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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 

 مالیاتیراهنمای ثبت نام در کارپوشه مؤدیان و دریافت شناسه یکتای حافظه 

مراحل  شوند،  کاربرانی که در سازمان امور مالیاتی کشور، پرونده مالیاتی داشته و به عنوان مؤدی مالیاتی شناخته می 

 صورت از گام اول آغاز نمایند. شده از گام دوم، در غیر اینزیر را مطابق تصاویر درج 

بایست انجام دهند تا بتوانند از تمامی خدمات الکترونیکی  در حالت کلی، کاربران گرامی مراحل زیر را مطابق شکل می

 . )در ادامه به عنوان گام اول توضیح داده شده است.( سازمان امور مالیاتی کشور استفاده نمایند 

  

 الکترونیکینام  ثبتمراحل پیش-1 شکل
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 نام ثبت: پیش1گام
 

 ( 1مرحله  

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

 داشتن اطلاعات کاربری(« را انتخاب نمایند.

  

 1، مرحله 1گام  -2 شکل

https://tax.gov.ir/
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 (2مرحله  

نام الکترونیک«  ثبتباید گزینه »ورود به پیش کاربران، پس از انتخاب گزینه مذکور وارد صفحه زیر شده و مطابق شکل  

 .کنند انتخاب 

 

 (3مرحله 

نام، کد امنیتی، نوع مؤدی )حقیقی، حقوقی، تبعه خارجی و تشکل قانونی(  نام و ثبت ثبتپس از ورود به سامانه پیش 

نام« زده شود. در ادامه  بایست توسط کاربر گرامی تکمیل شده و گزینه »ورود به ثبت و شماره/شناسه ملی/فراگیر می

شود. پس از تکمیل اطلاعات درخواستی و فشردن کلید »تایید  ی ای از کاربران دریافت ماین مرحله، اطلاعات پایه 

شوند. چنانچه کاربران، تا هفت روز اطلاعات خود را تایید ننمایند، پرونده ایجادشده  نهایی« وارد مراحل بعدی می

 خودکار حذف خواهد شد. صورتبه 

استعلام و بررسی شده و صحت آن مورد  شده کاربران، از منابع مختلف سازمانی  در ادامه، بخشی از اطلاعات ثبت

، موضوع موردنظر با پیامک به کاربران  آزمون قرار خواهد گرفت. چنانچه به هر دلیلی در اطلاعات، مغایرتی یافت شود 

 را تکرار نمایند. مربوطهنام« شده و مراحل ثبت وارد سامانه »پیش  مجدداًبایست اطلاع داده شده و کاربران می

نام کاربر، مورد تایید سازمان قرار گیرد، برای کاربر  ثبتسنجی اطلاعات، چنانچه اطلاعات اولیه پیشصحت از  پس  

همراه ثبتی  پیامک روی شماره تلفن   صورتبه موردنظر یک نام کاربری و کلمه عبور ایجاد خواهد شد. این اطلاعات  

 2، مرحله 1گام -3شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

رمانه بوده و مسئولیت سوءاستفاده از آن بر عهده  کاربر ارسال خواهد شد. باید دقت داشت که اطلاعات کاربری مح 

 کاربر خواهد بود. 

 (4 مرحله

شده و با استفاده از نام کاربری و  (  https://register.tax.gov.ir) نام  وارد پرتال ثبت  مجدداًکاربر در این مرحله،  

  بایست تکمیل نماید.ارسالی به وی، وارد پرتال سازمانی شده و برخی دیگر از اطلاعات درخواستی را می  رمز عبور 

 

 (5مرحله 

  وینام کاربر کامل شده و  ها توسط سازمان، ثبتها، در صورت تایید صحت آن و اعتبارسنجی آن با تکمیل اطلاعات  

 الکترونیکی استفاده نماید. صورتبه تواند از تمامی خدمات مالیاتی می 

  

 4 ، مرحله1گام -4شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 مالیاتی  مؤدیاننام در سامانه ثبت :2گام 

 (1مرحله 

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

پس از وارد کردن اطلاعات لازم و انجام ثبت نام یک نام کاربری و رمز عبور جدید   نام« می بایست فشرده شود.»ثبت 

 شود.برای مؤدی پیامک می 

 

 (2مرحله 

و رمز    نام کاربریمطابق تصویر زیر،    در قسمت »ورود«   شدهو    https://my.tax.gov.irوارد سایت  کاربر    سپس

 .نماید   وارد  در مرحله قبل را شدهعبور پیامک 

 1مرحله  2گام -5شکل 

https://my.tax.gov.ir/
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 

 (3مرحله 

و تایید آن، کارپوشه کاربر در سامانه    و ایجاد کارپوشه«  مؤدیاندر این مرحله با انتخاب گزینه »عضویت در سامانه  

 شود.موقت از طریق پیامک ارسال می  رمز عبورفعال شده و به کاربر موردنظر، نام کاربری و  مؤدیان 

 

 حافظه مالیاتیدریافت شناسه یکتای : 3گام 

 

 (1مرحله 

مرحله    ارسالی  رمز عبورو    نام کاربریشده و    https://tp.tax.gov.irبایست وارد سایت  در ابتدا، مؤدی گرامی می 

 وارد نماید.را   قبل

 2مرحله  2گام -6شکل 

 3مرحله  2گام -7شکل 

https://tp.tax.gov.ir/
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 

 (2مرحله 

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

 (3مرحله 

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

 »شرکت معتمد/سامانه دولتی« انتخاب شود. 

 2مرحله  3گام -8شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 

 

 

 (4مرحله 

 های دولتی« انتخاب شود. »انتخاب شرکت معتمد / سامانه در این مرحله، گزینه 

 

 3مرحله  3گام -9شکل 

 4مرحله  3گام -10شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 (5مرحله 

 مطابق تصویر زیر انتخاب شده و گزینه »ادامه« فشرده شود.  « پردازی کیسانشرکت داده گزینه »در این بخش  

 

 (6مرحله 

 با کلید شرکت معتمد/سامانه دولتی« اقدام نماید. -1نسبت به انتخاب گزینه »نوع  با توجه به شکل زیر  در این مرحله،  

حافظه مالیاتی و پایانه فروشگاهی    نسبت به تهیهو    را داشته باشد   ارسال با کلید شخصیقصد    مؤدی  کهدرصورتی )

   .(نماید با کلید مؤدی« را انتخاب -1بایست گزینه »نوع می اقدام کرده باشد 

 5مرحله  3گام -11شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 

 

 (7مرحله 

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

شرکت معتمد / سامانه    پایانوده و در  گزینه »ادامه« به مرحله بعد رفته و پس از آن بر روی گزینه »بستن« کلیک نم

 دولتی، برای وی ثبت خواهد شد. 

 

 (8مرحله 

 6مرحله  3گام -12شکل 

 7مرحله  3گام -13شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

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

 

 

 

 (9مرحله 

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

 8مرحله  3گام -14شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 

 (10مرحله 

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

 شود.می 

 ی به دو صورت قابل انجام است:ک یارسال اطلاعات صورتحساب الکترون - هاتوضیح گزینه 

را دارند.   ان یمود  سامانه   ارسال اطلاعات صورتحساب به   ییاست که توانا  یانیمود  ژه یروش و  ن ی: امی روش مستق -1

)توسط   .گرددیارسال م  انیشده و به سامانه مود  تالیجید  و امضا  ی رمزگذار  ،یصادر، نگهدار  ی صورتحساب توسط مود

 مودی( 

 :رد یپذ یانجام م  ل یروش ذ  دو از  ی کیبه    ان یبه سامانه مود  یکی : ارسال اطلاعات صورتحساب الکترونمیمستق  ر یروش غ -2

اقدامات   یداشت و تمام  خواهد   ارسال اطلاعات را بر عهده  فهی صرفا وظ  یاتیخدمات مالشرکت معتمد ارائه کننده   الف.  

  .ردیپذ یانجام م  ی توسط مود  ی(مود   یاختصاص  د یبا کل)اطلاعات    تالیج ید  و امضا  یرمزگذار  ،یمربوط به صدور، نگهدار

 ی( مؤد  د کلی با –  یدولت  یهاتوسط شرکت معتمد / سامانه )

و صورتحساب را از    افتیدر  رای  مود   (رمز نشده)اطلاعات صورتحساب    یاتیارائه کننده خدمات مالشرکت معتمد  ب.  

 . د ینمای و ارسال م  ( شرکت  یاختصاص  د یبا کل)  تال یجیامضا د  ، یرمزگذار  خود صادر،   یاختصاص  یهارساختیز  قیطر

 ی(دولت  یهاشرکت معتمد / سامانه  د کلی با –  یدولت  یهاتوسط شرکت معتمد / سامانه )

 9مرحله  3گام -15شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 

 (11مرحله 

 انتخاب شود.  موردنظر بایست شرکت معتمد / سامانه دولتی در این قسمت می 

 

 (12مرحله 

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

 10مرحله  3گام -16شکل 

 11مرحله  3گام -17شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 

  

 12مرحله  3گام -18شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 (13مرحله 

برای افزودن پرداخت باید به منوی عضویت و زیرمنوی ابزاهای پرداخت رجوع کرد. میتوان این کار را پس از دریافت  

به    را  یک یا چند ابزار پرداخت  لتواند در صورت تمایدر این قسمت مؤدی می شناسه یکتای حافظه نیز انجام داد.  

  شود. ن گزینه »ادامه« وارد مرحله بعدی می دصورت؛ با فشر   ، در غیر ایناختصاص دهد شناسه یکتا حافظه مالیاتی را  

 

 (14مرحله 

تواند مشخصات حافظه مالیاتی  و پایانه فروشگاهی خود را ثبت نماید، در غیر این  مؤدی گرامی در این مرحله می 

 شود.با فشردن گزینه »ادامه« وارد مرحله بعدی می  ؛صورت

 13مرحله  3گام -19شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 

 (15مرحله 

بایست ، گزینه »قبلی« می شدهثبت« و در صورت نیاز به ویرایش اطلاعات  اتمامدر صورت تایید اطلاعات ثبتی، گزینه »

 انتخاب شود. 

 

 

 

 14مرحله  3گام -20شکل 

 15مرحله  3گام -21شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 (16مرحله 

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

 

به این شناسه یکتا نیاز  جهت ثبت صورتحساب    keysundp.irمؤدی برای ورود به سامانه ثبت صورتحساب شرکت داده پردازی کیسان به آدرس  

  . شودهای ثبت شده وی در این قسمت ذخیره و نگهداری می صورتحسابدارد. این شناسه معرف حافظه مالیاتی مختص مؤدی است که  

 16مرحله  3گام -22شکل 
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 شرکت داده پردازی کیسان  ای کاربری راهنم

 فت شناسه کالا یا خدمت  دریا

 :د یاقدام کن ر یز ی از روش ها یکیخدمت« طبق   ایشناسه کالا   افت ی»در  یبرا  ازیدر صورت ن

 نرایکالا و خدمات ا یگذارشماره  یبه پرتال جامع مرکز مل مراجعه

 (www.irancode.ir) رانیکالا و خدمات ا یگذارشماره  یمرکز مل  ی ندگیبه نما مراجعه

 ( www.ntsw.irشناسه کالا )  رسامانهیبه سامانه جامع تجارت و ز مراجعه

www.portal.gs1-ir.org 


