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 مراحل دریافت کلید خصوصی و کلید عمومی -1

 CSRنحوه ساخت فایل  -1-1

، نیازمند نمودیابه دلیل اینکه نرم افزارهای حسابداری یا ابزارهای طراحی شده برای ارسال صورتحساب الکترونیکی به سامانه 

درخواست شود تا عملا در  CSRباشند، لذا فایل گواهی مهر سازمانی باید از طریق ها میخصوصی شرکت دسترسی به کلید

، کلید خصوصی مورد نظر ایجاد شود. در صورتی که گواهی مهر سازمانی از توکن سخت افزاری استخراج CSRکنار فایل 

 وجود نخواهد داشت. مودیشود، دسترسی به کلید خصوصی وجود نداشته و عملا امکان ارسال صورتحساب از طریق شخص 

 یر را طی نمایید:بایست مراحل زمی، administrator  یوزر  طریق از CSR فایل ساختبرای 

 نید.کبیت را دانلود   64بیت یا   32 یمخصوص ویندوز خودتان بر پایه  OpenSSlدر ابتدا از آدرس زیر نرم افزار 

OpenSSL.html32https://slproweb.com/products/Win 

 

شود. پس از خارج سازی برای شما دانلود می (rarبا پسوند  زیپ شدهفشرده )، یک فایل به صورت EXEبا انتخاب گزینه 

 کنید: Opensslبه صورت زیر اقدام به نصب نرم افزارفایل از حالت فشرده )زیپ شده(، 

  

https://slproweb.com/products/Win32OpenSSL.html
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 باشد(می  bit 64)تصاویر ارایه شده مربوط به نسخه 

 
 تصاویر زیر ادامه  دهید:کلیک کرده و مطابق  nextبر روی دکمه 
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اینجا در یک قسمت خالی صفحه رفته،  C:\Program Files\OpenSSL-Win64\binحالا به مسیر نصب برنامه یعنی 

 را انتخاب نمایید: text documentگزینه  newراست کلیک کرده و از قسمت 
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 زیر را در این فایل کپی نمایید:  دستوراتکرده و  باز را شده ایجاد text فایل سپس

[req] 

prompt = no 

distinguished_name = dn 

[dn] 

CN = Value 1  [Stamp] 

serialNumber = Value2 

O = Value3 

3.OU = Value4 

2.OU = Value5 

1.OU = Value6 

C = IR 
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 کنید: و مقداردهی جایگزین زیر شکل به را نیاز مورد اطلاعات حالا

1- Value 1 = نام شرکت به انگلیسی 

  فاصله وجود داشته باشد هاسیلاب ی باشد، نباید بینیلابشرکت چند س لاتیندرصورتی که نام 
 pardazeshmovazisaman :ثالم

 از قبل و مساوی از بعد که کنید دقت[stamp]  باشد وجود فاصله یک باید  
2- Value 2 = شناسه ملی شرکت    

3 - Value 3 = Non-Governmental 

 .باشدمی غیردولتی های شرکت به مربوط ،Governmental-Non عبارت

4- Value 4 = نام شرکت به فارسی 

 پردازش موازی سامانمثال:   –کنید  وارد شده ثبت هایسیلاب تمامی رعایت با را شرکت نام که کنید دقت
5- Value 5 = نام شرکت به فارسی 

6- Value 6 = نام شرکت به فارسی 

7- Value 7 = IR 

  ،فاصله وجود داشته باشد نبایددقت کنید بین خطوط دستور 

بایست از سامانه استعلام شناسه ملی استفاده نموده و با وارد نمودن شناسه ملی ، مینام فارسی شرکتبرای وارد نمودن 

 شرکت، نام دقیق شرکت را در خطوط دستور کپی نمایید.

https://ilenc.ssaa.ir/  

https://ilenc.ssaa.ir/
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 باشد:یردولت میوابسته به غ یر مربوط به شخص حقوقیجاد شده در مثال زیل اینمونه فا

 :ایجاد شده توسط شما باید قالبی مشابه تصویر زیر داشته باشد  cnfو فایل  تستی وارد شدهبه صورت اطلاعات 

 
 شکل به را اطلاعات ،ویندوز Save Asپنجره  در و نموده انتخاب را save as یگزینه ،File  منوی از فایل، تکمیل از پس
 تکمیل کنید: زیر
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 وارد نمایید. CNF پسوند و FA نام به فایل یک ،File nameفیلد  در

 . کنید کلیک Saveدکمه   روی بر نهایت در

 شود: فراخوانی ویندوز RUN پنجره تا همزمان فشرده( کیبورد را ) Rویندوز و  ترکیبی کلید حالا
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 ی زیر نمایش داده شود:پنجره به شبیه ای نجرهبزنید تا پ Enterو کرده تایپ را CMD دستور مربوطه کادر در

 شود:می زیر شکل همانند دستور فرمان خطبزنید.  Enterرا تایپ نموده و  \CDاینجا فرمان 
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 : بزنید Enterنموده و  تایپ را زیر دستور سپس

cd Program Files\openssl-win64\bin 

 بروید: openssl پوشه در bin فولدر ریشه به زیر تصویر همانند تا

  دقت کنید که ممکن است نرم افزار به دلایلی در مسیر متفاوتی نصب شود، مثلا به جای قرارگیری در پوشه

files program،  در ریشه خود درایوC  وارد  آدرس نصب نرم افزارنصب شود. بنابراین دستور بالا را مطابق با

 کنید.

 بزنید: Enterوارد نمایید و CMD در و کرده کپی را زیر فرمان بالا، شکل همانند دستور خط قرارگیری از پس

openssl req -new -utf8 -nameopt multiline,utf8 -config fa.cnf -newkey rsa:2048 -nodes -keyout fa.key -out fa.Csr 
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 با شکلی مشابه شکل زیر مواجه خواهید شد:

 
 : بیتی 32برای ویندوز   یا به این صورت
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 نیست. شده تایپ دستور مطابق افزار نرم آدرس یا است نشده ایجاد صحیح شکل به Fa.cnf فایل احتمالا خطا وقوع صورت در

 است: شده انجام KEY و CSR های فایل ایجاد عملیات مرحله این در

 .رایت کنید dvdوی ر یا بر را در جایی ذخیره کنید opensslبهتر است که پوشه 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 باید مشابه نمونه زیر باشد. fa.csrفایل 

 "باشد و ارزش حقیقی و حقوقی نداردو صرفا جهت آموزش می ی بودهنمونه زیر برای یک شرکت تست"

 

 
این  برای. کنید وارد مربوطه قسمت در Gica.ir سایت در و کرده کپی را شده ساخته FA.CSR فایل محتویات باید حالا

 نمایید. نامثبت معتبر میانی مراکز سایت در باید ابتدا منظور

 داشته مطابقت هم با دیبا ،Keyو  Csrل یفا با شده ساخته یسازمان مهر یگواه نکهیا لیدل به دیکن توجه نکته:

 bin پوشه از را ها لیفا نیا دیاشده key و csr یهالیفا حیصح ساخت به موفق که یصورت در نیبنابرا باشند،

 یکپا مجدد  bin  پوشه در را اهآن بود ازین که زمانر ه و دیکن ینگهدار امنی پوشه کی ودر کرده یکپ افزار نرم

لیفا در اشتباه جادیا سکیر و دیکن جادیا csr درخواست دیبخواه شرکت کی از شیب یبرا است ممکن رایز ،کنید

 اساس بر که  key و csr لیفا لیدل هر به که یصورت در .شود  Overwrite هالیفا یعبارت به د.یآ وجود به ها

 ابتدا از را یگواه صدور اتیعمل که بود دیخواه مجبور مجدد بروند، دست از است شده صادر یگواه درخواست آنها

 د. یکن افتیدر دیجد یسازمان مهر یگواه و ادهد انجام

 فقط یخصوص دیکل نیاداشت.  دیخواه یخصوص دیکل به ازین ماش انیمود سامانه به هاصورتحساب برای ارسال

لیفا حفظ در پس ،دیاکرده صادر یگواه آن اساس بر که باشد csr لیفا همان با مطابق که بود خواهد معتبر یزمان

 . دیباش کوشا شده جادیا یها

تطبیق  از که مربوطه هایگواهی ایجاد برای آینده در زیرا کنید ذخیره امن مکانی در را شده ایجاد فایل دو ایننکته: 

  باشند.می نیاز مورد آیدمی بدست (fa.key) خصوصی کلید و Certificate از استخراجی عمومی کلید
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 نحوه اخذ گواهی امضای الکترونیکی: -1-2

 ست. ا مودیان، اخذ گواهی امضای الکترونیکی توسط مودیانیکی از مراحل ابتدایی به منظور ارسال صورتحسابها در سامانه 

 .نموده و مراحل اخذ گواهی امضای الکترونیکی را طی نمایید نامثبت GICA.IRبایست در سایت برای این منظور می

 
 :نماید فراهم را زیر موارد نامثبت به اقدام از قبل باید متقاضی

 خود نام به همراه تلفن اپراتورهای از یکی از کارت سیم داشتن 

 نمایید اقدام حضوری صورت به الکترونیکی گواهی درخواست برای ندارید خود نام به کارتی سیم چنانچه. 

 ثابت تلفن قبض با مطابق رقمی 10 پستی کد(سکونت  محل پستی کد( 

 ثابت تلفن 

 ایمیل آدرس 

 (ملی کارت)  شامل مدارک اسکن

 

مرکز  نجرهپ، "درخواست صدور گواهی الکترونیکی"با کلیک روی دکمه در پورتال مرکز صدور گواهی الکترونیکی میانی عام، 

 کلیک نمایید: "نامثبت"روی دکمه  .شودنمایش داده می صدور گواهی الکترونیکی میانی عام
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 دتوانمی شخص آن. شوید سیستم وارد فردی هویتی مشخصات با بایستمی حقوقی، و حقیقی شخص هر نامثبت برای 

 . باشد حقوقی شرکت مدیرعامل و یا حسابدار مالیاتی، مودی

 اشخاص .بایست اطلاعات هویتی مدیرعامل یا مدیران صاحب امضای مجاز را وارد نماییداشخاص حقوقی، می نامثبتبرای  

 .نمایند نامثبت شرکت/ سازمان نماینده نام حقوقی، به

 

 

 

 

 شامل سه مرحله است: نامثبتفرآیند 

 احراز هویت -1

 دریافت رمز یکبار مصرف -2

 تکمیل اطلاعات -3

 

را وارد نموده، سپس روی دکمه بایست مطابق تصویر زیر، اطلاعات خواسته شده در این مرحله می احراز هویت: -1

 .کلیک کنید "مرحله بعد"

 اطلاعات هویتی، اطلاعات جهت انتخاب بهترین حقوقی، شخص یک برای ،Gica.irدر زمان ثبت نام در سایت نکته: 
 دهید. انجام مدیرعامل هویتی اطلاعات اساس بر را نامثبتکه  است مطلوب بسیار بنابراین باشدمی عامل مدیر
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 دریافت رمز یکبار مصرف:  -2

صحت سنجی به شماره موبایل ارسال شده و  رقمی 6کد انجام شده و نام کننده احراز هویت شخص ثبت ،این مرحلهدر 

 باشد(: کننده نامثبت شخص به مالکیت باید حتما شده وارد همراه فند )تلبایست این کد را در کادر مربوطه وارد نماییمی
 

 
 

 تکمیل اطلاعات:-3

 .ماییدن بارگذاری را وی ملی کارت تصویر و کنید وارد انگلیسی به را متقاضی شخص خانوادگی نام و نام ،سوم قسمت در 



 

18 
 

می https://opt.imum.irسایت  باشد. از کیلوبایت 100 از کمتر باید شده بارگذاری های فایل حجم باشید داشته توجه

 . کرد استفاده عکس حجم کاهش برای توان

 .کنید انتخاب را "نشانه و اعداد و کوچک و بزرگ حروف حاوی" خود دلخواه عبور رمز سپس

 .کنید کلیک "نامثبت" دکمه روی و کرده وارد را امنیتی کد نهایتا

 
 .شماست نامثبت تایید بیانگر که شودمی داده نمایش رنگ سبز پنجره ،نامثبت تکمیل از پس

 
 شوید.می هدایت اصلی صفحه به ،"کاربران ورود و اصلی صفحه به بازگشت" دکمه روی کلیک با

 ورود" دکمهروی  و نموده وارد را ایدنموده استفاده نامثبت هنگام که عبوری رمز و ملی کد ،"ورود کاربران"در بخش 

 کلیک نمایید. "یکیالکترون یگواه انیمتقاض

https://opt.imum.ir/
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 باشد و فقط نام کاربری و کلمه عبور را وارد کرده و وارد پنل شوید.نام مجدد نمیاگر قبلا ثبت نام کردید نیاز به ثبت

 

 CSR  طریق از یگواه درخواست ثبت -1-3

 ثبت درخواست گواهی از"و از زیرمنوی باز شده، گزینه  "ثبت درخواست گواهی الکترونیکی"از منوی سمت راست، گزینه 

 را انتخاب نمایید: "CSRطریق 
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 تکمیل را شده داده نمایش فرم و نمایید انتخاب "گواهی انواع "از کمبوباکس را گواهی نوع ، جدید درخواست پنجره در

 کنید.

  وابسته به دولتمتقاضی  -1

  متقاضی وابسته به غیر دولت -2

3-  

  

 
  گواهی درخواست محتوای" فیلد درکرده بودید،  ایجادداده شده دستور با قبلا که را FA.CSR فایل محتوای باید سپس

(CSR)" .کپی نمایید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 یمتقاض" گزینه باشندنمی دولتی که حقوقی اشخاص برای ،CSR  طریق از یگواه درخواست ثبتدر هنگام نکته: 
 نمایید. انتخاب را "سال دو یا سال یک اعتبار "،خود نیازنموده و با توجه به  انتخاب را" دولت ریغ به وابسته

 

برای  گرفت، کمک Notepad برنامه از توانمی آن محتوای کردن کپی و FA.CSR فایل کردن باز براینکته: 

 آدرس به سپس و نموده انتخاب را OPEN گزینه ،FILE  منوی از و نموده باز را  Notepadاین منظور، برنامه 
 نموده انتخاب را FA.Csr فایل و گذاشته ALL files روی را فایل Type سپسبروید.  bin پوشه در فایل ذخیره

 کنید. حالا کل محتوای فایل را به صورت کامل انتخاب نموده و کپی نمایید. باز Notepad درون را آن و
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 نمائید:کلیک  "درخواست بررسی"روی دکمه 

 باشد صحیح CSR مقادیر صورتی که در شد خواهد داده نمایش "CSR یبررس جهینت"قسمت  در CSR بررسی نتایج

 شد: خواهد داده نمایش "فرم اطلاعات نمایش"دکمه  و شودمی داده نشان "سبز تیک" با تمامی فیلدها وضعیت

 
 خواسته اطلاعات تمامی باید ادامه در شود،می داده نمایش متقاضی اطلاعات ،"فرم اطلاعات نمایش"کلیک روی دکمه با 

 کنید. آپلود را سازمان آگهی تغییرات و تاسیس آگهی ، سازمان نامه معرفی نظیر سایت نیاز مورد مدارک و وارد کرده را شده

کیلوبایت باشد. که تقریبا قابل خواندن نمی100باید حجم فایل حداکثر  ،کنیدمدارکی که آپلود می بابت توجه داشته باشید

 اصل مدارک آپلود شده را همراه داشته باشید. ،ولی بعد از ثبت نام و مراجعه به دفترخانه .باشد
 نمائید: را انتخاب "درخواست ثبت"اطلاعات، دکمه  بررسی از پس
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 .شود می داده نمایش الکترونیکی گواهی تعرفه پرداخت صفحه مرحله این در

 
 وارد صفحه پرداخت بانکی شده، "پرداخت"با انتخاب گزینه  کنید. انتخاب را یکی پرداخت موجود، هایدرگاه میان از سپس

شده  صادر یریرهگ کد، یک باشد آمیز موفقیت شما پرداخت چنانچه کنید. پرداخترا  "سازمانی مهر گواهی صدور کارمزد"

 شود:می داده نمایش زیر صفحه و
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 ملی کارت اصل نظیرشده ) ذکر مدارک کلیه اصل داشتن دست در با ، از آن پرینت گرفته ورهگیری کد دریافت از بعد سپس

 خالی مموری فلش عدد یک و رسمی روزنامه رهگیری، کد ،تاسیس آگهی و تغییرات آگهی اصل، نامه معرفی اصل شناسنامه، و

 پیشخوان دفاتر یا رسمی اسناد دفاتر به (... وکند می مراجعه گواهی دریافت برای شرکت وکیل که درصورتی) نامه التکو و

 . کنید دریافت را خود سازمانی مهر گواهی و کرده مراجعه خود استان

 اگر شما از قبل توکن را تهیه کردید، توکن هم همراه خود داشته باشید.
با  "نامثبت" قسمت از سایت اصلیصفحه  در توانیدمی را خود استان رسمی اسناد دفاتر یا پیشخوان منتخب دفاتر لیست

 . کنید جستجو "نامثبت دفاتر تلیس"انتخاب گزینه 
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 بر باشد رامی "CRT"یک فایل با پسوند "نام مورد نظر، یک گواهی مهر سازمانی که به صورت پس از مراجعه به دفتر ثبت
 .باشید کوشا آن حفظ در بنابراین ، باشدمی شما سازمان هویت فایل، کنید.اینمی دریافت فلش روی

 کپی نمایید. C:\Program Files\OpenSSL-Win64\binمسیر  در را مربوطه بایست فایلحالا می

 

 شده افتیدر سازمانی مهر از گواهی د عمومییکل جادیا اتیعمل -1-4

 بروید: "Details" دوم سربرگ به و کرده اجرا را ایددریافت کرده میانی مراکز از که مهر سازمانی گواهی فایل

 
 کلیک کنید: "Copy to File"روی دکمه بدون اینکه روی فولدری کلیک کنید، 
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کرده و روی دکمه زیر را انتخاب  شوید. در این صفحه، دکمه رادیوییبه صفحه بعد هدایت می Next دکمه با کلیک روی

Next  کنید:کلیک 

“Base-64 encoded x.509 (0CER)”
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 شود:تصویر زیر نمایش داده می

 
 Finish دکمه روی بر بعد هدرصفح کلیک کنید. Next دکمه روی بر و کرده وارد را fa ، عبارت:FILE NAMEقسمت  در

 نمایید. کلیک

 یعموم دیکل فایل بایست می که شد خواهد ایجاد fa.cer نام با Certificate فایل یک شما، گواهی فایل کنار در حالا

 نمایید. استخراج فایل این از را خود

 داشته باشید: زیر تصویر در موجود هاینام به فایل 4 باید ، شماC:\ OpenSSL-Win64\binمسیر  در

 
 نمایید.  استفاده OpenSSL دستورات و CMD از می بایست باید fa.CER فایل از عمومی کلید استخراج به منظور

 فراخوانی ویندوز RUN پنجره تا فشرده همزمان را کیبورد( ) R و ویندوز ترکیبی برای این منظور مجددا کلید
 :شود
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 ی زیر نمایش داده شود:پنجره به شبیه ای نجرهبزنید تا پ Enterو کرده تایپ را CMD دستور مربوطه کادر در

 
 :شودمی زیر شکل همانند دستور فرمان خطبزنید.  Enterرا تایپ نموده و  \CDاینجا فرمان حالا 

 
 : بزنید Enterنموده و  تایپ را زیر دستور سپس

CD program files\openssl-win64\bin 
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 د:بروی openssl پوشه در bin فولدر ریشه به زیر تصویر همانند تا

 
 : بزنید Enterنموده و  تایپ CMD فایل در را زیر فرمان حالا

openssl x509  -pubkey -noout -in fa.cer>pubkey.txt 

  .باشدمی شما عمومی کلید همان که شد خواهد ایجاد pubkey.txt نام به فایل یک کار این با

 

 

 

 

 

 

  :نمود عمل ن به صورت زیرتوامی ،شده صادر گواهی از 12p یا pfx فایل ایجاد برای ادامه در

 وارد کنید: را زیر دستور حالا. ببرید bin آدرس به قبل همانند را آدرس فرمان خط و کرده فراخوانی را CMD یبرنامه مجددا 
openssl pkcs12 -export -out fa.pfx -inkey fa.key -in fa.cer 

  .شودمی درخواست پسورد یک شما از که شد خواهید روبرو زیر صفحه با دستور اجرای از پس

 جهت آموزش صرفا p12یا  pfxمراحل دریافت 

 باشدبوده و در حال حاضر قابل اجرا نمی
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 عملا شما و خوردنمی تکان زنچشمک نشانگر پسورد کردن وارد هنگام) بزنید Enter و کرده وارد را خود نظر مورد پسورد
 شکل، عملیات بدین حالت این در بزنید  Enterو نموده وارد را پسورد همان مجدد شد(. سپس نخواهید اطلاعات ورود متوجه
 .شودمی انجام

 
 :باشدمی مربوطه pfx گواهی فایل این که ایدکرده ایجاد زیر شکل مشخصات با فایل یک شما حالا

 
 در را زیر دستور منظور بدین. دهید انجام نیز 12p گواهی ساخت جهت به را بالا عملیات همین و بندیدن را CMD افزار نرم

CMD، :وارد نمایید  
openssl pkcs 12 -export -out fa.p12-inkey fa.key -in fa.cer 
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 .شودمی ایجاد 12p گواهی فایل یک نمایید. وارد را خود پسورد قبل مرحله همانند  

 
 

 

 
 

 دریافت شناسه یکتای حافظه مالیاتی:مراحل  -2

 امضا هشد استخراج فایل بارگذاری از است: عبارت مالیاتی حافظه یکتای شناسه دریافت فرآیند از مرحله آخرین و سومین

 مالیاتی حافظه یکتای شناسه دریافت و مودیان سامانه در دیجیتال

 از: عبارتست مودیان سامانه در مالیاتی حافظه یکتای شناسه دریافت مراحل

 صورتحساب ارسال نحوه تعیین -1

 حافظه امضا عمومی کلید تعیین -2

 یکتا شناسه با مرتبط شعب تعیین -3

 یکتا شناسه به پرداخت ابزار تخصیص -4

 فروشگاهی پایانه و مالیاتی حافظه اطلاعات -5

 نهایی تایید -6

 

  :دهید انجام دقت با را زیر مراحل منظور، این برای

 WWW.MY.TAX.GOV.IR نشانی به مالیاتی امور سازمان الکترونیک خدمات ملی درگاه به ورود -1

 شود: پیام زیر نمایش داده می نداشت مخوانیه توکن با خصوصی کلید اگر نکته:

no matching private key for certificate 
 .نیست استفاده قابل ،ارسال برای گواهی و است گواهی با خصوصی کلید همخوانی عدم که بیانگر

 

https://my.tax.gov.ir/
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 اشخاصشماره ملی )برای مشتری حقیقی(/ شناسه ملی )برای مشتری حقوقی(/ شماره فراگیر )برای وارد نمودن  -2

 "ورود به پنل کاربری"و کلمه عبور و تصویر امنیتی و سپس کلیک روی دکمه  حقیقی غیر ایرانی(

سال خواهد شد( و رقمی )این رمز به شماره موبایل ثبت شده در پرونده مالیاتی ار 6وارد کردن رمز یکبار مصرف  -3

 :"ورود به سامانه"کلیک روی دکمه 
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شود. در این صفحه با کلیک روی دکمه صفحه درگاه ملی خدمات الکترونیکی سازمان امور مالیاتی نمایش داده می -4

 انمودیاز منوی سمت راست، وارد کارپوشه خود در سامانه  "ورود به کارپوشه"یا انتخاب گزینه  "ورود به کارپوشه"

 خواهید شد: 

 
، وارد صفحه "ورود به پرونده"های مالیاتی، با کلیک روی دکمه ، در بخش لیست پروندهمودیاندر صفحه کارپوشه  -5

 شوید:پیشخوان خود می
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های یکتا شناسه"و از زیرمنوی بازشده، گزینه  "عضویت"در صفحه پیشخوان، از منوی سمت راست ابتدا گزینه  -6

 .انتخاب کنید را "حافظه مالیاتی

 
شود. روی دکمه دریافت شناسه یکتا حافظه مالیاتی کلیک های یکتا حافظه مالیاتی نمایش داده میپنجره شناسه -7

 نمایید:
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 بایست نحوه ارسال صورتحساب را انتخاب نمایید: در صفحه بعد می -8

رده و کرا انتخاب  "مودیتوسط " رادیوییباید دکمه هستید  مودیکه مایل به ارسال صورتحساب توسط خود درصورتی 

 کلیک نمایید. "بعدی"روی دکمه 

 
 

را بارگذاری نمایید. برای این منظور روی دکمه  "کلید عمومی امضا حافظه الکترونیکی"در مرحله بعد باید  -9

"ATTACH" ،فرم  کلیک کرده"Open" انتخاب را خود شده استخراجفایل کلید عمومی شود. ویندوز نمایش داده می 
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 حالا شود.می داده نمایش "فایل بارگذاری" فیلد در ،"PubKey.txt" فایل نمایید. کلیک "Open" دکمه روی و نموده

 .کنید انتخاب را "بعدی" دکمه

 
 

وده و نماقدام  "انتخاب شعب مرتبط با شناسه یکتای حافظه مالیاتی خود"بایست نسبت به در مرحله بعدی می -10

 .را انتخاب کنید "بعدی"دکمه 
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 اطلاعات هستید ". . . و کارتخوان دستگاه" جمله از خاصی پرداخت ابزار دارای که صورتی در بعد، صفحه در -11

 کنید: کلیک "بعدی" کمهد روی و انتخاب را مربوطه

 

 

 

 
 

مشخصات حافظه "در بخش را  "اطلاعات حافظه مالیاتی و پایانه فروشگاهی خود"بایست در قسمت بعد، می -12

 را انتخاب کنید: "بعدی"و دکمه کرده درج " های فروشگاهیمشخصات پایانه"/ " مالیاتی

 .نمایید کلیک "بعدی" دکمه روی ،ایگزینه هیچ انتخاب بدون ،هستید "پرداخت ابزار فاقد" اگر نکته:
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شود. پس از صفحه، اطلاعات وارد شده نمایش داده می نای در اطلاعات است. "نهایی تایید"آخرین مرحله مربوط به  -13

 کلیک نمایید: "اتمام" شده، روی دکمه ثبتاطلاعات  تاییدکنترل اطلاعات، در صورت 

 
 .شودو نمایش داده می شده صادراست  "رقم 6"که شامل شناسه یکتای حافظه مالیاتی شما بعد، در صفحه  -14
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 مودیانتنظیمات عمومی برای تهیه گزارش سامانه  -3

 ورود شناسه ملی در فرم مشخصات شرکت: -3-1

بایست ابتدا از طریق سایت می مودیانوجود دارد.  "شناسه یکتای حافظه مالیاتی"، فیلد "مشخصات شرکت"در فرم 

gica.ir6 نهایت شناسه یکتای حافظه مالیاتی ، نسبت به دریافت کلید عمومی و سپس کلید خصوصی اقدام نمایند. در 

 شود.برای آنها ایجاد می رقمی

به ازای هر صورتحساب تولید شده و به صورت  ،مودیانبا شناسه یکتا در سامانه منحصر به فرد مالیاتی  شمارهدر نهایت 

 شود. منحصر به فرد، به آن صورتحساب تخصیص داده می

با طول ثابت تشکیل شده است، طول شماره منحصر به فرد مالیاتی،  مولفهساختار شماره منحصر به فرد مالیاتی، از چهار 

 باشد:این شماره به شرح زیر می جزییات. باشدو به صورت ثابت می کاراکتر 22
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برای هر یک از اشخاص حقوقی/ حقیقی تعریف شده در نرم افزار تدبیر، می بایست شناسه ملی/ کد ملی را در همچنین 

فرم مشخصات شرکت نیز وارد نمایید. برای این منظور در هر شرکت تعریف شده در نرم افزار تدبیر، در فرم مشخصات 

  ارد نمایید.و "شماره ثبت/ کد ملی"بایست شناسه ملی را در فیلد میشرکت، 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

باشد. طول کد وارد شده در این فیلد میدر فرم مشخصات شرکت، ورود شماره ثبت/ کد ملی، الزامی می نکته:

در غیراینصورت هنگام ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان، سیستم با  باشد. "رقم 14یا  11فقط "بایست 

 نماید:نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری می

 

بایست در فیلد شماره پرونده مالیاتی وارد شود. طول کد وارد شده در این همچنین شماره پرونده مالیاتی، می

 مواجه خواهید شد.درغیر اینصورت با پیام خطای زیر  باشد. "رقم 12"بایست فیلد، می

“String or Binary data would be truncated” 
اید درج شده فیش پرداخت )برگه تشخیص( که از سازمان امور مالیاتی دریافت نمودهشماره پرونده مالیاتی، در 

 است.
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 انتخاب شرکتهای مالیاتی -3-2

 نمایید.بایست شرکتهای مالیاتی را انتخاب میدر نرم افزار حسابداری تدبیر برای ارسال فاکتورهای شرکتها به سامانه مودیان، 

را انتخاب نمایید. فرم مدیریت شرکتهای مالیاتی  "مدیریت شرکتهای مالیاتی”این منظور، از منوی امکانات، گزینه برای 

 شود:نمایش داده می

 
 

قل نموده منت "لیست شرکتهای مالیاتی"در سمت راست این فرم، شرکتهای مالیاتی را به بخش  "لیست شرکتها"از بخش 

 کلیک نمایید: و روی دکمه 

شماره ثبت در فرم مشخصات شرکت، معادل همان شناسه ملی اشخاص حقوقی است و شناسه ملی عینا باید  نکته:

 در این فیلد وارد گردد.

 وارد نشده باشد، هنگام تهیه "شناسه یکتای حافظه مالیاتی"درصورتی که در فرم مشخصات شرکت،  نکته:

 نماید:گزارش سامانه مودیان، سیستم با نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری می

 

 

 

 

 

 

 

در زمان ورود شناسه ملی در فرم مشخصات شرکت/ اطلاعات مالیاتی مشتری )فرم خریداران و فروشندگان(،  نکته:

و جداکننده مجاز نبوده و در صورت استفاده از این علایم، زمان تهیه  ...(  و _،  / ،*استفاده از علایم مختلف )مانند 

 نماید.گزارش سامانه مودیان، سیستم با نمایش پیام خطا، از ادامه عملیات جلوگیری می
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انتخاب شده به عنوان شرکت مالیاتی درنظر گرفته شده و امکان ارسال فاکتورهای آنها، به سامانه مودیان وجود شرکتهای 

 خواهد داشت.

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

درصورتی که بعد از انتخاب شرکت مورد نظر به عنوان شرکت مالیاتی و ارسال صورتحسابهای آن به  نکته:

سامانه مودیان، قصد حذف آن شرکت از لیست شرکتهای مالیاتی را داشته باشید، سیستم با نمایش پیام 

 خطا از ادامه عملیات جلوگیری خواهد نمود:

 

 

 
ور . به منظ"وجود دارد یک شرکت به عنوان شرکت مالیاتیفقط امکان انتخاب "به صورت پیش فرض،  نکته:

 با همکاران واحد فروش تماس حاصل فرمایید. بایستافزایش تعداد شرکتهای مالیاتی می
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 انتخاب واحد مالیاتی در فرم معرفی واحد اندازه گیری: -3-3

برای هر یک از واحدهای اندازه گیری تعریف شده در نرم افزار تدبیر، می بایست واحد مالیاتی مرتبط را انتخاب نمایید. برای 

ابتدا واحد مورد نظر را از لیست واحدهای اندازه گیری انتخاب نموده و روی این منظور در فرم معرفی واحد اندازه گیری، 

 دکمه اصلاح کلیک نمایید:

 

مقابل فیلد واحد مالیاتی، پنجره واحد  شود. با کلیک روی دکمه فرم ایجاد/ اصلاح واحد اندازه گیری نمایش داده می

ن پنجره لیستی از واحدهای اندازه گیری اعلام شده از سوی سازمان شود. در ایمالیاتی نمایش داده می مرتبطاندازه گیری 

 بایست واحد اندازه گیری مرتبط را از این لیست انتخاب نمایید:امور مالیاتی نمایش داده شده و شما می
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گیرد.واحد مالیاتی، صرفا برای واحدهای اندازه گیری اصلی مورد استفاده قرار می نکته:  

رسال ادرصورتی که واحد مالیاتی مرتبط با واحدهای اندازه گیری به درستی انتخاب نشده باشد هنگام نکته: 

 نماید:صورتحسابها به سامانه مودیان، سیستم با نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری می
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 دریافت شناسه عمومی کالا و خدمات: -3-4

 بایست به سایت زیر مراجعه نمایید.ارایه شده مندرج در صورتحساب، میبرای دریافت شناسه عمومی کالا و خدمات 

 stuffid.tax.gov.ir 
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 فایل اکسل شناسه عمومی کالا و خدمت:

جهت کسب اطلاعات درباره نحوه استفاده از شناسه کالا و خدمت ارایه شده از طرف سازمان امور مالیاتی، در نرم افزار تدبیر 

 مراجعه نمایید. 11صفحه به توضیحات 
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 ورود شناسه مالیاتی کالا برای هر یک از کالاها: -3-5

برای هر یک از کالاهای تعریف شده در نرم افزار تدبیر، می بایست شناسه مالیاتی کالا )شناسه عمومی کالا و خدمت ارایه 

کالا، ابتدا کالای مورد نظر را از لیست  شده توسط سازمان امور مالیاتی( را وارد نمایید. برای این منظور در فرم معرفی

 کالاها انتخاب نموده و روی دکمه اصلاح کلیک نمایید:

 
توانید شناسه ، می"شناسه مالیاتی کالا"شود. با کلیک در فیلد فرم ایجاد/ اصلاح اطلاعات کالا یا خدمات نمایش داده می

 است را وارد نمایید: رقمی 13 مالیاتی مرتبط با کالای انتخاب شده که یک عدد

 

 

 

درصورتی که شناسه مالیاتی کالا، برای هر یک از کالاهای تعریف شده در نرم افزار تدبیر تعریف نشده باشد،  نکته:

های شامل آن کالاها در سامانه مودیان وجود نداشته و هنگام تهیه گزارش سامانه مودیان، امکان ارسال صورتحساب

 نماید.از ادامه عملیات جلوگیری می سیستم با نمایش پیام خطا
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باشد.رقمی می 13شناسه مالیاتی کالا، یک عدد  نکته:  

در فرم ایجاد/ اصلاح اطلاعات کالا یا خدمات، استفاده از علایم مختلف )مانند  "نام کالا"در زمان ورود  نکته:

*  ،/  ،_  ،Enter  ،{  ،" و جداکننده مجاز نبوده و در صورت استفاده از این علایم، زمان تهیه گزارش  ...(  و

نماید.سامانه مؤدیان، سیستم با نمایش پیام خطا، از ادامه عملیات جلوگیری می

 

به بعد،  سامانه مودیان، اعتبار سنجی شناسه کالا/ خدمات را با توجه به فایل  03/1402/ 26از تاریخ  نکته:

فایل مذکور، به صورت روزانه به  دهد.انجام می /https://stuffid.tax.gov.irبارگذاری شده در سایت 

اختصاصی برای استفاده کلیه مودیان به فایل شناسه کالا/ خدمات اضافه میهای روزرسانی شده و شناسه

 گردد. لذا در صورتی که هنگام ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان، با پیام خطا مطابق تصویر مواجه شدید:

 

در سایت بایست شناسه کالا/ خدمات وارد شده در فرم معرفی کالا را با فایل بارگذاری شده می

https://stuffid.tax.gov.ir/ ، مطابقت دهید و درصورت وجود مغایرت، شناسه صحیح را از سایت در

 فیلد شناسه مالیاتی کالا کپی نمایید.

https://stuffid.tax.gov.ir/
https://stuffid.tax.gov.ir/
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 :مشتریانورود شناسه ملی/ کد ملی برای  -3-6

افزار تدبیر، می بایست شناسه ملی/ کد ملی را وارد نمایید. برای هر یک از اشخاص حقوقی/ حقیقی تعریف شده در نرم 

 نتخاب نمودهاخریداران و فروشندگان مورد نظر را از لیست  مشتری، ابتدا معرفی طرف حساب برای این منظور در فرم

 و روی دکمه اصلاح کلیک نمایید:

 

، فرم اطلاعات مالیاتی مشتری نمایش "اطلاعات مالیاتی"ف حساب، با کلیک روی دکمه طردر فرم ایجاد/ اصلاح اطلاعات 

 شود:داده می
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های حقوقی غیر ، یکی از گزینه"نوع اصلی شخصیت مشتری"در فرم اطلاعات مالیاتی مشتری، درصورتی که از کمبوباکس 

د وار "کد اقتصادی"و فیلد  "شناسه ملی/ کد ملی"بایست شناسه ملی را در فیلد دولتی/ حقوقی دولتی انتخاب شود، می

  نمایید.

 
، گزینه حقیقی انتخاب شود و فرد پرونده مالیاتی نیز داشته باشد، "نوع اصلی شخصیت مشتری"درصورتی که از کمبوباکس 

رقمی توسط سازمان امور مالیاتی  4 کنترلی بایست کد ملی را در فیلد شناسه ملی/ کد ملی وارد نمایید. همچنین یک کدمی

بایست آن کد را در فیلد کد کنترلی در اختیار این گروه از مشتریان حقیقی دارای پرونده مالیاتی قرار گرفته و شما می

 مالیاتی وارد نمایید.
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ته باشد، مالیاتی نداش، گزینه حقیقی انتخاب شود و فرد، پرونده "نوع اصلی شخصیت مشتری"درصورتی که از کمبوباکس 

 "شناسه ملی/ کد ملی"در فیلد  "کد ملی"شود. در این شرایط صرفا ورود به عنوان مصرف کننده نهایی درنظر گرفته می

 مورد نیاز است.

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، شخص را داشته باشید و خریدار "صورتحساب الکترونیکی نوع اول با الگوی یک"در صورتی که قصد ارسال  نکته:

اد/ ایج"در فرم  "کدپستی خریدار"و  "اطلاعات مالیاتی مشتری"در فرم  "شناسه ملی خریدار"باشد، ورود حقیقی 

 باشد.الزامی می "اصلاح اطلاعات طرف حساب
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در صورتی که در فرم اطلاعات مالیاتی مشتری، شناسه ملی برای مشتریان حقوقی غیردولتی/  نکته:

حقوقی دولتی و کد ملی برای مشتریان حقیقی وارد نشده باشد، هنگام تهیه گزارش سامانه مودیان، سیستم 

 نماید:با نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری می

 
 شود:یداران فاقد اطلاعات مالیاتی نمایش داده میبا تایید این پیام، لیست خر
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 :مودیانارسالی به سامانه  فروش هایتعیین روش تسویه فاکتور -3-7

بایست روش در نرم افزار تدبیر، می/ حقوقی یبرای هر یک از مشتریان حقیق "هر یک از فاکتورهای فروش ثبت شده"برای 

 کلیک نمایید: "مالیات و عوارض"برای این منظور، در فرم فاکتور فروش مورد نظر، روی دکمه  تسویه را مشخص نمایید.

 

رقم باشد.  14رقم یا  11بایست فقط در فرم مشخصات شرکت، شناسه ملی برای خریدار حقوقی، می نکته:

رقمی  4رقمی را وارد نموده و کد  10بایست کد ملی برای خریدار حقیقی دارای پرونده مالیاتی نیز می

کنترلی را در فیلد کد کنترلی مالیاتی وارد نمایید. درغیر اینصورت هنگام ارسال صورتحسابها به سامانه 

 مودیان، سیستم با نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری خواهد نمود.

 

برای رقمی برای خریدار حقیقی را در اختیار نداشته باشید، کد ملی وارد شده  4درصورتی که کد کنترلی 

 خریدار حقیقی را نیز حذف نمایید.
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، با توجه به روش تسویه "نوع فاکتور مالیاتی"شود. در این فرم از کمبوباکس فرم مالیات و عوارض فاکتور نمایش داده می

را انتخاب نموده و روی دکمه  "نسیه –نقدی  –نسیه  –نقدی "های فاکتور مورد نظر، یکی از گزینهمورد استفاده برای 

 خروج کلیک نمایید:

 

 
، فاکتورهای مورد نظر با توجه به نقدی/ نسیه/ و یا نقد و نسیه مودیانبا خروج از این فرم، زمان ارسال فاکتورها به سامانه 

 بارگذاری خواهند شد. مودیانبودن، در سامانه 
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نوع فاکتور "درصورتی که بعد از صدور فاکتور فروش در نرم افزار تدبیر، روش تسویه فاکتور از کمبوباکس نکته:

در فرم گزارش سامانه مودیان، سیستم  انتخاب نشده باشد، هنگام کلیک روی دکمه   "مالیاتی

ام خطا از ادامه عملیات پس از نمایش پیام مربوط به ساخت محتوای جداول گزارش سامانه مودیان، با نمایش پی

 جلوگیری خواهد نمود:

 

 

 

بایست ابتدا از نرم افزار تدبیر به سامانه مودیان می ،به منظور ارسال فاکتورهای فروش و برگشت از فروش :نکته

فاکتور فروش را ارسال نموده و درصورتی که قصد برگشت کل یا قسمتی از فاکتور فروش ارسال شده در سامانه 

مودیان را داشته باشید، باید در نرم افزار تدبیر، فاکتور برگشت از فروش مرتبط با فاکتور فروش ارسالی را ثبت 

 کرده و سپس نسبت به ارسال این فاکتور برگشت از فروش اقدام کنید.

تور فاک "سایر اطلاعات"در فرم  "شماره منحصر به فرد مالیاتی"شماره مرجع در فاکتور برگشت از فروش، همان 

 باشد.فروش می

بایست یک سطر باشد، حتما می "نسیه –نقدی "درصورتی که روش تسویه فاکتور فروش صادره، از نوع  نکته:

تسویه فاکتور ثبت شده باشد. درغیر اینصورت هنگام ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان سیستم با نمایش 

 نماید:پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری می

 
 



 

56 
 

 

  
در نرم افزار تدبیر امکان ارسال فاکتورهای برگشت از فروش که به صورت مستقیم در سیستم ثبت شده و  نکته:

 .باشد وجود نداردبا هیچ فاکتور فروشی مرتبط نمی

 ییفاکتورها "ابطال"و  "برگشت از فروش"است که امکان ای مودیان به گونه سامانه رفتار حاضر حال در:نکته

. درصورت برگشت یا ارسال شده و در کارپوشه نشسته است وجود نداردبه سامانه مودیان  خرداد 26قبل از  که

ابطال فاکتورهای فوق الذکر، هنگام ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان، با پیام خطا مطابق تصویر مواجه 

  خواهید شد:

. 
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درصورتی که شناسه یکتای حافظه مالیاتی در فرم مشخصات شرکت، شناسه ملی برای مشتریان  نکته:

حقوقی و کد ملی برای مشتریان حقیقی به درستی وارد شده باشد چنانچه بعد از صدور فاکتور فروش برای 

گزینه   "تینوع فاکتور مالیا"مشتری حقیقی در نرم افزار تدبیر، بابت روش تسویه فاکتور از کمبوباکس

هیچکدام انتخاب شده و روی این فاکتور، عملیات برگشت از فروش ثبت شده باشد، تهیه گزارش سامانه 

 مودیان، سیستم با نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری خواهد نمود:

 

شود:با تایید پیام، لیست فاکتورهای فاقد نوع فاکتور مالیاتی نمایش داده می  
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درصورت اعمال تخفیف در فاکتورهای فروش، درصورتی این فاکتورها در سامانه مودیان ارسال خواهند شد  نکته:

که تخفیف، روی هریک از سطرهای فاکتور به صورت جداگانه تخصیص داده شده باشد )تخفیف سطری(. چنانچه 

 د.امانه مودیان ارسال نخواهد شبرای یک فاکتور فروش، تخفیف کلی درنظر گرفته باشید، فاکتور مورد نظر به س

امانه برای ارسال آن در س درصورتی که برای فاکتور فروش تخفیف کلی درنظر گرفته باشید نکته:

 استفاده نمایید. برای این "تسهیم خودکار تخفیف روی سطرهای فاکتور"بایست از امکان مودیان، می

منظور در فرم مدیریت تنظیمات برنامه، از بخش تنظیمات عمومی مربوط به فاکتور فروش، چک باکس 

 تسهیم خودکار تخفیف روی سطرهای فاکتور را فعال نمایید:"

 
 شود:فرم انتخاب نوع فاکتور نمایش داده می

منتقل نموده و  "انواع انتخاب شده"، فاکتور فروش، را به بخش "انواع فاکتورها"در این فرم، از بخش 

 روی دکمه ذخیره کلیک نمایید:

 سطرهای بین مبلغ نسبت به تخفیف این فاکتور، به تخفیف اختصاص از بعد گزینه این کردن فعال با

 فرم فراخوانی و "اصلاح" دکمه کلیک با تغییرات، ذخیره از پس حالت این درد. شو می تقسیم فاکتور

" تخفیف "فیلد در را سطر هر به یافته اختصاص تخفیف مبلغ توانمی فاکتور آرتیکل اصلاح/ایجاد

 .نمود ملاحظه
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 تقسیم فاکتور سطرهای بین مبلغ نسبت به تخفیف این فاکتور، به تخفیف اختصاص از بعد گزینه این کردن فعال با

 توانمی فاکتور آرتیکل اصلاح/ایجاد فرم فراخوانی و دکمه کلیک با تغییرات، ذخیره از پس حالت این در .شود می

 .نمود ملاحظه" تخفیف "فیلد در را سطر هر به یافته اختصاص تخفیف مبلغ

 

 کنترل اطلاعات مرتبط با گزارش خرید"، گزینه "مشخصات شرکت"درصورتی که از منوی شناور فرم  نکته:

ه تعریف نموده ک "مشتری متفرقه"را غیرفعال نموده و در فرم خریداران و فروشندگان، یک " و فروش فصلی

فعال نشده باشد(، زمان صدور فاکتور فروش برای  ،"مشمول مالیات"باکس مشمول مالیات نباشد )چک

 شود:مشتری متفرقه، مالیات و عوارض روی فاکتور در نظر گرفته نمی
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ثبت  هم" برگشت از فروش"همچنین درصورتی که روی فاکتور فروش صادره برای مشتری متفرقه، عملیات 

شده باشد هنگام تهیه گزارش سامانه مودیان، سیستم با نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری خواهد 

 نمود:

 

شود:داده میبا تایید پیام، لیست مشتریانی که اطلاعات مالیاتی ندارند نمایش   

 

 

 

 

)سرور آزمایشی سامانه مودیان( ارسال  SandBoxدرصورتی که قبلا فاکتورهای فروش خود را از طریق  نکته:

کرده و شماره منحصر به فرد مالیاتی به فاکتور تعلق گرفته باشد و حالا قصد داشته باشید از طریق سرور اصلی 

سامانه مودیان اقدام به ارسال فاکتورها کنید، شماره منحصر به فرد مالیاتی تخصیص داده شده به فاکتور فروش در 

 یگزین شماره منحصر به فرد مالیاتی قبلی در بخش سایر اطلاعات فاکتور فروش خواهد شد.سامانه اصلی، جا
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 :مودیانتهیه گزارش سامانه  -4

 اقدام نمایید. مودیانتوانید نسبت به تهیه گزارش سامانه بعد از انجام تنظیمات مورد نیاز در نرم افزار تدبیر، می

. را انتخاب نمایید "مودیانتهیه گزارش سامانه "برای این منظور از منوی امکانات و زیرمنوی گزارشات سازمانی، گزینه 

 شود:نمایش داده می "مودیانتهیه گزارش سامانه "فرم 

 
 محدوده زمانی تهیه گزارش را وارد نمایید. ،"تا تاریخ"و  "از تاریخ"در فیلدهای 

فایل خروجی با نام و  ویندوز نمایش داده شده Save Az)انتخاب فایل اداره مالیات(، فرم  با کلیک روی دکمه 

شود. در نهایت نمایش داده می "File_name"در فیلد  به صورت خودکار ، با عنوان درنظرگرفته شده Jsonپسوند 

 نمایید:کلیک  Saveروی دکمه 

نباید کوچکتر از تاریخ فروش جدید در سامانه مودیان، تاریخ فاکتور در زمان ارسال فاکتور فروش  نکته:

از ادامه عملیات جلوگیری میفاکتورهای موجود در کارپوشه باشد. درغیر اینصورت سیستم با نمایش پیام خطا 

  نماید:
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 شود:نمایش داده می "نام و مسیر پیشنهادی فایل"فایل انتخاب شده در فیلد 

 

 دهد:از کاربر نمایش می تاییدسیستم پیامی جهت دریافت  )(دکمه تهیه محتوا  با کلیک روی

 
این  تاییدشوند. با حذف شده و مجددا ساخته می مودیانساختار و محتوای جداول گزارش سامانه این پیام،  تاییدبا 

پیام، درصورتی که همه مراحل قبل از تهیه گزارش سامانه مشتریان و کلیه تنظیمات در نرم افزار تدبیر به درستی انجام 

 دهد:شده باشد، سیستم پیامی جهت اطلاع کاربر نمایش می
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در  مشاهده/ ورود اطلاعات"کلیک نمایید. فرم ( )برای مشاهده گزارش ساخته شده، روی دکمه مشاهده 

 شود:نمایش داده می "جداول کاربران

 

مشخص شده از سوی سازمان امور مالیاتی، قابل ارایه است. برای این منظور بر اساس فرمت  جدولدر این فرم، دو نوع 

یا  "__TmpTaxPayers_Body__"، یکی از جداول "جدول"کمبوباکس توانید از می

"__TmpTaxPayers_Main__"   اطلاعات  کمبوباکس جدولمقابل  را انتخاب نموده و با کلیک روی دکمه ،

 شود:جداول مورد نظر نمایش داده می
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 دهد:ساخته شده و سیستم پیامی نمایش می Json(، فایل درنهایت با کلیک روی دکمه تهیه فایل )

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

درصورتی که برای تعدادی از مشتریان در نرم افزار تدبیر، اطلاعات مالیاتی وارد نشده باشد، هنگام  نکته:

در فرم گزارش سامانه مودیان، سیستم پس از نمایش پیام مربوط به  کلیک روی دکمه 

 نمود:ساخت محتوای جداول گزارش سامانه مودیان، با نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری خواهد 
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 باشد.می آفلاینبه صورت  مودیانتا اینجا، مراحل تهیه گزارش سامانه 

 مراحل، شرکتها برای صدور و ارسال صورتحساب الکترونیک دو راه پیش رو دارند:بعد از طی این 

ساخته شده را به شرکت معتمد تحویل داده تا شرکت معتمد، کلیه عملیات ارسال صورتحساب  Jsonتوانند فایل می -1

 را انجام دهد. مودیانبه سامانه 

 www.rca.gov.irمراجعه نمایید:  برای مشاهده لیست و انتخاب شرکتهای معتمد به سایت روبرو

های خودشان )برای مثال نرم افزار APIشرکت مورد نظر به صورت مستقیم و بدون نیاز به شرکت معتمد، با استفاده از  -2

 را به صورت آنلاین انجام دهند. مودیانتدبیر( عملیات ارسال صورتحساب به سامانه 

 

بل قا "برای جدیدترین به روزرسانی نسخه عربی و لاتین پایگاه داده"امکان تهیه گزارش سامانه مودیان،  نکته:

 باشد.پیاده سازی و استفاده می

 

 

 

هنگام  صورت فارسی ذخیره شده باشد،، بهاز استانها در دیتابیس برای تعدادیاستان  ID درصورتی که نکته:

 تهیه گزارش سامانه مودیان، با پیام خطا مطابق تصویر مواجه خواهید شد:

 

 با واحد نرم افزار شرکت پردازش موازی سامان تماس حاصل فرمایید. ،این مشکلبرای برطرف نمودن 

 

http://www.rca.gov.ir/
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، به صورت Tadbir Taxمراحل ارسال صورتحساب شرکتها توسط نرم افزار  -5

 آنلاین:

، Nextدر تمام مراحل نصب، با کلیک روی دکمه روی سیستم شرکت:  Tadbir Tax Setupنصب  -5-1

  شده و آیکون برنامه روی دسکتاپ ساخته خواهد شد.مورد نظر به صورت خودکار انجام  Exeعملیات نصب 

 Tadbir Taxتوانید از داخل پوشه برای نصب این برنامه، می : Netdesktop runtime 6.0.1. نصب -5-2

Setup با انتخاب گزینه ،windowsdesktop-runtime – 6.0.16.نسبت به نصب این برنامه اقدام نمایید ، 

 

 

 

 

 

 

  

 این برنامه روی کلاینتها نیز قابل نصب است. نکته:

 

 
را اجرا نمایید.  Tadbir Taxبایست برنامه عملیات نصب، میبعد از تکمیل  نکته:

را قبلا نصب نکرده باشید، هنگام  Netdesktop runtime 6.0.16.درصورتی که برنامه 

سیستم پیام خطا نمایش داده و اجازه ادامه عملیات را به شما نخواهد  Tadbir Taxاجرای 

 داد. 

 

بایست ابتدا عملیات پیام خطا هنگام ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان، می به منظور جلوگیری از بروزنکته:  

را انجام داده و سپس اقدام به نصب نرم افزار واسط  Net windowsdesktop-runtime-6.0.16.نصب 

TadbirTax .نمایید 

، بعد از نصوووب نرم افزار واسوووط  Net windowsdesktop-runtime-6.0.16.درصوووورتی که نصوووب 

TadbirTax، سامانه مودیان صفحه ارسال فاکتورها به  شود، هنگام ورود به   نوع"سیستم پیام خطای  ،انجام 

، به صورت TadbirTax. در این شرایط حتی اگر نرم افزار واسط دهدرا نمایش می "دباشاطلاعات صحیح نمی

Modify بایست نرم افزار واسط نصب شود باز هم با پیام خطا مواجه خواهید شد. لذا میTadbirTax  یک را

 بار حذف نموده و مجددا نصب نمایید.
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 شوید:، وارد محیط برنامه میبا کلیک روی آیکون  :TadbirTaxاجرای نرم افزار  -5-3

 
توانید با استفاده شرکت را کپی نمایید. برای این منظور می Accountبایست مسیر پوشه در فیلد مسیر اجرای تدبیر، می

 نمایید.کلیک  Select Folderو روی دکمه ، مسیر مورد نظر را انتخاب  از دکمه 

 
بایست شرکت مورد نظر که دارای شناسه یکتای حافظه ، می"شرکت"بعد از انتخاب مسیر اجرای تدبیر، از کمبوباکس 

 :مالیاتی است را انتخاب نمایید
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ظه شناسه یکتای حاف"با انتخاب شرکت مورد نظر، شناسه یکتای حافظه مالیاتی تخصیص داده به آن شرکت، در فیلد 

 شود.نمایش داده می "مالیاتی

 

 مودیان( فعال باشد، صورتحسابها به سرور آزمایشی سامانه درصورتی که چک باکس سرور آزمایشی )

ارسال خواهد شد. این سرور توسط سازمان امور مالیاتی به صورت موقت ایجاد شده تا  SandBox  ارسال تحت عنوان

 ، در صورت تمایل بتوانند صورتحسابهای خود را آنجا ارسال نمایند. مودیانبه منظور آشنایی با سامانه  مودیان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بعد از مدتی توسط سازمان  (، تستی بوده وسرور آزمایشی) SandBoxارسال شده در صورتحسابهای  :1نکته 

 نخواهد داشت. مودیانحذف شده و آثار مالیاتی برای  SandBox، کلیه صورتحسابهای ارسالی در امور مالیاتی

)سرور آزمایشی سامانه مؤدیان( ارسال کرده  SandBoxدرصورتی که قبلا فاکتورهای فروش خود را از طریق نکته: 

و شماره منحصر به فرد مالیاتی به فاکتور تعلق گرفته باشد و حالا قصد داشته باشید از طریق سرور اصلی سامانه 

مؤدیان اقدام به ارسال فاکتورها کنید، شماره منحصر به فرد مالیاتی تخصیص داده شده به فاکتور فروش در سامانه 

 یگزین شماره منحصر به فرد مالیاتی قبلی در بخش سایر اطلاعات فاکتور فروش خواهد شد.اصلی، جا
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، مستقیما به سامانه مودیان، صورتحسابهای نباشد( فعال درصورتی که چک باکس سرور آزمایشی )

 )سامانه اصلی( ارسال خواهد شد.  مودیان

ویندوز نمایش داده شده، کلید خصوصی که  Openفرم (، با کلیک روی دکمه خواندن از فایل )

 کلیک نمایید: Openاید را انتخاب نموده و روی دکمه قبلا دریافت نموده

 
دریافت نموده بودند، در فیلد کلید خصوصی نمایش داده خواهد  gica.irکه قبلا از سایت  مودیاناطلاعات کلید خصوصی 

 شد:
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 "مودیانسامانه  –تدبیر "(، وارد فرم صفحه، با کلیک روی دکمه ورود )بعد از ورود اطلاعات لازم در این 

 .لیست فاکتورهای صادره در نرم افزار تدبیر نمایش داده خواهد شدخواهید شد. در این فرم 
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درصورتی که قصد ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان )سامانه اصلی( را دارید، و شناسه یکتای  نکته:

بعد از فراخوانی کلید  "فعال باشد"باکس سرور آزمایشی مالیاتی اصلی انتخاب شده باشد اما چکحافظه 

 نماید:سیستم با نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری می ،"ورود"خصوصی، با کلیک روی دکمه 
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، در fa.keyتوانید فایل کلید خصوصی را تحت عنوان درصورتی که فقط یک شرکت مالیاتی دارید، می نکته: 

 private.txtمسیر نصب برنامه تدبیر کپی نمایید. درصورتی که عنوان فایل کلید خصوصی شرکت مالیاتی شما، 

 مسیر مورد نظر کپی نمایید.، تغییر داده و سپس در fa.keyبایست نام و پسوند فایل را به است ابتدا می

 "کلید خصوصی"در فیلد  ،"به صورت خودکار"، فایل کلید خصوصی tadbirtaxبا این کار، هنگام فراخوانی 

 درج شده و دیگر نیاز به خواندن اطلاعات کلید خصوصی از فایل نخواهد بود.
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 :مودیانارسال صورتحسابها به سامانه  -5-4

با کلیک  انتخاب نمایید.  را با استفاده از دکمه JSonفایل بایست می، "مودیانسامان  –تدبیر " فرمدر  -1

انتخاب نموده و روی ساخته شده را  JSonویندوز نمایش داده شده، و شما باید فایل  Openفرم روی این دکمه، فرم 

 کلیک نمایید: Openدکمه 

 
 فاکتورها در بخش لیست فاکتورها بارگذاری خواهد شد.  -2
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  ستونهای نمایش داده شده در بخش لیست فاکتورها، شامل اطلاعات اصلی فاکتور و ستونهای نمایش داده شده در

 بخش پایین این صفحه، شامل اطلاعات سطرهای فاکتور است.

 "ارسال"، بعد از انتخاب فاکتور یا فاکتورهای مورد نظر، روی دکمه مودیاندر نهایت برای ارسال فاکتور به سامانه  -3

 کلیک نمایید.

 
 شود.نمایش داده می "ارسال شد"، عبارت "وضعیت"، در ستون مودیانبعد از ارسال فاکتور به سامانه  -4

 
 

 

 

را دارند. درصورت ارسال مجدد فاکتورهایی که قبلا  مودیانفاکتورها فقط یک بار قابلیت ارسال به سامانه  نکته:

 شود.پیام خطا نمایش داده می" وضعیت"وضعیت آنها ارسال شده است، در ستون 

 

. 
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و ارسال فاکتورها به سامانه مودیان، شماره منحصر به فرد مالیاتی به  JSonبعد از ساخته شدن فایل  نکته:

سایر "شود. این شماره عینا در فرم هریک از فاکتورهای ارسال شده در سامانه مودیان تخصیص داده می

 درج خواهد گردید. "شماره منحصر به فرد مالیاتی"و در فیلد  "اطلاعات فاکتور

  

 
 

 

 

درصورتی که قصد ارتقای نرم افزار تدبیر به آخرین نسخه ارایه شده را داشته باشید، به منظور نکته: 

ه )درایو نصب برنامبایست قبل از عملیات ارتقا، برای مسیر جلوگیری از بروز خطا در نمایش دیتای چاپی، می

 مورد نظر در ویندوز( دسترسی کامل درنظر بگیرید.

را انتخاب نمایید. در بخش  Prppertiesبرای این منظور، روی درایو مورد نظر راست کلیک نموده و گزینه 

Security روی دکمه ،Advanced  کلیک کرده و سپس روی دکمهchange  کلیک نمایید. حالا در

کلیک کنید.  OKرا وارد کرده و روی دکمه  Everyone، عبارت… Enter The Object nameفیلد 

 های زیر را فعال کنید:باکسهمچنین چک

 
 

های بایست کلیه سرویسزمانی که قصد ارتقای نرم افزار تدبیر به آخرین نسخه ارایه شده را دارید، مینکته:  

Sql ( متوقفStop ).شده باشند 
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هنگام ورود به صفحه ارسال فاکتورها به ، TadbirTaxدرصورتی که بعد از اجرای نرم افزار واسط  :نکته

بایست یک ای مطابق شکل زیر مواجه شدید و هیچ فاکتوری قابل انتخاب نبود، میسامانه مودیان، با صفحه

 نمایید:را بارگذاری  Jsonرا بسته و مجددا اجرا نمایید و دوباره فایل  TadbirTaxبار  

 

 

 .شوداعلام می مودیان به صورت جداگانه به سامانه ،مبلغ جمع اقلام و مبلغ ارزش افزوده :نکته 

 شود.می انجامبراساس جمع کل فاکتور  ،همچنین تسویه فاکتور

درصورتی که زمان ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان، سیستم پیام خطا نمایش دهد و مودی،  :نکته

صورتحسابهای خود به همراه شماره منحصر به فرد مالیاتی تخصیص یافته به هر فاکتور را در کارپوشه مشاهده 

کرده )در این شرایط، این شماره منحصر به فرد مالیاتی تخصیص یافته به هر فاکتور، در بخش سایر اطلاعات 

رتحسابهای دیگر وجود نداشته باشد، میشود( اما امکان ارسال صوفاکتور، در فیلد مربوطه نمایش داده نمی

صورت بایست با واحد نرم افزار شرکت پردازش موازی سامان تماس حاصل فرمایید تا مشکل پیش آمده به

 دیتابیسی برطرف گردد.

دهد که کاربر پس از ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان، اقدام به حذف فاکتورهای این اتفاق در شرایطی رخ می

 نظر و سپس صدور مجدد آنها نموده باشد.مورد 
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درصورتی که هنگام ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان، با پیام خطا مطابق تصویر مواجه نکته: 

 شدید:

 

ر دبایست ساعت فاکتور را اصلاح نموده و مجددا فاکتور مورد نظر را به سامانه مودیان ارسال نمایید. می

 ید.کن یبارگذار تیسا دردوباره  ی راعموم دیکل این شرایط بهتر است

 

( در سامانه SPFIDدرصورتی که زمان ارسال فاکتورها به سامانه مؤدیان، شماره آی دی فاکتور فروش )  نکته:

، به سامانه مؤدیان ارسال شده باشد(، سیستم با SPFIDمؤدیان وجود داشته باشد )قبلا فاکتوری با همین 

 از ادامه عملیات جلوگیری نموده و امکان ارسال فاکتورها به سامانه مؤدیان وجود نخواهد داشت: نمایش پیام خطا
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ورژن  بایستدرصورتی که هنگام ارسال فاکتورها به سامانه مؤدیان با پیام خطای زیر مواجه شدید، مینکته:   

 جدید نصب شود. ، نسخهTadbirTaxSetupVرا به جدیدترین ورژن ارتقا داده و  برنامه 

 

 

کنید و بعد از ارتقای برنامه، قصد تهیه گزارش سامانه از منوی سفارشی استفاده میدرصورتی که  نکته:

تهیه گزارش "عنوان منوی اصلی انتخاب نموده تا گزینه  بایست منوی حسابداری را بهمؤدیان را دارید، می

 شود.نمایش داده ، در زیرمنوی گزارشات سازمانی از منوی امکانات "سامانه مؤدیان
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در سامانه مؤدیان، پیام خطا مبنی بر عدم اعتبار مقدار فیلد زمان ارسال فاکتور فروش  درصورتی که نکته:

عصر )بازه زمانی ساعت  17صبح تا  8بایست ساعت فاکتور را در بازه زمانی تاریخ و ساعت دریافت نمودید، می

  دهید.کاری( قرار 

 
توانید ساعت فاکتور را تغییر در فاکتور فروش، می Shift + Tبرای این منظور با فشردن کلید ترکیبی 

 دهید.

کنید، زمان ارسال فاکتورها درصورتی که هنگام صدور فاکتور فروش از مالیات و عوارض متغیر استفاده می نکته:

 فاکتورها بهبه سامانه مؤدیان، سیستم با نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری نموده و امکان ارسال 

 سامانه مؤدیان وجود نخواهد داشت:
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با اطلاعات ثبت شده در سایت  ،مورد نظر / کالاهاینرخ مالیات بر ارزش افزوده کالادرصورتی که  نکته:  

https://stuffid.tax.gov.ir/ هنگام ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان، با پیام خطا مطابق  نباشد، منطبق

 تصویر مواجه شدید:

 

در سایت بایست نرخ مالیات کالا/ کالاهای مورد نظر را با فایل بارگذاری شده میلذا 

https://stuffid.tax.gov.ir/ ، مطابقت دهید و درصورت وجود مغایرت، نرخ مالیات صحیح را برای

 کالا/ کالاها وارد نمایید.

طبق قوانین سازمان امور مالیاتی فیلد شماره سریال صورتحساب بایستی منحصر به فرد و با فرمت هگزان  :نکته

کتری مالیاتی بین خریدار و فروشنده اکار 22اساس شماره  بایستی برباشد، بنابراین رهگیری شماره فاکتور تنها 

انجام شود و همچنین سریال صورتحساب رویت شده در سامانه مودیان در سایر اطلاعات فاکتور فروش درج خواهد 

 شد.

https://stuffid.tax.gov.ir/
https://stuffid.tax.gov.ir/
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ست وارد کارپوشه خود شوید. درصورتی که نتوانید وارد بایقبل از ارسال اطلاعات به سامانه مودیان ابتدا مینکته:   

 کارپوشه شوید، امکان ارسال اطلاعات به سامانه مودیان وجود نخواهد داشت. 

تواند به دلیل بروز خطا از سوی سرور سامانه مودیان باشد و ارتباطی به نرم عدم دسترسی مودیان به کارپوشه، می

 .افزار تدبیر ندارد

صورتحسابها به سامانه مودیان، با پیام خطا مطابق تصویر زیر مواجه شدید درصورتی که هنگام ارسال نکته: 

بایست یک بار فاکتور مورد نظر را حذف نموده و مجددا صادر نمایید. سپس دوباره فاکتور مورد نظر را به می

 سامانه مودیان ارسال نمایید:

 

 ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان با پیام خطا مطابق تصویر مواجه شدید: درصورتی که هنگامنکته: 

 

و از بخش سامانه مودیان، جدیدترین  sppcco.comسایت شرکت پردازش موازی سامان به آدرس از  بایستمی

 را دریافت و نصب نمایید. xmlو فایل  TadbirTaxبه روزرسانی 
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 بوده وتدبیر سازگار  افزارنرم به بعد  11.25تنها با نسخه ، TadbirTaxSetupV2.12.3.0 نرم افزار واسط نکته:

 .نیاز به ارتقا خواهند داشت نرم افزار تدبیر ترقدیمیهای نسخه

 درصورتی که هنگام ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان با پیام خطا مطابق تصویر مواجه شدید:نکته: 

 

و از بخش سامانه مودیان،  sppcco.comسایت شرکت پردازش موازی سامان به آدرس از  بایستمی

 را دریافت و نصب نمایید. xmlو فایل  TadbirTaxجدیدترین به روزرسانی 

 

آخرین ، Control Panel بایست از طریق، همواره میTadbirTax برای به روز رسانی نرم افزار واسط نکته:

 نمایید. TadbirTax نسخه موجود را حذف نموده و سپس اقدام به نصب نسخه جدید نرم افزار واسط
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بایست ساعت و تاریخ سرور و کلاینت مورد نظر صحیح و در زمان ارسال فاکتورها به سامانه مؤدیان، می  نکته:

 نخواهد داشت:یکسان باشد. درغیر اینصورت امکان ارسال فاکتورها به سامانه مؤدیان وجود 

 
 

درصورتی که در فرم مشخصات شرکت، شناسه یکتای حافظه مالیاتی را اشتباه وارد نموده باشید، هنگام   نکته:

به سامانه مؤدیان، سیستم با نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری می tadbirtaxارسال فاکتورها از 

 نماید:
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 VPNبایست ، میددر سامانه مؤدیان را داریکارپوشه به  TadbirTaxاز فاکتورها زمانی که قصد ارسال  نکته:

و فیلتر شکن خاموش باشد. درغیر اینصورت امکان ارسال فاکتورها به سامانه مؤدیان وجود نداشته و سیستم با 

 نماید:نمایش پیام خطا از ادامه عملیات جلوگیری می

 

بایست درصورتی که هنگام تهیه گزارش سامانه مؤدیان، با پیام خطا مطابق تصویر مواجه شدید، می نکته:

 موارد زیر را بررسی نمایید:

 

 تر از طول پیش فرض یک فیلد، در آن فیلد وارد نموده باشید.ای با طول بزرگممکن است داده 

 شود: مشکل مربوط به مشخصات ها و فاکتورها، این پیام خطا نمایش داده اگر روی کلیه تاریخ

 باشد.شرکت و صحیح نبودن تعداد ارقام شناسه ملی و شماره پرونده مالیاتی و . . . . می

  ،اگر بابت تعدادی از فاکتورها، گزارش سامانه مؤدیان تهیه شده اما بابت تعدادی دیگر از فاکتورها

سامانه مؤدیان پیام خطا نمایش داده شود: اطلاعات وارد شده برای مشتری زمان تهیه گزارش 

 باشد. مانند شماره ملی و . . .درست نمی

 تر صورت پذیرد.ممکن است پیام خطا مربوط به اطلاعات خود فاکتور باشد که باید به بررسی دقیق 
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ها ، در فرم مدیریت گروهسیستم به منظور تهیه گزارش سامانه مؤدیان توسط کاربران غیر مدیر نکته:

م خرید سیست"دسترسی درنظر گرفته شده است. برای این منظور در فرم مدیریت گروهها، از بخش سیستم، 

را انتخاب کنید. سپس در  "تهیه گزارش سامانه مؤدیان"را انتخاب نموده و از بخش فرم، فرم  "و فروش

 را فعال نمایید:  "تهیه فایل"باکس ها، چکبخش لیست دسترسی
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 درصورتی که هنگام ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان، با پیام خطا مطابق تصویر مواجه شوید: :نکته

 
را دوباره بارگذاری  Jsonخارج شده و آن را دوباره اجرا نمایید. سپس فایل  TadbirTaxبایست از نرم افزار می

 کنید.

 ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان، با پیام خطا مطابق تصویر مواجه شوید: درصورتی که هنگام :نکته

 
به درستی بارگذاری شده باشد. همچنین کلید خصوصی و کلید عمومی با  Csrبایست بررسی کنید که فایل می

ایشی باکس سرور آزمهم مطابقت داشته و زمان ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان )سامانه اصلی(، چک

 غیرفعال شده باشد.

هنگام ارسال صورتحسابها به سامانه مودیان، بعد از انتخاب فاکتور و کلیک روی  در صورتی که :نکته

ر در صف انتظار قرا")در ستون وضعیت، عبارت  در صف انتظار قرار گرفت، فاکتور مورد نظر "ارسال"دکمه 

 "استعلام"بایست روی سطر فاکتور مورد نظر قرار گرفته و روی دکمه شود(، مینمایش داده می "گرفت

یغام قرار گرفته باشد پدلیل وجود خطا در صف انتظار ه بفاکتور مورد نظر تا در صورتی که  کلیک کنید

 خطای مربوطه را مشاهده نموده و بتوانید نسبت به برطرف نمودن خطا اقدام نمایید.
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هنگام تهیه گزارش سامانه مؤدیان، با پیام خطا مطابق تصویر مواجه شدید، میدرصورتی که  نکته:

 بایست موارد زیر را بررسی نمایید:

 
در فرم دفتر خرید و فروش، ابتدا بازه زمانی مشاهده دفتر را یک ماهه با توجه به تاریخ روز جاری  -1

 تعیین نمایید.

 را انتخاب نمایید. "فروشفروش و برگشت از "از کمبوباکس نوع دفتر، گزینه  -2

اریخ و با تبررسی کنید از تاریخ روز جاری تا یک ماه گذشته، آیا فاکتور فروش و برگشت از فروشی  -3

، وجود دارد که هنوز به سامانه مؤدیان ارسال نشده ایدساعت قبل از فاکتوری که اقدام به ارسال آن کرده

 و در کارپوشه قرار نگرفته باشد؟

برای تشخیص ارسال یا عدم ارسال فاکتورهای فروش یا برگشت از فروش به سامانه مؤدیان، هر یک از 

در نرم افزار تدبیر، چک کنید که  "سایر اطلاعات فاکتور فروش"در بخش فاکتورها را فراخوانی نموده و 

اتی منحصر به فرد مالی در فیلد مربوطه درج شده باشد. عدم نمایش شماره "شماره منحصر به فرد مالیاتی"

 به معنای عدم ارسال فاکتورها به سامانه مؤدیان است. 

عصر باشد، این پیام  17صبح تا  8همچنین درصورتی که ساعت فاکتوری، خارج از محدوده زمانی  -4

بایست فاکتور مورد نظر را فراخوانی نموده و با استفاده از شود. در این شرایط میخطا نمایش داده می

عصر  17صبح تا  8، ساعت فاکتور مورد نظر را اصلاح نموده و در محدوده زمانی Shift + Tکلید ترکیبی 

 .قرار دهید.
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 :مودیانمشاهده صورتحسابهای ارسالی در سامانه  -5-5
  بایست مراحل زیر را طی نمایید:، میمودیانبه منظور مشاهده صورتحسابهای ارسالی در سامانه 

 ir.gov.tax.my.www نشانی به مالیاتی امور سازمان الکترونیک خدمات ملی درگاه به ورود -1

 "ورود به پنل کاربری"وارد نمودن نام کاربری و کلمه عبور و تصویر امنیتی و سپس کلیک روی دکمه  -2

 

رقمی )این رمز به شماره موبایل ثبت شده در پرونده مالیاتی ارسال خواهد شد( و  6وارد کردن رمز یکبار مصرف  -3

 :"ورود به سامانه"کلیک روی دکمه 

 

http://www.my.tax.gov.ir/
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ورود "شود. در این صفحه با کلیک روی دکمه صفحه درگاه ملی خدمات الکترونیکی سازمان امور مالیاتی نمایش داده می -4

 خواهید شد:  مودیاناز منوی سمت راست، وارد کارپوشه خود در سامانه  "ورود به کارپوشه"یا انتخاب گزینه  "به کارپوشه

 
 

، وارد صفحه "ورود به پرونده"های مالیاتی، با کلیک روی دکمه ، در بخش لیست پروندهمودیاندر صفحه کارپوشه  -5

 شوید:پیشخوان خود می

 
 شود:کارپوشه شما نمایش داده می -6
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فروش "و سپس گزینه  "های فروشصورتحساب"، گزینه "مدیریت صورتحساب"از منوی سمت راست و از زیرمنوی  -7

 شود:. لیست صورتحسابهای فروش ارسالی نمایش داده میرا انتخاب نمایید "داخلی
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 را انتخاب نمایید: "صورتحساب جزییات"هر یک از صورتحسابها، روی سطر مورد نظر، دکمه  جزییاتبرای مشاهده  -8

 
اطلاعات صورتحساب، مشخصات فروشنده، مشخصات خریدار، اقلام "صورتحساب ارسالی انتخاب شده شامل  جزییات -9

 شود.نمایش داده می "صورتحساب
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 ایندکسهای چاپی سامانه مودیان -6

با آخرین به روزرسانی نرم افزار تدبیر در  دیانوسامانه م برای تهیه گزارش های چاپی مرتبط با اطلاعات مالیاتیایندکس

 جدول زیر موجود است:
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 یانپا                                                                   

 واحد آموزش


