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Хабарландыруды іздеу 
 

Хабарландыруды  іздеуді кез - келген пайдаланушы «Сатып алу» - «Хабарландыруды 

іздеу» бөлімінде Жүйеде тіркеусіз және авторизациясыз жүзеге асыра алады. 

 

 

 
 

Сатып алуды іздеу «Хабарландыруды іздеу» бөлімінде жүзеге асырылады. 

Хабарландыруды ашу үшін хабарландырудың атауын тінтуірдің сол жақ батырмасымен басыңыз. 

 
 

Хабарландыруды қарау  

Жүйе жеткізушіге сатып алуға қатысуға шақыру туралы хабарлама жібереді.

 
Хабарландыруды қарау формасы келесідей болады.
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«Жалпы мәліметтер» қосымша бетінде сатып алу, хатшы және тендерлік комиссия құрамы 

туралы ақпарат көрсетіледі.  

«Лоттар» қосымша бетінде хабарландыру бойынша лоттар тізімі көрсетіледі. 

 

Толығырақ қарау үшін лоттың нөмірі белсенді сілтемесін басу қажет.  
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«Құжаттама» қосымша бетінде сатып алуға қатысу үшін міндетті құжаттар тізімі 

көрсетіледі, мұндай құжаттар «өнім беруші үшін міндеттілігі» жолында қанат белгімен 

белгіленген.  
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«Талаптар» өрісінде құжатты тіркеу тәсілі көрсетіледі: лотқа (лотқа қойылатын талаптар) немесе 

жалпы өтінімге (жеткізушіге қойылатын талаптар). 

Жеткізуші шарттың жобасымен «Өту» батырмасы арқылы жүктеп алып, таныса алады. 

 
 

Жеткізуші жеткізу кестесімен «Өту» батырмасын басу арқылы таныса алады.

 

 

Өтінімді құру және беру 
 

Өтінім беру үшін пайдаланушыға сатып алу веб-порталында авторизациялау және Жұмыс 

кабинеті – Хабарландыруларды іздеу (жалпы) тарауында іздеуді жүзеге асыру талап етіледі.  
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Талап етілген сатып алуды іздеуді сүзгілер жинағының көмегімен жүзеге асыруға болады, 

бұл үшін «Іздеуді көрсету» батырмасын басу қажет. Қандай да бір немесе бірнеше іздеу 

критерийін көрсетсе немесе «Табу» батырмасын басса жеткілікті. Егер іздеу критерийін өзгерту 

талап етілсе, «Іздеу параметрін тастау» батырмасын басу қажет.  

 

Іздеу нәтижесі шыққаннан кейін сатып алу туралы ақпаратты қарау үшін «Хабарландыру 

атауы» жолағындағы белсенді сілтемені басу қажет.  

Хабарландыруды қрау нысанында қолжетімді әрекеттерде «Өтінімді құру» әрекетін 

таңдау қажет.  

Ескерту: хабарландыру мәртебесі «Жарияланды (өтінімдерді қабылдау» болуы тиіс.  

 
 

Ескерту: «өтінімді құру» әрекеті өтінім жобасы болғандықтан (не өтінім жобасын 

алып тастау не осы жобамен жұмысты жүзеге асыру талап етіледі) не осы сатып алуға 

өтінім берілгендіктен болмауы мүмкін.  
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Сондай-ақ пайдаланушыда «Өнім беруші» рөлі болмауы мүмкін. Өкілеттіктерді тексеру 

үшін қатысушы профилінде – «ұйым қызметкері» тарауына өтіңіз.  

Өтінімді құрудың алғашқы қадамында өнім берушінің деректемелерін көрсету қажет.  

 
 

Келесі қадамға өту үшін «Бұдан әрі» батырмасын басу қажет. Келесі қадамға өту үшін 

жүйе өтінім жобасын құрады.  

 

Өтінім жобасын жою,редакциялау және қарау 
 

Өтінімді іздеу Жұмыс кабинеті – «Менің өтінімдерім» тарауында жүзеге асырылады.  

 

Сүзгіні пайдалану ұсынылады.  
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Өтінімді жою  пиктограммасы, редакциялау   пиктограммасы арқылы 

орындалады. 

Өтінімді қарау үшін өтінім нөмірін басу талап етіледі.  

 
 

Сатып алуға қатысу үшін лоттарды қосу 
 

Сатып алуға қатысу үшін лоттарды қосу нысанында қанат белгімен керек лоттарды 

белгілеу және «Таңдалғандарды қосу» батырмасын басу қажет.  

 

Жүйе таңдалған лоттарды қарау бетіне өтуді жүзеге асырады.  

 
 

Таңдалған лотты жою қажет болған жағдайда талап етілген лотты қанат белгімен белгілеп, 

«Өтінімнен лоттарды жою» батырмасын басу талап етіледі, өтінім жобасына лотты қосу қажет 

болғанда, «Лоттар» қосымша бетіне өтіп, лотты таңдауды жүзеге асыру қажет. Келесі бетке өту 

үшін «Бұдан әрі» батырмасын басу керек.  
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Бастапқы жеткізу кестесімен келісу 

Жеткізу кестесі әрбір лот бойынша жеке қалыптастырылады. Жеткізу кестесіне өту қажет.

 

 Жеткізу кестесінің беті ашылады. 

 
 

 
Лот нөмірі сілтемесін басу арқылы лотқа өту қажет. Жүйе жеткізу кестесін келісу бетiн 

көрсетедi.

 
 

«Жеткізу кестесін бекіту» батырмасын басу қажет. Жүйе растау терезесін көрсетеді.
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«Бекіту» батырмасын басу қажет. Одан кейін жүйе жеткізу кестесінің файлын 

генерациялайды. Файлды жүктеп алып, онымен танысу қажет. 

 
 

Келісім болған жағдайда құжатты электрондық цифрлық қолтаңба (ЭЦҚ) көмегімен қол 

қою қажет. Қол қойылғаннан кейін, қажет болған жағдайда, файлды жоюға болады.

 
 

 

Жеткізу кестесінің жаңа нұсқасын ұсыну 

Жеткізу кестесі әр лот бойынша жеке қалыптастырылады. Жеткізу кестесіне өту қажет.

 

 Жеткізу кестесінің беті ашылады. 
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Лот нөмірі сілтемесін басу арқылы лотқа өту қажет. Жүйе жеткізу кестесін келісу бетін 

көрсетеді.

 
 

«Жеткізу кестесінің жаңа нұсқасын ұсыну» батырмасын басу қажет. 

Назар аударыңыз! Жеткізуші хабарландыруда көрсетілген көлемнен асып түсетін санды 

көрсете алмайды. Жеткізуші мен тапсырыс беруші жеткізу кестесінің жаңа нұсқасын тек бір рет 

қана ұсына алады. 

 

Жеткізу мекенжайын қосу үшін «Қосу» батырмасын басу қажет.

 
Жүйе таңдалған мекенжайды қосады, онда басталу күні, аяқталу күні және саны көрсетіледі. 

Өрістерді толтырып, «Сақтау» батырмасын басу қажет. 

 
Жүйе деректерді сақтайды және «Жеткізу кестесінің құжатын қалыптастыру» батырмасын 

көрсетеді.
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Файлды жүктеп алып, онымен танысу және оны электрондық цифрлық қолтаңба (ЭЦҚ) 

көмегімен қол қою қажет.

 
 

Қажет болған жағдайда файлды жоюға болады. 

 
 

 

Лоттан бас тарту 

Жеткізу кестесі әрбір лот бойынша жеке қалыптастырылады. Жеткізу кестесіне өту қажет.

 

Жеткізу кестесінің беті ашылады. 
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Лот нөмірі сілтемесін басу арқылы лотқа өту қажет. Жүйе жеткізу кестесін келісу бетін 

көрсетеді.

 
 

«Лоттан бас тарту» батырмасын басу қажет. 

 
Өрістерді толтырып, бас тарту себебін тіркеу қажет. Одан кейін «Лоттан бас тарту» 

батырмасын басып, электрондық цифрлық қолтаңба (ЭЦҚ) арқылы қол қою қажет.

 
 

Қажет болған жағдайда бас тарту файлын жоюға болады. 

Барлық лоттар бойынша жеткізу кестесі келісілгеннен кейін, келесі қадам – құжаттарды тіркеген 

соң өтінімді қарау болады.
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«Жеткізуші туралы мәліметтер» қойындысында жеткізушінің реквизиттері мен өкілі 

туралы мәліметтер көрсетіледі. 

«Сатып алуға қатысуға арналған лоттар» қойындысында өтінім берілетін лоттар 

көрсетіледі.

 
«Құжаттама» қойындысында өтінімге тіркелген құжаттардың тізімі көрсетіледі.

 
Тіркелген құжатты қарау үшін бөлім атауын басып, кейін сілтеме арқылы құжатты жүктеу 

қажет. 

 

Өтінімді беру үшін өтінімді қарау формасындағы «Өтінім беру» батырмасын басу қажет, ал 

өтінімді өңдеу үшін «Артқа» батырмасын басу қажет.

 
Берілген өтінімге «Берілді» мәртебесі тағайындалады. 
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Ескерту: қажет болған жағдайда, берілген өтінімді өтінімдерді қабылдау мерзімі 

аяқталғанға дейін кері қайтаруға болады.

 

 
 

Өтінімді кері қайтарып алу 

Өтінімдерді қабылдау күнінің аяқталуы басталғанға дейін берілген өтінімді кері қайтарып 

алу қажет болған жағдайда, «Менің өтінімдерім» тарауында  пиктограмма түрінде «Кері 

қайтарып алу» әрекеті қолжетімді. 

 

Ескерту: хабарландырудың мәртебесі «Жарияланды (өтінімдерді қабылдау)» немесе өтінімнің 

мәртебесі «Берілді» болуы тиіс. 

Сондай-ақ, бұл әрекетті берілген өтінімді қарау формасында «Өтінімді кері қайтару» батырмасы 

арқылы орындауға болады. 

Өтінімді кері қайтару әрекеті орындалғаннан кейін, жүйе «Сіз өтінімді кері қайтарғыңыз 

келетініне сенімдісіз бе?» деген растау терезесін көрсетеді. 

 
Расталған жағдайда, өтінімнің мәртебесі «Кері қайтарылды» болып өзгереді және 

«Әрекет» өрісінде өтінімді өңдеу және жою үшін пиктограммалар қолжетімді болады.
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Жеткізу кестесінің жаңа нұсқасымен танысу 

Егер тапсырыс беруші ұсынылған жеткізу кестесімен келіспей, өзінің нұсқасын ұсынса, 

хабарландырудың мәртебесі «Жеткізу кестесін келісу (жеткізушімен)» болып өзгереді. Жүйе 

жеткізу кестесін келісу қажеттігі туралы жеткізушіге автоматты түрде хабарлама жібереді. 

 

Кестені келісу үшін: хабарландыру бетінде қолжетімді әрекеттерден «Жеткізу кестесін 

келісу» пунктін таңдау қажет. 

 

Назар аударыңыз: шешімді белгіленген мерзім ішінде қабылдау қажет. Бұл уақыт өткеннен кейін 

жүйе сатып алуды автоматты түрде аяқтайды. 

 

Қажетті лотты ашу қажет. Ашылған бетте шешім қабылдау керек.
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Қорытынды хаттамамен танысу 
 

Сатып алу аяқталғаннан кейін жүйе қорытынды хаттаманы автоматты түрде қалыптастырады. 

Қорытынды хаттамамен танысу үшін «Хаттамалар» қойындысына өтіп, «Хаттаманы қарау» батырмасын 

басу қажет. 
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Поиск объявления 
 

Поиск объявления может осуществить любой пользователь в разделе «Закупки» - «Поиск 

объявлений» без регистрации и авторизации в  Системе. 

 

 

 
 

Поиск закупок осуществляется в разделе «Поиск объявлений». Для того, чтобы открыть 

объявление следует нажать левой кнопкой мыши на наименование объявления.  

 
 

Просмотр объявления 

Система отправить уведомление поставщику с приглашением к участию в закупках

 

Форма просмотра объявления выглядит следующим образом. 
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Во вкладке «Общие сведения» отображается информация о закупке, секретаре и составе 
тендерной комиссии. 

Во вкладке «Лоты» отображается список лотов по объявлению. 

 
Для более детального просмотра необходимо нажать на активную ссылку номера лота.  
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Во вкладке «Документация» отображается список документов обязательных для  участия в 

закупке, такие документы отмечены галочкой в поле «обязательность для поставщика». 

 
 

 

В поле «Требования» указывается способ прикрепления документа: к лоту (требования к 
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лоту) или к заявке в целом (требования к поставщику). 

 

Поставщик может ознакомиться с проектом договора, скачав его по кнопке «Перейти». 

 
 

Поставщик может ознакомиться с графиком поставок нажимая кнопку «Перейти» 

 

 

Создание и подача заявки 
 

Для подачи заявки пользователю требуется авторизоваться на веб- портале закупок, и 
осуществить поиск в раздел Рабочий кабинет- Поиск объявлений (общий). 
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Поиск требуемой закупки можно осуществить с помощью набора фильтров, для этого 

необходимо нажать на кнопку «Показать поиск». Достаточно указать какой-либо один критерий 

поиска или же несколько, и нажать на кнопку «Найти». Если требуется изменить критерии поиска 

необходимо нажать на кнопку «Сбросить параметры поиска». 

 

После того, как выйдет результат поиска, для просмотра информации о закупке, необходимо 

нажать на активную ссылку в поле «Название объявления». 

 

На форме просмотра объявления необходимо в доступных действиях выбрать действие 
«Создать заявку». 

 
Примечание: статус объявления должен быть «Опубликовано (прием заявок)». 

 
 

Примечание: действие «создать заявку» может отсутствовать по причине наличия 

проекта заявки (требуется либо удалить проект заявки, либо осуществить работу с данным 

проектом) либо заявка на данную закупку подана. 

 

Также возможно, что у пользователя отсутствует роль «Поставщик». Для проверки 
полномочий пройдите в профиль участника - раздел «Сотрудники организации». 

 

На первом шаге создания заявки, необходимо указать реквизиты и контактные данные 

поставщика. 
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Для перехода на следующий шаг необходимо нажать на кнопку «Далее». При переходе на 

следующий шаг системой создается проект заявки. 

 

Удаление, редактирование и просмотр проекта заявки 
 

Поиск заявок осуществляется в разделе «Рабочий кабинет»- «Мои заявки на тендер». 

 

Рекомендуется использовать фильтр. 
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Удаление заявки выполняется с помощью пиктограммы , редактирование с помощью 

пиктограммы . 

Для просмотра заявки требуется нажать на номер заявки. 

 
 

Добавление лотов для участия в закупке 
 

На форме добавления лотов для участия в закупке, необходимо отметить галочкой нужные 

лоты, и нажать на кнопку «Добавить выбранные». 

 

Системой осуществится переход на страницу просмотра выбранных лотов. 

 
 

В случае необходимости удалить выбранный лот следует отметить требуемый лот галочкой 

и нажать на кнопку «Удалить лоты из заявки», в случае необходимости добавить лот в проект 
заявки следует перейти во вкладку «Лоты» и осуществить выбор лота. Для перехода на следующую 

страницу необходимо нажать на кнопку «Далее». 

 

Согласие с первоначальным графиком поставок  

График поставок формируется на каждый лот отдельно. Необходимо перейти в график 

поставок 
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 Откроется страница графика поставок 

 
 

 
Необходимо перейти в лот путем нажатия на ссылку номер лота. Система отобразить 

страницу согласование графика поставок 

 
 

Необходимо нажать на кнопку «Утвердить график поставок». Система отобразить окно 

подтверждения 
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Необходимо нажать на кнопку «Утвердить». Далее система генерирует файл график 

поставок. Необходимо скачать и ознакомиться  

 
 

В случае согласия необходимо подписать документ с помощью электронной цифровой 

подписи (ЭЦП). После подписания, при необходимости, файл может быть удалён.

 
 

 

Предложение нового графика поставок 

График поставок формируется на каждый лот отдельно. Необходимо перейти в график 

поставок 

 

 Откроется страница графика поставок 
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Необходимо перейти в лот путем нажатия на ссылку номер лота. Система отобразить 

страницу согласование графика поставок 

 
 

Необходимо нажать на кнопку «Предложить новый график поставок».  

Внимание! Поставщик не может указать количество, превышающее объем, указанный в 

объявлении. Поставщик и заказчик могут предложить новый график поставок только один раз.  

 

Для добавление адреса поставок необходимо нажать на кнопку «Добавить». 

 
Система добавляет выбранный адрес где указывается дата начала, дата окончания и 

количество. Необходимо заполнить поля и нажать на кнопку сохранить.  

 
Система сохраняет и отображается кнопка «Сформировать документ график поставок» 
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Необходимо скачать файл и ознакомиться, и подписать с помощью ЭЦП 

 
 

По мере необходимости можете удалить файл 

 
 

 

Отказ от лота  

График поставок формируется на каждый лот отдельно. Необходимо перейти в график 

поставок 

 

 Откроется страница графика поставок 
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Необходимо перейти в лот путем нажатия на ссылку номер лота. Система отобразить 

страницу согласование графика поставок 

 
 

Необходимо нажать на кнопку «Отказаться от лота».  

 

 
Необходимо заполнить поля и прикрепить причину отказа. Далее нажать на кнопку 

«Отказаться от лота» и подписать с помощью ЭЦП 

 
 

По мере необходимости можно удалить файл отказа 
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После согласование графика поставок по всем лотам. 

Следующим шагом после прикрепления документов будет просмотр заявки. 

 

Во вкладке «Сведения о поставщике» отображаются реквизиты поставщика и данные о 
представителе поставщика. 

Во вкладке «Лоты для участия в закупке» отображаются лоты, на которые подается заявка. 

 

Вкладка «Документация» содержит перечень документов приложенных к заявке. 

 
Для просмотра приложенного документа необходимо нажать на наименование раздела, затем 

скачать документ по ссылке. 

 

Подача заявки осуществляется с помощью кнопки «Подать заявку» на форме просмотра 

заявки, для редактирования заявки следует нажать на кнопку «Назад». 
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Поданной заявке присваивается статус «Подана». 

 

Примечание: поданная заявка в случае необходимости подлежит отзыву до наступления 

даты окончания приема заявок. 

 

 

 
 

Отзыв заявки 

В случае необходимости отозвать поданную заявку до наступления срока окончания приема 
заявок (дополнений) в разделе «Мои заявки» доступно действие 

«Отозвать» в виде пиктограммы  . 

 

Примечание: статус объявления должен быть «Опубликовано (прием заявок)» или  статус 

заявки либо «Подана». 
 

Также данное действие возможно осуществить на форме просмотра поданной заявки с 
помощью кнопки «Отозвать заявку». 

 

После того, как будет осуществлено действие по отзыву заявки, системой отобразится окно 
с просьбой подтвердить действие «Вы действительно хотите отозвать заявку?» 

 

В случае подтверждения, статус заявки поменяется на «Отозвана» и в поле «Действие» будут 
доступны пиктограммы для редактирования и удаления заявки. 
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Ознакомление с новым графиком поставок 
 

Если заказчик не согласен с предложенным графиком поставок и предлагает свой вариант, 

статус объявления изменяется на «Согласование графика поставок (поставщиком)». Система 

автоматически отправляет уведомление поставщику о необходимости согласования графика 

поставок. 

 

Для согласования графика: На странице объявлении необходимо выбрать из доступных 

действий «Согласование графика поставок» 

 
Внимание: Решение необходимо принять в течение установленного срока. По истечении этого 

времени система автоматически завершает закупку. 

 

Необходимо открыть нужный лот и открыть. На открывшейся странице необходимо принят 

решение 



34 

 

 

 

Ознакомление с протоколом итогов 
 

После завершение закупа система автоматический формирует протокол итогов. Для ознакомления с 

протоколом итогов необходимо перейти  во вкладку «Протоколы» и нажать на кнопку «Просмотреть 

протокол» 

 
 
 

 


