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مقدمه 

در  و    در راستای ارسال صورتحساب الکترونیکی  مودیان مالیاتی  گام به گام   یی راهنما  منظورهباین سند  

«  سدادسامانه اعتماد  »نام در سامانه شرکت معتمد اعتماد پردازش سداد به نام  جهت تسهیل فرآیند ثبت

در  نام خود در سامانه  ثبتانجام  شود تا پیش از  پیشنهاد مین  به مودیا  . از این رو تنظیم گردیده است

 اطمینان حاصل نمایند:  خصوص انجام مراحل زیر

 نام مالیاتی نام و پیش ثبتثبت •

 معتمد مالیاتی عنوانبه «اعتماد پردازش سداد»انتخاب  •

 دریافت شناسه یکتا حافظه مالیاتی •

 به صورت تفصیلی تشریح شده است. در راهنماهای مربوطه جداگانه   صورتبهنکته: موارد بالا 

 سداداعتماد  سامانه نام درنحوه ورود و ثبت .2

. پس از ورود به  ماییدمراجعه ن «https://www.sadadtsp.ir»به آدرس    سامانه اعتماد سدادابتدا به  
عضویت کلیک  /ورود  ، مطابق با تصویر زیر، بر روی گزینهگرددمیپیش نمایش  مودی وارد صفحه   سامانه،
 .نمایید

 

https://www.sadadtsp.ir/
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: ورود نمود «سدادتوان از طریق لینک زیر به صورت مستقیم به سامانه »اعتماد می نیهمچن

وارد نماید تا به صورت   را «  https://www.sadadtsp.ir/panel/account/auth»  در نوار جستجو آدرس 

  د.ی شومطابق با تصویر زیر نام مستقیم وارد صفحه ثبت

  نماید.صفحه زیر را مشاهده مینام، ثبت  بخشمودی بعد از ورود به 

در کادر    بایست شماره موبایلی که با کد ملی وی مطابقت دارد را شماره همراه " مودی میقسمت "  در  

 . موده و با کلیک بر روی گزینه "ادامه" به مرحله بعدی برودن وارد  مربوطه

 
 مواردی از جمله: با تکمیل در ادامه 

 تباع خارجی یا ا انتخاب نوع شخص شامل: ایرانی •
مربوطه   در کادر لاحواثبت رقمی سازمان 10مطابق با الگوی  ملی خود راصورت ایرانی بودن کد   در •

 . نمایید وارد
 رقمی وارد نمایید.  12 خود را مطابق با الگوی کد فراگیر  «اتباع خارجی»در صورت انتخاب گزینه  •
شمسی باز شده برای وی انتخاب  بایست تاریخ تولد خود را از روی تقویم  مودی می  :تاریخ تولد •

 نماید.

 « مقدار را وارد نمایید   لطفا  »نکته: در صورت تکمیل نشدن هر یک از موارد ذکر شده، مودی پیام خطا  
 نماید. را مشاهده می

https://www.sadadtsp.ir/panel/account/auth


 

 16 از 4صفحه   SADAD TSP 1: ینسخه بازنگر    GL.CS.02  : شناسه سند

 

 پروندهتشکیل و سداد  نام در سامانه اعتمادراهنمای نحوه ثبت

 

  تولد" تصویری مطابق تصویر زیر مودی برای انتخاب تاریخ تولد خود، پس از کلیک بر روی کادر "تاریخ 
 نماید. را مشاهده می

 

گزینه  سپس    انتخاب  می  «ادامه»با  جدیدی  صفحه  وارد  مودی    .گرددمودی  کد میحال  بایست 
 را در کادر مربوطه وارد نماید.ارسال شده به تلفن همراه خود  رقمی( 6) یکبارمصرف
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 گردد. وارد نماید، با پیام خطا از سوی سیستم مواجه مینکته: در صورتی که مودی به اشتباه کد را 

 «رقم باشد 6 قا  یدقمقدار باید عدد و »

 

از ثبت کد و   سامانه  ، مودی در مرحله بعدی وارد صفحه اصلی  شده  سنجی کد واردحتبا ص پس 
 گردد. مطابق با تصویر زیر می اعتماد سداد

 نماید.مشاهده می خود را  ینام خانوادگ مودی در سمت راست بالای صفحه نام و 

 : باشدموارد نام برده در زیر می سمت راست شاملسامانه در منوی 

 پیشخوان  •

 های من پرونده •

اند و پس از تشکیل  مورد مذکور قابل مشاهده  2توجه داشته باشید که در ابتدای ورود به سامانه،    نکته:

 شود.پرونده مودی قادر به مشاهده موارد دیگر سامانه نیز می

ثبت از  در  پس  سدادنام  اعتماد  و   سامانه  آینده  در  الکترونیکی  صورتحساب  ثبت  منظور  به  مودی 

 اقدام به تشکیل پرونده نماید. «های منپرونده»بایست در قسمت ، میهای خودپرداخت مالیات
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اطلاعات مورد نیاز سامانه را    بایستمی  سامانه اعتماد سدادیک مودی مالیاتی برای ایجاد پرونده در  
 :های مذکور عبارتند از؛ بخش، تکمیل نمایدگرددبخش که در ادامه تشریح می 7 در 

 گردد(. )در این بخش اطلاعات اجمالی و کلی از روند تشکیل پرونده به مودی ارائه می راهنما •
 اطلاعات مودی •
 اطلاعات تماس •
-برای شخص حقوقی، لازم به تکمیل این مرحله میدر صورت تشکیل پرونده  )   امضاءصاحبین   •

 (.اشدب
 پیوست مدارک •
 ثبت اولیه •
 تکمیل پرونده  •

 کلیک نمایند. «  افزودن»بایست بر روی گزینه سبز رنگ ابتدا می «ایجاد پرونده»مودیان برای 

 باشد. های من، مطابق تصویر زیر میصفحه پرونده
 

 
 

تواند با استفاده سامانه اعتماد سداد دارای تعداد زیادی پرونده باشد، مینکته: در صورتی که مودی در  

 پرونده مورد نظر خود را جستجو نماید و پرونده خود را بیابد.  «فیلتر »از گزینه 
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 تشکیل پرونده یراهنما .3

هر یک   فقدان  تمامی بندهای راهنما را با دقت مطالعه نمایند، و در صورت  بایستمودیان ابتدا می

 . نماید، نسبت به اخذ آن پیش از تشکیل پرونده اقدام از موارد ذکر شده

 را انتخاب نمایید.  «متوجه شدم»سپس گزینه 

 

 اطلاعات مودیتکمیل  .4

 از جمله:  ینیازمند تکمیل مواردصفحه باز شده برای مودی 

 باشد( )الزامی می عنوان پرونده •

مشارکت مدنی، اتباع  نوع: منظور از این گزینه مشخص نمودن یکی از موارد )حقیقی، حقوقی،   •

 باشد.غیر ایرانی( می

 رقمی(  4)مطابق الگو  کد شعبه •

 .باشدنوع فعالیت: مشخص نمودن حوزه فعالیت مودی می •

 . باشد(تکمیل این فیلد اختیاری می) توضیحات •

 ، موارد ذیل را تکمیل نمایید.صاحب کسب و کار  اطلاعاتدر گزینه در بخش میانی صفحه، 
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 باشد.()الزامی میکد اقتصادی:   •

 کلیک نمایید.  «استعلام»پس از درج کد اقتصادی، بر روی گزینه 

در صورتی که کد اقتصادی مودی معتبر باشد، اطلاعات جدید به منظور تکمیل بر روی صفحه نمایش 

 شوند. داده می

 باشند: شامل موارد ذیل می بر حسب نوع مودی اطلاعات صاحب کسب و کار

 اشخاص حقوقی

 نام شرکت  •
 ( مدیرعامل)  صاحب کسب و کار  •
 شناسه ملی •
 شماره ثبت شرکت  •

 اشخاص حقیقی

 نام و نام خانوادگی  •
 کد ملی •
 شماره شناسنامه  •

 مشارکت مدنیاشخاص 

 نام شرکت  •

 صاحب کسب و کار )مدیرعامل(  •

 شناسه مشارکت مدنی •

  شماره ثبت شرکت  •
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 ایرانیاتباع غیر 

 ی ، نام خانوادگ نام •

 فراگیر کد •

 شماره شناسنامه  •

نکته: توجه داشته باشید، همانطور که در ابتدای روند ایجاد پرونده ذکر شد، فقط مدیرعامل یا صاحب 

 تواند در سامانه پرونده ایجاد نماید. کسب و کار می

 

 اقدام نمایید.   «و ادامه دییتأ»پس از تکمیل اطلاعات درخواستی، نسبت به کلیک بر روی گزینه 
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 اطلاعات تماس .5
 ورد نیاز برای ایجاد پرونده در بخش "اطلاعات تماس" را مطابق با تصویر ذیل وارد نمایید. اطلاعات م

 .  دیینما کی"مرحله قبل" کل نهیگز  یبر رو دیتوانیم  نیش یبه بازگشت به مرحله پ لینکته: در صورت تما

 
گزینه   انتخاب  ازدر صورتی که مودی، اطلاعات مربوط به »پست الکترونیک« خود را وارد ننماید؛ پس  

 .مشابه با تصویر زیر بر روی صفحه وی نمایش داده خواهد شد پیامی و ادامه دییتأ»
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 اطلاعات صاحبین امضاء .6

 . گردد، وارد مرحله »اطلاعات صاحبین امضاء« می«تایید و ادامه» نهیپس از انتخاب گز ودی م

 

 گردد. ای مطابق با تصویر زیر برای وی نمایان میگزینه افزودن را انتخاب و سپس صفحه

 شود.پس کادر سفید رنگی مطابق با تصویر زیر، نمایش داده می

 مطابق با اطلاعات هویتی صاحبین امضاء تکمیل نمایید.تمامی فیلدهای تعریف شده را 

 را انتخاب نمایید «و ثبت دییتأ»گزینه 

نوع مودی در سامانه )حقوقی یا مشارکت   باشد کهالزام به تکمیل این مرحله تنها در صورتی مینکته:  

   شود.نمیاین مرحله به مودی نشان داده در غیر این صورت   انتخاب شده باشدمدنی( 
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  «ویرایش»های  تمایل به ویرایش و یا حذف اطلاعات صاحب/صاحبین امضاء از گزینه  در صورتنکته:  

 را انتخاب نمایید.  «و ادامه دییتأ» ؛ در غیر این صورتدر سمت چپ صفحه استفاده نمایید «حذف»و 
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 پیوست مدارک .7

 باشد: باشد که شامل الصاق موارد ذیل میاز ایجاد پرونده می مرحله جمینپنپیوست مدارک 

 طابق تصویر زیر(م)  مشارکت مدنی /حقوقیاشخاص 

 مدیرعامل( )  تصویر کارت ملی •

 مدیرعامل()  تصویر صفحه اول شناسنامه •

 آخرین تغییرات رسمی روزنامه •

   گواهی کد پستی •

 گواهی شناسه ملی •

موارد مذکور    تی فیلازم را از صحت و ک  نان یمدارک خود، اطم  ری در هنگام انتخاب تصاو  ستیبا یم   ی نکته: مود 

 باشند.، همچنین بارگذاری تمامی مدارک درخواست شده از سوی سامانه الزامی می د یحاصل نما 

 

 اتباع غیر ایرانی /حقیقیاشخاص 

 صاحب کسب و کار  تصویر کارت ملی •

 کار صفحه اول شناسنامه صاحب کسب و   •

 جواز کسب  •

 نامهسند مالکیت یا اجاره •

 . کیلو بایت باشد 1024بایست کمتر از نکته: حجم مدارک ارسالی می
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 ثبت اولیه .8

 نماید.را مشاهده می در مراحل قبل ای از اطلاعات وارد شدهمودی، خلاصه در این مرحله

 را کلیک نمایید.  «اطلاعات و ثبت اولیه دییتأ»در صورت صحت اطلاعات، گزینه سبز رنگ با عنوان 

 باشد.  نکته: مودی مجاز به ویرایش اطلاعات خود در این صفحه می

 

 شود.اطلاعات و ثبت اولیه پیامی مطابق تصویر زیر برای مودی نمایش داده می دییتأبا 
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 کمیل پروندهت .9

 گیرد. سامانه قرار می در «در حال بررسی» و ثبت اولیه اطلاعات، پرونده مودی با وضعیت دییتأ از پس

می مودی  مرحله،  این  تغییر وضعیتدر  زمان  تا  بررسی    بایست  حال  »در  حالت  ایجاد  به  انتظار  در 

یا اعلام نقص آن توسط   پرونده مودی  دییتأمنتظر بماند تا امکان تکمیل پرونده را پیدا کند.  «  قرارداد

 پذیرد.کارشناسان امور قراردادها صورت می

 باشدمیروز کاری    2حداکثر  یا اعلام نقص  شده    دییتأبه  »در حال بررسی«  فاصله زمانی تغییر وضعیت از  

 تعطیلات رسمی هستند.  جز بهاحتساب شنبه تا چهارشنبه  روزهای کاری با که 

 .بایست نسبت به رفع مشکل اقدام نمایددر صورت اعلام نقص در سامانه، مودی می

، وضعیت پرونده در حالت »در انتظار ا مدارک ارسالی از سوی کارشناس امور قرارداده  دییتأدر صورت  

های  مودی پس از مراجعه به سامانه و ورود به بخش پرونده  گیرد. در این حالتایجاد قرارداد« قرار می

کلیک نماید و گزینه    ...()   در بخش عملیات  نقطه  گزینه سهبایست بر روی  ، مطابق تصویر زیر میمن

   »تکمیل پرونده« را انتخاب نماید.
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شده و تنها مرحله    دییتأکنید، تمامی مراحل تشکیل و ایجاد پرونده مودی  همانطور که مشاهده می

 یابد.خاتمه می تکمیل پرونده با درج شناسه یکتا حافظه مالیاتی

 

توانید مطابق تصویر  اید می دریافت نکردهنکته: در صورتی که شناسه یکتا حافظه مالیاتی خود را  
 « کلیک نمایید. درگاه ملی خدمات الکترونیک سازمان امور مالیاتی» کبر روی لین صفحه بعد

اتمام  تکمیل پرونده مودی به  با درج فرمت صحیح شناسه یکتا حافظه مالیاتی مطابق تصویر زیر،  
 .رسدمی

 

https://my.tax.gov.ir/

