
 

 

  

www.setadiran.ir 

 

 11 از 1

 

 
 

 

  



 

 

  

www.setadiran.ir 

 

 11 از 2

 

 

 



 

 

  

www.setadiran.ir 

 

 11 از 3

 

   

 4 ............................................................................................................................................. سند از استفاده یراهنما

 5 ................................................................................................................................................................. یکل مرور

 6 .................................................................................................................................................................... فیتعار

 9 .................................................................................................................................................... (اتیکل)اول بخش

 11...................................................................................................................................... «ستاد» تیاس به ورود -1-1

 11.............................................................................................................. متوسط و یجزئ دیخر سامانه به ورود -1-2

 13...................................................................................................................................... کارتابل یاصل صفحه-1-3

 15............................................................................................................. یکیالکترون یامضا یگواه یبارگذار -1-4

 11....................کنترل صحت عملکرد توکن........................................................................................................-1-5

 25.............................................................................................................................................. عبور کلمه رییتغ -1-6

 .Error! Bookmark not defined ............................................................... یکیالکترون یامضا از استفاده -1-7

 21.............................................................................................................................. یوستیپ مدارک یبارگذار -1-1

 31................................................................................................................................... (ییاجرا یها گام)دوم بخش

 32...................................................................... پرداخت موعد انتظار در شده، دییتا افتیدر/  پرداخت اول دییتا-2-1

 69........................................................................................................................................... پرداخت شیرایو -2-2

 75.......................................................................................................................................... کالا وجه پرداخت-2-3

 76................................................................................................................................. یکیالکترون پرداخت -2-3-1

 14..................................................................................................................... بانکی چك طریق از پرداخت-2-3-2

 17...................................................................................................................................... موفق نا یها تراکنش-2-4

 19..................................................................................................................................................... ها گزارش -2-5



 

 

  

www.setadiran.ir 

 

 11 از 4

 

 91.......................................................................................................... موفق یها پرداخت تیضعو گزارش -2-5-1

 

 نمادهای مورد استفاده در این سند  راهنما به شرح ذیل می باشند:

 

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

 معنا مفهوم نماد

 

 یکل مرور

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

 .گردد یم حیتشر یکل صورت به سامانه در

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

 .شد خواهد مواجه یقانون مانع با ای و شده مشکل

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

 .شود یم ارائه فرآیند خصوص در ،یقبل

 

 رشتیب اطلاعات

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

 .شودیم استفاده نماد نیا از باشد، شده داده شینما متن در مرتبط نكیل که

 

 حیتوض

 اریاخت در را گام آن به مربوط حاتیتوض ییاجرا یها گام از كیهر در

 . دهد یم قرار کاربران
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 دستگاه در( ذی حساب  خانواده یکل طور به) ذی حساب عامل / ذی حساب توسط که یاقدامات هیکل سند نیا در

 .رددگ یم حیتشر گردد یم انجام(  استعلام قیازطر ومتوسط یجزئ دیخر) اول نوع دیخر فرآیند یط داریخر ییاجرا

 

 نیا یبرا که یوامکانات دهند یم انجام  سامانه نیدرا و مدیرمالی ذی حساب عامل ،ذی حساب  که یاقدامات 

 :شوند یم یندی دسته لیذ شرح به یکل طور به است، جادشدهیا کاربران

اشد ب شده تحویل/کالاهای آن کالا که یدیخر سفارشات با مرتبط مستندات و سوابق چاپ/مشاهده -1

 می شود و بسته به اینکه موعد  جادیا کاربر کارتابل در دییتا جهت آنها یبرا  پرداخت فیرد یك

 .پرداخت آن سر رسید شده باشد یا سر رسید نشده باشد در دو وضعیت مجزا نمایش داده می شود

 در تایید اول پرداخت خرید با متناظر حساب شماره انتخاب امکان -2

  شده جادیا پرداخت فیرد هر(  اول)دییتا امکان -3

 از چك سطتو و( ینترنتیا)یکیالکترون صورت به دیخر نهیهز پرداخت و پرداخت نحوه انتخاب امکان -4

 . صیتشخ مقام توسط( دوم)دییتا از پس کننده نیتام حساب به داریخر دستگاه حساب
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 و یرسم نیمستخدم نیب از یدارائ و یاقتصاد امور وزارت حکم موجبماموری است که به  :ذی حساب 

 انهوزارتخ در یمحاسبات و یمال مقررات یاجرا در لازم یهماهنگ نیتام و نظارت اعمال منظور به تیصلاح واجد

 هب یدولت ریغ یعموم ینهادها و موسسات و یمحل یاجرائ یها دستگاه و یدولت یهاشرکت و موسسات و ها

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

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

 آنها سلامت و صحت و

 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

 

 ذی حساب عامل" 1366 سال مصوب کشور یعموم محاسبات قانون 36 ماده به مستند :ذی حساب عامل" 

 واجد یمرس نیمستخدم نیب از مربوط یاجرائ دستگاه حکم موجب به و ذی حساب موافقت با که است یمامور

 به 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 یها تیمسول و وظائف از یقسمت انجام و منصوب سمت نیا

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

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

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

 

 حساب کنترل و نگهداری و دستگاه اجرایی ریمد به یمشورت خدمات ارائه جهت است یمامور :مالی مدیر 

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

 و ثبت مربوطه، یها حساب ینگهدار و مدهاآدر افتیودر ها نهیهز پرداخت و محاسبه ،ینقد یها پرداخت

 و بهادار اوراق اسناد، ینگهدار و حفظ و شرکت مقررات چهارچوب در یمال یتهایفعال ینگهدار و ضبط

 .گردد یم منصوب آنها ابطال ای دیتمد وصول، مورد در لازم یها اقدام وانجام یافتیدر یها نامه ضمانت
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شامل نقش های ذی حساب، عامل ذی حساب، جانشین ذی حساب و مدیر مالی  خانواده ذی حسابی*  

 شود.می

 

 وبمنص 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 شودمی

 . نماید می اقدام

 ای کالا)  همعامل موضوع کیف و کم به توجه با بایستیم 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 نیمناسبتر به کیفیت تامین با را معامله ، خود یقانون اراتیوحدوداخت موارد

 

 ایی دستگاه اجر در سفارش یها محموله افتیدر اطلاعات یمتصد که یشخص ( :انبار یمتصد)دار انبار

 ثبت درسامانه را افتیدر اتیجزئ به مربوط اطلاعات ؛ محموله افتیدر از پس شخص نیا .باشد یم خریدار 

 .دینما یم

 

 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

 

 تجاری، لیتاه 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،

 

 که باشد می ستاد هسامان در کننده تأمین صفحه منوهای از یکی کننده تامین پروفایل:  کننده تامین پروفایل 

 از پس) بورع کلمه و کاربری نام و( نام ثبت مراحل در) رهگیری کد طریق از و کننده تأمین کاربر توسط فقط

 در شده ثبت اطلاعات کلیه مشاهده به قادر کننده تأمین کاربر منو، این طریق از و بوده دسترسی قابل( نام ثبت

 مذکور فرم اطلاعات از برخی ویرایش به قادر لزوم صورت در و نام ثبت زمان در "کننده تأمین نام ثبت" فرم

( کد یرانا دارای) ارائه قابل کالاهای قیمت تعیین و کاستن افزودن، امکان منو، این طریق از همچنین. باشد می

 .دارد وجود شده انتخاب کالاهای برای عرضه قابل جغرافیایی مکان ویرایش و
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 :سامانه ستاد مدیریت و کنترل خرید کالا از انتخاب کالا تا پرداخت وجه را برای دستگاه خریدار  کارتابل

 فرآیند یجراا و یریگیپ به اقدام سامانه یکارتابلها قیطر از داریخر دستگاه کاربران است لازم. فراهم مینماید

 نیهمچن .است دیخر فرآیند 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  :جزئی 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 هک است ذکر به لازم تجاوز نکند.سقف مبلغ معاملات متوسط مبلغ معاملات کوچك)جزئی( بوده و از 

 .ابدی یم رییتغ سال هر مبلغ
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« ستاد» شوید، پس از ورود به سایتبا 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 یاصل صفحه -1 شکل

 
 

 دیخر سامانه هب ورود منظور به متوسط و یجزئ دیخر درگاه دولت، یکیالکترون تدارکات سامانه یاصل صفحه در -1

 . است شده گرفته نظر در کننده نیتام و داریخر ییاجرا یها دستگاه كیتفک به «ستاد» در

  

 کلیه کاربران سامانه  کاربر:

 «ستاد»یت ورود به سا فعالیت:

به صفحه   ورود جهت كیکل

 خرید جزئی ومتوسط

 

http://www.setadiran.ir/
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 یجزئ دیخر یاصل صفحه- 2 شکل

 

  ورود جهت كیکل

 خریدار به سامانه

 

 کلیه کاربران سامانه :کاربر

 ورود به سامانه خرید جزئی ومتوسط :فعالیت
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جهت ورود به سامانه برای شمادر نظر گرفته شده است که با انتخاب آن، فرمی  داریخرگاه در صفحه نیا در -2

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

 انجام به سبتن و شده وارد خود کارتابل به ورود  روی کلید بر کلیك با سپس. نمائید وارد را خود کد امنیتیو

 (3)شکل   .دینمای اقدام خرید با مرتبط مراحل

 

 سامانه به ورود -3 شکل

 

 

      

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

 در  یتیامن کد نمودن وارد نیهمچن .شد دیخواه روبرو "است اشتباه شما رمز یا شناسه"  پیغام  با  صورتغیراین

 .است یاجبار سامانه به ورود

 یتیامن تعبار" غامیپ با صورت نیا ریغ در گردد درج کامل یتیامن کد موجود، ریتصو اساس بر دییفرما دقت 

 .دیشو یم مواجه "ستین حیصح

  

 ورودمشخصات

وکد داریخر یکاربر

 به ورود جهت ،امنیتی

 سامانه
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 (4)شکل  نمایش داده می شود.  زیربا شکل  مطابق خانواده ذیحسابیکارتابل  اصلی صفحه

 

  حساب ذی کارتابل اصلی صفحه -4 شکل

 
 

 

 :منوهای این کارتابل به شرح زیر می باشند 

 اقدام قابل یها فیرد تعداد انگریب که) منوها ریسا مقابل اعداد منو، نیا به مربوط کلیدانتخاب  با :یاصل صفحه -

 .شوند یم روز به ،(باشند یم منو هر در

 را ستا شده هیته یکاربر یراهنما عنوان به که حاضر سند دیتوان یم نكیل نیا در :کاربر یراهنما سند -

 .دیینما مشاهده

 ذی حساب، عامل ذی حساب/ مدیر مالی کاربر:

 مشاهده صفحه اصلی کارتابل فعالیت:
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 است دهش جادیا آنها یبرا پرداخت مرحله كی که یسفارشات هیکل ها، پرداخت کارتابل قیطر از :ها پرداخت -

 انجام را آنها خرید هزینه پرداخت و پرداخت اول تایید در ابطال/دیتائ امکان همچنین د،یینما یم مشاهده را

 جهت فعال های کار تعداد گر نمایان ها پرداخت منوی جلوی پرانتز داخل در شده داده نمایش عدد. داد دیخواه

 . باشد می اقدام

 داریخر حساب از برداشت که یناموفق یها پرداخت دیتوان یم کارتابل نیا قیطر از: ناموفق یها تراکنش -

 .دینمائ اقدام  و پیگیری است، نشده کننده نیتام حساب به زیوار ای

 یریگ گزارش و بررسی را سیستم عملکرد به مربوط گزارشات توان می کارتابل این طریق از: ها گزارش -

  .کرد

 یکیکترونال یامضا یگواهبارگذاری اطلاعات در این منو امکان  بارگذاری گواهی امضای الکترونیکی: -

 .وجود دارد

 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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 یذاربارگ 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

 

 وارد خود، کارتابل راست سمت منوهای از گواهی امضای الکترونیکی بارگذاری کلید  روی بر کلیك با -1

 (5)شکل   .شوید می گواهی امضای الکترونیکی بارگذاری صفحه

 

 الکترونیکی امضای گواهی بارگذاری -5 شکل

 

 

 

 .انتخاب نمایید را ثبت کلید   ،فوق شکل در شده درج مراحل  انجام از پس -2

 کلیه کاربران سامانهکاربر:

 بارگذاری گواهی امضای الکترونیکی فعالیت:
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 شینما سامانه، در یبارگذار یبرا یکیالکترون یامضا یگواه انتخاب جهت ریز شکل به یفرم ثبت دیکل انتخاب با -3

 . شود یم داده

 .دییمان انتخاب و مشاهده را نظر مورد یگواه دیتوان یم ، ها یگواه ستیل دیکل و عبورتوکن رمز نمودن وارد با -4

 (6)شکل  

 

 یکیالکترون یامضا یگواه یبارگذار جهت یگواه انتخاب صفحه -6 شکل

 
 

 احلمر در تا بود دیخواه قادر آن از پس  که شود یم داده شینما ریز صورت به یغامیپ امضاء دیکل انتخاب با -5

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

 

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

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

 (1شکل ) .خود خواهید بود یکیالکترون

 

 کنترل صحت عملکرد توکن صفحه  - 8شکل 

 
 

 

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

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

( و در صورت 1شکل .)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

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 کنترل صحت عملکرد توکن :فعالیت
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 :باشد یم لیذ رحش به که شود یم انجام توکن با ارتباط در یکنترل اتیعمل نوع دو "کنترل صحت عملکرد توکن" فرم در

 زمان در و وکنت عملکرد صحت کنترل یمنو كیکل با :توکن ییشناسا جهت لازم مقدمات کنترل -1

 :ردیگ یم صورت لیذ یها کنترل فرم، یبارگذار

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

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

 (9 شکل)شود.  یداده م شینما ریشکل ز

 

 توکن صیتشخ یازهاین شیپ کنترل -9 شکل

 

 

 

 نكیورت لص به"  در سامانه یکیالکترون یامضا یاستفاده از گواه یپیش نیازها " عبارت فوق شکل در 

راهنمای پیش نیاز های استفاده از سامانه تدارکات الکترونیکی " فایلآن  یبرو كیباشد و با کل یم

 .شود یم داده شینما" دولت

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

 

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

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

 (11 شکل)شود. یداده م شیدر فرم نما ،لیذ ریتصو صورت به راهنما متن و خطا غامیپ نباشد، متصل

 

 دستگاه به توکن اتصال کنترل -11 شکل
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  

 ای الاتص صیتشخ کنترل اتی، عمل مجدد توکن یبررس دیکل یبر رو  كیکل با فوق ریتصو در 

 .گردد یانجام م مجدد دستگاه به توکن اتصال عدم

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

 . شود یم انجام " تدارکات سامانه

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

 صفحه و شود یم داده شینما "دینما ینم یبانیپشت شده متصل توکن ازسامانه، " یخطا غامیپ ،توکن

 (11 شکل).شود یم داده شینما لیذ ریتصو صورت به راهنما

 

 توکن از سامانه یبانیپشت کنترل   -11 شکل
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 ورت ص به "  شهیمرکز ر دییمورد تا یامکان استفاده از توکنها جادیا "شکل فوق عبارت  یراهنما در

 .شود یم داده شینما   "توکنها از استفاده امکان جادیا"راهنمای آن   یبرو كیباشد ، با کل یم نكیل

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

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

 (12 شکلشد، انجام می گردد.)

 

 صحت عملکرد توکن در شروع کنترل گواهی های موجود در توکنفرم کنترل -12 شکل

 

 

 یتیمنا عبور کلمه ورود مستلزم امضا، یگواه کنترل :توکن یبررو موجود یامضا یها یگواه کنترل -2

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

 : گردد یم انجام

صحت  دییتا دیلکی رو بر كیبا کل  یتیاز وارد کردن کلمه عبور امن پستوکن:  یتیکنترل کلمه عبورامن -2-1

 یتیعبورامن لمهک "یخطا غامینباشد پ حیکه کلمه عبور توکن صح یگردد،  درصورت یکلمه عبور کنترل م

 شود. یداده م شینما "باشد ینم حیصح توکن

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

 (13شکل )شود.  یداده م شینما

 

http://172.16.27.12:9080/eproc4dev/announcement.do?no=4
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 توکن یرو بر موجود یها یگواه 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

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

 .شود

 به کلید نیعنوان ا ف،یهر رد یدر انتها امضا یصحت اعتبار گواه یبررس دیکل بر روی كیکل با

 یجام ممربوط به امضا ان گرید ی.  سپس کنترل هاابدی ینام م رییتغ امضا یگواه تیوضع شینما

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

 شینما حهصف 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

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

 .شود یداده م شینما دییتا  عدمبا مقدار   امضا و یگواه
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 کننده امضا اربرک به متعلق شده، انتخاب یگواه که یصورت در:  کننده امضا کاربر به یگواه تعلق کنترل -2-3

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

 (باشد ینم متعلق کننده امضا کاربر به یگواه

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

 شود. یداده م شینما دییتا  عدم با مقدار امضا و یگواه

 نقش  اب ، 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

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

 (باشد ینم

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

 "ندارد یهمخوان

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

 شود. یداده م شینما دییتا  عدم با مقدار   امضا و یگواه

 توکن یرو بر موجود اطلاعات از رشته كی به صورت سیستمی مرحله نیا در:  یشیآزما یامضا کنترل -2-5

 غامیپ  ، عدم تایید امضای آزمایشی صورت در امضا شده و صحت اطلاعات امضا شده بررسی می گردد

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

 ودهب 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 یبررس جهینتشود  و ستون  یداده م شیقرمزرنگ نما  نهیبا پس زم یجار فیرد سپس

 شود. یداده م شینما دییتا عدم با مقدار   امضا و یگواه
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  در باشد، دهینرس فرا  هنوز  یگواه اعتبار شروع خیتار که یصورت در:توکن اعتبار شروع خیتار کنترل -2-6

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

1/1/1393  ) 

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

 "باشد  یم 11/11/1393

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

 .شود یداده م شینما دییتا عدم مقدار با   امضا و یگواه

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

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

1/1/1393  ) 

به   11/11/1393 خیشما در تار یقرار گرفت ، گواه یدوم مورد بررس فیرد یگواه  ،یکاربر گرام "

 "است  دهیاتمام رس

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

 یه مداد شیامضا نما یصحت گواه غامیصفحه پ یدر بالا مقدار دهی می گردد و  دییتابا   و امضا یصحت گواه

 (14 شکل.)شود

 

 

 

 شده انتخاب یگواه صحت اعلان-14 شکل
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 توکن یوبرر موجود یامضا یها یگواهمربوط به  یها کنترل یتمام  ،توکن مجدد یبررس کلید كیکل با 

 . شود یم انجام  مجدد
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 .بود خواهید دخو عبور کلمه تغییر به قادر کارتابل، راست سمت منوی از عبور کلمه تغییر کلید  بر کلیك با

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

-ینم رییتغ قابل و ردیگیم تعلق سامانه به ورود جهت کاربر به ستمیس طرف از که باشد یم اعداد و حروف از

 (15 شکل).باشد

 عبور کلمه رییتغ فحهص-15 شکل

 

 

 فیلد نیا 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

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

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

 از دیتوانیم ستمیس به ورود جهت پس این از .پذیرفت خواهد صورت شما، عبور کلمه رییتغ ثبت کلید  انتخاب با -5

  .دیینما استفاده شده، ثبت جدید عبور کلمه

 کلیه کاربران سامانهکاربر:

 تغییر کلمه عبور فعالیت:
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در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، در فرآیند خرید مراحلی وجود دارد که به منظور تایید انجام عملیات مورد نظر 

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

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

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

 

 الکترونیکی امضای فرم -16 شکل

 
 

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

 (17 شکل) کلیك نمایید. گواهی ها لیستبرای مشاهده لیست گواهی های امضای الکترونیکی بروی کلید  -3

 

 یکیالکترون یگواه انتخاب و توکن عبور کلمه درج کادر -17 شکل

 

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 امضای الکترونیکی :فعالیت

کلیك جهت نمایش 

 لیست گواهی ها

کلیك جهت  کلیك جهت امضاء

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

 را انتخاب نمایید. امضاء کلید -5

 بدین ترتیب مراحل تایید فرم با امضای الکترونیکی به پایان می رسد. -6

 

 

 

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

 .باشدمی
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خرید، لازم است ابتدا مدارک به صورت فایل  فرآیندبرای الحاق و یا بارگذاری  مدارک به مستندات  در هر مرحله از 

گردد(، سپس با استفاده از کلید  کیلوبایت  251 حداکثر حجم با تهیه شود)مدارک لازم با استفاده از اسکنر تبدیل به تصویر

 در فرم ها، پیوست نمایید. یوستیپ مدارک

 مدارک وستیپ مراحل: 

  ، فرمی به شکل زیر نمایش داده می شود.یوستیپ مدارکبرای این منظوربا انتخاب کلید  -1

 (11 شکل)

 

 

 یوستیپ مدارک فرم-18 شکل

 

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 مدارک پیوستی :فعالیت

کلیك جهت افزودن 

 مدارک پیوستی
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 شکل) .را انتخاب نمایید تا فرم افزودن مدارک پیوستی در صفحه نمایش داده شود جدید فایل افزودن کلید -2

19)   

 

  یوستیپ مدارک افزون-19 شکل

 

 

 

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

 ارد نمایید. و لیرا در صورت تما توضیحاتو  کلمه کلیدیشده، همچون  بارگذاریاطلاعات مرتبط با فایل  -4

 .دییذخیره نما  ه، این اطلاعات را در سامانبارگذاری فایلبا کلیك بر کلید  -5

 

 

 دارد جودو لیفا حذف ایو  یدسترس سطح نییتع، امکان پیوستی در هر فرم مدارک  یاز بارگذار پس. 

 

 دییخاب نمامورد نظر را انت لیفا  ستیکننده، کاف نیتامتوسط مشاهده مدارک  برای  یدسترس سطح نییتع جهت -6

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

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

  

 جهت کلیك

 فایل بارگذاری

 

 فایل انتخاب

 فایل بارگذاری

 

 در توضیحات

 نیاز صورت
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 کننده نیتام یبرا یدسترس سطح نییتع-21 شکل

 
 

. در رددگ یم جادیاکننده  نیتام یشده  برا وستیمشاهده مدارک پ امکان آن، ثبت و یبل نهیانتخاب گز با -1

جهت  شیمان 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 یدسترس عدم جهت کننده نیتام به غامیپ شینما-21 شکل

 
 

 می ادامه وندش پیوست از،ین مورد یها فایل کلیه که زمانی تا یدسترس سطح نییتع و لیفا یبارگذار اتیعمل -9

 یابد.

 خارج گردید. "مدارک پیوستی"از فرم   ،خروج دیکل  با توانید می ها فایل همه نمودن ازپیوستپس  -11
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 (22 شکل) .شویدمی ها پرداخت کارتابل وارد صفحه، راست سمت منوی لیست از ها پرداخت لینك روی بر کلیك با

 

 ها پرداخت -22 شکل

 
 انجام لحا در که ییها پرداخت نیهمچن و دهیگرد محقق آنها طیشرا که ییها پرداخت از یستیل، کارتابلاین  در  -1

 موعد ظارانت در-شده تایید دریافت کارتابل نیا در ها پرداخت تیوضع نیاول. شود یم داده شینما باشند، یم

 .باشد یم پرداخت

 ذی حساب/ عامل ذی حساب/مدیر مالی کاربر:

 تائید اول پرداخت فعالیت:

 فرم به ورود جهت كیکل

 سفارش یها پرداخت
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 هتج فعال های کار تعداد انگرینما ها پرداخت منوی  نام یجلو پرانتز داخل در موجود ارقام است توجه قابل 

 .باشد یم کاربر توسط بررسی و اقدام

 که باشد یم هایی پرداخت پرداخت موعد انتظار در-شده دییتا افتیدر تیوضع دیباش داشته دقت 

  امکان  و است نشده دیهنوزسررس ها آن پرداخت خیتار ولی است شده رسید و دریافت نظر مورد کالای

 .دارد وجود آنها یبرا پرداخت اول دییتا

 

 های پارامتر تمامی اساس بر توانید می کارتابل، یفوقان بخش در شده ینیب شیپ یجستجو یپارامترها از یریگ بهره با -2

 .نمائید پیدا  دسترسی  خود نظر مورد پرداخت  سند به تا دهید انجام را جستجو عمل مذکور

 

 

 اخت ، مجدد به کارتابل پرد"پرداخت های سفارش"در نظر داشته باشید پس از ورود به فرم  در صورتی که

با شرایط جستجو شده بازگردید و اطلاعات پرداخت بر اساس جستجو انجام شده را مشاهده نمایید، با 

، این امکان ایجاد شده است. بدین ترتیب در  "سفارش یها پرداخت"در فرم  بازگشتانتخاب کلید 

 نتیجه جستجوی خود را مشاهده نمایید. کارتابل پرداخت نیاز به جستجوی مجدد نمی باشد و می توانید

 

 یها پرداخت ،پرداخت یزمانبند خیتار و سفارش شماره ،پرداختشماره  اساس بر توانید می همچنین -3

 هایینكل روی بر نمودن کلیك با تنها عمل این. نمائید مرتب نزولی و صعودی صورت دو به را کارتابل در موجود

 .باشد می پذیر امکان مذکور
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 زمانبندی تاریخ مبنای بر را کارتابل در موجود های پرداخت فرض پیش به صورت سامانه است، لازم به ذکر 

 .است نموده مرتب نزولی  و پرداخت شده

 

 :است زیر شرح به و بوده متفاوت پرداخت انواع از کدام هر اساس بر پرداخت، شرایط تحقق -4

 از های پرداخت برای "کالا سفارش" فرم در خریدار نهایی تایید :سفارش کل به مربوط های پرداخت 

ی م قطعی پرداخت در سفارش فرم در موجود کالاهای کل کامل تحویلو  الحساب علی و پرداخت پیش نوع

 باشد.

 ولجددر  شده تعیین تعداد تحویلشدن   محقق :سفارش کالای یک نوع به مربوط های پرداخت 

 .باشد یکالا م نوع یكکه متعلق به  "کالا سفارش"در فرم  پرداخت زمانبندی

 شکل) .شوید می وارد "سفارش های پرداخت" فرم به ها، پرداخت کارتابل در پرداخت ردیف هر روی بر باکلیك -5

23) 

 

 سفارش های پرداخت فرم -23 شکل
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 شرح اخت،پرد مبالغ اطلاعات ،یلیتحو یکالاها اطلاعات مرتبط، مستندات :یها بخش شامل فرم نیا -6

 .پرداخت میخواه آنها شرح به لیتفض به ادامه در که باشد یم فرم یاتیعمل یها دیکل و ابطال و دیتائ

 صورت هب که شود می داده نمایش ،جاری سفارش به مربوط پرداخت مشخصات های فیلداین فرم،  ابتدایی بخش در  -7

 :باشند می زیر شرح به و شوند می فراخوانی سیستمی

 یآن م لهیگردد که بوس یم یجادا یکتا ییشماره شناسا یكپرداخت  یفهر رد یبرا : پرداخت شماره -

 نمود. ییو شناسا یگریتوان پرداخت مورد نظر را پ

 زمانبندی آن در و باشد می آن به متعلق پرداخت ردیف این که باشد می سفارشی شماره:  سفارش شماره -

 .است گردیده

 ورتص وجه پرداخت کنونسفارش تا  ینا یکه برا است خالصی بالغیجمع م : شده پرداخت مبلغ -

 .است گرفته

 .باشد می نظر مورد سفارشکننده  ینتام نام : کننده نیتام نام -

 .باشد می خریدار اجرایی دستگاه نام : داریخر نام -

 است. دهیکننده اعلام گرد ینبه تام و گردیده نهایی آن در سفارش که است تاریخی :سفارش خیتار -

 ،سفارش مانجا یانتا پا یستبا میسفارش  ینا یکه برا است ناخالصی مبالغ کل : ماندهیباق مبلغ -

 .یردپرداخت وجه صورت گ

 هوجو واریز جهت کننده، تامین توسط شده معرفی حساب شماره: کننده نیتام حساب شماره -

 .باشد می شده ارایه کالاهای
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 مرتبط مستندات 

 می یالکترونیک امضای خرید فرآیند مسئول مقامات توسط و ایجاد مستندات از ای مجموعه خرید فرآیند در 

 شده گرفته ظردرن فرم در هائی لینك مربوطه، فرآیند مستندات به شما نظارتی و تکمیلی دسترسی جهت. شوند

 را آن برای شده بارگذاری مستندات و مربوطه گزارش توانید یم ها لینك از كی هر یرو بر كیکل با. است

 :باشند می زیر موارد شامل اسناد این که نمایید چاپ و مشاهده

 

در این گزارش می توانید لیست تامین کنندگان موجود با انتخاب کالای : دیخر درخواست کنندگان نیتام -

 (42 شکل) .دیینما مشاهده را خود دیخر تسمتناظر در درخوا

 

 دیخر درخواست کنندگان نیتام گزارش -24 شکل

 
 

 

 

  سفارش از نوع مستقیم باشد، فرم گزارش تامین کنندگان به صورت زیر  در صورتی کهدر نظر داشته باشید

 (25 شکل) نمایش داده می شود.
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 میمستق سفارش کنندگان نیتام گزارش -25 شکل
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 یم دخری درخواست گردد، می تکمیل کارپرداز توسط که خرید، فرآیند در فرم اولین: دیخر درخواست -

 نمایش لینك این در باشد می انجام حال در آن پرداخت که سفارشی با متناظر شده ثبت خرید درخواست. باشد

 (42 شکل). شود می داده

 خرید درخواست گزارش -26 شکل

 

 :از عبارتند گزارش نیا در موجود یلدهایف
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 یدتول خودکار صورت به و خرید درخواست ثبت از پس خرید درخواست شماره : خرید درخواست شماره

 . شود می

 شماره جادیا اب همزمان گردد؛که یم لیروزتکم خیتار با و ستمیس توسط خیتار نیا : دیخر درخواست خیتار

 .است شده درج و ایجاد سامانه توسط دیخر درخواست

 اضطرار هب توجه با که است؛ شده گرفته نظر در فوری و عادی  صورت دو به گزینه این :درخواست اولویت

 .است شده لیتکم کارپرداز توسط د،یخر

 ار باشد، می( دستگاه داخل) فیزیکی خرید درخواست شماره همان که :مرجع خرید درخواست شماره

 .دهد یم شینما

 نام ثبت " فرم در شده وارد اطلاعات اساس بر :کالا تحویل محل شهر و کالا تحویل محل استان

 .شود می وارد فرم در ،(نظر مورد کالاهای/کالا تحویل محل تغییر به نیاز صورت در ای) "خریدار

 .باشد یم یجار خرید درخواست تیوضع :تیوضع

 درج دیخر فرآیند نیا با مرتبط کارپرداز نام معمولا که خرید درخواست کننده جادیا مشخصات :جادکنندهیا

 .شود یم

 ارپردازک توسط باشد داشته وجود توضیحاتی خرید درخواست برای کهصورتی در: درخواست توضیحات

 .شود یم داده شینما قسمت این در و گردد یم درج

 .باشد یم مشاهده قابل قسمت نیا در باشد، یم متوسط و ییجز صورت به که :دیخر فرآیند نوع

 .دهد یم نشان را نظر مورد یکالاها از كی هر مشخصات (:واحد نام، کد،) کالا مشخصات

 .دینما یم مشخص را کالا هر از شده درخواست تعداد: مقدار /تعداد

 یبرا را الاک به خود ازین زمان ،"دیخر سفارش" فرم لیتکم زمان در کارپرداز که است یخیتار :به ازین خیتار

 .است نموده مشخص کننده نیتام

 را کالا هر یبرا صیتشخ مقام ای و کارپرداز توسط شده ارائه حاتیتوض دیتوان یم قسمت نیا در  :حاتیتوض

 .دیینما مشاهده
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 تامین هتج کارپرداز، سوی از ارسالی استعلام به برنده کننده تامین پاسخ حاوی گزارش این :استعلام پاسخ -

 (27 شکل). باشد می جاری سفارش

 

 استعلام پاسخ گزارش-27 شکل
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 :از عبارتند گزارش نیا در موجود یلدهایف

 استعلام یبرا سامانه در شده دیتول یاختصاص شماره: استعلام شماره

 استعلام صدور خیتار: استعلام خیتار

 :است شده تکمیل زیر حالت دو از یکی در لدیف نیا :استعلام اعتبار مدت

 نندگانک نیتام یسو از استعلام به پاسخ یبرا مجاز زمان مدت: روز حسب بر استعلام اعتبار زمان -1

 .است شده درج گزینه این در روز یزمان واحد در

 همان در گانکنند تامین از فوری پاسخ به نیاز کهصورتی در: ساعت حسب بر استعلام اعتبار زمان -2

 تکمیل را مدنظر ساعت وتعداد انتخاب را روز همان گزینه کارپرداز صورت این در باشد روز

 .است نموده

 نیا در  باشد، داشته نظر در دیخر یبرا را یخاص طیشرا( کارپرداز) داریخر که یصورت در: ژهیو طیشرا

 .  است نموده درج کننده نیتام استحضار جهت صرفا قسمت

 .است گرفته صورت یو از استعلام که یا کننده نیتام نام: کننده نیتام نام

 .باشد یم کالا لیتحو جهت  کننده نیتام و کارپرداز نیب شده توافق محل: کالا لیتحو محل

 .دهد یم نشان را داریخر دستگاه نام: داریخر دستگاه نام

 . ندینما یم مهیب را سفارش به مربوط یکالا که کننده نیتام مدنظر مهیب یها شرکت از كی هر نام: مهیب نام

 .باشد یم نظر مورد سفارش یبرا کننده نیتام توسط شده متعهد یها مهیب از كی هر نوع: مهیب نوع

 مربوط نندهک نیتام توسط شده تعهد یها مهیب نهیهز مجموع: استعلام کل یازا به ها مهیب نهیهز مجموع

 .شده استعلام کالای هر بیمة های هزینه گرفتن درنظر بدون استعلام کل به

 داریخر یبرا وجه، افتیدر یبرا کننده نیتام که یطیشرا: وجه افتیدر یبرا کننده نیتام طیشرا

 .است نموده مشخص

 .شده استعلام کالاهای همة بیمه هزینه و استعلام کل بیمه هزینه مجموع: مهیب یینها نهیهز

 .باشد یم کننده نیتام یسو از شده اعلام یها متیق مجموع: یینها متیق

 .دهد یم شینما را شده استعلام یکالاها از كی هر مشخصات (:واحد شرح،/  نام کد،) کالا مشخصات

 .باشد یم کالا هر از شده درخواست تعداد :یدرخواست مقدار

 را کالا به ودخ ازین زمان ،"دیخر سفارش" فرم لیتکم زمان در کارپرداز که است یخیتار: کالا به ازین خیتار

 .است نموده مشخص کننده نیتام یبرا
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 .باشد یم داریخر ییاجرا دستگاه به کالا لیتحو یبرا کننده نیتام توسط شده تعهد خیتار: لیتحو خیتار

 داریخر ییاجرا اهدستگ یبرا کننده نیتام توسط که کالا هر به مربوط یبند بسته نهیهز: یبند بسته نهیهز

 .است نموده نییتع

 .باشد یم کالا واحد كی متیق: کالا واحد متیق

 .باشد یم کالا لیتحو محل تا کننده نیتام محل از کالا حمل نهیهز: حمل نهیهز

 .دهد یم نشان را کننده نیتام توسط شده تعهد یبند بسته نحوه: یبند بسته نحوه

 .دهد یم نشان را است شده تعهد کننده نیتام توسط که  کالا حمل نحوه: کالا حمل نحوه

 وارد ها نههزی سایر فیلد در باشد شده فیتعر کننده نیتام یسو از یگرید نهیهز چنانچه: ها نهیهز ریسا

 .باشد یم مشاهده قابل بخش در و شده

 تیرو ابلق قسمت نیا در است نموده درج نهیهز ریسا یبرا کننده نیتام که یحاتیتوض: ها نهیهز ریسا شرح

 .است

 .هدد یم نشان را استعلام از کالا یك بیمه به مربوط هزینه مبالغ مجموع :ها مهیب نهیهز مجموع

 . باشد یم کالا یگارانت زمان مدت: یگارانت مدت

  .است درآورده نمایش به و  محاسبه را کالا قیمت مجموع و ها هزینه کل جمع لدیق نیا: کل متیق

 .باشد یم دهمشاه قابل استعلام کل یازا به کننده نیتام توسط شده درج حاتیتوض قسمت نیا در: حاتیتوض

 

 

  با  ،ن کنندهتامی نیاز به ارسال استعلام برای به دلیل عدماز نوع مستقیم  های سفارشبرای در نظر داشته باشید

 (21 شکل) فرم پرداخت نمایش داده می شود. بالایپیغام زیر در  ،استعلامانتخاب لینك 

 

 استعلام ثبت عدم غامیپ-28 شکل
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 11 از 43

 

 لیتشک ای مقایسه جدول برنده، کننده نیتام انتخاب نحوه به مربوط اطلاعات نمایش جهت :یا سهیمقا جدول -

 کنندگان نتامی كیتفک به سهیمقا دیتوان یم گزارش نیدرا نیهمچن. شود یم داده شینما سفارش نیا یبرا شده

 (42 شکل). دیینما مشاهده زین را کالا قلم هر و

 

 (کنندگان نیتام تفکیک به) یا سهیمقا جدول گزارش -29 شکل
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 11 از 44

 

 چند ینب مقایسه گزارش، این در شما. دهد می نمایش را کنندگان تامین تفکیك به ای مقایسه جدول فوق، شکل در

 .نمائید مشاهده توانید می را کنندگان تامین از شده دریافت استعلام پاسخ

 :از عبارتند گزارش نیا در موجود یلدهایف

 .باشد یم داریخر دستگاه نام: داریخر دستگاه نام

 مرتبط زکارپردا نام معمولا که دیخر درخواست کننده جادیا کاربر مشخصات: دیخر درخواست کننده جادیا

 .شود یم نوشته دیخر فرآیند نیا با

 .است شده دیتول سامانه توسط که یاختصاص شماره: مرجع استعلام شماره

 .است گرفته صورت آنها از استعلام که است یکنندگان نیتام از كی هر نام: کننده نیتام نام

 .دهد یم نشان را کننده نیتام هر توسط شده  اعلام یها متیق مجموع : یینها متیق

 .دهد یم شینما را کننده تامین هر توسط شده تعهد( یها)مهیب ی نهیهز کل: مهیب نهیهز

 داریخر ییاجرا تگاهدس یبرا کننده نیتام توسط که کالا هر به مربوط یبند بسته نهیهز مجموع: یبند بسته نهیهز

 . است شده نییتع

 .باشد یم کالا لیتحو محل تا کننده نیتام محل از شده استعلام کالاهای حمل نهیهز مجموع: کالا حمل نهیهز

 شده وارد ها هزینه سایر فیلد در باشد شده فیتعر کننده نیتام یسو از یگرید نهیهز چنانچه :ها نهیهز ریسا

 .باشد یم مشاهده قابل  و

 مشخص داریرخ یبرا وجه افتیدر یبرا کننده نیتام که یطیشرا :وجه افتیدر یبرا کننده نیتام طیشرا

 ...( ای ینقد صورت به پرداخت کل مثال یبرا.)است نموده

 .شود یم داده ها کننده نیتام به یا سهیمقا جدول  اساس بر کارپرداز توسط که یتیاولو: انتخاب تیاولو
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 11 از 45

 

 فرآیند در شده درخواست کالاهای فهرست حاوی  است، شده ارائه زیر شکل در که ای مقایسه جدول دوم گزارش

. است نموده انبی تفکیك به را ها آن تحویل شرایط خود، استعلام پاسخ در کننده تامین هر که یکالاهای. باشد می خرید

 (31 شکل)

 

 (شده درخواست یکالاها تفکیک به)  یا سهیمقا جدول گزارش -31 شکل

 

  



 

 

  

www.setadiran.ir 

 

 11 از 46

 

 :از عبارتند گزارش نیا در موجود یلدهایف

 .باشد یم داریخر دستگاه نام: داریخر دستگاه نام

 مرتبط زکارپردا نام معمولا که دیخر درخواست کننده جادیا کاربر مشخصات :دیخر درخواست کننده جادیا

 .شود یم درج دیخر فرآیند نیا با

 .است شده دیتول سامانه توسط که یاختصاص شماره: مرجع استعلام شماره

 .باشد یم متوسط یا یجزئ خرید حالتهای از یکی : دیخر فرآیند نوع

 .است شده استعلام یکالا نام: کالا نام

 .باشد یم شده استعلام یکالا شمارش واحد: شمارش واحد

 .دهد یم نشان را سفارش فرم در شده درخواست یکالا تعداد ای مقدار: تعداد/  مقدار

 نیتام یبرا ار کالا به خود ازین زمان ،"دیخر سفارش" فرم لیتکم زمان در کارپرداز که  است یخیتار: ازین خیتار

 .است نموده مشخص کننده

 

     

 روی بر كکلی با توانید می( شده درخواست کالاهای تفکیک به)  یا سهیمقا جدول گزارش در 

 یکالا هر برای را( کالا كیتفک به) ای مقایسه جدول سوم گزارش کالا، ردیف هر در نمایش لینك

 (31 شکل). نمائید مشاهده خرید، درخواست

  



 

 

  

www.setadiran.ir 

 

 11 از 47

 

 (کالا کیتفک به) یا سهیمقا جدول گزارش -31 شکل
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 11 از 41

 

 که است شده درخواست کالای یك از ای مقایسه جدول واقع در (کالا کیتفک به) یا سهیمقا جدول گزارش

 .دهد می نمایش  کالا، آن برای را خرید فرآیند در کننده شرکت کنندگان تامین همة پیشنهاد

 :از عبارتند گزارش نیا در موجود یلدهایف

 .است شده استعلام یکالا کد رانیا: کالا کد

 .باشد یم شده استعلام یکالا نام: کالا نام

 .دهد یم نشان را سفارش فرم در شده درخواست یکالا تعداد ای مقدار: تعداد/  مقدار

 نیتام یبرا ار کالا به خود ازین زمان ،"دیخر سفارش" فرم لیتکم زمان در کارپرداز که است یخیتار: ازین خیتار

 .است نموده مشخص کننده

 .باشد یم شده استعلام یکالا شمارش واحد: شمارش واحد

 .است گرفته صورت آنها از استعلام که است یکنندگان نیتام از كی هر نام: کننده نیتام نام

 .دهد یم شینما و نموده محاسبه را کالا قیمت مجموع و ها هزینه کل جمع لدیق نیا :کل متیق

 .باشد یم اردیخر ییاجرا دستگاه به کالا لیتحو یبرا کننده نیتام توسط شده تعهد خیتار: لیتحو خیتار

 .دهد یم نشان را است شده تعهد کننده نیتام توسط که  کالا حمل نحوه: کالا حمل نحوه

 .باشد یم کالا لیتحو محل تا کننده نیتام محل از شده استعلام کالاهای حمل نهیهز مجموع: کالا حمل نهیهز

 .دهد یم نشان را کننده نیتام توسط شده تعهد یبند بسته نحوه: یبند بسته نحوه

 باشد یم کالا لیتحو محل تا کننده نیتام محل از کالا حمل نهیهز: یبند بسته نهیهز

 کننده نیتام هر توسط شده تعهد مهیب نوع: مهیب نوع

 دهد یم شینما را کننده تامین هر توسط شده تعهد( یها)مهیب ی نهیهز : مهیب نهیهز

 کننده نیتام هر توسط کالا یگارانت زمان مدت: یگارانت مدت

 کننده نیتام یها نهیهز ریسا: ها نهیهز ریسا

 .دهد یم نشان را کننده نیتام هر توسط شده  اعلام یها متیق مجموع : یینها متیق

 داریخر یراب وجه، افتیدر یبرا کننده نیتام که خاص یطیشرا: وجه افتیدر یبرا کننده نیتام طیشرا

 .است نموده مشخص
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 11 از 49

 

 

 و تشکیل  ن کنندهتامیبرای ارسال استعلام  نیاز به در نظر داشته باشید برای سفارش های از نوع مستقیم به دلیل عدم

 شکل) پیغام زیر در فرم پرداخت نمایش داده می شود.  یا سهیمقا جدولبا انتخاب لینك مقایسه ای، جدول

32) 

 

 یا سهیمقا جدول لیتشک عدم غامیپ-32 شکل

 
 

  است شده گرفته درنظر کالا خرید سفارش گزارش پرداخت، با مرتبط سفارش اطلاعات نمایش جهت :سفارش.  

 سفارش مفر. باشد یم داریخر ییاجرا دستگاه و کننده تامین بین شده یینها سفارش اطلاعات حاوی زیر گزارش 

 دستگاه اجرایی رد ،(متوسط یا جزئی خرید فرآیند نوع به بسته) تشخیص مقام یا کارپرداز های نقش کاربران توسط

 (33 شکل) .گردد می دیتائ شما

 

 کالا دیخر سفارش گزارش -33 شکل
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 11 از 51
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 11 از 51
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 11 از 52
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 11 از 53

 

 
 

 :از عبارتند گزارش نیا در موجود یلدهایف

 .است شده ایجاد آن به عطف سفارش که دییخر درخواست شماره: دیخر درخواست شماره

 دیخر درخواست فرم در کارپرداز توسط که یدیخر درخواست شماره: مرجع دیخر درخواست شماره

 . شود یم داده شینما است، شده وارد

 و جزئی ریدخ یبرا شده نییتع مبلغ سطح به توجه با که( متوسط ای ییجز) دیخر نوع ی دهنده نشان: دیخر نوع

 . گردد می تعیین یدولت معاملات نامه نیآئ در متوسط
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 11 از 54

 

 .باشد یم( تنخواه ای و یحساب یذ) سفارش فرم در شده نییتع پرداخت محل: پرداخت محل

 .باشد یم ها استعلام برنده ی کننده نیتام نام: کننده نیتام نام

 دار ارانب و صیتشخ مقام ،کارپرداز، حساب یذ  نیهمچن.باشد یم داریخر دستگاه نام: داریخر دستگاه نام

 .دهد یم شینما ز،ین را دیخر فرآیند  نیا در ییاجرا دستگاه

 .است دهیگرد مشخص داریخر دستگاه توسط که کالا لیتحو محل آدرس: لیتحو محل آدرس

 .است شده تعهد سفارش کل یازا به که یا مهیب نوع: سفارش کل یازا به مهیب نوع

 سفارش به مربوط بیمه هزینه: سفارش مهیب نهیهز

 کالا ازاء هب بیمه هزینه و سفارش بیمه هزینه شامل سفارش این ازاء به بیمه نهایی مبلغ: مهیب یینها نهیهز

 

 

 

 

 زمان رد کارپرداز توسط خرید فرآیند نوع  است، ذکر به لازم و نوع خرید خرید فرآیند نوع با ارتباط در 

 نوع ولی  ،دشو می اجراء  خرید فرآیند آن مبنای بر و گردد، می ثبت و ینیب شیپ "خرید درخواست" فرم ثبت

 زمان در خودکار شکل به یدولت معاملات  نامه نییآ به توجه با و سامانه در خرید یینها مبلغ به توجه با خرید

 . گردد می تعیین سفارش فرم ایجاد

 . است شده نییتع سفارش فرم در که افزوده ارزش اتیدرصدمال :افزوده ارزش اتیمال

 آن مبلغ و محاسبه سفارش، در ناخالص مبلغ نسبت به افزوده ارزش اتیمال درصد :افزوده ارزش اتیمال مبلغ

 .شود یم داده شینما

 .باشد یم فرم در اتیدرصدمال شرح :افزوده ارزش اتیمال شرح

سر می پرداخت می شود و از مبلغ سفارش ک  کننده نیتام  ی است که توسطاتیمال درصد :کننده نیتام اتیمال

 گردد.

  سفارش فرم در صناخال مبلغ از کننده نیتام یبرا شده مشخص اتیمال درصد محاسبه :کننده نیتام اتیمال مبلغ

 .شود یم داده شینما سفارش فرم در شده گرفته نظر در کسورات ریسا درصد :کسورات ریسا

 .ودش یم داده شینما قسمت نیا در و محاسبه ناخالص مبلغ از کسورات ریسا درصد :کسورات ریسا  مبلغ

 .باشد یم یپرداخت خالص یینها متیق :خالص یینها متیق

 .شود یم داده شینما قسمت نیا باشد،در سفارش فرم در یحاتیتوض در صورتی که :حاتیتوض
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 11 از 55

 

 و  سفارش لک به وابسته یپرداختها یهایزمانبند توان یم جدول نیا در: کالا از مستقل پرداخت یزمانبند

 .نمائید بررسی را الحساب علی یا و پرداخت پیش نوع از

 ازین خیتار و تعداد/  مقدار شمارش، واحد شرح،/  نام مانند یموارد شامل کالا هر مشخصات: کالا اطلاعات

 .است

 یارانتگ مدت و مه،یب نوع ،یبند بسته نحوه حمل، نحوه مانند یموارد شامل کالا هر لیتحو مشخصات: لیتحو

 .دهد یم نشان را ماه به

 .باشد یم کالا واحد هر متیق: واحد متیق

 نهیهز ،یدبن بسته نهیهز کالا، واحد متیق مانند یموارد شامل کالا هر یبرا شده گرفته نظر در یها نهیهز: نهیهز

 .بود خواهد کل متیق و ها نهیهز ریسا مه،یب نهیهز حمل،

 .باشد یم کننده نیتام یسو از شده اعلام یها متیق مجموع: کل متیق

 .دیینما مشاهده را کالا هر یبرا تحویل و ارسال های زمانبندی دیتوان یجدول،م نیا در :لیتحو یزمانبند

 در د،باش شده مشخص سفارش فرم در کالا هر یازا به پرداخت یزمانبند در صورتی که :پرداخت یزمانبند

 .باشد یم مشاهده قابل  شما یبرا جدول نیا

 

 

 سفارش از نوع مستقیم انتخاب شده باشد، با انتخاب لینك سفارش فرمی به شکل زیر نمایش  در صورتی که

 (34 شکل) داده می شود.

 

 میمستق سفارش-34 شکل



 

 

  

www.setadiran.ir 

 

 11 از 56
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 11 از 57

 

 
 

 زارشگ جاری، سفارش با متناظر و کنون تا شده انجام تحویل و ارسال اطلاعات نمایش جهت :لیتحو و ارسال 

 طلاعاتا باشد، سفارش کل پرداخت موضوع چنانچه. است شده گرفته نظر در زیر شکل مطابق تحویل و ارسال

 های تحویل و ارسال اطلاعات صورت این غیر در. شود می داده نمایش سفارش این های تحویل و ارسال کلیه

 (35 شکل) .شود می داده نمایش جاری پرداخت با متناظر
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 11 از 51

 

 تحویل و ارسال گزارش -35 شکل

 

 

 :از عبارتند گزارش نیا در موجود یلدهایف

 وسطت که سفارش كی یها تحویل و ارسال هیکل به شده داده اختصاص شماره: تحویل و ارسال فرم شماره

 .گردد یم دیتول سامانه

 . دهد یم نشان را دیخر درخواست یکالاها  کننده نیتام نام :کننده نیتام نام

 .است دهیگرد مشخص داریخر دستگاه توسط که کالا لیتحو محل آدرس :لیتحو محل آدرس

 .دهد یم نشان نظر مورد سفارش در را کالا ارسال مراحل از كی هر شماره: مرحله

 در کالا، زا مرحله هر تحویل از پس( داریخر دستگاه انباردار)داریخر که است یخیتار(: داریخر) دییتا خیتار

 . دینما یم دییتا را آن انبار

 .است شده استعلام یکالا کد رانیا:  کالا کد

 .باشد یم شده تحویل و ارسال یکالا نام: کالا نام

 .باشند شده دییتا و گرفته لیتحو سالم صورت به که است ییکالاها تعداد: شده دییتا تعداد
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 . است شده مرجوع داریخر تشخیص به که ییکالاها تعداد: یمرجوع تعداد

 .باشد یم کننده تامین توسط شده صادر انبار حواله شماره: انبار حواله شماره

 .است شده صادر کننده تامین توسط که است یکیزیف فاکتور شماره: فاکتور شماره

 .است داریخر توسط شده صادر انبار دیرس شماره: انبار دیرس شماره

 .است نشده داده لیتحو هنوز سفارش اساس بر که ییکالا تعداد: سفارش کل مانده یباق تعداد

 

 ( علیف سفارش با متناظر) سفارش های پرداخت سوابق صفحه نمایش جهت :سفارش یها پرداخت سوابق

 (36 شکل). است شده گرفته درنظر ریز شکل به گزارش
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 سفارش های پرداخت سوابق -36 شکل

 
 :از عبارتند گزارش نیا در موجود یلدهایف

 .است داریخر دستگاه نام: داریخر نام

 زمانبندی آن در و باشد می آن به متعلق پرداخت ردیف این که باشد می سفارشی شماره: سفارش شماره

 .است گردیده

 .دهد یم نشان را سفارش کل مبلغ: کل مبلغ

 . باشد یم سفارش یکالاها ی کننده نیتام نام: کننده نیتام نام

 .است سفارش شدن یینها خیتار: سفارش خیتار

 .گردد یم دیتول سامانه توسط که پرداخت شماره: پرداخت شماره
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 .دده یم نشان را  دیخر سفارش یها نهیهز پرداخت یقبل مراحل در پرداخت هر انجام خیتار: پرداخت خیتار

 نوع از دتوان یم پرداخت نوع باشد؛( سفارش کل ای کالا) تواند یم که پرداخت موضوع اساس بر: پرداخت نوع

 .باشد "یقطع"  ای و "الحساب یعل" ای "پرداخت شیپ"

 .باشد یم تیرو قابل نظر مورد یکالا نام یحاو قسمت نیا باشد، کالا پرداخت، موضوع چنانچه: کالا نام

 لیوتح از مرحله نیآخر خیتار قسمت نیا در باشد، کالا پرداخت، موضوع چنانچه: لیتحو نیآخر خیتار

 .دهد یم شینما را موردنظر یکالا

 نیا از دهش تحویل کل تعداد یحاو قسمت نیا باشد، کالا پرداخت، موضوع چنانچه: شده تحویل کل تعداد

 .باشد یم( سفارش یازا به) کالا

 تحویل یکالا تعداد یحاو قسمت نیا باشد، کالا پرداخت، موضوع چنانچه: سفارش کل از مانده باقی تعداد

 .باشد یم( سفارش یازا به) نشده داده

 باشد یم پرداخت هر به گرفته تعلق ی مهیجر مبلغ کننده مشخص: مهیجر مبلغ

 است دهش کسر داریخر حساب از کننده نیتام حساب به زیوار جهت که یخالص مبلغ :پرداخت خالص مبلغ

 (نظر مورد موارد افزودن و کسورات کسر از پس)

 .است پرداخت هر وضعیت یکنون تیموقع انگرینما: پرداخت وضعیت

 

 
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 یوستیپ مستندات 

 نیتام نیهمچن و داریخر دستگاه کاربران یبرا ازین مورد مدارک وستیپ امکان د،یخر فرآیند از مرحله هر

 یوستیپ مستندات عنوان با ییها نكیل مرتبط مستندات بخش در منظور نیهم به .دارد وجود کنندگان

 یم هک دارد وجود لیتحو ارسال و سفارش ،یا سهیمقا جدول ،استعلام پاسخ ،دیخر درخواست

 همشاهد را آن در موجود یها لیفا و دیشو وارد مرحله آن یوستیپ مدارک فرم به ك،ی هر انتخاب با دیتوان

 .دیینما

 

 ابطال/ دییتا شرح 

 یا تایید ار پرداخت اینکه به بسته. نمایید وارد را جاری پرداخت به مربوط توضیحات توانید می بخش  این در

/ تایید رحش  فیلد تنها مرحله این در. نمائید درج مربوطه فیلد درون را متفاوتی توضیحات نمایید، می ابطال

 به ییدتا از بعد  تاریخ و اول امضای صاحب نام فیلدهای و باشد می فعال اول امضای صاحب به مربوط ابطال

 .شوند می فراخوانی سیستمی صورت

 

 

 دباش نمی مجاز ابطال عملیات آن بدون و است ضروری ابطال/تائید شرح نمودن درج پرداخت، ابطال برای. 

 

 پرداخت نحوه 

   :نمایید انتخاب را زیر حالت دو ازیکی  دیتوان یم جهت انجام پرداخت ،بخش نیا در

 گردد،رداخت پ آنلاین، و اینترنتیبه صورت  یدکه در نظر دار ییپرداخت ها برای: الکترونیکی پرداخت 

 .دیینما انتخاب یکیالکترون به را پرداخت نحوه

 شرایط در و اینترنت قطعی قبیل از اینترنتی پرداخت شرایط و امکانات وجود عدم  صورت در :یبانک چک 

  .دیینما انتخاب یبانک چك نوع از را پرداخت نحوه توانیدمی ،خاص

 داده یشنما بانکی چك ثبت جهت نیاز مورد اطلاعاتی فیلدهای پرداخت، نحوه در بانکی چك انتخاب با

 صورت به که راست سمت فیلدهای شوند، می داده نمایش بخش دو در اطلاعاتی فیلدهای این. شود می

 (37 شکل (.گردد کنترل باید کاربر توسط و شوند می یفراخوان سیستمی
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 : از عبارتند فیلدها این

 .شودیم داده شینما لدیف نیا در چك دسته کننده صادر بانك نام : بانک نام -

 .شودیم داده شینما لدیف نیا در چكدسته  کنندهصادر شعبه نام : شعبه نام -

 .شودیم داده شینماخریدار ییاجرا دستگاه نام لدیف نیا در : حساب صاحب نام -

 .شودیم داده شینما خریدار ییاجرا دستگاه حساب شماره لدیف نیا در : حساب شماره -

 .شودیم داده شینما پرداخت جهت خالص مبلغ لدیف نیا در : چک مبلغ -

 نمایش ،شودمی صادر ایشان برای یبانک چك که یا کننده تامین نام لدیف نیا در : وجه در -

 . شود می داده

 ،مربوطه فرم در بانکی چك روی بر شده درج اطلاعات روی از باید که چپ سمت اطلاعاتی فیلدهای

  :باشندیم لیذ شرح به شوند، تکمیل

 .دیینما وارد لدیف نیا در را یبانک  چك روی بر شده درج تاریخ: چک تاریخ -

 .دیینما لیتکم را یبانک چك روی بر شده درج سریال شماره لدیف نیا در  :چک سریال شماره -

 . باشد یم یعدد نوع از لدیف نیا

 تواند می که را یبانک  چك روی بر شده درج سری شماره لد،یف نیا در :چک سری شماره -

 .دیینما وارد ،باشد عدد و حرف شامل

 (37 شکل) .دیینما لیتکم را لدیفچك، این  یرو بر حاتیتوض وجود صورت در :شرح -

 

 یبانک چک به مربوط مشخصات کردن دوار -37 شکل

 

 

فیلدهای قابل تکمیل 

فراخوانی فیلدهای  کردن

 شونده
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 زین ار چك تصویر ستیبایم ،یبانک چك پرداخت در: چک ریتصو یبارگذار دیکل -

 . شود بارگذاری

 

 است شده داده شرح گام به گام آن مراحل "یوستیپ مدارک یبارگذار"قسمت در اتیکل  بخش در. 

 را كچ ثبت جهت نیاز مورد اطلاعات و خارج فرم این از دیتوان یم ،یدسترس سطح نییتع و یبارگذار از پس 

 .دیینما تکمیل

 رب( چپ سمت فیلدهای) سفارش های پرداخت فرم انتهایی قسمت در شده مشخص اطلاعات لیتکم از پس 

 یکیترونالک یامضا یگواه از چك اطلاعات  ثبت جهت بایستی مرحله این در دیینما كیکل دییتا دیکل یرو

 .دیینما استفاده

 فرم عملیاتی های  دیلک 

 : باشند یم زیر شرح به آنها یعملکردها و "پرداخت" فرم  یانتها در یاتیعمل یها نهیگز 

 ارسال یصتشخ مقام برای وشده  تائید پرداخت  یکی،الکترون یو انجام امضاکلید  این انتخاب با :دیتائ -

  .گرددمی

 

 

 غیرفعالکلید   نای،تائید از پس و نمایید ابطال را آن یدتوان یم باشد نشده تایید پرداختی که زمانی تا :ابطال -

 .گردد می

 مشاهده را یجار پرداخت جریمه محاسبه نحوه جزئیات توانید میکلید  اینانتخاب   با :مهیجر مبلغ اتیجزئ -

 . نمائید
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 بود خواهد فعال غیر کلید  این نباشد، کالا جاری پرداخت موضوع چنانچه. 

 

 نمایش اریج پرداخت برای شده انجام مالی تراکنشهای کلیه ،کلید  اینانتخاب  از پس :یبانک یها تراکنش -

 . شود می داده

 

 

 گردد می فعال پرداخت انجام از پس کلید  این. 

 

 .شوید می وارد اصلی صفحه به و شده خارج پرداخت صفحه ازکلید   این انتخاب با :خروج -

ارتابل پرداخت، در ک صورتی کهدر  .دیگرد باز پرداخت کارتابل به دیتوان یم این کلید انتخاب با :بازگشت -

عات ، می توانید اطلابازگشتبر اساس مقادیر مورد نظر، جستجویی انجام داده باشید، با انتخاب کلید 

 پرداخت جستجو شده را مجدد مشاهده نمایید.

 

 

  پرداخت برای حساب شماره انتخاب 

 اطلاعات سایر مشاهده همچنین و "سفارش های پرداخت" فرم در خرید با مرتبط مستندات مشاهده از پس 

 یستل از را ،انجام شده خرید با متناظر حساب شماره توانید می فرم، میانی قسمت در جاری پرداخت به مربوط

 .نمائید انتخاب حساب ها،

 

 

 زا برداشت شرایط، پرداخت خالص مبلغ به توجه با نمایش داده می شود که فرم در این یها حساب شماره 

 برای شما وجود داشته باشد. ،(خریدار اجرائی دستگاه نام  ثبت فرم در شده تعریف) حساب

 افتهی هخاتم حساب آن به یدسترس اعتبار مدت ای و باشید نداشته را حساب كی از برداشت مجوز شما چنانچه 

 ستیل در نظر مورد حساب باشد، شتریب شما توسط حساب آن از برداشت قابل مبلغ سقف از خالص مبلغ ای باشد،

 .شوند ینم داده شینما شما یبرا انتخاب قابل
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 برداشت وزمج نیز شما باشدو شده تعریف امضاء، صاحب سه تعداد با هایی حساب نام، ثبت فرم در که درصورتی 

 داشته تدق .نمایید انتخاب را نظر مورد حساب خود، حسابهای لیست در توانید می باشید داشته را حساب این از

 .رددگ می ایجاد پرداخت، امکان سوم امضای صاحب تایید انجام از پس  ها، حساب نوع این انتخاب با باشید

 

 یجار پرداخت فیرد دییتا : 

 (31 شکل) .دیینما كیکل ،فرم یانتها در دییتا دیکل  یروبر  پرداخت نیا دیتائ یبرا 

 

 پرداخت فرم دییتا یبرا الکترونیکی امضای -38 شکل
 

 

 

 
 

 پرداخت فرآیند ابطال : 

، نمایید اریج پرداخت ابطال به اقدام اول، تایید از قبل تا توانید می پرداخت، ردیف یك ابطال به نیاز صورت در 

 . نمایید ذکر را خود دلایل ابطال/تایید شرح فیلد درجهت ابطال پرداخت لازم است 

پیغام زیر در فرم نمایش داده می شود، در صورت تایید پیغام فرم  ابطالکلید با کلیك بر روی برای این کار 

 (39 شکل) پرداخت نمایش داده می شود. فرآیندی جهت ابطال امضای الکترونیک

 

 پرداخت ندیفرآ ابطال غامیپ -39 شکل

 

  

 تایید پرداخت جهت کلیك

 

 ابطال پرداخت جهت کلیك
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 .جهت تایید /ابطال پرداخت لازم است از گواهی امضای الکترونیکی استفاده نمایید 

 اتیکل شبخ در گام به گام صورت به فرم، در اطلاعات تایید در الکترونیکی امضای گواهی از استفاده مراحل 

 .است شده داده شرح کامل "یکیالکترون یامضا" قسمت در

 لزوم تصور در یادوم  ییدتا برای) یصکارتابل مقام تشخ در پرداخت ردیف این جاری، پرداخت تایید از پس 

 ( 41 شکل()41 شکل) .باشد می مشاهده قابل(  ابطال

 

 (امضاء دو حساب انتخاب)اول دییتا از پس سفارش یها پرداخت فرم-41 شکل
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 (سه امضاء حساب انتخاب)اول دییتا از پس سفارش یها پرداخت فرم-41 شکل

 



 

 

  

www.setadiran.ir 

 

 11 از 69

 

 

 

 

 

 امضای احبص توسط پرداخت سوم تایید/ تشخیص مقام توسط پرداخت دوم تائید انجام از پسپرداخت،  یفرد یك برای

 وضعیت ،(امضاء صاحب 3 با حسابهای برای اجرایی دستگاه نام ثبت درفرم شده تعریف پرداخت، تایید 3 صورت در)سوم

 .یابد می غییرت وجه پرداخت درانتظار به پرداخت سوم تایید انتظار در/ دوم تایید انتظار در از جاری پرداخت

 باشد،می وجه پرداخت انتظار در آن وضعیت که پرداختی ردیف روی بر نمودن کلیكبا  ،کارتابل ینا در -1

 (43.)شکل شد خواهید "سفارش پرداخت" فرم وارد

 

 وجه پرداخت انتظار در وضعیت با پرداخت ردیف انتخاب و سفارش های پرداخت کارتابل-42 شکل

 

 

 ذی حساب / عامل ذی حساب/مدیر مالی کاربر:

 ویرایش پرداخت فعالیت:
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فرم با  اینباشد، یم وجه پرداخت انتظار در تیوضع در که "سفارش یها پرداخت" فرم به دوباره ورود با -2

 (44 شکل()43 شکل).بود خواهد فعال  /ثبت چک پرداخت و  ویرایش یاتیعمل یها دیکل

 

 (الکترونیکی)پرداخت  پرداخت ویرایشجهت  سفارش های پرداختفرم - 43 شکل
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 (بانکی چک)پرداخت  پرداخت ویرایش جهت سفارش های پرداخت فرم - 44 شکل
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 : شیرایو دیکل

 به پرداخت ،کلید این انتخاب با نمایید، ویرایش را پرداخت نحوه یا و حساب شماره باشید، داشته نظر در که صورتی در

  .نمایید ویرایش را خود نظر مورد اطلاعات توانیدمیسپس  کند،یم تغییر اول تایید انتظار در وضعیت

 

 

 تصور درسوم ) یو صاحب امضا یصپرداخت، لازم است مقام تشخ ویرایش صورت در که است ذکر به لازم 

  .گردد یجادا وجه پرداخترا مجددا انجام دهند تا امکان  ییدتا یاتعمل نیز( امضاء صاحب 3 با حسابهایانتخاب 

 عاتدف تعدادانجام شده و  یها یرایشو تاریخچه فرم بالای در یید،نما ویرایش را پرداخت فرمکه  یصورت در 

  (46 شکل()45 شکل) .شود می داده نمایشآن 

 

 (الکترونیکی)پرداخت ویرایش کلید انتخاباز پس سفارش های پرداخت فرم - 45 شکل

 
 (بانکی چک)پرداخت ویرایش کلیدازانتخاب  پسسفارش  یفرم پرداخت ها - 46 شکل

 تاریخچه نمایش 

 دفعات ویرایش
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 شکل) ودش یداده م یشنما یرمطابق با شکل ز یفرم یرایش،مربوط به تعداد دفعات و ینكل یبر رو نمودن  کلیك با

47) 

 پرداخت ویرایش تاریخچه فرم- 47 شکل

 تاریخچه نمایش 

 دفعات ویرایش
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 مشاهده امکان ،ویرایشبارهر  یبه ازا که است شده گرفته نظر در پرداخت ویرایش اطلاعات از یجدولفرم  ینا در

حساب و نحوه  یاطلاعات بانک ،شماره حساب یرایش،و یختار شامل اطلاعات ینا .دارد وجود ،شده شیرایو اطلاعات

 به مربوط اطلاعات مشاهده برای .باشدمی (بانکی چك طریق از پرداخت انتخابصورت  در) چك تصویرو  پرداخت

  ردیف انتخاب نهیگز یرو بر آن، به مربوط ردیف در دیتوان یم ،فیدر هر ازای به سوم و دوم اول، امضای صاحب

 هر حاتیتوض همراه به پرداخت کنندگان دییتا اطلاعات و دیینما كیکل "پرداخت شیرایو" جدول انتهای ستون در 

 (41 شکل).نمایید مشاهده را كی

 

 پرداخت ویرایش تاریخچه فرم - 48 شکل
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 طلاعاتا ویرایش قصدو باشندیم وجه پرداخت انتظار در یتوضع درکه در کارتابل پرداخت  ییها پرداخت برای

 .دهید انجام را آن وجه پرداخت توانیدمی باشید، نداشته را آن پرداخت

 باشد،یم وجه پرداخت انتظار در آن وضعیت که پرداختی ردیف روی بر نمودن کلیك با منظور، این برای -1

 .شد خواهید سفارش های پرداخت مرحله وارد

 

 

  

 ذی حساب / عامل ذی حساب/مدیر مالی کاربر:

 وجه کالا پرداخت فعالیت:
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 که یصورت در. باشد، یم وجه پرداخت انتظار در یتدر وضع که "سفارش های پرداخت"ورود دوباره به فرم  با

 .شود می اننمای پرداخت ینهگز یاتیعمل یهاکلید  در قسمت  ،باشید کرده انتخاب ،الکترونیکینحوه پرداخت را 

 (51 شکل()49 شکل)

 

 وجه پرداخت انتظار در وضعیت با سفارش های پرداخت فرم  - 49 شکل
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امضاء سه های حساب برای وجه پرداخت انتظار در وضعیت با سفارش های پرداخت فرم - 51 شکل
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 در ، ودش می داده نمایش  زیر پیغام پرداخت کلید  روی برنمودن  کلیك از پس ،فوق تصاویر با مطابق فرماین  در

 (51 شکل) آنرا تایید نمایید.  بایست می وجه پرداخت جهت تمایل صورت

 

 پرداخت کلید  انتخاب از پس سامانه پیغام - 51 شکل 

 

 

 

لازم است از امضای الکترونیکی استفاده  ( PSP)  بانك شتابی درگاه بهپرداخت الکترونیکی و اتصال  جهت -1

 نمایید.

 

   امضای "در قسمت  اتیکلبخش  ر، به صورت گام به گام دمراحل استفاده از گواهی امضای الکترونیکی

 .است شده داده شرح کامل "الکترونیکی

 

 پرداخت الکترونیکی بانك بر روی صفحه نمایش داده می شود. عملیات امضای الکترونیکی، درگاه پس از انجام -2

 (52 شکل)
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 یکیالکترون پرداخت درگاه - 52 شکل 

 
 

 اینترنتی تبرداش به مربوطصفحه اطلاعات  یندر ا یدتوان یم ،بانك یکیاز ورود به درگاه پرداخت الکترون پس -3

 .ییدرا وارد نما حساب از

  

 کلیك جهت پرداخت
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 : شوند می فراخوانی سیستمی صورت به زیر اطلاعات ،صفحه این در -4

 دولت درج شده است. یکیسامانه تدارکات الکترون نام  :پذیرنده نام -

 .باشد می( یدارخر  دستگاهخالص جهت پرداخت )کسر از حساب  مبلغ  :پرداخت مبلغ -

 است. یدارخر دستگاه به حساب  مربوطباشد که  یم یرقم 16شماره  :کارت شماره -

  :نمائید تکمبل را زیر فیلدهای خریدار،اجرایی  دستگاه حساب از اینترنتی  پرداخت جهت است، لازم -5

دستگاه  زا اینترنتی پرداخت برای که است رمزی : یا همان رمز دوم اینترنتی اینترنتی رمز -

 .اید نموده دریافت حساب خودبانك عامل  خودپرداز

که معمولا در پشت کارتها نوشته  رقمی 4یا  3 است یعدد  : CVV2)شماره شناسایی دوم ) -

 باشد. یم یشترب یتامن یشود و برا یم

 رجداتمام اعتبار کارت صادر شده می باشد که بر روی کارت  تاریختاریخ انقضای کارت :  -

 است. شده

درون عکس را  اعداد و حروفتا  خواهد می شما از بیشتر، اطمینان یبانك برا :تصویر حروف -

 .نماییدمربوطه وارد  یلدخوانده و در ف

 .دینمائ یكکل پرداخت یدکل  یبر رو ، شده ایجاد تغییرات از اطمینان و فوق فیلدهای تکمیل از پس -6

 

 

 

 دقیقه می  11 زمان کلدر فرم مذکور می باشد )  "زمان باقیمانده "ذکر می باشد فیلدی با عنوان  شایان

 مانز این در حداکثر پرداخت عملیات. ) دارید دسترس درکه برای عملیات پرداخت  است زمانیباشد( 

  .باشد می پذیر امکان

 

 حساب از وجه شده وارد اطلاعات بودن صحیح صورت در ،پرداخت کلید  روی بر نمودن کلیك از پس -7

 به اختپرد وضعیت حالت این در. گردد می واریز کننده تامین حساب به و شده کسر خریدار اجرایی دستگاه

 بلغم جزئیات از، غیر ها کلید  تمامی مرحله این در .نماید می تغییر خریدار حساب از موفق برداشت

 .باشند می فعال غیر خروج و بانکی های تراکنش ،(باشد کالا پرداخت موضوع چنانچه) جریمه
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 رداندهبازگ «ستاد» سایت به و شود کسر خریدار دستگاه حساب از قطعی طور به مبلغ که صورتی در 

 باشد لتم بانك در کننده تامین حساب کهحالتی در ،نمایید می مشاهده را زیر های پیغام از یکی شوید،

 تمل بانك از غیر به دیگری بانك در کننده تامین حساب که صورتی در و(53 شکلدر مندرج پیغام)

 (54 شکلدر مندرج پیغام) باشد

 کارتابل این از ،کننده تامین حساب به موفق واریزپرداخت به  یفرد یتوضع ییرتغ درصورت 

 یریپیگ موفق های پرداخت گزارش ها، گزارش کارتابل از توانیدمی آن بررسی برای و شودمی خارج

 . نمایید

 

 (ملت بانک به آتی ساعات در واریز) وجه واریز و برداشت در موفقیت پیغام - 53 شکل

 

 

 (ملت ریغ یها بانک به یآت ساعات در زیوار)وجه زیوار و برداشت در تیموفق غامیپ- 54 شکل
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  

  

 (موجودی رکس: نمونه عنوان به) نگردد کسر خریدار دستگاه حساب از پرداختی مبلغ علتی هر به که صورتی در،  

 گرداندهباز «ستاد» سایت به ،نمایید کلیك انصراف کلید  روی بر ی که در فرم دروازه پرداخت،درصورت یا و

 ت.کندمی تغییر خریدار حساب از ناموفق برداشت به پرداخت وضعیت شوید،می

 بانکی راکن

 بانکی های تراکنش 

 ردیف روی بر ها، پرداخت کارتابل در پرداخت ردیف یك به مربوط شده انجام های تراکنش سوابق مشاهده برای 

 بانکی ایه تراکنشکلید  انتخاب با فرم انتهای در سفارش های پرداخت صفحه در و نمایید؛ کلیك نظر مورد پرداخت

 (55 شکل) .نمایید کلیك. نمائید مشاهده را (اینترنتی) الکترونیکی پرداخت به مربوط یها تراکنش سوابق تمامی توانید می

 

 جاری پرداخت ردیف برای شده انجام بانکی های تراکنش اتیجزئ - 55 شکل
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 در توانید یم است، شده محاسبه پرداخت ردیف این برای که جریمه مبلغ جزئیات مشاهده برای :جریمه مبلغ جزئیات 

 (56 شکل). نمایید کلیك جریمه مبلغ جزئیات کلید یرو بر "سفارش یها پرداخت"  فرم ذیل

 

 جاری اختپرد یبرا شده محاسبه جریمه جزئیات - 56 شکل
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 که یصورت درباشد،  یم وجه پرداخت انتظار در یتدر وضع که "سفارش های پرداخت"ورود دوباره به فرم  با

 داده  مایشن تحویل چک ینهگز یاتیعمل یدر قسمت  کلید ها باشید کردهانتخاب  چك بانکینحوه پرداخت را 

 ). شود می

 ) و(57 شکل

 

 (58 شکل

 

 چک طریق از سفارش پرداخت فرم-57 شکل
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 امضاء سه های حساب برای چک طریق از سفارش پرداخت فرم - 58 شکل
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 است لازم ،پرداخت جهت چک تحویل کلید  روی بر کلیك از پس فوق، تصاویر با مطابق" سفارش پرداخت" فرم در 

 .نمایید استفاده الکترونیکی امضای از

 

 

  یامضا" قسمت در اتیکل بخش در گام به گام صورت به ، یکیالکترون یامضا یگواه از استفاده مراحل 

 .است شده داده شرح کامل "یکیالکترون

 جهت و شودمی خارج کارتابل این از شده انجام پرداخت پرداخت، و یکیالکترون یامضا اتیعمل انجام از پس 

 .نمایید استفاده ها گزارش کارتابل در موفق های پرداخت گزارش از توانیدمی آن بررسی

 مشخصات با ار چك رسید مربوطه کارتابل در نیز کننده تامین کننده، تامین به چك فیزیکی تحویل از پس 

 .نماید می تایید شده ثبت
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 : شود می انجام زیر مرحله دو در ستاد  سامانه یها پرداخت

 داریخر حساب از برداشت 

 کننده نیتام حساب به زیوار 

 نیا در نظر مورد پرداخت گردد مواجه یمشکل با مراحل دو نیا از کدام هر  چنانچه. دنباش یم هم دنبال به مرحله دو نیا

 پرداخت به اماقد کارتابل نیا در تواند یم یذی حساب خانواده کاربر. گردد یم ارائه مشکل عنوان و شرح انیب با کارتابل

 .دش خواهد حذف کارتابل نیا از دینما یط را مرحله دو هر تیموفق با یپرداخت چنانچه. نماید متناظر یها فیرد مجدد

 می                 لکارتاب این وارد صفحه، راست سمت منوی لیست از ناموفق های تراکنش لینك روی بر نمودن کلیك با

 (59 شکل) .شوید

 

 کارتابل تراکنش های ناموفق-59 شکل

 
 

 ذی حساب / عامل ذی حساب/مدیر مالی کاربر:

 تراکنش های ناموفق فعالیت:
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  .شوید می وارد "سفارش های پرداخت" فرم به ها، پرداخت کارتابل در پرداخت ردیف هربا انتخاب  -1

 (61 شکل)

 

 فرم پرداخت )تراکنش های موفق(-61 شکل

 

 

 .دینمائ  آن شیرایو ای و پرداخت فرآیند تکمیل به اقدام یقبل مراحل همانند می توانید ادامه رد -2



 

 

  

www.setadiran.ir 

 

 11 از 91

 

 

 نیر اد  شما. شود یم داده شینما ها گزارش فهرستاز کارتابل سمت راست خود،  ،هاگزارشیمنونمودن بر  كیکل با

  .دیینما هیته موفق یها پرداخت تیوضع از چاپ قابل یگزارش دیتوان یمبخش 

 (61 شکل)

 فرم فهرست گزارش ها -61 شکل

 

  مالی مدیر/حساب یذ عامل/  حساب یذ  کاربر:

 گزارش ها فعالیت:
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 و است بوده موفق آنها به مربوط تراکنش که یکیالکترون یها پرداخت ستیل "موفق یها پرداخت تیوضع گزارش" در

 رداختپ تیوضع نكیل انتخاب با .شود یم داده شینما ،است شده انجام یبانک چك صورت به که ییها پرداخت ای

 (62 شکل.)شودیم داده شینما ریز ریتصو با مطابق گزارش نیا ،"ها گزارش فهرست" فرم در موفق یها

 

  موفق یها پرداخت تیوضع گزارش-62 شکل

 
 

. است دهیردگ فراهم گزارش یفوقان بخش در شده ینیب شیپ جستجو یپارامترها از استفاده با اطلاعات یجستجو امکان

 .دیده ادامه ودخ نظر مورد اطلاعات به یدسترس  زمان تا را جستجو اتیعمل دیتوان یم  جستجو، یپارامترها نیا از استفاده با
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 و پرداخت خیتار پرداخت، یزمانبند خیتار سفارش، خیتار سفارش، شماره پرداخت، شماره اساس بر دیتوان یم نیهمچن 

 با رشگزا اطلاعات یساز مرتب. دیینما مرتب ینزول و یصعود صورت دو به را گزارش اطلاعات، یپرداخت خالص مبلغ

 . باشد یم ریپذ امکان نامبرده یها ستون عنوان یرو بر نمودن كیکل

فرم   تپرداخ شماره نكیل یرو بر نمودن كیکل اب دیتوان یم نظر، مورد پرداخت اطلاعات مشاهده به لیتما صورت در

 .دیینما مشاهده را "سفارش یها پرداخت"

 

 یبانک چک قیطر از شده پرداخت تیوضع در سفارش پرداخت فرم-63 شکل
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 بر نمودن كیکل با د،یبازگرد موفق یها پرداخت گزارش فرم به مجدد دیتوانیم ،بازگشت دیکل انتخاب با 

  .دیشویم منتقل خود کارتابل یاصل صفحه به ، خروج دیکل یرو


