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در و ناظرین  هاي نظارت اختيارات حوزهو  وظایف  حدوداجرایی دستورالعمل 

  هاو پيمان  قراردادها

 :مقدمه

دانشییهات تطسیی  و یا کارشناسییی پشتیبانی  ،های خدماتیاز فعالیت اعظمی  هرساله بخش  

ها و نیز بخش زیادی از واگذاری  شناسیرخرید خدمات کا  به صطرتبخش غیردولتی و یا  

 شطد.انجام میدر قالب قرارداد  ،هایا درآمدزایی

 و اعتبییاراتابع نیی م قابییت تییطجزی ازهمطارت بخش  ،تو اجرای قراردادهای منعقدبا انعقاد  

  .گرددمی هزینه های پیمانکاریفعالیت در قالب سالیانه  نیزدانشهات 

مییالی هزینه کییرد منییابع  نیز  در این راستا و باتطجه به حجم و تراکم قرادادهای منعقدت و  

نه به منظییطر رعایییت صییرفه و صییاه دانشییهات، یو بز  و کاری مطلطب  ساز  ایجادِ  هنهفت،

  .باشدمی تناب ناپذیرج و ا یضرور

 اییین،  هاتسازی امطر نظارت بر قراردادهییای دانشیی شفافو  بزبطد  تصریح،  لذا در راستای  

  .و شرای  ذیت تزیه و تدوین شدت است  فدستطرالعمت با اهدا

 ( تعاریف1ماده 

مادت  قرارداد:   ▪ مدنی  183طبق  از  ،قرارداد   قانطن  که  عبارتست  در   این  نفر  چند  یا  یک 

 ها باشد. مقابت یک یا چند نفر دیهر تعزد بر امری نمایند و مطرد قبطل آن 

و  تبصره:   اداری  راقراردادهای  در    تطان،می  دولتی  که  قراردادهایی  عنطان  دستهات به    آن 

ت یا حقطقی  أاجرایی جزت  با اشخاص حقیقی    با رعایت مین منافع عمطمی جامعه 

 .پردازند، تعریف کردتشریفات و اصطل خاصی به عقد قرارداد می 

آیین معاملات:   ▪ اساس  معاماتیبر  مالی و  فعالیت   شامت  نامه  قبیت: ها  کلیه  از  و خدمات 

 حسب مطرد   کهاجارت، پیمانکاری، اجرت کار و غیرت    ،کالاها و خدمات  فروش و  خرید  

مزایدت   و  مناقصه  می ازطریق  می ،  گرددانجام  دسته    که  گرددتعریف  سه  به  مبلغ  نظر  از 

  :گرددبندی می طبقه به شره ذیت جزئی، متطس  و عمدت 
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جزئ ▪ که  امع  ی:معاملات  است  سال  ماتی  آن  ،  1400در  سقف  مبلغ    650.000.000تا 

   باشد.میلیطن ریال 

 10لیکن از    ،ی بیشتر است تی است که مبلغ آن از معامات جزئمعامامعاملات متوسط:  ▪

   .برابر آن بیشتر نشطد

 . ی بیشتر است ئبرابر معامات جز 10معاماتی است که مبلغ آن از  معاملات عمده: ▪

امات مطضطع این مادت، هر ساله بر اساس نصاب تعیین شدت از نصاب و مبلغ مع  تبصره:

های سامانه در    های مذکطر هر ساله،نصاب)  گردد.میمشخص  ت وزیران  أسطی هی

 باشد.( یت میؤقابت ردولتی 

 باشند کلیه واحدهایی که به هر نحط، متقاضی انعقاد قرارداد می  :نظارت بر قرارداد  حوزه ▪

لحاظ شره وظایف سازمانی و جایهات فنی و تخصصی در مطقعیت   هو یا به هر نحط ب 

 باشند. نظارت بر اجرای قرارداد و یا نظارت بر تعزدات تخصصی در یک قرارداد می 

و یا فردی صاحب   مسئطلمقام    :حوزه متقاضی قراداد(منتخب  )نماینده  قرارداد    ناظر ▪

و  نظر،   با  مجرب  و  عم  دانشتطانمند  دارایو  و  طماً  اطاعات  حطزت ،  به  کافی  اشراف 

  باشد. میت علمی أت علمی و یا غیر هیأ مربططه اعم از هی

 ( دامنه شمول 2ماده 

سییراری نومنعقییدت جزییت بردادهییای  ارقر  از قبیییت:دانشییهات    هایو پیمان  قراردادها  ةکلی

فضییای ،    سیسییاتیأت  امطر  ،شامت امطر نظافتی  واگذاری به بخش غیردولتی  قابت  هایفعالیت 

 و مشاورت قراردادهای خرید خدمات کارشناسیمرتب  با دادهای رقرا ،سسلف سرویسبز و 

 باشد.می این دستطرالعمتطل ممش و...و اماکن قابت واگذاری ها فضا

 اهداف (3 ماده

مییرتب  بییا مناقصییه و قییانطنی  تشییریفات  برگزاری  واحد در روند  و روش  اتخاذ سیاست  .  1

 .مزایدت در معامات

در   کاشاننامة مالی و معاماتی دانشهات  مقررات مندرج در آیینضطاب  و  اجرای صحیح  .  2

 ها.ارتباط با امطر پیمان
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هییا و دهای ناظر و یا ناظرین قرارداو تعیین حدود دقیق وظایف و مسئطلیت سازی  شفاف.  3

  .هاپیمان

هییای و پیمانطییرف قییرارداد  لازم جزییت تحقییق تکییالیف و تعزییداتو کییار    ایجاد ساز.  4

 .دانشهات

 مدیریت امور حقوقی و قراردادهاو اختیارات وظایف حدود ( 4هماد

همکییاری و   ،نییطیس قراردادهییای خییطیشدر تزیة پیشباشند  های نظارتی ملزم میحطزت.  1

 حقطقی را داشته باشند.کارشناس مسئطل قراردادهای حطزت مدیریت با هماهنهی کامت 

نسبت به همکاری با کلیه نییاظرین،   ،کارشناس مسئطل امطر قراردادهای مدیریت حقطقی.  2

ایییت عنامییه مییالی و معییاماتی بییه لحییاظ رآیینو تطبیق قراردادها با  جزت رفع ابزامات  

 خطاهد نمطد. اقدام غیرت مصطبات بالادستی وتشریفات، 

 اختیارات ناظر قراردادحدود وظایف و ( 5ماده 

نامه مالی و معاماتی دانشهات واقییع در سییایت دانشییهات )قسییمت اخذ آخرین فایت آیین.  1

 آن، جزییت های و پیطسییت مربططییه  ةنامیی و مطالعة دقیییق مفییاد آیین  مقررات هیأت امناء( 

و اجییرای هییا  در برگزاری تشریفات انعقاد پیمان  بروزرسانی دانش و اطاعات مطرد نیاز

 تعزدات قراردادی.

مییطرد درخطاسییت حییطزت نظییارت   ،در مطاردی که مطضطعی جزت انعقییاد قییرارداد  تبصره:

 هانطیس خطاسییتهپیشو تدوین    هنسبت به تزیمطظف است  مربططه  ة  حطز  ،باشدمی

اقییدام   ،قرارداد مربططهاولیه  نسخه  نطیس  پیشة  تزی  و نزایتاً  پیمانو انتظارات طرف  

 نماید.

های و الحاقیییهقراردادها  کلیة  جزت انعقاد  و اداری  قانطنی    و امضاهای  مجطزهاکلیة  اخذ  .  2

و قراردادهییا  امطر  کارشناس مسئطل  یید  أمین اعتبار و تأیید امطر مالی بابت تأت  از قبیت:آن  

تأییدیییة   ،در برخییی از قراردادهییا  و نیییز  ها بییا همییاهنهی امییطر مییالیذ تضامین پیمانخا

  .صاحیت از مدیریت پشتیبانی و مدیریت حراست 
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نزایی قییرارداد و  قبت از ثبتِ ،مدیآای و یا درقرارداها اعم از هزینه اخذ پاراف مالی  تبصره:

  .جزت تعیین مرکز هزینه و یا مرکز درآمدی، پس از اخذ امضای طرف قرارداد

آخییرین اعمییال  بییه همییرات  عمییدت    مناقصییه  و یییا  دمناقصه محدو  ازم  اعارائه درخطاست  .  3

و شرای  مناقصه به دبیییر کمیسیییطن معییامات، جزییت طییره    تغییرات و اصاحات لازمِ

 .معامات در کمیسیطناتخاذ تصمیم 

ظافتی، امطر ، نخدماتیاصلی دانشهات، از قبیت: قراردادهای امطر  ناظرین قراردادهای    تبصره:

ملییزم و غیییرت،    ها، ایییاب و ذهییاب، بیمییههاسلف سییرویس  تأسیساتی، فضای سبز،

و مات قبت از اتمام قرارداد، نسبت به درخطاست برگزاری مناقصییه 2باشند حداقت می

 ت اداری و پشییتیبانی( )مییدیری  کمیسیطن معییامات  خانهبه دبیریا تشریفات قرارداد  

 اقدام نمایند.

بییا   خصطص نازلترین قیمییت در معییامات جزئیییهای کارپردازی در  ییدیه حطزتأاخذ ت.  4

 باشد.به عزدت ناظر می هماهنهی ادارت تدارکات

کمیسیییطن معییامات دعطت دبیر    که حسبِ  تجلسات کمیسیطن معاما  شرکت فعال در.  5

نحییطة برگییزاری  تبیییین مطضییطع و جزییت کارشناسی  نظراته نقطه ئو اراگردد  انجام می

نامه در خصطص ترک تشریفات معامات مطابق آیینو نیز ارائة گزارش تطجیزی    معامله

 مالی و معاماتی.

تا مرحلییة درج آگزییی   مربططهة  تزیه، تدوین و پیهیری پیشنطیس شرای  مناقصه یا مزاید  .6

 ت.معاما ، با هماهنهی دبیر کمیسیطنعمطمی

اخییذ امضییاها و پرینییت نسیی ،    از زمان درخطاست تا  مراحت انعقاد قرارداد  ةپیهیری کلی.  7

و اخذ استعام در مطاردی که مطضییطع   های منعقد شدتثبت و تطزیع نس  قرارداد  ةمرحل

 معامله در زمرة معامات متطس  و یا مناقصات محدود باشد.

لیسییت نیروهییای شییرکت   ارائهباشند،  در قراردادهایی که دارای نیروی تحت پطشش می.  8

طرف قرارداد و یا افرادی که به هر نحط بابت اجرای مفییاد قییرارداد در دانشییهات فعالیییت 
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مدیریت منابع انسانی   ةحطزمستقر در    های پیمانکاریکارشناس امطر شرکت نمایند به  می

  و پشتیبانی.

 نِمیییزااز  ،ارائه گییزارشتزیه و نظارت مستمر بر روند حسن اجرای قرارداد و عنداللزوم .  9

  تعزدات قراردادی، به امطر مالی دانشهات. تخلفات و و خسارات واردت به فضا و امطال

از جمله: تمدید، اصاه، فسیی  های آن  و الحاقیههای طرف قرارداد  است پیهیری درخط.  10

و همچنییین تنظیییم  مربططهثبت و تطزیع نس  اخذ امضا، مرحله از پرینت نس  تا و غیرت 

 مکاتبات مطرد نیاز در خصطص روند اجرای قرارداد.

در راستای اجرای صحیح تعزییدات قییراردادی بییه طییرف   ،ارائه نقطه نظرات و تذکرات.  11

ها و به صطرت شفاهی و مکتطب و نیز بایهانی منظم از قرارداد مربططییه، الحاقیییه  قرارداد

 تمامی مکاتبات با طرف قرارداد.

و   مربططییه  قراردادهای درآمدی، با همییاهنهی مسییئطل  تعزداتِجدی و مستمر  پیهیری  .  12

 .منعقدتوصطل مبلغ قرارداد  مذاکرت و مکاتبه تا مرحله

در راسییتای بین طییرفین قییرارداد    ،پیهیری هرگطنه اختاف ناشی از تفسیر مفاد قرارداد.  13

  تا حصطل نتیجه مطلطب. ،قراردادمفاد اجرای 

در قراردادهییای چندگانییه و   کنترل و تطبیق لیست بیمه سالیانة شییرکت طییرف قییرارداد.  14

ت نیروهای تحت پطشش دانشییهات بییا عیت تأیید شدبا صطرت وض  دارای نیروی کارگری

مدیریت منابع انسییانی  ةهای پیمانکاری حطزکارشناس امطر شرکت   همکاری و هماهنهی

 و پشتیبانی. 

درج   و  هییای مسییتقیم و دسییتطرالعمت اجرایییی آنقییانطن مالیات  169رعایت مفاد مادت  .  15

بییه شییره ای،  اعم از درآمدی و هزینهمراتب در مقدمه و پیشنطیس قراردادهای دانشهات،  

 :ذیت

شمارت حساب شبای ،  شناسه ملی  کدملی/،  یشمارت اقتصاد،  شرکت   نام و نام خانطادگی/.  16

کیید   آدرس دقیق اشییخاص اعییم از حقیقییی و حقییطقی،  طرف قرارداد و شناسه پرداخت 
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و همچنین درج نام صاحبان امضاء مطابق اساسنامه   شزر  م استان ونا،  شمارت تلفن  ،پستی

 ها.شرکت 

 دانشهات )به صطرت مستقیم یا غیرت( به تشخیصِ که ی قراردادهایدر  اخذ مفاصا حساب.  17

 فع مطضطع و صاحب سمت شناخته شطد.های مربططه، به عنطان ذینحطزت

افرادی که به هر نحط بابت اجرای مفییاد لیست نیروهای شرکت طرف قرارداد و یا    ارائه.  18

حییطزت  های پیمانکییارینمایند به کارشییناس امییطر شییرکت قرارداد در دانشهات فعالیت می

 مدیریت منابع انسانی و پشتیبانی.

ارائه لیسییت پرسیینت تحییت پطشییش بییه در قراردادهای اصلی و دارای نیروی کارگری  .  19

شایستهی، انضباط، تعزدکاری و غیرت حسییب مییطرد همرات مدت زمان قرارداد )بر اساس 

دانشییهات از سطی  قرارداد  انعقاد  داد پس از  رطرف قرا  هایماهه تا یکساله( به شرکت   یک

  .با هماهنهی مدیریت پشتیبانی و منابع انسانی ،مربططه با شرکت 

پشییتیبانی و منییابع انسییانی  تزیه تأییدیه صطرت وضعیت شرکت و اعییام بییه مییدیریت .  20

 .حداکثر یک مات پس از عقد قرارداد، در صطرت انجام صحیح و کامت مفاد قرارداد

سییطزی ای چندگانییه اعییم از حییطادو، مسییئطلیت و آتشدر خصطص قراردادهای بیمه.  21

مرتب  با کارکنان، دانشجطیان و اشخاص ثالث و فضاها و امطال، حییطزة نظییارتی، شییامت 

هییای و نیز حطزت تأسیسات، فنی و طرهامطال    ،امطر عمطمی، تدارکات  اراتاد  هایحطزت

 ،حطزت امطر عمییطمی ملییزم بییه اعییام حادثییه  ،حادثهاطاع از  به محض  بطدت که    عمرانی

ای و پیهیییری جبییران ها بییه نماینییدت شییرکت بیمییهنامییهشدت در بیمه  تعیینمطابق مزلت  

 باشد.خسارت تا حصطل نتیجه می

های پیمانکییاری دارای قراردادهای شرکت اخت صطرت وضعیت مات دوم به بعد  پرد  تبصره:

حطله و همچنین تأیییید ر انجام وظایف ممبنی ب  ،منطط به تأیید ناظرنیروی کارگری،  

 .باشدمی ،لیست حقطق، لیست بیمه و لیست پرداخت بانک

و یییا   سییالانهبییه صییطرت  های مییطرد واگییذاری  الاجارت اماکن و محتبه روزرسانی مال.  22

 .اقتصادیفناوری، نطآوری و معاونت ، با هماهنهی حطزت سانسی و اختصاصی
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دارای ماهیت قماری و یا  اکلیة مراکز  نامة مالی و معاماتی دانشهات،  بر اساس مفاد آیین.  23

ن دستطرالعمت و انجام مراحت انعقاد متطلی پیهیری شره وظایف ایراساً  مستقت دانشهات،  

 خطاهد بطد. های مربططهقراردادها و انجام تشریفات و فرآیند

و  اسییت  بییطدت سییاختاری و سییازمانیهایی که نظارت بر قرارداد جزء وظایف  حطزتدر  .  24

ای جزت نظییارت بییر قییرارداد الزحمههیچهطنه حقنظارت بر قرارداد جنبة مطردی دارد،  

خییدماتی، سییلف تعلق نخطاهد گرفت از قبیییت نییاظرین تأسیسییاتی، فضییای سییبز، امییطر  

هایی که نظارت بر قرارداد امری مازاد بییر شییره وظییایف شییغلی و ها، اما حطزتسرویس

معاونییت اداری و ایشان باشد، حسب درخطاست مسئطل حطزت و بییا تشییخیص    یسازمان

هایی نامه و دسییتطرالعمتنامة استخدامی غیرهیأت علمی و دیهر آیینمالی، بر اساس آیین

در صطرت تأمین اعتبار، از سطی دانشییهات، بییه نییاظرین جزییت درصدی،    مرتب ، مبلغ یا

 جبران خدمات، قابت پرداخت خطاهد بطد.

 سایر موارد (6 ماده

در حسن اجرای مفاد قراردادهییای انهاری و یا سزت  قصطرعطاقب و تبعات ناشی از  کلیه  .  1

بر اسییاس   فعت ناظرین،خطاهد بطد و در زمینه فعت یا ترک    ناظر قراردادة  به عزد  ،منعقدت

قطانین و مقییررات عمییطمی کشییطر برخییطرد   ،هادستطر العمت  ،مقررات انضباطی دانشهات

 خطاهد گردید.

. نظارت بر حسن اجرای این دستطرالعمت از وظایف حطزة مییدیریت نظییارت، ارزیییابی و 2

 تضمین کیفیت دانشهات خطاهد بطد.

ه ت رئیسیی أبییه تصییطیب هییی   8/12/1400بصرت در تییاری   ت6  مادت و6  این دستطرالعمت در.  3

های نظییارتی و نییاظرین قراردادهییای برای کلیه حطزتتصطیب،  تاری   از    ودانشهات رسید  

 باشد.لازم الاجرا میدانشهات 


