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1-  هدف :

هدف از تدوین این دستورالعمل ، تشریح چگونگی شرکت در مناقصات از شناسایی تا به نتیجه رساندن به مرحله عقد قرارداد هست.
2- دامنه كاربرد :

این دستورالعمل در واحد فروش در قسسمت امور مناقصات کاربرد دارد .

3- مسئوليت نظارت و اجرا : 
· نظارت : مدیر فروش.
· اجرا : واحد امور مناقصات.

4- شرح : 
4-1- شناسایی مناقصات:

کارشناسان مناقصات بایستی بطور مستمر مناقصات در حوزه فعالیت شرکت را شناسایی و مدیریت نماید. شناسایی مناقصات از طرق مختلفی که در زیر شرح داده شده است صورت می گیرد. 
الف) دریافت از طریق سایت های اینترنتی: اکثر سازمانها، شرکتها و پیمانکاران دارای سایت مربوط به خود هستند و اخبار مربوط به مناقصات خود را در این سایتها قرار می دهند. مسئولین مربوطه در واحد فروش از طریق جستجو در این سایتها نسبت به شناسایی مناقصات اقدام می نمایند. همچنین جهت سهولت در امر جستجو ، شرکت از طریق خدمات جستجو شرکتهای دیگر استفاده کرده و از طریق اشتراک در این شرکتها هر روز اخبار مربوط به مناقصات را دریافت می کند.

ب) روزنامه ها : خیلی از مناقصات از طریق روزنامه به اطلاع عموم میرسد. لذا یکی از وظایف واحد فروش جستجو در روزنامه ها  و شناسایی مناقصات می باشد.

ج) دعوت به شرکت در مناقصات: با توجه به سوابق شرکت نزد کارفرمایان قبلی ، لذا در بعضی مواقع از طرف این کارفرمایان، از شرکت دعوت می شود که در مناقصات شرکت کنند.

د) دریافت اطلاعات: با توجه به وجود ارتباطات قوی این شرکت با سایر شرکت ها و کارخانجات مشابه و همچنین از طریق اطلاعات سایر افراد ، شرکت اقدام به شناسایی مناقصات اقدام می نماید.
و) دریافت اطلاعات مناقصات مرتبط از طریق شرکتهای فعال در حوزه اعلام مناقصات

نکته مهم: چنانچه جهت ورود به فراخوان ها و مناقصات نیاز هست که از قبل وارد وندور لیست کارفرمایان و مشتریان شد، واحد فروش بایستی این امکانات را فراهم آوری کرده و در اسرع وقت نسبت به ورود به وندور لیست کارفرمایان وارد شود. همچنین بایستی با پایش مستمر نسبت به ماندگاری در وندور لیست های کارفرمایان اقدام نماید. جهت حصول اطمینان از مدیریت صحیح وندور لیستها، کلیه وندورلیستهای موجود در فرم لیست وندور لیست ها با کد F-31-01-01 درج و کنترل می گردد.

4-2- تحقیقات اولیه:

پس از شناسایی مناقصات ، نسبت به تحقیقات اولیه در خصوص کم و کیف مناقصات اقدام می شود. این موضوع با ایجاد ارتباط از طریق مراجعه به سایت کارفرما و یا نامه نگاری و یا ارتباط تلفنی انجام می پذیرد.تمامی اطلاعات لارمه در فرم اطلاعات مناقصه با کدF-31-01-02  توسط کارشناسان مناقصات ثبت شده و مدیریت فروش تحویل داده می شود . و بر اساس این فرم نسبت به خرید یا عدم خرید اسناد مناقصه اقدام می گردد. 

واحد مناقصات همچنین اطلاعات هر مناقصه را در فرم ثبت و پیگیری کارفرمایان و مشتریان با کد  F-31-00-02 ثبت و پیگیری می شوند. کلیه مناقصات که مطابق با فرم ثبت و پیگیری کارفرمایان و مشتریان شناسایی شده اند در یک لیست مجزا تحت کنترل قرار می گیرند. کنترل و مدیریت کارفرمایان و مشتریان در لیست مطابق با فرم لیست کارفرمایان و مشتریان با کد F-31-00-03 انجام می گردد. این فرم در واحد فروش برای کلیه ورودی های کارفرمایان و مشتریان کاربرد دارد و توسط مدیر واحد فروش پایش می گردد.
4-3- دریافت اسناد و آنالیز مناقصه:

 در صورت خرید و دریافت اسناد مناقصه از کارفرما نسبت به آنالیز آن اقدام میشود. تمامی این موارد خواسته شده با شرح وتفضیل در همان فرم اطلاعات مناقصه با کدF-31-01-02  اضافه می گردد. بدیهی است فقط در صورت تایید نهایی مدیر فروش نسبت به طی مراحل بعدی اقدام خواهد شد. لازم به ذکر است که مدیر فروش با همکاری سایر سرپرستها نسبت به وضعیت تشریح شده ، قیمت را جهت ارائه پیشنهاد نیز تعیین می کنند.

4-4- تهیه و تکمیل اسناد: 

هر مناقصه جهت تکمیل اسناد شرایط خاص خود را دارد که باید با توجه به خواسته های کارفرما و یا مشتری نسبت به تکمیل آن اقدام نمود. از جمله این اسناد برگ ضمانت نامه بانکی است که نظر به زمان بر بودن آن باید پیگیریهای لازمه صورت پذیرد. همچنین از جمله این مدارک می توان از فرمهای تهیه شده و ارائه شده توسط کارفرما یاد کرد که بایستی بطور کامل پر شوند. پس از تکمیل نمودن کلیه مدارک و اسناد خواسته شده ،آنها را درون پاکت ها قرار داده و پاکتها لاک و مهر می گردند. این پاکات به محل برگزاری مناقصه رسانده شده و رسید دریافت می گردد. بعضی از مناقصات بصورت ثبت نام در سایت هست که بایستی مطابق با الزامات کارفرمایان اقدام گردد.
4-5- شرکت در جلسه مناقصه:

 شرکت مناقصه گذار برای بازگشایی پاکات ممکن است جلسه ایی را برگزار می نماید که ممکن است قبل از برگزاری ، جلسه توجیهی نیز برگزار گردد. در هر حال حضور نماینده شرکت در این جلسات الزامیست. این نماینده بایستی با اطلاعات کافی بهمراه معرفی نامه از شرکت باشد. جلسه بازگشایی پاکات به دو صورت یک مرحله ایی و دو مرحله ایی است. در صورتی که دو مرحله ایی باشد ابتدا فقط پاکات الف و ب بازگشایی می گردد و در این مرحله پیمانکار مورد ارزیابی قرار می گیرد و پس از تایید صلاحیت در مرحله دو پاکت ج ( یعنی پیشنهاد قیمت ) باز می شود. چنانچه یک مرحله ایی باشد در همان مرحله هر سه پاکت بازگشایی شده و برنده مناقصه مشخص می شود. شخص معرفی شده ملزم است نتیجه مناقصه را مطابق با فرم اطلاعات جلسه مناقصه با کدF-31-01-03  ثبت کرده تا جهت تجزیه وتحلیل داده های مناقصات استفاده گردد. 
تذکر: کلیه مدارک و سوابق مربوط به همه  مناقصات  نگهداری می گردد و توسط کد مناقصه درج شده قابل ردیابی می باشد.
4-6- ارسال مدارک نهایی: 

در طول انجام تشریفات مناقصات اگر مدارک خاص دیگری از سوی کارفرما طلبیده شود نیز تهیه و ارسال می گردد. پیگیری مناقصه تا زمان قطعی شدن نتیجه مناقصه ادامه خواهد داشت. پس از برنده شدن در مناقصه مابقی موارد به مدیریت امور قراردادها سپرده خواهد شد.
5-توزیع نسخ :

مطابق با فرم فهرست اطلاعات مدون معتبر سیستم مدیریت یکپارچه توزیع شده است.
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و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست.
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