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  دستورالعمل نحوه تهیه شرح تفصیلی خدمات 
  و مبانــی حق الزحمــه خدمــات مشــاوره

  6از  1صفحه 

  1386 / 5 / 24    مورخ  100 / 70735پیوست بخشنامه شماره    
  

  :تعاریف و مفاهیم  -1

  :شوند رفته به شرح زیر تعریف می  بکاردستورالعمل اصطلاحاتی که در این      
  قانون برگزاری مناقصات :   قانون -1-1

  ریزی و نظارت راهبردی ریاست جمهوری معاون برنامه: معاونت - 2- 1
   قانون 1های موضوع بند ب ماده  دستگاه:  دستگاه اجرایی-1-3
ــه -1-4 ــین نام ــد ه:  آئ ــه بن ــین نام ــاده  آئ ــه شــماره 29 م ــصویب نام ــصات موضــوع ت ــزاری مناق ــانون برگ    ق

  ن محترم وزیراهیأت 16/7/85 مورخ   ه34162ت /84178 
بـه سـندی اطـلاق     ،Activities and Documents List: (ADL)مـدارک پـروژه    ها و  فعالیتفهرست -5 -1

 رح خدمات مصوب کارفرما تهیه وش گردد که مهندسان مشاور فهرست کوتاه با توجه به گزارش شناخت  و         می
 همراه بـا    7در قالب جدول صفحه     را  شوند    که به عنوان محصول کار محسوب می       مدارکی   ودر آن کلیه فعالیتها     

  .نمایند ارائه می، سایر موارد
 ، براساس تعریف مندرج در واژگان : WBS (Work Breakdown Structure(ساختار شکست فعالیت  -1-6

بنـدی،    ، سندی است که در آن نحوه تقـسیم        6 صفحه   110402و  110401یی کشور با کدهای     نظام فنی اجرا  
های کار یا پروژه بر حسب نوع فعالیتها، مسئولیت انجام آنها، منابع ، عوامل ، محل                  بندی و تفکیک فعالیت     طبقه

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

شده تا به عنـوان راهنمـای تهیـه شـرح             ابلاغ معاونت توسط    است که  ی شرح خدمات  : شرح خدمات همسان   -1-7
  . در انجام خدمات مشاوره استفاده شودپروژهخدمات 

 بخشنامه این دستورالعمل، شرح خدمات همسانی که از نوع گـروه          3 ذیل بند    1 در کارهای موضوع ردیف      :ورییادآ

  .است، باید عیناً برای انجام خدمات مشاوره مربوط استفاده شود یک ابلاغ شده
مـشاوره  ها و تکالیفی است که برای انجام دادن خدمات             مجموعه ریز خدمات، فعالیت    :تفصیلی خدمات   شرح -1-8

  .گیرد ار میمورد استفاده قردر یک پروژه، 
مورد تـصویب دسـتگاه      این دستورالعمل    7-4طبق فرآیند بند    است که   شرح خدماتی   :  شرح خدمات مصوب   -1-9

شرح خدمات مصوب،   . باشد  می) RFP(های درخواست پیشنهاد      اجرایی قرار گرفته و به عنوان یکی از پیوست        

  .شود ناد و مدارک قرارداد خدمات مشاوره محسوب میجنبه حقوقی داشته و جزو اس
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) PDFاز جملـه قالـب      (افـزاری     های مختلـف نـرم      هایی است که در محیط      قلم: استاندارد) Font(های     قلم -1-10

 دریافـت   http://tec.mporg.ir به نشانی ونت  معاهمواره قابل رویت بوده و از پایگاه اطلاع رسانی امور فنی            

  .گردد می

  : هدف -2

 29 مـاده      های آن در چارچوب آیین نامه بنـد ه          است و فرآیند    لعمل به منظور تحقق اهداف زیر ابلاغ شده       ااین دستور 

 .باشد قانون برگزاری مناقصات می

  کار توسط مشاوران فهرست کوتاه در ارزیابی پیشنهاد فنـی  تفصیلی خدماتیه  شرح   تبیین نحوه تأثیر و ته     -2-1

  ). آیین نامه6موضوع بند ب ماده (

الزحمه آن دسته از خدماتی که پیش از این به صورت درصدی از برآورد اجـرای کـار تعیـین                       مبانی حق   تببین -2-2

 .گردیده  است می

  :دامنه کاربرد -3

  .باشد  بخشنامه ابلاغی این دستورالعمل می3 الی 1بندهای مطابق با دامنه کاربرد این دستورالعمل  

  .باشد کارگاهی نافذ نمینظارت تعیین حق الزحمه برای ورالعمل  دست این:یادآوری

  : گردش کار -4

 .باشد  پیوست می) فلوچارت( نمودار گردشی این دستورالعمل براساسگردش کار

 مطـابق   ه مشاور خدمات  خرید اساس گردش کار پیوست، ابتدا دستگاه اجرایی، نسبت به تهیه تمهیدات          بر -4-1

و طبق مفاد    گزارش شناخت    ،نامه   آیین 5مفاد ماده   طبق  نامه، اقدامات قانونی خود را انجام داده و            آیین 4ماده  

  .نماید را تهیه مینامه، شرح کلی خدمات مورد انتظار خود   آیین6ماده 

 7، دستگاه اجرایی بـه اسـتناد مـاده          )معاونت بلند از    فهرستو یا اخذ    انتشار آگهی   (پس از اعلام فراخوان      -4-2

  .نماید نامه ارسال می ها دعوت  اقدام و برای آن مشاوران فهرست بلند تهیه نامه نسبت به آیین
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6از  2صفحه 

1386 / 5 / 24    مورخ  100 / 70735امه شماره    پیوست بخشن

نامه و ضـوابط اشـاره   آیین 14 مطابق ماده     یا فراخوان،  ها  نامه  دستگاه اجرایی پس از دریافت پاسخ دعوت        -4-3

.کند   انتخاب می ران فهرست کوتاهبند ب آن، نسبت به ارزیابی کیفی مشاوران اقدام و مشاورا شده در

تفـصیلی خـدمات   شـرح    ،   6 بـه اسـتناد مفـاد بنـد ب مـاده                دستگاه اجرایی پس از تعیین فهرست کوتاه،         -4-4

.نماید می کوتاه استعلام  فهرست از مشاوران پیشنهادی کار مورد نظر را 

سان بنا به نوع دستورالعمل ابلاغی آنها بـهتوانند از شرح خدمات هم       دستگاه اجرایی و مهندسان مشاور می      :تبصره

.پیشنهادی استفاده نمایند تفصیلی خدماتیا شرح خدمات کلی عنوان راهنما برای تدوین شرح 

خدمات از طرف دستگاه اجرایی بایـد نـسبت بـه تـدوین شـرحکلی   مهندسان مشاور پس از دریافت شرح        -5 -4

.مقرر به دستگاه اجرایی اقدام نمایندپیشنهادی و ارسال آن در مهلت  تفصیلی خدمات

 دریـافتی وپیـشنهادی  هـای   ها نسبت به ارزیابی شرح خدمات       دستگاه اجرایی پس از دریافت پاسخ استعلام       -4-6

درصد اقدام نموده و نتیجه این ارزیابی و امتیاز دهـی را در ارزیـابی فنـی ده  تا سقف  امتیاز دهی به مشاوران   

) این دستورالعمل1-1-9-4موضوع بند ( .نماید مشاوران لحاظ می

پـروژه  تفصیلی خـدمات   پس از ارزیابی و امتیاز دهی، دستگاه اجرایی نسبت به نهایی و تصویب کردن شرح                 -4-7

هـای مـشابه، دسـتگاه   به منظور هماهنگی و استفاده از شرح خدمات همسان در سایر پروژه            .نماید  اقدام می 

.ارسال نمایدمعاونت  را به امور فنی اجرایی باید متن شرح خدمات مصوب

باشد برای مشاوران فهرسـت کوتـاه مطـابق  مصوب می  که حاوی شرح خدمات   ) RFP(درخواست پیشنهاد    -4-8

.نامه توسط دستگاه اجرایی ارسال خواهد شد آیین  20ماده 

 ـ   تکمیـل جـدول       نـسبت بـه      بایـد   RFPمشاوران پـس از دریافـت       :  پیشنهاد فنی  -4-9   ایـن6ماره  صـفحه ش

:کنند ه اجرایی اقدامبه دستگا موارد زیر درقالب پیشنهادفنی و ارائه مصوب خدمات  شرحمطابق باالعمل  دستور

  )متدولوژی انجام کار (شناسی   روش-4-9-1

) درصدده ( تهیه شرح تفصیلی خدمات-1 -4-9-1

) درصدده) (ها و مدارک پروژه فعالیتفهرست  ،مدت( تکمیل جدول پیوست -4-9-1-2

)پنج درصد( جدول زمانبندی انجام فعالیت ها منطبق با شرح خدمات مصوب  -4-9-1-3

نظیر نحوه تضمین کیفیت ،روش مـدیریت اطلاعـات،متدولوژی، / روش شناسی  سایر معیارهای فرعی     -4-9-1-4

)پنج درصد(دهی  پروژه  نظام مستندسازی و گزارش

6از  3صفحه 
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  )چهل درصد( کارکنان کلیدی مؤثر -4-9-2

  )بیست درصد( تجربیات ویژه -4-9-3

  ) پنج درصد( آموزش و انتقال فناوری -4-9-4

  )پنج درصد(شاور بومی بودن م -4-9-5

 بوده و مشاور    نفر ماه صورت    العمل  به    تعیین قیمت پیشنهادی خدمات مشاوره  در این دستور        :  پیشنهاد مالی    -4-10

الزحمـه     تعدیل حـق   ،های بالا سری، خودرو، تجهیزات موردنیاز       هزینه: های مترتب به کار شامل      باید تمام هزینه  

 .در پیشنهاد مالی خـود لحـاظ نمایـد          ،  برحسب ضرورت  ، را به پروژه سایر ملاحظات مربوط      و در مدت قرارداد  

  .باشد شود، ارائه نرخ دستمزد برای هر نفر ماه به عهده پیشنهاد دهندگان و بر پایه اصل رقابت می یادآور می

و فنـی   با توجه به روش ارجاع کار نسبت به ارزیابی          ) RFP( پس از دریافت پاسخ به درخواست پیشنهادها         -4-11

قـرارداد  نامـه،      آیـین  12مطابق ماده   و با مشاور منتخب     نامه اقدام     آیین 24و   23  وادمشاوران وفق مفاد م   مالی  

  . شود میمنعقد 

ثابت بـوده و تـا    )ت ابلاغ خدمات اضافه به استناد مفاد متن قراردادجز درصور( پیشنهادی مشاور منتخب     نفر ماه  -5
  .بودجام خدمات قابل تغییر نخواهدن انزمان انعقاد قرارداد و تا پایا

ابلاغ شـده از طـرف      ( با رعایت مواد مربوط در شرایط عمومی قرارداد همسان           الزحمه  حق   پرداخت   ، در این روش   -6
و ) WBS(هـا     ای و منطبق با ساختار شکست فعالیـت          متناسب با پیشرفت فیزیکی خدمات مشاوره      ،)معاونت

  .  شود ش پیشرفت کار انجام میئه مستندات و مدارک در قالب گزارارا
رسـانی    نامه اجرایی نظام مستندسازی اطلاع    آیین 15 علاوه بر موارد مندرج در ماده         دستگاه اجرایی موظف است    -7

 محتـرم وزیـران مـوارد       هیأت 5/9/85 مورخ      ه 32960ت/ 108972نامه شماره     مناقصات ، موضوع تصویب   
  :  ارسال نمایدمعاونتصات در زیر را به پایگاه ملی اطلاع رسانی مناق

  خدمات اضافه و برحسب مورد شرح خدمات مصوب -الف
  قرارداد منعقد شده ) WBS( ساختار شکست فعالیتهای -ب
  های تمام شده خدمات مشاور   صرف شده و آنالیز هزینهنفر ماه -پ
 و همچنین   PDFهای     قالب فایل  های استاندارد و در     با استفاده از قلم    (گزارش نهایی مطالعات پروژه    ارسال    -ت

  معاونتبه امورفنی بر روی لوح فشرده، ) ای مربوط های رایانه سایر فرمت
  

  

  

  



معاونت برنامه ریزی و نظارت راهبردی دستگاه اجرایی مشاوران فهرست کوتاه

شروع

تمهیدات انتخاب مشاور
                   ( ماده 4 )

تهیه فهرست بلند ویا فراخوان
                         (ماده 7)

ارزیابی کیفی مشاوران 
وتعیین فهرست کوتاه

(ماده 14)

فهرست بلند

گزارش شناخت 
(ماده 5)

شرح خدمات همسان

تصویب شرح خدماتتهیه شرح تفصیلی خدمات

ارائه پیشنهاد فنی و مالی
دستور العملهای مطالعاتی(ماده 21)

ارزیابی فنی و مالی 
پیشنهادها (ماده23 و 24)

RFP     
(ماده 20)

پایان

گزارش
مستندسازی

ارائه به معاونت  برای 
ورود به بانک اطلاعات

انتخاب مشاور وتهیه 
صورتجلسه پایانی 
(ماده 25)

انعقاد قرارداد
(ماده 12)

صفحه 5از 6

درخواست شرح خدمات 
از مشاوران



الزحمه و آنالیز حق) ها خروجی فعالیت(های پروژه  فرم ارائه پیشنهاد جزئیات شرح خدمات، مدارک حاصل از فعالیت
   موردنیازنفر ماه  *خروجی   )خدمات(رئوس شرح فعالیت   فردی

**
و مقطعرشته   **تخصص

تحصیلی

**

  سابقه

**  

  نفر ماههزینه هر

**
جمع هزینه
نیروی انسانی

فعالیت

1  
2  
3  
4  
...  
...  

)بدون اعمال بالاسری(های کارشناسی  جمع هزینه
های بالاسری ضریب هزینه
های مورد نیاز ، در صورت ضرورت پروژه سایر هزینه

الزحمه انجام خدمات موضوع قرارداد ل حقکجمع 

.یا نقشه های مربوط می باشد خروجی شامل مجموعه گزارش ها و*

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

6از  6صفحه 


