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 هدف  - 1
 قتصادی است.نحوه  اخذ کد ا دستورالعمل اموزش  نیا نیهدف از تدو
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 دامنه کاربرد -2
 دستورالعمل شامل کلیه توضیحات برای دریافت کد اقتصادی می باشد. نیا

 

 تعریف-3
ترین تعریدددر بدددرای کدددد اقتصدددادی اسدددت  وقتدددی فدددردی   ی دددی یدددا   دددوقی ایدددن سددداده کدددد اقتصدددادی 

شدددماره  شدددودا سدددازما  امدددور مالیددداتی او را بدددا یددد کندددد و بددده ندددام    دددت میکدددا یی خریدددداری می

هددددای اقتصددددادی و تمدددداری و همین ددددور شناسددددد. اشددددخا  فعددددا  در  وزهرقمددددی می ۱۲مخصددددو  

  .گیرندپرونده می( با دریافت این کد هویتی در اداره مالیاتی ها )اشخا    وقیشرکت

 

 مراجع -4

 ندارد

 

 شرح  -5
 جمع آوری مدارک5-1

ر دو د دیدددمددددارز با نیدددا ی. تمدددامدیدددکن لیدددمددددارز  زا را ت م یاسدددت کددده تمدددام نیدددمر لددده ا نیاولددد

ارائددده  یاتیددددر ادره مال یدپروندددده کدددد اقتصدددا لیها را بددده بخددد  ت ددد از نسدددخه ی دددیشدددوند.  هیدددنسدددخه ت 

 داده شود. لیتحو یاتیبه بخ  مستغلات اداره مال ستیبای. نسخه دوا مدیده

 

 یقیاشخاص حق یبرا ازیمدارک مورد ن

 شناسنامه

 یمل کارت

 یمت اض به ناا لیموبا شماره

 یکد پست هیدییوا د و تا آدرس

  ساب و شع ه بان  شماره

 

 یاشخاص حقوق یبرا ازیمورد ن مدارک

 عامل ریو کارت مد شناسنامه

 عامل ریهمراه به ناا مد شماره

 شرکت اساسنامه
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 شرکت یمل شماره

 وا د یپستو کد آدرس

 

 اتیرجوع به اداره مال 5-2

به  مربوط یاتیلبه اداره ما دایداد لیمربوطه تحو یهاها به بخ و آ  دیکرد لیممدارز  زا را ت  یتمام ن هیپس از ا

امل  وزه ش تختیپا یاتیمال یهامن  ه مربوطه انماا شود.  وزه یاتیدر  وزه مال دیاقداا با نی. ادیمن  ه شرکت برو

 نیدر ا است که نی. آ  هم ادین ن ن ته م م را فراموش  ی. باشدیم یو ر راناتیشم ایشما ا جنوبا شرقا غرب و مرکز

 انماا کارها کم  گرفت. یبرا لیوک  یاز  توا یمر له نم

دگا   ق ز دارنا ی ی ای رعاملی(ا  ضور مدیکد شخص   وق افتیدر یدر ت را  )برا یاتیمراجعه به ادارات مال یبرا

انماا  یقخا    واش یله کارها را به جار م نیدر ا توانندینم یدادگستر ای یمدن یکت  زا است. پس وکلاامضا در شر

 دهند.

 مدارک و رجوع به بخش مستغلات  یبررس 5-3

ارشناس اداره کرا از  نامهیرفمع نی. بنابرادیرا انماا داده باش یاتیپرونده مال لیت   یمر له اقدامات  زا برا نیتا ا دیبا

نماا امر له  نیده در اپرون لی. ت  دیکنیمراجعه م یاتیره مالو با آ  به بخ  مستغلات ادا دیکنیم افتیدر یاتیامور مال

 اتیره مالدر ادا از مل  شرکتا پرونده اتیمال افتیدر یشد.  زا به ذکر برا دیخواه یعدو سپس وارد مرا ل ب شودیم

 .شودیم لیت  

 

 

 

 

 

 ییآزمایبه منظور راست اتیکارشناس اداره مال دیبازد 5-4

س از سمت ارشناک  ی. در واقع دیباش اتیتوسط کارشناس اداره مال یمنتظر بررس دیبا ایاتیه مالپروند لیاز ت   پس

 یق ل دو  اطلاعب دیازدب نیکه ا دی. توجه داشته باشآوردیبه عمل م دیو از محل بازد کندیبه شرکت مراجعه م اتیاداره مال

 رکت است وش ید واقعاز وجو ییآزمایکار به منظور راست نیا. شودیشرکت م اردکارشناس سرزده و یو به قول شودیانماا م

 .شودیداده م لیتحو اتیگزارش آ  به اداره مال

 

 پرونده لیپاسخ اداره مستغلات به قسمت تشک 5-5

است. در  ز شرکتانماا شده ا دینامه شامل موضوع بازد نی. اشودینامه از بخ  مستغلات ارائه م  ی یمر له بعد در

 شودیا مصورت اعلا نیا ری. در غابدییم صیبه شرکت تخص یوجود نداشته باشدا کد اقتصاد یم  ل چیه که یصورت

 مربوطه خواهد شد. یمت اض یبرا یم  لات مادیوضوع باعث ا نیندارد. ا یشرکت در آ  م ا  وجود خارج
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 یحقوق ای یقیبه شخص حق یمرحله آخر، ارائه کد اقتصاد 5-6

 اریدر اخت یانحصار به صورت کاملا یرقم ۱۲ یانماا شودا شماره اقتصاد زیآمتیورت کاملا موف همه مرا ل به ص اگر

 قرار خواهد گرفت. یشرکت مت اض

 

ندددده پرو لیمانندددد ت ددد  یآ  بددده مدددوراد مختل ددد افدددتیدر یکدددد اقتصددداد ندددهیبددده ذکدددر اسدددت کددده هز  زا

 نیدددیآ  تع یبدددرا ی دددیعددددد دق تدددوا ینم دارد و بسدددت ی …و  هیالوکالدددها اب دددا  تم دددر سدددرما ق ایاتیدددمال

 کرد.

 
 کد اقتصادی شرکت از طریق اینترنتدریافت -6

 توا  در سامانه استعلاا کد اقتصادی اشخا    وقی وارد شد و اقداا به   ت ناا کرد. همچنین می
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یریا افت کد ره دری و در این قسمت باید اطلاعات  زا را وارد نمود و   ت ناا را انماا داد. پس از طی ی  سری مرا ل

 شود.شماره اقتصادی به مت اضی ارائه می

 یمراحل ثبت نام در سامانه کد اقتصادی اشخاص حقیق 6-1

ن کار را انماا دهید. شوید. با است اده از راهنمای پی    ت ناا کد اقتصادی ای سامانه کد اقتصادی دارایی و مالیاتی وارد

 .رسدپس از انماا پی    ت نااا ناا کاربری و کلمه ع ور توسط پست به دستتا  می

ت شناسایی طلاعااپس از انماا مرا ل ق لا وارد سایت شوید و از قسمت عملیات   ت نااا فرآیند   ت را شروع کنید. 

ت این انتخاب اطلاعا“توانید برای ویرای  اطلاعات روی بخ  یدار را پر کنید. مهای ستارهخود را وارد کنید. تماا قسمت

 .در پایین ص حه بزنید” س ر

 .پس از وادر کرد  اطلاعات ذخیره را بزنید و وارد ص حه بعدی شوید

 .شود و قابل ویرای  استدر این ص حه اطلاعات مدیرا  اصلی نمای  داده می

های ت پروندهطلاعاهند شد. اگر دارای شماره پرونده مالیاتی هستیدا ااطلاعات مالیاتی نمای  داده خوا در ص حه بعد

رونده پاتی رفته و ترین  وزه مالیمالیاتی خود را وارد کنید. در غیر این صورت شما مت اضی جدید هستید و باید به نزدی 

 .وارد کنید تت  یل دهید. پس از ت  یل پروندها شماره کلاسه پرونده را در این قسم

د د تا ص حه بعنیز وجود دارد. کلید بعدی را بزنیس بینید. ام ا  ویرای  این آدر له بعدی آدرس محل فعالیت را میمر

 .نمای  داده شود

 .های بان ی را وارد کنید. دوباره کلید بعدی را بزنیددر ص حات بعد باید اطلاعات مالی و  ساب

ت را با توانید هر تعداد فعالیوش ختانه قابل ویرای  است. میباشد و خاین ص حه شامل اطلاعات پی    ت ناا می

 درصدهای م خص وارد کنید. اگر این اطلاعات را ویرای  کردیدا روی ذخیره کلی  کنید.

 .کلید بعدی بزنید روی

 این ص حه شامل اطلاعات مموزها است. این قسمت را هم پر کنید و دکمه تایید ن ایی را بزنید. 

 لاعات را ویرای  کنید.دارید که دکمه خیر را بزنید و اط شود. این ام ا  رای  داده میاطلاعاتی نما

 .در غیر این صورت روی کلید بله کلی  کنید 

 شود.در این صورت اطلاعات   ت ن ایی و به سازما  امور مالیاتی فرستاده می

ابل تغییر له اطلاعات به هیچ وجه قاز این مر شود. پس از رد شد  پس از بررسیا کارت اقتصادی برایتا  ارسا  می 

 نیست. 

دریافت  ها را تا پایا شود.  تما اطلاعات ن ایی را چاپ کنید و آ شما داده می هبعد از تایید ن ایی ی  شماره ره یری ب

 .کد اقتصادی ن ه دارید

د. در غیر ششما صادر و ارسا  خواهد دا کد و کارت اقتصادی شود و در صورت تاییاطلاعات شما طی دو ه ته بررسی می

 .انها پی یری کد را انماا دهیداین صورت از بخ  ره یری سام

 

https://www.tax.gov.ir/Pages/HomePage
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 مسئولیت-7
 می باشد. بر ع ده میز خدمت دستورالعمل مسئولیت اجرای این 

 می باشد.  طرح و برنامهبر ع ده دستورالعمل این  به روز رسانی و ممیزیمسئولیت 

 

 سوابقمدت ومحل نگهداری  -8
ه کددمسددتندات   ددت شددده در جدددو  ذیددل مددی باشددد سددوابق  اصددل از اجددرای ایددن روش اجرایددی شددامل 

 مدت و محل ن  داری آن ا م خص شده است. 

 

 

  مستندات-9
- 
  وستیپمدارک  -10

- 
 

 

 محل نگهداری مدت نگهداری عادی نام مدرک

   

   

   


