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 هدف   -1
 .باشدمی ت حسابورص و صدور ثبتنحوه  تعیین دستورالعمل نیا نیتدوهدف از 

 

 کاربرددامنه  -2
 .ردیگیرا در برممیز خدمت کارکنان  کلیه مودیان مالیاتی و ییروش اجرا نیا

 

 تعریف-3
 وارد کردن دیتا پورت:مای

 دیتا:داده

 

 مراجع -4
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  دستورالعملشرح  -5
 : داریم حالت   صورت حساب فرم  انتخاباز  پس 5-1

 

باشد  یان انجام نشدهمراحل تا پا اگر قرارداد نداشته یا( تواندب کاربری متقاضی میپس از فعال شدن حسا5-1-1

جرایی روش ا(PR-HD-06-01کارشناسان با وی تماس گرفته تا در مراحل تکمیل قرارداد وی را یاری نمایند.

 .های خود را ثبت کندصورت حساب ( قرارداد

رای ثبت رداد شما پایان یافته بمدت زمان قرا" فته باشد خطایدر صورتی که مدت زمان قرارداد پایان یا 5-1-2

ت زمان شود و در صورتی که مدمی نمایان "بایست صورت حساب خود را تمدید نماییدصورت حساب جدید می

داد  ن قرار)و در صورت اتمام مدت زماتواند صورت حساب جدیدی را ثبت کندقرارداد پایان نیافته باشد می

 روش اجرایی مشاوره وپیگیری (Pr-HD-03-03) وی تماس گرفته و متقاضی را راهنمایی میکند.(کارشناس با 

 

 

 برای ایجاد صورت حساب جدید دو حالت داریم: 5-1-3

( متقاضی باید انتخاب کند که فرم صورت حسابFr-HD-04-00)پس از ایجاد صورت حساب جدیدحالت اول(

را صورت حساب  تواند الگوی اول و سوم تنها میمشتری بدون ( بت شودمشتری دارد یا صورت حساب بدون مشتری ث
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پس از آن باید نوع مشتری خود را انتخاب کند. در صورتی که قبلا مشتری خود ( انتخاب کند )فروش، طلا جواهر پلاتین(

که با توجه به .کنده میرا ثبت کرده باشد و در سیستم موجود باشد از میان آنها انتخاب کرده، و یا مشتری جدیدی اضاف

 کند.بودن( نوع صورت حساب و اطلاعات مورد نیاز آن تغییر می و... نوع مشتری ) حقیقی و یا حقوقی

  (Fr-HD-05-00) ،(Fr-HD-06-00) مشتری های  فرم 

ا کرده و ی با انتخاهدر صورتی که قبلا کالا در سیستم ثبت شده باشد از بین آن کند وسپس کالای خود را انتخاب می

د شرح کالا و ک )در صورت اضافه کردن کالای جدید: (فرم کالا وخدمات(Fr-HD-07-00 کند.کالای جدیدی اضافه می

الا بمام موارد به ت با توجه (ارزش افزوده به هر کالا از پیش مرتبط شده است و غیرقابل ویرایش است و کالا وجود دارد

 میل اطلاعاتتکیر و تکمیل سایر فیلد ها بر اساس الگوی پیشنهادی و یا تغی د .نکالگوی صورت حساب  خودکار تغییر می

 انجام میشود. بر اساس الگوی انتخابی

 

 ت حساب،. به جای ثبت تکی صوربیش از یک صورت حساب را همزمان وارد کنداگر متقاضی بخواهد  حالت دوم(

 اید.نمپورت میمامانه ایسدر  را د کرده و پس از تکمیل، آنسل واردر اک با استاندارد ارایه شده از طرف معتمدرا داده ها 

 

 

 :صورت حساب صدور5-2 

محاسبه  ،ته شده به وسیله مشتریخبر اساس نوع مشتری، کسب و کار و کالای فرو)صورت حساب ها یا صورت حساب 

و در صورتی که خطایی داشته باشد خطا به متقاضی نمایش  (Fr-HD-04-00)دنبررسی میشو توسط سیستم (مالیات

صورت یا خود را تصحیح کند و اگر خطایی نداشته باشد صورت حساب  یهاصورت حسابیا یشود تا صورت حساب داده م

 (RC_IITP.IS _V7.1 ،دستورالعمل صدور صورت حساب)د.نشونمایش داده و ثبت می حساب ها

 ارسال صورت حساب نیز  توسط متقاضی انتخاب میشود.)فوری ارسال شود یزمان ا صورت حساب صدور پس 

 ه بعد ارسال صورت حساباده برای مرحلآمخیر(

-صیص میساب تخسامانه معتمد بر اساس الگوی اعلام شده از طرف سازمان مودیان کد یکتایی به صورت حنکات اضافی: 

یا  ت حسابجنریت کد صور )ال شده و قابل رهگیری باشد.دهد تا مشخص شود صورت حساب ثبت شده برای مالیات ارس

 (سازمان مودیان مالیاتی طرف م اعلامی ازالگوریت

 

 

 مسئولیت-6
 مدیریت نرم افزار میباشد.مسئولیت حسن اجرای این دستورالعمل با  -

 باشد.مسئولیت اجرای این دستورالعمل بر عهده میز خدمت می -

 میباشد.  یریت نرم افزارمسئولیت تایید رفع خطا با مد-
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 این دستورالعمل با طرح و برنامه است. مسئولست بروزرسانی و ممیزی-

 

 مدت ومحل نگهداری سوابق -7
 ثبوووت شوووده در جوودول ایووول موووی باشووود کوووهمووودار  شوووامل  ن دسووتورالعملسوووابح حاصووول از اجووورای ایووو

 مدت و محل نگهداری آنها مشخص شده است. 
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 محل نگهداری مدت نگهداری عادی نام مدرک

 سرور سال1 دستورالعمل قرارداد

 سرور سال1 فرم صورت حساب

 سرور سال1 فرم مشتری حقیقی

 سرور سال1 فرم مشتری حقوقی

 سرور سال1 فرم کالا وخدمات

 سرور سال1   دستور العمل درخواست استعلام

 سرور سال1 دستور العمل صدور صورت حساب

 سرور سال1 روش اجرایی مشاوره
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