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 مقدمه

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

در صورتی  ازد.پردمی در آنموجود  هایفرایند ثبت نام در سامانه و انواع بخشرو به معرفی سند پیش شده است.

 استفاده نمایید. ثبت ناماز بخش  کنید،خواهید اطلاعات واحد خود را ثبت که تنها می

 تعاریف

 کدملی ا هر فردی که در سامانه عضو می شود یک کاربر سامانه است. کاربر سامانه ب: )حقیقی( کاربر

اند به عنوان توشناخته می شود. به ازای هر کاربر یک شماره همراه در سامانه ثبت می شود. یک کاربر می

 .ثبت شودواحد یا بهره بردار )مستاجر(  مجتمع مالک

 شود. شرکت، مانند شناخته میرقمی  11که با شناسه ملی  است شرکت: شرکت یک شخصیت حقوقی

یک کاربر  ت ثبت شده در سامانهمالک یا بهره بردار ثبت شود. برای هر شرکعنوان تواند بهمی کاربر

 گردد.عنوان مدیرعامل ثبت میبه

 رقمی نیستند، سامانه یک11که دارای شناسه ملی  دولتی های حقوقی: برای شخصیتشرکت دولتی 

ل در بخش قبهای یک شرکت که نماید. شرکت دولتی در سامانه دارای ویژگیرقمی ثبت می7شناسه 

 خواهد بود. ،ذکر گردید

 اخته مجتمع: هر مجتمع معادل یک یا مجموعه ای از واحدهای نگهداری کالاست که با یک کدپستی شن

ا چند یشود. هر مجتمع دارای یک می شود. بنابراین در سامانه برای هر کدپستی، یک مجتمع ثبت می

 .اند کاربر حقیقی یا حقوقی باشدتون مالک مجتمع است. مالک مجتمع میکاربر به عنوا

 ر ردد. هتواند در سامانه ثبت گعبارتی در یک کدپستی( یک یا چند واحد میواحد: در یک مجتمع )به

قیقی یا حقوقی حتواند کاربر بردار میبردار )همان مستاجر( است. بهرهبهره واحد دارای یک کاربر با نقش

 .باشد

 ثبت نام -1

طریق  و مجتمع/واحدهای وی طراحی شده است و از کاربرزمان اطلاعات هویتی هماین قسمت، جهت ثبت نام 

ی خود، کردن چهار مرحله علاوه بر ثبت اطلاعات هویتبا طی www.nwms.irپس از ورود به صفحه  آن، کاربر

، روی  www.nwms.irبرای این کار بعد از ورود به آدرس  تواند ثبت کند.مجتمع/ واحد و شرکت خود را نیز می

 کرده و مراحل زیر را طی کنید. ککلی «ثبت نام»دکمه 

 گام اول: ارزیابی کد ملی و شماره همراه 
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کلیک روی دکمه  و پس از درج کد امنیتی با کاربر در این مرحله، کد ملی و شماره تلفن همراه خود را وارد کرده

 شود.، به گام دوم هدایت می«تایید و مرحله بعد»

 نیز بعدی دفعات در ،ه باشدکرد نام ثبت سامانه در صورتی که کاربر قبلا اطلاعات واحد یا واحدهایی را: در توجه

 در باید التح این در. کند نام ثبت های دیگر()با همان کد پستی یا کد پستی را خود جدید واحدهای تواندمی

 کد تطابق عدم صورت در. نماید وارد است،شدهکه قبلا در سامانه ثبت  را ملی کد و موبایل شماره همان اول گام

 نشان را «است شده نام ثبت دیگری همراه تلفن با سامانه در شما ملی کد» پیام سامانه همراه، شماره و ملی

 .دهدمی

 گام دوم: اعتبارسنجی شماره همراه 

کند و کاربر با می شده در مرحله قبل پیامکرقمی به شماره تلفن همراه ثبت4سامانه یک کد اعتبارسنجی 

 .1شودبه گام سوم هدایت می« تایید کد و مرحله بعد»واردکردن آن کد و کلیک روی دکمه 

 گام سوم: ثبت اطلاعات هویتی 

اطلاعات  «شخصیت حقیقی»یا « شخصیت حقوقی»متناسب با انتخاب یکی از دو گزینه  کاربر در این مرحله باید

 دستی و ودش انتخاب از جدول تولد تاریخبهتر است ) شماره شناسنامه، جنسیت، تاریخ تولد :شامل ،هویتی خود

ید علاوه بر با را انتخاب کند،« شخصیت حقوقی»که کاربر گزینه )در صورتی طور کامل وارد کندبه (نشود وارد

تی واردشده ه اطلاعات هویلازم به ذکر است ک .اطلاعات هویتی مدیرعامل، شناسه ملی شرکت را نیز وارد کند(

ده است، در غیر یعنی شماره شناسنامه و تاریخ تولد باید متعلق به فردی باشد که در گام اول کد ملی وی وارد ش

حیح واردشدن صنام و نام خانوادگی فرد نمایش داده نخواهد شد. در صورت « تایید»صورت با کلیک روی دکمه این

ام خانوادگی فرد نام و ن« تایید»ملی واردشده در گام اول، با کلیک روی دکمه  اطلاعات هویتی و تطابق آن با کد

 شود.یبه مرحله بعد وارد مو شرکت وی )در صورت انتخاب گزینه شخصیت حقوقی( نمایش داده شده و کاربر 

 گام چهارم: ثبت اطلاعات واحد 

ثبت کند. در این مرحله، کاربر باید ابتدا کد در گام چهارم، کاربر اطلاعات مربوط به مجتمع/ واحد خود را باید 

. با استعلام از شرکت پست، در صورت صحیح و 2پستی مکان موردنظر را وارد و روی دکمه تایید کلیک کند

طور خودکار پرشده و نمایش داده معتبربودن کد پستی واردشده، فیلدهای استان، شهرستان، شهر و آدرس به

                                                           
 کلیک کند.« ارسال مجدد کد»تواند روی دکمه که کد اعتبارسنجی به تلفن همراه فرد پیامک نشد، کاربر میدر صورتی 1
واحد به  nواحد از این  mت و واحد ثبت شده اس nشود با این مضمون که قبلا برای این کد پستی که کد پستی وارد شده تکراری باشد، پیامی نمایش داده میدرصورتی 2

 است.برداری شما ثبت شدهبهره
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، کاربر سایر اطلاعات مرتبط با مکان خود شامل: نام واحد، شماره تلفن ثابت، نوع شود. پس از درج کد پستیمی

دو فیلد حوزه فعالیت و نهاد ناظر  کند.می واحد، حوزه فعالیت، نهاد ناظر، نوع مالکیت و موقعیت جغرافیایی را وارد

واحد که ممکن است خصوصی  )سازمان متولی آن صورت که امکان ثبت چندین نهاد ناظرچندانتخابی هستند بدین

 و چندین حوزه فعالیت برای یک واحد وجود دارد. یا دولتی باشد(

 گام پایانی: نمایش اطلاعات ثبت شده 

وی تخصیص  بهر در گام پایانی، اطلاعات ثبت شده به کاربر نمایش داده می شد. همچنین نام کاربری و رمز عبو

راه کاربر نیز یافته و نمایش داده می شود. نام کاربری همان کدملی کاربر است. این اطلاعات برای شماره هم

ش داده نمی شود ، رمز عبور جدید نمایفرایند ثبت نام را انجام داده باشدپیامک می شود. در صورتی که کاربر 

 است.پایان یافتهقیت در این مرحله ثبت اطلاعات واحد با موف .و کاربر باید از همان رمز عبور اول استفاده نماید

 عضویت در سامانه -2

ذکر است در  تواند از طریق عضویت در سامانه، یک حساب کاربری برای خود ایجاد کند. لازم بهکاربر می

ربر برای ثبت اکلذا  .شوددر سامانه ثبت میو نه اطلاعات مجتمع/واحد این حالت، تنها اطلاعات هویتی کاربر 

ه ثبت کد بعضویت در سامانه، وارد حساب کاربری خود شده و اقدام اطلاعات مجتمع/واحد خود باید پس از 

  پستی مجتمع/واحد خود کند.

و  کلیک« ورود به سامانه»روی دکمه  www.nwms.ir آدرسپس از ورود به باید کاربر  منظوربدین

 . کند های زیر را طیو گام را انتخاب« عضویت در سامانه»سپس گزینه 

 ارزیابی کد ملی و شماره همراه :گام اول 

بر باید کد امنیتی دو فیلد، کاردر این گام باید شماره موبایل و کد ملی کاربر وارد شود. پس از تکمیل این 

 کلیک کند. « تایید و مرحله بعد»رقمی را وارد کرده و سپس روی دکمه 4

 ت نام کند و پیامباشد نمی تواند مجددا ثبهکرد نام ثبت سامانه در از این طریق قبلا: در صورتی که کاربر توجه

 شود.ه مینمایش داد «است، لطفا به بخش ورود به سایت مراجعه کنیدکد ملی شما پیشتر در سامانه ثبت شده»

  رقمی4گام دوم: کد اعتبارسنجی 

همراه شما پیامک تلفن به شماره را وارد نمایید. این کد  رقمی4کد اعتبارسنجی با ورود به این مرحله باید 

بودن کد اعتبارسنجی در صورت صحیح کلیک کنید. «تأیید کد و مرحله بعد»بر روی دکمه  . سپسشودمی
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 ارسال دوباره»دکمه روی که کد برای شما ارسال نشده است، در صورتی شوید.به مرحله بعدی هدایت می

 . کنیدکلیک  «کد

  ایدریافت اطلاعات شناسنامه :سومگام 

 در این گام باید فیلدهای اجباری زیر را تکمیل کنید:

  )*( نام .1

   )*( نام خانوادگی .2

  )*( نام پدر .3

  )*( شماره شناسنامه .4

 )*( سریال شناسنامه .5

 )*(جنسیت  .6

 )بهتر است تاریخ تولد از جدول انتخاب شده و دستی وارد نشود.( )*( تاریخ تولد .7

 شوید.به گام بعدی هدایت می« مرحله بعد»تکمیل فیلدهای فوق و کلیک روی دکمه پس از 

 گام چهارم: دریافت اطلاعات تماس 

 زیر را تکمیل کنید: این گام باید فیلدهایدر 

مرکز نباید با کدپستی واحد/کدپستی محل سکونت فرد می باشد و صرفا ، این کدپستی: )*( کد پستی .1

ربوطه م آدرس پس از استعلام از سرویس پست، براساس کد پستی واردشده،. شوداشتباه نگهداری کالا 

  نمایش داده خواهد شد.

 هم حتما وارد شود. کد شهر مربوط: شماره تلفن ثابت )*( .2

 باشد.  A@B.C: به فرمت رایانامه .3

 کاراکتر نوشته شود. 6یک رمز عبور دلخواه با طول حداقل : )*( عبوررمز کلمه  .4

 )*( عبور تکرار کلمه .5

همچنین  .شودطور خودکار تکمیل شده و نمایش داده میستفاده از اطلاعات گام اول بهشماره موبایل با افیلد 

ورود به سامانه  را انتخاب کند. در صورت انتخاب این گزینه، کاربر هنگام« رمز دوعاملی»تواند گزینه کاربر می

 شود، نیز وارد کند.شماره موبایل وی پیامک میعلاوه بر رمز عبور، باید کد امنیتی را که به 
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فردی باشد که  به ذکر است که اطلاعات هویتی واردشده یعنی شماره شناسنامه و تاریخ تولد باید متعلق به لازم

 شود.صورت پیام خطا به کاربر نمایش داده میدر گام اول کد ملی وی وارد شده است، در غیر این

فعال خواهد  ، ثبت نام کاربر انجام شده و حساب کاربری وی با موفقیت«ثبت نام»در نهایت با کلیک روی دکمه 

یک همچنین  وشود نام کاربری و رمز عبور در یک پنجره جدید به کاربر نمایش داده می، با اتمام ثبت نامشد. 

ورود به سامانه  فحهکاربر به ص در نهایت .شودسال میبه شماره موبایل کاربر ارحاوی نام کاربری و رمز عبور پیامک 

 تواند با نام کاربری و رمز عبور خود وارد سامانه شود.و می هدایت شده

سامانه شده  به معنی ثبت اطلاعات واحد/ مرکز نگهداری کالا نیست و تنها کاربر عضو مراحل فوق اتمام: توجه

 است. برای ثبت اطلاعات واحد باید یکی از موارد زیر انجام شود:

 مطالعه  را )بخش ورود به سامانه اطلاعات واحد خود را طی کند مراحل ثبت و کاربر وارد سامانه شود

 (کنید

  مجتمع/واحدهای خود را ثبت کند. ،(نامثبت )کاربر مطابق بخش 

 فراموشی رمز عبور -3

صفحه ورود به  دررمز عبور خود را فراموش کرده باشد،  قبلا در سامانه ثبت نام کرده و در حال حاضر اگر کاربر

رد و روی دکمه کلیک کرده و در پنجره جدید، کد ملی و کد امنیتی را وا« بازیابی رمز عبور»سامانه روی گزینه 

یشتر هنگام ثبت پسامانه یک کد امنیتی را به شماره موبایل کاربر )که کند. کلیک می« ارسال کد به تلفن همراه»

یلدهای کد امنیتی شود که کاربر باید فکند. پنجره جدیدی باز میاست( پیامک مینام کاربر در سامانه ذخیره شده

« روزرسانی گذرواژههب»وارد کند. در نهایت با کلیک روی دکمه شده، گذرواژه جدید و تکرار گذرواژه جدید را دریافت

ارسال »د روی دکمه که کد امنیتی به موبایل کاربر پیامک نشد، کاربر بایکند. در صورتیرمز عبور کاربر تغییر می

  کلیک کند.« دوباره کد

 به سامانه ودور -4

ا را مدیریت ویرایش کند و یا سایر درخواست ه در صورتی که کاربر بخواهد اطلاعات ثبت شده خود را مشاهده و

 www.nwms.irیت پس از ورود به سا، کاربر عضو سامانه شده باشدکه قبلا در صورتیباید وارد سامانه شود.  ،کند

 .کندمی« ورود»را وارد و روی دکمه  فیلدهای زیرمقادیر کلیک و سپس  «ورود به سامانه»روی دکمه 

 کد ملی )*( .1
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  )*(رمز عبور  .2

  کد امنیتی )*( .3

 شود.های سامانه پرداخته میدر ادامه به توضیح هر یک از بخش

 ویرایش مشخصات کاربری -1-4

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

پس گزینه ست پس از ورود به سامانه، در گوشه سمت چپ بالای صفحه روی نام و نام خانوادگی خود کلیک و سا

رده یا تصویر تواند تصویر جدیدی برای خود انتخاب کدر پنجره ظاهرشده، کاربر می د.را انتخاب کن «پروفایل»

چنین کاربر دوعاملی نیز وجود دارد. هم قبلی را حذف کند. همچنین امکان تغییر رمز عبور و استفاده از رمز

، کافی است کاربر در صورت نیاز به تغییر شماره موبایل خود را تغییر دهد.قابل ویرایش تواند اطلاعات هویتی می

کلیک « ارسال»کلیک کرده و در پنجره بازشده شماره موبایل جدید خود را وارد و روی دکمه « تغییر»روی دکمه 

اردکردن این کند. با ورقمی را به شماره موبایل جدید ارسال می4یک پیامک شامل کد امنیتی کند. سپس سامانه 

 کند.شده و در صورت صحت آن، شماره موبایل کاربر تغییر میکد در قسمت مشخص

 تغییر نقش کاربر -2-4

بردار آن هرهجاری بکند که در آن لیست واحدهایی که کاربر کاربر در بالای صفحه، یک منوی فروریز مشاهده می

خش مدیریت ب)این قسمت در  .نقش خود را تغییر دهدتواند در صورت لزوم شود. کاربر میاست، نمایش داده می

 انبار کاربرد دارد(رسید و حواله و انتخاب 

 هاشرکت-3-4

وان مالک عنکه در گام سوم ثبت نام، اطلاعات یک شرکت )شخصیت حقوقی( را بهکاربر در این بخش، در صورتی

های شرکت تواندباشد، مدیرعامل آن محسوب شده و در این بخش میبردار یک مجتمع/واحد تعریف کردهیا بهره

وده و این بلازم به ذکر است که ثبت شرکت جدید فقط از طریق ثبت نام در سامانه ممکن  خود را مشاهده کند.

ا اطلاعات تواند شرکت خود را حذف یت لزوم تنها میبخش، امکان ثبت شرکت جدید وجود ندارد و کاربر درصور

 آن را ویرایش کند.
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مانه جامع اراهنمای کاربری س

 انبارها و مراکز نگهداری کالا

 3واحدهای نگهداری کالا -4-4

، سترامنوی سمت  در صفحه اصلی یا «واحدهای نگهداری کالا»گزینه ، با کلیک روی صفحه اصلیکاربر در 

بعدی لازم  هایقبل از پرداختن به بخش اقدام کند. ها، حذف، ثبت و ویرایش مجتمعمشاهدهتواند نسبت به می

 های مختلف کاربر در یک مجتمع شرح داده شود:است تا نقش

 است.مالک: مالک یک مجتمع کاربری است که آن مجتمع به مالکیت وی ثبت شده 

 ز بین خود اطور همزمان مالک یک مجتمع باشند، لازم است یک نفر را نماینده مالک: اگر چند کاربر به

 نوان نماینده مالک انتخاب کنند.عبه

 است.هاز مجتمع اجاره کرد را بردار یک واحد، کاربری است که یک یا چند واحدبردار: بهرهبهره 

 ام عملیات انج مسئولبردار آن واحد، وی را ثبت و انباردار: انباردار یک واحد، کاربری است که بهره

 است.کرده انبارداری

 هامجتمعاطلاعات مشاهده  -1-4-4

)نه  تمعنماینده مالک مج شود که دارای نقششده تنها برای کاربری نمایش داده میهای ثبتفهرست مجتمع

ت یافتن یک جهت سهول تواندبردار یک یا چند واحد از مجتمع باشد. همچنین کاربر میو یا بهرهمالک مجتمع( 

مشاهده  شده با این کد پستی رابا واردکردن کد پستی مدنظر خود در قسمت جستجو، مجتمع ثبت مجتمع خاص،

ک شخصیت بردار واحد آن مجتمع ممکن است یباید توجه داشت که نماینده مالک مجتمع یا بهره همچنین .کند

مع را اطلاعات مجت حقوقی )شرکت( باشد. در این حالت، مدیرعامل شرکت و نماینده وی نیز دسترسی مشاهده

 دارند.

 جدید مجتمعثبت  -2-4-4

خود را وارد  مجتمعپستی کد ابتداکاربر در صفحه بازشده،  کند.کلیک می« ثبت مجتمع جدید»کاربر روی دکمه 

اطلاعات مجتمع شده باشد، این کد پستی قبلا ثبت با  مجتمعیک . اگر 4کندمیکلیک  «بررسی»و روی دکمه 

ا کلیک ب در این حالت، کاربر .شود )این اطلاعات قابل ویرایش نیست(نمایش داده میشده با این کد پستی ثبت

تا بتواند واحد جدیدی برای آن  دشوهدایت میها( واحد)فهرست دوم فرم به  «دکمه ذخیره و گام بعد»بر روی 

شهرستان، شهر و آدرس فیلدهای استان، . اما اگر یک مجتمع با این کد پستی، از قبل ثبت نشده باشد، ثبت کند

فیلدهای زیر  ،مکانی و تماس قسمت اطلاعاتدر کاربر شود. در ادامه طور خودکار تکمیل شده و نمایش داده میبه

 کند.را تکمیل و تصویر سند مالکیت را پیوست می

                                                           
 است.فرد( تعریف شدهواحد مکانی است که ذیل یک مجتمع )کد پستی منحصربه 3

 توان کد پستی جدیدی را وارد و بررسی کرد.می« جستجوی جدید»با کلیک روی دکمه  4
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مانه جامع اراهنمای کاربری س

 انبارها و مراکز نگهداری کالا

 )*( مجتمعنام  .1

 مساحت )متر مربع( .2

 شماره ثبت سند ملکی  .3

 )*( دفترثابت شماره تلفن  .4

همچنین  5.کندخود را مشخص  مجتمعباید نقشه کاربر ، (واحدموقعیت جغرافیایی قسمت ) در سمت چپ فرم

تواند با دانستن مختصات جغرافیایی مکان خود، دو فیلد طول و عرض جغرافیایی را پر کرده و روی دکمه کاربر می

   کند:میفیلدهای زیر را تکمیل  ، کاربرمجتمعهای در قسمت ویژگیجستجو در نقشه کلیک کند. 

 از حیث منطقه اقتصادی )گمرکی، غیر گمرکی یا متروکه( )*( مجتمعنوع  .1

 )*(مالکیتی )خصوصی یا دولتی(  حیثاز  مجتمعنوع  .2

نیز نمایش داده  اگر نوع مجتمع، دولتی یا تعاونی انتخاب شود، دو فیلد نام نهاد دولتی و شماره در نهاد دولتی

 شود که تکمیل آنها اختیاری است.می

 مجتمعین اطلاعات مالک یا مالک ،«افزودن مورد جدید» دکمه ، با کلیک رویمجتمعدر قسمت اطلاعات مالکین 

فی است روی عنوان مالک آن مجتمع ثبت کند ،کاکه کاربر قصد دارد خود را بههمچنین در صورتی .شودمی ثبت

علام از است، شرکت یا شناسه ملی با وارد کردن کد ملی کلیک کند.« عنوان مالکثبت کاربر جاری به»دکمه 

دکار نمایش طور خو، بهیا نام شرکت انجام شده و نام و نام خانوادگی فرد هایا ثبت شرکت سرویس ثبت احوال

با در نهایت  شود. عنوان نماینده مالک انتخابشود. پس از افزودن یک یا چند مالک، باید یکی از آنها بهداده می

 شود.کاربر به فرم فهرست واحدها هدایت می« ذخیره و گام بعد»لیک روی دکمه ک

 مجتمعاطلاعات ویرایش  -5-4

ه نماینده تواند اطلاعات مجتمعی را کشده میهای ثبتدر فهرست مجتمع« ویرایش»کاربر با کلیک روی دکمه 

رت نیاز شده قابل ویرایش نیست و در صومجتمع ثبت کد پستیمالک آن است، ویرایش کند. لازم به ذکر است 

 به تغییر کد پستی یک مجتمع، باید آن مجتمع حذف شده و سپس با کد پستی جدید ثبت شود. 

 مجتمعحذف  -1-5-4

در فرم تواند میدر صورتی که نماینده مالک یک مجتمع باشد و آن مجتمع هیچ واحدی نداشته باشد، کاربر 

در صورتی که برای  اقدام کند. مجتمع آن ، نسبت به حذف«حذف»با کلیک روی دکمه  «هامدیریت مجتمع»

                                                           
  است.طور کامل در سامانه شرح داده شدهبه نحوه رسم چندضلعی مکان تقریبی مجتمع، 5
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مانه جامع اراهنمای کاربری س

 انبارها و مراکز نگهداری کالا

-بردار انبار از بهرهدر این حالت باید ابتدا بهره مجتمع، واحد تعریف شده باشد امکان حذف مجتمع وجود ندارد.

)اگر نماینده مالکین،  تواند مجتمع را حذف کندتنها نماینده مالک میبرداری انصراف داده و پس از حذف واحد، 

 .یک شرکت باشد، مدیرعامل آن شرکت یا نماینده وی نیز قابلیت حذف مجتمع را دارند(

 های مجتمعواحدمدیریت  -6-4

تواند یم، راستدر منوی سمت  در صفحه اصلی یا «واحدهای نگهداری کالا»با کلیک روی  صفحه اصلیکاربر در 

لازم  .اقدام کند واحدویرایش و  واحدحذف جدید،  واحدثبت  ،مجتمعیک های ثبت شده واحدمشاهده نسبت به 

 شود. تعریف می )کد پستی( مجتمعتنها یک یک و ذیل  واحدذکر است که هر  به

 مجتمع هایواحدمشاهده  -1-6-4

ود، لذا مشابه شده برای یک مجتمع، باید ابتدا وارد مجتمع خود شاز آنجا که کاربر برای مشاهده واحدهای ثبت

دیرعامل م) نماینده مالک یک مجتمع نقش داده شد؛ کاربر با« هامشاهده مجتمع»توضیحی که برای بخش همان 

ن، دسترسی بردار یک واحد از آیا بهره که یک شرکت نماینده مالک آن مجتمع باشد(درصورتیوی نماینده یا 

« داری کالامدیریت واحدهای نگه»منظور کافی است کاربر وارد بخش مشاهده واحدهای یک مجتمع را دارد. بدین

« ام بعدذخیره و گ»دکمه شده، مجتمع خود را انتخاب کرده و در فرم اطلاعات مجتمع، در قسمت پایین روی 

های در پنجره جدید، فهرست واحد د.کلیک کن« فهرست واحدها» زبانهبالای صفحه روی  منویاز  کلیک یا

 شود.ای آن مجتمع نمایش داده میشده برثبت

 بردارانمشاهده فهرست بهره 

مشاهده کند.  راشده برای واحدهای مجتمع خود برداران ثبتتمام بهره تواندمینماینده مالک یک مجتمع، تنها 

تواند فقط اطلاعات آن شده برای سایر واحدها را ندارد و میبرداران ثبتبردار هر واحد امکان مشاهده بهرهلذا بهره

  واحدها را مشاهده کند. 

 جدید واحدثبت  -2-6-4

مع خود باشید. پس از ثبت مجتمع وارد مجتبرای ثبت یک واحد جدید، باید قبلا حتما یک مجتمع ثبت کرده

مه بر روی دکبا کلیک  سپسکلیک کنید، « ذخیره و گام بعد»بخش قبل، روی دکمه  اتشده و مطابق توضیح

زیر را  فیلدهای ،واحددر قسمت مشخصات کاربر شود. نمایش داده می «واحدفرم اطلاعات »، «جدید واحدثبت »

  کند:نامه را ارسال میوارد و سپس تصویر سند اجاره

 )*( واحدعنوان  .1

 )متر مربع( مساحت .2
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مانه جامع اراهنمای کاربری س

 انبارها و مراکز نگهداری کالا

 )*( واحدنوع  .3

 )*( حوزه فعالیت .4

 )*( از حیث کاربری واحدنوع  .5

  )*(نوع ساختمان  .6

 )*( نام نهاد ناظر .7

 )*(بر اساس خاصیت کالا  واحدنوع  .8

بردار واحد بردار برای واحد ضروری است چرا که هنگام ثبت رسید/حواله تنها بهرهلازم به ذکر است ثبت بهره

بردار برای یک واحد، دسترسی مشاهده قسمت عملیات انبارداری و ثبت رسید/حواله را دارد. لذا عدم ثبت بهره

واحد قابلیت ثبت ورودی و خروجی کالای خود را نداشته باشد. همچنین باید توجه داشت شود که آن باعث می

بردار ثبت یک بهرهو فقط بردار برای یک واحد معنا ندارد، لذا برای یک واحد باید فقط که ثبت بیش از یک بهره

 کند.ه و فیلدهای زیر را تکمیل ک کردکلی 6«بردار جدیدبهره»روی دکمه  باید کاربربرداران، بهره شود. برای ثبت

 )*( کد ملی .1

 )*(برداری تاریخ شروع و پایان بهره .2

 .طور خودکار در فیلد مربوط نمایش داده خواهد شدبا تکمیل کد ملی، نام و نام خانوادگی فرد به

دکمه  روی سپس. کنیدتعیین  خود را احد، مختصات جغرافیایی وواحددر قسمت موقعیت جغرافیایی در نهایت 

ابل قجدید ثبت شده  واحد، ثبت واحد با موفقیت صورت گیردکه صورتی در. کنیدکلیک  «ذخیره و بازگشت»

 د.بود مشاهده خواه

 واحد اطلاعات ویرایش -3-6-4

ر ذیل آن تنها کاربری که دسترسی ویرایش اطلاعات واحد را دارد، نماینده مالک مجتمعی است که واحد مزبو

ثبت کنند و چه  بردار آن واحدبرداران آن واحد چه خودشان، خود را بهرهبردار/بهرهبهرهتعریف شده است، لذا 

 نماینده مالک مجتمع آنها را ثبت کند، دسترسی ویرایش اطلاعات واحد را ندارند.

 بردارانویرایش اطلاعات بهره 

شخصیت حقیقی خود، شرکت )شخصیت  جایبرداری آن واحد انصراف دهد یا بهتواند از بهرهبردار یک واحد میبهره

است از قسمت واحدهای نگهداری بردار کافیکاربر برای ثبت بهره بردار ثبت کند.عنوان بهرهحقوقی خود( را به

                                                           
 برداریاریخ شروع و پایان بهرهتکلیک کرده و « برداری کاربر جاریتغییر وضعیت بهره»توانید برای سهولت بیشتر، روی دکمه بردار خودتان هستید، میاگر بهره 6

 .کلیک کنید« ثبت»وارد و سپس روی دکمه  )شرکتی که مدیرعامل یا نماینده مدیرعامل آن هستید( خود را برای شخصیت حقوقی یا حقیقی
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 انبارها و مراکز نگهداری کالا

که ، در صورتییا ثبت یک واحد جدید کالا، کد پستی مجتمع مد نظر خود را جستجو کرده و با ورود به واحد مدنظر

لازم به ذکر است که نماینده  بردار آن واحد ثبت کند.باشد خود را بهرهآن واحد تعریف نشدهبرداری برای قبلا بهره

عبارتی دیگر انصراف از برداران جدید را دارد. بهشده و افزودن بهرهبرداران ثبتمالک تنها امکان مشاهده بهره

 گیرد.بردار صورت فقط باید توسط خود بهره برداریا حذف بهره برداریبهره

 واحدحذف  -4-6-4

دکمه  سو سپ مجتمع «ویرایش». دکمه شودوارد مجتمعی که واحد مدنظر در آن قرار دارد، میابتدا، کاربر 

فرم فهرست  . درکند()یا از منوی بالای صفحه روی زبانه واحدها کلیک می کندرا کلیک می «ذخیره و گام بعد»

مانی میسّر زلازم به ذکر است امکان حذف واحد تنها  .کندبر روی دکمه حذف واحد مورد نظر کلیک میها، واحد

برداران واحد، بهره برداری انصراف دهند و پس از انصراف تمامیبرداران آن واحد، از بهرهخواهد شد که تمامی بهره

 دسترسی حذف واحد را خواهد داشت.)شخص ایجادکننده واحد( تنها نماینده مالک 

 یاتانتقادات، پیشنهادات و شکا -5

 این بخش برای ثبت انتقادات، پیشنهادات و ثبت شکایات احتمالی کاربران سامانه انبار در نظر گرفته شده است.

بردار واقعی آن که بهرهبردار یک واحد از یک مجتمع معرفی کرده است در حالیطور مثال، شخصی خود را بهرهبه

منظور تواند شکایتی را در این زمینه تنظیم کند. بدینواقعی میبردار واحد، فرد دیگری است، در این حالت، بهره

شود که در کند، فرمی باز میکاربر در صفحه اصلی سامانه روی گزینه انتقادات، پیشنهادات و شکایات کلیک می

مه شود. کاربر باید روی دکآن فهرست شکایات به تفکیک موضوع، وضعیت و تاریخ ثبت در سامانه نمایش داده می

شود که کاربر باید فیلدهای زیر را تکمیل و در صورت لزوم کلیک کند. فرم جدیدی باز می« ثبت شکایت جدید»

 را ارسال کند. 7تصویر مدارک خود

 شماره موبایل .1
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 نوع مورد اعلامی )*( که شامل انتقاد و پیشنهاد، نقص در اطلاعات سامانه و شکایت است. .3
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