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  2 قوانین مهلت بارگذاری اطلاعات دفاتر تجاری الکترونیکی 

  3 مراحل کلی کار با سامانه 

  4 ورود به سامانه 

  4 دانلود قالب اکسل 

  5 دستورالعمل تکمیل فایل اکسل

 6 فرآیند بارگذاری فایل 

  6 انجام تنظیمات

  7 نمایش فایل بارگذاری و پیش

  8 عملیات ثبت نهایی

 10 شده های بارگذاری مشاهده اطلاعات فایل

 11 شده های بارگذاری فایل ویرایش  
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 مقدمه

ارائه  منظور ، به تجاری الکترونیکیهدف از تدوین این سند، تبیین و راهنمایی مؤدیان در استفاده از سامانه دفاتر 

سازی فرآیندهای مرتبط است. این مستند در راستای اجرای الزامات سازمان  شفاف و الکترونیکی شده پلمب دفاتر 

 .کند تا با نحوه ثبت و ارسال اطلاعات در سامانه آشنا شوند امور مالیاتی تدوین شده و به مؤدیان کمک می 

  اندازی شاده اسات. کاربرانراهفراهم سااختن بساتر ارائه دفاتر تجاری به راورت الکترونیکی  به منظور    ساامانهاین 

باشاد. در این ساامانه اطلاعات میدفاتر قانونی   بملزم به پلم  مطابق قانون،  کهاسات   یکلیه اشاااراشاامل   ساامانه

 قابلیت ثبت دارد.های زمانی مشاص در بازه csvیا  فایل اکسلرویدادهای مالی در قالب 

 الکترونیکی مهلت بارگذاری اطلاعات دفاتر تجاری قوانین 

مودیان قبل از شاااروو دوره مالی نسااابت به دریافت کد رهلیری پلمب دفاتر تجاری به راااورت الکترونیکی از 

  مذکورپس از دریافت کد رهلیری   ساااازمان ثبت اساااناد املا  کشاااور برای دوره مالی مورد نظر اقدام نمایند.

. لازم به ذکر  شاوددر ساامانه بارگذاری    مهلت قانونی مشخص  دخ   بایسات فایل دفاتر تجاری الکترونیکی در  می

دی، متفاوت بوده و به شار  جدول ذیل  وهای تعیین شاده، با توجه به تاری  شاروو ساال مالی ماسات که مهلت

 باشند:می

 ح اکثر مهلت بارگذاری  دور  زمانی سال مالی ردیف 

سال مالی که شروو آن تا   1

باشد  30/12/1403  

قانون   110و  100انقضای مهلت تسلیم اظهارنامه موضوو مواد تا قبل از  یک ساله
های مستقیممالیات  

باشد 1404شروو سال مالی در سال  2 برای شش ماهه اول تا دو ماه پس از دوره زمانی و برای شش ماهه   شش ماهه 
قضای مهلت تسلیم اظهارنامه  منتهی به پایان دوره مالی تا قبل از ان

های مستقیم قانون مالیات 110و  100موضوو مواد   
باشد 1405شروو سال مالی در سال  3 های سه ماهه منتهی به پایان دوره مالی تا قبل از انقضای  برای دوره سه ماهه 

های  قانون مالیات  110و  100مهلت تسلیم اظهارنامه موضوو مواد 
های سه ماهه تا دو ماه پس از دوره زمانی مستقیم و برای سایر دوره  

به  01/01/1406شروو سال مالی از  4

 بعد باشد 

برای ماه منتهی به پایان دوره مالی تا قبل از انقضای مهلت تسلیم   یک ماهه
های مستقیم و برای قانون مالیات 110و  100اظهارنامه موضوو مواد 

ها تا پایان ماه بعد سایر ماه  
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 سامانهمراحل کلی کار با 

و در ادامه به رورت تفضیلی به  است   ینمایانلر مراحل کلی کار با سامانه دفاتر تجاری الکترونیکتصویر ارائه شده 

 .پرداخته خواهد شد هر یک از مراحل 
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 ورود به سامانه 

الکترونیک ساازمان امور  درگاه ملی خدمات پس از ورود به  ،  یمودیان برای ورود به ساامانه دفاتر تجاری الکترونیک

انتااب  در راافحه ناساات  گزینه »سااامانه دفاتر تجاریر را،    https://my.tax.gov.irبه آدرس  مالیاتی  

 نمایند.

 دانلود قالب اکسل 

های اطلاعاتی به  قالب اکساال مورد نیاز برای ثبت اطلاعات در سااامانه دفاتر تجاری الکترونیکی، شااامل سااتون

 باشد:میزیر ترتیب 

 ردیف •
 تاری  •
 کد حساب کل •
 عنوان حساب کل •
 کد حساب معین •
 عنوان حساب معین •
 شر   •
 بدهکار )ریال( مبلغ •
 بستانکار )ریال( مبلغ •

 

https://my.tax.gov.ir/
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 اکسلفایل دستورالعمل تکمیل  

و انتااب گزینه »دانلود قالب اکساالر، قالب مورد نیاز در دسااترس   یبا ورود به سااامانه دفاتر تجاری الکترونیک

 تکمیل گردد:رورت زیر قرار گرفته و به  مؤدی

 بارگذاری شوند. csvرکورد با فرمت  1000های دارای بیش از فایل •
 ملابایت باشد. 100حداکثر  csvحجم فایل  •
 قرار گیرد. (شیت)اطلاعات ثبت شده در فایل تنها در یک رفحه  •

 .تنظیم شودها در هر فایل مطابق قالب اکسل موجود در سامانه عنوان و ترتیب ستون •
 .است اختیاریحساب معینر و »شر ر، عنوان معینر، » حساب های »کد ثبت اطلاعات در ستون •

ای از رویادادهاای ماالی در یاک باازه زماانی  مجموعاهاطلاعاات مربو  باه یاک رویاداد ماالی مشااااص و یاا   •

 و تاری  یکسان ثبت شوند.یکسان مشاص )مانند تجمیع رویدادهای ماهیانه(، میبایست با ردیف 

 کاراکتر وجود دارد. 255در ستون »شر ر، حداکثر امکان ثبت  •
های »مبلغ بدهکارر و »مبلغ بساتانکارر تنها شاامل مقادیر »عددیر و با واحد مقادیر قابل ثبت در ساتون •

 .است»ریالر 

هر ردیف جمع مقادیر ثبت شاده در ساتون »مبلغ بدهکارر با جمع مقادیر ثبت شاده در ساتون »مبلغ    در •

 باشد. برابربستانکارر 

یکی از ساتون های »مبلغ بدهکارر و یا »مبلغ بساتانکارر دارای مقدار و دیلری    تنها  در هر ساطر از فایل، •

 باشد.یا رفر خالی 

 20/12/1403. مثال: است YYYY/MM/DDفرمت تاری  قابل ثبت در هر سطر به شکل  •

فایل قرار داشااته  تعیین شااده برای بارگذاری  تاری  هر ردیف ثبت شااده در فایل در محدوده بازه زمانی  •

 باشد.

 

 با کادر قرمز رنگ مشاص شده است. شکل زیرها در این دستورالعمل 
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 بارگذاری فایلفرآیند 

 انجام تنظیمات 

 :کندوارد مؤدی باید قبل از بارگذاری، تنظیمات زیر را 
 CSVاکسل یا :  نوع فایل •
 CSV فرمت فقط در رورت انتااب (  Delimiter) فرمت ج اکنن   •
 ( از لیست قابل انتااب است) د  پلمبک  رهگیری دفتر   •

کردند،  می  پلمبای را نزد سازمان ثبت  مودیان )شرکتهای( دارای چند شعبه، که قبلا برای شعبات خود دفتر جداگانه:  نکته مهم

شده جداگانه برای دفاتر خود به ازای هر سال مالی نزد سازمان ثبت، دریافت    پلمببایستی مطابق نیاز خود، کدهای رهلیری دفتر  

 دفتر خود از این لیست کند.  پلمبکنند و هر شعبه در زمان بارگذاری اطلاعات دفاتر خود، اقدام به انتااب کد رهلیری 
 آخرین روی اد فایل جاریتاریخ   •

ای گونهه  را که شامل اطلاعات دفاترتان هست بارگذاری نمایید، این تاری  باید ب  csvزمانی که میاواهید فایل اکسل یا    :1نکته مهم

 بارگذاری، برابر باشد.   فایل الکترونیکی اطلاعات دفاترستون تاری  در  در وارد شود که با آخرین تاری  
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ی بارگذاری  دفاتر باشد، سامانه اجازهفایل الکترونیکی اطلاعات  اگر تاری  آخرین رویداد فایل جاری قبل از آخرین تاری    -

 فایل را به شما ناواهد داد. 

فایل الکترونیکی اطلاعات دفاتر باشد، برای تاریاهایی که  اگر تاری  آخرین رویداد فایل جاری بعد از آخرین تاری    -

ها  برای این تاری  مالی )یا رکورد(  رویداد اطلاعات ثبت   امکانهای بعدی، مابین این دو تاری  قرار دارند، در بارگذاری

 را ناواهید داشت.

 مشاص شده است. داخل کادر قرمز رنگ زیر در شکل  موارد مربو  به تنظیمات فایل که مؤدی باید مشاص کند

 

 

 

 نمایش فایل بارگذاری و پیش

 :الزامی استزیر نکات برای بارگذاری موفق، رعایت کند. نظر خود را بارگذاری می مؤدی فایل مورددر این مرحله 
 .شوندپذیرفته می CSV اکسل یاهای با فرمت  فایل فقط •
 مطابق با فایل قالب اکسل رعایت شود و تغییر داده نشود. ها ترتیب و عنوان ستون  •
مطابقت نداشته باشد، سامانه از بارگذاری شده در مرحله قبل  شده با گزینه تعیینانتااب (CSV)اکسل یا    در رورتی که نوو فایل •

 .کندآن جلوگیری می
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محدوده مرتبط با بارگذاری فایل و پیش نمایش    .شودنمایش داده مینمایش  پیش  عنواناول فایل به  رکورد 10پس از بارگذاری،  

پس از اطمینان از رحت اطلاعات فایل و تنظیمات مورد نظر، مؤدی روی    با کادر قرمز رنگ مشاص شده است.زیر  آن در شکل  

 کند.  دکمه ارسال کلیک کرده و فایل را ارسال می

 

 

 عملیات ثبت نهایی  

های  حاوی فایلمؤدی جدولی به نام »تاریاچه بارگذاری اطلاعاتر    ، ارلی سامانهرفحه  در  پس از ارسال فایل؛ مشابه شکل زیر  

 باشد: میشامل اطلاعات زیر کند که هر سطر آن بارگذاری شده را مشاهده می
 ثبتیکد رهلیری دفتر  •
 تاری  پایان سال مالی  •
 خرین رویداد فایل آتاری   •
 تاری  بارگذاری فایل  •
 (عدم بارگذاری، بارگذاری موفق، در حال پردازش)شده وضعیت فایل بارگذاری •
 برای نمایش خطاهای مربو  به بارگذاریآیکون هشدار )!(  •
 آیکون دانلود برای دانلود فایل بارگذاری شده توسط مؤدیدکمه ثبت نهایی و  •
 های بارگذاری شده قبلی دکمه ویرایش برای ویرایش فایل •
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این جدول قابل مشاهده است. در رورت مشاهده وضعیت بارگذاری موفق   رکورد مربوطه دروضعیت آخرین فایل بارگذاری شده، در 

در ستون وضعیت فایل، مؤدی بایستی بر روی دکمه ثبت نهایی کلیک کند. دکمه مورد نظر در شکل زیر با کادر قرمز رنگ مشاص 

 شده است. 

 

 

 
ثبت شده در فایل و تاری  آخرین رویداد فایل جاری که    رویدادتاری  آخرین  پس از کلیک روی دکمه ثبت نهایی، مطابق شکل زیر  

. در رورت تایید و ثبت این اطلاعات، فایل  شوددر مرحله بارگذاری در تنظیمات توسط مودی انتااب شده است، نمایش داده می

های قبل از تاری  آخرین رویداد فایل جاری  تواند برای تاری های بعدی نمیو مودی در بارگذاری  شودبارگذاری شده ثبت نهایی می

 )در رورت کلیک روی دکمه حذف فایل، فرآیند بارگذاری فایل باید مجددا انجام شود(. ثبت کند. رویداد جدید 
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 شده های بارگذاری مشاهده اطلاعات فایل

ثبت  وضعیت فایل در ستون مربوطه به    به روز شده و   تاریاچه بارگذاری اطلاعاتبا تایید و ثبت اطلاعات، مطابق شکل زیر جدول  

رسد )در رورت حذف فایل، وضعیت فایل در ستون تغییر یافته و فرآیند بارگذاری اطلاعات دفاتر تجاری به اتمام می  نهایی د  

و در رورت نیاز به ویرایش فایل، مودی بایستی    یابد و فرایند بارگذاری فایل باید مجددا انجام شود(تغییر می  حذف د  مربوطه به  

  تاریاچه بارگذاری اطلاعات  جدولاز این پس، با هر بار ورود مؤدی به سامانه  بر روی دکمه ویرایش در ستون عملیات کلیک کند.  

 در رفحه اول قابل مشاهده است. 
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 شدههای بارگذاری فایل یرایش و

پس از بارگذاری فایل در سامانه، مؤدی متوجه شود که نیاز به ارلا  یا تغییر در اطلاعات فایل دارد. در    واقع امکان داردمدر برخی  

در سامانه فراهم است. این فرآیند مشابه فرآیند بارگذاری فایل است، اما نکات مهم    د  ویرایش فایل بارگذاریاین رورت، امکان  

 : هایی دارد که باید با دقت رعایت شودو تفاوت

ابتدا در رفحه »تاریاچه بارگذاری اطلاعاتر، روی دکمه   در سطر مربو  به فایل مورد نظر کلیک   ویرایشبرای ویرایش فایل، 

 .دکل زیر با کادر قرمز رنگ مشص  د   استدر این دکمه  .کنید

 

 

)در رورت انتااب نوو    انتااب فرمت جداکننده  و  انتااب نوو فایل:  در ادامه، وارد رفحه بارگذاری فایل خواهید شد و باید مراحل

 . را مجددا انجام دهید ( csvفایل 

مهم اولیه،  :نکته  بارگذاری  فرآیند  غیرفعال  تنظیمویرایش،    زماندر    برخلاف  جاری«  فایل  روی اد  آخرین   »تاریخ 

(disabled)  بنابراین، فایل اکسل یا   .است و امکان تغییر آن وجود ندارد CSV  که قص  بارگذاری آن را داری ، بای  فقط

 .د   در فایل اصلی قرار دارن تعیین  زمانی   باد  که در مح ود   روی ادهاییدامل  

 .دکل زیر با کادر قرمز رنگ مشص  د   استدر  این باشموارد مربو  به تنظیمات 
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 :شودپس از تنظیم موارد بالا، مراحل بارگذاری فایل دقیقاً مانند فرآیند بارگذاری اولیه انجام می

 ها( انتااب فایل جدید )با رعایت فرمت قالب و ترتیب دقیق ستون •

 شده مطابقت نوو فایل با تنظیمات انتااب •

 های مجازمحدود بودن فایل به تاری  •

 ردیف ابتدایی فایل  10نمایش مشاهده پیش •

 .کندمطابقت نداشته باشد، سامانه از بارگذاری جلوگیری میشده در تنظیمات با نوو تعیین  شدهاگر نوو فایل انتااب 

 .ان دکل زیر با کادر قرمز رنگ مشص  د  این موارد نیز در 
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 . در این رورت: کلیک کنید  ارسال پس از اطمینان از رحت اطلاعات، روی دکمه 

پس از  و شود و در جدول تاریاچه بارگذاری اطلاعات، وضعیت فایل به »در حال پردازشر فایل جدید بارگذاری می •

 .کندر تغییر میبارگذاری موفقپردازش موفق، وضعیت به »

 .شودفعال می  ثبت نهاییدر این مرحله، مانند بارگذاری اولیه، دکمه  •

  

 .دکل زیر با کادر قرمز رنگ مشص  د   استمراحل ثبت نهایی فایل و وضعیت آن در جدول تاریاچه، در 
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