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 (فهرست مطالب)ادامه 
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  کالا  مبانً خرٌد

 

 

 , مقدار , كٌفٌت از عبارتند كالا خرٌد در موثر مبانً

 مً آنها شرح به ذٌلا كه كالا تهٌه منبع و قٌمت , زمان

 .پردازٌم
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 كٌفٌت مطلوب

 كالاها از برخً خرٌد ٌا و واردات , اصل اٌن رعاٌت منظور به

 فرم متن در آنها فنً مشخصات ٌا استاندارد شماره درج به منوط

   .است شده سفارش

 ذٌل ترتٌب به معادن و صناٌع وزارت قبول مورد استانداردهاي

   :است

 استانداردهاي ملً اٌران -

 استانداردهاي ملً كشورهاي اروپاًٌ  -

 استانداردهاي ملً كشورهاي عضو اتحادٌه اروپائً  -

 استانداردهاي ملً كشورهاي آمرٌكاي شمالً  -

 استانداردهاي ملً كشور ژاپن  -

 استانداردهاي بٌن المللً كاراًٌ -
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 قٌمت كالا

 
 

 محل , كٌفٌت مانند عواملً تاثٌر تحت كالا قٌمت
 عمل در و باشد مً نقل و حمل هزٌنه و كالا ساخت
 مختلف مبادي از وارداتً كالاهاي قٌمت معمولا

   . است متفاوت كالا حمل هزٌنه و كٌفٌت تاثٌر تحت
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 (قٌمت كالا)ادامه

 

 عدم موجب خرٌد اسناد در نادرست قٌمت ذكر چون

 گمرك به بازرگانً سود و گمركً حقوق صحٌح پرداخت

 تخلف نٌز آن به اقدام و گردد مً ارز در خروج و
 . دشو مً محسوب
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 زمان و مقدار مناسب سفارش كالا

 

 نوسانات و خرٌد روش به كالا سفارش مقدار و زمان

 خرٌداران نقدٌنگً و تولٌد مقدار , كالا تهٌه مدت , قٌمت

  . دارد بستگً
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 مدت تهٌه كالا

 

T= T1 + T2 + T3 + T 4 + T5 + T6 T1 

T1 = پرفورما تهٌه زمان 

T2 =  بانك و بازرگانً در سفارش ثبت زمان 

T3=  زمان تهٌه كالا توسط فروشنده 

T4=  زمان حمل كالا 

T5=  زمان ترخٌص كالا 

T6=  زمان حمل كالا تا انبار خرٌدار 
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   (Right source)منبع مناسب تهٌه كالا

 
 و حمل هزٌنه و كالا موقع به تحوٌل در مناسب منبع انتخاب

 ارائه و فروشندگان و خرٌداران بٌن ارتباط برقراري و نقل

 خرٌد . باشد موثر تواند مً كالا قٌمت و فروش از بعد خدمات

 و قٌمت از برخورداري امتٌازات بر علاوه اصلً منابع از

 و اولٌه سفارش با مغاٌر كالاي برگشت مشكلات مناسب كٌفٌت

 كلً طور به و نماٌد مً كمتر را نامرغوب و دٌده خسارت

  .باشد مً پذٌر امكان ذٌل طرٌق چهار به كالا تامٌن منابع
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 منابع تامٌن کالا

 تولٌدكنندگان-       

  دلالها-

 پٌمانكاران – فروش نماٌندگان ٌا كنندگان توزٌع -

 و تهٌه براي منبع و منطقه ترٌن مناسب اقتصادي وٌژه مناطق -       

 كالا ورود كه است ذکر به لازم باشند مً خارجً كالاهاي خرٌد

 صادرات مقررات رعاٌت مستلزم كشور داخل به وٌژه منطقه از

  و بازرگانً وزارت در سفارش ثبت مراحل انجام و واردات و

 مً گمرك از ترخٌص و بانك و (استانها بازرگانً سازمانهاي)

  .باشد
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 روشهای خرٌد کالا -1

 :باشد مً ذٌل شرح به خرٌد روشهاي

  

   ثابت مقدار به خرٌد روش -1-1

 هزٌنه حداقل روش -1-2

 انبوه خرٌد روش -1-3
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 روش خرٌد به مقدار ثابت -1-1

اٌن روش زمانً است كه موجودي كالا بهه نقطهه سهفارش 

 .مً رسد( كارت كاردكس) در اسناد انبار 



17 

 روش حداقل هزٌنه -1-2

 انجام خرٌدار نٌاز حداقل اندازه به خرٌد روش اٌن در

 (Just in time) هنگام به تولٌد  روش به كه گٌرد مً

 جرٌان حفظ روش اٌن در خرٌد هدف كه . است معروف

  .باشد مً مدت كوتاه در بازار سهم و تولٌد

 

 



18 

 روش خرٌد انبوه -1-3

 

 

سههفارش خرٌههد بٌشههتر از نٌازهههاي جههاري , در اٌههن روش 

 . موسسههههههههههههههههههههه انجههههههههههههههههههههام مههههههههههههههههههههً گٌههههههههههههههههههههرد
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 خرٌد كالاو سٌستم هاي ورود  -2

 

 سٌستم هاي ورود كالا -2-1
كالاهاي وارده به كشور را مً توان براي ٌكً از 

 .  منظورهاي ذٌل در گمرك اظهار كرد
 ورود قطعً -2-1-1
 ورود موقت   -2-1-2
 ترانزٌت خارجً  -2-1-3
 ترانزٌت داخلً -2-1-4
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 ورود قطعً-2-1-1

 آن و است نظر مورد قطعً واردات بٌشتر كالا خرٌد در

 تهٌه , سفارش ثبت مراحل انجام با كه است وارداتً

 و بانك و بازرگانً وزارت در سفارش ثبت , پروفرما

 حقوق پرداخت و ترخٌص منظور به نامه اظهار تنظٌم

 و صادرات مقررات جداول طبق بازرگانً سود و گمركً

 دٌگر مقررات و ارزي هاي دستورالعمل رعاٌت و واردات

  .باشد مً عملً
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 (ورود قطعً-1-1-2)ادامه

لازم بهههه توضهههٌد اسهههت در مهههواردي كهههه صهههاحب كهههالا ٌههها 

نماٌنهههده او تعرفهههه صهههحٌد كهههالا را نمهههً دانهههد و ٌههها در 

تشههههخٌص آن تردٌههههد دارد مههههً توانههههد قبههههل از تنظههههٌم 

اظهارنامه با تسلٌم در خواست كتبهً و ارائهه اسهناد و 

الصههاق نمونههه و مههدارك لازم بهها پرداخههت هزٌنههه هههاي 

  .مربوطه تعرفه بندي كالاي خود را استعلام نماٌد
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 ورود موقت -2-1-2

روٌه گمركً است كه به موجب آن برخهً از كالاهها ، ورود موقت 

بدون پرداخت حقوق گمركً و عهوار  بهه قصهد خهروج مجهدد در 

 .مدت مقرر به منظور موارد ذٌل وارد قلمرو گمركً مً گردد

ورود موقت كالا جهت تعمٌر ٌا تولٌهد و بسهته بنهدي  1-2-1--2 

 .كالاي صادراتً

  

, ورود موقهههت بهههه منظهههور نمهههاٌش در نماٌشهههگاهها 2-2-1-2- 

استفاده پٌمانكاران و مطالعات فنً به شرط صدور مجهدد بهه همهان 

  .وضهههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههع
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 تشرٌفات ورود موقت

 باٌد اٌران گمرك موافقت اخذ از پس او نماٌنده ٌا كالا صاحب

 همچنٌن نماٌد تسلٌم گمرك به و تنظٌم موقت ورود اظهارنامه

 عدل صورت , انبار قب  , بارنامه , فاكتور قبٌل از اسنادي

 و نموده اظهارنامه ضمٌمه را مربوطه مجوزهاي و بندي

 موقت ورود پروانه در كه كشور از اعاده جهت را لازم تعهدات

 منظور به موقت ورودي كالاي ضمانت . دهد انجام شده تعٌٌن

 پاره در بانكً نامه ضمانت با نقدي پرداخت صورت به خروج

   .باشد مً سفته ٌا كتبً تعهد بصورت موارد اي

 

 



24 

 (تشرٌفات ورود موقت کالا)ادامه 

 از كشورها تمام در معمول طور به موقت ورود كالاي
 ولً است معاف عوار  و گمركً حقوق پرداخت
 هرگاه .باشد مً گمركً هاي هزٌنه پرداخت مشمول

 قطعً واردات به بخواهد موقت ورود كالاي واردكننده
 با موقت ورود پروانه مدت انقضاي از قبل باٌد شود تبدٌل

 به موقت ورود پروانه ابطال بر مبنً كتبً خواست در
 كالاي براي قطعً ورود اظهارنامه و ارائه مربوطه گمرك
 .بدهد انجام را سفارش ثبت مراحل تشرٌفات و تنظٌم خود
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   ترانزٌت خارجً-2-1-3

 

 

 

 به خارجً كالاي كه عبارتست خارجً ترانزٌت

 كشور مرزي نقطه ٌك از اٌران خاك از عبور منظور

  .شود خارج دٌگري مرزي نقطه از و وارد
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   ترانزٌت داخلً -2-1-4

 

 از نشده گمرك كالاي كه عبارتست داخلً ترانزٌت

 و حمل دٌگري خانه گمرك به مجاز خانه گمرك

  .شود تحوٌل
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 سٌستم هاي خرٌد كالا -2-2

 

خرٌد كالا از محل واردات قطعً به شرح ذٌل مً 

 : باشد

 واردات با ارز حاصل از صادرات -2-2-1

 بدون انتقال ارز -2-2-2

 خرٌد متقابل -2-2-3
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 واردات با ارز حاصل از صادرات2-2-1

 

 ارز وارٌز بدون تواند مً صادركننده روش اٌن در

 واردات به نسبت بانكً سٌستم به صادرات از حاصل

  .نماٌد اقدام مقررات رعاٌت با كالا
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 واردات بدون انتقال ارز-2-2-2

 

 

 سٌستم از خارج را خود ارز واردكننده روش اٌن در

 كه شود مً كالاهاًٌ مشمول و نماٌد مً تهٌه بانكً

 واردات و صادرات مقررات اجراي نامه آئٌن توسط

  .شود مً ابلاغ
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 خرٌدهاي متقابل-2-2-3

 

 خرٌداري كالاي بهاي پرداخت آن در كه است روشً متقابل خرٌد

 متقابل خرٌد آن در كه گٌرد مً صورت نقدي غٌر صورت به شده

  .باشد مً ٌكدٌگر از فروشنده و خرٌدار

  .شوند مً بندي طبقه چهاردسته به متقابل هاي نامه موافقت

2-2-3-1-      معهههههههههههههههههههههههههههههههاملات تههههههههههههههههههههههههههههههههاتري((Barter 

  Off-set))معههههههههههههههههههههههههههههههههاملات افسههههههههههههههههههههههههههههههههت      -2-2-3-2

 (Buyback) خرٌهههههههههههههههههههههههههههههد بازٌهههههههههههههههههههههههههههههافتً      -2-2-3-3

  Switch –(Trading) معهههههاملات انتقهههههالً      -2-2-3-4
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 موافقت نامه هاي متقابل

 معهههههههههههههههههههههههههههههههههاملات تههههههههههههههههههههههههههههههههههاتري(Barter)  
معههاملات تهههاتري مبادلههه مت ٌههر ٌههك كههالا ٌهها خههدمت در 

          .اسهههههتل        پهههههو واسهههههطه برابهههههر ٌكهههههدٌگر بهههههدون 
 (Off-Set)معههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههاملات 

ٌك نوع خرٌد متقابل است و آن قراردادي است كهه بهر 
طبههههق آن فروشههههنده محصههههول ٌهههها خههههدمت دٌگههههري از 

اٌههههن روش بٌشههههتر بههههراي . مشههههتري خههههود مههههً خههههرد
 .خرٌهههههههههههههههدهاي نظهههههههههههههههامً بكهههههههههههههههار مهههههههههههههههً رود
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 (موافقت نامه هاي متقابل)ادامه 

 (Buyback) بازٌافتً خرٌد

 تكنولوژي خرٌد آن در كه است متقابل خرٌد نوع ٌك

 ساخت منظور به (فنً مشورت)وخدمات تجهٌزات و

 از درصدي خرٌد ازاي در كشور ٌك در كارخانه ٌك

 توسط فوق تسهٌلات از استفاده با تولٌدي محصول

   .باشد مً (مذكور خدمات و كالا ) فروشنده
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 مراحل خرٌد خارجً -3

 

 :مراحل خرٌد خارجً به شرح مً باشد

وبررسً آنها و  جمع آوري اطلاعات در مورد منابع فروش كالا -3-1

 انتخاب منبع فروش 

 (Performa)تهٌه پروفرما  -3-2

 تنظٌم قرارداد خرٌد -3-3

 ثبت سفارش در وزارت بازرگانً ٌا سازمان بازرگانً استانها -3-4

    مرحله حمل كالا -3-5   

 ترخٌص كالا از گمركات -3-6

 حمل كالا از گمركات به انبار خرٌدار -3-7
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 (مراحل خرٌد خارجی)ادامه 

 و كالا دائمً جرٌان حفظ , جدٌد منبع از كالا خرٌد براي
 باٌد رقابتً شراٌط تسهٌلات از استفاده و فروش بازار

 منبع بررسً حالت اٌن در . باشٌم دٌگري منبع دنبال به
 خارجً خرٌد هر در ولً دارد ضرورت كالا جدٌد

 پرداخت شراٌط مانند فروشندگان فروش شراٌط استعلام
 با آن تطبٌق جهت كالا قٌمت – كالا تحوٌل زمان –

 انتخاب و پروفرما درخواست منظور به خرٌدار شراٌط
   .باشد مً ضروري فروشنده
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مراحل انتخاب و جستجو در مورد 3-1

 منبع فروش كالا

 
براي بررسً و جمع آوري اطلاعات در خصوص منبع فروش مً 

 : توان از مراكز و منابع گوناگون مانند 

 روزنامه هاي تجاري (yellow Page  ) 

راهنماي تلفن 

 ًو بٌن المللً  –منطقه اي , نماٌشگاههاي مل 

بخش بازرگانً سفارتخانه هاي كشورهاي خارجً در كشور 

 شركتهاي وارداتً مشابه از طرٌهق نماٌنهدگً ههاي مجهاز در كشهور
 . و سههههههههههاٌت اٌنترنتههههههههههً تجههههههههههاري و غٌههههههههههره اسههههههههههتفاده كههههههههههرد
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ٌكً از مواردٌكه در مورد فروشندگان 

 باٌد دقت شود

 , صنعت موقعٌت ، تولٌد ظرفٌت و مالً وضعٌت

  .باشد مً تولٌد كٌفٌت , فنً صلاحٌت

 توانائً مورد در بررسً و تحقٌق امكان مواردٌكه در

 از بازدٌد و فروشندگان مالً وضعٌت و فنً تولٌدي

 منظور به .ندارد وجود كالا فروشنده و كارخانه محل

 مورد كالاي كٌفٌت تضمٌن ٌا و تعهدات اجراي حسن

  كار انجام حسن نامه ضمانت قرارداد قدع معامله

   .دارد ضرورت،



  و مراحل آن ثبت سفارش -3-4

 نحوه تكمٌل اوراق ثبت سفارش

 انواع روش هاي واردات كالا از طرٌق ثبت سفارش: الف

 مدارك مورد نٌاز براي ثبت سفارش كالا: ب

 اصلاحٌه ثبت سفارشات( ج

 تمدٌد ثبت سفارشات( د

 ابطال ثبت سفارشات( هـ
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 ( و مراحل آن ثبت سفارش)ادامه 

ق م ص و  12ثبت سفارش ورود موقت كالا مهاده ( و

 آٌٌن نامه آن قانون 24ماده 

نحوه گردش كار اجراًٌ (ز 

وظاٌف و نحوه كار كمٌسٌون چهار نفره( ح 

مهههدارك مهههورد نٌهههاز جههههت صهههدور مجهههوز واردات ( ط

 و.ص.م.ق 38بدون انتقال ارز از محل بندهاي ماده 

http://iran-business-center.com/Default.aspx?tabid=60
http://iran-business-center.com/Default.aspx?tabid=60
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  نحوه تكمٌل اوراق ثبت سفارش

 و دقٌق طور به باٌست مً درخواست سؤالات تمامً

 خط و ناقص كه هاًٌ ودرخواست گردد تاٌپ خوانا

 .شد خواهد رد شده پر اشتباه و خورده

 ذٌل نكات به سفارش ثبت فرم روي و پشت تنظٌم جهت

 :فرماٌٌد توجه

 بازرگانً كارت مندرجات طبق :متقاضً مشخصات (1

 كارت شماره نام، ثبت شماره محل در گردد، تكمٌل

 .شود درج بازرگانً وزارت عضوٌت
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 (نحوه تكمٌل اوراق ثبت سفارش)ادامه 

 

 درج پروفرما مندرجات طبق :فروشنده مشخصات (2
 .گردد

 نظر مورد شراٌط و نوع به توجه با :قرارداد شراٌط (3
 .شود درج پروفرم در مندرج فروشنده و خرٌدار

 :حمل مشخصات (4

 عرشه روي كالا تحوٌل ((FOB) خرٌدهاي در ـ الف
 Free on) (بارگٌري بندر نام ) كشتً

Board  باشد نمً قسمت اٌن تكمٌل به نٌاز. 
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 (نحوه تكمٌل اوراق ثبت سفارش)ادامه 

 مورد در همچنٌن .گردد تكمٌل قسمت اٌن خرٌدها ساٌر در ـ ب
 كالا حمل پروفرماي ارائه ضمن جداگانه حمل سفارش ثبت
 .گردد تكمٌل قسمت اٌن

 

 قانون كتاب و كالا تعرفه پروفرما، براساس :كالا مشخصات (5
 .شود تكمٌل واردات و صادرات مقررات

 حسب ها سازمان ساٌر مجوز اخذ به نٌاز كالا كه صورتً در (6
 سفارش ثبت اوراق همراه به مربوطه مجوز دارد، مورد
  .گردد ارائه
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 (نحوه تكمٌل اوراق ثبت سفارش)ادامه 

 بودن دارا صورت در صرفا   :ارز تخصٌص محل (7

 مربوطه سازمان /وزارتخانه توسط ارزي سهمٌه

 .گردد تكمٌل

 متقاضً توسط مربوط محل در سفارش ثبت اوراق (8

 .گردد امضاء و مهر
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انواع روش هاي واردات كالا از : الف

 طرٌق ثبت سفارش

 جهت مصوب ارزي هاي سهمٌه محل از واردات (1

 ارز تخصٌص از پس) بانك در اسنادي اعتبار گشاٌش

 مرتبط قسمت در ارز دهنده تخصٌص سازمان توسط

 .(اوراق

 اسنادي اعتبار گشاٌش جهت آزاد ارز با كالا واردات (2

 .بانك در
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انواع روش هاي واردات كالا از )ادامه

 (طرٌق ثبت سفارش

 صادركننده شخص نام به صادرات مقابل در واردات (3

 .كشورها كلٌه مبداء از (واگذاري غٌرقابل)

 مٌانه آسٌاي كشورهاي به صادرات مقابل در واردات (4

 واگذاري با دٌگري نام به ٌا صادركننده نام به آفرٌقا و

 كشورها همان مبدا از رسمً اسناد دفاتر طرٌق از رسمً

 .(است بار ٌك براي غٌر به واگذاري حق)
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انواع روش هاي واردات كالا از )ادامه

 (طرٌق ثبت سفارش

 محل از ارز انتقال بدون صورت به واردات (5

 سرماٌه سازمان تاٌٌد از پس خارجً گذاري سرماٌه

 .داراًٌ و اقتصادي امور وزارت گذاري، 

واردات به صهورت بهدون انتقهال ارز ماشهٌن الات،  (6

 تجهٌزات تولٌدي، قطعات ٌدكً و مواد اولٌه و
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انواع روش هاي واردات كالا از )ادامه

 (طرٌق ثبت سفارش

واسهههطه اي واحهههدهاي صهههنعتً و معهههدنً داراي پروانهههه 

قهههانون  6بههههره بهههرداري و ابهههزارآلات از محهههل مهههاده 

 .تسهٌل نوسازي صناٌع كشور

واردات به صورت بدون انتقهال ارز از محهل فهرسهت  (7

 (.38ماده  9بند )اقلام مجاز اعلام شده 

 مصوبات محل از ارز انتقال بدون صورت به واردات (8

 .سفارشات ثبت دفتر در مستقر نفره چهار كمٌسٌون
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انواع روش هاي واردات كالا از )ادامه

 (طرٌق ثبت سفارش

 سفارش ثبت كالاهاي ترخٌص و واردات جهت : توضٌد

 اعتبار گشاٌش قسمت اٌن 8 الً 3 بند محل از شده

 بندهاي براي و نٌست الزامً بانك طرٌق از اسنادي

 به كالا ارزش معادل صادراتً اظهارنامه ارائه 4 و 3

 .است الزامً گمرك
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مدارك مورد نٌاز براي ثبت سفارش : ب

 كالا

   معتبر بازرگانً كارت  ·

   (نام ثبت) بازرگانً وزارت عضوٌت كارت  ·

 توسط شده امضاء و تاٌپ برگً 5 سفارش ثبت اوراق  ·

 واردات جهت) گرفتگً لاك و خوردگً قلم بدون متقاضً

 سفارش ثبت اوراق .ارز انتقال بدون و صادرات مقابل در

   .(است كافً برگ 3 در
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مدارك مورد نٌاز براي ثبت )ادامه

 (سفارش كالا

اخههذ مجوزهههاي قههانونً لازم براسههاس منههدرجات ذٌههل   ·

ٌادداشههت هههاي فصههل تعرفههه مربههوط در كتههاب مقههررات 

صههادرات و واردات و سههاٌر مصههوبات و دسههتورالعمل 

از قبٌهههل مجهههوز وزارت بهداشهههت ، )ههههاي ابهههلا  شهههده 

 ...( جهاد كشاورزي، انرژي اتمً و 

 . اصل پروفرما كپً آن  ·

  كاتالوگ ٌا بروشور و آنالٌز براي برخً كالاها  ·
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 :است ضروري پروفرما در ذٌل شراٌط درج

   (فاكس و تلفن شماره) خرٌدار كامل آدرس و نام  ·

   (فاكس و تلفن شماره) فروشنده كامل آدرس و نام  ·

  كالا كامل مشخصات  ·

  كالا واحد قٌمت  ·

 حمل كراٌه مبلغ  ـ

   كالا بندي بسته نوع و تعداد ،  وزن مقدار،  ·

  كالا تولٌدكننده كشور نام و (فروشنده) ذٌنفع كشور نام  ·

 در پروفرما  شراٌطدرج  
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 (در پروفرما  شراٌطدرج )ادامه

  حمل وسٌله ، بارگٌري محل ، حمل مبداء كشور نام . 

  حمل  مهلت

  كالا وجه پرداخت نحوه و معامله مورد ارز نام  ·

   مقصد گمرك و ورودي مرز نام  ·

 به آن امضاي و پروفرما صدور تارٌخ و شماره  ·

  انقضا تارٌخ همراه
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 (در پروفرما  شراٌطدرج )ادامه

 قبول مورد استانداردهاي از ٌكً استاندارد شماره درج  ·

 استاندارد با كالا انطباق اعلام و اٌران استاندارد موسسه

 استانداردهاي فهرست مشمول كالا كه مواردي در مذكور

  .باشد مً شده اعلام وارداتً

 زبان از غٌر پروفرماهاي براي رسمً ترجمه ارائه  ·

   انگلٌسً و فارسً
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 (در پروفرما  شراٌطدرج )ادامه

 كالاهاي از بعضً و آلات ماشٌن جهت كاتالوگ ارائه  ·
 كالاهاي بعضً براي آنالٌز ٌا بروشور و مصرفً
   .نباشد گوٌا پروفرما در كالا مشخصات كه شٌمٌاًٌ

 برخً سريال شماره ارسال بر مبنً فروشنده اعلام  ·
   حمل اسناد همراه به خانگً لوازم

 به كه اقلامً مورد در 42 ماده 3 و 2 بند رعاٌت  ·
 مستعمل كلمه درج و شود مً وارد مستعمل صورت

   .پروفرما در
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 اصلاحٌه ثبت سفارشات( ج

 .باشد پذٌرفته صورت اسنادي اعتبار گشاٌش كه مواردي در ـ1 

 شده امضا و تاٌپ سفارش، ثبت اصلاحٌه اوراق برگ 5 ارائه ـ1ـ1

 كه قبلً پروفرماهاي و سفارش ثبت كپً انضمام به بانك نامه

 .باشد شده اصل برابر بانك توسط

 مجوز اخذ باشد تخصٌصً ارز محل از اصلاحٌه كه صورتً در ـ1ـ2

 .است ضروري مورد به توجه با مربوطه سازمان

 دستورالعمل برابر است گردٌده ارائه عامل بانك به كه مواردي در ـ2

 عمل به لازم راهنماًٌ پذٌرش توسط اصلاحٌه مورد به توجه با و

 (اعتبار گشاٌش از قبل) آمد خواهد
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 تمدٌد ثبت سفارشات( د

 تكمٌل فرم درخواست تمدٌد ثبت سفارش ـ1

ارائه اصل به انضمام ٌك سري كپً اوراق ثبت  ـ2

 .سفارش و پروفرماي اولٌه
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 ابطال ثبت سفارشات( هـ

 ثبت ابطال بر مبنً متقاضً درخواست ارائه ـ1

 .سفارش

 ضمائم و پروفرما و سفارش ثبت اوراق اصل ارائه ـ2

  مربوطه
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ق  12ثبت سفارش ورود موقت كالا ماده ( و

 آٌٌن نامه آن قانون 24م ص و ماده 

 گمرك مهر به ممهور پروفرم گمرك از تاٌٌدٌه نامه ارائه ـ1

 شده امضا و تاٌپ سفارش ثبت اوراق برگ سه ارائه ـ2

 عضوٌت كارت ـ3

 ، خوراكً كالاهاي مورد در فقط بهداشت وزارت مجوز ـ4

 آراٌشً و بهداشتً ،  آشامٌدنً
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 نحوه گردش کار اجراٌی

 (نام ثبت) عضوٌت ـ1

 نام ثبت فرم تكمٌل ـ

 فرم ظهر در شده ذكر نٌازهاي براساس مدارك ارائه ـ

 عضوٌت مسوول توسط مدارك درٌافت ـ

 و مربوطه تصاوٌر با اسناد اصل انطباق و رسٌدگً  ـ

 متقاضً به آن اعاده و شده تكمٌل فرم

 اي راٌانه عضوٌت كارت صدور ـ

 متقاضً به كارت تحوٌل ـ
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 (نحوه گردش کار اجراٌی)ادامه 

 پذٌرش ـ2

 مدارك كنترل و سفارش ثبت پرونده اخذ ـ

 (عضوٌت) نام ثبت كارت طبق هوٌت احراز ـ

 مقدماتً صورت به مقررات با پرونده انطباق ـ

 كالا ورود شراٌط طبق ماخوذ مجوزهاي بررسً ـ

 اخذ پرونده در شماره درج و متقاضً به رسٌد ارائه ـ
 شده

 مربوطه دفتر در مشخصات ثبت ـ

  كارشناسً بخش به پرونده ارجاع ـ
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 (نحوه گردش کار اجراٌی)ادامه 

 كارشناسً-3
 تقاضا مورد كالاهاي ورود شراٌط بررسً ـ

 موجود هاي دستورالعمل با شده ارائه مدارك انطباق ـ

  ومقررات

 شده تاٌپ سفارش ثبت فرم با پروفرم تطابق ـ

 شده هماهنگ سٌستم تعرفه براساس كالا تعرفه بررسً ـ

 HS کالا گذاری کد و توصٌف
 هاي پرونده براي سفارش ثبت اوراق ظهر در امضا و تاٌٌد ـ

 كارمزد و مهر واحد به ارسال و كامل

 ارسال و نقص داراي هاي پرونده براي نواقص فرم تكمٌل ـ

 تحوٌل واحد به
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 (نحوه گردش کار اجراٌی)ادامه 

 ـ مهر و كارمزد4
 رقمً 8ـ كنترل و تنظٌم اسناد جهت مهر و شماره 

ـ بررسً نوع معامله ثبت سفارش و انطباق جهت مهر 
 مربوطه

 ـ درج مهر در اوراق ثبت سفارش و اصل پروفرم
ـ محاسبه كارمزد و صدور فٌش معادل نٌم در هزار 

 ارزش رٌالً كالا
  رقمی روی اوراق و پروفرم 8درج شماره  -

 ـ ارجاع مدارك به قسمت تحوٌل
 ـ هماهنگً لازم با حسابداري در پرداخت هاي خاص
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 (نحوه گردش کار اجراٌی)ادامه 

 پرونده ـتحوٌل5

 :مدارك كامل ـ 5ـ1
 ـ اخذ رسٌد از متقاضً

 (طبق كارت ثبت نام)ـ احراز هوٌت .

 ـ ارائه فٌش كارمزد به متقاضً جهت پرداخت به بانك

 ـ اخذ فٌش پرداخت شده
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 (ـ مدارك كامل 5ـ1)ادامه

اسهنادي كههه تحوٌهل متقاضههً مهً شههود و )ـه تفكٌهك اسههناد 

 .(اسههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههناد باٌگههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههانً

ـهه درج تههارٌخ روز در اوراق ثبههت سههفارش و پروفههرم 

 .(داخههههههههههههههههههههههههههل مهههههههههههههههههههههههههههر و روي فههههههههههههههههههههههههههرم)

ـ تحوٌهل اوراق ثبهت سهفارش و پروفهرم و سهاٌر اصهل 

 .به متقاضیاسناد 
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 (نحوه گردش کار اجراٌی)ادامه 

 مدارك ناقص ـ 5ـ 2

 ـ اخذ رسٌد از متقاضً

 (طبق كارت ثبت نام)ـ احراز هوٌت 

ـ تحوٌل ٌك برگ فرم نواقص اصل اسناد مربوط به 

 متقاضً جهت رفع نقص

 ـ اخذ مدارك رفع نقص شده

 ـ درج تارٌخ روز رفع نقص در اسناد مربوطه

 ـ ارجاع مدارك به كارشناسً
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وظاٌف و نحوه كار كمٌسٌون چهار ( ح 

 نفره

 و پذٌرش فرم نوع 2 كمٌسٌون در پرونده طرح براي ـ

 در مستقر دبٌرخانه طرٌق از كه شده تهٌه پرونده اطلاعات

 .گٌرد مً قرار متقاضٌان اختٌار در اول طبقه

 و ارز انتقال بدون صورت به كه كالاهاًٌ براي ـ 1 فرم  ·

 ساٌر و است گردٌده وارد كشور بانكً سٌستم از خارج

  .موارد
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وظاٌف و نحوه كار كمٌسٌون )ادامه

 (چهار نفره

 ورود هاي پروانه نمودن قطعً و تمدٌد براي ـ2 فرم  ·

 گردٌده سپري ها آن قانونً موعد كه شده موقت

   .است

 چهار كمٌسٌون در پرونده طرح براي نٌاز مورد مدارك ـ

 .است گردٌده درج ها فرم اٌن در نفره
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مدارك مورد نٌاز جهت صدور مجوز واردات بدون ( ط

 و.ص.م.ق 38انتقال ارز از محل بندهاي ماده 

 : 38ماده  2بند 

كسر تخلٌه، ضاٌعات كالاي وارداتً ، مغاٌرت كالاي * 
 وارداتً

  

 :مدارك مورد نٌاز

 :بخش اول ـ مدارك كالاي وارده

 ـ درخواست كتبً متقاض1ً

 ـ تاٌٌدٌه وزارتخانه تولٌدي ذٌربط2

 ـ كپً فاكتور اصل3

 ـ كپً بارنامه و قبض انبار4

 ـ مكاتبات با فروشنده و مدارك مثبته5
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 ( 38ماده  2بند )ادامه 

 :اولٌه كالاهاي مدارك ـ دوم بخش

 و (سفارش ثبت) بازرگانً وزارت مجوز كپً ـ1

 مربوطه پروفرماي

 فروش اعلامٌه با اسنادي اعتبار تلكس فول كپً ـ2

 ارز

 اولٌه شده ترخٌص كالاي سبز پروانه كپً ـ3
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  38ماده  3بند 

 : 38 ماده 3 بند

 شود خارجً فروشنده از تخفٌف اخذ به موفق خرٌدار چنانچه•

 نٌاز مورد مدارک

 وارده كالاي به مربوط مدارك ـ اول بخش

 متقاضً كتبً درخواست ـ1

 تخفٌف تاٌٌد بر مبنً اٌران گمرك تشخٌص ـ2

 فروشنده فاكتور ٌا و پروفرما كپً و اصل ـ3

 گردٌده حمل كالا كه درصورتً) انبار قبض و بارنامه كپً ـ4

 (باشد
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 ( 38ماده  3بند )ادامه 

 :بخش دوم ـ مدارك مربوط به كالاي اولٌه

و ( ثبت سفارش)ـ كپً مجوز وزارت بازرگانً 1

 پروفرماي مربوطه

 ـ كپً فول تلكس ٌا اعلامٌه فروش ارز2

 ـ كپً پروانه سبز كالاي ترخٌص شده اولٌه3
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 38ماده  5بند 

 : 38 ماده 5 بند

 دولتً هاي سازمان مشاوران و كاران پٌمان نٌاز مورد كالاي

  

 :نٌاز مورد مدارك

 ذٌربط دولتً سازمان كتبً موافقت ـ1

 كار پٌمان كتبً درخواست ـ2

 معتبر كاري پٌمان قرارداد تصوٌر ـ3

 كالا فاكتور ـ4

  كالا انبار قبض و بارنامه كپً ـ5
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  38ماده  7بند 

 

 : 38ماده  7بند 

اجزا، قطعات، تجهٌزات لوازم مورد نٌاز خط تولٌد واحدهاي تولٌدي كه 
 قرارداد گارانتً دارند

  

 :مدارك مورد نٌاز

 :بخش اول ـ مدارك كالاي وارده

 ـ درخواست كتبً متقاض1ً

 ـ تشخٌص وزارتخانه تولٌدي ذٌربط2

 ـ كپً فاكتور اصل3

 (در صورتً كه كالا حمل شده باشد)ـ كپً بارنامه و قبض انبار 4

  ـ تعهد قرارداد گارانت5ً
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   (38ماده  7بند )ادامه

 

 :اولٌه كالاي مدارك ـ دوم بخش

 و (سفارش ثبت) بازرگانً وزارت مجوز كپً ـ1

 مربوطه پروفرماي

 ارز فروش اعلامٌه ٌا اسنادي اعتبار تلكس فول كپً ـ2

 قبض و اولٌه شده ترخٌص كالاي سبز پروانه كپً ـ3

 انبار

  



74 

 38ماده  8بند 

 : 38 ماده 8 بند

 از پس خدمات و نگهداري و تعمٌر براي نٌاز مورد لوازم و قطعات اجزا،
 كشور داخل در خارجً هاي دستگاه فروش

  

 :نٌاز مورد مدارك

 متقاضً كتبً درخواست ـ1

 خدمات تامٌن قٌد با بازرگانان و اصناف مركز از نماٌندگً گواهً ارائه ـ2
 فروش از بعد

 جاري سال و گذشته سال سفارشات ثبت به مربوط مدارك ـ3

 كالا فاكتور كپً ـ4

 انبار قبض ٌا بارنامه كپً ـ5

  
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 37ماده  9بند 

 : 37 ماده 9 بند

 اهداًٌ كالاهاي مورد در گمركً امور قانون

  

 :نٌاز مورد مدارك

 ذٌربط مقام بالاترٌن «امضاي با» دولتً سازمان كتبً تقاضاي ـ1
 سازمان آن

 متن در اهداكننده شركت توسط بودن اهداًٌ درج با كالا فاكتور ـ2
 آن

 در اٌران اسلامً جمهوري سفارت توسط اهداًٌ اسناد تاٌٌد ـ3
 (سفارت مهر درج) مبدا كشور

 انبار قبض ـ4

  بارنامه ـ5



ارزٌابی پٌشنهادات در زمٌنه سفارش  -4

 کالا

  شركت پٌشنهادات درٌافت و مناقصه دعوتنامه صدور از پس

 

   مورد نظر دو از باٌد را پٌشنهادات اٌن آن در كنندگان

 

 . داد قرار ارزٌابى

 

 فنى-4-1

 

 بازرگانى -4-2
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(TECHNICAL) 4-1- فنى  

 

 : شامل فنى ارزٌابى

 

  پٌشنهاد مشخصات آٌا كه است نكته اٌن كردن مشخص -4-1-1

 

    منطبق كننده وارد توسط شده تعٌٌن مشخصات بر كالا شده

 

 .خٌر ٌا است

 

 . دو آن مٌان احتمالى هاى تفاوت كردن مشخص -4-1-2
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(COMMERCE) 4-2-بازرگانى   

 شههههامل تعٌههههٌن قٌمههههت كلههههى كههههالا مههههى باشههههد كههههه بههههراى اٌههههن كههههار 
 

 :باٌهههههههههههههههههدعوامل زٌهههههههههههههههههر در نظهههههههههههههههههر گرفتهههههههههههههههههه شهههههههههههههههههود 
 

 

(Price) قٌمهههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههت 
 

(Quality) كٌفٌههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههت 
 

(Time Delivery)                                        زمان حمل ونقل 

 
(Method PACKAGING)   روش بسههههههته بنههههههدى 

 
(Method SENDING ARTICLE)    نحهههوه ارسهههال كهههالا 

 
(CONDITIONS PAYMENT)    شههههراٌط پرداخههههت 
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 هدف از ارزٌابی فنی

 كار روند در آمده بدست اطلاعات كننده وارد ، فنى ارزٌابى در

 . گٌرد مى نظر در را “تائٌد”

 

  فنى ارزٌابى ، باشد بوده تر منظم و تر دقٌق روند اٌن چه هر  

 . بود خواهد آسانتر

 

  كننده تهٌه به تواند مى كننده وارد پٌشنهادات ارزٌابى از پس

 

  پٌشنهادات بهترٌن كلى بطور آنها پٌشنهاد كه كنندگانى تهٌه ٌا

 

 . دهد را كالا خرٌد سفارش است بوده



80 

 برگه سفارش -5

 كننده صادر و كننده وارد بٌن مكتوب داد قرار شامل سفارش برگه
 . است

 
 به آنها، نهاٌى كٌفٌت و شده داده سفارش كالاهاى ارسال

 . دارد بستگى سفارش برگه مندرجات

   مطابق است كالاٌى آوردن بدست خرٌد عملٌلت از هدف اگر
 

  و شده تعٌٌن قٌمت به ، مطلوب كٌفٌت و كمٌت با رش، سفا با
  و بها پرداخت تحوٌل خصوص در توافق مورد شراٌط طبق

 
 زٌر موارد باٌد كننده وارد ، هدف اٌن به رسٌدن براى تضمٌن

 
  : نماٌد درج سفارش برگه در صرٌحا را
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 (برگه سفارش)ادامه

 كننده صادر كامل آدرس و اسم -1 
 

 كننده وارد كامل آدرس و اسم -2
 

 آن احتمالى تجارى نام ذكر و محصول توصٌف -3
 

 آن كار اٌن براى مناسب روش ٌك :سفارش مرجع شماره -4
 دهنده نشان كه را حرف سه ، شماره اٌن ارقام از پٌش كه است

 . كرد ذكر است خرٌدار شركت ٌا سازمان

 

 وزن مرجع، شماره ، خالص وزن : كامل مشخصات ذكر - 5
 صادر كشور و خرٌدار آدرس و اسم محصول، توصٌف ناخالص،

 . كننده
 

 



82 

حصول اطمٌنان ازکمٌت و کٌفٌت    -6

 مطلوب کالا

   كالا مطلوب كٌفٌت و كمٌت از اطمٌنان حصول بمنظور

 

  : نماٌد عنوان صرٌحا را زٌر نكات باٌد كننده وارد

 

  توافق مورد واحد حسب بر كالا درخواست مورد مٌزان

 

 . غٌره لٌترو گالن، تن، گرم،پوند، كٌلو طرفٌن،
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 پٌگٌري سفارش -7

  شامل و بازرگانى و فنى است فرآٌندى سفارش پٌگٌرى
 

 : است زٌر مراحل

   پذٌرش نشانگر كه سفارش برگه از نسخه ٌك درٌافت -7-1
 

 . باشد كننده صادر سوى از معامله
 

 . محصول تحوٌل جزئٌات مورد در نظر تبادل -7-2
 

 . اسناد (تنظٌم) جزئٌات مورد در نظر تبادل -7-3
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 (پٌگٌري سفارش)ادامه

 . پرداخت نحوه جزئٌات مورد در نظر تبادل -7-4

 

 زمانى جدول خصوص در اسناد تنظٌم و نظر تبادل -7-5

 سرماٌه كالاهاى براى آزماٌش برنامه و)محصول ساخت

 عناصر به خاص توجه ، سفارش پٌگٌرى كار در(اى

 كالا كٌفٌت خصوص در ،بوٌژه كٌفٌت كنترل برنامه

 : از عبارتند عناصر اٌن است بسٌارمهم
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 (پٌگٌري سفارش)ادامه

تجهٌزات ٌا (قسمتى چند) مركب محصولات خصوص در 

 

   محصول تولٌد فرآٌند كنترل بمنظور است ،لازم قٌمت گران

 

 بازدٌدها اٌن .كرد بازدٌد كننده تولٌد كارخانه از بار چند ٌا ٌك

 

  صورت محصول آزماٌش برنامه اجراى با همزمان باٌد

 

 .پذٌرند

 كرد عمل برنامه با مطابق دقٌقا باٌد موارد تمامى در . 
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 (پٌگٌري سفارش)ادامه

از باٌد را كٌفٌت گواهى ، كالا تحوٌل موارد تمامى در 
 

  محصول كه كند مى تائٌد سند اٌن. كرد اخذ كننده صادر 
 

   برگه در كه است مشخصاتى تمامى داراى شده صادر
 

 . است گردٌده قٌد داد قرار ٌا سفارش

بهتر غذاٌى و شٌمٌاٌى مواد بوٌژه محصولات برخى مورد در 
 

  آزماٌشگاه ٌك ٌا كننده صادر آزماٌشگاه تجزٌه گزارش است
 

 .شود اخذ نٌز مستقل شده تائٌد
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 (پٌگٌري سفارش)ادامه

 

 و آزماٌشگاهاست مشروح نتاٌج شامل سندى چنٌن

 بر محصول مشخصات كه است نكته اٌن نشانگر

 .است منطبق كننده وارد درخواستى مشخصات
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 :منابع

 http://iran-business-center.com/Default.aspx?tabid=60 

 http://www.commerce-ks.ir/index2.aspx?ID=59&pa=eco&tp=filedir 

 http://aftab.ir/business/market/product/buy/ 

سفارش کالا ، معصومه بشارت فر 
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