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 :باشند یم لیذ شرح به راهنما  سند نیا در استفاده مورد ینمادها

 

 کاربر یراهنما اسناد متن در استفاده مورد یها نماد - 1 جدول

 معنا مفهوم نماد

 
 کاربر نیا ییاجرا تیمسئول و یکل نقش و شده یمعرف کاربر سند هر یابتدا در یکل مرور            

 .گردد یم حیتشر یکل صورت به سامانه در

 دچار ندیفرآ نیح در آن، به کاربر توجه عدم صورت در که است یهشدار هشدار          

 .شد خواهد مواجه یقانون مانع با ای و شده مشکل

 بند مورد در یلیتکم اطلاعات و اضافه نکات که رود یم کار به یموارد در نکته         

 .شود یم ارائه ندیفرآ خصوص در ی،قبل

 که یموارد ای و شده، آورده حاتیتوض خصوص در شتریب اطلاعات ارائه جهت شتریب اطلاعات        

 .شود یم استفاده نماد نیا از باشد، شده داده شینما متن در مرتبط نکیل

 
 کاربران اریاخت در را گام آن به مربوط حاتیتوض ییاجرا یها گام از کیهر در حیتوض   

 . دهد یم قرار
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 .گرددی م حیتشر شودی م انجام دیخری کالا لیتحو ندیفرآی ط انباردار توسط کهی اقدامات هیکل سند نیا در

 ذیل شرح به کلی طور به است شده ایجاد کاربر این برای که امکاناتی و دهد می انجام سامانه در انباردار که اقداماتی

 :شوند می بندی دسته

 افتیدر از قبل یحت) نیماب یف سفارش به مربوط کنندگان نیتام توسط شده ارسال یکالا اطلاعات مشاهده -1

 .(ندیبب را اطلاعات نیا تواند یم کالا

 ...( و افتیدر زمان ،یبرگشت تعداد ،یافتیدر تعداد)انبار در شده افتیدر یکالا به مربوط اطلاعات درج -2

 (انبار در کالا افتیدر به مربوط یقانون اسناد) حواله و دیرس نمودن( الحاق) وستیپ -3

 خاص سفارش به مربوط لیتحو و ارسال سوابق مشاهده -4

 یکیالکترون یامضا قیطر از افتیدر فرم دیتائ -1

 کالا ارسال از قبل سفارش یکالاها لیتحو یزمانبند برنامه مشاهده -6
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 دستگاه اجرایی  در سفارش یها محموله افتیدر اطلاعات یمتصد که یشخص : (انبار یمتصد)دار انبار

 ارسال فرم" در را افتیدر اتیجزئ به مربوط اطلاعات ؛ محموله افتیدر از پس شخص نیا .باشد یم خریدار 

 .دینما یم ثبت درسامانه "سفارش لیتحو و

 

 است انباردار توسط انبار به کالا ورود بر دال یسند :انبار دیرس. 

 

 است کننده نیتأم انبار از کالا خروج بر دال یسند :انبار حواله. 

 

 منصوب سمت این به ذیربط دستگاه صلاحیت واجد رسمی مستخدمین بین از که است مأموری :کارپرداز 

 مقررات رعایت با مجاز مقامات دستور طبق نیاز مورد خدمات و کالاها تدارک و خرید به نسبت و شود می

 . نماید می اقدام

 ای کالا) معامله موضوع کیف و کم به توجه با بایست یم خود یقانون فهیوظ به بنا خرید مأمور یا کارپرداز*  

 تیرعا با یکاف تعداد به استعلام اخذ و صلاح و صرفه رعایت با و نموده تحقیق آن بهای درخصوص( خدمت

 .دهد انجام ممکن بهای نیتر مناسب به کیفیت تامین با را معامله ، خود یقانون اراتیاخت حدود و موارد

 

 یم دستگاه آن مرتبط مقام نیبالاتر  صیتشخ مقام ییاجرا دستگاه هر در :(مسئول مقام) تشخیص مقام 

 .دهد انجام تدارکات واحد در را یدولت یدهایخر دیتائ است مجاز که باشد

 

 واجد و یرسم نیمستخدم نیب از یدارائ و یاقتصاد امور وزارت حکم موجب به که است یمامور: بذیحسا 

 ها وزارتخانه در یمحاسبات و یمال مقررات یاجرا در لازم یهماهنگ نیتام و نظارت اعمال منظور به تیصلاح

 نیا به یدولت ریغ یعموم ینهادها و موسسات و یمحل یاجرائ یها دستگاه و یدولت یهاشرکت و موسسات و

 :داشت خواهد عهده بر را ریز مشروحه و فیوظا ریسا انجام و شود یم منصوب سمت

 مقررات و ضوابط و قانون طبق بر حسابها میتنظ و ینگهدار و یمحاسبات و یمال امور بر نظارت -1

 آنها سلامت و صحت و مربوط
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 یمال دفاتر و اسناد حفظ بر نظارت -2

 بهادار اوراق و ها سپرده و ها نهینقد و وجوه تحول و لیتحو و ینگهدار -3

 .مذکور اموال بر نظارت و یدولت اموال و حساب ینگهدار -4

 

 کنترل و ونگهداری دستگاه اجرایی خریدار ریمد به یمشورت خدمات ارائه جهت است یمامور :مالي مدیر 

 صندوق اسناد صدور و ینگینقد انیجر وکنترل میتنظ و یبررس نیهمچن شده، واگذاری اعتبارات حساب

 ، مربوطه یحسابها ینگهدار و درامدها افتیودر ها نهیهز وپرداخت ،محاسبه ینقد یوپرداختها افتیودر

 بهادار اوراق ، اسناد یونگهدار وحفظ شرکت مقررات چهارچوب در یمال یتهایفعال یونگهدار وضبط ثبت

 .گردد یم منصوب آنها ابطال ای دیتمد ، وصول مورد در لازم یاقدامها وانجام یافتیدر یها نامه وضمانت

 

 حسابیذ عامل" 1366 سال مصوب کشور یعموم محاسبات قانون 36 ماده به مستند :ذیحساب عامل" 

 واجد یرسم نیمستخدم نیب از مربوط یاجرائ دستگاه حکم موجب به و حسابیذ موافقت با که است یمامور

 است شده نییتع کشور یعموم محاسبات قانون 36 ماده یاجرائ نامه نیآئ بموجب که یموارد در تیصلاح

 شده فیتعر وظائف) قانون نیا 31 ماده موضوع یتهایمسول و وظائف از یقسمت انجام و منصوب سمت نیا به

 یدولت ماموران ریسا و یتدارکات یواحدها و کارپردازان.شود یم محول او به حسابیذ توسط( حسابیذ

 گردان تنخواه افتیدر به مجاز محوله یتهایمامور ای و خود یقانون وظائف و تیماه و طبع یاقتضا به که مادام

 .شود یم محول او به حسابیذ عامل حکم در یافتیدر لحاظ از باشند، یم حسابیذ از پرداخت

شامل نقش های ذی حساب، عامل ذی حساب، جانشین ذی حساب و مدیر مالی  ذی حسابي خانواده* 

 شود می

 

 یعموم نهاد/  موسسه" ای و " یدولت شرکت "در هر دستگاه اجرایی از نوع  :سوم امضای صاحب 

 انجام جهت امضا و دییتا 3 به ازین دستگاه آن یها حساب از برخی از برداشت جهت است ممکن"یردولتیغ

 خریدار دستگاه نام ثبت فرم در "سوم امضای صاحب" عنوان با نقشی راستا، این در. باشد داشته  وجود شده

 نجام را پرداخت سوم امضای پرداخت فرآیند در و تعریف نقش آن از کاربرانی توان می که دارد، وجود
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 آن توسط حساب آن از برداشت تایید میزان و حساب هر به کاربر هر دسترسی است، ذکر به لازم. دهند

 .باشد می  تعریف قابل  خریدار اجرایی دستگاه نام ثبت فرم در کاربر،

 تجاری، اهلیت به بنا که است حقوقی یا حقیقی شخص از عبارت فعال کننده تامین : فعال کننده تامین 

 تیعضو دییتا و نام ثبت مراحل نمودن یط از پس و کند می فعالیت( یقانون یمجوزها)ای یاحرفه صنفی

 .دینما می ارائه خریداران به فروش جهت سامانه این در را خود رمنقولیغ اموال ای خدمت کالا، درسامانه،

 

 داریخر دستگاه یبرا را وجه پرداخت تا کالا انتخاب از کالا دیخر کنترل و تیریمد ستاد سامانه :کارتابل 

 ندیفرا یاجرا و یریگیپ به اقدام سامانه یکارتابلها قیطر از داریخر دستگاه کاربران است لازم. دینمایم فراهم

 نیهمچن. است دیخر ندیفرا یها فرم یاطلاعات اقلام به مربوط ستون چند یحاو کارتابل هر. ندینما خود دیخر

 .است شده جادیا کارتابل هر در ستونها از یبرخ اساس بر اقلام یساز مرتب و جستجو تیقابل

 

 سقف از کمتر مناقصات، برگزاری قانون  3 ماده طبق معامله مورد مبلغ که است معاملاتی  :جزئي معاملات 

 . ابدی یم رییتغ سال هر مبلغ نیا که است ذکر به لازم. باشد قانون در شده نییتع

 

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

 نیا که است ذکر به لازم تجاوز نکند.سقف مبلغ معاملات متوسط مبلغ معاملات کوچک)جزئی( بوده و از 

 .ابدی یم رییتغ سال هر مبلغ
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« ستاد»ورود به سایت شوید، پس از  با توجه به اینکه شما از نظر سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، خریدار شناخته می

 (1)شکل   گام به گام مطابق با مراحل زیر اقدام نمایید. است لازم  www.setadiran.ir به آدرس الکترونیکی

 

 «ستاد» تیسا ياصل صفحه -1 شکل

 
 

 سامانه به ورود منظور به متوسط و يجزئ دیخر درگاه دولت، یکیالکترون تدارکات سامانه ياصل صفحه در

 . است شده گرفته نظر در کننده نیتام و داریخر ییاجرا یدستگاهها کیتفک به «ستاد» در دیخر

 کلیه کاربران سامانهکاربر:

 «ستاد»ورود به سایت  فعالیت:

صفحه به   ورود جهت کیکل

 خرید جزئی ومتوسط

http://www.setadiran.ir/
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 یرا مشاهده م کننده نیتامو  داریخرورود  یها سامانه و درگاه یصفحه اصل ،و متوسط  یجزئ دیخر درگاهانتخاب  با

 (2)شکل   دیینما

 

  متوسط و يجزئ دیخر ياصل صفحه- 2 شکل

 

  ورود جهت کیکل

 خریدار به سامانه

 کلیه کاربران سامانه :کاربر

 ورود به سامانه خرید جزئی ومتوسط :فعالیت
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فرمی مطابق با در نظر گرفته شده است که با انتخاب آن،  جهت ورود به سامانه برای شما داریخرگاه در صفحه نیا در

 وکد امنیتي عبور کلمه ،کاربری شناسه سامانه به ورود قسمت تصویر ذیل نمایش داده می شود و می بایست در

 با مرتبط مراحل انجام به نسبت و شده وارد خود کارتابل به ورود  روی کلید بر کلیک با سپس. نمائید وارد را خود

 (3)شکل   .دینمای اقدام خرید

 

 سامانه به ورود -3 شکل

 

 

 و نموده انتخاب انگلیسی را زبان کاربری، شناسه درج برای است لازم Caps Lockدر باشد، روشن 

 .شد دیخواه روبرو "است اشتباه شما رمز یا شناسه"  پیغام  با  صورت غیراین

 ریتصو اساس بر دییفرما دقت.است یاجبار سامانه به ورود در  یتیامن کد نمودن وارد نیهمچن 

 یم مواجه "ستین حیصح یتیامن عبارت" غامیپ با صورت نیا ریغ در گردد درج کامل یتیموجود،کدامن

 .دیشو

  

 ورودمشخصات

وکد داریخر یکاربر

 به ورود جهت ،امنیتی

 سامانه
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 (4)شکل   .شود می داده نمایش زیر شکل مطابقانباردار کارتابل اصلی صفحه

 

 انباردار کارتابل اصلي صفحه - 4 شکل

 
 

 :باشند می زیر شرح به کارتابل این منوهای

 منو هر در اقدام قابل یها فیرد تعداد انگریب که) اعداد مقابل سایر منو ها منو، نیا انتخاب با: اصلي صفحه -

 .دنشو یم روز به ،(می باشند

 (انبار متصدی)انباردار :کاربر

 کارتابل اصلی صفحه مشاهده :فعالیت
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 را است شده تهیه کاربری راهنمای بعنوان که حاضر سند توانید می لینک این در :کاربر یراهنما سند -

 .نمائید مشاهده

 در دریافتی های محموله تایید و ثبت به مربوط عملیات کلیه دیتوان می قسمت این در :يافتیدر یکالاها -

 .دیده انجام، کنندگان تامین با شده نهایی سفارشات با مرتبط را انبار

 اقدامات تاریخچه از آگاهی جهت  توانید می شما که است هائی گزارش حاوی قسمت این: ها گزارش -

 .شد خواهند تکمیل آینده در  تدریج به گزارشات این.  نمائید  برداری بهره ازآنها درسامانه شده انجام

 یامضا یگواهدر این منو امکان  بارگذاری اطلاعات  بارگذاری گواهي امضای الکترونیکي: -

 .وجود دارد یکیالکترون

 سامانه یافزار سخت و یافزار نرم یازهاین شیپ کنترل امکان منو نیا در :توکن عملکرد صحت کنترل -

 .دارد وجود یکیالکترون یامضا و یگواه صحت کنترل و توکن ییشناسا جهت

 .بود خواهید خود عبور کلمه تغییر به قادردر این منو شما تغییر کلمه عبور:   -
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 یبارگذار سامانه در را خود یکیالکترون یامضا یگواه است لازم دیا شده سامانه وارد بار نیاول یبرا که یصورت در

 .دیینما استفاده خود یکیالکترون یامضا درج یبرا خود توکن از دیبتوان لازم مواقع در تا دیینما

صفحه ای  وارد خود، کارتابل راست سمت ازمنوهای يکیالکترون یامضا گواهي بارگذاری انتخاب با -1

 (1)شکل   .شوید میمطابق شکل زیر 

 

 يکیالکترون یامضا يگواه یبارگذار صفحه - 5 شکل

 
 

 .بزنید را ثبت کلید  ،زیر شکل در شده درج مراحل  انجام از پس -2

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 امضای الکترونیکی گواهی بارگذاری :فعالیت
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در سامانه،  یبارگذار یبرا امضای الکترونیکی یجهت انتخاب گواه ریز شکل به یفرم ثبت دیکل انتخاب با -3

 نظرمورد  یگواه دیتوان یم ،ها يگواه ستیل دیکلو  عبورتوکن رمز نمودن وارد با. شود یداده م شینما

 (6)شکل   .دیینما انتخاب ورا مشاهده 

 امضای الکترونیکي يگواه انتخاب صفحه - 6 شکل

 
 

 مراحل در تا بود دیخواه قادر آن از پس  که شود یم داده شینما ریز صورت به یغامیپ امضاء دیکل انتخاب با -4

 (7)شکل   .دیینما دییتا یکیالکترون یامضا قیطر از خود، به مربوط ندیفرآ در ازین مورد

 

 يکیالکترون یامضا يگواه یبارگذار  غامیپ- 7 شکل
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و از طریق  نمایش داده می شود "صحت عملکرد توکن"فرم  ،کنترل صحت عملکرد توکن منوی بر روی کلیک با

 و یگواه صحت کنترل و توکن ییشناسا جهت سامانه یافزار سخت و یافزار نرم یازهاین شیپ کنترل به قادر آن

 (8شکل ) .خواهید بود خود یکیالکترون یامضا

 

 کنترل صحت عملکرد توکن صفحه  - 8شکل 

 
 

 

 ییشناسا جهت لازم یمقدمات یها کنترل که یصورت در ،"توکن عملکرد صحت کنترل"فرم شینما هنگام 

پیش نیازهای استفاده از گواهی امضای الکترونیکی در سامانه  " غامیپفرم  یبالا در ردیانجام گ تیقبا موف توکن

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 کنترل صحت عملکرد توکن :فعالیت
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و در صورت  (8شکل .)شود یم داده شینما "ستاد مورد بررسی قرار گرفت و صحت آن مورد تایید می باشد. 

   شود. یداده م شینما پیغام مربوط به خطای دریافتی کنترل انجام شده  دییعدم تا

 

 یم لیذ شرح به که شود یم انجام توکن با ارتباط در یکنترل اتیعمل نوع دو "کنترل صحت عملکرد توکن" فرم در

 :باشد

 در و توکن عملکرد صحت کنترل یمنو کیکل با :توکن یيشناسا جهت لازم مقدمات کنترل -1

 :ردیگ یم صورت لیذ یها کنترل فرم، یبارگذار زمان

 مرورگر یها ازین شیپ که یصورت در: توکن با ارتباط یبرقرار در مرورگر لازم یها ازین شیپ کنترل -1-1

به صورت  فرممربوطه در  یخطا و راهنما غامیپ  ،باشد نشده نصب توکن با ارتباط یبرقرار در سامانه

 (1 شکل)شود.  یداده م شینما ریشکل ز

 

 توکن صیتشخ یازهاین شیپ کنترل -9 شکل
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 صورت  به"  در سامانه یکیالکترون یامضا یاستفاده از گواه یپیش نیازها " عبارت فوق شکل در

تدارکات  سامانه استفاده از پیش نیاز های راهنمای" فایلآن  یبرو کیباشد و با کل یم نکیل

 .شود یم داده شینما "ونیکی دولترالکت

 شود یم انجام یبعد کنترل ، کنترل نیا  بودن حیصح صورت در. 

 

 رگر،مرو یها ازین شیپ کنترل بودن حیصح صورت در: دستگاه به توکن اتصال عدم ای اتصال صیتشخ -1-2

 به توکن که یصورت در. شود یم انجام توکن اتصال صیتشخ کنترل توکن، با ارتباط یبرقرار در

 یداده م شیدر فرم نما ،لیذ ریتصو صورت به راهنما متن و خطا غامیپ نباشد، متصل دستگاه

 (11 شکل)شود.

 کنترل اتصال توکن به دستگاه -11 شکل

 

 

 ای اتصال صیتشخ کنترل اتی، عمل مجدد توکن يبررس دیکل یبر رو  کیکل با فوق ریتصو در 

 .گردد یانجام م مجدد دستگاه به توکن اتصال عدم

 در توکن افزار سخت از یانیپشتکنترل " یعنی یبعد کنترل  ، گرفته صورت کنترل صحت صورت در

 . شود یم انجام " تدارکات سامانه

 یانیتپش عدم صورت در:تدارکات سامانه در توکن افزار سخت از یبانیپشت کنترل -1-3

 شینما "دینما ینم یبانیپشت شده متصل توکن ازسامانه، " یخطا غامیپ ،توکن افزار سخت از سامانه

 (11 شکل).شود یم داده شینما لیذ ریتصو صورت به راهنما صفحه و شود یم داده
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 سامانه از توکن يبانیکنترل پشت   -11 شکل

 

   

 صورت  به "  شهیمرکز ر دییمورد تا یامکان استفاده از توکنها جادیا "شکل فوق عبارت  یراهنما در

 یم داده شینما   "توکنها از استفاده امکان جادیا"راهنمای آن   یبرو کیباشد ، با کل یم نکیل

 .شود

، فرم کنترل صحت عملکرد توکن ردیانجام گ تیقبا موف توکن ییشناسا جهت لازم یمقدمات یها کنترل که یصورت در

همانطور که در ادامه شرح داده خواهد به صورت زیر نمایش داده شده و عملیات کنترل گواهی های موجود در توکن 

 (12 شکل)ردد.انجام می گ ،شد

 ترل گواهي های موجود در توکنفرم کنترل صحت عملکرد توکن در شروع کن-12 شکل

 

 

http://172.16.27.12:9080/eproc4dev/announcement.do?no=4
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 یتیامن عبور کلمه ورود مستلزم امضا، یگواه کنترل :توکن یبررو موجود یامضا یها يگواه کنترل -2

 لیذ بیبه ترت یکنترل اتیعمل دییتا دیکل یرو بر کیبا کل  یتیاز وارد کردن کلمه عبور امن پس .باشد یم توکن

 : گردد یم انجام

 دییتا دیکلی رو بر کیبا کل  یتیاز وارد کردن کلمه عبور امن پس: توکن یتیکنترل کلمه عبورامن -2-1

کلمه  "یخطا غامینباشد پ حیکه کلمه عبور توکن صح یگردد،  درصورت یصحت کلمه عبور کنترل م

 شود. یداده م شینما "باشد ینم حیتوکن صح یتیعبورامن

 دیتوکن در قالب گر یموجود بررو یامضا یها یباشد، گواه حیکه کلمه عبور توکن صح یصورت در

 (13شکل )شود.  یداده م شینما

 

 توکن یموجود بر رو یها يگواه شینما -13شکل 

 

  

 در شود یم یبررس امضا یگواه هر بودن نامعتبر ای و بودن معتبر تیوضع دیگر نیا شینما لحظه در 

 . شود یم داده شینما رنگ قرمز نهیزم پس با یجار فیرد امضا، یگواه بودن نامعتبر صورت

 داده شینما( راهنما وجود)  لزوم صورت در و باشد یم راهنما اطلاعات یحاو ، دیگر نییپا کادر 

 .شود یم
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 به کلید نیعنوان ا ف،یهر رد یدر انتها امضا يصحت اعتبار گواه يبررس دیکل بر روی کیکل با

 یمربوط به امضا انجام م گرید ی.  سپس کنترل هاابدی ینام م رییتغ امضا يگواه تیوضع شینما

 .ردیگ یصورت م ریز بیکنترل ها به ترت نیشود . ا

 صفحه یبالادر  ریز غامیپ ، نباشد موجود شهیر یگواه که یصورت در:  شهیر یگواه وجود کنترل -2-2

 (ندارد وجود شهیر یگواه چهارم، فیرد شهیر یگواه یبرا مثلا)  شود یم داده شینما

 یگواه نیا به مربوط شهیر یگواه ، گرفت قرار یبررس مورد چهارم فیرد یگواه  ،یگرام کاربر "

 "ندارد وجود

 یم داده شینما "دیریبگ تماس سامانه یبانیپشت گروه بالطفا " متن صفحه، نییپا یراهنما درکادر و

 .شود

 صحت يبررس جهینتشود  و ستون  یداده م شیقرمزرنگ نما  نهیبا پس زم یجار فیرد سپس

 .شود یداده م شینما دییعدم  تابا مقدار   امضا و يگواه

 امضا کاربر به متعلق شده، انتخاب یگواه که یصورت در : کننده امضا کاربر به یگواه تعلق کنترل -2-3

 فیرد شهیر یگواه یبرا مثلا)  شود یم داده شینما صفحه  یبالا، در ریز متن با غامیپ نباشد، کننده

 (باشد ینم متعلق کننده امضا کاربر به یگواه اول،

 ینم شما به متعلق شده انتخاب یگواه ، گرفت قرار یبررس مورد اول فیرد یگواه  ،یگرام کاربر "

 ".باشد ینم برابر یگواه در موجود یمل کد با سامانه در شده ثبت یمل.کد باشد

 صحت يبررس جهینتشود  و ستون  یداده م شیقرمزرنگ نما  نهیبا پس زم یجار فیرد سپس

 شود. یداده م شینما دییعدم  تا با مقدار امضا و يگواه

 نقش  با ، سامانه در کاربر نقش که یصورت در:   شده انتخاب یگواه با سامانه در کاربر نقش کنترل -2-4

)  .شود یم داده شینما صفحه، یبالا با متن زیر در غامیپ ، نباشد کسانی شده انتخاب  یگواه به مربوط

 شده انتخاب  یگواه به مربوط نقش  با ، سامانه در کاربر نقش سوم، فیرد شهیر یگواه یبرا مثلا

 (باشد ینم کسانی
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      سامانه در شما نقش با یگواه نیا  گرفت، قرار یبررس مورد سوم فیرد یگواه  ، یگرامکاربر "

 "ندارد یهمخوان

 صحت يبررس جهینتشود  و ستون  یداده م شیقرمزرنگ نما  نهیبا پس زم یجار فیرد سپس

 شود. یداده م شینما دییعدم  تا با مقدار   امضا و يگواه

 یرو بر موجود اطلاعات از رشته کی به صورت سیستمی مرحله نیا در : یشیآزما یامضا کنترل -2-1

 امضای آزمایشی عدم تایید صورت در می گردد بررسیشده  امضاامضا شده و صحت اطلاعات  توکن

 (  اول  فیرد یگواه یبرا)  مثلا  شود یم داده شینما ، صفحه  یبالا  در ریز متن با غامیپ  ،

 بوده ناموفق شما یکیالکترون یامضا ، گرفت قرار یبررس مورد اول فیرد یگواه  ،یگرام کاربر "

 ".است

 یداده م شینما "دیریسامانه تماس بگ یبانیلطفا با گروه پشت"صفحه متن  نییپا یو درکادر راهنما 

 شود.

 صحت يبررس جهینتشود  و ستون  یداده م شیقرمزرنگ نما  نهیبا پس زم یجار فیرد سپس

 .شود یداده م شینما دییعدم تا با مقدار   امضا و يگواه

  در باشد، دهینرس فرا  هنوز  یگواه اعتبار شروع خیتار که یصورت در:توکن اعتبار شروع خیتار کنترل -2-6

شروع  خیو تار دوم  فیرد یگواه یبرا)  مثلا  شود یم داده   شینما صفحه، یبالابا متن زیر در  غامیپ

1/1/1313  ) 

      انتخاب شده یقرار گرفت ، شروع اعتبار گواه یدوم مورد بررس فیرد یگواه  ،یکاربر گرام "

 "باشد  یم 11/11/1313

 صحت يبررس جهینتشود و ستون  یداده م شیقرمزرنگ نما  نهیبا پس زم یجار فیسپس رد

 .شود یداده م شینما دییعدم تا مقدار با   امضا و يگواه

 شده یمنقض یگواه)  باشد گذشته یگواه اعتبار خیتار یصورت در:توکن اعتبار انیپا خیتار کنترل -2-7

و تاریخ  دوم  فیرد یگواه یبرا)  مثلا  شود یم داده شینما صفحه، یبالا با متن زیر در غامیپ(  باشد

 (  1/1/1313اتمام 



www.setadiran.ir 

 

 11 از 26

 

به   11/11/1313 خیشما در تار یقرار گرفت ، گواه یدوم مورد بررس فیرد یگواه  ،یکاربر گرام "

 "است  دهیاتمام رس

 جهینتو  ستون  سبز رنگ نهیبا پس زم یجار فیباشد، رد دییانتخاب شده مورد تا یکه صحت گواه یصورت در

 شیامضا نما یصحت گواه غامیصفحه پ یدر بالا و  مقدار دهی می گردد دییتابا   و امضا يصحت گواه يبررس

 (14 شکل).شود یداده م

 شده انتخاب يگواه صحت اعلان -14 شکل

 

 

 

 یبررو موجود یامضا یها یگواه مربوط به یها کنترل یتمام  ، توکن مجدد يبررس کلید کیکل با 

 . شود یم انجام  مجدد توکن
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 .بود خواهید خود عبور کلمه تغییر به قادر خود، کارتابل راست سمت ازمنوی عبور کلمه تغییر بر روی کلیک با

 کاربری شناسه. شود می فراخوانی سیستم توسط خودکار صورت به شما کاربری شناسه صفحه این در -1

 قابل و ردیگیم تعلق سامانه به ورود جهت کاربر به ستمیس طرف از که باشد یم اعداد و حروف از یا مجموعه

 (8)شکل   .باشدینم رییتغ

 

عبور کلمه رییتغ صفحه -15 شکل

 

 

 در. دیینما یم استفاده آن از سامانه به ورود جهت حاضر حال در که است یعبور کلمه یجار عبور کلمه -2

 .نمایید وارد را خود فعلی عبور کلمه فیلد نیا

 .نمایید تکمیل را خود نظر مد دیجد عبور کلمه یبعد لدیف در ترتیب همین به -3

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 عبور کلمه تغییر :فعالیت
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 .نمایید وارد جدید، عبور کلمه مطابق نیز را دیجد عبور کلمه تکرار -4

 دیتوانیم ستمیس به ورود جهت پس این از.پذیرفت خواهد صورت ،شما عبور کلمه رییتغ ثبت کلید انتخاب با -1

 .دیینما استفاده شده، ثبت جدید عبور کلمه از
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در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، در فرآیند خرید مراحلی وجود دارد که به منظور تایید انجام عملیات مورد نظر 

ادامه مستند مواردی که نیاز به امضای الکترونیکی وجود  خود باید امضای الکترونیکی انجام دهید. در این مراحل )در

 دارد شرح داده خواهد شد( مطابق با مراحل زیر باید اقدام نمایید:

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

 

 الکترونیکي امضای فرم - 16 شکل

 
 

 را در محل مربوطه وارد نمایید. توکن رمز شماره -1

 (11)شکل   کلیک نمایید. لیست گواهي هابرای مشاهده لیست گواهی های امضای الکترونیکی بروی کلید  -2

 

 الکترونیکي و انتخاب گواهي توکن عبور کلمه درج کادر -17 شکل

 

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 امضای الکترونیکی :فعالیت

کلیک جهت نمایش 

 لیست گواهی ها

 کلیک جهت امضاء
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 به نقش خود در سامانه را انتخاب نمایید. الکترونیکی مربوط گواهی امضای -1

 را انتخاب نمایید. ءامضا کلید -2

 بدین ترتیب مراحل تایید فرم با امضای الکترونیکی به پایان می رسد. -3

 

 

 

 موجود« ستاد» سایت در آموزشی های بسته منوی در الکترونیکی امضای از استفاده نحوه جامع راهنمای 

 .باشد می
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لازم است ابتدا مدارک به صورت فایل  مدارک به مستندات  در هر مرحله از فرآیند خرید، الحاق و یا بارگذاری برای 

 ، سپس با استفاده از(گرددکیلوبایت  211 حداکثر حجم باتهیه شود)مدارک لازم با استفاده از اسکنر تبدیل به تصویر

 ، پیوست نمایید.در فرم ها يوستیپ مدارککلید  

 مدارک وستیپ مراحل: 

 (18 شکل) فرمی به شکل زیر نمایش داده می شود. ، يوستیپ مدارکبرای این منظوربا انتخاب کلید  -1

 

 فرم مدارک پیوستي-18 شکل

 
  

کلیک جهت افزودن 

 مدارک پیوستی

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 مدارک پیوستی :فعالیت
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نمایش داده را انتخاب نمایید تا فرم افزودن مدارک پیوستی در صفحه  دجدی فایل افزودن کلید -2

   (21شکل .)شود

 

 يوستیپ مدارک افزون -19شکل 

  

 

 نظر را به منظور بارگذاری، انتخاب نمایید. موردفایل  Browse روی کلیدبا کلیک بر  -3

وارد  لیرا در صورت تما توضیحاتو  کلمه کلیدیشده، همچون  بارگذاریاطلاعات مرتبط با فایل  -4

 نمایید. 

 .دییذخیره نما  ه، این اطلاعات را در سامانبارگذاری فایلکلید  روی با کلیک بر -1

 

 

 دارد وجود لیفا حذف ایو  يدسترس سطح نییتع، امکان پیوستی در هر فرم مدارک  یاز بارگذار پس. 

 

مورد نظر را انتخاب  لیفا  ستیکننده، کاف نیتامتوسط مشاهده مدارک  برای  یدسترس سطح نییتع جهت -6

 فرم فعال گردد. یدر انتها و حذف شینما ،يدسترس سطح یها دیتا کل دیینما

 (21 شکل. )شود یداده م شینما ریبه شکل ز یفرم  يدسترس سطح دیانتخاب کل با -7

  

 جهت کلیک

 فایل بارگذاری

 فایل انتخاب

 فایل بارگذاری

 در توضیحات

 نیاز صورت
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 کننده نیتام یبرا يدسترس سطح نییتع- 21 شکل

 

 

. در گردد یم جادیاکننده  نیتام یشده  برا وستیمشاهده مدارک پ امکان آن، ثبت و یبل نهیانتخاب گز با -8

جهت  شینما دیاما با انتخاب کل دینما یرا مشاهده م یوستیپ لیفا  کننده نیتام ر،یخ  نهیصورت انتخاب گز

 (21 شکل). شود یم داده شینما ریز غامیپ ،مشاهده اطلاعات آن

 

 لیفا به يدسترس عدم جهت کننده نیتام به غامیپ شینما- 21 شکل 

 
 

 می ادامه شوند پیوست از،ین مورد یها فایل کلیه که زمانی تا یدسترس سطح نییتع و لیفا یبارگذار اتیعمل -1

 یابد.

خارج گردید. "مدارک پیوستی"از فرم   ،خروج دیکل  با توانید می ها فایل همه نمودن پس ازپیوست -11
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کالای " کارتابل می تواند به کالادریافت  اطلاعات ثبت برای انبار، در رسید صدور و کالا دریافت عملیات انجام از پس

 مرحله در سفارشات به مربوط های محموله اطلاعات حاوی جدول رویت به قادر کارتابل این در. دویش وارد "دریافتی

 .است کننده تامین سوی از ارسالی محموله کی دهنده نشان ردیف کارتابل، هر دراین .باشید می کالا، دریافت

 کارتابل وارد ،یاصل صفحه راست سمت یمنوها ستیل از یافتیدر یکالاها نهیگز یرو بر نمودن کیکل با  -1 .1

 (22 شکل). شد دیخواه "یافتیدر یکالاها"

 
 

 افتيیدر یکالاها کارتابل- 22 شکل

 
 

 (انبار متصدی)انباردار :کاربر

 دریافتی کالاهای اطلاعات وضعیت مشاهده:فعالیت

 

 و ارسال فرم به ورود

 سفارش تحویل
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 یساز مرتب  امکان است، شده مرتب نزولی بصورت کارتابل در موجود های محموله فرض پیش بصورت 

به دو صورت  یارسال ی(ها)کالا مشاهده یبرا محموله ارسال خیتار و سفارش شماره اساس بر

 . وجود دارد  صعودی و نزولی

 بر جستجو جهینت افتیدر جهت سپس و نموده لیتکم را ها لدیف از یبرخ جستجو یپارامترها قسمت در 

 لدیف کی تنها نمودن تکمیلبا دیتوان یم جستجو بمنظور است بذکر لازم. دینمائ کیکل جستجوکلید  یرو

 .دیده انجام را اتیعمل نیا پارامترها از

 :است ذیل شرح به که باشد می پارامترهای قسمت در فیلدهایی شامل دریافتی کالاهای کارتابل -1

 .است شده داده صیتخص سفارش به ستمیس توسط که است یا شماره: سفارش شماره -

 شده ارسال کننده نیتأم توسط محموله، هر یارسال یکالاها آن در که است یخیتار :ارسال خیتار -

 .است

 شده دریافت انباردار توسط محموله، هر یارسال یکالاها آن در که است یخیتار تاریخ دریافت: -

 .است

 . است کرده ارسال را  کالا محموله که است یا کننده نیتام  نام  :کننده نیتام نام -

 یافتیدر ای کننده نیتام یارسال محموله تیوضع دهنده شینما لدیف نیا: لیتحو و ارسالوضعیت  -

 .  باشد یم شما توسط

 :باشد می زیر حالت سه از یکی شامل وضعیت این مقادیر

شما )انباردار  ینموده ول( محموله را ارسال ین کننده کالا)هایحالتی است که تامارسال تایید شده:  -

   د.یافت نکرده ایدستگاه خریدار( تا کنون آن)ها( را در

دریافت  حالتی است که کالا)های( محموله توسط شما )انباردار دستگاه خریدار(دریافت ثبت شده:  -

 هائی نشده است. نشده و تا کنون تایید و 

دستگاه خریدار دریافت و تایید نهائی حالتی است که کالا)های( محموله توسط دریافت تایید شده:  -

 شده است. 

 

 یوجود دارد که حالت ها برای هر ردیف کالا)ها(ی ارسالی سفارش تیوضع امکان مشاهدهکارتابل این در  -1

 باشد:  یر  میآن به شرح ز
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سفارشی که هنوز هیچ کالایی از آن، از طرف انباردار دستگاه خریدار  افت کالا:یدرانتظارارسال/در -

 .می باشد در انتظار ارسال/دریافت کالادریافت نهایی نشده است، در وضعیت 

در صورتیکه اولین مرحله دریافت کالای سفارش توسط دستگاه خریدار درمرحله تحویل سفارش:  -

 در مرحله تحویل سفارشه باشد وضعیت سفارش به تایید شده باشد و مراحلی از تحویل باقی ماند

 تغییر می یابد.

ن مرحله یده باشد و آخریان رسیکه تمام مراحل ارسال کالا به پایدر صورت ل کامل سفارش:یتحو -

ل کامل یتحوت سفارش به یرد، وضعید قرار بگیدار مورد تائیافت سفارش توسط دستگاه خریدر

 .ابدی یرمییتغ سفارش

 

 

 توسط یبررس به ازمندین اتیمحتو تعداد انگرینما کارتابل نام یجلو در موجود ارقام است توجه قابل 

 .باشد یم شما
 حالت به سفارش وضعیت تغییر و سفارش، کی های محموله همه نهائی تائید و دریافت صورت در 

 .گردند می حذف کارتابل آن، از های محموله ،سفارش کامل لیتحو

د وارد فرم یتوان یشماره سفارش آن م یک نمودن بر رویو کل کارتابل )یعنی محموله(ف یبا انتخاب هر رد 

 (23 شکل)د. یشو "ل سفارشیارسال و تحو"
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  سفارش تحویل و ارسال فرم - 23 شکل
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 (انبار متصدی) انباردار :کاربر

 دریافتی محموله کلی اطلاعات تکمیل:فعالیت

 

 

 

 

 

 لیتحو و ارسال" فرم وارد ،"یافتیدر یکالاها" کارتابل در سفارش شماره فیرد هر یرو بر نمودن کیکل از پس

 یکالاها افتیدر از مرحله نیا اطلاعات نمودن وارد به اقدام دیتوان یم و شد دیخواه سفارش آن با مرتبط"سفارش

 (24 شکل). دیینما سفارش

 

  سفارش لیتحو و ارسال فرم در يافتیدر محموله يکل اطلاعات لیتکم بخش - 24 شکل

  

 فرم مشاهده جهت کلیک

 سفارش

 به ورود جهت کلیک

 کالا تکمیلی اطلاعات
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 کننده، نیتام نام سفارش، خیتار ، سفارش تیوضع ،سفارش شماره رینظ فرم یبالا قسمت یلدهایف یتمام -1

 یستمیس صورت به سفارش فرم در شده ثبت اطلاعات اساس بر لیتحو محل وآدرس داریخر نام

 (21 شکل) .شوندیم یفراخوان

 

 سفارش لیتحو و ارسال فرم در سفارش يکل اطلاعات بخش -25 شکل

 
 در سفارش جزئیات بود خواهید قادر این فرم، در سفارش فرم مشاهده لینک روی بر نمودن کلیک با -2

 . نمایید مشاهده را کالاها/کالا تحویل زمانبندی

 

  نمایش  27 شکل و برای سفارش های مستقیم به26 شکلاین فرم برای سفارش های عادی مانند تصویر

 داده می شود.
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 کالا دیخر یعاد سفارش فرم  - 26 شکل
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 کالا میمستق سفارش صدور فرم  - 27 شکل
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 داده شینما سفارش لیتحو و ارسال مراحل جدول "سفارش لیتحو و ارسال" فرم یانیم قسمت در -3

 و شود یم داده شینما سفارش یکالاها/کالا لیوتحو ارسال یقبل مراحل اطلاعات آن در که است شده

 (28 شکل) .شود یم ثبت آن از یدیجد فیرد در زین افتیدر یجار مرحله اطلاعات

 

 سفارش لیتحو و ارسال مراحل لیتکم - 28 شکل

 
 

 : از عبارتند جدول نیا یلدهایف -4

 یم داده اختصاص افتیدر و ارسال از مرحله هر به که یا شماره :سفارش لیتحو و ارسال شماره -

 .شود

 .است نموده کالا ارسال به اقدام خیتار آن در کننده نیتام که است یزمان شگرینما :ارسال خیتار -

 یبرا و دیتائ را، کالا ارسال اطلاعات کننده نیتام که است یخیتار( :کننده نیتام) دیتائ خیتار -

 .است نموده ارسال داریخر

 شده افتیدر انبار در دستگاه اجرایی خریدار توسط کالا که است یخیتار انگریب :افتیدر  خیتار -

 .است

 کالا، افتیدر از پس دستگاه اجرایی خریدار که است یخیتار انگریب( : داریخر) دیتائ خیتار -

 یامضا درج از پس خیتار نیا. است نموده یکیالکترون امضاء و دییتا را کالا افتیدر به مربوط اطلاعات

 .گردد یم درج لدیف نیا در ستمیس توسط یکیالکترون

 .باشد یم سفارش یها محموله لیتحو تیوضع دهنده نشان قسمت نیا :تیوضع -

 

 باشد یم کالا فیرد آن بودن فعال دهنده نشان کالا از فیرد هر در سبز رنگ. 
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 دیخواه قادر اطلاعات مشاهده نهیگز یرو بر کیوکل شده ارسال یها محموله از فیرد هر انتخاب با -1

 "کالا اطلاعات" جدول در ک،یتفک به را محموله آن در یارسال یکالاها/کالا به مربوط اطلاعات تا بود

 .دیینما مشاهده

 

 موجود اطلاعات فیرد کی جدول نیا در و دیباش  نموده افتیدر را سفارش محموله نیاول که یدرصورت 

( رنگ سبز) فعال فرض شیپ بطور فیرد نیا و نداشته وجود اطلاعات مشاهده نهیگز صورت نیا در باشد

 در را محموله نیا به مربوط شده ارسال یکالاها/کالا اطلاعات بود دیخواه قادر صورت نیا در. باشد یم

 .دیینما مشاهده "کالا اطلاعات"جدول

 

 نهیگز ابتدا د،یینما درج را سفارش کی از محموله کی یکالاها افتیدر اطلاعات دیبخواه چنانچه -6

 انتخاب "سفارش لیتحو و ارسال مراحل" جدول در نظر مورد فیرد یانتها در را اطلاعات مشاهده

 (21 شکل). بود دیخواه "کالا اطلاعات" جدول مشاهده به قادر آنگاه نموده؛

 نیا در شده ارسال تعداد سفارش، در موجود تعداد شمارش، واحد ، نام کد، یلدهایف  کالا، فیرد هر در -7

   مرحله نیا در یمرجوع تعداد و تایید شده در این مرحله تعداد مرحله، نیا در شده افتیدر تعداد مرحله،

 . است شینما قابل

 

 کالا اطلاعات  بخش -29 شکل

 

 

 اطلاعات جزئیات بخش از شده تکمیل نمونه کالا اطلاعات جزئیات  گزینه روی بر نمودن کلیک با -8

 جزئیات مشاهده تحویل، زمانبندی برنامه  های بخش شامل بخش این. شود می داده نمایش کالا

 (31 شکل). باشد می دریافت و ارسال مراحل تکمیلي اطلاعات و عملکرد

مشاهده  جهت کلیک

 کالا اطلاعات جزییات
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   کالا اطلاعات اتیجزئ بخش از شده لیتکم نمونه - 31 شکل

 

 

 "تحویل زمانبندی برنامه "جدول بالای در ،عملکرد جزییات مشاهده لینک روی بر نمودن کلیک با -1

 (31 شکل). نمایید مشاهده را تحویل و ارسال عملکرد جزئیات بود خواهید قادر

 .شود می داده نمایش تحویل و ارسال مراحل سفارش، تحویل های زمانبندی کلیه ازای به جدول این در -11

 

 "لیتحو و ارسال عملکرد اتییجز" جدول – 31 شکل
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 زمانبندی از ،(32 شکل بالای قسمت) تحویل زمانبندی برنامه مشاهده با :"تحویل زمانبندی برنامه" -11

 وجود نیز سفارش فرم در زمانبندی این ضمن در. شد خواهید مطلع سفارش های محموله برای شده توافق

 شکل) "سفارش تحویل و ارسال" فرم میانی قسمت در سفارش فرم مشاهده روی بر کلیک با و دارد

 .نمایید ملاحظه را آن توانید می نیز(  31

 جدول در کالا ردیف هر انتخاب با باشد، شده دریافت قبلا سفارش کی از ای محموله صورتیکه در -12

 به مربوط اطلاعات های ستون کلیه ،کالا اطلاعات جزئیات گزینه روی بر کلیک و"کالا اطلاعات"

 می کالا آن دریافت قبلی مراحل به مربوط که شود می داده نمایش کالا آن قبلی دریافت مراحل

 (31شکل "دریافت و ارسال مراحل تکمیلی اطلاعات" بخش.)باشد

 

 دیتوانیم  "افتیدر و ارسال مراحل یلیتکم اطلاعات" بخش در کننده نیتأم اطلاعات قسمت در 

 امکان یول دیینما مشاهده را کالا فیرد نیا ارسال خصوص در کننده نیتام توسط شده ثبت اطلاعات

 .ندارد وجود شما یبرا ،شیرایو

 در و دریافت و ارسال مراحل تکمیلي اطلاعات جدول در را مربوطه محموله دریافت جزئیات -13

 رسید صدور و کالا دریافت از پس است شده داده شرح ذیل در که نحوی به "خریدار اطلاعات" بخش

 :نمائید تکمیل انبار

 .نمائید درج را صادرشده انبار رسید شماره ،انبار رسید شماره فیلد در -14

 

 سامانه در سوابق، حفظ جهت ،یوستیپ مدارک یبارگذار قسمت در را انبار یکیزیف دیرس است لازم 

 .دینمائ یبارگذار

 .نمائید درج را انبار رسید صدور تاریخ ،انبار رسید تاریخ فیلد در -11

 

 به خیتار نیا یستیبا شد با یم انبار دیرس خیتار براساس  کالا لیتحو رکردید مهیجر محاسبه نکهیا به توجه با 

 .است شده افتیدر داریخر دستگاه توسط( یکیزیف صورت به) کالا که باشد یخیتار با برابر قیدق طور

 .نمایید درج را دریافتی تعدادکالاهای ،دریافتي تعداد فیلد در -16
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 باشد ،است شده ثبت کننده نیتام توسط که یارسال تعداد با برابر ای و کمتر همواره یستیبا ،یافتیدر تعداد. 

 درج است، تائید قابل و بوده تایید مورد کیفی نظر از که را کالایی تعداد ،شده تائید تعداد فیلد در -17

 .نمائید

 

 باشد یافتیدر تعداد  با برابر ای و کمتر همواره یستیبا شده دیتائ تعداد. 

 تامین به بایستی و نباشد تایید مورد تحویل برای کیفی نظر از که کالایی تعداد ،مرجوعي تعداد فیلد در -18

 دریافتي تعداد فیلد دو تفاضل از و محاسبه سامانه توسط فیلد این. گردد می درج شود، مرجوع کننده

 .شود می محاسبه  شده تأئید تعدادو

 تحویل زمان در کیفی کنترل تایید فرم وجود صورت در توانید می کیفي، کنترل فرم شماره فیلد در -11

 .نمایید درج قسمت این در را مربوطه فرم شماره کالا،

 درج است نموده دریافت را کننده تامین سوی از ارسالی کالای که شخصی نام ،گیرنده تحویل فیلد در -21

 .نمائید

 

 باشد یفارس درحالت دیکل صفحه است لازم رندهیگ لیتحو نام درج هنگام در. 

 سامانه توسط الکترونیکی، امضای درج طریق از فوق اطلاعات تائید زمان ،تائید ساعت و تاریخ فیلد در -21

 .شودمی داده نمایش و ایجاد

 مرحله اولین از سفارش این در کالا، این از شده تائید دریافت کل تعداد ،شده تائید تعداد کل فیلد در -22

 .شود می داده نمایش و شده محاسبه سامانه توسط الکترونیکی، امضای درج از پس کنون، تا تحویل

 شده تائید دریافت تعداد به نسبت کننده تامین توسط شده تعهد تعداد تفاوت ،مانده باقي تعداد فیلد در -23

 داده نمایش و محاسبه سامانه توسط الکترونیکی، امضای درج و نهایی ئیدتا از پس شده گرفته تحویل و

 .شود می

 

 افتیدر به مربوط اطلاعات ثبت از بعد باشد، کالا کی از شیب شامل سفارش از محموله نیا کهیصورت در 

 دیکل  انتخاب از پس و نموده انتخاب را یبعد یکالا( 31شکل) "کالا اطلاعات"جدول از دیبا اول یکالا
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 اطلاعات بخش در بعدی کالای افتیدر اطلاعات ثبت جهت را مراحل هیبق کالا، اطلاعات اتیجزئ

 .دیینما ثبت و درج داریخر

 به. نمائید افتیدر را کالا واحد کی حداقل است لازم یافتیدر یکالاها اطلاعات ثبت یبرا دیینما دقت 

 در. "دیینما کالا افتیدر اطلاعات ثبت به اقدام دینبا ،نگردد افتیدر ییکالا چیه اگر " گرید عبارت

 را کالاها انواع تمام شما یول باشد شده ارسال و ثبت کننده نیتام توسط کالا نوع کی از شیب کهیصورت

 را دیا نکرده  افتیدر اصلا که ییکالاها  ریسا یافتیدر مقدار دیتوان یم صورت آن در دیباش نکرده افتیدر

 .باشد ینم ریمقاد ریسا کردن وارد به یازین صورت نیا در د،یینما وارد صفر با برابر

 انبار دیرس شماره یاطلاعات اقلام ثبت، زمان در شود وارد صفر با برابر ییکالا یافتیدر ریمقاد کهیصورت در -24

 (32 شکل) .شودیم ثبت اطلاعات سایر و حذف رندهیگ لیتحو و انبار  دیرس خیتار و

 

  يحذف اطلاعاتي اقلام دییتا غامیپ -32 شکل

   
 

 پیوستي، مدارک انباردار، امضای ثبت،های گزینه شامل فرم، انتهای بخش در عملیاتی های گزینه -21

 (33 شکل). باشد می خروجو انصراف ،چاپ

 

 فرم انتهایي  بخش در عملیاتي های گزینه  -  33 شکل

 
 

 ذخیره جهت ،"سفارش تحویل و ارسال" فرم اطلاعات در تغییری هر ایجاد از پس است لازم :ثبتکلید -26

 .نمایید کلیک ،ثبت کلید  روی بر سیستم در اطلاعات
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 کننده تامین حواله و انبار رسید مانند کالا تحویل برای مرتبطی مدارک چنانچه :پیوستي مدارککلید  -27

 و بارگذاری سامانه در طریق این از توانید می باشید، داشته ،word و image قالب در...  و فاکتور ای و

 . نمایید مربوطه فرم پیوست

 

   گام به گام شرح داده شده است. آن مراحل "یوستیمدارک پ یبارگذار"در قسمت اتیکلدر بخش 

 لیفا ستیکاف دیینما مشاهده را کننده نیتأم توسط شده ارسال یوستیپ یها لیفا دیبخواه کهیصورت در -28

 (34 شکل) .گردد فعال فرم، یانتها در  شینما دیکل تا دیینما انتخاب را نظر مورد

 

 کننده نیتام توسط شده ارسال يوستیپ مدارک مشاهده- 34 شکل

 
 

 امضاء به  اقدام شما ،است شده ثبت فرم این در که اطلاعاتی نهایی تائید جهت :انباردار امضاءدیکل -21

 .نمایید می زیر موارد به توجه با الکترونیکی

 

 یرو بر کیکل با لذا ،داشت نخواهد وجود اطلاعات شیرایو امکان یکیالکترون امضاء از پس نکهیا به توجه با 

 (31 شکل). شود یم داده شینما ریز دیتائ غامیپ  يکیالکترون امضاء  نهیگز

جهت  فایل انتخاب

مشاهده مدارک 

 پیوستی
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 درج امضای الکترونیکيپیغام تایید -35 شکل

 

 

با گواهی خود، فرم را تایید شما تا شود می داده امکان با تایید پیغام، این و مراحل ادامه از اطمینان از پس -31

 نمایید.

 

 بخش  از گواهی امضای الکترونیکی در تایید اطلاعات در فرم، به صورت گام به گام در مراحل استفاده

 .است شده داده شرح کامل "امضای الکترونیکی"در قسمت  اتیکل

 

 کی افتیدر اطلاعات دییتا و درج خصوص در( انباردار) شما فعالیتپس از امضای فرم،  بیترت نیا به -31

 . یابد می انیپا یانتخاب سفارش از محموله

 صورت در که شود یم داده شینما ریز غامیپ باشد صفر با برابر ییکالاها یافتیدر مقدار اگر امضا زمان در -32

 (36 شکل) .شد خواهد داده امضا امکان دییتا

 

   کالا دریافت امضا زمان در پیغام - 36 شکل
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 بود خواهد مشاهده قابل کننده نیتام توسط. شود یم دیتائ و رییتغ درج، دار انبار توسط که یاطلاعات تمام. 

 

 .نمایید تهیه چاپی نسخه خود فرم اطلاعات از تا بود خواهید قادر این کلیدانتخاب  با :چاپدیکل -33

 .گردید می باز اصلی صفحه به اطلاعات ذخیره بدون گزینه این روی بر کلیک با :انصرافکلید  -34

 .گردید برمی اصلی صفحه به اطلاعات ذخیره پیغام تائید و گزینه این انتخاب با :خروجکلید  -31

 


