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اداره /اگر تا یک ماه جهت تایید اطلاعات به سازما 
جهت .  مت مراجعه نشود، واحد  یرفعال می شود

اداره مراجعه کنید/فعالسازی باید به ای  سازما 
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 مقدمه -1

 در کشور ایجاد ری کالاجهت ثبت، ساماندهی و نظارت بر مراکز نگهدا ،سامانه جامع انبارها و مراکز نگهداری کالا

  پردازد.یمسامانه و سایر قابلیتهای و عملیات انبارداری  واحدند ثبت فرآیرو به معرفی سند پیش است.شده 

 تعاریف -2

 نامیم. واحد می را: محل های نگهداری کالا واحد 

 ربر . یک کادارای حساب کاربری استرقمی که در سامانه  10: فردی حقیقی دارای شماره ملی کاربر

 شوند.مدیرعامل و یا انباردار باشد که در ادامه تعریف می تواند بهره بردار،می

 ه و مسئولیت که استفاده کننده از واحد بودشخص حقیقی یا حقوقی بهر بردار  :)صاحب انبار( بهره بردار

ت )حقوقی( بردار یک شرکدر  ورتی که بهره است. به عهده وی واحد به/ازنگهداری، ورود و خروج کالا 

 شود.به نمایندگی از شرکت بعنوا  کاربر سامانه شناخته می باشد، مدیرعامل

 :اربری ک، کدپستی و نام واحد، کد/شناسه ملی بهره بردارثبت اطلاعات هویتی واحد شامل  ثبت واحد

دیرعامل مبرای واحدهای حقوقی، لازم است . استد بهره بردار واح به عهدهکه و امثالهم  ، مجوزواحد

 واحد کند.شرکت اقدام به ثبت 

 سئولیت انبار بوده و مداخل شخص حقیقی یا حقوقی که  رفا مالک کالا در : )صاحب کالا( مالک کالا

  بهره بردار انبارهای اختصا ی، مالک کالا ا لب هما به عهده او نیست. درنگهداری، ورود و خروج کالا 

د شخص توانشود، مالک کالا میواحد است اما در انبارهای عمومی که کالاهای دیگرا  نگهداری می

 دیگری است.

 از انبار  : به ازای کالاهای ورودی به انبار یک سند رسید و به ازای کالای خروجیثبت رسید و حواله

ا  کالا در اطلاعات شماره سند، تاریخ ورود/خروج، مالک کالا، نوع و میز گردد.یک سند حواله ثبت می

 گردد.رسید و حواله ثبت می

 واله و ...()رسید، ح از امور انبار یبخش ایانجام همه دسترسی است که  یقیانباردار شخص حق: دارانبار 

 انبار همچنا  به عهده بهره بردار است. تیمسئول یشود ولیم داده یتوسط بهره بردار به و

 در واحدهای شود. شناخته میرقمی  11که با شناسه ملی  است : شرکت یک شخصیت حقوقیشرکت

دیرعامل عنوا  مت ثبت شده در سامانه یک کاربر به. برای هر شرکواحد استبهره بردار شرکت  ،حقوقی

 گردد.ثبت می

 استفاده نمائید Chromeسایت سامانه ترجیحا از مرورگر : جهت استفاده از وبتوجه
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 واحدثبت  -3

 www.nwms.irه پس از ورود به  فحخود نماید. واحدهای ثبت تواند اقدام به بهره بردار واحد میای  قسمت، از 

ثبت نیز کت شر واحد، اطلاعات کاربری وکرد  چهار مرحله علاوه بر اطلاعات با طی"ثبت واحد"و انتخاب دکمه 

حساب  ،بت واحداولی  ثدر بیا  دیگر ؛ به و شرکت وجود ندارد و عضویت لذا نیاز به ثبت جداگانه کاربر گرددمی

احد دارای وهر  شود.میاطلاعات واحد جدید ثبت  رفا  ،ثبت های بعدیگردد؛ در ثبت می واحد وایجاد کاربری 

ست. حالتهای ایک کد/شناسه ملی و کدپستی منحصر به خود و متمایز است و انجام یکبار ثبت واحد برای آ  کافی 

 خاص ثبت واحد عبارتند از:

o تواند به ازای هر کدام ثبت واحد انجام دهد.یدر  ورتی که بهره بردار دارای چند کدپستی است م 

o توانند جداگانه ثبت واحد کننددر  ورتی که چند بهره بردار در یک کدپستی فعالیت دارند، هریک می. 

o  دا، لازم جبرای یک بهره بردار در یک کدپستی نمی توا  بیش از یک واحد ثبت کرد؛ در  ورت نیاز به ثبت واحد

 به ثبت واحد کند. با مراجعه به اداره پست، کدپستی مجزا برای واحد خود اخذ نماید سپس اقدام است بهره بردار ابتدا
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 برای ای  کار مراحل زیر را طی کنید.

 و کد امنیتی شماره همراه ،کد ملی ورود: گام اول (1

 

توجه داشته باشید که فردی که باید در سامانه ثبت واحد انجام دهد  رفا بهره بردار واحد است و افراد دیگر که 

)برای آگاهی از تعریف مالک کالا و انباردار به بخش   انجام دهندثبت واحد  نبایدکالا یا انباردار هستند  مالک رفا 

 . موارد زیر قابل ذکر است:مراجعه کنید( تعاریف
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  و شماره همراه خود را وارد نماید.در  ورتی که بهره بردار حقوقی باشد، مدیرعامل باید کدملی 

  امانه ثبت همراهی که در س ماره، لازم است هما  شواحد انجام داده باشد ثبتدر  ورتی که کاربر قبلا

ویرایش  شماره موبایل ثبت شده در سامانه به بخششده است را وارد نماید )در  ورت نیاز به تغییر 

 مراجعه کنید( پروفایل، تغییر رمز عبور، ویرایش موبایل

 مالکیت آ   گردد، لازم است شماره همراهی را وارد نماید کهدر  ورتی که کاربر برای بار اول ثبت می

 است ول برای وی است. مالکیت خطوط تلف  همراه از طریق مراجعه به مراکز خدمات اپراتورها قابل و

 ورود که اعتبارسنجی پیامک شده به شماره همراه: گام دوم (2

 

 و شرکت ثبت اطلاعات هویتی گام سوم: (3

را  "نمکحقیقی )خودم( اطلاعات را ثبت  خواهم برای شخصیتمی"در  ورتی که بهره بردار واحد حقیقی است گزینه 

 انتخاب کنید.

( اطلاعات خواهم برای شخصیت حقوقی )شرکت خصو ی و یا دولتیمی"در  ورتی که بهره بردار واحد حقوقی است گزینه 

 را انتخاب کنید. "را ثبت کنم

 های بعدی سامانه دچار مشکل نشوید!: در انتخاب گزینه فوق دقت نمائید تا در گامتوجه

  :دملی وارد با ورود شماره شناسنامه، جنسیت، تاریخ تولد، در  ورتی که ای  اطلاعات با کحقیقی

 ورت خودکار  شده در گام اول همخوانی داشته باشند )استعلام از ثبت احوال( نام و نام خانوادگی به

 شوند.نمایش داده می
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 م در  ورت  حت استعلارقمی شرکت نیز الزامی است و  11شناسه  وروددر ای  حالت : حقوقی

 .شودنام شرکت بطور خودکار نمایش داده میشناسه ملی، 

 

 به عنوا  گام ا لی : ثبت اطلاعات واحدچهارمگام  (4
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اطلاعات قابل  سایر و شودداده می کدپستی وارد و در  ورت  حت استعلام، ادرس نمایشابتدا در ای  مرحله 

؛ لازم به ذکر است در ای  بررسی  رفا وجود و  حت کدپستی بررسی شده و ارتباط آ  با بهره بردار ثبت است

 :اجباری بوده و لازم است تکمیل گردند () دار هستندکه ستارهیر اطلاعات سا گردد.بررسی نمی

 توضیحات نام فیلد

ر مرکزی وارد رقمی معتبر که برای واحد مورد نظر است باید وارد شود و نباید کدپستی منزل یا دفت 10کدپستی  کدپستی

بتدا برای واحد خود طریق مراجعه به اداره پست اداند از در  ورتی که واحد شما کدپستی ندارد یا آ  را نمی گردد.

 کدپستی اخذ نمائید

، شهرستان، استان

 آدرس، شهر

 شوند و قابل تغییر نیستند.در  ورت  حیح بود  کدپستی ای  مقادیر بطور خودکار نمایش داده می

ه واحد شما وارد شده مربوط ب یکدپست نکهیاز ا نا یپس از اطم برگردانده شده دقیق نیست که آدرس یدر  ورت یآدرس خوداظهار

 درج ای  فیلد اجباری نیست .دییرا وارد نما قیآدرس دق دیتوان یاست، م

 عنوا  واحد، عنوا  تابلو، نام شعبه یا ... را وارد نمائید واحد نام

 ثابت تلفن شماره

 واحد

 بهمراه کد را وارد نمائید واحد ثابت تلف  شماره

وید؛ در ای  شگزینه های موجود را انتخاب نمائید. ممک  است با انتخاب برخی گزینه ها با خطا مواجه یکی از  واحد نوع

 حالت مطابق مت  خطای نمایش داده شده عمل کنید

د یک مورد را بعد از کلیک روی ای  فیلد در قسمت جستجو، مت  مورد نظر را بنویسید و از بی  گزینه های موجو فعالیت حوزه

 خاب کنید.کنید. اگر دارای چند حوزه فعالیت هستید، نزدیکتری  یا ا لی تری  حوزه فعالیت را انت انتخاب

 حیث از واحد نوع

 کاربری

 "اختصا ی"ینه در  یر اینصورت گز "عمومی"برای انبارهای عمومی که کالاهای دیگرا  را نگهداری میکنند گزینه 

 را انتخاب کنید.

ه زیر نظر چند کاز بی  نهادهای ناظر، یک گزینه که زیر نظر آ  هستید را انتخاب کنید. در  ورتی در ای  قسمت  دولتی مرکز

 نهاد هستید نزدیکتری  یا ا لی تری  نهاد را انتخاب کنید.

 سرپوشیده: دارای دیوار و سقف - ساختمان نوع

 روباز: دارای دیوار و بدو  سقف -

 هانگار: دارای سقف و بدو  دیوار -

 های موجود را انتخاب کنیدیکی از گزینه دخانهسر

 ظرفیت اسمی واحد را برحسب تناژ یا شمارش یا مترمکعب وارد نمائید ظرفیت

 های موجود را انتخاب کنیدیکی از گزینه برحسب ظرفیت
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 بهره پایان تاریخ

 برداری

سال بعد از زما   2فقدا ، حداکثر تاریخ معادل تاریخ اعتبار بهره برداری یا انقضای بهره برداری است. در  ورت 

 جاری را انتخاب نمائید.

 

 گام پایانی: نمایش اطلاعات ثبت شده (5

وی  بهدر گام پایانی، اطلاعات ثبت شده به کاربر نمایش داده می شد. همچنی  نام کاربری و رمز عبور  (6

در  ورتی که قبلا حساب کاربری ایجاد شده باشد، رمز عبور نمایش  تخصیص یافته و نمایش داده می شود.

فراموشی  )در  ورت فراموشی رمز قبلی به بخش شود و باید از هما  رمز عبور قبلی استفاده نمایدداده نمی

نام کاربری هما  کدملی کاربر است. ای  اطلاعات برای شماره همراه کاربر نیز پیامک  ؛مراجعه کنید( رمز عبور

 است.پایا  یافتهدر ای  مرحله ثبت اطلاعات واحد با موفقیت  می شود.

 

 استعلام واحد -4

 دپستیاز ثبت بود  یک واحد با ورودی ک "استعلام واحد"بخش  nwms.irتوانید از  فحه ا لی شما می

 اطمینا  حا ل نمائید:
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هرستا  و در ای  قسمت، اگر با اطلاعات ورودی، واحدی ثبت شده باشد، تعداد واحدهای ثبت شده و استا ، ش

 شود.دهد و اگر واحدی ثبت نشده باشد پیام مناسب نمایش داده میشهر را نمایش می

 فراموشی رمز عبور -5

در  فحه  ؛ز عبور خود را فراموش کرده باشدرم حال حاضر و درشده قبلا در سامانه ثبت  اگر کاربر

www.nwms.ir  کنیدکلیک « بازیابی رمز عبور»روی گزینه  سپس "ورود به سامانه"بخش. 

 

 کنید:کلیک « ارسال کد به تلف  همراه»و در پنجره جدید، کد ملی و کد امنیتی را وارد و روی دکمه 

 

پیامک ، استدر سامانه ذخیره شده واحدکه پیشتر هنگام ثبت ، سامانه یک کد امنیتی را به شماره موبایل کاربر

پروفایل، تغییر رمز عبور، ویرایش  به بخشدر  ورت نیاز به تغییر شماره موبایل ثبت شده در سامانه به ) کندمی

، گذرواژه پیامک شدهشود که کاربر باید فیلدهای کد امنیتی . پنجره جدیدی باز می(کنید مراجعه ویرایش موبایل

http://www.nwms.ir/
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 2 کاراکتر حداقل 8کاراکتر باشد و از ای   8تکرار گذرواژه جدید را وارد کند؛ گذر واژه باید دارای حداقل جدید و 

 کاراکتر دیگر از حروف انگلیسی باشند.  2کاراکتر آ  باید عددی و 

 

 

کد امنیتی به  کهکند. در  ورتیرمز عبور کاربر تغییر می« روزرسانی گذرواژهبه»در نهایت با کلیک روی دکمه 

 کلیک کند.« ارسال دوباره کد»موبایل کاربر پیامک نشد، کاربر باید روی دکمه 

 به سامانه ودور -6
 ،ا مدیریت کندرها ا مشاهده و ویرایش کند و یا سایر عملیاتدر  ورتی که کاربر بخواهد اطلاعات ثبت شده خود ر

روی  www.nwms.irپس از ورود به سایت ، ثبت واحد کرده باشدکاربر که قبلا در  ورتیباید وارد سامانه شود. 

« ورود»کمه درا وارد و روی  ی،رمز عبور و کدتصویرکدملفیلدهای مقادیر کلیک و سپس  «ورود به سامانه»دکمه 

 .کندمیکلیک 
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توانید در  ورت نیاز می مراجعه کنید. فراموشی رمز عبور در  ورتی که رمز عبور خود را فراموش کرده اید به بخش

پروفایل، ویرایش کنید )بخش را انتخاب  "ویرایش موبایل"برای تغییر شماره همراه ثبت شده در سامانه دکمه 

 (تغییر رمز عبور، ویرایش موبایل

 پروفایل، تغییر رمز عبور، ویرایش موبایلویرایش  -7

 منظور کافی کند. بدی ویرایشاست، تواند برخی اطلاعات هویتی خود را که هنگام ثبت نام وارد کردهکاربر می

 د.کنکلیک  "پروفایل"گزینه ست پس از ورود به سامانه، در گوشه سمت چپ بالای  فحه روی ا
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؛ توجه د داردوجوبار رمز جدید  دوبا وارد کرد  رمز کنونی و ورود امکا  تغییر رمز عبور  در پنجره ظاهرشده،

و دو  یسینگلا حرف کاراکتر نیز شامل دو ای  هشت وکاراکتر داشته  8 دیحداقل باجدید رمز عبور داشته باشید 

 .عدد باشد
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دلیل استعلام ثبت بتوجه داشته باشید اطلاعاتی نظیر نام، نام خانوادگی، نام پدر، شماره شناسنامه و تاریخ تولد 

سامانه تماس  توانید به ثبت احوال مراجعه کنید یا با پشتیبا احوال قابل تغییر نیست و در  ورت تغییر، می

 بگیرید. 

کلیک کرده « ییرتغ»کافی است کاربر روی دکمه تواند شماره موبایل ثبت شده در سامانه را تغییر دهد: کاربر می

یک پیامک  کلیک کند. سپس سامانه« ارسال»و در پنجره بازشده شماره موبایل جدید خود را وارد و روی دکمه 

شده و شخصکند. با واردکرد  ای  کد در قسمت مرقمی را به شماره موبایل جدید ارسال می4شامل کد امنیتی 

 کند.در  ورت  حت آ ، شماره موبایل کاربر تغییر می

 

ویرایش "مانه دکمه ویرایش موبایل قبل از ورود به سامانه نیز امکا  پذیر است بدی   ورت که در پنجره ورود به سا

 را کلیک کنید. "موبایل
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ه ای  دو مقدار رقمی و شماره موبایل جدید را وارد نمائید توجه داشته باشید ک 10در فرم باز شده باید کدملی 

 باید با هم همخوانی داشته باشند )شماره موبایل باید به نام کدملی وارد شده باشد(.

 حدهاوامشاهده  -8

در منوی سمت  «واحدهای نگهداری کالا»گزینه ، با کلیک روی )خانه(  فحه ا لیدر بعد از ورود به سامانه کاربر 

 اقدام کند. واحدهاو ویرایش  جدید ، حذف، ثبتمشاهدهتواند نسبت به ، میراست

 

برداری وی است با تواند دارای یک یا چند واحد باشد که در ای  قسمت لیست واحدهایی که به بهرهکاربر می

برداری شود؛ همچنی  اگر کاربر، مدیرعامل شرکتی باشد، لیست واحدهای به بهرهمختلف مشاهده میوضعیت های 

تواند از همی  قسمت واحد جدیدی کاربر در  ورت نیاز می شود.آ  شرکت نیز در ای  لیست نمایش داده می

تواند نمیمشخص کاربر برای یک کدپستی یک . توجه داشته باشید است واحدثبت  ثبت کند که مشابه هما 

 بیش از یک واحد ثبت نماید.

احد ثبت ودر  ورتی که در یک کدپستی بیش از یک واحد ثبت شده باشد، به عبارتی چند کاربر با آ  کدپستی 

کند و می را در حساب کاربری خود ملاحظههر کاربر بطور جداگانه واحد خود  کرده و بهره بردار آ  باشند،

 توانند واحد یکدیگر را ببینند.نمی

 واحد ویرایش -9

و یا یست نقابل ویرایش  یک واحد برخی اطلاعات اطلاعات در سامانه وجود دارد ولی بطور کلی امکا  ویرایش

ایش نیست. نیستند و یا برخی واحدها برای کاربر قابل ویر برخی اطلاعات یک واحد توسط کاربر قابل ویرایش

 حالتهای مختلف ویرایش بصورت زیر است:

 توضیحات نوع اطلاعات حالت ویرایش
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برخی اطلاعات یک 

واحد قابل ویرایش 

 نیستند

یرایش ودر حالتهایی نظیر ثبت اشتباه کدپستی و تغییر و تخریب مکا  ممک  است نیاز به  کدپستی

احد باشد؛ برای ویرایش کدپستی لازم است واحد قبلی حذف ) یرفعال( گردد و و کدپستی

نه جدیدی با هما  اطلاعات ولی کدپستی جدید ثبت گردد. لذا ویرایش کدپستی در ساما

 شودوجود ندارد و ای  کار با حذف و ثبت جدید انجام می

کد/شناسه 

 ملی بهره بردار

یرعامل به در حالتهایی نظیر ثبت اشتباه کد/شناسه ملی، تغییر بهره بردار، ثبت اشتباه مد

ویرایش  جای شرکت بعنوا  بهره بردار )ثبت واحد حقیقی به جای حقوقی( ممک  است نیاز به

حذف  بهره بردار )کد/شناسه ملی( لازم است واحد قبلیبهره بردار باشد؛ برای ویرایش 

ید ثبت بردار جدو واحد جدیدی با هما  اطلاعات ولی کد/شناسه ملی بهره ) یرفعال( گردد

ا حذف و ثبت بردار در سامانه وجود ندارد و ای  کار بی بهرهکد/شناسه ملگردد. لذا ویرایش 

 شود.جدید انجام می

 ذا درگردد و قابل تغییر نیست لآدرس یک واحد از کدپستی آ  استعلام گرفته و درج می آدرس

  ورت اشتباه بود  ادرس، در واقع کدپستی آ  اشتباه است

 کیاطلاعات  یبرخ

واحد توسط کاربر قابل 

 ستندین شیرایو

 
تاریخ اعتبار 
 بهره برداری تا

 

ست نیاز به اممک  تاریخ بهره برداری و نیاز به تمدید اعتبار در حالتهایی نظیر ثبت اشتباه 

ثبته )اجاره نامه متاریخ اعتبار کاربر باید بهمراه اسناد  ویرایش بهره بردار باشد؛ برای ویرایش

ه بخواهد مراجعه کرده و ار کارشناس سامان  نعت، معد  و تجارتو مجوز( به سازما /اداره 

 تاریخ اعتبار وی را در سامانه افزایش دهد.

برخی واحدها برای 

کاربر قابل ویرایش 

 نیست

واحدهای 

 تایید شده

جارت مراجعه شده اند برای ویرایش باید به سازما /اداره  نعت، معد  و تواحدهایی که تایید 

قابل  و شماره همراه همچنا  "فهرست انباردارا "کنند. لازم به ذکر است در ای  حالت 

 ویرایش است

ثبت شده 

 سیستمی

 ا مراجعهبهای دیگر در سامانه ثبت شده اند، فقط واحدهایی که از طریق سیستمی از دستگاه

 به هما  دستگاه قابل ویرایش هستند.

 

احدها در واز واحدها را ویرایش کند؛ ولی امکا  ویرایش برخی از تواند برخی کاربر میطبق ای  توضیحات، 

ها باید به متولی سایت سامانه برای کاربر وجود ندارد و  رفا قابل نمایش هستند و برای ویرایش ای  نوع واحدوب

شریح شده تهای لازم در مورد نحوه ویرایش در قسمت بالایی فهرست واحدها نماید. راهنماییمربوطه مراجعه 

 است.
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 تواند اقدام کند.می "ویرایش"در  ورتی که واحدی قابل ویرایش بود کاربر با انتخاب دکمه 

 

 

 واحدحذف  -10

انتخاب دکمه حذف واحد مربوطه شود، با تواند در قسمت مدیریت واحدها که لیست واحدها مشاهده میکاربر می

را حذف ) یرفعال( کند. در  ورتی که کاربر به اشتباه واحدی را  یرفعال کرده باشد و یا مایل است واحد وی 
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مراجعه کند )اگر ثبت سیستمی شده باشد به سازما /اداره  نعت، معد  و تجارت مجددا فعال شود، لازم است 

. توجه داشته باشید اگر واحدی  یر فعال باشد، کاربر نمی تواند مجددا با (مراجعه کنندباید به دستگاه مربوطه 

هما  اطلاعات )هما  کدپستی و کد/شناسه ملی( ثبت واحد انجام دهد و حتما باید برای فعالسازی واحد خود 

 اقدام کند.

 انتقادات، پیشنهادات و شکایات -11

 رفته شده است.احتمالی کاربرا  سامانه انبار در نظر گای  بخش برای ثبت انتقادات، پیشنهادات و ثبت شکایات 

واحد، فرد دیگری  بردار واقعی آ که بهرهکرده است در حالیثبت بردار یک واحد طور مثال، شخصی خود را بهرهبه

 فحه کاربر در  منظورتواند شکایتی را در ای  زمینه تنظیم کند. بدی بردار واقعی میاست، در ای  حالت، بهره

فهرست  شود که در آ کند، فرمی باز میا لی سامانه روی گزینه انتقادات، پیشنهادات و شکایات کلیک می

اربر باید کشود. موضوع، وضعیت و تاریخ ثبت در سامانه نمایش داده می همراه وضعیت هریک وبه  قبلی شکایات

کمیل و در که کاربر باید فیلدهای زیر را تشود کلیک کند. فرم جدیدی باز می« ثبت شکایت جدید»روی دکمه 

 را ارسال کند.  ورت لزوم تصویر مدارک خود

 شماره موبایل .1

 شماره تلف  ثابت .2

 نوع مورد اعلامی )*( که شامل انتقاد و پیشنهاد، نقص در اطلاعات سامانه و شکایت است. .3

 موضوع )*( .4

 توضیحات .5

 مشاهده، رد و تایید بارنامه ها -12

ده نموده و ها به کدپستی واحدهای شماست را مشاهمبدا یا مقصد آ  کدپستی امه هایی کهشما می توانید بارن

های واحد خود را  توانید کلیه بارنامهمی "بارنامه های جدید"در منوی   به رد و تایید آنها اقدام نمائیدنسبت 

بلا آنها را رد یا تایید هایی که قارنامهمی توانید ب "بارنامه های رد/تایید شده"مشاهده، رد و تایید کنید و در منوی 

 .کردید را ملاحظه نمائید
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 در منوی بارنامه های جدید باید اطلاعات زیر را تکمیل نمائید:

 تاریخ  دور از: معادل تاریخ  دور بارنانه 

 :معادل تاریخ  دور بارنانه تاریخ  دور تا 

  ا مدیریت کنیدرجداگانه برای هر واحد خود بارنامه ها انبار: در  ورتی که دارای چند واحد هستید، باید 

انتخاب "ا روی راجرای نیست و می توانید ا   "انبار انتخاب شده به عنوا  مبدا یا مقصد بارنامه"انتخاب فیلد 

بازه تاریخ  تنظیم کنید تا همه نتایج را نشا  دهد. سپس روی دکمه جستجو کلیک کنید. در  ورتی که در "کنید

توانید با کلیک اب شده برای کدپستی انبار انتخاب شده بارنامه  ادر شده باشد نتایج نمایش داده شده و میانتخ

 .لازم انجام دهید روی دکمه رد یا تایید اقدام 



 

21 

 
 

 الاراهنمای کاربری سامانه جامع انبارها و مراکز نگهداری ک

 

تایید و  است در برخی ستونها، اطلاعات خالی باشد )ستو  کدپستی، کد رهگیری یا ..( و دکمه هایممک  

مختلف در  علت ای  موضوع ثبت بیش از یک واحد با یک کدپستی یکسا  توسط افراده باشد؛ رد نیز وجود نداشت

باید یکی از  خواهید اطلاعات بطور کامل برای شما نمایش داده شوددر ای  حالت در  ورتی که میسامانه است. 

 کارهای زیر را انجام دهید:

تا اطلاعات کامل  کدملی بهره بردار انبار یکسا  باشدکد ملی فرستنده/گیرنده ثبت شده در بارنامه باید با  (1

های جدیدی مهنمایش داده شود، در واقع باید بارنامه با اطلاعات  حیح  ادر شود. با ای  روش در بارنا

 شود.که  ادر می شود، اگر کدملی بارنامه  حیح درج گردد اطلاعات کامل نمایش داده می

اره  مت و شما واحد دیگری فعالیت ندارد، با مراجعه به سازما /اداگر اطمینا  دارید که در کدپستی  (2

 ارائه اسناد مثبته از کارشناس مربوطه بخواهید سایر واحدها را  یرفعال کند.
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جزا برای اگر در کدپستی شما چند واحد دارای فعالیت هستید، با مراجعه به اداره پست، یک کدپستی م (3

ارنامه بتی واحد خود را در سامانه ثبت کنید، و با آ  کدپستی واحد خود دریافت کنید، با آ  کدپس

 بگیرید.

رنامه پیشنهاد درست کدملی در فرستنده/گیرنده با اول یعنی اخذ  حیح بارنامه با درجاز بی  روشهای فوق، روش 

 .ود و امکا  رد و تایید وجود داردشگردد. با ای  کار، اطلاعات کامل نمایش داده میمی

ها، آ  شود و با رد ورتی که مشاهده کردید بارنامه های زیادی که مربوط به شما نیست مکرر  ادر میدر 

مل اعلام حربط شکایت خود را از متقاضی حمل/شرکت توانید با مراجعه به مراجع ذیهمچنا  ادامه دارد، می

 کنید.

رد "یا  "ب شدهتایید موارد انتخا"رنامه را ، بصورت گروهی چندی  باتوانید با تیک زد  مربع های ستو  اولمی

 کنید. "موارد انتخاب شده

دیگر در منوی بارنامه  شود ومنتقل می "رد/تایید شده بارنامه های"با رد و تایید بارنامه، اطلاعات بارنامه به منوی 

مه جستجو تخاب دکبرحسب فیلتر دلخواه و ان رد/تایید شده بارنامه هایمنوی  درگردد. های جدید نمایش نمی

رد و تایید کرده اید تا  توانید بارنامه هایی که قبلا رد/تایید کرده اید را مشاهده کنید و در  ورتی که به اشتباهمی

ا /اداره باید به سازم و پس از گذشت ای  زما دهید  "تغییر وضعیت" تنها یک بار ساعت فر ت دارید که 48

 . نعت، معد  و تجارت مراجعه کنید
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 لیست کالاهای مشمول -13

کنند، باید ی میمنظور از لیست کالاهای مشمول، لیستی از کالاهایی است که انبارهایی که ای  کالاها را نگهدار

وجودی ندارند هرچند علاوه بر ثبت واحد، موجودی ای  کالاها را در سامانه ثبت کنند. سایر کالاها الزامی به ثبت م

 .وجود دارد nwms.irدر  فحه ا لی  "لیست کالاهای مشمول"باید ثبت واحد انجام دهند. 

 

 موجودی کالا -14

ثبت رسید و  تواند برای آ  موجودی ثبت کند. ثبت موجودی در سامانه از طریقکاربر بعد از ثبت واحد خود می

موجودی افزایش  ریقشود؛ بدی   ورت که با ورود کالا به انبار باید رسید ثبت شود و از ای  طثبت حواله انجام می

عملیات "فرآیندها را  ای یابد. یابد. با خروج کالا از انبار باید حواله ثبت شود و از ای  طریق موجودی کاهش میمی

و در منوی  شودبنابرای  محاسبه موجودی در سامانه بصورت خودکار و سیستمی انجام مینامیم. می "انبارداری

و نوع تولید  موجودی در سامانه به تفکیک واحد، مالک کالا، کالا ملاحظه است.قابل  "موجودی کالا )سیستمی("

 شود و دارای یک واحد اندازگیری مشخص است.محاسبه می
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واحد  ر،اطلاعات موجودی، در فیلد انبا در  ورتی که چند واحد دارید در قسمت بالایی فرم بخش جستجو در

ثال برای یک مربوطه را انتخاب و روی جستجو کلیک کنید. از طریق سایر فیلترها می توانید موجودی را برای م

ا نمایش داده هدر ای  منو، همیشه اخری  موجودی انبار برحسب رسید و حواله  ده کنید.هکالا یا مالک کالا مشا

 ای انبار است.و در واقع موجودی لحظه شودمی

بت یک رسید ثبت گردد. موجودی اولیه در سامانه از طریق ث موجودی اولیهوع عملیات انبارداری باید شربرای 

 .گرددهای بعدی تشریح میکه در بخش شودانجام می

 (قطعی و موقت) ثبت رسید -15

ا عنوا  قبض انبار که ب یک سند رسید ثبت شود. سند رسید توسط بهره بردار انبار به ازای ورود کالا به انبار باید

ر ای  قسمت دکلیک کنید.  "مدیریت رسید"روی منوی  .کاشف از مالکیت کالا در انبار است شود،نیز شناخته می

  .بینیدهایی که قبلا ثبت کرده اید را میلیست رسید
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  کلیک کنید. "ثبت رسید جدید"روی دکمه 
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یستند نیاز به نباید تکمیل گردند؛ سایر فیلدهایی که ستاره دار دار هستند اجباری بوده و فیلدهایی که ستاره

شوند. کمیل میتتوانید آنها را تکمیل کنید. برخی فیلدها نیز بطور خودکار تکمیل ندارند و در  ورت تمایل می

یک قلم  یش ازبتواند یک قلم کالا و یا در یک رسید باید اطلاعات اقلام کالایی نیز ثبت شود. در یک رسید می

 کلیک کنید. "افزود  کالا"کالا وجود داشته باشد. برای افزود  هر قلم کالا روی دکمه 
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 توضیحات لازم در مورد فیلدها بصورت جدول ذیل است.

 توضیحات نام فیلد

 خواهید برای آ  رسید ثبت کنید را انتخاب نمائید.در ای  فیلد باید انبار مورد نظر که می انبار

شود را نمایش ینامیده م "انباردار"شود و اطلاعات کاربر ثبت کننده رسید که ای  فیلد بصورت خودکار تکمیل می انباردار

 دهد.می

 گیرد.یمخالی است و بعد از ثبت مقدار ابتدا شود و در ثبت سند جدید ای  فیلد بصورت خودکار تکمیل می وضعیت رسید

 گیرد.یمخالی است و بعد از ثبت مقدار ابتدا شود و در ثبت سند جدید بصورت خودکار تکمیل میای  فیلد  کدرهگیری رسید

ام سایر دهد و امکا  استعلام و انجکدرهگیری رسید شناسه یکتایی است که سامانه به هر رسید اختصاص می

 عملیاتها روی آ  وجود دارد.

شماره داخلی رسید 

 )شماره فاکتور(

د حسابداری و یا تواند شماره فاکتور، شماره سنیابد که میه در انبار، به سند رسید اختصاص میای است کشماره

ک شماره دلخواه یتواند از هر شماره سند دیگری باشد. در انباری که تاکنو  با شماره سند کار نمی کرده است، می

 رتکراری باشد.هر انبار باید یکتا و  ی شروع کرده و شماره های بعدی را تعیی  کند. ای  شماره برای رسیدهای

جاری در آ  درج  عبارتست از تاریخ ورود کالا به انبار و معادل تاریخ  دور رسید است. بصورت پیشفرض تاریخ روز تاریخ

 است.قابل تغییر  شده و در  ورت لزوم

ر آ  درج بصورت پیشفرض زما  جاری دعبارتست از ساعت ورود کالا به انبار و معادل زما   دور رسید است.  ساعت

 شده و در  ورت لزوم قابل تغییر است.

امه است. در ای  حالت اگر باری که قرار است رسید انبار شود، از طریق بارنامه وارد انبار شده باشد، سند مرجع بارن نوع سند مرجع

ه وارد انبار شده باشد،  ورتی که بدو  بارنام را انتخاب کنید و اطلاعات آ  را وارد نمائید. در "بارنامه"توانید می

 .را انتخاب کنید "بدو  مرجع"گزینه 

ر یک از گزینه توانید هگردد. میدر  ورتی که گزینه بارنامه بعنوا  سند مرجع انتخاب شود، ای  فیلد فعال می بارنامه براساس

 های زیر را به دلخواه انتخاب کنید:
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  بارنامهبر اساس سری و سریال 

 بر اساس کدرهگیری 

 در  ورتی که گزینه بارنامه بعنوا  سند مرجع انتخاب شود، ای  فیلد اجباری است. تاریخ صدور بارنامه

نی که بار با آ  توانید آ  را تکمیل کنید. در ای  فیلد پلاک ناوگاای  فیلد اختیاری است و در  ورت تمایل می پلاک

 گردد.وارد شده است درج می

ده ناوگانی که بار توانید آ  را تکمیل کنید. در ای  فیلد کدملی راننای  فیلد اختیاری است و در  ورت تمایل می کد ملی راننده

 گردد.با آ  وارد شده است درج می

نام و نام خانوادگی 

 راننده

ه ناوگانی که بار دملی رانندتوانید آ  را تکمیل کنید. در ای  فیلد کای  فیلد اختیاری است و در  ورت تمایل می

 گردد.با آ  وارد شده است درج می

شود. وقتی  رقمی شخصی که مالک کالا در انبار است وارد 11رقمی یا شناسه ملی  10در ای  فیلد باید کدملی  کدملی/شناسه ملی

مالک کالا "اید شود، بدو  ارتباط با اینکه از چه شخصی خریداری شده و فروشنده کیست، بوارد انبار می کالایی

ابر کد/شناسه ملی لذا ای  فیلد ارتباطی با فروشنده کالا ندارد و الزاما بر ؛در ای  فیلد مشخص گردد "در انبار

؛ کالا قبل سید در انبار استشخصی که کد/شناسه ملی وی در رسید درج گردد، مالک کالای آ  ر فروشنده نیست.

 از ورود به انبار و بعد از خروج از انبار ممک  است دارای مالک دیگری گردد.

ره بردار واحد کند، مالک کالای رسید هما  بهدر واحدهای اختصا ی که بهره بردار کالاهای خود را نگهداری می

احب انبار کالای ج گردد. در انبارهای عمومی، که  است لذا باید هما  کد/شناسه ملی بهره بردار در ای  فیلد در

 کند، باید کد/شناسه کلی مالک کالای مربوطه را درج کند.دیگرا  را نگهداری می

 /خانوادگینام و نام

 نام شرکت

 دهد.شود و اطلاعات فرد/شرکت مالک کالا را نمایش میای  فیلد بصورت خودکار تکمیل می

عد از ورود لای حقوقی نیاز به تکمیل ای  فیلد نیست. برای مالک کالای حقیقی، در  ورتی که ببرای مالک کا تاریخ تولد

 ین فیلد تکمیل گرددنمایش داده نشد، باید ا "خانوادگی / نام شرکتنام و نام "کدملی وی، نام و نام خانوادگی در فیلد 

 کالا استای  فیلد اختیاری است و کدملی نماینده  احب  کد ملی نماینده

 ای  فیلد اختیاری است و شماره تماس مالک کالا یا نماینده وی است شماره تماس

 شودفرم مربوطه باز می "افزودن کالا"فیلدهای زیر مربوط به انتخاب کالا است که با انتخاب دکمه 

 ستجو کنیدمورد نظر را بنویسید و جتوانید کالای از بی  کالاهای مورد نظر یک کالا را انتخاب کنید. می کالای مورد نظر

 کالای انتخابی یا تولید داخل کشور است یا وارداتی نوع تولید

 مقدار کالا را برحسب واحد اندازگیری وارد کنید مقدار

وع تولید، از یک نشامل کیلوگرم، لیتر و عدد است. در  ورتی که قبلا در یک انبار، برای یک مالک کالا و کالا و  گیریواحد اندازه

الا، نوع تولید کبرای ا  مالک کالا، واحد اندازگیری مشخص استفاده کردید باید همیشه از هما  واحد اندازگیری 

وطه را  فر کرده و ری ابتدا باید با ثبت حواله، موجودی مرباستفاده کنید؛ برای تغییر واحد اندازگیدر ا  انبار 

توانید لا و نوع تولید میتوجه داشته باشید به ازای تغییر هر یک از موارد انبار، مالک کالا، کا مجددا رسید ثبت کنید.

 واحدهای اندازگیری مختلفی داشته باشید.

رقمی  13اخلی که اختیاری است، در  ورتی که شناسه د "ا وارد نمایممیخواهم شناسه کالا ر"در دکمه با عنوا   شناسه کالا

 توانید از ای  قسمت آ  را وارد نمائیدکالا را دارید می
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ثبت " باکلیک کنید تا رسید شما ثبت قطعی شده و موجودی افزایش یابد.  "ایجاد و ثبت قطعی"روی دکمه 

 ندس یساز یقطع با حذف است.ویرایش و سند موقت قابل  و کندینم یرییکالا تغ یسند، موجود کی "موقت

عملیاتهای  وعمل در استعلامها و ملاک یابد کرده افزایش می رییکالا تغ یسند، موجود کی یقطع ثبت ایموقت 

 بعدی است.

نید، یی و قطعی کخواهید موقتاً آ  را ثبت کرده و بعدا انرا نهادر  ورتی که از ثبت سند اطمینا  ندارید و می

 کلیک کنید. "ثبت موقت"روی دکمه 

 ثبت موجودی اولیه -16

ت رسید و حواله انبار ثبت گردد و ثبباید موجودی اولیه در ابتدای عملیات انبارداری و ثبت رسید و حواله ها، 

ثبت موجودی  ؛ بدی   ورت که هنگامشودموجودی اولیه در سامانه از طریق ثبت یک رسید انجام می ادامه یابد.

شوند. توجه یماولیه، همه کالاهای موجود در انبار، باید طی یک رسید جدید با چندی  اقلام کالایی ثبت قطعی 

 ولیه انجام داد.اشود اگر کالاها برای چند مالک کالا باشند، باید به ازای هر مالک کالا، جداگانه ثبت موجودی 

ایش یافته ثبت یابد، باید یک رسید جدید به میزا  افزدر  ورتیکه کالای موجود در انبار به هر دلیلی افزایش 

ا سایر افزایشها، باید گردد. بطور کلی برای هرگونه افزایش موجودی کالا در انبار، مانند موجودی اولیه، ورود کالا ی

 رسید ثبت شود.

 رسیدها ، ویرایش و حذفمشاهده -17

 قابل مشاهده هستند. همه رسیدهای ثبت شده  "رسید مدیریت"بعد از کلیک روی منوی 
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کند و با یتاریخی است   یرقابل ویرایش که سامانه به محض ایجاد یک سند آ  را ثبت م "تاریخ ثبت سیستمی"

های  "توضعی"رسید دارای  کند تفاوت دارد.ت سند جدید درج میکاربر خودش آ  را هنگام ثب "تاریخ رسید"

 زیر است:

 موقت  اند یک سندتووضعیت آ  موقت است. کاربر می کندموقت می: وقتی کاربر یک سند را ثبت موقت

 "طعیثبت ق"است ولی وقتی  "حذف"کند. تا وقتی که یک سند موقت است قابل ویرایش و  "ویرایش"را 

 یابد.شود دیگر قابل ویرایش نیست. با ثبت قطعی یک سند موقت، موجودی افزایش می

 گام وضعیت آ  قطعی است. یک سند یا مستقیما هن کندمی : وقتی کاربر یک سند را ثبت قطعیقطعی

یک  شود.شود و یا اینکه ابتدا ثبت موقت شده سپس قطعی میثبت رسید جدید، بصورت قطعی ثبت می

، چندی  توانید با تیک زد  مربع های ستو  اولمی سند اگر اشتباه ثبت شده باشد قابل ابطال است.

 کنید "اب شدهثبت قطعی موارد انتخ"رسید را 

 بطال سندی که دارای وضعیت قطعی است، در  ورتی که به اشتباه ثبت شده باشد، قابل ا: باطل شده

 گردد.با ابطال یک رسید، موجودی کاهش یافته به حالت قبل برمی است.

 ثبت حواله )قطعی و موقت( -18

نیز  بیجکبا عنوا   که حوالهثبت شود. سند  حوالهبه ازای خروج کالا از انبار باید توسط بهره بردار انبار یک سند 

ر ای  قسمت کلیک کنید. د "حوالهمدیریت "روی منوی است. خروج کالا از انبار اثبات کننده شود، شناخته می

بت حواله کلیک کنید. ث "جدید حوالهثبت "روی دکمه  بینید.که قبلا ثبت کرده اید را می حواله هاییلیست 

 مشابه ثبت رسید است.
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 شکل انتخاب کرد: 2توا  به کالاهای حواله را می

کالا را با انتخاب  توا  یک قلم کالا و یا بیش از یک قلممشابه افزود  کالا در رسید، در ثبت حواله نیز می (1

 اضافه کرد. "افزود  کالا"یک یا چند بار 

خاب کرد. انت "اب از رسیدانتخ"توا  کل اقلام کالایی که قبلا در یک رسیدی ثبت شده را از طریق می (2

در کار بطور خود، )فقط رسیدهای قطعی( در ای  حالت کلیه اقلام کالایی که در رسید مورد نظر بوده

لایی یک رسید . در  ورتی که بخواهید بخشی از اقلام کاو نیاز به افزود  کالا نیست گرددحواله درج می

ری با رسید استفاده کنید. در روش افزود  کالا، کا "افزود  کالا"را حواله کنید، باید از هما  روش 

د خاص گردد، ولی در روش انتخاب از رسید، موجودی از یک رسیخا ی ندارد و از موجودی کل کسر می

 گردد.کسر می

بررسی  موجودی کافی وجودتفاوت ا لی که ثبت حواله با ثبت رسید دارد در ای  است که در ثبت حواله، 

ت وجود موجودی کافی در انبار برای کالای  احب کالا با نوع تولید مشخص، امکا  ثبت حواله گردد و در  ورمی

وجود دارد. لذا در زمانی که بخواهید کالایی اضافه کنید، با انتخاب کالای مورد نظر و نوع تولید، اگر موجودی 
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نمایش  " یرقابل برداشت"خطای  کافی برای آ  وجود نداشته باشد، یعنی قبلا رسیدی برای آ  ثبت نشده باشد،

 شود.داده می

 

د، مقدار در  ورتی که برای اطلاعات انتخاب شده موجودی وجود داشته باشد، یعنی قبلا رسید ثبت شده باش 

 شود:نمایش داده می "قابل برداشت"

 

برابر مقدار قابل برداشت  توا توا  مقداری بیشتر از مقدار قابل برداشت ثبت کرد و حداکثر میدر ثبت حواله، نمی

شود و قابل تغییر نیست. حواله کرد. همچنی  در ثبت حواله، فیلد واحد اندازگیری بصورت خودکار نمایش داده می

علت ای  موضوع ای  است که قبلا برای کالا، مالک کالا، نوع تولید در انبار، در ثبت رسید، از ای  واحد اندازگیری 

های مرتبط باید با همی  واحد اندازگیری ثبت شوند؛ در  ورت نیاز به ه رسید و حوالهاستفاده شده است لذا هم
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تغییر واحد اندازگیری، ابتدا باید با ثبت حواله موجودی را  فر کرد و در ثبت رسید جدید از واحد اندازگیری 

 دلخواه استفاده کرد.

کاهش کالا  ای  تفاوت که برای حالت خروج یا فیلدهای موجود در ثبت حواله مانند فیلدهای ثبت رسید است با

 جدول ذیل است.از انبار است. سایرفیلدهایی که نیاز به توضیح دارند 

 توضیحات نام فیلد

شود. وقتی  رقمی شخصی که مالک کالا در انبار است وارد 11رقمی یا شناسه ملی  10در ای  فیلد باید کدملی  کدملی/شناسه ملی

مالک "، باید کیست خریدارو  شودفروخته میچه شخصی  به، بدو  ارتباط با اینکه قرار دارددرو  انبار کالایی 

ا برابر کد/شناسه ملی کالا ندارد و الزام خریداردر ای  فیلد مشخص گردد؛ لذا ای  فیلد ارتباطی با  "کالا در انبار

ست که اهما  مالک کالایی ردد، درج گ حوالهکد/شناسه ملی وی در باید شخصی که در واقع، نیست.  خریدار

به  ی گردد.از خروج از انبار ممک  است دارای مالک دیگربعد ؛ کالا رسید با کد/شناسه ملی وی ثبت شده است

 ردد.گعبارت ساده تر مالک کالای حواله، هما  مالک کالای رسید است تا بدی   ورت از موجودی وی کسر 

 

ثبت " بایابد.  کاهششما ثبت قطعی شده و موجودی  حوالهنید تا کلیک ک "ایجاد و ثبت قطعی"روی دکمه 

 یدسند، موجو کی یقطع ثبت ایموقت  سند یساز یقطع با. کندینم یرییکالا تغ یسند، موجود کی "موقت

ز ثبت سند ادر  ورتی که  عمل در استعلامها و عملیاتهای بعدی است.و ملاک یابد می کاهشکرده  رییکالا تغ

 "ثبت موقت"ه خواهید موقتاً آ  را ثبت کرده و بعدا انرا نهایی و قطعی کنید، روی دکمندارید و میاطمینا  

 کلیک کنید.

 حواله هامشاهده، ویرایش و حذف  -19

با ابطال توجه شود  ثبت شده قابل مشاهده هستند. حواله هایهمه  "حواله مدیریت"بعد از کلیک روی منوی 

، ویرایش و مشاهدهبرای اطلاعات بیشتر به بخش  گردد.یافته به حالت قبل برمی افزایش، موجودی حوالهیک 

 مراجعه کنید. رسیدها حذف

 انبارگردانی -20

ی انبار با مقادیری مطابقت موجود و )معمولا سالی یکبار در پایا  سال(  موجودی کالا در پایا  هردوره تعیی  مقدار

 بارگردانیان  را کالا موجودی کسری و اضافه میزا  ا لاح نهایت در و است  شده ثبت موجودی سامانه که در 

 شود:یمحالت اضافه و کسری به  ورت زیر عمل  2برای انبارگردانی در سامانه، در مواجهه با  .گویندمی
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   موجودی فیزیکی بیش از موجودی سامانه: ثبت رسید در سامانه برای افزایش موجودی سیستمی و برابر شد

 با موجودی فیزیکی

 رابر شد  موجودی فیزیکی کمتر از موجودی سامانه: ثبت حواله در سامانه برای کاهش موجودی سیستمی و ب

 با موجودی فیزیکی

 ، مرجوعیتولید ،ل، افت، ضایعات، تبدیافزایش، کاهش -21

 لاح موجودی در  ورتی که افزایش و کاهش موجودی در اثر عاملی بجز ورود و خروج کالای انبار باشد، ثبت و ا

 شود:ثبت رسید و حواله انجام می از طریق البا 

 افزایش کالا در اثر شرایط محیطی و نگهداری: ثبت رسید در سامانه 

  نگهداری )افت(: ثبت حواله در سامانهکاهش کالا در اثر شرایط محیطی و 

 ضایعات: ثبت حواله در سامانه 

 ید، موجودی توا  با ثبت رستولید: در  ورتی که در اثر تولید کالا، موجودی فیزیکی افزایش یافت، می

 سامانه را ثبت کرد

 انند آرد به مشود )تبدیل: در  ورتی که در واحدی، کالایی وارد شده و به کالای دیگر تبدیل و خارج می

وقتی کالای  توا  با ثبت یک حواله و رسید، عملیات انبارداری را انجام داد؛ بدی   ورت کهگندم(، می

له کنید، وقتی شود آنرا حواگردد، وقتی کالا وارد خط تولید میشود، طبق روال رسید ثبت میاول وارد می

 د.از انبار خارج شد حواله ثبت کنیکه کالای جدید تولید شد برای آ  رسید ثبت کنید و وقتی 

 رجوع گشت، مرجوعی: در  ورتی که بعد از اینکه کالایی از انبار خارج و حواله ثبت شد، بخشی از آ  م

اشتباه  برای مقدار مرجوعی رسید ثبت کنید. در  ورتی که کل محموله مرجوع شد و در واقع حواله به

در مواردی  ابطال سند  البا اله مربوطه را ابطال کنید.توانید حوثبت شده بود، به جای ثبت رسید می

 شود که اشتباهی رخ داده باشد.انجام می

 سایر افزایش و کاهش ها نیز مانند همی  روش از طریق ثبت رسید و حواله قابل ا لاح است.

 معامله -22

است. معامله  "رسید جدیدتغییر مالکیت یک رسید انبار به مالک جدید و ایجاد یک "منظور از معامله در انبار 

شود. فرآیند معامله  الباً در انبارهای عمومی که کالای شود و روی حواله انجام نمیفقط روی رسید انجام می

شود کاربرد دارد لذا در انبارهای اختصا ی که بهره بردار انبار کالاهای خود را نگهداری دیگرا  نگهداری می
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جه نمائید در  ورتی که کالای انبار شما به فرد دیگری فروخته )معامله( و از انبار کند، معامله کاربرد ندارد. تومی

خارج شد، نیازی به ثبت معامله نیست و ثبت حواله برای آ  کافی است. ثبت معامله فقط در حالتی باید انجام 

 آید:حالت زیر پیش می 2د شوشود که کالا فروخته شد و در هما  انبار ماند؛ لذا در حالتی که کالایی فروخته می

   واله، باید حکالا معامله و فروخته شد و همزما  از انبار خارج شد: فقط ثبت حواله کافی است. در ای

دملی خریدار کدملی مالک کالا در انبار، که موقع ثبت رسید مالک کالا بوده، ثبت شود و نیاز به ثبت ک

 نیست

  اید کدملی مالک ماند: فقط ثبت معامله کافی است. در ای  معامله، بکالا معامله و فروخته شد و در انبار

 قدیم )فروشنده( و همچنی  کدملی مالک جدید )خریدار( ثبت شود.

توا  بخشی از کالاهای یک رسید شود لذا نمیدر فرآیند معامله کل کالاهای یک رسید به مالک جدید منتقل می

انجام شود. لذا به همی  علت  تفکیکر باید قبل از فرآیند معامله، فرآیند را بنام مالک جدید ثبت کرد؛ برای اینکا

خواهید آورده شده است نه تغییر مالکیت کالا. در  ورتی که می یک رسید انباردر تعریف معامله تغییر مالکیت 

های لازم روی  تجمیعدا باید تفکیک و کالاهای متفاوتی از یک یا چند رسید را به فرد جدید منتقل کنید، ابت

 رسید ها را انجام داده و وقتی به یک رسید با اقلام کالایی مورد نظر رسیدید، آ  را معامله کنید.

 

ورتی که معامله کنید، در  اید را مشاهده میمعامله، معامله هایی که قبلا ثبت کرده با کلیک روی منوی مدیریت

ی قبلی برگردد. کنید تا موجودی به حالت اولیه و مالک کالا "ابطال"توانید آ  را ای اشتباه ثبت شده باشد می

 کلیک کنید. "ثبت معامله جدید"روی 
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 رسید مورد نظر را انتخاب کنید: "انتخاب رسید"و با فیلدهای اجباری ستاره دار را تکمیل کنید 

 ه تاکنو  با ک یدر انبار .ابدییاختصاص مفرآیند معامله ه در انبار، به شماره معامله: شماره ای است ک

  ییرا تع یدبع یشماره دلخواه شروع کرده و شماره ها کیاز  تواندیکرده است، م یکار نم معاملهشماره 

 باشد. یرتکراریو   کتای دیهر انبار با معامله های یراشماره ب  یکند. ا

  :درج شده آدر  یروز جار خیتار شفرضی. بصورت پانجام معامله خیعبارتست از تارتاریخ و ساعت معامله  

 است. رییو در  ورت لزوم قابل تغ

  وارد کنید بایداطلاعات مالک کالا و مالک جدید کالا: کد/شناسه ملی مالک فعلی و مالک جدید کالا را 

 ای معامله را شود که در آ  باید رسید مورد نظر برای باز میانتخاب رسید: با انتخاب ای  دکمه پنجره

رسیدهای  انتخاب کنید. توجه داشته باشید با توجه به کد/شناسه ملی وارد شده برای مالک فعلی، فقط

 شوند.قطعی که برای وی هست نمایش داده می

طعی ثبت قعامله، رسید جدیدی با شماره و کدرهگیری جدید به نام مالک کالای جدید بصورت با انجام قطعی م

ای ملهشود؛ ای  رسید جدید را رسید معاشده و رسید قبلی ا طلاحا مستهلک کامل و  یرقابل استفاده می

 های زیر است:نامیم؛ رسید معامله دارای ویژگیمی

 قابل معامله، تفکیک، تجمیع است 

 توا  حواله ثبت کردوی آ  میاز ر 
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 راجعه به منوی قابل ابطال نیست؛ برای ابطال رسید معامله، باید فرآیند معامله را ابطال کرد یعنی با م

ابطال  مدیریت معامله، معامله مورد نظر را ابطال کرد که در اینصورت بصورت خودکار رسید معامله

 شود.می

 تفکیک -23

است. تفکیک فقط روی رسید انجام  "رسید جدید 2یک یک رسید به حداقل تفک"منظور از تفکیک در انبار، 

کنند کاربرد دارد.  شود. فرآیند تفکیک  الباً در انبارهایی که با قبوض انبار کار میشود و روی حواله انجام نمیمی

ک روی منوی شود. با کلیدر فرآیند تفکیک کل کالاهای یک رسید به دو یا چند رسید جدید جدید منتقل می

کنید، در  ورتی که تفکیکی اشتباه ثبت اید را مشاهده میهایی که قبلا ثبت کردهمدیریت تفکیک رسید، تفکیک

توا  مالک کالا را تغییر داد؛ برای اینکار باید ابتدا کنید. در فرآیند تفکیک، نمی "ابطال"توانید آ  را شده باشد می

 کرد معاملهتفکیک و سپس 

ثبت شده  با انجام قطعی تفکیک، رسیدهای جدیدی با شماره و کدرهگیری جدید به نام مالک فعلی بصورت قطعی

نامیم؛ ی میتفکیک شود؛ ای  رسیدهای جدید را رسیدو رسید قبلی ا طلاحا مستهلک کامل و  یرقابل استفاده می

 های زیر است:رسید تفکیکی دارای ویژگی

 .قابل معامله، تفکیک، تجمیع است 

 توا  حواله ثبت کرد.از روی آ  می 

 اجعه به منوی قابل ابطال نیست؛ برای ابطال رسید تفکیکی، باید فرآیند تفکیک را ابطال کرد یعنی با مر

بطال که در اینصورت بصورت خودکار رسید تفکیکی امدیریت تفکیک، تفکیک مورد نظر را ابطال کرد 

 شود.می

 تجمیع -24

است. تفکیک فقط روی  "رسید جدید 2رسید یک رسید به حداقل  2تجمیع حداقل "منظور از تجمیع در انبار، 

کنند شود. فرآیند تفکیک  الباً در انبارهایی که با قبوض انبار کار میشود و روی حواله انجام نمیرسید انجام می

شود. با کلیک کاربرد دارد.  در فرآیند تفکیک کل کالاهای یک رسید به دو یا چند رسید جدید جدید منتقل می

کنید، در  ورتی که تفکیکی اید را مشاهده میهایی که قبلا ثبت کردهروی منوی مدیریت تفکیک رسید، تفکیک

توا  مالک کالارا تغییر داد، برای رآیند تجمیع، نمیکنید. در ف "ابطال"توانید آ  را اشتباه ثبت شده باشد می
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کرد؛ همچنی  رسیدهایی که قرار است تجمیع شوند باید همگی دارای  معاملهاینکار باید ابتدا تجمیع و سپس 

 مالک کالای یکسا  باشند.

ت شده و با انجام قطعی تجمیع، رسید جدیدی با شماره و کدرهگیری جدید به نام مالک فعلی بصورت قطعی ثب

نامیم؛ می شود؛ ای  رسید جدید را رسید تجمیعیا طلاحا مستهلک کامل و  یرقابل استفاده میرسیدهای قبلی 

 های زیر است:رسید تجمیعی دارای ویژگی

 .قابل معامله، تفکیک، تجمیع است 

 توا  حواله ثبت کرد.از روی آ  می 

 راجعه به منوی رد یعنی با مقابل ابطال نیست؛ برای ابطال رسید تجمیعی، باید فرآیند تجمیعی را ابطال ک

ی ابطال مدیریت تجمیعی ، تجمیعی مورد نظر را ابطال کرد که در اینصورت بصورت خودکار رسید تجمیع

 شود.می

 تعریف انباردار )دسترسی به سایر افراد( -25

ه )موقت یا و حوال امکا  واگذاری همه یا بخشی از امور سامانه مانند رد و تایید بارنامه، و ثبت رسیددر سامانه 

د مورد نظر )دکمه و انتخاب واح "واحدهای نگهداری کالا". شما می توانید از قسمت وجود داردقطعی(، به انباردار 

دار معرفی ا به عنوا  انبار، هر شخص حقیقی ر"فهرست انباردارا "ویرایش یا مشاهده(، سپس کلیک روی دکمه 

 کنید.
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خود می توانید  دسترسی های مختلف برای یک انبار تعیی  کنید. به ازای هر انبارمی توانید چندی  انباردار با 

نتخاب انباردار، یک انباردار جداگانه داشته باشید. هر زما  خواستید می توانید انباردار را  یرفعال کنید. بعد ا

ایید کند سپس تواست شما را پیامک حاوی رمز عبور برای انباردار ارسال میگردد که باید وارد سامانه شده و درخ

می توانید فعالیت  وبه انجام عملیات بپردازد. با دسترسی داد  به انباردار، همه دسترسی های شما نیز برقرار است 

 .انباردار خود را نیز مشاهده و مدیریت کنید

 ثبت گروهی رسید و حواله -26

ایل اکسل، فتوانید با خروجی دارید، میخذ امختص به خود هستید و قابلیت  نرم افزاردر  ورتی که دارای یک 

را  اکسل قیرحواله از ط/دیرس گروهیآموزش ثبت ثبت کنید. برای راهنمایی بیشتر، فایل  گروهی  رسید یا حواله

 مطالعه نمائید.
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 الاراهنمای کاربری سامانه جامع انبارها و مراکز نگهداری ک

 استفاده از وب سرویس -27

از طریق  توانیدمختص به خود هستید و قابلیت ارتباط سیستمی دارید، می نرم افزاردر  ورتی که دارای یک 

 یبرا سیوب سرو یراهنماثبت کنید. برای راهنمایی بیشتر، فایل بصورت خودکار سرویس، رسید یا حواله وب

 را مطالعه نمائید. دارندگا  نرم افزار مخصوص به خود

 از طریق سایر سامانه ها واحد و رسید و حواله ثبت -28

جامع تجارت و  ها نظیر سامانهرسید و حواله انبارهای شما از طریق سایر سامانه واحد و در  ورتی که اطلاعات

ه انبار نیست ناماسگردد، نیاز به ثبت مجدد اطلاعات در سامانه جهاد کشاورزی، در سامانه جامع انبارها ارسال می

مبدا  ت، از سامانهو موجودی را در سامانه بررسی و در  ورت وجود مغایرواحد و کافی است  حت اطلاعات 

 .نمائیدو ا لاح پیگیری 


