
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 راهنمای ورود متمرکز کاربران سند 

 سوم ویرایش 
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 14 از1 صفحه

 

 سند راهنمای ورود متمرکز کاربران

03 

 ی تعالبسمه 

 فهرست 

 1 .................................................................................................................................................................... مقدمه 

 2 .............................................................................................................. ورود متمرکز کاربران ندیخلاصه فرآ

 3 ...................................................................................................................................................... ورود به سامانه 

 4 ........................................................................................................................... انتخاب سازمان، سامانه و نقش 

 9 .................................................................................................................................. ی مشخصات کاربر یابیباز

 9 ....................................................................................................................................................کلمه عبور رییتغ

 

 مقدمه

در راستای تسهیل کاربری، امکان ورود متمرکز برای کاربران بخش دولتی و بخش خصوصی در سامانه فراهم گردیده  

  گران مناقصه  ،گانکنندن ی تأمی شامل  و کاربران بخش خصوص های اجرایی  در این راستا لازم است کاربران دستگاه   است.

با توجه به توضیحات سند در زمان ورود به سامانه اقدام به انتخاب   ،باشندنقش می کیاز  ش یب ی داراکه   ، گران دهیمزا و

 سازمان، سامانه و نقش خود نمایند. 

 



 

 14 از2 صفحه
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 خلاصه فرآیند ورود متمرکز کاربران 
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 ورود به سامانه  

 مراجعه نمایید.  https://www.setadiran.irبه سایت سامانه تدارکات الکترونیکی دولت به نشانی  -1

 . ویدش مربوطهسامانه زیروارد  دی توانیمبه دو روش مختلف  ، دولت یکیالکترون تدارکات   سامانه ی اصل صفحه در -2

  درهستید،    بخش خصوصیدستگاه اجرایی و یا    ،شدهنامثبتی  هانقش کاربر هر یک از    کهیرصورتد  روش اول: -3

صفحه ورود کاربر هدایت    به ورود به ستاد  زیر منوی  با انتخاب  ،  نامثبت ورود/  ی  منو، از  نخست سامانهصفحه  

 .شویدمی

 
 ستاد  سامانه ی اصل صفحه  -1شکل 

ابتدا به صفحه    ،1شکل  در    شدهمشخص  مزایده   /مناقصه  /خرید جزئی و متوسطبا انتخاب لینک    :روش دوم -4

با   کاربر    شدهتیهداانتخابی    رسامانه یزمرتبط  ورود  به  دسترسی  جهت  صفحه  این  در  به  کلید    ستی بایمو  ورود 

 را انتخاب نمایید.  ( 2شکل -نمونه ورود به زیرسامانه مناقصه عنوانبه)سامانه

https://www.setadiran.ir/
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 مناقصه  رسامانهیز ی اصل صفحه  -2شکل 

 دستگاه  ده یمزا  و  یکیتمل  اموال  مزایده   یهادرگاهبا انتخاب هر یک از    ده،یمزا  سامانه   یاصل  صفحه  در  : توجه

 شوید. صفحه ورود کاربر هدایت می بهورود به سامانه  انتخاب کلیدبه صفحه مربوطه هدایت، و با یی اجرا

 
 رصفحه ورود کارب  -3شکل 

انتخاب    ،نموده  را تکمیل  کد امنیتی و    عبورکلمه  ،  کاربری  شناسه، فیلدهای  ورود کاربردر صفحه   -5 با  سپس 

 شوید. هدایت می سامانه و نقش ، سازمانانتخاب  صفحه  به  ورودکلید 

  درج   کامل  یت یکد امن موجود،   ریتصو  اساس  بر  دیی فرما  دقت .است  یاجبار  سامانه  به  ورود  در  ی ت یامن   کد  نمودن  وارد 

 .گردد
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از    کهیدرصورت   یکی  است،  بوده  کاربری  شناسه  چند  دارای  ستاد  سامانه  سایت  در  کاربری  هاشناسهکاربری  ی 

نظر    عنوانبه در  شده  تجمیع  منظور    شدهگرفتهشناسه  بدین  صورتاست،  عبور    در  کلمه  و  کاربری  شناسه  درج 

جهت ورود    ستیبایمشود و  پیام نمایش داده می  صورتبهشناسه کاربری تجمیع شده، شناسه تجمیع شده    رازی غبه

شناسه   از  سامانه  داشته  شده مشاهدهبه  کاربری  شناسه  یک  فقط  که  کاربرانی  برای  مورد  این  نمایید.  اند  استفاده 

 مصداق ندارد. 

اجرایی،    دستگاه  رابط  )کاربران  ورود  اولین  کاربران   جادشدهیای جدید  ها نقش در صورت  و  مسئول  مقام  توسط 

 نمایید. تغییر کلمه عبور بایست بلافاصله اقدام به .( میاندشدهنامثبتآفلاین   صورت بهبخش خصوصی که 

مراحل بازیابی اطلاعات  ،  بازیابی مشخصات کاربریبا انتخاب لینک    دی توان یم  شناسه کاربریدر صورت فراموشی   

 کاربری را انجام دهید.

 شود. می تید، به کارتابل آن نقش هدای باش مینقش  کی  یدارا ،در سامانه کهیدرصورت  
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 سامانه و نقش ، سازمانانتخاب 

های اجرایی/بخش خصوصی داشته  بیش از یک نقش در دستگاه  کهیدرصورت به صفحه کاربری خود،    ورودپس از   -1

 . شودهدایت می  انتخاب سازمان، سامانه و  نقش ، به صفحهموردنظرانتخاب نقش  منظوربهباشید، 

 
 سازمان، سامانه و نقشصفحه انتخاب -4شکل 

و نام    یگر حقوق   دهی مزامناقصه گر//کنندهن ی تأم   ی، نام تجارییاجرا  یها دستگاه  ستی ل   ،انتخاب سازماندر بخش   -1

 . شودیداده م ش ی،  نمادی باشیها م نقش فعال در آن یکه دارا  ی،ق یگر حق  دهیمزامناقصه گر//کنندهن ی تأم  یتجار 

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

 
 موردنظرانتخاب سازمان  -5شکل 

 را انتخاب نمایید. موردنظر سامانه کلید رادیویی سازمان،پس از انتخاب کلید رادیویی  -2
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 موردنظرانتخاب سامانه  -6شکل 

 را جهت ورود به کارتابل مربوطه انتخاب کنید. موردنظرپس از مشخص نمودن سامانه، نقش  -1-2

 
 موردنظر انتخاب نقش  -7شکل 

 نمایید.  کی کلشروع  جهت ورود به کارتابل انتخابی، بر روی کلید -3
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 انتخاب نقش -8شکل 

را تکرار    نقش سامانه و    ،سازمانانتخاب  و مراحل    نموده  را انتخابتغییر نقش  در صورت نیاز به تغییر نقش، گزینه   -2

 نمایید.
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 بازیابی مشخصات کاربری 

بازیابی  با انتخاب لینک    دی توان یم  شناسه کاربریدر صورت فراموشی  کاربران بخش دستگاه اجرایی/بخش خصوصی  

 مراحل بازیابی اطلاعات کاربری را انجام دهید.  کاربر وروددر صفحه ،  مشخصات کاربری

 
 انتخاب لینک بازیابی مشخصات کاربری در صفحه ورود کاربر -9 شکل

  کاربری   مشخصات  بازیابیدرخواست  به فرم    وروددر صفحه    بازیابی مشخصات کاربریبا انتخاب لینک   -1

 شوید.هدایت می

 
 بازیابی مشخصات کاربری  درخواستفرم  -10شکل 

 خود را مشخص نمایید.تابعیت کلید رادیویی،  -2
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 شود و برای   ل ی تکم  همراه   تلفن   و  یمل  شماره   یلدهای ف  است  لازم  ،یرانیا از نوع    ت ی تابع  دی کل  با انتخاب -2-1

نوع    تی تابع فراگ  یلدهای ف  است  لازم  ،یرانیا  ریغاز    لی تکم   همراه   تلفن و    یاتباع خارج  ری شماره 

 .گردد

 را مطابق تصویر تکمیل نمایید.امنیتی  کد لدی ف -3

 .دیی نما انتخاب  را ادامه  دی کل  ،واردشده اطلاعات صحت  از نانیاطمپس از حصول   -4

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

فراگ خارج  ری شماره  ول  سامانهدر    یاتباع  باشد  دارا  یموجود  کاربر  یکاربر  مضمون غامی پ  ، نباشد  یشناسه  با   ی 

شناسه کاربر فاقد  شما  الکتربه  یاطلاعات  تدارکات  سامانه  به  ورود  م  یک یون منظور    باشدیدولت 

 . شودمیداده  ش ینما

ه  یبرا  عضو  سا  ئت یکاربران  مشاور،  فن  ده،یمزا  ونیس ی کم  ی اعضا  ریانتخاب  کم  یمسئول    یبرگزار  ون ی سی )عضو 

 . شودینم جادیشناسه کاربری ا یناظر داخل و مناقصه یبرگزار  ونی س ی مناقصه(، عضو کم

  باشد یم  رفعالیغ  یشناسه کاربر  یکاربر گرامی با مضمون  غامی باشد پ  رفعالی غ  یشناسه کاربر  کهیدرصورت  

 . شودیداده م شینماوجود ندارد  یمشخصات کاربر یابیامکان بازو 

پ  شدهفوتکاربر    کهیدرصورت   ق  غامی باشد  در  واردشده  باز  اتیح  دیکاربر  و  اطلاعات   یابینبوده 

 شود. میداده  ش یبه کاربر نما باشدینم ریپذامکان

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

 

 فرم کد اعتبار سنجی  -11شکل 

تائ  3حداکثر    کد  درخواست  امکان  دابرایتان    دی مرتبه  درصورتردوجود  ، نماییدثبت  را    بارکد  3از    ش یب  کهی. 

پ متوقف  یاب یباز  اتی عمل و  گرام  امی شده  دل  یکاربر  غ  لیبه  درخواست  دفعات  روز   یط  رمجازی تعدد 

 گردید.یم تیهدا ندیفرآ ی شود و به ابتدامیداده  ش ینما ،امکان ثبت مجدد اطلاعات وجود ندارد ،یجار
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داده   ش ینما  نامعتبر است   یکد اعتبار سنج  ی با مضمونغامی پ  اعتبارسنجی،  کد  درج نشدن  حی در صورت صح  

ارسال مجدد   دی کل ثانیه با انتخاب  120یا  پس از گذشت  نموده ورا اصلاح  یکد اعتبار سنج  بایست میشود و یم

 .دیی مجدد نما،  درخواست یکد اعتبارسنج

  که یوجود دارد. درصورت   یکوتاه کد اعتبار سنج   امیمرتبه امکان ارسال پ  10حداکثر    کاربر  کی  یدر طول روز برا 

پ  شدهمتوقف  بازیابی مشخصات کاربری  اتی ، عملنماییدثبت    درخواست  بار  10از    ش ی ب با مضمون  امی و  کاربر ی 

دل  ،یگرام غ  لیبه  دفعات درخواست  اطلاعات   ،یروز جار  یط   رمجازیتعدد  ثبت مجدد  امکان 

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

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

 
 فعال شدن کلید ادامه پس از ورود کد اعتبارسنجی -12شکل 

 شوید. هدایت می  بازیابی اطلاعات کاربری، به فرم ادامه دی کل  انتخاب با -7

اعتبارسنجی    از ثبت صحیح کد  فرم    کهیدرصورتپس  با    ،کاربری  مشخصات  ی ابیبازتلفن همراه واردشده در 

موجود   همراه  ستادتلفن  سامانه  استعلام  در  به  توجه  با  باشد  مربوطه،  متفاوت  سازمان  از  شده  همراه   دریافت  تلفن 

 .گرددیکاربر م یاطلاعات قبل ن یگزی جا ،فرم ن ی ر اواردشده د

 

 فرم بازیابی اطلاعات کاربری  -13شکل 
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ا -8 به  توجه  شماکاربر  یهاشناسه  نکهیبا  شده    صورتبه  یکاربر  شناسهیک    ،اندشده  عی تجم  ی  داده   ش ینماتجمیع 

 . شودیم

 نظر گرفتن شرایط ذیل درج نمایید.را با در  جدید عبور کلمهفیلد در این فرم،  -9

  و یک حرف کوچک   بزرگ  حرف  کی  حداقل   ، شامل  ،یس ی انگل  کاراکتر   16  تا   8  مجاز  طول  با  ی متن   عبور   کلمه 

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

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

 قرمز تغییر پیدا خواهد کرد. 

 وجود دارد.  امکان مشاهده کلمه عبور با استفاده از آیکون   

 . کلمه عبور قبلی یکی باشد با تواندینم ،عبور کلمه 

را  ثبت  وارد و سپس کلید  عبور جدید  کلمه    تکرارجهت ارزیابی مجدد، کلمه عبور جدید را در فیلد  سپس  -10

  .نماییدانتخاب 

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

 . گرددیم یروزرسان به ،شده یابیباز یکلمه عبور مربوط به شناسه کاربر،  ثبت  با انتخاب کلید-11

 
 بازیابی کلمه عبور اتیعملبودن  زیآمت یموفقپیغام -14شکل 

  ورود ، به صفحه  ورود به سامانهبودن فرآیند بازیابی کلمه عبور با انتخاب کلید    زی آمتیموفق پس از دریافت پیام  -12

 گردید.بازمی کاربر
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 تغییر کلمه عبور 

توسط مقام مسئول و    جادشدهیاجدید    یهانقش کاربران رابط دستگاه اجرایی،    ،تدارکات الکترونیکی دولت  سامانهدر  

که   خصوصی  بخش  درج    ،اندشدهنامثبتآفلاین    صورتبهکاربران  از  صفحه    شناسه پس  در  عبور  کلمه  و  کاربری 

 .دنشووارد میعبور  تغییر کلمهبه صفحه ، کاربرورود

 باشد:فرآیند تغییر کلمه عبور به شرح زیر می

 
 تغییر کلمه عبور -15شکل 

 .مقداردهی نماییدرا  کلمه عبور جدیدو  فعلی عبور کلمه  فیلدهای -1

بزرگ  حرف  کی  حداقل  ،شامل  ستیبایم  عبور  کلمه  که  دی کن   توجه  حرف  یک  و    ک ی  ،یسی انگل  کوچک 

 . باشد عدد کی و( ~{ |} ^_`[ \] ?@ <=> ;./:-)(*+, &'%"#$،  شامل) خاص  کاراکتر

 وجود دارد.  امکان مشاهده کلمه عبور با استفاده از ایکون   

 . کلمه عبور قبلی یکی باشد با تواندینم ،عبور کلمه 

 . درج نماییدعبور جدید   کلمه تکرارعبور جدید را در فیلد  جهت ارزیابی مجدد، کلمه -2



 

 14 از14 صفحه
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 عبور جدید ورود تکرار کلمه -16شکل 

 .وجود ندارد عبور جدید تکرار کلمهعبور جدید، در فیلد  کردن کلمه یامکان کپ 

 .را انتخاب نمایید تأیید ، کلیدعبور تغییر کلمه شده در فرماطلاعات درججهت ذخیره  -3

 . شویدهدایت می اصلیبه صفحه   ،انصرافبا انتخاب کلید  

 
 آمیز عملیات تغییر کلمه عبور پیغام موفقیت -17شکل 

 . شودانجام می، عملیات تغییر کلمه عبور با موفقیت تأیید با انتخاب کلید -4

 


