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 موافقتنامه خرید خدمات الف)  (

 پروژه صیاد شیرازي"طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي اسناد و مداركموضوع: 

 :مابینشود، فیاي غیرقابل تفکیک بوده و جمعاً «قرارداد» نامیده میموافقتنامه حاضر به همراه اسناد و مدارك منضم به آن که مجموعه
االله به نشـانی: تهران، خیابان آیت  10101891101  ملی  شـناسـه  و  ………………به شـماره ثبت   شـرکت مهندسـی و توسـعه گاز ایران

 شودکه از این پس «کارفرما» نامیده می 200طالقانی، چهارراه مفتح، شماره  
 از یک طرف

 و
ــرکـت حقوقی ــمـاره ثبـت  …………………………………… شـ ــه  و  ………………بـه شـ ــنـاسـ ــانی……………… ملی  شـ  بـه نشـ

 شودکه از این پس «پیمانکار» نامیده می………………………………………………
نامه معاملات شرکت ملی نفت ایران، به شرح مواد آتی  هاي صنعت نفت و آییناز طرف دیگر،بر اسـاس مقررات حاکم بر نظام اجرایی طرح

 .گرددمنعقد می
 

 موضوع قرارداد  -اولماده  

پروژه صیاد "طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي اسناد و مداركانجام خدمات پیمانکاري  موضـوع قرارداد عبارت است از  
یرازي امل (و نه محدود به)  "  به عنوان پروژه پایلوت شـ ده و  حجم واقعی خدمات انجام  مبتنی برعملکرد وبه صــورت   شـ شـ
 .مرتبطهاي  پیوستو   قرارداد    شرح، مطابق شرح خدمات مندرج در  و مورد تایید کارفرما هاي قابل تحویلخروجی 

 

 اسناد و مدارك قرارداد  -دومماده  

 :ها براي پیمانکار الزامی استاسناد و مدارك زیر جزء لاینفک قرارداد بوده و رعایت مفاد آن
 موافقتنامه حاضرالف)  

 پروژه صیاد شیرازي"طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي اسناد و مدارك): شرح خدمات پیمانکاري 1پیوست شماره ( .١

 )Checklists ،Forms ،Tablesنمونه فرمها، جداول، چک لیست ها  ( ):2پیوست شماره ( .٢

 یکلبندي برنامه زمان ): 3پیوست شماره ( .٣
 ساختار شکست کار): 4پیوست شماره ( .٤

 کدگذاري اسناد و مدارك): 5پیوست شماره ( .٥

 )OCRآیتم هاي پیشنهادي براي مستند سازي  اسکن(): 6پیوست شماره ( .٦

 جدول ارزیابی پیمانکار ):7پیوست شماره ( .٧

 فرم خوداظهاري پیمانکار ):8پیوست شماره ( .٨

 ها و مکاتبات رسمی صادره از سوي کارفرما در طول مدت قراردادکلیه دستورکارها، صورتجلسات، ابلاغیه ):9پیوست شماره ( .٩
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 مدت قرارداد  -سومماده  

وع قرارداد امل 4جمعا  مدت اجراي خدمات موضـ ی (شـ مسـ وم  2  ماه شـ ی از فاز اول تا سـ مسـ ده در  ماه شـ رح انجام فعالیت هاي ذکر شـ شـ
  کارفرما   توسـط  کار کتبی شـروع  ابلاغ  تاریخ  از  بمنظور تضـمین و تایید انجام تعهداتبراي فازهاي چهارم و پنجم    شـمسـی  ماه 2و قرارداد  

براسـاس قوانین و مقررات داخلی  تمدید مدت قرارداد صـرفاً با موافقت کتبی کارفرما و در چارچوب سـقف اعتباري قرارداد مجاز    .باشـدمی
 .خواهد بودکارفرما  

روع به کار بعد از   امین، تاریخ شـ ور   تامینتامین تضـ انیتامین  و در محل کارفرما    تجهیزاتو حضـ اس    مورد تایید کارفرما    نیروهاي انسـ براسـ
 از سوي نماینده کارفرما می باشند.  و شروع قرارداد  از شرایط اصلی ابلاغ به کار  قرارداد حاضر  شرایط

 در صورت عدم تامین شرایط مذکور از سوي پیمانکار، شروع به کار از زمان ابلاغ نماینده رسمی کارفرما می باشد.

 مبلغ قرارداد و نحوه پرداخت  -چهارمماده  

اب بیمه تامین اجتماعی و مالیات) مبلغ ناخالص اولیه قرارداد اس  ( با احتسـ رح ذیل، برابرمقادیر    نرخ کارها و براسـ    (به عدد) مندرج در جدول به شـ
 باشد.  می ریال   .....................................................حروف)    (بهریال   ...., ....., ....., ....

 

 مقدار  واحد شرح ردیف 
 بهاي واحد 
 ( ریال) 

 بهاي کل
 ( ریال) 

1 
طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي اسناد 

 پروژه صیاد شیرازي و مدارك 
    

  جمع کل ناخالص  *

 نحوه پرداخت  -پنجم  ماده

 :زیر می باشدبراساس مقادیر شرح کارهاي ابلاغی و براساس موارد  کارکرد   عملکرد وکارکرد پیمانکار بر اساس    1-5
o واقعی  شدهخدمات انجام 
o شدههاي تحویلخروجی 
o پذیرد) انجام می3هاي واحد مندرج در پیوست شماره (و مطابق نرخ  تأیید نماینده کارفرما. 

 مشخصات حساب بانکی معرفی شده به کارفرما:  2-5
... بانک شماره حساب بانکی مورد تأیید پیمانکار : شماره شبا.............................................................................  - 1-2-5

 .... ................................................... 
حقیقی صاحب امضاء مجار و نماینده رسمی پیمانکار شرکت..................... به شماره ثبت....................داراي کد   –نام صاحب   - 2-2-5

 اقتصادي.............................. 
 ............................................شماره حساب بانکی : آقاي.......................
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 توجه : شماره حساب حتما میبایست به نام پیمانکار باشد در غیر اینصورت هیچگونه پرداختی به پیمانکار انجام نخواهد شد.
 

 .نداشته و صرفاً خدمات تأییدشده مشمول پرداخت خواهد بود گونه تعهدي نسبت به خرید حداقل حجم خدماتهیچکارفرما  3-5
 .گرددهاي پیمانکار پس از تأیید کارفرما و کسر کسورات قانونی و قراردادي پرداخت میحسابصورت 4-5

 .باشندهاي واحد این قرارداد ثابت بوده و مشمول تعدیل نمینرخ :تبصره
 

 تغییرات در قرارداد و نحوه پرداخت حق الزحمه آن   -ششمماده  

  براساس میزان خدمات و با استفاده از ساختار شکست / نرخهاي مندرج در قرارداد حسب مورد    کسري   /حق الزحمه انجام خدمات اضافی -
 گردد.  می تعیین

کارفرما در حین اجراي کار و به تناسب نیاز پروژه حق اعمال تغییرات (افزایش و یا کاهش) موضوع قرارداد (مقادیر و مدت اولیه پیمان)   -
)  جدول فوقپیمان دارا بوده و پیمانکار متعهد به انجام کار بر اساس تغییرات این بند با نرخ مصوب این قرارداد (مطابق    % 25را تا سقف  

 باشد. می

بوده و مشمول هیچ گونه تعدیل و اضافه بهایی  و قطعی  ثابت    انتهاي قرارداد  تا  قیمت هاي ذکر شده در این قرارداد از زمان انعقاد قرارداد  -
 .نخواهد بود 

  به عنوان الحاقیه   هاي بعدياز کار مورد توافق طرفین قرار گیرد، در پیوست  ( غیر مشابه با جدول فوق )   هاي جدیديچنانچه قیمت آیتم -
 ناپذیر این قرارداد خواهد بود.به این قرارداد اضافه شده و جزء تفکیک 

 هیچگونه اضافه بها بابت هر موضوع به هر عنوان و به هر شکلی که اجراي کار را مشکل تر می کند پرداخت نمی گردد.  -

و چنانچه پیمانکار نسبت به ارائه فاکتور رسمی و برگه  ثبت نام در    باشد قیمت این قرارداد بدون احتساب مالیات بر ارزش افزوده می  -
 نظام ارزش افزوده داراي اعتبار اقدام نماید، کارفرما نسبت به پرداخت مالیات بر ارزش افزوده اقدام خواهد نمود. 

 

 تعهدات پیمانکار  -هفتمماده  

و تچهیزات و ابزار   و با اسـتفاده از کارشـناسـان خبره و صـاحب صـلاحیتخدمات موضـوع قرارداد را به نحو مطلوب   پیمانکار متعهد اسـت
 :انجام دهد.طبق نظر کارفرما    و  با رعایت دقیق و کامل شرایط مندرج دراسناد و مدارك قرارداد  مناسب و سالم

 .ها و الزامات ابلاغی کارفرما انجام دهدخدمات موضوع قرارداد را با رعایت استانداردها، دستورالعمل .١
 .ها را در قالب، فرمت و کیفیت مورد تأیید کارفرما تحویل نمایدخروجی .٢
 .برداري از اسناد تحویلی را بر عهده داشته باشدمسئولیت کامل صحت، کامل بودن و قابلیت بهره .٣
 .کلیه نیروي انسانی، تجهیزات و ابزار مورد نیاز اجراي خدمات را رأساً تأمین نماید .٤

 .طور کامل بر عهده پیمانکار خواهد بودبهتجیهزات  برداري از  مسئولیت مالکیت، اجاره، نگهداري و بهره   
 .محرمانگی کلیه اسناد و اطلاعات پروژه را رعایت نمایدکلیه قوانین و مقررات صنعت نفت بخصوص  .٥
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 تعهدات کارفرما  -هشتمماده  

 :کارفرما متعهد است
 .اسناد و اطلاعات مورد نیاز را در حد مقدورات رأسا در اختیار پیمانکار قرار دهد .١
 نماینده کارفرما همکاري مورد نظر را مبتنی بر قوانین و مقررات صنعت نفت با پیمانکار بنماید .٢
 .شده را در مدت متعارف بررسی و اعلام نظر نمایدشده و تحویلخدمات انجام .٣
 .هاي مربوط به خدمات تأییدشده را طبق مفاد قرارداد انجام دهدپرداخت .٤

 

 نماینده کارفرما  -نهمماده  

ها، دسـتورکارها و مکاتبات وي در حدود  کلیه تأییدیه.باشـدمی    طرح زیربنایی و سـاختمانی مجري  نماینده کارفرما در اجراي این قرارداد  
 .الاجرا استلازم ابلاغ مجري طرح زیربنایی و ساختمانی براساس شده براي پیمانکار  اختیارات تفویض

 

 قوانین کار و تامین اجتماعی و عوارض ومالیاتها -ده  ماده

ها، عوارض، حق بیمه تأمین اجتماعی و سایر حقوق دولتی مربوط به پیمانکار و کارکنان وي، حسب مقررات جاري  کلیه مالیات  -1-10
باشد و تغییر این مقررات موجب افزایش مبلغ قرارداد خارج از چارچوب اقلام  در تاریخ امضاي قرارداد و مقررات آتی، بر عهده پیمانکار می

 .و اوزان مندرج در پیوست نخواهد شد 
هاي  گیرد مطابق قوانین بیمه نموده و حق بیمهکار میپیمانکار مکلف است کلیه اشخاصی را که براي اجراي موضوع قرارداد به  -2-10

 . .گونه مسئولیتی نخواهد داشتمتعلقه را رأساً پرداخت نماید و کارفرما در این خصوص هیچ
پنج درصد بابت حق بیمه  معادل    پیمانکار قانون تأمین اجتماعی ، کارفرما از ناخالص هر صورت کارکرد    38در اجراي ماده  -3-10

. استرداد ودیعه مذکور و پرداخت صورت وضعیت نهائی و یا  تامین اجتماعی کسر و بصورت ودیعه نزد خود نگهداري می نماید
 از سازمان مذکور و ارائه آن به کارفرما خواهد بود .  پیمانکارمنوط به اخذ مفاصاحساب توسط  ،  پیمانکارآخرین مطالبات 

 است. پیمانکار  پرداخت هر گونه مالیات که به این پیمان تعلق گیرد منحصراً بعهده
 می باشد .پیمانکارحل و فصل کلیه امور و مسائل مالیاتی و تسویه حساب مالیاتی به عهده  4-10

وفصل  هاي متعلق به این قرارداد، از جمله مالیات بر درآمد کارکنان پیمانکار، منحصراً بر عهده پیمانکار بوده و حلپرداخت کلیه مالیات
 .باشد کلیه امور و دعاوي مالیاتی مربوطه نیز به عهده وي می

صلاح بوده و کلیه آثار و  تعیین شمول یا عدم شمول مقررات سازمان تأمین اجتماعی نسبت به این پروژه تابع نظر مراجع ذي  5-10
 .تبعات مربوط به پیمانکار و کارکنان وي بر عهده پیمانکار خواهد بود

 
 کار انجامتعهدات / تضمین حسن  تضمین انجام    -یازده  ماده

مبلغ قرارداد ارائه نماید تا تضمین انجام    ٪ 5پیمانکار موظف است قبل از شروع کار، ضمانتنامه بانکی به نفع کارفرما به میزان    1-11
 .تعهدات باشد. این ضمانتنامه پس از اجراي کامل تعهدات پیمانکار آزاد خواهد شد 
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 آزاد خواهد شد.   این ضمانتنامه در پایان قرارداد در صورت اجراي کامل تعهدات پیمانکار
کند.  کار کسر کرده و در حساب جداگانه نگهداري می  انجام به عنوان تضمین حسن    ٪5ها معادل  وضعیتکارفرما از ناخالص صورت  2-11

 ..مبالغ سپرده پس از اجراي کامل تعهدات پیمانکار آزاد خواهد شد
 

 پیش پرداخت  -دوازدهماده  

درصـد از مبلغ اولیه حق الزحمه هرمرحله از خدمات موضـوع قرارداد را به عنوان پیش پرداخت ، پس از   ده  به درخواسـت پیمانکار ، کارفرما
، به   مورد قبول وفق آیین نامه تضـمین معاملات دولتی بنفع کارفرماابلاغ همان مرحله، بدون کسـر کسـور قانونی در مقابل ضـمانتنامه  

مین مهندس پیمانکار به  ر و تضـ ب کسـ مت یا مرحله به تناسـ پیمانکار پرداخت می کند . . این مبلغ ، هنگام پرداخت حق الزحمه هرقسـ
 .همان نسبت آزاد می شود

 

 خاتمه دادن به قرارداد    -ماده سیزده

 کارفرما می تواند در هر زمانی، به شرح ذیل قرارداد را  خاتمه دهد.   

 اعلام می کند.   پیمانکار به  روزه)10( دههر زمانی که کارفرما قصد خاتمه دادن به قرارداد را داشته باشد، موضوع را با تعیین مهلت   -

) روز، گزارش وضعیت پیشرفت خدمات را  15پس از دریافت ابلاغ خاتمه قرارداد ، بی درنگ باید کار را متوقف کند و تا پانزده (  پیمانکار   -
تا هنگام ابلاغ خاتمه قرارداد، تهیه و به کارفرما تسلیم کند. این گزارش، باید حاوي وضعیت و میزان پیشرفت خدمات موضوع قرارداد  

دماتی که تکمیل آنها به لحاظ حفظ منافع کارفرما در مهلت دو ماهه یاد شده ضروري و امکان پذیر است،  بوده و  می بایستی خ
 مشخص نموده و همراه با تعیین میزان حق الزحمه آنها به کارفرما ارائه نماید.  

 

 فسخ قرارداد  -چهاردهماده  

اً و به ورت یک کارفرما حق دارد در هر مرحله از اجراي قرارداد، رأسـ خ نموده و صـ طرفه، بدون نیاز به اخطار قبلی یا ارائه دلیل، قرارداد را فسـ
وي کارفرما، به هیچ  .مراتب را کتباً به پیمانکار ابلاغ نماید خ از سـ ود از اعمال حق فسـ ارت، غرامت، سـ وجه موجب ایجاد حق مطالبه خسـ

ها و ســایر حقوق و موارد فســخ، آثار آن، نحوه تســویه حســاب، ضــبط تضــمین  .رفته یا ادعاي اضــافی براي پیمانکار نخواهد بوددســت
 .اختیارات کارفرما، مطابق شرایط و مفاد مندرج در قرارداد و اسناد پیوست آن اعمال خواهد شد

 :تبصره
ور پیمانکار، کارفرما می خیص کارفرما مبنی بر امکان رفع قصـ ورت تشـ رفاً بهدر صـ به براي  تواند صـ عنوان اختیار و بدون ایجاد حق مکتسـ

پیمانکار، نسـبت به صـدور اخطار کتبی و تعیین مهلت اقدام نماید. عدم اقدام مؤثر پیمانکار در مهلت مقرر، مانع اعمال حق فسـخ فوري  
 .نخواهد بود
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 تاخیر در انجام خدمات  -پانزدهماده  
ــاس برنامه زمانی مندرج در قرارداد انجام دهد، به ازاي هر روز تاخیر در ارائه   پیمانکار          ــوع قرارداد را براس ــت خدمات موض موظف اس

) روز از مطالبات پیمانکار بعنوان جریمه کسـر  30خدمات طبق برنامه زمانبندي، کارفرما روزانه ....... ( .....................) ریال و تا سـقف سـی (
 نماید.و مطابق بند فسخ اقدام  د. بدیهی است در صورت تاخیر بیش از سی روز کارفرما میتواند قرارداد را فسخ  خواهد کر

 
 

 حل اختلاف    -شانزدهماده  
در صـورت بروز هرگونه اختلاف ناشـی از تفسـیر، اجرا، عدم اجرا، فسـخ یا خاتمه قرارداد، اختلاف در وهله نخسـت از طریق بررسـی و اعلام  

الاجرا بوده و پیمانکار مکلف به نظر و تصـمیم کارفرما تا زمان صـدور رأي قطعی از مراجع صـالح، لازم  .نظر کارفرما رسـیدگی خواهد شـد
ارجاع اختلاف به مراجع حل اختلاف، مانع اعمال حقوق قراردادي و قانونی کارفرما، از   .باشـــدادامه اجراي تعهدات خود مطابق قرارداد می

مرجع نهایی رسیدگی به اختلافات، مراجع صالح قضایی جمهوري اسلامی  .ها یا فسخ قرارداد نخواهد بودجمله اعمال جرائم، ضبط تضمین
 .صورت کتبی تعیین نمایدایران خواهد بود، مگر آنکه کارفرما رأساً روش دیگري را به

 
 کم بر پیمان  قوانین حا  -هفدهماده  

 قوانین جمهوري اسلامی ایران حاکم بر این پیمان است .
 
 

 تعداد نسخه هاي قرارداد    -هجدهماده  
خه از آن به )  4چهار(این قرارداد در   یده، یک نسـ اي طرفین قرارداد رسـ ده و به امضـ خه تنظیم شـ خه هاي   پیمانکارنسـ ده و همه نسـ ابلاغ شـ

 آن اعتبار یکسان دارند.  
 

 مالکیت اسناد و مدارك -نوزدهماده  
نادکلیه   تفاده،  هاي تهیهها و خروجی، مدارك، دادهاسـ ده در چارچوب این قرارداد، از بدو ایجاد، متعلق به کارفرما بوده و پیمانکار حق اسـ شـ

 .ها را بدون مجوز کتبی کارفرما نداردانتشار یا واگذاري آن
 

 طرفین نشانی   -بیستماده  
روز قبل به صـورت کتبی اعلام گردد،   15تغییر نشـانی باید حداقل  .نشـانی قانونی طرفین همان اسـت که در صـدر موافقتنامه درج شـده اسـت

 .شودشده تلقی میصورت کلیه مکاتبات به نشانی قبلی ابلاغ ایندر غیر  
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 محرمانه بودن اسناد و مدارك  -ماده بیست و یک
 :گردند کههاي متقاضی همکاري، با علم و اطلاع کامل از موارد فوق، متعهد میکلیه پیشنهاددهندگان و شرکت

 و خواهند بود. ها واقف بودهبه حساسیت اطلاعات و اسناد پروژه 
  و کلیه الزامات محرمانگی، امنیت اطلاعات و ضوابط حراستیHSEQرا رعایت نمایند . 
 برداري از اطلاعات خارج از چارچوب قرارداد نداشته باشند گونه ادعایی نسبت به دسترسی، استفاده یا بهرههیچ 
 عنوان موجب ایجاد رابطه استخدامی، نمایندگی یا مشارکت تلقی نگرددهمکاري ایشان، به هیچ 

 
 

 نسخ قرارداد  -دوبیست و  ماده  
 .رسید  طرفین  امضاي به و  تنظیم  واحد  اعتبار با  نسخه  چهارماده و  22در    موافقتنامهاین 

                      از طرف شرکت مهندسی و توسعه گاز ایران                                                        پیمانکاراز طرف 
.............................                                         ....................................................... ................  

                                 .......................................................                                                           
 کد ملی                                                                                    ...........................

       سمت  
   10101891101کد اقتصادي:                                                                     کد شناسه ملی:  

 411131184411کد اقتصادي                                                                         شماره ثبت :   
 1581773511   کد پستی:                                                                              کد پستی: 

 آدرس و تلفن 
 مهر و امضاء :
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 شرح خدمات طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی  

 "پروژه صیاد شیرازي "و مستندسازي اسناد و مدارك

 1پیوست شماره 
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 (Statement of Purpose – SOP)بیانیه درخواست پروژهو   مقدمه  1-1
شود)، در راستاي اجراي دستورالعمل ابلاغی وزارت  شرکت مهندسی و توسعه گاز ایران (که از این پس در این سند «کارفرما» نامیده می

تحت عنوان «دستورالعمل چگونگی نگهداري، ارزیابی اسناد، مدارك و اوراق    08/10/1397مورخ     754/20-2محترم نفت به شماره  
بندي،  طبقهبمنظور     بررسی، ارزیابی و انتخاب پیمانکار واجد صلاحیتهاي تابعه»، در نظر دارد نسبت به  وزارت نفت و شرکت

    منتخب «صیاد شیرازي» پایلوت و  مربوط به پروژه    سازي، مستندسازي و مدیریت اسناد و مداركارزشیابی، ساماندهی، دیجیتال
 .اقدام نماید 

افزاري و  فنی، اجرایی، نرمو تجربیات قبلی  ها و مؤسسات حقوقی داراي توانمندي  شرکتو انتخاب  هدف از این درخواست، شناسایی  
سازي، مستندسازي و مدیریت اسناد  بندي، ارزشیابی، ساماندهی، دیجیتالطبقهپیمانکاري جهت  کنترلی لازم جهت ارائه خدمات  

 .باشدمنتخب «صیاد شیرازي» میپایلوت و مربوط به پروژه  و مدارك 

و   HSEافزاري، حراستی،  تعریف شده و نتایج، کیفیت اجرا، میزان انطباق با الزامات فنی، نرم  پروژه پایلوت (نمونه)عنوان  این پروژه به
 .ها خواهد بودها و پروژههاي مشابه در سایر طرحگیري کارفرما براي توسعه یا عدم توسعه پروژهکنترلی آن، مبناي تصمیم

 :تهیه شده و ها و انجام مذاکرات فنی، مالی و قرارداديمنظور دعوت به ارائه پیشنهاد، بررسی توانمنديصرفاً بهاین سند 
 .نمایدیک از پیشنهاددهندگان ایجاد نمیگونه تعهدي براي کارفرما جهت انتخاب، عقد قرارداد یا ادامه فرآیند با هیچهیچ •
 .گویی یا جبران خسارت اقدام نمایدکارفرما مختار است در هر مرحله، نسبت به اصلاح، تعلیق، توقف یا لغو فرآیند بدون الزام به پاسخ •

افزاري را در طول فرآیند  کارفرما مجاز است دامنه خدمات، احجام پروژه، روش اجرا، مدت زمان، ساختار پرداخت و الزامات فنی و نرم •
 .اصلاح نماید  انتخاب پیشنهاد دهندگان

 .اي براي ایشان ایجاد نخواهد کرد ها، هیچ حق مکتسبهارائه پیشنهاد از سوي شرکت •
بندي نتایج مذاکرات، ارزیابی فنی، سوابق اجرایی، توان تخصصی، انطباق با الزامات جمعانتخاب نهایی پیمانکار، صرفاً بر اساس  

 .انجام خواهد شد حراستی و فاوا، قیمت پیشنهادي و صلاحدید کارفرما
عنوان نمونه منتخب به کمیسیون اسناد و مدارك شرکت معرفی شده و کلیه اقدامات تحت نظارت  در این راستا، پروژه «صیاد شیرازي» به

 .ربط انجام خواهد شد مجري طرح، نماینده کارفرما و مراجع ذي
 

 ) IGEDC Background(  کارفرمامعرفی  2-1
هاي  هاي تابعه شرکت ملی گاز ایران، مطابق با نظام اجرایی طرحعنوان یکی از شرکتبه (IGEDC) شرکت مهندسی و توسعه گاز ایران

 .هاي کلان و راهبردي صنعت گاز کشور را بر عهده داردریزي، نظارت و اجراي طرحصنعت نفت، مسئولیت مدیریت، راهبري، برنامه
هاي  ترین و اثرگذارترین شرکتها و میزان اعتبارات تخصیصی، یکی از بزرگاین شرکت از حیث حجم، گستره جغرافیایی، تنوع پروژه

توجهی از اعتبارات سالانه صنعت گاز کشور از طریق این شرکت  اجرایی در مجموعه شرکت ملی گاز ایران محسوب شده و بخش قابل
 .گردد ریزي، تخصیص و اجرا میبرنامه 

پروژه ماهیت  به  نقشهنظر  مدارك،  اسناد،  کلیه  فعالیتها،  با  مرتبط  اطلاعات  و  قراردادها  مکاتبات،  اطلاعات  ها،  زمره  در  هاي شرکت، 
هاي حراستی، امنیت اطلاعات،  حساس، فنی، مالی، قراردادي و در برخی موارد محرمانه تلقی شده و مشمول ضوابط، مقررات و دستورالعمل

 .باشندپدافند غیرعامل و الزامات وزارت نفت و شرکت ملی گاز ایران می
و   HSEافزاري،  رو، هرگونه همکاري با این شرکت، مستلزم پایبندي کامل پیمانکار به الزامات فنی، حقوقی، حراستی، امنیتی، نرماز این

هاي قراردادي  تواند موجب حذف از فرآیند انتخاب، فسخ قرارداد یا اعمال ضمانتکنترلی بوده و عدم رعایت هر یک از این الزامات، می
 .گردد
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 و حوزه فعالیت مأموریت  2-1- 1
نظارت  مدیریت پروژه و  هاي ابلاغی شرکت ملی گاز ایران در چارچوب  مأموریت اصلی شرکت مهندسی و توسعه گاز ایران، اجراي طرح

   می باشد.براساس قوانین و مقررات دولتی در حوزه میان دستی و بالادستی اي صنعت گاز کشور  هاي توسعهبرنامهاجراي کلان بر 
 

 (Definitions & References)تعاریف، اختصارات و مراجع حاکم - 1-3
 :روند و هرگونه تفسیر خارج از این تعاریف، فاقد اعتبار خواهد بودکار میدر این سند، اصطلاحات زیر در معانی مشروح ذیل به

 .آن سوي از  شدهمعرفی مجاز  نمایندگان  یا  مهندسی و توسعه گازحقوقی شرکت  :کارفرما

 .گیردو قرارداد منعقده بر عهده می RFP شخص حقوقی منتخب که اجراي موضوع قرارداد را مطابق این :پیمانکار
کمیسیون براساس مصوبه وزیر محترم وقت تشکیل و براین اساس موظف به نظارت کلان بر روند   کمیسیون ارزشیابی اسناد و مدارك:

 اجرایی خواهد بود. در هر فاز گزارش بعد از تایید دستگاه نظارت به کمیسیون ارسال خواهد شد.
شده و آزمایشی بخشی از فرآیند ساماندهی و مدیریت اسناد، با هدف ارزیابی توانمندي پیمانکار  اجراي محدود، کنترل  :پروژه پایلوت

 .پیش از تعمیم احتمالی پروژه
 .باشد ها میها، تعهدات و الزامات مندرج در این سند که پیمانکار موظف به اجراي آنمجموعه فعالیت:(Scope of Work) شرح خدمات

نتیجه ملموس، قابل ارزیابی و قابل تأیید هر مرحله از پروژه که مبناي پرداخت و تأیید انجام    :(Deliverable) خروجی قابل تحویل
 .گیرد تعهدات قرار می

  هاي خروجی  ٪100منوط به تأیید کتبی نماینده کارفرما مبنی بر تکمیل    یا دستاوردها  تحقق هر مرحله:  خروجی ها/ دستاوردهاتحقق  
 .است یا دستاوردهاي مربوطه مرحله آن

ها توسط پیمانکار به کارفرما یا نماینده وي صرفاً به منظور بررسی، کنترل کیفیت و ارزیابی انطباق  ارائه و تحویل خروجی :تحویل موقت
گردد.  با شرح خدمات و الزامات قراردادي بوده و به هیچ عنوان به منزله تحویل قطعی، پذیرش نهایی یا اسقاط حقوق کارفرما تلقی نمی

کارفرما مجاز است در مهلت مقرر نسبت به اعلام نظر، درخواست اصلاح، تکمیل یا رفع نواقص اقدام نماید و انجام پرداخت صرفاً پس از  
 .پذیر خواهد بودتحقق تحویل قطعی و تأیید نهایی امکان

 .ها پس از رفع کامل نواقص و اخذ تأیید کتبی نهایی کارفرما تحویل نهایی کلیه خروجی:تحویل قطعی 

 .سامانه رسمی مورد تأیید کارفرما جهت ثبت، ذخیره، مدیریت و رهگیري اسناد و مدارك:(E&E) سامانه مدیریت اسناد

 .واحد فناوري اطلاعات و ارتباطات کارفرما:فاوا
AI / OCR  : هاي هوش مصنوعی و پردازش متون که صرفاً در صورت تأیید کارفرما و کمیسیون ارزشیابی اسناد قابل استفاده  ناوريف

 .باشند می
HSEصلاحهاي کارفرما و مراجع ذيلزامات ایمنی، بهداشت و محیط زیست مطابق دستورالعمل:ا. 

و مقررات جاري شرکت و وزارت نفت که   HSEامنیت اطلاعات،  فاوا،  ها، ضوابط حراستی،  ها، دستورالعملنامهکلیه آیین  :مراجع حاکم
 .ها براي پیمانکار الزامی استرعایت آن

 کلیه تعاریف ذکر نشده در این مستند براساس تعاریف مندرج در اسناد رسمی صنعت نفت می باشند.
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 پروژه و اهداف پروژه صیاد  موضوع  -4- 1
صلاحیت  واجد  پیمانکار  انتخاب  درخواست،  این  خدمات  به  موضوع  اجراي  ساماندهی،  طبقهپیمانکاري  منظور  ارزشیابی،  بندي، 

سازي و مستندسازي اسناد و مدارك مربوط به پروژه «صیاد شیرازي» از طرح «تأسیسات زیربنایی و ساختمانی»  استانداردسازي، دیجیتال
 .باشدمی

افزاري، انطباق  صورت پایلوت (نمونه آزمایشی محدود) تعریف شده و صرفاً با هدف ارزیابی توانمندي فنی، اجرایی، کنترلی، نرماین پروژه به
 .پذیردپیمانکار انجام می HSE با الزامات حراستی، فاوا و

 :گونه تعهدي براي کارفرما جهتگردد اجراي این پروژه پایلوت، هیچتصریح می
 توسعه دامنه پروژه  •

 افزایش حجم کار •

 هاي مشابه آتیواگذاري پروژه •

 یا انعقاد قراردادهاي بعدي  •
 .ربط خواهد بودایجاد ننموده و هرگونه تصمیم در این خصوص صرفاً در اختیار کارفرما و منوط به صلاحدید و تأیید مراجع ذي

 

 (Project Scale – Pilot Project)احجام پروژهدامنه و  -1-5
شده از سوي مجري محترم طرح  محدود به مستندات و مدارك ارائه  در این مستند و در شرایط فعلیاحجام پروژه پایلوت «صیاد شیرازي»  

 :باشد«تأسیسات زیربنایی و ساختمانی» بوده و شامل موارد زیر می
 

 A٤ کاغذي در قطعاسناد برگ  12,000حدود  •

 A٣ برگ اسناد کاغذي در قطع 500حدود  •

 رسانه دیجیتال / CD عدد  70تعداد  •

   احجام احتمالی تغییرات –  1تبصره 
گذاري بوده و هرگونه تغییر صرفاً مطابق تبصره ذیل و با ابلاغ رسمی  ریزي و قیمتاحجام فوق در چارچوب پروژه پایلوت، مبناي برنامه

 ..پذیر خواهد بودکارفرما امکان
 .گونه ادعایی بابت افزایش یا تغییر احجام نخواهد داشتپیمانکار حق هیچ •
قرارداد محسوب شده و صرفاً در صورت درخواست رسمی و کتبی   • از دامنه  فوق، خارج  از احجام  هرگونه اسناد خارج 

 .انعقاد الحاقیه، قابلیت بررسی خواهد داشت  درصد یا   25اضافه کاري ابلاغ  کارفرما و 
کلیه اقدامات پیمانکار باید دقیقاً منطبق با همین احجام و مطابق شرح خدمات، جداول و الزامات مندرج در این سند   •

 .انجام پذیرد
ها را تحت نظارت مستقیم مجري طرح، نماینده کارفرما و کمیسیون اسناد و مدارك انجام داده و اخذ  پیمانکار موظف است کلیه فعالیت

 .گرددتأییدیه در هر مرحله، شرط ادامه کار تلقی می
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 : 2تبصره 
در صورت تشخیص کارفرما و صرفاً با ابلاغ رسمی و کتبی ایشان، چنانچه افزایش یا کاهش محدودي در احجام اسناد و مدارك موضوع  

شده در قرارداد مورد بررسی  این پروژه ضرورت یابد، موضوع تغییر احجام صرفاً در چارچوب همین پروژه پایلوت و بر مبناي نرخ واحد توافق
 .و توافق قرار خواهد گرفت 

 :بدیهی است
 .گونه تغییري در احجام، بدون ابلاغ کتبی کارفرما معتبر نخواهد بودهیچ •
 .گونه ادعا، مطالبه یا توقف کار بابت تغییرات احتمالی احجام بدون ابلاغ رسمی را نخواهد داشتپیشنهاددهنده منتخب حق هیچ •
 .اي براي پیمانکار جهت توسعه دامنه، تمدید مدت یا افزایش سایر تعهدات کارفرما ایجاد نخواهد نمودتغییر احجام، حق مکتسبه •
 .صلاح خواهد بودهرگونه تغییر احجام، منوط به تنظیم الحاقیه قرارداد و اخذ تأیید مراجع ذي •

 
 (پروژه پایلوت) پروژه صیاد)Project Scope of workو دامنه تعهدات (خدمات   شرح  -6-1

تعیین دقیق دامنه تعهدات  ، شرح خدمات حاضر با هدف  پایلوت محدود و با حجم مشخصصورت  در راستاي اجراي این پروژه به
 .تدوین گردیده است  گیري و ایجاد چارچوب شفاف براي ارزیابی، کنترل و پرداختهاي قابل اندازهپیمانکار، تعریف خروجی 

 ها و رسیدگی به تعهدات پیمانکارمبناي یگانه تفسیر دامنه کار، ارزیابی عملکرد، پرداختشرح خدمات مندرج در این بخش،  
 .شده در این سند، صرفاً در صورت ابلاغ رسمی و کتبی کارفرما معتبر خواهد بودبوده و هرگونه فعالیت خارج از چارچوب تصریح

و رعایت   HSEافزاري، حراستی،  کنترل دقیق کیفیت، انطباق کامل با الزامات فنی، نرمبدیهی است ماهیت پایلوت پروژه، مستلزم  
 .گردد شده قابل قبول تلقی میهاي تعریفبوده و تحقق هر مرحله صرفاً در صورت دستیابی به خروجی  ساختارهاي مورد تأیید کارفرما

ارزیابی، تأیید و پرداخت خواهد شد و انجام   (Deliverables) هاي قابل تحویلکلیه خدمات موضوع این قرارداد، صرفاً بر مبناي خروجی
به زمان،  بهفعالیت، صرف  تجهیزات،  مصرف  یا  انسانی  نیروي  هیچکارگیري  ایجاد  تنهایی  وجه  دریافت  جهت  پیمانکار  براي  حقی  گونه 

  عدم انجام تعهدات آن مرحله باشد و عدم تأیید هر یک از موارد فوق، به منزله  میاقدامات زیر    پرداخت هر مرحله منوط به.نمایدنمی
 .گرددتلقی می
 هاي همان مرحلهتحویل کامل خروجی •
 تأیید کتبی نماینده کارفرما  •
 HSEافزاري، حراستی،  انطباق کامل با الزامات فنی، نرم •
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 پروژه پایلوت صیاد   ساختار اجرایی، مراحل و اوزان انجام کار -7- 1

 
 :نماید کهپیمانکار با امضاي قرارداد، صراحتاً اعلام می 

 است. طور کامل بررسی نموده شرح خدمات را به 
  نسبت به حجم، ماهیت و پیچیدگی کار آگاهی کامل دارد 
 به هیچ عنوان حق طرح ادعا، مطالبه مازاد یا درخواست تمدید ناشی از برداشت شخصی از شرح خدمات را نخواهد داشت. 
 

 .در صورت بروز هرگونه تعارض میان برداشت پیمانکار و مفاد این شرح خدمات، تفسیر کارفرما ملاك عمل خواهد بودتبصره: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شرح اقدامات  مرحله  ردیف
درصد فیزیکی  

 برنامه اي انجام کار

 ابلاغ و آغاز  0
، تایید تجهیزات و ، دریافت اسنادKick-off ابلاغ رسمی، جلسه

 در محل کارفرما    تایید نیروهاي انسانی 
5% 

 ،  ساماندهی فیزیکی  1
 و اسکن  ارزشیابی 

فکیک و وجین اسناد، ارزشیابی فیزیکی، کدگذاري اولیه، اسکن  ت
 اسناد، فولدربندي و ایجاد ساختار استاندارد نگهداري مستندات 

45% 

2 
گذاري و ساختاردهی  تک 

 اطلاعات 
گذاري اسناد، تطبیق با ساختار  ورود اطلاعات و متادیتا، تک 

 کدگذاري مصوب، کنترل کیفی اولیه اطلاعات 
20% 

3 
اسناد و  سازي و ورود یکپارچه

 به سامانهمدارك 
یا سامانه مصوب کارفرما)، تطبیق  ( E&E بارگذاري اسناد در سامانه

 ساختار اطلاعات، بازنگري و اصلاح کدگذاري در سطح سامانه 
10% 

 %10 موقت ، رفع نقص، تأیید QC کنترل کیفیت و تحویل موقت  4
 %10 تحویل کامل و اخذ تأیید نهایی  تحویل نهایی  5

 %100 جمع
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 ) مستندسازي اسناد و مدارك پروژه صیادProject Scope of work(طح دوم  خروجی هاي مورد انتظار س-  1-7-1

 
 

 درصد فیزیکی مرحله / شرح اقدامات و الزامات ردیف 

 5 ابلاغ رسمی کار 0

 5 )ابلاغ اسناد ، تایید و حضور نیروي انسانی و تجهیزات Kick off meetingجلسه معرفی ( 0-1

 45 و مدارك  اسنادبه  اول: ساماندهی فیزیکی، ارزشیابی، اسکن و ساختاردهی   1
 3 بندي اسنادبندي و طبقهتفکیک، دسته 1-1

 2 (صرفاً با تأیید کارفرما)اسناد  (Weeding) وجین 1-2
 3 آوري و تکمیل نواقص جمع 1-3
 7 اولیه کدگذاري و  گذاري شماره 1-4

 3   سازي نهایی براي اسکنآماده 1-5

 4 برداري موضوعی فهرست  1-6
 3 ارزشیابی اسناد  1-7
 5 ایجاد ساختار الکترونیکی بایگانی  1-8
 13 تصویربرداري (اسکن)  1-9
 2 فولدر بندي و ساختار دهی   1-10

 20 و ساختاردهی اطلاعاتدوم: تک گذاري/ کدگذاري   2
 13 سامانه مورد نظر کارفرما در فولدرهادر ، تک گذاري و بازنگري کدگذاري ورود اطلاعات  2-1
 3 شدهویرایش تصاویر اسکنی شده  و دیجیتالاسکن هاي  کیفی تک و کدها در کنترل 2-2
 2 (با همکاري نماینده طرح و نماینده فاوا در صورت اعلام)  پشتیبان ه هايتهیه نسخ 2-3
 2 هاکنترل کیفیت داده 2-4

 E&E ( 10سوم : یکپارچه سازي و ورود اسناد به سامانه  مدیریت اسناد و مدارك شرکت( 3
 E&E ( 4( مدیریت اسناد و مدارك ساختار دهی مستندسازي  در سامانه 3-1
 3 یکپارچه سازي  ساختار با اسناد شماره گذاري شده  3-2
 2 ست جستجو و رهگیري ت 3-3
 1 و کمیسیون ارزشیابی اسناد و مدارك هماهنگی با واحد فاوا 3-4

 10 ، تاییدیه کارفرما وتحویل موقت کارکیفیت  کنترل:  چهارم  بخش   4
 5 کنترل کیفی ناظر کارفرما و واحد فاوا در تحویل اسناد پروژه به سامانه  4-1
 4 رفع نقص و اصلاح  4-2
 1 اسناد و مدارك در ساختارهاي مورد نظر و فیزیکی یدیجیتالاسناد تحویل  4-3

 10 بخش پنجم : نهایی سازي، جمعبندي و تحویل قطعی  5
 3 تکمیل فعالیت ها توسط پیمانکار 5-1
 4 کنترل کیفیت نهایی 5-2
 3 تحویل نهایی 5-3

 100 جمع
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   صیاد پروژه   اسناد و مداركسازي مستندسازي و دیجیتالارزشیابی، شرح خدمات و مراحل اجرایی  2-7-1
 

 ،رسمی کاربخش آغازین: ابلاغ 
 )ابلاغ اسناد ، تایید و حضور نیروي انسانی و تجهیزات Kick off meetingجلسه معرفی ( 0-1

 ابلاغ اولیه و آمادگی پروژه 
 (تامین تجهیزات بصورت کامل شرط اصلی شروع پیمان می باشد)   دریافت ابلاغ کتبی شروع پروژه از کارفرما •
 بررسی اولیه اسناد و اطلاعات تحویلی •
 بدون ایجاد حق شروع عملیات اجرایی یا مطالبه وجه  •

 ) 0ابلاغ آغاز رسمی پروژه (زیرمجموعه 
 Kick-off برگزاري جلسه •
 تحویل رسمی اسناد با صورتجلسه •
 معرفی نیروهاي انسانی پیشنهادي پیمانکار (منوط به تأیید کارفرما)  •
 استقرار تجهیزات مورد نیاز در محل پروژه (صرفاً با ابلاغ رسمی کارفرما)  •

 .کندهرگونه اقدام اجرایی یا استقرار پیش از ابلاغ رسمی، فاقد اعتبار و هیچ حقی براي مطالبه هزینه ایجاد نمی :تبصره
 
 

  اسناد و مدارك ساختاردهی به و ارزشیابی ، اسکن و  فیزیکی  بخش اول: ساماندهی 
 بندي اسنادبندي و طبقهتفکیک، دسته ١-١

بندي کند. هیچ اقدامی خارج از ساختار ابلاغی مجاز  پیمانکار موظف است اسناد را طبق ساختار اعلامی کارفرما تفکیک و طبقه
 .نیست
 مالی، حقوقی، و...)مستندات و مکاتبات فنی ،اجرایی، تشخیص موضوعی ( •
 ردیف بایگانی فعلی و طراحی ساختار جستجوساختار مشخص و تفکیک بر اساس  •
 براساس نظرات مجري و نظارت ایشان  هاها و زونکنبندي و کدگذاري پوشهرنگ  •

 (Weeding) وجین ١-٢
 .حذف اسناد زائد یا تکراري صرفاً با تأیید کتبی کارفرما. هرگونه اقدام بدون تأیید، فاقد اعتبار است

 گذشته شناسایی اسناد زائد، تکراري یا تاریخ •
 تهیه لیست اوراق قابل امحاء و ناقص  •
 هاي نادرست بازیابی و انتقال اسناد اشتباه قرار گرفته در پرونده •

 آوري و تکمیل نواقص جمع ١-٣
پیمانکار مسئول شناسایی صفحات مفقودي و تکمیل مدارك با رعایت ترتیب و محتواست. نقص بدون تکمیل، موجب عدم تأیید  

 .مرحله خواهد بود
 شناسایی صفحات مفقودي  •
 ی با ناظر کارفرما گبراساس هماهن کمبود با رعایت ترتیب و محتواداراي گذاري مدارك جاي •
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  اولیه کدگذاريو گذاري شماره ١-٤
گذاري  . هرگونه شمارهمیشود انجام  IPS ،IGS ،API ابلاغیه هاي  کارفرما و بررسی استانداردهاي گذاري مطابق شماره

 .غیرمنطبق، مردود است
 .اقدامات بایستی با تایید و صلاحیت کارفرما بانجام برسد

 IPS ،IGS ،API تعریف سیستم کدگذاري مطابق استانداردهاي •
 ها ها، زیرموضوعها، دستهزونکن و کدگذاري   گذاري شماره •

 سازي نهایی براي اسکنآماده ١-٥
سازي بدون رعایت استاندارد، موجب مردودي  دیده. آمادهها، حذف گیره و برچسب، اصلاح اوراق آسیبشامل باز کردن منگنه

 .اسکن خواهد شد 
 ها بندي اسناد در زونکنطبقه •
 هاي رنگی براي تفکیک موضوعات استفاده از برچسب •

 برداري موضوعیفهرست ١-٦
 .ثبت موضوعات هر پرونده در فهرست الکترونیکی و فیزیکی، منطبق با دستورالعمل کارفرما

 ثبت موضوعات هر پرونده در فهرست الکترونیکی و فیزیکی  •
 سازي تهیه لیست نهایی براي تطابق با وضعیت دیجیتال •

 ارزشیابی اسناد ١-٧
 .بندي اسناد به دائمی، جاري یا قابل حذف طبق دستور کارفرما. هرگونه تصمیم مستقل پیمانکار فاقد اعتبار استطبقه

 بررسی کیفیت، سایز، اهمیت و ارزش بایگانی یا امحاء  •
 بندي به اسناد دائمی، جاري یا قابل حذف طبقه •

 ایجاد ساختار الکترونیکی بایگانی  ١-٨
 .ها و متادیتا (شماره پرونده، نوع سند، تاریخ، کلمات کلیدي) مطابق استاندارد کارفرماطراحی پوشه
 براساس مشخصات مندرج در بند مشخصات خروجی الزامات سیستم نرم افزاري  •
 تعریف متادیتا (شامل شماره پرونده، نوع سند، تاریخ، کلمات کلیدي و...)  •
 مستندسازي اسناد ومدارك  افزارها در نرمطراحی ساختار پوشه •
 پاکسازي فیزیکی: حذف منگنه، گیره، چسب، باز کردن صفحات •
 (در صورت لزوم)   دیدهترمیم اوراق پاره یا آسیب •

 تصویربرداري (اسکن) ١-٩
 ٣٠٠ DPI اسکن با رزولوشن حداقل •
 JPG / TIFF / PDF :فرمت خروجی •
 ها ثبت خودکار شماره و تاریخ بر روي فایل •
 بازچینش مجدد اوراق در پرونده پس از اسکن  •
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 فولدر بندي ها و ساختاردهی به اطلاعات اسکن شده  ١-١٠
 .، بدون تطبیق، مرحله مورد تأیید نیستE&E بررسی نهایی فولدرها و تطبیق با ساختار سامانه

 E&E بررسی فولدهاي ایجاد شده در سامانه اسناد و مدارك  •
 ساختاردهی به اطلاعات اسکن شده •

ها، صرف زمان یا مصرف قابل قبول است. انجام جزئی فعالیت  صرفاً در ازاي خروجی تأییدشده 1هاي مرحله کلیه فعالیت:تبصره
یا   HSEهاي کارفرما، الزامات فنی، حراستی،  هرگونه عدم تطابق با دستورالعمل .کندهیچ حقی براي پیمانکار ایجاد نمی تجهیزات، 

 .و توقف پرداخت خواهد شد عدم تأیید مرحله، موجب E&E سامانه
است و هیچ تضمینی   دهی پرداخت براي ارزیابی پیشرفت فیزیکی و وزنفقط در جداول بالا   %45درصد وزنی ذکر شده توجه: 

 .کندها ایجاد نمیبراي مطالبه وجه بدون تحویل کامل خروجی
 

 ساختاردهی اطلاعاتتک گذاري/ کدگذاري و  بخش دوم:
 سامانه مورد نظر کارفرما در فولدرهادر و بازنگري کدگذاري ، تک گذاري و کدگذاري ورود اطلاعات  ٢-١

 .گذاري خارج از ساختار ابلاغی کارفرما ممنوع استشده. تک هاي تعریفاستخراج دقیق فیلدهاي کلیدي هر پرونده، ثبت در فرم
 و هر مستند  کلیدي از محتواي هر پرونده هاي استخراج فیلد •
 تک گذاري روي فیلدهاي مورد نظر •
 شده  هاي تعریفثبت اطلاعات در فرم •
 ...، تاریخ، شماره نامه وطرح/ پروژه/ زیر پروژه/ شماره قرارداد/فیلدها شامل: نام، شماره پرونده، کد کدگذاري   •
 کلیه تگ هاي مورد نظر کارفرما در حین انجام فعالیت به پیمانکار ابلاغ می شود.  •

 قابلیت رهگیري داشته باشند.   E&Eدر سیستم  شوند که OCRبه گونه اي کارفرما کلیه فیلدهاي مورد نظر  
 شدهویرایش تصاویر اسکنو     ی شدهدیجیتالاسکن هاي   کیفی تک ها و کدها در  کنترل ٢-٢

 شده. هرگونه عدم انطباق، مرحله مردود است ها با اسناد اسکنبررسی تطابق داده
 (ROTATE) ، چرخش صحیح (DESKEW) اصلاح کجی  •
 (CENTERING) چین کردن، وسط(CROP) ها حذف حاشیه •
 ، تمیزکاري تصاویر (BORDER) افزودن یا حذف کادر  •

 طرح) ناظر  (همکاري با نماینده امور فاوا و  تهیه نسخ پشتیبان ٢-٣
سازي اجباري است. شده توسط کارفرما. ثبت تاریخ و محل ذخیرههاي امن تعییندر محل در هارد اکسترنال  نسخه  3حداقل تهیه 

 .هرگونه کوتاهی مسئولیت کامل پیمانکار را به دنبال دارد 
 نسخه بکاپ (محل امن، دفتر مدیریت، سرور بایگانی)  3تهیه حداقل همکاري در  •
 CD/DVD نسخ یا روي وب و یا روي  ثبت تاریخ تهیه نسخه بر روي •
 هاي زمانی تهیه بکاپ (روزانه، هفتگی یا فصلی) رعایت دورهایجاد ساختار براي  •

 هاکنترل کیفیت داده ٢-٤
،  ) خطاهاي ثبت نشده(بخصوص تشخیص داده شده  هرگونه خطا  تطبیق دقیق متادیتا با اسناد اصلی و استانداردهاي کارفرما.

 .موجب عدم تأیید مرحله خواهد شد
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 .شودصرفاً پس از تحویل کامل و تأیید کتبی کارفرما انجام می  2رداخت مرحله پتبصره: 
 .کند ها، صرف زمان یا مصرف تجهیزات، هیچ حقی براي پیمانکار ایجاد نمیانجام جزئی فعالیت

 .، موجب توقف تأیید و پرداخت خواهد شد HSE افزاري، حراستی یا هرگونه عدم تطابق با ساختار اعلامی، الزامات نرم
است و هیچ تضمینی براي   دهی پرداخت براي ارزیابی پیشرفت فیزیکی و وزنفقط در جداول بالا   %20درصد وزنی ذکر شده توجه: 

 .کندها ایجاد نمیمطالبه وجه بدون تحویل کامل خروجی
 
 )E&E(  بخش سوم: یکپارچه سازي و ورود اسناد به سامانه  مدیریت اسناد و مدارك شرکت  

شامل بارگذاري، تطبیق ساختار، ثبت متادیتا و اطمینان از قابلیت   (E&E) سازي اسناد دیجیتال با سامانه مدیریت اسناد شرکتیکپارچه
 .باشدجستجو و رهگیري می

 .و تأییدشده معیار ارزیابی و پرداخت خواهد بود (Deliverable) تمامی اقدامات صرفاً در ازاي خروجی قابل تحویل
 مدیریت اسناد و مدارك ساختار دهی مستندسازي  در سامانه ٣-١

 .ها و متادیتاي اسناد مطابق دستور کارفرما. هرگونه عدم تطابق موجب عدم تأیید مرحله استیجاد ساختار دقیق پوشها •
 سامانه اسناد و مدارك سازي سیستم مدیریت پیاده  تاطراحی یکپارچه سازي  ٣-٢

 .شودشده با ساختار کدگذاري فیزیکی و متادیتا. هر گونه خطا یا عدم انطباق، مرحله مردود تلقی میتطبیق دقیق اسناد اسکن •
 تست  ها و گردش مستندات، کنترل نسخهقابلیت هاي اسناد در سامانه با همکاري واحد فاوا جهت سازي پیاده •
 داشته باشد. و قابلیت اتصال همخوانی به گونه اي باشد که با سامانه مدیریت دانش شرکت مستندسازي بایستی  •

 این اتصال و همخوانی بایستی از سوي پیمانکار با هماهنگی با سامانه مدیریت دانش شرکت بانجام برسد. 
 جستجو و رهگیري  تست  ٣-٣

   .ها در سامانهطمینان از قابلیت جستجوي اسناد و رهگیري مسیر ثبت دادها •
 . شده بر روي اسناد و مدارك   OCRبررسی قابلیت هاي سامانه و تست کلیه موارد  •
 و کمیسیون اسناد و مدارك  هماهنگی با واحد فاوا ٣-٤

بدون   و اصلاحات بعدي   )E&E(حتی تغییر سیستم  ،و کمیسیون اسناد و مدارك گونه اصلاح یا بازبینی مورد نیاز توسط واحد فاواهر 
 .افزایش هزینه و بدون تأخیر پرداخت، الزامی است

 صرفاً پس از تحویل کامل و تأیید کتبی کارفرما انجام خواهد شد   3پرداخت مرحله  :تبصره
هرگونه    .کند ها بدون تحقق خروجی، هیچ حقی براي پیمانکار ایجاد نمیهیچ اقدامی بدون تأیید کارفرما معتبر نبوده و انجام جزئی فعالیت

 .افزاري موجب توقف پرداخت و الزام پیمانکار به اصلاح فوري خواهد بودعدم تطابق با ساختار، متادیتا یا الزامات فنی و نرم
است و هیچ تضمینی براي   دهی پرداخت براي ارزیابی پیشرفت فیزیکی و وزنفقط در جداول بالا   %10درصد وزنی ذکر شده توجه: 

 .کندها ایجاد نمیمطالبه وجه بدون تحویل کامل خروجی
 

 ، تاییدیه کارفرما وتحویل موقت کارکیفیت  کنترل  : چهارمبخش 
افزاري،  تضمین کیفیت کلیه اسناد و مدارك دیجیتال و فیزیکی پیش از تحویل موقت به کارفرما، بررسی تطابق با الزامات فنی، نرم

 .، و اطمینان از آماده بودن براي مرحله نهایی استHSE حراستی و
  کنترل کیفی ناظر کارفرما و واحد فاوا در تحویل اسناد پروژه به سامانه ٤-١
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هاي کارفرما. خطاهاي ثبت نشده موجب مردودي مرحله و توقف پرداخت  ررسی کامل تطابق اسناد دیجیتال و فیزیکی با دستورالعملب
 .خواهد شد
 رفع نقص و اصلاح  ٤-٢

 پیمانکار موظف است تمامی نواقص شناسایی شده را بدون مطالبه هزینه اضافی برطرف کند.  
 .عدم رفع نقص، به منزله عدم تحقق مرحله است

 اسناد و مدارك در ساختارهاي مورد نظر و فیزیکی ی دیجیتالاسناد تحویل  ٤-٣
 .صرفاً با تأیید کتبی ناظر کارفرما معتبر استدر زونکن هاي مجزا تحویل اسناد دیجیتال و فیزیکی 

 ها به همراه متادیتا و گزارش کامل مراحل تحویل فایل •
 .)الزامی استو بارگذاري در صورت عدم تایید اسکن مجدد  (  کیفیتنماینده کارفرما از   اخذ تاییدیه •
 روز کاري  2ها پس از تأیید نهایی اسکن، در حداکثر  تحویل فیزیکی پرونده •

 
 .شود صرفاً پس از تحویل کامل و تأیید کتبی کارفرما انجام می  4پرداخت مرحله  :تبصره

 .هاي فوق، به منزله عدم تحقق تعهدات پیمانکار و توقف پرداخت خواهد بودعدم انجام هر یک از فعالیت
 .پیمانکار هیچ ادعایی بابت نواقص، تغییرات جزئی یا برداشت شخصی از شرح خدمات نخواهد داشت

است و هیچ تضمینی براي   دهی پرداخت براي ارزیابی پیشرفت فیزیکی و وزنفقط در جداول بالا   %10درصد وزنی ذکر شده توجه: 
 .کندها ایجاد نمیمطالبه وجه بدون تحویل کامل خروجی

 
 نهایی سازي جمعبندي و تحویل قطعیبخش پنجم: 

سازي اسناد، پیمانکار موظف است کلیه  و دیجیتال فیزیکیها و تضمین صحت اجراي مراحل ساماندهی  به منظور تکمیل فعالیت
 .شده را ارائه نمایدبنديها و مستندات کاغذي طبقههاي نگهداري فایلها، روشدستورالعمل

 :تحویل هر پرونده به کارفرما صرفاً در صورت رعایت کامل مراحل زیر و اخذ تأیید کتبی نماینده کارفرما معتبر خواهد بود

 ها توسط پیمانکارتکمیل فعالیت 5-1 
 جهت بهره برداري بهینه تهیه دستورالعمل هاي لازم  •
 بندي بندي و پوشهتحویل کلیه عملیات فیزیکی شامل وجین، ترمیم، طبقه •
 PDF / TIFF / JPG هاياسکن کلیه اوراق با کیفیت استاندارد و فرمت •
 ها و ثبت بارکد یا کد پرونده گذاري استاندارد فایلنام •
 افزار فیلد کلیدي به نرم  10ورود اطلاعات حداقل  •
 گذاري الکترونیکی بندي و برچسبطبقه •
 صرفاً با تأیید کارفرما  AI / OCR اجراي پردازش •

 نهاییکنترل کیفیت  5-2
 بررسی تعداد اوراق فیزیکی و دیجیتال  •
 هاي کارفرما ها با دستورالعملتطبیق فایل •
 گذاري بندي و نامارزیابی وضوح، صحت متادیتا، دسته •
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اسکن، ورود اطلاعات،  ) تهیه گزارش کنترل کیفیت شامل شماره پرونده، موضوع، تعداد اوراق، وضعیت مراحل •
 ، تاریخ تحویل و محل امضاء ناظر (QCبندي، طبقه

 تحویل نهایی 5-3
 ها + متادیتا + گزارش کار تحویل نسخه دیجیتال: فایل •
 بندي جدید تحویل نسخه فیزیکی: در وضعیت اولیه یا پوشه •
 ثبت و امضاء تأیید توسط ناظر پروژه یا نماینده کارفرما  •

، در صورتی که توسط پیمانکار اعمال شود، صرفاً به عنوان قابلیت و با تأیید  AI هاي هوشمند اسناد و پردازشتوجه: استفاده از سیستم
 .کمیسیون کارفرما مجاز است

 :این سیستم هوشمند بایستی بتواند
 ها شناسایی خودکار شماره، تاریخ، موضوع و کلیدواژه •
 افزارشده نرمبندي خودکار اسناد مطابق ساختار تعریفدسته •

 بندي و توصیه اجراییجمع
 کلیه مراحل تحت نظارت مجري طرح، ناظر مقیم پروژه و نماینده کارفرما انجام شود  •
: مشخصات خروجی الزامات سیستم  1-اقدامات مستندسازي براي اسکن باید داراي خصوصیات مندرج در بند ج •

 افزاري مورد تأیید کارفرما باشدنرم
 پیشنهاددهندگان موظف به ارائه گزارش عملکرد روزانه، هفتگی و پایانی به ناظر کارفرما هستند  •
 هاي وزارت نفت الزامی استافزاري و فیزیکی طبق دستورالعملرعایت الزامات امنیتی اطلاعات، نرم •
 شده و مورد تأیید کارفرما در مراحل اجراي پروژه الزامی است حضور افراد تعیین •

 

 موارد زیر تصریح می گردد 

 .اي صرفاً مبتنی بر خروجی قابل تحویل و تأییدشده خواهد بودها و تأیید مرحلهتمام پرداخت .١
 .کندها، صرف زمان، نیروي انسانی یا مصرف تجهیزات، هیچ حقی براي پیمانکار ایجاد نمیانجام جزئی فعالیت .٢
شود و حق مطالبه اضافه هزینه یا امتیاز هاي هوشمند فقط با تأیید کارفرما و به عنوان قابلیت محسوب میاستفاده از سیستم .٣

 .ندارد
 .موجب توقف تأیید و الزام پیمانکار به اصلاح فوري است  HSE هرگونه عدم رعایت الزامات فنی، حراستی یا .٤
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 (Deliverables) هاي مورد انتظارخروجی سطح سه  -3-7-1

 درصد فیزیکی  معیار تایید / کنترل کیفیت  خروجی قابل تحویل  مرحله / زیرمرحله ردیف 

 دریافت ابلاغ کتبی شروع پروژه، صورتجلسه بررسی اولیه اسناد ابلاغ اولیه و آمادگی پروژه 0
 تأیید کتبی نماینده کارفرما

 بهمراه
 تامین کلیه تجهیزات مورد نیاز 

5 

 ابلاغ آغاز رسمی  0-1
، تحویل رسمی اسناد، لیست نیروها و  Kick-off صورتجلسه

 تجهیزات 
 5 تأیید کتبی نماینده کارفرما

1 
و   و اسکن ارزشیابی ، فیزیکی    ساماندهی 

 فولدر بندي اسناد و مدارك 
سازي و اسکن گذاري، آمادهاسناد فیزیکی تفکیک، وجین، شماره 

 شده
هاي کارفرما تطبیق با دستورالعمل 

 اولیه  QC و
45 

 3 تأیید کتبی ناظر  بندي و مرتب شدهاسناد فیزیکی دسته بندي تفکیک و طبقه  1-1

 2 گزارش وجین  اسناد زائد حذف شده با تأیید کارفرما (Weeding) وجین 1-2

 3 صورتجلسه بررسی  تکمیل اسناد مفقود یا ناقص آوري و تکمیل نواقصجمع  1-3

 7  کدهابررسی تطبیق با  گذاري و کدگذاري شدههمه اسناد شماره  اولیه  گذاري و کدگذاريشماره 1-4

 3 سازيگزارش آماده حذف گیره و منگنه، اصلاح اوراق  سازي نهایی براي اسکن آماده 1-5

 4 تأیید کتبی ناظر  فهرست الکترونیکی و فیزیکی موضوعات  برداري موضوعی فهرست 1-6
 3 تأیید کتبی کارفرما  بندي دائمی/جاري/قابل حذف طبقه ارزشیابی اسناد 1-7
 5 کارفرمامتادیتاي تطبیق با دستور  ها و متادیتاي استاندارد ایجاد شدهپوشه ایجاد ساختار الکترونیکی  1-8
 13 با تایید کارفرما دیجیتال OCR هاي دیجیتال با کیفیت و فرمت استاندارد فایل  اسکن و تصویربرداري  1-9
 1 تأیید کتبی ناظر  E&E تطبیق فولدرها با ساختار سامانه فولدربندي نهایی  1-10

 ورود اطلاعات و متادیتاي اسناد اطلاعات و ساختاردهیکدگذاري  /گذاريتک 2
ها با اسناد تأیید تطبیق داده

 اصلی 
20 

 13 هاداده  QC فیلدهاي کلیدي وارد سامانه شده گذاري ورود اطلاعات و تک 2-1
 3 تأیید ناظر  شدهها با اسناد اسکن تطبیق داده ها و کدهاتک کیفی  کنترل  2-2

 هاي پشتیبان تهیه نسخه  2-3
در هارد دیسک هاي خریداري   نسخه امن ایجاد شده 3حداقل 

 شده توسط پیمانکار 
 2 و روش نگهداري   هاگزارش نسخه 

 2 کامل  QC تطبیق متادیتا با اسناد اصلی  هاکنترل کیفیت داده 2-4
 10 سامانه QA تأیید بارگذاري اسناد در سامانه، تطبیق با ساختار E&E سامانه و ورود بهسازي یکپارچه  3

 4 تطبیق با دستورالعمل  ها و متادیتا استاندارد پوشه ساختاردهی مستندسازي  3-1
 QA 3 تأیید تطبیق دقیق اسناد با کدگذاري فیزیکی  شدهگذاري تطبیق با اسناد شماره 3-2
 2 گزارش تست  اسناد قابلیت جستجو و رهگیري دارند  تست جستجو و رهگیري  3-3

 1 تأیید کتبی فاوا  اصلاحات واحد فاوا اعمال شده  هماهنگی با واحد فاوا 
 10 و ناظر پروژه  QC تأیید تحویل موقت اسناد دیجیتال و فیزیکی  و تحویل موقت ، تاییدیه کارفرماکنترل کیفیت  4

 5 تأیید کتبی  هاتطبیق کامل با دستورالعمل  کنترل کیفی توسط ناظر و فاوا 4-1
 4 گزارش اصلاح  همه نواقص برطرف شده رفع نقص و اصلاح  4-2

4-3 
اسناد دیجیتالی و فیزیکی اسناد و  تحویل 

 مدارك 
 1 تأیید کتبی ناظر  اسناد دیجیتال و فیزیکی تحویل شده

 10 تأیید کتبی نهایی کارفرما تحویل نهایی دیجیتال و فیزیکی + متادیتا و گزارش کار  و تحویل قطعی جمع بندي سازي، نهایی  5
 3 تأیید کتبی  ها آماده و تأیید شده دستورالعمل  تکمیل فعالیت ها توسط پیمانکار  5-1
 4 گزارش نهایی  صلاح کامل انجام شده کنترل کیفی نهایی  5-2

 نهایی تحویل  5-3
، زونکن  تحویل نهایی دیجیتال و فیزیکی + متادیتا + گزارش کار

و مستندات بر روي سامانه  هاي شماره گذاري و تک گذاري شده
E&E 

 3 تأیید کتبی ناظر 

 100  جمع 
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 .نخواهد بود 5تحویل موقت به معنی پذیرش قطعی نبوده و مانع اعمال اصلاحات در مرحله 

 نیروي انسانی پروژه  -8-1
 الزامات کلی نیروي انسانی  1-8-1

 .پیمانکار موظف است نیروي انسانی مورد نیاز براي اجراي کامل شرح خدمات پروژه را با مسئولیت کامل خود تأمین نماید .١
تعداد، تخصص و ترکیب نیروي انسانی پیشنهادي باید متناسب با حجم، ماهیت و پیچیدگی پروژه پایلوت بوده و عدم کفایت   .٢

 .نیروها به هیچ عنوان موجب تمدید مدت یا افزایش هزینه نخواهد شد
 .باشند شده توسط پیمانکار، منوط به تأیید کارفرما مجاز به فعالیت در پروژه میکلیه نیروهاي معرفی .٣
پذیر است و هیچ حق مالی اضافی براي پیمانکار ایجاد  تغییر، جایگزینی یا افزایش نیروها صرفاً با اطلاع و تأیید کارفرما امکان .٤

 .کندنمی
 

 ترکیب حداقلی نیروي انسانی پیشنهادي (حداقل الزامی)  2- 1-8
 :پیمانکار موظف است حداقل نیروهاي زیر را براي اجراي پروژه معرفی نماید

 سرپرست تیم مستندسازي هماهنگ کننده و  مدیر پروژه /  •
 ساماندهی و بایگانی اسناد فیزیکی آماده سازي ،   کارشناس   •
 سازي اسناد کارشناس اسکن و دیجیتال •
 (Metadata) گذاريکارشناس ورود اطلاعات و تک  •
 (QC) کارشناس کنترل کیفیت •
 E&E نماینده هماهنگی با واحد فاوا و سامانه •

 .شود و موجب افزایش مبلغ قرارداد نخواهد شد تبصره: معرفی بیش از تعداد حداقل فوق، امتیاز محسوب نمی
 
 الزامات صلاحیتی نیروي انسانی 1-8-3

پروژهنیروهاي معرفی • در  تجربه مرتبط  باید داراي  بایگانی، دیجیتالشده  یا سامانههاي مستندسازي،  اسناد  سازي  هاي مدیریت 
 .باشند

ها  کارفرما حق دارد در هر مرحله، در صورت عدم احراز صلاحیت فنی یا انضباطی هر یک از نیروها، درخواست تعویض فوري آن •
 .را نماید

 .تعویض نیروها باید بدون وقفه در اجراي پروژه و بدون مطالبه هزینه یا تمدید مدت انجام شود  •
 الزامات حضور و عملکرد  4- 1-8

 .، کنترل کیفیت، تحویل موقت و تحویل قطعی الزامی استKick-off حضور نیروهاي کلیدي در جلسات •
 .هاي روزانه، هفتگی و پایانی به ناظر کارفرما ارائه نمایدپیمانکار موظف است گزارش حضور و عملکرد نیروها را در قالب گزارش •
 .عدم حضور یا ضعف عملکرد نیروها، مانع تأیید مراحل و پرداخت مربوطه خواهد بود •

 
 نیروي انسانی  HSE الزامات امنیتی، حراستی و  1-8-5

هاي کارفرما و  مطابق دستورالعمل HSE کلیه نیروهاي پیمانکار موظف به رعایت الزامات امنیت اطلاعات، حراستی، محرمانگی و •
 .باشندوزارت نفت می
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 .اخذ مجوزهاي لازم حراستی و امنیتی براي نیروها بر عهده پیمانکار است •
 .هرگونه تخلف نیروي انسانی پیمانکار، به منزله تخلف پیمانکار تلقی شده و مسئولیت آن بر عهده پیمانکار خواهد بود •
 : تبصره

 .ساعت یا ترکیب تیم مبناي پرداخت نیست-شود و تعداد نفرات، نفر هاي قابل تحویل انجام میها صرفاً بر اساس خروجیپرداخت
 .کندجایی یا افزایش نیروي انسانی، هیچ حقی براي مطالبه وجه یا تمدید مدت قرارداد ایجاد نمیکمبود، جابه •
 .نماید که ترکیب نیروي انسانی پیشنهادي را متناسب با پروژه بررسی و تأیید نموده استبا امضاي قرارداد اعلام می`پیمانکار  •

 
 نیروي انسانی مورد نیاز  پیشنهادي حداقلی جدول 1-8-6

 .گردد وقت تلقی نمیمنزله الزام به استخدام یا حضور تمام به حضور افراد در شرکت و در پروژه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ردیف نیروي انسانی  نفر

 1 بایگانی اسناد فیزیکی  وساماندهی آماده سازي ،   کارشناس   3
 2 سازي اسناد کارشناس اسکن و دیجیتال 2
 3 اسکن نقشه هاي تخصصیکارشناس    1
 4 دوربین  کارشناس دیجیتالی سازي/    1
 5 جمع آوريکارشناس مستندسازي و  1

1 
 (Metadata) گذاريکارشناس ورود اطلاعات و تک 

 / هماهنگ کننده با فاوا  بارگزاري و ورود اطلاعات به سیستم 
6 

 7 (QC) کارشناس کنترل کیفیت 1

 8   مدیر پروژه و هماهنگ کننده 1
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 جدول تجهیزات مورد نیاز پروژه - 9-1

 ردیف نام تجهیزات  مدل  دستگاه  تعداد

2 
   3450یا  ٣٢٥٠ Fujitsu حداقل معادل 

 یا معادل فنی مورد تأیید کارفرما
 به همراه A٣ اسکنر اسناد سایز

Flatbed 
1 

1 
یا معادل فنی مورد   ٣٤٠٠ Fujitsu حداقل معادل 

 تأیید کارفرما 
 2 A٤ اسکنر اسناد سایز

1  
، (A١/A٠) مناسب اسکن نقشه و اسناد سایز بزرگ

 یا معادل فنی مورد تأیید کارفرما  Contex برند
 3 (Large Format) اسکنر نقشه

1  
 یا   ٦D / ٥D Canon EOS حداقل معادل 

 معادل فنی مورد تأیید کارفرما 
 4 اي دوربین دیجیتال حرفه

1  
یا معادل فنی مورد تأیید   HP M٤٢٨ حداقل معادل 

 کارفرما 
 5 پرینتر لیزري 

 6 زن دستگاه نمراتور / شماره رقمی  8 حداقل انگلیسی،–فارسی  1

1 
ها، با  مناسب چاپ شماره یا کد بر روي اسناد و پوشه

 تأیید کارفرما 
 7 جت پرینتر صنعتی 

هر نوع تجهیز که بتواند قابلیت بهره وري فعالیت هاي پیمانکاري را افزایش دهد با تایید نماینده کارفرما بلامانع بوده ولی  
 موجب تغییر و  افزایش قیمت نخواهد شد.  

 :تجهیزات تکمیلی  9-1- 1
 موضوع موضوع ردیف 

1 Cutter UPS 
2 Staple Remover هارد پشتیبان 
 تجهیزات بایگانی  میز نور  3

 کارفرما   نیاز مورد) …سازي (هارد، فلش، دیسک و  هاي ذخیرهقابلیت تأمین و ارائه انواع رسانه •

ها، بر عهده پیمانکار بوده و  نظر از مالکیت آنتأمین کلیه تجهیزات، ابزارها و ملزومات فنی مورد نیاز اجراي پروژه، صرف 1تبصره 
 .عدم دسترسی یا نقص تجهیزات، به هیچ عنوان موجب تمدید مدت یا افزایش مبلغ قرارداد نخواهد شد

عنوان نمونه فنی بوده و پیمانکار مجاز به ارائه تجهیزات معادل، مشروط به شده در جدول فوق صرفاً بههاي اشارهمدل:2تبصره 
 .باشد تأیید کتبی کارفرما می

ها را بدون  کارفرما حق دارد در هر مرحله، در صورت عدم کفایت یا کارایی تجهیزات، درخواست جایگزینی یا ارتقاء آن:3تبصره 
 .تحمیل هزینه اضافی صادر نماید
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کارگیري  پیمانکار موظف است حسب درخواست کارفرما و بدون مطالبه هرگونه هزینه اضافی، نسبت به تأمین، تهیه و به  : 4تبصره  
سازي اطلاعات مورد نیاز  ذخیره)، تجهیزات  Desktop(لپ تاپ و یا کامپیوتر    کامپیوتريهاي  کلیه تجهیزات، ملزومات و رسانه

 هاي داده و سایر اقلام مشابه اقدام نماید.  گیري، حاملپروژه از جمله هارد دیسک اکسترنال، فلش مموري، تجهیزات پشتیبان
 محل کار وتعاملات کارفرما و پیمانکار  -10-1

 :محل اجراي پروژه  1-10-1
o هاي دفتر طرح زیربنایی و ساختمانی در ساختمان یازدهم شرکت مهندسی و توسعه گاز واقع در خیابان خرمشهر،  ساختمان

 .شودتعیین میو یا دفاتر دیگري با هماهنگی نماینده کارفرما  به عنوان محل اصلی اجراي پروژه پایلوت صیاد 
o   پیمانکار بایستی تمهیدات لازم براي    براي بازدید و یا انجام تعهداتدر صورت نیاز، کارگاه و انبارهاي مشخص در تهران

 حضور افزاد و نیروهاي مربوطه را تدارك ببیند. 
 :فضاي کاري و امکانات 1-10-2

o هاي خود، در طول  کارفرما فضاي مناسب، میز کار و دسترسی به کامپیوترهاي لازم را براي حضور پیمانکار در ساختمان
 .اجراي پروژه، تأمین خواهد نمود

 :هاي اجرایی حضور در پروژه 1-10-3

o درخواست کتبی پیمانکار و تأیید کتبی  هاي اجرایی در تهران صرفاً با  در صورت نیاز، حضور نیروهاي پیمانکار در پروژه
 .پذیر استامکان کارفرما

o هرگونه فعالیت پیمانکار خارج از محل اصلی پروژه، بدون تأیید کتبی کارفرما معتبر نخواهد بود. 
 :هاي مرتبطهزینه 1-10-4

o باشد،  هاي اجرایی، به عهده پیمانکار میهزینه ایاب و ذهاب، تغذیه و اسکان نفرات پیمانکار در طول حضور در محل پروژه
 .که توافق کتبی جداگانه با کارفرما صورت گیرد مگر آن

o  در محل اصلی پروژه است  تأمین فضاي کاري و تجهیزات اداريکارفرما تنها مسئول. 
 .هاي اضافی صرفاً با مجوز کتبی کارفرما مجاز استحضور در محل   -
 .کند شود و هیچ حقی براي مطالبه وجه اضافی ایجاد نمیهاي اضافه، جزئی از تعهد پیمانکار محسوب میهزینه -
 باشد. هاي خارج از ساختمان یازدهم ادعا داشته تواند بابت عدم تأمین فضاي کاري یا تجهیزات در محلیمانکار نمیپ -
 

 : E&E ينرم افزار ات سیستمالزام -11-1
فعالیتنرم  سامانه کلیه  انجام  جهت  کارفرما  تأیید  مورد  تک افزاري  ساماندهی،  مستندسازي،  و  هاي  اطلاعات  ورود  کدگذاري،  گذاري، 

مدارك،  یکپارچه و  اسناد  و مداركسازي  اسناد  هممی E&E سامانه مدیریت  که  حال  باشد  در  و  موجود  کارفرما  در شرکت  اکنون 
 .برداري استبهره 

افزار یا سامانه  بایست در سامانه مذکور انجام پذیرد و استفاده از هرگونه نرممی  صرفاً و منحصراًهاي مستندسازي پروژه،  کلیه فعالیت
 .جایگزین، بدون اخذ تأیید کتبی از کارفرما، فاقد اعتبار خواهد بود

هاي آموزشی لازم  شده از سوي پیمانکار، تحت نظارت مستقیم امور فاوا، موظف به طی دورهمنظور اجراي صحیح پروژه، نفرات معرفیبه
باشند. عدم موفقیت در گذراندن آموزش یا عدم رعایت  می E&E برداري صحیح از سامانهها، ساختاردهی اطلاعات و بهرهجهت ورود داده

 .هاي مربوطه خواهد شدهاي اعلامی، موجب عدم تأیید خروجیرویه
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کلیه عملیات شماره را  گذاري، تک پیمانکار موظف است  اسناد  و کدگذاري  ناظر مجري  گذاري  ابلاغی کارفرما، نظر  مطابق ساختار 
به E&E در سامانه  قابل تعریفنهایی و ساختار   باید  فرآیند  این  داراي  گونهانجام دهد.  اسناد  که  اجرا گردد  و  طراحی  قابلیت  اي 

 .باشندمذکور  ، رهگیري، و پیگیري مسیر ثبت در سیستم(Search) جستجو
هاي مرتبط را  شده، اطلاعات متادیتا، کدها و گزارشهاي اسکناي از مستندات دیجیتال شامل فایلهمچنین پیمانکار مکلف است نسخه

بر روي  به به    سازي مورد تأیید کارفرماذخیرهو سه نسخه روي هارد اکسترنال     CD/DVDصورت مجزا  و  نموده  مستندسازي 
 .کارفرما تحویل نماید 

 :تبصره
، به منزله عدم  E&E گذاري و قابلیت رهگیري اسناد در سامانهعدم رعایت الزامات فوق، یا هرگونه مغایرت در ساختار مستندسازي، شماره

 .انجام تعهدات مرحله مربوطه تلقی شده و منجر به عدم تأیید و توقف پرداخت خواهد شد
 

 ) Project Scheduleبرنامه زمانبندي( - 12-1
 Project Scope) شده براي اجراي پروژه پایلوت صیاد، بر اساس فازهاي مندرج در جدول شرح خدمات پروژهمدت زمان در نظر گرفته

of Work)گردد، به شرح زیر تعیین می: 
فعالیت  فازهاي اول تا سوم پروژه .١ به ساماندهی فیزیکی، اسکن، تک شامل کلیه  گذاري، کدگذاري، ورود  هاي مربوط 

روزهاي  و صرفاً بر مبناي    ) ماه شمسی2دو (به مدت    مطابق جداول ذکر شده در بالا  سازي اسناد،اطلاعات و یکپارچه
 .گرددشنبه، جمعه و تعطیلات رسمی کشور) تعیین می(بدون احتساب پنج کاري رسمی 

شامل تضمین کیفیت، کنترل و تأیید اولیه کارفرما، تحویل موقت، رفع نقایص و تحویل و تحول نهایی    فازهاي چهارم و پنجم پروژه
شنبه، جمعه و تعطیلات  (بدون احتساب پنج  روزهاي کاري رسمی و صرفاً بر مبناي    ) ماه شمسی 2دو (مستندات به کارفرما، به مدت  

 .شوددر نظر گرفته میرسمی کشور)  
بوده و هرگونه تمدید یا  شنبه، جمعه و تعطیلات رسمی کشور)  (بدون احتساب پنج  ) ماه شمسی4چهار (مدت کل اجراي پروژه حداکثر 

 .پذیر خواهد بودامکان ابلاغ رسمی و کتبی کارفرمابندي، صرفاً با تغییر در برنامه زمان
برنامه بندي اجراي هر فاز،  آور زمانملاك الزامنماید و  شده در این بند، چارچوب کلی اجراي پروژه را مشخص میهاي زمانی درجمدت
ها و  ها، تحویلو کلیه فعالیت  آور اجراي فازهاي پروژه بودهمرجع الزامبعنوان  )،  2بندي کلان مندرج در پیوست شماره (زمان

 .بایست منطبق با آن انجام پذیرد تعهدات پیمانکار می
 
 بندي تفصیلیبرنامه زمان -  1- 1-12

 (Project Schedule) بندي تفصیلی اجراي پروژهبرنامه زمانشده توسط کارفرما،  پیمانکار موظف است حداکثر ظرف مدت تعیین
 .هاي قابل تحویل را تهیه و جهت بررسی و تأیید به کارفرما ارائه نماید و خروجی (Milestones) ها، نقاط کنترلی شامل مراحل، فعالیت

 .گرددتلقی می هاي لاینفک قراردادیکی از پیوست، به عنوان تفصیلی  بندي تأییدشده برنامه زمان

زمان برنامه  در  اوزان  تغییرات  یا  لیکن  بندي  باشد  نمی  تایید  تغییرات  مورد  این  در صورت  با  در    تصمیم کتبی کارفرمامراحل صرفاً 
 .کند پذیر است و هیچ تعهد مالی یا زمانی براي کارفرما ایجاد نمیامکان
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در هیچ  و  باشد  جنبه اجرایی داشته  بایستی بر مبناي برنامه کلان بوده و  بندي تفصیلی پیشنهادي توسط پیمانکار،  هرگونه برنامه زمان
برنامه زمانحالتی نمی  ناقض  یا  (تواند مغایر  باشد2بندي کلان پیوست شماره  تعارض،  .)  مصوب  بندي  برنامه زماندر صورت 

 .ملاك عمل و مرجع تشخیص تأخیر خواهد بود  2پیوست  تفصیلی که برگرفته از برنامه کلان 
 کارفرما محل  از خارج هافعالیت انجام –تبصره 

تأیید مجري  تواند با ارائه درخواست کتبی و پس از اخذ  منظور تسریع در پیشبرد اهداف پروژه، پیمانکار میدر صورت توافق کارفرما و به
ماهیتاً نیازمند حضور فیزیکی در محل  هایی را که  ، برخی از فعالیتتأیید حراستدر صورت لزوم  طرح، نماینده طرح (ناظر) و  

 .در روزهاي کاري یا تعطیل و در دفاتر خود انجام دهد برخی موارد زیر را  ، از جملهکارفرما نیستند
 تهیه و تدوین برنامه هاي اجرایی، برگزاري جلسات داخلی، مستندسازي فعالیت هاي داخلی  •
 ها تهیه و تدوین دستورالعمل •
 هاي اجرایی فرآیندهاتدوین روش •
 هاي عملکرديهاي روزانه، هفتگی، ماهانه و گزارشتهیه گزارش •
 تهیه مکاتبات داخلی  •

صرفاً  ها خارج از محیط پروژه یا خارج از ساعات اداري،  باشند، انجام آنها وابسته به حضور قطعی در محل پروژه نمیاز آنجا که این فعالیت
 .مجاز خواهد بود در صورت اخذ مجوزهاي لازم

 
 :تبصره

کاري یا تسریع  عنوان موجب ایجاد حق مطالبه وجه اضافی، اضافههیچبهها خارج از محل کارفرما یا در ایام تعطیل،  انجام فعالیت
 .پذیرد هاي مورد تأیید مجري و ناظر طرح انجام میو پرداخت صرفاً بر اساس تحقق خروجی  هاي مصوب نخواهد شد مستقل از خروجی 

. این کمیسیون  و مدارك ارایه خواهد شد  دیک نسخه از کلیه فعالیت ها بعد از تایید دستگاه نظارت به کمیسیون ارزشیابی اسنا 
 بعنوان دستگاه نظارت عالی نظارت کلان بر اجراي فعالیت هاي اجرایی خواهد داشت.  

 
 ) Project Payment(  نحوه پرداختشرایط و -13-1

 Project) فازهاي مندرج در جدول شرح خدمات پروژه صیاد   تایید و تحقق خروجی هاي  هاي موضوع این قرارداد، صرفاً بر اساس پرداخت
Scope of Work)    یا تعداد    شدهنه صرفاً زمان صرفو    بوده  شده آن بخشبر اساس وزن توافقکامل هر بخش از خدمات    و تحقق

 .هر مرحله انجام خواهد شد (Deliverables) هاي قابل تحویلتحقق کامل خروجی منوط به   ونیروي انسانی
پرداخت مستهلک بوده و در صورت عدم تحویل خروجی،  شود. پیشانجام می هاي تأیید شدهخروجی ها صرفاً پس از تحقق پرداختلذا 

 .ساعت یا تجهیزات مصرفی ملاك پرداخت نیست-هیچ تعهدي براي بازپرداخت یا تسویه وجود ندارد. نفر
دهی مراحل مندرج  بر مبناي وزنشده انجام کار، مبلغ مربوط به همان فاز، ریزيپس از تکمیل هر فاز و بر اساس درصد فیزیکی برنامه

که از سوي مجري طرح در پروژه    تأیید کتبی گزارش عملکرد توسط دستگاه نظارت کارفرماو پس از    در جدول شرح خدمات
 .باشد، به پیمانکار پرداخت خواهد شدمستقر می

گونه حقی براي پیمانکار جهت دریافت وجه  تنهایی هیچبهکارگیري نیروي انسانی یا مصرف تجهیزات، انجام فعالیت، صرف زمان، به
 .هاي مورد تأیید ملاك پرداخت خواهد بودو صرفاً تحقق خروجی نماید ایجاد نمی 
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 پرداخت فازهاي چهارم و پنجم
انجام  موارد زیر  پرداخت مربوط به فازهاي چهارم (تضمین کیفیت، تأیید اولیه، تحویل موقت، رفع نقایص و تحویل قطعی) صرفاً پس از  

 :خواهد پذیرفت
 تأیید نهایی کارفرما  •
 انجام کامل فرآیند تحویل موقت و تحویل قطعی  •
 رفع کلیه نواقص اعلامی  •
 شده و طی دوره گارانتی تعیین •

 
بندي برنامه زمانبالا و  منحصراً بر اساس تحقق مراحل مندرج  ها در فاز چهارم و پنجم،  ها و ارزیابی تحقق خروجیپرداخت  تمامی 

برنامه کلان    در برنامه تفصیلی  مندرج هاي  زمان  .شود انجام می  ) و تایید کتبی دستگاه نظارت2کلان پیوست شماره (  با  (منطبق 
 .مورد تایید کارفرما می توانند ملاك قرار گیرند اولیه)

 چهارم و پنجم  فاز  مراحل تحقق -
 .نماید هاي فاز چهارم، مراتب تحویل موقت را به کارفرما اعلام میپیمانکار پس از تکمیل فعالیت •
 .کند روز کاري پس از دریافت اعلامیه رسمی، نظر کتبی خود را ارائه می 7کارفرما حداکثر  •
 .روز کاري نسبت به رفع نواقص اعلامی اقدام نماید 3پیمانکار موظف است حداکثر  •
 .الاجرا استتشخیص موجه یا غیرموجه بودن تاخیر صرفاً با کارفرما بوده و نظر وي قطعی و لازم •
در صورت عدم رفع نقص در مهلت مقرر، مرحله مربوطه مردود تلقی شده و ملاك اعمال جرائم تأخیر، طبق درصد و   •

 .هاي مندرج در قرارداد و برنامه کلان خواهد بودسقف
 .فاز پنجم شامل تحویل نهایی و طی دوره تضمین است  -

بندي صرفاً پس از تأیید نهایی کارفرما، تحویل کامل و رفع تمامی نواقص مطابق برنامه زمانپرداخت مربوطه   •
 .شود انجام می کلان

 .آزاد خواهد شدکارفرما نیز پس از تحویل کامل و اخذ تأییدیه نهایی  ) ٪5کسور حسن انجام تعهدات ( •
 

 مبلغ هر بخش  محاسبهنحوه   1-13-1
 :شودمبلغ قابل پرداخت براي هر بخش از خدمات به شرح زیر محاسبه می

 
ها مطابق مراحل و درصدهاي فیزیکی  منحصراً بر اساس تحقق خروجی مبلغ قابل پرداخت هر بخش از خدمات   •

 .شودمحاسبه میو برنامه تفصیلی مورد تایید کارفرما  (٢) بندي کلان پیوست شمارهبرنامه زمان 

 .است  قطعی و ملاك نهایی محاسبات مالی وزن هر بخش در جدول شرح خدمات،  •

هرگونه تغییر در اوزان یا درصدها صرفاً با الحاقیه کتبی کارفرما و هماهنگ با تغییر رسمی برنامه کلان ممکن   •
 .است

 مبلغ قابل پرداخت هر بخش = وزن آن بخش (%) × سقف مبلغ قرارداد  •
 .انجام ناقص خدمات، صرفاً به نسبت درصد پیشرفت مورد تأیید کارفرما مشمول پرداخت خواهد بود •
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 ماهانهدهی  حسابصورت 1-13-2
 .حساب ارائه نمایدصورت شامل موارد زیر باشند  هایی کهپیمانکار مجاز است در پایان هر دوره ، صرفاً بابت بخش

 اند، یا به طور کامل انجام شدهفعالیت هایی که  •
 ها به تأیید نماینده کارفرما رسیده است درصد پیشرفت آنفعالیت هایی که   •

 .شود به عنوان مبناي پرداخت لحاظ میدر صورت تایید کافرما اي یک بخش، درصد پیشرفت واقعی همان بخش  در صورت انجام مرحله
 

 ثبات اوزان و عدم تغییر مبنا 1-13-3
 .گردد بوده و مبناي نهایی محاسبات مالی قرارداد محسوب می  قطعی، غیرقابل تغییر و غیرقابل تعدیلشده در این پیوست  اوزان تعیین

 .پذیر خواهد بودتغییر در اوزان صرفاً در صورت تغییر رسمی در دامنه خدمات و با الحاقیه کتبی امکان -
پذیر است و هیچ تعهد مالی  امکان  تصمیم کتبی کارفرمابندي یا اوزان مراحل صرفاً با  تمامی تغییرات در برنامه زمانمجددا تاکید میشود  

 .کندیا زمانی براي کارفرما ایجاد نمی
 

 رفع اختلاف در تشخیص پیشرفت  1-13-4
در صورت بروز اختلاف در تشخیص درصد پیشرفت هر بخش، نظر نماینده کارفرما ملاك عمل بوده و مطابق ماده حل اختلاف قرارداد  

 .رسیدگی خواهد شد
 

 کسور حسن انجام تعهدات 1-13-5

ها بر  صرفاً پس از اتمام کامل کل پروژه و تأیید نهایی خروجی مرحله)  آن  مبلغ    ٪5کسور حسن انجام تعهدات ( .١
 .آزاد و پرداخت خواهد شد  بندي کلاناساس برنامه زمان

 .مجاز نخواهد بودهاي برنامه کلان و تأیید کارفرما اي بدون تحقق خروجیهرگونه پرداخت مرحله .٢
 

 ها ملاك پرداخت  1-13-6

اساس    اینهاي  پرداخت بر  برنامه زمان تحقق خروجی قرارداد صرفاً  تایید کتبی   2بندي کلان پیوست شمارههاي فازها مطابق  و 
 .ساعت یا استفاده از تجهیزات-شده، نفرشود و نه صرفاً زمان صرفدستگاه نظارت کارفرما انجام می

 پرداخت فازهاي چهارم و پنجم  1-13-7
به فازهاي چهارم (کنترل کیفیت، تحویل موقت، رفع نواقص) و پنجم (تحویل نهایی و طی دوره تضمین) صرفاً پس از    مربوطپرداخت  

 :شودموارد زیر انجام می
o  تأیید نهایی کارفرما 
o  انجام کامل فرآیند تحویل موقت و تحویل قطعی 
o  رفع کلیه نواقص اعلامی 
o شده طی دوره گارانتی تعیین 

ها در فازهاي چهارم و پنجم بر اساس مراحل مندرج در برنامه کلان و تایید کتبی ناظر  ها و ارزیابی تحقق خروجیتمام پرداخت :توضیح
 .توانند ملاك قرار گیرندهاي مندرج در برنامه تفصیلی منطبق با برنامه کلان میشود. زمانانجام می

 نحوه محاسبه مبلغ هر بخش  1-13-8
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o  مبلغ قابل پرداخت هر بخش = وزن آن بخش (%) × سقف مبلغ قرارداد 
o  ،و تایید کارفرما است ها مطابق مراحل و درصدهاي برنامه کلانتحقق خروجیمبناي محاسبه. 
o  پذیر است و هماهنگی با برنامه کلان امکان الحاقیه کتبی کارفرماهرگونه تغییر در اوزان یا درصدها صرفاً با. 
o گیردپرداخت ناقص خدمات، صرفاً به نسبت درصد پیشرفت مورد تأیید کارفرما صورت می. 

 دهی ماهانهحسابصورت 1-13-9
 :هایی ارائه دهد کهحساب صرفاً براي بخشپیمانکار مجاز است در پایان هر دوره صورت

o به طور کامل انجام شده باشند، یا 
o ها به تأیید کارفرما رسیده باشد درصد پیشرفت آن 

 کسور حسن انجام تعهدات 1-13-10

o 5٪   شودآزاد و پرداخت می  ها بر اساس برنامه کلانتکمیل کل پروژه و تأیید نهایی خروجی مبلغ هر فاز صرفاً پس از. 
o هاي برنامه کلان و تایید کارفرما مجاز نخواهد بوداي بدون تحقق خروجیهرگونه پرداخت مرحله. 

 خسارات و جرائم تأخیر 1-13-11
o ساعت مصرفی-ها ملاك محاسبه خسارت است، نه صرفاً تأخیر زمانی یا نفرتأخیر در تحقق خروجی. 
o  ،20شود، تا سقف از کل مبلغ قرارداد از مطالبات پیمانکار کسر می ٪0.1براي هر روز تأخیر غیرموجه٪. 
o الاجرا استتشخیص تأخیر موجه یا غیرموجه منحصراً بر عهده کارفرماست و نظر وي قطعی و لازم. 

 
 جرائم و خسارات تأخیر 1-14

 .ساعت مصرفی - ملاك محاسبه خسارت است، نه صرفاً تأخیر زمانی یا نفر هاي برنامه کلانتأخیر در تحقق خروجی  .١

از مطالبات پیمانکار کسر    از کل مبلغ قرارداد  ٪0.1ها، مبلغی معادل  براي هر روز تأخیر غیرموجه در تحقق خروجی .٢
 .٪20شود، تا سقف می

 .باشدالاجرا میمنحصراً بر عهده کارفرماست و نظر وي قطعی و لازم تشخیص تأخیر موجه یا غیرموجه .٣

 هاخسارت عدم تحقق یا نقص در خروجی  1- 1-14

 .مردود تلقی شده و هیچ پرداختی ندارد اي که مطابق برنامه کلان و شرح خدمات تأیید نشده باشد  هر خروجی مرحله .١
 .ها اقدام کندپیمانکار موظف است بدون دریافت هزینه اضافی نسبت به اصلاح خروجی .٢
مبلغ همان مرحله را به عنوان خسارت   ٪100کارفرما مجاز است  در صورت عدم اصلاح خروجی در مهلت مقرر،   .٣

 .منظور و از مطالبات پیمانکار کسر نماید

 خسارت عدم انجام تعهدات اساسی  2- 1-14
تعهدات اساسی، نقض الزامات امنیت اطلاعات، یا عدم امکان ادامه پروژه به تشخیص کارفرما، موجب   ٪20≥عدم اجراي  .١

 .شودمی طرفه قرارداد فسخ یک

  ضمانتنامه حسن انجام کار و مطالبات قابل وصول از پیمانکار خسارات ناشی از عدم انجام تعهدات اساسی، تا سقف   .٢
 .قابل دریافت است

 



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 33صفحه 
 

طرفه فسخ کند و خسارت ناشی از عدم انجام تعهدات اساسی را تا سقف تضمین حسن انجام  کارفرما مجاز است قرارداد را به صورت یک 
براساس بندهاي این قرارداد  ها  اقدامات لازم براي وصول خسارت  .کار، ضمانتنامه و سایر مطالبات قابل وصول از پیمانکار دریافت نماید

باید مطابق با قوانین و  انجام و در کارفرما بررسی و مطالبه و اقدام می شود. در صورت وجود شبهه و ابهام از سوي مراجع کارفرمایی موارد 
 .مقررات جاري جمهوري اسلامی ایران و از طریق مراجع صالح قضایی یا اجرایی انجام شود

 
 کسور حسن انجام تعهدات 1-14-3

ها بر  صرفاً پس از اتمام کامل کل پروژه و تأیید نهایی خروجی مرحله)  آن  مبلغ    ٪5کسور حسن انجام تعهدات ( .١
 .آزاد و پرداخت خواهد شد  بندي کلاناساس برنامه زمان

 .مجاز نخواهد بودهاي برنامه کلان و تأیید کارفرما اي بدون تحقق خروجیهرگونه پرداخت مرحله .٢
 

تسویه حساب منوط به انجام قطعی کلیه فازها و شرح فعالیت هاي انجام شده ، تایید دستگاه نظارت و کارکرد صحیح آن بعد از   تبصره :
 تایید کمیسیون ارزشیابی اسناد و مدارك خواهد بود.

 
 

 ها خسارت عدم تحقق یا نقص خروجی  4- 1-14
o اي که مطابق برنامه کلان و شرح خدمات تأیید نشده باشد، مردود تلقی شده و هیچ پرداختی  خروجی مرحله

 .ندارد
o ها اقدام کندپیمانکار موظف است بدون دریافت هزینه اضافی نسبت به اصلاح خروجی. 
o   مبلغ همان مرحله را به عنوان خسارت منظور    ٪100در صورت عدم اصلاح در مهلت مقرر، کارفرما مجاز است

 .کند 
 خسارت عدم انجام تعهدات اساسی 7- 1-14

o   تعهدات اساسی، نقض الزامات امنیت اطلاعات یا عدم امکان ادامه پروژه به تشخیص کارفرما،    ٪20≥عدم اجراي
 .شود می طرفه قراردادفسخ یکموجب 

o   از    ضمانتنامه حسن انجام کار و مطالبات قابل وصولخسارات ناشی از عدم انجام تعهدات اساسی تا سقف
 .پیمانکار قابل دریافت است

 
 (Termination) فسخ قرارداد  -1-15

موافقتنامه، حق دارد در هر زمان و در هر مرحله از اجراي قرارداد، بدون ارائه دلیل یا در موارد  ) 14کارفرما مطابق اختیار مندرج در ماده (
 .طرفه فسخ نمایدصورت یک مصرح در این بند، قرارداد را به

 موارد اعمال فسخ 1-15-1
 :موارد فسخ شامل، ولی نه محدود به، موارد زیر است

 بندي کلان مصوب؛روز کاري نسبت به برنامه زمان 10تأخیر بیش از  •
 اي به تشخیص کارفرما؛ پیشرفت برنامه ٪75عدم تحقق حداقل  •
 یا حراستی؛  HSEها با شرح خدمات و الزامات فنی، فاوا،  عدم انطباق خروجی •



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 34صفحه 
 

 عدم رفع نواقص اساسی پس از اخطار کتبی؛  •
 نقض محرمانگی، امنیت اطلاعات یا واگذاري غیرمجاز؛  •
 .ترك پروژه، ارائه اطلاعات خلاف واقع یا عدم توانایی ادامه کار  •

 فسخ فوري 2-15-1
 .در موارد اضطراري یا نقض تعهدات اساسی، کارفرما مجاز است بدون اخطار قبلی قرارداد را فوراً فسخ نماید

 آثار فسخ 3-15-1
 :در صورت فسخ
 هاست؛ کارفرما مجاز به ضبط تمام یا بخشی از تضمین •
 گونه مطالبه اضافی ندارد؛ پیمانکار حق هیچ •
 شود؛ شده و مورد تأیید کارفرما انجام میتسویه صرفاً بابت خدمات انجام •
 .ها و مطالبات قابل وصول قابل مطالبه استخسارات تا سقف تضمین •

 
 تحویل اسناد 4-15-1

 .روز کاري کلیه اسناد، اطلاعات و آثار کار را تحویل دهد  5پیمانکار موظف است حداکثر ظرف  •
 هاي پشتیبان را تحویل نماید؛ و نسخه E&E شده در سامانههاي دیجیتال، اطلاعات ثبتکلیه اسناد، مدارك، فایل •
 گونه حقی نسبت به نگهداري، تکثیر یا استفاده از اسناد و اطلاعات پروژه نخواهد داشت؛ هیچ •
 .به نماینده کارفرما مستندسازي شود با صورتجلسه رسمیتحویل اسناد و آثار کار باید  •

 
 بقاي حقوق کارفرما5-15-1

 :موارد زیر نخواهد بود  ي، شاملو اعمال فسخ مانع استفاده کارفرما از سایر حقوق قانونی و قراردادي
 مطالبه خسارت ناشی از عدم انجام تعهدات؛  •
 جرائم تأخیر؛ •
 .انجام شود  مطابق قانون و قراردادپیگیري حقوقی و اقدامات قانونی علیه پیمانکارنخواهد بود. تمامی اقدامات باید  •

 
 حل اختلاف  1-16

 .تلافات قراردادي اقدام نمایدخنسبت به روند بررسی حل اموافقتنامه، حق دارد  شانزدهم مندرج در ماده  موارد   کارفرما مطابق
 مرحله اول: رسیدگی کارفرما  1-16-1

 .گرددشده از سوي کارفرما بررسی و اعلام نظر میکلیه اختلافات ناشی از اجراي قرارداد، در مرحله نخست توسط نماینده یا مرجع معرفی
 .الاجرا بوده و پیمانکار حق توقف کار، تعلیق تعهدات یا خودداري از اجراي دستورها را نخواهد داشت نظر اعلامی کارفرما لازم

 اعتراض پیمانکار  2-16-1
صورت کتبی ارائه نماید. ارائه اعتراض،  روز کاري از تاریخ ابلاغ نظر کارفرما، اعتراض مستدل خود را به  10تواند ظرف حداکثر  پیمانکار می

 .مانع اجراي تصمیم کارفرما نخواهد بود
 مرجع نهایی  3-16-1

 .در صورت عدم حصول توافق، اختلاف از طریق مراجع صالح قضایی جمهوري اسلامی ایران رسیدگی خواهد شد



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 35صفحه 
 

 عدم اثر تعلیقی اختلاف  4-16-1
 .نخواهد شد موارد زیر طرح هرگونه اختلاف، اعتراض یا دعواي حقوقی، موجب

 توقف پروژه •
 ها یا جرائم تعلیق پرداخت •
 هاجلوگیري از فسخ یا ضبط تضمین •

 
 افزاري)ها و مشخصات نرمها، تأییدیهشرکت پیمانکار (گواهی  الزامات - 1-17

هاي مندرج در این بند بوده و  ها و توانمنديبایست حداقل واجد شرایط، صلاحیتمتقاضی انجام پروژه پایلوت صیاد می  پیمانکار شرکت  
 کلیه موارد به تأیید کارفرما برسد.

اسناد و مدارك مرتبط انجام    مدیریت دانشو    آرشیوو    مستندسازيداراي سابقه کار و تجربه کاري راه اندازي حرفه اي   -
آرشیو اسناد و خدمات اسکن و دیجیتال سازي اسناد به همراه نامه حسن انجام  مدیریت دانش، پروژه ي 5شده باشد (حداقل 

 کار باشد و آنرا به صورت مکتوب ارایه نماید.)، 
ها، مشروط به کفایت، کارایی  اي بودن آننظر از مالکیت یا اجارهتأمین تجهیزات تخصصی مورد نیاز پروژه توسط پیمانکار، صرف -

 ، و تأیید کارفرما
 ارایه گواهینامه هاي صلاحیت حرفه اي از مراجع ذیصلاح،  -

 .گونه حقی براي انعقاد قرارداد ایجاد نخواهد نمودمنظور ارزیابی پیشنهاد بوده و هیچاحراز این شرایط صرفاً به
 
 ايها و مجوزهاي حرفهصلاحیت 1- 1-17

 اي هاي صلاحیت حرفهمدارك و گواهینامه 1- 1- 1-17

هاي مرتبط با موضوع پروژه باشد. مراجع  صلاح در حوزهاي معتبر از مراجع ذيهاي حرفهها و صلاحیتبایست داراي گواهیپیمانکار می
 :باشندقابل قبول شامل (و نه محدود به) موارد زیر می

اختیار کارفرما    .داردها را در صورت عدم احراز اعتبار براي خود محفوظ میکارفرما حق بررسی، استعلام و رد هر یک از گواهینامه  تبصره:
 .کامل در ارزیابی صلاحیت دارد

 مراجع معتبر براي گواهی و صلاحیت پیمانکار

 مراجع مورد تایید  موضوعات مرتبط در تاییدات مرتبط 

 شوراي عالی انفورماتیک سازي هاي دولتی، فناوري اطلاعات، دیجیتالپروژه

 وزارت ارشاد  ، مدیریت دانشاسکن، نشر دیجیتال، آرشیو الکترونیکی

 ايسازمان نظام صنفی رایانه و دیجیتالی  IT هايفعالیت شرکت

 سازمان اسناد و کتابخانه ملی  آرشیو، مدیریت اسناد، حفاظت اسناد 

 سازمان برنامه و بودجه پیمانکار /پیمانکار صلاحیت 

 بنیان) معاونت علمی و فناوري (دانش ، مدیریت دانش OCR افزاري وهاي نرمشرکت



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 36صفحه 
 

 وزارت ارتباطات / سازمان فناوري اطلاعات  هاي دیجیتال پردازي و سامانهداده

 

 مجوز فعالیت رسمی  2- 1- 1-17

 .از مراجع فوق بوده و مستندات آن را ارائه نماید  مجوز فعالیت معتبرپیمانکار موظف است در بازه زمانی این استعلام، داراي 

 هاي قانونی ثبت رسمی شرکت و آگهی   1-3- 1-17
 :پیمانکار باید واجد شرایط زیر باشد

 ثبت رسمی و فعال شرکت  •

 سازي مستندسازي، آرشیو اسناد یا اسکن و دیجیتال مدیریت دانش، در حوزه سال سابقه فعالیت رسمی  3حداقل  •

 ارائه کلیه مدارك هویتی و ثبتی شرکت (اساسنامه، آگهی تأسیس و آخرین تغییرات)  •

 تجربه و سوابق اجرایی مرتبط    4- 1- 1-17

 :هاي زیر انجام داده باشددر حوزهیا شرایط فعلی را در سه سال گذشته  پروژه مشابه 5تا  3پیمانکار باید حداقل 
 مدیریت اسناد و آرشیو دیجیتال  / ساماندهی اسناد فیزیکی •

 هاي مستندسازي افزارهاي رایج یا سامانهتوانایی کار با نرم •

 (OCR) ورود اطلاعات و پردازش محتوا /سازي و اسکن اسناد دیجیتال /هامستندسازي اسناد و مدارك پروژه •

 مدیریت دانش و تکنولوژي  •

 هاي دولتی ها یا سازمانونقل، بانک شناخت کافی از اسناد و مدارك در صنایع نفت، گاز، پتروشیمی، حمل •

در ارزیابی   قابلیت امتیازي مستقلعنوان یک به (AI) افزار یا کاربرد هوش مصنوعیتوسعه سیستم، نرمتبصره: ارائه توانمندي در 
 .در نظر گرفته خواهد شد

 هاارائه فهرست پروژه  5- 1- 1-17
 :شده و در حال اجراي خود را شامل اطلاعات زیر ارائه نمایدهاي انجامپیمانکار موظف است فهرست کامل پروژه

 نام پروژه  •

 نام کارفرما  •

 مبلغ قرارداد  •

 مدت قرارداد  •

 حجم اسناد  •

 شرح دقیق خدمات  •

 وضعیت و نتیجه نهایی پروژه •

 هانامهرضایت  6- 1- 1-17

 .هاي مشابه الزامی است از کارفرمایان قبلی براي پروژه نامه یا تأییدیه رسمی حسن انجام کاررضایتارائه 
 



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 37صفحه 
 

 توان فنی و تجهیزات   7- 1- 1-17
 . نمایدو اقدام ارائه مربوطه تجهیزات تخصصی مورد نیاز پروژه را مطابق جدول تامین کفایت یا پیمانکار باید مالکیت 

را   پروژه  نیاز  مورد  تخصصی  تجهیزات  است  موظف  استیجاريپیمانکار  یا  ملکی  از  نماید  اعم   .تأمین 

صرفاً کفایت، کارایی و انطباق تجهیزات با الزامات پروژه و تأیید کارفرما  اي بودن تجهیزات به عهده پیمانکار بوده و  مالکیت یا اجاره
 «.ملاك ارزیابی خواهد بود

 نیروي انسانی متخصص    8- 1- 1-17
 :را ارائه نماید موارد زیر    پیمانکار موظف است

 هاي جاري و قبلی فهرست نیروهاي انسانی فعال خود در پروژه •

 لیست بیمه نیروها  •

 و توانایی تخصیص و مدیریت نیروي انسانی متخصص براي این پروژه  •

 اي و حقوقیتعهدات بیمه    9- 1- 1-17
 :پیمانکار متعهد است

 .کلیه نیروهاي خود را تحت پوشش بیمه تأمین اجتماعی، بیمه مسئولیت مدنی و بیمه حوادث قرار دهد  •

 .هاي حقوقی، مالی، درمانی و حوادث نیروهاي انسانی بر عهده پیمانکار خواهد بودکلیه مسئولیت •

 .گونه تعهدي از بابت نیروي انسانی متوجه کارفرما نخواهد بودهیچ •

 وضعیت مالی و پشتیبانی      10- 1- 1-17
 :پیمانکار باید
 .توان پرداخت حقوق کارکنان خود را داشته باشد •

 .پشتیبانی مداوم تجهیزات در طول پروژه را تضمین نماید  •

 .پرداخت) را ارائه نماید هاي مورد نیاز (شرکت در فرآیند انتخاب، حسن انجام کار، پیشنامهدر صورت لزوم، ضمانت •

 شرط نهایی احراز صلاحیت  -
 :مجزا ارائه نماید پاکت  پیمانکار موظف است کلیه مدارك زیر را در

 مدارك ثبت شرکت  .١

 توانایی مالی  .٢

 توانمندي و سوابق اجرایی  .٣

 اي هاي صلاحیت حرفهگواهی .٤

 شدههاي انجامفهرست پروژه .٥

 ها ها و تأییدیهنامهرضایت .٦

 رزومه نیروهاي کلیدي  .٧

 داراي مالکیت فهرست تجهیزات  .٨

 هاي بیمه نیروهاي اجرایی گواهی .٩
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 فرم خوداظهاري توان فنی  .١٠

و بررسی هاي کارشناسی کارفرما موضوع به صورت صلاحدید    و باعدم تعهد به خواسته کارفرما  عدم ارائه مدارك فوق موجب  
 پیمانکار شود.   موجب رد درخواستمی تواند کارفرما عدم رضایت در 

 تبصره: 
ایجاد   انعقاد قرارداد منوط به تصویب نهایی کارفرما بوده و صرف ارائه پیشنهاد یا کسب امتیاز بالاتر، تعهدي براي کارفرما  

 .نمایدنمی 
 ترین قیمت یا بالاترین امتیاز، هر پیشنهاد را رد یا قبول نماید.کارفرما مختار است بدون الزام به انتخاب پایین

   HSE ایمنی، بهداشت و محیط زیست  الزامات -18-1
 الزامات  ایمنی، بهداشت و محیط زیستهاي مرتبط با  ها و ابلاغیهشرکت پیمانکار طرف قرارداد موظف است کلیه الزامات، دستورالعمل

HSE (Health, Safety & Environment)    الزامات قوانین جاري کشور و  وزارت نفت،  را مطابق مقررات داخلی کارفرما، ضوابط 
 .طور کامل رعایت نمایداعلامی مجري طرح و ناظر پروژه، در طول مدت اجراي قرارداد به

بوده و عدم رعایت هر یک از موارد، به منزله تخلف قراردادي تلقی    الزامی براي پیمانکار و کلیه عوامل اجرایی وي   HSE رعایت الزامات
پیمانکار   .شودموجب توقف فعالیت، مردود شدن فاز مربوطه و عدم پرداخت کامل می  HSE عدم رعایت تاکید می شود    خواهد شد

 .حق هیچ ادعاي جبران خسارت یا تمدید مدت ندارد
 HSE الزامات اجرایی  1- 1-18

 :پیمانکار مکلف است حداقل موارد زیر را رعایت نماید
هاي ایمنی در  ها، تجهیزات، ابزارها و مواد مصرفی مرتبط با پروژه و رعایت دستورالعملاستفاده ایمن و استاندارد از کلیه دستگاه .١

 .هابرداري از آنزمان بهره

 .رسانی و اخذ مجوز لازم از کارفرما پیش از انجام هرگونه فعالیت خارج از ساعات اداري یا در شرایط خاص، در صورت نیاز اطلاع  .٢

دستورالعمل .٣ و  مقررات  موازین،  رعایت  به  اجرایی  عوامل  کلیه  و   HSE هاي الزام  اخطارها  تذکرات،  کلیه  فوري  اجراي  و  کارفرما 
 .هاي صادره در این خصوصابلاغیه

اي و بررسی سلامت کارکنان پیمانکار و ارائه مستندات مربوطه در خصوص انجام معاینات دوره قانون کار 92ماده رعایت الزامات  .٤
 .عنداللزوم 

برگزار   HSE که از سوي کارفرما یا واحد  HSE حضور الزامی کلیه عوامل اجرایی پیمانکار در جلسات توجیهی، آموزشی و بازآموزي .٥
 .گرددمی

 ها و ضمانت اجرا مسئولیت  2- 1-18
طور کامل بر عهده  محیطی، به، از جمله بروز حادثه، خسارت جانی، مالی یا زیستHSE هاي ناشی از عدم رعایت الزاماتکلیه مسئولیت

 .پیمانکار خواهد بود
 :HSE کارفرما مجاز است در صورت مشاهده هرگونه تخلف

o  اقدام نماید؛  توقف فعالیت یا مرحله مربوطهنسبت به 

o  تأیید خروجی مرحله را تا رفع کامل نواقص متوقف نماید؛ 

o  و حسب مورد، نسبت به اعمال جرائم قراردادي یا فسخ قرارداد مطابق مفاد قرارداد اقدام نماید. 



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 39صفحه 
 

گونه حقی براي مطالبه خسارت، تمدید مدت یا دریافت وجه اضافی براي پیمانکار ایجاد نخواهد  ، هیچHSE عدم رعایت الزامات   تبصره:
 .نمود

 الزامات حراستی و امنیت اطلاعات - 19-1

حراست، امنیت فیزیکی، امنیت  هاي مرتبط با  ها و ابلاغیهشرکت پیمانکار طرف قرارداد موظف است کلیه الزامات، ضوابط، دستورالعمل
حراست وزارت نفت، شرکت ملی گاز ایران، موازین داخلی کارفرما و الزامات ابلاغی  را مطابق مقررات    اطلاعات و امنیت سایبري

 .طور کامل و بدون قید و شرط رعایت نماید به در طول اجراي پروژه

بوده و هرگونه تخطی از آن،    الزامی و غیرقابل اغماضرعایت الزامات حراستی و امنیت اطلاعات براي پیمانکار و کلیه عوامل اجرایی،  
 .گردد تخلف اساسی قراردادي تلقی می

بدون اخطار را    حق توقف فوري، مردود شدن فاز و فسخ فوري قرارداددر صورت هرگونه نقض حراستی یا امنیت اطلاعات، کارفرما  
 .دارد. هیچ ادعاي مالی یا حقوقی از سوي پیمانکار پذیرفته نخواهد شد

 الزامات محرمانگی و حفاظت اطلاعات 1- 1-19

تلقی شده و مالکیت کامل    محرمانههاي پروژه،  هاي دیجیتال، متادیتا و خروجیها، تصاویر، فایلکلیه اسناد، مدارك، اطلاعات، داده .١
 .باشد ها متعلق به کارفرما میآن

سازي خارج از چارچوب مجاز یا استفاده از  پیمانکار و عوامل وي تحت هیچ شرایطی مجاز به افشاء، انتشار، تکثیر، انتقال، ذخیره .٢
 .اطلاعات پروژه، جز در راستاي اجراي قرارداد و با مجوز کتبی کارفرما، نخواهند بود

 .تعهد محرمانگی پیمانکار محدود به مدت قرارداد نبوده و پس از اتمام یا فسخ قرارداد نیز به قوت خود باقی خواهد ماند  .٣
 الزامات کنترلی و نظارتی  2- 1-19

به کارفرما  انسانی  نیروهاي  تچهیزات و  پیمانکار موظف است کلیه   .٤ تأیید حراستی  فعالیت، جهت بررسی و  از شروع  خود را پیش 
 .معرفی نماید 

سازي اطلاعات صرفاً مطابق ضوابط و مجوزهاي صادره از سوي حراست کارفرما مجاز  ورود، خروج، جابجایی اسناد و تجهیزات ذخیره .٥
 .خواهد بود

ها، صرفاً در چارچوب  ها و دسترسی به سامانهها، انتقال دادهسازي قابل حمل، اتصال به شبکههرگونه استفاده از تجهیزات ذخیره .٦
 .هاي امنیت اطلاعات کارفرما مجاز است دستورالعمل

 الزامات پدافند سایبري 1-19-3

هاي  ها و ابلاغیهرا مطابق دستورالعمل  پدافند سایبري و امنیت فضاي تبادل اطلاعاتپیمانکار موظف است کلیه الزامات مرتبط با   .٧
 .صلاح و کارفرما رعایت نماید صادره از سوي مراجع ذي

 .گردد پذیري، نفوذ، نشت اطلاعات یا تهدید امنیت سایبري، تخلف اساسی محسوب میهرگونه اقدام منجر به ایجاد آسیب .٨
 ضمانت اجرا و پیگیري تخلفات  4- 1-19

 :در صورت هرگونه نقض الزامات حراستی، امنیت اطلاعات یا محرمانگی .٩
o  خواهد بود؛ توقف فوري فعالیت پیمانکارکارفرما مجاز به 
o  مرحله مربوطه مردود تلقی شده و هیچ پرداختی انجام نخواهد شد؛ 
o  را خواهد داشت؛   فسخ فوري قرارداد بدون اخطار قبلی کارفرما حق 
o هاي سازمان حراست صنعت نفت پیگیري خواهد شد موضوع از طریق مراجع قانونی و مطابق ابلاغیه. 
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طور کامل بر عهده پیمانکار  هاي حقوقی، کیفري، مالی و جبران خسارات ناشی از تخلفات حراستی و امنیتی، بهکلیه مسئولیت .١٠
 .خواهد بود

مطابق با قوانین و مقررات صنعت نفت و حراست  هاي فوق مانع از استفاده کارفرما از سایر حقوق قانونی و قراردادي  اعمال ضمانت  تبصره:
 .خود نخواهد بودو دیگر حقوق 

 



   براورد قیمت -20-1

 در زیر ارایه می گردد:  برآورد اولیه قیمت (صرفاً جهت اطلاع و مقایسه پیشنهادها) 

 .نماید گونه تعهدي براي کارفرما ایجاد نمیول صرفاً جهت برآورد اولیه و مقایسه پیشنهادهاي دریافتی بوده و هیچاماه و تجهیزات مندرج در جدیا نفر ساعت، -مقادیر نفر:  1تبصره 
و پیشنهادي و همزمانی  رسانی و جداول برآوردي صرفاً جنبه اطلاع  )2(برمبناي برنامه کلان مصوب پیوست باشدبندي تفصیلی تأییدشده توسط کارفرما میبندي، صرفاً برنامه زمانآور زمانملاك الزام: 2تبصره  

 .دارند لحاظ شده است 
 .باشد هاي مورد تأیید بر اساس جدول اوزان و مراحل مندرج در شرح خدمات پروژه میملاك پرداخت، صرفاً تحقق خروجی :  3تبصره  
 زمان یا میزان تجهیزات مصرفی نخواهد داشتساعت، مدت-شود و ارتباطی با نفرمندرج در جدول مراحل و شرح خدمات پروژه انجام می هر فازتحقق  وزنی  ها صرفاً بر اساس درصدهاي پرداخت: 4تبصره 
 باشد شده صرفاً جهت اطلاع میبر عهده پیمانکار بوده و برآورد تجهیزات ارائه  ؛ برداري از کلیه تجهیزات مورد نیاز پروژهمسئولیت تأمین، کفایت و بهره: 5تبصره  

 . این جدول صرفاً جهت برآورد اولیه و مقایسه پیشنهادها بوده و ملاك پرداخت نهایی نخواهد بود : 6تبصره  

 ماه موضوع ردیف
   ماهنفر 

 مورد نیاز 

 تجهیزات  
 مورد نیاز 

 تعداد 

 قیمت واحد 
 قیمت کل

 میلیارد ریال
 نیروي انسانی 

 ) ریال نمیلیو (
 تجهیزات 

 ) ریال نمیلیو (

 برآوردي  اسکن   وفیزیکی   و ارزشیابی   اول: ساماندهی  1

 مطابق جداول 
 تجهیزات 

 ماه  4براي مدت  
 

   

    برآوردي  اطلاعات دوم: تک گذاري و ساختاردهی  2

3 
یکپارچه سازي و ورود اسناد به سامانه    سوم:

 شرکت  E&Eمدیریت اسناد و مدارك 
    برآوردي 

    برآوردي  چهارم: کنترل کیفیت و تحویل موقت کار  4

    برآوردي  پنجم : نگهداري و تحویل و تحول به کارفرما   7



 

 

 

 

 

 

 فرمها، جداول، چک لیست ها  نمونه 

 )Checklists ،Forms ،Tables ( 

 2پیوست شماره 
 حین اجرا توسط پیمانکار تهیه و توسط نماینده کارفرما تایید و در مستندات فرار می گیرند 
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 کلی برنامه زمانبندي

 3پیوست شماره 
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 اجراي فعالیت فازهاي اجراییکلی برنامه زمانبندي  -3
شود. پیمانکار موظف است  محسوب میاین قرارداد و موافقتنامه  برنامه اجرایی فازهاي پروژه توسط کارفرما ابلاغ گردیده و جزء لاینفک  این  

نحوي فراهم نماید که اجراي  با در نظر گرفتن شرایط اجرایی پروژه، کلیه تمهیدات فنی، مدیریتی، تجهیزاتی و نیروي انسانی مورد نیاز را به
هاي  ها مطابق برنامه مصوب انجام شده و کارفرما در تمام مدت اجراي قرارداد امکان پایش مستمر پیشرفت پروژه و تحقق خروجیفعالیت

 . مورد انتظار را داشته باشد
تشخیص  برنامه تفصیلی مرتبط با برنامه فعلی بوده و  بوده و مبناي ارزیابی پیشرفت،    آور پروژهبندي کلان و الزامبرنامه زماناین برنامه،  

 تأخیر، اعمال جرائم و تصمیمات قراردادي کارفرما خواهد بود
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 4ماه  3ماه  2ماه  1ماه  مرحله  فاز 

                 ابلاغ و آغاز  0
                 و اسکن  ارزشیابی، فیزیکی   ساماندهی اول: 1

ایجاد  (تک گذاري و ساختاردهی  دوم: 2
 ) ساختار بایگانی الکترونیکی اسناد و مدارك

                

یکپارچه سازي و ورود اسناد به سامانه    سوم: 3
   مدیریت اسناد و مدارك

                

                 کنترل کیفیت و تحویل موقت کار  چهارم: 4

           تحویل نهایی  پنجم: 5
 
 

   ÷  

 در صورتی که نیاز به تکمیل/ اصلاح باشد  

 در صورتی که نیاز به تکمیل/ اصلاح باشد  
 

 در صورتی که نیاز به تکمیل/ اصلاح باشد  
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 شکست کار ساختار 

 4پیوست شماره 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 51صفحه 
 

 ساختار شکست فعالیت فازهاي اجرایی -  1-4
 فعالیت هاي اجرایی ارایه می گردد:  ساختار شکست در بندهاي بالاي شرح کار فعالیت هاي اجرایی ،   براساس موارد گفته شده

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 شرح اقدامات  مرحله  ردیف
درصد فیزیکی  

 برنامه اي انجام کار

 ابلاغ و آغاز  0
، تایید تجهیزات و ، دریافت اسنادKick-off ابلاغ رسمی، جلسه

 در محل کارفرما    تایید نیروهاي انسانی 
5% 

 ،  ساماندهی فیزیکی  1
 و اسکن  ارزشیابی 

فکیک و وجین اسناد، ارزشیابی فیزیکی، کدگذاري اولیه، اسکن  ت
 اسناد، فولدربندي و ایجاد ساختار استاندارد نگهداري مستندات 

45% 

 گذاري و ساختاردهی اطلاعاتتک  2
گذاري اسناد، تطبیق با ساختار  ورود اطلاعات و متادیتا، تک 

 کدگذاري مصوب، کنترل کیفی اولیه اطلاعات 
20% 

3 
اسناد و  سازي و ورود یکپارچه

 به سامانهمدارك 
یا سامانه مصوب کارفرما)، تطبیق  ( E&E بارگذاري اسناد در سامانه

 ساختار اطلاعات، بازنگري و اصلاح کدگذاري در سطح سامانه 
10% 

 %10 موقت ، رفع نقص، تأیید QC کنترل کیفیت و تحویل موقت  4
 %10 تحویل کامل و اخذ تأیید نهایی  تحویل نهایی  5

 %100 جمع
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 کدگذاري اسناد و مدارك 

 داخلی و خارجی

 5پیوست شماره 
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 کدگذاري اسناد و مدارك -5
ابلاغ دستورالعمل شماره به  توجه  به شماره با  و مدارك داخلی  اسناد  به   ٩٨-٠٣-٠٠١-SA-IN-٠٠-٠٠٠-IGEDC گذاري  عنوان  که 

پیوست لاینفک این قرارداد ارائه گردیده است، و همچنین با لحاظ نظر مدیریت مهندسی کارفرما در خصوص انطباق نظام کدگذاري  
استاندارد   با  به شماره٣٠٨-IPS-E-PRاسناد  پروژه مطابق  ، کلیه ضوابط مربوط  اسناد  و گردش  بازنگري، وضعیت  گذاري، کدگذاري، 

 .باشدالاجرا میهاي قرارداد لازمپیوست
کارفرما در هر زمان از مدت اجراي پیمان، اختیار مطلق دارد بنا به تشخیص خود، نسبت به اصلاح، تغییر، تکمیل یا جایگزینی نظام  

گونه حق اعتراض، کلیه اسناد و مدارك خود  گذاري اسناد و مدارك پروژه اقدام نماید. پیمانکار متعهد است بدون هیچکدگذاري و شماره
 .را مطابق آخرین نسخه ابلاغی کارفرما تنظیم و ارائه نماید

بندي، یا ایجاد حق  اعمال هرگونه تغییر در نظام کدگذاري اسناد، به هیچ عنوان موجب تغییر در مدت پیمان، شرح خدمات، برنامه زمان
 .نماید مطالبه مالی یا زمانی براي پیمانکار نخواهد بود و پیمانکار صراحتاً از هرگونه ادعا، اعتراض یا مطالبه در این خصوص اسقاط حق می
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 دستورالعمل شماره گذاري اسناد و مدارك داخلی  1-5
عنوان پیوست  که به٩٨-٠٣-٠٠١-SA-IN-٠٠-٠٠٠-IGEDC گذاري اسناد و مدارك داخلی» به شماره با توجه به ابلاغ «دستورالعمل شماره

عنوان مبناي اولیه و مرجع حاکم بر فرآیند کدگذاري اسناد و مدارك در پروژه  لاینفک این قرارداد ارائه گردیده است، این دستورالعمل به
 .گرددتلقی می

هاي مربوط به بررسی، ساماندهی، مستندسازي و کدگذاري اسناد و مدارك را مطابق با  بر این اساس، پیمانکار موظف است کلیه فعالیت
 .صورت رسمی به تأیید کارفرما برسد انجام دهددستورالعمل مذکور و یا هرگونه مستند اصلاحی، تکمیلی یا جایگزین که به

ي  هرگونه تغییر، تطبیق، توسعه یا پیشنهاد اصلاح در ساختار کدگذاري، صرفاً پس از اخذ تأییدیه کتبی کارفرما معتبر بوده و مسئولیت اجرا
 .باشدطور کامل بر عهده پیمانکار میصحیح و انطباق کامل کدگذاري اسناد با مستندات مورد تأیید، به

دیگر سیستم هاي کد گذاري در مستندات در سطوح مشاور، پیمانکار، سازنده و لایه هاي دیگر براساس شماره گذاري توافق شده براساس  
 تایید کمیسیون اسناد و مدارك بایستی به تایید  
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 ٣٠٨-IPS-E-PRبراساس  دستورالعمل شماره گذاري اسناد و مدارك خارجی  2-5

 . این موضوع بنا به ابلاغ مدیر مهندسی و ساختمان شرکت در این مستند درج شده است 
-XXXباشد. در این استاندارد فرمت شماره مدرك    می ٣٠٨-IPS-E-PRبهترین و جامعترین روش براي شماره گذاري مدارك طبق استاندارد  

YYY-ZZZZ-AA-BB-CCCمیباشد، که در آن: 
- :XXX مثال(کد شرکت یا پروژه: (OIEC 
- :YYY مثال(کد دیسیپلین: MEC براي مکانیک( 

- :ZZZZ  سریال(شماره ترتیبی مدرك( 
- :AAنوع مدرك )مثال: SPمشخصات فنی( 
- :BB  01مثال: (شماره ویرایش( 

- :CCC مثال(وضعیت مدرك: – IFAجهت تأیید( 
 :لیکن جهت سهولت و کاربري بیشتر پیشنهاد می گردد
 )طراحی تفصیلیDD ( و  )فاز طراحی پایه BD ( فاز طراحی بعد از کد شرکت لحاظ گردد به عنوان مثال 

 شماره ترتیبی مدارك بعد از نوع مدرك قرار گیرد 
مجاز   دریافت تأییدیه رسمی و کتبی کارفرماگذاري، صرفاً در صورت  هرگونه تغییر، تطبیق، توسعه یا انحراف از ساختار استاندارد شماره

مستندات مورد  یا دیگر استانداردهاي و  و   ٣٠٨-IPS-E-PR بوده و مسئولیت انطباق کامل کدگذاري اسناد و مدارك خارجی با استاندارد
 .طور کامل بر عهده پیمانکار خواهد بودتأیید کارفرما، به
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 OCRبراي مستندسازي  آیتم هاي پیشنهادي

 6پیوست شماره 
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 OCRمستندسازي و -6

تحقق  هاي کارفرما را به منظور  کلیه تغییرات، اصلاحات و خواسته  گرددمتعهد می با توجه به تنوع و حجم نیازهاي کارفرما، پیمانکار  
به هیچ وجه به منزله تغییر  ها انجام دهد. بدیهی است این تغییرات  بر روي اسناد و مدارك مربوط به پروژه OCR مستندسازي و قابلیت

 .باشد هاي مذکور مینبوده و پیمانکار موظف به اجراي کامل اصلاحات، اضافه نمودن یا حذف آیتم در احجام کاري

  باید با هماهنگی نماینده کارفرما و نماینده/رییس کمیسیون ارزشیابی اسناد و مداركتمامی فرآیندهاي مستندسازي و کدگذاري  
 .انجام شود

گردد، پیمانکار  اجرا می  مرحله پایلوتنوع هر مستند، بیانگر فرآیند مستندسازي مربوطه خواهد بود و با توجه به اینکه این فرآیند در  
توسط نماینده    ترین روش مستندسازيبهینهباشد. میزان تغییرات و اصلاحات لازم براي رسیدن به  موظف به همکاري و همراهی کامل می

 .کارفرما و کمیسیون ارزشیابی اسناد و مدارك تعیین و ابلاغ خواهد شد
در حین  در زیر آورده شده است شایسته است    OCR  قابل  و اقلام پیشنهادي    مواردبصورت نمونه  بمنظور تکمیل فعالیت هاي مورد نظر  

 اقدام گردد. اعلام نظر و پیمانکار دیگر المانهاي مورد نظر با همکاري کار 
 پیمانکار  مشاور/ سازنده/ /مکاتبات و دستورات کارفرما -

 شماره نامه / دستور -
 موضوع:  -
 تاریخ  -
 صادرکننده  -
 گیرنده -
 اثر مالی (دارد / ندارد)  -
 اثر زمانی (دارد / ندارد)  -
 مستندسازي درخواست نماینده کارفرما بنا به شرایط و موقعیت پروژه صیاد شیرازيالمان هر نوع  -

 
 اطلاعات هویتی طرح  -

 کد طرح  -
 کد پروژه -
 عنوان رسمی طرح / پروژه  -
 دستگاه / شرکت کارفرما  -
 نام مجري طرح  -
 نام مدیر پروژه -
 سال شروع طرح  -
 وضعیت طرح : در حال اقدام  (بله/ خیر)  -

 
 . شودمینماینده کارفرما و کمیسیون ارزشیابی اسناد و مدارك حین اجراي پروژه نهایی المانهاي دیگر مورد تایید 
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 (Pre-feasibility & Feasibility Study) سنجیمطالعات امکان -
 کد طرح  -
 کد پروژه -
 پیمان  شماره  -
 نام مشاور  -
 موضوع پیمان  -
 تاریخ انعقاد پیمان  -
 سال شروع و پایان  -
 وضعیت سند (تکمیل شده / در حال بازنگري / آرشیو)  -

 
 . المانهاي دیگر مورد تایید نماینده کارفرما و کمیسیون ارزشیابی اسناد و مدارك حین اجراي پروژه نهایی میشود

 
 

 تفصیلی   /مشاور طراحی پایه  اطلاعات  -
 کد طرح  -
 کد پروژه -
 پیمان  شماره  -
 نام مشاور  -
 موضوع پیمان  -
 تاریخ انعقاد پیمان  -
 سال شروع و پایان  -
   پیمان (ریالی) کل مبلغ  -

  (ریالی) مبلغ عالیه 
  (ریالی) مبلغ کارگاهی 

 )وجود  صورت  در –مبلغ پیمان (ارزي  -
 نوع ارز 
 نرخ تسعیر 

 مبلغ نهایی پس از تعدیل/الحاقیه -
 وضعیت پیمان (جاري / خاتمه / فسخ) 

 
 . شودمینماینده کارفرما و کمیسیون ارزشیابی اسناد و مدارك حین اجراي پروژه نهایی المانهاي دیگر مورد تایید 
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   اطلاعات پیمان اجرایی  -
 ) اصلی یا الحاقی (براي هر پیمان اجرایی 

 … پیمانکاري / و / EPC / EP / EC / PC) نوع پیمان  -
 موضوع پیمان  -
 شماره پیمان  -
 تاریخ انعقاد پیمان  -
 مبلغ اولیه پیمان  -
 مبلغ پیمان (ریالی)  -
   پیمان (ریالی) کل  مبلغ -
 ) وجود صورت  در – 1نوع مبلغ پیمان (ارزي  -
 ) وجود صورت  در  – 2نوع  مبلغ پیمان (ارزي  -

 1نوع ارز •
 2نوع ارز •
 1نرخ تسعیر •
 2نرخ تسعیر •

 مبلغ نهایی پس از تعدیل/الحاقیه -
 ) تسویه حساب/ قدیمی (در مراحل تسویه)  / شدهیافته / فسخوضعیت پیمان (جاري/ خاتمه -

 
 . شودمینماینده کارفرما و کمیسیون ارزشیابی اسناد و مدارك حین اجراي پروژه نهایی مورد تایید  المانهاي دیگر

 
 پیمانکاري از منابع جاري /مشاور  اطلاعات  -

 کد طرح  -
 کد پروژه -
 پیمان  شماره  -
 نام مشاور  -
 موضوع پیمان  -
 تاریخ انعقاد پیمان  -
 سال شروع و پایان  -
   پیمان (ریالی) کل مبلغ  -

  وجود  صورت  در –مبلغ پیمان (ارزي( 
 نوع ارز 
 نرخ تسعیر 

 مبلغ نهایی پس از تعدیل/الحاقیه -
 وضعیت پیمان (جاري / خاتمه / فسخ)  -
 هر نوع مستندسازي درخواست نماینده کارفرما بنا به شرایط و موقعیت پروژه صیاد شیرازي  -
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 هاي اجرایینقشه مشخصاتوضعیت و   -

 موضوع نقشه: هر نقشه بایستی موضوع داشته باشد.  -
 هر نقشه باید به کد مربوط به طرح مرتبط باشد کد طرح  -
 .هر نقشه باید به کد مربوط به پروژه مرتبط باشد :کد پروژه -
 .شماره ترتیبی اختصاص یافته به هر نقشه جهت شناسایی یکتا :شماره نقشه -
 .مشخص شود که نقشه اجرایی، تفصیلی، پایه، یا سایر انواع است :نوع نقشه -
 .تاریخ صدور یا آخرین بازنگري نقشه :تاریخ تهیه / بازنگري -
 .شماره نسخه نقشه جهت ردیابی تغییرات :نسخه/ویرایش -
 .کننده نقشهنام پیمانکار یا مشاور تهیه :موسسه/مجري -
 :وضعیت نقشه -

 نقشه فعال و قابل استفاده در پروژه :جاري. 

 نقشه آماده و تایید نهایی شده است :تکمیل شده. 

 نقشه در حال اصلاح یا ویرایش است :در حال بازنگري. 

 نقشه تایید نشده یا نیازمند اصلاح اساسی است :رد شده / مردود. 

 گیرد نقشه قدیمی که دیگر مورد استفاده قرار نمی :آرشیو. 

  ذکر وضعیت تایید کارفرما و نماینده نظارت بر نقشه :تایید نهایی. 
با کدگذاري و مستندسازي پروژه جمع باید به صورت دقیق و منطبق  قابلیت  تمامی اطلاعات فوق  تا  و جستجوي   OCRآوري شود 

 .ها فراهم گردددیجیتال براي تمامی نقشه
 بایستی با هماهنگی نماینده کارفرما و کمیسیون ارزشیابی اسناد و مدارك حین اجراي پروژه نهایی شودالمانهاي دیگر 

 

 (Tender Package) دارك مناقصهم -
 کد طرح  -
 کد پروژه -
 پیمان  شماره  -
 نام مشاور  -
 شماره نامه / دستور -
 موضوع / عنوان مناقصه  -
 تاریخ ابلاغ -
 صادرکننده / گیرنده  -
 اثر مالی (دارد / ندارد)  -
 اثر زمانی (دارد / ندارد)  -

 . المانهاي دیگر مورد تایید نماینده کارفرما و کمیسیون ارزشیابی اسناد و مدارك حین اجراي پروژه نهایی میشود
 



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 73صفحه 
 

 

 

 

 

 

 دهی نمره قابل –جدول ارزیابی پیمانکار         

قرارداد طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي

 7پیوست شماره 

 

 

 

 

 

 

 



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 74صفحه 
 

 دهی نمره  قابل –جدول ارزیابی پیمانکار  

 قرارداد طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي 
 نام شرکت پیمانکار:                  

امتیاز  

 دار وزن 

 نمره
(١٠–٠) 
✔ / ✖ 

 شاخص ارزیابی  واحد / معیار  (%) وزن شاخص
وزن 

 المان 
(%) 

 ردیف المان اصلی 

  

 شدههاي مشابه انجام تعداد پروژه  تعداد پروژه  40

25 
 سوابق و تجربه 

 اجرایی مرتبط 

1-1 

 2-1 هاي مشابه (رضایت کارفرما)کیفیت اجراي پروژه  10–0امتیاز  35

 3-1 هاي گذشته با پروژه فعلیمیزان تطابق پروژه  100–0درصد  25

  

 گردش مالی سالانه متناسب با پروژه ریال 40

 توانمندي مالی 20

2-1 

 2-2 نسبت توان پرداخت به حجم پروژه  1–0نسبت  35

 3-2 هاي معتبرنامهها و ضمانتدارا بودن بیمه بله / خیر 25

  

 (DMS) افزارهاي مدیریت اسنادتسلط بر نرم  (١٠–٠) سطح 40

 توان فنی / اجرایی 20

3-1 

 OCR / AI 3-2 گیري ازتوانایی تحلیل داده و بهره  (١٠–٠) سطح 35

 3-3 هاهاي کنترل کیفیت و دستورالعملانطباق با روش  (١٠–٠) سطح 25

  

 تعداد و کیفیت تجهیزات اسکن و مستندسازي کمی / کیفی  40

 تجهیزات و زیرساخت  20

4-1 

 2-4 برداري تجهیزات (ملکی / استیجاري)قابلیت بهره بله / خیر 35

 3-4 توانایی استفاده همزمان تجهیزات  بله / خیر 25

  

 تعداد نیروي انسانی متخصص مرتبط نفر  40

15 
 نیروي انسانی

 متخصص  

5-1 

 2-5 تجربه و سابقه افراد کلیدي  سال تجربه 35

 3-5 توانایی آموزش و پشتیبانی فنی تیم  (١٠–٠) سطح 25

    جمع    

 نام ارزیاب: امضا و محل تایید و تاریخ
 تاییدیا عدم  تایید بررسی  شرط :توضیحات

پیشنهاد پیمانکار مردود تلقی شده و امتیازدهی   با اهمیت از سوي کمیته ارزشیابی،    آیتم هاي  موارد مندرج دریا    هاينامه ها یا ضمانتدر صورت عدم احراز بیمه
 .گرددمتوقف می

 :براي هر ردیف امتیاز هر شاخص - مدل محاسبه امتیاز

امت�از  شاخص = نمرە  ×
وزن شاخص
𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏

×
وزن المان 
𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏𝟏

 

 متیاز هر المان اصلی ا

المان  امت�از  =  امت�از  شاخصهای همان المان ∑
 

  ) امتیاز 25مثلاً سوابق اجرایی حداکثر ( حداکثر امتیاز هر المان دقیقاً برابر با وزن المان است
 امتیاز نهایی پیمانکار 

امت�از  نهایی  = ∑ هاالمان امت�از  (  ) 
 

اولویت (  اعلام نظر نماید  شاخص هاي مورد نظرشرکت ها و    ارزیابیبازبینی محل کار پیمانکار، بررسی توانمندي ادعایی و مستندات ارسالی نسبت به  بر اساس  کارفرما  
 .است)اجماع نظرات متخصصان در کمیسیون با 

 

 ارزیابی:  تاریخ



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 75صفحه 
 

 

 

 

 

 فرم خوداظهاري پیمانکار

 8پیوست شماره 

 



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 76صفحه 
 

در  بهمراه پرینت اسناد   CD/DVDدر لوح فشرده همراه اسناد مثبته  بایست توسط پیمانکار تکمیل، امضا و مهر شده و بهاین فرم می
 .پاکت پیشنهاد ارائه گردد 

 شرکت   ثبتی و هویتی   اطلاعات – 1بخش 

 ………………………………………………………………… :نام کامل شرکت .١

 …………………………… :شناسه ملی  …………………………… :شماره ثبت .٢

 سایر  ☐ محدود مسئولیت ☐ عام   سهامی ☐سهامی خاص  ☐ :نوع شخصیت حقوقی  .٣

 …………………………………………………………………………………………………………… :تاریخ تأسیس .٤

 …………………………………………………………………………………………………………… :نشانی دفتر مرکزي .٥

 ………………………………………………………………………………… :شماره تماس شرکت (مرکزي) .٦

 …………………………………………………………………… :نشانی پست الکترونیکی رسمی شرکت .٧

 ………………………………………………………………………………… :سایت رسمی شرکتنشانی وب .٨

 مناقصه  رابط و  مدیران اطلاعات  – 2بخش 

 ………………………………………………………………………………… :نام و نام خانوادگی مدیرعامل .٩

 ………………………………………………………………………………… :شماره تماس دفتر مدیرعامل .١٠

 …………………………………………………………………… :نشانی ایمیل مدیرعامل (در صورت وجود) .١١

 ………………………………………………… :نام و نام خانوادگی رابط رسمی مناقصه / امور قراردادها .١٢

 …………………………………………………………………………………………………………… :سمت سازمانی  .١٣

 :شماره تماس مستقیم رابط مناقصه .١٤
……………………………………………………………………………………………… 

 ……………………………………………………………………………………………… :نشانی ایمیل رابط مناقصه .١٥

 .شده معتبر خواهد بودتبصره: کلیه مکاتبات مناقصه صرفاً از طریق رابط معرفی

 

 



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 77صفحه 
 

 اي حرفه  هايصلاحیت و  مجوزها  وضعیت – 3بخش 

 )عنوان زیرمجموعه ارزیابی فنیبه (  امتیاز  20سقف امتیاز این بخش:   
 :نماید پیمانکار وضعیت خود را مشخص و مستندات مربوطه را پیوست می 

 ردیف
 عنوان مجوز / گواهی 

 / تأییدیه 
 حوزه فعالیت مرتبط 

مرجع صادرکننده /  

 تأییدکننده 
 وضعیت  امتیاز 

شماره /  

 تاریخ 

1 
عضویت و فعالیت مجاز در حوزه فناوري  

 هاي دولتی اطلاعات و پروژه 
هاي دولتی، فناوري  پروژه 

 سازي اطلاعات، دیجیتال 
 دارد   ☐ 4 شوراي عالی انفورماتیک

 ندارد  ☐  
 

 مجوز اسکن و نشر دیجیتال اسناد  2
اسکن، نشر دیجیتال،  

 سازي اسناد دیجیتال
 دارد   ☐ 4 وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی

 ندارد  ☐  
 

 دارد   ☐ 3 اي سازمان نظام صنفی رایانه و دیجیتالی  IT هايفعالیت شرکت  و دیجیتال  IT هايعضویت صنفی شرکت  3
 ندارد  ☐  

 

4 
تأییدیه یا سابقه همکاري در حوزه آرشیو و  

 مدیریت اسناد 
آرشیو، مدیریت اسناد، حفاظت  

 اسناد 
سازمان اسناد و کتابخانه ملی  

 دارد   ☐ 2 ایران 
 ندارد  ☐  

 

5 
 گواهی صلاحیت پیمانکاري 

 (در صورت وجود)   
 دارد   ☐ 2 سازمان برنامه و بودجه کشور  صلاحیت پیمانکار 

 ندارد  ☐  
 

 بنیان (در صورت وجود) گواهی شرکت دانش  6
، هوش مصنوعی،  OCRافزار،  نرم 

 مدیریت دانش پیشرفته 
معاونت علمی و فناوري ریاست  

 دارد   ☐ 2 جمهوري 
 ندارد  ☐  

 

7 
پردازي و  مجوز یا تأییدیه فعالیت در حوزه داده 

 هاي دیجیتال سامانه 
 هاي دیجیتال پردازي، سامانه داده 

وزارت ارتباطات و فناوري اطلاعات  
 دارد   ☐ 3 سازمان فناوري اطلاعات ایران   /

 ندارد  ☐  
 

 

  :1تبصره 
 . هاي فوق براي احراز صلاحیت اولیه پیمانکار الزامی استتأییدیه با ارایه) مورد از مجوزها 3( سه ارائه حداقل

 :2تبصره  
 .شوندعنوان امتیاز ارزیابی در نظر گرفته میموجب رد پیشنهاد نخواهد شد و صرفاً به 7و  6، 5هاي عدم ارائه مجوزهاي مندرج در ردیف

 :3تبصره 
 .دارد می شده را در صورت عدم احراز اعتبار براي خود محفوظآزمایی و رد هر یک از مجوزها یا مستندات ارائهکارفرما حق بررسی، استعلام، راستی

 
 

 



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 78صفحه 
 

 

 )فنی ارزیابی مبناي( ها توانمندي خوداظهاري – 4بخش 

 سوابق و تجربه اجرایی مرتبط 4-1

 :سال اخیر 5شده در هاي مشابه انجامتعداد پروژه •
……………………………………………………………………………………… 

 :ترین کارفرمایان دولتی/سازمانی مهم •
…………………………………………………………………………………………………………………………………

………… 

 توانمندي مالی  4-2

سال اخیر):   3گردش مالی سالانه (میانگین  •
 ریال  ……………………………………………………………………

  ………………… ……………………………………………………… ارزي در صورت وجود   :                    
 نوع ارز 

 خیر ☐ بله  ☐پرداخت: توان تأمین مالی پروژه بدون اتکا به پیش •

 توان فنی / اجرایی  4-3

 :و مدیریت دانش و اسکنهاي مورد استفاده در مستندسازي افزارها و سامانه نرم •
…………………………………………………………………………………………………………………………………

………… 

 خیر ☐ بله ☐ها: هوش مصنوعی در پروژه / OCR استفاده از •

 :در صورت بله، توضیح مختصر -
………………………………………………………………………………………………………… 

 تجهیزات و زیرساخت  4-4

 ترکیبی  ☐ استیجاري ☐ ملکی  ☐سازي: مالک تجهیزات اسکن و دیجیتال  •

 خیر ☐ بله ☐کارگیري همزمان تجهیزات در پروژه: امکان به •

 نیروي انسانی متخصص   4-5

 نفر  ……………تعداد نیروي متخصص مرتبط با پروژه:  •

 سال  ……………سابقه متوسط نیروهاي کلیدي:  •

 خیر  ☐ بله ☐امکان آموزش، پشتیبانی و انتقال دانش:  •



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 79صفحه 
 

 هاضمانت  و تعهدات بیمه، – 5بخش 

 خیر ☐ بله ☐کلیه کارکنان تحت پوشش بیمه تأمین اجتماعی هستند:  .١

 خیر ☐  بله ☐بیمه مسئولیت مدنی و حوادث معتبر وجود دارد:  .٢

 خیر ☐ بله ☐شدن: هاي قانونی در صورت برنده نامهامکان ارائه ضمانت .٣

 رسمی   اقرارنامه و تعهدنامه – 6بخش 

 :نمایموسیله اقرار و تعهد می اینجانب به نمایندگی از شرکت فوق، بدین

 .باشدکلیه اطلاعات مندرج در این فرم صحیح، کامل و منطبق با واقعیت می  •

مسئولیت حقوقی، مالی و قانونی هرگونه اظهار خلاف واقع بر عهده این شرکت بوده و کارفرما مجاز است   •

 .در هر مرحله نسبت به رد پیشنهاد یا فسخ قرارداد اقدام نماید

 .نمایدگونه حقی براي انعقاد قرارداد براي این شرکت ایجاد نمی ارائه این فرم هیچتکمیل و  •

ترین قیمت یا بالاترین امتیاز، هر  کارفرما مختار است بدون الزام به انتخاب پایینپیمانکار تایید می نماید  •

 .پیشنهاد را رد یا قبول نماید

 

 ……………………………………… :نام و نام خانوادگی امضاکننده مجاز

 ……………………………………… :سمت 

 :امضاء و مهر شرکت 

 …………………………… :تاریخ

 …………………………… :شماره تماس 

 

 

 

 

 



 

 اسناد مناقصه 

 طبقه بندي، ارزشیابی، ساماندهی و مستندسازي  

 اسناد و مدارك پروژه صیاد شیرازي  

 

 :شماره قرارداد  795611/01

 

 80صفحه 
 

 

 

ها و مکاتبات رسمی کلیه دستورکارها، صورتجلسات، ابلاغیه

 صادره از سوي کارفرما  

 9پیوست شماره 

 

 

 

 

 
 


