تعتبر هيئة الاتصالات وتقنية المعلومات (الهيئة) بموجب الصلاحيات الممنوحة لها وفقاً لأنظمتها هي الجهة المسئولة عن إصدار التراخيص اللازمة لاستخدام أجهزة الاتصالات وتقنية المعلومات بالمملكة، ويتعين على أية جهة ترغب في الحصول على فسح جمركي لأجهزة الاتصالات وتقنية المعلومات إتباع الإجراءات التالية:
أولا: نموذج نموذج طلب فسح وترخيص أجهزة محجوزة بالجمرك  -لغير مشغلي شبكات الاتصالات العامة
1. تعبئة نموذج " طلب فسح وترخيص أجهزة محجوزة بالجمرك -لغير مشغلي شبكات الاتصالات العامة " المنشور على موقع الهيئة الالكتروني www.citc.gov.sa  كالتالي:
1- بيانات الشحنة:
هي البيانات الخاصة بالجهة الموردة للشحنة بالإضافة إلى البيانات المعرِّفة للشحنة مع إيضاح لمن تعود إليه الشحنة من حيث الاستخدام.   
2- محتويات الشحنة:
تفاصيل بيانات الأجهزة المراد استيرادها، وعند امتلاء الخانات بجدول بمحتويات الشحنة فإنه يتطلب إضافة صفوف جديدة للجدول.
3- الغرض من استيراد الأجهزة المضمنة بالشحنة:
إيضاح سبب استيراد هذه الشحنة.
4- الإقرار.
تحمل مسئولية صحة المعلومات المدونة بالنموذج.
2. طباعة الطلب على الورق الرسمي الخاص بالمؤسسة أو الشركة.
3. إرفاق الوثائق التالية:
1- صورة من بوليصة الشحن (Airway bill).
2- صورة من بيان التعبئة (Packing list).
3- صورة من الفواتير (Invoices).
4- البيانات الفنية التفصيلية(Technical Specification) والكتالوجات الخاصة بتلك الأجهزة شاملة وصف لآلية عمل الأجهزة وملحقاتها والتطبيقات المزمعة لها والبيانات المتعلقة بخصائص الربط والموائمة مع الشبكات العامة للاتصالات.
5- شهادة من الجهة المصنعة (Declaration of Conformity) تتضمن التعهد بأن الأجهزة المعنية تطابق المواصفات الصادرة عن هيئة الاتصالات و تقنية المعلومات، على أن يتم توقيع الشهادة من قبل صاحب الصلاحية لدى الجهة المصنعة وكذلك المورد.
6- في حال كانت الأجهزة تدعم أنظمة تشفير فإنه يلزم موافاتنا من الشركة المصنعة ما يوضح نوع هذه الأنظمة.
7- كما يجب توفير الوثائق التالية في حال تم طلبها من قبل الهيئة:
1. بيان يوضح أسماء وعناوين مختبرات الفحص التي تم فيها إجراء الفحوصات على الأجهزة المعنية مع إيضاح تاريخ إجراء الفحوصات، وذلك في الحالات التي تكون الأجهزة قد تم فحصها في مختبرات مستقلة مع إيضاح أسماء الدول التي اعتمدت المختبرات التي قامت بإجراء الفحوصات.
2. تقرير معتمد يوضح تفاصيل الفحوصات التي تم إجراؤها على الأجهزة ونتائج تلك الفحوصات. وعلى المورد الاحتفاظ لديه بنتائج الفحوصات وإبرازها لدى طلبها من قبل الهيئة.
ثانيا:تعهدات
يرجع إلى قائمة التعهدات المنشورة على موقع الهيئة الالكتروني www.citc.gov.sa. وفي حال طلب توقيع أي تعهد من التعهدات فإنه يلزم طباعتها على الأوراق الرسمية الخاصة بـ(المؤسسة/الشركة) مع إرفاق صورة من السجل التجاري و صورة من بطاقة أحوال الموقع على التعهد.
ثالثاً: استيراد أجهزة لطرف آخر
إذا كانت الأجهزة سيجري توريدها ضمن مشروع عائد لإحدى الجهات الحكومية او غير الحكومية فيجب على المورد إرفاق خطاب من الجهة المستفيدة يوضح ملكيتها لهذه الأجهزة وطبيعة استخدامها ويدون بالخطاب رقم بوليصة الشحنة وموديلات وكميات الأجهزة.
رابعاً: رخص أخرى
إذا كانت الأجهزة المراد استيرادها يتطلب استخدامها الحصول على رخصة مسبقة من الهيئة (مثل رخصة تقديم خدمة أو رخصة استخدام طيف ترددي أو رخصة جهاز اتصالات لاسلكي)، فيجب إرفاق صورة من ذلك الترخيص ساري المفعول.
خامساً: الكشف الفني
· قد تطلب الهيئة من مورد الأجهزة تزويدها بعينه منها لأجراء الفحوصات عليها.
· في حال تطلب الأمر الكشف على الشحنة المحجوزة بالجمرك فإنه ينبغي على الجهة الموردة القيام بحجز الأجهزة في قسم المحجوزات بالجمرك، تمهيداً للكشف الفني.
· في حال أن الشحنة المحجوزة المراد الكشف عليها تحتوي على أجهزة اتصالات لاسلكية تتطلب تخصيص ترددات، فإنه يلزم ضبط تردداتها على الترددات المخصصة للجهة العائد لها الشحنة.
· يجوز للهيئة أخذ عينات من الشحنة المراد الكشف عليها.
سادسا: تقديم الطلب
بعد إكمال الطلب مع جميع الوثائق المطلوبة يسلم / يرسل هذا الطلب إلى العنوان التالي:
إدارة المعايير الفنية واعتماد النوعية - قطاع الشئون الفنية - هيئة الاتصالات وتقنية المعلومات – 
طريق الملك فهد- حي الرحمانية - ص.ب 75606 الرياض 11588 المملكة العربية السعودية,
(هاتف 4618000-1-966+), أو احد فروعها واستلام رقم للمعاملة .
سابعاً: متابعة الطلب
· يمكن متابعة الطلب عن طريق الحضور للمركز الرئيسي للهيئة أو أحد فروعها أو الاتصال على الهاتف رقم (4618000-1-966+).
· يتم إرسال إذن الفسح إلى المنفذ الجمركي مباشرة، وتزود الجهة الموردة بصورة من إذن الفسح للمتابعة، وذلك عن طريق البريد السريع.
· في حال التعذر يتم إبلاغ الجهة الموردة بذلك.  
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