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معاونت برنامه ریزی و توسعه سرمایه انسانی
مدیریت پژوهش، خلاقیت  و فناوری‌های نوین

راهنمای ارائه پیشنهاد
 پاكت (الف)
 راهنمای ارائه پیشنهاد
1- تعریف پروژه

لازم است پیشنهاددهندگان با مراجعه به فراخوان پروژه، بر اساس آن دسته از بندهای زیر که در فراخوان توسط کارفرما تکمیل شده، سایر بندها را به نحو مقتضی توضیح داده و تکمیل کنند. بدین منظور توصیه می​شود به کتاب طراحی پژوهش​های اجتماعی، نوشته نورمن بلیکی مراجعه نمایند. بدیهی است میزان تشریح این بندها برای پژوهش​های مختلف، به​خصوص پروژه​های مهندسی، متفاوت است.
1.1.  بیان موضوع/ مسئله
2.1.  ضرورت و اهمیت
3.1. پرسش​های پژوهش
4.1. اهداف پژوهش
5.1. منابع (ادبیات) و پیشینه
6.1.  روش​شناسی
1.6.1. راهبردهای پژوهش (اختیاری)
2.6.1. مفاهیم، نظریه​ها و مدل​ها
3.6.1. منابع، انواع و شکل داده​ها و انتخاب آن‌ها
4.6.1. جامعه آماري و حجم نمونه‌هاي مورد نياز پژوهش
5.6.1. گردآوري داده​ها
6.6.1. فرو کاستن و تحليل داده‌ها
2.1 . برنامه و مراحل انجام پژوهش
1.2.1. شرح خدمات تفصيلي (شرح خدمات مبين كليه مراحل از مرحله مطالعات نظري تا مراحل پاياني و خرجي‌هاي مورد انتظار باشد)
2.2.1. مراحل انجام پژوهش (جدول 1)
3.1.1. نمودار روش​شناسی انجام پژوهش
4.2.1. مدت زمان و جدول زمان​بندی (جدول 2)
3.1. نتایج یا فوائد مورد انتظار
4.1. ملاحظات اخلاقی
5.1. مشکلات و محدودیت​ها
6.1. نحوه ارائه یافته​ها
فهرست منابع
2- ساختار و قالب ارائه پيشنهادها
:
1.1.2. نحوه ارسال پيشنهادها: 
متقاضیان لازم است پس از تكميل اسناد و تهيه طرح پيشنهادی، آن​ را در مهلت مقرر بر اساس آنچه در ادامه می​آید به آدرس اصفهان - خیابان آیت ا... طیب - معاونت برنامه​ریزی و توسعه سرمایه انسانی شهرداری اصفهان - دبیرخانه - کد پستي 47411- 81367 ، تلفن 32344661- 031 ارسال نمايند. لازم به ذکر است مدارک ارسال شده قابل استرداد نمی​باشد.
· دو نسخه چاپي پيشنهاد به همراه فايل الكترونيك بر روي ديسك فشرده با فرمت Docx و حسب مورد Xlsx.
2.1.2. نحوه ارائه پيشنهادها: 
پيشنهادهاي ارائه شده تنها بر اساس قالب ارائه پيشنهاد که در این راهنما آمده، معتبر و قابل بررسی مي​باشد. در غير اين صورت هيچ مسئوليتي متوجه شهرداری اصفهان نمي​باشد. تمامی اسناد و مدارك و اطلاعات بايد به امضاء عالی​ترین مقام اجرایی موسسه رسیده (در مورد دانشگاه​ها، معاون پژوهشی یا رئیس دفتر ارتباط با صنعت) و چنانچه متقاضی از بخش خصوصی است، مهر نیز شده و بر اساس دستورالعمل زیر در پاكت در بسته​ی لاك و مهر شده الف قرار گیرد و نامه روکش (کادر 3 پیوست) روی آن الصاق گردد.
· پاكت الف شامل موارد زیر می‌باشد: 
1- مدارک مربوط به اطلاعات و تعهدات حقوقی موسسه (بند 4.3) 
2- مدارك مربوط به توان مديريتي و اجرايي موسسه (بند 5.3)
3- مدارك مربوط به توان فنی موسسه (بند 6.3)
اطلاعات بندهای 1.3، 2.3، و 3.3 (کادر 1 پیوست) در روي  پاکت و سایر اطلاعات و مستندات بر اساس توضیحات در پاکت​های الف قرار می​گیرند.
1.3.اطلاعات عمومی موسسه  شامل 
شامل نام موسسه، آدرس پستی، تلفن موسسه، نمابر موسسه، آدرس تارنما (وب​سایت)، پست الکترونیکی موسسه.
2.3.مشخصات عالی​ترین مقام اجرایی موسسه 
شامل نام و نام خانوادگی، عنوان سمت در موسسه،  تلفن ثابت مستقیم، تلفن همراه، پست الکترونیکی.
3.3.مشخصات مدیر پروژه و تهیه​کننده پیشنهاد
شامل نام و نام خانوادگی، عنوان سمت در موسسه، تلفن همراه، پست الکترونیکی.
        4.3.اطلاعات و تعهدات حقوقی موسسه( مربوط به موسسات و مراكز پژوهشي ) 
پیشنهاد دهنده باید مجموعه اطلاعات زیر را در پاکت الف در اختیار مدیریت پژوهش، خلاقيت و فناوري هاي نوين قرار دهد:
1. آگهي روزنامه رسمي یا اسناد مشابه مبني بر تاسيس در صورت خصوصی بودن موسسه 
2. آگهي روزنامه رسمي مبني بر آخرين تغييرات در صورت خصوصی بودن موسسه 
3. اساس‌نامه موسسه پیشنهاد دهنده در صورت خصوصی بودن آن
4. فرم امضاء شده تعهدنامه عدم شمول قانون منع مداخله كاركنان دولت در معاملات دولتي (کادر 2 پیوست). 
5.3.توانمندی​های مدیریتی و اجرایی موسسه
پیشنهاددهنده باید مجموعه اطلاعات زیر را در پاکت الف در اختیار مدیریت پژوهش، خلاقيت و فناوري هاي نوين قرار دهد:
1. فعالیت​های به اتمام​رسیده و جاری موسسه مرتبط با موضوع قراردادمطابق جدول 4 پیوست (به ارتباط فعالیت با موضوع اشاره شود).
2. چارت سازمانی موسسه در صورت وجود
3. فهرست کارشناسان موسسه به تفکیک تخصص (اعم از دائم يا پاره وقت)
4. گواهی‌نامه‌ها و مدارک فنی اخذ شده توسط موسسه
6.3.توانمندی‌های فنی موسسه
پیشنهاد دهنده باید مجموعه اطلاعات زیر را در پاکت الف در اختیار مدیریت پژوهش، خلاقيت و فناوري هاي نوين قرار دهد:
1. دو نسخه تکمیل​شده از بخش اول (تعریف پروژه)، مطابق با ساختار ارائه شده
2. تخصص​های در نظر گرفته شده برای مراحل مختلف پروژه همراه با ذکر نام افراد مطابق با جدول 3 پیوست
3. زمان‌بندي انجام پژوهش مطابق با جدول 2 پیوست
4. ساختار تیم اجرای پروژه
پیوست​ها

در صورت نیاز می​توان بدون ایجاد تغییرات محتوایی، به سطرها و ستون​های جداول موجود در پیوست، افزود.
توجه: همچون سایر صفحات پیشنهاد، مهر یا امضای پیشنهاددهنده بر روی کلیه صفحات پیش رو ضروری است.
	جدول 1. مراحل تفصیلی انجام پژوهش و خروجي‌های مرحله


	مراحل
	عنوان مرحله
	عناوين زیرمراحل
	خروجي‌هاي هر مرحله
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	جدول 2. زمان‌بندي انجام پژوهش

	مراحل
	عنوان مراحل
	عنوان تفصيلي زیرمراحل
	زمان‌بندی مراحل به ماه
	مدت انجام زیرمراحل به روز
	مدت انجام هر مرحله به روز
	درصد هر مرحله از کل
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	· در تکميل جدول بالا همپوشاني و ترتيب فعالیت‌ها می‌بایست رعايت گردد.

· ميزان پيشرفت اجرايي پروژه بر مبناي اين جدول محاسبه خواهد گرديد.


	جدول 3: متخصصان به تفکیک حضور در مراحل مختلف پروژه

	ردیف
	مراحل انجام پژوهش
	تخصص 1 
	جمع کل 

	
	
	دانشجوی کارشناسی
	کارشناس
	دانشجوی  ارشد
	کارشناس ارشد
	دانشجوی دکتری
	دکتری
	مجموع
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	* فایل الکترونیک این جدول در سایت شهرداری موجود می​باشد. متقاضیان موظفند آن را به طور کامل تکمیل نموده و در قالب فایل اکسل ارسال نمایند.


	جدول 4. پروژه​های مرتبط با موضوع پیشنهاد (به اتمام​رسیده و جاری)

	رديف
	نام پروژه
	توضیح
	تاريخ شروع
	تاریخ پایان
	آدرس و شماره تماس كارفرما

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	کادر 1: اطلاعات پاکت مادر

	1.اطلاعات عمومی موسسه 

· نام موسسه:
· آدرس پستی:
· تلفن موسسه: 



نمابر موسسه:
· آدرس تارنما (وب​سایت) :
· پست الکترونیکی موسسه:
2.مشخصات عالی​ترین مقام اجرایی موسسه 
· نام و نام خانوادگی:
· عنوان سمت در موسسه:

·  تلفن ثابت مستقیم: 



تلفن همراه:
· پست الکترونیکی:
3.مشخصات مدیر پروژه و تهیه​کننده پیشنهاد
· نام و نام خانوادگی: 
· عنوان سمت در موسسه

· تلفن همراه:

· پست الکترونیکی:

این پیشنهاد در تاریخ ............................... توسط موسسه .............................................................. به منظور پاسخ به داپ تهیه شده توسط مدیریت مطالعات و پژوهش شهرداری اصفهان ارائه گردیده و ارزش و اعتبار دیگری ندارد.

امضای مدیر پروژه




امضای عالی​ترین مقام اجرایی موسسه




	کادر 2: ممنوعيت قانوني

	پيشنهاددهنده بدين​وسيله اعلام مي​دارد طبق قانون ممنوعيت مداخله كاركنان دولت در معاملات دولتي ايران مصوب 22 دي​ماه 1337 هجري شمسي (ژانويه 1959) و اصلاحيه‌هاي بعد از آن ممنوع از انعقاد قرارداد نيست. ضمناً فروشنده [پيشنهاددهنده] بدين​وسيله اعلام مي‌دارد كه ظرف مدت قرارداد، هيچ​يك از اشخاص را كه به موجب ممنوعيت قانون مذكور، ممنوع از مداخله بوده و در تبصره يك ماده يك آن احصا شده است در اين قرارداد ذي​نفع نخواهد كرد و همچنين اعلام مي‌دارد كه كليه مقررات مربوط به منسوبين و كارمندان شهرداری اصفهان را رعايت و ملحوظ خواهد داشت.
در صورتي كه شهرداری اصفهان عدم رعايت تعهدات ياد شده بالا را ثابت نمايد مي‌تواند اين قرارداد را فسخ و زياني را كه از فسخ قرارداد به شهرداری اصفهان وارد شده از اموال فروشنده [پيشنهاددهنده] جبران نمايد. منبع زيان و خسارت توسط شهرداری اصفهان منصفانه تعيين خواهد شد.
امضاء عالی​ترین مقام و مهر موسسه



	*عالی​ترین مقام می​تواند معاون پژوهشی یا رئیس دفتر ارتباط با صنعت دانشگاه و در مورد موسسات خصوصی، رئیس هیات مدیره یا مشابه آن باشد.


	کادر 2: نامه روکش

	تاریخ:
شماره:
پیوست:

معاون محترم برنامه​ریزی و توسعه سرمایه انسانی شهرداری اصفهان

با سلام؛
احتراماً پیرو فراخوان شماره..... مورخ ..... با موضوع پروژه پژوهشی .......................................................، پیشنهاد موسسه ..... به پیوست در قالب پاکت الف تقدیم می​گردد.
همچنین آقای/ خانم .................................. به عنوان تهیه​کننده پیشنهاد و مدیر پروژه، به نمایندگی از سوی این موسسه جهت امضای اسناد و مستندات با اختیار تام معرفی می​گردد. 

امضاء عالی​ترین مقام موسسه


	توجه: در مورد موسسات خصوصی، چنانچه مدیرعامل، مدیر پروژه نیز می​باشد نیازی به بند آخر نامه نیست. همچنین لازم است کلیه موسسات حقوقی اعم از خصوصی یا عمومی، نامه را روی سربرگ رسمی پرینت گرفته و آن را مهر نمایند.



� در اين قسمت، مجری به گروهی اطلاق می�گردد که در قالب نهادهای حقوقی همچون شرکت مشاوره، موسسه علمی یا گروه� پژوهشی اقدام به شرکت در فراخوان می�نمایند. در شرایط خاص، امکان شرکت گروه�های بدون ثبت حقوقی وجود دارد اما شانس آن�ها در برابر سایر رقبا کمتر خواهد بود. همچنین اعضاء هیات علمی یا مدرسین چنانچه از طرف دانشگاه معرفی شده باشند، می�توانند شخصاً یا در قالب گروه (حتی اگر ثبت حقوقی نشده باشد)، پیشنهاد خود را ارائه دهند. چنانچه در رابطه با امکان شرکت در فراخوان ابهامی وجود دارد، توصیه می�شود با مدیریت پژوهش، خلاقیت و فناوری‌های نوین مشورت نمایید. همچنین لازم به ذکر است "مدیرعامل" و "موسسه" لغاتی هستند که به صورت عام در این راهنما از آن�ها استفاده شده و شرکت�کنندگان فراخور شرایط خود می�توانند از اصطلاحات جایگزین مناسب استفاده کنند.


� مراحل کلی انجام پژوهش (ستون دوم)، باید حداقل تا یک سطح تفصیل یابد (ستون سوم). در عین حال، چنانچه مراحل کلی نیاز به تکمیل یا اصلاح دارد، موارد با ذکر دلیل بیان گردد. 
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