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

 است که در ادامه به تشریح آن خواهیم پرداخت.

  ثبت پرونده 
عملیات  » سمت راست یمنو از «ایثارگر حقیقی» و انتخاب نقش جامع تجارت ورود به سامانه  و  نام ثبت پس از ، ثبت پروندهجهت 

شود.  ها« باز میرا انتخاب کنید. با انتخاب این گزینه صفحه »مدیریت پرونده «سفارش  ثبت   پرونده  ت یریمد»و  «تجارت خارجی

 (.1 ریتصورا انتخاب کنید ) »پرونده جدید«گزینه برای ایجاد پرونده جدید جهت ثبت سفارش، 

 

 1  ریتصو

سامانه   عمومی  به بخش مستندات  تجارت  جامع  سامانه  در  و دریافت نقش  ورود  ،نام ثبت  نحوه  وصخص  در  شتریب  اطلاعات  کسب  برای:  نکته

 .مراجعه کنید  «آموزش عملیات پایهو سند »  جامع تجارت

 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) را وارد کنیدفاکتور شیاعتبار پ  خیفاکتور و تارشیپ 

 

 2  ریتصو

 

1 

2 

3 

https://info.ntsw.ir/Download/295
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 اطلاعات فروشنده خارجی  1-2

  ،از لیست نام فروشنده   جستجو کلیک کنید.  فروشنده را وارد و بر روی  نام  ای   شناسه،  نوع فروشنده  با انتخاب  ابتدا  در این قسمت

 (.3 ریتصو)  انتخاب کنید فروشنده را

 
 3  ریتصو

های راهنمای تجارت خارجی( در  )فایل  به بخش مستندات  شناسه فروشنده خارجی  افتیدر خصوص نحوه در  شتریکسب اطلاعات ب  ی: برا نکته

 را دریافت و مطالعه نمایید.   «دریافت شناسه فروشنده خارجی»و سند آموزش  دیمراجعه کن    وب سایت  

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

 .(4 ریتصو)  مطالعه کنید ار راهنما و فایل

 
 4  ریتصو

های حمل قابل  لازم به ذکر است روش  (.5 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 به این موضوع برای هر  توجه

 
 5  ریتصو  

 

https://info.ntsw.ir/
https://info.ntsw.ir/Download/450
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 (.6 ریتصو) از لیست انتخاب کنید را مبدأگمرک مقصد و کشور ، مرز ورودی

 
 6  ریتصو

با فعال کردن حمل  (.  7  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، 

 
   7  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 

 .انتخاب نمایید «یورو» را نوع  ارز پرونده:  نکته

 نوع عملیات ارزی: بانکی 

ارز   نیتأمی  هاروش( سپس یکی از  9ابتدا بانک و شعبه موردنظر را انتخاب کنید )تصویر    قرار دهید.  «بانکی»  را  نوع عملیات ارزی

 .تکمیل کنید ارها نوع ارز و سایر هزینه هزینه حمل، فیلدهای مبلغ تخفیف،. (10را انتخاب کنید )تصویر

 
   9  تصویر
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 10  ریتصو

  را  یبانک  ستمیارز از س  دیخر  نهیگز  انتخاب  امکان  ،   27تا   21 تیاولو با   یی کالا  یهاتمام گروه  : یبانک ستمیس از ارز دیخر •

 .کنند افتیدر را ارز صیتخص یتوسط بانک مرکز  دی با یول داشته

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

، محدودیتی در انتخاب  شوندوزارت صنعت، معدن و تجارت و وزارت جهاد کشاورزی میبهداشت، درمان و آموزش پزشکی،  

 . 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 •

   را انتخاب کنید. «بعدی» گزینه ،از تکمیل اطلاعات پس

 کالاهای پرونده  -4

 افزودن کالا 4-1

گزینه   ووارد  ار  یا  تعرفه شماره  .(11 ریتصو) کنید را انتخاب «افزودن کالا» گزینه ی جدید، کالا کردناضافهبرای 

 ( 12 تصویر) .کنید را انتخاب «وججست »

 
 11  ریتصو

 
 12  ریتصو
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ی خودروی هاشماره تعرفه  دریافت فهرست. برای  شده باشد نییتع  یهاموجود در فهرست تعرفه   دیباموردنظر  خودرو    شماره تعرفه

فهرست   »  فایلو  مراجعه       سایتدر وب  (خارجیتجارت  های راهنمای  )فایلبه بخش مستندات  لطفا    ،جانبازان

 . نمایید دریافت «  های خودروی جانبازانتعرفه  شماره

نامههه شههماره  بیموضههوع ت ههو_جانبههازران یخههودرو»  ارلازم اسسست وضسسعیت نماینسسدگی    پسسس از جسسستجوی شسسماره تعرفسسه  :نکتههه

 .  (13  ریتصو)  دیانتخاب کن  را«  رانیمحترم وز ات یه 1402/ 05/ 18هه مورخ 61254/ت 85983

 
 13  ریتصو

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

که   باشید  داشته  بخش  توجه  این  مینمایش  کالاهایی   شناسه  تنها در  آنداده  فروش  از  پس  خدمات  یا  نمایندگی  که  از    ها شود 

صورت خودکار   به  لاعات برخی از فیلدهااط  لا،با انتخاب شناسه کا  . دفترخدمات، نگهداری و تعمیر وزارت صمت دریافت شده باشد

 (.14)تصویر   نماییدفاکتور تکمیل را بر اساس پیش اطلاعاتاست سایر  امیتکمیل شده و الز

 اند از:نکات مهم مرتبط با کالاهای پرونده عبارت

 .را تکمیل کنید  «استاندارد»و    «مشخصات فنی»بوده و حداقل باید یکی از دو فیلد    اختیاری  «کنندهنام تولید »تکمیل   •

 . وضعیت کالا را باید »نو« انتخاب نمایید •

 .باشد یکره جنوب  ای کایتواند آمر یصاحب برند نم  ای دکنندهیکشور تول •

 
 14  ریتصو

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

https://info.ntsw.ir/
https://info.ntsw.ir/Download/516
https://info.ntsw.ir/Download/516
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 مستندات پرونده  -5
  بارگذاری کنید را  و فایل موردنظر  را انتخاب    «افزودن مستند»  گزینه  قرارداد  و  فاکتورشیپ تصویر    ی همانند برای بارگذاری مستندات

 .(15 ریتصو)

 
 15  ریتصو

 پرونده  حالت جدید -6
ی مربوط در این حالت صفحه  (.16  ریتصو)   یر پیدا کندی« 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

 
 16  ریتصو

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

 
 17  ریتصو

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

 
 18  ریتصو
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 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

 

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

 خواهید شد. 

 

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

 
 19  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  20  ریتصو)  »مشاهده سوابق تغییر وضعیت پرونده« زبانه  

 (.21 ریتصورا مشاهده کنید )

 
 20  ریتصو
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 21  ریتصو

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

مجدداً امکان استعلام ضوابط    ، ویرایش پروندهتکمیل فرایند  (  پس از  22  ریتصو)  . کنیدکرده  و اقدام به ویرایش اطلاعات    ابخانت

 برای شما ایجاد خواهد شد.  

 
 22  ریتصو

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

 (. 23 ریتصو) فعال خواهد شد

 

 23  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 

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

 

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

 

 25  ریتصو

 درخواست مجوز  10-1

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

 

 26  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  فاکتورش یپشده به    وستی اضافه بر اسناد پ  یبه ارسال اسناد   ازیاخذ مجوز ن  یبرا  کهیدرصورت .1

 .کنیدمشاهده  شده را  وست یپ  اسناد  دیتوانیم  نهیگز  نیبا استفاده از ا .2

 .کنید  افتیدراز اینجا  را    راهنما  لیفا  ،ارائه داده باشد  انیمتقاض  یبرا  ییراهنما  لیدهنده فاسازمان مجوز   کهیدرصورت .3

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

 

 27 ریتصو
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 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  

 (.28 ریتصو) کنید رد  ، سازمان مجوزدهنده

 
 28  ریتصو

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

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

 
 29  ریتصو

 مجوز رد درخواست  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

(،  30  ریتصو)»ویرایش پرونده«  علت رد و با انتخاب گزینه    بهباتوجهاز انتخاب پرونده موردنظر، جزئیات پرونده را انتخاب کنید.  

 ارسال کنید.  مجوز دهندهبرای سازمان  مجدداًداده و درخواست مجوز خود را زم را در پرونده خود انجام اصلاحات لا

 
 30  ریتصو
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»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 

در این وضعیت نیاز به ویرایش داشته باشد باید منتظر    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.

 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 31  ریتصو: با مراجعه به بخش »مدیریت مجوزها« از منوی عملیات تجارت خارجی )نکته

 (. 32  مشاهده کنید )تصویر

 

 31  ریتصو

 

   32  ریتصو
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 سفارشوضعیت آماده ثبت   -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، (33 ریتصو) شد

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

 

 33  ریتصو

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 درصورت  پرونده »در حال ثبت سفارش« باقی بماند و پس از آن پرونده وارد مرحله بعد شود.

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

 (. 34 ریتصو) شد

 

 34  ریتصو

عدد    برمیتقس  را  مبلغ کل ثبت سفارش  شود(معادل ریالیِ )طبق نرخی که از بانک مرکزی دریافت می  باید در  محاسبه کارمزد    برای

روز کارمزد پرداخت   15در مدت  کهی درصورت و دیروز فرصت دار 15پرداخت کارمزد فقط  یبرا کنید. توجه داشته باشید که 2000

سفارش نیز برابر با معادل ریالیِ )طبق نرخی که از بانک  مبلغ کارمزد در فرایند تمدید ثبت  .شود  شیرایو  مجدداً  دینشود، پرونده با 

التفاوت باشد. در فرایند ویرایش مبلغ کارمزد تنها به ازای مابهمی  2000عدد    برمیتقس  مبلغ کل ثبت سفارش  شود(مرکزی دریافت می

 دریافت خواهد شد.  شدهمحاسبهمبلغ کارمزد  نیآخرکنونی و  شدهمحاسبهمبلغ 

 می باشد.   «یورو 100معادل ریالی  »فارش برابر با  سویرایش ثبت    و  تمدید  ،برای فرایندهای افتتاح  د: حداقل مبلغ کارمزنکته
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ثبت سفارش    ندیفرانمایش است و  برای شما قابل  ثبت سفارش  یرقمهشتشماره  بعد از پرداخت کارمزد و انتقال به صفحه اصلی،  

 .(35 ریتصو)  رسدشما با موفقیت به پایان می

 

 35  ریتصو


