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پیش‌گفتار
در گذشته، تجارت پدیده‌ای ساده و بی‌پیرایه بود و به الزامات و قواعد پیچیده‌ای نیاز نداشت و تنها اصل صداقت و خوش‌نامی، اصل حاکم بر تجارت بود؛ اما اقتضای جامعه امروز به‌کلی متفاوت از دیروز است، به‌نحوی‌که دیگر سیستم‌های سنتی پاسخگوی نیاز جامعه نیستند، حجم مبادلات به‌طور گسترده‌ای افزایش یافته و نحوه دادوستد اساساً دگرگون شده است. در چنین ساختار جدیدی، نیاز به ساماندهی و کنترل اوضاع بیش از همیشه احساس می‌شود.
سامانه جامع تجارت، یکی از دستاوردهای جدید و نوین در حوزه تجارت است که منجر به بهبود فعالیت‌های اقتصادی، تسهیل امور مربوط به تجارت، تسریع صادرات و واردات، افزایش امنیت تجارت، کاهش فساد اقتصادی و حفظ تعادل در نظام عرضه و تقاضا می‌شود.
این سامانه در ارتباط مستقیم و تنگاتنگ با سامانه‌های زیر فعالیت می‌کند:
۱. سامانه جامع نگه‌داری و انبارداری کالا، ۲. سامانه جامع حمل‌ونقل، ۳. سامانه جامع حقوق گمرکی، ۴. سامانه رتبه‌بندی و اعتبارسنجی، ۵. سامانه شناسه کالا، ۶. سامانه هماهنگ معاملات ارز نیمایی، ۷. سامانه مجوزها و غیره.
در این کتاب به موضوعات اساسی و مهمی همچون ثبت‌نام، بارگذاری صلاحیت‌ها و اخذ نقش تاجر/ بازرگان، نحوه دریافت توکن، ایجاد نمایندگی، مدیریت حق‌العمل‌کاری، نحوه اخذ کد تعرفه و شناسه کالا، عملیات لجستیک داخلی، عملیات لجستیک خارجی، ثبت اظهارنامه واردات، ثبت درخواست مجوز ترخیص، عملیات گارانتی کالا، مدیریت رتبه‌بندی، درخواست بازگردانی سقف واردات، درخواست بیمه‌نامه و ... پرداخته شده است.
همچنین سابقه چندین ساله مؤلف در مشاوره و تدریس دوره‌های تخصصی در دانشگاه، موجب گردید تا نقاط مبهم و سؤالات پرتکرار مخاطبان تحلیل شده و در کتاب لحاظ شود.
در تکمیل کتابِ حاضر، دو کتاب دیگر (از سری کتاب‌های تاجر امروز) به نام‌های «راهنمای تاجر» و «راهنمای بازرگان» نیز به چاپ رسانده شد که مجموعاً می‌تواند نقشه راه جامعی را به کلیه فعالین اقتصادی ارائه دهد.
کتاب «راهنمای تاجر»، به‌منظور آموزش عملیات تجارت داخلی در سامانه جامع تجارت (شامل نحوه ثبت اطلاعات مربوط به خریدوفروش کالا، اظهار تولید کالا و غیره) و کتاب «راهنمای بازرگان» با هدف آموزش عملیات تجارت خارجی در سامانه جامع تجارت به نگارش درآمدند.
درصورتی‌که هرگونه، نظر، سؤال، پیشنهاد و انتقاد نسبت به محتوای کتاب داشتید، از طریق آدرس ایمیل info@pouyabehzadnia.com با ما در ارتباط باشید. همچنین جهت به‌روزرسانی و اطلاع از آخرین قوانین و بخشنامه‌ها، می‌توانید به سامانه مقررات تجاری کشور به آدرس crs.ntsw.ir و یا به کانال تلگرام ما به آدرس t.me/pouyabehzadnia مراجعه فرمایید.
در پایان از سرکار خانم مهندس مهتاب فهیمی که کار جمع‌آوری و ویراستاری این کتاب را به عهده گرفتند، تشکر می‌کنم.
امید است این گام کوچک برای پیشرفت کشور عزیزمان ایران، مقبول واقع شود.







فصل اول
[bookmark: _Toc181083701]ثبت‌نام در سامانه جامع تجارت و اخذ نقش پایه



در نخستین گام فعالیت در سامانه جامع تجارت، می‌بایست ثبت‌نام کرده و نقش پایه دریافت کنید. با ثبت اطلاعات شخص حقیقی، نقش «پایه حقیقی» و سپس با معرفی شرکت، هر دو نقش «پایه حقیقی» و «پایه حقوقی» برای شما ایجاد خواهد شد.
1. ثبت نام و اخذ نقش پایه
[image: ]گام اول: با مراجعه به آدرس www.ntsw.ir گزینه «ثبت‌نام» را انتخاب کنید (تصویر 1).
تصویر 1- صفحه اول سامانه جامع تجارت
[image: ]گام دوم: در صفحه ثبت‌نام با تکمیل فیلدها و فشردن کلید «ذخیره اطلاعات و ادامه» در سامانه ثبت‌نام نمایید (تصویر 2).
تصویر 2- صفحه اطلاعات ثبت‌نام

گام سوم: در صورت صحیح بودن اطلاعات هویتی، پیامک کد اعتبارسنجی برای تلفن همراه شما ارسال خواهد شد. کد دریافت شده را در قسمت مشخص‌شده وارد و بر روی دکمه «تکمیل ثبت‌نام» کلیک نمایید.
[image: ]گام چهارم: پس از تکمیل عملیات ثبت‌نام، در صفحه ورود به سیستم با تکمیل فیلدهای نام کاربری (کد ملی)، کلمه عبور و تصویر امنیتی و فشردن کلید «ورود» وارد سامانه شوید (تصویر 3).
تصویر 3- صفحه ورود به سامانه
گام پنجم: پس از ورود به سامانه، صفحه مطابق تصویر زیر به شما نشان داده می‌شود. قبل از هر کاری و در اولین گام می‌بایست مشخص کنید که قصد دارید به‌صورت «حقیقی» فعالیت نمایید یا به‌صورت «حقوقی». اگر کاربر حقوقی هستید، مدیرعامل شرکت طبق مراحل گفته‌شده ثبت‌نام اولیه را انجام داده و سپس در صفحه اصلی، منوی عملیات پایه، گزینه «معرفی شخصیت حقوقی» را انتخاب می‌کند. این گزینه هم در منوی سمت راست و هم در دسترسی سریع قابل‌رؤیت است.
با انتخاب «معرفی شخصیت حقوقی» صفحه زیر به شما نشان داده می‌شود (تصویر 4).
[image: ] 

[image: ][image: ]تصویر 4- معرفی شخصیت حقوقی
سامانه جامع تجارت، کد ملی و شناسه ملی واردشده را از سامانه ثبت شرکت‌ها (ilenc.ssaa.ir) استعلام می‌گیرد تا به صحت دو موضوع پی ببرد: اول، آیا صاحب کد ملی که شخصیت حقوقی را در سامانه معرفی می‌کند، مدیرعامل است یا خیر؛ دوم، آیا شناسه ملی شرکت فعال است یا خیر.
 اگر پاسخ به این دو سؤال مثبت باشد، سامانه نقشی به نام «پایه حقوقی» برای شما ایجاد می‌کند.
بنابراین پایه حقوقی زمانی ایجاد می‌شود که شخصیت معرفی‌شده به سامانه، مدیرعامل باشد و شرکت معرفی‌شده نیز فعال باشد.
گام ششم: پس از انجام معرفی شرکت علاوه بر نقش «پایه حقیقی- فعال»، یک نقش «پایه حقوقی- فعال» نیز به نقش‌های شما اضافه می‌شود. به‌این‌ترتیب اگر کاربر حقیقی باشید با نقش پایه حقیقی و اگر کاربر حقوقی باشید با نقش پایه حقوقی برای تعریف «نقش تجاری» اقدام می‌کنید.
توضیحات مربوط به دریافت نقش تجاری را در فصل «بارگذاری صلاحیت‌ها» دنبال فرمایید. 

1-1. ثبت‌نام کاربران خارجی 
[image: ]کاربران خارجی می‌بایست از صفحه اصلی سایت با استفاده از گزینه «ثبت‌نام»، «ثبت‌نام کاربران خارجی»، اقدام به ثبت‌نام کنند. دقت شود که شماره موبایل واردشده باید با شماره گذرنامه کاربر مطابقت داشته باشد (تصویر 5).
تصویر 5- ثبت‌نام کاربران خارجی
2. ورود به سامانه جامع تجارت
2-1. ورود هم‌زمان چند کاربر
[image: ]به‌منظور امنیت بیشتر، محدودیتی تعریف شده که بیش از یک کاربر امکان ورود به سایت را به‌صورت هم‌زمان نداشته باشند. درصورتی‌که شخص دیگری در حال فعالیت با حساب کاربری سامانه باشد، پیغام «کاربران آنلاین» نمایش داده می‌شود و اجازه ورود به سایت داده نمی‌شود. در صورت نمایش پیغام لیست کاربران آنلاین، یعنی یا کاربر هنگام خروج قبلی، دکمه خروج را نزده است و یا شخص دیگری وارد حساب کاربری شده است. درهرصورت، با انتخاب گزینه «خروج»، می‌توان آن شخص را از سیستم خارج کرد و وارد حساب کاربری شد (تصویر 6).
تصویر 6- پیغام کاربران آنلاین

2-2. فراموشی رمز عبور
در صورت فراموشی رمز عبور، باید از صفحه اصلی گزینه «بازیابی کلمه عبور» را انتخاب کنید (تصویر 7).
تصویر 7- بازیابی کلمه عبور
روش اول (بازیابی از طریق پیامک)
[image: ]با وارد کردن کد ملی، گزینه «بازیابی از طریق ارسال پیامک» را انتخاب کنید (تصویر 8).
تصویر 8- بازیابی از طریق پیامک
سپس با تکمیل مقادیر فیلدهای کد اعتبارسنجی، رمز عبور و تصویر امنیتی، گزینه «تغییر کلمه عبور» را انتخاب کنید تا رمز عبور تغییر نماید. دقت کنید تا زمانی که گزینه «دریافت کد اعتبارسنجی» انتخاب نشود، کد اعتبارسنجی ارسال نخواهد شد (تصویر 9). 

تصویر 9- بازیابی از طریق پیامک
روش دوم (بازیابی از طریق کد USSD) 
برای بازیابی رمز عبور خود از طریق کد USSD به طریق زیر عمل کنید:
· ابتدا کد دستوری #7777*4* را با تلفن همراه خود شماره‌گیری کنید.
· گزینه 1 «سامانه جامع تجارت» را انتخاب کنید.
· گزینه 1 «عملیات پایه سامانه جامع تجارت» را انتخاب کنید.
· گزینه 1 «بازیابی رمز عبور» را انتخاب کنید.
· دکمه «ثبت/ ارسال» را انتخاب کنید.
[image: ]پس از انجام عملیات بالا با تلفن همراه، صفحه‌ی زیر نمایش داده می‌شود که با واردکردن کلمه عبور، تکرار آن، تصویر امنیتی و انتخاب گزینه «تائید» رمز عبور تغییر می‌کند (تصویر 10).
تصویر 10- بازیابی از طریق کد


2-3. تغییر شماره تلفن همراه 
[image: ]می‌توانید قبل از ورود به سایت از گزینه «تغییر شماره تلفن همراه» در صفحه اصلی، شماره موبایل خود را تغییر دهید. توجه داشته باشید که مالکیت شماره تلفن همراه باید با کد ملی مطابقت داشته باشد (تصویر 11).
تصویر 11- تغییر شماره تلفن همراه
[image: ]تغییر شماره تلفن همراه، قبل از ورود به سایت، به دو روش امکان‌پذیر است (تصویر 12).
تصویر 12- انتخاب روش تغییر شماره تلفن همراه
روش اول (تغییر شماره تلفن از طریق پیامک)
ابتدا کد ملی را وارد کنید. با انتخاب گزینه «صحت سنجی و ارسال کد اعتبارسنجی به شماره تلفن همراه جدید» صفحه زیر نمایش داده می‌شود که با واردکردن شماره‌ی جدید و انتخاب گزینه «ارسال کد» و تکمیل کد اعتبارسنجی، باید گزینه تأیید را انتخاب کنید (تصویر 13).


[image: ] تصویر 13- تغییر شماره تلفن از طریق پیامک
روش دوم (تغییر شماره تلفن از طریق کد USSD)
[image: ]ابتدا کد ملی را وارد کنید و سپس گزینه «اعتبارسنجی شماره همراه جدید از طریق کد USSD» را انتخاب کنید. پیغام زیر نمایش داده می‌شود (تصویر 14).
تصویر 14- تغییر شماره تلفن از طریق کد USSD
سپس با تلفن همراه از طریق USSD به شیوه زیر عمل کنید:
· ابتدا کد دستوری #7777*4* را با شماره همراه جدید خود شماره‌گیری کنید.
· گزینه 1 «سامانه جامع تجارت» را انتخاب کنید.
· گزینه 1 «عملیات پایه سامانه جامع تجارت» را انتخاب کنید.
· گزینه 4 «تغییر شماره» را انتخاب کنید.
· سپس کد ملی را وارد و گزینه «ارسال» را انتخاب کنید
پس از نمایش پیغام «عملیات تغییر شماره تلفن همراه با موفقیت انجام گردید»، شماره تلفن با موفقیت تغییر می‌کند.


3. ثبت و پیگیری مشکل
[image: ][image: ]در صورت بروز خطا یا سؤال در هر قسمت از سامانه، می‌توانید پس از ورود به حساب کاربری خود از قسمت بالای صفحه، سمت چپ، گزینه «ثبت و پیگیری مشکل» را انتخاب کنید و مشکل یا سؤال خود را «تیکت» کنید و کمتر از چند ساعت پاسخ خود را دریافت کنید. توجه داشته باشید که سؤال یا خطا باید در گروه مربوطه تیکت شود، به‌عنوان‌مثال اگر در بخش تجارت داخلی مشکل دارید، باید گروه را تجارت داخلی انتخاب کنید (تصویر 15).
تصویر 15- ثبت تیکت
4. مدیریت حساب کاربری (سربرگ مشخصات فرد)
به‌منظور دسترسی به اطلاعات حساب کاربری، از قسمت بالا سمت چپ، گزینه «مدیریت حساب کاربری» را انتخاب کنید (تصویر 16). 

[image: ][image: ]تصویر 16- مدیریت حساب کاربری
4-1. تغییر اطلاعات هویتی
درصورتی‌که اطلاعات هویتی از قبیل نام، نام خانوادگی، نام پدر، شماره شناسنامه و تاریخ تولد در ثبت‌احوال تغییر کرده باشد، باید گزینه «به‌روزرسانی اطلاعات هویتی» را انتخاب کنید تا اطلاعات طبق آخرین تغییرات به‌روز شود. درصورتی‌که اطلاعات هویتی تغییر کرده باشد اما با انتخاب به‌روزرسانی اطلاعات هویتی با پیغام «هیچ تغییراتی وجود ندارد» مواجه شدید، باید تصویر کارت ملی خود را برای پشتیبانی ارسال کنید تا مشکل توسط کارشناسان فنی رفع شود و پس از رفع مشکل مجدداً «به‌روزرسانی اطلاعات هویتی» را انتخاب کنید تا تغییرات اعمال شود.
4-2. تغـییر آدرس
اگر قصد تغییر آدرس منزل خود را دارید، ابتدا باید کد پستی را در فیلد «کد پستی محل سکونت» تغییر داده و سپس گزینه «ثبت تغییرات» را انتخاب کنید تا آدرسی که متعلق به آن کد پستی است در فیلد نشانی محل سکونت، جایگزین آدرس قبلی شود.
4-3. تغییر تلفن همراه
جهت تغییر تلفن همراه در مدیریت حساب کاربری، باید شماره جدیدی که به نام خود کاربر می‌باشد را وارد کنید. در ادامه «ثبت تغییرات» را انتخاب کنید، با واردکردن پیامک اعتبارسنجی و انتخاب گزینه «ثبت» درصورتی‌که مالکیت مورد تأیید باشد، شماره جدید ثبت می‌شود.
4-4. تغییر تلفن ثابت، ایمیل، تصویر پرسنلی
تمامی این موارد قابل‌ویرایش و تغییر هستند، تنها کافی است پس از واردکردن مقدار جدید، گزینه «ثبت تغییرات» را انتخاب کنید.
4-5. تغییر رمز عبور
برای تغییر رمز عبور می‌توانید از قسمت «مدیریت حساب کاربری» با انتخاب گزینه «تغییر کلمه عبور»، اقدام به تغییر رمز عبور کنید.
4-6. فعال یا غیرفعال نمودن رمز دوعاملی
این قابلیت به‌منظور بالا بردن امنیت کاربران پیش‌بینی و طراحی شده است. با فعال کردن رمز دوعاملی، برای هر بار ورود به سایت کد چهاررقمی برای موبایل شخص ارسال می‌شود که فقط با واردکردن آن کد اجازه ورود به سایت به کاربر داده می‌شود. این قابلیت به‌صورت اختیاری طراحی شده و کاربر می‌تواند آن را فعال یا غیرفعال نماید و سپس «ثبت تغییرات» را انتخاب کنید
5. مدیریت حساب کاربری (سربرگ مشخصات شرکت)
جهت به‌روزرسانی و یا تغییر اطلاعات شرکت، باید با نقش پایه حقوقی وارد مدیریت حساب کاربری شوید و در سربرگ «مشخصات شرکت»، عملیات موردنظر را انجام دهید (تصویر 17).

[image: ]تصویر 17- سربرگ مشخصات شرکت 
5-1. تغییر اطلاعات اصلی شرکت 
برای تغییر اطلاعات اصلی شرکت از قبیل نام، تاریخ تأسیس، شماره ثبت، محل ثبت، نوع شخصیت حقوقی، کد پستی و نشانی شرکت، درصورتی‌که این اطلاعات در اداره ثبت شرکت‌ها تغییر کرده باشد، باید گزینه «به‌روزرسانی اطلاعات اصلی شرکت» را انتخاب کنید تا اطلاعات طبق آخرین تغییرات به‌روز شود. 
5-2. تغییر تلفن ثابت، نمابر، پست الکترونیک و پایگاه اینترنتی شرکت 
تمامی این موارد قابل‌ویرایش و تغییر است. پس از وارد کردن مقدار جدید، گزینه «ثبت تغییرات» را انتخاب کنید. 
5-3. سوابق فعالیت 
با انتخاب نقش پایه حقوقی، از قسمت مدیریت حساب کاربری، با انتخاب سربرگ «سوابق فعالیت» می‌توان زمان های مختلف ورود به سامانه را مشاهده کرد. (تصویر 18). 
تصویر 18- سوابق فعالیت [image: ]



سؤالات متداول
سؤال: هنگام ورود به سامانه جامع تجارت، خطای This Site Can’t be Reached نمایش داده می‌شود. علت چیست؟
پاسخ: امکان استفاده از سامانه جامع تجارت برای افرادی که از خارج کشور و یا با فیلترشکن به سامانه متصل می‌شوند، وجود ندارد. درصورتی‌که در داخل کشور و بدون استفاده از فیلترشکن این پیغام نمایش داده شد باید IP My را در گوگل جستجو نمایید و IP نمایش داده‌شده را به پشتیبانی سامانه (عملیات پایه) اعلام کنید تا رفع مسدودیت صورت گیرد.
سؤال: هنگام ثبت‌نام، پیغام «شما مجاز به انجام این کار نمی‌باشید» نمایش داده می‌شود. علت چیست؟
پاسخ: برای ثبت‌نام در سامانه جامع تجارت باید از کامپیوتر و مرورگرهای به‌روز Firefox Mozilla یا Chrome Google استفاده شود و به‌هیچ‌وجه از مرورگر Explorer Internet استفاده نشود.
سؤال: پس از ثبت‌نام، پیغام «عدم مالکیت تلفن همراه» نمایش داده می‌شود. راه‌حل چیست؟
پاسخ: هنگام ثبت‌نام، شماره تلفن همراه باید با کد ملی مطابقت داشته باشد. در صورت نمایش این پیغام، باید هنگام ثبت‌نام در سامانه جامع پس از واردکردن کد ملی و رمز عبور، در صفحهٔ اعتبارسنجی، شماره موبایلی که به نام خود شخص است وارد کنید..
سؤال: رمز عبور را فراموش کرده‌ام و به خط تلفن همراه ثبت‌شده در سامانه جهت بازیابی رمز عبور نیز دسترسی ندارم. چه اقدامی باید انجام دهم؟
پاسخ: از قسمت ورود، تغیر شماره تلفن همراه را انتخاب کنید و با واردکردن کد ملی و انتخاب یکی از گزینه‌های صحت‌سنجی از طریق ارسال کد به شماره همراه جدید یا از طریق کد دستوری USSD، شماره جدید را ثبت نمایید. در ادامه از طریق بازیابی رمز عبور، می‌توانید رمز خود را تغییر دهید.
سؤال: به خط تلفن همراه مدیرعامل دسترسی ندارم. برای تغییر شماره موبایل باید چه روشی را انجام دهم؟
پاسخ: در سامانه جامع تجارت، ثبت شماره‌ای که با کد ملی کاربر مطابقت ندارد امکان‌پذیر نیست. در صورت لزوم باید نامه‌ای رسمی با سربرگ شرکت، خطاب به مدیرکل دفتر امور خدمات بازرگانی ارسال و با ذکر علت عدم دسترسی به شمارهٔ مدیرعامل، شماره تلفن همراه جدید را جهت تغییر اعلام کنید. در صورت موافقت، نامه به دفتر مقررات ارجاع داده شده و شماره تغییر می‌کند.
سؤال: آیا شرکت‌ها برای ثبت‌نام باید اطلاعات شرکت را وارد کنند؟
پاسخ: چه بخواهید به‌صورت حقیقی فعالیت کنید و چه به‌صورت حقوقی، ابتدا باید نقش پایه حقیقی ایجاد کنید. بدین ترتیب، اگر قصد دارید فعالیت خود را به‌صورت حقوقی پیش ببرید، ابتدا باید با اطلاعات هویتی مدیرعامل ثبت‌نام انجام داده، سپس با اطلاعات مدیرعامل وارد حساب کاربری شده و اقدام به معرفی شرکت نمایید تا نقش پایه حقوقی نیز برای شما ایجاد گردد.
سؤال: اطلاعات هویتی خود (مانند نام و نام خانوادگی) را تغییر داده ام، اما در سامانه جامع تجارت اطلاعات قدیم نمایش داده می‌شود. چگونه می‌توانم این تغییرات را در سامانه اعمال کنم؟
پاسخ: باید تصویر کارت ملی یا پاسپورت خود را به پشتیبانی سامانه ارسال کنید و پس از به‌روزرسانی توسط کارشناس، با نقش پایه حقیقی وارد حساب کاربری شده، از قسمت مدیریت حساب کاربری، با انتخاب گزینهٔ «به‌روزرسانی اطلاعات هویتی» اطلاعات را به‌روز کنید.
سؤال: درصورتی‌که آدرس (شخص یا شرکت) تغییر کرده باشد، چگونه می‌توانم آدرس جدید را در سامانه وارد کنم؟
پاسخ: برای تغییر آدرس شخصی، باید با نقش پایه حقیقی از مدیریت حساب کاربری، کد پستی جدید را وارد و گزینه ثبت تغییرات را انتخاب کنید.
برای تغییر آدرس شرکت ابتدا باید در سامانهٔ ثبت شرکت‌ها، آدرس به‌روز شود. سپس با نقش پایه حقوقی از مدیریت حساب کاربری، زبانه مشخصات شرکت، گزینه «به‌روزرسانی اطلاعات اصلی شرکت» را انتخاب کنید.
سؤال: در حال فعالیت با سامانه بودم و قبل از تمام شدن زمان، سامانه پیغام داده است «مهلت شما به اتمام رسیده» و من را از سامانه خارج کرده است، علت چیست؟
پاسخ: شخص دیگری که نام کاربری و رمز عبور را داشته است، وارد حساب کاربری شده و خروج شخص قبلی که در حال کار با سامانه بوده را انتخاب کرده است.
سؤال: چرا هنگام معرفی شرکت، خطای کد پستی نمایش داده می‌شود؟
پاسخ: درصورتی‌که نمایش پیغام «آدرس متناظر با کد پستی ثبت‌شده در سازمان اسناد و املاک کشور، در سامانه اداره پست یافت نگردید» هنگام معرفی شرکت، باید کد پستی صحیح را از اداره پست دریافت کنید و با مراجعه به اداره ثبت شرکت‌ها، کد پستی را در سایت www.Ilenc.ir اصلاح کنید.
سؤال: هنگام معرفی شرکت پیغام «شما به‌عنوان مدیرعامل شناخته نشدید» نمایش داده می‌شود، علت چیست؟
پاسخ: در انتهای این پیغام گزینهٔ «ادامه» وجود دارد که شما باید با انتخاب این گزینه، روزنامه رسمی یا مدارک قابل استنادی همچون حکم وزیر برای مراکز دولتی و یا حکم ریاست دانشگاه و... را بارگذاری و منتظر تأیید کارشناس بمانید.










فصل دوم
[bookmark: _Toc181083702]بارگذاری صلاحیت‌ها


چه نقش پایه شما حقیقی باشد و چه حقوقی، برای انجام هرگونه عملیات در سامانه جامع تجارت، الزاماً باید «صلاحیت» داشته باشید. صلاحیت‌هایی که در سامانه جامع تجارت معرفی شده به شرح زیر است:
1. کارت بازرگانی
2. استعلام مجوز فعالیت مناطق آزاد و ویژه
3. استعلام مبادلات مرزی و گمرکی
4. استعلام مجوز موردی
5. استعلام تاجر داخلی
همچنین در زبانه «سوابق و جزئیات» می‌توانید سوابق تمامی استعلامات انجام‌شده را مشاهده و به تفکیک تاریخ استعلام، تاریخ صدور، تاریخ اعتبار، نوع استعلام و وضعیت آن جستجو نمایید.
در ادامه، به تشریح هر یک از صلاحیت‌های فوق پرداخته شده است.



[bookmark: _Toc178944435][bookmark: _Toc181083703]بخش اول- راهنمای کارت بازرگانی
[bookmark: _Toc178944436]بخش اول- درخواست صدور و تمدید کارت بازرگانی
[image: ]گام اول: جهت ثبت درخواست کارت بازرگانی حقیقی، نقش «پایه حقیقی» و جهت ثبت درخواست کارت بازرگانی حقوقی، نقش «پایه حقوقی» را انتخاب کنید. سپس از منوی سمت راست> عملیات پایه> بارگذاری صلاحیت‌ها> سربرگ کارت بازرگانی> درخواست صدور یا تمدید را انتخاب کنید (تصویر 1).
تصویر 1- دسترسی به گزینه درخواست صدور و تمدید کارت بازرگانی
نکته: سابقا، هر شخص با داشتن «نقش پایه حقوقی» می‌توانست دو کارت بازرگانی دریافت کند: یک کارت بازرگانی «حقیقی» و یک کارت بازرگانی «حقوقی». طبق قانون جدید و از ابتدای سال ۱۴۰۲، شخص اجازه داشتن دو کارت بازرگانی را ندارد و برای هر کد ملی، فقط یک کارت بازرگانی صادر می‌شود. لذا افرادی که از قبل دو کارت بازرگانی اخذ کرده بودند، فقط تا موعد تمدید، قابلیت استفاده از آن‌ها را خواهند داشت.
نکته: امکان ثبت درخواست‌های مرتبط با کارت بازرگانی برای نماینده (در صورت داشتن نقش نمایندگی پایه حقیقی) نیز امکان‌پذیر است.
جهت درخواست صدور، ابتدا باید به درگاه ملی مجوزها مراجعه کرده و درخواست کارت بازرگانی خود را ثبت کنید. لذا با انتخاب گزینه «درخواست صدور» پیغام زیر نمایش داده می‌شود (تصویر 2). 

تصویر 2- پیغام سامانه مبنی بر مراجعه به درگاه ملی مجوزها
گام دوم: با کلیک بر روی سامانه به آدرس www.mojavez.ir وارد «درگاه ملی مجوزهای کشور» شوید. درخواست خود را در درگاه مذکور ثبت، مستندات لازم را تکمیل و بارگذاری کرده و تأییدیه لازم را اخذ کنید.
گام سوم: پس از ثبت درخواست کارت بازرگانی در سامانه mojavez.ir و اخذ تأییدیه، جهت ادامه فرایند درخواست صدور کارت بازرگانی، مجدداً به سامانه جامع تجارت مراجعه کنید. برای تکمیل فرم و ثبت نهایی درخواست صدور کارت بازرگانی در سامانه جامع تجارت حداکثر 48 ساعت فرصت خواهید داشت.
نکته: آن دسته از مجوزهایی قابل استناد است که در قسمت کارپوشه جزئیات مجوز، حتماً امکان تخصیص جهت «کارت بازرگانی» قابل‌مشاهده باشد.
نکته: هنگام ثبت درخواست صدور یا تمدید در سامانه جامع تجارت، نباید فرایند جاری در اتاق بازرگانی داشته باشید؛ در غیر این صورت با پیغام زیر مواجه می‌شوید. برای تعیین وضعیت فرایند جاری خود باید به سامانه هوشمند اتاق بازرگانی و یا شعبه اتاق بازرگانی خود مراجعه کنید (تصویر 3).
تصویر 3- پیغام سامانه مبنی بر وجود فرایند جاری

نکته: کارتی که اتاق بازرگانی صادر می‌کند به دو صورت است:
· برای اشخاص و شرکت‌های بازرگان که اعتبار یک‌ساله دارد.
· برای واحدها و شرکت‌های تولیدی که اعتبار 5 ساله دارد.
توصیه می‌شود دو ماه زودتر از تاریخ انقضای کارت، نسبت به تمدید آن اقدام نمایید.
گام چهارم: با انتخاب درخواست صدور/ تمدید، صفحه «تعهدنامه کارت بازرگانی» نمایش داده می‌شود. این تعهدنامه جایگزین فرم «دال» گردیده است. در صورت موافقت با بندهای مندرج در تعهدنامه باید تیک مربوطه را فعال و گزینه «مرحله بعد» را انتخاب کنید (تصویر 4).
اگر دارای کارت بازرگانی قدیمی (دفترچه‌ای) هستید تیک «دارای کارت بازرگانی با شماره قدیم هستم» را فعال کرده و شماره کارت بازرگانی قدیمی خود را که حداکثر 6 رقم است درج کنید.
تصویر 4- تعهدنامه کارت بازرگانی

گام پنجم: تکمیل اطلاعات شامل 4 مرحله به ترتیب «اطلاعات‌پایه، اطلاعات تحصیلی- تولیدی، اطلاعات مالی و سایر اطلاعات» می‌باشد.
5-1. اطلاعات‌پایه
پس از ورود به فرم درخواست، ابتدا باید اطلاعات لاتین خود را تکمیل نمایید. فیلدهای نمایش داده‌شده جهت تکمیل برای شخص حقیقی مطابق شکل 5 و برای شخص حقوقی مطابق شکل 6 خواهد بود.
نکته: اطلاعات‌پایه متقاضی در این قسمت غیرقابل تغییر بوده و جهت تغییر آن باید از بخش «مدیریت حساب کاربری» در بالای صفحه سامانه اقدام نمایید.
نکته: مسئولیت تکمیل تمام مقادیر قیدشده در فرم ثبت درخواست کارت بازرگانی به عهده شخص متقاضی است.
نکته: استعلام کد پستی دفتر مرکزی، از درگاه ملی مجوزها و بر اساس درخواست صدور کارت بازرگانی متقاضی دریافت می‌گردد و در این فرم غیرقابل تغییر است. در صورت نیاز به تغییر کد پستی باید درخواست فعلی خود را حذف و در درگاه ملی درخواست جدید با کد پستی صحیح ثبت نمایید.
تصویر 5- فیلد اطلاعات‌پایه (شخصیت حقیقی)


[image: ]تصویر 6- فیلد اطلاعات پایه (شخصیت حقوقی)
5-2. اطلاعات تحصیلی – تولیدی
در قسمت اطلاعات تحصیلی-تولیدی تنها کافی است یکی از فیلدهای «مدرک تحصیلی»، «سه سال سابقه فعالیت درزمینهٔ تجارت» یا «تولیدی (دارای پروانه بهره‌برداری)» را انتخاب کنید.
5-2-1. مدرک تحصیلی/ سه سال سابقه فعالیت درزمینهٔ تجارت
[image: ]برای ثبت اطلاعات مدرک تحصیلی باید نوع مدرک موردنظر و نوع دانشگاه را انتخاب و سایر اطلاعات را تکمیل نمایید (تصویر 7).
تصویر 7- فیلد اطلاعات تحصیلی- تولیدی

نکته: در صورت داشتن حداقل 3 سال سابقه فعالیت درزمینهٔ تجارت (مشروط به تأیید اتاق بازرگانی)، شرط داشتن حداقل مدرک تحصیلی دیپلم اختیاری می‌گردد. در صورت استفاده از این شرط، فیلدهای مربوط به مدرک تحصیلی را در حالت «انتخاب کنید» قرار دهید.
نکته: درصورتی‌که مدرک تحصیلی مربوط به مراکز آموزشی خارج از کشور باشد، ارائه تأییدیه وزارتخانه ذی‌ربط (آموزش‌وپرورش - علوم، تحقیقات و فناوری - بهداشت، درمان و آموزش پزشکی) الزامی است.
نکته: دارندگان مدرک دیپلم باید قبل از ثبت درخواست کارت بازرگانی، اقدام به دریافت تأییدیه تحصیلی از سامانه تأییدیه تحصیلی دیپلم به آدرس emt.medu.ir نمایند.
نکته: مدارک تحصیلی بالاتر از دیپلم، پس از ثبت درخواست و در صورت رد شدن استعلام، باید درخواست اصلاح اطلاعات سوابق تحصیلی خود را در وب‌سایت‌های مربوطه[footnoteRef:1] ثبت و پس از رفع مشکل، مجدد ثبت درخواست نمایند. [1:  سامانه درخواست اصلاح اطلاعات سوابق تحصیلی در دانشگاه آزاد: ticket.iau.ir
سامانه درخواست اصلاح اطلاعات سوابق تحصیلی دانشگاهی وزارت علوم: portal.saorg.ir/educational-records
سامانه درخواست اصلاح اطلاعات سوابق تحصیلی در حوزه‌های علمیه: reg.ismc.ir
سامانه درخواست اصلاح اطلاعات سوابق تحصیلی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی: eg.behdasht.gov.ir] 

5-2-2. مناطق آزاد تجاری - صنعتی
در صورت استقرار در مناطق آزاد تجاری-صنعتی و ثبت اطلاعات حقوقی خود در سامانه دبیرخانه شورای عالی مناطق آزاد، تیک گزینه آن را فعال کرده و منطقه استقرار خود را از لیست فهرست مناطق آزاد انتخاب نمایید (تصویر 8).
تصویر 8- فیلد استقرار در مناطق آزاد تجاری- صنعتی

5-2-3. تولیدی (پروانه بهره‌برداری)
در صورت داشتن پروانه بهره‌برداری، باید نوع مجوز و مدت اعتبار درخواستی کارت بازرگانی خود را وارد نمایید. بارگذاری تصویر مجوز اختیاری است (تصویر 9).
تصویر 9- فیلد اطلاعات پروانه بهره‌برداری
نکته: در صورت استفاده از پروانه بهره‌برداری به‌عنوان جایگزین مدرک تحصیلی، باید از تاریخ اخذ پروانه بهره‌برداری شما بیش از 2 سال گذشته باشد.
نکته: طبق رویه پیشین، برای معرفی محل کسب، سامانه نیاز به «شناسه یکتا» داشت. اما اکثر اسناد ملکی شناسه یکتا نداشتند، چراکه یا قولنامه بودند، یا اجاره‌نامه و یا سند قدیمی؛ و شخصی که در مکانی فاقد سند تک‌برگ، فعالیت تولیدی داشت، نمی‌توانست کارت بازرگانی دریافت کند.
برای حل مسائل این‌چنینی، طی یک بخشنامه جدید، «شرط محل کسب» که از شروط اساسی و مهم کارت بازرگانی بود، حذف شده و دیگر نیازی به معرفی محل نیست.
 از مزیت‌های این بخشنامه آن است صاحب کارت بازرگانی یا متقاضی می‌تواند با داشتن مدارک تحصیلی و عدم سوءپیشینه و سایر مدارک، از هر مکانی با داشتن امتیازات مکان دیگر، کارت بازرگانی اخذ نماید؛ بنابراین افرادی که محل کسب ندارند می‌توانند اقدام به اخذ کارت بازرگانی کنند.
فرض کنید شرکتی که دفتر مرکزی آن در تهران مستقر است، یک کارخانه تولیدی در بندرعباس دارد و پروانه بهره‌برداری آن متعلق به بندرعباس است. طبق بخشنامه جدید، کارت بازرگانی برای تهران صادر می‌شود ولی شرکت می‌تواند از امتیازات تولیدی مستقر در بندرعباس استفاده کند و هیچ اجبار قانونی وجود ندارد که کارت بازرگانی را به بندرعباس منتقل کند.
نکته: شرط داشتن «کد اقتصادی، کد کارگاه و کد بیمه تأمین اجتماعی» هم برای اشخاص حقیقی و هم اشخاص حقوقی همچنان پابرجاست.
نکته: اعلام «کد کارگاه» الزاماً به معنی معرفی محل دادوستد نیست؛ بلکه هرکسی که در فضای مجازی فعالیت می‌کند، به‌شرط داشتن پروانه کسب، می‌تواند با مراجعه به اتحادیه کسب‌وکارهای اینترنتی، اقدام به دریافت کد کارگاه نماید. 

5-3. اطلاعات مالی
[image: ]جهت دریافت کارت بازرگانی، داشتن حساب‌جاری و دسته‌چک صیادی الزامی است. در این قسمت شماره شبای حساب‌جاری نمایش داده می‌شود. چنانچه دارای حساب‌جاری صیادی هستید ولی شماره شبای حساب شما نمایش داده نمی‌شود، باید از بانک عامل خود پیگیری کنید. (تصویر 10).
تصویر 10- فیلد اطلاعات مالی
نکته: جهت بررسی استعلام وضعیت چک صیادی به وب‌سایت cbi.ir مراجعه کنید.
جهت درخواست صدور و تمدید کارت بازرگانی داشتن «پرونده مالیاتی» الزامی است. برای ثبت پرونده مالیاتی باید به سامانه امور مالیاتی به آدرس my.tax.gov.ir مراجعه کنید.
نکته: شماره رهگیری پرونده الکترونیک مالیاتی در صفحه «اطلاعات‌پایه» در سامانه مالیات و کد آیسیک نیز در قسمت «فعالیت‌ها» قابل‌رؤیت است که بر این اساس سامانه جامع تجارت امکان فراخوانی اطلاعات شما را خواهد یافت.
با توجه به‌احتمال وجود پرونده‌های مالیاتی مختلف برای هر متقاضی، باید شماره رهگیری پرونده الکترونیکی مالیاتی و کد آیسیک (استاندارد) پرونده‌ای را انتخاب کنید که مربوط به فعالیت بازرگانی شما بوده و قصد اخذ کارت بازرگانی با آن پرونده مالیاتی را دارید. چنانچه کد پستی اقامتگاه قانونی شما در پرونده مالیاتی، با کد پستی دفتر مرکزی شما مغایرت داشته باشد، نتیجه استعلام گواهی 186 منفی خواهد بود.
5-4. سایر اطلاعات
کاربران ایرانی برای اخذ گواهی سوءپیشینه باید به سامانه ابلاغ الکترونیک قضایی به آدرس www. adliran.ir مراجعه کنند. جهت صدور کارت بازرگانی، اعتبار داشتن سوءپیشینه الزامی است. مدت اعتبار گواهی سوءپیشینه 2 ماه است. 

اتباع خارجی برای اخذ گواهی سوءپیشینه باید به دفاتر پلیس 10+، دادسرا و یا سفارت کشور خود در ایران مراجعه و تصویر گواهی اخذشده را در قسمت مربوطه در سامانه درج نمایند.
همچنین در این بخش امکان انتخاب مدرک تحصیلی مرتبط وجود دارد (تصویر 11). مطابق قانون مدرک تحصیلی مرتبط با امر تجارت، به‌عنوان جایگزین آزمون اتاق بازرگانی تلقی می‌گردد.
تصویر 11- فیلد سایر اطلاعات (شخصیت حقیقی)
[image: ]نکته: شخص حقوقی در قسمت «سایر اطلاعات» می‌بایست اطلاعات زیر را تکمیل نماید. انتخاب نوع مالکیت، گروه فعالیت و تعداد کارمندان اجباری و 3 فیلد عضویت اختیاری است (تصویر 12).
تصویر 12- فیلد سایر اطلاعات (شخصیت حقوقی)
5-4-1. اطلاعات سهامداران
اشخاص حقوقی می‌توانند اطلاعات سهامداران شرکت را وارد نمایند. برای این کار به ترتیب زیر عمل نمایید: 

· افزودن را انتخاب کنید.
· نوع شخص (حقیقی ایرانی، حقیقی غیر ایرانی، حقوقی) را مشخص کنید.
· کد/ شناسه ملی را وارد کنید.
· گزینه «استعلام» را انتخاب کنید (اطلاعات شخص به‌صورت خودکار وارد فرم می‌شود).
· [image: ]درصد سهام را وارد کنید (تصویر 13).
تصویر 13- صفحه اطلاعات سهامداران
پس از وارد کردن درصد سهام می‌توانید گزینه «افزودن» را مجدد کلیک کرده تا ردیف جدیدی برای سهامدار بعدی ایجاد شود.
درنهایت یکی از سه گزینه ذیل را انتخاب کنید:
· ذخیره اطلاعات: با ذخیره اطلاعات واردشده در فرم، پس از ورود مجدد، نیاز به واردکردن مجدد اطلاعات نخواهید داشت.
· انصراف: با انتخاب گزینه «انصراف»، بدون ایجاد هیچ‌گونه تغییری از فرم خارج می‌شوید.
·  ثبت درخواست: پس از تکمیل فرم، با انتخاب گزینه «ثبت درخواست»، فرم جهت بررسی و استعلام ارسال می‌شود (تصویر 14).
تصویر 14- گزینه‌های نهایی


گام ششم: مشاهده وضعیت‌های درخواست
پس از ذخیره اطلاعات، در قسمت بارگذاری صلاحیت‌ها، زبانه کارت بازرگانی، مدیریت درخواست‌ها، ردیفی برای درخواست ایجاد می‌شود که در وضعیت «پیش‌نویس» قرار می‌گیرد. در ستون «وضعیت» حالت‌های مختلف درخواست را می‌توانید مشاهده کنید (تصویر 15).
نکته: توجه داشته باشید که فرایند بررسی و استعلام شروط دریافت کارت بازرگانی کاملاً سیستمی انجام می‌گیرد.
تصویر 15- وضعیت درخواست
6-1. حذف درخواست
درصورتی‌که در این قسمت گزینه «حذف درخواست» را انتخاب کنید، درخواست به‌طور کامل حذف می‌شود.
6-2. وضعیت پیش‌نویس
جهت ارسال درخواست کارت بازرگانی، گزینه «ویرایش» را انتخاب و پس از تکمیل فرم، ثبت درخواست را انتخاب کنید تا وضعیت به «در حال بررسی سازمان» تغییر کند.
6-3. وضعیت در حال بررسی سازمان
شروط دریافت کارت بازرگانی شما در حال استعلام سیستمی است. در بیشتر مواقع پاسخ تمامی استعلام‌ها در کمتر از چند ساعت انجام و نتیجه در همین قسمت نمایش داده خواهد شد.
6-4. وضعیت نیازمند رفع نقص
درخواست شما به علت وجود نقص یا نواقص عودت داده شده است. ابتدا توضیحات کارشناس را با دقت مطالعه کنید، سپس ویرایش را انتخاب و پس از رفع نواقص و تکمیل فرم، ثبت درخواست را انتخاب کنید تا درخواست مجدد برای بررسی و استعلام ارسال شود.
6-5. وضعیت رد سازمان
بنا بر ضوابط قانونی، شما در حال حاضر مجاز به دریافت کارت بازرگانی نیستید. شما می‌توانید از قسمت توضیحات کارشناس علت رد سیستمی را مشاهده نمایید و جهت پیگیری نحوه رفع مشکل، به اداره صمت استان مربوطه مراجعه نمایید.
6-6. وضعیت در حال بررسی اتاق بازرگانی
درخواست شما تأیید و به اتاق بازرگانی ارسال شده است. وضعیت درخواست را در کارتابل خود در سایت اتاق بازرگانی به آدرس https://iccima.ir/ مشاهده کنید. جهت درخواست صدور کارت بازرگانی باید ثبت‌نام خود را در سایت اتاق بازرگانی تکمیل کنید.
جهت پیگیری درخواست به اتاق بازرگانی استان خود مراجعه کنید.
6-7. وضعیت رد اتاق بازرگانی
درخواست شما توسط اتاق بازرگانی رد شده است و به کارتابل کارشناس سازمان صمت برگشت‌خورده است. منتظر پاسخ کارشناس سازمان صمت باشید و یا جهت پیگیری بیشتر به میز خدمت سازمان صمت استان خود مراجعه کنید.
6-8. وضعیت حذف توسط متقاضی در سامانه جامع تجارت
شما درخواست کارت بازرگانی خود را در سایت جامع تجارت حذف کرده‌اید، جهت ایجاد درخواست جدید کارت بازرگانی باید مجدد گزینه «درخواست صدور/ تمدید» را انتخاب کنید تا درخواست جدید ایجاد شود.
نکته: درخواست‌هایی که بیش از 48 ساعت در وضعیت پیش‌نویس باشند به‌طور خودکار توسط سامانه جامع به وضعیت حذف توسط متقاضی تغییر وضعیت می‌دهند و باید دوباره درخواست مجوز را در سامانه مجوزها ثبت کنید.
6-9. وضعیت حذف توسط متقاضی در اتاق
شما درخواست کارت بازرگانی خود را در سایت اتاق بازرگانی حذف کرده‌اید. جهت ایجاد درخواست جدید کارت بازرگانی باید مجدد گزینه «درخواست صدور/ تمدید» را در سایت جامع تجارت انتخاب کنید تا درخواست جدید ایجاد شود.
6-10. وضعیت چاپ کارت بازرگانی
فرایند صدور یا تمدید کارت بازرگانی شما نهایی شده است.
گام هفتم: به‌روزرسانی اطلاعات
بعد از اخذ کارت بازرگانی، گزینه «به‌روزرسانی اطلاعات» را انتخاب کنید تا سامانه به شما یک نقش «بازرگان» اختصاص دهد.
برای به‌روزرسانی اطلاعات کارت بازرگانی از مسیر زیر اقدام کنید (تصویر 16):
 انتخاب نقش پایه حقیقی/ حقوقی> بارگذاری صلاحیت‌ها> کارت بازرگانی> به‌روزرسانی اطلاعات.
تصویر 16- به‌روزرسانی اطلاعات
* درخواست تعلیق و رفع تعلیق
ممکن است کارت بازرگانی به دلایل مختلف مانند داشتن پرونده قاچاق، مواجه با موضوع ماده ۷ در گمرک و یا بدهی مالیاتی با تعلیق روبرو شود؛ ولی اگر بنا به درخواست خود به هر دلیل، قصد تعلیق کارت بازرگانی را دارید، با نقش بازرگان حقیقی یا حقوقی موردنظر خود از منوی عملیات پایه، بارگذاری صلاحیت‌ها، سربرگ کارت بازرگانی، گزینه «درخواست تعلیق» را انتخاب کنید. در صورت تعلیق کارت بازرگانی، دسترسی تمام فرآیندهای مرتبط با کارت بازرگانی و ثبت سفارش از شما گرفته خواهد شد.
همچنین جهت فعال کردن مجدد کارت بازرگانی باید گزینه «درخواست رفع تعلیق» را با نقش پایه یا بازرگانی حقیقی/ حقوقی از همان بخش انتخاب کنید (تصویر 17).
تصویر 17-درخواست رفع تعلیق
بر اساس اعلام کنفدراسیون صادرات ایران، بر اساس تصمیم جدید سازمان توسعه تجارت، تعلیق کارت‌های بازرگانی، به دلیل عدم ایفای حداقل ۶۰ درصد تعهدات ارزی، متوقف شده و صادرکننده صرفاً در بخش صادرات کالا اجازه فعالیت نخواهد داشت؛ بلکه می‌توانند برای رفع تعهد ارزی از محل واردات اقدام نماید.
آن‌گونه که در اطلاعیه کنفدراسیون صادرات ایران آمده است، دارندگان تعهدات ایفا نشده بیش از ۶۰ درصد، اجازه صادرات نداشته و پس از رفع تعهد ارزی مجدد قادر به انجام صادرات خواهند بود.
[image: ]نکته: واردکننده موظف است درازای ارزی که از دولت گرفته است، کالا به کشور وارد کند و اصطلاحاً «رفع تعهد وارداتی» انجام دهد؛ صادرکننده نیز موظف است ارز حاصل از صادرات را به چرخه اقتصاد کشور برگرداند و اصطلاحاً «رفع تعهد صادراتی» انجام دهد. تعهدات یک بازرگان با این فرمول محاسبه می‌شود:
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گام اول: برای ایجاد تغییرات در اطلاعات کارت بازرگانی، ابتدا باید وارد حساب کاربری خود در سامانه جامع تجارت شده و پایه حقیقی یا حقوقی را به‌تناسب نقش خود انتخاب کنید. سپس از منوی سمت راست> عملیات پایه> بارگذاری صلاحیت‌ها> سربرگ کارت بازرگانی> «درخواست تغییر» را انتخاب کنید (تصویر 18).
نکته: در صورت تغییر مدیرعامل شرکت، ابتدا باید اقدام به ثبت‌نام مدیرعامل جدید در سامانه جامع تجارت و دریافت نقش «پایه حقیقی» کنید. در ادامه از منوی عملیات پایه، گزینه «معرفی شخصیت حقوقی» را انتخاب و در فرم مربوطه اطلاعات شرکت را وارد و ثبت نهایی کنید. پس از استعلام و تائید ثبت شرکت‌ها، نقش «پایه حقوقی» برای شما فعال می‌شود. در این مرحله باید وارد نقش پایه حقوقی خود شوید و ادامه مراحل را دنبال کنید.
تصویر 18- دسترسی به گزینه درخواست تغییر
 گام دوم: پس از مطالعه فرم تعهدنامه و در صورت موافقت، تیک «ضمن مطالعه دقیق موارد فوق و بااطلاع کامل، به آن‌ها متعهد می‌شوم» را فعال و گزینه «مرحله بعد» را انتخاب کنید. همچنین اگر دارای کارت بازرگانی با شماره قدیم هستید، تیک مربوط به آن را فعال کرده و شماره کارت بازرگانی قدیمی خود را وارد کنید. 
گام سوم: تکمیل اطلاعات شامل 4 مرحله به ترتیب «اطلاعات‌پایه، اطلاعات تحصیلی- تولیدی، اطلاعات مالی و سایر اطلاعات» می‌باشد. 

3-1. اطلاعات‌پایه
[image: ]بخش اطلاعات‌پایه و همچنین کد پستی دفتر مرکزی در فرم درخواست تغییر کارت بازرگانی غیرقابل‌ویرایش می‌باشند. لذا چنانچه نام یا نام خانوادگی مدیرعامل فعلی و یا کد پستی دفتر مرکزی تغییر یافته است، باید ابتدا به سازمان ثبت شرکت‌ها به آدرس اینترنتی irsherkat.ssaa.ir جهت اعمال تغییرات مراجعه کنید. در مرحله بعد، در بخش مدیریت حساب کاربری (سربرگ مشخصات شرکت) سامانه جامع تجارت اقدام به به‌روزرسانی اطلاعات کرده و سپس برای اعمال تغییرات در کارت بازرگانی اقدام به ثبت درخواست تغییر کنید (تصویر 19).
تصویر 19- اعمال تغییر در اطلاعات‌پایه (شخصیت حقوقی)
تصویر 20- اعمال تغییر در اطلاعات‌پایه (شخصیت حقیقی) 

نکته: در خصوص شخص حقیقی، نیازی به تغییر اطلاعات در سازمان ثبت شرکت‌ها نبوده و کافی است در بخش مدیریت حساب کاربری، اطلاعات فردی خود را به‌روزرسانی و سپس برای اعمال تغییرات در کارت بازرگانی اقدام به ثبت درخواست تغییر کند (تصویر 20).
نکته: درصورتی‌که بخواهید اطلاعات لاتین را تغییر دهید، در همین بخش و در فیلدهای مربوطه، تغییرات مدنظر را اعمال کنید.
در هر قسمت می‌توانید با انتخاب گزینه «ذخیره»، تغییرات را اعمال کنید.
3-2. اطلاعات تحصیلی – تولیدی
[image: ]در صورت تغییر در سابقه فعالیت تجاری، تیک گزینه «سه سال سابقه فعالیت درزمینهٔ تجارت را دارم» را فعال کنید (تصویر 21).
تصویر 21- اعمال تغییر در اطلاعات تحصیلی- تولیدی
توجه داشته باشید که در صورت داشتن حداقل 3 سال سابقه فعالیت درزمینهٔ تجارت، شرط داشتن حداقل مدرک تحصیلی دیپلم اختیاری می‌گردد.
در این قسمت می‌توانید تغییرات وضعیت پروانه بهره‌برداری خود را تعیین کنید (تصویر 22).
تصویر 22- اعمال تغییر در وضعیت پروانه بهره‌برداری

اگر دارای پروانه بهره‌برداری هستید، باید نوع مجوز و تصویر مجوز کارت بازرگانی خود را انتخاب کنید (تصویر 23).
تصویر 23- فیلدهای مربوط به وضعیت تولیدی دارای پروانه
نکته: توجه داشته باشید که فیلد «مدت اعتبار» غیرقابل تغییر است.
نکته: در صورت انتخاب گزینه «تولیدی (دارای پروانه بهره‌برداری) می‌باشم» به‌عنوان جایگزین مدرک تحصیلی، باید حداقل دو سال از تاریخ صدور اولیه مجوز تولیدی متناسب با نوع فعالیتتان گذشته باشد.
3-3. اطلاعات مالی
اطلاعات فیلدهای بخش اطلاعات مالی، غیرقابل تغییر است.
3-4. سایر اطلاعات
در گام آخر، اگر شخص حقیقی هستید، تغییرات موجود در مدرک تحصیلی و گواهی سو پیشینه را اعمال کنید (تصویر 24) و اگر شخص حقوقی هستید، تغییرات موجود در مدرک تحصیلی، نوع مالکیت، گروه فعالیت، تعداد کارمندان و گواهی سو پیشینه را اعمال کنید (تصویر 25).
تصویر 24- فیلد سایر اطلاعات (شخصیت حقیقی)


[image: ]تصویر 25- فیلد سایر اطلاعات (شخصیت حقوقی)
گام چهارم: پس از ذخیره یا ثبت نهایی درخواست، فرم بسته‌شده و به صفحه بارگذاری صلاحیت‌ها بازخواهید گشت. در این بخش در قسمت مدیریت درخواست‌ها یک ردیف جدید ایجادشده که در آن شماره پیگیری درخواست، نوع درخواست، زمان ارسال درخواست و همچنین وضعیت فعلی درخواست نمایش داده خواهد شد.
پس از ذخیره تغییرات، درخواست به‌صورت «پیش‌نویس» ذخیره‌شده و در صورت نیاز به تغییرات دیگر و یا ثبت نهایی باید گزینه «ویرایش» را انتخاب کنید تا مجدد وارد فرم مربوطه شوید (تصویر 26).
تصویر 26- وضعیت پیش‌نویس
نکته: چنانچه فرم درخواست تغییر را ذخیره کرده باشید، می‌توانید در قسمت عملیات، گزینه «ویرایش» را انتخاب کرده تا نسبت به تغییرات دیگر یا ثبت نهایی درخواست اقدام کنید.
نکته: چنانچه اقدام به ثبت نهایی درخواست کرده باشید و درخواست در وضعیتی غیر از «نیاز به رفع نقص» یا «پیش‌نویس» باشد، تنها قادر به مشاهده درخواست خود و مطالعه توضیحات کارشناس خواهید بود.


[bookmark: _Toc178944438]بخش سوم- راهنمای ابطال کارت بازرگانی
گام اول: برای ابطال کارت بازرگانی، ابتدا باید وارد حساب کاربری خود در سامانه جامع تجارت شده و نقش بازرگان حقیقی/ حقوقی را انتخاب کنید. از منوی سمت راست، عملیات پایه، بارگذاری صلاحیت‌ها، سربرگ کارت بازرگانی و «درخواست ابطال کارت» را انتخاب کنید.
گام دوم: پس از مطالعه فرم تعهدنامه و در صورت موافقت، تیک «ضمن مطالعه دقیق موارد فوق و بااطلاع کامل، به آن‌ها متعهد می‌شوم» را فعال و گزینه «مرحله بعد» را انتخاب کنید. همچنین اگر دارای کارت بازرگانی با شماره قدیم هستید، تیک مربوط به آن را فعال کرده و شماره کارت بازرگانی قدیمی خود را وارد کنید.
گام سوم: تأیید اطلاعات‌پایه
[image: ]بخش اطلاعات‌پایه در فرم درخواست ابطال کارت بازرگانی غیرقابل‌ویرایش است. لذا چنانچه نام یا نام خانوادگی مدیرعامل فعلی و یا کد پستی دفتر مرکزی تغییر یافته است، باید ابتدا به سازمان ثبت شرکت‌ها به آدرس اینترنتی irsherkat.ssaa.ir جهت اعمال تغییرات مراجعه کنید. 
پس از بررسی اطلاعات، گزینه «صفحه بعد» را انتخاب کنید (تصویر 27).
تصویر 27- بخش اطلاعات‌پایه (غیرقابل‌ویرایش)


گام چهارم: اعلام علت درخواست ابطال
در بخش اطلاعات تحصیلی، شماره رهگیری نظام مالیاتی را وارد و گزینه «استعلام کد آیسیک» را انتخاب کنید.
4-1. علت درخواست: به درخواست متقاضی
با انتخاب این حالت باید «تصویر اظهارنامه ابطال دفاتر بازرگانی» را بارگذاری و توضیحات مربوطه را وارد نمایید (تصویر 28).
تصویر 28- ابطال به درخواست متقاضی
برای اخذ اظهارنامه ابطال دفاتر بازرگانی باید به وب‌سایت سازمان ثبت شرکت‌ها به آدرس irsherkat.ssaa.ir مراجعه کنید. از سربرگ اظهارنامه دفتر ثبت تجاری، گزینه «پذیرش اظهارنامه ابطال دفتر ثبت تجارتی» را انتخاب و شماره ثبت تجارتی خود را در انتهای فرم وارد کنید (تصویر 29).
تصویر 29- پذیرش اظهارنامه ابطال دفتر ثبت تجارتی

توجه داشته باشید که پذیرش اظهارنامه ابطال دفتر ثبت تجارتی در سامانه صرفاً برای درخواست‌های ثبت‌شده به‌صورت مکانیزه در این سامانه امکان‌پذیر است، بدیهی است در صورت داشتن دفتر ثبت تجارتی به‌صورت سنتی (دستی) متقاضی باید به مرجع ثبت شرکت‌های مربوطه مراجعه نماید.
نکته: برای اخذ اظهارنامه ابطال دفاتر بازرگانی از طریق وب‌سایت سازمان ثبت شرکت‌ها، باید ابتدا جهت خرید گواهی امضای الکترونیک اقدام کنید.
نکته: در صورت انتخاب تیک گزینه «در مناطق آزاد تجاری - صنعتی مستقر می‌باشم»، باید منطقه موردنظر را از فهرست مناطق آزاد انتخاب نمایید.
4-2. علت درخواست: به دلیل فوت
با انتخاب این حالت، تمامی فیلدها مشابه قسمت قبلی تکمیل می‌گردد و نیازی به بارگذاری «تصویر اظهارنامه ابطال دفاتر بازرگانی» نیست (تصویر 30).
تصویر 30- ابطال به علت فوت
گام پنجم: در پایان، گزینه «ثبت درخواست» را انتخاب کنید.
پس از ثبت، درخواست به کارتابل کارشناس سازمان صمت مربوطه جهت بررسی و اقدام ارسال می‌شود. در صورت تأیید کارشناس صمت، درخواست به اتاق بازرگانی ارسال می‌شود و پس از تأیید اتاق بازرگانی، کارت بازرگانی ابطال خواهد شد.
نکته: ثبت درخواست ابطال در حال حاضر صرفاً برای کارت‌های بازرگانی فعال و دارای اعتبار صورت می‌گیرد و کارت‌های منقضی یا تعلیق شده، امکان ابطال ندارند.
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کشور ازلحاظ اقتصادی به دو بخش تقسیم می‌شود: اول، سرزمین اصلی و دوم، مناطق آزاد و ویژه.
مناطق آزاد شامل کیش، قشم، ماکو، اروند، ارس، انزلی، فرودگاه امام و چابهار است و مناطق ویژه شامل پارسیان، رفسنجان، نوشهر، خلیج‌فارس، شهر امام، بجنورد، نمین، کاوه، شیراز، رجایی، لاوان، سیرجان، لرستان، انرژی پارس (عسلویه)، یزد، ری، زرندیه، سهلان، سرخس، بیرجند، دوغارون، پتروشیمی ماهشهر، سلفچگان، بوشهر، فرودگاه پیام، اترک، اسلام‌آباد غرب، ارگ جدید، گرمسار و لامرد است.
مناطق آزاد و ویژه، تابع وزارت و ارگان‌هایی مانند وزارت صمت، تأمین اجتماعی، جهاد کشاورزی، گمرک و غیره نیستند، بلکه به‌صورت خودگردان اداره می‌شوند و هزینه‌های خود را از محل درآمدهایی که دارند کسب می‌کنند.
اگر چارت ریاست جمهوری را بررسی کنید، سلسله‌مراتب زیر را در خصوص مناطق آزاد و ویژه مشاهده می‌کنید:
1- ریاست جمهوری، 2- معاون اول رئیس‌جمهور، 3- شورای عالی مناطق آزاد و ویژه، 4- دبیرخانه مناطق آزاد و ویژه.
شایان‌ذکر است که فقط در چند ارگان بین شورای عالی مناطق آزاد و ویژه و سرزمین اصلی اشتراک وجود دارد و مابقی ارگان‌ها متفاوت‌اند. ارگان‌های مشترک شامل وزارت دادگستری، آموزش‌وپرورش، بهداشت و اطلاعات است.
تفاوت‌های مهم مناطق آزاد و مناطق ویژه به‌صورت خلاصه‌وار بدین شرح است:
· سهامدار مناطق آزاد دولت است، ولی سهامدار مناطق ویژه می‌تواند دولت یا بخش خصوصی باشد.
· مناطق آزاد معافیت بر عملکرد 20 ساله دارد، ولی در مناطق ویژه این معافیت 7 ساله است.
· در مناطق آزاد می‌توان از اتباع خارجی استفاده کرد، ولی در مناطق ویژه این امکان وجود ندارد.
· مناطق آزاد ازلحاظ قانون کار می‌تواند مستقل باشد، ولی مناطق ویژه می‌بایست تابع وزارت تعاون، کار و امور اجتماعی باشد. 

· در مناطق آزاد می‌توان هرگونه فعالیتی داشت، ولی در مناطق ویژه باید تابع قوانین سازمان مسئول بود.
2-1. کد شیما
جهت هرگونه فعالیت در مناطق آزاد و ویژه، الزاماً نیاز به «کد شیما» دارید. کد شیما، مجوز فعالیت و صلاحیت راه‌اندازی کسب‌وکار در مناطق آزاد و ویژه است. به‌بیان‌دیگر، کد شیما معادل پروانه کسب یا پروانه بهره‌برداری در سرزمین اصلی است. برای اخذ کد شیما به «درگاه خدمات مناطق آزاد و ویژه ایران» به آدرس freezones.ir مراجعه فرمایید.
2-2. استعلام مجوز فعالیت مناطق آزاد و ویژه
[image: ]کاربرانی که از دبیرخانه شورای عالی مناطق آزاد و ویژه اقتصادی اقدام به دریافت مجوز برای امور واردات نموده‌اند، پس از ثبت‌نام در سامانه جامع تجارت و ایجاد حساب کاربری، باید با نقش پایه (حقیقی، حقوقی) وارد حساب کاربری شده و از منوی سمت راست، بخش عملیات پایه، «بارگذاری صلاحیت‌ها» و از سربرگ «استعلام مجوز فعالیت مناطق آزاد و ویژه»، گزینه «استعلام مجوز منطقه آزاد و ویژه» را انتخاب کنند تا نقش بازرگان منطقه آزاد و ویژه (حقیقی، حقوقی) ایجاد یا به‌روزرسانی شود (تصویر 31).
تصویر 31- استعلام مجوز منطقه آزاد و ویژه
درصورتی‌که هنگام استعلام با پیغام «موردی یافت نشد» مواجه شدید، یعنی مجوز فعالی برای شما ثبت نشده و باید از دبیرخانه شورای عالی مناطق آزاد و ویژه پیگیری کنید.


2-3. رویه واردات در مناطق آزاد و ویژه
واردات کالا به منطقه آزاد و ویژه با سه رویه «ثبت آماری»، «ثبت آماری با رویه جدید» و «ثبت سفارش» امکان‌پذیر است. در خصوص هر یک از سه رویه، در کتاب راهنمای بازرگان (جلد دوم از سری کتاب‌های تاجر امروز)، توضیحات لازم ارائه شده است.
نکته: درصورتی‌که بخواهید در منطقه فعالیت کنید، کافی است کارت بازرگانی خود را از سازمان مناطق آزاد و ویژه بگیرید، ولی درصورتی‌که بخواهید بار را از منطقه خارج کنید، می‌بایست از طریق اتاق بازرگانی اقدام کنید. به همین جهت معمولاً واحدهایی که در مناطق آزاد و ویژه فعال هستند دو کارت دارند: ۱. کارت بازرگانی از اتاق بازرگانی و ۲. کارت بازرگانی از سازمان مناطق آزاد و ویژه.


[bookmark: _Toc181083705][bookmark: _Toc178944429]بخش سوم- استعلام مبادلات مرزی و گمرکی
[image: ]جهت دریافت نقش مبادلات مرزی، شامل تعاونی مرزنشین، صلاحیت ملوانی، کوله‌بری، کارگزار کوله‌بری، پیله‌وری، صلاحیت شرکت حمل امور گمرکی، خرده‌فروش مرزنشین و صلاحیت کارگزار امور گمرکی، پس از ثبت‌نام در سامانه جامع تجارت، با نقش پایه وارد حساب کاربری شده و از منوی سمت راست، بخش عملیات پایه، «بارگذاری صلاحیت‌ها» از سربرگ «استعلام مبادلات مرزی و گمرکی» نوع استعلام مرزی را انتخاب و بر روی گزینه «استعلام» کلیک کنید تا نقش مربوطه ایجاد یا به‌روزرسانی شود (تصویر 32).
تصویر 32- استعلام مبادلات مرزی و گمرکی
3-1. تعاونی مرزنشینی:
طبق قانون توانمندسازی مرزنشینان، دولت به مرزنشینان امتیازات و صلاحیت‌هایی را می‌دهد تا در مرزها ساکن و مستقر باشند و مرزها خالی از سکنه نشود. لذا افرادی که به‌صورت 3 سال پیاپی در 30 کیلومتری مرزها ساکن باشند، می‌توانند در «تعاونی مرزنشینی» شهرستان خود عضو شده و از امکانات مرزنشینی استفاده کنند. این افراد تا سقف 60 هزار دلار با «ثبت آماری» و بیشتر از 60 هزار دلار با «ثبت سفارش» می‌توانند واردات کالا بکنند.
توجه شود که مرزنشینی پیشه نیست ولی ملوانی، کوله بری، کارگزار کوله‌بر، پیله‌ور، شرکت حمل امور گمرکی، خرده‌فروش مرزنشین و کارگزار امور گمرکی پیشه هستند و شغل محسوب می‌شوند.
آن دسته ای که شغل محسوب میشوند، قابلیت خریدوفروش دارند و آن دسته ای که شغل محسوب نمی‌شوند، به‌غیراز استان خود، در سایر استان‌ها قابلیت خریدوفروش ندارند. لذا «مرزنشین» فقط در استان خود می‌تواند اقدام به فروش کالای وارداتی کند.
3-2. صلاحیت ملوانی
«صلاحیت ملوانی» برای افرادی است که اصطلاحاً به‌صورت «ته لنجی» بار می‌آورند. 80 قلم کالا وجود دارد که ملوانان می‌توانند در لنج‌ها یا کشتی‌های مسافری و باری، در یک محدودیت وزنی وارد کنند. این محدودیت وزنی برای هر استان متفاوت است؛ لذا ملوانی بوشهر، ملوانی بندرعباس و ملوانی چابهار الزاماً مشابه هم نیستند.
3-3. صلاحیت کوله بری
کوله بر اصطلاحاً به افرادی گفته می‌شد که بر روی کول خود بار جابجا می‌کردند ولی در بهمن‌ماه ۱۴۰۱ این تعریف از کوله بری برداشته شد و کوله بری صرفاً یک امتیاز شناخته شد، به‌طوری‌که شخص با داشتن صلاحیت کوله بری می‌تواند کالا وارد کشور کند. برای مثال چند شخص با داشتن کارت کوله بری با سقف ۶۰ هزار دلار، یک صلح‌نامه می‌نویسند و کالایی مانند کِشنده وارد کشور می‌کنند.
3-4. صلاحیت کارگزار کوله بر
«کارگزار کوله بر» کسی است که تعدادی کوله بر را مدیریت می‌کند.
3-5. پیله‌ور
پیله‌وران افرادی هستند که در بازارچه‌های مرزی فعالیت می‌کنند. در گام اول به پیله‌وران سقف 10 هزار دلاری واردات داده می‌شود، سپس سقف آن‌ها به 15 هزار دلار افزایش پیدا می‌کند و این افزایش تا سقف 60 هزار دلار (تحت شروط خاصی) ادامه پیدا می‌کند.
3-6. صلاحیت شرکت حمل امور گمرکی
[bookmark: _GoBack]شرکت‌های حمل‌ونقل بین‌المللی که کار ترخیص یک بازرگان را انجام می‌دهند، می‌توانند جهت فعالیت در سامانه، نقش مربوط به خود را ایجاد نمایند. 
3-7. خرده‌فروش مرزنشین
این صلاحیت در بهمن‌ماه سال 1401 داده شد. طبق این صلاحیت، افرادی که در شهرهای مرزی مثل درگهان، عسلویه، گناوه، بانه، مریوان و ... خرده‌فروشی لوازم برقی، صوتی، تصویری، مواد خوراکی و غیره می‌کنند، می‌توانند تا سقف مشخص واردات کالا انجام دهند.
3-8. صلاحیت کارگزار امور گمرکی
افرادی که در آزمون کارگزاری گمرک شرکت کرده‌اند و QR CODE دریافت نموده‌اند و کارگزار رسمی گمرک هستند، می‌توانند به نمایندگی از صاحب کالا بار ایشان را اظهار و ترخیص کنند.
3-9. آیین‌نامه اجرایی قانون ساماندهی مبادلات مرزی
ماده 1- کلیه اهالی ساکن در مناطق مرزی کشور به‌استثنای اهالی ساکن در شهرهای مرکز شهرستان‌ها، با دریافت کارت مبادلات مرزی، مشمول تسهیلات مبادلات مرزی خواهند بود.
تبصره 1- نقاط یا اعماق مرزی کشور که به فاصله حداکثر سی کیلومتر از نقطه صفر مرزی قرار دارد، توسط وزارتخانه‌های کشور و صنعت، معدن و تجارت تعیین می‌گردد.
تبصره 2- مناطقی که در نقطه مرزی کنار ساحل قرار دارند، تا عمق حداکثر سی کیلومتری از ساحل، مشمول تسهیلات مبادلات مرزی می‌باشند.
ماده 2- کارت مبادلات مرزی توسط سازمان صنعت، معدن و تجارت استان برای سرپرست خانوار صادر می‌گردد.
تبصره 1- کارت مبادلات مرزی در ماه‌های مهر، آبان و آذر هرسال صادر و هر سه سال یک‌بار تمدید می‌شود.
تبصره 2- دارندگان کارت مبادلات مرزی می‌توانند به‌صورت مستقل اقدام به مبادله مرزی نمایند و یا با رعایت تبصره 2 ماده 7 قانون ساماندهی مبادلات مرزی- مصوب 1384- کارت خود را به یکی از شرکت‌های تعاونی مرزنشین محل سکونت خود که در آن عضویت دارند، واگذار نمایند. شرکت‌های تعاونی پس از دریافت کارت، مطابق با تعداد کارت‌های صادرشده و اعضای آن‌ها، کارت‌ها را مهر نموده و فهرست آن را به تائید سازمان صنعت، معدن و تجارت استان می‌رسانند.
تبصره 3- تعداد اعضای یک خانوار مرزنشین با سرپرست، حداکثر پنج نفر می‌باشد.
ماده 3- سقف مبادلات مرزی هر منطقه مرزی (استان) از سه درصد (3%) موضوع ماده 6 قانون ساماندهی مبادلات مرزی که به مأخذ سال قبل طبق آمار گمرک جمهوری اسلامی ایران اعلام می‌گردد، توسط وزارت صنعت، معدن و تجارت تعیین می‌شود.
ماده 4- میزان سهمیه مرزنشینان، بازارچه‌های مرزی، ملوانان، خدمه و کارکنان شناورهای دارای حداکثر پانصد تن ظرفیت هر منطقه (استان)، توسط کارگروه موضوع ماده 12 قانون یادشده تعیین و اعلام می‌شود.
ماده 5- توزیع سهمیه وارداتی استان برای مرزنشینان، بازارچه‌های مرزی، پیله‌وران، ملوانان، خدمه و کارکنان شناورهای دارای حداکثر پانصد تن ظرفیت، توسط شورای ساماندهی مبادلات مرزی استان صورت خواهد گرفت.
تبصره 1- توزیع سهمیه وارداتی مرزنشینان مطابق با تعداد اعضای هر خانوار یا تعاونی مربوط، صورت می‌گیرد.
تبصره 2- برای مناطق محروم مرزی دو برابر سهمیه نسبت به سایر مناطق لحاظ خواهد شد. فهرست مناطق محروم توسط سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی کشور اعلام خواهد شد.
ماده 6- وزارت صنعت، معدن و تجارت فهرست، نوع، مقدار و میزان معافیت حقوق ورودی کالاهای قابل ورود توسط مرزنشینان و شرکت‌های تعاونی آن‌ها را به‌صورت منطقه‌ای تعیین و پس از تائید کارگروه موضوع ماده 12 قانون مزبور، برای تصویب به هیئت‌وزیران ارسال می‌نماید.
تبصره 1- فهرست موضوع تصویب نامه شماره 71704/ت 20525 ک مورخ 11/12/1377 و اصلاحیه‌های بعدی آن، تا تائید کارگروه یادشده لازم‌الاجرا می‌باشد.
تبصره 2- تخفیف در حقوق ورودی ارزاق عمومی از 30% تا 100% و برای سایر کالاها تا 50% متناسب با درجه محرومیت منطقه خواهد بود.
تبصره 3- خریدوفروش کالاهای واردشده توسط مرزنشینان و شرکت‌های تعاونی آن‌ها در استان‌های مرزی به‌صورت خرده‌فروشی در همان استان مرزی مجاز بوده ولی خروج کالاهای مذکور از استان مرزی به سایر نقاط کشور به‌صورت تجمیعی و تجاری با حذف معافیت‌ها و پرداخت مابه‌التفاوت حقوق ورودی و تأییدیه گمرک جمهوری اسلامی ایران و اخذ موافقت شورای ساماندهی مبادلات مرزی استان مجاز می‌باشد.
تبصره 4- واردات توسط مرزنشینان و شرکت‌های تعاونی‌های آن‌ها فقط در حوزه گمرکات بازارچه‌های مرزی و یا گمرک همان استان صورت می‌گیرد. در مواردی که مبادله در بازارچه‌های مرزی امکان‌پذیر نباشد، شورای ساماندهی مبادلات مرزی می‌تواند نزدیک‌ترین گمرک را به‌عنوان محل مبادله انتخاب و اعلام نماید. در این صورت با استفاده از رویه ترانزیت داخلی، کالا در گمرک همان استان ترخیص می‌شود. گمرک ترخیص کننده کالا باید قبل از اقدام به ترخیص کالا، نسبت به اخذ مقدار سهمیه تعاونی از گمرک نگه‌دارنده حساب تعاونی اقدام نماید. صادرات توسط مرزنشینان و تعاونی آن‌ها در حد سقف مقرر از طریق کلیه گمرکات کشور بلامانع می‌باشد.
تبصره 5- کنترل سقف مبادلات توسط مرزنشینان و شرکت‌های تعاونی آن‌ها بر عهده گمرک بوده و مهلت واردات کالا توسط مرزنشینان از زمان صادرات یک سال می‌باشد.
تبصره 6- ارزش کل کالاهای قابل‌مبادله در مناطق مرزی برای کل کشور، هرساله معادل 3% کل واردات کشور به مأخذ سال قبل تعیین می‌شود که باید در مقابل 3% صادرات کالاهای غیرنفتی به مأخذ سال قبل انجام شود.
ماده 7- بازارچه مرزی محوطه‌ای است محصور واقع در نقاط مرزی و در جوار گمرکات یا مکان‌هایی که طبق تفاهم‌نامه‌های منعقدشده بین جمهوری اسلامی ایران و کشورهای هم‌جوار و یا به‌صورت مستقل و مطابق با ضوابط تعیین‌شده از سوی دولت تأسیس شده است و مجاز به انجام تشریفات ترخیص کالا می‌باشد.
تبصره 1- مبادلات در بازارچه‌های مرزی پس از استقرار مأموران وزارت صنعت، معدن و تجارت، گمرک جمهوری اسلامی ایران و نیروی انتظامی و با اعمال مقررات مربوط به صادرات و واردات کالا مجاز خواهد بود.
تبصره 2- ترخیص کلیه کالاهای واردشده با استفاده از تسهیلات بازارچه‌های مرزی در گمرک بازارچه مرزی استان و یا گمرک همان استان امکان‌پذیر می‌باشد.
تبصره 3- ارائه پیشنهاد جهت تأسیس بازارچه مرزی جدید از سوی شورای ساماندهی مبادلات مرزی منوط به داشتن توجیه اقتصادی، تأمین پرسنل و هزینه‌های مربوط به ایجاد تأسیسات موردنیاز واحدهای اجرایی مستقر در بازارچه و اخذ موافقت کشور مقابل در ایجاد تأسیسات و فعالیت‌های متقابل با رعایت ماده 11 قانون مقررات صادرات و واردات –مصوب 1372- می‌باشد.
تبصره 4- ایجاد تأسیسات اداری و زیربنایی و تأسیسات موردنیاز واحدهای اجرایی مستقر در بازارچه و سایر سرمایه‌گذاری‌ها در بخش ایرانی بازارچه‌های مرزی و تأمین پرسنل اجرایی بازارچه و هزینه‌های اداره آن بر عهده استانداری مربوط است، ولی ازنظر احداث مکان بازارچه در نقطه مرزی و چگونگی حفظ انتظامات و کنترل تردد و افراد، باید با وزارت کشور هماهنگی به عمل آید.
سازمان مدیریت و برنامه‌ریزی کشور موظف است اعتبارات موردنیاز جهت اجرایی شدن این تبصره را در لوایح بودجه سالانه پیش‌بینی نماید.
تبصره 5- استقرار گمرک جمهوری اسلامی ایران پس از ایجاد تأسیسات گمرکی و نیازهای اداری در درب ورود و خروج بازارچه ضروری است و اعمال مقررات صادرات و واردات و نظارت بر رعایت آن در بازارچه بر عهده گمرک جمهوری اسلامی ایران می‌باشد.
تبصره 6- عزل و نصب مدیر بازارچه مرزی با هماهنگی و تائید استاندار ذی‌ربط و با حکم رئیس‌کل گمرک جمهوری اسلامی ایران خواهد بود.
تبصره 7- ورود و ترخیص کالا در سقف تعیین‌شده در بازارچه‌های مرزی توسط مرزنشینان و شرکت‌های تعاونی آن‌ها، پیله‌وران، ملوانان، خدمه و کارکنان شناورهای دارای حداکثر پانصد تن ظرفیت، با ارائه فاکتور فروش غرفه‌های بازارچه‌های مرزی کشور طرف معامله و یا مدارک مثبته کشور مقابل امکان‌پذیر بوده و نیاز به ارائه سایر مدارک از قبیل پیش‌برگ (پروفرما) و حسب مورد بارنامه حمل نمی‌باشد. ثبت آماری (صادرات و واردات) در محل هر بازارچه توسط نماینده وزارت صنعت، معدن و تجارت انجام خواهد شد.
واردات کالا توسط ملوانان، خدمه و کارکنان شناورهای دارای حداکثر پانصد تن ظرفیت در حد مصرف شخصی، از ارائه پیش‌برگ (پروفرما)، بارنامه حمل و فاکتور مستثنا می‌باشند.
ماده 8- وزارت صنعت، معدن و تجارت فهرست کالاهای قابل دادوستد در هر بازارچه توسط پیله‌وران را با در نظر گرفتن امکانات و نیازمندی‌های استان‌های مرزی و یا با تفاهم‌های به‌عمل‌آمده با کشور مقابل و مقررات صادرات و واردات کشور تهیه و اعلام می‌نماید.
ماده 9- ملوانان، خدمه و کارکنان شناورهای دارای حداکثر پانصد تن ظرفیت که بین سواحل جمهوری اسلامی ایران و سایر کشورهای هم‌جوار تردد می‌کنند و دارای کارت شناسایی معتبر از سازمان بنادر و کشتیرانی[footnoteRef:2] می‌باشند، مشمول مقررات این آیین‌نامه می‌شوند. [2:  به‌موجب مصوبه مورخ 29/2/1387 مجلس شورای اسلامی، سازمان بنادر و کشتیرانی به سازمان بنادر و دریانوردی تغییر یافته است.] 

تبصره 1- ملوانان، خدمه و کارکنان شناورهای دارای حداکثر پانصد تن ظرفیت دارای کارت معتبر از سازمان بنادر و کشتیرانی، به میزان سهمیه تعیین‌شده در ماده 6 این آیین‌نامه، می‌توانند شش نوبت و هر نوبت تا سقف چهل میلیون ریال (40.000.000) در مورد ارزاق عمومی به میزان 100% و در مورد لوازم‌خانگی به میزان 30% سود بازرگانی پس از انجام تشریفات گمرکی و قانونی در سال با رعایت مقررات این آیین‌نامه اقدام به واردات کالا نمایند.
تبصره 2- فهرست نوع، حجم و معافیت از سود بازرگانی اقلام قابل ورود ملوانان، خدمه و کارکنان شناورهای دارای حداکثر پانصد تن ظرفیت به پیشنهاد شورای ساماندهی مبادلات مرزی استان و با لحاظ حمایت لازم از تولیدات داخلی و میزان مصرف سرانه آن‌ها و پس از تائید کارگروه موضوع ماده 12 قانون ساماندهی مبادلات مرزی –مصوب 1384- و تصویب هیئت‌وزیران قابل‌اجرا می‌باشد.
تبصره 3- خروج کالاهای واردشده توسط ملوانان، خدمه و کارکنان شناورهای دارای حداکثر پانصد تن ظرفیت از حوزه استان به‌صورت تجمیعی و تجاری ممنوع می‌باشد ولی خرده‌فروشی آن‌ها در سطح استان بلامانع است.
تبصره 4- خانوار ملوانان، خدمه و کارکنان شناورهای دارای حداکثر پانصد تن ظرفیت دارای کارت معتبر از سازمان بنادر و کشتیرانی با اخذ کارت مبادلات مرزی و رعایت مفاد مربوط به قوانین مرزنشینان می‌توانند از مزایای مرزنشینان نیز برخوردار گردند.
ماده 10- در صادرات توسط مرزنشینان، شرکت‌های تعاونی آن‌ها و پیله‌وران، مازاد بر سقف تعیین‌شده به‌صورت عام محدودیت سهمیه‌ای وجود ندارد.
ماده 11- واردات کالا به‌موجب این آیین‌نامه موکول به صادرات قبل از آن می‌باشد.
ماده 12- مبادلات مرزی جز در مواردی که در قانون ساماندهی مبادلات مرزی _مصوب 1384- و این آیین‌نامه دارای احکام خاص است، تابع قوانین و مقررات عمومی صادرات و واردات است.
ماده 13- تهیه آمارهای صادرات و واردات موضوع این آیین‌نامه به تفکیک مرزنشینان، پیله‌وران، بازارچه‌های مرزی، ملوانان، خدمه و کارکنان شناورهای دارای حداکثر پانصد تن ظرفیت طبق استانداردهای موجود در تهیه آمار بازرگانی خارجی و به عهده گمرک جمهوری اسلامی ایران می‌باشد.
ماده 14- آن دسته از مواد آیین‌نامه اجرایی قانون مقررات صادرات و واردات که تاکنون به تصویب رسیده‌اند و مغایر این آیین‌نامه می‌باشند، لغو می‌گردند.




[bookmark: _Toc178944430][bookmark: _Toc181083706]بخش چهارم- استعلام مجوز موردی
ابتدا با مراجعه به سازمان مربوطه (صنعت و معدن/ دفتر مقررات) مجوز موردی خود را دریافت کنید. سپس در سامانه جامع تجارت با نقش پایه (حقیقی، حقوقی) وارد حساب کاربری شوید و از منوی سمت راست، بخش عملیات پایه، «بارگذاری صلاحیت‌ها» از سربرگ «استعلام مجوز موردی» نوع استعلام مجوز موردی خود را انتخاب کنید و بر روی گزینه «استعلام مجوز موردی» کلیک نمایید. در صورت تائید سازمان مربوطه، نقش مجوز موردی برای شما ایجاد می‌شود (تصویر 33).
[image: ]در صورت انتخاب مجوز «موردی- واحد تولیدی»، باید نوع آن را (واحد تولیدی، دریافتی از دفتر مقررات صادرات و واردات) مشخص کنید، سپس استعلام مجوز موردی را انتخاب کنید تا نقش موردنظر ایجاد یا به‌روز شود.
تصویر 33- استعلام مجوز موردی
هر واحد تولیدی که این پنج شرط را به‌صورت اجماع داشته باشد، می‌تواند بدون مراجعه به اتاق بازرگانی، «کارت بازرگانی موردی» را از اداره صمت شهرستان خود دریافت کند:
1. تولیدی باشد،
2. واردات ماشین‌آلات و تجهیزات خط تولید باشد،
3. پروانه یا مجوز کسب تولیدی، متناسب با نوع ماشین‌آلات باشد،
(مثلاً تولیدی در حوزه مواد غذایی نمی‌تواند ماشین‌آلات دوزندگی وارد کند)
4. به‌صورت موردی برای یک پروفرما (پیش‌فاکتور) صادر شده و ازلحاظ ارزشی حداکثر به میزان 
پروانه باشد،
5. در تاریخچه اتاق بازرگانی، کارت بازرگانی فعال یا در حال تمدید نداشته باشد.
باید توجه شود که هر شخص در طول حیات خود فقط یک‌بار می‌تواند از مجوز موردی استفاده کند.
نکته: درصورتی‌که اطلاعات مجوز موردی خود را در سامانه ثبتارش بارگذاری کرده باشید، برای احراز صلاحیت مجوز موردی گزینه «استعلام مجوز موردی - دریافتی از دفتر مقررات صادرات و واردات» را انتخاب کنید.
نکته: انقضای کارت موردی ۲ سال است و درصورتی‌که استفاده نشود، فقط برای همان پروفرما (پیش‌فاکتور) قابل تمدید است. چنانچه مبلغ ارزش، فروشنده و کشور فروشنده تغییر کند، دیگر قابل تمدید نیست.
نکته: افرادی که المپیادی، المپیکی یا جانباز بالای 50% هستند، برای واردات خودرو می‌توانند کارت بازرگانی موردی دریافت کرده و در طول یک سال، یک خودرو وارد کشور کنند.
نکته: افرادی که دارای پروانه بهره‌برداری از نوع معدنی هستند، می‌توانند بیل مکانیکی وارد کنند.
این افراد می‌توانند با مراجعه به دفتر مقررات صادرات و واردات، مجوز موردی خود را دریافت کنند.


[bookmark: _Toc178944155][bookmark: _Toc181083707]بخش پنجم- دریافت نقش تاجر
سامانه جامع تجارت از چندین سامانه مثل سامانه رتبه‌بندی، عملیات بیمه‌نامه، حمل‌ونقل و لجستیک، سامانه فیدا، سامانه ثبت شرکت‌ها و ... تشکیل شده است. یکی از این سامانه‌ها، سامانه افق (سامانه تاجر داخلی) است. درصورتی‌که بخواهید وارد سامانه تاجر داخلی شوید، باید در سامانه جامع تجارت «نقش تاجر داخلی» تعریف کنید.
[image: ]گام اول: وارد پروفایل خود در سامانه جامع تجارت شده و در صفحه تعیین نقش یکی از نقش‌های پایه حقیقی و یا پایه حقوقی را انتخاب کنید. سپس از منوی سمت راست، «بارگذاری صلاحیت‌ها» را انتخاب نمایید (تصویر 34). با انتخاب این گزینه، در صفحه بارگذاری صلاحیت‌ها، 5 زبانه به ترتیب زیر قابل‌مشاهده است که توضیحات آن‌ها پیش‌تر ارائه شد. در ادامه این بخش، به موضوع «استعلام تاجر داخلی» پرداخته شده است.
تصویر 34- تصویر صفحه بارگذاری صلاحیت‌ها
نکته: هر شخصیت حقیقی یا حقوقی حداکثر تعداد 5 نقش تجاری می‌تواند اخذ کند.
در صفحه بارگذاری صلاحیت‌ها، زبانه «استعلام تاجر داخلی» را انتخاب کنید. در این صفحه می‌توانید لیست واحدهای تجاری ثبت‌شده خود را مشاهده نموده، اطلاعات آن را ویرایش و یا با انتخاب کلید «فعالیت تجاری جدید» اقدام به ثبت واحد تجاری جدید نمایید (تصویر 35). 

[image: ]تصویر 35- تصویر صفحه استعلام تاجر داخلی
[image: ]گام دوم: بعد از کلیک بر روی گزینه «فعالیت تجاری جدید»، صفحه «معرفی نقش تاجر داخلی» باز می‌شود که می‌بایست اطلاعات واحد تجاری خود را در آن تکمیل نمایید (تصویر 36). به این منظور به توضیح هر یک از فیلدها توجه فرمایید:
تصویر 36- اطلاعات موردنیاز جهت دریافت نقش تجاری
نام واحد فعالیت تجاری: این فیلد نشان‌دهنده عنوان کسب‌وکار شما بوده و ثبت مبادلات تجاری شما در سامانه جامع تجارت بر مبنای این نام صورت خواهد گرفت. به‌این‌ترتیب پس از ثبت اطلاعات، 
نام واحد فعالیت تجاری به لیست نقش‌های نام کاربری شما افزوده خواهد شد.
حوزه فعالیت: از بین گزینه‌های موجود، حوزه فعالیت مربوط به خود را انتخاب کنید. برای مثال: دخانیات، تلفن همراه، منسوجات، پتروشیمی، وسایل نقلیه موتوری، لوازم‌یدکی خودرو، اسباب‌بازی، صنایع‌دستی و ... .
نکته: حوزه فعالیت می‌بایست دقیق انتخاب شود، چراکه سامانه افق متناسب با اطلاعاتی که در این مرحله تعریف می‌کنید، ماژول‌ها و گزینه‌های خاصی را در مراحل بعدی نمایش می‌دهد. برای مثال اگر لوازم‌یدکی خودرو، محصولات سلولزی و یا لوازم‌خانگی را انتخاب کنید، «فاکتور فروش الکترونیکی» برای شما فعال می‌شود؛ اما اگر فرش دست‌باف را انتخاب کنید، این گزینه غیرفعال خواهد بود. لذا توصیه می‌شود حوزه فعالیت را «سایر» انتخاب نکنید تا در قسمت ماژول‌ها و عملیات اجرایی با مشکل مواجه نشوید.
نوع فعالیت: کاربر می‌بایست در این بخش «نوع فعالیت» خود را مشخص کند. به‌عنوان نمونه:
· در صورت داشتن کارت بازرگانی، نوع فعالیت کاربر «واردکننده» انتخاب شود.
· درصورتی‌که کاربر دارای مجوز تولیدی است، نوع فعالیت «تولیدکننده» انتخاب شود.
· درصورتی‌که کاربر به‌صورت مستقیم از تولیدکننده یا واردکننده کالا را دریافت می‌کند، نوع فعالیت «عمده‌فروش» انتخاب شود.
· درصورتی‌که کاربر لایه آخر فروش است و به مصرف‌کننده نهایی کالا را می‌فروشد، نوع فعالیت «خرده‌فروش» انتخاب شود.
· دیگر انواع فعالیت شامل «شرکت پخش کالا»، «شرکت تعاونی توزیعی»، «صاحب برند»، «فروشگاه اینترنتی»، «پروژه های عمرانی»، «خدمات»، «شرکت تعاونی روستایی»، «صرافی» و غیره هستند.
نکته: امکان افزودن مجوز فعالیت، متناسب با نوع فعالیت می‌باشد. به‌طور مثال برای «خرده‌فروش» امکان ثبت مجوز تولیدی وجود ندارد.
نکته: پس از ثبت نوع فعالیت، امکان ویرایش آن وجود ندارد.
شماره تماس: کلیه اطلاع‌رسانی‌ها به نقش ثبت‌شده از طریق تماس یا پیامک با این شماره صورت می‌پذیرد. لذا ترجیحاً شماره موبایل شخصی را وارد نمایید که مسئولیت ثبت اطلاعات را بر عهده دارد.
کد پستی محل فعالیت: این فیلد نشان‌دهنده محل اصلی فعالیت کسب‌وکار شما است. لازم به ذکر است درصورتی‌که در چند محل مختلف به فعالیت تجاری مبادرت دارید، می‌توانید چند نقش تجاری به ازای محل‌های فعالیت خود ثبت نمایید. توجه داشته باشید محل فعالیت لزوماً به معنای محل ذخیره‌سازی کالا نیست. به‌عنوان نمونه یک شرکت را در نظر بگیرید که محل اصلی فعالیت آن در تهران است و دفتری در اصفهان دارد. همچنین کالاهای خود را در 5 انبار در نقاط مختلف نگهداری می‌کند. این شرکت می‌تواند محل تهران را به‌عنوان محل فعالیت معرفی نموده و نقش تجاری ایجاد کند و لازم نیست محل‌های ذخیره‌سازی کالاها را به‌عنوان محل فعالیت معرفی نماید. همچنین می‌تواند برای دفتر اصفهان نقش جداگانه‌ای ثبت نماید.
گام سوم: با کلیک بر روی «افزودن مجوزهای فعالیتی» می‌توانید اقدام به استعلام مجوز خود نمایید (تصویر 37).
در این پنجره، نوع مجوز خود را انتخاب نموده و در صورت نیاز پس از تکمیل فیلدهای اطلاعاتی مربوط به آن نوع مجوز، بر روی کلید «استعلام و ثبت» کلیک نمایید. در صورت صحت اطلاعات و استعلام موفق، مجوز موردنظر به نقش تجاری شما افزوده شده و متناسب با آن، دسترسی‌های نقش شما به منوهای سامانه جامع تجارت باز خواهد شد.
[image: ]تصویر 37- پنجره افزودن مجوزهای فعالیتی
مجوز تولیدی صنفی: این مجوز درواقع پروانه کسب از نوع تولیدی است که توسط مرکز اصناف و اتحادیه‌های صنفی صادر می‌گردد. برای تکمیل این فیلد «شماره صنفی» را وارد نمایید.
مجوز تولیدی بهین‌یاب: این مجوز معادل پروانه بهره‌برداری است و توسط بهین‌یاب برای تولیدی‌های صنعتی صادر می‌گردد. لذا مشاهده و استعلام این نوع مجوز در سامانه جامع تجارت با استفاده از نقش پایه حقوقی امکان‌پذیر خواهد بود. برای تکمیل این فیلد «شماره کسب‌وکار» را وارد نمایید.
*جهت انتخاب سایر مجوزهای تولیدی در لیست بالا، کافی است «شماره مجوز مربوطه» را وارد نمایید.
[image: ]نکته: درصورتی‌که در فیلد «نوع فعالیت» خود را «صاحب برند» معرفی کنید، در مرحله «افزودن مجوزهای فعالیتی» می‌بایست تیک مجوز صاحب برند را زده و «شماره ثبت علامت» را وارد کنید. در این صورت سامانه به شما نقش «تاجر داخلی صاحب برند» اختصاص می‌دهد (تصویر 38).
تصویر 38- افزودن مجوز فعالیتی تاجر داخلی صاحب برند
نکته: ممکن است «صاحب برند» تولیدکننده نباشد و از ظرفیت فضای تولیدی شرکت دیگری به‌صورت حق‌العمل کار استفاده نماید؛ یعنی از طریق برون‌سپاری کالا را به تولید برساند (برای مثال از بورس شمش می‌خرد و برای تولید میلگرد آجدار، آن را به تولیدکننده مربوطه می‌سپارد).
لذا در مواردی که شما «صاحب برند» هستید و شرکت تولیدکننده «حق‌العمل کار» است، لازم است در پنجره افزودن مجوزهای فعالیتی در قسمت «مجوز تولیدی بهین‌یاب» با نشان‌دار کردن گزینه «برون‌سپاری تولید (حق‌العمل‌کاری)» و ورود شماره «شناسه کسب‌وکار» مربوط به شرکت حق‌العمل کار، اقدام به استعلام مجوز تولیدی حق‌العمل کار نماید (تصویر 39).


[image: ]تصویر 39- افزودن مجوز فعالیتی از نوع برون‌سپاری تولید
همچنین در نقش «تاجر داخلی صاحب برند»، عملیات شناسه کالا برای شما فعال می‌شود. به‌عنوان صاحب برند، می‌توانید کالایی را که تولیدکننده دیگری برای شما تولید کرده است، به نام خودتان ثبت کنید. هم‌زمان می‌بایست شناسه کالای خود را در اختیار شرکت تولیدکننده (که به‌عنوان حق‌العمل کار معرفی کرده‌اید) گذاشته تا آن شرکت بتواند با شناسه کالای شما اظهار تولید و انتقال مالکیت انجام دهد (اما نمی‌تواند کالا را به فروش برساند)؛ درنهایت کالا در سیستم به انبار شما برگردانده شده و شما باید آن را به فروش برسانید.
نکته: توجه داشته باشید آن دسته از افرادی که نقش پایه بازرگان گرفته‌اند (آن افرادی که دارای کارت بازرگانی، کارت موردی، کارت مناطق آزاد و ویژه، کارت پیله‌وری، کوله بری و کارت مرزنشینی هستند)، چنانچه کارت آن‌ها در سیستم تعریف شده باشد، سامانه علاوه بر نقش «بازرگان حقیقی/ حقوقی» به‌صورت خودکار نقش «تاجر حقیقی یا حقوقی- واردکننده» را هم به آن‌ها اختصاص می‌دهد.
نکته: نقش «بازرگان حقوقی» با «تاجر حقوقی- واردکننده» متفاوت است. با نقش بازرگان عملیات ثبت سفارش، تخصیص ارز و خریدوفروش ارز و ... انجام می‌شود، درحالی‌که نقش تاجر به خریدوفروش، ثبت اظهار تولید، تأیید اسناد ورودی و خروجی، اظهار ورود و خروج کالا و ... مربوط است.
با وارد کردن شماره مجوز (و یا به‌تناسب گزینه انتخابی، شماره صنفی و یا شماره کسب‌وکار)، استعلام صورت می‌گیرد و سامانه متناسب با «نوع فعالیت» به شما یک نقش تخصیص می‌دهد. درنهایت برای هر فعال تجاری کد نقشی ایجاد می‌شود که آن فعال تجاری را منحصربه‌فرد می‌کند (برای مثال کد نقش 611645).
3-1. گزینه «عدم مشاهده نقش توسط فروشنده»:
در معرفی نقش تاجر داخلی، گزینه‌ای وجود دارد که می‌توانید آن را نشان‌دار کنید: «عدم مشاهده نقش توسط فروشنده» (به تصویر شماره 36 مراجعه شود). تولیدکننده‌ای که هم‌زمان واردکننده هم هست، باید در سامانه یک نقش «تولیدکننده» و یک نقش «واردکننده» ایجاد کند. اگر وی هنگام تعریف نقش «واردکننده»، گزینه «عدم مشاهده نقش توسط فروشنده» را فعال نکند، فروشنده هنگام صدور فاکتور، هر دو نقش او را می‌بیند و لذا ممکن است به‌اشتباه برای نقش «واردکننده» فاکتور صادر کند؛ این در حالی است که با نقش واردکننده قرار نیست کالایی خرید یا فروش بشود؛ بلکه صرفاً قرار است کالا وارد شود.
گام چهارم: در آخر بر روی «ثبت اطلاعات» کلیک نمایید. در صورت صحت اطلاعات واردشده، نام واحد فعالیت تجاری مربوطه به لیست نقش‌های نام کاربری شما افزوده خواهد شد.
4-1. مشاهده/ ویرایش نقش
جهت مشاهده، ویرایش و یا حذف نقش، با نقش پایه حقیقی/ حقوقی به منوی سمت راست> گزینه عملیات پایه> بارگذاری صلاحیت‌ها مراجعه کرده و زبانه «استعلام تاجر داخلی» را انتخاب کنید.
[image: ]برای مشاهده و ویرایش نقش، می‌توانید در قسمت جزئیات گزینه «مشاهده/ ویرایش» را انتخاب و مجوزها، حوزه فعالیت، شماره تماس و نوع فعالیت خود را ویرایش کنید. همچنین برای حذف نقش به‌طور کامل، می‌توانید روی هر سطر کلیک و گزینه «حذف» را انتخاب نمایید (تصویر 40).
تصویر 40- ویرایش و حذف نقش

سؤالات متداول
سؤال: کاربر برای استفاده از سامانه تجارت داخلی چگونه باید فعالیت خود را آغاز نماید؟
پاسخ: پس از ثبت‌نام در سامانه جامع تجارت، نقش پایه حقیقی برای شخص ایجاد می‌شود. درصورتی‌که نوع فعالیت کاربر به‌صورت حقوقی باشد، برای ادامه کار ابتدا باید معرفی شرکت انجام شود و نقش پایه حقوقی دریافت گردد. پس‌ازآن برای تعریف نقش تاجر، با نقش پایه حقیقی/ حقوقی در منوی عملیات پایه، بارگذاری صلاحیت‌ها، استعلام تاجر داخلی و انتخاب گزینه «فعالیت تجاری جدید»، اطلاعات خواسته شده را مشخص می‌نماید و پس از ثبت، نقش تاجر حقیقی/ حقوقی برای وی ایجاد می‌شود.
سؤال: افزودن مجوزهای فعالیتی در تعریف نقش تاجر به چه منظور است؟
پاسخ: کاربر بسته به نوع فعالیتی که انتخاب کرده، نیاز است مجوز فعالیت خود را در سامانه ثبت کند تا دسترسی‌های موردنیاز برای وی ایجاد شود. به‌عنوان‌مثال درصورتی‌که نوع فعالیت انتخابی وی تولیدکننده باشد، نیاز است تا مجوز تولیدی خود را در این قسمت استعلام و ثبت کند تا در صورت تأیید آن، به دستینه‌های مخصوص تولیدکننده در سامانه تجارت داخلی دسترسی پیدا کند.
سؤال: نحوه حذف نقش اضافی «تاجر» به چه صورت می‌باشد؟
پاسخ: اگر کاربر با نقش «تاجر» ایجادشده فعالیتی نداشته باشد، می‌تواند با انتخاب نقش پایه حقیقی/ حقوقی، نقش «تاجر» را حذف کند. برای این کار از منوی نقش جاری، وارد پایهٔ حقیقی/ حقوقی شده و در بارگذاری صلاحیت‌ها، استعلام تاجر داخلی، نقش را حذف می‌کند. اما اگر کاربر با نقش تاجر فعالیتی انجام داده باشد، پس از تعیین تکلیف اسناد و موجودی آن، برای حذف نقش می‌تواند با پشتیبانی تماس بگیرد و یا از طریق سیستم ثبت و پیگیری درخواست، مشکل خود را ثبت نماید.
سؤال: برخی از کاربران سامانه، بدون اینکه از پیش، ثبت‌نامی در سایت انجام داده باشند، نقش تاجر داشته و برای آن‌ها اطلاعاتی ثبت شده است. توضیح آن چیست؟
پاسخ: این نقش توسط خود سامانه و در هماهنگی با اصناف مرتبط برای فعالین آن حوزه ایجاد شده است. مثلاً کلیه سوپرمارکت‌ها و یا داروخانه‌های سراسر کشور بدون اینکه ثبت‌نام داشته باشند، نقش تاجر مرتبط برای آن‌ها ایجادشده است و در صورت انجام ثبت‌نام اولیه، نیازی به تعریف نقش تاجر ندارد.
سؤال: چگونه به‌روزرسانی اطلاعات کارت بازرگانی را انجام دهم؟
پاسخ: پس از اعمال تغییرات در کارت بازرگانی، باید با توجه به حقیقی یا حقوقی بودن کارت بازرگانی، با نقش پایه حقیقی یا حقوقی، وارد سامانه جامع تجارت شده، سپس از منوی عملیات پایه، بارگذاری صلاحیت‌ها در زبانه کارت بازرگانی، گزینهٔ «به‌روزرسانی اطلاعات» را انتخاب کنید.
سؤال: مدیرعامل شرکتی تغییر کرده است، اما پیامک‌های سامانه همچنان برای مدیرعامل قبلی ارسال می‌شود. این مسئله چگونه حل می‌شود؟
پاسخ: برای این کار ابتدا مدیرعامل جدید باید در سایت ثبت‌نام نموده و پایه حقوقی را ایجاد کند. پس‌ازآن طی تماس با پشتیبانی سامانه و یا ثبت تیکت و ارائه اطلاعات لازم، نقش تاجر حقوقی آن شرکت که در حساب کاربری مدیرعامل قبلی وجود دارد، به‌حساب مدیرعامل جدید منتقل می‌شود.
سؤال: هنگام ورود به نقش خود پیغام «غیرفعال یا منقضی شدن نقش و محدود شدن دسترسی‌ها» نمایش داده می‌شود، علت چیست؟
پاسخ: درصورتی‌که کارت بازرگانی/ کارت منطقه آزاد/ مجوز موردی غیرفعال یا تاریخ اعتبار آن تمام‌شده باشد، نقش مربوطه، غیرفعال/ منقضی می‌شود. شما باید ابتدا با مراجعه به سازمان مربوطه (اتاق بازرگانی، دبیرخانه مناطق آزاد و ...) کارت یا مجوز خود را بررسی کنید. پس از رفع مشکل با نقش پایهٔ مربوطه (حقیقی یا حقوقی) از منوی عملیات پایه، بارگذاری صلاحیت‌ها، استعلام صلاحیت موردنظر خود را انتخاب کنید.
سؤال: آیا برای تغییر نقش (تغییر از کارتابل کالای وارداتی به تولیدی یا برعکس) برای کاربرانی که دارای دو نقش تاجر و بازرگان هستند، نیاز به لاگین مجدد است؟
پاسخ: خیر، می‌توان از فیلد نقش جاری در صفحه اصلی کارتابل، نقش موردنظر را تغییر داد.






فصل سوم
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[bookmark: _Toc178944151]بخش اول- استعلام واحد
[image: ][image: ]پس از مراجعه به سامانه جامع انبارها به آدرسwww.nwms.ir ، گزینه «استعلام واحد» را انتخاب کنید (تصویر 1). کد پستی موردنظر و کد ملی مدیرعامل/ شناسه ملی شرکت را وارد کنید. سپس بر روی گزینه «استعلام» کلیک کنید تا از ثبت بودن واحد با ورودی کد پستی اطمینان حاصل نمایید (تصویر 2).
تصویر 1- دسترسی به منوی استعلام واحد
تصویر 2- منوی استعلام واحد

در این قسمت، اگر با اطلاعات ورودی، واحدی ثبت شده باشد، تعداد واحدهای ثبت‌شده و استان، شهرستان و شهر مربوطه را نمایش می‌دهد؛ درصورتی‌که واحدی ثبت نشده باشد پیغام مناسب نمایش داده می‌شود. در این صورت در قسمت خانه، گزینه «ثبت واحد» را انتخاب کنید.
[bookmark: _Toc178944152]بخش دوم- ثبت واحد
در این قسمت، بهره‌بردار واحد می‌تواند اقدام به ثبت واحدهای خود نماید. پس از ورود به صفحه اصلی سامانه جامع انبارها و انتخاب گزینه «ثبت واحد» طبق تصویر 3 و با طی کردن 5 گام بعدی، علاوه بر اطلاعات واحد، اطلاعات کاربری و شرکت نیز ثبت می‌گردد. به‌بیان‌دیگر در اولین ثبت واحد، حساب کاربری ایجاد و واحد ثبت می‌گردد؛ در ثبت‌های بعدی، صرفاً اطلاعات واحد جدید ثبت می‌شود. هر واحد دارای یک کد/ شناسه ملی و کد پستی منحصربه‌فرد و متمایز است و انجام یک‌بار ثبت واحد برای آن کافی است.
حالت‌های خاص ثبت واحد عبارت‌اند از:
· درصورتی‌که بهره‌بردار دارای چند کد پستی است می‌تواند به ازای هرکدام ثبت واحد انجام دهد.
· درصورتی‌که چند بهره‌بردار در یک کد پستی فعالیت دارند، هریک می‌توانند جداگانه ثبت واحد کنند.
· [image: ]برای یک بهره‌بردار در یک کد پستی نمی‌توان بیش از یک واحد ثبت کرد؛ در صورت نیاز به ثبت واحد جدا، لازم است بهره‌بردار ابتدا با مراجعه به اداره پست، کد پستی مجزا برای واحد خود اخذ نماید و سپس اقدام به ثبت واحد کند.
تصویر 3- دسترسی به منوی ثبت واحد

به منظور ثبت واحد، مراحل زیر را طی کنید:
گام اول: ورود کد ملی، شماره همراه و کد امنیتی
تصویر 4- منوی ثبت واحد
توجه داشته باشید که فردی که باید در سامانه ثبت واحد انجام دهد، صرفاً «بهره‌بردار» واحد است و افراد دیگر که صرفاً «مالک کالا» یا «انباردار» هستند، نباید ثبت واحد انجام دهند. در اینجا توصیف چند واژه ضروری می‌نماید:
کاربر: فردی حقیقی دارای شماره ملی 10 رقمی که در سامانه دارای حساب کاربری است. یک کاربر می‌تواند بهره‌بردار، مدیرعامل و یا انباردار باشد که در ادامه تعریف می‌شوند.
بهره‌بردار (صاحب انبار): بهره‌بردار شخص حقیقی یا حقوقی که استفاده‌کننده از واحد بوده و مسئولیت نگهداری، ورود و خروج کالا به/ از واحد به عهده وی است. درصورتی‌که بهره‌بردار یک شرکت (حقوقی) باشد، مدیرعامل به نمایندگی از شرکت به‌عنوان کاربر سامانه شناخته می‌شود.
مالک کالا (صاحب کالا): شخص حقیقی یا حقوقی که صرفاً مالک کالا در داخل انبار بوده و مسئولیت نگهداری، ورود و خروج کالا به عهده او نیست. در انبارهای اختصاصی، مالک کالا اغلب همان بهره‌بردار واحد است اما در انبارهای عمومی که کالاهای دیگران نگهداری می‌شود، مالک کالا می‌تواند شخص دیگری است.
انباردار: انباردار شخص حقیقی است که دسترسی انجام همه یا بخشی از امور انبار (رسید، حواله و ...) توسط بهره‌بردار به وی داده می‌شود، ولی مسئولیت انبار همچنان به عهده بهره‌بردار است. 

نکته: درصورتی‌که بهره‌بردار حقوقی باشد، مدیرعامل باید کد ملی و شماره همراه خود را وارد نماید.
نکته: درصورتی‌که کاربر قبلاً ثبت واحد انجام داده باشد، لازم است همان شماره همراهی که در سامانه ثبت شده است را وارد نماید (در صورت نیاز به تغییر شماره موبایل ثبت‌شده در سامانه به بخش ویرایش پروفایل، تغییر رمز عبور، ویرایش موبایل مراجعه کنید).
نکته: درصورتی‌که کاربر برای بار اول ثبت می‌گردد، لازم است شماره همراهی را وارد نماید که مالکیت آن برای وی است. مالکیت خطوط تلفن همراه از طریق مراجعه به مراکز خدمات اپراتورها قابل وصول است.
گام دوم: ورود کد اعتبارسنجی پیامک شده
تصویر 5- وارد کردن کد اعتبارسنجی
گام سوم: ثبت اطلاعات هویتی و شرکت
درصورتی‌که بهره‌بردار واحد حقیقی است، گزینه «می‌خواهم برای شخصیت حقیقی (خودم) اطلاعات را ثبت کنم» را انتخاب کنید.
درصورتی‌که بهره‌بردار واحد حقوقی است، گزینه «می‌خواهم برای شخصیت حقوقی (شرکت خصوصی و یا دولتی) اطلاعات را ثبت کنم» را انتخاب کنید.
توجه: در انتخاب گزینه فوق دقت نمایید تا در گام‌های بعدی سامانه دچار مشکل نشوید!
حقیقی: با ورود شماره شناسنامه، جنسیت، تاریخ تولد، درصورتی‌که این اطلاعات با کد ملی واردشده در گام اول همخوانی داشته باشند (استعلام از ثبت‌احوال) نام و نام خانوادگی به‌صورت خودکار نمایش داده می‌شوند. 

حقوقی: در این حالت ورود شناسه 11 رقمی شرکت نیز الزامی است و در صورت صحت استعلام شناسه ملی، نام شرکت به‌طور خودکار نمایش داده می‌شود (تصویر 6).
تصویر 6- ثبت اطلاعات حقوقی
گام چهارم: ثبت اطلاعات واحد به‌عنوان گام اصلی
در این مرحله ابتدا کد پستی وارد و در صورت صحت استعلام، آدرس نمایش داده می‌شود (تصویر 7) و سایر اطلاعات قابل ثبت است؛ لازم به ذکر است در این بررسی صرفاً وجود و صحت کد پستی بررسی شده و ارتباط آن با بهره‌بردار بررسی نمی‌گردد. سایر اطلاعات که ستاره‌دار هستند اجباری بوده و لازم است تکمیل گردند:
کد پستی: کد پستی 10 رقمی معتبر که برای واحد موردنظر است باید وارد شود و نباید کد پستی منزل یا دفتر مرکزی وارد گردد. درصورتی‌که واحد شما کد پستی ندارد یا آن را نمی‌دانید، با مراجعه به اداره پست ابتدا برای واحد خود کد پستی اخذ نمایید. 

[image: ]تصویر 7- فرم ثبت واحد جدید
استان، شهرستان، شهر، آدرس: در صورت صحیح بود کد پستی این مقادیر به‌طور خودکار نمایش داده می‌شوند و قابل‌تغییر نیستند.
آدرس خود اظهاری: درصورتی‌که آدرس برگردانده شده دقیق نیست، پس از اطمینان از اینکه کد پستی واردشده مربوط به واحد شما است، می‌توانید آدرس دقیق را وارد نمایید. درج این فیلد اجباری نیست.
نام واحد: اگر شخص حقیقی هستید، می‌توانید اول نام خود و بعد نام انبار مدنظر را بنویسید.
اگر شخص حقوقی هستید، می‌توانید اول نام و مشخصات شرکت و بعد نام انبار مدنظر (مثلاً شرکت الف- انبار تبریز) را بنویسید.
شماره تلفن ثابت واحد: شماره تلفن ثابتی که به کد پستی متصل هست را وارد نمایید.
نوع واحد: یکی از گزینه‌های موجود (معدنی، صنعتی، کشاورزی، آبزی، انبارهای عمده‌فروشی و خرده‌فروشی) را انتخاب کنید.
حوزه فعالیت: بعد از کلیک روی این فیلد در قسمت جستجو، متن موردنظر را بنویسید و از بین گزینه‌های موجود یک مورد را انتخاب کنید. اگر دارای چند حوزه فعالیت هستید، نزدیک‌ترین یا اصلی‌ترین حوزه فعالیت را انتخاب کنید. 

نوع واحد از حیث کاربری: برای انبارهای عمومی که کالاهای دیگران را نگهداری می‌کنند، گزینه «عمومی» و در غیر این صورت گزینه «اختصاصی» را انتخاب کنید.
مرکز دولتی: در این قسمت از بین نهادهای ناظر، یک گزینه که زیر نظر آن هستید را انتخاب کنید، برای مثال نهاد ریاست جمهوری، شهرداری و غیره. اگر واحد خصوصی است، گزینه «هیچ» را انتخاب کنید. 
نوع ساختمان: از بین گزینه‌های سرپوشیده (دارای دیوار و سقف)، روباز (دارای دیوار و بدون سقف) و هانگار (دارای سقف و بدون دیوار) یک مورد را انتخاب کنید.
سردخانه: یکی از گزینه‌های موجود را انتخاب کنید. در نظر داشته باشید سردخانه میوه با سردخانه گوشت گرم، سردخانه گوشت سرد و سردخانه پروتئین متفاوت است.
ظرفیت: ظرفیت اسمی واحد را برحسب تناژ/ شمارش/ مترمکعب وارد نمایید.
ظرفیت برحسب: یکی از گزینه‌های موجود (مثلاً تُن) را انتخاب کنید.
تاریخ پایان بهره‌برداری: معادل تاریخ اعتبار بهره‌برداری یا انقضای بهره‌برداری است. این تاریخ برای مستاجرین (درصورتی‌که قرارداد داشته باشند) تاریخ پایان قرارداد و برای مالکین، حداکثر 3 سال بعد از زمان جاری است.
گام پایانی (گام پنجم): نمایش اطلاعات ثبت‌شده
در گام پایانی، اطلاعات ثبت‌شده به کاربر نمایش داده می‌شود. همچنین نام کاربری و رمز عبور به وی تخصیص یافته و نمایش داده می‌شود. درصورتی‌که قبلاً حساب کاربری ایجاد شده باشد، رمز عبور نمایش داده نمی‌شود و باید از همان رمز عبور قبلی استفاده نماید (در صورت فراموشی رمز قبلی، به بخش فراموشی رمز عبور مراجعه کنید)؛ نام کاربری همان کد ملی کاربر است. این اطلاعات برای شماره همراه کاربر نیز پیامک می‌شود. در این مرحله ثبت اطلاعات واحد با موفقیت پایان یافته است (تصویر 8).
در آخر این اطلاعات به کارتابل سازمان صنعت، معدن و تجارت وارد می‌شود. لذا الزاماً باید به همراه اسناد مثبته واحد، به سازمان صنعت، معدن و تجارت مراجعه نمایید. در صورت تأیید اطلاعات، اداره صنعت، معدن و تجارت ثبت واحد را تأیید می‌کند.



تصویر 8- نمایش اطلاعات ثبت‌شده در گام پایانی
سؤال: آیا هر مکانی را می‌توان به‌عنوان انبار معرفی کرد؟
پاسخ: درصورتی‌که مسکونی نباشد، بله. البته به شرطی که کاربری آن انبار با مکان متناظر، مورد تأیید اداره صنعت، معدن و تجارت باشد.
سؤال: اگر چند انبار ثبت‌شده داشته باشیم، می‌توان آن‌ها را ویرایش یا حذف کرد؟
پاسخ: بله. در صورت تأیید اداره صنعت، معدن و تجارت می‌توان انبارها را ویرایش یا حذف کرد.
به‌طورکلی برخی آیتم‌ها امکان ویرایش دارند، اما این امکان برای برخی دیگر از آیتم‌ها در سامانه تعبیه نشده؛ برای مثال برای ویرایش کد پستی، الزاماً باید به اداره صنعت، معدن و تجارت شهر/ شهرستان خود مراجعه کرده و درخواست ویرایش دهید.
سؤال: آیا باوجود سامانه افق، نیاز به ثبت اطلاعات در سامانه بهین‌یاب و سامانه جامع انبارها وجود دارد؟
پاسخ: از سال ۱۴۰۲ به‌هیچ‌عنوان برای ثبت ورود و خروج کالاها از «سامانه بهین‌یاب» و «سامانه جامع انبارها» استفاده نمی‌شود. این دو سامانه از رده خارج‌شده‌اند. سامانه جامع انبارها صرفاً برای تأیید و معرفی انبارها و سامانه بهین‌یاب صرفاً برای معرفی واحد تولیدی است.
درصورتی‌که انبار را در سامانه جامع انبارها معرفی کرده و به تاجر داخلی اتصال دهیم، هر آنچه در تاجر داخلی و سامانه افق ثبت شود، در انبارها نشان داده می‌شود؛ ولی بالعکس این موضوع صادق نیست، یعنی اگر ورود و خروج را در سامانه انبارها ثبت کنیم، در سامانه تاجر داخلی نشان داده نمی‌شود.
واحدهای تولیدی نیز پیش‌تر به‌صورت ماهانه در سامانه بهین‌یاب اظهار تولید می‌کردند، ولی از سال 1402 به بعد، هیچ واحد تولیدی نباید برای اظهار تولید از سامانه بهین‌یاب استفاده کند و کافی است آمار تولید خود را در سامانه افق به ثبت برساند.








فصل چهارم
[bookmark: _Toc181083709]راهنمای ثبت‌نام و دریافت توکن
 (گواهی امضای الکترونیکی)
 


1.  معرفی و ثبت‌نام
امضای الکترونیکی باهدف بالا بردن سطح امنیت فرآیندهای نمایندگی (اعطا، ویرایش و ابطال)، اخذ شناسه فروشنده خارجی، ابطال ثبت سفارش، ایجاد پرونده جدید و تأیید تعهدنامهٔ ثبت کالا در سامانه جامع تجارت و جلوگیری از هرگونه سوءاستفاده در دسترس کاربران قرارگرفته است.
برای ثبت درخواست اخذ گواهی امضای الکترونیکی (توکن)، ابتدا باید با یکی از مرورگرهای GoogleChrome یا Firefox وارد وب‌سایت www.gica.ir شده و گزینه «ثبت‌نام گواهی» و «ثبت‌نام غیرحضوری گواهی الکترونیکی» را انتخاب کنید (تصویر 1). سپس با مشخصات حساب کاربری ثبت‌شده در سامانه جامع تجارت اقدام به ثبت‌نام کنید.
نکته: در صورت مشاهده خطای ذیل، بر روی گزینه Advanced کلیک و سپس گزینه Continue and Risk the Accept در پایین صفحه را انتخاب کنید. (تصویر 2 و 3).
تصویر 1- دسترسی به منوی ثبت‌نام غیرحضوری گواهی الکترونیکی


تصویر 2 و 3- رفع خطای احتمالی



1




2

در صورت اعطای نمایندگی به شخص دیگر، نماینده نیز علاوه بر ثبت‌نام در سامانه جامع تجارت، باید مراحل درخواست صدور گواهی الکترونیکی را انجام دهد و برای خود توکن دریافت کند.
1-1. ثبت اطلاعات هویتی
اطلاعات احراز هویت را تکمیل و بر روی «مرحله بعد» کلیک کنید (تصویر 4).تصویر 4- فیلد اطلاعات هویتی



تصویر 4- فیلد اطلاعات هویتی
1-2.  دریافت رمز یک‌بارمصرف
رمز یک‌بارمصرف دریافتی را وارد کرده و بر روی «مرحله بعد» کلیک کنید.
1-3. تکمیل اطلاعات
فیلدهای مربوط به تکمیل اطلاعات را کامل کنید و در پایان گزینه «ثبت‌نام» را انتخاب کنید (تصویر 5).
تصویر 5- فیلد تکمیل اطلاعات

2. درخواست گواهی الکترونیکی
پس از ثبت‌نام، در قسمت ورود کاربران، کد ملی و رمز و تصویر امنیتی را تکمیل و ورود متقاضیان امضای الکترونیکی را انتخاب کنید (تصویر 6). وارد حساب کاربری مرکز صدور گواهی الکترونیکی شده و گزینه «ثبت درخواست گواهی الکترونیکی» را انتخاب کنید (تصویر 7).
تصویر 6- ورود متقاضیان امضای الکترونیکی
تصویر 7- گزینه ثبت درخواست گواهی الکترونیکی
نوع گواهی و محصول موردنظر را انتخاب کنید. نوع گواهی مورداستفاده در سامانه جامع تجارت، برای تمامی کاربران (حقیقی یا حقوقی- دولتی یا غیردولتی)، «متقاضی مستقل» می‌باشد (تصویر 8).
تصویر 8- انتخاب نوع متقاضی 

درصورتی‌که برای اخذ توکن، وکیل شما به دفتر ثبت‌نام مراجعه می‌نماید، باید بخش اطلاعات نماینده را نیز تکمیل کنید در غیر این صورت نیازی به تکمیل این بخش نیست (تصویر 9).
بعد از تکمیل فرم، گزینه «پیش ثبت‌نام» را در انتهای فرم انتخاب کنید.
تصویر 9– تکمیل اطلاعات وکیل قانونی
2-1. پرداخت
با انتخاب گزینه «پرداخت» وارد صفحه بانکی شده و پرداخت خود را انجام دهید. پس از پرداخت با همراه داشتن «کد رهگیری» به نزدیک‌ترین دفتر ثبت‌نام مراجعه کرده و گواهی الکترونیکی (توکن) را دریافت کنید.
3. نصب توکن
توجه داشته باشید که پیش از استفاده از توکن باید حتماً Anti-Virus خود را غیرفعال کنید و حتماً با دسترسی Administrator وارد سیستم شوید. 

نکته: در بعضی از سیستم‌ها نیاز است که پروکسی مرورگر، فایروال و پروکسی ویندوز نیز غیرفعال شود (تصویر 10).
تصویر 10- غیرفعال کردن پروکسی و فایروال

در ادامه:
· توکن سخت‌افزاری را به سیستم وصل کنید.
· درایو توکن را مطابق با تصویر زیر به‌صورت دستی نصب و اجرا نمایید. برای این کار ابتدا بر روی درایو توکن راست کلیک و سپس open را کلیک کنید (تصویر 11).
· بر روی فایل نصبی توکن، راست کلیک و سپس گزینه run as administrator را انتخاب کنید تا درایو مربوطه نصب شود.
تصویر 11- مراحل نصب توکن

3-1. لاگین کردن توکن
برای این کار در قسمت نوار وظیفه (Taskbar) بر روی آیکون برنامه‌های فعال کلیک و با دابل کلیک کردن بر روی آیکون توکن، آن‌ها باز کنید (تصویر 12).
تصویر 12- باز کردن آیکون توکن
سپس بر روی Login کلیک کنید و رمز توکن را وارد کنید. درصورتی‌که مدل توکن تفاوت داشته باشد، باید بر روی گزینه مشاهده گواهی یا (Certificate) کلیک کنید و سپس رمز را وارد کنید (تصویر 13). 

تصویر 13- مراحل لاگین کردن توکن
3-2. نصب دستینه
ابتدا نسخه دستینه را از سایت https://www.pki.co.ir/page2607 دانلود کرده و در سیستم خود نصب کنید. نرم‌افزار دستینه را اجرا کرده و روی دکمه Next کلیک کنید. در ادامه دکمه install و در پایان Finish را کلیک کرده تا نصب نرم‌افزار تمام شود (تصویر 14).
تصویر 14- نصب نرم‌افزار دستینه

4.  استفاده توکن در سامانه جامع تجارت
وارد سامانه جامع تجارت شوید و با فشار دادن «F5+Ctrl» سامانه را رفرش کنید. بعد از انجام عملیات موردنظر خود (تکمیل اطلاعت فروشنده خارجی، ایجاد پرونده ثبت سفارش و ...) و زدن دکمهٔ ثبت، آیکون Certificate در نوار وظیفه باز شده که باید نام مدیرعامل را انتخاب و دکمهٔ Ok را بزنید (تصویر 15). سپس رمز توکن را وارد و بر روی گزینه Enter کلیک کنید.
تصویر 15- استفاده توکن در سامانه
نکته: درصورتی‌که توکن به نام شخصی که با اطلاعات کاربری‌اش وارد سامانه جامع شده‌اید نباشد، با پیغام «گواهی ارسالی به نقش جاری تعلق ندارد» مواجه می‌شوید.
در این صورت هنگام تأیید Certificate دقت کنید که نام همان شخص را انتخاب نمایید. اگر نام شخص مشاهده نشد، می‌بایست مراحل ثبت‌نام و فعال کردن گواهی «متقاضی مستقل» را برای شخص موردنظر انجام دهید.







فصل پنجم
[bookmark: _Toc181083710]راهنمای ایجاد نمایندگی

 

فعالین تجاری محترم می‌توانند در صورت تمایل به افراد مورد اعتماد خود «نمایندگی» اعطا نمایند.
به‌صورت پیش‌فرض، فقط یک نفر با اطلاعات حساب کاربری شما می‌تواند وارد سامانه شود و در صورت ورود کاربر جدید، کاربر قبلی اجباراً باید خارج شود. درصورتی‌که بخواهید جهت تسهیل و تسریع امور، امکان استفاده هم‌زمان چند نفر از حساب کاربری را بدهید، «نمایندگی» تعریف می‌کنید. البته توجه داشته باشید نماینده‌ای که در سامانه جامع تجارت با «نقش بازرگان» معرفی می‌کنید، الزاماً به بخش «تاجر حقیقی یا حقوقی» دسترسی ندارد؛ برای ایجاد این دسترسی، می‌بایست با نقش «تاجر حقیقی یا حقوقی» به قسمت «مدیریت نمایندگان» رفته و مجدداً برای وی نمایندگی تعریف می‌کنید.
لازم به ذکر است در هنگام تعریف نماینده، امکان ایجاد نمایندگی با دسترسی محدود و دسترسی کامل فراهم می‌باشد.
[image: ]گام اول: برای این منظور پس از ورود به سامانه جامع تجارت و انتخاب یکی از نقش‌های تجارت داخلی از منوی «عملیات پایه» و با استفاده از زیر منوی «مدیریت نمایندگان» وارد صفحه مدیریت نمایندگان شوید (تصویر 1).
تصویر 1- انتخاب مدیریت نمایندگان
گام دوم: در صفحه مدیریت نمایندگان با کلیک بر روی دکمه «نماینده جدید» فرم اعطای نمایندگی باز می‌شود (تصویر 2).
[image: ]در این فرم ابتدا کد ملی شخصی را که می‌خواهید برای وی دسترسی نمایندگی ایجاد کنید را وارد و سپس بر روی دکمه «جستجو» (تصویر ذره‌بین) کلیک نمایید. درصورتی‌که شخص قبلاً در سایت ثبت‌نام کرده باشد، نام آن در قسمت نام نماینده نمایش داده می‌شود. پس‌ازآن بازه زمانی اعتبار نماینده را مشخص نمایید و درنهایت بر روی دکمه «ثبت» کلیک نمایید.
تصویر 2- فرم اعطای نمایندگی
گام سوم: پس از دریافت موفقیت‌آمیز ثبت نمایندگی، اطلاعات نمایندگی در جدول قابل‌مشاهده است. درصورتی‌که بازه زمانی برای نماینده به اتمام برسد، وضیعت آن به «منقضی شده» تغییر می‌کند. درصورتی‌که قبل از اتمام بازه زمانی اقدام به ابطال نمایندگی نمایید، وضیعت نمایندگی به «ابطال» تغییر می‌یابد.
درصورتی‌که قصد دارید تاریخ پایان اعتبار نمایندگی را کاهش یا افزایش دهید از گزینه «ویرایش» استفاده نمایید.
نکته: در حالت پیش‌فرض سطح دسترسی برای نمایندگان کامل است؛ اما با انتخاب گزینه «دسترسی محدود» سطح دسترسی برای نمایندگان قابل‌تعریف می‌باشد و می‌توانید تعیین کنید که هر نماینده به کدام منوها دسترسی داشته باشد (تصویر 3).
نکته: «دسترسی به انبارها» نیز می‌تواند کامل یا محدود باشد؛ درصورتی‌که دسترسی محدود را انتخاب کنید، نماینده فقط به انبار مدنظر دسترسی داشته و فقط می‌تواند موجودی آن انبار را ببیند. لذا شرکت‌های بزرگ که برای هر انبار خود یک انباردار تعریف می‌کنند، می‌توانند حین اعطای نمایندگی به انبارداران، [image: ]سطح «دسترسی به انبارها» را محدود کرده تا هر انباردار فقط به ماژول خود دسترسی داشته باشد.
تصویر 3- فرم تعیین سطح دسترسی نمایندگان
گام چهارم: در صورت اعطای نمایندگی، برای نماینده یک نقش تعریف می‌شود، برای مثال: «تاجر حقوقی-نماینده شرکت الف» یا «تاجر حقیقی- نماینده شرکت ب». در این صورت یک پیامک اطلاع‌رسانی به نماینده ارسال می‌شود. نماینده نیز می‌بایست وارد حساب کاربری خود شده و در قسمت «مدیریت پیشنهادهای نمایندگی» این نمایندگی را تأیید نماید و درنتیجه، متناسب با دسترسی که به وی داده شده، قادر به فعالیت باشد.
نکته: ممکن است نقش نمایندگی شما فعال باشد، اما هنگام فعالیت با بخش‌های مختلف سامانه، پیغام «شما به این قسمت دسترسی ندارید» را مشاهده کنید. علت آن است که با منقضی شدن یا غیرفعال شدن کارت بازرگانی، دسترسی تمام نمایندگی‌ها محدود می‌شود. پس از فعال شدن مجدد نقش، دسترسی‌های نمایندگان نیز فعال می‌شود.









فصل ششم
[bookmark: _Toc181083711] راهنمای مدیریت مراکز توزیع



مدیریت مراکز توزیع مختص میادین میوه و تره‌بار، فروشگاه‌های زنجیره‌ای و فروشگاه‌های صنفی بزرگ مانند فروشگاه رفاه می‌باشد. به‌منظور ثبت مراکز توزیع، مطابق گام‌های زیر عمل نمایید:
[image: ]گام اول: پس از ورود به سامانه جامع تجارت و انتخاب نقش تجارت داخلی خود، می‌توانید با استفاده از زیر منوی «مدیریت مراکز توزیع» از منوی «عملیات پایه» اقدام به ثبت مراکز توزیع نمایید (تصویر 1).
تصویر 1- دسترسی به مدیریت مراکز توزیع
[image: ]گام دوم: با کلیک بر روی دکمه «ثبت مرکز توزیع جدید» فرم دریافت اطلاعات مرکز توزیع باز می‌شود (تصویر 2).
تصویر 2- فرم معرفی مرکز توزیع جدید


[image: ]گام سوم: با انتخاب نوع مرکز و عنوان انتخابی، کد پستی محل مرکز توزیع را وارد نمایید. در صورت صحیح بودن کد پستی، آدرس به‌صورت برخط استعلام شده و تکمیل می‌گردد (تصویر 3). درصورتی‌که کد پستی واردشده قبلاً توسط کاربر جاری یا کاربر دیگری ثبت شده باشد، سامانه ضمن جلوگیری از ثبت مجدد آن، به کاربر اخطار مربوطه را می‌دهد.
تصویر 3- نمونه تکمیل‌شده فرم مرکز توزیع
[image: ]گام چهارم: تکمیل اطلاعات POS برای عاملین توزیع کالاهای اساسی (برنج، روغن، گوشت، چای، شکر و ...) الزامی است. با کلیک بر روی دکمه «افزودن POS»، سامانه از کاربر می‌خواهد که اطلاعات مربوط به POS مرکز توزیع را وارد نماید و در انتها بر روی دکمه «ثبت» کلیک نماید (تصویر 4).تصویر 4- محل وارد کردن اطلاعات دستگاه پرداخت

تصویر 4- محل وارد کردن اطلاعات دستگاه پرداخت

[image: ]گام پنجم: پس از ثبت موفق مرکز، اطلاعات ثبت‌شده مرکز در صفحه مدیریت مرکز توزیع قابل‌مشاهده است. پس از ثبت مرکز توزیع امکان «ویرایش یا حذف» آن در قسمت عملیات قابل انجام است (تصویر 5).
تصویر 5_ فرم مدیریت مراکز توزیع









فصل هفتم
[bookmark: _Toc181083712] راهنمای مدیریت حق‌العمل‌کاری



همان‌طور که پیشتر بیان شد، درصورتی‌که تاجر (حقیقی/ حقوقی) ثبت علامت (برند) انجام داده باشد، نقش «صاحب برند» به وی تعلق می‌گیرد. صاحب برند الزاماً می‌توانید تولیدکننده نباشد و از ظرفیت فضای تولیدی شرکت دیگری به‌صورت حق‌العمل کار استفاده نماید. به‌عبارت‌دیگر، در مواردی که «صاحب برند» تولیدکننده نبوده و یا به هر علتی قصد دارد تولید کالا را برون‌سپاری کند، لازم است شرکت تولیدکننده (حق‌العمل کار) را طبق گام‌های زیر در سامانه معرفی نماید:تصویر 10- افزودن مجوز فعالیتی از نوع برون‌سپاری تولید

نکته: حق‌العمل کار باید در سامانه جامع تجارت عضویت داشته و دارای نقش تاجر داخلی باشد.
گام اول: ورود به سامانه
پس از دریافت نقش تاجر حقیقی/ حقوقی تولیدکننده یا صاحب برند در سامانه جامع تجارت، از منوی عملیات پایه، گزینه «مدیریت حق‌العمل کاران» را انتخاب کنید (تصویر 1).
تصویر 1- دسترسی به منوی مدیریت حق‌العمل کاران
نکته: برای کسب اطلاعات بیشتر در خصوص نحوه دریافت نقش تاجر حقیقی و حقوقی در سامانه جامع تجارت، به جلد اول کتاب تاجر امروز، راهنمای عملیات پایه مراجعه نمایید.
گام دوم: ثبت حق‌العمل کار جدید
 لیست حق‌العمل کاران در این صفحه قابل‌مشاهده است و می‌توانید اطلاعات آن را مشاهده، ویرایش و ابطال نمایید. برای شروع فرآیند، گزینه «حق‌العمل کار جدید» را انتخاب کنید (تصویر 2).


تصویر 2- ثبت حق‌العمل کار جدید
گام سوم: تکمیل اطلاعات
در این قسمت اطلاعات حق‌العمل کار خود شامل کد/ شناسه ملی، نقش حق‌العمل کار و اطلاعات قرارداد را وارد نمایید. با استفاده از فیلدهای «تاریخ شروع» و «تاریخ پایان» مدت اعتبار حق‌العمل کار را مشخص نمایید (تصویر 3).
تصویر 3- تکمیل اطلاعات حق‌العمل کار
همچنین نوع همکاری خود را انتخاب نمایید؛
اگر تمام تولید به‌وسیله حق‌العمل کار انجام می‌شود، گزینه «حق‌العمل‌کاری» را انتخاب و فایل قرارداد مربوطه را بارگذاری نمایید. 

اگر حق‌العمل کار در بخشی از فرایند تولید شما مشارکت دارد، گزینه «مشارکت در تولید» را انتخاب نمایید.
اگر حق‌العمل کار مسئولیت امور مربوط به صادرات محصول را به عهده دارد، گزینه «صادرات محصولات» را انتخاب نمایید.
گام چهارم: افزودن کالا
با انتخاب گزینه «افزودن کالا» می‌توانید به دو روش «انتخاب با گروه کالا» یا «انتخاب با شناسه کالا» کالاهای موردنظر خود را جهت ایجاد دسترسی به حق‌العمل کار مشخص نمایید (تصویر 4).
تصویر 4- افزودن کالا
انتخاب با گروه کالا: درروش اظهار با گروه کالایی، پس از تعیین گروه کالا، طبقه کالا و شرح کالای موردنظر، درصورتی‌که بخواهید کالاهای بعدی را وارد و ثبت نمایید، گزینه «ثبت و بعدی» و در هنگام ثبت آخرین کالا گزینه «ثبت و تمام» را انتخاب کنید (تصویر 5).
تصویر 5- انتخاب با گروه کالا

انتخاب با شناسه کالا: درروش اظهار با شناسه کالا، با وارد نمودن شناسه کالای موردنظر اقدام به ثبت کالا نمایید. درصورتی‌که بخواهید کالاهای بعدی را وارد و ثبت نمایید، گزینه «ثبت و بعدی» و در هنگام ثبت آخرین کالا گزینه «ثبت و تمام» را انتخاب کنید (تصویر 6).
تصویر 6- انتخاب با شناسه کالا
گام پنجم: پس از ایجاد کالاهای موردنظر، گزینه «ثبت» را انتخاب کنید تا پیام موفقیت‌آمیز سیستم نمایش داده شود (تصویر 7).
نکته: بعدازاینکه «نقش حق‌العمل کار» به تولیدکننده اختصاص یافت، شناسه کالای شما در اختیار وی قرار می‌گیرد. ازاین‌پس تولیدکننده حق‌العمل کار می‌بایست با این شناسه «اظهار تولید» کرده و به صاحب برند «انتقال مالکیت» انجام دهد.
درنهایت کالا در سیستم به انبار شما برگردانده می‌شود و شما به‌عنوان صاحب برند باید آن را به فروش برسانید.
تصویر 7- ثبت نهایی
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[bookmark: _Toc181083714]بخش اول- انواع واردات
به‌طورکلی سه نوع واردات وجود دارد: «ورود موقت»، «ورود موقت برای پردازش» و «ورود قطعی».
1-1. ورود موقت
در رویه «ورود موقت» عین کالایی که وارد کشور شده، باید از کشور خارج شود. هنگام ورود کالا تعهد یا تضمین گرفته می‌شود و واردات آن مدت‌زمان مشخصی دارد.
برای مثال کالای نمایشگاهی را در نظر بگیرید. این کالا ضمن ارائه تعهد ورود موقت که می‌تواند به‌صورت وجه نقد یا ضمانت‌نامه بانکی باشد[footnoteRef:3]، وارد کشور می‌شود، طی یک مدت‌زمان مشخص در معرض دید عموم قرار می‌گیرد و بعد از پایان نمایشگاه از کشور خارج می‌شود. [3:  در حالت کلی، تضمین‌هایی که به گمرک ارائه می‌شوند یا به‌صورت وجه نقد هستند یا ضمانت‌نامه بانکی.] 

1-2. ورود موقت برای پردازش
در رویه «ورود موقت برای پردازش»، کالا به‌منظور پردازش وارد کشور می‌شود، لیکن عین کالا از کشور خارج نمی‌شود؛ هنگام ورود کالا، تعهد یا تضمین گرفته می‌شود و واردات آن مدت‌زمان مشخصی دارد.
دقت شود که در ورود موقت و ورود موقت برای پردازش، نیاز به پرداخت حقوق ورودی وجود ندارد، ولی معادل آن تضمین گرفته می‌شود.
در رویه ورود موقت برای پردازش، یکی از شش حالت زیر می‌بایست بر روی کالا انجام شود:
1- پردازش، 2- فرآوری، 3- کارایی، 4- دسته‌بندی، 5- بسته‌بندی، 6- تعمیر.
نکته: در اکثر نقاط جهان، «تعمیرات» زیرمجموعه ورود موقت قرار می‌گیرد، اما در کشور ما ورود موقت برای پردازش به‌حساب می‌آید.
به مثال‌هایی از حالت ورود موقت برای پردازش توجه کنید:
پارچه وارد کشور می‌شود و بعد از پردازش، به شکل کت‌وشلوار از کشور خارج می‌شود؛
شکر وارد کشور می‌شود و بعد از پردازش، به شکل حلواشکری از کشور خارج می‌شود؛
زغال‌سنگ وارد کشور می‌شود و بعد از پردازش، به شکل کُک از کشور خارج می‌شود.
نکته: «ورود موقت برای پردازش» عمدتاً برای شرکت‌های تولیدی قابلیت اجرا دارد.
نکته: در ورود موقت برای پردازش، ارزش و میزان کالای مجاز برای واردات، معادل میزان مواد اولیه مندرج در «پروانه بهره‌برداری» شرکت تولیدی است. البته باید دقت داشت که در گام اول فقط به میزان 25% پروانه، مجوز ورود موقت داده می‌شود. هنگامی‌که رفع تعهد صورت بگیرد، مجوزی معادل 50% پروانه صادر می‌شود؛ به همین ترتیب بعد از رفع تعهد و در گام بعدی به میزان 75% و درنهایت معادل کل پروانه، مجوز ورود موقت برای پردازش داده می‌شود.
شایان‌ذکر است که حداکثر اعتبار ورود موقت برای پردازش ۳ سال است؛ هرچند امکان تمدید اعتبار بیشتر از سه سال به‌شرط تأیید کمیسیون ماده یک وجود دارد.
کیل مصرف: در رویه ورود موقت برای پردازش، مفهومی بنام «کیل مصرف» مطرح می‌شود.
 فرض کنید می‌خواهیم گندم را وارد و آن را به آرد و سبوس تبدیل کنیم. کیل مصرف به این موضوع اشاره دارد که درازای مقدار گندم وارداتی، چقدر آرد و چقدر سبوس می‌بایست از کشور خارج شود.
1-3. ورود قطعی
در رویه «ورود قطعی» کالا با هدف استفاده یا فروش وارد کشور می‌شود و با پرداخت حقوق ورودی همراه است.
کالاهایی که مشمول ورود قطعی هستند در حالت کلی به سه دسته تقسیم می‌شوند:
الف) کالاهای مجاز: کالاهای مجاز هنگام ورود به کشور نیازمند اخذ مجوز نیستند.
ب) کالاهای مجاز مشروط: کالاهای مجاز مشروط هنگام ورود به کشور نیازمند اخذ مجوز از یک یا چند سازمان هستند.
ج) کالاهای ممنوع: کالاهایی هستند که واردات آن‌ها به چهار دلیل ممنوع است:
«ممنوع شرعی» اشاره به کالاهایی دارد که مصرف یا استفاده از آن‌ها شرعاً بر مسلمانان حرام است؛ مانند مشروبات الکلی.
«ممنوع قانونی» متوجه کالاهایی است که مجلس واردات آن را ممنوع اعلام کرده است؛ مانند اسلحه، مواد مخدر صنعتی یا ماهواره خانگی.
«ممنوع دولتی» اشاره به کالاهایی دارد که توسط دولت و طبق قانون «حداکثر توانمندسازی تولیدات داخل کشور» ممنوع شده‌اند. بر طبق این قانون، دولت واردات هر کالایی که قابلیت تولید آن در داخل کشور ازلحاظ کمی (بدون لحاظ کیفیت) وجود داشته باشد، ممنوع کرده است؛ مانند خودرو، لوازم‌خانگی و ... .
مثلاً اگر شخصی به‌درستی ادعا کند که می‌تواند لاستیک دوچرخه تولید کند (فارغ از کیفیت)، واردات آن لاستیک دوچرخه باید ممنوع شود.
سؤال: برخی کالاها تولید داخل دارند، بااین‌حال همچنان وارد کشور می‌شوند. دلیل این موضوع چیست؟
پاسخ: در فرآیند ثبت سفارش، مجوزی وجود دارد به نام «مجوز عدم ساخت». درصورتی‌که کالایی وارد کشور می‌کنید که تولید داخل دارد، الزاماً باید «مجوز عدم ساخت» بگیرید و تا زمانی که این مجوز اخذ نشود، اجازه ورود کالا صادر نمی‌شود.
برای مثال در بحث دارو، بسیاری از شرکت‌های داروسازی مدعی تولید داروی ضد سرطان هستند که در این صورت امکان واردات این کالا وجود نخواهد داشت. تنها راهکار موجود آن است که با مراجعه به «سامانه توانیران» به‌تمامی شرکت‌هایی که ادعای تولید دارو را دارند اعلام کنید که به n عدد داروی ضد سرطان با مشخصات و آنالیز مخصوص احتیاج است. اگر این شرکت‌ها عدم توانایی خود در تولید دارو را اعلام کنند، نامه‌های پاسخ منفی را در سامانه بارگذاری کرده و مجوز عدم ساخت می‌گیرید؛ اما حتی اگر یکی از این شرکت‌ها توانایی خود را در تولید این کالا اعلام کند، «مجوز عدم ساخت» صادر نمی‌شود.
حدود ۳۸۰ قلم کالا هستند که هم در داخل کشور تولید می‌شوند و هم از طریق واردات تأمین می‌شوند. برخی شرکت‌ها ادعا می‌کنند که می‌توانند این اقلام را تولید کنند ولی این میزان تولیدات کفاف نیاز کشور را نمی‌دهد و یا واردکننده به هر دلیلی نمی‌تواند از آن تولیدکننده بخرد.
فرض کنید ما از تولیدکننده می‌خواهیم از ماژیک بخصوصی ۱۰۰ عدد ماهانه تولید کند. اگر تولیدکننده توان تولید بیش از ۵۰ عدد را نداشته باشد، می‌توان برای ۵۰ عدد باقیمانده مجوز عدم ساخت گرفت و آن را وارد کرد. در حالت دیگر، می‌توان جزئیات و مشخصات بیشتری برای کالا مشخص کرد (مثلاً رنگ ماژیک). تولیدکننده می‌تواند ماژیک تولید کند، اما لزوماً نه با رنگ مدنظر ما. در این حالت نیز می‌توان مجوز عدم ساخت گرفت. (مثال حذف شود؟)
«ممنوع ارزی» کالاهایی هستند که بانک مرکزی به علت کمبود ارز، واردات آن‌ها را ممنوع می‌کند که اصطلاحاً به آن کالاهای ممنوع ارزی یا «کالاهای لوکس» می‌گویند. درواقع برخی کالاها در داخل کشور تولید نمی‌شوند ولی واردات آن‌ها ممنوع است و به آن‌ها ارز تعلق نمی‌گیرد؛ چراکه کالای لوکس محسوب می‌شوند، مانند ساعت، لوازم‌آرایشی، لوستر و غیره.
از دید قانون‌گذار، اگر این کالاها در کشور نباشند، بازهم افراد می‌توانند نیازهای خود را برطرف کنند. برای مثال اگر در خانه‌ای لوستر نباشد، لامپ روشنایی وجود دارد.


[bookmark: _Toc178944426][bookmark: _Toc181083715]بخش دوم- گروه‌بندی کالاهای وارداتی
در مناطق «آزاد و ویژه و مرزنشین» چهار گروه کالایی (گروه 1 و 2 و 3 و 4) و در «سرزمین اصلی» سه گروه کالایی تعریف می‌شود (گروه ۱ و ۲ و ۴). درواقع در سرزمین اصلی گروه کالایی ۳ و ۴ باهم ادغام شده‌اند.
در بخش دوم از فصل بارگذاری صلاحیت‌ها، به موضوع «مناطق آزاد و ویژه» پرداخته شده است.
2-1. گروه ۱:
در سطح بین‌المللی ۱۸ قلم کالا و در کشور ما 10 قلم کالا وجود دارد که به گروه «کالاهای استراتژیک» شناخته می‌شوند. این نام‌گذاری ازآن‌جهت است که اگر کالاهای استراتژیک در یک کشور نباشند، امنیت ملی آن کشور به خطر می‌افتد.
از کالاهای استراتژیک می‌توان به سلاح؛ توتون؛ پارچه برای چسب زخم، پانسمان و گازهای بهداشتی؛ کنسانتره آب‌پنیر برای تولید ماده اولیه سرم، پنی‌سیلین و دارو؛ و ... اشاره کرد.
در خصوص توتون، بد نیست بدانید که 40% کودتاها و آشوب‌هایی که در سطح جهان انجام شده حول محور توتون بوده است، مانند کودتای شیلی آرژانتین، آفریقا و ایران؛ لذا توتون در تمامی کشورهای جهان جزو کالاهای استراتژیک است و اگر به مدت یک هفته در کشوری نباشد، شورای عالی امنیت آن کشور تشکیل جلسه فوری می‌دهد.
نکته: کالاهای استراتژیک در حال حاضر ارز ترجیحی ۴۲۰۰ تومانی دریافت می‌کنند و در هیچ کشوری قابل تحریم نیستند.
 شایان‌ذکر است کالاهای این گروه، صرفاً توسط ارگان‌های دولتی مجوز واردات دارند.
2-2. گروه ۲:
«گروه کالایی 2» به سه زیرمجموعه تقسیم می‌شود:
گروه 2.1 (گروه ۲۱) که به آن «گروه کالاهای اساسی» میگویند.
گروه 22 تا 26 به «گروه کالاهای غیراساسی» شناخته می‌شود. این گروه شامل گروه‌های 2.2 (گروه ۲2)، گروه 2.3 (گروه ۲3)، گروه 2.4 (گروه ۲4)، گروه 2.5 (گروه ۲5) و گروه 2.6 (گروه ۲6) است.
گروه 2.7 (گروه ۲7) که به «گروه کالاهای ممنوع ارزی» معروف است.
گروه ۲۱ یا گروه کالاهای اساسی مثل برنج، گندم، دارو، تجهیزات پزشکی، لاستیک، ماده اولیه لاستیک، گوشت، روغن، شکر، کره، چای، محصولات سلولزی، کنجاله سویا، ذرت دامی و ... که جمعاً 80 قلم هستند. گروه کالای اساسی قبلاً در گروه کالایی 1 بودند، اما با بالا رفتن نرخ ارز در کشور و افزایش فاصله نرخ ترجیحی ۴۲۰۰ تومانی با نرخ نیما، این گروه به گروه ۲1 انتقال داده شد؛ لذا به این گروه «گروه ریزش از 1» هم گفته می‌شود.
گروه 22 تا گروه 26، زیرمجموعه «گروه کالاهای غیراساسی» هستند. در واردات این گروه کالاها از «ارز نیما» استفاده می‌شود و جمعاً 4۲۰۰ قلم کالا در این گروه‌ها از این ارز استفاده می‌کنند.
گروه 22 کالاهایی هستند که در داخل کشور هیچ‌گونه تولیدی برای آن‌ها نداریم و یا میزان تولید آن‌ها کمتر از ۱۰ درصد است؛ مثل مواد اولیه High Tech، برخی از ماشین‌آلات، رم، CPU، مادربرد و ...
گروه ۲۳ کالاهایی که ۲۰ درصد در داخل کشور تولید می‌شوند و ۸۰ درصد باید وارد شود. برخی از قطعات کامپیوتری و موبایل (بااینکه هیچ‌گونه تولیدی در کشور ندارد) در گروه ۲۳ قرار می‌گیرند.
اکثر مابقی کالاهای مجاز مشروط، در گروه 24 تا 26 قرار می‌گیرند:
گروه ۲۴ کالاهایی که ۳۰ درصد در داخل کشور تولید می‌شوند و مابقی ۷۰ درصد باید وارد شود.
گروه ۲۵ کالاهایی که ۴۰ درصد در داخل کشور تولید می‌شوند و مابقی ۶۰ درصد باید وارد شود.
گروه ۲۶ کالاهایی که ۵۰ درصد در داخل کشور تولید می‌شوند و مابقی ۵۰ درصد باید وارد شود.
در خصوص گروه کالایی ۲۴، ۲۵ و ۲۶، در حال حاضر به دو دلیل نمی‌توان مثالی آورد:
دلیل اول آنکه این گروه‌ها به‌طور دائم (ماهانه و بعضاً روزانه) در حال جابجا شدن بین همدیگر هستند و ثابت ماندن آن‌ها در یک گروه قطعیت ندارد؛ برای مثال یک کالا ممکن است یک ماه در گروه ۲۶ باشد، ماه بعد در گروه ۲۴ و ماه بعد در گروه ۲۵!
دلیل دوم آن است که سه گروه کالایی 24، 25 و 26، کالاهایی هستند که به هر دلیل ممکن است در زیرمجموعه سوم (گروه کالایی 27) قرار بگیرند؛ یعنی هرازگاه ممنوع شده و دوباره مجاز شوند؛ هرچند درصورتی‌که شرایط اقتصادی کشور رو به بهبود باشد، معمولاً در گروه خودشان می‌مانند.
برای مثال، در تیرماه ۱۴0۰ به مدت یک ماه گروه ۲۵ و ۲۶ در گروه ۲۷ قرار گرفتند و در تیرماه ۱۴۰۲ به مدت دو هفته گروه ۲۴ در گروه ۲۷ قرار گرفت و ممنوع شد.
نکته: گروه 22 و 23 امکان جابجایی از گروه خود را ندارند.
نکته: این اولویت‌بندی‌ها به جهت قرارگیری در صف تخصیص ارز است. بدین معنی که وقتی گروه کالاهای مختلف برای تخصیص ارز اقدام می‌کنند، ابتدا به گروه کالای ۲۲ ارز تعلق می‌گیرد و بعدازآن به ترتیب به گروه‌های ۲۳، ۲۴، ۲۵ و در آخر به گروه ۲۶ در صورت وجود ارز، تخصیص صورت می‌گیرد. مدت‌زمان تخصیص ارز برای هر بازه و هر گروه کالایی ماه‌به‌ماه متفاوت است و زمان دقیق آن قابل پیش‌بینی نیست. پیش‌تر گروه ۲۲ به‌صورت روزانه و گروه ۲۶ طی دو ماه تخصیص ارز دریافت می‌کرد. در حال حاضر برای تخصیص ارز گروه کالای ۲۲، گاها می‌بایست تا 60 روز و برای گروه 26، بالای 100 روز منتظر ماند.
نکته: در بحث تمدید ثبت سفارش و تمدید تخصیص ارز، گزینه‌ای وجود دارد به نام «به‌روزرسانی ثبت سفارش» که با انتخاب آن، تغییرات احتمالی گروه کالایی اعمال می‌شود. این جمله رو بیارم؟
گروه ۲۷، گروه کالا «ممنوع ارزی» است. این گروه کالا در داخل کشور تولید نمی‌شوند ولی به دلیل اینکه کالای لوکس هستند و اصطلاحاً ارزبری بالایی دارند، واردات آن‌ها به سرزمین اصلی ممنوع است؛ مانند پوشاک، مبلمان، لوستر، ساعت و ... .
گروه کالای ۲۷ در مناطق آزاد:
کالاهایی که در گروه ۲۷ هستند، به‌شرط اخذ مجوز از «شورای عالی مناطق آزاد و ویژه» قابلیت ورود به منطقه را دارند.
طبق بخشنامه‌ای که شورای عالی مناطق آزاد و ویژه به هر منطقه ارجاع داده است، منطقه ارس ۸۰ قلم، کیش ۹۰ قلم و قشم تا ۱۰۰ قلم کالا می‌توانند به این مناطق وارد کنند؛ لذا اقلامی همچون شوینده، مبلمان، لوستر، پوشاک، لوازم‌خانگی و ... (که ممنوعیت ورود به سرزمین اصلی دارند) را به‌راحتی می‌توان به مناطق آزاد وارد کرد.
به همین دلیل در مناطق آزاد و ویژه گروه کالاهای ۲۷ یعنی «گروه کالای ممنوع ارزی» بعلاوه «گروه کالای ممنوع دولتی» را در گروه ۳ قرار می‌دهند.


2-3. گروه 4:
گروه 4 در سرزمین اصلی شامل گروه کالاهای ممنوع شرعی، ممنوع قانونی و ممنوع دولتی است و ممنوعیت آن قابل‌رفع نیست. در سرزمین اصلی گروه کالای ۳ و ۴ باهم ادغام شده‌اند.
گروه 4 در مناطق آزاد و ویژه:
در مناطق آزاد و ویژه صرفاً گروه کالای ممنوع شرعی و ممنوع قانونی در گروه 4 قرار می‌گیرند.
* محل تأمین ارز
ارز به دو دسته «تالار اول» و «تالار دوم» تقسیم می‌شود. محل تأمین ارز تالار اول، حاصل از فروش نفت است. گروه ۱ و گروه ۲۱ از محل «تالار اول» ارز می‌گیرند که اصطلاحاً به آن «تالار اول نیما» می‌گویند.
گروه دوم یعنی گروه 22، 23، 24، 25 و 26 در طبقه دوم یا «تالار دوم نیما» قرار دارند و محل تأمین ارز این گروه ارز حاصل از صادرات غیرنفتی است.


[bookmark: _Toc181083716]بخش سوم- محدودیت‌های کارت بازرگانی
در حال حاضر با چهار محدودیت در کارت بازرگانی مواجه هستیم که در ادامه هر یک از محدودیت‌ها تشریح شده است.
1. محدودیت کد تعرفه، 2. محدودیت سابقه، 3. محدودیت ارزش، 4. محدودیت سهمیه
1. [bookmark: _Toc178944432]محدودیت کد تعرفه
برای اخذ کارت بازرگانی، محدود هستید به انتخاب سه فصل از فصول همگن‌شده کتاب مقررات صادرات و واردات.
هر سه ماه یک‌بار می‌توانید یکی از این فصول همگن‌شده را حذف و فصل دیگری را جایگزین کنید. مثلاً اگر رشته فعالیت‌های شما سه گروه چسب، چوب و چرم باشد، می‌توانید بعد از سه ماه، یکی از آن‌ها را حذف و به‌جای آن رشته فعالیت دیگری مثل پتروشیمی، فولاد و غیره را انتخاب کنید.
تعداد رشته فعالیت بر اساس «رتبه اعتباری» شما تعیین می‌شود؛ بنابراین اگر بخواهید از محدودیت 3 رشته فعالیت بیرون بیایید، می‌بایست در سامانه اعتبارسنجی، رتبه بالایی به دست آورید. درنتیجه محدودیت 3 رشته فعالیت برای شما حذف شده و حداکثر قادر به انتخاب 12 فصل از فصول همگن‌شده خواهید بود.
رشته فعالیت‌های مجاز شما در «سامانه یکپارچه اعتبارسنجی و رتبه‌بندی اعتباری» نمایش داده می‌شود. جهت کسب اطلاعات بیشتر در این زمینه به فصل «مدیریت رتبه‌بندی» مراجعه فرمایید.
2. [bookmark: _Toc178944433] محدودیت سابقه و ارزش:
برای یک بازرگان یا محدودیت دوم و سوم (محدودیت سابقه و ارزش) اعمال می‌شود، یا محدودیت چهارم (سهمیه)؛ این دو موضوع به‌صورت هم‌زمان اعمال نمی‌شوند.
«محدودیت سهمیه» شروط خاصی دارد که به آن می‌پردازیم؛ ولی «محدودیت سابقه و ارزش» (محدودیت 2 و 3) در حالت عادی برای همه اجرا می‌شود.
نکته: محدودیت سابقه و ارزش، در مورد بازرگان صدق می‌کند. تولیدی‌ها به هر میزانی که در پروانه بهره‌برداری آن‌ها مشخص شده، می‌توانند بدون رعایت محدودیت سقف، کالا وارد بکنند. لذا برای تولیدی‌ها، پروانه بهره‌برداری ملاک سقف است.
نکته: هر جا واژه «سقف» شنیدید، منظور محدودیت حاصل از سابقه است.
* افراد «سال اولی» اگر در سال‌های قبل از 1403 کارت بازرگانی اخذ کرده و از آن استفاده نکرده‌اند، محدود هستند به ثبت سفارش تا سقف ۵۰۰ هزار دلار که اصطلاحاً به آن «واردات بدون سابقه تا سقف 500 هزار دلار» می‌گویند.
این افراد در دو سال اول، به‌شرط رفع تعهد و فروش در تاجر داخلی (سامانه افق)، جمعاً به میزان ۲.000.۰۰۰ دلار سقف واردات دارند. بدین‌صورت که اگر سقف اولیه (500 هزار دلار) را وارد کرده و رفع تعهد انجام دهند و اظهار فروش خود را در تاجر داخلی ثبت کنند (یعنی حداقل 40% واردات را در دو ماه پس از ترخیص به فروش برسانند)، این سقف مجدداً به میزان 500 هزار دلار شارژ می‌شود؛ یعنی واردکننده جمعاً تا 4 بار می‌تواند سقف خود را تمدید کند (به‌شرط اینکه در این دو سال از ۲ میلیون دلار تجاوز نکند).
* اگر در سال 1403 کارت بازرگانی جدید گرفته‌اند، محدود هستند به ثبت سفارش فقط تا سقف 1۰۰ هزار دلار. این میزان سقف در حال حاضر امکان تمدید ندارد، مگر آنکه بخشنامه جدیدی صادر بشود و استفاده مجدد از سقف 100 هزار دلار را مجاز اعلام کند.
نکته: «سال اولی» و یا «کارت اولی»، فردی است که برای بار اول واردات انجام می‌دهد. کارت اولی می‌تواند در همان سال اولِ اخذ کارت واردات کند و یا ممکن است سه سال کارت خود را تمدید کند و هیچ‌گونه وارداتی انجام ندهد؛ این شخص در سال چهارم کارت اولی/ سال اولی به‌حساب می‌آید.
نکته: این افراد فقط تا زمان ابلاغ تغییرات جدید، قادر به استفاده از سقف 500 هزار دلاری خواهند بود. درصورتی‌که از 500 هزار دلار سقف خود استفاده نکنند و اعتبار کارت ایشان بگذرد، دیگر سقف 500 هزار دلاری نخواهند داشت.
* درصورتی‌که قبلاً از 500 هزار دلار سقف خود استفاده کرده‌اید، شما «مشمول سابقه» هستید. سقف واردات بازرگانی که «مشمول سابقه» است، در سال جاری معادل میانگین دو سال گذشته خواهد بود.
فرض کنید میزان واردات یک بازرگان در سال ۱۴۰1 دو میلیون دلار و در سال ۱۴۰2 یک‌میلیون دلار باشد، این شخص در سال ۱۴۰3 می‌تواند تا سقف یک و نیم میلیون دلار (2/(2.000.000+1.000.000)) واردات انجام دهد. 

نکته: به این دلیل نام این محدودیت را «محدودیت سابقه» گذاشتند که به دو «سال» گذشته مربوط می‌شود. بعلاوه نام‌گذاری «محدودیت ارزش» به این جهت است که بیشتر از میانگین «ارزش» دو سال گذشته نمی‌توان واردات انجام داد.
نکته: حالت‌های ثبت سفارش «نیاز تولید خود»، «قرارداد با دستگاه‌های اجرایی»، «پرونده‌های بدون انتقال ارز» و پرونده‌هایی که سازمان مجوز دهنده ارزی آن‌ها غیر از وزارت صمت و جهاد است، معاف از سقف واردات هستند.
2-1. میانگین سقف بر اساس کد تعرفه
[image: ]برای اینکه میانگین سقف خود بر اساس کدتعرفه را بدانید، با نقش بازرگان وارد سامانه جامع تجارت می‌شوید و در منوی عملیات گمرکی، زیرمنوی واردات، گزینه «مشاهده سابقه واردات کالا» را انتخاب کرده و بر اساس «کد تعرفه» جستجو می‌کنید. میانگین دو سال گذشته هم ازلحاظ «ارزش» و هم ازلحاظ «وزن» نشان داده می‌شود (تصویر 1).
تصویر 1- دسترسی به منوی مشاهده سابقه واردات کالا
نکته: عموماً ارزش در گمرک بر اساس وزن است و اگر کالای شما بر اساس تعداد باشد، باید آن را تبدیل به وزن کنید. 

2-2. میانگین سقف بر اساس رتبه‌بندی
[image: ]برای مشاهده «میزان سقف» کارت خود، کافی است از منوی عملیات رتبه‌بندی و مالی، وارد زیرمنوی «مدیریت استفاده از سقف واردات» شوید و میزان سقف (دلار) را مشاهده کنید. این سقف به‌صورت سالانه است (تصویر 2).
تصویر 2- مشاهده میزان سقف
سؤال: آیا امکان افزایش سقف وجود دارد؟
پاسخ: سازمان صمت تنها در صورتی اجازه می‌دهد بیشتر از میانگین دو سال گذشته، ثبت سفارش واردات انجام شود که اعتبار بازرگان را بررسی کند؛ اگر بازرگان از اعتبار خوبی برخوردار باشد، اجازه افزایش سقف واردات را می‌دهد، ولی اگر رتبه و عملکرد بازرگان ضعیف باشد، می‌بایست با همان میانگین دو سال گذشته آن‌قدر ادامه دهد تا در طی سال‌ها با میانگین کمتر مواجه شود و نهایتاً به صفر برسد.
به‌منظور بررسی و مقایسه بین بازرگانان، از سامانه‌ای موسوم به «سامانه اعتبارسنجی و رتبه‌بندی اعتباری» استفاده می‌شود. اعتبارسنجی بر اساس شاخص‌های این سامانه، به هر بازرگان یک امتیاز اختصاص می‌دهد و بازرگان با کسب امتیاز بالاتر، می‌تواند «سقف واردات» خود را افزایش دهد.
لذا در میزان سقف واردات، علاوه بر میانگین دو سال گذشته، رتبه اعتباری بازرگان هم از اهمیت بالایی برخوردار است. شکل ساده‌شده محاسبه میزان سقف بدین‌صورت است: 

میزان سقف (برای سال جاری شمسی)= میانگین واردات دو سال گذشته بازرگان+ رتبه بازرگان در رتبه‌بندی سامانه اعتبارسنجی
* جهت کسب اطلاعات بیشتر در خصوص نحوه رتبه‌بندی و ارتقای امتیاز، به فصل «مدیریت رتبه‌بندی» مراجعه فرمایید.
توجه کنید محاسبه سقف واردات بر اساس تناسب محاسبه نمی‌شود، بلکه برگرفته از فرمولی متشکل از متغیرهای مختلف است که هرکدام وزن بخصوصی دارند. برای مثال سامانه اعتبارسنجی به یک بازرگان امتیاز ۴۰۰ داده است و سقف واردات وی معادل 10 میلیون دلار محاسبه شده است؛ از طرفی بازرگان دیگری که 800 امتیاز سامانه اعتبارسنجی را کسب کرده، دارای ۵ میلیون دلار میزان سقف واردات است.
نکته: در صورت داشتن چک برگشتی، مغایرت اظهارنامه اظهاری و اظهارنامه استنباطی، بدهی مالیاتی و غیره از بازرگان امتیاز کسر می‌شود و حتی ممکن است میزان سقف او از میانگین دو سال گذشته هم کمتر شود.
2-3. استفاده مجدد از سقف واردات
علاوه بر سقف، دو مفهوم دیگری وجود دارد بنام «میزان بازگردانی شده به سقف» و «تراز سقف».
«میزان بازگردانی شده به سقف» یعنی میزانی که بابت آن رفع تعهد و ترخیص صورت گرفته است و به‌صورت بازگردانی شده به سامانه برگردانده شده است.
شما می‌توانید آن کوتاژی را که رفع تعهد کرده‌اید، با استفاده از زیر منوی «استفاده مجدد از سقف واردات» مجدد به سقف خود برگردانید. به‌عبارت‌دیگر، به هر میزان که از سقف استفاده شده باشد، به همان میزان می‌توانید دوباره آن را شارژ کنید (تصویر 3).
* در فصل «راهنمای درخواست بازگردانی سقف واردات»، در خصوص نحوه استفاده مجدد از سقف واردات توضیحات کامل ارائه شده است.



[image: ]تصویر 3- استفاده مجدد از سقف واردات
«تراز» درواقع سقف قابل‌استفاده را به شما نشان می‌دهد. محاسبه میزان تراز، بدین‌صورت انجام می‌شود:
میزان بازگردانی شده به سقف + میزان استفاده‌شده از سقف - میزان سقف اولیه =تراز
فرض کنید سقف واردات شما 1 میلیون دلار است. شما از محل سقف خود، 400 هزار دلار واردات انجام داده‌اید و 150 هزار دلار آن را رفع تعهد و سپس بازگردانی کرده‌اید. در این حالت تراز شما (یعنی میزانی که می‌توانید ثبت سفارش کنید) از این طریق محاسبه می‌شود:

لذا به هر میزان که درخواست بازگردانی سقف واردات دهید، به همان میزان به تراز شما اضافه می‌شود. 

[image: ]* برای مشاهده باقیمانده سهمیه واردات بدون سابقه تا سقف 500 هزار دلار، می‌توانید به منوی مدیریت مجوزها، زیرمنوی «مدیریت ثبت سفارش با حالت بدون سابقه تا سقف 500 هزار دلار» مراجعه و باقیمانده سهمیه خود را مشاهده کنید (تصویر 4).
تصویر 4- مشاهده باقیمانده سقف 500 هزار دلاری
2-4. سقف صادرات:
 مطابق با بخشنامه سقف ارزش صادرات مورخ 26/5/1401، سقف ارزشی «صادرات» برای دریافت‌کنندگان کارت بازرگانی بر اساس رتبه‌بندی اعتباری «سامانه یکپارچه اعتبارسنجی و رتبه‌بندی اعتباری» تعیین می‌شود، در صورت عدم امکان رتبه‌بندی، این سقف در سال اول ۵۰۰ هزار دلار تعیین می‌شود.
نکته: محدودیت‌های ایجاد سقف بر صادرات، درست مانند سقف واردات و به جهت اطمینان از رفع تعهد ارزی صادرات می‌باشد.
نکته: واحدهای تولیدی دارای پروانه بهره‌برداری، از سقف ارزش کالای صادراتی مستثنا هستند.
3. [bookmark: _Toc178944434]محدودیت سهمیه:
به جهت تشریح مبحث مهم «محدودیت سهمیه»، ابتدا نیاز به سه مقدمه داریم. اول، «حالت‌های ثبت سفارش» و دوم، «انواع روش‌های تأمین ارز وارداتی» است. از خواننده گرامی درخواست می‌شود درصورتی‌که با این مقدمات آشنایی ندارد، به فصل «راهنمای ثبت پرونده ثبت سفارش» در کتاب راهنمای بازرگان از سری کتاب‌های تاجر امروز مراجعه کرده و بخش‌های مربوطه را مطالعه کند.
مقدمه سوم، مربوط به مفاهیم ارزی می‌باشد که در ادامه آورده شده است.
3-1. مفاهیم ارزی
در مفاهیم ارزی، سه مفهوم وجود دارد که باید از یکدیگر تمیز داده شوند:
· «سهمیه ارزی» می‌بایست لزوماً توسط سه وزارتخانه (یا سازمان مجوز دهنده ارزی) صمت، بهداشت و جهاد کشاورزی انجام شود.
· «تخصیص ارز» توسط بانک مرکزی صورت می‌گیرد. ازآنجاکه در کشور صرفاً بانک مرکزی خزانه ارزی دارد، هرکسی که بخواهد واردات کند و ارز به او تعلق بگیرد، حتی اگر واردات در مقابل صادرات خود باشد، می‌بایست تخصیص ارز خود را از بانک مرکزی بگیرد.
· «تأمین ارز» توسط بانک عامل انجام می‌شود. بانک عامل ارز را تحویل صراف می‌دهد.
3-2. شرایط محدودیت سهمیه
همان‌طور که قبلاً اشاره کردیم، برای یک بازرگان یا «محدودیت سابقه و ارزش» اعمال می‌شود، یا «محدودیت سهمیه» و این دو موضوع به‌صورت هم‌زمان اعمال نمی‌شوند.
هر «بازرگان» که چهار شرط زیر را داشته باشد مشمول «محدودیت سهمیه» می‌شود:
1. حالت ثبت سفارش «هیچ‌کدام» و یا «قرارداد با دستگاه اجرایی» باشد،
2. محل تأمین ارز «نیما» باشد،
3. سازمان مجوز دهنده ارزی صمت باشد،
4. کالایی که می‌خواهد وارد شود ماشین‌آلات (فصل 84 و 85 کتاب مقررات صادرات و واردات)، موبایل، CKD و[footnoteRef:4]CBU نباشد. [4:  اصطلاح CBU مخفف Completely Built Unit در عرصه تجارت بین‌الملل به معنی دستگاه تمام ساخته‌شده است. در این روش، خودرو به‌صورت کامل در کارخانه کشور مبدأ تولید می‌شود و پس از طی مراحل ترخیص به دست خریدار می‌رسد.
اصطلاح SKD مخفف Semi Knock Down به معنی نیمه منفصله است. در این روش خودرو در چندین تکه در کشور مبدأ تولید می‌شود و سپس به‌صورت نیمه‌آماده صادر شده و در کشور مقصد مونتاژ می‌شود. نکته مهم آن است که در ایران و در متون قانون، CBU را در حکم SKD می‌شناسند.
بعضی خودروسازان داخلی بعدازاینکه مدتی به واردات و مونتاژ خودروهای SKD می‌پردازند، با کسب تجربه و آموزش کارگران تصمیم می‌گیرند فعالیت خود را گسترش دهند و درصد مونتاژ و داخلی‌سازی را بالا ببرند. در این حالت روش واردات خودرو CKD به کار گرفته می‌شود. این اصطلاح کوتاه‌شده Completely Knock Down به معنی تمام منفصل (جدا) است. خودروهای CKD به‌طور کامل در کشور مقصد مونتاژ می‌شوند که به نیروی کار ماهرتر و دستگاه‌های پیشرفته‌تر نیاز دارد. به دلیل اشتغال‌زایی و ارزبری کمتر نسبت به روش‌های دیگر، دولت‌ها مالیات کمتری از واردات خودرو CKD دریافت می‌کنند.] 

اگر بازرگان این چهار شرط را هم‌زمان داشته باشد، مشمول «محدودیت سهمیه» می‌شود و سابقه برای او اعمال نمی‌شود.
درصورتی‌که یکی از این حالت‌ها تغییر پیدا کند، مشمول «محدودیت سابقه» خواهد بود.
هر «تولیدی» که چهار شرط زیر را داشته باشد مشمول «محدودیت سهمیه» می‌شود:
1. حالت ثبت سفارش «نیاز تولید خود» و یا «واردات ماشین‌آلات و مواد اولیه با پروانه تأسیس» باشد،
2. محل تأمین ارز «نیما» باشد،
3. سازمان مجوز دهنده ارزی صمت باشد،
4. کالایی که می‌خواهد وارد شود ماشین‌آلات (فصل 84 و 85 کتاب مقررات صادرات و واردات)، موبایل، CKD و CBU نباشد.
اگر تولیدی این چهار شرط را هم‌زمان داشته باشد، مشمول «محدودیت سهمیه» می‌شود و سابقه برای او اعمال نمی‌شود.
درصورتی‌که یکی از این حالت‌ها تغییر پیدا کند، مشمول «محدودیت سابقه» خواهد بود.
سؤال: این محدودیت به چه صورت اعمال می‌شود؟
طبق قانون جدید، طریقه محاسبه سهمیه بدین شکل است که سهمیه سال جاری معادل عدد سهمیه سال گذشته است. این رویه برای بازرگان و تولیدی مشابه است.
این سهمیه فصل‌به‌فصل تعیین می‌شود و برای فصول مختلف به این صورت است:
فصل بهار 30%، فصل تابستان 30%، فصل پاییز 20% و فصل زمستان 20%.
برای مثال اگر سال گذشته سهمیه واردات شما 1 میلیون دلار بوده است، امسال در فصل بهار 300 هزار دلار، تابستان 300 هزار دلار، پاییز 200 هزار دلار و زمستان 200 هزار دلار سهمیه واردات خواهید داشت.
نکته: درصورتی‌که از سهمیه یک‌فصل استفاده نکنید، به فصل بعد منتقل می‌شود؛ اما درصورتی‌که از سهمیه یک سال استفاده نکنید، به سال بعد منتقل نمی‌شود. لذا از تاریخ 01/01/1403 استفاده از باقیمانده سهمیه سال 1402 امکان‌پذیر نخواهد بود.
اطلاعیه: حالت «ثبت سفارش تا سقف 500 هزار دلار» برای کلیه بازرگانانی که قبل از سال 1403 کارت بازرگانی دریافت نموده‌اند، کماکان معاف از بررسی سهمیه بوده و بازرگانانی که از سال 1403 کارت بازرگانی دریافت می‌نمایند، مشمول سقف 100 هزار دلاری با شرایط مندرج در دستورالعمل مربوطه می‌باشند.
اطلاعیه: اعطای سهمیه سال 1403 به تولیدی‌های فاقد سهمیه در سال 1402، منوط به «ثبت برنامه تولید» در بخش داخلی سامانه جامع تجارت است. جهت کسب اطلاعات بیشتر در خصوص ثبت برنامه تولید، می‌توانید به کتاب راهنمای تاجر، از سری کتاب‌های تاجر امروز مراجعه فرمایید.
اطلاعیه: طبق «ماده 11 مکرر آیین‌نامه مقررات صادرات و واردات»، اگر قانون واردات و صادرات کالا تغییر کند، درصورتی‌که تأمین ارز به‌صورت کامل صورت گرفته باشد، این تغییر برای شما اعمال نخواهد شد؛ چراکه ملاک عمل، «تأمین ارز به میزان ثبت سفارش» است. ولی اگر تأمین ناقص صورت گرفته باشد، ملاک عمل «ترخیص» خواهد بود. لذا پرونده‌های دارای تأمین ارز (به میزان تأمین سال قبل) و ترخیص (به میزان ترخیص سال قبل) از بررسی سهمیه در سال 1403 معاف هستند.
برای مثال اگر ثبت سفارش شما 100.000 دلار، تخصیص ارز دریافتی 100.000 دلار و میزان تأمین (حواله) 100.000 دلار باشد، مشمول ماده 11 مکرر می‌شود و هیچ‌گونه ممنوعیت و تغییر بر بازرگان اعمال نمی‌شود.
اما در حالتی که ثبت سفارش شما 100.000 دلار، تخصیص ارز دریافتی 100.000 دلار و میزان تأمین (حواله) 80.000 دلار باشد، ملاک «ترخیص» است. لذا اگر قانون تغییر کند، برای آن بخشی که هنوز ترخیص نشده قانون جدید اعمال خواهد شد؛ حتی اگر شرط ورود کالا مثل سهمیه تغییر کند و یا واردات کالا ممنوع شود.
اطلاعیه: پرونده‌های ثبت سفارش معتبر سال 1402، به میزانی که تأمین ارز یا ترخیص نشده باشند، جزو مصرف از سهمیه سال 1403 محسوب خواهند شد.
اطلاعیه: تخصیص سهمیه مازاد به کالاهای خاص (لاستیک، پنبه، ویسکوز و کاغذ) در بهار سال 1403 کمافی‌السابق برقرار است.
سابق بر این، رویه محاسبه سهمیه بدین شکل بود که بین سهمیه دو سال گذشته، سهمیه بزرگ‌تر را مبنا قرار می‌دادند و برای بازرگان آن را در ضریب 85% و برای تولیدی در ضریب 125% ضرب کرده و سهمیه سال جاری را به دست می‌آوردند؛ لذا برای کالاهای خاص فوق‌الذکر، می‌بایست سهمیه به‌صورت قانون گذشته محاسبه گردد.
اطلاعیه: در خصوص پرونده‌هایی که به‌صورت کامل تأمین ارز نشده‌اند:
الف) ثبت سفارش در سال‌های قبل، ترخیص داشته باشد:
ارزش ترخیص سال‌های قبل از ارزش پرونده کم شده، سپس عدد حاصله با باقیمانده سهمیهٔ سال 1403 مقایسه می‌شود. درصورتی‌که عدد حاصله کمتر از باقیمانده سهمیه باشد، مجوز سهمیه تأیید شده و ارزش مصرفی پرونده از سهمیه سال 1403 برابر با مقدار مابه‌التفاوت ارزش پرونده و ترخیص سال گذشته لحاظ خواهد شد.
درصورتی‌که ارزش تأمین‌های سال‌های گذشته بزرگ‌تر از ارزش ترخیص سال‌های قبل باشد، کاربران می‌توانند با کاهش ارزش پرونده به میزان ارزش تأمین‌شده در سال‌های گذشته، پرونده را از کنترل سهمیه در سال 1403 معاف نمایند.
ب) ثبت سفارش در سال‌های قبل ترخیص نداشته باشد:
درصورتی‌که ارزش پرونده کمتر از باقیمانده سهمیه در سال 1403 باشد، مجوز مربوطه تأیید شده و ارزش مصرفی پرونده از سهمیه سال 1403 برابر با ارزش پرونده لحاظ خواهد شد.
همچنین بازرگانان می‌توانند با کاهش ارزش پرونده به میزان ارزش تأمین‌شده در سال‌های گذشته، پرونده را از کنترل سهمیه در سال 1403 معاف نمایند.
اطلاعیه جدید سازمان صمت در خصوص سهمیه واردات در سال 1403
الف- کنترل سیستمی سهمیه تولیدی، بازرگانی و ماشین‌آلات برای سایر محل‌های تأمین ارز
پیرو اجرای بند 2 «دستورالعمل نحوه ثبت سفارش وزارت صمت»، ازاین‌پس محل‌های تأمین ارز بانکی برای «پرونده‌های حوزه بازرگانی و تولیدی»، مشمول بررسی سیستمی سهمیه بازرگانی یا تولیدی (بسته به حالت ثبت سفارش) در فرآیند ثبت سفارش وزارت صمت می‌باشند.
همچنین پیرو اجرای بند 6 «دستورالعمل نحوه ثبت سفارش وزارت صمت»، ازاین‌پس تمامی محل‌های تأمین ارز (ازجمله محل صادرات خود و دیگران، بدون انتقال ارز و ...) برای «تعرفه‌های ماشین‌آلات»، مشمول بررسی سیستمی سهمیه ماشین‌آلات در فرآیند ثبت سفارش وزارت صمت می‌باشند.
لازم به ذکر است پرونده‌های مشمول بررسی سهمیه از محل‌های فوق که در سال جاری معتبر بوده‌اند نیز به مصارف سهمیه سال 1403 اضافه شده‌اند.
ب- امکان استفاده از سهمیه فصل پاییز برای بازرگانان و واحدهای تولیدی
در روال بررسی سهمیه ثبت سفارش وزارت صمت در سال 1403 از روز 15/06/1403، سهمیه فصل پاییز در حوزه‌های سهمیه بازرگانی و تولیدی قابل‌استفاده می‌باشد.
نحوه اعمال سهمیه‌های تولیدی و بازرگانی به شکل زیر می‌باشد؛
سهمیه تولیدی:
سهمیه قابل‌اعمال در فصل سوم= حداکثر دو مقدار الف و ب
«الف»؛ ارزبری عملکرد 4 ماهه اول سال جاری به‌علاوه ارز درخواستی برای تولید ماه‌های مرداد تا آذر 1403
«ب»؛ سهمیه 6 ماهه اول سال جاری (60 درصد کل سهمیه سال)
سهمیه بازرگانی:
سهمیه قابل‌اعمال در فصل سوم= مجموع دو مقدار ج و د
«ج»؛  سهمیه 6 ماهه اول سال جاری (60 درصد کل سهمیه سال)
«د»؛ درصد عملکرد ثبت فاکتور فروش واحدهای بازرگانی در فصل بهار× 20 درصد کل سهمیه سال.
3-3. مشاهده باقیمانده سهمیه
 برای مشاهده باقیمانده سهمیه در سامانه جامع تجارت، با نقش بازرگان حقوقی وارد شده و در منوی عملیات تجارت خارجی، مدیریت مجوزها، قسمت «مدیریت مجوز سیستمی سهمیه واردات» می‌توانید ارزش سهمیه در فصل جاری و همچنین «باقیمانده سهمیه» را مشاهده می‌کنید (تصویر 5).


[image: ]تصویر 5- مشاهده باقیمانده سهمیه
به‌طور خلاصه، کسی که کارت بازرگانی دارد و می‌خواهد ثبت سفارش کند، یا مشمول «محدودیت سابقه» است یا «محدودیت سهمیه». لذا یک پرونده امکان ندارد دو محدودیت سابقه و سهمیه را به‌صورت هم‌زمان داشته باشد؛ ولی اینکه بازرگان در طول سال مشمول پرونده سهمیه و پرونده سابقه باشد، امکان‌پذیر است.
سؤال: احتمال دارد شخص سهمیه با ارز نیمای خود را استفاده و تمام کند. آیا این شخص دیگر نمی‌تواند واردات کند؟
پاسخ: درصورتی‌که وارد «محدودیت سابقه» شود، می‌تواند بازهم واردات داشته باشد، ولی در نوع تأمین ارز، باید ارز نیما را به «واردات در مقابل صادرات خود یا دیگران» تغییر دهد و یا نوع هیچ‌کدام را به «واردات تا سقف ۵۰۰ هزار دلار» تغییر دهد.







فصل نهم
[bookmark: _Toc181083717]راهنمای استفاده از سامانه اطلاعات مصرف‌کنندگان انرژی (ساما)



مقدمه
هدف از ایجاد این سامانه، ساماندهی تعرفه‌های مخفف (صنعتی و کشاورزی) است. مشترکین در این سامانه باید مجوز فعالیت (صادرشده از سوی سایر دستگاه‌های متولی) که به‌واسطه آن تعرفه برق صنعتی یا کشاورزی را دریافت نموده‌اند، ثبت نمایند. ثبت‌نام مشترکین برق حقوقی مستلزم ثبت‌نام در سامانه جامع تجارت ایران به نشانی www.ntsw.ir است.
گام اول: ارسال اطلاعات شرکت از سامانه جامع تجارت ایران به سامانه انرژی
در سامانه جامع تجارت با انتخاب نقش پایه حقیقی/ حقوقی به‌عنوان نماینده شرکت، بر روی «عملیات سامانه انرژی» کلیک کرده و گزینه «خود اظهاری برق» را انتخاب کنید (تصویر 1).
[image: C:\Users\EliteBook\Desktop\3.jpg]پس از انتخاب خود اظهاری برق، اطلاعات به سایت سامانه اطلاعات مصرف‌کنندگان انرژی فرستاده خواهد شد.
تصویر 1- دسترسی به منوی خود اظهاری برق
گام دوم: ثبت شناسه قبض
در صفحه اول سامانه، شناسه قبض برق خود که دارای تعرفه صنعتی یا کشاورزی است را وارد کرده و گزینه «مرحله بعد» را انتخاب می‌نماید (تصویر 2). 

[image: ]تصویر 2- ثبت شناسه قبض
گام سوم: ثبت اطلاعات مجوز
در این مرحله مشترک می‌بایست دستگاه متولی صادرکننده مجوز فعالیت را انتخاب نماید. پس از انتخاب دستگاه متولی، کد مجوز خود را وارد نمایید (برای شرکت مدیریت منابع آب کد ساماب: کد 6 رقمی در بالا سمت راست مجوز؛ برای وزارت صمت: شناسه کسب‌وکار؛ برای اصناف: کد صنفی؛ برای میراث فرهنگی: کد میراث بالا سمت راست مجوز را وارد نمایید) و نوع دارنده مجوز را شخصیت حقوقی انتخاب نمایید. درصورتی‌که با یک مجوز چندین کنتور برق با تعرفه صنعتی یا کشاورزی گرفته‌اید در این مرحله در سایر شناسه قبض‌ها، آن‌ها را نیز ثبت نماید (تصویر 3).


[image: C:\Users\EliteBook\Desktop\1.JPG]تصویر 3- انتخاب دستگاه متولی و کد مجوز
گام چهارم: ثبت شناسه ملی شرکت
[image: C:\Users\EliteBook\Desktop\2.JPG]در این مرحله ابتدا شناسه ملی شرکت را وارد نمایید. درصورتی‌که در سامانه جامع تجارت ثبت‌نام کرده باشید و بر روی گزینه «خود اظهاری برق» کلیک کرده باشید، پس از وارد کردن شناسه ملی شرکت، به شما اطلاعات شرکت نمایش داده خواهد شد. در غیر این صورت باید بر روی لینک کلیک کرده تا به سایت سامانه جامع تجارت جهت ثبت‌نام فرستاده شوید (تصویر 4). پس از کلیک بر روی گزینه «مرحله بعد» (درصورتی‌که اطلاعات کد ملی مدیرعامل و ... نمایش داده شد) تمامی اطلاعات جهت تأیید به شما نمایش داده خواهد شد.
تصویر 4- تکمیل اطلاعات

گام پنجم: استعلام مجوز از دستگاه متولی
پس از تأیید اطلاعات به مرحله بعد جهت استعلام مجوز خود خواهید رفت و نتیجه استعلام مجوز خود از دستگاه مربوطه مشاهده خواهید نمود.
[image: W:\Users\Arefi\سامانه اطلاعات انرژی\بخش UI\راهنمای سامانه\حقیقی\7.png]درصورتی‌که از صحت مجوز خود اطمینان دارید ولی جواب استعلام «مجوز یافت نشد، کد ملی شما با کد ملی صاحب مجوز تطابق ندارد» دریافت کردید، بر روی «صحت اطلاعات مورد تأیید است» کلیک کرده تا اطلاعات شما جهت بررسی دقیق‌تر ذخیره شود. معنی هر یک از پیغام‌های دریافتی در زمان استعلام مجوز در جدول ذیل آورده شده است (تصویر 5).
تصویر 5- نتیجه استعلام منفی
نتیجه استعلام مجوز یکی از حالت‌های جدول ذیل خواهد بود.
	وظیفه مشترک
	پیغام
	1

	اتمام کار
	ثبت‌نام موفقیت‌آمیز بوده است
	2

	اگر از صحت اطلاعات اطمینان دارید به دستگاه متولی خود رجوع کنید.
	مجوز موردنظر یافت نشد
	3

	مشترک برای تمدید مجوز به دستگاه متولی خود رجوع کند.
	مجوز موردنظر اعتبار ندارد
	4

	مشترک باید اطلاعات صاحب مجوز سمت متولی را وارد نماید.
	کد ملی شما با کد ملی صاحب مجوز تطابق ندارد
	5


درصورتی‌که پیغام ثبت‌نام موفقیت‌آمیز را دریافت کردید با کلیک بر روی «تأیید صحت اطلاعات» و «مرحله بعد» کار به اتمام خواهد رسید و با موفقیت ثبت‌نام خواهید شد. درصورتی‌که خطای مورد 2،3 و 4 را دریافت کرده‌اید و اطمینان دارید که مجوز شما اعتبار دارد و خود صاحب مجوز هستید، بر روی گزینه «اطلاعات مورد تأیید است» کلیک نمایید تا بررسی لازم بر روی مجوز شما صورت گیرد. در غیر این صورت مشترک باید به دستگاه متولی خود جهت دریافت مجوز معتبر قابل‌استعلام رجوع نماید.







فصل دهم
[bookmark: _Toc181083718]اخذ کد تعرفه (HS CODE)
 


1. کد تعرفه (HS Code) چیست؟
یکی از نیازمندی‌های فعالان تجاری آن است که بدانند چطور می‌توانند کالای مدنظر خود را وارد کشور کنند و یا به کشور دیگر صادر کنند. به همین دلیل زبان مشترکی توسط سازمان گمرک جهانی به‌منظور طبقه‌بندی کالاها، بین کشورها ایجاد شد تا کشورها بتوانند کالاهای خود را با کمترین زمان به یکدیگر معرفی کنند. به این طبقه‌بندی سیستم هماهنگ شده یا [footnoteRef:5]HS گفته می‌شود. در ایران دفتر مقررات صادرات و واردات، کدتعرفه‌های مختص به کشورمان را ذیل طبقه‌بندی HS تعریف می‌کند. این طبقه‌بندی هرسال توسط کمیسیون ماده 1 در همین دفتر دستخوش تغییرات می‌شود و پس از تصویب تغییرات در هیئت‌وزیران، در کتاب مقررات صادرات و واردات سال اعمال و چاپ می‌شود. [5:  Harmonized System] 

اطلاعاتی که در کتاب صادرات و واردات موجود است شامل:
· قوانین و آیین‌نامه‌های صادرات و واردات
· شرح تعرفه
· حقوق ورودی
· واحد اندازه‌گیری
· کد کشور دارنده تعرفه ترجیحی
· شرح لاتین
توجه داشته باشید که هرسال تغییراتی در کدتعرفه، شرح فارسی و لاتین و حقوق ورودی تعرفه‌ها انجام می‌شود. در صورت عدم دسترسی به کتاب مقررات صادرات و واردات، می‌توانید به سامانه مقررات تجاری به آدرس crs.ntsw.ir مراجعه فرمایید.
سامانه مقررات تجاری، در راستای توسعه خدمات مرتبط با تجارت کشور، اطلاعاتی که بخش تجاری نیاز دارد را شناسایی و در قالب خدمات ارزش‌افزوده ارائه کرده است. یکی از پرکاربردترین نیازمندی‌های فعالین تجاری، یافتن کد تعرفه کالایی است که قصد تجارت آن را دارند. در حال حاضر اگر شخصی مطلع نباشد که کالای موردنظر وی با چه کد تعرفه‌ای باید اظهار شود، یا باید به کتاب مقررات صادرات و واردات دسترسی داشته باشد؛ یا از دفتر مقررات صادرات و واردات، گمرک یا دیگر نهادهای تجاری مرتبط سؤال کند و یا از وب‌سایت‌های متفرقه جستجو کند که در این صورت امکان خطا وجود دارد و ممکن است در فرآیند ثبت سفارش و اظهار گمرکی به مشکل برخورد کند و مجبور شود چندین بار پرونده ثبت سفارش را ویرایش کند.
«سامانه مقررات تجاری» به‌عنوان مرجع شماره تعرفه‌ها، برای رفع این نیازمندی خدماتی را ارائه کرده است. برای استفاده از این خدمات، کافی است به بخش «خدمات اطلاعات تجاری» این سامانه (تصویر 1) و یا بخش «خدمات مقررات تجاری» در اپلیکیشن سامانه جامع تجارت، مراجعه فرمایید.
[image: ]نکته: اطلاع‌رسانی‌های عمومیِ مقررات تجاری، توسط سامانه مقررات تجاری صورت می‌پذیرد و فقط از طریق این سامانه است که می‌توانید نسبت به جدیدترین تغییرات در مقررات تجاری، آیین‌نامه‌ها، مجوزها و سایر ضوابط مطلع شوید. همچنین می‌توانید تمامی اطلاعات به‌روز مربوط به تعرفه را دریافت کنید.
تصویر 1- خدمات اطلاعات تجاری
1-1. استعلام مجوزهای شماره تعرفه
در سامانه مقررات تجاری، گزینه «استعلام مجوزهای شماره تعرفه» را انتخاب کنید. با وارد کردن تعرفه موردنظر، مشخصات تعرفه اعم از شرح تعرفه، حقوق ورودی، واحد اندازه‌گیری، شرح لاتین و کشور دارنده تعرفه ترجیحی موجود در کتاب نمایش داده می‌شود. همچنین می‌توانید اطلاعاتی که حتی در کتاب موجود نیست نظیر وضعیت فعال/ غیرفعال بودن تعرفه، اولویت کالایی و مجوزهای مربوط به واردات را مشاهده کنید (تصویر 2). 

[image: ][image: ][image: ][image: ]تصویر 2- نمایش اطلاعات مجوزهای شماره تعرفه

1-2. استعلام طبقه‌بندی سیستم هماهنگ شده
همان‌طور که گفته شد، طبقه‌بندی HS توسط سازمان گمرک جهانی تعریف شده است و کشورها سطوح پایین‌تر این طبقه‌بندی را توسعه می‌دهند که به آن «کدتعرفه» گفته می‌شود.
برای اینکه بدانید کالای شما ذیل چه کد تعرفه‌ای قرار می‌گیرد، همیشه دانستن شرح تعرفه کافی نیست. بلکه باید فصل، گروه و زیرگروه‌های یک تعرفه را هم بدانید. به همین جهت، سامانه ضوابط تجاری خدمت دیگری تحت عنوان «استعلام طبقه‌بندی سیستم هماهنگ شده» را ارائه کرده تا کالاهای ذیل کد تعرفه‌های دارای شرح مبهم، به کمک طبقه‌بندی آن تعرفه، مشخص شوند. درواقع برای مشاهده طبقه‌بندی تعرفه‌ها، نظیر فصل، گروه و زیرگروه‌های یک تعرفه، می‌توانید از خدمات «استعلام طبقه‌بندی سیستم هماهنگ شده» استفاده کنید.
به‌عنوان‌مثال کالایی را در نظر بگیرید که شرح هیچ‌یک از تعرفه‌ها مطابق با آن نیست، مثلاً کالای «ماهی زینتی آب‌شور». برای یافتن کد تعرفه این کالا، باید این مراحل را طی کنید:
گزینه «استعلام طبقه‌بندی سیستم هماهنگ شده» را انتخاب کنید. از لیست «قسمت‌ها»، قسمت 1(حیوانات زنده)، محصولات حیوانی را انتخاب کنید. لیست فصل‌های ذیل قسمت نمایش داده می‌شود. از بین آن‌ها فصل 03(ماهی‌ها و قشر داران)، گروه 0301 (ماهی‌های زنده) و سپس زیرگروه 0311 (ماهی‌های زینتی) را انتخاب کنید.
[image: ]در انتها طبقه‌بندی کامل دو تعرفه ذیل ماهی‌های زینتی برای شما نمایش داده می‌شود و درمی‌یابید که تعرفه «سایر» با مجموعه عدد 03011900 می‌تواند مشمول ماهی‌های زینتی آب‌شور باشد (تصویر 3).
تصویر 3- استعلام طبقه‌بندی سیستم هماهنگ شده

[image: ]همچنین می‌توانید در قسمت «تعرفه»، یک فصل، گروه، زیرگروه و یا حتی یک تعرفه را جستجو کنید تا والدین و زیرمجموعه‌های آن را مشاهده کنید.
به‌عنوان‌مثال، میدانیم شرح مجموعه عدد 88021، مربوط به بالگردهاست. بعد از جستجوی این مجموعه، خواهیم دید که ذیل آن دو دسته بدون بار به وزن حداکثر 2000 کیلوگرم و بدون بار به وزن بیشتر از 2000 کیلوگرم، با مجموعه اعداد 88021100 و 88021200 وجود دارد و این مجموعه عدد در فصل 88 یعنی وسایل نقلیه هوایی، فضایی، اجزا و قطعات آن قرار دارد (تصویر 4).
تصویر 4- مشاهده والدین و زیرمجموعه کد تعرفه
از این قابلیت هنگامی استفاده می‌شود که مجموعه عدد را داشته باشید و بخواهید درک بهتری از تعرفه را به دست آورید.
1-3. استعلام نگاشت کد تعرفه
در سال‌های اخیر، سامانه مقررات تجاری خدمت پرکاربرد دیگری به نام «استعلام نگاشت کد تعرفه» ارائه کرده است تا فعالان تجاری مطلع باشند که شماره تعرفه مدنظرشان طی سالیان متمادی چه تغییراتی داشته است (تصویر 5).
هر 5 سال یک‌بار، سازمان گمرک جهانی به دلیل تغییرات حجم و ارزش کالاهای ذیل سیستم هماهنگ شده (یا همانHS ها)، آن‌ها را بازنگری می‌کند و تعدادی ازHS ها را حذف یا اضافه می‌کند. البته بهتر است به‌جای «حذف یا اضافه» از واژه «تفکیک، ادغام و انتقال» استفاده کنید. چون در تجارت بین‌الملل یک قاعده داریم به نام قانون «پایستگی کالا»؛ یعنی هیچ موقع تجارت یک کالا از بین نمی‌رود یا جدید به وجود نمی‌آید، بلکه حجم یا ارزش آن ممکن است کم یا زیاد شود که باعث تفکیک یا انتقال HS و یا ادغام چندین HS می‌شود. 

برای مثال برای کالاهایی که حجم مبادلات تجاری کمی دارند یا اینکه تابه‌حال اختراع نشده‌اند، مجموعه اعدادی با شرح «سایر» در نظر گرفته می‌شود تا ذیل آن اعداد، مبادلات انجام شود. سپس در بازنگری 5 ساله بررسی می‌شود که آیا حجم تجارت کالا افزایش داشته یا خیر.
در صورت افزایش،HS جدیدی به کالا اختصاص داده می‌شود، یا به عبارتی HS کالا تفکیک می‌شود. برعکس این قاعده هم صدق می‌کند. یعنی اگر مبادله کالاهایی کاهش داشته باشد، ممکن است HS آن‌ها را باهم ادغام کنند. در ایران هم دفتر مقررات صادرات و واردات در کمیسیون ماده 1 به‌صورت سالیانه این بازنگری را انجام می‌دهد تا اگر درجه اهمیت کالایی در تجارت کم یا زیاد شده باشد، شماره تعرفه‌های جدید را از شماره تعرفه‌های قبلی تفکیک یا انتقال دهند و یا چندین شماره تعرفه را باهم ادغام کنند.
ازاین‌پس اگر شرح تعرفه شما به‌روز شده باشد، تعرفه به شماره دیگری منتقل شده باشد یا غیرفعال شده باشد، به‌راحتی می‌توانید مطلع شوید که کد تعرفه مدنظر شما در سال مقصد چه تغییراتی داشته است. به‌عنوان‌مثال یک بازرگان کالایی را ذیل یک کد تعرفه وارد می‌کرده که در حال حاضر غیرفعال شده، یا یک پژوهشگر قصد دارد روند واردات یا صادرات کالایی را بررسی کند و لازم است از این تغییرات اطلاع داشته باشد.
در سامانه مقررات تجاری (و یا اپلیکیشن سامانه جامع تجارت)، استعلام نگاشت کدتعرفه را انتخاب کنید. سه فیلد «کد تعرفه، سال مبدأ و سال مقصد» را تکمیل کنید. سال مبدأ می‌تواند بزرگ‌تر از سال مقصد باشد و محدودیتی در این خصوص نیست.
توجه داشته باشید که کد تعرفه انتخابی در سال مبدأ حتماً وجود داشته باشد.
نکته: داده‌های این خدمت از سال 1395 تا سال جاری به‌صورت کامل وجود دارد.
به این مثال توجه کنید:
کدتعرفه 08109020 دارای شرح «زرشک» در سال 1401 غیرفعال شده است. برای اینکه بدانید کالاهای این شماره تعرفه در حال حاضر ذیل چه شماره تعرفه‌هایی باید وارد شود، ابتدا آن را در فیلد شماره تعرفه وارد می‌کنید. ازآنجایی‌که میدانید این کدتعرفه در سال‌های 1395 تا سال 1400 وجود داشته، تفاوتی نمی‌کند که در سال مبدأ، کدام را وارد کنید. ولی ازآنجایی‌که می‌خواهید بدانید در سال 1401 برای این شماره تعرفه چه اتفاقی افتاده، حتماً باید سال مقصد را 1401 انتخاب کنید. بعد از وارد کردن اطلاعات، «استعلام نگاشت» را انتخاب کنید. در پاسخ مشاهده می‌کنید که نوع نگاشت «تفکیک» درج شده و تعرفه‌هایی که از این شماره تعرفه تفکیک شده‌اند، شماره تعرفه 08109021 با شرح زرشک دانه‌دار و شماره تعرفه 08109022 با شرح زرشک بی‌دانه است. بنابراین تجار یا پژوهشگرانی که قبلاً برای فعالیت خود از تعرفه 08109020 استفاده می‌کردند، ازاین‌پس می‌توانند از این دو کدتعرفه جدید استفاده کنند (تصویر [image: ]5).
تصویر 5- استعلام نگاشت کد تعرفه
1-4. تعرفه‌های پرکاربرد
در قسمت «تعرفه‌های پرکاربرد»، نام کالای موردنظر را به همراه یک بازه زمانی وارد و بر روی «بررسی» کلیک کنید. سامانه تمامی پرونده‌هایی که در بازه مذکور ثبت سفارش شده‌اند را در پایگاه داده بررسی می‌کند و هر کالایی که شرح تجاری آن شامل کالای موردنظر شما باشد را به همراه شماره تعرفه و شرح آن در خروجی نمایش می‌دهد. 

[image: ][image: ]در این بخش، برای انتخاب دقیق و بدون شک بین چند تعرفه، از «میزان درصد» هم می‌توانید کمک بگیرید، تا زمانی که بین چند شماره تعرفه شک داشتید، شرح تجاری‌ای که بیشتر استفاده شده را انتخاب کنید (تصویر 6).
تصویر 6- نمایش تعرفه‌های پرکاربرد
1-5. کالاهای پرکاربرد شماره تعرفه
در قسمت «کالاهای پرکاربرد شماره تعرفه»، کدتعرفه موردنظر را به همراه یک بازه زمانی وارد و بر روی «بررسی» کلیک کنید. سامانه تمامی پرونده‌هایی که در بازه مذکور ثبت سفارش شده‌اند را در پایگاه داده بررسی می‌کند و هر کالایی که کدتعرفه موردنظر را دارا باشد، به همراه شرح آن و درصد تکرار در خروجی نمایش می‌دهد (تصویر 7).
[image: ]
تصویر 7- کالاهای پرکاربرد شماره تعرفه







فصل یازدهم
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[image: ]بر اساس قانون مبارزه با قاچاق کالا و ارز مصوب سال 1392، شناسه کالا به‌عنوان زبان مشترک و عامل شناسایی کالا در زنجیره تجاری کشور شناخته می‌شود. شناسه کالا کدی 13 رقمی است که پس از تکمیل شناسنامه در سامانه شناسه کالا صادر می‌شود. همچنین درصورتی‌که کالا دارای شناسه معتبر بین‌المللی مانند GTIN,VIN و ISBN یا سایر شناسه‌های مورد تائید وزارت صنعت، معدن و تجارت باشد و فعالین در زمان اخذ شناسه کالا آن را اعلام نمایند، از این شناسه‌ها نیز می‌توان به‌عنوان متناظر شناسه کالا استفاده کرد. درهرصورت کاربرد این شناسه به‌عنوان کلید کد شناسنامه کالا است و با استعلام آن از سامانه شناسه کالا، اطلاعات کالا در اختیار استعلام کننده قرار می‌گیرد (تصویر 1).
تصویر 1- شناسه کالا و شناسه جهانی قلم کالا
با توجه به اینکه صدور شناسه کالا بر اساس اظهار کاربران صورت می‌گیرد، باید نهایت دقت را در ورود اطلاعات داشته باشید. چراکه مسئولیت و هزینه‌های ناشی از اخذ و انتخاب شناسه کالای نامناسب در عملیات مختلف از قبیل اظهار تولید، یا ثبت سفارش واردات بر عهده کاربر است.
نکته: شناسه کالا برای کالاهای «تولیدی» به ازای هر شخص حقیقی/ حقوقی صادر می‌شود و تولیدکننده برای اظهار تولید در سامانه جامع تجارت فقط می‌تواند از شناسه کالاهایی که خودش اخذ کرده است، استفاده کند.
نکته: شناسه کالا برای کالاهای «وارداتی» به ازای هر شخص حقیقی/ حقوقی صادر نمی‌شود و مختص کالا است. هر کالای وارداتی دارای اطلاعات وارداتی شناسه مشخص، فقط یک‌بار شناسه دریافت می‌کند و واردکنندگان دیگر (به‌شرط یکسان بودن مشخصات کالا) می‌توانند از همان شناسه کالای ثبت‌شده جهت ثبت سفارش استفاده کنند. لذا امکان اخذ شناسه کالای جدید برای آن کالا توسط سایر کاربران وجود ندارد.



[bookmark: _Toc178944161][bookmark: _Toc181083720]بخش اول-ثبت کالای جدید
جهت اخذ شناسه کالا در سامانه جامع تجارت، تولیدکنندگان می‌بایست با نقش «تاجر حقیقی/ حقوقی» و واردکنندگان با نقش «بازرگان حقیقی/ حقوقی» مطابق گام‌های زیر اقدام به «اخذ شناسه» نمایند.
پس از ورود به سامانه و انتخاب یکی از نقش‌های بازرگان یا تاجر (به ترتیب برای واردکنندگان و تولیدکنندگان)، در منوی «شناسه کالا»، گزینه «ثبت کالای جدید» را انتخاب کرده و وارد فرم ثبت اطلاعات کالا شوید. همچنین می‌توانید از مسیر عملیات شناسه کالا> فهرست کالاهای وارداتی (و یا تولیدی)> «ثبت کالای جدید» اقدام به مورد مشابه نمایید. (تصویر 2).
تصویر 2- دسترسی به منوی ثبت کالای جدید
گام اول: انتخاب سرفصل
با انتخاب گزینه «ثبت کالای جدید» در منوی سمت راست، صفحه‌ای نمایش داده می‌شود که در آن گروه‌های کالایی مختلف قرار دارد (تصویر 3)، همچنین می‌توانید بر اساس «کد و نام سرفصل»، «کد و شرح تعرفه»، «کد و شرح ISIC» و «نام‌های متناظر سرفصل» سرفصل کالایی مدنظر خود را جستجو و مشاهده کنید (حالت پیش‌فرض جستجو بر اساس کد و شرح تعرفه است).
کد تعرفه در سطح بین‌الملل دارای 6 رقم است، اما در کشور ما این کد 8 رقمی است. پیشنهاد می‌شود در فیلد جستجو، کد تعرفه را کامل وارد نکنید (برای مثال 4 رقم اول را وارد کنید) و اجازه دهید مابقی را سامانه به شما پیشنهاد دهد.
برای مثال ما 4 رقم اول کد تعرفه دوربین مداربسته یعنی 8525 را وارد می‌کنیم. فصل‌هایی که به ما پیشنهاد داده می‌شود شامل «ملزومات صنایع»، «برق و مخابرات»، «اقلام دیجیتال» و ... است. فرض کنید ما «اقلام دیجیتال» را انتخاب می‌کنیم. با انتخاب این فصل، در پایین صفحه لیست کالاهای مرتبط ارائه می‌شود. کالای موردنظر ما «دوربین مداربسته تجهیزات ضبط‌صوت و تصویر» است؛ لذا با انتخاب گزینه [image: ]«انتخاب سرفصل» وارد گام دوم می‌شویم (تصویر 4).
[image: ]تصویر 3- فرم ثبت کالای جدید، صفحه انتخاب سرفصل
تصویر 4- انتخاب سرفصل با استفاده از HS CODE
[bookmark: _44sinio]نکته: درصورتی‌که کاربر کالای خود را در سرفصل‌های سامانه پیدا نکند (در مواردی که کالا دانش‌بنیان، اختراع و یا کالای جدید باشد)، می‌بایست با مراجعه به اداره صمت استان مربوطه، درخواست خود را برای ایجاد سرفصل به‌صورت کتبی ارائه دهد. 

گام دوم: کدهای بین‌المللی
پس از انتخاب سرفصل کالایی، وارد مراحل تکمیل شناسنامه کالا خواهید شد. در گام اول از تکمیل شناسنامه، کدهای بین‌المللی کالا و تناظرات طبقه‌بندی از کاربر دریافت خواهد شد (تصویر 5). درصورتی‌که از سوی کارگروه تخصصی هر گروه کالایی، الزام درج سایر کدهای تخصیص‌یافته به کالا برقرار شود، کاربر ملزم به واردکردن آن شناسه در این مرحله از ثبت اطلاعات کالا می‌شود. درصورتی‌که برای ثبت کالا الزام به ثبت این کدها نباشد یا به‌صورت اختیاری باشد، می‌تواند با انتخاب گزینه «کالای فاقد شناسه» وارد مرحله بعدی شود.
در صورت اجباری بودن GTIN، قبل از انتخاب گزینه مناسب، امکان عبور از این فیلد به کاربر داده نمی‌شود. واردکنندگان محصولات به یاد داشته باشند درصورتی‌که بر روی محصولات آن‌ها بارکد GTIN وجود نداشته باشد، باید از محل شرکت سازنده کالا استعلام کنند و در صورت عدم پاسخگویی شرکت خارجی، همانند شرکت‌های تولیدکننده کالاهای داخلی باید از مرکز کدگذاری کالا در ایران به آدرس gs1-ir.org نسبت به دریافت کد اقدام نمایند.
نکته: برای شناخت بهتر شناسه بین‌المللی کالا (GTIN) و تناظرات بین‌المللی، به بخش دوم همین فصل مراجعه فرمایید.
نکته: به ازای هر قلم کالای وارداتی یک شناسه کالا صادر می‌شود و در صورت ثبت اطلاعات توسط یک کاربر و صدور شناسه کالای متناظر، سایر کاربران نیز می‌توانند به‌شرط یکسان بودن مشخصات، از همان شناسه کالا استفاده کنند؛ لذا امکان اخذ شناسه کالای جدید برای آن کالا توسط سایر کاربران وجود ندارد.



[image: ]تصویر 5- ثبت کدهای بین‌المللی و تناظرات طبقه‌بندی
در مرحله دوم از فرم کدهای بین‌المللی، شما جایگاه کالای خود را در تناظرات بین‌المللی مشخص می‌کنید. این کار کمک می‌کند تناظر بین طبقه‌بندی‌های مختلف برای کالای شما به‌درستی برقرارشده و جایگاه کالای شما در هر یک از طبقه‌بندی‌ها مشخص گردد. طبقه‌بندی‌هایی که در این مرحله جهت انتخاب به کاربر نمایش داده خواهد شد، طبقه‌بندی HS، ISIC و CPC خواهد بود.


انتخاب طبقه‌بندی HS در همه گروه‌های کالایی الزامی است، اما ممکن است دو طبقه‌بندی دیگر (ISIC و CPC) بر اساس تصمیم کارگروه تخصصی هر قلم کالا به‌صورت اختیاری باشد و کاربر تنها در صورت تمایل می‌تواند آن را انتخاب نموده و یا از آن عبور نماید.
با توجه به تخصصی بودن انتخاب طبقه‌بندی مربوط به هر کالا، در این بخش تلاش شده است با محدود کردن گزینه‌ها، انتخاب برای کاربر تسهیل شود و کاربر تنها بخشی از طبقه‌بندی‌هایی که به تصمیم کارگروه تخصصی، مرتبط با هر کالا تشخیص داده شده است را مشاهده خواهد کرد.
نکته: در صورت عدم مشاهده طبقه‌بندی متناسب با کالای موردنظر خود، می‌توانید به دفاتر تخصصی مربوطه مراجعه و درخواست خود را جهت اضافه نمودن طبقه‌بندی جدید به هر سرفصل کالایی ارائه دهید.
گام سوم: فیلدهای اجباری
[image: ]در دو گام بعدی، عناصر (فیلدهای) توصیفی کالا به کاربر نمایش داده شده که در گروه‌ها و کالاهای مختلف این عناصر متفاوت است. عناصر توصیفی در دو نوع اجباری و اختیاری (تکمیلی) هستند. مقداردهی عناصر توصیفی اجباری «الزامی» و مقداردهی عناصر توصیفی تکمیلی «اختیاری» می‌باشد.
تصویر 6- فرم عناصر توصیفی اجباری کالا

مقادیر انتخاب‌شده از این عناصر، شناسنامه کالای توصیف‌شده را تشکیل می‌دهند.
در ابتدا صفحه «فیلدهای اجباری» نمایش داده می‌شود (تصویر 6). کاربر می‌تواند از دو روش «استفاده از مقادیر (ارزش‌های) موجود» و یا «درخواست مقدار جدید» جهت مقداردهی هر یک از عناصر توصیفی اقدام نماید. در ادامه نحوه مقداردهی عناصر توصیفی به‌تفصیل آمده است.
[image: ]با انتخاب گزینه «ثبت/ ویرایش» یک صفحه جدید باز می‌شود که می‌توانید مقدار موردنظر را از آن لیست انتخاب کرده و گزینه «ثبت» را انتخاب کنید (تصویر 7).
تصویر 7- انتخاب مقدار عنصر توصیفی
درصورتی‌که قصد دارید مقداری را انتخاب کنید که در فهرست مشاهده نمی‌شود، با انتخاب گزینه «درخواست مقدار جدید»، مقدار (ارزش) پیشنهادی خود را به مدیریت سامانه ارسال نمایید (تصویر 8). در این حالت نام فارسی را در «مقدار» و نام انگلیسی را در «Value Name» وارد و گزینه «ثبت» را انتخاب کنید. سپس باید تا زمان بررسی مقدار پیشنهادی توسط کارشناس سیستمی صبر کنید تا در صورت تائید به فهرست کالاهای وارداتی شما اضافه شود. شناسنامه اظهارشده شما تا زمان بررسی مقادیر درخواستی جدید، نهایی نشده و شناسه کالای متناظر صادر نمی‌شود.
باید توجه داشته باشید که ممکن است برای یک عنصر توصیفی، چند فرمت برای ورود اطلاعات تعریف شده باشد؛ به‌عنوان‌مثال برای واردکردن سایز چرخ در سرفصل دوچرخه غیر الکتریکی، می‌توان از قالب عدد طبیعی یا قالب عدد اعشاری استفاده کرد (تصویر 9).


[image: ][image: ]تصویر 8- فرم درخواست ارزش جدید
تصویر 9- انتخاب قالب مناسب در زمان مقداردهی
نکته: در فیلد نام تجاری (Trade Name) ممکن است نام تجاری مدنظر به‌راحتی یافت نشود.
در این صورت می‌بایست گزینه «درخواست مقدار جدید» را انتخاب و نام تجاری را وارد نمایید.
در صورت ثبت یک نام تجاری جدید، می‌بایست در مرحله پیوست «گواهی ثبت برند» را بارگذاری نمایید.
نکته: درصورتی‌که بسته‌بندی‌های متفاوت از یک محصول دارید، چنانچه نوع بسته‌بندی در قسمت فیلدهای اجباری درج شده باشد، باید اطلاعات کالا تک‌به‌تک وارد و به تعداد بسته‌بندی‌های متفاوت، شناسه اخذ گردد؛ اما اگر در فیلدهای اجباری موضوع بسته‌بندی (پکینگ) کالا مطرح نیست، نیازی به ارائه شناسه‌های مختلف وجود ندارد. 

گام چهارم: فیلدهای اختیاری
[image: ]بعد از کامل نمودن فیلدهای اجباری با انتخاب گزینه «گام بعدی» به صفحه «ویژگی‌های تکمیلی» وارد می‌شوید. دقت کنید انتخاب این عناصر اختیاری است و شما در صورت تمایل می‌توانید فیلدهای ارائه‌شده در این صفحه را انتخاب و یا از تکمیل آن خودداری نمایید که در این صورت باید با انتخاب گزینه «گام بعدی» از این مرحله عبور کنید (تصویر 10).
تصویر 10- فیلدهای اختیاری
گام پنجم: پیوست
با انتخاب گزینه گام بعدی، درصورتی‌که کاربر بخواهد از کالای موردنظر خود مستنداتی ارائه دهد، می‌تواند از طریق «افزودن فایل» این کار را انجام دهد (تصویر 11). بارگذاری اسناد پیوست بر اساس تصمیمات کارگروه تخصصی هر کالا، می‌تواند اختیاری یا اجباری باشد.
با انتخاب گزینه «افزودن فایل» در صفحه پیوست، فرم انتخاب فایل پیوست نمایش داده شده و می‌توانید اقدام به بارگذاری تصاویر کالا، کاتالوگ محصول یا سایر اسناد با فرمت معین کنید (تصویر 12).


[image: ][image: ]تصویر 11- صفحه پیوست
تصویر 12- فرم بارگذاری اسناد
نکته: تولیدکنندگان برای اینکه بتوانند با برند خود شناسه کالا بگیرند، می‌بایست از قبل، عملیات ثبت علامت (برند) را تکمیل کرده باشند و در مرحله اخذ شناسه، «گواهی ثبت علامت» را در قسمت «افزودن فایل» بارگذاری نمایند. کاتالوگ، نقشه فنی و سایر مستندات نیز در صورت وجود در این قسمت ضمیمه می‌گردد.
گام ششم: تائید نهایی اطلاعات
در مرحله آخر، پیش‌نمایشی از عناصر انتخاب‌شده به‌صورت شناسنامه کالا نمایش داده می‌شود و کاربر می‌تواند در صورت نیاز به اصلاح، به عقب برگشته و اطلاعات را ویرایش کند و در صورت تائید، گزینه «ثبت» را انتخاب نماید (تصویر 13).


[image: ]تصویر 13- پیش‌نمایش شناسه کالا
گام هفتم: صدور شناسه کالا
پس از کلیک بر روی گزینه «ثبت»، در صورت عدم درخواست مقدار (ارزش) جدید، شناسنامه اظهارشده نهایی شده و شناسه کالا متناظر شناسنامه صادر می‌گردد. جهت مشاهده شناسه کالا صادرشده و شناسنامه متناظر آن می‌توان با استفاده از گزینه «فهرست کالاهای وارداتی» (و یا «فهرست کالاهای 
تولیدی» برای تولیدکنندگان) در منوی عملیات شناسه کالا، به صفحه موردنظر منتقل شده و لیست شناسه کالاهای صادرشده را مشاهده نمود. برای مشاهده و دریافت شناسنامه متناظر هر شناسه کالا نیز می‌توان از گزینه «کاتالوگ» استفاده نمود و شناسنامه (کاتالوگ) کالا نمایش داده خواهد شد (تصویر [image: ]14).
تصویر 14- شناسنامه (کاتالوگ) کالا
در شناسنامه نمایش داده‌شده تصویر بارکد دوبعدی شناسه کالا نمایش داده خواهد شد که می‌توانید اقدام به بارگیری و نصب آن بر روی کالای خود کنید.
درصورتی‌که در شناسنامه اظهارشده، درخواست مقدار جدیدی برای حداقل یکی از فیلدهای توصیفی داده شود، شناسنامه نهایی تبدیل به شناسه کالا نمی‌شود و باید کد درخواست دریافت شده در این مرحله را از طریق گزینه «درخواست‌های در گردش» پیگیری کرد (برای راهنمایی بیشتر، به بخش درخواست‌های در گردش مراجعه فرمایید). 

نکته: لازم به ذکر است در صورت وجود و نصب شناسه بین‌المللی بر روی محصول، با تکمیل شناسنامه آن در سامانه شناسه کالا، آن شناسه بین‌المللی متناظر شناسه کالا پذیرفته شده و دیگر نیازی به نصب شناسه صادرشده توسط سامانه شناسه کالا بر روی آن محصول نیست.
بااین‌حال کاربران می‌توانند اقدام به اخذ شناسه کالا و نصب بارکد آن بر روی محصولات تولیدی یا وارداتی خود نمایند و در اکثر کالاها، الزامی به استفاده از شناسه بین‌المللی وجود ندارد.
1-1. [bookmark: _Toc178702390]کپی درخواست
برای سهولت در ثبت کالا با ویژگی‌های یکسان می‌توان از قابلیت «کپی درخواست» در سامانه استفاده کرد. برای این کار ابتدا از فهرست کالاهای وارداتی، در لیست کالاهای ثبت‌شده خود، گزینه «کپی درخواست» را انتخاب کنید (تصویر 15).
[image: ]پس‌ از انتخاب این گزینه، فرم «ثبت کالای جدید» با مقادیر شناسه کالای انتخاب‌شده به کاربر نمایش داده می‌شود. کاربر در صفحات مختلف، تغییرات مدنظر نسبت به شناسه کالای کپی شده را اعمال و پس از اتمام مراحل گزینه «ثبت» را انتخاب می‌کند (تصویر 16). در این مرحله گام‌های تشریح شده در فرآیند ثبت کالای وارداتی اجرا خواهد شد.
تصویر 15- گزینه کپی درخواست

[image: ]تصویر 16- فرم اطلاعات کالا در زمان کپی درخواست
1-2. [bookmark: _Toc178702391]درخواست‌های در گردش
منوی درخواست‌های در گردش شامل مواردی است که درخواست ثبت یک کالا به دلایل مختلف تبدیل به کد نهایی نشده است و در یکی از مراحل ثبت متوقف و ذخیره می‌گردد.
[image: ]اگر شما در حین ثبت داده به دلایل مختلف (عدم اطلاع دقیق از مشخصات کالا، نداشتن وقت کافی و ...) قادر به ثبت نهایی کالا نبودید، می‌توانید از گزینه «ذخیره» استفاده و درخواست خود را ذخیره نمایید (تصویر 17).
تصویر 17- گزینه ذخیره جهت ایجاد درخواست
در این لحظه به اطلاعات ثبت‌شده شما یک «شماره درخواست» تخصیص داده می‌شود و پیغامی مبنی بر ذخیره درخواست و حاوی شماره درخواست به شما نمایش داده می‌شود. 

[image: ]جهت مشاهده لیست درخواست‌های موجود، می‌بایست از گزینه «درخواست‌های در گردش» در منوی سمت راست استفاده شود (تصویر 18). در این صفحه با انتخاب گزینه «جزئیات/ ویرایش» به ازای هر درخواست، می‌توان اقدام به تکمیل اطلاعات و در انتها با انتخاب گزینه «ثبت و ارسال»، شناسه کالای جدید اخذ نمود (تصویر 19).
تصویر 18- صفحه درخواست‌های در گردش
[image: ]تصویر 19- تکمیل اطلاعات درخواست و ثبت اطلاعات
1-3. دلایل عدم تبدیل درخواست به شناسه کالا
به دلایل زیر، فرآیند صدور شناسه کالا یا تکمیل اطلاعات یک درخواست منجر به شناسه کالا نمی‌شود:
· کاربر مقدار جدیدی برای یکی از فیلدهای توصیفی درخواست داده باشد. در این حالت، درخواست کاربر توسط کارشناسان سامانه شناسه کالا بررسی می‌شود و پس از بررسی پاسخ مناسب در فرم درخواست‌های در گردش به کاربر نمایش داده می‌شود. 

· به درخواست کارگروه تخصصی، اخذ شناسه کالا در برخی سرفصل کالایی نیازمند نظارت شناسنامه اظهارشده کاربر است و علاوه بر درخواست مقدار جدید توسط کاربر، همه اطلاعات شناسنامه کالای معرفی‌شده توسط کارشناسان سامانه شناسه کالا بررسی می‌شود. تا اتمام نظارت کالای معرفی‌شده، درخواست کاربر در این فرم نمایش داده خواهد شد.
· کاربر به جهت عدم وجود اطلاعات دقیق برای تکمیل فرآیند ثبت کالا یا به دلایل دیگر، ادامه ثبت کالا را به زمان دیگری موکول کرده و ثبت کالای خود را در آن مرحله ذخیره کند.
1-4. وضعیت‌های مختلف درخواست
[image: ]در منوی درخواست‌های در گردش با جستجوی شماره درخواست، تاریخ درخواست (بازه تاریخی ارسال درخواست)، قلم کالا و یا وضعیت درخواست، می‌توان درخواست موردنظر را یافت و از وضعیت آن (رد، در جریان، در حال نظارت، ارسال نشده) مطلع شد (تصویر 20).
تصویر 20- وضعیت درخواست‌ها
در حال نظارت: درخواست کاربر توسط کارشناسان سامانه شناسه کالا در حال بررسی است.
رد: درخواست کاربر به علت انتخاب اشتباه گروه کالایی، سرفصل، یا به دلایل دیگر، توسط کارشناسان سامانه شناسه کالا رد شده است. در این وضعیت کاربر بایستی درخواست را حذف نماید و یک درخواست جدید با اطلاعات صحیح ثبت نماید.
در جریان: درخواست کاربر توسط کارشناسان سامانه شناسه کالا بررسی شده است و به سمت کاربر برگشت داده شده است.
ارسال نشده: کاربر ادامه ثبت کالا را به زمان دیگری موکول کرده است و ثبت کالای خود را در آن مرحله ذخیره کرده است. 

[bookmark: _Toc178944160][bookmark: _Toc181083721]بخش دوم- جستجوی کالا
درصورتی‌که اطلاعاتی از کالا همچون «GTIN» را میدانید، می‌توانید با کمک اطلاعات همین بخش، به جستجو پرداخته و شناسه کالای خود را اخذ کنید؛ درصورتی‌که به «GTIN» یا سایر تناظرات بین‌المللی دسترسی ندارید، نیازی به جستجو نبوده و جهت اخذ شناسه کالا به بخش اول همین فصل (ثبت کالای جدید) مراجعه فرمایید.
با انتخاب گزینه «جستجوی کالا» در منوی عملیات شناسه کالا، می‌توانید از قابلیت‌های بخش جستجوی شناسه کالا استفاده کنید. جستجوی کالا در این بخش می‌تواند به‌صورت تخصصی و در تب‌های جداگانه بر اساس «شناسه‌های بین‌المللی کالا، شرح کالا، شناسه داخلی کالا، تناظرات بین‌المللی و سایر موارد» انجام گیرد؛ اما بهترین راه بررسی شناسه کالا استفاده از «شناسه بین‌المللی کالا» و «تناظرات بین‌المللی» است که در ادامه به توضیح این دو می‌پردازیم.
نکته: در قسمت «جستجوی کالا» هم شناسه کالای تولید داخل و هم شناسه کالای وارداتی نشان داده می‌شود، لیکن محل اخذ آن‌ها متفاوت است؛ اخذ شناسه کالاهای تولیدی با نقش «تاجر» و اخذ شناسه کالاهای وارداتی با نقش «بازرگان» انجام می‌شود.
2-1. استفاده از شناسه بین‌المللی GTIN[footnoteRef:6] [6:  Global Trade Identification Number (GTIN)] 

کد GTIN (شناسه جهانی اقلام تجاری)، یک بارکد بین‌المللی و یک روش طبقه‌بندی کالا برای شناسایی نوع محصول در هر سطح بسته‌بندی است که توسط سازمان جهانی[footnoteRef:7]GS1 ارائه شده و در بیش از 150 کشور دنیا در حال استفاده است. کد GTIN یک کد یکتا با تعداد ارقام به‌طورمعمول بین 8 تا 14 رقم است و در ایران نیز معمولاً به‌صورت یک کد 13 رقمی که با 626 شروع می‌شود، مورداستفاده است. [7: GS1 یک مجمع بین‌المللی غیرانتفاعی است که از اجتماع سازمان‌های عضو در بیش از 100 کشور شکل گرفته است و هدف آن طراحی و پیاده‌سازی استانداردها و راهکارهای جهانی به‌منظور بهبود کارایی و شفافیت زنجیره تأمین جهانی و در بین بخش‌های مختلف است. کد شناسه کالا و خدمات ارائه‌شده این سازمان، تحت عنوان GTIN شناخته می‌شود.] 

 درصورتی‌که GTIN کالای خود را می‌دانید، در منوی عملیات شناسه کالا گزینه «جست‌وجوی کالا» را انتخاب و در زبانه «شناسه بین‌المللی کالا» GTIN کالای خود را وارد کنید. درصورتی‌که شناسه متناظر با آن قبلاً صادر شده باشد، شناسه کالا را به شما نمایش خواهد داد (تصویر 21). 

[image: ]	تصویر 21- جستجوی کالا با استفاده از GTIN
نکته: اگر زمانی نام «ایران کد» به گوشتان خورد، بد نیست بدانید که «ایران کد» نوعی طبقه‌بندی کالا در داخل کشور بوده است. «ایران کد» در سال 1392 به دستور وزیر وقت و با این نگرش که باوجود GTIN دیگر احتیاجی به ایران کد نیست، حذف شد. در سال 1397 به دستور وزیر وقت سازمان صمت، ایران کد دوباره احیا شد و این بار نام «شناسه کالا» به خود گرفت؛ بنابراین «ایران کد» همان «شناسه کالاهای داخلی» است. 
لازم به توضیح است که کالای داخلی دو تعریف دارد:
1-کالایی که در داخل کشور تولید شده است؛
[bookmark: _lnxbz9][bookmark: _1ksv4uv]2- کالای وارداتی که حقوق ورودی آن پرداخت شده است.
2-2. جستجو با تناظرات بین‌المللی (HS/ CPC/ ISIC):
جستجو برای شناسه کالا را می‌توانید با کد [footnoteRef:8]ISIC، [footnoteRef:9]CPC و یا HS Code می‌توان انجام داد. برای جستجو بر اساس HS Code مطابق زیر عمل نمایید:
 [8:  کد ISIC نوعی طبقه‌بندی مرجع و استاندارد بین‌المللی برای کلیه رشته فعالیت‌های اقتصادی است.]  [9:  کد CPC طبقه‌بندی محوری محصول، به‌منظور فراهم آوردن چارچوبی برای مقایسه بین‌المللی آمارهایی است که به کالاها، خدمات و دارایی‌ها می‌پردازند. ] 

[image: ]در فیلد «تناظرات بین‌المللی» حالت «همه موارد» را تغییر داده و گزینه «HS» را انتخاب کنید. با وارد کردن «CODE HS» یا کد تعرفه، شناسه کالاهای متناظر را به شما نمایش می‌دهد. برای مثال با وارد کردن کد تعرفه 85258910 که متعلق به دوربین مداربسته است، چند مورد از صدها شناسه‌هایی که برای این کد تعرفه اخذ شده را می‌توان مشاهده کرد (تصویر 22).
تصویر 22- جستجوی کالا با استفاده از تناظرات بین‌المللی
*اطلاعیه سامانه جامع در خصوص تناظر شناسه کالا و GTIN:
«قابل‌توجه کاربران محترم؛ به اطلاع می‌رساند، کاربرانی که پیش‌ازاین، بارکد GTIN را روی کالاهای خود نصب کرده‌اند، اما هنگام ورود اطلاعات شناسه کالا، GTIN را اعلام نکرده‌اند، می‌توانند تناظر شناسه کالا و GTIN محصول خود را در قالب یک فایل اکسل به سامانه شناسه کالا اعلام نمایند. روش ارسال این تناظر از طریق نامه‌نگاری با دفتر تخصصی مربوطه و یا دفتر خدمات فنی مهندسی و نگهداری و تعمیر است. در صورت اعلام این تناظر و پس از برقراری آن در سامانه شناسه کالا، دیگر نیاز به الصاق شناسه کالای جدید بر روی کالا نخواهد بود و الصاق GTIN کفایت می‌کند. لازم به ذکر است استفاده از GTIN در بسیاری از گروه‌های کالایی اختیاری است و فعالین می‌توانند صرفاً اقدام به نصب بارکد شناسه کالای دریافتی از سامانه شناسه کالا بر روی محصولات خود نمایند».

2-3. کالاهای منتخب من (این گزینه رو انگار برداشتن!)
کاربران میتوانند با انتخاب نقش بازرگان، از قسمت کالاهای وارداتی، از شناسه‌های ثبت‌شده در سامانه توسط کاربران دیگر استفاده کنند و ثبت سفارش انجام دهند. با انتخاب هر کالا به‌عنوان کالای منتخب، این شناسه کالا به فهرست منوی «کالای منتخب من» اضافه می‌شود و مدیریت کردن و جستجوی این کالاها را تسهیل می‌کند. درواقع این منو همانند منوی فهرست کالاهای وارداتی است؛ با این تفاوت که ممکن است توسط کاربران دیگر ثبت شده باشد ولی کاربر قصد استفاده از آن‌ها را دارد.
2-4. استعلام اطلاعات خلاصه شناسه کالا از صفحه اصلی سامانه جامع تجارت
[image: ]این امکان برای مراجعه‌کنندگان به سامانه جامع تجارت فراهم شده است تا بدون ثبت‌نام و ورود به حساب کاربری، اقدام به استعلام شناسه کالا کنند. شما می‌توانید در صفحه اصلی سامانه جامع تجارت و پس از ورود به بخش پایگاه آموزش و اطلاع‌رسانی، زبانه «استعلام» را انتخاب و در صفحه جاری اقدام به استعلام شناسه کالا بر اساس شناسه بین‌المللی (GTIN)، شرح کالا و یا سایر موارد نمایید (تصویر 23).
تصویر 23- استعلام اطلاعات شناسه کالا از صفحه اصلی سامانه



[bookmark: _Toc178944162][bookmark: _Toc181083722]بخش سوم- شناسه تکمیلی
شناسه تکمیلی، شناسه‌ای 16 رقمی با پیش‌شماره 13 رقمی شناسه کالای متناظر بوده که در صورت مقداردهی فیلدهای اختیاری (تکمیلی) کالا توسط کاربر تولید می‌شود. شناسه تکمیلی، شناسه تکمیل‌کننده شناسه داخلی کالاست؛ بدین‌صورت که اگر دو کالا در همه ویژگی‌های اجباری یکسان بوده (برای مثال GTIN، ISIC، HS و همه فیلدهای ویژگی اجباری) و فقط در ویژگی‌های اختیاری متفاوت باشند، شناسه‌های تکمیلی متفاوتی خواهند داشت. در این صورت 13 رقم اول که همان شناسه داخلی کالا است، یکسان ولی 3 رقم آخر که نشان‌دهندهٔ ویژگی تکمیلی است، متفاوت می‌باشد.
 از همین رو، به ازای هر شناسه کالا (13 رقمی) امکان اخذ 999 شناسه تکمیلی (از 001 تا 999) وجود دارد.
نکته: درصورتی‌که کالا با مشخصات وارده قبلاً توسط کاربر دیگری ثبت شده باشد، سیستم یک پیغام مبنی بر تکراری بودن شناسه می‌دهد.
شایان‌ذکر است در حال حاضر از شناسه تکمیلی در فرآیندهای تجاری استفاده نمی‌شود؛ بااین‌وجود اگر یک کسب‌وکار، جهت فعالیت‌های درون بنگاهی، نیاز به تعریف کدی با اطلاعاتی بیش از شناسه کالا داشته باشد، می‌تواند از این قابلیت سامانه به طریق زیر استفاده کند:
· شناسه تکمیلی در سرفصل‌های دارای شناسه بین‌المللی
در سرفصل‌هایی که کاربر به‌صورت اختیاری یا اجباری از شناسه بین‌المللی در صفحه «کدهای بین‌المللی» استفاده کرده است، اگر در حین فرآیند کدگذاری و یا از طریق کپی درخواست، در فیلد شناسه بین‌المللی کدی را وارد کند که از قبل در سامانه وجود داشته و شناسنامه آن تکمیل شده باشد، فرم «تکمیل اطلاعات» و شناسنامه کالای موجود در سامانه نمایش داده می‌شود و کاربر می‌تواند اقدام به مقداردهی فیلدهای اختیاری و درنتیجه تکمیل اطلاعات شناسه 16 رقمی نماید. قابل‌ذکر است اگر برای یک شناسه کالا فیلد شناسه بین‌المللی مقداردهی شده باشد، آن شناسه کالا فقط می‌توانند یک شناسه تکمیلی داشته باشد و در مراحل بعدی فقط اطلاعات آن کامل می‌شود و امکان صدور شناسه کالای جدید وجود ندارد.


· شناسه تکمیلی سرفصل‌های فاقد شناسه بین‌المللی
درصورتی‌که مقادیر انتخابی برای فیلدهای اجباری و همچنین تناظرات بین‌المللی HS,ISIC و CPC با اطلاعات شناسه کالایی که در سامانه وجود دارد یکسان باشد، فرم «تکمیل اطلاعات» با مشخصات شناسه کالای موجود در سامانه نمایش داده می‌شود.
با مقداردهی فرم «تکمیل اطلاعات» چنانچه شناسه کالایی که تکراری تشخیص داده‌شده، دارای شناسه تکمیلی نباشد، کاربر می‌تواند با تکمیل اطلاعات فیلدهای اختیاری، اولین شناسه تکمیلی خود را دریافت نماید. درصورتی‌که پیش‌ازاین برای شناسه کالا، شناسه تکمیلی صادرشده باشد، کاربر می‌تواند اقدام به ایجاد شناسه تکمیلی جدید با مقادیر جدید برای فیلدهای اختیاری کند و یا با انتخاب یکی از شناسه تکمیلی‌های موجود، اطلاعات آن را کامل‌تر نماید.
نحوه ایجاد شناسه تکمیلی
بعد از نمایش فرم اولیه تکمیل اطلاعات و انتخاب گزینه «تکمیل اطلاعات/ افزودن کالا» (تصویر 24)، می‌توان با انتخاب صفحه «فیلدهای توصیفی تکمیلی» اقدام به مقداردهی فیلدهای توصیفی تکمیلی (اختیاری) نمود (تصویر 25).
تصویر 24- پیغام شناسه کالای تکراری

تصویر 25- مقداردهی فیلدهای توصیفی تکمیلی (اختیاری)


[bookmark: _Toc181083723]سؤالات متداول
سؤال: GTIN چیست؟
پاسخ: شناسه جهانی قلم کالای تجاری (GTIN)، شناسه بین‌المللی است که توسط سازمان جهانی GSl ارائه شده و در بیش از 110 کشور دنیا مورداستفاده قرار می‌گیرد. این شناسه معمولاً توسط تولیدکننده از سازمان موردنظر خریداری شده و به‌صورت سالانه شارژ می‌شود. تعداد ارقام این شناسه به‌طورمعمول 8، 12، 13 یا 14 رقم است. در ایران معمولاً کد 13 رقمی رایج است. تولیدکنندگان ایرانی می‌توانند در صورت نیاز، برای دریافت این کد به مرکز ملی شماره‌گذاری کالا و خدمات مراجعه کنند.
سؤال: برای دریافت شناسه داخلی کالا، GTIN الزامی است؟
پاسخ: در سامانه شناسه کالا، در صورت تصمیم‌گیری کارگروه ملی، برای برخی از کالاها اولویت ثبت شناسه با GTIN است. درصورتی‌که برای کالای خود الزام شناسه GTIN داشته‌اید و آن را دریافت کرده‌اید، با همان شناسه و درصورتی‌که الزام به دریافت شناسه GTIN ندارید، با انتخاب گزینه «کالای فاقد شناسه» وارد مرحله بعدی شوید. دقت کنید برای برخی کالاها از سوی سازمان متولی دریافت GTIN اجباری است. در صورت اجباری بودن، امکان ثبت کالای فاقد شناسه در گروه موردنظر از کاربر سلب می‌شود.
سؤال: VIN چیست؟
پاسخ: VIN یک شماره اختصاصی و منحصربه‌فرد برای شماره‌گذاری وسایل نقلیه است. این شماره اثرانگشت وسیله نقلیه محسوب می‌شود و هنگام تغییر مالکیت و یا در صورت سرقت خودرو یاری کننده است. شماره شناسایی VIN یک کد 17 کاراکتری شامل ارقام صفر تا 9 و حروف انگلیسی به استثنا حروف Q و O بوده و کاربر بایستی برای اخذ شناسه داخلی کالا، 11 کاراکتر اولیه را در کادر مربوطه ثبت نماید.
سؤال: شناسنامه کالا چیست؟
پاسخ: شناسنامه کالا، مجموعه‌ای از فیلدهای توصیف‌کننده یک کالا است که با نظرخواهی از سازمان‌های متولی به‌صورت فیلدهای توصیفی استاندارد برای هر قلم کالا مشخص شده و کاربران می‌توانند با مقداردهی این فیلدهای توصیفی، اقدام به اخذ شناسه کالا نمایند. شناسنامه کالا شامل تناظرات طبقه‌بندی (ISIC، HS  و غیره)، فیلدهای توصیفی اجباری و فیلدهای توصیفی اختیاری مرتبط با آن سرفصل کالایی می‌باشد.
سؤال: کد ISIC چیست؟
پاسخ: کد 10 رقمی، کد محصول ایجادشده توسط وزارت صنعت، معدن و تجارت است که چهار رقم اول آن معادل چهار رقم اول ساختار بین‌المللی ISIC بوده و بر اساس استانداردهای اعلام‌شده طبقه‌بندی مذکور توسعه داده شده است. کدهای 10 رقمی با توجه به ماهیت پویای محصولات، برای محصولات جدید به‌طور مستمر ایجاد می‌شود.
سؤال: کد CPC چیست؟
پاسخ: طبقه‌بندی محوری محصول (Central Product Classification) به‌منظور فراهم آوردن چارچوبی برای مقایسه بین‌المللی آمارهایی است که به کالاها، خدمات و دارایی‌ها می پردارند. این طبقه‌بندی، بیشترین استفاده را در مرکز آمار دارد.
سؤال: تفاوت شناسه کالا با شناسه رهگیری در چیست؟
پاسخ: کالاهای با توصیف یکسان از یک شناسه کالای واحد برخوردار هستند؛ اما شناسه رهگیری شناسه تک شماری است و به ازای تک‌تک کالاهای تولیدشده، متفاوت بوده و هر کالای جدید یک شناسه رهگیری جدید دریافت می‌کند. برای نمونه، تمامی گوشیهای سامسونگ 3 Note یک شناسه کالای مشترک داشته، اما تک‌تک گوشی‌های تولیدشده با این مشخصات شناسه رهگیری مجزا و منحصربه‌فرد دارند.
سؤال: درصورتی‌که پس از واردکردن GTIN، متوجه شوم فرد دیگری با این شناسه، شناسنامه کالا را تشکیل داده است، باید چه اقدامی انجام دهم؟
پاسخ: درصورتی‌که متقاضی پس از وارد کردن GTIN متوجه شود کاربر دیگری این شناسه را ثبت کرده است، پس از بررسی شناسنامه و تأیید صحت اطلاعات آن، از همان شناسه در فرآیند تجاری استفاده نماید. در صورت مطابق نبودن شناسه GTIN با شناسنامه آن (مقادیر واردشده به ازای فیلدهای توصیفی کالا)، بایستی اطلاعات صحیح معادل GTIN یادشده را از طریق مرکز پشتیبانی سامانه جامع تجارت اعلام نماید تا در این زمینه راهنمایی لازم را دریافت کند.
سؤال: مالک شناسه کالا کیست؟ آیا مالک می‌توان اجازه استفاده از شناسه را به سایر کاربران داد؟
پاسخ: مالک شناسه کالا وزارت صنعت، معدن و تجارت بوده و درصورتی‌که متقاضی، شناسه کالا دریافت نماید، تنها به‌عنوان ثبت‌کننده آن در سامانه شناسه کالا شناخته می‌شود. همه کاربران می‌توانند از شناسه کالاهایی که پیش‌ازاین در سامانه شناسه کالا توسط خود یا دیگران اخذ شده است در فرآیندهای تجاری استفاده نمایند.
سؤال: آیا نیازی به حضور فیزیکی برای ثبت شناسه کالا و دریافت شناسنامه کالا هست؟
پاسخ: خیر، تمام مراحل ثبت شناسنامه و اخذ شناسه کالا در سامانه جامع تجارت به آدرس www.ntsw.ir در بستر اینترنت و بدون حضور متقاضی صورت می‌گیرد.
[bookmark: _gjdgxs]سؤال: چرا در سیستم جدید سامانه شناسه کالا در سامانه جامع تجارت کالاهای قدیمی خود را در کارتابل خود مشاهده نمی‌کنم؟
پاسخ: داده‌های کاربران در سامانه موجود می‌باشد. لذا کاربران برای عملیات ثبت سفارش، ثبت در سامانه جامع انبارها و ثبت اظهار موجودی مشکلی نخواهند داشت. فقط به دلیل تغییرات صورت گرفته اخیر، هنوز کارتابل برخی از بازرگانان آماده نشده است. بازرگانان می‌توانند تا زمان برقراری امکان مشاهده شناسه کالاهای قدیمی خود در کارتابل جدید، با ارائه شماره ملی کاربر، شناسه ملی شرکت و ایمیل و گروه کالایی (اختیاری)، یک فایل اکسل از کالاهای خود را دریافت نمایند.
سؤال: چرا در سامانه جدید کد 200 و 222 وجود ندارد؟
پاسخ: کدهای 200 و 222 در سامانه قدیم (cid.ntw.ir) صادر می‌شد و کماکان در سیستم جدید نیز معتبر است و نمایش داده می‌شود، ولی هم‌اکنون در سیستم جدید، کدهای 200 با 280 و کدهای 222 با 290 هم‌ارز شده‌اند. شناسه‌های صادرشده در سیستم جدید برای شناسه‌های تولیدی با کد 290 و برای شناسه‌های وارداتی با کد 280 صادر می‌شود و در همه سامانه‌های مرتبط وجود خواهد داشت.
سؤال: کاربرد ویژگی «کپی درخواست» چیست؟
پاسخ: برای ثبت کالاهایی با ویژگی‌های یکسان کاربران را یاری می‌کند. به این صورت است که با کلیک بر روی دکمه «کپی درخواست» یک شناسه کالا، درخواست جدیدی با فیلدهای پرشده همانند شناسه کالای قبلی ایجاد می‌کند و پس‌ازآن کاربر می‌تواند با تغییر مقدار فیلدهای متفاوت نسبت به کالای قبلی یک شناسه جدید دریافت نماید.
سؤال: برای ثبت کالای تولیدی و وارداتی باید از کدام مسیر وارد شد؟
پاسخ: بر اساس نوع نقش کاربر و صلاحیت احرازشده، کاربر می‌تواند اقدام به اخذ شناسه تولیدی یا وارداتی نماید. به‌عنوان‌مثال، نقش بازرگان برای کالاهای وارداتی و نقش تولیدکننده برای کالاهای تولیدی امکان اخذ شناسه کالا دارند.
سؤال: هنگام ثبت اطلاعات کالا، پیغام کاتالوگ تکراری یا شناسه تکراری نمایش داده می‌شود. چه اقدامی باید انجام داد؟
پاسخ: اگر هنگام ثبت کاربر کالای جدید با وارد کردن یک شناسه بین‌المللی با پیغام شناسه تکراری و یا در گروه کالاهایی که امکان ثبت بدون شناسه بین‌المللی امکان‌پذیر است، با واردکردن ویژگی اجباری با پیغام کاتالوگ تکراری برخورد کند، می‌تواند کاتالوگ ثبت‌شده برای این شناسه را مشاهده کند و اگر کاتالوگ با ویژگی‌های کالای خود یکسان بود (در قسمت کالاهای وارداتی) می‌تواند از آن شناسه در فرآیند ثبت سفارش استفاده کند.
همچنین می‌تواند از گزینه «تکمیل اطلاعات/افزودن کالا» استفاده کند و فقط ویژگی‌های اختیاری آن شناسه را برای خود تغییر دهد یا اطلاعات جدید وارد کند و یک شناسه تکمیلی جدید 16 رقمی (13 رقم اول یکسان و 3 رقم آخر متفاوت) دریافت کند.
سؤال: آیا شناسه 16 رقمی را می‌توان در سامانه جامع نیز استفاده کرد؟ یا این شناسه فقط در سامانه شناسه کالا کاربرد دارد؟
پاسخ: شناسه 16 رقمی به‌منظور آگاهی بیشتر از تغییرات انجام‌شده توسط کاربر در فیلدهای اختیاری موجود در شناسنامه کالا ایجاد شده است و کاربرد آن فقط در سامانه شناسه کالا می‌باشد.
سؤال: اگر بخواهیم هنگام ثبت فیلدهای توصیفی کالا علاوه بر فیلدهای موجود در شناسنامه، فیلد اطلاعاتی بیشتری را تکمیل کنیم چه اقدامی باید انجام دهیم؟
پاسخ: در حال حاضر کاربران نمی‌توانند فیلدی را به فیلدهای موجود در شناسنامه کالا اضافه کنند، ولی در صورت نیاز به ایجاد فیلد جدید می‌توانند از طریق تماس با پشتیبانی درخواست و مستندات خود را ارائه دهند تا توسط کارشناسان سامانه بررسی گردد.
سؤال: ایجاد مقدار جدید برای یک فیلد توصیفی توسط کاربر به چه صورت امکان‌پذیر است؟
پاسخ: کاربر در صورت عدم وجود مقدار موردنظر در لیست باید از گزینه «افزودن ارزش جدید» استفاده کرده و مقدار را هم به‌صورت فارسی و هم لاتین در سامانه وارد کند. پس‌ازاین گام، با ارسال آن اطلاعات درخواست کاربر وارد مرحله نظارت می‌شود و درصورتی‌که مقدار جدید مورد تأیید ناظر سامانه باشد، در فهرست مقادیر مربوط به فیلد توصیفی قرار می‌گیرد. در طی این مراحل کاربر بایستی پاسخ خود را از منوی کالاهای در گردش دریافت نماید. در صورت که مقدار جدید تأیید شود، کالا به فهرست کالاهای کاربر اضافه می‌گردد.
سؤال: تمام فیلدهای موجود در سامانه را تکمیل کرده‌ام ولی آن کالا را در فهرست کالاهای خود مشاهده نمی‌کنم. علت چیست؟
پاسخ: به یکی از دلایل زیر درخواست کاربر به صدور شناسه کالا ختم نمی‌شود:
· کاربر درخواست مقدار جدیدی را ارسال کرده است که پیش‌ازاین در سامانه موجود نبوده است.
کاربر مقدار جدیدی را در سامانه وارد کرده است و درخواست کاربر در حال بررسی (نظارت) می‌باشد. در این موارد ناظر مقدار جدید را ازنظر صحت، عدم وجود مقدار مشابه و سایر قواعد سامانه شناسه کالا بررسی می‌کند و نتیجه بررسی از طریق منوی درخواست‌های در گردش به کاربر اطلاع داده خواهد شد. درصورتی‌که پس از 3 روز کاری اطلاعی به کاربر داده نشد، می‌تواند از طریق مرکز تماس سامانه جامع تجارت درخواست خود را پیگیری نماید.
· شناسه تکراری می‌باشد و در سیستم رد شده است؛ در این صورت کاربر بایستی مجدداً اقدام به ورود اطلاعات کالا کند تا به‌طور سیستمی کالای مشابه مربوط به وی نمایش داده شود (این حالت برای کمتر از یک درصد شناسه‌های کالا در سامانه رخ می‌دهد).
سؤال: فروش کالا در وب‌سایت‌های فروش اینترنتی نیازمند شناسه داخلی (شناسه کالا) است، چه اقدامی باید انجام دهیم؟
پاسخ: واردکننده یا تولیدکننده کالا با مراجعه به سامانه جامع تجارت، شناسه کالا را دریافت نماید و در اختیار توزیع‌کننده یا فروشگاه اینترنتی قرار دهد. 
سؤال: شخص صاحب برند است و نیاز به دسترسی به منوی عملیات شناسه کالا دارد. چه اقداماتی لازم است انجام شود؟
پاسخ: شخص صاحب برند، ابتدا نیاز است نقش تاجر حقوقی خود را تعریف نماید. نکته‌ای که در این بخش باید به آن توجه داشته باشد این است که حتماً نوع فعالیت را «صاحب برند» ثبت کند. سپس مدارکی که نشان‌دهنده مالکیت معنوی او بر برند موردنظر است، باید به سامانه ارسال شده و توسط پشتیبان تیکت شود تا در صورت صحت آن، منوی عملیات شناسه کالا برای وی ایجاد شود.









فصل دوازدهم
[bookmark: _Toc181083724]عملیات لجستیک داخلی


[bookmark: _Toc179736094][bookmark: _Toc181083725]بخش اول _ راهنمای ثبت انبار
[image: ]گام اول: پس از ورود به سامانه جامع تجارت و انتخاب یکی از نقش‌های تجارت داخلی خود، می‌توانید از زیر منوی «مدیریت واحدهای انبار»، از منوی «عملیات لجستیک داخلی» انبارهایی که قبلاً در سامانه انبارها ثبت شده‌اند را مشاهده نمایید. با کلیک بر روی دکمه «به‌روزرسانی» لیست انبارهای شما از سامانه انبارها فراخوانی شده و به‌روز می‌شوند. در لیست نمایش داده‌شده می‌توانید نام انبار، کد پستی، آدرس و بهره‌بردار بودن یا نبودن آن را مشاهده نمایید (تصویر 1).
تصویر 1- صفحه مدیریت واحدهای انبارش کالا
[image: ]گام دوم: اگر انبار شما در سامانه جامع انبارها ثبت شده باشد ولی نام آن جزء مکان‌های نمایش داده‌شده در لیست نباشد، می‌توانید با انتخاب گزینه «افزودن انبار جدید» مکان انبارش خود را اضافه کنید. به‌این‌ترتیب مطابق تصویر 2، نام انبار تولیدی و کد پستی آن را استعلام و ثبت نمایید.
تصویر 2- فرم افزودن مکان جدید

گام سوم: با استفاده از گزینه «معرفی و ثبت انبار جدید» می‌توانید اقدام به ثبت انبار جدید در سامانه انبارها نمایید (تصویر 3). در این قسمت لازم است پس از تکمیل همه موارد خواسته‌شده، با استفاده از دکمه «ثبت» اقدام به ثبت انبار جدید در سامانه انبارها نمایید. در صورت صحیح بودن اطلاعات وارده، [image: ]مکان انبارش به لیست انبارهای شما افزوده می‌شود.
تصویر 3_ فرم افزودن انبار جدید
شایان‌ذکر است بعد از ثبت انبار تا 3 ماه فرصت دارید مدارک مثبته را به اداره صمت استان مربوطه ارائه دهید. درصورتی‌که مالک انبار باشید، بهره‌برداری انبار تا 3 سال تمدید می‌شود و اگر آن را اجاره کرده باشید، اجازه استفاده از آن انبار تا پایان قرارداد اجاره‌نامه برای شما ثبت می‌شود.
گام چهارم: در ستون عملیات می‌توانید با کلیک بر روی دکمه «جزییات» از اطلاعات ثبت‌شده برای این انبار در سامانه انبارها اطلاع پیدا کنید. همچنین برای تغییر نام انبار، کد پستی و یا بهره‌بردار، بر روی دکمه «ویرایش» در ستون عملیات کلیک کنید.
 نکته: در صورت تغییر نام انبار در تاجر داخلی، تغییری در نام انبار در سامانه انبارها ایجاد نمی‌شود.
گام پنجم: با استفاده از گزینه «افزودن به لیست انبارها»، انبار انتخابی را به لیست انبارهای «موجودی کالا»، «کد پستی‌های مقصد انتقال مکان»، «اظهار موجودی» و «اظهار تولید» (به‌شرط بهره‌بردار بودن) اضافه نمایید (به تصویر 1 نگاه کنید).
اگر هم‌زمان با انتخاب گزینه «افزودن به لیست انبارها» تیک گزینه «بهره‌بردار» را فعال کنید، با ثبت کالا در تاجر داخلی، اطلاعات به سامانه جامع انبارها هم انتقال می‌یابد.
1-1. حذف انبار
درصورتی‌که قبلاً نام انبار به لیست انبارهای شما اضافه شده است و قصد دارید آن را از لیست انبارهای سامانه تجارت داخلی خارج نمایید، می‌توانید با استفاده از دکمه «حذف از لیست» (به شرطی که دارای موجودی نباشد) حذف نمایید.
نکته: با استفاده از دکمه حذف از لیست، انبار فقط از لیست انبارهای تجارت داخلی حذف شده و از سامانه انبارها حذف نمی‌شود.
1-2. اصلاح موجودی
[image: ]درصورتی‌که هنگام فروش خطایی رخ دهد و فاکتور ثبت‌شده شما در سامانه جامع انبارها ننشیند، با استفاده از دکمه «مشاهده موجودی» در فرم «مدیریت واحدهای انبار» و سپس انتخاب دکمه «اصلاح موجودی»، موجودی کالا در سامانه جامع انبار و سامانه جامع تجارت یکسان‌سازی شده و موجودی اصلاح می‌شود (تصویر 4 و 5).
تصویر 4- گزینه مشاهده موجودی


[image: ]تصویر 5- فرم یکسان‌سازی موجودی کالا


[bookmark: _Toc179736095][bookmark: _Toc181083726]بخش دوم- مدیریت اسناد انبار
[image: ]گام اول: با استفاده از منوی «مدیریت اسناد انبار» از منوی لجستیک داخلی یا دکمه «مدیریت اسناد انبار» در صفحه اصلی، می‌توانید اسناد (رسید/ حواله) ثبت‌شده در سامانه جامع انبارها را مشاهده نمایید (تصویر 6).
تصویر 6- دسترسی به منوی مدیریت اسناد انبار
[image: ]گام دوم: در صفحه مدیریت اسناد انبارش کالا، به‌صورت پیش‌فرض اسناد متعلق به کاربر برای تاریخ روز سیستم نمایش داده می‌شود. درصورتی‌که می‌خواهید اسناد (دریافتی/ ارسالی) به تاریخ‌های دیگری را مشاهده نمایید، از فیلترهای بالای جدول استفاده نمایید (تصویر 7).
تصویر 7- مشاهده اسناد انبارش

[image: ]گام سوم: جهت مشاهده جزییات بیشتر از سند مانند اطلاعات حمل‌ونقل، اطلاعات صاحب کالا و کالاهای سند مربوطه بر روی دکمه «جزییات» در ستون عملیات کلیک نمایید (تصویر 8).
تصویر 8- مشاهده جزییات اسناد انبارش
ممکن است آن انبار عمومی که برای نگهداری کالا از آن استفاده می‌کنید، در لیست انبارها و مدیریت واحدهای انبار شما نباشد. در این حالت باید از متصدی انبار بخواهید یک رسید یا حواله برای شما در سامانه انبارها ثبت کند. اگر نوع سند «رسید» باشد، یعنی ورودی کالا و اگر نوع سند «حواله» باشد، یعنی خروجی کالا. با وارد کردن کد پستی انبار موردنظر، می‌توانید «سند گروهی» که آن انبار صادر کرده را مشاهده کنید.
نکته: برای افرادی که از انبارهای عمومی استفاده می‌کنند بسیار حائز اهمیت است که این قسمت را بررسی کنند. اگر سندی به نام شما ثبت نشده باشد، در صورت وقوع حادثه (اعم از آتش‌سوزی و ...) و یا انجام عملیات بازرسی، هیچ شخص و نهادی پاسخگوی آن نخواهد بود.


[bookmark: _Toc179736096][bookmark: _Toc181083727]بخش سوم- مدیریت اسناد حمل داخلی
گام اول: پس از ورود به سامانه جامع تجارت و انتخاب یکی از نقش‌های تجارت داخلی خود، می‌توانید از زیر منوی «مدیریت اسناد حمل داخلی» از منوی «لجستیک داخلی»، بارنامه‌های دریافتی (بارنامه‌هایی که برای شما صادر می‌شود) یا بارنامه‌های ارسالی (بارنامه‌هایی که توسط شما ارسال می‌شود) را مشاهده نمایید. اطلاعاتی نظیر شماره و سریال بارنامه، نام شرکت حمل‌ونقل، تاریخ، شهر مبدأ و مقصد و آخرین وضعیت سند در این صفحه قابل‌مشاهده می‌باشد. با کلیک بر روی «جزییات معرفی‌نامه یا بارنامه»، می‌توانید اطلاعات مربوط به آن سند را مشاهده نمایید.
[image: ]به‌صورت پیش‌فرض اسناد متعلق به کاربر برای تاریخ روز سیستم نمایش داده می‌شود. درصورتی‌که می‌خواهید اسناد (دریافتی/ ارسالی) به تاریخ‌های دیگر را مشاهده نمایید، می‌توانید از فیلترهای بالای جدول استفاده نمایید (تصویر 9).
تصویر 9- دسترسی به منوی مدیریت اسناد حمل داخلی


[image: ]گام دوم: در صفحه جزئیات معرفی‌نامه می‌توانید اطلاعات معرفی‌نامه و بارنامه، فرستنده و گیرنده، راننده و ناوگان را مشاهده نمایید. همچنین در این قسمت می‌توانید نسبت به «تأیید/ عدم‌تأیید تخلیه بار» و «تأیید/ عدم‌تأیید مالکیت سند حمل» اقدام نمایید. درصورتی‌که برای معرفی‌نامه، بارنامه صادر شده باشد، دکمه «نمایش بارنامه» برای سند مذکور فعال خواهد بود (تصویر 10).
تصویر 10- جزئیات معرفی‌نامه
گام سوم: پس از حمل بار به مقصد، لازم است کاربری که بارنامه به نام وی صادر شده است به قسمت جزئیات معرفی مراجعه نماید و نسبت به تأیید/ عدم‌تأیید تخلیه بار و همچنین تأیید/ عدم‌تأیید مالکیت سند اقدام نماید.


[image: ]برای تخلیه لازم است پس از بررسی و در صورت لزوم اصلاح مقادیر «کد پستی، تاریخ و ساعت» نسبت به تأیید آن اقدام نمایید (تصویر 11).
تصویر 11- فرم تأیید تخلیه
همچنین برای تأیید/ عدم‌تأیید مالکیت سند می‌توانید با استفاده از گزینه‌های مربوطه، مطابق با تصویر 12 نسبت به تأیید آن اقدام نمایید.
[image: ]نکته: پس از تأیید یا عدم‌تأیید مالکیت سند، امکان تغییر وضعیت وجود ندارد.
تصویر 12- فرم تأیید مالکیت سند حمل
گام چهارم: درنهایت با استفاده از جدول انتهای صفحه جزئیات معرفی‌نامه، می‌توانید تغییرات وضعیت سند حمل را در سربرگ «لیست سوابق عملیات» مشاهده نمایید (تصویر 13). همچنین درصورتی‌که سند حمل دارای بیجک یا مجوز از سازمان دامپزشکی یا شرکت نفت باشد، در سربرگ «لیست بیجک/ مجوز» قابل‌مشاهده است (تصویر 14).


[image: ][image: ]تصویر 13- جدول تغییر وضعیت سند حمل
تصویر 14- جدول مجوزها و بیجک




سؤالات متداول
سؤال: «انبار موقت» برای چه فعالینی قابل‌استفاده است؟
پاسخ: کلیه فعالین می‌توانند از انبار موقت استفاده نمایند، اما به‌جز تولیدکننده و واردکننده، برای سایرین محدودیت‌هایی در ثبت فروش از انبار موقت وجود دارد. این دسته از کاربران اگر در فروش از انبار موقت با محدودیت مواجه شوند، باید قبل از ثبت فروش، ابتدا کالا را به انبار اصلی خود انتقال مکان داده و سپس فروش خود را ثبت نمایند.
سؤال: کاربر پیامکی از سامانه جامع تجارت با این مضمون که «تعداد مشخصی بارنامه به‌عنوان فرستنده یا گیرنده به نام شما ثبت شده است» دریافت کرده است. پیگیری این موضوع از کدام قسمت سامانه امکان‌پذیر است؟
پاسخ: بسته به اینکه بارنامه‌های حقیقی یا حقوقی صادر شده باشند، این کار می‌بایست در نقش تاجر حقیقی/ حقوقی و از منوی عملیات لجستیک داخلی، مدیریت اسناد حمل داخلی، بارنامه‌های دریافتی و ارسالی، مشاهده گردد. مجموع این بارنامه‌ها با عدد ذکرشده در پیامک برابر است.
سؤال: انبار خریدار در قسمت «انبار مقصد» مشاهده نمی‌شود. چه اقدامی باید انجام داد؟
پاسخ: فروشنده می‌تواند در هنگام فروش، با انتخاب گزینه «نامشخص» برای انبار خریدار، ثبت انبار را در هنگام تأیید، به خود خریدار واگذار نماید. خریدار در هنگام تائید، یا می‌تواند سند خرید را در انبار موقت تأیید کند و یا انبار از پیش تعریفشده خود را انتخاب نماید. اگر انباری تعریف نکرده باشد، می‌تواند در قسمت «مدیریت واحدهای انبار» انبار خود را ثبت کند و پس‌ازآن در ردیف ایجادشده «افزودن به لیست» را انتخاب کند.
سؤال: علت مشاهده انبارهای متعدد که توسط خود کاربر ثبت نشده، در لیست انبارها چیست؟
پاسخ: اگر فروشنده در هنگام ثبت انتقال مالکیت، گزینه «آیا می‌خواهید محل انبار کالا را تغییر دهید» را تیک بزند، به‌صورت خودکار انبار مبدأ فروشنده به لیست انبار خریدار اضافه می‌شود. در این هنگام خریدار این موجودی را به انبار اصلی خود انتقال داده و سپس از گزینه حذف از لیست، در بخش مدیریت واحدهای انبار، می‌تواند انبار مبدأ فروشنده را از لیست انبارهای خود حذف کند.
سؤال: کاربری در هنگام ثبت فروش با خطای «برای انبار در انتظار تائید، نمی‌توانید حواله یا رسید صادر کنید» مواجه شده است. علت چیست؟
پاسخ: هر انبار، پس از ثبت در سامانه انبارها به مدت یک ماه قابل‌استفاده خواهد بود و کاربر در این مدت باید با مراجعه به اداره صنایع و معادن محل انبار خود و ارائه مدارک لازم، نسبت به تأیید مالکیت یا بهره‌بردار بودن آن انبار اقدام نماید. در صورت تأیید مدارک وی، این خطا برطرف می‌شود.
سؤال: کاربری علیرغم داشتن موجودی برای ثبت فروش، با خطای «عدم موجودی کافی» مواجه شده است. برای اصلاح آن چه اقدامی باید انجام شود؟
پاسخ: کاربر باید در بخش عملیات لجستیک داخلی و زیرمنوی «مدیریت واحدهای انبار»، انبار مدنظر خود را یافته و گزینه «مشاهده موجودی» را انتخاب نماید. در کادر بازشده در کنار هر یک از شناسه‌های کالا، یک گزینه «اصلاح موجودی» قرار دارد که با کلیک بر روی آن، موجودی کاربری برای آن شناسه کالا با سامانه انبارها یکسان می‌شود. درصورتیکه کاربر شناسه کالای خود را مشاهده نمی‌کند، باید تیکت ثبت کند تا مشکل توسط پشتیبانی بررسی و اصلاح لازم صورت گیرد.
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[bookmark: _Toc181083728]عملیات لجستیک خارجی


[bookmark: _Toc181083729]بخش اول- مدیریت بارنامه‌ها و ثبت درخواست معامله
هدف این فصل، آموزش نحوه جستجو و مشاهده بارنامه‌های تحت مالکیت یک بازرگان، جستجو و مشاهده جزئیات درخواست‌های معامله و انجام فرایندهایی چون ثبت درخواست معامله، رد درخواست معامله، لغو درخواست معامله و تأیید درخواست معامله در سامانه جامع تجارت برای استفاده توسط مرکز تماس و سایر کاربران ذینفع است.
1. مفاهیم و اصطلاحات
1-1. بارنامه
بارنامه به سندی اطلاق می‌شود که شرکت حمل‌ونقل یا نماینده آن به‌منظور انعقاد قرارداد حمل، آن را صادر می‌کند. این سند نشان‌دهنده این است که کالای مشخص‌شده از یک مبدأ معین به مقصدی معین توسط وسیله حمل‌ونقلی که در قرارداد ذکرشده است، درازای کرایه حمل توافق شده ارسال می‌شود. به تعبیر دیگر قراردادی است که بین فرستنده و متصدی حمل‌ونقل منعقد می‌شود و فرستنده کالایی را به متصدی تسلیم می‌کند.
1-2. کریر یا شرکت حمل‌ونقل
کریر که با نام‌هایی چون حمل‌کننده و یا متصدی حمل نیز از آن یاد می‌شود، به شرکت‌هایی گفته می‌شود که دارای وسیله نقلیه حمل بار هستند و مسئولیت‌های آن‌ها بر اساس کنوانسیون‌ها، عرف بین‌المللی و همچنین در قوانین و مقررات داخلی کشورها تا حدود زیادی مشخص و شناخته شده است. این شرکت‌ها به‌عنوان حمل‌کننده قانونی کالا شناخته می‌شوند. این شرکت‌ها وظیفه جابه‌جایی کالا را از کشور مبدأ به کشور مقصد، توسط روش طراحی‌شده مطابق با قرارداد دارند.
1-3. فرواردر یا بارفرابر
بارفرابر یک شخص یا شرکت حمل‌ونقل کالاست که با استفاده از شیوه‌های حمل دریایی، زمینی، ریلی و هوایی و پذیرفتن مسئولیت‌ها طبق قرارداد، کالا را از یک کشور به کشور دیگر جابه‌جا می‌کند. درواقع 
بارفرابر به شخص یا شرکتی گفته می‌شود که رابط میان خریدار و شرکت کریر باشد. شرکت‌های بارفرابر ملزم به داشتن نمایندگی در اکثر کشورهای دنیا نیستند و می‌توانند فقط در چند کشور نماینده داشته باشند. همچنین یک بارفرابر ممکن است با چندین کریر هم‌زمان کار کند و یک نماینده در یک کشور هم می‌تواند نماینده چندین بارفرابر باشد.
1-4. بارنامه دریافتی از شرکت حمل
بارنامه‌ای است که جزئیات آن عیناً از سامانه بارفرابران دریافت شده و اطلاعات آن بدون دخل و تصرف در سامانه جامع تجارت به بازرگانی که مالک آن است، نمایش داده می‌شود.
1-5. ویرایش بارنامه
فرایندی است که طی آن شرکت بارفرابر مالک جدید، اطلاعات گمرک مقصد و نوع ترانزیت یک بارنامه را مشخص می‌کند.
1-6. ظهر نویسی
فرایندی است که شرکت بارفرابر پس از ویرایش یک بارنامه و احراز مالک جدید بارنامه انجام می‌دهد تا مندرجات آن مورد تصدیق وی قرار گیرد.
1-7. قفل بارنامه
فرایندی است که پس از ثبت درخواست معامله روی یک بارنامه، آن بارنامه را قفل می‌کند تا امکان ویرایش آن از سوی شرکت‌های بارفرابر وجود نداشته باشد.
1-8. معامله بارنامه
فرایندی است که طی آن یک بازرگان می‌تواند در سامانه جامع تجارت مالکیت بارنامه‌های ظهر نویسی شده خود را تغییر داده و مالک جدیدی برای آن تعریف کند.
1-9. کد رهگیری بارنامه
کد منحصربه‌فردی است که پس از صدور بارنامه توسط شرکت حمل بدان تخصیص داده می‌شود. 

1-10. عملیات قابل انجام روی یک بارنامه
· ثبت درخواست معامله: با ثبت درخواست معامله توسط درخواست دهنده، یک درخواست معامله برای گیرنده درخواست که قرار است مالکیت بارنامه مذکور به وی منتقل شود، ارسال می‌شود. گیرنده درخواست می‌تواند این درخواست معامله را رد یا تأیید کند.
· تأیید درخواست معامله: با تأیید درخواست معامله توسط گیرنده درخواست، معامله نهایی شده و مالکیت بارنامه به گیرنده درخواست انتقال می‌یابد.
· رد درخواست معامله: با رد درخواست معامله توسط گیرنده درخواست، معامله انجام‌نشده و مالکیت بارنامه تغییری نمی‌کند.
· لغو درخواست معامله: با لغو درخواست معامله توسط درخواست دهنده، معامله انجام‌نشده و مالکیت بارنامه تغییری نمی‌کند.
1-11. وضعیت‌های مختلف یک بارنامه در سامانه جامع تجارت
· دریافتی از شرکت حمل (اعم از فرواردری و کریری)
· خریداری‌شده (از بازرگان)
· مستهلک (شامل وضعیت‌های منشأ ارز و ترخیص شده)
· فروخته‌شده (به بازرگان)
1-12. وضعیت‌های مختلف یک درخواست معامله در سامانه جامع تجارت عبارت است از:
· منتظر تأیید مالک جدید (به‌محض ثبت درخواست معامله از سوی درخواست دهنده)
· تأییدشده (به‌محض تأیید درخواست معامله از سوی گیرنده درخواست)
· رد شده (به‌محض رد درخواست معامله از سوی گیرنده درخواست)
· لغو شده (به‌محض لغو درخواست معامله از سوی درخواست دهنده)

2.  جستجو و مشاهده فهرست بارنامه‌های دریافتی از شرکت حمل
ابتدا وارد حساب کاربری خود در سامانه جامع تجارت به آدرس www.ntsw.ir شده و نقش «بازرگان حقوقی/ حقیقی» را از لیست نقش‌ها انتخاب نمایید. سپس از منوی سمت راست، عملیات لجستیک 
خارجی و «مدیریت بارنامه‌ها» را انتخاب کنید (تصویر 1).

1
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تصویر 1- دسترسی به منوی مدیریت بارنامه‌ها
[image: ]در فیلد «بارنامه‌های من» فهرستی از تمام بارنامه‌های ظهر نویسی شده‌ای را که مالک آن هستید، مشاهده خواهید کرد (تصویر 2). بارنامه‌ها به‌صورت پیش‌فرض در صفحات 10 تایی نمایش داده می‌شود. در صورت لزوم می‌توانید با استفاده از گزینه نمایش محتویات در سمت چپ بالای جدول، تعداد ردیف‌های قابل‌نمایش را برابر 25، 50 یا 100 قرار دهید.
تصویر 2- مشاهده بارنامه‌های من
در صورت نیاز می‌توانید با استفاده از دو فیلتر «تاریخ صدور بارنامه و کد پستی بندر تخلیه»، نتایج جستجو را محدود کنید. 

2-1. مشاهده جزئیات بارنامه‌های دریافتی از شرکت حمل
تصویر 3- جزئیات بارنامه
ابتدا ردیف بارنامه موردنظر خود را از جدول انتخاب و سپس گزینه «جزئیات بارنامه» را از ستون عملیات انتخاب کنید.
[image: ]مطابق تصویر 4، اطلاعات سفر، اطلاعات اصلی بارنامه و اطلاعات کانتینر (در صورت وجود) نمایش داده می‌شود. لازم به ذکر است که اگر فیلدهای گمرک مقصد، شماره بارنامه FBL/HBL، نام  مالک بارنامه FBL/HBL، کد/ شناسه ملی مالک بارنامه FBL/HBL، نوع ترانزیت و تاریخ ثبت بارنامه FBL/HBL خالی باشد، نشانگر آن است که بارنامه مذکور از نوع «کریری» است.
تصویر 4- اطلاعات سفر، اطلاعات بارنامه و اطلاعات کانتینر

[image: ][image: ]تصویر 4- اطلاعات سفر، اطلاعات بارنامه و اطلاعات کانتینر
3. [image: ]جستجو و مشاهده فهرست درخواست‌های معامله بارنامه
تصویر 5- مشاهده معامله بارنامه

پس از انتخاب گزینه مدیریت بارنامه‌ها از منوی عملیات لجستیک خارجی، منوی «مدیریت درخواست‌های معامله بارنامه» را انتخاب کنید. در این صفحه مطابق تصویر 5 فهرست تمام درخواست‌های معامله‌ای را که گیرنده یا درخواست دهنده آن بوده‌اید، مشاهده می‌کنید.
در صورت نیاز می‌توانید درخواست‌های موردنظر را با فیلترهای تعبیه‌شده محدودتر کنید. این فیلترها عبارت‌اند از:
· تاریخ صدور بارنامه
· تاریخ تأیید معامله
· تاریخ ثبت درخواست معامله
· آخرین وضعیت بارنامه (شامل مقادیر خریداری‌شده، فروخته‌شده و دریافتی از شرکت حمل)
· آخرین وضعیت درخواست معامله (شامل مقادیر منتظر تأیید مالک جدید، لغو شده، رد شده، تأییدشده)
· مد حمل‌ونقل
با انتخاب گزینه فیلترهای پیشرفته، فیلترهای زیر در صفحه ‌نمایش داده می‌شود:
· بندر تخلیه
· تاریخ سفر
· کد رهگیری بارنامه
· شماره بارنامه MBL
· شماره بارنامه FBL/HBL
· کد تعرفه کالا
· کد رهگیری درخواست معامله
[image: ]برای عدم نمایش این فیلترهای اضافی، گزینه «فیلترهای پایه» را انتخاب کنید. با انتخاب گزینه      مقدار تمام فیلترها خالی و فرم مجدداً به‌روزرسانی می‌شود.
3-1. مشاهده جزئیات درخواست‌های معامله بارنامه
ابتدا ردیف بارنامه موردنظر خود را از جدول انتخاب و سپس گزینه «جزئیات بارنامه» را از ستون عملیات انتخاب کنید (تصویر 6). 

تصویر 6- مشاهده جزئیات بارنامه
با انتخاب گزینه «جزئیات»، مشابه حالت قبل (حالت بارنامه‌های من)، اطلاعات سفر، اطلاعات اصلی بارنامه و اطلاعات کانتینر (در صورت وجود) نمایش داده می‌شود. لازم به ذکر است که اگر فیلدهای گمرک مقصد، شماره بارنامه FBL/HBL، نام مالک بارنامه FBL/HBL، کد/شناسه ملی مالک بارنامه FBL/HBL، نوع ترانزیت و تاریخ ثبت بارنامه FBL/HBL خالی باشد، نشانگر آن است که بارنامه مذکور از نوع «کریری» است.
نکته: اگر بارنامه انتخاب‌شده دارای وضعیت درخواست معامله و منتظر تأیید مالک جدید باشد، در فرم جزئیات آن علاوه بر اطلاعات سفر، اطلاعات اصلی بارنامه و اطلاعات کانتینر (در صورت وجود)، اطلاعات درخواست معامله نیز نمایش داده می‌شود.
4. ثبت درخواست معامله
در فرایند ثبت درخواست معامله، یک درخواست از سوی درخواست دهنده (مالک فعلی) به گیرنده درخواست (مالک جدید) ارسال می‌شود. به‌محض ثبت درخواست معامله، یک ردیف جدید با وضعیت درخواست معامله برابر با «منتظر تأیید مالک جدید»، در زبانه «معامله بارنامه» هم برای درخواست دهنده و هم برای گیرنده درخواست ایجاد می‌شود.
توجه داشته باشید زمانی معامله نهایی می‌شود و مالک بارنامه تغییر می‌کند که گیرنده، درخواست معامله موردنظر را تأیید کند. لذا اگر گیرنده درخواست معامله را رد کند و یا خود درخواست دهنده، درخواست را لغو کند، معامله انجام‌نشده و هیچ تغییر مالکیتی صورت نمی‌گیرد. برای ثبت درخواست معامله، ابتدا از زبانه «بارنامه‌های من»، ردیف بارنامه موردنظر خود را از جدول انتخاب و گزینه «ثبت درخواست معامله» را از ستون عملیات انتخاب کنید (تصویر 7).
تصویر 7- ثبت درخواست معامله بارنامه
[image: ]همچنین می‌توانید در ستون عملیات، گزینه جزئیات بارنامه را انتخاب کنید تا فرم جزئیات آن بارنامه نمایش داده شود و سپس در فرم زیر گزینه «ثبت درخواست معامله» را انتخاب کنید (تصویر 8).
تصویر 8- ثبت درخواست معامله بارنامه

در ادامه نوع کاربر را از بین مقادیر شخص حقیقی، شخص حقوقی و یا شخص خارجی انتخاب کنید و با توجه به نوع شخص انتخاب‌شده، کد ملی، شناسه ملی و یا شناسه اشخاص خارجی موردنظر را وارد و گزینه استعلام را انتخاب کنید (تصویر 9).
تصویر 9- اطلاعات مالک جدید
توجه داشته باشید که شخص حقیقی یا حقوقی موردنظر حتماً باید در سامانه جامع تجارت حساب کاربری داشته، در غیر این صورت با پیام خطای «کاربری با این شناسه یافت نشد» مواجه خواهید شد.
درصورتی‌که پس از انتخاب گزینه «استعلام»، اطلاعات نمایش داده‌شده مورد تأیید شما بود، گزینه «تأیید» را انتخاب و گزینه «بله» را انتخاب کنید (تصویر 10). در فرم جدید، شماره بارنامه، کد رهگیری درخواست معامله، کد/ شناسه ملی/ شناسه اشخاص خارجی مالک جدید بارنامه و پیام در یک جدول درج‌شده است (تصویر 11).
تصویر 10- تأیید معامله
تصویر 11- اطلاعات معامله

5.  تائید درخواست معامله
در فرایند تأیید درخواست معامله، معامله بارنامه نهایی شده و مالکیت بارنامه تغییر می‌کند. پس از تأیید درخواست معامله توسط گیرنده درخواست، وضعیت آن بارنامه برای مالک قبلی به «فروخته‌شده» و برای مالک جدید به «خریداری‌شده» تغییر می‌یابد (تصویر 12 و 13). همچنین بارنامه معامله‌شده همواره قفل باقیمانده و امکان ویرایش آن از سوی سامانه بارفرابران دیگر وجود نخواهد داشت.
[image: ]تصویر 12- نمایش وضعیت بارنامه به مالک قبلی
تصویر 13- نمایش وضعیت بارنامه به مالک جدید
نکته: دو فیلد «کد رهگیری بارنامه» و «شماره بارنامه MBL»، در حالتی که وضعیت بارنامه فروخته‌شده باشد، برای مالک قبلی به‌صورت کامل نمایش داده نمی‌شود و درصورتی‌که در ستون عملیات، گزینه «مشاهده جزئیات» را انتخاب کند، با پیام «جزئیات بارنامه در این وضعیت غیرقابل‌مشاهده است» مواجه می‌شود.
برای تأیید درخواست معامله، ابتدا زبانه «معامله بارنامه» و سپس بارنامه موردنظر را که وضعیت درخواست معامله آن برابر با «منتظر تأیید مالک جدید» است، از جدول انتخاب کنید. در ستون عملیات گزینه «تأیید درخواست» معامله را انتخاب کنید (تصویر 14). می‌توانید همچنین می‌توانید در ستون عملیات، گزینه «جزئیات بارنامه» را انتخاب تا فرم جزئیات آن بارنامه نمایش داده شود و سپس در این 
فرم گزینه «تأیید درخواست» معامله را انتخاب کنید (تصویر 15).
[image: ]	تصویر 14- تأیید درخواست معامله
تصویر 15- تأیید درخواست معامله
در ادامه، گزینه «بله» را انتخاب کنید (تصویر 16).
تصویر 16- تأیید درخواست معامله

در صفحه جدید، شماره بارنامه، کد رهگیری درخواست معامله، کد/ شناسه ملی/ شناسه اشخاص خارجی مالک جدید بارنامه و پیام در یک جدول درج شده است (تصویر 17).
تصویر 17- اطلاعات معامله
6. رد درخواست معامله
در فرایند رد درخواست معامله، «گیرنده درخواست» درخواست معامله را رد کرده و درنتیجه معامله بارنامه انجام‌نشده و مالکیت آن تغییری نمی‌کند. پس از رد، وضعیت درخواست معامله آن بارنامه هم برای گیرنده و هم برای درخواست دهنده به‌صورت رد شده نمایش داده خواهد شد (تصویر 18).
تصویر 18- وضعیت رد شده
نکته: دو فیلد کد رهگیری بارنامه و شماره بارنامه MBL در حالتی که وضعیت درخواست معامله برابر با «رد شده» باشد، برای گیرنده درخواست به‌صورت کامل نمایش داده نمی‌شود و درصورتی‌که در ستون عملیات، گزینه «مشاهده جزئیات» را انتخاب کند، با پیام «جزئیات بارنامه در این وضعیت غیرقابل‌مشاهده است» مواجه می‌شود؛ اما برای درخواست دهنده محدودیتی در نمایش اطلاعات و ثبت مجدد درخواست معامله روی آن بارنامه وجود ندارد.


[image: ]برای رد یک درخواست معامله، ابتدا به زبانه «معامله بارنامه» مراجعه و سپس بارنامه موردنظر را که وضعیت درخواست معامله آن برابر با «منتظر تأیید مالک جدید است»، از جدول انتخاب کنید. در ستون عملیات گزینه «رد درخواست معامله» را انتخاب کنید (تصویر 19). می‌توانید به‌جای کلیک روی گزینه رد درخواست معامله، در ستون عملیات گزینه «جزئیات بارنامه» را انتخاب کنید تا فرم جزئیات آن بارنامه نمایش داده شود و سپس در این فرم روی دکمه «رد درخواست معامله» کلیک کنید (تصویر 20).
[image: ]تصویر 19- رد درخواست معامله
تصویر 20- رد درخواست معامله
7. لغو درخواست معامله
در فرایند لغو درخواست معامله، «درخواست دهنده» درخواست معامله خود را لغو کرده و درنتیجه معامله بارنامه انجام‌نشده و مالکیت آن تغییری نمی‌کند. پس از لغو، وضعیت درخواست معامله آن بارنامه هم برای گیرنده و هم برای درخواست دهنده برابر با «لغو شده» نمایش داده خواهد شد (تصویر 21). 

تصویر 21- وضعیت لغو شده
نکته: دو فیلد کد رهگیری بارنامه و شماره بارنامه MBL در حالتی که وضعیت درخواست معامله برابر با لغو شده باشد، برای گیرنده درخواست به‌صورت کامل نمایش داده نمی‌شود و درصورتی‌که در ستون عملیات، گزینه «مشاهده جزئیات» را انتخاب کند، با پیام «جزئیات بارنامه در این وضعیت غیرقابل‌مشاهده است» مواجه می‌شود؛ اما برای درخواست دهنده محدودیتی در نمایش اطلاعات و ثبت مجدد درخواست معامله روی آن بارنامه وجود ندارد.
[image: ]برای لغو یک درخواست معامله، ابتدا زبانه «معامله بارنامه» و سپس بارنامه موردنظر را که وضعیت آن برابر با «منتظر تأیید مالک جدید» است، از جدول انتخاب کنید. در ستون عملیات گزینه «لغو درخواست معامله» را انتخاب کنید (تصویر 22). همچنین می‌توانید به‌جای کلیک روی گزینه «لغو درخواست معامله»، در ستون عملیات، گزینه «جزئیات بارنامه» را انتخاب کنید تا فرم جزئیات آن بارنامه نمایش داده شود، سپس در این فرم گزینه «لغو درخواست معامله» را انتخاب کنید (تصویر 23).
تصویر 22- لغو درخواست معامله 

[image: ]تصویر 23- لغو درخواست معامله
8. مشاهده تاریخچه تغییرات بارنامه
در این بخش می‌توانید جزئیات تمام عملیاتی را که روی یک بارنامه انجام‌شده است، از قبیل ثبت، رد، لغو و تأیید درخواست معامله را به تفکیک مشاهده کنید. برای این کار ابتدا به زبانه «معامله بارنامه» مراجعه و پس از انتخاب بارنامه موردنظر، از ستون عملیات، گزینه «مشاهده تاریخچه تغییرات» را انتخاب کنید (تصویر 24).
تصویر 24- انتخاب تاریخچه تغییرات
در صورت لزوم می‌توانید از طریق گزینه نمایش محتویات در سمت چپ بالای جدول، تعداد ردیف قابل‌نمایش در یک صفحه را تغییر دهید. در این جدول تمام عملیاتی که روی بارنامه به کد رهگیری مذکور انجام شده است، به ترتیب از جدیدترین تغییر تا قدیمی‌ترین تغییر نمایش داده شده است. در ادامه برای فهم بهتر این بخش، به مثال زیر توجه فرمایید.
تاریخچه تغییرات انجام‌شده روی بارنامه زیر را در نظر بگیرید (تصویر 25):
1. در تاریخ 07/09/1400 ساعت 8:21، کاربر X یک بارنامه را از فهرست بارنامه‌های تحت مالکیت خود در زبانه مدیریت بارنامه‌های دریافتی از شرکت حمل انتخاب کرده و روی آن یک درخواست معامله برای کاربر Y ثبت می‌کند. در این حالت وضعیت درخواست معامله برابر با «منتظر تأیید مالک جدید» می‌شود (ردیف 2 جدول).
2. در تاریخ 07/09/1400 ساعت 8:23، کاربر Y درخواست معامله فوق را «رد» می‌کند. در این حالت وضعیت درخواست معامله برابر با رد شده می‌شود (ردیف 1 جدول).
تصویر 25- مشاهده تاریخچه تغییرات
نکته: هر یک از عملیات قابل انجام روی یک بارنامه اعم از ثبت، رد، تأیید و لغو درخواست معامله هم توسط خود بازرگان و هم توسط نماینده وی قابل انجام است. اگر این عملیات توسط خود بازرگان انجام شود، در ستون‌های نقش ثبت‌کننده درخواست و نقش دریافت‌کننده درخواست عبارت «مالک» و اگر توسط نماینده وی انجام شود، عبارت «نماینده» درج می‌شود. در مثال فوق، تمامی عملیات توسط خود بازرگان (حقیقی یا حقوقی) انجام‌شده و لذا در ستون‌های فوق عبارت «مالک» درج شده است.
نکته: هر بازرگان در حساب کاربری خود، تنها می‌تواند تاریخچه تغییراتی را مشاهده کند که یکی از طرفین درخواست یعنی یا گیرنده درخواست و یا درخواست دهنده باشد. به‌عبارتی‌دیگر در مشاهده تاریخچه تغییرات بارنامه، جزئیات و مراحل عملیات انجام‌شده روی بارنامه تا جایی قابل‌مشاهده است که کاربر جاری یک سمت آن عملیات بوده است. درنتیجه فرایندهای میانی که کاربر جاری نه به‌عنوان گیرنده درخواست و نه به‌عنوان درخواست دهنده حضور نداشته است، در تاریخچه تغییرات بارنامه مزبور در حساب کاربری کاربر جاری نمایش داده نخواهد شد.
برای جمع‌بندی، جدول زیر خلاصه‌ای از عملیات قابل انجام روی یک بارنامه به ازای وضعیت‌های مختلف بارنامه و درخواست معامله را نشان می‌دهد.
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[bookmark: _Toc175587762][bookmark: _Toc178944467][bookmark: _Toc181083730]بخش دوم- راهنمای نحوه استفاده از شناسه قبض انبار
به‌منظور یکپارچه‌سازی فرایندهای تجاری و پیرو مصوبات شورای اجرایی فناوری اطلاعات، مقرر گردیده است کلیه قبوض انبار در سامانه جامع انبارهای کشور[footnoteRef:10] ثبت و کد رهگیری دریافت نمایند. بدین منظور اسناد صادره توسط سازمان بنادر و دریانوردی، مناطق آزاد و ویژه اقتصادی، شرکت انبارهای عمومی، اموال تملیکی و ... توسط دستگاه متولی انبارداری به سامانه جامع انبارها ارسال و «شناسه یکتای قبض انبار» (کد رهگیری) دریافت می‌نمایند. مطابق با مندرجات آیین‌نامه مواد 5 و 6 قانون مبارزه با قاچاق کالا و ارز، مقرر گردیده است که شناسه یکتای قبض انبار تولیدشده توسط سامانه جامع انبارها (کدرهگیری) در اسناد صادره توسط سازمان بنادر و دریانوردی، شرکت انبارهای عمومی، مناطق آزاد و ویژه تجاری و ... درج گردد تا بازرگان با استفاده از این شناسه در کلیه فرایندهای تجاری خود (ازجمله فرایند اظهار کالا به گمرک) علاوه بر حفظ یکپارچگی فرایند، از درج مکرر اطلاعات بی‌نیاز باشد. [10:  NWMS.IR] 

ضمناً بازرگانان محترم قادرند جهت دستیابی به کلیه قبوض انبار صادره برای خود از طریق سامانه جامع تجارت کشور به این اطلاعات دسترسی یابند.
دسترسی به اطلاعات و شناسه قبوض انبار
برای این منظور بازرگان با مراجعه به سامانه جامع تجارت و انتخاب نقش مربوط به بازرگان حقیقی/ حقوقی، از منوی «عملیات لجستیک خارجی»، امکان مشاهده منوی نمایش «اطلاعات قبوض انبار» را داشته و کلیه قبوض انباری که در آن‌ها مالک کالا هست را مشاهده نماید.
پس از انتخاب منوی نمایش «اطلاعات قبوض انبار»، علاوه بر نمایش لیست کلیه قبوض انبار صادره به نام بازرگان، کاربر می‌تواند با استفاده از فیلترهای مختلف مانند وضعیت رسید (قبض انبار)، تاریخ رسید، کد رهگیری، شماره داخلی رسید (شناسه‌ای که روی کاغذ رسید چاپ شده است) و ... رسید (های) موردنظر خود را جست‌وجو نماید (تصویر 2).
[image: ] تصویر 1- دسترسی به منوی نمایش اطلاعات قبوض انبار
تصویر 2- اطلاعات قبوض انبار
همچنین بازرگان می‌تواند با انتخاب کلید نمایش «جزئیات»، جزییات هرکدام از رسید (قبض انبار) های لیست را مشاهده نماید.
در صفحه جزئیات، اطلاعات ثبت‌شده در رسید مانند انبار، مالک کالا، اطلاعات کالا، کدرهگیری رسید و ... قابل‌مشاهده است (تصویر 3). 

[image: ]«کد رهگیری رسید» شناسه یکتای قبض انباری است که سامانه جامع انبارهای کشور به این قبض انبار اختصاص داده است و کلیه اطلاعات مربوط به قبض انبار با استفاده از این شناسه از سامانه جامع انبارها قابل‌استعلام است. لازم است بازرگانان محترم در رویه‌های گمرکی، قبض انبار خود را با استفاده از این شناسه به گمرک معرفی نمایند.
تصویر 3- جزئیات رسید انبار
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فصل چهاردهم
[bookmark: _Toc181083731]راهنمای ثبت اظهارنامه واردات
 


ثبت اظهارنامه جدید
پس از دریافت اسناد مرتبط با اظهار گمرکی شامل ثبت سفارش، قبض انبار، بارنامه، گواهی بازرسی، فاکتور، عدل‌بندی و گواهی مبدأ، برای ثبت اظهارنامه جدید گمرکی، در رویه واردات قطعی، نقش بازرگانی حقیقی/ حقوقی را از لیست نقش‌ها انتخاب کنید.
[image: ]از منوی عملیات گمرکی، واردات، «مدیریت اظهارنامه واردات جدید» را انتخاب و بر روی «اظهارنامه جدید» کلیک کنید (تصویر 1).
تصویر 1- دسترسی به منوی مدیریت اظهارنامه واردات
پس از مطالعه متن تعهدنامه، بر روی «ادامه» کلیک کنید.
[image: ]نوع رویه قطعی را «واردات قطعی عام» انتخاب کنید (تصویر 2).
تصویر 2- انتخاب نوع رویه 

شماره ثبت سفارش را وارد و بر روی دکمه «بعدی» کلیک کنید. توجه داشته باشید که ثبت سفارش‌های با وضعیت «در حال ویرایش»، «در حال تمدید» یا «بدون تاریخ اعتبار»، امکان اظهار را ندارند.
[image: ]اطلاعات ثبت سفارش نمایش داده می‌شود و در صورت صحت اطلاعات، بر روی «ثبت» کلیک کنید (تصویر 3).
تصویر 3- اطلاعات ثبت سفارش
گام اول: در گام اول (گام اطلاعات اصلی)، اطلاعات اظهارنامه، فاکتور، مالی و بانکی و حمل را تکمیل کنید (تصویر 4).
نکاتی که در این گام باید مدنظر داشته باشید عبارت‌اند از:
1. با توجه به نوع شرایط تحویل (اینکوترمز)، فیلدهای اطلاعات مالی و بانکی را به‌صورت ریالی یا ارزی تکمیل کنید.
2. درصورتی‌که فیلد وسیله حمل در ورود، «لنج» انتخاب شود، باید در گام اطلاعات بارنامه (گام ششم)، شماره مانیفست را وارد کنید.
3. در صورت خالی ماندن هریک از فیلدها، امکان ورود به گام بعدی وجود ندارد.
[image: ]سپس بر روی دکمه «بعدی» کلیک کنید.
تصویر 4- تکمیل اطلاعات اصلی
گام دوم: در گام دوم (گام اطلاعات کالایی درخواست)، فهرست کالاهای ثبت سفارش، به همراه مانده تعداد/ مقدار، وزن خالص و وزن ناخالص که می‌توانید برای اظهار جدید استفاده کنید، نمایش داده می‌شود و در صورت ورود مقداری بیشتر از عدد درج‌شده در کادر، با خطا مواجه خواهید شد.
ابتدا تیک ردیف کالا (یا کالاهایی) که قصد اظهار آن را دارید، فعال کنید و مقادیر فیلدها را بر اساس مقداری که قرار است از طریق این اظهارنامه ترخیص شود، وارد کنید (تصویر 5).
سپس بر روی جزئیات ردیف کالایی انتخاب‌شده کلیک کنید، اطلاعات اصلی کالا نمایش داده می‌شود و باید قسمت اطلاعات کانتینر را تکمیل کنید. در صورت انتخاب نوع «کانتینری»، اطلاعات نوع و شماره کانتینر را وارد و بر روی «ثبت کالا» کلیک کنید (تصویر 6).
همچنین با انتخاب دکمه + می‌توانید اطلاعات سایر کانتینرها را وارد کنید.


[image: ][image: ]تصویر 5- اطلاعات کالایی درخواست
تصویر 6- تکمیل اطلاعات کانتینر
پس از تکمیل اطلاعات، بر روی دکمه «بعدی» کلیک کنید.

[image: ]گام سوم: در گام سوم (گام حقوق ورودی)، درصد مأخذ سود بازرگانی برای شماره تعرفه نمایش داده می‌شود (تصویر 7) و درصورتی‌که کالایی مشمول ماده 11 آیین‌نامه اجرایی مقررات صادرات و واردات می‌باشد، بر روی آیکون + کلیک کنید، بند موردنظر را انتخاب کنید، سپس درصد مأخذ را وارد و بر روی «ثبت» کلیک کنید (تصویر 8).
[image: ]تصویر 7- تکمیل حقوق ورودی
تصویر 8- درصد مأخذ مربوط به ماده 11 آیین‌نامه
اطلاعات فیلدهای «تخفیف حقوق ورودی»، «سایر» و «جریمه» را نیز می‌توانید به‌صورت مأخذ سود بازرگانی وارد کنید (تصویر 9). به این صورت که بر روی آیکون + کلیک کنید، مجدد بر روی آیکون + کلیک کنید تا فهرست بندها نمایش داده شوند. سپس بند موردنظر را انتخاب کنید و مبلغ را وارد کنید. در ضمن امکان انتخاب چندین بند نیز ممکن است.
لازم به ذکر است مقدار فیلد «تخفیف مالیات» را می‌توانید به‌صورت دستی وارد کنید. پس از تکمیل اطلاعات، بر روی دکمه «بعدی» کلیک کنید. 

[image: ]تصویر 9- انتخاب نوع تخفیف ورودی
[image: ]گام چهارم: در گام چهارم (اظهار ارزش و شناسه رهگیری)، کاربر باید فایل نمونه را دانلود کرده، مطابق فایل نمونه اطلاعات کالا را وارد و پس از ذخیره، بارگذاری نماید (تصویر 10).
تصویر 10- اظهار ارزش و شناسه رهگیری
لازم به ذکر است بارگذاری این فایل اختیاری است و می‌توانید با انتخاب دکمه «بعدی» به مرحله بعد بروید. توجه داشته باشید درصورتی‌که کالای پرونده مشمول شناسه رهگیری باشد، در این گام دکمه اظهار شناسه رهگیری برای شما نشان داده می‌شود و باید فرآیند اظهار شناسه رهگیری را انجام دهید.
گام پنجم: در گام اطلاعات قبض انبار (گام پنجم)، درصورتی‌که حمل کالا به‌صورت یکسره است، تیک مربوطه را فعال کنید. سپس شماره درخواست حمل یکسره را وارد کنید (تصویر 11).


[image: ]تصویر 11- تکمیل شماره درخواست
[image: ]برای دریافت «شماره درخواست حمل یکسره»، از مسیر منوی سمت راست، عملیات گمرکی، واردات، مدیریت درخواست‌های حمل یکسره، وارد شده و گزینه «درخواست جدید» را انتخاب کنید. نوع رویه، گمرک و شناسه حمل را وارد نمایید و سپس بر روی «استعلام و افزودن بارنامه» کلیک کنید (تصویر 12).
تصویر 12- ایجاد درخواست حمل یکسره
برای مشاهده فهرست شناسه‌های حمل، باید از منوی عملیات لجستیک خارجی، مدیریت بارنامه‌ها را انتخاب کنید. در ستون کد رهگیری بارنامه، «شناسه حمل» نمایش داده می‌شود و در صورت عدم مشاهده شناسه حمل در این بخش، لطفاً از سامانه بارفرابران پیگیری فرمایید (تصویر 13).
[image: ]تصویر 13- ستون کد رهگیری بارنامه
در صورت صحت اطلاعات، بر روی «ذخیره» کلیک کنید تا پیغام «افزودن بارنامه به درخواست حمل یکسره با موفقیت انجام شد» نمایش داده شود.
[image: ]سپس بر روی «ثبت» کلیک کنید (تصویر 14).
تصویر 14- ثبت اطلاعات حمل
پس از مشاهده پیغام موفقیت‌آمیز ثبت، بر روی «ارسال به گمرک» کلیک کنید و منتظر بررسی گمرک بمانید (تصویر 15). 

[image: ]تصویر 15- ارسال اطلاعات به گمرک
[image: ]پس از تائید گمرک، شماره درخواست حمل یکسره در کادر بنفش‌رنگ برای شما نمایش داده می‌شود (تصویر 16).
تصویر 16- نمایش شماره درخواست حمل یکسره
شماره درخواست حمل یکسره را وارد کنید (به تصویر 11 رجوع کنید) تا وارد مرحله بعد بشوید.
درصورتی‌که درخواست «استفاده از تبصره ماده 1 ماده 58 آیین‌نامه قانون امور گمرکی» را دارید، تیک آن را فعال کنید. سپس می‌توانید به مرحله بعد بروید. در غیر این صورت ردیف کالایی مرتبط با قبض انبار را انتخاب کنید و بر روی دکمه «افزودن ردیف جدید قبض انبار» کلیک کنید.
شناسه قبض انبار را وارد نمایید و بر روی «ثبت» کلیک کنید (تصویر 17).

[image: ][image: ]تصویر 17- افزودن ردیف جدید قبض انبار
[image: ]برای مشاهده فهرست قبض‌های انبار، باید از منوی عملیات لجستیک خارجی، نمایش اطلاعات قبوض انبار را انتخاب کنید و بر روی «جزئیات» ردیف موردنظر کلیک کنید (تصویر 18).
تصویر 18- نمایش اطلاعات قبوض انبار

[image: ]در فیلد کد رهگیری رسید، شناسه قبض انبار نمایش داده می‌شود (تصویر 19).
تصویر 19- مشاهده شناسه قبض انبار
در صورت صحت اطلاعات قبض انبار، بر روی «ذخیره» کلیک کنید.
لازم به ذکر است امکان وارد کردن شناسه چندین قبض انبار برای کالای انتخابی ممکن است؛ چراکه ممکن است کالا در چندین انبار متفاوت قرار گرفته باشد.
[image: ]سپس مقادیر تعداد/ مقدار و تعداد بسته موجود در هر قبض انبار را وارد نمایید و بر روی دکمه «بعدی» کلیک کنید (تصویر 20).
تصویر 20- تکمیل اطلاعات تعداد/ مقدار و تعداد بسته

[image: ]گام ششم: در گام ششم (گام اطلاعات بارنامه)، ردیف کالایی مرتبط با بارنامه را انتخاب کنید و بر روی «افزودن بارنامه» کلیک کنید (تصویر 21).
[image: ]تصویر 21- انتخاب ردیف کالایی مرتبط با بارنامه
شناسه حمل را وارد نمایید و بر روی دکمه «ثبت» کلیک کنید (تصویر 22).
تصویر 22- فیلد شناسه حمل
[image: ] در صورت صحت اطلاعات بارنامه، بر روی «ذخیره» کلیک کنید. لازم به ذکر است امکان وارد کردن چندین بارنامه برای کالای انتخابی ممکن است. سپس مقادیر وزن ناخالص موجود در بارنامه یا پروانه ترانزیت را به تعداد کالاهایی که اظهار شده، وارد کنید (تصویر 23).
تصویر 23- تکمیل وزن ناخالص موجود در هر بارنامه

توجه داشته باشید عدد نمایش داده‌شده در کادر، مانده کالای بارنامه شما می‌باشد و امکان وارد کردن بیشتر از آن وجود ندارد.
در آخر بر روی دکمه «بعدی» کلیک کنید.
[image: ]گام هفتم: در گام هفتم (گام اطلاعات گواهی بازرسی)، درصورتی‌که قصد استفاده از «تبصره 1 ماده 58» را دارید، تیک مربوطه را فعال کنید و به مرحله بعد بروید. در غیر این صورت، ردیف کالایی مرتبط با گواهی بازرسی و سپس دکمه «افزودن گواهی بازرسی» را انتخاب کنید (تصویر 24).
تصویر 24- انتخاب ردیف کالایی مرتبط با گواهی بازرسی
[image: ]شماره گواهی و نوع گواهی بازرسی را وارد کنید و بر روی «ثبت» کلیک کنید (تصویر 25).
تصویر 25- فیلد اطلاعات گواهی بازرسی
 در صورت صحت اطلاعات گواهی بازرسی، بر روی «ذخیره» کلیک کنید.
سپس مقادیر تعداد/ مقدار موجود در گواهی بازرسی را وارد و بر روی دکمه «بعدی» کلیک نمایید (تصویر 26).


[image: ]تصویر 26- تکمیل تعداد/مقدار موجود در هر گواهی
[image: ]در آخر تصاویر اسناد مرتبط با اظهار گمرکی مانند لیست عدل بندی، فاکتور و گواهی مبدأ را بارگذاری نمایید و بر روی «ثبت» کلیک کنید (تصویر 27).
تصویر 27- بارگذاری اسناد پیوست
[image: ]پس‌ازآن، پیغام با موفقیت ثبت شد، نمایش داده می‌شود. سپس در صفحه مدیریت اظهارنامه واردات جدید، درخواستی با وضعیت «منتظر استعلام ضابطه» نمایش داده می‌شود. بر روی «جزئیات درخواست» کلیک کنید (تصویر 28).
تصویر 28- وضعیت منتظر استعلام ضابطه

اطلاعات اظهارنامه نمایش داده می‌شود و در صورت نیاز به ویرایش اطلاعات، می‌توانید از طریق دکمه «ویرایش» اقدام نمایید.
لازم به ذکر است، امکان ویرایش اظهارنامه برای شخص اظهارکننده بدون هیچ محدودیتی تا وضعیت «آماده ارسال به گمرک» و درصورتی‌که مجوزها برای سازمان مجوزدهنده ارسال نشده باشد، وجود دارد. جهت ویرایش اطلاعات پس از وضعیت مذکور، لازم است گمرک اجازه ویرایش را برای اظهارنامه اعطا نماید.
برای ادامه فرآیند باید بر روی استعلام ضوابط کلیک کنید (تصویر 29).
[image: ]تصویر 29- انتخاب گزینه استعلام ضوابط
پس از استعلام ضوابطِ روز اظهارنامه توسط سامانه، وضعیت درخواست به «آماده ارسال به گمرک» تغییر پیدا می‌کند.
[image: ]در وضعیت آماده ارسال به گمرک، دکمه‌های «ارسال اظهارنامه به گمرک»، و «ارسال درخواست مجوز» فعال می‌شود که می‌توانید به‌صورت هم‌زمان نیز هر دو فرآیند را پیش ببرید (تصویر 30).
تصویر 30- گزینه‌های فعال
با انتخاب ارسال درخواست مجوز، درخواست‌های مجوز موردنیاز برای سازمان‌های مرتبط ارسال می‌گردد و برای مشاهده فهرست مجوزهای موردنیاز اظهارنامه، می‌توانید بر روی یکی از سربرگ‌های «اطلاعات کالایی درخواست» یا «مجوزهای موردنیاز اظهارنامه» کلیک کنید (تصویر 31).


[image: ]تصویر 31-مشاهده فهرست مجوزهای موردنیاز اظهارنامه
[image: ]با انتخاب دکمه «ارسال اظهارنامه به گمرک» درخواست اظهارنامه برای گمرک ارسال می‌شود و وضعیت اظهارنامه «منتظر بررسی اولیه» خواهد شد. پس از تائید درخواست توسط گمرک، سریال اظهارنامه یا همان شماره کوتاژ صادرشده و وضعیت اظهارنامه به «اظهار» تغییر می‌کند (تصویر 32).
تصویر 32-وضعیت اظهارنامه
برای اطلاع از وضعیت اظهارنامه، از منوی عملیات گمرکی، واردات، گزینه «مدیریت اظهارنامه جدید» را انتخاب کنید. از ستون‌های «وضعیت اظهارنامه»، «اقدام کننده» و «وضعیت اقدام»، متوجه خواهید شد که درخواست در چه مرحله‌ای است. به‌عنوان‌مثال، وضعیت این درخواست در مرحله کارشناسی و منتظر بررسی معاون فنی مربوطه است (تصویر 33).


[image: ]تصویر 33- اطلاع از وضعیت اظهارنامه
[image: ]توجه داشته باشید در فرآیند جدید اظهارنامه واردات گمرکی، امکان ثبت منشأ ارز پس از استعلام ضابطه برای شما فراهم شده است و برای ثبت منشأ ارز، باید بر روی عملیات منشأ ارز درخواست موردنظر» کلیک کنید (تصویر 34).
تصویر 34- انتخاب عملیات منشأ ارز
 اطلاعات سوابق منشأ ارز اظهارنامه، اطلاعات اصلی منشأ ارز، کالاهای منشأ ارز و سند حمل ثبت‌شده در بانک عامل نمایش داده می‌شود. درصورتی‌که تغییراتی در سند حمل بانک عامل اعمال شده است، می‌توانید بر روی «به‌روزرسانی سند حمل» کلیک کنید. برای ثبت منشأ ارز، مقادیر فیلدهای اطلاعات اصلی منشأ ارز با مقادیر سند حمل بانک باید یکسان باشد (تصویر 35).
سپس بر روی «انتخاب» کلیک کنید و «ثبت منشأ ارز» را انتخاب نمایید.
درخواست ثبت‌شده در قسمت سوابق منشأ ارز نمایش داده می‌شود و باید منتظر بررسی درخواست و اعلام نتیجه بمانید.

[image: ]تصویر 35- ثبت منشأ ارز








فصل پانزدهم
[bookmark: _Toc181083732]راهنمای ثبت درخواست مجوزهای ترخیص


1. [bookmark: _Toc175587764][bookmark: _Toc178944469] ثبت درخواست مجوز ترخیص
گام اول: در فرآیند ترخیص کالا می‌بایست تمامی مجوزهای لازم از دستگاه‌های مجوز دهنده دریافت شود. برای این منظور شما می‌بایست «درخواست مجوز ترخیص» خود را در سامانه جامع تجارت ثبت نمایید.
[image: ]پس از انتخاب گزینه «عملیات گمرکی» و «واردات» از منوی کنار، گزینه «مدیریت مجوزهای ترخیص» را مطابق تصویر 1 انتخاب کنید.
تصویر 1- دسترسی به منوی مدیریت مجوزهای ترخیص
در این صفحه فهرستی از درخواست‌های قبلی قابل‌مشاهده و پیگیری است و در صورت نیاز می‌توانید برای ثبت درخواست جدید گزینه «افزودن درخواست مجوز جدید» را از قسمت بالای صفحه انتخاب کنید (تصویر 2).
گام دوم: در این گام مطابق تصویر 3 می‌بایست شماره‌سریال اظهارنامه خود را وارد نمایید و سپس دکمه «استعلام اظهارنامه» را بزنید. (فرمت صحیح شماره‌سریال اظهارنامه به‌عنوان نمونه: 99000-123456). 

[image: ][image: C:\Users\M.Khosroanjom\Desktop\ترخیص\راهنما\3.png]تصویر 2- افزودن درخواست مجوز جدید
تصویر 3- وارد کردن شماره‌سریال اظهارنامه
[image: C:\Users\M.Khosroanjom\Desktop\ترخیص\راهنما\picsart\PicsArt_02-13-02.11.42.jpg]پس از آن‌که استعلام اظهارنامه از گمرک با موفقیت انجام شد، درخواست مجوز ترخیص برای اظهارنامه واردشده با وضعیت «ثبت اولیه» مطابق تصویر زیر ایجاد می‌شود (تصویر 4).
تصویر 4- وضعیت ثبت اولیه درخواست مجوز ترخیص

[image: ][image: ]درصورتی‌که پیش‌تر برای شماره‌سریال اظهارنامه واردشده، درخواست صدور مجوزی ثبت شده باشد، خطایی با پیغام «درخواست مجوزی برای این اظهارنامه وجود دارد» نمایش داده می‌شود که می‌توانید در صفحه اصلی درخواست مجوز ترخیص، از طریق فیلد سریال اظهارنامه جستجو کرده و پس از یافتن درخواست مجوز ترخیص موردنظر، نسبت به ادامه فرآیند اخذ مجوز اقدام نمایید.
تصویر 5- جزئیات مجوزهای ترخیص

گام سوم: با انتخاب دکمه «جزئیات» در ستون عملیات، می‌توانید اطلاعات اصلی درخواست، اطلاعات اصلی اظهارنامه، اطلاعات اصلی فاکتور، اطلاعات مالی بانکی، اطلاعات حمل و اطلاعات کالایی اظهارنامه به همراه گزینه‌های ممکن برای ادامهٔ فرآیند صدور مجوز ترخیص را مشاهده نمایید (تصویر 5).
[image: ]گام چهارم: پس از ایجاد درخواست با وضعیت «ثبت اولیه» برحسب نیاز سازمان‌های مجوز دهنده و در صورت تمایل می‌توانید از طریق دکمه «پیوست‌ها» نسبت به بارگذاری اسناد پیوست اقدام نمایید (تصویر 6).
تصویر 6- بارگذاری اسناد پیوست
لازم به ذکر است افزودن پیوست تا قبل از ارسال درخواست به سازمان‌های مجوز دهنده امکان‌پذیر است.
همچنین درصورتی‌که هر یک از کالاهای اظهارنامه نیازمند دریافت اطلاعات بیشتری برای تعیین ضوابط کالایی ترخیص باشند، مطابق تصویر زیر و از طریق بخش اطلاعات تکمیلی موجود در جدول اطلاعات کالایی، این امکان فراهم شده است (تصویر 7).


[image: C:\Users\M.Khosroanjom\Desktop\ترخیص\راهنما\9.png]تصویر 7- اطلاعات تکمیلی
توجه: لازم به ذکر است ثبت اطلاعات تکمیلی الزامی است و در صورت عدم ثبت، ادامه فرآیند صدور مجوز امکان‌پذیر نیست.
2. [bookmark: _Toc175587765][bookmark: _Toc178944470]استعلام ضوابط
[image: C:\Users\M.Khosroanjom\Desktop\ترخیص\راهنما\picsart\PicsArt_02-13-02.22.52.jpg]با انتخاب دکمه «استعلام ضوابط»، آخرین ضوابط مربوط به ترخیص کالا از سامانه ضوابط کالایی استعلام و مجوزهای موردنیاز برای ترخیص کالا از سازمان‌های مجوز دهنده تعیین می‌شود (تصویر 8).
تصویر 8- استعلام ضوابط

با انجام شدن استعلام ضوابط مربوط به کالاهای اظهارنامه و با توجه به نتیجهٔ آن، وضعیت درخواست مجوز به یکی از حالت‌های زیر تغییر پیدا می‌کند:
2-1. نیازمند دریافت مجوز از سازمان‌های مجوز دهنده
[image: ]در این وضعیت، بر اساس ضوابط استعلام‌شده حداقل یک ردیف کالای اظهارنامه شما نیازمند اخذ مجوز از سازمان‌های مجوز دهنده است که می‌توانید از طریق گزینه «ارسال درخواست مجوز»، کلیه درخواست‌های اخذ مجوز خود را به سازمان‌های مربوطه ارسال نمایید (تصویر 9).
تصویر 9- نیازمند دریافت مجوز از سازمان‌های مجوز دهنده
در صورت وجود مغایرت بین مجوزهای تعیین‌شده توسط سامانه استعلام ضوابط و مجوزهای موردنیاز گمرک برای ترخیص کالا، می‌توانید با پشتیبانی سامانه جامع تماس حاصل فرمایید.
2-2. وضعیت بدون نیاز به صدور مجوز
[image: C:\Users\M.Khosroanjom\Desktop\ترخیص\راهنما\picsart\PicsArt_02-13-02.52.51.jpg]در این وضعیت، بر اساس ضوابط استعلام‌شده، اظهارنامه شما نیاز به اخذ مجوز از هیچ سازمانی را ندارد (تصویر 10).
تصویر 10- وضعیت بدون نیاز به صدور مجوز
با انتخاب گزینه «اعلام نتیجه به گمرک» نتیجهٔ فرآیند استعلام ضوابط که «بدون نیاز به صدور مجوز» است، به گمرک ارسال خواهد شد.


2-3. وضعیت رد شده در استعلام ضوابط
[image: C:\Users\M.Khosroanjom\Desktop\ترخیص\راهنما\picsart\PicsArt_02-13-02.42.31.jpg]در این وضعیت، بر اساس ضوابط استعلام‌شده، امکان ترخیص کالاهای اظهارنامه وجود ندارد (تصویر 11).
تصویر 11- وضعیت رد شده در استعلام ضوابط
با انتخاب گزینه «اعلام نتیجه به گمرک» نتیجهٔ فرآیند استعلام ضوابط که «رد شده در استعلام ضوابط» است به گمرک ارسال خواهد شد. در صورت وجود هرگونه سؤال و ابهامی نسبت به وضعیت «رد شده در ا استعلام ضوابط»، با پشتیبانی سامانه جامع تماس حاصل فرمایید.
3. ارسال درخواست مجوز ترخیص به سازمان‌های مجوز دهنده:
[image: C:\Users\M.Khosroanjom\Desktop\ترخیص\راهنما\picsart\PicsArt_02-13-03.10.31 (1).jpg]در‌صورتی‌که وضعیت درخواست در حالت «نیازمند دریافت مجوز از سازمان‌های مجوز دهنده» باشد، با انتخاب گزینه «ارسال درخواست مجوز»، درخواست شما به سازمان مجوز دهنده ارسال می‌شود و وضعیت درخواست شما به «ارسال درخواست به سازمان‌های مجوز دهنده» تغییر پیدا می‌کند (تصویر 12).
تصویر 12- ارسال درخواست به سازمان‌های مجوز دهنده
در این وضعیت تنها گزینه «جزئیات» در ستون عملیات قابل‌مشاهده است که با کلیک بر روی آن وارد صفحه جزئیات خواهید شد. حال در جدول کالاها از بخش «مجوزها» با کلیک بر روی (+) می‌توانید وضعیت درخواست، وضعیت ترخیص نمونه، وضعیت ارسال به سازمان مجوز دهنده، نتیجه درخواست، تاریخ صدور، تاریخ اعتبار، وضعیت ارسال به گمرک، توضیحات و فایل راهنمای سازمان مجوز دهنده را مشاهده کنید (تصویر 13).


[image: ][image: ]تصویر 13- وضعیت مجوزها
4. اعلام نتیجه مجوز ترخیص توسط سازمان‌های مجوز دهنده:
[image: ]پس از بررسی‌های انجام‌شده توسط سازمان مجوز دهنده، پاسخ درخواست مجوز ترخیص به سامانه جامع تجارت ارسال می‌شود؛ این پاسخ یکی از حالت‌های «تأیید، رد و خارج از حدود اختیار» می‌باشد که در بخش نتیجه درخواست، در جدول کالاها قابل‌مشاهده است (تصویر 14).
تصویر 14- نتیجه درخواست

لازم به ذکر است که نتیجه «خارج از حدود اختیار» به این معنی است که اعلام نتیجه درخواست مجوز ترخیص از حیطه اختیارات سازمان مربوطه خارج است.
در صورت وجود هرگونه سؤال و ابهامی نسبت به نتیجه درخواست، با پشتیبانی سامانه جامع تماس حاصل فرمایید.
پس از مشخص شدن نتیجه تمامی مجوزهای مربوط به یک درخواست و بر اساس حالت‌های ذیل، وضعیت درخواست شما به یکی از حالت‌های «تأییدشده»، «رد شده توسط سازمان مجوز دهنده» و یا «خارج از حدود اختیار» تغییر پیدا می‌کند.
· رد درخواست توسط سازمان مجوز دهنده:
[image: ]هنگامی‌که حداقل یک سازمان درخواست مجوز ترخیص شما را رد کرده باشد، نتیجه درخواست شما به حالت «رد شده توسط سازمان مجوز دهنده» تغییر پیدا می‌کند. در این وضعیت در بخش عملیات دکمه‌های «جزئیات» و «اعلام نتیجه به گمرک» نمایش داده می‌شود و شما می‌توانید با کلیک بر روی «اعلام نتیجه به گمرک» نتیجه درخواست مجوز ترخیص خود را به گمرک ارسال کنید (تصویر 15).
تصویر 15- رد درخواست توسط سازمان مجوز دهنده
· تأییدشده:
[image: C:\Users\M.Khosroanjom\Desktop\ترخیص\راهنما\picsart\PicsArt_02-13-03.27.16.jpg]درصورتی‌که هیچ سازمانی درخواست شما را رد نکند، وضعیت درخواست شما به «تأیید» تغییر پیدا می‌کند. در این وضعیت در بخش عملیات دکمه‌های «جزئیات» و «اعلام نتیجه به گمرک» نمایش داده می‌شود و شما می‌توانید با کلیک بر روی «اعلام نتیجه به گمرک» نتیجه درخواست مجوز ترخیص خود را به گمرک ارسال کنید (تصویر 16).
تصویر 16- وضعیت تائید شده

5. [bookmark: _Toc175587766][bookmark: _Toc178944471] اعلام نتیجه به گمرک و ثبت اعلامیه تأمین ارز:
در تمامی وضعیت‌هایی که دکمه «اعلام نتیجه به گمرک» فعال است، می‌توانید آخرین وضعیت درخواست خود را به اطلاع گمرک برسانید.
[image: C:\Users\M.Khosroanjom\Desktop\ترخیص\راهنما\19.png]برای این منظور می‌بایست اعلامیه تأمین ارز مرتبط با اظهارنامه خود را مشخص نمایید. جهت انجام این امر با انتخاب دکمه اعلام نتیجه به گمرک و پس از وارد نمودن شماره شناسه اعلامیه تأمین ارز (کد ساتا) 14 رقمی مرتبط با اظهارنامه و زدن دکمه ثبت، آخرین وضعیت درخواست مجوز ترخیص به اطلاع گمرک می‌رسد (تصویر 17).
تصویر 17- اعلام نتیجه به گمرک
[image: C:\Users\M.Khosroanjom\Desktop\ترخیص\راهنما\picsart\PicsArt_02-13-03.31.10.jpg][image: C:\Users\M.Khosroanjom\Desktop\ترخیص\راهنما\picsart\PicsArt_02-13-03.31.10.jpg]پس از ثبت شماره شناسه اعلامیه تأمین ارز (کد ساتا)، مجوزهای صادرشده توسط دستگاه‌های مجوز دهنده و اعلامیه تأمین ارز صادرشده توسط بانک مرکزی به گمرک ارسال می‌گردد. در صورت ارسال موفق مجوزهای صادرشده و اعلامیه تأمین ارز، وضعیت درخواست شما به «ارسال‌شده به گمرک» تغییر پیدا می‌کند (تصویر 18).
تصویر 18- وضعیت مجوز: ارسال‌شده به گمرک

درصورتی‌که مجوزهای صادرشده و اعلامیه تأمین ارز با موفقیت به گمرک ارسال نشود، می‌توانید با انتخاب دکمه «اعلام نتیجه به گمرک»، مجدد اقدام به ارسال نمایید.
هنگامی‌که وضعیت درخواست شما «ارسال‌شده به گمرک» باشد تنها با انتخاب دکمه «جزئیات»، می‌توانید جزئیات درخواست مجوز ترخیص و اظهارنامه خود را مشاهده نمایید.
[bookmark: _Toc175587761][bookmark: _Toc178944472]






فصل شانزدهم
[bookmark: _Toc181083733][bookmark: _Toc175587751][bookmark: _Toc178944473]راهنمای عملیات گارانتی کالا




[bookmark: _Toc176704195][bookmark: _Toc178944180][bookmark: _Toc181083734]بخش اول- ثبت شناسنامه گارانتی
در حال حاضر واردکنندگان و تولیدکنندگان کالاهایی که مشمول رهگیری هستند (مثل لوازم‌یدکی، لوازم‌خانگی، تلفن همراه و ...)، الزام دارند که یک شرکت گارانتی معرفی نمایند. علت این امر آن است که در اظهار تولید/ اظهار ورود، شناسه رهگیری صادر می‌شود که می‌بایست به کد گارانتی‌کننده متصل شود تا اطلاعات مصرف‌کننده نهایی در سیستم گارانتی ثبت شود. لذا طبق قانون، صاحب برند می‌بایست ثبت شناسنامه گارانتی و الصاق آن به شناسه رهگیری را انجام دهد.
برای ثبت گارانتی مطابق مراحل زیر عمل می‌کنیم:
[image: ]گام اول: پس از ورود به سامانه جامع تجارت و انتخاب یکی از نقش‌های تجارت داخلی خود، می‌توانید از زیر منوی «ثبت شناسه گارانتی کالا» از منوی «عملیات گارانتی کالا» نسبت به ثبت شناسنامه گارانتی خود اقدام نمایید (تصویر 1).
تصویر 1- نحوه دسترسی به منوی عملیات گارانتی
گام دوم: در صفحه «ثبت شناسنامه گارانتی» می‌توانید لیست سوابق اظهار شناسنامه گارانتی خود را مشاهده نموده و اطلاعات آن را ویرایش، ثبت نهایی یا غیرفعال نمایید. برای اظهار شناسنامه گارانتی جدید بر روی دکمه «معرفی گارانتی جدید» کلیک نمایید (تصویر 2). همچنین برای اطلاع از آخرین قوانین مربوط به گارانتی کالا بر روی دکمه «قوانین گارانتی کالا» کلیک نمایید تا فایل PDF آن بارگیری [image: ]شود.
تصویر 2- معرفی گارانتی جدید
گام سوم: در صفحه «معرفی گارانتی جدید» ابتدا می‌بایست گروه، طبقه کالا و برند کالای خود را مشخص نمایید؛ سپس در قسمت «عنوان/ شرح تعهد گارانتی» نامی را برای گارانتی کالا وارد نمایید. این نام اختیاری می‌باشد ولی برای پیگیری مراحل ثبت گارانتی و همچنین متصل نمودن کالاها به گارانتی، نام تجاری شرکت گارانتی‌کننده پیشنهاد می‌شود.
در قسمت اطلاعات گارانتی‌کننده، درصورتی‌که نام گارانتی‌کننده در لیست شرکت‌ها قرار ندارد، می‌بایست گارانتی‌کننده را با استفاده از دکمه «افزودن گارانتی‌کننده» و تکمیل تمامی فیلدها به لیست شرکت‌های گارانتی‌کننده اضافه نمایید. البته با توجه به راه‌اندازی «سامانه جامع گارانتی»، صرفاً شرکت‌هایی قابل انتخاب خواهند بود که در این سامانه ثبت‌نام نموده و دارای مجوز و فعال باشند. لذا درصورتی‌که شرکت گارانتی‌کننده قبلاً کد گارانتی اخذ نکرده باشد، می‌بایست با مراجعه سامانه گارانتی به آدرس www.irangs.ir، با انتخاب گزینه «ثبت‌نام شرکت گارانتی‌کننده» و وارد کردن اطلاعات، مجوز موردنظر را ثبت کند. بعد از 3 روز کاری، کد گارانتی که یک کد 6 رقمی است، برای ایشان صادر می‌شود.
درصورتی‌که گارانتی‌کننده شرکت باشد، مطابق تصویر 3 با وارد نمودن شناسه ملی شرکت، نام شرکت از اداره ثبت شرکت‌ها استعلام شده و فیلد نام به‌صورت خودکار تکمیل می‌گردد. شماره تماس و آدرس باید توسط کاربر تکمیل شود. 

[image: ]نکته: لیست شرکت‌های گارانتی‌کننده عمومی بوده و در صورت اضافه نمودن یک کاربر، برای سایر کاربران نیز قابل‌مشاهده خواهد بود.
تصویر 3-تصویر صفحه معرفی گارانتی‌کننده
[image: ]گام چهارم: با انتخاب طبقه کالا، تعهدات پایه بر اساس قانون به‌صورت خودکار توسط سیستم تکمیل می‌گردند. درصورتی‌که شرکت گارانتی‌کننده تعهدات مازاد بر قانون دارد، با انتخاب چک باکس «تعهدات مازاد قانون» نسبت به تکمیل موارد مشمول گارانتی مازاد و همچنین موارد عدم شمول گارانتی اقدام نمایید (تصویر 4).
تصویر 4-تعهدات قانونی مازاد و عدم شمول گارانتی

[image: ]گام پنجم: در آخرین مرحله از ثبت گارانتی جدید می‌بایست شرکت ارزیاب و رتبه‌بندی را مشخص نمایید و پس از مطالعه مدارک موردنیاز و تجمیع آن‌ها در یک فایل فشرده (RAR)، اقدام به انتخاب آن‌ها نمایید. درصورتی‌که نیاز به توضیحی برای این درخواست دارید در قسمت توضیحات وارد نمایید. پس از تکمیل نمودن همه فیلدهای اجباری درصورتی‌که می‌خواهید درخواست ثبت نهایی شود، روی دکمه «ثبت نهایی و ارسال» کلیک نمایید تا درخواست برای شرکت ارزیاب ارسال شود و درصورتی‌که می‌خواهید بعداً درخواست را ویرایش نمایید، بر روی دکمه «ثبت موقت» کلیک نمایید (تصویر 5).
تصویر 5- تعیین شرکت ارزیاب و ثبت درخواست
[image: ]گام ششم: پس از ثبت درخواست و دریافت پیغام موفقیت‌آمیز، با مراجعه به صفحه ثبت شناسنامه گارانتی می‌توانید از وضعیت درخواست مطلع شوید. درصورتی‌که وضعیت سند ثبت اولیه باشد، می‌توانید درخواست را ویرایش و پس‌ازآن اقدام به ثبت نهایی درخواست نمایید. پس از ثبت نهایی درخواست وضعیت سند به «در انتظار تأیید» تغییر می‌کند (تصویر 6).تصویر 6- وضعیت درخواست پس از ثبت

تصویر 6- وضعیت درخواست پس از ثبت

[image: ]گام هفتم: در صورت تأیید درخواست از طرف سازمان حمایت از مصرف‌کننده، وضعیت سند به «فعال» تغییر و تاریخ اعتبار آن درج می‌شود. در صورت عدم‌تأیید درخواست وضعیت درخواست به «عدم‌تأیید» تغییر می‌کند و علت عدم‌تأیید آن با کلیک بر روی دکمه «جزییات» و در فیلد نتیجه کارشناس و بررسی درخواست قابل‌مشاهده خواهد بود. در صورت تمایل می‌توانید پس از رفع نواقص مجدد اقدام به ثبت درخواست نمایید (تصویر 7).
تصویر 7- نتیجه درخواست


[bookmark: _Toc176704196][bookmark: _Toc178944181][bookmark: _Toc181083735]بخش دوم- تمدید و تغییر شناسنامه گارانتی
الف. تمدید شناسنامه گارانتی:
[image: ][image: ] اگر کمتر از سه ماه به پایان اعتبار زمان شناسنامه گارانتی باقی مانده یا شناسنامه گارانتی منقضی شده باشد، از قسمت ثبت شناسنامه گارانتی در ستون جزئیات، گزینه «تمدید» برای آن شناسنامه فعال می‌گردد و می‌توانید درخواست تمدید گارانتی را ثبت نمایید (تصویر 8).
تصویر 8- دسترسی به گزینه تمدید شناسنامه گارانتی
برای این منظور باید فایل مدارک موردنیاز را دانلود کرده و بعد از تکمیل، آن را در سامانه بارگذاری نمایید. در انتها گزینه «ثبت» را انتخاب کنید (تصویر 9).


[image: ]تصویر 9- تکمیل مدارک
نکته: با توجه به حداقل زمان 1 هفته برای تمدید شناسنامه گارانتی، به‌منظور عدم ایجاد مشکل در فرآیند اظهار تولید و واردات، زودتر از موعد اقدام به تمدید شناسنامه گارانتی نمایید.
[image: ]برای مشاهده وضعیت شناسنامه گارانتی درخواست داده‌شده جهت تمدید، به زیرمنوی «وضعیت درخواست تمدید شناسنامه گارانتی» مراجعه و گزینه «جزئیات» را انتخاب نمایید (تصویر 10).
تصویر 10- مشاهده وضعیت شناسنامه گارانتی
2. تغییر شناسنامه گارانتی:
 اگر چنانچه شناسنامه گارانتی با وضعیت «صادرشده» دارید و قصد تغییر شرکت گارانتی‌کننده را دارید، از گزینه «تغییر» در ستون جزئیات و در قسمت ثبت شناسنامه گارانتی کالا استفاده نمایید. شرکت گارانتی‌کننده را تغییر داده و مدارک موردنیاز را در سامانه بارگذاری نمایید (تصویر 11).


[image: ]تصویر 11- تغییر شرکت گارانتی‌کننده
[image: ]برای مشاهده وضعیت شناسنامه گارانتی درخواست داده‌شده جهت تغییر، به زیرمنوی «وضعیت درخواست تغییر شناسنامه گارانتی» مراجعه نموده و گزینه «جزئیات» را انتخاب نمایید (تصویر 12).
تصویر 12- وضعیت درخواست تغییر شناسنامه گارانتی
نکته: در صورت داشتن درخواست تمدید یا تغییر شناسنامه گارانتی با وضعیت نامعلوم، گزینه‌های بالا در قسمت ثبت شناسنامه گارانتی کالا، در ستون جزئیات شناسنامه گارانتیِ موردنظر مشاهده نخواهد شد.
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[image: ]گام اول: در این قسمت می‌توانید شناسه رهگیری را به شناسه گارانتی‌کننده متصل کنید. با «ثبت گارانتی کالا»، هر کالای تولیدی یا وارداتی که گارانتی شده و به دست مصرف‌کننده نهایی رسیده، در سامانه گارانتی به‌طور خودکار ثبت می‌شود. به این منظور با استفاده از زیر منوی «تخصیص شناسه رهگیری به گارانتی» در منوی «عملیات گارانتی کالا»، می‌توانید اقدامات لازم برای تخصیص شناسه رهگیری به گارانتی را انجام دهید (تصویر 13).
تصویر 13- دسترسی به منو تخصیص شناسه رهگیری به گارانتی
گام دوم: جهت تخصیص گارانتی به شناسه‌های رهگیری تولیدشده، ابتدا با استفاده از چک باکس کنار هر شناسه رهگیری، شناسه‌های رهگیری موردنظر را انتخاب نمایید. سپس بر روی دکمه «ثبت گارانتی کالا» کلیک نمایید.
نکته: درصورتی‌که تعداد شناسه‌های انتخابی زیاد باشد، با استفاده از دکمه «ثبت با فایل اکسل» اقدام به انتخاب شناسه رهگیری از طریق فایل اکسل نمایید (تصویر 14). 

[image: ]تصویر 14- ثبت گارانتی کالا
[image: ]گام سوم: در صفحه انتخاب شناسنامه گارانتی، می‌بایست نوع گارانتی که قبلاً در عملیات گارانتی ثبت نموده‌اید را با استفاده از چک باکس کنار هر ردیف مشخص نمایید. درصورتی‌که لیست شناسنامه‌ها زیاد است می‌توانید از امکان «جستجو» استفاده نمایید. پس از انتخاب نوع گارانتی بر روی دکمه «ثبت» کلیک نمایید (تصویر 15).
تصویر 15- انتخاب شناسنامه گارانتی

[image: ]گام چهارم: پس از ثبت نهایی انتخاب گارانتی، مشخصات گارانتی برای کالا(ها) ی مشخص‌شده ثبت می‌شود (تصویر 16) و قابل‌استعلام از مراجع ذی‌صلاح می‌باشد.
تصویر 16- تخصیص شناسنامه گارانتی
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سؤال 1- شرکت تولیدکننده/ صاحب برند/ واردکننده هستیم و گارانتی محصولات را شرکت دیگری انجام می‌دهد. شناسنامه گارانتی را کدام شرکت باید بگیرد؟
پاسخ: گرفتن شناسنامه گارانتی با شرکت تولیدکننده/ صاحب برند است. فقط زمان انتخاب شرکت گارانتی‌کننده در قسمت عملیات گارانتی در سامانه جامع تجارت، شرکت را درست انتخاب کنید.
سؤال 2- چه زمانی می‌بایست شناسنامه جدید اخذ شود؟
پاسخ: زمانی که یکی از موارد زیر تغییر کند، شناسنامه گارانتی تغییر خواهد کرد:
گروه کالایی/ 2. طبقه کالایی/ 3. برند کالا/ 4. شرکت گارانتی کننده
چنانچه شناسنامه گارانتی با وضعیت صادرشده داشته باشید، می‌توانید با استفاده  از گزینه «تغییر در شناسنامه گارانتی»، شرکت گارانتی‌کننده را تغییر دهید.
سؤال 3- اگر مشخصات فیزیکی کالایی تغییر کند، باید شناسنامه گارانتی جدید گرفته شود؟ به‌عنوان‌مثال اگر چنانچه حجم یخچال، رنگ، مدل و... تغییر کند.
پاسخ: خیر.
سؤال 4– در صورت منقضی شدن شناسنامه گارانتی چه اقدامی باید انجام داد؟
پاسخ: در سامانه جامع تجارت، قسمت عملیات گارانتی کالا، در ردیف شناسنامه گارانتی گزینه «تمدید» وجود دارد. باید از آن قسمت اقدام نمایید.
سؤال 5 - برای درخواست تمدید شناسنامه گارانتی، مجدد باید مدارک موردنیاز را در سامانه بارگذاری نماییم؟
پاسخ: بله.
سؤال 6 – برای اطلاع از وضعیت «درخواست صدور/ تمدید/ تغییر شناسنامه گارانتی» چه اقدامی باید انجام دهم؟
پاسخ: در سامانه جامع تجارت، قسمت عملیات گارانتی کالا، وضعیت درخواست تمدید شناسنامه گارانتی؛ از این طریق می‌توانید متوجه شوید درخواست شما در چه مرحله‌ای قرار دارد.
سؤال 7 - گزینه «تمدید یا تغییر» در منوی ثبت شناسنامه گارانتی در سامانه جامع تجارت مشاهده نمی‌شود. علت چیست؟
پاسخ: با توجه به اینکه یک درخواست تغییر یا تمدید با وضعیت در حال بررسی دارید، گزینه‌های تمدید یا تغییر نمایش داده نمی‌شود.
سؤال 8- برند خود را در سامانه جامع تجارت مشاهده نمی‌کنیم. علت چیست؟
پاسخ: در سامانه جامع تجارت، یک تیکت با نقش تاجر حقیقی/ حقوقی ثبت نمایید. کاتالوگ شناسه کالا به همراه تصویر لوگوی برند را ضمیمه تیکت نمایید تا کارشناسان سامانه درخواست شما را بررسی کند.
سؤال 9 - هنگام معرفی گارانتی جدید، منوی «عنوان/ شرح تعهد گارانتی» به چه منظور است؟
پاسخ: این قسمت به این منظور است که زمان جستجوی شناسنامه گارانتی در قسمت عملیات گارانتی کالا در سامانه، بتوانید از عنوان/ شرح شناسنامه گارانتی استفاده نمایید.
سؤال 10 - زمان ثبت اظهار تولید/ تعیین منشأ ارز، سامانه خطای رهگیری یا معتبر نبودن گارانتی را می‌دهد؛ درحالی‌که گارانتی معتبر بوده و وضعیت آن صادرشده است.
پاسخ: باید تیکت ثبت کنید و فایل اکسلی که می‌خواهید در سامانه جامع تجارت بارگذاری نمایید، به تیکت پیوست نمایید. در ضمن داخل تیکت اطلاعاتی همچون شماره منشأ ارز و شماره اظهار رهگیری را نیز وارد نمایید.
سؤال 11 - چگونه می‌توان فهمید کالای تولیدی/ وارداتی مشمول گارانتی است یا خیر؟
پاسخ: چنانچه زمان اظهار تولید، ثبت سفارش یا تعیین منشأ ارز سامانه به شما پیام داد که کالا مشمول گارانتی است، باید برای گرفتن شناسنامه گارانتی اقدام نمایید. همچنین می‌توانید از طریق دفتر خدمات فنی و مهندسی پیگیری نمایید که کالای شما مشمول گارانتی می‌باشد یا خیر.
سؤال 12 – برای اطلاع از ضوابط گارانتی ازنظر قانون مشمول باید به کدام قسمت مراجعه نمایم؟
پاسخ: در سامانه گارانتی قسمت استعلام ضوابط کالاها، نام کالا را جستجو کنید تا ضوابط قانونی برای گارانتی کالا را مشاهده کنید.
سؤال 13 - شناسنامه گارانتی بیش از 10 روز است که در سامانه جامع تجارت در وضعیت «در انتظار تأیید» است. برای تأیید شناسنامه گارانتی چه اقدامی باید انجام دهیم؟
پاسخ: به منوی «ارتباط با ما» موجود در صفحه اصلی سامانه جامع گارانتی مراجعه نموده و با کارشناس مربوطه تماس حاصل فرمایید.
سؤال 14 - علت رد شناسنامه گارانتی (ثبت جدید) در کدام سامانه و در کدام قسمت قابل‌مشاهده است؟
پاسخ: در سامانه جامع تجارت و از مسیر نقش تاجر حقوقی> منوی عملیات گارانتی کالا> ثبت شناسنامه گارانتی> گزینه «جزئیات» در ردیف شناسنامه گارانتی موردنظر.
سؤال 15 - علت رد شناسنامه گارانتی برای شرکت مبهم می‌باشد. خواهشمند است راهنمایی فرمایید.
پاسخ: به منوی «ارتباط با ما» موجود در صفحه اصلی سامانه جامع گارانتی مراجعه نموده و با کارشناس مربوطه دفتر خدمات فنی و مهندسی تماس حاصل فرمایید.
سؤال 16 - علت رد شناسنامه گارانتی (درخواست تمدید یا تغییر) در کدام سامانه و در کدام قسمت از سامانه قابل‌مشاهده است؟
پاسخ: سامانه جامع تجارت> نقش تاجر حقوقی> منوی عملیات گارانتی کالا> وضعیت درخواست تمدید یا تغیر شناسنامه گارانتی> سوابق
سؤال 18 - وضعیت شناسنامه گارانتی در سامانه جامع تجارت «صادرشده» است، اما در منوی «استعلام تأییدیه مجوز گارانتی» شناسنامه گارانتی نمایش داده نمی‌شود. علت چیست؟
پاسخ: اگر کالا تولیدی باشد، پس از اظهار تولید و اگر کالا وارداتی باشد، پس از تعیین منشأ ارز در نقش بازرگان حقوقی و تأیید نهایی سند واردات در نقش تاجر حقوقی در سامانه جامع تجارت، شناسنامه گارانتی در قسمت استعلام تأییدیه مجوز گارانتی نمایش داده می‌شود.








فصل هفدهم
[bookmark: _Toc181083738]مدیریت رتبه‌بندی
در سامانه یکپارچه اعتبارسنجی و رتبه‌بندی اعتباری


[bookmark: _Toc181083739]بخش اول- انتخاب رشته فعالیت‌های کارت بازرگانی
1. مقدمه
همان‌طور که در فصل «محدودیت‌های کارت بازرگانی» اشاره شد، برای اخذ کارت بازرگانی محدود به انتخاب سه فصل از فصول همگن‌شده کتاب مقررات صادرات و واردات هستید.
هر سه ماه یک‌بار می‌توان یکی از این فصول همگن‌شده را حذف و فصل دیگری را جایگزین کرد. مثلاً اگر رشته فعالیت‌های شما سه گروه چسب، چوب و چرم باشد، می‌توانید بعد از سه ماه، یکی از آن‌ها را حذف و به‌جای آن رشته فعالیت دیگری مثل پتروشیمی، فولاد و غیره را انتخاب کنید.
[image: ]برای انتخاب فصول، با انتخاب نقش بازرگان، وارد منوی عملیات رتبه‌بندی و مالی شده و زیرمنوی «مدیریت رتبه‌بندی» را انتخاب کنید (تصویر 1). در اینجا شما به‌صورت خودکار به «سامانه یکپارچه اعتبارسنجی و رتبه‌بندی اعتباری» به آدرس mvcrs.ntsw.ir متصل می‌شوید و باید از سربرگ «رتبه‌بندی واردات»، گزینه «رشته فعالیت‌های مجاز» را انتخاب کنید (تصویر 2).
تصویر 1- دسترسی به منوی مدیریت رتبه‌بندی

[image: ]تصویر 2- رشته فعالیت‌های مجاز
با توجه به تغییر سازوکار رشته فعالیت طبق مصوبه هیئت دولت، تعداد رشته فعالیت بر اساس «رتبه اعتباری» شما تعیین می‌شود؛ بنابراین اگر بخواهید از محدودیت 3 رشته فعالیت بیرون بیایید، می‌بایست در سامانه اعتبارسنجی، رتبه بالایی به دست آورید. درنتیجه محدودیت 3 رشته فعالیت برای شما حذف شده و حداکثر قادر به انتخاب 12 فصل از فصول همگن‌شده خواهید بود.
توجه داشته باشید که تعداد کل رشته فعالیت‌های شما بر اساس رتبه شما در آخرین ویرایش رتبه‌بندی تعیین می‌شود و نوع رشته فعالیت‌ها در حالتی «مجوزی» می‌شود که شما تولیدی باشید.
موارد «مجوزی» به‌طور خودکار از سامانه بهین‌یاب برداشته می‌شود و موارد «انتخابی» به انتخاب کاربر بستگی دارد. لذا تولیدی بودن یک امتیاز است و تولیدکننده می‌تواند در رشته فعالیت‌های خود علاوه بر انتخاب کالاهایی که در پروانه بهره‌برداری دارد، سه رشته فعالیت دیگر اضافه کند و درصورتی‌که بتواند امتیاز بالایی کسب کند، تعداد رشته فعالیت‌های مجاز وی بیشتر خواهد شد.
نکته: الزاماً نیاز نیست کالای انتخابی به فعالیت پروانه تولیدی مرتبط باشد؛ مثلاً یک شرکت تولیدکننده شکلات در صورت کسب امتیاز بالا، می‌تواند برای واردات خودرو تأیید صلاحیت شود.
نکته: برای اینکه رشته فعالیت‌های انتخابی روی کارت بازرگانی شما بنشیند، باید بعدازاینکه در سامانه اعتبارسنجی رشته فعالیت خود را ثبت کردید، به سامانه جامع تجارت، منوی عملیات پایه، زیرمنوی بارگذاری صلاحیت‌ها مراجعه کرده و بر روی گزینه «به‌روزرسانی کارت بازرگانی» کلیک نمایید.
2. انتخاب رشته فعالیت‌ها
علاوه بر رشته فعالیت‌های ناشی از مجوزها، شما حق انتخاب تعداد محدودی رشته فعالیت دیگر تحت عنوان رشته فعالیت‌های انتخابی را خواهید داشت. با انتخاب گزینه «افزودن»، رشته فعالیت موردنظر را از داخل فهرست جستجو کرده و گزینه «تائید» را انتخاب کنید (تصویر 3). لازم به ذکر است که در سرفصل‌های ذیل رشته فعالیت‌های انتخابی، نوع ثبت سفارش الزاماً باید از نوع «نیاز بازرگانی» باشد.
تصویر 3- افزودن رشته فعالیت مجاز
نکته: تا زمانی که تعداد رشته فعالیت‌های موجود در جدول به سقف تعداد کل رشته فعالیت‌ها نرسیده باشد، امکان افزودن رشته فعالیت جدید وجود خواهد داشت.
لازم به ذکر است که هر رشته فعالیت، شامل آن کالا و تمامی محصولات وابسته به آن می‌باشد. 
برای مثال اگر در رشته فعالیت‌های مجاز خود فصل چوب را انتخاب کنید، کلیه کالاهای چوبی، محصولات چوبی وابسته (مثل کاغذ، خمیرکاغذ، دفتر، کتاب و مجله) و دستگاه‌ها و ماشین‌آلات مربوطه را می‌توانید وارد کنید. همچنین در رشته فعالیت چرم، قادر به انتخاب تمام محصولات چرمی مثل چرم دباغی‌شده، محصولات کیف و کفش و دستگاه‌ها و ماشین‌آلات چرم خواهید بود.
پس از افزودن رشته فعالیت‌های خود گزینه «ثبت نهایی» را انتخاب کنید تا اطلاعات شما در سیستم بررسی ثبت سفارش‌ها به‌روزرسانی شود (تصویر 4).
نکته: درصورتی‌که اطلاعات شما ثبت نهایی شود، تا ویرایش بعدی رتبه‌بندی امکان تغییر وجود نخواهد داشت.
تصویر 4- ثبت نهایی درخواست
3.  به‌روزرسانی مجوزها
مجوزهای موردبررسی در سامانه در منوی «رشته فعالیت‌های مجاز» قابل‌مشاهده است. با انتخاب عنوان مجوز موردنظر، جزئیات آن نمایش داده می‌شود (تصویر 5).
اگر مجوزی برای شما ثبت نشده و یا اطلاعات نادرست واردشده است، با انتخاب گزینه «استعلام» می‌توانید از مرجع صادرکننده مجوز اطلاعات خود را به‌روزرسانی کنید.


[image: ]تصویر 5- مجوزهای موردنظر
4. درخواست بازبینی
در صورت مشاهده خطا در هنگام ثبت اطلاعات استعلامی می‌توانید از منوی سمت راست و با انتخاب گزینه «درخواست بازبینی» مشکل را از طریق کارشناسان سامانه پیگیری کنید.
[image: ]پس از اطمینان از ثبت اطلاعات خود در پایگاه داده مرجع صادرکننده مجوز، گزینه «افزودن» را انتخاب کنید (تصویر 6).
تصویر 6- دسترسی به منوی درخواست بازبینی
شاخص انتخابی را «رشته فعالیت‌های مجاز» انتخاب کنید، درخواست یا مشکل خود را شرح داده و اسناد مربوطه را بارگذاری کنید (تصویر 7). گزینه «ثبت نهایی» را انتخاب کنید و منتظر بررسی درخواست و دریافت پاسخ توسط کارشناس در قسمت توضیحات کارشناس بمانید.

تصویر 7- افزودن درخواست بازبینی


[bookmark: _Toc181083740]بخش دوم- مشاهده و ارتقاء امتیاز رتبه‌بندی
1. مقدمه
همان‌طور که در بخش «محدودیت‌های کارت بازرگانی» اشاره شد، به‌منظور بررسی و مقایسه بین بازرگانان، از سامانه‌ای موسوم به «سامانه اعتبارسنجی و رتبه‌بندی اعتباری» استفاده می‌شود. اعتبارسنجی بر اساس شاخص‌های این سامانه، به هر بازرگان یک امتیاز اختصاص می‌دهد و بازرگان با کسب امتیاز بالاتر، می‌تواند «سقف واردات» خود را افزایش دهد.
[image: ]برای دسترسی به این سامانه، از قسمت عملیات رتبه‌بندی و مالی، زیر منوی مدیریت رتبه‌بندی را انتخاب کرده و وارد سامانه اعتبارسنجی و رتبه‌بندی اعتباری به آدرس mvcrs.ntsw.ir  شوید (به تصویر 1 نگاه کنید). از منو سمت راست این سامانه، بر روی گزینه «شاخص‌های رتبه‌بندی» کلیک کنید (تصویر 8).
تصویر 8- شاخص‌های رتبه‌بندی
بالاترین امتیاز این سامانه ۱۰۰۰ امتیاز است. از این 1000 امتیاز، 8۵۰ امتیاز مربوط به «شاخص‌های کمی» و 1۵۰ امتیاز مربوط به «شاخص‌های کیفی» است. این سامانه جهت محاسبه شاخص‌های کمی با سامانه‌های گمرک، بانک مرکزی، بانک عامل، تعزیرات، صمت، بهداشت، جهاد کشاورزی و ... ارتباط 
سیستمی دارد و مقادیر تمام شاخص‌های مربوطه را از دستگاه‌های ذی‌ربط به‌صورت سیستمی استعلام می‌گیرد.
850 امتیاز کمی بدین شرح است: 100 امتیاز «شاخص‌های مسئولیت‌پذیری»، 250 امتیاز «شاخص‌های مالی»، 500 امتیاز «شاخص‌های کسب‌وکار». با کسب امتیاز بالاتر، امتیاز شما در رتبه‌بندی بالاتر رفته و «سقف واردات» شما افزایش خواهد یافت.
2. مشاهده اطلاعات‌پایه
[image: ]در سربرگ اطلاعات‌پایه، مجموع امتیازهای کسب‌شده به همراه اطلاعات شخص حقوقی یا حقیقی نمایش داده می‌شود (تصویر 9).
تصویر 9- اطلاعات‌پایه
3.  شاخص‌های مسئولیت‌پذیری
شاخص مسئولیت‌پذیری بیانگر میزان خوش‌حسابی شخص بوده و توسط سامانه ملی سنجش اعتبار از پردازش سوابق بازپرداخت تعهدات مالی شامل تسهیلات بانکی، چک، محکومیت مالی و ... به‌دست‌آمده است.
طبق دستور بانک مرکزی به‌عنوان مقام ناظر سامانه مذکور، مشاهده امتیاز اعتباری تنها از طریق درگاه آن سامانه به آدرس www.irancreditscoring.com امکان‌پذیر است.
4.  شاخص‌های مالی
درصورتی‌که شما مشمول حسابرسی باشید (مطابق با ماده 272 قانون مالیات‌های مستقیم، اشخاصی که درآمد سال مالی آن‌ها بیش از 80 میلیارد ریال و یا دارایی آن‌ها در انتهای سال مالی بیش از 150 میلیارد ریال باشد، مشمول حسابرسی هستند)، ملزم به ثبت اطلاعات صورت‌های مالی حسابرسی شده خود در سامانه جام هستید (در غیر این صورت امکان رتبه‌بندی برای شما وجود ندارد). همچنین چنانچه شما مشمول حسابرسی در سال مالی منطبق بر تاریخ رتبه‌بندی نباشید، شاخص‌های مالی با توجه به اطلاعات آخرین اظهارنامه مالیاتی شخص استخراج می‌شود (تصویر 10).
[image: ]نکته: با قرار گرفتن نشانگر موس بر روی هر یک از مقادیر، نحوهٔ محاسبه برای شما به‌صورت پیغام نمایش داده می‌شود.
تصویر 10- شاخص‌های مالی
5.  شاخص‌های کسب‌وکار کمّی
شاخص‌های سربرگ کسب‌وکار- کمی از 6 بخش (پیشینه، نظام مدیریتی، وضعیت تولید و نوع مجوز، وضعیت صادرات، وضعیت واردات و حسن رفتار تجاری) تشکیل‌شده است. توجه داشته باشید که از 1000 امتیاز رتبه‌بندی، 500 امتیاز مربوط به شاخص‌های کسب‌وکار- کمی است.
نکته: بخش نظام مدیریتی برای اشخاص حقیقی در نظر گرفته نمی‌شود.
نکته: در صورت داشتن مجوز تولیدی از هریک از سازمان‌های مختلف، نوع آن را می‌توانید از بخش «وضعیت تولید و نوع مجوز» مشاهده کنید.


6.  شاخص‌های کسب‌وکار کیفی
150 امتیاز از 1000 امتیاز رتبه‌بندی به سربرگ شاخص‌های کسب‌وکار- کیفی تعلق گرفته است. با توجه به ماهیت این بخش‌ها (وضعیت مدیران، نظام مدیریتی، برنامه‌ریزی راهبردی، وضعیت تولید، وضعیت اشتغال، وضعیت بهره‌وری، تشکل‌گرایی، فعالیت‌های عام‌المنفعه و محرومیت‌زدایی) امکان محاسبه به‌صورت سیستمی مقدور نیست.
بر اساس هماهنگی‌های صورت گرفته با سازمان بورس و اوراق بهادر به‌عنوان متولی شرکت‌های رتبه‌بندی اعتباری کشور، 3 شرکت برهان، پایا و پارس کیان که دارای مجوز رتبه‌بندی از سازمان مربوطه می‌باشند، جهت بررسی و محاسبهٔ امتیاز شاخص‌های کیفی در نظر گرفته شده‌اند. شما می‌توانید با مراجعه به یکی از شرکت‌های نامبرده، فرایند رسیدگی به «شاخص‌های کسب‌وکار- کیفی» خود را انجام دهید. امتیاز کسب‌شده به‌صورت سیستمی توسط شرکت‌های مذکور برای سامانه جامع تجارت ارسال و در قسمت شاخص‌های کیفی جایگذاری خواهد شد. بدیهی است نمره کسب‌وکارِ کیفی، تأثیر مستقیم بر روی سقف اعتباری واردات دارد.
همچنین می‌توانید اطلاعات مربوط به این سه شرکت را در بخش اخبار و اطلاعیه‌ها در سامانه یکپارچه اعتبارسنجی و رتبه‌بندی اعتباری، قسمت «ارزیابی شاخص‌های کسب‌وکار- کیفی توسط سه موسسه رتبه‌بندی دارای مجوز از سازمان بورس»، و از طریق لینک این سه شرکت مشاهده و به یکی از این سه شرکت جهت محاسبه رتبه خود مراجعه فرمایید.
7. درخواست بازبینی
درصورتی‌که ازنظر شما هر یک شاخص‌های محاسبه‌شده در این بخش نیاز به استعلام و محاسبه مجدد دارند، می‌توانید از طریق گزینه «درخواست بازبینی» نسبت به ثبت درخواست بررسی شاخص مدنظرتان اقدام کنید. با انتخاب گزینه «افزودن»، می‌توانید درخواست خود را برای بازبینی شاخص را ثبت فرمایید. فیلدهای شاخص انتخابی و شرح درخواست را تکمیل و فایل مرتبط را در قسمت فایل پیوست جهت استعلام از مراجع ذی‌ربط بارگذاری کنید. سپس بر روی «ثبت نهایی» کلیک کرده تا درخواست شما برای بررسی کارشناس ارسال شود (تصویر 11).
پس از ثبت، اطلاعات مربوط به درخواست خود را در قسمت «درخواست بازبینی» مشاهده خواهید کرد. درخواست شما کمتر از 24 ساعت توسط کارشناسان، بررسی و پاسخ داده خواهد شد که در قسمت «توضیحات کارشناس» قابل‌مشاهده خواهد بود.
[image: ]درصورتی‌که اطلاعات بارگذاری‌شده توسط شما برای شاخص انتخابی، پس از بررسی و استعلام، مورد تائید قرار بگیرد، مقدار جدید شاخص موردنظر به‌صورت سیستمی روی سقف اعتباری شما اعمال خواهد شد.
تصویر 11- ارسال درخواست بازبینی









فصل هجدهم
[bookmark: _Toc181083741]راهنمای درخواست بازگردانی سقف واردات
 


شما می‌توانید کوتاژ رفع تعهد شده را با استفاده از زیر منوی «استفاده مجدد از سقف واردات» مجدد به سقف خود بازگردانید. به‌عبارت‌دیگر به هر میزان که از سقف استفاده شده باشد، به همان میزان می‌توانید دوباره آن را شارژ کنید.
فرض کنید ۳ میلیون دلار سقف واردات دارید (این سقف برای کل سال است). طبق قانون اگر ثبت سفارش کرده باشید (تعداد ثبت سفارش‌ها اهمیتی ندارد) و ثبت سفارش شما منجر به کوتاژ و رفع تعهد شود، به میزانی که ثبت سفارش کردید و کوتاژ خارج کردید، می‌توانید آن میزان را مجدد به سقف واردات خود بازگردانید. استفاده از سقف واردات تا 4 بار قابلیت تمدید دارد.
لازم به ذکر است این مراحل را سامانه به‌صورت خودکار انجام نمی‌دهد و می‌بایست توسط کاربر انجام شود؛ بنابراین به خاطر داشته باشید هرزمان رفع تعهد کردید، می‌بایست آن کوتاژ را در سامانه بازگردانی کنید. این الزام هم برای بازرگانان و هم برای تولیدکنندگان وجود دارد.
[image: ]برای ثبت «درخواست بازگردانی سقف واردات» ابتدا وارد حساب کاربری در سامانه جامع تجارت شده و نقش بازرگان (حقیقی یا حقوقی) را از لیست نقش‌ها انتخاب کنید. از منوی سمت راست، عملیات رتبه‌بندی و مالی، سپس گزینه «استفاده مجدد از سقف واردات» را انتخاب کرده و روی گزینه «درخواست جدید» کلیک کنید (تصویر 1).
تصویر 1- دسترسی به منوی استفاده مجدد از سقف واردات
با وارد کردن شماره ثبت سفارش موردنظر از لیست، گزینه «افزودن پروانه‌های گمرکی ثبت سفارش به لیست» را انتخاب کنید (تصویر 2). 

[image: ]تصویر 2- اضافه کردن پروانه‌های گمرکی به لیست
بعد از مشاهده پروانه‌های گمرکی ترخیص شده، گزینه «ثبت درخواست» را انتخاب کنید (تصویر 3) تا ردیف درخواستی با وضعیت ثبت اولیه ایجاد شود.
تصویر 3- گزینه ثبت درخواست
لازم به ذکر است که باید «جزئیات» و سپس گزینه «درخواست باز کردن سقف» را انتخاب کنید تا به ارزش پروانه‌های گمرکی ترخیص شده بازگردانی انجام و به سقف واردات اضافه گردد (تصویر 4).
تصویر 4- درخواست باز کردن سقف

نکات مهمی که برای بازگردانی سقف واردات باید مدنظر داشته باشید:
· ثبت درخواست بازگردانی سقف واردات برای پرونده‌های «ترخیص‌شده» امکان‌پذیر است. پرونده‌های «در حال ویرایش» یا «تمدید»، امکان ثبت درخواست را ندارد.
· عدم داشتن بدهی گمرکی ماده 7 برای درخواست بازگردانی سقف واردات الزامی است.
· حالت‌های ثبت سفارش «نیاز تولید خود»، «قرارداد با دستگاه‌های اجرایی»، «پرونده‌های بدون انتقال ارز» و پرونده‌هایی که سازمان مجوز دهنده ارزی آن‌ها غیر از وزارت صمت و جهاد هستند، معاف از سقف واردات هستند و نیازی به ثبت درخواست بازگردانی نخواهند داشت.
· برای پرونده‌هایی امکان ثبت درخواست بازگردانی سقف وجود دارد که پرونده از سقف واردات استفاده کرده باشد. برای مشاهده پرونده‌هایی که از سقف واردات استفاده کرده‌اند به منوی رتبه‌بندی و مالی، زیرمنوی «مدیریت استفاده از سقف واردات» مراجعه کنید.
· وضعیت اظهارنامه گمرکی باید «پروانه کامل» باشد (تصویر 5) و فیلدهای شماره ساتا و تاریخ رسید مالی (تاریخ رسید پرداخت) دارای مقدار باشند (تصویر 6).
تصویر 5- وضعیت اظهارنامه
 تصویر 6- اطلاعات اصلی اظهارنامه

نکته: برای مشاهده «وضعیت اظهارنامه» به منوی عملیات گمرکی> واردات> مدیریت اظهارنامه واردات مراجعه کنید (تصویر 7). همچنین برای مشاهده تاریخ رسید پرداخت و سایر اطلاعات، گزینه «جزئیات» را انتخاب کنید.

[image: ][image: ][image: ]تصویر 7- مشاهده وضعیت اظهارنامه








فصل نوزدهم
[bookmark: _Toc181083742] درخواست بیمه‌نامه باربری و صدور الحاقیه


در فرایند واردات رسمی کالا، بعد از نهایی شدن ثبت سفارش و پیش از حرکت محموله به‌سوی کشور، بازرگان باید نسبت به درخواست و اخذ بیمه‌نامه باربری اقدام نماید. درگذشته بازرگانان با مراجعه حضوری به شرکت‌های بیمه، درخواست بیمه‌نامه خود را ارائه می‌کردند و شرکت بیمه به نمایندگی از بازرگان درخواست بیمه‌نامه را در سامانه جامع بیمه ثبت می‌نمود. در نسخه جدید سامانه جامع تجارت با توجه به بند الف ماده 6 قانون مبارزه با قاچاق کالا و ارز و آیین‌نامه آن و به‌منظور کاهش مراجعه حضوری متقاضیان، امکان درخواست بیمه‌نامه باربری توسط خود بازرگان نیز فراهم شده است. بدین ترتیب بازرگان با مراجعه به بخش «مدیریت بیمه‌نامه» در سامانه جامع تجارت، می‌تواند نسبت به ایجاد درخواست صدور و الحاقیه بیمه‌نامه باربری و ارسال آن به بیمه مرکزی اقدام نماید. همچنین این امکان وجود دارد که ضمن مشاهده آخرین وضعیت هریک از درخواست‌ها، فرآیندهایی مانند «درخواست صدور»، «الحاقیه» و «ویرایش» درخواست صورت گیرد. در این فصل به تشریح گام‌به‌گام ایجاد و پیگیری درخواست صدور و الحاقیه بیمه‌نامه باربری در سامانه جامع تجارت خواهیم پرداخت.


[bookmark: _Toc175587752][bookmark: _Toc178944474][bookmark: _Toc181083743]بخش اول- درخواست صدور بیمه‌نامه
در این بخش، به مراحلی که منجر به ثبت، ارسال و پیگیری درخواست بیمه‌نامه باربری می‌گردد، پرداخته خواهد شد.
1. ورود به مدیریت بیمه‌نامه
پس از ورود به حساب کاربری در سامانه جامع تجارت با انتخاب نقش بازرگان (حقیقی، حقوقی) یا نمایندگی بازرگان، در منوی سمت راست، عملیات بیمه‌نامه> «مدیریت بیمه‌نامه واردات» را انتخاب نمایید (تصویر 1).
تصویر 1- دسترسی به منوی مدیریت بیمه‌نامه واردات
2. درخواست صدور بیمه‌نامه
در این صفحه فهرستی از درخواست‌های قبلی قابل‌مشاهده و پیگیری است. به‌منظور ثبت درخواست جدید، دکمه «درخواست جدید» را فشرده و شماره پرونده ثبت سفارش مدنظر که می‌خواهید برای آن درخواست بیمه ثبت کنید، انتخاب کرده و سپس دکمه انتخاب را کلیک نمایید. تنها پرونده‌هایی قابلیت ثبت درخواست بیمه داشته که دارای کد 8 رقمی ثبت سفارش بوده یا از وضعیت استعلام‌شده گذر 
کرده باشند (تصویر 2).
تصویر 2- درخواست صدور بیمه‌نامه
3. مشخصات بیمه‌گر (گام اوّل)
[image: ]در مرحله اول، اطلاعات شرکت بیمه، واحد صدور و واحد معرف (در صورت دارا بودن) را انتخاب نموده و با انتخاب گزینه «بعدی» وارد مرحله بعد شوید.
تصویر 3- مشخصات بیمه‌گر

مکانیسم ورود اطلاعات در بخش‌های واحد صدور و واحد معرف بدین ترتیب است که ابتدا نوع واحد را از میان مقادیر مشخص‌شده (شعبه، نماینده، کارگزار) تعیین نمایید. سپس در صورت دارا بودن کد واحد، کد مربوطه را در فیلد کد شعبه/ کد نماینده/  کد شعبه معرف/ کد نماینده معرف/ کد کارگزار معرف وارد کرده و دکمه جستجو را کلیک نمایید؛ در غیر این صورت دکمه جستجو را کلیک نموده و از میان واحدهای نمایش داده شده، انتخاب نمایید. پس از تکمیل اطلاعات هر مرحله، لازم است دکمه «بعدی» انتخاب شود تا به مرحله بعد هدایت شوید (تصویر 3).
4. مشخصات ذینفع و بیمه‌گذار (گام دوم)
[image: ]در محله دوم، اطلاعات بیمه‌گذار و ذینفع مشخص می‌شود. این اطلاعات بر اساس ثبت‌کننده درخواست به‌صورت خودکار فراخوانی و به کاربر نمایش داده می‌شود. درصورتی‌که ثبت‌کننده درخواست، نماینده بازرگان باشد، اطلاعات بازرگان در بخش ذینفع و اطلاعات نماینده در بخش بیمه‌گذار به نمایش گذاشته می‌شود.
تصویر 4- مشخصات ذینفع و بیمه‌گذار

شایان‌ذکر است این امکان نیز فراهم شده که در صورت ذینفع بودن بانک عامل، گزینه «ذینفع بانک عامل است» انتخاب شده و اطلاعات بانک عامل درج‌شده در پرونده ثبت سفارش نمایش داده می‌شود و درصورتی‌که اطلاعات بانک عامل در پرونده ثبت سفارش موجود نباشد، امکان انتخاب بانک و شعبه فراهم است (تصویر 4).
5. اطلاعات مورد بیمه (گام سوم)
[image: ]در مرحله سوم «مشخصات مورد بیمه» تعیین می‌شود. اطلاعات کالا، شماره پیش‌فاکتور، تاریخ پیش‌فاکتور و ثبت سفارش محموله بر اساس اطلاعات پرونده ثبت سفارش به‌صورت خودکار پر شده و کاربر می‌بایست فیلدهای شرح مورد بیمه، شماره فاکتور، تاریخ فاکتور و علت یا نوع معافیت (در صورت نداشتن کد 8 رقمی ثبت سفارش) را تکمیل نماید (تصویر 5).
تصویر 5- مشخصات مورد بیمه

6. پوشش و مبلغ مورد بیمه (گام چهارم)
در مرحله چهارم اطلاعات مرتبط با پوشش و مبلغ مورد بیمه تعیین می‌شود. فیلدهای مبلغ ارزی و ریالی بیمه‌نامه، نوع ارز، نوع تأمین ارز، اطلاعات بانک و نوع قرارداد (اینکوترمز) بر اساس اطلاعات پرونده ثبت سفارش به‌صورت خودکار درج می‌شود. فیلد نوع تأمین ارز بر اساس اولویت کالاهای پرونده ثبت سفارش تعیین شده و نهایی نمی‌باشد. همچنین مبلغ مورد بیمه به ریال نیز بر همین اساس مطابق نرخ ارز در همان روز محاسبه شده و در هنگام صدور بیمه‌نامه نهایی خواهد شد (تصویر 6).
[image: ]در این مرحله فیلدهای پوشش درخواستی، حداکثر مبلغ محموله در هر حمل، درصد کرایه حمل، سایر هزینه‌ها و ارزش اضافی (درصد عدم‌النفع) توسط کاربر تکمیل می‌گردد.
تصویر 6- پوشش و مبلغ مورد بیمه


7. شرایط حمل‌ونقل (گام پنجم)
در مرحله پنجم شرایط مرتبط با حمل‌ونقل تعیین می‌شود. فیلدهای روش حمل، کشور مبدأ، مرز و گمرک ورودی بر اساس اطلاعات پرونده ثبت سفارش به‌صورت خودکار درج می‌شود (تصویر 7).
[image: ]در این مرحله فیلدهای زیر توسط کاربر تکمیل می‌گردد:
تصویر 7- شرایط حمل‌ونقل
· نوع وسیله حمل: مقادیر این فیلد بر اساس نوع روش حمل انتخابی در پرونده ثبت سفارش تعیین و محدود می‌شود. مقادیر این فیلد شامل کشتی رده‌بندی‌شده، بارج، لندینگ کرافت، لنج، کامیون، کامیونت، وانت، هواپیما، بالگرد و قطار می‌باشد.
· نوع کشتی
· شماره IMO کشتی
· سن کشتی
· نوع حمل کانتینر
· اطلاعات مقصد حمل: در این بخش استان، شهر و کد پستی مقصد مشخص می‌شود. لازم است کد پستی‌های واردشده در شهر انتخابی باشد. نحوه تکمیل اطلاعات بدین ترتیب است که 
ابتدا با فشردن دکمه «افزودن مقصد جدید»، قابلیت ورود اطلاعات مربوط به یک استان مقصد فراهم می‌شود. لذا لازم است ابتدا استان مقصد انتخاب‌شده و بر این اساس شهر و کد پستی تکمیل شود. امکان انتخاب چند شهر برای یک استان وجود دارد (درصورتی‌که مقصد حمل در استان‌های متفاوت باشد، می‌توان از طریق دکمه «افزودن مقصد جدید»، استان جدیدی به اطلاعات مقصد [image: ]حمل ا اضافه نمود و اطلاعات مربوط به آن را تکمیل کرد (تصویر 8)).
تصویر 8- اطلاعات مقصد حمل
8. قبول شرایط (گام ششم)
در مرحله ششم این امکان فراهم است که چنانچه توضیحاتی در ریسک محموله اثرگذار بوده و لازم است شرکت بیمه از آن مطلع شود، توسط کاربر وارد شود. همچنین شرایط درخواست بیمه که پیش‌ازاین توسط درخواست‌دهنده بیمه در فرم‌های فیزیکی پذیرفته و امضا می‌شده، در این مرحله طراحی شده و انتخاب آن‌ها به‌منزله امضا می‌باشد. شایان‌ذکر است انتخاب و تأیید این شرایط الزامی است. 

[image: ]پس از تکمیل مراحل شش‌گانه درخواست، دکمه «ثبت» را فشرده تا اطلاعات ورودی ثبت گردد (تصویر 9).
تصویر 9- قبول شرایط
جزئیات بیمه نامه واردات
1. وضعیت پیش‌نویس
در ابتدا جزئیات بیمه‌نامه شما به‌صورت پیش‌نمایش قابل‌مشاهده است. در صورت تأیید اطلاعات، گزینه «ادامه ثبت درخواست» را انتخاب کنید (تصویر 10).
تصویر 10- گزینه ادامه ثبت درخواست

2. وضعیت جدید
در این صفحه، دو امکان ویرایش و ارسال درخواست به بیمه مرکزی وجود دارد. با انتخاب گزینه «ویرایش درخواست»، مراحل شش‌گانه نمایش داده شده و امکان اصلاح فیلدهای اطلاعاتی برقرار خواهد شد. با فشردن دکمه «ارسال به بیمه مرکزی»، درخواست حاضر به بیمه مرکزی ارسال می‌شود (تصویر 11).
تصویر 11- امکان ویراش و ارسال درخواست به بیمه مرکزی
3. رد درخواست توسط بیمه مرکزی و شرکت بیمه
درصورتی‌که بیمه مرکزی یا شرکت بیمه درخواست را رد نمود یا شرکت بیمه خواستار اصلاح درخواست بود، وضعیت درخواست به ترتیب به «رد درخواست توسط بیمه مرکزی»، «رد درخواست
توسط شرکت بیمه» و «منتظر اصلاح درخواست» تغییر می‌نماید. در این وضعیت‌ها امکان «ویرایش درخواست» و ارسال مجدد آن به بیمه مرکزی فراهم است (تصویر 12). بدین ترتیب از طریق دکمه ویرایش درخواست و طی مراحل شش‌گانه وضعیت درخواست به «جدید» تغییر یافته و دکمه ارسال به بیمه مرکزی فعال می‌شود. 

تصویر 12- گزینه ویرایش درخواست
4. تعیین وضعیت مالی و تأیید نهایی
در صورت عدم وجود اشکال یا عدم نیاز به اصلاح درخواست، پس از بررسی درخواست توسط بیمه مرکزی و شرکت بیمه، وضعیت درخواست به «منتظر تعیین وضعیت مالی و صدور بیمه‌نامه» تغییر می‌یابد. در این مرحله لازم است اقدام لازم جهت تعیین وضعیت مالی توسط کاربر با شرکت بیمه صورت گرفته و پس‌ازآن بیمه‌نامه صادر و وضعیت درخواست به «تأیید نهایی» تغییر می‌یابد.
نکته: «تاریخچه تغییرات» هر درخواست در بخش انتهایی صفحه جزئیات درخواست قابل‌مشاهده است.


[bookmark: _Toc175587755][bookmark: _Toc178944476][bookmark: _Toc181083745]بخش دوم- درخواست الحاقیه تمدید بیمه‌نامه باربری
1. درخواست الحاقیه
درخواست الحاقیه در سامانه جامع تجارت از 2 طریق که در این بخش تشریح شده است، امکان‌پذیر است.
1-1. ثبت درخواست از قسمت مدیریت الحاقیه
[image: ]پس از ورود به حساب کاربری در سامانه جامع تجارت با انتخاب نقش بازرگان (حقیقی، حقوقی) یا نمایندگی بازرگان، در منوی سمت راست، عملیات بیمه‌نامه، «مدیریت الحاقیه» را انتخاب نمایید (تصویر 13).
تصویر 13- دسترسی به منوی مدیریت الحاقیه‌ها


[image: ]در این صفحه فهرستی از درخواست‌های قبلی قابل‌مشاهده و پیگیری است. به‌منظور ثبت درخواست جدید، دکمه «درخواست الحاقیه» را فشرده، «نوع الحاقیه» و «شماره یکتای بیمه‌نامه» مدنظر که می‌خواهید برای آن درخواست ارسال کنید را انتخاب کرده و سپس دکمه «انتخاب» را کلیک نمایید. تنها بیمه‌نامه‌هایی قابلیت ثبت درخواست الحاقیه داشته که «دارای کد یکتای بیمه‌نامه» باشند (تصویر 14).
تصویر 14- درخواست صدور الحاقیه تمدید
1-2. ثبت درخواست از طریق ورود به جزئیات بیمه‌نامه
پس از ورود به حساب کاربری در سامانه جامع تجارت با انتخاب نقش بازرگان (حقیقی، حقوقی) یا نمایندگی بازرگان، در منوی سمت راست، عملیات بیمه‌نامه، «مدیریت بیمه‌نامه واردات» را انتخاب نمایید.
[image: ]در این صفحه فهرستی از درخواست‌های بیمه‌نامه قابل‌مشاهده و پیگیری است. به‌منظور ثبت درخواست الحاقیه از این بخش، پس از ورود به جزئیات درخواستی که در وضعیت «تأیید نهایی» قرار دارد، دکمه «درخواست الحاقیه» را فشرده و نوع الحاقیه را انتخاب نمایید (تصویر 15).
تصویر 15- ثبت درخواست از طریق ورود به جزئیات 

2. تکمیل فرم الحاقیه تمدید
پس از ورود به فرم درخواست الحاقیه تمدید از طرق ذکرشده در گام 1، نحوه ثبت درخواست به شکل ذیل است:
در این قسمت می‌بایست اطلاعات موردنیاز برای صدور الحاقیه تمدید به‌دقت و کامل در قسمت‌های تعیین‌شده وارد گردد. ابتدا باید شناسه یکتای قبض انبار کالاهایی که قصد تمدید آن‌ها را دارید وارد نمایید. بعد از جستجو، کد و شرح کالا نیز قابل‌ملاحظه خواهد بود. سپس نوع ارز بر اساس آنچه در صدور بیمه‌نامه وجود داشته، نمایش داده شده و شما باید ارزش کالا را وارد نمایید. در ادامه بعد از انتخاب نوع ورود به مرز، کد رهگیری بارنامه مربوطه را وارد کرده که با استعلام صورت‌گرفته، تاریخ ورود به مرز نیز به‌صورت خودکار مقداردهی خواهد شد.
[image: ]همچنین مدت پیشنهادی تمدید را باید با ضریب 15 وارد نمایید (تصویر 16).
تصویر 16- تکمیل فرم الحاقیه تمدید


3. جزئیات الحاقیه
[image: ]با ورود به بخش «جزئیات» الحاقیه، اطلاعات‌پایه بیمه‌نامه و جزئیات مربوط به الحاقیه درخواست شده نمایش داده می‌شود (تصویر 17).
تصویر 17- جزئیات الحاقیه
4. وضعیت‌های الحاقیه
 4-1. وضعیت پیش‌نویس
درصورتی‌که در هرکدام از مراحل تکمیل درخواست، گزینه «انصراف» را انتخاب کنید یا به هر دلیلی درخواست تکمیل نگردد، درخواست به مرحله «پیش‌نویس» می‌رود. با ورود مجدد به جزئیات درخواست، امکان تکمیل اطلاعات و ارسال به بیمه مرکزی را خواهید داشت. 

[image: ]4-2. وضعیت جدید
[image: ]در این وضعیت، امکان ویرایش و ارسال درخواست به بیمه مرکزی وجود دارد. با انتخاب گزینه «ادامه ویرایش الحاقیه»، مراحل شش‌گانه درخواست صدور بیمه‌نامه نمایش داده شده و امکان اصلاح فیلدهای اطلاعاتی برقرار خواهد شد. با فشردن دکمه «ارسال به بیمه مرکزی»، درخواست به بیمه مرکزی ارسال می‌شود.
4-3. رد درخواست توسط بیمه مرکزی یا شرکت بیمه و منتظر اصلاح درخواست
درصورتی‌که بیمه مرکزی یا شرکت بیمه درخواست را رد نماید یا شرکت بیمه خواستار اصلاح درخواست باشد، وضعیت درخواست به ترتیب به «رد درخواست توسط بیمه مرکزی»، «رد درخواست توسط شرکت بیمه» و «منتظر اصلاح درخواست» تغییر می‌نماید (تصویر 18). در این وضعیت‌ها امکان «ویرایش درخواست» و ارسال مجدد آن به بیمه مرکزی فراهم است. بدین ترتیب از طریق دکمه «ویرایش الحاقیه» و طی مراحل شش‌گانه، وضعیت درخواست به «جدید» تغییر یافته و دکمه ارسال به بیمه مرکزی فعال می‌شود.


[image: ]تصویر 18- مشاهده وضعیت درخواست
4-4. تعیین وضعیت مالی و تأیید نهایی
در صورت عدم وجود اشکال یا عدم نیاز به اصلاح درخواست، پس از بررسی درخواست توسط بیمه مرکزی و شرکت بیمه، وضعیت درخواست به «منتظر تعیین وضعیت مالی و صدور بیمه‌نامه» تغییر می‌یابد. در این مرحله لازم است اقدام لازم جهت تعیین وضعیت مالی توسط کاربر با شرکت بیمه صورت گرفته و پس‌ازآن الحاقیه صادر و وضعیت درخواست به «تأیید نهایی» تغییر می‌یابد.
[image: ]نکته: تاریخچه تغییرات درخواست و تغییرات فیلدهای چند مقداری، در بخش انتهایی صفحه جزئیات درخواست قابل‌مشاهده است (تصویر 19).
تصویر 19- تاریخچه تغییرات درخواست


[bookmark: _Toc175587756][bookmark: _Toc178944477][bookmark: _Toc181083746]بخش سوم- درخواست الحاقیه ابطال بیمه‌نامه باربری
1. درخواست الحاقیه
درخواست الحاقیه در سامانه جامع تجارت از 2 طریق که در این بخش تشریح شده است، امکان‌پذیر است.
1-1. ثبت درخواست از قسمت مدیریت الحاقیه
[image: ]مشابه فرآیند «درخواست الحاقیه تمدید» که در بخش «ب» به آن اشاره کردیم، بعد از ورود به بخش «مدیریت الحاقیه» در تصویر 13، به‌منظور ثبت درخواست جدید، دکمه «درخواست الحاقیه» را فشرده، نوع الحاقیه و شماره یکتای بیمه‌نامه مدنظر را انتخاب می‌کنید. تنها بیمه‌نامه‌هایی قابلیت ثبت درخواست الحاقیه داشته که دارای «کد یکتای بیمه‌نامه» باشند. (تصویر 20).
تصویر 20- درخواست صدور الحاقیه ابطال
1-2.  ثبت درخواست از طریق ورود به جزئیات بیمه‌نامه
مشابه فرآیند «درخواست الحاقیه تمدید» که در بخش «ب» به آن اشاره کردیم، بعد از ورود به بخش «مدیریت بیمه‌نامه واردات»، به‌منظور ثبت درخواست الحاقیه از این بخش، پس از ورود به جزئیات درخواستی که در وضعیت تأیید نهایی قرار دارد، دکمه «درخواست الحاقیه» را فشرده و نوع الحاقیه را انتخاب نمایید (تصویر 21). 

[image: ]تصویر 21- درخواست صدور الحاقیه از طریق ورود به جزئیات بیمه‌نامه
2. تکمیل فرم الحاقیه ابطال
پس از ورود به فرم درخواست الحاقیه ابطال، نحوه ثبت درخواست به شکل ذیل است:
[image: ]در این قسمت بخشی از اطلاعات‌پایه بیمه‌نامه صادره توسط شرکت بیمه نمایش داده می‌شود و شما باید صرفاً «توضیحات الحاقیه ابطال» را وارد و اقدام به ثبت درخواست نمایید (تصویر 22).
تصویر 22- تکمیل فرم الحاقیه ابطال








فصل بیستم
[bookmark: _Toc181083747]راهنمای درخواست تعلیق محدودیت چک برگشتی



مقدمه
طبق تبصره 1 ماده 5 مکرر قانون صدور چک، چنانچه اعمال محدودیت‌های بانکی شامل عدم افتتاح حساب و صدور کارت، عدم پرداخت تسهیلات و صدور ضمانت‌نامه و عدم گشایش اعتبار اسنادی در خصوص بنگاه‌های اقتصادی با توجه به شرایط اقتصادی، موجب اخلال در امنیت اقتصادی استان مربوط شود؛ به تشخیص شورای تأمین استان، موارد مذکور به مدت یک سال به حالت تعلیق خواهد آمد.
در این بخش، به مراحلی که منجر به ثبت، ارسال و پیگیری «درخواست تعلیق محدودیت چک برگشتی» می‌گردد؛ پرداخته خواهد شد.
گام اول: ورود به سامانه
پس از ورود به‌حساب کاربری در سامانه جامع تجارت با انتخاب نقش پایه حقوقی و یا نمایندگی حقوقی، در منوی سمت راست، عملیات رتبه‌بندی و مالی، «تعلیق محدودیت چک برگشتی» را انتخاب نمایید (تصویر 1).
تصویر 1- دسترسی به منوی تعلیق محدودیت چک برگشتی


گام دوم: ایجاد درخواست
در این صفحه فهرستی از درخواست‌های قبلی قابل‌مشاهده و پیگیری است. به‌منظور ثبت درخواست جدید، گزینه «درخواست جدید» را انتخاب نمایید (تصویر 2).
تصویر 2- ثبت درخواست جدید
پس‌ازآن صفحه قوانین ثبت درخواست تعلیق محدودیت چک برگشتی جهت اطلاع، به کاربر نمایش داده می‌شود. کاربران که دارای شروط لازم می‌باشند، گزینه «موافقم» را انتخاب و وارد مرحله بعد شوند (تصویر 3).
تصویر 3- پذیرش شروط

گام سوم: انتخاب مجوز
درصورتی‌که که کاربر دارای شرایط ثبت درخواست (چک برگشتی، مجوز فعالیت فعال، عدم وجود درخواست جاری و ...) باشد، اطلاعات‌پایه بنگاه، چک‌های برگشتی، مجوزهای فعالیت و تأمین اجتماعی نمایش داده می‌شود. کاربر باید به‌صورت انتخابی تنها یکی از مجوزهای فعالیت نمایش داده‌شده را جهت تعیین استان انتخاب نماید (تصویر 4).
تصویر 4- اطلاعات مجوزهای فعالیت
گام چهارم: تکمیل اطلاعات مجوز فعالیت
پس از انتخاب مجوز موردنظر، کد کارگاه و کد شعبه در فیلد جدیدی نمایش داده می‌شود که باید توسط کاربر تکمیل گردد (تصویر 5). پس از تکمیل اطلاعات تأمین اجتماعی مربوط به مجوز فعالیت بنگاه، گزینه «ثبت درخواست» را فشرده تا شرایط کاربر احراز گردد.
تصویر 5- تکمیل اطلاعات
گام پنجم: بررسی شرایط
جهت ادامه مراحل ثبت درخواست، کاربر بایستی یکی از 3 شرط اصلی درخواست تعلیق محدودیت چک برگشتی را دارا باشد که با رنگ سبز به او نشان داده خواهد شد. 3 شرط اصلی به شرح زیر است: 

· تعداد کارکنان بنگاه در 12 ماه منتهی به درخواست، طبق فهرست حق بیمه پرداختی 100 نفر و بیشتر باشد.
· میزان فروش بنگاه ناشی از فعالیت اصلی تولیدی، طبق آخرین صورت‌های مالی، بیش از پنج و نیم میلیارد تومان باشد.
· میانگین ارزش صادرات بنگاه در دو سال اخیر بیش از یک‌میلیون یورو بوده و ارز حاصل از آن طبق ضوابط و مقررات بانک مرکزی به چرخه اقتصادی کشور بازگردانده شده باشد.
گام ششم: تائید نهایی
در صورت احراز یکی از شرایط سه‌گانه و تائید کاربر، یک شماره پیگیری 8 رقمی صادر و گزارش وضعیت بنگاه ظرف سه روز کاری جهت ارسال به شورای تأمین آماده می‌گردد. پس از طرح و بررسی درخواست در شورای تأمین استان، نتیجه مصوبه جلسه برای بانک مرکزی ارسال می‌گردد. در صورت اعتراض به احراز شرایط سه‌گانه (دارا بودن یکی از شرایط و عدم نمایش آن توسط سامانه)، می‌توانید به شورای تأمین استان مراجعه کرده و مراتب را اطلاع دهید.
وضعیت لحظه‌ای درخواست‌های ثبت‌شده بنگاه، در قسمت وضعیت فرم مدیریت درخواست‌ها، نمایش داده می‌شود (تصویر 6).
تصویر 6- مشاهده وضعیت درخواست تعلیق محدودیت چک برگشتی






فصل بیست و یکم
[bookmark: _Toc181083748]عملیات سامانه 124
(راهنمای ثبت قیمت کالا توسط بخش خصوصی در سامانه 124 از درگاه سامانه جامع تجارت)


.1 ورود به سامانه 124
1-1. [image: ]جهت ثبت قیمت کالا، با مراجعه به سامانه جامع تجارت و با یکی از نقش‌های فعال خود، منوی «عملیات سامانه 124» را انتخاب نمایید (تصویر 1).
تصویر 1- دسترسی به منوی اعلام قیمت کالا و خدمات
نکته: کاربران محترم می‌توانند به افراد موردنظر خود در سامانه جامع تجارت، نمایندگی سامانه 124 اعطا نمایند و نمایندگان با استفاده از نقش نمایندگی اعطاشده در سامانه 124 فعالیت نمایند.
نکته: به دلیل اینکه قیمت محصولات ثبت‌شده در سامانه، با نام شخصیت حقیقی/ حقوقی اقدام کننده نمایش داده می‌شود، ترجیحاً برای فعالیت در سامانه از شخصیت حقوقی یا نمایندگی شخصیت حقوقی استفاده نمایید).
1-2. با ورود به سامانه اطلاعات حساب کاربری نمایش داده می‌شود. در قسمت «اطلاعات کاربر»، مشخصات فردی که به سامانه 124 ورود کرده، نمایش داده می‌شود و در «اطلاعات نقش»، اطلاعات شخصیت حقیقی یا حقوقی نمایش داده می‌شود (تصویر 2). 

[image: ]تصویر2- صفحه اطلاعات حساب کاربری در سامانه 124
 در ادامه درصورتی‌که برای اولین بار وارد سامانه می‌شوید، باید اطلاعات زیر را تکمیل نمایید، در غیر این صورت از سایر قسمت‌ها اقدام به فعالیت در سامانه نمایید.
مطابق تصویر 3، درصورتی‌که با شخصیت «حقیقی» وارد سامانه شده‌اید:
· در قسمت 1، نام استان محل فعالیت خود را انتخاب نمایید.
· [image: ]در قسمت 2، باید شماره تلفن همراه فردی که در سامانه فعالیت می‌کند درج و اعتبارسنجی شود. این شماره جهت دریافت پیامک‌های اطلاع‌رسانی و ارتباط کارشناسان سازمان حمایت با شما می‌باشد.
تصویر 3- ثبت‌نام شخص حقیقی

· در قسمت 3، شماره تلفن ثابت خود را همراه با کد شهر وارد نمایید. ثبت شماره تلفن ثابت اختیاری است.
· در قسمت 4، می‌توانید آدرس سایت اینترنتی خود را قرار دهید. درصورتی‌که آدرس سایت اینترنتی را وارد نمایید، این آدرس در سامانه 124 در اختیار عموم قرار می‌گیرد.
· در قسمت 5، فرم خام تعهدنامه را دریافت کنید. پس از تکمیل این فرم در سربرگ رسمی شرکت و درج مهر و امضا، آن را بارگذاری نمایید.
· در قسمت 6، اطلاعات مربوط به مدیرعامل و یا وکیل قانونی را ثبت نمایید.
[image: ]مطابق تصویر 4، درصورتی‌که با شخصیت «حقوقی» وارد سامانه شده‌اید:
تصویر 4- ثبت‌نام شخص حقوقی
· در قسمت 1، نام استان محل فعالیت خود را انتخاب نمایید.
· در قسمت 2، باید شماره تلفن همراه فردی که در سامانه فعالیت می‌کند درج و اعتبارسنجی شود. این شماره جهت دریافت پیامک‌های اطلاع‌رسانی و ارتباط کارشناسان سازمان حمایت می‌باشد.
· در قسمت 3، شماره تلفن ثابت خود را همراه با کد شهر وارد نمایید. ثبت شماره تلفن ثابت اختیاری می‌باشد.
· در قسمت 4، می‌توانید آدرس سایت اینترنتی خود را قرار دهید. درصورتی‌که آدرس سایت 
اینترنتی را وارد نمایید، این آدرس در سامانه 124 در اختیار عموم قرار می‌گیرد.
· در قسمت 5، باید نام مدیرعامل شرکت را درج نمایید.
· در قسمت 6، فرم خام تعهدنامه را دریافت کنید. پس از تکمیل این فرم در سربرگ رسمی شرکت و درج مهر و امضا، آن را بارگذاری نمایید.
· در قسمت 7، اطلاعات مربوط به مدیرعامل و یا وکیل قانونی را ثبت نمایید.
1-3. در منوی مدیریت نقش علاوه بر امکان تغییر نقش، امکان ویرایش نام استان (درصورتی‌که نوع فعالیت استانی نباشد)، نام مدیرعامل، شماره همراه، شماره ثابت و آدرس اینترنتی وجود دارد. نوع فعالیت استانی توسط سازمان حمایت تعیین می‌شود و شخصیت‌های حقیقی یا حقوقی که نوع فعالیت آن‌ها استانی باشد، درخواست‌های آن‌ها در ادارات صنعت، معدن، تجارت استان‌ها بررسی می‌شود.
نکته: تعهدنامه در شرایط زیر امکان اصلاح دارد:
· در مرحله اول ورود به سامانه تعهدنامه خود را تکمیل نکرده باشید.
· تعهدنامه را تکمیل کرده‌اید ولی تاکنون درخواست قیمت ثبت نکرده‌اید.
· درخواست قیمت ثبت کرده‌اید ولی به دلیل نقص در تعهدنامه درخواست شما توسط کارشناس سازمان حمایت رد شده است.
(درصورتی‌که پس از تأیید تعهدنامه، به هر دلیلی قصد تغییر اطلاعات تعهدنامه خود را دارید، با ارتباط با سازمان حمایت درخواست حذف تعهدنامه نمایید. پس از حذف تعهدنامه توسط سازمان حمایت امکان بارگذاری تعهدنامه جدید وجود دارد).
.2 مدیریت برندها
اولین مرحله در سامانه، ثبت برند و دریافت تأییدیه از کارشناسان سازمان حمایت می‌باشد. جهت ثبت و مدیریت برند، از منوی «مدیریت برندها» اقدام نمایید (تصویر 5).
2-1. تب اول فهرست برندهای موجود در سامانه می‌باشد. قبل از ثبت برند لازم است تا این لیست بررسی شود. درصورتی‌که برندی از قبل در سامانه ثبت و تأییدشده باشد، نیازی به ثبت برند نمی‌باشد؛ در غیر این صورت ملزم به ثبت برند هستید. 

[image: ]تصویر 5- منوی مدیریت برندها
[image: ]2-2. درصورتی‌که برند موردنظر در سامانه موجود نباشد از تب سوم، «ثبت درخواست برند جدید» اقدام نمایید. در این قسمت با تکمیل عنوان برند، نام انگلیسی و تصویر برند می‌توانید درخواست خود را ثبت نمایید. علاوه بر این در فیلد توضیحات امکان ثبت توضیحات تکمیلی برای کارشناس و همچنین در قسمت پیوست امکان ثبت مدارک و مستندات لازم جهت اثبات صحت برند ثبت‌شده وجود دارد (تصویر 6).
تصویر 6- ثبت درخواست برند جدید


[image: ]2-3. پس از ثبت برند، درخواست خود را از تب دوم، لیست درخواست ثبت برند، مدیریت نمایید (تصویر 7).
تصویر 7- لیست درخواست ثبت برند
· قسمت 1، به‌طور پیش‌فرض روی گزینه «همه» است. می‌توانید با انتخاب سایر گزینه‌ها درخواست‌های خود را بر اساس وضعیت آن‌ها فیلتر نمایید.
· قسمت 2، نحوه نمایش درخواست‌های در دست بررسی را نشان می‌دهد. تا زمانی که وضعیت درخواست توسط کارشناس مشخص نشده است در ستون نام تأییدشده وضعیت در دست بررسی را نمایش می‌دهد. با انتخاب گزینه «مشاهده» می‌توانید اطلاعات ثبت‌شده خود را مشاهده نمایید.
· [image: ]همان‌طور که از قسمت 3 مشخص است درخواست برند رد شده است. جهت بررسی دلیل رد درخواست برند، از گزینه «مشاهده» استفاده نمایید (تصویر 8).
تصویر 8- مشاهده وضعیت درخواست

· مطابق با قسمت 4، در ستون نام تأییدشده و نام انگلیسی تأییدشده درخواست‌هایی که مورد تأیید قرار گرفته است، عناوینی که در ثبت درخواست برند درج کرده‌اید نمایش داده می‌شود. با انتخاب گزینه «مشاهده»، می‌توانید جزئیات برند ثبت‌شده و توضیحات کارشناس را مشاهده نمایید.
[image: ]درصورتی‌که کارشناسی درخواست ویرایش برند برای شما ارسال کرده باشد، مطابق قسمت 5 نمایش داده می‌شود. با انتخاب گزینه «ویرایش» تمامی اطلاعات ثبت‌شده قابل‌تغییر است. علاوه بر این امکان مشاهده توضیحات کارشناس و نام کارشناس درخواست دهنده از این قسمت قابل‌مشاهده است (تصویر 9).
تصویر 9- ویرایش درخواست
.3 مدیریت محصولات
3-1. محصولات موجود در سامانه
با انتخاب گزینه «مدیریت محصولات»، به‌صورت پیش‌فرض محصولات موجود در سامانه باز می‌شود. قبل از اقدام به ثبت محصول جدید لازم است تا این صفحه بررسی شود. درصورتی‌که محصول مشابه در این قسمت وجود داشته باشد بر روی همان محصول قیمت ثبت نمایید در غیر این صورت باید محصول جدید ثبت نمایید. محصولات در سه رنگ سفید، سبز و خاکستری نمایش داده می‌شود [image: ](تصویر 10)
تصویر 10- فهرست محصولات موجود در سامانه
· [image: ]قسمت 1، محصولی با رنگ سبز را نمایش می‌دهد. محصولات با رنگ سبز محصولاتی هستند که به «محصولات مرتبط با من» اضافه‌شده‌اند. از ستون عملیات امکان مشاهده جزئیات محصول، مشاهده اطلاعیه‌ها، ثبت قیمت جدید و مشاهده تاریخچه وجود دارد. تاریخچه در دو قسمت تاریخچه قیمت و تاریخچه مسدودیت نمایش داده می‌شود. از قسمت گزینه «مشاهده»، امکان مشاهده جزئیات قیمت ثبت‌شده وجود دارد. از قسمت گزینه «تاریخچه اقدامات»، کلیه فعالیت‌هایی که کارشناسان و بخش خصوصی بر روی آن‌ها انجام داده‌اند قابل‌مشاهده است (تصویر 11).
تصویر 11- مشاهده تاریخچه

· قسمت 2، محصولی با رنگ سفید است. محصولات با رنگ سفید محصولاتی هستند که توسط دیگران در سامانه ثبت شده است. توجه داشته باشید این محصولات لزوماً محصولات مورد تأیید کارشناسان سازمان حمایت نیستند و ممکن است پس از بررسی محصول موردنظر توسط کارشناس رد شود. ستون عملیات برای این محصولات دقیقاً مشابه با محصولات با رنگ سبز است.
· قسمت 3، محصولی با رنگ خاکستری است. محصولات با رنگ خاکستری کلیه محصولاتی هستند که توسط سازمان حمایت برای کلیه شرکت‌های فعال و یا یک شرکت خاص مسدود شده‌اند. بنابراین امکان ثبت قیمت برای این محصولات وجود ندارد. ستون عملیات این محصولات تنها در گزینه درخواست رفع مسدودی متفاوت است. با انتخاب این گزینه امکان ثبت درخواست رفع مسدودی وجود دارد.
· [image: ]قسمت 4، صافی است. با استفاده از این گزینه می‌توانید بر اساس گزینه‌هایی که در دسترس قرار دارند محصولات موردنظر خود را فیلتر نمایید (تصویر 12).
تصویر 12- فیلتر کردن جستجو
در کنار ستون عملیات، علامت i، وضعیت محصول موردنظر را نشان می‌دهد. جهت اطلاع از وضعیت دقیق محصول موس خود را بر روی علامت i نگه دارید.


3-2. افزودن محصول
[image: ]درصورتی‌که محصول موردنظر در محصولات موجود در سامانه وجود نداشته باشد باید اقدام به ثبت محصول جدید نمایید. بدین‌جهت لازم است تا از تب افزودن محصول اقدام نمایید (تصویر 13).
تصویر 13- افزودن محصول
· قسمت 1، باید گروه کالایی را انتخاب نمایید. گروه کالایی با انتخاب از درخت محصولات به‌سادگی قابل‌تشخیص و انتخاب است.
· قسمت 2، متناسب با نوع گروه کالایی انتخاب‌شده، راهنمایی جهت ثبت محصولات آن گروه کالایی را نشان می‌دهد. پیشنهاد می‌شود قبل از ثبت محصول این قسمت مطالعه شود.
· در قسمت 3، باید عنوان محصول وارد شود. درصورتی‌که عنوان محصول تکراری باشد این فیلد با رنگ قرمز مشخص می‌شود و امکان ثبت محصول وجود ندارد. هنگام ثبت نهایی محصول، محصولات مشابه ثبت‌شده نمایش داده می‌شود.
· در قسمت 4، باید برند تأییدشده را انتخاب نمایید. تا زمانی که درخواست برند تأیید نشود برند ثبت‌شده در این قسمت نمایش داده نمی‌شود.
· در قسمت 5، درصورتی‌که شناسه کالا اجباری باشد، باید مقدار شناسه کالا وارد شود. درصورتی‌که شناسه کالا وارد شود، الزاماً باید این شناسه استعلام شود در غیر این صورت امکان ثبت محصول وجود ندارد. درصورتی‌که شناسه کالای تکراری وارد شود ممانعتی جهت ثبت محصول وجود ندارد ولی سامانه، محصولات با شناسه یکسان را به شما پیشنهاد می‌دهد.
· در قسمت 6، متناسب با نوع گروه کالایی فیلدهای اطلاعاتی متفاوتی نمایش داده می‌شود. درصورتی‌که فیلدهای اجباری با سایر محصولات ثبت‌شده مشابه باشد، به دلیل مشابهت محصول امکان ثبت محصول وجود ندارد.
[image: ]پس از تکمیل اطلاعات محصول لازم است تا تصویر متناسب برای محصول موردنظر انتخاب نمایید (تصویر 14).
تصویر 14- بارگذاری تصویر مربوطه
· در قسمت 1، الزاماً باید یک تصویر شاخص انتخاب شود. پیشنهاد می‌شود این تصویر در مرکز کادر آبی‌رنگ قرار بگیرد. پس از تنظیم تصویر شاخص گزینه «برش و ارسال» را انتخاب نمایید. 

· در قسمت 2، می‌توانید تصاویر بیشتری از محصول را قرار دهید. توجه داشته باشید که در این کادر ابعاد تصویر انتخابی اهمیتی ندارد. نکته مهم در انتخاب تصویر نسبت ابعاد است. نسبت طول به عرض تصویر انتخابی باید 3 به 2 باشد. برای مثال تصویر انتخابی می‌تواند با طول 3000 و عرض 2000، یا طول 1500 و عرض 1000 و یا هر مقدار دیگری که این نسبت را رعایت کند، باشد.
· در قسمت 3، می‌توانید توضیحاتی را برای کارشناس اقدام کننده ثبت نمایید.
· پس از تکمیل کلیه فیلدهای موردنظر و رعایت نکات بیان‌شده از قسمت 4، «ثبت محصول جدید» را انتخاب نمایید.
[image: ]درصورتی‌که شناسه کالا تکراری باشد، با انتخاب گزینه «ثبت محصول جدید»، تصویر زیر نمایش داده می‌شود (تصویر 15). همان‌طور که مشخص است، در ستون عملیات امکان مشاهده جزئیات محصولات ثبت‌شده و همچنین ثبت قیمت جدید بر روی آن‌ها را دارید. درصورتی‌که محصول شما با محصولات مشابه ثبت‌شده یکسان نباشد، با استفاده از گزینه «ثبت محصول» امکان ثبت محصول خود را دارید.
تصویر 15- اعلام شناسه کالای تکراری

درصورتی‌که عنوان محصول قبلاً توسط بخش خصوصی دیگری ثبت شده باشد، مطابق با تصویر زیر امکان ثبت محصول وجود ندارد. در این حالت پس از انتخاب گزینه «ثبت محصول جدید»، فقط امکان مشاهده و ثبت قیمت بر روی همان محصولات را دارید و امکان ثبت محصول وجود ندارد (تصویر [image: ]16).
تصویر 16- اعلام عنوان تکراری
همان‌طور که در تصویر بالا مشاهده می‌کند، در ستون نام گروه کالایی، مقابل نام تلفن همراه عبارت «عدم تطابق گروه کالایی» نمایش داده شده است. این حالت زمانی اتفاق میافتد که گروه کالایی انتخاب‌شده توسط شما جهت ثبت محصول با گروه کالایی محصولی که قبلاً در سامانه ثبت شده است متفاوت باشد.
درنهایت با انتخاب گزینه «افزودن محصول»، تصویر زیر نمایش داده می‌شود. درصورتی‌که قصد ثبت قیمت جدید بر روی محصول دارید از گزینه «ثبت قیمت جدید» استفاده نمایید در غیر این صورت از گزینه «افزودن به لیست محصولات مرتبط با من» استفاده نمایید (تصویر 17).


[image: ]تصویر 17- اعلام ثبت موفقیت‌آمیز
3-3. محصولات مرتبط با من
محصولات مرتبط با من با 4 رنگ قرمز، سفید، آبی، خاکستری و سبز نمایش داده می‌شود. تمامی محصولاتی که توسط شما ثبت شده است و یا حداقل یک‌بار درخواست قیمت برای آن‌ها ارسال کرده باشید در این قسمت مشاهده و مدیریت می‌شود (تصویر 18).
[image: ]
تصویر 18- محصولات مرتبط با من
· در قسمت 1، محصولاتی که توسط سازمان حمایت رد شده است با رنگ قرمز نمایش داده می‌شود. در ستون عملیات محصولات رد شده گزینه‌های مشاهده، اطلاعیه، ویرایش، حذف و تاریخچه وجود دارد.
با استفاده از گزینه «مشاهده» امکان مشاهده جزئیات کالای ثبت‌شده وجود دارد. درصورتی‌که بر 
روی یک محصول خاص اطلاعیه‌ای صادر شود از قسمت اطلاعیه این دسترسی وجود دارد. علاوه بر این امکان «ویرایش و ثبت قیمت مجدد» بر روی محصولات رد شده وجود دارد. باید توجه داشته باشید که با ویرایش یک محصول رد شده، تمام محدودیت‌هایی که هنگام ثبت یک محصول جدید وجود دارد باید رعایت گردد و سامانه امکان ثبت محصول تکراری نمی‌دهد. با انتخاب گزینه «حذف»، محصول رد شده فقط از محصولات مرتبط با من برای شما حذف می‌گردد. درنهایت با انتخاب گزینه «تاریخچه» امکان مشاهده وضعیت و اقدامات صورت گرفته بر روی درخواست‌های قیمت و رفع مسدودیت مشابه با محصولات موجود در سامانه وجود دارد.
· در قسمت 2، محصولاتی که در دست بررسی هستند را با رنگ سفید نمایش می‌دهد. در ستون عملیات مربوط به این محصولات امکان مشاهده، اطلاعیه، ثبت قیمت جدید و تاریخچه وجود دارد.
· در قسمت 3، محصولاتی که توسط شما در سامانه ثبت شده است ولی تاکنون بر روی آن‌ها قیمت ثبت نکرده‌اید با رنگ آبی نمایش داده می‌شود. در ستون عملیات این محصولات امکان مشاهده، اطلاعیه، حذف، ثبت قیمت جدید و تاریخچه وجود دارد. علاوه بر این ممکن است گزینه «ویرایش» هم مشاهده گردد. تا زمانی که هیچ‌کدام از بخش‌های خصوصی اقدام به ثبت قیمت بر روی محصولی که توسط شما ثبت شده است نکنند، این امکان برای شما فراهم است. علاوه بر این تا زمانی که ثبت قیمت بر روی این محصول انجام نشده باشد، با حذف محصول، نمایش آن از کل بخش‌های خصوصی حذف می‌گردد. در غیر این صورت محصول تنها از محصولات مرتبط با من حذف می‌گردد و در صورت نیاز به ثبت قیمت بر روی همان محصول باید از محصولات موجود در سامانه اقدام نمایید.
· قسمت 4، مانند محصولات موجود در سامانه، محصولات خاکستری را نشان می‌دهد. این محصولات، مسدود هستند و در ستون عملیات آن‌ها تنها گزینه‌های مشاهده، اطلاعیه، درخواست رفع مسدودی و تاریخچه وجود دارد.
· محصولاتی که توسط کارشناس تأیید می‌شود، مطابق با قسمت 5 با رنگ سبز نمایش داده می‌شود. ستون عملیات مربوط به این محصولات دقیقاً مشابه با محصولات در دست بررسی (رنگ سفید) می‌باشد.
· قسمت 6، می‌توانید محصولات را به تفکیک رد شده، تأییدشده و در دست بررسی فیلتر نمایید و تنها درخواست‌های وضعیت تعیین‌شده را مشاهده نمایید.
در کنار ستون عملیات، علامت i، وضعیت محصول موردنظر را نشان می‌دهد. جهت اطلاع از وضعیت دقیق محصول موس خود را بر روی علامت i نگه دارید.
· [image: ]قسمت 7، صافی مربوط به محصولات مرتبط با من می‌باشد. از این طریق می‌توانید با استفاده از فیلترهای موجود محصولات موردنظر خود را جستجو و مدیریت نمایید (تصویر 19).
تصویر 19- فیلتر کردن جستجو
.4 قیمت‌گذاری
[image: ]برای قیمت‌گذاری محصولات ثبت‌شده در سامانه همان‌طور که در بخش قبلی تشریح گردید از قسمت «مدیریت محصولات»، محصولات موجود در سامانه و یا محصولات مرتبط با من، اقدام نمایید. با انتخاب گزینه «ثبت قیمت جدید»، از ستون عملیات محصول موردنظر، تصویر زیر مشاهده می‌شود (تصویر 20)
تصویر 20- مدیریت قیمت‌ها
در این صفحه، از قسمت مدیریت قیمت‌ها، درخواست‌های قبلی بر روی محصول موردنظر قابل‌مشاهده است. با انتخاب گزینه «مشاهده جزئیات»، قیمت ثبت‌شده در هر درخواست قابل‌مشاهده است. علاوه بر این، شماره درخواست جهت پیگیری قیمت ثبت‌شده از این قسمت در دسترس است. 

[image: ]جهت ثبت قیمت بر روی این محصول، از قسمت «درخواست تغییر قیمت جدید» اقدام نمایید (تصویر 21).
تصویر 21- درخواست تغییر قیمت
با انتخاب این گزینه، ابتدا قیمت نهایی مصرف‌کننده را با احتساب مالیات بر ارزش‌افزوده وارد نمایید. پس‌ازآن باید نوع تولیدی یا وارداتی بودن مشخص گردد. با انتخاب نوع تولیدی یا وارداتی فرم‌های آنالیز قیمت تغییر می‌کند.
4-1. کالاهای تولیدی
[image: ]با انتخاب نوع کالای تولیدی، فرمی مطابق با تصویر 22 نمایش داده می‌شود. درصورتی‌که اطلاعات تعهدنامه قبلاً تکمیل شده باشد فیلدهای شماره تلفن ثابت، شماره همراه و نشانی شرکت به‌صورت سیستمی تکمیل می‌شود. پس از تکمیل کلیه فیلدهای اطلاعاتی موردنیاز گزینه «ثبت و تأیید» را بزنید.
تصویر 22- آنالیز قیمت کالای تولیدی

4-2. کالاهای وارداتی
[image: ]با انتخاب نوع کالای وارداتی، فرم آنالیز قیمت در سه قسمت نمایش داده می‌شود. در قسمت اول فرم اظهارشده واردکنندگان مطابق با تصویر 23 تکمیل می‌گردد.
تصویر 23- آنالیز قیمت کالای وارداتی
[image: ]در قسمت دوم، باید میزان و نحوه مبالغ انتقالی جهت خرید کالای وارداتی وارد شود. درصورتی‌که تعداد دفعات انتقال مبالغ بیش از یک‌بار باشد، با استفاده از علامت کنار هر فیلد اقدام به افزودن یا کاستن ردیف‌های بعدی نمایید (تصویر 24).
تصویر 24- میزان و نحوه مبالغ انتقالی
در قسمت سوم، مبالغ هزینه شده جهت خرید کالای وارداتی باید درج گردد. درصورتی‌که هزینه‌های بیشتری صرف خرید کالا شده است، در انتهای جدول امکان افزودن سایر مبالغ هزینه شده وجود دارد (تصویر 25).


[image: ]تصویر 25- درج مبالغ هزینه شده
[image: ]درنهایت وضعیت گارانتی و تعهد لازم ثبت می‌گردد. درصورتی‌که تعهدنامه قبلاً ثبت شده باشد، فیلدهای موردنیاز به‌صورت سیستمی تکمیل می‌گردد. پس از تکمیل کلیه اطلاعات گزینه «ثبت و تأیید» را انتخاب نمایید تا درخواست قیمت ثبت گردد (تصویر 26).
تصویر 26- درج وضعیت گارانتی و تعهد
در هر دو فرم تولیدی و وارداتی پس از انتخاب گزینه «ثبت و تأیید»، درصورتی‌که شماره همراه اعتبارسنجی نشده باشد، شماره تلفن ثابت تکمیل نشده باشد و همچنین تمامی فیلدهای تعهدنامه تکمیل نشده باشد، با انتخاب گزینه «ثبت و تأیید» تمامی این موارد درخواست می‌شود (تصویر 27). 

[image: ]تصویر 27- خطا در ثبت قیمت
[image: ]با انتخاب گزینه «اصلاح اطلاعات»، صفحه‌ای مطابق با تصویر زیر باز می‌شود تا اطلاعات موردنیاز تکمیل گردد (تصویر 28).
تصویر 28- اصلاح اطلاعات
پس از اصلاح اطلاعات و انتخاب گزینه «ثبت و تأیید»، فرم آنالیز قیمت با اطلاعات ثبت‌شده نمایش داده می‌شود. درنهایت با انتخاب گزینه «ثبت و تأیید» در فرم آنالیز قیمت، درخواست قیمت ثبت می‌گردد.
5. مدیریت درخواست‌ها
«مدیریت محصولات»، کلیه اقدامات مربوط به محصول شامل افزودن محصول، درخواست قیمت روی هر محصول، درخواست رفع مسدودی و پیگیری درخواست‌های رفع مسدودی را شامل می‌شود. 
همچنین امکان مشاهده تاریخچه قیمت‌گذاری‌های انجام‌شده، وضعیت درخواست‌ها و اقدامات انجام‌شده وجود دارد.
«مدیریت درخواست» کلیه اقدامات مربوط به قیمت‌گذاری را شامل می‌شود. بررسی وضعیت درخواست ثبت‌شده، امکان ثبت پیگیری بر روی درخواست ثبت‌شده، امکان ثبت اعتراض و ویرایش اطلاعات قیمتی از این قسمت امکان‌پذیر است.
با ورود به مدیریت درخواست‌ها، سه قسمت درخواست‌های جاری، درخواست‌های تأییدشده و درخواست‌های رد شده مشاهده می‌شود.
5-1. درخواست‌های جاری
[image: ]کلیه درخواست‌هایی که در دست بررسی کارشناس می‌باشد در این قسمت قابل‌مشاهده است (تصویر 29).
تصویر 29- درخواست‌های در دست بررسی
· قسمت 1، درخواست‌هایی است که پس از رد، اقدام به ثبت اعتراض نموده‌اید. پس از بررسی ممکن است درخواست شما تأیید و یا رد شود.
· قسمت 2، درخواست‌هایی می‌باشد که به دلیل عدم بررسی درخواست توسط سازمان حمایت درخواست پیگیری برای آن‌ها ارسال نموده‌اید.
· قسمت 3، درخواست جدید قیمت است که توسط شما ثبت گردیده است. همان‌طور که از تصویر مشاهده می‌کنید، امکان ثبت پیگیری برای آن فعال نیست. توجه داشته باشید درخواست پیگیری پس از مدت‌زمان مشخصی که از طرف سازمان حمایت تعیین می‌شود امکان‌پذیر می‌باشد. 

· قسمت 4، با رنگ قرمز مشخص شده است. تمامی درخواست‌هایی که ازنظر سازمان حمایت نیاز به ویرایش اطلاعات قیمتی دارند و برای آن‌ها درخواست ویرایش ارسال شده است با رنگ قرمز نمایش داده می‌شود.
· در کنار ستون عملیات، علامت i، وضعیت درخواست موردنظر را نشان می‌دهد. جهت اطلاع از وضعیت دقیق درخواست موس خود را بر روی علامت i نگه دارید.
· قسمت 5، صافی است. با استفاده از گزینه‌هایی که در این قسمت وجود دارد امکان فیلتر درخواست‌ها و یافتن درخواست موردنظر خود را دارید.
5-2. درخواست‌های تأییدشده
[image: ]کلیه درخواست‌های تأییدشده در این قسمت قابل‌مشاهده است. در ستون عملیات دو گزینه مشاهده و تاریخچه وجود دارد. با استفاده از گزینه «مشاهده» جزئیات محصول و قیمت ثبت شده آن در این درخواست قابل‌مشاهده است. با استفاده از گزینه «تاریخچه» امکان مشاهده اقدامات صورت گرفته بر روی درخواست موردنظر وجود دارد (تصویر 30).
تصویر 30- درخواست‌های تائید شده


5-3. درخواست‌های رد شده
[image: ]کلیه درخواست‌های رد شده در این قسمت قابل‌مشاهده است. عملیات مربوط به درخواست‌های رد شده شامل، ثبت اعتراض، تاریخچه و مشاهده است. دو گزینه تاریخچه و مشاهده دقیقاً مشابه با درخواست‌های تأییدشده می‌باشد. علاوه بر این، درصورتی‌که بر روی رد درخواست خود اعتراض دارید، می‌توانید از این گزینه اقدام به ثبت اعتراض نمایید (تصویر 31).
تصویر 31- درخواست‌های رد شده
پس از ثبت اعتراض بر روی درخواست موردنظر، درخواست به جریان می‌افتد و در درخواست‌های جاری قابل‌پیگیری است. لازم به ذکر است تنها دو بار امکان ثبت اعتراض بر روی یک درخواست وجود دارد و پس‌ازآن، گزینه «ثبت اعتراض» غیرفعال می‌شود.
6. نکات مهم و ارتباط با ما
1.  ثبت دقیق مشخصات کالا مطابق با فیلدهای در نظر گرفته‌شده، الزامی است. درصورتی‌که فیلدهای اطلاعاتی به‌درستی تکمیل نشوند، کارشناسان سازمان حمایت از انتشار قیمت کالا جلوگیری به عمل می‌آورند.
2.  ثبت تصاویر مناسب جهت کالاهای درخواستی، الزامی است. این تصاویر جهت معرفی محصول شما به شهروندان، مورداستفاده قرار خواهد گرفت.
3.  ثبت تصویر مناسب جهت برند درخواستی، الزامی است.
4. گروه پشتیبانی سامانه در پیام‌رسان بله با آدرس https://ble.ir/#/join/MmQ3M2QwNj جهت پاسخگویی به کاربران در دسترس قرار دارد. 
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