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

 

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

 معنا مفهوم نماد

 

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

 . گردد یم حیتشر یکل صورت به سامانه

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

 . شد خواهد مواجه یقانون مانع با ای و شده

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

 . شود یم ارائه فرآیند خصوص در

 

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

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

 
 حیتوض

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

 . دهد یم قرار
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 حیتشر ،ودشیم انجام (متوسط و یجزئ دیخر) اول نوع دیخر فرآیند یط کارپرداز توسط که یاقدامات هیکل در این سند

 . گرددیم

 به یکل طور به ، است شده جادیا کاربر نیا یبرا که یامکانات و دهد یم انجام سامانه نیا در "کارپرداز" که یاقدامات 

 :شوند یم یندی دسته لیذ شرح

 عیتجم یها  دیخر درخواست در داریخر دستگاه یدرخواست یکالا مشخصات با متناظر کد رانیا) کالا انتخاب -1

  درسامانه شده ثبت یکدها رانیا نیازب( شده

 (صلاحیذ مراجع یسو از  شده اعتبارانجام نیتام به باتوجه) درسامانه دیخر درخواست ثبت و جادیا -3

 به امانهس در شده ثبت متیق : شامل ازیموردن یکالا هر یبرا سامانه فعال کنندگان نیتام ستیل مشاهده امکان -2

  کنندگان نیتام لیپروفا و  هرکالا یازا

 ماستعلا جادیا و دیخر درخواست در شده ثبت یکالاها/کالا یبرا مناسب کنندگان نیتام هیاول انتخاب -1

  (سامانه به نیمراجع همه یبرا دسترس قابل) سامانه تیسا اول صفحات در ازین مورد یکالاها یعموم ناعلا -5

 (متوسط معاملات درحوزه) صیتشخ مقام دییتا جهت استعلام ارسال -6

 (یجزئ معاملات درحوزه) کنندگان نیتام به  استعلام ارسال -7

 (یجزئ معاملات درحوزه) کنندگاننیتام یسو از ها استعلام پاسخ دییتا و یبررس افت،یدر -8

 دشدهییتا استعلام پاسخ یدارا کنندگان نیتام  نیب یا سهیمقا جدول لیتشک -1

 (متوسط معاملات درحوزه) صیتشخ مقام دییتا جهت یا سهیمقا جدول ارسال -11

 (یجزئ معاملات درحوزه) یو به واعلام برنده انتخاب /نییتع -11

 برنده کنندهنیتام( یآمادگ اعلام) دییتا اخذ -13

 سفارش سینو شیپ جادیا -12

 (متوسط معاملات درحوزه)صیتشخ مقام دییتا جهت سفارش  سینو شیپ ارسال -11

 (یجزئ معاملات درحوزه) کننده نیتام به آن وارسال سفارش یساز یینها -15

  سفارش یکالاها لیتحو و ارسال سوابق یریگیپ و مشاهده -16

 یکبان کچ توسط یا یکیالکترون پرداخت صورت به تنخواه محل از شده انجام خرید های هزینه پرداخت -17

  سفارش به مربوط یها پرداخت سوابق یریگیپ و مشاهده -18

 سامانه خارج از دیخرمجوز  درخواست ثبت -11

 سامانه خارج از دیخر ثبت اطلاعات  -31
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 شود یم منصوب سمت این به ذیربط دستگاه صلاحیت واجد رسمی مستخدمین بین از هک است مأموری :کارپرداز 

 . دنمای می اقدام مقررات رعایت با مجاز مقامات دستور طبق نیاز مورد خدمات و الاهاک کتدار و خرید به نسبت و

( خدمت ای الاک) معامله موضوع یفک و مک به توجه با بایستیم خود یقانون فهیوظ به بنا خرید مأمور یا ارپردازک*  

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

 .دهد انجام نکمم بهای نیتر مناسب به یفیتک تامین با را معامله ، خود یقانون اراتیاخت

 

 که باشد 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

 

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

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

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

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

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

 آنها سلامت و

 یمال دفاتر و اسناد حفظ بر نظارت -3

 بهادار اوراق و ها سپرده و ها نهینقد و وجوه تحول و لیتحو و ینگهدار -2

 .مذکور اموال بر نظارت و یدولت اموال و حساب ینگهدار -1

 

 نترلک و ونگهداری دستگاه های اجرایی خریدارریمد به یمشورت خدمات ارائه جهت است یمامور :مالي مدیر 

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

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

 یها نامه وضمانت بهادار اوراق ، اسناد یونگهدار وحفظ شرکت مقررات چهارچوب در یمال یتهایفعال یونگهدار

 .گردد یم منصوب آنها ابطال ای دیتمد ، وصول مورد در لازم یاقدامها وانجام یافتیدر
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 یمامور "حسابیذ عامل" 1266 سال مصوب کشور یعموم محاسبات قانون 26 ماده به مستند :ذیحساب عامل 

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

 منصوب سمت نیا به است شده نییتع کشور یعموم محاسبات قانون 26 ماده یاجرائ نامه نیآئ بموجب که یموارد

 حسابیذ توسط( حسابیذ شده فیتعر وظائف) قانون نیا 21 ماده موضوع یتهایمسول و وظائف از یقسمت انجام و

 و تیماه و طبع یاقتضا به که مادام یدولت ماموران ریسا و یتدارکات یواحدها و کارپردازان.شود یم محول او به

 حاظل از باشند، یم حسابیذ از پرداخت گردان تنخواه افتیدر به مجاز محوله یتهایمامور ای و خود یقانون وظائف

 .شود یم محول او به حسابیذ عامل حکم در یافتیدر

 شود.، جانشین ذی حساب و مدیر مالی میشامل نقش های ذی حساب، عامل ذی حساب خانواده ذی حسابي*  

 

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

. باشد داشته  وجود شده انجام جهت امضا و دییتا 2 به ازین دستگاه آن یها حساب از برخی از برداشت جهت است

 اربرانیک توان می هک دارد، وجود خریدار دستگاه نام ثبت فرم در "سوم امضای صاحب" عنوان با نقشی راستا، این در

 اربرک هر دسترسی است، رکذ به لازم. دهند نجام را پرداخت سوم امضای پرداخت فرآیند در و تعریف نقش آن از

 قابل  خریدار اجرایی دستگاه نام ثبت فرم در اربر،ک آن توسط حساب آن از برداشت تایید میزان و حساب هر به

 .باشد می  تعریف

 

 یدار دستگاه اجرایی خر در سفارش یها محموله افتیدر اطلاعات یمتصد که یشخص ( :انبار یمتصد)دار انبار 

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

 

 صنفی جاری،ت اهلیت به بنا هک است حقوقی یا حقیقی شخص از عبارت فعال نندهک تامین : فعال نندهک تامین 

 الا،ک درسامانه، تیعضو دییتا و نام ثبت مراحل نمودن یط از پس و ندک می فعالیت( یقانون یمجوزها)ای یاحرفه

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

 

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

 خود دیخر فرآیند یاجرا و یریگیپ به اقدام سامانه یکارتابلها قیطر از داریخر دستگاه کاربران است لازم. دینمایم

 و جستجو تیقابل نیهمچن. است دیخر فرآیند یها فرم یاطلاعات اقلام به مربوط ستون چند یحاو کارتابل هر. ندینما

 .است شده جادیا کارتابل هر در ستونها از یبرخ اساس بر اقلام یساز مرتب
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 نییتع سقف از مترک مناقصات، برگزاری قانون  2 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

 

 بیش از سقف مبلغ  مناقصات، برگزاری قانون  2 ماده طبق مبلغ مورد معامله  هک است معاملاتی: متوسط معاملات

 سال ره مبلغ نیا که است ذکر به لازم ند.کتجاوز نسقف مبلغ معاملات متوسط )جزئی( بوده و از کوچکمعاملات 

 .ابدی یم رییتغ
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به آدرس « ستاد»شوید، پس از ورود به سایت ه شما از نظر سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، خریدار شناخته میکبا توجه به این

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

 

 «ستاد» تیسا ياصل صفحه -1شکل 

 

 

د در به منظور ورود به سامانه خری خرید جزئي و متوسط درگاه سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، صفحه اصليدر 

 های اجرایی خریدار و تامین کننده در نظر گرفته شده است.  به تفکیک دستگاه« ستاد»

  

 کلیه کاربران سامانهکاربر:

 «ستاد»ورود به سایت  فعالیت:

 

به صفحه   ورود جهت کیکل

 خرید جزئی ومتوسط

 

http://www.setadiran.ir/
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. دیینمایرا مشاهده م کننده نیتامو  داریخرورود  یسامانه و درگاهها یصفحه اصل ،و متوسط یجزئ دیخر درگاهانتخاب  با

 (3شکل )

 

  متوسط و يجزئ دیخر ياصل صفحه- 2شکل 

 

 

ا تصویر فرمی مطابق بدر نظر گرفته شده است که با انتخاب آن، برای شماجهت ورود به سامانه  داریخرگاه در صفحه نیا در

. نمائید وارد را ودخ وکد امنیتي عبور لمهک ،اربریک شناسه سامانه به ورود قسمت ذیل نمایش داده می شود و می بایست در

 (2 شکل) .دینمای اقدام خرید با مرتبط مراحل انجام به نسبت و شده وارد خود کارتابل به ورود  روی کلید بر کلیک با سپس

 کلیه کاربران سامانه :کاربر

 ورود به سامانه خرید جزئی ومتوسط :فعالیت

  ورود جهت کیکل

 خریدار به سامانه
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 سامانه به ورود -3 شکل

 
        

 

 و نموده انتخاب انگلیسی را زبان اربری،ک شناسه درج برای است لازم  Caps Lockصورتغیراین در باشد، روشن  

 یاجبار سامانه به ورود در یتیامن کد نمودن وارد نیهمچن.شد دیخواه روبرو "است اشتباه شما رمز یا شناسه"  پیغام  با

 .است

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

 .دیشو یم مواجه "ستین

  

 یکاربر ورودمشخصات

 جهت ،وکد امنیتیداریخر

 سامانه به ورود
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  (1شکل )نمایش داده می شود.زیربا شکل  مطابق کارپرداز کاربرارتابل کصفحه اصلی 

 

 ارپردازک ارتابلک اصلي صفحه - 4شکل 

 
  

 کارپرداز :کاربر

 لکارتاب اصلی صفحه مشاهده :فعالیت
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 باشند می زیر شرح به کارتابل این منوهای: 

 با نیهمچنو دیینما مشاهده را  خود یاصل صفحه دیتوان یم منو، نیا به مربوط نکیل انتخاب با: ياصل صفحه -

 .شوندیم روز به ،(باشند یم منو هر در اقدام قابل یها فیرد تعداد انگریب که) ها منو ریسا مقابل اعداد آن، انتخاب

 یبرکار یراهنما عنوان به که حاضر سند شیرایو نیآخر دیتوان یم منو، نیا قیطر از: کاربر یراهنما سند -

 .دیینما افتیدر را است شده هیته

 نموده مشاهده را شده ثبت "دیخر یها درخواست" لیست دیتوان یم منو نیا قیطر از :دیخر یهادرخواست -

 درخواست کی شده ثبت اطلاعات ای ثبت یدیجد دیخر درخواست "کالا دیخر درخواست" فرم طریق از و

 .دیینما ثبت و تغییر را دیخر

 اهدهمش را تیسا اول صفحه در شده یعموم اعلان یها ازین دیتوان یم منو نیا قیطر از :يعموم ناعلا یازهاین -

 حالت :وندش یم یبند میتقس دسته دو در ازهاین نیا. دیینما یریگیپ را شده افتیدر یها پاسخ تیوضع و نموده

 صورت هب اند نشده افتی سامانه در آن نیتام جهت فعال کننده نیتام که را ییهادیخر  درخواست  از دسته آن اول

 ازین به سبتن  استعلام، به پاسخ حکم در توانند یم کنندکان نیتام که رندیگ یم قرار تیسا یاصل صفحه در ازین

 آن نظر مورد یکالا به مربوط کد رانیا که یدیخر درخواست دوم حالت در ند،ینما یآمادگ اعلام شده، اعلام

 یکدها نرایا کنندگان، نیتام تا شده درخواست تیسا یاصل صفحه در یومعم صورت به نشود، افتی هسامان در

  .ندینما اعلام را خود یشنهایپ

از طریق این منو می توانید برای درخواست خرید ثبت شده تامین کننده های مورد انتخاب تامین کنندگان:  -

 نظر خود را تعیین نمایید.

 دیتوان یم و است دسترسی قابل منو این طریق از "ها استعلام ارسال و دییتا" فرم: ها استعلام ارسال و دییتا -

 .دیینما ارسال کنندگان نیتام به را استعلام خرید، نوع بودن یجزئ صورت در و دییتا را ها استعلام

 "استعلام اسخپ تایید" درفرم هک بوده دستیابی منوقابل نیا قیطر از دریافتی های استعلام: هااستعلام پاسخ دییتا -

 .بود خواهید نندهک تامین توسط شده ثبت  اطلاعات تایید/  مشاهده به قادر

 دیوانتیم که .شوند می داده نمایش "ای مقایسه جدول" فرم در شده تایید استعلام های پاسخ: یاسهیمقا جدول -

 کننده نیتام به و نموده وارد آن در را مرجع استعلام کی دهنده پاسخ کنندگان نیتام انیم یبند تیاولو جینتا

 .دیینما ارسال و اعلام برنده

 و شده خابانت برنده، ی نندهک تامین ای، مقایسه جدول هر ازای به نکهیا از پس:  برنده کننده نیتام پاسخ -

 عدم/آمادگی بر یمبن کننده نیتام پاسخ شد، یرسان اطلاع برنده، دستگاه های اجرایی خریدار به ای نامه طی

 بود خواهد یریگیپ و مشاهده قابل ارتابلک این در آمادگی
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 تا  را آنها از  کی هر وضعیت و اید نموده ایجاد شما هک را هایی سفارش لیست ارتابلک این در: هاسفارش -

 .بود خواهد مشاهده قابل سفارش، افتنی انیپا یانتها

 خود، حساب یذ از  شده افتیدر تنخواه محل از دیتوان یم  منو نیا قیطر از: تنخواه محل از پرداخت -

 .دیهد انجام  یکبان کچ توسط پرداخت و یکیالکترون صورت به را کالا وجه پرداخت اتیعمل مایمستق

 انجام یها دیخر و کنندگان نیتام از یاطلاعات که سامانه یها گزارش به دیتوان یم منو نیا قیطر از: ها گزارش -

 .دیابی دست ،کنند یم ارائه خود دستگاه در شده

 یکیترونالک یامضا یگواهبارگذاری اطلاعات  در این منو امکان  بارگذاری گواهي امضای الکترونیکي: -

 .وجود دارد

 جهت 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

 .بود خواهید خود عبور لمهک تغییر به قادردر این منو شما تغییر کلمه عبور:   -

 درصورت.وجود داردخرید خارج از سامانه مجوز  ثبت امکان منو نیا در کسب مجوز خرید خارج از سامانه: -

 تایید مجوز توسط مدیریت سامانه امکان ثبت خرید خارج از سامانه فراهم می گردد.

 شامل) سامانه از خارج در شده انجام دیخر اطلاعاتثبت  امکان منو نیا در :خارج از سامانهخریدهای  -

 .وجود دارد...(  و دیخر اطلاعات و فاکتور کننده، نیتأم مشخصات
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 تا دیینما 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

ی مطابق صفحه ا وارد خود، ارتابلک راست سمت ازمنوهای يکیالکترون یامضا گواهي بارگذاریانتخاب  با -1

 (5شکل ) .شوید میشکل زیر 

 

 امضای الکترونیکي يگواه یبارگذار صفحه - 5شکل 

 

 .بزنید را ثبت کلید  ،5شکل  در شده درج مراحل  انجام از پس -3

 شیر سامانه، نماد یبارگذار یبرا امضای الکترونیکی یجهت انتخاب گواه ریز شکل به یفرم ثبت دیکل انتخاب با -2

 . شود یداده م

 .دییمان انتخاب ورا مشاهده  نظرمورد  یگواه دیتوان یم ،ها يگواه ستیل دیکلو  عبورتوکن رمز نمودن وارد با -1

 (6 شکل)

 

 

 کلیه کاربران سامانه کاربر:

 بارگذاری گواهی امضای الکترونیکی فعالیت:
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 امضای الکترونیکي يگواه یبارگذار جهت يگواه انتخاب صفحه - 6 شکل

 
 

 مورد لمراح 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

 

 امضای الکترونیکي يگواه یبارگذار  غامیپ -7 شکل
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 ز طریق آنو ا نمایش داده می شود "صحت عملکرد توکن"فرم  ،کنترل صحت عملکرد توکن منوی بر روی کلیک با

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

 (8شکل ) .خود خواهید بود

 

 توکن عملکرد صحت کنترل صفحه  - 8شکل 

 
 

 

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

تاد مورد سپیش نیازهای استفاده از گواهی امضای الکترونیکی در سامانه  " غامیپفرم  یبالا در ردیانجام گ تیقموف

کنترل  دیی( و در صورت عدم تا8شکل .)شود یم داده شینما "بررسی قرار گرفت و صحت آن مورد تایید می باشد. 

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

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

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

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

 :ردیگ یم صورت لیذ یها کنترل فرم، یبارگذار

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

 شینما ریبه صورت شکل ز فرممربوطه در  یخطا و راهنما غامیپ  ،باشد نشده نصب توکن با ارتباط یبرقرار در

 (1 شکل)شود.  یداده م

 

 توکن صیتشخ یازهاین شیپ کنترل -9 شکل

 
 

 

 

 یم نکیصورت ل به  "در سامانه یکیالکترون یامضا یاستفاده از گواه یپیش نیازها" عبارت فوق شکل در 

 "راهنمای پیش نیاز های استفاده از سامانه تدارکات الکترونیکی دولت" فایلآن  یبرو کیباشد و با کل

 .شود یم داده شینما

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

 
 صیتشخ کنترل ،توکن با ارتباط یبرقرار در رگر،مرو یها ازین شیپ کنترل بودن حیصح صورت در: دستگاه به توکن اتصال عدم ای اتصال صیتشخ

 صورت به راهنما متن و اخط غامیپ نباشد، متصل دستگاه به توکن که يصورت در. شود يم انجام توکن اتصال صیتشخ کنترل توکن، با ارتباط یبرقرار

 )شود. يداده م شیدر فرم نما ،لیذ ریتصو صورت به راهنما متن و خطا غامیپ نباشد،

 

 (11 شکل -1-3
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 دستگاه به توکن اتصال کنترل -11 شکل

 
 

 

 عدم 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

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

 . شود یم انجام " تدارکات

 ،توکن افزار سخت از سامانه یانیتپش عدم صورت در:تدارکات سامانه در توکن افزار سخت از یبانیپشت کنترل -1-2

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

 (11 شکل).شود یم داده شینما لیذ ریتصو

 

 توکن از سامانه يبانیپشت کنترل   -11 شکل
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 نکیل صورت به   "شهیمرکز ر دییمورد تا یامکان استفاده از توکنها جادیا "شکل فوق عبارت  یراهنما در 

 .شود یم داده شینما   "توکنها از استفاده امکان جادیاراهنمای "آن   یبرو کیباشد ، با کل یم

 

به  "وکنکنترل صحت عملکرد ت"، فرم ردیانجام 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 شد، انجام 

 (13 شکلمی گردد.)

 

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

 
 

 یم توکن یتیامن عبور کلمه ورود مستلزم امضا، یگواه کنترل :توکن یبررو موجود یامضا یها يگواه کنترل -3

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

صحت کلمه  دییتا دیکلی رو بر کیبا کل  یتیاز وارد کردن کلمه عبور امن پستوکن:  یتیکنترل کلمه عبورامن -3-1

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

 شود. یداده م شینما "باشد ینم حیصح

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

 (12شکل )شود.  یداده م
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 توکن یرو بر موجود یها يگواه شینما -13شکل 

 
 

  

 

 صورت رد 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

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

 

 شینما به یدکل نیعنوان ا ف،یهر رد یدر انتها امضا يصحت اعتبار گواه يبررس دیکل بر روی کیکل با

کنترل  نی. ا شود یمربوط به امضا انجام م گرید ی.  سپس کنترل هاابدی ینام م رییتغ امضا يگواه تیوضع

 .ردیگ یصورت م ریز بیها به ترت

 داده شیمان صفحه یبالادر  ریز غامیپ ، نباشد موجود شهیر یگواه که یصورت در:  شهیر یگواه وجود کنترل -3-3

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

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

 "ندارد

 .شود یم هداد شینما "دیریبگ تماس سامانه یبانیپشت گروه بالطفا " متن صفحه، نییپا یراهنما درکادر و
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 و يواهگ صحت يبررس جهینتشود  و ستون  یداده م شیقرمزرنگ نما  نهیبا پس زم یجار فیرد سپس

 .شود یداده م شینما دییتا  عدمبا مقدار   امضا

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

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

 (باشد ینم متعلق کننده امضا

.کد اشدب 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

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

 شود. یداده م شینما دییتا  عدم با مقدار امضا

 به مربوط نقش  با ، سامانه در کاربر نقش که یصورت در:   شده انتخاب یگواه با سامانه در کاربر نقش کنترل -3-1

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

 (باشد ینم کسانی شده انتخاب  یگواه به مربوط نقش  با ، سامانه در کاربر نقش سوم، فیرد شهیر

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

 "ندارد

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

 شود. یداده م شینما دییتا  عدم با مقدار   امضا

امضا  توکن یرو بر موجود اطلاعات از رشته کی به صورت سیستمی مرحله نیا در:  یشیآزما یامضا کنترل -3-5

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

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

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

 شود. یه مداد شینما "دیریسامانه تماس بگ یبانیلطفا با گروه پشت"صفحه متن  نییپا یو درکادر راهنما 

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

 شود. یداده م شینما دییتا عدم با مقدار   امضا

با  غامیپ  در اشد،ب دهینرس فرا  هنوز  یگواه اعتبار شروع خیتار که یصورت در:توکن اعتبار شروع خیتار کنترل -3-6

 (  1/1/1212شروع  خیو تار دوم  فیرد یگواه یبرا)  مثلا  شود یم داده   شینما صفحه، یبالامتن زیر در 

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

 "باشد  یم 11/11/1212
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 و يواهگ صحت يبررس جهینتشود و ستون  یداده م شیقرمزرنگ نما  نهیبا پس زم یجار فیسپس رد

 .شود یداده م شینما دییتا عدم مقدار با   امضا

 غامیپ(  باشد شده یمنقض یگواه)  باشد گذشته یگواه اعتبار خیتار یصورت در:توکن اعتبار انیپا خیتار کنترل -3-7

 (  1/1/1212و تاریخ اتمام  دوم  فیرد یگواه یبرا)  مثلا  شود یم داده شینما صفحه، یبالا با متن زیر در

به اتمام   11/11/1212 خیشما در تار یقرار گرفت ، گواه یدوم مورد بررس فیرد یگواه  ،یکاربر گرام "

 "است  دهیرس

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

 .ودش یداده م شیامضا نما یصحت گواه غامیصفحه پ یدر بالا مقدار دهی می گردد و  دییتابا   و امضا يصحت گواه

 

 شده انتخاب يگواه صحت اعلان -14 شکل

 
 

 

 مجدد وکنت یبررو موجود یامضا یها یگواهمربوط به  یها کنترل یتمام  ، توکن مجدد يبررس کلید کیکل با  

 . شود یم انجام
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 .بود دخواهی خود عبور لمهک تغییر به قادر ارتابل،ک راست سمت منوی از عبور لمهک تغییر کلید بر کلیک اب

 از یاجموعهم اربریک شناسه. شود می فراخوانی سیستم توسط ارکخود صورت به شما اربریک شناسه صفحه این در -1

 (15شکل ) .اشدبینم رییتغ قابل و ردیگیم تعلق سامانه به ورود جهت کاربر به ستمیس طرف از که باشد یم اعداد و حروف

 

 عبور کلمه رییتغ صفحه - 15شکل 

 
 

 فیلد نیا در. دیینما یم استفاده آن از سامانه به ورود جهت حاضر حال در که است یعبور کلمه یجار عبور کلمه -3

 .نمایید وارد را خود فعلی عبور لمهک

 .نمایید میلکت را خود نظر مد دیجد عبور کلمه یبعد لدیف در ترتیب همین به -2

 .نمایید وارد جدید، عبور لمهک مطابق نیز را دیجد عبور کلمه تکرار -1

 عبور لمهک از دیتوانیم ستمیس به ورود جهت پس این از .انجام می شود شما، عبور کلمه رییتغ ثبت کلید انتخاب با -5

  .دیینما استفاده شده، ثبت جدید

 کلیه کاربران سامانه کاربر:

 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 خود باید 

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

 خواهد شد( مطابق با مراحل زیر باید اقدام نمایید:

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

 

 يکترونیکال امضای فرم - 16 شکل

 
 

 را در محل مربوطه وارد نمایید. نکتو رمز شماره -3

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

 

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

 

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 امضای الکترونیکی :فعالیت

کلیک جهت نمایش لیست 

 گواهی ها

کلیک جهت انتخاب  کلیک جهت امضاء

 گواهی
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 به نقش خود در سامانه را انتخاب نمایید. الکترونیکی مربوط امضایگواهی  -1

 را انتخاب نمایید.امضاء  کلید -5

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

 

 

 
 

 

 اشدب می موجود «ستاد» سایت در آموزشی های بسته منوی در یکترونیکال امضای از استفاده نحوه جامع راهنمای. 
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خرید، لازم است ابتدا مدارک به صورت فایل تهیه  فرآیندبرای الحاق و یا بارگذاری  مدارک به مستندات  در هر مرحله از 

 مدارکگردد(، سپس با استفاده از کلید  کیلوبایت  351 حداکثر حجم باشود)مدارک لازم با استفاده از اسکنر تبدیل به تصویر

 در فرم ها، پیوست نمایید. يوستیپ

 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

 
 

 سامانه کاربران کلیه :کاربر

 مدارک پیوستی :فعالیت

کلیک جهت افزودن 

 مدارک پیوستی
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 (11 شکل).را انتخاب نمایید تا فرم افزودن مدارک پیوستی در صفحه نمایش داده شود جدید فایل افزودن کلید -3

 

 يوستیپ مدارک افزون- 19 شکل

 
 

 

 .نمایید انتخاب بارگذاری، منظور به را نظر مورد فایل Browse دیکل یرو بر کلیک با -2

 . اییدنم وارد لیتما صورت در را توضیحات و لیدیک لمهک همچون شده، بارگذاری فایل با مرتبط اطلاعات -1

 .دیینما ذخیره  سامانه در را اطلاعات این ،فایل بارگذاری لیدک بر کلیک با -5

 

 

 

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

 

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

 فرم فعال گردد. یدر انتها و حذف شینما ،يدسترس سطح یها دیکل

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

  

 بارگذاری جهت کلیک

 فایل

 

 بارگذاری فایل انتخاب

 فایل

 

 در توضیحات

 نیاز صورت
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 کننده نیتام یبرا يدسترس سطح نییتع- 21 شکل

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

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

  (31 شکل).شود یم داده شینما ریز غامیپ ،آن

 

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

 
 

 یابد. می دامها شوند پیوست از،ین مورد یها فایل لیهک هک زمانی تا یدسترس سطح نییتع و لیفا یبارگذار اتیعمل -1

 خارج گردید. "مدارک پیوستی"از فرم   ،خروج دیکل  با توانید می ها فایل همه نمودن ازپیوست پس -11
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 کارپرداز کاربر:

 انتخاب کالای درخواست خریدفعالیت:

 

  

 
 

 

 

 جستجو را ودخ ازین مورد یکالاها ستیبا یم بیترت نیبد. دیینما دیجد دیخر درخواست جادیا به اقدام دیتوان یم بخش نیا در

رایی دستگاه های اج در موجود یکالا درخواست ای دیخر درخواست یدست فرم اساس بر جستجو نیا موارد شتریب در. دیینما

 .شود یم انجام است، شده اعتبار نیمتا و عیتجم قبلا که شما خریدار

 کارتابل وارد صفحه، راست سمت یمنوها ستیل از خرید یها درخواست دیکل بر نمودن کلیک با -1

 .دیشو می "خرید یها درخواست"

 

 خرید های درخواست ارتابلک- 22 شکل

 
  

 دیخر درخواست جادیا

 دیجد

 

 فرم به ورود جهت کیکل

 دیخر یها درخواست
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 یرخب جستجو یپارامترها قسمت در خرید درخواست شماره نمودن دایپ جهت، بود دیخواه قادر شما کارتابل نیا در 

 است بذکر لازم. دینمائ کیکل جستجو کلید یرو بر جستجو جهینت افتیدر جهت سپس و نموده لیتکم را ها لدیف از

 .دیده انجام را اتیعمل نیا پارامترها از لدیف کی تنها نمودن تکمیل با دیتوان یم جستجو منظوره ب

 و یصعود صورت به درخواست ثبت خیتار و درخواست شماره اساس بر را دیخر درخواست دیتوان یم 

 .باشدیم ریپذ امکان  ها آن یبالا در  ستون هر نیعناو یها نکیل بر نمودن کیکل با عمل نیا که دینمائ مرتب ینزول

 

 "دیخر درخواست یکالاها انتخاب" فرم به کارتابل، یبالا در دیجد دیخر درخواست کلید انتخاب با -3

  (32شکل ).دیشو یم تیهدا

 

 خرید درخواست الاهایک انتخاب فرم به ورود -23شکل 

 
  

 کالا کد رانیا ای و نام نمودن وارد
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د ملی ک) دک رانای یا و( نام از یاقسمتی) نام انتخاب با دیینما جادیا کالا درخواست کی دیبخواه در صورتی که -2

 . دیینما وارد فرم یخال لدیف نیاول در را نظر موردالا( ک

     .نمایید وارد را  نظر مورد الایک به ازین زانیم ،مقدار/تعداد به مربوط بخش در -1

 که ییالاهاک آن دسته ازجستجو،  جهینت در اعتبار، یدارا نهیگز انتخاب با مت،یق اعتبار تیوضع بخش در -5

است  یهیبد.  شودیم داده شینما باشند، معتبر یجار روز در آن، کنندگان نیتامارائه شده توسط  یهامتیق

 .دیینما ستفادها "مواردهمه " نهیاز گز دیتوان یکالا، مد نظر نباشد، م یمعتبر برا متیق باکننده  نیچنانچه وجود تام

 ،شده نییتع طیراش و شده انتخاب واژه دیکل با مرتبط سامانه در شده ثبت یکالاها هیکل جستجو دیکل فشردن با -6

  (31شکل ).شود یم داده شینما یبند صفحه صورت به "الاهاک لیهک"جدول عنوان با فرم یانیم جدول در

 

 خرید درخواست الایک انتخاب - 24شکل 

  

  جهت کیکل

 کالا انتخاب

 

 مشاهده جهت کیکل

 یکیالکترون کاتالوگ

 نیتام تعداد مشاهده جهت کیکل

 شده انتخاب یکالاها کنندگان
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 ایجاد زین گریو نام کالا دو ستون د کالا کد یعلاوه بر ستون ها "الاهاک لیهک" جدول درجستجو  جیدر نتا -7

 تعداد یزنقلم کالامی باشد و ستون دوم  آنمیل شده به ازای کاتالوگ استاندارد تک اول ستونشده است که 

 کنند.  یمورد نظر را ارائه م یکالا قلمکنندگان فعالی است که  نیتام

 شده میلکت یکیترونکال اتالوگک مشاهده به قادر شما نمایش، کلین بر کلیکبا اتالوگکبه مربوط ستون در -8

 (35شکل ) .بود خواهید کنندگان،نیتام توسط

 

 الاک استاندارد اتالوگک- 25شکل 

 
 

 

 

قادر به    صورت به  الاک ردیف هر نمودن دارعلامت با ،31شکل  در "الاهاک لیهک" جدول اول ستون در -1

 انتخاب کالای مذکور خواهید بود.

 

 

 نید توسط جستجوی کالا یافت نشود، می توا )کالای درخواستی یا ایران کد مورد نظر(که کالای مورد نیاز در صورتی

 ایجاد نیاز جهت اعلان عموميبا کلیک نمودن بر روی کلید ، از نوع انتخاب کالا نیاز عمومی اعلاماز امکان 

 .می گردداین امکان در بخش نیازهای اعلان عمومی متعاقبا تشریح  استفاده نمایید،

 

 به دهش انتخاب موارد ،فهرست به افزودنکلید شده با فشردن  الاهای انتخابکالا/کپس از علامت دار نمودن  -11

 .شوند می افزوده فرم یانتهای  قسمت در "شده انتخاب یکالاها" لیست
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 خود فهرست به را یشتریب یهاوکالا تکرار را فوق مراحل دیتوان یم شتریب یهاکالا/کالا انتخاب جهت 

 ذفح ازلیست الاک، ازفهرست حذف گزینه فشردن و فهرست در شده انتخاب یالاک ردیف هر باانتخاب.دییافزایب

 .شد خواهد

 

 ارائه قابلیت هک انیکنندگ تامین تعداد ،شده انتخاب یکالاها کنندگان تامین کلید یرو بر نمودن کیکل با -11

 .دنشو می داده نمایش دارند، را شده انتخاب کالاهای هیکل

 انتخاب" فرم لیذ در ثبت گزینهروی  بر کلیک با دیتوان یم ،نظر مورد الایکدر صورت اطمینان از انتخاب  -13

 . دینمائ اقدام دیخر درخواست فرم در کالاها/کالا ثبت به نسبت ،"دیخر درخواست یکالاها

 

          

 ارجخ فرم این از خروج کلید بر کلیک با دیتوان یم د،یدار را دیخر مراحل ادامه از انصراف دقص که یصورت در 

 .دیشو

  کلیک با دتوانی می ،خود را دریافت نمایید نظر مورد الایکنتوانستید  جستجو، عملیات انجام از پسه کدر صورتی 

 .نمایید اقدام برد به نیاز مورد الایک ارسال جهت " یعموم اعلان جهت نیاز ایجاد "کلید  بر
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  (36شکل ).دیینما لیتکم را "کالا دیخر درخواست" فرم در موجود یلدهایف  است لازم دیخر فرآیند انجام جهت

 

 خرید درخواست اطلاعات ورود - 26شکل 

  
  دیخر

 ،دیخر راراضط به توجه با که است شده گرفته نظر در سامانه در فوری و عادی  صورت دو به  درخواست اولویت لدیف -1

 . دیینما یم انتخاب را آنها از یکی

 کارپرداز کاربر:

 ثبت درخواست خرید فعالیت:

 

 دفرآیند خری صیتشخ مقام انتخاب

 متوسطخرید  فرآیند در

 

  درخواست حاتیتوض درج

 

ر تایید پرداخت د صیتشخ مقام انتخاب

 متوسطخرید  فرآیند
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( ودخ دستگاه های اجرایی خریدار داخل شده جادیا) یکیزیف دیخر درخواست شماره مرجع دیخر درخواست شماره -3

  .دیینما درج را

              

 حویلت محل شهرو  الاک تحویل محل استان یلدهایف اساس اطلاعات وارد شده در فرم ثبت نام خریدار،بر 

 ار الاهای مورد نظرکالا/کمحل تحویل  دیتوان یه در صورت نیاز مکمی شوند  یفراخواندر بخش اول فرم،  الاک

 .دیتغییر ده

 

 آنها واستدرخ توضیحات بخش در ،دیباش داشته مدنظر را توضیحاتی شده جادیا خرید درخواست برایه کدر صورتی  -2

 .دیینما درج را

 

 

 

 کنندگان نیتام هب و بوده مشاهده قابل داریخر دستگاه کاربران یبرا تنها شده ثبت حاتیتوض که است یادآوری به لازم 

 .شود ینم داده شینما

 

 تخمینی قیمت هب توجه با هک است شده بینی پیش سامانه در متوسط و جزئي صورت دو به فرم نیا در انجام قابل یدهایخر -1

 .دیینما انتخاب خرید فرآیند نوع بخش در را ها فرآیند از یکی است لازم  الاها،ک

 فرآیند صیتشخ مقام نام ستیبا یم آن مقابل یهاازکمبو ،انتخاب نمودید متوسط خرید را فرآیند نوع در صورتی که  -5

 کارتابل به کننده نیتام به ارسال و دییتا جهت فرآیند ادامهتا  دیینما نییتعا ر پرداخت دییتا صیتشخ مقامنام و  دیخر

ه مقام ، بدیخر درخواست نیا به مربوطارسال گردد و همچنین تایید پرداخت  شده انتخاب خرید فرآیند صیتشخ مقام

ایید ر است مقام تشخیص تایید خرید و مقام تشخیص تکلازم به ذ .گردد ارسالتشخیص تایید پرداخت که انتخاب نمودید، 

مضای تایید در ی از صاحبان اکنفر باشد، فقط باید مقام تشخیص انتخاب شده برای تایید پرداخت ی کپرداخت می توانند ی

 پرداخت باشد.

 

 

 

 انتخاب به هتوج با و باشد یم یدولت معاملات نامه نیآئ اساس بر متوسط و یجزئ دیخر فیتعار هک است رکذ به لازم 

 .شد خواهد بینی پیش انتخاب این مطابق  سامانه در یبعد مراحل د،یخر فرآیند نوع
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 11 ددار وجود سامانه این طریق از آنها برای الزام هک معاملاتی( فک)اجرایی سامانه، حداقل  العمل دستور با مطابق 

 .باشد یم کشور مصوب نیقوان طبق یجزئ یهادیخر مبلغ درصد

 (31لکش.)دیینما لیتکم را مقدار/تعداد لدیف  آن، شمارش واحد و کالا مشخصاتجدول  به توجه با فرم نیا لیذ در -6

 ماه نمودن جابجا اب که شده ظاهر روز میتقو شده، مشخص محل بر نمودن کیکل با الا،کبه نیاز تاریخ لدیف لیتکم جهت -7

 . دیینما انتخاب را نظر مورد خیتار دیتوان یم ،(<یبعد و يقبل> یها کلید از استفاده با) ها روز و

 

 

 ازین خیارت لدیف از دیتوان یم باشند، کسانی دیخر درخواست یکالاها فیرد یتمام به ازین خیتار در صورتی که 

 یتمام در کالا به ازین خیتار لد،یف نیا توسط نظر مورد خیتار انتخاب با بیترت نیبد. دیینما استفاده کالاها، هیکل

 ثبت یهاکالا از فیرد چند ای کی برای در صورتی که البته. دنشو یم ثبت ،شده وارد مقدار با برابر کالاها فیرد

 شده وارد یها خیتار مجددا خود ازین اساس بر دیتوان یم ،در نظر داشته باشید دستگاه در یا جداگانه یهاخیتار ،شده

  (37شکل ).دیینما ثبت و نموده شیرایو را

 

 الاکدیخر درخواست فرم ثبت- 27شکل 

 
 

 

اضافه نمودن  کلیک جهت

کالای جدید به درخواست 

 خرید

وارد نمودن تاریخ نیاز  کلیک جهت

کلیه کالاهای موجود در  درخواست 

 خرید
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 ذفح دیکل فشردن با توانید می ،"کالا انتخاب و جستجو" جدول از کالا ردیف هر دیخر از انصراف صورت در 

 .نمایید حذف را شده انتخاب الایک ف،یرد هر یانتها در

 

 لیهک ارائه انکما هک است نندگانیک تامین تعداد نمایش منظور به شده انتخاب یکالاها کنندگان تامین نهیگز  -8

 وضعیت هک حالتی در صرفا و هستند دارا را یجار تاریخ در و شده خواسته مقدار/تعداد با خرید درخواست الاهایک

 .شود می داده نمایش ،باشد شده ثبت خرید درخواست ، درخواست

 

 

 ( جدول الایب) دیجد یکالا افزودن کلیدبر کلیک با باشد، شده انتخاب الاهایک/الاک ویرایش به نیاز چنانچه

 . نمایید اعمال را موردنظر وتغییرات بازگشته "دیخر درخواست یکالا انتخاب" فرم به بود خواهید قادر

 اطلاعات شود، شیرایو خرید درخواست ثبت زمان در الاهاک لیست ای و( نیاز تاریخ/  تعداد) الاهاک اطلاعات گرا

 .شود یم روز به جدید لیست با مطابق نندگانک تامین تعداد

 

 :شود یم حاصل ریز موارد و شده ثبت سامانه در راتییتغ ثبت لیدک انتخاب با -1

 (31 شکل).شوند یم داده شینما "ابطال" و "یوستیپ مدارک" ، "کننده نیتام انتخاب" یدهایکل 

  از عبارتند شوند یم لیتکم ستمیس توسط ارکخود صورت به یی کهلدهایفبرخی از: 

 سیستمی صورت به خرید درخواست ثبت از پس خرید درخواست شماره:  خرید درخواست شماره -

 .شود می داده نمایش قسمت این در و شده تولید

 جادیا اب همزمان که گردد یم لیتکم روز خیتار با ستمیس توسط خیتار نیا:  دیخر درخواست خیتار -

 .گرددمی درج ستمیس توسط دیخر درخواست شماره

 یکفیزی یدخر درخواست فرم و شده اسکن لیفا قالب در خرید، لیست مانند خرید، با مرتبط کمدار توانید می فرم، این در -11

. نمایید توسیپ خرید درخواست به را اعتبار نیتام ای و خرید هیتایید نامه یا و دستگاه های اجرایی خریدار در شده دیتائ

 سازی افشف حسابیذ و تشخیص مقام از اعم دارند تکمشار خرید فرآیند ادامه در که یافراد هیکل برای بیترت بدین

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

 رویفرم بر  نیا لی، در ذ"الاکدرخواست خرید " فرمو بازگشت به  "پیوستی کمدار"از خروج از فرم  پس 

  (38شکل )بارگذاری شده با عدد نمایش داده خواهد شد. کتعداد مدار ،پیوستی کمدارکلید

 

 فرم انتهای در پیوستي کمدر تعداد نمایش- 28شکل 

  
 

   دیخر یها درخواست" کارتابل در دیجد فیرد کی د،یخر درخواست به مربوط اطلاعات نمودن ثبت از پس" 

 .شد خواهد جادیا
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 ای و شدنبا موجود سامانه در فعال کننده نیتام د،یخر درخواست کی یبرا شده انتخاب یکالاها مجموعه یبرا که یصورت در 

 شیپ شما یبرا سامانه در امکان نیا نباشد، ییاجرا دستگاه کارپرداز نظر مدّ یمشخص کد رانیا ،مورد نظر یکالابه ازای  نکهیا

 اعلانات یبلوتا در ت،یسا دکنندگانیبازد ریسا و کنندگان نیتام به یعموم اعلان جهت را خود ازین مورد یکالاها که شده ینیب

 قیطر از مهم نیا. دیینما یعموم اعلان را نظر مورد الایک به نیاز قیطر آن از و گذاشته شینما به ت،یسا اول صفحه واقع سامانه

 .باشد یم یریرهگ قابل " یعموم اعلان یازهاین" کارتابل

 نمایید یعموم اعلان سامانه در را ازین کی توانید می زیر شرایط در کلی بطور: 

 را آن تاکنون ،کننده نیتام به تعداد کافی یول دارد وجود سامانه الاهایک فهرست در کارپرداز نظر مورد یکالا -

 (.نندهک تامین انتخابنیاز از نوع ) است نکرده یگذار متیق

 یگذار متیق و ثبت خود لیپروفا در را آن ای کننده نیتام و دارد وجود سامانه در کارپرداز نظر مورد یکالا -

نیاز از ) و کالا دارای قیمت معتبر نمی باشد است شده یمنقض سامانه در کالا متیق اعتبار خیتار یول ،است نموده

 (.نندهک تامین انتخابنوع 

 پیشنهادات  خواهد می ارپردازک یا و یافت نشده سامانه در ،کارپرداز نظر مورد یکالاایران کد مربوط به  -

  دک ایران با نظر مورد الایک انتخاب به اقدام سپس و آوری جمع نظر مورد الایک خصوص در را نندگانکتامین

 (.الاک انتخابنیاز از نوع ) ثبت نماید.وده و درخواست خرید نم مشخص

  

 کارپرداز کاربر:

 ایجاد نیاز اعلان عمومی فعالیت:

 



www.setadiran.ir 

 

 312 از 11

 

 

 

 

 
     

 در رپردازکا ای یافت نشود سامانه در ییاجرا دستگاه کارپرداز نظر مورد یکالاها در صورتی که فوق طیشرا یبررس از پس

ر پیشنهاد مبنی ب عمومی اعلان جهت ازین ثبت با تواند یم باشد داشته یدیترد خود ازین مورد یکالا درخواست ثبت و انتخاب

 :دینما اقدام لیذ شرحکالا از سوی تامین کنندگان به 

 "دیجد دیخر درخواست یکالا انتخاب" فرم به ورود و دیخر یها درخواست کارتابل بر نمودن کیکل از پس -1

-ازین اطلاعات اتیجزئ"تا به فرم  دیینما کیکل يعموم اعلان جهت ازین جادیا کلید یرو بر 1مطابق با شکل  

 (31شکل ) .دیشو وارد "کالا انتخاب

 

 دیخر درخواستانتخاب کالاهای  فرم - 29شکل 
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 کالا انتخاب – ازین اطلاعات اتیجزئ فرم- 31شکل 

 

 
 

 :باشدیم لیذ شرح بهکه  دیینما دار ستاره موارد لیتکم به اقدام ستیبایم ابتدادر این فرم،  -2

 .دیینما درج را( خوددستگاه های اجرایی  یداخل شده جادیا) یکیزیف شماره: مرجع دیخر درخواست شماره -

 .دیینما مشخص فوری یا عادی های گزینه از یکی را نیاز تیاولو دیتوان یم: ازین تیاولو -

 مشخص نمائید.: استان محل تحویل کالا را لیتحو محل استان -

 .دینمائ مشخص را کالا لیتحو محل شهر :لیتحو محل شهر -
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 یفراخوان ده،ش ثبت دستگاه سیرئ توسط شتریپ داریخر نام ثبت فرم در آنچه اساس بر لیحوت محل شهر و استان 

 می توانید فیلد های مربوطه را ویرایش نموده و ثبت نمایید. لیتما صورت در که است یهیبد. شد خواهد

اری تعیین نسبت به نیاز ج پاسخ ارسال جهت کنندگان نیتام یبرا که است یزمان مهلت برابر: پاسخ ارسال مهلت -

ن، آ لازم به ذکر است که مهلت تعیین شده پس از ارسال نیاز به صفحه اصلی محاسبه شده و پس از اتمام . دیینما می

 تامین کنندگان قادر به ارسال پاسخ نخواهند بود.

 

 

 دیتوانیم د،یباش ازین به ییپاسخگو یبرا شده نییتع مهلت شیافزا به لیما ،یاصل صفحه به ازین ارسال از پس چنانچه 

 . دیده شیافزا را لدیف نیا مقدار ،شیرایو دکمه فشردن قیطر از

 داده شینما سامانه از خارج دیخر مجوز کسب فرم سامانهکسب مجوز خرید خارج از  دکمه یرو بر کیکل با 

 گام به گام شرح داده شده است. آن مراحل "کسب مجوز خرید خارج از سامانه  "در قسمت .شود یم

 

 درج لدیف نیا در کامل تر بصورت در را خود ازینمی توانید   کنندگان نیتام بهتر درک منظور به: ازین يکل شرح -

 .دینمائ

 .دیینما مشخص شده، نییتع موارد انیم از را خود یدرخواست یکالا گروه: کالا گروه -

 

 

 گروه نیتر کینزد ،نباشد یشنهادیپ یها حوزه از کدام چیه در شده انتخاب یکالا چنانچه کالا، گروه نییتع جهت 

 از و باشد یم  یریگ گزارش و مربوطه ازین افتنی جهت کننده نیتام یجستجو در لدیف نیا ارزش. دیینما انتخاب را

 با وود ش نتخابا اشتباه به ، یکالا گروه چنانچه اما. ردیگ ینم صورت آن بر یکنترل یستمیس طور به یعملکرد نظر

 یها اسخپ تعداد در و شد خواهد ازین افتنی در کنندگان نیتام یگمراه باعث باشد، نداشته ارتباط ازین مورد یکالا

 .داشت خواهد سوء ریتاث کنندگان نیتام یسو از یافتیدر

 

 .دیینما مشخص را کالا به ازین خیتار: کالا به ازین خیتار -
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 در و باشد نندگانک نیتام توسط ییپاسخگو یبرا شده نییتع خیتار اتمام از پس ستیبا یم  کالا نیا که دیینما توجه 

 تمهل ای لدیف نیا در شده وارد مقدار ستیبا یم و داده خطا شما به ستمیس نشود، محقق شرط نیا که یصورت

 .شود سریم یاصل صفحه به ارسال امکان تا دیینما شیرایو را کننده نیتام توسط ییپاسخگو

 

قل تا این حدا بایست می نندگانک تامین سوی ازپیشنهادی  یمجموعه ایران کد ها: متیق اعتبار خیتار حداقل -

 تاریخ تعیین اعتبار شده باشند. 

 

 ادیز یمانز یها بازه در متیق اعلام بازار، طیشرا به توجه با رایز د،یدار مبذول را توجه حداکثر خیتار نیا انتخاب در 

 طلب کالا متیق بودن معتبر یبرا را یادیز زمان شده نییتع خیتار چنانچه لذا بود، نخواهد سریم کنندگان نیتام یبرا

 وجود نامکا نیا و شد خواهد کاسته کنند، یم یآمادگ اعلام یجار ازین یازا به که یکنندگان نیتام تعداد از کند،

 .دینکن افتیردتامین کننده  آن از یپاسخ و داده دست از را تیفیک با یکالا با یا کننده نیتام نقص، نیا علت به دارد

 مهلت ارسال پاسخ زمان تعیین شده برای ساعت از  31حداقل  تاریخ اعتبار قیمت بایستی حداقل به ذکر است کهزم لا

 . بزگتر باشد

 

 .دینمائ مشخص ازین مورد یکالا یکل مشخصات از یشرح :ازین مورد یکالا مشخصات -

 .دینمائ مشخص را خود یکالا به ازین مورد مقدار ای و تعداد: ازین مورد مقدار/تعداد -

این واحد جهت راهنمایی تامین کننده در  .دینمائ مشخص را ازتانین مورد یکالا شمارش واحد: شمارش واحد -

 .انتخاب ایران کد  و تخمین حجم درخواستی از کالای مورد نظر می باشد
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 دیکل ازین بتث از پس.دیینما کیکل ثبتکلید  یرو بر اطلاعات ثبت منظور به دار ستاره یلدهایف لیتکم از پس -1

 ای و دیینما لارسا کننده نیتام یبرا را یلیفا دیباش داشته نظر در در صورتی که گردد، یم فعال " یوستیپ مدارک"

 و فرم نیا از نمایید وستیپ را  ،دستگاه های اجرایی خریدار در شده دیتائ نامه ای و فرم مانند ازین نیا با مرتبط یکمدار

 .دیینما کار نیا به اقدام  ،کننده نیتام یبرا مدارک مشاهده جهت یدسترس سطح نییتع با

 

 

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

 

 امضای ریقط از نموده کیکل اصلي صفحه به نیاز ارسال دیکل یرو بر یاصل صفحه به ازین ارسال منظور به  -3

 .دیینما اقدام یکترونیکال

 

 

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

 .است شده داده شرح کامل "امضای الکترونیکی"قسمت 

 

الا نمایش انتخاب ک-اطلاعات نیازپس از ارسال موفقیت آمیز نیاز به صفحه اصلی، پیغام زیر در بالای فرم جزییات  -2

 (21 شکل) داده می شود.

 

 ياصل صفحه به ازین ارسال غامیپ - 31 شکل

 
 

 

 دیینما باطل را نآ ، "ازین ابطال" دیکل انتخاب با دیتوان یم د،یباش آن ابطال به لیما در صورتی که از،ین ثبت از پس. 
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تامین برای  مهلت پاسخگویی شیرایو کلید فشردن با دیتوان یم لیتما صورت در ،یاصل صفحه به ازین ارسال از پس -1

 .کنندگان را افزایش دهید
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 در. دیوشیمهدایت  کارتابل نیا به ، یاصل صفحه راست سمت در يعموم اعلان یازهاین یمنوروی  بر نمودن کیکل با

 .شود می داده نمایش نندهک تامین انتخاب و الاک انتخاب شامل نیاز نوع دو هر ارتابلک این

 

 

 یم مچنینه .دیینما جستجو را ازین کی، موجود یپارامترهااستفاده از با دیتوان یم کارتابل نیا در است ذکر انیشا 

 .دیینما مرتب يعموم اعلان خیتار و ازین شماره اساس بر ینزول و یصعود صورت دو به را خود یازهاین دیتوان

 

 (23شکل ). دینمای کیکل مربوطه ازین شماره نکیل یرو بر نظر مورد نیاز اطلاعات مشاهده جهت ابتدا -1

 

 يعموم اعلان یازهاین کارتابل-32شکل 

 
 

 ازین" فرم  از،ین شماره بر کیکل از پس باشد، الاک ازانتخابین نوع از کارتابل نیا در شده انتخاب فیرده کدر صورتی  -3

 (33 شکل) .شود می نمایش داده  "کالا انتخاب-یعموم اعلان
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مرحله  در"در صورتی که کارپرداز مجوز دسترسی به اطلاعات قیمت را داشته باشد و نیاز در یکی از دو وضعیت   -2

 نیامت های پاسخ مشاهده جهت ، "انتخاب کالا-نیاز اعلان عمومی" در فرمباشد   "پاسخ داده شده"یا  "دریافت پاسخ 

 .دینما کیکل "کالا انتخاب و سهیمقا"کلید  یرو بر دمی توان کنندگان

 ،"ب کالاانتخا-نیاز اعلان عمومی" در فرمدر صورتی که کارپرداز مجوز دسترسی به اطلاعات قیمت را نداشته باشد،  -1

نمایش داده شده و با کلیک بر روی آن می تواند  "کالا انتخاب و سهیمقا"کلید ، پایان زمان مهلت ارسال پاسخ از بعد

  .دینمارا مشاهده  کنندگان نیتام های پاسخ

 

 

  وارد نونکتا ها پاسخ تعداد کلین روی بر کلیک بااز کارتابل نیاز های اعلان عمومی نیز می توانید به صورت مستقیم 

 . دینمائ طی  را فرآیند ادامه و شده کالا انتخاب و مقایسه فرم

 

 کالا انتخاب و سهیمقا فرم- 33 شکل

   
 

  در صورتی که مجوز دسترسی به اطلاعات قیمت را نداشته باشید تا قبل از پایان مهلت ارسال پاسخ امکان مشاهده

ه می پیغام زیر نمایش داد نونکتا ها پاسخ تعدادپاسخ های تامین کنندگان وجود ندارد و با کلیک بر روی لینک 

 (34 شکلشود.)
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 پاسخ ارسال مهلت انیپا از قبل کنندگان نیتام یها پاسخ به يدسترس عدم غامیپ-34 شکل

 
   



www.setadiran.ir 

 

 312 از 52

 

 

 

 

 

 رد ثبت جهت را خودنظر مورد الاهایک و نموده مشاهده را کنندگان نیتام یشنهادیپ یهادر این فرم شما می توانید کالا

 ریتصو مشابه یفرم کالا انتخاب و سهیمقاکلیدبر این اساس پس از کلیک نمودن بر روی  .نمایید انتخاب خرید درخواست

 . شود یم داده شینما لیذ

 نظر مورد یهاکالا/کالا کنندگان، نیتام یسو از شده شنهادیپ یکالاها جدول در انتخاب نهیگز یرو بر نمودن کیکل با -1

 (25شکل ) .دیینما انتخاب را خود

 

 کالا انتخاب و سهیمقا فرم- 35شکل 
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 نمودن کیکل با باشدکه یم یشنهادیپ یکالا کنندگان نیتام/کننده نیتام نام و تعداد انگرینما کننده نیتام تعداد نکیل 

 (26شکل ) .شود یم داده شینما لیذ ریتصو مشابه یفرم نکیل نیا یرو بر

 

 کالا دهنده شنهادیپ کنندگان نیتام اطلاعات فرم- 36شکل 

  
 

 یشنهادیپ یالاک متیق اطلاعات ،دیتوان یم در این بخش شینماکلید  یرو بر نمودن کیکل با: متیق اطلاعات نکیل 

 (27شکل ) .دیینما مشاهده را

 

 کالا دهنده شنهادیپ کنندگان نیتام متیق اطلاعات فرم - 37شکل 
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 کنندگان  نیتام یشنهادیپ یمربوط به کالا مدارکتوانید یم شینما ینمودن بر رو کیکل با: يوستیپ مدارک نکیل

 .دیینما مشاهده را دهیگرد ارسال کنندگان نیتام توسط وستیپ صورت به که را

 با اتالوگکبه مربوط ستون در ،کنندگان نیتام یسو از یشنهادیپ یکالاها جدول در کالا انتخاب و سهیمقا فرم در -3

 کنندگان،نیمتا توسط شده میلکت یکترونیکال اتالوگک مشاهده به قادر شما ،"شینما"  کلینروی  بر نمودن کلیک

 (28شکل ). بود خواهید

 

 الاک استاندارد اتالوگک-  38شکل 

 
 

 انتخاب و هسیمقا" فرم در کنندگان نیتام یسو از یشنهادیپ یکالاها جدول از ستون نیا: معتبر یها متیق متوسط 

  .باشد یم کالا دهنده شنهادیپ کنندگان نیتام معتبر یها متیق مجموع متوسط انگرینما " کالا

 

 انتخاب یالاهاک ستیل به را آنها  ،فهرست به افزودنکلید  یرو بر نمودن کیکل با کالاها ای کالا نمودن انتخاب از پس -2

 (21شکل ). دیینما تیهدا دیخر درخواست ثبت جهت شده
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 دیخر درخواست ثبت جهت شده انتخاب یکالاها ستیل به کالا افزودن -  39شکل 

  
 کیلک ثبت دکمه یرو بر ستیبا یم کالا دیخر درخواست جادیا و پس از افزودن کالاها به فهرست جهت ثبت نمودن -1

 .دیینما

 

 

 درخواست ثبت جهت ،شده انتخاب یکالاها ستیل در کنندگان نیتام یسو از یشنهادیپ یکالاها نمودن ثبت از پس 

  .شود یم داده شینما لیذ ریتصو مشابه یفرم دیخر

 

    بخش در که یحاتیتوض مشابه کاملا پرداخت تا کالا دیخر درخواست ثبت از دیخر فرآیند ادامه است ذکر انیشا -5

 (11شکل ) .باشد یم است شده گفته (کالا دیخر درخواست ثبت -3-3)
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  کالا دیخر درخواست فرم-  41شکل 

 

 

 

 

 نمودن کیکل اب دیتوانیم ،دیباش شده انتخاب یکالاها تسیل در یرییتغ به ازمندیندر فرم درخواست خرید کالا  اگر 

 راتییتغ و دیبازگرد "کالا انتخاب و سهیمقا" فرم به  کنندگان نیتام یشنهادیپ یکالاها افزودن کلید یرو بر

 . دییفرما اعمال را لازم
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 ای کننده نیتام افتنی عدم صورت در ،کنندگان نیتام باانتخ جهت وجستج اتیعمل نمودن یط و دیخر درخواست ثبت زا پس

 ارسال تیسا یاصل صفحه به را آن و نموده جادیا  ازین کی خود دیخر درخواست یمبنا بر دیتوان یم مناسب کنندگان نیتام

 ،یبند هصفح صورت بهاجرایی  یاهدستگاه یسو از شده یعموم اعلان یازهاین از یفهرست ت،یسا ییابتدا صفحه در. دیینما

 :باشد یم لیذ شرحه ب (کننده نیتام انتخاب نوع از) ازین جادیا جهت مراتب. می شود داده شینما

 (11 شکل) .دینمائ کیکل کنندگان نیتام انتخاب روی کلید  بر دیخر درخواست ثبت و جادیا از پس  -1

 

  (کنندگان نیتام انتخاب)کالا دیخر درخواست فرم- 41شکل 
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 ر،نظ مورد تیفیک با کنندگان نیتام افتنی عدم صورت در (13 شکل)  "کنندگان نیتام انتخاب" فرم به ورود از پس -3

-یعموم اعلان ازین " فرم به بیترت نیبد د،یینما کیکل يعموم اعلان جهت ازین جادیا دیکل یرو بر ستیبا یم

  (12 شکل). شد دیخواه تیهدا  "انتخاب تامین کننده

 

 کنندگان نیتام انتخاب فرم - 42 شکل
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 يعموم اعلان جهت ازین جادیا فرم-43 شکل

 

 

 عنوان ه،شد انتخاب یکالاها به توجه با ،کالا گروه ستیل از  " تامین کنندهانتخاب -یعموم اعلان ازین " فرم در -2

 .دیینما انتخاب ستیل از را خود ازین مورد یکالا گروه

 کنندهنیتام یبرا ،شما ازین بهتر درک به کمک و ازین یساز شفاف جهت را خود ازین عنوان ازین يکل شرح لدیف در -1

 .دیینما درج

. شود یم داده شینما تیسا اول صفحه در شما ازین که است یزمان بازه کننده مشخص پاسخ ارسال مهلت لدیف -5

 درخواست به ندتوان یم کنندگان نیتام آن، در شده نییتع یخیتار بازه یمبنا بر ،یاصل صفحه به ارسال از پس نیهمچن

 .دهند  پاسخ شما ازین
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  یخیتار چه ات حداقل ،نظر مورد یکالاها که  دیینما یم مشخص متیق اعتبار خیتار حداقل لدیف نمودن لیتکم با -6

 . باشند متیق اعتبار یدارا ستیبا یم

کلید  یرو بر شده درج اطلاعات نمودن ثبت جهت ستیبا یم فرم نیا در دار ستاره یلدهایف  نمودن لیتکم از پس -7

 (44 شکل). دینمائ  مشاهده تصویر زیر مشابه یغامیپ تا دینمائ کیکل ثبت

 

 اطلاعات ثبت غامیپ – 44 شکل

 
 

 یانتها در يوستیپ مدارک دیکل فشردن با دیتوان یم شده، طرح ازین به مدارک نمودن وستیپ به لیتما صورت در -8

 سطح نییعت دیکل انتخاب با نیهمچن و دیینما یبارگذار را خود یها لیفا و شده وارد یوستیپ مدارک صفحه به فرم،

 .  دیینما مشخص را کننده نیتام یبرا لیفا شینما امکان ،یدسترس

 طریق از  و دییمان کیکل ياصل صفحه به ازین ارسال دیکل بر ستیبا یم تیسا یاصل صفحه به ازین ارسال جهت -1

 .دیینما اقدام یکترونیکال امضای

 (15 شکل) .شود یم داده شینما فرم یبالا در ریز غامیپ ،یاصل صفحه به ازین زیآم تیموفق ارسال صورت در   -11

 

 ياصل صفحه در ازین جادیا و ثبت تیموفق غامیپ- 45 شکل

 
 

 به رداق تیسا مخاطبان و گرفت خواهد قرار تیسا یاصل هحصف در قهیدق ده یط داکثرح سامانه در شده ارسال ازنی -11

 (16 لشک) .شد خواهد مشاهده ،یاصل صفحه یجستجو جینتا در شده نییتع مهلت انیپا تا و بود خواهند آن مشاهده
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 (داریخر یها دستگاه یازهاین شامل) تیسا ياصل صفحه- 46 شکل
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 یرو رب  که یصورتدر .  دیشو وارد يعموم اعلان یازهاین منویسمت راست کارتابل، به  در نیاز اطلاعات مشاهده جهت

 ثبت را ظرن مورد ازین تنها چنانچه .بود دیخواه ازین تیوضع نیآخر مشاهده بهقادر  ،دینمای کینظرکل مورد ازین شماره نکیل

 صفحه به نظر ردمو ازین چنانچه ای و بود دیخواه یاصل صفحه به آن ارسال به قادر مربوطه، فرم به یابیدست قیطر از د،یباش نموده

 آن در یافتیدر یها پاسخ از ای و نموده شیرایو را ازین به ییپاسخگو مهلت که دارد وجود امکان نیا باشد، شده ارسال یاصل

 .دیشو مطلع خصوص

 اعلان تجه نیاز ایجاد فرم کلیک نمایید تا ازین شماره یرو بر کننده، نیتام انتخاب نوع از ییها نیاز  جهت مشاهده -1

 (47 شکل) .نمایش داده شود به صورت زیر عمومی

 

 يعموم اعلان ازجهتین جادیا فرم - 47 شکل
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 : دیینما اقدام دیتوان یم قیطر دو از کنندگان، نیتام های پاسخ مشاهده یبرا -3

 از وننکتا ها پاسخ تعداد کلین روی بر نمودن  کلیک با "یعموم اعلان یها ازین" کارتابل قیطر از -

 برد رد شده اعلام یازهاین به پاسخ فهرست فرم وارد مستقیما عمومی اعلان نیازهای ارتابلک

 .  دیشو

 دیلک یرو بر کیکل با مربوطه، فرم به ورود از پس و نموده کیکل کارتابل در ازین شماره یرو بر -

 . دیگرد آن فرم وارد  "کنندگان نیتام یهاپاسخ فهرست"

 

 

  ،ن تا قبل از پایان مهلت ارسال پاسخ امکادر صورتی که کارپرداز مجوز دسترسی به اطلاعات قیمت را نداشته باشد

مایش داده پیغام زیر ن نونکتا ها پاسخ تعدادمشاهده پاسخ های تامین کنندگان وجود ندارد و با کلیک بر روی لینک 

 (18 شکل)می شود.

 

 پاسخ ارسال مهلت انیپا از قبل کنندگان نیتام یها پاسخ به يدسترس عدم غامیپ -48 شکل

 
 

  ،تامین اب انتخ-نیاز اعلان عمومی" در فرمدر صورتی که کارپرداز مجوز دسترسی به اطلاعات قیمت را نداشته باشد

ا کلیک نمایش داده شده و ب "کنندگان نیتام یهاپاسخ فهرست "کلید پایان زمان مهلت ارسال پاسخ،  از بعد ،"کننده

  .دینمارا مشاهده  کنندگان نیتام های پاسخبر روی آن می تواند 

 به ورود از پس دیتوان یم ،دیباش داشته پاسخ ارسال مهلت تمدید به ازین ،یاصل صفحه به ازین ارسال و ثبت از سپ اگر 

 .دینمائ اقدام  شیرایو  دیکل یرو بر نمودن کیکل با فوق،  فرم
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 نمودن کیاکلب ،اساس نیا بر. نمایید مشاهده را کنندگان نیتام یسو از یافتیدر های پاسخ یتمام لیست دیتوان یم فرم نیا در 

  (49 شکل) .شود یم داده شینما لیذ ریتصو مشابه یفرم کنندگان نیتام یها پاسخ فهرست کلید بر

 

 برد در شده اعلام یازهاین به پاسخ فهرست -49 شکل

 
 

 یعموم اعلان یلاص صفحه در که یاستعلام یازا به) یشنهادیپ کل متیق و کننده نیتام نام فیرد هر در کیتفک به فرم در این

 نییتع از پس و شده یبررس کیتفک به یافتیدر یها پاسخ هیکل ستیبا یم زین دیخر نوع نیا در. است شده داده شینما( شده

 :بود خواهند الاجرا لازم ریز یها گام لذا. کند دایپ ادامه یا سهیمقا جدول لیتشک با دیخر فرآیند کدام، هر یازا به تیوضع
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 به اسخپ یبررس" فرم. دیینما کیکل برد در شده اعلام یازهاین به پاسخ فهرست جدول در شینما نکیل روی رب -1

 هشد وارد اطلاعات هیکل فرم نیا در. شود یم داده شینما نظر مورد کننده نیتام یبرا "برد در شده اعلام یازهاین

 (51 شکل) .باشد یم اول نوع دیخر در استعلام پاسخ فرم مشابه

 

 برد در شده اعلام یازهاین به پاسخ يسربر- 51 شکل
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 شما یبرا آن ارسال و کننده نیتام پاسخ ثبت ساعت و خیتار به مربوط اطلاعات ، فرم ابتدایی بخش در -3

 . شود می فراخوانی

 مقدار شمارش، واحد ، الاک شرح/نام کالا، دک شامل نظر مورد الاهایک اطلاعات فرم، ابتدایی جدول در -2

 . است شده داده شینما کالا هر متیق و ازین تاریخ ، يدرخواست

 انتخاب اب ، ردیف انتخاب ستون از فوق جدول در دیتوانی م باشد، یم الاک قلم چند شامل که ییها درخواست یبرا -1

 فیهررد یبرا لیذ)"کالا ردیف اطلاعات" بخش در را نندهک تامین توسط شده میلکت اطلاعات کالا،

 .نمایید مشاهده( جدول

 یالاک برای نندهک تامین توسط شده تعیین تحویل تاریخ همچون اطلاعاتی( کالا ردیف اطلاعات) بخش نیدرا -5

 شده داده شنمای( ماه به) گارانتي مدت و آن هزینه و  بیمه نوع ، الاک حملو بندی بسته هزینه  نظر، مورد

 (51 شکل). است

 

 برد در شده اعلام یازهاین به پاسخ يبرس فرم در کالا ردیف اطلاعات -51 شکل

 
 

 یسو ازو  است نشده ینیب شیپ یا نهیگز آن یبرا فرم نیا در که یگرید نهیهز چنانچه ، ها هزینه سایر فیلد در -6

 .باشد یم مشاهده قابل  آن توضیحات ها هزینه سایر شرح بخش در و شده وارد ،باشد شده فیتعر کننده نیتام

 انتخاب یکالا قلم یبرا قیمت مجموع و ها هزینه لک جمع ، کالا، ردیف اطلاعات بخش  در ،الاکلکقیمت فیلد در -7

 . است درآمده نمایش به شده،

 یا بیمه زینهه ، ننده،ک تامین چنانچه قسمت نیا در. باشد یم مشاهده قابل ازین لک اطلاعات ، فرم ییانتها بخش در -8

 .است شده مشخص فرم  در آن، دهنده ارائه تکشر و بیمه نوع باشد، نموده منظور ازین درخواست کل یبرا
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 در تا است شده بینی پیش ازین کل اطلاعات جدول در ،وجه دریافت برای نندهک تامین شرایط بانام یلدیف -1

 ملاحظه ز،این پاسخ تائید زمان در را موارد کننده، نیتام سوی از کالا نهیهز افتیدر یبرا ای ژهیو طیشرا وجود صورت

 .دینمای

 افراد سایر / نندهک تامین اطلاع برای توضیحاتی و باشد می ابطال/  تایید مورد شما نظر از ازین پاسخ هک صورتی در -11

 پاسخ طالاب/تایید توضیحات فیلد در را توضیحات این توانید می دارید، دستگاه های اجرایی خریدار در مسئول

 .نمایید درج ازین

 . شود انجام یکترونیکال امضای طریق از ستیبا یم ازین پاسخ ابطال ای دییتا -11

 

 

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

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

 

  

و  (53 لشک) .شود یم داده شینما لیذ هایغامیپیکی از، در فرم تایید/ ابطال در صورت موفقیت آمیز بودن عملیات -13

 (52 شکل)

 

 ازین پاسخ دییتا غامیپ- 52 شکل

 
 

 ازین پاسخ ابطال غامیپ- 53 شکل

 
 

    

 

 درترتیب  بدین.باشد می تشخیص مقام عهده بر ازین پاسخ تایید متوسط، دیخر فرآیند نوع از یازهاین هیکل برای   

 (51 شکل) .شود یم داده شینما ریز غامیپ برد در شده اعلام یازهاین به پاسخ یبررس فرم    

 

 متوسط دیخر ندیفرآ در ازین یها پاسخ  تیوضع نییتع غامیپ- 54 شکل
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 دودهمح در یالیر ارزش نظر از کنندگان نیتام پاسخ اما باشد، جزئی خرید ،فرآیند نوع که یصورت در نیهمچن 

 پاسخ دیوانت می، مورد نیا ادامه به لیتما صورت در و دیینما دیتائ را آن دیتوان ینم شما ،باشد متوسط های خرید

 ییک يحت ازای به ازین پاسخ مبلغ چنانچه بنابراین. دینمای ارسال تشخیص مقام به ابطال/تایید منظور به را ورکمذ ازین

 فرآیند رداز،ارپک انتخاب و تشخیص به باشد، متوسط یخریدها محدوده دريجزئ خرید فرآیند در کنندگان تامین از

 .شود یم متوسط خرید فرآیند وارد و داده ریمس تغییر

 

 يجزئ آنها یدخر فرآیند نوع که است دیتائ قابل یموارد فقط شما یعموم اعلان یازهاین کارتابلدقت داشته باشید در 

 .باشد یجزئ دیخر محدوده در زین کننده نیتام یشنهادیپ متیق و است شده درج

 

 این از و یابد می ییرتغ متوسط به یجزئ از خرید فرآیند نوع نمایید، استفاده تشخیص مقام به ارسال گزینه از نانچهچ -12

 پاسخ تیوضع دیتوان یم فقط شما بودو خواهد پذیر انکام تشخیص مقام توسط فقط  ازین این برای تاییدها تمامی پس

 .دارد وجود شما یبرا زین آن ابطال و شیرایو امکان. دیینما مشاهده را ازین یها

 لیذ ریصوت مشابه یغامیپ ،"برد در شده اعلام یازهاین به پاسخ یبررس " فرم در صیتشخ مقام به از،ین ارسال از پس -11

 (55 شکل. )شود یم داده شینما

 

 صیتشخ مقام به ازین پاسخ ارسال غامیپ - 55 شکل

 
 

 یها اسخپ در صورتی که پاسخ، ارسال مهلت اتمام ازوین یبرا شده افتیدر یها پاسخ یتمام تیوضع نییتع از پس -15

 کارتابل از را یندفرآ ادامه دیتوان یم نباشد، پاسخ ارسال مهلت شیرایو ازبهین گرید و باشند قبول قابل کنندگاننیتام

 . دیده ادامه"یا سهیمقا جدول"
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ابطال  -1کاربر کارپرداز این قابلیت را دارد که از روی نیازهای انتخاب کالا که وضعیت آنها یکی از حالتهای 

نیازی جدید کپی  ٬می باشد  ٬جدول مقایسه ای ثبت شده  -1پاسخ داده شده  -2انقضای مهلت پاسخ  -3شده 

مهلت "ی باشد و کارپرداز فقط می تواند فیلد هاینماید)تجدید کند( که این نیاز کپی شده دقیقا مشابه نیاز اصلی م

ها را ویرایش نماید و مابقی فیلد "تعداد/مقدار"، "تاریخ نیاز به کالا"، "حداقل تاریخ اعتبار قیمت"، "ارسال پاسخ

 ٬ش نیازقابلیت ویرای ٬دقیقا کپی شده فیلدهای نیاز اصلی می باشد. لازم به ذکر است با افزودن این قابلیت به کارپرداز 

حذف می شود. بدین ترتیب اگر کاربر بخواهد یک نیاز را ویرایش کند باید وضعیت نیاز یکی  ٬بعد از ارسال به برد 

از چهار حالت ذکر شده باشد و سپس از روی آن نیاز یک نیاز جدید کپی نماید و فیلدهای قابل ویرایش ذکر شده را 

 ویرایش کند. 

 شرح ذیل می باشد:انتخاب کالا به -عملیات تجدید

o .کارپرداز وارد کارتابل نیازهای اعلان عمومی می شود 

o  پاسخ  -2انقضای مهلت پاسخ  -3ابطال شده  -1یک نیاز از نوع انتخاب کالا که وضعیت آن یکی از حالتهای

 را انتخاب می کند. ٬باشد ٬جدول مقایسه ای ثبت شده -1داده شده 

o انتخاب کالا باز می شود که دکمه تجدید نیاز در  –نیاز اعلان عمومی  با کلیک بر روی نیاز انتخاب شده فرم

 (56 شکلاین فرم فعال می باشد. )

o فرم تجدید نیاز باز می  ،با کلیک بر روی دکمه تجدید نیاز ٬انتخاب کالا -در فرم نیاز اعلان عمومی

 (57 شکلشود.)

 کارپرداز کاربر:

 انتخاب کالا–تجدید نیاز فعالیت:
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 کالا انتخاب-يعموم اعلان ازین فرم-56 شکل

 
 

 کالا انتخاب -ازین دیتجد فرم -57 شکل
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با  ٬در این فرم کاربر فقط می تواند فیلدهای ستاره دار را تغییر دهد و سپس آن را ثبت کند و در نهایت با انجام تغییرات نهایی 

 دقیقه نیاز بر روی برد نمایش داده می شود.  11حداکثر بعد از  ٬کلیک بر روی دکمه ارسال نیاز به صفحه اصلی

  را در بالای فرم می بیند. 58 شکلکاربر پیغامی مطابق  "ارسال نیاز به صفحه اصلی"با کلیک بر روی دکمه 

 

 شده دیتجد ارین ارسال غامیپ-58 شکل

 
 حداقل تاریخ اعتبار قیمت و تاریخ نیاز به کالا: ٬کنترل های مربوط به  فیلدهای مهلت ارسال پاسخ

  باشد.فیلد مهلت ارسال پاسخ باید حداقل یک ساعت بعد از زمان جاری مقداردهی شده 

   ساعت بیشتر از فیلد مهلت ارسال پاسخ باشد. 31فیلد حداقل تاریخ اعتبار قیمت باید حداقل 

  .فیلد تاریخ نیاز به کالا نمی تواند کوچکتر از فیلد مهلت ارسال پاسخ باشد 
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 -3ابطال شده  -1کارپرداز می تواند از روی نیازهای انتخاب تامین کننده که وضعیت آنها یکی از حالتهای   

نیازی جدید کپی نماید)تجدید  ٬می باشد  ٬جدول مقایسه ای ثبت شده  -1پاسخ داده شده  -2انقضای مهلت پاسخ 

، "ارسال پاسخ مهلت"می باشد و کارپرداز فقط می تواند فیلد های کند( که این نیاز کپی شده دقیقا مشابه نیاز اصلی

را ویرایش نماید و مابقی فیلدها دقیقا کپی شده فیلدهای  "تعداد/مقدار"، "تاریخ نیاز"، "حداقل تاریخ اعتبار قیمت"

 ٬بعد از ارسال به برد  ٬قابلیت ویرایش نیاز ٬نیاز اصلی می باشد. لازم به ذکر است با افزودن این قابلیت به کارپرداز 

حذف می شود. بدین ترتیب اگر کاربر بخواهد یک نیاز را ویرایش کند باید وضعیت نیاز یکی از چهار حالت ذکر 

 شده باشد و سپس از روی آن نیاز یک نیاز جدید کپی نماید و فیلدهای قابل ویرایش ذکر شده را ویرایش کند. 

 شرح ذیل می باشد: انتخاب تامین کننده به-عملیات تجدید

o .کارپرداز وارد کارتابل نیازهای اعلان عمومی می شود 

o  انقضای مهلت پاسخ  -3ابطال شده  -1یک نیاز از نوع انتخاب تامین کننده که وضعیت آن یکی از حالتهای

 را انتخاب می کند. ٬باشد ٬جدول مقایسه ای ثبت شده -1پاسخ داده شده  -2

o د انتخاب تامین کننده باز می شود که دکمه تجدی –شده فرم نیاز اعلان عمومی  با کلیک بر روی نیاز انتخاب

 (51شکل نیاز در این فرم فعال می باشد. ) 

o فرم تجدید نیاز باز می  ٬با کلیک بر روی دکمه تجدید نیاز ٬انتخاب تامین کننده  -در فرم نیاز اعلان عمومی

 (.61Error! Reference source not found شکل) شود.

 

 

 

 

 

 

 

 کارپرداز کاربر:

 کنندهانتخاب تامین –تجدید نیاز فعالیت:
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 انتخاب تامین کننده –نیاز اعلان عمومي  – 59شکل 
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 انتخاب تامین کننده –فرم تجدید نیاز  – 61 شکل

 
 

که با کادر قرمز مشخص شده اند را می توان تغییر داد و بقیه فیلدها از فرم اصلی کپی می شوند و قابل در این فرم فقط  فیلدهایی 

تغییر نمی باشند. با کلیک بر روی دکمه ثبت ابتدا پیغام زیر به کاربر نشان داده می شود و در صورت تایید نیاز جدید ایجاد می 

 شود.

رخواست خرید متناظر جدید مطابق با نیاز ثبت شده ایجاد میگردد،آیا از ادامه کاربر گرامی در صورت ثبت تجدید نیاز د "

 "؟ اطمینان داریدعملیات 

 بعد از ثبت تجدید نیاز پیغامی به صورت زیر در بالای فرم به کاربر نشان داده می شود به شرح ذیل می باشد

 آن را در کارتابل درخواست های خرید جستجو کرد.با ثبت فرم یک درخواست متناظر با نیاز ایجاد می شود که می توان 
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 انتخاب تامین کننده -ثبت تجدید نیاز -61 شکل

 
 

 حداقل تاریخ اعتبار قیمت و تاریخ نیاز به کالا: ٬کنترل های مربوط به  فیلدهای مهلت ارسال پاسخ

  زمان جاری مقداردهی شده باشد.فیلد مهلت ارسال پاسخ باید حداقل یک ساعت بعد از 

   ساعت بیشتر از فیلد مهلت ارسال پاسخ باشد. 31فیلد حداقل تاریخ اعتبار قیمت باید حداقل 

  .فیلد تاریخ نیاز هر کدام از کالاها نمی تواند کوچکتر از فیلد مهلت ارسال پاسخ باشد 
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 از دو طریق امکان پذیر است: "انتخاب تامین کنندگان"جهت ورود به فرم 

 (63 شکلبا انتخاب لینک شماره درخواست خرید) "کنندگان نیتامانتخاب " منوی از  -1

 

  نندگانک تامین انتخاب کارتابل– 62 شکل

 
 

 (63 لشک) "الاکخرید درخواست" فرم درانتهای ،گاننندک تامین انتخاب کلیدکلیک نمودن بر روی با  -3

 کارپرداز با مجوز دسترسی به اطلاعات قیمت کاربر:

 گانتامین کنندانتخاب فعالیت:
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 کالا دیخر درخواست فرم در نندگانک تامین انتخاب- 63 شکل

  
 

 (64 شکل) اکنون فرم انتخاب تامین کنندگان به شکل زیر نمایش داده می شود.

 

 دیخر درخواست یکالاها کل در نندگانک تامین انتخاب- 64 شکل

 
 (65 شکل)صفحه به شکل ذیل نمایش داده می شود کنندگان نیتام انتخاببا کلیک نمودن بر روی کلید 
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 خرید درخواست الاهایک دهنده ارائه گاننندک تامین انتخاب- 65 شکل

 
 

 

 آنها معتبر و  متیق اعتبار تیکه وضع یکنندگان نیاعم از تام، در سیستم فعالنندگان کلیه تأمین ک لیست فرم این در

 می توانید اقدام بهب ترتی وجود دارد.بدین  مترین تا بالاترین قیمت(کبه ترتیب اولویت قیمت )از ،دنباش یم نامعتبر ای

 "الاکخرید درخواست"های مندرج در فرم  کد رانیا یدارا یتامین تمام کالاها امکان که یکنندگان نیتامانتخاب 

 (65 شکل). نمایید ودارای وضعیت اعتبار قیمت معتبر می باشند، دارند را

 

 معتبر، تیوضع با ، باشند معتبر متیق یدارا یجار خیتار در که، یکنندگان نیتام صفحه نیا در که دیباش داشته نظر در 

  .شوند یم داده شینما

 

 نمودن فیلتر به قادر شما ،(صورت به) "کننده نیتام انتخاب"  فرم یبالا در گزینه سه  نمودن دارعلامت با 

 :بود خواهید زیر شرح به داده نمایش نندگانکتامین

 .نمایندمی هارائ را الاک شما نیاز محدوده در هک بود خواهند رویتقابل نندگانیکتامین فقط اول،گزینه با انتخاب -

 نمایش پروفایل تامین کننده

جزئیات قیمت به تفکیک کالای هر تامین نمایش 

کلیک جهت انتخاب  کننده

 تامین کننده



www.setadiran.ir 

 

 312 از 81

 

 

 حمل امتیاز  اب را کالا شما نیاز محدوده در هک بود خواهند رویت قابل نندگانیک تامین صرفا دوم، گزینهبا انتخاب  -

 .نمایند می ارائه  رایگان

با انتخاب گزینه سوم، تمام تامین کنندگانی که در تاریخ جاری دارای قیمت معتبر می باشند، نمایش داده می  -

 شود.

  یدرخواست عدادت به را خود الایک قیمت هک شوند می داده نمایش نندگانیک تامین فقط فرم این دردقت داشته باشید 

 (فعال نندگانک تامین.) باشد نگذشته آنها قیمت اعتبار تاریخ و باشند نموده ثبت شما،

 

 باشند یم لیذ شرح به فرم یانیم جدول به مربوط یها ستون: 

 در شده ثبت یکالاها کل متیق ارکخود صورت به ،(لک قیمت) 65 شکل میانی جدول چهارم ستون در -

 .است شده داده نمایش و محاسبه ننده،ک تامین هر توسط شده ثبت های قیمت اساس بر دیخر درخواست

 اساس بر کننده نیتام هر تیالو زین( نندهک تامین اولویت عنوان با) 65 شکل یانیم جدول پنجم ستون در -

 .باشد یم 1 تیالو یدارا کل متیق نیتر نییپا که ینحو به شود یم داده شینما و شده محاسبه لک قیمت

     

 

 

   در نندهک نتامی چند ازای به شده ثبت قیمت چنانچه و اند شده مرتب ،به ترتیب صعودی  نندگانکتأمینلیست 

 .بود خواهد سانکی جدول در ورکمذ نندگانک تامین اولویت  باشد، برابر   سیستم

 

 واهیدخ قادر ،ردیف هر در نمایش دیکل یرو بر کلیک با( قیمت جزئیات عنوان با) جدول ششم ستون در  -

 دهمشاه ردیف، همان لیذ در جدولی در ، الاک کیکتف به را کنندهنیتام آن توسط شده ارائه یها متیق بود

 (65 شکل. )دینمای

 باز یدیگر صفحه ،ردیف هر ازای به نمایش انتخاب کلید با( نندهکتامین پروفایل عنوان با) آخر ستون در -

 ،"تجاری اطلاعات" قبیل از نندهکتوانید اطلاعات ثبت شده توسط تامین یم صفحه این در (65 شکل.)شودمی

 و اطلاع برای را "سیستم متصدی/ پشتیبان اطلاعات و تماس اطلاعات" ،"نندهکتامین مسئول فرد اطلاعات"

  .دیینما مشاهده ننده،ک تامین از بیشتر اطلاعات سبک و هماهنگی

 

 
  



www.setadiran.ir 

 

 312 از 81

 

 

 نندهک تامین پروفایل - 66 شکل

 
 

 

 تامین این توانید می( ، صورت  به) فیرد آن نمودن انتخاب با ردیف، هر با  مرتبط اطلاعات مشاهده از پس 

 . دیبیافزای خود منتخبین لیست به را نندهک

 انتخاب "ه فرم نندگان منتخب ، بکلیست تامین   ثبت، کلیدنندگان، با فشردن کننده/تامین کتامین  انتخاباز  پس

 (67 شکل) .انتقال می یابد "الاهای درخواست خریدکل کنندگان کتامین 
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 خرید درخواست الاهایک لک نندگانک تامین انتخاب فرم -67 شکل

  
   

   (67 لشکردیف از جدول بپردازید.) کبه حذف ی سطر حذفکلید  فشردنشده، می توانید با  جادیلیست ا در 

 را  یوضیحاتت نیاز صورتتوانید در ه میکنظر گرفته شده است  در توضیحاتننده، فیلد کتامین به ازای هر ردیف

 .دیینما مشخص دیخر فرآیند در عوامل ریسا یبرا را نندهک تامین کی انتخاب علت یا درج نموده و

 داشته دخری درخواست ویرایش به نیاز ،(مرجع استعلام رهامش جادیا از شیپ تا) دیخر فرآیند از مرحله این در چنانچه 

 و دیبازگرد "دیخر درخواست" فرم به خرید درخواست ویرایش گزینه بر کلیک با  دیتوان یم د،یباش

 (67 شکل.)دیده انجام را لازم هایویرایش

 بت در ث روی کلید بر کلیککنندگان انتخاب شده، لازم است با  نیتام یشماره استعلام به ازا جادیمنظور ا به

 تیموفق با لاعاتاط"هنگام پیغامی با عنوان  نی. در ادییکنندگان را در سامانه ثبت نما نیانتخاب تام جهینت  استعلام

ار ایجاد شده کتوسط سیستم به طور خود استعلامیشماره  نندهکتامین هر ازای به نیهمچن. شودمی دهید" دیگرد ثبت

 (68 شکل) .شودمی داده نمایش ،استعلام شمارهو در ستون چهارم جدول با عنوان 

 به کننده نیتام افزودن جهت کیکل

 ستیل

 

 ویرایش درخواست خرید جهت کیکل
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 "خرید درخواست الاهایک لک نندگانک تامین انتخاب  "فرم ثبت- 68 شکل

  
 

 اب نشده مورد نظر، انتخ نندگانکغیرفعال می گردد و چنانچه تمامی تامین سطر حذف نهیاطلاعات، گز ثبتاز  پس

کل  یده براکنندگان انتخاب ش نیتام "جدول  یدر بالا نندگانک تامین انتخاب بر  کلیکباشند، می توانید با 

ستعلام انتخاب را برای ارسال ا یشترینندگان بکصفحه قبل بازگشته و از لیست ارائه شده، تامین  به "دیدرخواست خر

 (61 شکل). دییفرما رهیرا در سامانه ذخ راتییغت ،ثبتکلید  فشردنو با  دیینما

 

 

 

 

 



www.setadiran.ir 

 

 312 از 81

 

 

 منتخب نندگانک تامین لیست به جدید نندهک تامین افزودن - 69 شکل

 
 

 

 قبل مرحله در هک نندگانیک تامین و بود دیخواه خود منتخب لیست به نندهک تامین افزودن به مجاز تنها مرحله این در 

 .بود نخواهند حذف قابل باشند، شده ایجاد آنها ازای به استعلام شماره و شده انتخاب

 

  نندگانکتامین ابانتخ "فرم در ،استعلام در ثبتکلید نندگان منتخب، با فشردن کپس از نهایی شدن لیست تامین 

 (71 شکل) .شود می ایجاد استعلام شماره نندگانک تامین تمامی ازای به، "خرید درخواست الاهایک لک

 

"خرید درخواست الاهایک لک نندگانک تامین انتخاب "فرم نهایي ثبت  - 71 شکل  
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 از  ،خروجلید ک بر نمودن کلیک با "خرید درخواست الاهایک لک نندگانک تامین انتخاب"فرم نهایی ثبت از پس

 .دیگرد یم باز یاصلفرم خارج شده و به صفحه 

 

 

 ازین ای انکنندگ نیتام از استعلام د،یخر درخواست کی یبرا تا دارد وجود امکان نیا کنندگان نیتام انتخاب فرم در 

 و دییتا ار دو نیا از یکی دیتوان یم فقط اما دارد وجود ازین و استعلام یدو هر ثبت امکان. دیینما ثبت  یعموم اعلان

 باطل یستمیس بصورت شده ثبت یها ،استعلامیاصل صفحه به آن ارسال و شده ثبت ازین انتخاب با. دیینما ارسال

 ازین شتریپ اگر م،یینما ارسال و دییتا را ییها استعلام د،یخر درخواست یبرا در صورتی که نیهمچن. گردد یم

 (71 شکل) .گردد یم ابطال یستمیس بصورت یعموم اعلان یها ازین کارتابل در ازین آن ،باشد شده ثبت

 

کنندگان نیتام انتخاب - 71 شکل  
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 از دو طریق امکان پذیر است: "انتخاب تامین کنندگان"جهت ورود به فرم 

 (73شکل با انتخاب لینک شماره درخواست خرید) "کنندگان نیتامانتخاب " منوی از  -2

 

 گان نندک تامین انتخابکارتابل – 72شکل 

 
 

 (81 لشک) "الاکخرید درخواست" فرم درانتهای ،نندگانک تامین انتخاب با کلیک نمودن بر روی کلید -1

 

 کارپرداز بدون مجوز دسترسی به اطلاعات قیمت کاربر:

 گانتامین کنندانتخاب فعالیت:
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 کالا دیخر درخواست فرم در نندگانک تامین انتخاب- 73 شکل

  
 

 (74 شکل)اکنون فرم انتخاب تامین کنندگان به شکل زیر نمایش داده می شود.

 دیخر درخواست یکالاها کل در نندگانک تامین انتخاب- 74 شکل
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 (75 شکلصفحه به شکل ذیل نمایش داده می شود) کنندگان نیتام انتخاببا کلیک نمودن بر روی کلید  

 

 خرید درخواست الاهایک دهنده ارائه نندگانک تامین انتخاب- 75 شکل

  
 

ت آنها به نمایش داده نشده و تنها اولوی نندگانکتأمین  لیست کارپرداز به اطلاعات قیمت،با توجه به عدم دسترسی  فرم این در

 رسالاجهت ارسال استعلام می توانید در کادر مقابل عبارت  .نمایش داده می شود مترین تا بالاترین قیمت(کقیمت )ازترتیب 

 (75 شکل)نمایید.عدد مورد نظر را وارد  تیاولو کننده نیتام تا استعلام

 

 معتبر، تیوضع با ، باشند معتبر متیق یدارا یجار خیتار در که، یکنندگان نیتام صفحه نیا در که دیباش داشته نظر در 

  .شوند یم داده شینما

 

 نمودن فیلتر به قادر شما ،(صورت به) "کننده نیتام انتخاب"  فرم یبالا در گزینه سه  نمودن دارعلامت با 

 :بود خواهید زیر شرح به داده نمایش نندگانکتامین

 نمایش پروفایل تامین کننده
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 .نمایندمی هارائ را الاک شما نیاز محدوده در هک بود خواهند رویتقابل نندگانیکتامین فقط اول،گزینه با انتخاب -

 حمل امتیاز  اب را کالا شما نیاز محدوده در هک بود خواهند رویت قابل نندگانیک تامین صرفا دوم، گزینهبا انتخاب  -

 .نمایند می ارائه  رایگان

با انتخاب گزینه سوم، تمام تامین کنندگانی که در تاریخ جاری دارای قیمت معتبر می باشند، نمایش داده می  -

 شود.

  یدرخواست عدادت به را خود الایک قیمت هک شوند می داده نمایش نندگانیک تامین فقط فرم این دردقت داشته باشید 

   (  فعال نندگانک تامین.) باشد نگذشته آنها قیمت اعتبار تاریخ و باشند نموده ثبت شما،

   در نندهک نتامی چند ازای به شده ثبت قیمت چنانچه و اند شده مرتب ،به ترتیب صعودی نندگانکتأمینلیست 

 .بود خواهد سانکی جدول در ورکمذ نندگانک تامین اولویت  باشد، برابر   سیستم

 

 "واست خریدالاهای درخکل کنندگان کانتخاب تامین "به فرم  ثبت، کلید، با فشردن وارد کردن مقدار اولویت مورد نظراز  پس

 (76 شکل. )دیانتقال می یاب

 

 خرید درخواست الاهایک لک نندگانک تامین انتخاب فرم -76 شکل

  
   

 

 

 به کننده نیتام افزودن جهت کیکل

 ستیل

 

 ویرایش درخواست خرید جهت کیکل
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 را  یوضیحاتنیاز ت صورتتوانید در ه میکنظر گرفته شده است  در توضیحاتننده، فیلد کتامین به ازای هر ردیف

 .دیینمادرج 

 داشته دخری درخواست ویرایش به نیاز ،(مرجع استعلام شماره جادیا از شیپ تا) دیخر فرآیند از مرحله این در چنانچه 

 و دیبازگرد "دیخر درخواست" فرم به خرید درخواست ویرایش گزینه بر کلیک با  دیتوان یم د،یباش

 (76 شکل .)دیده انجام را لازم هایویرایش

 بت در ث روی کلید بر کلیککنندگان انتخاب شده، لازم است با  نیتام یشماره استعلام به ازا جادیمنظور ا به

 تیموفق با لاعاتاط"هنگام پیغامی با عنوان  نی. در ادییکنندگان را در سامانه ثبت نما نیانتخاب تام جهینت  استعلام

ار ایجاد شده کتوسط سیستم به طور خود استعلامیشماره  نندهکتامین هر ازای به نیهمچن. شودمی دهید" دیگرد ثبت

 (77 شکل) .شودمی داده نمایش ،استعلام شمارهجدول با عنوان  دومو در ستون 

 

 "خرید درخواست الاهایک لک نندگانک تامین انتخاب  "فرم ثبت- 77 شکل

  
 

 نندگان انتخاب ک نیتام "جدول  یدر بالا نندگانک تامین انتخاب بر  کلیکاطلاعات، می توانید با  ثبتاز  پس

را برای ارسال  یرشتینندگان بکصفحه قبل بازگشته و از لیست ارائه شده، تامین  به "دیکل درخواست خر یشده برا

 . دییفرما رهیرا در سامانه ذخ راتییتغ ،ثبتکلید  فشردنو با  دییاستعلام انتخاب نما
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 از  ،خروجلید ک بر نمودن کلیک با "خرید درخواست الاهایک لک نندگانک تامین انتخاب"فرم نهایی ثبت از پس

 .دیگرد یم باز یاصلفرم خارج شده و به صفحه 

 ازین ای انکنندگ نیتام از استعلام د،یخر درخواست کی یبرا تا دارد وجود امکان نیا کنندگان نیتام انتخاب فرم در 

 و دییتا ار دو نیا از یکی دیتوانی م فقط اما دارد وجود ازین و استعلام یدو هر ثبت امکان. دیینما ثبت  یعموم اعلان

 باطل یستمیس بصورت شده ثبت یها ،استعلامیاصل صفحه به آن ارسال و شده ثبت ازین انتخاب با. دیینما ارسال

 ازین شتریپ اگر م،یینما ارسال و دییتا را ییها استعلام د،یخر درخواست یبرا در صورتی که نیهمچن. گردد یم

 (85 شکل) .گردد یم ابطال یستمیس بصورت یعموم اعلان یها ازین کارتابل در ازین آن ،باشد شده ثبت

 

 کنندگان نیتام انتخاب -78 شکل
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 گرددیم ارسال تشخیص مقام ارتابلک به ها استعلام باشد، شده ثبت متوسط خرید فرآیند نوع از "دیخر درخواست" فرم در اگر

 استعلام و بوده یجزئ فرآیند نوع صورت نیا ریغ در. بود خواهد تشخیص، مقام تایید به نیاز نندگانک تامین به ارسال برای هک

 :نمود دیخواه یط را ریز مراحل و شده ایجاد ها استعلام ارسال و تایید ارتابلک در ها

 .ماییدن کلیک ها استعلام ارسال و  تائید  کلین روی بر ارتابل،ک اصلی صفحه راست سمت های منوی از -1

 

 استعلام ارسال و تایید ارتابلک - 79 شکل

 

 استعلام تایید جهت کیکل

 کالا فیرد

 

 / مقام تشخیصکارپردازکاربر:

تائید/ ابطال استعلام و ارسال  عملیات:

 استعلام
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 آن با ناظرمت "استعلام تایید" فرم دیتوان می جدول، فیرد هر بر کلیک با "هااستعلام ارسال و تائید" ارتابلک در -3

 شاهدهم قابل فرم این در دیخر درخواست کی به مربوط یها استعلام لیهک اطلاعات. نمایید مشاهده را  مرجع استعلام

 (81 شکل) .است

 

 )دسترسي به اطلاعات قیمت(استعلام تایید فرم - 81 شکل

 
 

 

  شینما ریز صورت به "استعلام دییتا"در صورتی که کارپرداز مجوز دسترسی به اطلاعات قیمت نداشته باشد فرم 

 (81 شکل.)شود یم داده

 

 

 

 

 

 

 ابطال هر ردیف جهت کیکل

  استعلام

 

 تایید هر ردیف جهت کیکل

  استعلام

 

  استعلام برای هر ردیف حاتیتوض درج
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 (متیق اطلاعات به يدسترس عدم)استعلام تایید فرم -81 شکل

 
 

 درخواست شماره ،مرجع استعلام شماره، اطلاعات مربوط به "استعلام و ارسال تایید" فرم اول قسمت در -2

 رتصو به ،خرید فرآیند نوعو  درخواست نندهک ایجاد ،خریداردستگاه های اجرایي  نام ،خرید

 میل شده بود، فراخوانی می شود.کت "خریددرخواست " فرم در آنچه مطابق سیستم توسط ارکخود

از ارسال  که پس دیمیل نمایکرا ت خریدار ژهوی شرایطصورت لزوم می توانید به ازای هر استعلام مرجع،  فیلد  در -1

 .شود داده نمایش نندگانک تامین کت کدر فرم استعلام ت

 

لاعات نندگان ثبت خواهد شد. اطکتامین  هیبرای کل کسانیشرایط زمانی و سایر شرایط مورد نظر خریدار به صورت  -5

 در این فرم قابل مشاهده می باشند.  دیدرخواست خر کیمربوط به  یلیه استعلام هاک

 :نمایید میلکت زیر حالت دو از یکی در را استعلام اعتبار مدت فیلد -6

 یمانز واحد در کنندگان نیتام یسو از استعلام به پاسخ یبرا مجاز زمان مدت: روز حسب بر استعلام اعتبار زمان -

 .شود می درج گزینه این در روز

 این در اشدب روز همان در نندگانک تامین از فوری پاسخ به نیازه کدر صورتی : ساعت حسب بر استعلام اعتبار زمان -

 .یدینما میلکت را مدنظر ساعت تعداد و نموده انتخاب روز همان گزینه صورت
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 دت اعتبار   پیغام هشداری مبنی بر تغییر نوع م د،یبخواهید اعتبار استعلام را از تعداد روز به تعداد ساعت تغییر ده چنانچه

 (83 شکل) میل فرم وجود خواهد داشت.کآن قابلیت ادامه ته بعد از تائید کشود نمایش داده می

 

 استعلام اعتبار مدت نوع تغییر پیغام- 82 شکل

 
 

 تنها و گردد نتخابا برابر یا کوچکتر هاکالا یتمام  به ازین خیتار از تا دیینما دقت استعلام اعتبار زمان درتعیین 

 .گرفت خواهند قرار ارزیابی مورد نمایند، ارسال را خود پاسخ زمانی بازه آن در هک نندگانیکتامین

 

 وجود ، برنده نندهک نیتام نییتع جهت ،خیتار نمودن مشخص امکان ،برنده نییتع جهت ينیتخم خیتار لدیف در -7

 . باشد برابر یا کوچکتر کالاها یتمام  به ازین خیتار از فیلد این باید ضمنا .دارد

 کیکل با که دارد قرار   کونیآ با فیرد انتخاب ستون، "استعلامتایید " فرم میانی جدول از  آخر ستون در -8

 اطلاعات استعلام متناظر با استعلام تامین ،و در جدول انتهایی نمودهآن ردیف به سبز تغییر  رنگ ،آن یرو بر نمودن

 داده می شود.  نمایش الا،ک واحد قیمتو  قیمت اعتبار تاریخننده انتخاب شده، از قبیل ک

ننده، دو کننده، به منظور تائید یا ابطال نمودن ارسال استعلام به آن تامینکهر تامین کیکدر بخش میانی فرم، به تف  -1

 کیکه تفاز استعلام ها را ب کهر ی دیتوان یمکلیدها دام از کبر روی هر  کلیکبا  وجود دارد که ابطالو  تائید نهیگز

 به اقدام از بلق و نظر مورد ردیف انتخاب از پس  ترتیب بدیننندگان انتخاب شده، تعیین وضعیت نمایید. کتامین 

 یم  کلیک را ردیف آن ابطال یا و تایید مهکد سپس و نموده وارد را ردیف آن برای لازم توضیحات ابتدا ابطال،/تایید

 .نمایید

 فعال صورت دو از یکی به را کننده نیتام تیوضع "تایید استعلام"میانی فرم  جدول از کننده نیتام تیوضعستون  -11

 هیتسو از  قبل ات و دارند یبده می باشد که یکنندگان نیتام غیر فعال مربوط به تیوضع. نمایش می دهد فعال ریغ ای

 .ندارند را استعلام پاسخ امکان ،یبده
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 نمایش صفحه روی پیغامی، (81 شکل)ابطال یا (82 شکل)تائید  های کلیدهای از کی هر روی بر کلیک از پس -11

 .داشت خواهد شما تایید به نیاز هکشد خواهد داده

 

  استعلام دییتا پیغام -83 شکل
   

 

 

 

 

 

 استعلام ابطال پیغام - 84 شکل

 

 

 

 

 

 انتهایی ستون در و دهرک تغییر "ابطال" یا "تائید" به "تنظیم" حالت از شده انتخاب استعلام وضعیت پیغام، تائید از پس -13

 .شد خواهد داده نمایش جدول،

 

 

 نیتام یاستعلام برا کهیان وجود دارد، تازمانکام نیاز استعلام ها )تائید/ابطال( ا کاز تعیین وضعیت هر ی پس 

 گرید تعلاماس ارسال از پس اما دیده رییتغ ،برعکس ایبه ابطال  دییتا ازآن را    تیکنندگان، ارسال نشده است وضع

  .ندارد وجود آن شیرایو امکان

 شد نخواهد انجام اربرک از تائید گرفتن بدون ابطالی یا و دتائی هیچ فرم این در. 
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 بعد آنها به استعلام ارسال لذا باشند، استعلام پاسخگوی  برابر شرایطی درتایید شده  نندگانک تامین تمامی بایست می هک آنجا از

 باشد. یغیر فعال م "ارسال"کلیدتا قبل از آن  و  بود خواهد میسر ، آنها همه)تائید/ابطال(  شدن لیفکت تعیین از

 ارسال کلید ، فرم یاطلاعات یلدهایفنمودن  لیتکمو  آنها( یا ابطال تائید) برای همه استعلام هاپس از تعیین وضعیت  -1

 .شود می فعال  ،"استعلام تایید"در ذیل فرم 

 

 

 یجار روز خیتار با د،یا نموده دییتا که یکنندگان نیتام یبرا کالاها، متیق اعتبار خیتار استعلام، ارسال زمان در 

 .رددگ یم ارسال آن، کننده نیتام یبرا ،استعلام باشد معتبر متیق یکالادارا که یدرصورت و شود یم بررسی

 

 .شود دیتائ فرم نیا اتیمحتو یکترونیکال امضای طریق از ستیبا یم استعلام فرم ارسال جهت -3

 شاهدهم مطابق با تصویر زیر نندگانک تامین به هااستعلام ارسال تایید بر مبنی هشداری پیغام ، ارسال هنگام -2

 (85 شکل).دیینمامی

 

 استعلام ارسال تایید پیغام-85 شکل

 
 

 .نمایش داده می شود  یکترونیکال امضای فرم پیغام،پس از تائید  -1

 

 

 / مقام تشخیصکارپردازکاربر:

 ارسال استعلام هاعملیات:
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  لیاتکگام به گام در بخش مراحل استفاده از گواهی امضای الکترونیکی جهت تایید اطلاعات در فرم، به صورت 

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

 

زمان با ه همک دارد وجود ارسال ساعت و ارسال تاریخ فیلد دو ،"استعلام ارسال و تایید"بخش ابتدایی فرم  رد -5

 میل می شود.کاین دو فیلد توسط سیستم با تاریخ و ساعت روز ت ،نندگانکها به تامین ارسال استعلام

 

 

 درخواست شاهدهم کبر روی لین کلیکبا  تواندمی ارپردازک نندگان،ک/تامیننندهکتامین به استعلام ارسال از شیپ 

 به استعلام الارس ، اما پس ازآنها اقدام نماید یاستعلام برا جادیو ا دیگر نندگانک/تامیننندهکبه افزودن تامین خرید

 .داشت نخواهد وجود مرجع استعلام این به جدید نندهکتامین افزودن انکام، نندگانکتامین ارتابلک



www.setadiran.ir 

 

 312 از 11

 

 

 

 

 

 دریافتی های پاسخ هک است لازم ای مقایسه جدول یلکتش از پیش و نندگانک تامین سوی از ها استعلامپس از ارسال پاسخ  

 های پاسخ لیهک لیست توانید می ارتابلک در ها، استعلام پاسخ تایید منوی انتخاب با منظور، بدین. گردند تائید و شده بررسی

  (86 شکل).نمایید مشاهده را کنندگان نیتام یسو از یافتیدر

 

 استعلام پاسخ تایید ارتابلک-86 شکل

 
 

، نظر مورد ستعلاما شماره انتخاب و استعلام پاسخ تایید کارتابل صفحه یابتدا در جستجو یها پارامتر از یریگ بهره با -1

 هر پاسخ ئیاتجز مربوطه، فرم به ورود و ردیف هر روی بر کلیک با. شویدمی هدایت  استعلام پاسخ تایید فرم به

 و مشاهده جهت کیکل

 پاسخ فیرد هر یبررس

 استعلام

 

 کارپرداز/ مقام تشخیص کاربر:

 تائید پاسخ استعلام ها فعالیت:
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 شکل) .دینمای الابط یا و تائید پاسخ، بودن حیصح و بودن لیتکم به توجه با را نظر مورد پاسخ و مشاهده را کننده نیتام

87) 

 

 استعلام پاسخ تایید فرم-87 شکل

  

 مشاهده یبرا کالا نتخابا

 یکیتفک اطلاعات

 استعلام

 

 تیوضع مشاهده جهت کیکل

  ریسا

 استعلام یها پاسخ

 استعلام
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 جدول در و ودش می فراخوانی نندهک تامین پاسخ به مربوط اطلاعات ،استعلام پاسخ تایید فرم ابتدایی بخش در -3

 يواستدرخ مقدار شمارش، دواح ، الاک شرح/نام کالا، دک شامل شده استعلام الاهایک اطلاعات فرم، ابتدایی

 . است شده داده شینما کالا هر به ازین تاریخ و

وجود  الاک قلم هر ازای به توسط تامین کننده شده وارد اطلاعات مشاهده امکان "کالا ردیف اطلاعات" بخش در -2

 هزینه و بندی بسته نحوه الا،ک قلم آن برای نندهک تامین توسط شده تعیین تحویل تاریخشامل  اطلاعاتدارد.این 

 گارانتي دتم و ها بیمه هزینه و الاک قلم آن برای شده بینی پیش های بیمه آن، هزینه و الاک حمل نحوه ،آن

 . است شده داده نمایش( ماه به)

 یم الا،ک قلم هر ازای به شده وارد اطلاعات مشاهده برای باشد، الاک قلم چند شامل بررسی، مورد استعلام چنانچه -1

 را "اطلاعات کالاهای استعلام" جدول انتهای ستون در   ردیف انتخاب نهیگز  آن، به مربوط ردیف در دیتوان

 شاهدهم( جدول لیذ)" کالا ردیف اطلاعات"بخش  رد را  نندهک تامین توسط شده میلکت اطلاعات و دیینما کیکل

 (88 شکل) .نمایید

 

 استعلام پاسخ تایید فرم در کالا ردیف اطلاعات- 88 شکل

  
 

 ،باشد شده فیتعر کننده نیتام یسو از است نشده ینیب شیپ یا نهیگز ،آن یبرا فرم نیا در که یگرید نهیهز چنانچه -5

 .باشد یم مشاهده قابل  آن توضیحات ها هزینه سایر شرح بخش در و شده وارد ها هزینه سایر فیلد در

 موعمج و ها هزینه لک جمع الا،ک قلم آن ازای به ،الاکلکقیمت فیلد در کالا، ردیف اطلاعات بخش انتهای در -6

 . است درآمده نمایش به و شده محاسبه الاک قیمت
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 قسمت نیا در. باشد یم مشاهده قابل استعلام لک اطلاعات کالا، فیرد اطلاعات از پس  و فرم ییانتها بخش در -7

 فرم رد ،آن دهنده ارائه تکشر و بیمه نوع باشد، نموده منظور بیمه هزینه استعلام، لک برای ننده،ک تامین چنانچه

 .است شده مشخص

 تامین شرایط بانام یلدیف نیبنابرا. گردد یم میتنظ سفارش مراحل ریسا کننده، نیتام پاسخ اساس بر نکهیا به توجه با -8

 نیامت سوی از ای ژهیو طیشرا وجود صورت در تا است شده بینی پیش استعلام در ،وجه دریافت برای نندهک

 .دینمای گیری تصمیم آن اساس بر و ملاحظه استعلام پاسخ تائید زمان در را موارد کننده،

 

 

  جهت توانید یم فرم، ابتدایی بخش در استعلام های پاسخ سایر وضعیت مشاهده روی کلید بر نمودن کلیک با 

 مشاهده را ،یبررس مورد مرجع استعلام با مرتبط نندگانک تامین ریسا به شده فرستاده های استعلام وضعیت از اطلاع

 (89 شکل) .نمایید

 

 استعلام های پاسخ سایر وضعیت مشاهده- 89 شکل

 
 

 افراد سایرو  ندهنک تامین اطلاع برای توضیحاتی و باشد می مردود/  تایید مورد شما نظر از استعلام پاسخ هک صورتی در -1

 پاسخ بطالا/  تایید توضیحات فیلد در را توضیحات این توانید می دارید، خریداردستگاه های اجرایی  در مسئول

 .نمایید درج استعلام
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 وارد"یوستیپ مدارک"دیکل انتخاب با دیتوان یم باشد، شده ارسال شما یبرا کننده نیتام توسط یمدارک در صورتی که -11

 (91 شکل) .دیینما مشاهده را هاآن  شینما دیکل قیاز طر نظر مورد لیفا انتخاب با و دیشو آن فرم

 يوستیپ مدارک مشاهده - 91 شکل

 
 

 خود تصمیم یکونیترکال امضای طریق از می توانید "استعلام پاسخ تایید" فرم درپاسخ استعلام  ابطال یا تایید جهت  -11

 .نمایید اعلامرا 

 

 

  لیات کگام به گام در بخش مراحل استفاده از گواهی امضای الکترونیکی جهت تایید اطلاعات در فرم، به صورت

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

 

کننده  نیز تاما استعلام پاسخ بیترت نیبد، شود یم داده شینما لیذ غامیپدر صورتی که تایید به درستی انجام شود  -13

 (91 شکل) .گردد یم دییتا نظر، مورد

 

 استعلام پاسخ دییتا غامیپ شینما - 91 شکل
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ایید فرم، اقدام و همانند ت یکترونیکال امضای طریق از،  ابطال کلیدفشردن  با،استعلام  پاسخ ابطال به تمایل صورت در -12

 (92 شکل) د.نمایی

  .شود یم داده شینما لیذ شکل به یغامیپ، با انجام عملیات جهت امضای الکترونیکی جهت ابطال پاسخ استعلام -11

 

 استعلام پاسخ ابطال غامیپ-92 شکل

 
 

  

 استعلام اسخپتمامی  هک حالی در نمایید، انتخاب بررسی مورد استعلام پاسخ برای را ابطال  کلیده شما ک شرایطی در 

ابطال شده باشند، سیستم طی پیغامی به شما هشداری مبنی بر ابطال  قبلا نندگانک تامین ریسا توسط شده ارائه های

 .ندکر می تغیی شده ابطالمورد بررسی به  دیدهد و در صورت تائید آن، به صورت خودکار وضعیت خرفرآیند می

 (93 شکل)

 

 دریافتي استعلام های پاسخ  همه ابطال صورت در خرید ابطال پیغام -  93 شکل

 
 

   فرآیند نوع که یصورت در. باشد می تشخیص مقام عهده بر استعلام پاسخ تایید متوسط، نوع خریدهای هیکل برای، 

 طمتوس های خرید محدوده در یالیر ارزش نظر از کنندگان نیتام یها استعلام پاسخ اما باشد، جزئی خرید

 ورکمذ علاماست پاسخ دیتوان می دیخر مورد نیا ادامه به لیتما صورت در و دیینما دیتائ را آن دیتوان ینم شما ،باشد

 تامین از یکی يحت ازای به استعلام پاسخ مبلغ چنانچه بنابراین. دینمای ارسال تشخیص مقام به ابطال/تایید منظور به را

 تغییر آیندفر ارپرداز،ک انتخاب و تشخیص به باشد، متوسط یخریدها محدوده دريجزئ خرید فرآیند در کنندگان

 قابل یواردم فقط شما استعلام پاسخ تایید کارتابل در حالت نیا در شود، یم متوسط خرید فرآیند وارد و داده ریمس
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 دیخر دهمحدو در زین کننده نیتام یشنهادیپ متیق و است شده درج يجزئ آنها خرید فرآیند نوع که است دیتائ

 .باشد یجزئ

  این از و یابد یم تغییر متوسط به یجزئ از خرید فرآیند نوع و شود یم استفاده تشخیص مقام به ارسال گزینه ازاگر 

 .بود خواهد پذیر انکامخرید،  فرآیند تشخیص مقام توسط فقط  خرید این برای تاییدات تمامی پس

 جودو صورت در) ها استعلام تهیه زمان در هک باشد می میسر صورتی در شده یاد موارد در تشخیص مقام به ارسال 

 صورت این رغی در. باشد شده اخذ نندهک تامین سه از استعلام سه حداقل( سه مساوی یا بزرگتر تعداد به نندهک تامین

 حالت این در که شود یم داده شینما زیر  لکش مشابه پیغامی دیینما کلیک را تشخیص مقام به ارسال کلید اگر

 (94 شکل) .گردد ابطال شما توسط مربوطه پاسخ بایستی

 

 يافتیدر یها استعلام تعداد بودن يناکاف صورت در دیخر ندیفرآ ابطال غامیپ - 94 شکل

 

 

 

 

 پاسخ دییات فرم انتهایی بخش در  خروج گزینه روی بر کلیک با توانید می د،یخر ابطال به تمایل عدم صورت در -15

 .نمایید نظر اعلام استعلام، پاسخ مورد در دیگری، فرصت در و شده خارج آن از ،استعلام یها
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ایجاد  ایقایسهم جدولارتابل کردیف در  کی ،یافتیدر استعلام  یها پاسخ  یبرا فیتکل نییتع صورتدر  ، دیخر فرآیند در

 می گردد. 

 لیتشک آماده هک هایی استعلام هیکل ستیل  ،سمت راست کارتابل  یمنو از ایمقایسه جدول نهیگز یرو بر کیکل با -1

 آماده که ییها مرجع استعلام از دسته آن اطلاعاتی اقلام ارتابل،ک نیا در. نمایید مشاهده را هستند یا سهیمقا جدول

 . است شده داده نمایش باشند، یم برنده نییتع و یبررس

 شماره ارتابلک یها ستون یساز مرتب ای و کارتابل یابتدا در جستجو یها پارامتر از یریگ بهره با دیتوان یم کارتابل نیا در

  .دیابیب را خود ازین مورد مرجع استعلام

 

  

 کارپرداز کاربر:

 تشکیل جدول مقایسه ای فعالیت:
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 ای مقایسه جدول ارتابلک- 95 شکل

  
 

         

 تامین هیکل یا و باشد رسیده  اتمام به هااستعلام به پاسخ برای مقرر زمان یا هک شود می یلکتش زمانی ایمقایسه جدول 

 .باشند داده پاسخ ها استعلام به است، شده استعلام آنها از هک نندگانیک

 

 دیواهخ مرجع استعلام شماره آن با مرتبط "یا سهیمقا جدول" فرم وارد ف،یرد هر روی بر کلیک با این کارتابل در -3

 (16 شکل). شد

 

 استعلام فیرد هر انتخاب جهت کیکل

 یا سهیمقا جدول فرم به شدن دراو و مرجع
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 ای مقایسه جدول فرم - 96 شکل

 

 

اطلاعات قابل مقایسه نمایش داده نندگان کبا توجه به پاسخ های ارسالی از سوی تامین  ،"ای مقایسه جدول" فرم در -2

در  یا مقایسه جدول یلکتشکلید از اطلاعات درج شده  با فشردن  نانیو اطم اطلاعات لیتکم،جهت شود.  یم

 .یل جدول و ایجاد شماره در فرم نماییدکاقدام به تش دیتوان یفرم، م نییپا

 (17 شکل) نمایش داده می شود. جهت چاپ فرم پیغامی به شکل زیر  یا سهیمقا جدول لیتشکبا انتخاب کلید  -1

 

 ای مقایسه جدول چاپ جهت غامیپ - 97 شکل

 

مشاهده  جهت کیکل

مدارک پیوستی ارسالی 

 توسط تامین کننده
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مربوط به هزینه ) نسخه چاپی "بلی"با انتخاب کلید چنانچه لازم باشد بررسی پاسخ ها در جلسه تعیین برنده انجام شود،  -5

می توانید به همراه سوابق قبلی هر یک از تامین کنندگان)پروفایل تامین کنندگان و  نمایش داده می شود کههای کل( 

 (18 شکل) .نتایج ارزیابی تامین کنندگان( جهت تصمیم گیری در جلسه بررسی و انتخاب تامین کننده ارائه نمایید

 

 ای مقایسه جدول يچاپ نسخه - 98 شکل
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 شوند می داده نمایش "پاسخ استعلام تایید"ارتابل کهای تایید شده در این جدول صرفا پاسخ در. 

 

 نام ،دیخر درخواست خیتار ،خرید درخواست شمارهمربوط به  اطلاعات "جدول مقایسه ای"در ابتدای فرم  -6

 دولج شماره ،مرجع استعلام شماره ،خرید درخواست نندهکایجاد ،خریداردستگاه های اجرایي 

 دییتا خیتار دفیل .شود می فراخوانی سیستمی صورت به خرید فرآیند نوع و داریخر ژهیو طیشرا ،ایمقایسه

 تامین کننده با اولویت یک، ایجاد می گردد. هپس از تایید  و ارسال ب یا سهیمقا جدول

 (11 شکل) .فرم فعال می گردد موجود در انتهای کلیدهای تشکیل جدول مقایسه ای، انتخاب کلید  با -7

 

 شده ثبت یا سهیمقا جدول فرم- 99 شکل 
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 تحویل شرایط همقایس  روی کلید بر کلیک با ، الاهاک کیکتف به ها استعلام پاسخ مقایسه مشاهده به نیاز صورت در -8

 (111 شکل). شد دیخواه  مربوطه فرم وارد "یا سهیمقا جدول" فرم انتهایی بخش در الاک کیکتف به

 

 الاک کیکتف به شرایط مقایسه فرم - 111 شکل
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 انتخاب با یدتوان می باشد، الاک قلم چند شامل شده ارسال استعلام چنانچه " الاک کیکتف به شرایط مقایسه " فرم در -1

تفکیک  مقایسه شرایط به"  چاپ و مشاهده به اقدام فرم، انتهای در چاپ کلید فشردن با و هاالاک نام ستیل از الاک هر

 (111 شکل) .دینمای ،"کالا

 

 کالا کیتفک به طیشرا سهیمقا مقایسه چاپي نسخه -111 شکل

 
 

 .دگردی یم باز "ای مقایسه جدول " فرم به و شده خارج فرم این از فرم، انتهای در بازگشت کلید انتخاب با -11

 

 

 دستگاه های  رد ای مقایسه جدول یلکتش و نندگانکتامین از استعلام پاسخ دریافت از پس برنده، تعیین منظور هب

 ها، پاسخ ینب اولویت تعیین خصوص در د،یخر فرآیند با مرتبط افراد لیهک حضور با ایجلسه طی  خریدار،اجرایی 

 حضور زیر افراد است نکمم اجرایی خریدار دستگاه های هر به بسته برنده، تعیین جلسه در. شود می گیری تصمیم

دستگاه های  هر هب بسته دیگر مرتبط افراد و ارپردازک ،(دستگاه رئیس/ اتکتدار مدیر)تشخیص مقام: باشند داشته

 لیتشک جزئی، نوع های  خرید در البته( مناقصات برگزاری قانون 11 ماده ب بند به شود مراجعه.)اجرایی خریدار

 .بود خواهد ارپردازک عهده بر تصمیم و نبوده یالزام جلسه
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 .دییاقدام به آن نما  چاپ دیکل انتخاب با د،یباش یا سهیمقا جدول" فرم چاپ به لیما در صورتی که    -11

 ذیل در دیرخ فرآیند ابطال کلید بر کلیک با باشید، خرید فرآیند ابطال به مایل چنانچه بررسی از مرحله این در -13

             .نماید می ابطال را فرآیند و گرفته تایید شما از ، 76لکش مطابق پیغامی طی سیستم ،"یا سهیمقا جدول" فرم

 

 

 ورتص اقدامی هیچ سیستم در مرجع، استعلام شماره این به نسبت فرآیند، ابطال صورت در هک است ذکر به لازم 

 (112 شکل) .گرفت نخواهد

 

 ابطال مهکد فشردن صورت در سیستم پیغام-112 شکل

/ 
 

 

 راتییتغ بتث جهت یغامیپ فرم، ذیل در خروج کلید فشردن با باشد، نشده ذخیره فرم در شده اعمال تغییرات چنانچه 

 اصلی فحهص به و شده خارج فرم از تغییرات، لیهک ذخیره از پس و بلي کلید فشردن صورت در. شود یم داده شینما

. دش خواهید خارج فرم از اطلاعات، شدن ذخیره بدون ،خیر کلید فشردن صورت در و گردید بازمی خود ارتابلک

 (113 شکل).دیبازگرد" یا سهیمقا جدول"فرم به انصراف کلید فشردن با دیتوان یم دیندار را فرم از خروج قصد اگر

 

 تغییرات ثبت از قبل خروج مهکد فشردن صورت در سیستم پیغام-113 شکل

/ 
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  های جدول  هیکل ستیل و شده وارد ای مقایسه جدول ارتابلک بهً امجدد بندی، اولویت نتایج به طمربو اطلاعات ورود جهت

 یبند تیلوا نتایج و شده مربوطه فرم وارد ،از شماره استعلام مرجع ردیف هر انتخاب با .نمایید مشاهده را شده یلکتش یا سهیمقا

  .نمایید ثبت سیستم در را

 آنچه مشابه و شده "پیوستی کمدار" فرم وارد ،"ای مقایسه جدول" فرم انتهای در پیوستي کمدار  کلید انتخاب با -1

 با مرتبط کمدار سایر یا صورتجلسه شده نکاس فایل بارگذاریاقدام به  شد، تشریح کمدار نمودن پیوست بخش در

  هشد یبارگذار درمدارک موجود اطلاعات شینما و همچنین تعیین سطح دسترسی جهت شده، انجام یبند تیالو

 .نمایید ، کننده نیتام یبرا

که  دیینما یمشاهده م انتخاب، اولویترا با عنوان  یسطر "جدول مقایسه ای"فرم  یانیجدول م ییدر سطر انتها  -3

  (1131 شکل) .دبو دیخواهاتخاذ شده، از لیست مربوطه  میمطابق با تصم ننده کهر تامین  اولویت ثبت و انتخاب بهقادر 

  

 کارپرداز کاربر:

 جدول مقایسه ایتعیین اولویت در فعالیت:
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  ای مقایسه جدول در ها اولویت به مربوط اطلاعات ورود -114 شکل

 
 

 

 انتخاب ستیل رد نباشد، تیکفا و دیتائ مورد جینتا ننده،ک تامین کی استعلام پاسخ یبررس از پس هک صورتی در 

 آن ذفح مفهوم به انتخاب عدم تیاولو انتخاب دقت نمایید که. دینیبرگز را  انتخاب عدم گزینه ها تیاولو

 .باشد ینم  سریم بعدی مراحل در استعلام آن به مراجعه و باشد یم برنده انتخاب و دیخر فرآیند از استعلام  پاسخ

  

 .دیینما وارد ننده کایجاد  توضیحاتدر مورد این خرید آن را در فیلد  یحاتیتوض وجود صورت در -2

وجود  رندهب نندهک تامین توسط پذیرش اعلام مهلتفیلدی با نام  "جدول مقایسه ای"در بخش انتهایی فرم  -1

ط تامین توس "به برنده اعلام"ه می بایست با تعیین آن )به روز یا ساعت( مدت زمان مجاز برای  پاسخ به فرم کدارد 

 ستمیرا در س لدهایف ریشده در جدول و سا جادیا راتییفرم، تغ لیثبت در ذ دیننده را تعیین نمایید و سپس با فشردن کلک

 .دیینما رهیذخ

 

 

 می، خرید وجود دارد فرآیندابطال   ی جهت، دلایل برنده انتخاب جلسه در نتایج یا شده انجام های بررسی اساس بر 

 . دینمای باطل را خود مورد فرم، یانتها در خرید فرآیند ابطالکلید  فشردن با دیتوان
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و  تایید لیدکنمودن بر  کلیکباشد، پس از ثبت و تایید اطلاعات وارد شده در فرم، با  جزئيفرآیند خرید  چنانچه -5

پیغامی به شکل  رمف بالای در و شودمی اعلام برنده نندهک تامین به نتیجه ی،کترونیکال امضای درج با وبه برنده  اعلام

 (115 شکل) .زیر نمایش داده می شود

 

 ای مقایسه جدول تایید غامیپ -115 شکل

  
 

 

 ور تایید فرم ثبت شده، به منظ ارسال و تایید کلیداعلام شده باشد، با فشردن  متوسطه نوع خرید کصورتی  در

 .گردد می ارسال تشخیص، مقام تابلارکننده ، به کتوسط مقام تشخیص و ارسال به تامین 

 کلید فشردن ابانتهای فرم غیر فعال شده و تنها می توانید در این حالت  کلیدهایلیه کبه برنده،  جهیاز ارسال نت پس 

 .بازگردید خود ارتابلک اصلی صفحه به و شده خارج "یا سهیمقا جدول"فرم از خروج
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 نیتامبه  که یرجعم های استعلام لیست به راست، سمت یمنوهاازارتابل خود ک در برنده کننده نیتام خسپابا انتخاب منوی 

 (116 شکل)شده است، دست خواهید یافت.  یرسان اطلاع برندهکننده 

 

 برنده کننده نیتام پاسخ ارتابلک -116 شکل

 
 

 از یرخب جستجو یپارامترها قسمت در نظر، مورد مرجع استعلام شماره نمودن دایپ جهت دیتوان یم کارتابل نیا در -1

 منظورهب است رذک هب لازم. دینمائ کیکل جستجو کلید یرو بر جهینت افتیدر جهت سپس و نموده لیتکم را هالدیف

 یها ستعلاما، همچنین می توانید دیده انجام را اتیعمل نیا پارامترها از لدیف کی تنها نمودن با تکمیل دیتوانیم جستجو

 کارپرداز/ مقام تشخیص کاربر:

 به برنده اعلامپیگیری نتایج فعالیت: 
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 حداقل و يآمادگ اعلام خیتار ،برنده به اعلام ساعت و خیتار مرجع، استعلام شماره اساس بر را مرجع

 مذکور یها کنیل یرو بر نمودن کیکل با نیا که دینمائ مرتب ینزول و یصعود صورت دوبه   کالا به ازین خیتار

 .باشد یم ریپذ مکانا

 دهکنن نیتام يآمادگ اعلامآن  تیوضع کهمرجع  یاز شماره استعلام ها فیهر رد یرو بر نمودن کیکل با -3

 (117 شکل) .شد دیخواه وارد "کالا دیخر سفارش" فرم  به ،است

 سفارش فرم - 117 شکل
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باشد، به ازای آن شماره استعلام  نموده اعلامرا  سفارش ثبت جهت آمادگی اعلام عدمننده  که تامین کصورتی  در -2

به وجود  ننده کآمادگي تامین  عدمبا وضعیت   ،برنده اعلامتعیین و  نتایجارتابل کردیف در  کمرجع، ی

نده با نکبه تامین  "پذیرش برنده بودن"ارسال فرم  و یکننده بعد نیجهت  اعلام به تام صورت نیخواهد آمد .در ا

 برندهتعیین " فرم واردننده کآمادگي تامین  عدمبر روی ردیف استعلام مرجع با وضعیت   کلیکبا  ،دوماولویت 

 (118 شکل) خواهید شد. "بعدی اولویت با

 

 (نندهک تامین آمادگي عدم) بعدی اولویت با برنده تعیین فرم -118 شکل

 

 

دستگاه های  نام، خرید درخواست تاریخ، خرید درخواست شماره هایفیلد ،فرم ییابتدا بخش در -1

 ،یا مقایسه جدول شماره، مرجع استعلام شماره، خرید درخواست نندهک ایجاد، خریداراجرایي 

 .شودمی بازخوانی ،یستمیس صورت به خرید فرآیند نوع و ای مقایسه جدول تایید تاریخ

 

 سهیقام و تهایاولو نییتع جینتا مشاهده جهت کیکل

 کنندگان نیتام پاسخ
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و   یا سهیجدول مقا امکان مشاهده  دیگری صفحه در ،ای مقایسه جدول مشاهده کنمودن بر لین کلیکاز پس -5

ویت ه در آن می توانید نتایج تعیین اولک داشت خواهد وجودفایل هایی که به فرم جدول مقایسه ای  پیوست شده است، 

 (111 شکل. )نمایید مشاهده را نندگانک تامین هایها و مقایسه پاسخ

 

 یا سهیمقا جدول فرم -119 شکل
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 شماره این تامین به نسبت هک ای نندهک تامین مشخصات و نام، "بعدی اولویت با برنده تعیین"در جدول میانی فرم  -6

 .است شده داده نمایش نموده، آمادگی عدم اعلام مرجع، استعلام

 اعلامل ک قیمت ،بعدی نندهکتامین نام، اطلاعات ننده با اولویت بعدیکتامین با عنوان   زینبخش انتهایی فرم  در -7

متناظر با  ماستعلا شمارهننده در جدول مقایسه ای و کتعیین شده برای این تامین  اولویتننده، کشده توسط آن تامین 

 .است شده داده نمایش ستمیتوسط س شیرایقابل و ریصورت غ بهآن 

ه برنده نندکاعلام پذیرش توسط تامین  مهلتفیلدی با عنوان  ،اردمطابق آنچه در جدول مقایسه ای وجود د -8

  .دیینما مشخص کننده نیتام یبرا را رشیپذ اعلام مهلت ساعت، یا روز حسب بر بایست می هک دارد وجود

 

 

 مجددا و ودهب یو توسط رشیپذ عدم منزله به ندهد، یپاسخ فرم به مهلت، نیا یط مخاطب کنندهنیتام که یصورت در 

 .دیینما ارسال  یبعد تیاولو با کننده نیتام به آن را که شد خواهد جادیا یگرید فیرد شما کارتابل در

 

 در ذیل نندهک نتامی به ارسال کلیدبا فشردن  "ننده برندهکاعلام پذیرش توسط تامین  مهلت" فیلد لیاز تکم پس -1

 (111 شکل)ننده مورد نظر ارسال می شود. کتامین درخواست برای ،فرم این

  د.ی استفاده نماییکترونیکامضای الفرم به منظور تایید ارسال فرم، می بایست از  -11

 

 

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

 کامل شرح داده شده است. "امضای الکترونیکی"در قسمت 
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 بعدی اولویت با نندهک تامین به بودن برنده ارسال تایید -111 شکل

 
 

 با برنده نییتع فرم یانیم جدول وضعیت ندهد، پاسخ نندهکتامین آمادگی، اعلام برای شده تعیین مهلت در چنانچه -11

 مقرر مهلت در آمادگی اعلام عدم معنای به هک دینما می تغییر آمادگي اعلام مهلت انقضای به یبعد تیاولو

 پذیرش رمف " بایست می تامین کننده ای با اولویت بعدی وجود داشته باشد در صورتی که طیشرا نیا در. باشدمی

 تعیین" ارتابلک هب ورود با منظوربرای این . گردد ارسال بعدی اولویت با نندهک تامین به "نندهک تامین توسط بودن برنده

 می وارد "بعدی اولویت با برنده تعیین" فرم به نظر، مورد مرجع استعلام به مربوط ردیف انتخاب و "برنده اعلام و

  .شوید

 

 

 به رسالا کلید باشد، نشده ثبت سیستم در استعلام، شماره این ازای به بعدی اولویت با نندهک تامین چنانچه 

 ابطال دیکل ردنفش با توانید می تنها و بوده غیرفعال ،"بعدی اولویت با برنده تعیین" فرم انتهای در نندهکتامین
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 نیا به مربوط اقدامات هیکل ،فرآیند نمودن باطل از پس که است ذکر به لازم دیینمای باطل را فرآیند ،خرید فرآیند

 فرآیند ستیبا یم شده، ادی دیخر درخواست در شده ثبت یکالاها دیخر جهت و شده متوقف دیخر درخواست

 (111 شکل) .دیینما آغاز ابتدا از مجددا را دیخر

 

 (آمادگي اعلام مهلت انقضای) بعدی اولویت با برنده تعیین فرم -111 شکل

 
 

 هک شود زیر نمایش داده می لکش مطابق پیغامی ابطالبا انتخاب کلید  مرحله، این در خرید فرآیند ابطال منظور به -13

 (113 شکل) .نمایید باطل را دیخر فرآیندگواهی الکترونیکی می توانید  با  استفاده از آن تایید از پس

 

 خرید فرآیند ابطال تایید پیغام -112 شکل
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 در این کارتابل امکان مشاهده دو نوع سفارش وجود دارد:

 میمستق سفارش : 

ت درخواس ثبتمی باشد که در آن از  خرید جزئی فرآیندکالا از نوع  سفارش خریدیک  ایجاددر این سفارش امکان 

 می توانیدو تشکیل جدول مقایسه ای و تعیین برنده صرفنظر شده است رای تامین کنندگان،و ارسال استعلام بخرید، ثبت 

انتخاب نموده و برای تامین کننده مورد نظر ارسال  را دمورد نظر خو/کالاهای به صورت مستقیم در کارتابل سفارش، کالا

 .گردد

 یعاد سفارش : 

اعلام آمادگی توسط تامین کننده، قادر به ثبت  تا خرید طی مراحلدر این سفارش برای درخواست خرید هایی که پس از 

 . بود دیخواه موردنظر، مرجع استعلام شماره یازا بهسفارش عادی 

 

 (112 شکلکارتابل آن مطابق با شکل زیر نمایش داده می شود. )  سفارشبا انتخاب منوی 

  

 کارپرداز کاربر:

 سفارش فعالیت:
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 ها سفارش کارتابل-113 شکل

  
                  

 

 لدیف زا یبرخ جستجو یپارامترها قسمت در سفارش شماره نمودن دایپ جهت، بود دیخواه قادر شما ارتابلک نیا در 

 دیتوانیم است ربذک لازم. دینمائ کیکل جستجو کلید یرو بر جستجو جهینت افتیدر جهت سپس ده،نمو لیتکم را ها

 .دیده انجام را اتیعمل نیا پارامترها از لدیف کی تنها نمودنتکمیل  با

 

  یادع نوع سفارش به صورتبرای سفارش هایی که با روال عادی خرید به وجود آمده اند، توجه داشته باشید که 

 میستقمایجاد شده اند، عبارت  سفارش از کارتابل و برای سفارش هایی که به صورت مستقیم نمایش داده می شود

 نمایش داده می شود.

 

 کلیک جهت ورود به فرم سفارش خرید

 

 سفارش مستقیم جادیا
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 در جستجو یها پارامتر در در صورتی که باشند، یم یجزئ دیخر فرآیند نوع از میمستق یها سفارش  نکهیا لیدل به 

 ، دیینما کیکل را جستجو دیکل و انتخاب میمستق را سفارش نوع و متوسط را دیخر فرآیند نوع سفارش، کارتابل

 (111 شکل) .شود یم داده شینما کارتابل یبالا قسمت در ریز  شکل به یغامیپ

 

 متوسط دیخر ندیفرآ یبرا میمستق سفارش یجستجو امکان عدم غامیپ -114 شکل
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 سفارشصدور" فرم به ،سفارش کارتابل یبالا در میمستق سفارش صدورکلید با انتخاب ، میمستق سفارشجهت ثبت یک 

 (115 شکل) .دیشویم هدایت  ،"کالا میمستق

 

کالا میمستق سفارش صدور فرم-115 شکل

 

 کارپرداز کاربر:

 صدور سفارش مستقیم  فعالیت:
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 لیتحو حلم آدرسو  کالا لیتحو محل شهر و استان ،یياجرا دستگاه نام فیلدهای به این فرم،هنگام ورود  -1

 . دنشو یم مقداردهی ستمیبه صورت خودکار توسط س اجرائي دستگاه آدرسو  استان، شهربرابر با 

 یفراخوان سیستمی صورت به پس از ثبت، سفارش خیتارو  دیخر درخواست شماره ،سفارش شماره یلدهایف -3

 .شود یم

 نتخاب کلید با اباشد.بدین منظورای مورد نیاز می در ابتدا نیاز به جستجو و ثبت کالاهجهت ثبت سفارش مستقیم،  -2

 اقدام نمایید. "سفارش یکالاها انتخاب"بخش در  جستجو 

 (116 شکل) .دیشو یم وارد" کالا انتخاب"  فرم به  جستجو دیکل یرو بر نمودن کیکل با -1

 

 میمستق سفارش الاهایک انتخاب فرم -116 شکل

 

 کالا کد رانیا ای و نام نمودن وارد
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الا( ک د ملیک) دک رانای یا و( نام از یاقسمتی) نام نمایید، جستجوکالای مورد نظر خود را  دیبخواه در صورتی که -5

 . دیینما وارد ، فرم یخال لدیف نیاول در را نظر مورد

     .نمایید وارد را  نظر مورد الایک به ازین زانیم ،مقدار/تعداد به مربوط بخش در -6

 که ییلاهاکاجستجو، آن دسته از  جهینت در اعتبار، یدارا نهیگز انتخاب با مت،یق اعتبار تیوضع بخش در -7

.  شودیم داده شینما باشند، معتبر یجار روز در نظر مورد یکالا دهنده ارائه کنندگان نیتامارائه شده توسط  یهامتیق

 استفاده "درموامه ه" نهیاز گز دیتوان یکالا، مد نظر نباشد، م یمعتبر برا متیق با کننده  نیاست چنانچه وجود تام یهیبد

 .دیینما

 عنوان با فرم یانیم جدول در شده، انتخاب واژه دیکل با مرتبط سامانه در شده ثبت یکالاها هیکل جستجو دیکل فشردن با -8

 (117 شکل). شود یم داده شینما یبند صفحه صورت به" الاهاک لیهک"جدول

 

 میمستق سفارش الایک انتخاب -117 شکل

 

  جهت کیکل

 لا کا انتخاب

 

 نیتام مشاهده جهت کیکل

 کالا متیق اطلاعات و کنندگان

 مشاهده جهت کیکل

 یکیالکترون کاتالوگ

 نیتام تعداد مشاهده جهت کیکل

 شده انتخاب یکالاها کنندگان
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مایش داده ن زین گریدو ستون د "نام کالا"و  "کالا کد" یعلاوه بر ستون ها "الاهاک لیهک" جدول درجستجو  جیدر نتا -1

 نیتام عدادت نیزستون دوم درقلم کالامی باشد و  آنمیل شده به ازای کاتالوگ استاندارد تک اول ستون در کهمی شود 

 کنند.  یمورد نظر را ارائه م یکالا قلمکنندگان فعالی است که 

 توسط شده میلکت یکترونیکال اتالوگک مشاهده به قادر شما نمایش، کلین بر کلیکبا اتالوگکبه مربوط ستون در -11

 (118 شکل). بود خواهید کنندگان،نیتام

 

 الاک استاندارد اتالوگک-118 شکل

 
 

 شده، انتخاب الایک فیرد ازای به فعال کنندگان نیتام تعداد ستون نکیل بر نمودن کلیک با بیترت نیهم به -11

 شکل.)دیینما مشاهده را اندنموده معتبرارائه قیمت ،یجار خیتار در هک سامانه در فعال نندگانک تامین بود دیخواه قادر

111) 

 

 الاک قیمت اطلاعات -119 شکل
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قادر به انتخاب    صورت به  الاک ردیف هر نمودن دارعلامت با ،11 لکش در "الاهاک لیهک" جدول اول ستون در -13

 کالای مذکور خواهید بود.

 "شده نتخابا یکالاها" لیست به شده انتخاب موارد ،فهرست به افزودنبا فشردن کلید  الاهاکالا/ک پس از انتخاب -12

 .شوند می افزوده فرم یانتهای  قسمت در

 

          

 دییافزایب خود فهرست به را یشتریب یهاوکالا تکرار را فوق مراحل دیتوان یم شتریب یکالا/کالا انتخاب جهت. 

 ازلیست شده انتخاب یالاک ،تازفهرس حذف گزینه فشردن و فهرست در شده انتخاب یالاک ردیف هر باانتخاب 

 .شد خواهد حذف

 

 هیکل ارائه قابلیت هک کنندگانی تامین تعداد ،شده انتخاب یکالاها کنندگان تامین دیکل یرو بر نمودن کیکل با  -11

 .شوند می داده نمایش دارند، را شده انتخاب کالاهای

سفارش  یالاهاک انتخاب" فرم لیذ در ثبت گزینه بر کلیک با دیتوان یم نظر مورد الایکدر صورت اطمینان از انتخاب  -15

 . دینمائ اقدام سفارش مستقیم فرم در کالاها/کالا ثبت به نسبت ،"مستقیم

 

ر لیست کالاهای د  مایل به تجدید نظر در صورتی کهو  پیغام را تایید نمایید  در صورت تمایل به ثبت کالاهای انتخابی -16

 .تا به و به فرم انتخاب کالای سفارش بازگردید نمایید انصراف پیغام از انتخاب شده هستید 

 

 فرم به بازگشت کلیددیتوان یم ،جهت خروج از فرم انتخاب کالای سفارش و بازگشت به فرم سفارش مستقیم  -17

 نمایید. را انتخاب سفارش

 :دیینما لیتکم، فرماین  در زیر یلدهایف است لازم سفارش اولیه فرم ثبت جهت -18

    

 دستگاه های اجرایی خریدار داخل شده جادیا) یکیزیف دیخر درخواست شماره مرجع دیخر درخواست شماره -

  .دیینما درج را( خود

 .دییانم لیتکم آن، شمارش واحد و کالا مشخصات به توجه با را "سفارش یکالاها" جدول در مقدار/تعدادفیلد  -
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 ها فیلد نید مقادیر هرکدام از اینمی توا می باشید،شهر، استان و آدرس محل تحویل کالا  مایل به تغییر در صورتی که

 را ویرایش نمایید.

 (131 لشک) .شود یم داده شینما فرم یبالا سمتق در ریز غامیپ ثبت تکمیل موارد بالا با انتخاب کلید از پس   -11

 

 میمستق سفارش ثبت غامیپ -121 شکل

 
 

 

  پیغام ی کلید ثبت با کلیک بر رو برای سفارش مستقیم کالایی انتخاب نکرده باشید، در صورتی کهدقت داشته باشید

 (131 شکل) نمایش داده می شود. لای فرم سفارشزیر در قسمت با

 

 سفارش ثبت غامیپ-121 شکل

 
 

 ریاس و شده داده شینما مربوطه یها لدیف در دیخر درخواست شماره و سفارش شماره سفارش، ثبت از پس  -31

 . گردد یم فعال اطلاعات لیتکم جهت سفارش یلدهایف
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 تامین کننده وجود دارد. کیبه  تنها و ارسال سفارش امکان انتخابکالا، در صدور سفارش مستقیم    

ر برای عتباز میان تامین کنندگان مجهت انتخاب  یک تامین کننده توانید  میدر بخش نام تامین کننده، برای این منظور  -1

 (133 شکل) نمایید. ، اقدامستقیمکالاهای موجود در سفارش م

 

 کننده نیتام یجستجو-122 شکل

 
 

  

 کننده نیامت انتخاب از قبل است لازم د،یا نموده اضافه سفارش به را ییکالاها/کالا در صورتی که دیباش داشته دقت، 

 کیکل با ،دیاشب نکرده آن ثبت به اقدام اما باشد شده افزوده سفارش به ییکالا در صورتی که، دیینما ثبتاطلاعات را 

 (132 شکل) .شود یم داده شینما ریز غامیپ ندهکن نیتام انتخاب دیکل ینمودن بر رو

 

 میمستق سفارش یکالا ثبت غامیپ-123 شکل

 
 

 می شوید.  تهدای "انتخاب تامین کننده سفارش مستقیم"به فرم  در کنار فیلد نام تامین کننده، انتخاب گزینه با  -3

سفارش "مندرج در فرم  یان تامین تمام کالاهاکه امکنندگان فعال در سیستم را کتأمین  تمامی لیست ،فرم این در -2

 (131 لشک) .لاترین قیمت(، مشاهده می نماییدمترین تا باکبه ترتیب اولویت قیمت )از ،دارند را "مستقیم کالا

 

 

 اهدهمشو هکنند نیتامانتخاب  جهت کیکل

 کالا متیق اطلاعات
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 میمستق سفارش کننده نیتام انتخاب فرم-124 شکل

 

 

 

آنها  متیاعتبار ق تیکه وضع یکنندگان نیکنندگان ارائه دهنده کالا اعم از تام نیتام هیکل ستیل دیتوان یفرم فوق م در -1

 . دییمورد نظر خود را انتخاب نما هکنند نیاساس تام نیا وده و برنم مشاهده را باشد یم نامعتبر ایمعتبر و 

 

 

 تیوضع با ، باشند معتبر متیق یدارا یجار خیتار در که یکنندگان نیتام صفحه نیا در که دیباش داشته درنظر 

  .شوند یم داده شینمامعتبر

 

 نمودن فیلتر به قادر شما ،(صورت به) "کننده نیتام انتخاب" فرم یبالا در گزینه سه نمودن دارعلامت با -5

 :بود خواهید زیر شرح به داده نمایش نندگانکتامین

 .نمایندمی هارائ را الاک شما نیاز محدوده در هک بود خواهند رویتقابل نندگانیکتامین فقط اول،گزینه با انتخاب -

 حمل امتیاز  اب را کالا شما نیاز محدوده در هک بود خواهند رویت قابل نندگانیک تامین صرفا دوم، گزینهبا انتخاب  -

 .نمایند می ارائه  رایگان

 .باشدها معتبر آن متیاعتبار ق تیکه وضع بود خواهند رویت قابل نندگانیک تامین فقط ،سوم گزینهبا انتخاب  -

 

 نمایش پروفایل تامین کننده

جزئیات قیمت به تفکیک کالای هر تامین نمایش 

 کننده

کلیک جهت انتخاب 

 تامین کننده



www.setadiran.ir 

 

 312 از 125

 

 

 :باشند یم لیذ شرح به فرم یانیم جدول به مربوط یها ستون -6

 در شده ثبت یکالاها کل متیق ارکخود صورت به ،(لک قیمت) 131 شکل میانی جدول چهارم ستون در -

 .است هشد داده نمایش و محاسبه ننده،ک تامین هر توسط شده ثبت های قیمت اساس بر سفارش مستقیم کالا

 ساسا بر کننده نیتام هر تیالو زین( نندهک تامین اولویت عنوان با) 131 شکل یانیم جدول پنجم ستون در -

 .باشد یم 1 تیالو یدارا کل متیق نیتر نییپا که ینحو به شود یم داده شینما و شده محاسبه لک قیمت

 

 

  سیستم در نندهک تامین چند ازای به شده ثبت قیمت چنانچه و اند شده مرتب ،به ترتیب صعودی  نندگانکتأمینلیست   

 .بود خواهد سانکی جدول در ورکمذ نندگانک تامین اولویت  باشد، برابر

 

 یافته تغییر بزس به آن رنگ ،ردیف هر در نمایش کلید بر کلیک با( قیمت جزئیات عنوان با) جدول ششم ستون در -

 یف،رد همان لیذ در جدولی در ، الاک کیکتف به را کنندهنیتام آن توسط شده ارائه یها متیق بود خواهید قادر و

 (131 شکل. )دینمای مشاهده

 باز دیگری فحهص ،ردیف هر ازای به در نمایش کلید بر کلیک با( نندهکتامین پروفایل عنوان با) آخر ستون در -

 فرد اطلاعات" ،"تجاری اطلاعات" قبیل از نندهکتوانید اطلاعات ثبت شده توسط تامین یم صفحه این درکه  شودمی

 بسک و هماهنگی و اطلاع برای را "سیستم متصدی/ پشتیبان اطلاعات" و تماس اطلاعات" ،"نندهکتامین مسئول

 (131 شکل) .دیینما مشاهده ننده،ک تامین از بیشتر اطلاعات
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 نندهک تامین روفایلپ-125 شکل

 
 

 سفارش فرم به نندهک نیتام ،"انتخاب تامین کننده"در انتهای فرم  ثبت کلید فشردن ونظر مورد تامین کننده تعیین با -7

 در فیلد نام تامین کننده نمایش داده می شود. و یابد می انتقال کالا میمستق
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 نمایید. را انتخاب خروجبرای خروج از فرم انتخاب تامین کننده و بازگشت به فرم سفارش مستقیم کالا، کلید  -8

      

 

 لید خروج ک ای انتخاب نماییدو بدون ثبت اطلاعات، برروی تامین کننده در صورتی کهتامین کننده  در فرم انتخاب

 (136 شکل) .نمایش داده می شودکلیک نمایید، پیغام زیر 

 

 خروج از قبل فرم ثبت غامیپ-126 شکل

 
 

 فرم  ن ترتیب را انتخاب نمایید که بدی يبلید، گزینه مایل به انتقال تامین کننده به فرم سفارش هست در صورتی که

نتخاب گزینه در صورت ای شما به فرم سفارش منتقل می شود. انتخاب تامین کننده بسته شده و تامین کننده انتخاب

انتخاب  ابفرم انتخاب تامین کننده بسته شده ولی تامین کننده انتخابی شما به فرم سفارش منتقل نخواهد شد. ریخ

 تخاب تامین کننده وارد می شوید.، پیغام بسته شده و مجددا به فرم انانصرافگزینه 

 

 جدول در مربوطه فیرد در سفارش یاه/کالاکالا متیق سفارش، فرم به بازگشت و کننده نیتام انتخاب ازپس  -1

 .شود یم داده شینما سفارش یکالاها

کننده سفارش  زمانیکه تامین تا .وجود دارد کننده نیتام تماس اطلاعاتبا عنوان  ینکی، لمقابل نام تامین کننده در -11

 ،آن یبر رو کیلبا کانتخاب نشده باشد، این لینک فعال نمی باشد. پس از انتخاب تامین کننده و فعال شدن این لینک 

 (137 شکل) .قابل مشاهده خواهد بود در صفحه دیگر، کنندهنیاطلاعات تماس تام اتیجزئ
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 نندهک تامین تماس اطلاعات-127 شکل
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اساس یدبرو می توان پس از ثبت سفارش مستقیم، تمام فیلدهای موجود در فرم و جدول کالاهای سفارش قابل ویرایش می باشد

 ل نمایید.مقادیر مورد نظر تکمی

 

  

 کالاهای /گزینه حذف کالا می توانید  صورتی که در نظر داشته باشید کالایی را از فرم سفارش حذف نمایید،در

تا  کلیک نمایید ثبتکلید برروی قراردهید و  ( صورت به)را در حالت انتخاب شده  111در شکل  مورد نظر

 (138 شکل)پیغام زیر در قسمت بالای فرم سفارش نمایش داده  شود.  

 

 سفارش یکالاها تمام حذف غامیپ -128 شکل

 
 

آن به صورت سیستمی پس از انتخاب کالا، فراخوانی شده و  شمارش واحدو  کالا شرح/ نام، کالا کدفیلد های  -1

 نمایش داده می شود.

الا به صورت با تکمیل اطلاعات هر کمبلغ کل و  مبلغ پس از تخفیف ، قیمت کل،قیمت واحد ، هزینه بیمه -3

 شوند.مقداردهی میخودکار، توسط سیستم محاسبه و

کالاهای انتخاب شده، هزینه ای بابت بسته بندی و یا حمل کالا در نظر می دانید تامین کننده برای کالا/ در صورتی که -2

ربوط به هزینه و مبلغ م ودهمیل نمکرا به صورت متنی ت الاک حمل نحوهو  بندی بسته نحوه فیلددارد، می توانید  

 (131 شکل) .نمایید وارد  الاک حمل هزینهو  بسته بندی هزینهدر بخش   را هاهای آن
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 سفارش یکالاها جدول-129 شکل

 
 

 "بیمهنام شرکت بیمه و نوع "در فیلد مربوط به  برای هرکالا، با انتخاب گزینه اطلاعات بیمه  نمودن جهت تکمیل -1

 (121 شکل).دیشو می وارد برای کالای مورد نظر، "بیمه کالای سفارش مستقیم "به فرمدر جدول کالاهای سفارش 

 یفراخوان یستمیس صورت به کالا و سفارش شماره یها لدیف ،  "بیمه کالای سفارش مستقیم" فرم ییابتدا بخش در  -5

 .شوند یم

 

انتخاب جهت حذف کالا از 

 سفارش مستقیم
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 میمستق سفارش یکالا مهیب فرم-131 شکل

 
 

 مودنن وارد جهت یخال سطر کی ،بیترت نیبد. دیینما انتخاب را سطر افزودن دیکل مه،یب اطلاعات افزودن جهت -6

 .ردیگ یم قرار شما اریاخت در مهیب اطلاعات

 ارائه های تکشر ستیل از دیتوان یم باشید، داشته مدنظر را یخاص یا مهیب شرکت نظر، مورد الاهایک یبرا چنانچه -7

 ابانتخ را نظر مورد خدمت نوع ،بیمه نوع بخش ستیل در و نموده انتخاب را خود نظر مد تکشر خدمت، این دهنده

 .دیینما یمقدارده را آن مبلغ ،مهیب نهیهز  لدیف ودر

 .شود یم بتث شده انتخاب یکالا یبرا مهیب اطلاعات ، فرم نیادر ثبت دیکل انتخاب با ، مهیب اطلاعات لیتکم از پس -8

ستون انتهایی  ردسطر  افزودن کلید، با فشردن برای یک کالا بیش از یک بیمه در نظر گرفته باشید در صورتی که -1

میل کا تآن ر و مبلغ ت بیمه و نوعکو فیلدهای شر نموده، سطر جدیدی اضافه "بیمه کالای سفارش مستقیم  "جدول 

 . نمایید

جموع منموده و در فیلد ع هزینه بیمه را محاسبه سیستم به صورت اتوماتیک، مجموبا تکمیل هزینه های هر بیمه،  -11

 نمایش می دهد. هزینه های بیمه 
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 بیمه کالای"جدول در انتهای هر ردیف در سطر حذف کلید، با فشردن مهیب فیرد هر حذف به صورت نیاز در 

 .، اقدام به حذف سطر مورد نظر نمایید"سفارش مستقیم

 

را انتخاب نمایید. بدین ترتیب اطلاعات بیمه و مجموع هزینه بیمه کالا به فرم  خروجکلید  ،جهت خروج از فرم بیمه -11

 سفارش منتقل و در جدول کالای سفارش نمایش داده می شود.

ه کزمانی  مدت (ماه)گارانتي مدتد، در بخش یدر نظر گرفته شده باش گارانتي الای مورد بررسی،کبه ازای  اگر -13

 .دیینما درجت را )به ماه( الا تحت پوشش خدمات گارانتی اسک

 مورد نظر تامین کننده، می توانید این مبالغ را نیز وارد نمایید. مبلغ تخفیفیا  سایر هزینه هادر صورت آگاهی از  -12

 توسط سیستم محاسبه می شود. مبلغ کل پس از تخفیففیلد  -11

ات ارزش سیستم بر اساس مالیتوسط ، آندر صورت انتخاب چک باکس جلوی  مبلغ مالیات بر ارزش افزودهفیلد  -15

 افزوده مصوب دولت درسال جاری محاسبه می شود و در صورتیکه چک باکس در حالت عدم انتخاب قرار گیرد برابر

 می باشد. صفر

 نیز توسط سیستم محاسبه می شود. مبلغ کلفیلد  -16

 

 میمستق سفارش یها نهیهز ریسا-131 شکل

 
ه در قسمت سایر هزینه در فیلد مربوط ، با انتخاب گزینه به ازای کل سفارشجهت تکمیل نمودن اطلاعات بیمه  -17

و مشابه قبل اطلاعات بیمه ای را ثبت می  دیشو می وارد ، "بیمه سفارش مستقیم" به فرم ( 121 شکلهای سفارش )

 نمایید.

فیلد کل هزینه بیمه و نام شرکت بیمه و نوع بیمه به ازای کل سفارش توسط سیستم مقدار دهی می شود و مقدار آن از  -18

 اخذ می شود.  "قیمتبیمه سفارش مس"فرم 

درصد مجموع هزینه های حمل و هزینه  2فیلد مبلغ مالیات تامین کننده در صورت انتخاب چک باکس مربوطه برابر با  -11

 باشد.دی تمام کالاهای سفارش میهای بسته بن
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 فیلد سایر کسورات نیز قابل ویرایش توسط کاربر می باشد. -31

 فیلد کل مبلغ خالص سفارش با توجه به مقادیر ورودی کاربر، توسط سیستم محاسبه می گردد.  -31

 

 

 

 

 را  تثبکلید آن،جهت ثبت اطلاعات ، لازم است "کالا میمستق سفارشصدور "در فرم از تکمیل اطلاعات  پس

 نمایید. انتخاب

 د،یینما سالارکننده  نیتام یبرا فایلی ای ونموده  وستیپ ی به سفارش مدارک دیدرنظر داشته باش در صورتی که 

 . ماییدن مربوطه فرم پیوست و ، اقدام به بارگذاری يوستیپ مدارککلید نمودن بربا کلیک  ستیکاف

 

 

 گام به گام شرح داده شده است. آن مراحل "یوستیمدارک پ یبارگذار"در قسمت اتیکل در بخش 
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فیلد های  این منظورد مقداردهی شده باشد. برای بایمستقیم سفارش  درفرم جهت ارسال سفارش به تامین کننده تمام اطلاعات

 زیر را تکمیل نمایید:

 :ردیگ یم انجام ریز صورت دو به پرداخت محل یکیالکترون تدارکات سامانه در آنکه به توجه با -1

 ییاجرا دستگاه یحسابیذ توسط پرداخت -

 (کارپرداز) گردان تنخواه محل از پرداخت -

 

 

 قسمت از ستیبا یم ابتدا Radio box دیینما انتخاب را پرداخت نوع ،پرداخت محل. 

  باشد.ذی حساب و مقام تشخیص اجباری می محل پرداخت را ذیحسابی انتخاب نمایید، نام در صورتی کهدقت نمایید 

 

 . دییمقابل آن انتخاب نما یاز کمبو پرداخت کننده را حساب یذ نام -3

 .دیینما انتخاب انباردار نام یکمبو از را سفارش یکالاها رندهیگ لیتحو انباردار نام   -2

 .دیینما انتخاب آن مقابل یکمبو از را سفارش یها پرداخت کننده دییتا صیتشخ مقام نام  -1

 .دیینما وارد کالا لیتحو خیتار لدیف در را سفارش یکالاها گرفتن لیتحو یبرا نظر مورد خیتار -5

 .دیینما وارد پرداخت خیتار لدیف در را کننده نیتام به سفارش مبلغ پرداخت خیتار -6

 حاتیتوض دلیف در دیتوان یم ، باشد سفارش نیا اتیجزئ خصوص در شتریب حاتیتوض به ازین در صورتی که -7

 .دیینما وارد را یلیتکم اطلاعات ،داریخر

 وارد کننده نیتام توسط سفارش دییتا مهلت لدیف در را سفارش دییتا یبرا کننده نیتام مهلت روز تعداد -8

 .دیینما

             

 شوندیم داده شینما و محاسبه ستمیس توسط خودکار صورت به یينها مبلغ کل و مهیب یينها نهیهز یها لدیف ،

 . باشند ینم شیرایو قابل ها لدیف نیا
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 سفارش یازا به ازین مورد اطلاعات ورود از نانیاطم از پس. دیینما انتخاب را ثبت دیکل سفارش، راتییتغ ثبت یبرا -1

 منظور به نندهک نتامی ارتابلک به  و ثبت سیستم در ورکمذ سفارش ،ارسال و ثبت کلید فشردن با ،یبررس مورد

 .ودش یم داده شینما میمستق سفارش فرم یبالا قسمت در ریز غامیپ حالت نیا در. گردد می ارسال نظر اعلام

  (123 شکل)

 

 کننده نیتام به میمستق سفارش ارسال غامیپ-132 شکل

 

 

 سفارش ارسال باشد، یجزئ دیخر سقف از بالاتر سفارش یینها مبلغ در صورتی که ،ارسال و ثبت دیکل انتخاب با

 در این حالت کلید ثبتکه  شود یداده م شینما میمستق سفارش فرم یبالا قسمت در  ریز غامیپ و نشده انجام

 (122 شکل) ، فعال می باشد. متوسط درخواست خرید متوسط جهت ثبت خودکار درخواست خرید

 

 کننده نیتام به يجزئ دیخر از بالاتر مبلغ با یيها سفارش ارسال عدم غامیپ-133 شکل

 

 

ی بایست شرح ابتدا مسفارشی را پس از ارسال به تامین کننده ابطال نمایید،  دیباش داشته نظر در در صورتی که -11

 ابطال را تکمیل نمایید .

 (121 شکل) با انتخاب کلید ابطال پیغام زیر نمایش داده می شود. -11

 

 میمستق سفارش ابطال غامیپ-134 شکل

 
 

 جهت ابطال سفارش مستقیم می باشد.  تایید پیغام ، نیاز به درج امضای الکترونیکی پس از -13
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  در  اتیلکگام به گام در بخش مراحل استفاده از گواهی امضای الکترونیکی در تایید اطلاعات در فرم، به صورت

 .است شده داده شرح کامل "امضای الکترونیکی"قسمت 

 

نمایش داده می شود که می توانید آنرا ذخیره و  مستقیم سفارشفرم چاپی ، چاپکلید  رویبا کلیک نمودن بر -12

 (125 شکل) یا چاپ نمایید.

 

 میمستق دیخر سفارش فرم چاپ-135 شکل
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 در ، داریخر يینها دییتا انتظار در ،کننده نیتام دییتا انتظار در یها تیوضع  از یکی در سفارش در صورتی که

 تیوضع نیا در. دیینما شیرایو را سفارش اطلاعات دیتوان یم باشد،  شده يمنقض ای و داریخر يلیتکم شیرایو مرحله

 یم عالف ریغ زین کننده نیتام انتخاب دیکل نیهمچن  ندارد، وجود سفارش یکالاها به دیجد یکالا افزودن ای و حذف امکان

 .باشد

  

            

 شود سالار کننده نیتام یبرا مجددا سفارش است لازم آنها، ثبت و اطلاعات رییتغ صورت درکه  است ذکر به لازم .

 نیتام به دینتوا یم ارسال و ثبت دیکل انتخاب با که شود یم شینما سفارش فرم یبالا در ریز غامیپ حالت نیا در

 (126 شکل) .دیینما ارسال مجدداً کننده

 

 کننده نیتام به شده شیرایو سفارش ارسال جهت غامیپ-136 شکل

 
 

 ارسال دیکل سفارش، شیرایو امکان بر علاوه باشد، کننده نیتام رشیپذ عدم تیوضع در سفارش در صورتی که -1

 .دیینما تعیین سفارش یبرا یدیجد کننده نیتام دیتوان یم آن تخابنا با که باشد یم فعال زین گرید کننده نیتام به
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 نیتام دیتوان یم ،باشد شده يمنقض ای و کننده نیتام توسط رشیپذ عدم یها تیوضع از یکیدر سفارش در صورتی که

 .دیینما انتخاب سفارش یبرا یگرید کننده

 (127 لشک) شود.می  داده شینما ریز غامیپ گرید کننده نیتام به ارسال دیکل با انتخابمنظور نیارای ب -1

 

 گرید کننده نیتام به ارسال غامیپ-137 شکل

 
 

 شده پاک رشسفا کننده نیتام نیهمچن و کالاهر متیق اطلاعات "کالا میمستق سفارشصدور" فرم در ،غامیپ دییتا با -3

 . شود یم فعال ، دیجد کننده نیتام تعیین جهت کننده، نیتام انتخاب دیکل و

 .شوند یم تکرار مجددا سفارش مراحل یتمام د،یجد کننده نیتام انتخاب از پس -2
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 امکان فرآیندمه در صورت تمایل به ادا ،باشد یجزئ دیخر مبلغ سقف از بالاتر سفارش ینهائ مبلغ اگر م،یمستق سفارش فرآیند در

 . دارد وجود یستمیس صورت به متوسط دیخر درخواست ثبت

 (128 شکل) .شود یم ادهد شینما ریز غامیپ میمستق سفارش فرم یبالا قسمت در حالت نیا در -1

 

 متوسط دیخر درخواست ثبت غامیپ-138 شکل

 
 

بدین  .دیینما کیکلمتوسط دیخر درخواست ثبت دیکل یرو بر متوسط فرآینداز نوع  دیخر درخواست ثبت برای -3

 یم داده شینما ریز غامیپ و جادیا یستمیس به صورت متوسط دیخر درخواست و می شود ابطال میمستق سفارشترتیب 

 (121 شکل) .شود

 

 میمستق سفارش ابطال و متوسط دیخر درخواست ثبت غامیپ-139 شکل

 
 

 در پیغام،  استفاده نمایید. چاپد رصورتی که بخواهید این اطلاعات را چاپ بگیرید از کلید  -2
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نموده  یدگاعلام آما زیکننده ن نیو اعلام به برنده انجام شده است و تام یا سهیجدول مقا لیتشک که یدیخر یدرخواستها یبرا 

 کننده نیتام خپاس" کارتابل در کننده نیتام يآمادگ اعلام تیوضع با مرجع یها استعلام شماره نکیل انتخاب بااست، 

 مارهش یازا به آن ثبت و یعاد سفارش جادیا به قادر قیطر آن ار و شد دیخواه  تیهدا "کالا دیخر سفارش" فرم به ،"برنده

 . بود دیخواه موردنظر، مرجع استعلام

 کیکل اب شودکه یم جادیا یعاد سفارش نوع با  ها سفارش کارتابل در فیرد کی ،سفارش اطلاعات ثبت از پس -1

 (111 شکل). دیینما شیرایو و مشاهده را آن نظر، مورد سفارش شماره یرو بر نمودن

 

 کالا دیخر سفارش فرم -141 شکل

 

 کارپرداز کاربر:

 سفارش عادی  فعالیت:
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 نام ،عمرج استعلام شماره، سفارش خیتار ،خرید درخواست شماره، سفارش شماره یهالدیف فرم ایندر -1

کار به صورت خود دیخر نوعو   خرید فرآیند نوع ،نندهک تامین نام ،داریخردستگاه های اجرایي 

 شود.یم یفراخوان ستمیتوسط س

 قیه از آن طروجود دارد ک کننده نیتام تماس اطلاعاتبا عنوان  ینکیکالا، ل دیفرم سفارش خر ییبخش ابتدا در -3

 فرم" ، نکیل ی اینبر رو کی. با کلدینندگان تماس بگیرکبود ، جهت هماهنگی های بیشتر با تامین  دیقادر خواه

 (111 شکل)قابل مشاهده خواهد بود.  یگریدرصفحه د"کننده نیتام اطلاعات

 

 کننده نیتام تماس اطلاعات فرم -141 شکل

 
 

 :ردیپذانجام می  زیر با توجه به آنکه در سامانه تدارکات الکترونیکی پرداخت به دو صورت -2

 ییاجرا دستگاه یحسابیذ توسط پرداخت -

 )کارپرداز( گردان تنخواه محل از پرداخت -

 

 

 از قسمت  ستیبا یم ابتداRadio box را انتخاب نمایید. پرداخت محل 

  محل پرداخت را ذیحسابی انتخاب نمایید، نام ذی حساب و مقام تشخیص تایید پرداخت  در صورتی کهدقت نمایید

 اجباری می باشد.
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 و ندیب بسته ، مهیب ، حمل مانند یخدمات یها نهیهز یبرا افزوده ارزش اتیمال محاسبه انتخاب/عدم انتخاب امکان 

 .باشد یم ریپذ امکان ها سایرهزینه

 . دیینما انتخاب ،فرآیند ادامه جهت آن مقابل یکمبو از را کننده پرداخت حساب یذ نام -1

 .دییانتخاب نما انباردار نام یسفارش را از کمبو یکالاها رندهیگ لیانباردار تحو نام -5

 فرآیند صیتشخ مقام نام شتریپ انتخاب شده باشد متوسطاز نوع  دیخر فرآیند د،یدر فرم درخواست خر چنانچه -6

 نخواهد بود شیرایو قابل و، باز خوانی می گردد شده نییسفارش تع نیمربوط به ا فرآیندجهت تایید و ارسال  دیخر

 باشد. می شیرایقابل و خرید، فرآیندنیز فقط توسط مقام تشخیص  مقام تشخیص تایید پرداختونام  

پرداخت  دییتارا برای  پرداخت دییتا  صیتشخ مقام نامانتخاب شده باشد،  يجزئدر صورتی که خرید از نوع  -7

 .دییمقابل آن انتخاب نما یسفارش از کمبوهای ذیحسابی در

 .دیینما لیسفارش، تکم رندهیگ لیرا بر اساس آدرس انبار تحو لیتحو محل آدرس لدیف -8

 پرداخت یزمانبند عنوان با ینکیل کالا، به مربوط ستون هر یازا به فرم، یانیم جدول درپس از ثبت فرم سفارش،  -1

 . است شده داده شینما لیتحو و

 کالا سفارش شده ثبت فرم -142 شکل
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 مورد نظر تامین کننده، می توانید این مبلغ را نیز وارد نمایید. مبلغ تخفیفدر صورت آگاهی از  -11

 توسط سیستم محاسبه می شود. مبلغ کل پس از تخفیففیلد  -11

در صورت انتخاب چک باکس جلوی آن، توسط سیستم بر اساس مالیات ارزش  مبلغ مالیات بر ارزش افزودهفیلد  -13

ورتیکه چک باکس در حالت عدم انتخاب قرار گیرد برابر افزوده مصوب دولت درسال جاری محاسبه می شود و در ص

 صفر می باشد.

 نیز توسط سیستم محاسبه می شود. مبلغ کلفیلد  -12

 

 

 

 ظرن مورد یکالا فیرد یازا به پرداخت و لیتحو یزمانبند جادیا به قادر  ها نکیل از کی هر یرو بر کیکل با 

 (112 شکل) .بود دیخواه

 

 

 ات را در اطلاع ،ثبت روی کلیدبر  کیلازم است با کل د،یباش نموده جادیدر فرم ا یرییتغ چنانچهتمام مراحل،  در

 .دینمائ رهیذخ ستمیس

  شود. یم جادیا تمسیشده، توسط س نییفرم، شماره سفارش مرتبط بر اساس فرمت تع یدر انتها ثبتبا انتخاب کلید 

 

ی فرم مطابق با شکل زیر نمایش داده م در صفحه ی دیگری پرداخت و لیتحو یزمانبند نکیل بر کیکل با  -11

 (112 شکل)شود.
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 وپرداخت لیتحو یزمانبند فرم -143 شکل

 

 

 نام الا،ک سفارش،کد خیتار سفارش، شماره یها لدیف ، "پرداخت و لیتحو یزمانبند " فرم ییابتدا بخش در -15

 . شوند یم یفراخوان یستمیس صورت به کالا کل مبلغ و تعداد/مقدار شمارش، واحد کالا،

 کالا لیتحو خیتارمی توانید  جدول، نیا فیرد هر در. دارد قرار "لیتحو یزمانبند" جدول فرم، نیا یانیم بخش در -16

  .دیینما ثبت را لیتحو هر در ازین مورد  تعداد و

 تعداد و یپرداخت خالص مبلغ پرداخت، خیتار یها لدیفمی توانید  ، "پرداخت یزمانبند" جدول در فرم یانتها در -17

 .دیینما لیتکم رد،یگ یم صورت پرداخت نآ یازا به( آن لیتحو شدن محقق از پس) که ییکالا
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 در ریال 1111 از بیشتر ستیبا یم "پرداخت زمانبندی" جدول های ردیف از کی هر ازای به پرداختی خالص مبلغ 

 انکام و باشد می ریال 1111 از ترکوچک پرداختی خالص مبلغ" بازدارنده غامیپ نصورتیا ریغ در شود، گرفته نظر

 .شود یم انینما صفحه یرو بر ،"ندارد وجود ثبت

 خالص کل جمع و تعداد کل جمع یها لدیف فرم نیا در "پرداخت و لیتحو یزمانبند" جدول دو یانتها در -18

 مربوط ارقام دیتوان یم لدیف دو نیا اساس بر. شود یم داده شینما و محاسبه ستمیس توسط شده یزمانبند يپرداخت

 .دیینما لیتکم را یپرداخت مبالغ و یلیتحو یکالا تعداد به

 

 

 یدرخواست مقدار از شتریب ستیبا یمن ل،یتحو و پرداخت یزمانبند فرم در شده یزیر برنامه تعداد و مبالغ کل جمع 

 .باشد کالا یبرا شده ثبت

 

به صورت  یغامیپ یط ستمیس ،باشد درخواست مورد تعداد/مقدار از شتریب لیتحو یزمانبند در شده درج تعداد چنانچه -11

 (111 شکل) .دیینما شیرایو را نموده وارد ارقام ستیبا یم و داد نخواهد را فرم ثبت اجازه ،زیر

 

 پرداخت و لیتحو یزمانبند در خطا غامیپ -144 شکل

 
 

 ورود صورت در که دارد وجود  مهیجر مبلغ عنوان با یلدیف "پرداخت و لیتحو یزمانبند" فرم ییانتها بخش در -31

 افتد،یب اقاتف کننده نیتام توسط محصول لیتحو در ریتاخ چنانچه دار،یخردستگاه های اجرایی  توسط آن در اطلاعات

 کنندهنیتام به یپرداخت مبلغ از و محاسبه خودکار صورت به ،کالا واحد هر ریتاخ روز هر یازا به پرداخت هنگام در

 .شد خواهد کاسته
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 در ریتاخ بروز صورت در ،باشد نشده وارد فرم نیا در مهیجر دلیدرف یعدد که یصورت در که است ذکر به زملا 

 نیتام یوس از ریتاخ بروز صورت در و گرفت نخواهد تعلق کننده نیتام به یا مهیجر کننده، نیتام یسو از لیتحو

 .شد نخواهد کسر یو از یمبلغ کننده،

 

 در طلاعاتا ثبت کلید فشردن با دیده انجام پرداخت و لیتحو یها یزمانبند به مربوط اطلاعات در یرییتغ چنانچه -31

 "کالا دیخر ارشسف" فرم به و نمایش داده می شود زیآم تیموفق ثبت غامیپ شما به فرم، یابتدا در و شده رهیذخ ستمیس

 .دیشویم بازگردانده

 

 (115 شکل) است گرفته قرار پرداخت نیا به مربوط کسورات با طمرتب یها لدیف فرم ییانتها بخش در

 سفارش فرم کسورات و اضافات مبالغ -145 شکل

 
 

 دیتوان ید ، مباش دیخر نیا اتیدر خصوص جزئ شتریب حاتیتوضبه  ازیکه ن یصورت در "کالا دیخر سفارش" فرم در -33

 .دیینما وارد را یلیتکم اطلاعات ،حاتیتوض لدیدر ف

 فیلد کل هزینه بیمه و نام شرکت بیمه و نوع بیمه به ازای کل سفارش توسط سیستم مقدار دهی می شود. -32

 کلیهدرصد از هزینه حمل و بسته بندی  2فیلد مبلغ مالیات تامین کننده در صورت انتخاب چک باکس مربوطه برابر -31

 کالاهای سفارش محاسبه می شود.

 فیلد سایر کسورات نیز قابل ویرایش توسط کاربر می باشد. -35

 فیلد کل مبلغ خالص سفارش با توجه به مقادیر ورودی کاربر، توسط سیستم محاسبه می گردد.  -36

 

 

 

  ارش کسر می بلغ سفاز م مالیات تامین کنندهبه مبلغ سفارش افزوده می شود.  مالیات ارزش افزودهدر این فرم

هی شده زش افزوده مقدار درنیز از مبلغ سفارش کسر می شود. در صورتی که فیلد مالیات ا و سایر کسوراتگردد 
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باشد، لازم است تامین کننده مستند قانونی مرتبط با پرداخت مالیات ارزش افزوده را ارائه و به فرم سفارش پیوست 

 نماید.

 اطلاعات ستیبا یم شما باشد، یپرداخت قطع ایو  الحساب یعل ،پرداخت شیپ به ازین سفارش نیا در هک صورتی در -

 : دییوارد نما ریز شرح به (116 شکل) مشابه فرم ییانتها درجدول را آن به مربوط

 اضافه به ادرق شما ،سطر افزودن روی کلیدبر نمودن  کیپرداخت، با کل فیاز رد یشتریبه تعداد ب ازین درصورت -

 .بود دیخواه جدول نیا به گرید پرداخت فیرد کی نمودن

 ذفح روی کلیدنمودن بر  کیبا کل د،یجدول باش نینموده در ا جادیا یها فیاز رد یکیبه حذف  لیما چنانچه -

 بود. دیمربوطه خواه فیقادر به حذف رد ف،یهمان رد یدر انتها سطر

 پرداخت یزمانبند جهت را خود نظر مورد مبلغ و خیتار و دیینما شیرایو راپرداختی  خالص مبلغ و خیتار دیتوان یم -

 .دیینما وارد

 یم اشید،ب سفارش الاهایک لیهک املک تحویل از پس و جاکی بصورت سفارش کل قطعی پرداخت به لیما چنانچه -

 (116 شکل) .بدینما وارد و مشخص جدول نیا در يقطع پرداخت عنوان با را خود نظر مورد مبلغ و خیتار دیتوان

 

 يقطع و الحساب يعل و پرداخت شیپ یزمانبند یها لدیف -146 شکل

 
 

 

 زمانبندی های قطعی و پیش پرداخت و علی الحساب قبل از تائید، به صورت سیستمی اطلاعات در  رییصورت تغ در

 قیمتی ثبت شده، تجمیع و با قیمت نهایی سفارش مقایسه می شود. 

 

انتخاب شده  يجزئپس از اطمینان از ورود اطلاعات مورد نیاز به ازای سفارش مورد بررسی، چنانچه خرید از نوع  -1

 تایید و نظر اعلام منظور به نندهک تامین ارتابلک به سیستم در ورکمذ سفارش ،ارسال و ثبت کلید بانتخاباشد، با 

 .گردد می ارسال ،خرید سفارش
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 ورکمذ فارشسو ارسال  ثبتکلید شده باشد، با فشردن  انتخاب متوسطاز نوع  دیخر فرآیندکه نوع  یصورت در 

 .شودیم رستادهف کننده، نیتام به ارسال و نظر اعلام منظور به دار،یخردستگاه های اجرایی  در صیتشخ مقام ارتابلک به

 

 محل آدرس از جمله ،باشدشده  ثبت حالت در سفارش وضعیتاطلاعات قابل ویرایش زمانی قابلیت تغییر دارند که  -3

 . مبلغ و تاریخ پرداخت، نوع توضیحات، تحویل، و پرداخت زمانبندی تحویل،

 سفارشی را ابطال نمایید، ابتدا می بایست شرح ابطال را تکمیل نمایید . دیباش داشته نظر در صورتی کهدر  -2

 (117 شکل) با انتخاب کلید ابطال پیغام زیر نمایش داده می شود. -1

 

 یعاد سفارش ابطال غامیپ-147 شکل

 
 

 می باشد.عادی پس از تایید پیغام ، نیاز به درج امضای الکترونیکی  جهت ابطال سفارش  -5

 

 

  در  اتیلکبخش ر به گام د  به صورت گام  اطلاعات در فرم،مراحل استفاده از گواهی امضای الکترونیکی در تایید

 .است شده داده شرح کامل "امضای الکترونیکی"قسمت 

 

 :شودمی بیان زیر شرح به اطلاع جهت باشد ینم شما توسط تغییر قابل  هک سفارش فرم دیگر های بخش اطلاعات -6

استعلام  اسخپ اطلاعات به توجه با بیمه هزینهنام شرکت بیمه و نوع بیمه به ازای کل سفارش و کل  -

 .شوند می داده نمایش و بازیابیمربوطه 

 سایر و نندهک نتامی مالیات ،مبلغ کل کالاها، کل هزینه بیمه فیلدهای ریمقادوابسته به  سفارش کل مبلغ خالص -

 . باشد می ،سوراتک

ختی کل جمع خالص پردا و الاک ردیف هر شده زمانبندیکل  مبلغبا حاصل جمع  برابر شده زمانبندیمبلغ کل  -

 باشد.  ی)پیش پرداخت یا علی الحساب( مسفارش
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  .دهش زمانبندی مبلغ کلاز کل مبلغ خالص سفارش با حاصل تفاضل  است برابر نشده زمانبندی مانده -

 پرداخت ابقسوو  لیتحو و ارسال سوابقمربوط به   یها نکیل، فرم ییانتها بخش درسفارش،  ییاز ثبت نها پس -7

 نیطرف برایسفارش  یینها یاز امضا شیپ تابه ذکراست که  لازمداده شده است.  شیسفارش نما نیمربوط به ا یها

 پرداخت یینها انجام ای و کالا لیتحو و ارسال فرآیند شروع از پس اما. بود خواهد فعال ریغ ها نکیل نیا قرارداد،

 یگرید یا فحهص قیطر از مربوطه سوابق و نموده رییتغ یآب به ها نکیل نیا رنگ کننده، نیتام  به حصلا یذ فرد توسط

 .بود خواهد یریگیپ و مشاهده قابل

 

 

   ورتص دستگاه های اجرایی خریدار در( اپردازک اربرک نقش)در  شما توسطسفارش فقط  فرم در تغییراتتمامی 

ود و بازخوانی اطلاعات خواهد بجهت ننده صرفا کتامین  "دریافتی سفارش"ارتابل کدر  این فرم و پذیرفت خواهد

ننده نسبت به شرایط و اطلاعات ثبت شده نظر اصلاحی داشته کقابلیت ویرایش نخواهد داشت. البته چنانچه  تامین 

 و در صورت توافق، تغییر توسط شما در داد خواهداس کباشد، با تماس با دستگاه های اجرایی خریدار این نظر را انع

 شد. فرم  اعمال خواهد

 

 

 د،یینما رسالاکننده  نیتام یرا برا یلیفا ای و دیینما وستیپ به سفارش یمدارک دینظر داشته باش در که یدرصورت -8

 .دیینما لیفا وستیپ به اقدام فرم، یانتها در یوستیپ مدارک دیبا انتخاب کل ستیکاف

 

 

 است شده داده شرح گام به  گام آن مراحل "یوستیپ مدارک یبارگذار"قسمت در اتیکل بخش در.           
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 بود دیقادرخواه کارتابل ینا در .بود دیخواه آنها، تایید و ها سفارش مشاهده به قادر ،ها سفارش یمنو به شدن وارد قیزطرا

 (118 شکل). دینمای ملاحظه را شده ایجاد سفارشات لیهک وضعیت

 

 ها سفارش کارتابل -148 شکل

 
 

 شماره هب مربوط ،"کالا دیخر سفارش" فرم به سفارش، شماره نکیل یرو بر کیکل و سفارش ردیف هر انتخاب با -1

 .دیشو یم وارد شده، انتخاب سفارش

 

 کارپرداز/مقام تشخیص کاربر:

 تایید سفارش فعالیت:
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  اما  ،بود دیخواهسفارش  فرم در شده وارد اطلاعات شیرایو به  قادر شما کننده، نیتام  کاربرتوسط  دییتا از شیپتا

 ،دینما رییتغ داریرخ یينها دییتا انتظار در به سفارش وضعیتو  ردیگ صورت کننده نیتام توسط دییتاچنانچه 

 دخواه سریم دیابطال خر ای نهایی سفارش و دییتا تنهابود و  دیاطلاعات ثبت شده در فرم نخواه شیرایقادر به و گرید

 .بود

 

دستگاه ارپرداز در کارتابل ک به ،سفارش خرید تأیید شده)در فرآیند خرید جزئی( ننده،ک تأمین تأیید و بررسی از پس -3

 ارسال می شود.  درانتظار تایید نهایي خریداربا وضعیت خریدارهای اجرایی 

 

 

 و خروج یها نهیگز تنها باشد، خریدار نهایي تایید انتظاردر وضعیت درکه  یعاد از نوع هایی سفارش برای 

 (111 شکل) .باشد می فعال خریدار امضای

 

 "خریدار نهایي تایید انتظار در" وضعیت در سفارش فرم تایید-149 شکل

  
 

 ثبت ثبت، یها نهیگز باشد، خریدار نهایي تایید انتظار در تیوضع درکه  میمستق نوع از هایی سفارش برای 

 (151 شکل). باشد می فعال خروج و خریدار امضای ،ارسال و

 

 "خریدار نهایي تایید انتظار در" وضعیت در سفارش فرم تایید-151 شکل

 

 

  وسط تامین که تغییرات اعمال شده ت تایید سفارش مستقیم توسط تامین کننده، در صورتیدقت داشته باشید پس از

رای تامین بثبت و ارسال، کننده مورد تایید  شما نباشد، می توانید سفارش را ویرایش و مجددا با انتخاب کلید 

 .کننده ارسال نمایید

 در  اتیلکبخش  ربه گام د  در فرم، به صورت گام مراحل استفاده از گواهی امضای الکترونیکی در تایید اطلاعات

 .است شده داده شرح کامل "امضای الکترونیکی"قسمت 
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  (151 شکل) .شود یم داده شینما سفارش یبالا قسمت در ریز غامیپ اتیعمل بودن زیآم تیموفق درصورت -2

 

 نندهک تامین به نهایي سفارش ارسال پیغام-151 شکل

 
 

 

 

 ما یف قرارداد وانعنبه) نندهک تأمین اطلاع جهت سیستم توسط تایید شده است، یکترونیکال امضای ی که باسفارش 

 .شود می داده نمایش وی ارتابلک در( نیب
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 روش از یکی. دیینما یم نییتع را کننده نیتام به کالا  هزینه خرید  پرداخت نحوه در فرم مربوطه سفارش یامضا و ثبت زمان در

 نوع هب بسته شسفار یها پرداخت روش، نیا انتخاب با. باشد یم کارپرداز تنخواه محل از ،خرید از نوع جزئی وجه پرداخت

 نیا در پرداخت شدن انینما از پس است بذکر لازم. گردد یم انینما انکارپرداز یبرا کارتابل نیا در پرداخت یزمانبند

 .دینما اقدام یبانک چک ای یکیالکترون پرداخت قیطر از می توانید کننده نیتام به سفارش پرداخت جهت  کارتابل

 است زیر شرح به و بوده متفاوت پرداخت انواع از دامک هر اساس بر پرداخت، شرایط تحقق: 

 نوع از های پرداخت برای "الاک سفارش" فرم در خریدار نهایی تایید :سفارش کل به مربوط های پرداخت -

  قطعی پرداخت برای"کالا سفارش " فرم در موجود کالاهای کل  کامل تحویل و الحساب علی و پرداخت پیش

 فرم در "پرداخت زمانبندی" جدول در شده تعیین تعداد تحویل :سفارش کالای کی به مربوط های پرداخت -

  .باشد می کالا یک به متعلق که "الاک سفارش"

 

 

 پرداخت دموع انتظار در -شده دییتا افتیدر تیوضع با ییها پرداخت  ، کارتابل نیا در دیباش داشته دقت 

 وجود آنها یبرا وجه پرداخت  امکان اما است نشده دیهنوزسررس ها آن پرداخت خیتار ، موارد نیا در. دارد وجود

 .دارد

  

 لکارتاب یاصل صفحه راست سمت یمنوها قسمت در تنخواه محل از پرداخت کارتابل یرو بر نمودن کیکل با -1

 (153 شکل). دیشو یم تنخواه محل از پرداخت کارتابل وارد کارپرداز

 ظارانت در آن وضعیت که پرداختی ردیف روی بر نمودن کلیک واز محل تنخواه  ورود به کارتابل پرداخت با -3

 فارشس های پرداخت مرحله وارد باشد می پرداخت موعد انتظار در-شده دییتا افتیدر و یا  وجه پرداخت

 . شد خواهید

 

 کارپرداز کاربر:

پرداخت سفارش کالا از محل   فعالیت:

 تنخواه
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 تنخواه محل از پرداخت کارتابل -152 شکل

 
  

 انتظار در-شده دییتا افتیدرو یا  (152 شکل) وجه پرداخت انتظار در یتدر وضع که "سفارش های پرداخت"فرم  در -2

ره تمام شمامی توانید  ،تنخواه حساب شمارهابتدا  در قسمت جهت پرداخت  ،باشد یم( 151 شکل)پرداخت  موعد

ی از دو حالت نحوه کیسپس  .خود را انتخاب نمایید مورد نظر حساب  و ،ودهخود را مشاهده نم فعال های حساب

د یاهدام مسیری مجزا را طی خوکه با انتخاب هر ک( را انتخاب نمایید . یکبان کچ –یکترونیکپرداخت )پرداخت ال

فعال  ختپردا ینهگزاز میان کلیدهای موجود در فرم، ی را انتخاب نمایید کترونیکه پرداخت الکنمود . در صورتی 

 خواهد بود. 

شده  ایجاد مستندات از ای آن می توانید مجموعهوجود دارد که در  مرتبط مستنداتدر فرم پرداخت بخشی با عنوان  -1

 دسترسی هتج. شده است مشاهده نمایید یکترونیکال امضای ،خرید فرآیند مسئول مقامات توسط کهخرید  فرآیند در

 هر یرو بر کیکل با. است شده گرفته درنظر فرم در هائی کلین به این مستندات و همچنین فایل های پیوستی آنها،

 نمایید. چاپ و مشاهده را آن برای شده بارگذاری مستندات و مربوطه گزارش توانید یم ها کلین از کی
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 ،خش بحسابهایی است که در  تمام حساب هایی که در شماره حساب تنخواه نمایش داده می شود، دقت داشته باشید

 ثبت نام برای کارپرداز تعریف شده است.

 

 وجه پرداخت درانتظار تیوضع در تنخواه محل از پرداخت فرم -153 شکل
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 پرداخت موعد انتظار در– شده دییتا افتیدر تیوضع در تنخواه محل از پرداخت فرم -154 شکل
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 پرداخت دقص که درصورتی شود، می داده نمایش  زیر پیغام پرداخت کلید روی بر کلیک از پس ، سفارش پرداخت فرم در

 (155 شکل). نمایید راتایید پیغام بایست می( کننده تامین حساب به وجه واریز و شما حساب از کسر) دارید

 

 پرداخت دکمه انتخاب از پس سامانه غامیپ -155 شکل

  
 

 .لازم است از امضای الکترونیکی استفاده نمایید ( PSP)  کبان شتابی درگاه پرداخت الکترونیکی و اتصال به جهت  -1

 

 

  ،در  اتیلکبخش  ربه گام د به صورت گام  مراحل استفاده از گواهی امضای الکترونیکی در تایید اطلاعات در فرم

 .است شده داده شرح کامل  "امضای الکترونیکی"قسمت 

 

 (156 شکل) .شوید می هدایت پرداخت جهت بانک سایت به اتیعمل بودن زیآم تیموفق درصورت -3
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 ينترنتیا پرداخت دروازه -156 شکل

  
 

 از ینترنتیا برداشت به مربوطصفحه اطلاعات  یندر ا یدتوان یم ،بانک یکیاز ورود به درگاه پرداخت الکترون پس -2

  .ییدرا وارد نما حساب

 : شوند می فراخوانی سیستمی صورت به زیر اطلاعات ، کبان اینترنتی پرداخت درگاه صفحه در -1

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

 .باشد می( یدارمبلغ خالص جهت پرداخت )کسر از حساب دستگاه های اجرایی خر  :پرداخت مبلغ -

است. لازم به ذکر است،  کارپردازحساب  کارتبه  مربوطباشد که  یم یرقم 16شماره  :کارت شماره -

 .شده است یفتعر یاطلاعات حساب کارپرداز از جمله شماره کارت، در بخش ثبت نام دستگاه اجرائ

 : نمائید تکمبل را زیر فیلدهای، کارپردازجهت پرداخت  اینترنتی از حساب  -5

بانک  ودپردازدستگاه خ از اینترنتی پرداخت برای که است رمزی : رمز دوم اینترنتي یا همان اینترنتي رمز -

 .اید نموده دریافت عامل حساب خود

 یشود و برا یکه معمولا در پشت کارتها نوشته م رقمی 1یا  2 است یعدد  : CVV2)شماره شناسایي دوم ) -

 باشد. یم یشترب یتامن

 ت.اس شده درجارت که بر روی کارت صادر شده می باشد کاتمام اعتبار  تاریخارت : کتاریخ انقضای  -

 لدیدرون عکس را خوانده و در ف اعداد و حروفتا  خواهد می شما از بیشتر، اطمینان یبانک برا :تصویر حروف -

 .نماییدمربوطه وارد 

 .یدنمائ یککل پرداخت کلید یشده ، بر رو یجادا ییراتاز تغ ینانفوق و اطم یلدهایف یلاز تکم پس -6

 

 

 زمانیدقیقه می باشد(  11 زمان کلور می باشد ) کدر فرم مذ "زمان باقیمانده "ر می باشد فیلدی با عنوان کذ شایان 

 .دباش می پذیر انکام زمان این در ثرکحدا پرداخت عملیات. ) دارید دسترس دره برای عملیات پرداخت ک است

 

 یکسر شده و پس از کسر کارمزد سامانه، مابق کارپردازوجه از حساب  ،بودن اطلاعات وارد شده یحدر صورت صح -7

 نندهک تامین حساب به موفق واریزپرداخت به  یتوضع حالت این در. گردد می واریز کننده تامین حساببه 

 .شود نمایش داده می فعال غیر پرداخت کلید مرحله این. در یدنما یم ییرتغ

 

 

 یکی ، ویدش بازگردانده " ستاد" سامانه سایت به و شود کسر کارپرداز حساب از قطعی طور به مبلغ هک صورتی در 

 مندرج امپیغ) باشد ملت بانک در کننده تامین حساب که صورتی در ،نمایید مشاهده توانید می را زیر های پیغام از

 شکل در رجمند پیغام) باشد ملت بانک از غیر به دیگری بانک در کننده تامین حساب که صورتی در و (157 شکلدر

 .شود می داده نمایش (158
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 (ملت بانک به يآن زیوار) وجه زیوار و برداشت در تیموفق غامیپ -157 شکل

 

 

 (ملت ریغ یها بانک به يآت ساعات در زیوار) وجه زیوار و برداشت در تیموفق غامیپ 158 شکل

 
 

 

 

 یا و (موجودی کسر: نمونه عنوان به) نگردد کسر کارپرداز حساب از پرداختی مبلغ علتی هر به که صورتی در 

 وضعیت ستاد، سایت به بازگشت از پس ،اینترنتی پرداخت درگاه در انصراف کلید روی بر کلیک درصورت

 عدم صورت در) حالت این در. شود می داده نمایش خریدار حساب از ناموفق برداشت صورت به پرداخت

 .باشد می فعال کلیدها تمامی ،(کارپرداز حساب از پرداختی مبلغ کسر

 

 رتابلکا در پرداخت ردیف یک به مربوط شده انجام های تراکنش سوابق مشاهده برای: بانکي های تراکنش -8

فشردن  ابفرم  یسفارش در انتها یو در صفحه پرداخت ها نمایید کلیک نظر مورد پرداخت ردیف روی بر ها، پرداخت

 (151 شکل) .یدسوابق تراکنش ها را مشاهده نمائ یتمام یدتوان یم بانکي های تراکنش کلید
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 یجار پرداخت فیرد یبرا شده انجام يبانک یها تراکنش اتیجزئ -159 شکل

 
 

 یدتوان یم ت،اس شده محاسبه پرداخت ردیف این برای که جریمه مبلغ جزئیات مشاهده برای :جریمه مبلغ جزئیات -1

 (161 شکل). ییدنما یککل جریمه مبلغ جزئیات کلید یرو بر "سفارش یپرداخت ها"فرم   یلدر ذ

 

 یجار پرداخت یبرا شده محاسبه مهیجر اتیجزئ -161 شکل

 
  



www.setadiran.ir 

 

 312 از 172

 

 

 

 

 

 و ادهد انجام کچ طریق از را پرداخت توانید می خاص شرایط در و اینترنتی پرداخت شرایط و اناتکام وجود عدم صورت در

 می ذیل رحش به پرداخت شرایط شدن محقق از پس یکبان کچ طریق از پرداخت مسیر. نمایید طی ذیل شرح به را مسیر هبقی

 :باشد

 یکبان کچ ثبت جهت نیاز مورد اطلاعاتی فیلدهای ، سفارش پرداختهای فرم در پرداخت نحوه در یکبان کچ انتخاب با -1

 (161 شکل) . شودمی داده نمایش

 :شوند می داده نمایش بخش دو در تیاطلاعا فیلدهای این  -3

 فیلدها این . شوند نترلک باید اربرک توسط و شوند می بازخوانی سیستمی صورت به هک راست سمت فیلدهای 

 : از عبارتند

 کچ دسته نندهک صادر کبان نام : کبان نام -

 کچ دسته نددهک صادر شعبه نام : شعبه نام -

 .باشد می کارپرداز نام : حساب صاحب نام -

 .  باشد می کارپرداز حساب شماره : حساب شماره -

 . باشد می پرداخت جهت خالص مبلغ همان مبلغ این : کچ مبلغ -

 . شود می داده نمایش شود می صادر ایشان برای کچ واقع در هک نندهک تامین نام : وجه در -

 شوند، لمیکت مربوطه فرم در یکبان کچ روی بر شده درج اطلاعات روی از باید هک چپ سمت اطلاعاتی فیلدهای 

 :  از عبارتند فیلدها این

 . باشد می کچ روی بر شده درج تاریخ: کچ تاریخ -

 .باشد می عددی فقط هک باشد می کچ روی بر شده درج سریال شماره :کچ سریال شماره -

 عدد و حرف شامل تواند می هک باشد می کچ روی بر شده درج سری شماره :کچ سری شماره -

 .باشد

 رحش وجود صورت در هک باشد می اختیاری بصورت فیلد این ردنک پر هک باشد می کچ شرح :شرح -

 . ردک پر آنرا توانمی

 بارگذاری نمایید.فایل تصویر چک را بارگذاری تصویر چک:  -
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   گام به گام شرح داده شده است. آن مراحل "یوستیمدارک پ یبارگذار"در قسمت اتیکلدر بخش 

 

 چک قیطر از سفارش پرداخت فرم -161 شکل

 
 فراخوانی فیلدهای

 شونده

 

 قابل فیلدهای

 کردن تکمیل
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ای و از طریق امض  کچ ثبت کلیدپس از تکمیل نمودن اطلاعات مشخص شده در قسمت انتهایی فرم، با انتخاب  -2

 الکترونیکی اقدام به ثبت اطلاعات نمایید. 

 

 

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

 .است شده داده شرح کامل  "الکترونیکیامضای "قسمت 

 

 (163 لشک)شود.نمایش داده می "پرداخت های سفارش"درصورت موفقیت آمیز بودن عملیات، پیغام زیر در بالای فرم  -1

 

 چک ثبت غامیپ-162 شکل

 
 

 "یکبان کچ طریق از شده پرداخت" به پرداخت وضعیت "ها پرداخت" ارتابلک به مجدد مراجعه از پس حالت این در  -5

 (162 شکل) .نموده است تغییر

 یا مهیو پرداخت ثبت شده در فرم سفارش مربوطه، جر لیتحو یپرداخت، بر اساس زمانبند نیا یکه به ازا یصورت در -6

مبلغ  اتیهده جزئفرم، قادر به مشا یدر انتها مهیجر مبلغ اتیجزئ کلیدکننده تعلق گرفته  باشد، با فشردن  نیبه تام

 بود. دیهر واحد کالا خواه رکردیو مقدار روز د مهیجر

 ابطال کلید انتخاببا  دیتوان یم د،یکننده نباش نیپرداخت به تام فیرد نیبه پرداخت ا لیکه به هر علت ما یصورت در -7

 . دیینما یفرم، اقدام به ابطال پرداخت مورد بررس یدر انتها

 

 

 یریگیپ تیمسئول و بود نخواهد سریم پرداخت فیرد آنمجدد مربوط به  اقدام گرید ،پرداخت شمارهاز ابطال  پس 

 .باشد یم کننده ابطال کاربر عهده بر آن

 

 پرداخت نیا به طمربو فیرد ،کچ رسید به مربوط ارتابلک در نندهک تامین ننده،ک تامین به کچ یکفیزی تحویل از پس -8

 قیرداخت از طرپ فرآیند انیپا یکه به معنا نماید می تاییدشده،  لیتکم ستمیوسط ست چک شده ثبت مشخصات با که

ت ارمزد به صورکاقدام به پرداخت  کننده باید پس از دریافت چکر می باشد تامین کلازم به ذتنخواه خواهد بود.

 ی نماید.کترونیکال
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 پرداختها ارتابلک -163 شکل
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 وجهت با) ها گزارش نیا از استفاده با شما. نمایید مشاهده را ها گزارش فهرستمی توانید  ها،گزارش کارتابل نمودن بر کیکل با 

 قابل یاکالاه ای ها آن با مرتبط اطلاعات و کالا کنندگان نیتام از چاپ قابل یگزارش دیتوان یم( یورود یپارامترها نوع به

 (161 شکل).دینمائ هیته و وضعیت درخواست خرید های ایجاد شده، کالاها نیا به مربوط اتیجزئ و کنندگان نیتام توسط ارائه

 

 ها گزارش کارتابل -164 شکل

 

 کارپرداز کاربر:

   گزارش ها فعالیت:
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 دو به اندتو یم پارامتراها ورود نحوه. دینمائ هیته را خود گزارش ،دارد وجود که ییپارامترها اساس بر دیتوان یم گزارش نیا در

 (165 شکل) .باشد ی از چند فیلدبیترک و فیلدی تک صورت

 

 کنندگان نیتام تیوضع گزارش فرم -165 شکل
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 جستجو یارامترهاپ 

 جستجو کننده نیتام یتجار نام اساس بر را کنندگان نیتام دیتوان یم قسمت نیا در:  کننده نیتام یتجار نام -

 (166 شکل) .دیینما

 

 کننده نیتام یتجار نام اساس بر جستجو - 166 شکل

 
 

 شکل) .دیینما جوجست کننده نیتام شده ثبت نام اساس بر را کنندگان نیتام دیتوان یم :کننده نیتام شده ثبت نام -

167) 

 

 کننده نیتام شده ثبت نام اساس بر جستجو -167 شکل

  
 

 

 دیده انجام را جستجوسپس  وفیلد را تکمیل نمایید  دو هر دیتوان یم شما. 
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 جستجو دیکل عملکرد 

 ر نتیجه جستجو،د در صورتی که. دینمائ کیکل جستجو کلید یرو بر دیتوان یم جستجو یهاپارامتر نوع انتخاب از پس

 کننده نیتام" مغاپی صورت نیا ریغ در شود یم داده شینما مختلف کنندگان نیتام شامل یجدول شود یافت یموارد

 (168 شکل) بر روی صفحه نمایش داده می شود. ".نشد افتی جستجو مشخصات با یا

 

 کنندگان نیتام جدول -168 شکل

 
 

 رت زیریی به صوخطا امغپی، جستجوبا انتخاب کلید  دینمائ وارد را جستجو موارد از کی چیه آنکه بدون چنانچه

 (161 شکل) .نمود خواهید دریافت

 

 جستجو یپارامترها در ریمقاد ورود عدم صورت در غامیپ -169 شکل
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 شده انجام یجستجو اساس بر نظر مورد یها کننده نیتام شدن افتی 

 مختلف نکیل در هر ردیف شش ،کنندگان تامین جدول نمایش و جستجو موارد از یکی حداقل نمودن وارد از پس

 که دینمائ مشاهده را نظر مورد کننده نیتام اطلاعات دیتوان یم آنها هر یک از یرو بر نمودن کیکل با که دارد وجود

 :از عبارتند

 کننده نیتام لیفاپرو دیتوان یم لیپروفا ستون ریز در شینما نکیل یرو بر نمودن کیکل با: لیپروفا نکیل -

 (171 شکل) .دینمائ مشاهده را مورد نظر

 

 کننده نیتام لیپروفا صفحه -171 شکل
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 دیتوانیم، شده ثبت یکالاها ستون ریز در شینما  نکیل یرو بر نمودن کیکل با: شده ثبت یکالاها نکیل -

 (171 شکل). دینمائ مشاهده را مورد نظر کننده نیتام شده ثبت یکالاها

 

 

 کالاهر متیق اتیجزئ دیتوانیم ،"متیق اطلاعات" ستون ریز در شینما نکیل یرو بر نمودن  کیکل با فرم نیا در 

 .دیینما مشاهده را

 

 کننده نیتام شده ثبت یکالاها شینما صفحه -171 شکل

  
 

  ی با توجه به دسترسی/عدم دسترس " متیق اطلاعات "در زیر ستون  شینمادر فرم فوق با کلیک بر روی لینک

 لشککارپرداز به اطلاعات قیمت، صفحه نمایش اطلاعات قیمت به یکی از دو صورت زیر نمایش داده می شود.)

 (172 شکل(و )173
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 (متیق اطلاعات به يدسترس مجوز با کارپرداز) متیق اطلاعات شینما صفحه-172 شکل

 
 

 (متیق اطلاعات به يدسترس مجوز بدون کارپرداز) متیق اطلاعات شینما صفحه -173 شکل
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 یها وزهح ستون ریز در شینما  نکیل یرو بر نمودن کیکل با: برندها و ها تیفعال یها حوزه نکیل -

 را نظر دمور کننده نیتام توسط ارائه قابل یها برند و تیفعال یها حوزه فهرست دیتوان یم برندها و هاتیفعال

 (171 شکل). دینمائ مشاهده

 

 کننده نیتام یبرندها و ها تیفعال یها حوزه شینما صفحه -174 شکل
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 یندگینما تفهرس دیتوان یم ها یندگینما ستون ریز در شینما  نکیل یرو بر نمودن کیکل با: ها يندگینما -

 (175 شکل) .دینمائ مشاهده را آن با مرتبط اتیجزئ و مورد نظر کننده نیتام یها

 

 کننده نیتام یها يندگینما شینما صفحه -175 شکل
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 کننده نیتام یمجوزها فهرست دیتوان یم مجوزها ستون ریز در شینما  نکیل یرو بر نمودن کیکل با: مجوزها -

 (176 شکل).دینمائ مشاهده را مجوز هر اعتبار خیتار و شماره ههمرا به نظر مورد

 

 کننده نیتام مجوزها شینما صفحه -176 شکل
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 استان فهرست دیتوان یم ،کالا ارائه مناطق ستون ریز در شینما  نکیل یرو بر کردن کیکل با :کالا ارائه مناطق -

 (177 شکل) .دینمائ مشاهده را باشد یم کالا ارسال به قادر کننده نیتام که را ییشهرها و ها

 

 کننده نیتام یکالا ارائه مناطق شینما صفحه -177 شکل
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 جستجو طیشرا کردن پاک" دیکل عملکرد" 

 یعبارات هب ای، دیده رییتغ را خود پارامتر نوع دیبخواه و دیباش کرده انتخاب را جستجو یپارامتراها در صورتی که

 هیکل تجوجس طیشرا کردن پاککلید  یرو بر نمودن کیکل با دیتوان یم دینمائ پاک را یانتخاب یها پارامتر

 (178 شکل). دینمائ پاک را پارامترها

 

 جستجو یپارامترها صفحه -178 شکل
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 چاپ دیکل عملکرد 

 جستجو لیدک انتخاب از پس کنندگان نیتام اطلاعات از گزارش افتیدر منظور به نظر مورد یپارامترها انتخاب از پس

 کیکل چاپ دکلی یرو بر دیتوان یم ستیل نیا چاپ به ازین صورت در که شود یم داده شینما کنندگان نیتام ستیل

 سپس و مودهن کیکل شینما نکیل یرو بر ستون، هر در شینما نکیل با مرتبط اطلاعات چاپ یبرا نیهمچن. دینمائ

 (171 شکل) .دیینما انتخاب مربوطه فرم در را چاپ کلید

 

 گزارشات در جستجو یپارامترها صفحه -179 شکل

 

 

 یمنمایش داده  چاپ آماده گزارشات از یدیجد صفحه فرم، نییپا در چاپ کلید یرو بر نمودن کیکل از پس ادامه در

 شکل).دینمائ کیکل  کونیآ یرو بر صفحه یبالا قسمت در دیبا گزارش یینها چاپ جهت صفحه نیا در که شود

181) 
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 کنندگان نیتام گزارش چاپ صفحه -181 شکل

 
 

 خروج دیکل عملکرد 

 .دیشو خارج فرم از خروجکلید  انتخاب با دیتوان یم ،دیباش داشته را فرم از خروج قصد اگر لیدل هر به 

   

 



www.setadiran.ir 

 

 312 از 111

 

 

 

 

 

 صورت ود به تواند یم پارامتراها ورود نحوه. دینمائ هیته را خود گزارش موجود، یپارامترها اساس بر دیتوان یم گزارش نیا در

 (181 شکل) .باشد ی از چند فیلدبیترک و فیلدی تک

 

 کنندگان نیتام اطلاعات گزارش -181 شکل

 
 

 :از عبارتند جستجو یها پارامتر

 از و کالا نام ،کالا کد ،قیمت اعتبار وضعیت ،کننده تامین ماهیت ،استان ،کالا گروه ،کالا برند ،کننده تامین  فعالیت حوزه 

 تاریخ تا تاریخ
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 خروج و چاپ و جستجو طیشرا کردن پاک و جستجو یها دیکل عملکرد 

. است آمده یقبل بخش در که است کنندگان تامین وضعیت گزارش در مشابه کلیدهای همانند  فوق، کلیدهای عملکرد

 اطلاعات و تلفمخ کنندگان نیتام از یجدول جستجو کلید یرو بر نمودن کیکل و لازم یپارامترها کردن پر با مثال یبرا

 . شود یم داده شینما آنها

 

 

 پارامتر ردننک وارد یخطا امیپ مشابه ییخطا پیام صورت این غیر در کنید، وارد را پارامتر یک حداقل ستیبایم شما 

 . کنید یم مشاهده قبل بند یجستجو قسمت در

 

 همانند لاکام ها لینک این عملکرد اینکه به توجه با  دارد، وجود مختلف لینکشش  ،شده یابیباز کننده نیتام هر به ازای

 . است شده یخوددار ها آن عملکرد نحوه مجدد حیتوض از باشد، یم کنندگان تامین تیوضع گزارش ینکهایل

 با شودکهیم ازب مربوطه گزارشفرم چاپی  چاپکلید  یرو بر نمودن کیکل با شد گفته قبل بند در که آنچه مشابه چاپ جهت

 یم چاپ و شده ارسال مربوطه نتریپر به گزارش (راست سمت صفحه یبالا در)   چاپ کونیآ یرو بر نمودن کیکل

 (183 شکل) .شود

 

 کنندگان نیتام گزارش چاپ صفحه -182 شکل
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 وارد با ار جستجو اتیعمل یزمان بازه دیتوان یم  ،کالا نام ای کالا کد یجستجو یپارامترها یمقدارده صورت در تنها 

 طلاعاتا ورود یبرا پارامتر دو نیا صورت نیا ریغ در. دیینما مشخص خیتار تا و خیتار از یپارامترها ریمقاد کردن

 .باشند یم رفعالیغ
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 دو به ندتوا یم پارامتراها ورود نحوه. دینمائ هیته را خود گزارش دارد وجود که ییپارامترها اساس بر دیتوان یم گزارش نیا در

 (182 شکل) .باشد ی از چند فیلدبیترک و فیلدی تک صورت

 

 کنندگان نیتام شده ثبت یکالاها گزارش فرم -183 شکل

 

 

 نیتام هر دهش ثبت یکالاها هیکل انگرینما که اطلاعات از یجدول ،پارامتر هر به مربوط یلدهایف در شده وارد ریمقاد درج از سپ

 (181 شکل). شود یم داده شینما باشد یم کننده
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 کننده نیتام شده ثبت یکالاها فهرست -184 شکل

 
 

 کی هر بر نمودن کیکل با که باشد یم کالا شده ثبت کنندگان نیتام و کاتالوگ یشینما نکیل دو یحاو فوق فهرست

 اند دهنمو ثبت را شما یانتخاب یکالا که یکنندگان نیتام هیکل اطلاعات و (185 شکل) کالا یکیالکترون کاتالوگ ها، نکیل از

 .شود یم داده شینما  ،(186 شکل)
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 کالا يکیالکترون کاتالوگ- 185 شکل

 
 

 اند نموده ثبت را يانتخاب یکالا که يکنندگان نیتام فهرست-186 شکل

 

 

 که ،دارد وجود متیق اطلاعات نکیل کی کننده نیتام هر یازا به  ،یانتخاب یکالا یبرا شده ثبت کنندگان نیامت فهرست در

 البته. شود یم داده شینما فوق کننده نیتام توسط کالا آن شده نییتع متیق اطلاعات اتیجزئ آن، یرو بر ننمود کیکل با

 اتمام به آن یگذار متیق خیتار ای باشد  نشده  یگذار متیق هنوز یول باشد کننده نیتام یکالاها وجز کالا آن که است ممکن

 (187 شکل). باشد دهیرس
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 مجوز دسترسي به اطلاعات قیمت( با)کارپرداز متیق اطلاعات -187 شکل

 
 

 

 متیق ستون "متیق اطلاعات"فرم  در ،باشد نداشته را متیق اطلاعات به یدسترس مجوز کارپرداز که یصورت در 

 (188 شکل.)شود ینم داده شینما

 

 مجوز دسترسي به اطلاعات قیمت( بدون)کارپرداز  متیق اطلاعات-188 شکل

 
 

 خروج و چاپ ، جستجو طیشرا کردن پاک ، جستجو یها دیکل عملکرد 

 نندگانک نیتام واطلاعات کنندگان تامین وضعیت یها گزارش در مشابه یهاکلید  همانند فوق، یها کلید عملکرد

  .شد داده حیتوض آنها رامونیپ یقبل بخش دو در که است
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 دو به ندتوا یم پارامتراها ورود نحوه. دینمائ هیته را خود گزارش دارد وجود که ییپارامترها اساس بر دیتوان یم گزارش نیا در

 (181 شکل) .باشد ی از چند فیلدبیترک و فیلدی تک صورت

 

 دیخر یها درخواست تیوضع گزارش -189 شکل

 

 

 یها درخواست تیوضع هیکل انگرینما که اطلاعات از یجدول پارامتر هر به مربوط یلدهایف در شده وارد ریمقاد درج از سپ

 (111 شکل) .شود یم داده شینما باشد یم دیخر
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 دیخر یها درخواست تیوضع فهرست -191 شکل

 
 

 دیتوان یم جدول نیا در. شود یم داده شینما فوق ریتصو مطابق یجدول گزارش شینما کلید یرو بر نمودن کیکل از پس

 تبمر ینزول و یصعود صورت دو به دیخر یدرخواستها خیتار نکیل یرو بر نمودن کیکل با را خود دیخر یدرخواستها

 دینمائ کیلک درخواست اتیجزئ نکیل یرو بر دیتوان یم دیخر درخواست اتیجزئ از بیشتر اطلاعات کسب جهت .دینمائ

 (111 شکل) .شود  داده شینما لیذ ریتصو مطابق یگزارش تا
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 دیخر درخواست اتیجزئ -191 شکل
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دستگاه خریدار می تواند اقدام به کسب مجوز خرید خارج   ،  پذیر نباشددر صورتی که تامین نیاز اعلام شده در سامانه امکان 

برای آن امکان انجام خرید خارج از سامانه از سامانه نماید . در صورت تایید مجوز درخواست شده توسط مدیریت سامانه ، 

 سامانه نماید. تواند اقدام به خرید از تامین کننده غیر عضو درو در غیر این صورت دستگاه نمیدستگاه وجود دارد 

 امکان  "نندهک نیتام انتخاب -یعموم ازاعلانین" فرم درانتهای سامانه، از خارج دیخر مجوز دکسبیکل یرو بر نمودن کیکل با

 شده یمنقض شده، ابطال ازین که ییها تیوضع فقط است ذکر قابل.  دارد وجود  سامانه از خارج دیخر مجوز کسب فرم مشاهده

 .دارد وجود سامانه از خارج دیخر مجوز کسب امکان باشد شده داده پاسخ ای و

 

 کننده نیتام انتخاب -يعموم ازاعلانین فرم در سامانه از خارج دیخر-192 شکل

 

 کارپرداز کاربر:

 خرید خارج از سامانهکسب مجوزفعالیت:
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کان ام  " کالاانتخاب  -یعموم ازاعلانین " فرم درانتهای سامانه، از خارج دیخر با کلیک نمودن بر روی کلیدکسب مجوز

 شده یمنقض شده، ابطالمشاهده فرم کسب مجوز خرید خارج از سامانه  وجود دارد . قابل ذکر است فقط وضعیت هایی که نیاز 

 امکان کسب مجوز خرید خارج از سامانه وجود دارد. باشد شده داده پاسخ ای و

 

 کالا انتخاب -يعموم ازاعلانین فرم در سامانه از خارج دیخر-193 شکل

 
 

یک با کل .  می شودخرید خارج از سامانه فراهم ثبت درخواست مجوز  مجوز خرید خارج از سامانه ، امکان از طریق فرم کسب 

قابل مشاهده  سامانه ج ازفرم کسب مجوز خرید خاردر فرم نیاز اعلام عمومی ،   "کسب مجوز خرید خارج از سامانه"دکمه 

 دخری مجوز کسب کارتابلت کسب مجوز خرید خارج از سامانه ، یک ردیف در خواهد بود .  هم چنین پس از ثبت اطلاعا

 .شود یم داده شینماایجاد و  سامانه از خارج

 از ارجخ خرید مجوز کسب کارتابل کارتابل، یاصل یمنو در  سامانه از خارج خرید مجوز کسب یمنو یبرو کیکل قیطر از

 .شود یم داده شینما سامانه
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   سامانه از خارج خرید مجوز کسب کارتابل -194 شکل 

 
 

 

 از استفاده با. است دهیگرد فراهم کارتابل یفوقان بخش در شده ینیب شیپ یپارامترها از استفاده با اطلاعات یجستجو امکان

 .دیده ادامه خود نظر مورد اطلاعات به یدسترس زمان تا را جستجو اتیعمل دیتوان یم جستجو، پارامترهای نیا

شماره درخواست مجوز  لینک یبرو کیکل با شماره درخواست مجوز مورد نظر انتخاب با ، مجوز کسب اتیعمل انجام جهت

جوز وضعیت مدرخواست مجوز در صورتی که و یا ویرایش  ثبت .شود یم داده شینما سامانه از خارج خرید مجوز کسب فرم ،

 . می باشدپذیر  امکان باشد " در انتظار ویرایش مجوز"و  "مجوزثبت درخواست "
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  سامانه از خارج خرید مجوز کسب فرم -195 شکل        

 
 

 ریدخ مجوز کسب فرم ، سامانه از خارج خرید مجوز کسب کارتابل از سطر هر در درخواست مجوز  شماره یور بر کیکل با

 ثبت تاریخ ،مجوز درخواست شماره فرم نیا در .شد خواهد داده شینما متناظر درخواست مجوز یبرا سامانه از خارج

 در فرم  ینا در .گردد یم لیتکم سیستم توسط پس از انجام عملیات ثبت  نیاز ثبت تاریخ   ، نیاز شماره  ، مجوز درخواست

 نوع نیاز ، هک صورتی در و شود می داده نمایش کالا انتخاب نیازمربوط به   اطلاعات باشد کالا انتخاب ، نیازنوع  که صورتی

  شماره ، کننده تامین نامفیلدهای  . شود می داده نمایش کننده تامین انتخاب نیاز اقلام و اطلاعات ، باشد کننده تامین انتخاب نیاز

 فعاللید ثبت ک مربوطه باکس چک تایید از پسباید تکمیل گردد و  مجوز کننده تایید تشخیص مقام ، کسب جواز/اقتصادی

 مقدار متوسط سیست مجوز ثبت تاریخ و  مجوز درخواست شماره و شود می انجام اطلاعات ثبت کلید این انتخاب با ،می شود 

 و باید دهبو اجباری صورت به سامانه از خارج کننده تامین از شده اخذ فاکتور پیوست مجوز، فرم  ثبت از پس .میشود دهی

 شده اخذ ایفاکتوره پیوست از پس.داشته باشد وجود تشخیص مقام به مجوز درخواست ارسال امکان تا گیردب انجام پیوست

 سامانه از ارجخ خریدفرم درخواست مجوز   ،آن کلیدمی شود و با کلیک بر روی  فعال "دستگاه تشخیص مقام هب ارسال" کلید

 ارسال می گردد. مربوطه تشخیص مقامبه 
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  .شود یم داده شینما ریز غامیپ ابتدا   "دستگاه تشخیص مقام هب ارسال" کلید با فشردن

 

 دستگاه تشخیص مقام به ارسال یهدییتا غامیپ–196 شکل

 
 

 .گردد می ارسال وطهمرب تشخیص مقام کارتابل به فرم و ردیپذ یم انجام دییتا اتیعمل  فوق، غامیپ یبل نهیگز انتخاب صورت در

 

 

 

 

 ثبت هب اقدام دیمیتوان و شده فعال سامانه از خارج خرید ثبت کلید، سامانه مدیریت توسط مجوز صدور از پس 

 )در ادامه مستند شرح داده خواهد شد(. دینمای سامانه از خارج خرید
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قانون برگزاری  11در ارتباط  با بند ب ماده : به اطلاع کلیه دستگاههای محترم عضوسامانه ستاد مي رساند 

ملاحظات  ، برای یک خرید متوسط، کمتر از سه تأمین کننده در سامانه ستاد عضو باشندمناقصات ، در شرایطی که 

در معاملات  "حفظ حداکثری صرفه و صلاح "ذیل برای تطبیق هرچه بیشتر با منطق حاکم بر قانون مذکورو تضمین 

یی صورت پذیرفته است و در حال حاضر پیش نیازهای سیستمی این راهکار نیز مهیا گردیده و قابل دستگاههای اجرا

 بهره برداری می باشد. 

در شرایطی که در سامانه ستاد کمتر از سه تأمین کننده عضو برای یک خرید وجود دارد ودستگاه اجرایی ، یک  -1-1

 ی نموده یا از وجود این تأمین کنندگان اطلاع دارد:یا چند تأمین کننده دیگر را در بازار فیزیکی شناسای

  دستگاه خریدار جهت عضویت تأمین کننده جدید در سامانه ستاد اطلاع رسانی لازم را انجام داده و یا این

 تأمین کننده را به واحد جذب تأمین کنندگان سامانه معرفی می نماید. 

  ،در زمان مقتضی، دستگاه خریدار می تواند شرایط در صورت عدم تحقق عضویت تأمین کننده در سامانه

تأمین کنند گان )خارج و داخل سامانه( را مقایسه نموده و در صورت ارجحیت تأمین کننده خارج از سامانه، 

خرید را از این تأمین کننده بر اساس شرایط مندرج در قانون برگزاری مناقصات و پس ازاخذ  تأیید مدیر 

 داد. سامانه ، انجام خواهد

  دستگاه خریدار اطلاعات خرید انجام شده در خارج از سامانه را )شامل مشخصات تأمین کننده، فاکتور و

 اطلاعات خرید و ...( دربستر سامانه ستاد و در بخشی که به همین منظور تعبیه شده است، ثبت می نماید.

خرید وجود دارد ودستگاه خریدار در  در شرایطی که در سامانه ستاد کمتر از سه تأمین کننده عضو برای یک -1-3

، با تأیید  11خارج از سامانه نیز  تأمین کنده دیگری را شناسایی ننموده است. در این صورت طبق مفاد بند ب ماده 

 و تشخیص مقام مجاز، خرید با همان تعداد تأمین کننده می تواند ادامه یابد.

ود است، ولی دستگاه از وجود تأمین کننده ای با قیمت مناسب حتی در شرایطی که سه تأمین کننده در سامانه موج -1-2

تر در خارج از بستر سامانه اطلاع دارد، مراحل فوق می تواند انجام شود تا اطمینان کامل از حفظ صرفه و صلاح 

  دستگاه حاصل گردد.

 نکات مهم :

 کارپرداز کاربر:

 خرید خارج از سامانهفعالیت:
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ات با مشخص "باید دقیقا تاکید می شود که  نیاز اعلام شده درسامانه و مشخصات کالای درخواست شده  .1-2-1

 کالایی که دستگاه ازبیرون سامانه خرید می کند ، یکسان باشد.

لازم است دستگاهها به تامین کنندگان قبلی ومورد اعتماد خود وهمچنین تامین کنندگان دارای قیمت مناسب  .1-2-3

درخارج  خارج ازسامانه اعلام نمایند که جهت انجام عضویت درسامانه اقدام نمایند وتکرار خرید

 ازبسترسامانه ازیک تامین کننده خاص  مطلوب و موجه نمی باشد.

 طریق امکان پذیر است: از دو  "خرید خارج از سامانه"ورود به فرم 

 خرید خارج از سامانه درفرم کسب مجوز "ثبت خرید خارج از سامانه "از طریق انتخاب دکمه   -1

 (111 شکل)ثبت خرید خارج از سامانه با انتخاب لینک شماره  "خریدهای خارج از سامانه" منوی از -3

 (117 شکلبه شکل زیر نمایش داده می شود. ) خرید خارج از سامانهفرم 

 سامانه از خارج دیخر فرم-197 شکل
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 دیکن ثبت را دیا داده انجام که را یا سامانه از خارج یها دیخر دیتوان یم فرم این در. 

 باشد یم یاجبار اند، شده مشخص ستاره با که یاطلاعات ورود. 

 توضیحات علت خرید خارج از شرح  ،انتخاب شود ریسا نهیگز "سامانه از خارج دیخر علت" یکمبو از که یزمان

 سامانه الزامی می باشد.

 از خارج دیخر ثبت خیتار ، سامانه از خارج دیخر شماره از،ین شمارهشماره مجوز خرید خارج از سامانه ،   یلدهایف 

 .رندیگ یم مقدار و شوند یم پر کیاتومات طور به ستمیس توسطنام تجاری ، کد اقتصادی  سامانه،

 به کالا، انتخاب یازهاین یبرا تعداد،/مقدار و شمارش واحد شرح،/نام کد، یها بخش کالا، اطلاعات بخش در 

 .رندیگ یم مقدار و شده پر ستمیس توسط کیاتومات صورت

 دیکن وارد را اجناس ای جنس از شده یداریخر مقدار ای تعداد دیتوان یم مقدار/تعداد بخش در. 

 دیکن وارد را یبند بسته نحوه و حمل نحوه دیتوان یم یبند بسته نحوه و حمل نحوه یبخشها در. 

 دیکن وارد دیتوان یم را است شده یگارانت کالا که ییماهها تعداد یگارانت مدت بخش در. 

 نام دیتوان یم آن در که شود یم باز صفحه کی مهیب نوع و مهیب شرکت نام بخش در موجود دکمه یرو کیکل با ، 

 .است شده گفته یبعد بخش در فرم نیا شتریب حاتیتوض. دیینما وارد را مهیب بابت یپرداخت نهیهز و مهیب شرکت نوع

 فیلد وجود دارد که برخی سیستمی محاسبه میشود و برخی قابلیت ورود داده دارند  نیچند ها نهیهز بخش در .  

 توضیحات این فیلدها به شرح زیر می باشد:

o دیکن یم نییتع را کالا قلم کی متیق لدیف نیا در: واحد متیق 

o است واحد متیق در مقدار/تعداد حاصلضرب آن، مقدار و بوده یخواندن فقط صورت به که: کل متیق 

o در یا نهیهز هک یصورت در) دیینما یم وارد را کالا قلم کی یبند بسته نهیهز لدیف نیا در: یبند بسته نهیهز 

 (.باشد داشته بر

o دیکن یم وارد را است شده پرداخت کالا قلم کی حمل بابت که یا نهیهز لدیف نیا در: حمل نهیهز. 

o بابت که است ییها مهیب مقدار یتمام جمع حاصل باشد، یمغیر فعال  صورت به که لدیف نیا: مهیب نهیهز 

 .ردیگ یم قرار لدیف نیا در کیاتومات صورت به و است شده پرداخت کالا قلم کی

o ها نهیهز رگید قالب در اما دیا پرداخته کالا قلم کی بابت که ییها نهیهز یمابق لد،یف نیا در: ها نهیهز ریسا  

 .دیکن یم وارد را گنجیده نشده است 

o دیینما وارد را دیا نموده افتیدر کالا قلم کی بابت که یفیتخف مبلغ لد،یف نیا در دیتوان یم: فیتخف مبلغ. 
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o قابل ذکر باشد .منهای مبلغ تخفیف وارد شده می کل مبلغ دهنده نشان لدیف نیا: فیتخف از پس کل مبلغ

است مبلغ مالیات بر ارزش افزوده در آن محاسبه نشده است.این فیلد به صورت غیر فعال بوده و توسط 

 نیا رد موجود باکس چک خوردن کیت صورت در: افزوده ارزش بر اتیمال مبلغ گردد.سیستم محاسبه می

و بر اساس تاریخ وارد شده و درصد مالیات بر ارزش  کیاتومات صورت به افزوده، ارزش بر اتیمال مبلغ لد،یف

 داشتنبر صورت در. شود یم داده شینما نظر مورد باکس در و شده محاسبهگرددافزوده که سالیانه اعلام می

 .ردیگ یم قرار لدیف نیا در)صفر(  1 مبلغ لد،یف نیا در موجود چک

 غیر فعال می باشد و توسط سیستم محاسبه می شود. به صورت لدیف نیا: کل مبلغ 

 تاس ریز یلدهایف شامل بخش نیا. دارد قرار دیخر کل به مربوط اطلاعات کالا، اطلاعات جدول ینییپا بخش در: 

o دیکن وارد را دیخر کل به مربوط حاتیتوض دیتوان یم لدیف نیا در: حاتیتوض. 

o کیکل با هک دارد وجود دکمه کی لدیف نیا کنار در: سفارش کل یازا به مهیب شرکت نوع و مهیب شرکت نام 

 که می توان اطلاعات بیمه سفارش را وارد کرد.  شود یم باز صفحه کی آن

o مجموع هزینه های بیمه سفارش که در فرم بیمه توسط کاربر مشخص شده است در این فیلد  : مهیب نهیهز کل

 قرار می گیرد. 

o نیتام اتیمال زانیم آن زدن تیک با که دارد وجود باکس چک کی لدیف نیا کنار در: کننده نیتام اتیمال 

 قرار لدیف نیا در و شده محاسبه قانون مالیات ها( 111ماده طبق )کیاتومات صورت به )مالیات تکلیفی(کننده

 1 لدیف نیا در گرفته قرار یعدد مقدار شود، برداشته باکس نیا به مربوط تیک که یصورت در. ردیگ یم

 .شد خواهد

o شد خواهد وارد کسورات ریسا مبلغ لدیف نیا در: کسورات ریسا. 

o به و است شده پرداخت دیخر کل بابت تینها در که است یا نهیهز کل شامل لدیف نیا: دیخر مبلغ کل 

 .ردیگ یمر قرا لدیف نیا در و شود یم محاسبه کیاتومات صورت

o حالت دو شامل و است پرداخت نحوه شامل که است ییویراد دکمه دو شامل بخش نیا: پرداخت نحوه 

 .است ینقد و یبانک چک

o باشد.تاریخ و تعداد خریداری می نیآخر به مربوط و بوده تعداد و خیتار شامل: لیتحو یزمانبند 

o باشد.و مبلغ پرداخت می خیتار شامل: پرداخت یزمانبند 

o که در فرم کسب مجوز خرید خارج از سامانه  یفاکتورها ای فاکتورامکان مشاهده  صرفا :فاکتور وستیپ

 برچسب وانعن به شده یبارگذار یلهایفا تعداد. پذیر می باشد از طریق این کلید امکان  بارگذاری شده است 

 .نشان داده می شود پرانتز داخل در دکمه نیا
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o تعداد. تاس یبارگذار قابل دکمه نیا کیکل با دیخر به مربوط یپرداخت مدارک: یپرداخت مدارک وستیپ 

دارک پیوست کلیه م.نشان داده می شود پرانتز داخل در دکمه نیا برچسب عنوان به شده یبارگذار یلهایفا

 این بخش الزامی می باشد.پرداختی مربوط به این خرید،در 

 آمد خواهد در شینما به ریز عبارت دکمه نیا کیکل با: ثبت دکمه: 

 ایآ.شد خواهد ابطال ازین نیا ثبت از پس ، دیباش ننموده ازین ابطال به اقدام قبلا کهیصورت در یگرام کاربر"

 "د؟یدار نانیاطم ندیفرا ادامه از

 ر،یخ دکمه کیکل صورت در و شد خواهد انجام سامانه از خارج دیخراطلاعات  ثبت ،یبل دکمه کلیک با

بت نمایید و مجدد اقدام به ث شیرایواطلاعات فرم را  دیتوان یم شما و ) ثبتی انجام نمی شود (شده متوقف ثبت روال

 . نمایید

 نکته  : با ثبت یک در خواست خرید نیاز مربوطه ابطال خواهد شد. 

 

 در خرید خارج از سامانه مهیب انتخاب فرم

 در دیوانت یم که شود یم باز مودال کی ،مهیب نوع و مهیب شرکت نام بخش در موجود دکمه بر روی نمودن کلیک با

  (117 شکل). دیکن وارد را نظرتان مورد مهیب اطلاعات آن

 
 

 سامانه از خارج دیخر یکالاها مهیب فرم-198 شکل

 
 :است ریز شرح به بخش نیچند شامل فرم نیا

o دیخر آن یبرا که یازین شماره و شده پر ستمیس توسط کیاتومات صورت به فرم از بخش نیا: ازین شماره 

 .دهد یم نشان را است گرفته انجام سامانه از خارج
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o  شماره خرید خارج از سامانه : شماره ثبت خرید خارج از سامانه می باشد و توسط سیستم مقدار دهی می

 شود.

o ازین اگر .دهد یم نشان را ازین در شده انتخاب یکالا لدیف نیا باشد، کننده نیتام انتخاب از،ین اگر:  کالا 

 .دید دیخواه لدیف نیا در را ازین شرح باشد، کالا انتخاب

o شود یم افزوده جدول به دیجد سطر کی سطر، افزودن دکمه بر روی کیکل با . 

o دیکن انتخاب و مشاهده دیتوان یم را ارزگ مهیب شرکت نام مه،یب شرکت بخش از. 

o دیکن انتخاب و مشاهده دیتوان یم را مهیب پیتا و نهوگ مه،یب نوع بخش از. 

o دیینما یم وارد را کالا یبرا شده پرداخت مهیب مبلغ مه،یب نهیهز بخش در. 

o شود یم داده شینما ها مهیب نهیهز مجموع جعبه متنی در ها، مهیب یپرداخت یها نهیهز مجموع. 

o پیغام ثبت اطلاعات نمایش داده می شود  ثبت دکمه بر کیکل با. 

o ی شود.ارسال م  به فرم خرید خارج از سامانهو مجموع هزینه بیمه   شده بسته فرم خروج، دکمه بر کیکل با 

 شد خواهد باز  فرم مدارک پیوستی ،یپرداخت مدارک وستیپ ای و فاکتور وستیپ مجوز، ریتصو یها دکمه از یکی بر کیکل با

 .وان فایل های مربوطه را انتخاب و در سامانه بارگذاری نمودتمی  که
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 :(911 شکل) است بخش دو شامل که شود یم باز یفرم سامانه از خارج یدهایخر کارتابل بر کیکل با -1

 می توان اقلام اطلاعاتی جستجو را وارد کرد.باشد و می جستجو یپارامترها شامل ی کهبخش -

 .نتیجه جستجو را نمایش می دهدو  باشدمی سامانه از خارج یدهایخر اطلاعات ی که حاویدیگر -

 اقلام زیر می باشد :  شامل جستجو یپارامترها بخش -3

 جستجو عمل انجام جهت را سامانه از خارج دیخر شماره می توان بخش نیا در: سامانه از خارج دیشماره خر -

 کرد. وارد

 .کرد استفاده جستجو عمل انجام یبرا لدیف نیا از توان یم ازین شماره داشتن صورتدر :ازیشماره ن -

 می توان عمل جستجو را  انجام داد. خیتار انتخاب امکان با هستند ییلدهایف جستجو، یها لدیف ریسا -

 شینما فحهص نییپا یاطلاعات دیگر در نتیجه جستجو، دکمه بر کیکل با از،ین مورد یها داده نمودن پر از پس -

در صورتی که جستجو . نشان داده می شود گرید بالای در شده، افتهی ردیف های تعداد. شد خواهد داده

 به اطلاعات شدن افتهی عدم بر یمبن یغامیپ و شده داده شینما یخال صورت به دیگرنتیجه ای نداشته باشد، 

 .شد خواهد داده شینما کاربر

ی پاک م بود جهت جستجو وارد شده  که را یاطلاعات یتمام دکمه نیا: جستجو طیشرا کردن پاک دکمه -

 شودو به کاربر امکان جستجو بر اساس شرایط جدید و دلخواه داده می نماید

 .است سامانه از خارج یدهایخر به مربوط اطلاعات شامل: صفحه نییپا دیگر -

( نمایش 117 شکللینک شماره ثبت ، فرم خرید خارج از سامانه ) بر روی همانطور که گفته شد با کلیک  -

 داده خواهد شد .

  

 کارپرداز کاربر:

 خرید خارج از سامانهفعالیت:
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