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 مقدمه .1

به هدف   ،یو کتب  یسند رسم  کی   میانعقاد قرارداد اقدام به تنظ  تی شرکت اعتماد پردازش سداد به منظور اهم

معتبر، به   یابزار حقوق  کینموده است و به عنوان    یاز بروز اختلافات احتمال  یر یشگی تعهدات و پ  یاجرا  نیتضم

شود  از این رو به مودیان پیشنهاد می  .است همراه    ی قانون  ت یها با حما که توافقات آن   دهد ی م  نانیاطم  نیطرف

در سامانه در خصوص انجام  انعقاد قرارداد فی مابین شرکت معتمد اعتماد پردازش سداد و مودی  تا پیش از  

 مراحل زیر اطمینان حاصل نمایند:

 نام و تشکیل پرونده در سامانه اعتماد سدادثبت •

 امور قراردادها   تکمیل و تایید پرونده از جانب •

 کلیات و تعاریف .2

صورتحسابی است دارای شماره منحصر به فرد مالیاتی که اطلاعات مندرج در آن، در    حساب الکترونیکی:صورت

شود. مشخصات و اقلام اطلاعاتی صورتحساب الکترونیکی متناسب با نوع  حافظه مالیاتی فروشنده ذخیره می 

اعلام می   وکارکسب  و  تعیین  سازمان  دستگاه  توسط  از  که  مواردی  در  پرداخت  شود  درگاه  یا  بانکی  کارتخوان 

شود، رسید یا گزارش الکترونیکی پرداخت خرید صادره در حکم  الکترونیکی بهعنوان پایانه فروشگاهی استفاده می 

 .صورتحساب الکترونیکی است

اعتماد سداد: اعتماد پردازش سداد در خصوص  سامانه   سامانه  به شرکت  و  ای متعلق  تمامی    ارسال ثبت، صدور 

های معتمد  راستای ارائه خدمات شرکت  این سامانه در   .هاهای متنوعی از آن و گزارش   الکترونیکی  یهاحساب صورت 

پایانه   برو  مالیاتی   قانون  سامانه  اساس  و  فروشگاهی  است.مودیان  های  شده  و  ایجاد  حقیقی  اشخاص  کلیه 

 های خود نمایند. صورتحساب  ارسالو   صدورنام و ثبت در این سامانه اقدام به  توانند می  حقوقی 

برای هر شرکت، مؤسسه یا سازمان، اعم از انتفاعی یا غیر انتفاعی، شخصیتی حقوقی در    به طور کلی  مودی حقوقی:

شود از شخصیت مالک یا شرکای یک  ها و مؤسسات در نظر گرفته می شود. شخصیتی که برای شرکت نظر گرفته می 

به هر شخصیت حقوقی که بنابر قوانین سازمان مالیاتی مشمول قانون  آید.  ب می شرکت جداست و مستقل به حسا

های فروشگاهی  شود )بر اساس قانون پایانه های فروشگاهی و سامانه مودیان باشد، مودی حقوقی گفته می پایانه 
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چهارم و پنجم باب سوم قانون    یهاموضوع فصل   ی ( و اشخاص حقوقیرصنف یو غ   یصاحبان مشاغل )صنف   هیکل

    (.قانون هستند  نی آن، مشمول ا  یبا اصلاحات و الحاقات بعد  03/12/1366مصوب   می مستق  یها  اتیمال

طول عمر محدود بوده    یدارا  وکه زنده است    ی هر انسان بهساده    فی تعر   ک یر د   ،یقیحق   تی شخص  مودی حقیقی: 

به هر شخصیت حقیقی که بنابر قوانین سازمان مالیاتی کشور،  .شودمی ، اطلاق ابد یی م   انیآن، با مرگ پا  یو زندگ

های فروشگاهی و سامانه مودیان باشد، مودی حقیقی گفته می شود )براساس قانون پایانه  مشمول قانون پایانه 

چهارم و پنجم   یهاموضوع فصل   ی( و اشخاص حقوق یرصنف یو غ   ی صاحبان مشاغل )صنف  هیکلهای فروشگاهی  

قانون    ن یآن، مشمول ا  یبا اصلاحات و الحاقات بعد   03/12/1366مصوب    م یمستق  ی ها   ات یم قانون مالباب سو

 (.هستند 

  ی هاه یبخواهند با گردآوردن سرما   نیشود که طرف  یمنعقد م  یط ی، در شرا  یقرارداد مشارکت مدن  مشارکت مدنی:

  نیا   میکنند. نحوه تنظ  یهمکار   گری کد ی با    ی و خدمات ی، بازرگانیتجار  یهات ی فعال  نهیخود در زم   ی نقد   ری و غ   ینقد 

و تعهدات خود را ذکر و   انی، حساب سود و ز کهدر متن قرارداد ، سهم الشر   نیصورت است که طرف  نیقرارداد، به ا

 کنند. یآن را امضا م  لیذ

اتباع خارج   اتباع خارجی: از  برنامه سوم توسعه اقتصاد  180موضوع ماده    ،یمقصود    ی فرهنگ  یاجتماع   ،یقانون 

که می  تابع  هستند   ی افراد  باشد  جمهور   تی كه  عناو   رانی ا  ی اسلام  ی كشور  و تحت  ندارند    ، گذرنامه»دارای    نیرا 

بول آنها مورد ق  یخارج   تیهستند و تابع  ران یا  ی اسلام  ی ورود به كشور جمهور   ی متقاض  «آواره  ،مهاجر  ،پناهنده

 است.  ران یا ی اسلام یدولت جمهور 

 12  ی کد   ند،یگوی م  زی اتباع ن  ی شماره اختصاص   ا یکد   دایکه به آن، ف یاتباع خارج   ریکد فراگ کد فراگیر اتباع خارجی:

  ی توانند به صورت قانون  ی گردد و با داشتن آن م  ی م رانی ا  م ی مق  ی اتباع خارج   ی شماره مل   نیگز ی است که جا  یرقم 

 . اقدام نمایند دست،  نیاز ا ی و موارد  ی اقتصاد ،یادار  یها  ت یفعال  یانجام برخ  یبرا

مودیان: سازمان سامانه   سامانه  مدیریت  تحت  است  مالیاتی  ای  مودی،    امور  هر  به  آن  در  ای  ویژه  کارپوشهکه 

از طریق آن   یافته و تبادل اطلاعات میان مودیان و سازمان منحصرا  شود. مودیان انجام می  کارپوشهاختصاص 

های ابری یا  توانند با استفاده از هرگونه سخت افزار یا نرم افزار اعم از رایانه شخصی، پایانه فروشگاهی، سامانه می 

ی ثبت،  یباشد به سامانه مودیان متصل شوند. مرجع نها   هر وسیله دیگری که حافظه مالیاتی به آن متصل شده

 باشد. صدور و استعلام صورتحساب الکترونیکی سامانه مودیان می
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باشد.  به عنوان یک درگاه و پل ارتباطی میان مودیان و سازمان امور مالیاتی کشور می   کارپوشه سامانه مودیان: 

مالیاتی، عوارض ارزش افزوده    مالیاتی خود اعم از: اظهارنامه توانند تمامی اطلاعات  مودیان در کارپوشه خود می 

های مالی و مالیاتی خود را پیگیری  ها و درخواست پرونده   و همچنین  … را مشاهده کنند   ثبت شده در برنامه مالی و

 نمایند. 

سازمان، نسبت  های ابلاغی  اشخاص حقوقی دارای پروانه هستند که حسب ضوابط و دستورالعمل   شرکت معتمد:

های لازم به مودیان، نصب و پشتیبانی تجهیزات موردنیاز برای ارائه خدمات مالیاتی از  به ارائه مشاوره و آموزش 

قبیل خدمات مربوط به صدور صورتحساب الکترونیکی و سایر امور غیرحاکمیتی )به تشخیص سازمان( با سازمان  

 کنند. همکاری می 

، درگاه پرداخت الکترونیکی یا هر وسیله دیگری که امکان   (pos) تگاه کارتخوان بانکیرایانه، دس  پایانه فروشگاهی:

اتصال به شبکه های الکترونیکی پرداخت رسمی کشور و سامانه مودیان را داشته و از قابلیت صدور صورتحساب  

 .الکترونیکی برخوردار باشد 

 اعتماد سداددر سامانه  انعقاد قرارداد نحوه .3

پیش از هر    بایستمیمودی    اعتماد سداددر سامانه    « انعقاد قرارداد»  به منظورجهت یادآوری لازم بذکر است  

.  یابد تغییر  «  در انتظار ایجاد قرارداد»به    «در حال بررسی»از حالت    پروندهوضعیت    منتظر بماند تا  عمل دیگری

از حالت  توسط امور حقوقی و قراردادها تا پرونده مودی  برد زمان می روز کاری   2بدین صورت که ابتدا حداکثر تا 

کارشناسان ؛ در صورت تایید پرونده از سوی  پیدا کند و یا »اعلام نقص« تغییر    »تایید شده«  « بهدر حال بررسی»

،  خود  «تکمیل پرونده»مودی باید از طریق  و  وضعیت پرونده به »در انتظار ایجاد قرارداد« تغییر یافته  ،  مربوطه

مدیریت  های من« وارد »انجام دهد و سپس از قسمت »پرونده را در سامانه    تیاحافظه مالی  ییکتاشناسه  ثبت  

پرونده« شود و از بخش »مدیریت قرارداد« وارد گزینه »قراردادها« شده و با انتخاب گزینه »افزودن« اقدام به ثبت  

« با  قراردادها» تواند در همان بخش  قرارداد کند. در صورتی که مودی درخواست دستگاه پوز نداشته باشد، می 

بایست  می مودی  ،این مرحله. لازم به ذکر است پیش از ود نمودهاستفاده از گزینه عملیات »...« قراردادش را دانل

 به افزودن شناسه یکتا حافظه مالیاتی خود بپردازد.  در مقابل نام پرونده خود، از طریق گزینه »تکمیل پرونده« 
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 : سیستمیهای گام 

های  صفحه پیشخوان، گزینه »پرونده نام و ورود به سامانه اعتماد سداد، در  مودیان مطابق تصویر زیر، پس از ثبت −

 نمایند. من« را از منوی آبشاری سمت راست صفحه انتخاب می 

 بایست بر روی گزینه »مدیریت پرونده« کلیک نماید. می  در گام بعدی −

 پرونده مورد نظر خود را انتخاب کند. مانند تصویر زیر، از نوار ایجاد شده در سمت راست صفحه،  −

 
و بر روی گزینه    کند   « را مطابق با تصویر زیر از منو انتخاب هامشاهده منوی انعقاد قرارداد، گزینه »قراردادبه منظور  

 »افزودن« کلیک نمایید. 
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 ایجاد قرارداد اصلی .4

به ثبت شناسه یکتا حافظه  ن واقع  پرونده« است که مودی در  انجام »تکمیل  این مرحله،  در  کته حائز اهمیت 

به منظور ایجاد قرارداد همکاری مودی و شرکت اعتماد پردازش سداد در جایگاه    نماید.مالیاتی خود مبادرت می

 شده مطابق تصویر زیر را تکمیل نماید. ست ابایست موارد درخومعتمد مالیاتی؛ در ابتدا مودی می شرکت 

 باشد(. )تکمیل این فیلد الزامی می:  تاریخ شروع قرارداد  •

 باشند.از قرار ذیل می  مدت زمان قرارداد همکاری های قابل انتخابگزینه : مدت قرارداد  •

o 3  ماه 

o 6  ماه 

o 1 سال 

o 2 سال 

o 3  سال 

بایست با فرمت »ریال«  باشد ولی در صورت تکمیل می تکمیل این فیلد الزامی نمی   : میزان فروش سالیانه •
 وارد گردد. 

کارتخوان  • نیاز به دستگاه توانند  می  مودیان  : دستگاه  »  در صورت  با  «POSکارتخوان  را  ، درخواست خود 
 اعلام نمایند. گزینه »دستگاه کارتخوان اندروید«کلیک بر روی 

  ابانتخ  –تعداد دستگاه مورد نیاز خود را به کمک علامت + و    توانند مودیان می   :کارتخوان تعداد دستگاه   •
 .کنند 
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 گزینه »تایید و ثبت« کلیک نماید.  مطابق با تصویر زیر، پس از تکمیل اطلاعات خودمودی 

 

تکمیل شود، پیام زیر بر روی  در صورتی که روند تایید و ثبت قرارداد اصلی با شرکت اعتماد پردازش به درستی  

 صفحه نمایشگر مودی قابل مشاهده خواهد بود. 

 

 

 

زیردرصورتیکه مودی درخواست دستگاه پوز نداشته باشد،  با ایجاد قرارداد اصلی،   در منوی ،  اینبار مطابق تصویر 

چنانچه مودی درخواست پوز داشته   بایست انتخاب نماید.و گزینه »دانلود« را می  نقطه را انتخاب  3  »قراردادها«

های لازم برای تکمیل قرارداد از طرف اعتماد پردازش سداد با باشد، امکان دانلود قرارداد وجود ندارد و هماهنگی 

 مودی انجام خواهد شد. 
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 روسه کاری دانلود فایل قرارداد تا تایید شرکت پ

 قرارداد خود را دانلود نموده،   PDFبایست فایل  در این مرحله مودی می −

 نماید.   نسخه از آن را تهیه  2سپس پرینت  −

 هر دو نسخه پرینت شده را مهر و امضاء نماید. کلیه صفحات  −

 برای شرکت اعتماد پردازش سداد ارسال نماید هر دو نسخه را  −

 نماید. سنجی قرارداد، آن را تایید و یا رد میپس از دریافت و صحت شرکت  −

 شود. صورت عدم صلاحیت و یا رد شدن قرارداد، متن زیر در پورتال مودی نمایش داده میدر  −

لطفا جهت اصلاح نواقص به سامانه    .باشد ی مدارک پرونده »نام پرونده« ناقص م   «، یمحترم »نام مود  یمود»

 «. .د ییاعتماد سداد مراجعه فرما

 بایست مجدداً مراحل ذکر شده را انجام دهد. حاضر، می، مودی مطابق سند راهنمای نکته: در این شرایط

 گردد. مهر و امضاء و سپس اسکن میتوسط شرکت اعتماد پردازش سداد در صورت تایید، قرارداد  −

 . شودنسخه از فیزیک قرارداد مورد تایید، در شرکت آرشیو می  یک −

 . گردد»پورتال« آپلود می سدادنمونه قرارداد اسکن شده برای مودی مالیاتی در سامانه اعتماد  −

 . شود نسخه فیزیک قرارداد برای وی ارسال می  یک −

 و در پورتال وی قابل مشاهده خواهد بود   SMSپیام زیر به مودی   −

مودی محترم قرارداد شما تایید و یک نسخه فیزیک قرارداد به آدرس پستی شما ارسال خواهد شد. هم اکنون  »

 د«.ای خود از طریق سامانه اعتماد سداد اقدام نماییهمی توانید جهت ثبت صورتحساب
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 تمدید قرارداد .5

 . شودگزینه برای وی نمایش داده می 3نقطه را انتخاب نموده و  3  منوی قراردادها«  »درمودی 

 جزئیات  •

 تمدید  •

 دانلود  •

« را انتخاب نمایند، امکان »دانلود« فایل  دستگاه کارتخوان نکته: در صورتی که مودی در قرارداد خود گزینه »  •
سپس از طرف کارشناسان اعتماد پردازش سداد با ایشان جهت هماهنگی    ؛ گرددقرارداد برای آنان سلب می 

 گردد. برای تکمیل مفاد قرارداد و استقرار پوز تماس حاصل می 

انتخاب  مودی  در صورت  قرارداد  اطلاعات تکمیل شده  زیر، خلاصه  زیر    »جزئیات« مطابق تصویر  مانند تصویر 

 . شود نمایش داده می

 

 ادامه دهد.  را با شرکت اعتماد پردازش سدادهمکاری تواند بار دیگر گزینه »تمدید« مودی میبا کلیک بر روی 

 باشد.نکته: مراحل تمدید سیستمی قرارداد در سامانه مشابه با »ایجاد قرارداد اصلی« می

 در صورت تمایل به افزودن کارتخوان گزینه »افزودن« را مطابق با تصویر زیر کلیک نمایید.



 

 10 از 10صفحه  SADAD TSP  2 بازنگری:نسخه   GL.CM.01/02شناسه سند:

 

 نحوه انعقاد قرارداد فی مایبن معتمد و مودیراهنمای 

 
انتخاب گزینه »تایید و ثبت« درخواست تمدید قرارداد مودی ثبت شده و سپس درخواست ایشان توسط  با  

 های لازم با ایشان انجام خواهد شد.  گردد و هماهنگیکارشناسان مربوطه بررسی می

 

 


