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 مقدمه
شده  دفاتر پلمپارائه  منظور  ، بهتجاری الکترونیکیهدف از تدوین این سند، تبیین و راهنمایی مؤدیان در استفاده از سامانه دفاتر  

سازی فرآیندهای مرتبط است. این مستند در راستای اجرای الزامات سازمان امور مالیاتی تدوین شده و به مؤدیان  و شفافالکترونیکی  

 .کند تا با نحوه ثبت و ارسال اطلاعات در سامانه آشنا شوندکمک می

 دفاتر تجاری به صورت الکترونیکی    ارائه  فراهم ساختن بستری به منظور:  هدف سامانه •

 .کلیه اشخاص حقیقی و حقوقی که ملزم به پلمپ دفاتر قانونی خود هستند :مؤدیان سامانه •

 سازمان امور مالیاتی کشور :بردار سامانهبهره •

های زمانی مشخص مطابق با اطلاعات دفاتر  ها در بازهحاوی گردش حساب  csvیا   بارگذاری فایل اکسل :عملیات اصلی سامانه •

 روزنامه

  ثبت  کل   ادارهنزد    1403تیر    23کلیه دفاتری که پس از  سال مالی مرتبط با     :دوره )سال( مالی الزامی برای ثبت دفاتر •

 .اند پلمپ شدهبه صورت الکترونیکی ، غیرتجاری موسسات و شرکتها

 مهلت بارگذاری اطلاعات دفاتر تجاری الکترونیکی قوانین 

در سامانه بارگذاری کنند. این   شدهدر مهلت قانونی مشخص)دفتر روزنامه( را  فایل الکترونیکی اطلاعات دفاترکاربران باید 

 د که در جدول زیر قابل مشاهده است:متفاوت هستن  مودیبسته به تاریخ شروع سال مالی  ها مهلت

 فایل الکترونیکی اطلاعات دفاتر مهلت قانونی بارگذاری  )مودی(  شروع سال مالی شرکت

 ماه پس از پایان سال مالی(  4تا پایان مهلت ارائه اظهارنامه ) 30/12/1403تا  23/4/1403از 

 1404در سال 
 پایان دوره ماه پس از  2تا  :ماهه اول 6 اطلاعات  •

 ماه پس از پایان سال مالی( 4تا پایان مهلت اظهارنامه مالیاتی ) :ماهه دوم 6 اطلاعات  •

 ماهه 3تا دو ماه پس از پایان هر دوره  :های اول، دوم و سومماهه 3اطلاعات  • 1405در سال 

 ماه پس از پایان سال مالی(  4تا پایان مهلت اظهارنامه مالیاتی ) :ماهه چهارم 3اطلاعات  •

 

 :باشد 30/12/1403تا   مودیشروع سال مالی اگر  . 1

  مالی سال پایان از پس  ماه 4 تا شما یعنی  این است. مالیاتی  اظهارنامه   ارائه  مهلت پایان  تا بارگذاری مهلت •

 . کنید بارگذاری)در مهلت قانونی(  را خود فایل الکترونیکی اطلاعات دفاتر دارید فرصت مودی
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در مهلت قانونی  فرصت دارید   30/۸/1404پایان یابد، تا  31/4/1404باشد و در  1/5/1403اگر شروع سال مالی شما  :مثال

 .را در سامانه بارگذاری کنید خود فایلهای الکترونیکی اطلاعات دفاتر

 :شودتقسیم می ماههششاطلاعات سال مالی به دو ، شروع شده باشد 1404در سال   مودیاگر سال مالی  . 2

 .است ماه پس از شروع سال مالی  ۸تا    در مهلت قانونی مهلت بارگذاری :ماهه اول ۶برای  •

ماه پس از پایان سال مالی(   4) پایان مهلت اظهارنامه مالیاتیتا   در مهلت قانونی مهلت بارگذاری  :ماهه دوم ۶برای  •

 .است

 پایان یابد،  29/12/1404باشد و در  1/1/1404اگر شروع سال مالی شما  :مثال

  فایلهای الکترونیکی اطلاعات دفاتر  در مهلت قانونیفرصت دارید   30/0۸/1404ماهه اول تا  6 اطلاعات برای بارگذاری •

 .را در سامانه بارگذاری کنید خود

دفاتر  اطلاعات ی الکترونیکی هافایل  در مهلت قانونیفرصت دارید   31/04/140۵ ماهه دوم تا 6 اطلاعات بارگذاری برای •

 .را در سامانه بارگذاری کنید خود

 :شودتقسیم میماهه اطلاعات سال مالی به چهار سه، شروع شده باشد 1405در سال  مودیاگر سال مالی . 3

 .است ماههتا دو ماه پس از پایان هر دوره سهمهلت بارگذاری  :های اول، دوم و سومماههسه برای  •

ماه پس از پایان سال مالی(    4) تا پایان مهلت اظهارنامه مالیاتیمهلت بارگذاری  :ماهه چهارمسه برای  •

 .است

 ،  پایان یابد  29/12/1405باشد و در  1/1/1405اگر شروع سال مالی شما  :مثال

  31/۵/140۵تا  در مهلت قانونی مهلت بارگذاری(: 31/3/1405ماهه اول )تا سه  •

 30/۸/140۵تا  در مهلت قانونیمهلت بارگذاری (:  31/6/1405ماهه دوم )تا سه  •

 30/11/140۵تا   در مهلت قانونیمهلت بارگذاری (: 30/9/1405تا ماهه سوم )سه  •

 140۶/ 31/4  تا در مهلت قانونی مهلت بارگذاری (: 29/12/1405ماهه چهارم )تا سه  •

 

  یک دوره، اقدام به ویرایش اطلاعات  فایل الکترونیکی اطلاعات دفاترمهلت قانونی برای بارگذاری  درمودی در صورتیکه نکته مهم:  

خواهد شد. چرا که ملاک، آخرین اطلاعات بارگذاری شده )هرچند بصورت ویرایش نقبلا بارگذاری شده نماید، مشمول جریمه   فایل

 خواهد بود.  ی زمانی خاص، برای یک دوره اطلاعات قبلی(
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 سامانهمراحل کلی کار با 
 شود. های آن در ادامه توضیح داده میهر یک از گاممراحل کلی کار با سامانه دفاتر تجاری الکترونیکی مطابق شکل زیر است که 

 

 ورود به سامانه 

خدمات الکترونیکی  ی  لابتدا باید به درگاه مدفاتر تجاری الکترونیکی،  عبور ورود به سامانه    زجهت دریافت نام مؤدی و رمکاربران  

سپس در صفحه نخست این درگاه، گزینه »ورود به سامانه    .وارد شوند  https://my.tax.gov.ir  سازمان امور مالیاتی کشور به آدرس

 دفاتر تجاری الکترونیکی« را انتخاب نمایند. 

https://my.tax.gov.ir/
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 دانلود قالب اکسل 

مطابق شکل به ترتیب  ده و سپس بارگذاری شود،تکمیل ش  فایل الکترونیکی اطلاعات دفاترارائه ی که بایستی جهت قالب اکسل •

 باشد: می زیر اطلاعاتی  فیلدها )ستونهای( شامل

 ردیف •

 تاریخ •

 کد حساب کل  •

 عنوان حساب کل •

 کد حساب معین •

 عنوان حساب معین  •

 شرح  •

 بدهکار )ریال(  مبلغ •

 بستانکار )ریال(  مبلغ •

 

 اکسلفایل دستورالعمل تکمیل  
مؤدیان پس از    تکمیل شود.  فایل الکترونیکی اطلاعات دفاتردر    قالب اکسل دانلود شده باید مطابق با دستورالعمل تکمیل اطلاعات

تکمیل  های  دستورالعمل در این صفحه    . شوندمواجه می»بارگذاری قالب«   ای با عنوان، با صفحهبارگذاری فایل  کلیک بر روی دکمه

 فایل اکسل به شرح زیر ارائه شده است:

 .بارگذاری شوند CSV باید به فرمت رکورد  1000 بیش از هایی بافایل •

 باشد.  مگابایت   100حداکثر باید  CSV حجم فایل •

 .اکسل قرار گیرد  یک)صفحه( شیت فقط باید در اطلاعات •

 .ها باید دقیقا مطابق قالب اکسل سامانه باشدعنوان و ترتیب ستون  •

 کد معین، حساب معین، و شرح اختیاری است. هایستون  •

 یکسان داشته باشند. ردیف، شرح و تاریخ اطلاعلات مربوط به یک رویداد مالی مشخص، باید •

 کاراکتر باشد.  255تواند حداکثر می شرح •

 .های مبلغ بدهکار و بستانکار فقط شامل مقادیر عددی و با واحد ریال باشندستون  •

 باشد.  برابر مبلغ بدهکار بایستی با جمع مقادیر ستون مبلغ بستانکارجمع مقادیر ستون  •
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 .های مبلغ بدهکار یا بستانکار مقدار داشته باشددر هر سطر باید تنها یکی از ستون •

 1403/ 20/12 باشد. مثال:YYYY/MM/DD  به شکل فرمت تاریخ باید •

 .قرار داشته باشد تاریخ هر رکورد باید در محدوده بازه زمانی فایل جاری •

 

 با کادر قرمز رنگ مشخص شده است. شکل زیرها در این دستورالعمل 

 

 

 بارگذاری فایلفرآیند 

 انجام تنظیمات 

 :کندوارد مؤدی باید قبل از بارگذاری، تنظیمات زیر را 

 CSVاکسل یا :  نوع فایل •

 CSV فرمت فقط در صورت انتخاب (  Delimiter) فرمت جداکننده •

 ( از لیست قابل انتخاب است) شدهدفتر پلمپکد رهگیری   •

کردند،  ای را نزد سازمان ثبت پلمپ میمودیان )شرکتهای( دارای چند شعبه، که قبلا برای شعبات خود دفتر جداگانه:  نکته مهم

بایستی مطابق نیاز خود، کدهای رهگیری دفتر پلمپ شده جداگانه برای دفاتر خود به ازای هر سال مالی نزد سازمان ثبت، دریافت  

 کنند و هر شعبه در زمان بارگذاری اطلاعات دفاتر خود، اقدام به انتخاب کد رهگیری پلمپ دفتر خود از این لیست کند. 

 آخرین رویداد فایل جاریتاریخ   •
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ای هست بارگذاری نمایید، این تاریخ باید بگونه  را که شامل اطلاعات دفاترتان  csvزمانی که میخواهید فایل اکسل یا    :1نکته مهم 

 بارگذاری، برابر باشد.   فایل الکترونیکی اطلاعات دفاترستون تاریخ در  در وارد شود که با آخرین تاریخ 

بارگذاری  ی  فایل الکترونیکی اطلاعات دفاتر باشد، سامانه اجازهاگر تاریخ آخرین رویداد فایل جاری قبل از آخرین تاریخ   -

 فایل را به شما نخواهد داد. 

فایل الکترونیکی اطلاعات دفاتر باشد، برای تاریخهایی که  اگر تاریخ آخرین رویداد فایل جاری بعد از آخرین تاریخ   -

ها  برای این تاریخ مالی )یا رکورد(  رویداد اطلاعات ثبت   امکانهای بعدی، مابین این دو تاریخ قرار دارند، در بارگذاری

 را نخواهید داشت.

وجود    )تاریخ آخرین رویداد فایل جاری(  امکان ویرایش این تاریخ  فایل بارگذاری شده،   ویرایش   زماندر    :2نکته مهم

  رویدادهای مالی )رکوردها(   اطلاعات   بنابراین چه در زمان بارگذاری اولیه و چه در زمان ویرایش فایل، تاریخ تمام  .ندارد

 بایستی قبل از این تاریخ باشد.

 مشخص شده است. داخل کادر قرمز رنگ زیر در شکل  ، موارد مربوط به تنظیمات فایل که مؤدی باید مشخص کند

 

 نمایش فایل پیشبارگذاری و  

 :الزامی استزیر نکات برای بارگذاری موفق، رعایت کند. نظر خود را بارگذاری می مؤدی فایل مورددر این مرحله 

 .شوند پذیرفته می CSV اکسل یاهای با فرمت  فایل فقط •

 مطابق با فایل قالب اکسل رعایت شود و تغییر داده نشود. ها ترتیب و عنوان ستون  •
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شده در مرحله قبل مطابقت نداشته باشد، سامانه از بارگذاری شده با گزینه تعیینانتخاب  (CSV)اکسل یا   نوع فایل در صورتی که   •

 .کندآن جلوگیری می

محدوده مرتبط با بارگذاری فایل و پیش نمایش آن    .شودنمایش داده مینمایش  پیش  عنواناول فایل به  رکورد 10پس از بارگذاری،  

پس از اطمینان از صحت اطلاعات فایل و تنظیمات مورد نظر، مؤدی روی دکمه   با کادر قرمز رنگ مشخص شده است.زیر  در شکل 

 کند.  ارسال کلیک کرده و فایل را ارسال می

 
 

 عملیات ثبت نهایی  

های  حاوی فایلمؤدی جدولی به نام »تاریخچه بارگذاری اطلاعات«    ، اصلی سامانهصفحه  در  پس از ارسال فایل؛ مشابه شکل زیر  

 باشد: میشامل اطلاعات زیر کند که هر سطر آن بارگذاری شده را مشاهده می

 ثبتیکد رهگیری دفتر  •

 تاریخ پایان سال مالی  •

 خرین رویداد فایل آتاریخ  •

 تاریخ بارگذاری فایل  •

 (عدم بارگذاری، بارگذاری موفق، در حال پردازش)شده وضعیت فایل بارگذاری •

 آیکون هشدار )!( برای نمایش خطاهای مربوط به بارگذاری •

 آیکون دانلود برای دانلود فایل بارگذاری شده توسط مؤدیدکمه ثبت نهایی و  •
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 بارگذاری شده قبلی  هایدکمه ویرایش برای ویرایش فایل •

این جدول قابل مشاهده است. در صورت مشاهده وضعیت بارگذاری موفق   رکورد مربوطه دروضعیت آخرین فایل بارگذاری شده، در 

در ستون وضعیت فایل، مؤدی بایستی بر روی دکمه ثبت نهایی کلیک کند. دکمه مورد نظر در شکل زیر با کادر قرمز رنگ مشخص 

 شده است. 

 

 
 

ثبت شده در فایل و تاریخ آخرین رویداد فایل جاری که    رویدادتاریخ آخرین  پس از کلیک روی دکمه ثبت نهایی، مطابق شکل زیر  

. در صورت تایید و ثبت این اطلاعات، فایل  شوددر مرحله بارگذاری در تنظیمات توسط مودی انتخاب شده است، نمایش داده می

های قبل از تاریخ آخرین رویداد فایل جاری  تواند برای تاریخهای بعدی نمیو مودی در بارگذاری  شودبارگذاری شده ثبت نهایی می

 )در صورت کلیک روی دکمه حذف فایل، فرآیند بارگذاری فایل باید مجددا انجام شود(. ثبت کند. رویداد جدید 
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 شده های بارگذاری مشاهده اطلاعات فایل

ثبت  وضعیت فایل در ستون مربوطه به    به روز شده و   تاریخچه بارگذاری اطلاعاتبا تایید و ثبت اطلاعات، مطابق شکل زیر جدول  

رسد )در صورت حذف فایل، وضعیت فایل در ستون تغییر یافته و فرآیند بارگذاری اطلاعات دفاتر تجاری به اتمام می  نهایی شده

و در صورت نیاز به ویرایش فایل، مودی بایستی    یابد و فرایند بارگذاری فایل باید مجددا انجام شود(تغییر می  حذف شدهمربوطه به  

  تاریخچه بارگذاری اطلاعات  جدولاز این پس، با هر بار ورود مؤدی به سامانه  بر روی دکمه ویرایش در ستون عملیات کلیک کند.  

 در صفحه اول قابل مشاهده است. 
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 شدههای بارگذاری فایل ویرایش 

پس از بارگذاری فایل در سامانه، مؤدی متوجه شود که نیاز به اصلاح یا تغییر در اطلاعات فایل دارد. در    واقع امکان داردمدر برخی  

در سامانه فراهم است. این فرآیند مشابه فرآیند بارگذاری فایل است، اما نکات مهم    شدهویرایش فایل بارگذاریاین صورت، امکان  

 : هایی دارد که باید با دقت رعایت شودو تفاوت

ابتدا در صفحه »تاریخچه بارگذاری اطلاعات«، روی دکمه   در سطر مربوط به فایل مورد نظر کلیک   ویرایشبرای ویرایش فایل، 

 .شکل زیر با کادر قرمز رنگ مشخص شده استدر این دکمه  .کنید
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کد رهگیری  انتخاب    و  انتخاب فرمت جداکننده،  انتخاب نوع فایل:  مراحلدر ادامه، وارد صفحه بارگذاری فایل خواهید شد و باید  

 .انجام دهید  و مطابق دستور العمل  را مجددا   شدهدفتر پلمپ

مهم اولیه،  :نکته  بارگذاری  فرآیند  غیرفعال  تنظیمویرایش،    زماندر    برخلاف  جاری«  فایل  رویداد  آخرین   »تاریخ 

(disabled)  بنابراین، فایل اکسل یا   .است و امکان تغییر آن وجود ندارد CSV  که قصد بارگذاری آن را دارید، باید فقط

 .شده در فایل اصلی قرار دارندتعیین  زمانی   باشد که در محدوده  رویدادهاییشامل  

 .شکل زیر با کادر قرمز رنگ مشخص شده استدر  این بخشموارد مربوط به تنظیمات 
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 :شودپس از تنظیم موارد بالا، مراحل بارگذاری فایل دقیقاً مانند فرآیند بارگذاری اولیه انجام می

 ها( انتخاب فایل جدید )با رعایت فرمت قالب و ترتیب دقیق ستون •

 شده مطابقت نوع فایل با تنظیمات انتخاب •

 های مجازتاریخمحدود بودن فایل به  •

 ردیف ابتدایی فایل  10نمایش مشاهده پیش •

 .کندشده در تنظیمات مطابقت نداشته باشد، سامانه از بارگذاری جلوگیری میبا نوع تعیین  شدهاگر نوع فایل انتخاب 

 .اندشکل زیر با کادر قرمز رنگ مشخص شدهاین موارد نیز در 
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 . در این صورت: کلیک کنید  ارسال پس از اطمینان از صحت اطلاعات، روی دکمه 

پس از  و شود و در جدول تاریخچه بارگذاری اطلاعات، وضعیت فایل به »در حال پردازش« فایل جدید بارگذاری می •

 .کند« تغییر میبارگذاری موفقپردازش موفق، وضعیت به »

 .شودفعال می  ثبت نهاییدر این مرحله، مانند بارگذاری اولیه، دکمه  •

 .زیر با کادر قرمز رنگ مشخص شده است  هایلشکمراحل ثبت نهایی فایل و وضعیت آن در جدول تاریخچه، در 
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