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 از ی موردن یافزارامکانات نرم  -1
 استفاده شود.   یا   یمرورگرها از برای فعالیت در سامانه جامع تجارت

 ت ی سا تی مسدود 1-1

کاربرانی که    را ندارند.  تیسا وب  فعالیت در  امکان  ،کننداستفاده می  لترشکنیفاز    یاباشند  می  از کشور  خارج  ی کهکاربران

 شوند یممواجه     ی خطااما با    کنندیداخل ایران هستند و از فیلترشکن استفاده نم

 .(1 ریتصو)  ان داده شودشتا دسترسی به ای کنندارسال  یبانیپشت یرا برا را در گوگل جستجو و   د یبا

 
 1  ریتصو

 رسانی اطلاعپایگاه آموزش و  2-1
 قرار   «سامانه جامع تجارت  رسانیپایگاه آموزش و اطلاع»  بخش   درها  ، اخبار، سوالات متداول و اطلاعیهیآموزش  ی هاویدئو

 . (2 ریتصو) ردیگیم

 
 2  ریتصو

 

 

 

https://info.ntsw.ir/
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 . (3)تصویر باشدیم  استفادهقابل ،یعموم مستندات بخش در زین یآموزش مستندات

 

 
 3  ریتصو

 

 

 یبان یپشت  با ارتباط یهاراه 3-1

ا  ،تیساوبدر منوی سمت چپ   ها،  به همراه راهنمای داخلی  شماره تماس پشتیبانی  ،   لیمیآدرس 

تجارت  کانال  دیآی  جامع  اجتماعی    سامانه  شبکه  اینستاگرام   ،   بلهدر  در  تجارت  جامع  سامانه  آی دی 

سامانه  و    کانال  سا  آدرس      آپارات  ت یدر 

 .(4ریتصو) است مشاهدهقابل

 
 4  ریتصو

 

 

 

1 

2 

mailto:info@ntsw.ir
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 در سامانه جامع تجارت نام ثبت  -2
در این سامانه    نامثبتباید اقدام به  دارند الزاماً    مربوط به آن را  یهارسامانه یفعالیت در سامانه جامع تجارت یا ز  قصدکه    یکاربران  تمام

به  .  کنند  ازیموردن  یهاس یبه نیاز خود اقدام به دریافت سرو  با توجه  نام،تکمیل مراحل ثبت  پس از  و  کنند  تیساوب با مراجعه 

کاربران   نامثبتکاربر ایرانی باشد    کهیدرصورت  .کنیدنام خود را تکمیل  ثبت  ،نام«»ثبت   نهی گزو انتخاب    

 . (5  ریتصو)  .کنیدکاربران خارجی را انتخاب   نامثبتایرانی و اگر خارجی باشد  

 
 5  ریتصو

 
 احوالثبتشود و صحت کد ملی از سازمان خودکار پر می صورتبهی نام کاربری کد مل  واردکردنبا  : یکد مل .1

 رقمی(  10) گردد. استعلام می

 ی( رقم 11) مطابقت داشته باشد. واردشدههمراه باید با کد ملی    شماره تلفنمالکیت  :تلفن همراه .2

 یرقم  11: محل سکونت  ثابت تلفن .3

 رقمی(  10) گردد.سازمان پست استعلام می از واردشدهصحت کد پستی   :کد پستی محل سکونت .4

 فرمت ایمیل باید رعایت شود.  :پست الکترونیک فردی .5

 (. و روز را انتخاب کنید ماه به ترتیب سال،) د یکنتاریخ را انتخاب  «کنیدانتخاب »از طریق گزینه  : تاریخ تولد .6

کاراکتر و اعداد باشد.  ،  انگلیسی() کوچککلمه عبور باید ترکیبی از حروف بزرگ و   :کلمه عبور و تکرار کلمه عبور .7

 کاراکتر( 8)حداقل 

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 9 
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در  شده ثبت لیموبا برای  رقمی 4یک پیامک  ت یساوباین گزینه، با هر بار ورود به  فعال کردنبا  : یدوعاملرمز  .8

 شود. سامانه ارسال می

 باشد.   بایتکیلو  200 حداکثر تصویر باید و حجم باشدیماختیاری  صورتبهتصویر پرسنلی تصویر پرسنلی:  .9

اطلاعات   نبودن حیحبر ص  یمبن ی قرمزرنگ غامید پ نشووارد   شدهفیتعربه فرمت  توجه در هر فیلد اگر اطلاعات واردشده با

ذخیره اطلاعات و ادامه را انتخاب کنید، پیامک اعتبار سنجی دریافتی    نهیگز  از تکمیل اطلاعات،   . پسشودینمایش داده م

 . (6 ریتصو) شودتکمیل  نامثبترا وارد کنید تا 

 
 6  ریتصو

 کاربران خارجی  نامثبت  2-1
  . کنند  نامثبتاقدام به    «کاربران خارجی  نام»ثبت،  نام«ثبت »  از صفحه اصلی سایت با استفاده از گزینه  خارجی  کاربران

 . (7 ریتصو)  باشدکاربر مطابقت داشته  گذرنامه  شمارهباید با  واردشدهشماره موبایل   شود کهدقت 

 
 7  ریتصو

روزرسانی اطلاعات خود با  پیغام خطای اطلاعات هویتی مواجه شدید باید جهت به پس از تکمیل اطلاعات با   کهی درصورت

 . کنید( تماس حاصل 021-82425555) فیدا
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 سامانه جامع تجارتورود به    -3
نام کاربری، رمز عبور و تصویر امنیتی    کنید.   را انتخاب  ورودباید از صفحه اصلی گزینه    ، برای ورود به سامانه جامع تجارت

 .(8ریتصو) باشد یم ی مل  کدنام کاربری همان  داشته باشید که  توجه ،کنیدتکمیل را 

 
 8  ریتصو

رقمی که توسط    4، باید رمز دوم  رمز عبوری و  کد مل   واردکردنرمز دوعاملی را فعال کرده باشید پس از    کهی درصورت

 .( 9 ریتصو) دیکنو سپس گزینه ورود به سامانه را انتخاب  کنیدشود را وارد می شما ارسالپیامک برای 

 
 9  ریتصو
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 کاربر  چند  زمانهم  ورود 1-3
از    شدهفیتعرمحدودیتی  امنیت بیشتر،    منظوربه  زمان نداشته صورت همرا به  ایتسکاربر امکان ورود به    یککه بیش 

  شودینمایش داده م کاربران آنلاین    ام غپیشخص دیگری در حال فعالیت با حساب کاربری سامانه باشد    کهیدرصورت  .دنباش

 .(10 ریتصو) شودو اجازه ورود به سایت داده نمی

 
 10  ریتصو

  یگریشخص د  ا یدکمه خروج را نزده است    ، یکاربر هنگام خروج قبل  ا ی  ی عنی  ن،یکاربران آنلا  ستیل  غام یپ   شیدر صورت نما

وارد حساب  آن شخص را از سیستم خارج کرد و    توانیخروج م   نهیگزشده است، درهرصورت، با انتخاب    یوارد حساب کاربر

 . شد یکاربر

 عبور  رمز یفراموش 2-3

 .(11 ریتصو)کنید  را انتخاب»بازیابی کلمه عبور«  باید از صفحه اصلی گزینهرمز عبور فراموشی  صورت در

 
 11  ریتصو
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 پیامک(  ق یاز طر روش اول )بازیابی 

 .(12 ریتصو) دیکنانتخاب  « راطریق ارسال کد به پیامکبازیابی از »ی، گزینه کد مل واردکردنبا 

 
 12  ریتصو

گزینه تغییر کلمه عبور را انتخاب کنید   «تصویر امنیتی» و    «رمز عبور»،  «ی»کد اعتبارسنجسپس با تکمیل مقادیر فیلدهای  

اعتبارسنجی   کد  ،نشود  انتخاب«  یاعتبارسنج  کدتا زمانی که گزینه »دریافت    کنیددقت    .(13  ریتصو)  دینماتا رمز عبور تغییر  

 . خواهد شدارسال ن

 
 13  ریتصو

 

 ( کد  قی از طر)بازیابی  دومروش 

 : به طریق زیر عمل کنید  برای بازیابی رمز عبور خود از طریق

 .کنیدی ریگشمارهتلفن همراه خود با * را 4*7777#ابتدا کد دستوری  •

 »سامانه جامع تجارت« را انتخاب کنید.  1گزینه  •

 »عملیات پایه سامانه جامع تجارت« را انتخاب کنید. 1گزینه  •

 . عبور« را انتخاب کنیدبازیابی رمز » 1گزینه  •

 ارسال را انتخاب کنید. دکمه ثبت/ •

تصویر   ،تکرار آن،  کلمه عبور  واردکردنکه با    شودیمنمایش داده  زیر    یصفحه،  پس از انجام عملیات بالا با تلفن همراه

 . (14 ریکند )تصویمتغییر  رمز عبور« دیتائامنیتی و انتخاب گزینه »
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 14  ریتصو

 همراه تلفن شماره ر ییتغ 3-3

  شماره موبایل خود را تغییر دهید.  ، « در صفحه اصلیهمراه   شماره تلفنتغییر  »قبل از ورود به سایت از گزینه    دیتوانیم

 .(15 ریتصو)  باشدی مطابقت داشته کد ملبا  باید همراه شماره تلفنمالکیت  که دیباشتوجه داشته 

 
 15  ریتصو
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 . (16 ریتصو) است ریپذ امکانهمراه قبل از ورود به سایت به دو روش  شماره تلفنتغییر 

 
 16  ریتصو

 پیامک(   قیاز طر  شماره تلفنتغییر روش اول )

صفحه   «همراه جدید  شماره تلفنصحت سنجی و ارسال که اعتبارسنجی به  »با انتخاب گزینه  .  کنیدرا وارد    یمل  کدابتدا  

گزینه  باید  ،  یاعتبارسنج  کد  لیو تکم  ی جدید و انتخاب گزینه »ارسال کد«شماره  واردکردنکه با    شودیم زیر نمایش داده  

 . (17 ریتصو) د یکنرا انتخاب  دییتأ 

 
 17  ریتصو

 (کد  قیاز طر  تغییر شماره تلفنروش دوم )

. پیغام زیر  کنید« را انتخاب  اعتبارسنجی شماره همراه جدید از طریق  »  و سپس گزینه  کنیدرا وارد    یمل   کد ابتدا  

 (18 ریتصو) شودیم نمایش داده 

 
 18  ریتصو

 : به طریق زیر عمل کنید  از طریق سپس با تلفن همراه

 .ی کنیدریگشمارهخود جدید همراه  شمارهبا * را 4*7777#ابتدا کد دستوری  •

 »سامانه جامع تجارت« را انتخاب کنید.  1گزینه  •

 »عملیات پایه سامانه جامع تجارت« را انتخاب کنید. 1گزینه  •

 . « را انتخاب کنیدتغییر شماره» 4گزینه  •

 کنید و گزینه ارسال را انتخاب  را وارد ی کد ملسپس  •

 کند. »عملیات تغییر شماره تلفن همراه با موفقیت انجام گردید« شماره تلفن با موفقیت تغییر می پس از نمایش پیغام
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 مشکل  یری گیپ و ثبت 4-3
از قسمت بالای صفحه،  پس از ورود به حساب کاربری خود  دیتوانیمدر هر قسمت از سامانه،  سؤالبروز خطا یا  صورت در

از چند ساعت   ترکمخود را تیکت کنید و   سؤالو مشکل یا  کنیدرا انتخاب  «ثبت و پیگیری مشکل»سمت چپ، گزینه 

  مثال عنوان به تیکت شود،    در گروه مربوطهباید    یا خطا  سؤال توجه داشته باشید که    .(19  ر یتصو)  دیکنپاسخ خود را دریافت  

 (20 ریتصو)  دیکن انتخاب گروه را تجارت داخلیباید  دیدار مشکلاگر در بخش تجارت داخلی  

 
 19  ریتصو

 

 
 20  ریتصو

 ( فرد  مشخصات سربرگ) ی کاربر حساب تیریمد 5-3
  دیکن  را انتخابچپ، گزینه مدیریت حساب کاربری  قسمت بالا سمت  از  منظور دسترسی به اطلاعات حساب کاربری،  به

 .(21 ریتصو)
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 21  ریتصو

 تغییر اطلاعات هویتی  6-3
ییر کرده غت  احوالدر ثبت  نام پدر، شماره شناسنامه و تاریخ تولد،  نام خانوادگی،  هویتی از قبیل نام  اطلاعات  کهی درصورت

هویتی«  یروزرسانبه»  گزینهباید    باشد، انتخاب    اطلاعات  طب  کنیدرا  اطلاعات  ت  قتا  به غآخرین  شود. ییرات  روز 

هیچ تغییراتی وجود » غامیپ ی اطلاعات هویتی با  روزرسانبهاطلاعات هویتی تغییر کرده باشد اما با انتخاب   کهی درصورت

فنی رفع شود    کارشناسانتا مشکل توسط    کنیدمواجه شدید، باید تصویر کارت ملی خود را برای پشتیبانی ارسال    «ندارد

 .(22 ریتصو) شودتا تغییرات اعمال  کنیدروزرسانی اطلاعات هویتی را انتخاب به  مجدداًپس از رفع مشکل باید و 

 
 22  ریتصو

 ییر آدرس ـتغ 7-3
  سپسییر داده و  غت  «کد پستی محل سکونت»در فیلد  را    یکد پستباید  ابتدا    ید، را دارمنزل خود  ییر آدرس  غاگر قصد ت

زین  گجای  نشانی محل سکونت،در فیلد  ی است  به آن کد پست  قکه متعل  آدرسی تا    کنید  انتخابرا    «ثبت تغییرات»  گزینه

 بلی شود. آدرس ق

 تغییر تلفن همراه 8-3
در    کنید.وارد    را  باشدیم   که به نام خود کاربر  یجدید  شمارهباید    جهت تغییر تلفن همراه در مدیریت حساب کاربری،

مالکیت    کهی درصورت  و انتخاب گزینه »ثبت«  پیامک اعتبارسنجی  واردکردن، با  کنید  انتخاب را    «ثبت تغییرات»  ادامه

 . (23 ریتصو) شودیمباشد شماره جدید ثبت   دییمورد تأ 
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 23  ریتصو

 تغییر تلفن ثابت، ایمیل، تصویر پرسنلی  9-3
  را انتخابمقدار جدید باید گزینه ثبت تغییرات    واردکردنفقط پس از    ،باشدیمو تغییر    شیرایوقابلتمامی این موارد  

 کنید. 

 تغییر رمز عبور 10-3
انتخاب گزینه    «مدیریت حساب کاربری»  متساز ق  دیتوانی ییر رمز عبور مغتبرای   اقدام به   «عبورکلمه  تغییر  »با 

 .(24 ریتصو) دیکنعبور رمز ییر غت

 

 
 24  ریتصو

 رمز دوعاملی فعال یا غیرفعال نمودن   11-3
ورود    ، برای هر باری دوعاملرمز   فعال کردنبا  است.   شدهیو طراح ینیبشیمنظور بالا بردن امنیت کاربران پ این قابلیت به

داده  ط با واردکردن آن کد اجازه ورود به سایت به کاربر  قکه ف  شودیبرای موبایل شخص ارسال م  یبه سایت کد چهاررقم

ثبت تغییرات را  و سپسآن را فعال یا غیرفعال نماید  تواندیو کاربر م  شدهیصورت اختیاری طراح. این قابلیت بهشودیم

 . کنید انتخاب
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 شخصیت حقوقی  یمعرف 12-3
و با    کنند  نامثبت اقدام به    رعاملیمد اشخاص حقوقی برای فعالیت در سامانه جامع تجارت، ابتدا باید با اطلاعات هویتی  

انتخاب و از منوی سمت    هانقشحقیقی را از لیست    « نقش پایه»ابتدا    .معرفی شرکت را انجام دهند  نقش پایه حقیقی

 .(25 ریتصو) دیکنرا انتخاب  شخصیت حقوقیعملیات پایه، معرفی  ،راست

 
 25  ریتصو

اطلاعات   ثبت  گزینه  انتخاب  از  و مدیرعامل    کهیدرصورت،  شخصیت حقوقیپس  تأ اطلاعات شرکت  سرویس    د ییمورد 

استعلام   برای    ها شرکتسامانه  لحظه  همان  حقوقی  پایه  نقش   شما از    صورت  نی ا  ریغ در    . گرددیم ایجاد    شماباشد، 

  دینامدارک قابل است  یا  روزنامه رسمیتصاویر    دی با،  ادامه«»  نهیگز. با انتخاب  کنیداسناد خود را ارسال    شودیمدرخواست  

»مدیریت در بخش    پاسخ... را بارگذاری و منتظر دریافت   دانشگاه و  حکم ریاست  ای و    مراکز دولتیی  برا  ریهمچون حکم وز

 . ( 26 ری)تصو دیباش کارتابل«

 

 26  ریتصو

ی اطلاعات و فضای مجازی  رمواجه شدید و شما به عنوان نماینده مدیرعامل طی نامه ای به دفتر فناو  ذیل  صورتی که با پیغامدر  :  نکته

اید گزینه ادامه را زده و به مرحله بعد بروید. در غیر این صورت معرفی شخصیت حقوقی شما کامل  قای جدی ثانی( معرفی شده آ)دفتر  

 د.گردارسال نمینشده و جهت تایید کارشناس  
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 .شودیممعرفی شرکت، نقش پایه حقوقی برای کاربر ایجاد    دییتأپس از 

 

 ی کد پست پیغام   13-3
  شدهثبتکد پستی    یعنی  ،ی مواجه شدیدکد پستبا پیغام    «شخصیت حقوقیثبت اطلاعات  »با انتخاب گزینه    کهی درصورت

و   کنیدی صحیح را از اداره پست دریافت کد پستباید و   باشدی نمی معتبری در اداره پست کد پست  ،هاشرکت  ثبتدر اداره 

که کد    را انجام دهید معرفی شرکت    دیتوانیزمانی م.  کنندی جدید را ثبت  کد پستاعلام شود تا    ها شرکتبه اداره ثبت  

 .(27 ریتصو) باشدشده اصلاح  در سایت یپست

 
 27  ریتصو

 

https://ilenc.ssaa.ir/
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 سربرگ مشخصات شرکت( ) مدیریت حساب کاربری  -4
ی و یا تغییر اطلاعات شرکت باید با نقش پایه حقوقی وارد مدیریت حساب کاربری شوید و در سربرگ  روزرسانبه جهت  

 .(28 ریتصو)  دیدهرا انجام  موردنظرمشخصات شرکت عملیات 

 
 28  ریتصو

 اصلی شرکت تغییر اطلاعات  1-4
، شماره ثبت، محل ثبت، نوع شخصیت حقوقی، کد پستی و  س یتأستاریخ    قبیل نام،  شرکت از  اصلیییر اطلاعات  غبرای ت

اطلاعات   یروزرسانبه»  گزینهباید    ییر کرده باشد،غت   هاشرکت  ثبت  اداره  این اطلاعات در  کهیدرصورتنشانی شرکت  

 .روز شودییرات به غآخرین ت قتا اطلاعات طب کنیدرا انتخاب  «اصلی شرکت

 

 الکترونیک و پایگاه اینترنتی شرکت تغییر تلفن ثابت، نمابر، پست  2-4
 انتخاب کنید.  حتماًمقدار جدید گزینه ثبت تغییرات را  واردکردن، پس از استو تغییر  شیرایوقابلتمامی این موارد 
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 سوابق فعالیت  3-4
کاربری حساب  مدیریت  قسمت  از  حقیقی،  پایه  نقش  انتخاب  سربرگ    ،با  انتخاب  زمان   توانیم  »سوابق فعالیت«با 

و   گی کننداعطای  ، یکنندگدرخواست دییتغییر رمز عبور، تأ ،ویرایش اطلاعات شخصیسامانه،  ورود به یی نظیر ها تیفعال

 . (29 ریتصو) کرد  مشاهده...  

 
 29  ریتصو
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 ها تی صلاح  یبارگذار  -5
 گزینه   ه،یپا  ات یعمل  راست،  سمت  یمنو  از  و  کنید  انتخاب  (یحقوق  ، یقیحق)  هیپا  نقش  ابتدا   ها، تیصلاح  یارذبارگ  یبرا

  ،یقیحق)  هیپا  نقش  ح یصح  انتخاب  موردنظر،  تیصلاح  احراز  در  نکته  نیترمهم.  دیکن  انتخاب  را  هاتیصلاح  یبارگذار

  و   کنید  انتخاب  را  یق یحق  هیپا   نقش  د یبا  دی اکرده  افتی در  یقیحق  صورتبه   را  خود  تیصلاح  کهیدرصورت  باشدیم(  یحقوق

 در   .کنید  انتخاب  را  یحقوق  هیپا  نقش  دی با  دایکرده  اخذ(  شرکت  یبرا)  یحقوق  صورتبه  را  موردنظر  تیصلاح  کهی درصورت

 . است شدهداده حیتوض کیتفک به را  هات یصلاح یبارگذار انواع ادامه

 ات یجزئ و سوابق سربرگ  1-5
 .(30 ریتصو) ندارد و کاربرد دیگری  دهد یمرا نمایش  ها استعلامفقط زمان و وضعیت « اتیجزئسوابق و »سربرگ 

 
 30  ریتصو

 ی بازرگان  کارت سربرگ  2-5

 اطلاعات  روزرسانیبه •
( وارد حساب کاربر خود در سامانه   حقوق ،  حقیقی)  باید با نقش پایهد،  یانمودهکارت بازرگانی خود را دریافت    کهی درصورت

. از  کنیدرا انتخاب    «هاتیصلاح  یبارگذار، قسمت »«عملیات پایه»  منوی سمت راست بخشجامع تجارت شوید و از  

بازرگانی»  سربرگ انتخابب  «کارت  )قن  ،«اطلاعات  روزرسانیبه»گزینه    ا  بازرگان  ی  روزرسانبه  حقوقی(،حقیقیش 

 .(31)تصویرکنید

 
 31تصویر

سامانه جامع تجارت و سند   به بخش مستندات عمومی  دریافت کارت بازرگانی،  نحوه  خصوص  در  شتریب  اطلاعات: برای کسب  نکته

 .« مراجعه کنیددرخواست صدور و کارت بازرگانیراهنمای آموزشی »
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 استعلام کارت بازرگانیعدم  •

انتخاب کرده را درست  پایه )حقیقی، حقوقی(  با خطای  اگر نقش  استعلام  اما هنگام    «کارت بازرگانی یافت نشد»اید 

و باید درخواست صدور/    نشده استدر اتاق بازرگانی ثبتکاربر    به این معناست که کارت بازرگانی با اطلاعاتمواجه شدید  

 . (32)تصویرکنیدی را بررستمدید کارت خود 

 
 32تصویر

 اید، جهت آموزش و راهنمایی بیشتر به فایل ...... مراجعه کنید.اگر تاکنون اقدام به صدور یا تمدید کارت بازرگانی نکرده 

 استعلام مجوز فعالیت مناطق آزاد و ویژه 3-5
اند، پس  اقدام به دریافت مجوز برای امور واردات نموده  و ویژه اقتصادی آزاد    قمناط  یعال   یکاربرانی که از دبیرخانه شورا

حقوقی( وارد حساب کاربری شده و  ،  با نقش پایه )حقیقیحساب کاربری باید    ایجاد امع تجارت و  جنام در سامانه  از ثبت

و مناطق آزاد  فعالیت    رگ »استعلام مجوزسرباز  و    «ها ت یصلاح  یبارگذار»،  «عملیات پایه»  از منوی سمت راست بخش

  ویژه )حقیقی، حقوقی(و    ش بازرگان منطقه آزادقتا ن  کنند  را انتخاب  «و ویژه  آزادمنطقه    استعلام مجوز»  نهیگز«  ویژه

   .(33)تصویری شودروزرسانبهایجاد یا 

 
 33تصویر
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و باید از    نشدهثبتمواجه شدید یعنی مجوز فعالی برای شما    «موردی یافت نشد»هنگام استعلام با پیغام    کهی درصورت

 ی مناطق آزاد و ویژه پیگیری کنید. عال یشورادبیرخانه 

 021- 49763111 شماره مرکز تماس مناطق آزاد و ویژه: : نکته

 و گمرکی   استعلام مبادلات مرزی 4-5
پس  وری بری و پیله،کارگزار کوله کوله بری،  مبادلات مرزی، شامل تعاونی مرزنشین، صلاحیت ملوانیجهت دریافت نقش  

  ،«عملیات پایه»  از منوی سمت راست بخشبا نقش پایه وارد حساب کاربری شده و  امع تجارت  جنام در سامانه  از ثبت 

بر روی گزینه  نوع استعلام مرزی را انتخاب و    «و گمرکی  بادلات مرزی استعلام م »  از سربرگ«  هات یصلاح  یبارگذار»

مرزیاستعلام  » انتخاب  «مبادلات  ن  کنید  را  حقیقی/حقوقیقتا  بر/ملوان/مرزنشین  کوله  یا    ش  ی  روزرسانبهایجاد 

 . (34د)تصویرشو

 
 34تصویر

 استعلام مجوز موردی  5-5
سپس در سامانه جامع    کنیدصنعت و معدن/دفتر مقررات( مجوز موردی خود را دریافت  )  ابتدا با مراجعه به سازمان مربوطه

  یبارگذار» ،«عملیات پایه» از منوی سمت راست بخش و حقوقی( وارد حساب کاربری شوید ، تجارت با نقش پایه )حقیقی

استعلام مجوز »گزینه  و   کنید انتخاب    خود رانوع استعلام مجوز موردی  «  استعلام مجوز موردیسربرگ »از  ها«  ت یصلاح

 .(35)تصویرکنید را انتخاب «موردی

( واحد تولیدی،دریافتی از دفتر مقررات صادرات و واردات، باید نوع آن را )«واحد تولیدی  -موردی»مجوز  انتخاب    صورت  در

 .  روز شودایجاد یا به موردنظرتا نقش  دیکن انتخاب، سپس استعلام مجوز موردی را کنیدمشخص 

 
 35تصویر
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، برای احراز صلاحیت مجوز موردی  باشیداطلاعات مجوز موردی خود را در سامانه ثبتارش بارگذاری کرده    کهی درصورت

 .کنیدرا انتخاب  مقررات صادرات و واردات«دریافتی از دفتر   -»استعلام مجوز موردی  نهیگز

 

 ی داخل تاجر استعلام 6-5
  ه یپابا نقش  امع تجارت  ج نام در سامانه  ، پس از ثبتباشدیش تاجر داخلی مقن برای انجام امور تجارت داخلی خود نیاز به

«  هاتیصلاح  یبارگذار»عملیات پایه«، قسمت  »سمت راست بخش    شده و از منوی  کاربری  حقیقی،حقوقی( وارد حساب)

و اطلاعات را تکمیل    کنید  انتخابفعالیت تجاری جدید«  »استعلام تاجر داخلی« گزینه  »و در قسمت    کنیدرا انتخاب  

 تماس حاصل فرمایید.   3<    1<    2داخلی    124شماره تماس  باید با    و مشکل در مورد نقش تاجر  سؤال  هرگونهبرای  .  کنید

 
 

سامانه   به بخش مستندات عمومی  ،تجارت  جامع  سامانه  در استعلام تاجر داخلی نحوه  خصوص  در   شتریب  اطلاعات: برای کسب  نکته

 .مراجعه کنید«  راهنمای دریافت نقش تاجر داخلی حقیقی و حقوقیجامع تجارت و سند آموزشی »

 کار امور گمرکی العمل حق استعلام 7-5
های خود  با توجه به نوع فعالیت، نقش پایه حقیقی یا حقوقی را از لیست نقشی،  گمرک  اظهار  با  مرتبط  امور  انجام  جهت

صلاحیت   نوع  گمرکی،  و  مرزی  مبادلات  استعلام  سربرگ  صلاحیت،  بارگذاری  پایه،  عملیات  منوی  از  کنید.  انتخاب 

 . « را انتخاب و گزینه استعلام را انتخاب کنیدکار امور گمرکیالعملحق »

 
 

 

1 
2

 
3 

https://info.ntsw.ir/Download/487


 

 ـهیپـا اتیعمل راهنمای 
 

 

25 

 

 نمایندگی اعطای   -6
  کنید ار  ذو ... واگ  کارص ی، پیمانکار، ترخکارمندری مانند  گانجام امور تجاری خود را به شخص دی قصد دارید    کهی درصورت

کنید.  موردنظر را اعطا  بر اساس نیاز دسترسی    موردنظری(  حقوق  حقیقی، به شخص )  نمایندگیاز طریق اعطای    دیتوانیم

ی  ارز  تجاری،  اتی عملامور  . جهت انجام  باشدیم  ریپذ امکان(  ...و  تاجرپایه، بازرگان،  ها )نقشبا تمامی    نمایندگی اعطای  

 .کنیدرا اعطا    ظرموردن نمایندگی  ،و شناسه کالا باید با نقش بازرگان و جهت انجام امور تجارت داخلی باید با نقش تاجر

عملیات  »خود وارد حساب کاربری شده و از منوی سمت راست، بخش    موردنظر، ابتدا با نقش  نمایندگیبرای اعطای  

 . (36)تصویرکنیدرا انتخاب و اطلاعات فرم مربوطه را تکمیل    «جدید  نماینده »، گزینه  «ندگانینما   تیریمد »، قسمت  «پایه

 

 
 36تصویر

فعالنیازمند    نمایندگی ی  اعطافرآیند   و  الکترونیکی  سازیدریافت  نماینده.  باشد یم  (توکن)  امضای    حقیقی،)  همچنین 

قبل از تاریخ روز باشد،    تواندینم  نمایندگیتاریخ شروع  .  باشد  انجام داده  مناثبتباید در سامانه جامع تجارت    الزاماًی(  حقوق

  تواند یم  شود یمشروع    نمایندگی از روزی که    نمایندهدقت شود که    کرد ولی   روز انتخابتاریخی بعدتر از تاریخ   شودیم اما  

از تاریخ   تر کم نماینده تاریخ اتمام با نقش بازرگان داده شود باید  نمایندگی ی اگر اعطا خود فعالیت کند. نمایندگی با نقش  

   .انقضای کارت بازرگانی باشد 

سامانه جامع تجارت   به بخش مستندات عمومی  ،دریافت امضا الکترونیکی )توکن(  نحوه  خصوص  در  شتریب  اطلاعات: برای کسب  نکته

 .« مراجعه کنیدامضای الکترونیکیراهنمای دریافت و سند آموزشی »
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 سطح دسترسی  1-6
کامل    4  شاملدسترسی    حسط و  متوسط  کاربرد ثبتی  هاپروندهدر    که  باشدیم گزینه خیلی محدود، محدود،  سفارش 

 . (37)تصویردارد

 
 37تصویر

سطح دسترسی    است.  شده  ثبتکامل    فرضشیپ   طوربهکه    کرد تعیین    یسطح دسترسی مشخصتوان  می  برای هر پرونده 

  نماینده   مشاهده برایقابل  یهاکه با تعیین سطح دسترسی، لیست پرونده  آوردیمبه وجود    شمابرای    را  این امکان  ،اسنادی

ها  برای ایجاد محدودیت در نمایش پرونده  کاربردارای یک سطح دسترسی است و    پرونده چراکه هر   ،کنیدخود را محدود  

 . مختلف را تغییر دهد  یهاتواند سطح دسترسی پروندهمی ،خود نمایندگانبه برخی از 

تغی منوی  برای  به  دسترسی  سطح  دسترسی«یر  سطح  تغییر  سوابق  گزینه    »مشاهده  و  سطح مراجعه  »تغییر 

 (.38را انتخاب کنید)تصویر دسترسی«
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  دسترسی کامل یا محدود را انتخاب کنید،   د یتوانیمانجام دهید،    نمایندگی با نقش تاجر اعطای    قصد دارید کهی درصورت

انتخاب شود باید تیک قسمت    کهی درصورت در    بروز خطا  در صورت  (.39)تصویرکنیدرا فعال    موردنظردسترسی محدود 

 تماس حاصل فرمایید.   3<   1<  2داخلی  124شماره تماس   با نقش تاجر، با   نمایندگی اعطای 

 



 

 ـهیپـا اتیعمل راهنمای 
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مدیریت »،  «عملیات پایه»باید با نقش پایه وارد حساب کاربری شود و از قسمت    نماینده، شخص  نمایندگیپس از اعطای  

نماید، در صورت    د ییتأرا    موردنظر  نماینده   «نمایندگیی  شنهادهایپ ایجاد    نماینده برای    نمایندگی، نقش  دییتأیا رد 

 .(40)تصویرشودیم
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