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 هدف  -1
 .باشدمی تلفنی  قرارداد تثبتعیین چگونگی  روش اجرایی نیا نیتدوهدف از 

 کاربرددامنه  -2
  .ردیگیرا در برمرکز تماس مکارکنان   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 یرررن  راینرررد شررام  اطایررراج شا رررخررودش اسرررت و نرره شررراط دیگرررری. اطایرراج اولیررره بررررای ان ررا  ا

 و کد ملی است. مانند شماره تلفن

 مراجع -4

---- 
 

 شرح  -5
 قرارداد : 5-1

 ایاجتکمی  اط روش اجرایی )بررسی میشود  توسط کارشناس  ر  تکمی  شده بعدمدم بادقاضی م تماسپس از 

 (Pr-HD-02-01) )کد  ا  در مالیاج و دریا تنثبت ب ملیسه شنا مدقاضی را برای دریا تب همشاوربه  درصورج نیاز و

 .یکدای حا ظه مالیاتی یاری می دهد

و ثبت  شاهکار نه سامانه ثبت شرکت ها ان ا  میشود و اگر ساما مرحله  وو تایید آن ثبت در شاهکار  همرحل زاپس 

  ا  شود.ان اسسط کارشنوتیرد ومرحله را رد میکند تا بعداذتایید نداد یا ات ال قطع بود سامانه موقدا میپشرکت 

انه اید با سامبخدمت  اگر پس ازسه بارتاش و ورود کدب باز هم خطا داد میز و تایید ) پس از ورود کد یکدای مالیاتی

 مودیان تماس و خطا را بررسی کند.(

اضی شرح ز را برای مدقو مدارک مورد نیا میشودتعیین   کارشناستوسط ((Fr-HD-03-00) ر  مدارک مورد نیاز )  

 میدهند.

مدارک احرازشان می بایست در سامانه های رسمیو )روزنامه رسمی( و )توسط مدقاضی  آپلود مدارک پس از دریا ت و

 تکمی  مشا اج و امضاوپس از میشود ان ا  توسط مدقاضی  قرارداد پرینتدانلود و  ب(ثبت احوال بررسی و تایید شود

  قرارداد میرویم.و بایگانی  بعدی یعنی مهر و امضا و ارسال  مرحلهو به  میکندآپلود  را  مدارک قرارداد

 رک کا ی راا مداتبه او مشاوره میدهیم و  زاگر مدارک کا ی نبود برای مدقاضی دوباره شرح میدهیم و در صورج نیا

 آپلود کند.
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ره مشاو به مدقاضی بررسی میشود و در صورج نیاز توسط کارشناس قرارداد با مدارک موجود امکان امضای سپس

د ومدارک را آپلبقرارداد  تکمی  مشا اج و امضا ان ا  میشود.پس از توسط مدقاضی قرارداد پرینت دانلود و.میدهیم 

 و به مرحله بعدی یعنی مهر و امضا و ارسال و بایگانی قرارداد میرویم.  میکند

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

 .وره میدهندو مشادرهر کدا  از مراح  اگر مدقاضی مشک  داشت یا کار را نا تما  رها کرد کارشناساپیگیری و به ا

 

 

 مسئولیت-6
 

 می باشد. مدیر یملیاجمسئولیت حسن ان ا  این روش اجرایی بر یهده  -

 .باشدمیز خدمت می ریهدهب 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  یررر  مررری مررردارکشرررام   روش اجرایررریسررروابا حاصررر  از اجررررای ایرررن 

 مدج و مح  نگهداری آنها مشاط شده است. 

 

 

 محل نگهداری اری عادیمدت نگهد نام مدرک
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 مستندات-8
 (WI-HD-02-01)      دسدور العم  تکمی  اطایاج                                  -1

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

 (Pr-HD-04-02)                   و  رسدادن قرارداد  مهر و امضاءروش اجرایی  -3

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

 

  وستیپمدارک  -9

 سرور سال1 تکمی  اطایاج روش اجرایی

 سرور سال1 مسدنداج ومدارک نوع ر  

 سرور سال1 مسدنداج ومدارک نوعدسدور العم  

 سرور سال1  ر  قرار داد

 سرور سال1  و  رسدادن قرارداد مهر و امضاء روش اجرایی

 سرور سال1                               بایگانی قرارداد  روش اجرایی
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 (Fr-HD-03-00)                                 مسدنداج ومدارک        نوع ر   -1

 (Fr-Le-01-00)                            ر  قرار داد                                   -2


