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مقدمه
 ،تجAAاری الکAAترونیکیهدف از تدوین این سند، تبیین و راهنمAAایی مؤدیAAان در اسAAتفاده از سAAامانه دفAAاتر 

 به‌منظور ارائه دفاتر پلمپ‌شده الکترونیکی و شفاف‌سازی فرآیندهای مرتبط است. این مستند در راستای
 اجرای الزامات سازمان امور مالیاتی تدوین شده و به مؤدیAAان کمAAک می‌کنAAد تAAا بAAا نحAAوه ثبت و ارسAAال

اطلاعات در سامانه آشنا شوند.
 :دفاتر تجاری به صورت الکترونیکی ارائه فراهم ساختن بستری به منظورهدف سامانه 
:کلیه اشخاص حقیقی و حقوقی که ملزم به پلمپ دفاتر قانونی خود هستند.مؤدیان سامانه 
:سازمان امور مالیاتی کشوربهره‌بردار سامانه 
:خصعملیات اصلی سامانهAAانی مشAAبارگذاری فایل اکسل حاوی گردش حساب‌ها در بازه‌های زم  

مطابق با اطلاعات دفاتر روزنامه
:سال مالی الزامی برای ثبت دفاتر (دوره   تAAیر 23  سال مالی مرتبط با کلیه دفAAاتری کAAه پس از )

 نزد اداره کل ثبت شرکتها و موسسات غیرتجاری، به صورت الکترونیکی پلمپ شده‌اند.۱۴۰۳
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مراحل کلی کار با سامانه
 مراحل کلی کار با سامانه دفاتر تجاری الکترونیکی مطابق شکل زیر است که هر یک از گام‌های آن در ادامه

توضیح داده می‌شود.
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ورود به سامانه 
 کاربران جهت دریافت نام مؤدی و رمز عبور ورود به سامانه دفاتر تجاری الکترونیکی، ابتدا باید به درگAAاه

  وارد شAوند.https://my.tax.gov.irملی خدمات الکAترونیکی سAازمان امAور ماليAاتی کشAور بAه آدرس 
سپس در صفحه نخست این درگاه، گزینه »ورود به سامانه دفاتر تجاری الکترونیکی« را انتخاب نمایند.

دانلود قالب اکسل
 قالب اکسل مطابق شکل زیر شامل اقلام اطلاعاتی می‌باشد که برای ارائه دفاتر تجاری الکAAترونیکی بایAAد

تکمیل شوند. این اقلام به ترتیب عبارتند از:
شماره سند
کد حساب کل
عنوان حساب کل
کد حساب معین
عنوان حساب معین
ریال (مبلغ بدهکار  (
ریال (مبلغ بستانکار  (
تاریخ سند
شرح سند

دستورالعمل تکمیل فایل اکسل
 قالب اکسل دانلود شده باید مطابق با دستورالعمل تکمیل اطلاعات دفاتر تجاری الکترونیکی تکمیل شود.

 مواجAAه »بارگAAذاری قAAالب« ، بAAا صAAفحه‌ای بAAا عنAAوان بارگذاری فایلمؤدیان پس از کلیک بر روی دکمه
می‌شوند. در این صفحه دستورالعمل‌های تکمیل فایل اکسل به شرح زیر ارائه شده است:

صفحه شیت فقط باید در اطلاعات (یک اکسل قرار گیرد. )
.عنوان و ترتیب ستون‌ها باید دقیقا مطابق قالب اکسل سامانه باشد
ته شماره سند و ش33رح س33ند رکورد اطلاعلاتی مربوط به یک سند مشخص، بایدAAان داشAAیکس 

باشند.
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 همچون علت رویداد مالی، طرف حسابجزئیات مرتبط با سنددر ستون شرح سند بایستی ، 
 حقیقی یا حقوقی، شماره حساب بانکی مرتبط با رویداد مالی و ... درصورت معنادار بودن برای آن

سند، قید شود.
.ستون‌های مبلغ بدهکار و بستانکار فقط شامل مقادیر عددی باشند
باشد. برابر جمع مقادیر ستون مبلغ بدهکار بایستی با جمع مقادیر ستون مبلغ بستانکار
.در هر سطر باید تنها یکی از ستون‌های مبلغ بدهکار یا بستانکار مقدار داشته باشد
باید به فرمت رکورد ۱۰۰۰ بیش از فایل‌هایی با CSV .بارگذاری شوند
به شکل فرمت تاریخ سند باید  YYYY/MM/DD:20 باشد. مثال 12 1403/ /
قرار داشته باشد. تاریخ سند باید در محدوده بازه زمانی فایل جاری

این دستورالعمل‌ها در شکل زیر با کادر قرمز رنگ مشخص شده است.

فرآیند بارگذاری فایل
انجام تنظیمات

مؤدی باید قبل از بارگذاری، تنظیمات زیر را وارد کند:
 :اکسل یا نوع فایلCSV
 فرمت جداکننده(Delimiter ) فرمت فقط در صورت انتخاب CSV
از لیست قابل انتخاب استکد رهگیری دفتر پلمپ‌شده  ) (
تاریخ آخرین رویداد فایل جاری
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 لطفا حین انتخاب تاریخ آخرین رویداد فایل جاری، دقت لازم را داشته باشید. با انتخاب این تاریخ توجه:
 و ثبت نهایی فایل بارگذاری شده، در بارگذاری‌های بعدی، امکان ثبت سند برای تاریخ‌های قبل از این تاریخ

وجود نخواهد داشت. 

 مشAAخصموارد مربوط به تنظیمات فایل که مؤدی باید مشخص کند در شکل زیر داخل کادر قرمز رنAAگ 
شده است.

بارگذاری و پیش‌نمایش فایل
 در این مرحله مؤدی فایل مورد نظر خود را بارگذاری می‌کند. برای بارگذاری موفق، رعایت نکات زیر را در

نظر داشته باشید:
 اکسل یا تنها فایل‌های با فرمتCSV.پذیرفته می‌شوند 
.ترتیب و عنوان ستون‌ها مطابق با فایل قالب اکسل رعایت شود و تغییر داده نشود
اکسل یا در صورتی که نوع فایل  (CSV )ابقتAAل مطAAه قبAAده در مرحلAAانتخاب‌شده با گزینه تعیین‌ش 

.نداشته باشد، سامانه از بارگذاری آن جلوگیری می‌کند

 محدوده مرتبط با سطر اول فایل به‌عنوان پیش‌نمایش نمایش داده می‌شود. ۱۰پس از بارگذاری، 
 با کادر قرمز رنگ مشخص شده است. پس از اطمینان ازبارگذاری فایل و پیش نمایش آن در شکل زیر 

 صحت اطلاعات فایل و تنظیمات مورد نظر، مؤدی روی دکمه ارسال کلیک کرده و فایل را ارسال می‌کند.
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 عملیات ثبت نهایی
 در صفحه اصلی سامانه، مؤدی جدولی به نام »تاریخچAAه بارگAAذاریپس از ارسال فایل؛ مشابه شکل زیر 

اطلاعات« حاوی فایل‌های بارگذاری شده را مشاهده می‌کند که هر سطر آن شامل اطلاعات زیر می‌باشد:
کد رهگیری دفتر پلمپ‌شده
تاریخ پایان سال مالی
 خرین رویداد فایلآتاریخ
تاریخ بارگذاری فایل
عدم بارگذاری، بارگذاری موفق، در حال پردازش (وضعیت فایل بارگذاری‌شده  (
برای نمایش خطاهای مربوط به بارگذاری ! (آیکون هشدار  (
دکمه ثبت نهایی و آیکون دانلود برای دانلود فایل بارگذاری شده توسط مؤدی

 وضعیت آخرین فایل بارگذاری شده، در سطر اول این جدول قابل مشاهده است. در صAAورت مشAAاهده
 وضعیت بارگذاری موفق در ستون وضعیت فایل، مؤدی بایستی بر روی دکمه ثبت نهAAایی کلیAAک کنAAد.

دکمه مورد نظر در شکل زیر با کادر قرمز رنگ مشخص شده است.
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 پس از کلیک روی دکمه ثبت نهایی، مطابق شکل زیر تاریخ آخرین سند ثبت شده در فایل و تاریخ آخرین
 رویداد فایل جاری که در مرحله بارگذاری در تنظیمات توسط مودی انتخAAاب شAAده اسAAت، نمAAایش داده
 می‌شود. در صورت تایید و ثبت این اطلاعات، فایAAل بارگAAذاری شAAده ثبت نهAAایی می‌شAAود و مAAودی در
در  )بارگذاری‌های بعدی نمی‌تواند برای تاریخ‌های قبل از تاریخ آخرین رویداد فایل جAAاری سAAند ثبت کنAAد. 

. (صورت کلیک روی دکمه حذف فایل، فرآیند بارگذاری فایل باید مجددا انجام شود
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مشاهده اطلاعات فایل‌های بارگذاری‌شده
  وضعیت فایلتاریخچه بارگذاری اطلاعات به روز شده وبا تایید و ثبت اطلاعات، مطابق شکل زیر جدول 

  تغییر یافته و فرآیند بارگAAذاری اطلاعAAات دفAAاتر تجAAاری بAAه اتمAAامثبت نهایی شدهدر ستون مربوطه به 
در صورت حذف فایل، وضعیت فایل در ستون مربوطه به    تغییر می‌یابد و فراینAAدحذف شده)می‌رسد 

 .  از این پس، با هر بار ورود مؤدی به سامانه جدول تاریخچه بارگذاری(بارگذاری فایل باید مجددا انجام شود
اطلاعات در صفحه اول قابل مشاهده است.
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