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 راهنمای یاس فاکتور

ورود "   ،به امامهه ارامل صورتحسمب الکوروهیک ام  امتوورورود برای تمایس   ، شیم ده بمتر در امامهه ام  امتوور بب  هم  قبلاه درصورتیک

 ؛برای شروع بب  هم  ، تمایس ، را وارد هممایم ولی درصورتیکه بب  هم  هکرده بمشیم  و هم  تمربری و راز ورود  (2) تنیمرا تلیک  "مهه به اما

.هممایداان ار  تلیک  (1) "بب  هم  و خراد اشوراک"بر روی تلید 

 .  تنیدابودا اکی از اهواع اشوراتهم را اهوخمب ر ار  بب  هم  ، د
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ماید به . تد تتنید، بب  اادپسوردی را ته درهظر گراوه  شممره اوبمال و هیز آدر  اامیل اورد هظر ودرارحله بعد وارد ار  بب  هم  ای شواد. 

 .دآدر  اامیل بب  شده ارامل ای گردد ته ای بماس  ، اامیل اربوطه را بمز ترده و آهرا تماید هممای

 

 

اکممهه، اه  بسوه اشوراک اورد هظر (وارد ار  خراد اشوراک شده و اشوراک اورد هظر  اجددا   "بب  هم  و خراد اشوراک"پس از اهوخمب تلید

 د.را اهوخمب و ارآاند واراز را اهجم  دهیامهه، شش امهه، اکسمله(، 

 ذال قمبل اشمهده اا  : یتلیدهم،  "ناحیه کاربری  "درقسم  درار  ورودی 

 

 امامهه به تمرپوشه ام  امتوور خود وارد ای شواد. از بب  هم  بم ااوفمده از تلید ورود به  پس
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را جه  "ذخیره  "وارد پروامال ای شواد و ای تواهید هم  تمربری و ام شممره اوبمال خود را وارااش همماید. اپس تلید  ،بم اان گزانه 

 تلیک همماید. ؛بب  تغییرات

 

  ،هم  تمربری و پسورد اربوط به امامهه پشویبمهی درجبم  تواهید وارد امامهه پشویبمهی گروه آرک شده و ایبم ااوفمده از اان گزانه  

 ، تیک  بب  همماید. جه  دراما  خدامت پشویبمهی

 

 بم ااوفمده از اان گزانه ای توان امال راهنممی ام  امتوور را بمز همود. 

 

از آخران اطلاعمت  هرا برای گوشی همراه خود داهلود هموده و آوام ید به آتمدای املی ام  وارد شده بم ااوفمده از اان تلید ای تواه 

 تنید.املی ااوفمده 

 

 ای تواهید به بخش قواهین و اقررات وارد شده و از آخران قواهین و اقررات اطلع شواد. ،بم اان تلید 

 

 ز، ای تواهید اهحوه درج اطلاعمتاطلاع از و جه   همودهصورتحسمب را بمز اخولف امالهمی اتسل هموهه برای اهواع الگوهمی  ،اان تلید

 تنید.ااوفمده تمان  راهنمم در هر الول 

 

 آخرین قوانین و مقررات

 فایلهای الگو

  ......ی مدآخوش 

  پشتیبانی

  راهنما

 آکادمی مالی یاس
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 مرحله اول

 مرحله دوم

بمتلیک بر روی الگوی اورد هظر ای توان 

 اتسل هموهه را داهلود همود.

 در تمان راهنمم درهر الول ای بماس  تد اربوط به آاوم اورد هظر را بب  همود ته 

 هر الول درج شده اا  .
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ز ااد تسب تنید. پس آبرای خود در ای تواهید ،بم اعرای ام  امتوور به همکمرانشمم  شواد.بم اان گزانه وارد پنل املی خود ای  

در اان  .هرا در اخویمر شرت  ام شخص بملث قرار دهیدآهیدته ای تواتد تخفیفی به شمم تخصیص داده ای شود  ،بب  هم  اولیه در ام  امتوور

رت  ای شود. ش ژدر تیف پول شمم شمربهره اند ای گرددو ابلغی هیز بعنوان جمازه ، ن شخص ام شرت  از تخفیف در هظر گراوه شده آصورت 

 ،موده ااد وری گرداده به شممره شبم و ام شممره حسمبی ته بب  هآبرای شمم جمع ، اد آابلغی را ته در انوی تسب در، رک در پمامن هر امه آ

 واراز ای تند.

 

 بم اهوخمب اان تلید به پروامال شخصی خود وارد ای شواد.  

 

1)
 

درصورت هیمز ای توان اطلاعمت پروامال را تغییر داده و تلید  ، هم  تمربری و شممره اوبمال تمربر همماش داده ای شود.اان قسم   در

 را تلیک همود. "ذخیره  "

2) 

، آدر  اامیل جداد تمربر درج شده و بم  ”New Email“از اان قسم  برای تغییر آدر  اامیل تمربر ااوفمده ای شود. درقسم  

 آدر  اامیل جداد بب  ای گردد.،   "تغییر اامیل "ااوفمده از تلید 

3) 

 عبور ای تواهید از اان قسم  ااوفمده همماید.برای تغییر راز 

 تنظیمات

 پروفایل

 ایمیل

 رمزعبور

 کسب درآمد
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 (  راز عبور جداد3( راز عبور جداد را درج و جه  تثبی  آن در قسم  )2( راز عبور اعلی را درج هموده و در قسم  )1)درقسم  

 اهوخمبی را اجددا بب  ای هممایم و برای ههمای شدن آن تلید بروز رامهی راز عبور را تلیک ای تنیم.

4) 

 

متس ، شنماه اکومی اند ب تنیمرتی ته بخواهیم ، امتوورهم را به اند بمتس ارامل اودی را بب  هموده و درصو تیدراان قسم  اطلاعمت املیم

را تلیک ای هممایم . درصورتیکه بخواهیم امتوور هم را به "  ذخیره "و تلید  همودهرا اعمل "ااوفمده از احیط اند بمتس"را درج هموده و تیک 

 نیم.تمل هممایم ، تمایس  شنماه اکومی املیمتی را بب  هموده و گزانه ااوفمده از احیط اند بمتس را غیر اعمل پروهده املیمتی ارا

 اطلاعات منحصر بفرد شما
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5) 

بم عنموان تعراف شده در ایسوم اشمبه امزی ای شود تم اطلاعمت امتوور عنموان و ام اراووههمی امال اتسل شمم  ،دراان قسم  

 اهوقمل امبد.بدراوی 

 

  

 

 

6) 

 تند وگذرواژه اا . آن را بم تسی به اشوراک هگذاراد. توتن اقط در صورت داشون اشوراک اعوبر تمر ایامهند اک  API توتن 

 .تواهد برای ایسوم اصلی امامهه اودامن و اند بمتس ااوفمده شوداطلاعمت انحصر به ارد شمم بماد اعوبر بمشد. اان توتن ای

 

 

 نگاشت فایل اکسل شخصی 

 نکته

هم را اشمبه امزی هممایم، تمایس   درصورتیکه بخواهیم لینک قبلی را حذف هموده و اجدد اراصل

 هم هممایم. اووهو اجدد ا  اقدا  به اشمبه امزی ار تنیمرا تلیک  "حذف هگمش  اعلی  "تلید 

  مسیست توکن ارتباط با یاس
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 ان تلید به درگمه الکوروهیک امزامن ااور املیمتی ، لینک شده و ااکمن ورود به تمرپوشه املیمتی خود را خواهید داش .بم ااوفمده از ا 

  ذخیره ای گردد. ؛در ایسوم "ذخیره  "در اان قسم  اطلاعمت تمرارام درج ای گردد و بم تلید 

 

                        

 

 

 

 

 

 

 ورود به کارپوشه مالیاتی

 ای بماس  شنماه اکومی اند، را به اند بمتس ارامل هممایم  رصورتیکه بخواهیم ابودا امتوورهمد نکته

 تنیم.را اعمل بمتس را بب  هموده و تیک اند بمتس 

 نکته

درصورتیکه امتوورهمی اراملی به اند بمتس، تماید شود و بخواهیم ارآاند ارامل را به امامهه اودامن 

به همین قسم  بمزگشوه و شنماه اکومی امامهه اودامن را بب  هموده و تیک تکمیل هممایم،  تمایس  

  اند بمتس را برداشوه و اجددا امتوورهمی را ارامل هممایم.
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 وارد ار  ذال ای شوام. "صفحه اصلی "از زبمهه بم ااوفمده  برای ارامل صورتحسمب هم ای بماس  بروش ذال اقدا  همود.

 

ه و را تلیک همود "امال اتسل صورت حسمب همی خودرا بمرگذاری تنید  "برای ارامل امتوورهمی درج شده در اتسل تمایس  تلید  .1

 همود.هیز بمز  "ارامل صورتحسمب  "اان ار  را ای توان بم ااوفمده از زبمهه  شوام.وارد ار  بمرگذاری 

 

 اسیر امال را همماش داده و تلید ارامل را تلیک ای هممایم. "بمرگذاری امال اتسل  "اپس بم تلیک بر روی تلید 

پس از بمرگذاری امال ، ایسوم بم همماش ارای ، عنموان اراووههمی  ،از اتسل هموهه ام  امتوور ااوفمده هکرده بمشیمرصورتیکه د

 ی همماد.اتسل شمم را بم عنموان ایسوم انطبق ا

 



11 
 

 
 

. بعنوان  نیمتاتسل را بم تیور تنمرآن اهوخمب  تلیک هموده و عنوان اشمبه "تمراخ امتوور"هم تمایس  بر روی عنوان  برای تطبیق اراصل

 تطبیق ای دهید. "شممره صورت حسمب هزد شمم  "را در رداف اول بم عنوان  عنوان اشمبه در اتسل اثمل ، 

  "خیره ذ "ایلدهمی اجبمری و درصورت صلاحداد برای ایلدهمی اخویمری ای بماس  اهجم  داد. اپس در پماین صفحه تلیداان تمر را برای 

 را تلیک ای هممایم.

خمب اسیر و اهو "بمرگذاری امال اتسل "ایسوم بصورت خودتمر اجددا شمم را به صفحه اهوخمب امال اهوقمل داده و اجدد بم ااوفمده از تلید 

 ارامل اهجم  ای شود .  ،امدگیبهمین  تنیم.آن را اهوخمب و تلید ارامل را تلیک ای  امال،

 
 اراماید. هم را بررای بم ااوفمده از راهنممی اعمهی رهگ صورت حسمبهم ، ای تواهید وضعی  صورتحسمب

داده شده را بررای همماید . درصورتیکه ارامل بم خطم اواجه شده بمشد ، ای بماس  بم تلیک بر روی هوار قراز رهگ آن خطمی همماش 

ا تلیک همماید تم ر "پشویبمهی "ای تواهید از صفحه اصلی تلید  ،تنید و هوواهید خطم را بر طرف درصورتی ته پیم  خطم برای شمم گوام هبمشد

 لینک همماد. ،تیک  درخواا  پشویبمهی بب شمم را به امامهه پشویبمهی گروه آرک جه  

ه ارامل ب "املی برهگ طوای و به اعنمی ارامل هشده همماش داده شود، برای ارامل اجدد ای توان از تلید درصورتیکه رداف اتسل ار

ه ام  حذف از امامه "، ای بماس  تلید تنیم ااوفمده همود و درصورتیکه بخواهیم از امامهه ام  امتوور حذف  "امامهه اودامن)تمرپوشه( 

 را تلیک هممایم. "امتوور 
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  ااوفمده همماید. "همی اراملی  اشمهده صورت حسمب "برای بررای و روا  امتوورهمی ارامل شده ، ای تواهید از تلید  .2

بم اان تمر لیس  تمالی از امالهمی اراملی شمم همماش داده خواهد شدته بم تلیک بر روی هر رداف ای تواهید اطلاعمت امال را الاحظه 

 همماید.

 

 

 

 

 

 

به شممره انحصر بفرداملیمتی امتوور ارجع هیمز ، بم توجه به اانکه امتوورهمی ابطملی و اصلاحی لاز  بذتر اا   نکته

همماش جزایمت  "دارهد، لذا ای بماس  بر روی امتوور ارجع )بم ارامل اواق ( تلیک هموده و بر روی آاوم 

تپی   ”CTRL + V“و  ”CTRL +C“و شممره انحصر بفرد املیمتی امتوور بم ااوفمده از  ک هممایدتلی "صورتحسمب

 و در اتسل اربوطه امتوور ابطملی و ام اصلاحی ، الصمق همماید.
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 صورتحسابهای معتبر الکترونیکی

 :شوهدهمی زار طبقه بندی ایشده در آن و همچنین اعوبمر املیمتی به گروهصورتحسمبهمی الکوروهیکی از هظر اطلاعمت درج 

 صورتحساب الکترونیکی نوع اول -1

صورتحسمبی اا  ته در آن تلیه اطلاعمت اربوط به اعماله اهجم  شده و طراین آن از جمله هوع  ،صورتحسمب الکوروهیکی هوع اول

اطلاعمت هواوی خرادار و اروشنده، اشخصمت تملا ام خدا  به صورت دقیق  اروش، هوع خرادار، تمراخ و زامن صدور صورتحسمب،

 .شودو تمال بب  ای

شود، صورتحسمب پس از صدور و بب  در بم توجه به اانکه در اان هوع از صورتحسمبهمی الکوروهیکی، اطلاعمت هواوی خرادار درج ای

شممره اقوصمدی در تمرپوشه خرادار درج گرداده و در صورت تماید  امامهه اودامن، اعوبمرانجی و پذارش تواط امامهه، بر اام 

 .خرادار به عنوان اعوبمر املیمتی برای ااشمن احسوب خواهد شد

 :اشمره همود ذالتوان به اوارد همی صورتحسمب هوع اول ایتران واژگیاز اهم
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  رقمی 22ااوفمده از شممره اکومی املیمتی 

 ه صورت هقد و هسیهقمبلی  عرضه تملا ام خدامت ب 

 پذارش اعوبمر املیمتی خراد اهجم  شده برای خرادار در صورت بب  هم  در امامهه اودامن و ااجمد تمرپوشه 

 همی هواپیممای و اواردی از اان قبیلهم، شرت اروشی ااکمن بب  تلیه اطلاعمت اورد هیمز برای اشمغل خمص هظیر طلا. 

 

 صورتحساب الکترونیکی نوع دوم -2

صورتحسمب شمال اطلاعمت تمال اروشنده و اطلاعمت تمال تملا ام خدامت اا . از آهجم ته اان هوع صورتحسمب امقد اطلاعمت اان 

تواهد در اعمالات هقدی و در زامن ارائه احصول به اصرف تننده ههمای اورد ااوفمده قرار گیرد؛ همچنین برای خرادار اا ، تنهم ای

 .تندد همیخرادار اعوبمر املیمتی ااجم

 

 صورتحساب الکترونیکی نوع سوم -3

همی پرداخ  الکوروهیکی اا  همی تمرتخوان بمهکی ام درگمههممن رایدهمی پرداخ  وجه صمدره از داوگمه ،صورتحسمب هوع او 

 .گیردته اونماب بم اقررات اعلا  شده از اوی امزامن املیمتی، به عنوان پمامهه اروشگمهی اعوبر، اورد ااوفمده قرار ای

بلغ گیرد، تنهم االات هقدی و بم اصرف تننده ههمای اورد ااوفمده قرار ایهمی الکوروهیکی ته برای اعمدر اان هوع از صورتحسمب

پرداخوی و اشخصمت پذارهده )شممره اوئیچ، شممره پذارهده و شممره پمامهه(، شممره پیگیری، تمراخ و زامن پرداخ  و حداقل 

 .به عنوان اعوبمر املیمتی ااوفمده هممادتواهد از اان صورتحسمب اشخصمت اروشنده قمبل داورای اا . از اان رو خرادار همی

 .لاز  اا  بداهید اان هوع صورتحسمب الکوروهیکی هیز دارای شممره انحصر به ارد املیمتی اا  :نکته

 

 

 صورتحساب شمس -4

ای دارای شنماه اکومی امزامن املیمتی اا  ته در زامن بروز هسخه 3اک ار   )شمس( دار معتبر سازمانصورتحساب شناسه

 .گیردحمدبه ام هقص انی، برای اروش تملا ام خدامت اورد ااوفمده قرار ای

بم اوضوع هحوه بب  و ارامل صورتحسمب در اواردی ته به دلیل  25/2/1422اورخ  222/1422/525شممره  داوورالعمل اطمبق

ن ترتیب شود. بدابروز حمدبه ام هقص، ااکمن صدور و بب  صورتحسمب الکوروهیکی اراهم هبمشد، از اان هوع صورتحسمب ااوفمده ای

زامن املیمتی و ام شرت  اعومد اعلا  همماد؛ همچنین پس از راع اودی اوظف اا  اراتب را حداتثر تم پمامن روز اداری بعد به ام

 .روز اطلاعمت اروش را در تمرپوشه خود بب  و اسوندات را به شرت  اعومد تحوال همماد 7حمدبه ام هقص انی، ظرف ادت 

 

 :از عبمرتند بخش ناا در ااوفمده اورد اصطلاحمت

 برگش   /یاصلاح هر صورتحسمب ما )واتنش به مزیه عد  /رد /دایتم(  یوضع هر بم اروش یاصل صورتحسمب:مرجع صورتحساب 

 .اا   )واتنش به مزیه عد   /شده دایتم (اروش از

https://inta.tax.gov.ir/Pages/Action/LawsDocShow/8/1/2/12/5136
https://inta.tax.gov.ir/Pages/Action/LawsDocShow/8/1/2/12/5136
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 .اا  یابطمل و اروش از برگش  ،یاصلاح اوضوع بم صورتحسمب :یارجاع صورتحساب

 :نکات

 اوضوعمت از کاچ یه در صورتحسمب یالگو و هوع خدا ، /تملا شنماه ، داراخر به اربوط یاطلاعمت اقلا  اصلاح ااکمن 

 .هدارد وجود هم صورتحسمب

 هشده ابطمل از اروش برگش  ما و یاصلاح صورتحسمب در ارجع صورتحسمب کا از ااوفمده ااکمن همزامن، صورت به 

 .هدارد وجود

 ردیگ قرار یابطمل صورتحسمب کا ارجع عنوان به تواهدی ا اقط صورتحسمب هر. 

 

 .شودیا دهیهما اروشی اصل صورتحسمب شود،ی ا بب  منااود درامامهه و صمدر اعماله هر اهجم  بم ته یکیالکوروه صورتحسمب نیاول

 

 دارابه خر اربوط یاقلا  اطلاعمت رازیغ به صورتحسمب یاطلاعمت اقلا  اصلاح به مزیه اروش، صورتحسمب بب  و صدور از پس چنمهچه

 از ته)یاصلاح(د اجد س  صورتحسمبابمی ای کیالکوروه صورتحسمب صمدرتننده بمشد، خدا /تملا به اربوط یاطلاعمت اقلا  ما و

 اا  ارجع صورتحسمب یمتیامل ارد به انحصر شممره یحمو و بوده )ارجع( یاصل صورتحسمب اطمبق صورتحسمب یالگو و هوع هظر

 .داهمم بب  منااؤد امامهه در و صمدر را

 

 :است یضرور یاصلاح یکیالکترون صورتحساب مورد در ریز نکات به توجه

ای  آههم اصلاح یبرا بوده و اصلاح قمبل ریغ خدا /تملا شنماه ، داراخر به اربوط یاطلاعمت اقلا  صورتحسمب، یالگو و هوع -1

 .گردد صمدر داجد صورتحسمب و ابطمل ارجع صورتحسمب بماس _

 :خدا  /تملا فارد هر اقدار  /تعداد اصلاح یبرا -2

 یاصلاح صورتحسمب توانی ا ،)یاصل(داصورتحسمب جد صدور ااکمن بر علاوه یشااازا اقدار /تعداد یبرا ش،ااازا صورت در -1-2

 ).هدارد وجود یاصلاح صورتحسمب در داخدا  جد /تملا شنماه اازودن ااکمن ( همود صمدر زیه

 زیه یاصلاح صورتحسمب از اروش، برگش  صورتحسمب صدور ااکمن بر علاوه یتمهش اقدار /تعداد یبرا تمهش، صورت در -2-2

 ااوفمده اصلاح یبرا توانی ا  یقمبل ناا از یاصل صورتحسمب اقدار در /تعداد اشوبمه بب  صورت در همود. )تنهم صمدر توانی ا

 ).همود

 اا ، یهابد .اا  راهپذااکم (2 )بند در اندرج شروط  ارعم بم یاصلاح صورتحسمب یرو بر یاصلاح صورتحسمب صدور -3-2

 .شود گراوه هظر در ارجع صورتحسمب عنوان به س ابمی بمشد؛ ا شده اشخص آن دایتم  یوضع ته یاصلاح صورتحسمب ناآخر

 ارجع اروش، از برگش  /یصورتحسمب اصلاح صدور یبرا بمشد، اروش از برگش  /یاصلاح خود ارجع صورتحسمب اگر -4-2

 .بمشد  )واتنش مز بهیه عد  /یسومیا دایتم /شده دایتم( ی  همیوضع از یکا در دابم حومم
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 برقرار راز شروط /شرط )اروش از برگش  ،یاصلاح ،یاصل(صورتحسمب صدور از پس چنمهچه اا ، یکیالکوروه صورتحسمب یهوع

 صورتحسمب اطمبق صورتحسمب یالگو هوع و هظر از ته یابطمل صورتحسمب س ، ابمی ا یکیالکوروه صورتحسمب صمدرتننده بمشد،

 د؛اهمم بب  منااؤد امامهه در و صمدر را ارجع اا  صورتحسمب یمتیامل ارد به انحصر شممره یحمو و بوده ارجع

 .داراخر به اربوط یاطلاعمت اقلا  رییتغ -1

 .ارجع صورتحسمب در اوجود اقلا  تمم  بمزگش  -2

 .اثبوه ادارک و اانمد اام  بر اعماله تحقق عد  احراز -3

 .  اعماله خاتمر بب  در اشوبمه -4

 

 :است یضرور یابطال یکیالکترون صورتحساب مورد در ریز نکات به توجه

 لاز  .همود صمدر یصورتحسمب ابطمل توانی ا "واتنش اهوظمر در  یوضع بم یارجمع" ما و " یوضع هر بم ارجع" صورتحسمب یرو

 :اا  ذتر به

 در  یوضع در آن یارجمع ته صورتحسمب اا  سریا یصورت در ارجع صورتحسمب یرو یابطمل صورتحسمب صدور ااکمن -1

 . بمشد شده رد /واتنش اهوظمر

 اجددا توان یهم آن از و شده احسوبی ابطمل آن ارجع صورتحسمب بمشد، شده دایتم  یوضع در یارجمع صورتحسمب چنمهچه -2

 .همود ااوفمده ارجع صورتحسمب عنوان به

 .هدارد وجود ارجع صورتحسمب عنوان به یابطمل یکیالکوروه صورتحسمب از ااوفمده ااکمن -3

 دایتم اروش از برگش /یاصلاحی هم صورتحسمب شود، بمطل یابطمل صورتحسمب قاطر از ارجع صورتحسمب کهیصورت در -4

 .شوهدی ا بمطل )وجود صورت در(آن هشده

 

 صدور به هسب  بمشد، اروشنده ماوها تمهش خدا  /تملا از یبخش )یاصلاح /یاصل( یکیالکوروه صورتحسمب صدور از پس چنمهچه

 از برگش  صورتحسمب س ابمی ا یکیصورتحسمب الکوروه صمدرتننده .داهممی ا اقدا  اروش از برگش  یکیالکوروه صورتحسمب

 ارجع صورتحسمب یمتیامل ارد به انحصر شممره یحمو و ارجع یصورتحسمب اصل اطمبق صورتحسمب یالگو و هوع هظر از ته اروش

 د؛ اهمم بب  منااؤد امامهه در و درج صورتحسمب در را اا  یبرگشو اقلا  یانهم اروخوه شده خدا /تملا اقلا  شمال و بوده

 .بمشد یا اصلاح قمبل ریغ داراخر به اربوط یاطلاعمت اقلا  -1

 .بمشد ماوها تمهش ارجع صورتحسمب به هسب  ای بماس  خدا /تملا فارد ما اقدار /تعداد -2

 .شود صمدر یابطمل صورتحسمب ای بماس ،  بمشد شده داده برگش  خدا /تملا اقلا  تمم  ته یصورت در -3

 مبدا رییتواهد تغ یهم یاصل صورتحسمب به هسب  اروش از برگش  صورتحسمب در خدا /تملا به اربوط ابملغ -4
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