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 سند  از  استفاده ی راهنما 

 .باشندیمدر این سند  راهنما به شرح ذیل  مورداستفادهنمادهای 

 

 

در متن اسناد راهنمای کاربر  مورداستفادهی نمادها  -1شکل   
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 ی كل مرور

متوسط  یجزئ  دیخر)  اول  نوع  دیخر  ندیفرآ  یط  کنندهن یتأم  کاربر  توسط  که  یاقدامات  هی کل   سند  ن یا  در   گردد یم  انجام(  و 

 . شودیم حیتشر

ا  كننده ن ی تأم  که  یاقدامات •   شرح  به  یطورکلبه است،  جادشده یا  کاربر  ن یا  یبرا  که  یو امکانات   دهدیم  انجام  سامانه  ن ی در 

 :شوندیم یبنددسته لیذ

 کننده ن یتأم  ليپروفا در شدهثبت  اطلاعات اصلاح/ مشاهده -1

  اعتبار   خیتار  با   کالاها  یگذارمتی ق  و   باشدیم  ها آن  ن یتأم  به  قادر   کنندهن ی تأم   که   یب(کدها  رانیا)  كالاها  اطلاعات  ثبت   -2

 مت ی ق

  دستگاه اجرایی خریدار ی سو از جادشده ی ا یها استعلام افتیدر -3

 (یدرخواست یکالا ن یتأم  توان و لی تما صورت  در )دستگاه اجرایی خریدار به استعلام پاسخ ارائه -4

 دیخر بودن برنده موارد در یآمادگ اعلام و رشیپذ -5

 ی ک ی الکترون صورتبه سفارش  انعقاد و جادشدهی ا هاسفارش خصوص  در نظر اعلام -6

 دستگاه اجرایی خریدار  به یارسال  یهامحموله اطلاعات ثبت   و هاسفارش یری گی پ -7

   دستگاه اجرایی خریدار انبار در هامحموله دیتائ  و افت يدر  اطلاعات مشاهده -8

 دستگاه اجرایی خریدار به   ت ی وضعصورتارسال  -9

خریدار  حساب  از   ی کیالکترون  صورت به  مبالغ  زیوار -10 اجرایی  مشاهده  کنندهن ی تأم   حساب به  دستگاه    اطلاعات   و 

 شدهانجام یدهایخر ی ازا  به شده انجام یزهايوار

 
  اعداد   ن ی ا.  شد  خواهد   روزبه  منوها   مقابل  خود،اعداد  کارتابل  راست   سمت  ی منو  در  یاصل  صفحه  منوی  انتخاب   از   پس  ✓

 .باشدیم یموردبررس  یمنو در یبررس ازمندی ن  یهافیرد تعداد انگری ب
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 ف يتعار

  فعالیت (  یقانون  یمجوزها)ایحرفه  یا  صنفی   تجاری،  اهلیت  به   بنا  که  است  حقوقی   یا  حقیقی  شخص  :فعال  كننده ن ی تأم •

  سامانه   این  در   را   خود   رمنقولیغ  اموال   ا ی  خدمت  کالا،  ،در سامانه  ت یعضو  دی تائ   و   نامثبت  مراحل  نمودن   یط   از   پس  و   کندیم

 .دینمایم ارائه معتبر متی باق خریداران  به فروش جهت 

  نسبت   و  شودیم  منصوب  سمت  این   به  ذیربط  دستگاه  صلاحیت  واجد  رسمی  مستخدمین   بین   از   که  است  مأموری :كارپرداز •

 . دینمایم  اقدام مقررات رعایت با مجاز مقامات  دستور  طبق ازی موردن خدمات و کالاها   تدارك و خرید به

  در خصوص( خدمت ای کالا)  معامله موضوع کیف  و کم  به توجه با بایستیم خود ی قانون فهی وظ  به بنا خرید  مأمور یا کارپرداز

  خود یقانون  اراتی اخت حدود و  موارد تیرعا  با یکاف تعداد به استعلام اخذ و صلاح و صرفه رعایت  با و نموده تحقیق آن بهای

 .دهد  انجام ممکن  بهای ن یترمناسب به کیفیت ن یتأم با را معامله ،

  مجاز   که  باشدیم  دستگاه  آن  مرتبط  مقام  نیبالاتر   ص یتشخ  مقام  یی اجرا  دستگاه  هر  در  (:مسئول   مقام)   تشخیص  مقام •

 .دهد انجام  تدارکات واحد در را یدولت یدهایخر دی تائ  است

  ت ی صلاح  واجد  و  یرسم   ن یمستخدم  ن یب  از   یدارائ   و  یاقتصاد  امور  وزارت  حکم  موجببه  که  است  یمأمور  :بذيحسا •

  ی هاشرکت  و  مؤسسات  و  هاوزارتخانه  در  یمحاسبات   و  یمال  مقررات   یاجرا  در  لازم  یهماهنگ   ن یتأم  و  نظارت   اعمال  منظوربه

  ر یسا  انجام   و   ؛شودیم  منصوب   سمت   نیا  به   ی ردولت ی غ   یعموم  ینهادها   و  مؤسسات   و   یمحل  ی اجرائ  یهادستگاه  و   یدولت 

 : داشت خواهد عهده بر را ریز مشروحه و فیوظا

  سلامت   و صحت و مربوط مقررات  و ضوابط  و قانون طبق بر ها حساب میتنظ  و ینگهدار و  یمحاسبات و یمال  امور بر نظارت -1

 هاآن

 یمال  دفاتر و اسناد حفظ بر نظارت -2

 بهادار  اوراق   و هاسپرده و هانهینقد و وجوه تحول و لیتحو  و ینگهدار -3

 . مذکور اموال بر نظارت و  ی دولت  اموال و حساب  ینگهدار -4

نگهدار اجرایی    دستگاه  ریمد  به  یمشورت   خدمات   ارائه جهت  است   یمأمور  :مالی  مدير •   اعتبارات   حساب   کنترل  و  یو 

کنترل  می تنظ  و  ی بررس  ن یهمچن   شده،  واگذاری در  صندوق  اسناد  صدور  و  ینگینقد  انیجر  و  پرداخته  افتیو   ینقد  یاو 

  ی مال  ی هاتیفعال  ی و نگهدار  و ضبط   ثبت   ،  مربوطه  یهاحساب  ینگهدار  و  درامدها   افتیو در  هانهیهز  و پرداخت   ،محاسبه

  در   لازم  یها اقدام  و انجام  یافت یدر  ی هانامهو ضمانت  بهادار   اوراق  ،  اسناد   یو نگهدار  و حفظ  شرکت  مقررات  چهارچوب   در

 .گرددیم  منصوب هاآن ابطال ای دیتمد ، وصول مورد
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  با   که  است  یمأمور  "حسابیذ  عامل"  1366  سال  مصوب  کشور  یعموم  محاسبات  قانون  36  ماده  به  مستند  :ذيحساب  عامل •

  که   یموارد  در  تی صلاح   واجد   یرسم  ن ی مستخدم  ن یب  از  مربوط  یاجرائ  دستگاه  حکم  موجب به  و  حساب یذ  موافقت

  از   یقسمت  انجام  و  منصوب  سمت  ن ی ا  به  است  شدهن ییتع   کشور  یعموم   محاسبات  قانون  36  ماده  یاجرائ  نامهن یآئ  موجببه

  محول   او  به  حساب یذ  توسط(  حسابی ذ  شدهفیتعر  وظائف)  قانون  نیا  31  ماده  موضوع  یهاتی مسؤول  و  وظائف

  ا ی و خود  ی قانون  وظائف و تیماه  و طبع ی اقتضا به  که مادام ی دولت مأموران  ریسا و  یتدارکات   یواحدها و کارپردازان.شودیم

  عامل   حکم  در   یافتیدر  ازلحاظ  ،باشندیم  حسابیذ  از  پرداخت   گردانتنخواه  افتیدر  به  مجاز  محوله   یهاتیمأمور

 . شودیم  محول او به حسابیذ

 شود. و مدیر مالی می حساب یذ ، جانشین حسابیذ، عامل حسابیذ یها نقش شامل  یحسابیذخانواده 

  است   ممکن"ی ردولت ی غ   یعموم  نهاد/    موسسه"  ای  و    "  یدولت   شرکت   "  نوع  از  یی اجرا  دستگاه   هر  در  :سوم  امضای  صاحب  •

  راستا،   این   در.  باشد  داشته   وجود  شدهانجام  جهت  امضا  و  دیتائ  3  به  ازی ن  دستگاه  آن  یهاحساب  از  برخی  از  برداشت  جهت

  نقش  آن  از  کاربرانی  توانیم   که  دارد،  وجود  خریدار  اجرایی  دستگاه  نامثبت  فرم  در  "سوم  امضای  صاحب"  عنوان  با  نقشی

  میزان  و  حساب  هر  به کاربر هر  دسترسی است،  ذکر به لازم. دهند نجاما را  پرداخت سوم امضای پرداخت فرآیند  در و تعریف

 .باشدیم  ف یتعرقابل  خریدار اجرایی دستگاه نامثبت فرم در  کاربر، آن توسط حساب آن از برداشت دی تائ

 .باشدیم  دستگاه اجرایی خریدار    در  سفارش  ی هامحموله  افتیدر  اطلاعات   یمتصد  که  یشخص  ( :انبار  یمتصد)انباردار •

 . دینمایم ثبت در سامانه را  افتیدر اتی جزئ به  مربوط اطلاعات ؛ محموله افتیدر از  پس  شخص ن یا

  ی ری گ ی پ  تا  اجرایی خریدار  ی هادستگاه  یهااستعلام  به  پاسخ  از  کالا  فروش  کنترل  و  یری گیپ  امکان  ستاد  سامانه  :كارتابل •

  ی هاکارتابل  قیطر  از  کنندهن ی تأم  کاربر  است  لازم.  دینمایم   فراهم  کنندهن ی تأم  یبرا  را  کالا  فروش  وجه  افتیدر  و  زیوار

  ند یفرا  ی هافرم  یاطلاعات   اقلام  به  مربوط  ستون  چند  یحاو  کارتابل   هر.  دینما  خود  یکالا  فروش   و  یری گیپ  به  اقدام  سامانه

 .است جادشدهیا کارتابل هر  در ها ستون از یبرخ اساس بر اقلام یسازمرتب و جستجو  تیقابل ن یهمچن . باشدیم دیخر

  از   و   کنندهن یتأم  کاربر  توسط  تنها  که  باشدیم  ستاد  سامانه  در   کنندهن یتأم  صفحه  منوهای  از  یکی   :كننده ن ی تأم  پروفايل •

  این   طریق  از  و  بوده  یدسترسقابل(  نامثبت  از  پس )  عبور  کلمه  و  شناسه کاربری  ای  و(  نامثبت  مراحل  در)  رهگیری  کد  طریق

  صورت   در  و  نامثبت  زمان  در  "کنندهن ی تأم   نامثبت"  فرم  در  شدهثبت  اطلاعات  کلیه  مشاهده  به   قادر  کنندهتأمین   کاربر  منو،

  قیمت  تعیین   و  کاستن   افزودن،  امکان  منو،   این  طریق  از  همچنین.  باشدیم   مذکور  فرم  اطلاعات   از  برخی  ویرایش  به  قادر  لزوم

 .دارد وجود شدهانتخاب کالاهای برای عرضهقابل  جغرافیایی مکان ویرایش  و( کد ایران دارای ) ارائهقابل کالاهای 

  در   شدهن ییتع  سقف  از  کمتر  مناقصات،   برگزاری  قانون    3  ماده  طبق  معامله   مورد  مبلغ که  است  معاملاتی    :جزئی  معاملات •

 . ابدییم ریی تغ هرسال مبلغ نیا که  است ذکر به لازم. باشد قانون

بیش از سقف مبلغ معاملات    مناقصات،   برگزاری  قانون   3  ماده  مبلغ مورد معامله طبق   که   است  معاملاتی:  متوسط  معاملات •

 . ابدییم ریی تغ  هرسال مبلغ نیا که است  ذکر به لازمکوچك)جزئی( بوده و از سقف مبلغ معاملات متوسط تجاوز نکند. 
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  اتيکل  اول بخش
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 تاد« س »سايت  به ورود

 

 
  https://www.setadiran.irورود به صفحه اصلی سامانه تدارکات الکترونیکی دولت به آدرس سایت به نشانی  منظوربه

  .مراجعه نمایید

 

 

ستاد«» تیسا اصلی  صفحه  -2شکل   

 

 

  

 کلیه کاربران سامانه: کاربر

 ورود به سایت »ستاد« :فعالیت

https://www.setadiran.ir/
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 خريد جزئی و متوسط به سامانه  ورود

 

 
مختلف  دولت  یک ی الکترون  تدارکات  سامانه  یاصل  صفحه   در روش  دو  به  متوسط    دی توانیم،  و  جزئی  خرید  زیرسامانه  وارد 

 شوید.

   روش اول:

،  نخست سامانه صفحه    در، دستگاه اجرایی و یا بخش خصوصی هستید،  شدهنامثبتی  هانقش کاربر هر یك از    کهیرصورت د

 شوید.هدایت می ورود كاربرصفحه   به ورود به ستاد ، با انتخاب زیر منوی  نامثبت ورود/ ی  منواز 

   روش دوم:

 شوید. می ت یهداابتدا به صفحه اصلی خرید جزئی و متوسط  خريد جزئی و متوسطبا انتخاب لینك 

 

متوسط و  ی جزئ دیخر ی اصلصفحه -  3شکل   

 باشد.های برد نیاز اعلان عمومی به دو زبان انگلیسی و فارسی میدر صفحه اصلی خرید جزئی و متوسط عناوین ستون •

  ق یطر  از  امکان  ن یا  د،یی نما  مشاهده  موجود  یهانیاز  ن یب  از  را  خود  موردنظر  نیاز  دیباش   داشته  لیتما  کهیدرصورت  •

 .است دهیگرد  فراهم شرفتهی پ یجستجو

 کلیه کاربران سامانه: کاربر

 و متوسطورود به سامانه خرید جزئی  :فعالیت



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 13

 

   جستجوی پیشرفته نیازها -4شکل 

  از  استفاده  با.  است  دهیگرد  فراهم  فرم  یفوقان   بخش   در  شدهین یبش یپ  یپارامترها  از  استفاده  با  اطلاعات  یجستجو  امکان

 .دی ده   ادامه خود موردنظر اطلاعات   به یدسترس  زمان  تا را جستجو  اتی عمل  دی توانیم ، پارامترها ن یا

  جستجو،   دی کل  یرو  بر  ك ی کل  با   جستجو،  اقلام  نمودن  وارد   و  انتخاب  از  پس   شرفته، ی پ  ی جستجو  فرم  به   ورود  هنگام

 . شد خواهد  داده ش ی نما مربوطه اطلاعات

از   استفاده  می  یدهاکلی با  صفحه  پایین  در  فرمت  موجود  دو  در  را  شده  جستجو  نیازهای  فایل    pdfو     excelتوانید 

 دریافت نمایید.

 باشد. های نیاز اعلان عمومی یافته شده به دو زبان انگلیسی و فارسی میعناوین ستون  نیازها شرفتهی پ یجستجو فرمدر 

خر  در سامانه  نخست  متوسط  یجزئ  دیصفحه  پیشرفته /و  ل   نیازها  جستجوی  انتخاب  ن  نك ی با  اطلاعات    فرم  ازیشماره 

 .  شودیداده م شینما كلی نیاز

 

ازین ی کل  اطلاعاتفرم  -5شکل   
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مطابق با تصویر ذیل    ورود كاربرصفحه  ورود به سامانه  در صفحه اصلی خرید جزئی و متوسط با انتخاب کلید   -1

 . شودیمنمایش داده 

را تکمیل نموده، سپس با انتخاب    كد امنیتیو    كلمه عبور،  شناسه كاربری، فیلدهای  ورود كاربردر صفحه   -2

 . شویدهدایت می سازمان، سامانه و نقش انتخاب  به صفحه  ورودکلید 

 

کاربر ورود -6شکل   

امنموجود،   ریتصو  اساس  بر  دیی فرما  دقت.است  ی اجبار  سامانه  به  ورود   در    ی ت یامن   کد  نمودن   وارد  ن یهمچن ✓   ی ت ی کد 

 .دیشویم مواجه "ستی ن حیصح  یتی امن عبارت" غامی پ با صورت ن ی ا ری غ  در گردد درج کامل

  عنوان بهی کاربری هاشناسهکاربری در سایت سامانه ستاد دارای چند شناسه کاربری بوده است، یکی از  کهیدرصورت  ✓

شناسه    راز ی غبهدرج شناسه کاربری و کلمه عبور    در صورتاست، بدین منظور    شدهگرفتهشناسه تجمیع شده در نظر  

شده   تجمیع  شناسه  شده،  تجمیع  می  صورتبهکاربری  داده  نمایش  و  پیام  از    ستیبایمشود  سامانه  به  ورود  جهت 

 اند مصداق ندارد. استفاده نمایید. این مورد برای کاربرانی که فقط یك شناسه کاربری داشته شدهمشاهدهشناسه 

توسط مقام مسئول و کاربران بخش    جادشدهیای جدید  هانقش در صورت اولین ورود )کاربران رابط دستگاه اجرایی،   ✓

 بایست بلافاصله اقدام به تغییر کلمه عبور نمایید. .( میاندشدهنامثبتآفلاین  صورتبهخصوصی که 

فراموشی   ✓ بازیابی مشخصات کاربری،    دی توانیم  شناسه کاربریدر صورت  لینك  انتخاب  بازیابی اطلاعات  با  مراحل 

 کاربری را انجام دهید.

 شود. می تید، به کارتابل آن نقش هدای باش مینقش  كی  یدارا ،در سامانه کهیدرصورت  ✓
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صفحه انتخاب سازمان، سامانه و نقش  -7شکل   

  ی و نام تجار   یگر حقوق  دهیمزامناقصه گر//کنندهن یتأم  ی، نام تجارییاجرا  یهادستگاه  ستی ل  ، انتخاب سازماندر بخش   -1

 . شودیداده م  ش ی ،  نمادی باشیها منقش فعال در آن یکه دارا ی،قی گر حق دهیمزامناقصه گر//کنندهن یتأم

 را انتخاب نمایید.  موردنظرسازمان  در ابتدا کلید رادیویی -1-1

 

موردنظرانتخاب سازمان  -8شکل   

 را انتخاب نمایید. موردنظر سامانه کلید رادیویی سازمان،پس از انتخاب کلید رادیویی  -2
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موردنظرانتخاب سامانه  -9شکل   

 را جهت ورود به کارتابل مربوطه انتخاب کنید. موردنظرپس از مشخص نمودن سامانه، نقش  -3

 

موردنظر انتخاب نقش  -10شکل   

 نمایید.  كی کلشروع  جهت ورود به کارتابل انتخابی، بر روی کلید -4
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 بازيابی مشخصات كاربری 

مراحل    كاربر وروددر صفحه  ،  كاربریبازيابی مشخصات  با انتخاب لینك    دی توانیم  شناسه کاربریدر صورت فراموشی  

 بازیابی اطلاعات کاربری را انجام دهید. 

 

انتخاب لینك بازیابی مشخصات کاربری در صفحه ورود کاربر -11شکل   

هدایت    كاربری   مشخصات   درخواست بازيابیفرم  به    وروددر صفحه    بازيابی مشخصات كاربری با انتخاب لینك   -1

 شوید.می

 

بازیابی مشخصات کاربری  به درخواستفرم  -12شکل   

 خود را مشخص نمایید.تابعیت کلید رادیویی،  -2

انتخاب -1-2 نوع    تیتابع   دی کل  با  برای   لی تکم  همراه  تلفن   و  یمل  شماره   یلدهای ف   است  لازم  ،یرانيااز  و    شود 

 . گردد لی تکم  همراه  تلفن و  یاتباع خارج ریشماره فراگ یلدهای ف  است لازم ،یرانيا ریغاز نوع   تی تابع

 را مطابق تصویر تکمیل نمایید.امنیتی  کد لدی ف -3
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 .دیی نما انتخاب  را ادامه  دی کل  ،واردشده اطلاعات صحت  از نانیاطمپس از حصول   -4

شماره    ای  یشماره مل  کهیدرصورت  او ینباشد    سامانه موجوددر    یاتباع خارج  ری شماره فراگ  ای  یشماره مل  کهیدرصورت  ✓

اطلاعات شما   ی با مضمونغامی پ  ،نباشد  یشناسه کاربر  یکاربر دارا  یموجود باشد ول  سامانهدر    یاتباع خارج   ری فراگ

 . شودمیداده  ش ینما باشدیدولت م یکیونمنظور ورود به سامانه تداركات الکتربه یفاقد شناسه كاربر 

ه   یبرا ✓ عضو  سا  ئتی کاربران  مشاور،  فن   ده،یمزا  ونیس ی کم  یاعضا  ریانتخاب  کم  یمسئول    ی برگزار  ونی سی )عضو 

 . شودینم جادیا شناسه کاربری یناظر داخل و مناقصه یبرگزار  ونی س ی مناقصه(، عضو کم

و    باشدیم  رفعالی غ  یشناسه كاربر  یكاربر گرامی با مضمون  غامی باشد پ  رفعالی غ  یشناسه کاربر  کهیدرصورت  ✓

 . شودیداده م ش ینماوجود ندارد  یمشخصات كاربر یابيامکان باز

پ  شده فوتکاربر    کهیدرصورت  ✓ واردشده   غامی باشد  ق كاربر  باز  اتیح  دیدر  و  اطلاعات   یابينبوده 

 شود. میداده  ش یبه کاربر نما باشدینم ريپذامکان

 د. شومی به شماره تلفن همراهتان ارسال یرقم 6کد تأیید   ،پیشین مراحل  زی آمتیصورت انجام موفق  در -5

 

فرم کد اعتبار سنجی  -13شکل   

  ات ی ، عملنماییدثبت  را    بارکد  3از    شیب  کهی. درصورت ردوجود دا برایتان    دی مرتبه امکان درخواست کد تائ  3حداکثر   ✓

پمتوقف  یابیباز و  گرام  امی شده  دل  ، یكاربر  غ  لیبه  درخواست  دفعات  ثبت رمجازیتعدد  به  نسبت   ،

 گردید.یم تیهدا  ندیفرآ یشود و به ابتدامیداده  ش ینما ،ديیدرخواست مجدد اطلاعات اقدام نما

نشدن  حی در صورت صح  ✓ با مضمونغامی پ  اعتبارسنجی،   کد  درج  اعتبار سنج  ی  داده    ش ینما  نامعتبر است   یكد 

ارسال مجدد    دی کلثانیه با انتخاب    120یا  پس از گذشت    نموده ورا اصلاح    یکد اعتبار سنج   بایستمیشود و  یم

 .دیی مجدد نما،  درخواست یكد اعتبارسنج

  که یوجود دارد. درصورت   یکوتاه کد اعتبار سنج   امی مرتبه امکان ارسال پ  10حداکثر    کاربر  كی  یدر طول روز برا ✓

عنماییدثبت    درخواست  بار   10از    شی ب کاربری  اتی مل،  مشخصات  پ  شدهمتوقف  بازیابی  مضمون  ام ی و  با  كاربر ی 
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دل  ،یگرام غ  لیبه  درخواست  دفعات  جار  یط   رمجازیتعدد  اطلاعات   ،یروز  مجدد  ثبت  امکان 

 گردید.یم تیهدا  ندیفرآ یشود و به ابتدامیداده  ش ینما ، وجود ندارد

 شود. فعال می ادامهکلید  ،ی در فیلدهای مربوط به آناعتبارسنج با درج کد  -6

 

فعال شدن کلید ادامه پس از ورود کد اعتبارسنجی -14شکل   

 شوید. هدایت می  بازيابی اطلاعات كاربری، به فرم ادامه دی کل  انتخاب با -7

اعتبارسنجی   -8 ثبت صحیح کد  از  فرم    کهیدرصورت پس  در  واردشده  همراه  تلفن    ،كاربری  مشخصات  ی ابيبازتلفن  با 

  نی تلفن همراه واردشده در ا دریافت شده از سازمان مربوطه،  متفاوت باشد با توجه به استعلام در سامانه ستادهمراه موجود 

 .گرددیکاربر م  یاطلاعات قبل ن یگزیجا ،فرم

 

بازیابی اطلاعات کاربری فرم  -15شکل   

 . شودیداده م ش ینماتجمیع شده  صورتبه یکاربر شناسهیك  ،اندشده عی تجم  تانیکاربر یهاشناسه  نکهیبا توجه به ا -9

 را با در نظر گرفتن شرایط ذیل درج نمایید. جديد عبور كلمهفیلد در این فرم،  -10

  و یك حرف کوچك   بزرگ   حرف  كی  حداقل   ،شامل  ، یس ی انگل  کاراکتر   16  تا   8  مجاز   طول   با   ی متن   عبور  کلمه ✓

 . باشدی( م~{  |} ^_`[ \] ?@ <=> ;./:-)(*+,  &'%"#$!  )ری نظ خاص  یکاراکترها ای و عدد،  یسی انگل



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 20

به رنگ    سبزرنگدر باکس    موردنظردر درج کلمه عبور، نکته    ذکرشدهدر صورت عدم رعایت هرکدام از نکات   ✓

 قرمز تغییر پیدا خواهد کرد. 

 وجود دارد.  شاهده کلمه عبور با استفاده از آیکون  امکان م ✓

 . کلمه عبور قبلی یکی باشد با تواندینم ،عبور کلمه ✓

را انتخاب  ثبت  وارد و سپس کلید  عبور جديد  كلمه    تکرارجهت ارزیابی مجدد، کلمه عبور جدید را در فیلد  سپس  -11

  .نمایید

 .ندارد وجود  دیجد  عبور کلمه تکرار لدی ف  در د،یجد عبور  کلمهکپی کردن   امکانتوجه داشته باشید که  ✓

 . گرددیم یروزرسان به ،شده یابیباز یکلمه عبور مربوط به شناسه کاربر،  ثبت  با انتخاب کلید-12

 

بازیابی کلمه عبور اتیعملبودن  زیآمتیموفقپیغام  -16شکل   

  کاربر   ورود، به صفحه  ورود به سامانهبودن فرآیند بازیابی کلمه عبور با انتخاب کلید    ز ی آمتی موفقپس از دریافت پیام  -13

 . گردیدبازمی
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   كارتابل یاصل صفحه

 

 
و با هر بااار  یاتی مهلت زمان ارائه اطلاعات مال )در یاتی اطلاعات مال لی ، در صورت عدم تکمکنندهن ی تأماز ورود به کارتابل   پس 

 .دیشویمنتقل م  کنندهن ی تأم لیبه پروفا امی پ  دی تائبا   که  شودیمداده   ش ینما  یاتیمال اطلاعات لیتکم  جهت امی پ  سه ،(ورود

 کااد افااتیدر جهاات مفهااوم بااا یامیاا پ ورود بااار هاار بااا باشااد دهی رساا  انیپا به یاتی اطلاعات مال لی مهلت تکم  کهیدرصورت -1

 لیاا پروفا قیاا طر از  را خااود  یاتیاا مال اطلاعات سپس  و اقدام یاتی مال امور سامانه  به  مراجعه  قیطر  از  یاتی مال  یمؤد  یری رهگ

 .شودیم داده ش ینما. باشدینم ریپذامکاندر سامانه    تی ادامه فعال  یاتی صورت عدم ثبت اطلاعات مال. در  دیی نما  لی تکم

 یمااؤد یریاا رهگ کااد افااتیدر جهاات"با مفهوم  یامی پ دی باش یاتی اطلاعات مال لی تکم  مهلت  انیپابه    كینزد  کهیدرصورت -2

خااود را  از   یاتیاا مهلاات مقاارر اطلاعااات مال  انیاا سپس حداکثر تااا پا  و  اقدام  یاتی مال  امور  سامانه  به  مراجعه  قیطر  از  یاتی مال

 ریپااذامکاندر سااامانه  تیاا ادامااه فعال تاطلاعااا لی مذکور در صورت عدم تکم خی. پس از تاردیی نما لی تکم  لیپروفا  قیطر

 ".باشدینم

 یاتیاا مال یمؤد یری رهگ کد افتیدر جهت  با مفهوم  یامی پ    باشد  دهی نرس  انیپا  یاتی اطلاعات مال  لی مهلت تکم  کهیدرصورت -3

 ش ینمااا ".دییاا نما لیاا تکم لیاا پروفا قیطر از  را خود  یاتی مال اطلاعات سپس  و اقدام یاتی مال امور  سامانه  به  مراجعه  قیاز طر

 .شودیم داده

  ی رسان اطلاع  دولت،  یک یالکترون  تدارکات  سامانه  توسط  ،کنندهن ی تأم  لیپروفا  در  ی ت ای مال  اطلاعات  لی تکم  مهلت •

 .گرددیم

  سامانه   در  معامله  ثبت   امکان  مهلت   اتمام  از  پس  نگردد،  اقدام  اطلاعات  لیتکم  جهت  شدهاعلام  مهلت   در   کهیدرصورت  •

 . داشت نخواهد وجود دولت یک ی الکترون تدارکات 

 .گرددمی ریپذامکان ندیفرآ ادامه یاصل  صفحه به بازگشت  و یات یمال  اطلاعات لیتکم از پس  •

  ی اصل   صفحه  در  باشد،  دهی رس  انیپا  به  یکی الکترون  یامضا  یگواه  اعتبار  مهلت  کهیدرصورت :    شده   یمنقض  یگواه •

  یقی حق  اشخاص  هی کل  ی برا  یکیالکترون  یامضا  یگواه  درخواست  ینترنت یا  نامثبت  امکان  نکهیا  مفهوم  با  یغامی پ  کارتابل

  اسناد   افتیدر  امکان  ضمن   غامی پ  در  موجود  یهانكی ل  بر  كی کل  با  کاربر  و  شودیم  داده  ش ینما  است  فراهم  یحقوق   و

  کاربر   است  لازم  سامانه  در  اتی عمل  انجام  امکان  جهت.  گرددیم  تیهدا  عام  یانی م  مرکز  یگواه  صدور  پورتال  به  راهنما

 .دینما یبارگذار سامانه در را آن دیجد ی گواه افتیدر از پس 

 کننده نیتأم: کاربر

 کارتابل یاصل صفحه مشاهده  :فعالیت
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  خ یتار  به  مانده  روز  30  باشد،  انقضا  آستانه  در  یکی الکترون  یامضا  یگواه   کهیدرصورت   :  انقضا   آستانه  در  یگواه •

  ی امضا   ی گواه  ی رحضوری غ  دیتمد  امکان  مضمون  با  ی غامی پ  کارتابل   ی اصل  صفحه  در   ی گواه  ی انقضا  دی سررس

  اسناد   افتیدر  امکان  ضمن   غامی پ  در  موجود  یهانكی ل  بر  كی کل  با  کاربر  و  شودیم  داده  ش ینما  کاربر  به  یک ی الکترون

  کاربر   است  لازم  سامانه  در  اتی عمل  انجام  امکان  جهت.  گرددیم  تیهدا  عام  یانی م  مرکز  یگواه  صدور  پورتال  به  راهنما

 .دینما یبارگذار سامانه در را آن دیجد ی گواه افتیدر از پس 

الکترونیکی    کنندهن یتأم • امضای  بارگذاری آن در کارتابل خود در قسمت    ستیبایمپس از دریافت گواهی  به  نسبت 

 .اقدام نماید "بارگذاری گواهی امضای الکترونیکی "

 .را انتخاب کرده و مراحل تغییر نقش را تکرار نماییدتغییر نقش در صورت نیاز به تغییر نقش، گزینه  •

 . باشدیم زیرشکل    ، مطابق کنندهن یتأم صفحه اصلی کارتابل کاربر 

 

   کنندهن یتأم کارتابل اصلی  صفحه  -17شکل 

کارتابل   اصلی  صفحه  لینك    کنندهن یتأمدر  انتخاب  عمومی"با  اعلان  برد  اطلاعات  صفحه    "مشاهده  اعلان  "به  نیازهای 

 شوید.هدایت می  "عمومی
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نیازهای اعلان عمومی  -18شکل   

  ارسال   به  اقدام  خود،  ی کالاها  دیخر  یبرا  مطلوب  کنندگانن ی تأم   وجود  عدم  در صورت  داریخر  ییاجرا  یهادستگاه ✓

عمومی   صفحه  و  تیسا  یاصل  صفحه   به  ازی ن   كی  صورتبه  دیخر  درخواست  یا  و   ازی موردن   کالای اعلان    نیازهای 

عمومی  صفحه  درواقع.  ندینمایم  کنندهن یتأم اعلان    ی ها دستگاه  یازهای ن  از  یامجموعه  شامل  کنندهن یتأم  نیازهای 

 .اندنکرده افت ی مطلوب کد ایران یا و مناسب کنندهن ی تأم  ازها ی ن آن یبرا اندار یخر  که  است داریخر  ییاجرا

 باشدهای برد نیاز اعلان عمومی به دو زبان انگلیسی و فارسی میدر صفحه نیازهای اعلان عمومی عناوین ستون ✓

کارتابل   اصلی  صفحه  لینك    کنندهن یتأم در  انتخاب  پیشرفته "با  صفحه    "جستجوی  نیازها "به  پیشرفته  هدایت    "جستجوی 

 شوید.می
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جستجوی پیشرفته نیازها -19شکل   

  نی ا  از  استفاده  با.  است  دهیگرد  فراهم   فرم  یفوقان  بخش  در  شده ینی ب ش یپ  یپارامترها  از  استفاده  با  اطلاعات   یجستجو  امکان

 .دی ده  ادامه  خود موردنظر اطلاعات به یدسترس زمان تا  را جستجو   اتی عمل  دی توانیم ، پارامترها

  جستجو،   د ی کل  ی رو  بر  كیکل  با   جستجو،   اقلام  نمودن  وارد   و   انتخاب  از  پس  شرفته، ی پ   یجستجو  فرم  به   ورود   هنگام ✓

 . شد خواهد  داده ش ی نما مربوطه اطلاعات

دریافت    pdfو     excelتوانید فایل نیازهای جستجو شده را در دو فرمت  موجود در پایین صفحه می  یدهاکلی با استفاده از   ✓

 نمایید.

 باشد. های نیاز اعلان عمومی یافته شده به دو زبان انگلیسی و فارسی میعناوین ستون  نیازها شرفتهی پ یجستجو فرمدر  ✓

خر  در ✓ سامانه  نخست  متوسط  یجزئ  دیصفحه  نیازها /و  پیشرفته  ل  جستجوی  انتخاب  ن  نكیبا    ات ی جزئفرم    ازیشماره 

 . دیشویم هدایتاطلاعات نیاز 

لینك    سامانه  در  خود  عملکرد  ارزیابی  نتیجه  مشاهده  جهت در    "فرم  به  .دیی نما  کلیك  نجايابر روی  ارزیابی عملکرد  نتیجه 

متوسط و  جزئی  خرید  به    کنندهن یتأمعملکرد    قسمت  در.  دیشویم  هدایت  ،"  سامانه  مربوط  اطلاعات   ، سامانه   تاريخ  در 

 ی ها سفارش تعداد    ،    متوسط نهايی شده   یها سفارشتعداد    ،تعداد دفعات پاسخ به نیاز  ،عضويت در سامانه

و تعداد   جزئی نهايی شده   یها سفارش تعداد    ،شده داده پاسخ  یهااستعلامتعداد    ،  دارای كالای مرجوعی

  ی جزئ  نوع  از  سفارش  اگر  .شودیمبود، فراخوانی    شدهلی تکم  سیستم   توسط  خودکار  صورتبه  ،عدم پذيرش برنده بودن

  ی اب یارز  مسئول  صیتشخ  مقام  باشد،   متوسط  نوع   از  سفارش  که یدرصورت   و  است   کنندهن ی تأم  ی ابیارز  مسئول  کارپرداز  باشد،
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  کنندهن ی تأم داده باشند، در جدول ارزیابی    کنندهن ی تأم میانگین امتیازاتی که این کاربران در معاملات قبلی به    .  است   کنندهن یتأم

 .گرددیمدرج 

 

نتیجه ارزیابی عملکرد در سامانه خرید جزئی و متوسط -20شکل   

 : باشندمنوهای این کارتابل به شرح زیر می •

  ( باشندمی منو  هر  در اقدام قابل  یهافیرد تعداد انگری باین اعداد )هااعداد مقابل سایر منو منو نیا انتخاب  با :  صفحه اصلی -

 . گرددیم یروزرسان به

 . نمایید دریافت را کنندهن یتأمکاربر  یراهنما آخرین ویرایش  دی توانیممنو  ن یا ق یاز طر :كاربر یراهنما سند -

و    شدهثبتکه    هاآنبه نیازها، هم شامل    شدهداده  یهاپاسخشما از طریق این کارتابل امکان دسترسی به    :هاپاسخ به نیاز -

 است را خواهید داشت.  شدهارسال دستگاه اجرایی خریداربه  قبلًاکه  هاآنهم 

این منو   از  :  دريافتی   یهااستعلام - به مشاهده کلیه    طریق  انتخاب شماره  .  دریافتی خواهید بود  ی هااستعلامقادر  پس از 

ر،  فیلدهای اطلاعاتی مرتبط را تکمیل نموده و پس از ثبت اطلاعات مذکو  و  دیشویمبه فرم مربوطه وارد    ،موردنظراستعلام  

 . دیی نمایمارسال  تأیید و به خریداراستعلام را  

خریدار  سوی  از که    ییهااستعلام  منو   این  در  :  شده رفتهيپذ  یهاپاسخ - اجرایی   ، دیاشدهاعلام  برنده  عنوانبه  دستگاه 

 .   بود خواهید سفارش ثبت جهت یعدم آمادگ /یاعلام آمادگ  به قادر آن،   طریق از  و نمود خواهید مشاهده

خریدار  یهادستگاه  سوی  از  شدهثبت  یهاسفارش  کلیه  :  دريافتی  یهاسفارش -   بازیابی   قابل  منو  این   در  ،اجرایی 

 مشاهده   از  بعد  و  واردشده  "کالا  خرید   سفارش"  فرم  به  ،موردنظر  سفارش  شمارهروی    بر  نمودن  کلیك  با  .باشدیم

 . بود خواهید مربوطه فرم دی تائ  به قادر ،دستگاه اجرایی خریدار توسط  شدهثبت اطلاعات

یا   دی تائ  به  نسبت  و  نموده  مشاهده  الحاقیه های سفارش را  کلیه  لیست  دی توانیم  منو،  ن یا  قیطر  از:  الحاقیه های دريافتی   -

 .دیی نما اقدام آن دی تائعدم 
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  شده ارسالبرای شما    اجرایی خریدار  ی هادستگاهکه توسط    یی نها  ی هاسفارش  از   ی ست ی ل  دی توان یممنو    نیدر ا  : كالا  ارسال -

فرم    ی هاکالا   /کالا  ارسال  به   اقدام  از  پس  و  نمایید   مشاهده  را  است ارسال را در  به  مربوط  موجود در سفارش، اطلاعات 

تحو" و    ارسال (  انباردار)انبار  مسئول  ی برا  شدهثبت  اطلاعات   فرم،  نی ا  یینها  د ی تائ  با .  دیی نما  ثبت  "سفارش  لیارسال 

 .گرددیم

ا  :  پرداخت شی پ  و  ت ی وضعصورت  ارسال - توسط    یینها   یهاسفارش  از  ی ست ی ل   دی توانیممنو    ن ی در    ی ها دستگاهکه 

شما   برای  خریدار  سفارش،    خدمت/ کالا  ارسال  به  اقدام  از  پس   و  نمایید  مشاهده  را  است  شدهارسالاجرایی  در  موجود 

  اطلاعات   فرم،  نیا  یی نها  دیتائ   با .  دیی نما  ثبت   "خدمت / کالا   ت ی وضع صورتارسال  "اطلاعات مربوط به ارسال را در فرم  

خریدار    یهادستگاه  یبرا  شدهثبت   در )  باشد  مشاوره  خدماتسفارش    کهیدرصورت  ن یهمچنو    گرددیم  ارسالاجرایی 

به     توانیم(  کنندهن یتأم  توسط  نی تضم  پرداخت  جهت  داریخر  دستگاه  تعریف  و  وجود  صورت مربوط  اطلاعات 

نمود    "پرداخت ش یپ  درخواست"فرم  در  را  پرداختش یپ  درخواست   ی برا   شدهثبت  فرم،اطلاعات  ارسال  و  ثبت  با  وثبت 

 .گرددیم ارسال داریخر  ییاجرا  دستگاه

 . دییرا پرداخت نمامربوطه کارمزد  دی توان یمکارتابل  ن ی ا قیاز طر منو، ن ی ا در : پرداخت كارمزد -

 .دیی نما د ی تائمربوط به سفارش را  وجه دیتوانیمکارتابل  ن ی ا قیاز طر منو، ن ی ا در : دريافت وجه دیتائ -

  ازجمله   خود  یها درخواست  ازی موردن  مواقع  در  بود  دی خواه   قادر  منو  نیا  قیطر  از   :كنندگانن ی تأم  یهادرخواست  -

  ارسال   سامانه  تیریمد  به   را  ی آموزش   ی هادوره  در  شرکت  درخواست   و  کنندهن یتأم  لیپروفا  اطلاعات   ش ی رایو  درخواست

 .نمود

به مشاهده کلیه اطلاعات    از طریق این منو:  پروفايل - خواهید   نامثبتدر زمان    "کننده ن یتأم  نامثبت"در فرم  شدهثبتقادر 

 . که برخی از اطلاعات فرم مذکور را ویرایش نمایید صورت لزوم قادر خواهید بود دربود و 

 ت یریمد  را   دیدار  دولت  ی کیالکترون  تدارکات   سامانه   در  که  یی هانقش   دی توان یم  منو  ن یا   قیطر  از  :یكاربر  ماتیتنظ -

 .دیی نما

 در سامانه تعریف نمایید. خود راتوانید کالاها و خدمات مورد ارائه  منو می ن یااز طریق :ارائهقابلكالا و خدمات  -

 .دیی نما پرداخت را تی عضو  حقبه مربوط نهیهز  دی توانیم منو ن ی ا قیطر از : ت ي عضو حق ديتمد/آبونمان -

 .دی ابیدست خوددستگاه اجرایی   به مربوط یت یریمد یهاگزارش به  دی توانیم  منو ن ی ا قیطر از:هاگزارش  -

الکترونیکی  بارگذاری - بارگذاری اطلاعات    :  گواهی امضای  امکان   منو  این  وجود    یک ی الکترون  یامضا  ی گواهدر 

 . دارد

  یی شناسا  جهت  سامانه  یافزارسخت  و  یافزارنرم  ی ازهای نش یپ  کنترل  امکان  منو  نیا  در   :توكن   عملکرد  صحت   كنترل -

 . دارد وجود  یک ی الکترون یامضا  و یگواه صحت کنترل و توکن 

 . بود دی خودخواه  عبور کلمه  تغییر به قادردر این منو شما تغییر كلمه عبور:  -
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 ی کیالکترون یامضا یگواه یبارگذار

 

 
  ی گواه   اطلاعات  است  لازم  د،ی باش   نموده  افتیدر  دیجد  یامضا  ای  و  دی باش   شده  عضو   سامانه  در  بار  نی اول  یبرا  کهیدرصورت 

  ی کی الکترون  یامضا  درج  یبرا  خود  توکن  از  دی بتوان  لازم   مواقع  در   تا   نموده   ی بارگذار  سامانه  در  را  خود  ی کیالکترون  یامضا

 .دیی نما استفاده خود

  ،  زیر  مطابق  خود،  کارتابل  راست  سمت  منوهای   از  یکی الکترون  یامضا  گواهی  بارگذاری  منو  یبر رو  کلیك  با -1

 . دیشویم  "امضای الکترونیکی گواهی بارگذاری "فرم  وارد

 

ی کیالکترون یامضا ی گواه یبارگذار صفحه  -21شکل     

 .بزنید را ثبت  کلید   (7)شکل در شدهدرج مراحل  انجام از پس  -2

داده    ش ی در سامانه، نما  یبارگذار   یبرا  امضای الکترونیکی  ی جهت انتخاب گواه  ریز  شکل  به  یفرم  ثبت   دی کل   انتخاب  با -3

 .  شودیم

 کلیه کاربران سامانه کاربر:

 بارگذاری گواهی امضای الکترونیکی فعالیت:
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 .  دیی نما انتخاب ورا مشاهده  موردنظر یگواه دی توانیم ،ها یگواه ست یل دی کلو  توكن عبور رمز نمودن وارد با -4

در    از ی موردن قادر خواهید بود تا در مراحل    ازآنپس که    شود یمزیر نمایش داده    صورتبهپیغامی    امضاء با انتخاب کلید   -5

    نمایید. دی تائفرآیند مربوط به خود، از طریق امضای الکترونیکی 

 

الکترونیکی ی گواه یبارگذار  غام یپ -23شکل   

  

امضای الکترونیکی  ی گواه یبارگذار جهت ی گواه انتخاب صفحه  -22شکل   
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 كنترل صحت عملکرد توكن

 

 
 و از طریق آن  شودیمنمایش داده    "صحت عملکرد توکن"فرم    ،كنترل صحت عملکرد توكن بر روی منوی    کلیك  با

  ی امضا  و  یگواه   صحت  کنترل  و  توکن   ییشناسا  جهت  سامانه   ی افزارسخت  و  یافزارنرم  ی ازهای نش یپ  کنترل  به   قادر

 (11شکل ). بود دی خودخواهی  ک ی الکترون

 

کنترل صحت عملکرد توکن صفحه  -24شکل   

 
  با   توکن   ییشناسا  جهت  لازم   یمقدمات   یهاکنترل  کهیدرصورت   ،"توکن  عملکرد  صحت  کنترل"فرم  ش ینما  هنگام ✓

  ی موردبررس ستاد    سامانه  در  الکترونیکی  امضای  گواهی  از   استفاده  یازهای ن ش ی پ  "  غامی پ  فرم  ی بالا  در  ردی گ  انجام  تقیموف

  شده انجام  کنترل  دی تائ  عدم  صورت   در  و(  11شکل  .)شودیم  داده  شینما  ".  باشدیم  دی تائقرار گرفت و صحت آن مورد  

    .شودیم داده ش ینما پیغام مربوط به خطای دریافتی 

 :باشدیم لیذ شرح به  که  شودیم انجام توکن   با ارتباط در یکنترل اتیعمل نوع دو "کنترل صحت عملکرد توکن" فرم در

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 کنترل صحت عملکرد توکن :فعالیت
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  زمان  در   و  توكن   عملکرد  صحت   كنترل  یمنو  كیکل  با  :توكن   يیشناسا  جهت   لازم  مقدمات  كنترل -1

 :ردی گ یم صورت  لیذ یهاکنترل فرم، یبارگذار

  در   سامانه  مرورگر  یازها ی نش یپ  کهیدرصورت :  توکن   با  ارتباط   ی برقرار  در  مرورگر  لازم  یازهای ن ش ی پ  کنترل  -1-1

 داده   ش ینما  ریز  شکل  صورتبه  فرم  در  مربوطه  یراهنما   و  خطا  غامی پ   ،باشد  نشده  نصب  توکن   با  ارتباط  یبرقرار

 .  شودیم

 

توکن  صی تشخ  یازهاینشیپ کنترل  -25شکل   

 
گواه  یازهای ن ش ی پ  "  عبارت  فوق  شکل  در ✓ از  سامانه  یک ی الکترون  ی امضا  یاستفاده   با  و  باشدیم  نكیل  صورتبه  "  در 

 . شودیم داده ش ی نما "استفاده از سامانه تدارکات الکترونیکی دولت ی ازهای نش ی پراهنمای  " فایل آن یبرو كی کل

 . شودیم انجام یبعد کنترل ، کنترل ن ی ا  بودن حیصح صورت در ✓

 در  مرورگر،  یازها ی ن ش ی پ  کنترل  بودن  حی صح  صورت  در:  دستگاه  به  توکن   اتصال  عدم  ای  اتصال  صیتشخ -2-1

  متصل   دستگاه   به  توکن  که یدرصورت.  شودیم  انجام   توکن  اتصال  صیتشخ   کنترل  توکن،  با   ارتباط  یبرقرار

 . شودیم داده ش ینما فرم در  ،لیذ ریتصو صورتبه راهنما متن  و خطا  غامی پ نباشد،

 

دستگاه به توکن اتصال کنترل  -26شکل   

 
  به   توکن   اتصال  عدم  ای  اتصال  ص ی تشخ   کنترل  اتیعمل  ،  توكن   مجدد  یبررس  دی کل  یبر رو    كی کل   با  فوق  ریتصو  در ✓

 . گرددیم انجام مجدد دستگاه
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  انجام   "  تدارکات  سامانه  در  توکن   افزارسخت  از  یانب یپشت   کنترل"  یعن ی  یبعد  کنترل   ،  گرفته  صورت  کنترل  صحت  صورت  در

 . شودیم

  توکن،   افزارسخت  از  سامانه  یانبی پشت  عدم  صورت  در:تدارکات  سامانه  در  توکن  افزارسخت  از  یبانیپشت  کنترل -3-1

  صورت به  راهنما  صفحه   و  شودیم  داده  ش ینما  "دینماینم  یبانی پشت   شده  متصل  توکن   از  سامانه،"  یخطا  غامی پ

 . شودیم داده  ش ینما لیذ ریتصو

 

توکن از سامانه ی بانیپشت کنترل  -27شکل   

 
  با   ،  باشدیم  نكیل  صورتبه  "    شهیمرکز ر  دیی مورد تا  یامکان استفاده از توکنها   جادیا  "  عبارت  فوق  شکل  یراهنما  در ✓

 . شودیم داده ش ینما  "ها  توکن  از  استفاده امکان جادیا"راهنمای    آن یبرو كی کل

موف  توکن  یی شناسا  جهت  لازم   یمقدمات   یهاکنترل  کهیدرصورت  گ   تقی با  فرم  ردی انجام  توکن "،  عملکرد  صحت    "کنترل 

نمایش    صورتبه ادامه شرح داده خواهد شد،   طورهمانموجود در توکن    یهایگواهو عملیات کنترل    شدهدادهزیر  که در 

 .گرددیمانجام 

http://172.16.27.12:9080/eproc4dev/announcement.do?no=4
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ی موجود در توکنهای گواهفرم کنترل صحت عملکرد توکن در شروع کنترل  -28شکل   

رو   موجود  ی امضا   یها یگواه  كنترل -2   توکن  ی ت یامن   عبور   کلمه   ورود  مستلزم  امضا،   ی گواه  کنترل  :توكن   یبر 

 :  گرددیم انجام لیذ بی ترت   به یکنترل اتی عمل  دیتائ دی کل یرو بر كی کل  با  یتی کلمه عبور امن واردکردناز  پس . باشدیم

صحت کلمه    دی تائ  دی کلی  رو  بر  كی با کل   یتی کلمه عبور امن  واردکردناز    پس توکن:    ی ت یعبور امن کنترل کلمه   -1-2

کنترل   صح  کهیدرصورت،   گرددیمعبور  توکن  عبور  پ  حیکلمه  امن  کلمه  "ی خطا  غامی نباشد    توکن  یت یعبور 

 . شودیم داده  شینما "باشدینم حی صح

 .  شودیمداده  ش ینما دیگر قالب در توکن   یبر رو موجود یامضا  یهایگواه  باشد، حی صح  توکن  عبور  کلمه کهیدرصورت 

 

توکن یرو  بر  موجود یهای گواه شینما -29شکل   
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  بودن   نامعتبر  صورت   در  شودیم  یبررس  امضا   یگواه   هر  بودن   نامعتبر  ای  و  بودن  معتبر  تیوضع  دینگری ا  ش ینما  لحظه  در ✓

 .  شودیم داده ش ینما قرمزرنگ نه یزمپس  با یجار فیرد  امضا، ی گواه

 . شودیم داده  ش ینما( راهنما وجود)  لزوم صورت در و باشدیم راهنما اطلاعات یحاو ، دیگر ن ییپا کادر ✓

  تی وضع  شينما  به  کلید  ن یا  عنوان  ف،یرد  هر  ی انتها  در  امضا   یگواه  اعتبار  صحت   ی بررس  دی کل  بر روی   كی کل  با

  صورت   ریز  ب ی ترت  به   هاکنترل  نیا.  شودیم  انجام  امضا  به  مربوط  گرید  ی هاکنترل  سپس.   ابدییم  نام  ریی تغ   امضا  یگواه

 .ردی گیم

)    شود یم  داده   شینماصفحه  یبالادر  ر  یز  غامی پ  ،  نباشد  موجود   شه یر  ی گواه  که یدرصورت:    شهیر  یگواه   وجود  کنترل -2-2

 ( ندارد وجود شهیر ی گواه چهارم، فیرد  شهیر ی گواه یبرا مثلًا

 "ندارد  وجود یگواه ن ی ا به مربوط شه یر یگواه  ،  گرفت قرار  یموردبررس چهارم  فیرد یگواه   ،یگرام کاربر "

 . شودیم داده ش ینما "دیری بگ  تماس سامانه یبان ی پشت  گروه با لطفاً"  متن  صفحه، ن ییپا یراهنما  در کادر و

با مقدار    امضا  و  یگواه  صحت   یبررس  جهی نتو ستون     شودیمداده    ش یقرمزرنگ نما    نهیزمپس با    یجار   فیرد  سپس 

 .شودیمداده  ش ینما دیتائ   عدم

  با   غامیپ  نباشد،  امضاکننده  کاربر  به  متعلق   ،شدهانتخاب  ی گواه   کهیدرصورت:    امضاکننده  کاربر  به  یگواه   تعلق   کنترل -3-2

  متعلق   امضاکننده  کاربر  به  یگواه   اول،  فیرد  شه یر  ی گواه  ی برا  مثلًا)    شودیم  داده   ش ینماصفحه   ی بالا، در  ریز  متن 

 (باشدینم

  در   شدهثبت  یمل  کد.باشدینم  شما   به   متعلق  شدهانتخاب  یگواه   ،   گرفت   قرار  ی موردبررس  اول  ف یرد  ی گواه   ،یگرام  کاربر  "

 ".باشدینم برابر یگواه در  موجود یمل کد با سامانه

  با مقدار   امضا  و  یگواه  صحت   یبررس  جهی نتو ستون     شودیمداده    ش یقرمزرنگ نما   نهیزمپس با    یجار  فیرد  سپس 

 .شودیمداده  ش ینما دیتائ   عدم

 
)    .  شودیماگر ماهیت شما حقوقی بوده و گواهی موجود بر روی توکن حقیقی باشد در این مرحله پیغام زیر نمایش داده   ✓

 ( دوم  فیرد ی گواه یبرا مثلًا

 "  این گواهی با ماهیت حقوقی شما در سامانه همخوانی ندارد  گرفت، قرار یموردبررس دوم  فیرد یگواه   ، یگرام کاربر"

بر    شدهثبتاگر ماهیت شما حقوقی بوده و گواهی موجود بر روی توکن نیز حقوقی باشد ولی کد شناسایی ملی حقوق   ✓

 ( دوم  فیرد یگواه  یبرا مثلًا)  . .شودیم، پیغام زیر نمایش داده روی توکن با کد ملی حقوقی شما یکسان نباشد

.کد شناسایی ملی  باشدینممتعلق به شما    شدهانتخابقرار گرفت ، گواهی    یموردبررس  دومکاربر گرامی،  گواهی ردیف    " 

 ".باشدینمدر سامانه با کد شناسایی ملی حقوقی موجود در گواهی برابر  شدهثبتحقوقی 
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)    .  شودیممرحله پیغام زیر نمایش داده    اگر ماهیت شما حقیقی بوده و گواهی موجود بر روی توکن حقوقی باشد در این ✓

 ( دوم  فیرد ی گواه یبرا مثلًا

 "قرار گرفت،  این گواهی با ماهیت حقیقی شما در سامانه همخوانی ندارد  یموردبررسکاربر گرامی ،  گواهی ردیف دوم "

اگر ماهیت شما حقیقی بوده و گواهی موجود بر روی توکن نیز حقیقی باشد ولی کد ملی ثبت شده بر روی توکن با کد   ✓

 (دوم   فیرد یگواه  یبرا  مثلًا)  . .شودیمملی شما یکسان نباشد، پیغام زیر نمایش داده 

.کد ملی ثبت شده باشدینممتعلق به شما    شدهانتخابقرار گرفت ، گواهی    یموردبررس  دومکاربر گرامی،  گواهی ردیف    "

 ".باشدینمدر سامانه با کد ملی موجود در گواهی برابر 

   ی گواه   به  مربوط  نقش    با  ،   سامانه  در  کاربر  نقش  که یدرصورت :     شدهانتخاب  ی گواه  با  سامانه   در   کاربر  نقش   کنترل -4-2

  سوم،   فیرد  شهیر  یگواه  یبرا  مثلًا)    .شودیم  داده  ش ی نما  صفحه،  یبالا  با متن زیر در  غامی پ  ،  نباشد  کسانی  شدهانتخاب

 (باشدینم کسانی شدهانتخاب   یگواه به مربوط نقش   با ، سامانه در کاربر  نقش 

 "ندارد یهمخوان   سامانه در شما نقش  با  یگواه ن ی ا  گرفت، قرار  یموردبررس سوم  فیرد یگواه   ، یگرام کاربر"

با مقدار     امضا  و  یگواه  صحت   یبررس  جهی نتو ستون     شودیمداده    ش یقرمزرنگ نما    نهیزمپس با    یجار   فیرد  سپس 

 .شودیمداده  ش ینما دیتائ   عدم

و    امضاشده  توکن   یرو  بر  موجود   اطلاعات   از   رشتهكی   سیستمی  صورت به  مرحله  ن ی ا  در :    یشیآزما  یامضا  کنترل -5-2

  صفحه    یبالا   در  ریز  متن   با  غامی پ   ،  امضای آزمایشی  دیتائعدم    صورت  در  گرددیمبررسی    امضاشدهصحت اطلاعات  

 (  اول   فیرد یگواه  یبرا )  مثلًا  شودیم داده ش ینما ،

 ".است بوده ناموفق شما یک ی الکترون یامضا ، گرفت  قرار یموردبررس اول  فیرد یگواه   ،یگرام کاربر "

 . شودیم  داده  ش ینما "دیری بگ تماس سامانه یبان ی پشت  گروه با لطفاً "  متن  صفحه  ن ییپا یراهنما  کادردر  و

با مقدار     امضا  و  یگواه  صحت   یبررس  جهی نتو ستون     شودیمداده    ش یقرمزرنگ نما    نهیزمپس با    یجار   فیرد  سپس 

 . شودیمداده  ش ینما دیتائ عدم

با متن زیر در    غامی پ   باشد،  دهی فرانرس   هنوز   یگواه   اعتبار  شروع  خیتار  کهیدرصورت:توکن  اعتبار  شروع  خیتار  کنترل -6-2

 (   1/1/1393 شروع خیتار و دوم  فیرد  یگواه یبرا)  مثلًا  شودیم داده   شینما صفحه، یبالا

 " باشدی م 01/01/1393 شدهانتخاب یگواه  اعتبار شروع ،  گرفت قرار یموردبررس دوم  فیرد یگواه   ،یگرام کاربر "

با مقدار      امضا  و  یگواه  صحت  یبررس  جهی نتو ستون    شودیمداده    ش یقرمزرنگ نما   نهیزمپس با    یجار  فیسپس رد

 . شودیمداده  ش ینما دیتائ عدم

با متن    غامی پ(   باشد  شده  ی منقض  یگواه )    باشد  گذشته   یگواه   اعتبار  خ یتار  ی صورت  در: توکن   اعتبار  انیپا  خ یتار  کنترل -7-2

 (  1/1/1393و تاریخ اتمام  دوم  فیرد  یگواه  یبرا)  مثلًا  شودیم داده ش ینما صفحه، یبالا زیر در

 " است  دهی رس  اتمام به  1393/ 01/01 خ یتار در  شما یگواه  ،  گرفت قرار یموردبررس دوم  فیرد یگواه   ،یگرام کاربر "
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ستون    سبزرنگ  نهی زمپس   با  ی جار  فیرد   باشد،   دی تائ  مورد  شدهانتخاب  ی گواه  صحت  کهیدرصورت   یبررس  جهی نتو  

 . شودیم داده  ش ینما امضا ی گواه صحت غامی پ صفحه یبالا  در و  گرددیم یمقدارده  دی تائ  با و امضا یگواه صحت 

 

شده انتخاب ی گواه صحت  اعلان -30شکل   

 
به    یها کنترل  یتمام   ،  توكن   مجدد   یبررس  کلید  كی کل  با ✓    مجدد  توکن   یبر رو  موجود  یامضا  یهایگواه مربوط 

 . شودیم انجام

  



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 36

 عبور كلمه رییتغ

 

 
الکترونیکی دولت  سامانهدر   به صفحه کاربری خود    دن توان یم کاربران )بخش دولتی و خصوصی(،    ،تدارکات  ورود  از  پس 

 را انجام دهند.تغییر كلمه عبور عملیات 

 عبور  تغییر كلمه  منوی  ، از منوهای سمت راست  ی سامانه خرید جزئی و متوسط، هانقش برای    ، کارتابل کاربر سامانهدر   -1

 نمایید.   را انتخاب

 .شویدوارد میعبور  تغییر كلمهبه صفحه  -2

اجرایی،   ✓ دستگاه  رابط  )کاربران  ورود  اولین  صورت  جدید  هانقش در  بخش    جادشدهیای  کاربران  و  مسئول  مقام  توسط 

 شوند. هدایت می  تغییر کلمه عبورمستقیم به صفحه   صورتبه.( اندشدهنامثبتآفلاین  صورتبهخصوصی که 

 

تغییر کلمه عبور  -31شکل   

 .مقداردهی نماییدرا  كلمه عبور جديدو  فعلی عبور كلمهفیلدهای   -3

،  یس ی انگل  و یك حرف کوچك  بزرگ  حرف  كی  حداقل  ،شامل  ،یس ی انگل  کاراکتر  16  تا  8  مجاز  طول  با  یمتن  عبور  کلمه ✓

 .  باشدی( م~{ |} ^_`[ \] ?@  <=> ;./:-)(*+,  &'%"#$! )رینظ خاص  ی کاراکترها ای و عدد

 وجود دارد.    کونیآامکان مشاهده کلمه عبور با استفاده از  ✓

 . کلمه عبور قبلی یکی باشد با تواندینم ،عبور کلمه ✓

 . درج نماییدعبور جديد   كلمه تکرارعبور جدید را در فیلد  جهت ارزیابی مجدد، کلمه -4

 کلیه کاربران سامانه:کاربر

 تغییر کلمه عبور  :فعالیت
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عبور جدید ورود تکرار کلمه -32شکل   

 .وجود ندارد عبور جديد تکرار كلمهعبور جدید، در فیلد  کردن کلمه یامکان کپ ✓

 .را انتخاب نمایید تأيید ، کلیدعبور تغییر كلمه شده در فرمجهت ذخیره اطلاعات درج -5

 . شویدهدایت می اصلیبه صفحه   ،انصرافبا انتخاب کلید  ✓

 

آمیز عملیات تغییر کلمه عبور پیغام موفقیت -33شکل   

 شود. ، عملیات تغییر کلمه عبور با موفقیت انجام میتأيید با انتخاب کلید -6
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 یک یالکترون یامضا از استفاده 

 

 

خود باید  موردنظرانجام عملیات  دی تائ  منظوربهدر سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، در فرآیند خرید مراحلی وجود دارد که 

شرح داده  امضای الکترونیکی انجام دهید. در این مراحل )در ادامه مستند مواردی که نیاز به امضای الکترونیکی وجود دارد  

 خواهد شد( مطابق با مراحل زیر باید اقدام نمایید: 

  .دیده قرار کامپیوتر USB پورت  در را خود  توکن   ر،یز ریتصو با مطابق  امضا مودال شینما از پس  -1

 

الکترونیکی  امضای رمف  -34شکل   

 را در محل مربوطه وارد نمایید.  توکن  رمز شماره -2

   کلیك نمایید. ها یگواهلیست امضای الکترونیکی بروی کلید  یهایگواهبرای مشاهده لیست  -3

 

و انتخاب گواهی الکترونیکی توکن عبور کلمه  درج کادر  -35شکل   

 به نقش خود در سامانه را انتخاب نمایید. الکترونیکی مربوط گواهی امضای -4

 را انتخاب نمایید. ء امضا کلید -5

 .رسدیمفرم با امضای الکترونیکی به پایان  دی تائبدین ترتیب مراحل  -6

 
 .باشدمی موجود »ستاد«  سایت در  آموزشی یهابسته منوی در الکترونیکی امضای از  استفاده نحوه جامع راهنمای ✓

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 امضای الکترونیکی  :فعالیت
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 پیوستی بارگذاری مدارک 

 

 
فایل تهیه    صورت بهبرای الحاق و یا بارگذاری  مدارك به مستندات  در هر مرحله از فرآیند خرید، لازم است ابتدا مدارك  

به   تبدیل  اسکنر  از  استفاده  با  لازم  کلید   مگابایت    10  حداکثر  حجم  با  ریتصوشود)مدارك  از  استفاده  با  سپس  گردد(، 

 ، پیوست نمایید.هافرمدر  یوستیپ مدارک

 : مدارک وست یپ مراحل •

 . شودیم، فرمی به شکل زیر نمایش داده یوستیپ مدارکانتخاب کلید   منظور بابرای این  -1

 

فرم مدارك پیوستی  -36شکل   

   داده شود. ش ینماصفحهرا انتخاب نمایید تا فرم افزودن مدارك پیوستی در  جديد فايل افزودن کلید -2

 

ی وستیپ مدارك افزون -37شکل   

 بارگذاری، انتخاب نمایید.  منظور بهرا  موردنظرفایل  Browse روی کلیدبا کلیك بر  -3

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 مدارك پیوستی :فعالیت
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 وارد نمایید.  لیرا در صورت تما   توضیحاتو  كلمه كلیدی شده، همچون  بارگذاریاطلاعات مرتبط با فایل  -4

 .دیی ذخیره نما   ه، این اطلاعات را در سامان بارگذاری فايلبا کلیك بر کلید  -5

 
 . دارد وجود  لیفا حذف ایو  یدسترس سطح ن یی تع ، امکان پیوستی در هر فرم مدارك  یاز بارگذار  پس  ✓

 .ابدییم ادامه شوند پیوست ،ازی موردن یها لیفا کلیه  که زمانی  تا  لیفا ی بارگذار اتی عمل -6

 خارج گردید.  "مدارك پیوستی"از فرم    ،خروج دی کل  با دی توان یم هالیفا همه  نمودن وستیاز پپس  -7
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یياجرا   یگام ه  بخش دوم 
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 یعموم اعلان یازهاین

 

 
 شده مرتب  صورتبه  را  اجرایی خریدار  ی هادستگاه  شده  یعموم  اعلام  یازهای ن   فهرست  دی توان یم   ،یاصل  صفحه  به  ورود  ازپس  

 . داشت خواهد وجود  ازها،ی ن از  یامجموعه افتن ی جهت  شرفتهی پ یجستجو امکان. دینما مشاهده یبندصفحه و

 :باشدیم نوع 2  شامل دولت یکیالکترون تدارکات سامانه در شدهاعلام ی ازهای ن

 كنندهن ی تأم انتخاب جهت  یعموم ازین اعلان •

 و  تعداد  به  استعلام،  ارسال  یبرا  یول  نموده  ثبت  سامانه  در  را  خود  دیخر  درخواست  ،دستگاه اجرایی خریدار  ازی ن  نوع  ن یا  در

 دیخر  درخواست  شرح   ،یازمندی ن   كی  صورت به  لذا  است،   نشده  افتی  سامانه  در  معتبر  متی باق    کننده ن یتأم  موردنظر  ت ی فی ک

  که   ییهاپاسخ  هی کل.  است  نموده  یعموم   اعلان  ت،یسا  ن ی مراجع  و  کنندگانن یتأم  یتمام  ی برا  یاصل  صفحه  در  را  خود

 اتمام  از  پس   و  بوده   استعلام  پاسخ  حکم  در  ند،ینما  ارسال  اجرایی خریداردستگاه    سمت  به  ادشدهی  از ی ن   به  نسبت  کنندگانن یتأم

  پس.  دهدیم  یاسهیمقا  جدول  ل ی تشک  دستگاه اجرایی خریدار  کاربر  ،کنندگانن یتأم  توسط  ییپاسخگو  یبرا  شدهن ییتع   مهلت

  نیتأم  جهت)  برنده  کنندهن ی تأم  دی تائ   از  پس .   دینمایم  اعلام  برنده،  کنندهن یتأم  به  ،ی افت یدر  ی هاپاسخ  انی م  تیاولو  ن ییتع   از

 . دی رس خواهد نی طرف  یامضا به  و جادشدهی ا سفارش فرم( دیخر  درخواست

قصد    کهیدرصورت  خریدار  به   دستگاه  را  خود  خرید  درخواست   ، باشد  داشته  خدمت  عمومی    صورتبهخرید  اعلان  نیاز 

 .دینمایمبه برد سامانه ارسال  کنندهن ی تأم انتخاب 

 كالا  انتخاب جهت  یعموم ازین اعلان •

 ابد ین  سامانه  در  را  خود  موردنظر  یکالا  کد  رانیا  ،دستگاه اجرایی خریدار  کاربر  که   شودیم  مطرح  یزمان  یازمندی ن  نوع  ن یا  در

  صورت به  را  خود  ازی موردن  یکالا   از  یشرح   ، یمتن   صورت به  را   خود   درخواست  لذا  باشد،  نداشته   مدنظر  خاص  طوربه  ای  و

  را   خود  یشنهاد ی پ  یکدها  رانی ا  از،ی ن  نوع  ن یا  به  پاسخ  در  کنندگانن یتأم  و  دهدیم  قرار  تیسا  یاصل  صفحه  در  یعموم  اعلان

خریدار  کاربر  پاسخ  در.  دهندیم  ارائه اجرایی    و   افتهی  را  خود  موردنظر  یکالا  ،یشنهادی پ  یکدها  رانیا  انی م  از  دستگاه 

 جدول  لی تشک   و   استعلام  اخذ  از  اعم)  دیخر  ندیفرآ  یهاگام  ه ی کل   و  دینمایم  میتنظ  آن  یمبنا  بر  را  خود   دیخر  درخواست

 .  دهدیم انجام ابتدا از را ( یگذار سفارش و یاسهیمقا

 
  یگذارمتی ق  از، ی ن   در  شده  ثبت   ی کالاها  یبرا  ستیبایم   کنندگانن ی تأم  از، ی ن   نوع  دو  هر  به  ی ارسال  یهاپاسخ  ه ی کل   در ✓

  امکان   بی ترت   ن یبد.  دهند  ارائه  سامانه  در  معتبر  متی ق  ،دستگاه اجرایی خریدار  توسط  شدهن یی تع  خیتار  تا  حداقل  و  نموده

 کننده نیتأم :کاربر

 نیازهای اعلان عمومی :فعالیت
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 به   پاسخ  ارسال  امکان  باشند،  نشده  متی ق   ن یی تع   یدرخواست   یکالاها /کالا  که  یطیشرا  در  ازهای ن  به  نسبت  یآمادگ  اعلام

 . بود نخواهد سری م خریداردستگاه اجرایی  

و قیمت خدمت در زمان پاسخ به    باشدینمقبلی خدمت    یگذارمتی قبه نیازی که شامل خدمت باشد لزومی به    در پاسخ ✓

 .گرددیم نیاز درج 
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 ها ازین  به پاسخ كارتابل 

 

 
  ارسال  ا ی  و  نموده  ثبت    اجرایی خریدار  ی هادستگاه  یازهای ن  به   نسبت  که  ییهاپاسخ  ه یکل  فهرست  دی توانیم  کارتابل   ن ی ا  در

  .دیی نما مشاهده را دیانموده

 

ازها ین به پاسخ کارتابل  -38شکل   

 كنترل های سیستمی منع مداخله كاركنان دولت 

با   ارتباط سامانه ستاد  به  مداخله کارکنان دولت  س یسروباتوجه  پاسخ کاربر    پیش ،منع  نیاز    حقیقیاز  از    اطلاعات کاربر،به 

  قبلاا   يا  باشددولت  كارمند    فرد مسئول  کهیدرصورتو    قرارگرفته  موردبررسی  منع مداخله کارکنان دولتطریق سرویس  

بوده   اداره  كارمند  از  از خروج  كشور)سامانه   یاستخدام  یادار  سازمان  دراطلاعات وی    موردنظرو پس 

فرم   ش یو نما  ازی شماره ن  نكی شود و امکان انتخاب لمیداده    ش ی نما  ذیل  بازدارنده غامی ، پ  باشدبروز نشده    ( رانيكارمند ا

 ندارد. وجود  از ی ن به پاسخ

 

  فرم پاسخ نیازبه حقیقی  عدم دسترسی کاربر بازدارنده پیغام  -39شکل 

 

 کننده نیتأم :کاربر

 نیازهای اعلان عمومی :فعالیت
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از    پیششرکت    رهیمدئتی ه و اعضای    رعاملیمدقصد شرکت در نیاز را داشته باشد، اطلاعات    حقوقی   کاربر  کهیدرصورت 

افراد نامبرده    کهیدرصورت و    قرارگرفته  یموردبررسپاسخ   كارمند بوده و پس از   قبلاا  د يانكارمند دولت باش یکی از 

بروز نشده    (رانيكشور)سامانه كارمند ا  یاستخدام  یادار   سازمان  اطلاعات وی در  موردنظرخروج از اداره  

 ندارد. وجود  ازی ن به فرم پاسخ ش ی و نما ازی شماره ن  نكیشود و امکان انتخاب لمیداده  ش ینما ذیل بازدارنده غامی ، پ باشد

 

از یبه فرم پاسخ ن  وقی کاربر حق ی بازدارنده عدم دسترس  غام یپ -40شکل   

از  استعلام  نتیجه    کهیدرصورت  ستاد  دولت   س یسروسامانه  کارکنان  مداخله  دهد   منع  دولت  ،حقیقی  کاربر  نشان  كارمند 

يا اداره    قبلاا  است  از  از خروج  و پس  بوده  در  موردنظركارمند   ی استخدام  یادار   سازمان   اطلاعات وی 

 . شودمیداده  ش ینما ذیل  هشدار غامی پ  ،بروز نشده  (رانيكشور)سامانه كارمند ا

 

فرم پاسخ به نیاز  به حقیقی  کاربر  پیغام هشدار عدم دسترسی -41شکل   

از    کهیدرصورت  ستاد  سامانه  استعلام  دولت  سیسرونتیجه  کارکنان  مداخله  از    منع  یکی  دهد  و   رعاملیمد  یهاسمتنشان 

 موردنظركارمند بوده و پس از خروج از اداره  قبلاا يا باشدیمكارمند دولت  ،حقوقیکاربر  رهیمدئتی ه اعضای 

  شی نماذیل    هشدار  غامی پ   ،بروز نشده    (رانيكشور)سامانه كارمند ا  یاستخدام  یادار  سازمان   اطلاعات وی در

 . شودمیداده 

 

پیغام هشدار عدم دسترسی کاربر حقوقی به فرم پاسخ به نیاز  -42شکل   

 



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 46

و در صورت   دارد وجود  ازی فرم پاسخ به ن ش یو نما از ی شماره ن  نكی توسط کاربر،امکان انتخاب ل  یبل دی در صورت انتخاب کل

 . شودمیمتوقف  اتی عمل ریخ  دی انتخاب کل

  5اما زمان پاسخ به نیاز بیشتر از    ،دسترس نباشدسرویس سازمان اداری استخدامی کشور)سامانه کارمند ایران( در    کهیدرصورت 

 . شودمیداده  ش ینما ذیل بازدارنده  غامیپساعت باشد، 

 

پیغام بازدارنده عدم دسترسی به سازمان اداری استخدامی کشور)سامانه کارمند ایران( -43شکل   

  5اما زمان پاسخ به نیاز بیشتر از    ،دسترس نباشدسرویس سازمان اداری استخدامی کشور)سامانه کارمند ایران( در    کهیدرصورت 

 . شودمیداده  ش ینماذیل  هشدار غامیپساعت باشد، 

 

)سامانه کارمند ایران( اداری استخدامی کشور ازمانپیغام هشدار عدم دسترسی به س -44شکل   

و در صورت    دارد وجود    از ی فرم پاسخ به ن  ش ی و نما  ازی شماره ن  نك ی توسط کاربر،امکان انتخاب ل   یبل  دی در صورت انتخاب کل 

 . شودمیمتوقف  اتی عمل ریخ  دی انتخاب کل

سرویس سازمان اداری  اطلاعات اعضای شرکت جهت مطابقت با دسترسی به امکان  حقوقیکاربر    پاسخهنگام   کهیدرصورت 

ذیل  بازدارنده    غامی پساعت باشد،    5اما زمان پاسخ به نیاز بیشتر از    ،وجود نداشته باشداستخدامی کشور)سامانه کارمند ایران(  

 ..شودمیداده  ش ینما

 

مدیرعامل اطلاعات پیغام بازدارنده عدم دسترسی به  -45شکل   
دسترسی به اطلاعات اعضای شرکت جهت مطابقت با سرویس سازمان اداری  امکان  حقوقیکاربر    پاسخهنگام   کهیدرصورت 

ایران(   کارمند  باشداستخدامی کشور)سامانه  نداشته  از    ،وجود  بیشتر  نیاز  به  پاسخ  زمان  باشد،    5اما  ذیل    هشدار  غامی پساعت 

 . شودمیداده  ش ینما
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مدیرعامل پیغام هشدار عدم دسترسی به اطلاعات  -46شکل   

اعضا شرکت خاتمه یافته باشد و امکان مطابقت با سازمان اداری   یهیکلاعتبار سمت  حقوقیهنگام اقدام کاربر   کهیدرصورت 

ذیل بازدارنده  غامی پساعت باشد،  5اما زمان پاسخ به نیاز بیشتر از  ،و استخدامی کشور )سامانه کارمند ایران( وجود نداشته باشد

 . شودمیداده  ش ینما

 

اعتبار سمت کلیه اعضا شرکت پیغام بازدارنده عدم  -47شکل   
اعضا شرکت خاتمه یافته باشد و امکان مطابقت با سازمان اداری   یهیکلاعتبار سمت  حقوقیهنگام اقدام کاربر   کهیدرصورت 

 ذیلبازدارنده  غامی پساعت باشد،  5اما زمان پاسخ به نیاز بیشتر از  ،و استخدامی کشور )سامانه کارمند ایران( وجود نداشته باشد

 . شودمیداده  ش ینما

 

پیغام هشدار عدم اعتبار سمت کلیه اعضا شرکت  -48شکل   

  
 نسبت به اصلاح و تکمیل اطلاعات خود اقدام نمایید. هاشرکتسازمان ثبت با مراجعه به  ستیبایمجهت رفع این خطا  ✓
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و امکان مطابقت با  نباشد  ریپذامکانموفق به اطلاعات اعضا شرکت  ی دسترس حقوقیهنگام اقدام کاربر   کهیدرصورت 

  غامی پساعت باشد،  5اما زمان پاسخ به نیاز بیشتر از  ،سازمان اداری و استخدامی کشور )سامانه کارمند ایران( وجود نداشته باشد

 .شودمیداده  ش ینماذیل بازدارنده 

 

 موفق به اطلاعات اعضا شرکت  ی دسترس پیغام بازدارنده عدم  -49شکل 
نباشد و امکان مطابقت با   ریپذامکانموفق به اطلاعات اعضا شرکت  ی دسترس حقوقیهنگام اقدام کاربر   کهیدرصورت 

  غامی پساعت باشد،  5اما زمان پاسخ به نیاز بیشتر از  ،سازمان اداری و استخدامی کشور )سامانه کارمند ایران( وجود نداشته باشد

 .شودمیداده  ش ینماذیل بازدارنده 

 

موفق به اطلاعات اعضا شرکت   ی دسترسپیغام هشدار عدم  -50شکل   

 
 نسبت به اصلاح و تکمیل اطلاعات خود اقدام نمایید. هاشرکتسازمان ثبت با مراجعه به  ستیبایمجهت رفع این خطا  ✓

 بدون مشکل به فعالیت خود در سامانه ستاد ادامه دهید.  دی توانیم دیشوینممشمول قانون منع مداخله در معاملات دولتی  اگر

 :از  اندعبارت دارند، وجود کارتابل  ن یا در   که ییهاپاسخ تی وضع •

اجرایی    یبرا  را  پاسخ   ی ول  دیانموده  ثبت  پاسخ  از ی ن   كی  یبرا  که  باشدیم  ن یا  انگرینما  حالت  نیا:  شده ثبت  - دستگاه 

 . دیانکرده ارسال خریدار

خریدار  یبرا  را  ،آن  دیانموده  ثبت  پاسخ  از ی ن  كی  یبرا  حالت  ن ی ا  در:  پاسخ  دیتائ  انتظار  در - اجرایی    ارسال   دستگاه 

 . دینما دی تائ  شمارا  پاسخ دستگاه اجرایی خریدار تا دیمنتظر،دیاکرده
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خریدار  ازی ن  به  نسبت  کهیدرصورت:  شده   یمنقض - اجرایی    ارسال   را  پاسختان  یول  دی انموده  یآمادگ  اعلان  دستگاه 

 .گرددیم یمنقض  شما ت ی وضع شود تمام ازی ن به پاسخ مهلت و دیانکرده

 .گرددیم  شده ابطال شما،  ازی ن پاسخ تی د،وضعینما ابطال  شمارا  پاسخ دستگاه اجرایی خریدار کهیدرصورت  :شده ابطال -

 .گرددیم شده  دیتائ شما، ازی ن پاسخ تی ،وضع دینما دی تائ  شمارا  پاسخ دستگاه اجرایی خریدار  که یدرصورت :شده  دیتائ -

  جهت   و  نموده  لی تکم   را  لدهای ف  از   یبرخ   جستجو  یپارامترها  قسمت  در  از،ی ن   شماره  افتنی  جهت   دی توانیم  کارتابل  ن یا  در

 .  دیی نما كی کل  جستجو دی کل  یرو بر جستجو  جهی نت افتیدر

 
 . دی ده انجام را اتی عمل  ن ی ا پارامترها از لدی ف  كی تنها  لی تکم با دی توان یم جستجو  منظوربه است لازم به ذکر ✓

 و ازین یعموم اعلان خيتار ،پاسخ شماره  ،ازین شماره اساس  بر را شدهاعلان یازها ی ن ،دی توانیم کارتابل  ن یا در ✓

  بر   نمودن  ك ی کل  با   عمل  نیا  که  دیی نما  مرتب   ینزول  و  یصعود   صورت   دو   به   پاسخ   ارسال  یبرا  مانده یباق  مهلت 

  .باشدیم  ریپذانجام( اندشدهداده ش ینما یآب رنگ  به که) مذکور یهانكی ل یرو

  

https://www.setadiran.ir/eproc4test/needResponseCartable.do?method=doSearch&pager=true&sort=2&directionSort=1
https://www.setadiran.ir/eproc4test/needResponseCartable.do?method=doSearch&pager=true&sort=0&directionSort=1
https://www.setadiran.ir/eproc4test/needResponseCartable.do?method=doSearch&pager=true&sort=3&directionSort=1
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   كنندهن یتأم انتخاب -یعموم اعلان   ازین  به پاسخ

 
اعلان    صفحه   در  "یعموم   اعلان  یازهای ن "  جدول  در  ازین  شماره     نكی ل  بر  موردنظر  ازی ن  اتی جزئ  مشاهده  جهت  نیازهای 

 .  دینما كیکل ، خرید جزئی و متوسط سامانه یاصل  صفحه ای خود عمومی

 

نیازهای اعلان عمومی  صفحه  -51شکل   

 باشدهای برد نیاز اعلان عمومی به دو زبان انگلیسی و فارسی میعناوین ستون صفحه نیازهای اعلان عمومی در  •

  از ی ن  شماره  نكی ل  یرو  بر  دیتوانیم  دستگاه اجرایی خریدار  یسو  از  شده  یعموم  اعلان  ازی ن  به  نسبت  یآمادگ  اعلام  منظوربه ✓

 . دیی نما مشاهده را  مربوطه ازین اتیجزئ شينما فرم و نموده كی کل

ق  خیتار  حداقل   ،:خیتار  تا:  پاسخ  ارسال  مهلت  ،داریخر  ییاجرا  دستگاه  نام   فرم  ن یا  در ✓   کالا،   گروه  ،:خیتار  تا:  متی اعتبار 

  مهلت   فیلد  .است  شدهداده  نمایش    از ی موردن     خدمات/    کالاها  و اطلاعات   کالا   تحویل   محل  شهر   و  استان    خدمت،  گروه

  شده محاسبه  ،یاصل  صفحه  به  ازی ن   ارسال  تاریخ  و  ییگوپاسخ  برای  خریدار  سوی  از  شدهن ییتع   مهلت  به  توجه  با    پاسخ  ارسال

 .است ش ینماقابل فرم ابتدایی بخش  در و

  نهایی   قیمت  از  داریخر  ییاجرا  دستگاه    کارپرداز  تخمین   اساس  بر  خرید  فرآیند  نوع  به   مربوط  فیلد  ،"از ی ن  به   پاسخ "  فرم  در ✓

 .  شودیم داده نمایش  و شدهانتخاب متوسط، و جزئی  حالت  دو از  یک ی ،یدولت معاملات نامهن یآئ به توجه با و سفارش
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  ن ی همچن ، شودیم  داده ش ینما  درخواست جادکنندهیا نام و دار یخر ییاجرا دستگاه نام از،ی ن شماره  لدی ف  فرم ییابتدا بخش  در ✓

  خ ی تار.گرددیم  دی تول   ستمی س  توسط  فرم  ثبت  و  لی تکم  از  پس   که  است  موجود  زی ن  پاسخ  ثبت  ساعت  و  خیتار  و  پاسخ  شماره

 .گرددیم جادی ا ستمی س  توسط ،ییاجرا دستگاه به  آن ارسال و فرم دی تائ  از پس زی ن پاسخ ارسال ساعت و

  نیا  کهیدرصورت:    بود  خواهد  "یاسلام  خزانه  اسناد"  محل  از   ،  ديخر  مبلغ  از  یبخش  اي  و  تمام  پرداخت  ✓

  اسناد "  از  است  مقرر  دیخر  مبلغ   از  یبخش   ای  تمام  که  باشدیم   آن  یمعنا   به  باشد،  شدهانتخاب  توسط دستگاه خریدار   قسمت

 .  گردد پرداخت "ی اسلام خزانه

 

ازین اطلاعات اتیجزئ فرم -52شکل   

 

   با  شتری ب  یهایهماهنگ   جهت  بود  دی خواه   قادر  ازی ن  صورت  در  که  دارد،  وجود  خريدار   تماس  اطلاعاتبا عنوان    ینکی ل ✓

اجرایی خریدار اطلاعات    ات ی جزئ  ،نكیلاین    یرو  بر  نمودن  ك ی کل  با.  دی ری بگ   تماس  درخواست،  جادکننده یاو    دستگاه 

 . بود خواهد مشاهدهقابل یگر ید صفحه  درخواست در جادکنندهی ادستگاه اجرایی و  تماس
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خریدار تماس اطلاعات -53شکل   

  را مشاهده نمایید.  هاآندیگر  جهت مشاهده مدارك پیوستی بر روی کلید مدارك پیوستی کلیك نمایید تا در فرم ✓

 

از ین اتییجزدر فرم  ی وستیمدارك پ -54شکل   

  د یکل  یرو  بر  كی کل  با  باشد  نشدهفیتعر  شما  یبرا  دستگاه اجرایی خریدار  یسو  از  ی مدارک  مشاهده  امکان   کهیدرصورت  ✓

 . شودیم  داده ش ینما ریز  غامی پ  شينما
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ل یفا به ی دسترس عدم جهت  کنندهن یتأم به غامیپ شینما -55شکل   

 .  شودیم داده ش ینما (31شکل) مشابه یفرم  فرم، ییانتها بخش  در  ازین به پاسخ دی کل  یرو بر  نمودن كی کل  با ✓

 
کنترل سیستمی منع مداخله    "  انتخاب تامین کننده-جزئیات اطلاعات نیاز  "در فرم    پاسخ به نیازخاب کلید  نتپس از ا ✓

 .کلیك نماییدکارکنان دولت انجام می گردد جهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی 

 
  صورت   در  که  رددا   وجود  "کنندهن ی تأم  انتخاب   -ازی ن   اطلاعات  ت ای جزئ  فرم  مشاهده"  عنوان  با  ی نکی ل   "از ی ن  به   پاسخ "  فرم  در ✓

 .دیی نما مشاهده را "از ی ن اتی جزئ"  فرم بود دی خواه  قادر، لیتما

  ن یا  ی لدهای ف.  شودیم  داده  نمایش   شده  درخواست  کالاهای  /کالا  به  مربوط  اطلاعات  "ازی ن   به  پاسخ "  فرم  دوم  بخش   در ✓

 تاريخ،  مقدار/تعداد  ،شمارش  واحد كالا،  نام ،(موردنظر  کالاهای  برای  شده  ثبت  کد  ایران)  كالا   كد  شامل  جدول

  .باشدیم دیخر درخواست  یکالا  قلم هر به مت یق ن ییتع، واحد مت یق  ،ازین

  انتخاب ستون     در     گزینه بر کلیك با(  کالا قلم هر ازای به) کالا ردیف هر به مربوط اطلاعات تکمیل منظوربه ✓

 فیردبه مربوطیا شرایط تحویل  و قیمتی اطلاعات كالا،رديف    اطلاعات عنوان با ،جدول  یهاستون یدر انتها  فيرد

 .دیی نمایم وارد را شدهانتخاب کالای

 کالا /خدمت  ئهاار یمجوزها اطلاعات ✓

،  28)شکل  "از ی ن  اطلاعات  اتی جزئفرم  "بخش    ن یا  دار یخر  دستگاه  درخواست  مورد(  ی)هامجوز  تی وضع  ش ینما  منظوربه( 

:    سه  شامل  و  باشدیم  و  کنندهن یتأم  توسط  مجوز  تی وضع  ،اعلام.(  باشدیم  یخواندن  لدی ف  ن ی ا)مجوز  ارائه  بودن  یالزامبخش 

 . باشدیممجوز(  و مشاهده مجوز تیوضع اعلام) اتی جزئ
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اطلاعات مجوزهای ارائه خدمت/کالا  -56شکل   

  نیادر غیر    شودیمنمایش داده    ،این جدول  باشد  شده  مجوز ثبتدرخواست  اگر در هنگام ثبت خرید )توسط دستگاه (ه :  نکت 

 .شودینمنمایش داده  صورت

   اعلام وضعیت مجوزهای ارائه خدمت /كالا

مجوز"دی کل وضعیت  انتخاب    را   "اعلام  جزئیات  داده    ،  نماییددرستون  نمایش  خدمت/کالا  ارائه  مجوزهای  اطلاعات  فرم 

 .دیی نماثبت را انتخاب  دی و کلمشخص  مجوز راوضعیت در این فرم  شودمی

 

(مجوز تیوضع اعلام/کالا) خدمت ارائه یمجوزها اطلاعات فرم  -57شکل   

   /كالا خدمت  ارائه یمجوزها  مشاهده 

   در  کنندهن ی تأم   یشدهثبتمجوزهای  ،دیی نما  انتخاب  را  "ازی ن  اطلاعات   اتی جزئ  فرم"  تای جزئ  درستون  "مجوز   مشاهده"دی کل

  . شودیم داده ش ی،نماکالا /خدمت ارائه  ی مجوزها اطلاعات فرم
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( مجوز/کالا)مشاهده  خدمت ارائه یمجوزها  اطلاعاتفرم  58شکل   
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(دیخر درخواست نیتأم یبرا  ی آمادگ اعلام)ازین بهپاسخ  -59شکل   
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ازیموردن یکالا اطلاعات  -06شکل   

  هر   یبرا  ل یتحو  خیتار  فرم،  ثبت  و  کالا   ل یتحو  جهت  موردنظر  زمان  انتخاب  و  تحويل  تاريخ  فیلد  بر  نمودن   كی کل  با ✓

   .دیی نما ن ییتع  را  کالا فیرد

 
  را   خیتار  كالاها   هیكل  ليتحو  خيتار  لدی ف  در   د ی توانیم  باشد،  کسانی  کالاها   ف یرد  یتمام  لیتحو  خیتار  کهیدرصورت  ✓

 . گردد موردنظر ثبت لیتحو خ یتار تا  دی کن انتخاب را  ثبت دی کل و دیی نما وارد

 متیق اعتبار بدون یكالاها مت یق ن ییتع  •

  خ ی تار  نمودن  وارد   با  ابتدا   ،باشند یم  متی ق   اعتبار  بدون  ،"موردنظر  یکالاها  اطلاعات"  جدول  در   که   ییکالاها/  کالا   یبرا -

  کالا   کهیدرصورت   ،موردنظر  فیرد  یبرا  متی ق  ن ییتع  دی کل  انتخاب  با  سپس   ،دیی نما  ثبت  را،  ازی ن   به  پاسخ  صفحه  کالا  لیتحو

 ازآنپس و    شدهافزودهدر سامانه    کنندهن یتأم  یفهرست کالاها  به  خودکار  صورتبه  نباشد  کنندهن ی تأم   یکالاها  ستی ل  جزو

  .دیشویم  كالا طيشرا و مت یق ن ییتع فرموارد 

 

کالا طیشرا و  متیق  نییتع فرم -61شکل   

  با   یغامی پ  ثبت  دی کل  انتخاب  با  سپس .  دیی نما  یمقدارده  را  ستاره  یلدهای ف  و  انتخاب  را  سطر  افزودن  دی کل  متی ق  ن ییتع  جهت

 .گرددیم  ثبت کالا طیشرا و متی ق  اطلاعات غامی پ دی تائ با  شودیم داده شینما اطلاعات ثبت  یبرا دی تائ  افتیدر  مضمون

 .دیی نما انتخاب  را خروج  دی کل ازی ن  به پاسخ فرم به برگشت جهت 
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قیمت و شرایط کالا نییتع فرم -62شکل   

 كالا  في رد اطلاعات نمودن لیتکم

  خود  پروفایل در  درخواستی کالاهای  ازای به که قیمتی تغییر به  قادر مت،ی ق  اعتبار  ی دارا یکالاها  یبرا از، ی ن  به پاسخ فرم در -

  سفارش   هزینه  بر  تحویل   محل  و  خریدار  شرایط  به  توجه  با  که   ییهانهیهز  سایر  دی توانیم  صرفاً  و  بود  نخواهید  ،دیانموده  ثبت

 .دیی فزایب کل  قیمت به را شودیم افزوده

 .نمایید وارد  ی بندبسته هزينه  بخش  در دارید مدنظر یبندبسته برای ، کالا  قیمت بر علاوه یانهیهز  چنانچه -

 .نمایید وارد كالا حمل هزينه  بخش  در دارید مدنظر کالا قیمت بر علاوه ی انهیهز  كالا حمل یبرا کهیدرصورت  -

  ی خاص  یامهی ب  شرکت   ،موردنظر  استعلام   در   موجود   کالاهای  نمودن  بیمه   ی برا  چنانچه  استعلام  كالای  یها مهیب  فیلد  در -

  در   و  نموده  انتخاب  را  خود  مدنظر  شرکت  خدمت،  این   دهندهارائه  یهاشرکت  ستی ل  از  دی توان یم  باشید،  داشته  مدنظر  را

  لازم   ،موردنظر  كالای  نمودن  بیمه  ازای  به  چنانچه.  نمایید   انتخاب  را  موردنظر  خدمت  نوع  ،بیمه  نوع  بخش   ستی ل

 .نمایید وارد را مبلغ این  بیمه هزينه فیلد در ،دیی فزای ب  را مبلغی یشنهاد ی پ نهایی متی ق  به است

 

برای کالای    بیش  چنانچه  ✓ بیمه  با  موردبحثاز یك  باشید،  داشته  نظر  در  انتهایی    درسطر    افزودن  دی کل  انتخاب،  ستون 

صورت    در .  آن را تکمیل نمایید  نه یهز  وو فیلدهای شرکت بیمه و نوع    نموده، سطر جدیدی اضافه  "  کالا  یهامهی ب"جدول  

با  مه ی ب  فیرد  هر  حذف  به  ازی ن انتهای هر ردیف در جدول    سطر   حذف  دی کل     انتخاب،  به  "کالای    یهامهیب"در  ، اقدام 

 .نمایید موردنظرحذف سطر 

را در فیلد   موردنظرمبلغ    دی توان یمداشته باشید که در این فرم بدان اشاره نشده باشد،    مدنظر، هزینه دیگری    کهیدرصورت  -

 متنی وارد نمایید.  صورتبه هاشرح ساير هزينهو شرح آن را در فیلد  نمودهوارد  هانه يهز ساير

که کالا    یزمانمدت ( ماه )گارانتی  مدتباشد، در بخش    شدهگرفته، گارانتی در نظر یموردبررسبه ازای كالای   اگر -

   .دیی نما درجتحت پوشش خدمات گارانتی است را )به ماه( 
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ازین پاسخ فرم در  کالا ردیف اطلاعات -63شکل   

 خدمترديف  تکمیل نمودن اطلاعات  •

اندازه   ،   خدمت   شرح/نام  ،خدمت   كد  شامل  موردنظر  خدمات  اطلاعات  فرم،  این   در   مقدار  ،یریگواحد 

 .  است شدهداده ش ینما خدمت هر ازین تاريخ ، یدرخواست

ا خدمت   برای  کنندهن ی تأم   توسط  شدهن ییتع  تحويل  تاريخ  همچون  اطلاعاتی(  خدمات  ردیف  اطلاعات)  بخش   ن یدر 

 .  شودیم تکمیل توضیحات  و  هانه يهزشرح ساير  ، هانه يهزساير   ، قیمت واحد پايه خدمت   ،موردنظر

 

اطلاعات ردیف خدمت  -64شکل   

 نیازكل تکمیل نمودن اطلاعات  •

  در   ،را  آن  به  مربوط  اطلاعات   دی توان یم  ،ازین  كل  ازای  به  خاص  ایبیمه  داشتن   نظر  در  صورت  در  فرم،  انتهایی  بخش   در -

 .دیی نما وارد بخش  این 

خودکار توسط سیستم    صورتبه،  ازین بیمه كالاها و بیمه كل  به ازای    واردشدهجمع مبالغ    ،هزينه نهايی بیمهفیلد    در -

 .شودیمو نمایش داده  شدهمحاسبه

 برای  كننده ن یتأم  شرايط فیلد  در  دی توان یمباشید،  داشته  مدنظر  یت یمحدود  و  شرایطوجه    افتیدر  یبرا  کهیدرصورت  -

  منظور به  صرفاً  فیلد  این   در  واردشده  اطلاعات  که  است  ذکر  به  لازم.  نمایید  وارد  را  آن  اطلاعات وجه  دريافت 

   .باشدیم دستگاه اجرایی خریدار به یرسان اطلاع
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ازین به پاسخ فرم در ازین کلاطلاعات  -65شکل   

 کالا /خدمت  ئهاار  یمجوزها اطلاعات •

(  ی)هامجوز  ت ی وضع  شینما  منظوربه  ،   (35  شکل) "(دیخر  درخواست  نیتأم  ی برا  یآمادگ  اعلام)ازی ن   بهپاسخ    فرم"بخش    ن یا

:    سه  شامل  و  باشدیم  داریخر  دستگاه  درخواست  مورد   ،اعلام (  .باشدیم  یخواندن  لدی ف   ن یا)مجوز  ارائه  بودن  یالزامبخش 

 . باشدیممجوز(  مشاهدهمجوز و  تی وضع اعلام ) اتی جزئ و مجوز تی وضع

  نیادر غیر    شودیمشده باشد،این جدول  نمایش داده    مجوز ثبتنکته : اگر در هنگام ثبت خرید )توسط دستگاه (درخواست  

 .شودینمنمایش داده  صورت

 

اطلاعات مجوزهای ارائه کالا -66شکل   

   اعلام وضعیت مجوزهای ارائه خدمت /كالا

مجوز "دی کل وضعیت  ،  در  را   "اعلام  نمایید  انتخاب  جزئیات  داده    ستون  نمایش  خدمت/کالا  ارائه  مجوزهای  اطلاعات  فرم 

 .دیی نماثبت را انتخاب  دی و کلمشخص  مجوز رادر این فرم وضعیت  شودمی
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(مجوز تیوضع اعلام/کالا) خدمت ارائه یمجوزها اطلاعات فرم  -67شکل   

   /كالا خدمت  ارائه یمجوزها  مشاهده 

جزئیات    "مجوز   مشاهده"دی کل انتخاب    "ازی ن  اطلاعات   اتی جزئفرم  "درستون  در     کنندهن ی تأم   یشدهثبت  ،مجوزهایدیی نمارا 

  . شودیم داده ش ی،نماکالا /خدمت ارائه  ی مجوزها اطلاعات فرم

 

(مجوز مشاهده)کالا/ خدمت ارائه یمجوزها اطلاعات  فرم -68شکل   

 
  نهايی   قیمت   و  خدمت   /    كالا  كل  قیمت   فیلد  زمانهم  صورتبه  قیمت،  یلدهای ف  در   عدد  هر  نمودن  وارد  محضبه ✓

 . گرددیم روزبه و شدهمحاسبه فرم انتهایی  بخش  در

لازم به ذکر است این مرحله شامل اعلان قیمت پیشنهادی کالا یا خدمات از سوی شما جهت شرکت در فرآیند خرید   ✓

خریدار  کاربر  و  باشدیم اجرایی    ، کنندگان شرکت  انی م  از  خود  دیدصلاح  به  د،یخر  ندیفرآ  ادامه  جهت  ،دستگاه 

 . نمود خواهد ارسال برنده کنندهن یتأم  صورتبه را آن و دهیبرگز را خود منتخب کنندگانن یتأم

 . دیی نما انتخاب را داريخر به ارسال دی کل فرم  نمودن  لی و تکم کالاها تمام متیق  ن ییتع  از نانی اطم  کسب  از پس  ✓
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ن  "در فرم    داريخر  به   ارسالکلید    انتخابپس از   ✓ به  کنترل   "  (دیدرخواست خر  ن یتأم  یبرا  ی )اعلام آمادگازی پاسخ 

   .کلیك نماییدسیستمی منع مداخله کارکنان دولت انجام می گردد جهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی 

  شده  ثبت   نهایی  قیمت  و  باشد،  شدهانتخاب  جزئی  دیخر  نوع   از  ازی ن  یبرا  ،دستگاه اجرایی خریدار    ی ن یبش یپ  کهیدرصورت  ✓

  ی جزئ   دیخر  سقف  از   یشنهادی پ  مبلغ  که   دهدیم  پیغام  سیستم   باشد،   جزئی   خرید  سقف   از  بالاتر   از، ی ن   پاسخ  در   شما   توسط 

  .گرددمی ارسال خریدار  کارتابل به شما، توسط  دی تائ صورت  در  و است بالاتر

 

جزئی  خرید سقف از بالاتر پیشنهادی مبلغ  صورت  در دیتائ اخذ پیغام  -69شکل   
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 كالا  انتخاب- یعموم اعلان   ازین  به پاسخ

 
   . دی ینما كی کل ،موردنظر ازی ن شماره  به مربوط نكیل بر ازی ن اتی جزئ مشاهده جهت 

 

نیازهای اعلان عمومی  صفحه  -70شکل   

 باشد های برد نیاز اعلان عمومی به دو زبان انگلیسی و فارسی میعناوین ستون کنندهن یتأم در صفحه نیازهای اعلان عمومی  •

 شماره  نكی ل  یرو  بر  دیتوانیم  دستگاه اجرایی خریدار  یسو  از  شده  یعموم  اعلان  ازی ن  به  نسبت  یآمادگ  اعلام  منظوربه ✓

 . دیی نما مشاهده را مربوطه  ازی ن  اتی جزئ  ش ینما فرم و نموده كی کل  ازین
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ازین اطلاعات اتیجزئ فرم -71شکل   

  جادكنندهيا  نام  ،داريخر  دستگاه   نام  ،یعموم  اعلان  ساعت   و  خيتار  ، ازین  شماره  ی لدهای ف   فرم  ی ابتدا  در ✓

  اعتبار  خیتار  حداقل  و:  خی تار:تا    پاسخ  ارسال  مهلت   ليتحو  محل  شهر  و  استان  ،ازین   ت ياولو  ،درخواست 

 . شودیم داده  ش ینما قیمت 

ل  ن یا  در ✓   از ی ن   در خصوص  شتری ب  اطلاعات  افتیدر  جهت  که  دارد  وجود  داريخر  تماس  اطلاعاتبا عنوان    ینکی فرم 

م  جادکنندهیااز    شدهاعلام اجرا  ،نكیل  ن یا  یرو  بر  نمودن   كی کل   با  دی توانیدرخواست،  دستگاه  تماس  و    ییاطلاعات 

   .دیی نما مشاهده یگرید صفحهرا   درخواست جادکنندهیا
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خریدار تماس اطلاعات -72شکل   

که   ✓ پیوستی  مدارك  مشاهده  خریدارجهت  اجرایی  است،   دستگاه  نموده  روی    بارگذاری    ی وستیپ  مدارککلید  بر 

 تا فرمی به شکل زیر نمایش داده شود.   نماییدکلیك 

 

از ین اتییجز فرم در ی وستیپ مدارك مشاهده -73شکل   

  با یگری د فرم  به  فرم، ییانتها   بخش  در  ازین  به پاسخ روی کلید بر كی کل  و "ازی ن اطلاعات  اتی جزئ"  فرم به ورود از  پس  ✓

 . دیشویم تیهدا ،شدهاعلام یکالاها متی ق  ن ییتع  جهت  "از ی ن به  پاسخ "عنوان 

 
کنترل سیستمی منع مداخله کارکنان    "  انتخاب کالا-جزئیات اطلاعات نیاز  "در فرم    پاسخ به نیازپس از کلیك بر کلید   ✓

 .کلیك نماییددولت انجام می گردد جهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی 
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( کالا  شنهادیپ) -ازین به پاسخ فرم -74شکل   

 :باشدیم لیذ شرح به ازی ن به پاسخ فرم  در موجود یپارامترها و لدهای ف •

 .گردد یم دی ولت   ستمی س  توسط فرم ثبت و لی تکم  از پس لدی ف ن ی ا: پاسخ شماره  -

 .گردد یم دی ول ت  ستمی س توسط  فرم ثبت و لی تکم   از پس  لدی ف  ن ی ا: پاسخ ثبت  ساعت  و خيتار -

 .گردد ی م دی ولت ستم ی س توسط  یاصل صفحه به فرم ارسال و ثبت از پس لدی ف ن یا: پاسخ  ارسال ساعت  و خيتار -

  مت ی ق   اعتبار   ی دارا  بایستی  ،موردنظر  ی کالاها  که   است   یخیتار   حداقل  انگرینماخريدار:    موردنظر  مت یق  اعتبارتاريخ   -

 .باشند

پروفايل: - كالاهای  در  فیلد،  جستجو  این  انتخاب  کالاها  صرفاًجستجو    با  محدوده  پروفا  یدر  در  م  لیموجود   یانجام 

کد یا نام کالا را در زمان جستجو وارد    حتماًباید    کنیدرا انتخاب    "همه موارد"اگر در کمبوی وضعیت اعتبار قیمت،    گردد.

 نمایید.

این فیلد،    اضافه كردن كالای جديد به پروفايل: - انتخاب  بانك اطلاعات   یجستجو در محدوده کالاها با    ی موجود در 

 جهت جستجو بایستی کد کالا یا نام کالا را وارد نمایید. . در این حالت ردیپذیمت ورکد ص رانیا

 وضعیت   با  را  موردنظر  یکالا  دی توانیم  کومبو  ن یا  در  موجود  یهاتی وضع  از  كی  هر  انتخاب  با:  مت یق  اعتبار  ت ی وضع -

 .دهید قرار جستجو  مورد را شدهانتخاب  تاریخ  در شدهانتخاب

  كالا   هوشمند  یجستجو  فرم  به  كالا  پیشرفتهجستجوی    نكیل  انتخاب با    کد کالا  رانیا/کالا  بهتر  یجستجو  منظوربه ✓

 .دیشویم تیهدا
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جستجوی هوشمند کالا  -75شکل   

 .دیی نما درج كالا كد رانيا/نام لدی ف  دررا  موردنظر یکالا کد رانیا او ی نام  ،کالا  هوشمند  یجستجو فرمدر 

 . شودیم  داده شینما کالا  یجستجو جینتا جدول  در موردنظر یکالا اطلاعات ،جستجو دی کل  انتخاب با

بخش   • فیلد    ،"نتایج  یبنددسته"در  با  مرتبط  که  شده  تمامی کالاهای جستجو    صورت بهباشد    كالا  كد  نام/ايراننتایج 

 مجزا در دو سطح مشاهده می گردد.  یهایبنددسته

کل • رو  كی با  نما  یکالاها  ،یبنددستههر    یبر  آن  با  و  میداده    ش یمرتبط  ،  شودمی  Bold  شدهانتخاب  یبنددستهشود 

 . شودیمداده  ش یهوشمند نما  یجستجو  جهیتعداد کالاها در هر دسته بر اساس نتهمچنین 

  نیاز )پیشنهاد کالا( پاسخ به  "نام/ایران کد کالا را کپی کرد و در فیلدهای متناظر فرم    یدنتوامی  موردنظراز یافتن کالای    پس  •

 .قرارداد مورداستفادهجهت جستجو "

 .دیگردیبازم "پاسخ به نیاز )پیشنهاد کالا(" فرم به خروجکلید  انتخاب با  •

  دستگاه   به   خود   یشنهادی پ  یکالا   دی توان یم  لدی ف  دو   ن ی ا  در  دو  آن  از   ی بخش  ای  و  کالا   کد   ای  و  نام   درج  با:  كالا  كد  و  كالا  نام -

 د یی نما جستجو  را داریخر  ییاجرا

  افزودن   نمایش داده شود  امکان    باشدیمو اگر مقدار    شود یم نمایش داده    باشدینمو    باشدیم در ستون قابل معامله دو مقدار  

 . شودیم  متوقف فهرست به  افزودن مایش داده شود عملیاتن باشدینممقدار  کهیدرصورتفهرست وجود دارد و  به
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  بودن   معامله  رقابلی غ  دلیل  به  گرامی  کاربر"  پیغام  ،  نباشند  معامله  قابل  کالاهای  جز  کالاهایا   کالا  کهیدرصورت  ✓

  متوقف   فهرست  به  افزودن  عملیات   و  دیشویم  مواجه  ".ندارد  وجود  عملیات  ادامه  انجام  امکان  شدهانتخاب  کالاهای/کالا

 .شوندیماضافه   شدهانتخابصورت  اگر کالا یا کالاها قابل معامله باشند به لیست کالاهای  این  در غیر . شودیم

  انتخاب   با  ستیبایم  یشنهادی پ  ی کالاها  ستی ل   به  هاآن  افزودن  منظوربه  شده  جستجو  یکالاها   ستی ل  مشاهده  از  پس   ✓

 .دیی نما هیته را  خود یکالاها  ستی ل  کلید بر كی کل و موردنظر ی کالاها

 
  اعتبار  نیی تع  عدم شامل هاآن  مت ی ق اعتبار  تیوضع که یی کالاها  ،یشنهاد ی پ یکالاهاکالا/ اطلاعات ست ی ل  در شود دقت دیبا ✓

 .دیی نما متی ق   ن ییتع، مت یق ن ییتعستون  درموجود      کلید  یرو بر نمودن كیکل  با را باشدیم  اعتبار یانقضا و

 متیق اعتبار بدون  یكالاها  مت یق ن ییتع •

 . دی شویم مت ی ق نیی تع فرم وارد  کلید یرو بر نمودن كی کل  از پس  -

  با   یغامی پ  ثبت  دی کل   انتخاب  با   سپس .  دیی نما  یمقدارده   را  ستاره  یلدهای ف  و  انتخاب  را  سطر  افزودن  دی کل  متی ق   ن یی تع  جهت -

 .گرددیم  ثبت کالا طیشرا و متی ق  اطلاعات غامی پ دی تائ با  شودیم داده شینما اطلاعات ثبت  یبرا دی تائ  افتیدر  مضمون

 

کالا طیشرا و  متیق  نییتعفرم  -76شکل   

  به   را  موردنظر  کالای  فرم،  ابتدایی  جدول  لیذ  در   فهرست   به  افزودن کلید  انتخاب  و  موردنظر  کالای  ردیف  انتخاب  با ✓

 .دیی فزای ب ، "شدهانتخاب کالاهای " جدول در خود  ارائه قابل کالاهای لیست

  ردیف   انتخاب  با  دی توانیم  باشید،  "شدهانتخاب  کالاهای"  جدول  لیست  میان  از  کالا  ردیف  یك  حذف  به  مایل  چنانچه ✓

 . دیی نما حذف لیست، از  را کالا ردیف آن فهرست  از حذف  گزینه انتخاب  و موردنظر یکالا

 
 فرم،   لیذ  در  ثبت   دی کل  بر  ك ی کل  با  است  لازم  کالاها،  فیرد  از  كی  هر  حذف   ای  و  دیجد  یکالا  افزودن  هر بار  از  پس  ✓

 .  دیی نما رهی ذخ  سیستم  در را افته یریی تغ اطلاعات
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  تاریخ    متی ق   اعتبار  خیتار  کهییاگونه  به  دیی نما  دقت  كالا  ارائه   خيتار  لدی ف  نمودن  وارد  در   ستیبایم  متی ق   ن یی تع  هنگام ✓

 . باشد شامل را دستگاه اجرایی خریدار یسو  از شدهمطرح 

 . دهید انتخاب را خروج دی کل  ، موردنظر اطلاعات ثبت از پس  -

دستگاه اجرایی    به  شنهاد ی پ  ارسال  منظوربه  کالاها  یی نها  ستی ل   هیته  و  شدهانتخاب  ی کالاها  نمودن  متی ق   ن ییتع  از  پس  حال ✓

 .دیی نما كی کل خريدار ارسال به   ثبت  یرو بر خریدار

 
کنترل سیستمی منع مداخله کارکنان    "   پاسخ به نیاز)پیشنهاد کالا(   "در فرم    ارسال به خريدارپس از کلیك بر کلید   ✓

   .کلیك نماییددولت انجام می گردد جهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی 

 و   دیشویم  داده  شرکت  شده،  یعموم  اعلام  ازی ن   در  کالاها،  از  یست ی ل  ارائه  و  هیته  با  ،  مرحله  ن یا  در  که  است  ذکر  به  لازم ✓

  منتخب   یکالاها  ،یشنهادی پ  ی کالاها  ان ی م  از  خود  دیدصلاح  به   د،یخر  ندیفرآ  ادامه  جهت   ،دستگاه اجرایی خریدار  کاربر

 . نمود خواهد  ارسال را دیخر درخواست  با مرتبط استعلام و دهیبرگز را  خود
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 ی فیتوص -كنندهن یتأم انتخاب یعموم اعلان   ازین  به پاسخ

 
برد    نكی ل  بر  اجرایی  هایدستگاهنیاز    مشاهده  جهت اطلاعات  عمومیمشاهده  کننده  کارتابلدر    اعلان  کلیك    تامین 

 .  شویدمیوارد  نیازهای اعلان عمومینمایید به صفحه 

 

نیازهای اعلان عمومی  صفحه  -77شکل   

 باشدهای برد نیاز اعلان عمومی به دو زبان انگلیسی و فارسی میدر صفحه نیازهای اعلان عمومی عناوین ستون •

  از ی ن  شماره  نكی ل  یرو  بر  دیتوانیم  دستگاه اجرایی خریدار  یسو  از  شده  یعموم  اعلان  ازی ن  به  نسبت  یآمادگ  اعلام  منظوربه ✓

 . دیی نما مشاهده را  مربوطه ازین اتیجزئ شينما فرم و نموده كی کل

اعتبار    خيتار  حداقل  ،:خيتار  تا:  پاسخ  ارسال  مهلت  دار،يخر  يیاجرا  دستگاه   نام  جزئیات اطلاعات نیاز  فرم  در ✓

اطلاعات    كالا  تحويل  محل  شهر  و  ،استانموضوعی  بندیطبقه  ،:خيتار  تا:  مت یق    از ی موردنی  كالاها و 

 . استشده داده نمایش 

  با   و  سفارش   نهایی  قیمت   از   داریخر  ییاجرا  دستگاه    کارپرداز  تخمین  اساس  بر  خرید  فرآیند  نوع  به   مربوط   فیلد  این فرم   در ✓

 .  شودیم  داده نمایش  و شدهانتخاب متوسط، و جزئی  حالت دو از یکی ،ی دولت  معاملات  نامهن ی آئ به  توجه
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  نیا  کهیدرصورت:    بود  خواهد  "یاسلام  خزانه  اسناد"  محل  از   ،  ديخر  مبلغ  از  یبخش  اي  و  تمام  پرداخت  ✓

  خزانه   اسناد"  محلدازیخر  مبلغ  از  یبخش  ای  تمام  که  باشدیم  آن  یمعنا  به  باشد،شده  انتخاب  توسط دستگاه خریدار  قسمت

 . گرددمی  پرداخت "ی اسلام

 

 

ازین اطلاعات اتیجزئ فرم -78شکل   

 

   با  شتری ب  یهایهماهنگ   جهت  بود  دی خواه   قادر  ازی ن  صورت  در  که  دارد،  وجود  خريدار   تماس  اطلاعاتبا عنوان    ینکی ل ✓

اجرایی خریدار اطلاعات    ات ی جزئ  ،نكیلاین    یرو  بر  نمودن  ك ی کل  با.  دی ری بگ   تماس  درخواست،  جادکننده یاو    دستگاه 

 . بود خواهدمشاهده قابل یگر ید صفحه  درخواست در جادکنندهی ادستگاه اجرایی و  تماس
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خریدار تماس اطلاعات -79شکل   

  را مشاهده نمایید.  هاآندیگر  پیوستی بر روی کلید مدارك پیوستی کلیك نمایید تا در فرمجهت مشاهده مدارك  ✓

 

ازین اتیئجزدر فرم  ی وستیمدارك پ -80شکل   

  د یکل  یرو  بر  كی کل  با  باشد  نشدهفیتعر  شما  یبرا  دستگاه اجرایی خریدار  یسو  از  ی مدارک  مشاهده  امکان   کهیدرصورت  ✓

 . شودیم  داده ش ینما ریز  غامی پ  شينما
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ل یفا به ی دسترس عدم جهت  کنندهن یتأم به غامیپ شینما -81شکل   

 .  شودیم داده ش ینما( 57شکل) مشابه یفرم  فرم، ییانتها بخش  در  ازین به پاسخ دی کل  یرو بر  نمودن كی کل  با ✓

 
کنترل سیستمی منع مداخله    "  انتخاب تامین کننده-جزئیات اطلاعات نیاز  "در فرم    پاسخ به نیازپس از انتخاب کلید   ✓

 .کلیك نماییدکارکنان دولت انجام می گردد جهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی 

 
  ن یا  ی لدهای ف.  شودیم  داده  نمایش   شده  درخواست  کالاهای  /کالا  به  مربوط  اطلاعات  "ازی ن   به  پاسخ "  فرم  دوم  بخش   در ✓

  مقدار /تعداد  ،شمارش  واحد  كالا،  نام ،(شودمینمایش داده    –  صورتبهبرای خرید توصیفی  )  كالا  كد  شامل  جدول

 . باشدی م دیخر درخواست یکالا قلم هر ازای بهكاتالوگ و انتخاب رديف ، واحد مت یق  ،ازین تاريخ،

  انتخاب ستون     در     گزینه بر کلیك با(  کالا قلم هر ازای به) کالا ردیف هر به مربوط اطلاعات تکمیل منظوربه ✓

 فیردبه مربوطیا شرایط تحویل  و قیمتی اطلاعات كالا،رديف    اطلاعات عنوان با ،جدول  یهاستون یدر انتها  فيرد

 .دیی نمایم وارد را شدهانتخاب کالای
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(دیخر درخواست نیتأم یبرا  ی آمادگ اعلام)ازین بهپاسخ  -82شکل   
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ازیموردن یکالا اطلاعات  -83شکل   

كلیه خدمات/كالاها    تحويل  تاريخ  لدی ف  در  دی توان یم   باشد،  کسانی  کالاها  فیرد  یتمام   لیتحو  خیتار  کهیدرصورت  ✓

 .گرددثبت  برای تمام کالا ها یکسان ل یتحو  خیتارتا  دی کن انتخاب  را ثبت  دی کل  و دیی نما وارد را  خیتار

 مشاهده کاتالوگ تهیه شده برای هر کالا بر کلید نمایش در ستون کاتالوگ کلیك نمایید.جهت  ✓

 

 کاتالوگ کالا -84شکل 

 كالا  في رد اطلاعات نمودن لیتکم

سازمان،کالای پیشنهادی خود را    موردنیاز کالاهای  با توجه به    توانیدمیشرح كالای پیشنهادی تامین كننده    فیلد  در -

 وصف نمایید. 

 را درج نمایید. شدهانتخاب، قیمت هر واحد از کالای قیمت واحددر فیلد  -

 .نمایید وارد  ی بندبسته هزينه  بخش  در دارید مدنظر یبندبسته برای ، کالا  قیمت بر علاوه یانهیهز  چنانچه -

 .نمایید وارد كالا حمل هزينه  بخش  در داریدمدنظر  کالا قیمت بر علاوه ی انهیهز  كالا حمل یبرا کهیدرصورت  -
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  ی امهی ب  شرکت  ،موردنظر  استعلام   در  موجود  کالاهای  نمودن  بیمه  یبرا  چنانچهنیاز  های كل  كالا  یهامهیب  فیلد  در -

  و   نموده انتخاب را  خودمدنظر  شرکت  خدمت، ایندهنده ارائه ی هاشرکت ست ی ل از  دی توان یم باشید،  داشته  مدنظر را  یخاص

  ، موردنظر  كالای  نمودن  بیمه  ازای  به  چنانچه.  نمایید  انتخاب  راموردنظر    خدمت  نوع  ،بیمه  نوع  بخش   ستی ل  در

 . نمایید وارد را مبلغ این  بیمه هزينه فیلد در د،یی فزایب را مبلغی یشنهادی پ نهایی  مت ی ق به است لازم

 

انتخاب    بیش  چنانچه  ✓ با  باشید،  داشته  نظر  در  موردبحث،  برای کالای  بیمه  انتهایی    درسطر    افزودن  دی کلاز یك  ستون 

صورت    در .  آن را تکمیل نمایید  نه یهز  وو فیلدهای شرکت بیمه و نوع    نموده، سطر جدیدی اضافه  "  کالا  یهامهی ب"جدول  

، اقدام به حذف  "کالا  یهامهی ب"در انتهای هر ردیف در جدول    سطر  حذف  دی ، با انتخاب  کلمهی ب  فیرد  هر  حذفبه    ازی ن

 .سطر موردنظر نمایید

مبلغ موردنظر را در فیلد   دی توان ی، هزینه دیگری مدنظر داشته باشید که در این فرم بدان اشاره نشده باشد، م  کهیدرصورت  -

 صورت متنی وارد نمایید. به هاشرح ساير هزينهو شرح آن را در فیلد  نمودهوارد  هانه يهز ساير

ازای كالای موردبررس  اگر - نظر گرفتهیبه  در  گارانتی  باش،  بخش  ی شده  که    یزمانمدت  (ماه )گارانتی  مدتد، در 

   .دیی نما درجکالا تحت پوشش خدمات گارانتی است را )به ماه( 

 

ازین پاسخ فرم در  کالا ردیف اطلاعات -85شکل   

 تکمیل نمودن اطلاعات كل نیاز •

  در   ،را  آن  به  مربوط  اطلاعات   دی توان یم  ،ازین  كل  ازای  به  خاص  ایبیمه  داشتن   نظر  در  صورت  در  فرم،  انتهایی  بخش   در -

 .دیی نما وارد بخش  این 

توسط سیستم  صورت خودکار  ، بهازین بیمه كالاها و بیمه كل  جمع مبالغ واردشده به ازای    ،هزينه نهايی بیمهفیلد    در -

 .شودیشده و نمایش داده ممحاسبه
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 برای  كننده ن یتأم  شرايط فیلد  در  دی توان یمباشید،  داشتهمدنظر    یت یمحدود  و  شرایطوجه    افتیدر  یبرا  کهیدرصورت  -

به  فیلد  این   درواردشده    اطلاعات  که  است  ذکر  به  لازم.  نمایید  وارد  را  آن  اطلاعات وجه  دريافت  منظور  صرفاً 

   .باشدیم دستگاه اجرایی خریدار به یرسان اطلاع

 

ازین به پاسخ فرم در ازین کلاطلاعات  -86شکل   

 کالا    ئهاار  یمجوزها اطلاعات •

  ارائه   بودن  یالزامبخش :    سه  شامل   و  باشدیم  داریخر  دستگاه  درخواست   مورد(  ی)هامجوز  تیوضع   ش یمنظور نمابخش به  ن یا

 .  باشدیمجوز( م مشاهدهمجوز و  تی وضع اعلام) اتی جزئ و مجوز ت ی وضع ،اعلام.( باشد یم یخواندن  لدی ف نیا)مجوز

  نیادر غیر    شودیمشده باشد،این جدول  نمایش داده    مجوز ثبتنکته : اگر در هنگام ثبت خرید )توسط دستگاه (درخواست  

 .شودینمنمایش داده  صورت

 

اطلاعات مجوزهای ارائه کالا -87شکل   

  اعلام وضعیت مجوزهای ارائه كالا

در    شودفرم اطلاعات مجوزهای ارائه کالا نمایش داده می  را در ستون جزئیات انتخاب نمایید ،  "اعلام وضعیت مجوز "دی کل

 . دیینماثبت را انتخاب  دی و کل مشخص  مجوز رااین فرم وضعیت 
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( مجوز تیوضع اعلامکالا) ارائه یمجوزها اطلاعات فرم  -88شکل   

  كالا ارائه یمجوزها  مشاهده 

جزئیات    "مجوز   مشاهده"دی کل نیازفرم  "درستون  به  انتخاب    "  پاسخ   فرمدر     کنندهن یتأم  یشدهثبت  ،مجوزهایدیی نمارا 

   .شودیم داده ش ی،نماکالا  ارائه یمجوزها اطلاعات

 

( مجوز مشاهده)کالا ارائه یمجوزها اطلاعات  فرم -89شکل   

 . دیی نما انتخاب را داريخر به ارسال دی کل فرم  نمودن  لی و تکم کالاها تمام متیق  ن ییتع  از نانی اطم  کسب  از پس  -

 
ا ✓ ن  "در فرم    داريخر  به   ارسالخاب کلید  نت پس از  به  کنترل   "  (دیدرخواست خر  ن یتأم  یبرا  ی )اعلام آمادگازی پاسخ 

   .کلیك نماییدسیستمی منع مداخله کارکنان دولت انجام می گردد جهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی 

  شده  ثبت   نهایی  قیمت  و  باشد،شده  انتخاب  جزئی  دیخر  نوع   از  ازی ن  یبرا  دستگاه اجرایی خریدار،    ی ن یبش یپ  کهیدرصورت  ✓

  ی جزئ   دیخر  سقف  از   یشنهادی پ  مبلغ  که   دهدیم  پیغام  سیستم   باشد،   جزئی   خرید  سقف   از  بالاتر   از، ی ن   پاسخ  در   شما   توسط 

  .گرددمی ارسال خریدار  کارتابل به شما، توسط  دی تائ صورت  در  و است بالاتر
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 جزئی  خرید سقف از  بالاتر پیشنهادی  مبلغ صورت در دی تائ اخذ پیغام -90شکل 
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 ی افتيدر ی هااستعلام  كارتابل 

 

 
  توانید می  دریافتی،  هایاستعلامکارتابل    طریق  از  شود،  ارسال  شما   برای  اجرایی   یها دستگاه  از  یکی   سوی  از  استعلام  کههنگامی

  .دیابیدست  هااستعلام این   لیست به

  راست، سمت  یمنوها ستی ل  از یافتيدر یها  استعلام گزینه انتخاب با "یافتیدر یها استعلام"  فرم به  ورود جهت  -1

 . دیشویم دریافتی های استعلام واردکارتابل

 

دریافتی  های استعلام کارتابل  -91شکل   

 با  دی توانمی و بوده  مشاهدهقابل اجرایی خریدار ی هادستگاه ی سو از  شده ارسال یها استعلام ه ی کل  ست ی ل کارتابل،  ن ی در ا -2

 . شوید وارد "استعلام  پاسخ " فرم به جدول، در موردنظر استعلام شماره بر نمودن کلیك و ف یرد هر انتخاب

 
کنترل سیستمی منع مداخله کارکنان دولت انجام    "استعلام های دریافتی    "در فرم  استعلام    شماره  نكیل  انتخاب پس از   ✓

  .کلیك نماییدمی گردد جهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی 

 کننده نیتأم :کاربر

 استعلام های دریافتی:فعالیت
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  و  نموده  لی تکم   را  لدهای ف  از   یبرخ   جستجو  یپارامترها  قسمت  در  استعلام،  شماره  افتن ی  جهت   دی توان یم   کارتابل  ن یا  در -3

 . دیینما كی کل  جستجو  کلید  یرو بر جستجو جهینت  افتیدر جهت 

 . دی ده انجام را اتی عمل  ن ی ا پارامترها از لدی ف  كی تنها  لی تکم با دی توان یم جستجو  منظوربه است به ذکر لازم

 به   پاسخ  مهلت   ،استعلام  افت يدر  ساعت   و  خيتار  اساس   بر  را  یافتیدر  یها  استعلام  ، دی توانیم  کارتابل  ن ی ا  در  -4

  بر   نمودن  ك ی کل  با   عمل  نیا  که   دیی نما  مرتب   ینزول  و  یصعود   صورت   دو  به   ، كالا  به  ازین   خيتار  حداقل  و  استعلام

  .باشدیم  ریپذانجام( اندشدهداده ش ینما یآب رنگ  به که) مذکور یهانكی ل یرو

 

استعلام  پاسخ فرم -92شکل   

  نام   ، استعلام  اعتبار  مدت  ،استعلام  ارسال  ساعت   تاريخ،   ، استعلام  شماره   "استعلام  پاسخ"بخش ابتدایی فرم    در -5

اجرايی خريدار    نام  ، كالا  تحويل  محل  ،كننده ن ی تأم   شدهداده  نمایش    خريدار  ويژه   شرايط   و  دستگاه 

 .است
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استعلام  مدت  فیلد ✓ مهلت    اعتبار  به  توجه  برای    شدهن ییتع با  خریدار  سوی  استعلام،    ییگوپاسخاز  ارسال  تاریخ  و 

 . است ش ینماقابلو در بخش ابتدایی فرم  شدهمحاسبه

/    ف یرد  یتمام   ل یتحو  خ یتار  کهیدرصورت  -6 ف   دی توان یم   باشد،  کسانی کالاها  خدمات    ، کالاها  هیکل  ل یتحو  خیتار   لدی در 

  ل، یتحو  خیتار  ،   درخواست  در فرمکالاها    یتمام  یبرا  بیترت  ن یبد  .دیی را انتخاب نما  ثبت   دی و کل   د یی نما  را وارد  خیتار

 .  شودیمثبت 

  استعلام   به  پاسخ  از  شما  انصراف  معنای  به  ندهید،  پاسخ  را  دریافتی  استعلام(  خریدار  سویاز  )  شدهن یی تع  مهلت  در  چنانچه ✓

  بالای  در  ،استعلامپیغامی مبنی بر انقضای مهلت پاسخ    "پاسخ استعلام   "صورت بعد از ورود به فرم    ن یا  در.  بود  خواهد

  .باشیدنمی مربوطه استعلام تکمیل به قادر پیغام این  نمایش  صورت در. شودیم داده نمایش  فرم

 

استعلام  به پاسخگویی  مهلت انقضای صورت  در سیستم پیغام  -93شکل   

  قادر   از ی ن   صورت  در  که  دارد،   وجود  خريدار  تماس  اطلاعات با عنوان    ینک یل  ، "استعلام  پاسخ"فرم    ییبالا  بخش   در -7

اجرایی خریدار    با   شتری ب  یها یهماهنگ   جهت   بود   دی خواه   ، نكی ل این    یرو  بر  نمودن  ك ی کل  با.  دیری بگ   تماس  دستگاه 

 . بود خواهد مشاهدهقابل یگری د صفحه دستگاه اجرایی و رابط دراطلاعات تماس  اتی جزئ



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 83

 

خریدار تماساطلاعات  -94شکل   

  قیمت   از  دستگاه اجرایی خریدار    کارپرداز  تخمین   اساس  بر  خرید  فرآیند  نوع  به  مربوط  فیلد  ،"استعلام   پاسخ"  فرم  در  -8

  فرم  این   در  و  شدهانتخاب  ،متوسط  و  جزئی  حالت  دو  از  یکی  ،ی دولت   معاملات  نامهن یآئ  به  توجه  با  و  سفارش   نهایی

 .  شودیم داده نمایش 

  نیا  کهیدرصورت:    بود  خواهد   "یاسلام  خزانه  اسناد"  محل  از  ،   د يخر  مبلغ  از  یبخش  اي  و  تمام  پرداخت  -9

دستگاه خریدار  قسمت   که   است  مقرر  دیخر  مبلغ  از  یبخش   ای  تمام  که  باشدیم   آن  یمعنا  به  باشد،  شدهانتخاب  توسط 

 . گردد پرداخت "ی اسلام خزانه  اسناد"از

  نی ا  یلدهای ف .  شودیم  داده   نمایش   شده  استعلام  کالاهای  /کالا  به  مربوط  اطلاعات   ،"استعلام  پاسخ"  فرم  دوم  بخش   در -10

كالا:شامل  جدول   مقدار  ،شمارش  واحد ،كالا  شرح  نام ،(موردنظر  کالاهای   برای  شده  ثبت   کد  ایران)  كد 

 .باشدیم  دیخر درخواست  یکالا قلم هر  به  ازی ن تاريخ  ،یدرخواست

ستون     در     گزینه بر کلیك با(  کالا قلم هر ازای به) استعلام ردیف هر به مربوط اطلاعات تکمیل منظوربه -11

انتها  فيرد  انتخاب یا شرایط تحویل    و قیمتی اطلاعات كالا،رديف    اطلاعات  عنوان با ،جدول  یهاستون  یدر 

 . دیی نمایم ملاحظه را شدهانتخاب کالای فیردبه مربوط

  اطلاعات   بود  دی خواه  قادر و نموده  ریی تغ سبز،  به  جدول  در  ردیف آن رنگ کالا فی رد هر کهانتخاب    صورت در -12

  کالای   ردیف  با  مرتبط   اطلاعات یینها ثبت و لی تکم صورت  در و دیی نما ش یرای و را  کالا   فیرد  آن  به  مربوط

 . است شده متی ق نیی تع شما توسط فیرد آن که   شودیم مشخص و گردد یم زرد کالا فیرد رنگ مربوطه،
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موردنظر یکالا  اطلاعات -95شکل   

که    كالا  واحد  قیمت   فیلد -13 رقمی  به  توجه  تعیین    ترش یپبا  کالا  قلم  آن  ازای  به  پروفایل خود،  نمودهدر  اید،  قیمت 

 . بود خواهد شیرایورقابلی غ وشده   یفراخوان

 
  نخواهید  ،دیانموده  ثبت  خود  پروفایل  در  درخواستی  کالاهای  ازای  به  که  قیمتی  تغییر  به  قادر  استعلام  پاسخ  مرحله  در  شما ✓

  به   را  شودیم  افزوده  سفارش  هزینه  بر  تحویل  محل  و  خریدار  شرایط  به  توجه  با  که  ییهانهیهز  سایر  دی توانیم  صرفاً  و  بود

 . دیی فزای ب  کل قیمت

 .  قابلیت ارسال فرم وجود نخواهد داشت  ،ليتحو خيتار یلدهای ف  لی تکمبدون  ✓

قیمتی    در -14 فیلد    کالا،  ف یرد  اطلاعات   قسمت  دربخش اطلاعات  تکمیل  تنها  قلم کالا،  ازای هر  با    تحويل  تاريخبه 

 . باشدیماست که به معنای اجباری بودن تکمیل آن فیلد توسط شما  شدهمشخص( *علامت ستاره )

ف   نمودن  كی کل  با -15   زمان   انتخاب  با  که  نماییدمی  مشاهده  را  جاری  ماه  تقویم  دیگری  صفحه  در  تحويل  تاريخ   لدی در 

 .دیگردیبازم "استعلام پاسخ" فرم  به کالا، لیتحو جهت  موردنظر

نم  صورتبهرا    یبند بسته  نحوه   فیلد -16 تکمیل  چنانچه    ودهمتنی  واحد    یا نهیهزو  قیمت  بر  برای    ،شدهاعلامعلاوه 

 . نمایید وارد یبند بسته هزينهدارید در بخش   مدنظر یبندبسته

  حمل نیز برای    شدهاعلامعلاوه بر قیمت واحد    ی انهیهزچنانچه    و  ودهمتنی تکمیل نم  صورتبهرا    كالا  حمل  نحوه  فیلد -17

 وارد نمایید.  كالا حمل هزينهدارید در بخش    مدنظرکالا  

  ی ا مهی ب  شرکت ،  موردنظراستعلام    در  موجودی  هاکالا  نمودنبیمه    یبراچنانچه    استعلام  كالای  یهامهیبفیلد    در -18

باشید،    یخاص داشته  مدنظر  انتخاب    مدنظراین خدمت، شرکت    دهندهارائه  ی هاشرکت  ست ی ل  از   دی توان یم را  را  خود 

 .نمایید انتخاب را موردنظر خدمت نوع ،بیمه نوع بخش  ستی له و در نمود
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ستون انتهایی    درسطر    افزودن  کلید    انتخاب ، در نظر داشته باشید، با  موردبحثاز یك بیمه برای کالای    بیش   چنانچه  ✓

 . و فیلدهای شرکت بیمه و نوع آن را تکمیل نمایید نموده، سطر جدیدی اضافه "کالای استعلام   یهامهی ب"جدول 

کالای    ی هامهی ب"در انتهای هر ردیف در جدول    سطر  حذف  کلید     انتخاب ، با  مهی ب  فی رد  هر   حذف   به   از ی ن صورت    در ✓

 .نمایید موردنظر، اقدام به حذف سطر "استعلام

بیمه نمودن کالای    چنانچه -19 به    لازم،  موردنظربه ازای   مجموع ، در فیلد  دیی فزایب  رامبلغی    یشنهادی پنهایی    متی قاست 

 این مبلغ را وارد نمایید. هامهیب هزينه

داشته باشید که در این فرم بدان اشاره نشده باشد،   مدنظر، هزینه دیگری یموردبررسبه ازای استعلام  کهیدرصورت  -20

  صورت به  هاشرح ساير هزينه و شرح آن را در فیلد    نمودهوارد    هانه يهز  سايررا در فیلد    موردنظرمبلغ    دی توانیم

 متنی وارد نمایید.

که کالا    یزمانمدت  (ماه)گارانتی  مدتباشد، در بخش    شدهگرفته، گارانتی در نظر  یموردبررس به ازای کالای    اگر -21

 . دیی نما درجتحت پوشش خدمات گارانتی است را )به ماه( 

خدمات گارانتی و   دهندهارائهنام شرکت    ازجملهبه ازای آن قلم کالا)  ،از ی موردن  اطلاعات بیشتر  توضیحاتفیلد    در -22

   وارد نمایید. رامشابه آن( 
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استعلام  پاسخ فرم در  کالا ردیف اطلاعات -96شکل   

 
خریدار  در   دریافتی   های  استعلام  میان  از  برنده  کنندهن یتأم  تعیین   خصوص   در  یری گمیتصم ✓ اجرایی    اساس   بر  ،دستگاه 

  و  دریافتی  استعلام  به  نسبت  شما  پاسخگویی  مرحله  این   در  لذا.  بود  خواهد  فرم  کننده  دی تائ  عهده  بر  و  شدهن ییتع  معیارهای

  شده   ثبت  اطلاعات  بررسی  به  منوط  نهایی  نتیجه  و  داشت  نخواهد  بر  در  شما  برای  حقی   گونهچی ه  خریدار،  به  پاسخ  ارسال

 .  بود خواهد  دستگاه اجرایی خریدار در  یری گمیتصم و

 

  بخش  در   نهايی  قیمت   و  كالا   كل  قیمت   فیلد  زمانهم  صورت به  قیمت،  یلدهای ف   در  عدد   هر  نمودن  وارد   محض به ✓

 .گرددمی  روزبه و شدهمحاسبه فرم انتهایی 

 جدول   ن ی ا  یلدهای ف.  شودیم   داده  نمایش   شده  استعلام  خدمت  مربوط  اطلاعات   ،"استعلام  پاسخ"  فرم  سوم  بخش   در -23

خدمت   :شامل   قلم  هر به ازی ن تاريخ  ،یدرخواست  مقدار  ،یریگ اندازه   واحد ،خدمت   شرح/نام  ،  كد 

 . باشدیم دیخر درخواست خدمت

ستون     در     گزینه بر کلیك  با (  خدمت قلم  هر ازای به) استعلام ردیف  هر به مربوط اطلاعات تکمیل منظور به -24

انتها  فيرد  انتخاب شرایط    و قیمتی اطلاعات ،خدمت رديف    اطلاعات  عنوان با ،جدول  یهاستون  یدر  یا 

 .د یی نمایم ملاحظه را شدهانتخاب خدمت فیردبه مربوطتحویل 

  اطلاعات   بود  دی خواه   قادر و نموده  ریی تغ  سبز،  به  جدول  در   ردیف آن رنگ خدمت فی رد هر کهانتخاب    صورت در -25

 خدمت   ردیف  با  مرتبط  اطلاعات یینها ثبت و لی تکم صورت در و دیی نما ش یرایو را  خدمت  فیرد  آن  به  مربوط

 .است شده متی ق نییتع شما توسط فیرد آن کهشود می مشخص و گردد یم زرد خدمت فیرد رنگ مربوطه،
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استعلام  پاسخ فرم در  خدمت فیرداطلاعات  -97شکل   

 .  قابلیت ارسال فرم وجود نخواهد داشت خدمت  هيپا واحد  مت یقو  خدمت ليتحو خيتار یلدهای ف  لی تکمبدون  ✓

ق  تعداد  بازه  اساس  بر  را  خدمت  هیپا  واحد  متی ق  ستیبایم  استعلام  پاسخ  مرحله  در  شما ✓   وارد   ریال  بهرا    بوطهمر  متی ، 

  را   شودیم  افزوده  سفارش  هزینه  بر  تحویل  محل  و  خریدار  شرایط  به  توجه  با  که  ییهانهیهز  سایر  دی توان ی م  صرفاًو    .نمایید

 .  دیی فزایب کل  قیمت به

 
  بخش  در   نهايی  قیمت   و  خدمت   كل  قیمت   فیلد  زمانهم  صورتبه  قیمت،   یلدهای ف  در   عدد  هر  نمودن  وارد  محض به ✓

 .گرددمی  روزبه و شدهمحاسبه فرم انتهایی 

 تحويل   تاريخ  یها، تکمیل فیلدخدمتبه ازای هر قلم    ،خدمت  فیرد  اطلاعات  قسمت  دربخش اطلاعات قیمتی    در -26

ق پا  مت یو  )  خدمت   هيواحد  ستاره  علامت  فیلد    شدهمشخص(  *با  آن  تکمیل  بودن  اجباری  معنای  به  که  است 

 . باشدیمتوسط شما 

ف   نمودن  كی کل  با -27   زمان   انتخاب  با  که  نماییدمی  مشاهده  را  جاری  ماه  تقویم  دیگری  صفحه  در  تحويل  تاريخ   لدی در 

 دیگردیبازم "استعلام پاسخ" فرم به خدمت،  لیتحو جهت  موردنظر

 

استعلام  پاسخ فرم در استعلام کل اطلاعات -98شکل   
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  كل   ازای  به  خاص   ایبیمه  داشتن  نظر  در   صورت   در .  شودیم   وارد  استعلام  کلبه  مربوط  اطلاعات   فرم،  این بخش  در -28

 استعلام   كل  ازای  به  هامه یب  هزينه  مجموعفیلد    درو    شودیم  وارد  بخش   این   در  آن،  به  مربوط  اطلاعات  ،سفارش

 را وارد نمایید. هامهی ب نیهزینه مربوط به ا

 كالا / خدمت  ئهاار یمجوزها  اطلاعات •

و   باشدیم داریخر  دستگاه درخواست مورد( ی)هامجوز تی وضع ش ی نما منظوربه ، ( 53 شکل)"(استعلام پاسخ  فرم"بخش ) ن یا

اعلام  )  اتی جزئ  و  ،(ییویراد  دی)کل  مجوز  تیوضع  ،اعلام.(  باشدیم   یخواندن  لدی ف   ن ی ا)مجوز  ارائه  بودن  یالزامبخش :    سه  شامل

 . باشدیممجوز(   مشاهدهوضعیت مجوز و 

 

مجوز تیوضع اعلام- استعلام  پاسخ فرم -99شکل   

  نی ادر غیر    شود یم شده باشد،این جدول  نمایش داده    مجوز ثبتنکته:اگر در هنگام ثبت خرید )توسط دستگاه (درخواست  

 .شودینمنمایش داده  صورت

   اعلام وضعیت مجوزهای ارائه خدمت /كالا

مجوز "دی کل وضعیت  جزئیات    در  را   "اعلام  ،ستون  نمایید  داده    انتخاب  نمایش  خدمت/کالا  ارائه  مجوزهای  اطلاعات  فرم 

 .دیی نماثبت را انتخاب  دی و کلمشخص  مجوز رادر این فرم وضعیت  شودمی

 

(مجوز ت یوضع اعلام/کالا) خدمت ارائه یمجوزها اطلاعاتفرم  -100شکل   

   /كالا خدمت  ارائه یمجوزها  شاهده م

انتخاب    "از ی ن  اطلاعات   اتی جزئفرم  "درستون جزئیات    "مجوز   مشاهده"دی کل   کنندهن ی تأم   یشدهثبت،مجوزهای  دیی نمارا 

  .شودیم داده ش ی،نماکالا /خدمت ارائه  یمجوزها اطلاعات فرم  در
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(مجوز مشاهده)کالا/ خدمت ارائه یمجوزها اطلاعات فرم -101شکل   

خودکار توسط    صورتبه، بیمه كالاها و بیمه كل استعلامبه ازای  واردشدهجمع مبالغ   ،هزينه نهايی بیمهفیلد   در -29

 . شودیمو نمایش داده  شدهمحاسبهسیستم 

  برای   كننده ن یتأم  شرايط فیلد  در  باشید،  داشته  مدنظر  وجه  دریافت  برای  خاصی  تیمحدود  و  شرایط  چنانچه -30

 صرفاً  فیلد  این   در  واردشده  اطلاعات  که  است  ذکر  به  لازم.  نمایید  وارد  را  آن  به  مربوط  اطلاعات وجه  دريافت 

خریدار  به  ی رساناطلاع  منظور به اجرایی    منعکس  سفارش  فرم  در   ،کنندهن ی تأم   شدن  برنده  صورت  در  و   بوده  دستگاه 

 .  شودینم

نظر  کهیدرصورت  -31   از  دی توانیم   د،یی نما  ارسال  دستگاه اجرایی خریدار  یبرا   استعلام  با  مرتبط  یمدارک  دیباش   داشته   در 

برای شما    یوستیپ  مدارک  کلید  فرم،  ثبت  از  پس   منظور   ن یا  یبرا  .  نمایید  اقدام  مربوطهمدارك    بارگذاری  طریق

 اقدام نمایید. دی توان یم فعال می گردد و از این طریق 

  از   پس   منظور  بدین  .  دینمای ثبت  را اطلاعات هی کل ارسال، و تائید کلید بر  كی کل  از قبل و تغییر هر از پس  است لازم -32

  را   فرم  انتهای   در  ثبت   کلید    ستیبایم   سیستم،  در  یسازرهی ذخ   منظور به  کالا،  قلم  هر  به  مربوط  قیمتی  اطلاعات   تکمیل 

  .نمایید کلیك

 است. شدهدادهشرح  گامبهگام آن مراحل "ی وستی مدارك پ یبارگذار"در قسمت اتیكلدر بخش  -33

 با عدد  شده  بارگذاری  مدارك  تعداد  پیوستی،  مدارك  دی کل  روی  بر  ،"استعلام  پاسخ"  فرم  انتهای  در  دی باش   داشته  دقت -34

 .شد  خواهد داده نمایش 

نمایید  کهیدرصورت  -35 انتخاب  را  خروج  کلید  و  باشید  داده  فرم  در    ذخیره   به  نسبت  خروج  از  قبل  سیستم،  تغییراتی 

  تغییرات   کلیه  شدن  ذخیره  از  پس   پیغام،  صفحه  ذیل  در  بلی  کلید    انتخاب  صورت  در  ردی گیم  دی تائ   شما  از  اطلاعات

  ذخیره   بدون  خیر،  کلید    انتخاب  صورت  در  و  دیگردیبازم   خود  کارتابل  اصلی  صفحه  به   و  شدهخارج  فرم  از  ،نشدهثبت

 فرم   از   خروج  جهت  شما  شدن  منصرف  معنای  به  انصراف  کلید  انتخاب.  شد  دی خواه  خارج  فرم  از  اطلاعات،  شدن

   .هست
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تغییرات ثبت از قبل خروج کلید  انتخاب صورت  در سیستم پیغام -102شکل   

 .دی نمای ارسال دستگاه اجرایی خریدار برای و نموده تائید را فرم بود دی خواه قادر فوق،  مراحل انجام از پس  -36

مورد    ارسال  و  دیتائ  کلید    انتخاب  با  شده،  ثبت  اطلاعات  فرم،  انتهای  در    قرارگرفته  دی تائدر  مسئول  فرد  کارتابل  به  و 

اطلاعات را گرفته و    دی تائمذکور، سیستم طی پیغامی از شما    کلید    انتخاب، ارسال می گردد. بعد از  دستگاه اجرایی خریدار

 .ردی گ یمپیغام، ارسال به خریدار صورت  دی تائپس از  

 

استعلام  اطلاعات ارسال دیتائ پیغام -103شکل   

 
کنترل سیستمی منع مداخله کارکنان دولت انجام می    "پاسخ استعلام    "در فرم    ئید و ارسالتاپس از کلیك بر کلید   ✓

 . کلیك نماییدجهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی   دگرد

پیغامی در بالای فرم  دی تائ از    پس  -37 بر ارسال    ،اطلاعات ثبت شده،  به    زی آمتی موفقمبنی    اجرایی خریدار دستگاه  استعلام 

   .شودیمنمایش داده 

 

خریدار  به اطلاعات زیآمتیموفق ارسالپیغام - 104شکل   

خریدار    سوی  از  خرید،  فرآیند  نوع   ی ن یبش یپ  کهیدرصورت  -38 اجرایی    و   باشد،  شدهانتخاب  جزئی  نوع  خرید  ،دستگاه 

 اطلاع  شما  به  پیغامی،  طی  سیستم  باشد،  جزئی  خرید  سقف  از  بالاتر  استعلام،  در  شما  توسط  شده  ثبت  نهایی  قیمت

  ارسال   خریدار   کارتابل   به  شما،  توسط  دی تائ  صورت  در  و   است  بالاتر  یجزئ  دیخر  سقف  از   ی شنهادی پ  مبلغ  که   دهدیم

  .گردد می
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جزئی  خرید سقف از بالاتر پیشنهادی مبلغ صورت   در دیتائ اخذ پیغام -105شکل   

 . شودیم داده ش ینما  الکترونیکی امضای فرم ارسال و دیتائ دی کل  یرو بر كی کل از  پس   استعلام  پاسخ ارسال جهت  -39
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 ها استعلام /ازهاین  به پاسخ جي نتا كارتابل 

 

 
  سمت   یمنوها  از  هااستعلامنیازها/ پاسخ  نتايج    منوی  انتخاب  با  ،یبندتیاولو  نتایج  به  مربوط  اطلاعاتمشاهده    جهت

  مشاهده  رااست    شده مشخص  خریدار دستگاه    سوی  از    هاآنوضعیت برنده    که  یی هااستعلام   توانیدمی  خود،  کارتابل  راست

 .نمایید

 

هااستعلام نتایج پاسخ نیازها/ دی تائ -106شکل     

 .دیشویم "کنندهن یتأم توسط  بودن برنده پذیرش" فرم وارد ،موردنظر  استعلام شماره  ردیف انتخاب با -1

 عدم ا ی و اعلان  دی توان یم قسمت  نیا در  باشد،  نموده اعلام برنده عنوان به شمارا  دستگاه اجرایی خریدار کهیدرصورت  -2

 .دیی نما ارسال و دی تائ را و آن مشخص  قسمت  ن ی ا در موردنظر سفارش ن یتأم یبرا را  خود  یآمادگ

  ل ی تکم  را  لدهای ف  از   ی برخ  جستجو  ی پارامترها  قسمت   در  ، شدهرفتهیپذ  ی هاپاسخ  افتن ی  جهت   د ی توانیم  کارتابل  ن ی ا  در -3

 . دیی نما كیکل  جستجو  کلید  یرو بر جستجو  جه ینت  افتیدر جهت  و نموده

 .دی ده  انجام را اتی عمل نیا ،پارامترها از لدی ف كی  تنهانمودن   لی تکم با دی توان یم جستجو  منظوربه است به ذکر لازم -4

 کننده نیتأم: کاربر

 اعلام پذیرش و یا عدم پذیرش برنده بودن  :فعالیت
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  ینزول  و  یصعود  صورت  دو  به  ،  جهینت  اعلام  ساعت  و  خی تار  اساس  بر  را  یافت یدر  یها  استعلام  ،دی توانیم  کارتابل  ن یا  در -5

  ر یپذانجام(  اندشدهداده  شینما  یآب  رنگ  به  که)  مذکور  یهانكی ل  یرو  بر  نمودن  كیکل  با  عمل  ن یا  که  دیی نما  مرتب

 .باشدیم

 .باشدیم کاربر توسط یبررس  به ازمندی ن اتیمحتو تعداد انگرینما کارتابل نام یجلو  در موجود ارقام است توجهقابل -6

اجرا  رشیموردپذ  کنندهن یتأم  استعلام  پاسخ  کهیدرصورت  -7   ایو    نشدهانتخاببرنده    عنوانبه  کنندهن یتأمنباشد)  ییدستگاه 

 ا یو  "نشده  برنده"عنوان    ت، یوضع  ستون  در  ،است( باشد(  اول  نفر  از  ری غ  برنده  که  مفهوم  ن یبد)  ترن یی پا  تیاولو  با   برنده

 کنندهن یتأم  به  جینتا  اعلام  اتی جزئ  دی توانیم  استعلام  شماره  نكی ل   انتخاب  با.  شودیداده م  ش ینما  تر،ن یی پا  تیاولو  با  برنده

نت  مودال  در  ن یهمچن .  دیی نما  مشاهده  را استعلام    کنندهن یتأم  رتبه  ،کننده ن یتأمبه    جهی اعلام  . است  شدهداده  ش ینما  زیندر 

باشد مقدار ف  ن ییتع   ،کنندهن یتأم  یبرا  تیاولو  کهیدرصورت )   داده   ش ینما  رهی ت  خطاستعلام    در  کنندهن ی تأم   رتبه  لدی نشده 

 .( شودیم

 

کننده ن یتأماعلام نتیجه به  -107شکل   

 . شودیمنمایش داده فرم چاپی استعلام مربوطه  ، دیی نمارا انتخاب  "شماره استعلام"لینك  کهیدرصورت  -8
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فرم چاپی پاسخ استعلام  -108شکل   
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کننده نیتأم توسط بودن برنده پذیرش -109شکل   

  به   اعلان  خيتار  مرجع،  استعلام  تاريخ  ،مرجع  استعلام  شماره    "کنندهن ی تأم  توسط  بودن  برنده  پذیرش"  فرم  در -9

   سیستم   توسط  ،شدهدادهپاسخ  استعلام  بر  منطبقخريد    فرآيند  نوع  ،پاسخ  مهلت   و   پاسخ  مجاز  زمان  برنده،

 . شوندیم  فراخوانی

  نیا  کهیدرصورت :    بود  خواهد  "یاسلام  خزانه  اسناد"  محل  از  ،  ديخر  مبلغ  از  یبخش  اي  و  تمام  پرداخت  -10

  از   است  مقرر  دیخر  مبلغ  از  یبخش  ای  تمام  که  باشدیم  آن  یمعنا  به  باشد،  شدهانتخاب  توسط دستگاه خریدار  قسمت

 . گردد  پرداخت "یاسلام خزانه اسناد"

خریدار  توسط  شما   که  است  تاریخی  ،برنده   به  اعلان  تاريخ  فیلد -11 اجرایی   با)   برنده  کنندهن یتأم  عنوان به  ،دستگاه 

  سوی   از   شدهن ییتع   مهلت  برحسب  و  دیاشدهانتخاب(  استعلام  به  پاسخگو  کنندگانن یتأم  سایر  به  نسبت  برتر  اولویت

  شده داده  نمایش  شما   ییگوپاسخ  برای   مجاز  زمان(  ساعت  یا  روز به)  بودن  برنده  پذیرش  برای  دستگاه اجرایی خریدار

 .است

اجرایی    نام  استعلام،  شماره  فرم،  یان ی م  بخش   در -12   با .   است  درآمده  نمایش   به   استعلام  نهایی  قیمت  و  خریداردستگاه 

 .بود خواهید   ،"شدهلی تکم استعلام پاسخ" فرم مشاهده به قادر استعلام  شماره  نك ی ل بر نمودن کلیك
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  معنای   به  باشید،  نکرده  اقدام  استعلام  پاسخگویی  به  نسبت  دستگاه اجرایی خریدار  سوی  از  شدهن ییتع  مهلت  در  چنانچه 

دستگاه    توسط  "کنندهن ی تأم  توسط   بودن  برنده  پذیرش"  فرم  و  شود یم  تلقی  سفارش  ثبت   جهت   آمادگی  عدم  اعلام

 .شد  خواهد  ارسال بعدی اولویت با  کنندهن یتأم به ،اجرایی خریدار

سامانه    خریدهای در    شرکتجهت    کنندگان ن یتأمضوابط    ط یشراسند     "کنندهن یتأم  توسط  بودن  برنده  پذیرش"در فرم   -13

ی دولت وجود دارد، در صورتی تمایل به پذیرش برنده بودن بایستی ابتدا این سند را مطالعه نموده  کی تدارکات الکترون

عبارت   مقابل  باکس  چك  ضوابط    جانب ن یا"و  و  شرایط  در    کنندگانن ی تأم سند  شرکت    سامانه   خریدهایجهت 

  شما   و  شود  فعال  ارسال  و  دیتائ  دی کل  تا   دیی نما  انتخاب   را  ".رمیپذیم   و  نموده  مطالعه  را   دولت   الکترونیکی  تدارکات 

  مذکور  باکس   چك  انتخاب  به  یازی ن  رشی پذ  عدم  صورت  در.  دیی نما  اعلام  ییاجرا  دستگاه  به  را  خود  رشیپذ  دی بتوان

 . باشدیم فعال  ییاجرا  دستگاه به شما رشیپذ عدم اعلام جهت ارسال و دیتائ دی کل و ستی ن

  ، جهت ثبت سفارش، مربوط به استعلامی که از سوی خریدار  آمادگی  عدم  اعلامبه ذکر است که به ازای هر بار    لازم -14

امتیاز    شدهاعلامبرنده     جهت   آتی   های انتخاب  در   که  گرددمی  منظور  شمادر پروفایل    منفی باشید، توسط سیستم یك 

 . داشت خواهد  منفی ری تأث  خریداران، سایر توسط  شما به استعلام ارسال

  ثبت  جهت   آمادگی  اعلان   عدم  گزینه  انتخاب  با  دی توانیم  نباشید،  موردنظر  سفارش  پذیرش  به  مایل  چنانچه -15

 .دیی نما یرسان اطلاع خریدار  به ،سفارش

 .   نمایید اعلام را  خود پذیرش سفارش  ثبت جهت آمادگی اعلان گزینه انتخاب  با سفارش،  قبول به تمایل  صورت در -16

 . شودیمنمایش داده   الکترونیکی   امضای فرم و ارسال دیتائکلیك بر روی کلید پس از   فرم اطلاعات دی تائجهت  -17

 
در   -18 الکترونیکی  امضای  گواهی  از  استفاده  فرم،  اطلاع  دی تائ مراحل  در  در    اتی كلبخش    رد  گام بهگام  صورت بهات 

 . است شدهداده شرح کامل "امضای الکترونیکی "قسمت 

   .شودیمفرم نمایش داده  یدر بالابودن عملیات پذیرش، پیغامی به شکل زیر  زی آمتی موفق کهیدرصورت  -19
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ارسال از بعد کنندهن یتأم توسط بودن برنده پذیرش فرم -110شکل     

  به   قادر  دیگر  و   بوده  رفعالی غ  فرم  انتهای   در   ارسال   و  دیتائ  دی کل   ،دستگاه اجرایی خریدار  به   اطلاعات   امضاء  از   پس  -20

 .  بود نخواهید خود پاسخ تغییر
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 دريافتی  ی هاسفارش  كارتابل 

 

 
  دريافتی   یها سفارش  گزینه  بر  نمودن  کلیك  با  کارتابل  راست  سمت  منوی  در  ،خود  دریافتی  یهاسفارش  مشاهده  منظوربه

 .شوید وارد مربوطه کارتابل به

 نوع سفارش وجود دارد:  سهدر این کارتابل امکان مشاهده 

 : می مستق سفارش ▪

از نوع فرآیند خرید    خدمت/کالا  ا یو  ، خدمت  اقدام به ایجاد یك سفارش خرید کالا  دستگاه اجرایی خریداردر این سفارش،  

برنده   تعیین  و  استعلام  ارسال  از  آن  در  که  است  نموده  و    نظرصرف جزئی  است  سفارش،    صورتبهشده  فرم  در  مستقیم 

 .دینمایم برای شما  ارسال   دی تائو جهت  خود را انتخاب نموده است  موردنظرکالا/کالاهای 

 : مشاوره  خدمات می مستق سفارش ▪

 نموده   یجزئ  دیخر  ندیفرآ  نوع  از  مشاوره  خدمات  دیخر  سفارش  كی  جاد یا  به  اقدام  داریخر  یی اجرا  دستگاه  سفارش،  ن یا  در

  ، "مشاوره  خدمات  میمستق   سفارش  "  فرم  در  میمستق   صورتبه  و  شده  نظرصرف   برنده  ن ییتع  و  استعلام   ارسال  از  آن  در  که  است

 .دینمایم  ارسال شما یبرا دی تائ جهت  و است نموده انتخاب را موردنظر مشاوره خدمات

 :  یعاد سفارش ▪

با تکمیل اطلاعات سفارش مانند تاریخ و    دستگاه اجرایی خریدارو     دیاشدهبرنده   کهاست    ییهااستعلام  به  مربوطاین سفارش  

 . دینما یم، ارسال دی تائرا برای شما جهت    "سفارش "همچنین تحویل کالا و ...  فرم نحوه پرداخت و  

 کننده نیتأم: کاربر

 دریافتی  یهاسفارشتائید  :فعالیت
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 دریافتی یهاسفارش  کارتابل-111 شکل

  بر  آن  جهینت   افت یدر  جهت  و  نموده   لی تکم  را  لدهای ف   از  ی برخ   جستجو  یپارامترها  قسمت  در  سفارش،  شماره  افتنیبرای   -1

 . دیی نما كی کل  جستجو کلید یرو

 .دی ده  انجام را اتی عمل نی ا پارامترها از لدی ف كی تنها  لی تکم با دی توانیم  جستجو  منظوربه ✓

  صورت  دو  به   ،سفارش  ثبت  خيتار  ،سفارش  شماره   اساس   بر  را   یافتیدر  یها  استعلام  ،دی توانیم  کارتابل   ن ی ا  در -2

  شینما  یآب  رنگ  به  که)  مذکور  یهانكی ل  یرو  بر  نمودن   كی کل  با  عمل  ن ی ا  که  د یی نما  مرتب  ینزول  و  یصعود

 . باشدیم ریپذانجام( اندشدهداده

که با   ییهاسفارش. برای باشدیمعادی و یا مستقیم بودن سفارش  دهندهنشان، ستون نوع سفارش هاسفارشدر جدول  -3

  ،بدون ارسال استعلامو مستقیم کالا   صورت بهکه   ییهاسفارش، عبارت عادی و برای اندآمدهروال عادی خرید به وجود 

 . شودیم، عبارت مستقیم نمایش داده اندجادشدهیا

 
باشدیم کاربر توسط یبررس  به ازمندی ن اتیمحتو تعداد انگرینما کارتابل نام یجلو  در موجود ارقام است توجهقابل ✓

 
کنترل سیستمی منع مداخله کارکنان دولت انجام می   "  سفارش های دریافتی "در فرم  سفارش شماره نكیل انتخابپس از  ✓

  .کلیك نماییدگردد جهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی  
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 كالا  م یمستق سفارش

 کال م یمستق سفارشویرایش 

 
نمایید، با   دستگاه اجرایی خریدارتوسط    شدهارسالتغییراتی بر روی اطلاعات  ایجاد  در نظر داشته باشید اقدام به    کهیدرصورت 

 است. جادشدهیااین امکان برای شما  "کالا سفارش مستقیم صدور" در انتهای فرم شيرايوانتخاب کلید  

  ر یز  صورت به  آن   فرم  تا  دیینما  كی کل   سفارش   کارتابل   از  موردنظر  م ی مستق  سفارش  شماره    نكیل    ی رو  بر  منظور   نیا  یبرا -1

 .  شود داده ش ینما

 

کالا  میمستقصدور سفارش   فرم -112شکل   
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  ت ی وضع  کهیدرصورت  و  گردد  یم  چك  کارمزد  پرداخت  تیوضع  "کالا  می مستق  سفارش  صدور"  فرم  به  ورود  هنگام  در -2

  ، یگرام  کاربر  "  غام ی پ(  دارد  کارمزد  ی بده  کنندهن ی تأم   ی عن ی )  باشد  "ناقص   پرداخت"  ا ی  و  "نشده پرداخت"  کارمزد  پرداخت

 . شودیم داده ش ینما "باشد ریپذامکان سفارش  ارسال و دی تائ تا دیی نما اقدام خود کارمزد پرداخت  به نسبت  لطفاً

فرابتدای  در   -3 اطلاعات  این  سفارشم  خريد  ،شماره  درخواست  سفارش  ،شماره  درخواست    ،تاريخ  شماره 

 . شودیمنمایش داده  اجرايی خريداردستگاه  نام وآدرس محل تحويل كالا  ،شهر ،استان ،خريد مرجع

  نیا  کهیدرصورت:    بود  خواهد  "یاسلام  خزانه  اسناد"  محل  از   ،  ديخر  مبلغ  از  یبخش  اي  و  تمام  پرداخت  -4

  اسناد   "  از   است  مقرر  دیخر  مبلغ  از   یبخش   ای  تمام  که  باشدیم  آن  یمعنا  به  باشد،  شدهانتخابتوسط دستگاه خریدار    قسمت

 .  گردد پرداخت"ی اسلام خزانه

فرم   -5 این  عنوان    ینک یلدر  بیشتر    جهت   که   دارد،  وجود   خريدار  تماس  اطلاعاتبا  اطلاعات  نیاز    در خصوصدریافت 

این رو  بر  نمودن   ك ی کل  با   دی توانیمدرخواست،    جادکنندهی ااز    شدهاعلام تماس    نكیل  ی    صفحه   را    خریدار  اطلاعات 

  مشاهده نمایید یگرید

 

دستگاه اجرایی خریدار  تماس اطلاعات -113شکل   

  پرداخت   قابل  کارمزد  مبلغ  "  و  "  شدهمحاسبه  کارمزد  کل  مبلغ  "  آن  در   که  دارد   قرار  کارمزد  پرداخت  باکس  فرم  یانتها  در -6

برای سفارش بایستی پرداخت    کنندهن یتأم، کل مبلغی است که    "  شدهمحاسبه  کارمزد  کل  مبلغ  "  .شودیم  داده  ش ینما  "

جهت پرداخت کارمزد بر     .دهدیمرا نمایش    موردنظر، مبلغ بدهی کارمزد سفارش    "  پرداخت  قابل  کارمزد  مبلغ  "  نماید و 

به دروازه    جهت پرداخت الکترونیکی مبلغ کارمزد  پرداخت . با کلیك بر روی کلید  کلیك نمایید  پرداخت روی کلید  

م متصل  بانك  کارمزد  .شویدیپرداخت  مبلغ  موفق  پرداخت    انجام   ت ی موفق  با  کارمزد  نهیهز  پرداخت"پیغام    ،در صورت 
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داده    ".شد نمایش  فرم  بالای  پرداخت    "  کهیدرصورت.  شودیمدر  قابل  کارمزد    پرداخت   کلید  باشد  صفر  با  برابر  "مبلغ 

 : باشدیمزیر  صورتبه کارمزد پرداخت ی هاتیوضع . شودیم فعالو ارسال  دی تائو کلید   رفعالی غ

است    کنندهن ی تأم   کهیدرصورت  :نشدهپرداخت - نکرده  پرداخت  سفارش،  برای  کارمزدی  مبلغ    پرداخت   تی وضعتاکنون 

 .شود یم  "نشدهپرداخت"کارمزد 

مبلغ سفارش نسبت به    ن یچن هممبالغ کارمزد را پرداخت کرده است و    ن یازاش یپ  کنندهن ی تأم  کهیدرصورت پرداخت ناقص:   -

 . شودیم   "پرداخت ناقص " کارمزد پرداخت ت ی وضعافزایش داشته باشد   شدهارسالو  دی تائ آخرین مبلغ 

نشده - تسویه  کامل  و    ن ی ازاش یپ  کنندهن ی تأم   که یدرصورت  :پرداخت  است  کرده  پرداخت  را  کارمزد  مبلغ   ن یچن هممبالغ 

  "پرداخت کامل تسویه نشده "  کارمزد  پرداخت  تی وضعکاهش داشته باشد    شدهارسالو    دی تائ سفارش نسبت به آخرین مبلغ  

 . شودیم

 . شودیم  "کامل پرداخت" با برابر کارمزد پرداخت  تی وضع، موفق پرداخت صورت در پرداخت کامل: -

.  باشندیم  رفعالی غ   سفارش  یلدهای فتمامی    "کنندهن یتأم  دیتائ  انتظار  در "  تیوضع  در  که  ییهاسفارش  فرم  به   ورود   زمان  در -7

 . رندی گ یم قرار ش یرایو ای  و لی تکم  یبرا آماده و فعال تیوضع در ش یرایو دی کل  انتخاب با

   .شودیم داده شینما ریز  غامی پ شيرايو  دی کل  انتخاب با راتیی تغ  اعمال جهت  -8

 

پیغام ویرایش  -114شکل   

 

 .دیگردیبازم سفارش فرم به و شدهبسته غامی پ ،CANCEL دی برکت  نمودن كی کل با -9

 .شوندیم، فعال "صدور سفارش مستقیم کالا " پیغام،  فیلدهای قابل اصلاح در فرم دی تائبا  -10

  نه يهز  ،یبندبسته  نهيهز  ،یگارانت  مدت  ،سفارش  ی كالا   مهیب   ،یبندبسته  نحوه   ،حمل  نحوه   یلدهای ف  ریمقاد -11

 . دیی نما لی تکم را  كالا ليتحو خيتارو  افزوده ارزشمالیات بر ، مبلغ تخفیف ،هانهيهز ريسا ،حمل
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 اطلاعات کالای سفارش -115شکل 

  حات ی توض  لدی در ف   دی توانیباشد ، م  سفارش   نیا  اتی در خصوص جزئ  شتری ب   حاتیتوضبه    ازین  کهیدرصورت   فرم  نیدر ا -12

 .دیی نما وارد را یل ی تکم اطلاعات ،كننده ن ی تأم

 كالا / خدمت  ارائه یمجوزها  اطلاعات -13

  دستگاه   درخواست  مورد(  ی)ها مجوز  تیوضع  ش ینما  منظوربه  ،(  72  شکل)"(  کالا  میمستق   صدور سفارش   فرم  "بخش )  ن یا

:    سه  شامل  و  باشدیم  داریخر   د ی)کل  مجوز  تی وضع  ،اعلام.(  باشدیم  یخواندن  لدی ف  ن یا)مجوز  ارائه  بودن  یالزامبخش 

 . باشدیممجوز(  مشاهدهمجوز و  تی وضع اعلام) اتی جزئ  و ،(ییویراد

 

مجوز  تیوضعاعلام - اتیجزئ -116شکل   

  نی ادر غیر    شود یم شده باشد،این جدول  نمایش داده    مجوز ثبتنکته:اگر در هنگام ثبت خرید )توسط دستگاه (درخواست  

 .شودینمنمایش داده  صورت

 /كالا   خدمت  ارائه یمجوزها  ت یوضع اعلام

مجوز "دی کل وضعیت  ،  در  را   "اعلام  نمایید  انتخاب  جزئیات  داده    ستون  نمایش  خدمت/کالا  ارائه  مجوزهای  اطلاعات  فرم 

 .دیی نماثبت را انتخاب  دی و کلمشخص  مجوز رادر این فرم وضعیت  شودمی
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(مجوز ت یوضع اعلام)کالا/ خدمت ارائه یمجوزها اطلاعات فرم -117شکل   

   كالا/ خدمت  ارائه یمجوزها  مشاهده 

جزئیات    "مجوز   مشاهده"دی کل انتخاب    "ازی ن  اطلاعات   اتی جزئفرم  "درستون     در  کنندهن ی تأم   یشدهثبت،مجوزهای  دیی نمارا 

  . شودیم داده ش ی،نماکالا /خدمت ارائه  ی مجوزها اطلاعات فرم

 

 شکل 118- فرم اطلاعات مجوزهای ارائه خدمت /کالا)مشاهده مجوز(

نظر  کهیدرصورت  خریدار  یبرا  را   ی لیفا  ای  و  دیی نما  وستی پ   سفارش  به  ی مدارک  دی باش   داشته   در  اجرایی    ارسال   دستگاه 

 .  دیی نما لیفا وستی پ به اقدام ، فرم ی انتها در ی وست ی پ مدارك دیکل انتخاب با است یکافد،یی نما

 
 است. شدهدادهشرح  گامبهگام آن مراحل "ی وست ی مدارك پ یبارگذار" در قسمت اتی كلدر بخش    ✓

و اصلاح   -14 اطلاعات  تکمیل  از  تموردنظر  یلدهای فپس  ثبت  با   مجدداًرا      شيرايوکلید  غییرات،  ، جهت  نمایید.  انتخاب 

 .  شودیمات نمایش داده تغییر دی تائ کلیك بر روی کلید ویرایش، پیغام زیر جهت 
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تغییراتپیغام جهت ثبت  و ارسال   -119شکل   

  قسمت   در  ریز  غامی پو    ردی گیم   قرار  "کننده ن یتأم  دی تائ  در انتظار"  ت ی وضع  در  سفارش  و  شدهرهی ذخ   ت رایی تغ  پیغام،  دی تائبا   -15

 .  شودیم داده  ش ینما سفارش فرم یلابا

 

رات ییتغ ثبت غامیپ -120شکل   

 
امکان  ،  "کنندهن ی تأم در مرحله ویرایش  "  و  "کنندهن یتأم  دی تائدر انتظار  "با وضعیت    ییهاسفارش  فقطدقت داشته باشید   ✓

 . اصلاح آن وجود دارد

تغییرات در سفارش -16 اعمال  از  با کل   ،پس  را در    ،ويرايش  کلید    روی  بر  نمودن   كی لازم است    رهی ذخ  ستمی س اطلاعات 

 .دیی نما

خریدمب   کهیدرصورت  -17 سقف  از  بیشتر  سفارش  نهایی  باشد،  لغ  جزئی  در  پس  های  زیر  پیغام  سفارش  اصلاحات  ثبت  از 

   .شودیم سمت بالای فرم نمایش داده ق

 

متوسط دیخر محدوده در میمستق سفارش غامیپ -121شکل   

سفارش   -18 مبالغ  اصلاح  برای    که ینحو بهبا  آن  ارسال  و  باشد  جزئی  محدوده  خریداردر  اجرایی  فرآیند  دستگاه  ادامه   ،

باید    دستگاه اجرایی خریدارچنانچه سفارش در محدوده جزئی نباشد،    صورت   ن ی ا. در غیر  شودیمسفارش مستقیم انجام  

 .نمایدفرآیند سفارش عادی را از ابتدا برای این سفارش اجرا 

  که   شودیم  داده  شینما  سفارش  PDF  لیفا  چاپ  کلید  كی کل   با.  دیی نما  انتخاب   را   چاپ  دی کل  سفارش،  چاپ  جهت  -19

  .دیی نما  چاپ ای و رهی ذخ  را  آن دی توانیم
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سفارش  فرمچاپ  -122شکل   
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سفارش  فرمچاپ  -123شکل   

 
 یبرا  ی کی الکترون  امضا  که   باشد  ییهادستگاه  ستی ل   به  مربوط  سفارش،  کهیدرصورت   چاپ  دی کل  یرو  بر  كی کل  با ✓

  امضاشده  لیفا  نیآخر  باشد،  امضاشده  کنندهن یتأم  توسط  سفارش  کهیدرصورت   و  باشد  یالزام  هاآن  کنندگانن یتأم

 .نمود چاپ ای و رهی ذخ  را آن توانیم  که شودیم داده  ش ینما سفارش
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کالا  مستقیم  سفارش صدور ی چاپ فرم -124شکل   
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کالا  مستقیم  سفارش صدور ی چاپ فرم -125شکل   
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 سفارش  یكالا مهیب اطلاعات نمودن لیتکم •

  ا ی  و  لی تکم  را   کالا  مهی ب  اطلاعات   دی توانیم  باشد  "کنندهن یتأم  ش ی رایو  مرحله  در"  تیوضع   در  سفارش   کهیدرصورت  -

  ی کالاها   جدول  در   کالا   همان  مه ی ب  د ی کل  ی رو  بر  موردنظر  ی کالا  مه ی ب   اطلاعات  اصلاح   ای  و  ل ی تکم  جهت .  دیی نما  ش یرایو

  .د یشو وارد  "سفارش  یکالا  مهی ب" فرم به تا دیی نما ك ی کل سفارش

 

فرم بیمه کالای سفارش مستقیم -126شکل   

 . شوندیم ی فراخوان یستمی س صورتبه كالا و سفارش شماره   یلدهای ف ، فرم ییابتدا بخش  در -

  ن نمود   وارد  جهت  ی خال  سطر  ك یتا    دیی نما  انتخاب  را  سطر  افزودن  دی کل   کالا   یبرا  مه ی ب   اطلاعات  افزودن  جهت  -

 .ردی گ قرار  شما اری اخت   در مهی ب عاتاطلا 

  د یی نما  انتخاب  را  خود  موردنظر  مهی ب   نوع  مه،ی ب   نوع  ستی ل   از  سپس   و  انتخاب  را  شرکت  كی  مه، ی ب  ی هاشرکت  ست ی ل  از -

 .دیی نما یمقدارده را  مهی ب نهیهز سپس 

ستون انتهایی جدول   درسطر    افزودن  کلید  انتخاب، با  برای یك کالا بیش از یك بیمه در نظر گرفته باشید  کهیدرصورت  -

 .  آن را تکمیل نمایید و مبلغ و فیلدهای شرکت بیمه و نوع نموده، سطر جدیدی اضافه "بیمه کالای سفارش مستقیم"

 ش ینما    مهیب  یهانهيهز  مجموع  لدی ف  در  و  محاسبه  سیستمی  صورتبه  مهی ب  نهیهز  مجموع  مه،ی ب  هر  یها نهیهز  لی تکم  با -

 . دشویمداده 

  سفارش   یکالا  مهی ب"  جدول  در  ردیف  هر  انتهای  در  سطر  حذف   دی کل   انتخاب  با  مه،ی ب  فی رد  هر  حذف  به  نیاز  صورت  در -

 .نمایید موردنظر سطر حذف  به اقدام ، "میمستق 

 شود یم  ثبت کالا  مهی ب اطلاعات  ثبت، دی کل  انتخاب با تیدرنها -
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جهت خروج از فرم بیمه کلید خروج را انتخاب نمایید. بدین ترتیب اطلاعات بیمه و مجموع هزینه بیمه کالا به فرم سفارش   -

 . شودیم منتقل و در جدول کالای سفارش نمایش داده 

 سفارش كل مهیب اطلاعات نمودن لیتکم •

  را   سفارش  کل  یازا  به  مهی ب  اطلاعات  دی توانیم  باشد  "کنندهن یتأم  ش یرایو  مرحله  در"  تیوضع  در  سفارش  کهیدرصورت 

  دیی نما  كی کل  سفارش  کل  مهی ب  دی کل  یرو  بر  سفارش  کل  مهی ب  اطلاعات   اصلاح  ای  و  لی تکم  جهت.  دیی نما  ش یرایو  ای  و  لی تکم

 .  دیشو   وارد "سفارش   مهی ب"  فرم به تا

 مستقیم سفارش ارسال و دیتائ

 
بود که    دی تائ انجام خواهد  قابل  ارسال فرم سفارش در صورتی  یا    "پرداخت کامل"برابر    کارمزد  پرداخت  ت ی وضع و  و 

نشده" تسویه  کامل  )یعنی    "پرداخت  را    کنندهن یتأمباشد  خود  کارمزد  باشد  صورتبهمبالغ  نموده  تسویه   (. کامل 

  ك ی کل  با   دی توان یم  دی نی بینم   فرم  در   ی ریی تغ   جاد یا  ای  و   ش ی رایو  به  ازی ن   باشدیم  سفارش  فرم  در   که   یاطلاعات   کهیدرصورت 

 .دیی نما ارسال داریخر ییاجرا دستگاه به  یینها دی تائ جهت  را سفارش لارسا و دیتائ دی کل یرو بر نمودن

 
کلید   ✓ بر  از کلیك  فرم     ارسال  و   دیتائپس  مستقیم کالا    "در  مداخله کارکنان    "صدور سفارش  منع  کنترل سیستمی 

   .کلیك نماییددولت انجام می گردد جهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی 

 .باشدیمغیرفعال  ارسال و دیتائتا قبل از پرداخت کامل مبلغ کارمزد کلید  ✓

   .شودیم داده ش ی نما می مستق سفارش فرم یبالا قسمت در ریز  غامی پ موفق فرم ارسال پس از

 

میمستق سفارش  ارسال غامیپ -127شکل   

 سفارش  رش يپذ عدم

 
 و  دی تائ  زمانی که    تا.  دیی نما  انتخاب  را  رشيپذ  عدم  دی کل  د ی توانیم  د،ی باش   نداشته  سفارش  رشیپذ  به  لیتما  کهیدرصورت 

  ر یز  غامی پارسال موفق عدم پذیرش   س از  پ .  داشت  خواهد  وجود  سفارش  رشیپذ  عدم  امکان  ، است  نشدهانجام  سفارش   ارسال

   .شودیم داده ش ینما سفارش  فرم یلابا قسمت در
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میمستق سفارش  رشیپذ عدم غامیپ -128شکل   

  



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 113

 كالا /   خدمت م یمستق سفارش

 
نموده است    یجزئدر این سفارش، دستگاه اجرایی خریدار اقدام به ایجاد یك سفارش خرید خدمت/کالا از نوع فرایند خرید  

مستقیم در فرم سفارش مستقیم خدمت/کالا،  خدمت و    صورتبهشده و    طرف نظرکه در آن از ارسال استعلام و تعیین برنده  

 .دیی نمایمبرای شما ارسال  دی تائت  را انتخاب نموده است و جه موردنظرکالاهای 

نیاز به ویرایش داشته باشد امکان ویرایش فرم سفارش خدمت/کالا برای شما وجود دارد، برای    شدهارسالفرم    کهیدرصورت 

دریافتی وارد فرم سفارش مستقیم خدمت/کالا    یهاسفارشاین منظور با کلیك نمودن بروی لینك شماره سفارش از کارتابل  

 شد .  خواهید

باید فرم را ویرایش کنید و پس از   بعد از پرداخت کارمزد   ی هاش یرایودر اولین مرحله  نمایید و  به ثبت ویرایش  لازم اقدام 

باشید،    توانیم نداشته  سفارش  پذیرش  به  تمایل  نیز  چنانچه  و  نمایید  ارسال  خریدار  به  را  سفارش  عدم   دی توان یمفرم  را  آن 

 است. شدهدادهکامل شرح  صورتبهپذیرش کنید،که در ادامه موارد فوق 

 ویرایش سفارش مستقیم خدمت/کال 

بر   خریدار نمایید،  توسط دستگاه اجرایی  شدهارسالروی اطلاعات  در نظر داشته باشید اقدام به ایجاد تغییراتی بر    کهیدرصورت 

  شینما  ریز  صورتبه  آن  فرم  تا  دیی نما  كی کل  دریافتی  یهاسفارش  کارتابل  از  موردنظر  می مستق  سفارش  شماره   نكیل  روی  

 . است جادشدهیااین امکان برای شما ، سپس شود داده

 
انتظار  "با وضعیت    ییهاسفارشدقت داشته باشید فقط   ✓ ، امکان  "کنندهن یتأمدر مرحله ویرایش  "و    "کنندهن یتأم  دی تائدر 

 اصلاح آن وجود دارد.  
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کالا /خدمت میمستق سفارش  فرم -129شکل   

  ا ی و مشاهده  تهج كیکل

 خدمت  اطلاعات  لیتکم

  ا ی و مشاهده  جهت كیکل

 کالا اطلاعات  لیتکم

  ثبت  جهت كیکل

  یلدهایف

 شده  شیرایوقابل
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اطلاعات   -1 فرم  این  ابتدای  سفارشدر  خريد  ،شماره  درخواست  سفارش  ، شماره  درخواست   ،تاريخ  شماره 

 .  شودیمنمایش داده  دستگاه اجرايی خريدار نام وآدرس محل تحويل كالا  ،شهر ،استان ،خريد مرجع

  نیا  کهیدرصورت:    بود  خواهد   "یاسلام  خزانه  اسناد"  محل  از  ،   د يخر  مبلغ  از  یبخش  اي  و  تمام  پرداخت  -2

  "  از  است  مقرر   دیخر  مبلغ  از  یبخش  ای  تمام  که  باشدیم   آن  یمعنا  به  باشد،  شدهانتخاب  توسط دستگاه خریدار  قسمت

 . گردد پرداخت  "ی اسلام خزانه  اسناد

  با  دی توان یم   تماس خریدار  دریافت اطلاعات   جهت   دارد،  وجود  خريدار  تماس  اطلاعاتبا عنوان    ی نکی ل در این فرم   -3

   مشاهده نمایید یگرید صفحه در را  خریداراطلاعات تماس   نكیل ی این رو بر نمودن كی کل

 

دستگاه اجرایی خریدار  تماس اطلاعات -130شکل   

 :باشدیم، به شرح زیر "صدور سفارش مستقیم خدمت /کالا  "فیلدهای قابل اصلاح در فرم 
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  ویرایش اطلاعات خدمات سفارش

تا فرم زیر   تکمیل اطلاعات در بخش اطلاعات خدمات سفارش کلیك نماییدکلید  جهت ویرایش اطلاعات خدمات بر روی  

 .نمایش داده شود

 

فرم اطلاعات خدمت سفارش  -131شکل   

مبلغ تخفیف،   ،هانهيهز ريسا  ،قیمت هر واحد خدمت  ،خدمت  یریگاندازه واحد  ،مقدار  یلدهای ف ریمقاد -1

 . دیینما ش ی رایو ای و لی تکم را  خدمت  افزوده ارزشمالیات بر 

را انتخاب نمایید. با کلیك بر روی     ثبت ، جهت ثبت تغییرات، کلید موردنظر یلدهای فپس از تکمیل اطلاعات و اصلاح  -2

 . شودیمتغییرات نمایش داده   دی تائکلید ثبت، پیغام زیر جهت 

 

پیغام ثبت تغییرات  -132شکل   
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  ویرایش اطلاعات کالی سفارش

کلی  روی  بر  کالا  اطلاعات  ویرایش  اطلاعات    دجهت  بخش  در  اطلاعات  نمایید    کالایتکمیل  کلیك  زیر سفارش  فرم  تا 

 .نمایش داده شود

 

فرم اطلاعات کالای سفارش  -133شکل   

 نهيهز  ، یگارانت  مدت  ،  ی بندبسته  نحوه     ،نحوه حمل كالا  ،قیمت هر واحد كالا  ،  مقدار  یلدهای ف  ریمقاد  -1

  را  مبلغ تخفیف  ،هانهيهز  ريسا    ،سفارش  یكالا   مه یب  ، افزوده ارزشمالیات بر      ،  حمل  نهيهز  ،یبند بسته

 .دیی نما ش ی رایو و لی تکم

را انتخاب نمایید. با کلیك بر روی     ثبت ، جهت ثبت تغییرات، کلید  موردنظر  ی لدهای فپس از تکمیل اطلاعات و اصلاح   -2

 .شودیمتغییرات نمایش داده  د ی تائکلید ثبت، پیغام فوق جهت  

 

پیغام ثبت تغییرات  -134شکل   

 
 :ویرایش و تکمیل نمایید زیر را ی لدهای فدر فرم سفارش  دی توانیمهمچنین  ✓

 

 

 

 



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 118

 سفارش كل مهیب اطلاعات نمودن لیتکم

  را   سفارش  کل  یازا  به  مهی ب  اطلاعات  دی توانیم  باشد  "کنندهن یتأم  ش یرایو  مرحله  در"  تیوضع  در  سفارش  کهیدرصورت 

  به  تا  دیی نما  كی کل   سفارش  کل  مه ی ب  د ی کل  ی رو  بر  سفارش  کل  مه ی ب  اطلاعات   اصلاح  و  ل ی تکم  جهت .  دیی نما  شیرایو  و  ل ی تکم

 (92شکل . )دیشو وارد "سفارش مهی ب" فرم

 

فرم بیمه کالای سفارش مستقیم -135شکل   

  نمودن   وارد  جهت  یخال  سطر  كی  ب،ی ترت  ن یبد.  دیی نما  انتخاب  را  سطر  افزودن  دی کل  مه،ی ب  اطلاعات  افزودن  جهت -

 .ردی گیم قرار  شما اری اخت   در مهی ب اطلاعات

  این دهندهارائه یها شرکت  ستی ل  از دی توان یم باشید، داشته  مدنظر را ی خاص  یامهی ب  شرکت  ،موردنظر کالاهای یبرا چنانچه  -

در  انتخاب   را   موردنظر  خدمت  نوع  ، بیمه  نوع  بخش   ست ی ل  در   و   نموده  انتخاب   را   خود  مدنظر  شرکت  خدمت،    لد ی ف   و 

 .دیی نما ی مقدارده را آن مبلغ مه،ی ب  نهیهز

 . شودیم ثبت شدهانتخاب  یکالا یبرا مهی ب اطلاعات ، فرم ن ی در ا ثبت دی کل انتخاب  با ،  مهی ب اطلاعات  ل ی تکم  از پس  -

باشید  کهیدرصورت  - بیمه در نظر گرفته  با فشردن  برای یك کالا بیش از یك  سطر جدیدی اضافه    ،سطر  افزودن  کلید، 

 .  آن را تکمیل نمایید و مبلغ و فیلدهای شرکت بیمه و نوع نموده

تکمیل   - سیستم    ی هانهیهزبا  بیمه،  فیلد    صورت بههر  در  و  نموده  محاسبه  را  بیمه  هزینه  مجموع  مجموع اتوماتیك، 

 . دهدیمنمایش  بیمه  یهانهيهز
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بیمه کالای سفارش  "  در جدولدر انتهای هر ردیف    سطر  حذف  کلید، با فشردن  مهی ب  فی رد  هر  حذف  به  صورت نیاز  در ✓

 .نمایید موردنظر، اقدام به حذف سطر "مستقیم

کلید   - بیمه،  فرم  از  خروج  فرم    خروججهت  به  کالا  بیمه  هزینه  مجموع  و  بیمه  اطلاعات  ترتیب  بدین  نمایید.  انتخاب  را 

 . شودیمسفارش منتقل و در جدول کالای سفارش نمایش داده 

 . باشدیم کنندهن یتأمتوسط   ش یرایوقابل:  كسورات ريسافیلد  -1

 با توجه به مقادیر ورودی ، توسط سیستم محاسبه می گردد.   سفارش خالص مبلغ كلفیلد  -2

تاریخ این فیلد  توجه داشته باشید که  ،  باشدیم  کنندهن ی تأمتوسط    ش یرایوقابل:    خدمت  ليتحو  خيتار  ن يآخرفیلد   -3

 .شودیم  لی تکمکاربر   توسط لدی فمقدار این  ،باشد ترکوچك( کاربر توسط شدهدرج تاریخ )  سفارش تاریخ از نباید

 تاریخ این فیلد نبایدتوجه داشته باشید که  ،  باشدیم   کنندهن یتأمتوسط    ش یرایوقابل:    كالا   ليتحو  خيتار  ن يآخرفیلد   -4

این  ،باشد  کالایی  حاوی  سفارش  کهیدرصورت  باشد  ترکوچك(  کاربر  توسط  شدهدرج  تاریخ)    سفارش  تاریخ  از مقدار 

 .شودیم  ل ی تکمکاربر  توسط لدی ف

  حات ی توض  لدی در ف   دی توانیمباشد ،    سفارش   نیا  اتی در خصوص جزئ  شتری ب   حاتیتوضبه    ازین  کهیدرصورت   فرم  نیدر ا -5

 .دیی نما وارد را یل ی تکم اطلاعات ،كننده ن ی تأم

نظر  کهیدرصورت  -6   ارسال   دستگاه اجرایی خریدار  یبرا  را  یلیفا  ای  و  دیی نما  وستی پ   سفارش  به  یمدارک  دیباش  داشته  در 

 .  دیی نما لیفا وستی پ به اقدام ، فرم  یانتها در یوستیپ مدارک دی کل  انتخاب با ستی د،کافیی نما

 است. شدهدادهشرح  گامبهگام آن مراحل "ی وست ی مدارك پ یبارگذار"در قسمت  اتی كلدر بخش    -7

 کالا /خدمت  ارائه یمجوزها اطلاعات -8

  دستگاه   درخواست  مورد(  ی)هامجوز  ت ی وضع  ش ینما  منظور به  ،(  86  شکل )"( کالا/خدمت  میمستق   سفارشفرم    "بخش )   ن یا

:    سه  و شامل  باشدیم  داریخر   ات ی جزئ  و  ،  مجوز  تی وضع  ،اعلام.(  باشدیم  یخواندن  لدی ف  ن ی ا)مجوز  ارائه  بودن  یالزامبخش 

 . باشدیممجوز(   مشاهدهاعلام وضعیت مجوز و )

 

مجوز ت یوضعاعلام - کالا/خدمت میمستق سفارش  فرم -136شکل   

  نیادر غیر    شودیمشده باشد،این جدول  نمایش داده    مجوز ثبتنکته : اگر در هنگام ثبت خرید )توسط دستگاه (درخواست  

 .شودینمنمایش داده  صورت
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 /كالا   خدمت  ارائه یمجوزها  ت یوضع اعلام

مجوز "دی کل وضعیت  ،  در  را   "اعلام  نمایید  انتخاب  جزئیات  داده    ستون  نمایش  خدمت/کالا  ارائه  مجوزهای  اطلاعات  فرم 

 .دیی نماثبت را انتخاب  دی و کلمشخص  مجوز رادر این فرم وضعیت  شودمی

 

(مجوز ت یوضع اعلام/کالا) خدمت ارائه یمجوزها اطلاعاتفرم  -137شکل   

   /كالا خدمت  ارائه یمجوزها  مشاهده 

جزئیات    "مجوز   مشاهده"دی کل    در  کنندهن ی تأم   یشدهثبت  ی،مجوزها دیی نما  انتخاب  را  "ازی ن  اطلاعات   اتی جزئفرم  "درستون 

  . شودیم داده ش ی،نماکالا /خدمت ارائه  ی مجوزها اطلاعات فرم

 

(مجوز/کالا)مشاهده  خدمت ارائه یمجوزها اطلاعاتفرم  -138شکل   

را انتخاب نمایید. با کلیك بر     ثبت ويرايش، جهت ثبت تغییرات، کلید  موردنظر  ی لدهای فپس از تکمیل اطلاعات و اصلاح  

 .  شودیمتغییرات نمایش داده  دی تائروی کلید ویرایش، پیغام زیر جهت 
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ارسال تغییراتپیغام جهت ثبت  و  -139شکل   

انتظار"  ت ی وضع  در   سفارش   و  شدهرهی ذخ   رات یی تغ  پیغام،  د ی تائبا   -9   در   ریز  غامیپو    ردی گیم  قرار   "کنندهن یتأم  دی تائ  در 

 .  شودیم داده شینما سفارش فرم یبالا قسمت

 

رات ییتغ ثبت غامیپ -140شکل   

 
در    کهیدرصورت  -10 زیر  پیغام  ثبت اصلاحات سفارش  از  باشد، پس  از سقف خریدهای جزئی  بیشتر  نهایی سفارش  مبلغ 

 .  شودیم قسمت بالای فرم نمایش داده 

 

متوسط دیخر محدوده در میمستق سفارش غامیپ -141شکل   

سفارش   -11 مبالغ  اصلاح  فرآیند    کهینحوبهبا  ادامه  خریدار،  اجرایی  دستگاه  برای  آن  ارسال  و  باشد  جزئی  محدوده  در 

انجام   مستقیم  در غیر  شودیمسفارش  نباشد، دستگاه اجرایی خریدار    صورت  ن ی ا.  چنانچه سفارش در محدوده جزئی 

 باید فرآیند سفارش عادی را از ابتدا برای این سفارش اجرا نماید.

  که   شودیم  داده   شینما  سفارش  PDF  لیفا  چاپ   کلید  كی کل   با .  دیی نما  انتخاب  را   چاپ  دی کل   سفارش،   چاپ   جهت 

  .دیی نما  چاپ ای و رهی ذخ  را  آن دی توانیم
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سفارش  فرم چاپ -142شکل   

 
  ی برا   یک ی الکترون  امضا   که  باشد  ییهادستگاه  ست ی ل   به  مربوط  سفارش،  کهیدرصورت   چاپ   دی کل   یرو  بر  كی کل  با ✓

  امضاشده  ليفا  ن يآخر  باشد،  امضاشده  کنندهن یتأم  توسط  سفارش  کهیدرصورت  و  باشد  یالزام  هاآن  کنندگانن یتأم

 .نمود چاپ  ای و رهی ذخ  را آن توانیم که  شودیم داده ش ینما سفارش

 

کالا /  خدمت دیخر م یمستقسفارش  ی فرم چاپ -143شکل   
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کالا /  خدمت دیخر م یمستقسفارش  ی فرم چاپ -144شکل   
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کالا /  خدمت دیخر م یمستقسفارش  ی فرم چاپ -145شکل   
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کالا /  خدمت دیخر م یمستقسفارش  ی فرم چاپ -146شکل   
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 خدمت/کال  مستقیم  سفارش ارسال  و دیتائ

 
که    دی تائ بود  خواهد  انجام  قابل  صورتی  در  سفارش  فرم  ارسال  کامل"برابر    کارمزد  پرداخت   ت ی وضعو  یا    "پرداخت  و 

نشده" تسویه  کامل  )یعنی    "پرداخت  را    کنندهن یتأمباشد  کارمزد خود  باشد  صورتبهمبالغ  نموده  تسویه  ادامه    کامل  در  که 

   فرم   در  یریی تغ   جاد یا  ا ی  و  ش یرایو  به  ازی ن    باشدیم  سفارش  فرم   در  که   یاطلاعات   که یدرصورت(  است  شدهدادهمستند شرح  

بروی    دی تائجهت    ،  دی ن ی بینم از کلید  فرم پس  این  ارسال   ارسال  و  دیتائ  دی کل  یرو  بر  نمودن  كی کل  با  شيرايوثبت  و 

 .دیی نما ارسال داریخر  ییاجرا  دستگاه  به  یی نها دی تائ  جهت  را سفارش

 
بر کلید   ✓ از کلیك  فرم    ارسال  و   دیتائپس  مستقیم خدمت  "در  مداخله کارکنان    "کالا  /سفارش  منع  کنترل سیستمی 

   .کلیك نماییددولت انجام می گردد جهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی 

 .  شودیم داده ش ی نما می مستق سفارش فرم یبالا قسمت در ریز  غامی پموفق فرم  ارسال پس از

 

میمستق سفارش  ارسال غامیپ -147شکل   

 مستقیم خدمت/کال   سفارش رشیپذ  عدم

 
  و دی تائ زمانی که   تا. دیی نما  انتخاب را رشيپذ عدم دی کل  دی توانیم د،ی باش  نداشته سفارش  رشیپذ به  لیتما کهیدرصورت 

 .داشت خواهد وجود سفارش  رشیپذ عدم امکان  ،است نشدهانجام سفارش  ارسال

   .شودیم  داده ش ینما سفارش  فرم  یبالا قسمت در ریز غامی پ ارسال موفق عدم پذیرش پس از 

 

میمستق سفارش  رشیپذ عدم غامیپ -148شکل   

 پرداخت کارمزد 

 .باشدیمغیرفعال  ارسال و دیتائتا قبل از پرداخت کامل مبلغ کارمزد کلید  ✓

  "  و "  شدهمحاسبه کارمزد کل  مبلغ "  آن در که  دارد قرار کارمزد  پرداخت ،  منوی کنندهن یتأممنوهای کارتابل  یانتها در ✓

مبلغی است که    "  شدهمحاسبه  کارمزد  کل   مبلغ  ".  شودیم  داده  ش ینما  "  پرداخت   قابل   کارمزد  مبلغ   کنندهن ی تأم، کل 

و   نماید  پرداخت  بایستی  بدهی کارمزد سفارش    "  پرداخت  قابل  کارمزد  مبلغ  "برای سفارش  مبلغ  نمایش    موردنظر،  را 
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کلید  دهدیم روی  بر  کارمزد  پرداخت  جهت  کلید    پرداخت .   روی  بر  کلیك  با  نمایید.  جهت    پرداخت کلیك 

در صورت پرداخت موفق مبلغ کارمزد، پیغام   .شویدیبه دروازه پرداخت بانك متصل م پرداخت الکترونیکی مبلغ کارمزد

داده    ".شد  انجام  تی موفق  با   کارمزد  نهیهز  پرداخت" نمایش  فرم  بالای  قابل    "  که یدرصورت .  شودیمدر  کارمزد  مبلغ 

 کارمزد   پرداخت  یهاتی وضع.    شودیم  فعالو ارسال    دیتائ  دی و کل  رفعالی غ  پرداخت  دی کل   باشد  صفر  با  برابر  "پرداخت  

 :باشدیمزیر   صورتبه

 کارمزد   پرداخت  تی وضعسفارش، پرداخت نکرده است    یبرا  یتاکنون مبلغ کارمزد  کنندهن یتأم  کهیدرصورت:  نشدهپرداخت -

 . شودیم "نشدهپرداخت"

به    ن ی چنهممبالغ کارمزد را پرداخت کرده است و    ن ی ازاش یپ  کنندهن ی تأم  کهیدرصورتناقص:    پرداخت - مبلغ سفارش نسبت 

 . شودیم   "پرداخت ناقص " کارمزد پرداخت ت ی وضعداشته باشد   ش یافزا شدهارسالو  دی تائ مبلغ  ن یآخر

مبلغ سفارش    ن ی چنهممبالغ کارمزد را پرداخت کرده است و    ن ی ازاش ی پ  کنندهن یتأم  کهیدرصورتنشده:    هیکامل تسو  پرداخت -

 .شودیم "ه نشدهپرداخت کامل تسوی"پرداخت کارمزد  تیوضعکاهش داشته باشد  شدهارسالو  دی تائ مبلغ  ن ینسبت به آخر

 . شودیم  "کامل پرداخت" با برابر کارمزد پرداخت  تی وضع، موفق پرداخت صورت در پرداخت کامل: -
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 مشاوره خدمات م یمستق سفارش

 
  ی جزئ  دیخر  ندیفرآ  نوع   از  مشاوره   خدمات  می مستق  سفارش  كی  جادیا  به   اقدام  داریخر  یی اجرا  دستگاه  سفارش،  ن ی ا  در

  خدمات   می مستق  سفارش"فرم  در  می مستق  صورتبه  و  شده  نظرصرف  برنده  ن ییتع   و  استعلام  ارسال   از  آن  در  که  است  نموده

 .دینمایم ارسال کنندهن یتأم یبرا اطلاعات  لی تکم/ش یرایو جهت  و نموده انتخاب را مشاوره خدمات  ،"مشاوره

  ی برا.  باشدیم  "  مشاوره  خدمات  میمستق   سفارش"  فرم  ش یرایو  امکان  باشد  داشته  ش یرایو  به  از ی ن  شدهارسال  فرم  کهیدرصورت 

  خدمات   م ی مستق  سفارش   "فرم  وارد   ی افت یدر  ی هاسفارش  کارتابل  از   سفارش   شماره  نكیل  یبر رو  نمودن  ك ی کل  با  منظور   ن یا

 .  شد دی خواه "مشاوره

به  ادامه در    ونمایید    ثبت   به   اقدام  ازآنپس   و   ش یرایو  لزوم  صورت   در   را   فرم  دیبا  مرحله   نیاول  در   ارسال   و  ثبت   اقدام 

 .دیی نما ن یتضام و مدارك دیتائ  جهت  صیتشخ مقام به "مشاوره خدمات میمستق  سفارش"فرم

 مشاوره  خدمات م یمستق   سفارش فرم شیرایو

  داریخر  یی اجرا  دستگاه  توسط   شدهارسال  سفارش   اطلاعات   یرو   بر  ی راتیی تغ  جادی ا  به  اقدام  دیباش   داشته   نظر  در   کهیدرصورت 

رو  كی کل   با  د،یی نما  یافتیدر  یهاسفارش  کارتابل  از   موردنظر  مشاوره  خدمات   م یمستق   سفارش   شماره   نكیل  ی بر 

 . شود داده  ش ینما ریز صورتبه "مشاوره خدمات  می مستق سفارش "فرم
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مشاوره خدمات میمستق سفارش  فرم -149شکل   
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  خيتار  ،ديخر  درخواست   شماره   ،سفارش  شماره   اطلاعات   "مشاوره  خدمات  م یمستق   سفارش"فرم  یابتدا  در -1

 يیاجرا  دستگاه   نام  و  خدمت   محل  آدرس  ،شهر  ،استان  ،مرجع  د يخر  درخواست   شماره   ،سفارش

 . شودیم داده ش ینما داريخر

  نیا  کهیدرصورت:    بود  خواهد   "یاسلام  خزانه  اسناد"  محل  از  ،   د يخر  مبلغ  از  یبخش  اي  و  تمام  پرداخت  -2

  "  از  است  مقرر  دیخر  مبلغ  از  یبخش  ای  تمام  که  باشدیم  آن  یمعنا  به  باشد،  شدهانتخابتوسط دستگاه خریدار      قسمت

 . گردد پرداخت  "ی اسلام خزانه  اسناد

  ازی ن   در خصوص  شتری اطلاعات ب  افتیدر  جهت  که  دارد،  وجود  داريخر  تماس  اطلاعاتبا عنوان    ینک یفرم ل  ن یا  در -3

  مشاهده   یگری د  صفحه  دررا    داریاطلاعات تماس  خر  نكی ل   ن ی ا  یرو  بر  توان یمدرخواست،    جادکنندهی ااز    شدهاعلام

 .نمود

 

دار یخر سازمان تماس اطلاعات -150شکل   

  باشندیم  "کنندهن یتأم  توسط  اطلاعات   ل ی تکم/ش یرایو  مرحله   در "  تی وضع   در  که  ییها سفارش  فرم  به   ورود  زمان  در -4

  خ يتار  ن يآخر  و  كسورات  ريسا  مه،یب  اطلاعات  سفارش،  مشاوره   خدمات  اطلاعات  یلدهای ف  ریمقاد  توانیم

 .دیی نما  ش یرایو ای و لی تکم را  خدمت 

  مشاوره   خدماتاطلاعات    جدول  در  اطلاعات  لیتکم  یبر رو  كی کل  با  سفارش،  خدمات  اطلاعات  شیرایو  ای  لی تکم  جهت 

 . شد  خواهد داده ش ینما "سفارش  خدمت اطلاعات" فرم سفارش،
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سفارش   خدمت اطلاعات فرم -151شکل   

سیستمی پس از انتخاب خدمت، فراخوانی شده و    صورتبه  كد خدمت و    شرح خدمت ،  شماره سفارش    یلدهای ف -1

 . شودیمنمایش داده 

 . گردد لی تکم ، تعداد خدمت  به توجه با مقدار/تعدادفیلد  -2

 خدمت تکمیل می گردد.  یر ی گ اندازهبا توجه به واحد  خدمت  یریگاندازه واحد فیلد  -3

 قیمت واحد خدمت مربوطه را در این فیلد اطلاعاتی وارد نمایید.  قیمت هر واحد خدمتفیلد  -4

و  خودکار، توسط سیستم محاسبه    صورتبه  هر خدمتبا تکمیل اطلاعات    کل  مبلغ  و  فیتخف  از  پس   مبلغ  قیمت كل -5

 شوند.می یمقدارده 

 این مبالغ را نیز وارد نمایید.  توانیم،   موردنظر مبلغ تخفیفیا   هانهي هزساير در صورت آگاهی از  -6

 .شودیمتوسط سیستم محاسبه  مبلغ كل پس از تخفیففیلد  -7

 .شودیم  ل ی تکمسیستم   توسط  لدی ف مقدار این  ، افزودهارزش مبلغ مالیات بر فیلد  -8

 . شودیمنیز توسط سیستم محاسبه  مبلغ كلفیلد  -9

  داده ش ینما فرم یبالا قسمت در ریز غامی پ  با انتخاب کلید "اطلاعات خدمات سفارش"تکمیل اطلاعات فرم  از پس 

  .  شودیم
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گزینه   -10 انتخاب  با  سفارش،  کل  ازای  به  بیمه  اطلاعات  تکمیل  فرم     جهت  مستقیم"به  سفارش    وارد   "بیمه 

   دیی نمایمو اطلاعات مربوط به بیمه را ثبت  دیگردیم

 

میمستق سفارش مه یب فرم -152شکل   

 نمودن   وارد  جهت  یخال   سطر  كی  بی ترت  ن یبد.  دیی نما  انتخاب  را    دی کل  مه،ی ب  اطلاعات  افزودن  جهت -

 .ردی گیم قرار  شما اری اخت   در مهی ب اطلاعات

  این  دهندهارائه  یها شرکت  ستی ل  از  دی توان یم  باشید،  داشته  مدنظر  را  یخاص  یامهی ب  شرکت  ،موردنظر  خدمت  یبرا  چنانچه -

در  انتخاب   را   موردنظر  خدمت  نوع  ، بیمه  نوع  بخش   ست ی ل  در   و   نموده  انتخاب   را   خود  مدنظر  شرکت  خدمت،    لد ی ف   و 

 .دیی نما ی مقدارده را آن مبلغ مه،ی ب  نهیهز

 .ی گرددم ثبت  مهی ب اطلاعات    دی کل  با ،  مهی ب اطلاعات  ل ی تکم  از پس  -

باشید  کهیدرصورت  - نظر گرفته  در  بیمه  از یك  بیش  مشاوره   مستقیم خدمات  با  برای سفارش  از،   افزودن   کلید  استفاده 

آن را    و مبلغ  و فیلدهای شرکت بیمه و نوع  نمودهسطر جدیدی اضافه    بیمه سفارش مستقیم  ستون انتهایی جدول  درسطر  

 .  تکمیل نمایید

مجموع هزينه اتوماتیك، مجموع هزینه بیمه را محاسبه نموده و در فیلد    صورتبههر بیمه، سیستم    ی هانهیهزبا تکمیل   -

 .دهدیمنمایش  هامهیب

 
نیاز  در ✓ فشردن  مهی ب  فیرد  هر  حذف  به  صورت  با  ردیف    سطر   حذف  کلید،  هر  انتهای  جدولدر  سفارش  "در  بیمه 

 .نمایید موردنظر بیمه، اقدام به حذف "مستقیم

  سفارش   خالص   مبلغ  کل  از   کسورات   عنوان به  است   قرار  که   باشدیم   یانهیهز  هر  شامل  لدی ف   ن ی ا:    كسورات   ريسا  لدی ف -11

 . باشدیم کاربر  توسط ش یرایوقابل و شوندیم داده ش ینما و محاسبه مجدداً ی محاسبات یلدها ی ف آن ریی تغ با و گردد کسر
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مشاوره    سفارش   خ یتار  از  دی نبا  لدی ف   نیا  خ یتار:    خدمت  ل يتحو  خي تار  ن يآخر  لدی ف -12 خدمات    خ یتار)  مستقیم 

   .گردد یم  ل ی تکمکاربر  توسط لدی ف  ن ی ا مقدار باشد، ترکوچك( کاربر توسط شدهدرج

  ثبت   را  ن یتضام  اطلاعات  یستیبا  کنندهن ی تأم  توسط  ن ی تضم  پرداخت   جهت  داریخر  دستگاه  تعریف  و  وجود   صورت   در -13

 .نمود یبارگذار و

 . شودیم داده شینما "نی تضام  اطلاعات یبارگذار "فرم ، دی کل  یبر رو كی کل  با منظور ن یبد

 

نیتضام اطلاعات یبارگذار فرم -153شکل   
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  و   بالا  در.  شودیم    داده  ش ینما  است،  کرده  ن ییتع    سفارش  در  داریخر  دستگاه   که  ن یتضم  مبلغ  راست  سمت  فرم  نیا  بالا  در

  دستگاه   موردقبول  ییهان ی تضم  نوع  چه  نکهی ا  برحسب.  شودیم  داده  ش ینما  شده  ثبت  یهان ی تضم  مبالغ  سرجمع  فرم  چپ  سمت

( نقد  وجه)  یبانک   ش ی ف(  2)  یبانک   نامهضمانت (  1)  افزودن  یبرا  یجداول  "ن یتضام  اطلاعات  یبارگذار " فرم  در  باشد،  داریخر

ح و خ    موارد بند پ ،(  6)  مشارکت  اوراق(  5)  یبانک  ری غ  نامهضمانت(  4)  شده قراردادها  دیتائگواهی خالص مطالبات    (3)

 .  شود مشاهده  است ممکن  ( سایر موارد9)   وثیقه ملکی( 7) نامهضمانتآیین 

  ريسا  شرح  لدی ف   در  توانیم   ،  باشد  سفارش   نیا  موارد  ریسا  ات ی جزئ  خصوص  در   شتری ب   حاتی توض   به   ازی ن  کهیدرصورت  -14

 .نمود وارد را  یلی تکم اطلاعات ،موارد

 .دیی نما وارد لدی ف  نیا در را موارد  ریسا ن یتضم مبلغ: موارد ريسا ن یتضم مبلغ -15

  و   شیرایو  امکان  نیتضام  افزودن  از   پس  افزود،  توان یم    دی کل   از   استفاده   با   را  ن یتضم  چند  ا ی  كی  جدول  هر   در

  ثبت   یهان ی تضم  مبالغ  سرجمع  است  ذکرشده  قبلًا  که  طورهمان  ،باشدیم  "  ن یتضام  اطلاعات  یبارگذار  "فرم  در  آن  حذف

 . شد خواهد  داده ش ینما فرم  چپ  سمت بالا در شده

  افزودن "  دی کل  انتخاب  با  ن، یتضام   نامهن يیآ  خ،ب،ج  بند  موارد/یبانک  ریغ/یبانک  نامهضمانت   افزودن  جهت ✓

 .دیشویم تیهدا  "ن ی تضام نامهن يیآ ب،ج،خ بند موارد/ یبانک ریغ/یبانک نامهضمانت   ثبت " صفحه به "سطر

 

نیتضام نامهنییآ ب،ج،خ بندموارد /ی بانک ری غ/ی بانکنامه ضمانت  ثبت -154شکل   

 دیاا کل "نامهضممانت  مبلغ" و "نامهضمانت  نوع"  ،"نامهضمانت /سپام  شماره "  یلدهای ف  لی تکم  از  پس   صفحه  ن یا  در

 .دیی نما  انتخاب  را  ثبت

 د(باشیم  رقم 16شامل  یبانک نامهضمانت  سپام شماره.)گرددیم  انجام سپام شماره  با صرفاً  یبانک نامهضمانت  استعلام:  نکته

 افااتیشماره کاماال را در  و  مراجعه  نامهضمانت  صادرکننده  بانك  به  د،یندار  اری اخت   در  را  سپام  یرقم  16  کد  کهیدرصورت:  نکته

 .دیی نما
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نی تضام اطلاعات یبارگذار -155شکل   
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 از اسااتفاده بااا لاازوم صااورت در ن ی همچناا  و نمااود ش یرایو ای  و  لی تکم  را  ن ی تضم  اطلاعات  توانیم    آیکون  از  استفاده  با ✓

 .دیی نما حذف  مربوطه  ن ی ماتض جدول  فهرست  از را  ن ی تضم  اطلاعات  توانیم   آیکون

رو   دی کل   با   ،ن یتضم  كی  حداقل  اطلاعات   افزودن  از   پس    ل ی فا  آپلود  جهت"پیوستی   مدارك  "فرم    یبر 

 .شود داده  ش ینما ن یتضم

 

پیوستی  مدارك فرم -156شکل   

 . شود  داده ش ینما ریز فرم تا دیی نما كی کل  دی کل  یرو بر یوستی پمدارك  فرم در

 

د یجد لیفا افزودن -157شکل   

  ك ی کل  دی کل  یرو  بر  سپس  و   انتخاب  را  ن یتضم  ریتصو  به   مربوط  لیفا  Browse  دی کل  قیطر  از   فرم  ن ی ا  در

 .دیشو  خارج دیجد  لیفا افزودن فرم از خروج دی کل  یرو بر كی کل با حال بارگذاری گردد. موردنظروده تا فایل نم

 ایاا  و رهی ذخ آن را توانیم که شودیم داده ش ینما" ن ی تضام اطلاعات یبارگذار "یچاپ  فرم  ،  دی کل  یبر رو  كی کل  با ✓

 . دیی نما  چاپ
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  .دیی نما  كی کل  دی کل یبر رو  " مشاوره خدمات  می مستق   سفارش "فرم به  بازگشت  جهت:  بازگشت  ✓

 دیاا کل یرو باار" مشاااوره خاادمات می مسااتق  ساافارش" مستندات وستی پ منظوربه: یوستیپ مدارک ✓

 مماده  1 بندموضموع"اسناد ستیبایمکه  شود، داده ش ینما ریز ریتصو با  مطابق  "  پیوستی  مدارك  "فرم  تا  نموده  كی کل

 مهمارت  ناممهیگواه  ايم  و  یرسمم  كارشمناس  پروانه  ،یدانشگاه  لاتیتحص)  مشاوره   خدمات  نامهن يیآ  24

 یتجربم  سموابق)  مشماوره   خدمات  نامهن يیآ  24  ماده   2  بندموضوع  و(  ازیموردن  مشاوره   خدمات  با  مرتبط

 شاادهداده شاارح ماادارك آپلود یانحوه یقبل یهابخش  در که.نمود  وستی پ  را  "(ازیموردن  مشاوره   خدمات  ٔ  نهیدرزم

 .است

 

ی وستیپ مدارك فرم -158شکل   

 "  مشاوره   خدمات  میمستق سفارش "فرم در فعال  یدهایكل

 

مشاوره خدمات میمستق سفارش فرم یدها یکل  -159شکل   

   دی کل از آن اعمال یبرا" مشاوره خدمات م ی مستق سفارش  "فرم اطلاعات  در رات یی تغ  انجام کهیدرصورت  -1

 .  گردد یم استفاده   دی از کل ن ی تضام و مدارک دیتائ جهت   صی تشخ  مقام به ارسال جهت  و

 . گردد یم ارسال دار یخر دستگاه به مشاوره خدمات دیخر  سفارش اطلاعات  ، و ارسالکلید ثبت  یبر روبا کلیك 

 
کنترل سیستمی منع مداخله کارکنان    "سفارش مستقیم خدمات مشاوره    "در فرم    پس از کلیك بر کلید   ✓

   .کلیك نماییددولت انجام می گردد جهت مشاهده تصاویر کنترل سیستمی 
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  د ی کل   انتخاب  از   پس  نمود،   انتخاب  را  دیکل  توان یم  د،ی باش   نداشته   سفارش   رشیپذ  به   لیتما  کهیدرصورت  -2

 به   فرم  آن  ،دی تائ  صورت  در  دهدی م  ش ینما  "  د؟یدار  نانیاطم  سفارش  رشیپذ   عدم  از  ایآ  "غام ی پ  ستمی س"  رشی پذ  عدم"

 .گردد یم ارسال داریخر  دستگاه

رو  كی کل  با -3 را   توانیم  که  شودیم  داده  ش ینما"    مشاوره  خدمات  می مستق  سفارش "یچاپ  فرم  ،  دی کل  یبر    آن 

 .  دیی نما چاپ  ای و رهی ذخ

  فرم    اطلاعات  و   شودینم  گرفته  نظر  در  فرم  سطح  در   شدهانجام  ی احتمال  رات یی تغ    دی کل   یرو  بر  كی کل  با -4

 . شودیم  داده ش ی نما یریی تغ  چی ه بدون

به  "  مشاوره  خدمات  می مستق  سفارش  "فرم  از  خروج  جهت -5 بازگشت      کلیداز    کارتابل  یاصل  صفحهو 

 گردد.  یاستفاده م

 
  داده   ش ینما  "تعهدات  انجام  نی تضام "فرم  ،  تعهدات  انجام  ن ی انواع تضامبخش    در    دی کل  یبر رو  ك ی کل  با ✓

 . شودیم

 

تعهدات  انجام نیتضام -160شکل   

  داده   ش ینما"  پرداختش یپ  ن ی تضام"  فرم  ،پرداخت شیپ  ن یتضام  انواع  قسمت  در     دی کل  یبر رو  كی کل  با ✓

 . شودیم
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پرداختشیپ نیتضام -161شکل   

قرار    دی تائ   مورد  ن یتضام  و  مدارك  کهیدرصورت   ن یتضام  و  مدارك  دی تائ   جهت  صیتشخ  مقام  به  فرم  ارسال  و  ثبت  از  پس 

حالت گردد،  یم  ارسال   يینها  دیتائ  جهت   "مشاوره  خدمات  میمستق   سفارش"  فرم  ،بگیرد این    از   سفارش  تی وضع   در 

 . پیدا خواهد کرد ریی تغ  " کنندهن ی تأم  دی تائ انتظار  در  "  به "نیتضام و مدارك دی تائ  انتظار در "تی وضع
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مشاوره خدمات میمستق سفارشفرم   -162شکل   
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"فرم در فعال یدها یکل  -163شکل  مشاوره  خدمات میمستق سفارش   

  د ی کل   انتخاب  از   پس  نمود،   انتخاب  را  دیکل  توان یم  د،ی باش   نداشته   سفارش   رشیپذ  به   لیتما  کهیدرصورت  -6

  به  فرم  آن  دی تائ  صورت  در   دهدیم  ش ینما  "  د؟یدار  نانیاطم  سفارش   رشیپذ  عدم  از  ایآ   "غامیپ  ستمی س"  رشیپذ  عدم"

 .گردد یم ارسال داریخر  دستگاه

  فرم    اطلاعات  و   شودینم  گرفته  نظر  در  فرم  سطح  در   شدهانجام  ی احتمال  رات یی تغ    دی کل   یرو  بر  كی کل  با -7

 . شودیم  داده ش ی نما یریی تغ  چی ه بدون

اصل"  مشاوره  خدمات  می مستق  سفارش  "فرم  از  خروج  جهت -8 به صفحه  بازگشت  از    یو      کلیدکارتابل 

 گردد.  یاستفاده م

  آن را   توانیم  که  شودیم  داده  ش ینما"    مشاوره  خدمات  می مستق  سفارش "یچاپ  فرم  ،  دی کل  یبر رو  كی کل  با -9

 .  دیی نما چاپ  ای و رهی ذخ

 
  ی برا   یک ی الکترون  امضا   که  باشد  ییهادستگاه  ست ی ل   به  مربوط  سفارش،  کهیدرصورت   چاپ   دی کل   یرو  بر  كی کل  با ✓

  امضاشده  ليفا  ن يآخر  باشد،  امضاشده  کنندهن یتأم  توسط  سفارش  کهیدرصورت  و  باشد  یالزام  هاآن  کنندگانن یتأم

  .نمود چاپ  ای و رهی ذخ  را آن توانیم که  شودیم داده ش ینما سفارش
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مشاوره  خدمات میمستق سفارش ی چاپ فرم -164شکل   
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مشاوره  خدمات میمستق سفارش ی چاپ فرم -165شکل   
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مشاوره  خدمات میمستق سفارش ی چاپ فرم -166شکل   
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مشاوره  خدمات میمستق سفارش ی چاپ فرم -167شکل   
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 كالا  ديخر ی عاد سفارش

 
  با   مرتبط  "کالا   خرید  سفارش"  فرم  به   آن،  روی   بر  نمودن  کلیك  و  در کارتابل سفارش   از نوع عادی  سفارش   شماره   انتخاب   با

  ازای   به  دستگاه اجرایی خریدار  توسط  شده  ثبت   اطلاعات  ،"کالا   خرید  سفارش "فرم  در .  شد  د ی خواه  وارد  سفارش،  شماره  آن

 .بود خواهد  مشاهدهقابل سفارش،  شماره آن

 

کالا  دیخر سفارش  -168شکل   
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کالا "فرم    در -1 خرید  نمایش    "سفارش  اطلاعات   شده دادهجدولی  که    پرداخت  یا   و  الحساب یعلیا    پرداختش یپ  است 

نمودن این مبلغ    واریز  تاریخو    آن  مبلغاز سوی خریدار )  شدهگرفتهنظر    در  (سفارش  کالاهای  همه  تحویل  از  پس )قطعی

 .  ثبت شده است (در آن

 
از مبلغ سفارش کسر می گردد    كننده ن ی تأممالیات  .  شودیمبه مبلغ سفارش افزوده    افزوده ارزشمالیات  در این فرم   ✓

  باشد یم. لازم به ذکر است منظور از سایر کسورات، کسورات قانونی  شودیمنیز از مبلغ سفارش کسر    و ساير كسورات

 .ردی گ یم تعلقکه به هزینه حمل 

  نی ا  کهیدرصورت:    بود  خواهد  "یاسلام  خزانه  اسناد"  محل  از   ،  ديخر  مبلغ  از  یبخش  اي  و  تمام  پرداخت  ✓

  "از   است   مقرر   دیخر  مبلغ  از  یبخش  ای  تمام  که  باشدیم   آن  یمعنا   به  باشد،  شدهانتخابتوسط دستگاه خریدار    قسمت

 . گردد پرداخت"ی اسلام خزانه  اسناد

باشد،سفارش دستگاه به شکل  توصیفی  -نیازاعلان عمومی انتخاب تامین كننده   فرآیندسفارش از    کهدرصورتی ✓

 ذیل مشاهده می گردد.
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کالا  دیخر سفارش -  169    شکل 
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مالیات    کهیدرصورت  ✓ است    ی مقدارده  افزودهارزشفیلد  لازم  باشد،  پرداخت    کنندهن ی تأم شده  با  مرتبط  قانونی  مستند 

 را ارائه و به فرم سفارش پیوست نماید. افزودهارزشمالیات 

  ، شد  خواهد  ثبت  سیستم  در   قطعی  پرداخت  و  الحسابیعل  ،پرداخت ش یپ  صورت  سه   به  ها   پرداخت   یطورکلبه ✓

  سفارش   کل   ازای  به  و  کنندهن ی تأم   توسط  کالا  از   بخشی  ارسال  از  بعد  الحسابیعل  و  بوده  کالا  ارسال  از  قبل  پرداختش ی پ

  یا  کل   بایستی   دستگاه اجرایی خریدار  و  بوده  کالا   از  مرحله  هر  ارسال  به  مربوط  کالا  قطعی  پرداخت.  شودیم  یزیربرنامه

  تاریخ   در  که   سفارش   کل  ازای   به   قطعی  پرداخت.  نماید  پرداخت   سفارش  فرم  کالای  ردیف  هر  ازای  به  را  مبلغ  باقیمانده

 . شد خواهد انجام باشند شدهلیتحو  سفارش کالاهای همه  که یدرصورت  همچنین   و شدهمشخص

  وجود   تحويل   و  پرداخت   یبند زمان  عنوان   با  ی لینک  کالا   ستون   هر  ازای  به   "کالا  خرید  سفارش "میانی   جدول  در -2

  دیگری   صفحه  در  کالا  ردیف  آن  به   مربوط  "پرداخت  و  تحویل   ی بندزمان"  فرم  آن،  روی   بر  نمودن   کلیك  با.  دارد

 . شد بازخواهد

 

مپرداختیل و تحو یبندزمان  فرم -170شکل   

كالاسفارش،  خيتار   سفارش،  شماره   یلدهایف   فرم،  نیا  یی ابتدا  بخش  در -  شمارش،  واحد  كالا،  نام  ،كد 

 . شوندیم  یفراخوان  یستم ی س  صورتبه كالا كل مبلغ و یدرخواست تعداد/مقدار

  و   کالا   ل یتحو  خيتار  جدول،  ن ی ا  فیرد  هر  در.  دارد  وجود  "لیتحو  یبندزمان"  جدول  ،ادشدهی  فرم  ی انی م   جدول  در -

 .  است شده ثبت  خیتار  آن در لیتحو  تعداد

  آن  یازا   به   پرداخت  که  ییکالا)  تعداد  یلدهای ف  ف،یرد  هر   ی ازا  به   زی ن  فرم  یانتها  در   "پرداخت   یبندزمان"  جدول  در -

 . است شدهداده ش ینما یپرداخت خالص مبلغ ،(پرداخت) خيتار ، (گرفت خواهد صورت

دستگاه اجرایی      یسو  از  مه یجر  زانی م  ن ییتع   صورت  در  که  دارد  وجود  مهيجر  مبلغ  عنوان  با  یلدی ف  فرم  ییانتها  بخش   در -

  ر یتأخ  ازای  به  خودکار  صورتبه  پرداخت،  هنگام  در  کنندهن ی تأم  توسط  محصول  لیتحو  در  ری تأخ   بروز  صورت  در  ،خریدار

 . شد خواهد  کاسته شما  به (لیتحو آن به مربوط)  یپرداخت مبلغ از  و محاسبه هرروز  در کالا  واحد هر  لیتحو  در
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  د ی بتوان  نیاز  صورت  در  تا  دارد  وجود  خریدار  تماس  اطلاعات  عنوان  با  ینک یل  "کالا  دیخر  سفارش"  فرم  یابتدا  بخش   در -3

  شود یم   داده  ش ینما  یگرید  صفحه   نك، ی ل   یرو  بر  نمودن  ك ی کل  با.  دیبگیر  تماس  خریدار  با   بیشتر  یهایهماهنگ  جهت 

 . بود دی خواه  خریدار،  یسو از  شدهیمعرف تماس  اطلاعات مشاهده به  قادر شما ق،یطر آن از که

 

خریدار تماس اطلاعات فرم -171شکل   

 

  شماره   طریق  از  دی توانیم  باشید،  داشته  یاهیاصلاح  "کالا  سفارش"  فرم  در  شده  ثبت  اطلاعات  و  شرایط   به  نسبت  چنانچه ✓

  تغییر  توافق،   صورت  در.  دهید  انعکاس   را  نظر  این   شده  ثبت  اطلاعات  "خریدار   تماس   اطلاعات"  فرم  در   شده  ثبت  تماس

 . شد خواهد اعمال  فرم در دستگاه اجرایی خریدار  توسط

خریدارتوسط    یمدارک   سفارش  فرم  در  چنانچه -4 اجرایی   با  "کالا   دیخرسفارش  "  فرم  یانتها  در  ،گردد  ارسال  دستگاه 

  .دیی نما افت یرا در آن یوست یپمدارک   کلید انتخاب
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شده توسط دستگاه اجرایی خریدارارسال ی وستیمشاهده مدارك پ -172شکل   

باش   کهیدرصورت  ن یهمچن -5 داشته  نظر  سفارش،    یمدارک  دی در  با  خریدار  یبرامرتبط  اجرایی  نما  دستگاه   با  د،یی ارسال 

 توانید اقدام نمایید.می (یوستی پمدارک ) دی کلهمین   انتخاب

 
 است. شدهدادهشرح  گامبهگام آن مراحل "ی وستی مدارك پ یبارگذار"  کلیات در قسمتدر بخش   ✓

 کالا /خدمت  ئهاار یمجوزها اطلاعات -6

  دار یخر  دستگاه  درخواست  مورد(  ی)هامجوز  تی وضع  ش ینما  منظوربه  ،(  118  شکل)"(کالا  دیخر  سفارشفرم    "بخش )  ن یا

:    سه  شامل  و  باشدیم   اعلام )  اتی جزئ  و  مجوز  تی وضع  ،اعلام.(  باشدیم  یخواندن  لدی ف  ن ی ا)مجوز  ارائه  بودن  یالزامبخش 

 . باشدیممجوز(   مشاهدهمجوز و  تی وضع

 

مجوز  تیوضعاعلام - اتیجزئ -173شکل   

  نیادر غیر    شودیمشده باشد،این جدول  نمایش داده    مجوز ثبتنکته : اگر در هنگام ثبت خرید )توسط دستگاه (درخواست  

 .شودینمنمایش داده  صورت

   /كالا خدمت  ارائه یمجوزها  مشاهده 

جزئیات    "مجوز   مشاهده"دی کل انتخاب    "ازی ن  اطلاعات   اتی جزئفرم  "درستون     در  کنندهن ی تأم   یشدهثبت،مجوزهای  دیی نمارا 

  . شودیم داده ش ی،نماکالا /خدمت ارائه  ی مجوزها اطلاعات فرم
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(مجوز/کالا)مشاهده  خدمت ارائه یمجوزها اطلاعاتفرم  -174شکل   

بود که    دی تائ -7 انجام خواهد  قابل  ارسال فرم سفارش در صورتی  یا    "پرداخت کامل"برابر    کارمزد  پرداخت  تی وضعو  و 

  از  پس   کامل تسویه نموده باشد(.    صورتبهمبالغ کارمزد خود را    کنندهن ی تأم باشد )یعنی    "پرداخت کامل تسویه نشده"

  سفارش "  فرم  ذیل  در  ارسال  و  دیتائ  کلید  انتخاب  با  ،یموردبررس   سفارش  یازا  به  شده  ثبت   اطلاعات  صحت  از  نانی اطم

 ی رو  بر  كی کل  با  .گردد  می   ارسال  نهایی   امضای  و  دی تائ  منظوربه  خریدار  کارتابل  به  سامانه،  در  مذکور   سفارش  ،"کالا

 . شودیمنمایش داده    الکترونیکی امضای فرم  ، ارسال و دیتائد ی کل

 

جهت   ✓ الکترونیکی  امضای  گواهی  از  استفاده  فرم،    دی تائ مراحل  در  بخش   گامبهگام  صورتبهاطلاعات  در  كلیات    در 

 است.  شدهدادهکامل شرح  "امضای الکترونیکی "قسمت 

  اطلاع   خریدار  به  سفارش   فرم  زی آمتی موفق   ارسال  به  نسبت  فرم  بالای  در  پیغامی  طی  سیستمدر صورت امضای موفق فرم،   -8

   .داد خواهد

 

خریدار  به سفارش فرم زیآمتیموفق ارسالپیغام  -175شکل   

 مود.ن "سفارش خرید کالا  "فرم چاپ و مشاهده به اقدام توانیم فرم،  انتهای در چاپ دی کل  انتخاب با -9

 
  ی برا  یکیالکترون  امضا  که   باشد  ییهادستگاه  ستی ل   به  مربوط  سفارش،  کهیدرصورت   چاپ  دی کل  یرو  بر  كی کل  با ✓

  امضاشده  ليفا  ن يآخر  باشد،  امضاشده  کنندهن یتأم  توسط  سفارش   که یدرصورت  و  باشد  ی الزام  هاآن  کنندگانن یتأم

 .نمود چاپ  ای و رهی ذخ  را آن توانیم که  شودیم  داده ش ینما سفارش
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کالا   خرید  سفارش ی چاپ فرم -176شکل   
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کالا   خرید  سفارش ی چاپ فرم -177شکل   

  



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 155

 
فرآیند    کهدرصورتی ✓ از  كننده سفارش  تامین  انتخاب  عمومی  فرم  توصیفی  -نیازاعلان  در  کالا  باشد،اطلاعات 

 چاپ به شکل ذیل مشاهده می گردد.
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 كالا  /خدمت  ديخر ی عاد سفارش

خدمت/کالا را    یهاسفارشانواع    دی توانیموجود دارد و    توسط دستگاه اجرایی  سفارش عادی ، امکان ثبت خدمتدر فرآیند  

 داشته باشید .

  با   که  شود یم   جادی ا  (کالا  ی)خدمت/عاد  سفارش   نوع   با    هاسفارش  کارتابل  در   فیرد  كی   سفارش،  اطلاعات  ثبت  از   پس 

 .شودیمفرم سفارش خرید نمایش داده  ،موردنظر سفارش شماره  یرو بر نمودن كی کل
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کالا خدمت/  دیخر سفارش  فرم -178شکل   

  نیچن هم.باشدیم  خدمات  و  کالا  جداول  ن یب  تفاوت  تنها  و  باشدیم  خرید کالا  سفارش  فرم  مشابه  فرم  در  موجود  یلدهای ف   هی کل

  کالاها   قسمت  باشد  کالا   یحاو  فقط  سفارش  کهیدرصورت .   باشد  دو  هر  ای  و   خدمات،کالا  جدول  ی دارا  تواندیم  سفارش   فرم

  باشد   خدمت  یحاو  فقط  سفارش  کهیدرصورت  شودینم  داده  ش ینما  کالاهاقسمت    صورت  نی ا  ری غ  در   شودیم  داده  ش ینما

 . شودینم داده ش ینما خدمات  قسمت صورت ن ی ا ری غ  در شودیم داده  ش ینما خدمات قسمت
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فرم  عملکرد  اینکه  به  توجه  با این    نحوه   مجدد  ح ی توض  از  ،باشدیمکالا    دیخر  سفارش  فرمفیلدهای     همانند  کاملًا  فیلدهای 

 : شودیمدر ادامه مستند شرح داده وجود ندارند  کالا دیخر سفارش  فرمفیلدهایی که در  .است شده  یخوددار هاآن عملکرد

 .گرددیم  لی تکم   سیستم توسط و شدهداده ش ی نما قسمت ن ی ا در شدهانتخاب خدمت  کد : كد خدمت 

 . گرددیم لی تکم  سیستم  توسط  و شدهداده ش ینما شدهانتخاب خدمت شرح/نام:   شرح/نام

 . گرددیم لی تکم سیستم توسط  و شودیم داده ش ینما شدهانتخاب خدمت اساس بر  لدی ف ن ی ا:  یریگاندازه  واحد

 .گرددیم  لی تکم  سیستم  توسط لدی ف ن یا:  مقدار 

 . دیی نما مشخص را خدمت  به ازی ن خیتار:   ازین خيتار

 . گرددیم لی تکم سیستم  توسط   لدی ف ن ی ا: قیمت واحد

 (مقدار *  هیپا واحد متی ق.)گرددیم محاسبه  یستم ی س  صورتبه لدی ف  ن ی ا:  (خدمت ) كل مت یق

 .گرددیم لی تکم سیستم توسط لدی ف نی ا:  (خدمت ) هانه يهز ريسا

 . گرددیم لی تکم سیستم  توسط لدی ف  ن ی ا:  فیتخف مبلغ

 ( فی تخف مبلغ -  هانهیهز ریسا+    کل  متی ق.) گرددیم محاسبه  ستم ی س  توسط لدی ف  ن یا:  (خدمت ) فیتخف از پس كل مبلغ

 . باشدیم خدمت افزودهارزشاین فیلد شامل مالیات :  (خدمت ) افزوده بر ارزش  اتیمال  مبلغ

 (افزودهارزش بر اتی مال  مبلغ+  فی تخف از  پس  کل مبلغ. )گرددیم محاسبه ستمی س توسط  لدی ف  ن یا:  (خدمت ) كل مبلغ

 .گرددیم ل ی تکم  سیستم  توسط لدی ف نیا :  كننده ن ی تأم  اتی مال

  کل+    خدمات  و  کالا  فیرد  هر  کل  مبالغ  مجموع  .)  گرددیم   محاسبه  ستمی س  توسط  لدی ف  ن یا:    سفارش   خالص  مبلغ  كل

 (  کنندهن یتأم  اتی و مال  کسورات ریسا -  مهی ب  نهیهز

نمایش    لیتحو  یبندزمان در باکس خدمت فرم      لیتحو  یبندزمان با کلیك بر روی لینك  :     خدمت   ليتحو  یبندزمان

 . شودیمداده 

 
 مود.ن " کالا/خدمت سفارش خرید  "فرم چاپ و مشاهده به اقدام توانیم فرم،  انتهای در چاپ دی کل  انتخاب با ✓

  ی برا  یکیالکترون  امضا  که   باشد  ییهادستگاه  ستی ل   به  مربوط  سفارش،  کهیدرصورت   چاپ  دی کل  یرو  بر  كی کل  با ✓

  امضاشده  ليفا  ن يآخر  باشد،  امضاشده  کنندهن یتأم  توسط  سفارش  کهیدرصورت  و  باشد  یالزام  هاآن  کنندگانن یتأم

  .نمود چاپ  ای و رهی ذخ  را آن توانیم که  شودیم داده ش ینما سفارش
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فرم چاپی سفارش مستقیم خدمت/کالا  -179شکل   
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فرم چاپی سفارش مستقیم خدمت/کالا  -180شکل   
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فرم چاپی سفارش مستقیم خدمت/کالا  -181شکل   
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ی تحویل بندزمان  فرم -182شکل   

  لد ی ف  از  ترکوچك  دینبا  خیتار  تا   لدی ف  و  باشد  ترکوچك  یجار  روز   از  دینبا: مقدار این فیلدها  تا تاريخ  - خياز تار  یلدها یف

 .گرددیم ل ی تکم  سیستم توسط لدی ف  ن یا .باشد خ یتار از

این فرم   عملکرد  نحوه  مجدد  ح ی توض  از  ،باشدیم  کالا  تحویل  یبندزمان  فرم   همانند  کاملًا  فرم  ن ی ا  عملکرد  اینکه   به  توجه  با

 .است شده ی خوددار
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 ی افتيدر ی هاه یالحاق  كارتابل 

 

 
  ای و سفارش اقلام تعداد  ، سفارش ی امضا از پس  کهیدرصورت در این کارتابل امکان مشاهده الحاقیه های سفارش وجود دارد.  

 . شود یم مه ی ضم سفارش  به هیالحاق قیطر از  راتیی تغ  ن ی ا ، باشد داشته  یرات یی تغ  به از ی ن یکسورات   و اتی مال به مربوط مبالغ

 دی تائ . از طریق این کارتابل امکان شودیمکارتابل آن مطابق با شکل زیر نمایش داده  یافتيدرهای  الحاقیهبا انتخاب منوی 

  الحاقیه سفارش را دارد . دی تائعدم  /

 

ها هیالحاق  کارتابل  -183شکل   

 

 

 كننده نیتأم كاربر:

 هاسفارش الحاقیه  فعالیت:
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  را   لدهای ف  از  یبرخ   جستجو  یپارامترها  قسمت  در  الحاقیه  شماره   نمودن  دای پ   جهت،  بود  دیخواه  قادر  شما  کارتابل  ن یا  در ✓

ذکر  لازم.  دیی نما  كی کل   جستجو  کلید  یرو  بر  جستجو  جهی نت  افتی در  جهت  سپس   ده، نمو  لی تکم   با  دی توانیم  است  به 

سفارش   اساس  بر  دی توانیم  همچنین   .دی ده  انجام  را  اتی عمل  ن یا  پارامترها  از  لدی ف  كی  تنها  نمودنتکمیل    شماره 

 . دیینما مرتب نزولی و صعودی صورت دو  به را  کارتابل اطلاعات

 الحاقیه  د یتائ/ عدم  دیتائ

 ،"سفارشالحاقیه    "فرم  به تکمیل و بررسی الحاقیه،    در قسمت  آیکون، با انتخاب    الحاقیهیك    دی تائیا عدم    دی تائجهت  

 . دیشویم هدایت

 

سفارش  هیالحاق  -184شکل   
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 .  هستند ریی تغقابل دارند  دی سف  نهی زم پس  که  یی هاتمیآ. هستند ریی تغ  رقابلی غ ،اندشدهداده شینما زرد بارنگ که ییهاتمیآ

  نی انمایید. در غیر    كی کل  دیتائ  عدم  دی کل  یبر رو  دی تائشرح عدم    حاتیتوض  لی تکم  با  ،الحاقیه سفارش  دی تائ  عدم  منظوربه

  نمایید. كیکل دیتائ دی کل  یبر رو ،الحاقیه سفارش دی تائ  منظوربه صورت

 
  داده   ش ی نما  الحاقیه سفارش  PDF  لیفا  چاپ  کلید  كیکل  با.  دیی نما  انتخاب  را  چاپ  دیکل   ،الحاقیه سفارش  چاپ  جهت  ✓

   .دیی نما چاپ ای و رهی ذخ را آن دی توان یم که شودیم

باش   کهیدرصورت  ✓ داشته  نظر  داده شود  مدارك  دیدر  نمایش  پیوستی  انتخاب  با  ،  پیوستی  مدارك  اقدام  می    کلید  توانید 

 نمایید.

 ی برا  یک ی الکترون  امضا  که   باشد  ییهادستگاه  ستی ل   به  مربوط  سفارش،  کهیدرصورت   چاپ  دی کل  یرو  بر  كی کل  با ✓

  امضاشده  ليفا  ن يآخر  باشد،  امضاشده  کنندهن یتأم  توسط  سفارش   که یدرصورت  و  باشد  ی الزام  هاآن  کنندگانن یتأم

  .نمود چاپ  ای و رهی ذخ  را آن توانیم که  شودیم داده ش ینما سفارش

 

سفارش هیالحاق  ی چاپ فرم -185شکل   
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186 شکل سفارش هیالحاق  ی فرم چاپ-  
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187 شکل سفارش هیالحاق  ی چاپ فرم -  
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188 شکل سفارش هیالحاق  ی چاپ فرم -  
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 ه ی الحاق خچه يتار

 

 
با کلیك بر   الحاقیه های سفارشباشد.دسترسی به این فرم از طریق کارتابل این فرم جهت نمایش تاریخچه الحاقیه ها می

 تصویر این فرم در زیر آمده است. است. ریپذامکانموجود در ستون تاریخچه الحاقیه  آیکون روی 

 

هیالحاق  خچهیتار -189شکل   

نمایش   الحاقیه ها  لیست  پایین صفحه،  به سفارش وجود دارد. در جدول  مربوط  این فرم اطلاعات  بالای    شده دادهدر قسمت 

 است.  

 
لینك    ✓ بر روی  این    هیاول  سفارش  مشاهده با کلیك  و در سایر    شود یم   داده  نمایشی نشان    صورتبه  سفارش   ،  فرم در 

 سطرها  با کلیك بر روی  شماره الحاقیه فرم الحاقیه سفارش نمایش داده خواهد شد.  

 . شوندیمدر لیست  تاریخچه الحاقیه ها نمایش داده  دستگاه خریدار   توسط(شده دی تائ ای شده  لغو) شده  یینها یها  هیالحاق ✓

 همانند تصویر زیر نمایش داده خواهد شد.  مشاهده تغییرات الحاقیهفرم  با کلیك بر روی کلید 

 کننده نیتأم کاربر:

 تاریخچه الحاقیه  فعالیت:

javascript:showFirstOrder()
javascript:showFirstOrder()
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هیالحاق  راتییتغ مشاهده  -190شکل   

 و   کالا   اطلاعات   راتیی تغ  ،سفارش  متن   رات یی تغ   یبعد  یهاقسمت  در .  دارد  وجود  هیالحاق  یکل  اطلاعات  فرم  ن ی ا  یبالا  در

  در   موجود  جدول  در  خدمات/کالا  لیتحو  اطلاعات  مشاهده  یبرا  ن ی همچن.  اندشدهداده  ش ی نما  خدمات  اطلاعات  راتیی تغ

  با .  شودیم  كی کلخدمات  /  کالا  اطلاعات  مشاهده  ستون  در    آیکون   یرو  بر  خدمات/كالا  اطلاعات  راتییتغ  قسمت

    .شد خواهد داده ش ینما ریز  راویتص  همانند خدمات / كالا تغییرات مشاهده  فرم کار ن یا
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   -191شکل 

 

سفارش  یکالا راتییتغ مشاهده  -192شکل   

 

سفارش   خدمت راتییتغ مشاهده  -193شکل   

 .شودیم  داده ش ینما آن  لیتحو  یبندزمان  ن ی همچن  و آن  تعداد و  خدمات/کالا به مربوط  اطلاعات فرم ن یا  در

 
 .  است دهیگرد فراهم زین فرم مربوطه  از یچاپ نسخه هیته امکان چاپ، دی کل  از استفاده با ✓

 را انتخاب نمایید.  بازگشت  کلید دی توانیم  ،جهت خروج از فرم و  بازگشت به فرم قبلی ✓
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 كالا  ارسال  كارتابل 

 

 
را    مرتبط با آن  اطلاعات  ستیبا یم  ،دستگاه اجرایی خریدار  یبرا   هاسفارشموجود در    یاز کالاها  محموله  هراز ارسال    پس 

 . دیی در سامانه درج نما

  د ی خواه  "کالا   ارسال"  کارتابل  وارد  صفحه،   راست   سمت  ی منوها  ستی ل    از  "کالا ارسال  "  منوی  ی رو  بر  نمودن  کلیك  با  -1

  .شد

 

کالا  ارسالکارتابل   -194شکل   

  را  لدهای ف  از  یبرخ   جستجو  یپارامترها  قسمت  در  ،  یارسال  محموله  سفارش  شماره  افتن ی  جهت  دی توان یم  کارتابل  ن یا  در -2

 . دیی نما كی کل جستجو  کلید   یرو بر جستجو  جهینت افتیدر جهت  و نموده لی تکم

 

 كننده نیتأم :كاربر

 كارتابل ارسال كالا  :فعالیت
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 . دی ده انجام را اتی عمل  ن ی ا پارامترها از لدی ف  كی تنها  لی تکم با دی توان یم جستجو  منظوربه است به ذکر لازم ✓

 و  یصعود  صورت  دو  به  ،  سفارش   تی وضع  سفارش،  شماره  اساس  بر  را   یارسال  یهاسفارش  دی توانیم  کارتابل  ن یا  در ✓

( اندشدهداده  ش ینما  یآب  رنگ  به  که)  مذکور  یهانكی ل   یرو  بر   نمودن  كی کل  با  عمل  ن یا  که  دیی نما  مرتب  ینزول

 . باشدیم ریپذانجام

 .باشدیم کاربر توسط یبررس  به ازمندی ن اتیمحتو تعداد انگرینما کارتابل نام یجلو  در موجود ارقام است توجهقابل ✓

به    "ارسال کالا"کارتابل    در -3 به وضع  تیرؤقادر  مربوط    "کالا   ارسال"کارتابل .دی باش یمارسال سفارشات،    تی اطلاعات 

 :باشدیم ریز موارد شامل

 . است شدهداده صیتخص  سفارش فرم به ی ستمی س  طوربه که  است یاشماره: سفارش شماره  -

 . است شده  یقطع  خیتار آن در   سفارش که  است یخ یتار: سفارش خيتار -

 .  نموده است  یدستگاه اجرایی خریداراست که کالا را از شما   ییدستگاه اجرا :اجرايی خريداردستگاه   -

 . باشدیم لیتحو و ارسال مراحل ازنظر سفارش ت ی وضع دهندهنشان قسمت  ن یا: سفارش ت ی وضع -

 :  باشدیم ریشامل سه حالت ز کنندهن یتأم  یسفارش برا تی وضع -4

  یی نها  افتیدر  دستگاه اجرایی خریداراز آن، از طرف    ییکالا   چی ه که هنوز    یسفارش  :كالا  افت يدر/ارسال  انتظار  در -

  .باشدیم "کالا  افت یدر/ارسال انتظار در" ت ی در وضع ت،نشده اس

در  ن یاول  کهیدرصورت   :سفارش  ليتحو  مرحله  در - توسط    یکالا  افتیمرحله  اجرایی خریدار  سفارش    د ی تائ  دستگاه 

 . ابدییم ریی تغ  "سفارش  لیتحو  مرحله در"سفارش  به  تی باشد وضع ماندهیباق لیاز تحو یشده باشد و مراحل

پا  کهیدرصورت   :سفارش  كامل  ليتحو - به  کالا  ارسال  مراحل  آخر  دهی رس  انیتمام  و  در  ن ی باشد  سفارش    افتیمرحله 

خر تائ   داریتوسط  بگ  دی مورد  به    تی وضع   رد،ی قرار  است؛    ذکرقابل  .ابدییم  ر ی یتغ  "سفارش   کامل  لیتحو"  سفارش 

 هستند. مشاهدهقابل "هاگزارش"و در بخش   شدهخارجکه در این وضعیت قرار دارند از این کارتابل  ییهاسفارش

قسمت   نیلذا در ا دارد، وجودامکان ارسال کالاها در  چند مرحله  سفارش   هر  در  نکهی با توجه به ا : ارسال مراحل تعداد -

 . است شدهانجام ارسال  ازتاکنون چند  مرحله  ،گردد که در خصوص هر  سفارش  یمشخص م

 .دهدیم نشان راارسال محموله از سفارش  تاریخن یآخر: ارسال خيتار ن يآخر -

  ی ارسال   یکالا  ،دستگاه اجرایی خریدار  که   ی مراحل  تعداد  د ی توانیم  قسمت   ن ی ا  در :  شده   د یتائ  افت يدر  مراحل  تعداد -

 .دیی نموده است را مشاهده نما یینها افتیدر شمارا

  افت یدر  شمارا  یکالا  دستگاه اجرایی خریدارکه    است   یخ یتار  ن ی آخر  دهندهنشانقسمت    ن یا:  افت يدر  خيتار  ن يآخر -

 . نموده است دی تائو 
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 سفارش  ل يتحو و  ارسال  فرم

 

 
  با   مرتبط  "سفارش   لیتحو  و  ارسال"  فرم  وارد  ،کالا  ارسال  کارتابل  در  سفارش  شماره  فیرد  هر  یرو  بر  نمودن  كی کل  از  پس 

 . شد خواهید  سفارش شماره آن

 

سفارش  لیتحو و  ارسال  فرم -195شکل   

  وضعیت  سفارش،  شماره   ،سفارش  تاريخ  نظیر  فرم  بالای  قسمت  فیلدهای  تمامی  ،"سفارش  تحویل  و  ارسال"  فرم  در -1

  شده  ثبت  اطلاعات  اساس  بر  تحويل  محل  آدرسو    دستگاه اجرايی خريدار  نام  ،كننده ن ی تأم  نام  سفارش،

 .شوندیم فراخوانی سیستمی  صورتبه سفارش، فرم در

  سفارش   اتی جزئ  بود  دی خواه  قادر  ،"سفارش   لیتحو  و  ارسال"  فرم  در   سفارش  فرم  مشاهده  نك ی ل   یرو  بر  نمودن  كی کل  با -2

 . دیی نما مشاهده را  کالاها/کالا لیتحو یبندزمان و

 كننده نیتأم :كاربر

 درج اطلاعات ارسال كالا به خریدار :فعالیت
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کالا  دیخر سفارش  فرم -196شکل   
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 ارسال  مرحله •

آن    است  شدهداده  نمایش   سفارش  تحویل  و  ارسال  مراحل  جدول  ،"سفارش   تحویل   وارسال  "  فرم  میانی  قسمت  در در  که 

مراحل   تحو  ارسال  قبلیاطلاعات  نما  یکالاها/کالا  یلو  جار  شودیمداده    یش سفارش  مرحله  اطلاعات  ن  یو  در   یزارسال 

  .شودیماز آن ثبت  یدیجد یفرد

 

سفارش  تحویل و  ارسال مراحل جدول -197شکل   

 :از  اندعبارت جدول این  فیلدهای

ارسال و تحويل سفارش:   • و تحویل سفارش  شماره  ارسال  شماره  اطلاعات،  ثبت  از  فرم    طوربهپس  این  به  خودکار 

 . شودیم اختصاص داده 

ارسال در    یدمرحله جد  یبرا  یلدف   ین ا.  دیانمودهاقدام به ارسال کالا    یخ،است که در آن تار  ی زمان  یشگرنما  :ارسال  تاريخ •

 .باشدیم  ش یرایوقابلفرم  یللحظه تکم 

  ی زمان.  یدانموده  نهایی تائید و  ثبت   را  ارسال   به  مربوط  واردشده  اطلاعات که  است   تاریخی :  كننده ن ی تأم  یدتائ  تاريخ •

 .  شودیم یدتول یلدف  ین در ا یینها یدخودکار زمان مربوطه به تائ  طوربه یید،نما یكو ارسال را کل یدتائ  کلید  که 

 . باشدیم دستگاه اجرایی خریدار توسط کالاها  دریافت  یختار  :دريافت  تاريخ •

  به   مربوط  اطلاعات  کالا،  دریافت  از  پس   دستگاه اجرایی خریدار  یختار  ین در ا  : دستگاه اجرايی خريدار  تائید  تاريخ •

 یلد ف  ین در ا یستمتوسط س یکیالکترون یاز درج امضا پس  یختار ینا.نموده است یکیالکترون یو امضا تائیدرا  کالا دریافت

 .گرددیدرج م

ردیف،    :وضعیت  • هر  در  یامرحله  یتوضعدر  و  ارسال  به    یافتاز  میسفارش     مربوط  داده  ز  ا   یکیکه    شودنمایش 

 : بردارد در را یرز یها حالت

به  زمان  :ارسال ثبت شده  - ارسال    است  یمربوط    هنوز اما    باشدشده    ثبت  کنندهن یتأممحموله توسط    كیکه اطلاعات 

 . است نشده یینها

 .شده است دی تائو   یینها کنندهن یتأممحموله توسط   كیکه اطلاعات ارسال  است یحالت: شده  دیتائارسال  -

 .ثبت شده است دستگاه اجرایی خریدار محموله توسط  كی افتیاست که اطلاعات در یحالت  :دريافت ثبت شده  -

شده    دی تائو    یینها  ،دستگاه اجرایی خریدارمحموله توسط    كی  افتیاست که اطلاعات در  یحالت   :شده   دیتائدريافت   -

 .است

 اطلاعات  مشاهده  •
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  ستون   در  مشاهده اطلاعات  گزینه   روی  بر  نمودن  ك ی و کل  سفارش   تحویل   و   ارسالمراحل    جدول  از   ردیف   هر   انتخاب   با

کالا  مشاهده  به   قادر   ،   ردیف   آن  آخر به  مربوط  مرحله    یارسال   یکالاها/اطلاعات  آن  به    در   کالا   سفارش   ارسال   از مربوط 

 .دبو  خواهید جدول اطلاعات کالا

 

 ارسال  •

تا    نموده  یكکل  جدید  ارسال روی کلیدبر    یدبا  ،سفارش  یلدر جدول مراحل ارسال و تحو   یدمحموله جد  ارسال  ثبت  برای

محموله جد  یدبتوان ارسال  انمایید  درج  جدید  ردیف  در را    یداطلاعات  در  است  تار  یفرد   ین . لازم  ثبت    یخابتدا  را  ارسال 

جدول    در  .ییدنما   واقعی   تحویل  در   آنچه  و  سفارش  تحویل  یبندزمان  جزئیات  از   دی توانیم  تحویل  یبندزمان  برنامهبخش 

  سفارش  فرم در ،شده یزيربرنامه تعدادو  تاريخ،يفرد یها ستون  به مربوط مقادیر فرم، این  در. شوید مطلع است دادهرخ

خودکار توسط سامانه و در هر مرحله که    طور به  مانده یباق  تعدادو    شده   دیتائ  تعداد  مقادیر.  است  رسیده  طرفین   توافق  به

 .  شودیم یمحاسبه و بروز رسان ،دینمایم یدکالا را تائ یلانباردار تحو

 

تحویل یبندزمان برنامه جدول -198شکل   

 
  قادر   سفارش  فرم  مشاهده   لینك  روی   بر  نمودن  کلیك  با   که  است   موجود   نیز   سفارش  فرم  در  تحویل  یبندزمان  برنامه ✓

 .بود خواهید آن مشاهده به

 عملکرد جزئیات مشاهده  •

رو  یكکل  با بر  بالا  عملکرد  جزئیات  مشاهده   ینكل  ینمودن  خواه  "تحویل  یبندزمان   برنامه"جدول    یدر  بود    یدقادر 

تحو  یاتجزئ و  ارسال  مشاهده    یلعملکرد  ا  .دیی نمارا  ازا  یندر  به  و    یلتحو  یهایبندزمان  ی جدول  ارسال  مراحل  سفارش، 

  .دهدیمنشان  یزمربوطه را ن  یلتحو
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لیتحو و  ارسال عملکرد اتییجز جدول -199شکل   

 محموله در ارسالی كالاهای/ كالا اطلاعات درج

  در را اطلاعات  مشاهده  گزینه ابتدا باشید، سفارش یك از محموله یك کالاهای ارسال اطلاعات درج به مایل چنانچه -1

 .  نمایید کلیك  "سفارش تحویل و ارسال مراحل" جدول  در موردنظر ردیف  انتهای

  "کالا   اطلاعات" جدول در دیرادار ها آن ارسال قصد که  را کالاهایی  سفارش، در موجود کالاهای همه لیست میان از -2

  .نمایید انتخاب

 

اطلاعات کالا  -200شکل   

 . کلیك نمایید ،در ستون انتهایی جدول  كالا  اطلاعات یاتجزئ کلیدبر روی  -3

 
 . باشدیم کالا  ردیف  آن بودن فعال دهندهنشان کالا  از ردیف هر  در سبز رنگ ✓

انتخاب هر رد  شدهارسال  قبلًااز یك سفارش    یامحموله  کهیدرصورت  ✓ با    با   "کالا   اطلاعات"کالا در جدول    یفباشد، 

اطلاعات مربوط به مراحل ارسال    یهاستون  یهکل   كالا  ارسال  جزئیاتکلید  بر    یكکالا و کل  یفنمودن رد  دار علامت

 . باشدیمارسال آن کالا  یکه مربوط به مراحل قبل شودیمداده  یش آن کالا نما یقبل

که در   یبه شرح   دريافت  و ارسال مراحل تکمیلی اطلاعات فرم با عنوان  ین ارسال مربوطه را در جدول پائ جزئیات -4

 .نمایید تکمیل است  شدهاشارهبه آن  یلذ
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افتیدر و  ارسال مراحل ی لیتکم اطلاعات فرم  از شدهل یتکم نمونه -120شکل   

 "خريدار    اطلاعات"  و  "كنندهن ی تأم  اطلاعات"  قسمت  دو  شامل  دریافت  و  ارسال   مراحل  تکمیلی  اطلاعات  جدول  -5

 .نمایید تکمیل   كننده ن ی تأم اطلاعات بخش در را  کالا  ارسال به  مربوط اطلاعات د ی توانیم جدول این در. باشدیم

 :باشدیم ذیل شرح به "دریافت  و ارسال مراحل تکمیلی اطلاعات" فرم تکمیل مراحل -6

 .دیی نما درج را صادرشدهشماره حواله انبار   ،انبار حواله شماره  فیلد در -

 . نمایید درج را شدهارسال کالای تعداد  شده ارسال تعداد فیلد در -

 .نمایید  وارد را  خود  دستی فاکتور  شمارهفاكتور،  شماره فیلد  در -

 . دیی نما وارد را است شده  ثبت   فاکتور صدور زمان در  که  تاریخی  فاكتور تاريخ فیلد در -

 .، تکمیل نماییددشدهی قرا مطابق با آنچه در فاکتور  فاكتور مبلغ فیلد -

 
  در   اجرایی خریدار  دستگاه  در  سوابق  حفظ  جهت  پیوستی،  مدارك  بارگذاری  قسمت  در  را  انبار  فیزیکیاست حواله    لازم ✓

 . دیی نما بارگذاری سامانه

 باشد. "کالا  اطلاعات" جدولدر  ارسالقابلتعداد کل  ستون مقدار از  بیشتر نبایستی شدهارسال تعداد ✓

به    یوستیمدارك پ  عنوانبه  است  لازم  ،شودیم  ارسال  دستگاه اجرایی خریدار  برای  محموله  همراه  بهکه    یزن  فاکتور  اصل ✓

 گردد. ارسال دستگاه اجرایی خریدار  برای و ودهالصاق نم "سفارش   یلارسال و تحو"فرم 

 .دیی کارنمابه این  اقدامپیوستی،  ، با انتخاب کلید مداركکالا لیتحوجهت بارگذاری مدارك مرتبط با   ✓

 است. شدهدادهشرح  گامبهگام آن مراحل "ی وستی مدارك پ یبارگذار"در قسمت  اتی کل در بخش   ✓

اجرایی    دستگاه    یبرا  را  مدارك  دی توانیم  باشد،  نداشته  وجود  شما  یبرا  مدارك  نمودن  اسکن   امکان  کهیدرصورت  ✓

 . پذیرد صورت دستگاه اجرایی خریدار   در وستی پ و اسکن  ات ی عمل تا  د،یی نما ارسال خریدار
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فرم      جهت  جادشدهیا  راتیی تغ  از  نان ی اطم  از  پس  -7 ارسال  و  خدمت/کالا"ثبت  تشخیص    "خرید  مقام    کلید   ی رو  بربه 

 .دیی نما كی کل 

 . شودیمنمایش داده    الکترونیکی  امضای فرم، ارسال و ثبت با کلیك بر روی کلید  -8

 
در قسمت    كلیات  در بخش   گامبهگام  صورتبهات در فرم،  اطلاع  دی تائمراحل استفاده از گواهی امضای الکترونیکی در   ✓

 . است شدهداده شرح  کامل "امضای الکترونیکی "

 . بود نخواهند ش یرایوقابل  یثبت اطلاعات ارسال و دیتائ ینهگز  ینمودن بر رو کلیك  از پس  ✓

   . شد خواهید مواجه زیر پیغام با ارسال و تائیدبا انتخاب کلید  -9

 

ارسال  و  دیتائ غامیپ -202شکل   

 
   بخش  اطلاعات  تنها  و  باشدی نم  ریپذامکان  دستگاه اجرایی خریدار  انباردار  توسط  کنندهن یتأم  به  مربوط  اطلاعات  ویرایش  ✓

 .گردد می تکمیل   کالا  تحویل از پس  دستگاه اجرایی خریدار توسط خریدار

و    گردد  می   ارسال  دستگاه اجرایی خریدار  برای  و  شده  نهایی  تائید  اطلاعات   پیغام،  د ی تائاز ادامه مراحل و    ینان از اطم   پس  -10

   .شودمیپیغام زیر نمایش داده 

 

کالا  ارسال  و  تایید پیغام نمایش -203شکل   
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 پرداخت ش ی پ و  تیوضعصورت  ارسال  كارتابل 

 

 
را    مرتبط با آن  اطلاعات  ستیبایم  ،دستگاه اجرایی خریدار  یموجود در سفارشات برا   و انجام خدمات  از ارسال کالاها  پس 

نما   دستگاه   تعریف  و  وجود  صورت  در)خدمات مشاوره  پرداختش یپ  درخواست  ارسال  امکان  نی همچن  و.دیی در سامانه درج 

 .باشدیم  فراهم کارتابل ن ی ادر  (کنندهن یتأم توسط  ن ی تضم   پرداخت جهت داریخر

 

ارسالکارتابل   -204شکل  پرداختشیپو  تیوضعصورت    

  وارد  صفحه،  راست  سمت  یمنوها  ستی ل  از  "پرداخت ش یپ  و  تی وضع صورت  ارسال  "  منوی   یرو  بر  نمودن  کلیك  با  -1

  .شد  دی خواه"پرداختش ی پ و تیوضعصورت ارسال "  کارتابل

 و   نموده  لیتکم  را  لدهای ف  از   یبرخ  جستجو  یپارامترها  قسمت  در  ،  سفارش  شماره  افتن ی  جهت  دی توان یم  کارتابل  ن یا  در -2

 . دیینما كی کل  جستجو  کلید  یرو بر جستجو جهینت  افتیدر جهت 

 

 كننده نیتأم :كاربر

 پرداخت ش یپو كارتابل ارسال صورت وضعیت   :فعالیت
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 . دی ده انجام را اتی عمل  ن ی ا پارامترها از لدی ف  كی تنها  لی تکم با دی توان یم جستجو  منظوربه است به ذکر لازم ✓

 ی نزول  و  یصعود  صورت  دو  به  ،  سفارش  تاریخ  سفارش،  شماره  اساس  بر  را   یارسال  یهاسفارش  دی توانیم  کارتابل  ن یا  در ✓

 ریپذانجام(  اندشدهداده  ش ی نما  یآب  رنگ  به  که )  مذکور  یهانكی ل   یرو  بر  نمودن  كی کل   با  عمل  نیا  که   دیی نما  مرتب

 .باشدیم

به    "  پرداختش ی پ  و   تی وضعصورت  ارسال   "کارتابل    در -3 وضع  ت یرؤقادر  به  مربوط  سفارشات،    تی اطلاعات  ارسال 

 : باشدیم ریز موارد شامل "پرداخت ش یپ و تی وضعصورت ارسال  "کارتابل.دی باشیم

 . است شدهداده صیتخص  سفارش فرم به ی ستمی س  طوربه که  است یاشماره: سفارش شماره  -

 . نموده است یرا از شما خریدار یا خدمت است که کالا ییدستگاه اجرا :دستگاه اجرايی خريدار -

 . است شده  یقطع  خیتار آن در   سفارش که  است یخ یتار: سفارش خيتار -

 .باشدیم(  مشاوره خدمات –  کالا/خدمت – خدمت) نوع سه در یموضوع یبندطبقه ، :یموضوع یبند طبقه -

روی    :پرداخت شی پ  درخواست   ارسال - بر  کلیك    داده   ش ینما  "پرداخت ش یپ  درخواست  "فرم    آیکونبا 

 . شودیم

ثبت    خدمات مشاوره  است که به برای یك سفارش   ییهاپرداختش یپمجموعه تعداد    :شده ارسال  یها پرداخت شیپ -

 را مشاهده نمایید. "ها پرداختش ی پ"آن قادر خواهید بود فرم یبر رو، با کلیك نمودن اندشدهارسالو 

 

هاپرداختش یپ فرم -205شکل   

  که یدرصورت.  شودیمنمایش داده    تی وضعصورت  ارسال  فرم    آیکونبا کلیك بر روی    :  ت ی وضعصورتارسال   -

   فعال است. آیکون، این  باشد "ارسال در انتظار"  آن وضعیت که  باشد داشته وجود یتی وضع صورت سفارش برای

  امضای   فرم"ت ی وضع  صورت  ارسال"  آیکون  انتخاببا    "ت ی وضعصورت  ارسال"  فرم  در  ،   تی وضعصورت  ارسال  جهت -4

 .شود می داده ش ی نما  الکترونیکی
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  در   اتیكل   بخش   در   گامبهگام  صورت به  فرم،  در   اطلاعات   دی تائ  جهت   یک ی الکترون  یامضا   ی گواه  از   استفاده   مراحل ✓

 . است شدهداده شرح کامل "ی کی الکترون  یامضا" قسمت

  اند شدهارسال  و  ثبت  سفارش  یك  یبرا  که  است  ییهاتی وضعصورت  تعداد  مجموع:    شده ارسال  یهات ی وضعصورت -

 .دیی نمارا مشاهده  هاتیوضعصورتفرم بود  یدقادر خواه  ی آننمودن بر رو یكکل با .

 

فرم -206شکل  هات یوضعصورت      

اطلاعات توسط کاربر وجود    واردکردنو امکان    باشد یمو نمایشی    شود می  داده  صیتخص   یستمی س  طور به  مقادیر این فرمتمام  

 . شودمی داده ش ینما تیوضع  صورت ارسال فرم مشاهده ندارد.با کلیك بر روی کلید  

  که یدرصورت   .دهدیم  نشان  رااز سفارش    خدمت و کالاارسال    آخرین تاریخ:  ت ی وضع  صورتارسال    خيتار  ن يآخر -

 .باشدیم مقدار بدون  ستون ن یا باشد، نشده ارسال و کالا خدمت یبرا "ت ی وضع صورت ارسال "فرم

دریافت  :    ت ی وضع  صورت  افت يدر  خيتار  ن يآخر - تاریخ  کالا  آخرین  و  سفارش    خدمت    . دهدیم  نشان  را از 

 .باشدیم  مقدار بدون  ستون ن یا باشد نشده افتیدر ناظر توسط "تیوضع صورت"فرم کهیدرصورت 

 . باشدیم لیتحو و ارسال مراحل ازنظر سفارش ت ی وضع دهندهنشان قسمت  ن یا: سفارش ت ی وضع -

 :  باشدیم ریشامل سه حالت ز کنندهن یتأم  یسفارش برا تی وضع -5

  یی نها افت یدر  دستگاه اجرایی خریداراز آن، از طرف  یا خدمتی کالا  چی ه که هنوز   یسفارش  : افت يدر/ ارسال انتظار در -

  .باشدیم "کالا  افت یدر/ارسال انتظار در" ت ی در وضع ت،نشده اس

در  نی اول   کهیدرصورت   : سفارش  ليتحو  مرحله  در - اجرایی خریدار    خدمت/ کالا  افتیمرحله  توسط  دستگاه  سفارش 

 . ابدییم ریی تغ  "سفارش لیتحو مرحله در"سفارش  به   تی باشد وضع ماندهیباق لیاز تحو  ی شده باشد و مراحل دی تائ

کالا  کهیدرصورت   :سفارش  كامل  ليتحو - ارسال  مراحل  پا  خدمت/تمام  آخر  دهی رس  انیبه  و  در  ن یباشد    افت یمرحله 

   .ابدییم  ری تغ  "سفارش کامل لیتحو" سفارش به  تیوضع رد،ی قرار بگ دیمورد تائ داریسفارش توسط خر
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 تی وضع  صورت  ارسال  فرم

 

 
  "  فرم  وارد  ، کالاصورت وضعیت خدمت/  ارسال  کارتابل  در  ارسال صورت وضعیت   فیرد  هر  یرو  بر  نمودن  كی کل   از  پس 

 . شد  خواهید  سفارش شماره آن با  مرتبط "  ارسال صورت وضعیت

 

صورت وضعیت ارسال  فرم -207شکل   

  وضعیت   سفارش،  شماره   ،سفارش  تاريخ  نظیر  فرم  بالای  قسمت  فیلدهای  تمامی  ،"  ارسال صورت وضعیت  "  فرم  در -1

  سیستمی  صورتبه  سفارش،   فرم  در  شده  ثبت  اطلاعات   اساس   برتحويل     محل  خريدار،آدرس  نام  سفارش،

 . شوندیم  فراخوانی

 کننده نیتأم :کاربر

 ارسال صورت وضعیت  :فعالیت
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وضعیت  "  فرم  در   سفارش  فرم  مشاهده  نك ی ل   یرو  بر  نمودن  كی کل  با -2 صورت  چاپی   بود  دی خواه   قادر  ،"  ارسال    فرم 

  . دیی نما مشاهده را  کالا خرید خدمت/ سفارش

 

کالا / خدمت  د یخر سفارش ی چاپ فرم -208شکل   

  امضا   که   باشد  یی هادستگاه  ست ی ل    به  مربوط  سفارش،  کهیدرصورت   سفارش  فرم  مشاهده   نكیل  یرو  بر  كی کل  با ✓

  ني آخر  باشد،  امضاشده  کنندهن ی تأم   توسط  سفارش  که یدرصورت   و  باشد  یالزام  هاآن  کنندگان ن یتأم  یبرا  یک ی الکترون

 . نمود چاپ ای و رهی ذخ  را آن  توانیم که شود می  داده ش ی نما سفارش امضاشده  ليفا

 اطلاعات كلی ارسال  •

 . است شدهداده صیتخص  ارسال صورت وضعیت فرم به یستمی س طور به که است  یاشماره:  شماره ارسال
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که توسط کاربر تکمیل   دیانمودهکالا و تحویل خدمت /اقدام به ارسال  یخ،است که در آن تار ی زمان یشگرنما :ارسال تاريخ

 .گرددیم

   (كالاها)خدمات و  شده ارسالموارد  •

که در آن اطلاعات مراحل    است  شدهداده  نمایش   اطلاعات خدمات  جدول  ، "  ارسال صورت وضعیت  "  فرم  میانی  قسمت  در

از آن   یدیجد  یفدر رد  یزارسال ن  یو اطلاعات مرحله جار  شودمیداده    یش کالا سفارش نماخدمات /  یلو تحو  ارسال  قبلی

   .شودمیثبت 

 

اطلاعات خدمات/کالا  جدول -209شکل   

 خدمات تکمیل نمودن اطلاعات  رديف  •

مقدار    ،كل سفارش    مقدار  ،یریگ واحد اندازه   ،  خدمت   شرحكد و    شامل  موردنظر  خدمات  اطلاعات  فرم،  این   در

 .  است شدهداده ش ینما  خدمت هر ارسالقابلكل 

ا   موردنظرخدمت    برای  کنندهن یتأم   توسط  اجراشده مقدار    همچون   اطلاعاتی(  خدمات  ردیف  اطلاعات)  بخش   ن یدر 

  مقدار "  مساوی  یا  ترکوچكباید    "اجراشده  مقدار"و  غیر صفر باشد و      اعشاری  مقدار  تواندیم   فیلد  این   مقدار.  شودمیتکمیل  

 .دارد وجود مقادیر ثبت امکان ستون این  موردنظرمقادیر  وارد نمودن از . پس  باشد "  اجراقابل کل

 كالا تکمیل نمودن اطلاعات  رديف  •
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تعداد/مقدار    ، سفارش    مقدار كلتعداد/  ،   شمارش   واحد  ،   كد و نام كالا  شامل  موردنظر  کالا  اطلاعات  فرم،  این   در

 .  است شدهداده ش ینما کالا  هر ارسالقابلكل 

ا  موردنظر کالا    برای  کنندهن ی تأم  توسط  شده ارسالتعداد/مقدار    همچون  اطلاعاتی(  کالا  ردیف   اطلاعات)  بخش   ن یدر 

صفر  مقدار  تواندیم  فیلد  این   مقدار.  شودمیتکمیل   غیر  و   و    اعشاری    یا   ترکوچكباید    "  شدهارسالتعداد/مقدار    "باشد 

 . دارد وجود مقادیر ثبت امکان ستون این  موردنظرمقادیر  وارد نمودن از  پس  . باشد " ارسالقابلتعداد/مقدار کل  " مساوی

  وضعیت  آخرين  مشاهده  •

رو  یكکل بر  خدمات/کالا"جدول    انتهایدر      آیکونی  نمودن  خواه  "اطلاعات  آخرین بود    یدقادر  مشاهده  فرم 

 . شودمی داده ص ی تخص  ی ستمی س  طوربه مقادیر این فرمتمام  .دیی نمارا مشاهده  وضعیت تحویل خدمت/کالا

 

 

مشاهده آخرین وضعیت تحویل خدمت/کالا فرم  -210شکل   

صورت    ارسال"  فرم  یانتها  در  ارسال  و  دیتائ  نهیگز  یرو  بر  یینها دی تائ  جهت  جادشدهیا  راتیی تغ   از  نانیاطم  از  پس  -3

 . دیی نما كی کل  "وضعیت

 
 بود.  نخواهند ش یرایوقابل  یثبت اطلاعات ارسال و دیتائ ینهگز  ینمودن بر رو کلیك  از پس  ✓

 .  شد خواهید مواجه زیر پیغام با ارسال و تائیدبا انتخاب کلید  -4

 . شودمی داده شینما  الکترونیکی امضای  فرم  غامی پ دی تائاز   پس  -5
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  در   اتیكل   بخش   در   گامبهگام  صورت به  فرم،  در   اطلاعات   دی تائ  جهت   یک ی الکترون  یامضا   ی گواه  از   استفاده   مراحل ✓

 . است شدهداده شرح کامل "ی کی الکترون  یامضا" قسمت

 

ارسال  و  دیتائ غامیپ -211شکل   

   .شودمیو پیغام زیر نمایش داده  گردد می  ارسال دستگاه اجرایی خریدار برای و شده نهایی تائید  اطلاعات ادامه در -6

 

صورت وضعیت  ارسال و  د یتائ پیغام نمایش -212شکل   

 
وضعیت  چاپ  جهت  ✓ صورت  صورت    PDF  لیفا  چاپ  کلید  كی کل  با.  دیی نما  انتخاب  را  چاپ  دی کل   ،ارسال  ارسال 

  .دیی نما چاپ  ای و رهی ذخ را آن دی توان یم که  شود می داده ش ینما وضعیت

  با   د،یی ارسال نما  دستگاه اجرایی خریدار  ی برا،  ارسال صورت وضعیتمرتبط با    ی مدارک  دیدر نظر داشته باش  کهیدرصورت  ✓

 توانید اقدام نمایید.می (یوست یپمدارک )  دی کل انتخاب

کاربر گرامی، کلیه تغییرات   "  غامی پ ابتدا است کرده ریی تغ فرم سطح  اطلاعات کهیدرصورت   انصراف دی کل ی رو بر كی کل با ✓

  ی احتمال   راتیی تغ  ،دی تائ   صورت  در    شود، ی م  داده  ش ینما  "  در فرم اعمال نخواهد شد، آیا مایل به ادامه هستید؟  شدهداده

 . شودیم  داده ش ی نما یریی تغ  چی ه بدون  فرم   اطلاعات و شودنمی گرفته  نظر در فرم   سطح در شدهانجام
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 پرداخت ش یپ درخواست   فرم

 

 

  صورت   ارسال  کارتابل  در  پرداخت شیپ  درخواست   ارسال  فیرد  هردر      آیکون یرو  بر  نمودن  كی کل  از  پس 

 .  شودمی داده  ش ینما سفارش شماره آن با مرتبط "  پرداختش یپ درخواست"  فرم ، پرداختش یپ و تی وضع

 

پرداختش یپ درخواست فرم -213شکل   

 
  امضا   که   باشد  یی هادستگاه  ست ی ل    به  مربوط  سفارش،  کهیدرصورت   سفارش  فرم  مشاهده   نكیل  یرو  بر  كی کل  با ✓

 . باشد امضاشده کنندهن یتأم توسط  سفارش کهیدرصورت  و باشد یالزام هاآن  کنندگانن یتأم یبرا یک ی الکترون

 کننده نیتأم کاربر:

 پرداختش یپ ارسال درخواست  فعالیت:
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  ریز ریتصو مشابه یغامی پ  تا دیی نما كی کل   دی کل یبر رو فرم هی اول  ثبت جهت ، یدرخواست مبلغ لدی ف ل ی تکم  از پس 

 .دیی نما  مشاهده

 

پرداخت شی پ درخواست ثبت غامیپ -214شکل   

رو  كی کل  با  منظور  ن یبد  ،نمود  ی بارگذار  را  نی تضام  یستیبا  ابتدا  پرداختش ی پ  درخواست  ارسال  و  ثبت   جهت  دیکل  یبر 

 . شودمی داده ش ینما "نیتضام اطلاعات مشاهده "فرم 
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نیتضام اطلاعات مشاهده فرم -215شکل   

  انتظار   در   ی هانامهضمانت  مبالغ  سرجمع  فرم  چپ  سمت   و  شده  دی تائ  ی هاضمانت  مبلغ  سرجمع  راست   سمت  فرم  نیا  ی بالا  در

 مشاهده " فرم  در  باشد،  داریخر  دستگاه  موردقبول  ییهان ی تضم  نوع  چه  نکهیا  برحسب.  شودمی  داده  ش ینما  شده  دی تائ  و  یبررس

 د ی تائ  مطالبات  خالص  ی گواه(  3( ) نقد  وجه )  یبانک  ش یف(  2)  یبانک   نامهضمانت(  1)  افزودن  یبرا  ی جداول  " ن یتضام  اطلاعات

    ی ملک  قهی وث(  7)  نامهضمانت  ن ییآ   خ   و  ح  ،  پ   بند  موارد(  6)   مشارکت  اوراق(  5)  ی بانک  ری غ  نامهضمانت(  4)  قراردادها  شده

 .  شود مشاهده است ممکن  موارد ریسا( 9)
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  و   شیرایو  امکان  ن یتضام  افزودن  از  پس   افزود،  توان یم    دی کل  از  استفاده  با   را  ن یتضم  چند  ای  ك ی  جدول  هر  در

 . باشدیم "ن یتضام اطلاعات مشاهده "فرم در آن حذف

  افزودن "  دی کل   انتخاب  با  ن،یتضام   نامهن يیآ  ب،ج،خ  بند  موارد/یبانک  ریغ/یبانک   نامهضمانت   افزودن  جهت  ✓

 .دیشویم تیهدا  "ن ی تضام نامهن يیآ ب،ج،خ بند موارد/ یبانک ریغ/یبانک نامهضمانت   ثبت " صفحه به "سطر

 

نیتضام نامهنییآ ب،ج،خ بند موارد/ی بانک ری غ/ی بانکنامه ثبت ضمانت  -216شکل   

  د ی کل  "نامهضمانت   مبلغ"  و   "نامهضمانت   نوع"  ،"نامهضمانت /سپام  شماره "  یلدهایف   لیتکم  از  پس   صفحه  ن ی ا  در

 .دیی نما انتخاب  را ثبت

 (باشدیم رقم 16شامل  یبانک نامهضمانت سپام شماره.)گرددیم انجام سپام شماره  با صرفاً  یبانک  نامهضمانت استعلام:  نکته

و شماره کامل را دریافت    مراجعه   نامهضمانت  صادرکننده  بانك  به  د،یندار  ار ی اخت   در  را  سپام  یرقم   16  کد  کهیدرصورت :  نکته

 .دیی نما
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217 شکل نیتضام اطلاعات مشاهدهفرم  -  

 
  از   استفاده  با  لزوم  صورت  در  نی همچن  و  نمود  ش یرایو  ای  و  لی تکم   را  ن یتضم  اطلاعات   توانیم    آیکون  از  استفاده  با ✓

 . دیی نما حذف مربوطه ن یتضام جدول  فهرست از  را ن یتضم اطلاعات توانیم   آیکون

رو  دی کل  با  ن،یتضم  كی  حداقل   اطلاعات  افزودن  از   پس   ل یفا  آپلود  جهت "پیوستی   مدارك  "فرم    ی بر 

 .شود داده  ش ینما ن یتضم
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فرم مدارك پیوستی  -218شکل   

 . شود  داده ش ینما ریز فرم تا دیی نما كی کل  دی کل  یرو بر یوستی پ مدارك فرم در

 

د یجد لیفا افزودن -219شکل   

  ك ی کل  دی کل  یرو  بر  سپس  و   انتخاب  را  ن یتضم  ریتصو  به   مربوط  لیفا  Browse  دی کل  قیطر  از   فرم  ن ی ا  در

 .دیشو  خارج دیجد  لیفا افزودن فرم از خروج دی کل  یرو بر كی کل با حال. گردد یبارگذار  موردنظر لیفا تا نموده

 

  ا ی   و  رهی ذخ  آن را  توانیم  که  شودمی  داده  ش ی نما  "ن ی تضام  اطلاعات  یبارگذار "یچاپ  فرم  ،  دی کل  یبر رو  كی کلبا    -

  .دیی نما چاپ

 " پرداخت شیپ درخواست  "فرم در فعال یدهایكل

 

پرداخت شیپ  درخواست فرم یدها یکل  -220شکل   
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  جهت   و   د ی کل  از  آن  اعمال  یبرا  "پرداخت ش یپ  درخواست "فرم  اطلاعات   در  رات یی تغ   انجام  در صورت  -1

 . گردد  یم استفاده   دی از کل پرداخت شیپ درخواست  یبررس جهت   صیتشخ  مقام به ارسال

رو  كننده ن یتأم   حاتی توض  لدی ف   لی تکم   از   پس   پرداختش یپ  درخواست   لغو   به  لیتما  صورت   در -2   د یکل  ی بر 

  نان یاطم  یدرخواست  پرداختش یپ  لغو  از  ا یآ  یگرام  کاربر  "غامی پ  ستمی س  حالت  ن یا  در   ،دیی نما  كی کل  

  شی نماصفحه  یبالا"  .شد  لغو  تی موفق  با  یدرخواست   پرداختش ی پ  ،  یگرام  کاربر"    غامی پ  آن،  یبل  صورت  در"  د؟یدار

 . شودمی داده

ارسال    داریخر  ییاجرا  دستگاه  یبرا،    پرداختش یپ  درخواستمرتبط با    یمدارک  دی در نظر داشته باش  کهیدرصورت  ن یهمچن -3

 .ودنم اقدام توانیم  دی کل  انتخاب با د،یی نما

 
 .است شدهداده شرح گامبهگام آن مراحل "ی وستی پ مدارك یبارگذار"  قسمت در اتی کل   بخش  در ✓

  ا ی   و  ره ی ذخ  را   آن  توان یم  که  ، شودمی  داده   ش ینما  پرداختش ی پ  درخواست   PDF  لیفا    د ی کل  ی بر رو  ك ی کل  با -4

   .دیی نما چاپ

 
در این    ،  نمایید  پرداختش یپاقدام به ارسال درخواست    و  باشد  انیجر  در   ای    هی الحاق   داری خر  دستگاه  توسط  کهیدرصورت  ✓

 دیجد  پرداختش ی پ  درخواست  امکان  و  دارد  یبررس  دست  در  هیالحاق  حاضر  حال  در  سفارش  ،یگرام  کاربر"  غامی پ  حالت

 . شودیم داده ش ینما ".ندارد  وجود گردد یینها هیالحاق تی وضع  که  یزمان تا

  



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 196

 كارمزد  پرداخت كارتابل 

 

 
 . شوندیم داده شینما ، کنندهن یتأم  پرداخت قابل و شدهپرداخت یکارمزدها  ست ی ل  کارتابل  ن یا در

  از   .شودمی  انجام  کارتابل  ن ی ا  قیاز طر   شان،یا  شدهپرداخت  جزییات  مشاهده  و  کنندهن ی تأم  توسط   کارمزد  پرداخت  اتی عمل

 .شودیم داده ش ینما کارمزد کارتابل ، یاصل یمنو در كارتابل كارمزد   یمنو یبرو كی کل قیطر

 

کارمزد  کارتابل  -221شکل   

  نی ا  از  استفاده  با.  است  دهیگرد  فراهم  کارتابل  یفوقان  بخش   در  شدهینی ب ش ی پ  یپارامترها  از  استفاده  با  اطلاعات  یجستجو  امکان

  بر   دی توانیم  همچنین .  دی ده   ادامه  خود  موردنظر  اطلاعات  به  یدسترس  زمان  تا  را  جستجو  اتی عمل  دی توانیم  جستجو،  پارامترهای

نیاز  اساس  مرتب   نزولی  و  صعودی  صورت  دو  به  را  کارتابل  اطلاعات  شماره سفارش  و  شماره پاسخ استعلام/ شماره 

 . باشدیم ریپذامکان نامبرده یهاستون عنوان روی بر نمودن کلیك با کارتابل اطلاعات  یسازمرتب. دیی نما

 :باشدیم ریز  موارد شامل  کارتابل ن یا

 کننده نیتأم کاربر:

 کارتابل کارمزد  فعالیت:
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.  است  شدهدادهپاسخ برنده    کنندهن ی تأمتوسط    که  ی استنیاز  یا  پاسخ استعلام شماره  : پاسخ استعلام/ شماره نیاز  شماره  -

  جزئیات   از  و   شده  مربوطه  پاسخ نیاز   پاسخ استعلام /  فرم  وارد  آن  بر  کلیك  با  دی توانیم  که   است   لینك   صورتبه  شماره  این 

 .نمایید حاصل اطلاع پرداخت آن با  مرتبط پاسخ نیاز  پاسخ استعلام /

  است   لینك  صورتبه  شماره  این.  باشدیم   آن  به  متعلق  پرداخت  ف یرد  ن ی ا  که   باشد یم  یسفارش   شماره  :سفارش  شماره  -

 .نمایید حاصل  اطلاع پرداخت آن با مرتبط سفارش جزئیات  از و شده  مربوطه سفارش فرم وارد آن بر کلیك  با دی توانیم که

 .باشدیم دستگاه اجرایی خریدار  نام: دستگاه خريدار نام -

  کارمزد   پرداخت  مرحله  دهندهنشان  که  باشدیم   "هیالحاق "  و  "سفارش"  ،  "برنده  به   اعلام"  ریمقاد  شامل:  نوع كارمزد -

 .باشدیم ،  سامانه در کنندهن یتأم  توسط

 کارمزد درخواست خرید باید پرداخت نماید.  عنوانبه کنندهن یتأممبلغی که  :مبلغ كارمزد -

ی : كارمزد  ت ی وضع -   پرداخت "  ، "موفق  پرداخت"  ،  "  پرداخت   مرحله  در"  ،  "پرداخت  انتظار  در"  ریمقاد  از  ی کشامل 

 . بود خواهد کارمزد  عودت  ای"پرداخت لغو" ،  "نامشخص  پرداخت"  ، "ناموفق

 . شودمیداده  ش ینما  ذیل شکل   مطابق یاطلاعات اقلام "  اتی جزئ  مشاهده" یرو  بر كی کل با: اتیجزئ مشاهده  -

 

ات یجزئمشاهده  فرم -222شکل   

  ت یوضع   که یدرصورت.  شویدیبه دروازه پرداخت بانك متصل م  شود      ك ی کل      کونیآ  نیابر روی    کهیدرصورت 

  کون یآ  ن یا  باشد،  "نامشخص  پرداخت "  ای  "ناموفق   پرداخت"،  "  پرداخت  مرحله  در  "،    "پرداخت   انتظار  در"،  کارمزد  پرداخت

 . باشدیمجهت پرداخت کارمزد به شکل زیر  یکیدروازه پرداخت الکترونفرم  .است فعال

  عودت   خیتار  "و"  تی وضع "  ،"یری گیپ  شماره "  ،"مبلغ  اطلاعات "  باشد،  کارمزد  عودت   به   مربوط  اتی جزئ  که یدرصورت:    نکته 

 .شودیم داده ش ینما "کارمزد

javascript:void(0)
javascript:void(0)
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بانك ملت  ی ک یدروازه پرداخت الکترون -223شکل   

 :نمایید  تکمیل را زیر فیلدهای الکترونیکی،   پرداخت جهت  است، لازم

 . باشدیم کارت روی بر موجود رقمی 16 شماره:  كارت  شماره 

  حساب   عامل  بانك  خودپرداز  دستگاه  از  اینترنتی  پرداخت  برای  که  است  رمزی:    يا همان رمز دوم اينترنتی  اينترنتی  رمز

 .دیانموده دریافت خود

  بیشتر   امنیت  برای  و  شودمی  نوشته  هاکارت  پشت  در  معمولاً  که  رقمی  4  یا  3  است  عددی:     CVV2))  دوم  شناسايی  شماره 

 .باشدیم

 . است شدهدرجکه بر روی کارت  باشدیم صادرشدهاتمام اعتبار کارت   تاریخ:  انقضای كارت تاريخ
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  وارد   مربوطه  فیلد  در  و  خوانده  را  عکس   درون  اعداد  و  حروف  تا  خواهدیم  شما  از  بیشتر،  اطمینان  برای بانك:  تصوير  حروف

 .نمایید

   .شودمی داده ش ینما ریز ریتصو همانند   چاپ تی باقابل کارمزد پرداخت دی رس  صفحه   ،  پرداخت  الکترونیکی از پس 

 

کارمزد پرداخت زیآمتیپرداخت موفق غامیپ -224شکل   

 . شودمی اضافه کارمزد پرداخت جدول  به پرداخت، اطلاعات پرداخت کارمزد،از انجام پرداخت موفق و بازگشت به فرم  پس 

 
  پرداخت کارمزد چاپی  لیفا چاپ بر روی کلید  كیکل با. دیی نما انتخاب را  چاپ دی کل ،پرداخت کارمزد چاپ جهت  ✓

 . دیی نما چاپ  ای و رهی ذخ  را آن دیتوانیم که شودمی داده ش ینما
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  یک یالکترون صورتحساب صدور كارتابل 

 

 
 باشد. خرید جزئی و متوسط به شرح ذیل می  رسامانهیزمراحل صدور صورتحساب الکترونیکی در 

 شوید.  كننده ن ی تأمصفحه كاربری ابتدا از طریق درگاه خرید جزئی و متوسط وارد  -1

 را انتخاب نمایید. صدور صورتحساب الکترونیکی منوی   -2

 

ورود به سرویس صدور صورتحساب الکترونیکی -کنندهنیصفحه کاربری تأم  -225شکل   

 شوید.هدایت میسرويس صورتحساب الکترونیکی به  -3

صورتحساب   صدور  مرحله  به  دولت  الکترونیکی  تدارکات  سامانه  در  که  معاملاتی  با  مرتبط  اطلاعات  و   انددهی رس سرویس 

در این سرویس، شامل صدور صورتحساب    شدهارائهشود. امکانات  نمایش داده می  ،های صادرشده کلیه معاملاتصورتحساب

 .باشدالکترونیك از نوع فروش، برگشت از فروش و ابطال می

 کننده نیتأم کاربر:

 صورتحساب الکترونیکی کارتابل  فعالیت:
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کارتابل صورتحساب   -226شکل   

معاملات   یافتن  جستجو جهت  پارامترهای  بخش،  دو  دارای  صورتحساب  مشاهده   موردنظرکارتابل  برای  معاملات  و جدول 

 باشد.می ،جزئیات

معامله   به جستجوی  نیاز  ابتدا  را  بوده  موردنظردر  موجود  پارامترهای  از  برخی  جستجو،  پارامترهای  قسمت  در  منظور  بدین   ،

 کلیك نمایید.  جستجومقداردهی نموده و جهت دریافت نتیجه بر روی کلید  

 شود. در صورت وجود معامله، اطلاعات مربوط به آن در جدول معاملات نمایش داده می ✓

 :باشدهای جدول معاملات به شرح ذیل میاطلاعات ستون

 باشد. خرید جزئی و متوسط می رسامانه یزرقمی در  16 شماره سفارش: شماره معامله ✓

 باشد.  خرید جزئی و متوسط می  رسامانهیز: نام دستگاه اجرایی خریدار در نام خريدار ✓

 باشد.خرید جزئی و متوسط می  رسامانهیز: تاریخ امضای نهایی قرارداد در تاريخ معامله ✓

معامله ✓ معامله  نوع  نوع  کالا،    شدهانجام:  متوسط خدمت/  جزئی/  سفارش  کالا،  متوسط  سفارش جزئی/  مقادیر  )شامل 

در   موارد(  همه  و  سفارش  مشاوره،  خدمات  متوسط  جزئی/  سفارش  خدمت،  متوسط  جزئی/  خرید   رسامانه یزسفارش 

 باشد. جزئی و متوسط می

انتظار  ی هاتی وضع)شامل هر یك از    شدهانجام: وضعیت معامله  وضعیت معامله ✓ ، در مرحله  حسابصورتصدور  ، در 

 دهد.باشند.( را نمایش میو ابطال معامله که مرتبط با معامله می صادرشده حسابصورت، حساب صورتصدور 

فروش ✓ صورتحساب  صدور  انتظار  ارسالدر  کل  تعداد  وضعیت:  با  معامله  با  مرتبط  صدور  های  های  انتظار  در 

 .دهدنمایش می، را صدور صورتحساب  یمرحلهدر و   صورتحساب
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فروش ✓ از  برگشت  انتظار صدور صورتحساب  صورتحسابدر  کل  تعداد  وضعیت    صادرشدههای  :  با  در معامله 

 دهد.، را نمایش داده میانتظار برگشت از فروش

صورتحساب  :صادرشدههای  صورتحساب ✓ کل  نوع    صادرشدههای  تعداد  از  که  معامله  از  برای  برگشت  فروش، 

 دهد.را نمایش میهستند،  فروش و ابطالی

 صدور صورتحساب فروش

 وجود دارد.   کنندگانن ی تأم در این سرویس به ازای هر ارسال کالا/ صورت وضعیت، امکان صدور صورتحساب برای 

   انتخاب نمایید. رادر انتظار صدور صورتحساب فروش ، عدد ستون موردنظربرای معامله  حسابصورت در کارتابل -1

 

روش ورود به فرم صدور صورتحساب فروش -227شکل   

 شوید.هدایت می فروش حسابصورتصدور به فرم  -2
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فرم صدور صورتحساب فروش -228شکل   

فروش  فرم -3 صورتحساب  بخش،    صدور  چهار  معاملهدارای  كلی  فروشگاهی  ،  اطلاعات  پايانه  اطلاعات 

 باشد.می لیست صدور صورتحساب  و ارساللیست ، فروشنده 

  .شودمیاطلاعات کلی معامله در بخش فوقانی فرم، نمایش داده  -3-1

 

اطلاعات کلی معامله  -229شکل   

عنوان   -3-2 با  فرم  دوم  بخش  فیلدهایفروشنده   یفروشگاه  انهيپا  اطلاعاتدر  و    ،  را   اليسرشماره آدرس 

 مقداردهی نمایید. 
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اطلاعات پایانه فروشگاهی فروشنده  -230شکل   

در بخش پروفایل، انتخاب نمود.    کنندهن یتأمهای فروشگاهی ثبت شده توسط  ، با توجه به پایانهتوانیم  راآدرس    فیلد ✓

 .گردندیم لی تکم  یستمی س  صورتبه یاتی حافظه مال  یکتايشناسه  و یمؤد  یكدپست لد،ی ف  ن یمشخص کردن ا با

عنوان    در -3-3 با  فرم،  سوم  ارسالارسال  ست یلبخش  کلیه  الکترونیکی  کالا/ صورت وضعیت    های،  که صورتحساب 

نشده،    هاآن برای   انتظار    دی تائکامل،    دی تائ  یها تی وضع  از  ی ک یدرصادر  در  صورتحساب    یدارا که  ،دی تائناقص، 

وضع با  صورتحساب    ت،یارسال  صدور  انتظار  صورتحساب    ا یدر  صدور  مرحله  معامله    باشد، در  شماره  به  توجه  با 

 شوند.نمایش داده می

 باشد. می دی تائناقص و در انتظار  دی تائکامل،  دی تائهای  ، شامل وضعیتارسال وضعیت ستون    ✓

 

لیست ارسال  -231شکل   

توانید اطلاعات ارسال کالا/ صورت وضعیت ، میموردنظربرای ردیف    و    با استفاده از کلیدهای   -3-3-1

  یدارا   ،ارسال  ت ی ضعوستون    کهیدرصورت خدمت را به بخش چهارم فرم افزوده و یا از آن حذف نمایید.  

 . باشندیم رفعالی غکلید  ن یا باشد، دیتائعدم مقدار 

انتخاب کلید   ✓ با وضعیت  /    پس از  انتظار  اطلاعات اقلام کالا و خدمات معامله  کامل و   دی تائ،  دی تائ های در 

 گردد.می رفعالی غ و این کلید  شدهحذفناقص به لیست صدور صورتحساب اضافه/   دی تائ

  این اطلاعات   گردد.میتوسط سیستم مقداردهی    صورتحساب  صدور  ست ی لبا عنوان    ،بخش چهارم فرم  اطلاعات -3-4

 .دن باش نمی ش یرایوقابلبوده و   یخواندن  فقط
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لیست صدور صورتحساب -232شکل   

باشد، کلیه اقلام کالا    كامل  دیتائ  یا   دیتائدر انتظار  در جدول لیست ارسال)بخش سوم( وضعیت ارسال    کهیدرصورت  ✓

 گردد.، در لیست صدور صورتحساب ثبت و لحاظ میشدهارسالو خدمت با تعداد/ مقدار 

باشد، فقط اقلام کالا و خدمت با تعداد/  ناقص    دیتائدر جدول لیست ارسال)بخش سوم( وضعیت ارسال    کهیدرصورت  ✓

 گردد. لیست صدور صورتحساب ثبت و لحاظ میدر  شدهارسالشده توسط سازمان در تعداد/ مقدار   دی تائمقدار 

 شود. ثبت می صورتحساب، اطلاعات فرم ثبت با انتخاب کلید  -4

 

فرم صورتحساب ثبت شده -233شکل   

 ، نسخه چاپی تهیه نمایید. صدور صورتحساب فروشتوانید از فرم  ، میشي نماشیپپس از ثبت فرم، با انتخاب کلید  -5

و لوگوی مالیاتی   ضد جعلپیش از امضای صورتحساب، نسخه چاپی بدون کد ، شينماشی پ در صورت استفاده از کلید  ✓

 شود. چاپ می
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فرم چاپی صورتحساب الکترونیکی فروش پیش از امضای الکترونیکی -234شکل   

 گردد.صورتحساب با شماره مالیاتی ایجاد می امضای الکترونیکیو درج  صدور صورتحسابپس از انتخاب کلید  -6

ارسال صورتحساب  پس  ✓ و    افتیدر  ندیفرآ  کهیدرصورت  ،از  اجرا  تی صورت وضع  دی تائکالا    دار یخر  ییتوسط دستگاه 

باشد نگرفته  به    تیوضع  ،انجام  صورتحساب  کارتابل  در  خواهد    دای پ  ریی تغ  حسابصورت  صدور  مرحله  درمعامله 

 کرد.

وضع  دی تائ  و  کالا   کامل   افت یدر  از   پس  ✓ اجرا  ت ی صورت  دستگاه  توسط    صورتبهمعامله    تی وضع  دار،یخر  ییخدمت 

 . کرد خواهد  دای پ ریی تغ  صادرشده حساب 
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فرم چاپی صورتحساب الکترونیکی فروش پس از امضای الکترونیکی -235شکل   

 در انتظار برگشت از فروش یها حسابصورت

به    کنندهن یتأم  کهیدرصورت  اقدام  خریدار،  اجرایی  دستگاه  توسط  خدمت  وضعیت  صورت  کالا/  دریافت  بررسی  از  پیش 

و   نموده  صورتحساب  توسطصدور  خدمت  خریدار    کالا/  اجرایی  عدم    صورتبهدستگاه  یا  و  شود،  دی تائناقص  دریافت   ،

 بایست نسبت به صدور صورتحساب برگشت از فروش اقدام نماید. می کنندهن یتأم

را   برگشت از فروش  حساب صورتدر انتظار صدور  ، عدد ستون  موردنظربرای معامله    صورتحساب  ابلدر کارت -1

 انتخاب نمایید.
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روش ورود به فرم در انتظار صدور صورتحساب برگشت از فروش  -236شکل   

 شوید.هدایت می فروش برگشت از فروش حسابصورتصدور  در انتظاربه فرم  -2

 

در انتظار صدور صورتحساب برگشت از فروشفرم   -237شکل   

کلیه صورتحساب ✓ فرم  این  معامله  در  فروش  از فروشبا وضعیت    شدهانتخابهای  برگشت  انتظار  داده در  نمایش   ،

 شود. می

بخش،   -3 دو  دارای  فرم  معاملهاین  كلی  فروش  یها حسابصورتلیست  و    اطلاعات  از  برگشت  انتظار    در 

 باشد.می

 شود. اطلاعات کلی معامله در بخش فوقانی فرم نمایش داده می -3-1

لینك   -3-2 انتخاب  فروش با  از  برگشت  صورتحساب  جدول    صدور  صورتحسابدر  انتظار  لیست  در  های 

 . دیشویم تیهدامربوطه به فرم  برگشت از فروش
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فرم صدور صورتحساب برگشت از فروش -238شکل   

لیست   و  لیست ارسال،  اطلاعات پايانه فروشگاهی فروشنده ،  اطلاعات كلی معاملهدارای چهار بخش،    این فرم -4

 باشد.می صورتحساب

 شود. اطلاعات کلی معامله در بخش فوقانی فرم نمایش داده می -4-1

 را مقداردهی نمایید.  اليسرشماره ، فیلد فروشنده  یفروشگاه انهيپا اطلاعاتدر بخش دوم فرم، با عنوان  -4-2
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عنوان   -4-3 با  فرم،  سوم  بخش  ارسالارسال  ست ی ل در  کلیه  معامله،  شماره  به  توجه  با  وضعیت   های ،  صورت  با    کالا/ 

 شود.نمایش داده می باشد، صادرشده هاآنکه صورتحساب  دی تائناقص و عدم  دی تائهای  وضعیت

 باشد.  می دی تائناقص و عدم  دی تائهای ، شامل وضعیتارسال وضعیت ستون   ✓

توانید اطلاعات ارسال کالا/ صورت وضعیت ، میموردنظربرای ردیف    و    با استفاده از کلیدهای   -4-3-1

 چهارم( افزوده و یا از آن حذف نمایید.  بخش خدمت را به لیست صدور صورتحساب )

 شده حذف و خدمات معامله به لیست صدور صورتحساب اضافه/  اطلاعات اقلام کالا  /    پس از انتخاب کلید   ✓

 گردد. می رفعالی غو این کلید 

 . باشدینم ش یرای وقابلبوده و  ی، فقط خواندنصورتحساب صدور ست یلفرم، با عنوان  چهارمبخش   اطلاعات -4-4

 گردد.ذخیره میصدور صورتحساب برگشت از فروش  تغییرات در فرم ،ثبت با انتخاب کلید  -5

، نسخه چاپی  صدور صورتحساب برگشت از فروشتوانید از فرم  ، میشينماشیپپس از ثبت فرم، با انتخاب کلید   -6

 تهیه نمایید. 

استفاده کنید، نسخه چاپی بدون کد ضد جعل و لوگوی    ش ينماشی پپیش از امضای صورتحساب از کلید    کهیدرصورت  ✓

   شود.مالیاتی چاپ می

 

فرم چاپی صورتحساب الکترونیکی برگشت از فروش پیش از امضای الکترونیکی  -239شکل   

 را درج نمایید.  امضای الکترونیکیو  را انتخاب نموده  صدور صورتحسابکلید  -7
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فرم چاپی صورتحساب الکترونیکی برگشت از فروش پس از امضای الکترونیکی  -240شکل   

الکترونیکی دولت    صادرشده الکترونیکی    یهاصورتحساباست    به ذکرلازم   ✓ به    یادوره  صورت بهدر سامانه تدارکات 

مالسازمان   این    گرددیم ارسال    یات ی امور  ارسال  به  نیازی  ترتیب  طرف    صورتبه  هاصورتحساببدین  از  مجزا 

 . باشدینمبه سازمان امور مالیاتی  کنندگانن یتأم

 صادرشدههای  صورتحساب

صورتحساب،   صدور  از  صورتحساب  منظوربهپس  بخش  از  ابطال،  خاص  شرایط  در  یا  و  استفاده    صادرشدههای  مشاهده 

 شود. می

 را انتخاب نمایید.  صادرشدههای صورتحسابعدد ستون   موردنظربرای معامله  صورتحساب  در کارتابل -1
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های صادرشده روش ورود به فرم صورتحساب -241شکل   

 شوید.هدایت می صادرشده های صورتحساببه فرم  -2

صورتحساب تمامی  کارتابل  این  نوع    صادرشده های  در  از  معامله  فروشبرای  از  ،  صورتحساب  برگشت  صورتحساب 

 شوند.نمایش داده می صادرشده و  در انتظار ابطال  هایبا وضعیت صورتحساب ابطالیو  فروش

 

های صادرشدهفرم صورتحساب  -242شکل   

 صادرشدههای  لیست صورتحساب  و  اطلاعات كلی معاملهدارای دو بخش،    صادرشده های  صورتحساب  فرم -3

 باشد.می

 شود. نمایش داده میاطلاعات کلی معامله در بخش فوقانی فرم  -4

 را مشاهده/ ابطال نمود. صادرشدههای توان صورتحسابمی ،در بخش دوم فرم -5

صورتحساب -5-1 نمایش  وضعیتبرای  با  صادرشده  ابطالو    صادرشده های  های  انتظار  کلید  در  انتخاب  با   ،

 را مشاهده و نسخه چاپی دریافت نمایید. صادرشدهتوانید نسخه چاپی صورتحساب می مشاهده،
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مشاهده صورتحساب صادرشده -243شکل   

 

فرم چاپی صورتحساب صادرشده -244شکل   

 باشد:می ریپذامکاندر دو حالت ذیل ابطال صورتحساب 



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 214

 باشد.  شدهابطالتوسط دستگاه اجرایی خریدار  هاآنهایی که معامله صورتحساب ✓

و  صورتحساب ✓ کالا  ارسال  اجرایی خریدار    دی تائهایی که  توسط دستگاه  آن  معامله   نشدهانجامصورت وضعیت خدمت 

 باشد.

 

صدور صورتحساب ابطالی   -245شکل   

کلید   -5-1-1 انتخاب  ابطالی  با  ردیف  صدور صورتحساب    ی ها صورتحسابلیست    در جدول  موردنظربرای 

 شوید. هدایت می ابطال صورتحساب، به فرم صادرشده 

 

فرم ابطال صورتحساب  -246شکل   

کلید -5-1-2 انتخاب  فرم    اينجا  با  فوقانی  قسمت  می  شدهمشخص)  ابطال صورتحسابدر  بالا(،  شکل  توانید در 

 چاپی صورتحساب فروش را دریافت نمایید.  نسخه

 را درج نمایید.  امضای الکترونیکیرا انتخاب و  بله ابطال صورتحساب کلید   منظوربه -5-1-3

شود. توجه نمایید که شماره  پس از ابطال، یك صورتحساب جدید از نوع صورتحساب ابطالی با شماره جدید ایجاد می ✓

 باشد.فروش می حسابصورتهمان شماره مالیاتی   ،مرجع آن

خریدار    کهیدرصورت  ✓ اجرایی  دستگاه  توسط  در    شده ابطالمعامله  معامله  وضعیت  صورتحساب،  ابطال  از  پس  باشد، 

 کند. تغییر پیدا می  ابطال معاملهبه  ،كارتابل صورتحساب
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 ت يچاپ صورتحساب كارمزد/حق عضوكارتابل 

 

 
ا کارمزددر  صورتحساب  لیست  کارتابل  به    /ین  عضویت  می  کنندهن یتأمحق  داده  تواند  می  کنندهن ی تأم شود.  نمایش 

 باشد:/ حق عضویت مشاهده و چاپ نماید. مراحل به شرح ذیل می حسابصورت

 .نماییدرا انتخاب  ت يچاپ صورتحساب كارمزد/حق عضوکارتابل   -1

 .دیشویم تیهداپرداخت كارمزد  سامانه به -2

 

سامانه پرداخت کارمزد   -247شکل   

 گردد.کد ملی یا شناسه ملی مشاهده می  بر اساسدر این سامانه اطلاعات مرتبط با تمامی فاکتورها  -3

 .باشدیم صادرشدهجدول فاکتورهای  و  موردنظرمعامله  افتن یجستجو جهت   یپارامترها ،دو بخش   یدارااین صفحه  -4

  شماره )موجود  یاز پارامترها  یبرخ  جستجو،  یپارامترها  قسمت  در  موردنظر  صورتحساب  ی فاکتور جستجو   منظور به -4-1

 .دیی نما كی کل جستجو دی کل یبر رو  جهینت  افت یو جهت در یرا مقدارده (الیسرشمارهمعامله و 

 شود. می در صورت وجود فاکتور صادرشده، اطلاعات مربوط به آن در جدول نمایش داده -5

 :باشدیم لیذ شرح  به فاکتورهای صادرشده جدول یهاستون اطلاعات -6

 باشد.می صادرشدهشماره فاکتور    :اليسرشماره  ✓

 کننده نیتأم :کاربر

 ت یچاپ صورتحساب کارمزد/حق عضو :فعالیت
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 باشد.می فاکتور خیتار  صورتحساب: خيتار ✓

معامله    باشد  ديكارمزد خرصورتحساب  نوع    که یدرصورت معامله: شماره   ✓ سفارشهمان  شماره  شماره   ای  شماره 

حق    ديتمدو    ت يحق عضو  صورتحسابنوع    که یدرصورت همچنین    .گیردقرار می  ازیپاسخ استعلام/شماره پاسخ ن 

 شود. درج می "-"باشد، شماره معامله   ت يعضو

به    با   نوع صورتحساب: ✓ موارد    شدهارائه  خدمتتوجه  از  یکی  حق   ديتمد،  ت يحق عضو  ،ديكارمزد خرشامل 

 . خواهد بود ت يعضو

 .باشدیرابر با مقدار قابل پرداخت در فاکتور مب :(الي)ر یمبلغ پرداخت ✓

 .باشدیم افزودهارزش اتیجمع کل عوارض و مالابر با بر :(الي)ر افزوده ارزش اتیوارض و مالع ✓

 .دیی انتخاب نما موردنظر فیدر رد   دی کل  ،توانیدمی  صادرشدهفاکتور جهت مشاهده  -7

و مهر شرکت به کاربر    یمال  ریو با امضا مد  PDF  صورت بهفاکتور    لفای  موردنظربرای ردیف    با انتخاب کلید   -1-7

 . شودمیداده  ش ینما

 

مشاهده فاکتور -248شکل   
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 چک   دیتائ  كارتابل 

 

 
  حواله   /خزانه  اسناد  /چك  قیطر  از)داده    انجام   را  آن  به  مربوط  اختدپر  ییاجرا  دستگاه  که  ییهاسفارش  تمام  کارتابل  ن یا  در

  ن یا  در  است.  شدهداده  ش ینما  ،باشد  نکرده  دی تائ  راآن    افتیدر  کنندهن یتأم  و(  یک ی الکترون  پرداخت   نحوه  رازی غ به  /یبانک

 . دینما مشاهده را ریتصو و دی تائ را  وجه افتیدر دی توان یم کارتابل

  وارد   "دریافت وجه     دی تائ"  کارتابل  به  خود،  کارتابل  راست  سمت  منوهای  ازدريافت وجه    دیتائ  گزینه  بر  نمودن  کلیك  با

  .دیشویم

 

دریافت وجه  دیتائ کارتابل  -249شکل   

 :باشدیم ریز  موارد شامل  کارتابل ن یا

 .باشدیم دستگاه اجرایی خریدار  نام: دستگاه خريدار نام -

  به   مربوط  یهایبندزمان  آن  در  و  باشدیم  آن  به  متعلق  پرداخت  فیرد  ن یا  که  باشدیم  یسفارش   شماره  :سفارش  شماره  -

  مربوطه   سفارش  فرم  وارد  آن  بر  کلیك  با  دی توان یم   که  است  لینك   صورتبه  شماره   این.  است  شدهداده  نمایش  ها   پرداخت

 .نمایید حاصل  اطلاع پرداخت آن با مرتبط سفارش جزئیات از و شده

 کننده نیتأم :کاربر

 دریافت وجه  دی تائ :فعالیت
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  پرداخت   توانیم  آن   لهی وسبه  که   گردد  ی م  جادی ا  کتای  ییشناسا   شماره  كی  پرداخت  فیرد   هر  یبرا:  پرداخت   شماره  -

 .نمود یی شناسا و یری گ ی پ را موردنظر

 .دهدرا نمایش می پرداخت  نوع به توجه   با یبانک  حواله خزانه،  اسناد نحوه پرداخت  :نحوه پرداخت  -

  مربوطه،   یهااتی مال  افزودن  یا  و  هااتی مال  و   هامهیجر  کسر  از  پس   که  باشدیم  زشدهیوار  نهایی  مبلغ:  شده   دريافت   مبلغ -

 .است شدهمحاسبه

یا    اسناد خزانه اسلامی   دی سررسیا    تاریخ چك  عنوانبهدستگاه اجرایی  خریدار    که  است   زمانی  نمایانگر  :پرداخت   خيتار -

 . است نموده ثبت حواله بانکی 

  یا اسناد خزانه اسلامی   چك  ریتصو  مشاهده  امکان  ،شدهانجام  یها  پرداخت  از  ك ی  هر  یازا  به  فرم  در  :تصوير پرداخت  -

بانکی   ل   با  است،  شدهگرفته  نظر  دریا حواله  یا حواله    یا اسناد خزانه اسلامی  چك  ریتصو  دی توان یم  "نمایش "  ینكانتخاب 

 . دینما مشاهده را  موردنظر پرداخت با مرتبط  شده  یبارگذاربانکی 

  ،     انتخاب   با   ستیبایم  ،یا حواله بانکی   یا اسناد خزانه اسلامی   ی بانکچك  افت یدر  د ی تائ  منظور به:  وجه    افتيدر  دیتائ -

   .شودمطابق شکل زیر نمایش داده می  اطلاعات ثبت در  تی موفق غامی پ .دیی نما دی تائ  را موردنظر پرداخت

 

افت یدر دیتائ غامیپ -250شکل   

 پرداخت  راز یغبه   یبانک  حواله  خزانه،   اسناد  چک،  پرداخت   انواع  یبرا  وجه،  افت يدر  دیتائ  ، یگرام  كاربر"

 ". گرددیم انجام یکیالکترون
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 ل ي پروفا كارتابل 

 

 
  اطلاعات   توانیم  لیپروفا  کارتابل  روی   بر  نمودن  کلیك  با  خود،  پروفایل  در  شده  ثبت  اطلاعات  ویرایش   و  مشاهده  منظوربه

 ،   "یلی تکم   اطلاعات"  ،"بانی پشت   و  مسئول  فرد"  ،"یت ی هو  اطلاعات"(  یها تب) یهاسربرگ   كیتفک  به لیپروفا  در  شده  ثبت

 .دیی نما ش ی رایو  و مشاهده ،"اطلاعات دیتائ"  و "تیعضو حق "  "،مالیاتی اطلاعات"، "حساب اطلاعات "

  از   سامانه،   در   شدهدرج  اطلاعات   یاعتبارسنج    جهت   گردد،یم   ل ی تکم  کاربر  توسط  لیپروفا  اطلاعات  که  ل ی دل  نیا  به :  نکته

 . شودیم  استفاده یک یالکترون یاستعلام یهاس یسرو

  عدم "  خطا  باشد،  قطع  یاطلاعات   یهاس یسرو  از  كی  هر  ارتباط  اطلاعات،  لی تکم  مراحل  انجام  ن ی ح   در  کهیدرصورت :نکته

 . گردد انجام گرید زمان در  اطلاعات ثبت ات ی عمل ست، یبایم و شودیم داده ش ینما "سیسرو به یدسترس

  صورت  در  دارند،  سامانه  در(  گردهیمزا  و  گرمناقصه  کننده،ن یتام)فعال  نقش  و  نام  ثبت  درگذشته  که  یکاربران: نکته

  قرار   ی کی الکترون  یاستعلام  یها س یسرو  توسط   یسنج   اعتبار  و  یموردبررس   آنان  اطلاعات  خود،  لیپروفا  ش یرایو/ریی تغ

 .رندی گیم

 ی تيهو اطلاعات سربرگ

مناقصه    /کنندهن ی تأماز    منظور. لازم به ذکراست  دیی نمایم  مشاهده را  خود  (ی/ حقوق   یقی )حق  یتجار   تیماه  سربرگ،  نیا  در

حقوق گران  مزایده  سامانه  یگر/  ،  یک ی الکترون  یهاده یمزا  در  اساسکه    هستند  یکاربراندولت  فصل    بر  ایران  تجارت  قانون 

 .شوندیم( شناخته یحقوق  تی شخص (پانزدهم 

 کنندهتامین  :كاربر

 مشاهده پروفایل و اصلاح اطلاعات  فعالیت: 
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ی قیحق تیماه -ی تیهو اطلاعات سربرگ  -251شکل   

 

ی حقوق  تیماه -ی تیهو اطلاعات سربرگ  -252شکل   

 (یران يا  ریغ /یرانيا ت ی تابع)بانیپشت  و مسئول فرد سربرگ

 .  است شدهداده ش ینما جداگانه  دو بخش  در ،بانی پشت  و مسئول فرد اطلاعات  سربرگ ن یا

 .ندینما ش یرایو و مشاهده  را  خود اطلاعات تواندیم( یرانی ا ری غ  /یرانیا)خود  تی تابع  به توجه با افراد سربرگ ن ی ا در: نکته

 مسئول  فرد سربرگ -1

داشته و    بر عهدهرا در ستاد  (گر  دهیمزا  /گر  مناقصه  /کنندهن ی تأم)  ی هاتیفعال  هیکل  ی حقوق  تی است که مسئول   یفرد مسئول کس 

امضا شرا  یضمن  ضوابط  طیسند  بایست   دولت  یکیالکترون  تدارکات  سامانه  از  استفاده  و  لزوم  صورت  در    ی پاسخگو   ی، 

 .  باشدیم  یاطلاعات فرد مسئول شامل اطلاعات هویت و اطلاعات تماس و ،اقدامات باشد

سامانه با    ن ی. همچن باشدی)اصلاح( مش یرایوقابل  لدهای ف  یتمام بخش    ن یدر ا  د،ی باش یم  یحقوق  تی ماه   یدارا  کهیدرصورت  ✓

  را (    باشدیم  تولد  خیتار  و  یمل   شماره  شامل  که)  کاربر  یت یهو  اطلاعاتخود،    یک ی الکترون  یاستعلام   ی هاس یاز سرواستفاده  

  ی ثبت  اطلاعات   و  شدهدرج  اطلاعات  نیب  ی رتیمغا  هرگونه   که یدرصورت   دهد،یم  تطابق   احوالثبت   اسناد  با  و  یبررس

 .باشدینم  ریپذامکان لیپروفا لی تکم   ندیفرآ  ادامه و شودیم داده ش ینما هشدار  غامی پ باشد، داشته وجود
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  با   سامانه  ن ی همچن.باشدی)اصلاح( مش یرایوقابل قسمت  اطلاعات تماس  فقط   د،ی باش یم  یق یحق  تی ماه  یدارا  کهیدرصورت  ✓

سرو  استفاده   کد   کهیدرصورت     دهد،یم  انجام  را  یپست   کد  یاعتبارسنج   اتی عمل  خود،  یکیالکترون  یاستعلام   یهاس یاز 

  ات ی جزئ  ن یهمچن   ،شودیم   داده  ش ینما  مربوطه  یلدهای ف  در  یپست   کد  به  مربوط  آدرس  شود،  درج  حی صح  یپست 

  .گردد دی تائ  و یبررس  کاربر توسط  ستیبایم ،شدهداده ش ینما ...( و پلاك ابان،ی خ  محله،)آدرس

  کسانی  رعاملی مد  /مسئول  فرد  بانام  ست،یبایم  فرم  ن یا  در  شده درج  همراه  تلفن   شماره  تیمالک  سند  است،  ذکر  به  لازم ✓

 . شودیم داده شینما هشدار غامی پ و باشدینم سری م لیپروفا لی تکم ندیفرآ ادامه  امکان صورت ن یا ری در غ  باشد،

   امکان   صورت  ن ی ا  ری در غ   .باشند (  یات ی مال  پرونده  یدارا)    یات ی مال  ی مؤد  ستیبایم  ندیفرآ  لیتکم  منظوربه  ی ق یحق  افراد  ه ی کل ✓

 . شودیم داده ش ینما هشدار غام ی پ ش ی نما با مورد ن ی ا و داشت  نخواهند را لیپروفا لی تکم ادامه

.  گرددیم  ی بررس  تولد،   خیتار   و  رعاملیمد  ی مل  شماره  ،یمل   شناسه   ق یطر  از(  رعاملیمد)    یحقوق   افراد  ی ت ی هو  اطلاعات ✓

  و   شدهدرج  اطلاعات   نی ب  یرت یمغا  هرگونه  کهیدرصورت   و  شودیم  داده   تطابق   ی رسم  روزنامه   ی ثبت   اسناد  با   اطلاعات

 .باشدینم ریپذامکان لیپروفا لی تکم و شدهداده شینما هشدار غامی پ باشد،  داشته  وجود یثبت اطلاعات
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یقیحقماهیت  -مسئولسربرگ فرد   -253شکل   

 

یحقوق ماهیت  -مسئول فرد سربرگ  -254شکل   
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یران یا ریغ تی تابع -مسئول فرد سربرگ  -255شکل   

 بان یپشت سربرگ -2

 .گرددیم یشخص رابط در ارتباط با سامانه معرف عنوانبهکه  است ی( فردستمی س یتصدم /بانی فرد )پشت 

  شود،   یمقدارده   فرم  ن یا  یلدهای ف  از  یک ی  کهیدرصورت  و  باشدیم  یاریاخت   بان،یپشت   اطلاعات  به   مربوط  یلدهای ف  یمقدارده 

 . گرددیم یالزام  لدهای ف ریسا  لی تکم

 .دیی نما انتخاب  را  ثبت دی کل  ،اطلاعات رهی ذخ  جهت  ستیبایم اطلاعات، شیرایو از پس  سربرگ  ن یا در
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یرانیاتابعیت  -بانیپشت سربرگ  -256شکل   

 

یرانیا ریغتابعیت   -بانیپشت سربرگ  -257شکل   

 یلیتکم اطلاعات سربرگ

 . باشدیم کالا  عیتوز  محدوده و یندگینما مجوز، حوزه، بخش  دو شامل سربرگ ن یا

 یندگينما مجوز، حوزه، -1
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  اختصاص   خود  به  فروشخرده  و  دهندهس یسرو  ،واردکننده  ،دکنندهی تول   ،کنندهعیتوز  ریمقاد   ،تواندیم  که)وکارکسب  نوع 

  سند  دی توانیم   کونیآ  یرو  بر  كی کل  با  ن یهمچن.  باشدیم   فراهم  حوزه   چند  ای  ك ی  انتخاب  امکان.  است  شدهداده  ش ینما(دهد

 .دیی نما افتیدر را خدمات  یبنددسته  یلی تفض 

  انجام   یسنج   اعتبار  اتی عمل  و   شدهفعال   "استعلام"  دی کل  باشد  "کسب  جواز"  نوع  از  شده  ثبت  مجوز  نوع  کهیدرصورت  •

  وجود   کهیدرصورت   شود،یم  داده  تطابق  اصناف  ثبت  اطلاعات  با  فرم  ن ی ا  در  شده  ثبت  اطلاعات  اتی عمل  ن یا  در.  گرددیم

 .باشدینم ریپذامکان ندیفرآ ادامه و شدهداده ش ینما هشدار  غامی پ ی رتیمغا هرگونه

  ی هاشرکت  تی و احراز صلاح   یبندرتبه  یگواه "،    "ی مانکاری پ  تی صلاح   نامهی گواه "از نوع    شده  ثبت   مجوز  کهیدرصورت  •

مشاوره  تی صلاح"،    "یک ی انفورمات    ثبت   اطلاعات  اتی عمل  ن یا  در.  گرددیم  انجام  یسنج   اعتبار  اتی عمل  باشد،  "خدمات 

  هرگونه   وجود  صورت  در  شود،یم  داده  تطابق،  اطلاعات شرکت  ستی ل   -سامانه ساجات    س یسرووب  یمستندات فن   با  شده

مجوزها.باشدینم  ریپذامکان  ندیفرآ  ادامه  ی،رتیمغا استعلام  نوع    یامکان    ی گواه "،    "ی مانکاری پ  تیصلاح  نامهیگواه "از 

  سر ی م  یاشخاص حقوق   یبرا  صرفاً،    "خدمات مشاوره  ت ی صلاح"،    "یک ی انفورمات   ی هاشرکت  ت ی و احراز صلاح   ی بندرتبه

فوق    ی مجوزها  یبخواهد برا  یقی را ندارند(. چنانچه شخص حق  ذکرشده  یامکان استعلام مجوزها  ی ق ی)اشخاص حق باشدیم

 .شودمیداده  ش ینما "وجود ندارد یق یشخص حق  یامکان استعلام برا" امی پ  رد،ی استعلام بگ

 .گردد ی م یمقدارده مجوز به  مربوط یلدهای ف استعلام، دی کل  انتخاب با  ن یهمچن •

 . گردد یم یالزام  "مجوز وستیپ " یبارگذار ، مجوز، انتخاب با •

 

حوزه،مجوز،نمایندگی -سربرگ اطلاعات تکمیلی   -258شکل   

 . دیی نما انتخاب را هرکدام دیجد  فیرد دی کل  ،یندگینما و مجوز  ت،ی فعال  حوزه فیتعر جهت 
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مودال تعریف حوزه فعالیت -259شکل   

 

صفحه تعریف مجوز  -260شکل   

  ی ندگینما  اطلاعات  مودال  دیجد  فیرد  دی کل   انتخاب  با  یندگینما  فیتعر  جهت  و  باشدیم  یار ی اخت  یندگینما  فیتعر  امکان

 . شودیم داده  ش ینما اطلاعات ثبت جهت 
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اطلاعات نمایندگی  -261شکل   

 

 كالا عيتوز محدوده  -2

 .دیی نما حذف دی توان یم  را موجود اطلاعات نکهیا ای و  فیتعر  را خود یکالا  ارسال و عیتوز نحوه  دی توان بخش  ن یا در

 

کالا  عیتوزمحدوده -ی لیتکم اطلاعات سربرگ  -262شکل   
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 كالا عيتوز محدوده  افزودن •

 دیجد  فیرد دی کل د،یجد یکالا  عیتوز محدوده افزودن یبرا. باشدیم فراهم فرم یبالا یهاتمیآ از  استفاده با جستجو، امکان

 . دیی نما یمقدارده  را  دارستاره  یلدهای ف شدهداده ش ینما مودال در و دیی نما انتخاب را

 

کالا عیتوز محدوده اطلاعات فیتعرمودال  -263شکل   

 .است یالزام عیتوز  محدوده كی حداقل افزودن ✓

 .  باشد داشته وجود  "گانی را عیتوز یمحدوده"در   هم و "عیتوز محدوده"  در  هم تواندینم شهر  ای استان كی ✓

 كالا  عيتوز محدوده  حذف •

  بر   ستیبایم  دیی نما  حذف  را  ی انتخاب   فیرد  دی بخواه   که یدرصورت   شود،یم  فعال  همه   حذف  د ی کل  ،موردنظر  فیرد  انتخاب  با

  ف ی رد  غامی پ  قبول  صورت   در.  شودیم   داده  ش ینما  شما  به  دی تائ   افت یدر  یغامی پ  و.  دیی نما  كیکل  حذف،  ستون  کونیآ  یرو

 .گرددیم حذف موردنظرتان

 

کالا  عیتوز محدوده -264شکل   
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 حساب  اطلاعات سربرگ

 .باشدیم کنندهن ی تام  یامضا صاحبان  و رفعالی غ/فعال  یهاحساب  اطلاعات شامل سربرگ ن یا

 

حساب  اطلاعات سربرگ  -265شکل   

   حساب اطلاعات -1

  موردنظر  حساب   سطر  ،ی ساز  رفعالی غ /یسازفعال  دی کل  یرو  بر  كی کل  قیطر  از  حساب،  یساز  رفعالی غ/یسازفعال ✓

 . باشدیم ریپذامکان

 .باشدیم یالزام فعال  حساب  كی حداقل فیتعر ✓

تعر  ش ی پ ✓ جد  فیاز  وضع  یحساب   کهیدرصورت   دیحساب  ابتدا    فعال  ایو    شده   ثبت   تی با  باشد،  داشته  وجود 

 .دیی نما دیحساب جد فیسپس اقدام به تعر د،یی نماحذف  ایو  رفعالی را غ   یقبل شدهفعال ایثبت شده   یهاحسابحساب/

 .دیشویم وارد حساب اطلاعات ثبت صفحه به ،"دیجد  فیرد" دی کل یرو بر كیکل  با ، حساب فیتعر  منظوربه

 

حساب  فیتعر صفحه  -266شکل   
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  شده  ثبت  اطلاعات استعلام  دی کل  انتخاب  با  و. گرددیم فعال   "استعلام"  دی کل  شبا،   شماره  لدی ف  به  ی مقدارده با  فرم ن ی ا در ✓

 ذکر  به  لازم.  شودیم  داده  ش ینما  فرم  ن یا  یانتها  در  مجزا  صورتبه  حساب  صاحبان  نام  و  داده  قی تطب   یاطلاعات   بانك  با

 .گردد دی تائ  و یبررس کاربر توسط ستی بایم حساب صاحبان نام  است،

  .شود یم داده شینما حساب  صاحب اطلاعات دی تائ  منظوربه  یا پنجره  شبا،  شماره استعلام از پس  ✓

 

حساب  دی تائ -267شکل   

 .دیی نمایم مشاهده را   "حساب صاحب تیماه"  بخش  "بله " دی کل  یرو بر كی کل با ✓

 

ماهیت صاحب امضا  -268شکل   

 ،باشد  داشته(  یرانیا  ری غ  / یرانیا)یقی حق  تی ماه   ،حساب  صاحب   کهیدرصورت "  حساب  صاحب   شناسه"  لدی ف  قسمت  در ✓

  است   لازم  دارد  یحقوق   تی ماه  کهیدرصورت  و  دینما  وارد  را  خود  ،یخارج   اتباع  ری فراگ   کد/یمل  شماره  است  لازم

 .دینما ثبت قسمت ن ی ا در را "  یمل شناسه"

  ". مینمایم  دی تائ  را  مسئول  فرد  به   حسابشماره  تعلق  "  نهیگز  كی ت   انتخاب  با  خواهدیم  کاربر  از  صفحه   ن ییپا  قسمت  در ✓

 . دینما دی تائ  را موردنظر حساب

 . گردد لی تکم حساب اطلاعات است لازم فرم، ن ی ا در "ثبت "  دی کل ، یسازفعال  منظوربه ✓

 .دیگردیبازم حساب اطلاعات سربرگ به  بازگشت دی کل  انتخاب  با اطلاعات، ثبت از پس  ✓
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 حافظه  از اطلاعات یابيباز •

  بر  موردنظر  حساب  یبرا  د، یدار  ازی ن  خود  یقبل(  یها)حساب  اطلاعات  به  کهیدرصورت   حساب،  اطلاعات  سربرگ  در ✓

 . دیشو حساب  اتیی جز فرم وارد و دیی نما كیکل  مشاهده ستون کونیآ یرو

 

حساب  اطلاعات سربرگ  -269شکل   

  اطلاعات   نکهیا  بر  یمبن  یغام ی پ  ش ینما  با.  دیی نما  كی کل  "حافظه   در  اطلاعات  یکپ"  دی کل  یرو  بر  حساب  اتی جزئ  فرم  در ✓

 . گرددیم رهی ذخ  اطلاعات ، است دهیگرد یکپ  حافظه در  حساب
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حساب اطلاعات اتیجزئ فرم -270شکل   

 .دیشویم  حساب فیتعر فرم وارد "دیجد  فیرد" دی کل  انتخاب و حساب اطلاعات  فرم به بازگشت  از پس  ✓

 

فرم جزئیات اطلاعات حساب -271شکل   
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 .گرددی میاب یباز مربوطه اطلاعات ،دیجد  حساب  فرم در "حافظه  از اطلاعات ی ابیباز "دی کل  انتخاب با ✓

 امضا  صاحبان -2

   .دارد وجود  حساب اطلاعات سربرگ  در امضا صاحبان حذف  و ش یرایو افزودن، امکان ✓

 . گرددیم فعال "استعلام" دیکل  امضا، صاحب "تولد  خیتار" و " یمل کد"  ی لدهای ف ل ی تکم با ✓

  و   یمقدارده   یخانوادگ   نام  و  نام  ی لدهای ف   ،  باشد   شدهدرج  ی درست به  اطلاعات  که یدرصورت  ،   "استعلام"  د ی کل  انتخاب   با ✓

 . گرددیم فعال ثبت دی کل

 

یرانیا تیتابع -امضا صاحب اطلاعات مودال -272شکل   

 

یرانیا ریغ تیتابع -امضا صاحب اطلاعات مودال -273شکل   

  جهت   مربوطه،  یلدهای ف  لیتکم  از   پس  است   لازم    سامانه،  در  معاملات  انجام  و  دیجد(  یبانک )  حساب   از  استفاده  منظور به ✓

 .دیی نما استفاده خود یک ی الکترون یامضا یگواه از  ، حساب شدن فعال

 ی اتیمال  اطلاعات سربرگ

 باشد.می کنندهن ی تأم فروشگاهی  یهاانهیپااین سربرگ شامل اطلاعات مالیاتی و 



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 234

 

سربرگ اطلاعات مالیاتی   -274شکل   

   ی فروشگاه  انه یپا  اطلاعات   صفحه  به   ،"دیجد  فیرد"  دیکل   یرو  بر  كی کل   با  د،یجد  یفروشگاه   انه یپا  افزودن  منظور به ✓

   .دیشویم وارد

 

اطلاعات پایانه فروشگاهی  -275شکل   

 شود. اطلاعات حساب فراخوانی می سربرگدر این فرم فیلد شماره شبا از  ✓

 . ستی ن ریپذامکاندر صورت عدم تکمیل تب)سربرگ( اطلاعات حساب ارائه اطلاعات مالیاتی  ✓

   دی کل  "شهر"و    "استان"  ، "ی مؤد  یکدپست "  ، "یات ی مال  یمؤد   نام  ثبت   یری رهگ   کد"  لدی ف    به   یمقدارده   با  فرم  نیا  در

در    شود یم   داده  قی تطب  ی اطلاعات   بانك  با  و  شده  ثبت  اطلاعات   استعلام  دی کل   انتخاب  با  و  گرددیم  فعال   "استعلام "

  "یات ی مال  حافظه  استاندارد  الیسر"  و"ی فروشگاه  انهیپا  استاندارد   الیسر"، "آدرس"  یلدها ی فاطلاعات    دی تائصورت  

 .دگردیم  تکمیل یستمی س  صورتبه



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 235

مال  سازمان  در   نام  ثبت   از  پس    که   باشدیم  یری رهگ   کد  ،یات ی مال  یمؤد   نام  ثبت   یری رهگ  کد  : نکته ✓   افت یدر   یات ی امور 

 . دیانموده

 .دیانمودهاعلام  ی اتی که به از سازمان امور مال باشدیم ی کد پست  ، یمؤد ی: کد پست نکته ✓

 .باشدیمیکتا  یری گره نکته: هر پایانه فروشگاهی دارای کد ✓

 .دیگردیمباز یات ی مال اطلاعات  سربرگ به فرم ل ی تکم  از پس  ✓

 

دیجد ی فروشگاه انهیپا افزودن از پس ی اتیمال اطلاعات سربرگ  -276شکل   

  ستون   کونیآ  ،موردنظر  فی رد  در  ،یاتی مال  امور  سازمان  به  اعلام   جهت  یفروشگاه   انهیپا  اطلاعات  مشاهده  و  افتیدر  یبرا ✓

 وارد شوید.  نموده و به صفحه اطلاعات پایانه فروشگاهی انتخاب را ش ینما

 

اطلاعات پایانه فروشگاهی  -277شکل   
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 .دیی نما مراجعه اطلاعات هیدیی تأ افتیدر جهت یات ی مال  امور سامانه به اطلاعات زی آمتی موفق ثبت از پس  ✓

  و   مراجعه  ستاد  سامانه  به  یات ی مال  اطلاعات  لی تکم  ندیفرآ  ادامه  جهت  مجدداً  یاتی مال  امور  سازمان  از  هیدیی تأ  افتیدر  از  پس  ✓

 .دیی نما یط  را لیذ مراحل

 . دیی را انتخاب نما یات ی سربرگ اطلاعات مال لیاز منو پروفا  ✓

 .دیی را انتخاب نما یاتی مال یکتاي شناسه افتیستون در  کونیآ موردنظر فیرد یبرا ،یفروشگاه  انهیجدول پا در  ✓

 

سربرگ اطلاعات مالیاتی پس از بازگشت از صفحه سامانه مالیاتی   -278شکل   

مقدار مربوط    یاتیمال  حافظه  یکتاي  شناسهدر ستون    یات یمال  حافظه  یکتا ي  شناسه  افت يدر  دی از انتخاب کل   پس  ✓

  .گرددتوسط سامانه تکمیل میبه آن 

 

دریافت شناسه یکتای حافظه مالیاتی  -279شکل   
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 ت يعضو حق سربرگ

 . شودیم داده شینما سامانه در  تیعضو حق پرداخت عدم/پرداخت تی وضع سربرگ  ن یا در

 

سربرگ حق عضویت   -280شکل   

 .دیی نما افتیدر را  یک ی الکترون تدارکات  سامانه در  آبونمان و تیعضو نهیهز  مصوبه دی توان یم یآب نكیل كی کل با

 

 اطلاعات دیتائ سربرگ

  به   مربوط  فرم  "دی تائ"  دی کل  انتخاب  با  باشد،  شدهدرج  یدرست به  اطلاعات  یتمام  کهیدرصورت   و   "اطلاعات   دی تائ"  سربرگ  در 

 . شودیم  داده  ش ینما یک ی الکترون یامضا

 

اطلاعات  دیتائسربرگ   -281شکل   
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ارسال درخواست  -282شکل   

 

  بر  و(  ردی گیم  قرار  شما  اری اخت  در  توکن   دیخر  زمان  در  توکن  رمز)  کرده  درج  را   توکن   رمز  امضا،  مودال  شینما   از  پس  ✓

 . دیی نما كی کل  "ثبت " دی کل یرو

 

ارتباط با توکن -283شکل   

 .دیی نما درج را  یک ی الکترون یامضا و  كیکل  "  انتخاب  " دی کل یرو بر و کرده  انتخاب را موردنظر ی گواه ✓

  ت یعضو  حق  و  ل ی تکم  کامل  طوربه  را  خود  لیپروفا  اطلاعات   که  باشد یم  فعال   تی وضع  یدارا   ی صورت  در   سامانه   کاربر ✓

 . باشد نمودهپرداخت را

  ل یپروفا  در  دیجد  رات یی تغ  یزمان  باشد،  نموده  فیتعر  دیجد  اطلاعات/    لی تکم  را  خود  لیپروفا  اطلاعات   کاربر  ،کهیدرصورت 

 . دینما  دی تائ را  اطلاعات  یکیالکترون یامضا  یگواه از  استفاده با کنندهن یتام  است لازم گرددیم اعمال
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 ارائه قابل  خدمات /كالا كارتابل 

 

 
 . باشدیم خدمات  و کالا: سربرگ دو یدارا ارائهقابل خدمات و کالا  یمنو

 ارائهقابل یكالاها 

 

کالا  -ارائه قابل  خدمات و  کالا  فرم -284شکل   

  نمونه   افتیدر"  نكیل  از   را  مربوطه  یالگو  ،"ل یفا  یبارگذار"  دیکل   از  استفاده  با  کجا،یصورت  به  ارائهقابل  ی کالاها  ثبت  یبرا

  ،"  کالاها  اطلاعات  گزارش"  نهیگز  در"  کالا  افتیدر"  انتخاب  با  ن یهمچن   دیی نما  یبارگذار  ل،ی تکم  از  پس   و  دانلود  "لیفا

 .باشدیمشاهده مقابل، دیانموده متیق ن ییتعقبلًا   که یی کالاها ستی ل

 .دیی نما ،جستجو  کالا"  کد رانیا"  ای  "کالا  نام "واردکردن  با را موردنظر  یکالا ستیبایم ،ابتدا کالا متی ق  ن ییتع  جهت 

 کننده نیتأم :کاربر

 ارائه قابلخدمات کالا/  :فعالیت

 



 كننده نیتام : كاربر یراهنما سند

 41: ويرايش
www.setadiran.ir 

 

 253 از 240

کالا    رانیا/کالا  بهتر  یجستجو  منظور به انتخاب کد  پیشرفته كالا   نكیل  با    كالا هوشمند    یجستجو   فرم  به   جستجوی 

 .دیشویم تیهدا

 

جستجوی هوشمند کالا  -285شکل   

 .دیی نما درج كالا كد رانيا/نام لدی ف  دررا  موردنظر یکالاکد  رانیا او ی نام  کالا، هوشمند  یجستجو فرمدر 

 . شودیم  داده شینما کالا  یجستجو جینتا جدول  درموردنظر  یکالا اطلاعات ،جستجو دی کل  انتخاب با

بخش   • نتایجبنددسته"در  فیلد  "ی  با  مرتبط  که  شده  تمامی کالاهای جستجو  نتایج    صورت بهباشد    كد كالا  نام/ايران، 

 . گرددیمی مجزا در دو سطح مشاهده هایبنددسته

کل • رو  كی با  دسته  یبر  نما  یکالاها  ی،بندهر  آن  با  و  میداده    ش یمرتبط  ،  شودمی  Boldشده  انتخاب  یبنددستهشود 

 . شودیداده م ش یهوشمند نما  یجستجو  جهیتعداد کالاها در هر دسته بر اساس نتهمچنین 

  "ارائهقابلکالا و خدمات  "توانید نام/ایران کد کالا را کپی کرد و در فیلدهای متناظر فرم  می  موردنظرپس از یافتن کالای   •

 .قرارداد مورداستفادهجهت جستجو 

 . دیگردیبازم "ارائه قابل خدمات و کالا" فرم به خروجکلید  انتخاب با  •

  اضافه شده  انتخاب  یکالاها  فهرست  بهکلارا  ،"  فهرست  به  افزودن  "  دی کل  یرو  بر  كی کل  با  و  انتخاب  را  معامله  قابل  یکالاها

 د یی نما كی کل را  "ثبت" دی کل  ، افزودن از پس  د،یی نما

  فرم  دی کل  ن ی ا  انتخاب  با  ،  دیی نما   انتخاب  ،را  متی ق   ن ییتع   دی کل  ،وموردنظر    یکالا  انتخاب  با  ،شده  انتخاب  یکالاها  قسمت  در 

 دیی نما متی ق  ن یی تع  را  معامله قابل یکالاها ، سطر افزودن دی کل  از استفاده با  شود،یم داده ش ی نما متی ق  ن یی تع
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متیق  نییفرم تع -286شکل   

   باشدیم ش یرایوقابل کالا ،اطلاعات متی ق شیرایو دی کل انتخاب با ن یهمچن

  ت ی وضع  نیا  که .  شودیم  داده  شینما  کنندهن یتأم  به   کالاها   یگذار متی ق  تی وضع   مورد  در  ی اطلاعات  مت، ی ق  ت ی وضع  ستون   در

" .معتبراست  شدهن ییتع   متی ق  "ا ی  و  "است   شده  یمنقض  شده،ن ییتع   متی ق  اعتبار   خیتار"/"است  نشده  یگذارمتی ق"  شامل

 .باشدیم

 .دیی نما  انتخاب رهی ذخ  جهت  را  ثبت دی کلارائه قابل یکالا افزودن از پس 

 ارائهقابل خدمات

 

خدمت  –ارائه کالا و خدمات قابل   فرم -287شکل   
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  را  سامانه  در  عرضهقابل  خدمات  دی توان یم  ،ارائهقابل  خدمات  دیکل  یرو  بر  كی کل  و  "ارائهقابل  خدمات /کالا"   کارتابل  طریق  از

  حذف   را  خود   فهرست  در  موجود  خدمات  لزوم  صورت  در  نیهمچن   و  دیی فزایب  خود  عرضهقابل  خدمات  فهرست  به  و  جستجو

 .نمایند

 فرم  یبالا  در  خدمت  فیتعر  مرجع  ستی ل  از  ستیبایم  ابتدا  د، یی نما  جستجو  را  خودموردنظر    خدمات  دی بخواه   کهیدرصورت 

 .  شود انتخاب "ISIC یبند طبقه" نهیگز

  ی پارامترها   کردن  مشخص  به  اقدام  "خدمت  کد  اساس  بر  جستجو "  ای  "خدمت  شرح  اساس  بر  جستجو"  اساس  بر  سپس 

 . دیی نما كی کل  جستجو دیکل  یبر رو وخودکرده   ازی موردن

 : خدمت شرح  اساس بر جستجو

وارد نشده    یمقدار  "شرح خدمت"  لدی در ف  کهیجستجو، درصورت   دی کل  فشردنبا    وجستجو بر اساس شرح خدمت    انتخاب  با

انتخاب  شده  ثبت  خدمات  هی کلباشد،   مرجع  به  توجه  نمابا  م  ش یشده  درصورت   شودیداده  ف  کهیو  خدمت    "لدی در  شرح 

  .گرددیم جامجستجو ان"شرح خدمت " لدی واردشده باشد بر اساس ف یمقدار"

 : خدمت کد  اساس بر جستجو

  در   شده  ثبت  خدمات  هی کل  جستجو  دی کل  فشردن  با  "خدمت  کد  اساس  بر  جستجو"  یهاقسمت  از  یک ی  لی تکم   و  انتخاب  با

صورت  به  "خدمات   کلیه "جدول  عنوان   با  فرم  یانی م  جدول  در   شده،ن ییتع   ط یشرا  وشده  انتخاب  دواژهی کل   با  مرتبط   سامانه

 . شودیم داده ش ینما یبندصفحه

 . کرد  كی کل  " فهرست به افزودن"د ی کل یرو بر و کرده انتخاب  را خودموردنظر  موارد توانیم جینتا ستی ل شینما از پس 

قبلًا    که  باشد  داشته   وجود  یخدمات  ،  فهرست  در   کهی. درصورت شودیم  تکرار   دوباره  فوق   موارد  گر ید  خدمات  افزودن  یبرا

 . شودیم  داده ش ینما قرمز نهی زمپس  باها آن به مربوط فیرد ،اند شدهاضافه خدمات  فهرست به و انتخاب

انتخاب  فهرست  حذف  گزینه  فشردن  و فهرست  در  شدهانتخاب  خدمت ردیف  هر با   لیست   ازشده  انتخاب  خدمات  ،از 

 . شد خواهد حذف

 .دیی نما انتخاب رهی ذخ  جهت  را ثبت دی کلارائه  قابل خدمات  افزودن از پس 
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 ت ي عضو حق  ديتمد/آبونمان كارتابل 

 

 
  سمت   منوهای  از  ت يعضو  حق  ديتمد/آبونمان  گزینه  بر  نمودن  کلیك   با  دی توانیم  تیحق عضو   نهیپرداخت هز  جهت 

 .شوید  وارد "ت یعضو حق دیتمد" فرم به خود،   کارتابل راست

 

تیعضو حق دیتمد فرم -288شکل   

 .دیی نما  پرداخت  یکیالکترون روش به دیتوانیمفقط  عضویت   حق  هزینه

عضو  :یکیالکترون  صورتبه  ت يعضو  حق  پرداخت  -1 حق  پرداخت  رو  یکیالکترون  صورت به  تیجهت    د ی کل  یبر 

 . شودمی داده ش ینما  الکترونیکی امضای فرم ،دیی نما كی کل ت يعضو حق یکیالکترون  پرداخت 

 
  قسمت   در  اتیكل  در بخش   گامبهگام  صورتبه  فرم،  در  اطلاعات  دی تائ  در  یک ی الکترون  یامضا   یگواه  از  استفاده  مراحل ✓

 . است شدهداده شرح  کامل "ی کیالکترون یامضا"

 . شویدیبه دروازه پرداخت بانك متصل م ،موفق یامضا صورت  در  -2

 کننده نیتأم :کاربر

 آبونمان/تمدید حق عضویت :فعالیت
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بانك ملت  ی ک یدروازه پرداخت الکترون -289شکل   

 :نمایید  لی تکم را زیر فیلدهای الکترونیکی،   پرداخت جهت  است، لازم

 . باشدیم کارت روی بر موجود رقمی 16 شمارهكارت :  شماره  -

اينترنتی  اينترنتی  رمز -   عامل   بانك  خودپرداز  دستگاه  از  اینترنتی  پرداخت  برای  که  است  رمزی  :  يا همان رمز دوم 

 .دیانموده دریافت خود  حساب

  امنیت   برای  و   شودمی  نوشته  هاکارت  پشت  در  معمولاً  که   رقمی   4  یا  3  است   عددی   :    CVV2))  دوم  شناسايی  شماره  -

 . باشدیم بیشتر

 .است شدهدرجکه بر روی کارت  باشدیم  صادرشدهاتمام اعتبار کارت  تاریخ انقضای كارت :  تاريخ -
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 مربوطه  فیلد  در  و  خوانده  را  عکس   درون  اعداد  و  حروف  تا   خواهدیم  شما  از  بیشتر،  اطمینان  برای  بانك  :تصوير  حروف -

 .نمایید وارد

  بانکی،   اطلاعات  صحت  صورت  در  پرداخت  گزینه  روی  بر  نمودن  کلیك  و  بانکی  اطلاعات  درج  از  پس   صفحه  این   در

 . نماییدمی دریافت مشابه پیغامی و گردیده انجام موفقیت با پرداخت

 

حق عضویت زیآمتیموفق پرداخت پیغام -290شکل   

  عضویت   حق  پرداخت  جدول  به  پرداخت،  اطلاعات  ،عضويت   حق  تمديد از انجام پرداخت موفق و بازگشت به فرم    پس 

 . شودمی اضافه

 

فرم تمدید حق عضویت پس از پرداخت الکترونیکی حق عضویت -291شکل   

 
 . شودینمداده   یش نما  رسید شماره  یلد، ف یکیالکترون یپرداخت ها برای ✓

  سامانه  از  توانیدمی  موفق،  پرداخت  انجام  از  پس   و  نیست  نام  ثبت  مسئول  دی تائ  به  نیازی  الکترونیکی  های  پرداخت  برای ✓

 .نماید استفاده

 : باشدمی فعال زیر شرایط در يت حق عضو یکیالکترون پرداخت و  شده پرداخت  فیش اطلاعات ثبت  کلید

 عضویت  حق پرداخت عدم -

 نباشد نام ثبت مسئول دی تائ مورد  شدهپرداخت شی ف -

 ( باشدیم اعتبار  یدارا کسالی مدت به یپرداخت  شیف ) باشد شده یمنقض  کنندهن یتأم تیعضو حق  کهیدرصورت  -
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 قرارداد  تي ريمد كارتابل 

 

 
نهایی شده    دیی تأقراردادهای که توسط کارپرداز یا مقام تشخیص    اتمام/ اصلاح اطلاعات مرتبط به    تواندیم  کنندهن ی تأمکاربر  

 است را بررسی و مشاهده نماید.

 . دییاقدام نما لیمطابق با مراحل ذ قراردادهای مربوطه، اتمام/ اصلاحجهت مشاهده اطلاعات مرتبط  

 .دیشو كننده ن ی تأم یكاربر یاصل صفحهوارد  ،و متوسط یجزئ دیخر  درگاه قیطر از -1

 .دی را انتخاب کن  قراردادها  ت يريمدکارتابل    -2

 

قراردادها  مدیریت ی به منو ی دسترس -292شکل   

 .دیشویم تیهدا قرارداد لیتکم كارتابل به -3

 کننده نیتأم :کاربر

 تکمیل قرارداد  :فعالیت
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قرارداد لی تکم کارتابل  -293شکل   

قرارداد    کارتابل بخش   شاملتکمیل  آن  افتنی  جهت   جستجو  یپارامترها  ، دو  برای  که  /  قراردادهایی  اتمام  درخواست  ها 

 . باشدیم است، شده دی تائ  ها درخواست اتمام / اصلاحقراردادهایی که برای آنو جدول  باشد  دشدهیی تأاصلاح 

مقدارده   یپارامترها  قرارداد  یجستجومنظور  به -1-3 را  در  یموردنظر  جهت  رو  جهی نت  افتیو    جستجو   دی کل  یبر 

 .دیی نما كی کل

قرارداد  جودو   صورت  در -2-3 اصلاح  اتمام/    داده  ش ینما  قراردادها  جدول  در  آن  به  مربوط  اطلاعات   ،درخواست 

 . شودیم

 .باشدیم لیذ شرح به  قراردادها جدول یهاستون اطلاعات

قرارداد:    به  شماره  مربوط  قراردادهای  وضعیت  هادرخواستشماره  در  که  قرارداد  تکمیل  را    باشدیم  شده   دیتائی 

 . دهدیمنمایش 

 باشد.خرید جزئی و متوسط می رسامانهیزتاریخ عقد قرارداد در  تاريخ قرارداد:  

به    عنوان قرارداد:  باشد را نمایش  می  شده   دی تائی تکمیل قرارداد که در وضعیت  هادرخواستعنوان قرارداد مربوط 

 .دهدیم

سامانه  نام سامانه:  آنقرارداد  ی که  انام  داده    شدهثبت  در  نمایش  دارا  شودیماست  مزادیخر  ریمقاد  یو  و  مناقصه    ده ی، 

 .باشدمی

 باشد. تاریخ ثبت  درخواست اتمام/ اصلاح قرارداد می تاريخ ثبت درخواست: 
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درخواست:    درخواست  نوع  و    شدهثبتنوع  بوده  قرارداد  هر  با  درخواست  شاملمرتبط  از    ، فسخ   ، ابطال  هاییکی 

 .باشدیم اصلاحات  و هیالحاق  ،خاتمه

 . باشدیم دشدهيیتأو دارای مقدار  دهدیموضعیت درخواست اتمام/ اصلاح قرارداد را نمایش  درخواست: ت ی وضع 

در  موردنظر    قرارداد  فیدر رد    دی کل  ابتدا  د،ی توانیقرارداد و اطلاعات درخواست م  اطلاعاتجهت مشاهده   -3-3

  اتمام  /اصلاحنوع درخواست، فرم    تی با توجه به وضع  ،مشاهده   دی انتخاب کل  باسپس    .دیی را انتخاب نماجدول  

 .گرددیمشاهده م لیذ یهاحالتبه   قرارداد

درخواست    کهیدرصورت   فرم  باشد  اصلاحات  /هیالحاقنوع  قرارداد،  داده    صورتبه  اصلاح  نمایش  خواندنی  فقط 

 شود. می

 

اصلاح قراردادفرم  -294شکل   

درخواست    کهیدرصورت   فرم  ابطال  یا    خاتمه،  فسخنوع  قرارداد  باشد،  مشاهده   صورتبهاتمام  خواندنی  فقط 

 گردد.می
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فرم اتمام قرارداد  -295شکل   
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 ها گزارش کارتابل

 

 
بر  كی کل  با راست    ی منو  از   ها گزارش  نهیگز  نمودن    نی ا  از  استفاده  با  شما.  شودمی  مشاهده  هاگزارش  فهرست  ، سمت 

  ها آن  با  مرتبط  اطلاعات  و  کالا  کنندگانن یتأم  از  چاپقابل  یگزارش   دی توان یم(  یورود  یپارامترها  نوع  به  توجه  با)  هاگزارش

   .دیی نما هی ته   کالاها ن یا   به مربوط اتیجزئ و کنندگانن یتأم  توسط ارائهقابل ی کالاها ای

 

هاگزارش  کارتابل  -296شکل   

 شدهارسال  ی كالاها  گزارش 

 
  هر  یا  و معین  خ یتار  تا  تاریخی  از بازه بر اساس یا و دستگاه اجرایی خریدار  نام سفارش،  شماره  بر اساس  جستجو  گزارش این  در

 مانند  یگزارش  جستجو،  کلید    یرو  بر  نمودن  كی کل  و   موردنظر  یپارامترها  نمودن  وارد  از  پس   .باشدمی  ریپذامکان  باهم  سه

  مشاهده   را  شدهانجام  لیتحو  و  ارسال  اتی جزئ  دی توانیم  سفارش   شماره  یرو  بر  نمودن  كی کل  با   .دیی نمایم  مشاهده  لیذ  ریتصو

  . دیی نما

 کننده نیتأم :کاربر

 هاگزارش :فعالیت
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شدهارسال  یکالاها گزارش  -297شکل   

 پرداختی  كارمزدهای و دريافتی مبالغ گزارش

 
با کارمزدهای کسر شده از مبلغ   کنندهن ی تأم   حساببه  زشدهیواردر این گزارش اطلاعاتی از پرداخت های الکترونیکی و مبالغ  

های   پرداخت  همراه  به  اجرایی  دستگاه  کارمزدهای    یبانک چك  صورتبه  شدهانجامواریزی    کنندهن ی تأم توسط    هاآنکه 

 .  شودمیاست، نمایش داده  زشدهیوار
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ی پرداختی و کارمزدهامبالغ دریافتی  گزارش  -298شکل   

 :باشدیم ریز  موارد شامل گزارش اطلاعات موجود در این 

مربوط به کارمزدهایی که محل پرداخت آن فرم سفارش یا  که گزارش    م ی کنیم  تعیین از طریق این فیلد    : پرداخت   محل -

 بعد از پرداخت مبلغ سفارش است، نمایش داده شود. 

 .باشدیم دستگاه اجرایی خریدار  نام: دستگاه اجرايی نام -

و با کلیك بر روی شماره سفارش    باشدیم  آن  به  متعلق  پرداخت  فیرد  ن یا  که  باشدیم  یسفارش   شماره  :سفارش  شماره  -

 .  شودمیفرم سفارش کالا نمایش داده 

  ی بندزمان  که یدرصورتو    "کل سفارش "پرداخت به ازای کل سفارش باشد،    ی بندزمان  کهیدرصورت:موضوع سفارش   -

 . شودمیپرداخت به ازای کالا باشد نام کالا نمایش داده 

  پرداخت   توانیم  آن   لهی وسبه  که   گردد  ی م  جادی ا  کتای  ییشناسا   شماره  كی  پرداخت  فیرد   هر  یبرا:  پرداخت   شماره  -

 .نمود یی شناسا و یری گ ی پ را موردنظر
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  مربوطه،   یهااتی مال  افزودن  یا  و  هااتی مال  و   هامهیجر  کسر  از  پس   که  باشدیم  زشدهیوار  نهایی  مبلغ:  شده   دريافت   مبلغ -

 .است شدهمحاسبه

 است.  شدهپرداخت کنندهن یتأمکارمزد یك پرداخت ، توسط   عنوانبهمبلغی که : شده پرداخت مبلغ كارمزد  -

 .دیادادهانجام را پرداخت کارمزد که شما  باشدیم یزمان یانگرنما  تاريخ پرداخت كارمزد : -

پرداخت كارمزد   و      سفارش  شماره   اساس  بر  دی توانیم  همچنین   نزولی  و  صعودی  صورت  دو  به   را  اطلاعاتتاريخ 

 .باشدیم ریپذامکان نامبرده یهاستون عنوان  روی بر نمودن کلیك با اطلاعات یسازمرتبمرتب نمایید.

 پرداخت های سفارش گزارش

 
 ریپذامکان  تاریخ سفارش و تاریخ پرداخت  ،موضوع سفارش    دستگاه ،    نام  سفارش،  شماره  بر اساس  جستجو  گزارش  این   در

 مشاهده   لیذ  ریتصو  مانند  یجستجو،گزارش  کلید  یرو  بر  نمودن  كی کل  و  موردنظر  یپارامترها  نمودن  وارد  از  پس   .باشدمی

  م یمستق   سفارش  کهیدرصورت   وسفارش خرید خدمت / کالا  فرم    دی توان یم  سفارش  شماره  یرو  بر  نمودن   كی کل  با  .دیی نمایم

 . دیی نما مشاهده را "  مشاوره خدمات میمستق  سفارش " فرم باشد  مشاوره خدمات
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