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باسمه تعالی

رویه ثبت اطلاعات در سامانه جامع تجارت 

به منظور انجام صحیح فرآیند اعلام تحویل در بورس کالا

ثبتنام در سامانه جامع تجارت و بارگذاری مجوزهای مربوطه در صورت نیاز  .۱
کلیه عرضه کنندگان و خریداران باید نسبت به ثبتنام و بارگذاری مجوزهای فعالیت خود از جمله مجوز بهینیاب، پروانه صنفی و ... 

در سامانه تجارت اقدام نمایند. ثبت نام برای اشخاص حقوقی توسط مدیرعامل شرکت انجام میشود.

ثبت نام انبار و مراکز نگهداری کالا در سامانه جامع انبارها  .۲
کلیه عرضه کنندگان و خریداران باید انبار و محل نگهداری کالای خود را در سامانه جامع انبارها ثبت نمایند. همچنین واحدها میبایست 

در زمان تایید خرید و یا ثبت فروش محصول نسبت به ثبت انبار خود در سامانه جامع تجارت اقدام نمایند که در این صورت به صورت 

خودکار، انبار آنها در سامانه جامع انبارها نیز ثبت خواهد شد.

۳. اخذ شناسه کالا

کلیه واحدهای تولیدی میبایست برای محصولات تولیدی خود، شناسه کالا دریافت نمایند. این شناسه، با تکمیل اطلاعات مورد نیاز 

برای هر سرفصل کالایی توسط کاربران در سامانه جامع تجارت، ایجاد میگردد. 

ثبت اظهار تولید  .۴
کلیه واحدهای تولیدی میبایست پیش از ثبت فروش، اطلاعات تولید محصولات خود را پس از پایان فرآیند تولید برای هر محصول 

و اضافه شدن آن به موجودی واحد، به صورت آنی در سامانه اظهار نمایند. لازم به ذکر است ثبت اطلاعات فروش در گام بعد، صرفا 

به میزان موجودی انبار آن واحد در سامانه امکانپذیر است.

۵. ثبت اطلاعات فروش و تحویل کالا
فروشندگان کالای مشمول ملزم به ثبت اطلاعات فروش در سامانه جامع تجارت به صورت آنی در زمان تحویل محموله به خریدار 

میباشند جهت ثبت اطلاعات توجه به نکات زیر ضروری است:

به منظور تامین دادههای مورد نیاز فرآیند تحویل در بورس کالا، فروشندگان موظفند به ازای هر محموله تحویل شده،  ۱-۵

یک سند انتقال مالکیت و مکان با درج شماره صحیح بارنامه در سامانه جامع تجارت ثبت نمایند. در این راستا و باتوجه 

به لزوم درج شماره صورتحساب یکتا در سامانه جامع تجارت، لازم است شماره صورت حساب صادره با درج کاراکتر 

"-" و سریال سه رقمی برای هر محموله تحویلی انجام شود. به عنوان نمونه در صورتی که شماره صورتحساب 123456 



Page 2 of 2

است و این صورتحساب طی 50 محموله تحویل مشتری می گردد در فایل ارسالی به سامانه جامع تجارت ، شماره 

صورتحساب به صورت زیر درج گردد:

برای محموله اول: 123456-001

برای محموله دوم: 123456-002
.
.
.
برای محموله پنجاهم: 123456-050

با توجه به ضرورت وجود شماره بارنامه برای تحویل کالا، در صورتی که در زمان تحویل، اطلاعات بارنامه در دسترس  ۲-۵

نباشد، الزاما میبایست شماره بارنامه توسط خریدار در زمان تایید تحویل درج گردد. در غیر این صورت فرآیند اعلام 

تحویل در بورس کالا انجام نخواهد شد. لازم است فروشندگان در این حالت، اطلاع رسانی لازم را به خریداران داشته 

باشند.

با عنایت به لزوم بررسی تعهدات تحویل از سوی شرکت بورس کالا وفق ضوابط و مقررات، فروشندگان موظفند به ازای  ۳-۵

هر سند انتقال مالکیت و مکان، شماره قرارداد بورسی را نیز در سامانه جامع تجارت ثبت نمایند. در این خصوص و از 

آنجا که کنترل ایفای تعهدات مترتب بر هر قرارداد از طریق فرآیندهای سیستماتیک صورت میپذیرد درج صحیح 

شماره قرارداد ۱۳ رقمی شرکت بورس کالای ایران مورد تأکید قرار میگیرد.

با توجه به اینکه صرفا اطلاعات ثبت شدهای که توسط خریدار تایید شده باشد، جهت رسیدگی در فرآیند تحویل توسط  ۴-۵

بورس کالا مدنظر قرار میگیرد، لازم است این موضوع در تعاملات میان فروشندگان و خریداران مد نظر قرار گرفته و 

اطلاعرسانی لازم از طرف فروشندگان نیز به خریداران صورت پذیرد.

با عنایت به اهمیت و حساسیت اطلاعات ثبت و تأیید شده از سوی طرفین معامله، مسئولیت عدم ثبت و همچنین ثبت  ۵-۵

ناقص اطلاعات که به تاخیر در فرآیند تحویل کالا منجر گردد به عهده ثبت کننده اطلاعات است.

تایید خرید  .۶
کلیه خریداران موظفند فروشهای ثبت شده به نام آنها در سامانه جامع تجارت را پس از تحویل محموله به صورت آنی تایید 

نمایند. در صورتی که اطلاعات ثبت شده توسط فروشنده مورد تایید نمیباشد، خریدار میتواند نسبت به رد آن فروش در سامانه 

اقدام نماید. تا زمانیکه خریدار، فروش ثبت شده به خود را در سامانه مذکور تأیید ننماید، فروش ثبت شده توسط فروشنده بلااثر 

خواهد شد. در زمان تایید اطلاعات خرید، در صورتی که اطلاعات انبار خریدار (انبار ثبت شده در سامانه جامع انبارها) و بارنامه 

حمل جادهای یا شهری توسط فروشنده ثبت نشده باشد، درج این اطلاعات توسط خریدار در زمان تایید خرید الزامی است.


