
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بخش خصوصیدستگاه اجرایی و سند راهنما: 

 

 و خدمت  راهنمای شناسه کالا

 دومویرایش 

 1402 آبان

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 1 صفحه

 

 ی تعالبسمه 

 شماره صفحه                                                                                                 فهرست

 3 ........................................................ خدمت  خلاصه روند جستجو و درج شناسه کالا و 

 4 .................................................................................................................. سامانه مناقصه 

 4 .............. ( صیجستجو و درج شناسه کالا در قرارداد )کارتابل مسئول ثبت مناقصه/مقام تشخ

 12 ...................................................................................... و متوسط  ی جزئ دیسامانه خر

 ی براساس و  ف  یتوص د یپاسخ به خر 
 

 12 ................................................ کاتالوگ کالا   یها ژگ

 13 ............................................................................................ جستجو شناسه کالا 

 15 ......................................................................................ی اختصاص  یشناسه کالا 

 17 ................................................................. ف  یتوص  د یخر  ند یکالا از فرآ   د یسفارش خر 

 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 2 صفحه

 

 مقدمه

در سامانه    (  کنندهن ی تأمدستگاه اجرایی و بخش خصوصی )  توسط    اخذ و درج شناسه کالا،  جستجو  سند فرآیند  ن یادر  

 تدارکات الکترونیکی دولت تشریح شده است. 

مورد     هاکالا   شناسهد  پس از مطالعه این سند، بتوان  (کنندهن ی تأم کاربر دستگاه اجرایی و بخش خصوصی )  رودانتظار می

 . درج نمایددر سامانه  و جستجو را   نظر خود

 احتمالی خود را دریافت نماید.  سؤالاتپاسخ  همچنین 

صفحه   نکته:لازم است پیش از آغاز فعالیت در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، مبانی قانونی سامانه 

 .را مطالعه نمایید نخست سایت/سربرگ قوانین و مقررات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 3 صفحه

 

 خدمت لا وکا درج شناسهو  جستجوخلاصه روند 

 

 سامانه مناقصه   -درج شناسه کالاو  جستجو خلاصه روند  -1شکل 

 

 

 سامانه خرید جزئی و متوسط-و خدمت  درج شناسه کالاخلاصه روند اخذ و  -2شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://stuffid.tax.gov.ir
https://eproc.setadiran.ir/eproc/filesPath.do?method=showFile&path=supplierNeedResponse.howToGetShenase
https://stuffid.tax.gov.ir


                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 4 صفحه

 

 سامانه مناقصه
 )کارتابل مسئول ثبت مناقصه/مقام تشخیص( در قرارداد  و درج شناسه کالا جستجو

قرارداد تایید  و  ثبت  فرآیند  در  تشخیص  مناقصه/مقام  ثبت  کالا    ،مسئول  شناسه  درج  الزام  به  توجه  صدور با  الزام    و 

  مناقصه  ی کالاها شناسه  ،بایست می ارسال به سازمان امور مالیاتی  توسط مناقصه گران جهت  های الکترونیکیصورتحساب

 .ندی نما درجدر قرارداد  و جستجو را

ایجاد قرارداد جدید مناقصات بین الملل ،  خلاصه قرارداد)مورد نظر  قراردادبه این منظور، پس از ورود به فرم  

 کلیک نمایید. سطر افزودن، بر کلید (ثبت/تایید، در مرحله و خلاصه قرارداد مناقصه بین الملل

 

 فرم قرارداد مناقصه-3شکل 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 5 صفحه

 

 

 المللخلاصه قرارداد مناقصات بین  -2شکل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 6 صفحه

 

 کلیک نمایید.   https://stuffid.tax.gov.ir لینکبر    شناسه کالادرج  جستجو و    ، جهتکالا  شناسه  انتخابدر فرم   -1

 

 فرم انتخاب شناسه کالا  -4شکل 

 را دریافت نمایید.شناسه کالا از روش های جستجو،   یکیبا استفاده از  -2

اقدام   دریافت وفرمت اکسل  با  ، فایل کل شناسه کالا را  مورد نظر یافتن شناسه کالادر  پیشنهاد می شود جهت سهولت   -3

  به جستجو شناسه کالای مورد نظر نمایید.

 
 سامانه دریافت شناسه کالا یا خدمت  -5شکل 

 

https://stuffid.tax.gov.ir/


                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 7 صفحه

 

، در فرم  نام شناسه کالا و انتخاب چک باکس پیام الزام درج شناسه کالاو    شناسه کالاپس از درج فیلدهای   -4

 را انتخاب نمایید.  بازگشت و سپس کلید  ثبت ، ابتدا کلید شناسه کالا انتخاب

 

 انتخاب شناسه کالا -6شکل 

 گردد. افزوده می فهرست کالاهابه جدول  نام/شرحو  کد/شناسه کالا، ستون های  خلاصه قرارداددر فرم  -5

 

 

 جدول فهرست کالاها  –فرم خلاصه قرارداد  –  7شکل 

 

 

 

 

 

 

 

  



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 8 صفحه

 

مناقصه  ،  نشودسازمان امور مالیاتی کشور  سامانه    مورد نظر از  یشناسه کالا  گزار موفق به یافتن   مناقصه  در صورتی که 

جستجو شناسه کالا و اعلام به  اقدام به    www.ntsw.ir  آدرسبه    سامانه جامع تجارت با مراجعه بهمی بایست  گر  

 نماید. گزار مناقصه 

با مرکز   ، موفق به یافتن شناسه کالا نشود می بایست  سامانه جامع تجارتچنانچه مناقصه گر با مراجعه و جستجو در   

 تماس حاصل نماید.  124به شماره تلفن پشتیبانی سامانه جامع تجارت 

 مجاز به اخذ شناسه کالا می باشند.  گانواردکنند ولازم به ذکر است تنها تولید کنندگان  

 کلیک نمایید. کالا شناسه اخذ یراهنما مناقصه گران بر ی کالاراهنمای شناسه دریافت  جهت  

 را به سازمان اعلام نمایند.   ، شناسه کالا و نام/شرح شناسه کالاکالا می بایستشناسه  یا اخذ    یافتن مناقصه گران پس از   

را برای   بارگذاری کالاها در قالب اکسل، فایل نمونه  شود  پیشنهاد میجهت تسهیل در روند دریافت شناسه کالا   

 نمایند. شناسه کالا و نام/شرح شناسه کالا مناقصه گران ارسال و مناقصه گران اقدام به درج 

 بر آیکون مذکور کلیک نمایید. ، بارگذاری کالاها در قالب اکسلفایل نمونه   یافتجهت در -6

 

 کالاها در قالب اکسل  ینمونه بارگذار لیفا افتیدر  -8شکل 

 کلیک کنید. دریافت نمونه فایل باز شده بر لینک  پنجرهدر  -7

 

 دریافت نمونه فایل-9شکل 

 

 

file:///C:/Users/nabizadeh/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/4B40K2RB/www.ntsw.ir
https://eproc.setadiran.ir/eproc/filesPath.do?method=showFile&path=supplierNeedResponse.howToGetShenase


                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 9 صفحه

 

 را جهت تکمیل به مناقصه گر ارسال نمایید. نمونهفایل  -8

 

 نمونه فایل تکمیل شده -10شکل 

بارگذاری کالاها در قالب  پس از دریافت فایل تکمیل شده از مناقصه گر، به منظور بارگذاری در سامانه بر آیکون   -9

 کلیک نمایید.   اکسل

 

 کالاها در قالب اکسل   یبارگذار -11شکل 

بارگذاری فایل کالا ، فایل اکسل تکمیل شده را انتخاب و بر کلید  کلیک  choose fileدر پنجره باز شده بر کلید   -10

 کلیک کنید.   ها

 

 کالاها  لیفا یبارگذار-12شکل 

 

 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 10 صفحه

 

نمایش داده    ویرایش کالا، ردیف مورد نظر پنجره  ویرایشبا انتخاب آیکون ستون    فهرست کالاهادر جدول   -11

 شود.  می

 

 ستون ویرایش - جدول فهرست کالاها  –فرم خلاصه قرارداد  - 13شکل 

 وجود دارد. نام/شرح و   کد/شناسه کالادر این پنجره نیز دسترسی به مشاهده -12

 

 ویرایش اطلاعات کالا  – 14شکل 

 

 

 

 

 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 11 صفحه

 

در صورتی که    قرارداد بین المللاز نوع کالا/ کالا خدمت و فرم    ثبت/تایید فرم خلاصه قرارداددر هنگام   

 شود: درج نشده باشد،  در زمان تایید پیغامی بصورت زیر نمایش داده می کد/شناسه کالا

 

 پیغام سیستمی -15شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 12 صفحه

 

 سامانه خرید جزئی و متوسط 
 ویژگی های کاتالوگ کالا پاسخ به خرید توصیفی براساس 

یا   پاسخ به نیازبایست،  در مرحله  می    خرید توصیفی براساس ویژگی های کاتالوگ کالادر    تامین کنندگان

 .درج نمایند تهیه و راها ، شناسه کالا سفارشدر مرحله 

مرحله   نیازدر  به  فرم    پاسخ  در  برای  و  آمادگی  نیاز)اعلام  به  درج   (درخواست خرید  ن یتأمپاسخ  از  پس 

 .گرددمیفعال شناسه کالا در ستون   تعیین کلید  ،ثبت کلیک بر کلید های ستاره دار و فیلداطلاعات برای 

 

 (دیدرخواست خر نیتأم یبرا ی )اعلام آمادگازیفرم پاسخ به ن- 16شکل 

و   شدناسده کالا، درج  صددور و ارسدال صدورتحسداب الکترونیکیوفق ابلاغ سااازمان امور مالیاتی کشااور جهت   

   از طریق   ،  و خددمدت    شددنداسددده کدالاجساااتجو و دریاافات   باه این منظور جهات    بااشااااد.اجبااری می  خددمدت 

می توانیاد از نحوه جساااتجو و   https://www.ntsw.ir و همچنین از طریق لیناک  https://stuffid.tax.gov.ir لیناک

 اخذ شناسه کالاهای اختصاصی استفاده نمایید.

  

https://stuffid.tax.gov.ir/
https://www.ntsw.ir/


                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 13 صفحه

 

 شناسه کالا جستجو 

سایت   -1 کشوربه  مالیاتی  امور  در،  سازمان  کالایسامانه  شناسه  آدر  دمت خ/افت     سبه 

https://stuffid.tax.gov.ir/  .مراجعه نمایید 

 
 سامانه دریافت شناسه کالا یا خدمت   -17شکل 

 را دریافت نمایید. شناسه کالافایل های جستجو،  از روش  یکیبا استفاده از  -2

، فایل کل شناسه کالا را با فرمت اکسل دریافت و اقدام  مورد نظر پیشنهاد می شود جهت سهولت در یافتن شناسه کالا -3

 به جستجو شناسه کالای مورد نظر نمایید. 

 . کنید کلیک تعیین شناسه کالای مورد نظر، بر کلید  یافتنپس از  -4

 

 تعیین شناسه کالا  -18شکل 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 14 صفحه

 

اینجانب مسئولیت درج  ، شناسه کالا و نام شناسه کالا را درج و چک باکس  کالا   شناسه  ن یی تعدر پنجره   -5

را میپذیرم با کالای درخواستی خریدار  بر کلید  .صحیح اطلاعات و تطابق آن  و  انتخاب  ثبت   را 

 کلیک نمایید.

 

 کالا    تعیین شناسه -19شکل 

را    شناسه کالاقصد درج    سفارشدر مرحله    کهدرصورتیاجباری می باشد،    کالابا توجه به اینکه درج شناسه   -6

 . دیی نما انتخاب را داریخر به ارسال دی کل  ،ازین به پاسخ فرم  نمودن لی تکم   از پس دارید، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 15 صفحه

 

 اختصاصی ی شناسه کالا 

پاسخ  در فرم    تعیین بر کلید    ،شناسه کالای اختصاصی  یافتن  پس از  ،  جستجوی شناسه کالا مطابق توضیحات   -1

  .کنیدکلیک ( درخواست خرید ن ی تأمبه نیاز)اعلام آمادگی برای 

 

 تعیین شناسه کالا اختصاصی -20شکل 

 کلیک نمایید. استعلام کلیدشناسه کالا را درج و بر ،  کالا شناسهدر پنجره تعیین  -2

 

 درج شناسه کالا -تعیین شناسه کالا -21شکل 

 نمایید.کلیک  کاتالوگ شناسه کالابر لینک  جهت اطمینان از صحت شناسه کالا،  -3

 
 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 16 صفحه

 

 
 مشخصات کالا در  سامانه جامع تجارت ایران -22شکل 

را انتخاب و بر   تایید تطابقکه مشخصات کالا با کالای درخواستی خریدار تطابق دارد، چک باکس  درصورتی -4

 کلیک نمایید. ثبت کلید 

 

 تایید تطابق-تعیین شناسه کالا -23شکل 

باشد،    اینکه درج شناسه کالای اجباری می  به    را  ها شناسه کالاقصد درج    سفارشکه در مرحله  درصورتیبا توجه 

 . دیی نما انتخاب را داریخر به ارسال دی کل  ،ازین به پاسخ فرم  نمودن لی تکم   از پس دارید، 

با مراجعه  سامانه سازمان امور مالیاتی کشور نشوید، می بایست    مورد نظر از ی  شناسه کالا  موفق به یافتن   در صورتی که  

 جستجو شناسه کالا نماید.اقدام به  www.ntsw.ir آدرسبه  سامانه جامع تجارت به

موفق به یافتن شناسه کالا نشوید می بایست، با مرکز پشتیبانی    سامانه جامع تجارتچنانچه با مراجعه و جستجو در   

 تماس حاصل نماید. 124سامانه جامع تجارت به شماره تلفن 

 لازم به ذکر است تنها تولید کنندگان و واردکنندگان مجاز به اخذ شناسه کالا می باشند.  -5

 کلیک نمایید.  ی اختصاصیکالا شناسه اخذ یراهنما   لینکبر  ی اختصاصیراهنمای شناسه کالادریافت  جهت  -6

file:///C:/Users/nabizadeh/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/4B40K2RB/www.ntsw.ir
https://eproc.setadiran.ir/eproc/filesPath.do?method=showFile&path=supplierNeedResponse.howToGetShenase
https://eproc.setadiran.ir/eproc/filesPath.do?method=showFile&path=supplierNeedResponse.howToGetShenase


                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 17 صفحه

 

 فرآیند خرید توصیفیاز  کالاخرید سفارش 

 نمایید.  را انتخاب  ویرایشکلید   کالا،جهت درج شناسه  سفارش خرید کالا،در فرم  -1

  
 کالا سفارش خرید   -24شکل 

 



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 18 صفحه

 

 .کنیدکلیک   جدول کالاهای سفارشدر  انتخاب کلیدبر  -2

  
 درج شناسه کالا -فرم سفارش خرید کالا -25شکل 

  



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 19 صفحه

 

شناسه کالای مطابق با توضیحات    نمایید.میباشد، پنجره ذیل را مشاهده    اختصاصیشناسه کالا  در صورتی که   -3

 کلیک نمایید.   ثبت  و بر کلید کلیک استعلام، بر کلید را درج شناسه کالا  ، اختصاصی

 
 اختصاصی  پنجره انتخاب شناسه کالا -26شکل 

 شناسه  جستجومطابق با توضیحات    نمایید.میپنجره ذیل را مشاهده  باشد،    شناسه کالا عمومیدر صورتی که   -4

 کلیک نمایید.  ثبت  را درج و بر کلید نام شناسه کالاو  شناسه کالا،  کالا

 
 انتخاب شناسه کالا عمومی -27شکل 

 کلیک نمایید. ثبت ویرایشبر کلید  سفارش،برای تمامی کالاهای  درج شناسه کالااز   پس  -5

را درج    امضا الکترونیکیو  کلیک کرده    تایید و ارسالبه دستگاه اجرایی بر کلید    سفارشارسال فرم  جهت   -6

 نمایید.

  /دولت  یک ی الکترون  تدارکات  سامانهاز صفحه نخست    ،در رابطه با امضای الکترونیکی   شتری ب  اطلاعات  افتیدر  جهت -7

را   سند راهنمای دریافت و استفاده از گواهی امضای الکترونیکیسربرگ( آموزش/ کلیات سامانه، ) تب

 دریافت نمایید.

https://cdn.setadiran.ir/eph/684_SignatureHelpDocument.pdf


                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 20 صفحه

 

  

 ارسال سفارش خرید کالا -28شکل 

  



                                                                               

 21 از صفحه

 و خدمت شناسه کال  یراهنما

02 

 21 از 21 صفحه

 

 

 

 

 


