
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کنندهارسال  سند راهنما:

 مناقصه گر 

 متخدارسال  :فعالیت

 ویرایش یکم 

 1400 اسفند

  



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 1 صفحه

 

 تعالی بسمه 

 شماره صفحه                                                                                                                 فهرست

 3 ................................................................................................................................... قراردادها  یاجرا کارتابل

 6 ............................................................................................................................. ثبت اطلاعات ارسال قرارداد 

 12..................................................................................................................................... لیسوابق ارسال و تحو

 

  



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 2 صفحه

 

 خلاصه سند 

مراحل اجرا قرارداد را   ستیبای م ،اندشده که تحت سامانه تدارکات الکترونیکی دولت  منتشر و منجر به عقد قرارداد  کلیه معاملاتی 

 باشد. می در آنمراحل اجرای قرارداد، ارسال و تحویل مفاد ذکر شده  نیترمهمنیز در این سامانه ثبت نمایند، یکی از 

سامانه تدارکات الکترونیکی دولت تشریح    در)مناقصه گر(  فروشنده  توسط    قرارداد  تاخدم ارسال    سند فرآیند  ن یدر ا

 شده است. 

طور کامل و  را به  قرارداد  تاخدم  ارسالپس از مطالعه این سند بتواند، فرآیند  )مناقصه گر(  وشنده  رفرود  انتظار می

 صحیح در سامانه انجام داده و پاسخ سؤالات احتمالی خود را دریافت نماید. 

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

 نخست سایت/ سربرگ قوانین و مقررات( را مطالعه نمایید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 3 صفحه

 

 

 خلاصه فرآیند ارسال و تحویل  

 

 قراردادها اجرای  کارتابل

 سامانه مناقصه 

 را انتخاب نمایید. خدمات-اجرای قراردادمنوی  ، زیرمدیریت قراردادهااز کارتابل مناقصه گر، منوی   -1

 

 کارتابل مناقصه گر -1شکل 

 .دیشویمهدایت   اجرای قراردادهابه کارتابل  -2

از    دارندکه حداقل یک خدمت    یی قراردادهاامکان ثبت اطلاعات ارسال و تحویل برای     صرفاً  در حال حاضر 

و    انجام    در سامانه  قبلکه شامل کالا هستند از مسیر    ییقراردادهاو ثبت ارسال و تحویل    باشدیم این طریق مهیا  

پیگیری   تحویل    باشندمیقابل  و  ارسال  اطلاعات  ثبت  نزدیک  آینده  در  طریق    یقراردادهاو  این  از  نیز  کالا 

 . گرددیم ریپذامکان

 



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 4 صفحه

 

 

 قراردادکارتابل اجرای -2شکل 

 .نماییدمیرا مشاهده  جدول قراردادهادر این صفحه 

استفاده    موردنظرقرارداد  توانید برای یافتن  ، می   در گوشه راست صفحه      شده اعمالفیلترهای    کون یاز آ -3

 کلیک نمایید.جستجو جهت دریافت نتیجه بر روی کلید  ،  پارامترهای جستجو یمقدارده  پس از، کرده

 

 شدهاعمال بخش فیلترهای -کارتابل اجرای قرارداد - 3شکل 

 دهد. که به ازای هر قرارداد اطلاعات کلی قراردادها را نمایش می  کنیددر کارتابل را مشاهده میقراردادها  جدول   -4

آن در سامانه تدارکات الکترونیکی    مناقصه گر  که یدرصورت پس از امضای نهایی    (المللن یب  از نوع)ثبتی    یقراردادها 

 شود. کرده باشد نمایش داده می نامثبتدولت )ستاد( 

را نیز    اقدام  در انتظارتعداد  ستون  علاوه بر اطلاعات کلی قراردادها، به ازای هر قرارداد ،   قراردادها  در جدول 

 دهد. باشد را نمایش میکه برای قرارداد قابل انجام می  ییهااقدامستون تعداد  . این یدکنمیمشاهده 



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 5 صفحه

 

  ها آنوضعیت قراردادهای که امکان ارسال و تحویل برای    دی توانیماز طریق این ستون  :  قراردادوضعیت  ستون   

  ها وضعیتاین    باشد را مشاهده نمایید.  شدهانجامشان  ارسال و تحویلی از طریق سامانه برای  ترش یپ  وجود دارد و یا  

ارسال و تحویل، در انتظار پایان قرارداد توسط مقام تشخیص،   در حالاولین ارسال،    در انتظار  شامل

سوم،   امضای  صاحب  توسط  قرارداد  پایان  انتظار  تشخیص)قرارداد    تایید در  مقام  توسط  شده 

 باشد. می فسخ قرارداد، خاتمه قرارداد و ابطال قرارداد (،المللن یب

 

  



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 6 صفحه

 

 قرارداد ارسالاطلاعات ثبت 

 باشد.میارسال   تاییدو  اطلاعات اولیه، اطلاعات خدمت های مراحل ارسال خدمت شامل تکمیل سربرگ

تایید و یا    ارسال  ن ی انتظار اولدر  وضعیت    با  ،موردنظردر ردیف قرارداد  ثبت اطلاعات ارسال قرارداد    منظور به -1

گزینه  کردهکلیک   سپس  ارسال،  اطلاعات  انتخاب    ثبت  را   کلید  بر روی شده توسط مقام تشخیص

 نمایید.

 شود. تخصیص داده می شماره ارسال است  شدهثبت  هاآنبرای قراردادهایی که حداقل یک ارسال برای  

انجام    دی توانینم  دینشده باشد، ارسال جدارسال    تایید  لیو  باشد  شدهثبت  اطلاعات  ارسال  ترش ی پ  قرارداد  یاگر برا 

 دهید. 

 

 دسترسی به ثبت اطلاعات ارسال-کارتابل اجرای قرارداد - 4شکل 

 . دیشویمهدایت  اطلاعات اولیهبه سربرگ  -2

 سربرگ اطلاعات اولیه 

 باشد. می اطلاعات ارسال واطلاعات قرارداد سربرگ اطلاعات اولیه شامل دو بخش 

 اطلاعات قرارداد  -1

 اطلاعات کلی قرارداد را مشاهده نمایید. دی توان یم  اطلاعات قرارداد در بخش  -1-1

 اطلاعات ارسال  -2

 .نمایید درجرا  شماره مرجع ارسالو  تاریخ ارسالشامل اطلاعات اولیه ارسال   ستیبایمدر این بخش  -1-2

 .باشدیمو این شماره، شماره داخلی سازمان   باشدینمالزامی   شماره مرجع ارسالمقداردهی به فیلد  

ارسالفیلد    مقداردهی    تاریخ  تاریخ روز جاری  پیش فرض  به صورت  با  توسط سیستم  فرم  ثبت  از  پیش  تا 

 تاریخ را تغییر دهید.    دی توانیمشود و می

 



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 7 صفحه

 

 

 

 سربرگ اطلاعات اولیه -5شکل 

 باشد.تاریخ عقد قرارداد  از ترکوچکو روز جاری  از تربزرگنباید تاریخ ارسال  فیلد 

به سایر   -3 بر کلید  دارستاره  یلدهای ف پس از تکمیل    هاسربرگجهت دسترسی  را    شدهدرجاطلاعات  ثبت    با کلیک 

 ذخیره نمایید.

کلید    شدهاعلام  یدرستبهاطلاعات    کهیدرصورت   انتخاب  از  پس  مفهوم  ثبت باشد  با  با    پیامی  اولیه  اطلاعات 

 شود. نمایش داده می موفقیت ثبت شد

 .گرددیم ی مقداردهتوسط سیستم  شماره ارسالفیلد   ثبت پس از انتخاب کلید  

 

 را کلیک نمایید. اطلاعات خدمتبر روی عنوان سربرگ  -4

 سربرگ اطلاعات خدمت

سربرگ   به    اطلاعات خدمات بایستمی  اطلاعات خدمت در  توجه  دارند)با  ارسال  امکان  که  را  قرارداد  در  موجود 

 نمایید.انتخاب را  موجودی باقی مانده(

 



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 8 صفحه

 

 

 افزودن خدمت جدید -سربرگ اطلاعات خدمت-6شکل 

 بایست ابتدا خدمات موجود در قرارداد را به لیست اضافه نمایید. درج اطلاعات خدمت می منظوربه -1

 کلیک نمایید. افزودن خدمت جدیدخدمات تحت قرارداد بر کلید  تیوضعصورتجهت ارسال  -1-1

 شوید. هدایت میافزودن خدمت به فرم  -1-2

 

 فرم افزودن خدمت - 7شکل 

انتخاب   -2-2 انتخاب کلید  خدمت/با  و  قرارداد  لیست    موردنظر خدمات  خدمت/،  تاییدخدمات موجود در  به 

 گردد. اضافه می

 .دیگردیبازم اطلاعات خدمتبه سربرگ  -3-2



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 9 صفحه

 

 

 دار ستاره تکمیل فیلدهای -سربرگ اطلاعات خدمت-8شکل 

 تکمیل نمایید.  مقدار خدمتی که انجام پذیرفتهرا بر اساس  مقدار/تعداد ارائه جاریفیلد  -3

 .ارائه باشد مقدار/ تعداد قابل فیلد یا مساوی ترکوچکباید  مقدار/ تعداد ارائه جاری فیلد 

 نمایید.  ککلی   ثبت جهت ذخیره اطلاعات بر روی کلید  -4

مربوطه    مشاهده جزئیاتو سپس گزینه   فرم  کامل  و می  شدهتیهدابه  اطلاعات  توانید  کلید     انتخاب  با 

 را دریافت نمایید. موردنظرخدمات 

 

 مشاهده جزئیات و حذف یهانهیگزدسترسی به -سربرگ اطلاعات خدمت - 9شکل 

 

 

 



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 10 صفحه

 

 

 مشاهده جزئیات خدمت -10شکل 

با انتخاب کلید     اقدام نمایید.  موردنظرتوانید نسبت به حذف خدمت می حذفو سپس گزینه  

 را انتخاب نمایید. تایید ارسالسربرگ  -5

 ارسال تاییدسربرگ 

تایید شده توسط  ،  در حال ارسال و تحویلو یا    اولین ارسال  در انتظارقرارداد در وضعیتی غیر از    کهیدرصورت 

شرایط قرارداد تغییر نموده باشد( با پیام مناسبی امکان تایید ارسال داده    تاکنونباشد ) از زمان ثبت ارسال  مقام تشخیص،  

 . شودنمی

 را تکمیل نمایید.  توضیحاتدر صورت نیاز بخش  ارسال تاییددر سربرگ  -1

 

 سربرگ تایید ارسال-11شکل 

 استفاده نمایید. پیوست در صورت نیاز به افزودن مدارک پیوستی از کلید  -2

 . شودیممشاهده  مدارک پیوستیفرم  -1-2



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 11 صفحه

 

 را انتخاب نمایید. افزودن فایل جدیدکلید  -2-2

 

 فرم مدارک پیوستی -12شکل 

 .دیشویمهدایت  پیوست مدارک جدیدبه فرم  -3-2

 

 فرم پیوست مدارک جدید -13شکل 

 بر روی لینک فایل محتوا کلیک کرده و فایل مورد نظر را از سیستم خود انتخاب نمایید.  -4-2

 .گرددیمفایل مورد نظر ذخیره ، فایل بارگذاریکلید با انتخاب   -5-2

o  یهافرمتیکی از  ستیبایمفرمت مدارک پیوستی txt,pdf,xls,docx,doc,zip,png,jpeg  .را باشد 

o  بارگذاری نمایید. د یتوانیم( را ابایتمگ  10) در مجموع  ابایتمگ 2مستند هریک به حجم حداکثر  5تعداد 

o  استفاده ننمایید.   "، .، % و ..."@از حروف فارسی و حروف خاص مانندفایل  یگذارنامدر 

o   باشدیم کاراکتر 300 را حات یکاراکتر، و طول توض 200 را  لینام فاطول. 

را انتخاب سپس امضای الکترونیکی خود    تاییدکلید    ثبت اطلاعات ارسال قرارداد ارسال اطلاعات فرم    منظوربه -3

 را درج نمایید. 



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 12 صفحه

 

 

 مودال امضا -14 شکل

 گردد.و به دستگاه اجرایی ارسال می باشدیمپس از درج امضا، ارسال موفقیت با نمایش پیام مناسب اطلاع داده  -4

 سوابق ارسال و تحویل 

  ای  دیارسال جد  ،هالیتحوو    روند ارسال  ،لیمشاهده سوابق ارسال و تحوارسال، امکان    ن ی پس از ثبت اول 

 . گرددمیفراهم  شده ثبت حذف ارسال ویرایش/

 

 دسترسی به مشاهده سوابق ارسال و تحویل -کارتابل اجرای قرارداد-15شکل 

و     است با انتخاب کلید  شدهثبت هاآنبرای قراردادهایی که حداقل یک ارسال برای در جدول قراردادها  -1

 شوید. هدایت می  ارسال و تحویل قراردادسوابق  به کارتابل    مشاهده سوابق ارسال و تحویلگزینه    سپس 

 باشد. می اطلاعات ارسال و تحویلو  اطلاعات قرارداداین صفحه دارای دو بخش  -2



                                                                               

 13 از صفحه

 مناقصه گر

01 

 13 از 13 صفحه

 

 

 سوابق ارسال و تحویل -16شکل 

 .اطلاعات کلی قرارداد را مشاهده نمایید دی توان یم  اطلاعات قرارداد بخش  رد -2-1

ارسال و تحویل  در بخش دوم صفحه،   -2-2 به ازای هر ردیف    کنیددر کارتابل را مشاهده میاطلاعات  که 

 است.  جادشدهیاارسال و تحویل یک ردیف 

با    آن  تاییداطلاعات و    ریو ثبت سا  ش یرایو  ،، امکان حذفنشده باشد  )ارسال(تاییدرا ثبت اما    خدمتی  اگر ارسال -6

کلید . وجود دارد ویرایش / حذف گزینه به ترتیب و سپس    انتخاب 

انتخاب گزینه   -6-1 فرم    ویرایشبا  قراردادها به  ارسال  اطلاعات  فرم را    دی توانیمو    دیشویمهدایت    ثبت 

 اصلاح نمایید.

 .گرددیمو پس از تایید پیام نمایش داده شده  ردیف مورد نظر حذف  حذفبا انتخاب گزینه  -6-2

 اگر ارسال خدمتی ثبت و ارسال شده باشد، فقط امکان مشاهده و پیگیری وضعیت اطلاعات ارسال وجود دارد.  -7

 

 

 

 


