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 مناقصه عمومی -مناقصه گر
 راهنمای شرکت در مناقصه 



 (فشاخَاى ّا ) خیطشفسِ جسسجَی 

 (ّافشاخَاى )هطاّذُ ٍ اضافِ تِ فشاخَاى ّای هي 

 (هيفشاخَاى ّا ی )اسٌاد داًلَد 

 اغلاحاذ هٌاقػِ

 زَضیح ٍ زطشیح اسٌاد

 تا حجن کن  PDFزَلیذ سٌذ 

 (هيفشاخَاى ّا ی )هٌاقػِ ضشکر دس 

 (خیطٌْادّای هي ) گیشی تاصخس 

 (هي خیطٌْادّای )تَدى خزیشش تشًذُ 



 خیطشفسِ جسـسجَی

فشاخـَاى  یـ   هطـاّذُ  یافسي ٍ جْر 
هیاى اًَاع فشاخَاى ّای هٌسطش خاظ اص 
جســسجَی اهکــاى اص  یــذزَاً هیضــذُ 
 .ًوائیذاسسفادُ  ساهاًِ خیطشفسِ

دسسشسی تِ ایي فشم اص عشیق کلی  تـش   
ــ  سٍی  ــَاى کاسزات ــا فشاخ ــِ ٍ ّ گضیٌ

 ـ. هـی تاضـذ  خیطشفسِ جسسجَی  اص س خ
ی  هَجـَد دس  اعلاعـاز ٍاسد ًوَدى اقلام 

  جسسجَکلیذ  فیلذّای هسٌاظش ٍ اًسخاب
فشاخــَاى هــَسد ًرــش دس جــذٍ  قاتــ  

 .تاضذهی هطاّذُ 



 ّا فشاخَاى لیسر

فشاخَاى ّایی کِ لیسر   کاسزات  ایي دس
زَسظ زواهی دسسگاُ ّای هٌاقػِ گـضاس  
هٌسطش ضذُ ٍ صهاى هْلر اسسا  خاکـر  

تِ خایاى ًشسیذُ اسر  آًْا  خیطٌْادّای 
 .ًوایص دادُ هی ضَد

 آگْی زػَیش هطاّذُ

 ـ آگْـی  ى هـی زـَاى   َاص عشیق ایي آیک
تاسگزاسی ضذُ زَسظ دسـسگاُ هٌاقػـِ   
گضاس سا تِ اصای ّـش فشاخـَاى  هطـاّذُ    

 .ًوَد

 هي ّای فشاخَاى تِ اضافِ

 سا دسآًْا ضشکر قػذ کِ ّایی هٌاقػِ
 هطخع آیکَى سٍی تش کلی  تا داسیذ 
 ّای فشاخَاى کاسزات  تِ زػَیش  دس ضذُ
 .ًواییذ اضافِ هي
  تِ فشاخَاى ضذى افضٍدُ زائیذیِ خیغام تِ

 .ضَد زَجِ هي ّای فشاخَاى
 



 اسٌاد داًلَد

زَجـِ    تا هٌاقػِاسٌاد داًلَد تِ هٌرَس 
دسـسگاُ  زَسـظ  ضذُ هطخع تِ زاسیخ 
کاسزاتـ   اص عشیـق    هٌاقػِ گضاساجشائی 

هَجَد ى َآیک ٍ اًسخاب هيفشاخَاى ّای 
اسـٌاد  هی زَاًیذ داًلَد اسٌاد سسَى دس 

 . هٌاقػِ سا دسیافر ًوائیذ
  اسٌادخایاى هْلر دسیافر زا گش هٌاقػِ 

 .ًوایذداًلَد هٌاقػِ سا هی زَاًذ اسٌاد 
ــی هٌاقػــِ گضاس  اســٌاد دســسگاُ اجشائ

غَسذ دس اخسیاس هٌاقػِ دٍ تِ هٌاقػِ سا 
 :گشاى قشاس هی دّذ

 اسٌاد داسای ّضیٌِ  -1
 (سایگاى)اسٌاد تذٍى ّضیٌِ -2

دسسگاُ اجشائی تشای کِ دسغَسزی : ًکسِ
ٍ تاضذ اسٌاد  ّضیٌِ دس ًرش گشفسِ داًلَد 

صهاى هْلر دسیافـر  هٌاقػِ گش زا خایاى 
ُ سا خشداخر ّضیٌِ اسٌاد     تاضـذ  ًکـشد

اهکاى ضشکر دس هٌاقػِ تشای ٍی ٍجَد 
                                                             .       ًخَاّذ داضر



 ّضیٌِ داسای اسٌاد

دس غَسزی کِ داًلَد اسٌاد داسای ّضیٌـِ  
تاضذ  اتسذا تایذ ّضیٌـِ دسیافـر اسـٌاد    

دسگـاُ  اص عشیـق  ) تػَسذ الکسشًٍیکـی  
 .ضَدخشداخر   (ایٌسشًسیخشداخر 

خس اص خشداخر ّضیٌـِ داًلـَد اسـٌاد      
ّـش یـ  اص    داًلَدآیکَى ّای هشتَط تِ 

سا اسـٌاد   یـذ زَاًفعا  ضذُ ٍ هی  اسٌاد
تِ هشتَط  سسیذدس خایاى  . دسیافر ًوائیذ

فشم ًوـایص دادُ  خاییي قسور داًلَد دس 
 .ضذخَاّذ 



 ّضیٌِ تذٍى اسٌاد

سسَى  آیکَى هَجَد دس سٍیتا کلی  تش 
داًلَد اسٌاد هٌاقػِ غفحِ   اسٌادداًلَد 

ایي فشم تِ دلی  دس .هی ضَدًوایص دادُ 
آیکَى ّای هَجـَد    اسٌادسایگاى تَدى 

فعا  تَدُ ٍ  دس هقات  ًام ّشی  اص اسٌاد
زَاى سـٌذ  هی ی   تا کلی  تش سٍی ّش 

 .هَسد ًرش سا داًلَد ًوَد



 اسٌاد داًلَد

آیکَى هقات  ّشیـ  اص   سٍیتا کلی  تش 
داًلـَد اسـٌاد هٌاقػـِ    غـفحِ  اسٌاد  

ضَد   کافی اسر تش سٍی هی ًوایص دادُ 
 .کلی  ًواییذًوایص کلیذ 

 اسٌاد داًلَد

ًوـایص  خٌجشُ ای تِ هٌرَس رخیشُ فای  
 Save Fileضَد   دکوِ سادیَیی هی دادُ 

کلی   OKدکوِ سا اًسخاب سدس تش سٍی 
 . ًواییذ



 اسٌاد سسیذ چاج

  چـاج هی زَاى تا کلی  تـش سٍی کلیـذ   
ٍ یـا  سسـیذ   Pdfاقذام تِ رخیشُ ًسخِ 

 .ًوَدچاج سسیذ 

 تاصگطر

جْر ضشکر دس تاصگطر دکوِ اًسخاب تا 
فشاخـَاى ّـای هـي    هٌاقػِ تِ غـفحِ  

 .تاصگشدیذ



 اغلاحاذ آخشیي صهاى

هٌاقػِ اغلاحاذ ی  دس غَسزی کِ تشای 
اًجـام  ٍ صهـاى  زـاسیخ    تاضذاًجام ضذُ 
ــلاحاذ   ــسَى دس اغ ــشیي  س ــاى آخ صه

خَاّـذ  دادُ ًوـایص  اغلاحاذ فشاخَاى 
غَسذ ِ کِ ت)تا کلی  تش سٍی زاسیخ . ضذ

  (ضـَد هـی  ًوایص دادُ لیٌ  آتی سًگ 
قاتـ  هطـاّذُ هـی    اغلاحاذ فشاخَاى  

 .تاضذ



 هٌاقػِ اغلاحاذ

خس اص اًجام اغلاحاذ زَسـظ دسـسگاُ   
 :هٌاقػِ گضاس

تِ اضافِ  دس غَسزی کِ تشای ی  فشاخَاى
 فشاخَاىاسٌاد داًلَد ٍ فشاخَاى ّای هي 

 ُ هٌـَی  تـا ٍسٍد تـِ     تاضـذ  اًجام ضـذ
ای جْر اعلام خٌجشُ   هيّای فشاخَاى 
 .ضَدهی ًوایص دادُ زغییشاذ 

ضذُ اًجام اسسا  خیطٌْاد غَسزی کِ دس 
خیطـٌْاد  هٌـَی  تا کلی  تش سٍی   تاضذ

ُ  ایي خٌجشُ ّای هي  ٍ  ًوـایص دادُ ضـذ
دسـسگاُ  زَسـظ  زغییشاذ غَسذ گشفسِ 

اعـلاع دادُ هـی   گـش  هٌاقػِ تِ   اجشایی
 .ضَد



 اسٌاد زطشیح ٍ زَضیح

فشاخَاى ّـای   هٌَّایایي فشم اص عشیق 
تش سٍی کلی  ٍ تا خیطٌْاد ّای هي ٍ  هي
زَضـیح ٍ  سـسَى  دس هَجـَد دس  ى َآیک

. تاضذ  قات  دسسشسی هی زطشیح اسٌاد 
هشتـَط  هسسٌذاذ ایي فشم  اسسفادُ اص تا 

زَسـظ  کـِ   اسـٌاد تِ زَضیح ٍ زطشیح 
تشای اًـَاع  )ضذُهٌاقػِ گضاس تاسگزاسی 

 .تَدقات  هطاّذُ خَاّذ  (ّا فشاخَاى
زَضـیح ٍ زطـشیح    غَسزی کِ فایـ  دس 

ِ  صهاًیتاسگزاسی ضذُ تاضذ   اص اسٌاد   کـ
اًجـام  داًلَد اسٌاد تاس  ی حذاق   کاستش

ٍ زـا  تـَدُ  ى فعـا   َایي آیک  دادُ تاضذ
  داسدصهاًی کِ فشاخَاى دس کاسزات  ٍجَد 

اهکاى دسسشسـی ٍ داًلـَد فایـ  ّـای     
ٍجـَد   اسٌادٍ زطشیح زَضیح هشتَط تِ 

 .داسد
 



 PDF سٌذ زَلیذ

 ساُ PDF  قالة دس سٌذ ی  ایجاد تشای
 زشیي سادُ   داسد ٍجَد هسعذدی ّای
 Microsoft افضاس ًشم اص اسسفادُ   سٍش

Word ٍ ُخسًَذ تا فای  رخیش PDF  هی  
 :کٌیذ زَجِ صیش ًکاذ تِ.تاضذ
 زایح هغالة زواهی اهکاى غَسذ دس -

 . ضَد
 اسسفادُ ضذُ اسکي هسٌی زػاٍیش اص -

 .ًطَد
 دس هوکي حجن کوسشیي تا زػاٍیش اص-

 .ًواییذ اسسفادُ سٌذ
 اسسفادُ زػَیش اص سٌذ دس کِ دسغَسزی

  افضاس ًشم دس زَاًیذ هی تاضذ  ًطذُ
Word تااًسخابsave as   ٌِگضی  Save 

 as type  خسًَذ PDF ٍ گضیٌِ سدس  
Minimum  size ًوائیذ اًسخاب سا. 



 هٌاقػِ دس ضشکر

داًلـَد حـذاق  یکـی اص اسـٌاد     اص خس 
فشاخَاى ّـای  عشیق کاسزات  اص ) هٌاقػِ
  (اسٌادداًلَد ٍ کلی  تش سٍی گضیٌِ هي 

ضــشکر دس ســسَى آیکــَى هَجــَد دس 
فشاخَاى ّـای هـي   کِ دس هٌَی هٌاقػِ 

ٍ اص عشیـق آى     ضَدهی فعا  قشاس داسد  
ٍاسد فشم اسسا  خاکر ّای خیطٌْاد هـی  

 .ضَیذ
 



 فشاخَاى هطخػاذ

اهکـاى دسیافـر      قسور تالای فـشم دس 
 PDFهطخػاذ فشاخَاى دس قالة فایـ   

 .تشای ضوا ٍجَد داسد

 خیطٌْاد خاکسْای حجن

  ی  جـذٍ  تـشای   فشمدس قسور هیاًی 
زَجِ تِ تا . ٍجَد داسد ّا  تاسگزاسی خاکر

حـذاکرش    حَصُ فعالیـر فشاخـَاى  ًَع ٍ 
ش رحـذاک فای  ّـا دس سـسَى    هجاص حجن
 .هطاّذُ هی تاضذقات  حجن 

 (زضویي اعلاعاذ) الف خاکر تاسگزاسی

تاسگزاسی خاکـر   آیکَى سٍیتا کلی  تش 
اعلاعاذ زضویي ثثر ی  فشم تشای الف  

 .ضَددس هٌاقػِ ًوایص دادُ هی ضشکر 



 زضاهیي - الف خاکر تاسگزاسی

تا زَجِ تـِ  )زضویيخس اص ثثر اعلاعاذ 
 تاسگزاسی خاکر الـف  کلیذ   (ًَع زضویي

ــشم   ــای ف ــور اًسْ ــا  دس قس ــی فع ه
ایـي  تش سٍی   خاکرتاسگزاسی جْر .گشدد
 .کلی  ًواییذدکوِ 

 الف خاکر تاسگزاسی

تـش  ٍ هقذاسدّی کشدُ سا  ضشح فای فیلذ 
 فایـ   .ًوائیـذ کلیـ    ًسخابا کلیذسٍی 

 PDFتا فشهرزػَیش زضویي سا کِ اص خیص 
دکوـِ   تـش سٍی  ٍ اًسخابکشدُ ایذ آهادُ 

خس اص آى دکوـِ  . کلی  ًوائیذ تاسگزاسی
سا فطشدُ ٍ تا کلی  تـش سٍی کلیـذ    ثثر

تِ غفحِ تاسگزاسی خاکر ّا تاص  تاصگطر
 . هی گشدیذ



 تاصسگاًی/اعلاعاذ فٌی–تاسگزاسی خاکر ب

 آیکَى تشٍی ب خاکر تاسگزاسی جْر
 .ًواییذ کلی  ضذُ  هطخع

 ب خاکر تاسگزاسی

ٍ تـش   هقذاسدّی کشدُسا  ضشح فای فیلذ 
سـدس  .ًوائیـذ  کلی  ًسخابا کلیذسٍی 
سا کِ اص خیص  تاصسگاًی /اعلاعاذ فٌیفای  

 اًسخـاب   کشدُ ایـذ آهادُ    PDFتا فشهر
اص آى کلیذ ٍ خس  تاسگزاسیکلیذ  ًٍوَدُ 
 .سا اًسخاب ًواییذ ثثر
تِ غفحِ  تاصگطرکلی  تش سٍی کلیذ تا 

 .گشدیذتاسگزاسی خاکر ّا تاص هی 



 اعلاعاذ قیور –تاسگزاسی خاکر ج 

 آیکَى تشٍی ج خاکر تاسگزاسی جْر
 .کٌیذ کلی  ضذُ هطخع

 ج خاکر تاسگزاسی

تـش  ٍ هقذاسدّی کشدُ سا  ضشح فای فیلذ 
فایـ    .ًوائیـذ کلیـ    ًسخابا کلیذسٍی 

ــر   ــاذ قیو ــیص  اعلاع ــِ اص خ ــا سا ک ت
   اًسخـاب کـشدُ ایـذ  آهـادُ    PDFفشهر

ٍ خس اص آى دکوِ ی تاسگزاسًوَدُ   دکوِ 
  .سا اًسخاب ًواییذثثر 
تِ غفحِ  تاصگطرکلی  تش سٍی کلیذ تا 

 .هی گشدیذتاسگزاسی خاکر ّا تاص 



 زاییذ ٍ اسسا  خاکسْای خیطٌْاد

  زکوی  جْر  ّا خاکر تاسگزاسی اص خس
 ٍ ضشایظ خزیشش ّا  خاکر اسسا  فشایٌذ
  تش ٍ اًسخاب سا ساهاًِ اص اسسفادُ ضَاتظ
 خیطٌْاد خاکسْای اسسا  ٍ زاییذ کلیذ سٍی
 .ًواییذ کلی 

 زاییذ اص خس فشاخَاى خیگیشی تشای : ًکسِ
  هٌَی تِ زَاًیذ هی ّا  خاکر اسسا  ٍ

 .ًواییذ هشاجعِ هي یّاخیطٌْاد



 تاص خس گیشی خیطٌْاد

خس اص خایاى هْلـر اسسـا  خاکـر ّـای     
خیطٌْاد  اهکاى هطاّذُ خاکر ّای اسسا  
 ضذُ ٍ تاصخس گیـشی خیطـٌْاد زـا صهـاى    
تاصگطایی اص عشیق ایي فشم فشاّن خَاّـذ  

 .  ضذ

دس سـسَى  هَجَد ى َکلی  تش سٍی آیکتا 
 خاکـــر ّـــای خیطـــٌْاد ّـــش ســـغش
اص کاسزات  خیطٌْادّای هي  فشم هطـاّذُ  
خاکر ّای خیطـٌْاد   هغـاتق تـا زػـَیش     

 .ًوایص دادُ هی ضَد

 اص ازوام صهاى اسسـا  خاکـر  خیص فقظ زا 
تشای تاصخس گیشی ٍ اغلاح   ّای خیطٌْاد

 .فشغر داسیذ  خاکاذ



 خزیشش تشًذُ تَدى

ّـا ٍ اعـلام    تاصگطایی خاکرخس اص اًجام 
تشًذُ اص سَی دسـسگاُ هٌاقػـِ گـضاس  اص    

کلی  تش ٍ تا هي خیطٌْادّای هٌَی عشیق 
هطـاّذُ  سـسَى  آیکَى هَجـَد دس  سٍی 
هـی زَاًیـذ اص ًسـایج     فشاخَاى  ّش ًسایج 

هٌاقػِ هغلع ضَیذ ٍ دس غَسزی کِ تشًذُ 
هٌاقػِ ضذُ تاضیذ خزیشش تشًذُ تَدى سا 

 .اًجام دّیذ



 خزیشش تشًذُ تَدى

خزیشش تشًذُ تـَدى  تا کلی  تش سٍی کلیذ 
خشداخـر کـاسهضد زَسـظ    کـِ   غَسزیدس 

  خیغـام   تاضـذ هٌاقػِ گـش اًجـام ًطـذُ    
گشاهی   دس غَسذ زوای  تِ خزیشش کاستش ’‘

تشًذُ تَدى خَد دس فشاخَاى   لاصم اسـر  
زا ًسثر تِ خشداخر هثلغ کاسهضد هحاسثِ 
ضــذُ اص عشیــق کاسزاتــ  هشتَعــِ اقــذام 

تِ هٌرـَس  .ضَددادُ هی ًوایص     ’’ًواییذ
اداهِ فشآیٌذ تایسسی ًسثر تـِ خشداخـر   

 .کاسهضد اقذام ًوائیذ

دسغَسزی کِ تا ٍجـَد تشًـذُ تـَدى     
خزیشش تشًذُ )زوایلی تِ اداهِ فشآیٌذ 

تَدى ٍ عقذ قشاسداد تا دسسگاُ اجشائی 
عـذم  ًذاسیـذ  دکوـِ   ( هٌاقػِ گـضاس 

سا دس اًسْای غـفحِ اًسخـاب   خزیشش 
 .ًواییذ


