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 هدف  -1
 .باشدمی 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 شرراما اطایررراج شا ررر خررودش اسرررت و نرره شررراط دیگرررری. اطایرراج اولیررره بررررای ان ررا  ایرررن  راینرررد

 و کد ملی است. مانند شماره تلفن

 مراجع -4

 ندارد
 

 

 شرح  -5
 قرارداد : 5-1

 مرحله پس از .میابدادامه  مراحا بکار به وسیله مدقاضی ادامه پیدا نکرد که پس از ثبت مو ق کد تایید در هر مرحله

قرار ب اطایاج را مورد بررسی (Pr-HD-02-01) یاجتکمیا اطا روش اجراییبا اسدفاده از کارشناسان  بتکمیا اطایاج

درصورج نیاز مدقاضی برای دریا ت گر ثبت نا  نیاز به تمدید داشت/ا)تماس گر ده  مدقاضیبا  در صورج نیاز داده و

 ایمرا در تک و او(یاری می دهد کارشناس او راو ...  کد یکدای حا ظه مالیاتی ثبت نا  در مالیاج و دریا ت/ شناسه ملی

 . ندینمایم یاریاطایاج 

 ال قطع بودا ات پس از آن مراحا ثبت در شاهکار و سامانه ثبت شرکت ها ان ا  میشود و اگر سامانه تایید نداد ی

 سامانه موقدا میپذیرد ومرحله را رد میکند تا بعداتوسط کارشناس ان ا  شود.

و  ا بررسیخطا ر د کدب باز هم خطا داد میز خدمت بایدورود کد یکدای مالیاتی اگر پس ازسه بارتاش و وروپس از 

 کند. برطرف

و مدارک مورد نیاز را  میشودعیین ت از چ  لیست توسط میز خدمت((Fr-HD-03-00) ر  مدارک مورد نیاز ) سپس 

  .همچنین با مدقاضی تماس گر ده و توضیح کاما میدهندو دپیام  میشوبرای مدقاضی 

 WI-HD-01-1) دسدورالعما نوع مدارک(

 ند.ا تکمیا کمیکند تامدارکش رکم   به مدقاضی و در صورج نیازتوسط کارشناس ان ا  شده پیگیری آپلود مدارک 
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مدقاضی مدارک مرتبط با کسب وکار خود را آپلود مینماید.)کارشناس پس از بررسی اگر مشکلی در مدارک وجود 

که می بایست صاجب اکانت همان صاحب کسب و کار  این موضوع  وو برای او نوع  مدارک داشت با مدقاضی تماس گر ده 

 (Pr-HD-03-03)روش اجرایی مشاوره  (را توضیح میدهد یا مدیریاملش باشد

 ( ودایید شمدارک احرازشان می بایست در سامانه های رسمیو )روزنامه رسمی( و ثبت احوال بررسی و ت)نکده  

اله در نظر گر ده سماهه شش ماهه و ی   3مدج قرارداد اب کند)مدج قرار داد خود را اندا دراین مرحله مدقاضی باید

د ضای قرارداا و امتکمیا قرار داد امکان رویت و دانلود مدن قرار داد وجود دارد.مدقاضی پس از تکمی زاست(پس اشده 

 (Fr-Le-01-00) ر  قرارداد  باید قرار داد تکمیا شده را آپلود نماید.

 هر مرحله اگر مدقاضی مشکا داشده یا کار ناتما  بماند کارشناسان به او مشاوره میدهند. در

 

 مسئولیت-6
 

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

 .باشدریهده میز خدمت میب روش اجراییمسئولیت اجرای این   -

 د طرح وبرنامه است.سئولیت بروزرسانی این روش اجرایی  بریهده واحم-    

 

 

 

 

 

 

 

 

 محل نگهداری سوابق مدت و -7
باشرررد کررره ثبرررت شرررده در جررردول  یرررا مررری مررردارکشررراما  روش اجرایررریسررروابق حاصرررا از اجررررای ایرررن 

 مدج و محا نگهداری آنها مشاط شده است. 

 

 

 محل نگهداری مدت نگهداری عادی نام مدرک
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 (Pr-HD-04-02)                   و  رسدادن قرارداد  مهر و امضاءروش اجرایی  -3

 Pr-HD-03-03                                                  مشاوره روش اجرایی -4     

 
      

  وستیپمدارک  -9

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

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

 

 سرور سال1 تکمیا اطایاج روش اجرایی

 سرور سال1 دنداج ومدارکمس نوع ر  

 سرور سال1 مسدنداج ومدارک نوعدسدور العما 

 سرور سال1  ر  قرار داد

 سرور سال1  و  رسدادن قرارداد مهر و امضاء روش اجرایی
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