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  بسمه تعالي

  
ها،  هاي دولتي و شركت ها، مؤسسات، شركت ها، سازمان بخشنامه به كليه وزارتخانه

ها و مؤسساتي كه شمول قانون بر آنها مستلزم ذكر نام و يا تصريح نام است و  سازمان
ي انقلاب اسلامي كه از بودجه عمومي مؤسسات و نهادهاي عمومي غيردولتي و نهادها
  .كنند دولت استفاده مي

  
  

 شوراي عالي اداري موضـوع ايجـاد    22/4/1381ط مورخ   .722/13 مصوبه شماره    5به استناد ماده      
هـاي اجرايـي، بـه       هاي مكانيزه در زمينـه فرآينـدهاي عمـومي دسـتگاه           هماهنگي در استقرار سيستم   

داركات و خريد را كه به تأييد كميسيون تخصـصي اتوماسـيون            هاي سيستم ت    پيوست ضوابط و ويژگي   
  .گردد نظام اداري رسيده است، ارسال مي

هاي مشمول اين بخشنامه مكلفند در تهيه سيستم تداركات و خريد، ضوابط مـذكور               كليه دستگاه   
 .را رعايت نمايند

  
  
  

  التوفيق... من ا
  آزاد محمود عسگري

  نسانيمعاون توسعه مديريت و سرمايه ا
  و

  رئيس كميسيون تخصصي اتوماسيون نظام اداري
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  هاي سيستم تداركات و خريد ضوابط و ويژگي
  

  اطلاعات پايه •
بندي آنهـا بـه تفكيـك        و خدمت و امكان طبقه    امكان ثبت اطلاعات منابع خريد و فروشندگان كالا          -1

 انواع كالاها و خدمات

 هاي فروش و خدمات پس از فروش توليدكنندگان و منابع خريد امكان ثبت اطلاعات نمايندگي -2

امكان تعريف انواع كالاهاي مورد نياز سازمان و ثبت اطلاعات آن شامل مشخصات فني، اندازه، نـام             -3
واهينامـه اسـتانداردهاي كيفيـت و نـام فروشـنده و امكـان مـشاهده                توليدكننده، كشور سازنده، گ   

 مستندات تصويري كالا

 امكان تعريف انواع خدمات مورد نياز سازمان -4

 امكان ثبت مشخصات شخصي و شغلي كارپردازان -5

امكان ثبت مشخصات شخصي و شغلي اعضاي كميسيون معاملات، كميسيون مناقصه، كميته فني              -6
 تشريفات مناقصه و مزايدهبازرگاني و هيئت ترك 

امكان ثبت قوانين و مقررات مربوط به خريد شامل قانون محاسبات عمومي كشور، قانون برگـزاري                 -7
هاي مالي    نامه  نامه معاملات دولتي، آيين     مناقصات، قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت، آيين        

دات، قوانين گمركي، اساسـنامه     ، مقررات صادرات و وار    )در صورت وجود  (و معاملات خاص دستگاه     
گران، قانون حداكثر اسـتفاده از        نامه اجرايي ارزيابي كيفي مناقصه      هيأت رسيدگي به شكايات، آيين    

 1)اينكوترمز(المللي  توان فني، مهندسي، توليدي، صنعتي و اجرايي كشور و شرايط بازرگاني بين

 ردادي و داخلي غيرقرارداديامكان تعريف انواع خريد شامل داخلي، خارجي، داخلي قرا -8

 امكان تعريف انواع روش خريد شامل استعلام، مناقصه و ترك تشريفات مناقصه -9

شامل معاملات جزيي، معاملات متوسـط   ) قيمت معامله( امكان تعريف انواع معاملات از نظر نصاب        -10
 و معاملات عمده

، انجـام   )وجه التزام (در مناقصه   هاي شركت      امكان تعريف انواع تضمين قراردادها شامل ضمانتنامه       -11
 پرداخت و حسن انجام كار تعهدات، پيش

 هاي بانكي  امكان تعريف حساب -12

 نامه هاي بيمه و انواع بيمه  امكان تعريف شركت -13

 كننده كالاهاي وارداتي هاي بيمه و بازرسي  امكان تعريف مؤسسات و شركت -14

 )شتبهدا(هاي مسئول صدور گواهي سلامت  امكان تعريف سازمان -15
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  امكان تعريف مرزها و گمركات ورودي كالا به كشور -16

 هاي گمركي  امكان تعريف تعرفه -17

 دار  امكان تعريف انواع معاملات شامل معاملات نقدي، نسيه و مدت -18

هاي واردات كالا شـامل واردات بـا ارز حاصـل از صـادرات، واردات بـدون                    امكان تعريف انواع روش    -19
 تقابلانتقال ارز و قراردادهاي بيع م

  امكان تعريف انواع اسناد خريد -20

 امكان تعريف انواع بارنامه شامل بارنامه هوايي، دريايي، ريلي، زمينـي، سراسـري، رسـيد پـستي و                   -21
 2حمل مركب فياتا

 هاي ارزي و گمركي  نامه  امكان تعريف انواع ضمانت -22

  امكان تعريف انواع استانداردهاي كيفيت كالا -23

 نرخ آنها امكان تعريف انواع ارز و  -24

  امكان تعريف انواع وسايل حمل كالا شامل هواپيما، كشتي، قطار، تريلي، كاميون و وانت -25

  گردان  امكان تعريف تنخواه -26

 امكان تعريف نيازهاي دستگاه و تهيه فهرست كالاها و خدماتي كه بايد تهيه و خريداري شـود در                   -27
هـا يـا      هـاي طـرح      و نيازمنـدي   هـاي فنـي و تخصـصي        هاي عمومي، نيازمندي    سه دسته نيازمندي  

 هاي خاص پروژه

نامـه، بارنامـه، گـواهي بازرسـي،          امكان تعريف اسناد حمل شامل فاكتور فروش، گواهي مبدأ، بيمـه           -28
 بندي و گواهي بهداشت گواهي بسته

 

  ثبت درخواست خريد كالا يا خدمت •
 امكان درخواست خريد از طريق سيستم -1

  خريدامكان تبديل يك درخواست به چند دستور -2

 امكان تبديل چند درخواست خريد به يك دستور خريد -3

 بندي كالاهايي كه بايد خريداري شود امكان اولويت -4

امكان صدور خودكار درخواست خريد با توجه به اطلاعات ارسالي از سيستم انبار در خصوص نقطه                 -5
 سفارش هر كالا

گيرنده دستگاه براي صدور      صميمامكان گردش درخواست و دستور خريد كالا ميان مراجع يا افراد ت            -6
 از طريق سيستم) تأييد، رد يا اصلاح(دستور لازم 
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يا گروه مـأمور    امكان ثبت مراحل خريد،  تعيين تاريخ مورد نظر براي انجام هر مرحله و تعيين فرد                  -7
 به انجام هر مرحله

 بلغ برآوردامكان ثبت برآورد هزينه اجراي درخواست خريد و تعيين نوع معامله با توجه به م -8

 امكان درخواست تأمين اعتبار از طريق سيستم -9

 
  تشكيل پرونده سفارش •

  امكان تعيين مراحل خريد با توجه به قوانين و مقررات -1
 هاي متفاوت امكان تشكيل پرونده سفارش از طريق انتخاب اقلام مورد نظر در درخواست -2

ات كـالا يـا خـدمت، تهيـه         امكان ثبت اطلاعات پيشنهادهاي قيمت فروشندگان همراه بـا مشخـص           -3
 كردن آن بر اساس قيمت هاي دريافتي و منظم صورت استعلام

 امكان تعيين فرد يا گروه براي انجام هر سفارش -4

امكان تهيه فرم سفارش خريد حاوي اطلاعاتي شامل نام فروشنده، مشخصات كالا، تعداد سـفارش،               -5
 يلقيمت واحد، قيمت كل، مبلغ تخفيف، زمان تحويل و نحوه تحو

 امكان ذخيره و مشاهده اسناد مناقصه و مزايده -6

 
  تعيين پيمانكار يا فروشنده •

 امكان ثبت و نگهداري سوابق مربوط به استعلام قيمت كالاها و خدمات -1

امكان ثبت اطلاعات مربوط به مناقصه و مزايده شامل عنوان، برنامه زماني مناقصه يا مزايـده، مهلـت             -2
، نــام )اي اي يــا دو مرحلــه  محــدود يــا عمــومي، يــك مرحلــه (شــركت در مناقــصه يــا مزايــده، نــوع

 كنندگان، مبالغ پيشنهادي و نام برنده شركت

امكان ثبت اطلاعات مربوط به ترك تشريفات مناقصه و مزايده شامل تاريخ تـشكيل جلـسات، علـت                   -3
 ترك تشريفات، مبلغ مصوب و نام برنده

تجلسه استعلام قيمـت و صورتجلـسه برنـده     امكان تهيه صورتجلسات كميسيون معاملات شامل صور       -4
 مناقصه و مزايده و نگهداري آنها

امكان گردش صورتجلـسات ميـان اعـضاي كميـسيون معـاملات جهـت تأييـد يـا رد آنهـا و امكـان                        -5
 ءكنندگان توسط هر يك از امضا) در صورت نياز(كردن توضيح به صورتجلسه  اضافه

 فنـي بازرگـاني بـه جلـسات از          ه مناقصه و كميت ـ   امكان دعوت اعضاي كميسيون معاملات، كميسون      -6
 طريق سيستم

 امكان ابلاغ صورتجلسات به واحدهاي مورد نظر دستگاه از طريق سيستم -7

 



   خريد داخلي سفارش •
 امكان ثبت مراحل خريد كالا و خدمات، مدت مورد نظر براي انجام هر مرحله و ثبت عملكرد آنها -1

 امكان تنظيم و صدور چك  -2

هاي آماده دريافت شامل عنوان ذينفع، تاريخ صدور، شماره چك، علـت          اطلاعات چك امكان مشاهده    -3
 صدور و مبلغ

امكان ايجاد بانك اطلاعاتي از خريدهاي گذشته و ذخيره اطلاعات ضروري در مورد كالا و خـدمت و                   -4
عداد، مبلغ  منابع تأمين آنها شامل نام كالا يا خدمت، نام فروشنده، نام كارپرداز خريد، تاريخ خريد، ت               

 ها و كيفيت انجام كار يا ارائه خدمات واحد، مبلغ كل، ضمانت

 
  خارجي  خريد سفارش •

 امكان تعريف مراحل سفارش خريد خارجي -1

 ها و مراجع مختلف جهت واردات كالا از خارج امكان ثبت اطلاعات مجوزهاي مورد نياز از دستگاه -2

امكان ثبت اطلاعات پيش فاكتور و پروفرما شامل نام و نشاني فروشـنده و خريـدار، شـماره و تـاريخ                      -3
حد، قيمت كل، شرايط پرداخـت،  صدور پروفرما، نام كالا و مشخصات آن، نوع، مقدار، تعداد، قيمت وا 

  رزنوع اروفرما وبندي، شرايط حمل، زمان تحويل، نام مبدأ و مقصد، مدت اعتبار پ  حمل، نحوة بستهكرايه
امكان تعريف كليه پارامترهاي مؤثر در مبلغ پروفـرم و كنتـرل تـاريخ سررسـيد پروفرماهـا و امكـان                      -4

 تعيين پروفرم نهايي

 امكان ثبت اطلاعات حواله ارزي و اطلاعات پرداخت در مورد خريد خارجي نقدي -5

تعلام قيمـت بيمـه،     نامـه شـامل اطلاعـات مربـوط بـه اس ـ            امكان ثبت عمليات مربوط به اخـذ بيمـه         -6
 ها نامه نامه، رسيد وصول حق بيمه و كنترل تاريخ سررسيد بيمه مشخصات بيمه

  امكان ثبت اطلاعات اعتبارات اسنادي -7

نامـه انجـام تعهـدات،        هـاي دريـافتي از فروشـندگان شـامل ضـمانت               امكان ثبت اطلاعـات تـضمين      -8
 مالي واردهپرداخت، گارانتي و نحوه جبران خسارت احت نامه پيش ضمانت

 شده شده و دريافت هاي اقلام سفارش امكان تعيين مغايرت -9

 امكان ثبت و كنترل اطلاعات مربوط به حمل كالا شامل اطلاعـات برنامـه حمـل سـفارش، بارنامـه                     -10
حمل و تاريخ سررسيد آن، اطلاعات ورود كالا بـه مـرز يـا گمـرك، اطلاعـات واريـز دائـم و موقـت،                         

شده و پروانه گمركي و تاريخ سررسـيد آن، اطلاعـات بـارگيري               ي ارائه اطلاعات قبض انبارهاي گمرك   
 كالا از گمرك و تخليه در انبار و مغايرت آن و اطلاعات رسيد كالا به انبار

و معادل ريالي ) يا هر ارز پاية ديگر(هاي ارز و امكان محاسبه معادل دلاري      امكان ثبت اطلاعات نرخ    -11
 ت در بازارهاي مختلفجهت مقايسه قيمت كالاها و خدما



 امكان ايجاد بانك اطلاعاتي از خريدهاي گذشته و ذخيره اطلاعات ضروري در مورد كالا و خدمت و                  -12
منابع تأمين آنها شامل نام كالا يا خدمت، نام فروشنده، تاريخ خريد، تعداد، مبلغ واحـد، مبلـغ كـل،                    

 ها و كيفيت انجام كار يا ارائه خدمات ضمانت

 
  ريدعقد قرارداد خ •

 امكان تنظيم قرارداد -1

و نشاني آنها، موضوع، ) فروشنده و خريدار(امكان ثبت مشخصات قرارداد شامل نام طرفين قرارداد  -2
مدت، مبلغ واحد، مبلغ كل، مدت تحويل كالا يا خدمت، شرايط تحويل، نوع ضمانت، نحوه پرداخت، 

  كسورات، شرايط فسخ، حوادث غيرمترقبه و حل اختلاف
شده و مراحل   صورت وضعيت قراردادها شامل نام فروشنده، ميزان عملكرد، مبالغ پرداختامكان ارائه -3

 آن، ميزان كسورات و وضعيت عملكرد با توجه به مدت قرارداد

امكان درخواست وجه جهت مراحل مختلف قرارداد از طريق سيستم شامل درخواست وجه بابت  -4
 ...رارداد و پرداخت، صورت وضعيت ق الضمان، پيش استرداد وجه

 امكان تنظيم و ثبت الحاقيه يا متمم قرارداد -5

 امكان محاسبه جريمه و خسارت احتمالي با توجه به اطلاعات ورودي به سيستم -6

پس از (امكان محاسبه پيش پرداخت، مبلغ قابل پرداخت در هر مرحله به صورت ناخالص و خالص  -7
 )ها پرداخت و ضمانت كسر ماليات، بيمه، تسويه پيش

 كان محاسبه كسورات قرارداد به تفكيك انواع آن شامل ماليات، بيمه و حسن انجام كارام -8

  
  حمل و تحويل كالا و خدمت •

  هاي حمل امكان ثبت پيشنهادهاي قيمت شركت -1
 امكان ثبت و كنترل مراحل حمل هر سفارش  -2

 امكان دريافت و ثبت اطلاعات تحويل موقت، تحويل دائم و مرجوعي كالا -3

 شده هاي انجام شده به سيستم انبار و كنترل رسيدها با سفارش  اطلاعات كالاي دريافتامكان ارسال -4

 امكان تنظيم و ارسال فرم گزارش مرجوعي به همراه رسيد برگشت وجه و مدارك ديگر به امور مالي -5

  
  امور مالي تداركات و خريد •

هاي  ل تنخواه، ثبت هزينهها شامل نام دارنده تنخواه، مبلغ ك گردان امكان ثبت اطلاعات تنخواه -1
 شده از محل تنخواه به تفكيك فاكتورها و موارد خريد انجام



جهت خريد اقلامي كه از محل تنخواه خريداري (امكان تنظيم و ارسال درخواست وجه از امور مالي  -2
 يا صدور چك در وجه فروشندگان) شوند نمي

شده حاوي  هاي انجام  و تهيه صورت هزينهها گردان شده از محل تنخواه هاي انجام امكان ثبت هزينه -3
 شده، تاريخ، تعداد و مبلغ خريد اطلاعاتي نظير نام كالا يا خدمت خريداري

 امكان تنظيم گزارش عملكرد تنخواه جهت تسويه يا ترميم و ارسال آن به امور مالي جهت تسويه -4

  
 امكانات سيستم •

 امكان جستجو بر اساس اطلاعات اصلي سيستم -1

 وي پويا بر اساس پارامترهاي مختلف و قابل تعريف توسط كاربرامكان جستج -2

 (Form Generator)هاي مورد نياز كاربران  امكان توليد فرم -3



  گزارش •
 اي، عملياتي و مديريتي به صورت آماري و نموداري هاي تاريخچه امكان تهيه انواع گزارش -1

 هاي خريد امكان مشاهده و گزارش وضعيت عملكرد برنامه -2

شده از يك فروشنده و يا گزارش خريد بر مبناي نوع كالا يا  گيري خريدهاي انجام گزارشامكان  -3
 شده خدمت خريداري

شده روي هر درخواست خريد و  هاي خريد و امكان نمايش اسناد ثبت تهيه گزارش جامع درخواست -4
 نشده هاي انجام نمايش درخواست

 امكان تهيه فهرست فروشندگان كالا و وضعيت آنها -5

 كان تهيه گزارش خلاصه خريد از فروشندگان و كشورهاام -6

 امكان تهيه گزارش از برنامه سفارشات خريد و گزارش آخرين وضعيت، سفارشات رسيده، معوق يا  -7
 شده و گزارش تأخير اقدامات سفارشات و گزارش اقلام كسري، معيوب و برگشتي انجام

 شده سفارش هاي سفارشات و قيمت تمام  امكان تهيه گزارش هزينه -8

 گيري از ثبت سفارش خريدهاي خارجي  امكان گزارش -9

 هاي ورود كالا گيري از اعلاميه  امكان گزارش -10

 هاي ارزي گيري از درخواست حواله  امكان گزارش -11

ها و وضعيت  گيري از كليه پرداخت گيري از قراردادهاي خريد و امكان گزارش   امكان گزارش -12
 قراردادهاي يك فروشنده

يه گزارش اسناد مرتبط با كالا، فروشندگان، كارشناسان خريد، برگ ارسال كالا و همچنين  امكان ته -13
نمايش كليه اسناد موجود در سيستم به تفكيك نوع سند با كمك فيلترهاي مربوطه شامل تاريخ و 

 صادركننده سند

 هاي ارسالي به انبار و رسيد انبارهاي واصله گيري از حواله  امكان گزارش -14

 اند و كالاهاي در راه گيري از كالاهايي كه مدت تحويل آن گذشته و تحويل داده نشده گزارش امكان  -15

 گردان خريد داخلي هاي صادره از تنخواه  امكان تهيه گزارش چك -16

 شده به تفكيك كارپردازان گيري از خريدهاي انجام  امكان گزارش -17

هاي  كننده و سازمان سيهاي بازر هاي بيمه، شركت گيري از فهرست شركت  امكان گزارش -18
 مجوزدهنده

 امكان تهيه گزارش از خريد كالا و خدمت به تفكيك انواع كالا و خدمات، واحدهاي متقاضي و  -19
 هاي زماني مورد نظر دوره

  هاي عمومي ارتباط سيستم با ساير سيستم •



هايي كه  دستگاههاي زير براي  برقراري ارتباط و تبادل اطلاعات ميان سيستم تداركات و خريد و سيستم  
هاي اجرايي در مدت زمان مناسب نسبت  دستگاه. شود باشند، توصيه مي هاي عمومي يكپارچه مي فاقد سيستم

هاي عمومي خود و يا در صورت امكان،  به ايجاد سيستم يكپارچه براي اتوماسيون فرآيندها و فعاليت
  .هاي موجود اقدام كنند سازي سيستم يكپارچه

  بادل اطلاعات با سيستم پرسنليامكان ارتباط و ت -1
  امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم تشكيلات -2
 امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم مالي -3

  امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم دبيرخانه -4
 هاي ثابت امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم اموال و دارايي -5

 با سيستم انبارامكان ارتباط و تبادل اطلاعات  -6

 امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم نقليه -7

 آلات امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم تعمير و نگهداري تأسيسات، تجهيزات و ماشين -8

  
  امنيت و حدود دسترسي  •

امكان تعريف كاربران و تعيين محدوده مجاز هر كاربر در اجراي عمليات كاربري به منظور افزايش  -1
هاي سازماني، تا  گردد كه هر كاربر با توجه به رده و مسئوليت به عبارتي مشخص (يت اطلاعات امن

  )هايي از اطلاعات است چه سطحي مجاز به حذف، اضافه، تغيير و يا رؤيت چه بخش
 امكان تهيه پشتيبان كامل از اطلاعات سيستم -2

 جازهاي غيرم امكان ايجاد تدابير امنيتي براي جلوگيري از دسترسي -3

 امكان ثبت كليه وقايع سيستم -4
 
  بازسازي اطلاعات •

 .شود امكان بازسازي اطلاعات در مواردي كه سيستم با مشكلاتي مواجه مي -1
  
 



 ١صفحه     WWW.RRK.IR                         ٦/٥/١٣٩٣روزنامه رسمي                        WWW.DASTOUR.IR                      ٢٠٢١٢شماره 

  ٢١/٨/١٣٩٠                                                           ك٤٦٨٤٩ت/١٦٥٣٨٩رهشما
  امور اقتصادي و دارايي وزارت 

  وزارت صنعت، معدن و تجارت
  وزارت ارتباطات و فناوري اطلاعات

به استناد اصل  ٢٠/٢/١٣٩٠وزيران عضو كارگروه تجارت الكترونيكي در جلسه مورخ 
نامه شماره  يكصد و سي و هشتم قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران و با رعايت تصويب

نامه نحوه فعاليت سامانه تداركات الكترونيكي  آيين ٢٩/٧/١٣٨٨هـ مورخ ٣٢٥٦٥ت/١٥١٧٣٣
  :دولت را به شرح زير تصويب نمودند

  نامه فعاليت سامانه تداركات الكترونيكي دولت آيين
  :روند نامه، در معاني مشروح مربوط به كار مي اصطلاحات زير در اين تصويب ـ١ماده

سيستم انجام معاملات دستگاههاي اجرايي : الف ـ سامانه تداركات الكترونيكي دولت
 درخواست خريد تا پرداخت(در بستر وب كه در آن كليه مراحل مناقصه ) مناقصه و مزايده(

نامه  سامانه يادشده در اين تصويب. شود انجام مي) وجهثبت تا دريافت (و مزايده ) وجه
  .شود ناميده مي) ستاد(اختصار  به

) حسب مورد(شخص حقيقي يا حقوقي داراي مجوز قانوني : ب ـ تأمين كننده
ريداران ـروش به خـقول خود را جهت فـا اموال غيرمنـدمت يـكه در ستاد، كالا، خ

  .كند ارايه مي
حقيقي يا حقوقي كه پس از ثبت نام در سامانه، اسناد مزايده شخصي : گر ج ـ مزايده

  .را دريافت و در آن شركت كند
 كليه اموال منقول و غيرمنقول و خدمات مورد استفاده در: د ـ اقلام قابل معامله

  .دستگاههاي اجرايي
قانون برگزاري ) ١(ماده ) ب(كليه دستگاههاي اجرايي موضوع بند  ـ٢ماده

نام در ستاد اقدام و با استفاده  د با اعلام مديريت ستاد نسبت به ثبتمناقصات موظفن
از امضاي الكترونيكي و با رعايت مقررات مربوط، كليه مراحل مناقصه يا مزايده را از 

  .طريق ستاد انجام دهند
درصد ) ١٠(نامه براي انجام معاملات بالاي  هاي مشمول اين آيين دستگاهـ ٣ماده

  .باشند اي معاملات كوچك، ملزم به انجام معامله از طريق ستاد ميشده بر سقف تعيين
كد براي  ستاد نسبت به اخذ ايرانكنندگان بايد قبل از عضويت در  تأمينـ ٤ماده

  .كالاها و خدمات مربوط اقدام نمايند
 دستگاههاي اجرايي موظفند كاركنان مرتبط با فرآيند خريد از قبيل كارپرداز، ـ ٥ماده
يص، انباردار، ذيحساب و عامل ذيحساب را پس از اعلام مديريت ستاد جهت مقام تشخ

  .هاي آموزشي معرفي نمايند شركت در دوره
نامه مستثني و با رعايت مقررات  معاملات محرمانه از شمول اين تصويب ـ ٦ماده

  .شود مربوط انجام مي
ت جمهوري ـد مقام محترم رياسـبه تأيي ١٧/٨/١٣٩٠ه در تاريخ ـنام اين تصويب

  .رسيده است
  محمدرضا رحيميجمهور ـ  رئيسمعاون اول 

  
  ٢پيوست

  مراحل عضويت دستگاههاي اجرايي مشمول سامانه تداركات الكترونيكي دولت
  )٣مطابق پيوست(هاي آموزشي  ـ اعلام اسامي كاربران و رابط دستگاه جهت دوره١
  مديريت سامانهـ اعلام برنامه آموزش و مشخصات كاربري دستگاه از سوي ٢
  ريزي شده هاي آموزشي برنامه ـ حضور رابط و كاربران دستگاه در دوره٣
ـ دريافت گواهي امضاي الكترونيكي مقام مسئول و كاربران دستگاه با هماهنگي و پيگيري ٤

  رابط دستگاه
  ـ نهايي سازي ثبت نام توسط مقام مسئول دستگاه ٥
شي سامانه توسط كاربران و دريافت گواهينامه ـ انجام معاملات آزمايشي در محيط آموز ٦
  آموزشي
Ø نامه فعاليت سامانه ستاد، لازم است پرداختهاي دستگاه نيز  ـ الف از آيين١با توجه به ماده

در بستر اينترنت محقق گردد كه در صورت دولتي بودن حسابها لازم است اقدامات ذيل توسط 
  :دددستگاه و به موازات اقدامات فوق انجام گر

i . امور  به اداره كل خزانه وزارت ٤اعلام حسابهاي نيازمند برداشت از پيوست  :ذيحساب
اداره امور اقتصادي و دارايي استان جهت صدور مجوز برداشت اينترنتي از / اقتصادي و دارايي

 )٥طبق فرمت مندرج در پيوست (حساب 
ii . تصادي و اداره امور اق/ اداره كل خزانه وزارت امور اقتصادي و دارايي

هاي عامل جهت ايجاد  بانك/ اعلام حسابهاي معرفي شده دستگاهها به بانك: دارايي استان
 مشخصات برداشت اينترنتي

iii . رساني ايجاد حسابهاي اينترنتي و اعلام به متولي حساب دستگاه جهت اطلاع :بانك عامل 
 به دستگاه

iv . ز حسابهامراجعه به بانك و دريافت مشخصات برداشت اينترنتي ا :ذيحساب.  
   S-N-FR ـ٢٥ ـ ٠٣: كد سند

  :تاريخ تكميل                                                                             
    ...از ... صفحه                                                                               

  ترونيكي دولتفرم معرفي كاربران سامانه تداركات الك
    :نام دستگاه اجرايي

ف
ردي

  
  نام سامانه

  نقش
  مناقصه

  تلفن مستقيم  نام و نام خانوادگي
      ١رابط و پشتيبان  ١
      مسئول ثبت مناقصه  ٢
      مقام تشخيص  ٣
      جانشين مقام تشخيص  ٤
      ذيحساب  ٥
      مدير مالي  ٦
      جانشين ذيحساب  ٧
      عامل ذيحساب  ٨
      ٢صاحب امضاي سوم  ٩
      مسئول فني  ١٠
      عضو كميسيون برگزاري مناقصه  ١١
      انباردار  ١٢
      بازرگاني/مسئول كميته فني  ١٣

  :باشد در هر دستگاه اجرايي به شرح ذيل مي» رابط و پشتيبان«ـ وظايف ١
پيگيري امور مربوط ) و دستگاه اجرايي به عنوان نماينده دستگاه ب» ستاد«نقش ارتباطي بين ) الف

  پيگيري امور مربوط به اخذ گواهي امضاي الكترونيكي كاربران ) نام دستگاه اجرايي در سامانه ج ه ثبتب
  .تواند براي هر سه سامانه مشترك باشد ٭ رابط مي

  .باشد مؤسسه عمومي غيردولتي مي/ ـ مربوط به شركتهاي دولتي يا نهاد٢
 Pبعنوان مثال . ه را برعهده داشته باشدهاي مشترك در هر سه سامان ممكن است فردي يكي از نقش

  .در اين صورت در هر سه سامانه بصورت مجزا تعريف خواهد شد. در هر سه سامانه مقام تشخيص باشد
P هاي خريد جزئي و  در صورت لزوم امكان معرفي بيش از يك نفر براي هر كدام از نقشهاي سامانه

  .يد با تهيه نسخه ديگري از اين فرم ساير كاربران را معرفي نماييدتوان شما مي. متوسط، مناقصه و مزايده وجود دارد
P به فرمهاي . لازم است محتواي فرم فوق به صورت تايپي تكميل و در قالب نامه رسمي ارسال گردد

  .نويس و ناخوانا ترتيب اثر داده نخواهدشد دست
  .تماس بگيريد ٠٢١ـ٢٧٣١٣١٣١رهاين فرم با شما تكميل در صورت وجود هرگونه ابهام درخصوص نحوه ٭٭

  
  :كننده و نام خانوادگي تكميلنام 

  :امضاء                                                                                        
  ٤پيوست

  »ستاد«برداري در حوزه مناقصه سامانه تداركات الكترونيكي دولت  انواع حسابهاي مورد بهره
  اي جهت پرداخت وجه كالا ز نوع هزينهـ حساب ا١
اختياري در صورت اخذ (جهت واريز هزينه اسناد مناقصه » درآمدي«ـ حساب از نوع ٢

  )مجوزهاي لازم
  جهت واريز وديعه» دريافت وجوه سپرده«ـ حساب از نوع ٣
  هاي دريافتي جهت عودت وديعه» رد وجوه سپرده«ـ حساب از نوع ٤
  »ساير منابع«و » اعتبارات اختصاصي«، »رات تملكياعتبا«ـ حسابها از نوع  ٥
  

  ٥پيوست
  اداره محترم امور اقتصادي و دارايي استان/ مدير كل محترم خزانه وزارت امور اقتصادي و دارايي

  با سلام و احترام
 و ابلاغيه شماره ١٩/٥/١٣٨٩ن مورخ ٤٤٨٩٧ت/١١٠٠٠٩وبه شماره ـپيرو مص

نامه فعاليت  آئين«أت محترم دولت با عنوان هي ٢١/٨/١٣٩٠ك مورخ ٤٦٨٤٩ت/١٦٥٣٨٩
 ٣/٩/١٣٩٢مورخ  ٢١٤٩٢/٤١و در راستاي ابلاغيه شماره » سامانه تداركات الكترونيكي دولت

http://www.DASTOUR.IR
http://www.RRK.IR
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مديريت سامانه ستاد با موضوع الزام به انجام معاملات در بستر سامانه مذكور، خواهشمند 
ين دستگاه، علاوه بر صدور هاي ذيل براي ا است دستور فرماييد مجوز برداشت از حساب

  .اينترنتي نيز جهت انجام پرداختهاي مشمول سامانه صادر گردد تچك، بصورت برداش
  

  :حوزه مناقصات
    .................شعبه.... ...................نزد بانك....... ............حساب شماره... ........: .....نوع حساب

............................  
  ذيحساب                                                                                              

  
  :رونوشت
Ø مقام مسئول محترم دستگاه اجرايي در سامانه ستاد، جهت استحضار  
Ø  ضار، جهت استح)ستاد(سركارخانم مهندس فرشيدفر مديريت محترم سامانه تداركات الكترونيكي دولت  

http://www.RRK.IR
http://www.DASTOUR.IR
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