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 مقدمه  .1

سند   مالیاتی  گامبهگام  ییراهنما  منظورهباین  راستای    مودیان  به/کاربر   تعریفدر  فرعی  عنوان  کاربران 

که    دیگری  موارد  سایر   ارسال ثبت و    تواند کلیه مراحلمی. این امر  باشدنماینده تفویض اختیار شده می

  همچنین   . پذیر سازدامکان د و به انجام آن مجاز باشد را  ودر حوزه اختیارات کاربر تعریف شتواند  می 

فرایند می  از  این مرحله  به  تعریف  انجامتسهیل  تواند  گرامی    روند  برای مودیان  اعتماد  در  کار  شرکت 

هدف نهایی از تهیه، تدوین و تنظیم این سند  .  کمک نماید    «اعتماد سدادسامانه  »در    پردازش سداد

 باشد. برای مودیان محترم می صورتحسابتر ثبت هرچه آسانو ارسال  ، بارگذاری

در  مربوط به تعریف کاربران فرعی،    امورانجام  پیش از    بایستگرامی می  نمودیالازم به توضیح است که  

 :تکمیل نمایندرا  مراحل زیر سامانه 

 اعتماد سداد در سامانه و ایجاد پرونده نام ثبت •

 انعقاد قرارداد فی مابین مودی و  شرکت معتمد •

 است.  گردیدهتشریح در راهنماهای مربوطه جداگانه   صورتبهنکته: موارد بالا 

سازمان   کیخدمات الکترون  یرا در درگاه مل  یافراد  توانندی م  یق یو حق  یحقوق  انیمؤد  کاربران فرعی:

ورود به   یبرا  یفرع   نام و به عنوان کاربر خود ثبت   یبا کد مل  my.tax.gov.irکشور به آدرس    یاتیامور مال

 تواند یمبا ورود به کارپوشه    ی. کاربر فرع ندینما  نییتع   یآنها سطح دسترس  یو برا  فیکارپوشه مربوطه تعر 

داده شده به خود را مشاهده و با انتخاب هر پرونده وارد    صیتخص  یاتیمال  یهاپروندهپرونده/  ستیل

 شده اقدامات لازم را انجام دهد.   ف یتعر  یکارپوشه آن شده و بر اساس سطح دسترس

باشد که اختیاراتی از کاربر اصلی به  می، همان کاربران فرعی  «کاربران»در این سند منظور از واژه  نکته:  
 . آنان واگذار شده است
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 ایجاد مدیریت دسترسی نحوه  .2

ارد شده در  که اطلاعات و  باشدمیزیر  نام توسط مودی، تصویر  اولین صفحه پس از تکمیل مراحل ثبت

 دهد. نمایش میمرحله تشکیل پرونده را 

کاربر جدید این مرحله  برای تعریف  زیر(  در  در سمت چپ    رنگی آبلینک  بایست  ، می)مطابق تصویر 

 : گردد  قابل مشاهدهمدیریت دسترسی تا منوی   را انتخاب نمایید «مدیریت پرونده»صفحه با عنوان 

 
پرونده،   مدیریت  رنگ  آبی  لینک  روی  بر  کلیک  داده  د همانننواری  با  نمایش  مودی  برای  زیر    تصویر 

 . می نمایدانتخاب مربوطه پرونده مورد نظر را از منو مودی ؛ سپس شودمی
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 . تواند وارد صفحه مربوط به پرونده خود گردداز این طریق مودی می

  مدیریت »گزینه    ،صفحهراست  تعریف کاربر/کاربران فرعی از منوی سمت  مطابق تصویر زیر به منظور  

 را انتخاب نمایید. «دسترسی

 

 

 را انتخاب نمایید.  «افزودن»گزینه سبز رنگ سپس 
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 باشند:شامل موارد زیر می جهت تعریف کاربر فرعیموارد درخواستی 

 شماره موبایل •

 کد/شناسه ملی  •

 نقش  •

 باشد(. اختیاری میتکمیل این فیلد ) توضیحات •

 باشند. الزامی می «توضیحات»بخش   جز بهنکته: تمامی فیلدها 

 از:   اندعبارتهای تعریف شده در سامانه نقش

 ادمین() مدیر پرونده •

 ثبت( ) مدیر مالی •

 ثبت و ارسال() مدیر مالی •

 

 باشند.اند، الزامی می( در کنار فیلد مشخص شده*قرمز )  ستاره نکته: مواردی که با 
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 و ثبت را انتخاب نمایید.  دییتأپس از تکمیل اطلاعات خود، گزینه 

گردد؛ با ثبت کد مذکور مطابق تصویر زیر   رقمی به شماره موبایل ثبت شده ارسال می 6کد  دییتأپس از 

 گردد. کاربر فرعی ایجاد می»بررسی کد« و انتخاب 

 داشته باشد.   مدیر پرونده()  تواند یک ادمیننکته: توجه داشته باشید که هر پرونده تنها می

 باشد.ثانیه می 120نکته: زمان اعتبار کد مذکور بر اساس مقررات داخلی تعیین شده 

 

تواند  لغو دسترسی کاربر/کاربران فرعی خود را داشته باشد، میادمین( هر زمان که تمایل به  )  مدیر پرونده

کلیک و در نهایت    نقطه را   3از قسمت عملیات در سمت چپ صفحه،    «مدیریت دسترسی»در منوی  

 حذف را انتخاب نماید. 
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