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 هدف  -1
 .باشدمی حضوری قرارداد ثبتتعیین چگونگی  روش اجرایی نیا نیتدوهدف از 

 کاربرددامنه  -2
  .ردیگیرا در برممیز خدمت کارکنان   کلیه مودیان مالیاتی و روش اجرایی نیا

 

 تعریف-3
طوری کرره  رررد بدوانررد ثابررت کنررد کرره او اسررتب برره تاییررد هویررت یرر   رررد برره معنرری احررراز هویررت 

ی  راینرررد شررامع اطایررراج شا رررخررودش اسرررت و نرره شررراط دیگرررری. اطایرراج اولیررره بررررای ان ررا  ایرررن 

 و کد ملی است. مانند شماره تلفن

 مراجع -4

---- 
 

 شرح  -5
 قرارداد : 5-1

میع تک روش اجرایی )بررسی میشود توسط کارشناس  ر  تکمیع شده  بکارشناس در محع مدقاضی پس از حضور

 یا تالیاج و درثبت نا  در مب ه ملیاسشن مدقاضی را برای دریا تب همشاور به درصورج نیازو( (Pr-HD-02-01) اطایاج

 .کد یکدای حا ظه مالیاتی یاری می دهد

بود  ت ال قطعاو اگر سامانه تایید نداد یا  طی میشود ز آن مراحع ثبت در شاهکار و سامانه ثبت شرکت ها اپس 

 ان ا  شود.این مرحله   توسط کارشناس یرد ومرحله را رد میکند تا بعداذسامانه موقدا میپ

امانه باید با س ز خدمت)اگر پس ازسه بارتاش و ورود کدب باز هم خطا داد می وتایید آن پس از ورود کد یکدای مالیاتی

و مدارک  میشودتعیین   کارشناستوسط ((Fr-HD-03-00) ر  مدارک مورد نیاز )  مودیان تماس و خطا را بررسی کند.(

 میدهند.  مورد نیاز را برای مدقاضی شرح

ال بررسی بت احوثمدارک احرازشان می بایست در سامانه های رسمیو )روزنامه رسمی( و وآپلود مدارک) دریا تپس از 

 ان ا   دارک رام تکمیع مشا اج و  امضایب توسط کارشناس ان ا  شده و مدقاضی چاپ قرارداددانلود و ( و تایید شود

  میرویم.و به مرحله بعدی یعنی مهر و امضا و ارسال قرارداد میدهد 

امکان امضای قرارداد با  به او مشاوره میدهیم و سپس زاگر مدارک کا ی نبود برای مدقاضی دوباره شرح  و در صورج نیا

ان ا   چاپ قرارداد .دانلود و  بررسی میشود و در صورج نیاز به مدقاضی مشاوره میدهیم  توسط کارشناسمدارک موجود



 

 شماره بازنگری: Pr-BD-02-00کد سند:  
در  قرارداد روش اجرایی

  محل مشتری

 

 Pr-BD-02-00کد سند:  

 ویرایش:
 درس شرکتا 3

 

 و به مرحله بعدی یعنی مهر و امضا و ارسال قرارداد میرویم میشود ان ا  اضیتوسط مدقتکمیع مشا اج و امضای شده و

 )شود.پیگیری  ,(Pr-AR-01-01)(Pr-HD-04-02)با توجه به روش  های اجرایی مهر و امضا وبایگانی قرارداد ( .

 

 

 

 مسئولیت-6
 

 می باشد.توسعه کسب وکارمدیر مسئولیت حسن ان ا  این روش اجرایی بر یهده  -

 .باشدمی توسعه کسب وکارریهده ب روش اجراییمسئولیت اجرای این   -

 سئولیت بروزرسانی این روش اجرایی  بریهده واحد طرح وبرنامه است.م-    

 

 

 

 
 

 محل نگهداری سوابق مدت و -7
باشرررد کررره ثبرررت شرررده در جررردول  یرررع مررری مررردارکشرررامع  روش اجرایررریسررروابا حاصرررع از اجررررای ایرررن 

 ی آنها مشاط شده است. مدج و محع نگهدار

 

 

 محل نگهداری مدت نگهداری عادی نام مدرک

 سرور سال1 تکمیع اطایاج روش اجرایی

 سرور سال1 مسدنداج ومدارک نوع ر  
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 مستندات-8
 (WI-HD-02-01)      دسدور العمع تکمیع اطایاج                                  -1

 (WI-HD-01-01)   دسدور العمع نوع مسدنداج ومدارک                           -2    

 (Pr-HD-04-02)                   و  رسدادن قرارداد  امضاءمهر و روش اجرایی  -3

  ((Pr-AR-01-01        بایگانی قرارداد                                  روش اجرایی -4     

 

  وستیپمدارک  -9

 (Fr-HD-03-00)                                 مسدنداج ومدارک        نوع ر   -1

 (Fr-Le-01-00)                           اد                                   ر  قرار د -2

 سرور سال1 مسدنداج ومدارک نوعدسدور العمع 

 سرور سال1  ر  قرار داد

 سرور سال1  و  رسدادن قرارداد مهر و امضاء روش اجرایی

 سرور سال1                               بایگانی قرارداد  اجراییروش 


