
מדריך למשתמש 
הגשת בקשות אחודה  

והעתקת בקשה 
לכניסה למערכת לחץ כאן<
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תוכן עניינים
כניסה למערכת הזדהות

 בקשה חדשהיצירת

שכפול בקשה

פרטי בקשה

פרטי המכס

פרטי הבקשה

צרופות והצרות

סיום ושליחה  

תמיכה
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כניסה למערכת
הזדהות

+  טרם הכניסה למערכת מסלול
מערכת   יש להזדהות באמצעות 

. ההזדהות הלאומית
ניתן להזדהות על ידי כרטיס  
. חכם או שם משתמש וסיסמא

  הכניסה למערכת מסלול

. למדריך ומידע נוסף על הזדהות

https://www.gov.il/he/pages/signup_sso_faq
https://www.gov.il/he/pages/signup_sso_faq
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יצירת בקשה
יצירת בקשה או שכפול בקשה  

פתיחת  : למשתמש קיימות שתי אפשרויות
פתיחת  "+  בלחיצה על כפתור - בקשה חדשה 

.בצד שמאל למעלה"   בקשה חדשה

 על ידי כניסה לבקשה  -שכפול בקשה קיימת 

.אותה מעוניינים לשכפל, שאושרה בעבר

יש  , כדי למצוא את הבקשה הרצויה לשכפול
להשתמש בחיפוש המתקדם ולסנן לפי אחד או  

,  משרד, סוג בקשה: כמה מהקריטריונים הבאים
.מספר בקשה ועוד, יבואן,   תאריך הגשה
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יצירת בקשה
שכפול בקשה

.יש להיכנס לטופס הבקשה
יש ללחוץ על  ,  לאחר מכן

העתקת  "< -" פעולות נוספות  "+
".בקשה
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יצירת בקשה
שכפול בקשה

אם ברצוני להעתיק את הבקשה  
,  כמו שהיא עלי ללחוץ לאישור
 במידה וישנם חלקים שאיני  

 כמויות  - מעוניינת להעתיק כגון

.  וכולי עלי לסמן זאת

".אישור"לחץ על , לאחר מכן

ותתבקש  , הבקשה תועתק
.  להשלים את הפרטים החסרים

המערכת תכוון אותך אילו שדות 
שדות "בערת ,  דורשים השלמה

".  חסרים
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יצירת בקשה
פתיחת בקשה חדשה

+  לאחר כניסה למערכת מסלול
פתיחת  "- יש ללחוץ על כפתור 

על מנת להגיש  "    בקשה חדשה
.בקשה
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יצירת בקשה
יבוא מסחרי או אישי

:   מטרת היבוא-יבוא אישי 
עבור יחיד  ,  לשימוש אישי בלבד

.  ובני משפחתו
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יצירת בקשה
יבוא מסחרי או אישי

,  למכירה:  מטרת היבוא-יבוא מסחרי 
.שימוש עסקי או יצור
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יצירת בקשה
פתיחת בקשה חדשה

יצוא הוא מסחרי  /נדרש לבחור האם היבוא
.  או אישי

האישורים שיוצגו מותאמים בהתאם לסוג  
.היבוא שנבחר

ניתן לבחור מספר  , בעת יצירת הבקשה
.  אישורים במקביל

ניתן לבחור את סוג האישור  : שימו לב
.  המבוקש גם בהמשך

הטיפול בכל אישור מתבצע  , עם זאת
ואינו משפיע על  ,  בנפרד על ידי כל משרד

.  המשך הטיפול באישורים האחרים

.

https://accessibledocs.ai/?utm_source=document_icon&utm_medium=file_embedded&utm_campaign=template_processing&utm_content=icon_top_right&document_id=60dfc088-fc3a-48aa-a0c8-a2f979b9f473


מילוי הבקשה
פרטי מכס

ייתכן שחלק מהאישורים עדיין לא  : שימו לב
.  עודכנו במערכת

אנא  , אם אינכם מוצאים את האישור הרצוי
".טפסים"  פנו למסך 
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פרטי הבקשה 

תהליך יצירת בקשה אחודה מורכב 
,  פרטי המבקש: שלבים4מהזנה של 

פרטי בקשה וצרופות , פרטי מכס
.  והצהרות
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פרטי מבקש

בשלב זה ניתן לשנות את סוג היבוא 
.על ידי לחיצה על עריכה,   במידת הצורך

שלב זה מורכב משלושה שלבים בהם  
פרטי יבואן וסוכן  , פרטי מגיש הבקשה

.  המכס
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פרטי מבקש

פרטי מגיש הבקשה יישלפו ממערכת  
, ההזדהות בהתאם לפרטי ההתחברות

.ואינם ניתנים לשינוי

ניתן לערוך טלפון נייד ודואר אלקטרוני 
ישמרו להגשת הבקשות  , פרטים אלו

.הבאות ויחסכו זמן למגיש הבקשה
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פרטי מבקש

עוסק מורשה  , אישי)בחירת סוג היבואן 
.  תקבע את מבנה הטופס(   או מסחרי

יוצגו  , בהתאם לסוג היבואן שנבחר
 לצורך הצגת  -השדות הרלוונטיים בלבד 

.  המידע הנדרש עבור אותו סוג יבואן
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פרטי מבקש

יש להזין את פרטי היבואן הרלוונטיים 
.כתובת ופרטי קשר, כולל שם, לבקשה

עוסק  , אישי)בעת בחירת סוג היבואן 
השדות בטופס , (  מורשה או מסחרי

 על מנת להציג את  -יעודכנו בהתאם 

.המידע הנדרש לכל סוג יבואן
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פרטי מבקש

יש להזין את פרטי היבואן הרלוונטיים 
.כתובת ופרטי קשר, כולל שם, לבקשה

עוסק  , אישי)בעת בחירת סוג היבואן 
השדות בטופס , (  מורשה או מסחרי

 על מנת להציג את  -יעודכנו בהתאם 

.המידע הנדרש לכל סוג יבואן
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פרטי מבקש

,  היא מערכת חכמה+" מסלול"מערכת 
אשר מזהה באופן אוטומטי את פרטי 

בהתאם לפרטי -היבואן שנרשמו בעבר 
.  מגיש הבקשה

בעת הזנת הספרות הראשונות של  
,  פ. מספר תעודת הזהות או מספר ח

 המערכת מאתרת את המידע ומציגה  

.  אותו אוטומטית בטופס

https://accessibledocs.ai/?utm_source=document_icon&utm_medium=file_embedded&utm_campaign=template_processing&utm_content=icon_top_right&document_id=60dfc088-fc3a-48aa-a0c8-a2f979b9f473


פרטי מבקש

,  אם המשתמש מוגדר כיבואן רשום
פרטי היבואן יתמלאו אוטומטית מתוך  

.  המערכת

ובמידה והמשתמש סוכן מכס פרטיו 
יוצגו אוטומטית בהתאם לפרטי 

.ההתחברות

המערכת שומרת את המידע הרלוונטי  
ומאפשרת יצירת  ,   עבור כל משתמש

וכן  , רשימת יבואנים עבור סוכני מכס
-רשימת סוכני מכס עבור יבואנים 
.  בהתאם לבקשות קודמות שהוגשו
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פרטי מבקש

ידי סוכן  -במידה והבקשה מנוהלת על
יש להוסיפו על מנת לתת לו גישה , מכס

.  לבקשה

סוכן מכס ששויך לבקשה יקבל גישה 
עריכת הבקשה וקבלת , לצפייה בפרטים

.עדכונים ואישורים רלוונטיים

המערכת תדע לאתר באופן אוטומטי  
  סוכני מכס ששויכו לבקשות קודמות  

.שהוגשו ממשתמש זה
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פרטי מבקש

המערכת בנויה כך שהמשתמש מזין את  
.פרטיו פעם אחת בלבד

המידע מוזן אוטומטית בהמשך  
חוסך  , באופן שמונע טעויות,   התהליך

זמן ומקל משמעותית על היבואן 
.בהגשת הבקשה
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פרטי מכס

שעליכם לקבל , הוספת פרטי המכס
.  עבורם אישורים
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

,  בשלב השני יש להזין את פרטי המכס
 בהתאם לדרישות חוקיות היבוא המפורטות  

.  בספר המכס ולפי סוג האישור של המשרד

קיימת  , על מנת להקל על מילוי הפרטים
.  אפשרות להשתמש בקובץ אקסל ייעודי

ניתן להיעזר בקובץ זה במיוחד כאשר מדובר  
.  בבקשה הכוללת מספר רב של שורות אקסל

מאפשר העתקה והזנה מהירה של שורות  
.וכך חוסך זמן ומפחית טעויות,   פרטי המכס

-לצפייה במדריך למילוי קובץ האקסל 
  למדריך לקובץ האקסל

_מדריך למשתמש מערכת מסלול טעינת אקסל.pptx
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

במידה ונבחרו סוגי אישור בשלב הראשון של  
הם יוצגו בשנית בעת  , (7שקופית )הבקשה 

.מעבר להזנת פרטי המכס

,  בשלב זה ניתן לעיין באישורים שנבחרו
בעת  . להוסיף או להסיר אישורים לפי הצורך

יוצגו רק האפשרויות  , הזנת פרטי המכס
מה שמאפשר  ,  התואמות לדרישות החוקיות

. בחירה ממוקדת וחוסך זמן
(1ראה תמונה   )

יש  , במידה ולא נבחרו סוגי אישור מראש
,  להזין תחילה את פרט המכס הרלוונטי

.  ולאחר מכן לבחור את סוג האישור המתאים
(2ראה תמונה )
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

ניתן לבחור באישורים נוספים  , במידת הצורך
.  ללא דרישות חוקיות

יש לבחור את סוג האישור הרצוי ולאשר את  
הבחירה באמצעות לחיצה על כפתור  

".אישור  "
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

המערכת תדע , בעת מילוי פרטי המכס
 להציע לכם פרטי מכס שנעשה בהם  

.  שימוש בעבר
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

ניתן להזין את ארבע הספרות הראשונות של  
ולאחר מכן יוצגו אפשרויות  ,  פרט המכס

.  ההשלמה בהתאם לנתוני ספר המכס
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

ניתן  , במידה ואינכם בטוחים בפרטי המכס
.    לצפות בנתוני ספר המכס כקובץ עזר

כך תוכלו לוודא התאמה מלאה לדרישות  
.  החוקיות ולחסוך זמן בבדיקה מול התקנות
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

במידה והיבואן בוחר בפרט מכס אשר לא  
יש  ,  כולל דרישות חוקיות עבור אישור זה

".אישורים נוספים"  לבחור באופציית 

ייפתח משמאל חלון עם  , לאחר הבחירה
. רשימת כל סוגי האישורים הזמינים

 המערכת מאפשרת לבחור גם אישורים  

(ראו תמונה)  הכוללים דרישות חוקיות 
וגם אישורים שאינם כוללים דרישות מסוג  

.זה

יש לסמן את האישורים הרלוונטיים  
"  אישור" מהרשימה וללחוץ על כפתור 

.  להמשך התהליך
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

קיימת אפשרות לבצע סינון ולבחור  , בנוסף
.  אישורים לפי ספר המכס
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

המערכת מזהה באופן אוטומטי מקרים בהם  
  פרט המכס שנבחר אינו כולל דרישת חוקיות  

-לפי ספר המכס 

כאשר פרט מכס אינו משויך לאישור  , לדוגמה
.  שנבחר

תוצג למשתמש אפשרות לתקן  , במקרה כזה
 את הבחירה או לאשר את המשך הבקשה  

.  כמתוכנן

ישנם סוגי אישורים שבהם לא ניתן  : שימו לב
והמערכת תחסום את  , להמשיך במקרה זה

.  ההגשה בהתאם

https://accessibledocs.ai/?utm_source=document_icon&utm_medium=file_embedded&utm_campaign=template_processing&utm_content=icon_top_right&document_id=60dfc088-fc3a-48aa-a0c8-a2f979b9f473


פרטים  "באישורים מסוימים עליך יהיה למלא 
".  כללים לסוגי אישור

הפרטים שיוזנו בחלק זה ישפיעו על השדות  
.  שיוצגו בהמשך הבקשה

.לא ניתן יהיה להמשיך בתהליך, ללא בחירה

מילוי הבקשה  
פרטי מכס
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במידה ובמילוי הפרטים הכלליים לסוג  
קיימת אפשרות לתקן , האישור בוצעה טעות

.    זאת

"  פרטים כלליים לסוג אישור"יש ללחוץ על 
.בפרטי המכס ולבצע את העדכון הנדרש

מילוי הבקשה  
פרטי מכס
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יש למלא עבור כל  , בשלב הזנת פרטי המכס
כולל שם  ,  פרט מכס את המידע הנדרש

פרטי המוצר ופרטים נוספים בהתאם ,  היצרן
.  לדרישות המשרד

מילוי הבקשה  
פרטי מכס

https://accessibledocs.ai/?utm_source=document_icon&utm_medium=file_embedded&utm_campaign=template_processing&utm_content=icon_top_right&document_id=60dfc088-fc3a-48aa-a0c8-a2f979b9f473


מילוי הבקשה
פרטי מכס

,  הכמויות, המוצר, יש למלא את פרטי הספק
.  העלויות והצרופות

,  ניתן להוסיף או להסיר סוגי אישור בכל שלב
.שינוי זה עשוי להשפיע על שדות המילוי

שכן ניתן לשכפל  , חשוב להזין מידע מדויק
.  את הפרטים לבקשות נוספות
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

אך ישנו  , במידה ויש יותר מפרט מכס אחד
הוספת  "  חשבון ספק יחיד לבקשה יש לסמן 

".חשבון ספק לכל שורות הבקשה
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

ניתן ללחוץ על  , לאחר סיום מילוי פרטי המכס
".  סגירת שורה "

,    במידה ויהיו חוסרים בפרטים שמולאו
המערכת תתריע ותעדכן אילו שדות חובה  

.חסרים

שדות אלו הינם חיוניים ולא ניתן להמשיך  
  בהגשת הבקשה עבור פרט המכס עד  

.להשלמתם
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

לא ניתן למחוק פרט מכס  , מחיקת פרט מכס
.  כאשר ישנו רק פרט מכס אחד בבקשה

ורק  , עליך להוסיף תחילה פרט מכס נוסף
.לאחר מכן תתאפשר מחיקה
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מילוי הבקשה
פרטי מכס

.ניתן לשכפל שורת פרט מכס לאחר מילואה
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יש להשלים את כל השדות החסרים  
על מנת להגיש , )*( המסומנים בכוכבית 

.  בקשה

המערכת תכוון אותך אוטומטית לשדות בהם  
.נדרש מידע נוסף

המערכת תעדכן אותך אילו פרטי מכס  
מוכנים לשליחה ואילו דורשים השלמה  

.נוספת

שדות חסרים
פרטי המכס
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תוכל לעבור  , לאחר שסיימת למלא שלב זה
.  לשלב הבא במילוי הבקשה

שדות חסרים
פרטי המכס
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.שדות כללים

מילוי הבקשה 
פרטי הבקשה
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בפרטי הבקשה יוצגו נתונים רלוונטיים  
גם כאשר מולאו  , החלים על הבקשה כולה

.מספר פרטי מכס בשלב הקודם

פרטי משלוח כלליים או הערות  : לדוגמה
.  ייעודיות עבור המשרד

מילוי הבקשה 
פרטי הבקשה
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מילוי הבקשה 
צרופות והצהרות
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 נדרש לצרף את  -צרופות והצהרות 

.  המסמכים הנדרשים לבקשה

ישנה אפשרות להוסיף מסמכים שלא  
אך רלוונטיים לבקשה עם הוספת  ,  נדרשו

.  תיאור הצרופה

מילוי הבקשה 
צרופות והצהרות
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לשמור  , בכל שלב ניתן לחזור לשלב הקודם
.    ולהמשיך למלא אחר כך או לשלוח בקשה

סיום ושליחה
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המערכת תעדכן  , בעת שליחת הבקשה
אותך אילו מהאישורים מוכנים לשליחה  

. ואילו לא

.עליך לבחור אילו אישורים לשלוח

סיום ושליחה
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המערכת תעדכן  , לאחר שליחת הבקשה
אותך על אישור וקליטת הבקשה בהצלחה 

.או תתריע במקרה של תקלה

ל אל היבואן "תישלח הודעת דוא, בנוסף
במקרה של הצלחה יישלח : ולסוכן המכס

ובמקרה של תקלה  , אישור על קליטה
.  תישלח הודעת שגיאה עם פרטי התקלה

סיום ושליחה
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לבקשות  , על מנת לחזור לבקשה ששמרת
יש להיכנס  ,  שלא נשלחו או לבקשות תקולות

".טיוטות בקשה"  לבקשות תחת 

ויכללו גם את  , הבקשות יוצגו בסדר כרונולוגי
 הבקשות שנמצאות בתהליך שליחה וגם את 

.  הטיוטות

יש ללחוץ על  , על מנת להיכנס לבקשה
.מספר הבקשה האחודה

טיוטות

https://accessibledocs.ai/?utm_source=document_icon&utm_medium=file_embedded&utm_campaign=template_processing&utm_content=icon_top_right&document_id=60dfc088-fc3a-48aa-a0c8-a2f979b9f473


ניתן יהיה  , לאחר כניסה לבקשה האחודה
 להמשיך למלא את פרטי הבקשה ולשלוח  

.   אותה

המערכת תעדכן לגבי סטטוס הבקשה 
.האחודה

טיוטות
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המשרד המאשר יוכל  , לאחר הגשת הבקשה
.לאשר אותה או לדחות אותה, לעיין בבקשה

לחלק מהמשרדים קיימת גם אפשרות 
.  להחזיר את הבקשה לעדכון

במקרה שבו המשרד מחזיר את הבקשה 
היבואן וסוכן המכס יקבלו על כך  , לעדכון

.  התראה במייל

תחת  " הבקשות"ניתן יהיה לראות במסך 
שהבקשה מופיעה עם סטטוס  " טופס"

".ממתין לעדכון היבואן  "

יש להיכנס לטופס הבקשה במסך הבקשות 
ולעדכן את הפרטים בהתאם , "טופס"

.להערות שנמסרו

עדכון בקשות
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, במידה והמשרד החזיר את הבקשה לעדכון
 יש להיכנס לטופס הבקשה במסך  

".טופס"< -" הבקשות  "

בראש הדף תופיע הודעה באדום עם פירוט  
.על השדות שיש לעדכן

יש לגלול לסוף הדף  , לאחר עדכון השדות
,  "שורת הבקשה מוכנה לשליחה" וללחוץ על 

.  ואז לשלוח את הבקשה מחדש

ניתן לעדכן רק את השדות שאושרו  : שים לב
שינוי פרט מכס אינו אפשרי בשלב  .   לעדכון

במידה והינך מעונין לשנות פרט מכס יש  , זה
.להגיש בקשה חדשה

עדכון בקשות
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עדכון בקשות

,  "שליחה"יש ללחוץ על כפתור , בסיום
 והמערכת תציג הודעה המאשרת שהבקשה  

.  הועברה בהצלחה

לא ניתן לבצע שינויים  , לאחר השליחה
אלא אם כן המשרד יחליט לפתוח  ,  בבקשה

.  אותה מחדש לצורך תיקונים

על היבואן או סוכן המכס להמתין לאישור או 
והם יקבלו על כך עדכון  , לביטול הבקשה

.  במייל מהמשרד המאשר
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צריכים עזרה?
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