
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( گزارمناقصه)دستگاه اجراییسند راهنما: 

 گر(و بخش خصوصی)مناقصه

 خدمات  /کالا  پرداختفعالیت: 

 اول ویرایش 

 1402 آبان



 

 19 از 1 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 ی تعال بسمه

 صفحه   ........................................................................................................................شمارهفهرست

 4 .............................................................................. گر( پرداخت کالا/خدمات )کارتابل مناقصه

 5 ......... سوم(  ی((/ صاحب امضایمال  ریمد/حسابی))ذ /صی پرداخت کالا/ خدمات )کارتابل مقام تشخ 

 5 ...................................................... ( یقطع/الحسابی)علصیدستور پرداخت توسط مقام تشخ 

 9 .............................. ( یقطع /الحسابی)عل  یرمالیمد/ حسابیدستور پرداخت در کارتابل ذ دییتا

 11 ............................................... ( یقطع  /الحسابی)عل ص یپرداخت در کارتابل مقام تشخ  دییتا

 14 ...................................... ( یقطع /الحسابیسوم )عل  یپرداخت در کارتابل صاحب امضا دییتا

 17 ...................................... ( یقطع /الحسابی)عل یرمالیمد  /حسابیپرداخت در کارتابل ذ دییتا

 

 

 

 

  



 

 19 از 2 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

)طبق اسناد مناقصه(، که در آن تعهدات موضوع    موردنظرکیفیت    تأمینمناقصه فرآیندی است رقابتی، برای    خلاصه سند:

 گردد.  را پیشنهاد کرده باشد، واگذار می ناسبتکه کمترین قیمت م مناقصه گریمعامله به 

پرداخت قطعی در سامانه مناقصه همانند  پرداخت علی الحساب و    های خدمات از نوعپرداخت مناقصه  تاییدفرآیند دستور و  

 های کالا فراهم گردیده است. مناقصه

 پرداخت در بخش نحوه پرداخت افزوده شده است.  تاییدهمچنین گزینه حواله بانکی در فرآیند دستور و 

پس از مطالعه این سند بتواند موارد    گر، مقام تشخیص، ذیحساب/ مدیر مالی، صاحب امضای سوممناقصه  رود میانتظار  

 احتمالی خود را دریافت نماید.  سؤالاتکامل در سامانه انجام داده و پاسخ   طوربهرا  شده مطرح

الکترونیکی دولت، مبانی قانونی سامانه )صفحه   تدارکاتلازم است پیش از آغاز فعالیت در سامانه  

 ( را مطالعه نمایند. مقرراتنخست سایت/سربرگ قوانین و  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 19 از 3 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 بخش خصوصی  دستگاه اجرایی و فلوچارت فرآیند پرداخت کالا/خدمات  

 

                           

                      

                         

        -             
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 19 از 4 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 گر(خدمات )کارتابل مناقصه کالا/ پرداخت

تحویل  /)توسط انباردارگزار مناقصه  ییآن از دستگاه اجرا  افتیدر  تاییدو  خدمت  / کالاحداقل یک محموله از  از ارسال    پس

 . دیی نما  الحسابیعلارزش محموله درخواست پرداخت    70%  زانیحداکثر به م دی توانیم ،یاز پرداخت قطع  شی ( و پ گیرنده

 پرداخت  درخواستصفحه    به  الحسابیعل  درخواست  یمنو  ،پرداخت  تیریمدکارتابل    از -1

 .دیشویم هدایت الحسابیعل

به  و درخواست خود    مقداردهی نمایید  مبلغ درخواستیتوانید در ستون  میالحساب را  مبلغ درخواست علی -2

 و ارسال نمایید. تاییدرا ثبت، دستگاه اجرایی 

 
  لحس ب                ل   -1شکل 

 



 

 19 از 5 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 ( صاحب امضای سوم  /مدیر مالی((/ذیحساب))  /خدمات )کارتابل مقام تشخیصکالا/  پرداخت 

دستور    تاییدگیرنده، فرآیند ثبت و  تحویلانباردار/  توسط  ،  مناقصه  خدمت  انجام  /پس اعلام دریافت اولین کالای ارسالی

گزار توسط  . مراحل مختلف این فرآیند در دستگاه اجرایی مناقصهگرددیمگزار آغاز پرداخت در دستگاه اجرایی مناقصه

 پذیرد. و صاحب امضای سوم )در صورت وجود این نقش در دستگاه اجرایی( انجام می  مدیرمالی  /ذیحسابمقام تشخیص،  

 

 الحساب/قطعی( )علیمقام تشخیصتوسط   دستور پرداخت

منوی  پرداخت  تیریمد  کارتابلاز -1 انتخاب    اقدام  دست  در  یهاپرداخت،  به  را    کارتابل نمایید، 

 .شویدهدایت میمقام تشخیص  اقدام دست  در یهاپرداخت

بر روی کلید موجود در  برای ردیف پرداخت مورد نظر با وضعیت در انتظار ثبت دستور پرداخت،  در این کارتابل -2

 کلیک کنید. پرداخت دستورستون 

 

  لحس ب/قطع   ل   –ک    بل        ه ی         ق    مق    شخ ص   – 2شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 19 از 6 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 اطلاعاتدر بخش    را مقداردهی نمایید.  تایید  مورد  مبلغفیلد    باشد  الحسابیعلپرداخت از نوع    کهیدرصورت  -3

 مقدار دهی نمایید.جدول را در   تاییدمورد   مبلغستون ، پرداخت موضوع  خدمات و  کالا

 توانید فیلدهای مربوطه را تکمیل کنید. میدر بخش کسورات نیز در صورت نیاز  -4

 

 
 شخ ص  مق    –  لحس ب        ل        -3شکل 

  ارسال   حساب یذ  کارتابل  به  ،تایید  جهتالحساب  علی  پرداخت  دستور  ص،ی تشخ   مقامالکترونیکی    یاز امضا  پس 

 . گرددیم

نوع    کهیدرصورت  -5 از  یک  قرارداد  پرداخت  موضوع   خدمات  و  کالا  اطلاعاتدر بخش    باشد  قطعیپرداخت   ،

خود    موردنظراین جدول، ردیف    انتخابوجود دارد. از طریق ستون    نشدهپرداختی  هامحمولهجدول با عنوان  

 را انتخاب نمایید.



 

 19 از 7 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 
 شخ ص  مق    –             قطع   -4شکل 

به صورت سیستمی تکمیل    مبلغ ناخالص پرداختبا انتخاب مجموع مبلغ محموله های پرداخت نشده فیلد   

مبلغ مالیات تکلیفی)تامین  فیلدهای :  شامل  )  کسوراتبخش    از  فیلد  یا چند  گردد، هر مقداری که در یکمی

کسر   مبلغ ناخالص پرداختوارد شود از  (  کننده(، کل مبلغ حسن انجام کار مورد تایید، مبلغ سایر کسورات

 قابل مشاهده می باشد. مبلغ خالص پرداختو در فیلد 



 

 19 از 8 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

در  را  های خدمات مبلغ مورد نظر  در صورت نیاز به کسر مبلغ حسن انجام کار برای صورت وضعیتتوانید  می 

مشاهده قابل  از مبلغ ناخالص پرداخت کسر و در مبلغ خالص پرداخت  این مقدار    نماییدبخش کسورات درج  

 .باشدمی 

امضا  پس   ارسال  حسابیذ  کارتابل  به  ،تایید  جهت  قطعی  پرداخت  دستور  ص،ی تشخ   مقامالکترونیکی    یاز 

 . گرددیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 19 از 9 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 الحساب/ قطعی( )علی ذیحساب/مدیرمالیدر کارتابل  پرداخت دستور تایید

 تایید مشخص نمودن نوع پرداخت و جزئیات آن و همچنین    منظوربهپس از دریافت دستور پرداخت از مقام تشخیص،  

 قطعی( مطابق مراحل ذیل اقدام نمایید. و الحسابیعل دستور پرداخت )

کارتابل   -1 پرداختاز  منوی  مدیریت  اقدامپرداخت،  در دست  کنید، سپس    های  انتخاب    صفحه   در را 

بر روی کلید   ،موردنظر برای شماره قرارداد  مدیرمالی  /ذیحسابهای در دست اقدام  پرداخت  کارتابل

  کلیک نمایید. دستور پرداخت تاییدستون 

  پرداخت  /الحسابیعل دستور فرم پرداخت نوع بهبا توجه شوید. هدایت می دستور پرداخت تاییدبه فرم  -2

 . شودیم داده شینما یقطع

 

 ذ حس ب/ م    م ل   –ه ی         ق    ک    بل        – 5شکل 

 

 



 

 19 از 10 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 
 ذ حس ب/ م    م ل   –  لحس ب ل                     -6شکل 

لازم  همچنین  ،  شود در فرم نمایش داده میی  بانکحواله  ، بخش اطلاعات  یبانکحواله  با انتخاب نحوه پرداخت   -3

 نیز بارگذاری گردد. حواله بانکی   ریتصواست 

 



 

 19 از 11 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 الحساب/ قطعی( در کارتابل مقام تشخیص )علی پرداخت تایید

از ذیحساب/ پرداخت  تایید دستور  از دریافت  مالی،    پس  )    منظوربه مدیر  پرداخت  ( مطابق    الحسابیعلتایید  قطعی  و 

 مراحل ذیل اقدام نمایید. 

  در   یهاپرداخت  کارتابلبه    اقدام  دست  در  یها پرداخت، منوی  پرداخت  تیریمد از کارتابل -1

 پرداخت   تاییدخود بر روی کلید موجود در ستون    موردنظرپرداخت    تاییدبرای    صی تشخ   مقام  اقدام  دست

 کلیک کنید.در انتظار تایید پرداخت توسط مقام تشخیص با وضعیت 

 
 ه ی         ق    مق    شخ ص ک    بل        – 7شکل 

 

 

 

 

 

 



 

 19 از 12 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 
 مق    شخ ص  – لحس ب         ل        -8شکل 



 

 19 از 13 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

در صورت و    در انتهای صفحه کلیک کنید  پرداخت  تاییدبودن اطلاعات، بر روی کلید    تاییددر صورت مورد   -2

 . گرددیبازم، فرآیند به وضعیت قبل پرداخت ابطالانتخاب کلید 

(، ییباشد)با توجه به نوع دستگاه اجرا شده فیسوم تعر یدستگاه مناقصه گزار صاحب امضا یبرا کهیدرصورت  

ا  ندیفرآ ا  نیپرداخت در  کارتابل  به  م  نیمرحله،  ارسال  غ  شودینقش  فرآن ی ا  ری و در   تایید جهت    ندیصورت، 

 . گرددیارسال م حسابیذپرداخت به کارتابل  

های اجرایی از نوع شرکت دولتی، نهاد/موسسه عمومی غیردولتی یا مراکز  هنقش صاحب امضای سوم برای دستگا 

 گردد. مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی تعریف می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 19 از 14 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 الحساب/ قطعی( در کارتابل صاحب امضای سوم )علی پرداخت تایید

  کارتابل درسپس  ،  را انتخاب کنید  ی دردست اقدامهاپرداختمنوی    مدیریت پرداخت،از کارتابل   -1

کلید  خود، بر روی  موردنظربرای شماره قرارداد  های در دست اقدام صاحب امضای سوم  پرداخت

 کلیک نمایید.  پرداخت تاییدموجود در ستون 

 
 ه ی         ق    ص حب  مض ی     ک    بل          – 9شکل 

 

 

 

 

 



 

 19 از 15 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 
 ص حب  مض ی      –        ل   لحس ب        -10شکل 



 

 19 از 16 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

انتهای صفحه    پرداخت  تاییدباشد، با کلیک بر روی کلید  می  تاییددر فرم مورد    ذکرشدهشرایط    کهیدرصورت  -2

در صورت    ارسال نمایید.  حسابیذو جهت ادامه فرآیند به کارتابل    تاییدی، پرداخت را کی الکترون   یامضاو درج  

 . گرددیبازم، فرآیند به وضعیت قبل ابطال پرداختانتخاب کلید 

 فقط خواندنی بوده و قابلیت ویرایش)اصلاح( را ندارد.  پرداخت تاییداطلاعات فرم  

 ،یرفتصورت پذ  (وجود   در صورت)  سومی  امضا  و صاحب  تشخیص   مقام  توسط  پرداخت  دستور  ازآنکهپس 

   .گرددارسال می یحسابذ کارتابل به پرداختیات عمل انجام و نهایی تایید جهت پرداختفرآیند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 19 از 17 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 الحساب/ قطعی( در کارتابل ذیحساب/ مدیرمالی )علی پرداخت تایید

صورت)  سوم  یامضا  صاحب  و  تشخیص   مقام  توسط  پرداخت  دستور  ازآنکهپس فرآیند   شد،  امضا  و  تایید  (وجود   در 

   .گرددیبازم ذیحساب کارتابل به پرداختیات عمل انجام و نهایی تایید  جهت  پرداخت

 . نمود خواهد مشاهده را  پرداخت نتایج خود کارتابل در کننده تامین/مجری  پرداخت،تکمیل مراحل  از پس 

پرداختکارتابل  از   -1 منوی  مدیریت  اقدامپرداخت،  دست  در  کنید  های  انتخاب  سپس  را  در ، 

برای پرداخت موردنظر، بر روی کلید موجود در   ذیحسابهای در دست اقدام  پرداخت  کارتابلصفحه

 کلیک کنید.  پرداخت تاییدستون 

 
 ه ی         ق    ذ حس ب/ م    م ل  ک    بل        –  11شکل 

 



 

 19 از 18 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

 

 ذ حس ب/ م    م ل   –        ل   لحس ب        - 12شکل 



 

 19 از 19 صفحه

 

  خدمات   کالا /  پرداخت

10  

در انتهای صفحه و درج   پرداخت تاییدباشد، با کلید می تاییدمورد  شده دادهاطلاعات نمایش  کهیدرصورت  -2

باشد، با  نمی  تاییدمورد    شده دادهاطلاعات نمایش    کهیدرصورتو    پذیردپرداخت انجام می  امضای الکترونیکی

 . گرددیبازم  ص ی به کارتابل مقام تشخ  ندیفرآابطال، انتخاب کلید 

 

 

 

 


