
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بخش خصوصیسند راهنما: 

 

 خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کال پاسخ به 

 سوم ویرایش 

 1402 خرداد

  



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 1 صفحه

 

 ی تعالبسمه 

 شماره صفحه                                                                                                            فهرست

 3 .......................................... کاتالوگ کال   ی ها  ی ژگ ی براساس و یف یتوص  دیخلاصه روند خر

 4 ................................................. کاتالوگ کال  ی ها ی ژگ یبراساس و ی فی توص د یپاسخ به خر

 15 ........................................................................................................................... ی اختصاص یشناسه کال

 17 ............................................................................................................................... ی عموم یشناسه کال

 19 .................................................................................................................... سفارش کال 

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 2 صفحه

 

 مقدمه 

توسط    هرسالهو متوسط    جزئی   معاملات  حدنصابو متوسط)  جزئی  کلیه معاملات،  تدارکات الکترونیکی دولت  سامانهدر  

 گردد. ( از طریق زیرسامانه خرید جزئی و متوسط برگزار می.گرددامور اقتصاد و دارایی مشخص و اعلام می وزارت

  گردد.الکترونیکی انجام می  صورت بهجه،  و، کلیه مراحل انجام معامله از ثبت درخواست خرید تا پرداخت  رسامانهیزدر این  

، کالاها و  کنندگانن یتأمیمت گزاری شده / خدمات پیشنهادی توسط  تواند از بین کالاهای ق دستگاه اجرایی خریدار می

 .قیمت و کیفیت را انتخاب نموده و خریداری نماید ن یترمناسبخدمات با 

در سامانه    کنندهن ی تأمتوسط    پاسخ به خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کال سند فرآیند    ن ی در ا

 شده است. تدارکات الکترونیکی دولت تشریح 

پاسخ به خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ ند  پس از مطالعه این سند، بتوان  کنندهن ی تأم رود  انتظار می

 احتمالی خود را دریافت نماید. سؤالاتصحیح در سامانه انجام داده و پاسخ  طور بهرا  کال 

صفحه   دولت، مبانی قانونی سامانهنکته:لزم است پیش از آغاز فعالیت در سامانه تدارکات الکترونیکی   

 .را مطالعه نمایید نخست سایت/سربرگ قوانین و مقررات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 3 صفحه

 

 خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کال خلاصه روند 

  

 کالا  کاتالوگ یها ی ژگ یو  براساس ی فیتوص دیخرخلاصه روند  -1شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 4 صفحه

 

 پاسخ به خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کال 

بخش مشاهده    /کننده ن ی تأم  یکاربر   یصفحه اصلبایست، در  می   خریدپاسخ به    منظوربه  کنندگانن یتأم -1

 /کننده ن ی تأمصفحه اصلی کاربری  و یا با استفاده از پارامترهای جستجو در    اطلاعات برد اعلان عمومی

تواند به  می  شماره نیازبا کلیک بر روی  را جستجو و    موردنظر  عمومی  اعلان  ، نیازپیشرفتهبخش جستجوی  

 .فرآیند پاسخ به نیاز ادامه دهند

 

 کننده نیتأمورود به نیاز از فرم اصلی کاربری  -2شکل 

 

 پیشرفتهورود به نیاز از مسیر جستجو  -3شکل 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 5 صفحه

 

نیاز   -2 یافتن  از  صفحه    موردنظرپس  برای  وارد  آمادگی  نیاز)اعلام  به  خرید(   ن ی تأمپاسخ  درخواست 

 .دیشویم

 

 (دیخر درخواست نیتأم یبرا ی آمادگ اعلام)ازین به پاسخ  -4شکل 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 6 صفحه

 

شماره پاسخ، تاریخ  قرار دارد که دارای فیلدهای  ،در بالای فرم  اطلاعات پاسخ به نیازاول فرم، با عنوان    بخش -3

و ساعت ثبت پاسخ، تاریخ و ساعت ارسال پاسخ، شماره نیاز، عنوان کلی نیاز و گروه کال، تاریخ  

 باشد.میتحویل کلیه خدمات/کالها 

جباری  ا  شناسه کال، درج صدور و ارسال صورتحساب الکترونیکیوفق ابلاغ سازمان امور مالیاتی کشور جهت   

جیهییت  بییاشیییید.  میی مینیظیور  ایین  عنمنومنیمشییییاهییده  بییه  کنالهنای  طیرییق  تیوانییییدمیی  شننننناسنننه    از 

  مشناهده  نکی ل بر  ،کالهای اختصناصنی  شنناسنه اخذو جهت اطلاع از نحوه    https://stuffid.tax.gov.ir   لینک

 کلیک کنید.   کال شناسه اخذ  یراهنما

 
 اطلاعات پاسخ به نیاز -5شکل 

 باشد. می ازیموردنجدول اطلاعات کالهای  شامل ازیموردناطلاعات کالهای فرم، با عنوان  دومبخش  -4

کد کال، نام کال، واحد شمارش، تعداد/مقدار،    فیلدهایشامل    ازیموردنجدول اطلاعات کالهای   -5

 باشد.میانتخاب ردیف  و ، شناسه کال،اخذ شناسه کالکاتالوگتاریخ نیاز، قیمت واحد،

 
 از یموردنجدول اطلاعات کالاهای  -6شکل 

https://stuffid.tax.gov.ir/
https://eproc4test.setadiran.ir/eproc4test/filesPath.do?method=showFile&path=supplierNeedResponse.howToGetShenase
https://eproc4test.setadiran.ir/eproc4test/filesPath.do?method=showFile&path=supplierNeedResponse.howToGetShenase


                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 7 صفحه

 

براساس ویژگی های کاتالوگ کال  یبرا  کد کال   توصیفی  تیره)  2صورت  به  خرید  داده    شنمای  (–خط 

 . شودمی

 . باشد یم ملاحظهقابل ازین مورد یکالها  اطلاعات جدول در فرم  ثبت از پس  واحد مت یق 

مشاهده   -6 کل  ،هر کالا  یبرا  داریتوسط دستگاه خر  ایجادشده  کاتالوگجهت  ستون    شینما  دی بر    کاتالوگ در 

 .دیی نما کی کل

 
 تصویر کاتالوگ -7شکل 

در بخش دوم،    کالابرای هر    ردیفهر  انتخاب  باشد که با  میاطلاعات ردیف کال  بخش سوم فرم، با عنوان   -7

ی، هزینه بندبستهقیمت واحد، تاریخ تحویل کال، نحوه    توانید فیلدهای موجود در آن را که شاملمی

، شرح  هانهیهز  ریسای کال، مدت گارانتی،  ها مهیبی، نحوه حمل کال، هزینه حمل کال،  بند بسته

 باشد، تکمیل نمایید. میو توضیحات  هانه یهزسایر 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 8 صفحه

 

 
 اطلاعات ردیف کالا  -8شکل 

 .  گرددمی  لی تکم  یستمی س  صورتبهکاتالوگ    لی پس از ثبت فرم و تکم  کننده   ن ی تام  یشنهادیپ  ینام کال   لدی ف -8

 شود، تکمیل نمایید.هر کالا در زمان خاصی تحویل داده می  کهیدرصورترا  تاریخ تحویل کال فیلد  -9

 هر کالا را درج نمایید.  قیمت واحد -10

فرآیند را به ترتیب برای هر   از ی موردندر صورت وجود تعداد کالاهای بیشتر در جدول اطلاعات کالاهای  -11

 .تکرار نمایید  ردیف کالا

را انتخاب و  بر   ی اجباریکالها شناسه  درجتعهد چک باکس ، دارستارهموارد  نمودن ل ی تکم  از پس  -12

  کلیک نمایید. ثبت کلید 

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 9 صفحه

 

 

 (دیدرخواست خر نیتأم یبرا ی )اعلام آمادگازیپاسخ به ن -9شکل 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 10 صفحه

 

تکمیل کاتالوگ  و کلید    موردنظرتکمیل کاتالوگ کال/کالهای    تضرورپس از ثبت اولیه فرم، پیغام   -13

با توجه به مشخصات کالای موجود خود نسبت به تکمیل کاتالوگ    بایستمیبوده و    مشاهدهقابل  ،کالهاکلیه  

 ی نیاز اقدام نمایند.کالاها

 

 کالاها کلید تکمیل کاتالوگ کلیه   -10شکل 

تکمیل کاتالوگ کلیه  و کلید  کاتالوگدر ستون  تکمیل طریق کلید  دو جهت تکمیل کاتالوگ کالاها از -14

 اقدام نمایید. توانیدمی کالها

بر عنوان    نقطهسه، جهت تکمیل کاتالوگ هر کالا، پس از کلیک بر آیکون  سبد خرید درخواستیدر صفحه   -15

 کلیک نمایید. ویرایش کاتالوگ 

 

 خرید درخواستی سبد -11شکل 

اجرایی    ایجادشدهکاتالوگ    یبرا  کهدرصورتی  باشد    ایشدهتکمیلدر سامانه کاتالوگ    قبلًاتوسط دستگاه  موجود 

وجود دارد،   ازیمورد ن  یبا کال  یمشابه ا  یکال"باشد(، عبارت    ایجادشده  گری کنندگان د  نی تام )توسط شما یا  

 .شودمینمایش داده  "د؟ییاز آن استفاده نما  دیدار لیتما ایآ

 

 

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 11 صفحه

 

 

 کالاهای مشابه -12شکل 

 می باشد. مشاهدهقابلموجود  هایکاتالوگلیست  بلهبا انتخاب کلید  -15-1

 

 کالاهای مشابه   -13شکل 

 کلیک و مشاهده جزئیات را انتخاب نمایید. نقطهسهجهت مشاهده اطلاعات هر کاتالوگ، بر آیکون  -16

کاتالوگ    ارائه قابلکالای    کهدرصورتی -17 با  رادیویی    شدهثبتشما  کلید  بر  کلیک  از  پس  باشد،  می  یکسان 

 کلیک نمایید . انتخابکاتالوگ بر کلید 

، اطلاعات فیلد را  نماییدمیخود مشاهده    ارائهقابلی با کالای  مغایرت  کهدرصورتیتکمیل کاتالوگ  در صفحه   -18

 مطابق با کالای خود ویرایش کرده و بر کلید ثبت کلیک نمایید.  

 توسط دستگاه اجرایی فقط خواندنی می باشد. شدهتکمیل فیلدهای 

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 12 صفحه

 

 

 تکمیل کاتالوگ -14شکل 

یکسان    شدهثبتشما با کاتالوگ    ارائه قابلیا کالای    شودمیکاتالوگ مشابهی در سامانه مشاهده ن  کهدرصورتی -19

  د یدار  لیتما  ای وجود دارد، آ  ازی مورد ن  یبا کال   یمشابه ا  یکال "را برای عبارت    خیر، گزینه  باشدنمی

را    دارستاره  فیلدهایالوگ شده و  وارد صفحه تکمیل کات  ترتیباین بهانتخاب نمایید،    "د؟ییاز آن استفاده نما

 تکمیل نمایید. 

 فقط خواندنی می باشد. ،توسط دستگاه اجرایی شدهتکمیل فیلدهای 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 13 صفحه

 

 

 تکمیل کاتالوگ -15شکل 

 کلیک نمایید.  سبد خرید درخواستی ، برکلیددارستارهاز تکمیل اطلاعات  پس  -20

 

 سبد خرید درخواستی -16شکل 

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 14 صفحه

 

تکمیل و ادامه  پس از تکمیل کاتالوگ تمامی کالاهای نیاز،  بر کلید    سبد خرید درخواستیدر صفحه   -21

 .شویدمیپاسخ به نیاز کلیک نمایید، بدین ترتیب وارد فرم فرآیند 

 . گرددمیتکمیل  نام کالی پیشنهادی تامین کننده با تکمیل کاتالوگ کالاهای نیاز، فیلد  -22

 

 فرم پاسخ به نیاز-17شکل 

 

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 15 صفحه

 

پاسخ  را اخذ نموده و در مرحله    شناسه کالها  کهدرصورتیمی باشد،    جباریا  کالاشناسه  با توجه به اینکه درج   -23

 کلیک نمایید. شناسه کالدر ستون  تعیینرا دارید بر کلید   هاآنقصد درج  به نیاز

  

 کالاها کلید تکمیل کاتالوگ کلیه   -18شکل 

 شناسه کالی اختصاصی 

  ، کال  شناسه  اخذاطلاع از نحوه   جهتباشد،    شناسه کالی اختصاصیدر صورتی که کالای مورد معامله، دارای  -24

 .دیی نما کی کل  اختصاصیی  کال شناسه اخذ یراهنما  نکی ل بر

 کلیک نمایید. استعلام کلید، شناسه کالا را درج و بر کال شناسهدر پنجره تعیین -25

 

 تعیین شناسه کالا اختصاصی -19شکل 

 

https://eproc.setadiran.ir/eproc/filesPath.do?method=showFile&path=supplierNeedResponse.howToGetShenase


                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 16 صفحه

 

 نمایید.کلیک  کاتالوگ شناسه کالبر لینک  جهت اطمینان از صحت شناسه کالا،  -26

 

 درج شناسه کالا -تعیین شناسه کالا -20شکل 

را در این سامانه    شناسه کالی اختصاصیمشخصات  هدایت شده و می توانید    ایران  سامانه جامع تجارتبه  -27

 .بررسی نمایید

 
 تجارت ایران مشخصات کالا در  سامانه جامع -21شکل 

 

 

 

 

 
 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 17 صفحه

 

را انتخاب و بر    تایید تطابقکه مشخصات کالا با کالای درخواستی خریدار تطابق دارد، چک باکس  درصورتی-28

 کلیک نمایید. ثبت کلید 

 

 تایید تطابق-تعیین شناسه کالا -22شکل 

 شناسه کالی عمومی 

،  سازمان امور مالیاتی کشورباشد، به سایت    شناسه کالی عمومیکه کالای مورد معامله، دارای    صورتیدر  -29

 نمایید.مراجعه  tps://stuffid.tax.gov.ir/htبه آدرس  سامانه دریافت شناسه کال/خدمت

 

 سامانه دریافت شناسه کالا یا خدمت   -23شکل 

https://stuffid.tax.gov.ir/


                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 18 صفحه

 

 را دریافت نمایید. شناسه کالاز روش های جستجو، فایل   یکیاز  استفادهبا -30

 کلیک کنید. تعیین شناسه کالای مورد نظر، بر کلید  یافتنپس از -31

 

 عمومی تعیین شناسه کالا -24شکل 

پنجره  -32 باکس  کال  شناسه  ن یی تعدر  را درج و چک  شناسه کالا  نام  و  کالا  شناسه  مسئولیت درج  ،  اینجانب 

کلیک  ثبت    را انتخاب و بر کلید  .صحیح اطلاعات و تطابق آن با کالی درخواستی خریدار را میپذیرم

 نمایید.

 

 تعیین شناسه کالا عمومی  -25شکل 

  دی کل  ،ازین  به  پاسخ  فرم   نمودن  لی تکم  از  پس را دارید،    شناسه کالها قصد درج    سفارش که در مرحله  درصورتی-33

 .دیی نما انتخاب را داریخر به ارسال

 

 

 

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 19 صفحه

 

 کال سفارش 

و ارسال سفارش کالا توسط دستگاه اجرایی خریدار، سفارش در کارتابل    پس از ثبتدر فرآیند خرید جزئی و متوسط   -1

 شود.نمایش داده می کننده ن یتأم د یتائدر انتظار وضعیت  با کنندهن یتأم  های دریافتیسفارش

 .دی نمای کی کل موردنظرشماره سفارش بر روی  های دریافتیسفارشدر صفحه  -2

 
 های دریافتی صفحه سفارش   -26شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 20 صفحه

 

 .شویدمی واردسفارش خرید کال  فرم به -3

 
 فرم سفارش خرید کالا  -27شکل 

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 21 صفحه

 

  انتخاب   کلید  برای کالاهای اجباری، بر کلید ویرایش و سپس  جهت درج شناسه    ،سفارش خرید کالدر فرم   -4

 کلیک نمایید.  جدول کالهای سفارشدر 

 

 درج شناسه کالا -فرم سفارش خرید کالا -28شکل 

  



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 22 صفحه

 

  ی کالا  شناسهنمایید. مطابق با توضیحات  باشد، پنجره ذیل را مشاهده می  اختصاصی شناسه کال  در صورتی که   -5

 کلیک نمایید.   ثبت  کلیک و بر کلید استعلامرا درج، بر کلید  شناسه کال،  یاختصاص

 
 پنجره انتخاب شناسه کالا اختصاصی -29شکل 

  ی کال  شناسهنمایید. مطابق با توضیحات  باشد، پنجره ذیل را مشاهده می  شناسه کال عمومیدر صورتی که   -6

 کلیک نمایید. ثبت  را درج و بر کلید  نام شناسه کالو  شناسه کال ،یعموم

 
 انتخاب شناسه کالا عمومی -30شکل 

 کلیک نمایید. ثبت ویرایشبر کلید  سفارش،برای تمامی کالاهای  درج شناسه کالاز   پس  -7

 



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 23 صفحه

 

  

 ارسال سفارش خرید کالا  -31شکل 

  



                                                                               

 24 از صفحه

 کاتالوگ کال  یها یژگیبراساس و یفیتوص دیخرپاسخ به 

03 

 24 از 24 صفحه

 

را درج    امضا الکترونیکیو  کلیک کرده    تایید و ارسالبر کلید  ارسال فرم سفارش به دستگاه اجرایی  جهت   -8

 نمایید.

  /دولت  یک ی الکترون  تدارکات  سامانهاز صفحه نخست    ،در رابطه با امضای الکترونیکی   شتری ب  اطلاعات  افتیدر  جهت 

را   سند راهنمای دریافت و استفاده از گواهی امضای الکترونیکیسربرگ( آموزش/ کلیات سامانه، ) تب

 دریافت نمایید.
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