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پیوست : دارد

به نام خدا

جناب آقای حبیب اله پزشکی
مدیریت محترم امور مناطق و شعب

موضوع: ارسال و ابلاغ دستورالعمل ثبت نام، آموزش و صدور صورتحساب الکترونیکی

احتراماً؛ 

با توجه به اجرائی شدن قانون پایانه های فروشگاهی سامانه مودیان، سازمان امور مالیاتی کشور اقدام به جمع آوری 
صورتحساب های الکترونیکی مودیان از تاریخ 01/ 10/ 1402 می نماید.

در همین راستا تمامی کارگزاران و نمایندگان(اعم از اشخاص حقیقی و حقوقی)، نمایندگان فروش و ارکان سازمان فروش 
در جهت انجام تکالیف قانونی خود می بایستی جهت دریافت کارمزد پایان هر ماه، اقدام به صدور صورتحساب فروش خدمات 
با ثبت اطلاعات خریدار(شرکت بیمه پاسارگاد) گردد. لذا با توجه به الزام رعایت قوانین مالیاتی و جرایم در نظر گرفته شده 
برای مودیان، بدینوسیله اعلام می دارد که از تاریخ 01/ 10/ 1402 پرداختهای متعلق به نمایندگان و کارگزاران محترم 
صرفاً در قبال دریافت صورتحساب الکترونیکی از سوی ایشان می باشد. لذا خواهشمند است ترتیبی مقرر گردد تا افراد فوق 

الذکر با توجه به ضیق وقت به منظور دریافت کارمزد متعلقه، اقدامات لازم طبق مفاد دستورالعمل پیوست به عمل آورند. 

لازم به ذکر است که عدول از اجرای قوانین و مقررات موضوعه، موجب ضرر و زیان مالیاتی فاحشی برای ایشان و شرکت 
خواهد بود.

فاطمه سبحانی

مدیر امور مالی

رونوشت به جناب آقای سید مرتضی حسنی عقدا, معاون مدیر عامل در امور اقتصادی و پشتیبانی

رونوشت به جناب آقای سیدقاسم نعمتی مرشت, معاون فناوری اطلاعات و ارتباطات

رونوشت به جناب آقای عبدالکریم کریمی, مدیر امور نمایندگان و کارگزاران

zzz
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     صدور صورتحساب الکترونیکیآموزش و دستورالعمل        

 خیاز تار ان،یو سامانه مود یفروشگاه یها انهیقانون پا یالزام در اجرا یراستا کشور در یاتیسازمان امور مال

                    .دینما یم انیمود یکیالکترون یصورتحسابها یاقدام به جمع آور 10/01/0011

کلیه کارگزاران و نمایندگان )اعم از اشخاص حقیقی و حقوقی(، نمایندگان فروش و ارکان : توجه

 سازمان فروش ملزم به صدور صورتحساب نوع اول می باشند.

 نوع اول یکیصورتحساب الکترون

 یثبت م( ) نماینده خدمات و فروشنده )شرکت بیمه پاسارگاد( دارینوع صورتحساب اطلاعات کامل خر نیا در

و  داریخر یتیو زمان صدور صورتحساب، اطلاعات هو خیتار دار،یخر نوع اطلاعات شامل: نوع فروش، نیگردد. ا

 .باشدیفروشنده، مشخصات کالا/خدمت م

 صورتحساب شود،یدرج م داریخر یتیاطلاعات هو ،یکیالکترون ینوع از صورتحسابها نیدر ا نکهیبه ا باتوجه

در  یتوسط سامانه، بر اساس شماره اقتصاد رشیو پذ یاعتبارسنج ان،یاز صدور و ثبت در سامانه مود پس

محسوب خواهد  شانیا یبرا یاتیبه عنوان اعتبار مال داریخر دییو در صورت تا دهیدرج گرد داریخر کارپوشه

 .دیگرد

 

             ---------------------------- 
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 :مراحل تشکیل پرونده مالیاتی تا ارسال صورتحساب در سامانه مودیان مالیاتی

 

            ------------------------------------              

  راهنمای تشکیل پرونده مالیاتی                             

  

راهنمای تشکیل پرونده مالیاتی  

مالیاتی شناخته می شود،  مؤدیبه عنوان  ، مالیاتی کشور، پرونده مالیاتی داشته امور  نمازکاربرانی که در سا

جهت پیش ثبت  ، در غیر اینصورتبه بعد انجام می دهند گام دوممراحل زیر را مطابق تصاویر درج شده از 

 .  آغاز نمایند گام اولاز  نام و تشکیل پرونده مالیاتی 

تا بتوانند از تمامی خدمات  دبایست انجام دهنمی کل شطابق میر را زراحل می مگرا  نکاربرا، ت کلیلدر حا

 الکترونیکی سازمان امور مالیاتی کشور استفاده نمایند. ) در ادامه به عنوان گام اول توضیح داده شده است.(
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 م الکترونیکیمراحل پیش ثبت نا                                                 

                                                          

 نام ثبت : پیش1مگا                                                       

 1مرحله 

الکترونیک  نام ثبت»شده و مطابق شکل زیر بخش    https://tax.gov.ir کاربران می بایست در ابتدا وارد سایت

 را انتخاب نمایند. «)با داشتن اطلاعات کاربری(

https://tax.gov.ir/
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 2مرحله 

ورود به پیش ثبت  »زیر شده و مطابق شکل زیر باید گزینه کاربران پس از انتخاب گزینه مذکور وارد صفحه 

 انتخاب کنند. «نام الکترونیک 
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 3مرحله 

دی)حقیقی، حقوقی( و شماره / شناسه ملی مؤپس از ورود به سامانه پیش ثبت نام و ثبت نام، کد امنیتی، نوع 

در ادامه این مرحله، اطلاعات  انتخاب شود. «ورود به ثبت نام »می بایست توسط کاربر تکمیل شده و گزینه 

وارد  « تائید نهائی »پایه ای از کاربران دریافت می شود که پس از تکمیل اطلاعات درخواستی و فشردن کلید 

وز اطلاعات خود را تائید ننمایند، پرونده ایجاد شده به صورت مرحله بعدی می شوند.چنانچه کاربران تا هفت ر

  خودکار حذف خواهد شد.

ه، بخشی از اطلاعات ثبت شده کاربران از منابع مختلف سازمان استعلام و بررسی شده و صحت آن در ادام

مورد آزمون قرار خواهد گرفت. چنانچه به هر دلیلی در اطلاعات، مغایرتی یافت شود، موضوع مورد نظر با 

شده و مراحل مربوطه را پیامک به کاربران اطلاع داده شده و کاربران می بایست وارد سامانه پیش ثبت نام 

 تکرار نمایند.

برای پس از صحت سنجی اطلاعات، چنانچه اطلاعات اولیه پیش ثبت نام کاربر مورد تائید سازمان قرار گیرد، 

کاربر مورد نظر یک نام کاربری و کلمه عبور ایجاد خواهد شد. این اطلاعات به صورت پیامک به شماره تلفن 

کاربری محرمانه بوده و مسئولیت سوء ر ارسال خواهد شد. باید دقت داشت که اطلاعات همراه ثبتی کارب

 استفاده از آن بر عهده کاربر خواهد بود .

 

 4مرحله 

استفاده از نام کاربری شده و با   )http://register.tax.gov.irکاربران در این مرحله مجدداً وارد پورتال ثبت نام )

و رمز عبور ارسالی به وی وارد پورتال سازمانی شده و برخی دیگر از اطلاعات درخواستی را می بایست تکمیل 

 نمایند.

 

 

http://register.tax.gov.ir/
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 5مرحله 

و اعتبار سنجی آن ها در صورت تائید صحت آن ها توسط سازمان، ثبت نام کاربر کامل شده  با تکمیل اطلاعات

 و وی می تواند از تمامی خدمات مالیاتی به صورت الکترونیکی استفاده نماید.

              -------------------------- 

  ثبت نام در سامانه مؤدیان مالیاتی و درخواست فعالسازی کارپوشه 

 ارسال اطلاعات صورتحساب الکترونیکی به دو صورت قابل انجام است:  - ها توضیح گزینه 

: این روش ویژه مؤدیانی است که توانایی ارسال اطلاعات صورتحساب به سامانه مودیان روش مستقیم - 0

دیجیتال شده و به سامانه  یدارند .صورتحساب توسط مؤدی صادر، نگه داری، رمزگذاری و امضاشخصاً را 

   (توسط مؤدی) .گردد مودیان ارسال می

توسط شرکتهای : ارسال اطلاعات صورتحساب الکترونیکی به سامانه مؤدیان روش غیر مستقیم -1

  :پذیرد دو روش ذیل انجام می به یکی ازمعرفی شده از جانب سازمان امور مالیاتی معتمد خدماتی 
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ی د داشت و تماموظیفه ارسال اطلاعات را بر عهده خواه کننده خدمات مالیاتی صرفاًشرکت معتمد ارائه  :الف

توسط  (با کلید اختصاصی مودی ) اقدامات مربوط به صدور، نگهداری، رمزگذاری و امضای دیجیتال اطلاعات

   (با کلید مؤدی –های دولتی توسط شرکت معتمد / سامانه) .پذیرد ی انجام میدمو

مودی را دریافت و  (رمز نشده)شرکت معتمد ارائه کننده خدمات مالیاتی اطلاعات صورتحساب  :ب

با کلید اختصاصی )صورتحساب را از طریق زیرساختهای اختصاصی خود صادر، رمزگذاری، امضای  دیجیتال 

 د / سامانهبا کلید شرکت معتم –های دولتی توسط شرکت معتمد / سامانه)نماید.  ارسال می معتمد( شرکت

  (های دولتی

با کلید شرکت معتمد /  –های دولتی توسط شرکت معتمد / سامانه»در صورتی که مودی گزینه توجه: 

را برای نحوه ارسال صورتحساب انتخاب نماید نیازی به داشتن امضای دیجیتال و کلید « تیلهای دو سامانه

 ریافت نماید. در این صورت شرکت های  دادهاحتی میتواند شناسه یکتای حافظه ده رعمومی نداشته و ب

 کند.  با کلید عمومی خود صورتحسابها را به سامانه مؤدیان ارسال می یپرداز

                               

 نام در سامانه مؤدیان مالیاتی : ثبت2گام                          

  1مرحله  

نماید.  نام می شده و مطابق تصویر زیر اقدام به ثبت https://my.tax.gov.irکاربر در ابتدا وارد سایت

اطلاعات لازم را تکمیل و پس ا ز آن نام کاربری و رمز عبور جدید برای مؤدی « نام ثبت»با انتخاب گزینه 

 پیامک خواهد شد.
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  2مرحله 

نام کاربری و  مطابق تصویر زیر،«   ورود»شد ه  در قسمت   https://my.tax.gov.ir کاربر وارد سایت

کند.  یشده در مرحله قبل را وارد م رمز عبور پیامک

 

 

            

https://my.tax.gov.ir/
https://my.tax.gov.ir/
https://my.tax.gov.ir/
https://my.tax.gov.ir/
https://my.tax.gov.ir/
https://my.tax.gov.ir/
https://my.tax.gov.ir/
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  3مرحله 

و تاییدد آن، کارپوشده کداربر در    « عضویت در سامانه مؤدیان و ایجاد کارپوشه»در این مرحله با انتخاب گزینه 

 شود. میسامانه مؤدیان فعال شده و به کاربر موردنظر، نام کاربری و رمز عبور موقت از طریق پیامک ارسال 

 

 

                 ----------------------------------------------------------------- 

  راهنمای انتخاب شرکت معتمد مالیاتی             

قانون پایانه های فروشگاهی و سامانه مودیان، سازمان امور مالیاتی در جهت تسهیل در  (12به موجب ماده )

معتمد ارائه  شرکت های "لیستی تحت عنوان  مودیان در اجرای قانون مذکورصدور و ارسال صورتحسابهای 

معرفی و اعلام نموده است، این شرکت ها اشخاص حقوقی دارای به شرح جدول ذیل  "دهنده خدمات مالیاتی

ل ن و دستورالعمل های ابلاغی سازمان امور مالیاتی کشور نسبت به صدور و ارسانیپروانه هستند که مطابق قوا

مشاوره فنی مالیاتی همکاری می ، آموزش مودیان مالیاتی و ارائه  آن صورتحسابهای الکترونیکی و پشتیبانی

 .کنند
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  : راهنمای انتخاب شرکت معتمد مالیاتی3گام  

  1مرحله 

شده و نام کاربری و رمز عبور ارسالی مرحله فعالسازی  https://tp.tax.gov.ir مؤدی باید وارد سایت

 کارپوشه را که به وی پیامک شده بود را وارد نماید.  

  2مرحله 

 .انتخاب شود «ورود به پرونده » پس از ورود به سامانه کارپوشه مؤدیان، گزینه

https://tp.tax.gov.ir/
https://tp.tax.gov.ir/
https://tp.tax.gov.ir/
https://tp.tax.gov.ir/
https://tp.tax.gov.ir/
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  3مرحله 

و « عضویت»بایست از لیست سمت راست صفحه، گزینه  ، می«میز کار»قسمت پرونده در پس از ورود به 

درصورت ارسال به روش غیر مستقیم ) ثبت و ارسال از طریق شرکت معتمد ارئه کننده خدمات مالیاتی( 

 انتخاب شود.  « شرکت معتمد/سامانه دولتی»گزینه 
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  4مرحله 

 انتخاب شود.  « های دولتی انتخاب شرکت معتمد / سامانه»در این مرحله مطابق شکل زیر گزینه 

 

  5 مرحله

 کلیک شود. « ادامه»مطابق تصویر زیر انتخاب شده و گزینه « .....پردازی  شرکت داد ه»در این بخش گزینه 
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 6مرحله 

 باید انتخاب شود.  «با کلید شرکت معتمد/سامانه دولتی -0نوع »در این مرحله با توجه به شکل زیر گزینه 

را داشته باشد و نسبت به تهیه حافظه مالیاتی و پایانه  ارسال با کلید شخصیدرصورتیکه مؤدی قصد )

 (.را انتخاب نماید «با کلید مؤدی-0نوع »بایست گزینه  فروشگاهی اقدام کرده باشد می

 

 7رحله م

تواند  ای ندارد، می پس از پاسخ به سؤال مرحله قبل، با توجه به این که مؤدی هنوز شناسه یکتای حافظه

کلیک نموده و در پایان « بستن»به مرحله بعد رفته و پس از آن بر روی گزینه « ادامه»با فشردن گزینه 

 خواهد شد . شرکت معتمد / سامانه دولتی، برای وی ثبت
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  راهنمای دریافت شناسه یکتای حافظه مالیاتی               

 دریافت شناسه یکتای حافظه مالیاتی : 4گام                       

 1مرحله 

 شود.  وارد بخش مربوطه می« های یکتا حافظه مالیاتی شناسه»مؤدی با انتخاب گزینه 
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  2مرحله 

 انتخاب شود.  « درخواست شناسه یکتا حافظه مالیاتی»در این مرحله، گزینه 

 

  3مرحله 

 نحوه ارسال صورتحساب را انتخاب می کنیم. در این مرحله،

 "توسط مودی  "به روش مستقیم و شخصاً مودی اقدام به صدور و ارسال صورتحساب بنماید،  گزینهچنانچه 

 انتخاب شود.

از طریق به روش غیر مستقیم بنماید صدور و ارسال صورتحساب شخص مودی مبادرت به درصورتیکه 

و  انتخاب  "با کلید مودی –توسط شرکت معتمد /سامانه دولتی  "شرکتهای معتمد ارسال شود، گزینه 

  مطابق شکل زیر عمل می کند.
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 3مرحله 

، مؤدی وارد مرحله «ادامه»بر روی گزینه  و کلیک« نحوه ارسال صورتحساب»مطابق شکل با پاسخ به سؤال 

 شود.  بعدی می

 

 

  4مرحله 

 

 بایست شرکت معتمد / سامانه دولتی موردنظر انتخاب شود. ر این قسمت مید

 



17 
 

 

  5مرحله 

 شود.  مؤدی با انتخاب یک یا چند کد پستی وارد مرحله بعد می

 

 

 

  6مرحله 

توان این کار را پس  زیرمنوی ابزارهای پرداخت رجوع کرد. میبرای افزودن پرداخت باید به منوی عضویت و 

تواند در صورت تمایل یک یا چند  از دریافت شناسه یکتای حافظه نیز انجام داد. در این قسمت مؤدی می
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ادامه »ابزار پرداخت را به شناسه یکتای حافظه مالیاتی اختصاص دهد، در غیر اینصورت با انتخاب گزینه 

 شود.   بعد میوارد مرحله «

  7مرحله 

ین هی خود را ثبت نموده و در غیر اتواند مشخصات حافظه مالیاتی و پایانه فروشگا در این مرحله مؤدی می

 شود. وارد مرحله بعد می« ادامه»صورت با انتخاب گزینه 

 

 

 8مرحله 

« قبلی»شده، گزینه  ثبت و در صورت نیاز به ویرایش اطلاعات« اتمام»در صورت تایید اطلاعات ثبتی، گزینه 

 بایست انتخاب شود. می
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  9مرحله 

 گیرد. وی قرار می  در این مرحله شناسه یکتای مؤدی در اختیار

 

 

مؤدی جهت ثبت صورتحساب در سامانه به این شناسه یکتا نیاز دارد. این شناسه معرف حافظه مالیاتی 

   شود. قسمت ذخیره و نگهداری میمختص مؤدی است که صورتحسابهای ثبت شده وی در این 
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                           --------------------------------------------------------- 

  شناسه کالا / خدمت                                   

 ایرانو خدمات  از سایت مرکز ملی شماره گذاری کالا رقمی می باشد که  01دی ک ،شناسه کالا و خدمات

و به شرح جدول ذیل اعلام شده است ، شناسه کالا و خدمت در سایت  استخراج گریده است 

https://stuffid.tax.gov.ir  نیز قابل استخراج می باشد. 

 

       -------------------------------- 

 مالیاتی در پایانه فروشگاهی اهنمای ثبت شناسه یکتای حافظهر   
  

 بخش اول: ورود به پایانه فروشگاهی  

  ت شناسه یکتای حافظه مالیاتیبخش دوم: ثب 

 

 بخش اول: ورود به پایانه فروشگاهی  

 1مرحله 

 کلیک شود.« ورود»وارد سایت شده و روی 

شناسه کالا و خدمات

شناسه عمومی)خدمت(,1401-09-09,1400-10-13,,,معاف,0,,خدمات بیمه زندگی  / سازمان امور مالیاتی/مرکز ملی شماره گذاری کالا و خدمات ایران      2330001003174

شناسه عمومی)خدمت(,1401-09-09,1400-10-13,,,معاف,0,,خدمات بیمه درمان تکمیلی / سازمان امور مالیاتی/مرکز ملی شماره گذاری کالا و خدمات ایران     2330001003143

شناسه عمومی)خدمت(,1401-09-09,1400-10-13,,,مشمول,9,,خدمات مالی و بیمه/ سازمان امور مالیاتی/مرکز ملی شماره گذاری کالا و خدمات ایران     2330001031122

https://stuffid.tax.gov.ir/
https://stuffid.tax.gov.ir/
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 2مرحله 

زده شود. منظور از نام « ورود»وارد شده و دکمه نام کاربری و رمز عبور پرونده مالیاتی مطابق شکل زیر مؤدی 

 register.tax.gov.irرمز عبوری است که در آدرس  کاربری و رمز عبور پرونده مالیاتی، نام کاربری و

 شود.  استفاده می

 

 

 ثبت شناسه یکتای حافظه مالیاتی : دوم بخش 

 1مرحله 
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 در کنار نام کاربری روی باز شدن منو کلیک شود.  

 

  

  2مرحله 

 انتخاب گردد.  « پروفایل»در منوی باز شده 

 

 

 3مرحله 

« ویرایش»وارد شود؛ سپس روی « شناسه یکتای شرکت»در فیلد  )رقمی 2شناسه (شناسه یکتای حافظه 

 کلیک شود.
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 4رحله م

 گردد.« تأیید»پس از کلیک روی ویرایش پیغام ویرایش فایل 

  

 

 

 

 

 

 


