
 

 

 10 از   1 فحه ص قراردادها و مناقصاتسامانه 

 

sب 

 قراردادها و مناقصاتسامانه 

 

 

 دانشگاه فردوسی مشهد قراردادها و مناقصات: نام سامانه

  دانشگاه فردوسی مشهد )سدف(های امانهس: نام سامانه مرجع

 معاونت اداری و مالی: يمتول

 کارشناسان و مدیران اداری و مالی  کاربران:

 
 

 1398 آبانخ استقرار: يتار

 1398 انآبن توسعه: يخ آخريتار

 1398 آبانه مستند: يخ تهيتار

 اطلاعات و ارتباطات یمرکز فناور یکاربرد یهااداره سامانه :يبانيتوسعه و پشت

 
 

 1398 نسخه برنامه:

 ريخ کد: يمستندساز

 بله ها:داده يمستندساز
 
 

 PHP: يسينوزبان برنامه

 My SQL گاه داده:يپا

 LAMP :يفناور
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 يمعرف -1

سطامانه قراردادهطا و مناقصطات  ،عمطدهقراردادها و مناقصات دانشگاه در سطح  خطرد و ی گيرثبت و پیبه منظور 

هر واحد های تعيين شده برای قراردادها، درخواست هر قرارداد پس از طراحی الگو .سازی شده استطراحی و پياده

 شود.صلاح تایيد و تکميل میثبت و طی یک فرآیند توسط افراد ذی

 

 هايژگيو -2

 الگوی قراردادامکان تعریف  •

  گيری آن ثبت قرارداد و پی امکان •

 بندی قرارداد بر اساس مبلغ قرارداددسته •

 به هر قراردادو مدارک کردن اطلاعات ضميمهامکان  •
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 فرآيندها -3

ای طراحطی دی و هزینهها در دو قالب درآمالگوبرای ثبت یک قرارداد یا مناقصه ابتدا باید الگوی آن طراحی شود. 

يلدهای ثابطت قابطل تعریطف هدطتند. پطس از تعریطف الگطو، در الگوی طراحی شده متن پيش فرض و فشوند. می

ربطط ولين ذیوای بررسی مدیر و مدطتواند قرارداد و مناقصه مورد نظر خود را برهر واحد می مروطه درکارشناس 

 نماید. ثبت

  مديريت الگوهاي قرارداد- 3-1

 امور قراردادهای مدتقر در مدیریت اداری و پشطتيبانی رارداد و مناقصه باید ابتدا الگو توسط کارشناس برای ایجاد ق

 مدیریت قراردادهطا یزیرمنو ا وو قراردادهمنبه سامانه قراردادها و مناقصات، سدف و ایجاد شود. به این منظور در 

 .(2-3شکل ) دالگوهای قرارداد را باز کني صفحه مدیریتبروید و ( 1-3شکل )

 

 
 قراردادمنو :  1-3شکل 
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 های قراردادليدت الگو: صفحه 2-3شکل 
 

 .(3-3شکل ) طلاعات الگو را باز کنيدفرم ا   برای ایجاد الگو از قدمتصفحه در این 

 

 

 اطلاعات الگو:  3-3شکل 
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و اضافه آیتم را انتخاب کنيد. همچنين متن قرارداد و مناقصه را در قدطمت پطایين را تعيين و ماهيت عنوان الگو 

. بطه ایطن منظطور از کننده قرارداد پر شطودکه توسط ثبت هایی اضافه کنيدتوانيد آیتم. برای هر الگو مینمایيد درج

 (. 4-3شکل ) های الگو را باز کنيد، صفحه آیتم  قدمت

 

 های الگوآیتمصفحه :  4-3شکل 

 

های مختلفی تعریف و اولویت هر گروه برای نمطایش در های مختلف آیتمتوانيد در قالب گروهدر این صفحه می

 کرد. توان آیتم یا گروه آیتم را حذفمشخص کنيد. همچنين می صفحه را از قدمت

توانيد الگوی جدید خود را از روی الگوهای قبلطی نيطز ک طی ( می2-3شکل های قرادادها )در صفحه ليدت الگو

 و بعد ویرایش نمایيد. 
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  مديريت قراردادها ومناقصات- 3-2

الگوی مطورد نيطاز بطرای اساس  تواند برمی مربوطه در هر واحدکارشناس  ،بعد از ایجاد الگوی لازم برای قرارداد

مطدیریت قراردادهطا، صطفحه  یزیرمنطو و (1-3شکل ) نظور از منو قرارداد. به این مقرارداد، قرارداد جدید ثبت کند

 .(5-3شکل ) ليدت قراردادها را باز کنيد

 

 اردادهاليدت قرصفحه : 5-3شکل 

 

 ( را باز کنيد.6-3شکل داد )رفرم ایجاد قرا از قدمت  ددر این صفحه برای ایجاد قرارداد جدی

 

 صفحه ایجاد قرارداد:  6-3شکل 
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لازم را شطود. اطلاعطات طلاعات نوع الگو برای پرکردن ایجاد میا ،در این صفحه پس از انتخاب ماهيت و الگو

متمایز  (#) شارپبا علامت گر متن، متن قرارداد را با در نظرگرفتن مقادیر ثابت که وارد کنيد و در قدمت ویرایش

 توانيططد پططيش نططویس آن را از قدططمت، ثبططت نمایيططد. پططس از ثبططت اطلاعططات و مططتن قططرارداد میاسططت شططده

 ه نمایيد. مشاهد 

توانطد قطرارداد را حطذف یطا تا قبل از ارسال درخواسطت کارشطناس اداری می ،پس از ثبت اطلاعات و ذخيره آن

را انتخاب کنيطد. در صطفحه اطلاعطات قطرارداد از  ، ویرایش  ویرایش نماید. به این منظور از منو عمليات 

( 7-3شکل ) های فایلارداد الصاق نمایيد. در صفحه پيوستهای لازم را به قرضميمه  قدمت 

ها را ططور پيوسطتهمينو  حطذفرا ید اههای قبلی که خود ایجاد کردتوانيد فایل جدید ضميمه کنيد. فایلمی

 نمایيد. مشاهده

 
 های فایلصفحه پيوست : 7-3شکل 
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شرود  بندي ميتقسري  خررد  ممرده و اسرتع ميات بر اساس قيمت قرارداد به سه نوع و مناقص قراردادها

انجرام  ترک تشريفات  اسرتع م و مناقصرههمچنين قرارداد ممده خود بر اساس نوع قرارداد  به سه صورت 

 شود خود را دارند که در ادامه توضيح داده ميشود  هر کدام از انواع قرارداد فرآيند مي

  مدیر ارسال  برای تایيد و بررسی  از منو عمليات  بایدخواست رد ،پس از ثبت قرارداد با اطلاعات کامل

 تایيطد  قرارداد را از منو عمليات ،ها و افزودن مدارک لازممدیر واحد پس از بررسی قرارداد و پيوست .شود

 .کندمی

 واخطواهیبرای اعمال تغييطرات  تواند درخواست رامی مدول مربوطه ،درخواست گردشن در هر محله از همچني

 .کند 

درخواست برای بررسی و اعمال تغييرات برای دبير کميديون معاملات  ،پس از تایيد درخواست توسط مدیر واحد

 ماید.ندبير کميديون نيز درخواست را تایيد یا واخواهی می شود.ارسال می

چنانچطه  شطود.کارشناس قراردادهطا ارسطال می کننده برایدر مرحله بعد درخواست برای ویرایش و تعيين تامين

و پيوسطت  کننطده و اعمطال تغييطرات لازمکارشناس قراردادها بعد از تعيين یک تامين ،باشدرد درخواست از نوع خ

ده و یا استعلامی باشد، پس از برگطزاری مراحطل اداری کند. اگر درخواست عمفرآیند قرارداد را تکميل می مدارک،

شود. کارشناس امور قراردادها باید برنطدگان ها مشخص میکنندهاعم از برگزاری مناقصه یا ترک تشریفات، تامين

قدطمت جزیيطات   منطو عمليطاتهای لازم پيوست نماید. به این منظور از مناقصه را در قرارداد به علاوه فایل

 صفحه جزیيات درخواست را باز کنيد. ،  درخواست

های مربوط به هر کدام را کنندگان و پيوست( کارشناس قراردادها باید تامين8-3شکل کنندگان )در قدمت تامين

حال بررسی تغيير  به حالت در کننده انتخاب شده راوضعيت تامين کننده اصلی،وارد کند و پس از محرزشدن تامين

 دهد.
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 کنندگانصفحه تامين:  8-3شکل 

 

بطه محط   .کننطدو مدیر مالی دانشگاه درخواست را بررسی و درخواست را تایيد میمدیر حقوقی مراحل بعد در 

 کند.ده تغيير میکننده به حالت تایيدشوضعيت تامين مدیر مالی،تایيد 

شطود. کارشطناس ها آغطاز مینامهپروسه اداری برای دریافت مدارک و ضطمانت ،کننده منتخبپس از تایيد تامين

تغييطر  یزیرمنوو   ضميمه و س س از منو عمليات قدمت جزیيات درخواست  ها مدارک لازم را درقرارداد

 دهد.تغيير می «نامهیافت و بررسی ضمانتدر انتظار در»وضعيت درخواست را به حالت ،  وضعيت

 شود.نامه برای مدیر مالی ارسال میدرخواست برای الصاق ضمانت ،پس از تغيير وضعيت

کننطده و ضطميمه آن بطه درخواسطت، درخواسطت را از منطو نامه بانکی از تامينمدیر مالی پس از دریافت ضمانت

کردن مطدارک نهطایی بطرای مدارک و ضطميمه ییی برای بررسکند، درخواست در مرحله نهاتایيد می  عمليات
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و همه مدارک کامطل و  ،شد منعقدکننده و واحد مورد نظر شود. اگرقرارداد بين تامينها ارسال میکارشناس قرارداد

کند و فرآینطد تغيير می «شدن قراردادبدته»وضعيت درخواست توسط کارشناس قراردادها به حالت  ،مورد تایيد بود

 یابد. خاتمه می

توسط  ،کنندگانکننده از صفحه تامينباید وضعيت تامين ،کننده مورد نظر انتخاب نشدچنانچه به هر دليلی تامين

کننده برنطده تامين همچنين .تغيير وضعيت داده شود «تایيدنشده»یا  «عدم مراجعه»به حالت  ،کارشناس قراردادها

کننطده بعطدی اجطرا ر وضعيت داده شود تا این فرآیند مجدد بطرای تامينتغيي «درحال بررسی»شده بعدی به حالت 

 شود.

توانيطد سطابقه می سابقه درخواسطت  یزیرمنوو  در هر مرحله از فرآیند قرارداد و مناقصه از منو عمليات 

 ( را بررسی نمایيد.9-3شکل ) درخواستگردش 

 

 
 : صفحه سابقه گردش درخواست9-3شکل 

 

 .کنيدتوانيد قرارداد را مشاهده یا چاپ می چاپهمچنين از قدمت 

 


