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 هدف  -1
 ی می باشد.یکتای حافظه مالیاتثبت نام و اخد کد   دستورالعمل نیا نیتدوهدف از 

 

 کاربرددامنه  -2
 دستورالعمل شامل کلیه توضیحات برای ثبت و دریافت کد مالیاتی می باشد. نیا

 تعریف-3
و بدده  ابدددییم صیت بدد ی ددو ح ایدد ی ددیفرد اسددت کدده بدده اشدد ا  ح کددد مصحبددربه ککددد مالیاتی یدد

 ودشیم استفادهور کش یاتیها در سامانه مالآن کتایو  قید  ییمصظور شصاسا

 مراجع -4
 ندارد

  دستورالعملشرح  -5
 ؟ستیچ یاتیحافظه مال 5-1

کد  نیاست. ا کوچک و بزرگ یسیاست که شامل اعداد و حروف انگل یکاراکتر ۶کد  کی،  یاتیحافظه مال یکتایشصاسه 

 یمگردند، درج  یصادر م انیدسامانه مو قیکه از طر یکیالکترون یتمام صورتحساب ها یر م ۲۲ یاتیکد مال یدر ابتدا

 شود.

ود خدددبدددوده و توسددد   یرتکدددراریو غ کتدددایبددده صدددورت  یهدددر مدددود یبدددرا یاتیدددحافظددده مال یکتدددای شصاسددده

 شود. یسازمان صادر م

 

 

 

 

 

 

 

 

 یاتیحافظه مال یکتایشناسه  افتیآموزش در 5-2

 .دیصکجعه مرا https://my.tax.gov. ir یصترنتیا یبه نشان یاتیابتدا به درگاه خدمات مال

 .نام کاربری، رمز عبور )که در مراحل  بل ثبت کرده اید( و عبارت مورد درخواست را وارد کرده و وارد درگاه شوید
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آن  دیددشددود کدده با یشددما ارسددا  مدد لیددشددماره موبا یبددرا یشددر ر مدد یتددیکددد امص یکددی یدر مرحلدده بعددد

 .دیرا انت اب کص” ورود به سامانه“ صهیرا وارد کرده و سپس گز
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 .دیکص کیکل نییدر سمت چپ و پا” ورود به کارپوشه“ صهیگز یرو یدر صفحه اصل

 
 صددهیگز ”یاتیددمال یپرونددده هددا سددتیل“در  سددمت  دیددشددود کدده با یشددما بدداز مدد یبددرا یدیددصددفحه جد

 .دیرا انت اب کص” ورود به پرونده“
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 انیدددم. سدددپس از دیدددرا انت ددداب کص ”تیعضدددو“سدددمت راسدددت زبانددده  یکارپوشددده، از مصدددو یدر صدددفحه اصدددل

 .دییرا انت اب نما ”یاتیمال یکتایشصاسه “ صهیموجود، گز یها صهیگز

 یکتدددایشصاسددده  افدددتیدر“سدددبز رنددد   دیدددکل یرو دیدددشدددود کددده با یشدددما بددداز مددد یبدددرا یدیدددکدددادر جد

 .دیکص کیکل ”یاتیمال
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بدده  لیددمااگددر  بددود. دیددخواه صددهیشددود کدده در آن شدداهد سدده گز یشددما بدداز مدد یبددرا یدیددحددا  کددادر جد

را  ”یتوسددد  مدددود“ یعصدددیاو   صدددهیگز د،یهسدددت یتوسددد  خدددود مدددود یکدددیارسدددا  صورتحسددداب الکترون

 .دیینما کیکل ”یبعد“ دیکل ی.حا  رودیانت اب کص
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شددده  اسددت راج لیدد، فاAttach ایدد رهیددعلامددت گ قیدداز طر دیددشددود، با یکدده بدداز مدد یدیدددر صددفحه جد

 .دیرا انت اب کص ”یبعد“ صهینموده و سپس گز یخود را بارگذار
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 یخدددود را انت ددداب کدددرده و سدددپس رو یاتیدددشدددعر مدددرتب  بدددا شصاسددده حافظددده مال یدر مرحلددده بعدددد

 .دیکص کیکل ”یبعد“دکمه 
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، کدددارت وان یاز جملددده دسدددتگاه هدددا یخاصددد یپرداختددد یابزارهدددا یچصانچددده دارا ،یدر صدددفحه بعدددد

 صدددهیگز یمربوطددده را انت ددداب، و سدددپس رو اطلاعدددات دیدددبا د،یهسدددت رهیدددو غ نیددددرگددداه پرداخدددت آنلا

 .دیکص کیکل ”یبعد“

را  یا صدددهیگز هصکددیصددفحه بدددون ا نیددددر ا د،یددندار اریددپرداخددت را در اخت یابزارهدددا نیددنکتدده   چصانچدده ا

 دیکص کیکل ”یبعد“ دیکل یرو دیانتحاب کص
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نهدددا ود )اگدددر از آخددد یفروشدددگاه یهدددا اندددهیو پا یاتیددداطلاعدددات حافظددده مال دیدددبا یدر صدددفحه بعدددد

 .دیرا بزن ”یبعد“ دی( را وارد کرده و سپس کلدیبرخورار
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ورت صدددکددرده و در  یاسدددت. اطلاعددات ثبددت شدددده در آن را بررسدد ”یینهددا دییددتا“صدددفحه  ،یصددفحه بعددد

 .دیکص کیکل” اتمام“ صهیگز یصحت اطلاعات، رو دییتا
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ا رشددما  یاتیددمال یکتددایشصاسدده  یکدداراکتر ۶کددد شددود کدده  یشددما بدداز مدد یبددرا یدیددحددا  صددفحه جد

 دهد. یم رینما
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در  سددمت راسددت، یمصددو قیدداز طر دیددتوان یمدد کتددایحددذف شصاسدده  ایددو مددرور اطلاعددات  ریرایددجهددت و

 .دیکار را انجام ده نیا ”یاتیحافظه مال کتای یشصاسه ها“ صهیو گز تیزبانه عضو
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 مسئولیت-6
 می باشد. بر عهده میز خدمت تورالعمل دسمسئولیت اجرای این  -

 برعهده طرح وبرنامه میباشد مسیولیت بروز رسانی -
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 مدت ومحل نگهداری سوابق -7
ه کددمسددتصدات ثبددت شددده در جدددو  ایددل مددی باشددد سددوابق حاصددل از اجددرای ایددن رو  اجرایددی شددامل 

 مدت و محل نگهداری آنها مش ص شده است. 

 

 

 

 

 

 مستندات-8

- 
  وستیپمدارک  -9
- 

 ل نگهداریمح مدت نگهداری عادی نام مدرک

   

   

   


