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 باشند:مینمادهای مورد استفاده در اين سند  راهنما به شرح ذيل 

 

 کاربر یراهنما اسناد متن در استفاده مورد یهانماد -1جدول

 معنا مفهوم نماد

 
 یکل مرور

 كاربر نيا يیاجرا تیمسئول و یكل نقش و شده یمعرف كاربر سند هر یابتدا در

 . گرددیم حيتشر یكل صورت به سامانه در

 
 هشدار

 دچار نديفرآ نیح در آن، به كاربر توجه عدم صورت در كه است یهشدار

 . شد خواهد مواجه یقانون مانع با اي و شده مشکل

 
 نکته

 بند خصوص در یلیتکم اطلاعات و اضافه نکات كه رودیم كار به یموارد در

 . شودیم ارائه نديفرآ خصوص در یقبل

 
 شتریب اطلاعات

 كه یموارد اي و شده ارائه حاتیتوض خصوص در شتریب اطلاعات ارائه جهت

 .شود استفاده نماد نيا از زین باشد شده داده شينما متن در مرتبط نکیل

 

 حیتوض
 اریاخت در را گام آن به مربوط حاتیتوض جهت يیاجرا یها گام از کيهر در

 . دهدیم قرار كاربران
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 نديفرآ یطهای الکترونیکی دولت، مناقصهسامانه  در مسئول ثبت مناقصهدر اين سند كلیه عملیاتی كه نقش 

 .خواهد شد شرح داده دهد،یم انجام مناقصهبرگزاری 

 است، شده جاديا كاربر نيا یبرا كه یامکانات و دهدیم انجام سامانه نيا در مسئول ثبت مناقصه كه یاقدامات 

 :شوندیم یندبدسته ليذ شرح به یكل طور به

 مراجعه به سامانه .8

 هاو اسناد مربوط به آن یفیك یابيارز فراخوان و یعموم مناقصهاطلاعات  ثبت .2

 هامناقصهبه ازای هريک از  مناقصه بازگشايی كمیسیون اعضای معرفی .3

 هابه ازای هر يک از مناقصه مسئول كمیته فنی/بازرگانی و اعضای اين كمیته معرفی .4

 به مقام تشخیص جهت تايید و انتشار در سامانه با توجه به مهلت زمانی تعیین شده مناقصهارسال اطلاعات  .5

انتشار فرا رسیدن زمان توسط مقام تشخیص و  آگهی مربوط به هر مناقصه بعد از تايید آنبارگذاری  .6

 در سامانهمناقصه 

آگهی در  نمايش منظور به امضای الکترونیکی  مناقصه با استفاده از برایآگهی بارگذاری شده  تايید .7

 گرانمناقصههای و كارتابلمیصفحه اعلان عمو

 مشخص زمان در ثبت اصلاحات  و ارسال به مقام تشخیص جهت تايید،  امکان .1

 از طريق كارتابل مربوطه مناقصهفرآيند برگزاری ها در مراحل مختلف خوانافرپیگیری مشاهده و مکان ا .9

 یقراردادها شيرايو امکان د،يیتا جهت صیتشخ مقام به آن ارسال و قرارداد خلاصه ثبت امکان .81

 صیتشخ مقام به آنها مجدد ارسال و صیتشخ مقام توسط شده بازگردانده

 ديیتا جهت صیتشخ مقام به آن ارسال و قرارداد هیالحاق ثبت امکان .88

 سامانه  در آن انجام مختلف مراحل در قراردادها یریگیپ و مشاهده امکان .82
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 فردی است كه از طرف دستگاه اجرايی)مناقصه گزار( فرآيند ثبت اطلاعات مناقصه و  :مسئول ثبت مناقصه

به عنوان رابط می تواند باشد و معمولاً دبیر كمیسیون مناقصه بوده و میبارگذاری اسناد را در سامانه عهده دار 

 گردد.معرفی نیز سامانه دستگاه اجرايی با

 یتهایمسئول و اراتیاخت هیكل و باشدمی یو نماينده  اي گزار مناقصه دستگاه سیرئ :فرایند تشخیص مقام 

 است شده برده نام صیتشخ مقام از جا هر سند نيا در. دارد عهده بر را مناقصات یبرگزار قانون در مندرج

 .باشدمی نديفرا صیتشخ مقام منظور

 وزارت امور اقتصادی و دارائی از بین مستخدمین رسمی و ماموری است كه به موجب حکم   :ذیحساب

واجد صلاحیت به منظور اعمال نظارت و تامین هماهنگی لازم در اجرای مقررات مالی و محاسباتی در 

های دولتی و دستگاه های اجرائی محلی و موسسات و نهادهای عمومی غیر وزارتخانه ها و موسسات و شركت

 می شود؛ و انجام ساير وظايف و مشروحه زير را بر عهده خواهد داشت:دولتی به اين سمت منصوب 

نظارت بر امور مالی و محاسباتی و نگهداری و تنظیم حسابها بر طبق قانون و ضوابط و مقررات  -8

 مربوط و صحت و سلامت آنها

 نظارت بر حفظ اسناد و دفاتر مالی -2

 و اوراق بهادارنگهداری و تحويل و تحول وجوه و نقدينه ها و سپرده ها  -3

 نگهداری حساب و اموال دولتی و نظارت بر اموال مذكور.  -4

 یبازرگان/ یفن خبره عضو سه حداقل با است یاتهیكم كمیته فنی/ بازرگانی : بازرگانی/فنی کمیته مسئول 

 و شنهادهایپ یبازرگان یفن یابيارز و شودمی انتخاب گزارمناقصه دستگاه مجاز مقام یسو از كه دارتیصلاح

سامانه  در یبازرگان/یفن تهیكم مسئول فهیوظ. ردیگمی برعهده را مناقصات یبرگزار قانون در مقرر فيوظا ريسا

 در اي یبازرگان/یفن یابيارز جينتا درج و یبازرگان/یفن تهیكم یاعضا راتییتغ ثبت تداركات الکترونیکی دولت

 .باشدمی و ارسال نتايج به كمیسیون مناقصه آن یمبان وكنترل هيتجز و هامتیق یبررس جينتا درج لزوم صورت

 فردی است كه كالاهای ارسالی از سوی مناقصه گر را جهت ورود به انبار، در سامانه دريافت و تايید  :انباردار

 .كندمی 

 شخصی حقیقی يا حقوقی دارای مجوز قانونی)حسب مورد( كه در  :(1کننده تامین)مجری/ گرمناقصه

ثبت نام نموده و كالا، خدمات يا اموال غیر منقول را جهت فروش به  "سامانه تداركات الکترونیکی دولت"

  ( ارائه می كند.2كارفرما/خريدار) گزارمناقصهدستگاههای اجرايی 

                                                           
 .شود یم گفته كننده نیتام/یمجر ، برنده گر مناقصه به قرارداد انعقاد نديفرا در ، جينتا اعلام و مناقصه یبرگزار نديفرا اتمام از پس - 1

 .شود یم گقته داريخر/كارفرما گزار، مناقصه به قرارداد انعقاد نديفرا در ، جينتا اعلام و مناقصه یبرگزار نديفرا اتمام از پس - 2
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  :از استفاده امکان ،یریگیپ ومیاقدا یها كارتابل قيطر از دولت یکیالکترون یها مناقصه سامانه درکارتابل 

 اقدام سامانه یها كارتابل قيطر از مذكور، یها نقش و شده فراهم تعريف شده  یها نقش یبرا مناقصه سامانه

 فرم یاطلاعات اقلام به مربوط ستون نيچند شامل كارتابل هر. ندينما خود نظر مورد اتیعمل انجام و یریگیپ به

 هر در ها ستون از یبرخ اساس بر اقلام یساز مرتب و جستجو تیقابل نیهمچن. باشدمی مناقصه نديفرآ یها

 .است شده گرفته نظر در كارتابل

 سندی كه به صورت آگهی يا دعوتنامه به اطلاع مناقصه گران رسانده می شود. : 1فراخوان 

 طبق اسناد مناقصه(، كه در آن تعهدات معامله به كالا و خدمات فرايندی است رقابتی برای تامین :  2مناقصه(

 پیشنهاد كرده باشد، واگذار می شود. بر اساس كیفیت مورد نظر گری كه كمترين قیمت رامناقصه 

  :می رسد. عموممناقصه ای است كه در آن فراخوان مناقصه از طريق آگهی عمومی به اطلاع مناقصه عمومی  

  :يا به تشخیص عبارت از ارزيابی توان انجام تعهدات مناقصه گران كه از سوی مناقصه گزار ارزیابی کیفی

 وی توسط كمیته فنی بازرگانی انجام می شود.

  قيطر از آن فراخوان كه یفیك یابيارز یدارا است یا مناقصه: یفیک یابیارز یدارا یعموممناقصه 

 .شود یم یرسان اطلاع ،یفیك یابيارز در شده تیصلاح ديیتا گران مناقصه به دعوتنامه ارسال

  

                                                           
 در سامانه می باشد. "فراخوان ارزيابی كیفی"بدون توضیح بکار برده شده ، منظور   "فراخوان "سند هر جا عبارتدر اين  - 1

      "مناقصه عمومی دارای ارزيابی كیفی"و  "مناقصه عمومی"هر دو  فرايند  بدون توضیح بکار برده شده ، منظور "مناقصه"در اين سند هرجا عبارت  - 2

 می باشد.
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 مناقصه سامانه به ورود -1-1

 

 

 

 
 است لازم ،https://etend.setadiran.ir یکیالکترون آدرس قيطر از سامانه به ورود از پس مناقصه ثبت مسئول

 .دهد انجام راهنما مستند مطابق گام به گام را ريز مراحل

 

 «مناقصه» سامانه یاصل صفحه -1 شکل

 
 

پس از  .شوده میرا مشاهد گرمناقصهو  گزارمناقصههای ورود (، درگاه8)شکل مناقصهسامانه  صفحه اصلیدر 

 .شودمیگزار انجام مناقصهورود به سامانه را از درگاه دستگاه  کلمه عبور، و شناسه کاربریدريافت 

 كلیه كاربران سامانه کاربر:

 مناقصه ورود به سامانه فعالیت:

https://etend.setadiran.ir/
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 مسئول ثبت نام دستگاه اجراییبرای ورود به سامانه، از طريق  کلمه عبورو  مشخصات کاربریجهت دريافت 

 . شودمیگزار( اقدام  مناقصه)رابط دستگاه اجرايی 

 را یتیامن کد و عبور کلمه ،کاربری شناسه  سامانه، به ورود صفحه در ،گزارمناقصه درگاه یرو بر کیكل با 

 .دمون  اقدام مرتبط مراحل انجام به نسبت توانیم و شده وارد كارتابل به ورود دیكل یور بر كلیک با سپس. نمائید وارد

      (2 شکل)

 سامانه به ورود -2 شکل

 
 

 

 توانید ازحروف بزرگ درج نمايید. میو نموده انتخاب انگلیسی را زبان كاربری، شناسه درج برای است لازم 

CapsLock روبرو ".باشدكاربری وارد شده صحیح نمی شناسه" پیغام با صورت اين غیر در ؛استفاده كنید 

 .شد دیخواه

 در اين قسمت موجود ريتصو براساس ديیفرما دقت .است یاجبار سامانه به ورود در یتیامن كد نمودن وارد، 

 .ديشویم مواجه ".ستین حیصح یتیامن عبارت" غامیپ با صورت نيا ریغ در ،گردد درج كامل یتیامن كد
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 كارتابل یاصل صفحه -1-2

 

 

 

 

قابل ( منوهای 3 شکل).شودزير برای شما نمايش داده میشکل  مطابق اصلی صفحه با كلیک بر لینک صفحه اصلی،

و  قراردادها،  ها فراخوانبندی  در سمت راست صفحه اصلی و با گروه مسئول ثبت مناقصهمشاهده توسط 

 باشد:به شرح زير می مدیریت کارتابل

 

 مناقصهمسئول ثبت  اصلی صفحه-3 شکل

 
 

 

 

 

  كارتابل   توان اقدام نمود. قابل ذكر است كه با انتخاب با كلیک بر روی آن می به كارتابل های هر منوجهت ورود

صفحه مسئول ثبت مناقصه پس از ورود به صورت پیش  شود.قرمز نمايش داده می بصورت آن متن رنگمورد نظر، 

 .دارد قرار "اقدام دست در یها فراخوان"وی كارتابل رفرض بر

  

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:                

 مشاهده صفحه اصلی   فعالیت:
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 ها فراخوان منوی 

 های زير امکانپذير خواهد بود:منو، دسترسی به گروه كارتابل نيا قيطر از

 

 ها فراخوان یمنو-4 شکل

 
 

 د،روی آنها انجام دامیبايد اقداهايی كه فراخوانلیست  كارتابل اين در :های در دست اقدامفراخوان .8

اسناد مناقصه  ديگرو  ها، آگهیمناقصهاطلاعات با ورود به فرم ؛ و  از طريق اين كارتابل. شودنمايش داده می

اطلاعات  ،فرم نياطريق از  ،دستور ويرايش از سوی مقام تشخیصصدور و در صورت  هستند قابل مشاهده

هنوز جهت تايید به مقام تشخیص ارسال  در صورتیکه مناقصه مناقصه و اسناد مربوط به آن قابل ويرايش هستند.

طريق اين فرم قابل از  ،آن ارسال و ديیتا و ويرايش ،(باشد نشده ارسال و ديیتا دیجد فراخوان ) نشده باشد

  .باشدانجام می
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توان تصوير چاپ شده آگهی در جرايد را بارگذاری كرد. يا تصوير میهمچنین با استفاده از اين كارتابل 

  شده قبلی را حذف كرد.بارگذاری 

 ثبت ایچهار صفحه فرم به ورود با منو   نيا قيطر از :مناقصه عمومی -دیجد فراخوان جادیا .2

برای مقام تشخیص  جهت تايید و انتشار گشته و لیتکم مناقصه اسناد و  اطلاعات ؛عمومی مناقصه اطلاعات

  شود.ارسال می

از طريق اين كارتابل فرايند ايجاد : برای مناقصه عمومی یفیک یابیارز-دیجد فراخوان جادیا .3

ای شود. برای انجام اينکار در ابتدا فرم ثبت دو صفحهشروع می برای مناقصه عمومی یفیک یابیارز

نمايش داده می شود. پس از ثبت برای مقام تشخیص ارسال می شود. پس از  یفیک یابیارز فراخوانايجاد 

فراخوان  طی مراحل فراخوان ارزيابی كیفی و مشخص شدن مناقصه گران صلاحیت دار برای شركت در آن،

ارزيابی كیفی با وضعیت در انتظار ثبت اطلاعات فراخوان جهت ارسال دعوتنامه در كارتابل اقدامی مسئول 

يک رديف در كارتابل اطلاعات توسط كاربر مسئول ثبت،تأيید و ارسال ايش داده می شود و پس از ثبت نم

افزوده  یفیک یابیارز یدارا یعموم مناقصهمناقصه از نوع  مقام تشخیصفراخوان های در دست اقدام 

فاوت كه پس از تايید مناقصه خواهد شد. ادامه فرايند همانند ثبت يک مناقصه عمومی می باشد، با اين ت

در كارتابل فراخوان های من  ،عمومی دارای ارزيابی كیفی به جای انتشار در صفحه اعلان عمومی سامانه

 ت دار قرار خواهد گرفت.یگران صلاحمناقصه

 ثبت ایچهار صفحه فرم به ورود با كارتابل نيا قيطر از :محدود مناقصه _ایجاد فراخوان جدید .4

      ارسال به گشته و جهت تايید و  لیتکممحدود  مناقصه اسناد و  اطلاعات محدود، مناقصه اطلاعات

  شود.برای مقام تشخیص ارسال می ،انتخاب شده از لیست كوتاهمناقصه گران 

از طريق اين كارتابل فرايند ايجاد  ارزیابی کیفی برای لیست کوتاه: _ایجاد فراخوان جدید .5

ای ايجاد شود. برای انجام اينکار در ابتدا فرم ثبت دو صفحهشروع می برای لیست کوتاه یفیک یابیارز

نمايش داده می شود. پس از ثبت برای مقام تشخیص  جهت لیست کوتاه  یفیک یابیارز فراخوان

از و ارزيابی صلاحیت مناقصه گران، لیست كوتاه ارسال می شود. پس از طی مراحل فراخوان ارزيابی كیفی 

 تهیه شده و ذخیره می شود. ت داریمناقصه گران صلاح

در صورت موجود بودن لیست كوتاه دارای تاريخ  ثبت و بارگذاری لیست کوتاه:_ایجاد لیست کوتاه .6

اعتبار در سازمان مناقصه گزار می توان از اين منو جهت ثبت و ذخیره لیست كوتاه جهت استفاده در سامانه 

 استفاده نمود. مناقصه الکترونیکی دولت
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را ها فراخوانهر يک از  وضعیتو  اطلاعات توانمیاز طريق اين كارتابل  :هافراخوان پیگیریکارتابل  .7

در نظر گرفته شده در  وضعیتمقدار ستون  د.موو بررسی نپیگیری ، مشاهده، آنهادر مراحل مختلف برگزاری 

 دهد.مجزا نمايش میرا به صورت ها فراخوانهريک از وضعیت اين كارتابل، 

 زمان بازگشايی پاكت های از قبل ساعت 72 تا صیتشخ مقام ديیتا از بعد و فراخوان ها ها مناقصه: اصلاحات .1

  با امکان اصلاح كارتابل نيا درساعت قبل از اتمام مهلت پاسخ استعلام  72در مورد مناقصه و تا  شنهادیپ

 جهت و اصلاح را يا فراخوان  مناقصه به مربوط اطلاعات كارتابل نيا قيطر از توانمی. دنمايش داده می شو

 .دونم ارسال صیتشخ مقام به ديیتا

 از بارگذاری شده توسط مسئول ثبت   كوتاه یهااهده لیستجهت مش لیستهای کوتاه بارگذاری شده: .9

 .شود یم استفاده كارتابل نيا
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 قراردادها یمنو 

 :بود خواهد ريامکانپذ ريز یهاكارتابل گروه به یدسترس منو، نيا قيطر از 

 و شده مشخص آن برنده كه يیها مناقصه  ستیل كارتابل نيا در: اقدام دست در یقراردادها کارتابل .1

 انعقاد جهت "قرارداد عقد انتظار در" تیوضع با است، نموده ديیتا را بودن برنده رشيپذ زین مناقصه برنده

 نيا قيطر از ص،یتشخ مقام یسو از  قرارداد شيرايو دستور صدور صورت در و. شودمی داده شينما قرارداد

 به ديیتا جهت هنوز قرارداد کهیصورت در. هستند شيرايو قابل آن به مربوط اسناد و قرارداد ثبت اطلاعات فرم،

-همچنین می. باشدیم انجام قابل فرم نيا قيطر از آن، ارسال و ديیتا و شيرايو باشد نشده ارسال صیتشخ مقام

 .دونم یبررس و یریگیپ مشاهده،های مختلف  توان قرارداد را در وضعیت

 در را قراردادها از کي هر تیوضع و اطلاعات توانیم كارتابل نيا قيطر از: قراردادها یریگیپ کارتابل .2

 كارتابل، نيا در شده گرفته نظر در تیوضع ستون مقدار. نمود یبررس و یریگیپ مشاهده، مختلف مراحل

 .دهدیم شينما مجزا صورت به را هامناقصه از کيهر تیوضع

 

 قراردادها یمنو-5 شکل
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 کارتابل مدیریت منوی 
 

   های زير امکانپذير خواهد بود:منو، دسترسی به گروه كارتابل نيا قيطر از

        

 کارتابل تیریمد یمنو-6 شکل

 

 .نمود اقدام قيطر نيا از توانمی یجار سند دانلود یبرا: کاربر یراهنما سند .1

 تداركات سامانه در یکیالکترون امضا یازگواه استفاده  جهت: یکیالکترون امضا یگواه یبارگذار .2

. دیكن یبارگذار منو نيا قيطر از را توكن یرو موجود یگواه پیش از استفاده، است لازم دولت یکیالکترون

 .شد خواهد داده شرح كامل بطور یگواه یبارگذار انجام نحوه یبعد بخش در

در اين بخش صحت عملکرد دستگاه توكن و نصب آن بررسی می شود.   کنترل صحت عملکرد توکن: .3

 همچنین بررسی اينکه گواهی امضا روی توكن مربوط به كاربر جاری می باشد، قابل انجام است.

 .نمود استفاده نهيگز نيا از توانمیصفحه  به ورود عبور كلمه رییتغ یبرا :عبور کلمه رییتغ .4
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 بارگذاری گواهی امضای الکترونیکی .1

 

 

 

 

 
 یبرا توكن از بتوان لازم مواقع در تا هدونم یبارگذار سامانه در را ديجیتال یگواه است لازم  سامانه به دورو نیاول در

 راست سمت منوهای از امضای الکترونیکی گواهی بارگذاریمنوی  بر روی كلیک با .ودنم استفاده یکیالکترون یامضا

   .دشومی امضای الکترونیکی گواهی بارگذاری صفحه وارد كارتابل،

 

 یکیالکترون یامضا یگواه یبارگذار-7 شکل

 
 

 پنجره مربوط به. بزنید راتایید  كلید ،امضای الکترونیکی گواهی بارگذاری در صفحه شده درج مراحل انجام از پس

قرار  USBشود. پس از نمايش فرم امضا در حالیکه توكن در پورت امضای الکترونیکی نمايش داده می فرم گواهی

های امضای الکترونیکی بر برای مشاهده لیست گواهیه، دتوكن را در محل مربوطه وارد نمو، شماره رمز شده است داده

و  قش خود در سامانه انتخاب شدهمربوطه به نگواهی امضای الکترونیکی  .شودمیكلیک  هایلیست گواهروی كلید 

شود. در صورت بارگذاری صحیح، سیستم پیام مبنی بر موفق می کیكلامضای فرم برای بارگذاری توكن بر روی كلید 

 بودن عملیات را در بالای صفحه نمايش خواهد داد.

 یامضا قيطر از راخود  دیتائ ،نديفرآ در ازین مورد مراحل در تا بود دیخواه قادرپس از بارگذاری گواهی ديجیتال، 

   .داد انجام یکیالکترون

 كل كاربران سامانه کاربر:

 امضای الکترونیکیبارگذاری گواهی  فعالیت:
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 یانقضا از پس( سال کي معمولاً)  دارند محدود اعتبار مدت شده صادر یکیالکترون یها یگواه نکهيا به توجه با 

  ديتمد ، یکیالکترون امضا یگواه نام ثبت دفاتر قيطر از را یگواه است لازم مجدد استفاده یبرا ، اعتبار مدت

 . شوند

 81 یگواه افتيدر یبرا اقدام و یگواه اعتبار مدت اتمام بر یمبنمیایپ ستمیس یگواه شدن یمنقض از قبل روز 

 .است مشاهده قابل كاربر كارتابل یاصل صفحه یمنو در امیپ نيا. دهدمی شينما كاربر به ديجد

 امضا یگواه یبارگذار یمنو قيطر از را یگواه یبارگذار عمل مجدداً توكن ديتمد از پس است لازم 

 ستمیس در یقبل یگواه مهلت اتمام از قبل روز 81 ديجد یگواه یبارگذار عمل امکان. شود انجام یکیالکترون

 .دارد وجود
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 تغییر کلمه عبور .2

  

 

 

 .شود یم اقدام عبور كلمه رییتغ یبرا كارتابل تيريمد منوی از عبور کلمه تغییربر روی  كلیک با

 شناسه. شودمی فراخوانی سیستم توسط خودكار صورت به شما کاربری شناسه صفحه اين در .8

 تعلق سامانه به ورود جهت كاربر به ستمیس طرف از كه باشدمی اعداد و حروف از یامجموعه كاربری

 .باشدینم رییتغ قابل و ردیگیم

  استفاده آن از سامانه به ورود جهت حاضر حال در كه است یعبور كلمه یجار عبور کلمه .2

 .شودمی وارد فعلی عبور كلمه فیلد نيا در. شودیم

 .وارد می شود نظر مد دیجد عبور کلمه .3

 .شودمی وارد جديد، عبور كلمه مطابق نیز دیجد عبور کلمه تکرار .4

-یم ستمیس به ورود جهت پس اين از .گرفت خواهد صورت عبور كلمه رییتغ ،ثبت كلید فشردن با .5

 .دونم استفاده شده، ثبت جديد عبور كلمه از توان

 

 عبور کلمه رییتغ-1 شکل

 

  

 كل كاربران سامانه  کاربر:

 تغییر كلمه عبور فعالیت:
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 مناقصهران در سامانه زاگمناقصهامضای الکترونیکی   -1-3

در سامانه مناقصه الکترونیکی دولت، در فرآيند برگزاری مناقصه مراحلی وجود دارد كه به منظور تايید انجام عملیات 

د. در اين مراحل )در ادامه مستند مواردی كه نیاز به امضای الکترونیکی وجود بايد امضای الکترونیکی انجام دامورد نظر 

 د:زير بايد اقدام نمو بق با مراحلدارد شرح داده خواهد شد( مطا

 .شوداده مید قرار كامپیوتر USBرا در پورت توكن  پس از نمايش فرم امضا مطابق با تصوير زير؛ .8

 .شودمیدر محل مربوطه وارد  توكن رمز شماره .2

 .شودمیكلیک  هالیست گواهیی امضای الکترونیکی بر روی كلید هابرای مشاهده لیست گواهی .3

 .شودمیانتخاب گواهی امضای الکترونیکی مربوط به نقش مورد نظر در سامانه  .4

 .شودمی کیكل رای فرم امضا كلید .5

 

 یکیالکترون یامضا فرم-9 شکل
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 كارتابل فراخوان های در دست اقدام -2-1
 

 

 

 

 

 ارزیابی، کیفی ارزیابی دارای عمومی مناقصه ، عمومی مناقصه از نوع یيهادر اين كارتابل لیست فراخوان

توسط میاقدا كه لازم است محدود مناقصهو  کوتاه لیست برای کیفی ارزیابی ،عمومی  مناقصه برای کیفی

پاکت های مهلت ارسال ن ابعد از پاي هامناقصه. شودآنها انجام گیرد، نمايش داده میبر روی مسئول ثبت مناقصه 

 يا فراخوان ها هامناقصه يک از، وضعیت هروضعیتمقدار ستون . دنشواز اين كارتابل خارج می به طور كامل ،پیشنهاد

در منوی  های در دست اقدامفراخوان كارتابل بر رویاز طريق كلیک  .كندرا به صورت مجزا مشخص می

  شود.نمايش داده می های در دست اقدامفراخوان، كارتابل  هافراخوان

 اقدام دست در یهافراخوان کارتابل-11 شکل

 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 های در دست اقدامكارتابل فراخوان فعالیت:
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فراهم گرديده است. با  كارتابل یفوقان بخش در شده ینیب شیپ یپارامترها ازاستفاده  باامکان جستجوی اطلاعات 

د. داادامه  ،خود نظر موردعملیات جستجو را تا زمان دسترسی به اطلاعات  توانپارامترهای جستجو، میاده از اين استف

 صورت دو بهرا  كارتابلاطلاعات  میزمان ارسال به صفحه اعلان عمو زمان ثبت و  براساس توانیدمیهمچنین 

 امکانپذير نامبرده هایعنوان ستون روی بر كلیک بامرتب سازی اطلاعات كارتابل . دونم مرتب نزولی و صعودی

 .باشدمی

 در و شتهدا مشاهده اطلاعات فرم به نکیل دهيگرد ارسال و ديیتا فراخوان كه یصورت در  سطر، هر در فراخوان  شماره

 . دارد اطلاعات ثبت فرم به نکیل دهينگرد ارسال صیتشخ مقام به هنوز كه یصورت

موجود ، چاپ كلیدنیز از طريق كلیک بر روی  PDFو يا ذخیره آن بصورت فايل انجام شده مکان چاپ از جستجوی 

 باشد.میسر می، در پايین كارتابل

 

 

  

  عمومیمناقصه  یبرا یفیك ارزيابی ،كیفی ارزيابی دارای عمومی مناقصه ، عمومی مناقصهدر صورتی كه برای ،

زمان اصلاحات انجام شده باشد تاريخ و زمان آن در ستون  كوتاه و مناقصه محدود  یستل یبرا یفیك يابیارز

كه در مشاهده اصلاحات فرم  ،نشان داده خواهد شد.  با كلیک  روی آن فراخوان آخرین اصلاحات

 شود.ادامه توضیح داده خواهد شد، نمايش داده می

  اطلاعات ثبت فرم صفحه نیاول اطلاعات ثبت از بعد ،فراخوان  اطلاعات ثبت ستون در موجود آيکن 

 یبرا یفیك يابی، ارزعمومیمناقصه  یبرا یفیك ،ارزيابی كیفی ارزيابی دارای عمومی مناقصه ، عمومی مناقصه

 فعال  (توسط سیستم ايجاد و نمايش داده می شود میرق 85 شماره   كه یزمان) كوتاه و مناقصه محدود  یستل

وارد شد و اطلاعات وارد شده را در صورت نیاز  اطلاعات مشاهده /ثبت توان به فرمتوسط آن می .گرددمی

در صورتی كه مقام  آيکنويرايش كرده و در نهايت به مقام تشخیص ارسال نمود. همچنین از طريق اين 

 اطلاعات مشاهده توان به فرما جهت ويرايش ارجاع داده باشد میر ارزيابی كیفیيا فراخوان  مناقصه، تشخیص

 آنها را برای تايید به مقام تشخیص ارسال نمود.  امجدد ش، ووارد شد، اطلاعات را ويراي

  برای تصویر آگهی  بارگذاریفرم ، بارگذاری آگهیموجود در ستون  آيکن با كلیک بر روی

 یبارگذار یآگه ارزيابی كیفی يا فراخوان مناقصه یبرا قبلاً اگر البته .شودنمايش داده میمناقصه يا فراخوان 

  در شتریب یها یآگه یبارگذار به ازین صورت در. شودمی داده شينما   صورت به کنيآ نيا دیباش كرده

 . نمود یبارگذار یآگه توانمی زین حالت نيا
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 فرم مشاهده اصلاحات  -2-2
 

 

 

 

 یكارتابل ها يقفرم از طر ينبه ا دسترسیباشد. میاصلاحات  تاريخچه وموارد اصلاح شده  يشنما جهتفرم  اين

و زمان در  تاريخ  ینکل یبر رو یکكل با اصلاحاتو ها فراخوان پیگیری ،در دست اقدام یها فراخوان

 مناقصهفراخوان ارزيابی كیفی، هر یبرا اصلاحات داشتن صورت در فراخوان اصلاحات نیآخر زمانستون 

 .است مشاهده قابل عمومی يا مناقصه عمومی دارای ارزيابی كیفی

 

  مناقصه عمومی اصلاحات مشاهده فرم-11 شکل

 

 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:        

 فرم مشاهده اصلاحات فعالیت:     
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        اقلام اطلاعاتی شامل شماره مناقصه ، شماره ويرايش عمومی مناقصه اصلاحات مشاهده فرمدر قسمت بالای 

شامل شماره مربوط به مناقصه به همراه خط تیره و شماره ويرايش(، زمان اصلاحات، عنوان/موضوع ، عنوان اصلاحات )

آمده است. در بخش میانی  لاحاتصمشاهده تاریخچه ابصورت فقط خواندنی آمده است. در زير اين قسمت لینک 

اوی اطلاعات عنوان های اصلاح شده، مقدار فرم لیست تغییرات بصورت جدول نمايش داده شده است. اين جدول ح

 ینسخه نيآخر همواره تواندیم زین مناقصه اسناد بخش از. باشدیمقبلی و مقدار اصلاح شده )جديد( مربوط به هر آيتم 

را دانلود و مشاهده نمود. در بخش دلايل اصلاحات، شرح دلايل اصلاحات بیان شده است. در صورت داشتن  اسناد

  .كرد مشاهده و دانلود را آن اصلاحات مراجعتوان از بخش پیوست می

در ادامه به بررسی فرم مشاهده اصلاحات فراخوان ارزيابی كیفی می پردازيم. در زير تصوير اين فرم نمايش داده شده 

 است:

 فرم مشاهده اصلاحات فراخوان ارزیابی کیفی -12 شکل

 

 

اقلام اطلاعاتی شامل شماره فراخوان، شماره  فراخوان ارزیابی کیفی اصلاحات مشاهده فرمدر قسمت بالای 

ويرايش) شامل شماره مربوط به فراخوان به همراه خط تیره و شماره ويرايش(، زمان اصلاحات، عنوان/موضوع ، عنوان 

آمده است. در  لاحاتصمشاهده تاریخچه ااصلاحات بصورت فقط خواندنی آمده است. در زير اين قسمت لینک 
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بخش میانی فرم لیست تغییرات بصورت جدول نمايش داده شده است. اين جدول حاوی اطلاعات عنوان های اصلاح 

یم زین فراخوان ارزيابی كیفی اسناد بخش از. باشدیمشده، مقدار قبلی و مقدار اصلاح شده )جديد( مربوط به هر آيتم 

ا دانلود و مشاهده نمود. در بخش دلايل اصلاحات، شرح دلايل اصلاحات بیان شده ر اسناد ینسخه نيآخر همواره تواند

  .كرد مشاهده و دانلود را آن اصلاحات مراجعتوان از بخش است. در صورت داشتن پیوست می

 برای مناقصه عمومی فرم مشاهده اصلاحات ارزیابی کیفی -13 شکل

 

 

اقلام اطلاعاتی شامل شماره فراخوان، شماره  فراخوان ارزیابی کیفی اصلاحات مشاهده فرمدر قسمت بالای  

ويرايش) شامل شماره مربوط به فراخوان به همراه خط تیره و شماره ويرايش(، زمان اصلاحات، عنوان/موضوع ، عنوان 

آمده است. در  لاحاتصمشاهده تاریخچه ااصلاحات بصورت فقط خواندنی آمده است. در زير اين قسمت لینک 

بخش میانی فرم لیست تغییرات بصورت جدول نمايش داده شده است. اين جدول حاوی اطلاعات عنوان های اصلاح 

یم زین فراخوان ارزيابی كیفی اسناد بخش از. باشدیمشده، مقدار قبلی و مقدار اصلاح شده )جديد( مربوط به هر آيتم 

را دانلود و مشاهده نمود. در بخش دلايل اصلاحات، شرح دلايل اصلاحات بیان شده  اسناد ینسخه نيآخر همواره تواند

 .كرد مشاهده و دانلود را آن اصلاحات مراجعتوان از بخش است. در صورت داشتن پیوست می
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  تاريخچه اصلاحات مطابق با تصوير زير  مشاهده فرم  اصلاحات خچهیتار مشاهده نکیل یرو بربا كلیک

قابل يا فراخوان (  در اين فرم لیست تمام اصلاحات انجام شده روی مناقصه 84 شکلشود.)مینمايش داده 

 شود.مینمايش داده  اصلاحات مربوط به آن ،شماره ويرايشهرمشاهده است. همچنین با كلیک بر روی 

 

 مشاهده تاریخچه اصلاحات فرم -14 شکل

 

  



 مسئول ثبت مناقصه : كاربر یراهنما سند

 81 :ويرايش  
www.setadiran.ir 

 

 121 از 29

 

  بارگذاری تصویر آگهیفرم  -2-3

 

 

 

 

های فراخوانهر سطر از كارتابل  بارگذاری آگهیموجود در ستون    کنيآ یرواين فرم از طريق كلیک بر 

 (85 شکل) شود.مطابق با تصوير زير نمايش داده می در دست  اقدام،

 

  یآگه ریتصو یبارگذار فرم-15 شکل

 
 

اده نمايش دمطابق شکل زير  اطلاعات آگهی، فرم شودمیكلیک  افزودن سطركلید  بر رویجهت افزودن آگهی 

 (86 شکلشود.)می
 

  یآگه اطلاعات فرم-16 شکل

 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 فرم بارگذاری تصوير آگهی فعالیت:
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 ،آگهیتصویر  كلیدجهت افزودن تصوير آگهی از ، و ثبت آنفرم  سطح در موجودبعد از تکمیل اقلام اطلاعاتی 

 . شودمیاستفاده  ،آگهی ثبت شدهرديف در موجود 

، ابتدا فرم امضا نمايش داده  شودمیكلیک  تاییدكلید  بر رویانتشار آگهی جهت  ،افزودن تصوير آگهیپس از 

كه در بخش قبلی مستند شرح داده شده  عملیات امضای الکترونیکی در سامانه مناقصهشود. مطابق با توضیحات بند می

 ( 87 شکل.)شودمیاست، امضای الکترونیکی را انجام 

 

 یکیالکترون یامضا فرم-17 شکل

 
 

 

 

  منتشر فراخوانها  میروی صفحه اعلان عمويا فراخوان از زمانی كه مناقصه  یآگه یبارگذارآيکن         

به ترتیب برای  استعلام  مهلت ارسال پاسخيا  پیشنهادپاکت های ارسال  مهلتتا زمانی كه  می گردد

به اتمام برسد، ارزیابی کیفی برای لیست کوتاه  برای مناقصه عمومی  و  ارزيابی كیفی مناقصه عمومی و

فراخوانهای در  در كارتابل "در انتظار بارگذاری آگهی"وضعیت با  مناقصهدر طول اين مدت، باشد. میفعال 

 نمايش داده می شود. دست اقدام 

 متناظر با هريک از  حذفو  ویرایشی هابا استفاده از كلید نکاريا  یآگه حذف اي شيرايو به ازین در صورت

 .شودمی انجام هاآگهی

 شود.ش و حذف مربوط به آن غیر فعال میهای ويرايكلید ،بعد از تايید آگهی 

  كاربر گرامی، " ، پیغامشود د وآگهی تايیدنشده باش تصوير آگهی پیوست لیو شوددر صورتی كه آگهی ثبت

 شود.مینمايش داده  ".آگهی جديدی جهت تايید و امضاء وجود ندارد

  ی منتشر نخواهد شد و توسط ، آگهدام نشده باشانج یکیالکترون امضا یگواه با یآگهتا زمانیکه تايید

 گران قابل مشاهده نخواهد بود.مناقصه
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 مناقصه عمومی-ایجاد فراخوان جدید -2-4
 

 

 

 

 چهار فرم   مناقصه عمومی-ایجاد فراخوان جدیدو كلیک بر روی كارتابل  هافراخوان منوی از طريق 

 و یزمان و یمال اطلاعات ،یبازرگان/یفن تهیکم و ونیسیکم یاعضا ،یکل و میعمو اطلاعات ایصفحه

 شود.یم داده شينما یعموم مناقصه ثبت جهت مناقصه اسناد

 .خواهد شد تفضیل شرح دادهبه نحوه ثبت مناقصه عمومی در ادامه  

  

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 مناقصه عمومی -ايجاد فراخوان جديد فعالیت:
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 صفحه اول -فراخوانفرم ثبت اطلاعات  -2-4-1

 

 

 

 

اولین صفحه از  ،ها فراخوان یمنو در مناقصه عمومی-دیجد فراخوان جادیا گزينه یرو بر کیكل قيطر از

و كلی  عمومی یاطلاعات اقلام ،صفحه نيا در. شودیم داده شينما فراخوان اطلاعات ثبت ويزارد چهار صفحه ای

 بصورتسازمان برگزار كننده مناقصه  استان و شهر ثبت،زمان  ،فراخوان  شماره درج می گردد. برخی آيتم ها شامل

برخی آيتم های ديگر نیز بايد  .گرددیم لیتکممی باشند. اين آيتم ها پس از ثبت اولیه فرم توسط سیستم  یخواندن فقط

پس از ثبت اولیه فرم توسط كاربر تکمیل گردد، حوزه فعالیت كه جز آيتم های لازم می باشد بايد پس از ثبت اولیه فرم 

  از پس از ثبت اولیه فرم تکمیل می شود.انتخاب شود. جزئیات مربوط به مرجع پاسخگويی در صورت نی

 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 صفحه اول -فرم ثبت اطلاعات مناقصه عمومی فعالیت:
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 اولصفحه -فراخوان اطلاعات ثبت فرم   -11 شکل

 

 

 درمسئول ثبت اقلام اطلاعاتی كه .باشدیم بخشسه  یدارا اين صفحه -اولصفحه  -فراخوان اطلاعات ثبت فرم

 باشند:می، به شرح ذيل نمايدويرايش  توانمیدر صورت نیاز  مناقصهثبت  زپس اتکمیل و  صفحه  اين

 باشندیم ليذ شرح به بخش، نيا در موجود یاطلاعات اقلام :اول بخش: 

اين كلید  .شودمی انتخاب ديجد مناقصه به مربوط يیويراد دیكل ديجد مناقصه ثبت جهت :دیجد مناقصه .8

 به صورت پیش فرض انتخاب شده است.
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كلید راديويی  ،شده است ديتجد و شده برگزاردر صورتی كه يک مناقصه قبلا  :شده دیتجد مناقصه .2

 .شودمیمربوط به مناقصه تجديد شده انتخاب 

شود . اين فیلد به صورت میبا انتخاب مناقصه تجديد شده اين قلم اطلاعاتی فعال  :یقبل مناقصه شماره .3

. در صورت انتخاب شودتجديد آن را داريد انتخاب می ای كه قصدباشد و در آن شماره مناقصهمیلیست 

 مناقصه تجديد شده تکمیل اين فیلد اجباری است.

اين لینک فقط برای مناقصه عمومی دارای ارزيابی  :مشاهده اطلاعات فراخوان ارزیابی کیفی  .4

 مشاهده اطلاعات  فراخوان ارزيابی كیفی وجود دارد.كیفی وجود دارد.  از طريق اين لینک امکان 

لینک جهت دانلود نمونه فرمت آگهی دریافت فرمت آگهی مناقصه جهت انتشار در روزنامه:  .5

 جهت انتشار در روزنامه 

  باشندیم ليذ شرح به بخش، نيا در موجود یاطلاعات اقلام:  فراخوان مشخصات: 

رقمی مربوط به فراخوان پس از ثبت اولیه فرم توسط سیستم در اين فیلد  85شماره  شماره فراخوان: .8

نمايش داده می شود. اين شماره توسط سیستم تولید می شود و شامل چهار بخش می باشد. بخش اول آن 

رقم ثابت می باشد. بخش دوم شامل دو رقم و مشخص كننده سال برگزاری مناقصه می باشد.  3شامل 

م شامل چهار رقم است كه مشخص كننده كد دستگاه مناقصه گزار در سیستم می باشد. بخش بخش سو

 . كه در ابتدای هر سال دوباره از يک شروع می شودرقم كه بصورت سريال افزايش می يابد 6چهارم شامل 

ش داده زمان ثبت مناقصه كه پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم، توسط سیستم در اين فیلد نماي زمان ثبت: .2

 می شود. 

 .باشد می سازمانی درون مناقصه شماره: مرجع شماره .3

 نظر در لدیف نيا یبرا كه یعبارت از توانیم و باشدیم جستجو یپارامترها از یکي واژه، دیكل: واژه دیکل .4

 .كرد استفاده مناقصه یجستجو یبرا شودیم گرفته

 و "یامرحله کي" مناقصه یبرگزار نوع دو آن در و باشدیم ستیل صورت به لدیف نيا: یبرگزار نوع .5

مناقصه از کيهر یازا به كه استمینا :فراخوان  موضوع/عنوان.شودیم داده شينما "یا مرحله دو"

 .شودیم داده شينما مناقصه یبرگزار نديفرآ یانتها تا و گرددیم لیتکم یاطلاعات قلم نيا در ها

 .شودیم نوشته قسمت نيا در مناقصه با مرتبط حاتیتوض :فراخوان  شرح .6

 یبرا یبازرگان/ یفن تهیكم كه یازیامت حداقل :یبازرگان/ یفن یابیارز قبول قابل ازیامت حداقل .7

 كه ردیگیم مقدار یامرحله دو مناقصه در فقط لدیف نيا. ردیگیم نظر در ب پاكت اطلاعات رشيپذ

 . شودیم انیب درصد صورت به و بوده یاجبار

javascript:void(0)
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 درصد صورت به و است یاجبار یامرحله دو مناقصه در لدیف نيا :شده تراز متیق در ریتاث بیضر .1

 .شودیم انیب

خدمات با " ،"كالا" برای مشخص كردن طبقه بندی می توان يک يا چند مورد از: یموضوع یبندطبقه .9

 .انتخاب شود "خدمات بدون فهرست بها"و  "فهرست بها

 هیاول ثبت از پس زین تیفعال حوزه. گردد یم لیتکم مرحله دو در صفحه نيا اطلاعات :تیفعال حوزه .81

 ريتصو كه یا صفحه در سطر افزودن دیكل شدن فعال با دوم مرحله در فراخوان شماره صیتخص و مناقصه

 اي "كالا" توان یم "یموضوع یبند طبقه نوع" ستیل از. شود یم انتخاب است، آمده ريز در آن

 . نمود انتخاب را "خدمات"

 شينما راست سمت صفحه نيیپا در "انتخاب قابل موارد"در صورت انتخاب كالا ، طبقه بندی در لیست 

 دیكل از انتخاب قابل موارد ستیل در موضوع انتخاب از پس موضوع هر افزودن جهت  . شود یم داده

 حذف جهت. شودیم استفاده  دیكل از تیفعال حوزه عنوان به هاموضوع تمام انتخاب جهت و

  دیكل از موضوعات تمام حذف جهت و  دیكل از شده انتخاب موارد ستیل از موضوع کي

 . شودیم استفاده

فعال شده و  "8سطح "انتخاب شود، لیست  "نوع طبقه بندی موضوعی"از لیست  "خدمات"در صورتی كه 

نمايش داده  "2 سطح"لیست پس از انتخاب  گروه خدمات مورد نظر زير مجموعه های گروه مورد نظر در 

 "موارد قابل انتخاب"موارد قابل انتخاب در لیست  2می شود. پس از انتخاب سطح آيتم مورد نظر در سطح 

انتخاب موارد مورد نظر از لیست موارد انتخاب شده  در پايین صفحه سمت راست نمايش داده می شود. 

 همانند آنچه در انتخاب كالا گفته شد، انجام می شود.
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 افزودن حوزه فعالیت کالا و خدمات -19 شکل

 
 

شرح كلی در مورد حوزه / حوزه های فعالیت موضوع مناقصه در اين قسمت  شرح کلی حوزه فعالیت: .88

 وارد می شود.

 

  باشند:اقلام  اطلاعاتی قابل ويرايش موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :گزارمناقصهاطلاعات 

مناقصه پس از ارسال  مناقصه در كارتابل وی قابل مشاهده است. عملیات تايیدمقام تشخیص فرایند:  .1

فرآيند  باشد.میبر عهده مقام تشخیص فرايند  و اعلام به برنده تجديد و لغو مناقصه  ،  مسئول ثبت مناقصه

 بازگشايی پاكتها نیز از طريق كارتابل مقام تشخیص فرآيند صورت می گیرد.

تايید پرداخت  ذيحساب يا بالاترين مقام مالیدر مرحله پرداخت  ذیحساب/بالاترین مقام مالی فرایند: .2

 را انجام خواهد داد. 

 یم ثبت قسمت نيا در گزار مناقصه سازمان در پاسخگو بخش به مربوط اطلاعات مرجع پاسخگویی: .3

 شدن فعال با دوم مرحله در فراخوان شماره صیتخص و مناقصه هیاول ثبت از پس زین يیپاسخگو مرجع. شود

 تميآ نيا كنار در    دیكل یرو بر کیكل با  .باشد یم ثبت قابل يیپاسخگو مرجع تميآ كنار دیكل

 ،یخانوادگ نام و نام:  لیقب از همربوط اطلاعات آن در توان یم كه شد خواهد باز "تماس اتیجزئ" فرم

 و نموده وارد آن در را یپست آدرس و یکیالکترون پست آدرس همراه، تلفن ثابت، تلفن سازمان، واحد

 . كرد ثبت

 گردد.ار در اين قلم اطلاعاتی تکمیل میگزمناقصه دستگاه كد پستی :کدپستی .4
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نمايش داده پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم توسط سیستم در اين بخش  گزاراستان دستگاه مناقصه :استان .5

 شود.می

نمايش داده  پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم توسط سیستم در اين بخش گزارشهر دستگاه مناقصه :شهر .6

 .شودمی

 گردد.ار در اين قلم اطلاعاتی تکمیل میگزمناقصه دستگاه آدرس :آدرس .7

 

 
 در بعد به لحظه نيا از و شده ثبت نظر مورد مناقصه ،ثبت دیكل یرو بر کیكل با اطلاعات لیتکم از بعد 

 .نمايش داده می شود  اقدام دست در یها فراخوان كارتابل

 اين  .ديشومی تيهدا صفحه دوم -یعموم مناقصه اطلاعات ثبت فرم به ادامه دیكل یرو بر کیكل با

و بعد از هر تغییر در فرم، ابتدا اطلاعات سطح فرم را  ثبت كرده و  باشدمیكلید تا قبل از ثبت مناقصه غیر فعال 

 كرده رییتغ فرم اطلاعات ،یكاربر گرام "در غیر اين صورت پیغام شود میكلیک  ادامهسپس برروی كلید 

 .شودیم داده شينما " .ديینما ثبت را اطلاعات ابتدا ازین صورت در ،است

 در میگرا كاربر" غامیپ ابتدا است كرده رییتغ فرم سطح اطلاعات کهیصورت در انصراف دیكل یرو بر کیكل با

  ،شودمی داده شينما  "د؟يدار نانیاطم اتیعمل ادامه از ايآ شوند،مین رهیذخ شده انجام راتییتغ  ،ديیتا صورت

 چیه بدون فرم   اطلاعات و شودمین گرفته نظر در فرم   سطح در شده انجام یاحتمال راتییتغ د،يیتا صورت در

 .شودمی داده شينما یرییتغ

 ليفا بصورت آن رهیذخ اي و فرم اطلاعات چاپ امکان ،چاپ دیكل از استفاده با PDF، باشدیم سریم.   
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 دوم صفحه-فراخوانفرم ثبت اطلاعات  -2-4-2
 

 

 

 

 مناقصه اطلاعات ثبت فرم، اولصفحه  -یعموم مناقصه اطلاعات ثبتدر فرم  ادامه كلیدكلیک بر روی  با

درج  یبازرگان/یفن تهیكم و ونیسیكم یاعضا اطلاعات مربوط بهكه در آن  شودنمايش داده می دوم صفحه -یعموم

 .گرددمی لیتکم  سیستم وسطبصورت فقط خواندنی و ت های با پس زمینه زرد رنگ  تميآ ،صفحهدر اين  .می شود
 

 صفحه دوم -یعموم مناقصه اطلاعات ثبت فرم -21 شکل

 
 

 مسئول ثبت مناقصه كه یاطلاعات اقلام و باشدیم بخش دو یدارا دومصفحه  -یعموم مناقصه اطلاعات فرم ثبت

 :دباشیم ليذ شرح به ،نمايد شيرايو تواندیم ازین صورت در مناقصه ثبت از پس و لیتکم صفحه نيا در

 یامضا با و مناقصه ونیسیكم یاعضا حضور در هامناقصه یهاپاكت يیبازگشا :مناقصه ونیسیکم یاعضا 

 نهاد/موسسه" ،"یدولت یشركتها" 8نوع از گزارمناقصه دستگاه در ونیسیكم یاعضا.شد خواهد انجام اعضا نيا

                                                           
 ستمیس در ("موسسات ريسا" و "یخصوص بخش" ،"یدولت ریغ یعموم نهاد/موسسه" ،"یدولت یشركتها"،"یدولت موسسه" ، "خانه وزارت") گزار مناقصه دستگاه نوع - 8

 . شود یممشخص  سازمان مسئول مقام نقش توسط سازمان مشخصات فيتعر هنگام در

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

   صفحه دوم -فرم ثبت اطلاعات فراخوان  فعالیت:
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 ینقشها از كدام هر از عضو سه یدارا حداقل ديبا  "موسسات ريسا" و "یخصوص بخش" ،"یدولت ریغ یعموم

 خص،یتش مقام نیجانش ص،یتشخ مقامنقش های قابل تعريف جهت عضويت در كمیسیون شامل:  ) فيتعر قابل

به عنوان  .باشد سامانه در( ونیسیكم عضو ،یفن مسئول حساب،يذ عامل ،یمال ريمد حساب،يذ نیجانش حساب،يذ

نفر نقش عضو  5مثال اعضای كمیسیون در دستگاه مناقصه گزار از انواع نامبرده شده در بالا می تواند شامل 

 یدارا قایدق ونیسیكم یاعضا "یدولت موسسه" و "خانه وزارت" نوع از یدولت یها دستگاه در كمیسیون باشد.

 یفن مسئول نفر کي و یمال ريمد اي حسابيذ نفر کي ،یو نیجانش اي صیتشخ مقام نفر کي از متشکل عضو سه

 . باشدیم

 

 ونیسیکم یاعضا یمعرف دیالوگ-21 شکل

 
 

  باشند:موجود در اين بخش، به شرح ذيل میاقلام اطلاعاتی  یمعرف: بازرگانیفنی/کمیته 

ای مرحله های دودر مناقصهرگانی زمعرفی نقش مسئول كمیته فنی/ با مسئول کمیته فنی/بازرگانی: .8

اما در صورتی كه برای مناقصه های از نوع يک مرحله ای مسئول كمیته فنی/ بازرگانی در  اجباری است.

اين قسمت انتخاب نشود، در صورت نیاز اعضای كمیسیون می توانند در فرم بازگشايی مسئول كمیته فنی 

 را انتخاب نمايند.

توان ساير اعضای كمیته می سطر افزودنكلید از طريق  :سایر اعضای کمیته فنی/بازرگانی .2

  .كرد یمعرف نامحدود تعداد به رافنی/بازرگانی 
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 یفن تهیکم یاعضا یمعرف دیالوگ-22 شکل

 
 

 

 از  ،یبازرگان/ یفن تهیكم یاعضا ريسا و مناقصه ونیسیكم یاعضا  یبرا شده فيتعر یها نقش از کي هر حذف جهت

 .شودمی اقدام مربوطه جدول حذف ستون در موجود حذف دیكل قيطر

 

 

 شودمیكلیک  ثبت دیكل یرو برجهت ثبت،  اطلاعات لیتکم از بعد.  

 سوم كه در جهت ثبت صفحه  -یعموم مناقصه اطلاعات ثبت فرم به ادامه دیكل یرو بر کیكل با

اطلاعات موجود  ، ابتدا بايدقبل از كلیک بر روی كلید ادامه .ديشومی تيهدا، باشد یم یزمان و یمال اطلاعات

 صورت در ،است كرده رییتغ فرم اطلاعات ،یكاربر گرام"پیغام  د در غیر اين صورتودر سطح فرم را ثبت نم

 .شودمیه ددا شينما، ".ديینما ثبت را اطلاعات ابتدا ازین

 كاربر" غامیپ ابتدا است كرده رییتغ فرم سطح اطلاعات کهیصورت در انصراف دیكل یرو بر کیكل با 

 شينما  "د؟يدار نانیاطم اتیعمل ادامه از ايآ شوند،مین رهیذخ شده انجام راتییتغ  ،ديیتا درصورتمیگرا

 و شودمین گرفته نظر در فرم   سطح در شده انجام یاحتمال راتییتغ د،يیتا صورت در  شود،یم    داده

 .شودیم داده شينما یرییتغ چیه بدون فرم   اطلاعات

  ليفا بصورت آن رهیذخ اي و فرم طلاعاتا چاپ امکان ،چاپ دیكل از استفاده با PDF، باشدیم سریم. 
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 سوم صفحه -فراخوانفرم ثبت اطلاعات  -2-4-3
 

 

 

 

جهت درج  سوم صفحه -فراخوانثبت اطلاعات  ، فرم ويزارد صفحه دوم در ادامه كلیدكلیک بر روی  با

  شود.نمايش داده می یزمان و یمالاطلاعات 
 

 سوم صفحه -فراخوان اطلاعات ثبت فرم - 23 شکل

 
 

در اين  مسئول ثبت مناقصهباشد و اقلام اطلاعاتی كه دو بخش می یدارا صفحه سوم -فراخوانثبت اطلاعات فرم 

 باشند:د، به شرح ذيل میتواند ويرايش نمور صورت نیاز میفرم تکمیل و پس از ثبت مناقصه د

 اطلاعات مالی/تامین اعتبار 

كه لازم یکه صورتدر  شود.میاين آيتم درج در میزان هزينه تخمین زده شده برای مناقصه  ورد مالی:برآ .8

برآورد  اطلاعات» تیک مقابل گزينه  ،گر قابل رويت باشدبرای مناقصهاطلاعات برآورد مالی باشد 

اطلاعات  تواندگر میمناقصه ، در اين صورت شودمیفعال  «گر قابل رویت باشدمالی برای مناقصه

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 صفحه سوم -فرم ثبت اطلاعات فراخوان فعالیت:
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و "گرجوی پیشرفته كارتابل مناقصهجست"، "مشاهده اطلاعات مناقصه "های در فرم را برآورد مالی

 مشاهده كند. "بارگذاری پاكت قیمت"

 

 جهت امکان انتخاب واحد پول موردنظر، از طريق آن باشد ویملیست  اين فیلد به صورت   واحد پول: .2

 وجود دارد. یمال برآورد

چه  محلتعیین اينکه هزينه مناقصه از امکان ، آن باشد و از طريقمی لیست اين فیلد به صورت: نوع اعتبار .3

 وجود دارد.شود، نوع اعتباری پرداخت می

پرداخت ای چه رديف بودجهمحل تعیین اينکه هزينه مناقصه از  :ردیف بودجه)شماره طرح/برنامه( .4

 شود.اين قسمت مشخص می درشود، 

 به هر مربوط هزينه دانلود اسناد: هزینه خرید اسناد مناقصه)درصورت وجود مجوز قانونی( .5

 گردد.فیلد اطلاعاتی تکمیل میدر اين مناقصه 

برای دانلود  گزاردستگاه مناقصه كه در صورتی: اطلاعات حساب جهت واریز هزینه خرید اسناد  .6

واريز  شماره حساب برای، اجباری بوده و با استفاده از آن فعال شده مورداين  بگیرد،اسناد هزينه در نظر 

 گردد.می معرفی  ن هزينهيا

در سامانه مناقصه  ريزهای روشگران به مناقصه شركت در مناقصه تضمینارسال پاكت  :نوع تضمین .7

 باشد:امکانپذير می

 ( اوراق مشاركت3( )ینقدپرداخت ( فیش بانکی)2( ضمانتنامه بانکی )8

گران فقط مجاز به مناقصه، شركت در مناقصه تضمین ارسال، در زمان های پرداخت انتخاب شدهراساس روشب

 گزار تعیین نموده است. مناقصهباشند كه دستگاه هايی میبه روشارسال 

 گردد.در اين قلم اطلاعاتی تکمیل می گزارین تعیین شده توسط دستگاه مناقصهتضم مبلغ :مبلغ تضمین .1

باشد و از طريق آن، امکان انتخاب واحد پول موردنظر جهت صورت  لیست میاين فیلد به   واحد پول: .9

 وجود دارد. نیتضم مبلغ

 

 :اطلاعات زمانی 

در تعیین شده و زمان  تاريخبراساس  :زمان اولین انتشار آگهی/ارسال به صفحه اعلان عمومی .8

)بهتر است  ، مناقصه پس از تايید مقام تشخیص، در صفحه اصلی سامانه نمايش داده خواهد شد.اين فیلد

 زمانی كه در اينجا تعیین می گردد با زمان انتشار مناقصه در روزنامه های كثیرالانتشار هماهنگ  باشد(

تعیین شده در اين زمانی تا مهلت میصفحه اعلان عمو درفراخوان از زمان انتشار  :مهلت دریافت اسناد .2

 . مناقصه اقدام نماينددانلود اسناد يا خريد و توانند جهت گران می، مناقصهفیلد
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مهلت زمانی  تا میصفحه اعلان عمو دراز زمان انتشار آگهی  :پیشنهاد پاکت های هلت ارسالم .3

و شركت در پیشنهاد پاكت های گران فرصت خواهند داشت تا برای ارسال مناقصه ،تعیین شده در اين فیلد

شركت در مناقصه و ارسال پیشنهاد، . پس از به پايان رسیدن اين مهلت زمانی، امکان اقدام نمايندمناقصه 

بايد پیشنهاد پاكت های فاصله زمانی بین دريافت اسناد و ارسال  گردد.غیر فعال می مناقصه مورد نظربرای 

 روز باشد. 81حداقل 

سامانه مناقصه توسط دستگاه  های منتشر شده درمناقصه پاكتهای بازگشايی: هاتبازگشایی پاک زمان .4

زمان بازگشايی  امکانپذير خواهد بود.در اين فیلد زمان در نظر گرفته شده فرارسیدن گزار، پس از مناقصه

 باشد.پیشنهادمی پاكت های مهلت ارسال بعد از يک دقیقهبايد حداقل  هاتپاك

ن بايد بعد از زمان اين زما .باشدمعتبر  زمان نيا تا ديبا گرمناقصهقیمت پیشنهادی  :زمان اعتبار پیشنهاد .5

پیش از پايان تا بايد  ،قرارداد با برنده مناقصه ،قانون 28بر اساس بند ) الف ( ماده باشد.  هاتبازگشايی پاك

 مدت اعتبار پیشنهادها منعقد شود.

 

 

 علت به ها پاكت يیبازگشا زمان شنهادویپ پاكت های ارسال مهلت اسناد، افتيدر مهلت به مربوط زمان ثبت 

 .است شده محدود روز هر 89:11 یال 1:11 یزمان بازه نیب  یبانیپشت خدمات ارائه به ازین

 شودمی کیكل ثبت دیكل یرو بر ثبت، جهت اطلاعات لیتکم از بعد . 

 اسناد یبارگذار جهتصفحه چهارم  -فراخوان اطلاعات ثبت فرم به ادامه دیكل یرو بر کیكل با 

 ریغ در .شودمی ثبت فرم سطح در موجود اطلاعات ادامه دیكل یرو بر کیكل از قبل. ديشویم تيهدا مناقصه

 ثبت را اطلاعات ابتدا ازین صورت در ،است كرده رییتغ فرم اطلاعات ،یگرام كاربر" غامیپ صورت نيا

 .شودیم هددا شينما .".ديینما

 كاربر" غامیپ ابتدا است كرده رییتغ فرم سطح اطلاعات کهیصورت در انصراف دیكل یرو بر کیكل با 

 شينما  "د؟يدار نانیاطم اتیعمل ادامه از ايآ شوند،یمن رهیذخ شده انجام راتییتغ  ،ديیتا درصورتمیگرا

 اطلاعات و شودیمن گرفته نظر در فرم سطح در شده انجام یاحتمال راتییتغ د،يیتا صورت در  شود،یم    داده

 .شودیم داده شينما یرییتغ چیه بدون فرم

  ليفا بصورت آن رهیذخ اي و چاپ امکان ،چاپ دیكل از استفاده با PDF، باشدیم سریم. 
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 چهارمصفحه  -فراخوان اطلاعات ثبت فرم   -2-4-4
 

 

 

 

 

 ثبت فرم   ،یزمان و یمال اطلاعاتصفحه  -یعموم مناقصه اطلاعات ثبت فرم در ادامه دیكل یرو بر کیكل با

یم صفحه چهار مجموع از صفحه نيآخر فرم نيا. شودیم داده شينما صفحه چهارم -یعموم مناقصه اطلاعات

 . باشد

 

 مناقصه اسناد صفحه -فراخوان- اطلاعات ثبت فرم   -24 شکل

 
 

 "دعوتنامه رندهیگ گرانمناقصه"در صورتی كه مناقصه عمومی دارای ارزيابی كیفی باشد، در بالای اين فرم لیست 

 .دارد وجود" یمشاهده صورتجلسه ارزيابی كیف"كلید نمايش داده خواهد شد كه در پايین اين لیست 

 متن ،یفن اسناد ،مناقصه ضوابط و طیشرا ،فراخوان از شیپ میضما و صورتجلسه شامل مناقصه اسناد

 .باشدیم یآگه اطلاعات و اطلاعات/مدارک ریسا ،یخصوص/یعموم طیشرا انضمام به قرارداد

  

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 صفحه چهارم -فرم ثبت اطلاعات فراخوان  فعالیت:
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 شامل اسناد ليفا یبارگذار یبرا قبول قابل یها فرمت TIFF، JPEG ، JPG، PDF، RAR، ZIP باشدمی .

هر  توانمی یفن اسناد یبرا مثلاً. باشدمی ريز جدول با مطابق مناقصه اسناد یبارگذار یبرا ليفا حجم حداكثر

 .  نشود تيبا مگا 21 از شیب آنها مجموع حجم آنکه شرط به نمود یبارگذار تعداد فايل 

 

 

 مناقصه اسناد یبارگذار یبرا لیفا حجم حداکثر -1 جدول

 لیفا اندازه حداکثر یوستیپ سند عنوان فیرد

 تيبا مگا 2 *فراخوان از شیپ ميضما و صورتجلسه 1

 تيبا مگا 5 **مناقصه ضوابط و طيشرا 2

 تيبا مگا 21 **یفن اسناد 3

 تيبا مگا 5 **یخصوص/یعموم طيشرا انضمام به قرارداد متن 4

 تيبا مگا 21 **اطلاعات/مدارک ريسا 5

 تيبا مگا 2 یآگه اطلاعات 6

 .است یاجبار ليفا کي حداقل وستیپ کي فيرد یبرا* 

 .است یاجبار ليفا کي حداقل وستیپ  5 ،4 ،3 ،2 یها فيرد از یکي یبرا** 

 

 شودمی استفاده ارسال و ديیتا دیكل از صیتشخ مقام به مناقصه ارسال و ديیتا جهت. 

 ليفا بصورت آن رهیذخ اي و از چاپ امکان د،یكل نيا از استفاده با: چاپ PDF، باشدیم سریم. 

 یزمان و یمال اطلاعات -یعموم مناقصه اطلاعات ثبت فرم   از چاپ امکان ،چاپ دیكل از استفاده با 

 .باشدیم سریم ،PDF ليفا بصورت آن رهیذخ اي و
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 یفیك یابیارز یدارا یعموم مناقصه-دیجد فراخوان جادیا   -2-5
 

 

 

 

 

صفحه  دو  ويزارد ارزیابی کیفی  -ایجاد فراخوان جدیدو كلیک بر روی كارتابل  هافراخوان منوی از طريق 

 . شود یم داده شينما یفیک یابیارز فراخوان جهت ثبت ای

خلاصه فرايند ثبت فراخوان ارزيابی كیفی اولین گام در فرايند برگزاری مناقصه عمومی دارای ارزيابی كیفی می باشد. 

 رافراخوان ارزيابی كیفی  ثبت از پسمناقصه عمومی دارای ارزيابی كیفی بدين صورت است كه مسئول ثبت مناقصه 

میمنتشر صفحه اعلان عمومی سامانه  مقام تشخیص نیز با تايید و ارسال آن را در. نمايد یم ارسال صیتشخ مقام یبرا

فراخوان ارزيابی كیفی شركت نموده و  كارتابل فراخوان های من خود افزوده و درتواند آن را به گر مینمايد.هر مناقصه

در های م مقام تشخیص در كارتابل فراخوانپس از اتمام مهلت ارسال پاسخ استعلا .پاسخ دهد منتشر شده،به استعلام 

م برای كمیته فنی و بازرگانی وارد شده و پاسخ های دريافت شده را از طريق گزينه ارجاع پاسخ استعلاخود  دست اقدام

ارسال می نمايد. مسئول كمیته فنی و بازرگانی به همراه ساير اعضای كمیته پاسخ استعلام ها را بررسی كرده و امتیاز هر 

با  فراخوان های در دست اقدام مقام تشخیص در كارتابل پاسخ را تعیین نموده و برای مقام تشخیص ارسال می نمايند. 

مناقصه عمومی "نتايج را تايید كرده و با اين كار يک رديف مناقصه از نوع  ،استفاده از گزينه تايید نتايج ارزيابی كیفی

 در كارتابل فراخوان های در دست اقدام مسئول ثبت مناقصه افزوده خواهد شد."دارای ارزيابی كیفی

تکمیل  اقدام به خوان اتوسط گزينه ثبت اطلاعات فر امهای در دست اقد فراخوانمسئول ثبت مناقصه در كارتابل  

 خوان،ا)بخشی از اطلاعات مانند شماره مناقصه ، عنوان /موضوع فر یفیک یابیارز یدارا یعموم مناقصهاطلاعات 

می نمايد. فرايند ثبت مناقصه عمومی دارای  طبقه بندی موضوعی ، حوزه فعالیت و ... از قبل وجود خواهد داشت(

. بعد با اين تفاوت كه برخی اقلام اطلاعاتی آن از قبل درج شده است ارزيابی كیفی همانند ثبت مناقصه عمومی می باشد

 ارسال مقام تشخیص را برای تايید بهآن  ثبت اطلاعات در چهار صفحه همانند آنچه در بخش قبلی گفته شد،تکمیل و از 

 نمايد.یم

ارسال نتايج به تمام  اقدام بهدر كارتابل فراخوان های در دست اقدام با استفاده از گزينه ارسال دعوتنامه مقام تشخیص  

مناقصه گران شركت كننده در فراخوان ارزيابی كیفی و دعوت از مناقصه گران تايید شده برای شركت در مناقصه 

 و "فراخوان های من"پس از آن مناقصه گران شركت كننده با ورود به كارتابل  نمايد.عمومی دارای ارزيابی كیفی می

ارزيابی كیفی در صورت برنده شدن و تايید نتايج ، امکان شركت در مناقصه عمومی  مشاهده نتايجاستفاده از گزينه 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 مناقصه عمومی دارای ارزيابی كیفی -ايجاد فراخوان جديد فعالیت:
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تفضیل شرح داده به دارای ارزيابی كیفی نحوه ثبت مناقصه عمومی در ادامه .دارای ارزيابی كیفی را خواهند داشت

 .خواهد شد

 

مسئول ثبت اقلام اطلاعاتی كه  و باشدیم بخش چهار یدارا فراخوان ارزیابی کیفی اطلاعات ثبتاول در  فرم

 باشند:، به شرح ذيل میدماينويرايش  دتواندر صورت نیاز می فراخوانتکمیل و پس از ثبت  صفحهدر اين   مناقصه
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 اول صفحه-یفیک یابیارز فراخوان اطلاعات ثبت -25 شکل

 

 



 مسئول ثبت مناقصه : كاربر یراهنما سند

 81 :ويرايش  
www.setadiran.ir 

 

 121 از 49

 

 باشند:اقلام اطلاعاتی موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :اول بخش 

 انتخابآن  به مربوط يیويراد دیكل ديجد ارزيابی كیفی ثبت جهت :دیجد فراخوان ارزیابی کیفی .1

 اين كلید به صورت پیش فرض انتخاب شده است. .شودمی

برای انتخاب يک ارزيابی كیفی تجديد شده مورد استفاده قرار  :شده دیتجد فراخوان ارزیابی کیفی .2

 گیرد.  می

شود . اين فیلد به میتجديد شده اين قلم اطلاعاتی فعال فراخوان با انتخاب  :یقبل فراخوان شماره .3

. در شودتجديد آن را داريد انتخاب می كه قصد فراخوانباشد و در لیست آن شماره میصورت لیست 

)در حال حاضر امکان تجديد فراخوان  صورت انتخاب مناقصه تجديد شده تکمیل اين فیلد اجباری است.

 كیفی در سامانه وجود ندارد.(

لینک جهت : برگزاری مناقصه عمومیجهت  ارزیابی کیفی فراخواندریافت فرمت آگهی  .4

  جهت انتشار در روزنامه برای مناقصه عمومی دارای ارزيابی كیفی دانلود نمونه فرمت آگهی

 لینک جهت دانلود نمونه فرمت آگهیدریافت فرمت آگهی فراخوان ارزیابی کیفی مستقل:  .5

های  مناقصه استفاده درشده جهت تايید صلاحیت جهت انتشار در روزنامه برای تهیه لیست مناقصه گران 

  )برگزاری مناقصه های محدود در حال حاضر خارج از سامانه انجام می شود(محدود 

 

  باشندیم ليذ شرح به بخش، نيا در موجود یاطلاعات اقلام:  خوان ارزیابی کیفیافر مشخصات: 

شماره فراخوان ارزيابی كیفی نیز با فرمت يکسان با شماره مناقصه عمومی پس از ثبت  شماره فراخوان: .1

 اولیه فرم توسط سیستم در اين فیلد نمايش داده می شود. 

كه پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم، توسط سیستم در اين فیلد نمايش داده  فراخوانزمان ثبت  زمان ثبت: .2

 می شود. 

 .باشد می سازمانی درون انفراخو شماره: مرجع شماره .3

 نظر در لدیف نيا یبرا كه یعبارت از توانیم و باشدیم جستجو یپارامترها از یکي واژه، دیكل: واژه دیکل .4

 .كرد استفاده جستجو یبرا شودیم گرفته

 فراخوان های ارزيابی كیفی از کيهر یازا به كه استمینا :فراخوان ارزیابی کیفی موضوع/عنوان .5

 عمومی دارای ارزيابی كیفی مناقصه یبرگزار نديفرآ یانتها تا و گرددیم لیتکم یاطلاعات قلم نيا در

 .شودیم داده شينما

 .شودیم نوشته قسمت نيا در فراخوان با مرتبط حاتیتوض :فراخوان شرح .6
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پاسخ استعلام مناقصه گران بايد از كمیته  كه یازیامت حداقل :کیفی یابیارز قبول قابل ازیامت حداقل .7

تا  1برای اين آيتم می توان عددی بین . پذيرفته شدن در ارزيابی كیفی دريافت نمايد یبرا فنی /بازرگانی 

 وارد نمود.  811

خدمات با " ،"كالا" برای مشخص كردن طبقه بندی می توان يک يا چند مورد از: یموضوع یبندطبقه .1

  انتخاب شود. "خدمات بدون فهرست بها"و  "فهرست بها

اطلاعات اين صفحه در دو مرحله تکمیل می گیرد. حوزه فعالیت نیز پس از ثبت اولیه  :تیفعال حوزه .9

مناقصه و تخصیص شماره فراخوان در مرحله دوم با فعال شدن كلید افزودن سطر همانند آنچه كه در بخش 

 شود. ثبت مناقصه عمومی نمايش داده شد، انجام می

موضوع فراخوان در اين قسمت وارد می  فعالیت، شرح كلی در مورد حوزه شرح کلی حوزه فعالیت: .11

 شود.

  باشند:اقلام  اطلاعاتی قابل ويرايش موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :گزارمناقصهاطلاعات 

پس  فراخوان  و انتشار در كارتابل وی قابل مشاهده است. عملیات تايیدخوان افرمقام تشخیص فرایند:  .11

بر  ارجاع پاسخ استعلام به كمیته فنی و بازرگانی و ارسال دعوتنامه،  از ارسال مسئول ثبت مناقصه

فرآيند بازگشايی پاكتها نیز از طريق كارتابل مقام تشخیص فرآيند  باشد.میعهده مقام تشخیص فرايند 

 صورت می گیرد.

باز خواهد شد كه می توان  "جزئیات تماس" فرم ،     آيکنبا كلیک بر روی مرجع پاسخگویی:  .11

نام و نام خانوادگی، واحد سازمان، تلفن ثابت، تلفن  مرجع پاسخگويی از قبیل :در آن اطلاعات مربوط 

 همراه، آدرس پست الکترونیکی و آدرس پستی را در آن وارد نموده و ثبت كرد. 

 یم ثبت قسمت نيا در گزار مناقصه سازمان در پاسخگو بخش به مربوط اطلاعاتمرجع پاسخگویی:  .12

 فعال با دوم مرحله در فراخوان شماره صیتخص و فراخوان هیاول ثبت از پس زین يیپاسخگو مرجع. شود

 نيا كنار در  آيکن یرو بر کیكل با  .باشد یم ثبت قابل يیپاسخگو مرجع تميآ كنار آيکن شدن

 نام و نام:  لیقب از همربوط اطلاعات آن در توانیم كه شد خواهد باز "تماس اتیجزئ" فرم تميآ

 وارد آن در را یپست آدرس و یکیالکترون پست آدرس همراه، تلفن ثابت، تلفن سازمان، واحد ،یخانوادگ

 . كرد ثبت و نموده

 گردد.گزار در اين قلم اطلاعاتی تکمیل میكد پستی دستگاه مناقصه کدپستی: .13

نمايش داده پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم توسط سیستم در اين بخش  گزاراستان دستگاه مناقصه :استان .14

 شود.می
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نمايش داده  پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم توسط سیستم در اين بخش گزارشهر دستگاه مناقصه :شهر .15

 .شودمی

 گردد.ار در اين قلم اطلاعاتی تکمیل میگزمناقصه آدرس دستگاه آدرس: .16

 اطلاعات مربوط به مدير طرح/مشاور در اين قسمت وارد می شود. طرح/مشاور:اطلاعات مدیر  .17

 

 باشند:اقلام  اطلاعاتی قابل ويرايش موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :کمیته فنی و بازرگانی 

 اين نقش در . شود یم انتخاب ستیل از یبازرگان و یفن تهیكم مسئول نام: یبازرگان و یفن تهیکم مسئول

دار كه از سوی مقام مجاز دستگاه ای است با حداقل سه عضو خبره فنی/ بازرگانی صلاحیتسامانه مسئول كمیته

شود و ارزيابی فنی بازرگانی پیشنهادها و ساير وظايف مقرر در قانون برگزاری مناقصات گزار انتخاب میمناقصه

ثبت تغییرات  مانه تداركات الکترونیکی دولتسارا برعهده می گیرد. وظیفه مسئول كمیته فنی/بازرگانی در 

ها و اعضای كمیته فنی/بازرگانی و درج نتايج ارزيابی فنی/بازرگانی يا در صورت لزوم درج نتايج بررسی قیمت

 تجزيه وكنترل مبانی آن      می باشد.

توان ساير اعضای كمیته می سطر افزودناز طريق كلید : یبازرگان و یفن تهیکم یاعضا ریسا .11

بايد توجه داشت كه در ابتدا كلید افزودن سطر غیرفعال  ی كرد.معرف نامحدود تعداد به رافنی/بازرگانی 

و تخصیص شماره فراخوان و ساير آيتم های فقط خواندنی فرم  ثبتاست و پس از كلیک بر روی كلید 

 وجود خواهد داشت.كلید افزودن سطر فعال شده و امکان افزودن ساير اعضای كمیته فنی 

 

 

 

 در بعد به لحظه نيا از و شده ثبت نظر موردفراخوان  ،ثبت دیكل یرو بر کیكل با اطلاعات لیتکم از بعد 

 .نمايش داده می شود  اقدام دست در یها فراخوان كارتابل

 ديشومی تيهدا ارزیابی کیفی فراخوان اطلاعات ثبت فرمصفحه دوم  به ادامه دیكل یرو بر کیكل با. 

باشد و بعد از هر تغییر در فرم، ابتدا اطلاعات سطح فرم را  ثبت میاين كلید تا قبل از ثبت مناقصه غیر فعال 

 رییتغ فرم اطلاعات ،یكاربر گرام "در غیر اين صورت پیغام شود میكلیک  ادامهكرده و سپس برروی كلید 

 .شودیم داده شينما " .ديینما ثبت را اطلاعات ابتدا ازین صورت در ،است كرده

 كاربر" غامیپ ابتدا است كرده رییتغ فرم سطح اطلاعات کهیصورت در انصراف دیكل یرو بر کیكل با

 شينما  "د؟يدار نانیاطم اتیعمل ادامه از ايآ شوند،مین رهیذخ شده انجام راتییتغ  ،ديیتا درصورتمیگرا
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   اطلاعات و شودمین گرفته نظر در فرم   سطح در شده انجام یاحتمال راتییتغ د،يیتا صورت در  ،شودمی  داده

 .شودمی داده شينما یرییتغ چیه بدون فرم

   .باشدیم سریم ،PDF ليفا بصورت آن رهیذخ اي و فرم اطلاعات چاپ امکان ،چاپ دیكل از استفاده با

 

 صفحهدر اين   مسئول ثبت مناقصهاقلام اطلاعاتی كه  و باشدیم بخشدو  یدارافراخوان  اطلاعات ثبتدر  دوم فرم

 باشند:د، به شرح ذيل میموويرايش ن توانتکمیل و پس از ثبت مناقصه در صورت نیاز می

 

 دوم صفحه-یفیک یابیارز فراخوان اطلاعات ثبت -26 شکل

 
 

 باشند:اقلام اطلاعاتی موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :اول بخش 

دانلود اسناد مربوط به جهت هزينه در صورت وجود  :هزینه خرید اسناد استعلام ارزیابی کیفی .19

 .شوددر اين فیلد اطلاعاتی درج می فراخوان، مقدار آن

 دانلود یبرا گزارمناقصه دستگاه كه یصورت در: اسناد دیخر نهیهز زیوار جهت حساب اطلاعات .21

و انتخاب شماره حساب از لیست جهت واريز هزينه دانلود  شده فعال تميآ نيا رد،یبگ نظر در نهيهز اسناد

 اسناد اجباری خواهد بود.

 

 باشند:اقلام اطلاعاتی موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :اطلاعات زمانی ارزیابی کیفی 
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براساس تاريخ و زمان تعیین شده در  :یعموم اعلان صفحه به ارسال/یآگه انتشار نیاول زمان .21

انتخاب اين  اين فیلد، مناقصه پس از تايید مقام تشخیص، در صفحه اصلی سامانه نمايش داده خواهد شد.

 زمان بايد بعد از زمان جاری باشد. 

تا مهلت زمانی تعیین شده در اين میاز زمان انتشار فراخوان در صفحه اعلان عمو :اسناد افتیدر مهلت .22

 افتيدر هك یصورت در. دانلود اسناد مناقصه اقدام نماينديا توانند جهت خريد و گران می، مناقصهفیلد

 نيا انتخاب .باشند یم دانلود قابل اسناد پاسخ استعلام ارسال مهلت از قبل تا باشد، گانيرا فراخوان اسناد

 .باشد یعموم اعلان صفحه به ارسال/یآگه انتشار نیاول زمان از بعد ديبا زمان

مهلت زمانی تعیین شده  تامیاز زمان انتشار آگهی در صفحه اعلان عمو :استعلام پاسخ ارسال مهلت .28

اقدام فراخوان و شركت در  پاسخ استعلامگران فرصت خواهند داشت تا برای ارسال در اين فیلد، مناقصه

گران غیر فعال برای مناقصه شركت در فراخوان  نمايند. پس از به پايان رسیدن اين مهلت زمانی، امکان 

 باشد. دوهفتهحداقل بايد پاسخ استعلام دريافت اسناد و ارسال مهلت گردد. فاصله زمانی بین می

 

، گزارش یآگه اطلاعات ،فراخوان از شیپ میضما و صورتجلسه شامل فراخواناسناد در قسمت انتهايی نیز 

 جهت بارگذاری فايل قرار دارد.مستندات استعلام ارزیابی کیفی  وشناخت 

 

 

 شامل اسناد ليفا یبارگذار یبرا قبول قابل یها فرمت TIFF، JPEG ، JPG، PDF، RAR، ZIP باشدمی .

 . باشدمی ريز جدول با مطابق مناقصه اسناد یبارگذار یبرا ليفا حجم حداكثر

 

 فراخوان ارزیابی کیفی اسناد یبارگذار یبرا لیفا حجم حداکثر - 2 جدول

 لیفا اندازه حداکثر یوستیپ سند عنوان فیرد

 تيبا مگا 2 فراخوان از شیپ ميضما و صورتجلسه 1

 تيبا مگا 2 یآگه اطلاعات 2

 تيبا مگا 5 *شناخت گزارش 3

 تيبا مگا 21 *یفیك یابيارز استعلام مستندات 4

 .است یاجبار ليفا کي حداقل وستیپ 4و  3ی فيرد یبرا* 
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 مناقصه محدود -جدیدایجاد فراخوان -2-6

 

 
 

 

 چهار فرم  مناقصه محدود -ایجاد فراخوان جدیدو كلیک بر روی كارتابل  هافراخوان منوی از طريق 

 و یزمان و یمال اطلاعات ،یبازرگان/یفن تهیکم و ونیسیکم یاعضا ،یکل و میعمو اطلاعات ایصفحه

 شود.یم داده شينما محدود مناقصه ثبت جهت مناقصه اسناد

 .خواهد شدتفضیل شرح داده به  محدودنحوه ثبت مناقصه در ادامه  

  

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:           

 مناقصه محدود -ايجاد فراخوان جديد فعالیت:        
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 صفحه اول -مناقصه محدودفرم ثبت اطلاعات  -2-6-1

 

 

 

 

اولین صفحه از  ،ها فراخوان یمنو در محدودمناقصه -دیجد فراخوان جادیا گزينه یرو بر کیكل قيطر از

و  عمومی یاطلاعات اقلام ،صفحه نيا در. شودیم داده شينمامناقصه محدود  اطلاعات ثبت ويزارد چهار صفحه ای

سازمان برگزار كننده مناقصه  استان و شهر ثبت،زمان  ،فراخوان  شماره كلی درج می گردد. برخی آيتم ها شامل

برخی آيتم های ديگر  .گرددیم لیتکممی باشند. اين آيتم ها پس از ثبت اولیه فرم توسط سیستم  یخواندن فقط بصورت

نیز بايد پس از ثبت اولیه فرم توسط كاربر تکمیل گردد، حوزه فعالیت كه جز آيتم های لازم می باشد بايد پس از ثبت 

 اولیه فرم انتخاب شود. جزئیات مربوط به مرجع پاسخگويی در صورت نیاز پس از ثبت اولیه فرم تکمیل می شود. 

 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 صفحه اول -محدودفرم ثبت اطلاعات مناقصه  فعالیت:
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 اول صفحه- محدود مناقصه اطلاعات ثبت فرم -27 شکل

 

 

مسئول اقلام اطلاعاتی كه  .باشدیم بخشسه  یدارا اين صفحه -صفحه اول -مناقصه محدود اطلاعات ثبت فرم

 باشند:، به شرح ذيل مینمايدويرايش  تواندر صورت نیاز میمحدود  تکمیل و پس از ثبت مناقصه  صفحهدر اين  ثبت 

 اول بخش 

 .شودمی انتخاب ديجد مناقصه به مربوط يیويراد دیكل ديجد محدود مناقصه ثبت جهت :دیجد مناقصه .8

 اين كلید به صورت پیش فرض انتخاب شده است.
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كلید  ،شده است ديتجد و شدهقبلا برگزار  محدود در صورتی كه يک مناقصه :شده دیتجد مناقصه .2

 .شودمیراديويی مربوط به مناقصه تجديد شده انتخاب 

در میان لیست شماره . شودمیبا انتخاب مناقصه تجديد شده اين قلم اطلاعاتی فعال  :یقبل مناقصه شماره .3

 . شودتجديد آن را داريد انتخاب می كه قصدمحدودی  شماره مناقصه مناقصه محدود های تجديد شده،

 باشندیم ليذ شرح به بخش، نيا در موجود یاطلاعات اقلام:  فراخوان مشخصات: 

 مناقصه محدود رقمی مربوط به فراخوان پس از ثبت اولیه 85شماره  :مناقصه محدود شماره فراخوان .4

توسط سیستم در اين فیلد نمايش داده می شود. اين شماره توسط سیستم تولید می شود و شامل چهار بخش 

خص كننده سال رقم ثابت می باشد. بخش دوم شامل دو رقم و مش 3می باشد. بخش اول آن شامل 

می باشد. بخش سوم شامل چهار رقم است كه مشخص كننده كد دستگاه مناقصه  محدود برگزاری مناقصه

رقم كه بصورت سريال افزايش می يابدكه در ابتدای هر  6گزار در سیستم می باشد. بخش چهارم شامل 

 سال دوباره از يک شروع می شود. 

 .باشد می سازمانی درون مناقصه شماره: مرجع شماره .5

زمان ثبت مناقصه كه پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم، توسط سیستم در اين فیلد نمايش داده  زمان ثبت: .6

 می شود. 

 نظر در لدیف نيا یبرا كه یعبارت از توانیم و باشدیم جستجو یپارامترها از یکي واژه، دیكل: واژه دیکل .7

 .كرد استفاده محدود مناقصه یجستجو یبرا شودیم گرفته

 کي" محدود مناقصه یبرگزار نوع دو آن در و باشدیم ستیل صورت به لدیف نيا: یبرگزار نوع .1

 .شودیم داده شينما "یا مرحله دو" و "یامرحله

 گرددیم لیتکم یاطلاعات قلم نيا در محدود مناقصه هر برای كه استمینا :فراخوان  موضوع/عنوان  .9

 .شودیم داده شينما مناقصه یبرگزار نديفرآ یانتها تا و

  .شودیم نوشته قسمت نيا درمحدود  مناقصه با مرتبط حاتیتوض :فراخوان  شرح .81

 یبرا یبازرگان/ یفن تهیكم كه یازیامت حداقل :یبازرگان/ یفن یابیارز قبول قابل ازیامت حداقل .88

 ردیگیم مقدار یامرحله دومحدود  مناقصه در فقط لدیف نيا. ردیگیم نظر در ب پاكت اطلاعات رشيپذ

 . شودیم انیب درصد صورت به و بوده یاجبار كه

 درصد صورت به و است یاجبار یامرحله دو مناقصه در لدیف نيا :شده تراز متیق در ریتاث بیضر .82

 .شودیم انیب

خدمات با " ،"كالا" برای مشخص كردن طبقه بندی می توان يک يا چند مورد از: یموضوع یبندطبقه .83

 انتخاب شود. "خدمات بدون فهرست بها"و  "فهرست بها
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 هیاول ثبت از پس زین تیفعال حوزه. گردد یم لیتکم مرحله دو در صفحه نيا اطلاعات :تیفعال حوزه .84

 كه یا صفحه در سطر افزودن دیكل شدن فعال با دوم مرحله در مناقصه محدود شماره صیتخص و مناقصه

 اي "كالا" توان یم "یموضوع یبند طبقه نوع" ستیل از. شود یم انتخاب است، آمده ريز در آن ريتصو

 . نمود انتخاب را "خدمات"

 شينما راست سمت صفحه نيیپا در "انتخاب قابل موارد"در صورت انتخاب كالا ، طبقه بندی در لیست 

 دیكل از انتخاب قابل موارد ستیل در موضوع انتخاب از پس موضوع هر افزودن جهت  . شود یم داده

 حذف جهت. شودیم استفاده  دیكل از تیفعال حوزه عنوان به هاموضوع تمام انتخاب جهت و

  دیكل از موضوعات تمام حذف جهت و  دیكل از شده انتخاب موارد ستیل از موضوع کي

 . شودیم استفاده

فعال شده و  "8سطح "انتخاب شود، لیست  "نوع طبقه بندی موضوعی"از لیست  "خدمات"در صورتی كه 

نمايش داده  "2 سطح"لیست پس از انتخاب  گروه خدمات مورد نظر زير مجموعه های گروه مورد نظر در 

 "موارد قابل انتخاب"موارد قابل انتخاب در لیست  2می شود. پس از انتخاب سطح آيتم مورد نظر در سطح 

انتخاب موارد مورد نظر از لیست موارد انتخاب شده  ايین صفحه سمت راست نمايش داده می شود. در پ

 همانند آنچه در انتخاب كالا گفته شد، انجام می شود.

 

 افزودن حوزه فعالیت کالا و خدمات -21 شکل

 
 

شرح كلی در مورد حوزه / حوزه های فعالیت موضوع مناقصه در اين قسمت  شرح کلی حوزه فعالیت: .85

 وارد می شود.
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  باشند:اقلام  اطلاعاتی قابل ويرايش موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :گزارمناقصهاطلاعات 

پس از محدود مناقصه  مناقصه در كارتابل وی قابل مشاهده است. عملیات تايیدمقام تشخیص فرایند:  .1

 باشد.میبر عهده مقام تشخیص فرايند  و اعلام به برنده تجديد و لغو مناقصه  ،  ارسال مسئول ثبت مناقصه

 فرآيند بازگشايی پاكتها نیز از طريق كارتابل مقام تشخیص فرآيند صورت می گیرد.

تايید پرداخت  ذيحساب يا بالاترين مقام مالیدر مرحله پرداخت  ذیحساب/بالاترین مقام مالی فرایند: .9

 را انجام خواهد داد. 

 یم ثبت قسمت نيا در گزار مناقصه سازمان در پاسخگو بخش به مربوط اطلاعات مرجع پاسخگویی: .11

 شدن فعال با دوم مرحله در فراخوان شماره صیتخص و مناقصه هیاول ثبت از پس زین يیپاسخگو مرجع. شود

 تميآ نيا كنار در    دیكل یرو بر کیكل با  .باشد یم ثبت قابل يیپاسخگو مرجع تميآ كنار دیكل

 ،یخانوادگ نام و نام:  لیقب از مربوطه اطلاعات آن در توان یم كه شد خواهد باز "تماس اتیجزئ" فرم

 و نموده وارد آن در را یپست آدرس و یکیالکترون پست آدرس همراه، تلفن ثابت، تلفن سازمان، واحد

 . كرد ثبت

 گردد.گزار در اين قلم اطلاعاتی تکمیل میكد پستی دستگاه مناقصه کدپستی: .11

نمايش داده پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم توسط سیستم در اين بخش  گزاراستان دستگاه مناقصه :استان .12

 شود.می

نمايش داده  پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم توسط سیستم در اين بخش گزارشهر دستگاه مناقصه :شهر .13

 .شودمی

 گردد.ار در اين قلم اطلاعاتی تکمیل میگزمناقصه آدرس دستگاه آدرس: .14

 

 
 بعد به لحظه نيا از و شده ثبت نظر مورد محدود مناقصه ،ثبت دیكل یرو بر کیكل با اطلاعات لیتکم از بعد 

 .نمايش داده می شود  اقدام دست در یها فراخوان كارتابل در

 اين  .ديشومی تيهدا صفحه دوم -محدود مناقصه اطلاعات ثبت فرم به ادامه دیكل یرو بر کیكل با

باشد و بعد از هر تغییر در فرم، ابتدا اطلاعات سطح فرم را  ثبت كرده و میغیر فعال   كلید تا قبل از ثبت مناقصه

 كرده رییتغ فرم اطلاعات ،یكاربر گرام "در غیر اين صورت پیغام شود میكلیک  ادامهسپس برروی كلید 

 .شودیم داده شينما " .ديینما ثبت را اطلاعات ابتدا ازین صورت در ،است
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 در میگرا كاربر" غامیپ ابتدا است كرده رییتغ فرم سطح اطلاعات کهیصورت در انصراف دیكل یرو بر کیكل با

  ،شودمی داده شينما  "د؟يدار نانیاطم اتیعمل ادامه از ايآ شوند،مین رهیذخ شده انجام راتییتغ  ،ديیتا صورت

 چیه بدون فرم   اطلاعات و شودمین گرفته نظر در فرم   سطح در شده انجام یاحتمال راتییتغ د،يیتا صورت در

 .شودمی داده شينما یرییتغ

 ليفا بصورت آن رهیذخ اي و فرم اطلاعات چاپ امکان ،چاپ دیكل از استفاده با PDF، باشدیم سریم.   
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 دوم صفحه-مناقصه محدود فرم ثبت اطلاعات  -2-6-2
 

 

 

 

 مناقصه اطلاعات ثبت فرم، صفحه اول -محدود مناقصه اطلاعات ثبتدر فرم  ادامه كلیدكلیک بر روی  با

درج  یبازرگان/یفن تهیكم و ونیسیكم یاعضا اطلاعات مربوط بهكه در آن  شودنمايش داده می دوم صفحه -محدود

 .گرددمی لیتکم  سیستم وسطبصورت فقط خواندنی و ت با پس زمینه زرد رنگ ها تميآ، صفحهدر اين  .می شود
 

 صفحه دوم -محدود مناقصه اطلاعات ثبت فرم -29 شکل

 
 

 مسئول ثبت مناقصه كه یاطلاعات اقلام و باشدیم بخش دو یدارا صفحه دوم -محدود مناقصه اطلاعات فرم ثبت

 :دباشیم ليذ شرح به ،نمايد شيرايو تواندیم ازین صورت در محدود مناقصه ثبت از پس و لیتکم صفحه نيا در

 یامضا با و مناقصه ونیسیكم یاعضا حضور در هامناقصه یهاپاكت يیبازگشا :مناقصه ونیسیکم یاعضا 

 نهاد/موسسه" ،"یدولت یشركتها" 8نوع از گزارمناقصه دستگاه در ونیسیكم یاعضا.شد خواهد انجام اعضا نيا

                                                           
 ستمیس در ("موسسات ريسا" و "یخصوص بخش" ،"یدولت ریغ یعموم نهاد/موسسه" ،"یدولت یشركتها"،"یدولت موسسه" ، "خانه وزارت") گزار مناقصه دستگاه نوع - 8

 . شود یممشخص  سازمان مسئول مقام نقش توسط سازمان مشخصات فيتعر هنگام در

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

   صفحه دوم -مناقصه محدودفرم ثبت اطلاعات   فعالیت:



 مسئول ثبت مناقصه : كاربر یراهنما سند

 81 :ويرايش  
www.setadiran.ir 

 

 121 از 62

 

 ینقشها از كدام هر از عضو سه یدارا حداقل ديبا  "موسسات ريسا" و "یخصوص بخش" ،"یدولت ریغ یعموم

 خص،یتش مقام نیجانش ص،یتشخ مقامنقش های قابل تعريف جهت عضويت در كمیسیون شامل:  ) فيتعر قابل

به عنوان  .باشد سامانه در( ونیسیكم عضو ،یفن مسئول حساب،يذ عامل ،یمال ريمد حساب،يذ نیجانش حساب،يذ

نفر نقش عضو  5مثال اعضای كمیسیون در دستگاه مناقصه گزار از انواع نامبرده شده در بالا می تواند شامل 

 یدارا قایدق ونیسیكم یاعضا "یدولت موسسه" و "خانه وزارت" نوع از یدولت یها دستگاه در كمیسیون باشد.

 یفن مسئول نفر کي و یمال ريمد اي حسابيذ نفر کي ،یو نیجانش اي صیتشخ مقام نفر کي از متشکل عضو سه

 . باشدیم

 

 ونیسیکم یاعضا یمعرف دیالوگ-31 شکل

 
 

  :باشند:موجود در اين بخش، به شرح ذيل میاقلام اطلاعاتی  یمعرفکمیته فنی/بازرگانی 

ای مرحله های دودر مناقصهرگانی معرفی نقش مسئول كمیته فنی/ باز مسئول کمیته فنی/بازرگانی: .3

اما در صورتی كه برای مناقصه های از نوع يک مرحله ای مسئول كمیته فنی/ بازرگانی در  اجباری است.

اين قسمت انتخاب نشود، در صورت نیاز اعضای كمیسیون می توانند در فرم بازگشايی مسئول كمیته فنی 

 را انتخاب نمايند.

توان ساير اعضای كمیته می سطر افزودناز طريق كلید  :سایر اعضای کمیته فنی/بازرگانی .4

  كرد. یمعرف نامحدود تعداد به رافنی/بازرگانی 
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 یفن تهیکم یاعضا یمعرف دیالوگ-31 شکل

 
 

 

 از  ،یبازرگان/ یفن تهیكم یاعضا ريسا و مناقصه ونیسیكم یاعضا  یبرا شده فيتعر یها نقش از کي هر حذف جهت

 .شودمی اقدام مربوطه جدول حذف ستون در موجود حذف دیكل قيطر

 

 

 شودمیكلیک  ثبت دیكل یرو برجهت ثبت،  اطلاعات لیتکم از بعد.  

 كه در جهت ثبت  سومصفحه  -محدود مناقصه اطلاعات ثبت فرم به ادامه دیكل یرو بر کیكل با

اطلاعات موجود  ، ابتدا بايدقبل از كلیک بر روی كلید ادامه. ديشومی تيهدا، باشد یم یزمان و یمال اطلاعات

 صورت در ،است كرده رییتغ فرم اطلاعات ،یكاربر گرام"د در غیر اين صورت پیغام ودر سطح فرم را ثبت نم

 .شودمیه ددا شينما، ".ديینما ثبت را اطلاعات ابتدا ازین

 كاربر" غامیپ ابتدا است كرده رییتغ فرم سطح اطلاعات کهیصورت در انصراف دیكل یرو بر کیكل با 

 شينما  "د؟يدار نانیاطم اتیعمل ادامه از ايآ شوند،مین رهیذخ شده انجام راتییتغ  ،ديیتا درصورتمیگرا

   اطلاعات و شودمین گرفته نظر در فرم   سطح در شده انجام یاحتمال راتییتغ د،يیتا صورت در شود،یم داده

 .شودیم داده شينما یرییتغ چیه بدون فرم

  ليفا بصورت آن رهیذخ اي و فرم طلاعاتا چاپ امکان ،چاپ دیكل از استفاده با PDF، باشدیم سریم. 
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 صفحه سوم -مناقصه محدودفرم ثبت اطلاعات  -2-6-3
 

 

 

 

جهت درج  سوم صفحه -مناقصه محدودثبت اطلاعات  ، فرم ويزارد صفحه دوم در ادامه كلیدكلیک بر روی  با

  شود.نمايش داده می یزمان و یمالاطلاعات 
 

 سوم صفحه -مناقصه محدود اطلاعات ثبت فرم - 32 شکل

 
 

 مسئول ثبت مناقصهباشد و اقلام اطلاعاتی كه بخش میدو  یدارا صفحه سوم -مناقصه محدودثبت اطلاعات فرم 

 باشند:د، به شرح ذيل میتواند ويرايش نمور صورت نیاز میدر اين فرم تکمیل و پس از ثبت مناقصه د

 اطلاعات مالی/تامین اعتبار 

كه لازم در صورتیکه  شود.میاين آيتم درج میزان هزينه تخمین زده شده برای مناقصه در  برآورد مالی: .81

اطلاعات برآورد »گر قابل رويت باشد، تیک مقابل گزينه  اطلاعات برآورد مالی برای مناقصهباشد 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 صفحه سوم -مناقصه محدودفرم ثبت اطلاعات  فعالیت:
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تواند اطلاعات گر می، در اين صورت مناقصه شودمیفعال  «گر قابل رویت باشدمالی برای مناقصه

و "گرتابل مناقصهجستجوی پیشرفته كار"، "مشاهده اطلاعات مناقصه"های برآورد مالی را در فرم

 مشاهده كند. "بارگذاری پاكت قیمت"

 

 جهتباشد و از طريق آن، امکان انتخاب واحد پول موردنظر اين فیلد به صورت  لیست می  واحد پول: .88

 وجود دارد. یمال برآورد

چه  محلامکان تعیین اينکه هزينه مناقصه از ، باشد و از طريق آنمی : اين فیلد به صورت لیستنوع اعتبار .82

 شود، وجود دارد.نوع اعتباری پرداخت می

پرداخت ای چه رديف بودجهتعیین اينکه هزينه مناقصه از محل  ردیف بودجه)شماره طرح/برنامه(: .83

 شود.شود، در اين قسمت مشخص می

هزينه دانلود اسناد مربوط به هر هزینه خرید اسناد مناقصه)درصورت وجود مجوز قانونی(:  .84

 گردد.فیلد اطلاعاتی تکمیل میدر اين مناقصه 

گزار برای دانلود دستگاه مناقصهدر صورتی كه اطلاعات حساب جهت واریز هزینه خرید اسناد:   .85

، اجباری بوده و با استفاده از آن شماره حساب برای واريز اين مورد فعال شدهاسناد هزينه در نظر بگیرد، 

 گردد.می معرفی  اين هزينه

در سامانه مناقصه  ريزهای روشگران به اكت تضمین شركت در مناقصه مناقصهارسال پ نوع تضمین: .86

 باشد:امکانپذير می

 ( اوراق مشاركت3( فیش بانکی)پرداخت نقدی( )2( ضمانتنامه بانکی )8

گران فقط مجاز به ، مناقصهشركت در مناقصه تضمین ارسالهای پرداخت انتخاب شده، در زمان راساس روشب

 گزار تعیین نموده است. باشند كه دستگاه مناقصههايی میروشارسال به 

 گردد.در اين قلم اطلاعاتی تکمیل می گزارین تعیین شده توسط دستگاه مناقصهتضم مبلغمبلغ تضمین:  .87

باشد و از طريق آن، امکان انتخاب واحد پول موردنظر جهت صورت  لیست میاين فیلد به   واحد پول: .81

 وجود دارد. نیتضم مبلغ

 

 :اطلاعات زمانی 

مناقصه محدود در كارتابل  تايید و ارسال دعوتنامه توسط مقام تشخیصاز زمان  مهلت دریافت اسناد: .22

گران ، مناقصهتا مهلت زمانی تعیین شده در اين فیلد مناقصه گر قرار می گیرد و "فراخوان های من"

 . اقدام نماينددانلود اسناد مناقصه يا توانند جهت خريد و می
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گران فرصت مهلت زمانی تعیین شده در اين فیلد، مناقصه تا پیشنهاد: پاکت های مهلت ارسال .23

پیشنهاد و شركت در مناقصه اقدام نمايند. پس از به پايان رسیدن پاكت های خواهند داشت تا برای ارسال 

گردد. غیر فعال می مناقصه مورد نظربرای شركت در مناقصه و ارسال پیشنهاد، اين مهلت زمانی، امکان 

 روز باشد. 81پیشنهاد بايد حداقل پاكت های فاصله زمانی بین دريافت اسناد و ارسال 

گزار، پس در سامانه مناقصه توسط دستگاه مناقصها همناقصه بازگشايی پاكتهایزمان بازگشایی پاکتها:  .24

زمان بازگشايی پاكتها بايد حداقل  امکانپذير خواهد بود.از فرارسیدن زمان در نظر گرفته شده در اين فیلد 

 باشد.مهلت ارسال پاكت های پیشنهادمی بعد از يک دقیقه

باشد. اين زمان بايد بعد از زمان معتبر  زمان نيا تا ديبا گرمناقصهقیمت پیشنهادی  زمان اعتبار پیشنهاد: .25

پیش از پايان تا بايد  ،قرارداد با برنده مناقصه ،قانون 28باشد. بر اساس بند ) الف ( ماده بازگشايی پاكتها 

   مدت اعتبار پیشنهادها منعقد شود.

 

 

 علت به ها پاكت يیبازگشا زمان شنهادویپ پاكت های ارسال مهلت اسناد، افتيدر مهلت به مربوط زمان ثبت 

 .است شده محدود روز هر 89:11 یال 1:11 یزمان بازه نیب  یبانیپشت خدمات ارائه به ازین

 شودمی کیكل ثبت دیكل یرو بر ثبت، جهت اطلاعات لیتکم از بعد . 

 اسناد یبارگذار جهتصفحه چهارم  -فراخوان اطلاعات ثبت فرم به ادامه دیكل یرو بر کیكل با 

 ریغ در. شودمی ثبت فرم سطح در موجود اطلاعات ادامه دیكل یرو بر کیكل از قبل. ديشویم تيهدا مناقصه

 ثبت را اطلاعات ابتدا ازین صورت در است، كرده رییتغ فرم اطلاعات ،یگرام كاربر" غامیپ صورت نيا

 .شودیم داده شينما .".ديینما

 كاربر" غامیپ ابتدا است كرده رییتغ فرم سطح اطلاعات کهیصورت در انصراف دیكل یرو بر کیكل با 

 شينما  "د؟يدار نانیاطم اتیعمل ادامه از ايآ شوند،ینم رهیذخ شده انجام راتییتغ  د،يیتا درصورتمیگرا

 اطلاعات و شودینم گرفته نظر در فرم سطح در شده انجام یاحتمال راتییتغ د،يیتا صورت در  شود،یم    داده

 .شودیم داده شينما یرییتغ چیه بدون فرم

  ليفا بصورت آن رهیذخ اي و چاپ امکان ،چاپ دیكل از استفاده با PDF، باشدیم سریم. 
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 صفحه چهارم -مناقصه محدود اطلاعات ثبت فرم   -2-6-4
 

 

 

 

 

 ثبت فرم   ،یزمان و یمال اطلاعاتصفحه  -محدود مناقصه اطلاعات ثبت فرم در ادامه دیكل یرو بر کیكل با

ای  صفحه چهار مجموع از صفحه نيآخر فرم نيا. شودیم داده شينما صفحه چهارم -محدود مناقصه اطلاعات

 . باشدیممناقصه محدود 

 

 صفحه چهارم– مناقصه محدود اطلاعات ثبت فرم   -33 شکل

 
 

فرم انتخاب لیست كوتاه نمايش داده شده و امکان   "انتخاب لیست كوتاه"در بالای اين فرم با كلیک بر روی كلید 

نتخاب لیست پس از اانتخاب يک لیست كوتاه جهت ارسال دعوتنامه مناقصه محدود به اعضای ان لیست فراهم می شود. 

 .ده می شود ال مناقصه گران گیرنده دعوتنامه نمايش ددون لیست در جآلیست اعضای كوتاه، 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 صفحه چهارم -مناقصه محدودفرم ثبت اطلاعات   فعالیت:
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 انتخاب لیست کوتاه فرم   -34 شکل

 
 

 تاريخ و بوده "اعتبار دارای -شده تايید" وضعیت در كه ، سامانه در شده بارگذاری يا شده تهیه كوتاه های لیست كلیه

 كاربر اجرايی دستگاه توسط و   نباشد جاری روز تاريخ از بعد آنها اعتبار  شروع تاريخ و باشد نشده سپری آنها اعتبار

 در فرض پیش صورت به و بازيابی اند شده  بارگذاری يا تهیه سامانه در  جاری كاربر مركزی اجرايی دستگاه يا جاری

 . میشوند داده نمايش جدول اين

 لیست كوتاه های نیب از را خود نظر مورد لیست كوتاه دیباش داشته ليتما كه یصورت در " لیست كوتاه انتخاب " فرم در

 .است دهيگرد فراهم جستجو قيطر از امکان نيا د،يینما مشاهده موجود

خود را  به فهرست اضافه می   نظر مورد لیست كوتاه انتخابو با كلیک بروی كلید   نظر مورد با انتخاب لیست كوتاه

 نمايید.

و جهت مشاهده صورتجلسه  "مشاهده اطلاعات لیست كوتاه"برای مشاهده اطلاعات لیست كوتاه انتخاب شده از كلید 

 استفاده می شود. "مشاهده صورتجلسه ارزيابی كیفی"مربوطه از كلید 
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 به قرارداد متن" ،"یفن اسناد" ،"مناقصه ضوابط و طيشرا" ،"فراخوان از شیپ ميضما و صورتجلسه" شامل مناقصه اسناد

-یم "اطلاعات/مدارک ريسا" و "یهیتوج گزارش/محدود مناقصه انجام مجوز" ،"یخصوص/یعموم طيشرا انضمام

 .باشد
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 شامل اسناد ليفا یبارگذار یبرا قبول قابل یها فرمت TIFF، JPEG ، JPG، PDF، RAR، ZIP باشدمی .

هر  توانمی یفن اسناد یبرا مثلاً. باشدمی ريز جدول با مطابق مناقصه اسناد یبارگذار یبرا ليفا حجم حداكثر

 .  نشود تيبا مگا 21 از شیب آنها مجموع حجم آنکه شرط به نمود یبارگذار تعداد فايل 

 

 محدود مناقصه اسناد یبارگذار یبرا لیفا حجم حداکثر -3 جدول

 لیفا اندازه حداکثر یوستیپ سند عنوان فیرد

 تيبا مگا 2 *فراخوان از شیپ ميضما و صورتجلسه 1

 تيبا مگا 5 **مناقصه ضوابط و طيشرا 2

 تيبا مگا 51 **یفن اسناد 3

 تيبا مگا 5 **یخصوص/یعموم طيشرا انضمام به قرارداد متن 4

 تيبا مگا 2 *یهیتوج گزارش/محدود مناقصه انجام زوجم 5

 تيبا مگا 51 **اطلاعات/مدارک ريسا 6

 .است یاجبار ليفا کي حداقل وستیپ کي فيرد یبرا* 

 .است یاجبار ليفا کي حداقل وستیپ  6 ،4 ،3 ،2 یها فيرد از یکي یبرا** 

 

 شودمی استفاده ارسال و ديیتا دیكل از صیتشخ مقام به مناقصه ارسال و ديیتا جهت. 

 ليفا بصورت آن رهیذخ اي و از چاپ امکان د،یكل نيا از استفاده با: چاپ PDF، باشدیم سریم. 

 یزمان و یمال اطلاعات -یعموم مناقصه اطلاعات ثبت فرم   از چاپ امکان ،چاپ دیكل از استفاده با 

 .باشدیم سریم ،PDF ليفا بصورت آن رهیذخ اي و
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 كوتاهارزیابی كیفی برای لیست  -ایجاد فراخوان جدید-2-7

 

 
 

 

 ستیل یبرا یفیک یابیارز-دیجد فراخوان جادیاو كلیک بر روی كارتابل  هافراخوان منوی از طريق 

 . شود یم داده شينما برای لیست کوتاه یفیک یابیارز فراخوان جهت ثبت صفحه ای دو  ويزارد کوتاه

 

از لیست كوتاه  .برای تهیه لیست كوتاه مناقصه گران می باشداولین گام  برای لیست كوتاه فراخوان ارزيابی كیفی تهیه

بدين  برای لیست كوتاه خلاصه فرايند ارزيابی كیفی تهیه شده در فرايند برگزاری مناقصه محدود استفاده می شود.

 صیتشخ مقام یبرا را جهت لیست كوتاه فراخوان ارزيابی كیفی ، ثبت از پسصورت است كه مسئول ثبت مناقصه 

گر نمايد.هر مناقصهمقام تشخیص نیز با تايید و ارسال آن را در صفحه اعلان عمومی سامانه منتشر می. نمايد یم ارسال

شركت نموده و  برای لیست كوتاه فراخوان های من خود افزوده و در فراخوان ارزيابی كیفیتواند آن را به كارتابل می

های در به استعلام منتشر شده، پاسخ دهد. پس از اتمام مهلت ارسال پاسخ استعلام مقام تشخیص در كارتابل فراخوان

سخ استعلام برای كمیته فنی و بازرگانی دست اقدام خود وارد شده و پاسخ های دريافت شده را از طريق گزينه ارجاع پا

ارسال می نمايد. مسئول كمیته فنی و بازرگانی به همراه ساير اعضای كمیته پاسخ استعلام ها را بررسی كرده و امتیاز هر 

از طريق كارتابل فراخوان های در دست اقدام  ی نمايند. مقام تشخیصپاسخ را تعیین نموده و برای مقام تشخیص ارسال م

می كند. مقام تشخیص در هنگام تايید نتايج ارزيابی كیفی برای خود اقدام به تايید نتايج ارزيابی كیفی برای لیست كوتاه 

ار پايان سال می باشد، مشخص كرده و عملیات تايید نتايج با اينک 2لیست كوتاه، تاريخ اعتبار لیست كوتاه را كه حداكثر 

 . ورد استفاده قرار می گیردیست كوتاه تهیه شده در ثبت مناقصه محدود مل می يابد.

برای  و استفاده از گزينه مشاهده نتايج ارزيابی كیفی "فراخوان های من"مناقصه گران شركت كننده با ورود به كارتابل  

تفضیل شرح به  برای لیست كوتاه نحوه ثبت ارزيابی كیفیدر ادامه  از نتايج اين ارزيابی اطلاع می يابند. لیست كوتاه

 .خواهد شدداده 

 ثبت مسئول كه یاطلاعات اقلام و باشدیم بخش چهار یدارا کوتاه ستیل یبرا یفیک یابیارز ثبت در اول فرم

 :باشندیم ليذ شرح به د،ينما شيرايو تواندیم ازین صورت در فراخوان ثبت از پس و لیتکم صفحه  نيا در مناقصه

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:           

 ارزيابی كیفی برای لیست كوتاه -ايجاد فراخوان جديد فعالیت:        
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 اول صفحه-کوتاه ستیل یبرا یفیک یابیارز اطلاعات ثبت-35 شکل

 

 

 باشند:اقلام اطلاعاتی موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :اول بخش 

 انتخابآن  به مربوط يیويراد دیكل ديجد ارزيابی كیفی ثبت جهت :دیجد فراخوان ارزیابی کیفی .1

 اين كلید به صورت پیش فرض انتخاب شده است. .شودمی
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برای انتخاب يک ارزيابی كیفی تجديد شده مورد استفاده قرار  :شده دیتجد فراخوان ارزیابی کیفی .2

 گیرد.  می

شود . اين فیلد به میتجديد شده اين قلم اطلاعاتی فعال فراخوان با انتخاب  :یقبل فراخوان شماره .3

. در شودتجديد آن را داريد انتخاب می كه قصد لیست آن شماره فراخوانباشد و در میصورت لیست 

  تجديد شده تکمیل اين فیلد اجباری است. فراخوان ارزيابیصورت انتخاب 

لینک جهت دانلود نمونه : لیست کوتاهجهت  فراخوان ارزیابی کیفیدریافت فرمت آگهی  .4

 جهت لیست كوتاه. ارزيابی كیفیجهت انتشار در روزنامه برای  فرمت آگهی

 

  باشندیم ليذ شرح به بخش، نيا در موجود یاطلاعات اقلام:  فراخوان ارزیابی کیفی مشخصات: 

شماره فراخوان ارزيابی كیفی نیز با فرمت يکسان با شماره مناقصه عمومی پس از ثبت  شماره فراخوان: .5

 اولیه فرم توسط سیستم در اين فیلد نمايش داده می شود. 

 .باشد می سازمانی درون فراخوان شماره: مرجع شماره .6

زمان ثبت فراخوان كه پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم، توسط سیستم در اين فیلد نمايش داده  زمان ثبت: .7

 می شود. 

 نظر در لدیف نيا یبرا كه یعبارت از توانیم و باشدیم جستجو یپارامترها از یکي واژه، دیكل: واژه دیکل .1

 .كرد استفاده جستجو یبرا شودیم گرفته

 فراخوان های ارزيابی كیفی از کيهر یازا به كه استمینا :فراخوان ارزیابی کیفی موضوع/عنوان .9

 عمومی دارای ارزيابی كیفی مناقصه یبرگزار نديفرآ یانتها تا و گرددیم لیتکم یاطلاعات قلم نيا در

 .شودیم داده شينما

 .شودیم نوشته قسمت نيا در فراخوان با مرتبط حاتیتوض :فراخوان شرح .11

ران بايد از كمیته پاسخ استعلام مناقصه گ كه یازیامت حداقل :کیفی یابیارز قبول قابل ازیامت حداقل .11

تا  1برای اين آيتم می توان عددی بین . پذيرفته شدن در ارزيابی كیفی دريافت نمايد یبرا فنی /بازرگانی

 وارد نمود.  811

خدمات با " ،"كالا" برای مشخص كردن طبقه بندی می توان يک يا چند مورد از: یموضوع یبندطبقه .12

  انتخاب شود. "خدمات بدون فهرست بها"و  "فهرست بها

توضیحات مربوط به شرح كلی حوزه فعالیت ، رشته و پايه  :شرح کلی حوزه فعالیت/ رشته و پایه .13

 بخش وارد می شود.مربوط به فهرست خدمات با بها سازمان مديريت در اين 

  باشند:اقلام  اطلاعاتی قابل ويرايش موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :گزارمناقصهاطلاعات 



 مسئول ثبت مناقصه : كاربر یراهنما سند

 81 :ويرايش  
www.setadiran.ir 

 

 121 از 74

 

و انتشار فراخوان  پس  در كارتابل وی قابل مشاهده است. عملیات تايیدخوان افرمقام تشخیص فرایند:  .23

بر عهده مقام  بازرگانی و ارسال دعوتنامهارجاع پاسخ استعلام به كمیته فنی و ، از ارسال مسئول ثبت 

رتابل مقام تشخیص فرآيند نیز از طريق كا تايید نتايج ارزيابی كیفیفرآيند  باشد.میتشخیص فرايند 

 گیرد. صورت می

باز خواهد شد كه می توان  "جزئیات تماس" فرم ،     آيکنبا كلیک بر روی مرجع پاسخگویی:  .24

نام و نام خانوادگی، واحد سازمان، تلفن ثابت، تلفن  پاسخگويی از قبیل :مرجع در آن اطلاعات مربوط 

 همراه، آدرس پست الکترونیکی و آدرس پستی را در آن وارد نموده و ثبت كرد. 

    ثبت قسمت نيا در گزار مناقصه سازمان در پاسخگو بخش به مربوط اطلاعاتمرجع پاسخگویی:  .25

 فعال با دوم مرحله در فراخوان شماره صیتخص و فراخوان هیاول ثبت از پس زین يیپاسخگو مرجع. شود یم

 نيا كنار در  آيکن یرو بر کیكل با .باشد یم ثبت قابل يیپاسخگو مرجع تميآ كنار آيکن شدن

 نام و نام:  لیقب از همربوط اطلاعات آن در توانیم كه شد خواهد باز "تماس اتیجزئ" فرم تميآ

 وارد آن در را یپست آدرس و یکیالکترون پست آدرس همراه، تلفن ثابت، تلفن سازمان، واحد ،یخانوادگ

 . كرد ثبت و نموده

 گردد.گزار در اين قلم اطلاعاتی تکمیل میكد پستی دستگاه مناقصه کدپستی: .26

نمايش داده پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم توسط سیستم در اين بخش  گزاراستان دستگاه مناقصه :استان .27

 شود.می

نمايش داده  پس از ثبت اولیه اطلاعات فرم توسط سیستم در اين بخش گزارشهر دستگاه مناقصه :شهر .21

 .شودمی

 گردد.ار در اين قلم اطلاعاتی تکمیل میگزمناقصه آدرس دستگاه آدرس: .29

 اطلاعات مربوط به مدير طرح/مشاور در اين قسمت وارد می شود. اطلاعات مدیر طرح/مشاور: .31

 

  باشند:اقلام  اطلاعاتی قابل ويرايش موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :فنی و بازرگانیکمیته 

 اين نقش در . شود یم انتخاب ستیل از یبازرگان و یفن تهیكم مسئول نام: یبازرگان و یفن تهیکم مسئول

سوی مقام مجاز دستگاه دار كه از ای است با حداقل سه عضو خبره فنی/ بازرگانی صلاحیتسامانه مسئول كمیته

شود و ارزيابی فنی بازرگانی پیشنهادها و ساير وظايف مقرر در قانون برگزاری مناقصات گزار انتخاب میمناقصه

را برعهده می گیرد. وظیفه مسئول كمیته فنی/بازرگانی در سامانه تداركات الکترونیکی دولت ثبت تغییرات 

ها و ارزيابی فنی/بازرگانی يا در صورت لزوم درج نتايج بررسی قیمتاعضای كمیته فنی/بازرگانی و درج نتايج 

 تجزيه وكنترل مبانی آن      می باشد.
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توان ساير اعضای كمیته می سطر افزودناز طريق كلید : یبازرگان و یفن تهیکم یاعضا ریسا .31

بايد توجه داشت كه در ابتدا كلید افزودن سطر غیرفعال  ی كرد.معرف نامحدود تعداد به رافنی/بازرگانی 

و تخصیص شماره فراخوان و ساير آيتم های فقط خواندنی فرم  ثبتاست و پس از كلیک بر روی كلید 

 كلید افزودن سطر فعال شده و امکان افزودن ساير اعضای كمیته فنی وجود خواهد داشت.

 

 

 

 به لحظه نيا از و شده ثبت نظر مورد ارزيابی  فراخوان ،ثبت دیكل یرو بر کیكل با اطلاعات لیتکم از بعد 

 .نمايش داده می شود  اقدام دست در یها فراخوان كارتابل در بعد

 برای لیست  فراخوان ارزیابی کیفی اطلاعات ثبت فرمصفحه دوم  به ادامه دیكل یرو بر کیكل با

باشد و بعد از هر تغییر در فرم، ابتدا میثبت غیر فعال  انجام عمل اين كلید تا قبل از .ديشومی تيهدا کوتاه

كاربر  "در غیر اين صورت پیغام شود میكلیک  ادامهاطلاعات سطح فرم را  ثبت كرده و سپس برروی كلید 

 .شودیم داده شينما " .ديینما ثبت را اطلاعات ابتدا ازین صورت در ،است كرده رییتغ فرم اطلاعات ،یگرام

 كاربر" غامیپ ابتدا است كرده رییتغ فرم سطح اطلاعات کهیصورت در انصراف دیكل یرو بر کیكل با

 شينما  "د؟يدار نانیاطم اتیعمل ادامه از ايآ شوند،مین رهیذخ شده انجام راتییتغ  ،ديیتا درصورتمیگرا

   اطلاعات و شودمین گرفته نظر در فرم   سطح در شده انجام یاحتمال راتییتغ د،يیتا صورت در ،شودمی  داده

 .شودمی داده شينما یرییتغ چیه بدون فرم

   .باشدیم سریم ،PDF ليفا بصورت آن رهیذخ اي و فرم اطلاعات چاپ امکان ،چاپ دیكل از استفاده با

 

اقلام  و باشدیم بخشدو  یدارا ارزیابی کیفی جهت لیست کوتاه فراخوان اطلاعات ثبتدر  دوم فرم

د، به موويرايش ن تواندر صورت نیاز می فراخوانتکمیل و پس از ثبت  صفحهدر اين   مسئول ثبت مناقصهاطلاعاتی كه 

 باشند:شرح ذيل می
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 دوم صفحه-کوتاه ستیل یبرا یفیک یابیارز فراخوان اطلاعات ثبت -36 شکل

 
 

 باشند:اقلام اطلاعاتی موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :اول بخش 

دانلود اسناد مربوط به جهت هزينه در صورت وجود  :هزینه خرید اسناد استعلام ارزیابی کیفی .32

 .شوددر اين فیلد اطلاعاتی درج می فراخوان، مقدار آن

 دانلود یبرا گزارمناقصه دستگاه كه یصورت در: اسناد دیخر نهیهز زیوار جهت حساب اطلاعات .33

و انتخاب شماره حساب از لیست جهت واريز هزينه دانلود  شده فعال تميآ نيا رد،یبگ نظر در نهيهز اسناد

 اسناد اجباری خواهد بود.

 

 باشند:اقلام اطلاعاتی موجود در اين بخش، به شرح ذيل می :اطلاعات زمانی ارزیابی کیفی 

براساس تاريخ و زمان تعیین شده در  :یعموم اعلان صفحه به ارسال/یآگه انتشار نیاول زمان .34

انتخاب اين  پس از تايید مقام تشخیص، در صفحه اصلی سامانه نمايش داده خواهد شد. ارزيابیاين فیلد، 

 زمان بايد بعد از زمان جاری باشد. 

شده در اين  تا مهلت زمانی تعیینمیاز زمان انتشار فراخوان در صفحه اعلان عمو :اسناد افتیدر مهلت .35

 افتيدر هك یصورت در. دانلود اسناد مناقصه اقدام نماينديا توانند جهت خريد و گران می، مناقصهفیلد

 نيا انتخاب .باشند یم دانلود قابل اسناد پاسخ استعلام ارسال مهلت از قبل تا باشد، گانيرا فراخوان اسناد

 .باشد یعموم اعلان صفحه به ارسال/یآگه انتشار نیاول زمان از بعد ديبا زمان
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مهلت زمانی تعیین شده  تامیاز زمان انتشار آگهی در صفحه اعلان عمو :استعلام پاسخ ارسال مهلت .48

اقدام فراخوان و شركت در  پاسخ استعلامگران فرصت خواهند داشت تا برای ارسال در اين فیلد، مناقصه

گران غیر فعال برای مناقصهشركت در فراخوان  نمايند. پس از به پايان رسیدن اين مهلت زمانی، امکان 

 باشد. دوهفتهبايد حداقل پاسخ استعلام دريافت اسناد و ارسال مهلت گردد. فاصله زمانی بین می

 

، گزارش یآگه اطلاعات ،فراخوان از شیپ میضما و صورتجلسه شاملدر قسمت انتهايی نیز اسناد فراخوان 

 جهت بارگذاری فايل قرار دارد.مستندات استعلام ارزیابی کیفی  وشناخت 

 

 

 شامل اسناد ليفا یبارگذار یبرا قبول قابل یها فرمت TIFF، JPEG ، JPG، PDF، RAR، ZIP باشدمی .

 . باشدمی ريز جدول با مطابق مناقصه اسناد یبارگذار یبرا ليفا حجم حداكثر

 

 فراخوان ارزیابی کیفی اسناد یبارگذار یبرا لیفا حجم حداکثر - 4 جدول

 لیفا اندازه حداکثر یوستیپ سند عنوان فیرد

 تيبا مگا 2 فراخوان از شیپ ميضما و صورتجلسه 1

 تيبا مگا 2 یآگه اطلاعات 2

 تيبا مگا 5 *شناخت گزارش 3

 تيبا مگا 21 *یفیك یابيارز استعلام مستندات 4

 .است یاجبار ليفا کي حداقل وستیپ 4و  3ی فيرد یبرا* 
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 لیست كوتاه ثبت و بارگزاری -لیست كوتاهایجاد -2-8

 

 
 

 

 کوتاه ستیل یبارگزار و ثبت -کوتاه ستیل جادیاو كلیک بر روی كارتابل  هافراخوان منوی از طريق 

 . شود یم داده شينما ثبت و بارگزاری لیست کوتاهجهت  صفحه ای دو  ويزارد

 ثبت و بارگزاری لیست کوتاه – 37 شکل

 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:              

 لیست كوتاه ثبت و بارگزاری -لیست كوتاهايجاد  فعالیت:          
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فراخوان ارزيابی كیفی بصورت در صورت وجود وارد می شود. فیلد  شماره "كوتاه ستیل یبارگذار/ثبت"در بالای فرم  

می تواند  "سازمان های حرفه ای"يا  "دستگاه جاری"، "دستگاه مركزی"مرجع لیست كوتاه می تواند يکی از مقادير: 

د می شود. فیلد انتخاب شود. فیلد عنوان/موضوع فراخوان حتماً بايد تکمیل شود. در شرح فراخوان نیز توضیحات لازم وار

می باشد كه حتماً بايد تکمیل شود. طبقه بندی موضوعی يک يا  811تا  1حداقل امتیاز قابل قبول ارزيابی كیفی مقداری بین 

قابل انتخاب می باشد. فیلد شرح كلی حوزه  "بها فهرست بدون خدمات" اي "بها فهرست با خدمات" ،"كالا"چند مورد از 

 لد های تاريخ شروع اعتبار و تاريخ اتمام اعتبار حتماً بايد تکمیل گردد. فعالیت/رشته و پايه و فی

استفاده  "افزودن سطر جديد"در بخش میانی فهرست تامین كنندگان  قرار دارد. جهت افزودن تامین كننده به لیست از كلید 

 د.می شو

 فرم انتخاب تامین کنندگان – 31 شکل

 

 تأمین نیب از را خود نظر مورد كننده تأمین دیباش داشته ليتما كه یصورت در " گانكنند تأمین انتخاب " فرم در

 .است دهيگرد فراهم جستجو قيطر از امکان نيا د،يینما مشاهده موجود کنندگان

 كننده تأمین یانتخاب کنندگان نیتام فهرست به افزودنو با كلیک بروی كلید   نظر مورد كننده تأمینبا انتخاب 

 نمايید.خود را  به فهرست اضافه می   نظر مورد

 جهت بارگذاری صورتجلسه ارزيابی كیفی از كلید پايین صفحه استفاده می شود. 
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استفاده می شود. جهت تايید لیست كوتاه از كلید  "ثبت"درصورت انجام تغییرات در اطلاعات فرم برای اعمال آن از كلید 

 . شود یم استفاده و انجام امضا الکترونیکی "ارسال و ديیتا"

 موجود چاپ دیكل یرو بر کیكل قيطر از زین PDF ليفا بصورت آن رهیذخ اي و شده انجام یجستجو از چاپ امکان

 .باشدیم سریم كارتابل، نيیپا در

 

 
   سال  2حداكثر  "اعتبار اتمامتاريخ " لدیف مقدارباشد. يعنی اينکه سال می 2حداكثر مدت اعتبار لیست كوتاه

البته تاريخ شروع اعتبار می تواند روزی پس از تاريخ  .مقدار می گیرد "اعتبار شروع خيتار" پس از مقدار

 جاری باشد.
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 هافراخوان یریگیپ كارتابل-2-9

 

 
 

 

و در  تبديل شده به قراردادو   و در حال انجام شده ثبت اعم از  و مناقصه ها هافراخوانكلیه  یریگیپ و مشاهده امکان

 ونست مقدار .شودیم فراهم ،مسئول ثبت مناقصه یبرا كارتابل نيا قيطر از و انصراف داده شده   حال اجرای قرارداد

 مجزا صورت به و ارزيابی كیفی مناقصه یبرگزار نديفرآ درو فراخوان ها  هامناقصه از کيهر تیوضع ،تیوضع

 هافراخوان یمنو در هافراخوان یریگیپ كارتابل یرو بر کیكل قيطر ازدسترسی به اين صفحه . شودیم شخصم

  .باشدمیمیسر 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 هاكارتابل پیگیری فراخوان فعالیت:
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فراخوانها یریگیپ كارتابل-39 شکل

 
 

 با. است دهيگرد فراهم كارتابل یفوقان بخش در شده ینیبشیپ یپارامترها از استفاده با اطلاعات یجستجو امکان

 . داد ادامه نظر مورد اطلاعات به یدسترس زمان تا را جستجو اتیعمل توانیم جستجو، پارامترهای نيا از ادهاستف

 به را كارتابل اطلاعات هاپاکت ییبازگشا زمانعمومی و  اعلان صفحه به ارسال زمان اساس بر توانمی همچنین

 نامبرده یهاستون عنوان روی بر كلیک با كارتابل اطلاعات یساز مرتب. دونم مرتب نزولی و صعودی صورت دو

 .باشدیم امکانپذير

 وجودم ،چاپ دیكل یرو بر کیكل قيطر از زین PDF ليفا بصورت آن رهیذخ اي و شده انجام یجستجو از چاپ امکان

 .باشدیم سریم ،كارتابل نيیپا در
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 اي "یعموم مناقصه" فراخوان نوع كه یصورت در  كارتابل، از سطر هر در فراخوان شماره یرو بر کیكل با 

 نوع كه یصورت در ،"یعموم مناقصه اطلاعات مشاهده" فرم باشد، "یفیك یابيارز یدارا یعموم مناقصه"

 در و "یفیك یابيارز فراخوان اطلاعات مشاهده" فرم باشد، "یعموم مناقصه یبرا یفیك یابيارز" فراخوان

 كه یصورت در و  "محدود مناقصه اطلاعات مشاهده" فرم باشد، "محدود مناقصه" فراخوان نوع كه یصورت

 ستیل یبرا یفیك یابيارز اطلاعات مشاهده" فرم باشد، "كوتاه ستیل یبرا یفیك یابيارز " فراخوان نوع

 . شود یم داده شينما ، "كوتاه

 نیآخر زمان ستون در آن زمان و خيتار باشد شده انجام اصلاحات يا فراخوانی مناقصه یبرا كه یصورت در 

 حیتوضقبلاً   كه اصلاحات مشاهده فرم ،آن یرو کیكل با.  شد خواهد داده نشان فراخوان اصلاحات

 .شودیم داده شينما شد، داده
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 گران مناقصه آمار مشاهده -2-9-1
 

 

 

 

 

 فراخوان ها در كارتابل پیگیری  گران مناقصه فهرست ستون در موجود   کنيآ یرو کیكل قيطر از فرم نيا

مناقصه عمومی دارای ارزيابی "يا  "مناقصه محدود" يا "یعموم مناقصه"فراخوان  نوع چنانکه. شودیم داده شينما

 يا "یعموم مناقصه یبرا یفیك یابيارز"و اگر نوع فراخوان  "مناقصه گرانمناقصهمشاهده آمار "، فرم باشد  "كیفی

 خواهد داده شينما "یفیك یابيارز فراخوان گران مناقصه آمار مشاهده" فرم ،باشد  "ارزيابی كیفی برای لیست كوتاه"

   زير آمده است. درمشاهده آمار مناقصه گران مناقصه  تصوير فرم .شد

 

  مناقصه گران مناقصه آمار مشاهده -41 شکل

 
 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:           

 مشاهده آمار مناقصه گران فعالیت:       
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و همچنین پاكت های  آنها تیوضع همراه به گرانمناقصه ستیل دهنده شينماگران مناقصه مشاهده آمار مناقصه فرم

باشد. در صورتی كه در جلسه بازگشايی پاكتها باز شده باشند، امکان دانلود پاكت ها از اين می مناقصه درالف، ب و ج 

 پیشنهاد پاکت های زمان ارسال  وگر نام مناقصه اساس بر توانیدمی در اين صفحه فرم امکانپذير می باشد.

 عنوان روی بر كلیک با كارتابل اطلاعات یساز مرتب. دونم مرتب نزولی و صعودی صورت دو به را كارتابل اطلاعات

توان اطلاعات پروفايل گر میهمچنین  با كلیک بر روی لینک نام  هر مناقصه .باشدیم امکانپذير نامبرده یهاستون

  گر را مشاهده نمود.مناقصه

 

 یفیک یابیارز گران مناقصه آمار مشاهده فرم -41 شکل

 
 

فراخوان  در آنها تیوضع همراه به گرانمناقصه ستیل دهنده شينماگران فراخوان ارزيابی كیفی مشاهده آمار مناقصه فرم

 و صهعودی  صهورت  دو بهه  را كارتابل اطلاعاتگر نام مناقصه اساس بر توانیدمی در اين صفحه باشد.ارزيابی كیفی می

 مناقصهه  .باشهد یمه  امکانپهذير  نهامبرده  سهتون  عنهوان  روی بهر  كلیک با كارتابل اطلاعات یساز مرتب. دمون مرتب نزولی

 را  یفه یك یابيارز جينتا و اند گرفته قرار ديیتا مورد و كرده كسب ،" یفیك یابيارز فراخوان" در را لازم ازیامت كه یگران

همچنین  بها كلیهک بهر     .شوند یم داده شينما  "گر مناقصه توسط یفیك یابيارز جينتا ديیتا " تیوضع با ،نموده اند ديیتا

  گر را مشاهده نمود.توان اطلاعات پروفايل مناقصهگر میروی لینک نام  هر مناقصه
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 اصلاحات كارتابل-2-11

 

 
 

 

 ساعت 72 تا صیتشخ مقام ديیتا از بعدعمومی يا مناقصه عمومی دارای ارزيابی كیفی  مناقصه اطلاعات اصلاح امکان

ساعت  72. همچنین امکان اصلاح فراخوان ارزيابی كیفی بعد از تايید مقام تشخیص تا دارد وجودزمان بازگشايی  از قبل

. رندیگیم قرار كارتابل نيا در شده ذكر طيشرا با و فراخوان ها  ها مناقصه قبل از مهلت ارسال پاسخ استعلام وجود دارد.

جهت انجام اصلاحات برای مناقصه يا فراخوان مسئول ثبت از طريق اين كارتابل اقدام به ثبت اصلاحات كرده و آن را 

 برای تايید به مقام تشخیص ارسال می كند. 
 

 مسئول ثبت مناقصه اصلاحات کارتابل - 42 شکل

 
 

 

 شودیم داده شينما مناقصه اطلاعات مشاهده فرم  كارتابل، از سطر هر در مناقصه شماره یرو بر کیكل با . 

 نیآخر زمان ستون در آن زمان و خيتار باشد شده انجام اصلاحات یامناقصه یبرا كه یصورت در 

( 25) صفحه در كه اصلاحات مشاهده فرم ،آن یرو کیكل با.  شد خواهد داده نشان مناقصه اصلاحات

 .شودیم داده شينما شد، داده حیتوض

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 كارتابل اصلاحات فعالیت:
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ثبت اصلاحات-2-11  

 

 
 

 

 در   کنيآ  یرو کیكل بامسئول ثبت مناقصه در كارتابل اصلاحات  مناقصه و فراخوان، جهت ثبت اصلاحات

عمومی، مناقصه عمومی بر حسب اينکه سطر مورد نظر مناقصه  .اقدام می كند  فراخوان اطلاعات اصلاح ستون

 ارزيابی كیفی فرم ثبت اصلاحات مناقصه يا ثبت اصلاحات فراخوان ،باشد خوان ارزيابی كیفیادارای ارزيابی كیفی يا فر

نمايش داده خواهد شد. ابتدا به نحوه ثبت اصلاحات مناقصه و بعد از آن نحوه ثبت اصلاحات فراخوان ارزيابی كیفی 

 شرح داده خواهد شد.

 رنگ با كه یيهاتميآ ،باشدیم یاجبار  اصلاحات لیدلا شرح و اصلاحات عنوان درج مناقصه کي اصلاح یبرا  

 مناقصه ونیسیكم یاعضا جزء به دارند دیسف نهیزم پس كه يیها تميآ. هستند رییتغ قابل ریغ ،اند شده داده شينما زرد

 . هستند رییتغ قابل

 مسئول ،شده تراز متیق در ریتاث بیضر ،مرجع شماره شيرايو قابل یهاتميآ نیب از كه دیباش داشته دقت

 ضمائم و صورتجلسه اسناد ،انتشار نیاول خیتار ،بودجه فیرد شماره ،اعتبار نوع ،یبازرگان/یفن تهیکم

 برآورد تميآ مقدار نیهمچن. ستین مشاهده قابل گران مناقصه كارتابل در یآگه اطلاعات فراخوان، از شیپ

 خواهد داده شينما ،باشد مشاهده قابل گر مناقصه یبرا یمال برآورد اطلاعات کیت كه یصورت در فقط یمال

 از گران مناقصه اطلاع به منجر باشد، گر مناقصه یبرا مشاهده رقابلیغ یها تميآ در تنها كه یاصلاحات انجام نيبنابرا.  شد

 خواهند داده شينما ینارنج رنگ با شده انجام راتییتغ ثبت عمل موفق انجام از پس .شد نخواهد ،شده انجام اصلاحات

 اي و اضافه ديجد اسناد توانیم و شده فعال فرم نيیپا در  مناقصه اسناد یبارگذار به مربوط یها دیكل هنگام نيا در.شد

 مورد مدارک نمودن وستیپ امکان و شده فعال زین اصلاحات مراجع به مربوط دیكل نیهمچن .دونم حذف را یقبل اسناد

 دیكل یرو بر صیتشخ مقام توسط اصلاحات ديیتا یبرا توانیم ادامه در .بود خواهد موجود اصلاحات انجام جهت ازین

در صورتی كه بعد از ثبت اصلاحات مناقصه نیاز به ثبت اصلاحات برطرف شده باشد،   .دونم کیكل ارسال و دییتا

 می توان اين كار را انجام داد.انصراف از اصلاحات می توان با استفاده از كلید 

 

 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:            

 ثبت اصلاحات فعالیت:             
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  مناقصه اطلاعات لاحاص فرم-43 شکل
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-تميآ باشد،یم یاجبار  اصلاحات لیدلا شرح و اصلاحات عنوان درج خوان ارزيابی كیفیافر کي اصلاح یبرا

 یاعضا جزء به دارند دیسف نهیزم پس كه يیها تميآ. هستند رییتغ قابل ریغ اند، شده داده شينما زرد رنگ با كه يیها

 . هستند رییتغ قابل مناقصه ونیسیكم

 یفیک یابیارز فراخوان اطلاعات اصلاح -44 شکل

 

 



 مسئول ثبت مناقصه : كاربر یراهنما سند

 81 :ويرايش  
www.setadiran.ir 

 

 121 از 91

 

مسئول ، اطلاعات مدیرطرح/مشاور، شماره مرجعآيتم های  شيرايو قابل یهاتميآ نیب از كه دیباش داشته دقت

اطلاعات  ونوع سند صورتجلسه و ضمائم پیش از فراخوان  ، زمان اولین انتشار،کمیته فنی و بازرگانی 

 یها تميآ در تنها كه یاصلاحات انجام نيبنابرا. ستین مشاهده قابل گران مناقصه برای   آگهی و گزارش شناخت

 انجام از پس. شد نخواهد شده، انجام اصلاحات از گران مناقصه اطلاع به منجر باشد، گر مناقصه یبرا مشاهده رقابلیغ

 به مربوط یها دیكل هنگام نيا در .شد خواهند داده شينما ینارنج رنگ با شده انجام راتییتغ ثبت عمل موفق

 نیهمچن. دونم حذف را یقبل اسناد اي و اضافه ديجد اسناد توانیم و شده فعال فرم نيیپا در  فراخوان اسناد یبارگذار

 انجام جهت ازین مورد مدارک نمودن وستیپ امکان و شده فعال زین اصلاحات مراجعبارگذاری  به مربوط دیكل

، اصلاحات جهت تايید در كارتابل مقام ارسال و دییتا با كلیک بر روی كلید ادامه در. بود خواهد موجود اصلاحات

در صورتی كه بعد از ثبت اصلاحات فراخوان ارزيابی كیفی نیاز به ثبت اصلاحات   تشخیص فرايند قرار خواهند گرفت.

 را انجام داد. می توان اين كارانصراف از اصلاحات برطرف شده باشد، می توان با استفاده از كلید 

 

 

 

 صیتشخ مقام توسط ديیتا صورت در یحت ،انجام شده باشد اتاصلاح خوان،ايا فر مناقصه انتشار از قبل اگر 

 انتشار از پس کهیصورت در اما. شد نخواهد داده شينما  گزارمناقصهدستگاه  و گرانمناقصه به اصلاحات نيا

 .  بود خواهد مشاهده قابل  گزار مناقصه یها كارتابل در انتشار از قبل اصلاحات رد،یگ انجام یاصلاحاتمجدداً 

 در  ها پاكت يیبازگشا زمان و شنهادیپ پاكت های ارسال مهلت اسناد، افتيدر مهلت به مربوط زمان ثبت

 خدمات ارائه به ازین علت به مهلت پاسخ استعلام در فراخوان ارزيابی كیفی مهلت دريافت اسناد و مناقصه و

 .است شده محدود روز هر 89:11 یال 1:11 یزمان بازه نیب  یبانیپشت
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لیست های كوتاه بارگذاری شده-2-12  

 

 
 

 

در انتظار ارسال  "داده می شود. لیست هايی با وضعیتنمايش  "های كوتاه بارگذاری شدهلیست "تمام در اين كارتابل 

از طريق كلیک  دسترسی به اين كارتابل بايد تحت اقدام مسئول ثبت قرار گیرد. "در انتظار ويرايش"يا  "به مقام تشخیص

مطابق زير تصوير اين فرم امکان پذير است. ، هافراخواندر منوی  لیست های کوتاه بارگذاری شده آيتمبر روی 

  می باشد:

 

 کارتابل لیست های کوتاه بارگذاری شده - 45 شکل

 

 
فراهم گرديده است. با  كارتابل یفوقان بخش در شده ینیب شیپ یپارامترها ازاستفاده  باامکان جستجوی اطلاعات 

د. دا، ادامه خود نظر موردعملیات جستجو را تا زمان دسترسی به اطلاعات  تواناستفاده از اين پارامترهای جستجو، می

 صورت دو بهرا  كارتابلاطلاعات  شماره فراخوان، عنوان فراخوان و وضعیت  براساس توانیدمیهمچنین 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:            

 لیست های كوتاه بارگذاری شده فعالیت:      
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 امکانپذير نامبرده هایعنوان ستون روی بر كلیک بامرتب سازی اطلاعات كارتابل . دونم مرتب نزولی و صعودی

 .باشدمی

نیز از طريق كلیک بر روی كلید چاپ، موجود  PDFمکان چاپ از جستجوی انجام شده و يا ذخیره آن بصورت فايل 

 باشد.در پايین كارتابل، میسر می
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 اقدام دست در یقراردادها كارتابل-3-1

 

 
 

 

 گر مناقصه كه یصورت در صیتشخ مقام توسط گران مناقصه به پاكتها يیبازگشا جينتا اعلام و يیبازگشا نديفرا اتمام از پس

 در" تیوضع با مسئول ثبت مناقصه كارتابل در قرارداد فيرد کي كند ديیتا  خود كارتابل در را بودن برنده رشيپذ برنده

 ،اقدام دست در قراردادهای كارتابل در مسئول ثبت مناقصه است لازم ابتدا در.  شودمی جاديا "قرارداد عقد انتظار

 كارتابل نيا از استفاده با نیهمچن. شودمی ارسال قرارداد صیتشخ مقام یبرا سپس و  ثبت ستمیس در را قرارداد خلاصه

 مجدداً و شيرايو را است شده برگردانده شيرايو جهت صیتشخ مقام توسط كه يیقراردادها بود خواهد قادر ثبت مسئول

مشاهده  ديگر عملیاتی كه در اين كارتابل انجام می گیرد، ثبت الحاقیه قرارداد و. شودمی ارسال صیتشخ مقام به ديیتا جهت

 تاريخچه الحاقیه ها می باشد.

 اقدام دست در یقراردادها کارتابل -46 شکل

 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 كارتابل قراردادهای در دست اقدام فعالیت:
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 شماره ،فراخوان شماره ،قرارداد عنوان یها تميآ قيطر از توانمی نظر مورد فراخوان افتني یبرا فرم نيا در

 نيیپا قسمت در. شودمی جستجو به اقدام قرارداد و وضعیت الحاقیه تیوضع و عقد قرارداد  خیتار ،قرارداد

 . دارد وجود رد،یگ انجام آن یرو اقدامی شما توسط ديبا كه یها مناقصه ستیل جدول درون فرم

 

 

  یعموم مناقصه" اي"یعموم مناقصه" فراخوان نوع كه یصورت دربا كلیک بر روی شماره مناقصه در هر سطر 

 مناقصه" فراخوان نوع كه یصورت در و " یعموم مناقصه اطلاعات مشاهده" فرم ،باشد " یفیك یابيارز یدارا

 نمايش داده خواهد شد. "محدود مناقصه اطلاعات مشاهده" فرم باشد " محدود

  فرم   ایجاد قرارداد جدید ترک تشریفاتكلید  یرو بر کیكل باجهت ثبت قرارداد ترک تشريفات

 .شد خواهد داده شينما ش قرارداديرايو اي ثبت جهت ترک تشریفات قرارداد خلاصه

   هایجاد قرارداد جدید خدمات مشاوره)بند كلید  یرو بر کیكل باجهت ثبت قرارداد خدمات مشاوره 

 .شد خواهد داده شينما ش قرارداديرايو اي ثبت جهت خدمات مشاوره قرارداد خلاصهفرم   (29ماده 

  فرم  29ایجاد قرارداد جدید سایر موارد ماده كلید  یرو بر کیكل باجهت ثبت قرارداد عدم الزام

 .شد خواهد داده شينما ش قرارداديرايو اي ثبت جهت  تشریفات عدم الزام قرارداد خلاصه
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 ثبت قرارداد -3-1-1

 

 
 

 

  فرم  کنيآ اي و قرارداد شماره یرو بر کیكل باجهت ثبت قرارداد از طريق كارتابل قراردادهای در دست اقدام و 

 .شد خواهد داده شينما قرارداد شيرايو اي ثبت جهت   قرارداد خلاصه

 خلاصه ثبت یبرا. شوندمی پر ستمیس توسط و هستند یخواندن فقط بصورت  فرماين  یرو رنگ زرد یها تميآ 

  .شوند پر دار ستاره یلدهایف ديبا حداقل ستمیس توسط قرارداد شماره صیتخص و قرارداد

اطلاعات اولیه فرم تکمیل شده و توسط  ، کالا اطلاعات بخش در ديبا صیتشخ مقام به قرارداد ارسال و دییتا یبرا

 قسمت از و شود افزوده بايد كالا کي حداقل شود. در ادامه برای اطلاعات سطح دوم فرمتغییرات اعمال می ثبتكلید 

 نییتع آن واحد متیق و تعداد/مقدار به مربوط اطلاعات ديبا   کنيآ یرو بر کیكل با كالا هر اطلاعات شيرايو

 در. شود كامل آن ليتحو یزمانبند به مربوط اطلاعات ديبا كالا هر یبرا  کنيآ یرو بر کیكل با نیهمچن. شود

 اطلاعات سطر کي حداقل ديبا زین قرارداد پرداخت نحوه اطلاعات قسمت در قرارداد یمال اطلاعات بخش

 زین انتها در و باشد شده وارد نیتضم کي حداقل ديبا نیتضام اطلاعات به مربوط بخش در نیهمچن. باشد شده ثبت

 شود.در صورت نیاز پر میساير آيتم ها نیز . باشد شده وستیپ گزارمناقصه مستندات بعنوان ليفا کي ديبا حداقل

 .ميپردازمی فرم نيا یها تميآ كامل شرح به حال شد انیب بالا در فرم نيا اتیعمل خلاصه

  قرارداد به مربوط یكل اطلاعات:  اول بخش

 شودمی داده شينما مربوطه لدیف در و جاديا قرارداد هیاول ثبت از پس ستمیس توسط :قرارداد شماره. 

 گزار مناقصه سازمان داخل در قرارداد شماره: قرارداد مرجع شماره 

 شودیم یفراخوان ستمیس توسط كه شده برگزار مناقصه شماره :فراخوان شماره. 

 ستمیس توسط مسئول ثبت مناقصه توسط فرم ثبت زمان در كه فرم خلاصه قرارداد ثبت زمان: ثبت خیتار 

 .شودمی یمقدارده

 فراخوانی شده و  قرارداد عنوان بعنوان بعد به مرحله نيا از كه باشدمی مناقصه عنوان همان: قرارداد عنوان

 .شودمی داده شينما

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 ثبت قرارداد فعالیت:
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 قرارداد خلاصه فرم -47 شکل
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  :لیتکم كاربر توسط قرارداد اصل یرو از ديبا یاجبار بصورت كه تاريخ عقد قراردادتاریخ عقد قرارداد 

 .شود

 شود لیتکم كاربر توسط قرارداد اصل یرو از ديبا یاجبار بصورت كه قرارداد موضوع: قرارداد موضوع. 

 شود لیتکم قرارداد اصل یرو از ديبا یاجبار بصورت كه قرارداد شروع خيتار: قرارداد شروع خیتار. 

 شود لیتکم قرارداد اصل یرو از ديبا یاجبار بصورت كه قرارداد انيپا خيتار: قرارداد انیپا خیتار. 

 شروع و انيپا خيتار دو نیب اختلاف از ستمیس توسط كه روز به قرارداد یاجرا زمان مدت: قرارداد مدت 

 .شودمی درج و محاسبه قرارداد

 شودمی یفراخوان مناقصه اطلاعات  از ستمیس توسط :شنهادیپ اعتبار زمان. 

 

 كالا اطلاعات :دوم بخش

مربوط به آن در قرارداد استفاده می شود. همچنین برای جستجوی كالاهای از اين بخش برای افزودن كالا و جزئیات 

 يیبالا قسمت ،است شده لیتشک قسمت دو از بخش نياگیرد. افزوده شده و ويرايش جزئیات مورد استفاده قرار می

 قالب در کالاها یبارگذار یها نکیل: شامل كه یانیم قسمت و باشدمی ستیل در جستجو اتیعمل به مربوط

از آنجا كه  .باشدمی  کالاها ستیل جدول و سطر افزودن دیكل و اکسل قالب در کالاها افتیدر ،اکسل

 یاردخود شتریب حیتوض از بخش نيا شدن یطولان از یریجلوگ یبراشود و اطلاعات اين بخش در سطح دوم تکمیل می

و همچنین افزودن  اكسل ليفا قيطر از اي و ساده بصورت  كالا افزودن نحوه بخش انيپا در ها نکته درقسمت و كرده

 .شد خواهد داده شرح كامل بصورت خدمات

 

 اطلاعات خدمات :سوم بخش

اين بخش شامل دو جزء خدمات قرارداد و كل خدمات جانبی كالا می باشد. خدمات قرارداد هنگامی فعال خواهد بود 

انتخاب شده  "خدمات با فهرست بها"و يا  "فهرست بهاخدمات بدون "كه در تعريف مناقصه در طبقه بندی موضوعی 

 باشد. كل خدمات جانبی كالا نیز در هر صورت فعال می باشد.

 :در قسمت بالا امکان جستجوی خدمات افزوده  قسمت است. جزء خدمات قراداد شامل دو خدمات قرارداد

برای اينکار كافیست بخشی از نام خدمت يا كد خدمت را درآيتم مربوطه وارد كرده و بر  شده وجود دارد.

 یبارگذار یها نکیل: شامل كه پايین قسمت  كلیک شود. "جستجو در فهرست خدمات"روی كلید 
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 ستیل جدول و سطر افزودن دیكل و اکسل قالب در خدمات افتیدر ،اکسل قالب در خدمات

 .باشدمیخدمات 

  همانطور كه قبلاً گفته  .باشدیم کالا یجانب خدمات کل جدول ینيیپا جزء خدمات جانبی کالا:کل

شد اين بخش در هر صورت، در قرارداد فعال بوده و می توان هزينه مواردی همچون بسته بندی، حمل و بیمه 

  را در آن وارد كرد. 

 حیتوض از بخش نيا شدن یطولان از یریجلوگ یبرا و شودیم لیتکم دوم سطح در بخش نيا اطلاعات كه آنجا از

 و اكسل ليفا قيطر از اي و ساده بصورت خدمات افزودن نحوه بخش انيپا در ها نکته درقسمت و كرده یخوددار شتریب

 .شد خواهد داده شرح كامل بصورت كالا یجانب خدمات كل افزودن نیهمچن

 

 قرارداد یمال اطلاعات :چهارم بخش

o  شود.به صورت فقط خواندنی نمايش داده میبدون ارزش افزوده مبلغ قرارداد 

o  شود.به صورت فقط خواندنی نمايش داده میمبلغ پیشنهادی برنده 

o گر مهیب 

o مهیب نوع 

o (كننده نیتام)یفیتکل اتیمال مبلغ 

o فیتخف زانیم شرح 

o مهيجر شرح 

o كسورات ريسا شرح 

 

 حداقل كه .ردیگ یم انجام دوم سطح در و هیاول ثبت از پس زین بخش نيا اطلاعات: قرارداد  پرداخت نحوه 

. نمود حذف  کنيآ انتخاب با را موجود یسطرها ريمقاد توانیم پرداخت برای آن ثبت شود. کي ديبا

 ديجد سطر كردن اضافه یبرا. دنمو سطرها نيا شيرايو به اقدام توانیم   کنيآ از استفاده با نیهمچن

 داده شينما ريز صورت به یمفر .دنمو انتخاب رانحوه پرداخت   جدول یبالا در سطر افزودن دیكل توانیم

 .شد خواهد
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 قرارداد پرداخت نحوه-41 شکل

 
 

 در و نموده انتخاب آنرا. باشد الحساب یعل ،پرداخت شیپ ،یقطع حالت سه از یکي تواندمی پرداخت نوع

پس از كلیک بر روی كلید ثبت ، . دیكن وارد را مبلغ تينها در و می شود وارد پرداخت زمان یبرا یشرح ازین صورت

برای برگشت به فرم ثبت خلاصه قرارداد از كلید بازگشت  .داد خواهد نشان اتیعمل موفق ثبت بر یمبنمیایپ ستمیس

 استفاده می شود. در انتهای بخش نحوه پرداخت در قسمت توضیحات می توان شرح مورد نیاز را وارد نمود.

 

 قرارداد نیطرف:  پنجم بخش

 یبرا مناقصه، صیتشخ مقام فرض، شیپ بصورت. شود مشخص قرارداد صیتشخ مقام ديبا گزاراقصهمن بخش  در

 صیتشخ مقام البته. باشدیم رییتغ قابل مجری/تامین كننده به قرارداد ارسال از شیپ تا كه شود،یم گرفته نظر در قرارداد

 گزار مناقصه یها دستگاه یبرخ در.  داينم واگذار گريد صیتشخ مقام کي به را كار نيا تواندیم قرارداد امضا از قبل تا

نقش   نییتع به  ازین در سیستم موارد نيا در. شودیم انجام نفر کي از شیب امضا با خاص طيشرا با قراردادها امضا

 .  باشدیم سوم امضا صاحب

. شد خواهد یفراخوان مربوطهاز پروفايل  ستمیس توسط مجری/تامین كننده مسئول فرد نام مجری/تامین كننده بخش در

سمت مجری/تامین كننده، امضا شده باشد، مشخصات امضا كننده دوم  درضمن درصورتیکه قرارداد توسط امضا گر دوم

 توانیم مجری/تامین كننده كامل اطلاعات مشاهده یبراشود.  در كادر زير فرد مسئول مجری/تامین كننده وارد می

  .نمود کیكل  کنيآ یرو

 

 ليتحو كننده ديیتا/ناظر اطلاعات:  ششم بخش

 در قراردادی كه حاوی خدمات می باشند، ضروری می باشد.  لیتحو کننده دییتا/ناظرتعريف اطلاعات 
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 : اين بخش در آينده به سامانه افزوده خواهد شد.یداخل لیتحو کننده دییتا/ناظر

در صورتی كه ناظر/تايید كننده تحويل خارجی باشد، فاقد كارتابل بوده و فقط  :یخارج لیتحو کننده دییتا/ناظر

و ارسال صورت نام ايشان در اينجا وارد شده و فرايند تايید انجام خدمات بدين صورت خواهد بود كه پس از ثبت 

ه و قبل از تايید خدمات توسط مجری/تامین كننده درسامانه جهت تايید در كارتابل مقام تشخیص قرار گرفت وضعیت

مقام تشخیص بايد پیامی را كه از سمت سیستم مبنی بر تايیديه ناظر/تايید كننده تحويل خارجی دريافت می كند را تايید 

 نمايد.

 نیتضام اطلاعات: هفتم بخش 

 بايد مشخص شود.در اين بخش اطلاعات تضامین قرارداد 

 تاريخ اعتبار تضامین در اين قسمت مشخص می شود. :اعتبار خیتار

 مبلغ كل تضمین ها در اين قسمت وارد می شود. :نیتضم کل مبلغ

 .شود یم انتخاب قسمت نيا از نیتضام پول واحد :پول واحد

 .شود یم وارد قسمت نيا در نیتضام مورد در حاتیتوض ازین صورت درتوضیحات: 

 

 اسناد وستیپ: هشتم بخش

 .شود یم وستیپ قسمت نيا در زین قرارداد یاصل متن ريتصو. شود یم وستیپ ازین مورد یها ليفا قسمت نيا در

 کي ديبا حداقل. می شود وستیپ قسمت نيا در قرارداد به مربوط مستندات :کارفرما/خریدار مستندات 

 .دیكن اضافه آن به یگريد هاليفا ازین صورت در توانمی. پیوست شود ليفا

 بخش نيا. شودیم اطلاعات ورود بخش نيا در كارفرما/خريدار حاتیتوض :کارفرما/خریدار حاتیتوض 

  .باشدیم گريکدي با فراخوان ثبت مسئول و صیتشخ مقام یها نقش ارتباط جهت

 و امضای ديیتا یبرا مجری/تامین كننده نظر اظهار زمان مدت :مجری/تامین کننده نظر اظهار مهلت 

 به آن ارسال و صیتشخ مقام توسط قرارداد بررسی زمان از مهلت نيا .شودمی وارد قسمت نيا در قرارداد

 .شودمی گرفته نظر در مجری/تامین كننده

 



 مسئول ثبت مناقصه : كاربر یراهنما سند

 81 :ويرايش  
www.setadiran.ir 

 

 121 از 112

 

 

 میكنمی عمل ريز بصورت كالا در بخش اطلاعات كالا جدول به كالا افزودن و كالا كد رانيا انتخاب یبرا .

 .شودمی داده شينما ريز فرم. میكنمی کیكل سطر افزودن دیكل یرو

 

 کالا کد رانیا انتخاب-49 شکل

 
 

 و نوشته مربوطه قسمت در رايا ايران كد كالا و يا هر دو  كالا نام توانمی نظر مورد یكالا یجستجو یبرا

. شود استفاده كالا كد رانيا از است بهتر كالا كد رانيا داشتن صورت در البته. شودمی کیكل جستجو دیكل

 از استفاده با را نظر مورد یكالاها. شودمی داده شينما جدول در شده افتهي موارد از یستیل جستجو از پس

 جينتا تعداد چقدر هر.   می شود انتخاب کالاها فهرست به افزودن دیكل و كرده مشخص انتخاب ستون

 جينتا كردن بهتر یبرا. بود خواهد تر مشکل جينتا نیب از نظر مورد یكالا افتني باشد شتریب شده جستجو

 كد رانيا از یبخش از توانمی جستجو جينتا بهبود یبرا. دیكن استفادهمیرق 86 كد رانيا از است بهتر جستجو

 گروه کي در كد رانيا ساختار در كه یكالاها تمام افتني یبرا كد رانيا یابتدا رقم 7 از مثلاً. دیكن استفاده

 قرار گروه کي در كه یكالاها یجستجو یبرا كد رانيا یابتدا رقم 82 از اي و شودمی استفاده اند گرفته قرار

 انتخاب قابل ریغ بصورت یفيرد ستیل در اگر. شودمی استفاده دارند یکساني كننده عرضه مرجع و دارند

 از استفاده با، نظر مورد یكالاها افزودن از پس. است شده افزوده قبلاً كه است یمعن نيا به شود داده شينما

 . ديبرگرد قرارداد خلاصه فرم به بازگشت دیكل
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 در كالاها افتيدر تميآ از استفاده با روش نيا درروش ديگر برای افزودن كالا استفاده از فايل اكسل است. 

 قالب در را فهرست در موجود یكالاها ستیل  کنيآ یرو بر کیكل و در فرم خلاصه قرارداد اكسل قالب

 را ليفا توانمی نیهمچن (.شود استفاده اسناد یبارگذار یبرا نمونه ليفا فرمت از حتماً)دیكن دانلود اكسل ليفا

 را كالاها کنيآ یرو بر کیكل و اكسل قالب در  كالاها یبارگذار نهيگز قيطر از و كرده شيرايو

 .دیكن یبارگذار

 اي دارد تیوضع) افزوده ارزش بر اتیمال و یگارانت مدت و نوع ، واحد متیق ، تعداد/مقدار به مربوط اطلاعات 

  کنيآ انتخاب با ريز شکل همانند كالاها ستیل جدول در كار نيا یبرا. باشندیم شيرايو ابلق كالا(  ندارد

 بر کیكل قيطر از را كالا ليتحو به مربوط اطلاعات ديبا نینهمچ. شودیم لیتکم ريمقاد نيا توانیم 

 :شود یم داده شينما ريز ريتصو همانند فرم .نمود وارد  کنيآ یرو

 اطلاعات تحویل هر کالا-51 شکل

 

كلیک كرده و اطلاعات مربوط به  افزودن سطر جدیدبرای افزودن اطلاعات تحويل كالا بر روی كلید 

تاريخی تحويل، تعداد و محل تحويل وارد می شود. مجموع مقادير در جدول زمانبندی تحويل بايد برابركل 

 یم كنترل ستمیس  ثبت، هنگامهمچنین كالای ثبت شده كه در بالای همین فرم نمايش داده شده است، باشد.  

 غامیپ صورت نيا ریغ در و باشد "قرارداد عقد خيتار" لدیف مقدار از بزرگتر اي یمساو "خيتار " لدیمقدارف كند

 .  شود یم داده شينما "باشد قرارداد عقد زمان یمساو اي بزرگتر یستيبا كالا ليتحو زمان" یخطا
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 دیكل یرو. میكنمی عمل ريز بصورت خدمات در بخش اطلاعات خدمات جدول به خدمات  افزودن یبرا 

 .شودمی داده شينما ريز فرم. میكنمی کیكل سطر افزودن

 

 خدمات انتخاب -51 شکل

 

 برنامه و تيريمد سازمان یبها فهرست" یهااز لیست مرجع تعريف خدمت در بالای فرم يکی از گزينه 

جستجو بر "يا  "خدمت شرح اساس بر جستجو" اساس بر سپس .شود یم انتخاب "ISIC یبند طبقه" اي "یزير

اقدام نموده و پس از مشخص كردن پارامتر های مورد نیاز كلید جستجو كلیک می شود.  "اساس كد خدمت

افزودن به فهرست "پس از نمايش لیست نتايج می توان موارد مورد نظر خود را انتخاب كرده و بر روی كلید

دوباره  فوقموارد قبلی بصورت تکراری  يا همان خدمتكلیک كرد. برای افزودن خدمات ديگر  "خدمات

 خدمات فهرست به و انتخاب قبلا كه باشد داشته وجود یخدمات ، فهرست در كه یصورت درتکرار می شود. 

پس از افزودن تمام خدمات مورد  می شود. داده شينماا پس زمینه قرمز ب نهاآ به مربوط فيرد ، اند شده اضافه

  بازگشت به فرم خلاصه قرارداد استفاده می شود.نظر از كلید بازگشت برای 

 خدمات افتيدر تميآ از استفاده با روش نيا دراستفاده از فايل اكسل است.  خدماتروش ديگر برای افزودن 

 در را فهرست در موجود خدمات ستیل  کنيآ یرو بر کیكل و در فرم خلاصه قرارداد اكسل قالب در

 توانمی نیهمچن (.شود استفاده اسناد یبارگذار یبرا نمونه ليفا فرمت از حتماً) دیكن دانلود اكسل ليفا قالب

 کنيآ یرو بر کیكل و اكسل قالب در  خدمات یبارگذار نهيگز قيطر از و كرده شيرايو را ليفا

 .دیكن یبارگذار را خدمات
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 اتیمال و موقت ليتحو مدت كار، انجام حسن ،هيپا واحد متیق مقدار، ،یریگ اندازه واحد به مربوط اطلاعات

 ستیل جدول در كار نيا یبرا. باشندیم شيرايو قابل خدمت(  ندارد اي دارد تیوضع)  افزوده ارزش بر

 اطلاعات ديبا نیهمچن. شودیم لیتکم ريمقاد نيا توانیم   کنيآ انتخاب با ريز شکل همانند خدمات

فرم همانند تصوير زير نمايش داده  .نمود وارد  کنيآ یرو بر کیكل قيطر از را خدمات ليتحو به مربوط

 می شود:

 اطلاعات تحویل خدمات - 52 شکل

 

كلیک كرده و اطلاعات مربوط به بازه  دیجد سطر افزودنبرای افزودن اطلاعات تحويل خدمات بر روی كلید 

تاريخی تحويل خدمت ، مقدار، محل ارائه خدمت و میزان خسارت به ازای هر روز تاخیر وارد می شود. مجموع مقادير 

همچنین در جدول برنامه زمانبندی بايد برابركل خدمات ثبت شده كه در بالای همین فرم نمايش داده شده است، باشد.  

 در و باشد "قرارداد عقد خيتار" لدیف مقدار از بزرگتر اي یمساو "خيتار از" لدیمقدارف كند یم كنترل ستمیس ثبت هنگام

. شود یم داده شينما" باشد قرارداد عقد زمان یمساو اي بزرگتر ديبا خدمات ليتحو زمان" یخطا غامیپ صورت نيا ریغ

بر جانبی كالا و در بالای جدول كل خدمات خدمات در پايین بخش اطلاعات كل خدمات جانبی كالا جهت افزودن 

 روی كلید افزودن سطر كلیک می شود. فرم زير نمايش داده می شود.
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 انتخاب خدمات جانبی کالا -53 شکل

 

 

شامل: هزينه حمل، هزينه بسته بندی، هزينه بیمه و ساير می باشد. كه با انتخاب سه مورد  "نوع خدمت جانبی"آيتم 

 "عنوان خدمت"بايد آيتم  "ساير"توسط سیستم تکمیل خواهد شد ولی با انتخاب گزينه  "عنوان خدمت"اول آيتم 

ده دارد يا خیر و در انتها در تکمیل  شود. كل مبلغ خدمت نیز وارد شده و تعیین می شود كه مالیات بر ارزش افزو

صورت نیاز توضیحات وارد شده و كلید افزودن به جدول خدمات كلیک می شود. پس از پیام سیستم  می توان 

 گرديم.خدمات ديگری نیز وارد كرد. در انتها توسط كلید بازگشت به فرم خلاصه قرارداد باز می

 جدول در باشد شده انتخاب "بها فهرست با خدمات" یموضوع یبند طبقه ،مناقصه فيتعر در كه یصورت در 

 .شود افزوده سطر کي حداقل ديبا قرارداد "خدمات فهرست"

  در باشد شده انتخاب " بها فهرست بدون خدمات" یموضوع یبند طبقه مناقصه، فيتعرصورتی كه در در 

 یم یاجبار خدمت فيرد کي حداقل انتخاب "كالا یجانب خدمات كل" اي و  "خدمات فهرست" جدول

 .باشد

 عمل انجام یبرا كه دیباش داشته دقت. شودمی کیكل ثبت دیكل یرو بر ثبت، جهت اطلاعات لیتکم از بعد 

 .باشد پرشده دار ستاره یها تميآ ديبا حداقل ثبت

 شد دیخواه مواجه خطا امیپ با نصورتيرایغ در ، باشند شده تيرعا ديبا ريز موارد دوارساليیتا زمان در : 

 .باشد شده انتخاب كالا کي حداقل كالاها فهرست در -8

 كالا فيرد هر یبرا شده مشخص مقدار/تعداد با برابر ، ليتحو جهت شده یزمانبند یكالاها مقدار/تعداد -2

 .باشد

 .باشد شده درج پرداخت فيرد کي حداقل ، قرارداد یپرداختها فهرست در -3

 .باشد شده درج ضمانتنامه فيرد کي حداقل ، قرارداد نیتضام فهرست در -4

 .  باشد شده وستیپ ، گزار قصهامن مستندات در مستند کي حداقل -5

درصد مبلغ ناخالص  25 برابر مبلغ پیش پرداخت ثبت شده در بخش پرداخت قرارداد، بايستی حداكثر -6

 قرارداد باشد.
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 كالا ليتحو  اطلاعات" در شده درج"خيتار" لدیف مقدار كه شود یم كنترل تايید و ارسال دیكل انتخاب با" 

 غامیپ نصورتيرایدرغ باشد "قرارداد عقد خيتار" لدیف از بزرگتر اي یمساو كالاها فهرست در كالا سطر هر یبرا

 ديیتا امکان و دارد وجود رتيمغا ل،يتحو یبرا شده یزمانبند كالا ليتحو و قرارداد خيتار نیب ،یگرام كاربر"

 .شودداده  می  شينما ".داشت خواهد وجود آن رفع از پس قرارداد، ارسال و

 ليتحو  اطلاعات" در شده درج" خيتار از "  لدیف مقدار كه شود یم كنترل تايید وارسال دیكل انتخاب با 

 .باشد "قرارداد عقد خيتار" لدیف از بزرگتر اي یمساو خدمات فهرست در خدمت سطر هر یبرا " خدمات

 ل،يتحو یبرا شده یزمانبند خدمات ليتحو و قرارداد خيتار نیب ، یگرام كاربر" غامیپ نصورتيرایدرغ

داده می  شينما ".داشت خواهد وجود آن رفع از پس ، قرارداد ارسال و ديیتا امکان و دارد وجود رتيمغا

 شود.

 مناقصه ثبت مسئول اقدام دست در یقراردادها كارتابل از مناقصه ارسال و دییتا دیكل یرو بر کیكل با 

 . گرفت خواهد قرار صیتشخ مقام اقدام دست در یقراردادها كارتابل در ديیتا جهت و شده خارج

 ليفا بصورت آن رهیذخ اي و فرم اطلاعات چاپ امکان ،چاپ دیكل از استفاده با PDF، باشدیم سریم. 

 كاربر" غامیپ ابتدا است كرده رییتغ فرم سطح اطلاعات کهیصورت در انصراف دیكل یرو بر کیكل با 

 شينما  "د؟يدار نانیاطم اتیعمل ادامه از ايآ شوند،ینم رهیذخ شده انجام راتییتغ  د،يیتا درصورتمیگرا

 اطلاعات و شودینم گرفته نظر در فرم   سطح در شده انجام یاحتمال راتییتغ د،يیتا صورت در شود،یم داده

 .شودیم داده شينما یرییتغ چیه بدون فرم

 دیبازخواه اقدام دست در یقراردادها كارتابل یعني قبل صفحه به بازگشت دیكل یرو بر کیكل صورت در 

 .گشت
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 : تشریفات ترک ثبت قرارداد

در كارتابل   ایجاد قرارداد جدید ترک تشریفاتكلید  یرو بر کیكل باجهت ثبت قرارداد ترک تشريفات 

 شينما قرارداد شيرايو اي ثبت جهت ترک تشریفات قرارداد خلاصهفرم قراردادهای در دست اقدام مسئول ثبت 

 .شد خواهد داده

 قرارداد خلاصه ثبت یبرا. شوندمی پر ستمیس توسط و هستند یخواندن فقط بصورت  فرماين  یرو رنگ زرد یها تميآ

  .شوند پر دار ستاره یلدهایف ديبا حداقل ستمیس توسط قرارداد شماره صیتخص وترک تشريفات  

تغییرات اعمال  ثبتاطلاعات اولیه فرم تکمیل شده و توسط كلید  صیتشخ مقام به قرارداد ارسال و دییتا یبرا

در يکی از بخش های اطلاعات كالا يا بايد يا خدمت   كالا کي حداقل شود. در ادامه برای اطلاعات سطح دوم فرممی

 ديبا   کنيآ یرو بر کیكل بايا خدمت  كالا هر اطلاعات شيرايو قسمت از و شود افزوده اطلاعات خدمات 

 ديبا كالا هر یبرا  کنيآ یرو بر کیكل با نیهمچن. شود نییتع آن واحد متیق و تعداد/مقدار به مربوط اطلاعات

 نحوه اطلاعات قسمت در قرارداد یمال اطلاعات بخش در. شود كامل آن ليتحو یزمانبند به مربوط اطلاعات

 نیتضام اطلاعات به مربوط بخش در نیهمچن. باشد شده ثبت اطلاعات سطر کي حداقل ديبا زین قرارداد پرداخت

 شده وستیپ گزارمناقصه مستندات بعنوان ليفا کي ديبا حداقل زین انتها در و باشد شده وارد نیتضم کي حداقل ديبا

در همین مستند در  با فرم خلاصه قرارداد فرم نيا مشترک  یها تميآشود. ساير آيتم ها نیز در صورت نیاز پر می. باشد

 ( در هشت بخش مجزا بصورت كامل بیان شده است.ثبت قرارداد -8-8-3قسمت )

 

 

 

 

 

 

 



 مسئول ثبت مناقصه : كاربر یراهنما سند

 81 :ويرايش  
www.setadiran.ir 

 

 121 از 119

 

 ترک تشریفات قرارداد خلاصه فرم -54 شکل
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 می شود  داده نمايش " كننده تأمین انتخاب " فرم  ،فیلد اين كنار آيکون انتخاب : با  کننده تأمین/  مجری

 ثبت و انتخاباطلاعات سطح فرم را تکمیل شده  و با كلیک بروی كلید  " كننده تأمین انتخاب " فرم در .

  نمايید.

 کنندگان تأمین /مجريان نیب از را خود نظر مورد كننده تأمین /مجری دیباش داشته ليتما كه یصورت در

 .است دهيگرد فراهم جستجو قيطر از امکان نيا د،يینما مشاهده موجود

 

 فرم انتخاب تامین کننده-55 شکل

 
 

 های فايل حذف و مشاهده ، بارگذاری امکان كلید ابن انتخاب با:  تشریفات ترک توجیهی گزارش 

 می باشد. بايت مگا 81 حداكثر بارگذاری قابل حجم حداكثر . دارد وجود شده بارگذاری

 فايل حذف و مشاهده ، بارگذاری امکان كلید ابن انتخاب با:  مناقصه تشریفات ترک هیئت صورتجلسه 

 می باشد. بايت مگا 5 حداكثر بارگذاری قابل حجم حداكثر . دارد وجود شده بارگذاری های

 های فايل حذف و مشاهده ، بارگذاری امکان كلید ابن انتخاب با:  کننده تأمین مجری مستندات 

 می باشد. بايت مگا 5 حداكثر بارگذاری قابل حجم حداكثر . دارد وجود شده بارگذاری

 مقام به دیكل نيا از استفاده با ، سامانه در ديیتا جهت تشريفات قرارداد ترک ثبت از پس : تأیید و ارسال 

 . گردد یم ارسال جهت تايید صیتشخ
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 ش ينیاز به ويرا تشريفات مقام تشخیص درصورتیکه قرارداد ترکتشريفات توسط  پس از بررسی قرارداد ترک

ارسال می گردد تا پس از اعمال تغییرات اعلام شده مجددا به مقام مسئول ثبت داشته باشد توسط مقام تشخیص  به  

جهت ويرايش توسط مقام تشخیص  ثبت مسئولبه  تشريفات جهت تايید ارسال گردد. فرايند ارسال قرارداد ترک

 نهايی گردد.  قراردادتوانند چندين بار تکرار شود تا  می
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 خدمات مشاوره : ثبت قرارداد

)بند ح ماده خدمات مشاورهایجاد قرارداد جدید كلید  یرو بر کیكل باجهت ثبت قرارداد خدمات مشاوره  

 اي ثبت جهت مشاورهخدمات  قرارداد خلاصهفرم   در كارتابل قراردادهای در دست اقدام مسئول ثبت  (29

 .شد خواهد داده شينما قرارداد شيرايو

 قرارداد خلاصه ثبت یبرا. شوندمی پر ستمیس توسط و هستند یخواندن فقط بصورت  فرماين  یرو رنگ زرد یها تميآ

  .شوند پر دار ستاره یلدهایف ديبا حداقل ستمیس توسط قرارداد شماره صیتخص وخدمات مشاوره  

تغییرات اعمال  ثبتاطلاعات اولیه فرم تکمیل شده و توسط كلید  ، ديبا صیتشخ مقام به قرارداد ارسال و دییتا یبرا

 هر اطلاعات شيرايو قسمت از و شود افزوده بايد خدمت کي حداقل شود. در ادامه برای اطلاعات سطح دوم فرممی

   پايه و جزئیات خدمت آن خدمت واحد متیق و مقدار به مربوط اطلاعات ديبا   کنيآ یرو بر کیكل با  خدمت

 کي حداقل ديبا زین قرارداد پرداخت نحوه اطلاعات قسمت در قرارداد یمال اطلاعات بخش در. شود نییتع

 باشد شده وارد نیتضم کي حداقل ديبا نیتضام اطلاعات به مربوط بخش در نیهمچن. باشد شده ثبت اطلاعات سطر

ساير آيتم ها نیز در صورت نیاز . باشد شده وستیپكارفرما / خريدار  مستندات بعنوان ليفا کي ديبا حداقل زین انتها در و

( در ثبت قرارداد -8-8-3در همین مستند در قسمت ) با فرم خلاصه قرارداد فرم نيا مشترک  یها تميآشود. پر می

 هشت بخش مجزا بصورت كامل بیان شده است.
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 خدمات مشاوره قرارداد خلاصه فرم -56 شکل
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 فرمنمايید  کیكلدر  قسمت فهرست خدمات  سطر افزودن دیكل یروجهت اضافه نمودن خدمت به فرم  

اقدام نموده و پس از مشخص  "خدمت شرح اساس بر جستجو" اساس بر سپس . شودمی داده شينما ريز

كردن پارامتر های مورد نیاز كلید جستجو كلیک می شود. پس از نمايش لیست نتايج می توان موارد مورد نظر 

كلیک كرد. برای افزودن خدمات ديگر يا  "افزودن به فهرست خدمات"خود را انتخاب كرده و بر روی كلید

 یخدمات ، فهرست در كه یصورت درباره تکرار می شود. همان خدمت قبلی بصورت تکراری موارد فوق دو

ا پس زمینه قرمز ب نهاآ به مربوط فيرد ، اند شده اضافه خدمات فهرست به و انتخاب قبلا كه باشد داشته وجود

پس از افزودن تمام خدمات مورد نظر از كلید بازگشت برای بازگشت به فرم خلاصه  می شود. داده شينما

 قرارداد خدمات مشاوره استفاده می شود. 
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 خدمات مشاوره انتخاب-57 شکل

 
 

 در و می شود داده نمايش " مشاور انتخاب مجری/ " فرم فیلد اين كنار آيکون انتخاب : با  مشاور/  مجری 

ثبت و سطح فرم را تکمیل می گردد و با كلیک  بروی كلید  اطلاعات " مشاور انتخاب مجری/ " فرم

 نیاز صورت در اطلاعات مجری / مشاور انتخاب شده در فرم خلاصه قرارداد نمايش داده می شود. انتخاب

 .است دهيگرد فراهم جستجو قيطر از موجود مشاوران/مجريان نیب از  نظر مورد مشاور/مجری مشاهدهامکان 
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 انتخاب مجری / مشاور-51 شکل

 

 

  : غیر در. شود آپلود بايد "خريدار/ كارفرما مستندات" بخش های پوشه  در فايل يک حداقلپیوست اسناد 

 می باشد. بايت مگا 5 حداكثر بارگذاری قابل حجم حداكثر .ندارد وجود اطلاعات ثبت امکان صورت اين

  یزمان های مهلت به توجه با سامانه در ديیتا جهت خدمات مشاورهقرارداد  ثبت از پس :ارسال جهت تایید 

 . گردد یم ارسال جهت تايید صیتشخ مقام به دیكل نيا از استفاده با شده، فيتعر

 

 

 

  ش ينیاز به ويراخدمات مشاوره  توسط مقام تشخیص درصورتیکه قرارداد خدمات مشاوره  پس از بررسی قرارداد

ارسال می گردد تا پس از اعمال تغییرات اعلام شده مجددا به مقام مسئول ثبت داشته باشد توسط مقام تشخیص  به  

جهت ويرايش توسط مقام تشخیص  ثبت مسئولبه خدمات مشاوره  جهت تايید ارسال گردد. فرايند ارسال قرارداد 

 نهايی گردد.  قراردادود تا می توانند چندين بار تکرار ش
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 عدم الزام: ثبت قرارداد

در كارتابل  29ماده سایر موارد ایجاد قرارداد جدید كلید  یرو بر کیكل باجهت ثبت قرارداد عدم الزام 

 قرارداد شيرايو اي ثبت جهت  تشریفات عدم الزام قرارداد خلاصهفرم   قراردادهای در دست اقدام مسئول ثبت

 .شد خواهد داده شينما

 قرارداد خلاصه ثبت یبرا. شوندمی پر ستمیس توسط و هستند یخواندن فقط بصورت  فرماين  یرو رنگ زرد یها تميآ

  .شوند پر دار ستاره یلدهایف ديبا حداقل ستمیس توسط قرارداد شماره صیتخص وعدم الزام 

 نحوه اطلاعات قسمت در قرارداد یمال اطلاعات بخش در ديبا صیتشخ مقام به قرارداد ارسال و دییتا یبرا

 مستندات بعنوان ليفا کي ديبا حداقل زین انتها در و. باشد شده ثبت اطلاعات سطر کي حداقل ديبا قرارداد پرداخت

با فرم  فرم نيا مشترک  یها تميآشود. ساير آيتم ها نیز در صورت نیاز پر می.  باشد شده وستیپكارفرما/ خريدار 

 ( در هشت بخش مجزا بصورت كامل بیان شده است.ثبت قرارداد -8-8-3در همین مستند در قسمت ) خلاصه قرارداد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مسئول ثبت مناقصه : كاربر یراهنما سند

 81 :ويرايش  
www.setadiran.ir 

 

 121 از 111

 

 عدم الزام قرارداد خلاصه فرم -59 شکل
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 داده نمايش " كننده تامینمجری /  انتخاب " فرم فیلد اين كنار آيکون انتخاب : با  تامین کننده/  مجری 

اطلاعات سطح فرم را تکمیل نمايید و با كلیک بروی كلید  " كننده تامین مجری/ انتخاب " فرم در می شود و

 . می شود اطلاعات تأمین كننده انتخاب شده در فرم خلاصه قرارداد عدم الزام نمايش داده انتخابثبت و 

 .باشد یم یاریاخت صورت بهاين فیلد درج 

 قيطر از موجود تأمین كنندگان/مجريان نیب از  نظر مورد تأمین كننده/مجری مشاهدهنیاز امکان  صورت در

 .است دهيگرد فراهم جستجو

 

 

 انتخاب مجری / تامین کننده-61 شکل

 

 

  : غیر در. شود آپلود بايد "خريدار/ كارفرما مستندات" بخش های پوشه  در فايل يک حداقلپیوست اسناد 

 می باشد. بايت مگا 5 حداكثر بارگذاری قابل حجم حداكثر .ندارد وجود اطلاعات ثبت امکان صورت اين

   باشد می الزامی( قرارداد متن) معامله اسناد خلاصه قابل ذكر است كه پیوست

  جهت  صیتشخ مقام به ارسالتأيید و  دیكل از استفاده با ثبت از پسعدم الزام قرارداد  :ارسال جهت تایید

 . گردد یم ارسال تايید
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  ش داشته باشد ينیاز به ويراعدم الزام توسط مقام تشخیص درصورتیکه قرارداد عدم الزام پس از بررسی قرارداد

ارسال می گردد تا پس از اعمال تغییرات اعلام شده مجددا به مقام جهت تايید مسئول ثبت توسط مقام تشخیص  به  

جهت ويرايش توسط مقام تشخیص می توانند چندين  ثبت مسئولبه عدم الزام ارسال گردد. فرايند ارسال قرارداد 

 نهايی گردد.  قراردادبار تکرار شود تا 
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ثبت الحاقیه قرارداد -3-1-2  

 

 
 

 

فراينهد ثبهت الحاقیهه بهدين     تمديد، اصلاح و يا افزودن متمم به قرارداد مهورد اسهتفاده قهرار مهی گیهرد.       جهتالحاقیه قرارداد 

 اطلاعهات  ،در دسهت اقهدام   قراردادها كارتابل قيطر از( قرارداد انعقاد از بعد)فراخوان  ثبت مسئول ابتداصورت است كه 

 مقهام  بهه  یبررسه  جههت  را آن قهرارداد،  هیالحاق ديیتا از بعد فراخوان ثبت مسئول .كندیم ثبت را قرارداد هیالحاق به مربوط

 هیه الحاق اطلاعهات  شخصها   توانهد  یمه  و كهرده  مشاهده را قرارداد هیالحاق اطلاعات صیتشخ مقام .كند یم ارسال صیتشخ

 جههت  اي ارجاع ثبت مسئول به شيرايو جهت را قرارداد هیالحاق تواند یم صیتشخ مقام درضمن. كند شيرايو را قرارداد

 هیه الحاق ديیه تا عهدم  ايه  ديیه تا بهه  نسهبت  تواند یم و مشاهده را هیالحاق اطلاعات گر مناقصه .كند ارسال گر مناقصه به ديیتا

 نسهبت  توانهد ی م صیتشخ مقام باشد، صیتشخ مقام ديیتا مورد هیالحاق اطلاعات کهیدرصورت ادامه، در .كند اقدام قرارداد

 گهر  مناقصهه  از هيه ديیتا مجهدد  اخذ و شيرايو به هیالحاق اطلاعات کهیدرصورت. دينما اقدام قرارداد هیالحاق امضا و ديیتا به

 ارسال اي شيرايو جهت ثبت مسئول به ارجاع ه،یالحاق اطلاعات شيرايو به نسبت تواند یم صیتشخ مقام باشد، داشته ازین

 هیه الحاق اطلاعهات  باشهد،  سهوم  یامضا صاحب یدارا قرارداد کهیدرصورت .دينما اقدام امضاء، و ديیتا جهت گر مناقصه به

 صهاحب  تها  شهوند  یمه  داده شينمها  سهوم  یامضها  صهاحب  یقراردادها كارتابل در ص،یتشخ مقام یامضا و ديیتا از پس

  .دينما اقدام قرارداد هیالحاق یامضا و ديیتا جهت سوم یامضا

 ايه  والحاقیهه   شهماره  یرو بر کیكل بابرای دسترسی به فرم الحاقیه قرارداد از طريق كارتابل قراردادهای در دست اقدام و 

 پهر  سهتم یس توسهط  و هسهتند  یخوانهدن  فقهط  بصهورت   فهرم ايهن   یرو رنهگ  زرد یهها  تميآ .شود یم انجام   کنيآ

 .شهوند  پهر  دار سهتاره  یلهدها یف ديه با حهداقل  ستمیس توسط الحاقیه شماره صیتخص قرارداد والحاقیه  ثبت یبرا. شوندمی

بعد از آن قسمت های مربوط به اطلاعهات كهالا، نحهوه     تغییرات انجام شده اعمال می شود.ثبت سپس با استفاده از كلید 

قسمت های ياد شده ، برای ارسال الحاقیهه  پرداخت قرارداد و پیوست اسناد فعال خواهد شد. پس از تغییرات مورد نیاز در 

 استفاده می شود.ثبت و ارسال به مقام تشخیص از كلید 

 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 الحاقیه قراردادثبت  فعالیت:
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 الحاقیه قرارداد - 61 شکل
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 تعهداد /مقهداد  كهاهش  هنگهام  در یوله  دارد وجهود  هیه الحاق در قرارداد یكالاها تعداد/مقدار شيافزا امکان 

 افهت يدر انتظهار  در مقهدار /تعداد و شده ديیتا یافتيدر مقدار/تعداد سرجمع از كالا تعداد/مقدار دينبا كالاها

 .شود كمتر

 دارد وجود قرارداد مبلغ كل درصد 25 زانیم به قرارداد كل مبلغ كاهش/شيافزا امکان هیالحاق در. 

 ندارد وجود قرارداد به ديجد یكالا افزودن امکان ه،یالحاق در. 
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 ها هیالحاق خچهیتار مشاهده -3-1-3

 

 
 

 

قراردادهای در دست باشد.دسترسی به اين فرم از طريق كارتابل اين فرم جهت نمايش تاريخچه الحاقیه ها می

اين آيکن پس از ثبت حداقل  موجود در ستون تاريخچه الحاقیه ها امکانپذير است. با كلیک بر روی آيکن اقدام

 تصوير اين فرم در زير آمده است.يک الحاقیه فعال خواهد شد. 

 

 قرارداد هیالحاق خچهیتار - 62 شکل

 
 

در جدول پهايین صهفحه، لیسهت الحاقیهه هها نمهايش       در قسمت بالای اين فرم اطلاعات مربوط به اين قرارداد وجود دارد. 

 داده شده است. اولین سطر در جدول مربوط به اصل قرارداد می باشد.

 

 

   در اولین سطر فرم خلاصه قرارداد و در ساير سطرها فرم الحاقیهه قهرارداد نمهايش      با كلیک بر روی آيکن

 داده خواهد شد. 

 مقام تشخیص در لیست  تاريخچه الحاقیه هها نمهايش داده مهی شهوند.      و مسئول ثبت  توسط شده لغو یها هیالحاق

تاريخچه الحاقیه های لغو شده برای تمام نقشهای مربوط به دستگاه مناقصه گزار قابل مشاهده می باشد. ولی فقط 

 برای مناقصه گری  قابل مشاهده است كه حداقل يک بار مناقصه جهت تايید برای آنها ارسال شده باشد.

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 مشاهده تاريخچه الحاقیه ها فعالیت:
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 همانند تصوير زير نمايش داده خواهد شد.  مشاهده تغییرات الحاقیها كلیک بر روی لینک شماره الحاقیه فرم ب

 

 هیالحاق راتییتغ مشاهده -63 شکل

 

 

 كالا، اطلاعات راتییتغ قرارداد، متن راتییتغ یبعد یها قسمت در. دارد وجود هیالحاق یكل اطلاعات فرم نيا یبالا در

 مشاهده یبرا نیهمچن. اند شده داده شينما هیالحاق مراجع فرم یانتها در و قرارداد اسناد قرارداد، پرداخت نحوه راتییتغ

 مشاهده ستون در  کنيآ یرو بر کالا اطلاعات راتییتغ قسمت در موجود جدول در كالا ليتحو اطلاعات

 خواهد داده شينما ريز ريتصو همانند کالا لیتحو اطلاعات مشاهده فرم كار نيا با. شود یم کیكل كالا اطلاعات

   .شد
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 کالا لیتحو اطلاعات مشاهده -64 شکل

 
 

 .می شود داده شينما آن ليتحو یبند زمان نیهمچن و آن تعداد و كالا به مربوط اطلاعات فرم نيا در
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 قراردادها یریگیپ كارتابل-3-2

 

 
 

 

 مقدار .شودیم فراهم ،مسئول ثبت مناقصه یبرا كارتابل نيا قيطر از ، شده ثبت یقراردادها یریگیپ و مشاهده امکان

 صورت به در هنگام عقد قرارداد و پس از آن در هنگام اجرای قرارداد را قراردادها از کيهر تیوضع ت،یوضع  ستون

 فراهم كارتابل یفوقان بخش در شده ینیبشیپ یپارامترها از استفاده با اطلاعات یجستجو امکان .شودیم مشخص مجزا

 نظر مورد اطلاعات به یدسترس زمان تا را جستجو اتیعمل توانیم جستجو، پارامترهای نيا از استفاده با. است دهيگرد

 . داد ادامه

 مرتب نزولی و صعودی صورت دو به را كارتابل اطلاعات تیوضع قرارداد، ثبت خیتار اساس بر توانیدمی همچنین

 .باشدیم امکانپذير نامبرده یهاستون عنوان روی بر كلیک با كارتابل اطلاعات یساز مرتب. نمائید

 

 قراردادها یریگیپ کارتابل-65 شکل

 

 مسئول ثبت مناقصه کاربر:

 كارتابل پی گیری قراردادها فعالیت:
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 موجود چاپ، دیكل یرو بر کیكل قيطر از زین PDF ليفا بصورت آن رهیذخ اي و شده انجام یجستجو از چاپ امکان

 .باشدیم سریم كارتابل، نيیپا در

 

 

 

 مناقصه" فراخوان نوع كه یصورت در قراردادها یریگیپ كارتابل از سطر هر در مناقصه شماره یرو بر کیكل با 

 دارد نکیل " یعموم مناقصه اطلاعات مشاهده" فرم ،باشد " یفیك یابيارز یدارا یعموم مناقصه" اي"یعموم

 نمايش داده  "محدود مناقصه اطلاعات مشاهده" فرم، باشد "محدود مناقصه" فراخوان نوع كه یصورت در و

 می شود. 

 خلاصه اطلاعات مشاهده فرم  قراردادها، یریگ یپ كارتابل از سطر هر در  قرارداد شماره یرو بر کیكل با 

 . شودیم داده شينما کالا قرارداد

 


