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 دیانجام ثبت سفارش با استفاده از مجوز مورراهنمای  

  سامانه جامع تجارت ایراندر 

 مقدمه
جامع  سامانه » موردی در با استفاده از مجوز انجام ثبت سفارشهای این فایل راهنما، جهت معرفی گام

 تهیه گردیده است.  «تجارت ایران
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 راهنمای انجام ثبت سفارش موردی در یک نگاه -1 شکل

 

 موردیسفارش با استفاده از مجوز ثبتاخذ مجوز انجام  (1
جهت ا راز شرایط بایستی به  ،موردیبا استفاده از مجوز افراد   ی ی یا   و ی مت اضی انجام واردات 

 در سامانه ثبتارش ثبترا  خود موردی مجوزاطلاعات مراجعه نموده و  صادرات و واردات دفتر م ررات

 نمایند.

 

 در سامانه جامع تجارت: ثبت نام (2
 شوید. //:www.ntsw.irhttps بایست وارد سامانه به آدرسنام، میثبت جهت

واردکننده دستگاه، ارگان یا شرکت دولتی باشد نیز لازم است مسئول، نماینده یا مدیرعامل ا دام به چنانچه فرد 

 نام کند.ثبت

را انتخاب « نامثبت» سمت سمت چپ و بالای صفحه، گزینه  نمایید، ازمشاهده می 2 شکلطور که در همان

 نمایید.
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 دیانجام ثبت سفارش با استفاده از مجوز مورراهنمای  
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 تجارت ایران جامعصفحه ابتدایی سامانه  -2 شکل

و در « در سامانه ثبتارش عضویت دارم»در صورتی که در سامانه ثبتارش عضویت دارید، گزینه ، 3 شکلمطابق  سپس

 را انتخاب نمایید.« یت ندارمدر سامانه ثبتارش عضو»گزینه صورتی که در سامانه ثبتارش عضویت ندارید، 

 
 «در سامانه ثبتارش عضویت ندارم»انتخاب گزینه  – 3 شکل

در بخش  بلی در صورتی که به شما نمایش داده خواهد شد.  نامثبت، فرم 4 شکل س از انتخاب این گزینه، مطابق 

کد ملی و رمز عبور با وارد نمودن توانید خاب نموده باشید میرا انت« در سامانه ثبتارش عضویت دارم»(، گزینه 2)شکل 

نام مشاهده نموده و نسبت به ویرایش آن خود را به صورت تکمیل شده در فرم ثبتاطلاعات  ،ارشسامانه ثبت خود در

 ا دام نمایید. 
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 نامثبتفرم  -4 شکل

 نمایید؛مشاهده می 4 شکلهمانطور که در 

تمامی کاربران بدون استفاده از  اندازی سامانهباشد که در فاز اول راهمربوط به روش ا راز هویت می (1) سمت  -

 د.نام نماینتوانند ا دام به ثبتتوکن می

، را وارد «و شماره شناسنامه ، تاریخ تولدخانوادگی، نام  درملی، نام، نام کد»اطلاعات هویتی خود شامل سپس  -

گردد لذا در استعلام می« سازمان ثبت ا وال»از سامانه  و برخط بصورت سیستمیهویتی، این اطلاعات  نمایید.

 وارد نمودن اطلاعات صحیح و معتبر د ت نمایید.

شود که روزهای ماه جاری در آن نمایش باز می ت ویم انتخاب گزینه تاریخ تولد صفحه با تاریخ تولد:انتخاب نحوه 

سال و ماه( ، انتخاب ماه تولد با یکبار کلیک کردن بر روی  سمت بالایی ت ویم )بخش شامل شود. داده می

   گردد. ذیر میانکمنیز ا کلیک دوم امکان انتخاب سال تولدبا  شده و ذیر امکان

، از مربوطههای رسانیزیرا از این  س، تمام اطلاعوارد نمایید خود را شماره تلفن همراه معتبر ( 2)در  سمت  -

 طریق این شماره تماس صورت خواهد  ذیرفت. 

 بصورت سیستمی و برخط تلفن همراهنام کننده باشد زیرا شماره به نام فرد ثبت تلفن همراه ثبت شده لازم است

نام شما تکمیل نخواهد ثبت ،صورت مغایرتگردد در استعلام می م م ررات و ارتباطات رادیوییسازمان تنظیاز 

 شد.

 د.بایست تکمیل گردمینیز « تلفن ثابت و  ست الکترونیک» اطلاعات -

 ساب  بخش مدیریت نام و ورود بهتوانید  س از اتمام ثبتنام الزامی نبوده و شما میدر هنگام ثبت (3) سمت  -

 نسبت به بارگذاری تصویر ا دام نمایید. نیز کاربری خود

کد  ستی معتبر محل زندگی خود را وارد نمایید. آدرس شما بر اساس کد  ستی وارد شده، بصورت  (4)در  سمت  -

 سیستمی از شرکت  ست استعلام خواهد شد لذا در ورود اطلاعات صحیح و معتبر د ت نمایید.

 توانیدمی خود کاربری  ساب امنیت سطح ارت اء برای. باشدمی دوعاملی رمز سازیالفع به مربوط (5)  سمت -

 وارد به نیاز بر علاوه سیستم به ورود جهت ا دام بار هر در رمز این سازیفعال با. نمایید فعال را عاملی دو رمز
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 یکبار رمز یک ثابت، عبور رمز نمودن

  .نمایید وارد هم را آن بایستمی که شد خواهد ارسال شما همراه تلفن شماره به نیز مصرف

 ل ویرایش و غیر ابخودکار تکمیل گردیده  نام کاربری شما، بر اساس کد ملی وارد شده، بصورت ( 6)در  سمت  -

 باشد.می

بایست الزاما توسط مت اضی کلمه عبور جهت ورود به سامانه را تعیین نمایید. این  سمت می (7)در  سمت  -

 تکمیل گردد. جهت تایید رمز عبور، آن را در هر دو  سمت وارد نمایید.

در و ترکیبی از اعداد،  روف انگلیسی کوچک و بزرگ  بودهکاراکتر  8بایست  دا ل شامل رمز عبور انتخابی شما می

 .استفاده شده باشدآن 

 را انتخاب نمایید.« صفحه بعد»گزینه  (8) سمت در ،  7تا  1های اطلاعات مربوط به  سمت س از تکمیل 

 این « صفحه  بل»توانید با انتخاب گزینه در صورتی که  صد دارید تغییراتی در اطلاعات وارد شده ایجاد نمایید، می

 را انجام دهید.کار 

 

ورود به صفحه با توانید به اتمام رسیده است و شما میشما نام ثبترت صحت شماره موبایل وارد شده، درصودر این  سمت، 

نام کاربری و رمز عبور خود وارد با  تکمیل و را انتخاب نموده « ورود به سیستم»گزینه  www.ntsw.irاصلی سامانه به آدرس 

 .(5 شکل)مطابق  سامانه شوید

 
 صفحه ورود به سامانه جامع تجارت ایران – 5 شکل
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 معرفی شرکت (3
بایست مطابق می  صد واردات موردی دارند( ارگان یا شرکتدستگاه، که در  الب اشخاص   و ی ) یآن دسته از مت اضیان

 های زیر نسبت به معرفی و ا راز شرکت خود در سامانه ا دام نمایند.گام

را « معرفی شرکت»، گزینه «عملیات  ایه»از منوی سمت راست  س از کلیک روی  ،6 شکل س از ورود به سامانه، مطابق  -1

 .نمایید انتخاب

 
 معرفی شرکت در سامانه  نجره وا د تجارت ایران – 6 شکل

 ، فرم اطلاعات شرکت را تکمیل نمایید.7 شکل، مطابق «معرفی شرکت» س از انتخاب گزینه  -2

بایست  یش از این می این فرد) هستید آن یا مسئول را که مدیر عامل بایست شرکت یا دستگاهیدر این  سمت می

 ، معرفی نمایید. در سامانه ثبت نام نموده باشد و با  ساب کاربری خود وارد سیستم شود(

   شناسه ملی، شماره ثبت و تاریخ ثبت بایست اطلاعات مربوط به می های دولتی نیزشرکتها و دستگاه:  ک

 سامانهبه نید توات نداشتن شماره و تاریخ ثبت می. درصورنمایند وارد "معرفی شرکت"در صفحه را 

www.ilenc.ir مراجعه نمایید. 

ها شرکتثبت اطلاعاتاز  استعلام سیستمی و برخط، "ثبت اطلاعات شرکت"و با انتخاب گزینه   س از تکمیل اطلاعات

سیستم ن ش . در صورت تطبیق اطلاعات، شودوارد شده مشخص می تطبیق یا عدم تطبیق اطلاعاتصورت گرفته و 

 نماید. های جاری کاربر اضافه میرا به ن ش ( ایه   و یمربوطه )

 
 فرم تکمیل اطلاعات شرکت جهت ثبت و ا راز هویت - 7 شکل
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کاربر اطلاعات هویتی  در صورت عدم تطبیق

اطمینان مواجه خواهید شد. در صورت  8 شکلبا  یامی مطابق ها شرکتدریافتی از سازمان ثبت با اطلاعات مدیرعامل 

 را انتخاب نمایید.  «ادامه»گزینه از صحت اطلاعات وارد شده 

 
  یام عدم مطاب ت اطلاعات مدیرعامل شرکت معرفی شده با اطلاعات هویتی  ساب کاربری – 8 شکل

« Choose File»به شما نمایش داده خواهد شد. با انتخاب گزینه  9 شکل مشابه، فرمی «ادامه»با انتخاب گزینه 

ه عنوان مدیر عامل شرکت مربوطه ب )روزنامه رسمی که در آن شمانسبت به انتخاب تصویر آگهی روزنامه رسمی 

 مایید. بارگزاری آن ا دام ن و اید(معرفی شده

 دستگاه)همانند  کم م ام بالاتر( یا نمایندگی درصورت نداشتن روزنامه رسمی، مدرکی دال بر مدیریت عامل 

 را بارگزاری نمایید. 

  مدیرکل امور ا تصادی و سیاستهای تجاریخطاب به رسمی اگرهیچ یک از مدارک فوق را نداشتید، یک نامه 

سامانه جامع تجارت  استفاده ازکی طی آن نماینده دستگاه جهت  وزارت صنعت، معدن و تجارت ارسال نمایید

 را ضمیمه نمایید. این نامهو تصویر  معرفی شود

روزنامه  ، این مستندات جهت بررسی ارسال خواهند شد. نتیجه بررسی«ارسال مستندات شرکت»با انتخاب گزینه 

 رسانی خواهد شد.، اطلاع(نامثبتفرم  در شده وارد تلفن همراه شما )، از طریق  یامک به شماره رسمی

ه رسمی بارگزاری کردید جهت  یگیری درخواست خود با مرکز تماس سامانه جامع چنانچه مدرکی غیر از روزنام

 ( تماس  اصل نمایید.75492000تجارت)

 
 بارگزاری اطلاعات آگهی روزنامه رسمی جهت بررسی ا راز مدیرعامل شرکت معرفی شده – 9 شکل

های جاری کاربر ، سیستم ن ش مربوطه ) ایه   و ی( را به ن شچنانچه مر له ثبت شرکت با موف یت به اتمام برسد

 نماید. اضافه می
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استعلام مجوز موردی از   (4

سامانه    واردکنندهنقش  ذاخو صادرات و واردات  دفتر مقررات  موردی در 

 جامع تجارت
باشید باید با ن ش  ایه   و ی و در صورتی ، در صورتی که دارای مجوز موردی   و ی می3و  2 س از انجام مرا ل 

ها، در اری صلا یتز سمت بارگدر  10 شکل مطابقباشید با ن ش  ایه   ی ی که دارای مجوز موردی   ی ی می

 سربرگ استعلام مجوز موردی بر روی گزینه استعلام مجوز موردی کلیک نمایید. 

 
 نحوه انجام استعلام مجوز موردی در سامانه جامع تجارت-10 شکل

 

مجوز از دفتر م ررات صادرات و واردات،  اطلاعات مجوز موردی را برخطسیستم به صورت با کلیک بر روی این گزینه، 

های جاری شما اضافه شود و در صورت تایید ن ش واردکننده موردی   ی ی/  و ی به ن شموردی شما استعلام می

 (11 شکل شود. )مطابقمی

 
 افزوده شدن ن ش واردکننده موردی - 11 شکل
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(. که در اینصورت جهت رفع 12 شکلشود)درصورتی که جواب استعلام منفی باشد  یغام زیر به شما نمایش داده می

 .مشکل مجوز موردی خود بایستی به دفتر م ررات مراجعه نمایید

 
 عدم اعتبار مجوز موردی -12 شکل

 

تجارت و    انتخاب نقش واردکننده موردی حقیقی/حقوقی در سااامانه جامع      (5

 فاکتورثبت پیش
 فاکتور نمایید. ثبت  یشبه را انتخاب کرده و شروع  ن ش واردکننده موردی   ی ی/  و ی توانیداکنون می

  در صفحه اصلی  موجودهای راهنمای فایل بهتوانید میسامانه  هایاطلاع از نحوه عملکرد ب یه بخشجهت

 مراجعه نمایید.سامانه جامع تجارت ایران 
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