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  4از  1صفحه   الزحمه خدمات مشاوره  نحوه تهیه شرح تفصیلی خدمات و مبانی حقراهنمای

      15/8/1389 مورخ 62363/100پیوست بخشنامه شماره  
  
  
  
  

  : هدف -1

کیفیت بهینـه در طـول زمـان اجـرا و           تامین   توام با  ،جرا و منابع لازم    کل زمان ا   کردنحداقل   هدف این راهنما  
  .باشد میر راستای تامین منافع عمومی کشور دپروژه برداری  بهره

  :تعاریف و مفاهیم  -2

  :شوند رفته به شرح زیر تعریف می بکار راهنمااصطلاحاتی که در این      
  قانون برگزاری مناقصات؛:   قانون -2-1
  ؛ جمهوررئیسریزی و نظارت راهبردی  ه برنامتمعاون: معاونت -2-2
   قانون؛)1( ماده )ب(های موضوع بند  دستگاه: کارفرما -2-3
مصوبه شماره (قانون برگزاری مناقصات ) 29(ماده  )    ه(نامه خرید خدمات مشاوره، موضوع بند         آیین :نامه    آئین -2-4

  .)اسی قانون اس138میسیون موضوع اصل ک 1/10/1388ک مورخ 42986ت/193544
کـه  اسـت  سـندی   ،Activities and Documents List: (ADL)مـدارک پـروژه    هـا و   فعالیتفهرست -5 -2

 تمـام   و  کـرده   تهیـه  ،شرح خـدمات مـصوب کارفرمـا        فهرست کوتاه با توجه به گزارش شناخت  و         مشاوران
همـراه بـا سـایر       نمـا راهاین   در قالب جدول  را  شوند    که به عنوان محصول کار محسوب می       مدارکی   وفعالیتها  

  .دکن ارائه میبه کارفرما ، موارد
 نشریه  ، براساس تعریف مندرج در : WBS (Work Breakdown Structure(ساختار شکست فعالیت  -2-6

بنـدی،     ، سندی است که در آن نحـوه تقـسیم          110402و  110401واژگان نظام فنی اجرایی کشور با کدهای        
کار یا پروژه بر حسب نوع فعالیتها، مسئولیت انجام آنها، منابع ، عوامل ، محل               های    بندی و تفکیک فعالیت     طبقه

تـر بـه      هـا از سـطوح کلـی        در این ساختار، سلسله مراتب فعالیت     . شود  ها، نشان داده می     و علت انجام فعالیت   
 .باشد  میکنترل و نظارت فعالیتهای طرح یا پروژه ،دهی ت و مبنای مؤثری برای سازمانتر اس سطوح تفصیلی

تفـصیلی   به عنوان راهنمای تهیه شرح       و  ابلاغ معاونت توسط    است که  ی شرح خدمات  : شرح خدمات همسان   -2-7
از پایگاه اطـلاع رسـانی      شرح خدمات همسان    متون   .شود می در انجام خدمات مشاوره استفاده       پروژهخدمات  

  .باشد  میدریافتقابل  http://nezamfanni.irنظام فنی و اجرایی معاونت به نشانی 
 کـار انجام بهینه ها و تکالیفی است که برای   ریز خدمات، فعالیت  تدقیق شده    مجموعه   :تفصیلی خدمات   شرح -2-8

  .شود در یک پروژه معین، تهیه می
 و به عنوان یکـی از       ردهک تصویب 4-3طبق فرآیند بند    کارفرما  است که   شرح خدماتی   :  شرح خدمات مصوب   -2-9

شرح خدمات مـصوب، جـزو اسـناد و مـدارک قـرارداد             . کند  ارائه می ) RFP(های درخواست پیشنهاد      پیوست
  .باشد میخدمات مشاوره 
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  4از  2صفحه   الزحمه خدمات مشاوره  نحوه تهیه شرح تفصیلی خدمات و مبانی حقراهنمای

      15/8/1389 مورخ 62363/100پیوست بخشنامه شماره  
  

  

  

  

  
دستورالعملی است که برای استاندارد سازی تهیه متون و         : سازی نشریه   و آماده ) تایپ(دستورالعمل نگارش    -2-10

هــای فنــی اســتفاده شــده و از پایگــاه اطــلاع رســانی نظــام فنــی و اجرایــی معاونــت بــه نــشانی  گــزارش
http://nezamfanni.irشود ی دریافت م.  

  : گردش کار -3
 :باشد  می زیرو رعایت موارد  بخشنامه فلوچارت کلی نحوه خرید خدمات مشاورهبراساس اجرای این بخشنامه     

هـای    تعیین فهرست کوتاه و قبـل از ارسـال مجموعـه کامـل کـاربرگ              نامه و     طی فرآیند آیین   پس از    کارفرما -3-1
معیار فنی از    امتیاز   نصفحداقل  اختصاص  دمات و اعلام مهلت و      خبا ارسال شرح کلی      ،»درخواست پیشنهاد «

 تفـصیلی  شرح   پیشنهاد، تهیه   »شرح تفصیلی خدمات  «تهیه  معیار فرعی    به »متدولوژی/ شناسی  روش«اصلی  
  .دکن می کوتاه استعلام  فهرست از مشاوران کار مورد نظر را  خدمات

  .دکن استفاده »خدماتکلی شرح « تکمیله عنوان راهنما برای  ب»شرح خدمات همسان«تواند از   میکارفرما :تبصره

تفـصیلی  شـرح   «پیـشنهاد    تهیـه نـسبت بـه     ،  کارفرمـا خدمات از طرف    کلی   پس از دریافت شرح      مشاوران -2 -3
  .کنند می اقدام کارفرما و ارسال آن در مهلت مقرر به »خدمات

 و   شده پیشنهادی دریافت  » تفصیلی خدمات شرح  «ابی  ها نسبت به ارزی     پس از دریافت پاسخ استعلام     کارفرما -3-3
ده و نتیجـه    کر اقدام   ،»متدولوژی/ شناسی  روش« برای این معیار فرعی از معیار اصلی         امتیاز دهی به مشاوران   

   .دکن  میمنظوردر ارزیابی فنی مشاوران بدون تغییر، را معیار فرعی ارزیابی و امتیاز دهی این 
با تلفیـق  ، پیشنهادی مشاورانتفصیلی  شرح خدمات  تهیهمعیار فرعیبه  ابی و امتیاز دهیپس از ارزی کارفرما   -3-4

  .دکن شرح خدمات مصوب را تهیه می ،  در راستای اجرای بهینه کاراین پیشنهادها و تکمیل

دارد در  و همچنین تامین کیفیت استان     کردن منابع لازم     مسئولیت به حداقل رساندن زمان اجرای کار، حداقل        :تبصره

  .باشد برداری پروژه، با کارفرما می طول زمان اجرا و بهره

را باشـد   مـی  راهنماو فرم خام جدول این مصوب  که حاوی شرح خدمات ) RFP(درخواست پیشنهاد   کارفرما   -3-5
  . دکن مینامه ارسال  آیین  )18(ماده  برای مشاوران فهرست کوتاه مطابق

و  با لحـاظ امتیـاز معیـار فرعـی           نامه    آیین) 21(  هدامطبق   ، درخواست پیشنهاد  اسنادپس از دریافت    کارفرما   -3-6
 در امتیاز معیار اصـلی      ،پیشنهادی مشاوران که طی مرحله قبل ارزیابی شده است        تفصیلی  شرح خدمات   تهیه  

  .دده انجام میهمراه با بررسی سایر معیارهای فنی   رامشاورانفنی ارزیابی  ،»متدولوژی/ شناسی روش«
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      15/8/1389 مورخ 62363/100پیوست بخشنامه شماره  
  
مـاده   را طبـق  مـشاوران   مـالی   ارزیابی   ،خرید خدمات مشاوره   با توجه به روش      ارزیابی فنی و  پس از   کارفرما   -3-7

با مـشاور منتخـب قـرارداد      نامه آیین ) 10(ا تهیه و مطابق با ماده  نامه انجام، صورتجلسه پایانی ر      آیین) 22(
  .بندد می

انتخاب بر اساس کیفیت و   (QCBSهای    روشبرای   ،راهنما قیمت خدمات مشاوره  در این        پیشنهاد تعیین   -1 تبصره

 ـ     .باشـد   مـی  تجزیه نفر ماه و مقطـوع     صورت    به )انتخاب براساس کیفیت   (QBS ،)قیمت ام  مـشاور بایـد تم
الزحمـه    ، تعدیل حق  نیاز بالا سری، خودرو، تجهیزات مورد    عوامل و   های    هزینه: های مترتب به کار شامل      هزینه

   .منظور کند سایر ملاحظات مربوط به پروژه را در پیشنهاد مالی خود  برحسب ضرورت ودر مدت قرارداد

  . رقابت و بعهده مشاوران پیشنهاد دهنده استها بر پایه اصل  تعیین دستمزد نیروی انسانی و سایر هزینه-2 تبصره

 ،)ابـلاغ شـده از طـرف معاونـت        ( با رعایت مواد مربوط در شرایط عمومی قرارداد همـسان            الزحمه  حق   پرداخت   -4 
ئـه  اراو  ) WBS(هـا     ای و منطبق بـا سـاختار شکـست فعالیـت            متناسب با پیشرفت فیزیکی خدمات مشاوره     

  .شود  پیشرفت کار انجام میمستندات و مدارک در قالب گزارش
دستورالعمل نگارش  در چارچوب    که توسط مشاور     گزارش نهایی مطالعات پروژه    حاوی   لوح فشرده  کارفرما باید     -5

  .دکنبه دفتر نظام فنی اجرایی معاونت ارسال   تهیه شده است راسازی نشریه و آماده) تایپ(
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  الزحمه  حقتجزیهو ) ها خروجی فعالیت(های پروژه   حاصل از فعالیتکفرم ارائه پیشنهاد جزئیات شرح خدمات، مدار

  
   نفر ماه  * )ADL (خروجی  )خدمات(رئوس شرح فعالیت   ردیف

  نیاز مورد

**  

و مقطع رشته   **تخصص
  یتحصیل

**  

  سابقه

**  
  

  نفر ماههزینه هر
  )ریال(

**  

جمع هزینه 
نیروی انسانی 

  فعالیت
  )ریال(

1                  
2                  
3                  
4                  
...                  
...                  

    ارشناسی کهای  جمع هزینه
    )در صورت ضرورت پروژه(های مورد نیاز  سایر هزینه

    )های وابسته به حقوق و مزایای کارکنان  و هزینهسود و تمام موارد مشابهریسک، ای مدیریت و پشتیبانی، محل کار، بیمه، مالیات، عوارض، ه شامل هزینه (های بالاسری هزینه

    های بالاسری با احتساب هزینهالزحمه انجام خدمات موضوع قرارداد  ل حقکجمع 

  
  .دیا نقشه های مربوط می باش ها و خروجی شامل مجموعه گزارش*

  .سوابق مختلف مورد نیاز باشد رشته های تحصیلی و ها چندین تخصص با ممکن است برای یک ردیف از رئوس شرح فعالیت**
  

  

 




