
راهنمای دريافت شناسه يكتا 

شرکت داده پردازی کیسان
شرکت معتمد ارائه دهنده خدمات مالیاتی



د پیش ثبت نام برای ورو
به سامانه های مالیاتی

داابتنداريد،مالیاتیپروندههنوزاگر
مالیاتیامورسازمانسايتواردبايد

مزروکاربریناموکردهثبت نامشده،
.کنیددريافتعبور

انه ثبت نام در سام
مؤدیان مالیاتی

عبوررمزونام کاربریازاستفادهبا
يدشوخودمؤديانسامانهوارددريافتی،

.کنیدفعالراخودکارپوشهو

دریافت شناسه 
تییکتای حافظه مالیا

،عضويتبخشدرمؤديانکارپوشهدر
ظهحافيكتایشناسهومعتمدشرکت

.کنیددريافتراخود

ورود به 
سامانه کیسان

حافظهيكتایشناسهکردنواردبا
ظهحافبهراکیسانفروشگاهیپايانه

متصلخودفردبهمنحصرمالیاتی
.کنیدثبتصورتحسابوکرده

4
3

2

1

دريافت 
ا شناسه يكت

در يک نگاه 



پیش ثبت نام: 1گام

(1مرحله

سايتواردابتدادرمی بايستکاربران
https://tax.gov.irبخشوشده

اتاطلاعداشتنبا)الكترونیکثبت نام»
.نمايندانتخابرا«(کاربری

مذکورگزينه
ی«نیکالكترو

یات
مال

ده 
رون

ل پ
كی

تش



(2مرحله

مذکورگزينهانتخابازپسکاربران،
«نیکالكتروپیش ثبت نامبهورود»گزينه

.کنندانتخاب

کد،ثبت نامو
جیخارتبعهحقوقی،
رفراگی/ملیشناسه

ينهگزوتكمیل
مرحله،اينادامه

ازپس.می شود
تايید»کلیدفشردن

چنانچه.می شوند
يند،ننماتايید

خواهدحذف



(3مرحله

کد،ثبت ناموپیش ثبت نامسامانهبهورودازپس
جیخارتبعهحقوقی،حقیقی،)مؤدینوعامنیتی،

رفراگی/ملیشناسه/شمارهو(قانونیتشكلو
ينهگزوتكمیلگرامیکاربرتوسطمی بايست

مرحله،اينادامهدر.شودزده«ثبت نامبهورود»
ازپس.می شوددريافتکاربرانازپايه ایاطلاعات
تايید»کلیدفشردنودرخواستیاطلاعاتتكمیل
چنانچه.می شوندبعدیمراحلوارد«نهايی

يند،ننماتايیدراخوداطلاعاتروزهفتتاکاربران
خواهدحذفخودکاربه صورتايجادشدهپرونده

.شد

مختلفمنابعاز
آزمونموردآنصحت

اطلاعات،دردلیلی
برانکاربهپیامک

سامانهواردمجدداً
.نمایندتکرار

اولیهاطلاعاتچنانچه
رایبگیرد،قرارسازمان

دخواهایجادعبور
هتلفن همراشماره
عاتاطلاکهداشت

ربآنازسوءاستفاده



مختلفمنابعازکاربران،ثبت شدهاطلاعاتازبخشی
آزمونموردآنصحتوشدهبررسیواستعلامسازمانی

اطلاعات،دردلیلیهربهچنانچه.گرفتخواهدقرار
برانکاربهپیامکباموردنظرموضوعشود،یافتمغایرتی

سامانهواردمجدداًمی بایستکاربرانوشدهدادهاطلاع
.نمایندتکراررامربوطهمراحلوشده«پیش ثبت نام»

اولیهاطلاعاتچنانچهاطلاعات،صحت سنجیازپس
رایبگیرد،قرارسازمانتاییدموردکاربر،پیش ثبت نام

دخواهایجادعبورکلمهوکاربرینامیکموردنظرکاربر
هتلفن همراشمارهرویپیامکبه صورتاطلاعاتاین.شد

عاتاطلاکهداشتدقتباید.شدخواهدارسالکاربرثبتی
ربآنازسوءاستفادهمسئولیتوبودهمحرمانهکاربری

.بودخواهدکاربرعهده

ثبت نامپرتال
باوشده
اردوبه،ارسالی

اطلاعاتازديگر
تكمیلمرحله



(4مرحله

ثبت نامپرتالواردمجدداًکاربر
(https://register.tax.gov.ir)باوشده

اردوبه،ارسالیعبوررمزوکاربرینامازاستفاده
اطلاعاتازديگربرخی.شودسازمانیپرتال

تكمیلمرحلهايندرمی بايسترادرخواستی
.نمايد

درآن ها،اعتبارسنجی
 نامثبتسازمان،

تمامیازمی تواند
الكترونیكی



(5مرحله

درآن ها،اعتبارسنجیواطلاعاتتكمیلبا
 نامثبتسازمان،توسطصحتتايیدصورت
تمامیازمی تواندویوشدهکاملکاربر

الكترونیكیبه صورتمالیاتیخدمات
.نمايداستفاده

اکنون شما دارای پرونده 
.مالیاتی هستید



خلاصه روند 
تشكیل پرونده 

مالیاتی

ادامه راهنما به ثبت نام در سامانه مؤديان 
. می پردازد

با داشتن  نام الكترونیک  ثبت
 اطلاعات کاربری

نام  ثبت ورود به پیش
الكترونیک

نام ورود به ثبت

دريافت پیامک حاوی 
نام کاربری و رمز عبور

تايید نهايی

ورود به پرتال ثبت نام 
نام کاربری و رمز عبور در  -

-مرحله قبل ارسال شده است

تكمیل ثبت نام و 
تشكیل پرونده مالیاتی



ثبت نام در سامانه مؤدیان: 2گام 

(1مرحله

سايتواردکاربر
https://my.tax.gov.irوشده

.نمايدثبت نامبهاقدام

سايتوارد
وکاربرینامو
.کندواردراقبل

ی
یات

مال
ن 

ديا
مؤ

ه 
مان

سا
در 

م 
ت نا

ثب



(2مرحله

سايتواردورودقسمتازکاربر
https://my.tax.gov.irوکاربریناموشده

.کندواردراقبلمرحلهدرپیامک شدهعبوررمز

امانهسدرعضويت
هکارپوشآن،

نامکاربر،بهو
ارسالپیامک

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


(3مرحله

امانهسدرعضويت»گزينهانتخاببامرحلهايندر
هکارپوشآن،تايیدو«کارپوشهايجادومؤديان

نامکاربر،بهوشدهفعالمؤديانسامانهدرکاربر
ارسالپیامکطريقازموقتعبوررمزوکاربری
.می شود

اکنون کارپوشه شما در 
سامانه مؤدیان فعال شده 

است

ادامه راهنما به ثبت شرکت 
معتمد و دريافت شناسه يكتای 

.حافظه مالیاتی می پردازد



اتیدریافت شناسه یکتای حافظه مالی: 3گام 

(1مرحله

هکعبوریرمزوکاربرینامبامی بايستمؤدی
وارداستکردهدريافت2گامآخرمرحلهدر

.شود/https://tp.tax.gov.irسايت

مؤديان،کارپوشه
.شود

كتا
ه ي

اس
شن

ت 
ياف

در
 و 

مد
عت

ت م
رک

 ش
ت 

ثب

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


(2مرحله
مؤديان،کارپوشهسامانهبهورودازپس

.شودانتخاب«پروندهبهورود»گزينه

تسملیستاز
زينهگآنازپس
.شودانتخاب

انتخابتصویری
نکلیایناز

https://keysundp.ir/assets/guides/user-manual.pdf


(3مرحله

تسملیستاز،«کارمیز»قسمتبهورودازپس
زينهگآنازپسو«عضويت»گزينهصفحه،راست

.شودانتخاب«دولتیسامانه/معتمدشرکت»

انتخابتصویریراهنمایدریافتبرای
نکلیاینازمعتمدشرکتعنوانبهکیسان

.کنیداستفاده

سمتلیستاز
هگزينآنازپس

.شودانتخاب

هشناسدریافت
تفادهاسلینک

https://keysundp.ir/assets/guides/user-manual.pdf
https://keysundp.ir/assets/guides/user-manual.pdf


(4مرحله

سمتلیستاز،«کارمیز»قسمتبهورودازپس
هگزينآنازپسو«عضويت»گزينهصفحه،راست

.شودانتخاب«مالیاتیحافظهيكتاشناسه های»

هشناسدریافتتصویریراهنمایمشاهدهبرای
تفادهاسلینکاینازمعتمدشرکتباکلیدیکتا
.کنید

هبالکترونیکی

کهاستمودیانی
انمودیسامانه

نگهداری،صادر،
مودیانسامانه

https://keysundp.ir/assets/guides/user-manual.pdf


هبالکترونیکیصورتحساباطلاعاتارسال
:استانجامقابلصورتدو

کهاستمودیانیویژهروشاین:مستقیمروش-1
انمودیسامانهبهصورتحساباطلاعاتارسالتوانایی

نگهداری،صادر،مودیتوسطصورتحساب.دارندرا
مودیانسامانهبهوشدهدیجیتالامضاورمزگذاری

(مودیتوسط).میگرددارسال

کیالکترونیصورتحساب
:میپذیردانجام

هوظیفصرفامالیاتی
مربوطاقداماتتمامی

لیدکبا)اطلاعاتدیجیتال
شرکتتوسط).میپذیرد

اطلاعاتمالیاتی
ازراصورتحسابو
امضارمزگذاری،صادر،

وسطت).مینمایدارسال
/معتمدشرکتکلید

تکمیلیاطلاعات



کیالکترونیصورتحساباطلاعاتارسال:مستقیمغیرروش-2
:میپذیردانجامذیلروشازدویکیبهمودیانسامانهبه

هوظیفصرفامالیاتیخدماتکنندهارائهمعتمدشرکت.الف
مربوطاقداماتتمامیوداشتخواهدعهدهبررااطلاعاتارسال

لیدکبا)اطلاعاتدیجیتالامضاورمزگذارینگهداری،صدور،به
شرکتتوسط).میپذیردانجاممودیتوسط(مودیاختصاصی

(مؤدیکلیدبا–دولتیسامانه های/معتمد

اطلاعاتمالیاتیخدماتکنندهارائهمعتمدشرکت.ب
ازراصورتحسابودریافترامودی(نشدهرمز)صورتحساب

امضارمزگذاری،صادر،خوداختصاصیزیرساختهایطریق
وسطت).مینمایدارسالو)شرکتاختصاصیکلیدبا(دیجیتال

/معتمدشرکتکلیدبا–دولتیسامانه های/معتمدشرکت
(دولتیسامانه های

تکمیلیاطلاعات

مؤدی گرامی با ورود به 
سامانه کیسان می توانید 
به ثبت صورتحساب و 

ارسال صورتحساب های 
.خود بپردازید



ه فعالسازی کارپوش
و دريافت شناسه 
يكتای حافظه 
مالیاتی در يک 

نگاه
ثبت نام در 

my tax gov ir

ورود به 
my tax gov ir

با نام کاربری و رمزعبور دريافت 
شده از طريق پیامک

عضويت در سامانه مؤديان 
و ايجاد کارپوشه

ورود به سايت
tp tax gov ir

با نام کاربری و رمز عبور دريافتی 
در مرحله قبل 

دريافت نام کاربری و رمز 
عبور پس از فعالسازی 

کارپوشه مؤديان

ورود به پرونده
میز »ورود به قسمت 

 «عضويت» هنيزگ  ،«کار
انتخاب شرکت معتمد

درخواست شناسه يكتای 
حافظه مالیاتی

 «میز کار»ورود به قسمت 
 «عضويت»      

ورود به کیسان با نام کاربری و 
رمز عبور دريافتی از سازمان امور 

مالیاتی

ثبت کد شناسه يكتای حافظه در 
کیسان و شروع ثبت صورتحساب شناسهدریافت 

یا خدمتکالا 



:طبق يكی از روش های زير اقدام کنید« خدمتیاکالادریافت شناسه»در صورت نیاز برای 
(www.portal.gs1-ir.org)ذاری کالا و خدمات ايرانگمراجعه به پرتال جامع مرکز ملی شماره •
(www.irancode.ir)ايران شماره گذاری کالا و خدماتمرکز ملینمايندگیمراجعه به•
(www.ntsw.ir)کالاشناسهزيرسامانهوتجارتجامعسامانهبهمراجعه•

دریافت شناسه کالا یا خدمت

http://www.portal.gs1-ir.org/
http://www.irancode.ir/
http://www.ntsw.ir/


ورود به 
شناسه کیسان

سامانه مؤدیانحافظه

پیش ثبت نام

راموسازمانسايتواردبايدابتدانداريد،مالیاتیپروندههنوزاگر1
.یدکندريافتعبوررمزوکاربریناموکردهثبت نامشده،مالیاتی

ودخمؤديانسامانهوارددريافتی،عبوررمزونام کاربریازاستفادهبا2
.کنیدفعالراخودکارپوشهوشويد

تایيكشناسهومعتمدشرکتعضويت،بخشدرمؤديانکارپوشهدر3
.کنیددريافتراخودحافظه

حافظههبراکیسانفروشگاهیپايانهحافظهيكتایشناسهکردنواردبا4
.یدکنثبتصورتحسابوکردهمتصلخودفردبهمنحصرمالیاتی

: مروری بر آنچه در راهنما گفته شد

پایان


