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 مقدمه-1
با هدف ساده قانونی  دفاتر  اطلاعات  الکترونیک  دریافت  و شفافسامانه  قانونی طراحی  سازی  دفاتر  بازرسی  فرایند  سازی 

اندازی  بر و پرهزینه بود. با راههای مشمول بازرسی، فرایندی زمانآوری اطلاعات مالی کارگاهشده است. در گذشته، جمع
صورت برخط و سیستمی  توانند اطلاعات مالی و اسناد مربوط را پس از پایان هر دوره مالی، بهاین سامانه، کارفرمایان می

 .ثبت کنند

های مالی  شده در این سامانه با اطلاعات موجود در سازمان تأمین اجتماعی، سازمان امور مالیاتی و صورتاطلاعات ثبت
نهایی بررسیحسابرسی نتیجه  اعلام خواهد  شده تطبیق داده خواهد شد.  به کارفرما  انجام محاسبات لازم  از  نیز پس  ها 

 .شد

و   قانونی  دفاتر  بازرسی  فرایند  در  یکپارچگی  ایجاد  حضوری،  مراجعات  کاهش  شفافیت،  ایجاد  سامانه،  این  اصلی  هدف 
 .ربط استهای ذیتسهیل همکاری میان کارفرمایان و سازمان

تا   خواهید شد  آشنا  آن  کلیدی  امکانات  و  اطلاعات  ثبت  نحوه  سامانه،  در  کار  مراحل  با  شما  راهنما،  این  از  استفاده  با 
 .ترین زمان تکمیل کنید سادگی و در کوتاهبتوانید فرایند دریافت الکترونیک اطلاعات دفاتر قانونی را به

 

تماس    1420توانید با شمارهدر هر مرحله از فرایند، در صورت وجود هرگونه سؤال یا ابهام، می  م:نکته مه
 .بگیرید. همکاران ما در این مرکز آماده پاسخگویی و راهنمایی شما در خصوص فرایند سامانه هستند
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 نحوه ورود به سامانه و پنل کاربری  -2
از طریق دولت من می یا ورود  کاربری و گذرواژه  نام  با  الکترونیک اطلاعات توان وارد  از دو طریق ورود  سامانه دریافت 

های بازیابی گذرواژه یا بازیابی  توان از گزینهاید میشد. در صورتی که نام کاربری یا گذر واژه خود را فراموش کرده  دفاتر 
 حساب کاربری استفاده کنید. 

 

باشد. در زیر به توضیح هر یک از شوید که پنل کاربری شما میای به شکل زیر مواجه میپس از ورود به سامانه با صفحه 
 شود:موارد اشاره شده در تصویر پرداخته می

انتخاب این کلید در هر صفحه  -1 ای باشید به پنل کاربری بازمیگردید و همین صفحه برای بازگشت به خانه: با 
 شود. شما باز می

انت -2 توانید وضعیت  به صورت لیست به شما نمایش داده خواهد شد و می  هاب این کلید تمامی درخواستخابا 
 ها را مشاهده کنید. آن 

درخواست -3 تمامی  این کلید  انتخاب  و میبا  داده خواهد شد  نمایش  آنهای شما  وضعیت  را مشاهده  توانید  ها 
 هایتان اعمال کنید.کنید و در صورت نیاز تغییراتی را روی درخواست 

 هایتان را انجام دهید. با انتخاب این کلید قادرخواهید بود تنظیمات کسب وکاری مربوط به درخواست  -4
 های مختلف را مشاهده کنیدهای ارسال شده توسط سامانه در زمانتوانید پیامکبا انتخاب این کلید می -5
شود. همچنین کلید خروج نیز در این بخش وجود با انتخاب این کلید نام کاربر و شعبه ایشان نمایش داده می -6

 توان از سامانه خارج شد. دارد و با انتخاب آن می

 نحوه ورود به سامانه  -1 یرتصو
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ارائه می-7 انتخاب گزینه دانلود یا مشاهده  در این بخش فایل های آموزشی و اعلانات عمومی سامانه  با  گردد و 
ها استفاده کنید. توانید از آنمی

شود و با انتخاب آن شده نمایش داده میهای مختومه، غیر محاسباتی و استنکافدر این بخش تعداد درخواست-8
توانید این درخواست ها را مشاهده کنید. می

کنید و با انتخاب این در این بخش تعداد درخواست های در حال تکمیل و دارای نیاز به اصلاح را مشاهده می-9
ها اقدام نمایید. همانگونه که در تصویر توانید مشاهده کنید و نسبت به تکمیل آنبخش این درخواست ها را می

های دارای دو وضعیت در دست اقدام و  برای درخواستکنید با انتخاب گزینه تکمیل درخواست  مشاهده می  3
را انجام داد. در بخش های سوم، چهارم و پنجم    تکمیل اطلاعات الکترونیک دفاترتوان فرایند  نیاز به اصلاح می

توضیح داده خواهد شد. دریافت الکترونیک اطلاعات دفاتربه تفصیل راجع به نحوه 
باشد.  اند قابل مشاهده میدر این بخش تعداد درخواست های تکمیل شده توسط شما که به سازمان ارسال شده-10

باشد. ها قابل مشاهده میبا انتخاب این بخش درخواست های ارسالی شما و اطلاعات آن

پنل کاربری-2یرتصو
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 اطلاعات هویتی  -3
شوید. که بخش اول  مواجه می  4ای مشابه تصویر  های من با صفحه پس از انتخاب تکمیل درخواست در بخش درخواست 

 باشد. در ذیل به بخش ها مختلف مربوط به اطلاعات هویتی میپردازیم. آن مربوط به اطلاعات هویتی کارگاه می

 

 اطلاعات هویتی -4 یرتصو

 های من درخواست  -3 یرتصو
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 اطلاعات دوره/سال مالی -3-1
تصویر  همان در  که  مالی    4گونه  دوره/سال  اطلاعات  به  مربوط  هویتی  اطلاعات  اول  بخش  کردید،  مشاهده 

میمی »جدید«  کلید  انتخاب  با  صفحه باشد.  کلید،  این  انتخاب  با  کرد.  اضافه  جدید  مالی  دوره/سال  ای توان 
 .کنیدرا مشاهده می 5مشابه تصویر 

درخواست  در تکمیل این فرم باید دقت شود که   دوره  پایان  تاریخ  از  قبل  باید  مالی  پایان سال  تاریخ 
 .حداقل یک رکورد مربوط به دوره/سال مالی ثبت شودهمچنین لازم است  .باشد

افزار  گردد. در صورتی که گزینه »دارای نرمافزار مالی نیز ثبت میدر این بخش، وضعیت وجود دفاتر مالی و نرم
نرم است  شود، لازم  انتخاب  نرممالی«  چنانچه  گردد.  انتخاب  موجود  فهرست  از  استفاده  مورد  مالی  افزار  افزار 

 .مورد استفاده در فهرست موجود نباشد، گزینه »سایر« را انتخاب نمایید
 

جهت اطمینان از صحت اطلاعات از شما    6پس از تکمیل اطلاعات و انتخاب گزینه ثبت پیغامی مشابه تصویر  
 شود. و درصورت انتخاب گزینه تایید این دوره/ سال مالی به اطلاعات شما اضافه خواهد شود.پرسیده می

تمامی اطلاعات این فرم، کلید تایید فرم را انتخاب نمایید و پس از تایید علامت ساعت    در ادامه جهت تایید 
شنی بخش اطلاعات دوره/ سال مالی به تیک تایید سبز رنگ تغییر میابد. این علامت به منزله این است که  
از تکمیل صحیح اطلاعات این   از لحاظ سیستمی به صورت صحیح تکمیل شده است. پس  اطلاعات این فرم 

 های بعدی را تکمیل نمایید. توانید اطلاعات بخشبخش می
 

 ثبت اطلاعات دوره/ سال مالی  -5 یرتصو
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 تایید فرم اطلاعات دوره/ سال مالی  -7 یرتصو

 

 

 تایید اطلاعات دوره/ سال مالی -6 یرتصو
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 اطلاعات اشخاص حقوقی  -3-2
می حقوقی  اشخاص  اطلاعات  به  مربوط  هویتی  اطلاعات  در  دوم  کارگاه  بخش  اطلاعات  بخش  این  در  باشد. 

می داده  با  نمایش  و  نماید  تکمیل  را  صنعت  نوع  و  فعالیت  موضوع  اقتصادی،  شماره  باید  الزاما  کاربر  و  شود 
می ذخیره  شده  تکمیل  اطلاعات  ثبت  گزینه  با  انتخاب  و  شنی  گردد  ساعت  علامت  فرم  تایید  گزینه  انتخاب 

بخش اطلاعات اشخاص حقوقی به تیک تایید سبز رنگ تغییر میابد. این علامت به منزله این است که اطلاعات  
بخش   این  اطلاعات  صحیح  تکمیل  از  پس  است.  شده  تکمیل  صحیح  صورت  به  سیستمی  لحاظ  از  فرم  این 

 های بعدی را تکمیل نمایید. توانید اطلاعات بخشمی

 
 

 ( و مدیرعامل ) اعضای هیئت مدیره کارفرمامشخصات  -3-3
در این بخش باید اطلاعات اعضای هیئت مدیره و مدیر عامل تکمیل گردد. ) حداقل باید مدیر عامل مشخص 

کنید که لیست اعضای را مشاهده می  10فرمی به شکل تصویر    9باشد( با انتخاب گزینه جدید مشابه تصویر  
شود ) در صورتی که نمایش داده نشود اطلاعات هویتی این افراد را نیز  هیئت مدیره به شما نمایش داده می

باید وارد کنید( با انتخاب یکی از این اشخاص و مشخص کردن وضعیت صاحب امضا بودن و وضعیت موظف یا  
ن این فرد را ذخیره کرد و مجددا برای فرد جدید با انتخاب کلید جدید اقدام کرد. پس  اتوغیر موظف بودن می

ها را در لیست صفحه مشخصات کارفرما، اعضای هیئت مدیره مشاهده  از اینکه تمامی افراد را اضافه کردید و آن
می بخش  کردید.  شنی  ساعت  علامت  فرم  تایید  گزینه  انتخاب  با  کنید.  انتخاب  را  فرم  تایید  گزینه  توانید 

به تیک تایید سبز رنگ تغییر میابد. این علامت به منزله این است که اطلاعات این فرم از مشخصات کارفرما  

 تکمیل بخش اطلاعات اشخاص حقوقی  -8 یرتصو
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می بخش  این  اطلاعات  صحیح  تکمیل  از  پس  است.  شده  تکمیل  صحیح  صورت  به  سیستمی  توانید  لحاظ 
 های بعدی را تکمیل نمایید. اطلاعات بخش

 

 

 صفحه مشخصات کارفرما، اعضای هیئت مدیره  -9 یرتصو

 

 

 ثبت اطلاعات یکی از اعضای کارفرما  -10 یرتصو
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 مشخصات مدیر یا مسئول پاسخگو -3-4
شوند. لازم به ذکر  معرفی می  فراینددر این بخش اطلاعات افراد پاسخگو در قبال اسناد مالی ارائه شده در این  

صفحه بخش،  این  به  ورود  از  پس  گردد.  معرفی  نفر  یک  حداقل  باید  تصویر  است  مشابه  مشاهده    12ای  را 
میمی جدید  کلید  انتخاب  با  که  جدید  کنید  کلید  انتخاب  با  کنید.  اضافه  را  پاسخگو  مسئول  یا  مدیر  توانید 

کنید که سمت و اطلاعات هویتی فرد پاسخگو باید تکمیل گردد. )  را مشاهده می  13ای مشابه تصویر  صفحه 
باشد( وارد شده  به کد ملی  متعلق  باید  تماس  آنتلفن  و  اضافه کردید  را  افراد  تمامی  اینکه  از  در . پس  را  ها 

یا مسئول پاسخگو ) مشابه تصویر   توانید گزینه تایید  ( مشاهده کردید. می  14لیست صفحه مشخصات مدیر 
ا مسئول پاسخگو به ی فرم را انتخاب کنید. با انتخاب گزینه تایید فرم علامت ساعت شنی بخش مشخصات مدیر 

به  لحاظ سیستمی  از  فرم  این  اطلاعات  است که  این  منزله  به  این علامت  میابد.  تغییر  رنگ  تایید سبز  تیک 
های بعدی  توانید اطلاعات بخشصورت صحیح تکمیل شده است. پس از تکمیل صحیح اطلاعات این بخش می

 را تکمیل نمایید. 

 

 

 

 

 تایید فرم مشخصات کارفرما  -11 یرتصو
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 صفحه مشخصات مدیر یا مسئول پاسخگو -13 یرتصو

 فرم ثبت مشخصات مدیر یا مسئول پاسخگو -12 یرتصو
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 های زیرمجموعهکارگاه-3-5
کارگاه بخش  این  این  در  به  مربوط  زیرمجموعه  می  کارگاه های  بخش،  مشخص  این  به  ورود  از  پس  گردد. 

را اضافه  کارگاه زیرمجموعه  توانید  کنید که با انتخاب کلید جدید میرا مشاهده می  15ای مشابه تصویر  صفحه 
کارگاه و شعبه مربوط به آن    کدکنید که  را مشاهده می  16ای مشابه تصویر  کنید. با انتخاب کلید جدید صفحه

تکمیل می فیلد  دو  این  با  متناسب  خودکار  به صورت  اطلاعات  سایر  و  گردد  تکمیل  اینکه  شود.  باید  از  پس 
( مشاهده  17  ) مشابه تصویرهای زیرمجموعه  کارگاهها را در لیست صفحه  را اضافه کردید و آن ها  کارگاهتمامی  

می بخش  کردید.  شنی  ساعت  علامت  فرم  تایید  گزینه  انتخاب  با  کنید.  انتخاب  را  فرم  تایید  گزینه  توانید 
ابد. این علامت به منزله این است که اطلاعات این  ی  به تیک تایید سبز رنگ تغییر میهای زیر مجموعه  کارگاه

توانید  فرم از لحاظ سیستمی به صورت صحیح تکمیل شده است. پس از تکمیل صحیح اطلاعات این بخش می
 های بعدی را تکمیل نمایید. اطلاعات بخش

 

 

 

 

 لیست مسئولین پاسخگو و تایید فرم  -14 یرتصو
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 فرم ثبت کارگاه زیرمجموعه  -16 یرتصو

 

 

 

 های زیر مجموعهصفحه کارگاه -15 یرتصو
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 های زیر مجموعه و تایید فرم لیست کارگاه -17 یرتصو

 محل نگهداری -3-6
در هر  گردد انتخاب محل  محل نگهداری دفاتر مالی مشخص میدفتر قانونی، اقامتگاه قانونی و  در این بخش  

کنید که با  را مشاهده می  18ای مشابه تصویر  پس از ورود به این بخش، صفحهباشد.  الزامی مییک از بخش ها  
اینکهانتخاب  را  صحیح  توانید کارگاه  می  بخش هر  انتخاب   از  را صحیح  محل  ها  بخشتمامی    برای  کنید. پس 
توانید گزینه تایید فرم را انتخاب کنید. با انتخاب گزینه تایید فرم علامت ساعت شنی بخش  می  ،کردید انتخاب  

به تیک تایید سبز رنگ تغییر میابد. این علامت به منزله این است که اطلاعات این فرم از لحاظ محل نگهداری  
می بخش  این  اطلاعات  تکمیل صحیح  از  پس  است.  تکمیل شده  به صورت صحیح  اطلاعات  سیستمی  توانید 

پس از تکمیل این فرم ساعت شنی مربوط به بخش اطلاعات هویتی نیز به    های بعدی را تکمیل نمایید. بخش
باشد. اکنون  کند و نمایانگرد صحت اطلاعات این بخش به صورت سیستمی میحالت تیک سبز رنگ تغییر می

 توان اطلاعات بخش دفاتر مالی را تکمیل نمود.  می
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 صفحه محل نگهداری -18 یرتصو

 

 

 تایید مکان های معرفی شده -19 یرتصو
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 اطلاعات دفاتر مالی  -4
های مورد درخواست، اسناد مالی و  های حسابرسان مستقل، دفاتر سالدر این بخش اطلاعات مربوط به رسیدگی

 شود. مشخصات مندرج در حساب سود و زیان پرداخته می

 اطلاعات مربوط به رسیدگی دفاتر توسط حسابرسان مستقل -4-1
می ثبت  است  گرفته  صورت  مستقلی  حسابرس  توسط  رسیدگی  قبلا  که  صورتی  در  بخش  این  و  در  گردد 

شود. لازم به ذکر است ممکن است هیچ رسیدگی قبلا صورت نگرفته باشد و  مستندات مربوط به آن اضافه می
می اطلاعاتی  هیچ  تکمیل  بدون  فرم  این  تایید  بخش،  با  این  به  ورود  از  پس  فرم   رفت.  بعد  مرحله  به  توان 

توانید اطلاعات حسابرس مستقل را  کنید که با انتخاب کلید جدید میرا مشاهده می 20ای مشابه تصویر صفحه 
کد یا    دوره مورد بررسی،  کنید کهرا مشاهده می  21ای مشابه تصویر  اضافه کنید. با انتخاب کلید جدید صفحه 

نام  شناسه ملی به حسابرس    و  تکمیل گرددیا  مربوط  باید  در صفحه    موسسه حسابرسی  ردیفی  ثبت  از  پس 
به  مربوط  فایل  و  کرد  انتخاب  را  مربوطه  فایل  بارگذاری  گزینه  عملیات  قسمت  از  باید  که  میگردد  مشاهده 

افزود را  اینکه تمامی    (  23و    22) مشابه تصویر    و سپس ذخیره کرد  حسابرسی  از  اضافه ها  رسیدگیپس  را 
) مشابه تصویر اطلاعات مربوط به رسیدگی دفاتر توسط حسابرسان مستقل  ها را در لیست صفحه  کردید و آن

توانید گزینه تایید فرم را انتخاب کنید. با انتخاب گزینه تایید فرم علامت ساعت شنی  ( مشاهده کردید. می24
مربوط به رسیدگی دفاتر توسط حسابرسان مستقل  بخش   این  اطلاعات  تایید سبز رنگ تغییر میابد.  به تیک 

علامت به منزله این است که اطلاعات این فرم از لحاظ سیستمی به صورت صحیح تکمیل شده است. پس از  
 های بعدی را تکمیل نمایید. توانید اطلاعات بخشتکمیل صحیح اطلاعات این بخش می

 

 صفحه اطلاعات مربوط به رسیدگی دفاتر توسط حسابرسان مستقل -20 یرتصو
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 فرم ثبت اطلاعات رسیدگی توسط حسابرس مستقل -21 یرتصو

 

 

 افزودن فایل حسابرسی حسابرسان مستقل -22 یرتصو
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 انتخاب و ذخیره فایل حسابرسی حسابرسان مستقل  -24 یرتصو

 تایید فرم اطلاعات مربوط به رسیدگی دفاتر توسط حسابرسان مستقل -23 یرتصو
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های مورد درخواست مشخصات و بارگذاری دفاتر سال -4-2
گردد و وضعیت اظهار نامه  ای ثبت میای و غیر بیمهدر این بخش اطلاعات مربوط به دفاتر پلمپ و پرسنل بیمه

مشخص می میمالیاتی  بارگذاری  مالی  دفاتر  فایل  و  بخش، صفحهگردد  این  به  ورود  از  پس  مشابه  گردد.  ای 
می  25تصویر   مشاهده  میرا  کلید جدید  انتخاب  با  که  اضافه کنید  را  پرسنل  و  پلمپ  اطلاعات شماره  توانید 

صفحه  جدید  کلید  انتخاب  با  تصویر  کنید.  مشابه  می  26ای  مشاهده  تکمیل  را  بررسی  مورد  دوره  که  کنید 
شود که باید شماره پلمپ  گردد و به صورت خودکار شماره پلمپ های مربوط به این کارگاه نمایش داده میمی

انتخابی تکمیل می پلمپ  انتخاب کند. فیلد تاریخ پلمپ متناسب با شماره  گردد.  مربوط به این دوره را کاربر 
سایر اطلاعات ) به جز تعداد کل اسناد که به صورت خودکار پس از بارگذاری فایل درج میگردد( باید توسط  
گزینه  عملیات  قسمت  از  باید  که  میگردد  مشاهده  صفحه  در  ردیفی  فرم،  ثبت  از  پس  گردد.  تکمیل  کاربر 

افزود   انتخاب کرد و فایل های مربوط به هر بخش را متناسب با قالب اعلامی  ) در  بارگذاری فایل مربوطه را 
دریافت می نباشد خطا  اعلام شده  قالب  به ذکر  صورتی که طبق  ندارد. لازم  فرایند وجود  ادامه  امکان  شود و 

برای آن  قبول است.  است مواردی که  ارائه نشده ب هر قالبی قابل  از 28و  27) مشابه تصویر  ها قالبی  ( پس 
تمامی   آن  هافایلاینکه  و  کردید  اضافه  لیست صفحه  را  در  را  سالها  دفاتر  بارگذاری  و  مورد مشخصات  های 

تصویر  درخواست   مشابه  می29)  کردید.  مشاهده  گزینه (  انتخاب  با  کنید.  انتخاب  را  فرم  تایید  گزینه  توانید 
به تیک تایید سبز های مورد درخواست  مشخصات و بارگذاری دفاتر سالتایید فرم علامت ساعت شنی بخش  

صورت صحیح  به  سیستمی  لحاظ  از  فرم  این  اطلاعات  که  است  این  منزله  به  علامت  این  میابد.  تغییر  رنگ 
می بخش  این  اطلاعات  تکمیل صحیح  از  پس  است.  شده  بخشتکمیل  اطلاعات  تکمیل توانید  را  بعدی  های 

 نمایید. 

 مورد درخواست  یهادفاتر سال یمشخصات و بارگذارصفحه  -25 یرتصو
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 مورد درخواست  یهادفاتر سال یمشخصات و بارگذارفرم  -26 یرتصو

 

 

 

 های مربوطهافزودن فایل -27 یرتصو

 



آموزش سامانه  دریافت  الکترونیک اطلاعات دفاتر

20

 

 

 ها طبق قالب اعلامیبارگذاری فایل -28 یرتصو

 

 

 

 لیست دفاتر بارگذاری شده و تایید فرم  -29 یرتصو
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 ها قواعد و الزامات بارگذاری و اعتبارسنجی فایل
شده در سامانه  شده مطابق قواعد و ساختارهای اعلامهای تهیههای مالی، لازم است فایلمنظور بارگذاری صحیح فایلبه

شوند و در صورت عدم رعایت هر یک از الزامات،  ها در زمان بارگذاری توسط سامانه کنترل و اعتبارسنجی میباشند. فایل
 .فایل مورد پذیرش قرار نخواهد گرفت

 ها قواعد عمومی تمامی فایل -1
 فرمت فایل -1-1

 .ها مجاز نیستباشد. استفاده از سایر فرمت XLSX های مورد پذیرش سامانه باید صرفاًفرمت تمامی فایل

 هانام و ترتیب سرستون -1-2

 :شده برای همان فایل باشد. موارد زیر مجاز نیستهای هر فایل باید دقیقاً مطابق ساختار اعلامنام سرستون 

 تغییر نام سرستون  •

 ها تغییر ترتیب سرستون  •

 حذف سرستون  •

 اضافه کردن سرستون  •

 تغییر فاصله بین کلمات  •

 اضافه کردن فاصله در ابتدا یا انتهای نام سرستون  •

 حذف فاصله موجود در نام سرستون •

 تغییر حروف یا کاراکترهای نام سرستون  •

تواند باعث  شود؛ بنابراین حتی وجود یک فاصله کم یا زیاد نیز میصورت دقیق کنترل میها بهتطابق سرستون  :نکته مهم

 .عدم پذیرش فایل شود

 محدودیت نام فایل  -1-3

 .کاراکتر باشد 255نام فایل باید حداکثر 

 :در نام فایل، بدون در نظر گرفتن پسوند، استفاده از کاراکترهای زیر مجاز نیست
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      { }   

 .در صورت وجود هر یک از کاراکترهای فوق در نام فایل، فایل مورد پذیرش قرار نخواهد گرفت

 .شودکنترل کاراکترهای غیرمجاز صرفاً بر روی نام فایل بدون پسوند انجام می

 Excel های کنترل محتوای سلول  -1-4

 .شوداعمال می  های فایلها بر روی تمامی سلولکنترل محتوای سلول 

 کاراکترهای غیرمجاز   -1-4-1

 :ها مجاز نیستاستفاده از کاراکترهای زیر در محتوای سلول 

      { }   

 .وجود هر یک از این کاراکترها در محتوای سلول باعث عدم پذیرش فایل خواهد شد

 کنترل کاراکتر ابتدای مقدار   -1-4-2

 :شروع مقدار سلول با کاراکترهای زیر مجاز نیست

= + -  

 .شروع شود و پس از آن عدد قرار گرفته باشد، مقدار مجاز خواهد بود -یا  +در صورتی که مقدار با   :استثنا

 :های مجازنمونه 

• +100 

• -100 

• 100 

• -100.50 

• 100٫50 

• +125 
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• -125٫5 

 :های غیرمجازنمونه 

• = 

• + 

• - 

•  

 فایل دفتر روزنامه  -2
 معرفی  -2-1

 .های دفتر روزنامه شرکت در دوره مالی مورد درخواست است فایل »دفتر روزنامه« شامل کلیه آرتیکل 

 .معادل یک آرتیکل از دفتر روزنامه خواهد بود  هر ردیف فایل

 .اطلاعات فایل باید تمامی اسناد دوره مالی را از افتتاحیه تا اختتامیه پوشش دهد

 .دفتر روزنامه باید از نظر گردش بدهکار و بستانکار تراز باشد

 ساختار فیلدها -2-2

شده در جدول  ها، وضعیت الزامی یا اختیاری بودن فیلدها و نوع داده مورد پذیرش، مطابق ساختار اعلامساختار سرستون 
 .مربوط به فایل دفتر روزنامه است

 .رقمی وارد شود 10صورت شمسی و دقیقاً تاریخ سند باید به

 1404/01/01 مثال

 الزامات تراز  -2-3

 :مجموع مبلغ بدهکار و بستانکار دفتر روزنامه باید برابر باشد

 مجموع بدهکار = مجموع بستانکار 

 .همچنین فایل باید کلیه اسناد دوره مالی را از سند افتتاحیه تا سند اختتامیه پوشش دهد
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 Sheet تقسیم فایل در چند -2-4

 .جدید ایجاد شود  بیشتر باشد، باید  در صورتی که تعداد رکوردهای دفتر روزنامه از ظرفیت یک

 .ها باشندها و همان ترتیب سرستون ها باید دارای همان سرستون  تمامی

است؛ بنابراین حداکثر   ردیف شامل 1,048,576برابر با   در فایل  حداکثر ظرفیت هر

 .قابل درج است  رکورد داده در هر 1,048,575

 فایل لیست حقوق -3
 معرفی  -3-1

 .های دوره مورد درخواست باشدفایل »لیست حقوق« باید شامل اطلاعات حقوقی تمام پرسنل در تمامی ماه

 .برای هر ماه مورد درخواست، اطلاعات حقوق تمامی پرسنل مربوط به آن ماه باید در فایل درج شود

 ساختار فیلدها -3-2

شده در جدول  ها، وضعیت الزامی یا اختیاری بودن فیلدها و نوع داده مورد پذیرش، مطابق ساختار اعلامساختار سرستون 
 .مربوط به فایل لیست حقوق است

از ستون »حقوق پایه« به بعد، در صورت وجود مقدار، مقدار باید عددی باشد و مقدار صفر یا بیشتر از صفر قابل   :نکته

 .قبول است

توان مقدار آن را در ستون »سایر مزایا« در صورتی که یک آیتم حقوقی در ستون اختصاصی خود وجود نداشته باشد، می
 .لحاظ کرد

 های موقت تراز آزمایشی قبل از بستن حساب -4
 معرفی  -4-1

 .های موقت باشدها قبل از بستن حسابها و گردش و مانده آناین فایل باید شامل اطلاعات حساب

 .اطلاعات باید مستقیماً از سیستم مالی و حسابداری شرکت استخراج شود

 ساختار فیلدها -4-2
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شده در جدول  ها، وضعیت الزامی یا اختیاری بودن فیلدها و نوع داده مورد پذیرش، مطابق ساختار اعلامساختار سرستون 
 .مربوط به فایل تراز آزمایشی است

 الزامات تراز  -4-3

 .مجموع »بدهکار طی دوره« باید با مجموع »بستانکار طی دوره« برابر باشد

 .همچنین مجموع »مانده بدهکار« باید با مجموع »مانده بستانکار« برابر باشد

 .های موقت باشدها قبل از بستن حساباطلاعات باید مربوط به وضعیت حساب

 فایل اسناد حقوق  -5
 معرفی  -5-1

 .های مختلف دوره مالی، به همراه سند افتتاحیه و اختتامیه استاین فایل شامل شماره و تاریخ اسناد حقوق ماه

 ساختار فیلدها -5-2

شده در جدول  ها، وضعیت الزامی یا اختیاری بودن فیلدها و نوع داده مورد پذیرش، مطابق ساختار اعلامساختار سرستون 
 .مربوط به فایل اسناد حقوق است

 .رقمی وارد شود 10صورت شمسی و دقیقاً تاریخ اسناد باید به

 وجود چند سند حقوقی در یک ماه  -5-3

 .در صورتی که برای یک ماه چند سند حقوقی وجود داشته باشد، برای هر سند باید یک رکورد مستقل ایجاد شود

عنوان مثال، در صورتی که برای فروردین چند سند حقوقی وجود داشته باشد، تاریخ و شماره هر سند باید در یک  به
 .رکورد جداگانه ثبت شود

 .اسناد مختلف نباید در یک سلول با یکدیگر ترکیب شوند
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 اطلاعات اسناد مالی  -4-3
گردد فرم  پس از ورود به این بخش،  در این بخش فایل اکسل لیست اسناد حقوق طبق قالب اعلامی ثبت می

را اضافه  فایل اسناد حقوق  توانید  کنید که با انتخاب کلید جدید میرا مشاهده می  30ای مشابه تصویر  صفحه 
) مشابه  اطلاعات اسناد مالیها را در لیست  را اضافه کردید و آنفایل  پس از اینکه  (    31مشابه تصویر  )کنید.  
توانید گزینه تایید فرم را انتخاب کنید. با انتخاب گزینه تایید فرم علامت ساعت  ( مشاهده کردید. می32تصویر  

بخش   مالی  شنی  اسناد  که اطلاعات  است  این  منزله  به  علامت  این  میابد.  تغییر  رنگ  سبز  تایید  تیک  به 
از تکمیل صحیح اطلاعات این   از لحاظ سیستمی به صورت صحیح تکمیل شده است. پس  اطلاعات این فرم 

 های بعدی را تکمیل نمایید. توانید اطلاعات بخشبخش می
 

 
 

 

 

 

 

 

 صفحه اطلاعات اسناد مالی -30 یرتصو
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 مشاهده لیست اسناد حقوق و تایید فرم  -32 یرتصو

 افزودن فایل اسناد حقوق  -31 یرتصو
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مشخصات مندرج در حساب سود و زیان  -4-4
هایی که در بخش اطلاعات حقوقی ) زیر مجموعه اطلاعات هویتی( نوع تنها برای آن دسته از کارگاهاین بخش  

توانند با انتخاب گزینه ها میاند به صورت اجباری است و سایر کارگاهفعالیت خود را پیمانکاری انتخاب نموده
ابتدا یک ردیف برای هر دوره مشاهده میتایید وارد بخش بعدی شوند.   برای این بخش  (  33شود )تصویر  در 

مستندات مربوط به  ( و    34های مربوطه انتخاب شود ) تصویر  گزینه بارگذاری فایل  ، عملیات  کلید باید از طریق  
خدماتی   درآمدهای  سایر  و  پیمانکاری  درآمد  خالص،  تصویر  .گردداضافه  فروش  تمامی    (35)  اینکه  از  پس 

( مشاهده  36) مشابه تصویر  مشخصات مندرج در حساب سود و زیان  در لیست صفحه  شدند و  اضافه  ها  فایل
میگردیدند  بخش  .  شنی  ساعت  علامت  فرم  تایید  گزینه  انتخاب  با  کنید.  انتخاب  را  فرم  تایید  گزینه  توانید 

به تیک تایید سبز رنگ تغییر میابد. این علامت به منزله این است که مشخصات مندرج در حساب سود و زیان  
از تکمیل صحیح اطلاعات این   از لحاظ سیستمی به صورت صحیح تکمیل شده است. پس  اطلاعات این فرم 

 های بعدی را تکمیل نمایید. توانید اطلاعات بخشبخش می

 

 

 

 

 ان یصفحه مشخصات مندرج در حساب سود و ز -33 یرتصو
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های فروش خالص، درآمدی پیمانکار و سایر درامدهای پیمانکاری صفحه بارگذاری فایل-35یرتصو

ان یصفحه مشخصات مندرج در حساب سود و زهای مربوطه کلید بارگذاری فایل-34یرتصو
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 ان یمشخصات مندرج در حساب سود و ز تایید فرم  -36 یرتصو

 

 و صورت وجوه درآمدی   اطلاعات قرارداد -5
 :گردد. این بخش شامل سه قسمت اصلی استدر این بخش اطلاعات مربوط به قراردادهای کارفرما ثبت می

 ای(قراردادهای منعقدشده با پیمانکاران )قراردادهای هزینه •
 های درآمدی منعقدشده با کارفرمایان حساب قراردادها و صورت •
 صورت وجوه درآمدی مربوط به قراردادهای درآمدی •
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 اطلاعات قراردادهای منعقده با پیمانکاران طبق دوره مالی  -5-1

 :پذیر استگردد. ثبت قراردادها به سه روش امکاندر این بخش قراردادهای منعقدشده با پیمانکاران ثبت می

 روش اول: ثبت قرارداد از طریق اطلاعات موجود در سامانه 

شود. در این فرم، فهرست قراردادهای مرتبط  نمایش داده می  37با انتخاب کلید »جدید«، فرمی مشابه تصویر  
تواند  شود. کاربر میاند، نمایش داده میهای سازمان دریافت شدهصورت خودکار از سایر سامانهبا کارگاه که به

به را که  اطلاعاتی  و  انتخاب کرده  فهرست  از  را  بهقرارداد موردنظر  است،  نشده  تکمیل  صورت  صورت خودکار 
 .دستی وارد نماید

 روش دوم: ثبت دستی قرارداد

شده توسط سامانه وجود نداشته باشد، کاربر  دادهدر صورتی که قرارداد موردنظر در فهرست قراردادهای نمایش
 .صورت کامل و دستی وارد نمایدتواند اطلاعات قرارداد را بهمی

  روش سوم: بارگذاری فایل

(، وارد  38)تصویر    توان با انتخاب کلید بارگذاریدر صورتی که تعداد قراردادهای کارگاه زیاد باشد، می
 .شده بارگذاری نمودشد و فهرست قراردادها را مطابق قالب اعلام 39ای مشابه تصویر صفحه 

پیمانکاران و مشاهده آن با  قراردادهای منعقدشده  اضافه شدن تمامی  از  ها در فهرست صفحه »اطلاعات  پس 
توانید گزینه »تأیید فرم« را انتخاب (، می40قراردادهای منعقده با پیمانکاران طبق دوره مالی« )مشابه تصویر  

 .کنید

با انتخاب گزینه »تأیید فرم«، علامت ساعت شنی بخش »اطلاعات قراردادهای منعقده با پیمانکاران طبق دوره 
تغییر می رنگ  تأیید سبز  تیک  به  لحاظ مالی«  از  این بخش  اطلاعات  است که  آن  منزله  به  این علامت  یابد. 

 .صورت صحیح تکمیل شده استسیستمی به 

 .های بعدی را تکمیل نماییدتوانید اطلاعات بخشپس از تکمیل صحیح اطلاعات این بخش، می

بارگذاری روش  از  استفاده  صورت  اعلام   در  قالب  مطابق  باید  فایل  بارگذاری ،  عمومی  قواعد  و  شده 
 .ها باشدفایل

 ای ساختار فایل قراردادهای هزینه
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هزینه »قراردادهای  مورد  فایل  مالی  دوره  در  پیمانکاران  با  منعقدشده  قراردادهای  اطلاعات  شامل  باید  ای« 
 .درخواست باشد

 :فیلدهای این فایل شامل موارد زیر است

 ایته رش اجباری، —نام پیمانکار  •

 ایرشته  اجباری، —شماره قرارداد  •

 رقمی 10 شمسی تاریخ اجباری، —تاریخ قرارداد  •

 عددی اجباری، —مبلغ کل قرارداد  •

 ایرشته  اختیاری، —شماره الحاقیه  •

 رقمی 10 شمسی  تاریخ اختیاری، —تاریخ الحاقیه  •

 عددی  اختیاری، —مبلغ الحاقیه  •

 ایرشته  اجباری، —موضوع قرارداد  •

 رقمی 10 شمسی تاریخ اجباری، —تاریخ شروع قرارداد  •

 رقمی 10 شمسی تاریخ اجباری، —تاریخ پایان قرارداد  •

 کاراکتری  10 ایرشته   اختیاری، —شماره ردیف پیمان  •

شده در سیستم مالی و  در صورت وجود الحاقیه، اطلاعات شماره، تاریخ و مبلغ الحاقیه باید مطابق اطلاعات ثبت
 .حسابداری شرکت درج شود

 .ای نگهداری شود تا صفر ابتدایی آن حفظ گرددصورت رشته شماره ردیف پیمان باید به

 0012345678  مثال
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 یطبق دوره مال مانکارانیمنعقده با پ یصفحه اطلاعات قراردادهاتایید قراردادهای درج شده در  -38 یرتصو

 

 صفحه بارگذاری فایل قرارداد پیمانکاری طبق قالب  -37 یرتصو
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مفاصاحسابحسابقراردادها/صورت   -5-2 و  کارفرمایان  با  درآمدی  شعب های  از  صادرشده  های 
 سازمان

گردد. همچنین اطلاعات  های درآمدی منعقدشده با کارفرمایان ثبت میحسابدر این بخش قراردادها و صورت
 .شودهای صادرشده از شعب سازمان در این بخش ثبت میمرتبط با مفاصاحساب

 :پذیر استثبت قراردادها به سه روش امکان

 روش اول: ثبت قرارداد از طریق اطلاعات موجود در سامانه 

شود. در این فرم، فهرست قراردادهای مرتبط  نمایش داده می  41با انتخاب کلید »جدید«، فرمی مشابه تصویر  
تواند  شود. کاربر میاند، نمایش داده میهای سازمان دریافت شدهصورت خودکار از سایر سامانهبا کارگاه که به

انتخاب کرده و اطلاعاتی را که به صورت دستی وارد  صورت خودکار تکمیل نشده است، بهقرارداد موردنظر را 
 .نماید

 روش دوم: ثبت دستی قرارداد

نمایش قراردادهای  فهرست  انتظار در  قرارداد مورد  باشد،  دادهدر صورتی که  نداشته  توسط سامانه وجود  شده 
 .صورت دستی ثبت نمایدتواند تمامی اطلاعات قرارداد را بهکاربر می

 Excel روش سوم: بارگذاری فایل

بارگذاری انتخاب کلید  با  باشد،  زیاد  ای (، صفحه 42)تصویر    در صورتی که تعداد قراردادهای کارگاه 
تصویر   داده می  43مشابه  اعلامنمایش  قالب  قراردادها مطابق  فهرست  بارگذاری  امکان  فراهم  شود که  را  شده 

 .کندمی

صورت  و  قراردادها  تمامی  شدن  اضافه  از  آنحسابپس  مشاهده  و  درآمدی  صفحه های  فهرست  در  ها 
مفاصاحسابحساب»قراردادها/صورت  و  کارفرمایان  با  درآمدی  )مشابه  های  سازمان«  شعب  از  صادرشده  های 

 .توانید گزینه »تأیید فرم« را انتخاب کنید(، می44تصویر 

یابد. این علامت  با انتخاب گزینه »تأیید فرم«، علامت ساعت شنی این بخش به تیک تأیید سبز رنگ تغییر می
 .صورت صحیح تکمیل شده استبه منزله آن است که اطلاعات بخش از لحاظ سیستمی به

 .توانید اطلاعات بخش »صورت وجوه درآمدی« را تکمیل نماییدپس از تکمیل صحیح اطلاعات این بخش، می

 ساختار فایل قراردادهای درآمدی
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مورد   مالی  دوره  در  کارفرمایان  با  منعقدشده  قراردادهای  اطلاعات  شامل  باید  درآمدی«  »قراردادهای  فایل 
 .درخواست باشد

 :فیلدهای این فایل شامل موارد زیر است

 ایرشته  اجباری، —نام واگذارنده  •

 ایرشته  اجباری، —شماره قرارداد  •

 رقمی 10 شمسی تاریخ اجباری، —تاریخ قرارداد  •

 عددی اجباری، —مبلغ کل قرارداد  •

 ایرشته  اختیاری، —شماره الحاقیه  •

 رقمی 10 شمسی  تاریخ اختیاری، —تاریخ الحاقیه  •

 عددی  اختیاری، —مبلغ الحاقیه  •

 ایرشته  اجباری، —موضوع قرارداد  •

 رقمی 10 شمسی تاریخ اجباری، —تاریخ شروع قرارداد  •

 رقمی 10 شمسی تاریخ اجباری، —تاریخ پایان قرارداد  •

 رقمی  10 عددی  اجباری، —کد کارگاه  •

 کاراکتری  10 ایرشته   اختیاری، —شماره ردیف پیمان  •

 .نگهداری شود تا صفر ابتدایی آن حذف نشود  ایرشته صورت  شماره ردیف پیمان باید به

 0012345678  مثال

 صورت وجوه درآمدی -5-3

از ثبت قراردادهای درآمدی، اطلاعات مربوط به وجوه درآمدی و مبالغ مرتبط با قراردادها در این بخش  پس 
 .شودثبت می

صورت  حسابداری،  اسناد  درآمدی،  وجوه  به  مربوط  اطلاعات  شامل  درآمدی«  وجوه  »صورت  ها،  وضعیت فایل 
 .فاکتورها و مبالغ مرتبط با قراردادهای درآمدی است
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 .خواهد بود یک مورد درآمدی یا دریافتی مرتبط با قراردادهر ردیف از فایل معادل 

 .هستند اختیاریدر وضعیت فعلی، تمامی فیلدهای فایل صورت وجوه درآمدی 

 :فیلدهای این فایل شامل موارد زیر است

 شماره قرارداد •

 تاریخ قرارداد •

 نام واگذارنده  •

 ردیف پیمان •

 ردیف درآمدی •

 کد کل  •

 نام کل  •

 کد معین •

 نام معین •

 شماره سند •

 تاریخ سند  •

 موضوع کار •

 صورت وضعیت  •

 شماره فاکتور یا صورتحساب  •

 مبلغ طبق سند •

 سپرده بیمه مکسوره  •

 توضیحات  •

 .شودپس از بارگذاری فایل، اطلاعات آن توسط سامانه اعتبارسنجی می
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Validation های فایل صورت وجوه درآمدی 

 کنترل تاریخ سند  -1

شده در سامانه، یعنی بین تاریخ شروع و تاریخ پایان دوره مالی، قرار تاریخ سند باید در بازه دوره مالی تعریف
 .داشته باشد

 .گیرددر صورت خارج بودن تاریخ سند از بازه دوره مالی، رکورد مورد پذیرش قرار نمی

 :پیام خطا

 .شده نیستشده، در بازه دوره مالی تعریفتاریخ سند فایل بارگذاری

 کنترل وجود قرارداد درآمدی متناظر   -2

 .شده در سامانه تطابق داشته باشدمقدار »ردیف درآمدی« باید با قرارداد درآمدی موجود در اطلاعات ثبت

 .گیرددر صورت یافت نشدن قرارداد درآمدی متناظر، رکورد مورد پذیرش قرار نمی

 :پیام خطا

 .ردیف درآمدی متناظر با قرارداد اصلی یافت نشد

 تطابق اطلاعات قرارداد -3

متناظر  قرارداد درآمدی  با  باید  زیر  اطلاعات  فایل صورت وجوه درآمدی،  در  قرارداد  اطلاعات  در صورت درج 
 :مطابقت داشته باشند

 شماره قرارداد •

 تاریخ قرارداد •

 نام واگذارنده  •

 ردیف پیمان •

 کنترل اطلاعات حسابداری   -4

 :شونددر صورت درج اطلاعات حسابداری، موارد زیر کنترل می
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 .کد کل و نام کل باید با یکدیگر متناظر باشند •

 .کد معین و نام معین باید با یکدیگر متناظر باشند •

 .در صورت درج شماره سند، سند متناظر باید در اطلاعات حسابداری وجود داشته باشد •

 .در صورت وجود شماره سند، تاریخ سند باید با تاریخ سند حسابداری متناظر مطابقت داشته باشد •

 کنترل مبلغ   -5

 .در صورت درج »مبلغ طبق سند«، مقدار آن باید با مبلغ مربوط به سند حسابداری قابل تطبیق باشد

 .همچنین مقدار »سپرده بیمه مکسوره« نباید بیشتر از »مبلغ طبق سند« باشد

آن، می اطلاعات  تکمیل صحیح  و  درآمدی«  وجوه  »صورت  فایل  موفق  بارگذاری  از  »تأیید  پس  گزینه  توانید 
تأیید سبز   تیک  به  فرم، علامت ساعت شنی بخش »صورت وجوه درآمدی«  تأیید  با  نمایید.  انتخاب  را  فرم« 

 .های سیستمی استدهنده تکمیل صحیح اطلاعات از نظر کنترل یابد. این علامت نشانرنگ تغییر می

بخش سایر  صحیح  تکمیل  صورت  در  بخش،  این  تأیید  از  »تکمیل  پس  گزینه  انتخاب  امکان  موردنیاز،  های 
 .نهایی« فراهم خواهد شد

 

 فرم ثبت قرارداد منعقده با کارفرمایان -39 یرتصو
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 بارگذاری قراردادهای منعقده با پیمانکاران طبق قالب -41 یرتصو

 

 کلید بارگذاری با اکسل قراردادهای منعقده با کارفرمایان -40 یرتصو
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 تایید نهایی  -6
( که با تایید  45ها با انتخاب گزینه تایید نهایی پیغامی به شما نمایش داده خواهد شد ) تصویرتکمیل تمامی فرم از پس

 گردد. آن اطلاعات شما جهت بازرسی ارسال می

 تایید نهایی-43 یرتصو

 صادرشده از شعب سازمان یهاو مفاصاحساب انیبا کارفرما یدرآمد یهاحسابقراردادها/ صورت تایید فرم  -42 یرتصو




