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راستای   وفق در  قانونی  تکالیف  قراردادهای  ،  کشور  توسعه   های برنامه  دائمی  احکام   قانون  50  ماده  انجام  تغییر وضعیت 

بر   مشتمل  معاملات  انواع  خاتمهمنعقده  و  ابطال  فسخ،  الحاق،  دولت    اصلاح،  الکترونیکی  تدارکات  سامانه  در 

منظور کاربران هر    .باشدی م  ریپذامکان تغییر وضعیت  رسامانهیزبدین  به رویداد  مربوط  اقلام اطلاعاتی  بر درج  ،  علاوه 

به    قرارداد که  نیز  را  مربوطه  اسناد  است،  امضای دیجیتال(لازم  برنامه  الکترونیکی)از طریق  اشخاص    امضای 

ت، اجرای  ی قرارداد( رسیده است، در سامانه بارگذاری نمایند. با ایجاد این قابلی هاطرفیا سایر    طرفکیازمجاز )اعم  

الکترونیکی   اسناد، گشایش  فراخوان، توزیع و دریافت  استعلام،  از درخواست،  )اعم  معاملات  تمام مراحل  الکترونیکی 

وجوه و تضامین، الحاق، اصلاح، فسخ، ابطال و خاتمه قرارداد( در سامانه    دادوستدها، انعقاد قرارداد،  ها یا پیشنهادپاکت

پوشش   دولت  الکترونیکی  فراهم    شدهدادهتدارکات  سامانه  کاربران  برای  قرارداد  وضعیت  آخرین  بررسی  امکان  و 

 .باشدیم

جزئی و    مناقصه، مزایده و خرید  هر سه زیرسامانه  عضومقام تشخیص دستگاه اجرایی    کهیدرصورت لازم به ذکر است،  

از     باشد،  متوسط هریک  به  ورود  وضعیت  تواندیم ،  هارسامانهیزبا  خو  یقراردادها  تغییر  به  تمامی  مربوط  در  را  د 

 یی، مشاهده و ثبت نمایند.آن دستگاه اجرا( جزئی و متوسط ی)مناقصه، مزایده و خریدهارسامانهیز

گردد  بندی میی الحاق، اصلاح، فسخ، خاتمه و ابطال تقسیمهاحالتکلی به    صورتبهنحوه انجام ثبت وضعیت قرارداد  

اقدامات لازم در خصوص تغییر وضعیت    تواندیمدر ادامه    شدهارائهبا توجه به توضیحات تکمیلی    رسامانه یزو کاربر هر  

  قرارداد موردنظر را به انجام رساند.
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 سامانه مناقصه 

 ثبت اتمام/ اصلاح قرارداد

فسخ)  اتمام  امکان  طرفین،   امضای  و  قرارداد   شدن  ازنهایی  پس  (  اصلاحات  الحاقیه،)    اصلاح  نیز  و(  خاتمه  و  ابطال، 

 .ندنمای اقدام ذیل بامراحل مطابق تشخیص مقام منظور بدین  .باشد می میسر درسامانه

 شوید.صفحه کاربری مقام تشخیص ابتدا از طریق درگاه مناقصه وارد  -1

 را انتخاب کنید.  تکمیل قراردادهامنوی زیر ، مدیریت قراردادهااز کارتابل  -2

 

 

 دسترسی به منوی تکمیل قراردادها-1شکل 

 شوید. هدایت می سامانه تکمیل قراردادبه  -3
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 سامانه تکمیل قراردادها-2شکل 

قراردادها  کارتابل برای    قراردادهاییجدول  و    جستجو  بخش   دو  شامل  تکمیل  اتمام/    هاآنکه  درخواست 

 .باشد، میاست  شده تاییدو  ثبت اصلاح 

جستجوی  به -3-1 را    قراردادمنظور  موجود  پارامترهای  از  برخی  جستجو،  پارامترهای  قسمت  در  موردنظر 

کلید   روی  بر  نتیجه  دریافت  جهت  و  نموده  نمایید.  جستجومقداردهی  شامل    کلیک  بخش  این  همچنین 

 است. شدهثبت هاآناصلاح برای  قراردادهایی است که درخواست اتمام / 
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در جدول   -3-2 آن  به  مربوط  اطلاعات  قرارداد،  اصلاح  اتمام/  درخواست  وجود  صورت  نمایش  قراردادها  در 

 شود. می داده

 باشد: به شرح ذیل می قراردادهاهای جدول اطلاعات ستون

 باشد. شماره قرارداد، در زیرسامانه مناقصه میشماره قرارداد:  

 باشد. تاریخ عقد قرارداد در زیرسامانه مناقصه میتاریخ قرارداد:  

 . باشد ی م مناقصه  سامانهقرارداد در برای  شدهمشخصعنوان  عنوان قرارداد: 

  باشد.ت، میاس شدهای که در آن قرارداد ثبتنام سامانه نام سامانه: 

 باشد.تاریخ ثبت اتمام / اصلاح قرارداد می تاریخ ثبت درخواست: 

،  ابطالهای  شده مرتبط با هر قرارداد بوده و شامل یکی از درخواستنوع درخواست ثبتنوع درخواست:   

 باشد.می اصلاحاتو  الحاقیه، خاتمه، فسخ

درخواست:    بهوضعیت  را  درخواست  هر  میوضعیت  نمایش  مجزا  نشاندهد  صورت  مقادیر  که  دهنده 

 باشد. می شده تاییدیا  شده ت ثب

قرارداد و اطلاعات درخواست -3-3 کلید    ابتدا  برای ردیف قرارداد موردنظر در جدول،    جهت مشاهده اطلاعات 

انتخاب کلید  سپس    نموده،انتخاب  را     به وضعیتمشاهدهبا  توجه  با  فرم  دنوع    ،  اصلاح/ رخواست، 

 گردد.میهای ذیل مشاهده به حالت اتمام قرارداد

 شود. نمایش داده می اصلاح قراردادباشد، فرم  اصلاحات/  الحاقیهکه نوع درخواست درصورتی 

 گردد.مشاهده می اتمام قراردادباشد، فرم ابطال یا  خاتمه، فسخکه نوع درخواست درصورتی 

یرایش( را  قابلیت اصلاح)و  اصلاح / اتمام قراردادباشد، فرم    شده ثبت که وضعیت درخواست،  درصورتی 

 خواهد داشت. 

درخواست،  درصورتی  وضعیت  فرم  شده  تاییدکه  قرارداد،باشد،  خواندنی  به  اصلاح/اتمام  فقط  صورت 

 باشد.ویرایش نمیبوده و قابل

وضعیت  درصورتی  در  درخواست  کلید    شده ثبت که  باشد  داشته  میحذفقرار  داده  نمایش  با  ،  که  شود 

 گردد.بل حذف میانتخاب آن درخواست مربوطه از کارتا
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 ثبت اصلاح قرارداد 

الحاقیه و اصلاحیه    تاییدشده در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت امکان ثبت و  در این کارتابل به ازای هر قرارداد ثبت

 وجود دارد.  گزار از زمان نهایی شدن قرارداد تا اتمام قرارداد قرارداد برای مقام تشخیص دستگاه اجرایی مناقصه 

 را انتخاب نمایید. اصلاح قرارداد ، کلید تکمیل قراردادها در کارتابل  -1

 شوید.هدایت می  اصلاح قراردادبه فرم  -2

 

 
 

 فرم اصلاح قرارداد-3شکل 

 را مقداردهی نمایید.شماره قرارداد  جستجوی، فیلد اطلاعات قرارداددر قسمت اول فرم با عنوان  -3

کلید   -4 انتخاب  از  شامل  مشاهدهپس  قرارداد  از  کلی  اطلاعات  تاریخ ،  قرارداد،  عنوان  قرارداد،  شماره 

 شود. نمایش داده می نام فروشنده) مناقصه گر(قرارداد، نام خریدار) دستگاه مناقصه گزار( و 
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ارزش  مبلغ قراردادفیلد   -5 مشاهده می)بدون  و درصورتیافزوده(  باشد  شود  واگذاری  مشارکت  نوع  از  قرارداد  که 

 شود. نیز نمایش داده می برآورد مالیمقدار فیلد 

عنوان   -6 با  فرم  دوم  قسمت  درخواستدر  را    اطلاعات  قرارداد  اصلاح  نوع  گزینهابتدا  بین  و    الحاقیه  هایاز 

 انتخاب نمایید.اصلاحیه 

 باشد.  الزامی می تاریخ اصلاح قرارداد ومبلغ اجرای قرارداد مقداردهی  فیلدهای     -7

 صورت عددی درج نمایید.  را به مبلغ اجرای قراردادفیلد  -8

یا  درصورتی -9 بیشتر  مبلغ،  مقداردهی  امکان  باشد،  الحاقیه  قرارداد،  اصلاح  نوع  از  که  قرارداد   25کمتر  مبلغ  درصد 

 اولیه وجود ندارد. 

به فیلد    کهیدرصورت  -10 مقداردهی  باشد محدودیتی در  وجود    مبلغ اجرای قراردادنوع اصلاح قرارداد اصلاحیه 

 ندارد.

 شود.، مقادیری از روز تاریخ قرارداد تا تاریخ روز جاری را شامل میاصلاح قراردادفیلد تاریخ  -11

 .باشدالزامی می دلایل/ توضیحات تکمیل فیلد  -12

 صورت سیستمی مقداردهی خواهند شد. پس از انجام اولین ثبت به ساعت ثبت و  تاریخ ثبت فیلدهای  -13

 .گردندصورت سیستمی مقداردهی میبه نهایی تایید با انتخاب کلید تاییدساعت و  تاییدتاریخ فیلدهای  -14

 .باشدیمقابل انتخاب  بارکیبرای هر قرارداد فقط  نهایی تاییدکلید  -15

 را انتخاب نمایید.  ثبت درخواست شده، کلید پس از تکمیل فرم، جهت ذخیره اطلاعات درج -16

 
 فرم اصلاح قرارداد پس از ثبت اولیه-4شکل 

 

 RARهایبا فرمت  را انتخاب نمایید. )پیوست حداقل یک فایل  مستنداتجهت بارگذاری مدارک پیوستی کلید   -17

،PDF،JPG JPEG،TIFF ،TIFوZIP باشد.(الزامی می 
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مگابایت، با  2مگابایت و حداکثر حجم در نظر گرفته برای هر فایل    10حداکثر حجم مجاز برای پیوست مستندات   -18

 باشد.می 5های مجاز حداکثر تعداد فایل

با انتخاب این کلید و با درج امضای الکترونیکی  فعال می  نهایی   تاییدپس از ثبت موفق اطلاعات، کلید   -19 گردد. 

 خواهد شد.  تایید اصلاح قراردادفرم 

 

 ثبت اتمام قرارداد 

خاتمه و   ،ابطال  تاییدشده در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت امکان ثبت و  در این کارتابل به ازای هر قرارداد ثبت

  از زمان نهایی شدن قرارداد تا ارسال تمامی کالاها توسط  فسخ قرارداد برای مقام تشخیص دستگاه اجرایی مناقصه گزار  

 وجود دارد. مناقصه گر   

 را انتخاب نمایید. اتمام قرارداد، کلید تکمیل قراردادها در کارتابل   -1

 شوید. هدایت می اتمام قراردادبه فرم  -2

 

 
 فرم اتمام قرارداد-5شکل 
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 را مقداردهی نمایید.شماره قرارداد  جستجوی، فیلد اطلاعات قرارداددر قسمت اول فرم با عنوان   -3

کلید   -4 انتخاب  از  شامل  مشاهدهپس  قرارداد  از  کلی  اطلاعات  تاریخ ،  قرارداد،  عنوان  قرارداد،  شماره 

نمایش داده    گر(نام خریدار) دستگاه مناقصه گزار( و نام فروشنده) مناقصه  مبلغ قرارداد،  قرارداد،  

 شود. می

و    خاتمه  ،ابطال  های، ابتدا نوع اتمام قرارداد را از بین گزینهاطلاعات درخواست در قسمت دوم فرم با عنوان   -5

 انتخاب نمایید. فسخ

 باشد.الزامی می قرارداد تمامتاریخ او  مبلغ اجرای قراردادمقداردهی  فیلدهای  -6

صورت عددی درج نمایید. همچنین امکان مقداردهی مبلغ صفر تا حداکثر مبلغ  را به  مبلغ اجرای قراردادفیلد   -7

 قرارداد وجود دارد.   

 شود. ، مقادیری از روز تاریخ قرارداد تا تاریخ روز جاری را شامل میقرارداد تمامافیلد تاریخ  -8

 .الزامی است حاتیتوضا/الیدلا لد یف لیتکم -9

 صورت سیستمی مقداردهی خواهند شد. پس از انجام اولین ثبت به ساعت ثبت و  تاریخ ثبت فیلدهای  -10

از    تاییدساعت  و    تاییدتاریخ  فیلدهای   -11 کلید  پس  مقداردهی  به  نهایی  تاییدانتخاب  سیستمی  صورت 

 گردند. می

 .باشدیمقابل انتخاب  بارکیبرای هر قرارداد فقط  نهایی تاییدکلید  -12

 را انتخاب نمایید.  ثبت درخواست شده، کلید پس از تکمیل فرم جهت ذخیره اطلاعات درج -13

 
 فرم اتمام قرارداد پس از ثبت اولیه -6شکل 

 RAR هایرا انتخاب نمایید.)پیوست حداقل یک فایل با فرمت مستندات  جهت بارگذاری مدارک پیوستی، کلید -14

, PDF, JPG ,JPEG , TIFF,TIF  وZIP باشد.(الزامی می 
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و مگابایت    2مگابایت و حداکثر حجم در نظر گرفته برای هر فایل  10حداکثر حجم مجاز برای پیوست مستندات   -15

 باشد.می 5های مجاز حداکثر تعداد فایل

ف -16 الکترونیکی فرم فعال می  نهایی  تاییدرم، کلید  پس از ثبت موفق  با درج امضای  انتخاب این کلید و  با  گردد. 

 شود. می تایید اتمام قرارداد

کارتابل    پس  -17 در  درخواست  وضعیت  الکترونیکی  امضای  درج  قراردادهااز  ذیل  تکمیل  شرح  پیدا    به  تغییر 

 خواهد کرد.

 گردد.می شده ابطالباشد، وضعیت قرارداد   ابطالکه نوع اتمام قرارداد درصورتی -17-1

 گردد.می خاتمه یافتهباشد، وضعیت قرارداد   خاتمهکه نوع اتمام قرارداد  درصورتی -17-2

 گردد. می شده فسخباشد، وضعیت قرارداد  فسخکه نوع اتمام قرارداد درصورتی -17-3
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 سامانه مزایده

 اتمام/ اصلاح قراردادثبت 

،  ترک تشریفات،  حراج،  اجاره ،  اموال غیرمنقول،  اموال منقول های  مزایده  مقام تشخیصدر سامانه مزایده،  

ابطال،  )   اتمام  توانند پس از نهایی نمودن قرارداد، جهت می  جزئیدر مزایده  مأمور فروش  و    المللعدم الزام، بین 

 قرارداد مربوطه، مطابق با مراحل ذیل اقدام نمایند. ( اصلاحات الحاقیه، )  اصلاح  نیز و( خاتمه و فسخ

 شوید.  مأمور فروشیا صفحه کاربری مقام تشخیص از طریق درگاه مزایده وارد  -1

 را انتخاب کنید.  تکمیل قراردادهامنوی  زیر، مدیریت قراردادهااز کارتابل  -2

 

 قراردادهادسترسی به منوی تکمیل -7شکل 

 

 شوید. هدایت می سامانه تکمیل قراردادبه  -3
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 سامانه تکمیل قراردادها-8شکل 

 

قراردادها  کارتابل برای    قراردادهاییجدول  و    جستجو  بخش   دو  شامل  تکمیل  اتمام/    هاآنکه  درخواست 

 .باشداست، می شده تاییدو  ثبت اصلاح 

جستجوی  به -3-1 را    قراردادمنظور  موجود  پارامترهای  از  برخی  جستجو،  پارامترهای  قسمت  در  موردنظر 

همچنین این بخش شامل قراردادهایی    کلیک نمایید.  جستجو مقداردهی و جهت دریافت نتیجه بر روی کلید  

 است. شدهثبت هاآناست که درخواست اتمام / اصلاح برای 

اتمام -3-2 به آن در جدول  /در صورت وجود درخواست  مربوط  قرارداد، اطلاعات  نمایش    قراردادها  اصلاح 

 شود. می داده

 باشد.های جدول قراردادها به شرح ذیل میاطلاعات ستون

 

قرارداد:    مزایدهشماره  معادل    جزئیو    حراج،  اجاره ،  غیرمنقولهای  در  قرارداد  شماره  شماره 

مزایده  قرارداد در  و  معادل،    منقولهای  بوده  قرارداد  در  می  شماره مجوز خروجشماره  همچنین  باشد. 
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الزام معادل،    قراردادهای عدم  قرارداد  الزامشماره  مزایده  شماره قرارداد عدم  ترک   هایبوده، در 

ماره قرارداد  ش  المللهای بین مزایده و در    باشدشماره قرارداد معادل شماره ترک تشریفات میتشریفات،  

 باشد. می شماره مزایده معادل، 

الملل به دلیل نبود تاریخ  های بین باشد و در مزایده تاریخ عقد قرارداد در زیرسامانه مزایده می تاریخ قرارداد: 

 شود. عقد قرارداد این فیلد خالی نمایش داده می

 باشد.معادل قرارداد مربوط به شماره معامله}*{ می عنوان قرارداد: 

اموال  مزایده  در  مال  شماره  منقول/  اموال  مزایده  در  پارتی  شماره  از،  است  }*{عبارت  معامله  شماره  مقدار 

غیرمنقول/ شماره مورد اجاره در مزایده اجاره/ شماره مورد حراج در مزایده حراج / شماره مزایده در مزایده 

رک تشریفات در مزایده ترک تشریفات/ شماره  جزئی/ شماره قرارداد عدم الزام در قرارداد عدم الزام/ شماره ت

 باشد.الملل میهای بین قرارداد مشارکت واگذاری در قرارداد مشارکت واگذاری و شماره مزایده در مزایده 

 باشد. میشده، ای که در آن قرارداد ثبتنام سامانه نام سامانه: 

 باشد.تاریخ ثبت اتمام / اصلاح قرارداد می تاریخ ثبت درخواست: 

ابطال،  های  شده مرتبط با هر قرارداد بوده و شامل یکی از درخواستنوع درخواست ثبت  نوع درخواست:  

 باشد. می فسخ ، خاتمه، الحاقیه و اصلاحات 

دهنده ندهد که نشاصورت مجزا نمایش میوضعیت درخواست: مقدار این ستون، وضعیت هر درخواست را به 

 باشد.می  شده تایید یاشده ثبت مقادیر 

جهت مشاهده اطلاعات قرارداد و اطلاعات درخواست برای ردیف قرارداد موردنظر در جدول، ابتدا  کلید   -3-3

کلید     انتخاب  با  نموده، سپس  انتخاب  نوع  مشاهده را  به وضعیت  توجه  با  فرم  د ،  اصلاح/ رخواست، 

 گردد.مشاهده میهای ذیل به حالت اتمام قرارداد

 شود. نمایش داده می اصلاح قراردادباشد، فرم  اصلاحات/  الحاقیهکه نوع درخواست درصورتی 

 گردد.مشاهده می اتمام قراردادباشد، فرم ابطال یا  خاتمه، فسخکه نوع درخواست درصورتی 

اصلاح)ویرایش( را  قابلیت    اصلاح / اتمام قراردادباشد، فرم    شده ثبت که وضعیت درخواست،  درصورتی 

 خواهد داشت. 

درخواست،  درصورتی  وضعیت  فرم  شده  تاییدکه  قرارداد،باشد،  خواندنی  به  اصلاح/اتمام  فقط  صورت 

 باشد.ویرایش نمیبوده و قابل

وضعیت  درصورتی  در  درخواست  کلید    شده ثبت که  باشد  داشته  میحذفقرار  داده  نمایش  با  ،  که  شود 

 گردد.ز کارتابل حذف میانتخاب آن درخواست مربوطه ا 

 که با نقش مقام تشخیص به سامانه ستاد ورود کرده باشید:  درصورتی 

ها  ها در آنکه وضعیت پذیرش برنده بودن و پرداخت  اجاره و    غیرمنقول های  برای شماره قرارداد مزایده •

 باشد. می امضای نهایی قرارداد
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 هستند.  امضای نهاییها که وضعیت پذیرش برنده بودن در آن هاییحراجهای شماره قرارداد •

 باشد.می امضای نهاییها که وضعیت ترک تشریفات در آن  هاییترک تشریفاتشماره  •

 باشند. می و امضاشده  تاییدها که وضعیت قرارداد عدم الزام در آن هاییعدم الزام شماره قرارداد  •

پارتی • خروج   مجوز  آنکه    منقولهای  شماره  خروج   توسط ها  وضعیت  صادرشده  مجوز خروج 

  پایان مهلت خروج کالا از انبار یا خروج کالا از انبار،  حواله خروج صادرشده ،  حسابذی

 باشد.

 هستند.  و امضاشده  تاییدها  که وضعیت مزایده در آن المللبین های شماره مزایده •

قرارداد   • واگذاریشماره  م  هاییمشارکت  قرارداد  وضعیت  آنکه  در  واگذاری  و   تاییدها  شارکت 

 باشد در لیست جستجو نمایش داده خواهد شد.  امضاشده 

قراردادهای  درصورتی  شماره  باشید:  ورود کرده  ستاد  سامانه  به  فروش  مأمور  نقش  با  که وضعیت    جزئیکه 

قرارداد در آن بودن و  برنده  نمایش داده خواهد   امضای نهایی قراردادها  پذیرش  لیست جستجو  باشد در 

 شد.

 

 ثبت اصلاح قرارداد 

ثبت قرارداد  هر  ازای  به  کارتابل  این  وضعیتدر  با  )مطابق  تدارکات  شده  سامانه  در  پیش(  قسمت  در  ذکرشده  های 

و   ثبت  امکان  دولت  دستگاه    تاییدالکترونیکی  فروش  مأمور  و  تشخیص  مقام  برای  قرارداد  اصلاحیه  و  اجرایی  الحاقیه 

 مزایده گزار وجود دارد.  

 

 را انتخاب نمایید.اصلاح قرارداد ، کلید تکمیل قراردادها در کارتابل  -1

 شوید.هدایت می  اصلاح قراردادبه فرم  -2



 

 29 از 15 صفحه

 

 های اجرایی دستگاه-تغییر وضعیت قرارداد

01  

 
 فرم اصلاح قرارداد-9شکل 

 

 را مقداردهی نمایید.  قراردادشماره  جستجوی، فیلد اطلاعات قرارداددر قسمت اول فرم با عنوان   -3

کلید   -4 انتخاب  از  شامل  مشاهدهپس  قرارداد  از  کلی  اطلاعات  تاریخ ،  قرارداد،  عنوان  قرارداد،  شماره 

 شود. نمایش داده می قرارداد، مبلغ قرارداد، خریدار) مزایده گر( و فروشنده)دستگاه مزایده گزار(

 گردد.یف زیر فراخوانی میمبلغ قرارداد در هر سامانه از مزایده، مطابق تعار -5

   مبلغ پیشنهادی از فرم پذیرش برنده بودن/ پرداخت وجهمنقول: فیلد  •

 قرارداد  تاییدمبلغ پیشنهادی از فرم پذیرش برنده بودن و غیرمنقول، حراج و جزئی: فیلد  •

 قرارداد تاییدپذیرش برنده بودن و از فرم  مبلغ مزایده جزئی: فیلد  •

 مشاهده قرارداد عدم الزام  از فرم  کل مبلغ قرارداد عدم الزامقراردادهای عدم الزام: فیلد  •

 ترک تشریفات تاییدپذیرش و از فرم  کل مبلغ ترک تشریفاتترک تشریفات: فیلد  •

بین مزایده  • ستون  های  پیشنهادیالملل:  جدول    قیمت  مزایده در  فرم    اقلام  مزایده از  مشاهده 

 الملل بین 
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   واگذاری -قرارداد مشارکت  تاییداز فرم   برآورد مالید مشارکت واگذاری: فیلد قراردا •

عنوان   -6 با  فرم  دوم  قسمت  درخواست در  گزینهاطلاعات  بین  از  را  قرارداد  اصلاح  نوع  ابتدا  و    الحاقیه  های، 

 انتخاب نمایید.اصلاحیه 

 باشد. می میالزا تاریخ اصلاح قراردادو  مبلغ اجرای قراردادمقداردهی فیلدهای    -7

   .صورت عددی درج نماییدرا به مبلغ اجرای قراردادفیلد  -8

درصد مبلغ قرارداد اولیه   25که نوع اصلاح قرارداد الحاقیه باشد، امکان مقداردهی مبلغ، بیشتر یا کمتر از  درصورتی -9

 وجود ندارد. 

به فیلد    کهیدرصورت  -10 مقداردهی  باشد محدودیتی در  وجود    مبلغ اجرای قراردادنوع اصلاح قرارداد اصلاحیه 

 ندارد.

 شود.، مقادیری از روز تاریخ قرارداد تا تاریخ روز جاری را شامل میاصلاح قراردادفیلد تاریخ  -11

 باشد.الزامی می دلایل/ توضیحات تکمیل فیلد  -12

 صورت سیستمی مقداردهی خواهند شد. ز انجام اولین ثبت بهپس ا ساعت ثبت و  تاریخ ثبت فیلدهای  -13

 گردند.صورت سیستمی مقداردهی میبه نهایی تاییدبا انتخاب کلید  تاییدساعت و  تاییدتاریخ فیلدهای  -14

 .باشدیمقابل انتخاب  بارکیبرای هر قرارداد فقط  نهایی تاییدکلید  -15

 را انتخاب نمایید.  ثبت درخواست شده، کلید پس از تکمیل فرم، جهت ذخیره اطلاعات درج -16
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 فرم اصلاح قرارداد پس از ثبت اولیه -10شکل 

 

 RARهایبا فرمت  را انتخاب نمایید. )پیوست حداقل یک فایل  مستنداتجهت بارگذاری مدارک پیوستی کلید   -17

،PDF،JPG JPEG،TIFF ،TIFوZIP باشد.(الزامی می 

و   مگابایت  2و حداکثر حجم در نظر گرفته برای هر فایل   مگابایت10حداکثر حجم مجاز برای پیوست مستندات   -18

 باشد.می 5های مجاز حداکثر تعداد فایل

با انتخاب این کلید و با درج امضای الکترونیکی  فعال می  نهایی   تاییدپس از ثبت موفق اطلاعات، کلید   -19 گردد. 

 خواهد شد.  تایید اصلاح قراردادفرم 

 

 ثبت اتمام قرارداد 

ثبت قرارداد  هر  ازای  به  کارتابل  این  وضعیتدر  با  )مطابق  تدارکات  شده  سامانه  در  پیش(  بخش  در  ذکرشده  های 

ابطال، خاتمه و فسخ قرارداد برای مقام تشخیص و مأمور فروش دستگاه اجرایی    تاییدترونیکی دولت امکان ثبت و  الک

 مزایده گزار وجود دارد. 

 را انتخاب نمایید.اتمام قرارداد ، کلید تکمیل قراردادها در کارتابل  -1
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 شوید. هدایت می اتمام قراردادبه فرم  -2

 

 
 

 فرم اتمام قرارداد-11شکل 

 را مقداردهی نمایید. شماره قرارداد جستجو، فیلد اطلاعات قرارداددر قسمت ابتدایی فرم با عنوان  -3

کلید   -4 انتخاب  از  شامل  مشاهدهپس  قرارداد  از  کلی  اطلاعات  تاریخ ،  قرارداد،  عنوان  قرارداد،  شماره 

 شود. نشان داده می فروشنده)دستگاه مزایده گزار( قرارداد، مبلغ قرارداد، خریدار) مزایده گر( و

 گردد.مبلغ قرارداد در هر سامانه از مزایده، مطابق تعاریف زیر فراخوانی می -5

   پذیرش برنده بودن/ پرداخت وجهاز فرم  مبلغ پیشنهادیمنقول: فیلد  •

 قرارداد  تاییدفرم پذیرش برنده بودن و از  مبلغ پیشنهادیغیرمنقول، حراج و جزئی: فیلد  •

 قرارداد تاییدپذیرش برنده بودن و از فرم  مبلغ مزایده جزئی: فیلد  •

  الزام عدم قرارداد مشاهده از فرم  کل مبلغ قرارداد عدم الزامقراردادهای عدم الزام: فیلد  •

 ترک تشریفات تاییدپذیرش و از فرم  کل مبلغ ترک تشریفاتترک تشریفات: فیلد  •
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بین مزایده  • ستون  های  پیشنهادیالملل:  جدول    قیمت  مزایده در  فرم    اقلام  مزایده از  مشاهده 

 الملل بین 

   واگذاری -قرارداد مشارکت  تاییداز فرم   برآورد مالیقرارداد مشارکت واگذاری: فیلد  •

 

و    خاتمه  ،ابطال  هایگزینه، ابتدا نوع اتمام قرارداد را از بین  اطلاعات درخواست در قسمت دوم فرم با عنوان   -6

 انتخاب نمایید. فسخ

 باشد. الزامی می تاریخ اتمام قراردادو  مبلغ اجرای قراردادمقداردهی به  فیلدهای   -7

به  مبلغ اجرای قراردادفیلد   -8 نمایید همچنین امکان مقداردهی مبلغ صفر تا حداکثر مبلغ  را  صورت عددی درج 

 قرارداد وجود دارد.   

 شود. ، مقادیری از روز تاریخ قرارداد تا تاریخ روز جاری را شامل میقرارداد اتمام فیلد تاریخ -9

 .باشدمیالزامی  حات ی توض /لیدلا لدی ف  لی تکم -10

 صورت سیستمی مقداردهی خواهند شد. پس از انجام اولین ثبت به ساعت ثبت و  تاریخ ثبت فیلدهای  -11

 گردند. صورت سیستمی مقداردهی میبه نهایی تاییدپس از انتخاب کلید ساعت و  تاییدتاریخ فیلدهای  -12

 .باشدیمقابل انتخاب  بارکیبرای هر قرارداد فقط  نهایی تاییدکلید  -13

 را انتخاب نمایید.  ثبت درخواست شده، کلید پس از تکمیل فرم جهت ذخیره اطلاعات درج -14
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 فرم اتمام قرارداد پس از ثبت اولیه-12شکل 

 RAR هایرا انتخاب نمایید.)پیوست حداقل یک فایل با فرمت مستندات  جهت بارگذاری مدارک پیوستی، کلید -15

, PDF, JPG ,JPEG , TIFF,TIF  وZIP باشد.(الزامی می 

و مگابایت    2مگابایت و حداکثر حجم در نظر گرفته برای هر فایل  10حداکثر حجم مجاز برای پیوست مستندات   -16

 باشد.می 5های مجاز حداکثر تعداد فایل

الکترونیکی فرم فعال می  نهایی  تاییدپس از ثبت موفق فرم، کلید   -17 با درج امضای  انتخاب این کلید و  با  گردد. 

 شود. می تایید اتمام قرارداد

کارتابل    پس  -18 در  درخواست  وضعیت  الکترونیکی  امضای  درج  قراردادهااز  ذیل  تکمیل  شرح  پیدا    به  تغییر 

 خواهد کرد.

 د.گردمی شده ابطالباشد، وضعیت قرارداد   ابطالکه نوع اتمام قرارداد درصورتی -19

 گردد.می خاتمه یافتهباشد، وضعیت قرارداد   خاتمهکه نوع اتمام قرارداد  درصورتی -20

 گردد. می شده فسخباشد، وضعیت قرارداد  فسخکه نوع اتمام قرارداد درصورتی -21
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 جزئی و متوسط دیخر سامانه

 قرارداد اصلاح /اتمام ثبت 

(  خاتمه  و  ابطال، فسخ)اتمامتوانند پس از نهایی نمودن قرارداد جهت  یا کارپرداز می  صیتشخ   مقامبا توجه به نوع خرید،  

 قراردادهای مربوط به خود مطابق مراحل ذیل اقدام نمایند.( اصلاحات الحاقیه،)  اصلاح نیز و

 . دیشو صی تشخ مقام ای کارپرداز یکاربر یاصل صفحهوارد  ،و متوسط یجزئ دیخر  درگاه قیطر از -1

 .دی را انتخاب کن  قراردادها  ت یریمدکارتابل    -2

 
 قراردادها مدیریت یبه منو ی دسترس -13شکل 

 .دیشویم تیهداقراردادها  لیتکم سامانه به -3
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 سامانه تکمیل قراردادها  -14شکل 

بخش   یدارا  ها قرارداد   لیتکم  کارتابل  -4 برای  قرارداد  افتن یجهت    جستجو  یپارامترها   ، دو  که    ها آنهایی 

اتمام/ اصلاح   برای  قرارداد  جدولهمچنین  و  باشد    شده  ثبت  قرارداددرخواست  که  درخواست    هاآنهایی 

 . باشدیمشده است  شده تاییدو  ثبت اتمام/ اصلاح 

 جستجو دیکل  یبر رو جهی نت افتیو جهت دررا مقداردهی  موردنظرارامترهای پ ،قرارداد یمنظور جستجوبه -4-1

 .دیی نما کی کل

 شود. می  در صورت وجود اتمام/ اصلاح قرارداد، اطلاعات مربوط به آن در جدول قراردادها نمایش داده -4-2

 :باشدیم لیذ شرح به معاملات جدول یهاستون اطلاعات

شماره    ی(رقم  16  )سفارش  شماره :شماره قرارداد  ثبتییا  معاملات  در  ز  خرید  و    یجزئ  دیخر  رسامانه یدر 

 .باشدیمتوسط م

 باشد. خرید جزئی و متوسط می  رسامانهیزتاریخ سفارش یا تاریخ خرید در معاملات ثبتی در  :قرارداد خیتار 

 باشد.میمربوط به شماره معامله  موضوع شرح: قرارداد عنوان 

 ده ی، مناقصه و مزادیخر  ریمقاد  یو دارا  گردد،می  لی شده تکم قرارداد ثبت  ی که درآنانام سامانه  با  نام سامانه: 

 .باشدمی

 باشد.میاصلاح قرارداد  ثبت اتمام/ خی تار :درخواست  ثبت  خیتار 

و    شدهثبتنوع درخواست    :درخواست   نوع  بوده  قرارداد  با هر  از   شاملمرتبط    ، فسخ  ،ابطالانواع   یکی 

 .باشدیم اصلاحات  و هیالحاق  ،خاتمه

  شده ثبت که شامل مقادیر  دهد،  مجزا نمایش می  صورتبهوضعیت هر درخواست را  :  درخواست   ت ی وضع 

 باشد. می شده تاییدیا 
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قرارداد    قرارداد و اطلاعات درخواست  اطلاعاتجهت مشاهده   -4-3 را     دیکلابتدا    موردنظربرای ردیف 

کلید    نمودهانتخاب   انتخاب  با  وضعیتمشاهده سپس  به  توجه  با  فرم  ن  ،  درخواست،  اتمام  وع  اصلاح/ 

 گردد.های ذیل مشاهده میدر حالت قرارداد

 شود. نمایش داده می اصلاح قرارداد، فرم باشد اصلاحات / هیالحاق نوع درخواست  کهیدرصورت  

 گردد.مشاهده می اتمام قراردادباشد، فرم ابطال یا  خاتمه، فسخنوع درخواست  کهیدرصورت  

قابلیت اصلاح)ویرایش( را    اصلاح / اتمام قراردادباشد، فرم    شده ثبت وضعیت درخواست،    کهیدرصورت  

 خواهد داشت. 

فرم    شده تاییدوضعیت درخواست،    کهیدرصورت   اتمام قرارداد،باشد،  فقط خواندنی    صورتبه  اصلاح/ 

 .باشدنمی ش یرایوقابلبوده و 

وضع  کهیدرصورت   در  باشد    شده ثبت   تی درخواست  داشته  م  ش ینما  حذفکلید  قرار    باکه    شودیداده 

 .گرددیانتخاب آن درخواست مربوطه از کارتابل حذف م

 

 قرارداد  اصلاح ثبت 

نهایی   قرارداد  هر  ازای  به  کارتابل  این  و  در  ثبت  امکان  متوسط،  و  جزئی  خرید  زیرسامانه  در  درخواست    تاییدشده 

 اصلاحات توسط مقام تشخیص یا کارپرداز وجود دارد. 

 .دیی نما انتخاب را قرارداد  اصلاح دی کل ،قراردادها  لیتکم در کارتابل -1

 .دیشویم  تیهدا  قرارداد اصلاحفرم  به -2
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 فرم اصلاح قرارداد -15شکل 

 . دیینمامقداردهی  راشماره قرارداد  جستجو لدی اطلاعات قرارداد، ف با عنوانفرم  اول قسمت در -3

متوسط  یجزئ  دیسامانه خر  در ثبت و    شماره سفارش  معادل  شماره قرارداد  و  معاملات  الزام،  خرید  )  یدر  خرید  عدم 

 باشد. می رقم  16که دارای است  دی( معادل شماره خرالمللن ی بخرید   و خارج از شمول

 

کلید    از   پس  -4 کل  ،مشاهدهانتخاب  قرارداد    ی اطلاعات  تار  شماره   شاملاز  قرارداد،  عنوان   خ یقرارداد، 

 . شودیداده م نمایش  و نام فروشنده  دارینام خر مبلغ قرارداد،  قرارداد،

متوسط    رسامانه یزدر    :مهم  نکته  و  تشخیص  خرید جزئی  مقام  یا  قراردادها ن توان یمکارپرداز  که    ید  را  به خود  مربوط 

و    ، یا تحویل کامل سفارشسفارش  لیمرحله تحو  ، درخدمات  ایدر انتظار ارسال/دریافت کالا    ی هاتیاز وضع  یکیدر

ثبت   از  یقراردادها   ن یهمچن معاملات  الزاینوع  بم)عدم  وضع،  المللن ی،  در  که  شمول(  از  شده    تایید  ت ی اعتبارات خارج 

 .ندیمشاهده نما و جستجوباشد، 

 

فرم    در -5 دوم  عنوان  قسمت  و    هیالحاق  یهانهیگز  ن یب  از  را  قرارداد  اصلاح  نوع  ابتدا  ،درخواست   اطلاعاتبا 

 . دیی نما انتخاب اتاصلاح

ا  در  به  با توجه  الحاق   نکه یحال حاضر  ثبت  متوسط    یجزئ  دیسامانه خر  در  هی امکان    ها هیالحاقمنو    قیطر  ازو 

انتخاب گز  باشد،یم  سری م   از   سفارش  هی الحاق  ثبت   غامی پ  اصلاح قرارداددر فرم    هیالحاق  نه یدر صورت 

. لازم به ذکر است گرددیم  افتیدر  باشدیم  سریم  دیخر  سامانه  کارتابل  در  هاهیالحاق  یمنو  قیطر

 .گرددیقراردادها منتقل م تیریو متوسط به کارتابل مد یجزئ دیدر سامانه خر هیالحاق  ندیثبت فرآ ندهیدر آ
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کارتابل    طریق  از  الملل(  بین  و  شمول  از  خارج  الزام،  عدم  ثبتی)موارد  معاملات  برای  الحاقیه  ثبت  امکان 

 وجود دارد. مدیریت قراردادها

 . باشدیم یالزام و مبلغ اجرای قرارداد قرارداد اصلاح خیتار ،قرارداد صلاحنوع ا یلدهای ف مقداردهی -6

 .شودمقادیری از روز تاریخ قرارداد تا تاریخ روز جاری را شامل می، قرارداد صلاحا خیتارفیلد  -7

 درج گردد. عددی صورتبه مبلغ اجرای قراردادفیلد  -8

 مبلغ وجود ندارد.  یبرا یتیمحدوددر اصلاح قرارداد،  -9

  ه یدرصد مبلغ قرارداد اول  25کمتر از    ای  شتری مبلغ، ب  ی باشد، امکان مقدارده  ه ی نوع اصلاح قرارداد الحاق   کهیدرصورت  -10

 . وجود ندارد

 .باشدالزامی می حات ی توض /لیدلا لدی ف  لی تکم -11

 . شد دن خواه  یمقدارده ی ستمی صورت س ثبت به ن یپس از انجام اول ثبت   ساعت و  ثبت  خیتار یلدهای ف -12

 . گردندیم یمقدارده  یستمی صورت سبه تایید ن یپس از انجام اول تایید ساعتو  تایید خیتار یلدهای ف -13

 .دیی انتخاب نما را  درخواست  ثبت  دی شده کل اطلاعات درج ره ی فرم، جهت ذخ ل ی از تکم پس  -14

 

 فرم اصلاح قرارداد پس از ثبت اولیه-16شکل 

 RAR ی هابا فرمت  لیفا  ک یحداقل    وستی .)پدیی را انتخاب نما  مستندات  دی کل   یوستیمدارک پ  ی بارگذار  جهت  -15

, PDF, JPG ,JPEG , TIFF,TIF  وZIP باشدیم یالزام). 

  و مگابایت   2و حداکثر حجم در نظر گرفته برای هر فایل   مگابایت10حداکثر حجم مجاز برای پیوست مستندات   ✓

 .باشدیم 5مجاز  یها لیحداکثر تعداد فا
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در فرم    مستندات  دی باشد، کل   شده ثبت   ،قراردادها  لیتکمکارتابل    دردرخواست    ت ی وضع  کهیدرصورت  

 شود. یداده م ش ی نما آنشده در  وست ی فعال و مستندات پ قرارداد صلاحا

مشاهده   شده تایید  ،قراردادها  لیتکمکارتابل    دردرخواست    تی وضع  کهیدرصورت   امکان  فقط  باشد، 

پ نخواهد    .دارد  وجود  صیتشخ مقام  /کارپرداز  توسط  یوستیمستندات  وجود  مستندات  افزودن/حذف  )امکان 

 ( داشت.

با انتخاب  گرددیفعال م   نهایی   تایید  دیاز ثبت موفق اطلاعات، کل   پس  -16   یکیالکترون  یبا درج امضا  و  دی کل این  . 

 خواهد شد.  تایید قرارداد اصلاحفرم 

امضا  پس  -17 درج  کارتابل    تی وضع  یک ی الکترون  یاز  در    دای پ  ریی تغ  شده تاییدبه    قراردادها  لیتکمدرخواست 

 .کرد خواهد

 قرارداد اتمام ثبت 

خاتمه و   ابطال،  تاییدشده در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، امکان ثبت و  در این کارتابل به ازای هر قرارداد نهایی  

تشخیص   مقام  یا  کارپرداز  توسط  قرارداد  نهایی شدن  فسخ  زمان  تمام  تا   سفارشاز  توسط    یارسال    کنندهن ی تأم کالاها 

 . وجود دارد

 .دیی نما انتخاب راقرارداد  اتمام دی کل ،قراردادها  لیتکم در کارتابل -1

 . دیشویم تیهدا قرارداد اتمامفرم  به -2

 

 فرم اتمام قرارداد-17شکل 

 .مقداردهی نمایید راشماره قرارداد جستجو  لدی ، ف اطلاعات قرارداد با عنوانفرم  اولقسمت  در -3
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ثبتو     شماره سفارش  معادل  شماره قرارداد  و متوسط  یجزئ  دیسامانه خر  در الزام،  خرید  )  ی در معاملات  خرید عدم 

 باشد. می رقم  16که دارای است  دی( معادل شماره خرالمللن ی بخرید   و خارج از شمول

 

کلید    از  پس  -4 کل   ،مشاهدهانتخاب  قرارداد    یاطلاعات  تار  شماره   شاملاز  قرارداد،  عنوان    خ یقرارداد، 

 . شودیداده م نمایش  و نام فروشنده  دارینام خر مبلغ قرارداد،  قرارداد،

  ل یدر مرحله تحو  یهاتیاز وضع  یک یمربوط به خود را که در  یقراردادها  توانندیمکارپرداز یا مقام تشخیص    :مهم  نکته 

ارسال/دریافت کالا    ایسفارش   انتظار  همچن   ایدر  و  ثبت  از  یقراردادها  ن یخدمات  معاملات  الزاینوع  بم)عدم  ،  المللن ی ، 

 .ندیمشاهده نماجستجو و شده باشد،   تایید تی اعتبارات خارج از شمول( که در وضع

و    خاتمه  ،ابطال  یها نهیگز  نی ب   از  را  قرارداد   اتمام  نوع   ابتدا،  درخواست اطلاعات  با عنوان    فرم  دوم  قسمت  در -5

 .دیی انتخاب نما فسخ

 .باشدیم یالزام قرارداد تماما خیتارو  قرارداد یاجرا مبلغ یلدهای ف مقداردهی -6

 درج گردد.مبلغ صفرتا حداکثر مبلغ قرارداد  عددی از صورتبهمبلغ اجرای قرارداد فیلد  -7

 . شودمقادیری از روز تاریخ قرارداد تا تاریخ روز جاری را شامل می قرارداد تماما خیتارفیلد  -8

 .باشدالزامی می حات ی توض /لیدلا لدی ف  لی تکم -9

 د شد. ن خواه  یمقدارده ی ستمی صورت س ثبت به ن یپس از انجام اول ثبت   ساعت و  ثبت  خیتار یلدهای ف -10

 . گردندیم یمقدارده  یستمی سصورت به تایید  ن ی اول  انجام از پس  تایید ساعتو  تایید خیتار یلدهای ف -11

 .دیی را انتخاب نما  درخواست  ثبت  دی شده کل اطلاعات درج ره ی فرم، جهت ذخ ل ی از تکم پس  -12
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 فرم اتمام قرارداد پس از ثبت اولیه -18شکل 

 RAR ی هابا فرمت  ل یفا  کیحداقل    وستی .)پدیی را انتخاب نما  مستندات   دی کل   ،یوستی پ  مدارک  ی بارگذار  جهت  -13

, PDF, JPG ,JPEG , TIFF,TIF  وZIP باشدیم یالزام). 

حداکثر    ومگابایت  2و حداکثر حجم در نظر گرفته برای هر فایل  مگابایت  10حداکثر حجم مجاز برای پیوست مستندات  

 .باشدیم  5مجاز  ی هالیتعداد فا

در فرم    مستندات  دی باشد، کل   شده ثبت   ،قراردادها  لیتکمکارتابل    دردرخواست    ت ی وضع  کهیدرصورت  

 شود. یداده م ش ی نما آنشده در  وست ی فعال و مستندات پ قرارداد اتمام

مشاهده   شده تایید  ،قراردادها  لیتکمکارتابل    دردرخواست    تی وضع  کهیدرصورت   امکان  فقط  باشد، 

پ افزودن/حذف    .دارد  وجود  صیتشخ مقام  /کارپرداز  توسط  یوستیمستندات  نخواهد  )امکان  وجود  مستندات 

 داشت.( 

کل  پس  -14 فرم،  موفق  ثبت  م  نهایی  تایید  دی از  انتخاب  گرددیفعال  با  امضا   دی کلاین  .  درج  با  فرم   ی کیالکترون  یو 

 . شودیم تایید اداتمام قرارد

  خواهد   دا ی پ  ریی تغ  شدهتاییدبه    قراردادها   لیتکمدرخواست در کارتابل    تی وضع  ی کی الکترون  یاز درج امضا  پس  -15

 .کرد

 تغییر پیدا خواهد کرد.  به شرح ذیل سامانه خریداز درج امضای الکترونیکی وضعیت قرارداد در کارتابل  پس  -16

 گردد.می شده ابطالباشد، وضعیت قرارداد   ابطالکه نوع اتمام قرارداد درصورتی -16-1

 گردد.می خاتمه یافتهباشد، وضعیت قرارداد   خاتمهکه نوع اتمام قرارداد  درصورتی -16-2

 . گرددمی شده فسخباشد، وضعیت قرارداد  فسخکه نوع اتمام قرارداد درصورتی -16-3
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