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 مقدمه 

ترین الزامات قانونی و ابزاری  وکار امروزی، ثبت و نگهداری درست سوابق مالی یکی از اصلی در دنیای کسب 

قانونی تجاری، شامل دفاتر  شود. دفاتر  مهم برای مدیریت شفافیت، پاسخگویی و اعتبار تجاری محسوب می 

ها و  های مالی هر واحد اقتصادی هستند و طبق قانون تجارت، همه شرکت روزنامه و کل، سند رسمی فعالیت

ثبت دفاتر قانونی،    ها هستند.بسیاری از اشخاص حقیقی مکلف به تهیه و پلمپ این دفاتر نزد اداره ثبت شرکت 

شده دهد صحت اطلاعات مالیاتی ارائه علاوه بر انضباط مالی داخلی، به دولت و سازمان امور مالیاتی امکان می 

اسناد   و جعل  مالیاتی  فرار  مالیاتی،  تخلفات  بروز  از  موضوع  این  کند.  رسیدگی  و  بررسی  را  مودیان  توسط 

می  میان کسبجلوگیری  اعتمادسازی  مبنای  و  است.کند  مالیاتی کشور  نظام  و  فناوری    وکارها  پیشرفت  با 

های روز، سازمان امور مالیاتی کشور در راستای شفافیت هرچه بیشتر، کاهش فساد، تسهیل  اطلاعات و ضرورت 

اندازی سامانه ثبت الکترونیکی دفاتر تجاری کرده  المللی، اقدام به راهامور مودیان و انطباق با استانداردهای بین

شده است و از    است. این سامانه، بستر رسمی و قانونی برای ثبت و ارسال الکترونیکی اطلاعات دفاتر پلمپ

ثبت الکترونیکی دفاتر به معنای جایگزینی نسخه    ، استفاده از آن برای مشمولان الزامی شده است.۱۴۰۳سال  

کند. یعنی همه اشخاص حقوقی  ها عمل می شده نیست، بلکه به عنوان مکمل قانونی آن   فیزیکی دفاتر پلمپ

صورت الکترونیکی در سامانه  ها بهپلمپ دفاتر فیزیکی، موظف به ثبت اطلاعات آن   و حقیقی مشمول، پس از 

تر و  تر، شفاف های مالیاتی دقیق شود رسیدگیرسمی سازمان امور مالیاتی نیز هستند. این فرآیند باعث می 

با هدف راهنمایی گام   تر صورت گیرد. عادلانه گام و دقیق کاربران، شامل حسابداران،  به   این جزوه آموزشی 

ها و موسسات، تدوین شده است. در این سند تلاش  ربط در شرکت مدیران مالی، مودیان و کلیه مسئولان ذی 

شده به زبان ساده و در عین حال رسمی، همه مراحل ثبت الکترونیکی دفاتر، از ورود به سامانه تا بارگذاری و  

اده از این راهنما، کاربران بتوانند بدون سردرگمی، الزامات  امید است با استف  ها، توضیح داده شود.مدیریت فایل

درستی و در زمان مقرر انجام دهند و از بروز مشکلات و جرایم مالیاتی ناشی از ثبت ناقص    قانونی خود را به

کاربران در استفاده از سامانه    ییو راهنما  نییسند، تب  نیا  نیهدف از تدو  یا دیرهنگام دفاتر جلوگیری کنند.

مرتبط است.   یندهایفرآ   یساز و شفاف   یکیالکترون شده  منظور ارائه دفاتر پلمپ به ،یک یالکترون ی دفاتر تجار

تا با نحوه    کند یم  کمک  شده و به کاربران   ن یتدو  یات یالزامات سازمان امور مال  یاجرا   ی مستند در راستا  نیا

 عات در سامانه آشنا شوند. طلاثبت و ارسال ا

 



 

 

 یک یبه صورت الکترون ی به منظور ارائه دفاتر تجار ی: فراهم ساختن بسترسامانههدف   •

 خود هستند. ی که ملزم به پلمپ دفاتر قانون  یو حقوق ی قی اشخاص حق هی کل :کاربران سامانه •

 کشور  ی اتیسازمان امور مال :بردار سامانه    بهره •

مشخص مطابق با   یزمان یگردش حسابها در بازهها  یاکسل حاو  لیفا  یبارگذار :سامانه    یاصل  اتیعمل •

 اطالعات دفاتر 

 روزنامه 

  1403 ری ت 23که پس از  ی دفاتر ه یمرتبط با کل ی: سال مالثبت دفاتر    یبرا  ی الزام  یمال  (سال)دوره   •

 نزد اداره کل ثبت 

 اند .پلمپ شده ی کیبه صورت الکترون ،یرتجار یو موسسات غ شرکتها

 

 دفاتر  یک ی ثبت الکترون تیاهم

 ی در اطلاعات مال  تیشفاف جادیا  •

 دفاتر  جعل امکان و  تخلفات کاهش  •

 یانسان ی خطا کاهش  •

 ی اتیمال ی دگیرس  ند یفرآ لیتسه  •

 ی رضروریغ  ی حضور مراجعات حذف  •

 ی اتیمال نی نو یاستانداردها با انطباق  •

 

 : مهم نکته

 .اند یالزام  ند ی. هر دو فرآشودی آن نم نیگزیاست و جا ی کیزیمکمل پلمپ ف  یکیالکترون ثبت



   

 دفاتر  یکی ثبت الکترون  نیمشمول

 

 دفاتر هستند:  یکی ملزم به ثبت الکترون  ریز یافراد و واحدها ،ی اتیسازمان امور مال یهادستورالعمل  طبق

 ( …و  یمحدود، تضامن ت یبا مسئول ،ی)سهام ی تجار یهاشرکت  ه یکل   •

 شده دارند ( که دفاتر پلمپیرانتفاعیو غ ی)انتفاع ی رتجاریموسسات غ  •

 ی ملزم به داشتن دفاتر قانون ی قی اشخاص حق  •

 

 هست. زیاطلاعات آن ن  یک یموظف به ثبت الکترون  کند،ی پلمپ م یکه دفتر قانون  ینهاد  ای فرد هر

   

 ی قانون الزامات

 ثبت شوند.   یکیبه صورت الکترون د یبا ۱۴۰۳ ری شده پس از ت  دفاتر پلمپ   •

 .شودی شامل دفاتر روزنامه و دفتر کل م  •

 است. یاتی مال  یدگیرد دفاتر در رس  سازنه یو زم  یاتیثبت ناقص به منزله تخلف مال ا یعدم ثبت   •

 منطبق باشد.  ی کیزیبا دفاتر ف قاًی دق د یشده بااطلاعات ثبت   •

   

 

 با سامانه ثبت دفاتر ییآشنا

 

 سامانه: ی رسم آدرس 

https://my.tax.gov.ir 



 

 

 سامانه: یهای ژگیو

 من«  اتیورود امن با حساب »مال •

 امکان دانلود قالب اکسل استاندارد •

 اطلاعات دفاتر  لیفا یبارگذار •

 ی بارگذار خچه ی تار  یریگ یو پ ت یریثبت، مد  •

 پردازش )موفق، در حال پردازش، خطادار( تیمشاهده وضع •

 

 ساعته است.  ۲۴و    گانیرا سامانه از  استفاده

   

 استفاده از سامانه یازهاینش یپ

 

 است: یالزام  ریاز شروع، موارد ز قبل •

 من«  اتی»مال یکاربر   حساب داشتن و  نامثبت •

 و رمز عبور معتبر  ی کاربر نام •

 از اداره ثبت(  یافتیپلمپ دفتر )در یر یرهگ  کد  داشتن •

 ورود در قالب استاندارد یبرا یمال یهاداده  بودن آماده  •

 



 من« امکان ورود به سامانه وجود ندارد.  ات ی»مال حساب بدون

   

 ثبت دفاتر در سامانه یکل مراحل

 

 . ورود به سامانه ۱

 . دانلود قالب اکسل 2

 اطلاعات دفاتر در قالب لی. تکم3

 CSVبه فرمت  ل یفا لیتبد  ای ره ی. ذخ4

 یمربوط به بارگذار ماتی. انجام تنظ5

 در سامانه  لیفا  ی. بارگذار6

 یی و ثبت نها  د یی. تأ7

 های بارگذار خچهیتار  تیری. مشاهده و مد 8

   

 سامانه  به ورود

 

 https://my.tax.gov.ir: سامانه آدرس  •

 من  اتیو رمز عبور حساب مال  یکاربر  نام  با ورود •

 « یکیالکترون ی »ورود به سامانه دفاتر تجار  نهیگز انتخاب •

 کاربر یبه پنل اختصاص یدسترس  •

 

 استفاده شود.  من یا نترنتیمعتبر و ا ستم ی: از س یتیامن ه یتوص

 اکسل   قالب دانلود

 سامانه استفاده کنند. یاند تنها از قالب رسمموظف  کاربران



 

 در قالب اکسل: یاطلاعات اقلام

 

 کد حساب کل  •

 عنوان حساب کل  •

 ن یکد حساب مع •

 ن یعنوان حساب مع •

 ی لیکد حساب تفص •

 ی لیعنوان حساب تفص •

 ( الیگردش بدهکار )ر •

 ( الیگردش بستانکار )ر  •

 ( YYYY/MM/DDگردش )فرمت  خیتار •

 

 توسط سامانه خواهد شد. ل یقالب باعث رد شدن فا  نیدر ساختار ا  ریی تغ هرگونه 

   

 اکسل لی فا لیتکم   دستورالعمل

 

 

 

 



 : ید یکل نکات

 وارد شود.   تیش  کی  در  فقط  اطلاعات •

 داده نشود.  ریی ها تغو عنوان ستون   بیترت •

 گردش بدهکار و بستانکار فقط عدد باشند. ر یمقاد •

 بستانکار مقدار داشته باشد. ایاز گردش بدهکار  یکی  فقط   سطر هر  در •

 باشد.  ی سال مال شدهف یدر بازه تعر  د یگردش هر رکورد با خیتار •

 ف یرد ۱۰۰۰: لی فا هر در  مجاز  رکورد حداکثر •

 باشد. YYYY/MM/DD د یبا خیتار  فرمت •

 

 1403/05/12: حیصح  خیتار مثال

   

 CSV لیفا یسازآماده 

 

 .د یکن ره یذخ  CSVقالب، آن را به فرمت   لیتکم از پس

 

 در اکسل:  ریمس

 

File → Save As  → انتخاب «CSV (Comma delimited)» 

 

 



 : CSVاستفاده از  لیدلا

 حجم سبک و کم  •

 در سامانه   ترع یپردازش سر •

 استاندارد تبادل داده  •

   

 هاخ یتار درباره  مهم نکات

 

 باشد. YYYY/MM/DDبه صورت  قاًی دق د یبا خیتار  فرمت •

 ( قرار داشته باشد.انیشروع و پا خی)تار شدهفیدر بازه تعر د یهر رکورد با خیتار •

 .کند ی خارج از بازه را رد م یو خطاها کند ی بازه مجاز را کنترل م یبارگذار زمان در  سامانه •

 

 15/06/1403: حیصح مثال

   

 ل یفا  یقبل از بارگذار ماتی تنظ

 

 شود: نییتع  د یبا ریدر سامانه، موارد ز لیفا  یاز بارگذار قبل

 (CSV ای Excel) لیفا  نوع ✔

 CSV ی( براDelimiter) جداکننده  ✔

 بازه گردش حساب انیشروع و پا خ یتار ✔

 دفتر پلمپ )اخذشده از اداره ثبت اسناد(  ی ریرهگ  کد   ✔

 

 هستند. ی ضرور یصحت بارگذار د ییها و تأتطابق داده   یاطلاعات برا نیا



   

 در سامانه لیفا یبارگذار

 

 . د یشو ل«ی فا ی »بارگذار  بخش  وارد  ✔

 . د یرا انتخاب کن شدهلی اکسل تکم ای CSV ل یفا ✔

 .دهد ی م شینما شینماش یرا به عنوان پ لیفا یی ابتدا سطر ۱۰  سامانه ✔

 هاها و فرمت ستون صحت داده  ی بررس  ✔

 «یو بارگذار  د یی»تأ ی رو کیکل  ✔

 

 .دهد ی اصلاح ارائه م ی راهنما برا امیپ خطا،  وجود   صورت در  سامانه

   

 

 یبارگذار خچهیتار  تیریمد و مشاهده 

 

 است:  ریاطلاعات شامل موارد ز یبارگذار خچه یتار بخش

 دفتر پلمپ  ی ریکد رهگ  •

 ی سال مال •

 گردش حساب ی بازه زمان •

 لیفا  یبارگذار خیتار •

 پردازش )موفق، در حال پردازش، خطادار(  تیوضع •

 شدهثبت  یهشدارها و خطاها •

 شدهی بارگذار ل یامکان دانلود فا •



 

 مجدد وجود دارد.  یبارگذار  و هاداده  اصلاح  امکان

   

 ی و الزامات قانون  یحقوق نکات

 

 است.  یالزام یاتیطبق بخشنامه سازمان امور مال ی دفاتر تجار   یکیالکترون ثبت

 خواهد شد. ی اتیمال یهامه یو جر ی ثبت ناقص موجب رد دفاتر قانون  ای ثبت عدم

 منطبق باشند.  گریکد یبا  قاًی دق د یبا  یکیز یو ف ی کیالکترون دفاتر

 .شودی محسوب م ی اتیها جرم مالداده  یدستکار ا ی جعل هرگونه 

 ارائه گردد.  یاتیمال  زیدر صورت درخواست مم د یبا شدهثبت اطلاعات

   

 دفاتر یکی ثبت الکترون یایمزا

 

 ی مال  تیشفاف ارتقاء    

 ی انسان یخطاها کاهش     

 ی زیو مم ی دگیرس  در  سهولت     

 شتر یب یمال  انضباط    

 نه یدر زمان و هز  ییجوصرفه     

 شدهثبت  یهاآسان به داده  یدسترس      

 بهتر  یو جستجو  و یآرش  امکان     

   

 



 متداول  سؤالات

 

 است؟  ی کیزیپلمپ ف نیگزیجا یکیثبت الکترون  ایآ    

 هستند. یهر دو الزام ر،یخ         

 

 لازم است؟ ی کیالکترون ثبت نشود، پلمپ دفتر   اگر    

 شده وجود دارد. دفاتر پلمپ  ی فقط برا یکی الزام ثبت الکترون ر،یخ         

 

 است؟ ی تا ک  یکیالکترون ثبت  مهلت    

 . یاتیطبق فراخوان سازمان امور مال ایهمان سال،  یاتیاظهارنامه مال  لیتحو مهلت  تا معمولاً          

 

 است؟ ازین  یافزار خاصبه نرم  ایآ    

 .کند ی م ت یاکسل استاندارد ارائه کند، کفا یکه خروج ی افزارهر نرم  ر،یخ         

   

 تماس  اطلاعات و منابع

 

 من:  اتیمال  سامانه ✔

https://my.tax.gov.ir 

 

 :یات یمال  امور سازمان پورتال ✔

https://www.intamedia.ir 

 



 (: یروزشبانه  یی)پاسخگو ی اتیمال تماس  مرکز  ✔

       1526 

 

 . د یمطالعه کن یرا از منابع رسم د یجد  یهاو دستورالعمل هاه ی: اطلاعهیتوص

   

 یی نها هیو توص یبندجمع 

 

 شده است. ه ی ته ی کیثبت دفاتر الکترون ند یفرآ یسازو ساده  یراهنما با هدف آموزش رسم  نیا ✔

 است. ی واحد مال  یریپذ تیو مسئول  یگری احرفه  یموقع اطلاعات، نشانهو به   قیدق ثبت ✔

 . د یریتماس بگ  یمشاوران مال ای ی اتیبا کارشناسان سازمان امور مال ،ییبه راهنما از ین ای ابهام صورت  در  ✔

 وکار است. هر کسب  یاعتبار و سلامت مال ت،یضامن شفاف  ،ی قانون دفاتر   منظم ثبت ✔


