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 سند  خلاصه

خرید کوچک کلیه مراحل معاملات دستگاههای اجرایی به روشهای  ،  تدارکات الکترونیکی دولت )ستاد(  سامانهدر  

  گردد.میبه صورت الکترونیکی انجام  مزایده و  مناقصه،  و متوسط

خصوصی   از  بخش  پس  گران  مزایده  و  گران  مناقصه  کنندگان،  تأمین  ستاد  نامثبت شامل  سامانه  در  ،  اولیه 

ی که قصد فعالیت در آن را دارند )خرید کوچک و متوسط، مناقصه  ا رسامانهیزشده و با توجه به    سامانهوارد    ستیبایم

 د. ن ایخود را تکمیل و تأیید نهایی نم پروفایل یا مزایده(،

در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت تشریح شده  بخش خصوصی    تکمیل/ویرایش پروفایل  سند فرآیند   ن ی در ا

 است.

  طور بهرا    تکمیل/ویرایش پروفایلفرآیند  رود کاربران بخش خصوصی پس از مطالعه این سند، بتواند  انتظار می 

 د.ن احتمالی خود را دریافت نمای سؤالتسامانه انجام داده و پاسخ کامل و صحیح در 

قانونی  مبانی  دولت،  الکترونیکی  تدارکات  سامانه  در  فعالیت  آغاز  از  پیش  است    نکته:لازم 

 سامانه)صفحه نخست سایت/سربرگ قوانین و مقررات(را مطالعه نمایید. 
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 ورود به پروفایل 
 نمایید. اقدام مورد نظر پس از ورود به سامانه نسبت به انتخاب سازمان، سامانه و نقش 

 
 انتخاب سازمان، سامانه و نقش -1شکل 

خود می بایست   شدهثبت   اطلاعات و تکمیل ویرایش  ،گران و مزایده گران جهت مشاهدهتامین کنندگان، مناقصه 

 ورود به پروفایل برای هر یک از نقش ها در زیر نشان داده شده است:  مسیر وارد پروفایل شوند.

 را انتخاب نمایید.  لیپروفا از منوی سمت راست ، کننده ن ی مات یکاربر در صفحه  تامین کننده: -1

 
   مسیر ورود به پروفایل تامین کننده -2شکل 
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 را انتخاب نمایید. لی پروفاکارتابل مدیریت کارتابل،  از منو  ،مناقصه گر یکاربردر صفحه  :مناقصه گر -2

 
گر مناقصه مسیر ورود به پروفایل -3شکل       

مزایده    لیپروفاکارتابل  ،  نامثبت ویرایش اطلاعات    از منو    ،مزایده گر  یکاربر در صفحه    گر:مزایده   -3

 را انتخاب نمایید.  گر

 
   گر دهیمزاپروفایل ورود به  ریمس -4شکل 
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 پروفایل  اطلاعات 

  ، یتیهو  اطلاعات(  یها)تبیهاسربرگ  کی تفک  به  آن را  درشده  ثبت  اطلاعات،  توانمی  لیروفاپپس از ورود به   -1

  ، اطلاعات  دییتا  و  ،یاتیمال   اطلاعات  ،حساب  اطلاعات  ،یلیتکم  اطلاعات  ،بانی پشت  و  مسئول  فرد

 .دیی نما ش ی رایونیاز  در صورت و مشاهده

اطلاعاتی که توسط کاربر در پروفایل تکمیل می گردد، با استفاده از سرویس های استعلام الکترونیکی اعتبار سنجی   

 . شودیم

 / ر یی تغ   صورت  در  دارند،  سامانه  درگر(    دهیمزا  ومناقصه گر    کننده،ن ی )تأم فعال  نقش  و نام  درگذشته ثبت  که  یکاربران 

  قرار  یک ی الکترون  ی استعلام  یهاس یسرو  توسط  یسنج   اعتبار  و  یموردبررس  آنان  اطلاعات   خود،  لیپروفا  ش یرایو

 .رندی گیم

بایست در سربرگ تایید اطلاعات ، تایید نهایی گردد. تایید     هر گونه ویرایش و تغییر اطلاعات در پروفایل می 

مزایده گران بدون نیاز به امضا  نهایی اطلاعات برای تامین کنندگان و مناقصه گران با امضای الکترونیکی و برای  

 . انجام خواهد شد
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 ی ت یهو اطلاعات  سربرگ 

 .دیی نمایم مشاهده را خود (ی/ حقوق  یقی )حق  یتجار ت ی ماه سربرگ،  ن یا در -1

که    هستند یکاربراندولت،  یک ی الکترونتدارکات در سامانه   ی مناقصه گر/ مزایده گران حقوق /کنندهن یاز تأم منظور 

 شوند. ی( شناخته م یحقوق  تی شخص )بر اساس قانون تجارت ایران فصل پانزدهم 

 
 ی قیحق تیماه -ی تیهو  اطلاعات سربرگ -5شکل 

 
 حقوقی  تیماه -ی تیهو  اطلاعات سربرگ -6شکل 

 

 

 

 

 

 



 

 28ز ا 7صفحه 

 

 پروفایل 

04 

 بان یپشت  و  مسئول فرد  سربرگ 
  سربرگ ن ی ا درهمچنین .  استشده داده  ش ینما جداگانهدو بخش   در  بان، ی پشت و مسئول فرد اطلاعات سربرگ نیادر 

 .ندینما شیرایو و مشاهده را خود  اطلاعات ندن توایم( یرانیا ری غی/ ران یا)خود  تی تابع  به توجه با افراد

 مسئول  فرد

را در ستاد بر عهده داشته و ضمن    (گر  دهیمزا  /گر  مناقصه  /کنندهن ی )تأم   ی هاتیفعال  ه ی کل یحقوق   ت ی مسئول،  فرد مسئول

اقدامات    یپاسخگو  ی، در صورت لزوم بایست دولت  یک ی الکترون  تدارکات  سامانه  از  استفادهو ضوابط    طیسند شرا  یامضا

 .دباشیم یو اطلاعات تماس و یاطلاعات فرد مسئول شامل اطلاعات هویت ،باشد

در    خانوادگی  و نام تابعیت، جنسیت، شماره ملی، تاریخ تولد، نام  ی  لدها ی ف   اطلاعات هویتی  در بخش  -1

  هنگام ثبت نام اولیه تکمیل شده و غیرقابل ویرایش است.  یستمی س نتیجه استعلام 

استان، شهر و آدرس  فیلدهای    استعلامو انتخاب کلید    کد پستیدر بخش اطلاعات تماس با تکمیل فیلد   -2

 را تکمیل نمایید. تلفن ثابت،تلفن همراه و پست الکترونیکیبایست فیلدهای  میگردد، همچنین  تکمیل می

  ری در غ  باشد،  کسانی  رعاملی مد  /مسئول  فردنام    با  بایست،می  فرم  ن ی ا  درشده  درج  همراه  تلفن   شماره  تیمالک  سند 

 . شودیم داده ش ی نما هشدار غامی پ و باشدینم سری م لیپروفا لی تکم ندیفرآ ادامه امکانصورت  ن یا

صورت    نی ا  ری در غ   .باشند(  یات ی مال  پرونده  یدارا)  یات ی مال  ی مؤد  بایست می  ندیفرآ  لیتکممنظور  به  یقی حق  افراد   تمامی 

 . شودیم داده ش ینما هشدار  غامی پ ش ی نما با مورد ن ی ا و داشت نخواهند را لیفاوپر لیتکم  ادامه امکان

  و  یبررس   تولد،  خی تار  و  رعاملیمد  ی مل  شماره  ،ی مل  شناسه   قیطر  از(  رعاملی)مد  یحقوق   افراد  یتیهو  اطلاعات 

  وشده  درج  اطلاعات   ن یب  ی رتیمغا  هرگونه  که یدرصورت   و  شود یم  دادهتطابق   یرسم روزنامه  ی ثبت   اسناد   با   اطلاعات

 .باشدینم ریپذامکان لیپروفا لی تکم وشده داده شینما هشدار غامی پ باشد،  داشته  وجود یثبت اطلاعات
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و حقوقی ی قیحقماهیت   - مسئولسربرگ فرد  -7شکل 

 

 یران یا ریغ تیتابع - مسئول فرد سربرگ -8شکل 
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 بان ی پشت

 .گرددیم یعنوان شخص رابط در ارتباط با سامانه معرفکه به است ی( فردستمی س یتصدم /بانی فرد )پشت 

 فرم  ن یا  یلدهای ف   از  یک ی  کهیدرصورت  و  باشدمی  یاری اخت   بان،یپشت   اطلاعات  به  مربوط  یلدهای ف  یمقدارده  -1

 .گرددیم الزامی لدهای ف  ریسا لی تکم شود، یمقدارده 

 .دیی نما انتخاب را ثبت دی کل  ،اطلاعات رهی ذخ  جهت  بایستمی اطلاعات، شیرایو از پس  سربرگ  ن یا در -2

 
یرانیاتابعیت  -بانیپشت سربرگ -9شکل 

 
 یرانیا ری غتابعیت  -بانیپشت سربرگ  -10شکل 
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 ی لیتکم  اطلاعات  سربرگ 

 .باشدیم کالا عیتوز محدوده  و یندگینما مجوز، ،فعالیت  حوزه  بخش  دو شامل سربرگ ن یا

 یندگینما مجوز، ،فعالیت  حوزه 

 
 اطلاعات تکمیلی  -11شکل 

  ،واردکننده  دکننده،ی تول  کننده،عیتوز  ریمقاد  تواندیم  که )موردنظرخود را با انتخاب چک باکس    وکار کسب  نوع  -1

 .انتخاب نمایید (.دهد اختصاص خود به و دهندهس یسرو و فروشخرده

 . باشدیم فراهم فعالیت، مجوز و نمایندگی حوزه   چند  ای کی انتخاب امکان 

میتوانید حوزه فعالیت،    "ردیف جدید"در هر یک از بخش های حوزه فعالیت، مجوز و نمایندگی با انتخاب کلید   

 .مجوز و نمایندگی جدید اضافه نمایید
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 .دیی نما افتیدر  را خدمات  یبنددسته یلی تفض  سند دی توان یم   آیکون  بر کی کل با 

 را حذف نمایید.  موردنظرتوانید ردیف ، می  آیکون ، مجوز و نمایندگی با کلیک بر تی فعال ی حوزه هابخش در  

را انتخاب، و بر روی   هاآنحذف چند ردیف، چک باکس    منظوربه، مجوز و نمایندگی  تی فعال ی حوزه  هابخش در   

 کلیک نمایید. حذف همهکلید 

پس    .دیشویم  تی هدا  تی فعال  حوزه  در  جستجوفرم    به  ،دیجد  فیرد  دی کلانتخاب    با  تی فعال   حوزه  افزودن  جهت  -2

 از جستجوی حوزه فعالیت ، ردیف مورد نظر خود را انتخاب کرده و بر روی کلید افزودن کلیک نمایید.

 
 جستجو در حوزه فعالیت -12شکل 

فیلدهای نوع مجوز،    .دیشویم  تیهدا  مجوز  فی تعربه فرم    د یجد  فیرد  دی کلبا انتخاب    مجوز  افزودن  جهت -3

 شماره مجوز، تاریخ صدور و تاریخ اعتبار را تکمیل کرده و سپس کلید ثبت را انتخاب نمایید. 
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 تعریف مجوز -13شکل 

  را  ثبت   دی و سپس کلکرده    لی را تکم  اعتبار  خی تارو    صدور  خیتار  ،مجوز  شماره   ،مجوز  نوع  یلدهای ف -4

 .دیی نما انتخاب

 تکمیل گردد.   توضیحاتدر صورت نیاز فیلد  

 ی ،مجوز نماد اعتماد الکترونیکی فروشگاه های اینترنت،  کسب   جواز  نوع  از  مجوز  نوع  کهیدرصورت  

  اتی عمل  وشده  فعال  استعلام  دی کل   باشد،  کشاورزی و منابع طبیعی  پروانه اشتغال سازمان نظام مهندسی

  تطابق  اصنافدر    شدهثبت  اطلاعات  با  فرم  ن یا  درشده  ثبت  اطلاعات  اتی عمل  ن یا   در.  گرددیم  انجام  یاعتبارسنج 

  .باشدی نم ریپذامکان ندیفرآ ادامه شود ویداده م ش ینما هشدار  غامی پ رتیمغا هرگونه وجوددر صورت و  داده،

نوع  شده  ثبت  مجوز  کهیدرصورت   احراز   یبندرتبه  یگواه،  ی مانکاریپ  تی صلاح  نامهیگواهاز  و 

توسط سامانه    ی سنج  اعتبار  ات ی عملباشد،    خدمات مشاوره  ت ی صلاح،  یکیانفورمات  یها شرکت   ت ی صلاح

اطلاعات    ستی ل  - سامانه ساجات    س یسرووب  یمستندات فن  باشده  ثبت  اطلاعات  اتی عمل  ن یا  در.  گرددیم  انجام

  .باشدینم ریپذامکان ندیفرآ ادامه  ی،رتیمغا هرگونه وجوددر صورت  شود،یم داده تطابق، شرکت

 ت ی و احراز صلاح  یبندرتبه  یگواه،  یمانکاریپ   ت یصلاح   نامهیگواهاز نوع    یامکان استعلام مجوزها 

)اشخاص  .  باشدیم   سری م  ی اشخاص حقوق  ی، صرفاً براخدمات مشاوره   ت ی صلاح،  یکیانفورمات  یهاشرکت 

 (.رندذکرشده را ندا ی امکان استعلام مجوزها یقی حق

 . گرددیم یمقدارده مجوز به  مربوط یلدهای ف ،استعلام  دی کل انتخاب با ن یهمچن 
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 .دیی نما ی بارگذار را  ازی موردن مدارک مجوز وست یپ دی کل انتخاب با ثبت  دی کل  انتخاب از پس  -5

کلید   -6 انتخاب  با  نمایندگی  بخش  فرم    ردیف جدیددر  نمایندگیبه  فیلدهای    اطلاعات  می شوید.  هدایت 

را   ثبترا تکمیل کرده و سپس کلید عنوان نمایندگی، نمایندگی شرکت، نحوه ارتباط و توضیحات  

 د.انتخاب نمایی 

 

 اطلاعات نمایندگی  -14شکل 

 کالا  ع یتوز محدوده
 .دیی نما حذف را موجود اطلاعات نکهیا ای و فیتعر را  خود  یکال ارسال و عیتوز  نحوه دی توانمی بخش  ن یا در

 
 کال  عیتوزمحدوده -ی لیتکم اطلاعات سربرگ  -15شکل 

  ع یتوز  محدوده   اطلاعاتبه فرم    دیجد  فیرد   دی کلبا انتخاب    د،یجد  یکال  عیتوز  محدوده  افزودن  منظور به  -1

 شوید.هدایت می کالا 
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 کال عیتوز محدوده اطلاعات -16شکل 

 . دیی نما انتخاب را  کالا ارسال نحوه و  کالا عیتوز محدوده  ی هاباکس  چک -2

 .دیی را انتخاب نما شهر سپس   ،استان باکس  چک -3

 انتخاب گردد.   ثبت  دی اطلاعات، کل رهی منظور ذخ به -4

 است. یالزام عیتوز  محدوده کی حداقل افزودن 

 .باشد داشته  هم در محدوده توزیع رایگان و هم در محدوده توزیع باهزینههمزمان  تواندنمی شهر  ای استان کی 

 را حذف نمایید. موردنظرتوانید ردیف ، می  حذف با کلیک بر کلید کال عیتوز محدودهی هابخش در  

حذف  را انتخاب، و بر روی کلید    هاآنحذف چند ردیف، چک باکس    منظورکال به  عیتوز  محدودهدر بخش   

 کلیک نمایید. همه
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 حساب  اطلاعات  سربرگ 

 . باشدیم امضا صاحبان  و رفعالی غ/فعال  یهاحساب  اطلاعات شامل سربرگ ن یا

 
 حساب  اطلاعات -17شکل 

 حساب 

 .دیشویم وارد حساب اطلاعات ثبت  فرم به ،دیجد فیرد دی کل یرو بر کیکل  با حساب، فیتعرمنظور به  -1

 .باشدیم  الزامی فعال با وضعیت حساب  کی حداقل فیتعر 

 وجود داشته باشد، ابتدا حساب/  فعال  ایشده و  ثبت  تیبا وضع  یحساب  کهیدرصورت   دیحساب جد  فیاز تعر  ش ی پ 

 .دیی نما دیحساب جد فیسپس اقدام به تعر د،یینماحذف  ایو  رفعالی را غ   یشده قبلفعال ایشده ثبت یهاحساب

  حساب  سطر  ،یساز   رفعالیغ /یسازفعال  دی کل   یرو  بر  کی کل  قیطر  از   حساب،  یساز  رفعالی غ   /یسازفعال 

 . باشدیم ریپذموردنظر امکان

  با اطلاعات هویتی )شماره ملی برای فرد حقیقی و شناسه ملی برای فرد حقوقی(    حساب تعریف شده می بایست 

 مطابقت داشته باشد.

 فراهم می باشد. مدیر عامل متعلق به شرکت یا حساب اطلاعات   ی، امکان درج برای کاربران حقوق 



 

 28ز ا 16صفحه 

 

 پروفایل 

04 

 
 حساب  فیتعر-18شکل 

  شماره شباو    شماره کارت،  کد شعبه،  نام شعبه،  کد شهاب،  حسابشماره ،  بانک  نام  یلدهای فرم ف  ن یا  در -2

 . دیی نما انتخاب را  ثبت  دی کل  سپس  کرده،   لی تکم را

 .دیگردیبازم  حساب اطلاعات سربرگ  به ،بازگشت  دی کل  انتخاب  با اطلاعات، ثبت از پس  -3

 
 اطلاعات حساب ثبت شده -19شکل 

تایید درج امضا در تب  باشد و پس از  قابل ملاحظه می  اطلاعات حسابدر تب    ثبت شده حساب با وضعیت   -4

 تغییر خواهد کرد. فعال  به وضعیت، اطلاعات
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 حافظه  از اطلاعات یابیباز

 به روش زیر اقدام نمایید. دیدار ازی ن  خود  یقبل( یها)حساب  اطلاعات به کهیدرصورت  -1

  حساب   اتییجز  فرم، به  مشاهده   ستونبا انتخاب کلید  موردنظر    حساب  یبرا  ،حساب  اطلاعات  سربرگ  در -2

 .دیشوهدایت می

 
 )بازیابی اطلاعات از حافظه( حساب اطلاعات سربرگ  -20شکل 

 .دیی نما ک ی کل حافظه  در اطلاعات  یکپ دی کل یرو  بر حساب اتیجزئ فرم در -3

 
 حساب اطلاعات اتیجزئ فرم -21شکل 

  ت یهدا  حساب  ف ی تعر  فرم  به  دیجد  فیرد  دی کل   انتخاب  و  حساب  اطلاعات  سربرگ  به  بازگشت  از  پس  -4

 .دیشویم
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 فرم تعریف حساب -22شکل 

 .گرددیم یابیباز مربوطه اطلاعات ،دیجد حساب فرم در حافظه از اطلاعات یابیباز دی کل  انتخاب با -5

 امضا  صاحبان

 . دارد وجود حساب اطلاعات سربرگ در امضا صاحبان حذف و افزودن امکان

 شوید.هدایت می  اطلاعات صاحب امضافرم   ردیف جدید بهافزودن صاحبان امضا با انتخاب کلید  منظوربه -1

 . گرددیم فعال استعلام دیکل  ،امضا صاحب  تولد خیتار و یمل کدی لدهای ف ل ی تکم با -2

  یخانوادگ  نام  و  نام  ی لدهای ف   ،  باشدشده  درج  یدرست به  اطلاعات  که یدرصورت   ،استعلام  دی کل  انتخاب  با -3

 .گرددیم فعال ثبت دی کل و یمقدارده 

 گردد.اطلاعات فرم ذخیره می ثبت با انتخاب کلید  -4

 را حذف نمایید.  موردنظرتوانید ردیف ، میی صاحبان امضا با کلیک بر روی کلید  هابخش در  

 حذف همهرا انتخاب، و بر روی کلید    ها آنحذف چند ردیف، چک باکس    منظور بهدر بخش صاحبان امضا   

 کلیک نمایید.
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 تابعیت ایرانی-اطلاعات صاحبان امضا  -23شکل 

 
 یرانیا ریغ تیتابع -امضا صاحب اطلاعات -24شکل 

 . دیی خود اقدام نما لیپروفا اطلاعات دیی تابه   نسبت، اطلاعات دییتااز سربرگ   بایستمیمرحله آخر  در -5
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 ی اتی مال اطلاعات  سربرگ 

 باشد.می کنندهن ی تأم ی فروشگاهی هاانهیپااین سربرگ شامل اطلاعات مالیاتی و 

مناقصه برای    ،الزامی  تامین کنندگان    برای  سربرگ اطلاعات مالیاتیلزم به ذکر است تکمیل اطلاعات در   

 باشند. مشاهده می غیر قابل مزایده گرانبرای و قابل مشاهده گران 

 
 سربرگ اطلاعات مالیاتی   -25شکل 

  وارد سامانه سازمان امور مالیاتی رنگ کلیک کرده و  بر لینک آبی ، حافظه مالیاتیشناسه یکتای   افتیدرمنظور  به -1

 شوید.

 . شودیم داده ش ینما یفروشگاه  انهیپا اطلاعات فرم ،دیجد فیرد دی کل  انتخاب با -2

 
 اطلاعات پایانه فروشگاهی  -26شکل 

 

https://tax.gov.ir/Pages/HomePage
https://tax.gov.ir/Pages/HomePage
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 نکات مهم: 

 گردد.فراخوانی می اطلاعات حساب سربرگاز   شماره شبادر این فرم فیلد  

، نسبت به درج اطلاعات حساب اقدام نمایید، در غیر این صورت  حساب  اطلاعاتدر صورت عدم تکمیل سربرگ   

 باشد.نمی ریپذامکانثبت اطلاعات مالیاتی 

  ثبت   دی کل،  شهر  و  استان  ،یمؤد   کد پستی  ،شناسه یکتای حافظه مالیاتی  هایلدی ف   به  یمقدارده پس از   -3

 . دیی نما انتخاب را

 .دیااعلام نموده یات ی سازمان امور مال   باشد که بهمی یکد پست  ،یمؤد  یکد پست 

 ، آدرس  لدی ف  ،  مطابقت . در صورت  شودیم  داده  قی تطب  یاطلاعات   بانک  باشده  ثبت  کد پستی  ثبت   دی کل   انتخاب  با -4

 .گرددیم  لی تکم یستمی صورت سبه

شناسه یکتای حافظه ی مالیاتی  در صورتی که شناسه یکتای حافظه مالیاتی را به درستی وارد نکرده باشید، پیغام   

 نمایش داده می شود.  وجود ندارد.

 
 شده ل یتکماطلاعات پایانه فروشگاهی  -27شکل 
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مالیاتی  دریافت  جهت  -5 حافظه  یکتای  آدرس:  شناسه  به  کشور  مالیاتی  امور  سازمان  سامانه  وارد   ،

gehttps://tax.gov.ir/Pages/HomePa    و الکترونیکیشده  خدمات  ملی  درگاه  به  را    ورود 

 انتخاب نمایید. 

 
 سامانه سازمان امور مالیاتی کشور  -28شکل 

  ir.gov.tax.my://httpsبه آدرس    درگاه ملی خدمات الکترونیک سازمان امور مالیاتی به صفحه   -6

 .شویدمیوارد   

 
 درگاه ملی خدمات الکترونیک سازمان امور مالیاتی -29شکل 

 کلیک نمایید.  ورود به پنل کاربریاطلاعات خود را درج و  بر کلید  -7

https://tax.gov.ir/Pages/HomePage
https://my.tax.gov.ir/
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 پنل کاربری -30شکل 

 خود در سامانه سازمان امور مالیاتی  شوید.  پرونده، وارد یکتای حافظه مالیاتی شناسه  دریافت جهت  -8

 
 کارپوشه مودیان مالیاتی -31شکل 
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 را انتخاب نمایید.  سامانه دولتیشرکت معتمد/و سپس  عضویت راست گزینه  سمتاز منو  -9

  کلیک انتخاب شرکت معتمد/سامانه های دولتی  کلید  برشرکت معتمد/سامانه دولتی    صفحهدر   -10

 نمایید.

 
 شرکت معتمد/سامانه دولتی  -32شکل 

 را انتخاب نمایید.  سامانه ستادچک باکس    ،صفحه افزودن در -11

 
 افزودن -شرکت معتمد/سامانه دولتی  -33شکل 
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 نمایید. کلیک کلید شرکت معتمد/سامانه دولتیبر کلید های قابل انتخاب،  میان از -12

 
 انتخاب کلید -34شکل 

را   حافظه مالیاتی شناسه های یکتای و سپس  عضویتجهت اخذ شناسه یکتا از منو سمت راست گزینه  -13

 نمایید. کلیک درخواست شناسه یکتا حافظه مالیاتیو بر کلید انتخاب 

 
 ی شناسه های یکتا حافظه مالیات-35شکل 
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  /با کلید شرکت معتمد  -توسط شرکت معتمد/سامانه های دولتیرادیویی    کلید  ندر صفحه افزود -14

 را انتخاب نمایید.سامانه های دولتی 

 
 افزودن -شناسه های یکتا حافظه مالیاتی  -36شکل 

 در سامانه ستاد جایگذاری شود. بایستو میشده ایجاد  شناسه یکتا  ،پس از تکمیل اطلاعات  -15

 
 شناسه یکتا -37شکل 

 . دیگردیمباز یاتی مال اطلاعات سربرگبه  بازگشت  دی استفاده از کل  با استعلام، مرحله اتمام از پس  -16

قابل اصلاح بوده و پس از    نهایی و امضای الکترونیکی  تایید  تا پیش از  شدهثبتم به ذکر است اطلاعات  لز 

 .باشدمیامضا غیر قابل اصلاح 

 



 

 28ز ا 27صفحه 

 

 پروفایل 

04 

  
 د یجد ی فروشگاه انهیپا افزودن از پس ی اتیمال اطلاعات سربرگ  -36شکل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 28ز ا 28صفحه 

 

 پروفایل 

04 

 ید اطلاعات ی سربرگ تا

سربرگ   در  بایست  می  پروفایل  اطلاعات  تکمیل  یا  تغییر  گونه  اطلاعاتهر  غیر    تایید  در  برسد،  نهایی  تایید  به 

 اینصورت تغییرات جدید در پروفایل اعمال نخواهد شد. 

انجام می گردد. تایید اطلاعات   تایید اطلاعاتدر سربرگ  تایید کلیدتایید نهایی اطلاعات پروفایل با انتخاب  

برای تامین کنندگان و مناقصه گران با استفاده از امضای الکترونیکی و برای مزایده گران بدون نیاز به امضا  انجام  

 .خواهد شد

امضای    تاییدشده باشد، با انتخاب کلید  درستی درجکه تمامی اطلاعات بهدرصورتی  ید اطلاعات یتادر سربرگ   -1

 خود را درج نمایید.   الکترونیکی

 
 اطلاعات  دییتا سربرگ  -38شکل 

نخست    از صفحه  الکترونیکی،  امضای  در خصوص  بیشتر  اطلاعات  دریافت  الکترونیکی  جهت  تدارکات  سامانه 

سامانه،    /دولت کلیات  آموزش/    ی امضا  یگواه  از  استفاده   و  افت یدر  یراهنما   سندتب)سربرگ( 

 را دریافت کرده و مطالعه نمایید. یکیالکترون

 نموده باشد.طور کامل تکمیل  باشد که، اطلاعات پروفایل خود را بهکاربر سامانه در صورتی دارای وضعیت فعال می 
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