
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مزایده گر  /مناقصه گر /کنندهتأمین سند راهنمای کاربر: 
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 11 زا 1 صفحه

 

 )غیر حضوری( و حضوری ثبت نام آنلاین

02 

 تعالی بسمه 

 فهرست

 3......................................................................................................................(یرحضورین)غی آنلا نامثبت -1

 11........................................................................................................................................یحضور نامثبت -2

  



 

 11 زا 2 صفحه

 

 )غیر حضوری( و حضوری ثبت نام آنلاین

02 

 خلاصه سند 

  ابتدا  دارند،  رای  اجرائ  یها دستگاهی(  ها)  دیو خر  دهیمزا  شرکت در مناقصه،   که قصد  یحقوق   و  یق یحق  اشخاص  یتمام

 نمایند.   نامثبت  https://www.setadiran.ir)ستاد( به نشانی دولت یک ی الکترون تدارکات   سامانهبایست در می

 .  گرددیم جادیا یکاربر  صفحه به ی دسترس یبرا عبور رمز و  یکاربر نام ،نامثبت ندیفرآ یط 

با  در  نقش   شدن  فعال  جهت ،  نامثبتفرآیند    زی آمتیموفقتذکر: پس از طی نمودن     یها درگاه  از  یک یوارد    ی ستیسامانه 

  کارتابل خود و ورود به    ی مشخصات کاربر  درج  با.  شود  داده  ش ینما  یکاربر  فحهتا ص  دیشو  ده یمزا  ایمناقصه و    د،یخر

به    صورتبه پروفا  لیتکم  با.  دیشویم  تیهدا  لیپروفا  لی تکم  صفحهخودکار    ی امضا  از   استفاده  با  دیی تأ و    لیاطلاعات 

 . شودمی انجام تیموفق  با هانقش  یسازفعال ،یک ی الکترون

  و   یجزئ  دیخر  معاملات  در  گر  ده یمزا  و  گر  مناقصه  ،کننده ن ی تأم  عنوانبهتوانید  با فعال شدن نقش در سامانه می

 .دیی نما شرکت ییاجرا یهادستگاه ده یمزا  و مناقصه  ،متوسط

هدف از تهیه این سند، توضیح کامل    پذیرد.انجام می  آنلاین   به روش  صرفاً  در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت  نامثبت

   .باشدیم ن یآنلا صورتبه گر دهیمزا /گر مناقصه /کنندهن ی تأم  نامثبتفرآیند 

لازم است جهت راهبری با پشتیبانی سامانه    شوندیمآنلاین با مشکل مواجه    نامثبتیند  آآن دسته از متقاضیانی که در طی فر

   .تماس حاصل نمایند

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

 .دیینما مطالعه را( مقررات و ن یقوان  سربرگ /ت یسا نخست 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 11 زا 3 صفحه

 

 )غیر حضوری( و حضوری ثبت نام آنلاین

02 

 )غیرحضوری( نیآنلا نام ثبت

ثبت -1 به  (گر  دهیمزا  /گر  مناقصه  /کنندهن یتأم) آنلاین نام  جهت  دولت  الکترونیکی  تدارکات  سامانه  سایت  به   ،

 مراجعه نمایید.  https://www.setadiran.irنشانی

مناقصه گر/ مزایده    /کننده ن ی تأم  سپس   نامثبت ی  نهیگز  ،نامثبت ورود/ی  منوو از    نخست سامانهصفحه    در -2

 . را انتخاب نمایید گر

 

 صفحه نخست سامانه تدارکات الکترونیکی دولت   -1شکل 

انتخاب گزینه   -3 وارد  مناقصه گر/مزایده گر/کنندهن ی تأم  با  به    یهافرم،  آنلاین بخش خصوصی    نامثبتمربوط 

  شناسه   فرم  در   یکاربر مشخصات  جاد ی ا  و  تماس  اطلاعات  و  ی تیهو  اطلاعات  یها فرم لی تکم   با   نامثبتشوید.  می

 .شودمی لیتکم ضوابط  و طیشرا فرم در  سامانه ضوابط  و ط یشرا سند  دیی تأ  و یکاربر

  سامانه،   در  شدهدرج  اطلاعات  یاعتبارسنج   جهت  گردد،یم  لی تکم  کاربر  توسط  نامثبت   فرم  اطلاعات  که  لی دل  ن یا  به  :نکته

 . شودیم  استفاده یک ی الکترون یاستعلام یهاس یسرو از

  ی خطا  باشد،  قطع  یاستعلام  یهاس یسرو  از   کی  هر  ارتباط  اطلاعات،  لی تکم   مراحل  انجام  ن ی ح   در  کهیدرصورت   :نکته

 .گردد انجام گری د زمان  در اطلاعات ثبت اتی عمل ست یبایم و شودیم داده ش ینما سیسرو به یدسترسعدم 

 

https://www.setadiran.ir/


 

 11 زا 4 صفحه

 

 )غیر حضوری( و حضوری ثبت نام آنلاین

02 

 

 نامثبت ندیفرآ نخست صفحه  -2شکل 

 نمایید.  کی کل  ادامه دی کل یلازم است بر رو   ،فرآیند لی تکم منظوربه ،نامثبت  نخست در صفحه  -4

  یتیهو اطلاعاتفرم  -1-4

 

 ی تیهو  اطلاعات فرم -3شکل 

 :دیی نما  لی تکم را مربوطه فرم  لیذ  نکات گرفتن  نظر  در با -1-1-4

 .باشدیم سال 18 دولت،  یکی الکترون تدارکات  سامانه در تی فعال و نامثبت یبرا مجاز  سن  حداقل 

 . باشدیمدولت   یک ی سامانه تدارکات الکترون در  نامثبت به مجاز خود یمل شماره  با بارکی تنها  یق یحق   شخص هر 

هو  سرو  استفاده  با  تولد  خیتار  و  گذرنامه   شماره  /یمل  شماره  قی طر  از  کاربر  یتیاطلاعات    ی استعلام  یهاس یاز 

  ی رت یمغا  هرگونه  ،که یدرصورت و    شودمیتطابق داده    احوالثبتاسناد    با  اطلاعات.  ردی گیم   قرار  یموردبررس   یک ی الکترون

پ  داشته  وجود  احوالثبت  اطلاعاتو    شدهدرجاطلاعات    ن ی ب فرآ  شودیمداده    ش ینما  یهشدار  غامی باشد  ادامه   ندیو 

 . باشدینم ریپذامکان نامثبت

 .مشخص نمایید را خود)ایرانی/غیر ایرانی( و تابعیت    (یقی)حق  یتجار  تی ماه -2-1-4



 

 11 زا 5 صفحه

 

 )غیر حضوری( و حضوری ثبت نام آنلاین
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  اسااات   لازم  ،یرانیااز نوع    ت یاتاابع  ییویراد  دیا کل  و  یقیحق  نوع  از  ت یامااه  ییویراد  دیا کل  انتخااب  باا -3-1-4

( همراه  تلفن و  تولد  خی،تاریمل  شاماره: شاامل)مساوول فرد  اطلاعات با شادهداده ش ینما  یاطلاعات  یلدهای ف

 .گردد  لی تکم

  سامانه   در  را(  گر  دهیمزا  /گر  مناقصه  /کنندهتأمین )  یها تیفعال  هیکل  ی حقوق  ت ی مسوول  که  است   ی شخص  مسوول  فرد 

  ی و  تماس اطلاعات و   یهویت اطلاعات  شامل مسوول  فرد   اطلاعات  و   داشته  بر عهده(  ستاد)دولت  یک ی الکترون  تدارکات 

 .باشدیم

 

 یران یا تیتابع و  ی قیحق تیماه به مربوط ی تیهو  اطلاعات فرم -4شکل 

 لازم  ،  یرانیا ریغ  نوع  از  ت یاتابع  ییویراد  دیا کلو  یقیاز نوع حق  ت یاماه  ییویراد  دیا انتخااب کل  با -4-1-4

  ، ی خارج  اتباع  ری فراگ  شاماره: شاامل)  مساوول فرد  اطلاعات  با شادهداده ش ینما  یاطلاعات  یلدهای ف  اسات

 .گردد  لی تکم (گذرنامه  شماره و همراه  تولد،تلفن   خیتار

 
 یرانیا ریغ تیتابع و  ی قیحق تیماه به مربوط ی تیهو  اطلاعات فرم -  5شکل 



 

 11 زا 6 صفحه
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  نی ا  ری در غ  باشد،  مسوول  فرد   نام  به   ست یبایم  فرم  ن یا   در   شدهدرجشماره تلفن همراه    تی سند مالک   است، ذکر    به   لازم 

 .شودیم داده  ش ینما هشدار غامی پ و باشدینم سری م نامثبت لیتکم  ندیفرآ ادامهامکان   صورت

  صورت به  یکد اعتبار سنج   نامثبتمراحل    ن ی در ح   رایز ،در دسترس باشد  واردشدهشماره تلفن همراه    ستیبایم  ن یهمچن 

 گردد.یبه شماره تلفن همراه ارسال م امکی پ

  تلفن به  یسانج  اعتبار  کد ،ادامه  دی باشاد، با انتخاب کل  شادهدرج  یدرسات به  یت یاطلاعات هو  کهیدرصاورت -5-1-4

 . گرددیم ارسال  مسوول فرد همراه

 
 ورود کد اعتبار سنجی -ی تیهو  اطلاعات فرم-  6شکل 

 .شودمیفعال ادامه ، کلید  کد اعتبار سنجی   با درج -6-1-4

  و  نام،  جنسایت   ،تابعیت   یلدهای ف،  احوالثبت  از ساامانه  اساتعلام  دریافت از  پس  و  ادامه دی کل  انتخاب با -7-1-4

 .(باشندیم.)این فیلدها فقط خواندنی  گرددیم  یمقداردهتوسط سیستم    یخانوادگنام 

 

 کد اقتصادی و نام تجاری -ی تیهو  اطلاعات فرم -  7شکل 
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 س یساارو  از شااده  اسااتعلام  یخانوادگ نام و نام مقدار  همان  فرضش ی پ  صااورتبه  یتجار نام لدی ف  در  -8-1-4

ی  اقتصااد  کدشاخص حقیقی دارای    کهیدرصاورت.  اسات ش یرایوقابل و گرددیم  یمقدارده  احوالثبت

  د ی کل یسااپس بر رو،   باشاادیم) اصاالا (  ش یرایوقابلگردد و اسااتعلام ( مقداردهی می قیاز طرباشااد، )

 .دیی نما کی کل  ادامه

 تماس  اطلاعات -2-4

  ادامه  دی کل یرو بر و کرده درج  را  محل ساکونت  یپسات کد  ،  یق ی حق   تی ماه  داشااتن   صااورت  در  -1-2-4

 .دیی نما  کی کل

 

 سکونت  محل  ی کدپست -فرم اطلاعات تماس-  8شکل 

  ، شاوندیم  یمقدارده ینشاان  به  مربوط  اطلاعات  ریساا ،شادهدرج  محل ساکونت  یکد پساتتوجه به   با -2-2-4

کد   یاعتبارساانج  اتی عمل د،یی )اصاالا ( نماش یرایرا و  ساکونت   محل یکد پسات  لدی ف  کهیدرصااورت

  ، مربوطه  یلدهای ف ریمقاد  لی تکماز   پس  .گرددیم  انجام  یکی الکترون  یاساتعلام  یهاس یتوساط سارو  ،یپسات 

 .دیی را انتخاب نما  ادامه دی کل

 یکاربر شناسه  -3-4

درج کرده و  لیذ در  شادهمشاخص  طیشارا  گرفتن  نظر درخود را با  موردنظرو کلمه عبور   یکاربر  شاناساه -1-3-4

 .دیی نما  کی کل  ادامه دی کل یاطلاعات، بر رو  لی پس از تکم

 .ی قرار بگیردسی انگلبر روی   دی صفحه کلدر هنگام درج شناسه کاربری و کلمه عبور میباست   -2-3-4

 و همچنین تکراری نباشد. باشد  کاراکتر 10  حداکثر و 8  حداقل شامل ستیبایم  یکاربر  شناسه -3-3-4
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و یک حرف  بزرگ  حرف کی حداقل  ،شااامل  ،یساا ی انگل  کاراکتر  16  تا 8  مجاز طول با  یمتن   عبور  کلمه -4-3-4

{ |}  ^_`[  \]  ?@  <=>  ;./:-)(*+,  &'%"#$!  )ری نظ  خااص  یکااراکترهاا  ایا   و  عادد،  یسااا ی انگل  کوچاک

 . باشدی( م~

 .باشد یکاربر شناسه  مشابه  قاًی دق  تواندینم عبور کلمه 

 . ندارد وجود دیجد  عبور کلمه تکرار لدی ف  در د،یجد عبور  کلمه کردن ی کپ  امکانتوجه داشته باشید که  

 
 تعیین شناسه کاربری و کلمه عبور-9شکل 

 به نکات زیر توجه نمایید: ادامه پس از انتخاب کلید

شده  داده  ش ینما  باشد.یشده، مجاز نمثبت   یکد کاربرپیغامی با مضمون    صورت تکراری بودن نام کاربری،  در 

 . شودیم تیهدا  کد کاربریو به صفحه ثبت  

در انتهای  فعال باشد،    ینام کاربر  یدارافرد    و  ،ستاد وجود داشته باشد  سامانه  فرد مسوول در  یشماره مل  کهیدرصورت  

با مضمونغام ی پ  نامثبتفرآیند   با موفقثبت   ؛یکاربر گرام  ی  برا  ت ینام شما  سامانه   یانجام شد.  به  ورود 

  ، یو در بخش شناسه کاربر ش ینما .دییخود استفاده نما یفعل یدولت، از نام کاربر یکیتدارکات الکترون

کاربر    ی با مضمونامی و پ  شود ینم  افت یاز کاربر در  دیو تکرار کلمه عبور جد  دیو کلمه عبور جد   یشناسه کاربر

  ی شناسه کاربر  فیبه تعر  ازی دولت، ن  یکیشما در سامانه تدارکات الکترون  ت ی با توجه به فعال  ،یگرام

برای   موردنظرو نقش    ش یبه کاربر نما  .دیرا ادامه ده  ندینام، فرآثبت   ندیفرآ  لیتکم  ی. براباشدی نم  دیجد

 . شودیمکاربر فعال 

فرد   یشماره مل ایباشد و  یفاقد نام کاربرفرد و  ،ستاد وجود داشته باشد سامانه فرد مسوول در یشماره مل کهیدرصورت  

باشد، نداشته  فیلدهایکاربر میمسوول در ستاد وجود  عبور    دیکلمه عبور جد  ی،شناسه کاربر  بایست  و تکرار کلمه 

 را درج نماید. دیجد
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باشد، شناسه    رفعالی غ  ی نام کاربر  ی دارافرد    ستاد وجود داشته باشد و  سامانه   فرد مسوول در   یشماره مل  کهیدرصورت  

 را درج نماید.   دیو تکرار کلمه عبور جد  دیکلمه عبور جدفیلدهای    بایستکاربر می  شده وداده  ش ی نما  رفعالی غ  یکاربر

 ضوابط و طیشرا -4-4

 
 فرم شرایط و ضوابط-10شکل 

  نیا در  موجود  دولت  یکی الکترون  تدارکات  سااامانه از  اسااتفاده ضااوابط و طیشاارا سااند  مطالعه از  پس  -1-4-4

را   شااادهدرجاطلاعات   صاااحت  دیی تأو همچنین گزینه مربوط به   ساااند رشیپذ به مربوطگزینه  صااافحه،

 .دیی نما  کلیک را  ادامه انتخاب کرده و کلید

 .شوندیم داده  ش ینما واردشده  اطلاعات  یکل ینما،  ادامه دی انتخاب کل اب -2-4-4

 

 نمای کلی اطلاعات  -11شکل 



 

 11 ز ا 10 صفحه
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شاما در ساامانه   نامثبت  ادامهبا انتخاب کلید    باشاد،می  دیی تأاطلاعات مورد   کهیدرصاورتپس از بررسای،   -3-4-4

 .شودمیانجام   تی دولت با موفق   یکی تدارکات الکترون

 پس از انتخاب کلید ادامه به نکات زیر توجه نمایید:

 د یتائی با مضمون  غامی پ  ،شدهدرجاطلاعات    صحت  دییتأو    و ضوابطهای شرایط  صورت عدم انتخاب چک باکس   ر د 

الکترون  طیشرا تدارکات  سامانه  از  استفاده  ضوابط  الزام  یکی و  صحت   دیتائیا    و  باشد یم  یدولت 

 شود. نمایش داده می باشدیم  یشده الزاماطلاعات ثبت 

 را انتخاب نمایید. چاپ دی کل صورت نیاز به نسخه چاپی از اطلاعات،  در 

 
 نامثبت صفحه آخر فرآیند   - 12شکل 

انجام    از  لینک    منظوربه،  نامثبتمراحل    زی آمتیموفق پس  روی  بر  الکترونیکی  امضای  گواهی   نام ثبت اخذ 

تا به پورتال صدور گواهی مرکز   ،کلیک نمایید  نامثبتیند  آدر صفحه آخر فر  غیرحضوری گواهی الکترونیکی

 میانی عام هدایت شوید و اقدام به دریافت گواهی نمایید. 

 افاتیادردر ساااامااناه باه    هاانقش   تیا وضاااع،  ناامثبات  زی آمتیا موفق باا مضااامون انجاام    غاامی پ  ش ینماا  از  پس  -4-4-4

 ی منو  ،نخسات   یصافحه  از ساامانه بایساتی در  نقش  شادن فعال  جهت  .ابدییم  ریی تغ  یکاربر  مشاخصاات

 رمز و یکاربر نامو   انتخاب را ()خرید جزئی و متوساط، مناقصاه و مزایده  یهادرگاه از  یکو یا ی)  ورود

 شود. داده ش ینما  یکاربر  یصفحهتا  دیی نما  درج را  خود  عبور

 عدم  صااورت در). دیشااویم  تیهدا  لیپروفا  لیتکم  صاافحهخودکار به   صااورتبه  کارتابلورود به   با -5-4-4

باا تکمیال    .(شاااودمیداده    ش ینماا  فاایالوپرصااافحاه    کاارتاابال،  باه ورود  باار  هر  باا  یاجباار  یلادهاای ف  لیا تکم

  انجام   تی موفق  با  هانقش   یساااازفعال  ،امضاااای الکترونیکی  لهی وسااا بهاطلاعات    دیی تأاطلاعات پروفایل و 

 .شودیم



 

 11 ز ا 11 صفحه

 

 )غیر حضوری( و حضوری ثبت نام آنلاین

02 

  یحضور نامثبت 

آنلاین با مشکل    نامثبتپذیرد. آن دسته از متقاضیانی که در فرایند  آنلاین انجام می  صورتبه  صرفاًدر سامانه    نامثبت -1

های  شوند لازم است ابتدا با مرکز راهبری و پشتیبانی سامانه تماس حاصل نمایند تا جهت رفع مشکل راهنماییمواجه می

 .لازم را دریافت نمایند

آنلاین برای ایشان    نامثبتاستعلامی در زمان    هایسرویس برای متقاضیانی که برخی    صرفاًحضوری )آفلاین(    نامثبت -2

پاسخگو نیست همچون اشخاص حقیقی غیر ایرانی و موارد مشابه و یا مواردی که به دلیل در دسترس نبودن برخی  

بایست با دلایل و مستندات  می  نامثبتهای  میسر است. این دسته از درخواست  ،ها از سوی سامانه اعلام شودسرویس 

 .گردد تا پس از تایید اقدام لازم صورت پذیرد موجه ارسال

و پس از تایید    ازی موردنبا ارسال نامه و مستندات    صرفاً  نامثبتمراجعه حضوری نیست و    حضوری نیازی به  نامثبتبرای   -3

   .پذیردمدیریت سامانه انجام می

  ارسال   مسوول  فرد  لی موبا  شماره  به   و  جادشدهی ا  ستمیس  توسط  عبور  کلمهو    یکاربر  نام ،  یحضور  نامثبت  ندیفرآ  در -4

 .گرددیم

  با مضمون   ی، متنباشد  ینام کاربر  ی دارا  فرد  ستاد وجود داشته باشد وسامانه  فرد مسوول در    یشماره مل  کهیدرصورت  

 ی دولت، از نام کاربر  یکیورود به سامانه تدارکات الکترون  یانجام شد. برا  ت ینام شما با موفقثبت 

 .گرددیم  ارسال مسوول فرد لیموبا شماره به  دییخود استفاده نما یفعل

  رفعال ی غ  ینام کاربر  ی دارای /  فاقد نام کاربرفرد    )ستاد وجود داشته باشدسامانه  فرد مسوول در    ی شماره مل  کهیدرصورت  

ارسال    /مسوول  فردکاربر به  جدید    و کلمه عبور  یفرد مسوول در ستاد وجود نداشته باشد، نام کاربر  یشماره مل  ایو  

 .گرددیم

 


