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 در سامانه را به ترتیب ذیل انجام دهند:  نامثبتمراحل عضویت و  ستیبایمآغاز فعالیت در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت،  منظوربهاجرایی  یهادستگاه

 ئی دریافت مشخصات کاربری رابط دستگاه اجرا -1

  www.setadiran.ir مراجعه به سایت سامانه به نشانی -1-1

 رابط  نامهیمعرفدریافت فرم  -1-2

  مهرو امضای فرم توسط بالاترین مقام دستگاه اجرایی /دی تائرابط و  نامهیمعرفتکمیل  -1-3

 صورتبهاست. لازم است که این اطلاعات در سربرگ دستگاه،  شده مشخصنمونه  عنوانبه موجود در سامانه  نامهی معرف، در فرم ازیموردناطلاعات  •

  رسمی و  با ذکر شماره نامه و تاریخ تهیه شود.

 .باشدی نم ریپذامکان، بدون مهر و امضای بالاترین مقام دستگاه اجرایی، فاقد اعتبار بوده و اقدام بر اساس آن نامهی معرف توجه شود که فرم  •

  رابط به مرکز توسعه تجارت الکترونیکی جهت ثبت دستگاه اجرایی در سامانه نامهیمعرفارسال فرم   -1-4

 (.باشدیم ریپذامکان یرحضوری غبه دو صورت حضوری و )دریافت مشخصات کاربری رابط دستگاه از دفتر خدمات استانی ستاد  -1-5

  .باشدیم یدسترسقابلدر بخش تماس با ما سایت  آدرس دفاتر خدمات استانی ستاد، •

  ثبت اطلاعات دستگاه اجرایی در سامانه -2

  دستگاه اجرایی در سامانه اقدامات ذیل را انجام دهد: نامثبتلازم است رابط پس از اخذ مشخصات کاربری، جهت 

 www.setadiran.ir مراجعه به سایت سامانه به نشانی -2-1
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  ورود به کارتابل رابط دستگاه اجرایی -2-2

 و یاتئلاع از جزطبرای ا .شودیم جو... توسط رابط در سامانه در هاحسابشماره ،هانقش گاه اجرایی شامل مشخصات دستگاه، ستد کلیه اطلاعات در صفحه کاربری رابط، -2-3

  را مطالعه نماید. باشدیمسند راهنمای کاربر که در کارتابل وی در دسترس  تواندیملاعات، رابط طچگونگی ثبت ا

  .دهدیم عبه مقام مسئول ارجا دیتائلاعات را جهت طات، رابط اعلا طو ثبت اولیه ا  جپس از در -2-4

 ئی دریافت گواهی امضای الکترونیکی و مشخصات کاربری مقام مسئول دستگاه اجرا -3

 نامثبتریق سامانه طاز  یرحضوری غ صورتبهمراجعه به یکی از مراکز صدور گواهی امضای الکترونیکی و یا  یا  حضوری، صورتبهدریافت گواهی امضای الکترونیکی  -3-1

  غیرحضوری مرکز صدور گواهی الکترونیکی میانی عام

  وجود دارد. امضای الکترونیکیلاعات لازم برای دریافت گواهی امضای الکترونیکی در منوی طه الی ک •

 www.setadiran.irمراجعه به سایت سامانه به نشانی  -3-2

 لینک دریافت مشخصات کاربری مقام مسئول  بانتخا -3-3

  گواهی امضای الکترونیکی مقام مسئول دستگاه اجرایی جدر لهی وسبهات مقام مسئول علا طت احص دی تائ -3-4

  دریافت مشخصات کاربری مقام مسئول دستگاه اجرایی -3-5

  اطلاعات دستگاه اجرایی در سامانه دیتائ -4

  خود در سامانهحه کاربری ف ورود مقام مسئول به ص -4-1
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گواهی امضای الکترونیکی مقام مسئول دستگاه  جدر تیدرنهااده از سامانه تدارکات الکترونیکی دولت و تف وابط اسضد شرایط و ن ، پذیرش سنامثبتفرم اصلاح اطلاعات  /دی تائ -4-2

 اجرایی 

  در سامانه توسط مقام مسئول دستگاه اجرایی شدهفیتعر یهانقش مه عبور هر یک از لو ک نام کاربریدریافت  -4-3

و فعالیت خود   واردشدهبه صفحات کاربری خود    توانندیماجرایی در سامانه نهایی شده و کاربران    دستگاه  نامثبت،  هارسامانهیزبرای کاربران در    کلمه عبوربا ایجاد شناسه کاربری و   •

 را در سامانه آغاز نمایند.

 .اشیدما، با واحد پشتیبانی و راهبری سامانه در ارتباط ب با از طریق منوی تماس دیتوانیمدر صورت نیاز به توضیحات بیشتر، 


