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فراخوان استعلام  قیمت  برای اجرای  فعالیت"  بررسی، جداسازی، پاکسازی و اسکن مدارک راکد"
 با شماره  CIWP-122284-2026-No.10

درخواست برای ارایه پیشنهاد فنی و مالی 

· سفارش دهنده: مجری ملی طرح حفاظت از تالابهای ایران 
· دوره زمانی: 3 ماه
· محل انجام پروژه:  دفتر طرح ملی حفاظت از تالاب های ایران 
· محل تأمین اعتبار: اعتبارات بین‌المللی به صورت نقدی ذیل طرح/پروژه شماره 122284 (Project award #) که از طریق  برنامه توسعه ملل متحد (UNDP) تامین و واریز آن بر اساس مفاد قرارداد و تشریفات مالی انجام خواهد شد. بدیهی است تامین و تخصیص اعتبارات بر عهده برنامه توسعه ملل متحد بوده و با همکاری اهدا کننده عملیاتی خواهد شد و این موضوع منوط به تایید ایشان میباشد.
· مهلت ارسال پیشنهاد: تا پایان وقت اداری (ساعت 12) روز شنبه 24 مردادماه  1405 
· روشهای اطلاع رسانی عمومی و فراخوان: از طریق انتشار در وب سایت طرح و برقراری ارتباط با دفتر طرح بین المللی «حفاظت از تالابهای ایران»، و همچنین نشر در رسانه‌های مجازی.
· آدرس کارفرما و محل دریافت پیشنهادات: تهران، بزرگراه حکیم (شرق به غرب)، حدفاصل بزرگراه شیخ فضل‎اله و یادگار امام، سازمان حفاظت محیط ‌زیست، معاونت محیط زیست دریایی و تالابها، طبقه سوم، دفتر طرح حفاظت از تالابهای ایران. 
· شماره تلفن جهت کسب اطلاعات تکمیلی: 02188241658 
· مجریان واجد شرکت در فراخوان: شرکت های دارای گواهینامه رتبه بندی و احراز صلاحیت شرکت های خدماتی / انفورماتیکی و دارای ظرفیت مجاز کار آزاد؛ امکان ارائه پیشنهاد و شرکت در فراخوان را دارند (به پیشنهادات مجریان فاقد گواهی صلاحیت ترتیب اثر داده نخواهد شد و از فرایند بررسی و انتخاب حذف خواهند شد). 
· ساعات تماس: روزهاي غير تعطيل (شنبه تا چهارشنبه) و در وقت اداري



شرح فعالیت : 
       طرح «حفاظت از تالاب‌هاي ايران» در راستاي ساماندهي، آرشيو الكترونيكي و مديريت اسناد حقوقي، مالي و اداري خود و به منظور اجراي برنامه كاري سال ۲۰۲۶، در نظر دارد خدمات موضوع اين فراخوان را در چارچوب معاملات كوچك موضوع قوانين و مقررات مالي و معاملاتي مربوط، از طريق استعلام بها و بر مبناي حداقل قيمت پيشنهادي به شركت‌هاي واجد شرايط به شرح زير واگذار نمايد.

	مقدار تقريبي
	شرح خدمات
	
	رديف

	۴۰۰ زونكن
	بازيابي، انتقال و مرتب‌سازي زونكن‌ها و پرونده‌هاي راكد از محل نگهداري به محل انجام عمليات
	
	۱

	حدود ۱۶۰٬۰۰۰ برگ
	بررسي، سورت، پاكسازي و آماده‌سازي اسناد شامل خارج نمودن منگنه، سوزن، گيره، ترميم پارگي و مرتب‌سازي اوراق
	
	۲

	حدود ۱۶۰٬۰۰۰ برگ
	اسكن اسناد مطابق مشخصات فني مندرج در اين فراخوان
	
	۳

	تمام پرونده‌ها
	نامگذاري فايل‌ها مطابق نظر كارفرما
	
	۴

	تمام پرونده‌ها
	تشكيل فايل‌هاي الكترونيكي هر پرونده و ايجاد بانك اطلاعاتي
	
	۵

	يك نسخه كامل
	تهيه نسخه پشتيبان و تحويل اطلاعات
	
	۶


تبصره ۱: مقادير فوق تقريبي بوده و ممكن است تا ۱۵ درصد افزايش يا كاهش يابد.
تبصره ۲: مبناي پرداخت، خدمات انجام‌شده و مورد تأييد كارفرما خواهد بود.
 
دامنه خدمات مورد نیاز:
پيمانكار موظف است كليه عمليات زير را مطابق نظر نماينده كارفرما انجام دهد.
۱- بازيابي پرونده‌ها و زونكن‌هاي راكد،
۲- بررسي اوليه پرونده‌ها،
۳- سورت اسناد،
۴- حذف اوراق تكراري در صورت اعلام كتبي كارفرما،
۵- جداسازي اسناد مشمول امحاء صرفاً جهت معرفي به كارفرما،
۶- خارج نمودن انواع منگنه، گيره، سوزن و ساير اتصالات،
۷- ترميم پارگي اسناد،
۸- مرتب‌سازي صفحات،
۹- شماره‌گذاري در صورت درخواست كارفرما،
۱۰- اسكن اسناد،
۱۱-كنترل كيفيت اسكن(در صورت مشاهده هرگونه ناقص بودن اسكن،كجي تصوير،افت كيفيت، صفحات جاافتاده ،دوباره اسكن شدن يا فايل مخدوش، پيمانكار موظف به اصلاح بدون دريافت هزينه خواهد بود)،
۱۲- تشكيل فايل هر پرونده،
۱۳- نامگذاري فايل‌ها،
۱۴- ايجاد بانك اطلاعاتي،
۱۵- تهيه نسخه پشتيبان،
۱۶- تحويل اسناد فيزيكي مطابق وضعيت اوليه،
 
مشخصات فني
· اسكن كليه اسناد با حداقل وضوح ۳۰۰ dpi،
· اسناد متني به صورت سياه‌وسفيد،
· اسناد داراي مهر، نقشه يا تصاوير رنگي حسب حسب تشخيص كارفرما يا نماينده وي به صورت رنگي يا خاكستري،
· خروجي فايل‌ها در قالب PDF قابل جستجو (Searchable PDF) (اسناد قابل‌خواندن را به‌گونه‌اي اسكن و پردازش نمايد كه فايل‌هاي خروجي در قالب PDF قابل جستجو با استفاده از فناوري OCR توليد شوند. در مواردي كه به دليل كيفيت، فرسودگي، دست‌نويس بودن يا ساير ويژگي‌هاي سند، انجام OCR با دقت مناسب امكان‌پذير نباشد، تحويل فايل به‌صورت PDF تصويري با تأييد كارفرما بلامانع است،
· فايل هر پرونده در قالب يك فايل PDF مستقل تهيه گردد،
· فايل‌ها فاقد هرگونه بريدگي، كجي، تيرگي، روشني غيرمتعارف، سايه، لكه، خطوط ناشي از اسكنر و صفحات ناقص باشند،
· كليه صفحات دورو به صورت كامل اسكن شوند،
· ترتيب صفحات دقيقاً مطابق پرونده فيزيكي باشد،
· هيچ صفحه‌اي نبايد حذف يا دوبار اسكن شود،
 
مدارك و اقلام  قابل تحويل
در پايان كار پيمانكار موظف است موارد زير را تحويل نمايد.
۱- فايل‌هاي اسكن شده،
۲- بانك اطلاعاتي،
۳- نسخه پشتيبان روي هارد اكسترنال يا SSD معرفي‌شده توسط كارفرما،
۴- گزارش تعداد پرونده‌ها،
۵- گزارش تعداد صفحات،
۶- گزارش اسناد ناقص،
۷- گزارش اسناد آسيب‌ديده،
۸- پرونده‌هاي فيزيكي مرتب‌شده،
 

تعهدات پيمانكار
پيمانكار متعهد می گردد:
· كليه تجهيزات مورد نياز را تأمين نمايد،
· نيروي انساني كافي و آموزش‌ديده به كار گيرد،
· تمامي خدمات را در محل تعيين‌شده توسط كارفرما انجام دهد،
· خروج هرگونه سند از محل پروژه بدون مجوز كتبي ممنوع است،
· محرمانگي اطلاعات را رعايت نمايد،
· كاركنان خود را نسبت به محرمانگي متعهد نمايد،
· پس از پايان قرارداد هيچ نسخه‌اي از اسناد نزد پيمانكار باقي نماند،
· هرگونه خسارت ناشي از مفقودي يا افشاي اطلاعات بر عهده پيمانكار خواهد بود،
· هرگونه پردازش تصوير صرفاً با هدف بهبود كيفيت نمايش و خوانايي اسناد مجاز بوده و انجام هرگونه عمليات كه موجب تغيير، حذف، اضافه يا مخدوش شدن اطلاعات، مهرها، امضاها، حاشيه‌هاي داراي اطلاعات يا ساير محتويات سند گردد، ممنوع است،
 
شرايط شركت‌كنندگان
شركت‌كنندگان بايد مدارك زير را ارائه نمايند.
· اساسنامه
· روزنامه رسمي
· آخرين تغييرات
· شناسه ملي
· گواهي ثبت‌نام ماليات بر ارزش افزوده
· رزومه
· حداقل يك قرارداد مشابه
· معرفي تجهيزات اسكن
· معرفي مدير پروژه
· معرفي تيم اجرايي
 
پيشنهاد مالي
پيشنهاد مالي بايد شامل موارد زير باشد.
· مبلغ كل خدمات
· ماليات و عوارض ارزش افزوده
· مدت انجام خدمات 
· اعتبار پيشنهاد حداقل 30روز
پرداخت صرفاً پس از تأييد نهايي كارفرما انجام خواهد شد.
 
متن پاياني فراخوان
پيشنهادها بايد در دو پاكت جداگانه ارائه شوند.
پاكت الف
· مدارك ثبتي
· مدارك فني
· سوابق
· رزومه
· تجهيزات
پاكت ب
· پيشنهاد مالي
· جدول قيمت
· ماليات بر ارزش افزوده
پيشنهادها بايد حداكثر تا ساعت 12 مورخ  24 مردادماه  1405 به دفتر طرح حفاظت از تالاب‌هاي ايران تحويل و رسيد دريافت گردد.

 تذکر مهم: با توجه به قوانین و مقررات جاری کشور در امور پیمان و قراردادها، مجری منتخب باید توانایی ارائه ضمانت نامه بانکی به میزان 10% و در صورت درخواست پیش پرداخت 25% را داشته باشد. از این رو ضروری است شرکت ها قبل از شرکت در فراخوان از این توانمندی برخوردار بوده و این موضوع را برای شرکت در فراخوان مد نظر قرار دهند. 

همچنین لازم به یادآوری است که شرکت های متقاضی در این فراخوان باید دارای اسناد حقوقی و ثبتی به روز شده باشند. شرکت هایی که از مدت اعتبار آن گذشته شده باشد یا دارای مشکلات مالیاتی و بیمه ای باشند از شرکت در این فراخوان جدا خودداری نمایند. چنانچه در فرایند انتخاب شرکت ها، بعدا این موضوع را اعلام نمایند، بابت این قصور و کوتاهی عذری پذیرفته نیست و این قصور بر عهده شرکت متقاضی در فراخوان خواهد بود. 

تذکر این موضوع ضرورت دارد که شرکت ها از فعال بودن شماره حساب شرکت خود اطمینان حاصل نمایند. زیرا اقساط قرارداد، از طریق برنامه توسعه ملل متحد به حساب شان واریز خواهد شد. غیر فعال بودن شماره حساب یا مسدود بودن آن سبب تاخیر در فرایند پرداخت شده و از این بابت قصور و کوتاهی قابل پذیرش نخواهد بود. 
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