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 خلاصه سند  

 در سامانه نمایند.  نامثبتبایست ابتدا اقدام به می ،استفاده از امکانات سامانه تدارکات الکترونیکی دولت منظور بههای اجرایی دستگاه

می  نامثبتفرآیند   آغاز  اجرایی  دستگاه  رابط  رابط  توسط  ارسال    نامثبتشود.  اقدامات   نامهیمعرفبا  کاربری،  مشخصات  دریافت  و 

 دهد.میتدارکات الکترونیکی دولت را انجام   در سامانهدستگاه اجرایی  اطلاعات مربوط به ثبت اولیه 

 دیی تأثبت و    سامانه   نیا  در   را   کاربران   ر یسااطلاعات دستگاه اجرایی و    که   باشدیمدستگاه اجرایی  اجرایی    مقام   نیبالاتر،  مسئول  مقام

 پذیرد. توسط مقام مسئول انجام می دستگاه اجرایی یهاکارتابلمدیریت و کنترل کلیه  نماید، همچنین می

کامل و صحیح انجام داده و پاسخ   ورط بهدر سامانه را    نامثبترود کاربر دستگاه اجرایی پس از مطالعه این سند بتواند، فرآیند  میانتظار  

 احتمالی خود را دریافت نماید.   سؤالات

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

 .را مطالعه نماییدمقررات( سربرگ قوانین و  /سایت 

 دستگاه اجرایی در یک نگاه   نامثبت فرآیند 
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 کلیات 

 ها هیابلاغ

اجرایی    ییهانامه دستگاه  برای  دولت  الکترونیکی  تدارکات  سامانه  مدیریت  توسط  کارتابل    شدهارسالکه  در   به  هاابلاغیهاست، 

 . شودنمایش داده می نامثبترابط  /مسئولمقام

مکاتبات،    منظوربه -1 این  مسئولمشاهده  منوهای سمتمی  نامثبترابط    /مقام  از  به صفحه کاربری خود،  ورود  از  راست،    تواند پس 

 . نماید انتخاب را  هاابلاغیه کارتابل

 اصلی مراجعه نمایید. صفحهتوانید به کارتابل  ، میهاابلاغیههمچنین جهت مشاهده جدول  

 شویدمی هدایت  هاابلاغیهبه صفحه  -2

 
 ها ابلاغیه فرم  -1شکل 

 .باشدمی ها ابلاغیهاین صفحه شامل دو بخش پارامترهای جستجو و جدول  -3

، برخی از پارامترهای موجود را مقداردهی نموده و  موردنظرتوانید برای یافتن ابلاغیه  ، میپارامترهای جستجودر قسمت   -1-3

 .کلیک نماییدجستجو جهت مشاهده نتیجه بر روی کلید 

 .باشدمی پیوست و  تاریخ الزام، موضوع ابلاغیه، ابلاغیه نامهخیتار، نامه شماره  هایشامل ستون هاابلاغیه جدول -2-3

 . ، نسخه چاپی تهیه نماییدهاابلاغیهتوانید از فرم ، میچاپبا انتخاب کلید  

 . شویدهدایت میصفحه اصلی به  خروجبا انتخاب کلید  
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 هاابلاغیه جدول  -2شکل 

مشاهده توانید تصویر ابلاغیه پیوست شده را  میو    شدهتیهدا  پیوستی  مدارکبه صفحه  ،  پیوست در ستون      با انتخاب کلید -4

 .نمایید

رادیویی   -5 برای  شدهمشخصکلید  را  انتخاب کرده  موردنظر   ردیف  در تصویر  ابلاغیه،  خود  مشاهده  برای  کلید  و    نمایش   بر روی 

 . کنید کلیک

 
 فرم مدارک پیوستی  -3شکل 

 . شویدهدایت می ابلاغیهبه فرم  ،خروجبا انتخاب کلید  
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 مکاتبات  /هاهیطلاعا

اجرایی    ییهانامهو    هاهی اطلاع  دستگاه  برای  دولت  الکترونیکی  تدارکات  سامانه  مدیریت  توسط  کارتابل    شدهارسالکه  در  است، 

 . شودنمایش داده می نامثبترابط  /به مقام مسئول مکاتبات /هااطلاعیه

مسئول  منظوربه -1 مقام  مکاتبات،  این  منوهای سمت راست،  می  نامثبترابط    /مشاهده  از  به صفحه کاربری خود،  ورود  از  تواند پس 

 .نماید انتخاب را  مکاتبات /هاهیاطلاع کارتابل

 .شویدمی هدایت مکاتبات  /هاهیاطلاعبه صفحه  -2

 
 مکاتبات  /هاصفحه اطلاعیه   -4شکل 

 .باشدمی مکاتبات /هااطلاعیهاین صفحه شامل دو بخش پارامترهای جستجو و جدول  -3

برخی از پارامترهای موجود را مقداردهی  ،  موردنظرمکاتبه    /توانید برای یافتن اطلاعیه ، میپارامترهای جستجودر قسمت   -1-3

 . کلیک نماییدجستجو نموده و جهت دریافت نتیجه بر روی کلید 

  پیوستو    نوع سند،  ت یاولو،  تاریخ ارسال،  سامانه،  موضوع،  شماره   هایشامل ستونمکاتبات    /هااطلاعیه  جدول -2-3

 .باشدمی

 . ، نسخه چاپی تهیه نماییدمکاتبات /هااطلاعیهتوانید از فرم ، میچاپبا انتخاب کلید  

 .شویدهدایت می به صفحه اصلی خروجبا انتخاب کلید  
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 مکاتبات  /هااطلاعیه جدول  -5شکل 

 . کلیک نماییدموضوع از ستون   رنگیآببر روی لینک در ردیف انتخابی ، موردنظرجهت مشاهده نامه یا اطلاعیه  -4

 .(شودمی فراخوانی  سیستم توسط  و بوده خواندنی فقط اطلاعیهمطالب فرم ) .شویدهدایت می  اطلاعیهبه فرم  -5

 . شویدمی هدایت  پیوستی مدارک  صفحه به ، پیوست  انتخاب کلید با -6

 
 اطلاعیه  فرم -6شکل 

 .چاپی تهیه نمایید، نسخه  اطلاعیهتوانید از فرم ، میچاپبا انتخاب کلید  

 . شویدهدایت می  مکاتبات /ها اطلاعیهبه فرم  خروجبا انتخاب کلید  

 . توانید تصویر اطلاعیه یا نامه پیوست شده را مشاهده نماییدمی، پیوست در ستون   با انتخاب کلید -7

 .نمایید کلیک نمایش بر روی کلید و سپس کرده   انتخاب را  موردنظر ردیف رادیویی کلید -8
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 فرم مدارک پیوستی  -7شکل 

 .شویدهدایت میاطلاعیه به فرم  خروجبا انتخاب کلید  
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 فرآیند تغییر کلمه عبور 

 . را انتخاب نمایید تغییر کلمه عبور، از منوهای سمت راست کارتابل نامثبت  رابط /مقام مسئول کاربری  در صفحه -1

 .شویدوارد میتغییر کلمه عبور به صفحه  -2

 
 تغییر کلمه عبور  -8شکل 

 .مقداردهی نماییدرا  کلمه عبور جدیدو  فعلی عبور کلمه  فیلدهای -3

، شامل ) خاص   کاراکتر  کی ، یسی انگل کوچک و یک حرف بزرگ   حرف  کی حداقل  ، شامل ستی بایم عبور  کلمه  که  دی کن  توجه 

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

 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 -4
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03 

 
 عبور جدید ورود تکرار کلمه -9شکل 

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

 .را انتخاب نمایید تأیید ، کلیدعبور تغییر کلمه شده در فرمجهت ذخیره اطلاعات درج -5

 . شویدهدایت می اصلیبه صفحه   ،انصرافبا انتخاب کلید  

 
 آمیز عملیات تغییر کلمه عبور پیغام موفقیت -10شکل 

 . شود، عملیات تغییر کلمه عبور با موفقیت انجام میتأیید با انتخاب کلید -6
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 مشخصات کاربریبازیابی فرآیند 

،  بازیابی مشخصات کاربریبا انتخاب لینک    دی توان یم  شناسه کاربریدر صورت فراموشی    نامثبت   رابط  /مقام مسئول کاربران  

 مراحل بازیابی اطلاعات کاربری را انجام دهید.  کاربر وروددر صفحه  

 

 انتخاب لینک بازیابی مشخصات کاربری در صفحه ورود کاربر-11 شکل

 شوید.هدایت می  کاربری مشخصات  درخواست بازیابیبه فرم  وروددر صفحه   بازیابی مشخصات کاربریبا انتخاب لینک  -1

 
 بازیابی مشخصات کاربری  درخواستفرم  -12شکل 

 خود را مشخص نمایید.تابعیت کلید رادیویی،  -2
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از نوع    تی تابع  برایشود و    لیتکم  همراه   تلفن   و  یمل  شماره   یلدهای ف  است  لازم  ،یرانیااز نوع    ت یتابع  دی کل   با انتخاب -2-1

 .گردد لی تکم  همراه  تلفن و  یاتباع خارج  ریشماره فراگ ی لدهای ف است لازم ،یرانیا ریغ

 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

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

 یاطلاعات شما فاقد شناسه کاربر   ی با مضمونغامی پ  ،نباشد  ی شناسه کاربر  ی کاربر دارا  یموجود باشد ول  سامانهدر    یخارج 

 . شودمیداده  ش ینما باشدیدولت م  یکیون منظور ورود به سامانه تدارکات الکتربه

ه  یبرا  عضو  سا  ئتیکاربران  مشاور،  فن   ده،یمزا  ونیسی کم  یاعضا  ریانتخاب  کم  یمسئول  عضو    یبرگزار  ونی سی )عضو  مناقصه(، 

 . شودینم  جادیشناسه کاربری ا  یناظر داخل و مناقصه یبرگزار ونی سی کم

کاربر  کهیدرصورت   پ  رفعالیغ  ی شناسه  مضمون  غام ی باشد  با  گرامی  کاربر   یکاربر  امکان و    باشدیم  رفعالیغ  یشناسه 

 .شودیداده م ش ینماوجود ندارد   یمشخصات کاربر یابیباز

 باشد ینم  ریپذاطلاعات امکان  یابینبوده و باز  اتیح  دیکاربر واردشده در ق  غامی باشد پ  شدهفوتکاربر    کهیدرصورت  

 شود. میداده  ش یبه کاربر نما

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

 

 فرم کد اعتبار سنجی  -13شکل 

تائ  3حداکثر    کد  درخواست  امکان  دابرایتان    دی مرتبه  درصورترد وجود  عملنماییدثبت  را    بارکد  3از    ش یب  کهی.    یاب یباز  اتی ، 

پمتوقف و  گرام  ام ی شده  دل  یکاربر  غ  لیبه  درخواست  دفعات  جار  یط  رمجازیتعدد  مجدد   ،یروز  ثبت  امکان 

 گردید.یم تیهدا ندیفرآ ی شود و به ابتدامیداده  ش ینما ،اطلاعات وجود ندارد
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صح   صورت  نشدن  حی در  مضمونغام ی پ  اعتبارسنجی،  کد  درج  با  سنج  ی  اعتبار  است   یکد  م  ش ینما  نامعتبر  و یداده  شود 

اعتبار سنج   بایستمی از گذشت    نموده و را اصلاح    یکد  انتخاب    120یا  پس  با   ی ارسال مجدد کد اعتبارسنج   دی کل ثانیه 

 . دیی مجدد نما، درخواست

 بار  10از    ش یب  کهیوجود دارد. درصورت   یکوتاه کد اعتبار سنج  امی مرتبه امکان ارسال پ  10حداکثر    کاربر  کی  یدر طول روز برا 

عملنماییدثبت    درخواست کاربری  اتی ،  مشخصات  پ  شدهمتوقف  بازیابی  مضمون  امی و  با  گرامی  دل  ،یکاربر  تعدد   لیبه 

به  میداده    ش ینما  ،  نداردامکان ثبت مجدد اطلاعات وجود    ،یروز جار   یط  رمجاز یدفعات درخواست غ شود و 

 گردید.یم تیهدا ندیفرآ یابتدا

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

 
 فعال شدن کلید ادامه پس از ورود کد اعتبارسنجی -14شکل 

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

اعتبارسنجی    کد  صحیح  ثبت  از  فرم    کهیدرصورتپس  در  واردشده  همراه  همراه   ،کاربری  مشخصات  یابیبازتلفن  تلفن  با 

  ن ی گزیجا  ،فرم  ن یتلفن همراه واردشده در ا  دریافت شده از سازمان مربوطه،  متفاوت باشد با توجه به استعلام  در سامانه ستاد موجود  

 .گرددیکاربر م یاطلاعات قبل

 

 فرم بازیابی اطلاعات کاربری  -15شکل 
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 . شودیداده م ش ینماتجمیع شده  صورتبه یکاربر شناسهیک  ،اندشده عی تجم  ی شماکاربر یهاشناسه  نکهیبا توجه به ا -8

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

 ای  و عدد، یس ی انگل 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

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

 خواهد کرد. 

 وجود دارد.  امکان مشاهده کلمه عبور با استفاده از آیکون   

 . کلمه عبور قبلی یکی باشد با تواندینم ،عبور کلمه 

  .نماییدرا انتخاب ثبت وارد و سپس کلید عبور جدید کلمه   تکرارر جدید را در فیلد جهت ارزیابی مجدد، کلمه عبوسپس -10

 .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 -16شکل 

پیام  -12 دریافت  از  کلید    زی آم تی موفقپس  انتخاب  با  عبور  کلمه  بازیابی  فرآیند  سامانهبودن  به  صفحه  ورود  به   کاربر   ورود، 

 گردید. بازمی

 

 

 



  

 65 از  14 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 ثبت اطلاعات دستگاه در سامانه 

 نام ثبت دریافت مشخصات کاربری رابط 

  یکاربر  مشخصات  افتیدر  ندیفرآ  نام،ثبت  رابط  توسط  دستگاه اجرایی  اطلاعات  ثبت  از  پس   دولت،  ی کیالکترون  تدارکات  سامانه  در

 .گرددیم انجام مسیر زیراز  ،رابط ثبت نام

 .دیی نما راجعهم https://www.setadiran.irی نشان  به دولت یک ی سامانه تدارکات الکترون  تیسا به -1

 
 دولت  ی کیالکترون تدارکات سامانه نخست صفحه  -17شکل 

مقام   یکاربر  مشخصات  افت یدر  یبر رو  نامثبت ، با انتخاب زیر منوی  نامثبت ورود/  ی  منو، از  نخست سامانهصفحه    در -2

 .دیی نما کیکل )دستگاه اجرایی(مسئول

 .دیشویم ت یهدا یکاربر مشخصات افت یدر صفحه  به -3

 
 یکاربر  مشخصات افتیصفحه در  -18شکل 

https://www.setadiran.ir/


  

 65 از  15 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

به سربرگ آموزش هدایت   ،اینجابا انتخاب لینک  نام دستگاه اجرایی  دریافت مستندات و اطلاعات بیشتر در خصوص ثبت  منظوربه -4

 .دیشویم

 
 سربرگ آموزش   -19شکل 

به دفتر خدمات استان کلیک کرده و فرم را دریافت    رابط  نامهیفرم معرفلینک  دستگاه اجرایی    نامثبتبا انتخاب منوی مستندات   -5

 .نمایید

 . شود دیی اجرایی تأ بالاترین مقام دستگاه  بایست با مهر و امضایکه این فرم، می را تکمیل کرده و توجه نمایید نامهیفرم معرف -6

معرف -7 تأ  نامهیفرم  و  می  دشدهییتکمیل  بهرا  صورت  توانید  غیر  حضوری  دو  الکت   حضوریو  آدرس رونیکی)پست   .به 

fax@setadiran ir .تحویل دهید ) 

 . دریافت نمایید تماس با ما منوی /نخست توانید از صفحه اطلاعات دفاتر خدمات استان را می 

 از دفتر خدمات استان دریافت نمایید. یرحضوری غ /صورت حضورینام را بهمشخصات کاربری رابط ثبت 

 

 

 

 

 



  

 65 از  16 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 نامثبت رابط  - یورود دستگاه اجرای

 . شود یمانجام تکمیل اطلاعات دستگاه اجرایی توسط رابط ثبت نام  ندیدولت، فرآ  یک ی سامانه تدارکات الکترون در -1

نشانی    منظور به -2 به  سایت  آدرس  به  دولت  الکترونیکی  تدارکات  سامانه  اصلی  صفحه  به   ir.setadiran.www://httpsورود 

 مراجعه نمایید 

 
 ستاد«» تیسا ی اصل صفحه  -20شکل 

 . شویدهدایت می  ورود کاربرصفحه   بهورود به ستاد ، با انتخاب زیر منوی نامثبت ورود/ ی منو، از نخست سامانهصفحه  در -3

 
 ثبت نام رابط -ورود کاربر صفحه  -21شکل 

انتخاب کلید    کد امنیتیو    کلمه عبور،  شناسه کاربری، فیلدهای  کاربرورود  در صفحه   -4 با  به    ورودرا تکمیل نموده، سپس 

 . شویدهدایت می سازمان، سامانه و نقشانتخاب صفحه 

 .گردد درج کامل یتی کد امن موجود، ریتصو اساس بر دیی فرما دقت.است یاجبار سامانه به ورود در یتی امن کد نمودن وارد 

https://www.setadiran.ir/


  

 65 از  17 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

از    کهیدرصورت   یکی  است،  بوده  کاربری  شناسه  چند  دارای  ستاد  سامانه  سایت  در  کاربری  هاشناسهکاربری  شناسه    عنوان بهی 

شناسه کاربری تجمیع شده،   رازی غبهدرج شناسه کاربری و کلمه عبور    در صورتاست، بدین منظور    شدهگرفتهتجمیع شده در نظر  

استفاده نمایید. این    شدهمشاهدهجهت ورود به سامانه از شناسه    ستیبایمشود و  ش داده میپیام نمای  صورتبهشناسه تجمیع شده  

 اند مصداق ندارد. مورد برای کاربرانی که فقط یک شناسه کاربری داشته

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

 بایست بلافاصله اقدام به تغییر کلمه عبور نمایید..( میاندشدهنامثبتآفلاین  صورتبهکه 

فراموشی    صورت  کاربریدر  کاربری،    دی توانیم  شناسه  مشخصات  بازیابی  لینک  انتخاب  را  با  کاربری  اطلاعات  بازیابی  مراحل 

 انجام دهید.

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

 
 صفحه انتخاب سازمان، سامانه و نقش -22شکل 

بخش   -5 سازماندر  تجارییاجرا  یهادستگاه  ستی ل   ،انتخاب  نام  گر//کنندهن ی تأم  ی،  حقوق  دهی مزامناقصه  تجار  یگر  نام    ی و 

 . شودیداده م  ش ی ،  نمادی باشیها منقش فعال در آن یکه دارا ی،قی گر حق دهیمزامناقصه گر//کنندهن یتأم

 را انتخاب نمایید.  موردنظرسازمان  در ابتدا کلید رادیویی -1-5



  

 65 از  18 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 
 موردنظرانتخاب سازمان  -23شکل 

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

 
 موردنظرانتخاب سامانه  -24شکل 

 را جهت ورود به کارتابل مربوطه انتخاب کنید. موردنظرپس از مشخص نمودن سامانه، نقش  -1-6

 
 موردنظر انتخاب نقش  -25شکل 

 نمایید.  کی کلشروع  جهت ورود به کارتابل انتخابی، بر روی کلید -7



  

 65 از  19 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 پروفایل(  /نام)ثبت  ثبت اطلاعات دستگاه اجرایی

   نامثبت کارتابل رابط 

 .را انتخاب نمایید پروفایل / نامثبت  کاربری و از منوهای سمت راست، کارتابل  در صفحه -1

 . شویدوارد می ثبت اطلاعاتصفحه  به -2

 
 اطلاعات  ثبت صفحه   -26شکل 



  

 65 از  20 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

ثبت اطلاعات ،  هانقش  ثبت اطلاعات،  ثبت اطلاعات دستگاه اجرایی(  سربرگ)   چهار تب  شامل،  اطلاعات   ثبت صفحه   -3

 . باشدمیامضای کلیه اطلاعات  وها حساب

 .مقداردهی شوند دارستارهبایست فیلدهای ، میهافرم میدر تما 

 . کنیدرا انتخاب   ثبت مربوط به ثبت اطلاعات، جهت ذخیره اطلاعات کلید  ی هافرم میدر تما 

 . را انتخاب نمایید چاپ ، کلید  صفحه ثبت اطلاعات   یهافرم یتمامدر صورت نیاز به تهیه نسخه چاپی، در   

انتخاب کلید    صفحه ثبت اطلاعات  یهافرم  میدر تما  انتخاب کلید    صفحه بعدبا  با  به فرم قبلی    صفحه قبلبه فرم بعدی و 

 .شویدهدایت می

 .شویدهدایت می نام ثبت کاربری رابط به صفحه  خروجبا انتخاب کلید  ،ثبت اطلاعاتهای فرم میدر تما 

 اطلاعات دستگاه اجراییثبت 

شامل  -4 اجرایی  دستگاه  بخش  ،اطلاعات  اجرایی،    چهار  دستگاه  مسئول  فرد  اطلاعات  تماس،  اطلاعات  اجرایی،  دستگاه  اطلاعات 

 .را ویرایش نمایید هاآنتوانید در صورت نیاز می وباشد اطلاعات افراد رابط دستگاه اجرایی می

 
 اجرایی دستگاه اطلاعات ثبت فرم -27شکل 



  

 65 از  21 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 اجرایی بخش اول اطلاعات دستگاه 

 . باشندنمی ش یرایوقابلو  شوندمیفراخوانی  می سیست  صورتبهبرخی از فیلدها  ،در این بخش  -1-4

 
 اجرایی دستگاه اطلاعات بخش -28شکل 

 .نمایید را تکمیلاطلاعات دستگاه اجرایی فیلدهای  -1-1-4

اجرایی  کهیدرصورت   واحدهای    ،دستگاه  یا  بوده    رمجموعهیزدارای  باشد،    رمجموعهیزو  دیگری  نام دستگاه    یلدهای فدستگاه 

 شوند. خواندنی نمایش داده می صورت بهدر این بخش، فقط  نوع سازمانیو  کد دستگاه بالادست ،  بالادست 

نماید، کد    کهیدرصورت توسط مقام مسئول دستگاه اجرایی،    فرم  و امضای کلیه اطلاعات   دیی تأپس از    نوع دستگاه اجرایی تغییر 

 .یابدمی ریی تغ  ی ستمی س  صورتبهدستگاه اجرایی در سامانه نیز 

باکس    کهیدرصورت   چک  باشد،  مرکزی  دستگاه  اجرایی،  میدستگاه  مرکزی  فراخوانی   میسیست   صورت به،  باشمدستگاه 

 .(باشدنمی  ش یرایوقابلاین فیلد ) .گرددمی

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 65 از  22 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 بخش دوم اطلاعات تماس 

را    ت ی ساوب  آدرسو   دورنگار،  تلفن ،  آدرس پستی،  یکد پست،  پست الکترونیک،  شهرفیلدهای    ، این بخش در   -2-4

 . تکمیل نمایید

 .باشدنمی شیرایوقابلگردد و فراخوانی می میسیست  صورتبه استان فیلد 

 
 تماس  اطلاعات بخش - 29شکل

 بخش سوم اطلاعات فرد مسئول دستگاه اجرایی  

 . باشندنمی ش یرایوقابلشوند و فراخوانی می سیستمی  صورتبه، برخی از فیلدها در این بخش  -3-4

 . نمایید تکمیلرا  تلفن همراه وسمت  فیلدهای -1-3-4

می  کهیدرصورت   باشد،  کرده  تفویض  دیگری  شخص  به  را  خود  اختیارات  اجرایی،  دستگاه  مسئول  مقام  کلید بالاترین  بایست 

 . نمایید را انتخاب  تفویض اختیار شده رادیویی 

از کلید    با استفاده از کلید  می  مقام مسئول،  تفویض اختیار شده در صورت استفاده  را  بارگذاری    پیوست تواند مدارک لازم 

 . نماید

 
 اجرایی دستگاه مسئول  فرد اطلاعات بخش - 30شکل 

 بخش چهارم اطلاعات افراد رابط دستگاه اجرایی

این اطلاعات شامل  .  باشدمی(  مزایده و مناقصه،  خرید،  نام)ثبت  این بخش شامل جدول اطلاعات افراد رابط دستگاه اجرایی -4-4

نیز در این جدول وجود    حذفو  ویرایش    / نمایشهمچنین دو ستون  .  باشدمی  ، تلفن یکد ملنام، نام خانوادگی، سمت،  

 .شونددارند که پس از ثبت اطلاعات فعال می



  

 65 از  23 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 
 اجرایی   نامثبتبخش اطلاعات افراد رابط  - 31شکل

از   -1-4-4 فرم  ثبت کلید    یبر رو،  هارسامانهیزجهت درج اطلاعات رابط هریک  ثبت اطلاعات دستگاه اجرایی  ، در 

 .کلیک نمایید

 .گرددفعال می اطلاعات افراد رابط دستگاه اجراییدر جدول  ویرایش /نمایش پس از ثبت اطلاعات، کلید -2-4-4

کلید -3-4-4 انتخاب  رابط دستگاه  در جدول      با  افراد  فرم    اجراییاطلاعات  رابطبه  اطلاعات  هدایت   ثبت 

 .شویدمی

 
 فرم ثبت اطلاعات رابط - 32 شکل

 .نمایید تکمیل  ثبت اطلاعات رابطفرم را در  اطلاعات رابط فیلدهای  -4-4-4

 . را انتخاب نمایید ثبت جهت ذخیره اطلاعات، کلید  -5-4-4

 . شویدهدایت می اطلاعات دستگاه اجراییثبت به فرم  ،بازگشت با انتخاب کلید  

 . کلیک نمایید حذفدر ستون   کلید  یبر روتوانید می ،هارسامانهی زجهت حذف هر یک از رابط  

 



  

 65 از  24 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 ها نقشثبت اطلاعات 

 ی دستگاه اجرایی ها نقش تعریف 

خرید جزئی و متوسط، مناقصه و مزایده را مطابق جدول زیر در سامانه    یهارسامانهیزکاربران هر یک از    ،بایستدستگاه اجرایی می -5

 .نماید نامثبتمعرفی و 

 سامانه  در نقش تعریف  نقش  عنوان سامانه  ردیف

1 

 مشترک

  -د خری -نام )ثبت   رابط

 ( مزایده  -ه مناقص

  تدارکات  سامانه  و  اجرایی  دستگاه   کاربران  بین   لازم   یهای هماهنگ  مسئول

 . باشدمی دولت الکترونیکی

2 
  دستگاه  مسئول مقام

 اجرایی 

 مزایده   متوسط،  و  جزئی  خرید  حوزه   سه  در  اختیار  و  مسئولیت  دارای   مقام  نیبالاتر

 . باشدمی  مناقصه و

 تشخیص   مقام جانشین 3
  مقام مسئول، وظیفه مشابه با نقش مقام تشخیص   دیدصلاح  در صورتشخصی که  

 . دارد بر عهده را 

4 
 / حسابیذ /یمال ریمد

 حسابیذ عامل

  ی رسمحکم وزارت امور اقتصادی و دارایی از بین کارکنان    موجببه شخصی که  

دستگاه   و صلاحیت  و    منظوربه اجرایی،    واجد  نظارت  در    نیتأماعمال  هماهنگی 

و محاسباتی در وزارتخانه  مالی  مقررات  های دولتی،  ، شرکتمؤسساتها،  اجرای 

و  دستگاه  محلی  اجرایی  سمت    یردولتیغ  یعمومنهادهای    مؤسساتهای  این  به 

 .شودمنصوب می

 حسابی ذ جانشین 5
را    حسابیذمقام مسئول، وظیفه مشابه با نقش    دیدصلاح   در صورتشخصی که  

 . باشدمی دارعهده 

6 
 صاحب

 سوم  امضای

که   باشن   هاحسابشماره که    ییهادستگاه   درشخصی  امضایی  درسه    ند یفرآ  د، 

 .دهدانجام می  را پرداخت  سوم یامضا  و  دییتأ پرداخت مشارکت داشته و

7 

 جزئی خرید

 متوسط  و

 کارپرداز 

صلاحیت، توسط دستگاه اجرایی به این    واجد  ی رسم شخصی که از بین کارکنان  

طبق    ازیموردنشود و نسبت به خرید و تدارک کالاها و خدمات  سمت منصوب می

خرید بنا    مأمورکارپرداز یا  .  نمایددستور مقامات مجاز با رعایت مقررات اقدام می 

می  خود  قانونی  وظیفه  مع   به توجه  با بایست  به  موضوع  کیف  و  یا  )  املهکم  کالا 

اخذ  (  خدمت و  صلاح  و  صرفه  رعایت  با  و  نموده  تحقیق  آن  بهای  خصوص  در 

معامله را با  ،  استعلام به تعداد کافی با رعایت موارد و حدود اختیارات قانونی خود

 . کن انجام دهدبهای مم نیترمناسب کیفیت به  نیتأم

 مقام تشخیص  8
در هر دستگاه اجرایی، مقام تشخیص بالاترین مقام مرتبط آن دستگاه بوده و مجاز  

 .باشدخریدهای دولتی در واحد تدارکات می د ییتأبه  

 انباردار  9

محموله  اطلاعات  دریافت،  متصدی  که  اجرایی شخصی  دستگاه  در  سفارش  های 

اطلاعات مربوط به جزئیات ،  از دریافت محمولهاین شخص پس  .  باشدخریدار می

 .نمایدارسال و تحویل سفارش در سامانه ثبت میدریافت را در فرم 

 ناظر 10
دریافت   به جزئیات  مربوط  اطلاعات  که  فرم  (  خدمت  /کالا)شخصی    د ییتأرا در 

 .نمایدثبت می  ت یوضعصورت



  

 65 از  25 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 سامانه  در نقش تعریف  نقش  عنوان سامانه  ردیف

11 

 مناقصه 

 مناقصه  ثبت  مسئول

فرآیند ثبت اطلاعات مناقصه و    ،مناقصه گزار  دستگاه اجراییشخصی که از طرف  

دبیر کمیسیون مناقصه بوده   معمولاً.  باشدمی  دارعهده بارگذاری اسناد در سامانه را  

 . رابط دستگاه اجرایی به سامانه معرفی گردد عنوانبه تواند  و می

 مقام تشخیص  12

اجرایی   دستگاه  گزاررئیس  وی  مناقصه  نماینده  مورد )  یا  کلیه  .  باشدمی(  حسب 

داشته و    بر عهده مندرج در قانون برگزاری مناقصات را    یهات ی مسئولیارات و  اخت

یکی  عنوان بهدر جلسات کمیسیون مناقصه را   یریگمیتصمدر ستاد وظیفه حضور و  

ثبت  مسئولیت  و  مناقصه  کمیسیون  اعضای  اعلام    از  و  فراخوان  اطلاعات  تغییرات 

 . دارد بر عهده نتایج مناقصه را 

 انباردار  13
اجرایی   دستگاه  در  که  گزارشخصی  از    دیی تأ،  مناقصه  ارسالی  کالاهای  دریافت 

 .نمایدرا جهت ورود به انبار، اعلام می مناقصه گرسوی 

14 
  و فنی کمیته  مسئول

 بازرگانی

فنی کمیته  مسئول  ستاد/وظیفه  در  کمیته    ،بازرگانی  اعضای  تغییرات  ثبت 

ارزیابی کیفی و فنیبازرگانی/فنی نتایج  لزوم درج  /، درج  یا در صورت  بازرگانی 

و تجزیه و کنترل مبانی آن و ارسال نتایج به کمیسیون مناقصه    هامت یقنتایج بررسی  

 .باشدمی

 فنی  مسئول 15

و یا واحدی که مناقصه به درخواست وی برگزار    مناقصه گزارمسئول فنی دستگاه  

 یریگمیتصمباشد و وظیفه حضور،  یکی از اعضای کمیسیون مناقصه می  ،شودمی

و   اختیارات  کلیه  و  مناقصه  کمیسیون  جلسات  قانون   یهات ی مسئولدر  در  مندرج 

 .دارد  بر عهده برگزاری مناقصات را 

16  
  کمیسیون عضو

 مناقصه برگزاری

ارزیابی  بررسیوظیفه   پیشنهادهای    یهاپاکت   و  تعیین  مناقصه،    قبول قابل پیشنهاد 

  بر عهده ...  مناقصه و  لغو   یا   تجدید   درباره   یریگمی تصمطبق شرایط و اسناد مناقصه،  

 . باشدمیاین نقش 

17 

 مزایده

 فروش  مأمور
می  دشده ییتأ  یهاده یمزا  اطلاعات  ثبت  مسئول سامانه  اساسهمچنین  .  باشددر    بر 

 . دارد بر عهده را  شده ثبت های امکان پیگیری پارتی جادشده یادسترسی 

 مقام تشخیص  18
در هر دستگاه اجرایی مقام تشخیص بالاترین مقام مرتبط آن دستگاه بوده و مجاز  

 .باشددر فرآیند برگزاری مزایده در سامانه می هاده یمزا د ییتأبه  

 انباردار  19
  تحویل زمان  تا  کالاها نگهداری انباردار مسئول ار زگ ده یمزااجرایی  یهادستگاه در 

 . باشدمی به مزایده گران 

20 
 برگزاری کمیسیون سایر

 مزایده

بنا به تشخیص سازمان در جلسه بازگشایی حضور دارد و در کنار   فردی است که 

 . دهندمیبازگشایی مزایده را انجام  دیگر اعضا

 

 

 



  

 65 از  26 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 ی دستگاه اجراییها نقش ثبت 

نقش  -1-5 تعریف    هااطلاعات  از  متوسط)  هارسامانهیز  کاربرانپس  و  جزئی  و  ،  خرید  در(مزایدهمناقصه  اطلاعات   جدول   ، 

 . شودنمایش داده می های دستگاه اجرایینقش

 
 های دستگاه اجراییاطلاعات نقش - 33شکل

فرم  چاپ  به  نیاز  صورت  انتخاب  چاپلینک    ،الکترونیکی  گواهی  درخواست  در  جهت  کنید    را    یرحضوری غ   نامثبتو 

الکترونیکی الکترونیکی(  امضای  امضای  سایت  به  نقش  هر  فرم  اطلاعات  لینک  توانید  می  ،)ارسال  روی  اطلاعات بر    ارسال 

 . کلیک نمایید

 .دیی نما انتخاب را دیجد نقش افزودن دی کل  ،ییدستگاه اجرا دیکاربران جد فیتعر جهت  -2-5



  

 65 از  27 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 .شویدهدایت می  مشخصات کاربربه فرم  -3-5

 
 کاربر  مشخصات فرم -34شکل 

 را انتخاب نمایید. استعلام را درج و سپس کلید موردنظرابتدا کد ملی و تاریخ تولد فرد  -1-3-5

سیستمی تکمیل    صورتبه  نام، نام خانوادگی و جنسیت پس از دریافت صحیح استعلام از مرجع مربوطه فیلدهای   -2-3-5

 شود. می

خانوادگی انگلیسی، نام پدر، پست   نام  وی نام  لدهای نقش باشد اطلاعات ف  یدارا   ی در دستگاه جار  واردشده  یکد مل  کهی  در صوت  

 .گرددیم ی بارگذار الکترونیک، استان، شهر، آدرس پستی، کدپستی،تلفن،تلفن همراه و دورنگار

 گردد یم یبارگذار شدهثبتنقش  نیاطلاعات آخر  ،نقش باشد ن ی چند  یاز قبل دارا شدهثبت یکد مل کهیدرصورت  



  

 65 از  28 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 
 ی و تاریخ تولد(کد مل)پس از استعلام کاربر مشخصات فرم -35شکل 

 . مشخص نمایید ،سامانه نوار کشویی  یسامانه کاربر موردنظر را با کلیک بر رو -3-3-5

کشویی   -4-3-5 نوار  روی  بر  کاربر،  نقش  تعیین  کرده  نقش جهت  فرم    ،کلیک  فیلدهای  سایر  کاربرسپس  را    مشخصات 

 . تکمیل نمایید

 .شده است، با دقت مطالعه شودکه در این فرم با عنوان تذکر درج یمهم نکات 

نقش   تعریف  زمان  در  خرید،  سامانه  انتخابدر  با  تشخیص،  مقام  و  کارپرداز  انتخا   /های  باکس  عدم  چک  مشاهده ب  امکان 

تأم پیشنهاد  کنندگانن ی مشخصات و قیمت  ارسال  پایان مهلت  از  مشاهدهپیش  امکان  و   /،  قیمت کالاها  مشاهده  عدم 

 .گرددبرای کارپرداز و مقام تشخیص مشخص می هاکنندهن ی تأم لیست 



  

 65 از  29 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 
 کارپرداز -فرم مشخصات کاربر - 36 شکل

 .را انتخاب کنید ثبت  کلید ، ذخیره اطلاعاتجهت  -5-3-5

 . را انتخاب نمایید انصراف، کلید دیااز انجام فرآیند منصرف شده کهیدرصورت  

 .شویدهدایت می ییدستگاه اجرا یها اطلاعات نقشبه فرم  ، بازگشت  با انتخاب کلید -5-3-6

بایست اطلاعات  )خرید جزئی و متوسط، مناقصه و مزایده( تعریف شود، می  هارسامانهییک نقش برای هر یک از ز  کهیدرصورت  

 . سامانه را تکمیل نماییدزیرهای الزامی در آن سایر نقش و  موردنظرسامانه زیررابط 

کلیک  حذف  های دستگاه اجرایی، بر روی چک باکس نقش موردنظر در ستون  صورت نیاز به حذف هریک از نقش   در -4-5

 باشد.(می  ریپذامکانتوسط مقام مسئول  نامثبتنهایی  تأییداین امر تا پیش از  ) .نمایید

توانید  های دستگاه اجرایی، میز نقش هریک ا  یسازفعال ری نام توسط مقام مسئول، در صورت نیاز به غاز تأیید نهایی ثبت پس  -5-5

 .، فعال نماییدخاتمه اعتبارچک باکس نقش موردنظر را در ستون 

های  اطلاعات نقش  جدول  ویرایش  /نمایشستون    در  برای مشاهده و یا ویرایش اطلاعات هر نقش، بر روی کلید -6-5

 .نمایید کلیک  دستگاه اجرایی



  

 65 از  30 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 
 مشخصات کاربر)انتخاب کلید نمایش/ویرایش( صفحه   -37شکل 

تأ  رفعالی غ   ی هانقش مشاهده    جهت  -7-5 از  مثبت  دیی )پس  مسئول(  مقام  توسط  رو  دی توان ینام    رفعال یغ  یها نقش  دی کل  ی بر 

 .دیی نما کی لک

 .دیشویم ت یهدا سازمان شده رفعال ی غ  یهانقش  اطلاعات ،اطلاعات دستگاه اجرایی فرم به -1-7-5

 
 سازمان  شده رفعالیغ یهانقشفرم اطلاعات  -38 شکل



  

 65 از  31 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

قابل  یفقط خواندن  سازمان  شده  رفعالیغ  یهانقش  اطلاعاتدر جدول    ،شده  رفعالی غ   یهانقش   اطلاعات  و    ش یرایوبوده 

 .باشدینم

ن  در -2-7-5 فعال  ازی صورت  رو  ،ییاجرا  دستگاه  یهانقش از    کیهر  یسازبه  ستون    یبر  در  موردنظر  نقش  باکس  چک 

 . دیکن  کی کل  مجدد یساز فعال

 . دیی را انتخاب نما ثبت  دی اطلاعات، کل رهی ذخ  جهت  -3-7-5

ن  در -4-7-5 تعر  ازی صورت  کل  یهانقش از    کیهر  برای  نی جانش   فیبه  انتخاب    ن ی جانش  یها نقش  ن ییتع  دی موردنظر،  را 

 .دیی نما

 .دیشویم ت یهدا ی جانشین هانقش تعیین مافوق برای اطلاعات دستگاه اجرایی، فرم  به -5-7-5

 
 ی جانشین هانقشتعیین مافوق برای  فرم -39شکل 

اجرایی  اطلاعات -6-7-5 برای    فرم  در  دستگاه  مافوق  جانشین هانقشتعیین    شیرایوقابل  و  بوده  یخواندن  فقط  ، ی 

 .باشدینم

جانش   ن ییتع  جهت -7-7-5 رو  ن ی مافوق  کل  ،کرده  کی کل   ن ی جانش  مافوق  ستونیی  نوار کشو  یبر  انتخاب    ثبت   دی سپس  را 

 .دیی نما

مافوق  فیتعربه    ازی ن   صورت  در -8-7-5 رو  ،افراد    ها ثبت اطلاعات نقش  فرم  ی انتها  در  مافوق  افراد  ن ییتع  دی کل  یبر 

 .دیی نما کی کل

 .دیشویم تیهدا ییاجرا دستگاه  یهانقش یبرامافوق  افراد ن ییتعفرم  به -9-7-5



  

 65 از  32 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 
 یی دستگاه اجرا یهانقش یافراد مافوق برا نییفرم تع -40شکل 

 .کنید  کی کل انتخاب  نکیل یبر رو ،مافوق انتخاب جهت  -10-7-5

  کی کل  ثبت   دی کل  یبر رو  سپس   انتخاب،  راموردنظر    مافوق  نقش   به  مربوط  باکس   چک  ،شدهداده  ش ینما  جدول  در -11-7-5

 .دیی نما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 65 از  33 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 ها ثبت اطلاعات حساب

 دستگاه اجرایی  یهاحسابتعریف 

  و  مناقصه متوسط، و جزئی  یدخر) هارسامانهیز از هریک برای سامانه،  در  یبرداربهره نوع و سامانه برحسب ازی موردن یهاحساب انواع -6

 :باشدمی زیر جداول شرح به( مزایده

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حساب  نوع  سامانه ردیف 

1 
 و جزئی خرید

 متوسط

 حساب تنخواه  •

 اعتبارات تملکی  •

 اعتبارات اختصاصی  •

 سایر منابع •

 مناقصه 2

 یانه یهزاعتبارات  •

 درآمدی •

 اعتبارات تملکی  •

 اعتبارات اختصاصی  •

 سایر منابع  •

 مزایده 3

 درآمدی •

 سپرده  وجوه  دریافت •

 سپرده  وجوه  رد •

 سامانه  در  یبرداربهره  نوع حساب  ردیف 

 یانه یهز 1

اعتبارات    پرداخت وجه کالای مربوط به خرید جزئی و متوسط   •

 تملکی

 پرداخت وجه کالا در حوزه مناقصه  •

تنخواه    • کارپرداز)حساب  به  مربوط  و  عامل   /شخصی 

 ( حسابیذ

 درآمدی 2

مناقصه  • اسناد  هزینه  اخذ  )  واریز    ی مجوزهااختیاری در صورت 

 اعتبارات تملکی ( لازم

مزایده   • در  شرکت  هزینه  اخذ  )واریز  صورت  در  اختیاری 

 ( لازم  یمجوزها

 واریز وجه مزایده در حوزه مزایده  •

 ( مزایده )واریز ودیعه   • سپرده  وجوه  دریافت 3

 ( مزایده )دریافتی  یهاعه یودعودت  • سپرده  وجوه  رد 4

 و مناقصه و متوسطمربوط به خرید جزئی   • منابع  اعتبارات تملکی، اعتبارات اختصاصی و سایر 5



  

 65 از  34 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 دستگاه اجرایی  یها حسابثبت 

 .باشدمی تنخواه کارپردازان یها حساباطلاعات و جدول  هاحساباطلاعات جدول   شامل، هاحساباطلاعات   -1-6

 
 هاحساب  اطلاعات ثبت فرم -41 شکل

کلیک   افزودن حساب جدیدبر روی کلید ، دستگاه اجرایی( های)حسابجهت تعریف  ، هاحساباطلاعات در جدول  -2-6

 . کنید

 .در این فرم، با دقت مطالعه شود ذکرشدهلازم است نکات  .شویدهدایت می تعریف حساببه فرم  -1-2-6

 
   فرم تعریف حساب -42  شکل

 . را انتخاب نمایید ثبت ، سپس کلید کرده را تکمیل  اطلاعات حسابفیلدهای  -2-2-6

، امکان تعریف حساب جدید برای شما تعریف حسابدر فرم    افزودن حساب جدیدبا انتخاب کلید    ،پس از ثبت هر حساب 

 . گرددفراهم می



  

 65 از  35 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

جدول   -3-6 کارپردازان  یهاحساباطلاعات  در  تعریف    ،تنخواه  کارپردازجهت  تنخواه  کلید    ،حساب  روی  بر 

 .کلیک نمایید افزودن حساب جدید

 . شویدهدایت می تعریف حساببه فرم  -1-3-6

 
  تنخواه کارپرداز-فرم تعریف حساب  -43  شکل

مربوطه درج کرده، سپس کلید   -2-3-6 فیلدهای  در  اطلاعات حساب را  نمایید  ثبت مشخصات  انتخاب  انتخاب کلید    را  با  و 

 بازگردید. هاحسابثبت اطلاعات  ، به فرمبازگشت 

،  تنخواه کارپردازان  یهاحساباطلاعات    /هاحسابدر جدول اطلاعات    ،موردنظرحساب    ویرایش   /صورت نیاز به نمایش   در -4-6

 .کلیک نمایید ویرایش  در ستون   کلیدبر روی 

 
 کلید ویرایش  -فرم تعریف حساب  -44  شکل

 .شویدهدایت می ویرایش حساببه فرم  -1-4-6



  

 65 از  36 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 
  فرم ویرایش حساب -45 شکل

فرم،    در -2-4-6 کلید    موردنظرفیلدهای  توانید  میاین  نمایید، سپس  نمایید  ثبت را ویرایش  انتخاب  از  )  .را    نام ثبت  دیی تأپس 

 .(باشدمی ش یرایو قابل کد شهابو  شماره کارت فیلدهایتوسط مقام مسئول، 

را    واریز بابت حساب  فیلد لازم استدریافت وجوه سپرده،  و از نوع درآمد، رد وجوه سپرده ییها باشید برای حسابتوجه داشته  

 .باشدغیرفعال می  ،واریز بابت فیلد  هاحساب. برای سایر نمایید تعیین 

 باشند.می ش یرایوقابل، تنخواه کارپردازان  یهاحساببرای   ویرایش حسابفرم  تمامی فیلدهای  

 . را انتخاب نمایید انصراف، کلید دیاشدهاز انجام فرآیند منصرف  کهیدرصورت  

 . شویدهدایت می  هاثبت اطلاعات حساببه فرم  ،بازگشت با انتخاب کلید  

به -5-6 نیاز  باکس حساب  شدهثبت  یهاحسابشمارهحذف    در صورت  بر  حذف    در ستون  موردنظر، چک  انتخاب، سپس  را 

 .کلیک نماییدثبت  روی کلید

و متوسط، مناقصه و مزایده(، امکان حذف آن حساب    یجزئ  دیخر)   ندهایفرآدر هر یک از    موردنظراستفاده از حساب  صورت    در 

 وجود ندارد. 

 
 حذف حساب دستگاه اجرایی -46 شکل

 .وجود ندارد شدهثبتتنخواه کارپردازان   یهاحسابشمارهامکان حذف توسط مقام مسئول،  نامثبت دیی تأپس از   
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چک باکس حساب  (  توسط مقام مسئول  نامثبت  دیی تأپس از  )  های تنخواههریک از حساب  یساز فعال  ری غ در صورت نیاز به   -6-6

 . کلیک نماییدثبت  را انتخاب کرده، سپس بر روی کلید خاتمه اعتباردر ستون  موردنظر

 
 گردان تنخواهحساب  یساز رفعالیغ  -47  شکل

بر توانید  می  ،(نام توسط مقام مسئولثبت  دیی تأپس از  ) هاهای غیرفعال شده در جدول اطلاعات حسابجهت مشاهده حساب -7-6

 . کلیک نمایید  های غیرفعال شده فهرست حسابلینک  یرو

 .شویدهدایت می ،اجراییهای غیرفعال شده دستگاه اطلاعات حساببه فرم  -1-7-6

 
  اجراییغیرفعال شده دستگاه   یهاحساب فرم اطلاعات  -48  شکل

 . باشد و قابلیت ویرایش نداردخواندنی می دستگاه اجرایی های غیرفعال شده اطلاعات حساباطلاعات فرم  

حساب -8-6 مشاهده  جدول  جهت  در  شده  غیرفعال  کارپردازاناطلاعات حسابهای  تنخواه  از  )  های    نام ثبت  دیی تأپس 

 . کلیک نمایید  غیرفعال شده  یها حسابفهرست لینک  یبر روتوانید می ،(توسط مقام مسئول

 .شویدهدایت می  های غیرفعال شده حساب یساز فعالبه فرم  -1-8-6

 
   های غیرفعال شدهحساب  یسازفعال فرم  -49  شکل

کلیک کرده، سپس    موردنظربر روی چک باکس حساب    ،های غیرفعال شدهمجدد هریک از حساب  یسازفعالجهت   -2-8-6

 . را انتخاب نمایید ثبت کلید 
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امضا،  هاحساباطلاعات  در جدول   -9-6 صاحبان  اطلاعات  افزودن  از    یجهت  اجرایی  یها حسابهریک  روی    ،دستگاه  بر 

 .کنیدکلیک  موردنظردر ردیف حساب  صاحبان امضالینک  

 . شویدصاحبان امضا هدایت می  ،کارمندان /کاربرانفرم  به -1-9-6

 
 صاحبان امضا   -کارمندان /فرم کاربران -50شکل  

کلید   -2-9-6 انتخاب  ستون  اضافه کنبا  کاربر  کارمندان  /کاربرانجدول  افزودن    در  اطلاعات  در جدول    موردنظر، 

 .شودصاحبان امضا نمایش داده می

  موردنظر کاربر ( ریال)  سقف مبلغ مجازهریک از کاربران دستگاه اجرایی، در فیلد را برای  سقف مبلغ مجاز حساب   -3-9-6

 .درج نمایید

 .کلیک کنید موردنظرصاحب امضا  حذف سطردر صورت نیاز به حذف اطلاعات هریک از صاحبان امضا، بر روی کلید  

 . را انتخاب نمایید ثبت کلید  ، جهت ذخیره اطلاعات -4-9-6

 . شویدهدایت می ها حسابثبت اطلاعات به فرم  ، صفحات این بخش  یدر تمام  خروجبا انتخاب کلید  
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 مشاهده و ارجاع 

 .، به مقام مسئول ارجاع دهیددیی جهت تأفرم را دستگاه اجرایی را مشاهده کرده و  کلیتوانید اطلاعات  در این فرم می -7

 
 فرم مشاهده و ارجاع   -51 شکل

با   شدهاعلامی  استخداماز سازمان اداری و    هاآنیی که ساختار درختی  هادستگاهی اجرایی برای  هادستگاهصفحه اطلاعات    است 

و   شودیمنوع سازمان نمایش داده  و    کد دستگاه اجرایی،  کد دستگاه بالادست ،  نام دستگاه بالادست فیلدهای  

 . شودینماین فیلدها نمایش داده  هادستگاه برای سایر 
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جهت اعمال   شده در تصویر بالا کلیک کرده وهای مشخصو کلید  هانکی در صورت نیاز به مشاهده اطلاعات هر بخش، بر روی ل  

 .توانید سرفصل مربوطه را در همین سند مطالعه نماییدمیتغییرات در هر بخش، 

ثبت  پس  -1-7 اطلاعات  دقیق  بررسی  و  مشاهده  تأاز  و  اجرایی  دستگاه  مسئول  مقام  به  اطلاعات  ارسال  اطلاعات    دیی شده، جهت 

 . کلیک نمایید  دییارجاع جهت تأشده، بر روی کلید ثبت

 .گرددخارج می رابطاز کارتابل  ییاطلاعات دستگاه اجرافرم  ،دییارجاع جهت تأبا انتخاب کلید  
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 اطلاعات دستگاه  دییتأ

 مشخصات کاربری مقام مسئول  دریافت 

اجرایی   اطلاعات  ثبت   از   پس  دولت،   یک یالکترون  تدارکات  سامانه   در -8   مشخصات  افت یدر  ندیفرآ  نام،ثبت  رابط  توسط  دستگاه 

 .گرددیم انجام مسیر زیراز  ،مقام مسئول یکاربر

 .دیی نما راجعهم https://www.setadiran.irی نشان  به دولت یک ی سامانه تدارکات الکترون  تیسا به -1-8

 
 دولت  ی کیالکترون تدارکات سامانه نخست صفحه  -52شکل 

  ی کاربر   مشخصات  افت یدر   ی بر رو  نامثبت ، با انتخاب زیر منوی  نامثبت ورود/  ی  منو، از  نخست سامانهصفحه    در -2-8

 .دیی نما کی کل )دستگاه اجرایی(مقام مسئول

 .دیشویم ت یهدا یکاربر مشخصات افت یدر صفحه  به -3-8

 
 یکاربر  مشخصات افتیصفحه در  -53شکل 

https://www.setadiran.ir/
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سند ،  کلیات سامانه  /آموزش)سربرگ(    تب  /دولت  یکیالکترون  تدارکات  سامانهاز صفحه نخست    ،کسب اطلاعات بیشتر  منظوربه 

 .دیی نما کرده و مطالعه افتیدر را یک یالکترون یامضا ی گواه از استفاده و افت یدر یراهنما

در  در -4-8 تصو  ی تیامنکد    لدی ف  ،یکاربر  مشخصات  افت یصفحه  مطابق  روکرده  لیتکم  ریرا  بر  سپس    افتیدر  دی کل  ی ، 

 .دیی نما  کی کل  یکاربر مشخصات

 .دیشویم تیهدا  یکیالکترون یامضا  صفحه  به -5-8

 
 توکن  با ارتباط فرم -54شکل 

 .د یی نما کی کل ثبت  دی کل یرو، سپس بر وارد کردهخود را   توکن ، رمز ارتباط با توکن فرم  در -6-8

 
  ی انتخاب گواه -55شکل 

 . دیی نما کی کل انتخاب دی کل  یبر روسپس  کرده، موردنظر را انتخاب  یگواه  ،یکیالکترون ی امضا یگواه  ستی ل در -7-8

د، و یا ستاد وجود نداشته باش  سامانهی مقام مسئول در  شماره مل  کهیدرصورت  ،یک ی الکترون  یامضا   زی آمتی موفق  انجام  از  پس  -8-8

مل مسئول  شماره  مقام  داشته  سامانه  در  ی  وجود  نامستاد  دارای  کاربری  کاربری  و  نام  فاقد  یا   تأیید   فرم  به ،  باشد  غیرفعال 

 .دیشویم وارد مسئول مقام اطلاعات صحت 

مل  کهیدرصورت   و شماره  موجود  مسئول در سامانه  فرد  فعال  نام  ی  پباشد  شده فیتعری  کاربری  با مضمونامی ،    ؛ یکاربر گرام   ی 

خود   یکاربری فعل  نامدولت، از    یکیورود به سامانه تدارکات الکترون  یانجام شد. برا  ت ینام شما با موفقثبت 

 شود. نمایش داده می .دییااستفاده نم

https://cdn.setadiran.ir/eph/684_SignatureHelpDocument.pdf
https://cdn.setadiran.ir/eph/684_SignatureHelpDocument.pdf
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 مسئول  مقام اطلاعات صحت  تأیید صفحه  -56شکل 

فیلد   -9-8 مبناب   نام دستگاه اجراییدر  مل  یر  ل  یکد   ، توکن    یکه شخص دارا  ییاجرا  یهانام دستگاه  ستی موجود در توکن 

 . شودیداده م ش یو نماجدا   گریکدیاست،  با کاما از  شدهیآن معرفدر عنوان مقام مسئول به

 . دیی نما مشخص لیذ  رعایت نکاترا با   کاربری نام در ستاد نام کاربری نداشته باشد فیلد مقام مسئول کهیدرصورت  -10-8

 نباشد.  یتکرار  ن یو همچن  باشد یس ی انگل حروف و عدد  از یبی ترک  کاراکتر، 10 حداکثر ، 8 حداقل  شامل ستیبایم کاربری نام 

 گردد. غیرفعال می دی تائباشد و کلید نمیفراهم  اتی امکان ادامه عمل ماییدوارد ن یتکرارنام کاربری را بار  5از  ش یب کهیدرصورت  

مسئول  کهیدرصورت  -11-8 ستاد  مقام  غ   نام  یدارا   در  باشد  نامفاقد    ایو    رفعالی کاربری  با    کلمه عبورفیلد    کاربری  رعایت  را 

 . دیی نما مشخص لیذ نکات

 ای  و عدد، یس ی انگل 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

 .دیی نما وارد عبور کلمهتکرار  لدی را در ف جدید عبور، کلمه عبور  کلمه  حی از درج صح  نانیمنظور اطمبه -12-8

 وجود ندارد.عبور  کلمهتکرار  لدی ، در فکلمه عبورکردن   یامکان کپ 

 .دیی درج نما ری را مطابق تصو یتی امن کد لدی ف -13-8

 
 اطلاعات  لی تکم-مسئول  مقام اطلاعات صحت  تأیید صفحه  -57شکل 
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 .دیی را انتخاب نما تأیید دی اطلاعات، کل ل ی از تکم پس  -14-8

 . دیی را انتخاب نما انصراف دی کل د،یامنصرف شده ندیاز انجام فرآ کهیدرصورت  

نام کاربری  و درج    به ستادورود    درگاه  قیطر  از  دی توان یم   ،یمشخصات کاربر  افتیدر  زیآمتی موفق  غامی پ   افتیاز در  پس  -15-8

 .دیشو  خود  کارتابل وارد ،و رمز عبور

 دستگاه اجرایی مقام مسئول ورود 

 . شودیمتوسط مقام مسئول انجام   ییدستگاه اجرا اطلاعات  ش یرایو /تأیید ندیدولت، فرآ  یک ی سامانه تدارکات الکترون در -9

 ir.setadiran.www://httpsورود به صفحه اصلی سامانه تدارکات الکترونیکی دولت به آدرس سایت به نشانی    منظور به -9-1

 مراجعه نمایید 

 
 ستاد«» تیسا ی اصل صفحه  -58شکل 

از  نخست سامانهصفحه    در -9-2 منوی  نامثبت ورود/  ی  منو،  انتخاب زیر  با  هدایت    ورود کاربرصفحه    به ورود به ستاد  ، 

 .شویدمی

 

https://www.setadiran.ir/
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 مسئول مقام-ورود کاربر صفحه  -59شکل 

صفحه   -9-3 کاربردر  فیلدهای  ورود  کاربری ،  عبور،  شناسه  امنیتیو    کلمه  کلید    کد  انتخاب  با  سپس  نموده،  تکمیل  را 

 .شویدهدایت می سازمان، سامانه و نقش انتخاب به صفحه  ورود 

 .گردد درج کامل یتی کد امن موجود، ریتصو اساس بر دیی فرما دقت.است یاجبار سامانه به ورود در یتی امن کد نمودن وارد 

از    کهیدرصورت   یکی  است،  بوده  کاربری  شناسه  چند  دارای  ستاد  سامانه  سایت  در  کاربری  هاشناسهکاربری  شناسه    عنوان بهی 

شناسه کاربری تجمیع شده،   رازی غبهدرج شناسه کاربری و کلمه عبور    در صورتاست، بدین منظور    شدهگرفتهتجمیع شده در نظر  

استفاده نمایید. این    شدهمشاهدهجهت ورود به سامانه از شناسه    ستیبایمشود و  پیام نمایش داده می  صورتبهشناسه تجمیع شده  

 اند مصداق ندارد. مورد برای کاربرانی که فقط یک شناسه کاربری داشته

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

 بایست بلافاصله اقدام به تغییر کلمه عبور نمایید..( میاندشدهنامثبتآفلاین  صورتبهکه 

فراموشی    صورت  کاربریدر  کاربری،    دی توانیم  شناسه  مشخصات  بازیابی  لینک  انتخاب  را  با  کاربری  اطلاعات  بازیابی  مراحل 

 انجام دهید.

 شود. می تید، به کارتابل آن نقش هدای باش مینقش  کی  یدارا ،در سامانه کهیدرصورت  
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 صفحه انتخاب سازمان، سامانه و نقش -60شکل 

نام تجارییاجرا  یهادستگاه  ستیل  ، انتخاب سازماندر بخش   -9-4 نام تجار  ی گر حقوق  دهیمزامناقصه گر//کنندهن ی تأم   ی ،    ی و 

 . شودیداده م  ش ی ،  نمادی باشیها منقش فعال در آن یکه دارا ی،قی گر حق دهیمزامناقصه گر//کنندهن یتأم

 را انتخاب نمایید.  موردنظرسازمان  در ابتدا کلید رادیویی -9-5

 
 موردنظرانتخاب سازمان  -61شکل 

 را انتخاب نمایید. موردنظر سامانه کلید رادیویی سازمان،پس از انتخاب کلید رادیویی  -9-6
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 موردنظرانتخاب سامانه  -62شکل 

 را جهت ورود به کارتابل مربوطه انتخاب کنید. موردنظرپس از مشخص نمودن سامانه، نقش  -9-7

 
 موردنظر انتخاب نقش  -63شکل 

 نمایید.  کی کلشروع  جهت ورود به کارتابل انتخابی، بر روی کلید -9-8
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 ( پروفایل /نامثبت ) شده ثبت اطلاعات ویرایش  /دییتأ

 . شودویرایش اطلاعات دستگاه اجرایی توسط مقام مسئول انجام می /دیی تأدر سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، فرآیند  -10

 کارتابل مقام مسئول 

 .را انتخاب نمایید پروفایل /نامثبت کارتابل ، از منوهای سمت راست  مقام مسئول کاربری  در صفحه -1-10

 . شویدوارد می ثبت اطلاعاتبه صفحه  -2-10

 
 صفحه ثبت اطلاعات  -64شکل

ثبت ،  هانقش  ثبت اطلاعات ،  ثبت اطلاعات دستگاه اجرایی(  سربرگ)  دارای چهار تب  اطلاعات   ثبت صفحه   -3-10

 . باشدمیامضای کلیه اطلاعات  وها اطلاعات حساب

 .مقداردهی شوند دارستارهبایست فیلدهای ، میهافرم میدر تما 

 .را انتخاب نمایید  ثبت مربوط به ثبت اطلاعات، جهت ذخیره اطلاعات کلید  ی هافرم میدر تما 

 . را انتخاب نمایید چاپ ، کلید  صفحه ثبت اطلاعات   یهافرم یتمامدر صورت نیاز به تهیه نسخه چاپی، در   
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انتخاب کلید  صفحه ثبت اطلاعات  یهافرم  میدر تما   با  انتخاب کلید    صفحه بعد،  با  به فرم    صفحه قبلبه فرم بعدی و 

 .شویدقبلی هدایت می

 .شویدهدایت می  کاربری مقام مسئولبه صفحه   خروجا انتخاب کلید  ، بصفحه ثبت اطلاعاتهای فرم میدر تما  

توانید مقادیر فیلدهایی که  می  ، باشدنمی  دیی تأ( مورد  صفحه ثبت اطلاعات  یهافرم  می)در تما  شدهدرجاطلاعات    کهیدرصورت   

ویرایش   کلید  مینیازمند  انتخاب  با  یا  و  داده  تغییر  را  ویرایشباشند  جهت  تب  ارجاع  کلیه سربرگ(  )  در  امضای 

 . ارسال نمایید نامثبت رابط را جهت انجام ویرایش به کارتابل  فرم ،اطلاعات

 مقام مسئول  _ ثبت اطلاعات دستگاه اجرایی

شامل   -11 اجرایی  دستگاه  بخش اطلاعات  اجرایی،   چهار  دستگاه  مسئول  فرد  اطلاعات  تماس،  اطلاعات  اجرایی،  دستگاه  اطلاعات 

 .را ویرایش نمایید هاآنتوانید در صورت نیاز میو  باشداطلاعات افراد رابط دستگاه اجرایی می

 
 فرم ثبت اطلاعات دستگاه اجرایی -65شکل

 ( نام ثبترابط  کارتابل  )  ثبت اطلاعات دستگاه اجراییبه بخش    ،اعمال تغییرات در این فرم  اطلاعات بیشتر و یا  در صورت نیاز به  

 .مراجعه نمایید



  

 65 از  50 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 مقام مسئول -ها نقشثبت اطلاعات 

نقش  -12 شاملاطلاعات  نقشجدول    ،ها  اجراییاطلاعات  دستگاه  میمی  های  نیاز  صورت  در  و  ویرایش    هاآنتوانید  باشد  را 

 .نمایید

 
 دستگاه اجرایی یهانقشفرم اطلاعات  -66  شکل

مراجعه    (نامثبترابط  )کارتابل    اطلاعات نقش ها  ثبتاعمال تغییرات در این فرم به بخش    اطلاعات بیشتر و یا  در صورت نیاز به 

 .نمایید
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 قام مسئول م -ها حسابثبت اطلاعات 

جدول    هاحساباطلاعات   -13 در باشد  می  تنخواه کارپردازان  یها حساباطلاعات  و جدول    هاحساباطلاعات  شامل  و 

 .نمایید را ویرایش  هاآنتوانید صورت نیاز می

 
 هاحساب فرم ثبت اطلاعات  -67شکل

مراجعه    (نامثبترابط  )کارتابل    ثبت اطلاعات حساب هاعمال تغییرات در این فرم به بخش  ا  و یااطلاعات بیشتر  در صورت نیاز به    

 .نمایید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 65 از  52 صفحه 
 

 ثبت نام –رابط و مقام مسئول دستگاه اجرایی 

03 

 امضای کلیه اطلاعات 

  یید.تأیید نمارا   آندرج امضای الکترونیکی  لهی وسو به نمودهرا مشاهده  ییدستگاه اجرا یکلاطلاعات   دی توانیفرم م ن یا در -14

 
 اطلاعات  هی کل یامضا  فرم -68شکل 
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با   شدهاعلامی  استخداماز سازمان اداری و    هاآنیی که ساختار درختی  هادستگاهی اجرایی برای  هادستگاهصفحه اطلاعات    است 

و   شودیمنوع سازمان نمایش داده  و    کد دستگاه اجرایی،  کد دستگاه بالادست ،  نام دستگاه بالادست فیلدهای  

 . شودینماین فیلدها نمایش داده  هادستگاه برای سایر 

وانید جهت تدر تصویر کلیک کرده و می  شده مشخصهای  و کلید  ها نکی ل صورت نیاز به مشاهده اطلاعات هر بخش، بر روی    در 

 ( مراجعه نمایید.ن یشی پ  یهابخش در  شدهدادهی مربوطه )شرح هافرماعمال تغییرات به 

 .دیی نما  کی کل شیرایو جهت  ارجاع دی کل یبر رو نامثبت رابط توسط   ش یرایبه و از ی ن کهیدرصورت  

تأیید ثبت -1-14 مطالعه دقیق سند شرایط و ضوابط،نامجهت  از  باکس    یبر رو  ، پس  پذیرش سند شرایط و ضوابط  چک 

 .دیی نما کی کلاستفاده از سامانه تدارکات الکترونیکی دولت 

 .دیی را درج نما یک ی الکترون امضارا انتخاب و نام ثبت  تأیید دیکل  ،نامثبت یینها یامضاجهت  -2-14

و اطلاعات مشخصات    گرددیم  یینهاتأیید    ثبت اطلاعات دستگاه اجراییفرم    ،مسئول  مقام  یامضا  از درج  پس  -3-14

 .شودیداده م ش ینما داریخر لیپروفادر فرم یی از کاربران دستگاه اجرا کیهر یکاربر

 
 داریخر لیفرم پروفا – 69شکل 

ها فاقد شناسه کاربری یا دارای شناسه کاربری در سامانه وجود نداشته باشد و یا شماره ملی آن  هاآنهایی که شماره ملی  برای نقش  

 شود. غیرفعال باشند شناسه کاربری و رمز عبور ایجاد می

ملبرای    کهیدرصورت   باشد نقش  فرد در سامانه   یشماره  فرد اختصاص داده   به شناسه کاربری  جدید  شناسه کاربری وجود داشته 

 د. شومی

https://eproc4train.setadiran.ir/eproc4train/
https://eproc4train.setadiran.ir/eproc4train/
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نقش   یکی  جادشدهیا  دینقش جد  کهیدرصورت   ه   یهااز  سا  ئتیفاقد شناسه کاربری )عضو   ، مشاور   ونیسی کم   یاعضا  ریانتخاب 

کاربران تنها    ن ی ا  ی( باشد، برایمناقصه، ناظر داخل  یبرگزار  ونی سیمناقصه(، عضو کم  یبرگزار  ونیسی )عضو کم  ی مسئول فن   ده،یمزا

 . شودینم جاد یو شناسه کاربری ا شدهرهی ذخ یاطلاعات کارمند

ها در ستاد وجود داشته باشد از  آنی و شناسه کاربری  که شماره مل  یکاربران  یاطلاعات شناسه کاربری و کلمه عبور برا  ش یدر نما 

عبور   کلمه  و  کاربری  م  یسازکسانی شناسه  استفاده  شنا  شود،ولییشده  بخش  عبارت  در  عبور،  کلمه  و  کاربری  شناسه سه 

شده کاربران، به    یسازکسانیشده و شناسه کاربری و کلمه عبور  داده  ش ینما  سامانه  ی فعلکلمه عبور  ،  سامانه  یکاربری فعل

 شود.میداده ن ش یمقام مسئول نما

به همراه   جادشده ی ا  دیکلمه عبور جد  ، رفعالی شناسه کاربری غ  با    مجدد نقش   یسازفعال  ای  دینقش جد  جاد یدر زمان ا  کهیدرصورت  

 . شودمیداده  ش ی، به مقام مسئول نماشناسه کاربری
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 ها رمجموعه یز نامثبت  دییتأفرآیند 

سامانه  -15 دولت،    در  الکترونیکی  دارای    که یدرصورت تدارکات  اجرایی،  )های(  از   رمجموعهیز  ی واحدهادستگاه  است  باشد، لازم 

 خود نماید.  رمجموعهیز یها دستگاهطریق این کارتابل، اقدام به تعیین وضعیت 

 .کنیدرا انتخاب   هارمجموعهیز نامثبت  دییتأ، از منوهای سمت راست کارتابل کاربری مقام مسئولدر صفحه   -1-15

 . شویدوارد می هارمجموعهیز نامثبت  دییتأبه صفحه   -2-15

 
 صفحه نخست سامانه تدارکات الکترونیکی دولت   -70شکل 

دستگاه    دیی تأ  منظور به -3-15 رو،  رمجموعهیز استعلام  ردیف    تعیین وضعیت کلید    یبر  استعلام    موردنظردر  در با وضعیت 

 شود. نمایش داده می تعیین وضعیت کلیک کنید، فرم  دییتأانتظار 

 
 صفحه نخست سامانه تدارکات الکترونیکی دولت   -71شکل 

 کلیک نمایید.  دییتأ باشد، بر روی کلیدمی دیی تأمورد  رمجموعهی زاستعلام دستگاه  کهیدرصورت  -4-15
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 .گرددنهایی می دیی تأ ،تعیین وضعیت فرم  ،امضا الکترونیکی و درج دییتأبا انتخاب کلید  -5-15

مورد    کهیدرصورت   -6-15 زیرمجموعه  فیلد  نمی  دیی تأدستگاه  تکمیل    دییتأعدم علت  باشد،  روی    وکرده  را  کلید  بر 

 .نمایید کلیک دییتأعدم 

 
 صفحه نخست سامانه تدارکات الکترونیکی دولت   -72شکل 

  د ییتأ، به صفحه  بازگشت و با انتخاب کلید    شدهداده  ش ینما  یخواندن  صورتبهفقط  فرم، اطلاعات فیلدها،    دیی تأپس از   -7-15

 شوید. هدایت می  هارمجموعهیز نامثبت 

 .ابدییم ریی تغ  هیدستگاه به در انتظار ثبت ابلاغ نامثبت تی وضع  دستگاه بالادست،  دیی تأپس از    -8-15

دولت    کهیدرصورت   الکترونیکی  تدارکات  سامانه  در  بالادست،  دستگاه  از  پیش  اجرایی،  وضعیت   نامثبتدستگاه  باشد،  کرده 

 گردد.می دیی تأاستعلام از دستگاه بالادست، فقط 

 شود.( تولید مینامثبت)با ارسال اطلاعات توسط رابط   رمجموعهیزبا ثبت و ارسال ابلاغیه، شناسه رابط دستگاه  -9-15

می  زیرمجموعه  اجرایی  مراحل  دستگاه)های(  تکمیل  با  رابط    نامثبت)  نامثبتتواند  توسط  توسط  نامثبتو    نامثبتاولیه             نهایی 

مستقل در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، انجام   صورتبهمقام مسئول(، کلیه معاملات کوچک، متوسط، بزرگ )مناقصه( را  

 دهد.
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 معاملات دستگاه اجرایی  یخود اظهار 

 معاملات دستگاه اجرایی در یک نگاه یخود اظهارفرآیند 

 

 نام ثبت رابط _ اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهار 

 دستگاه اجرایی  ی خود اظهارثبت اطلاعات 

مطابق   (معاملاتتعداد و حجم ریالی    ،شامل)  دستگاه  برگزارشدهاطلاعات معاملات  ثبت    در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، -16

 : شودیمبه ترتیب مراحل ذیل انجام  نامثبتدر کارتابل رابط ، یخود اظهار صورتبه در این سامانه شدهاعلام یبندزمان

صفحه   -1-16 رابط  در  کارتابل  نامثبت کاربری  راست  سمت  منوهای  از  اظهار ،  معاملات دستگاه   یخود  اطلاعات 

 .را انتخاب نمایید اجرایی

 .شویدهدایت می اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهار به صفحه   -2-16

 
 اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهارصفحه   - 73شکل
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 . باشدمی یخود اظهار صورتبه اجرایی اطلاعات کل معاملات دستگاه  جدول  ،شامل این صفحه  -3-16

بر روی   ، سامانه تدارکات الکترونیکی دولت  ی ری کارگبهاجرایی در شاخص    یهادستگاهارزیابی    نامه وهی ش اطلاعیه  جهت مشاهده   

 .  کلیک نمایید (در تصویر بالا شدهمشخص) اینجا لینک

 ، نسخه چاپی تهیه نمایید. اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهارتوانید از فرم ، میچاپبا انتخاب کلید  

 . شویدهدایت می نامثبت رابط  کاربری صفحهبه  ،خروجبا انتخاب کلید  

را    ثبت کلیک کرده و سپس کلید    موردنظرردیف    انتخابچک باکس ستون    یبر رو  ، جهت درج اطلاعات معاملات -4-16

 .انتخاب نمایید

 
 نشدهثبتوضعیت  _دستگاه اجرایی  اطلاعات معاملات یخود اظهار فرم  - 74شکل

 . شویدهدایت میحجم ریالی و تعداد کل معاملات دستگاه اجرایی  یخود اظهار به فرم  -5-16

 
   ثبت اطلاعات _حجم ریالی و تعداد کل معاملات دستگاه اجرایی  ی خود اظهارفرم  -75شکل

ریالی  فیلدهای   -6-16 متوسط  یجزئ  دیخرحجم  مناقصه  ،و  ریالی  مزایده   ،حجم  ریالی  خر  ،حجم    د یتعداد 

 .تکمیل نمایید را تعداد مزایده  و تعداد مناقصه ،و متوسط یجزئ

 . را انتخاب نمایید ثبت کلید  ، جهت ذخیره اطلاعات -7-16

 .شویدهدایت می اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهار به صفحه  خروجبا انتخاب کلید  
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 :باشدهای جدول به شرح ذیل می اطلاعات ستون

ریالی  دستگاه و    حجم  معاملات  کل  اطلاعات  تعداد  شامل  دستگاه    برگزارشده  معاملات  یتمام،  آن  )مجموع توسط 

( .گرددشود و خارج از سامانه که توسط دستگاه اجرایی ثبت میفراخوانی می  سیستمی  صورت بهسامانه که    از طریق  برگزارشده

 باشد.می

دستگاه  ستون    معاملات  کل  ریالی  اظهار   صورتبهحجم  معاملات  یخود  کل  ریالی  حجم  خرید   زیرسامانه)  )داخل، 

 (.گرددثبت می ،دهد. )توسط رابطنمایش می، شدهاعلامدر بازه زمانی  را( ز سامانهو متوسط، مناقصه و مزایده( و خارج ا  یجزئ

و   یجزئخرید    زیرسامانه)  )داخل، تعداد کل معاملات دستگاه  یخود اظهار   صورتبهتعداد کل معاملات دستگاه  ستون   

 ( .گرددثبت می ،توسط رابط) دهد.نمایش می شدهاعلامدر بازه زمانی را (  و خارج از سامانه متوسط، مناقصه و مزایده(

و متوسط،    یجزئخرید  )  هارسامانهی ز  درکه    را  ، حجم ریالی معاملات دستگاهحجم ریالی معاملات دستگاه در سامانهستون   

 ( .شودفراخوانی می سیستمی   صورت به. )دهدنمایش می ،در بازه زمانی سال ارزیابی به انجام رسانده است( مناقصه و مزایده

سامانهستون    در  دستگاه  معاملات  دستگاهتعداد  معاملات  تعداد  و   یجزئخرید  )   هارسامانهیز  درکه    را  ،  مناقصه  متوسط،  و 

 ( .شودفراخوانی می  سیستمی صورتبه. )دهدنمایش می ،در بازه زمانی سال ارزیابی به انجام رسانده است (، مزایده

ادامه فرآیند یابد و تغییر می  شدهثبتبه  یخود اظهار اطلاعات وضعیت جدول  ،یخود اظهار پس از ثبت اطلاعات  -8-16

 . پذیردمعاملات دستگاه اجرایی از طریق کارتابل مقام مسئول انجام می یخود اظهار 

 
 وضعیت در مرحله ویرایش   _حجم ریالی و تعداد کل معاملات دستگاه اجرایی  یخود اظهار فرم  - 76شکل

خانواده    کهیدرصورت   از  فرمیحسابیذهریک  اظهار   ،  اجرایی  یخود  دستگاه  معاملات  به    اطلاعات  ویرایش  جهت  را 

 املات دستگاه اجرایی اطلاعات مع یخود اظهار مقام مسئول ارسال نمایند، وضعیت اطلاعات در فرم  /نامثبتکارتابل رابط  

 . یابدتغییر می به در مرحله ویرایش 
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انجام فرآیند ویرایش، پس از درج امضای مجدد نقش   برای   شدهمحاسبهامتیاز    (مقام مسئولو    حساب یذ)خانواده  های فعال  با 

 .گردددستگاه اجرایی لحاظ می

 مقام مسئول _ معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهار 

مطابق   (معاملاتتعداد و حجم ریالی    ،شامل)  دستگاه  برگزارشدهاطلاعات معاملات  ثبت    تدارکات الکترونیکی دولت،در سامانه   -17

 : شودیمانجام  ذیل در کارتابل مقام مسئول به ترتیب مراحل، یخود اظهار صورتبه در این سامانه شدهاعلام یبندزمان

مسئول  کاربریصفحه  در   -1-17 کارتابل  مقام  راست  سمت  منوهای  از  اظهار ،  دستگاه   یخود  معاملات  اطلاعات 

 .را انتخاب نمایید اجرایی

 .شویدهدایت می اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهار به صفحه   -2-17

 
 اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهارصفحه   -77شکل 

 .باشدمی یخود اظهار  صورتبه اطلاعات کل معاملات دستگاه اجرایی این صفحه شامل جدول 

بر روی   ، سامانه تدارکات الکترونیکی دولت  ی ری کارگبهاجرایی در شاخص    یهادستگاهارزیابی    نامه وهی ش جهت مشاهده اطلاعیه   

 . کلیک نمایید در تصویر بالا( شدهمشخص) اینجا لینک

 ، نسخه چاپی تهیه نمایید. اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهارتوانید از فرم ، میچاپبا انتخاب کلید  

 . شویدهدایت می  مقام مسئول کاربریصفحه به  ،خروجبا انتخاب کلید  

مسئول در کارتابل   -3-17 مقام  بخش به    اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی  یخود اظهاراقدامات  ارجاع،    چهار  ثبت، 

 . گرددتقسیم می  دیی تأویرایش و 
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 معاملات دستگاه اجرایی  یخود اظهاراطلاعات  ویرایش /ثبت 

ثبت  در صورت -18 به  روتوانید  می  ، اطلاعات  ویرایش   /نیاز  باکس ستون  ی بر  کلیک کرده، سپس    موردنظرردیف  انتخاب    چک 

 . را انتخاب نمایید ثبت کلید 

 
 اصلاح اطلاعات_اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی  یخود اظهار فرم   -78شکل 

 . شویدهدایت میحجم ریالی و تعداد کل معاملات دستگاه اجرایی  یخود اظهار به فرم  -1-18

 
 حجم ریالی و تعداد کل معاملات دستگاه اجرایی  یاظهار خود فرم  -79شکل 

ریالی  فیلدهای   -2-18 متوسط  یجزئ  دیخرحجم  مناقصه  ،و  ریالی  مزایده   ،حجم  ریالی   دیخر  تعداد  ،حجم 

 .تکمیل نمایید را تعداد مزایده و و متوسط، تعداد مناقصه  یجزئ

 . را انتخاب نمایید ثبت کلید  ، جهت ذخیره اطلاعات -3-18

 . شویدهدایت می اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهاربه صفحه  ،خروجبا انتخاب کلید  
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 معاملات دستگاه اجرایی  یخود اظهار ارجاع اطلاعات 

خانواده   -19 به  اطلاعات  ارسال  صفحه  یحسابیذجهت  در  اظهار،  اجرایی  یخود  دستگاه  ردیف معاملات  انتخاب  از  پس   ،

 .کلیک نماییدارجاع  کلید  یبر رو ،موردنظر

 
 شده ثبتوضعیت  _اجرایی اطلاعات معاملات دستگاه  یخود اظهار فرم   -80شکل 

 . ، امضای الکترونیکی را درج نماییددستگاه اجرایی معاملاتاطلاعات  یخود اظهار جهت ارجاع فرم  -1-19

 .گردددر سامانه ارسال می حسابانیذبرای کلیه  یخود اظهار، اطلاعات مقام مسئولپس از درج امضای الکترونیکی   -2-19

کلیک    امضاکنندگان لیست  ستون  مشاهده  ، بر روی لینک  موردنظربرای ردیف    امضاکنندگانجهت مشاهده لیست   -3-19

 .نمایید

 
 مشاهده -اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی  یخود اظهار فرم   -81شکل 

 .شویدهدایت می  یست امضاکنندگانل -ا مشاهده سوابق امضبه فرم  -4-19
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 لیست امضاکنندگان  -فرم مشاهده سوابق امضا -82شکل 

 . گردد و قابلیت ویرایش نداردمیفراخوانی  میسیست  صورت به ،یست امضاکنندگان ل -ا مشاهده سوابق امضاطلاعات فرم  

سوابق   مشاهده، فرم  یحسابیذبه خانواده    مقام مسئولتوسط    معاملات دستگاه اجرایی  یخود اظهارتا پیش از ارجاع فرم   

 .باشد، فاقد اطلاعات میلیست امضاکنندگان_امضا

 . شویدهدایت می اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهار به فرم  ،بازگشت با انتخاب کلید  

 معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهار اطلاعات  دییتأ

از   -20 اظهار فرم    دیی تأپس  تما  یخود  خانواده    می توسط  فرم  ی حسابیذافراد  وضعیت  اظهار ،  معاملات   یخود  اطلاعات 

 . یابدتغییر می به در مرحله امضا دستگاه اجرایی

 . تواند امضا الکترونیکی را درج نمایدمی ،یحسابیذخانواده  افراد یتمامتوسط   یخود اظهار فرم  دیی تأتنها پس از  ،مقام مسئول 
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 وضعیت در مرحله امضا  _اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی  یخود اظهار فرم  -83شکل 

 . کلیک نمایید دییتأ دستگاه اجرایی، بر روی کلید معاملاتاطلاعات  یخود اظهاردر جدول  موردنظربا انتخاب ردیف  -1-20

 . شودنمایش داده می اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهار دییتأ فرم -2-20

 
 اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهار دییتأفرم  -84شکل 

ستون امضای الکترونیکی کلیک   درامضا بر روی کلید  ،دستگاه اجرایی  معاملاتاطلاعات  یخود اظهارفرم   دیی تأجهت  -3-20

 . الکترونیکی را درج نمایید ی کرده، سپس امضا

  امتیاز در ستون    یابد و امتیاز دستگاهتغییر می  شده   یینهابه    وضعیت اطلاعات  ، ستونمقام مسئولپس از درج امضای   -4-20

 . شودنمایش داده می

 .شویدهدایت می اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهار به فرم  ،بازگشت با انتخاب کلید  
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 معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهارویرایش اطلاعات 

توانید می،  (در سایت سامانه تدارکات الکترونیکی دولت  شدهاعلام  یبندزماندر  )وضعیت اطلاعات نهایی شده باشد    کهیدرصورت  -21

 .را ویرایش نمایید اطلاعات معاملات دستگاه اجرایی یخود اظهار، فرم ویرایشبا انتخاب کلید 

 
 (وضعیت نهایی شده)معاملات دستگاه اجرایی اطلاعات   یخود اظهار فرم  -85شکل 

کلید   -1-21 انتخاب  امضای    ویرایشپس  فرم    وضعیت اطلاعاتستون  ،  مقام مسئولو درج  اطلاعات    یخود اظهاردر 

 .یابدویرایش تغییر می مرحله به دردستگاه اجرایی  معاملات

خانواده    کهیدرصورتهمچنین    از  فرم  ی حسابیذهریک  اظهار،  اجرایی  یخود  دستگاه  معاملات  جهت   اطلاعات  را 

 . یابدتغییر میارسال نمایند، وضعیت اطلاعات در این فرم به در مرحله ویرایش   مقام مسئول /نامثبت رابط به کارتابل  ،ویرایش 

نقش ب  امضای مجدد  از درج  ویرایش، پس  فرآیند  انجام  فعال  ا  مسئولو    حسابیذ)خانواده  های  برای   شدهبهمحاسامتیاز    ،(مقام 

 .گردددستگاه اجرایی لحاظ می

 


