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 :ست مطالبرفه
 

 هدف -١
 دامنه كاربرد -٢
 تعاريف -٣
 شرح اجرا -٤

 مسئوليتها  -٥

 سوابق  -٦
 ها پيوست -٧

 
 
 
 
 
 

 :وضعيت بازنگري

 تصويب كننده  گانتاييد كنند دگانتهيه كنن  شرح خلاصه تغييرات تاريخ ديفر

 وزيعتصويب اوليه و ت ٠١/٠٣/٨٧ صفر
مديريت /  مصطفي ملك زاده

 داود مددي احسان شريفي/ مهدي محموداني سيستمها و روشها
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 :هدف -١
  .مي باشد ساماندهي فعاليت اشخاص حقيقي و حقوقي عرضه كننده كالا و خدمات خارجيهدف از تدوين اين دستورالعمل 

 
 :دامنه كاربرد -٢

 .دباش مي منطقه آزاد كيشدستورالعمل دامنه كاربرد اين 
 
 :تعاريف -٣

 ندارد
 
     :شرح اجرا -٤

 ثبت نمايندگي-١-٤

دارنده ( كليه اشخاص حقيقي و حقوقي و نمايندگي هاي رسمي شركتهاي خارجي عرضه كننده كالا و خدمات خارجي -١ -١-٤
به عنوان مرجـع صـدور   ( ه مديريت بازرگاني سازمانب در منطقه آزاد كيش مكلفند با ارائه مدارك مربوط) مجوز فعاليت اقتصادي 

 . اقدام نمايند  نسبت به ثبت نمايندگي خود) مجوز گواهي ثبت نمايندگي
 
شركتهاي خارجي و شعب آنها كه در منطقه به ثبـت رسـيده انـد و همچنـين اشـخاص حقيقـي و حقـوقي ايرانـي كـه           -٢-١-٤

 . ه مدارك مربوط به ثبت نمايندگي خود مي باشند نمايندگي خارجي را دارا مي باشند ملزم به ارائ
 
چنانچه اشخاص حقيقي و حقوقي فعال در منطقه گواهي صادره از سوي وزارت بازرگاني را داشته باشند نيز مـي تواننـد    -٣-١-٤

 . با ارائه اصل و تصوير برابر اصل شده گواهي نسبت به ثبت نمايندگي كالاي خود اقدام نمايند 
 
 ك مورد نياز به منظور ثبت نمايندگي كالاي خارجي يا خدمات پس از فروشمدار -٢-٤

 ) ١٥/٠٠-١٤٣ -فرم شماره ف( ارائه درخواست كتبي ثبت  –الف 
 

 )١٢/٠٠-١٤٣ -فرم شماره ف( نمايندگي توسط متقاضيثبت تكميل و امضاي فرم خلاصه اطلاعات  -ب

 )١٤/٠٠-١٤٣ -فرم شماره ف( تكميل و امضاي فرم تعهدنامه متقاضي نمايندگي  -ج

 )ممهور به مهر كپي برابر اصل  (ارائه يك نسخه تصوير اساسنامه شركت  -د

 آگهي تاسيس شركت با آخرين تغييرات مندرج در روزنامه رسمي جهت اشخاص حقوقي –ه 

 )بر اصل كپي برا (اصل وتصوير مجوز فعاليت اقتصادي وكارت بازرگاني معتبر به نام شركت يا شخص حقيقي  -و
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با شركت ايراني متقاضي احـراز    )مادر  (منعقده في مابين شركت توليد كننده خارجي ) قرارداد ( ارائه  موافقت نامه رسمي  -ز
وسفارت جمهوري اسلامي ايران دركشور مبدا به انضـمام  ) مبدا ( نمايندگي ومهر تاييد اتاق بازرگاني ، صنايع و معادن كشور 

 ر تاييداداره فني قوه قضائيه جمهوري اسلامي ايران  ترجمه رسمي آن و مه
 

يا نمايندگي داراي اختيار فروش و يـا خـدمات پـس از فـروش     ) مادر ( بايد از شركت اصلي ) قرارداد ( موافقت نامه  :١تبصره
مورد قبـول   صادر و حاوي مطالب روشن و شفاف مربوط به مدت ، نحوه فسخ و تسويه حساب ، ارجاع داوري ، مسئوليت هاي

 . بين المللي تهيه شده باشند) قراردادهاي ( كه چارچوب آن مطابق شرايط عمومي موافقت نامه هاي ... طرفين و 
 
درصورتي كه قرارداد منعقده از كشور واسطه باشد ارائه اصل قرارداد از كشور مبدا با كشور واسطه كه ممهور به مهـر تائيـد    -ح

دن وسـفارت جمهـوري اسـلامي ايـران در كشـور مبـدا باشـد بـه انضـمام اصـل ترجمـه رسـمي             اتاق بازرگاني ، صنايع و معا
 .دادگستري ممهور به مهر اداره كل فني قوه قضائيه قرارداد فوق الاشاره 

 

 ارائه كاتالوگ كالاها  -ط

 )١٦/٠٠-١٤٣ -فرم شماره ف(  ارائه مشخصات كالا يا خدمات مورد عرضه توسط نمايندگي –ي 

ليه شركتهاي خارجي ونمايندگي هاي رسـمي شـركتهاي خـارجي مكلفنـد بـراي كالاهـاي بـادوام عرضـه شـده          ك -١-٢-٤
 .كارت ارائه خدمات پس از فروش صادر نموده وهمراه باكالابه خريدار ارائه نمايند كارت ضمانت ، خود،

 
ميزان و گستره توزيع كالاهاي  كليه شركتهاي خارجي ونمايندگي هاي رسمي شركتهاي خارجي مكلفند متناسب با-٢-٢-٤

خود مراكز خدمات پس از فروش ومراكز سرويس و تعميرات مجاز تعيين نموده وفهرست آن را در اختيـار مـديريت بازرگـاني    
 .سازمان قرار دهند

 
در خصوص واردكنندگان لوازم آرايشي وبهداشتي ومكمل هاي غذايي و دارويي ارائه تائيديـه از مـديريت نظـارت بـر      -٣-٢-٤

 .بهداشت انساني واستاندارد كالا دركيش الزامي است
  . راهنماي فارسي  سري ساخت و هولوگرام ، تاريخ توليد وانقضاي درج شده بر روي كالا،  ارائه برچسب فارسي ، -٤-٢-٤
 
  ثبت نمايندگي -٣-٤
هزينه مربوطـه را محاسـبه و در صـورت عـدم وجـود منـع        ٢-٤مدير بازرگاني پس از دريافت مدارك مندرج در بند -١-٣-٤

 .قانوني و تكميل بودن مدارك متقاضي نسبت به صدور گواهي نمايندگي ظرف مدت حداكثر يك هفته اقدام خواهد نمود
ي اين شيوه نامه بنا به پيشنهاد معـاون اقتصـادي و سـرمايه گـذاري و تصـويب مـديرعامل       هزينه اداري مراحل اجراي: تبصره

 .سازمان در هر سال تعيين ميگردد
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، براي ثبت نمايندگي بعدي دريافت رضـايتنامه رسـمي   وجود اختلاف و در صورت حذف يا جايگزيني نماينده ايراني -٢-٣-٤
و نيز تسويه حساب انجام شده باشـد ضـروري    اختلافدر موافقت نامه كه رفع  نماينده ايراني يا ذي مرجع داوري تعيين شده

 .است
 
  .نامه رسمي موضوع  بند الف مي باشند موافقت ) قرارداد ( مدت اعتبار گواهي ثبت نمايندگي تا پايان اعتبار  -٣-٣-٤
 
  نظارت-٤-٤

رسمي شركتهاي خارجي عرضه كننده كـالا و   نظارت بر صحت فعاليت اشخاص حقيقي و حقوقي خارجي و شعب نمايندگان
مدير بازرگـاني  ناظرين به پيشنهاد ( .باشد مي سازمان عهده ناظرين منتخبخدمات و نيز مراكز خدمات پس از فروش آنها بر 

 )  .انتخاب خواهند شد تاييد معاون اقتصادي و سرمايه گذاريو 
 
 : تخلفات  -٥-٤
 
ايندگي صورت گيرد كليه خسارات وارده به خريدار كالا يا دريافت كننـده خـدمات   چنانچه تخلفي از مفاد قرارداد نم -١-٥-٤

 . بر عهده دارنده گواهي نمايندگي خواهد بود 
مكلـف اسـت هرگونـه تغييـر در امـور مربـوط بـه مـديريت، شـركا،           مجـوز نماينـدگي  دارنـده  يا حقيقي شخص حقوقي  -٢-٥-٤

 .دبرسان بازرگانيمديريت لاع را به اطدفتر  محلسهامداران، نام و نشان و 
دارنده نمايندگي رسمي كالا ملزم به نصب گواهي ثبت نمايندگي صادره از سـوي مـديريت بازرگـاني سـازمان در محـل       -٣-٥-٤

 .فعاليت و در معرض ديد عموم است
نويسـي در   هاي عمومي، شيشه نويسـي، تـابلو   تبليغ در رسانه( افراد فاقد نمايندگي كالا يا خدمات كه به هر نحو ممكن  -٤-٥-٤

معرفي نمايـد پـس از   " نماينده"خود را به عنوان ...) سردر محل فعاليت، بيلبوردهاي تبليغاتي، صدور سربرگ يا فاكتور و
احراز تخلف و عدم ارائه مدارك مثبته علاوه بر مسئوليت در قبال اشخاص ثالث، مشمول پرداخت جريمه، رفـع تخلـف و   

تشخيص مدير بازرگاني و تاييد معاون اقتصادي و سرمايه گـذاري سـازمان، خواهـد    تعليق مجوز و نهايتا ابطال مجوز به 
 .شد

 ها ئوليتمس -٥

 . باشد مي بازرگانيمديريت  عهده بر آيين نامهمسئوليت اجراي اين  -١-٥

 .باشد مي معاونت اقتصادي و سرمايه گذاريبر عهده  آيين نامهمسئوليت نظارت بر حسن اجراي  -٢-٥

با مديريت سيستمها و روشها  ضمن هماهنگي با معاونت اقتصادي و سرمايه گذاري هآيين ناممسئوليت بازنگري  -٣-٥
 .مي باشد

 
 مراجع -٦

 ندارد
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  سوابق -٧

 نگهداري دوره مسئول نگهداري محل نگهداري شماره نام سابقه رديف

 نا محدود مديربازرگاني بازرگانيمديريت  ١٢-١٤٣-ف متقاضي نمايندگي خلاصه اطلاعاتفرم  ١

٢ 
ثبت نمايندگي كالاي خارجي  گواهي

  خدمات /
 نا محدود مديربازرگاني مديريت بازرگاني ١٣-١٤٣-ف

 نا محدود مديربازرگاني مديريت بازرگاني ١٤-١٤٣-ف فرم تعهد نامه ٣

 نا محدود مديربازرگاني مديريت بازرگاني ١٥-١٤٣-ف فرم درخواست ثبت نمايندگي ٤

٥ 
مشخصات كالا يا خدمات مورد فرم 
 ه توسط نمايندگيعرض

 مديريت بازرگاني ١٦-١٤٣-ف
 مديربازرگاني

 نا محدود

 
 
 
 ها پيوست -٨
 ١٢-١٤٣-با شماره ف متقاضي نمايندگي خلاصه اطلاعاتفرم  -١-٨
 ١٣-١٤٣-با شماره ف  خدمات/ثبت نمايندگي كالاي خارجي گواهيفرم  -٢-٨
 ١٤-١٤٣-با شماره ففرم تعهد نامه  -٣-٨
 ١٥-١٤٣-نمايندگي ففرم درخواست ثبت  -٤-٨
 ١٦-١٤٣-با شماره ف مشخصات كالا يا خدمات مورد عرضه توسط نمايندگيفرم  -٥-٨
 
 
 



 
         
 
 
 

 

 درخواست ثبت نمايندگي : شماره

 

 ١٥/٠٠-١٤٣ -ف

 بسمه تعالي 
 با سلام 

بــه شــماره ............................... فرزنــد ........................................................... اينجانــب 

خدمات بـا عنـوان   / متقاضي ثبت نمايندگي كالا...................................... شناسنامه 

 .در جزيره كيش مي باشم.............................................. ...............................

 

 .ساير مدارك و اطلاعات مورد نياز به پيوست ارائه گرديده است •

          

 
 نام، نام خانوادگي                                                            

 تاريخ و امضاء متقاضي                                                        



           
 

 

 

 : شماره
 » متقاضي ثبت نمايندگي فرم خلاصه اطلاعات«  /      /    :تاريخ 

  

 ١٢/٠٠-١٤٣ -ف

مشخصــات نماينــدگان داراي شخصــيت حقــوقي مــي بايســت بــر اســاس شــرايط ذكــر شــده در اســاس نامــه شــركت                           :تــذكر 
 . در فرم هاي ذيل ذكر شود و توسط صاحبان امضاي مجاز امضاي و مهر گردد ) با لحاظ نمودن آخرين تغييرات ( 

 :مشخصات شركت خارجي  •
 :  نام تجاري شركت خارجي 

 »در صورتي كه نام شركت خارجي به زبانهاي غير انگليسي در كشور مبداء به ثبت رسيده است به همان زبان نيز ذكر شود «                                                    

 :نام رسمي شركت خارجي  

                              :     شماره فكس :                                    شماره تلفن 

E-Mail : 
Website :  

Address :  
 

 :ايراني متقاضي نمايندگي مشخصات شركت  •
 :شخص حقيقي   -                   

 : تولد  محل و تاريخ :                    نام پدر :                                 نام خانوادگي :                           نام 

 : شماره كد ملي :                                     شماره شناسنامه 

 : شخص حقوقي   -                  
 ) طبق اساسنامه ( ايندگي خارجي نام شركت ايراني متقاضي نم

 : فارسي 

 : انگليسي 

اساس آخـرين تغييـرات مصـوب بـه ثبـت      بر ) براي اشخاص حقوقي ( متقاضي نمايندگي  مشخصات مدير شركت ايراني •
 . رسيده در روزنامه رسمي كه كارت بازرگاني شركت به نام وي صادر گرديده است 

 : محل و تاريخ  تولد :                    نام پدر :                                 نام خانوادگي :                           نام 

 : سمت :                                             شماره كد ملي :                                     شماره شناسنامه 

 : شماره فكس :                                     شماره تلفن متقاضي نمايندگي در ايران 

 : كد پستي                                                                :                                         آدرس 

  :مدت اعتبار قرارداد نمايندگي  •
 ) : شمسي(تاريخ خاتمه                         ) :ميلادي(تاريخ خاتمه                        ) : شمسي(تاريخ شروع                        ) :  ميلادي(تاريخ شروع 

 

كليه اطلاعات فوق را به صورت دقيق و كامل درج نموده و متعهد مـي شـوم در صـورت وجـود      ---------------------اينجانب 
 .  هرگونه تناقض ، نارسايي و اشتباه ، تبعات آن را طبق قانون پذيرا باشم 

 
 )در مورد اشخاص حقوقي ( مهر   /امضاي متقاضي  



         
 
 
 

 

 : شماره
 /      /    :تاريخ 

 متقاضي ثبت نمايندگي فرم تعهد نامه
 

 ١٤/٠٠-١٤٣ -ف

 بسمه تعالی

...... فرزند ........................................... اينجانب  ............. ....................................... صادره از ........... متولد ....................... شماره شناسنامه ...........
...................................... ...................................مدير عامل شركت  از ................................... ...........................................و صاحب نمايندگي شركت ...

اشي از نقض هر يك از مقررات مسووليت هاي حقوقي ن  با آگاهي كامل رعايت مقررات زير را متعهد گرديده ،............ ........................كشور 
حق دارد در صورت احراز هـر   مديريت بازرگاني سازمان منطقه آزاد كيشمزبور يا ابطال مدارك ارايه شده را شخصا به عهده مي گيرم و 

 : گونه تخلف نسبت به ابطال پروانه صادره اقدام نمايد

 .باشد  ميكليه مدارك ارايه شده براي ثبت نمايندگي كامل ، درست و صحيح  -١

ــراز گرديـــده اســـت      -٢ ــادر يـــا نماينـــده تـــام الاختيـــار وي احـ  .قـــرارداد و تعهـــد نامـــه ارايـــه شـــده از طريـــق شـــركت مـ
  
................ در خصوص كالاهاي با دوام به عنوان نماينده شركت   -٣ .............  آنمتعهد به ارايه خدمات پس از فـروش محصـولات   ...........

 دكنندگان و مصرف كنندگان مي باشمشركت براي كليه وار

نمايندگي خدمات پس از فروش را متناسب با گستره توزيع محصول فعال با توجـه بـه گسـترش    ، كالاهاي با دوام  عرضه در صورت  -٤
 .ت نمايم يانداردهاي لازم را طبق ضوابط رعافعاليت نمايندگي و فروش كالا است

جهت واردات كالاي مورد نظـر را  ... ) استاندارد ، محيط زيست ، بهداشت و ( و قوانين لازم منطقه آزاد ليه مقررات متعهد ميگردم ك  -٥
 .رعايت نمايم 

 
  
 

 

 

 نام و نام خا نوادگي

 مهر و امضاء و تاريخ



         
 
 
 

 

 : شماره
 نمايندگي مشخصات كالا يا خدمات مورد عرضه توسطفرم  /      /    :تاريخ 

 
 

 ١٦/٠٠-١٤٣ -ف

 
 فهرست كالا و خدمات مورد عرضه -١جدول شماره

 ردیف
 نام کالا و خدمات

 نام متعارف محصول ذکر شود( 
 کد  توضیحات

  

    

    

    

  

بروشور و یا هرگونه مستندات و اطلاعات بیشتري که در خصوص مشخصات کالا در آن درج شده است ، ضمیمه  :کاتولوگ 
 .فرمایند 

 :شعب  •

 :شعب فعال در شهرستانهاي داراي مركز فروش و يا خدمات پس از فروش در ايران   -٢جدول شماره 

 فکس تلفن آدرس نام نمایندگی نام استان ردیف

            

            

            

 

 

 




