات ارائه شده جهت شرکت  گونه اصلاح،هر -1-1-11
 تقاضيموجه قابل قبول نبوده و عواقب بعدی آن به عهده  یچه بهمقرر  مهلتپیشنهادات مقدور بوده و لذا هیچگونه درخواستي در این خصوص پس از 

 باشد.مي
 نحوه ارائه اسناد ارزیابی کیفی -۲-۲

، تقاضيمباید پاسخ استعلام ارزیابي کیفي را به روش زیر تنظیم و پس از مهر و امضای کلیه اوراق و مدارک در پاکت لاک و مهر شده که نام  متقاضي

 ارائه نماید. ..………………………………………………به صورت و تاریخ ارسال روی پاکت درج شده باشد،  فراخوان موضوع
دریافت  متقاضیاناز  حاوی اسکن کلیه اسناد استعلام ارزیابي کیفي( یا هر دو PDF)فایل  «الکترونیکي»یا  «نسخه کاغذی»به صورت  تواند اسناد استعلام ارزیابي کیفي راکارفرما مي[

  ]نماید.

 محتوای پاکت اسناد ارزیابي کیفي -1-1-1

 ( باید شامل اسناد و مدارک زیر باشد:RFQپاکت اسناد ارزیابي کیفي )
 فهرستالف( 

 تقاضانامه شرکت در ارزیابي کیفي )فرم تکمیل شده شماره یک( (ب

 تکمیل شده شماره دو( به همراه مدارک زیر: اطلاعات کلي متقاضي )فرمپ( 
 تصویر اساسنامه -

 اعضای هیأت مدیره تصریح شده باشدداران و تصویر اظهارنامه ثبت شرکت که در آن اسامي سهام -

 حبان امضای مجازتصویر آگهي آخرین تغییرات شرکت و صا -

 ای ذیصلاحهدیگر سازمان یا برنامه بودجهتصویر گواهینامه تشخیص صلاحیت در رشته، تخصص و پایه مورد درخواست، صادره توسط سازمان  -

 های مرتبط )فرم تکمیل شده شماره سه( به همراه مدارک زیر:تجارب متقاضي در پروژه (ت

ن یتصویر نامه ابلاغ و موافقتنامه قراردادهای مربوط به سوابق درج شده در فرم شماره سه. ارائه صفحاتي از موافقتنامه که مشخص کننده طرف -
 مربوط به امضاء قرارداد کافي استباشد به همراه صفحه قرارداد، موضوع قرارداد، مبلغ قرارداد و مدت قرارداد 

 های مربوطهگواهینامه اتمام قراردادها یا ارائه مفاصاحساب -

 در صورت وجود سههای درج شده در فرم شماره در پروژه متقاضيارزشیابي  فرمتصویر  -

 )فرم تکمیل شده شماره چهار( به همراه مدارک زیر: متقاضي سرمایه انساني (ث

 کارشناسان ثابت متقاضيسوابق کاری و مدرک تحصیلي  -

 هور به مهر سازمان تأمین اجتماعيآخرین لیست بیمه کارشناسان ثابت متقاضي در زمان تهیه اسناد استعلام ارزیابي کیفي، مم -

  مربوط مثبته مدارک همراه به( پنج شماره شده تکمیل فرم) متقاضي مالي توان (ج
 (شش شماره شده تکمیل فرم) تهران شهرداری به مهندسي خدمات چ(  تجربه ارائه

ن یتصویر نامه ابلاغ و موافقتنامه قراردادهای مربوط به سوابق درج شده در فرم شماره سه. ارائه صفحاتي از موافقتنامه که مشخص کننده طرف -
 امضاء قرارداد کافي استمربوط به قرارداد، موضوع قرارداد، مبلغ قرارداد و مدت قرارداد باشد به همراه صفحه 

 کیفي ارزیابي استعلام اسنادنسخه مهر و امضاء شده  (ح

 گذاری صفحاتشماره -1-1-1
ره گذاری شود. شماره صفحات باید در بردارنده شماهای تکمیل شده و کلیه مدارک منضم به آنها( باید شمارهکلیه صفحات اسناد استعلام )شامل فرم

 ..... از ......( صفحهکل صفحات اسناد باشد )

 مهر و امضای اسناد -1-1-3

ود و در پاکت شو به مهر شرکت ممهور اسناد استعلام ارزیابي کیفي و کلیه مدارک و مستندات ارسالي باید توسط صاحبان امضای مجاز متقاضي امضا 

مدارک ارسالي از طرف کارفرما مورد قبول قرار غیر اینصورت  سر بسته که نام مشاور و موضوع ارجاع کار بر روی آن درج شده باشد ارائه گردد، در

 نخواهد گرفت.

تواند با سایر اسناد مي شود. امضای اصل( باید توسط صاحبان امضای مجاز متقاضي، مهر و 1شرکت در ارزیابي کیفي )فرم شماره  تقاضانامه تبصره:
 مهر شرکت و مهر امضاء صاحبان مجاز ارائه شود.

 . از .....صفحه ..
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 ارزیابی کیفی: سومبخش 
زیابي کیفي نماید. اراقدام مي متقاضیان، کارفرما نسبت به ارزیابي کیفي موضوع این اسناد در انجام پروژه متقاضیاني به منظور اطمینان از توانای

 ممندرج در این اسناد استعلااساس موارد بر متقاضیانلازم است . در مرحله بعد منظور خواهد شد معیارهای ارزیابي فنيعنوان یکي از به متقاضیان

 نسبت به ارائه مدارک و مستندات لازم برای ارزیابي کیفي اقدام نمایند. 
 اجزای استعلام ارزیابی کیفی -1-1

تجربه ارائه »و  «توان مالي»، «ارزشیابي سالانه»، «سرمایه انساني متقاضي»، «تجربه»مدارک و مستندات مربوط به استعلام ارزیابي کیفي شامل 

ارائه شده در این اسناد استعلام به همراه سایر مدارک و  9الي  1های شماره باشد که لازم است در قالب فرممي «خدمات مهندسي به شهرداری تهران

 ته شده، توسط متقاضي تهیه و ارائه شود.مستندات مرتبط خواس

 روش ارزیابی کیفی -1-۲

و هر  باشدشود. در این روش، مجموع ضریب وزني معیارهای ارزیابي معادل صد درصد ميارزیابي کیفي متقاضیان به روش وزني انجام مي -3-1-1

ي کیفي، معادل مجموع حاصلضرب امتیاز کسب شده برای هر معیار در کند. امتیاز ارزیابمتقاضي برای هر معیار، امتیازی بین صفر تا صد کسب مي

 باشد. معیارهای ارزیابي کیفي و اهمیت وزني آنها در جدول زیر ارائه شده است.ضریب وزني مربوطه مي

 معیارهای ارزیابی کیفی ردیف
P 

 ضریب وزنی
 %برحسب 

V 

 امتیاز

 111تا  1از 

S=V×P 

 امتیاز وزنی

   39 )سابقه اجرایي( تجربه 1
   39 سرمایه انساني متقاضي 1
   19 ارزشیابي سالانه 3
   19 توان مالي 4
   0 شهرداری تهران  بهخدمات مهندسي  ارائهتجربه  0
   0 رعایت نظم و ترتیب در ارائه اسناد، کامل بودن مدارک و ارائه مناسب 9

 جمع امتیاز ارزیابی کیفی

111 

111 

 
، 10متقاضي و توان مالي به ترتیب به  سرمایه انساني ،مد نظر باشد، ضرایب وزني معیارهای ارزیابي کیفي برای تجربه 3حداقل پایه : در مواردی که ارجاع کار به مشاور با 1توضیح ]

 یابد.تغییر مي 0و  49
مربوطه کاهش یا  ضریب وزني %39هر معیار را متناسب با نوع کار حداکثر به میزان  وزني ضریبتواند درج شده در جدول فوق، پیشنهادی است و کارفرما مي ضرایب وزني: 1 توضیح

 [باشد. 199همه معیارها همچنان  ضریب وزنيافزایش دهد، مشروط به آنکه جمع 

( 199امتیاز )از  49نتوانند حداقل  همچنین متقاضیاني که باشد.مي امتیاز ]99حداقل [..... برابر قابل قبول امتیاز ارزیابي کیفي جمع حداقل  -3-1-1
 ه خواهند شد. گذاشتخرید خدمات کنار یندفراکنند، از کسب  «ارزشیابي سالانه»و « سرمایه انساني متقاضي»، «تجربه»در هریک از معیارهای ارزیابي 

 روش ارائه اسناد استعلام ارزیابی کیفی و نحوه امتیازدهی -1-1

  اطلاعات کلي مشاور: -3-3-1

 را تکمیل کند و به همراه سایر مدارک درخواست شده به کارفرما ارائه نماید. 1اطلاعات کلي، لازم است متقاضي فرم شماره  به منظور اعلام

  )سوابق اجرایي(:تجربه  -3-3-1

شود. به همین ميدر پنج سال گذشته تعیین این اسناد  3-1در تخصص )های( مندرج در بند کارهای انجام شده  مبلغامتیاز تجربه متقاضي با توجه به 

را تکمیل کند و همراه سایر اسناد و مدارک درخواست شده برای کارفرما ارسال  3منظور لازم است متقاضي اطلاعات درخواست شده در فرم شماره 

)با در جریان یا قراردادهای سال گذشته 0در اتمام یافته  هایکه مجموع مبلغ قرارداد پروژه گیردتعلق ميای نماید. حداکثر امتیاز تجربه به متقاضي

 .الزحمه خدمات موضوع این اسناد باشدبیش از سه برابر برآورد مبلغ حق این اسناد، معادل یا 3-1)های( مندرج در بند تخصصدر  (،4لحاظ مفاد تبصره 

 یابد.صورت، امتیاز متقاضي به تناسب کاهش ميدر غیراین

 های. قراردادهای موضوع تبصرهباشد که در اظهارنامه مالیاتي متقاضي درج شده باشدقراردادهایي قابل قبول ميدر محاسبه امتیاز این معیار،  :1تبصره

 باشد.مستثني مي 4و  3

 . از .....صفحه ..
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محاسبه  ی وی درمبلغ قراردادهایي که در آن متقاضي به صورت مشارکت با سایر مشاوران به انجام رسانیده باشد، به نسبت سهم الشراکه :1تبصره 
 ضمیمه شود. 3شود. برای این منظور لازم است تصویر مشارکت نامه به فرم شماره امتیاز این معیار لحاظ مي

عنوان مشاور جزء برای انجام تمام یا قراردادهایي که در آن متقاضي به مبلغ مد نظر باشد، 3مشاور با حداقل پایه در مواردی که ارجاع کار به  :3تبصره 
در محاسبه امتیاز این معیار  0/9این سند با سایر مشاوران منعقد نموده باشد، با ضریب  3-1بند )های( مندرج در  با تخصصبخشي از خدمات مرتبط 

 و مشاور اصلي به همراه قرارداد بین کارفرما و مشاور اصلي الزامي است. متقاضياین صورت ارائه یک نسخه از قرارداد في مابین در  شود.لحاظ مي
این اسناد در حال انجام آن بوده و تا زمان تهیه این استعلام به اتمام  3-1مبلغ قراردادهایي که متقاضي در تخصص )های( مندرج در بند  :4تبصره 

 شود.در محاسبه امتیاز این معیار لحاظ مي 0/9رسیده باشد، با ضریب ن
  متقاضي: سرمایه انساني -3-3-3

حداکثر امتیاز  نمایند. فرم ارسالرا تکمیل کنند و به همراه اسناد درخواست شده در این  4فرم شماره متقاضیان برای ارزیابي این بخش لازم است 
 گیرد:احراز شرایط زیر به مشاور تعلق مي درصورت سرمایه انساني

)های( مرتبط با موضوع فراخوان، با مدرک تحصیلي کارشناسي یا بالاتر در هیأت مدیره  الف( حضور حداقل یک نفر کارشناس متخصص در رشته
 .امتیاز( 39) مستند به آگهي روزنامه رسمي

)های( مرتبط با موضوع فراخوان، با  نفر کارشناس متخصص در رشته ]1نفر برای پایه  0و  1نفر برای پایه  3، 3نفر برای پایه  1حداقل  [ب( حضور حداقل ...... 
یست ، مستند به لمتقاضيسال سابقه کار مرتبط به صورت تمام وقت در کادر پرسنل فني  ]0حداقل  [مدرک تحصیلي کارشناسي یا بالاتر با حداقل ........ 

درصورت عدم حضور تمامي کارشناسان مورد نظر در کادر پرسنلي متقاضي یا ارائه مستندات ناقص، امتیاز این بخش  .امتیاز( 79) بیمه تأمین اجتماعي
 یابد.به تناسب کاهش مي

 باشد...... مي........................................................................................... )های( مرتبط شامل رشته توجه:
حداقل ....... نفر از  گیرد کهدرصورتیکه متقاضي، دانشگاه یا مؤسسه تحقیقاتي و پژوهشي باشد، حداکثر امتیاز این معیار درصورتي تعلق مي تبصره:

 اعضای هیأت علمي تمام وقت در رشته )های( مرتبط با موضوع فراخوان در کادر هیأت علمي متقاضي حضور داشته باشند.
  ارزشیابي سالانه: -3-3-4

بي نظام فني امتوسط امتیاز ارزشیابي سالانه متقاضي در پنج سال گذشته به مأخذ سامانه ارزشیابي نظام فني و اجرایي شهرداری تهران و سامانه ارزشی
 شود.عنوان امتیاز این معیار لحاظ ميبه و اجرایي کشور،

 ود.شسال در سامانه درج شده باشد، به هر تعداد امتیاز ارزشیابي سالانه موجود اکتفا مي 0کمتر از  متقاضيدر صورتیکه امتیاز ارزشیابي سالانه : 1تبصره 
در سامانه ارزشیابي شهرداری تهران یا سامانه ارزشیابي نظام فني و اجرایي کشور وجود نداشته  متقاضيای از عملکرد در صورتیکه سابقه: 1تبصره 

 شود:ميباشد، به ترتیب زیر عمل 
 حداکثر امتیاز  .ارزشیابي شده باشد، امتیاز ارزشیابي و مستندات مربوطه را باید ارائه نماید عنوان سابقه کاردرج نموده بههای در پروژه متقاضيچنانچه 

یری به موقع کارها و پاسخگویي )انجام کار بدون تاخیر غیرمجاز، انجام تعهدات قراردادی، پیگ «خوب»یا  70در صورت کسب امتیاز ارزشیابي بیش از 
صورت عدم ارائه مستندات یا ارائه مستندات ناقص یا عدم گیرد. درنوان سابقه کار تعلق ميعهای درج شده بهبرای کلیه پروژه مطلوب به کارفرما(،

 یابد.ها، امتیاز ارزیابي این معیار به تناسب کاهش ميحصول معیار یاد شده برای همه پروژه

  مالي متقاضي:توان  -3-3-0

قط یکي از موارد ف متقاضيشود. به همین منظور لازم است در پنج سال گذشته تعیین مي متقاضيبا توجه به اطلاعات مالي  متقاضيامتیاز توان مالي 
یاز توان مالي در صورتي احراز را تکمیل کند و همراه سایر اسناد و مدارک درخواست شده برای کارفرما ارسال نماید. حداکثر امت 0در فرم شماره  مندرج

 ر صورتياست د بدیهي .معادل یا کمتر از یکي از مقادیر زیر باشدالزحمه کارشناسي( )حق خدمات موضوع این اسناد الزحمهحقشود که برآورد مبلغ مي
 یابد.مالي به تناسب کاهش ميشود، امتیاز توان  متقاضيارائه شده توسط  گزینهبیشتر از  انجام خدماتالزحمه که برآورد مبلغ حق

درصورت عدم ارائه هر یک از  گذشته مستند به اظهارنامه مالیاتي. دوره 0الحساب پرداخت شده در سي برابر متوسط مالیات سالانه قطعي یا علي -
 یاتدر محاسبه متوسط مال ،مربوطه باشدمالیاتي، به شرط اینکه تاریخ ثبت شرکت قبل از دوره مالیاتي دوره آخر  0های مالیاتي مربوط به اظهارنامه

 شود.در نظر گرفته مي «صفر»سالانه، برای آن دوره عدد 

معادل برآورد حق الزحمه انجام ]یا مؤسسات مالي و اعتباری معتبر به مبلغ ......................................................... ریال  تأیید اعتبار از سوی بانک -

 ماه از زمان فراخوان انتخاب مشاور نگذشته باشد. 3که از تاریخ صدور آن بیش از  [خدمات

 
 از .... .صفحه ...

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

: نمونه اسناد استعلام ارزیابی ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  8صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شهرداری تهران شورای عالي فني

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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  شهرداری تهران: بهخدمات مهندسي  ارائهتجربه  -3-3-9

این  متیازا قراردادهای اتمام یافته، به تناسبگیرد و برای تعداد کمتر تعلق مي متقاضيبا شهرداری تهران، حداکثر امتیاز به  قراردادسه  انجامصورت در

را تکمیل و به همراه سایر اسناد و مدارک درخواست شده برای کارفرما  9فرم شماره  برای این منظور لازم است متقاضي .کاهش خواهد یافت معیار

 اید.ارسال نم

  ]اقدام نماید. جایگزیننسبت به تعریف معیار  معیارتواند تا سقف امتیاز این کارفرما مي توضیح:[

  رعایت نظم و ترتیب در ارائه اسناد، کامل بودن مدارک و ارائه مناسب: -3-3-7

ت لازم و خواسته شده و همچنین ارائه اسناد و مستندادر صورت ارائه مناسب اسناد استعلام ارزیابي کیفي با رعایت نظم و ترتیبي که مطابق این اسناد 

 گیرد.عدم ارسال سایر مستنداتي که در این اسناد خواسته نشده باشد، حداکثر امتیاز این معیار به متقاضي تعلق مي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .. از .....صفحه .

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

: نمونه اسناد استعلام ارزیابی ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  0صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 فني و مهندسي شهر تهرانسازمان مشاور  تهیه: 
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 ها: فرمچهارمبخش 

 تقاضانامه شرکت در ارزیابی کیفی - 1فرم شماره 
 به نام خدا

 ننننننننننننننننننننننننننننننننناز: شرکت 

 [نام کارفرما]به: ..................................................................... 

پس از مطالعه و درک تمامي اطلاعات، مطالب و این اسناد پیشنهاد،  1شنود این شنرکت با مشنخصات مندرج در فرم شماره   بدین وسنیله گواهي مي 
فراخوان بننا موضنننوع ارزیننابي کیفي در یننند افرشنننرکننت در  متقنناضنننيملزومننات ارزیننابي کیفي، طي نننامننه امضننننا شننننده حنناضنننر  

  دارد:بوده و اعلام مي ..............................................................................................................................................
ایر و سکیفي برای مرحله ارزیابي  متقاضني ها، مدارک و اطلاعات ارائه شنده این  بررسني اظهاریه  برایاختیارات لازم به کارفرما یا نماینده وی  -1

 شود. و نیز تحقیق از بانک عامل و سایر کارفرمایان این متقاضي درخصوص امور مالي و فني داده ميمراحل بعدی )درصورت تحقق( 
ا بعد از ی حیندر صورتیکه خلاف آن ، مدارک و مستندات ارائه شده توسط این شرکت در کمال صداقت و صحت تهیه شده است و کلیه اطلاعات -1

 حق دارد هرگونه اقدام قانوني مقتضي را به عمل آورد.کارفرما ، ارجاع کار به اثبات برسد

  :تماس حاصل فرمایند زیرتوانند جهت کسب اطلاعات بیشتر با اشخاص کارفرما یا نمایندگان وی مي -3
 

 قراردادیحقوقي / سوالات 

 __________________________________سمت در شرکت: نننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن : نام و نام خانوادگي
 ____________________________________________تلفن: 

 _______________________________________تلفن همراه: 

 

 سوالات فني 

 __________________________________سمت در شرکت:  نننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن: نام و نام خانوادگي

 ____________________________________________تلفن: 

 _______________________________________تلفن همراه: 

 
                                 

                                                                             

 
 متقاضیمجاز  یمهر و امضا   

 

 

 

 

 

 

 .. از .....صفحه .

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

: نمونه اسناد استعلام ارزیابی ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  19صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 متقاضیاطلاعات کلی، صلاحیت و ظرفیت  - ۲فرم شماره 

 کلی متقاضیمشخصات 

 : متقاضينام 
                                           محل ثبت:                                       شماره ثبت:                                         تاریخ تأسیس: 

                                       کد اقتصادی:                                                         شناسه ملي: 

 نشاني دفتر مرکزی )آخرین اقامتگاه قانوني(: 
 

 کد پستي:                                       دورنگار:                                  تلفن: 
 :  (E-mail)الکترونیکپست                                    :(Website)آدرس الکترونیک 

 )طبق اساسنامه(: متقاضيهای های تخصصي فعالیتزمینه
  

 
 

 اعضای هیأت مدیره  و میزان سهام هر کدام، مدیرعامل و دارانسهام مشخصات

 سابقه کار سمت میزان سهام رشته تحصیلي کد ملي نام و نام خانوادگي

      

      

      
 

 

 امضاء قراردادها و اسناد تعهدآور:مشخصات دارندگان حق 

 نمونه امضاء سمت نام و نام خانوادگي

   

   

 

 

 های مربوط ضمیمه شود.(بندی و گواهي صلاحیت )کپي گواهینامهمشخصات رتبه
 تعداد ظرفیت خالي:                               تاریخ انقضاء:           پایه:                                               تخصص:  (1

  تعداد ظرفیت خالي:                               تاریخ انقضاء:            پایه:                                              تخصص:  (1

  تعداد ظرفیت خالي:                               نقضاء: تاریخ ا          پایه:                                               تخصص:  (3

 

انجام کارهای مذکور در این استعلام، دارای گواهي صلاحیت و ظرفیت خالي در تخصص و پایة یاد شده  نماید که برایتأیید مي متقاضي
 برخورد شود.باشد و چنانچه بعد از قبولي پیشنهاد، خلاف آن معلوم شود، با وی مطابق مقررات مي

 متقاضیمهر 

 .. از .....صفحه .

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

: نمونه اسناد استعلام ارزیابی ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کارشناسي فني و عمران شورای عالي کمیته 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 متقاضیاطلاعات کلی، صلاحیت و ظرفیت  - ۲فرم شماره 
 [یا سایر مراکز تحقیقاتي قانوني باشد، این فرم تکمیل شود.درصورتیکه متقاضي، دانشگاه یا مرکز پژوهشي و تحقیقاتي، مرکز رشد و پارک علم و فناوری و با ]

 مشخصات کلی متقاضی

 : متقاضينام 
                                           محل ثبت:                                       شماره ثبت:                                         تاریخ تأسیس: 

                                       کد اقتصادی:                                                         شناسه ملي: 

 نشاني دفتر مرکزی )آخرین اقامتگاه قانوني(: 
 

 کد پستي:                                       دورنگار:                                  تلفن: 
 :  (E-mail)پست الکترونیک                                   :(Website)آدرس الکترونیک 

 مشخصات دارندگان حق امضاء قراردادها و اسناد تعهدآور:

 نمونه امضاء سمت نام و نام خانوادگي

   

   

 

 

 های پژوهشيموافقت قطعي انجام فعالیت مشخصات
 : صدورمرجع                                   : تاریخ                                              : شماره نامه

 

 متقاضیمهر 

 

 

 

 

 

 

 

 صفحه .... از ....

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد1پیوست 

(RFP) 

 19از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

: نمونه اسناد استعلام ارزیابی ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  13صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

ارزیابی : نمونه اسناد استعلام ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  14صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                     راهنمای انتخاب مشاور     32   
 

 متقاضیتوان مالی  -5فرم شماره 
 های زیر ارائه نمایند: مدارک احراز توان مالی خود را به یکی از روشتوانند متقاضیان می

 الحساب پرداخت شده در پنج سال گذشتههای قطعی یا علیمالیات -1

 

 مبلغ مالیات پرداخت شده )ریال( سال پرداخت مالیات ردیف

1   

1   

3   

4   

0   

 

معادل برآورد ]....................................................................................................... تا سقف مبلغ  کبان سویيد اعتبار صادر شده از برگه تأیارائه  -2

 .ریال [حق الزحمه انجام خدمات

 

 
 

 متقاضیو امضای مجاز  مهر
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .. از .....صفحه .

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

: نمونه اسناد استعلام ارزیابی ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  10صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
 شورای عاليکمیته کارشناسي فني و عمران 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

: نمونه اسناد استعلام ارزیابی ۲پیوست 

 (RFQکیفی )

 19از  19صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
ي عال کمیته کارشناسي فني و عمران شورای

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است



   33     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

  (RFP)درخواست پیشنهاد : نمونه اسناد 1پیوست 

به نحوی تهیه شده است که مستقل از موضوع پروژه قابل استفاده اسناد این . شده استرائه اان مشاور (RFPاسناد درخواست پیشنهاد ) نمونه پیوستدر این 
 اقدام نماید.  واجدین شرایط ارائه اسناد تهیه شده بهنسبت به  آنباشد و کارفرما بتواند تنها با تکمیل 

یشنهاد پاساس توضیحات مندرج در آن، برتحویل داده شود تا  (فهرست کوتاه) واجدین شرایطدی است که باید به اسنا، شدهدی که در این قسمت ارائه اسنا
نحوه  و ، امتیاز هر معیارفني، معیارهای ارزیابي پیوستد برای کارفرما ارسال نماید. در این اسناهای مشخص شده در این در قالب فرم فني و مالي خود را

 . است شدهها است، ارائه ملزم به تکمیل آن واجد شرایطي که یهافرم، اسناد و مدارک مورد نیاز و واجد شرایطامتیازدهي، نحوه تکمیل و ارسال اسناد توسط 
 ذکر نکات زیر ضروری است:درخواست پیشنهاد اسناد نمونه خصوص در

نوع و موضوع خدمات هر معیار را متناسب با  ضریب وزنيتواند ، پیشننهادی اسنت و کارفرما مي  معیارهای ارزیابي فني درج شنده در جدول  ضنرایب وزني  -1
 باشد. 199همه معیارها همچنان  ضریب وزنيکاهش یا افزایش دهد، مشروط به آنکه جمع کل  %39به میزان حداکثر  ،مشاوره

د بای ،درخواست پیشنهاد اسناد زمان تهیهدر  لذا های لازم به کارفرما است و)کروشه( آمده است به منظور ارائه راهنمایي [  ]توضیحاتي که داخل علامت  -1

 یا متناسب با توضیحات ارائه شده تغییرات لازم اعمال شود. حذف شوند
وجود دارد که باید توسط کارفرما تکمیل شود. این موارد عمدتاً به شکل  (RFP) درخواست پیشنهاد اسناد نمونه فوق، موارد دیگری نیز در مواردبه جز  -3

 .اندچین ).....( مشخص شدهنقطه
 ( اقدام نماید.RFPجلسه پیش از فراخوان، نسبت به تکمیل نمونه اسناد درخواست پیشنهاد )صورتارفرما باید باتوجه به مفاد ک -4
مشخص شده است )که محدود به پرکردن  اسنادهرگونه تغییر یا اصلاح متن اسناد درخواست پیشنهاد به غیر از مواردیکه به طور واضح در متن نمونه  -0

 باشد.باشد که توضیحات آن در داخل کروشه آورده شده است( ممنوع ميجاهای خالي و مواردی مي
بوطه مر ش توجیهيدرصنورتیکه کارفرما اعمال تغییراتي بیش از آنچه در این سند مجاز شمرده شده را ضروری بداند، باید تغییرات مورد نظر را به همراه گزار 

 به کمیته کارشناسي تخصصي شورای عالي فني شهرداری تهران ارائه نماید تا درصورت تأیید، ملاک عمل قرار گیرد.
های اساسي دارد، نمونه اسناد مربوطه در پیوست های خرید خدمات مشاور تفاوتای با سایر روشتوجه به اینکه خرید خدمات مشاوره به روش تک گزینهبا  -9

 ه شده است.ارائ 4شماره 
 .شودممهور به مهر کارفرما  قبل از ارائه به واجدین شرایط، ( بایدRFPکلیه صفحات اسناد درخواست پیشنهاد ) -7
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد1پیوست 

(RFP) 

 13از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است
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 کارفرما: ..................................................
 
 
 

 (RFPاسناد درخواست پیشنهاد )
 

 برای انجام خدمات مشاوره با موضوع

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

 

 

 

 

 

 11تاریخ فراخوان: ..... / ..... / .....

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد1پیوست 

(RFP) 

 13از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09مورخ فني شهرداری تهران، 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است



   33     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 

 فهرست مندرجات

 
 صفحه                 عنوان

 فهرست 
 _ .......................................................................................................بخش اول: گزارش شناخت 

 _ ..............................بخش دوم: ضوابط و مقررات ......................................................................
 _........................ ..................................................................................پیشنهاد فني بخش سوم: 

 _......................... ............................................................................. پیشنهاد ماليبخش چهارم: 
 _............................. ......................................................................................ها بخش پنجم: فرم

 _.. بخش ششم: نمونه قرارداد ......................................................................................................
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 د.باشتوجه: کل این اسناد درخواست پیشنهاد شامل ............ برگ، از صفحه شماره ............... تا صفحه شماره ......... مي

 
 

 

 
 
 

 از .... 1صفحه 

 
 

 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد1پیوست 

(RFP) 

 13از  3صفحه 

 

 
 عالی فنی شورای

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است



   32     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 گزارش شناخت: اولبخش 
 اطلاعات کلی: -1-1

 ...............................................................................................................................................................................................................نام پروژه:  -1-1-1

 ............................................................................................................................................................موضوع خدمات مشاوره: ............................ -1-1-1

 باشد.مدت انجام پروژه: ...................... ماه شمسي مي -1-1-3

 محل انجام پروژه: شهر تهران -1-1-4

 ...........................................................................................................................................................................................................نام کارفرما: . -1-1-0

 ..................................... .............................................................................................................................نشاني کارفرما: ..................................... -1-1-9

 اطلاعات مالی پروژه: -1-۲

 شود.............................................................. تأمین ميمین منابع مالي پروژه: منابع مالي پروژه از محل روش تأ -1-1-1

های کیفیت و الزحمه در روشدرج برآورد مبلغ حق[باشد. الزحمه انجام خدمات: .................................................................. ریال ميبرآورد مبلغ حق -1-1-1

 ]باشد.ری ميکیفیت و قیمت اختیا

الزحمه آن به صورت ارزی است، این قسمت برای قراردادهایي که پرداخت تمام یا بخشي از حق توضیح:  [نرخ تسعیر ارز: ..........................................................  -1-1-3

 ]شود.تکمیل مي

 باشد.مي ]های غیرعمرانيهای عمراني/طرحطرح[کسورات: کسورات متعلق به قرارداد، بر مبنای .................................................  -1-1-4
 اهداف و ضوابط پروژه: -1-1

 باشد:به شرح زیر مي پروژهاهداف کمي و کیفي 

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

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

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

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

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

........................................................................................................................................................................................................................................... 
 شرح خدمات: -1-4

 شود:در این قسمت یکي از اسناد زیر به مشاور ارائه مي توضیح:[
 ریزی کشور.شرح خدمات همسان، ابلاغ شده توسط سازمان مدیریت و برنامه -1

 شده توسط شورای عالي فني شهرداری تهران.شرح خدمات همسان، ابلاغ  -1

 شرح خدمات تهیه شده توسط کارفرما. -3

 ]ها تهیه کرده است.شرح تفصیلي خدمات، که کارفرما، قبل از ارسال دعوتنامه و براساس استعلام از مشاوران و تلفیق پیشنهادهای آن -4

 درخواست پیشنهاد مد نظر قرار گیرد:اسناد و مدارک فنی که باید در انجام خدمات پروژه موضوع این اسناد  -1-5

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

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

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

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

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

ظر قرار مدناسناد درخواست پیشنهاد وع این های فنی که باید در انجام خدمات پروژه موضها و دستورالعملفهرست مهمترین مقررات، بخشنامه -1-6

 گیرد:

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

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

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

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

 صفحه .... از ....

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد1پیوست 

(RFP) 

 13از  4صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
 شورای عاليکمیته کارشناسي فني و عمران 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 
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 فهرست قوانین و مقررات حقوقی که باید در انجام خدمات پروژه موضوع این اسناد و درخواست پیشنهاد مدنظر قرارگیرد: -1-7

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

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

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

........................................................................................................................................................................................................................................... 
 :برنامه زمانی کلی -1-8

 باشد.و به شرح جدول زیر مي ه / روز/ هفتمدت انجام پروژه ................ ماه 

 
 روش انتخاب مشاور: -1-9

 شود: های زیر در این بخش قرار داده ميبسته به نوع خرید خدمات مشاوره، یکي از گزینه[

ده اساس معیارهای ارائه شهر پیشنهاد دهنده برپیشنهاددهندگان بررسي و امتیاز فني در این روش ابتدا پیشنهاد فني  است. )QCBS(اساس کیفیت و قیمت الف( روش انتخاب مشاور بر
ای که تاریخ و محل آن به در جلسه باشند حداقل امتیاز فني قابل قبول را کسب نموده که پیشنهاددهندگانيشود. پس از تعیین امتیاز فني، پاکت پیشنهاد مالي در این اسناد تعیین مي

 اساس آنچه که در این اسناد آمده است،ناسب و محاسبه قیمت تراز شده برهای نامتشود. پس از حذف قیمتگشوده مي پیشنهاددهندگانرسد، در حضور مي پیشنهاددهندگاناطلاع 
  شود.عنوان مشاور منتخب برگزیده ميراز شده را پیشنهاد داده باشد بهکه کمترین قیمت تای پیشنهاددهنده

اساس معیارهای ارائه شده در این پیشنهاددهندگان بررسي و امتیاز فني هر پیشنهاد دهنده بردر این روش ابتدا پیشنهاد فني  است. )QBS(اساس کیفیت ب( روش انتخاب مشاور، بر
خ و محل آن به اطلاع که تاری ایاولویت اول که بالاترین امتیاز فني را کسب نموده است، در جلسه پیشنهاددهندهشود. پس از تعیین امتیاز فني، پاکت پیشنهاد مالي اسناد تعیین مي

شاور با توجه ت انتخاب مچنانچه مبلغ پیشنهادی از نظر هیأ الزحمه،شود. پس از بررسي قیمت پیشنهادی و نحوه محاسبه حقگشوده ميپیشنهاددهنده رسد، در حضور مي پیشنهاددهنده
عنوان مشاور منتخب برگزیده پیشنهاد دهنده بهمورد توافق قرار گیرد،  قیمت پیشنهاددهنده( %19)تا سقف  های متعارف و ویژگي طرح قابل قبول باشد یا با تغییرات جزیيبه نرخ

 هاددهندهیشنپنتواند به قیمت قابل قبولي دست یابد، مراحل فوق با  ویاز نظر هیئت انتخاب مشاور قابل قبول نباشد و هیئت در مذاکره با  پیشنهاددهنده. چنانچه قیمت پیشنهادی شودمي
)قیمت  ولویت اولا پیشنهاددهندهتر از قیمت پیشنهادی اولویت دوم، گران پیشنهاددهندهشود. چنانچه پیشنهاد قیمت اولویت دوم که دارای بالاترین امتیاز فني بعدی است، انجام مي

نهاد اولویت دوم و عدم امکان بازگشت به پیش پیشنهاددهندهکره کند. در صورت عدم توافق با اولویت اول مذا پیشنهاددهندهباشد، کارفرما مجاز است مجدداً با  پیشنهادی بعداز مذاکره(
 شود.اولویت اول، فرایند انتخاب مشاور تجدید مي پیشنهاددهندهاولویت اول یا عدم توافق در مذاکره مجدد با  پیشنهاددهنده

ن اسناد براساس معیارهای ارائه شده در ای پیشنهاددهندهبررسي و امتیاز فني هر  پیشنهاددهندگاندا پیشنهاد فني در این روش ابت اساس بودجه ثابت است.پ( روش انتخاب مشاور، بر
 یشنهاددهندهپای که تاریخ و محل آن به اطلاع که بالاترین امتیاز فني را کسب نموده است، در جلسه ایپیشنهاددهندهشود. پس از تعیین امتیاز فني، پاکت پیشنهاد مالي تعیین مي

و تأیید  ()کنترل امضاء و مهر پیشنهاددهنده نامه خرید خدمات مشاورهآئین 3مطابق تبصره بند پ ماده  ود. پس از ارزیابي پیشنهاد ماليشگشوده ميپیشنهاددهنده رسد، در حضور مي
 شود.عنوان مشاور منتخب برگزیده ميپیشنهاد دهنده بهصحت آن، 

اد تعیین اساس معیارهای ارائه شده در این اسنبر پیشنهاددهندهبررسي و امتیاز فني هر  پیشنهاددهندگاندر این روش ابتدا پیشنهاد فني  اساس تعرفه است.برت( روش انتخاب مشاور، 
های فني کتای که تاریخ و محل آن در جلسه گشایش پاکه بالاترین امتیاز فني را کسب نموده است، در جلسهای پیشنهاددهندهشود. پس از تعیین امتیاز فني، پاکت پیشنهاد مالي مي

 )کنترل امضاء و مهر نامه خرید خدمات مشاورهآئین 3مطابق تبصره بند پ ماده  شود. پس از ارزیابي پیشنهاد ماليگشوده مي پیشنهاددهندهرسد، در حضور مي پیشنهاددهندهبه اطلاع 
 ].شودعنوان مشاور منتخب برگزیده ميه بهاد دهندپیشنهید صحت آن، پیشنهاد دهنده( و تأی

 شرایط عمومی قرارداد:متن و  -1-11

 باشد.نمونه قرارداد ارائه شده در بخش ششم این اسناد مي متن و شرایط عمومي قرارداد مطابق

باشد. پیشنهادهای مالي پیشنهاددهندگاني که امتیاز امتیاز مي [ 79تا  99]......... فني حداقل امتیاز فني برای قبول پیشنهادحداقل امتیاز فنی:   -1-11

 شود.عودت داده مي پیشنهاددهندهشود و به فني آنها کمتر از .............. باشد، گشوده نمي

 صفحه .... از ....
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 ]درج شود. (QCBSاین گزینه فقط در روش کیفیت و قیمت )[باشد. ضریب تأثیر امتیاز فني ................ مي ضریب تأثیر امتیاز فنی: -1-11

باشد. تا پایان این مدت پیشنهادهای فني و مالي پیشنهاددهندگان مدت اعتبار پیشنهادها از تاریخ دریافت سه ماه مي پیشنهادها: اعتبارمدت  -1-14

اوره باشد و فرایند خرید خدمات مشآن، در صورتي که قرارداد منعقد نشده باشد، پیشنهادهای پیشنهاددهندگان فاقد اعتبار ميمعتبر است و پس از 

 شود.تجدید مي

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 صفحه .... از ....
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 ضوابط و مقررات بخش دوم:

 ارزیابی پیشنهاد فنی و مالی: یندافرضوابط شرکت در  -۲-1

 ، توجه به نکات زیر ضروری است:و مستندات پیشنهادخصوص مدارک در
ر مدارک غیمحترم از ارائه  پیشنهاددهندگاناست. لازم است  ورده شدهمربوط آ یهافرماین اسناد و مدارک مورد نیاز با ذکر جزئیات لازم در  -1-1-1

 لازم و اضافي اکیداً خودداری نمایند.

آمده و به صورت کاملاً تفکیک شده، ارائه شود. لذا این کارفرما از بررسي اسناد تفکیک  1-1مدارک و اسناد باید به همان ترتیبي که در بند  -1-1-1
 نشده، معذور است.

 ناخوانا و نامرتبط جداً خودداری شود.از ارسال هرگونه سند و مدرک غیر معتبر، ناقص،  -1-1-3

یشنهاد فني عنوان بخشي از پهایي که بهاسناد مثبته و گزارش باید به زبان فارسي باشد. پیشنهاددهندگاناسناد پیشنهاد  ارائه شده توسط  -1-1-4
ه نیز ضمیمه شده باشد که در این حالت در ارزیابي تواند به زبان دیگری ارائه شود که ترجمه معتبری از متون مربوطشوند، در صورتي ميارائه مي

 پیشنهاد فني، ترجمه متون اولویت خواهد داشت.

داند ای ارائه شوند که صحت آنها برای کارفرما محرز شود. کارفرما این حق را برای خود محفوظ ميمدارک و اسناد درخواستي باید به گونه -1-1-0
کارفرما  چنانچه برای ضوری یا استعلام از مراجع ذیصلاح، نسبت به صحت مدارک ارسالي، اطمینان حاصل نماید.ارزیابي ح از طریقکه در صورت نیاز 

 یند ارزیابي فني کنار گذاشته خواهد شد.اباشد، پیشنهاددهنده از فرمسلم شود اطلاعات ارائه شده توسط پیشنهاددهنده ناصحیح مي

حویل شوند، ترتیب اثر داده نخواهد شد و مدارک به صورت باز نشده به پیشنهاددهنده بازگردانده خواهد به مدارکي که بعد از تاریخ مقرر ت -1-1-9
 شد.

رما یند انتخاب مشاور، کارفاهای مربوط به آماده کردن پیشنهاد و ارائه آن، به عهده پیشنهاددهنده است و صرف نظر از نتیجه فرکلیه هزینه -1-1-7
 تي ندارد.در این زمینه هیچ مسئولی

.............. به /چنانچه پیشنهاددهنده پس از دریافت اسناد تمایلي به ارائه پاسخ نداشته باشد، لازم است این موضوع را کتباً و تا تاریخ ....../...... -1-1-8
 کارفرما اطلاع دهد. عدم پاسخ به منزله انصراف خواهد بود.

 ارکت تسلیم شده باشد:سوی یک مش از مواردی که پیشنهاد در -1-1-0

 تمام مدارک و اسناد پیشنهاد فني و پیشنهاد مالي باید توسط صاحبان امضای مجاز اعضای مشارکت امضاء و مهر شود. -1-1-0-1
 توسط هر یک از اعضای مشارکت تکمیل و ارائه شود. به صورت جداگانهباید  0فرم شماره  -1-1-0-1
 اما محدود به آنها نباشد: باشد زیر شامل موارد باید نامهمشارکت ارائه شود. همراه پیشنهاد باید نیز بین اعضا نامهمشارکت ای ازهنسخ -1-1-0-3

 .مسئول باشند کارفرماقبال  در بوده و انجامبه  متعهد اشتراکي )تضامني( انفرادی و این موضوع که اعضای مشارکت به طورالف( 
 مشارکت در اعضا سهام هریک از درصدب( 
 اعضا های هریک ازمسئولیت حیطه وظایف وپ( 

 ت( معرفي رهبر مشارکت
این واگذاری  عنوان رهبر مشارکت تعیین شود.باید به باشد،خدمات ميهای کلیدی بخش انجامه مسئول اعضای مشارکت ک یکي از -1-1-0-4

د بای رهبر مشارکت .شود پیشنهاد ارائهها باید به صورت وکالت نامه رسمي که به امضاهای مجاز تمام اعضا رسیده است همراه با و مسئولیت اختیارها
 ها به نمایندگي از هر یک و تمام اعضای مشارکت باشد.اتبهقبول مسئولیت و دریافت دستورها و مک مجاز به

دم بدیهي است در صورت ع .باشندو بروز خود در اسناد مي نمابر صحیحکد پستي، تلفن و  س،موظف به درج آدر پیشنهاددهندگانکلیه  -1-1-19
چ گونه بوده و هی پیشنهاددهندهعهده ه هرگونه مسئولیت و عواقب ناشي از این موضوع ب ،تماس با شماره تلفن و نمابرهای اعلام شدهبرقراری امکان 

 باشد. عذری پذیرفته نمي
پیشنهادات مقدور بوده و لذا  ساعت قبل از مهلت انقضاء تحویل 48 تا جایگزیني و پس گرفتن پیشنهادات ارائه شده صرفاً اصلاح،هرگونه  -1-1-11

 .باشدمي پیشنهاددهندهوجه قابل قبول نبوده و عواقب بعدی آن به عهده  یچه مقرر به مهلتهیچگونه درخواستي در این خصوص پس از 
 اد فنی و مالینحوه ارائه اسناد پیشنه -۲-۲

 PDFپیشنهاددهنده باید پاسخ درخواست پیشنهاد را مطابق مفاد این بخش تنظیم و به صورت فیزیکي )نسخه کاغذی( و الکترونیکي )فایل  -1-1-1
 باشد.دهنده ميپیشنهاددر صورت مغایرت بین نسخه فیزیکي و الکترونیکي، مسئولیت عواقب آن با  ارائه نماید.پیشنهاد فني( اسناد حاوی اسکن 

 .اگانه و لاک و مهر شده ارائه شودپیشنهادهای فني و مالي باید در دو پاکت جد -1-1-1

 صفحه .... از ....

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد1پیوست 

(RFP) 

 13از  7صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 



   23     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 مشاوره و تاریخ ارسال درج شود.بر روی هر پاکت باید عنوان پاکت )پاکت الف، پاکت ب(، نام پیشنهاددهنده، موضوع خدمات  -1-1-3

 شود. پاکت الف، پیشنهاد فني و پاکت ب، پیشنهاد مالي پیشنهاددهنده را شامل مي -1-1-4

 محتویات اسناد پیشنهاد: -1-1-0

 پاکت الف )پیشنهاد فني( -1-1-0-1

 حتویات این پاکت به شرح زیر است:م
 الف( فهرست

 زیر:( به همراه مدارک 1ب( روش شناسي )فرم تکمیل شده شماره 
 ISO1009 گواهینامه استاندارد -

 بندی تفصیلي پروژهبرنامه زمان -

 شرح تفصیلي خدمات)در صورت نیاز( -

 ( به همراه مدارک زیر:1پ( فهرست کارکنان کلیدی پیشنهادی برای انجام پروژه )فرم تکمیل شده شماره 
که کارکنان کلیدی تمام وقت معرفي شده در آن مشخص شده کپي آخرین لیست بیمه تامین اجتماعي، ممهور به مهر سازمان تامین اجتماعي  -

 باشد.
 نمودار سازماني انجام کار -

 ( به همراه مدارک زیر، به تفکیک کارکنان کلیدی پیشنهادی:3ت( اطلاعات و سوابق کارکنان کلیدی )فرم تکمیل شده شماره 
 کپي برابر اصل شده کارت ملي -

 کپي برابر اصل شده مدارک تحصیلي -

 هات و مدارک معتبر مربوط به سوابق کار و مسئولیتمستندا -

 )فقط برای نیروهایي که در آخرین لیست بیمه پیشنهاددهنده وجود نداشته باشند( 4فرم تکمیل شده شماره  -

 (به همراه مدارک زیر:0ث( تجربیات مشابه پیشنهاددهنده )فرم تکمیل شده شماره 
شده در فرم شماره پنج. ارائه صفحاتي از موافقتنامه که مشخص کننده طرفین  مربوط به سوابق درجتصویر نامه ابلاغ موافقتنامه قراردادهای  -

 قرارداد، موضوع قرارداد، مبلغ قرارداد و مدت قرارداد و شرح خدمات باشد به همراه صفحه مربوط به امضاء قرارداد کافي است.
 گواهینامه اتمام قراردادها یا ارائه مفاصاحساب مالیاتي -
 0های درج شده در فرم شماره تصویر فرم ارزشیابي پیشنهاددهنده در پروژه -

 ( به همراه مدارک زیر:9ج( تجربیات مشابه کارکنان کلیدی )فرم تکمیل شده شماره 
 مبني بر تأیید تجارب 9نامه از کارفرمای پروژه )های( مندرج در فرم شماره  -

 (RFP)د نسخه مهر و امضاء شده اسناد درخواست پیشنهاد(
 
 پاکت ب )پیشنهاد مالي( -1-1-0-1 

 است و محتویات آن به شرح زیر است: پیشنهاددهندهاین پاکت پیشنهاد مالي 
 (7الزحمه پیشنهادی پیشنهاددهنده با توجه به روش انتخاب مشاور)فرم شماره حق -
 [QBSو  QCBSفقط در روش ] (8الزحمه پیشنهادی پیشنهاددهنده )فرم شماره آنالیز حق -

 شماره گذاری صفحات -1-1-9

های تکمیل شده و کلیه ضمائم آن( باید شماره گذاری شود. شماره صفحات باید در بردارنده شماره کل کلیه صفحات پیشنهاد فني و مالي )شامل فرم
 صفحات اسناد باشد )صفحه ..... از ......(

 مهر و امضای اسناد -1-1-7

 ود. مهر و امضا شپیشنهاددهنده اسناد پیشنهاد فني و کلیه مدارک و مستندات ارسالي مربوط به آن باید توسط صاحبان امضای مجاز  -1-1-7-1
 ای اصلامض، مهر و پیشنهاددهندهاسناد پیشنهاد مالي و کلیه مدارک و مستندات ارسالي مربوط به آن باید توسط صاحبان امضای مجاز  -1-1-7-1

 شود.

 .... از ....صفحه 
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 فنی پیشنهاد بخش سوم:

  اجزای پیشنهاد فنی: -1-1

 9الي  1های شماره باشدکه لازم است در قالب فرممي پیشنهاددهنده «تجربیات مشابه»و  «سازمان انجام کار»، «روش شناسي»پیشنهاد فني شامل 
 ارائه شده در این درخواست پیشنهاد به همراه سایر مدارک و مستندات مرتبط خواسته شده، توسط پیشنهاددهنده تهیه و ارائه شود.

  روش ارزیابی پیشنهاد فنی: -1-۲

 هاددهندهپیشنباشد و هر معادل صد در صد ميضریب وزني معیارهای ارزیابي  ین روش، مجموعشود. در اارزیابي پیشنهاد فني به روش وزني انجام مي
، معادل مجموع حاصلضرب امتیاز کسب شده برای هر معیار در ضریب پیشنهاد فنيکند. امتیاز در ازای هر معیار، امتیازی بین صفر تا صد کسب مي

 ( آمده است.1و اهمیت وزني آنها در جدول ) ارزیابي پیشنهاد فنيباشد. معیارهای وزني مربوط، مي
 

 فني معيارهای ارزیابي پيشنهاد -1ل جدو

 
 ضرایب وزنيمعیار کاهش یا افزایش دهد، مشروط به آنکه جمع کل  ضریب وزني همان %39هر معیار را متناسب با نوع کار به حداکثر میزان  ضرایب وزنيتواند کارفرما مي :توضیح]

 ]باشد. 199همه معیارها همچنان 
 ارائه پیشنهاد فنی و نحوه امتیازدهی: روش -1-1

به همراه سایر مدارک و مستندات  1پیشننهاد دهنده باید نسبت به تکمیل و ارائه فرم شماره  : شنناسني و تعیین امتیاز آن  نحوة ارائه روش -3-3-1

یریت روش مد»، «کیفیت پروژه برنامه مدیریت»، «روش انجام خدمات»شناسي، با توجه به معیارهای فرعي امتیاز روش ضروری مرتبط اقدام نماید.
 شود:تعیین ميکه شرح هریک در ادامه آورده شده،  «شرح تفصیلي خدمات»و  «زماني انجام کاربرنامه »، «دهي پروژهمستندسازی و گزارش دانش،

 روش انجام خدمات: -3-3-1-1

 «یات مشابهتجرب»و  «اطلاعات و سوابق کارکنان پیشنهادی» آن به نسبت مساوی به معیارهای ضریب وزنياین معیار در خرید خدمات مشاور به روش تعرفه کاربرد ندارد و  :توضیح[
 ]از سند حذف شدند 1و ردیف مربوطه در جدول شماره  1-1-3-3در این صورت لازم است بخش  شود.منتقل مي

ها و انجام خدمات، ابزارها یا مفاهیمي که برای انجام خدمات بکار خواهد گرفت، خروجي یندافرتشریح در این بخش باید نسبت به  هپیشنهاددهند
ین معیار با . امتیاز اهای فني و اجرایي انجام کار و پیشنهاد گزینه مناسب با ذکر دلایل توجیهي اقدام نمایدو حسب مورد معرفي گزینه محصولات کار

 شود.توجه به موضوع کار و شرح خدمات و در مقایسه با پیشنهادهای ارائه شده توسط سایر پیشنهاددهندگان تعیین مي
 برنامه مدیریت کیفیت پروژه: -3-3-1-1

باید ضمن ارائه گواهینامه معتبر نظام کنترل و تضمین کیفیت، نسبت به ارائه برنامه برای کنترل و تضمین کیفیت مختص  پیشنهاددهندهدر این بخش 
که در سایت مرجع  ISO 1009پروژه موضوع این اسناد برای حصول اطمینان از کیفیت مناسب خدمات اقدام نماید. در صورت ارائه گواهینامه معتبر 

امتیاز( درصورت ارائه برنامه مدیریت کیفیت  79گیرد. امتیاز باقي مانده از این معیار )حداکثر امتیاز به پیشنهاددهنده تعلق مي 39قابل ردیابي باشد، 
(Quality Management Planمختص پروژه موضوع این اسناد درخواست پیشنهاد و در مقایسه با برنامه ) های مدیریت کیفیت پیشنهاد شده توسط

 شود.هاددهندگان تعیین ميسایر پیشن
 صفحه .... از ....
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 :دهي پروژهمستندسازی و گزارش دانش،معرفي روش مدیریت  -3-3-1-3

ه های ارائو در مقایسه با روشموضوع این اسناد درخواست پیشنهاد دهي مختص پروژه مستندسازی و گزارشدر صورت ارائه روش مدیریت دانش، 
 شود.تعیین ميامتیاز این معیار شده توسط سایر پیشنهاددهندگان، 

 :کارانجام  ارائه برنامه زماني -3-3-1-4

 گیرد:درصورت ارائه برنامه زمانبندی با مشخصات زیر، حداکثر امتیاز به پیشنهاددهنده تعلق مي
 (؛8-1خدمات )بند بندی با چارچوب جدول زماني انجام الف( تطابق زمان

 تطابق با شرح تفصیلي خدمات؛ (ب

 پ( از تخصیص اوزان فیزیکي برخوردار بوده و دارای شبکه منطقي و اجرائي باشد؛
 شده باشد؛استفاده  MSPاز نرم افزار ت( 

 ث( مسیر بحراني پروژه از زنجیره منطقي غیر قابل اجتناب در پروژه تشکیل شده باشد.
 شرح تفصیلي خدمات  -3-3-1-0

در  شود.نتقل ميم «تجربیات مشابه»این معیار به  ضریب وزني، یا کارفرما از شرح خدمات همسان استفاده نماید صنورتي که شنرح تفصیلي خدمات توسط کارفرما تهیه شده باشد  در [
 ]از سند حذف شوند. 1و ردیف مربوطه در جدول شماره  0-1-3-3اینصورت لازم است بخش 

تعیین  شنهاددهندگانپیو در مقایسه با سایر پیشنهادهای ارائه شده توسط سایر  پیشنهاددهندهامتیاز این معیار باتوجه شرح تفصیلي خدمات پیشنهادی 
 شود.مي

و  «انجام کار نمودار سازماني»با توجه به معیارهای فرعي  «سازمان انجام کار»امتیاز  نحوه ارائه سازمان انجام کار و تعیین امتیاز آن: -3-3-1
 : شودتعیین مي «اطلاعات و سوابق کارکنان کلیدی»
  :نمودار سازماني انجام کار -3-3-1-1

برای  زپیشنهاددهنده باید با توجه به موضوع و شرح خدمات پروژه موضوع این اسناد درخواست پیشنهاد، نسبت به معرفي اجزای مختلف کاری مورد نیا
بین اجزاء از طریق طراحي و ارائه نمودار سازماني انجام کار اقدام نماید. امتیاز این معیار در مقایسه با سایر انجام خدمات و تعیین چگونگي ارتباط 

 شود.نمودارهای سازماني انجام کار که توسط سایر پیشنهاددهندگان ارائه شده تعیین مي

  کارکنان کلیدی: اطلاعات و سوابق -3-3-1-1

 برای همه کارکنان کلیدی پیشنهادی اقدام نماید. 3و همچنین تکمیل و ارائه فرم شماره  1فرم شماره  باید نسبت به تکمیل و ارائه پیشنهاددهنده
گیرد که فهرست و مشخصات کارکنان کلیدی معرفي شده برای پروژه موضوع این اسناد، مطابق موارد ای تعلق ميپیشنهاددهندهحداکثر امتیاز به 
 باشد. 1مندرج در جدول 

 پیشنهاددهندههای لازم در کادر فنی حداقل تخصص -۲جدول 

 تخصص رشته تحصیلی ردیف
حداقل سابقه کار 

 مرتبط )سال(

تعداد مورد 

 نیاز

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

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

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

امتیاز هر یک از کارکنان کلیدی معادل  :1تبصره 
199

𝑛
 باشد.( مي1، تعداد کل کارکنان کلیدی مورد نیاز )جمع ستون آخر جدول nباشد که مي 

( یا با مشخصاتي بالاتر از موارد درخواست شده، 1درصورت معرفي کارکنان کلیدی بیش از تعداد درخواست شده در این اسناد )مطابق جدول  :1 تبصره
 گیرد.تعلق نمي پیشنهاددهندهامتیاز اضافي به 

امتیازی به  یا با سابقه کار کمتر، 1ق جدول درصورت معرفي هر یک از کارکنان کلیدی در رشته و تخصص مغایر با موارد درخواست شده طب :3تبصره 
 گیرد.ایشان تعلق نمي

 
 

 صفحه .... از ....
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 3مبنای تعیین سابقه کار مرتبط کارکنان کلیدی، مستندات و مدارک معتبر ارائه شده به تفکیک کارکنان کلیدی به پیوست فرم شماره  :4تبصره 
 باشد.مي

ارائه کپي آخرین لیست بیمه تأمین اجتماعي، ممهور به مهر سازمان تأمین اجتماعي که کارکنان کلیدی تمام وقت معرفي شده در آن مشخص  :0تبصره 
 باشد.الزامي مي 1شده باشد، به پیوست فرم شماره 

، ده باشدیشنهاددهنده وجود نداشته باشد استفاده شپ نیرویي که در آخرین لیست بیمه، از در فهرست کارکنان کلیدی پیشنهادیي که درصورت :9تبصره 

امتیاز مربوطه ) %89، 4به شرط ارائه اظهارنامه همکاری مطابق فرم شماره 
89

𝑛
 گیرد.( به ایشان تعلق مي

یروهایي که به ن و از امکان بکارگیری آنها )خصوصاً کلیدی بکارگیرد یدقت را در انتخاب و پیشنهاد نیروهاباید حداکثر  پیشنهاددهنده :ضروریتوضیح 
واردی که یا م ماژور فورثدر حین انجام خدمات به هر دلیل) غیر از موارد د. درصورتیکه شوند( اطمینان حاصل پیدا کنه ميصورت پاره وقت بکارگرفت

 پیشنهاد فني رخ دهد، این موضوع با امتیاز منفي در ارزشیابي( تغییری در ترکیب نیروهای کلیدی نسبت به پذیرددرخواست کارفرما صورت ميبه 
 سالانه مشاور لحاظ خواهد شد.

 شود:امتیاز این معیار به روش زیر محاسبه مي: روش معرفي تجربیات مشابه و تعیین امتیاز آن -3-3-3
)های( ......................................................................................................... سال گذشته حداقل سه کار با موضوع  0طي  پیشنهاددهندهالف( در صورتي که 

تعلق خواهد گرفت. برای کارهای  ددهندهپیشنهاامتیاز به  09را با کیفیت خوب یا عالي )مستند به فرم ارزشیابي کارفرمایان قبلي( به انجام رسانده باشد، 
این منظور لازم است  گیرد. برایتعلق نمي پیشنهاددهندهتر به انجام رسیده باشد، امتیازی به و برای کارهایي که با کیفیت پایین غیر مرتبطبا موضوع 

 نسبت به تکمیل و ارائه فرم شماره پنج اقدام نماید. پیشنهاددهنده
)ها(  پروژه های اجرایي، سابقه حضور درهای مشاور یا پیمانکار یا دستگاه، در شرکتپیشنهاددهندهان کلیدی معرفي شده توسط ب( درصورتي که کارکن

گیرد. برای این منظور، پیشنهاددهنده امتیاز به پیشنهاددهنده تعلق مي 09داشته باشند،  عنوان کارشناس کلیدیبهبا موضوع مندرج در بند الف فوق را 
ر پروژه دلازم است نسبت به تکمیل و ارائه فرم شماره شش اقدام نماید. ارائه نامه از کارفرمای پروژه که مؤید حضور کارشناسان کلیدی معرفي شده 

رد نظر نداشته )های( مو ه هر یک از کارشناسان کلیدی معرفي شده توسط پیشنهاددهنده، سابقه کار در پروژهباشد. درصورتیکمورد نظر باشد، الزامي مي
 یابد.باشد، امتیاز این معیار به تناسب کاهش مي

ن مشابهت دارد تکمیل نماید. اام کار با موضوع فراخولازم است کارفرما در این بخش، جای خالي را با عنوان دقیق پروژه )های( مورد نظر که به لحاظ فني و سازماني انج توضیح:[
ضوع مورد در مو «کابلي»و « نظارت»عنوان مثال، درصورتیکه موضوع فراخوان نظارت بر اجرای پل کابلي باشد، ذکر عناوین باشد. بهات در این بخش ضروری ميتوجه به مرحله خدم

در موضوع مورد نظر ضروری  «تقاطع غیرهمسطح»و  «مطالعات توجیهي»نظر ضروری است. یا در مواردیکه انجام مطالعات توجیهي تقاطع غیرهمسطح مد نظر باشد، ذکر عناوین 
  ].باشدمي
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   23     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 : پیشنهاد مالیچهارمبخش 
 :مالی نحوه ارائه پیشنهاد-4-1

 م این اسناد آمده است، ارائه دهد.پنجکه در بخش  8و  7های شماره الزحمه پیشنهادی خود را منحصراً مطابق فرمپیشنهاددهنده باید حق

 :وش ارزیابی پیشنهاد مالیر-4-۲
 شود:توسط کارفرما انتخاب و در این بخش درج مي عنوان روش ارزیابي پیشنهاد ماليای زیر بههخرید خدمات مشاوره، یکي از گزینه با توجه به روش [

توسط  کرده باشند را کسب های پیشنهاد مالي پیشنهاد دهندگاني که حداقل امتیاز فني قابل قبولپیشنهادهای فني، پاکت: پس از پایان مرحله ارزیابي در روش کیفیت و قیمتالف( 
طمینان از و حصول ا ارزیابي شکلي )کنترل امضا و مهر پیشنهاد دهندهاز  پس. شودقیمت ترازشده انجام مي اساسبر ی ماليپیشنهادها ارزیابي شود.گشوده مي هیأت انتخاب مشاور

شده را  زکه کمترین قیمت ترا ایپیشنهاددهنده، به روشي که در این اسناد ذکر شده است مشاورهی نامتناسب از فرایند خرید خدمات هاحذف قیمت و سپس (نبودن پیشنهادمخدوش 
 شود:منتخب برگزیده خواهد شد. قیمت تراز شده طبق رابطة زیر محاسبه و تعیین مي پیشنهاددهندهعنوان پیشنهاد کرده باشد، به

L = 
199 ×𝐶

199−[𝑖 ×(199−𝑡)]
 

 باشد.( مياز صد) فني امتیاز پیشنهاد tضریب تأثیر امتیاز فني )....( و  i(، پاکت پیشنهاد ماليقیمت پیشنهادی )مبلغ درج شده در  Cقیمت تراز شده،  Lدر رابطه فوق، 

وسط هیأت ت بالاترین امتیاز فني را کسب کرده باشدکه  ایپیشنهاددهندهمالي پیشنهاد ، پاکت ی فنيپس از پایان مرحله ارزیابي پیشنهادها :روش تعرفه /در روش بودجه ثابت ب( 

عنوان مشاور به ، پیشنهاددهندهیدصورت تأیدر که شود )کنترل امضا و مهر پیشنهاد دهنده و حصول اطمینان از مخدوش نبودن پیشنهاد(و ارزیابي شکلي مي گشوده انتخاب مشاور

 شود.منتخب برگزیده مي

نتخاب مشاور گشوده توسط هیأت ا که بالاترین امتیاز فني را کسب کرده باشدای پیشنهاددهندهمالي  پیشنهاد ، پاکتی فنيپیشنهادها ارزیابي پس از پایان مرحله :در روش کیفیتپ( 

آن سبه پیشنهادی و نحوه محا الزحمهحقیابي شکلي، شود. درصورت تأیید ارزمي)کنترل امضا و مهر پیشنهاد دهنده و حصول اطمینان از مخدوش نبودن پیشنهاد(  ارزیابي شکلي و

بول های متعارف و ویژگي طرح قابل قکل و مبالغ پیشنهادی جز به تفکیک اجزای شرح خدمات از نظر هیأت انتخاب مشاور با توجه به نرخ چنانچه مبلغ پیشنهادی شود.بررسي مي

 شنهاددهندهپیپیشنهادی  الزحمهحق. چنانچه شودعنوان مشاور منتخب برگزیده ميافق قرار گیرد، پیشنهاد دهنده بهمورد توقیمت پیشنهاد دهنده(  %19باشد یا با کاهش جزئي )تا سقف 

ت دوم که دارای اولوی پیشنهاددهندهیاد شده نتواند به قیمت قابل قبولي دست یابد، مراحل فوق با  پیشنهاددهندهت در مذاکره با أت انتخاب مشاور قابل قبول نباشد و هیأاز نظر هی

ارفرما مجاز اولویت اول باشد، ک پیشنهاددهندهپیشنهادی  الزحمهحقتر از اولویت دوم، گران پیشنهاددهنده الزحمهحقشود. چنانچه پیشنهاد بالاترین امتیاز فني بعدی است، انجام مي

وافق در اولویت اول یا عدم ت پیشنهاددهندهاولویت دوم و عدم امکان بازگشت به پیشنهاد  پیشنهاددهنده صورت عدم توافق بااولویت اول مذاکره کند. در پیشنهاددهندهاست مجدداً با 

 ]شود.اولویت اول، فرایند انتخاب مشاور تجدید مي پیشنهاددهندهمذاکره مجدد با 

 [( کاربرد داردQCBSفقط برای روش کیفیت و قیمت )] های مالی نامتناسب:روش حذف قیمت-4-1

 شود:به شرح زیر تعیین مي در روش کیفیت و قیمت الزحمهدامنه قابل قبول حق

0/58 ∗∝< > دامنه قابل قبول حقالزحمه پیشنهادی مشاوران 9/58 ∗∝ 

∝=
𝑊𝑒 + 𝑊𝑚

5
 

 که در آن:

We: شود.الزحمه کارشناسي که توسط کارفرما تهیه و ارائه ميمبلغ حق 

Wm: باشد.الزحمه پیشنهادی میانه ميحق 

های پیشنهادی از آن بیشتر و نیمي دیگر از آن کمتر باشند. در تعیین الزحمهشود که نیمي از حقالزحمه میانه به پیشنهادی اطلاق ميحق :1تبصره 

یین عالزحمه پیشنهادی میانه، ابتدا پیشنهادهای قابل قبول توسط هیأت انتخاب مشاور به صورت صعودی )یا نزولي( مرتب و سپس نسبت به تحق

الزحمه پیشنهادی عنوان حقالزحمه پیشنهادی وسط بهین دو حقشود. در مواردیکه تعداد پیشنهادهای قابل قبول زوج باشد، میانگپیشنهاد میانه اقدام مي

 شود.میانه محسوب مي

 شوند.الزحمه پیشنهادی میانه لحاظ نميدر تعیین حق We 0/9و کمتر از We 1های پیشنهادی بیش از الزحمهحق :1تبصره 

در نظر گرفته  Weبرابر  ∝پیشنهاد باشد، مقدار  3فوق( کمتر از  1، در صورتیکه تعداد پیشنهادهای مالي )با لحاظ تبصره Wmدر تعیین  :3تبصره 

 شود.مي

برآورد حق الزحمه انجام خدمات را درج نکرده باشد، کران بالای دامنه قابل  مبلغ( RFP)در صورتیکه کارفرما در اسناد درخواست پیشنهاد : 4تبصنره  
 یابد.تغییر مي 8/9و کران پایین آن به  3/1قبول حق الزحمه پیشنهادی به 

 

 صفحه .... از ....
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 ها: فرمپنجمبخش 

 شناسی روش -1فرم شماره 

تواند های مندرج در این فرم، نیاز به فضای بیشتری داشته باشد، ميدرصورتیکه پیشنهاددهنده برای ارائه توضیحات مربوط به هریک از گزینه توضیح:
 موارد تکمیلي را در پیوست این فرم ارائه نماید.

 ]این معیار در خرید خدمات مشاوره به روش تعرفه کاربرد ندارد و باید از این فرم حذف شود. [ :(خدماتگزینه فني و اجرایي )روش انجام  -1
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 
 کیفیت پروژه: مدیریتوة نح -1

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 
در زمینه مدیریت اطلاعات و مستندسازی تجربیاتي  پیشنهاددهندهدهي پروژه )در صورتي که مستندسازی و گزارش معرفي روش مدیریت دانش، -3

 دارد، اعلام نماید(. 

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن

 
 تفصیلي باید به پیوست این فرم ارائه شود()برنامه زمانبندی تفصیلي پروژه.  برنامه زماني تشریح -4

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن

 
 ].چنانچه شرح تفصیلي توسط کارفرما تهیه شده باشد، نیاز به درج این بخش در فرم نیست[شرح تفصیلي خدمات:  -0

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 
 

 مهر و امضای مجاز پیشنهاددهنده
 

 صفحه .... از ....
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   (CV)اطلاعات و سوابق کارکنان کلیدی -1فرم شماره 

 شماره ملي:  د:     /     /              تاریخ تول                                            نام و نام خانوادگي: 

 
 های عمومی: تحصیلات و آموزش -1

 محل اخذ مدرک سال اخذ مدرک عنوان مدرک مقطع تحصیلی ردیف

     

     

     

 
 ها:سوابق کار و مسئولیت -۲

 سمت محل کار تا تاریخ از تاریخ ردیف

     
     

     
 

 مدت ـ مهارتی(: های آموزشی )کوتاهدوره -1

 مجری آموزش موضوع آموزش عنوان گواهینامه آموزشی ردیف

    

    

    
 

 تجربیات و سوابق تخصصی:  -4

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن

 افزارها و...(: )میزان آشنایي با زبان خارجي، آشنایي با قوانین و مقررات، نرم هاسایر مهارت -0

 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن
 ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن

 باشد:توضیحات ضروری: ارائه مدارک زیر به همراه این فرم )تکمیل شده( ضروری مي

 کپي برابر اصل شده کارت ملي  -1

 کپي برابر اصل شده مدرک تحصیلي -1

 هامستندات و مدارک معتبر مربوط به سوابق کار و مسئولیت -3

 (آخرین لیست بیمه پیشنهاددهنده وجود نداشته باشند)فقط برای نیروهایي که در  4یل شده شماره فرم تکم -4

 پیشنهاددهندهمهر و امضای مجاز 

 

 صفحه .... از ....
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 پیشنهاددهندهبا  همکاری اظهارنامه – 4فرم شماره 
 

 
با آگاهي  ،ننننننننننننننننننننننننننننشماره ملي به ، 13/     /          متولد ننننننننننننننفرزند  ،نننننننننننننننننننننننننننننننننننناینجانب 

 ،نننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن کار در فراخوان انتخاب مشاور با موضوع حدودکامل از نوع و 

عنوان مشاور منتخب، آمادگي دارم به به نننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننندارم درصورت انتخاب شرکت اظهار مي

 کاری نمایم. همساعت در ماه  نننننننننننشرکت یادشده به صورت پاره وقت، حداقل به میزان با  ننننننننننننننننننننننننننننننننعنوان/در بخش 

  :نام و نام خانوادگي
 شماره تلفن تماس: 

 13   تاریخ      /        /  
 امضاء

 

 پیشنهاددهندهمهر و امضای مجاز 
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 پیشنهاد: نمونه اسناد درخواست 1پیوست 

(RFP) 

 13از  17صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 



   23     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

م 
فر

ره 
ما

ش
6- 

ی 
ید

کل
ن 

کنا
ار

 ک
به

شا
ت م

بیا
جر

ت
ه 

ند
ده

اد
نه

ش
پی

اد
نه

ش
 پی

ت
س

وا
رخ

 د
وع

ض
مو

در 
 

یح
ض

تو
ژه

رو
ی پ

رما
ارف

 ک
ی

سو
از 

ه 
نام

ه 
رائ

: ا
ی 

ها
م 

فر
ن 

 ای
در

ج 
در

من
ب

جار
د ت

أیی
ر ت

ي ب
مبن

مي
ي 

زام
، ال

شد.
با

 

 

 
  

س
شنا

ار
 ک

ی
ضا

 ام
 و

ام
ن

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
  

   
   

   
   

   
   

   
ده

هن
دد

ها
شن

 پی
از

ج
ی م

ضا
 ام

 و
هر

م
 

  

 

    
....

از 
 ...

ه .
فح

ص
 

         

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد1 پیوست

(RFP) 

 13از  18صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 مهندسي شهر تهرانسازمان مشاور فني و  تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                     راهنمای انتخاب مشاور     26   
 

 مقطوع  ـ پیشنهاد مالی پیشنهاددهندهالزحمه پیشنهادی حق -7شماره  فرم
 ]برای روش بودجه ثابت کاربرد دارد فرماین  [

 
 نام پیشنهاددهنده:                                                              تاریخ و شماره ثبت: 

 موضوع خدمات مشاوره: 

 
مه الزحبا آگاهي کامل از نوع و حدود کار، برنامة زماني انجام کار، شرح خدمات و شرایط قرارداد، با انجام کار با حق پیشنهاددهندهاین 

                                                                                                                         )به حروف(                                                                                                                    ..................................................................................................................................)به عدد( اعلام شده توسط کارفرما به مبلغ 
 نماید.اعلام مي ریال، ..................................................................................................................

ه اهي از جزئیات پیشنهاد ارائه شد، با مطالعة دقیق اسناد ارائه شده توسط کارفرما و با آگپیشنهاددهندهصاحبان امضای مجاز صناحب/ 
در صورت قبول  ،پیشنهاددهندهنمایند. همچنین این ، مسئولیت حقوقي و قانوني ارائة این پیشنهاد را قبول ميپیشنهاددهندهتوسط این 

 نماید که در موعد مقرر برای امضای قرارداد و شروع به کار اقدام نماید. شدن پیشنهاد، تعهد مي
 

 

 مهر و امضای مجاز پیشنهاددهنده                                                                                                            
                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صفحه .... از ....

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد1پیوست 

(RFP) 

 13از  10صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 



   20     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 ـ پیشنهاد مالی پیشنهاددهندهالزحمه پیشنهادی حق -7شماره  فرم
 ]برای روش تعرفه کاربرد دارد فرماین  [

 

 نام پیشنهاددهنده:                                                                تاریخ و شماره ثبت: 
 موضوع خدمات مشاوره: 

 
ا انجام کار براساس با آگاهي کامل از نوع و حدود کار، برنامة زماني انجام کار، شرح خدمات و شرایط قرارداد، ب پیشنهاددهندهاین 

سازمان [................................................................................ 13....../...../.... مورخ ...........................................بخشنامه شماره دستورالعمل/

 نماید.اعلام مي ]برنامه و بودجه/نظام فني و اجرایي شهرداری تهران
، با مطالعة دقیق اسناد ارائه شده توسط کارفرما و با آگاهي از جزئیات پیشنهاد ارائه شده پیشنهاددهندهصاحبان امضای مجاز صناحب/ 

صورت قبول در ،پیشنهاددهندهنمایند. همچنین این ، مسئولیت حقوقي و قانوني ارائة این پیشنهاد را قبول ميپیشنهاددهندهتوسط این 
 نماید که در موعد مقرر برای امضای قرارداد و شروع به کار اقدام نماید. شدن پیشنهاد، تعهد مي

                                                                         

 

 

 مهر و امضای مجاز پیشنهاددهنده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 صفحه .... از ....

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 نمونه اسناد درخواست پیشنهاد :1پیوست 

(RFP) 

 13از  19صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 شهر تهرانسازمان مشاور فني و مهندسي  تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                     راهنمای انتخاب مشاور     23   
 

 مقطوع  ـ پیشنهاد مالی الزحمه پیشنهادی پیشنهاددهندهحق -7فرم شماره 
 ]( کاربرد داردQCBSکیفیت و قیمت )(، QBSهای کیفیت )برای روش فرماین  [

 

 نام پیشنهاددهنده:                                                               تاریخ و شماره ثبت: 
 موضوع خدمات مشاوره: 

 
الزحمه انجام کار را با آگاهي کامل از نوع و حدود کار، برنامة زماني انجام کار، شرح خدمات و شرایط قرارداد، حق پیشنهاددهندهاین 

            )به حروف( ننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن برای انجام خدمات مشاوره مذکور مطابق جدول زیر، )به عدد(
 نماید:ریال پیشنهاد مي نننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننننن.

 
 

، با مطالعة دقیق اسناد ارائه شده توسط کارفرما و با آگاهي از جزئیات پیشنهاد ارائه شده پیشنهاددهندهصاحبان امضای مجاز صاحب/
د، در قیمت نمایاعلام مي پیشنهاددهندهنمایند. ، مسئولیت حقوقي و قانوني ارائة این پیشنهاد را قبول ميپیشنهاددهندهتوسط این 

ورت قبول ص، درپیشنهاددهندهها از جمله بیمه، مالیات، سود و سایر کسور را منظور نموده است. همچنین این پیشنهادی خود کلیه هزینه
 اید که در موعد مقرر برای امضای قرارداد و شروع به کار اقدام نماید. نمشدن پیشنهاد، تعهد مي

 

 مهر و امضای مجاز پیشنهاددهنده

 

 

 

 

 

 
 

 صفحه .... از ....

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد1پیوست 

(RFP) 

 13از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 



   23     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد1پیوست 

(RFP) 

 13از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                     راهنمای انتخاب مشاور     22   
 

 نمونه قرارداد: ششمبخش 
 [درج شود.در این بخش  تنظیم و   9شماره  نمونه قرارداد باید مطابق پیوست]

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد1پیوست 

(RFP) 

 13از  13صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-09 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالي فني شهرداری تهران

11/90/09 

 تأیید:
کمیته کارشناسي فني و عمران شورای عالي 

 93/90/09فني شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فني و مهندسي شهر تهران تهیه: 



   66     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 ایبرای خرید خدمات مشاور به روش تک گزینه (RFP)درخواست پیشنهاد : نمونه اسناد 4پیوست 

به نحوی تهیه شده اس  اسناد این . شده اس رائه ا ایخدمات مشاوره به روش تک گزینهبرای خرید  (RFPاسناد درخواس  پیشنهاد ) نمونه پیوست  در این 
 اقدام نماید.  مشاور مورد نظربه ارائه اسناد تهیه شده نسب  به  آنبا تکمیل  ل استفاده باشد و کارفرما بتواندکه مستقل از موضوع پروژه قاب

لی خود پیشنهاد فنی و مااساس توضیحات مندرج در آن، تحویل داده شود تا بر مشاور مورد نظردی اس  که باید به اسنا، شدهدی که در این قسم  ارائه اسنا
نحوه تکمیل و ارسال اسناد توسط ، فنی، معیارهای ارزیابی پیوس د برای کارفرما ارسال نماید. در این اسناهای مشخص شده در این در قالب فرم را

 . شده اس ها اس ، ارائه ملزم به تکمیل آن پیشنهاددهندهی که یهامدارک مورد نیاز و فرم ، اسناد وپیشنهاددهنده
 ذکر نکات زیر ضروری اس :درخواس  پیشنهاد اسناد نمونه خصوص در

د بای ،درخواس  پیشنهاد اسناد زمان تهیهدر  لذا های لازم به کارفرما اس  و)کروشه( آمده اس  به منظور ارائه راهنمایی [  ]توضیحاتی که داخل علام   -1

 یا متناسب با توضیحات ارائه شده تغییرات لازم اعمال شود. حذف شوند
وجود دارد که باید توسط کارفرما تکمیل شود. این موارد عمدتاً به شکل  (RFP) درخواس  پیشنهاد اسناد نمونه فوق، موارد دیگری نیز در مواردبه جز  -2

 .اندچین ).....( مشخص شدهنقطه
 ( اقدام نماید.RFPجلسه پیش از فراخوان، نسب  به تکمیل نمونه اسناد درخواس  پیشنهاد )ارفرما باید باتوجه به مفاد صورتک -3
مشخص شده اس  )که محدود به پرکردن  اسنادهرگونه تغییر یا اصلاح متن اسناد درخواس  پیشنهاد به غیر از مواردیکه به طور واضح در متن نمونه  -4

 باشد.باشد که توضیحات آن در داخل کروشه آورده شده اس ( ممنوع میجاهای خالی و مواردی می
آنچه در این سند مجاز شمرده شده را ضروری بداند، باید تغییرات مورد نظر را به همراه گزارش توجیهی مربوطه  درصتورتیکه کارفرما اعمال تغییراتی بیش از 

 به کمیته کارشناسی تخصصی شورای عالی فنی شهرداری تهران ارائه نماید تا درصورت تأیید، ملاک عمل قرار گیرد.
 .شودممهور به مهر کارفرما  ،مشاور مورد نظررائه به قبل از ا ( بایدRFPکلیه صفحات اسناد درخواس  پیشنهاد ) -5
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد4پیوست 

(RFP)  برای خرید خدمات مشاور به روش

 ایتک گزینه

 11از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-19 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شهرداری تهرانشورای عالی فنی 

12/91/19 

 تأیید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 93/95/19فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                     راهنمای انتخاب مشاور     67   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 این صفحه خالی گذاشته شده است



   67     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 کارفرما: ..................................................
 
 
 

 (RFPاسناد درخواست پیشنهاد )
 

 برای انجام خدمات مشاوره با موضوع

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

 

 

 

 ای()ارجاع کار به روش تک گزینه

 

 31تاریخ فراخوان: ..... / ..... / .....

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد4پیوست 

(RFP)  برای خرید خدمات مشاور به روش

 ایتک گزینه

 11از  2صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-19 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

12/91/19 

 تأیید:
کارشناسی فنی و عمران شورای عالی کمیته 

 93/95/19فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است



   78     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 

 فهرست مندرجات

 
 صفحه                 عنوان

 فهرست 
 _........................................................................................................  : گزارش شناخ اولبخش 

 _. بخش دوم: ضوابط و مقررات .....................................................................................................
 _............... .............................................................................................ی پیشنهاد فنبخش سوم: 
 _................... ..................................................................................... پیشنهاد مالیبخش چهارم: 

 _ .....................................................................................................................ها بخش پنجم: فرم
 _.......... بخش ششم: نمونه قرارداد ................................................................................................

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 د.باشتوجه: کل این اسناد درخواس  پیشنهاد شامل ............ برگ، از صفحه شماره ............... تا صفحه شماره ......... می
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد4پیوست 
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 گزارش شناخت: اولبخش 
 اطلاعات کلی: -3-3

 ...............................................................................................................................................................................................................نام پروژه:  -1-1-1

 ........................................................................................................................................................................................موضوع خدمات مشاوره:  -1-1-2

 باشد.مدت انجام پروژه: ...................... ماه شمسی می -1-1-3

 ژه: شهر تهرانمحل انجام پرو -1-1-4

 ............................................................................................نام کارفرما: ................................................................................................................ -1-1-5

 ................................................................. .............................................................................................................................نشانی کارفرما: ......... -1-1-9

 اطلاعات مالی پروژه: -3-2

 شود.محل ............................................................. تأمین میروش تامین منابع پروژه: منابع مالی پروژه از  -1-2-1

  ]باشد.الزحمه اختیاری میدرج برآورد مبلغ حق[باشد. الزحمه انجام خدمات: .................................................................. ریال میبرآورد مبلغ حق -1-2-2

الزحمه آن به صورت ارزی اس ، این قسم  برای قراردادهایی که پرداخ  تمام یا بخشی از حق توضیح:  [.......................................................... ارز:نرخ تسریع  -1-2-3

 ]شود.تکمیل می

 باشد.می ]های غیرعمرانیهای عمرانی/طرحطرح[کسورات: کسورات متعلق به قرارداد، بر مبنای .................................................  -1-2-4
 اهداف و ضوابط پروژه: -3-1

 باشد:به شرح زیر می پروژهاهداف کمی و کیفی 

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

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

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

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

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

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

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

 شرح خدمات -3-4

 شود:در این قسم  یکی از اسناد زیر به مشاور ارائه می توضیح:[
 ریزی کشور.توسط سازمان مدیری  و برنامهشرح خدمات همسان، ابلاغ شده  -1

 شرح خدمات همسان، ابلاغ شده توسط شورای عالی فنی شهرداری تهران. -2

 ]شرح خدمات تهیه شده توسط کارفرما. -3

 اسناد و مدارک فنی که باید در انجام خدمات پروژه موضوع این اسناد درخواست پیشنهاد مد نظر قرار گیرد: -3-5

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

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

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

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

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

رار ق های فنی که باید در انجام خدمات پروژه موضوع این اسناد درخواست پیشنهاد مدنظرها و دستورالعملفهرست مهمترین مقررات، بخشنامه -3-6

 گیرد:

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

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

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

........................................................................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................................................... 
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 فهرست قوانین و مقررات حقوقی که باید در انجام خدمات پروژه موضوع این اسناد و درخواست پیشنهاد مدنظر قرارگیرد: -3-7
........................................................................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

 برنامه زمانی کلی -3-8

 باشد.زیر می و به شرح جدول / هفته / روزمدت انجام پروژه ................ ماه 

 
 روش انتخاب مشاور: -3-9

هاد فنی شود. پس از پایان مرحله ارزیابی پیشنشود. در این روش ابتدا پیشنهاد فنی بررسی و ارزیابی میای انجام میانتخاب مشاور به روش تک گزینه

تأیید  ارزیابی شکلی پیشنهاد مالی توسط کارفرما و شود. پس ازجلسه مربوط، پیشنهاد مالی با حضور نماینده پیشنهاددهنده گشوده میو تهیه صورت

الزحمه پیشنهاد از نظر شکلی )کنترل مهر وامضا پیشنهاددهنده و حصول اطمینان از مخدوش نبودن پیشنهاد( قیم  پیشنهادی و نحوه محاسبه حق

های متعارف ه مبلغ پیشنهادی از نظر کارفرما با توجه به نرخشود. چنانچبررسی و مذاکرات لازم با پیشنهاددهنده درخصوص پیشنهاد ارائه شده انجام می

 شود.طرح قابل قبول باشد یا کارفرما پس از مذاکره با پیشنهاددهنده به قیم  قابل قبولی دس  یابد، قرارداد با مشاور منعقد می و ویژگی

 قرارداد و شرایط عمومی متن -3-31

 .باشدمیارائه شده در بخش ششم این اسناد « دنمونه قراردا»مطابق  متن و شرایط عمومی قرارداد

 مدت اعتبار پیشنهاد:   -3-33

باشد. تا پایان این مدت پیشنهاد فنی و مالی پیشنهاددهنده معتبر اس  و پس از آن، در صورتی که مدت اعتبار پیشنهاد از تاریخ دریاف  سه ماه می

 شود.باشد و فرایند خرید خدمات مشاوره تجدید میقرارداد منعقد نشده باشد، پیشنهاد ارائه شده فاقد اعتبار می
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 ضوابط و مقررات: دومبخش 

 مالی:ضوابط شرکت در فرایند ارزیابی پیشنهاد فنی و  -2-3

 ، توجه به نکات زیر ضروری اس :و مستندات پیشنهادخصوص مدارک در
محترم از ارائه مدارک غیر  پیشنهاددهندهاس . لازم اس   آورده شدهمربوط  یهافرممدارک مورد نیاز با ذکر جزئیات لازم در این اسناد و  -2-1-1

 لازم و اضافی اکیداً خودداری نمایند.

آمده و به صورت کاملاً تفکیک شده، ارائه شود. لذا این کارفرما از بررسی اسناد تفکیک  2-1باید به همان ترتیبی که در بند مدارک و اسناد  -2-1-2
 نشده، معذور اس .

 از ارسال هرگونه سند و مدرک غیر معتبر، ناقص، ناخوانا و نامرتبط جداً خودداری شود. -2-1-3

نهاد فنی ارائه عنوان بخشی از پیشهایی که بهاسناد مثبته و گزارش باید به زبان فارسی باشد. پیشنهاددهندهاسناد پیشنهاد  ارائه شده توسط  -2-1-4
تواند به زبان دیگری ارائه شود که ترجمه معتبری از متون مربوطه نیز ضمیمه شده باشد که در این حال  در ارزیابی پیشنهاد شوند، در صورتی میمی

 ی  خواهد داش .فنی، ترجمه متون اولو

داند د محفوظ میای ارائه شوند که صح  آنها برای کارفرما محرز شود. کارفرما این حق را برای خومدارک و اسناد درخواستی باید به گونه -2-1-5
کارفرما  چنانچه برای ید.ارزیابی حضوری یا استعلام از مراجع ذیصلاح، نسب  به صح  مدارک ارسالی، اطمینان حاصل نماکه در صورت نیاز از طریق 

 باشد، ارجاع کار به پیشنهاددهنده منقضی خواهد شد.مسلم شود اطلاعات ارائه شده توسط پیشنهاددهنده ناصحیح می

هد ابه مدارکی که بعد از تاریخ مقرر تحویل شوند، ترتیب اثر داده نخواهد شد و مدارک به صورت باز نشده به پیشنهاددهنده بازگردانده خو -2-1-9
 شد.

های مربوط به آماده کردن پیشنهاد و ارائه آن، به عهده پیشنهاددهنده اس  و صرف نظر از نتیجه فرایند انتخاب مشاور، کارفرما کلیه هزینه -2-1-7
 در این زمینه هیچ مسئولیتی ندارد.

لازم اس  این موضوع را کتباً و تا تاریخ ....../....../.............. به چنانچه پیشنهاددهنده پس از دریاف  اسناد تمایلی به ارائه پاسخ نداشته باشد،  -2-1-8
 کارفرما اطلاع دهد. عدم پاسخ به منزله انصراف خواهد بود.

 سوی یک مشارک  تسلیم شده باشد: از مواردی که پیشنهاد در -2-1-1

 صاحبان امضای مجاز اعضای مشارک  امضاء و مهر شود.تمام مدارک و اسناد پیشنهاد فنی و پیشنهاد مالی باید توسط  -2-1-1-1
 توسط هر یک از اعضای مشارک  تکمیل و ارائه شود. به صورت جداگانهباید  5فرم شماره  -2-1-1-2
 د به آنها نباشد:اما محدو باشد زیر شامل موارد باید نامهمشارک  ارائه شود. همراه پیشنهاد باید نیز بین اعضا نامهمشارک  ای ازهنسخ -2-1-1-3

 مسئول باشند. کارفرماقبال  در بوده و انجامبه  متعهد اشتراکی )تضامنی( انفرادی و این موضوع که اعضای مشارک  به طورالف( 
 مشارک  در اعضا سهام هریک از درصدب( 
 اعضا های هریک ازمسئولی  حیطه وظایف وپ( 

 ت( معرفی رهبر مشارک 
این واگذاری  عنوان رهبر مشارک  تعیین شود.باید به باشد،خدمات میهای کلیدی بخش انجامه مسئول مشارک  کاعضای  یکی از -2-1-1-4

د بای رهبر مشارک  .شود پیشنهاد ارائهها باید به صورت وکال  نامه رسمی که به امضاهای مجاز تمام اعضا رسیده اس  همراه با و مسئولی  اختیارها
 ها به نمایندگی از هر یک و تمام اعضای مشارک  باشد.اتبهقبول مسئولی  و دریاف  دستورها و مک مجاز به

بدیهی اس  در صورت عدم امکان  .باشندو بروز خود در اسناد می نمابر صحیحکد پستی، تلفن و  موظف به درج آدرس، پیشنهاددهنده -2-1-19
عذری  بوده و هیچ گونه پیشنهاددهندهعهده ه هرگونه مسئولی  و عواقب ناشی از این موضوع ب ،م شدهتماس با شماره تلفن و نمابرهای اعلابرقراری 

 باشد. پذیرفته نمی
پیشنهاد مقدور بوده و لذا  ساع  قبل از مهل  انقضاء تحویل 48 تا جایگزینی و پس گرفتن پیشنهاد ارائه شده صرفاً هرگونه اصلاح، -2-1-11

 .باشدمی پیشنهاددهندهوجه قابل قبول نبوده و عواقب بعدی آن به عهده  یچه مقرر به مهل هیچگونه درخواستی در این خصوص پس از 
 نحوه ارائه اسناد پیشنهاد فنی و مالی -2-2

 PDFپیشنهاددهنده باید پاسخ درخواس  پیشنهاد را مطابق مفاد این بخش تنظیم و به صورت فیزیکی )نسخه کاغذی( و الکترونیکی )فایل  -2-2-1
 باشد.در صورت مغایرت بین نسخه فیزیکی و الکترونیکی، مسئولی  عواقب آن با پیشنهاددهنده می ارائه نماید.پیشنهاد فنی( اسناد حاوی اسکن 
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 د.داگانه و لاک و مهر شده ارائه شوپیشنهاد فنی و مالی باید در دو پاک  ج -2-2-2

 پیشنهاددهنده، موضوع خدمات مشاوره و تاریخ ارسال درج شود.بر روی هر پاک  باید عنوان پاک  )پاک  الف، پاک  ب(، نام  -2-2-3

 شود. پاک  الف، پیشنهاد فنی و پاک  ب، پیشنهاد مالی پیشنهاددهنده را شامل می -2-2-4

 محتویات اسناد پیشنهاد: -2-2-5

 پاک  الف )پیشنهاد فنی( -2-2-5-1

 حتویات این پاک  به شرح زیر اس :م
 الف( فهرس 

 ( به همراه مدارک زیر:1تکمیل شده شماره ب( روش شناسی )فرم 
 ISO1009گواهینامه استاندارد  -

 بندی تفصیلی پروژه.برنامه زمان -

 شرح تفصیلی خدمات )درصورت نیاز( -

 ( به همراه مدارک زیر:2پ( فهرس  کارکنان کلیدی پیشنهادی برای انجام پروژه )فرم تکمیل شده شماره 
ممهور به مهر سازمان تامین اجتماعی که کارکنان کلیدی تمام وق  معرفی شده در آن مشخص شده  کپی آخرین لیس  بیمه تامین اجتماعی، -

 باشد.
 نمودار سازمانی انجام کار -

 ( به همراه مدارک زیر، به تفکیک کارکنان کلیدی پیشنهادی:3ت( اطلاعات و سوابق کارکنان کلیدی )فرم تکمیل شده شماره 
 کپی برابر اصل شده کارت ملی -

 کپی برابر اصل شده مدارک تحصیلی -

 هامستندات و مدارک معتبر مربوط به سوابق کار و مسئولی  -

 )فقط برای نیروهایی که در آخرین لیس  بیمه پیشنهاددهنده وجود نداشته باشند( 4فرم تکمیل شده شماره  -

 (به همراه مدارک زیر:5ث( تجربیات مشابه پیشنهاددهنده )فرم تکمیل شده شماره 
شده در فرم شماره پنج. ارائه صفحاتی از موافقتنامه که مشخص کننده طرفین  یر نامه ابلاغ موافقتنامه قراردادهای مربوط به سوابق درجتصو -

 قرارداد، موضوع قرارداد، مبلغ قرارداد و مدت قرارداد و شرح خدمات باشد به همراه صفحه مربوط به امضاء قرارداد کافی اس .
 راردادها یا ارائه مفاصاحساب مالیاتیگواهینامه اتمام ق -
 5های درج شده در فرم شماره تصویر فرم ارزشیابی پیشنهاددهنده در پروژه -

 ( به همراه مدارک زیر:9ج( تجربیات مشابه کارکنان کلیدی )فرم تکمیل شده شماره 
 مبنی بر تأیید تجارب 9نامه از کارفرمای پروژه )های( مندرج در فرم شماره  -
  .(RFP)نسخه مهر و امضاء شده اسناد درخواس  پیشنهاد د(
 
 پاک  ب )پیشنهاد مالی( -2-2-5-2

 اس  و محتویات آن به شرح زیر اس : پیشنهاددهندهاین پاک  پیشنهاد مالی 
 (7الزحمه پیشنهادی پیشنهاددهنده )فرم شماره حق -
 (8الزحمه پیشنهادی پیشنهاددهنده )فرم شماره آنالیز حق -
 گذاری صفحاتشماره  -2-2-9

های تکمیل شده و کلیه ضمائم آن( باید شماره گذاری شود. شماره صفحات باید در بردارنده شماره کل کلیه صفحات پیشنهاد فنی و مالی )شامل فرم
 صفحات اسناد باشد )صفحه ..... از ......(

 مهر و امضای اسناد  -2-2-7

 ود. مهر و امضا شپیشنهاددهنده اسناد پیشنهاد فنی و کلیه مدارک و مستندات ارسالی مربوط به آن باید توسط صاحبان امضای مجاز  -2-2-7-1
 ای اصلامض، مهر و پیشنهاددهندهاسناد پیشنهاد مالی و کلیه مدارک و مستندات ارسالی مربوط به آن باید توسط صاحبان امضای مجاز  -2-2-7-2

 شود.

 .... از ....صفحه 
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 فنی پیشنهاد بخش سوم:

  اجزای پیشنهاد فنی: -1-3

 9الی  1های شماره باشدکه لازم اس  در قالب فرممی پیشنهاددهنده «تجربیات مشابه»و  «سازمان انجام کار»، «روش شناسی»پیشنهاد فنی شامل 
 ارائه شده در این درخواس  پیشنهاد به همراه سایر مدارک و مستندات مرتبط خواسته شده، توسط پیشنهاددهنده تهیه و ارائه شود.

 حذف شوند: 3-3و بند  1باشد و در این صورت سایر معیارها باید از جدول می «سازمان انجام کار»صرفاً شامل  ، پیشنهاد فنی: در مورد ارجاع کارهای زیرتوضیح[
 ای مشاوره پروژه در چارچوب موضوع قرارداد قبلی به مشاوری که خدمات همان پروژه را قبلاً انجام داده باشد.خدمات تکمیلی یا توسعهارجاع  -1

 همان پروژه را قبلاً انجام داده. ارجاع خدمات نظارتی پروژه به مشاوری که خدمات طراحی تفصیلی -2

 ارجاع خدمات جنبی مطالعات موضوع قرارداد به مشاور اصلی -3

  ]افزار را طراحی یا ارائه کرده اس .افزاری به مشاوری که قبلاً همان نرمارجاع خدمات نگهداری یا پشتیبانی نرم -4
  روش ارزیابی پیشنهاد فنی: -1-2

 «غیر قابل قبول»ا ی «قبول»شود. نتیجه ارزیابی پیشنهاد فنی در هر یک از معیارهای ارزیابی به صورت بدون امتیازدهی انجام میارزیابی پیشنهاد فنی 
 شود.مشخص می

 معيارهاي ارزيابي پيشنهاد فني -1جدول 

 
 ارائه پیشنهاد فنی: روش -1-1

به همراه سایر مدارک و مستندات ضروری مرتبط اقدام  1پیشنهاددهنده باید نسب  به تکمیل و ارائه فرم شماره : شناسینحوة ارائه روش -3-3-1

مستندسازی و  دانش،روش مدیری  »، «کیفی  پروژه برنامه مدیری »، «روش انجام خدمات»شناسی، با توجه به معیارهای فرعی روشنماید. 
ر زمینة د پیشنهاددهندهشود. برای این منظور ضروری اس  که می ارزیابی «شرح تفصیلی خدمات»و  «جام کارزمانی انبرنامه »، «دهی پروژهگزارش

 موارد زیر اطلاعات لازم را در پیشنهاد خود ارائه نماید:

 روش انجام خدمات: -3-3-1-1

 [ندارد.توضیح: این معیار در شرایطی که مبانی پرداخ  حق الزحمه خدمات بر اساس تعرفه باشد کاربرد ]

ها و تشریح فرایند انجام خدمات، ابزارها یا مفاهیمی که برای انجام خدمات بکار خواهد گرف ، خروجیدر این بخش باید نسب  به  پیشنهاددهنده
 . های فنی و اجرایی انجام کار و پیشنهاد گزینه مناسب با ذکر دلایل توجیهی اقدام نمایدو حسب مورد معرفی گزینه محصولات کار

 برنامه مدیری  کیفی  پروژه: -3-3-1-2

که در سای  مرجع قابل  ISO 1009)گواهینامه معتبر  باید ضمن ارائه گواهینامه معتبر نظام کنترل و تضمین کیفی  پیشنهاددهندهدر این بخش 
 .کیفی  مختص پروژه موضوع این اسناد برای حصول اطمینان از کیفی  مناسب خدمات اقدام نماید مدیری نسب  به ارائه برنامه  ردیابی باشد(،

 :دهی پروژهمستندسازی و گزارش دانش،معرفی روش مدیری   -3-3-1-3

شنهاد یدهی مختص پروژه موضوع این اسناد درخواس  پمستندسازی و گزارش روش مدیری  دانش،نسب  به ارائه در این بخش پیشنهاددهنده باید 
 اقدام نماید.

 :کارانجام  ارائه برنامه زمانی -3-3-1-4

 پیشنهاددهنده باید نسب  به ارائه برنامه زمانبندی با مشخصات زیر اقدام نماید:
 (؛8-1بندی با چارچوب جدول زمانی انجام خدمات )بند الف( تطابق زمان
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 تطابق با شرح تفصیلی خدمات؛ب( 
 پ( از تخصیص اوزان فیزیکی برخوردار بوده و دارای شبکه منطقی و اجرائی باشد؛

 شده باشد؛استفاده  MSPاز نرم افزار ت( 

 پروژه تشکیل شده باشد. ث( مسیر بحرانی پروژه از زنجیره منطقی غیر قابل اجتناب در
 شرح تفصیلی خدمات  -3-3-1-5

و ردیف مربوطه در جدول  (5-1-3-3این معیار )بند  لازم اس ، یا کارفرما از شرح خدمات همسان استفاده نماید در صتورتی که شترح تفصیلی خدمات توسط کارفرما تهیه شده باشد  [
 ]از سند حذف شوند. 1شماره 

 شود.در تطابق با شرح کلی خدمات ارائه شده از سوی کارفرما انجام می پیشنهاددهندهاین معیار باتوجه شرح تفصیلی خدمات پیشنهادی  ارزیابی
اطلاعات و سوابق کارکنان »و  «نمودار سازمانی انجام کار»با توجه به معیارهای فرعی  «سازمان انجام کار» نحوه ارائه سازمان انجام کار: -3-3-2

 شود:می ارزیابی «کلیدی
  :نمودار سازمانی انجام کار -3-3-2-1

برای  زپیشنهاددهنده باید با توجه به موضوع و شرح خدمات پروژه موضوع این اسناد درخواس  پیشنهاد، نسب  به معرفی اجزای مختلف کاری مورد نیا
 انجام خدمات و تعیین چگونگی ارتباط بین اجزاء از طریق طراحی و ارائه نمودار سازمانی انجام کار اقدام نماید. 

  کارکنان کلیدی: اطلاعات و سوابق -3-3-2-2

برای همه کارکنان کلیدی  3و همچنین تکمیل و ارائه فرم شماره  2نسب  به تکمیل و ارائه فرم شماره  2در تطابق با جدول شماره باید  پیشنهاددهنده
 پیشنهادی اقدام نماید.

 پیشنهاددهندههای لازم در کادر فنی حداقل تخصص -2جدول 

سابقه کار حداقل  تخصص رشته تحصیلی ردیف

 مرتبط )سال(

تعداد مورد 

 نیاز

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

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

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

ارائه کپی آخرین لیس  بیمه تأمین اجتماعی، ممهور به مهر سازمان تأمین اجتماعی که کارکنان کلیدی تمام وق  معرفی شده در آن مشخص  تبصره:
 باشد.الزامی می 2شده باشد، به پیوس  فرم شماره 

ی که د و از امکان بکارگیری آنها )خصوصاً نیروهایپیشنهاددهنده باید حداکثر دق  را در انتخاب و پیشنهاد نیروهای کلیدی بکارگیر: توضتیح ضروری 
شوند( اطمینان حاصل پیدا کند. درصورتیکه در حین انجام خدمات به هر دلیل) غیر از موارد فورث ماژور یا مواردی به صورت پاره وق  بکارگرفته می

یابی پیشنهاد فنی رخ دهد، این موضوع با امتیاز منفی در ارزش پذیرد( تغییری در ترکیب نیروهای کلیدی نسب  بهدرخواس  کارفرما صورت میبه که 
 سالانه مشاور لحاظ خواهد شد.

 روش معرفی تجربیات مشابه:-3-3-3
)های( ......................................................................................................... سال گذشته حداقل سه کار با موضوع  5طی  پیشنهاددهندهالف( در صورتی که 

 ارائه نماید. 5ز طریق تکمیل فرم شماره را با کیفی  خوب یا عالی )مستند به فرم ارزشیابی کارفرمایان قبلی( به انجام رسانده باشد، لازم اس  موارد را ا
)ها(  پروژه های اجرایی، سابقه حضور درهای مشاور یا پیمانکار یا دستگاه، در شرک پیشنهاددهندهب( درصورتی که کارکنان کلیدی معرفی شده توسط 

ام لازم اس  نسب  به تکمیل و ارائه فرم شماره شش اقدداشته باشند، پیشنهاددهنده  عنوان کارشناس کلیدیبهبا موضوع مندرج در بند الف فوق را 
 باشد. نماید. ارائه نامه از کارفرمای پروژه که مؤید حضور کارشناسان کلیدی معرفی شده در پروژه مورد نظر باشد، الزامی می

ن مشابه  دارد تکمیل نماید. الازم اس  کارفرما در این بخش، جای خالی را با عنوان دقیق پروژه )های( مورد نظر که به لحاظ فنی و سازمانی انجام کار با موضوع فراخو توضیح:[
ضوع مورد در مو «کابلی»و  «نظارت»کابلی باشد، ذکر عناوین  عنوان مثال، درصورتیکه موضوع فراخوان نظارت بر اجرای پلباشد. بهات در این بخش ضروری میتوجه به مرحله خدم

در موضوع مورد نظر ضروری  «تقاطع غیرهمسطح»و  «مطالعات توجیهی»نظر ضروری اس . یا در مواردیکه انجام مطالعات توجیهی تقاطع غیرهمسطح مد نظر باشد، ذکر عناوین 
  ].باشدمی
 
 

 صفحه .... از ....

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد4پیوست 

(RFP)  برای خرید خدمات مشاور به روش

 ایتک گزینه

 11از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-19 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

12/91/19 

 تأیید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 93/95/19فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   77     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 : پیشنهاد مالیچهارمبخش 
  :مالی نحوه ارائه پیشنهاد -4-3

 که در بخش چهارم این اسناد آمده اس ، ارائه دهد. 8و  7های شماره الزحمه پیشنهادی خود را منحصراً مطابق فرمباید حق پیشنهاددهنده

  :پیشنهاد مالی روش ارزیابی-4-2
هاد مالی توسط شود. پس از ارزیابی شکلی پیشن، پیشنهاد مالی پیشنهاددهنده با حضور نماینده وی گشوده میفنی  پس از پایان مرحله ارزیابی پیشنهاد

نحوه محاسبه  ( قیم  پیشنهادی وپیشنهاددهنده و حصول اطمینان از مخدوش نبودن پیشنهادمهر و امضا کنترل کارفرما و تأیید پیشنهاد از نظر شکلی )
چنانچه مبلغ پیشنهادی از نظر کارفرما با توجه به  شود.پیشنهاد ارائه شده انجام می الزحمه بررسی و مذاکرات لازم با پیشنهاددهنده درخصوصحق
منعقد  قرارداد با پیشنهاددهنده ح قابل قبول باشد یا کارفرما پس از مذاکره با مشاور به قیم  قابل قبولی دس  یابد،طر های متعارف و ویژگینرخ
 شود.می
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 ها: فرمپنجمبخش 

 شناسی روش -3فرم شماره 

تواند های مندرج در این فرم، نیاز به فضای بیشتری داشته باشد، میدرصورتیکه پیشنهاددهنده برای ارائه توضیحات مربوط به هریک از گزینه توضیح:
 موارد تکمیلی را در پیوس  این فرم ارائه نماید.

  :(خدماتگزینه فنی و اجرایی )روش انجام  -1
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 
 پروژه:مدیری  کیفی  نحوة  -2

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 
در زمینه مدیری  اطلاعات و مستندسازی تجربیاتی  پیشنهاددهندهدهی پروژه )در صورتی که مستندسازی و گزارش دانش،معرفی روش مدیری   -3

 دارد، اعلام نماید(. 

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 
 )برنامه زمانبندی تفصیلی باید به پیوس  این فرم ارائه شود(تفصیلی پروژه.  برنامه زمانی تشریح -4

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 
 ].چنانچه شرح تفصیلی توسط کارفرما تهیه شده باشد، نیاز به درج این بخش در فرم نیس [شرح تفصیلی خدمات:  -5

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 
 

 مهر و امضای مجاز پیشنهاددهنده
 

 صفحه .... از ....

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد4پیوست 

(RFP)  برای خرید خدمات مشاور به روش

 ایتک گزینه

 11از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-19 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

12/91/19 

 تأیید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 93/95/19فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد4پیوست 

(RFP)  برای خرید خدمات مشاور به روش

 ایتک گزینه

 11از  12صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-19 سند:شماره 

 تصویب:
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   (CV)اطلاعات و سوابق کارکنان کلیدی -1فرم شماره 

 شماره ملی:  د:     /     /              تاریخ تول                                            نام و نام خانوادگی: 

 
 های عمومی: تحصیلات و آموزش -3

 محل اخذ مدرک مدرکسال اخذ  عنوان مدرک مقطع تحصیلی ردیف

     

     

     

 
 ها:سوابق کار و مسئولیت -2

 سمت محل کار تا تاریخ از تاریخ ردیف

     
     

     
 

 مدت ـ مهارتی(: های آموزشی )کوتاهدوره -1

 مجری آموزش موضوع آموزش عنوان گواهینامه آموزشی ردیف

    

    

    
 

 تجربیات و سوابق تخصصی:  -4

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

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

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت
 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 باشد:توضیحات ضروری: ارائه مدارک زیر به همراه این فرم )تکمیل شده( ضروری می

 کپی برابر اصل شده کارت ملی  -1

 تحصیلیکپی برابر اصل شده مدرک  -2

 هامستندات و مدارک معتبر مربوط به سوابق کار و مسئولی  -3

 (ی که در آخرین لیس  بیمه پیشنهاددهنده وجود نداشته باشند)فقط برای نیروهای 4فرم تکمیل شده شماره  -4

 پیشنهاددهندهمهر و امضای مجاز 

 

 صفحه .... از ....

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 نمونه اسناد درخواست پیشنهاد: 4پیوست 

(RFP)  برای خرید خدمات مشاور به روش

 ایتک گزینه

 11از  13صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-19 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران
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 پیشنهاددهندهبا  همکاری اظهارنامه – 4فرم شماره 
 

 
با آگاهی  ،تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتشماره ملی به ، 13/     /          متولد تتتتتتتتتتتتتتفرزند  ،تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاینجانب 

 ،تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت کار در فراخوان انتخاب مشاور با موضوع حدودکامل از نوع و 

مشاور منتخب، آمادگی دارم به  عنوانبه تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتدارم درصورت انتخاب شرک  اظهار می

 همکاری نمایم. ساع  در ماه  تتتتتتتتتتتشرک  یادشده به صورت پاره وق ، حداقل به میزان با  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتعنوان/در بخش 

  :نام و نام خانوادگی
 شماره تلفن تماس: 

 13تاریخ      /        /      
 امضاء

 

 پیشنهاددهندهمهر و امضای مجاز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 صفحه .... از ....
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 ایتک گزینه

 11از  14صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-19 سند:شماره 

 تصویب:
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد4پیوست 

(RFP)  مشاور به روش برای خرید خدمات
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 11از  15صفحه 
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مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

12/91/19 

 تأیید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 93/95/19فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد4 پیوست

(RFP)  برای خرید خدمات مشاور به روش

 ایتک گزینه

 11از  19صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-19 سند:شماره 

 تصویب:
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 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 مقطوع  ـ پیشنهاد مالی الزحمه پیشنهادی پیشنهاددهندهحق -7فرم شماره 
 

 

 نام پیشنهاددهنده:                                                               تاریخ و شماره ثب : 
 موضوع خدمات مشاوره: 

 
الزحمه انجام کار را با آگاهی کامل از نوع و حدود کار، برنامة زمانی انجام کار، شرح خدمات و شرایط قرارداد، حق پیشنهاددهندهاین 

            )به حروف( تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت برای انجام خدمات مشاوره مذکور مطابق جدول زیر، )به عدد(
 :نمایدریال پیشنهاد می تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت.

 
 

، با مطالعة دقیق اسناد ارائه شده توسط کارفرما و با آگاهی از جزئیات پیشنهاد ارائه شده پیشنهاددهندهصاحبان امضای مجاز صاحب/
د، در قیم  نمایاعلام می پیشنهاددهندهنمایند. ی و قانونی ارائة این پیشنهاد را قبول می، مسئولی  حقوقپیشنهاددهندهتوسط این 

ورت قبول ص، درپیشنهاددهندهها از جمله بیمه، مالیات، سود و سایر کسور را منظور نموده اس . همچنین این پیشنهادی خود کلیه هزینه
 نماید که در موعد مقرر برای امضای قرارداد و شروع به کار اقدام نماید. شدن پیشنهاد، تعهد می

 

 مهر و امضای مجاز پیشنهاددهنده

 

 

 

 

 

 
 

 صفحه .... از ....

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد4پیوست 

(RFP)  مشاور به روش برای خرید خدمات

 ایتک گزینه

 11از  17صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-19 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

12/91/19 

 تأیید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 93/95/19فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد4پیوست 

(RFP)  برای خرید خدمات مشاور به روش

 ایتک گزینه

 11از  18صفحه 

 

 
 عالی فنی شورای

 7-1-19 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

12/91/19 

 تأیید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 93/95/19فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                     راهنمای انتخاب مشاور     77   
 

 نمونه قرارداد: ششمبخش 
 [درج شود.در این بخش تنظیم و   9 شماره مطابق پیوس نمونه قرارداد باید ]

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه اسناد درخواست پیشنهاد4پیوست 

(RFP)  برای خرید خدمات مشاور به روش

 ایتک گزینه

 11از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 7-1-19 سند:شماره 

 تصویب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

12/91/19 

 تأیید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 93/95/19فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 ها: کاربرگ5پیوست 
شده  ارائه ی که در فرایند خرید خدمات مشاوره لازم است توسط هریک از ارکان پروژه تهیه شود،جلساتصورتای از برخی از اسناد و در این پیوست نمونه

 است.
گذاری شده است که رقم اول شماره کاربرگ )از سمت چپ(، بیانگر شماره هریک از ای شمارهها به گونهها، کاربرگبرای سهولت در بکارگیری از کاربرگ

 باشد.گانه در فرایند خرید خدمات مشاوره میمراحل هشت

)کروشه( آمده  ]  [. همچنین توضیحاتی که داخل علامت شوداقدام ها کاربرگه تکمیل جاهای خالی نسبت بباید لازم به ذکر است با استفاده از این راهنما 
 های لازم برای کارفرما است و در موقع استفاده، باید حذف شود.است به منظور ارائه راهنمایی

 
 
 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است
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 101کاربرگ شماره 

 
 
 

 
 
 

 
 

 درخواست خريد خدمات مشاوره

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :تباریاع ردیفـــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :طرح عنوان
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :پروژه دک ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: عنوان پروژه

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــکارفرما: 
 

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــموضوع خدمات مشاوره:  -1

 نوع خدمات: -2

مطالعات توجیهی                                              طراحی تفصیلیطراحی پایه                               مفهومی طراحی 

          نظارت کارگاهی              (      عامل چهارم) مدیر طرح       آزمایشگاه خدمات                        نقشه برداری 

ه                           نظارت عالی   :ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــسایر 

 شرح خدمات: -3

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــباشد: بخشنامه شماره می همسان می باشد                  غیر همسان 

 ریال ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ : الزحمه مشاورتقريبی حقبرآورد  -4

 بزرگ متوسط                           کوچک                             نصاب معاملات:

 هفته ـــــــــــــــــبرآورد مدت زمان انجام خدمات:  -5

 :ضرورت خريد خدمات مشاوره -6
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 تاریخ                               امضاء ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــ :خدمات مشاورهکننده خرید درخواست واحد مسئول

 

 

 تاریخ                 امضاء                  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :ریزی کارفرمابرنامه واحد مسئول
  

 
 
 

 کارفرماامضای  نام و

 
 

 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 201کاربرگ شماره 
 کفايت خريد خدمات مشاوره

 اطلاعات کلی درخواست مجوز خريد خدمات مشاوره

 ردیف اعتباری: شماره و تاریخ درخواست مجوز خرید خدمات مشاوره:

 عنوان پروژه:

               طراحی تفصیلیطراحی پایه        طراحی مفهومی       آزمایشگاه    خدمات  مطالعات توجیهی                         نوع خدمات:  

 نظارت کارگاهی            عالیه   نظارت          (عامل چهارم) مدیر طرح                             نقشه برداری       
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ذکر مورد(: سایر )با 
 
 

 ریال ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الزحمه مشاور:برآورد حق

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــکارفرما: 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنظارت:  واحد

 نظر معاونت تخصصی

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدر پروژه  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــبا خرید خدمات مشاوره برای انجام خدمات 

 شود:وجه به دلایل زیر موافقت نمیبا ت  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  د:شوزیر موافقت می ملاحظاتبا  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 تخصصی نام و امضای معاون

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  7صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   011     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 301کاربرگ شماره 
 (ITC) گزارش شناخت

 اطلاعات کلی: -1

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ پروژه:نام طرح/ -1-1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ موضوع خدمات مشاوره: -1-2

 .باشدماه شمسی می ـــــــــــــــــ مدت انجام پروژه: -1-3

 شهر تهران محل انجام پروژه: -1-4

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ نام کارفرما: -1-5

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ نشانی کارفرما: -1-6

 اطلاعات مالی طرح: -2

 شود.تأمین می ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمنابع مالی طرح از محل  :منابع مالی طرح -2-1

 د.باشغیرعمرانی میهای عمرانی/لق به قرارداد، بر مبنای طرحکسورات متع :کسورات -2-2
 اهداف و ضوابط طرح: -3

 باشد:اهداف کمی و کیفی طرح به شرح زیر می

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ها و مدارک طراحی:اسناد فنی، نقشه -4

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 :باشدکه رعايت آنها در انجام خدمات مشاوره ضروری می های فنیها و دستورالعملترين مقررات، بخشنامهفهرست مهم -5

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مدنظر قرارگیرد: مشاورهفهرست قوانین و مقررات حقوقی که بايد در انجام خدمات  -6

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
  به تشخیص کارفرما( ،ارشناسی )در صورت لزومکهیأت  اعضای نام و امضای

 
 
 
 

 کارفرماامضای  نام و
 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  4صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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  302کاربرگ شماره 
 (TOR) شرح کلی خدمات

 پروژه:طرح/ عنوان -1

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 کند(شماره، تاریخ و مرجع صدور بخشنامه کفایت می)درصورت استفاده از شرح خدمات همسان، ارائه  رئوس شرح خدمات: -2

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

بند درصورت تصمیم کارفرما به اخذ شرح تفصیلی خدمات از متقاضیان در فرایند خرید خدمات این ) به منظور ارائه شرح تفصیلی خدماتاطلاعات پايه  -3
 مشاوره در این کاربرگ درج شود(:

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مبانی، اصول، معیارها و استانداردهای مورد نظر کارفرما: -4

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 بايد در مراحل مختلف يا پايان کار تحويل و تسلیم کارفرما شود:ها و نتايج مورد نظر که خروجی -5

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 يا به واسطه وی توسط شخص ثالثی انجام شود: خدمات جنبی و تکمیلی که بايد توسط مشاور -6

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 وظیفه مشاور در زمینه آموزش يا انتقال دانش فنی: -7

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

  کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما(هیأت  اعضای نام و امضای

 
 
 
 
 

 کارفرماامضای  نام و

 

 

 
 

 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  0صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
فنی و عمران شورای عالی کمیته کارشناسی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام
 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  9صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
عمران شورای عالی  کمیته کارشناسی فنی و

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  3صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09شهرداری تهران، مورخ فنی 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 304کاربرگ شماره  
 تعیین روش انتخاب مشاور جلسهصورت

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــموضوع خدمات مشاوره:  -1

 ها خدمات مشاوره: ویژگی -1

        .تیپ بوده و شرح خدمات همسان مصوب برای آن وجود دارد 
        باشد. )درصورت مثبت بودن شرح داده شود(دارای پیچیدگی و ملاحظات خاص می 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         

       باشد )درصورت مثبت بودن شرح داده شود(دارای آثار اجتماعی/اقتصادی/زیست محیطی گسترده می 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        

 ریال ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمبلغ برآورد حق الزحمه:  -7

 درصورتیکه برای انجام خدمات تعرفه مصوب وجود داشته باشد، عنوان، سال، شماره و تاریخ بخشنامه ابلاغ و مرجع صدور آن ذکر شود: -4

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 باشد؟ اگر جواب مثبت است، عناوین خدمات مشاوره قبلی شرح داده شود.آیا این خدمات در ادامه خدمات قبلی در یک طرح می -0

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 شود.پیشنهاد می ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبا توجه به موارد فوق، خرید خدمات مشاوره به روش  -9

 
 

  هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 
 
 

 کارفرماامضای  نام و
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  8صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 تهران سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     019   
 

 305کاربرگ شماره 
 تعیین گروه، تخصص و پايه مشاور جلسهصورت

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــموضوع خدمات مشاوره:  -1

 ریال  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزحمه خدمات: مبلغ برآورد حق -1

هـ مورخ  18473/ت 19973نامه تشخیص صلاحیت مشاوران )مصوبه شماره آئین 19و به استناد جدول شماره  با توجه به موضوع خدمات مشاوره -7

 به تأیید رسید. )با اعمال آخرین اصلاحات(، گروه تخصص خدمات مشاوره به شرح جدول زیرهیأت وزیران  17/4/87

 تخصص گروه رديف

1   

...   

 

آئین نامه  0الزحمه خدمات و به استناد جدول شماره وره و با توجه به مبلغ برآورد حقبا توجه به گروه و تخصص مورد نیاز برای خرید خدمات مشا -4

)با اعمال آخرین اصلاحات(، پایه صلاحیت مورد نیاز هیأت وزیران  17/4/87هـ مورخ  18473/ت 19973تشخیص صلاحیت مشاوران مصوبه شماره 

 ( به تأیید رسید.ـــــــــــ)به حروف  ـــــــــــ

 
 

  هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 
 
 
 

 کارفرماامضای  نام و

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 هاکاربرگ : 5پیوست 

 73از  0صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   018     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 306کاربرگ شماره 

 تعیین روش تهیه فهرست بلند مشاوران جلسهصورت

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــموضوع خدمات مشاوره:  -1

 ریال ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبرآورد مبلغ حق الزحمه خدمات:  -1

قانون برگزاری  10آئین نامه بند هـ ماده  3به استناد مفاد ماده الزحمه انجام خدمات و ع خدمات مشاوره و برآورد مبلغ حقتوجه به موضوبا  -7

 شود:ست بلند به شرح زیر تعیین میمناقصات، روش تهیه فهر

  های کثیرالانتشار کشور و درج آن در بانک اطلاعات و پایگاه ملی اطلاع رسانی مناقصاتدر یکی از روزنامه نوبت ]دو یا سه[ ـــــــانتشار آگهی 

 ( مشاور.ــــــــــــــ)به حروف  ــــــــــــ تعداد مراجعه به فهرست مشاوران دارای صلاحیت و انتخاب  

 

  کارفرما(هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص  اعضای نام و امضای

 
 
 
 
 
 
 

 کارفرماامضای  نام و

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  19صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
ی عالکمیته کارشناسی فنی و عمران شورای 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     001   
 

 307کاربرگ شماره 
 معیارهای ارزيابی کیفی تعیین جلسهصورت

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــموضوع خدمات مشاوره:  -1

 %79با توجه به ضریب وزنی پایه معیارهای ارزیابی کیفی و با توجه به محدودیت موجود مبنی بر تغییر ضریب وزنی هر معیار حداکثر به میزان  -1
 د رسید:یه شرح جدول زیر به تأیحاضر به تفکیک معیارهای ارزیابی کیفی ب یه همان معیار، ضریب وزنی مورد نظر در پروژهدرصد ضریب وزنی پا

 

 معیار ارزيابی  رديف
 هپاي ضريب وزنی
 برحسب %

 ضريب وزنی مصوب
 برحسب %

  79 )سابقه اجرایی( تجربه 1

  79 متقاضی سرمایه انسانی 1

  19 ارزشیابی سالانه 7

  19 توان مالی 4

  0 شهرداری تهران  به ارائه خدمات مهندسیتجربه  0

  0 رعایت نظم و ترتیب در ارائه اسناد، کامل بودن مدارک و ارائه مناسب 9

 100 100 ضريب وزنی معیارهای ارزيابی جمع
 

  ]60 حداقل[ ـــــــــــ :پیشنهاد ارائه به دعوت برای قبول قابل کیفی ارزیابی امتیاز حداقل -7

 

  هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 
 
 
 

 کارفرماامضای  نام و
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  تهران شورای عالی فنی شهرداری

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   000     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 303کاربرگ شماره 
 فنیمعیارهای ارزيابی  تعیین جلسهصورت

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــموضوع خدمات مشاوره:  -1

 %79با توجه به ضریب وزنی پایه معیارهای ارزیابی فنی و با توجه به محدودیت موجود مبنی بر تغییر ضریب وزنی هر معیار حداکثر به میزان  -1
 د رسید:یزیابی فنی به شرح جدول زیر به تأیحاضر به تفکیک معیارهای ار پایه همان معیار، ضریب وزنی مورد نظر در پروژهدرصد ضریب وزنی 

 

 رديف
معیارهای اصلی 

 ارزيابی
 معیارهای فرعی ارزيابی

 پايهضريب وزنی 

 ٪بر حسب 
 مصوبضريب وزنی 

 ٪بر حسب 

 شناسیروش 1

  01 روش انجام خدمات
  01 پروژه کیفیت مدیریتبرنامه 

و  مســتندســازی دانش، روش مدیریت
 دهی پروژهگزارش

3  

  2 برنامه زمانی انجام کار
  5 شرح تفصیلی خدمات

  5 نمودار سازمانی انجام کار سازمان انجام کار 1
  31 کلیدیاطلاعات و سوابق کارکنان 

  21 _ تجربیات مشابه 7
امتیاز ارزیابی  4

 کیفی
_ 05  

 011 011 ضريب وزنی معیارهای ارزيابی جمع
 
 

  ]70، حداکثر 60 حداقل[ ــــــــــــ :پیشنهاد ارائه به دعوت برای قبول قابل کیفی ارزیابی امتیاز حداقل -7
 
 

 هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 
 
 
 

 کارفرماامضای  نام و
 

 

 

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 مشاور فنی و مهندسی شهر تهرانسازمان  تهیه: 
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 903کاربرگ شماره 
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 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  17صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 310کاربرگ شماره 
 پیش از فراخوان مشاورهپايانی  جلسهصورت

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنام دستگاه کارفرمایی: 
 ــــــــ/ـــــ/ــــمورخ  ـــــــــــــــتاریخ جلسه: روز  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمحل تشکیل جلسه پیش از فراخوان: 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــموضوع خدمات مشاوره: 
 ریال  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ هزینه اجرای پروژهبرآورد 

 گیری نمود:جلسه پیش از فراخوان، در محل و تاریخ یادشده تشکیل و در ارتباط با موارد زیر تصمیم
 برآورد خريد خدمات مشاوره: -1

 ریال برآورد شد. ـــــــــــــــــــــــــــــــــ الزحمه مشاورحق

 شود:شد که هزینه خرید خدمات از محل زیر تأمین خدمات مشاوره، مقرر خرید خصوص منابع مالی در منابع مالی: -2
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

به روش محیطی مقرر شد انتخاب مشاور صادی و زیستآثار اجتماعی، اقت میزان گستردگی وه کاری با توجه به حوز :روش انتخاب مشاور -3
 .صورت پذیرد ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  :ای()به غیر از روش تک گزینه ـــــــــــــحداقل امتیاز ارزیابی کیفی 
  :ای()به غیر از روش تک گزینه ــــــــــــــحداقل امتیاز ارزیابی فنی 

 فقط در روش کیفیت و قیمت( ـــــــــــــــامتیاز فنی:  اثیرضریب ت( 
  نوع فراخوان: -4

  نوبت منتشر شود. ـــــــــــ در نامه، فراخوان مشاوره در روزنامه کثیرالانتشارآیین 3مقرر شد طبق جزء یک از بند الف ماده 

 بیست برابر سقف نصاب معاملات متوسط )برای حوزه فناوری اطلاعات الزحمه مشاور خدمات مشاوره از مقرر شد با توجه به اینکه مبلغ برآورد حق
 ریزی کشور استفاده شود.نماید، از فهرست بلند سازمان مدیریت و برنامهبیش از سه برابر( تجاوز نمی

 عبارتند از: جلسهصورتهای پیوست ها:پیوست -5

  (791)کاربرگ  گزارش شناخت پروژه -
 (791)کاربرگ  شرح کلی خدمات -

 (797)کاربرگ  الزحمه خدمات مشاورهبرآورد حق -
 (794)کاربرگ تعیین روش انتخاب مشاور  جلسهصورت -
 (790)کاربرگ تعیین گروه، تخصص و پایه مشاوران  جلسهصورت -

 (799)کاربرگ فهرست بلند مشاوران نحوه تهیه  جلسهصورت -

 (793)کاربرگ تعیین معیارهای ارزیابی کیفی  جلسهصورت -

 (798تعیین معیارهای ارزیابی فنی )کاربرگ  جلسهصورت -

 (790)کاربرگ برنامه زمانی خرید خدمات مشاوره  -
 (RFQ) اسناد استعلام ارزیابی کیفی -
  (RFP)اسناد درخواست پیشنهاد  -
 

 هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 

 کارفرماامضای  نام و

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  14صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 مهندسی شهر تهرانسازمان مشاور فنی و  تهیه: 
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 401کاربرگ شماره 
 تهیه فهرست بلند مشاوران جلسهصورت

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :نام دستگاه کارفرمایی -1
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــموضوع خدمات مشاوره:  -1
 ریال ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالزحمه مشاور: برآورد حق -7
 ـــــــــــــــــــــــــــپایه صلاحیت:  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــگروه و تخصص مشاوران:  -4
 پیش از فراخوان: جلسهصورتبا توجه به مفاد  -0
 به تأیید رسید. ]497و  491مطابق کاربرگ [متن آگهی فراخوان استعلام ارزیابی کیفی به شرح پیوست 

دار از طریق پایگاه مراجعه به فهرست مشاوران صلاحیت باwww.sajar.mporg.ir ، عنوان فهرست مشاور به شرح جدول زیر به ــــــــــتعداد
 بلند انتخاب شد. متن دعوتنامه استعلام ارزیابی کیفی به شرح پیوست به تأیید رسید.

 

 پايه تخصص گروه نام مشاور رديف

1     

1     
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11     

 
 هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 
 
 

 اکارفرمامضای  نام و
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  10صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 

http://www.sajar.mporg.ir/
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 402کاربرگ شماره 

 فراخوان ارزيابی کیفی مشاوران نمونه

 هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

  
 
 
 
 

  کارفرماامضای  نام و

 

 
 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام 

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  19صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  عالی فنی شهرداری تهرانشورای 

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 

 ارزيابی کیفی مشاوران استعلام آگهی

 (ـــــــــ)نوبت 
با در ـــــــــــــــ تا ـــــــــــــــــ نماید از تاریخ از مشاوران واجد صلاحیت دعوت می ]نام کارفرما[ــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 اقدام نمایند: (RFQ)نسبت به دریافت اسناد ارزیابی کیفی ــــــــــــــــــــــــ مراجعه به سایت نامه/دست داشتن معرفی

 /ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ پروژه:نام طرح 

 :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ کارفرما 

 :ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ نشانی کارفرما 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: دمات مشاورهموضوع خ 

 ماه شمسیــــــــــــ : مدت انجام پروژه 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: روش انتخاب مشاور 

 :تخصص و پايه مورد نیاز 

 حداقل پايه تخصص گروه

   

   

 :شهر تهران محل انجام 

 گیرد(و ابهامات نیز در همین محل انجام می سؤالات)پاسخگویی به  :محل دريافت اسناد ارزيابی کیفی

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 :محل و زمان تحويل اسناد 
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمحل تحویل اسناد: 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــزمان تحویل اسناد: 
 ]مانام کارفر[
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 403کاربرگ شماره 

 دعوتنامه ارزيابی کیفی نمونه

 
 هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 

 کارفرماامضای  نام و

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  13صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 

 دعوتنامه استعلام ارزيابی کیفی

 ]نام مشاور[ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  به:
 ]نام کارفرما[ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  از:

 ارزیابی کیفی: موضوع

 ، و احترامبا سلام 
ر باشد، زی مشروح برای انجام پروژهاز آن مشاور در صورتی که دارای گواهی صلاحیت معتبر، ظرفیت و آمادگی ارائه خدمات مشاوره بدین وسیله 

اقدام  (RFQ)نسبت به دریافت و تکمیل اسناد ارزیابی کیفی ـــــــــــــــــــــــــ مراجعه به سایت شود تا با مراجعه حضوری/عوت مید
اور پاسخ به این دعوتنامه به منزله انصراف مشبه نشانی مندرج در این دعوتنامه به کارفرما تسلیم نماید. عدم ـــــــــــــــــ نموده و تا تاریخ 

 است.
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ نام طرح: -1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ موضوع خدمات مشاوره: -2

 باشد.(ها الزامی می: )ارائه مدارک صلاحیت و گواهینامهتخصص و پايه مورد نیاز -3

 حداقل پايه تخصص گروه

   

   

 روش انتخاب مشاور: -4

 ماه شمسیـــــــ  مدت انجام پروژه: -5

 شهر تهران محل انجام پروژه: -6

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ نشانی کارفرما: -7

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ نام و نشانی مدير طرح )عامل چهارم(:  -3

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ارزيابی کیفی:محل تحويل اسناد  -9

 ـــــــــــــــــــــــ مورخ ــــــــــــــــــ  تا پایان وقت اداری روز زمان تحويل اسناد ارزيابی کیفی: -10

 نماينده کارفرما



   000     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 501کاربرگ شماره 

 های اسناد استعلام ارزيابی کیفیگشايش پاکت جلسهصورت
)دعوتنامه  ـــــــــــــــــــو  ـــــــــــــــــــدر روزهای  ـــــــــــــــــــــــــــ، پیرو انتشار آگهی در روزنامه ــــــــــــ در تاریخ
محل  درمشاوران ( RFQ)جلسه گشایش پاکت اسناد ارزیابی کیفی (، ــــــــــــــــــــــــــــمورخ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــشماره 

برای ارجاع خدمات مشاوره  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 تشکیل شد و نتایج زیر حاصل گردید: ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 اند:را دریافت نموده (RFQ)که در زمان مقرر اسناد ارزیابی کیفی  متقاضیانیاسامی  -1

 نام مشاور رديف

0  
2  
3  
4  
...  

 
 اند:اند و یا مدارک را با تأخیر ارسال کردهاند یا مدارک را ارسال نکردهکه از شرکت در فرآیند ارزیابی کیفی انصراف داده متقاضیانیاسامی  -1

 
 

 اند:( اقدام کردهRFQاستعلام ارزیابی کیفی )اسامی متقاضیانی که در زمان مقرر نسبت به تحویل اسناد  -7

 تاريخ نام مشاور رديف

0   
2   
...   

 

 هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 

 کارفرماامضای  نام و
 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  18صفحه 

 

 
 عالی فنی شورای

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     009   

 205کاربرگ شماره 

 ــــــــــــــــــــــــــارزيابی کیفی مهندسین مشاور  تفکیکی جلسهصورت
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتاریخ ارزیابی:  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنام و نام خانوادگی ارزیاب: 

  ]اعلام شده است. متقاضیان: ضرایب وزنی درج شده در جدول زیر باید دقیقاً همان ضرایبی باشد که در اسناد ارزیابی کیفی به توضیح[
 

 معیارهای ارزيابی کیفی رديف
P 

 ضريب وزنی
 (٪)بر حسب 

V 
 امتیاز 

 (199تا  9)

P×S=V 

 امتیاز وزنی

   79 )سابقه اجرایی( تجربه 1

   79 متقاضی سرمایه انسانی 1

   19 ارزشیابی سالانه 7

   19 توان مالی 4

   0 شهرداری تهران  ارائه خدمات مهندسی بهتجربه  0

   0 رعایت نظم و ترتیب در ارائه اسناد، کامل بودن مدارک و ارائه مناسب 9

  متقاضیجمع امتیاز ارزيابی کیفی 

 

 توضیحات:

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
 نام و امضای ارزیاب

  ]شود.مهر و امضاء می مدیر طرحتوسط  جلسهصورتاین  ،مدیر طرحدر صورت واگذاری ارزیابی کیفی به  توضیح:[

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  10صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   008     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 503کاربرگ شماره 

 ــــــــــــــــــــــــــمهندسین مشاور ارزيابی کیفی  جلسهصورت
 جلساتورتصتشکیل شد، به استناد  جلسهصورتکنندگان ذیل این حضور کلیه امضاء که با ـــــــــــــــــــــــکمیته ارزیابی در جلسه مورخ 

دول اقدام نمود و نتیجه ارزیابی به شرح ج ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــبندی ارزیابی کیفی شرکت تفکیکی ارزیابی کیفی نسبت به جمع
 ارائه شده است. جلسهصورتتفکیکی ارزیابی کیفی به پیوست این  جلساتصورتزیر به تأیید رسید. یک نسخه از 

 

 
 

 ]ی ارزیاب درج شود.نام و نام خانوادگ های امتیاز ارزیابی لازم است به جای شماره ارزیاب،در ستون[

 
 نام و امضای اعضای کمیته ارزیابی

 ].شودتوسط مدیر طرح مهر و امضاء می جلسهصورتدرصورت واگذاری ارزیابی به مدیر طرح، این [
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  19صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     011   

 504کاربرگ شماره 

 ارزيابی کیفی مشاوران جلسهصورت
ــایش پـاکـت   ــه گشـ ــنـاد ارزیـابی کیفی    پیرو جلسـ ــدر تـاریخ   (RFQ)هـا اسـ ــ/ ــــ  ــ/ ــــ ــــــ ــاوره  و بـه منظور ارجـاع   ــــ خدمات مشـ

 و در محل ـــــــ/ ــ/ ــ، جلسه نهائی ارزیابی کیفی مشاوران در تاریخ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ                      
 به شرح زیر است. تشکیل شد. نتایج جلسه ــــــــــــــــــــــــ

 
 کنندگان استعلام:نتیجه کلی ارزيابی کیفی تکمیل -1

 امتیاز ارزيابی کیفی نام مشاور رديف

1   

1   

7   

4   

0   

.....   
 

 )فهرست کوتاه(:( RFP) يید جهت ارسال دعوتنامه دريافت اسناد درخواست پیشنهادمشاوران مورد تأ -2

 

 نام مشاور رديف

1  

1  

7  

4  

0  

9  

 
 نام و امضای اعضای کمیته ارزیابی

 ].شودتوسط مدیر طرح مهر و امضاء می جلسهصورتدرصورت واگذاری ارزیابی به مدیر طرح، این [
 

 

 

 

 نام و امضای کارفرما

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   010     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 505کاربرگ شماره 

 دعوتنامه برای ارائه پیشنهاد نمونه
 ]نام مشاور[ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ به:
 ]نام کارفرما[ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ از:

 دعوت به ارائه پیشنهاد :موضوع
تا تاریخ (RFP) شود برای دریافت اسناد درخواست پیشنهاد با سلام و احترام، با عنایت به کسب امتیاز لازم در ارزیابی کیفی، از آن مشاور دعوت می

پس از دریافت اسناد تمایلی به ارائه پیشنهاد ندارد لازم است  متقاضیبه نشانی مندرج در این دعوتنامه مراجعه نمایند. چنانچه  ــــــــــ/ ـــ/ ـــ
 به این کارفرما اطلاع دهد. ـــــــــ/ ــــ/ ـــاین موضوع را کتباً و تا تاریخ 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ طرح: نام -1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ موضوع خدمات مشاوره: -2

 تخصص و پايه مورد نیاز: -3

 حداقل پايه تخصص گروه

   

   

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ روش انتخاب مشاور: -4

 ماه شمسی ـــــ مدت انجام پروژه: -5

 شهر تهران محل انجام پروژه: -6

معتبر است  انمتقاضیباشد. تا پایان این مدت پیشنهادهای فنی و مالی مدت اعتبار پیشنهادها از تاریخ دریافت سه ماه می مدت اعتبار پیشنهادها: -7
 گردد.باشد و فرایند خرید خدمات مشاوره تجدید میفاقد اعتبار می متقاضیانو پس از آن، در صورتی که قرارداد منعقد نشده باشد، پیشنهادهای 

 باشد.می ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمتن و شرایط عمومی قرارداد مشاور مطابق  متن قرارداد: -3

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ نشانی کارفرما: -9

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :(RFP) محل دريافت اسناد درخواست پیشنهاد -10

 ـــــــــ/ ـــ/ ـــمورخ  ــــــــــــــــــتا پایان وقت اداری روز  :زمان دريافت اسناد -11

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ محل تحويل پیشنهادها: -12

 ــــــــ/ ـــ/ ـــمورخ  ـــــــــــــــتا پایان وقت اداری روز  زمان تحويل پیشنهادها: -13

در نشانی  ــــــــــــــساعت  ــــــــــ/ ـــ/ ـــپاکت پیشنهاد فنی مشاوران در تاریخ  :پیشنهاد فنی هایتاريخ و زمان گشودن پاکت -14
 شود.گشوده میــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 

 

 
  کارفرماامضای  نام و

 

 

 

 

  

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     011   

 601کاربرگ شماره 

 استعلام شرح تفصیلی خدمات نمونه

 
 ]نام مشاور[ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ به:
 ]نام کارفرما[ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ از:

 استعلام شرح تفصیلی خدمات موضوع:
ــروژه           ــاوره در پ ــات مشــ ــجــام خــدم ــی ان ــف ــی ــی ک ــاب ــاز لازم در ارزی ــی ــت ــب ام ــه کســ ــت ب ــای ــن ــا ع ــرام، ب ــت ــلام و اح ــا ســ ب

اساس شرح خدمات کلی پیوست شود بردعوت می متقاضیاز آن  ،ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ     
 اقدام نماید. ــــــــــ/ ـــ/ ـــنسبت به ارائه شرح تفصیلی خدمات تا تاریخ  ]791کاربرگ [

بی و امتیازدهی ، ارزیاشناسیی فرعی از معیار اصلی روشعنوان یکی از معیارها، بهمتقاضیانرساند، شرح خدمات تفصیلی ارائه شده توسط به اطلاع می
اسناد پیشنهاد را  ، دعوتنامه ارائهتلفیقیو تنظیم شرح تفصیلی خدمات  متقاضیانواصله از طرف  کارفرما، پس از بررسی شرح تفصیلی خدمات شود.می

  ارسال خواهد کرد. متقاضیانبرای 
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ :نشانی کارفرما -1

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ تحويل شرح تفصیلی خدمات: محل -2

 ـــــــــ/ ــــ/ ــــمورخ  ـــــــــــــــتا پایان وقت اداری روز  :زمان تحويل شرح تفصیلی خدمات پیشنهادی -3

 
 

 
 

 

 کارفرماامضای  نام و

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  17صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   011     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 701کاربرگ شماره 

 های پیشنهاد فنیگشايش پاکت جلسهصورت

 خدمات، جلسه گشایش پاکت اسناد ارزیابی فنی برای ارجاع ــــــــــــــــــــــــــمورخ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــپیرو دعوتنامه شماره 
محل و در  ــــــــــــ/ ـــ/ ـــ تاریخ درــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 تشکیل و نتایج زیر حاصل شد: ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 اسامی مشاورين فهرست کوتاه: -1

 امتیاز ارزيابی کیفی متقاضینام  رديف

1   

1   

7   

......   
 

 بررسی شکلی اسناد پیشنهاد فنی مشاوران:  -2

 
 تصمیمات و مصوبات: -3

علام ا هیأت انتخاب مشاورفنی را به  پیشنهاد (، نتیجه ارزیابیــــــــــ/ ــــ/ ــــروز )حداکثر تا تاریخ  ــــــــمقرر شد کمیته ارزیابی در مدت 
 نماید.

 
 هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 

 کارفرماامضای  نام و

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  14صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     011   

 701کاربرگ شماره  

 پیشنهاد فنی گشايش پاکت جلسهصورت
  ]ای کاربرد دارداین کاربرگ برای روش تک گزینه[

 ـپیرو دعوتنامه شماره   خدمات، جلسه گشایش پاکت اسناد ارزیابی فنی برای ارجاع ــــــــــــــــــــــــــمورخ ــــــــــــــــــــــــــــــــ
محل و در  ــــــــــــ/ ـــ/ ـــ تاریخ درــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 تشکیل و نتایج زیر حاصل شد: ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنام واجد شرايط:  -1

 بررسی شکلی اسناد پیشنهاد فنی:  -2

 
 

 تصمیمات و مصوبات: -3

علام ا هیأت انتخاب مشاورفنی را به  پیشنهاد (، نتیجه ارزیابیــــــــــ/ ــــ/ ــــروز )حداکثر تا تاریخ ــــــــ مقرر شد کمیته ارزیابی در مدت 
 نماید.

 
 هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 
 

  کارفرماامضای  نام و

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  10صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   011     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 702شماره کاربرگ  

 ـــــــــــــــــــــــــــــپیشنهاد فنی مهندسین مشاور تفکیکی ارزيابی  جلسهصورت

 ــــــــــــــــــــــــــتاریخ ارزیابی: ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ نام و نام خانوادگی ارزیاب: 
 ].ضرایب وزنی درج شده در جدول زیر باید دقیقاً همان ضرایبی باشد که در اسناد درخواست پیشنهاد به متقاضیان اعلام شده است توضیح:[

 رديف
معيارهاي اصلي 

 ارزيابي
 معيارهاي فرعي ارزيابي

P 

 ضريب وزني
 ٪بر حسب 

V 

 امتياز 

 000تا  0از 

P×S=V 

 امتياز وزني

 شناسیروش 1

   01 روش انجام خدمات
   01  نحوه تضمین کیفیت

اطلاعــات و نظــام  روش مــدیریــت
 دهی مستندسازی و گزارش

3   

   2 برنامه زمانی انجام کار
   5 شرح تفصیلی خدمات

   5 چارت سازمانی انجام کار کارکنان کلیدی 1
   31 پیشنهادیاطلاعات و سوابق کارکنان 

   21 _ تجربیات مشابه  7
  011 05 _ امتیاز ارزیابی کیفی 4

  جمع امتیاز ارزيابی پیشنهاد فنی

 
 توضیحات:

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
 

 نام و امضای ارزیاب

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 ها کاربرگ: 5پیوست 

 73از  19صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     011   
 

 703کاربرگ شماره 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــ پیشنهاد فنی مهندسین مشاور ارزيابی  جلسهصورت

ات تفکیکی جلسجلسه تشکیل و به استناد صورتبا حضور کلیه امضاکنندگان ذیل این صورتـــــــــــــــــــــــ کمیته ارزیابی در جلسه مورخ 
ول اقدام نمود و نتیجه ارزیابی به شرح جدــــــــــــــــــــــــــــــــ بندی ارزیابی پیشنهاد فنی شرکت ارزیابی پیشنهاد فنی، نسبت به جمع

 جلسه ارائه شده است.فکیکی ارزیابی پیشنهاد فنی به پیوست این صورتجلسات تزیر به تأیید رسید. یک نسخه از صورت

 

 
 ].های امتیاز ارزیابی، لازم است به جای شماره ارزیاب نام و نام خانوادگی ارزیاب درج شوددر ستون[

 
 نام و امضای اعضای کمیته ارزیابی:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  13صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   010     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 703 کاربرگ شماره

 ـــــــــــــــــــــــــــــــ پیشنهاد فنی مهندسین مشاور ارزيابی  جلسهصورت
  ]ای کاربرد دارداین کاربرگ برای روش تک گزینه[

نی جلسه تشکیل و نسبت به ارزیابی پیشنهاد فبا حضور کلیه امضاکنندگان ذیل این صورتـــــــــــــــــــــــ کمیته ارزیابی در جلسه مورخ 
 اقدام نمود و نتیجه ارزیابی به شرح جدول زیر به تأیید رسید. ــــــــــــــــــــــــــــــــ شرکت 

 

 
 

 نام و امضای اعضای کمیته ارزیابی:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  18صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 شهر تهرانسازمان مشاور فنی و مهندسی  تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     019   

 704کاربرگ شماره  

 فنی پیشنهادهای ارزيابی جلسهصورت

 ]های تعرفه، کیفیت و بودجه ثابت کاربرد دارداین کاربرگ برای روش[

 شد، گزارشتشکیل ـــــــــ / ــــ/ ـــدر تاریخ ــــــــــــــــــــــــــــــــــ ، با حضور اعضای زیر در محل پیشنهادهای فنی جلسة ارزیابی
 جلسه و تصمیمات آن به شرح زیر است:

 فنی: یجدول خلاصه نتايج ارزيابی پیشنهادها -1

 
 تصمیمات و مصوبات: -2

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ اولویت اول و مهندسین مشاور حائز ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ مهندسین مشاور  -1-1
 اند.باشند که حداقل امتیاز فنی قابل قبول را کسب کردهمیحائز اولویت دوم 

، برای حضور در ]اولویت اول[ـــــــــــــــــــــــــــــ اقدامات لازم برای دعوت از مهندسین مشاور  درصورت تأیید کارفرما، مقرر شد -1-1
 مالی، انجام شود. جلسه گشایش پاکت

ــایش پاکت   -1-7 ــه گش ــد جلس ــویب ش ــنهاددهندهمالی  تص ــاولویت اول در تاریخ . پیش ــ/ ـــ ــ/ ـــ ـــــ ــاعت ـــ ــ  ، س ـــــ ـــــ در محل ـــ
 تشکیل شود.ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 ها برگردانده شود.، ناگشوده به آنپیشنهاددهندگاناولویت دوم، پاکت مالی سایر  پیشنهاددهندهمقرر شد به استثنای  -1-4

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ -1-0

 :ضمائم -3

 ارزیابی پیشنهادهای فنی به تفکیک مشاوران جلساتصورت

 
 هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 
 

  کارفرماامضای  نام و

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  10صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   018     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 704کاربرگ شماره  

 فنی پیشنهادهای ارزيابی جلسهصورت

 ]این کاربرگ برای روش کیفیت و قیمت کاربرد دارد[

تشکیل شد. ــــــــــ  /ــــ  /ــــ در تاریخ ـــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــ، با حضور اعضای زیر در محل پیشنهادهای فنیجلسه ارزیابی 

 گزارش جلسه و تصمیمات آن به شرح زیر است:

 فنی: یجدول خلاصه نتايج ارزيابی پیشنهادها -1

 
 تصمیمات و مصوبات -2

 )حداقل جدول بالا را واجد شرایط شناخته است.ــــ و ــــ ، ــــ، ــــ، ــــهای ردیف پیشنهاددهندگان، پیشنهاد فنی هیأت انتخاب مشاور -1-1

 اند(امتیاز فنی قابل قبول را کسب کرده

 های مالی، انجام، برای حضور در جلسه گشایش پاکتپیشنهاددهندگان مذکوراقدامات لازم برای دعوت از درصورت تأیید کارفرما، مقرر شد -1-1

 شود.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــ در محل ـ ــــــــ، ساعت ـــــــــ/ ـــ / ـــهای مالی در تاریخ تصویب شد جلسه گشایش پاکت -1-7

 تشکیل شود.

 ده شود.ها برگردان( نشده است، ناگشوده به آنــــــــکه پیشنهادهای فنی آنها حائز حداقل امتیاز ) پیشنهاددهندگانیمقرر شد پاکت مالی  -1-4

 مقرر شد امتیاز فنی هر مشاور به صورت مکتوب به وی اعلام شود. -1-0

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ -1-9

 ضمائم: -3

 ارزیابی پیشنهادهای فنی به تفکیک مشاوران جلسهصورت

 
 هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص کارفرما( اعضای نام و امضای

 
 
 
 
 

  کارفرماامضای  نام و

 

 

 
 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  79صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09مورخ  فنی شهرداری تهران،

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     011   
 

 704کاربرگ شماره 

 فنیپیشنهاد ارزيابی  جلسهصورت

 ]کاربرد داردای تک گزینه این کاربرگ برای روش[

تشکیل شد، گزارش ـــــــــ / ــــ/ ـــدر تاریخ ــــــــــــــــــــــــــــــــــ ، با حضور اعضای زیر در محل پیشنهاد فنیجلسة ارزیابی 
 جلسه و تصمیمات آن به شرح زیر است:

 فنی نتیجه ارزيابی پیشنهاد -1

 رسد:با توجه به صورتجلسه ارزیابی پیشنهاد فنی توسط کمیته ارزیابی، نتیجه ارزیابی به شرح زیر به تأیید می

 
 تصمیمات و مصوبات: -2

، برای حضور در جلسه ـــــــــــــــــــــــــــــ اقدامات لازم برای دعوت از مهندسین مشاور  درصورت تأیید کارفرما، مقرر شد -1-1
 انجام شود. مالی گشایش پاکت

ـــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــ در محلـــ ، ساعت ــ/ ـ/ ـدر تاریخ  پیشنهاددهندهمالی  تصویب شد جلسه گشایش پاکت -1-1
 تشکیل شود.

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ -1-7

 :ضمائم -3

 توسط کمیته ارزیابیارزیابی پیشنهاد فنی  جلسهصورت
 
 
 
 
 
 

 کارفرما(هیأت کارشناسی )در صورت لزوم، به تشخیص  اعضای نام و امضای

 
 
 
 
 

  کارفرماامضای  نام و

 

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  71صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09شهرداری تهران، مورخ فنی 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   010     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 301کاربرگ شماره 

 اولويت اول مشاور -ه پايانی خريد خدمات مشاور جلسهصورت
 ]این کاربرگ برای روش کیفیت کاربرد دارد[

 ، با حضوراست)اولویت اول(، که بالاترین امتیاز فنی را کسب کرده ــــــــــــــــــــــــ جلسة گشایش پیشنهاد مالی مهندسین مشاور 
تشکیل شد. در ابتدای جلسه، نتایج ــــــــ / ـــ/ ـــدر تاریخ ـــــــــــــــــــــــــــــــــ در محل  جلسهامضاکنندگان ذیل این صورت

پیشنهاد  گشوده شد. پس از ارزیابی شکلی در حضور پیشنهاددهنده مذکور دهپیشنهاددهنپیشنهاد مالی  ارزیابی فنی پیشنهادها قرائت و سپس پاکت
 :باشدیمها انجام شد. گزارش جلسه و تصمیمات آن به شرح زیر ی آنمهر و امضا و بررسی کامل بودن اسناد مالی، پیشنهاددهنده

 اطلاعات کلی پروژه -1

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ عنوان پروژه:
 ــــــــــــپایه صلاحیت مورد نیاز:  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــگروه و تخصص مورد نیاز 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــخدمات:  برآورد حق الزحمه

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنوع فراخوان: 

 (QBS)کیفیت روش انتخاب مشاور: 

 :پیشنهاددهندهخلاصه نتايج ارزيابی پیشنهاد مالی  -2

 شد. ]قبول/رد[ـــــــــــــ از نظر هیأت انتخاب مشاور، از نظر شکلی بررسی و  مالی پیشنهاددهندهپیشنهاد  -1-1

 ریال است.  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــپیشنهادی مبلغ  حق الزحمه -1-1

 تصمیمات و مصوبات -3

روژه و مذاکره های پژگیهای متعارف، ویالزحمه، نرخهیأت انتخاب مشاور، با توجه به نتایج ارزیابی شکلی، بررسی قیمت پیشنهادی، نحوه محاسبه حق

 با پیشنهاددهنده حائز بالاترین امتیاز فنی

  نماید، تا قبل از پایان مدت اعتبار وان مشاور منتخب برای انعقاد قرارداد معرفی میعنرا به ـــــــــــــــــــــــــــــمهندسین مشاور

تا پس از عقد )حائز رتبه دوم در ارزیابی فنی( اولویت دوم  پیشنهاددهندهمالی  پیشنهاد مقرر شد پاکت پیشنهادها، کارفرما قرارداد را با وی منعقد کند.

عودت داده  پیشنهاد مالیاولویت اول، پاکت  پیشنهاددهندهاولویت اول ناگشوده نزد کارفرما باقی بماند و پس از عقد قرارداد با  پیشنهاددهندهقرارداد با 

 شود.

  ـــــــــــــــــــــــــــــبا تغییر قیمت پیشنهادی به مبلغ )به حروف(  ـــــــــــــــــــــــــبا توجه به موافقت مهندسین مشاور 

تا قبل از پایان مدت اعتبار پیشنهادها، کارفرما قرارداد را با وی  نمایدد معرفی میعنوان مشاور منتخب برای انعقاد قراردارا به یاد شده ، مشاورریال

اولویت اول  ندهشنهادده. مقرر شد پاکت پیشنهاد مالی پیشنهاددهنده اولویت دوم )حائز رتبه دوم در ارزیابی فنی( تا پس از عقد قرارداد با پیمنعقد کند

 اولویت اول، پاکت پیشنهاد مالی عودت شود. ناگشوده نزد کارفرما باقی بماند و پس از عقد قرارداد با پیشنهاددهنده

  مبلغ  %19عدم توافق در خصوص کاهش قیمت )در حد رد شدن پیشنهاد مالی مشاور اولویت اول در ارزیابی شکلی/به دلیل ، با توجه به شدمقرر

/ ـــ)اولویت دوم(، که امتیاز فنی بعدی را کسب کرده است، در تاریخ  ـــــــــــــــــــــــــپاکت پیشنهاد مالی مهندسین مشاور  ،پیشنهادی(

گشوده شود.  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدر محل ــــــ ، ساعت ـــــــــــ/ ـــ

 ، کارفرما زمان و مکان گشایش پیشنهاد مالی مشاور اولویت دوم را به وی اطلاع دهد.شدهمچنین مقرر 

 نام و امضای هیأت انتخاب مشاور:

 

 
 

 :تصمیم کارفرما

 نماید.با نظر هیات انتخاب مشاور موافقت می 

 نام و امضای کارفرما            .یند انتخاب مشاور تجدید شودایید نیست و لازم است فرر، نظر هیات انتخاب مشاور مورد تأبا توجه به دلایل مشروح زی 

 
 

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  71صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     011   
 

 301کاربرگ شماره 

 ه پايانی خريد خدمات مشاور جلسهصورت
 ]کاربرد دارد و قیمت این کاربرگ برای روش کیفیت[

ــاور،  ــة پــایــانی انتخــاب مشـ ــا  جلسـ ــای امضـ ــور اعضـ ــورتکننـدگــان ذیـل این   بــاحضـ ــهصـ . و در محــل .....در تــاریخ ...../ ...../ ....... جلسـ
تشکیل شد. در ابتدای جلسه، نتایج ارزیابی فنی پیشنهادها قرائت و سپس  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

امل شگشـوده شد. بعد از ارزیابی شکلی پیشنهادها،   ی که حداقل امتیاز فنی قابل قبول را کسـب نموده اند ندگانپیشـنهادده های پیشـنهاد مالی  پاکت
های نامتناسب ارائه داده بودند، ، پیشنهاد مشاورانی که قیمت(RFP) اسناد شرایط مقرر در ها، مطابقی آنمهر و امضا و بررسی کامل بودن اسناد مالی

 .باشدیمو تصمیمات آن به شرح زیر حذف شد. گزارش جلسه 
 اطلاعات کلی پروژه -1

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ عنوان پروژه:
 ــــــــــــپایه صلاحیت مورد نیاز:  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــگروه و تخصص مورد نیاز 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبرآورد حق الزحمه خدمات: 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنوع فراخوان: 

 (QCBS) کیفیت و قیمتروش انتخاب مشاور: 

 جدول خلاصه نتايج ارزيابی پیشنهادهای مالی: -2

 
 های نامتناسبدامنه قیمت -3

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 تصمیمات و مصوبات -4

ر های ترازشده، مشاوهیأت انتخاب مشاور، با توجه به نتایج ارزیابی شکلی، حذف قیمت نامتناسب پیشنهادی مشاوران و محاسبه قیمت -4-1
نماید، تا قبل از پایان مدت اعتبار پیشنهادها، عنوان مشاور منتخب برای انعقاد قرارداد معرفی میرا به ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 کارفرما قرارداد را با وی منعقد کند.

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ -4-1
 نام و امضای هیأت انتخاب مشاور:

 

 

 

 

 :تصمیم کارفرما

 نماید.با نظر هیات انتخاب مشاور موافقت می 

 یند انتخاب مشاور تجدید شود.یید نیست و لازم است فرار مورد تأبا توجه به دلایل مشروح زیر، نظر هیات انتخاب مشاو 

 نام و امضای کارفرما

 

 
 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  77صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 مشاور فنی و مهندسی شهر تهران سازمان تهیه: 



   011     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 301کاربرگ شماره 

 ه پايانی خريد خدمات مشاور جلسهصورت
 ]کاربرد دارد ایتک گزینهاین کاربرگ برای روش [

ــــــــ / ـــ/ ـــو در تاریخ ــــــــــــــــــــــــــــ در محل ــــــــــــــــــــــــــ جلسة گشایش پیشنهاد مالی مهندسین مشاور 
میمات ها انجام شد. گزارش جلسه و تصی آنمهر و امضا و بررسی کامل بودن اسناد مالیتشکیل شد. پس از گشایش پیشنهاد مالی، ارزیابی شکلی و 

 .باشدیمآن به شرح زیر 
 اطلاعات کلی پروژه -1

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ عنوان پروژه:
 ــــــــــــپایه صلاحیت مورد نیاز:  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــگروه و تخصص مورد نیاز 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبرآورد حق الزحمه خدمات: 

 ایتک گزینهروش انتخاب مشاور: 

 خلاصه نتايج ارزيابی پیشنهاد مالی: -2

 پیشنهاد مشاور از نظر شکلی بررسی و از نظر کارفرما، قبول/ رد شد. -1-1

 ریال است. ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ قیمت پیشنهادی مشاور مبلغ -1-1

 تصمیمات و مصوبات -3

 شاور.های پروژه و مذاکره با مهای متعارف، ویژگیالزحمه، نرخکارفرما، با توجه به نتایج ارزیابی شکلی، بررسی قیمت پیشنهادی، نحوه محاسبه حق

 
  عنوان مشاور منتخب برگزید، تا قبل از پایان مدت اعتبار پیشنهادها، قرارداد با وی را بهـــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــمهندسین مشاور

 منعقد شود.

 
  وف( )به حر با تغییر قیمت پیشنهادی به مبلغـــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبا توجه به موافقت مهندسین مشاور

عنوان مشاور منتخب برگزید، تا قبل از پایان مدت اعتبار پیشنهادها، قرارداد با وی ریال، این مشاور را بهـــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 منعقد شود.

 
  نتخاب مشاور تجدید شود.، با توجه به تأیید نشدن قیمت پیشنهادی و موافقت نکردن مشاور با تغییر قیمت، فرایند اشدمقرر 
 

 هیأت انتخاب مشاور:نام و امضای 
 

 

 

 

 

 :تصمیم کارفرما

 نماید.با نظر هیات انتخاب مشاور موافقت می 

 یند انتخاب مشاور تجدید شود.یید نیست و لازم است فرار مورد تأبا توجه به دلایل مشروح زیر، نظر هیات انتخاب مشاو 

 

 نام و امضای کارفرما

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  74صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     011   

 301کاربرگ شماره 

 ه پايانی خريد خدمات مشاور جلسهصورت
 ]کاربرد دارد تعرفه و بودجه ثابتاین کاربرگ برای روش [

، که بالاترین امتیاز فنی را کسب کرده بود، با حضور ـــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ    جلسة گشایش پیشنهاد مالی مهندسین مشاور 
تشکیل شد. در ابتدای جلسه، نتایج ارزیابی فنی پیشنهادها قرائت و سپس ــــــــ / ـــ/ ـــو در تاریخ  ـــــــــــــــــــــاعضای زیر در محل 

ها بررسی شد. گزارش جلسه و تصمیمات ی آنمهر و امضاصحت  و کامل بودن اسناد مالیپیشنهاد مالی مشاور مذکور گشوده شد. پس از آن  پاکت
 باشد.آن به شرح زیر می

 اطلاعات کلی پروژه -1

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ عنوان پروژه:
 ــــــــــــپایه صلاحیت مورد نیاز:  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــگروه و تخصص مورد نیاز 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبرآورد حق الزحمه خدمات: 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنوع فراخوان: 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــروش انتخاب مشاور: 

 خلاصه نتايج ارزيابی پیشنهاد مالی: -2

 ها بررسی و از نظر هیأت انتخاب مشاور، قبول/رد شد.ی آنمهر و امضاصحت  و کامل بودن اسناد مالیپیشنهاد مشاور از نظر 

 تصمیمات و مصوبات -3

 مالی،هیأت انتخاب مشاور، با توجه به نتایج ارزیابی پیشنهاد 

  نماید، تا قبل از پایان مدت اعتبار عنوان مشاور منتخب برای انعقاد قرارداد معرفی میرا بهـــــــــــــــــــــــــــــــ مهندسین مشاور
 پیشنهادها، کارفرما قرارداد را با وی منعقد کند.

  ور تجدید شود.، فرآیند انتخاب مشارد شدن پیشنهاد مشاور در ارزیابی، با توجه به شدمقرر 
 

 نام و امضای هیأت انتخاب مشاور:
 

 

 

 

 

 :تصمیم کارفرما

 نماید.با نظر هیات انتخاب مشاور موافقت می 

 یند انتخاب مشاور تجدید شود.یید نیست و لازم است فرار مورد تأبا توجه به دلایل مشروح زیر، نظر هیات انتخاب مشاو 

 

 نام و امضای کارفرما

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  70صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 مشاور فنی و مهندسی شهر تهرانسازمان  تهیه: 



   011     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 302کاربرگ شماره 

 گشايش پیشنهاد مالی مشاور اولويت دوم جلسهصورت
 ]این کاربرگ تنها برای روش کیفیت کاربرد دارد[

و توافق نکردن مشاور اولویت اول با تغییر قیمت پیشنهادی، جلسه گشایش پیشنهاد مالی مهندسین ـــــــ / ــــ/ ـــبا توجه به نتایج جلسة مورخ 
)اولویت دوم(، که امتیاز فنی بعدی را کسب کرده بود، با حضور اعضای زیر در محل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ مشاور 

تشکیل شد. در ابتدای جلسه، نتایج ارزیابی ـــــــ /  ـــ/  ـــو در تاریخ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــ
 و اسناد مالی بررسی کامل بودنپیشنهاد مالی مشاور مذکور گشوده شد. پس از ارزیابی شکلی پیشنهاد مشاور،  فنی پیشنهادها قرائت و سپس پاکت

 .باشدیما انجام شد. گزارش جلسه و تصمیمات آن به شرح زیر هی آنمهر و امضا
 خلاصه نتايج ارزيابی پیشنهاد مالی: -1

 رد شد.از نظر هیأت انتخاب مشاور، قبول/پیشنهاد مشاور از نظر شکلی بررسی و  -1-1

 ریال است.  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــقیمت پیشنهادی مشاور مبلغ  -1-1

  برآورد کارفرما -2

 باشد.ریال میـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ برآورد کارفرما 
 تصمیمات و مصوبات -3

های پروژه های متعارف، ویژگیالزحمه، نرخهیأت انتخاب مشاور، با توجه به نتایج ارزیابی شکلی، بررسی قیمت پیشنهادی، نحوه محاسبه حق -7-1
 و مذاکره با مشاور،

  شدن پیشنهاد مشاور اولویت دوم در ارزیابی شکلی، فرایند انتخاب مشاور تکرار شود.مقرر نمود، با توجه به رد  

  نماید، تا قبل از پایان مدت عنوان مشاور منتخب برای انعقاد قرارداد معرفی میرا به ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمهندسین مشاور
 عقد کند.اعتبار پیشنهادها، کارفرما قرارداد را با وی من

  با تغییر قیمت پیشنهادی به مبلغ )به حروف(  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــبا توجه به موافقت مهندسین مشاور
ماید، تا قبل از پایان مدت نعنوان مشاور منتخب برای انعقاد قرارداد معرفی میریال، این مشاور را به ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 اعتبار پیشنهادها، کارفرما قرارداد را با وی منعقد کند.

 تر بودن قیمت پیشنهادی مشاور اولویت دوم نسبت به مشاور اولویت اول، مجدداً با مشاور اولویت اول مذاکره شود.مقرر نمود، با توجه به گران 

 کره مجدد با خلاف مقررات بودن مذاور با تغییر قیمت، و تصویب نشدن/ی و موافقت نکردن مشامقرر نمود، با توجه به تأیید نشدن قیمت پیشنهاد
 مشاور اولویت اول، فرایند انتخاب مشاور تجدید شود.

 
 نام و امضای هیأت انتخاب مشاور:

 

 

 

 

 :تصمیم کارفرما

 نماید.با نظر هیات انتخاب مشاور موافقت می 

 یند انتخاب مشاور تجدید شود.ایید نیست و لازم است فرنظر هیات انتخاب مشاور مورد تأر، با توجه به دلایل مشروح زی 

 نام و امضای کارفرما

 

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 کاربرگ ها: 5پیوست 

 73از  79صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 303کاربرگ شماره 

 مذاکره مجدد با مشاور اولويت اول جلسهصورت
 ]این کاربرگ تنها برای روش کیفیت کاربرد دارد[

 

و تصویب مذاکره مجدد با مشاور اولویت اول، جلسه مذاکره مجدد با حضور مهندسین مشاور ــــــــ / ـــ/ ـــبا توجه به نتایج جلسة مورخ 
ــــ ـــ/ ــــ/ ـــو در تاریخ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــو اعضای زیر در محل  ــــــــــــــــــــــــــــــــ

 .باشدیمتشکیل شد. گزارش جلسه و تصمیمات آن به شرح زیر 
 تصمیمات و مصوبات -1

 هیأت انتخاب مشاور، پس از مذاکره مجدد با مشاور اولویت اول، -1-1

  روف( غ )به حبا تغییر قیمت پیشنهادی به مبل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــمقرر نمود، با توجه به موافقت مهندسین مشاور
عنوان مشاور منتخب برای انعقاد قرارداد معرفی نماید، تا قبل از پایان مدت به ریال، این مشاور راـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 اعتبار پیشنهادها، کارفرما قرارداد را با وی منعقد کند.

  قیمت، فرایند انتخاب مشاور تجدید شود.مقرر نمود، با توجه به موافقت نکردن مشاور با تغییر 
 

 نام و امضای هیأت انتخاب مشاور:

 

 

 

 

 :تصمیم کارفرما

 نماید.با نظر هیات انتخاب مشاور موافقت می 

 یند انتخاب مشاور تجدید شود.یید نیست و لازم است فرار مورد تأبا توجه به دلایل مشروح زیر، نظر هیات انتخاب مشاو 

 

 کارفرمانام و امضای 
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 نمونه قرارداد: 6پیوست 
ارائه شده است. نمونه قرارداد به نحوی تهیه شده است که مستقل از موضوع خدمات مشاوره قابل  هنحوه تنظیم نمونه قرارداد خدمات مشاوردر این پیوست 

 درج نماید. (RFP)اسناد درخواست پیشنهاد « بخش ششم»استفاده باشد و کارفرما بتواند با تکمیل آن، نسبت به تنظیم نمونه قرارداد اقدام و آن را در 
 زیر ضروری است:در خصوص نمونه قرارداد ذکر نکات 

موضوع فراخوان های لازم به کارفرما در تنظیم نمونه قرارداد برای پروژه آمده است به منظور ارائه راهنمایی )کروشه( [ ]که داخل علامت توضیحاتی  -1
و پس از آن نسبت به حذف کروشه و  را با استناد به توضیحات ارائه شده انجام« نمونه قرارداد»باشد. لذا کارفرما لازم است اصلاحات لازم در متن می

 توضیحات داخل آن از متن نمونه قرارداد اقدام نماید.

وجود دارد که باید توسط کارفرما تکمیل شود. این موارد عمدتاً به شکل نقطه چین )........( « نمونه قرارداد»به جز موارد فوق، موارد دیگری نیز در متن  -1
 مشخص شده است.

هرگونه تغییر در باشد دقت کافی داشته باشند. می (RFP) ن محترم در تهیه نمونه قرارداد که یکی از اجزای سند درخواست پیشنهادلازم است کارفرمایا -7
ممنوع  (RFP)مندرج در بخش ششم اسناد درخواست پیشنهاد « نمونه قرارداد»های آن در زمان انعقاد قرارداد نسبت به شرایط و متن قرارداد و پیوست

 باشد.می

 تغییر یابد.« مدیر طرح»استفاده شده باشد، باید به « مهندس مشاور»از واژه که برای قراردادهای مدیریت طرح، در متن هرجا  -4

درج شده است را ضروری تشخیص دهد، به شرط عدم مغایرت با  شرایط خصوصی منظم به نمونه قرارداددر صورتیکه کارفرما درج مواردی غیر از آنچه در  -0
 باشد.شرایط عمومی، بلامانع می
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 این صفحه خالی گذاشته شده است
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 بایادخدا

 

 موافقتنامه
 

 شود، در تاریخنامیده می غیرقابل تفکیک است و از این پس قراردادای آن، که مجموعه 1موافقتنامه حاضر، همراه با اسناد و مدارک موضوع ماده 
 هشود، از یک سو و واحد خدمات مشاورکه از این پس کارفرما نامیده می [نام کارفرما] .........................در تهران بین  ـــــــــــــــ

که از این پس مهندس مشاور ـــــــــــــــ ــــو شماره اقتصادی  ـــــــــــــشناسه ملی و  ـــــــــــبه شماره ثبت  ـــــــــــــــــــــــ
 گردد.اد درج شده است، منعقد میدو شرایطی که در اسناد و مدارک این قرار از سوی دیگر، طبق مقررات ود،شنامیده می

 
 .  موضوع قرارداد1ماده 

 مشاوره، برای: موضوع قرارداد، عبارت است از انجام خدمات
 ، تعیین شده است.1که شرح آن در پیوست ...........................................................................................................................................................................

 
 اسناد و مدارک .2ماده 

 قرارداد شامل اسناد و مدارک زیر است:این 
 ؛.   موافقتنامه حاضر1-1
 ؛.   شرایط عمومی1-1
 .   پیوستها:1-7

 ؛. شرح موضوع قرارداد1پیوست 
 ؛. شرح خدمات1پیوست 
 ؛روش محاسبه و نحوه پرداخت آن ،الزحمه. حق7پیوست 

 ؛. شرایط خصوصی0پیوست 
 ؛کار . سازمان و اسامی عوامل کلیدی انجام9پیوست 

له .  اسناد تکمیلی که حین انجام خدمات، در چارچوب قرارداد به منظور انجام آن، به مهندس مشاور ابلاغ شده یا بین دو طرف قرارداد، مباد1-4
 شود.می

 رسد.مدارک و گزارشهایی که در چارچوب قرارداد توسط مهندس مشاور تهیه و به تصویب کارفرما می .1-0

 

 مدت .3ماده 
ه است، با توجه به برنام موافقتنامهشرایط عمومی منضم به  ......ماده  انجام خدمات قسمتها و مراحل موضوع قرارداد، که شروع و تنفیذ آن طبقمدت 

 (، به شرح زیر است:4زمانی کلی )پیوست 

 ......................................................................................................................................................................................الف( .................................................
 .........................................................................................................................................................................................................................................ب( 
 ..........................................................................................................................................................................................................................................ج( 

 خواهد بود. موافقتنامهشرایط عمومی منضم به ...... ماده  موضوع ،های یاد شده، تابع تغییرات مدتمدت 
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 الزحمهحق .4ماده 
 :الزحمه قسمتها و مراحل مختلف خدمات، به شرح زیر استحق برآورد مبالغ .4-1
 :شوندشوند یا خدماتی که به صورت تعرفه یا حجمی ارائه میماه ارائه می-در قراردادهایی که به صورت نفر]

 باشد:ریال به شرح زیر میبه حروف(  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ) 999.999.999سقف کل حق الزحمه انجام خدمات موضوع قرارداد 

 :باشدهای مشخص، مبلغ ثابت و مشخص میدر قراردادهایی که حق الزحمه آن برای خروجی

 [باشد:ریال به شرح زیر میبه حروف(  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ) 999.999.999مبلغ کل حق الزحمه انجام خدمات موضوع قرارداد به صورت مقطوع ناخالص 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالف( 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــب( 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــج( 

 است.درج شده  7الزحمه، در پیوست های مربوط و نیز نحوه محاسبه حقالزحمه، براساس ضوابط و بخشنامهنحوه تعیین و روش پرداخت حق .4-1

 
 تعهدات دو طرف قرارداد .5ماده 

کند که دارای توان مه انجام دهد و اعلام میحالزمهندس مشاور، متعهد است خدمات خود را طبق اسناد و مدارک قرارداد، در ازای دریافت حق .0-1
 و تشکیلات لازم برای انجام این خدمات است.

شود که در ازای انجام خدمات موضوع متعهد میی او معین شده است، و قرارداد براکارفرما متعهد به انجام وظایفی است که در اسناد و مدارک  .0-1
 الزحمه مربوط را طبق اسناد و مدارک قرارداد، به مهندس مشاور پرداخت کند.قرارداد، حق

 

 نشانی .6ماده 
 .........، تلفن:................................. ....................................................................................................................................... کدپستی: ............:کارفرما نشانی

 ــــــــــــــــــــــــ، تلفن:  ــــــــــــــــــــــــکدپستی:  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ نشانی مهندس مشاور:
( روز قبل از تاریخ تغییر، نشانی جدید خود را به طرف دیگر اعلام کند. تا وقتی 10هرگاه یکی از دو طرف قرارداد نشانی خود را تغییر دهد، باید پانزده )

 گردد.شود و دریافت شده تلقی میدیگر اعلام نشده است، مکاتبات به نشانی قبلی ارسال میکه نشانی جدید به طرف 

 
 های قراردادشمار نسخه .7ماده 

، های آننسخه تنظیم شده و به امضای دو طرف قرارداد رسیده، یک نسخه از آن به مهندس مشاور ابلاغ شده است و همه نسخه 0این قرارداد در 
 دارند.اعتبار یکسان 

 

 

 
 نماينده مهندس مشاور نماينده کارفرما

 (صاحبان امضای مجاز) ــــــــــــــــــــــــ .........................

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

  
 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه قرارداد6پیوست 
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 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران
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 شرايط عمومي
 

 
موضوع  ........................................... شرايط عمومي اين قرارداد، مطابق شرايط عمومي همسان قراردادهاي

و  باشدريزي كشور ميسازمان مديريت و برنامه ..........................مورخ  ..............................بخشنامه شماره 

 جزء لاينفك قرارداد حاضر است.

 
 ]جاهای خالی با توجه به موارد زیر تکمیل شود:

های فرعی و اصلی، پل، تونل، بهسازی راه، لوله کشی آب و فاضلاب، طرح جامع شهرها، تهیه طرح و توسعه و خدمات مشاوره در امور مطالعات معماری، معابر و راه برای انجام  -1
های ای ساختمانهای موجود، تهیه طرح بهسازی لرزهای ساختمانهای موجود، مرحله اول بهسازی لرزهای پلناحیه و طرح هادی روستا، مرحله اول بهسازی لرزه –جامع  –عمران 

 استفاده شود.  10/4/1730مورخ  841/190-1499/04موجود، خدمات مشاوره در دوره ساخت و تحویل کار )خارج از حوزه فناوری اطلاعات( از بخشنامه شماره 

 استفاده شود. 8/9/1781مورخ  193319/191برای انجام خدمات مطالعات ژئوتکنیک و مقاومت مصالح از بخشنامه شماره  -1

 استفاده شود. 8/11/1789مورخ  101039/199برای انجام خدمات آزمایشگاه مستقر در کارگاه و کنترل موردی از بخشنامه شماره  -7

 استفاده شود. 1791-1-13مورخ  1-1970-04-89برای انجام خدمات ژئوفیزیک از بخشنامه شماره  -4

 استفاده شود. 9/3/1781مورخ  119303/191برداری از بخشنامه شماره برای انجام خدمات نقشه  -0

 استفاده شود. 18/1/1789مورخ  370/190-191/04برای خدمات مدیریت طرح از بخشنامه شماره  -9

 استفاده شود. 14/0/1730مورخ  1939/190-1307/04برای خدمات مشاوره پژوهشی از بخشنامه شماره  -3

 استفاده شود. 14/11/1784مورخ  110010/199دوره پیش از اجرا از بخشنامه شماره  برای خدمات مهندسی ارزش در -8

نویسی، پیاده سازی، انتقال، پشتیبانی و نگهداری نرم افزارهای سفارشی و سایر موارد حوزه فناوری اطلاعات برای کارهای حوزه فناوری اطلاعات در موارد معماری اطلاعات، برنامه -0
( با موضوع پیمان نامه نرم افزاری، با تغییر 1/8/87مورخ  170191/191بخشنامه نماتن )شماره  9( آئین نامه خرید خدمات مشاوره، از مفاد بخش 1ماده ) «الف»( بند 0مشمول جزء )

 [عنوان راهنمای تهیه متن قرارداد استفاده شود.، به«مشاور»به  «پیمانکار»و  «قرارداد»به  «پیمان»های واژه
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 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 
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 موضوع قرارداد:  شرح  1پیوست 

 : موضوع پروژه -1

............................................................................................................................................................................................................................................... 
 محدوده پروژه:  -1

............................................................................................................................................................................................................................................... 
 : وضعیت موجود -7

............................................................................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................................................... 
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 :  شرح خدمات 2پیوست 
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 الزحمه، روش محاسبه و نحوه پرداخت آن :  حق 3پیوست 

 الزحمه:حق -1
 های زیر توسط کارفرما انتخاب شود:با توجه به ماهیت خدمات، یکی از گزینه]

 :(شود )مانند نظارت کارگاهیائه میماه ار -نفربرای خدماتی که به صورت 

 د. شوبه حروف( ریال تعیین می ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ) 999.999.999ناخالص خدمات موضوع قرارداد به صورت  انجامالزحمه حق سقف کل-1-1

خدمات پیش بینی شده در پیوست شماره د که خارج از محدوده شوچنانچه در چارچوب شرایط عمومی منضم به قرارداد، خدماتی مرتبط با موضوع قرارداد به مهندس مشاور ابلاغ -1-1
نظام فنی و اجرایی شهرداری  4-8-77)آخرین ویرایش سند شماره ماه با استفاده از دستور العمل همسان تعیین حق الزحمه مشاوران  -قرارداد باشد، حق الزحمه آن بر اساس نفر 1

 شود.رداخت میبخشنامه شماره ...................... مورخ ........................ سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور، تعیین و به مهندس مشاور پ /(تهران
 انند خدمات نقشه برداری(:شوند)مبرای خدماتی که به صورت تعرفه یا حجمی ارائه می

 شود.به حروف( ریال تعیین می ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ) 999.999.999سقف کل حق الزحمه انجام خدمات موضوع قرارداد به صورت ناخالص 

 :باشد یو مشخص های مشخص، مبلغ ثابتبرای خروجی خروجی محور هستند و حق الزحمه آن دماتی کهبرای خ

 شود:ریال به شرح زیر تعیین می به حروف( ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ) 999.999.999مبلغ حق الزحمه خدمات موضوع قرارداد به صورت مقطوع ناخالص -1-1

 ریال. به حروف(  ــــــــــــــــــــــــ) 999.999.999. به صورت مقطوع ناخالص .............................................................................الف( مبلغ حق الزحمه برای انجام خدمات 

 به حروف( ریال. ــــــــــــــــــــــــ) 999.999.999. به صورت مقطوع ناخالص ...............................ب( مبلغ حق الزحمه برای انجام خدمات ................................................

 به حروف( ریال. ــــــــــــــــــــــــ) 999.999.999. به صورت مقطوع ناخالص ...............................مبلغ حق الزحمه برای انجام خدمات ................................................ج( 

که خارج از محدوده خدمات پیش بینی شده در پیوست شماره  شود چنانچه در چارچوب شرایط عمومی منضم به قرارداد، خدماتی مرتبط با موضوع قرارداد به مهندس مشاور ابلاغ -1-1
نظام فنی و اجرایی شهرداری  4-8-77ماه با استفاده از دستور العمل همسان تعیین حق الزحمه مشاوران )آخرین ویرایش سند شماره  -قرارداد باشد، حق الزحمه آن بر اساس نفر 1

 [شودو به مهندس مشاور پرداخت می .................... سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور، تعیین................ مورخ ...............بخشنامه شماره ............... /(تهران
 

 روش محاسبه:  -2
 باشد.تعیین شده و به شرح جدول زیر می در اسناد درخواست پیشنهادقیمت پیشنهادی مهندس مشاور آنالیز بر اساس  مشاورالزحمه حق

 

 نحوه پرداخت: -3

پرداخت و در قبال تضمین مورد قبول کارفرما، مطابق عنوان پیشهالزحمه خدمات هر مرحله پس از ابلاغ توسط کارفرما بدرصد حق 19تا سقف -7-1
 .ماده ....... شرایط عمومی منضم به موافقتنامه

 انتخاب شود:های زیر باید توسط کارفرما با توجه به ماهیت خدمات، یکی از گزینه]
 :شوندیا به صورت پیشرفت فیزیکی ارائه میخدمات نظارت کارگاهی()مانند  ماه –برای خدماتی که به صورت نفر 

 .شودپرداخت میید شده به مهندس مشاور مبلغ صورت حساب تأی %80دهد که پس از رسیدگی، را تهیه و به کارفرما ارائه می کارکرد خدماته صورت حساب مهندس مشاور هر ما-7-1
 

 : (ات نقشه برداریخدم شوند )مانندارائه می به صورت تعرفه یا حجمی برای خدماتی که
 ید کارفرما.انجام خدمات، پس از رسیدگی و تأیصورتحساب در قبال هر مبلغ  درصد 80 -7-1
 

 :باشدمی یهای مشخص، مبلغ ثابت و مشخصو حق الزحمه آن برای خروجی دخروجی محور هستنبرای خدماتی که 

خدمات مورد نظر  ارفرما. )توضیح: این بند به تفکیکیید ک........................... و تأدرصد حق الزحمه خدمات، پس از انجام خدمات .................................................. ـــــمعادل -7-1

این قسمت در  (RFP) پیشنهاد مالی مهندس مشاور در اسناد %80بخش، تا سقف  درصد حق الزحمه خدمات هر لازم استشود. کارفرما مطابق شرح خدمات در این بخش درج می
  [ (.درج شود

قرارداد و ارائه مفاصاحساب بیمه به مهندس مشاور پرداخت  ، پس از تحویل کلیه مدارک و مستندات موضوعهرمرحله بقیه حق الزحمه خدمات-7-7
 شود.می
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 :قرارداد کسور -4

 های زیر را انتخاب نماید:با توجه به ماهیت مهندس مشاور، کارفرما باید یکی از گزینه]
 :حقوقی اشخاص برای 
 عوارض سایر. شد خواهد کسر کار انجام حسن تضمین عنوانهب درصد 19 و( اجتماعی تامین**  شعبه) بیمه سـپرده  عنوانهب  درصـد ( پنج) 0 مشـاور،  مهندس به پرداخت هر از-4-1

 .باشدمی مشاور مهندس عهده به شمول صورت در نیز دیگر قانونی وکسور
 ماید،ن اقدام بیمه مفاصاحساب ارائه و دریافت به نسبت قانونی مقرر موعد در گرددمی متعهد مشاور مهندس و اسـت  عمرانی غیر هایطرح بیمه حق مطابق قرارداد این بیمه حق-4-1
 حساب مفاصا ارائه از پس بیمه سپرده درصد 0. بود خواهد اجتماعی تامین سازمان درخواست مورد متعلقه جریمه هرگونه پرداخت مسئول مشاور مهندس حال هر در و اینصورت غیر در

 .گرددمی مسترد مشاور مهندس به بیمه
 هب اجتماعی تامین سازمان از حساب مفاصا ارائه و شده انجام خدمات از کارفرما رضایت و قرارداد موضوع خدمات کلیه ییدأت از پس کار انجام حسن تضمین سپرده درصد ده -4-7

 .گرددمی مسترد مشاور مهندس

 
 برای اشخاص حقیقی:

بیمه )شعبه ** تامین  عنوان سپردههدرصد ب 93/19دارایی و عنوان مالیات جهت واریز به حساب وزارت امور اقتصادی و هدرصد ب)ده(  19از هر پرداخت به مهندس مشاور، -4-1
 باشد.مول به عهده مهندس مشاور میعنوان تضمین حسن انجام کار کسر خواهد شد. سایر عوارض وکسور قانونی دیگر نیز در صورت شهدرصد ب 19و اجتماعی( 

گردد در موعد مقرر قانونی نسبت به دریافت و ارائه مفاصاحساب بیمه اقدام نماید، های غیر عمرانی است و مهندس مشاور متعهد میحق بیمه این قرارداد مطابق حق بیمه طرح-4-1
جریمه متعلقه مورد درخواست سازمان تامین اجتماعی خواهد بود. سپرده بیمه پس از ارائه مفاصا حساب بیمه به در غیر اینصورت و در هر حال مهندس مشاور مسئول پرداخت هرگونه 

 گردد.مهندس مشاور مسترد می

از سازمان تامین اجتماعی به یید کلیه خدمات موضوع قرارداد و رضایت کارفرما از خدمات انجام شده و ارائه مفاصا حساب رده تضمین حسن انجام کار پس از تأده درصد سپ-4-7
 [شود.مهندس مشاور مسترد می
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 :  برنامه زمانی کلی 4پیوست 

 نامه زمانی کلی مطالعات مرحله اول:بر -1
 زمانی کلی آن به شرح جدول ذیل است:ماه و برنامه خدمات ..... مدت انجام 

 

 

 ملاحظات برنامه زمانی: -2

روز نسبت به تهیه برنامه زمانبندی تفصیلی با توجه برنامه زمانی  19مهندس مشاور موظف است پس از ابلاغ هر مرحله از قرارداد، ظرف مدت  -1-1
ها، اقدام و یک نسخه از آن پروژه و با در نظر گرفتن امکان همپوشانی زمانی فعالیت (WBS)های کلی و بر اساس ساختار شکست فعالیت

 را جهت بررسی و اعلام نظر برای کارفرما ارسال نماید.
ایل یاد شده ف، اقدام نموده و برنامه تفصیلی را منحصراً در قالب بندی از کارفرمایه برنامه زمانمهندس مشاور باید نسبت به اخذ نمونه فایل ته -1-1

 تهیه و ارسال نماید.
های پیشرفت ماهانه مطالعات مطابق دستورالعمل کارفرما که در اختیار وی قرار مهندس مشاور موظف است نسبت به تهیه و ارسال گزارش -1-7

 ه کارفرما ارسال نماید.حداکثر تا بیستم هر ماه جهت بررسی ب فایل الکترونیک گزارشگیرد، اقدام و مجلد تهیه شده را به همراه می
ا ی ارائه گزارش مطابق دستورالعمل کارفرماعدم . شودای )ماهانه( تعیین میهای پیشرفت دورهساس بررسی گزارشمیزان پیشرفت پروژه بر ا -1-4

 مهندس مشاور خواهد شد.ارزشیابی تاخیر در ارسال آنها، موجب کاهش امتیاز 
 خدمات جنبی )در صورت نیاز( را در برنامه زمانی لحاظ نماید.مهندس مشاور موظف است مدت زمان انجام  -1-0
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 :  شرايط خصوصی  5پیوست 

 ــــــــــــو  [کارفرما] شرایط خصوصی قرارداد از جمله اسناد لاینفک قرارداد فیمابین .................................... د. شومحسوب می [مهندس مشاور]ـــــــــ
 دارند و پس از امضاء و ابلاغ قرارداد برایتنظیم و طرفین با امضاء آن موافقت خود را نسبت به آن اعلام میمندرج در این پیوست این شرایط بشرح 

 الاجرا خواهد بود.طرفین لازم

رائه ا ای انجام خدمات موضوع قرارداد را مطابق دستورالعملهای پیشرفت دورهتفصیلی و گزارشمهندس مشاور موظف است برنامه زمانبندی   -1
 قرارداد تهیه و برای کارفرما ارسال نماید.   4کارفرما و رعایت مفاد درج شده در پیوست  شده از سوی

ارکنان کارفرما در ارتباط با پروژه به منظور انتقال دانش های آموزشی یا تهیه مستندهایی برای آموزش کمهندس مشاور موظف به برگزاری کارگاه -1
یید به کارفرما ارائه نماید و برای زمان قرارداد، برنامه خود را  برای تأ باشد. در این خصوص مهندس مشاور باید پس از ابلاغآوری میپروژه و فن

 اجرا هماهنگی لازم را با کارفرما بعمل آورد.
سی های مطالعات مهندت به مطالعات مهندسی ارزش پروژه اقدام نماید، مهندس مشاور موظف به شرکت فعال در کارگاهدر صورتیکه کارفرما نسب -7

 باشد.ارزش پروژه و همکاری موثر با تیم مطالعات ارزش می

شاور باشد. در این راستا مهندس ممیبه منظور کنترل موثر و جلوگیری از تاخیرات احتمالی پروژه، مهندس مشاور موظف به مدیریت ریسک پروژه  -4
روز پس از ابلاغ هر مرحله از قرارداد، نسبت به تهیه و ارسال گزارش مدیریت ریسک آن مرحله به کارفرما اقدام نموده و  19باید ظرف مدت 

داد مخاطرات و میزان تاثیر ناشی از آنها( برنامه مذکور را در طول مدت زمان انجام پروژه متناسب با شرایط واقعی پروژه )منتج از تغییر احتمال رخ
 در گزارشات ادواری پیشرفت پروژه به روز آوری نماید.

 و ( به تأخیرات احتمالی پروژه رسیدگییخاتمه قرارداد در زمان بررس ایدرحالت فسخ  ایمرحله از قرارداد ) ایکارفرما در پایان خدمات هر قسمت  -0
ر در ماهانه مهندس مشاو شرفتیپ یهاگزارش یپروژه بر مبنا راتیبه تاخ یدگیگیری خواهد نمود. رستصمیم راتیجرائم تاخ زانیدر خصوص م

دت و م دیماهانه ننما شرفتیپ یمهندس مشاور اقدام به ارسال منظم گزارش ها کهیکارفرما انجام خواهد شد. لذا در صورت یطول پروژه و بررس
 راتیتاخ مهیقرارداد مشمول جر یعموم طیشرا مشخص شده در زانیم بهشود، مشاور  شتریدر قرارداد باز مدت درج شده  لیمطالعات به هر دل

 . گرددیم
الزحمه ردیف کنترل پروژه و ضرایب متعلق به آن در پیشنهاد قیمت مهندس مشاور، منوط به ارسال منظم گزارش های پیشرفت پرداخت حق -9

 مدت پروژه )از ابلاغ تا تحویل و تصویب مدارک پروژه( خواهد بود.ماهانه پروژه توسط مهندس مشاور در طول 

 گیرد.در پایان قرارداد مورد ارزیابی قرار می آیین نامه ارزشیابی مشاوران،عملکرد مهندس مشاور بر اساس  -3
 ه اعتراض بعدی در این خصوصنمایند و مهندس مشاور حق هر گوندرخصوص شروع اولین مرحله یا قسمت قرارداد طرفین به شرح ذیل توافق می -8

 نماید.را از خود سلب و ساقط می

روز پس از ابلاغ  19باشد. اما درصورتی که مهندس مشاور ظرف مدت شرایط عمومی قرارداد می.... شروع اولین مرحله یا قسمت مطابق ماده 
تاریخ ابلاغ قرارداد به مهندس مشاور خواهد بود و تاخیرات پرداخت اقدام ننماید، شروع اولین مرحله یا قسمت، قرارداد نسبت به درخواست پیش

  احتمالی پروژه از این تاریخ محاسبه خواهد شد.
 به نماید اعلام کارفرما که زمان هر اند،شده معرفی 9 شماره پیوست در که را پروژه در درگیر کلیدی عوامل کلیه است متعهد مشاور مهندس -0

 .نماید حاضر کارفرما نظر مورد محل در خدمات ارائه جهت ادواری  یا و موردی صورت

 ماتخد انجام برای لازم توانایی کارفرما تشخیص به قرارداد موضوع خدمات انجام مدت طول در کار انجام کلیدی عوامل از یک هر که صورتی در
 از یک هر رتغیی صورت در همچنین. باشدمی کارفرما تائید مورد جایگزین فرد معرفی به موظف کارفرما اعلام با مشاور مهندس باشند، نداشته را

 کتبی یدیتأ و اعلام کارفرما به جایگزین فرد معرفی با کتبی صورت به دبای موضوع این مشاور، مهندس توسط پروژه در درگیر کلیدی عوامل
 در هر صورت تغییر عوامل کلیدی توسط مهندس مشاور، در ارزشیابی مشاور با امتیاز منفی لحاظ خواهد شد. .گردد اخذ خصوص این در کارفرما

 . گرددمی اختلاف حل خصوص در قرارداد عمومی شرایط......  ماده جایگزین ذیل متن -19
 ظرف رحداکث دوستـانه بطور مکاتبات یـا مـذاکرات طریق از و آید پیش قرارداد این مفاد اجرای در است ممکن که اختلافاتی کلیه خصوص در

 .شد خواهد اقدام تهران شهرداری معاملات نامهآیین  78 ماده مطابق نشود، فصـل و حــل ماه 1 مدت
 انتخاب اب دادگستری قاضی یک عضویت با اختلافی حل هیات در نامهآیین این موضوع معاملات از ناشی اختلافات: تهران شهرداری معاملات نامهآیین 78 ماده)

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه قرارداد6پیوست 

 11از  19صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09تهران، مورخ  فنی شهرداری

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 7-1-09شماره سند:                                                                                                                                                                                 راهنمای انتخاب مشاور     019   
 

 
 حسب دارفرمان یا بخشدار نماینده شهردار، انتخاب به شهرداری نماینده مربوطه، شورای انتخاب با شهر اسلامی شورای اعضـای  از نفر یک قضـاییه،  قوه رئیس
 .(الاجراست لازم طرفین برای جلسه قاضی طرف از صادره حکم و رسیدگی قابل قرارداد طرف قانونی نماینده و مورد

در صورتیکه در شرح خدمات قرارداد، وظایف مدیر طرح، دستگاه نظارت یا نظارت عالیه به عهدة مهندس مشاور باشد، مهندس مشاور، مدیران،  -11
ور طپیمانکاری و تدارک مصالح و تجهیزات مورد نیاز اجرای موضوع قرارداد بهشرکاء وکارکنان او در مدت قرارداد، نباید در قراردادهای مشاوره، 

بند  که در طول مدت قرارداد مشمولچنین مهندس مشاور متعهد است در صورتیمستقیم و یا غیر مستقیم مشارکت یا منافعی داشته باشند. هم
صورت، کارفرما مجاز است طبق مقررات دستورالعمل تشویق و تنبیه  فوق گردد، موضوع را بلافاصله به کارفرما اطلاع دهد و در غیر این

 رفتار نماید. مهندس مشاورهای عمرانی، با های همکار شهرداری تهران در پروژهشرکت
 ای و ... بدونرایانهگردد که از انتشار یا انتقال هر گونه اطلاعات این پروژه به هر شکل اعم از مقاله، کتاب، نسخه مهندس مشاور متعهد می -11

فان نهماهنگی و اجازه کتبی کارفرما اجتناب نماید و در غیر این صورت، مورد پیگرد قانونی قرار گرفته و مشمول قانون حمایت حقوق مؤلفان، مص
 ( خواهد بود.1748و هنرمندان )مصوب 

رداد در مطالعات موضوع قرامحیط زیست رای سلامت، ایمنی و بینی کلیه الزامات قانونی و مورد نیاز بمهندس مشاور متعهد به رعایت و پیش -17
 باشد.  می

هایی است که بعداً در کار او مشاهده شود درصد حسن انجام کار نیز مهندس مشاور مسئول و جوابگوی کاستی 19قرارداد و دریافت پس از پایان  -14
 باشد.الزحمه میدر چارچوب شرح خدمات قرارداد، بدون دریافت حق و مهندس مشاور ملزم به رفع آنها و انجام اصلاحات مورد نظر کارفرما

تواند حین ، کارفرما میقانون آئین نامه معاملات شهرداری تهران 17ماده  3آئین نامه معاملات دولتی و همچنین بند  71ماده  3به استناد بند  -10
 دهد. افزایش، چارچوب موضوع قرارداد )بیست و پنج( درصد و در 10سقف انجام کار، خدمات مهندس مشاور را تا 

 
 
 

 نماينده مهندس مشاور نماينده كارفرما

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه قرارداد6پیوست 

 11از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



   018     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 انجام کار:  سازمان و اسامی عوامل کلیدی  6پیوست 

تخصصی  هایان متخصص و ذیصلاح در دیگر گرایشباشد. استفاده از خدمات کارشناسسازمان و اسامی عوامل کلیدی انجام کار پروژه به شرح زیر می
 های حاصله در حین انجام پروژه و معرفی آنها به کارفرما الزامی خواهد بود.بر اساس ضرورت

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام

 

 : نمونه قرارداد6پیوست 

 11از  11صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
فنی و عمران شورای عالی کمیته کارشناسی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 
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 این صفحه خالی گذاشته شده است



   010     راهنمای انتخاب مشاور                                                                                                                                                                        7-1-09شماره سند:    

 

 مراجع

 اساسی(قانون  178)مصوبه کمیسیون موضوع اصل  1/19/1788/ک مورخ 41089/ث 107041نامه خرید خدمات مشاوره به شماره آیین -1
 ریزی کشور()سازمان مدیریت و برنامه 10/8/1780مورخ  91797/199الزحمه خدمات مشاوره به شماره راهنمای نحوه تهیه شرح تفصیلی خدمات و مبانی حق -1
 17/0/80مورخ  93180/199دستورالعمل نحوه مشارکت و همکاری گروه مشارکت مشاوره به شماره  -7
 7/3/1780مورخ  40877/199خرید خدمات مشاوره به شماره تبیین مفاهیم آیین نامه بخشنامه  -4
 19/4/1780مورخ  71701/199بخشنامه تهیه و تنظیم متن قرارداد مشاوره به شماره  -0
)سازمان  10/8/1780مورخ  91791/199الزحمه مهندسان مشاور بر مبنای درصدی از برآورد اجرای کار به شماره های تعرفه حقاصلاح کاربرد بخشنامهبخشنامه  -9

 ریزی کشور(مدیریت و برنامه
 نظام فنی و اجرایی شهرداری تهران 3-1-09و  3-1-01، 3-1-09، 3-1-07، 3-1-191گانه انتخاب مشاور، موضوع اسناد شماره ویرایش اول راهنماهای پنچ -3
 1/0/1701های مستقیم، مصوب قانون مالیات 194ر صادرات و اصلاح ماده قانون حداکثر استفاده از توان تولیدی و خدماتی در تأمین نیازهای کشور و تقویت آنها در ام -8

 مجلس شورای اسلامی
 شورای اسناد ملی 3/0/80مورخ  110نامه تشخیص اوراق زائد، مصوب جلسه دستورالعمل اجرایی آئین -0
 

 

 
 
 

 
 

 تهران شهرداري اجرايي و فني نظام
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 1از  1صفحه 

 

 
 شورای عالی فنی

 3-1-09 سند:شماره 

 تصويب:
مورخ  شورای عالی فنی شهرداری تهران

11/90/09 

 تأيید:
کمیته کارشناسی فنی و عمران شورای عالی 

 97/90/09فنی شهرداری تهران، مورخ 

 سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران تهیه: 



 

 
 

 ظرات و پيشنهاداتن
 

 

 گرامي خواننده

ن اي تهيه به مبادرت برجسته، کارشناسان نظر از استفاده با تهران شهرداري اجرايي و فني نظام دفتر   

 فراوان، تلاش وجود با ت.اس نموده عرضه کشور مهندسي جامعه به استفاده، براي را آن و کرده دستورالعمل

 ت.اس کيفي ارتقاي و بهبود نيازمند اثر ناي ترديدبي

 و مقررات تکميل در راا م ود،خ هايپيشنهاد و نقدها ا ارائهب که دارد انتظار گرامي خوانندگان از رو،ناي از   

 .کنيممي قدرداني شما نظر تدق و همکاري از پيشاپيش .رسانند ياري اجرايي و فني نظام هايدستورالعمل

 

 

 

 
 

 شهرداري مرکزي ساختمان ، بهشت خيابان شهر، پارک جنوبي ضلع تهران، نشاني برای مکاتبه:

      .اجرايي و فني نظام دفتر شورا، امور و شهري ريزي،توسعهبرنامه معاون دوم، طبقه تهران،

 44196655: تلفن تماس

Email: info.budget@Tehran.ir 
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