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  (1  ) 

 فصل اول

 احکام عمومی

 مبنی 

 ماده اول:

ت کمیسیون آجهت تنظیم اجرا، قانون تدارکات و شصت و ششم نجاه و هفتم، پپنجاه و چهارم موادسی از أبه تاین طرزالعمل 

 گردیده است. وضع و دارالانشای آن تدارکات ملی

 ساحه تطبیق

 ماده دوم:
موارد ارجاع شده به کمیسیون در  قانون تدارکات سایر احکام پنجاه و چهارم و مادۀبا نظرداشت  طرزالعمل نیاحکام ا قیتطب 

 باشد. یم یزامال تدارکات ملی

 نام اختصاری

 ماده سوم:

 .یاد می گردد "کمیسیون"نام ه در این طرزالعمل ب کمیسیون تدارکات ملی (1)

 امور انسجام تنظیم وتدارکات ملی به منظور اداره  چوکاتدفتری است که در  :کمیسیون تدارکات ملی دارالانشایریاست  (2)

 یاد می گردد. "دارالانشاء"نام ه ب در این طرزالعمل د کهمی نمای ملی فعالیت تدارکات کمیسیون ارجاع شده به

 

 فصل دوم

 کمیسیون تدارکات ملی

 کمیسیون جلسات

 :چهارمماده 

 بار دایر می گردد. یک ههفت هر جلسات کمیسیون طور عادی (1)

 جلسات فوق العاده حسب لزوم دید رئیس کمیسیون دایر شده می تواند.  (2)

در جلسه اشتراک  وزارت مربوطدر صورت غیابت وزیر، معین یگردد. م آن دایر ایاکثریت اعضجلسات کمیسیون با حضور  (3)

 می نماید.

در حالات استثنایی و عاجل، رئیس کمیسیون می تواند، تصمیم خویش را به هر یک از اعضاء به گونه تحریری ارسال  (4)

 یید و امضاء نمایند.نماید. این تصمیم در صورتی منظور شده تلقی می گردد که اکثریت اعضاء آن را تأ

به حیث ناظر در جلسات کمیسیون  و سایر نهادها ادارات بین المللیکمیسیون، نمایندگان جامعه مدنی، به تشخیص رئیس  (5)

 ناظرین در جلسه کمیسیون، حق رأی ندارند. دعوت شده می تواند.

ائه توضیحات پیرامون موضوع مورد بحث و کارکنان مربوط جهت ار یا معین اداره مربوطهو  آمر اعطاءدر جلسه کمیسیون،  (6)

 اشتراک می نمایند.
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  (2  ) 

 تصامیم کمیسیون

 :پنجمماده 

 تدارکات با حفظ بیطرفی و طور شفاف اتخاذ می نماید.طرزالعمل  و کمیسیون تصامیم خویش را در روشنی احکام قانون (1)

 آرایکمیسیون با رأی اکثریت  تصامیمد. نکمیسیون به شمول رئیس آن حق یک رأی را دارا می باش یک از اعضایهر  (2)

 سیرئ سازد،یثر مأرا مت یریگ میاعضاء که تصم انیتفاوت نظر م ای ی آراءدر صورت تساو اعضای جلسه اتخاذ میگردد.

 .دینمایرا اتخاذ م ینهائ میکشور تصم یایحالات و منافع عل یپروژه، چگونگ تیبا نظرداشت ماه ونیسیکم

 

 فصل سوم

 سیون تدارکات ملیدارالانشای کمیریاست 

 کمیسیون جلسهتنظیم 

 :ششمماده 

توأم با فورم خلص  و ترتیب براساس پروژه های بررسی شده و اولویت های کاری را کمیسیون جلسه جندایادارالانشاء،  (1)

 ارسال می نماید. به اعضای کمیسیون معلومات

و یا  کتباً قبل از تدویر آن، به اعضای کمیسیون روز دوجندای جلسه، محل تدویر و موضوعات شامل ا ،زماناز  دارالانشاء (2)

تعیین  تاریخ جلسه بعدی را ، رئیس کمیسیوناطلاع میدهد. هرگاه جلسه به تاریخ معین دایر شده نتواندذریعۀ ایمیل 

 نماید. می

ون را از زمان، ، دارالانشاء در اسرع وقت اعضای کمیسیچهارم این طرزالعمل ماده( 2در جلسات فوق العاده مندرج فقره ) (3)

 محل تدویر و موضوعات شامل اجندا مطلع می سازد.

و بعضاً  ، طور متفرقه و خارج از اجندای ارسالییا سفارش اعضای کمیسیون و دارالانشاءموضوعات عاجل به تشخیص  (4)

 ، در جلسه کمیسیون ارائه و شامل شده می تواند.بدون بررسی دارالانشأ

را جهت اشتراک در جلسه  چهارم این طرزالعمل ماده( 6و  5فقره های ) مندرجمربوطه نمایندگان ادارات  ،دارالانشاء (5)

 کمیسیون با ذکر زمان، محل تدویر و موضوع مربوطه، دعوت می نماید.

، 6، 4، 2شماره  های مربوطه )ضمایمفورم و فیصله کمیسیون را در  ارائهدارالانشاء، موضوعات شامل اجندا را در جلسه  (6)

 ( که توسط اعضای کمیسیون امضاء میگردد، درج می نماید.13و  12، 10، 8

 ابلاغ فیصله کمیسیون

 :هفتم ماده

 دارالانشاء پس از جلسه کمیسیون، در اسرع وقت فیصله های آن را به ادارات و مراجع مربوطه رسماً ارسال می نماید. (1)

رشیف اداره تدارکات آوأم با اصل فیصله کمیسیون به ت را رد شدهمنظور یا یا موارد درخواست اسناد تدارکاتی دارالانشاء  (2)

  نماید.ملی ارسال می
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  (3  ) 

غرض رفع نواقص به  ،شده اتخاذکه تصمیم بر اعاده آن درخواست مورد در  را هدایات و فیصله کمیسیوندارالانشاء،  (3)

در زمینه آن ری و از اجراآت هدایات قابل تعقیب را پیگی سایر و همچنین موردندالموقع این ع نموده،اداره مربوطه ابلاغ 

 به کمیسیون گزارش ارائه میدارد.

  وظایف و مسؤلیت های اداره 

 :هشتم ماده
و  طرزالعمل تدارکات ،با نظرداشت احکام قانونجاب ارجاع به کمیسیون را می نماید، مواردی که ایاداره مکلف است،  (1)

 نماید.ارسال د مکمل آن توأم با اسنا، عندالموقع المال های اداره تدارکات ملیمتحد

نموده، توأم  طور کامل و با دقت خانه پری طبق درخواست مورد نظر ضمیمه این طرزالعمل را معیاری فورمه هایاداره،  (2)

 اسناد تدارکاتی مربوطه پس از فهرست بندی، شماره گذاری، مهر، امضا و نشانی شد )نقل مطابق اصل است(، نقل با

 تکمیل بودن آنها اطمینان حاصل می نماید. و از ارسال می نمایدرسماً 

حین بررسی اسناد تدارکاتی، اصل اسناد ارسالی اداره خواسته شده می تواند، در اینصورت اداره مکلف است اصل اسناد را  (3)

 در اسرع وقت ارائه نماید. دارالانشاء در صورت عدم ضرورت، اصل اسناد را واپس به اداره مربوطه مسترد می نماید.

هماهنگی لازم، نماینده مسلکی و باصلاحیت خویش را رسماً به دارالانشاء تأمین  جهت تسریع امور بررسی واداره،  (4)

 در صورت لزوم برای هر موضوع ارسالی، نماینده خاص از جانب اداره معرفی شده می تواند. .معرفی می نماید

تدویر  ( روز کاری از تاریخ5در ظرف حداکثر )را  ویشاداره مکلف است، کاستی ها و نواقص موجود در اسناد ارسالی خ (5)

به دارالانشاء اطمینان دهد، در غیر آن دارالانشاء می تواند اسناد و دوباره دریافت مکتوب، برطرف ساخته،  جلسه یا

 مسترد نماید.رسماً دوسیه دارای نواقص و کاستی ها را به اداره مربوطه 

 بررسی موضوع

 :نهمماده 

ثبت نموده، نمبر ثبت را بالای فورمه های منضمه این طرزالعمل درج  و اسناد ارسالی ادارات رادرخواست ها  دارالانشاء، (1)

مورد بررسی قرار داده، در صورت وجود  فورم های معیاری منضمه این طرزالعمل نظرداشت بامی نماید و اسناد واصله را 

این  هشتم( ماده 5)وفق هدایت فقره  اضای مرفوع ساختن آن راهرگونه کاستی ها یا نواقص، رسماً از اداره مربوطه تق

 در صورت لزوم می تواند از اداره مربوطه طالب وضاحت گردد. می نماید و یا طرزالعمل

در صورت لزوم جهت وضاحت موضوع و کسب معلومات در زمینه، دارالانشاء می تواند جلسات را با نمایندگان اداره  (2)

 تدویر نماید و یا طور کتبی از آنها طالب معلومات گردد.مربوطه و مراجع ذیربط 

با ذکر  منضمه این طرزالعملطبق فورمه های معیاری را گزارش خویش در زمینه دارالانشاء پس از نهایی شدن بررسی،  (3)

غرض اتخاذ تصمیم به جلسه  موارد عدم رعایت قانون و طرزالعمل تدارکات به عنوان موارد عدم قناعت ترتیب،

 یسیون ارائه می نماید.کم
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  (4  ) 

 چهارمفصل 

 احکام متفرقه

 هماهنگیایجاد 

 :دهمماده 

 تدارکاتی اداره نزد آنها اصل و ارسال دارالانشاء به )به صورت نشانی شد با مهر و امضاء( نقل صورت به تدارکاتی اسناد (1)

 گردد.در صورت لزوم بنابر تقاضای دارالانشاء، اصل اسناد ارائه می . میگردد حفظ مربوطه

جهت ایجاد سهولت و تسریع . میگیرد صورت کتبی مربوطه و دارالانشاء طور تدارکاتی ادارهیان مل مرسو و ارسال تمام (2)

 نماید.میدر امور بررسی و ایجاد ارتباطات و هماهنگی، دارالانشاء از طریق ایمیل با ادارات و مراجع مربوطه ارتباط برقرار 

 :میگیرد صورت ذیل طور ایمیل طریق از معلومات دریافت و ارسال

 ارسال به افقتوم غرض ولین دارالانشأئمس رسمی ایمیل معرفی با توأم اداره مربوطه به رسمی مکتوب ارسال -1

 .اداره رسمی ایمیل و ذیصلاح نماینده معرفی و ایمیل طریق از معلومات دریافت و

 طریق از توانند می مربوطه اداره یا و رالانشأدا رسمی، طوراداره  ذیصلاح نماینده و رسمی ایمیل معرفی از پس -2

 . ورزند مبادرت معلومات دریافت و ارسال به ایمیل

 .باشد می اعتبار مدار مربوطه اداره توسط شده معرفی ایمیل از صرف دریافتی معلومات -3

 وسیهد در چاپ از پس آنها نقل یک و حفظ نؤمص طور آنها منضمه اسناد و دریافتی و ارسالی های ایمیل -4

 .گردد می حفظ مربوطه تدارکاتی

 منافع تضاد

 :یازدهمماده 
آن را به تضاد منافع داشته باشد، مکلف است جلسه مورد بحث  موضوعیا و هرگاه یکی از اعضای کمیسیون در اسناد  (1)

 جلسه ابلاغ و از ابراز نظر و رأی امتناع ورزد.

وفق هدایت احکام قانون و د منافع داشته باشد، مکلف است در بررسی اسناد تدارکاتی تضاء دارالانشا هرگاه کارمند (2)

 به مسئول ذیصلاح ارائه نماید. و   اظهارآن را  ،در فورم اظهار تضاد منافعبصورت واضح طرزالعمل تدارکات، 

 و تعدیلانفاذ 

 :دوازدهمماده 

 .گردد ینشر م یاره تدارکات ملاد تیسا بینافذ، در و یاداره تدارکات مل عمومی سیرئ یمنظورپس از  طرزالعمل نیا (1)

 تواند.  یشده م لیتعد یاداره تدارکات مل یعموم سیرئ یدارالانشاء و منظور شنهادیطرزالعمل به پ نیا د،یلزوم د حسب (2)
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  (5  ) 

 

 ضمایم:

 

)امور ساختمانی، اجناس، خدمات درخواست منظوری اعطای قرارداد فورم  1
 غیرمشورتی(

NPA/NPC – 01 A  

اعطای قرارداد )امور ساختمانی، اجناس، خدمات  درخواست منظوری 2
 غیرمشورتی(

NPA/NPC – 01 B  

  NPA/NPC – 02 A فورم درخواست منظوری اعطای قرارداد )خدمات مشورتی( 3

  NPA/NPC – 02 B درخواست منظوری اعطای قرارداد )خدمات مشورتی( 4

ر ساختمانی، )اموفورم درخواست منظوری اعطای قرارداد از منبع واحد  5
 اجناس، خدمات غیرمشورتی(

NPA/NPC – 03 A  

)امور ساختمانی، اجناس، از منبع واحد درخواست منظوری اعطای قرارداد  6
 خدمات غیرمشورتی(

NPA/NPC – 03 B  

  NPA/NPC – 04 A )خدمات مشورتی(از منبع واحد  فورم درخواست منظوری اعطای قرارداد  7

  NPA/NPC – 04 B )خدمات مشورتی(از منبع واحد ای قرارداد درخواست منظوری اعط 8

  NPA/NPC – 05 A فورم معیاری درخواست منظوری تعدیل قرارداد 9

  NPA/NPC – 05 B درخواست منظوری تعدیل قرارداد 10

  NPA/NPC – 06 A فورم معیاری درخواست منظوری فسخ قرارداد 11

  NPA/NPC – 06 B درخواست منظوری فسخ قرارداد 12

  NPA/NPC – 07 درخواست منظوری )تحقق، یادداشت، شکایات(  13

 

را میتوانند جهت ارائه در خواست های  06Aو  01A ،02A ،03A ،04A ،05Aاداره صرف فورمه های شماره یادداشت: 
 خویش به دارالانشای کمیسیون تدارکات ملی مورد استفاده قرار دهند.
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