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	دستورالعمل نوع مستندات ومدارک 
	



	سند بازنگری شده
	شماره بازنگری
	تاریخ بازنگری
	جزئیات بازنگری
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1- هدف 
هدف از تدوین این دستورالعمل تعیین نوع مستندات ومدارک مورد نیاز می باشد.
2- دامنه کاربرد

اين دستورالعمل کلیه مودیان مالیاتی وکارکنان  میز خدمت را در برمی‌گيرد.
3-تعریف

-----
4- مراجع
ندارد
5- شرح دستورالعمل 

مدارک برای مودیان حقیقی وحقوقی متفاوت است. خود قرار داد ثابت و برای همه به یک صورت میباشد.
-مدارک مودیان حقیقی
1-کپی شناسنامه
2-کارت ملی
3-پروانه کسب 
-مدارک مودیان حقوقی
1-کپی شناسنامه مدیر عامل
2-کارت ملی مدیر عامل
3-تصویر روزنامه رسمی
4-تصویر گواهی امضا مدیر عامل
5-تصویر آگهی تغییرات
بعد از آپلود مستندات و مدارک  سیستم به صورت در انتظار تایید درآمده و پس از تایید کارشناسان 
تایید میشود و تیک سبز میخورد .
نکات:
برای آپلود فقط فرمت های PDF  و انواع عکس (JPG، JPEG، BMP، PNG) قابل قبول است.
محدودیت حجم برای  فایل ها وجود ندارد.
6- مسئولیت
· مسئولیت اجرای این دستورالعمل به عهده میز خدمت می باشد.
· مسئولیت بروز رسانی این دستورالعمل به عهده طرح و برنامه می باشد.
7- مدت ومحل نگهداری سوابق
سوابق حاصل از اجرای این دستورالعمل شامل مستندات ثبت شده در جدول ذیل می باشد که مدت و محل نگهداری آنها مشخص شده است. 
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8-مستندات
----
9- مدارک پیوست 
--------
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