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 تعاریف  -4

 تعیین تعرفه  -4-1

عبارت است از تطبيق مشخصات کالا با مشخصات اعلام شده در کتاب قانون و مقررات صادرات و 

 گردد . گمرکی ، محاسبه و تعيين میواردات که براي پرداخت سود و حقوق و عوارض 

 اظهارنامه  -4-9

ن نيبرگه ايست که در آن کلية مشخصات کالا ، وارد کننده ، خريدار ، شرايط حمل و ... و همچ

 هزينه هاي گمرکی آورده شده است .محاسبة 

 کالاهای ورود موقت -4-0

به صورت موقت وارد کشور شده باشد يا بايد به  وارد کنندهکالاهايی هستند که جهت انجام کار 

اين بر گردانده شوند  مجدداًساخت کالاي جديد  يا و تعميرکه وارد شده اند و يا بعد از  تعداد و مقدارهمان 

 شامل موارد زير هستند : کالاها

  ابزار ، ماشين آلات و کليه دستگاههايی که توسط کارشناسان خارجی ، به منظور آزمايش ، تعمير و راه

 اندازي ماشين آلات مشتري وارد می شوند .

 مخازن جهت حمل محمولات گازي مشتري که روي تريلر نصب می شوند.  

 بق مجوز دريافت گرديده.ساخت کالاي جديد از محل ورود موقت ط 

 کالاهای خروج موقت  -4-4

که پس از  کالاهايی هستند که جهت تعمير ، احياء و يا تعويض به خارج از کشور ارسال می شوند

 :و شامل موارد زير هستند احياء و يا تعويض و يا تعمير به کشور باز می گردد

  ماشين آلات ، جهت تعمير 

  کتاليزورها ، جهت احياء 

 ارسال شده اند جهت تعويض  هاًکالاهايی که از طرف فروشنده اشتبا 

 .کالاهايی که جهت حمل مواد خارج می شوند 
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 اسناد اعتباری -4-5

يكی از  ازبراي فروشندة کالا به صورت اعتبار  معادل ارزش کالا بصورت ارزيکه  هستند اسنادي

  .گشايش می شودکشور يبانكها

 کوتاژ  -4-6

 است از ثبت کلية اطلاعات جهت رديابی اسناد در گمرک .عبارت  

 ك جبی -4-7

 از قبضی که جهت خروج کالا از انبار و درب خروج گمرک مورد نياز است . عبارت است

 اظهار نامه صادراتی   -4-8

 اظهارنامه صادراتی که داراي مشخصات و مقدار کالا و مقصد کالا می باشد.

 تعهد ذیحسابی    -4-2

رود موقت و خروج موقت ( ، مبلغ تعيين شده بايد به وتعهدي که در صورت عدم بازگشت کالا ) 

 واريز گردد . دولت حساب خزانه

4-13- CIF (سیف    ) 

ارسال کالا تا مقصد به اضافه هزينه  و هزينه حمل قيمت کالا بهمراه نوعی قرارداد می باشد که 

 گردد .می ، توسط فروشنده پرداخت  بيمه کالا

 روش اجرا -5

اين روش اجرائی به تشريح مراحل انجام ترخيص کالاهاي صادراتی و وارداتی ، نقاط کنترل ، نحوه  

کنترل و مسئولين کنتــرل کننده می پردازد . نحوه بر طرف نمودن اشكالاتی که در اثر کنترل هاي پيش 

همچنين اين روش به چگونگــی تعيين تكليف گردد نيز در اين روش تشريح می شود .  بينی شده کشف می

 می پردازد . 5-2و  5-1-3،  5-1-2در مورد خدمـــات نامنطبق در قسمتهـــاي 
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 ترخیص کالاهای صادراتی  – 5-1

 تهیه اظهار نامه – 5-1-1 

 طی پس از فروش محصول صادراتی ، اطلاعات مورد نياز گمرک  مديريت بازرگانی مشتري طرف قرارداد

گيري کالا و نام خريدار ، شرکت حمل کننده ، مقدار کالا ، تاريخ تقريبی بار حواله صادراتی که در آن

و کپی آنرا  اعلام و سپس توسط واحد ترخيص به دفاتر مربوط اعلام می شودبه اداره ترخيص غيره را 

 در سوابق خود نگهداري می نمايد .

 دراتی ، مبادرت به تهيـــه اظهارنامه صادراتی و پس از کارشناس اداره ترخيص بر اساس فرم حواله صا

تاييد نماينده ترخيص به گمرک ارائه می نمايد . در ادامه پس از انجام عمليات گمرکی پروانه صادراتی 

 اخذ و کالا خارج می گردد . 

 و کنترل مدارک در گمرک  گمرک  ارسال کالا به – 5-1-9 

  اسناد شامل اظهار نامه و معرفی نامه در حضور نماينده اداره ترخيص به رويت گمرک می رسد که در

صورت وجود مغايرت ، گمرک آن را به نمايندة اداره ترخيص عودت می دهد تا جهت اصلاح توسط 

         اسناد ارسال و اين واحد نسبت به اصلاح مديريت بازرگانی مشتري طرف قرار دادرابط ترخيص به واحد 

 . فوق الذکر اقدام می نمايد . اين اسناد پس از اصلاح توسط اداره ترخيص به گمرک عودت می شود

 یا وکالتنامه معرفی نامه: 

افراد مورد   با وکالتنامه در ابتداي هر سال توسط مدير عامل شرکتهاي طرف قرارداد طی نامه اي  

انجام عمليات ترخيص واردات و صادرات معرفی مـی نمايـد و    جمهوري اسلامی ايران جهتبه گمرک  نظر را

 ، اين معرفی نامه را به کليه گمرکات کشور ابلاغ می نمايد . ايران گمرک

همزمان با ورود کاميون به گمرک مجوز  ،در صورتيكه صدور محصولات با کاميون صورت گيرد 

ر نامه و ساير اسناد را دريافت می کند حمل يكسره صادر می شود . بعد از اينكه کارشناس گمرک اظها

جهت تائيد ماهيت کالا و تائيد آناليز محصول نمونه اي از کالا را به اداره استاندارد مستقر در گمرک وحسب  

دارد . در صورت عدم تائيد توسط اداره استاندارد مستقر در گمرک ،  مورد به مراجع ذيصلاح ارسال می

اطلاع  مديريت بازرگانی مشتري طرف قرار دادمراتب جهت تعيين تكليف از طريق نمايندة اداره ترخيص به 

  شود. داده می
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چنانچه طی اين فرآيند ، نياز به عودت کالاي برگشت از صادرات باشد ، نماينده اداره ترخيص 

 جوز لازم جهت خروج کالا را از اداره گمرک اخذ و کالا را خارج می نمايند .م

در بخش صادرات در صورت انطباق اسناد با مندرجات اظهارنامه ، اين اسناد به دايره صندوق 

گردند نماينده اداره ترخيص وجهی را که طبق اطلاعات اظهارنامه منظور شده است را به  گمرک ارسال می

 نمايد. ک پرداخت میصندوق گمر

اسناد پس از دريافت وجه و تائيد توسط دايره صندوق گمرک به قسمت ارزيابی گمرک ارسال می  

 شوند .

 پرداخت هزينه گمرکیشده است که فقط براي  افتتاححسابی در بانك ملی شعبه گمرکات کشور ، : توضیح

از آن حساب برداشت می شود . افراديكه مجاز به برداشت از اين حساب هستند توسط هيئت مديره شرکت 

شوند . جهت  مهندسی حمل و نقل پتروشيمی انتخاب و همراه با نمونه امضاهايشان به بانك معرفی می

رم برداشت از طرف امور مالی شرکت  مهندسی حمل و نقل پتروشيمی طی  ف آن حساباز  وجهبرداشت 

نسخه طراحی شده است که به منظور پرداخت هزينه هاي گمرکی ، در اختيار  4( در  F11-02وجه ) 

گيرد . بعد از اين مرحله پروانه صادراتی جهت  خروج کالا صادر می گردد .  نماينده اداره ترخيص قرار می

ريق حساب تنخواه و به صورت نقدي از طد ندارد ، مبالغ مورد نياز گمرک در گمرکاتی که حساب بانكی وجو

 شود . می پرداخت

 بارگیری -5-1-0

 بارگیری توسط کشتی : 

در اين مرحله باريگري با حضور نماينده خريدار يا بازرس ، نماينده اداره ترخيص و ارزياب گمرک  

مستهلك  انجام می شود . پس از اتمام بارگيري ، نماينده ترخيص يك کپی از بارنامه اخذ نموده و جهت

 دهد . ، آن را به گمرک ارائه می  نمودن پروانه کالا

در صورت آسيب و صدمه به کالا در جريان بارگيري ، گزارش مكتوب نماينده اداره ترخيص به  :1توضیح

 ارسال می گردد . مديريت بازرگانی مشتري طرف قرار داد

سوابق از قبيل پروانه ، کپی اسناد و صورت هزينه هايی که در دايره پروانه گمرک پرداخت شده  :9توضیح

 می گردد . ثبتترخيص  سيستماست ، در 



  ترخیصروش های اجرایی  نام سند:

   صفحات داخلی P09-02/A کد سند:
 شرکت مهندسی حمل و نقل پتروشیمی

 

Page 7 of 11 

 F03-03/Aکد فرم: 

کليه مستندات شرکت مهندسی حمل ونقل پتروشيمی بدون داشتن مهرهاي اصلی فاقد اعتبار و استناد می باشند. لازم به يادآوري 

 .است پرسنل مجاز به کپی برداري از مستندات نمی باشند

 

 

 مراحل ترخیص کالاهای وارداتی  -5-9

پس از خريد کالا و دريافت اصل اسناد از مجتمع مربوطه ، نماينده اداره ترخيص با توجه به 

صادره از طرف شرکت حمل کننده ، به هواپيمايی ، کشتيرانی و يا شرکتهاي حمل و نقل اعلامية حمل 

زمينی جهت پيگيري صدور ترخيصيه و قبض انبار محمولات وارده مراجعه می کند . پس از دريافت اين 

م می اسناد ، منشی اداره ترخيص نسبت به ثبت کليه مشخصات کالا از روي بارنامه در سيستم مكانيزه اقدا

 نمايد .

در ادامه اداره ترخيص اين اسناد از نظر تعداد و وزن کالا ، شماره سفارش ، و گيرنده ، توسط 

کارشناسان اين اداره کنترل و بررسی می شوند و در صورت مشاهده مغايرت ، اسناد را همراه با نامه اي 

 دت داده می شود .جهت اصلاح به مجتمع مربوطه و پس از اصلاح آن ، به اداره ترخيص عو

در صورتيكه اسناد ارسالی مغايرتی نداشته باشند ، جهت انجام عمليات ، به نماينده مربوطه تحويل 

می شود ، پس از اجراي مراحل اوليه و مشخص شدن مبلغ پرداختی به گمرک ، مراتب درخواست   داده 

اي گمرکی ، کالا رداخت هزينه هوجه طی نامه اي به مجتمع مربوطه ارسال می گردد ، پس از تامين وپ

 ترخيص می گردد.

 اين اسناد شامل موارد زير هستند :

 ترخيصيه : جهت حمل هوايی و دريايی . -1

 قبض انبار : جهت حمل هوايی و زمينی . -2

 اصل فاکتور فروشنده -3

4- LIST  : PACKING. اعلام محتويات محموله وارده از طرف صادر کننده 

 يا گواهی بسته بندي .گواهی مبداء  -5

 فرم ثبت سفارش : در مواردي که گمرک ، شرکت را ملزم به دريافت آن نموده باشد . -6

 بيمه نامه توسط اداره بيمه تهيه می شود . -7

 معرفی نامه / وکالتنامه توسط صاحب کالا تهيه شده و به اداره ترخيص تحويل می شود. -8
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 بارنامه -9

 در اختيار گمرک  و سپس اصل اسنادترخيص از اسناد دريافتی اسكن ) تصوير کامپيوتري (  واحد

 قرار می دهد.مربوطه ، 

  اصل اين اسناد به همراه پيش نويس اظهارنامه که در اداره ترخيص توسط کارشناس مربوطه به صورت

 دستی و يا ديسك کامپيوتري تهيه شده است به گمرک ارسال می شود .

 .منظور از پيش نويس اظهار نامه ، ثبت مشخصات اسناد در آن و تعيين تعرفه گمرکی است   : توضیح

اظهارنامه پس از تايپ به دايره فنی جهت مشخص شدن کانال سبز ، زرد يا قرمز در اختيار 

مستقيم به دايره صندوق و پروانه و سپس پس از تائيد  بودن کارشناس فنی قرار می گيرد در صورت سبز

کانال زرد قرار گيرد پس از رويت  اگر در .گردد کارشناس به درب خروج جهت مجوز بارگيري ارسال می

کارشناس به دايره ارزش و آزمايشگاه جهت تاييد استاندارد کالا و به دايره ارزش جهت تائيد ارزش کالا 

مجوز  دايره صندوق و پروانه و پس از تائيد کارشناس به درب خروج جهت شود و سپس به ارسال می

بارگيري می رود و اگر در کانال قرمز قرار گيرد به ارزياب مربوطه ارسال و ايشان پس از رويت کالا و مطابقت 

پروانه و  جز به جز کالا با اسناد و انجام مراحل آزمايشگاه و استاندارد و امضاء ارزياب و کارشناس بر روي

 خارج نمودن پروانه از دايره کوتاژ به درب خروج جهت بارگيري ارسال می شود .

شود ، ميزان عوارض متعلقه از حسابی که در گمرکات  زمانيكه اسناد به دايره صندوق ارسال می

 پسبا امضاء هاي مجاز  (F09-02فرم )کشور به نام شرکت مهندسی حمل و نقل پتروشيمی گشايش شده با 

 .برداشت و به گمرکات کشور پرداخت می شودتوسط صاحب کالا  از تامين وجه

از سازمانهاي  هاي خاص به منظور اخذ مجوز واردات ، همزمان با ارزيابی ، در صورت نياز به مجوز توضیح :

انرژي اتمی ، وزارت دفاع ، مخابرات ، موسسه آنفورماتيك ، و سازمان حمايت از مصرف کننده به مجتمع 

 مربوطه اعلام می شود تا  نسبت به اخذ مجوز اقدام نمايند .

 اگر نتيجه ارزيابی منفی باشد ) عدم تائيد ( دو حالت پيش می آيد : 

در صورت عدم انطباق مشخصات کالا با مشخصات تعيين شده ، نماينده اداره ترخيص مراتب را به  الف :

 مجتمع هاي پتروشيمی مربوطه و دفاتر ، مكاتبه و نتيجه را جهت حل و فصل موضوع دريافت می نمايد .

ا به وسيله شوند و ي در ارتباط با واردات مواردي که توسط لوله از کشتی به مخزن حمل می :1توضیح

توسط ارزياب از محموله در  محموله از تخليه پسنوارهاي نقاله به انبار يا مخازن مشتري ارسال می شوند . 
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 استفاده از آن بهکشتی نمونه گيري می شود و به آزمايشگاه ارسال می گردد که پس از تائيد نهايی اجازه 

 مشتري در حضور نماينده گمرک و نماينده اداره ترخيص داده می شود .

اگر کالا در محوطه گمرک دچار آسيب ديدگی شده باشد . اداره ترخيص طی صورتجلسه اي  :9توضیح 

مراتب آسيب ديدگی کالا را به واحد بيمه اعلام می نمايد و اين واحد به شرکت بيمه اعلام خسارت می 

 ه جهت تعيين خسارت را می نمايد .ت بازديد کارشناس بيمنمايد و درخواس

 می شود . انجام در اداره بيمه مشتري طرف قراردادعمليات فوق 

اگر کالاي اظهار شده از نظر نوع تعرفه ) ارزش ( ، با کالاي وارد شده مطابقـت نداشـته باشـد ، ارزيـاب     ب : 

حاسـبه مـی نمايـد کـه توسـط      ارض متعلق به آن را مگمرک در پشت اظهارنامه ، تعرفه جديد را اعلام و عو

مبلغ اعلام شده به حساب گمرک واريز و فـيش   پس از تامين وجه توسط صاحب کالا اداره ترخيصنمايندة 

واريزي را به دايره صندوق گمرک ارائه و در مقابـل قـبض در آمـد گمرکـی تحويـل گرفتـه مـی شـود . در         

 صورتيكه عكس اين حالت رخ دهد ، مبلغ اضافی مسترد خواهد شد .

 سال می گردند و در آنجا پس اگر نتيجه ارزيابی مثبت باشد ، اسناد جهت گرفتن پروانه به واحد کوتاژ ار

از گرفتن پروانه و امضاي کارشناس برروي پروانه ، اظهارنامه به واحد صدور پروانه تحويل و پروانه جهت 

 بارگيري اخذ می شود .

  پس از ارزيابی و اخذ  پروانه از واحد کوتاژ ،  پروانه تائيد شده به همراه اظهارنامه جهت اخذ مجوز خروج

روج گمرک ارسال می گردد . کارشناس واحد درب خروج پس از بررسی و تطبيق اسناد به دايرة درب خ

 با پروانه در صورت تائيد اظهارنامه را امضاء نموده و آنها را جهت بارگيري مهر می زند .

در صورت عدم تائيد توسط کارشناس واحد درب خروج ، وي درخواست رويت کالا را می نمايد که 

 گردد . در صورت تائيد ، مانند مرحله ارزيابی عمل میپس از رويت کالا 

  پس از تائيد و امضاي کارشناس درب خروج بر روي اظهارنامه ، جهت اخذ مجوز خروج کالا اقدام می

 شود که اين مجوز به صورت مهربر پشت پروانه زده می شود .

  اداره انبارهاي عمومی گمرک پس از صدور مجوز بارگيري و زدن مهر بر پشت پروانه ، اين پروانه به

ارسال می شود که در آنجا نسبت به صدور بيجك ) قبض خروج ( کالا از گمرک اقدام شده و در پشت 

 پروانه مهر زده می شود که اين امر در حضور نماينده اداره ترخيص انجام می شود .
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 راجعه می کند که در پس از صدور بيجك نماينده ادارة ترخيص جهت دريافت کالا به انبار گمرک م

آنجا توسط انباردار گمرک ، مقدار کالاي ثبت شده در بيجك تحويل نماينده اداره ترخيص می شود ، 

 که اين امر به منزلة تائيد خروج کالا توسط انباردار است .

  پس از خروج کالا از انبار براي خروج کالا از گمرک به درب خروج مراجعه می شود که پس از تائيد

 ك مراتب را در پشت پروانه ثبت می شود و کالا خارج می گردد .بيج

عمليات بارگيري توسط نماينده اداره ترخيص در گمرک انجام می شود و مسئوليت آن برعهدة  :1توضیح  

 . اداره ترخيص است

 شود . انجام می PTECحمل محمولات جهت تحويل به متقاضيان يا انبارهاي شرکت توسط  :9توضیح  

 ه صادرات می باشد.مشاب ( (F09-03فرم شماره با   PTECعمليات تسويه حساب با حسابداري :0توضیح 

  ، 7در واردات کالا ، پس از اتمام تمامی مراحل اداري و تامين شدن وجه مورد نياز از سوي مشتري 

 )هفت( روز کاري زمان لازم است تا محمولات از گمرکات ترخيص شده و تحويل مشتري گردد . 

  11ي ، کالا ، پس از اتمام تمامی مراحل اداري و تامين شدن وجه مورد نياز از سوي مشتردر صادرات 

 )ده( روز کاري زمان لازم است تا محمولات از گمرکات ترخيص شده و صادري گردد . 

در صورت حمل با کاميون يك روزکاري و در موارد حمل با کشتی بستگی به بوکينگ کانتينر 

 می باشد.

 

 مراحل ترخیص کالاهای خروج موقت و کالاهای ورود موقت -5-0

موقت ، توسط مجتمع به اداره ترخيص اعلام می گردد . در مورد  رودوبصورت کالاي وارداتی 

و در مورد ترخيص کالاهاي وارداتی ورود  5-1شبيه به بند  ترخيص کالاهاي خروج موقت مراحل دقيقاً

می باشد با اين تفاوت که شرکت هاي مشتري از جمله شرکت هاي پتروشيمی براي  5-2شبيه به بند  دقيقاً

 اينگونه کالاها بايستی قادر به سپردن تعهد مديرعامل به گمرکات می باشند . صادرات و واردات

اين تعهد ذيحسابی براساس اسناد واصله از امور مالی مشتري طرف قرارداد توسط رئيس اداره 

ترخيص به صورت نامه اي تنظيم می شود که در آن مبلغ تعهد ذيحسابی و ارزش کالا آورده می شود . 
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     به ريال تبديل نموده و سه برابر ارزش سود و حقوق گمرکی و عوارض متعلقه باضافه ارزش ارزش کالا را

 (CIF  . سيف به ريال ، به عنوان تعهد ذيحسابی در نظر گرفته می شود ) 

 دولتی(ي زير را داشته باشد . )فقط شرکت هاي تعهد ذيحسابی بايد امضاها 

 مدير مالی شرکت ملی صنايع پتروشيمی . -1

 معاونت وزير نفت در امور پتروشيمی . -2

  در صورت خصوصی بودن شرکتی ارائه ضمانت نامه بانكی مناطق ويژه اقتصادي از تسهيلات طبق

 قوانين برخوردار می باشد. 

 

 )ضمائم( سوابق  -6

 سوابقی که در رابطه با اين روش ايجاد و نگهداري می شود عبارتند از : 

 فرم حواله هاي صادراتی 

  کپی پروانه 

  کپی اسناد مالی 

 صورت هزينه ها 

 فرم برداشت وجه به شماره شماره************ F09-02 

 فرم تسويه حساب با امور مالی به شماره********* F09-03  

 

 

 

 

 

 

 


