
 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

  

 انتخاب شرکت معتمد و اخذ شناسه حافظه مالیاتی راهنماي   نام سند : 

 NMA.E.H.OP.01.00  کد سند:

 00  شماره بازنگري : 

 تهیه کننده:

 

 واحد سیستم ها و روش ها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تصویب کننده:

 عبدالمجید سعادت نژاد 

 مدیرعامل

 

 تاریخ و امضاء 

 

 محمودرضا نافعی پور 

 مدیر طرح و برنامه 

 

 تاریخ و امضاء 

 

 علی سرمدي نیا 

توسعه کسب و  مدیر 
 کار و عملیات

 تاریخ و امضاء 

 

 تاییدکنندگان:



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

راهنماي انتخاب شرکت معتمد و اخذ شناسه نام سند:  
 ی اتیحافظه مال

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از  2صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

 

 ویرایش  تاریخ تهیه کننده تایید کننده تصویب کننده
 محمودرضا نافعی پور  عبدالمجید سعادت نژاد 

 علی سرمدي نیا 
سیستم ها و روش هاواحد   03 /07/1403  00  

    10  

    20  

    30  

 

 

  



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

راهنماي انتخاب شرکت معتمد و اخذ شناسه نام سند:  
 ی اتیحافظه مال

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از  3صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

 هدف : .۱

مؤدیان جهت اخذ کد شناسه حافظه مالیاتی  در سامانه    متقاضیانهدف از تهیه این دستورالعمل تشریح مراحل ثبت نام   

می باشد.    

 :دامنه کاربرد .۲

کارشناس میز خدمت شرکت نوین معتمد اقتصاد ایرانیان می باشد. دامنه کاربرد این مستند مودیان ، سازمان امور مالیاتی ،   

 

 : مسئولیت و اختیار .۳
 برعهده مودي می باشد.   مؤدیانسامانه  در مسئولیت صحت ورود اطلاعات  •
 مسئولیت انجام فرآیند صدور کد حافظه مالیاتی برعهده سازمان امور مالیاتی می باشد.  •

 

 تعاریف: .٤

  ندارد



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

راهنماي انتخاب شرکت معتمد و اخذ شناسه نام سند:  
 ی اتیحافظه مال

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از  4صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

 : مستندشرح  .٥
 
) و در قسمت مرورگر، آدرس دیاستفاده کن  Google Chromeاز مرورگر   حایابتدا  مرورگر خود را باز  کنید  (ترج -۱

https://my.tax.gov.ir   را بزنید و دکمهEnter د یرا بزن . 

 

 

 

 

 
 

     ۱   



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

راهنماي انتخاب شرکت معتمد و اخذ شناسه نام سند:  
 ی اتیحافظه مال

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از  5صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

 .و پسورد خود را وارد کنید و روي کلید ورود به پنل کاربري کلیک کنید  یدر صفحه پیش رو شناسه مل -۲
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ورود به سامانه را انتخاب کنید.   نهیو گز  دیارسال شده حاوي کد را در کادر وارد کن  امکیدر صفحه بعدي، پ -۳

 

  

  

  

   

   

   

   

   

   

   

۲   

  

 
 
 
 
 
 
 
 

   



 . دیکن کی«ورود به کارپوشه» کل يمنو يصفحه رو نیدر ا -۴

 
 .خواهد بود   یاتی مال  انیپس از ورود به کارتابل، اولین صفحه پیش روي شما، صفحه ي کارپوشه مود  -5

 صفحه، روي کلید ورود به پرونده کلیک کنید  نییپا  در
 

 



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از  7صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

  . کنید  یرا انتخاب م  ی شرکت معتمد/سامانه دولت  نهیت،گزی در نوار سمت راست، بخش عضو -6

 کلیک کنید.  یسپس روي کلید انتخاب شرکت معتمد/سامانه هاي دولت  -7

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

6   

7   



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از  8صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

 را انتخاب کنید و روي کلید بعدي کلیک نمایید.   "انیران ی معتمد اقتصاد ا  نیشرکت نو"از بین لیست شرکت هاي معتمد،    -8

 

 



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از  9صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

را انتخاب کنید و سپس روي کلید    "یشرکت معتمد/سامانه دولت   -1نوع    "اول :    ي  نهیکنید. گز  را مشخصنوع مجوز    دیبخش، با  نیدر ا  -9

 بعدي کلیک نمائید . 

 

 

  

  

   

   

  

  

  

  

  

  

  

  



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از 10صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

باشد    یمرحله اختیاري م  نیرا انتخاب کنید و روي کلید بعدي کلیک کنید. (توجه داشته باشید که ا  کتایشناسه    دی توان  یدر مرحله بعد، م-10

 نخواهد کرد)   جادیا  ییدر ثبت نها  یموجود خلل  نهیو عدم انتخاب گز

 

 

 

  

  

   

  

  

  

  

  

  

  

  



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از 11صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

 باشد، روي کلید بعدي کلیک کنید.   یکردن مراحل گفته شده م  یمرحله نشان دهنده ي موفقیت در ط  نیا  -11

 

 بایستی اقدام به تنظیم قرارداد کنید: و در صورت تایید مدارك، تصویر زیر را مشاهده خواهید کرد که می

 

 

 انعقاد قرارداد  ○

 بایستی قرارداد مربوطه را خوانده، با آن موافقت کرده، تاریخ شروع و پایان را وارد کنید. مرحله آخر نیز میدر 

همچنین فایل قرارداد را براي امضاء و ارسال بصورت فیزیکی، دانلود کنید و ضمن ارسال تصویر آن در این قسمت، اصل آن را از  

 طري 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

   

  



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از 12صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

   .را انتخاب کنید یاتیحافظه مال کتایشناسه  نهی،گز تیمرحله، در نوار سمت راست صفحه، از بخش عضو نیدر ا -12

 را کلیک کنید. یات یحافظه مال کتایشناسه   افتیبر روي کلید در -13

 

 

 
 توسط ادمین تایید گردد: بایستی منتظر بمانید تا قرارداد ارسالی بعد از طی کردن این مرحله، می

 
 

توانید  در صورت تایید قرارداد و فعال شدن سامانه، تصویر زیر را مشاهده خواهید کرد و با زدن روي دکمه «ورود به کارپوشه» می
 وارد سامانه شوید: 

 

 

  12   

13   



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از 13صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

  شرکت کلید با – ی توسط شرکت معتمد/ سامانه هاي دولت  "سوم:  نهیمرحله براي تعیین نحوه ارسال صورتحساب، گز نیدر ا -14
 . را انتخاب و سپس روي کلید بعدي کلیک کنید "دولتی هاي  سامانه/  معتمد

  

 
 

  

  

  

   

   

   

   

   

   

   

   

  



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از 14صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

را انتخاب کرده    "ان یرانیمعتمد اقتصاد ا ن یشرکت نو"  ي  نهی. گز  دیکن  یرا مشاهده م  8شده در مرحله ي    جادیبخش رکورد ا  نیدر ا  -15

دکمه بعدي کلیک کنید.   يو سپس رو 

 
 

  



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از 15صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

 
 کلیک کنید .  يو روي دکمه بعد  دییداده شده را انتخاب نما  شیو آدرس نما  یبخش، کد پست  نیدر ا  -16

 

 
 

  



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از 16صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

 
باشد و عدم    یمرحله اختیاري م  نیتخصیص دهید. (توجه داشته باشید که ا  کتایتوانید ابزار پرداخت را به شناسه    یمرحله م  نیدر ا  -17

 نخواهد کرد)   جادیا  ییدر ثبت نها  یموجود خلل  نهیانتخاب گز

 
 

 
 

 بایستی مراحل ثبت را طی نمائید. ورود به بخش ثبت صورتحساب به صورت دستی، میبراي این کار، مطابق تصویر، بعد از 

 

 اطلاعات پایه  ■

 ي یکتاي مد نظر را انتخاب کنید.بایستی نوع و الگوي صورتحساب و همچنین شناسه در این قسمت می

 
 جزئیات صورتحساب ■

 متفاوت و اجباري و اختیاري خواهد بود. بر اساس نوع و موضوع انتخاب شده، این بخش داراي فیلدهاي  

اید انتخاب کنید و یا اینکه از طریق فیلدهاي  نید خریدار خود را از طریق جستجو در لیستی که قبلا در بخش خریداران وارد کرده
ن است موجود، اقدام به ورود اطلاعات خریدار خود کنید. در نظر داشته باشید که بر اساس نوع و موضوع صورتحساب، ممک

 تغییراتی در این بخش ایجاد شود.

 

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از 17صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

را وارد کنید و سپس روي کلید بعدي کلیک کنید. (توجه داشته    یفروشگاه  انهیو پا  یتوانید اطلاعات حافظه مالیات  یمرحله م  نیدر ا  -18
 نخواهد کرد)   جادیا  ییدر ثبت نها  یموجود خلل  نهیباشد و عدم انتخاب گز  یمرحله اختیاري م  نیباشید که ا

 
 
 

 

 روش تسویه ○

 توانید در این بخش وارد کنید. اطلاعات مربوط به روش تسویه و همچنین پرداخت را می

 

 بازبینی و ثبت  ○

صورتحساب نمایش داده خواهد شد و  نمایش در صورتی که همه موارد اجباري را به درستی وارد کرده باشید، در این قسمت پیش
در صورتی که مشکلی در ورود اطلاعات وجود داشته باشد، در این بخش به شما آلارم داده خواهد شد و مشکلات لیست خواهد 

 گردید. 

 
 
 
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از 18صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

روي کلید   رت،یتمام اطلاعات ثبت شده در مراحل قبل را مشاهده میکنید. در صورت عدم مغا  ،یینها د ییتا يمرحله برا ن یدر ا -19
 اتمام کلیک کنید. 

 
 

 



 کد سند : 
NMA.E.H.OP.01.00 

 تاریخ آخرین بازنگري: 
03 /07 /1403  

 راهنماي جامع مؤدیان در سامانه نما نام سند:  

 

 
 
 

 

 کد سند :
NMA.E.H.OP.01.00 

 ویرایش : 
00 

 19 از 19صفحه 
 

NAMATSP.IR 

 
 

 

از آن    انیرانیمعتمد اقتصاد ا  نیکد را حفظ کرده تا در پورتال سامانه شرکت نو  نی. ادیشد  کتایشناسه    افتیشما موفق به در  تیدر نها  -20
 . دییاستفاده نما

 

 
 

هایی که قصد ارسال دارید، فایل نمونه را دانلود  در این بخش، ابتدا از سمت راست، و با توجه به نوع و موضوع صورتحساب 

توانید همزمان  هاي آن، از قسمت راست، بارگذاري و ارسال کنید. در نظر داشته باشید که مینمائید و پس از تکمیل فیلد

 بارگذاري و ارسال کنید. فایل اکسل را  4

 بعد از ارسال نیز یک رسید به شما نمایش داده خواهد شد. 

 

 

 هاي ارسال را مشاهده کنید. ها، وضعیت فایلهاي من» در صورتحسابتوانید با کلیک روي «اکسلبعد از ارسال، می

 
 

 

  

  

  


	○ انعقاد قرارداد
	■ اطلاعات پایه
	■ جزئیات صورتحساب
	○ روش تسویه
	○ بازبینی و ثبت


