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 1 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

  سند تحليل فرايند
اشخاص  –واحدهاي مرتبط دانشگاه ، ارباب رجوع  –) مشتريان داخلي(واحدهاي دانشگاه  گروه هدف   lo‐34:كدفرايند

  معاونت پشتيباني حوزه         )مشتريان خارجي(حقيقي و حقوقي 
  امور قراردادها :نام فرايند 

 ..  هر دوتركيب .......... .............دستي ............. ............رم افزار ن.......................به وسيله   فرايندانجام 
  :خروجي اصلي فرايند 

  :شرح فرايند 

/ مزايده مربوطه از واحدهاي تابعه ، اخذ مجوز از رياست دانشگاه مبني بر مناقصه / وصول درخواست مبني بر برگزاري مناقصه 
مزايده عمومي مكاتبه با واحد درخواست كننده ، / مجوز از معاونت پشتيباني مبني بر مناقصه  مزايده عمومي يا محدود ،  اخذ

مزايده عمومي يا محدود با امضاء معاونت پشتيباني ، تهيه شرايط عمومي و / صدور ابلاغ مجوز مبني بر برگزاري مناقصه 
داشگاه ، انعكاس متن آگهي به منظور چاپ آن در  اختصاصي با هماهنگي واحد درخواست كننده واحد حقوقي و قراردادهاي

روزنامه هاي كثير الانتشار جهت مناقصه ها و مزايده هاي عمومي به روابط عمومي دانشگاه ، دعوت از موسسات ، شركت ها و 
اضيان و پيمانكاران ذيصلاح و واجد شرايط جهت مناقصه ها و مزايده هاي محدود ، تحويل شرايط عمومي و اختصاصي به متق

مزايده به / مدعوين ، دعوت از اعضاء كميسيون به منظور تشكيل جلسه و بازگشايي پاكت هاي پيشنهادي ، ابلاغ نتيجه مناقصه 
  شركت كنندگان انجام مي پذيرد

  :نحوه اجراء
  درخواست از واحدها يا ستاد-1
  آيا مناقصه محدود است ؟-2
  ارجاع به رياست-3
  حدوددستور مناقصه عمومي يا م-4
  ارجاع به معاونت پشتيباني-5
  صدور مجوز مناقصه عمومي يا  محدود  -6
  دستور مديريت خدمات مبني بر انجام مناقصه عمومي يا محدود-7
  ارجاع به واحد كارشناسي و قراردادها-8
  ختصاصي  مكاتبه با واحد درخواست كننده و ابلاغ  مجوز به امضاء معاونت پشتيباني و ارسال شرايط عمومي و ا-9

   :صاحب فرايند
 واحد كارشناسي و قراردادها
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 جدول پاسخگوئي
 

 مسئول اجرا مدت زمان اجرا مكان اجرا  عنوان وظيفه

    درخواست از واحدها يا ستاد   واحد كارشناسي و قراردادها  دقيقه15

   واحد كارشناسي و قراردادها  روز 1   آيا مناقصه محدود است ؟

   واحد كارشناسي و قراردادها  روز  1   ارجاع به رياست

   واحد كارشناسي و قراردادها  روز  2   دستور مناقصه عمومي يا محدود

   واحد كارشناسي و قراردادها  روز  2   ارجاع به معاونت پشتيباني

   واحد كارشناسي و قراردادها  روز  2  صدور مجوز مناقصه عمومي يا  محدود 

   و قراردادها واحد كارشناسي  روز  2  ارجاع به مديريت خدمات پشتيباني   

   واحد كارشناسي و قراردادها  روز  2  دستور مديريت خدمات مبني بر انجام مناقصه عمومي يا محدود

   واحد كارشناسي و قراردادها  روز  3  ارجاع به واحد كارشناسي و قراردادها 

   واحد كارشناسي و قراردادها  روز 1 درخواست كننده و ابلاغ  مجوز به امضاء معاونت پشتيباني  مكاتبه با واحد
  و ارسال شرايط عمومي و اختصاصي  

 

  :موارد ارتقاء

  كاهش مدت زمان اجراي فرايند

  :كوتاه كردن زمان 

  كم كردن زمان موجود

  :الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند 

در معاونت فرم طراحي شده كامل فرايندها
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  قراردادها امورفلوچارت فرايند 

  درخواست از واحدها يا ستاد

  محدود / دستور مناقصه عمومي 

صدور مجوز مناقصه عمومي يا  
 محدود

دستور مديريت خدمات مبني بر 
 محدود/انجام مناقصه عمومي

مكاتبه با واحد درخواست كننده و 
ابلاغ  مجوز به امضاء معاونت 

  ارجاع به رياست 

 ارجاع به معاونت پشتيباني 

ارجاع به مديريت خدمات پشتيباني  

ارجاع به واحد كارشناسي و 
 قراردادها

حدود آيا مناقصه م
؟ است

١
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  مناقصه محدود  مناقصه عمومي 

بازگشايي پيشنهادها  و 
 تعيين برنده

  مكاتبه با روابط عمومي

انتشار آگهي در جرايد      
  كثير الانتشار

دعوت از اشخاص حقيقي و 
  ايطحقوقي  واجد شر

تحويل شرايط           
 عمومي و اختصاصي

دعوت از اعضاء كميسيون 
 توسط واحد متقاضي

 ابلاغ به واحد متقاضي

آيا مناقصه محدود 
؟ است

٢

خير بله


