
  
 

 84 از 1 صفحه

 

 خصوصی  دستگاه اجرایی و بخشسند راهنمای کاربر: 

 فعالیت: مدیریت درخواست ها )تیکتینگ( 

 0410 دی

 

 

 

  

 



  
 

 84 از 2 صفحه

 

 دستگاه اجرایی و بخش خصوصی

10 

11 
 

 بسمه تعالی

صفحه شماره                                                                 فهرست

 3 .................................................................................................................................. خلاصه سند

 3 .................................................................................................................................. اتیکل 0-

 5 ......................................................................................................................... ییاجرا یگام ها

 5 ......................................................... (کتیکاربران)ارسال ت یها به کارتابل درخواست ورود 2-

 05 ....................................................................................... و ارسال درخواست ها تاییدثبت،  3-

 22 .................................................................................................... دیثبت درخواست جد 3-0

 22 ........................................................................................................ فرم ثبت درخواست 3-2

 24 ....................................................................... دیفرم ثبت درخواست مرتبط با سامانه خر 3-3

 32 ...................................................................... فرم ثبت درخواست مرتبط با سامانه مناقصه 3-4

 33 ...................................................................... دهیفرم ثبت درخواست مرتبط با سامانه مزا 3-5

 46 ....................... (ییفرم ثبت درخواست مرتبط با سامانه ثبت نام )مقام مسئول دستگاه اجرا 3-6

 40 ............................................................................... یمرجوع کتیفرم ثبت درخواست، ت 3-0

 

 
 
 
 
 

. 

 

 

 

 



  
 

 84 از 3 صفحه

 

 دستگاه اجرایی و بخش خصوصی

10 

11 
 خلاصه سند

خصوصی در سامانه تدارکات   های کاربران دستگاه اجرایی و بخش ید و ارسال درخواستیروند ثبت، تا سند نیا در

 گردد. ، تشریح می1الکترونیکی دولت

فرآیند ثبت/  گردد و در ادامه، های کاربران )ارسال تیکت( عنوان می ی دسترسی به کارتابل درخواست در ابتدا نحوه 

 شود. ها )دستگاه اجرایی و بخش خصوصی( شرح داده می و ارسال درخواست تایید

 کلیات  -0

اجرایی/  ها در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت)دستگاه و ارسال درخواست تاییددر این بخش کلیات فرآیند ثبت، 

 خصوصی( تشریح گردیده است. بخش

 ها:  کارتابل درخواست -1-1

کاربران بخش کاربران دستگاه اجرایی)مقام مسئول، مقام تشخیص، کارپرداز، مسئول ثبت مناقصه و مامور فروش( و 

های کاربران)ارسال  کارتابل درخواستتوانند از طریق  می کننده( گر و تامین گر، مزایده )مناقصهخصوصی

 نمایند. ثبت درخواست جدیداز اقدام به های ثبت و ارسال شده خود را پیگیری و در صورت نی ، درخواستتیکت(

 ها:  ثبت درخواست -1-2

 های خصوصی بخش -1-2-1

ی منو وارد ،یکاربر کارتابل به ورود از پس( کننده نیتام و گر دهیمزا گر، مناقصه)یخصوص بخش کاربر

 انتخاب و دیجد درخواست ثبت روی کلید کیکل با و شده( کتیت ارسال)کاربران یها درخواست

 درخواست اتیجزئفیلد  لیتکم سپس و( سامانه در شده ارائه درخواست انواع مطابق) درخواست نوع

 .دینماارسال  تدارکات الکترونیکی دولت سامانه بخش پشتیبان فنی بهخود را  درخواست تواند یم

 دستگاه اجرایی)بخش دولتی(  -1-2-2

 ،یکاربر کارتابل به ورود از پس( دستگاه مسئول مقام و صیتشخ مقام ثبت، نیمسئول شامل) یدولت بخش کاربر

تواند اقدام به ثبت، ارسال یا پیگیری  می (کتیت)ارسال کاربران یها درخواست ارسال یمنو با انتخاب

 و درخواست نوع انتخاب سپس ،دیجد درخواست ثبت کلید یرو کیکل با های خود نمایند. درخواست

 مقام ثبت، نیمسئول شاملکاربران این بخش )امکان ثبت درخواست برای  درخواست اتیجزئ لدیف لیتکم

 گردد. فراهم می (دستگاه مسئول مقام و صیتشخ

                                                           
 ستاد 1
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بایست درخواست خود را به مقام تشخیص مجاز ارسال نمایند.  مسئولین ثبت سامانه، پس از ثبت درخواست، می

امانه ها را دارا می های دریافت شده از مسئولین ثبت س درخواستامکان ویرایش و تایید نهایی  ص،یتشخ مقام

 باشد.

 ارسالسامانه تدارکات الکترونیکی دولت  بخش پشتیبان فنی بهها با تایید نهایی مقام تشخیص  کلیه درخواست 

  .گردند می

بخش پشتیبان فنی سامانه تدارکات  بههای ثبت شده توسط مقام مسئول، با تایید نهایی خود ایشان  درخواست 

 گردند. میارسال  الکترونیکی دولت

روی سیستم را  JRE3 نسخه  بایست می، ستاد برای ارسال تیکت از طریق سامانه نماییدتوجه  

 داشته باشید.نصب خود 
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 به کارتابل مشاهده درخواست ها ورود -2
 

 

 

 

 

 

نام( به  با توجه به سامانه )خرید جزئی و متوسط، مناقصه، مزایده و یا ثبت ها کارتابل مشاهده درخواستدسترسی به 

 باشد: شرح ذیل می

های کارپرداز، مقام تشخیص  کاربران این سامانه شامل نقش :جزئی و متوسط دیخر سامانه -1-1

 کننده )بخش خصوصی( جهت ورود میبایست از صفحه اصلی کاربری بخش دولتی( و تامین -اجرایی )دستگاه

 را انتخاب نمایند. های کاربران)ارسال تیکت( درخواستخود منوی 

 دستگاه اجرایی و بخش خصوصی کاربر:

 های کاربراندرخواست ورود به منوی  فعالیت:

 )ارسال تیکت(
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 دیخرسامانه  پردازکار-(کتیکاربران)ارسال ت یدرخواست ها منویبه  یدسترس -1شکل 
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 خریدمقام تشخیص سامانه -دسترسی به منوی درخواست های کاربران)ارسال تیکت( -2شکل 
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 تامین کننده سامانه خرید-دسترسی به منوی درخواست های کاربران)ارسال تیکت( -3شکل 
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-های مسئول ثبت مناقصه، مقام تشخیص )دستگاه اجرایی کاربران این سامانه که شامل نقش سامانه مناقصه: -1-2

گر )بخش خصوصی( جهت ورود میبایست از صفحه اصلی کاربری خود منوی  بخش دولتی( و مناقصه

را انتخاب  (کتیکاربران)ارسال ت یها درخواست(، منوی ها )تیکتینگ مدیریت درخواست

 نمایند.

 

 مسئول ثبت سامانه مناقصه -های کاربران)ارسال تیکت( دسترسی به منوی درخواست -4شکل 

 

 مقام تشخیص سامانه مناقصه -های کاربران)ارسال تیکت( دسترسی به منوی درخواست -5شکل 
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 گر مناقصه-کاربران)ارسال تیکت(های  دسترسی به منوی درخواست -6شکل 

 

 -های مامور فروش، مقام تشخیص )دستگاه اجرایی کاربران این سامانه که شامل نقش سامانه مزایده: -1-3

منوی  گر )بخش خصوصی( جهت ورود میبایست از صفحه اصلی کاربری خود  دولتی( و مزایده بخش

 را انتخاب نمایند. ارسال تیکتهای کاربران  درخواستمنوی مدیریت درخواست ها)تیکتینگ(، 
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 مامور فروش سامانه مزایده-های کاربران)ارسال تیکت( دسترسی به منوی درخواست-7شکل 
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 مقام تشخیص سامانه مزایده-های کاربران)ارسال تیکت( دسترسی به منوی درخواست -8شکل 



  
 

 84 از 13 صفحه

 

 دستگاه اجرایی و بخش خصوصی

10 

11 

 

 گر مزایده-های کاربران)ارسال تیکت( دسترسی به منوی درخواست -9شکل 

باشد،  بخش دولتی( می -کاربران این سامانه که شامل نقش مقام مسئول )دستگاه اجرایی سامانه ثبت نام: -1-4

را  های کاربران)ارسال تیکت( درخواست منویجهت ورود میبایست از صفحه اصلی کاربری خود 

 انتخاب نمایند.
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 مقام مسئول دستگاه اجرایی سامانه ثبت نام-دسترسی به منوی درخواست های کاربران)ارسال تیکت( -11شکل 
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 و ارسال درخواست ها تاییدثبت،  -3

 

 

 

 
 

 

گردد. دسترسی به این کارتابل از طریق  های ثبت و ارسال شده کاربرمشاهده می در این بخش لیست درخواست         

از منوهای سمت راست کارتابل کاربر  سال درخواست های کاربران)ارسال تیکت(ارکلیک روی منوی 

را مقداردهی  سامانه با ورود هر نقش به کارتابل مورد نظر، سامانه متناسب با آن نقش، فیلدپذیر می باشد.  امکان

 نماید. می

 

 ها درخواست مشاهده کارتابل -11شکل 

توانید با استفاده از این پارامترها درخواست مورد نظر خود  می باشد، می پارامترهای جستجوبخش ابتدایی فرم شامل 

 را پیدا نمایید. 

 باشد که: می های ثبت و ارسال شده درخواستبخش دوم فرم شامل جدول 

 دستگاه اجرایی و بخش خصوصی کاربر:

 هاثبت  و تایید درخواست  فعالیت:
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 دهد.  نمایش میمقدار این ستون، وضعیت هر درخواست را به صورت مجزا ستون وضعیت درخواست:  -1

و  قرمزبه رنگ ، مردود شده عدم انجام تیکه با وضعهایی  ، درخواستمشاهده درخواست هادر فرم  -1-1

  .دنشو میداده  شینما آبیبه رنگ  ،دناش، مرجوع شده بعدم انجامبا وضعیت که  ییها درخواست

 

 

 مرجوع درخواستمردود /  -ها درخواست  مشاهده کارتابل -12شکل 

)تاریخ ارسال درخواست + مقدار این ستون برابر خواهد بود با  ستون تاریخ تخمینی انجام درخواست: -2

 حداکثر مدت زمان بررسی تیکت(

 گردد. تاریخ تخمینی انجام درخواست بر اساس تقویم کاری محاسبه می 

 .شوند نمایش داده می ، اطلاعات جدول به حالت های صعودی و نزولیبا کلیک بر روی آیکون  

با انتخاب این کلید برای هر ردیف از جدول، اقدامات صورت گرفته و دلایل عدم  ستون مشاهده اقدامات: -3

 2نمایید. انجام در مورد درخواست مورد نظر را مشاهده می

 

                                                           
2
 .باشد منظور از مرکز تتا ، مرکز توسعه تجارت الکترونیکی می 
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توانید مشاهده نمایید فردی که اقدام به  می ثبت کنندهو در ستون  لیست مدارک پیوستیدر قسمت  

 درخواست بوده است. درخواست کنندهیا  اقدام کنندهبارگذاری فایل نموده است، 

دلایل عدم انجام توانید از قسمت  در صورتیکه درخواست مورد نظر شما رد و عدم تایید شده باشد، می 

 هده نمایید.دلایل عدم تایید یا عدم انجام درخواست خود را مشا درخواست
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 مشاهده درخواست و اقدامات انجام شده -13شکل 
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از طریق تیک های مرجوعی، لینک  مشاهده درخواست و اقدامات انجام شدهدر صورت ورود به فرم  

 شود. ، نمایش داده میشماره درخواست قبلی

 

 اقدامات انجام شده تیکت مرجوعیمشاهده درخواست ها و  -14شکل 
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 اولویت درخواستدرصورت انتخاب درخواست های اولویت پذیر در درخواست های ارسالی، فیلد های  

 شوند. نیز نمایش داده می مشاهده درخواست و اقدامات انجام شدهدر فرم  اولویت اقدامو 

 

 فیلدهای اولویت -انجام شدهمشاهده درخواست ها و اقدامات  -15شکل 
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در صورتیکه درخواست شما نیاز به ویرایش دارد، برای ردیف مورد نظر با کلیک  ستون ویرایش و ارسال: -4

 شود. مشاهده می ثبت درخواستفرم  ویرایش و ارسالروی کلید 

 :ویرایش و ارسالشده باشد، با انتخاب کلید  مرجوعدر این کارتابل، درصورتیکه تیکت 

در صورتیکه قبلا تیکتی پیرو تیکت مرجوعی ثبت شده باشد و به وضعیت نهایی نرسیده باشد، پیام بازدارنده  -4-1

ثبت نموده اید  "شماره تیکت پیرو جاری"کاربر گرامی، پیرو این تیکت، قبلا تیکتی به شماره مبنی بر اینکه 

 شود. نمایش داده می  .جدد وجود نداردکه به وضعیت نهایی نرسیده است. بنابرین امکان ویرایش و ارسال م

در صورتیکه قبلا تیکتی، پیرو تیکت مرجوعی ثبت شده باشد و به وضعیت نهایی رسیده باشد، پیام تاییدیه ای  -4-2

ثبت نموده اید  "شماره تیکت پیرو جاری"کاربر گرامی، پیرو این تیکت، قبلا تیکتی به شماره  مبنی براین که

 شود. نمایش داده می است. آیا مجدداً قصد ویرایش و ارسال دارید؟ که به وضعیت نهایی رسیده

کاربر گرامی، این درخواست بنا به دلایلی که با در غیر اینصورت، پس از نمایش پیغام تاییدیه که شامل پیام  -4-3

قابل مشاهده است مرجوع شده است. با ادامه عملیات درخواست جدیدی  "مشاهده اقدامات"کلیک بر ستون 

شود. در صورت تمایل به ادامه عملیات لطفا نسبت به رفع علت مرجوعی و  و درخواست جاری ایجاد میپیر

 اصلاح و تکمیل درخواست اقدام نموده و سپس درخواست را ارسال نمایید. آیا مایل به ادامه عملیات هستید؟

 نماید. را مشاهده می واستثبت درخ، فرم تاییدشود و کاربر با انتخاب کلید  باشد به نمایش داده می می

 

 توانید درخواست مورد نظر خود را از لیست حذف نمایید. ، میحذفبا انتخاب کلید  ستون حذف: -5
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 ثبت درخواست جدید -3-0

به منظور ثبت  ثبت درخواست مرتبط با سامانه انتخاب شدهفرم  ثبت درخواست جدیدبا کلیک روی کلید 

 .شود داده می و ارسال درخواست جدید نمایش

باشد و  اطلاعات این فرم با توجه به ورود کاربر در سامانه )خرید جزئی و متوسط، مناقصه، مزایده و ثبت نام (متفاوت می

 شود. اطلاعات مرتبط با هر معامله در آن نمایش داده می

با نقش وارد شده به  متناسب نوع درخواستنماید، کمبو باکس  با توجه به نقش کاربری که، فرم را مشاهده می

تواند به صورت  با توجه به نوع درخواست انتخاب شده، می ثبت درخواست. فرم گردد یم مشاهدهکارتابل 

های مرتبط با مزایده و  های مرتبط با فراخوان مناقصه، درخواست های مرتبط با خرید، درخواست )درخواست

  .نام( نمایش داده شود های مرتبط با ثبت درخواست

 م ثبت درخواست فر -3-2

تمامی کاربران بخش دولتی )مقام تشخیص، مقام مسئول،کارپرداز، مسئول ثبت مناقصه و مامورفروش( و همچنین 

گر ( قابلیت دسترسی به این فرم را از طریق کارتابل خود  گر و مزایده کاربران بخش خصوصی )تامین کننده، مناقصه

و  نام درخواست کننده شماره درخواست،، درخواست تاریخهای  فیلد ثبت درخواستدر فرم  دارند.

 گردد.  پس از ثبت اولیه فرم توسط سیستم تکمیل می کننده درخواست نقش

  را انتخاب نمایید. سند راهنمادر این فرم جهت مشاهده سند راهنما، لینک 

 انواع توانید بر روی لینک  در این فرم در صورت نیاز به راهنمای تکمیل جزئیات درخواست می

  کلیک نموده و فایل مربوطه را دریافت نمایید. ها و نحوه اقدام درخواست

 مشخص نمایید.  نوع درخواستجهت ثبت و ارسال فرم ابتدا میبایست نوع درخواست خود را از کمبوباکس 

 .با توجه به نوع درخواست انتخابی، بخش جزئیات درخواست را تکمیل نمایید 

  باشد. درخواست الصاق فایل پیوست الزامی میجهت برخی از انواع 

 را مطالعه نمایید. انواع درخواست ها و نحوه اقدامبایست فایل  به منظور تکمیل جزئیات درخواست می 

و جهت ارسال به مقام تشخیص مجاز خود کلید  ثبتاگر از کاربران بخش دولتی هستید جهت ذخیره درخواست کلید 

نمایید و اگر از کاربران بخش خصوصی هستید پس از ذخیره درخواست توسط کلید  را انتخاب ارسال جهت تایید

و درج امضای الکترونیکی، جهت بررسی و اقدام به  تایید و ارسال تیکتدرخواست خود را از طریق کلید  ،ثبت

 .دیینما ارسالمسئولین پشتیبانی فنی سامانه تدارکات الکترونیکی دولت 
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توانند  تشخیص، مقام مسئول،کارپرداز، مسئول ثبت مناقصه و مامور فروش( می کاربران بخش دولتی)مقام 

 فرآیند ثبت درخواست)تیکت( را انجام دهند و پس از ذخیره به مقام تشخیص مجاز دستگاه ارسال نمایند.

مقام تشخیص و مقام مسئول امکان ثبت و تایید درخواست را در کارتابل خود دارند که پس از تایید  

درخواست به پشتیبانی فنی سامانه تدارکات الکترونیکی دولت ارسال  درخواست و درج امضای الکترونیکی،

 گردد. می

مسئولین ثبت دستگاه ها )مسئول ثبت مناقصه، مامور فروش مزایده و کارپرداز خرید( در فرم ثبت درخواست  

یند )مقام تشخیص دستگاه و مرتبط آفر ، مقام تشخیصتایید کننده تیکتتوانند با کلیک بر روی گزینه  می

با سامانه( را به منظور تایید و ارسال تیکت انتخاب نمایند، که در ادامه و پس از تکمیل فرم، با کلیک بر روی 

یند به آتیکت را به فرد انتخاب شده ارسال می نماید. درصورتیکه مقام تشخیص فر ارسال جهت تاییدکلید 

جهت  ارسال جهت ویرایشتواند با انتخاب کلید  مقام تشخیص انتخابی میاشتباه انتخاب شده باشد، 

تشخیص جدید، تیکت را به مسئولین ثبت دستگاه ها )مسئول ثبت مناقصه ، مامور فروش و  انتخاب مقام

  کارپرداز( بازگرداند.

قرمز در های اولویت پذیر به رنگ  باشند) درخواست می اولویت پذیرهایی که  برای ارسال درخواست 

در فرم مربوطه نمایش  اولویت درخواست( فیلد .توضیحات انواع درخواست هر سامانه مشخص شده است

 را برای این فیلد انتخاب نمایید. عادی درخواستو  درخواست فوریتوانید مقادیر  شود که می داده می

شود و مقدار پیش  ده نمینمایش دا اولویت درخواستهایی که اولویت پذیر نیستند، فیلد  برای درخواست 

 خواهد بود. درخواست عادیفرض این فیلد 

بعد  17صبح الی  8برای ثبت تیکت میبایست در روزهای کاری از ساعت  اولویت فوریدر صورت انتخاب  

کاربر گرامی، ثبت درخواست فوری باید در در غیر این صورت پیغام بازدارنده  از ظهر اقدام نمایید.

 نمایش داده می شود. باشد. 17:11 -  8:11بازه کاری از  روزهای
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 فرم ثبت درخواست مرتبط با سامانه خرید -3-3

       در این فرم برای انواع درخواستی که نیاز به اطلاعات معامله دارند، امکان جستتجوی یتک خریتد و اتصتال آن بته

، شتماره نیتاز  ،  شماره درخواستت خریتد  های  باشد. فرآیند جستجو را با توجه به فیلد درخواست فراهم می

، انتختاب شتود. بتا کلیتک روی کلیتد     انجام متی  شماره سفارشیا  تامین کنندهشماره استعلام/ پاسخ نیاز

گردد که شماره مورد نظر شما در سامانه وجود دارد و در صورت وجتود متابقی اطلاعتات مترتبط بتا       مشخص می

 ردند.گ معامله در فیلدهای متناظر با آن تکمیل می

 های)  فیلد بخش اطلاعات خرید که شامل ،در خصوص انواع درخواستی که نیاز به اطلاعات معامله ندارند

( شماره سفارشیا  تامین کنندهشماره استعلام/ پاسخ نیاز، نیاز شماره، شماره درخواست خرید

 .شود نمایش داده نمی ثبت درخواستمی باشد در فرم 

 های اولویت پذیر به  )درخواستباشد:  جزئی و متوسط به شرح ذیل می دیخر سامانهها در  انواع درخواست

 (.رنگ قرمز نمایش داده شده اند

 تامین کننده    -1

 یتجار اطلاعات اصلاح  

 مسئول فرد اطلاعات اصلاح 

 خرید کارمزد عودت 

 (خرید  گ)لا یستمیس خچهیتار درخواست 

 درخواست رفع استثنائات منع مداخله 

  مداخله شرکت های دانش بنیاناستثناء منع 

 یآموزش دوره درخواست  

 پیشنهادات 

 سایر 

 
 

 کارپرداز ومقام تشخیص -2

 دیخر تیوضع رییتغ 

 تپرداخ تیوضع رییتغ 

 (خزانه اسناد کیت)افزودن پرداخت نحوه رییتغ 

 ابطال  

 دیخر کارمزد عودت 

 مهیافزودن جر ای حذف 

 استعلام برگزاری معامله خرید 

 (دیخر)لاگ  یستمیس خچهیتار درخواست 

  درخواست تاریخچه سیستمی

 فرآیندی)لاگ خرید(

  انتقال کارتابل در سامانه خرید 

 یآموزش دوره درخواست 

 /کالا تیریافزودن نام کالا در مد اصلاح 

 اطلاعات بودجه یدرخواست بررس 

 اعزام کارشناس 

 پیشنهادات 

 سایر 
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  کارپرداز-سامانه خرید درخواست ثبت فرم -16شکل 
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  صیتشخ مقام سامانه خرید درخواست ثبت فرم -17شکل 
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 تامین کننده -سامانه خرید درخواست ثبت فرم -18شکل 
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در صورتیکه اطلاعات خرید جزئی و متوسط در دسترستان نمی باشد جهت جستجوی شماره  -3-3-1

 کلیک نمایید. جستجوی پیشرفتهدرخواست خرید، شماره نیاز یا شماره سفارش روی کلید 

شود که در  نمایش داده میجستجو معاملات خرید جزئی و متوسط ، صفحه جستجوی پیشرفتهبا انتخاب کلید 

 تفصیل شرح داده شده است.ادامه به 

پس از جستجوی درخواست موردنظر  جستجوی معاملات خرید جزئی و متوسطتوجه نمایید که در فرم  

نتایج ، اطلاعات نمایش داده شده در جدول افزودن به فرم درخواستاز ستون  با انتخاب آیکون 

 شود. می، در فیلدهای متناظر آن ها در بخش اطلاعات خرید نمایش داده جستجو

مطابق  ،انتخاب نمایید درخواست خریدرا،  نوع اطلاعات خریددرصورتیکه کمبوباکس  -3-3-1-1

 تاریخ ثبت خرید، شماره درخواست خرید مرجع، شماره درخواست خریدشکل زیر فیلدهای 

، جستجوشوند که با تکمیل این فیلدها و انتخاب کلید  به عنوان پارامترهای جستجو نمایش داده می

 شود. نمایش داده می نتایج جستجواطلاعات دریافتی در جدول 

 

  جستجو معاملات خرید جزئی و متوسط/ درخواست خرید فرم -19شکل 

 باشد. معادل با تاریخ روز جاری می تاریخ ثبت تامقدار پیش فرض فیلد  

تعیین  یا شماره درخواست خرید مرجع، شماره درخواست خریدمقداردهی به یکی از فیلدهای  

 باشد. الزامی می ماهه3بازه تاریخ ثبت 

ماهه صورت بگیرد در غیر  3، میبایست در بازه زمانی تاریخ ثبت تاو  تاریخ ثبت ازمقداردهی به فیلدهای  

 شود. اینصورت پیغام خطا نمایش داده می

مایید، مطابق شکل زیر فیلدهای انتخاب ننیاز درصورتیکه کمبوباکس نوع اطلاعات خرید را،  -3-3-1-2

شوند که با  به عنوان پارامترهای جستجو نمایش داده میشماره نیاز، شرح کلی نیاز، تاریخ اعلام نیاز 
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نمایش داده  نتایج جستجو، اطلاعات دریافتی در جدول جستجوتکمیل این فیلدها و انتخاب کلید 

 شود. می

 

  جستجو معاملات خرید جزئی و متوسط/ نیاز فرم -21شکل 

 باشد. الزامی می ماهه3تعیین بازه تاریخ اعلام نیاز  یا شماره نیازمقداردهی به یکی از فیلدهای  

ماهه صورت  3، میبایست در بازه زمانی تاریخ اعلام نیاز تاو  تاریخ اعلام نیاز ازمقداردهی به فیلدهای  

 شود. خطا نمایش داده میبگیرد در غیر اینصورت پیغام 
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شماره استعلام/پاسخ نیاز تامین کننده را،  نوع اطلاعات خریددرصورتیکه کمبوباکس  -3-3-1-3

شماره استعلام/پاسخ نیاز تامین کننده و تاریخ ثبت انتخاب نمایید، مطابق شکل زیر فیلدهای 

شوند که با تکمیل این فیلدها و  به عنوان پارامترهای جستجو نمایش داده می استعلام/ارسال پاسخ نیاز

 شود. نمایش داده می نتایج جستجو، اطلاعات دریافتی در جدول جستجوانتخاب کلید 

 

 پاسخ نیاز تامین کننده استعلام/ جستجو معاملات خرید جزئی و متوسط/ فرم -21شکل 

تعیین بازه تاریخ ثبت  یا شماره استعلام/پاسخ نیاز تامین کنندهمقداردهی به یکی از فیلدهای  

 باشد. الزامی می ماهه3استعلام/ارسال پاسخ نیاز 

تاریخ تاریخ ثبت و  تاریخ تاریخ ثبت استعلام/ارسال پاسخ نیاز ازمقداردهی به فیلدهای  

ماهه صورت بگیرد در غیر اینصورت پیغام خطا  3بازه زمانی ، میبایست در استعلام/ارسال پاسخ نیاز تا

 شود. نمایش داده می

انتخاب نمایید مطابق شکل زیر فیلدهای  سفارشدرصورتیکه کمبوباکس نوع اطلاعات خرید را،  -3-3-1-4

به عنوان پارامترهای جستجو نمایش داده می شوند که با تکمیل شماره سفارش، تاریخ ایجاد سفارش 

 شود. نمایش داده می نتایج جستجو، اطلاعات دریافتی در جدول جستجواین فیلدها و انتخاب کلید 
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 جستجو معاملات خرید جزئی و متوسط/ سفارش فرم -22شکل 

 باشد. الزامی می ماهه3تعیین بازه تاریخ ایجادسفارش  یا سفارششماره مقداردهی به یکی از فیلدهای  

ماهه  3، میبایست در بازه زمانی تاریخ ایجاد سفارش تاو  تاریخ ایجاد سفارش ازمقداردهی به فیلدهای  

 شود. صورت بگیرد در غیر اینصورت پیغام خطا نمایش داده می
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 مناقصهفرم ثبت درخواست مرتبط با سامانه  -3-4

 را در  شماره فراخوانباشد.  در این فرم امکان جستجوی یک فراخوان و اتصال آن به درخواست فراهم می

 .کلیک نمایید و آن را فرابخوانید انتخابفیلد آن وارد و روی کلید 

 یها لدیفبخش اطلاعات فراخوان که شامل ، در خصوص انواع درخواستی که نیاز به اطلاعات معامله ندارند 

نمایش داده  ثبت درخواستباشد در  فرم  می عنوان فراخوان(، نام فراخوان، )شماره فراخوان

 .شود نمی

 

 درخواست های اولویت پذیر به رنگ قرمز نمایش  :باشد مناقصه به شرح ذیل می سامانهها در  انواع درخواست(

 (.داده شده اند

 گر  مناقصه -0

 اصلاح اطلاعات تجاری 

  مسئولاصلاح اطلاعات فرد 

 عودت کارمزد مناقصه 

 )درخواست تاریخچه سیستمی )لاگ مناقصه 

 درخواست رفع استثنائات منع مداخله 

 

 استثناء منع مداخله شرکت های دانش بنیان 

  درخواست دوره آموزشی 

 پیشنهادات 

 سایر 

 

 مسئول ثبت و مقام تشخیص -2

 اصلاح امتیاز ارزیابی کیفی 

  ارزیابی اصلاح حداقل امتیاز قابل قبول

 فنی/بازرگانی

 اصلاح برنده مناقصه 

 گر اصلاح قیمت پیشنهادی مناقصه 

  اصلاح لیست کوتاه 

  تمدید مواعد زمانی در ارزیابی کیفی 

 ییبازگشا تیوضع از بازگشت 

 بازگشت از وضعیت لغو و تجدید سهوی 

 بازگشت از وضعیت انصراف داده شده 

 افزایش حجم اسناد مناقصه 

  به لیست خدمات با افزودن کدهای خدمت

 فهرست بها

 ی معامله مناقصهبرگزار استعلام 

 تغییر وضعیت به فسخ و خاتمه 

  عودت کارمزد مناقصه 

 )درخواست تاریخچه سیستمی)لاگ مناقصه 

  انتقال کارتابل در سامانه مناقصه 

 درخواست دوره آموزشی 

 تغییر مبلغ ترک تشریفات 

 اعزام کارشناس 

 /کالا تیریمدافزودن نام کالا در  اصلاح 

 اطلاعات بودجه یدرخواست بررس 

 پیشنهادات 

 سایر 
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 همناقصمسئول ثبت -سامانه مناقصهفرم ثبت درخواست  - 23شکل 
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  صیمقام تشخ-سامانه مناقصهفرم ثبت درخواست  -24شکل 
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 گر مناقصه-سامانه مناقصه فرم ثبت درخواست -25شکل 
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روی کلید  شماره فراخوانباشد جهت جستجوی  در صورتیکه اطلاعات فراخوان در دسترستان نمی -3-4-1

 بخش اطلاعات فراخوان کلیک نمایید.جستجوی پیشرفته از 

ادامه به تفصیل شود که در  نمایش داده میجستجو معاملات مناقصه ، صفحه جستجوی پیشرفتهبا انتخاب کلید 

 شرح داده شده است.

پس از جستجوی درخواست موردنظر با انتخاب آیکو ن جستجوی معاملات مناقصهتوجه نمایید که در فرم  

، در نتایج جستجو، اطلاعات نمایش داده شده در جدول افزودن به فرم درخواستاز ستون  

 شود. می ها در بخش اطلاعات فراخوان نمایش داده فیلدهای متناظر آن

مناقصه عمومی، مناقصه  ارزیابی کیفی برایرا،  نوع فراخواندرصورتیکه کمبوباکس  -3-4-1-1

عمومی، مناقصه عمومی دارای ارزیابی کیفی، ارزیابی کیفی برای لیست کوتاه، مناقصه 

انتخاب نمایید  خرید خدمات مشاوره، محدود، مناقصه عمومی همزمان با ارزیابی)فشرده(

فیلدهای شماره فراخوان، شماره قرارداد، عنوان فراخوان، شماره مرجع، از مطابق شکل زیر 

به عنوان پارامترهای جستجو نمایش داده می شوند که با تکمیل این فیلدها و  تا تاریخ ثبتو تاریخ ثبت 

 شود.نمایش داده می نتایج جستجو، اطلاعات دریافتی در جدول جستجوانتخاب کلید 

 

 فاتیترک تشر غیر ازفراخوان ها به  یتمامجستجو معاملات مناقصه/  فرم -26شکل 
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 باشد.معادل با تاریخ روز جاری می تا تاریخ ثبتمقدار پیش فرض فیلد  

مناقصه و  مناقصه عمومی دارای ارزیابی کیفیبرای  تا تاریخ ثبتو  از تاریخ ثبتمقدار فیلدهای  

 باشد.برابر با تاریخ تایید مقام تشخیص فرآیند مناقصه می محدود،

 ماهه3تعیین بازه تاریخ ثبت  یا شماره قرارداد، شماره فراخوانمقداردهی به یکی از فیلدهای  

 باشد. الزامی می

ماهه صورت بگیرد در غیر  3، میبایست در بازه زمانی  تا تاریخ ثبتو  از تاریخ ثبتمقداردهی به فیلدهای  

 شود. ینصورت پیغام خطا نمایش داده میا

شماره انتخاب نمایید مطابق شکل زیر  ترک تشریفاتدرصورتیکه کمبوباکس نوع فراخوان را،  -3-4-1-2

به عنوان پارامترهای  تشریفات، شماره قرارداد، عنوان ترک تشریفات، شماره مرجع ترک

، اطلاعات دریافتی در جدول جستجوشوند که با تکمیل این فیلدها و انتخاب کلید  جستجو نمایش داده می

 شود. نمایش داده می جستجو نتایج

 

 فاتیترک تشرجستجو معاملات مناقصه/  فرم -27شکل 
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 فرم ثبت درخواست مرتبط با سامانه مزایده -3-5

 باشد. مشخص نمودن  در صورت نیاز در این فرم امکان انتخاب یک مزایده و اتصال آن به درخواست فراهم می

را در فیلد آن وارد و روی کلید شماره مزایده توان صرفا مزایده را انتخاب نمود.  پارتی الزامی نیست و می

 .و آن را فرابخوانید کلیک نمایید انتخاب

  های  که شامل فیلد اطلاعات مزایدهدر خصوص انواع درخواستی که نیاز به اطلاعات معامله ندارند، بخش

شماره مورد معامله ، شماره مورد معامله، شماره مزایده مرجع، عنوان مزایده، )شماره مزایده

 نمایش داده نمی شود. ثبت درخواستباشد در فرم  می مرجع و شرح مورد معامله(

 

  درخواست های اولویت پذیر به رنگ قرمز نمایش  باشد: مزایده به شرح ذیل می سامانهانواع درخواست ها در(

 (.داده شده اند

 گر  مزایده -0

 یتجار اطلاعات اصلاح  

 مسئول فرد اطلاعات اصلاح 

 مزایده  کارمزد عودت 

 (مزایده  گ)لا یستمیس خچهیتار درخواست 

  مداخلهدرخواست رفع استثنائات منع 

 استثناء منع مداخله شرکت های دانش بنیان 

 یآموزش دوره درخواست  

 پیشنهادات 

 سایر 

 

  

 مامورفروش و مقام تشخیص -2

 پیوست اسناد جدید  

 اصلاح قیمت اسناد مزایده 

  فعال/غیرفعال نمودن ارسال پیوست پیشنهاد

 قیمت

 اصلاح قیمت پایه /کارشناسی 

 اصلاح مبلغ تضمین 

  دریافتیاصلاح نوع تضمین 

 اصلاح روش پرداخت تضمین 

  اصلاح مشخصات کالا/مال 

  اصلاح نحوه فروش مال 

  اصلاح مالیات مزایده 

  اصلاح روش پرداخت وجه مزایده 

 مبلغ نهایی مزایده گر _وزن نهایی  اصلاح 

 صلاح برنده مزایدها 

  اصلاح شماره حساب 

  اصلاح وضعیت تایید تضمین 

  اصلاح سایر اطلاعات مزایده 

  استعلام برگزاری معامله مزایده 

  عودت کارمزد مزایده 

 )درخواست تاریخچه سیستمی)لاگ مزایده 

 انتقال کارتابل در سامانه مزایده 

 درخواست دوره آموزشی 

 اعزام کارشناس 

 ابطال فرآیند 

 پیشنهادات 

 ریسا 
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 مامور فروش-فرم ثبت درخواست سامانه مزایده -28شکل 
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  صیتشخ مقام -دهیمزاسامانه  درخواستثبت  فرم -29شکل 
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 گر مزایده-دهیمزاسامانه  درخواستثبت  فرم -31شکل 
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، صفحه جستجوی پیشرفتهباشد با انتخاب کلید  در صورتیکه اطلاعات مزایده در دسترستان نمی -3-5-1

 شود که در ادامه به تفصیل شرح داده شده است.نمایش داده می جستجو معاملات مزایده

 باشد.تنها قادر به جستجوی مزایده های مرتبط با دستگاه اجرایی خود می مزایده گزار 

 باشد.مزایده گر تنها قادر به جستجوی مزایده هایی که در آن ها شرکت نموده، می 

پس از جستجوی معامله موردنظر با انتخاب آیکون  جستجوی معاملات مزایدهتوجه نمایید که در فرم  

، در فیلدهای متناظر آن ها در نتایج جستجواطلاعات نمایش داده شده در جدول  ،اقداماز ستون  

شماره و  شماره مزایدهو کاربر قادر به ویرایش فیلدهای  شود نمایش داده میاطلاعات مزایده بخش 

 باشد. می مورد معامله

انتخاب نمایید مطابق شکل زیر فیلدهای  اموال منقولرا،  نوع مزایدهدرصورتیکه کمبوباکس  -3-5-1-1

شماره مزایده، عنوان مزایده، شماره پارتی، شماره پارتی مرجع، شماره مزایده مرجع و 

شوند که با تکمیل این فیلدها و انتخاب کلید به عنوان پارامترهای جستجو نمایش داده می تاریخ انتشار

 شود. نمایش داده می نتایج جستجو، اطلاعات دریافتی در جدول جستجو

 

 فرم جستجو معاملات مزایده/ )اموال منقول( -31شکل 

 باشد. معادل با تاریخ روز جاری می تا تاریخ انتشارمقدار پیش فرض فیلد  

الزامی  ماهه3تعیین بازه تاریخ انتشار  یا شماره مزایده، شماره پارتیمقداردهی به یکی از فیلدهای  

 باشد. می

ماهه صورت بگیرد در  3، میبایست در بازه زمانی تا تاریخ انتشارو  ازتاریخ انتشارمقداردهی به فیلدهای  

 شود.غیر اینصورت پیغام خطا نمایش داده می



  
 

 84 از 83 صفحه

 

 دستگاه اجرایی و بخش خصوصی

10 

11 
انتخاب نمایید مطابق شکل زیر  اموال غیرمنقولرا،  نوع مزایدهدرصورتیکه کمبوباکس  -3-5-1-2

شماره مزایده، عنوان مزایده، شماره مال، شماره مال مرجع، شماره مزایده مرجع فیلدهای 

شوند که با تکمیل این فیلدها و انتخاب کلید به عنوان پارامترهای جستجو نمایش داده می و تاریخ انتشار

 شود.داده مینمایش  نتایج جستجو، اطلاعات دریافتی در جدول جستجو

 

 فرم جستجو معاملات مزایده/ )اموال غیرمنقول( -32شکل 

الزامی  ماهه3تعیین بازه تاریخ انتشار  یا شماره مزایده، شماره مالمقداردهی به یکی از فیلدهای  

 باشد. می

شماره انتخاب نمایید مطابق شکل زیر فیلدهای اجاره درصورتیکه کمبوباکس نوع مزایده را،  -3-5-1-3

مزایده، عنوان مزایده، شماره مورداجاره، عنوان مورد اجاره، شماره مزایده مرجع و 

شوند که با تکمیل این فیلدها و انتخاب کلید به عنوان پارامترهای جستجو نمایش داده می تاریخ انتشار

 شود.نمایش داده می نتایج جستجو، اطلاعات دریافتی در جدول جستجو
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 فرم جستجو معاملات مزایده/ )اموال اجاره( -33شکل 

 ماهه3تعیین بازه تاریخ انتشار  یاشماره مزایده، شماره مورد اجاره مقداردهی به یکی از فیلدهای  

 باشد. الزامی می

انتخاب نمایید مطابق شکل زیر فیلدهای  حراج آنلاینرا،  نوع مزایدهدرصورتیکه کمبوباکس  -3-5-1-4

شماره حراج، عنوان حراج، شماره مورد حراج، عنوان مورد حراج، شماره حراج مرجع و 

شوند که با تکمیل این فیلدها و انتخاب کلید  به عنوان پارامترهای جستجو نمایش داده می تاریخ انتشار

 شود.داده می نمایش نتایج جستجو، اطلاعات دریافتی در جدول جستجو
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 فرم جستجو معاملات مزایده/ )حراج آنلاین( -34شکل 

 ماهه3تعیین بازه تاریخ انتشار  یاشماره حراج، شماره مورد حراج مقداردهی به یکی از فیلدهای  

 باشد. الزامی می

شماره انتخاب نمایید مطابق شکل زیر فیلدهای  جزییرا،  نوع مزایدهدرصورتیکه کمبوباکس  -3-5-1-5

به عنوان پارامترهای جستجو نمایش  مزایده، عنوان مزایده، شماره مزایده مرجع و تاریخ انتشار

 نتایج جستجو، اطلاعات دریافتی در جدول جستجوشوند که با تکمیل این فیلدها و انتخاب کلید  داده می

 شود. نمایش داده می

 

 فرم جستجو معاملات مزایده/ )جزیی( -35شکل 
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 باشد. الزامی می ماهه3تعیین بازه تاریخ انتشار  یاشماره مزایده مقداردهی به یکی از فیلدهای  

 فرم ثبت درخواست مرتبط با سامانه ثبت نام )مقام مسئول دستگاه اجرایی( -3-6

را با  شرح درخواست، درخواست مورد نظر خود را انتخاب و فیلد نوع درخواستدر این فرم ابتدا از کمبوباکس 

 تکمیل نمایید. و نحوه اقدام  فهرست انواع درخواست هاتوجه به موارد ذکر شده در سند 

  درخواست های اولویت دار به رنگ قرمز نمایش  باشد: ثبت نام به شرح ذیل می سامانهانواع درخواست ها در(

 (.داده شده اند

 مسئول دستگاه اجراییمقام  -0

 مسئول مقام ی/ تعریفساز رفعالیغ  

 تعیین مقام مسئول برای چند دستگاه 

 ییاجرا دستگاه نام اصلاح 

 ییاجرا دستگاه نوع اصلاح 

  اصلاح شناسه ملی دستگاه اجرایی 

 اصلاح دستگاه مرکزی 

 های دستگاه اجرایی  اصلاح کدملی نقش 

 ییاجرا دستگاه حساب اطلاعات اصلاح 

 یدسترس درخواست MIS 

 شاخص ارزیابی دستگاه ها 

  بازیابی مشخصات کاربریMIS 

 خرید سامانه در کارتابل انتقال 

 مناقصه   سامانه در کارتابل انتقال 

 مزایده سامانه در کارتابل انتقال 

  درخواست دوره آموزشی 

 اعزام کارشناس 

  پیشنهادات 

  سایر 
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 مسئول دستگاه اجرایی مقام درخواستثبت  فرم -36شکل 

 فرم ثبت درخواست، تیکت مرجوعی  -3-0

خرید، مناقصه، مزایده و ثبت نام(، با انتخاب تیک مرجوعی، این فرم باز شود، ( ثبت درخواستدر صورتیکه در فرم 

 گردد و قابل ویرایش است.  مقادیر فرم با توجه به تیکت قبل تکمیل می

شود و ادامه فرآیند مانند توضیحات ارائه شده در واست جدید تخصیص داده میبا ثبت فرم، شماره درخ 

 باشد.  های قبلی سند می قسمت
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جزییات اطلاعات شماره درخواست قبلی مرجوع شده توسط فرم  شماره درخواست قبلیبا انتخاب لینک  

 گردد.مشاهده می مشاهده درخواست و اقدامات انجام شده

 
 تیکت مرجوع شده جدید درخواستثبت  فرم -37شکل 


