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 ایرانیانشخصی  یخودروها، امکان واردات وزیران ئتیه ۲۱/۰۳/۱۴۰۴مورخ  ه۶۳۸۸۱ت /۵۰۷۰۳اجرایی شماره  نامهنییآپیرو 

را  در سامانه جامع تجارت ثبت سفارش این خودروها گامبهگام ، فرایندشرویپفراهم شده است. در سند راهنمای کشور  مقیم خارج از

  کامل بررسی خواهیم کرد. صورتبه

 جامع تجارتدر سامانه  نامثبت -1
 مراحلنام در این سامانه و های مربوط به آن را دارند باید اقدام به ثبتامانه جامع تجارت یا زیرسامانهتمام کاربرانی که قصد فعالیت در س

شبکه  IPباید  برای این منظور  داشت. دیرا نخواه تیسادر وب تیامکان فعال ،هستید از کشوراگر خارج . نویسی را تکمیل کنندنام

  .شودبرای شما فراهم  همچون سامانه جامع تجارت یداخل یهابه شبکه منیاز راه دور ا یسدستر  ایران تغییر دهید تا IPخود را به 

  (.۱را انتخاب کنید )تصویر  «نامثبت»و گزینه مراجعه  سامانه جامع تجارت سایتوببه  نام در سامانهجهت ثبت

 
 ۱ تصویر 

 (.۲)تصویر  را انتخاب کنید.« انیکاربر ایر »نام ثبتگزینه 

 
 ۲ تصویر 

 

 (.3را انتخاب کنید )تصویر « ذخیره و ادامه»اطلاعات درخواستی را وارد و گزینه 

http://www.ntsw.ir/
http://www.ntsw.ir/
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 ۳ تصویر 

 

  لیموبا یبرا یرقمچهار  امکیپ کی ،تیساوب به ورود بار هر با ،«مایل به استفاده از ورود دوعاملی هستم» نهیگز کردنفعال در صورت :نکته

 ضروری نیست. یدوعامللازم به ذکر است انتخاب نوع ورود با رمز  .شودیم ارسال شدهوارد

های و شماره یاز کد پست دیبا فقطو  ستیاستفاده نصفحه قابل نیدر ا یالمللنیب همراه یهاتلفنشمارهو  هایکه کد پست توجه داشته باشید :نکته

 باشد. داشتهرا  امیپ افتیلازم جهت در یدهآنتن دیبخش با نیدر ا شدهاستفاده ههمرا تلفنشمارهاستفاده شود.  یرانیا

 

 (.۴شده به تلفن همراه خود را وارد کنید )تصویر کد ارسال

 
 ۴ تصویر 
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 (. ۵ کاراکتر از حروف بزرگ و کوچک )انگلیسی(، کاراکترهای خاص )نمادها( و اعداد باشد )تصویر ۱۲کلمه عبور باید حداقل ترکیب 

 
 ۵ تصویر 

 (.6 تصویررا انتخاب کنید )« نامثبت»در پایان گزینه 

 
 ۶ تصویر 
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 ورود به سامانه 1-1
 «ورود»برای ورود به سامانه جامع تجارت باید از طریق صفحه اصلی سامانه اقدام نمایید. کد ملی و کد امنیتی را وارد و سپس گزینه 

 (.۷ را انتخاب کنید )تصویر

 
 7 ریتصو

 به شماره تماس شدهرقمی پیامکچهار سازی رمز دوعاملی، باید رمز فعال در صورترا انتخاب کنید. « ورود»کلمه عبور را وارد و گزینه 

 (.8را وارد کنید )تصویر 

 
 8 ریتصو
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 کدواردشده با  امکان ورود به سامانه جامع تجارت از درگاه دولت من فراهم شده است. توجه داشته باشید که باید شماره تماس

 (.9 تصویرشما مطابقت داشته باشد ) یمل

 
 9 ریتصو

 فراموشی رمز عبور 1-2

 (.10را انتخاب کنید )تصویر « کلمه عبور فراموشی»گزینه  در هنگام ورود به سامانه،در صورت فراموشی رمز عبور باید 

 
 10 ریتصو

 

(. اگر به شماره تماس موردنظر دسرسی ندارید، ۱۱را انتخاب کنید )تصویر « دییتأ»شده به شماره تماس خود را وارد و گزینه کد ارسال

 (.۱۲، شماره تماس خود را مجدد وارد کنید )تصویر «تغییر شماره تلفن همراه»از طریق گزینه 
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 12تصویر                                                       11 ریتصو                                          

 

زمان نداشته باشد. صورت همشده که بیش از یک کاربر امکان ورود به سایت را به منظور امنیت بیشتر، محدودیتی در سامانه تعریفبه

 شود و اجازه ورود بهفعالیت با حساب کاربری سامانه باشد پیام کاربران آنلاین نمایش داده می که شخص دیگری در حالدرصورتی

 (.۱۳شود )تصویر سایت داده نمی

 .شویدو وارد حساب کاربری  هآن شخص را از سیستم خارج کرد یدتواندر صورت نمایش این پیام، با انتخاب گزینه خروج می

 
 13 ریتصو

 فراموشی رمز عبور 1-3

 گیرد:تغییر شماره تلفن کاربر در سامانه جامع تجارت از دو روش صورت می

 فحه اصلی سامانهتغییر از ص 1-3-1
را در صفحه اصلی انتخاب کنید. توجه داشته باشید که مالکیت شماره تلفن « تغییر شماره تلفن همراه»سایت، گزینه قبل از ورود به وب

 (.۱۴همراه باید با کد ملی مطابقت داشته باشد )تصویر 
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 14 ریتصو

شود. پس از برای شماره تماس جدید ارسال می دییتأداشته باشد، کد  همراه واردشده با کد ملی مطابقت در صورتی که مالکیت تلفن

 (.۱۵وارد کردن کد ارسالی، شماره تماس جدید را وارد کنید )تصویر 

 
 15 ریتصو

 مدیریت حساب کاربریتغییر از  1-3-2
 (.۱۶)تصویر صفحه انتخاب کنید. را در انتهای « تغییر شماره تلفن همراه»، گزینه «مدیریت حساب کاربری»پس از مراجعه به بخش 
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 16 ریتصو

شود. پس از برای شماره تماس جدید ارسال می دییتأهمراه واردشده با کد ملی مطابقت داشته باشد، کد  مالکیت تلفن کهیدرصورت

 (.۱۷کد ارسالی، شماره تماس جدید را وارد کنید )تصویر  واردکردن

 
 17 ریتصو

 مشکلثبت و پیگیری  1-4

توانید پس از ورود به حساب کاربری خود از قسمت بالای صفحه، سمت چپ، در صورت بروز خطا یا سؤال در هر قسمت از سامانه، می

 (. ۱۸را انتخاب و مشکل یا سؤال خود را تیکت کنید )تصویر  «ثبت و پیگیری مشکل»گزینه 

دارید باید گروه مثال اگر در بخش تجارت داخلی مشکل عنوانت شود، بهتوجه داشته باشید که سؤال یا خطا باید در گروه مربوطه تیک

 .(۱9را تجارت داخلی انتخاب کنید )تصویر 
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 18 ریتصو

 
 19 ریتصو

 مدیریت حساب کاربری 1-5

را پس از صفحه کاربری خود انتخاب کنید « مدیریت حساب کاربری»جهت مشاهده و ویرایش اطلاعات حساب کاربری، گزینه 

 (.۲۰تصویر )

 

 20 ریتصو
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 روزرسانی اطلاعات هویتیبه 1-5-1
احوال تغییر کرده باشد، باید که اطلاعات هویتی از قبیل نام، نام خانوادگی، نام پدر، شماره شناسنامه و تاریخ تولد در ثبتدرصورتی

روز ا اطلاعات طبق آخرین تغییرات بهانتخاب کرده ت« اطلاعات شخص حقیقی»را از بخش  «روزرسانی اطلاعات هویتیبه»گزینه 

 (.۲۱شود )تصویر 

 
 21 ریتصو

 «هیچ تغییراتی وجود ندارد» پیامروزرسانی اطلاعات هویتی با انتخاب بهباشد؛ اما با که اطلاعات هویتی تغییر کرده درصورتی

پس از رفع  .رفع شود بررسی و رشناسان فنیتوسط کابا تماس به واحد پشتیبانی و ارسال تصویر کارت ملی، مشکل مواجه شدید، 

 به
ً
 (.۲۲روزرسانی اطلاعات هویتی را انتخاب کنید تا تغییرات اعمال شود )تصویر مشکل باید مجددا

 
 22 ریتصو
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 تغییر آدرس 1-5-2
ثبت »زینه وارد کرده و ستتپس گ «کد پستتتتی مسل ستتتکونت»برای ثبت تغییر آدرس، ابتدا باید کد پستتتی آدرس جدید را در فیلد 

را انتخاب کنید تا آدرستتی که متعلق به آن کد پستتتی استتت در فیلد نشتتانی محل ستتکونت، جایگزین آدرس قبلی شتتود  «تغییرات

 (.۲۳)تصویر 

 
 23 ریتصو

 تغییر شماره تلفن همراه 1-5-3
در صورتی که انتخاب کنید.  «اطلاعات شخص حقیقی»را از بخش « تغییر شماره تلفن همراه»جهت تغییر شماره تماس، گزینه 

شود. پس از وارد کردن کد برای شماره تماس جدید ارسال می دییتأهمراه واردشده با کد ملی مطابقت داشته باشد، کد  مالکیت تلفن

 (.۲۴ارسالی، شماره تماس جدید را وارد کنید )تصویر 
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 24 ریتصو

 

 تغییر تلفن ثابت و تصویر پرسنلی 1-5-4
 را انتخاب کنید.« ثبت تغییرات»پس از واردکردن مقدار جدید، گزینه  ستیکافویرایش هستند و قابل مقادیرین اتمام 
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 تغییر کلمه عبور 1-5-5
اقدام به تغییر رمز عبور  «تغییر کلمه عبور»با انتخاب گزینه  و «اطلاعات شخص حقیقی» بخشتوانید از برای تغییر رمز عبور می

 (.۲۵کنید )تصویر 

 

 
 25 ریتصو

 

 استفاده کنید.« ایجاد کلمه عبور تصادفی»توانید از تر، می: جهت امنیت بیشتر و تعریف کلمه عبور پیچیدهنکته
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 سازی رمز دوعاملیسازی یا غیرفعالفعال 1-5-6
وعاملی، برای هر بار ورود به سایت کد رمز د کردنفعالشده است. با بینی و طراحیامنیت کاربران پیش بالابردنمنظور این قابلیت به

شود. این قابلیت شود که فقط با واردکردن آن کد اجازه ورود به سایت به کاربر داده میچهاررقمی برای موبایل شخص ارسال می

 .(۲۶)تصویر  د آن را فعال یا غیرفعال کنیدیتوانشده و میصورت اختیاری طراحیبه

 
 26 ریتصو

 

 گیاعطای نمایند 1-6

 دیتوانیم دیو ... واگذار کن کارصیترخ مانکار،یمانند کارمند، پ یگریخود را به شخص د یانجام امور تجار دیقصد دار کهیدرصورت

 یندگینما ی. اعطادیموردنظر را اعطا کن یدسترس ازی( موردنظر بر اساس نیحقوق ،یقیبه شخص )حق یندگینما یاعطا قیاز طر

با نقش  دیو شناسه کالا با یارز ،یتجار اتی. جهت انجام امور عملباشدیم ریپذتاجر و...( امکان زرگان،با ه،یها )پانقش یبا تمام

ابتدا با نقش  ،یندگینما یاعطا ی. برادیموردنظر را اعطا کن یندگیبا نقش تاجر، نما دیبا یبازرگان و جهت انجام امور تجارت داخل

 نهیگز ،«ندگانینما تیریمد»قسمت  ،«هیپا اتیعمل»سمت راست، بخش  یمنو شده و از یموردنظر خود وارد حساب کاربر

 (. ۲۷ ری)تصو  دیکن لیرا انتخاب و اطلاعات فرم مربوطه را تکم «دیجد ندهینما»
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 27تصویر 

 . همچنین نماینده )حقیقی، حقاستسازی امضای الکترونیکی )توکن( اعطای نمایندگی نیازمند دریافت و فعال ندیفرا
ً
وقی( الزاما

شود تاریخی بعدتر تواند قبل از تاریخ روز باشد، اما مینام انجام داده باشد. تاریخ شروع نمایندگی نمیباید در سامانه جامع تجارت ثبت

کند.  تواند با نقش نمایندگی خود فعالیتشود میشود که نماینده از روزی که نمایندگی شروع میدقت  یکرد؛ ولاز تاریخ روز انتخاب 

 تر از تاریخ انقضای کارت بازرگانی باشد. اگر اعطای نمایندگی با نقش بازرگان داده شود باید تاریخ اتمام نماینده کم

سامانه جامع تجارت و سند  : برای کسب اطلاعات بیشتر در خصوص نحوه دریافت امضا الکترونیکی )توکن(، به بخش مستندات عمومینکته

 مراجعه کنید.« راهنمای دریافت امضای الکترونیکی»آموزشی 

 سطح دسترسی
 (.۲۸سفارش کاربرد دارد)تصویرهای ثبتباشد که در پروندهگزینه خیلی محدود، محدود، متوسط و کامل می ۴سطح دسترسی شامل 

 
 28 تصویر

سطح دسترسی اسنادی،  شده است.فرض کامل ثبت پیش به طورتعیین کرد که  توان سطح دسترسی مشخصیبرای هر پرونده می

 مشاهده برای نماینده خود را محدود کنید،های قابلآورد که با تعیین سطح دسترسی، لیست پروندهاین امکان را برای شما به وجود می

تواند ها به برخی از نمایندگان خود، میدر نمایش پروندهچراکه هر پرونده دارای یک سطح دسترسی است و کاربر برای ایجاد محدودیت 

 های مختلف را تغییر دهد.سطح دسترسی پرونده

https://info.ntsw.ir/Download/433
https://info.ntsw.ir/Download/433
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را انتخاب  «تغییر سطح دسترسی»مراجعه و گزینه  «مشاهده سوابق تغییر سطح دسترسی»برای تغییر سطح دسترسی به منوی 

 (.۲9تصویر ) کنید

 

 
 29 تصویر

 کهیدرصورت دسترسی کامل یا محدود را انتخاب کنید، دیتوانیمنقش تاجر اعطای نمایندگی انجام دهید، با  قصد دارید کهیدرصورت

  (.30 ریتصو) را فعال کنید موردنظردسترسی محدود انتخاب شود باید تیک قسمت 
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 30 تصویر

مدیریت »، «عملیات پایه»قسمت  پس از اعطای نمایندگی، شخص نماینده باید با نقش پایه وارد حساب کاربری شود و از

 ریتصو) شودیم، نقش نمایندگی برای نماینده ایجاد دییتأیا رد نماید، در صورت  دییتأرا  موردنظرنماینده  «ی نمایندگیشنهادهایپ

31.) 

 

  31 تصویر
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  استعلام مجوز موردی واردات خودرو شخصی -2

به آدرس  (وزارت امور خارجه )متعلق به خکیبه سامانه م دیابتدا با، استعلام مجوز موردی واردات خودرو شخصی برای

mikhak.mfa.gov.ir درخواست  دییدر صورت تأ . سپسدییمربوطه اقدام به درج مشخصات خودرو نما یمنو قیمراجعه و از طر

 مراجعه کنید.  مبدأران در کشور و یا کنسولگری ای سفارتخانهبه م مدارک لاز ه همراه ب ،ازیدر آن سامانه و در صورت ن نیآنلا

 در این مرحله توجه داشته باشید که

 خریداری شده باشد. ۱۲/۰9/۱۴۰۴، خودرو باید پیش از تاریخ وسیله نقلیه برای اثبات مالکیت 

  اعلامی وزارت صمت قرار داشته باشد.فهرست مدل خودرو و برند آن باید در 

 صورتبهاز سامانه میخک به سامانه جامع تجارت  آن، اطلاعات دییتأدر صورت  و لگریو یا کنسو سفارتخانهپس از ثبت درخواست در 

 شود. سیستمی ارسال می

« هابارگذاری صلاحیت»از بخش عملیات پایه، بخش  .در سامانه جامع تجارت وارد حساب کاربری شوید «پایه حقیقی»با نقش در ادامه، 

خارج  میمق انیرانیا یواردات خودرو یمجوز مورد»را  نوع استعلام مجوز موردی ،«وردیاستعلام مجوز م»سربرگ از  ورا باز کنید 

  (.۳۲ )تصویر را انتخاب کنید «استعلام مجوز موردی»را انتخاب و گزینه  «کشور

 
 32 ریتصو

باشد، استعلام  رت ارسال شدهآن به سامانه جامع تجا دییتأو  انجام بگیردصورت کامل هاگر فرایندهای ثبت خودرو در سامانه میخک ب

 شود.با موفقیت انجام می ایرانیان مقیم خارج کشوری واردات خودرو مجوز مورد

 

 

 

 

 

 



 خارج از کشور میافراد مق یثبت سفارش خودرو یراهنما

21 
 

  خودرو شخصیدریافت شناسه کالای  -3

برای خودرویی که در سامانه میخک تأیید شده است، جهت ثبت سفارش واردات خودروی ایرانیان مقیم خارج کشور، ابتدا لازم است 

ی که دقیقا با شناسه کالایدر صورتی که جستجوی شناسه کالا در پایین توضیح داده شده است؛ اما، نحوه  .شناسه کالا یافت شودیک 

 شود.لازم است یک شناسه کالای جدید ثبت یافت نشود،  و باشد باشد پیش از این تعریف نشده مشخصات خودروی مدنظر مطابق

شود. این شناسه مختص به هر شخص حقیقی یا حقوقی صادر نمی یازابهتوجه داشته باشید که شناسه کالا برای هر کالای وارداتی، 

اطلاعات کند و در صورت یکسان بودن شناسه کالا دریافت می بارفقط یککالا است و هر کالای وارداتی دارای شناسنامه مشخص، 

 شده جهت استفاده در ثبت سفارش واردات استفاده کنند.ثبت یشناسه کالا توانند از همان شناسنامه کالا، سایر بازرگانان می

تواند را انتخاب کنید. جستجوی کالا می« جستجوی کالا»، گزینه شناسه کالا: برای جستجوی شناسه کالاهای وارداتی، از منوی عملیات نکته

المللی و برخی موارد المللی کالا، شرح کالا، شناسه داخلی کالا، تناظرات بینهای بینهای جداگانه بر اساس شناسهخصصی و در تبصورت تبه

 .(۳۳)تصویر  دیگر انجام گیرد

 

 
  33تصویر 

 ثبت کالای جدید 3-1
 (۳۴)تصویر  را انتخاب کنید.« جدید ثبت کالای»، گزینه «عملیات شناسه کالا»ی منوجهت اخذ شناسه کالا وارداتی، از 
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  34تصویر 

 انتخاب سرفصل 3-1-1

های کالایی مختلف وجود شود که در آن گروهای نمایش داده میثبت کالای وارداتی در منوی سمت راست، صفحه ینه  گزبا انتخاب 

سرفصل کالایی  ISICو شرح تعرفه، کد و شرح  های متناظر سرفصل، کدتوانید بر اساس کد و نام سرفصل، نامدارد. در این بخش می

 (.۳۵فرض جستجو بر اساس کد و نام سرفصل است )تصویر مدنظر را جستجو و مشاهده کنید. حالت پیش

 

  35تصویر 

 (.۳۶توانید با انتخاب گروه کالایی، سرفصل را از انتهای صفحه جستجو کنید )تصویر همچنین می

 

 36تصویر 
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 المللیی بینکدها 3-1-2

سربرگ انتخاب کدهای بین سه GTIN ،VINدریافت  المللی اگر کالا الزام بهدر  شنا سایر  شد، باید های معتبر بینیا  شته با المللی دا

سه بین شنا صورت گزینه نوع  سه را تکمیل کنید در غیر این  شنا ست انتخاب و مقدار  سه»المللی را از لی شنا  را انتخاب نمایید« فاقد 

 (.۳۷یر )تصو

یافته به کالا برقرار شود، کاربر ملزم به که از سوی کارگروه تخصصی هر گروه کالایی، الزام درج سایر کدهای تخصیصدرصورتی: نکته

 شود.واردکردن آن شناسه در این مرحله از ثبت اطلاعات کالا می

 
 37تصویر 

 لی بر روی محصتتول، با تکمیل شتتناستتنامه در ستتامانه شتتناستته کالا، المل: توجه داشتتته باشتتید در صتتورت وجود و نصتتب شتتناستته بیننکته

 شتتده و دیگر الزامی به نصتتب شتتناستته صتتادرشتتده توستتط ستتامانه شتتناستته کالا بر روی  المللی متناظر شتتناستته کالا پذیرفته شتتناستته بین

ب بارکد آن بر روی محصولات تولیدی یا وارداتی خود اقدام به اخذ شناسه کالا و نص رایگانصورت توانید بهمی حالنیباامحصول موردنظر نیست. 

 ندارد.المللی وجود نمایید و در اکثر کالاها الزامی به استفاده از شناسه بین

کند کنید. این کار کمک میالمللی مشخص میالمللی، شما جایگاه کالای خود را در تناظرات بیندر مرحله دوم از فرم کدهای بین

 ها مشخص گردد. بندیدرستی برقرارشده و جایگاه کالای شما در هر یک از طبقههای مختلف برای کالای شما بهبندیتناظر بین طبقه

( بر اساس CPCو  ISICیگر )بندی د، اما ممکن است دو طبقهاستهای کالایی الزامی ، در همه گروه(HS CODE)بندی انتخاب طبقه: نکته

 تواند آن را انتخاب نموده و یا از آن عبور نماید.صورت اختیاری باشد و کاربر تنها در صورت تمایل میتصمیم کارگروه تخصصی هر قلم کالا به

 .نتخاب نماییدرا ا« گام بعدی»را  از لیست انتخاب و پس از تکمیل اطلاعات، گزینه  cpc و isic ، کد(HS CODE)شماره تعرفه 

 

توانید به دفاتر تخصصی مربوطه مراجعه و درخواست خود را جهت بندی متناسب با کالای موردنظر، میدر صورت عدم مشاهده مقدار طبقه: نکته

 کالایی ارائه کنید. بندی جدید به هر سرفصلاضافه نمودن طبقه
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 فیلدهای اجباری 3-1-3

، واحد شمارشی است که از قبل بر اساس تصمیم کارگروه تخصصی، «واحد شمارش اصلی» واحد شمارش را از لیست انتخاب کنید؛

 (. ۳۸است )تصویر  تغییریرقابلغهر سرفصل کالایی در سامانه شناسه کالا تنظیم شده و  یازابه

 

 38تصویر 

هر شناسه کالا ثبت  یازابهربر توسط کا شناسه کالاثبت  یندفرا، واحد شمارشی است که در «واحد شمارش انتخابی»منظور از 

 شود.می

واحد شمارش انتخابی به واحد « ضریب تبدیل»واحد شمارش انتخابی با واحد شمارش اصلی یکسان نباشد، لازم است  کهیدرصورت

 (.۳9)تصویر شمارش اصلی را وارد نمایید 

 
 39تصویر 

 

باید بر « وزن»و « بندینوع بسته»و فیلدهایی مانند  کالای مجزا دریافتبندی محصول، باید شناسه هر بسته یازابهتوجه داشته باشید 

 مشخص شود. « بندیبسته»اساس نوع 

مقداردهی عناصر توصیفی شود و برای همه کالاها یکسان نیست. نوع کالا نمایش داده می بهباتوجه فیلدهای توصیفی اجباری

 دهند.شده را تشکیل میعناصر، شناسنامه کالای توصیف شده از ایناست و مقادیر انتخاب« الزامی»اجباری 

با انتخاب گزینه  (.۴۰و ثبت نمایید )تصویر  از آن لیست انتخاب کردهاطلاعات موردنظر را  ،

0 
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  40تصویر 

ل اطلاعات، را انتخاب و پس از تکمی «درخواست مقدار جدید»اگر مقدار موردنظر بعد از جستجو در لیست مشاهده نشد، باید گزینه 

 (.۴۱گزینه ثبت را انتخاب کنید )تصویر با شرح فارسی و لاتین، 

 شده باشد.: باید توجه داشته باشید که ممکن است برای یک عنصر توصیفی، چندین فرمت برای ورود اطلاعات تعریفنکته

 اظر سامانه ارسال نمایید.برای ن« مقدار پیشنهادی خود»توانید توضیحاتی را در خصوص می «توضیسات»در بخش : نکته

 
 41تصویر 
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در این حالت باید تا زمان بررستی مقدار پیشتنهادی توستط کارشتناس ستیستتمی صتبر کنید تا در صتورت تأیید به )فهرستت کالاهای 

ظر صادر وارداتی( شما اضافه شود. شناسنامه اظهارشده شما تا زمان بررسی مقادیر درخواستی جدید نهایی نشده و شناسه کالا متنا

 شود. نمی
 .از ارزش جدید استفاده کنید باید در مرحله پیوست گواهی ثبت برند را بارگذاری نمایید« نام تجارتی»که برای فیلد : درصورتینکته

 

 فیلدهای اختیاری 3-1-4

قداردهی و یا از تکمیل آن شده در این صفحه را متوانید فیلدهای ارائهتکمیل اطلاعات این بخش اختیاری است و در صورت تمایل می

 (.۴۲ خودداری نموده و با انتخاب گزینه گام بعدی، از این مرحله عبور کنید )تصویر

 
 42تصویر 

 انتخاب سرفصل 3-1-5

 (. ۴۳این کار را انجام دهید )« افزودن فایل»که لازم است از کالای موردنظر خود مستنداتی ارائه دهید، از طریق درصورتی

 
 43 تصویر

 تواند اختیاری یا اجباری باشد.بارگذاری اسناد پیوست بر اساس تصمیمات کارگروه تخصصی هر کالا می: نکته

توانید اقدام به بارگذاری تصاویر کالا، و می شدهدادهشینمابا انتخاب گزینه افزودن فایل در صفحه پیوست، فرم انتخاب فایل پیوست 

 (.۴۴ ت معین کنید )تصویرکاتالوگ محصول یا سایر اسناد با فرم
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   44 تصویر

درخواستی با وضعیت « ذخیره»توانید گزینه با انتخاب گزینه ای ثبت کنید، می: اگر به هر دلیلی نتوانستید اطلاعات را در هر مرحلهنکته

 نمایید. های در گردش خود ایجاد و در زمان مناسب نسبت به تکمیل آن اقدامخواست را در منوی در« نشدهارسال»

 

 

 ثبت نهایی 3-1-6

شود و در صورت صورت شناسنامه کالا نمایش داده میشده بهنمایش عناصر انتخاب، پیش«ثبت و ارسال»در گام آخر و با انتخاب گزینه 

 (.۴۵تأیید، گزینه ثبت را انتخاب نمایید. )تصویر 
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 45تصویر 

مستقیم به شناسه کالا  صورتبهموجود در سامانه استفاده شده باشد این درخواست های برای ثبت اطلاعات کالا از ارزش کهیدرصورت

 مراجعه کنید.« فهرست کالاهای وارداتی»توانید به منوی عملیات شناسه کالا، شود و برای مشاهده شناسه کالا میتبدیل می

گزینه کاتالوگ استفاده نمود و شناسنامه )کاتالوگ( کالا در توان از برای مشاهده و دریافت شناسنامه متناظر هر شناسه کالا، می: نکته 

توانید اقدام به دانلود تصویر بارکد دوبعدی شناسه کالا نمایش داده خواهد شد و می شدهدادهشینمانمایش داده خواهد شد. در شناسنامه صفحه

 و نصب آن بر روی کالای خود نمایید.

 

های جدید استفاده کرده باشید و یا سرفصل کالایی مشمول نظارت باشد درخواست از ارزشکه برای ثبت اطلاعات کالا درصورتی

 گردد.های در گردش ایجاد میدر منوی درخواست« در حال نظارت»شود و درخواستی با وضعیت برای کارشناسان سامانه ارسال می
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 وضعیت درخواست 3-2

 (.46)تصویر استفاده شود.  «های در گردشدرخواست»از گزینه  بایدهای موجود، میجهت مشاهده لیست درخواست

 
 46تصویر 

 

 :درخواست شما توسط کارشناسان سامانه شناسه کالا در حال بررسی است. در حال نظارت 

 :ست پیام کارشناس سامانه در بخش علت درخواست، اقدام به ثبت درخوا بهباتوجهباشد و باید نمی دییموردتأدرخواست  ردشده

 جدید کنید.

 :)درخواست توسط کارشناسان سامانه شناسه کالا پاسخ داده شده و منتظر اقدام شما است. با  جاری )منتظر اقدام کاربر

 شود؛ درخواست را ویرایش و مجدد ارسال کنید.، پاسخ و پیشنهاد کارشناس سامانه نمایش داده می«ویرایش»انتخاب گزینه 

 :را انتخاب و « ویرایش»ن ثبت، ذخیره شده و به سامانه شناسه کالا ارسال نشده است. گزینه درخواست در زما ارسال نشده

 پس از تکمیل اطلاعات درخواست را ثبت کنید.
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 استعلام اطلاعات خلاصه شناسه کالا از صفحه اصلی سامانه جامع تجارت 3-3
حساب کاربری خود اقدام به استعلام نام و ورود بهست تا بدون ثبتشده اکنندگان به سامانه جامع تجارت فراهماین امکان برای مراجعه

توانند در صفحه اصلی سامانه جامع تجارت، از بخش استعلامات، گزینه استعلام شناسه کالا را انتخاب نمایند. کاربران می شناسه کالا

 GTINالمللی داخلی کالا )شناسه کالا( و شناسه بینشده اقدام به استعلام شناسه کالا بر اساس شناسه نمایش دادهکنند و در صفحه

 (.۴۷نمایند )تصویر 

 
 47تصویر 

 سفارش خودرو در سامانه جامع تجارتثبت   -4

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

 و ورود به سامانه جامع تجارت و انتخاب نقش نامثبتجهت ثبت پرونده، پس از  ح آن خواهیم پرداخت.است که در ادامه به تشری

را انتخاب کنید. با انتخاب این  «ثبت سفارشپرونده مدیریت »و  «عملیات تجارت خارجی»ی سمت راست از منو« حقیقی بازرگان»

را انتخاب کنید  «پرونده جدید»گزینه د پرونده جدید جهت ثبت سفارش، شود. برای ایجاباز می« هامدیریت پرونده»گزینه صفحه 

 (.۴۸تصویر)

 

 48 ریتصو

1 

2 

3 
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 اطلاعات اصلی 4-1

 اطلاعات پرونده 4-1-1

تاریخ اعتبار »و « تاریخ تصویب مصوبه»فیلدهای  (۴9تصویر ) را وارد کنید« نفعیذکشور »و « شماره ملی»، اطلاعات پرونده در سربرگ

 ندارند. تکمیلو  ویرایش، نیازی به است شده اطلاعات آنها واردسایر فیلدهایی که به صورت خودکار  و« قانون

 

 49 ریتصو

 (.۵۰ ریتصودر انتها، گزینه بعدی را انتخاب نمایید ) .دیوارد کننوع فروشنده خارجی، نام فروشنده، آدرس و شماره تماس را 

 
 50 ریتصو

 ونقلگمرکی و حمل 4-1-2

و  را انتخاب آیکون  ۰۲۰۲برای آشنایی با اینکوترمز  از لیست انتخاب کنید. را (Incoterms) نوع قرارداد یا اینکوترمز ابتدا

 .(۵۱تصویر ) مطالعه کنید ار  راهنما فایل

 
 51 ریتصو

 

های حمل قابل لازم به ذکر است روش (.۵۲تصویر ) کنید بگزینه درج را انتخااز لیست انتخاب و  قراردادنوع  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 به این موضوع برای هر  توجه
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 52 ریتصو 

 

 (.۵۳تصویر ) از لیست انتخاب کنید را مبدأمرک مقصد و کشور گ، مرز ورودی

 
 53 ریتصو

با فعال کردن حمل (. ۵۴تصویر ) فعال کنید ار  «دفعاتبهحمل »تیک  شود، گزینهمیکالا در چندین مرحله ترخیص  کهدرصورتی

  شود.میذیر پامکانحمل  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، 

 
  54 تصویر

  بعدی را انتخاب کنید. بعد از تکمیل اطلاعات گزینهدر پایان  .ا انتخاب کنیدونقل ر محل بارگیری را وارد و ناوگان حمل

 مالی و بانکی 4-1-3

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

 مبلغ تخفیف – هانهیهزمل + سایر جمع مبالغ فوب کالا + هزینه ح =فاکتور پیش کل غبلم

واردات خودروی سواری ایرانیان ساکن خارج  –نامه اجرایی مقررات صادرات و واردات آیین 38ماده  9بند » را نوع عملیات ارزی

خاب کنید های تأمین ارز را انتو یکی از روش قرار دهید. «1404( ماده واحد قانون بودجه سال 1از کشور از مسل بند )ر( تبصره )

 ( ۵۵)تصویر 
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  55 تصویر

 کالاهای پرونده 4-1-4

 افزودن کالا

 «جستجو»گزینه  ووارد  ار   HS CODEیا  تعرفه شماره .(۵۶تصویر ) کنید را انتخاب «افزودن کالا»گزینه  ی جدید،کالا  کردناضافهبرای 

 ( ۵۷ تصویر) کنید. را انتخاب

 
 56 ریتصو

 
 57 ریتصو

 شده باشد. های تعیینموردنظر باید موجود در فهرست تعرفهرو خودشماره تعرفه 

واردات ختتودرو ستتتواری ایرانیتتتان ستتاکن ختتتارج کشتتتور از » ار لازم استتت وضتتتعیت نماینتتتدگی  پتتتس از جستتتجوی شتتتماره تعرفتتته :نکتتته

 . (۵۸تصویر ) انتخاب کنید را« 1404( ماده واحده قانون بودجه سال 1مسل بند )ر( تبصره )

 
 58 ریتصو

 

 1404( ماده واحده قانون بودجه سال 1واردات خودرو سواری ایرانیان ساکن خارج کشور از محل بند )ر( تبصره )
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  کنید. را انتخاب «بررسی اطلاعات پایه»گزینه  ،تعرفه موردنظر شماره واردکردنپس از 

دفتر از  هاشود که نمایندگی یا خدمات پس از فروش آنمی داده شینما کالاهایی شناسه تنهادر این بخش توجه داشته باشید که 

خودکار تکمیل  صورتبهاب شناسه کالا، اطلاعات برخی از فیلدها با انتخ .، نگهداری و تعمیر وزارت صمت دریافت شده باشدخدمات

 (.59)تصویر فاکتور تکمیل نمایید شده و الزامی است سایر اطلاعات را بر اساس پیش

 اند از:نکات مهم مرتبط با کالاهای پرونده عبارت

  را تکمیل کنید «استاندارد»و  «فنیمشخصات »بوده و حداقل باید یکی از دو فیلد  اختیاری «کنندهنام تولید»تکمیل. 

  انتخاب نمایید« نو»وضعیت کالا را باید. 

  اشدبآمریکا  تواندینمکشور تولیدکننده یا صاحب برند. 

 
 59 ریتصو

  کنید. را انتخاب «ثبت کالا» ، گزینهپس از تکمیل اطلاعات

 مستندات پرونده 4-1-5

 بارگذاری کنیدرا و فایل موردنظر را انتخاب  «افزودن مستند» گزینه قرارداد ور وفاکتپیشتصویر  ی همانندبرای بارگذاری مستندات

 .(60تصویر )

 
 60 ریتصو

 جدید پرونده وضعیت 4-2

ی مربوط به در این حالت صفحه (.61تصویر ) یر پیدا کندیتغ« جدید» به حالتپرونده وضعیت تا  را انتخاب کنید «ثبت» در پایان گزینه

را انتخاب « عملیات تجارت خارجی»ی سمت راست مجددا از منوده و لازم است برای ادامه فرآیند و پیگیری پرونده پرونده بسته ش

(. در این صفحه از طریق کد پرونده 1در تصویر  2و  1را انتخاب کنید )مرحله « مدیریت ثبت سفارش پرونده»های زیر آن کرده و از زبانه

 .کنیدجستجو پرونده مورد نظر را جهت ادامه فرآیند یا ویرایش  یدتوانرونده، مییا جستجوی دیگر مشخصات کلیدی پ
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 61 ریتصو

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

 
 62 ریتصو

 .(63)تصویر  را انتخاب کنیدپرونده « جزئیات»برای ادامه مراحل ثبت سفارش گزینه 

 
 63 ریتصو

 
 

 نویسضعیت پیشو 4-2-1

 

 

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

ریافت اطلاعات و د کردنکامل. پس از بپردازیدتوانید در هر زمان دیگر به تکمیل آن تغییر پیدا کرده و می« نویسپیش»پرونده به حالت 

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

 وضعیت جدید 4-2-2

 

خواهید  ، با انتخاب گزینه جزئیات وارد صفحه جزئیات پروندهشماره پروندهو دریافت  «جدید»حالت پرونده در وضعیت  قرارگرفتنبعد از 

 شد.
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 (. 64تصویر ) استایش پرونده و استعلام ضوابط برای شما فعال های تغییر سطح دسترسی، ابطال، کپی، ویر گزینه

 
 64 ریتصو

 

 را انتخاب کنید «استعلام ضوابط»برای ادامه عملیات ثبت پرونده گزینه 

 استعلام ضوابط 4-3

 

 

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

 اکتورفرد پیش 4-3-1

زبانه شود و از طریق  می «فاکتوررد پیش»شده در پرونده با ضوابط روز مغایرت داشته باشد، وضعیت پرونده اطلاعات ثبت کهدرصورتی

فاکتور را توانید علت رد پیشمی« دریافتی و هشدارهایپیام »( و ستون 65تصویر ) «مشاهده سوابق تغییر وضعیت پرونده»

 (.66تصویر مشاهده کنید )

 
 65 ریتصو

 
 66 ریتصو

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

 امکان استع ،ویرایش پروندهتکمیل فرایند ( پس از 67تصویر ) .کنیدکرده  و اقدام به ویرایش اطلاعات 
ً
لام ضوابط برای شما مجددا

 ایجاد خواهد شد. 

 
 67 ریتصو
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کند و گزینه درخواست مجوز تغییر می «شدهاستعلام»شده با ضوابط سامانه مطابقت داشته باشد وضعیت پرونده به اگر پرونده ثبت

 (.68تصویر ) فعال خواهد شد

 

 68 ریتصو

 کمتر از یک دقیقه ط فرایند: نکته
ً
و یا دلایل دیگر، ثبتارش کشد. ممکن است به علت مشکل قطعی ارتباط با سامانه ول میاستعلام ضوابط معمولا

 چند ساعت زمانمدت. در این صورت اگر پس از گذشت رو شود و پرونده در وضعیت در حال استعلام باقی بمانداستعلام با مشکل روبه فرایند

 .کنیدد برای حل مشکل اقدام به ثبت تیکت پشتیبانی یتوانی بماند، میهمچنان وضعیت پرونده در مرحله در حال استعلام ضوابط باق

 شدهاستعلاموضعیت  4-4

 

 

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

 (.69تصویر ) شودفعال می« مجوزدرخواست »کند. در این مرحله گزینه تغییر می «شدهاستعلام»

 

 69 ریتصو

 (.70تصویر ) را مشاهده کنیدپرونده ی هاتوانید مجوز موردنیاز برای کالا می «هامشاهده آخرین وضعیت درخواست»زبانه در 

 

 70 ریتصو
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 درخواست مجوز 4-5

 (.71تصویر ) شودصفحه زیر نمایش داده می« درخواست مجوز»با انتخاب گزینه 

 

 71 ریتصو

 ن نیازی نیست.آرقمی لازم بود که در حال حاضر دیگر به وارد کردن  ۱۴برای تمدید مجوز کد  ازاینپیش :نکته

 .دارید از این گزینه استفاده کنید فاکتورپیشبرای اخذ مجوز نیاز به ارسال اسنادی اضافه بر اسناد پیوست شده به  کهدرصورتی .1

 .شده را مشاهده کنیدتوانید اسناد پیوستمی با استفاده از این گزینه .2

 .دهنده فایل راهنمایی برای متقاضیان ارائه داده باشد، فایل راهنما را از اینجا دریافت کنیدکه سازمان مجوزدرصورتی .3

 (.72تصویر ) شودارسال می مجوزدهندههای پرونده به سازمان «ارسال درخواست مجوز»با انتخاب گزینه 

 

 72 ریتصو

 وضعیت منتظر مجوز 4-6

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

یت منتظر منتظر بمانید. هنگامی که پرونده در وضع مجوزدهندههای یا رد مجوز از سمت سازمان تأییدوجود ندارد و باید برای پاسخ 

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

 (.73تصویر ) کنیدرد  ،مجوزدهنده

 
 73 ریتصو

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

 کند.مربوطه را رد می

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

 (. 74تصویر کالاها به شما نمایش داده خواهد شد ) موردنیازهای ، مجوز«مجوزهای موردنیاز»زبانه همچنین در 
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 74 ریتصو

 رد درخواست مجوز 4-7

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

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

(، اصلاحات 75تصویر )« ویرایش پرونده»علت رد و با انتخاب گزینه  بهباتوجهونده موردنظر، جزئیات پرونده را انتخاب کنید. انتخاب پر 

 داده و درخواست مجوز خود را لازم را در پرونده خود انجام 
ً
 ارسال کنید. مجوز دهندهبرای سازمان  مجددا

 
 75 ریتصو

 «رد درخواست مجوز»ها مجوز را رد کرده باشد، پرونده مان نیاز داشته باشد و حتی یکی از سازماناگر پرونده شما به مجوز چندین ساز

 شود. برای ارسال مجدد درخواست مجوز به سازمان مجوزدهنده باید پرونده را ویرایش کرده و مجدد درخواست مجوز را ارسال کنید.می

که در این وضعیت نیاز به ویرایش داشته باشد باید منتظر کند و درصورتیپرونده تغییر نمی : تا زمانی که نتیجه مجوز دریافت نشود، وضعیتنکته

پذیر . در نتیجه ویرایش پرونده در وضعیت منتظر مجوز امکاناستفاده کنید رد مجوزهاو یا از درخواست  ها بمانیددریافت نتیجه از همه سازمان

 نیست.

 تایید درخواست مجوز 4-8

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

مجوز خود را  هایتوانید وضعیت درخواست( می76تصویر از منوی عملیات تجارت خارجی )« مدیریت مجوزها»: با مراجعه به بخش نکته

 (.77 مشاهده کنید )تصویر
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 76 ریتصو

 

  77 ریتصو

 بت سفارشآماده ث 4-9

 

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

پس از ارسال اطلاعات به سامانه ثبتارش و طی کردن مراحل کارشناسی )در صورت نیاز پرونده به (. با انتخاب این گزینه، 78تصویر )

 خواهد شد. «آماده پرداخت کارمزد»ه شما وارد مرحله پروندکارشناسی( 

 

 78 ریتصو

وضعیت  تر()در صورت بروز اختلال در سیستم به مدت طولانی تا دقایقی« درخواست ثبت سفارش»ممکن است پس از انتخاب گزینه 

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

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

 آماده پرداخت کارمزد 4-10
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 برای شما فعال خواهد شد «پرداخت کارمزد» ، امکان پرداخت کارمزد پرونده با انتخاب گزینه«آماده پرداخت کارمزد»در وضعیت 

 (.79تصویر )

 

 79 ریتصو

بر عدد مبلغ کل ثبت سفارش را تقسیم شود(معادل ریالیِ )طبق نرخی که از بانک مرکزی دریافت می بایددر برای محاسبه کارمزد 

روز کارمزد پرداخت  ۱۵که در مدت ورتیروز فرصت دارید و درص ۱۵کنید. توجه داشته باشید که برای پرداخت کارمزد فقط  ۲۰۰۰

 ویرایش شود.
ً
سفارش نیز برابر با معادل ریالیِ )طبق نرخی که از بانک مبلغ کارمزد در فرایند تمدید ثبت نشود، پرونده باید مجددا

التفاوت ا به ازای مابهباشد. در فرایند ویرایش مبلغ کارمزد تنهمی ۲۰۰۰بر عدد شود( مبلغ کل ثبت سفارش تقسیممرکزی دریافت می

 دریافت خواهد شد. شدهمحاسبهمبلغ کارمزد  آخرینکنونی و  شدهمحاسبهمبلغ 

 می باشد. «یورو 100معادل ریالی »فارش برابر با سویرایش ثبت  و تمدید ،برای فرایندهای افتتاح د: حداقل مبلغ کارمز نکته

 وضعیت ثبت سفارش 4-11

ثبت سفارش  فرایندنمایش است و برای شما قابل ثبت سفارش رقمیهشتشماره به صفحه اصلی،  بعد از پرداخت کارمزد و انتقال

 (.80تصویر ) رسدشما با موفقیت به پایان می

 

 80 ریتصو

 پذیر است.ورود کالا به گمرک امکان ،رقمی ثبت سفارش ۸پس از اخذ کد 

 

 

 

 

 

 


