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 دوره جامع: از درخواست معامله تا مدیریت قرارداد و صورت وضعیت
 آنلاینروش آموزش: 

 ندارد   پیش نیاز:

 پنج شنبه ها  – ساعت 12 مدت دوره:

  :توضیح دوره

 یابیمعاملات، ارز یبرگزار تیریبالاست، مد شودیکه در طول سال برگزار م یکه حجم معاملات ییکارفرما ای یمانکاریپ یدر شرکت ها

نظارت بر  نیو همچن نیطرف نی، انتخاب برنده و انعقاد قرارداد بداتی، مناقصات و مزاها استعلام یکنندگان ، برگزار نیتام یهاشرکت

 .شودیانجام م یتلفن یهایریگیبا پ ای یادار ونیعموما با اتوماس ،هاتیصورت وضع افتیتا مرحله در دقراردا یاجرا

امور  یواحدها نکهی. استیقراردادها در دست ن شبردیپ یمختلف در راستا یاز عملکرد واحدها یستمیو س قیو آمار دق گزارش

رو هستند قراردادها روبه شبردیپ یدر راستا تیاز فعال یبا چه حجم ربطیذ یواحدها ریو سا یمال ،یزیرقراردادها ، مناقصات، برنامه

 .ستین شیو پا یریبه بهبود دارند قابل اندازه گ ازیکدام بخش ن در ندهایفرآ نیا نکهیا ای

توسط  هیمعاملات  از درخواست اول یندهایاز فرآ ی، بخش بزرگ(سامانه معاملاتمناقصات و قراردادها ) تیریماژول مد یریبکارگ با

 .خواهد شد زهیمکان هاتیصورت وضع یریگیمناقصه، انعقاد قرارداد و پ یبرگزار ون،یسیدر کم یکننده تا بررسواحد درخواست

 با شرکت در این دوره با این مفاهیم آشنا خواهید شد : 

 دانش نیا یقراردادها و مناقصات و کمک به مستندساز یهمه تیتمپلایجاد  •

 زهیشکل مکانبه ازیکنندگان و محاسبه امتشرکت یابیمناقصات و ارز یکیالکترون برگزاری •

 یستمیس یریگیکننده و امکان پدرخواست یاز واحدهامعاملات  ندیفرآ گردش •

   هر قرارداد یها تیفعال شرفتیو کنترل پ (CBS) شرح خدمات قراردادآموزش تنظیم  •

 یو قراردادها و مال یکننده ، امورحقوقدرخواست ،یزیربرنامه یواحدها نیبو گردش آن  تیصورت وضعنحوه تنظیم  •

  و مکاتبات مناقصات و قراردادها یمال ،یمستندات اسناد فن ویآرشچگونگی  •

 آشنائی با پرتال ذینفعان و تامین کنندگان  •

 

 ، مالی ت، تدارکا، بازرگانی، قراردادهاکارشناسان و مسئولین واحد های : امور حقوقی :مخاطبین

 توضیحات سرفصل آموزشی
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 ریز سرفصل های آموزشی عبارتند از : 

 :معامله  درخواست

ارسال  یحقوق ایبه واحد امور قراردادها  ندیفرآ کی یبه انعقاد قرارداد ط ازیو اعلام ن لیشرکت تکم یفرم توسط واحد ها نیا

 .گرددیم

  امکان ثبت درخواست قرارداد توسط واحد ها •

  ثبت اطلاعات واحد درخواست •

  نهیدرخواست قرارداد شامل : ارز ، بودجه و نوع هز یثبت  اطلاعات مال •

  یآغاز، دوره گارانت یبیتقر خیشامل : مدت قرارداد ، تار یاطلاعات اجرائ ینیب شیثبت پ •

  تدارکات ستمیکنندگان س نیتوسط واحد درخواست کننده از فهرست تام یشنهادیکنندگان پ نیتام نییتع •

 

 : قراردادها و مناقصات پیتتنظیم 

 .قرارداد استفاده نمود کینموده و بارها از آن در صدور  ستمیمناقصه را وارد س ایقرارداد و  کیمفاد  توانیم پیبا استفاده از فرم ت 

  قالب و استفاده مجدد از آن یو پرکابرد در قالب مشخص و امکان واکش جیرا یقالب قراردادها یثبت و نگهدار •

  و بند بند قرارداد قیدق اتیامکان ثبت جزئ •

  هر بند قرارداد یجداول به ازا کینامیدا یامکان معرف •

 ستون 4با  کینامیجدول بصورت دا فیامکان تعر •

 نیو وسط چ نی، چپ چ نیمتن قرارداد بصورت راست چ دمانیچ میامکان تنظ •

 خط دار کردن هر بند قرارداد ریز ایامکان بولد  •

  هر بخش یخط برا ریز ایهر قرارداد با امکان بولدکردن عنوان و  یبندها و تبصره ها یامکان معرف •

 

 : ن هاویسیکمآشنائی با فرآیندهای 

  یریگ میتصم یها ونیسیانواع کم یمعرف •

  ونیسیورود و خروج از کم خیها و تار ونیسیاعضاء کم یامکان معرف •

  ونیسیثبت اطلاعات مصوبات کم •

  یمصوبات  و امکان فراخوان پیت یمعرف •

 

 :  داتیمناقصات و مزا تیریمد

  دهیانواع مناقصه و مزا جادیا •

  قالب ها در زمان ثبت مناقصات نیا یقالب و امکان واکش جادیا •
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  دهیاطلاعات مناقصه و مزا ینگهدار •

  مستندات نکیمستندات در قالب ل ویو آرش یاطلاعات فن ینگهدار •

  ربطیذ یواحد ها داتیتائ افتیو در  دهیگردش فرم مناقصه و مزا •

  ونیسیگردش کار و ثبت صورتجلسات و مصوبات کم یدر هامش ها یفن هیو  ثبت نظر یفن ونیسیکم هیثبت نظر •

  داتیمناقصات پس از تائ کینامیامکان چاپ دا •

  یعموم یمناقصات به ماژول قراردادها سینو شیارسال اطلاعات پ •

  ثبت اطلاعات درخواست مناقصه •

  مربوطه یچاپ یروزنامه و خروج یامکان درج آگه •

  شرکت کننده در مناقصه یفراخوان و شرکت ها ثبت اطلاعات •

  مناقصات یابیسوالات ارز هیاطلاعات پا •

  شرکت کننده و اعلام برنده مناقصه یشرکت ها یفن یابیفرم ثبت اطلاعات  ارز •

  شرکت کننده در مناقصه یشرکت ها یالیر یابیفرم ثبت اطلاعات ارز •

  هر مناقصه یبه ازا یالیو ر یفن یابیسوالات ارز یامکان طراح •

 FTP مناقصه در ازیمستندات مورد ن نکیفرم مستندات مناقصه به منظور ل •

  مربوط به مناقصات یکنترل ها میبه منظور تنظ ماتیفرم تنظ •

 دهنده سیسرو یها تیاطلاعات مناقصات از وب سا افتیدر سیوب سرو •

 

 :قرارداد تیریمد

 یو ضمنانتنامه ها یو پرداخت یافتیدر یقرارداد و  صدور آنرا پوشش داده و بخش ها سینو شیصدور پ ازیفرم اطلاعات مورد ن نیا

 .باشد یم کپارچهی یآن با ماژول مال

  راهکاران یقرارداد با توجه به اطلاعات شخص و شرکت ها نیطرف یامکان معرف •

  قرارداد تیبا اهم یامکان ثبت اطلاعات مال •

 گریقرارداد به قرارداد د کیشدن و متمم شدن  هیامکان الحاق •

 پرداخت به هر قرارداد و امکان رصد کردن آن طیاضافه کردن شرا •

 مراحل قرارداد شرفتیپ زانیثبت م •

  قرارداد نیثبت تضام •

 قرارداد طیدر شرا رییزمان قرارداد بدون تغ دیامکان تمد •

 کیقرارداد بصورت اتومات یامضاء کنندگان قراردادها بصورت نامحدود و درج در انتها یامکان معرف •

  شده یازاطلاعات از قرارداد نهائ هیکل یبا امکان واکش کینامیدا یقالب چاپ •

  شگریرایدر و ازیمورد ن راتییقرارداد و اعمال تغ یچاپ یاز خروج WORD  Excel , PDF, یخروج هیامکان ته •



 

 
 

 
 

 تدوره جامع: از درخواست معامله تا مدیریت قرارداد و صورت وضعی

https://education.systemgroup.net 

۰۲۱-۸۴۲۰۵۱۱۱ 

 

  نمودن مستندات قرارداد وستیامکان پ •

 

 : CBS قرارداد تعهداتتنظیم 

و اکسل قابل ورود  یبصورت دست  CBS قرارداد یها تیتعهدات ، شرح خدمات و ساختار شکست فعال هیقرارداد کل یپس از امضا 

 .باشد یم

  قرارداد انیشروع و پا یو واقع یآغاز برآورد خیتار نییتع •

 اضافه نمودن تعهدات به قراردادامکان  •

 قرارداد نیپروژه طرف ریمد نییامکان ثبت و تع •

  هر تعهد قرارداد یامکان اخصاص دادن کارشناس مسئول به ازا •

 هر تعهد قرارداد انیشروع و پا یمهم برا یها خیمشخص نمودن تار تیقابل •

  وزن هر تعهد نییامکان تع •

 

 : یفن تیوضع صورتمعرفی نکات و جزئیات 

، تیصورت وضع فیدر هر رد ی، امکان ورود مبالغ کاهشبر اساس تعهدات قرارداد یموقت و قطع یها تیصدور صورت وضع •

 یجهت محاسبه نهائ یدر گردش به واحد مال تیصادره  و ارسال صورت  وضع یها تیبا مجموع صورت وضع یالیکنترل ر

 یو عاد یبه تجمع تیصورت وضعامکان ثبت  •

  تیتعهدات قرارداد و مبالغ آنها طبق فهرست بها در فرم صورت وضع یامکان فراخوان •

 تیاز اقلام صورت وضع کیهر  یبرا مهیدرصد حسن انجام کار و درصد ب فیامکان تعر •

  یفن تیمحاسبه مبلغ ناخالص صورت وضع •

  مختلف یبا ارزها تیامکان صدور صورت وضع •

  یافتیدر یها تیصورت وضع ریامکان اتج نمودن تصو •

  گردش در سازمان یو تسهل یبصورت گروه تیامکان ثبت صورت وضع •

 

 : کارکردآموزش ثبت 

با هدف ثبت  یو دوره ا انهی، ماهقراردادها بصورت روزانه یبر رو ی، مقداری، تعدادیالی، رمختلف یامکان ثبت کارکرد ها •

  ها تیکارکرها به منظور صدور صورت وضع یبر رو یکارکرد پروژه ها و قرارادها و ارائه گزارش تجمع

  یو قرارداد یکار یکارکرد متنوع و بر اساس مدل ها یانواع فرم ها یامکان معرف •

  بر اسا کارمند ، واحد و پست یافراد به هر فرم کارکد یامکان ثبت و دسترس •

  در شرکت یکارکرد یامکان گردش فرم ها •
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 ها :  یابیارزآموزش معرفی و برگزاری 

هر  ایو  دهیامزایمناقصه  ایصورت که در زمان استعلام  نی، بدسامانه معاملات یها ندیو بر اساس فرآ ی، دوره ایمورد یابیامکان ارز 

 .باشد یم ریامکان پذ کیبا مبنا و با سوالات پارامتر مانکاریپ ایعملکر کارفرما  یبر رو یابیارز  یبرگزار یامکان معرف یگریزمان د

  یابیارز یدوره ها یمعرف •

  و وزن ریو حداقل ، حداک کیبصورت پارامتر یابیسوالات ارز یمعرف •

  مختلف یها یبا مبنا یبیامکان ثبت ارزا •

 

 : کنندگان نیو تام نفعانیذ پرتالآشنائی با 

شرکت  داتیدر استعلام ها ، مناقصات و مزا توانندیبرقرار شده و م زهیکنندگان بصورت مکان نیبا تام یکیپرتال ارتباط نزد نیا در

 .باشد یدارا م زیرا ن نگیبصورت هولد شبردیسامانه قابلت پ نیا نیمعاملات خود مطلع گردد ، همچن تیوضع نینموده و از آخر

 :ماژول کار گردشآشنائی با 

   در گردش ها توسط راهبر شرکت راتییو امکان اعمال تغ  ندهایگر ساخت گردش کار فرآ لیموتور تسه •

  ثبت درخواست ندیگردش فرآ •

  دهی، استعلام و مزامناقصه ندیگردش فرآ •

 قراداد ندیگردش فرآ •

 تیصورت وضع ندیگردش فرآ •

 


