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نکته اظهارنامه کالاي ترانزیت خارجي در دو نسخه و ترانزیت داخلي و اداري هر کدام در سه نسخه تنظیم *

 .میشود

 نحوه ترخیص کالا

 : مراحل ترخیص کالا

 دریافت اطلاعات از اظهارکننده

به بخش  ابتدا در بار اول می بایستی نسبت به کدینگ اقدام نمود . بدین شکل که

کدینگ مراجعه کرده و با ارائه مدارک مربوط به صاحب کالا )حقیقی یا حقوقی( و 

ج( و امضاء های لازمه -ب-نماینده قانونی او نسبت به تکمیل فرمهای مربوطه )فرم الف

  . و احراز مدارک در سیستم کدینگ گمرکات نماینده تعریف شود

گردد که کد اول به صاحب کالا می باشد که در این صورت دو کد به نماینده ابلاغ می 

اگر شخص حقیقی باشد شماره کد ملی او می باشد و اگر شرکت باشد یک کد نه 

رقمی مربوط به شرکت مربوطه بوده و کد دوم همان شماره ملی فرد نماینده صاحب 

  . کالا می باشد



 

  فرم های مورد نیاز جهت انجام عملیات کدینگ 1-1 

 

 رود اطلاعات اشخاص حقوقی در سیستم کدینگ و فرم ) الف (

 ورود اطلاعات اشخاص حقیقی در سیستم کدینگ فرم ) ب (

 ورود اطلاعات کارت بازرگانی در سیستم کدینگ فرم ) ج (
 ورود اطلاعات حق العمل کاران در سیستم کدینگ فرم ) د (

 

  نحوه کدینگ در سیستم 2-1

و وکیل قانونی صاحب کالا در این مرحله در دایره احراز هویت تمامی مدارک مربوط به صاحب کالا 

" می بایستی مهمور گردد . و سپس از طریق سیستم بدهی احراز شدگمرک احراز گردیده و به مهر "

چک میشود که آیا این شخص حقیقی / حقوقی بدهی در رابطه با واردات یا صادرات نسبت  41ماده 

 های مربوطه به بخش کدینگ تحویل داده می شود به گمرک دارد یا خیر؟ سپس فرم

 

 :اطلاعات مربوط به شخص حقوقی اعم از( الف  ) در بخش کدینگ طبق فرم -

نام شخص حقوقی ، آدرس ، کدپستی ، تلفن ، فاکس ، آدرس پست الکترونیک ، نوع 

 خصوصی( –نیمه دولتی –مالکیت )دولتی 

 :طبق فرم ب اطلاعات مربوط به شخص حقیقی اعم از  -

شماره ملی ، نام ، نام خانوادگی ، شماره شناسنامه ، نام پدر ، محل تولد ، تاریخ تولد ، 

محل صدور شناسنامه ، آدرس ، کدپستی ، تلفن ، فاکس ، آدرس پست الکترونیکی ، نوع 

انی ،تاریخ اعتبار ، اینکه آیا حق صاحب کالا (شماره کارت بازرگ –فعالیت )اظهارکننده 

العمل کار است یا کارمند حق العمل کار یا نماینده شخص حقیقی یا نماینده شخص 

 .حقوقی ، که در این صورت بایستی اطلاعات مربوط به نماینده هر کدام وارد شود 

 

 : طبق فرم ج اطلاعات مربوط به کارت بازرگانی وارد می شود -

 نی اعم از :مشخصات کارت بازرگا

 شماره کارت بازرگانی (1

 تاریخ صدور (2

 تاریخ انقضا (3

 

 

 

 

 

 

 



 

 

    مشخصات داردنده کارت بازرگانی اعم از: 

 

 اگر شخص حقیقی باشد
 شماره ملی 1

 نام 2

 نام خانوادگی 3

 تاریخ تولد 4

 محل تولد 5

 نام پدر 6

 ملیت 7

 شماره شناسنامه 8

 محل صدور آدرس 9

 کد پستی 11

 تلفن 11

 فاکس 12

 

 

 اگر دارنده کارت ، حقوقی باشد
 ملیت شرکت -6 تاریخ -5 محل ثبت -4 شماره ثبت -3 نوع شرکت -2 نام شرکت -1

 محل تولد -02 تاریخ تولد-00 سمت -01 نام خانوادگی -9 نام -8 مالکیت شرکت -7

 پستی کد -08 آدرس -07 ملیت -06 نام پدر -05 محل صدور -04 ش.شناسنامه -03

 دارنده کارت اگر مدیر عامل شرکت باشد : شماره ملی مدیر عامل -20 فاکس -21 تلفن -09
 

-  :اطلاعات حق العمل الکاران در سیستم وارد می شود( د ) طبق فرم  

 

 : مشخصات پروانه حق العمل کاری

 بازرگانیشماره کارت ( 1 تاریخ پروانه( 3 شماره پروانه( 2 نام دارنده پروانه( 4

 شماره پرونده( 8 تاریخ صدور( 7 اداره صادر کننده( 6 تاریخ انقضاء( 5

  محل فعالیت( 44 تاریخ انقضا( 41 تاریخ تمدید کارت( 9

 

 :مشخصات فردی دارنده کارت یا مدیر عامل

 ( محل تولد4 ( تاریخ تولد3 (نام ونام خانوادگی2 ( شماره ملی0

 ( ملیت8 ( نام پدر7 صدور( محل 6 ( شماره شناسنامه5

 ( فاکس02 ( تلفن00 ( کد پستی01 ( آدرس9

 

آنچه مسلم است اینکه تمامی این فرمها می بایست طبق آنچه در بالا توضیح داده شد به امضاء فرد 

 .درخواست کننده و واحد احراز هویت گمرک رسیده باشد

 



 

 : ورود اطلاعات در سیستم کدینگ 1-2-1

سامانه آسیکودای گمرک ایران و در بخش کدینگ ورود اطلاعات می شود و به این ترتیب این فرمها در 

که ابتدا در بخش مشخصات کارت بازرگانی شماره کارت بازرگانی وارد شده سپس بقیه اطلاعات 

مربوط به دارنده کارت و در پایان کلید تائید و مرحله بعد اختصاص کد است که با وارد کردن شماره ملی 

ام شخص در سیستم بعنوان صاحب کالا یا اظهارکننده ثبت می شود و. به اصطلاح کدینگ می شود ن

. و اگر شرکت باشد یک کد نه رقمی به آن تعلق می گیرد . پس از اختصاص کد مرحله مرحله ذخیره 

در سرور آسیکودا است به این معنی که اطلاعات وارد شده به صورت فایل متنی ذخیره شده و در 

 . سرور آسیکودای گمرک فراخوانی و دوباره ذخیره می شود

 ورود اطلاعات اظهارنامه

صاحب کالا یا نماینده قانونی وی به بخش )ورود اطلاعات ( مراجعه وبا دریافت فرم اولیه اظهار نامه 

در داخل  می نماید ، معمولاً اظهار نامه  مبادرت به ارائه اطلاعات در خواستی در متن و ظهر اظهار نامه

توضیح : نرخ ارز شرکت تکمیل می گردد و فقط نرخ ارز از گمرک و یا سایت گمرک استعلام می گردد.)

هر هفته توسط گمرک اعلام می گردد و تا پایان هفته معتبر است . آن دسته از ارز هایی که نرخ آنها 

پیگیری است و معمولاً  از طریق سایت اینترنتی گمرک ایران اعلام نمی شود ، از طریق گمرک قابل

( . پس از تکمیل تمامی ازرهای رایج جهان در سالن اصلی گمرک بر روی برد مخصوص الصاق می گردد

 . اظهار نامه اولیه و تحویل آن به قسمت ورود اطلاعات اظهارنامه وارد سیستم می شود

سبه نموده به تفکیک قابل ذکر است که اظهار کننده می بایست ارزش کالا و وجوهی را که خود محا

در ظهر اظهار نامه مربوط به وارد کننده درج نماید که طبعأ این ارقام باید با ارقام محاسبه شده بوسیله 

  . کامپیوتر یکسان باشد

 ورود اطلاعات از طریق سیستم آسیکودا 1-2

موجود در سیستم را پس از ورود اطلاعات وهمچنین ورود هزینه های متعلقه به کالا، کاربراظهار نامه 

از طریق رایانه خود و رایانه مرکزی کنترل و پس از اخذ تائیدیه ، نسبت به ذخیره نمودن اظهارنامه در 

 . رایانه کاربر و رایانه مرکزی اقدام می نماید

اطلاعاتی که در اظهارنامه درج میشود شامل :مشخصات صاحب کالا و و اظهارکننده که در قسمت 

اطلاعات و ذخیره آن در سرور آسیکودا توضیح داده شد .تعداد اقلام کالای وارداتی ، قبل نحوه ورود 

تعداد کل بسته ها ، مشخصات کالا اعم از کشور سازنده ، ارزش ، وزن ، نام کالا ، تعرفه کالا ، شماره 

ز ،نوع معامله قبض انبار صادر شده از اداره بندر و دریانوردی یا شرکت متولی انبارداری در گمرک نرخ ار

 ... ،و

شماره ذخیره محلی توسط کاربر در قسمت بالای اظهار نامه یادداشت می شود (رایانه مرکزی ضمن )

  .فرم اظهار نامه درج می کند 7ذخیره نمودن اظهارنامه )شماره ذخیره در سرور ( را در خانه شماره 

شماره عطف و کد اظهار کننده در مراحل مختلف انجام تشریفات گمرگی، اظهار نامه توسط این 

فراخوانی وعملیات لازم بر روی آن انجام می گیرد. پس از پایان مراحل مذکور،اظهار نامه چاپ و به 

ضمیمه اظهار نامه دستی به صاحب کالا یا نماینده قانونی وی تحویل داده می شود تا پس از مقایسه 

 .وکنترل امضاء نماید

می بایستی اصل اظهار نامه کامپیوتری و پیش نویس دستی اظهار پس از تحویل اظهار نامه چاپی 

  . نامه در زیر آن ضمیمه شده و در بالای مدارک مربوط به کالا قرار گیرد

چنانچه در این مرحله مغایرتی مشاهده شود، کاربر توسط شماره ذخیره محلی، اظهار نامه را )

محلی وکنترل با سرور، اظهار نامه قبلی را از رایانه فراخوانی ونسبت به اصلاح آن اقدام وپس از کنترل 

محلی خود حذف واظهار نامه جدید اصلاح شده را جایگزین آن میکند. سیستم به این اظهار نامه جدید 

 (.شماره عطف جدیدی اختصاص خواهد داد

پس از این مرحله می بایستی مدارک لاک و مهر شود . به این شکل که به قسمت لاک و مهر 



 

  . راجعه و پس از منگنه نمودن کلیه مدارک ، مدارک لاک و مهر می شودم

 .استفاده شد" ممهور گردد اً سپس کلیه مدارک و اسناد مربوط به کالا می بایستی به مهر "تمام

 رکی آسان رایانه ای( م)طرح نگار: نظام گAutomated system for customs data آسیکودا

مختلف گمرک از قبیل واردات ،صادرات،خروج موقت و .....بصورت این سیستم تمام رویه های 

 مکانیزه انجام می دهد.

سیستم آسیکودا علاوه بر تقلیل تشریفات و افزایش سرعت عملیات ترخیص کالا ، بستری مساعد 

هنگام به جدیدترین داده های آماری مربوط به تجارت خارجی کشور از سوی   جهت دسترسی به

 .کارشناسان و پژوهشگران ذیربط فراهم آورده استمدیران ، 

-  : پذیرش اظهار نامه 

 (دايره تشخیص هويت و دريافت اسناد )احراز هويت 1-3

 .اين دايره شامل دو قسمت تشخیص هويت و دريافت اسناد مي باشد

هدف : احراز هويت اظهار کننده و صاحب کالا , کنترل تعهدات ايفا نشده و اجراي  1-1-3
 101قانون امور گمرکي , بررسي اظهار نامه ها بر اساس مندرجات ماده  11موضوع ماده 

آئین نامه اجرائي قانون امور گمرکي , تخصیص شماره ثبت )شماره کوتاژ( به اظهار نامه و 
 .تعیین مسیر اظهار نامه با استفاده از کامپیوتر به روش سیستمي ايجاد گرديده است

 : تعاريف2-1-3
شماره ثبت يا شماره کوتاژ ؛ کد شناسائي اظهار نامه مي باشد که توسط سیستم رايانه 

اي اظهار نامه تسلیمي پس از امضاء آن بوسیله صاحب کالا يانماينده قانوني وي 
 .اختصاص داده شده و پس از آن کالا اظهار شده تلقي میگردد

 

 

 

وثیقه پرداخت کلیه وجوهي که به : کالائي که ترخیص قطعي نشده است  11اجراي ماده 

ورود قطعي آن کالا تعلق مي گیرد و ساير بدهي هاي قطعي صاحب کالا بابت حقوق 

 .ورودي مي باشد

مسیر اظهار نامه :يکي از زير برنامه هاي پروژه آسیکودا )طرح نگار( مي باشد که بر اساس اظهار نامه 

 .ار مي گیرددر يکي از مسیرهاي سه گانه سبز , زرد , قرمز قر

در این مسیر اسناد بصورت اجمالی بررسی می شود و بعداز صدور پروانه اقدام به  مسیر سبز:

 ترخیص کالا می کنند

 .اسناد ، ارزش و تعرفه توسط کارشناس چک می شود وسپس اقدام به خروج می کنند مسیر زرد :

ارزیابی کالا و ... انجام وسپس مجوز کلیه مراحل اعم از بررسی اسناد، تعرفه ، ارزش ،  مسیر قرمز :

 .ترخیص داده می شود

 

 

 

 

 

 

مسیر 

 اظهارنامه

 مسیر سبز

 مسیر زرد

 مسیر قرمز



 

 

 : انواع واردات قطعي

 
 

 

 

 

 

 

 

 انواع واردات قطعی:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقررات صادرات و واردات(  7)ماده  واردات در مقابل صادرات( 1

 مقررات صادرات و واردات(  41)گشایش اعتبار(:ماده   اعتبارات اسنادی( 2

 (مقررات صادرات و واردات   38: )ماده   بدون انتقال ارز( 3

 و صنعتی: )قانون مناطق آزاد( مناطق آزاد تجاری( 4

 )قانون مناطق آزاد(( مناطق ویژه اقتصادی5

 مقررات صادرات و واردات(  21 ,19, 1)ماده  ( مبادلات پیله وری6

 مقررات صادرات و واردات(  22)ماده     بازارچه مرزی( 7

 مقررات صادرات و واردات(  39)ماده     پست( 8

 مقررات صادرات و واردات(  18   ,17, 16)ماده   مبادلات مرزی( 9



 

اسناد و مدارک موردمورد نیاز ضمیمه اظهار نامه در دايره احراز هويت براي واردات 3-1-3

 آئین نامه اجرائي قانون امور گمرکي 101ماده  3قطعي بند 

 

 

 اجرائی نامه آئین  010ماده   3اظهارنامه ) به استناد تبصره ̸ 

 بر حسب مورد ( آئین اجرائی  380به استناد ماده   ) وکالتنامه رسمی̹ 

 معرفی نامه رسمی̺ 

مقررات   3آئین نامه اجرائی و ماده   377به استناد ماده   کارت بازرگانی )͈ 
 ( صادرات و واردات

 ( بر حسب مورد آئین نامه اجرائی 377به استناد ماده  کارت حق العملکاری )͉ 

 آئین نامه اجرائی(  010ماده     4قبض انبار )به استناد تبصره ͊ 

 قبض انبار تفکیکی )حسب مورد(̾ 

 آئین نامه اجرائی(  61بارنامه ) به استناد ماده  ̿ 

 آئین نامه اجرائی( 010ماده    4ترخیصیه )به استناد تبصره ̀ 

 آئین نامه اجرائی(  97  گواهی مبدأ )به استناد ماده ̷̸

 فاکتور )سیاهه خرید( ̸̸

 ارز )در صورت اعتباری بودن سیستم بانکی( اعلامیه تأمین ̸̹

 پروانه صادراتی ̸̺

 پرو فرما )پیش فاکتور( ̸͈

 آئین نامه ( 01 ق.ا.گ و ماده  45به استناد ماده  بیمه نامه ) ̸͉

 مقررات صادرات و واردات(  5ماده    2ثبت سفارش )به استناد تبصره  ̸͊

 (آیین نامه اجرائی  018فهرست عدل بندی "برحسب مورد" )به استناد ماده   ̸̾

 گواهی بازرسی )برحسب مورد( ̸̿

قانون امور   38و    37احکام معافیت از پرداخت حقوق ورودی )به استناد ماده   ̸̀
 گمرکی(

 پروانه بهره برداری )برحسب مورد برای شرکتهای تولیدی( ̷̹

 شامل : مجوزهای قانونی ̸̹

مقررات صادرات و واردات و   4و    3گواهی بهداشت )به استناد ماده  ¶
 (0346ماده   مصوب تیرما 

ق . ا . گ مصوب   7کشاورزی و منابع طبیعی )به استناد ماده   ¶
 (0351سال

 مقررات صادرات و واردات(  66 استاندارد )به استناد ماده  ¶

 انرژی اتمی ¶



 

 (0346مصوب   9و   07و    00قرنطینه نباتی )به استناد مواد   ¶

 پایانه ¶

 و........ ¶

 کاتالوگ و بروشور )بر حسب مورد( ̹̹

 مجوز ترخیص )بازارچه( ̺̹

 فرم ثبت آماری )بازارچه( ͈̹

 پروانه صادراتی برابر اصل شده )بازارچه( ͉̹

 اظهارنامه تنظیمی گمرک مبدأ )بازارچه مرزی( ̹͊

 نامه گمرک مبدأ )اعلام سهمیه بازارچه مرزی( ̹̾

 % کرایه حمل )کشتی خارجی(01فیش واریزی  ̹̿

مقررات صادرات و واردات و بخشنامه های  28مجوز حمایت )به استناد ماده   ̹̀
 مربوطه(

 

 

 

 

 

این دایره بشرح زیر انجام مي اظهار نامه , فرایند انجام کار در  54با امضاء اظهار کننده در خانه 

 گیرد
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-  :(صاحب کالا )زير مجموعه تشخیص هويتبررسي کارت بازرگاني  

 

مشخصات کارت بازرگاني صاحب کالا که داراي اعتبار بوده با مشخصات سجلي وي يا شرکت ثبت 

 .اظهارنامه ثبت مي شود 2رسیده مطابقت داشته باشد , درخانه شماره 

رايانه به قسمت اظهار کننده مکلف است اصل کارت بازرگاني صاحب کالا را جهت احراز و ثبت در  -

 .تشخیص هويت ارائه نمايد

دفتر واردات گمرک ايران ,  45/1/79مورخ  68134/443/294/73/459مطابق دستور العمل شماره  -

ضمیمه نمودن تصوير کارت بازرگاني , مادامي که تاريخ اعتبار آن منقضي نشده , جهت مراجعات بعدي 

 .ضروري نمي باشد

الا , حق العملکار باشد اظهار کننده نیز بايد داراي کارت بازرگاني معتبر بوده در صورتیکه اظهار کننده ک -

 .اظهار نامه ثبت شده باشد 41و مشخصات مربوط به آن در خانه شماره 

 

قانون مقررات صادرات و واردات , داشتن کارت بازرگاني معتبر براي کلیه اشخاص  3به استناد ماده  -

  ه امر واردات کالا به صورت تجاري مي نمايند , ضروري است . مگر درحقیقي و حقوقي که مبادرت ب

 : موارد ذيل

 آئین نامه قانون مقررات صادرات و واردات 10ماده  1موارد مذکور در بند  1) 

 ارائه کارت موقت بازرگاني(  2

 

-  : بررسي کارت حق العملکاري 

آئین نامه  373مندرجات ماده درصورتیکه ارسال کننده کالا حق العملکار باشد )وفق 
اجرايي قانون امور گمرکي ( , ارائه کارت حق العملکاري ضروري است و اظهار کننده مي 
بايست سالانه يکبار )پس از تمديد مهلت اعتبار کارت ( اصل کارت را جهت احراز و ثبت در 

 .رايانه به قسمت تشخیص هويت ارائه نمايد
قضي شده باشد صاحب کارت تنها با اخذ مجوز موردي از چنانچه مهلت اعتبار کارت من -

دفتر واردات گمرک ايران يا گمرک مربوطه اي که صدور مجوز موردي به آن گمرک تفويض 
 .شده است , مي تواند اقدام به اظهار و ترخیص کالا بنمايد

- اشخاصي که بدون داشتن کارت حق العملکاري , تشريفات گمرکي کالا را به وکالت  
مرتبه در سال با اخذ مجوز از طريق دفتر امور واردات  10توانند تا  انجام مي دهند  مي

 .گمرک ايران به اين کار اقدام نمايند
درموقع احراز هويت حق العملکار , مشخصات کارت حق العملکاري و کارت بازرگاني مي -

 بايست با مشخصات سجلي وي مطابقت داشته باشد
از طرف شرکتهاي تولیدي و تجاري غیر دولتي در صورت ارائه  کارمندان معرفي شده

همزمان معرفي نامه و وکالتنامه مي توانند نسبت به اظهار و ترخیص کالاهاي شرکتهاي 
 .متبوعه اقدام نمايند

 

 



 

 دريافت اسناد 2-3

بررسي اجمالي اظهار نامه از نظر کامل بودن اسناد و مطابقت رويه هاي تعريف شده (  1

  ق . ا . گ . 22رعايت مفاد ماده و 

کلیه اظهار نامه هائي که به قسمت دريافت اسناد تحويل مي گردند از جمله نام کالا , رديف تعرفه 

درصد حقوق گمرکي و سود بازرگاني , توجه به زير نويس هاي رديف هاي تعرفه , مندرجات قسمت و 

مجوزهاي مورد نیاز , بارنامه , قبض انبار , فصل مربوطه و همچنین اسناد ضمیمه اظهار نامه شامل 

 ... پروفرما , عدل بندي , فاکتور , گواهي مبداء , اعلامیه ثبت سفارش , اعلامیه گشايش اعتبار و

 : تخصیص شماره ثبت )شماره کوتاژ ( به اظهار نامه و تعیین مسیر آن(  2

ا مراجعه به سیستم رايانه اي کارشناسان بررسي کننده اظهار نامه پس از بررسي اجمالي آن ب

با وارد نمودن شماره عطف و کد اظهار کننده اظهار نامه مربوطه را  CBR آسیکودا از طريق زير برنامه

فراخواني نموده و بعد از تطبیق اظهار نامه موجود در سیستم با اظهار نامه چاپي نسبت به اخذ 

شماره ثبت )شماره کوتاژ ( و تعیین مسیر اظهار نامه اقدام مي نمايد سپس شماره ثبت )شماره 

اظهار نامه و در جاي مربوطه با ذکر تاريخ درج نموده و مسیر تعیین "الف "خانه کوتاژ ( اخذ شده را در 

مسیر قرمز ( مشخص مي نمايد پس  –مسیر زرد  –شده رابا ممهور نمودن به مهر مربوط )مسیر سبز 

از درج شماره ثبت )شماره کوتاژ ( و مشخص نمودن مسیر اظهار نامه کلیه اسناد ضمیمه اظهار نامه 

 . ه مهر ))کاملا استفاده شد (( مي گرددممهور ب

 لاک و مهر اظهار نامه و ضمائم مربوطه(  3

 ارجاع اظهار نامه به کارشناسان مربوطه به مسیرهاي سبز و زرد در سرويس ارزيابي(  4

آئین نامه  414رسیدگي کامل اظهار نامه هاي مربوطه به مسیر قرمز بر اساس مندرجات ماده   5)

 امور گمرکي و سايز بخشنامه ها و دستور العمل هااجرايي قانون 

  مهر و امضاء توسط کارشناس مربوطه(  6

 

 نمودار گردش کار دايره احراز هويت

 

 نمودار گردش کار دايره احراز هويت

 ارائه اظهارنامه 1

 41ماده  2

 مقادیر نظام نامه 3

 بررسی اسناد و مدارک ) کارشناس احراز ( 4

 تعهد اسنادی )در صورت نیاز (در جریان  5

 کوتاژ و تعیین مسیر اظهارنامه 6

 لاک و مهر اظهارنامه 7

 

 

 سرویس ارزیابی-

 

 : روش اجرايي 1-4

  سیستم انتخاب مسیر نگار (( و با روش اجرائي در سرويس ارزيابي گمرک که تحت پروژه آسیکودا ))

 : فعالیت مي کنند بشرح زير است 

تعیین مسیر اظهار نامه در دايره تشخیص هويت و  (2 شماره ثبت )شماره کوتاژ (پس از تخصیص ( 4

سپس تعیین ارزياب و کارشناس توسط رايانه بصورت خودکار اظهار نامه به سرويس دريافت اسناد 

ارجاع داده میشود که بر اساس نوع مسیر مشخص شده ) سبز , زرد , قرمز ( اقدامات زير ارزيابي 



 

 . صورت مي گیرد

 : قرار مي گیرند مسیر سبزاظهار نامه هائي که در  2-4

اين گروه اظهار نامه ها مستقیما از دايره تشخیص هويت و دريافت اسناد تحويل کارشناس اين مسیر 

در سرويس ارزيابي مي گردند ؛ کارشناسان مسیر سبز پس از دريافت اظهار نامه اقدام به بررسي 

ینان از ارائه و اسناد لازم , رديف تعرفه اظهار شده و کنترل وجوه اجمالي آن به منظور حصول اطم

پرداختي و صحت مطالب مندرج درخانه هاي اظهار نامه مي نمايد در صورت تائید و یا فراخواني اظهار 

نامه از سیستم رايانه اي و تطبیق آن با مندرجات اظهار نامه چاپي , نسبت به اخذ شماره ارزيابي 

ه مزبور را در محل مربوطه در قسمت )ب( اظهار نامه درج نموده و سپس با نوشتن نام اقدام و شمار

 .ونام خانوادگي در محل مربوط در قسمت ) د( اظهار نامه آن را امضاء مي نمايد

پس از اين مرحله , دايره صندوق و صدور پروانه اقدام به چاپ پروانه نموده و آن را جهت امضاء به 

عودت مي دهد . با ممهور نمودن اظهار نامه و پروانه به مهر سرويس لرزيابي توسط کارشناس مربوطه 

کارشناس مربوطه تشريفات انجام کار در اين دايره به پايان میرسد . سپس مراجعه کننده به دفتر کل 

و انبارها جهت خارج نمودن پروانه مراجعه سپس به واحد خدمات اداره بندر جهت اقدامات لازم مراجعه 

 . سپس به درب خروج واردات جهت خارج نمودن کالا مراجعه مي نمايد

 

 : توضیح آنکه

. گ  4ق .  44و  41رسیدگي به ارزش کالاي اظهار شده اظهار نامه هاي مسیر سبز بر اساس مواد  -

مديريت  45/44/81مورخ  276594/263آئین نامه اجرائي و به استناد دستور العمل شماره  424و ماده 

مرک پروژه آسیکودا آن در دايره بازبیني صورت مي گیرد بنابراين کلیه اظهار نامه هائي که در اين گ

مسیر قرار مي گیرند جهت اخذ پروانه نیازي به رسیدگي ارزش ندارند , فقط فرم خلاصه ارزش توسط 

 . ارباب رجوع تکمیل و ضمیمه اظهار نامه جهت رسیدگي به بازبیني ارسال میشود

-   دقیقه به طول خواهد کشید 5ن مورد نیاز حداکثر زما 

 

 مراحل گردش کار در مسیر سبز دایره سرویس ارزیابی واردات

 

 : قرار مي گیرد مسیر زرداظهار نامه هائي که  3-4

اين گروه اظهار نامه ها مستقیما از دايره تشخیص هويت و دريافت اسناد تحويل کارشناس اين مسیر 

 .مي گردند

مسیر زرد پس از دريافت اظهار نامه اقدام به بررسي کامل اسنادي و ارزش کالا نموده و در کارشناس 

صورت تائید کلیه موارد اظهاري از جمله تعرفه و حقوق ورودي با فراخواني اظهار نامه از سیستم رايانه 

مزبور را در  اي تطبیق آن با مندرجات اظهار نامه چاپي نسبت به اخذ شماره ارزيابي اقدام و شماره

محل مربوطه در قسمت ) ب( اظهار نامه درج نموده و سپس با نوشتن نام و نام خانوادگي خود در 

 . محل مربوطه در قسمت )د( اظهار نامه , آن را امضاء مي نمايد

سپس دايره صندوق و صدور پروانه اقدام به چاپ پروانه نموده و آن را جهت امضاء به کارشناس مربوطه 

ي دهد. با ممهور نمودن اظهار نامه و پروانه به مهر سرويس ارزياب کارشناس مربوطه دعوت م

 . تشريفات ارزيابي به پايان مي رسد

 

 



 

 

- 

در صورتیکه اظهار نامه نیاز به مجوزهاي قانوني داشته باشد براي اظهارنامه و انجام نمونه برداري 
سوي سازمان  ازاز کالا و ارسال آن به سازمان مربوطه جهت اخذ مجوز ترخیص و اعلام پاسخ 

 . مربوطه بررسي اظهار نامه و پاسخ داده شده توسط کارشناس مسیر زرد صورت خواهد پذيرفت

 

- 

چنانچه ضمن بررسي اظهار نامه هاي مسیر سبز و زرد توسط کارشناسان مربوطه , نیازي به 
تغییر براي کالاهاي مستعمل و موارد مشابه ديگر مسیر باشد , کارشناس بررسي کننده پس از 

درج دلايل خود در فرم تغییر مسیر به تغییر مسیر اظهارنامه به مسیر هاي زرد يا قرمز نموده و 
 . اظهارنامه را جهت تعیین کارشناس و ارزياب تحويل قسمت دريافت اسناد مي دهد

ارزش اظهارنامه هايي که در اين مسیر قرار مي گیرند با توجه به اسناد ضمیمه اظهار نامه توسط  -
 .کارشناس مربوطه رسیدگي و در ظهر اظهار نامه منعکس میشود

دقیقه در صورت نیاز  21عدم نیاز به مجوزهاي قانوني حدودا  زمان مورد نیاز در مسیر زرد در صورت -
 . به مجوز قانون بستگي به پاسخ سازمان هاي همجوار دارد

 

 

 

 دایره سرویس ارزیابی واردات قرمزمراحل گردش کار در مسیر 

 

 : اظهارنامه هائي که مسیر قرمز مي گیرند-

آئین نامه اجرائي قانون امور گمرکي از  441تا  417ارزياب تعیین شده با رعايت مفاد مندرج در موارد 

کالا بازديد بعمل آورده و نتیجه ارزيابي را ضمن درج اطلاعات خواسته شده در ظهر اظهار نامه و در 

 . محل مربوطه منعکس و امضاء مي نمايد

را که بصورت پس از ظهر نويسي , ارزياب مکلف است نظر آزمايشگاه , قرنطینه و ... ) درصورت نیاز ( 

مکتوب در ظهر اظهارنامه و در محل هاي مربوطه منعکس مي گردد , استعلام نموده و سپس در 

صورت تائید کلیه مراتب از جمله بررسي ارزش با استفاده از رايانه , بررسي اسناد و حقوق ورودي 

در  –عودت مي دهد نسبت به امضاء اظهار نامه در قسمت ) د( آن اقدام و آن را به کارشناس مربوطه 

کلیه مسیرها صاحب کالا يا نماينده قانوني وي بايد فرم خلاصه ارزش را پر کرده و مدارک لازم از جمله 

کپي فاکتور , پروفرما و سوابق موجود را ضمیمه فرم نموده و به همراه اظهار نامه کارشناس مربوطه 

سبت به بررسي و درج نتیجه در ظهر اظهار تحويل که وي نیز با استفاده از سوابق موجود در رايانه ن

  نامه اقدام مي نمايد.

آئین نامه اجرائي آن کارشناس سرويس پس از  424قانون امور گمرکي و ماده  44و  41بر اساس مواد 

آئین نامه اجرائي قانون امور  447تا  445دريافت اظهارنامه ضمن رعايت کامل مفاد مندرج در موارد 

تائید کلیه موارد اظهاري با فراخواني اظهارنامه از سیستم رايانه اي و تطبیق آن با گمرکي و در صورت 

مندرجات اظهارنامه چاپي , نسبت به اخذ شماره ارزيابي اقدام و شماره مزبور را در محل مربوطه در 

قسمت )ب( اظهار نامه درج نموده و سپس با نوشتن نام و نام خانوادگي و تاريخ در محل مربوطه 

 . قسمت )د( اظهارنامه آنرا امضاء مي نمايد

 

پس از اين مرحله دايره صندوق و صدور پروانه اقدام به چاپ پروانه نموده و آنرا جهت امضاء به 

 .کارشناس مربوطه عودت مي دهد

با ممهور نمودن اظهار نامه و پروانه به مهر سرويس ارزيابي توسط کارشناس تشريفات انجام کار در 

 . ه به پايان مي رسداين داير

ساعت و  4زمان مورد نیاز در صورت عدم نیاز به مجوزهاي قانوني و يا همراه داشتن مجوز قانوني به 

 دقیقه در غیر اينصورت بسته به پاسخ سازمانهاي همجوار دارد 31

 



 

 

 

-  اسناد مورد نیاز دایره ارزش 

 

 تکمیل دو فرم خلاصه ارزش 4

 الصاق کپی فاکتور 2

 الصاق کپی پروفرما 3

 (الصاق یا ارائه نمونه کالا ) حسب مورد 1

 الصاق کاتالوگ 5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دايره صندوق و صدور پروانه

 

صدور قبض سپرده بابت مبالغ پرداختي بعنوان سپرده و درج مراتب در متن اظهارنامه يا اسناد  4
 . ضمیمه

بعداز صدور پروانه که به هر علت در صدور قبض درآمد بابت مبالغ پرداختي بصورت قطعي  2
 .ستونهاي اظهارنامه منظور نگرديده اند

صدور قبض درآمد بابت مبلغ اضافه پرداختي درمواردي که مبلغ فیش پرداختي بیشتر از مبالغ  3
 .مندرج در اظهارنامه مي باشد تحت عنوان درآمد متفرقه گمرکي

 صدور قبض مطالبه نامه 1

 التفاوت اظهارنامهصدور قبض مابه  5
 

 صدور قبض کسر دريافتي 6

 تجاري –صدور قبض پته مسافري  7

 

 جهت صدور پروانه 341فرم مورد استفاده : فرم شماره 

 

 



 

 : هدف

دريافت و کنترل فیش بانکي مربوط به همراه اظهارنامه و مطابقت مبلغ آن با اظهارنامه , تامین وجه 

شماره رسید به اظهارنامه, تهیه چاپ پروانه براي اظهارنامه مربوطه و اظهارنامه هاي نسیه , تخصیص 

 .همچنین صدور قبض درآمد و قبض سپرده بنا به مورد

 

شماره اي است که توسط رايانه به اظهارنامه اختصاص يافته و نشان دهنده پرداخت  شماره رسید :

 .کلیه مبلغ مندرج در اظهارنامه مي باشد

 : روش اجرايي

دايره صندوق و صدور پروانه پس از دريافت اظهارنامه اي که شماره ارزيابي اخذ نموده توسط  مسئول

کارشناس به همراه فیش بانکي پرداخت شده که بايستي معادل مبلغ حقوق ورودي متعلقه باشد . 

نسبت به وارد نمودن اطلاعات مربوطه به رايانه اقدام و پس از تخصیص شماره رسید توسط سیستم 

ايانه اي آنرا در محل مربوطه در قسمت )ب( اظهارنامه درج نموده و اقدام به چاپ پروانه گمرکي مي ر

 .نمايد

پروانه گمرکي چاپ شده پس از ممهور شدن به مهر صندوق و امضاء مسئول آن همراه با اظهارنامه 

 جهت امضاء به کارشناس مربوطه عودت داده مي شود

 ورود موقتی نحوه ترخیص کالا

 

 :تعريف

طبق تعریف شورای همکاری گمرکی یک نوع رویه گمرکی است که ورود کالا را با تعلیق حقوق ورودی 

 .به قلمرو گمرکی به طور موقت ، برای منظورهای خاص اجازه می دهد

 

 : کلی بطور

 ائین نامه 455لغایت 433مواردی که گمرک مجاز به ترخیص کالا به عنوان ورود موقت است طبق مواد 

ائین نامه اجرائی  21قانون مقررات صادرات و واردات و ماده 42اجرائی قانون امور گمرکی و ماده 

 :مقررات صادرات و واردات پیش بینی گردیده که بشرح ذیل فهرست می گردد

 

ورود موقت کالاهای خارجی برای شرکت درنمایشگاه های بین المللی : با موافقت  4
 .و یا تعهد سفارتخانه با تایید وزارت امور خارجه گمرک ایران و با اخذ تضمین

 .ورود موقت کالا برای تعمیریا تکمیل 2

ورود موقت دستگاههای فیلمبرداری و عکسبرداری هوایی و مطالعات علمی یا فنی  3
 .و غیره

 ورود موقت وسایل نقلیه و محفظه های مخصوص حمل کالا ) کانتینر ( 1

 .منظور تعلیف موقتا وارد کشورمی شوندورود موقت دام که به  5

 .کالاهایی که طبق کنواسیونهای گمرکی بین المللی به طور موقت وارد می شود 6

 

 

 

 

 

 



 

 

 

،تکمیل یا  اماآنچه در کشورما بیشتر دارای اهمیت می باشد ورود موقت کالا یا مواد اولیه جهت تولید

ایین نامه  21شرایط اخذ مجوز ورود موقت در ماده بسته بندی کالاهای صادراتی می باشد. نحوه و 

 :اجرایی قانون مقررات صادرات وواردات توضیح داده شده است که بطور مختصر به آن اشاره می شود

 

اجازه ورود موقت فقط به واحدها ی تولیدی دارای پروانه معتبر و یا  4
ی معتبر داده واحدهای بازرگانی و تعاونیهای دارای قرارداد با واحد تولید

  می شود

 حداکثر میزان واردات معادل ظرفیت اسمی واحد تولیدی 2

% ارزش کالای ورود موقت با مدنظر داشتن کیل مصرف 425میزان صادرات  3
 ماده اولیه در تولید نهائی صادراتی

مهلت صدور یکسال پس از تاریخ ورود می باشد که تا یک سال دیگر نیز با  1
 ایران قابل تمدید استموافقت گمرک 

 

 

 :میزان ونحوه اخذ تضمین

 جهت واحدها ی تولیدی ودولتی سفته یا تعهد کتبی به تشخیص گمرک ایران -

واحدها ی تولیدی غیر دولتی نمونه و خوشنام تعهد یا سفته به تشخیص گمرک ایران تا یک برابر  -

 حقوق ورودی

با ضمانت نامه بانکی به تشخیص گمرک ایران تا یک  بقیه واحد تولیدی و بازرگانان و اصناف سفته -

 برابر حقوق ورودی

 

 مراحل و شرح اقدامات

 (224و244تکمیل فرم درخواست ورود موقت و ارائه مدارک)-

 بازدید از واحدتولیدی-

 بررسی اسناد در کمیته ورود موقت -

 صدور مجوز ورود موقت با هماهنگی دفتر صادرات گمرک ایران -

 راحل واردات قطعیکلیه م -

برای واردات موقت باید اظهارنامه روی اوراق چاپی مخصوص در دو نسخه تنظیم گردد کلیه مراحل ورود 

 .قطعی بجز مرحله صندوق دررویه ورود موقت نیز می باشد

 (درمرحله صندوق بجا ی اخذ حقوق ورودی ، سفته یا ضمانت نامه اخذ می شود)

ردات موقت شامل شماره پروانه ، تاریخ پروانه، مشخصات وارد کننده ، دایره موقت موظف است آمار وا-

آدرس ، نام کالا ، ارزش دلاری، ردیف تعرفه ، ارزش ریالی و نوع وثیقه و ضمانت نامه اخذ شده و 

همچنین آمار پروانه های تسویه شده را هرماه به دفتر صادارت گمرک ایران ارسال نماید و کنترل لازم 

 واردات موقت و تاریخ تسویه شده انها بطور دائم داشته باشدرا نیز بر 

 

 

 

 



 

 

 

 : مدارک مورد نیاز

 

 کلیه مدارک واردات قطعی بجز اعلامیه فروش ارز 1

 پیش نویس اظهار نامه 2

 اصل قبض انبار و ترخیصیه 3

 بارنامه 1

 پیش فاکتور 5

 ثبت سفارش 3

 فاکتور 7

 غیر یکنواختلیست عدل بندی برای کالاهای  8

 گواهی مبدا 9

 بیمه نامه 10

 وکالت نامه 11

 معرفی نامه 12

 کارت بازرگانی 13

 % کرایه درمواردی که وسیله حمل غیر ایرانی باشد41فیش پرداخت  11

 مجوزهای قانونی ازقبیل بهداشت ، انرژی اتمی، دامپزشکی و استاندارد) حسب مورد ( 15

 مورد ( بروشور) حسب —کاتالوگ  13

 تصویر پروانه بهره برداری ) حسب مورد ( 17

 کیل مصرفی ) حسب مورد ( 18

  مجوز ورود موقت 19

 تضمین های لازم ) سفته ، ضمانت نامه بانکی یا تعهد و غیره 20

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 مرجوعیی نحوه ترخیص کالا

 :مراحل 

 

 ارائه اظهارنامه تايپ شده در دو نسخه 1

 احراز هويت 2

 ثبت اظهارنامه در دفتر كوتاژ 3

 صدور پروانه مرجوعي 1

 تعیین ارزياب توسط مسئول سرويس ارزيابي 5

 ارزيابي كالا توسط ارزياب مربوطه 3

امور مالي جهت تامین تضمین خروج كالا از  7
 كشور

 دفتر كل اطلاعات انبارها 8

 درب خروج 9

 

 :اسناد مورد نیاز ترخیص کالای مرجوعی

 مورد نیاز ترخیص کالای مرجوعیاسناد 

                      Declaration اظهارنامه 1
 Warehouse receipt        قبض انبار     2
                   Delivery order ترخیصیه 3
                        Bill of lading بارنامه 1
                                Invoice فاکتور 5
 Packing list        عدلبندی               3
 معرفی نامه )حسب مورد ( –وکالتنامه  7
قانون امور گمرکی 34صورتمجلس ماده  8

 )حسب مورد (

 

 

 ) صادرات موقت )خروج موقتی نحوه ترخیص کالا

  تکمیل فرم اجازه تخلیه کالا در انبار 4

 قبض انبار 2

 اظهارنامه 3

 مجوز ورود لزوم 1

 تعهدنامه ارزی 5

 عدلبندی کالا 6

 کارت بازرگانی 7

 معرفی نامه ، وکالتنامه ) حسب مورد ( 8

 



 

 : احراز هویت-1

  بررسی اسناد اظهارنامه و درج شماره کوتاژ و درج مشخصات در دفترکوتاژ - 

  تحویل اسناد و تعیین نام ارزیابرئیس سرویس :  2 -

  ارزیاب : رویت فیزیکی کالا و مطابقت با اسناد ارائه شده ظهرنویس ،درج امضاء و مهر مربوط به ارزیاب-

بررسی دقیق اسناد و مطابقت با ظهر نویسی ارزیاب ، امضاء و مهر چهار نسخه رئیس سرویس :  3 - 

  اظهارنامه

 نماینده قانونی وی با اخذ تحویل یک نسخه از اظهارنامه بعنوان پروانه به صاحب کالا یا -  4

 ... قبض انبار ،انبارداری،تخلیه و بارگیری و .. صدور تالی وامور بندری :  5 -

 .ماه بوده که قابل تمدید می باشد 3مهلت اعتبار هر پروانه 

 

 نحوه ترخیص کالا:صادرات

اجرايي قانون آئین نامه  249تا  217خصیص شماره ارزيابي به اظهارنامه صادراتي باستناد مورد ت

امورگمرکي توضیح آنکه شماره ارزيابي عددي است که پس از پايان تشريفات ارزيابي از طريق 

 .سیستم رايانه اي به اظهارنامه اختصاص داده میشود

 

 : مراجع

 قانون امور گمرکي و آئین نامه اجرائي آن 1-3

 قانون مقررات صادرات و واردات و آئین نامه اجرائي آن 2-3

 شنامه ها و دستوراالعمل ابلاغي از سوي گمرک ايرانبخ3-3

 قانون بودجه 4-3

 قانون برنامه سوم 5-3

 

 : اسناد مورد نیاز صادرات قطعی

 اسناد مورد نیاز صادرات قطعی

 قبض انبار 4

 –مجوز هاي صدور از قبیل مجوزهاي وزارت بازرگاني  2
 .....فاکتورخريد و –حواله برداشت  –نفت 

 استانداردمجوز  3

 کارت بازرگانی 1

 وکالتنامه يا معرفي نامه رسمي 5

 کارت حق العملکاري 6

 فهرست عدل بندي کالا 7

 

 : پیوست ها

کلیه مندرجات ذکر شده در بالا با عنوان مراجع که در ارتباط با صادرات قطعي مي باشند پیوست هاي 

  .اين روش تلقي مي گردند

 

 



 

 

 زفرمهاي مورد نیا

  درخواست صدور کالا فرم̸ 

 فرم تخلیه کالا در کانتینر و انبار̹ 

  فرم اظهارنامه صادراتي̺ 

  فرم پروانه صادراتي͈ 

 فرم استعلام خروج از مرز͉ 

 

 

 : شرح روش اجرائي

پس از احراز در دايره تشخیص هويت و بررسی اسناد به اظهارنامه شماره ثبت )کوتاژ( تعلق مي  

داراي کوتاژ توسط رئیس سرويس ارزيابي به نام يکي از ارزيابان کوتاژ میشود که از اين گیرد. اظهارنامه 

 .مرحله عملیات ارزيابی آغاز میگردد

 

 : ی انواع ارزياب

 
 الف

 : ارزيابي به صورت حمل يکسره
دراين روش کالا برروي کامیون و در محوطه گمرک ارزيابي و سپس پلمپ میشود 

تشخیص گمرک ارزيابي مطابقت کالا بر روي کامیون امکان پذير مشروط براينکه به 
 .باشد

 : ارزيابي در محل ب
دراين روش ارزياب به همراه بارشمار به محل انبار اختصاصي صاحب کالا مراجعه 

ضمن ارزيابي و تنظیم صورت مجلس پس از بارگیري کالا در کانتینر اقدام به الصاق 
 .پلمپ مي نمايند

 
 
 ج

 : ارزيابي در گمرک

در اين روش کالاي صادراتي با توجه به اجاره تخلیه اي که صادر شده است در يکي 
 .از انبارهاي اداره بندر تخلیه و براي آن قبض انبار صادر میگردد

پس از ارزيابي و پلمپ کانتینر ارزيابي شده توسط ارزياب گمرک کارشناس سرويس 
اسناد و گزارش ارزياب مي نمايد و در صورت ارزيابي صادرات اقدام به بررسي 

صحت اظهارنامه را امضاء و به رئیس سرويس ارجاع مي نمايد که رئیس سرويس با 
بررسي اجمالي و تخصیصي شماره ارزيابي اجازه صدور پروانه را مي نمايد که 

پروانه سبز صادراتي توسط رئیس سرويس صادرات امضاء و ممهور به مهر برجسته 
 .میگردد

) به استناد دستورالعملهاي صادره از گمرک  قبول اظهارنامه بدون حضور فیزيکي د
 (ايران جهت صادر کنندگان خوشنام و نمونه

 

 : تبصره

رسیدگي به ارزش اظهارشده بر اساس قیمت گذاري مرکز توسعه صادرات صورت مي گیرد در صورت 

فقدان سابقه ارزش گمرک نسبت به اخذ تعهد و صادرات کالا براساس اسناد تسلیمي اقدام و سپس 

آئین نامه اجرائي ق.ا.گ  243ساعته موضوع را در کمیته ارزش مطرح و طبق ماده  18صرف مهلت 

به تعیین ارزش خواهد نمود چنانچه نتیجه حاصل از انجام عملیات ارزيابي يا رسیدگي اسنادي  اقدام



 

اظهارنامه هاي صادراتي منجر به اصلاح اظهارنامه گردد مسئول مربوطه نسبت به اصلاح اظهارنامه در 

اظهارنامه  سیستم رايانه اي اقدام نموده و پس از چاپ اصلاحیه و ضمیمه نمودن آن با لاک و مهر به

قبلي شماره ارزيابي اخذ شده در محل مربوطه اظهارنامه اصلاحي صادر و چاپ خواهد شد. کلیه 

مقررات مربوط به چگونگي اعتراض صاحبان کالا يا نماينده قانوني آنها و نحوه رسیدگي و مراجعه 

ج در اين رويه مربوطه در قانون امور گمرکي و آئین نامه اجرائي آن و همچنین ساير مراجع مندر

 مشخص شده است . 

 


