	کد سند:  WI-HD-08-00
	شماره بازنگری:
	دستورالعمل حذف و ویرایش صورت حساب
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	کد سند:  WI-HD-02-01
	شماره بازنگری:


	دستورالعمل تکمیل اطلاعات
	



	سند بازنگری شده
	شماره بازنگری
	تاریخ بازنگری
	جزئیات بازنگری

	کد روش اجرایی/
دستورالعمل
	کد فرم
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1- هدف 
هدف از تدوین این دستورالعمل شرح تکمیل اطلاعات ثبت نام می باشد.
2- دامنه کاربرد

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

-----
4- مراجع
ندارد
5- شرح دستورالعمل 
بعد از ورود شماره همراه وکدی که به شماره همراه پیامک شده است(که به طور کامل در دستور العمل ثبت نام شرح داده شده استWI-HD-05-01)
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نوع مودی را مشخص میکنیم که میتواند حقیقی یا حقوقی باشد. با توجه به حقیقی یا حقوقی بودن مودی فرم تغییر میکند.
6-1 مودی حقیقی
ابتدا فرض براین است که مودی حقیقی است.
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(نکته ای که در تکمیل اطلاعات باید به آن توجه شود این است که اطلاعات هویتی باید برای مدیرعامل یا صاحب فروشگاه بوده و با شماره تلفن وارده مطابقت داشته باشد.)
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بعد از مشخص کردن نوع مودی (در مودی، حقیقی نوع فروشگاه /شرکت و شناسه ملی  غیر فعال است) نام فروشگاه/شرکت را وارد کرده و شماره اقتصادی (11 یا 14 رقم است) وکد پستی را  مینویسیم .
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همچنین ادرس فروشگاه/شرکت را وارد کرده و تلفن ثابت را نیز مینویسم.بعد از مشخص کردن روش اتصال(پرتابل/وب سرویس و...)باید شناسه یکتای حافظه مالیاتی با توجه به نوع اتصال وارد شود.
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ا اگر چند تا شناسه داشتیم باید از گزینه افزودن شناسه استفاده کنیم.[image: image7.png](028 Ghailossard) ol awlics
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سپس اطلاعات (مدیر عامل/صاحب کسب وکار )شامل نام و نام خانوادگی و شماره ملی را وارد میکنیم(در مودی حقوقی شناسه ملی را وارد می​کنیم)که سیستم همان موقع استعلام میگیرد و باید شماره ملی(یا شناسه ملی) و شماره تلفن همراه وارده برای یک شخص باشد.[image: image8.png]SgTETR TR e T T T M e CUE ORI R
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(نکته:اگر سیستم استعلام قطع باشد جلو ثبت نام گرفته نمیشود و میتوانیم ثبت نام کنیم و استعلام توسط میز خدمت انجام شود)سپس رمز عبور و تکرار رمز عبور را وارد میکنیم و ثبت اطلاعات را میزنیم و وارد مرحله عقد قرارداد می​شویم.[image: image9.png]3Lyl e Ceaudd 2 Walal (s3bunlled (sl e 03055 Cusiga b Juldyy Slellol
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6-2 مودی حقوقی
مراحل تکمیل اطلاعات مودی حقوقی نیز به همین صورت است فقط برخی فیلد ها اضافه یا غیر فعال میشوند.
برای مثال:در مودی حقوقی باید شناسه ملی وارد شود.
نوع فروشگاه/شرکت نیز مشخص شود.(فیلد شناسه ملی و نوع فروشگاه فعال است)
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همان طور که در تصویر میبینید فیلد شناسه ملی که غیر فعال بود فعال شده است.
7- مسئولیت
مسئولیت اجرای این دستورالعمل به عهده میز خدمت می باشد.
مسئولیت به روز رسانی این دستورالعمل به عهده طرح و برنامه می باشد.
8- مدت ومحل نگهداری سوابق
سوابق حاصل از اجرای این دستورالعمل شامل مدارک ثبت شده در جدول ذیل می باشد که مدت و محل نگهداری آنها مشخص شده است. 
	نام مدرک
	مدت نگهداری عادی
	محل نگهداری

	ثبت نام
	1سال
	سرور

	
	
	

	
	
	


8-مستندات
1-روش اجرایی ثبت نام                   Pr-HD-05-01
9- مدارک پیوست 
`
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