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»ثبت سفارش« در عملیات تجارت خارجی، نیازمند ثبت پرونده جدید و اطلاعات مرتبط با آن در سامانه جامع تجارت   ندیافرشروع 

 است که در ادامه به تشریح آن خواهیم پرداخت.

  ثبت پرونده 
  یمنو  از  ،«حقیقی یا حقوقیبازرگان  »  یهااز نقش  یکیو انتخاب    جامع تجارت  ورود به سامانه  و  نامثبت  پس از  ، ثبت پروندهجهت  

را انتخاب کنید. با    «سفارش  ثبت  پرونده   تیریمد»  آنهای زیر  را انتخاب کرده و از زبانه  «عملیات تجارت خارجی»  سمت راست

را   »پرونده جدید«گزینه  شود. برای ایجاد پرونده جدید جهت ثبت سفارش،  ها« باز میانتخاب این گزینه صفحه »مدیریت پرونده

 (. 1 ریتصو) نماییدانتخاب 

 

 1  ریتصو

به بخش مستندات آموزش عمومی پایگاه آموزشی سامانه    تجارت  جامع  سامانه  به  نامثبتورود و    نحوه  خصوص  در  شتریب  اطلاعات: برای  نکته

 .« مراجعه کنیدهیپا ات یعمل راهنمایجامع تجارت و سند آموزشی» 

 اطلاعات اصلی   -1

 اطلاعات پرونده  1-1

صدور    خ یتار  ،نفعیذ، کشور  ()  فاکتورشپی  شماره   شامل   که  پرونده   اطلاعات  ، ی در سربرگ اطلاعات اصل

 (.2 ریتصو) نماییدشود را وارد میفاکتور شیاعتبار پ  خیفاکتور و تارشیپ 

 

 2  ریتصو

1 

2 

3 

https://info.ntsw.ir/Download/295
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 ثبت سفارش  حالت اطلاعات  1-2

  یهااز حالت  یک ی  ،شرایط  سایر  با   متناسب  د یتوانمی  شما  .است  «کدام هیچ»  ها پرونده  تمامی  برای  فرضپیش  صورتبه  فیلد  نیا  مقدار

 (:3 ریتصو) دیرا انتخاب کن ریز

 

 3  ریتصو

 . دیدقت کن  لدیف  نیدر انتخاب مقدار ا  دی و با  نیست  ریپذامکان   شماره پرونده  افتیپس از در  سفارش  ثبت  حالت  لدیف  مقدار  شیرایو: نکته

 هزار دلار  500واردات بدون سابقه تا   1-2-1

  میانگین)  واردات  سابقه  شرط  رعایت  بدونشما    سفارشثبت  درخواست  ،دلار«  هزار  500تا    سابقهبدون  »واردات  حالت  انتخاب  با

  ثبت   یبرا  استفادهقابل  ارزش  د،یباشیم  به ثبت پرونده  مجاز  دلار  هزار  500  سقفو تا    بود  خواهد  دییتأ قابل(  اخیر  سال  دو  واردات

 .  گردد می تعیین داخلی  تجارت  در  شدهانجام  فروش بهتوجه  با بعدی  هایپرونده

 مجوزدهنده ارزی آنها وزارت صمت است، امکان استفاده از این حال ثبت سفارش را دارند.   دستگاههایی که  شماره تعرفه:  نکته

 امکان استفاده از این حالت ثبت سفارش را نخواهند داشت.    CBUآلات و تجهیزات و  های ماشین: فهرست شماره تعرفهنکته

 خود  دیتول  ازین  1-2-2

   .دباش  «یبرداربهره  »پروانه که کاربر دارای واحد تولیدی با  است انتخابقابلدر صورتی   تنها خود دیتول ازین حالت

در  ی،  و مقدار/تعداد کالا در اطلاعات پرونده ثبت سفارش و اظهارنامه گمرک  یریگواحد اندازه   یلدهایلزوم تطابق ف  بهباتوجه دقت کنید که  :  نکته

در اظهارنامه    تد که قرار اسیانتخاب کن  یر یرا برابر مقاد  لدهایف  نیا  ریمقاد  باید  « در سامانه جامع تجارتپرونده  یکالاها»  بخش  لیهنگام تکم

ذکر شده، بازرگان را در زمان    یلدهایف  یبرا   یدر اطلاعات پرونده و اظهارنامه گمرک  ریمقاد  نیب  رتیهرگونه مغاواضح است    یید.وارد نما  یگمرک

 . در سامانه جامع تجارت دچار مشکل خواهد کرد  صیاعلام ترخ

 سیتأسآلات خط تولید واحد دارای جواز مواد اولیه و ماشین   1-2-3

  ا ی   دیخط تول  آلاتنیماش  شامل  ها آن  در  شده ثبت  یکالاها  ی تمام  که  است  استفادهقابل  یسفارش  ثبت  یهاپرونده  یبرا  حالت  نیا

 س یجواز تأس  یکیزیف  شرفتی پ   دیحالت ثبت سفارش با  نیاستفاده از ا  یکه برا  دیباشد. توجه داشته باش  دیتول  ازیموردن  هیمواد اول

اول  یبرا  درصد  70  ی بالاو    آلاتنیثبت سفارش ماش  یبرا  درصد  35  ی بالا برا  هیثبت سفارش مواد  از فهرست    یباشد.  اطلاع 

مراجعه   تجارت  جامع   سامانه  ی قانون مستنداتبه بخش   س،یجواز تاس یواحد دارا دیخط تول آلاتنیو ماش هیمواد اول یهاتعرفه

 . دیکن

https://info.ntsw.ir/#docs
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 کدام چیه    1-2-4

حالت ثبت سفارش    لدیف  یرا برا  کدام«چ یه»  مقدار  د یشما با  رد، یقرار نگ  فوق   یهااز حالت  کی چیپرونده شما در ه  کهی درصورت

 .  دیانتخاب کن

 مهم:   هنکت

 :و دستگاه مجوزدهنده ارزی شما وزارت صمت است اید دریافت کرده 1403کارت بازرگانی خود را بعد از سال اگر 

 ثبت سفارش کنید. هزار دلار  100ارزش  و حداکثر به   هیچ کدام«توانید با حالت »فقط می •

جواز   یواحد دارا  دی خط تول  آلاتنیو ماش  هیمواد اول« و » خود  دیتول  ازینسهمیه واردات در حالت ثبت سفارش »میزان   •

 شود.محاسبه می  داخلی  ثبت شده در تجارت  تولید  با توجه به برنامه«، سیتأس

 است. غیرفعال  برای شما «دلار  هزار  500تا  سابقه  بدون  وارداتحالت ثبت سفارش » •
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 واردات   هیسهم ی ستم یمشاهده مجوز س   1-3

 ی ستمیمجوز س  تیریمد  <مدیریت مجوزها    <تجارت خارجی  جهت مشاهده مجوز سیستمی سهمیه واردات به منوی عملیات  

 مراجعه کنید. واردات  هیسهم

 

 

1 

 

2 

 
3 
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 اطلاعات فروشنده خارجی  1-4

  ، از لیست نام فروشنده   وجو کلیک کنید.جست  فروشنده را وارد و بر روی  نام   ا ی  شناسه،  نوع فروشنده  با انتخاب  ابتدا  در این قسمت

 (.4 ریتصو)  انتخاب کنید فروشنده را

 
 4  ریتصو

پایگاه    تجاریبه بخش مستندات آموزش    تجارت  جامع  سامانه  اخذ شناسه فروشنده خارجی در   نحوه  خصوص  در  شتریب  اطلاعات: برای  نکته

 .« مراجعه کنیداهنمای اخذ شناسه فروشنده خارجیرآموزشی سامانه جامع تجارت و سند آموزشی»

 اطلاعات واحدهای تولیدی  1-5

آلات واحد تولیدی مذکور  مواد اولیه و یا تجهیزات و ماشین  نیتأم  منظوربهو کالاهای پرونده    دیهستدارای واحد تولیدی    کهی درصورت

 (5  ریتصو) انتخاب کنید. را خود نوع واحد تولیدیشوند، وارد کشور می

 
 5  ریتصو

کاربران الزامی برای   ریبوده؛ اما سابرداری هستند الزامی  انتخاب واحد تولیدی برای کاربرانی که دارای واحد تولیدی با پروانه بهره

انتخاب واحد تولیدی نخواهند داشت. در صورت انتخاب واحد تولیدی مجوز ارزی به استان واحد انتخابی ارجاع خواهد شد و در غیر  

   .کارت بازرگانی کاربر ارسال خواهد شد صادرکنندهبرای اخذ مجوز ارزی به استان این صورت پرونده 

  ، وکارکسب از لیست شناسه  «  برزورسانیپس از انتخاب گزینه »برای نوع واحد تولیدی    یاب(صنعتی )بهیندر صورت انتخاب مقدار  

 :  .(6 ریتصو) انتخاب کنید را موردنظرشناسه 

  
 6  ریتصو

.(7 ریتصو) انتخاب کنید را موردنظر مجوز  مجوز فعالیت،از لیست در صورت انتخاب مقدار وزارت نیرو برای نوع واحد تولیدی، 

 
 7  ریتصو

https://info.ntsw.ir/Download/450
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انتخاب    شدهدادهشینمااستان محل فعالیت واحد خود را از لیست    باید در صورت انتخاب سایر مقادیر برای فیلد نوع واحد تولیدی  

 . کنید

 . کنید  را انتخاببعدی  بعد از تکمیل اطلاعات گزینه در پایان  

 ونقل  گمرکی و حمل -2
 0202برای آشنایی با اینکوترمز  .از لیست انتخاب کنید را () نوع قرارداد یا اینکوترمز ابتدا را انتخابآیکون 

 .(8 ریتصو)  مطالعه کنید ار راهنما و فایل

 
 8  ریتصو

های حمل قابل  لازم به ذکر است روش  (.9 ریتصو) کنید گزینه درج را انتخاباز لیست انتخاب و  قرارداد نوع  بهباتوجه  راروش حمل 

با  انتخاب  های حمل قابلگردد، بنابراین لیست روشمشخص میقرارداد    با توجه به شرایط قراردادی آننوع قرارداد  انتخاب برای هر  

 . ممکن است متفاوت باشدنوع قرارداد برای هر به این موضوع  توجه

 
 9  ریتصو  

 

 (.10 ریتصو) از لیست انتخاب کنید را مبدأگمرک مقصد و کشور ، مرز ورودی

 
 10  ریتصو
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با فعال کردن حمل  (.  11  ریتصو)  فعال کنید  ار  «دفعاتبه حمل» تیک    شود، گزینهمیکالا در چندین مرحله ترخیص    کهی درصورت

  شود.میپذیر  امکانحمل  مبدأگمرک مقصد و کشور   دی،وور ، انتخاب چندین روش حمل، مرزدفعاتبه

کالا بدون تشریفات گمرکی قابل ترخیص خواهد بود. دقت شود امکان انتخاب این گزینه تنها برای  یکسره،  حمل  گزینه  با انتخاب   

  .است انتخابقابل  ...مانند کالاهای فاسدشدنی، دارویی وکالاهایی با شرایط خاص، 

 
   11  تصویر

   .کنید را انتخاببعدی  بعد از تکمیل اطلاعات گزینهدر پایان  .انتخاب کنید ار ونقلحملناوگان محل بارگیری را وارد و 

 

 مالی و بانکی  -3
 : زیر است صورتبه  فاکتوره مبلغ کل پیشروش محاسب. وارد کنید رافاکتور در سربرگ مالی و بانکی، ابتدا باید مبلغ کل پیش

 مبلغ تخفیف   –  هانهیهزجمع مبالغ فوب کالا + هزینه حمل + سایر    = فاکتور  پیش  کل  غبلم 

 . (12 ریتصو) تکمیل کنید ارها و سایر هزینه نوع ارز هزینه حمل،  فیلدهای مبلغ تخفیف،

 
   12  تصویر

 انواع عملیات ارزی را در ادامه تشریح خواهیم کرد. 

 نوع عملیات ارزی: بانکی  3-1
  ن یتأمی  هاروش( سپس یکی از  13در صورت انتخاب نوع عملیات ارزی بانکی، ابتدا بانک و شعبه موردنظر را انتخاب کنید )تصویر  

   (:14ارز را انتخاب کنید )تصویر
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   13  تصویر

 

 
 14  ریتصو

 ستم ی ارز از س  دیخر  نهیگز   انتخاب  امکان  ،  27تا    21  تیاولو   با   یی کالا  یهاگروه  برای بعضی  :یبانک  ستم یس  از   ارز  دیخر •

مرکز  دی با  یول  داشته  را  یبانک بانک  کالا  یبرا  .کنند  افتیدر  را  ارز  صیتخص  یتوسط  پرونده    کهی درصورتتنها    4  ییگروه 

 وجود دارد.  یبانک  یارز اتیکرده باشد امکان انتخاب نوع عمل  افتی در نیتأم ای صیتخص یاز بانک مرکز نیازاشیپ 

به دو صورت توانید نوع پرداخت را  میباشد،    « یبانک  ستمیارز از س  دیخر»  پرونده شما ارز    نیتأم محل    اگر  کهتوجه داشته باشید  

سفارش مربوطه، بر اساس  ارز ثبت  نیتأم  ،«یاعتبار  »در صورت انتخاب نحوه پرداخت  (.15  ری تصوی انجام دهید )و نقد  یاعتبار

حمل توسط بانک    اسنادثبتتا سه ماه پس از    یبه صورت اعتبار یبانک مرکز  20/11/1400 خیتار  343213نامه شماره  بخش

 . توانید از بخش مستندات قانونی سامانه جامعه تجارت دریافت کنید(نامه مربوطه را می) بخش عامل، انجام خواهد شد

 . است  ری پذخود امکان   دیتول  ازی ن  باحالت  یهاپرونده   یتنها برا  اعتباری  پرداخت  نحوه  انتخاب  امکان: نکته

 
 15  ریتصو

وزارت   یگذارمت یق  مشمولکه  کالاهایی    جزبه ات خود«،  در ارز »از محل صا  نیتأمدر انتخاب محل    :از محل صادرات خود •

، محدودیتی در انتخاب  شوندبهداشت، درمان و آموزش پزشکی، وزارت صنعت، معدن و تجارت و وزارت جهاد کشاورزی می

 . کالا وجود ندارد

ارزهای »از محل ارز خود«، »از محل ارز دیگران« و    نیتأممحل  :  از محل صادرات دیگرانو    از محل ارز خود و دیگران •

 .است انتخابقابلهای مشخصی  »از محل صادرات دیگران« تنها برای تعرفه

 های مشخصی وجود دارد. تنها برای شرکت  ،امکان انتخاب این محل :تهاتر •

   بعدی را انتخاب کنید. بعد از تکمیل اطلاعات گزینه در پایان 
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 عملیات ارزی: بدون انتقال ارز نوع  3-2

   (:16 ریتصوارز را انتخاب کنید ) نیتأمی هاروشدر صورت انتخاب نوع عملیات ارزی: بدون انتقال ارز، یکی از 

 
 16  ریتصو

 کالاهای پرونده  -4

 افزودن کالا 4-1

  و وارد  ار  یا  هشت رقمی تعرفهکد    .(17 ریتصو) کنید را انتخاب «افزودن کالا» گزینه ی جدید، کالا کردناضافهبرای 

 ( 18تصویر) .کنید را انتخابو ج جست

 
 17  ریتصو

 
 18  ریتصو

   .(19  ریتصو)  انتخاب کنید  شدهداده ش ینما  بندی«طبقه فیلدهای  »در صورت نیاز، مقدار مناسب را از  : نکته
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 19  ریتصو

با انتخاب    نیهمچن  .دیاستفاده کن  یکتاب تعرفه سال جار  ای  تجارت  جامع  سامانه  شنیکیاپل  از  دیتوانیم  تعرفه  یاز کدها   کامل  اطلاع  یبرا:  نکته

  شرح   اطلاعات  .دیکنرا انتخاب    موردنظر شماره تعرفه    ،ی بندطبقه  یلدهایبا استفاده از ف  دیتوانیجستجو )و بدون درج شماره تعرفه( م  نهیگز

یا سایر    لازم است وضعیت نمایندگی کالا  پس از جستجوی شماره تعرفه  :نکته.  شودی م  داده  شینما  ییکالا  تیاولو  و  یورود   حقوق  درصد  تعرفه،

  ت یوضع  شودی م  وارد  یاقتصاد  ژهی و  و  آزاد  طقمنا  به  کالا  اگر  مثال  یبرا . در این صورت،  دمشخص شو  فیلدهای تکمیلی )نظیر »نوع مصرف«(

 .  (20  ریتصو)  دیانتخاب کن  یاقتصاد   ژهیواردات به مناطق آزاد و و  نهیگز  ار  یندگینما

 
 20  ریتصو

   کنید. را انتخاب «بررسی اطلاعات پایه»گزینه   ،تعرفه موردنظر واردکردنپس از 

  موردنظر شود تا از مقادیر این لیست کاربر شناسه  ها به کاربر نمایش داده میکالا نیازمند شناسه کالا باشد، لیست شناسه  کهی درصورت

سایر اطلاعات    شده و لازم است  تکمیل  خودکار  صورتبه  اقلام اطلاعاتی برخی  موردنظر،    یبا انتخاب شناسه کالانماید.    انتخابخود را  

 . (21 ریتصو) کنیدتکمیل  فاکتوررا بر اساس پیش

 کننده اختیاری بوده و حداقل باید یکی از دو فیلد مشخصات فنی و استاندارد را تکمیل کنید تا وارد مرحله بعد شوید. تکمیل نام تولید :  نکته

 
 21  ریتصو
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که    شودمی تخصیص داده    دامپزشکی  سازمان  توسط  IVCدامی کد    داروهایتوسط وزارت بهداشت و به    IRCی بهداشتی شناسه  کالاها به  : نکته

 .دریافت کنید  کشاورزی  قبل از ثبت کالا، شناسه مربوطه را از وزارت بهداشت یا جهاد  باید

انتخاب  کالا    شناسه سازمان  عنوانبه  را  IRC  شناسه  بایستکالا نیازمند اخذ مجوز فنی یا ارزی از وزارت بهداشت باشد، کاربر می  کهیدرصورت

 نماید. 

   .د یکن انتخاب را «کالا ثبت» نهیگز ،اطلاعات لیتکم از پس

 افزودن کالا از طریق فایل اکسل  4-2

توانید با بارگذاری فایل اکسل، کالاهای خود را به پرونده اضافه کنید  می  «از طریق فایل اکسل  »افزودن کالا   گزینه  با انتخاب 

 (.22 ریتصو)

 
   22  تصویر

کد تعرفه موردنظر در فیلد شماره تعرفه، گزینه »دانلود فایل با کد تعرفه« را انتخاب و سپس فایل اکسل دانلودشده    واردکردنپس از   

 (23 ری تصورا تکمیل و از طریق رایانه شخصی اقدام به بارگذاری آن کنید )

 
 23  ریتصو

 مستندات پرونده  -5
  بارگذاری کنید را  و فایل موردنظر  را انتخاب    «افزودن مستند»  گزینه  قرارداد  و  فاکتورشیپ تصویر    ی همانند برای بارگذاری مستندات

 .(24 ریتصو)

 
 24  ریتصو

1 

2 
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 پرونده  حالت جدید -6
ی مربوط  در این حالت صفحه   (.25  ریتصو)  یر پیدا کند ی« تغجدید»  به حالت پرونده  وضعیت  تا    را انتخاب کنید  «ثبت»  در پایان گزینه

را انتخاب    «یتجارت خارج  اتیسمت راست »عمل  یاز منومجددا  به پرونده بسته شده و لازم است برای ادامه فرآیند و پیگیری پرونده  

یق کد در این صفحه از طر  .(1در تصویر    2و    1)مرحله    دیثبت سفارش پرونده« را انتخاب کن  تی ریآن »مد  ریز  یهاکرده و از زبانه

 . کنیدجستجو پرونده مورد نظر را جهت ادامه فرآیند یا ویرایش  یدتوانپرونده یا جستجوی دیگر مشخصات کلیدی پرونده، می

 
 25  ریتصو

   (.26تصویر) نمایش استقابلرقمی پرونده   9در این قسمت شماره 

 
 26  ریتصو

 .(27 ری)تصو را انتخاب کنیدپرونده برای ادامه مراحل ثبت سفارش گزینه »جزئیات« 

 
 27  ریتصو

 نویسوضعیت پیش -7

 

از تکمیل مرحله »اطلاعات اصلی« در   ثبت پرونده به هر دلیل ادامه عملیات متوقف شود،    ندیفراتوجه داشته باشید که اگر بعد 

پرونده به حالت »پیش پیدا کرده و میوضعیت  به تکمیل آن  نویس« تغییر  از  دیبپردازتوانید در هر زمان دیگر    کردنکامل. پس 

 خواهد کرد. پیدا اطلاعات و دریافت شماره پرونده، وضعیت پرونده به »جدید« تغییر 

 وضعیت جدید  -8
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 جزئیات پرونده، با انتخاب گزینه جزئیات وارد صفحه  شماره پرونده و دریافت    »جدید«حالت پرونده در وضعیت    قرارگرفتن  بعد از

 خواهید شد. 

 

 

 (. 28 ریتصو) استو استعلام ضوابط برای شما فعال ویرایش پرونده  های تغییر سطح دسترسی، ابطال، کپی، گزینه 

 
 28  ریتصو

 کنید  را انتخاب »استعلام ضوابط«پرونده گزینه  عملیات ثبتادامه برای 

 استعلام ضوابط  -9

 

 شما مطابق قوانین و ضوابط روز بررسی خواهد شد.  اطلاعات پرونده  در مرحله استعلام ضوابط،

 فاکتوررد پیش  9-1

شود و از طریق   می  فاکتور«»رد پیششده در پرونده با ضوابط روز مغایرت داشته باشد، وضعیت پرونده  اطلاعات ثبت  کهی درصورت

فاکتور توانید علت رد پیش« میی افتیدر  یو هشدارها  امیپ»( و ستون  29  ریتصو)  »مشاهده سوابق تغییر وضعیت پرونده« زبانه  

 (.30 ریتصورا مشاهده کنید )

 
 29  ریتصو

 
 30  ریتصو

این حالت   استعلام ضوابط، می  منظوربهدر  در فرایند  با خطای دریافتی  را    توانیداصلاح اطلاعات مطابق  پرونده«  گزینه »ویرایش 

مجدداً امکان استعلام ضوابط برای    ، ویرایش پروندهتکمیل فرایند  (  پس از  31  ریتصو)  . کنیدکرده و اقدام به ویرایش اطلاعات    ابخانت

 شما ایجاد خواهد شد.  
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 31  ریتصو

 

کند و گزینه درخواست مجوز  تغییر می  شده«»استعلاموضعیت پرونده به    باشد   مطابقت داشتهشده با ضوابط سامانه  اگر پرونده ثبت

 (. 32 ریتصو) فعال خواهد شد

 

 32  ریتصو

دلایل و یا  ارش  ثبتممکن است به علت مشکل قطعی ارتباط با سامانه    .کشدکمتر از یک دقیقه طول می  معمولاً استعلام ضوابط    ندیفرا:  نکته

چند    زمانمدت . در این صورت اگر پس از گذشت  بماندباقی  و پرونده در وضعیت در حال استعلام    رو شودروبه مشکل    ااستعلام ب  ندیفرادیگر،  

 .کنیدد برای حل مشکل اقدام به ثبت تیکت پشتیبانی  یتوانپرونده در مرحله در حال استعلام ضوابط باقی بماند، می   همچنان وضعیت  ساعت

 شده وضعیت استعلام -10
 

 

سازمان   کهی درصورت از  مجوز  اخذ  به  نیاز  ضوابطپرونده  استعلام  از  پس  باشد  داشته  را  مجوزدهنده  به     های  پرونده  وضعیت 

 (. 33 ریتصو) شودکند. در این مرحله گزینه »درخواست مجوز« فعال میتغییر می شده«»استعلام

 

 33  ریتصو

 (. 34 ریتصو) مشاهده کنید  راپرونده ی هابرای کالا ازیموردنمجوز  توانیدمی «هادرخواست »مشاهده آخرین وضعیت   زبانهدر 

 

 34  ریتصو
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 درخواست مجوز  10-1

 (.35 ریتصو)  شودبا انتخاب گزینه »درخواست مجوز« صفحه زیر نمایش داده می

 

 35  ریتصو

 .ستین  یازین  نآبه وارد کردن    گریلازم بود که در حال حاضر د  یرقم  14مجوز کد    دیتمد  یبرا   نیازاشیپ :نکته

 .کنیداستفاده  نهیگز نید از ایدار فاکتورشیپ شده به  وستی اضافه بر اسناد پ  یبه ارسال اسناد ازیاخذ مجوز ن یبرا کهی درصورت .1

 .کنید مشاهده شده را وستیپ  اسناد دیتوانیم نهیگز نیبا استفاده از ا .2

 .کنید  افتیدراز اینجا را  راهنما  لیفا ،ارائه داده باشد  انیمتقاض یبرا یی راهنما لیدهنده فاسازمان مجوز کهی درصورت .3

 (. 36 ریتصو) شودیم ی مجوز دهنده ارسال هاسازمانپرونده به  »ارسال درخواست مجوز«با انتخاب گزینه 

 

 36 ریتصو

 وضعیت منتظر مجوز  -11

 
از ارسال درخواست مجوز، وضعیت پرونده به   در این حالت امکان انجام عملیات بر روی کند.  تغییر پیدا می  »منتظر مجوز«بعد 

منتظر بمانید. هنگامی که پرونده در وضعیت های مجوز دهنده  یا رد مجوز از سمت سازمان  دییتأ پاسخ  برای  پرونده وجود ندارد و باید  

توانید درخواست مجوز خود را قبل از بررسی  می  »ارسال رد درخواست مجوزها«باشد، با انتخاب گزینه  منتظر مجوز قرار داشته  

 (.37 ریتصو) کنید رد  ، سازمان مجوزدهنده

 
 37  ریتصو
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ای بر روی درخواست مجوز شما اقدامی نکرده باشد، سامانه جامع تجارت نتیجه ردیف مجوز در این حالت اگر سازمان مجوزدهنده

 کند. مربوطه را رد می

 استفاده کنید.    رد درخواست مجوزها  ارسال  توانید از گزینهتوجه داشته باشید که اگر سازمان مجوزدهنده دامپزشکی باشد، نمی: نکته

 .  استفاده است هر پرونده قابل   مجوز  برایپس از انتظار    بارفقط یک گزینه »ارسال رد درخواست مجوزها«  : نکته

  (.38 ریتصوکالاها به شما نمایش داده خواهد شد )  ازیموردنهای ، مجوز »مجوزهای موردنیاز« زبانههمچنین در 

 
 38  ریتصو

 رد درخواست مجوز  11-1

تغییر پیدا   »رد درخواست مجوز«مجوزدهنده رد شود، وضعیت پرونده به    های سازمانحداقل یکی از  اگر مجوز موردنظر توسط  

کند. برای رفع نقص ابتدا به منوی عملیات تجارت خارجی مراجعه و گزینه »مدیریت پرونده ثبت سفارش« را انتخاب کنید. بعد  می

»ویرایش پرونده« علت رد و با انتخاب گزینه    بهباتوجه(.  27  ر یتصو)  از انتخاب پرونده موردنظر، جزئیات پرونده را انتخاب کنید

 ارسال کنید.  مجوز دهندهبرای سازمان  مجدداًداده و درخواست مجوز خود را (، اصلاحات لازم را در پرونده خود انجام  39 ریتصو)

 
 39  ریتصو

»رد درخواست  پرونده    د، رد کرده باش  امجوز ر  هاسازمان  ی ازیک  حتی و    د به مجوز چندین سازمان نیاز داشته باششما  اگر پرونده  

مجدد درخواست مجوز به سازمان مجوزدهنده باید پرونده را ویرایش کرده و مجدد درخواست مجوز را    ارسالشود. برای  می  مجوز«

 .کنیدارسال 

اشته باشد باید منتظر  در این وضعیت نیاز به ویرایش د  که یدرصورتکند و  تا زمانی که نتیجه مجوز دریافت نشود، وضعیت پرونده تغییر نمی:  نکته

  ر یپذامکان در وضعیت منتظر مجوز   پرونده  ویرایش  . در نتیجهو یا از درخواست ردمجوزها استفاده کنید  بمانید  اهدریافت نتیجه از همه سازمان 

 نیست.

 .کنیدپیگیری    ()هرگونه مشکل در خصوص عدم دریافت مجوز را از سازمان غذا و دارو و سامانه پشتیبان  :  نکته

file:///C:/Users/afshar/Downloads/support.ttac.ir
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 درخواست مجوز دیتائ 11-2

 کند. پرونده، وضعیت پرونده به »آماده ثبت سفارش« تغییر پیدا می ازیموردنهای مجوز  دییتأپس از 

مجوز خود را    هایتوانید وضعیت درخواست ( می 40  ریتصو: با مراجعه به بخش »مدیریت مجوزها« از منوی عملیات تجارت خارجی )نکته

 (. 41مشاهده کنید )تصویر

 

 40  ریتصو

 

 41  ریتصو

 وضعیت آماده ثبت سفارش -12

 

برای شما فعال خواهد   »درخواست ثبت سفارش«پرونده به »آماده ثبت سفارش«، گزینه وضعیت مجوزها و تغییر   دییتأپس از 

پس از ارسال اطلاعات به سامانه ثبتارش و طی کردن مراحل کارشناسی )در صورت نیاز . با انتخاب این گزینه، (42 ریتصو) شد

 خواهد شد.  »آماده پرداخت کارمزد«پرونده شما وارد مرحله پرونده به کارشناسی( 

 

 42  ریتصو
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وضعیت    ( تریبه مدت طولان  ستمی)در صورت بروز اختلال در س  ممکن است پس از انتخاب گزینه »درخواست ثبت سفارش« تا دقایقی

زیادی در وضعیت    زمانمدتپرونده    کهی رتدرصو  پرونده »در حال ثبت سفارش« باقی بماند و پس از آن پرونده وارد مرحله بعد شود.

 تواند با ثبت تیکت و یا تماس با پشتیبانی سامانه جامع تجارت نسبت به پیگیری خطا اقدام نماید. سفارش بماند کاربر میدر حال ثبت

 وضعیت آماده پرداخت کارمزد  -13

 

خواهد   فعالبرای شما    »پرداخت کارمزد«، امکان پرداخت کارمزد پرونده با انتخاب گزینه  »آماده پرداخت کارمزد«در وضعیت  

 (. 43 ریتصو) شد

 

 43  ریتصو

همزمان معادل    شیرایو/دیو تمد  دیتمد  ش،یرایافتتاح، و  یهاندیثبت سفارش در فرا  یهاپرونده   یکارمزد قابل پرداخت برا  زانیحداقل م:  نکته

 در زمان پرداخت خواهد بود.   «یورو 100»  یالیر

 افتتاح  13-1

  « هانهیهز  ریحمل و سا  نهیدو هزارم مجموع مبلغ فوب کالاها، هز  کی»  ی الیافتتاح معادل ر  ندیمبلغ کارمزد ثبت سفارش در فرا

 در زمان پرداخت خواهد بود. 

 ویرایش  13-2

 نه یمجموع مبلغ فوب کالاها، هز  یدو هزارم مابه التفاوت ارز کی»  یال یمعادل ر  شیرایو  ندیمبلغ کارمزد ثبت سفارش در فرا

 خواهد بود. «پرونده ثبت سفارش  یو درخواست قبل  یدر درخواست جار  هانهیهز  ر یحمل و سا

 تمدید  13-3

ر  دیتمد  ندیمبلغ کارمزد ثبت سفارش در فرا آن دسته از   یدو هزارم مجموع مبلغ فوب کالاها )تنها برا  کی»  یالیمعادل 

 در زمان پرداخت خواهد بود.  «هانهیهز  ری حمل و سا  نهیباشد(، هز  ینشده م   صیآنها برابر با ترخ  صیکه تگ ترخ  ییکالاها

 زمانتمدید/ویرایش هم 13-3

 خواهد بود.  دیمشابه حالت تمد   قایحالت دق ن یمحاسبه مبلغ کارمزد در ا

بوده و    یبروات اسناد   ای  یاز موارد اعتبار اسناد  یک»یکه ابزار پرداخت آنها    ییهاپرونده  یبرا  دیتمد  ندیمبلغ کارمزد ثبت سفارش در فرا:  نکته

 در زمان پرداخت خواهد بود.   وروی  100  یالیمعادل ر  ،«باشدی اعتبار م  یدارا   زیابزار پرداخت آنها ن



 ت خارجی تجار اتیدر عمل ثبت پرونده  یراهنما
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عدم پرداخت    تیشده باشد و کاربر قصد داشته باشد که از مز  صیاز کالا ترخ  یسفارش، بخشثبت  یکالا  ف یرد  کی  یکه برا  ی در صورت:  نکته

  ی دیجد یکالا فیرد یرا بر رو یشده رسانده و مابق  صیترخ زانیکالا را به م فیآن رد باید د،یشده استفاده نما صیترخ یکالاها  یکارمزد برا

 .دیثبت نما

 وضعیت ثبت سفارش  -14
ثبت سفارش    ندیفرانمایش است و  برای شما قابل  ثبت سفارش  یرقمهشتشماره  بعد از پرداخت کارمزد و انتقال به صفحه اصلی،  

 .(44 ریتصو)  رسدشما با موفقیت به پایان می

 

 44  ریتصو

 

 

 


