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تشکيل پرونده براي صاحبان مشاغل

 

شماره:109021/13304/231
تاريخ:25/10/1387

پيوست:
 
 

دستورالعمل
 

م54587169کد:

  

ادارات کل امور مالياتيمخاطبين

تشکيل پرونده براي صاحبان مشاغلموضوع

دستورالعمل تشکيل پرونده(جديد) براي صاحيان مشاغل
(ويژه مأموران مالياتي)

هدف: ايجاد نظم و ساماندهي اطلاعات به منظور حصول اطمينان از تأمين الزامات تشکيل
پرونده و صحت اطلاعات پايه اي.

دامنه: محدوده کاربرد اين دستورالعمل براي ثبت نام، تخصيص شماره منحصر به فرد و تشکيل
پرونده هاي دائمي صاحبان مشاغل در ادارات کل امور مالياتي سراسر کشور  مي باشد.

مراجع: پروژه مديريت پرونده مالياتي
تعاريف و مفاهيم: طبق تعاريف و اصلاحات ايران- ايزو 9000(1380)

مسئوليتها:
- مسئول اجراي اين دستورالعمل رؤساي امورمالياتي و ادارات اطلاعات و خدمات مالياتي مي

باشند.
- نظارت بر حسن اجراي اين دستورالعمل به عهده گروه امور ثبت نام مؤديان دفتر اطلاعات

مالياتي است.
شرح فعاليتها(روش انجام کار)

پيرو دستورالعمل شماره 67448/7420/231 مورخ 13/7/87 مبني بر ارسال دفترچه ثبت نام
صاحبان مشاغل براي تشکيل پرونده مالياتي از آنجائيکه مکرراً سوالاتي در مورد فرآيند تشکيل
پرونده از سوي ادارات امور مالياتي مطرح مي شود لذا فرآيند تشکيل پرونده مالياتي به شرح

ذيل ابلاغ مي گردد:
ثبت نام و تشکيل پرونده مالياتي توسط صاحبان مشاغل

ادارات اطلاعات و خدمات مالياتي و يا رؤساي امور مالياتي در شهرستانها مکلفند به هنگام
مراجعه صاحبان مشاغل يا نماينده قانوني آنها دفترچه ثبت نام صاحبان مشاغل و راهنماي آن را

به مراجعه کنندگان تحويل دهند.
شخص حقيقي يا تماينده قانوني او، دفترچه تکميل شده ثبت نام صاحبان مشاغل را به همراه
نامه درخواست ثبت نام و تشکيل پرونده و مستندات و مدارک پيوست(1) راهنماي ثبت نام، به
رئيس اداره امور مالياتي ذيربط جهت تع�ن واحد مالياتي مربوطه تسليم مينمايند.(چنانچه در
شهرستان محل درخوسات ثبت نام رئيس امور مالياتي مساقر نباشد،ارجاع اين امر توسط رئيس

گروه مالياتي ذيربط بلامانع است).
واحد مالياتي پس از دريافت دفترچه تکميل شده ثبت نام، مستندات و مدارک و نامه درخواست

تشکيل پرونده اقدام به بررسي و تأ�د مندرجات دفترچه ثبت نام و مدارک           مي نمايد.

تاریخ سند: 1387/10/25
شماره سند: 231/13304/109021

کد سند: م/169/87/545
وضعیت سند: -

امضا کننده: معاون عملیاتی (محمود شکری)

بازگشت به ماده قانونیبازگشت به ماده قانونی  

سایر دستورالعمل ها

اطلاعيه در مورد اجراي ماده 169 
مکرر قانون ماليتهاي متسقيم

دستورالعمل اجرايي صندوق مکانيزه 
فروش

استفاده از شماره کلاسه پرونده 
(TIN) وشماره اقتصادي (TFN)

الزام استفاده از شماره کلاسه 
پرونده(TFN) در دبيرخانه هاي امور

مالياتي
اجراي سيستم ماليات بر درآمد 

حقوق
دستـورالعـمل اعـاده گـواهيـنامه 

هاي ثبت نام پرونده هاي اشخاص
حقوقي منحله

دستورالعمل اجرائي موضوع ماده 
169مکرر قانون مالياتهاي مستقيم

درج کد ملي، کد پستي و شماره 
اقتصادي در قبوض پرداخت ماليات

تشکيل پرونده براي صاحبان 
مشاغل

تمديد مهلت دريافت اطلاعات 
معاملات سه ماهه اول سال 1391
(فصل بهار) موضوع ماده 169 مکرر
از طريق الکترونيکي تا تاريخ

1391/07/30
ماده (121) قانون برنامه پنجم 

توسعه جمهوري اسلامي ايران و
آ�ن نامه اجرايي ماده (71) قانون

نظام صنفي
اصلاحيه دستورالعمل اجرائي شماره 

24468/200/ص مورخ
27/10/90 موضوع ماده 169 مکرر
اصلاحي قانون مالياتهاي مستقيم

مصوب 27/11/80
تع�ن حد نصاب مبلغ معاملات 

کوچک سال 1392 و تمديد مهلت
ارسال اطلاعات معاملات فصل بهار
1392 موضوع ماده 169 مکرر
قانون مالياتهاي مستقيم تا پايان

مردادماه سالجاري
مهلت تسليم و ارسال يا تکميل 

فهرست اطلاعات معاملات چهار

بازگشت
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واحد مالياتي پس از حصول اطمينان از تکميل دفترچه ثبت نام و تطبيق مدارک، آن را به تأ�د
رئيس گروه مالياتي رسانده و اصل مدارک به همراه رسيد دريافت مدارک را به مؤدي تحويل
نموده و بر روي تمامي تصاوير ضمن مهر و امضاء کارشناس ارشد مالياتي عبارت «تصوير يا اصل
مدرک مطابقت دارد» را درج مي نمايد و خود نيز تمامي تصاوير مدارک را مهر و امضا مي نمايد.

واحد مالياتي دفترچه ثبت نام و مستندات و مدارک مربوط را تحت عنوان پرونده موقت تا زمان
دريافت شماره پرونده مالياتي نگهداري مي نمايد.

واحد مالياتي نسبت به تکميل فرم هويتي تخصيص شماره پرونده مالياتي اقدام نموده و پس از
امضاء و مهر به رئيس گروه مالياتي تحويل مي نمايد.

رئيس گروه مالياتي نيز پس از تأ�د فرمهاي هويتي را مهر و امضاء نموده به ادارات اطلاعات و
خدمات مالياتي ذيربط ارسال مي نمايد.

اداره اطلاعات و خدمات مالياتي نسبت به ورود اطلاعات فرم مذکور در نرم افزار مربوط اقدام
نموده و پس از چاپ آنها اطلاعات چاپ شده را با فرمهاي دريافتي(از واحد مالياتي) مطابقت مي

نمايد.
(CD)اداره اطلاعات و خدمات مالياتي فرمهاي هويتي تطبيق داده شده را به انضمام لوح فشرده
مربوط با نامه اي به امضاي مدير کل امور مالياتي، به دفتر اطلاعات مالياتي به منظور تخصيص

شماره پرونده مالياتي ارسال مي نمايد.
دفتر اطلاعات مالياتي پس از دريافت اطلاعات هويتي و لوح فشرده (CD) ومطابقت دادن
اطلاعات دريافتي به بانک اطلاعات موجود اقدام به تخصيص شماره پرونده مالياتي مي نمايد و

در صورت داشتن سابقه مراتب را از اداره اطلاعات و خدمات مالياتي مربوط استعلام مي نمايد.
دفـتر اطـلاعـات مـاليـاتـي پـس از تـخصيـص شـماره پرونده مالياتي، نسبت به ابلاغ شماره

مذکور و ارسال برگ روي جلد به اداره کل مربوط اقدام مي نمايد.
اداره اطلاعات و خدمات مالياتي شماره دريافتي که به تفکيک امور مالياتي تهيه مي شود را به

رؤساي امور مالياتي جهت ارجاع به واحدهاي مالياتي مربوط تحويل مي نمايد.
پس از دريافت شماره پرونده مالياتي توسط واحد مالياتي مربوط، عملاپًرونده موقت تشکيل

شده به پرونده دائم تيدبل مي شود.
همزمان با تبديل پرونده موقت به دائم، پرونده اي با عنوان پرونده جاري تشکيل شده و يک
شماره دوازده رقمي به اضافه دو رقم سال عملکرد و يک رقم شمارشگر بر روي پرونده درج مي
گردد.(پرونده هاي دائمي طبق دستورالعمل مربوط به اسکن اوراق مالياتي پس از اسکن به

بايگاني متمرکز پرونده هاي مالياتي تحويل مي شود.)
لازم به تأکيد است بدون اخذ شماره پرونده مالياتي(TFN) از دفتر اطلاعات مالياتي، تشکيل

پرونده جديد براي صاحبان مشاغل تخلف اداري محسوب مي شود.
 

محمود شکري
معاون عملياتي

 
تاريخ اجراء:از تاريخ

ابلاغ

نحوه ابلاغ: فيزيکيمرجع ناظر:دفتر اطلاعات مالياتيمدت اجراء:

بخشنامه و دستورالعمل هاي منسوخ(شماره تاريخ): ندارد

 
 
 

مواد قانونی وابسته

 

ماده 169- اشخاص حقوقي و صاحبان مشاغل موضوع اين قانون که حسب اعلام سازمان امور مالياتي کشور
موظف به ثبت نام در نظام مالياتي مي...

ماده 169 مکرر - به منظور شفافيت فعاليت هاي اقتصادي و استقرار نظام يکپارچه اطلاعات مالياتي، پايگاه 
اطلاعات هويتي، عملکردي و دارايي...

فصل سال
1391(بهار،تابستان،پائيز،زمستان)و

سه فصل اول سال1392
اصلاح و حذف قسمتي از رديفهاي 

دستورالعمل
سایر اسناد مرتبطسایر اسناد مرتبط  

بازگشت
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