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1   صفحه

 

 تولیدیاخذ نقش   – اول بخش
 

 ( را انتخاب کنید.login( ورود )1از منوی بالای صفحه )مطابق شکل  www.ntsw.irبا مراجعه به آدرس  (1

 
 تصویر صفحه محل ورود به سامانه جامع تجارت -1شکل 

 

تصویر "و  "عبور کلمه"، "کاربری )کدملی(نام"های سپس در صفحه ورود به سیستم با تکمیل فیلد (2

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

 Signثبت نام )"اید، از منوی بالای صفحه قسمت در صورتی که قبلا در سامانه جامع تجارت ثبت نام ننمودهنکته: 

Up)" کاربری و رمز عبور نمایید.ش اقدام به ثبت نام و دریافت ناممطابق راهنمای آن بخ 

 

 
 ورود به سامانه جامع تجارتتصویر صفحه  -2شکل 

 

 

http://www.ntsw.ir/
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وارد سامانه شوید  "پایه حقوقی"و یا  "پایه حقیقی"های در صفحه تعیین نقش با انتخاب یکی از نقش (3

 (.3)مطابق شکل 
 

  
 تصویر صفحه انتخاب نقش در سامانه جامع تجارت -3شکل 

 

: نقش پایه حقوقی هنگامی برای شما قابل مشاهده خواهد بود که در سامانه جامع تجارت ایران اقدام به نکته

 )مطابق راهنمای معرفی شرکت( نموده باشید. معرفی شرکت

را انتخاب  "هابارگذاری صلاحیت" پس از ورود به کارتابل خود، از منوی سمت راست، قسمت عملیات پایه (4

زبانه به ترتیب زیر قابل مشاهده  5ها، انتخاب این گزینه، در صفحه بارگذاری صلاحیت (. با4نمایید )شکل 

 خواهد بود:

a. سوابق و جزئیات 

b. استعلام کارت بازرگانی 

c. استعلام تعاونی مرزنشین 

d. استعلام مجوز موردی 

e. استعلام تاجر داخلی 

 

انجام شده را مشاهده و به تفکیک تاریخ توانید تمامی سوابق استعلامات می "سوابق و جزئیات"در زبانه 

  استعلام، تاریخ صدور، تاریخ اعتبار، نوع استعلام و وضعیت آن جستجو نمایید.
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توانید مطابق راهنمای هر بخش که در ادامه ها، میهای موجود در صفحه بارگذاری صلاحیتدر سایر زبانه

آن، در سامانه جامع تجارت ایران نقش جدید  آمده است، مجوزهای خود را بارگذاری نموده و متناظر با

 (.4دریافت نمایید )شکل 
 

 
 هاتصویر صفحه بارگذاری صلاحیت -4شکل 

توانید لیست می ها، زبانه استعلام تاجر داخلی را انتخاب کنید. در این صفحهبارگذاری صلاحیت صفحهدر  (5

واحدهای تجاری ثبت شده خود را مشاهده نموده و اطلاعات آن را ویرایش یا حذف نماید و یا با انتخاب 

 (.5اقدام به ثبت واحد تجاری نمایید )شکل  "فعالیت تجاری جدید"کلید 

 (.5کلیک نمایید )شکل  "فعالیت تجاری جدید"بر روی  (6
 

 
 یتصویر صفحه استعلام تاجر داخل -5شکل 

در صورت داشتن  اطلاعات واحد تجاری خود را تکمیل نموده و "معرفی نقش تاجر داخلی"در صفحه  (7

بر روی ثبت اطلاعات کلیک نمایید  صورت این در غیر مراجعه نمایید؛ 5بند به توضیحات مجوز تجاری 
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های نام لیست نقش(. )در صورت صحت اطلاعات وارد شده، نام واحد فعالیت تجاری مربوطه به 6)شکل 

 کاربری شما افزوده خواهد شد(.
 

 
 تصویر محل بارگذاری مجوزهای فعالیتی -6شکل 

 

و کار شما بوده و ثبت مبادلات تجاری شما دهنده عنوان کسب این فیلد نشان نام واحد فعالیت تجاری؛

نام در سامانه جامع تجارت بر مبنای این نام صورت خواهد گرفت. به این ترتیب پس از ثبت اطلاعات، 

 های نام کاربری شما افزوده خواهد شد.نقشبه لیست  واحد فعالیت تجاری
 

 انتخاب نماید.را  "تولیدکننده"فعالیت  نوعبایست کاربر مینوع فعالیت: 
 

 

لازم به ذکر . باشدکسب و کار شما میمحل اصلی فعالیت دهنده نشاناین فیلد  کد پستی محل فعالیت؛

 توانید چند نقش تجاری، میداریدتجاری مبادرت فعالیت مختلف به چند محل  در در صورتی کهاست 

-فعالیت لزوما به معنای محل ذخیرهمحل  توجه داشته باشید. ثبت نمایید های فعالیت خودبه ازای محل

باشد. به عنوان نمونه یک شرکت را در نظر بگیرید که محل اصلی فعالیت آن در تهران سازی کالا نمی

کند. انبار در نقاط مختلف نگهداری می 5است و دفتری در اصفهان دارد. همچنین کالاهای خود را در 

جاد کند و لازم ده و نقش تجاری ایمحل فعالیت معرفی نمو تهران را به عنوان تواند محلاین شرکت می

ند تواماید. همچنین این شرکت مینفعالیت معرفی  محل سازی کالاها را به عنوانهای ذخیرهنیست محل

 ای ثبت نماید.برای دفتر اصفهان نقش جداگانه
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    توانید اقدام به استعلام مجوز خود نماییدمی "افزودن مجوزهای فعالیتی"بر روی   سپس با کلیک (8

 (.6)شکل 

 

تهه : فاارم میکااربر  نک یاق  ساات از طر عااالیتی"بای جاوز ف فازودن م باه  "ا سابت  بااتن یاادی ث جاوز تول  م

 اقدام نماید. خود

 
 

، نوع مجوز تولیدی بهین یاب را انتخاب نموده و پس از وارد نمودن "افزودن مجوزهای فعالیتی" پنجرهدر  (9

( )در صورت صحت اطلاعات 7کلیک نمایید )شکل  "استعلام و ثبت"شناسه کسب و کار، بر روی کلید 

اربر فعال و استعلام موفق، مجوز مورد نظر به نقش تجاری شما افزوده شده و منوی اظهار تولید برای ک

 می شود(.

 

 
 تصویر پنجره افزودن مجوزهای فعالیتی و استعلام آن -7شکل 

های صنعتی صادر برای تولیدی یاببهیناست توسط  برداریپروانه بهرهاین مجوز معادل  یاب؛مجوز تولیدی بهین

 حقوقیحقیقی / پایه پایه گردد. لذا مشاهده و استعلام این نوع مجوز در سامانه جامع تجارت با استفاده از نقش می

 امکانپذیر خواهد بود.
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 مدیریت انبارها – دومبخش 

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

انبارهایی که قبلا در سامانه انبارها ثبت  "لجستیک داخلی عملیات"، از منوی "انبار مدیریت واحدهای"

لیست انبارهای شما از سامانه انبارها   "رسانیروزبه"با کلیک بروی دکمه   شده اند را مشاهده نمایید.

اده شده می توانید نام انبار، کد پستی، آدرس و روز می شوند. در لیست نمایش دفراخوانی شده و به

 (1را مشاهده نمایید. )شکل بردار بودن یا نبودن آنبهره
 

 
  "مدیریت واحدهای انبارش کالا"صفحه  -1شکل 

 

 گزینه انتخاب با توانیدمی نباشد، لیست شما نمایش داده شده در هایمکان جزء نام انبار صورتیکه در (2

، نام انبار تولیدی و 2کنید. به این ترتیب مطابق شکل  اضافه را خود انبارش مکان "افزودن انبار جدید"

 کدپستی آن را استعلام و ثبت نمایید.

 

 

 دیجد مکان افزودن فرم -2 شکل
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می توانید اقدام به ثبت انبار جدید در سامانه انبارها  "معرفی و ثبت انبار جدید"با استفاده از گزینه   (3

در این قسمت لازم است پس از تکمیل همه موارد خواسته شده، با استفاده از دکمه  .(3نمایید)شکل 

 در صورت صحیح بودن اطلاعات وارده، مکان د.ثبت اقدام به ثبت انبار جدید در سامانه انبارها نمایی

 (.1)شکل انبارش به لیست انبارهای شما افزده می شود 

 

توانید با کلیک بروی دکمه جزییات از اطلاعات ثبت شده برای این انبار در سامانه می "جزئیات"در ستون  (4

کلیک کنید. نکته قابل توجه در این  "ویرایش"انبارها اطلاع پیدا کنید. برای تغییر نام انبار بروی دکمه 

سامانه انبارها نام  مورد این است که نام جدید انبار فقط در سامانه جامع تجارت تغییر پیدا می کند و در

 کند. آن تغییری نمی

موجودی "می توانید انبار انتخابی را به لیست انبارهای  "افزودن به لیست انبارها "با استفاده از گزینه  (5

بردار ) به شرط بهره "اظهار تولید " و "اظهار موجودی" و "کد پستی های مقصد انتقال مکان "،  "کالا

 ( اضافه نمایید.بودن

را از لیست انبارهای  ورتیکه قبلا نام انبار به لیست انبارهای شما اضافه شده است و قصد دارید آندر ص (6

به شرطی که دارای ) "حذف از لیست "سامانه تجارت داخلی خارج نمایید؛ می توانید با استفاده از دکمه 

  ؛ آن را حذف نمایید.(موجودی نباشد

 

لیست، انبار فقط از لیست انبارهای تجارت داخلی حذف شده و از سامانه انبارها با استفاده از دکمه حذف از  نکته:

 حذف نمی شود.

 در سامانه انبارها دیجد مکان افزودن فرم -3شکل 
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کالا ، در سامانه جامع انبار و سامانه جامع تجارت با  یموجود یساز کسانیامکان  یخصوص یدر انبار ها  نکته :

 "یاصلاح موجود"و سپس انتخاب دکمه  "انبار یواحدها تیریمد"در فرم  "یمشاهده موجود"استفاده از دکمه 

 (4فراهم شده است. )شکل 

 

 

 

 فرم یکسان سازی موجودی کالا -4شکل 
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 اظهار ورود کالا – سومبخش 

واحد تجاری و ثبت انبار)های( تحت مالکیت خود، با استفاده از نقش تجارت داخلی پس از معرفی  (1

را  "کالاورود اظهار "توانید با استفاده از دسترسی سریع یا از منوی عملیات تجارت داخلی، گزینه می

 (1انتخاب نمایید. )شکل 

 
 نحوه دسترسی به منوی ثبت موجودی کالا -1شکل 

توانید لیست سوابق اظهار موجودی کالای خود را مشاهده می 2مطابق شکل  "کالاورود اظهار "در صفحه  (2

 روش ذیل اقدام به اظهار موجودی کالا نمایید: 2نموده و اطلاعات آن را ویرایش نماید و یا به یکی از 

 (.2)شکلاز طریق اکسل و مطابق با دستورالعمل موجود در فایل اکسل نمونه  -1

 جدیدم اظهار ورود فر از طریق -2

 

 

 تصویر ثبت موجودی با استفاده از فایل اکسل -2شکل 
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کالا می بایست به ترتیب اطلاعات انبار، تاریخ سند، شرح سند )اختیاری( و ورود در صفحه اظهار  -3

نوع سند را مشخص نمایید. تاریخ سند بصورت پیش فرض تاریخ روز انتخاب شده است و قابل تغییر 

تاریخ انتخابی کاربر می باشد. توضیح یا شرح سند نیز اختیاری است و کاربر می تواند متنی کوتاه به 

 را برای این قسمت ثبت نماید.

 

توانید محل انبار کالا را بصورت موقت تعیین کنید و زمانی با انتخاب گزینه انبار موقت می نکته :

 انبار صحیح، اقدام کنید.که انبار کالا مشخص شد نسبت به انتخاب 

 
 تصویر صفحه اظهار کالا -3شکل 

پس از انتخاب نوع سند، لازم است فیلدهای مربوط به آن تکمیل گردد. بطور مثال با انتخاب نوع  -4

کوتاژ تکمیل شماره ثبت سفارش، شماره منشا ارز و شماره سند اظهار واردات، می بایست اطلاعات 

 گردد.

 فیلدهای مربوط به نوع سند – 4شکل 
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یا  گروه کالاانتخاب با  روش 2می توانید به  " افزودن کالا" پس از انتخاب نوع سند و کلیک بروی -5

  (. 5مطابق شکل  ) اقدام به ثبت موجودی نمایید شناسه کالا

 

 

 تصویر فرم ثبت کالا -5شکل 

مورد نظر و تعیین ی شناسه کالاو طبقه کالا ، کالاگروه در روش اظهار با گروه کالایی پس از تعیین  •

ثبت و  "بروی دکمه  نماییددر صورتیکه میخواهید شناسه های دیگری را نیز اضافه فیلد مقدار، 

؛ با این کار کالای  اول ثبت شده و می توانید کالاهای  بعدی را وارد و ثبت نماییدکلیک   "بعدی

 .نماییدکلیک  "ثبت و تمام "و در هنگام ثبت اخرین کالا بروی دکمه  نمایید

 انتخاب با گروه کالایی -6شکل 
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مقدار در روش اظهار با شناسه کالا می توانید با وارد نمودن شناسه کالای مورد نظر پس از تعیین  •

کالا اقدام به ثبت کالا نمایید. همانطور که مشخص است در این روش سرعت ثبت اطلاعات بالاتر از 

 روش قبلی می باشد.

 
 انتخاب با شناسه کالا -7شکل 

 

 

توانید اقلام کالایی را که به لیست اظهار خود می "ورود کالااظهار "پس از افزودن کالا، در صفحه  -6

کلیک نمایید تا به  "بعدی"بر روی کلید  8نمایید. سپس مطابق شکل  ویرایشیا  حذفاید، افزوده

 گام بعدی از ویزارد اظهار ورود کالا بروید.

 

 
 لیست کالاهای افزوده شده به اظهار موجودی کالا -8شکل 
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در صورت نیاز به ویرایش  با استفاده  .( 9) شکل  منتقل می شوید "ایی سازی اظهارنه "به ویزارد  -7

 توانید به گام قبل بازگشته و اطلاعات اظهار خود را ویرایش نمایید.می "قبلی"از کلید 

 

 ویزارد نهایی اظهار موجودی -9شکل 

 

قابل مشاهده است. مطابق  "ثبت اولیه"ردیف اظهار با وضعیت  "ثبت اظهار"پس از ثبت، در صفحه  -8

 "ویرایش"و  "جزئیات"، "ابطال درخواست"، "ثبت نهایی"در ستون جزئیات سه کلید  10شکل 

 تعبیه شده است.

توانید با انتخاب این گزینه اظهار خود را اید، میدر صورتیکه از اظهار خود منصرف شده ابطال درخواست؛ -

 نمایید. ابطال

 توانید اطلاعات اظهار خود را مشاهده نمایید.با استفاده از این گزینه می جزئیات؛ -

 توانید اطلاعات اظهار خود ویرایش نمایید.با استفاده از این گزینه می ویرایش:  -

 خود اقدام نمایید. در اینصورت اظهارتوانید نسبت به نهایی سازی میاین گزینه،  با انتخاب ثبت نهایی؛ -

پس از ثبت نهایی امکان ویرایش  شما به وضعیت ثبت نهایی درآمده و به موجودی شما اضافه خواهد شد.اظهار 

 اظهار وجود نخواهد داشت.
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 ثبت نهایی اظهار موجودی  -10شکل 

 

(. با این اقدام، اقلام کالایی موجود در اظهار 10کلیک کنید )شکل  "نهاییثبت "بر روی کلید  -9

تایید "موجودی به انبار انتخاب شده در موجودی کارتابل شما افزوده شده و وضعیت اظهار به حالت 

 تغییر خواهد کرد. "شده
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 اظهار تولید کالا –  چهارمبخش 

توانید از زیر منوی انتخاب یکی از نقش های تجارت داخلی خود، میپس از ورود به سامانه جامع تجارت و 

 (1)شکل   نسبت به ثبت تولیدات خود اقدام نمایید. "عملیات تجارت داخلی"، از منوی "اظهار تولید"

 
 نحوه دسترسی به منوی اظهار تولید -1شکل 

 و نموده مشاهده را خود تولید اظهار سوابق لیست توانیدمی 2 شکل مطابق "تولید اظهار" صفحه در

 :نمایید اقدام ذیل روش 3 از یکی به توانید می " جدید تولید اظهار" برای و نماید ویرایش را آن اطلاعات

 فرم اظهار تولید جدید از طریق -10

 (.2شکل )از طریق اکسل و مطابق با دستورالعمل موجود در فایل اکسل نمونه  -11

 

 اظهار تولیدتصویر صفحه ثبت  -2شکل 
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توانید شرح تولید خود را به صورت می "تولیداظهار "در صفحه  "اظهار تولید جدید"پس از کلیک بروی  (1

کالاهای تولیدی خود را درج نمایید. به  ،تولیدتاریخ و محل انبارش پس از تعیین  اختیاری وارد نموده و

 . و تاریخ تولید را تعیین نمایید  از قسمت انتخاب مکان، محل انبارش 3مطابق شکل  این منظور،

 تاریخ تولید بصورت پیشفرض تاریخ روز جاری می باشد که توسط کاربر قابل تغییر است  •

 تصویر صفحه اظهار تولید -3شکل 

  

 جزء کالای انبارش مکان صورتیکه در. های خود انتخاب نماییدتوانید از لیست مکانمحل انبارش را می (2

 کالای انبارش مکان ") + (" گزینه انتخاب با توانیدمی نباشد، لیست در شما قبلی شده ثبت هایمکان

 . کنید اضافه را خود

سامانه جامع "توانید اضافه نمایید که شما در هایی را میدر فرم افزودن مکان جدید، تنها کدپستی تذکر؛

 آن مکان تعریف شده باشید.  برداربهرهبه عنوان  "انبارها
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اقدام به ثبت  شناسه کالایا  گروه کالاانتخاب با  روش 2می توانید به  " افزودن کالا" پس از کلیک بروی (3

 (.4)شکل  نمایید اظهار تولید

 تصویر فرم ثبت کالای جدید در اظهار تولید -4شکل 

 

مورد نظر و تعیین فیلد ی شناسه کالاو طبقه ، گروهدر روش اظهار با گروه کالایی پس از تعیین  •

  "ثبت و بعدی "بروی دکمه  نماییددر صورتیکه میخواهید شناسه های دیگری را نیز اضافه مقدار، 

و در  نمایید؛ با این کار کالای  اول ثبت شده و می توانید کالاهای  بعدی را وارد و ثبت نماییدکلیک 

 .ماییدنکلیک  "ثبت و تمام "هنگام ثبت اخرین کالا بروی دکمه 

 انتخاب با گروه کالایی -5شکل 
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در فیلد شناسه کالا، تنها امکان انتخاب شناسه کالاهایی وجود دارد که توسط نقش تجاری فعلی شما ثبت  :تذکر

اید، لازم است قبل شده باشد. شایان ذکر است در صورتیکه اقدام به اخذ شناسه کالا در سامانه شناسه کالا ننموده

مراجعه نموده و نسبت به ثبت اطلاعات و اخذ شناسه کالا اقدام  1تولیدات، ابتدا به سامانه شناسه کالااز ثبت 

 نمایید.

در روش اظهار با شناسه کالا می توانید با وارد نمودن شناسه کالای مورد نظر پس از تعیین مقدار  •

سرعت ثبت اطلاعات بالاتر از کالا اقدام به ثبت کالا نمایید. همانطور که مشخص است در این روش 

 روش قبلی می باشد.

 انتخاب با شناسه کالا -6شکل 
 

اید، توانید اقلام کالایی را که به لیست اظهار خود افزودهمی "اظهار کالا"پس از افزودن کالا، در صفحه  (4

کلیک نمایید تا به گام بعدی از  "بعدی"بر روی کلید  7نمایید. سپس مطابق شکل  ویرایشیا  حذف

 ویزارد اظهار کالا بروید.

 
 لیست کالاهای افزوده شده به اظهار تولید -7شکل 

 
1 cid.ntsw.ir 
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قابل مشاهده است. مطابق  "ثبت اولیه"ردیف اظهار با وضعیت  "اظهار تولید"پس از ثبت، در صفحه  (5

 تعبیه شده است. "جزئیات"و  "ابطال درخواست"، "ثبت نهایی"در ستون جزئیات سه کلید  8شکل 

 
 ویزارد نهایی اظهار تولید -8شکل 

 

توانید با انتخاب این گزینه اظهار خود را اید، میدر صورتیکه از اظهار خود منصرف شده ابطال درخواست؛ -

 نمایید. ابطال

 مجددا ویرایش نمایید.توانید اظلاعات اظهار خود را مشاهده نموده و با استفاده از این گزینه می جزئیات؛ -

 خود اقدام نمایید. در اینصورت اظهارتوانید نسبت به نهایی سازی میاین گزینه،  با انتخاب ثبت نهایی؛ -

پس از ثبت نهایی امکان ویرایش  شما به وضعیت ثبت نهایی درآمده و به موجودی شما اضافه خواهد شد.اظهار 

 اظهار تولید وجود نخواهد داشت.

با این اقدام، اقلام کالایی موجود در اظهار تولید به (. 9کلیک کنید )شکل  "ثبت نهایی" کلید بر روی (6

تغییر  "ثبت نهایی"مکان انتخاب شده در موجودی کارتابل شما افزوده شده و وضعیت اظهار به حالت 

 خواهد کرد.

 
 ثبت نهایی اظهار تولید -9شکل 
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 اظهار خروج کالا – پنجمبخش 

توانید با استفاده از دسترسی سریع یا از منوی پس از ورود به سامانه و انتخاب نقش تجارت داخلی، می (10

 (1را انتخاب نمایید. )شکل  "اظهار خروج کالا "عملیات تجارت داخلی، گزینه 

 اظهار خروج کالانحوه دسترسی به منوی ثبت  -1شکل 

 

 طریق می توانید اقدام به اظهار خروج جدید نمایید: 2به  "اظهار خروج کالا"در صفحه  (11

 (1)جدید خروجاز طریق فرم اظهار  (1

 .(2از طریق اکسل و مطابق با دستورالعمل موجود در فایل اکسل نمونه) (2

 نحوه ثبت اظهار خروج کالا -2شکل 
 

 

کالا می بایست به ترتیب انبار مبدا، نوع سند ، تاریخ سند و شرح سند را در صفحه ثبت اظهار خروج  (3

مشخص نمایید. تاریخ سند بصورت پیش فرض تاریخ روز انتخاب شده است و قابل تغییر به تاریخ 

انتخابی کاربر می باشد. توضیح یا شرح سند نیز اختیاری است و کاربر می تواند متنی کوتاه را برای 

 ( 3) شکل  نماید. این قسمت ثبت



21   صفحه

پس از مشخص نمودن انباری که قصد خروج کالا از آن را دارید؛ نوع سند را از لیست باز شده انتخاب  (4

 ( 3) شکل نمایید و در نهایت بروی دکمه افزودن کالا کلیک نمایید. 

 

 تصویر صفحه اظهار خروج جدید -3شکل 

 

/  اظهارتولید به مربوط شماره سند بایست می تولید سند شماره فیلد در، در نوع سند استفاده در تولید نکته:

 .می باشد را وارد نمایید  نهایی ثبتدر وضعیت  که تولید

 

         اقدام به ثبت کالا نمایید  شناسه کالایا  گروه کالاروش انتخاب با  2در فرم ثبت کالای جدید به  (5

 (.  4) مطابق شکل 

 فرم ثبت کالای جدید – 4شکل 

 

 .در این فرم تنها کالاهایی قابلیت انتخاب دارند که در انبار مشخص شده دارای موجودی باشند: نکته
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ی مورد نظر و تعیین فیلد مقدار  شناسه کالاو طبقه ، گروهدر روش اظهار با گروه کالایی پس از تعیین  •

ثبت  "های دیگری را نیز اضافه نمایید بروی دکمه ( در صورتیکه میخواهید شناسه قیمت )اختیاریو 

کلیک نمایید؛ با این کار کالای  اول ثبت شده و می توانید کالاهای  بعدی را انتخاب و   "و بعدی

 کلیک نمایید. "ثبت و تمام "ثبت نمایید و در هنگام ثبت اخرین کالا بروی دکمه 

 انتخاب با گروه کالایی -5شکل 

و  اظهار با شناسه کالا می توانید با وارد نمودن شناسه کالای مورد نظر پس از تعیین مقداردر روش  •

کالا اقدام به ثبت کالا نمایید. همانطور که مشخص است در این روش سرعت ثبت  قیمت )اختیاری(

 اطلاعات بالاتر از روش قبلی می باشد.

 انتخاب با شناسه کالا -6شکل 
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 کلیک نمایید.  "ثبت"بر روی کلید  7ابق شکل پس از افزودن کالا مط (6

 لیست کالاهای افزوده شده به اظهار خروج  کالا -7شکل

در ستون جزئیات  8قابل مشاهده است. مطابق شکل  "ثبت اولیه"پس از ثبت ردیف اظهار با وضعیت  (7

 تعبیه شده است. "ویرایش"و   "جزئیات"، "ابطال درخواست"، "ثبت نهایی"چهار کلید 

 نمایید. ابطالبا انتخاب این گزینه اظهار خود را اید،در صورتیکه از اظهار خود منصرف شده ابطال درخواست؛ -

 توانید اطلاعات اظهار خود را مشاهده نمایید.با استفاده از این گزینه می جزئیات؛ -

 توانید اطلاعات اظهار خود ویرایش نمایید.با استفاده از این گزینه می ویرایش:  -

توانید نسبت به نهایی سازی اظهار خود اقدام نمایید. در اینصورت با انتخاب این گزینه، می ثبت نهایی؛ -

امکان ویرایش اظهار شما به وضعیت ثبت نهایی درآمده و به موجودی شما اضافه خواهد شد. پس از ثبت نهایی 

 اظهار وجود نخواهد داشت.

 ثبت نهایی اظهار خروج کالا -8شکل 

(. با این اقدام، اقلام کالایی موجود در اظهار خروج 8کلیک کنید )شکل  "ثبت نهایی"بر روی کلید  (8

 تغییر خواهد کرد. "تایید شده"از موجودی انبار انتخابی شما کم می شود و وضعیت اظهار به حالت 
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 انتقال مالکیت و مکان – ششمبخش 

 انتقال مکان ثبت الف(

با استفاده  توانیدپس از ورود به سامانه جامع تجارت و انتخاب یکی از نقش های تجارت داخلی خود، می (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 

 

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

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

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

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

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

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  "2سامانه 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

در صورتیکه قصد دارید انبار جدیدی را ثبت نمایید ابتدا تیک معرفی و ثبت  .اقدام گردد انبارها 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 

 
2 www.nwms.ir 
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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

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

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

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

 تاریخ بارنامه ه، سریال وشمارصورت که مطمئن شود  در سامانه جامع تجارت اطمینان حاصل نماید. بدین

 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 نیستندراهداری و حمل و نقل جادهسازمان 

 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

 

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

 .شودکلیک 

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

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

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

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

 را مشاهده نماید. حواله خود رسید/اطلاعات  "3سامانه 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 

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

 تماس بگیرد.

 
 خطا در ثبت رسید یا حواله در سامانه انبارها -7شکل 

 
3 www.nwms.ir 



28   صفحه

 ب( ثبت انتقال مالکیت

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

کالاهای را انتخاب و " موجودی کالا مشاهده"از دسترسی سریع یا از منوی عملیات تجارت داخلی، گزینه 

 در مالکیت خود را مشاهد نمایید. 

 موجودی کالا مشاهده صفحه  ورود به -1شکل 

 

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

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

کلیک  "انتقال مالکیت/فروش"سپس با انتخاب کالاهای مورد نظر برای انتقال مالکیت، بر روی کلید 

 نمایید. 

 
 تصویر صفحه جزئیات موجودی کالا -2شکل 
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 تاجر عضو سامانهفروش به  •

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

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

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

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 درصورتیکه جدید انبارش کالای خود را نیز تعیین نمایید. 

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

مورد نظر برای انتقال مالکیت، با توجه به موجودی خود، مقدار دلخواه برای انتقال مالکیت را تکمیل 

 (3)شکل  کلیک نمایید.  ،"ثبت"نموده و بر روی کلید 

 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  •

 تایید سند، محل آن را مشخص می کند.

 
 انتقال مالکیت/فروش با تاجر عضوتصویر فرم  -3شکل 
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 فروش به تاجر غیرعضو •

باشد ولی در سامانه جامع تجارت ثبت نام نکرده است پس از وارد کردن کد در صورتیکه خریدار تاجر می (3

به کاربر نمایش داده می شود که لازم است اطلاعات نام و  1شناسه ملی مذکور فرمی همانند شکل /

مکان وجود ندارد شماره موبایل خریدار وارد شود. مشخص است که برای خریدار غیر عضو امکان انتقال 

 و فقط انتقال مالکیت صورت می گیرد. 

 

 تصویر فرم انتقال مالکیت/فروش به تاجر غیرعضو -1شکل  

 

نسبت به انتقال کالا به  "انتقال مکان"بایست از طریق فرم نکته : در صورتیکه قصد فروش امانی کالا را دارید، می

اختیار شما بوده و زمانی که فروش نهایی کالا صورت گرفت، اطلاعات مکان مورد نظر اقدام نماید، مالکیت کالا در 

به خریدار نهایی اقدام  "انتقال مالکیت "خریدار نهایی را دریافت کرده و نسبت به انتقال مالکیت کالا از طریق فرم 

 نمایید.

اقدام به فروش  Bدهد و شرکت قرار می Bکالا را به صورت امانی در اختیار شرکت  Aبطور مثال: شرکت 

نماید، مالکیت کالا اقدام می Bنسبت به انتقال کالا به شرکت  انتقال مکاناز طریق فرم  Aنماید. شرکت کالا می

اقدام به ثبت فروش می  Aصورت گرفت، شرکت  Bماند و زمانی که فروش توسط شرکت باقی می Aبرای شرکت 

 نماید.
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بایست تیک فروش به مصرف کننده نهایی محصول می باشد؛، میدر صورتیکه خریدار مصرف کننده   (4

 (.2ارد شود )شکل قیمت و  شود  و اطلاعات نام، شماره تماس و انتخاب

 اختیاری می باشد.در فروش به مصرف کننده وارد نمودن کد/شناسه ملی توجه: 

 

 مصرف کنندهتصویر فرم انتقال مالکیت/فروش به  - 2شکل 

  

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

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

 مصرف کنندهتصویر فرم انتقال مالکیت/فروش به  -3شکل 

 

 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

 


