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  داخلی ثبت نام و اخذ نقش تاجر  – اول بخش

 از منوی بالای صفحه ثبت نام را انتخاب کنید. www.ntsw.irبا مراجعه به آدرس  (1

 

 
 

در سامانه ثبت نام  "ذخیره اطلاعات و ادامه"فشردن کلید  ها وسپس در صفحه ثبت نام با تکمیل فیلد (2

 نمایید.

 

 
 

در صورت صحیح بودن اطلاعات هویتی پیامک کد اعتبارسنجی برای تلفن همراه ارسال خواهد شد، کد  (3

 کلیک نمایید.  "تکمیل ثبت نام"دریافت شده را در قسمت مشخص شده وارد نمایید و بر روی دکمه 

 

http://www.ntsw.ir/
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 ورود را انتخاب کنید. از منوی بالای صفحهپس از تکمیل عملیات ثبت نام،   (4

 
 

 

تصویر "و  "عبور کلمه"، "کاربری )کدملی(نام"های در صفحه ورود به سیستم با تکمیل فیلدسپس  (5

 وارد سامانه شوید.  "ورود"و فشردن کلید  "امنیتی

 
 

 

شود. قبل از هر کاری و در اولین ی مطابق شکل زیر به شما نشان داده میپس از ورود به سامانه صفحه (6

قصد دارید به صورت حقیقی فعالیت نمایید یا به صورت حقوقی. اگر بایست مشخص کنید که گام می

دهد اما در این کاربر حقوقی هستید مدیرعامل شرکت طبق مراحل گفته شده ثبت نام اولیه را انجام می

را باید انتخاب کنید. هم در منوی های سمت راست و هم در دسترسی  "معرفی شرکت"ی صفحه گزینه

 ل رویت است.سریع این گزینه قاب
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 شود.ی زیر به شما نشان داده میصفحه "معرفی شرکت"با انتخاب  (7

 

نیز به  "فعال-یک نقش پایه حقوقی "فعال-پایه حقیقی"پس از انجام معرفی شرکت علاوه بر نقش  (8

شود.به این ترتیب اگر کاربر حقیقی باشید با نقش پایه حقیقی و اگر حقوقی های شما اضافه مینقش

 کنید.باشید با نقش پایه حقوقی برای تعریف نقش تاجر اقدام می

 

 .وارد سامانه شوید  "حقوقی"یا  "پایه حقیقی" نقشانتخاب در صفحه تعیین نقش با پس از ورود به سامانه  (9

 
 

 .را انتخاب نمایید "بارگذاری صلاحیت ها"نقش، گزینه  انتخاب  پس از (10

 
 

 .کلیک نمایید "فعالیت تجاری جدید"بر روی  "استعلام تاجر داخلی"با انتخاب زبانه  (11
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نسبت به  "نوع فعالیت صاحب برند"و  "حوزه فعالیت"، با انتخاب  "معرفی نقش تاجر داخلی"در صفحه  (12

)در صورت صحت  .روی ثبت اطلاعات کلیک نماییدر ب و اقدام نماییداطلاعات واحد تجاری خود تکمیل 

 شما افزوده خواهد شد(. نقش هایتجاری مربوطه به لیست  فعالیت اطلاعات وارد شده، نام واحد

 

 

 "عملیات گارانتی کالا"و  "عملیات شناسه کالا"به منو  دسترسی اخذ مجوز جهت ،از تکمیل مراحلپس   (13

برای کارشناسان ارسال  "ثبت و پیگیری مشکل"را از طریق گزینه  گواهی نامه ثبت علامتمی بایست 

 .تماس حاصل فرمایید 13داخلی  021-75492000شماره  ابا پشتیبانی سامانه جامع تجارت بیا تمایید و 

 .ایجاد خواهد شدرای شما ب، دسترسی مربوطه کارشناسانتوسط  پس از بررسی صحت اسناد
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  کالااخذ شناسه  – دومبخش 

 عیین نقش :. ت1

(مرتبط با ثبت کالا را انتخاب کنید. برای نمونه ممکن است شما، شناسه صنفی برای شما باید صلاحیت )نقش

های مختلف داشته باشید، یا در صورت داشتن کارت بازرگانی، نقش بازرگانی داشته باشید. دقت رشته فعالیت

و متناسب با صلاحیت بارگذاری  نظر خود را در این مرحله انتخاب نمایید که نقش متناظر با کالای مورد کنید

توانید کارتابل تولیدی یا وارداتی مربوط به شناسه کالای خود را در منوی سامانه جامع تجارت مشاهده شده می

 نمایید.

 
 

 :تولیدیکالای  بت. ث2

نمایید. پس از باز شدن صفحه ثبت،گزینه  انتخاب ( راتولیدیکالاهای  فهرستگزینه )سامانه،  به ورود از پس

 )ثبت کالای جدید( را انتخاب کنید.
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نمایید، پس از انتخاب گروه های کالایی قابل ثبت را مشاهده میشود که در آن، گروهسپس صفحه ای باز می

را در فیلد جستجو تایپ کرده و بعد از اتمام جستجو روی توانید قلم کالایی مورد نظر خود کالایی شما می

 کلیک نمایید. )انتخاب(گزینه

 
 

پس از انتخاب گروهی که کالای شما در آن قرار گرفته است و همچنین قلم کالایی خود وارد مراحل ثبت شناسه 

شما  کالای، در صورتی که است 1GTINشوید. در سامانه شناسه کالا، اولویت ثبت شناسه با کالا و شناسنامه می

اید با همان شناسه و در صورتی که برای ثبت داشته اید و آن را دریافت کرده GTINالزام شناسه  باشد و وارداتی

ندارید با انتخاب گزینه )کالای فاقد شناسه(  GTINخود الزام به داشتن دریافت شناسه  "وارداتی و تولیدی"کالای 

 شوید.وارد مرحله بعدی می

اجباری است، در  "واردکنندگان "برای GTINدقت کنید برای برخی کالاها، از سوی سازمان متولی دریافت  

شود. در این صورت، ابتدا صورت اجباری بودن، امکان ثبت کالای فاقد شناسه در گروه موردنظر از کاربر سلب می

( مراجعه کرده و یا با شماره GS1IR.org( یا )irancode.irدر ایران به آدرس اینترنتی ) 2GS1باید به نماینده 

برای کالای خود اقدام نمایید و سپس به سامانه  GTINبه دریافت  تماس حاصل نمایید و نسبت 88935095تلفن 

 دریافتی تشکیل دهید.  GTINشناسه کالا بازگشته و شناسنامه کالای خود را برای 

کند تناظر کنید. اینکار کمک میهای مختلف مشخص میبندیدر مرحله دوم شما جایگاه کالای خود را در طبقه

برای کالای شما به درستی برقرار شده و پس از ثبت، جایگاه کالای شما در طبقات های مختلف بندیبین طبقه

 ثابت باشد. ذکر شده

 
1. Global Trade Identification Number (GTIN) 
 

2 . GS1 سازی استانداردها و کشور شکل گرفته است و هدف آن طراحی و پیاده 100های عضو در بیش از المللی غیرانتفاعی است که از اجتماع سازمانیك مجمع بین

ات ارایه شده این سازمان، تحت عنوان باشد. کد شناسه کالا و خدمهای مختلف میکارهای جهانی به منظور بهبود کارایی و شفافیت زنجیره تامین جهانی و در بین بخشراه

GTIN باشد رقمی 14 یا 13 ،12 ،8 نیاز به بنا تواند می کد این شود.شناخته می .GTIN شناسه توانمی. رود می کار به بندی بسته سطح هر در محصول نوع شناسایی برای 

GTIN  کرد تبدیل بارکد یك به را . 
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های مختلف و برای کالاهای در مرحله بعدی لازم است فیلدهای توصیفی مربوط به کالا تکمیل شوند. در گروه

هستند. نیاز  توصیفی، اجباری و اختیاری )تکمیلی( مختلف فیلدهای توصیفی شناسنامه متفاوت هستند. فیلدهای

 است فیلدهای اجباری حتما تکمیل شوند تا بتوان شناسنامه را تشکیل داد. 
 

 
 

توانید مقدار مورد نظر را از آن لیست انتخاب شود که میبا انتخاب گزینه )ثبت /ویرایش( یک صفحه جدید باز می

 .کلیک نمایید )ثبت(کرده و روی گزینه

شود، با انتخاب گزینه )ایجاد ارزش که قصد دارید مقداری را انتخاب کنید که در فهرست مشاهده نمیدر صورتی  

جدید( مقدار پیشنهادی خود را به صورت فارسی و لاتین به مدیریت سامانه ارسال نمایید. در این حالت بایستی 

( شما اضافه تولیدیه )فهرست کالاهای تا زمان بررسی کارشناسی مقدار پیشنهادی صبر کنید تا در صورت تایید ب

 شود. مشخص است که در صورت انتخاب این گزینه، شناسنامه شما بلافاصله قابل بهره برداری نخواهد بود.
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 .شویدهای تکمیلی وارد میبعد از کامل نمودن فیلدهای اجباری و انتخاب گزینه )گام بعدی( به صفحه ویژگی

 
 

توانید فیلدهای ارائه شده در مراحل اختیاری است و شما به عنوان کاربر ثبت کننده میدقت فرمایید این گام از 

گام  (های تکمیلی را به صورت انتخابی پر نموده یا از تکمیل آن خودداری کنید. با انتخاب گزینهصفحه ویژگی

واند از طریق افزودن فایل این ت، درصورتی که کاربر بخواهد از کالای مورد نظر خود مستنداتی ارائه دهد می)بعدی

 کار را انجام دهد. این مرحله نیز همچنان اختیاری است. 
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تواند در صورت نیاز به اصلاح، به در مرحله آخر، پیش نمایشی از اطلاعات، به کاربر نمایش داده شده و کاربر می

   را انتخاب کنید.  )ثبت(عقب برگشته و اطلاعات را ویرایش کند. در صورت تایید، گزینه

 
 

( قرار تولیدی، شناسه کالای مورد نظر تولید شده و در منوی )فهرست کالاهای )ثبت(پس از کلیک بر روی گزینه

گیرد، برای مشاهده و دریافت شناسنامه تولید شده میتوانید از گزینه )کاتالوگ( استفاده نمایید. لازم به ذکر می

 شد. نیز تولید می GTINنمود، بارکد به صورت را در ابتدا ثبت می GTINاست در صورتی که کاربر شناسه 
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 بارکد را با فرمت استاندارد دریافت نمایید. )ذخیره(ب گزینهدر قسمت شناسنامه بخش بارکد ها میتوانید با انتخا
 

 پی درخواست:ک .3

درسامانه استفاده کنید. "کپی درخواست "های یکسان می توانید از قابلیت برای سهولت در ثبت کالا با ویژگی

در لیست کالاهای ثبت شده خود گزینه)کپی درخواست(را  تولیدیبرای اینکار ابتدا میتوانید از کارتابل کالاهای 

 انتخاب نمایید.

 

انید تغییرات مورد نظر خود را اعم از )کد های بین المللی، توسپس صفحه ای را مشاهده می کنید که می

های اجباری، ویژگیهای تکمیلی، پیوست ها( اعمال نمایید و با انتخاب گزینه )ثبت و ارسال(کالای خود را ویژگی

 ثبت کنید.
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 های در گردش:رخواست. د4

درخواست ثبت یک کالا به دلایل مختلف تبدیل به کد  ،های در گردش شامل مواردی است که منوی درخواست

 نهایی نشده است ودر یکی از مراحل ثبت متوقف و ذخیره می گردد.

اگر شما در حین ثبت دیتا به دلایل مختلف )عدم اطلاع دقیق از مشخصات کالا، نداشتن وقت کافی و ....( قادر به 

 استفاده نموده و درخواست خود را ذخیره نمایید. )ذخیره(نبودید می توانید از گزینه ثبت نهایی کالا

 
 

 سپس با کلیک بر روی گزینه )ذخیره( پیغامی مبنی بر ذخیره و شماره درخواست برای شما نمایش داده میشود.

 
 

بعد از نمایش پیغام ذخیره، درخواست در منوی درخواست های در گردش قابل مشاهده خواهد بود و شما میتوانید 

 برای ادامه روند ثبت شناسه کالا با کلیک روی گزینه )جزئیات/ویرایش(مراحل ثبت شناسه کالا را تکمیل کنید 
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(درخواست خود را نهایی و تبدیل به کد شناسه کالا  در انتها پس از تکمیل مراحل با انتخاب گزینه )ثبت و ارسال

 نمایید.

 

 

 ستجوی کالا:. ج5

توانند در صفحه اولیه سامانه، از بخش جستجوی کالا، به جستجوی کالاهای لازم به ذکر است، کاربران همیشه می

المللی اساس شناسه های بینتواند به صورت تخصصی و در تبهای جداگانه بر ثبت شده بپردازند. جستجوی کالا می

 المللی و برخی موارد دیگر انجام گیرد.کالا، شرح کالا، شناسه داخلی کالا، تناظرات بین
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 تعریف حق العمل کار – سومبخش 

توانید از منوی پس از ورود به سامانه جامع تجارت و انتخاب یکی از نقش های تجارت داخلی خود، می (1

  حق العمل کاران خود را مشخص نمایید. "مدیریت حق العمل کاران"منوی و زیر  "عملیات پایه"

با نوع  منسوجات و پوشاک، لوازم خانگیبرای حوزه فعالیت  "مدیریت حق العمل کاران"دسترسی به فرم 

 فراهم می باشد. صاحب برندفعالیت 
 

 
 

 / ابطال مشاهده نموده و اطلاعات آن را ویرایشتوانید لیست حق العمل کاران خود را می در این صفحه (2

 نمایید. اقدام کار جدیدبه ثبت حق العمل  نسبت "حق العمل کار جدید"نماید و یا با انتخاب گزینه 
 

 
 

تاریخ "با استفاده از فیلد های  و بایست اطلاعات حق العمل کار خود را وارد نماییدمی در این صفحه (1

. همچنین نوع همکاری خود که  .مدت اعتبار حق العمل کار را مشخص نمایید "پایانتاریخ "و  "شروع

انجام  ی خود کاربراگر تمام تولید به وسیلهکاریست یا مشارکت در تولید را انتخاب نمایید. آیا حق العمل

 بارگذاری نمایید و اگری حق العمل کاری را انتخاب نمایید و فایل قرارداد مربوطه را شود گزینهمی

 ی مشارکت در تولید استفاده نمایید.تولید هم مشارکت دارد از گزینه بخشی از فرایند العمل کار درحق
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 دارای نقش تاجر داخلی باشد.در سامانه عضویت داشته باشد و بایست حق العمل کار می نکته :

،  "انتخاب با شناسه کالا"  یا "انتخاب با گروه کالا" روش 2به توانید می "افزودن کالا"با انتخاب گزینه  (2

 کالاهای مورد نظر خود را جهت ایجاد دسترسی به حق العمل کار مشخص نمایید.
 

 
 

 
 

، در صورتیکه ی موردشناسه کالاو طبقه کالا ، کالاگروه در روش اظهار با گروه کالایی پس از تعیین  •

کلیک نمایید؛ با این   "ثبت و بعدی "اضافه نمایید بروی دکمه میخواهید شناسه های دیگری را نیز 

یید و در هنگام ثبت اخرین کار کالای  اول ثبت شده و می توانید کالاهای  بعدی را وارد و ثبت نما

 کلیک نمایید. "ثبت و تمام"کالا بروی دکمه 
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قدام به ثبت کالا نمایید. ا نظر دتوانید با وارد نمودن شناسه کالای موردر روش اظهار با شناسه کالا می •

 همانطور که مشخص است در این روش سرعت ثبت اطلاعات بالاتر از روش قبلی می باشد.

 

 

 
توانید اقلام کالایی را که به لیست اظهار خود می "ورود کالااظهار "پس از افزودن کالا، در صفحه  (3

 نمایید.کلیک  "ثبت" گزینهروی  برنمایید. سپس  ویرایشیا  حذفاید، افزوده
 

 
 

خود، نسبت به ثبت آمار  نقش تاجر داخلیبایست با مراجعه به حق العمل کار میپس  از ایجاد دسترسی،  (4

های راهنمای موجود در بخش مستندات تجارت داخلی اقدام مطابق فایل ی تولید شدهتولیدات و انتقال کالا

 نمایید.
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ی رهگیری را قانون، صاحب برند باید ثبت شناسنامه گارانتی والصاق آن به شناسهتوجه داشته باشید که طبق 

 کنیم:درادامه برای ثبت گارانتی مطابق مراحل زیر عمل می انجام دهد.

 ثبت شناسنامه گارانتی –  چهارمبخش 

توانید از زیر منوی پس از ورود به سامانه جامع تجارت و انتخاب یکی از نقش های تجارت داخلی خود، می (1

خود اقدام  شناسنامه گارانتینسبت به ثبت  "عملیات گارانتی کالا"، از منوی "ثبت شناسه گارانتی کالا"

  نمایید.

 نحوه دسترسی به منوی عملیات گارانتی -1شکل 

 

خود  شناسنامه گارانتیتوانید لیست سوابق اظهار می 2مطابق شکل  "ثبت شناسنامه گارانتی"در صفحه  (2

برای اظهار شناسنامه گارانتی . ، ثبت نهایی یا غیرفعال نماییدرا مشاهده نموده و اطلاعات آن را ویرایش

کلیک نمایید. همچنین برای اطلاع از آخرین قوانین مربوط  "معرفی گارانتی جدید"جدید بروی دکمه 

 آن دانلود شود.  PDFکلیک نمایید تا فایل  "قوانین گارانتی کالا" به گارانتی کالا بروی دکمه

 

 تصویر صفحه ثبت شناسنامه گارانتی -2شکل 
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، مشخص نمایید گروه و طبقه کالا و برند کالای خود را  ابتدا میبایست "معرفی گارانتی جدید"در صفحه  (3

گارانتی کالا وارد نمایید. این نام اختیاری نامی را برای  "عنوان / شرح تعهد گارانتی"سپس در قسمت 

می باشد ولی برای پیگیری مراحل ثبت گارانتی و همچنین متصل نمودن کالاها به گارانتی، نام تجاری 

 شرکت گارانتی کننده پیشنهاد می شود.

 در قسمت اطلاعات گارانتی کننده در صورتیکه نام گارانتی کننده در لیست شرکت ها قرار ندارد می

به لیست  تمامی فیلدها و تکمیل "افزودن گارانتی کننده"بایست گارانتی کننده را با استفاده از دکمه 

شرکت های گارانتی کننده اضافه نمایید. در صورتیکه گارانتی کننده شرکت باشد، با وارد نمودن شناسه 

نام بصورت خودکار تکمیل  ملی شرکت سیستم نام شرکت را از اداره ثبت شرکت ها استعلام نموده و فیلد

 می گردد. شماره تماس و ادرس را باید توسط کاربر تکمیل شود.
 

لیست شرکت های گارانتی کننده عمومی بوده و درصورت اضافه نمودن یک کاربر، برای سایر  : توجه

 کاربران نیز قابل مشاهده خواهد بود.

 

 

 تصویر صفحه معرفی گارانتی کننده -3شکل 
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با انتخاب طبقه کالا، تعهدات پایه براساس قانون بصورت خودکار توسط سیستم تکمیل می گردند. در  (4

 "تعهدات مازاد قانون"صورتیکه شرکت گارانتی کننده تعهدات مازاد بر قانون دارد با انتخاب چک باکس 

 گارانتی می پردازد.نسبت به تکمیل موارد مشمول گارانتی مازاد و همچنین موارد عدم شمول 

 

 تعهدات قانونی، مازاد و عدم شمول گارانتی -4شکل 

 

در آخرین مرحله از ثبت گارانتی جدید می بایست شرکت ارزیاب و رتبه بندی را مشخص نمایید و پس  (5

(، اقدام به انتخاب آنها نمایید. در RARاز مطالعه مدارک مورد نیاز و تجمیع آنها در یک فایل فشرده )

یکه نیاز به توضیحی برای این درخواست دارید در قسمت توضیحات وارد نمایید. پس از تکمیل صورت

ثبت نهایی "نمودن همه فیلدهای اجباری در صورتیکه میخواهید درخواست ثبت نهایی شود روی دکمه 

کلیک نمایید تا درخواست برای شرکت ارزیاب ارسال شود و در صورتیکه میخواهید بعدا  "و ارسال

 کلیک نمایید. "ثبت موقت"درخواست را ویرایش نمایید بروی دکمه 

 

 تعیین شرکت ارزیاب و ثبت درخواست -5شکل 
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ستتنامه گارانتی (6 شتتنا صتتفحه ثبت  ستتت و دریافت پیغام موفقیت امیز با مراجعه به  می  پس از ثبت درخوا

توانید از وضتیعت درخواستت مطلع شتوید. در صتورتیکه وضتعیت ستند ثبت اولیه باشتد، میتوانید درخواستت 

را ویرایش و پس از آن اقدام به ثبت نهایی درخواستت نمایید. پس از ثبت نهایی درخواستت وضتعیت ستند 

 به در انتظار تایید تغییر می کند.

 وضعیت درخواست پس از ثبت -6شکل  
 

 

ت تایید درخواستت  از طرف ستازمان حمایت از مصترف کننده، وضتعیت ستند به فعال تغییر و تاریخ اعتبار در صتور (7

تغییر می کند و علت عدم  "عدم تایید"آن درج می شتود. درصتورت عدم تایید درخواستت وضتعیت درخواستت به 

 تایید آن با کلیک بروی دکمه جزییات و در فیلد نتیجه کارشناس و بررسی درخواست قابل مشاهده خواهد بود. 

 در صورت تمایل می توانید پس از رفع نواقص مجدد اقدام به ثبت درخواست نمایید.

 نتیجه درخواست -7شکل 
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 گارانتیتخصیص شناسه رهگیری به  –  پنجمبخش 
 

ستته های رهگیریپس  (1 شتتنا ستتط حق العمل کار از ثبت نهایی اظهار تولید کالاهای دارای  ، می توانید تو

ستتفاده از زیر منوی  ستند اظهاری را مدیریت نمایید. برای این منظور با ا صتیص "کالاهای موجود در  تخ

ستته رهگیری به گارانتی شتتن "عملیات گارانتی کالا"در منوی  "شتتنا ستته رهگیری های تولید می توانید  ا

 (.1شده را مشاهده نمایید )شکل 

 دسترسی به منو تخصیص شناسه رهگیری به گارانتی( 1شکل  

 

شناسه  ذیلجهت تخصیص گارانتی به شناسه های رهگیری تولید شده ابتدا مطابق یکی از روش های  (1

 کلیک نمایید.  "ثبت گارانتی کالا"های رهگیری مورد نظر را انتخاب نمایید. پس از انتخاب بروی دکمه 

 با استفاده از چک باکس کنار هر شناسه رهگیری .1

با فایل  ثبت "ز دکمهدر صورتیکه تعداد شناسه های انتخابی زیاد می باشد، میتوانید با استفاده ا .2

 (2)شکل  نمایید. از طریق فایل اکسل شناسه رهگیریاقدام به انتخاب  "اکسل

 
 ثبت گارانتی کالا( 2شکل 



21   |صفحه 

 

در صفحه انتخاب شناسنامه گارانتی می بایست نوع گارانتی که قبلا در عملیات گارانتی ثبت نموده اید را  (2

است می با استفاده از چک باکس کنار هر ردیف، مشخص نمایید. در صورتیکه لیست شناسنامه ها زیاد 

 توانید از امکان جستجو فرم استفاده نمایید. پس از انتخاب نوع گارانتی بروی دکمه ثبت کلیک نمایید.

 

 
 انتخاب شناسنامه گارانتی( 3شکل 

 

مشخصات گارانتی برای کالا)ها(ی مشخص شده ثبت می شود )مطابق  پس از ثبت نهایی انتخاب گارانتی، (3

 ( و قابل استعلام از مراجع ذی صلاح می باشد.4تصویر 

 

 تخصیص شناسنامه گارانتی( 4شکل 
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 )فروش(انتقال مالکیت و مکان –بخش ششم 
 

 الف( ثبت انتقال مکان

توانید با استفاده های تجارت داخلی خود، میپس از ورود به سامانه جامع تجارت و انتخاب یکی از نقش  (1

انتقال مالکیت "یا  "موجودی کالا مشاهده"از دسترسی سریع یا از منوی عملیات تجارت داخلی، گزینه 

 کالاهای در مالکیت خود را مشاهد نمایید. را انتخاب و " و مکان )فروش(

 سطح گروه کالایی – "موجودی کالا"صفحه  -1شکل 

 

در صفحه مشاهده موجودی کالا موجودی شما در سطح شناسه کالا و شرح تجاری آن نمایش داده  (2

نمایش موجودی کالا را بر اساس مکان انبارش مورد نظر خود فیلتر نمایید و  2میشود، مطابق شکل 

 کلیک نمایید.  "مکان/حمل انتقال"سپس با انتخاب کالاهای مورد نظر برای انتقال مکان، بر روی کلید 

 
 سطح گروه کالایی – "موجودی کالا"صفحه  -2شکل 
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در جدول کالاهای مورد نظر برای انتقال مکان، پس از انتخاب تاریخ انتقال  "انتقال مکان/حمل"در فرم  (3

مکان که بصورت پیش فرض تاریخ روز انتخاب شده است ) این تاریخ قابل تغییر است( در قسمت 

مقصد  مکان کدپستی نمایید. در صورتیکه را تعیین  کالای خود، مکان مقصد انبارش "اطلاعات مقصد"

 "+افزودن "توانید با انتخاب گزینه های ثبت شده قبلی شما در لیست نباشد، میجزء مکان انبارش کالا،

  ید.مایکالای خود را اضافه ن مکان جدید
 

 
 تصویر فرم انتقال مکان/حمل -3شکل 

 

به  "3سامانه جامع انبارها"در توانید ثبت نمایید که هایی را میکدپستیدر فرم افزودن مکان جدید،  (4

ر سامانه جامع انبارها د مورد نظرتعریف شده باشد. به این ترتیب درصورتیکه قبلا اطلاعات مکان انبارش 

سامانه  در نسبت ثبت اطلاعات مقصد مورد نظر ،انتقال مکان ثبت ، لازم است پیش ازثبت نشده است

د . در صورتیکه قصد دارید انبار جدیدی را ثبت نمایید ابتدا تیک معرفی و ثبت اقدام گردانبارها جامع 

انبار جدید را فعال نمایید و سپس نسبت به تکمیل اطلاعات خواسته شده اقدام نمایید. و در نهایت بروی 

 دکمه ثبت کلیک نمایید.

 
 فرم افزودن مکان جدید -4شکل 
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 می بایستباید در هنگام انجام عملیات »انتقال مکان« در سامانه ثبت شود،  از آنجایی که شماره بارنامه (5

قبل از انجام این عملیات در سامانه، بارنامه متناظر از شرکت حمل اخذ و در سامانه بارنامه برخط ثبت 

جابجایی کالا از شرکت این رقمی را که برای  6 شماره بارنامه برای این منظور می بایست .شده باشد

در فرم  "تاریخ بارنامه"و  "سریال"ثبت نمودن  .وارد شود قسمت شماره بارنامهحمل دریافت نموده در 

؛ اما اگر کاربر با هشدار عدم انطباق اطلاعات مواجه شد، می بایست این موارد الزامی نیستانتقال مکان 

 (3)شکل  .را تکمیل نماید

سامانه بارنامه برخط، اطلاعات بارنامه اخذ شده توسط با توجه به اتصال سامانه جامع تجارت به 

های تولیدکننده از سامانه بارنامه برخط فراخوانی شده و با اطلاعات وارد شده در فرم انتقال مکان شرکت

می بایست ابتدا از صحت ورود اطلاعات  در صورت مشاهده هشدار عدم انطباق،  .مطابقت داده خواهد شد

 ه، سریال و تاریخ بارنامهشمارصورت که مطمئن شود  ت اطمینان حاصل نماید. بدیندر سامانه جامع تجار

 و سپس اطلاعات وارد شده را تایید کند. متناظر با انتقال مکان مورد نظر را در سامانه وارد نموده است

 
 تصویر هشدار مغایرت اطلاعات -5شکل 

 

در نظر گرفته شده است که مطابق با ضوابط انتقال هایی ، فقط برای آن دسته از  بدون بارنامهگزینه  (6

  .ای ملزم به دریافت بارنامه نیستندسازمان راهداری و حمل و نقل جاده

 گزینه این از است، شده صادر بارنامه قبلا کالا حمل برای صورتیکه در 5مطابق بند  ، بارنامه دارایگزینه  (7

 .نمایید وارد را بارنامه اطلاعات ونمایید  استفاده

 از پس و نمایید استفاده گزینه این از است نشده صادر بارنامه هنوز صورتیکه در ، بارنامه صدورگزینه  (8

 .نمایید انتخاب را تخلیه تایید گزینه ورودی، اسناد مدیریت در بارنامه صدور

 

مقدار مورد نظر برای انتقال مکان را تکمیل نموده و در نهایت با توجه به موجودی هر قلم کالا،  (9

 را کلیک نمایید. "ارسال"گزینه 
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اطلاعات بارنامه چک شده و درصورت وجود مغایرت هر کدام از اطلاعات،  "ارسال"پس از فشردن کلید  (10

نمایش داده می شود. در صورت اطمینان از صحت اطلاعات بروی دکمه تایید  5هشداری مطابق شکل 

 ک شود.کلی

از منوی  "اسناد صادره"، در قسمت "انتقال مکان/حمل"پس از دریافت پیغام موفق بودن عملیات، در فرم  (11

گردد و موجودی اقدام کالایی ثبت می "انتقال مکان"، سندی معادل این انتقال، از نوع "مدیریت اسناد"

یابد. همچنین در صورت موفق بودن انتقال مورد نظر از مبدا انتخاب شده به مقصد مورد نظر انتقال می

( و کاربر می تواند با مراجعه 6مکان شماره رسید و حواله قبض انبار آن سند نمایش داده می شود)شکل 

 اطلاعات رسید/ حواله خود را مشاهده نماید. "4سامانه انبارها"به کارتابل خود در 

 
 دریافت پیغام موفق بودن وشماره سند انبار -6شکل 

 

درصورتیکه ثبت رسید یا حواله انبار با مشکل مواجه شود، پیغامی متناسب با علت آن به کاربر نمایش داده 

(.  بدین معنی که انتقال مکان با موفقیت ثبت می شود ولی صدور قبض رسید یا حواله انبار آن با 7میشود)شکل 

انبارها برای پیگیری علت آن با مرکز پشتیبانی سامانه مشکل مواجه شده است. در صورت دریافت خطا از سامانه 

 تماس بگیرد.

 
 خطا در ثبت رسید یا حواله در سامانه انبارها -7شکل 
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 ب( ثبت انتقال مالکیت

شود، در صفحه مشاهده موجودی کالا، موجودی شما در سطح شناسه کالا و شرح تجاری آن نمایش داده می

نمایش موجودی کالا را بر اساس مکان انبارش مورد نظر خود فیلتر نمایید و سپس با انتخاب  1مطابق شکل 

 کلیک نمایید.  "انتقال مالکیت/فروش"کالاهای مورد نظر برای انتقال مالکیت، بر روی کلید 

 
 تصویر صفحه جزئیات موجودی کالا -1شکل 

 

 فروش به تاجر عضو سامانه .1

انتقال "در صورتیکه قصد فروش به تاجر یا تحویل کالا بصورت حق العمل کاری را دارید در فرم 

پس از انتخاب گزینه فروش به تاجر کد ملی خریدار را وارد نمایید؛ در صورتیکه خریدار  "مالکیت/فروش

توانید به طور می "توضیح"دارای چندین نقش تجاری باشد، یکی از نقش ها را انتخاب کرده و در فیلد 

اختیاری برای سند انتقال مالکیت، شرح مختصری وارد نمایید. تاریخ سند نیز قابل تغییر می باشد. در 

محل  بند الفمشابه فرآیند صورتی که همزمان با انتقال مالکیت تصمیم به تغییر محل انبارش کالا دارید، 

فقط قصد دارید انتقال مالکیت )بدون انتقال  درصورتیکهجدید انبارش کالای خود را نیز تعیین نمایید. 

مکان( دهید، تیک تغییر محل انبارش را بردارید  و پس از تایید پیغام نمایش داده شده در جدول کالاهای 

مورد نظر برای انتقال مالکیت، با توجه به موجودی خود، مقدار دلخواه و مبلغ واحد)ریال( را برای انتقال 

 (2، کلیک نمایید.  )شکل "ثبت"بر روی کلید  مالکیت تکمیل نموده و
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 اگر سند مذکور در جهت برگشت کالا به فروشنده می باشد، تیک برگشت از خرید را فعال نمایید. •

را فعال نمایید. خریدار در زمان  "انبار نامشخص"در صورتیکه از انبار خریدار اطلاعی ندارید تیک  •

 کند.تایید سند، محل آن را مشخص می 

 
 تصویر فرم انتقال مالکیت/فروش با تاجر عضو -2شکل 

 

 مصرف کننده )خرده فروشی(فروش به  .2

بایست تیک فروش به مصرف کننده در صورتیکه خریدار مصرف کننده  نهایی محصول می باشد؛، می

 (.2)شکل  نماییدارد و شناسه رهگیری را  شود  و اطلاعات نام، شماره تماس و انتخاب

 : شودیفروش ثبت م ر،یز یهاصورت برقرار بودن شرطدر  •

o فعال باشد. یگارانت یوارد شده دارا یریشناسه رهگ 

o باشد. ییثبت نها تیوضع یوارد شده معتبر  و دارا یریشناسه رهگ 

o باشد. کسانی یانتخاب یوارد شده با شناسه کالا یریشناسه رهگ یشناسه کالا 

o وارد شده قبلا ثبت نشده باشد. یریشناسه رهگ 
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 ی باشد.م اجباریدر فروش به مصرف کننده وارد نمودن اطلاعات خریدار  نکته:

 می باشد. اجباریدر فروش به مصرف کننده وارد نمودن شناسه رهگیری  نکته:

 لوازم کننده مصرف به فروش گزینهبا انتخاب در فرم انتقال مالکیت و مکان و ثبت سند با فایل اکسل،  نکته:

 سهشنا یک ازای به مختلف مبالغ ورود صورت در. فراهم می باشد فروشی خرده اسناد گروهی ثبت امکان خانگی

 .خواهد شد گرفته نظر در آن میانگین کالا

در بخش مستندات تجارت  "کالا یگارانت اتیعمل یراهنما"جهت انجام عملیات تخصیص گارانتی به فایل  نکته:

 مراجعه نمایید.  www.ntsw.irداخلی به آدرس 

 تیریتوانند در فرم مد یشوند، م یمواجه م "ستین یکاف یموجود" یکه در ثبت سند با خطا یکاربراننکته : 

 .ندینما یاقدام به اصلاح موجود  "یمشاهده موجود"انبار، بخش  یواحدها

، "مدیریت اسناد خروجی"در منو عملیات تجارت داخلی و بخش  3پس از ثبت سند انتقال مالکیت، مطابق شکل 

 شود.ایجاد می "در انتظار تایید"سندی با وضعیت 
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