
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دستگاه اجرایی سند راهنما: 

 مدیریت کالا

 (بر اساس کاتالوگ )تعیین کالا

 دومویرایش 

 1402 خرداد

  



                                                                               

 11 از صفحه

 (بر اساس کاتالوگمدیریت کالا)تعیین کالا 

 02 

 11 از 1 صفحه

 

 ی تعالبسمه 

 شماره صفحه                                                                                                               فهرست

 2 .................................................................................................................................................................. مقدمه 

 3 ........................................................ (صی مقام تشخ- ثبت و انتشار مناقصه/ فراخوان )مسئول ثبت مناقصه

 4 ........................................................................................................................................................... کالا  ن ییتع

 

  



                                                                               

 11 از صفحه

 (بر اساس کاتالوگمدیریت کالا)تعیین کالا 

 02 

 11 از 2 صفحه

 

   مقدمه

 فراهم شده است.  ییاجرا دستگاهبرای  امکان انتخاب یا ایجاد کاتالوگ کالا ،سرویس   ن یدر ا

 شده است.  حیدولت تشر یک ی تدارکات الکتروندر سامانه کاتالوگ  ایجاد/کالا  انتخاب ندیفرآ ، سند ن یا

طور کامل  را بهکاتالوگ    انتخاب کالا/ایجاد  ندیفرآ  دن بتوان  سند  ن یا  مطالعه  از  پس   ییکاربران دستگاه اجرا  رودیم  انتظار

 .دینما افتیخود را در  یدر سامانه انجام داده و پاسخ سؤالات احتمال حی و صح

  صفحه   ،سامانه  یقانون  یمبان  دولت،  یکیالکترون  تدارکات   سامانه  در  ت یفعال  آغاز  از  شیپ  است :لازم  نکته 

 .دیینما مطالعه را مقررات و ن یقوانسربرگ /ت یسا نخست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 11 از صفحه

 (بر اساس کاتالوگمدیریت کالا)تعیین کالا 

 02 

 11 از 3 صفحه

 

 مقام تشخیص(- و انتشار مناقصه/ فراخوان )مسئول ثبت مناقصهثبت 

اطلاعات   ثبت  به  نسبت  ثبت،   مسئول  دولت،  الکترونیکی  تدارکات  سامانه  در  شده  تعریف  پیش  از  روال  طبق 

 نماید. فراخوان/مناقصه در زیر سامانه مناقصه اقدام نموده و جهت تایید و انتشار، آن را به مقام تشخیص ارسال می

ایجاد کاتالوگ کالا،     با -1 یا  انتخاب  امکان  به  فرم  توجه  مناقصه    مناقصه عمومی،  فراخوان  اطلاعاتبت  ثدر 

ترک    و  ارزیابی کیفی برای مناقصه عمومی،  مناقصه محدود،  عمومی همزمان با ارزیابی )یکپارچه(

 د ی بر کل  کی با کل  انتخاب حوزه فعالیت، جهت    اطلاعات عمومی و کلی فراخوانپس از ثبت اولیه  تشریفات،  

 .شود یداده م  ش یکالا و خدمات نما ت ی حوزه فعالبه  کادر مربوط  دیسطر جد افزودن

 

 فرم ثبت اطلاعات فراخوان -1شکل 
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 11 از صفحه

 (بر اساس کاتالوگمدیریت کالا)تعیین کالا 

 02 

 11 از 4 صفحه

 

 کلیک نمایید. تعیین کالاقرار داده و بر کلید  کالانوع طبقه بندی موضوعی را بر  -2

 

 کالا و خدمات  فعالیتپنجره افزودن حوزه  -2شکل 

 

 تعیین کالا 

  کلیک کرده ونام کالای مورد نظر خود را درج نمایید. جستجو، بر فیلد  تعیین کالادر صفحه  -1

 
 صفحه تعیین کالا -3شکل 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 11 از صفحه

 (بر اساس کاتالوگمدیریت کالا)تعیین کالا 

 02 

 11 از 5 صفحه

 

در صفحه کلید را    ENTERکلیک و یا بر کلید    جستجو، بر آیکون  جستجوبا درج نام کالای موردنظر در کادر   -2

 .انتخاب نمایید

  

 درج نام کالا در باکس جستجو-صفحه تعیین کالا -4شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 11 از صفحه

 (بر اساس کاتالوگمدیریت کالا)تعیین کالا 

 02 

 11 از 6 صفحه

 

 ، کلیک نمایید.اعمال فیلترمورد نظر را انتخاب و بر کلید گروه کالا در صورت نیاز به جستجو دقیق تر،  -3

 
 اعمال فیلتر-صفحه تعیین کالا  -5شکل 

 

مورد   یها  یژگیکالا با و   ن یی تع، به صفحه  تعیین ویژگی کالااز بین موارد جستجو شده با کلیک بر عبارت   -4

 وارد می شوید.  نظر

های کالای موردنظر را درج کرده و درنهایت بر  توانید ویژگیمیهای موردنظر  تعیین کالا با ویژگیدر صفحه   -5

 کلیک نمایید. افزودن کالا به سبد خرید، کلید 

 گیرد.قرار می سبد خریدکاتالوگ کالای موردنظر ایجادشده و در  -6

 

 

 



                                                                               

 11 از صفحه

 (بر اساس کاتالوگمدیریت کالا)تعیین کالا 

 02 

 11 از 7 صفحه

 

  
 کالا  یهای ژگیو درج  -موردنظر یهای ژگیو  با کالا نییتع صفحه  -6شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 11 از صفحه

 (بر اساس کاتالوگمدیریت کالا)تعیین کالا 

 02 

 11 از 8 صفحه

 

 باشند. مشاهده میشده در سبد خرید قابلتمامی کالاهای ثبت  سبد خریدبا کلیک بر آیکون  -7

  

 کالا  یهای ژگیو درج  -موردنظر یهای ژگیو  با کالا نییتع صفحه  -7شکل 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 11 از صفحه

 (بر اساس کاتالوگمدیریت کالا)تعیین کالا 

 02 

 11 از 9 صفحه

 

 هر کالا،  با کلیک بر فیلد موجود مقابل هر کالا، تعداد مورد نظر را درج نمایید.   تعداد/مقدارجهت مشخص کردن   -8

  
   دیسبد خر-8شکل 

های  گزینهتوانید  می نقطه  سه جهت مشاهده یا ویرایش کاتالوگ هر یک از کالاهای ایجادشده با کلیک بر آیکون -9

 را انتخاب نمایید. ویرایش کاتالوگیا   مشاهده کاتالوگ

 اقدام به حذف کالا نمایید.   سطل زبالهشده  با کلیک بر آیکون  هر یک از کالاهای انتخاب  حذف  جهتهمچنین   -10

  
 د یخر سبد -9شکل 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 11 از صفحه

 (بر اساس کاتالوگمدیریت کالا)تعیین کالا 

 02 

 11 از 10 صفحه

 

 کلیک نمایید.بله جهت حذف کالا بر کلید  -11

 

 کالا  حذفپنجره -10شکل 

 نمایید.   کی کل تکمیل و ادامه فرآینددرنهایت جهت بازگشت به فرم، بر کلید  -12

توانید، از طریق  پس از ثبت هر کالا، جهت دسترسی سریع تر به کاتالوگ ایجاد شده برای خرید های بعدی می -13

 به کاتالوگ کالاهایی که پیش تر در سامانه ایجاد نموده اید دسترسی داشته باشید.نشان شده، لینک 

 
 نشان شده ها -11شکل 

 

 نمایید.   کی کل تکمیل و ادامه فرآیندبر کلید  فرم،بازگشت به درنهایت جهت  -14

 گردید.باز می ثبت اطلاعات فراخوانبه فرم  -15

 قابل مشاهده می باشد. حوزه فعالیت ، کالاهای انتخاب شده در جدول ثبت فراخوان اطلاعات در فرم -16

 کلیک نمایید.  ادامهجهت تکمیل سایر اطلاعات فراخوان بر کلید  -17



                                                                               

 11 از صفحه

 (بر اساس کاتالوگمدیریت کالا)تعیین کالا 

 02 

 11 از 11 صفحه

 

 
 تکمیل جدول حوزه فعالیت-فرم ثبت اطلاعات فراخوان -12شکل 

 

 

 
 


