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 بسمه تعالي

 راهنماي پيش ثبت نام وثبت نام موديان مالياتي در سامانه الكترونيكي

 

 مندرجات فهرست

     صفحه               عنوان                                                                                                                 

 ۲                                                                                                                  مقدمه

 ۳                                                 موديان حقوقي ثبت نام الكترونيكي مراحل انجام   -  ۱

 ۴                                                                     عمليات پيش ثبت نام :گام اول  راهنماي – ۲

  ۱۳                                            نحوه انجام عمليات پيش ثبت نام در چند مرحله-۳

    ۳۱                                                       پيگيري عمليات پيش ثبت نام:گام دوم  راهنماي –۴

 ۴۱                        عمليات ثبت نام: راهنماي گام سوم  –۵

   ۴۲                     انجام عمليات ثبت نام در چند مرحلهنحوه -۶

 ۴۲             پيگيري عمليات ثبت نام: چهارمگام راهنماي  –۷
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 :مقدمه

الكترونيكي اجراي سياست دولت جمهوري اسلامي ايران در توسعه خدمات  سازمان امور مالياتي كشور در

، هم چنين به منظور تشويق وتوسعه خود اظهاري ماليات بر پايه احترام و ر راستاي اجراي طرح جامع مالياتيو د

اعتماد متقابل با استفاده از تجارب حاصله، در نظر دارد نسبت به ثبت نام الكترونيكي موديان وتخصيص كد اقتصادي 

در اولين مرحله از اين برنامه ثبت نام . نوين اين سازمان اقدام نمايدبه منظور بهره مندي از خدمات الكترونيكي 

الكترونيكي  در بر دارنده راهنماي ثبت ناممستند ذيل  .الكترونيكي اشخاص حقوقي صورت خواهد پذيرفت

 .اشخاص حقوقي در اين سامانه مي باشد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ه صفح                                                                                                                                                                                                         ۳              
 

 درسامانه الكترونيكي موديان و ثبت نام راهنماي پيش ثبت نام

 حقوقي موديان الكترونيكي نام ثبت انجام مراحل - ۱
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرآيند پيش ثبت نام : گام اول

 اجرا توسط موديان

كنترل واعتبارسنجي اطلاعات پيش ثبت نام مودي  : گام دوم

از طريق پست به نشاني ارائه  عبور برگه  نام كاربري و رمزوارسال 
 شده توسط مودي

 اجرا توسط سازمان امور مالياتي كشور

فرآيند ثبت نام بااستفاده از نام كاربري  اجراي : گام سوم

 ورمزعبور دريافتي

 اجرا توسط موديان

كنترل واعتبارسنجي اطلاعات  ثبت نام وصدور  :گام چهارم 

وارسال كارت اقتصادي جديد    

 اجرا توسط سازمان امور مالياتي كشور

 خاتمه

 شروع
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 )الكترونيكي نام ثبت پيش( اول گام انجام راهنماي -۲

 ورود به سامانه و شروع فرآيند.  ۲.۱

  .نمايش داده خواهد شد ۱، شكل WWW.Tax.gov.ir پس از ورود به سامانه اينترنتي ثبت نام موديان در نظام مالياتي به نشاني 

 

 ورود به سامانه –) ۱شكل(

 

درصورتي كه براي نخستين بار وارد اين سامانه شده ايد و قصد دريافت شماره مشاهده مي شود،  ۱همانطور كه درشكل

انتخاب نماييد كليد شروع را ، يا قبلا اين فرآيند را شروع نموده و حال قصد ادامه فرآيند ثبت نام را داريد اقتصادي را داريد

 .نمايش داده شود ۲تا شكل

http://www.tax.gov.ir/
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 فرآيند مرحله و مودي نوع انتخاب  – )۲شكل( 

  ۳شكل صورت هب حقوقي اشخاص نام ثبت پيش آغازين صفحه  " نام ثبت پيش " فرآيند اول مرحله انتخاب با بالا شكل در

 .نماييد آغاز را فرآيند "شروع" كليد انتخاب با توانيد مي .شد خواهد داده نمايش

 

 حقوقي اشخاص نام ثبت پيش آغازين صفحه  – )۳شكل(
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 وارد با ، باشد مي متقاضي مودي هويتي اطلاعات شامل كه شد خواهد داده نمايش ۴شكل به اي صفحه فرآيند شروع با

درصورتيكه براي  است ذكر به لازم .شويد سيستم وارد توانيد مي كدپستي، و ملي شناسه شامل خود كليدي اطلاعات  نمودن

را  افراد ديگردرصورتيكه به اشتباه اطلاعات  لازم بذكر است. شد خواهدچند بار اطلاعات را اشتباه وارد نماييد سامانه قفل 

 .اطلاعات شما رد شده و كليه عواقب آن به عهده شما خواهد بود ،در مرحله ي اعتبار سنجي، وارد نماييد 

 

 اطلاعات كليدي متقاضي  –) ۴شكل(
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 ورود اطلاعات .۲.۲        

، به بخش اطلاعات هويتي "ورود"پس از درج اطلاعات كليدي و وارد نمودن عبارت تصوير امنيتي، باانتخاب  كليد  

 .مي باشدتكميل بخشهاي ستاره دار ضروري  لازم به ذكر است. رد خواهيد شدوا ۵سامانه مطابق شكل

 

 هويتي اطلاعات – )۵شكل( 

 

 مطابق قانوني اقامتگاه اطلاعات ورود جهت صفحاتي ،"بعدي" كليد انتخاب با ، هويتي اطلاعات فرم تكميل از پس

 .شد خواهد هداد نمايش ۸شكل مطابق فعاليت اطلاعات و ۷شكل مطابق مديرعامل اطلاعات ،۶شكل
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 اطلاعات اقامتگاه قانوني –) ۶شكل(

 :فرماييدبه مثال زير توجه راهنمايي بيشتربراي .دقت وصحيح انتخاب نماييده لازم است معابر مربوطه را ب ،آدرسجهت تكميل اطلاعات 

 ۱۴پلاك  –كوچه سوم  –خيابان لاله  -بلوار گلها -يوسف آباد:آدرس 

 :طريقه ثبت در سيستم 

 يوسف آباد:  نام معبراصلي

 لاله:نام معبر ماقبل آخر

 خيابان:نوع معبر ماقبل آخر

                               كوچه:نوع معبر آخر

 سوم:  نام معبرآخر
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 اطلاعات مديرعامل –) ۷شكل(

 

 اطلاعات فعاليت –) ۸شكل( 
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 تائيد پيش ثبت نام.۲.۳

.داده خواهد شدنمايش  ۹شكل مانند پس از تكميل موارد درخواستي فوق، تمامي اطلاعات در صفحه اي

 

 نمايش و تاييد اطلاعات –) ۹شكل(
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 و دريافت كد رهگيري خاتمه پيش ثبت نام.۲.۴

و جهت اعتبارسنجي و صدور نام  شده، اطلاعات شما ثبت نهايي "تاييد و ثبت نهايي" كليد فشردنذكر است كه با لازم به  

براي شما غيرقابل تغيير خواهد  كاربري و كلمه عبور به سازمان امورمالياتي ارسال مي گردد و پس از آن اطلاعات درج شده

 .دش

و كلمه نام كاربري  .مي باشد تخصيص داده شدهكه شامل شماره رهگيري  شدهنمايش داده  ۱۰شكل ،از ثبت نهايي پس

درصورت عدم دريافت، مي توانيد از . ديگرد خواهددرس ارائه شده ارسال به آظرف يك هفته كاري توسط پست،  عبور

 .نماييدرا پيگيري  مورد ،سامانه اينبخش رهگيري پيش ثبت نام 
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 دريافت كدرهگيري –) ۱۰شكل( 
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 مرحله چند در نام ثبت پيش عمليات انجام نحوه -۳
سامانه كليه اطلاعات وارد شده تا پايان  ،باشيداگر به هر دليل مجبور به خروج حين انجام عمليات مذكور  در اين سامانه

كافي است مجددا با وارد  ،براي دسترسي مجدد به اين اطلاعات و انجام ادامه عمليات .نمودصفحه قبل را نگهداري خواهد 

 .شده و عمليات را ادامه دهيدنمودن شناسه ملي و كد پستي وارد سامانه 

 )نام ثبت پيش عمليات رهگيري( دوم گام انجام راهنماي - ۴
را انتخاب  ۲را داريد، قسمت رهگيري از شكل  پيش ثبت نام چنانچه قصد بررسي وضعيترهگيري شماره پس از دريافت 

نمايش  ) ۱۲شكل(شرح وضعيت ها در فرمي مانند ن شماره رهگيري، نمودپس از وارد . ظاهر شود) ۱۱شكل(ه تا فرم زيرنمود

 .داده خواهد شد

 

 ورود كدرهگيري – )۱۱شكل (
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 نمايش وضعيت جاري پيش ثبت نام –) ۱۲شكل (

 )الكترونيكي نام ثبت( سوم گام انجام راهنماي -۵

 ورود به سامانه و شروع فرآيند.  ۵.۱

 .نمايش داده خواهد شد )۳۱شكل( ،WWW.Tax.gov.irپس از ورود به سامانه اينترنتي ثبت نام موديان در نظام مالياتي به نشاني

 به عبور كلمه و كاربري نام ،پست توسط و باشيد داده انجام موفقيت با را نام ثبت پيش عمليات بايست مي شروع، براي است، بذكر لازم

 .نماييد آغاز را فرآيند ،"ثبت نامعمليات " كليد انتخاب با توانيد مي ،است شده انجام فوق موارد صورتيكه در .باشد رسيده شما دست

 

 ورود به سامانه –) ۱۳شكل (

http://www.tax.gov.ir/
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 فرآيند مرحله و مودي نوع انتخاب –)۱۴شكل ( 

  .شد خواهد داده نمايش ،۱۵شكل  ،حقوقي اشخاص نام ثبت آغازين صفحه  ،" نام ثبت " فرآيند سوم مرحله انتخاب با  ،۱۴شكل در

 

 حقوقي اشخاص نام ثبت آغازين صفحه –)۱۵شكل (

 كه شامل خواهد شدنمايش داده  ۱۶شكلصفحه مربوط به اطلاعات شناسايي متقاضي، ، ۱۵شكل در  "شروع  "فشردن كليد با 

لازم به ذكر . خود و عبارت امنيتي مي توانيد وارد سيستم شويد كلمه عبورو نام كاربري با وارد نمودن   . شما مي باشد اطلاعات شناسايي

را ديگران درصورتيكه به اشتباه اطلاعات  بذكر است، لازم. خواهدشددرصورتيكه چند بار اطلاعات را اشتباه وارد نماييد سامانه قفل است 

  .عهده شما خواهد بود در مرحله ي اعتبار سنجي اطلاعات شما رد شده و كليه عواقب آن به، وارد نماييد

 .دگردكليه عمليات شما برروي اين سامانه به صورت رويداد نگاري درج مي  ضمناً*  
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 متقاضي اطلاعات شناسايي –) ۱۶شكل(

 ورود اطلاعات .۵.۲

وارد  ۱۷شكلبه بخش شعب سامانه مطابق   ،"ورود"كليد  پس از درج اطلاعات شناسايي و وارد نمودن عبارت تصوير امنيتي، باانتخاب

 . خواهيد شد

 . لازم به ذكر است تكميل تمامي بخشهاي ستاره دار ضروري مي باشد*  

را  "انتخاب اطلاعات اين سطر" صفحهاطلاعات نمايش داده شده در كليه صفحات، نياز است در ليست پايين  ويرايشجهت ضمناً * 

 .را فشرده تا اطلاعات شما ثبت گردد "ذخيره"و اعمال تغييرات، كليد در صفحه كليك نموده، پس از نمايش اطلاعات مربوطه 
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 شعب اطلاعات – )۱۷شكل(

 

و ورود  ۱۸اطلاعات مديران اصلي مطابق شكل ، صفحاتي جهت تكميل"بعدي"پس از تكميل فرم اطلاعات شعب، با انتخاب كليد 

 .نمايش داده خواهند شد ۱۹اطلاعات مالياتي مطابق شكل
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 اطلاعات مديران اصلي–) ۱۸شكل(

يكه نياز به ويرايش صورت رد. صورت نياز قابل ويرايش خواهد بوددر  اطلاعات مدير عامل از بخش پيش ثبت نام نمايش داده مي شود و

  .، اطلاعات مورد نظر را ويرايش نماييد"اطلاعات اين سطرانتخاب "داشته باشيد، مي توانيد با اطلاعات وارده 

در صورت وارد . الياتي در صورت وجود وارد نماييدهاي مالياتي خود را به تفكيك منبع مدر صفحه اطلاعات مالياتي ، اطلاعات پرونده 

 و ايست به نزديكترين حوزه مالياتي مربوطه مراجعهمي ب شما به عنوان مودي جديد تلقي خواهيد شد و مالياتي، پروندهكلاسه ننمودن شماره 

 .پرونده خود را در اين صفحه درج نماييدكلاسه پس از تشكيل پرونده ، شماره 
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 اطلاعات مالياتي –) ۱۹شكل(

 

ر پيش در اين صفحه اطلاعات اقامتگاه قانوني وارد شده د .خواهد شدنمايش داده ، ۲۰در مرحله بعد، نشاني محل فعاليت مطابق شكل

در صورتيكه اطلاعات محل فعاليت شما با اطلاعات اقامتگاه قانوني متفاوت مي باشد آنرا به نشاني محل  .ثبت نام نمايش داده مي شود

 .فعاليت تغيير دهيد
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 فعاليت نشاني محل –) ۲۰شكل(

 

و اطلاعات  ۲۱، صفحاتي جهت ورود اطلاعات مالي مطابق شكل"بعدي"، با انتخاب كليد اصلي پس از رويت اطلاعات محل فعاليت

 .نمايش داده خواهند شد ۲۲حساب هاي بانكي مطابق شكل
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 اطلاعات مالي–) ۲۱شكل(

 

 اطلاعات حسابهاي بانكي –) ۲۲شكل(

 

. نمايش داده خواهد شد ۲۳اطلاعات فعاليت شما مطابق شكل، "بعدي"كليد  فشردنپس از ورود و تكميل كليه اطلاعات فوق، با 

 ،بيش از يك فعاليت وارد نماييدنياز داريد چنانچه . ويرايش مي باشدقابل  بخش پيش ثبت نام نمايش و ازفعاليت وارد شده اطلاعات 

، همانطور كه توضيح داده شد، مي بايست در اطلاعات نمايش داده شده داريد ويرايشچنانچه نياز به  .بايد تعيين نماييدنيز درصد آن را 

كليك نموده، پس از نمايش اطلاعات مربوطه در صفحه و اعمال تغييرات، كليد را  "انتخاب اطلاعات اين سطر"ليست پايين صفحه 

 .را فشرده تا اطلاعات شما ثبت گردد "ذخيره"
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 درسامانه الكترونيكي موديان و ثبت نام راهنماي پيش ثبت نام

 

 

 اطلاعات فعاليت  –) ۲۳شكل(

، نمايش داده ۲۴ورود اطلاعات مجوزها، مطابق شكل اي جهت، صفحه "بعدي"كليد  فشردنعات فعاليت، با پس از تكميل اطلا

 .خواهد شد
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 اطلاعات مجوزها  –) ۲۴شكل(

 تائيد ثبت نام .۵.۳

نمايش داده  ،۲۵مطابق شكل صفحه رويت و تاييد اطلاعات، ، "تاييد و ثبت نهايي  "و فشردن دكمه  اطلاعات مجوزهاپس از تكميل 

مي توانيد به صفحات قبل بازگشته و اطلاعات  "خير"كليد با فشردن ، و صحيح نمي باشدكامل نمايش داده شده چنانچه اطلاعات  .خواهد شد

 .نماييد يا اصلاح مورد نظر را تكميل

و به سازمان شده عات شما ثبت نهايي اطلا، "بله  "كامل و صحيح مي باشد، با فشردن كليد  و در صورتي كه اطلاعات نمايش داده شده 

 ويرايش و هرگونه تغييرغيرقابل  ،، اطلاعات درج شدهاين مرحلهپس از . امورمالياتي جهت بررسي و صدور كارت اقتصادي ارسال مي گردد

 .مي باشد
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 رويت و تاييد اطلاعات ثبت نام–) ۲۵شكل(

 خاتمه ثبت نام و دريافت كد رهگيري.۵.۴

مي توانيد از . شده مي باشد تخصيص دادهكه شامل شماره رهگيري  خواهد شدنمايش داده ، ۲۶شكل ،نهايي اطلاعاتتاييد از  پس

و در صورت تاييد  هداطلاعات شما اعتبار سنجي شهفته كاري  دوظرف  .گرفته و نزد خود نگه داريد "چاپ"اطلاعات اين صفحه 

، كارت اقتصادي در مدت مذكور افتدرصورت عدم دري. كارت اقتصادي شما صادر و به آدرس ارائه شده ارسال مي گردد ،اطلاعات

 .نماييد را پيگيري مورد ،ثبت نام اين سامانه مي توانيد از بخش رهگيري



 
 

ه صفح                                                                                                                                                                                                         ۲۵ 
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 اتمه ثبت نامخ –) ۲۶شكل(

 مرحله چند در نام ثبت عمليات انجام نحوه -۶
، سامانه كليه اطلاعات وارد شده تا پايان صفحه قبل را شديددر اين سامانه اگر به هر دليل مجبور به خروج حين انجام عمليات مذكور 

 ،براي دسترسي مجدد به اين اطلاعات و انجام ادامه عمليات كافي است مجددا با وارد نمودن نام كاربري و كلمه عبور .مي نمايدنگهداري 

 .ه شده و عمليات را ادامه دهيدوارد سامان
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 درسامانه الكترونيكي موديان و ثبت نام راهنماي پيش ثبت نام

 )نام ثبت عمليات رهگيري ( چهارم گام انجام راهنماي - ۷
تا فرم  نمودهرا انتخاب  ۱۴را داريد، قسمت رهگيري ثبت نام از شكل  ثبت نام پس از دريافت كدرهگيري چنانچه قصد بررسي وضعيت

 .داده خواهد شد نمايش) ۲۸شكل(در فرمي مانند ها شرح وضعيت  شماره رهگيري، نمودنپس از وارد . ظاهر شود) ۲۷شكل(زير

 

 رهگيري ثبت نام–)۲۷شكل (

 

 نمايش وضعيت جاري ثبت نام –) ۲۸شكل (
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