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 ورود به سامانه  -1
 کالاها اقدام به اخذ شناسه و بارگذاری صلاحیت www.ntsw.irدر سامانه جامع تجارت به آدرس اینترنتی  نامثبت پس از

ی(، کلمه عبور )رمز( و مل کد) یکاربرنام ، سپس کنیدرا انتخاب  «ورود»گزینه  کنید. برای ورود به سامانه جامع تجارت، از منو

 (1. )تصویرکنیدتصویر امنیتی را وارد 

 

 1تصویر

 سامانه جامع تجارت به بخش مستندات آموزش عمومی تجارت جامع سامانه به ورود و نامثبت نحوه خصوص در شتریب اطلاعاتبرای : نکته

 .مراجعه کنید
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 تعیین نقش -2
 یکالا شناسه خذا یبرا که دیباش داشته دقت. شود انتخاب کاربر توسط ،کالا ثبت با مرتبط( نقش) تیصلاح باید مرحله نیا در

 .کنید افتیدر را یدیتول نقش و کرده یبارگذار را خود یدیتول یهاتیصلاح است ازین داخل، دیتول

 نقش تاجر 2-1
ر دسترسی کارب ،حقوقی /و دریافت نقش تاجر حقیقی  پس از بارگذاری شناسه صنفی، گواهی تولید و... در سامانه جامع تجارت

 .(2)تصویر عملیات شناسه کالا ایجاد خواهد شد بخش در «کالای تولیدیثبت شناسه»به منوی 

 

 2 ریتصو

 نقش صاحب برند 2-2
 املاک و اسنادثبت سازمان یمعنو تیمالک ادارههای صورت گرفته در خصوص گواهی ثبت علامت تجاری در پس از بررسی

 (.3ریتصو) در عملیات شناسه کالا ایجاد خواهد شد «تولیدی یکالا شناسهثبت »، دسترسی کاربر به منوی کشور

 
 3 ریتصو

 باشند.نمی دکنندهیتولو  بودهکه فقط مالک برند  استنقش صاحب برند در خصوص کاربرانی  نکته:

 مراجعه جارتت جامع سامانه یداخل تجارت مسـتندات بخش یآموزش اسناد بهبیشتر درباره نقش صاحب برند،  اطلاعات کسب جهت: نکته

 .کنید کالا ناسهش اخذ به اقدام آن با متناسب و انتخاب مرحله نیا در را خود موردنظر یکالا با متناظر نقش که دییفرما دقت. کنید
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 تولیدی کالای ثبت -3
در « حقوقیاجر صاحب برند، تاجر حقیقی، ت»های سامانه و انتخاب یکی از نقش به ورود از جهت اخذ شناسه کالا تولیدی، پس

را انتخاب  جدید ثبت کالای. پس از باز شدن صفحه، گزینه کنید انتخاب را فهرست کالاهای تولیدی، گزینه «شناسه کالا»ی منو

 (4وارد فرم ثبت اطلاعات کالا شوید )تصویرکرده و 

 
 4 ریتصو

 اول: انتخاب سرفصل بخش 1-3
. شد نمایش داده خواهدهای کالایی مختلف گروه صفحهدر منوی سمت راست،  «ثبت کالای تولیدی»ی نهیگزبا انتخاب 

الایی سرفصل ک ISICهای متناظر سرفصل، کد و شرح تعرفه، کد و شرح بر اساس کد و نام سرفصل، نام دیتوانیمهمچنین 

 .(5)تصویر است( نام سرفصلفرض جستجو بر اساس کد و )حالت پیش. کنیدخود را جستجو و مشاهده  مدنظر

 

 5 ریتصو
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 المللیدوم: کدهای بین بخش 2-3
ی المللنیبه، کدهای پس از انتخاب سرفصل کالایی، وارد مراحل تکمیل شناسنامه کالا خواهید شد. در گام اول از تکمیل شناسنام

 (.6)تصویر بندی از کاربر دریافت خواهد شدکالا و تناظرات طبقه

 
 6 ریتصو

د، کاربر ملزم به به کالا برقرار شو افتهیصیتخصاز سوی کارگروه تخصصی هر گروه کالایی، الزام درج سایر کدهای  کهیدرصورت

 شود.آن شناسه در این مرحله از ثبت اطلاعات کالا می واردکردن

 ای نباشد کدها نیا ثبت به الزام کالا ثبت یبرا کهیدرصورت. اشاره کرد  VIN و GTIN به توانیم یالمللنیب یهاشناسه انواع از

 ،GTIN بودن یاجبار صورت در. شد یبعد مرحله وارد «شناسه فاقد یکالا» نهیگز انتخاب با توانیم باشد؛ یاریاخت صورتبه

 GTIN افتیدر  صخصو در یآگاه عدم صورت در. شودینم داده کاربر به لدیف نیا از عبور امکان مناسب، ینهیگز انتخاب از قبل

 متناظر GTIN کد افتیدر به اقدام( GS1IR.org) آدرس به رانیا در GS1 سازمان ندهینما از باید داخل دیتول یکالاها یبرا

 .نمود کالا

 کمک کار نیا. دیکنیم مشخص یالمللنیب تناظرات در را خود یکالا گاهیجا شما ،یالمللنیب یکدها فرم از دوم مرحله در

 هایبندطبقه از کی هر در شما یکالا گاهیجا و برقرارشده یدرستبه شما یکالا یبرا مختلف یهایبندطبقه نیب تناظر کندیم

 CPCو  HS ،ISIC یبندطبقه شد، خواهد داده شینما کاربر به انتخاب جهت مرحله نیا در که ییهایبندطبقه. گردد مشخص

 . بود خواهد

 انتخاب ها،نهیگز کردن محدود با است شده تلاش بخش نیا در کالا، هر به مربوط یبندطبقه انتخاب بودن یتخصص به توجه با

 شدهداده صیتشخ کالا هر با مرتبط یتخصص کارگروه میتصم به که ییهابندیطبقه از یبخش تنها کاربر و شود لیتسه کاربر یبرا

 .کرد خواهد مشاهده را است

 را خود خواستدر و مراجعه مربوطه یتخصص دفاتر به دیتوانیم خود، موردنظر یکالا با متناسب یبندطبقه مشاهده عدم صورت در: نکته

 .کنید ارائه ییکالا سرفصل هر به دیجد یبندطبقه نمودن اضافه جهت

 سوم: فیلدهای اجباری بخش 3-3
( یلیتکم) یاریاخت و یاجبار نوع دو در یفیتوص عناصر. شودیم داده شینما شما به کالا یفیتوص( یلدهایف) عناصر ادامه در

 یمقدارده و تاس «یالزام» یاجبار یفیتوص عناصر یمقدارده. است متفاوت عناصر نیا مختلف، یکالاها و هاگروه در و هستند

 .دهندیم لیتشک را شدهفیتوص یکالا شناسنامه عناصر، نیا از شدهانتخاب ریمقاد. است «یاریاخت» یلیتکم یفیتوص عناصر
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 ،یفیتوص عناصر از کی هر یمقدارده جهت(. 7ریتصو) شودیم داده شینما شما به «یاجبار یفیتوص یلدهایف» صفحه ابتدا در

 نحوه ادامه در. کنید استفاده دیجد( مقدار) ارزش درخواست ای موجود( ریمقاد) یهاارزش از استفاده روش دو به یدتوانیم شما

 .است آمده لیتفصبه یفیتوص عناصر یمقدارده

 
 7 ریتصو

 ازآنپسب کرده و را از آن لیست انتخا موردنظرتوانید مقدار شود که میبا انتخاب گزینه ثبت /ویرایش یک صفحه جدید باز می

 (8)تصویرکنیدگزینه ثبت را انتخاب 

 
 8 ریتصو
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در لیست  رموردنظشود، با انتخاب گزینه )ارزش قصد دارید مقداری را انتخاب کنید که در فهرست مشاهده نمی کهیدرصورت

 . (9)تصویر کنیدوجود ندارد( مقدار پیشنهادی خود را به مدیریت سامانه ارسال 

فهرست کالاهای به ) دییتأرت تا زمان بررسی مقدار پیشنهادی توسط کارشناس سیستمی صبر کنید تا در صو باید شرایطدر این 

سه کالا متناظر شما تا زمان بررسی مقادیر درخواستی جدید نهایی نشده و شنا اظهارشدهتولیدی( شما اضافه شود. شناسنامه 

نه ثبت را انتخاب شرح فارسی و لاتین مقدار مدنظر را وارد کرده و گزی ستیبایمارزش جدید،  . در فرم درخواست شودصادر نمی

 .کنید

 
 9 ریتصو

 مثالعنوانبه باشد؛ شدهفیتعر اطلاعات ورود یبرا فرمت نیچند ،یفیتوص عنصر کی یبرا است ممکن که دیباش داشته توجه دیبا

کرد  استفاده توان از قالب عدد طبیعی یا قالب عدد اعشاری، میالکتریکی غیر دوچرخهسایز چرخ در سرفصل  واردکردنبرای 

 (10)تصویر

 
 10 ریتصو

 نام تجارتی کالاهای تولیدی

کاربر  کهیدرصورت. استشود، نام تجارتی )برند( کالا یک فیلد اجباری از کاربر دریافت می عنوانبه معمولاًاطلاعاتی که  ازجمله

نام  «گواهی ثبت علامت تجاری در مالکیت معنوی»درخواست ایجاد یک نام تجارتی جدید برای محصولات خود را دارد بایستی 

تا توسط کارشناسان سامانه شناسه کالا بررسی و در صورت  کنیدخود را در قسمت پیوست درخواست ارسال  موردنظرتجارتی 

 صحت آن، در سامانه اضافه گردد.
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 صفحه چهارم : فیلدهای اختیاری 4-3
 کنید کهدقت  .شویدوارد می «فیلدهای اختیاری»به صفحه  گام بعدیبعد از کامل نمودن فیلدهای اجباری با انتخاب گزینه 

ی و یا از تکمیل مقداردهصفحه را این در  شدهارائهتوانید فیلدهای در صورت تمایل میاختیاری است و شما  انتخاب این عناصر

 (11از این مرحله عبور کنید )تصویر ،گام بعدی با انتخاب گزینهآن خودداری نموده و 

 
 11 ریتصو

 صفحه پنجم : پیوست 5-3
د از طریق افزودن یتوانمی ،دیارائه ده خود مستنداتی موردنظرد از کالای یبخواه شما کهیدرصورت ،گام بعدی انتخاب گزینهبا 

 اختیاری تواند، میبارگذاری اسناد پیوست بر اساس تصمیمات کارگروه تخصصی هر کالا .(12)تصویر دیفایل این کار را انجام ده

 یا اجباری باشد.

 
 12تصویر
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م به بارگذاری تصاویر توانید اقداو می شدهدادهدر صفحه پیوست، فرم انتخاب فایل پیوست نمایش  افزودن فایلبا انتخاب گزینه 

 (13)تصویر کنیدکالا، کاتالوگ محصول یا سایر اسناد با فرمت معین 

 

 13تصویر

 نهایی اطلاعات دییتأ 6-3
 ازین صورت در دیتوانیم شما و شودیم داده شینما کالا شناسنامه صورتبه شدهانتخاب عناصر از یشینماشیپ آخر، مرحله در

 (14یر)تصو کنید انتخاب را ثبت نهیگز د،ییتأ صورت در و دیکن شیرایو را اطلاعات و بازگردید عقب به اصلاح، به

 
 14تصویر

 صدور شناسه کالا 7-3
 کالای هشناسو  نهایی شده اظهارشدهشناسنامه  ،جدید ارزش )مقدار(عدم درخواست در صورت  ،ثبت گزینه پس از انتخاب

فهرست  گزینه توان ازو شناسنامه متناظر آن، می صادرشدهجهت مشاهده شناسه کالای  گردد.متناظر شناسنامه صادر می

دریافت  وی مشاهده برا .کنیدرا مشاهده  صادرشدهو لیست شناسه کالاهای  شدهمنتقل موردنظربه صفحه  تولیدیکالاهای 

 (.15)تصویر نیدکو شناسنامه کالا را مشاهده  کنیداستفاده  کاتالوگ از گزینه یدتوانمی متناظر هر شناسه کالا،شناسنامه 
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 15تصویر 

دانلود و نصب آن  توانید اقدام بهی شناسه کالا نمایش داده خواهد شد و میدوبعدتصویر بارکد  ،شدهدادهدر شناسنامه نمایش 

 .کنید خودبر روی کالای 

ناسنامه نهایی ، درخواست مقدار جدیدی برای حداقل یکی از فیلدهای توصیفی داده شود، شاظهارشدهدر شناسنامه  کهیدرصورت

 «ی در گردشهارخواستد»از طریق گزینه باید کد درخواست دریافت شده در این مرحله را  شود وتبدیل به شناسه کالا نمی

  .پیگیری نماید
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 شناسه تکمیلی -4
دهای رقمی شناسه کالای متناظر بوده و در صورت مقداردهی فیل 13 شمارهشیپبا  رقمی 16 ایشناسه تکمیلی، شناسه

شناسه  999خذ ارقمی( امکان  13شود و از همین رو به ازای هر شناسه کالا )اختیاری )تکمیلی( کالا توسط کاربر تولید می

اگر  حالنیبااشود، در حال حاضر از شناسه تکمیلی در فرآیندهای تجاری استفاده نمی .( وجود دارد999تا  001از )تکمیلی 

ه شناسه کالا در تواند از این قابلت ساماننیاز به تعریف کدی با اطلاعاتی بیشتر از شناسه کالا داشته باشد می یوکارکسب

 فرآیندهای داخلی خود استفاده نماید.

 یالمللنیبهای دارای شناسه شناسه تکمیلی در سرفصل 1-4

اگر در  ،ایدهاستفاده کرد «یالمللنیبکدهای »ی در صفحه المللنیباختیاری یا اجباری از شناسه  صورتبهیی که هادر سرفصل

سامانه وجود  از قبل در د کهیالمللی کدی را وارد کندر فیلد شناسه بینگذاری و یا از طریق کپی درخواست حین فرآیند کد

شود و داده می کالای موجود در سامانه نمایشو شناسنامه ، فرم تکمیل اطلاعات باشد شدهلیتکمو شناسنامه آن  داشته باشد

اگر  اشته باشیدتوجه د. کنیدرقمی  16تکمیل اطلاعات شناسه  جهیدرنتقداردهی فیلدهای اختیاری و اقدام به مد یتوانمی شما

کمیلی داشته ند یک شناسه تنتواشناسه کالا فقط میمقداردهی شده باشد، آن  المللیشناسه بین فیلد شناسه کالا برای یک

 .و امکان صدور شناسه کالای جدید وجود ندارد شودیمفقط اطلاعات آن کامل باشد و در مراحل بعدی 

 یالمللنیبهای فاقد شناسه شناسه تکمیلی سرفصل 2-4

با اطلاعات  CPCو  HS,ISIC یهایبندطبقهو همچنین اطلاعات  مقادیر انتخابی برای فیلدهای اجباریها اگر در این سرفصل

سامانه نمایش  اطلاعات با مشخصات شناسه کالای موجود در شناسه کالایی که در سامانه وجود دارد یکسان باشد، فرم تکمیل

 .شودداده می

-می شماد، دارای شناسه تکمیلی نباش شدهدادهشناسه کالای تکراری تشخیص  چنانچه «تکمیل اطلاعات»فرم  مقداردهیبا  

برای شناسه  نیازاشیپ کهیدرصورت. کنیداولین شناسه تکمیلی خود را دریافت  ،د با تکمیل اطلاعات فیلدهای اختیارییتوان

د ییلدهای اختیاری کند اقدام به ایجاد شناسه تکمیلی جدید با مقادیر جدید برای فیتوانمی باشد، صادرشدهشناسه تکمیلی  کالا،

 .کنیدتر اطلاعات آن را کاملموجود  هایتکمیلی شناسهپس از انتخاب یکی از و یا اینکه 
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 سه تکمیلینحوه ایجاد شنا  3-4

 صفحه توان با انتخابمی ،(16تکمیل اطلاعات/ افزودن کالا )تصویر بعد از نمایش فرم اولیه تکمیل اطلاعات و انتخاب گزینه

 (.17)تصویر کنیداقدام به مقداردهی فیلدهای توصیفی اختیاری  «فیلدهای توصیفی تکمیلی»

 
 16تصویر 

 
 17تصویر  
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 کپی درخواست -5
 کار ابتدا رای این. بکرداستفاده  سامانه در «کپی درخواست»از قابلیت توان میهای یکسان برای سهولت در ثبت کالا با ویژگی

 (18)تصویر دیینمارا انتخاب  کپی درخواست خود گزینه شدهثبتدر لیست کالاهای  تولیدی،کالاهای  فهرستاز 

 
 18 تصویر

شود. کاربر در به کاربر نمایش داده می شدهانتخاببا مقادیر شناسه کالای  «ثبت کالای جدید»پس از انتخاب این گزینه، فرم 

کند را انتخاب می ثبتنسبت به شناسه کالای کپی شده را اعمال و پس از اتمام مراحل گزینه  مدنظرتغییرات صفحات مختلف، 

 اجرا خواهد شد.  کالای ثبتهای تشریح شده در فرآیند در این مرحله گام( 19)تصویر

 

 

 19تصویر
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 های در گردشدرخواست -6

و یی کند ت کالاممکن است کاربر شروع به ثبهای سامانه شناسه کالا امکان ذخیره درخواست شناسه کالا است. یکی از قابلیت

اسه کالا، از گزینه های ثبت صدور شناین امکان وجود دارد که کاربر در هر یک از گام مراحل را به اتمام نرساند.به هر دلیل 

 (.18استفاده کند )تصویر ذخیره

 
 18تصویر

واست و پیغامی مبنی بر ذخیره درخ شود وکاربر یک شماره درخواست تخصیص داده می شدهثبتدر این لحظه به اطلاعات 

 (19شود )تصویرشماره درخواست به کاربر نمایش داده می

 
 19تصویر

. در این (20استفاده شود )تصویر های در گردشدرخواستبایست از گزینه های موجود، میجهت مشاهده لیست درخواست

بت و ث در انتها با انتخاب گزینهن اقدام به تکمیل اطلاعات و توابه ازای هر درخواست، می دامه فرایندا صفحه با انتخاب گزینه

 (21)تصویر شناسه کالای جدید اخذ نمود ارسال

 
 20تصویر
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 21 تصویر
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 دلایل عدم تبدیل درخواست به شناسه کالا -7

 شود:شناسه کالا نمی اخذ منجر به یک درخواست به دلایل زیر فرآیند صدور شناسه کالا یا تکمیل اطلاعات

 در وضعیت   شمادر این حالت، درخواست  :درخواست ارزش )مقدار( جدید برای یکی از فیلدهای توصیفی توسط کاربر

پاسخ  های لازم،بررسیانجام پس از . شودبررسی می لاکارشناسان سامانه شناسه کا توسط قرار دارد و  «نظارت حال در»

 . شودمی نمایش داده شمابه  های در گردشدرخواستمناسب در فرم 

  یی لاکا هایسرفصلبرخی از  در لابه درخواست کارگروه تخصصی، اخذ شناسه کا: اظهارشدهکارشناسی اطلاعات کالای

ناسنامه شهمه اطلاعات ، شماجدید توسط  مقداردرخواست  علاوه برو  است شما اظهارشدهشناسنامه نیازمند نظارت 

 شما، درخواست شدهیمعرفی لاشود. تا اتمام نظارت کابررسی می لاتوسط کارشناسان سامانه شناسه کا شدهیمعرفی لاکا

 .دارد قرار «نظارت حال در»در وضعیت 

  یل دیگر، لایا به د لاتکمیل فرآیند ثبت کا جهت و کافی عات دقیقاطلابه جهت عدم وجود  شما :عدم تکمیل درخواست

ضعیت درخواست ودر این حالت  .کردیدخود را در آن مرحله ذخیره  و درخواسترا به زمان دیگری موکول  ادامه ثبت کالا

 است. «کاربر ارسال نشده»

 لالم کاق ،(تاریخی ارسال درخواست یبازه)در گردش با جستجوی شماره درخواست، تاریخ درخواست  یهادرخواستدر منوی 

مطلع  (ل نشدهنظارت، ارسا حال دررد، در جریان، )را یافت و از وضعیت آن  موردنظردرخواست  توانو یا وضعیت درخواست می

 (.22)تصویر  شد

 22 ریتصو
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 ی مختلف درخواستهاتیوضع -8

 استبررسی  لا در حالتوسط کارشناسان سامانه شناسه کا شمادرخواست  نظارت: در حال. 

 :لا مانه شناسه کایل دیگر، توسط کارشناسان سالایا به دبه علت انتخاب اشتباه گروه کالایی، سرفصل،  شمادرخواست  رد

 .کنیدصحیح ثبت  درخواست را حذف و یک درخواست جدید با اطلاعات باید شمارد شده است. در این وضعیت 

 :شودمی شدهدادهو به سمت کاربر برگشت  شدهیبررسلا توسط کارشناسان سامانه شناسه کا شمادرخواست  در جریان. 

 :دیاکرده خیرهی خود را در آن مرحله ذلاو ثبت کا کردیدرا به زمان دیگری موکول  ادامه ثبت کالا شما ارسال نشده. 
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 جستجوی کالا -9

 شوداشاره می هاآنکه در ادامه به برخی از  است شدهگرفته نظر درمختلفی جهت استعلام و جستجوی شناسه کالا  هایروش

 فرم جستجوی کالا در عملیات شناسه کالا 1-9
ناسه کالا استفاده های بخش جستجوی شدر منو عملیات شناسه کالا، از قابلیت جستجوی کالابا انتخاب گزینه توانند کاربران می

المللی کالا، شرح های بینجداگانه بر اساس شناسه یهاتبتخصصی و در  صورتبهتواند در این بخش میجستجوی کالا نمایند. 

 (23)تصویر المللی و برخی موارد دیگر انجام گیردکالا، شناسه داخلی کالا، تناظرات بین

 
 23تصویر

 خلاصه شناسه کالا از صفحه اصلی سامانه جامع تجارت اطلاعاتاستعلام  2-9
کاربری، اقدام به  حساببهنام و ورود است تا بدون ثبت شدهفراهمکنندگان به سامانه جامع تجارت این امکان برای مراجعه

موزش و اه آو پس از ورود به بخش پایگ تجارت جامع سامانه اصلی صفحهد در توانیشما می. کنند کالااستعلام شناسه 

 شناسه اساس بر اقدام به استعلام شناسه کالا جاری صفحهرا انتخاب و در  استعلامگزینه  استعلامات، بخش از رسانی،اطلاع

 (.24)تصویر کنید GTIN یالمللنیب شناسه و کالا )شناسه کالا( یداخل
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