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 نسخه دوم  – سامانه مديريت منابع بازرگانيدستورالعمل نحوه تكميل اطلاعات و مستندات در 

 ،دقت بخوانيدبصورت گام به گام، كامل و  با خواهشمند است ابتدا دستورالعمل ذيل را 

 تماس حاصل فرمائيد. 42231317760-66با شماره هاي  نياز آنگاه در صورت

بانك اطلاعات اداره بررسي منابع شركت مجتمع گاز پارس جنوبي ثبت شده اند، به  درقبلا شركت هايي كه  -الف  

در سامانه مديريت بازرگاني خود را ستندات مكاتبه خواهد شد تا اطلاعات و مبا ايشان تدريج  و بر اساس نوبت 

 رساني نمايند.بروز

خواست خود را همكاري نمايند بايد در وبيگاز پارس جن مجتمعشركت با كه تمايل دارند جديدي شركت هاي  -ب     

با ذكر شماره هاي  "درخواست ثبت در ليست اداره بررسي منابع"طي يك نامه )حداكثر يك صفحه( با عنوان 

          مختصري از سوابق كار و... به شماره فكسهمراه با و  )حداكثر دو زمينه( تماس، زمينه تخصصي فعاليت

در نوبت بررسي تا  دريافت نماييد 33301013300تلفن شماره تاييده آنرا از طريق و  ارسال 33303037707 -6

حائز شرايط اوليه  ،متقاضيكه صورتيپس از بررسي اوليه درخواست هاي رسيده و در اوليه قرار بگيرند.

 ،ود به سامانهو نام كاربري و پسورد جهت ور مي گرددتشخيص داده شود  بتدريج  و بر اساس نوبت با ايشان مكاتبه 

 گيرد. ميقرار  در اختيارشان مستنداتجهت تكميل اطلاعات و 

شركت مجتمع گاز پارس  با توجه به رويكرد الكترونيك سازي سيستم اسناد و مستندات در اداره بررسي منابع     

وح فشرده، فكس اعم از: ارسال اصل يا كپي اسناد، ليا  پستاز طريق از ارسال هرگونه مدارك لطفا  ،جنوبي

 خودداري فرمائيد. و ... كاتالوگ محصولات توليدي
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www.spgc.ir      

 
 

  مرورگر كروم از )از مرورگر فايرفاكس يا اينترنت اكسپلورر  استفاده شود به سامانه  جهت ورود
 .(استفاده نفرماييد

  است. مديرعامل شركتبر عهده  "مورد درخواست، تماما مستنداتاطلاعات و ثبت مسئوليت صحت 

 ناشي تمامي عواقب محرمانه است و مسئوليت نگهداري و  "كاملا اعلام شدهم كاربري و كلمه عبور نا
 .است شركتآن بر عهده  "راسا به هرعلت و در هر زمان ،افشاء آن از 

  به هيچ وجه جنبه محرمانه و و جنبه عمومي دارد  دريافتي مستنداتماهيت اطلاعات درخواستي و
 .قي نمي گرددخصوصي بودن از آنها تل

  پيش فرض كانال رسمي ارتباط شماره عنوان ب و الزامي است شماره همراه مدير عاملثبت

هر گونه تغيير و تحول احتمالي در شماره مذكور )در هر  لذاپيامكي در آينده در نظر گرفته خواهد شد. 
، قابل اصلاح اداريو پس از طي مراحل  مدير عامل شركتفقط با درخواست كتبي  شرايط و به هر علت(

 خواهد بود.

  رعايت آنها،الزامي است و عدم و رعايت نكات مندرج در اين دستورالعمل تكميل اطلاعات تمام فيلدها 
 خواهد داشت.شركت آن تاثير منفي در ارزيابي كيفي  قطعا

 صنفي  ها بجاي اساسنامه و ساير مستندات، جوازكسب و بقيه مدارك معتبر مربوط به فعاليت فروشگاه

 پيوست نمايند. "خود را حتما
 

 

كليك  صفحه اصلي، از منوي بالا سمت چپ روي آيكنبالاي عات در طلابراي امكان تغيير اابتدا   الف(
 :ذيل انجام شود قسمت هاياصلاحات لازم در  /پس از فعال شدن فيلدها، تغييراتنماييد. 

 محل ثبت شركت .1

 كتمحل فعاليت شر .2

http://www.spgc.ir/
http://www.spgc.ir/
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 (آدرس نويسي استاندارد)شيوه  آدرس دفتر شركت  .3

 واحد( مرقوم فرمائيد.-طبقه-پلاك-كوچه-خيابان-ميدان-بلوار-بزرگراه-آدرس را با فرمت )شهر  

  استفاده كنيد. -براي جداسازي كلمات از همديگر فقط از علامت 

  گونه فاصله اي قرار داده نشود. هيچ -قبل و بعد از علامت 

 ن هر گونه مخفف كلمات خودداري نماييد.از بكاربرد 

 كد/ صندوق پستي .4

 همراه جهت تماس ضروري(شماره  ،2تلفن  ،1تلفن ها )پيش شماره شهر )كد سه رقمي(، تلفن  .5

 آدرس پست الكترونيك .6

 آدرس سايت الكترونيك .7

 شماره فكس .8

 شركت نام و نام خانوادگي مدير فروش .9

 نام و نام خانوادگي مديرعامل .11

 ركتش كد اقتصادي .11

 شركت كد ملي مدير عامل .12

 )بسيار مهم(شماره همراه مدير عامل  .13

 شركت شناسه ملي .14

 شركت نوع مالكيت .15

 شماره ثبت شركت .16

 (خارجيتوليد كننده  -تامين كننده داخلي -انتخاب نوع فعاليت )توليدكننده داخلي .17

 كشورانتخاب  .18

 شركت تاريخ تاسيس .19
 

 هر شركت از بين يازده گروه تخصصي  يت(:)به ترتيب اولو 2و  1 انتخاب گروه تخصصي فعاليت
حفاري و توليد  -الف) حداكثر دو گروه تخصصي فعاليت را مي تواند انتخاب نمايد.فعاليت 

 -ه      متعلقات ماشين آلات و ابزاردقيق –د    حمل و نقل –ج    تاسيسات و ماشين آلات-ب
كالاهاي لوله اي  -ز    كتريكيوسائل ال -و  لوازم ساختماني، مخازن و دستگاههاي كارگاهي

 -مصالح ساختماني ، فلزات و سخت افزار ساختماني   ط  -ح   و اتصالات شكل، شيرها
مبلمان ، لوازم منزل ،  -ك     رنگها ، روغنها و مواد شيميايي -ي     ابزارآلات و وسائل آببندي

 (دفتر و انبار

 

  استفاده نماييد. آيكن  در پايان اين مرحله جهت ذخيره سازي اطلاعات از 
 



 

             اداره بررسي منابع                                                                                                             -مديريت بازرگاني                                                                                                                            شركت مجتمع گاز پارس جنوبي
 

4 
 

كليك كنيد و در پنجره اي كه  جديد روي آيكن  اطلاعاتيبراي افزودن با توجه به جدول اطلاعات تخصصي ذيل 

و براي انصراف از ثبت اطلاعات از آيكن  باز مي شود اطلاعات مورد نياز را تكميل كرده و براي ثبت از آيكن  

كه مي خواهيد اصلاح نماييد كليك نموده و آنگاه روي  اطلاعاتيابتدا روي براي اصلاح اطلاعات )استفاده شود.  

 (مطابق دستورالعمل ذيل اقدام نماييد كرده وكليك   آيكن 
 

 شيميايي – مكانيك – ابزاردقيق –  برقند از بين پنج زمينه فعاليت )هر شركت مي توا – 
 را انتخاب نمايد.  حداكثر فقط دو زمينه فعاليت متناسب با گروه تخصصي فعاليت،و ( عمومي

 

  .هرشركت مي تواند تمام يا بخشي از گروه هاي متناسب با دو زمينه فعاليت مجاز خود را انتخاب كند 
 

  

  استفاده شود. فونت فارسي ازفقط 
  پس از نوشتن هر خط براي رفتن به خط بعدي از دكمهEnter .استفاده شود 
 خودداري شود.اضافي كتر ااز بكار بردن هر گونه علائم و كار 

 

  نوشته شود.زبان انگليسي با حروف بزرگ  برند فعاليت فقط به 

 استفاده شود. ; سيميكالن لامتع براي جداسازي نام برند ها فقط از  

 
 گروه فعاليت گروه ها زمينه فعاليت

 يدكي 58-13 مكانيك

 - 60 ابزار دقيق

 عمومي 64-61 مكانيك

 - 70-65 برق

 مخابرات و كامپيوتر 72-71 عمومي

 عمومي 85-73 مكانيك

 - 89-86 شيميايي

 تجهيزات اداريمبلمان و  -ايمني و آتش نشاني - آزمايشگاهي 96-90 عمومي
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 :در غير اينصورت امكان پيوست كردن مدارك وجود ندارد باشد داشته توامارا  هر سه ويژِگي زيرمستند بايد هر 

 فقط با پسوند  "الف( منحصرا( فايل ها در قالب پي دي اف pdf)باشند. و بدون فشرده سازي فايل ها  
 باشد. مگابايت يك( هر فايل حداكثر با حجم ب 

 اقدام شود. شيوه نامگذاري ذيلمطابق  "( حتماج 

 

 فرمت نامگذاري فايل نوع سند
 كد كاربريAsasnameh_ اساسنامه شركت

 كد كاربريAgahitasis_ آگهي تاسيس شركت

 كد كاربريRoznameh_ آگهي آخرين تغييرات روزنامه رسمي شركت

 كد كاربريResume_ شركت سوابق كاري

 كد كاربريCatalogue_ كاتالوگ محصولات شركت

 كد كاربريNemayandehgi_ نامه نمايندگي شركت

 كد كاربريArzeshafzodeh_ گواهينامه ارزش افزوده شركت

 كد كاربريMaliyat_ گواهي مفاصاحساب شركت

 يكد كاربرTamin_ پرسشنامه تكميل شده ارزيابي تامين كنندگان

 كد كاربريTolid_ پرسشنامه تكميل شده ارزيابي توليدكنندگان

توجه فرماييد اين مرحله با دقت انجام شود. چون امكان حذف مدرك ضميمه شده توسط كاربر وجود ندارد و در )
 (از اداره بررسي منابع خواهد بودصورت اشتباه نياز به اخذ مجوز 

آماده سازي نماييد سپس به منوي مستندات رفته و از قسمت فوق الذكر نامگذاري جدول  ود را مطابقابتدا فايل هاي خ
به مسيري كه فايل هاي  Browseنوع مدارك ضميمه، ابتدا اساسنامه شركت را انتخاب و آنگاه با كليك بر روي دكمه 

فايل "را كليك كرده  تا پيغام  آنگاه آيكن در كامپيوتر آماده سازي كرده ايد برويد و انتخاب كنيد."خود را قبلا

ارسال يا از تكه كردن و  "ضمنا را مشاهده نماييد و به همين ترتيب ساير مستندات را هم پيوست نماييد. "ضميمه گرديد
  تكراري جدا خودداري شود. هايفايل
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به ترتيب امكان افزودن نمايندگي و اصلاح  و و استفاده از آيكن هاي با كليك روي تب نمايندگي ها 
كليك شود كه مي خواهيد اصلاح  اطلاعاتيروي حتما اطلاعات وجود دارد. تاكيد مي شود براي اصلاح اطلاعات ابتدا 

تكميل كرده و براي  در پنجره اي كه باز مي شود اطلاعات مورد نياز راآنگاه را كليك كنيد و  نماييد و بعد آيكن 

يادآوري مي شود نامه  استفاده شود.  ي انصراف از ثبت اطلاعات از آيكنو برا ثبت از آيكن 
 پيوست نماييد. فقط يك فايلدر قالب  ها را بايد در بخش مستندات /نمايندگينمايندگي

 

  ،ثبت اطلاعات  اصل نامه درخواستارسال پستي تنها راه ثبت يا اصلاح اطلاعات حساب بانكي
آن فقط به اصل نامه هايي كه سربرگ دار بوده و به مهر و امضاي مدير عامل  .است هاي بانكي حساب

و  شده غير فعال ثبت يا اصلاح اطلاعات حسابهاي بانكي) شركت رسيده باشد ترتيب اثر داده خواهد شد.
 .(فقط قابل مشاهده است

 شخصات شماره حساب بانكي با رعايتفقط جهت ارسال مابع )آدرس پستي اداره بررسي من

 - شركت مجتمع گاز پارس جنوبي - بندرعسلويه -استان بوشهر (:موارد فوق الذكر
 311/75391صندوق پستي: - 241اتاق  - مطبقه دو -ستاد مديريت بازرگاني 

 

 


