 دستورالعمل تکمیل اسناد و مدارک مناقصه و ارائه پیشنهاد
1. موضوع مناقصه عبارت است از خريد ، راه اندازی ، نصب و آموزش.................................................  .............................................................. بهداشت ودرمان ..........
2. داوطلب مشارکت در مناقصه باید پیشنهاد خود را که محتوی سه پاکت جداگانه "الف"، "ب" و "ج" می باشد رادرون یک پاکت دربسته مجزا قرارداده وپس از مهر و امضائ پاکت، به ترتیب بندهای بعدی، حداکثر تا ساعت ......روز ............. مورخ ..../..../...... در قبال اخذ رسید به  واحد ............ سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت ....... واقع در ..................................................................................................... تلفن......................... تحویل نمایند. بدیهی است به پیشنهاداتی که بعد از تاریخ فوق واصل گردد ترتیب اثر داده نخواهد شد.
3. روی پاکتهای فوق الذکر باید موضوع مناقصه، نام و نشانی پیشنهاد دهنده وتاریخ تسلیم پیشنهاد با حروف بزرگ، خوانا و مشخص نوشته شود.
4. اسناد و مدارک مناقصه که از طرف دستگاه مناقصه گزار در اختیار داوطلبان مشارکت درمناقصه قرارداده شده است، باید مطابق شرایط مناقصه و دستورالعمل ها،تکمیل وتنظیم شده و همراه سایر مدارک درخواستی به دستگاه مناقصه گزارتسلیم گردد.
5. مدارک و اسنادی که باید در پاکت "الف" قرارداده شود عبارت است از تضمین شرکت در مناقصه به مبلغ .......................ریال   بحروف ( ..................................... ریال) به صورت ضمانت نامه معتبر بانکی ,دارای شماره منحصربه فرداز بانک مرکزی(سامانه سپام)با اعتبار سه ماهه از تاریخ صدور و قابل تمدید برای یک دوره سه ماهه دیگر بنام سازمان بهداشت و درمان صنعت نفت به عنوان ذینفع یا واریز نقدی به حساب شماره 6962417605 بانک ملت شعبه نفت. ضمنا,ضمانتنامه های صادر توسط بانک سرمایه مورد تائید کمیسیون مناقصه نمی باشند.
6. اطلاعات، مدارک و اسنادی ( تصویر برابر اصل )که باید در پاکت "ب" قرارداده شود عبارتند از:
6.1. اساسنامه با ذکر آخرین تغییرات آن در روزنامه رسمی 
6.2. شناسه ملی و کد اقتصادی و گواهی ثبت نام مالیات ارزش افزوده(دارای اعتبار)
6.3. مدارک گمرکی وترخیص کالا 
6.4. مجوز ورود از وزارت بهداشت ودرمان آموزش پزشکی 
6.5. اسناد و مدارک ارزیابی پیشنهاد مطابق پیوست فنی
توضیح: کلیه اسناد دریافت شده مناقصه ممهور به مهر و امضای مجاز شرکت کننده در پاکت ب قرار داده شود.

تبصره: تکمیل و مهر و امضای کلیه اسناد مناقصه به منزله " خوانده شده و مورد قبول است " الزامی است و تمامی مستندات فنی خواسته شده در شرایط مذکور باید ارائه شود.**"گواهی نمونه امضا" ثبت شده در دفاتر اسناد رسمی جهت دارندگان امضائ مجاز اسناد مناقصه در پاکت ب قرارگیرد.**
7. اسناد و مدارکی که باید در پاکت "ج" قرارداده شود عبارت است از :
7.1. برگه پیشنهاد قیمت
7.2. فرمت قرارداد
7.3. پیش فاكتور شركت
تبصره : درصورت عدم تفكیك هزینه های حمل ، نصب ، آموزش و راه اندازی دستگاه در برگه پیشنهاد قیمت ارائه مفاصا حساب جهت كل مبلغ قرارداد الزامی می باشد.
8. پیشنهاد دهنده باید تمام اسناد و مدارک مناقصه را که در بندهای 5، 6 و 7 ذکر شده بدون هیچگونه تغییر، حذف و یا درج قید وشرط در آن، تکمیل، تنظیم و امضاء نموده و به دستگاه مناقصه گزار تسلیم نماید، در غیر این صورت پیشنهاد واصله ناقص و مردود خواهد بود.
9. پیشنهادهای مناقصه باید از هر حیث کامل و بدون قید و شرط بوده و هیچ نوع ابهام، خدشه، عیب و نقص و قلم خوردگی نداشته باشد. درصورت وجود خدشه یا نقص در اسناد و مدارک مناقصه یا ارائه پیشنهاد مشروط، مبهم و برخلاف شرایط مناقصه و یا نداشتن تضمین کافی، آن پیشنهاد مردود است.
10. هر یک از دعوت شدگان که نسبت به مفهوم اسناد و مدارک مناقصه ابهامی داشته باشند باید حداکثر تا روز ................. مورخ ..../...../...... مراتب را کتباً به دستگاه مناقصه گزار اطلاع داده و تقاضای توضیح کتبی نماید.
11. تاریخ پاسخ به رفع ابهام روز............. مورخ ..../...../...... میباشد .
12. کلیه کسورات قانونی ناشی از قرارداد بعهده برنده مناقصه خواهد بود.
13. برنده مناقصه حق واگذاری جزیی و کلی کار را به غیر ندارد.
14. بعد از بازگشایی پاکت "الف" و کنترل ضمانتنامه شرکت در مناقصه، محتویات پاکت "ب" توسط کمیته فنی بازرگانی بررسی می گردد و تنها پاکت "ج" شرکت کنندگانی گشوده خواهد شد که حد نصاب امتیاز فنی (55 از 100) را کسب نمایند.

15. هرگونه توضیح، تجدید نظر یا حذف و اضافه نمودن به اسناد و مدارک مناقصه و نحوه تغییر و تسلیم آنها از سوی دستگاه مناقصه گزار به صورت کتبی به شرکت کنندگان اعلام و به عنوان اسناد ومدارک پیمان منظور خواهد شد.
16. مناقصه گزار حق تغییر، اصلاح یا تجدید نظر در اسناد و مشخصات را قبل از انقضای مهلت تسلیم پیشنهادها برای خود محفوظ داشته و مراتب به دعوت شدگان ابلاغ می شود و درصورتی که پیشنهادی قبل از ابلاغ مراتب مزبور تسلیم شده باشد پیشنهاد دهنده حق دارد تقاضای استرداد آن را بنماید.
17. از آنجایی که ممکن است تجدید نظر یا اصلاح در اسناد و مشخصات مستلزم تغییر مقادیر یا قیمت ها باشد در این صورت دستگاه مناقصه گزار می تواند آخرین مهلت دریافت پیشنهاد را بااعلام کتبی به پیشنهاد دهندگان به تعویق اندازد، به نحوی که آنان فرصت کافی برای اصلاح یا تجدید نظر در پیشنهاد خود را داشته باشند. 
18. رقم پیشنهاد قیمت باید برای کل کار و به عدد و حروف در برگ پیشنهاد قیمت نوشته شود. برای تعیین برنده مناقصه ارقامی که به حروف نوشته شده ملاک عمل خواهند بود و پیشنهادی که قیمت کل به حروف را نداشته باشد مردود است.
19. مناقصه گران میتوانندپیشنهاد مالی اصلاحی خود را فقط یکبار در پاکت لاک ومهر شده,در جلسه بازگشایی پاکت های مالی و قبل از شروع گشایش پاکت ها به صورت حضوری ودستی ودرقبال دریافت رسید به کمیسیون معاملات/کمیسیون مناقصات تسلیم کنند.
20. برنده مناقصه باید حداکثر ده روز پس از ابلاغ کارفرما، با سپردن تضمین اجرای تعهدات براساس 10 درصد قیمت پیشنهادی به صورت ضمانتنامه معتبر بانکی اقدام به عقد قرارداد نماید، درغیر این صورت تضمین شرکت درمناقصه ایشان بدون تشریفات قضایی به نفع کارفرما ضبط می شود و برنده مناقصه حق هیچ گونه اعتراضی ندارد.
21. چنانچه برنده مناقصه در مهلت تعیین شده حاضر به انعقاد پیمان نشود، نفر دوم (در صورت وجود)به عنوان برنده مناقصه اعلام و چنانچه او نیز با توجه به موارد یاد شده بالا حاضر به انعقاد پیمان نشود، تضمین هر دو شرکت به نفع کارفرما ضبط و مناقصه تجدید خواهد شد.
22. پس از تعیین نفرات اول و دوم مناقصه، تضمین شرکت در مناقصه نفرات بعدی مسترد می شود.
23. کلیه هزینه های ناشی از طراحی، تامین، ترخیص، آموزش نحوه بهره برداری و نگهداری به عهده فروشنده بوده و خریدار اختیار دارد بنا به صلاحدید خود بخشی از آیتم های فوق را حذف نموده و مبالغ آنرا طبق آنالیز قیمت قرارداد کسر نماید.
24. مبلغ قرارداد طی مدت قرارداد ثابت بوده و بجز تغییرات ناشی از اعمال ماده 5 قرارداد، مشمول هیچگونه تعدیلی نخواهد شد.
25. پس از بازگشایی پاکت "ب" و ارزیابی فنی مناقصه گزاران، زمان بازگشایی قیمت های پیشنهادی در پاکت "ج" به اطلاع پذیرفته شدگان خواهد رسید.
26. مناقصه گزار حق رد یک یا تمامی پیشنهادات را بدون قید و شرط دارد.
27. برنده مناقصه متعهد به امضا و مکلف به اجرای کلیه مفاد قرارداد تنظیمی خواهد بود.
28. محل تحویل و نصب  ...................... دستگاه .............................................،                      بهداشت ودرمان ......... می باشد.
امور پیمانها 
سازمان بهداشت ودرمان 
