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 هدف  -1

 می باشد. منا ثبتتکمیل اطلاعات شرح هدف از تدوین این دستورالعمل 

 

 دامنه کاربرد -2
 گیرد.این دستورالعمل کلیه مودیان مالیاتی وکارکنان  میز خدمت را در برمی

 

 تعریف-3

----- 

 مراجع -4

 ندارد

 
 

 شرح دستورالعمل  -5
در  )که بددده طدددور کامدددلوکدددده کددده بددده شدددمارم همدددرام  یامددد  شددددم اسدددتاز ورود شدددمارم همدددرام  بعدددد

 ((WI-HD-05-03دادم شدم استثبت نام شرح  دستور العمل
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قیددوهی  نددوم مددوده را ممددنی میکنددیو کدده میتوانددد قیییددی یددا قیددوهی باشددد. بددا تو دده بدده قیییددی یددا

 بودن موده فرم تغییر میکند.

 

 مودی حقیقی 6-1

 .تابتدا فرض براین است که موده قیییی اس

 
د بددراه اطلاعددات هددویتی بایدد )نکتدده اه کدده در تکمیددل اطلاعددات بایددد بدده ان تو دده شددود ایددن اسددت کدده

 شمارم تلفن واردم مطابیت داشته باشد.( مدیرعامل یا صاقب فروشگام بودم و با
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 غیدددر شناسددده ملدددی ندددوم فروشدددگام وشدددرکت و  یدددییقی ،بعدددد از ممدددنی کدددردن ندددوم مدددوده )در مدددوده

را  سددتی   کدددو رهددو اسددت( 14یددا  11)نددام فروشگاموشددرکت را وارد کددردم و شددمارم اهت دداده فعدداا اسددت( 

 مینویسیو .
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رتابلووب ت اا) .بعد از ممنی کردن روش اابت را نیز مینویسوثهمچنین ادرس فروشگاموشرکت را وارد کردم و تلفن 

 شود. وارد باید شناسه یکتاه قافظه مالیاتی با تو ه به نوم ات ااسرویس و...(
 

 

 ا

 ستفادمگر چند تا شناسه داشتیو باید از گزینه افزودن شناسه اا

کنیو.

 
و شمارم ملی را وارد میکنیو)در موده  شامل نام و نام خانوادگی(مدیر عاملوصاقب کسب وکار )سپس اطلاعات 

(که سیستو همان موهع استعلام میگیرد و باید شمارم ملی)یا شناسه ملی( و شمارم کنیووارد می را قیوهی شناسه ملی

تلفن همرام واردم براه ی  شنی 
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باشد.

 
مت وسط میز خدتعلام ر سیستو استعلام هطع باشد  لو ثبت نام گرفته نمیمود و میتوانیو ثبت نام کنیو و است)نکته:اگ

-یمد هرارداد ه عیو وارد مرقل انجام شود(سپس رمز عبور و تکرار رمز عبور را وارد میکنیو و ثبت اطلاعات را میزنیو

شویو.
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ا یددین صددورت اسددت فیددط برخددی فیلددد هددا ا ددافه مددوده قیددوهی نیددز بدده همراقددل تکمیددل اطلاعددات مدد

 .غیر فعاا میموند

 باید شناسه ملی وارد شود. براه مثاا:در موده قیوهی

 نوم فروشگاموشرکت نیز ممنی شود.)فیلد شناسه ملی و نوم فروشگام فعاا است(

 اا شدم است.همان طور که در ت ویر میبینید فیلد شناسه ملی که غیر فعاا بود فع
 

 مسئولیت -7
 مسئولیت ا راه این دستورالعمل به عهدم میز خدمت می باشد.

 مسئولیت به روز رسانی این دستورالعمل به عهدم طرح و برنامه می باشد.

 

 مدت ومحل نگهداری سوابق -8
 ثبدددت شددددم در  دددوا ایدددل مدددی باشدددد کددده مددددار  سددوابح قاصدددل از ا دددراه ایدددن دسددتورالعمل شدددامل

 حل نگهداره انها ممنی شدم است. مدت و م
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 مستندات-8

 Pr-HD-05-03                   ثبت نام روش ا رایی-1

 

 مدارک پیوست  -9
 

 
 

 محل نگهداری مدت نگهداری عادی نام مدرک

 سرور ساا1 ثبت نام

   

   


