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 مقدمه

( تهيه، اجرا و بهره 13و  6( و قانون مبازره با قاچاق کالا و ارز )مواد 8در راستای قانون بهبود مستمر فضای کسب و کار )ماده 

های مرتبط، بر عهده مرکز توسعه تجارت الکترونيکي به عنوان یکي از  نامههای زیر با شرح وظایف مقرر در آیينبرداری از سامانه

 های تابعه، وزارت صنعت، معدن و تجارت قرار گرفته است:سازمان

  برای بازرگانان در سامانه جامع تجارت )سامانه یکپارچه سازی و نظارت بر فرآیند تجارت( با هدف ایجاد یک سامانه واحد

انجام با استفاده از این سامانه، ن اقتاادی در حوزه تجارت داخلي رراحي شده است  حوزه تجارت خارجي و فعالا

این سامانه برای انجام  تجاری به سمت مبادی قانوني هدایت خواهد شد و پدیده قاچاق کاهش خواهد یافت مبادلات 

 اهداف خود از دو زیرسامانه و سه سامانه جانبي بهره مند خواهد شد از جمله:

امانه حوزه تجارت داخلي: مدیریت کليه امور مرتبط با انتقال مالکيت، مکان و نگهداری در حوزه کالای زیر س -

 1هدف

زیرسامانه حوزه تجارت فرامرزی: مشاهده و پيگيری و جلوگيری از ورود تکراری ارلاعات کليه فعاليت های  - 

 گمرکي مرتبط با امور بانکي و بيمه ای، حمل و نقل، اخذ مجوزها و امور

 سامانه جانبي رهگيری: مدیریت شناسه های رهگيری و پاسخ به استعلام های مرتبط 

 سامانه جانبي شناسه کالا:  ثبت ارلاعات شناسه کالا و شناسنامه مرتبط 

 سامانه جانبي جامع انبارها: مدیریت ورود و خروج کالا از مراکز نگهداری در حوزه کالای هدف 

 باشد ها قابل مشاهده مي ارتباري بين این سامانهدر شکل زیر معماری 

 سامانه  جامع تجارت

 تجارت فرامرزی تجارت داخلي

 

 سامانه شناسه کالا سامانه رهگیری سامانه انبار

 ها با یکدیگرمعماری ارتباطی سامانه -3 شکل

گيرد  با  فرامرزی و تجارت داخلي را در بر ميقابل مشاهده است، سامانه جامع تجارت، عمليات تجارت  1همانطور که در شکل 

توجه به اینکه در حوزه تجارت فرامرزی، راه اندازی سامانه در حوزه صادرات، واردات و ترانزیت برنامه ریزی شده است و در فاز اول 

نه جامع تجارت، شرح داده تنها فرآیند واردات مورد هدف قرار گرفته است؛ در این سند، فقط عمليات واردات تجارت فرامرزی ساما

های دیگر در فایل های جداگانه قرار گرفته است  قبل از پرداختن به شرح عمليات، قوانين  خواهد شد  راهنمای عمليات سامانه

 مرتبط با پياده سازی سامانه جامع تجارت، بيان شده است 

 
                                                   

در  گردد  کالای هدف کالاهایي هستند که دارای حجم بالایي از قاچاق کالا بوده و یافرآیندهای مرتبط با تجارت داخلي تنها در گروه کالای هدف اجرا مي 1

  گردند های کالایي ذخایر استراتژیک کشور محسوب ميحوزه سلامت و بهداشت مردم هستند و یا اینکه جز گروه
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 قوانین مرتبط با پیاده سازی سامانه جامع تجارت: بخش اول
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 برای بيان اهميت پياده سازی و کاربرد سامانه جامع تجارت، در این بخش قوانين مرتبط با سامانه جامع تجارت )سامانه یکپارچه

 تجارت( بيان خواهد شد  فرآیند بر نظارت و سازی

 (1931قانون مبارزه با قاچاق کالا و ارز )مصوب  6ماده  1 -1

 11/11/1312تاریخ تصویب:  173511شماره: 
ی مجلس شورامرجع تصویب: 

 اسلامي

 

( 3مذکور )سامانه شناسایي و مبارزه باکالای قاچاق( در تبارره)  سازی ارلاعات مربوط به سامانهها و یکپارچهبه منظور تجميع داده

 :های بروز قاچاق کالا و ارز( و به منظور کاهش زمينه5ماده)

های ذیربط اقدام و تجارت موظف است با همکاری ستاد و گمرک جمهوری اسلامي ایران و سایر دستگاهوزارت صنعت، معدن  -الف

 .سازی و نظارت بر فرآیند تجارت نمایدافزاری جامع یکپارچهبرداری از سامانه نرمبه تهيه، اجراء و بهره

برداری از این سامانه به ارائه و تبرادل ارلاعرات از   بهرههای مرتبط با تجارت خارجي کشور، موظفند با اجراء و کليه دستگاه -تباره

 .رریق آن اقدام نمایند

 قانون مبارزه با قاچاق کالا و ارز 6و  5آیین نامه اجرایی مواد  9ماده  1 -1

 : هيئت وزیرانمرجع تصویب 16/14/1315 تاریخ تصویب: 46443 شماره:

های برروز قاچراق، وزارت صرنعت،    نامه و کاهش زمينه ( این آیين2موضوع ماده ) سازی ارلاعات مرتبط با سامانهبه منظور یکپارچه

ای تهيره و  را به گونره   "سامانه جامع تجارت"( مذکور، 2های موضوع ماده )معدن و تجارت موظف است با همکاری ستاد و دستگاه

داخلي و خارجي از جمله صدور، تمدید و ابطال کارت برداری قرار دهد که متضمن کليه فرآیندهای تجارت اجرا نموده و مورد بهره 

های تجاری اعم از واردات، صادرات و عبور )ترانزیت( را در بر گرفته و یکپارچه نماید   بازرگاني و مجوزهای تجاری بوده و انواع رویه

نجره واحد، سرامانه ارزی، سرامانه جرامع    های مرتبط از جمله سامانه پگذاری ارلاعات موجود در سامانه  این سامانه باید با اشتراک

برداری قرار گيرد، به نحوی که بازرگان بتواند تمام امور خرود را در خاروت تجرارت از    حمل و نقل و سامانه جامع بيمه مورد بهره 

 .گيری کند و از ورود چند باره ارلاعات یکسان و تکراری جلوگيری شودرریق درگاه این سامانه مشاهده و پي

 (1931قانون بهبود مستمر محیط کسب و کار )مصوب  8ماده  9 -1

 16/11/1311تاریخ تصویب:  77124شماره : 
ی مجلس شورامرجع تصویب: 

 اسلامي

 

هرا و سرایر   های امور اقتارادی و دارایري و جهراد کشراورزی، اتراق     وزارت صنعت، معدن و تجارت موظف است با همکاری وزارتخانه

الاجراء شدن این قانون، فرآینرد تجرارت خرارجي اعرم از واردات و صرادرات کرالا و       شش ماه پس از لازم ربط، ظرفهای ذیدستگاه

های بهداشت و استاندارد، اعتبار اسنادی، ثبرت  مهای تجاری، گواهيخدمات و صدور اسناد و مدارک مربوط از قبيل گواهي مبدأ، فر

منابع مرالي مرورد نيراز     .اجعه حضوری ذی نفع را به صورت الکترونيکي درآوردسفارش، پروانه گمرکي و بيمه نامه، بدون نياز به مر

هرای حاصرل از بهبرود فرآینردها و     های دولت الکترونيک در بودجه های سنواتي و نيز صرفه جویيبرای اجرای این ماده از سرفال

 .شودکاهش دیوان سالاری، تأمين مي
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 81هیات وزیران و به استناد ماده  1988الکترونیکی )مصوب اساسنامه مرکز توسعه تجارت  4 -1

 قانون تجارت الکترونیکی(
 نامه:شماره تصویب

 هر32565/ث/151734
 هيات وزیرانمرجع تصویب:  21/7/1388نامه: تاریخ تصویب

 

الکترونيکي ملي و بين المللي و ایجراد  ها و استانداردهای تجارت د: تسهيل تجارت از رریق استفاده  از ابزارها، مدل -1بند  -3ماده 

 پنجره واحد تجاری

 خ: فراهم سازی زمينه تعاملات ملي و بين المللي در تجارت الکترونيکي -1بند  -3ماده 

 

کارگروه مدیریت فناوری اطلاعات، و ارتباطات و امنیت )فاوا( )تصمیم نمایندگان  مصوبه 5 -1

 (1983اساسی، قانون  111ویژه رییس جمهور، موضوع اصل 

شمممممممماره ابلاغیمممممممه:  

 11/5/1381تاریخ ابلاغیه:  ن44817/ت111111

نماینردگان ویرژه ریريس    مرجع تصمویب:  

جمهور در کارگروه مدیریت فناوری ارلاعات 

 و ارتبارات و امنيت )فاوا(

 

پنجره واحد تجاری و ارایه گزارش های اجرایي نامبرده با وزارت صنعت، معدن و تجارت در راستای استقرار : همکاری دستگاه4ماده 

 عملکرد

 

 (1983اساسنامه مرکز توسعه تجارت الکترونیکی ) 4مصوبه وزرای عضو کارگروه ماده  6 -1

تاریخ ابلاغیه:  521486/1شماره ابلاغیه: 

11/12/1381 

وزرای عضو کارگروه ماده مرجع تصویب: 

 اساسنامه مرکز توسعه تجارت الکترونيکي 4
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 بخش دوم: راهنمای عملیات پایه در فرآیند واردات تجارت فرامرزی
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همانطور که ذکر شد سامانه جامع تجارت از دو بخش تجارت فرامرزی و تجارت داخلي تشکيل شده است و بخش تجارت فرامرزی 

باشد  که در راستای راهنمایي و آموزش بازرگانان در این سند، گام های  عمليات شامل عمليات واردات، صادرات و ترانزیت مي

پنج خوشه عمليات اصلي عمليات واردات تجارت فرامرزی که تا حدی ترتيبي هستند شرح داده خواهد شد  باید توجه داشت که 

 تجارت فرامرزی به شرح زیر هستند   واردات مربوط به

 
عملیات واردات تجارت فرامرزی -1شکل   

که بخش هایي از عمليات به رور کامل در سامانه انجام پذیر است و بخش هایي دیگر به رور جزیي اجرایي شده قابل ذکر است که 

 و در آینده به رور کامل اجرایي خواهد شد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اخذ مجوزهای ورود •

ثبت سفارش•
عملیات تجاری

اعلام منشا ارز•

عملیات ارزی•
عملیات ارزی

اظهار کالا•

ترخیص کالا•
عملیات گمرکی 

حمل بین المللی کالا• عملیات لجستیگ بین المللی

حمل داخلی کالا• عملیات لجستیک داخلی
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 الف: فرآیند ثبت سفارش

 

 
 ب: فرآیند تعیین منشا ارز

 عملیات کلی واردات در تجارت فرامرزی :3فلوچارت 
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 شود در ادامه همه مراحل به صورت جز به جز شرح داده مي

 در جامع تجارت ایراننام ثبت 1 -1
تهيه گردیده « جامع تجارت ایران سامانه»نام و معرفي شرکت در فرآیند ثبتهای این بخش از فایل راهنما، جهت معرفي گام

 ن به صورت کلي گام های فرآیند ثبت نام و ورود به سامانه جامع را مشاهده نمود ميتوا 2در فلوچارت است  

 

 
 

 : فرآیند ثبت نام1فلوچارت
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 شوید  https://www.ntsw.irبایست وارد سامانه به آدرس نام، ميجهت ثبت

به هيچ وجه از اینترنت اکسپرورر  گوگل کروم استفاده کنند وکاربران باید حتما از مرورگر فایرفاکس یا تذکر:  

 استفاده ننمایند 

 را انتخاب نمایيد « نامثبت»نمایيد، از قسمت سمت چپ و بالای صفحه، گزینه مشاهده مي  شکلرور که در همان

 
 صفحه ابتدایی سامانه جامع تجارت ایران -1 شکل

و در « در سامانه ثبتارش عضویت دارم»، در صورتي که در سامانه ثبتارش عضویت دارید، گزینه  شکلسپس، مطابق 

 را انتخاب نمایيد « در سامانه ثبتارش عضویت ندارم»، گزینه غيرایناورت

با گزینه ی عضو ثبتارش هستم وارد شود مي تواند گزینه دوم یعني عضو  تذکر: اگر درهنگام ثبت نام، کاربر نتوانست 

 ثبتارش نيستم را انتخاب و ثبت نام کند 

 

 
 «در سامانه ثبتارش عضویت ندارم»انتخاب گزینه   -0 شکل

http://www.ntsw.ir/
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(، گزینه 2نام به شما نمایش داده خواهد شد  در صورتي که در بخش قبلي )شکل ، فرم ثبت شکلپس از انتخاب این گزینه، مطابق 

ارش، نمودن کد ملي و رمز عبور خود در سامانه ثبت توانيد با واردرا انتخاب نموده باشيد مي« در سامانه ثبتارش عضویت دارم»

  نام مشاهده نموده و نسبت به ویرایش آن اقدام نمایيد ارلاعات خود را به صورت تکميل شده در فرم ثبت

 
 نامفرم ثبت -5 شکل

 نمایيد؛مشاهده مي  شکلهمانطور که در 

انردازی سرامانه تمرامي کراربران بردون اسرتفاده از تروکن        باشد که در فراز اول راه ( مربوط به روش احراز هویت مي1قسمت ) -

 نام نمایند توانند اقدام به ثبتمي

، را وارد نمایيرد  ایرن   «خانوادگي، نام پدر، تاریخ تولد و شرماره شناسرنامه  ملي، نام، نام کد»سپس ارلاعات هویتي خود شامل  -

گرردد لرذا در وارد نمرودن ارلاعرات     استعلام مري « سازمان ثبت احوال»ارلاعات هویتي، باورت سيستمي و برخط از سامانه 

 صحيح و معتبر دقت نمایيد 

شرود کره روزهرای مراه جراری در آن نمرایش داده       تقویم براز مري   اریخ تولد صفحهنحوه انتخاب تاریخ تولد: با انتخاب گزینه ت -

امکان انتخاب سال، ماه و روز تولد وجرود  کليک کردن بر روی قسمت بالایي تقویم )بخش شامل سال و ماه( ،  دوبارشود  با مي

 خواهد داشت 

هرای مربورره، از رریرق ایرن     رسراني این پس، تمام اررلاع ( شماره تلفن همراه معتبر خود را وارد نمایيد زیرا از 2در قسمت ) -

 شماره تماس صورت خواهد پذیرفت  )این شماره تماس در قسمت بعد اعتبارسنجي خواهد شد( 

ای است که متعلق به خود شخص و یا شخص مدیر عامرل بروده و برا کرد     تذکر: منظور از شماره همراه معتبر شماره 

 ملي ایشان تطابق داشته باشد 

 بایست تکميل گردد نيز مي« تلفن ثابت و پست الکترونيک»رلاعات ا -

نام و ورود به بخش مدیریت حساب کراربری خرود   توانيد پس از اتمام ثبتنام الزامي نبوده و شما مي( در هنگام ثبت3قسمت ) -

 نيز نسبت به بارگذاری تاویر اقدام نمایيد 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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ا وارد نمایيد  آدرس شما بر اساس کد پستي وارد شده، بارورت سيسرتمي از   ( کد پستي معتبر محل زندگي خود ر4در قسمت ) -

 شرکت پست استعلام خواهد شد لذا در ورود ارلاعات صحيح و معتبر دقت نمایيد 

 را عراملي  دو رمرز  توانيدمي خود کاربری حساب امنيت سطح ارتقاء برای  باشدمي دوعاملي رمز سازیفعال به ( مربوط5قسمت )  -

 رمز یک ثابت، عبور رمز نمودن وارد به نياز بر علاوه حساب کاربری به ورود جهت اقدام بار هر در رمز این سازیفعال با  نمایيد فعال

    نمایيد وارد هم را آن بایستمي که شد خواهد ارسال شما همراه تلفن شماره به نيز مارف یکبار

 باشد ملي وارد شده، باورت  خودکار تکميل گردیده و غيرقابل ویرایش  مي( نام کاربری شما، بر اساس کد 6در قسمت ) -

تکميل گردد  جهرت   بایست الزاما توسط متقاضي( کلمه عبور جهت ورود به سامانه را تعيين نمایيد  این قسمت مي7در قسمت ) -

 تایيد رمز عبور، آن را در هر دو قسمت وارد نمایيد 

کاراکتر بوده و ترکيبي از اعداد، حروف انگليسي کوچرک و برزرد در آن اسرتفاده     8یست حداقل شامل بارمز عبور انتخابي شما مي

 شده باشد 

  را انتخاب نمایيد« صفحه بعد»( گزینه 8، در قسمت ) 7تا  1های پس از تکميل ارلاعات مربوط به قسمت

مراحل ثبت نام پيغام شماره شناسنامه اشتباه است و یا کد ملي صحيح نمي باشد را دریافت کرد   در اگر کاربرتذکر:  

 باید ارلاعات کارت ملي جهت تاحيح برای پشتيبان سامانه ارسال شود 

دریافت شد فعلا به رور موقت کد پستي دیگری را وارد کند توسط بازرگان اگر پيغام )کد پستي یافت نشد( تذکر:  

 ، کدپستي را تاحيح کند در مدیریت حساب کاربری عد از اینکه ثبت نام نهایي شد،سپس ب

به شماره تلفرن   رقمي 4کد اعتبار سنجي  یکبه شما نمایش داده خواهد شد  با ورود به این فرم   شکلدر این بخش، فرمي مطابق 

 در صفحه قبل  پيامک خواهد شد معرفي شده همراه 

 را انتخاب نمایيد « نامتکميل ثبت»کد دریافت شده را در قسمت مشخص شده وارد و گزینه 

ارسرال مجردد کرد    »توانيرد گزینره   دقيقره مري   3در صورتي که به هر دليلي کد اعتبارسنجي را دریافت ننمودید، پرس از گذشرت   

 نماید را انتخاب نمایيد  با انتخاب این گزینه سامانه مجددا کد اعتبارسنجي را به تلفن همراه شما ارسال مي« اعتبارسنجي

ایرن  کرار را انجرام    « صفحه قبل»توانيد با انتخاب گزینه در صورتي که قاد دارید تغييراتي در ارلاعات وارد شده ایجاد نمایيد، مي

 دهيد 
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 فرم ورود کد اعتبارسنجی ارسال شده به تلفن همراه متقاضی -1 شکل

 

گزینره   www.ntsw.irتوانيد با ورود به صفحه اصلي سامانه به آدرس نام شما به اتمام رسيده است و شما ميدر این قسمت، ثبت

 (  شکلنام کاربری و رمز عبور خود وارد سامانه شوید )مطابق را انتخاب نموده و با  تکميل « ورود به سيستم»

 

 
 صفحه ورود به سامانه جامع تجارت ایران  –7 شکل

 معرفی شرکت 1 -1
های زیر بایست مطابق گامباشند ميهای ثبت شده( در حال فعاليت ميآن دسته از متقاضياني که در قالب اشخات حقوقي )شرکت

 دهد گام های معرفي شرکت را به رور کلي نشان مي 3فلوچارت  معرفي و احراز شرکت خود در سامانه اقدام نمایند نسبت به 

http://www.ntsw.ir/
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 : معرفی شرکت1فلوچارت 

 

 در ادامه مراحل معرفي شرکت به صورت گام به گام شرح داده شده است  

را « معرفي شرکت»، گزینه «عمليات پایه»، از منوی سمت راست پس از کليک روی  شکلپس از ورود به سامانه، مطابق -1

 انتخاب نمایيد 

 
 معرفی شرکت در سامانه پنجره واحد تجارت ایران  - 8 شکل
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در این قسمت  ، فرم ارلاعات شرکت را تکميل نمایيد  شکل، مطابق «معرفي شرکت»پس از انتخاب گزینه با ورود به صفحه و  -2

معرفي نمایيد  پس از تکميل ارلاعات سامانه، با  داده اید راکه با ارلاعات مدیر عامل آن، ثبت نام انجام بایست شرکتي را مي

ها شرکتی شرکت و مدیرعامل آن را با ارلاعات سازمان ثبتاستعلام سيستمي و برخط، تطبيق یا عدم تطبيق ارلاعات وارد شده

  نماید کاربر اضافه ميهای جاری دهد  در صورت تطبيق ارلاعات، سيستم نقش مربوره )پایه حقوقي( را به نقشانجام مي

 
 فرم تکمیل اطلاعات شرکت جهت ثبت و احراز هویت - 3 شکل

نمایش داده خواهد شد  در   شکلها یافت نشود، پيامي مطابق شده در سامانه ثبت شرکتدر صورتي که ارلاعات شرکت معرفي

 را انتخاب نمایيد « ادامه»صورت ارمينان از صحت ارلاعات وارد شده، گزینه 

 
 هاپیام عدم وجود اطلاعات شرکت ثبت شده در سامانه ثبت شرکت  - 34 شکل

نسبت به انتخاب « Choose File»به شما نمایش داده خواهد شد  با انتخاب گزینه   شکل، فرمي مطابق «ادامه»با انتخاب گزینه 

دهنده تاسيس شرکت و آگهي رسمي که در آن شما به عنوان مدیر های روزنامه رسمي )آگهي روزنامه رسمي نشانتاویر آگهي

، این مستندات جهت «ارسال مستندات شرکت»اید( و بارگزاری آن اقدام نمایيد  با انتخاب گزینه مربوره معرفي شدهعامل شرکت 

 خواهد شد  رسالنام(، ابررسي ارسال خواهند شد  نتيجه بررسي، از رریق پيامک به شماره تلفن همراه شما )وارد شده در  فرم ثبت



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  11صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 وزنامه رسمی جهت بررسی احراز هویت شرکت و مدیرعاملبارگزاری اطلاعات آگهی ر - 33 شکل

مواجه   شکلها با پيامي مطابق شرکتدر صورت عدم تطبيق ارلاعات هویتي کاربر با ارلاعات مدیرعامل دریافتي از سازمان ثبت 

 را انتخاب نمایيد  « ادامه»خواهيد شد  در صورت ارمينان از صحت ارلاعات وارد شده گزینه 

 
 پیام عدم مطابقت اطلاعات مدیرعامل شرکت معرفی شده با اطلاعات هویتی حساب کاربری - 31 شکل

نسبت به انتخاب « Choose File»به شما نمایش داده خواهد شد  با انتخاب گزینه   شکل، فرمي مطابق «ادامه»نه با انتخاب گزی

اید( و بارگزاری آن تاویر آگهي روزنامه رسمي )روزنامه رسمي که در آن شما به عنوان مدیر عامل شرکت مربوره معرفي شده

، این مستندات جهت بررسي ارسال خواهند شد  نتيجه بررسي، از رریق «ارسال مستندات شرکت»مایيد  با انتخاب گزینه اقدام ن

 رساني خواهد شد نام(، ارلاعپيامک به شماره تلفن همراه شما )وارد شده در  فرم ثبت

 
 شرکت معرفی شده بارگزاری اطلاعات آگهی روزنامه رسمی جهت بررسی احراز مدیرعامل  – 31 شکل



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  21صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

م قبلي را نشان مي دهد  باید ارلاعات کارت ملي مدیر ناتذکر: اگر نام مدیرعامل تغيير کرده ولي سامانه جامع همان  

ارلاعات هویتي را باید در مدیریت حساب کاربری، عامل به پشتيبان ارسال شود  بعد از تاحيح توسط پشتيبان، کاربر 

 بروزرساني نماید 
، دهدسيستم نشان ميتذکر: درصورتي که ارلاعات شرکت هنگام معرفي شرکت تایيد نشد باید به تناسب پيغامي که  

 بارگذاری  اگر پيغام به عدم تطابق نام مدیرعامل و کدملي اشاره داشت مستندی نمایدکاربر مستند مورد نظر را بازگذاری 

شده باشد و اگر پيغام به نام شرکت اشاره داشت باید مستندی  ذکرشود که در آن صراحتا نام مدیرعامل و سمت ایشان 

 آن ارلاعات شرکت و مدیرعامل بيان شده باشد  که در شودبارگذاری 

 راهنمای استفاده از فرم مدیریت حساب کاربری 9 -1
 در این قسمت عمليات مربوط به مدیریت حساب کاربری شرح داده خواهد شد 

 
 ب کاربریویرایش اطلاعات حسا -3

( را 1قسرمت شرماره    -14)شرکل   "مردیریت حسراب کراربری   "برای ویرایش ارلاعات حساب کاربری از نوار بالایي صفحه گزینره  

مایرل بره اسرتفاده از رمرز     "و نيرز گزینره    "پست الکترونيک"،  "کدپستي" ،"تلفن همراه"، "تلفن ثابت"چهار فيلد  انتخاب نمایيد 

 (2قسمت شماره  -14امکان ویرایش دارند  )شکل  "دوعاملي هستم

مت شرماره  قسر  -14)شرکل   "ثبت تغييرات"بایست گزینه پس از انجام تغييرات مدنظر خود در خاوت ارلاعات قابل ویرایش مي

 سازی تغييرات انتخاب نمایيد ( را به منظور ذخيره3

کد اعتبارسنجي بررای شرماره تلفرن همرراه جدیرد       "ثبت تغييرات"در صورت تغيير شماره تلفن همراه خود، پس از انتخاب گزینه 

 جهت ورود کد ارسال شده به شما نمایش داده مي شود  15پيامک گردیده و فرمي مطابق شکل شماره 

 بروزرسانی اطلاعات هویتی -1

و در سامانه ارلاعرات قبلري نمرایش داده ميشرود بایرد ابتردا        کرده استتغيير  اگر ارلاعات هویتي خود )مانند نام و نام خانوادگي(

روزرسراني  ب"ارلاعات هویتي موجود در کارت ملي تان را به پشتيباني سامانه ارسال کرده و بعد از تایيد پشتيباني، با انتخاب گزینه 

 نمایيد  بروز( ارلاعات جدید خود را 4قسمت  -1)شکل  "ارلاعات هویتي

 

آدرس کاربر تغيير کرده و کاربر قاد دارد آدرس را اصلاح کند باید با تغيير کدپستي در مدیریت حساب  اگرتذکر:  

 ست کاربری شخاا اقدام به تغيير آدرس کند تغيير آدرس صرفا با تغيير کدپستي امکان پذیرا

یا حقوقي( به تناسب کارت باید با نقش پایه )حقيقي  کاربربروزرساني ارلاعات کارت بازرگاني : در صورت نياز به تذکر 

ها گزینه ی استعلام کارت بازرگاني را )حقيقي یا حقوقي( وارد عمليات پایه شده و در بارگذاری صلاحيتموردنظر 

  انتخاب کند

 تغییر کلمه عبور -1

کرار  توانيد این( مي5قسمت شماره  -14)شکل  "تغيير کلمه عبور"تغيير کلمه عبور حساب کاربری خود با انتخاب گزینه به منظور 

  ( انجام دهيد16را مطابق )شکل شماره 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  21صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 فرم مدیریت حساب کاربری -30شکل 

 

 
فرم ورود کد اعتبارسنجی شماره تلفن همراه ویرایش شده -35شکل   

 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  22صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
فرم تغییر کلمه عبور  -31شکل   

 جامع تجارت ایران در سامانهها نمایندگیراهنمای بخش  4 -1
به منظور تسهيل در انجام امور تجاری بازرگانان محترم، این امکان در سامانه جامع تجارت به وجود آمده است که بازرگانان در 

 شان نمایندگي اعطا نمایند  های تجاری مورد نيازصورت تمایل به افراد مورد اعتماد خود در حوزه

  بایست کاربر سامانه جامع تجارت باشندها نمایندگي اعطا شود مينکته: افرادی که قرار است به آن

 فرآیند اعطای نمایندگی -3

 فرآیند اعطای نمایندگي به صورت کلي قابل مشاهده مي باشد  4در فلوچارت 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  23صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
: اعطای نمایندگی0فلوچارت   

 

 های فرآیند اعطای نمایندگي به صورت جزیي تر شرح داده شده است در ادامه گام 

   به آدرس( ورود به سامانه جامع تجارتhttps://www.ntsw.ir/Login.aspx  با استفاده از نام کاربری و کلمه عبور )

 ( : 17مطابق )شکل

 

https://www.ntsw.ir/Login.aspx


 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  24صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 جامع تجارتورود به سامانه  -37 شکل

  های جاری( از ليست نقش18انتخاب نقش بازرگان )حقيقي/حقوقي( مطابق )شکل 

 
 انتخاب نقش جاری -38 شکل

  از منوی عمليات پایه "مدیریت نمایندگان"انتخاب گزینه 

 
 گزینه مدیریت نمایندگان -33 شکل



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  25صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
  مربوره( و تکميل ارلاعات  21مطابق )شکل  "نماینده جدید"انتخاب گزینه 

 
 نماینده جدید -14 شکل

  ( :21تکميل فيلدهای ارلاعاتي زیر)مطابق شکل 

 باشد مشخص نمایيد شخص: در این قسمت نوع شخايت نماینده خود را که شامل حقيقي/حقوقي مي 

   کدملي/شناسه ملي: در صورتي که شخص انتخابي حقيقي باشد، کدملي فردی که قاد اعطای نمایندگي بره وی را داریرد 

وارد نموده و در صورتي که شخص انتخابي حقوقي باشد، شناسه ملي شرکتي که قاد اعطای نمایندگي به آن شررکت را  

 دارید وارد نمایيد 

   تاریخ شروع نمایندگي: در این قسمت تاریخ شروع نمایندگي را وارد نمایيد  مدنظر داشته باشيد که نقش نمایندگي بررای

 ریخ شروع ایجاد خواهد شد  فرد/شرکت مورد نظر شما از تا

    تاریخ اتمام نمایندگي: در این قسمت تاریخي را که برای اتمام نمایندگي مدنظر دارید انتخاب نمایيد  با فرارسريدن تراریخ

 اتمام نمایندگي، سيستم به صورت خودکار نقش مربوط را از حساب کاربری نماینده حذف خواهد کرد 

  ید بزرگتر از تاریخ اتمام اعتبار کارت بازرگاني اعطاء کننده نمایندگي باشدتاریخ اتمام نمایندگي نباتذکر:  

   فاکتورهرای قابرل   سطح دسترسي اسنادی: این امکان برای بازرگان وجود دارد که با تعيين سطح دسترسي، ليسرت پريش

و بازرگان بررای ایجراد    فاکتور دارای یک سطح دسترسي استمشاهده برای نماینده خود را محدود نماید  چراکه هر پيش

فاکتورهای مختلف را تغييرر  تواند سطح دسترسي پيشفاکتورها به برخي از نمایندگان خود ميمحدودیت در نمایش پيش

 دهد 

 با انتخاب این گزینه به نماینده  □؟آیا نماینده انتخاب شده، حق واگذاری اختيارات خود به فرد دیگری را داشته باشد :

در این دهيد که در چارچوب اختيارات واگذار شده به وی امکان واگذاری به فرد یا شرکت دومي )انتخابي خود اجازه مي

 را دارا باشد  فرد بعدی را باید شخص دوم ناميد(  )فاعل( شخص اول خواهد بود و وضعيت واگذار کننده

 هرای مختلرف در سيسرتم را    تواند ميزان دسترسي نماینرده خرود بره عمليرات    ش بازرگان ميحقوق دسترسي: در این بخ

  نماید مشخص



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  26صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 اطلاعات نمایندگی -13 شکل

 

  ثبت نماینده جدید"انتخاب گزینه": 

با انتخاب این گزینه در صورت صحت ارلاعات وارد شده یک رکورد جدید به بخش مدیریت نماینردگان کراربر اعطاکننرده افرزوده      

 باقي خواهد ماند  "منتظر تایيد نماینده"خواهد شد و تا پيش از تایيد نماینده، وضعيت این رکورد در حالت 

 فرآیند تایید/رد پیشنهاد نمایندگی -1

 باشد فرآیند تایيد و رد پيشنهاد نمایندگي به صورت زیر ميگام های 

  (22در قسمت نقش جاری ، مطابق )شکل  "پایه حقوقي"یا   "پایه حقيقي"انتخاب نقش 

جهت تایيد/رد پيشنهاد نمایندگي در صورتي که نماینده معرفي شده شخص حقيقي باشد باید شخص مورد نظر با نقش پایه 

  ورت با نقش پایه حقوقي وارد حساب کاربری خود شده و از مسير اعلام شده زیر اقدام کندحقيقي و در غير این ص

  
 نقش جاری -11 شکل

 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  27صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

  23مطابق شکل  "مدیریت پيشنهادهای نمایندگي"و انتخاب گزینه  "عمليات پایه"مراجعه به بخش 

 
 مدیریت پیشنهادهای نمایندگی -11 شکل

 

  تایيد/رد نمایندگي اعطا شدهانتخاب رکورد مدنظر و سپس 

 های جاری کاربر افزوده خواهد شد نقش در صورت تایيد نمایندگي، نقش نمایندگي مربوره به ليست نکته:

 ابطال نمایندگی اعطا شده: -1

 باشد مي 5کلي ابطال نمایندگي مطابق فلوچارت  فرآیند

 
: ابطال نمایندگی توسط اعطا کننده5فلوچارت   

امکان برای اعطاکننده و نماینده وجود دارد که یک رابطه نمایندگي را به صورت یک ررفه و بدون نيراز بره تایيرد رررف     این  نکته:

 دوم ابطال نمایند 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  28صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 های نماینده حذف خواهد شد نکته: با ابطال یک رابطه نمایندگي، نقش مربوره از ليست نقش

و در صرورت ابطرال    "ابطال شده توسط اعطاکننده"، وضعيت نمایندگي به نکته: در صورت ابطال رابطه نمایندگي توسط اعطاکننده

 تغيير خواهد نمود  "ابطال شده توسط نماینده"رابطه نمایندگي توسط نماینده وضعيت نمایندگي به 

امکران تفروی    بایست با نقش بازرگان و یا نمایندگي بازرگان )در صورتي کره  اعطاکننده برای ابطال یک رابطه نمایندگي مي نکته:

 اختيار به وی داده شده باشد( به بخش مدیریت نمایندگان مراجعه نماید 

 ابطال نمایندگی توسط نماینده -0

 باشد مي 6مطابق فلوچارت توسط نماینده کلي ابطال نمایندگي  فرآیند

 
 ابطال توسط نماینده: 1فلوچارت

ی خود به بخش مدیریت پيشنهادهای نماینردگي مراجعره نمایرد  اگرر     "پایه"نماینده برای ابطال یک رابطه نمایندگي باید با نقش  

خرود بره    "پایه حقروقي "و اگر شرکت )شخص حقوقي( باشد باید با نقش  "پایه حقيقي"نماینده، شخص حقيقي باشد باید با نقش 

 اجعه نماید بخش مدیریت پيشنهادهای نمایندگي مر

 ویرایش اطلاعات نمایندگی: -5

 باشد قابل مشاهده مي 7فرآیند کلي ویرایش ارلاعات نمایندگي در فلوچارت 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  21صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 : ویرایش اطلاعات نمایندگی7فلوچارت

 

 نکته: این امکان تنها برای اعطاکنندگان نمایندگي وجود دارد  

و با مراجعره بره بخرش مردیریت نماینردگان       (بازرگان/ نمایندگي بازرگاننکته: انجام ویرایش توسط اعطاکننده با نقش اصلي خود )

   پذیر خواهد بود امکان

برای این کار ابتدا به بخش مدیریت نمایندگان در منوی عمليات پایه مراجعه نموده، سپس با انتخراب رکرورد مردنظر خرود گزینره      

 را انتخاب نمایيد  "ویرایش"



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  31صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 نمایندگیویرایش اطلاعات  - 10 شکل

 

تغيير نموده و نهایي شدن تغييرات ایجاد شده منوط به تایيد  "منتظر تایيد نماینده"با ویرایش ارلاعات، وضعيت نمایندگي به 

 باشد ویرایش توسط نماینده مي

 تمدید اعتبار نمایندگی: -1

 باشد قابل مشاهده مي 8فرآیند تمدید اعتبار نمایندگي در فلوچارت 

 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  31صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 تمدید نمایندگی :8فلوچارت 

این امکان تنها برای اعطاکنندگان نمایندگي وجود دارد که تراریخ اتمرام نماینردگي را تمدیرد نماینرد  پرس از       باید توجه داشت که 

بایست برا نقرش پایره خرود )مشرابه فرآینرد       نماید  و نماینده ميتغيير مي "منتظر تایيد نماینده"انجام تمدید وضعيت نمایندگي به 

 مراجعه نماید  "مدیریت پيشنهادهای نمایندگي"تایيد/رد پيشنهاد نمایندگي( جهت تایيد تمدید به بخش 

 
 

 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  32صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

    

 

 

 راهنمای عملیات تجارت در فرآیند واردات تجارت فرامرزی: بخش سوم
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  33صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 

سفارش فاکتور، اخذ مجوزهای ورود و انجام ثبتپيش این بخش شامل فرآیندهای مربوط به اخذ شناسه فروشندگان خارجي، ثبت 

 ثبت را خود فاکتور پيش توانيدمي قسمت این در کنيد استفاده قسمت این از سفارشثبت مراحل انجام منظور بهباشد  مي

 بفرستيد، مجوزدهنده سازمان به را خود مجوز درخواست نمایيد، استعلام آنرا شده ثبت کالاهای ضوابط از ارلاع منظور به نمایيد،

 نيد ک دریافت را خود سفارش ثبت رقمي 8 شماره و پرداخت را سفارش ثبت کارمزد

 مدیریت پیش فاکتور 1 -9
از  25، مطابق شکل  حقيقي یا حقوقي پس از ورود به سامانه جامع تجارت، و انتخاب نقش بازرگان فاکتورپيش ثبت منظور به

 .نمایيد مراجعهو سپس قسمت پيش فاکتور های ثبت شده  فاکتورپيش مدیریت قسمت به قسمت عمليات تجارت خارجي،

 
 مدیریت پیش فاکتور -15شکل 

 

  ثبت سفارش  در سامانه جامع به شرح زیر است مراحل 

 جدید فاکتورپيش ثبت -1

 کالایي ضوابط استعلام -2

 مجوزدهنده سازمان به مجوز درخواست ارسال -3

 سفارش ثبت درخواست -4

 کارمزد پرداخت -5

 سفارش ثبت رقمي 8 شماره دریافت -6

 جدید فاکتورپیش ثبت -3

 باشد مي 1فرآیند ثبت پيش فاکتور جدید ربق فلوچارت 

 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  34صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 : ثبت پیش فاکتور3فلوچارت 

 شود در ادامه فرایند ثبت پيش فاکتور شرح داده مي

 :شودمي داده نمایش شما به 26شکل  صفحه« فاکتورپيش مدیریت» روی کليک اب

 
 ثبت پیش فاکتور جدید -11شکل 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  35صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 ارلاعات ثبت منظور به 27شکل  ای مطابق با نجرهپ ،(26شکل  کادر قرمز رنگ در« )جدید فاکتورپيش» گزینه روی کليک با

 :شودمي داده نمایش شما به فاکتورپيش

 ارلاعات اصلي 

 
 فاکتورشیپ اطلاعات ثبت -17شکل 

 
 اضافه صفحه به فيلد چهار ،28شکل  مطابق ،(حقوقي یا حقيقي) ماهيت انتخاب و« خارجي فروشنده نوع» گزینه روی کليک با

 :شودمي

 
 فروشندهانتخاب نوع  -18شکل 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  36صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 نام شده، وارد شناسه بودن صحيح صورت در بزنيد را جستجو و کنيد وارد آنرا دانيدمي را خارجي فروشنده شناسه چنانچه

 گزینه روی بر کليک با دانيدنمي را شناسه کهدرصورتي  شودمي پر خودکار صورت به تلفن شماره و ثبت شماره فروشنده،

 :شودمي باز شما برای 21ای مطابق شکل  پنجره« جستجو»

 
 جستجوی فروشنده - 13شکل 

  کنيد انتخاب  31مطابق شکل  را موردنظر خارجي فروشنده آن، جستجوی و نظر مورد متن درج با

 
 انتخاب فروشنده - 14شکل 

فيلد پایيني یعني شماره ثبت فروشنده خارجي و شماره تلفن  2هنگام انتخاب شناسه فروشنده خارجي، : تذکر 

 شود و کاربر امکان ورود ارلاعات در این بخش ها را ندارد فروشنده خارجي به صورت پيش فرض از فيدا دریافت مي

) ارمينان حاصل کنيد که برای فروشنده قبلا شناسه ثبت  ندارد وجود ليست در فروشنده شناسه چنانچهتذکر:  

نهایت اخذ  مدیریت فروشندگان خارجي و درعمليات تجارت خارجي سپس  بخش به آن ثبت برای نشده است(

، راهنمای اخذ شناسه فروشنده خارجي آورده بخشدر انتهای این   شناسه فروشنده خارجي جدید مراجعه بفرمایيد

 شده است 

  بروید بعدی صفحه به  31 شکل مطابق« بعدی» گزینه روی بر کليک با و کنيد وارد نيز را فاکتورپيش ارلاعات سایر حال 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  37صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 تکمیل مراحل ثبت پیش فاکتور - 13شکل 

 

 ونقلحمل و گمرکی اطلاعات 

   کنيد انتخاب  32ا مطابق شکل ر قرارداد نوع بایستي ابتدا

 
 انتخاب نوع قرارداد - 11شکل 

  شودمي داده نمایش شما برای 33مطابق شکل  آن با متناسب حمل روش شده انتخاب قرارداد نوع به توجه با



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  38صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 روش های حمل -11شکل 

 توانيدمي آن حذف برای  گيردمي قرار آن پایين کادر در حمل روش درج، دکمه زدن و( 33شکل  قرمز کادر) حمل روش انتخاب با

 داده نمایش 34مطابق شکل  فيلدها سایر و( شده انتخاب حمل روش با متناسب) ورودی مرز حال  کنيد استفاده« حذف» گزینه از

با  ارلاعات کليه تکميل از بعددر صورتي که حمل به دفعات صورت مي گيرد باید گزینه حمل به دفعات انتخاب شود    شودمي

 به صفحه بعدی بروید  "بعدی"انتخاب گزینه 

 
 تکمیل اطلاعات گمرکی و حمل و نقل -10شکل 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  31صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

قرارداد، روش حمل، مرز ورودی و بخش ارلاعات گمرکي و حمل و نقل توجه داشته باشيد که رابطه نوع  درتذکر:  

در صورت وجود اعتراضي نسبت به این  و گمرک مقاد را سامانه جامع از دفتر مقررات صادرات و واردات دریافت مي کند

 موارد باید به این مرکز مراجعه کنند 

 اگر ارلاعاتي درجزء فيلدهای ضروری نيست و  "محل بارگيری"تذکر: در صفحه ارلاعات گمرکي و حمل و نقل، فيلد  

 تایپ شود  (space))پروفرما( وجود ندارد نيازی به ورود ارلاعات نيست و فقط یک فاصله  پيش فاکتور این رابطه در

 

 بانکي و مالي ارلاعات 

 را انتخاب نمایيد  "بعدی"تکميل نموده و گزینه  35مطابق شکل  را صفحه این فيلدهای خود، فاکتورپيش ارلاعات به توجه با

 
 تکمیل اطلاعات مالی و بانکی - 15شکل 

 فاکتورپيش کالاهای 
از دو روش افزودن کالا از رریق فرم ثبت کالا )به صورت موردی( و نيز افزودن گروهي  36توانيد مطابق شکل مي صفحه این در

 فاکتور خود را در سامانه ثبت نمایيد  کالاها )از رریق بارگذاری فایل اکسل(، کالاهای پيش



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  41صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 افزودن کالا -11شکل 

 

 شود نمایش داده مي 37صفحه ای مطابق شکل  "افزودن کالا"با انتخاب گزینه 

 
 افزودن موردی کالا -17شکل 

 با توانيدميصورت دانيد آن را در قسمت مربوره وارد نمایيد در غير اینکالای خود را مي رقمي 8 تعرفه شمارهدر صورتي که 

  در کنيد انتخاب بندی،ربقه اساس بر یا و کالا شرح و تعرفه شماره براساس را موردنظر کالای، «جستجو» گزینه روی بر کليک



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  41صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 به نياز شما شده ثبت کالای که صورتي رنيز مشخص شود  به عنوان مثال د "نوع مارف"خاوت برخي کالاها نياز است که فيلد 

  در صورتيکه نوع مارف کنيد انتخاب را "انساني" گزینهکالای خود « مارف نوع»بایست برای مي دارد داروو  غذا سازمان مجوز

پس از ثبت تعرفه کالای خود، شناسه کالا مورد نظر خود را انتخاب کنيد  "IRCانتخاب  "انتخاب شود باید از جدول  "انساني "

 نمایيد انتخاب  را« ثبت» گزینه در نهایت و تکميل نموده نيز را ارلاعات کالایي سایر

دیگر امکان افزودن شرح تجاری فارسي و لاتين نيست البته در صورت  IRCدر مرحله ثبت کالا در صورت انتخاب تذکر:  

  اکسل تکميل کرد د در فایلفيلد را بای 2افزودن از رریق اکسل این 

خاوصا در اقلام )در غذا و دارو مغایرت داشته باشد  IRC در صورتي که شرح تجاری وارد شده با شرح ثبت شده 

 مواجه خواهد شد ثبت پيش فاکتور با خطا ( آرایشي

 (space)تذکر: در ثبت ارلاعات کالا در فيلدهای که ارلاعاتي آن در پروفرما وجود ندارد باید در فيلد مربوط یه فاصله  

 وارد کرد 

، باید جهت ین تعرفه درحوزه کارت بازرگاني شما نمي باشد( را دریافت کردپيغام )ابازرگان تذکر: هنگام ثبت تعرفه اگر  

رشته فعاليت های کارت بازرگاني خود به اتاق بازرگاني مراجعه کند بعد از تاحيح آن با نقش پایه مربوط به بررسي 

 انتخاب نماید کارت )حقيقي یا حقوقي( وارد منو عمليات پایه شده و در بارگذاری صلاحيت ها استعلام کارت بازرگاني را 

 به بالا باشد  2111سل کاربرتذکر: درصورت استفاده ازفایل اکسل باید نسخه ی اک 

ميان گزینه ها یک مورد را  درباید  هستند که کاربر "combo box"تذکر: در فایل اکسل یک سری از فيلدها به صورت  

انتخاب کند و نباید درسلول مورد نظرتایپ صورت گيرد  همچنين اگر چندین ردیف کالایي وجود دارد نباید در این گونه 

  د کردن استفاده کندها از عمل دراسلول

 فاکتورپيش تاویر 

« فاکتورپيش مدیریت» بخش به است، شده ایجاد جدید فاکتورپيش حال  کنيد بارگزاری را خود فاکتورپيش تاویر لزوم صورت در

 استعلام» گزینه ومراجعه نمایيد « فاکتورپيش جزیيات» قسمت به کالایي ضوابط استعلام برای بعدی گام در  نمایيد مراجعه

 را انتخاب کنيد « ضوابط

بارگذاری کند و درصورت آپلود  jpg/jpegتذکر: در مرحله مستندات پيش فاکتور کاربر باید فایل مستند رابا فرمت  

 تاویر مستند برای کارشناس نمایش داده نمي شود  pdf فایل  

 
 فاکتورپیش جزییات 

، کالایي ضوابط استعلام ویرایش، کپي، ابطال، فاکتور،پيش وضعيت مشاهده شده، ثبت فاکتورپيش جزیيات مشاهده منظور به

 :بروید فاکتورپيش مدیریت قسمت به  کنيد استفاده گزینه این از سفارشثبت درخواست ارسال ز و مجو درخواست ارسال

 
 مشاهده جزئیات پیش فاکتور -18شکل 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  42صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 باز شما برای  31ای مطابق شکل  پنجره ،(38 شکل) کنيد کليک« جزیيات» روی بر فاکتورپيش جزیيات مشاهده منظور به

 :شودمي

 
 جزئیات پیش فاکتور -13شکل 

  است شده داده نشان فاکتورپيش هایوضعيت 31 از شکل 1 شماره کادر در

  کنيد جایگزین یا کم اضافه، را خود مستندات توانيدمي 2ه شمار کادر در

  کنيد ویرایش را فاکتورپيش توانيديم 4 شماره کادر در

 کادر) کنيد تهيه کپي فاکتورپيش آن از توانيدمي دارید فعلي فاکتورپيش با مشابه دیگری فاکتورپيش ثبت قاد صورتيکه در

 تاریخ فاکتور،پيش شماره) فاکتورپيش اصلي ارلاعات از یکي بایستي باشد فعال فعلي فاکتورپيش کهصورتي در ( 5شماره

امکان رفتن به مرحله بعد را داشته  ،شده کپي فاکتورپيش تا دهيد تغيير را( ذینفع کشور و خارجي، فروشنده شناسه فاکتور،پيش

  باشدنمي اصلي ارلاعات تغيير به نيازی باشد شده ابطال فاکتورپيش وضعيت که صورتي در  باشد

  دهيد تغيير را فاکتورپيش دسترسي سطح توانيديم 6 شماره کادر در

 
 تغییر سطح دسترسی اسنادی - 04شکل 

 برای فاکتورپيش این شما، از ترپایين سطح نمایندگان برای شده تعریف دسترسي و فوق شده انتخاب دسترسي سطح به توجه با

  بود خواهد دسترس قابل نيز آنها
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 ضوابط استعلام -1

  نمایيد استعلام کالایي ضوابط از ارلاع منظور به را فاکتورپيش توانيدمي  برسانيد اتمام به را فاکتورپيش ثبت مراحل آنکه از پس

 قسمت در موردنياز مجوزهای استعلام از بعد  کنيد کليک( 31شکل   3شماره  کادر« )ضوابط استعلام» گزینه روی بر منظور بدین

 باشد مراحل استعلام ضوابط و در خواست مجوز قابل مشاهده مي 11در فلوچارت   شودمي داده نشان« موردنياز مجوزهای»

 
 : استعلام ضوابط و درخواست مجوز34فلوچارت

 

فاکتور موردنظر نياز به اخذ مجوز در صورتيکه پس از استعلام ضوابط کالایي پيشقایل مشاهده است  11همانطور که در فلوچارت 

دهد  در این صورت جهت اخذ مجوز باید تغيير وضعيت مي« استعلام شده»فاکتور به شته باشد، پيشهای مجوزدهنده دااز سازمان

 مراحل ذیل را بپيمایيد  

 ( 41را انتخاب کنيد )کادر قرمز رنگ در شکل « درخواست مجوز»فاکتور گزینه در صفحه جزئيات پيش
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 درخواست مجوز - 03شکل 

فاکتور در بالای صفحه و برخي ارلاعات کنيد، در صفحه باز شده ارلاعات اصلي پيشمشاهده مي 42همانطور که در شکل 

(، 42از شکل  1)کادر شماره « هانمایش سازمان»شود  با انتخاب گزینه فاکتور در قالب جدول نشان داده ميکالاهای پيش

های موردنظر برای ارسال به سازمان ور الااق پيوستشود  به منظهایي که باید مجوزشان اخذ شود نشان داده ميسازمان

همچنين جهت درج کدهای  ( مشخص شده است انتخاب کنيد 2)کادر شماره  42ای را که در شکل مجوزدهنده باید گزینه

مي را رق14( کد 3اید، باید در مکان مشخص شده )کادر شماره رقمي مجوزهایي که قبلاً از سازمان مجوزدهنده دریافت کرده14

رقمي وارد شده حذف شود، از گزینه 14را انتخاب کنيد  چنانچه بخواهيد کد « ثبت کد»سازمان وارد کرده و گزینه  -برای هر کالا

باید انتخاب شود تا اصلاح مورد « ثبت کد»رقمي حتماً گزینه 14استفاده کنيد  لازم به ذکر است در هربار اصلاح کد « حذف کد»

( 4)کادر شماره « افزودن سازمان اختياری»توانيد برای هر کالا با انتخاب گزینه در این مرحله مي ود نظر در سامانه ثبت ش

 ها اضافه کنيد های دیگری را برای ارسال درخواست اخذ مجوز به فهرست سازمانسازمان

 
 ارسال درخواست مجوز - 01شکل 
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ارسال »رقمي، گزینه 14سنجي کدهای ای مجوزدهنده و صحتهدر نهایت به منظور ارسال درخواست اخذ مجوز به سازمان

رقمي، در 14( را انتخاب کنيد  پس از انجام این مراحل و دریافت موفق ارلاعات مجوزهای دارای کد 5)کادر شماره « درخواست

شود  در این مرحله به ازای هر کالایي که درخواست مجوز داده شده است یک ردیف در جدول اضافه مي« مدیریت مجوزها»صفحه 

درخواست مجوز از وزارت  یريگيپبا ارائه شماره پرونده به سازمان مجوزدهنده، درخواست اخذ مجوز را پيگيری کنيد  برای 

( شده و در قسمت TTAC.IR) تکيوارد سامانه ت يو رمز عبور مسئول فن یبا نام کاربر يبهداشت، درمان و آموزش پزشک

سازمان غذا و دارو و  قیمجوز را از رر افتیمشکل در خاوت عدم در هرگونه  ديدرخواست خود را مشاهده کن تي، وضع«پروفرم»

تا زماني که سازمان مجوزدهنده به درخواست مجوز شما پاسخ دهد،   دیينما یريگي( پSupport.ttac.irسازمان ) بانيسامانه پشت

« جزئيات»دهد  بعد از دریافت پاسخ سازمان مجوزدهنده با انتخاب گزینه يتغيير وضعيت م« منتظر مجوزها»فاکتور شما به پيش

 ( مشاهده کنيد  43توانيد جزئيات پاسخ سازمان مجوزدهنده را در قالب جدول )مطابق شکل مي« مدیریت مجوزها»در صفحه 

 
 مجوزدهنده سازمان پاسخمشاهده  - 01شکل 

 حالت ذیل باشد: 4است یکي از ممکن « نتيجه درخواست»لازم به توضيح است 

 تأیيد شده 

 تأیيد با شرایط خات 

 خارج از محدوده اختيارات 

 رد شده 

« رد شده»دهد  اما در حالتي که نتيجه درخواست تغيير وضعيت مي« سفارشآماده ثبت»فاکتور شما به که در سه حالت اول، پيش

  دهدتغيير وضعيت مي« عدم صدور مجوز»باشد، پيش فاکتور به 

از سازمان مجوز دهنده منتظر مجوز مانده است کاربر باید  یک پيش فاکتور در حالتدر صورتي که وضعيت تذکر:  

 وضعيت مجوز را پيگيری نماید 

ها و هشدارهای دریافتي از سازمان تذکر: کاربر همواره باید آخرین شماره درخواست پيش فاکتورش را که در بخش پيام 

 است به کارشناس جهت بررسي اعلام کند  توسعه تجارت قابل رویت

تذکر: در مورد ویرایش پيش فاکتور درصورتي که مورد ویراش شده فقط اضافه کردن تاویر پيش فاکتور باشد، کاربر باید  

 حتما حداقل یکي از مستندات را حذف کند و مجددا بارگذاری نماید 

 کاربر باید کالا را حذف کند و مجددا کالا را ثبت کند  ویرایش شود،تذکر: درحالتي که باید تعرفه و یا شرح تجاری کالا  
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لطفا در درج ارلاعات دقت  »دهد و پيغام ت مشابه را نمياپيش فاکتور با ارلاع2تذکر: سامانه جامع اجازه ثبت همزمان  

-مينمایش را به کاربر « دیگری قبلا وارد سيستم شده باشدفرمایيد ممکن است این پيش فاکتور توسط شما یا شخص 

 دهد

باید از کارشناس مربوره  بماند و تغيير وضعيت ندهد، کاربردرصورتي که وضعيت پيش فاکتور منتظر نتيجه کارشناسي  

 پيگيری نماید 

 سفارشثبت درخواست -1

 منتقل سفارشثبت آماده وضعيت به فاکتورپيش، اخذ شده باشد یا مجوزهای لازم باشد نداشته مجوز به نياز کالا کهصورتي در

 و نمایيد تکميل را شده داده نمایش فيلدهای و انتخاب کنيد را« سفارشثبت درخواستارسال  » گزینه مرحله این در  شودمي

  تا زماني که پاسخي از سازمان توسعه تجارت دریافت شود، پيش فاکتور به بمانيد تجارت توسعه سازمان از پاسخ دریافت منتظر

پرداخت  آماده به فاکتورپيش وضعيت سفارش،ثبت درخواست یيدأت صورت درتغيير وضعيت مي دهد   "منتظر نتيجه کارشناسي"

 11  در فلوچارت شودمي منتقل« سفارشثبت مدیریت» قسمت به فاکتورپيش ،کارمزد پرداخت درصورت  یابدمي تغيير کارمزد

 باشد فرآیند ثبت سفارش قابل مشاهده مي

 
 : ثبت سفارش33فلوچارت

 مدیریت ثبت سفارش 1 -9
ثبت  قسمت به سفارش ثبت تمدید و ابطال ویرایش، منظور به سفارش ثبت رقمي 8 کد دریافت و سفارش ثبت انجام از پس

 باشد این فرآیند قابل مشاهده مي 12که در فلوچارت  نمایيد مراجعهسفارش 
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 : مدیریت ثبت سفارش31فلوچارت 

 مراحل تمام در و دارد وجود« ویرایش» تنها و ندارد وجود« اصلاحيه» و« جایگزین» تجارت جامع سامانه در باشيد داشته توجه

 مدیریت گزینه تجاری، عمليات منوی در   کنيد استفاده« ویرایش» گزینه از دارید سامانه در تغييری انجام به نياز چنانچه بعدی

  است مشاهده قابل قسمت این در شما شده انجام هایسفارشثبت ليست 44  مطابق شکل کنيد انتخاب را سفارش ثبت

 
 سفارش ثبت تیریمد  - 00شکل 
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 و ابطال ویرایش، منظور به  نمایيد مشاهده 45مطابق شکل را سفارشثبت جزیيات توانيدمي ،« جزیيات» گزینه روی بر کليک با

  کنيد کليک مربوط گزینه روی بر سفارشثبت تمدید

 
 سفارشثبت اتییجز - 05شکل 

 فرستاده تجارت توسعه سازمان به مجدد کارشناسي منظور به شما فاکتورپيش سفارش،ثبت ویرایش صورت در باشيد داشته توجه

  شودمي

-تغيير پيدا ميحال ویرایش  در وضعيت،وضعيت آن در مدیریت ثبت سفارش به  ،صورت ویرایش ثبت سفارشدر تذکر:  

جهت پيدا کردن باید توجه داشت که  و کاربر جهت ارائه عمليات ویرایش باید به مدیریت پيش فاکتور مراجعه کند  نماید

 رونده صورت گيرد ، جستجو باید بر اساس شماره پمدیریت پيش فاکتور ثبت سفارش در

ی ضوابط کالایي استعلام شده و مجوزهای دریافت شده ابطال خواهد شد و تذکر: درصورت ویرایش ثبت سفارش کليه 

 کاربر باید مجددا جهت دریافت آن ها اقدام کند 

 حالت وجود دارد:2تذکر: اگر ارلاعات سند حمل با ارلاعات ثبت سفارش مغایرت دارد  

 اشتباه اظهار نموده است فرد ارلاعات را  -

باید ثبت سفارش را ویرایش کند بعد از تایيد )در وضعيت منتظر نتيجه بانک( و است ارلاعات تغيير کرده   -

از تایيد بروزرساني اقدام به  و بعد رساني بدهدانک مراجعه کند و درخواست به روزپرداخت کارمزد مجددا به ب

 تعيين منشاء ارز کند 

 خارجی فروشنده شناسهاخذ و  استعلام 9 -9
 قابل مشاهده ميباشد  13فرآیند استعلام فروشنده خارجي در فلوچارت 
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 : استعلام فروشنده خارجی31فلوچارت

از منوی عمليات تجارت خارجي که در سمت راست صفحه واقع شده، مدیریت فروشندگان خارجي را انتخاب نموده و  منظور بدین

   نمایيد مراجعه «جدید خارجي فروشنده شناسه اخذ» بخش به  46در صفحه ی باز شده، مطابق شکل 

 
 دیجد یخارج فروشنده شناسه اخذ -01شکل 

 فروشنده شناسه خارجي فروشنده ارلاعات کردن وارد با توانيدمي« جدید خارجي فروشنده شناسه اخذ» گزینه روی بر کليک با

 تکميل را مربوط فيلدهای و انتخاب را( حقيقي/حقوقي) فروشنده نوع ابتدا شده باز پنجره در  کنيد دریافت فيدا سامانه از را جدید

  نمایيد
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 منشاء ارز در سامانه  جامع تجارت ایران راهنمای ثبتبخش چهارم: 
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های غير بانکي و قبل از مراجعه به بانک عامل، جهت دریافت فرآیند تجارت شما مي بایست قبل از ترخيص کالا در ثبت سفارش در

نمایيد، که در این راهنما به معرفي گام به گام مراحل تعيين  های بانکي اقدام به اعلام منشاء ارزاعلاميه تامين ارز در ثبت سفارش

 منشاء ارز خواهيم پرداخت 

 های غیر بانکی:تعیین منشاء ارز ثبت سفارش 1 -4
 فرآیند تعيين منشا ارز برای ثبت سفارش های غير بانکي قایل مشاهده ميباشد  14در فلوچارت 

 
 : تعیین منشا ارزی غیر بانکی30فلوچارت 
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بایست پس از انتخاب گزینه عمليات ارزی و مدیریت عمليات ارزی های غير بانکي پس از انجام ثبت سفارش ميسفارش در ثبت

 انتخاب کنيد  47 غير بانکي از منوی کنار، گزینه تعيين منشاء ارز را مطابق شکل

 

 
 ارز منشاء نییتع -07 شکل

 

 (48بزنيد  )مطابق شکل  را "ایجاد منشاء ارز جدید"ر  خود دکمه سپس با انتخاب شماره ثبت سفارش مورد نظ

 

 
 ایجاد منشاء ارزی -08 شکل
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کالا را انتخاب نمایيد   "تعداد بسته"و  "تعداد/ مقدار"، "وزن ناخالص"، "وزن خالص"پس از انتخاب کالای مورد نظر، فيلدهای 

 وزن خالص، وزن ناخالص وتوجه داشته باشيد در این مرحله شما فقط مي توانيد کالاهای موجود درثبت سفارش خود را تا سقف 

له تجاری انتخاب نمایيد در غير این صورت سامانه از ادامه انجام فرآیند توسط شما جلوگيری اعلام شده در مرح / مقدارتعداد

 خواهد کرد  پس از وارد کردن فيلدهای ارلاعاتي مربوط به کالا، سایر فيلدهای ارلاعاتي را نيز پر کنيد 

شده در ها و تخفيف نيز رعایت سقف اعلام يلدهای مبلغ حمل، مبلغ بازرسي، سایر هزینهفتوجه کنيد که در  تذکر: 

 مرحله تجاری، الزامي است 

 

 
 ورود اطلاعات -03 شکل

را  "افزودن به ليست"گزینه  51مطابق شکل در خاوت شماره و تاریخ بارنامه ابتدا مقادیر خواسته شده را وارد کرده سپس 

 نتخاب نمایيد ا

 
 افزودن بارنامه به لیست -54 شکل

1 

2 

3 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  54صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 
 لیست بارنامه - 53 شکل

 (51)شکل شماره همچنين امکان ثبت بيش از یک بارنامه در این مرحله با تکرار  عمليات بالا وجود دارد 

 

 را انتخاب کنيد  "بعدی"پس از تکميل همه ارلاعات گزینه 

 منشاء ارز خود اقدام نمایيد تعيين بایست نسبت به مشخص کردن های مربوره شما ميپس از انتخاب کالا و هزینه

 های منشاء ارز قابل انتخاب عبارتند از:های غير بانکي قلمدر خاوت ثبت سفارش

 صرافي 

 واردات در مقابل صادرات 

 ارز متقاضي 

 خرید نسيه 

بایست پس از انتخاب یک قلم منشاء ارز، منشاء ارز را انتخاب نمایيد  در این مرحله شما مي که شما مي توانيد یک یا چند قلم

نسبت به تکميل فيلدهای ضروری مربوره اقدام نمایيد  در صورتي که نوع ارز انتخابي شما غير از نوع ارز ثبت سفارش باشد، 

 بي رنگ به شما نشان خواهد داد سيستم معادل آن را به ارز ثبت سفارش محاسبه کرده و در کادر آ

انتخاب کرده و  52مطابق شکل بایست گزینه استعلام از بانک مرکزی را پس از پر کردن فيلدهای مربوط به قلم منشاء ارز مي 

 منتظر پاسخ باشيد 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  55صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 

 ثبت اطلاعات منشا ارز  - 51 شکل

 

 مشاهده خواهيد کرد   53مطابق شکل در صورت تایيد قلم منشاء ارز وارد شده توسط بانک مرکزی، آن را در جدول پایين 

 
 منشاء ارز تائید شده -51 شکل

 در ادامه شما مي توانيد قلم منشاء ارز جدیدی را ثبت نمایيد 

شود  به عنوان مثال  منشأ ارز «مبلغ کل»اعلام شده باید برابر با  ارز منشأهای قلمتوجه به این نکته ضروری است که مجموع مبالغ 

 1211دلار و دیگری  811توانيد از دو رسيد سنا که مبلغ یکي از  آنها دلار باشد، شما مي 5111شما  منشأ ارز «مبلغ کل»اگر 

دلار استفاده نمایيد   1511دلار و نيز یک ارز متقاضي به مبلغ  1111 و 511دلار است و همچنين دو کوتاژ صادراتي به مبلغ 

 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  56صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 پس از تکميل همه ارلاعات استدلار  5111یعني « مبلغ کل»برابر  ارز منشأاقلام نمایيد، مجموع رور که مشاهده مي همان

 را انتخاب کنيد  "ثبت و تمام"گزینه 

 

 های بانکیتعیین منشأ ارز ثبت سفارش 1 -4
 فرآیند تعيين منشا ارز برای ثبت سفارش های بانکي قایل مشاهده ميباشد  15 در فلوچارت

 

 
 : تعیین منشا ارزی ثبت سفارش بانکی35فلوچارت 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  57صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 منظورباید منشأ ارز ثبت شود  برای این  و ارائه اسناد حمل به بانک عامل، های بانکي پس از انجام ثبت سفارشسفارشدر ثبت

 54 را مطابق شکل «تعيين منشأ ارز»از منوی کنار، گزینه  «مدیریت عمليات ارزی بانکي»و  «عمليات ارزی»پس از انتخاب گزینه 

 انتخاب کنيد 

 

 : تعیین منشا ارزی بانکی 50شکل 

 

 را بزنيد  «جدید یایجاد منشا ارز» 55سپس مطابق شکل 

 جدیدایجاد منشا ارزی   -55شکل 

 

 تعیین منشاء ارز -50 شکل

3 
1 

1 



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  58صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

سره یا حداقل اسناد نباشد و بانک عامل اسناد حمل مربوط به ثبت سفارش در صورتي که ثبت سفارش به صورت حمل یک

برای سندگشایش شما سندحمل قابل استفاده وجود »انتخاب شده را در پرتال ارزی بارگذاری و تأیيد نکرده باشد، پيغام خطای 

 کند شود و سامانه از ادامه فرایند جلوگيری ميبه شما نشان داده مي 56مطابق شکل « ندارد

 

 پیغام خطا  -51شکل 

سره یا حداقل اسناد باشد، سيستمي با نمایش در صورتي که سند حمل ارسال شده باشد یا ثبت سفارش به صورت حمل یک  

، وارد 57، مطابق شکل «ایجاد منشأ ارز»مرحله با انتخاب گزینه دهد  در این پيغام مربوط، اجازه ادامه فرایند ثبت منشأ ارز را مي

 شوید فرم ایجاد منشأ ارز مي

 

 پیغام سیستم جهت تائید ایجاد منشاء ارز -57 شکل



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  51صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

شود  سند حمل، ارلاعات آن نمایش داده مي پس از انتخاب شود فرم ایجاد منشأ ارز نمایش داده مي 58 سپس مطابق شکل

نمایيد   تکميلکالا را  «تعداد بسته »و  «تعداد/ مقدار»، «وزن ناخالص»، «وزن خالص»کالای مورد نظر، فيلدهای  سپس با انتخاب

 وزن خالص، وزن ناخالص و ثبت سفارش خود را تا سقف توانيد کالاهای موجود درتوجه داشته باشيد در این مرحله شما فقط مي

در غير این صورت   انتخاب نمایيد سند حمل انتخاب شده دقيقاً به ميزان موجود درو  اعلام شده در مرحله تجاری / مقدارتعداد

پس از وارد کردن فيلدهای ارلاعاتي مربوط به کالا، سایر فيلدهای  سامانه از ادامه انجام فرآیند توسط شما جلوگيری خواهد کرد 

  دارد شوند و امکان تغيير آنها وجود نبه صورت خودکار تکميل ميارلاعاتي 

 

 فرم ایجاد منشا ارز  -58شکل 

را  «افزودن به ليست»گزینه  51مطابق شکل در خاوت شماره و تاریخ بارنامه ابتدا مقادیر خواسته شده را وارد کرده سپس 

 نتخاب نمایيد ا
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 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  61صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

 افزودن بارنامه به لیست  -53شکل 

 
 با تکرار عمليات بالا وجود دارد  همچنين امکان ثبت بيش از یک بارنامه در این مرحله

 را انتخاب کنيد  «تأیيد درخواست»پس از تکميل همه ارلاعات گزینه 

با وجود رعایت همه شرایط ذکر شده، این خطا نمایش داده «  تأیيد درخواست »ممکن است پس از انتخاب گزینه تذکر:  

  در این "سفارش موجود در بانک عامل مغایرت داردارلاعات ثبت سفارش موجود در اظهار با ارلاعات ثبت  "شود: 

روزرساني ما در بانک مرکزی، درخواست بروزرساني کند  فرآیند بشرایط باید از بانک خود بخواهيد برای ثبت سفارش ش

یند، امکان درج منشأ ارز وجود آبرد و تا تکميل این فردر بانک مرکزی به رور معمول حداقل یک روز کاری زمان مي

  داردن

 کاهشکاربر قاد  باشد وشده تخايص ارز صورت گرفته  ،ثبت سفارش بانکي در بانک درصورتي که برای یکتذکر:  

قبل از ویرایش به بانک عامل مراجعه کند تا اجازه تغيير مبلغ به ایشان  کاربر حتماد باید سفارش را داشته باش مبلغ ثبت

این صورت هنگام ویرایش با پيغام )مبلغ گشایش بيشتر از  د در غيرداده شود سپس اقدام به ویرایش ثبت سفارش کن

 واجه مي شود مبلغ پيش فاکتور مي باشد نمي توانيد ویرایش انجام دهيد( م

شماره ثبت سفارش خود را در ليست مربوط مشاهده نمي  ،در بخش تعيين منشاء ارز بانکي کاربر صورتي که تذکر: در 

 احتمال وجود دارد؛ 2کند 

 است  بانک عامل اسناد حمل را تایيد و ارسال نکرده -

 )پرداخت کارمزد ویرایش( ري نشده است  ثبت سفارش ویرایش شده و مراحل ویرایش تا انتها -

 4smsa-11پرتال ارزی نتيجه درخواست ثبت منشاُ ارز از»  هنگام تعيين منشاء ارزی با پيام صورتي که کاربر تذکر: در 

باید به  مواجه شد: «اظهار با ارلاعات ثبت سفارش موجود در بانک عامل مغایرت دارد  جود درارلاعات ثبت سفارش مو

سمت بانک مرکزی امکان تعيين منشاء  بانک عامل مراجعه کند و درخواست بروزرساني بدهد  بعد از تایيد بروزرساني از

 خواهد داشت  ارز وجود

عات اظهار را ربق اسناد حملي که مورد تایيد بانک است وارد نکند پيغام تذکر: اگر کاربر در تعيين منشاء ارز بانکي ارلا 

را دریافت  «با مبلغ سند حمل برابر نيست باید مبلغ فوب سند حمل با مبلغ فوب وارد شده برابر باشد  مبلغ پيش اظهار»

 مي کند:



 

 جامع تجارت ایرانراهنمای سامانه 
 1ویرایش: 

 61از  61صفحه 

 

 .باشدمي اثر صاحب از مجوز کسب به منوط اثر این از استفاده هرگونه و بوده الکترونيکي تجارت توسعه مرکز به متعلق اثر این حقوق تمامي

 

باید به بانک عامل خود مراجعه  یرت دارد،با سند حمل وی مغاتایيد شده توسط بانک مبلغ  ادعا دارد که تذکر: اگر کاربر 

 کند تا مبالغ تاحيح شود 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 پایان
 


