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 قالب فایل اکسل

باشد. این  می  زیر  اطلاعاتی  فیلدها (ستونهاي)شامل    ،دفاتر تجاري الکترونیکی  راي ثبت اطلاعات در سامانهب  مورد نیاز  قالب اکسل

 عبارتند از:  به ترتیب فیلدها

 باشد.: قالب اکسل مورد نیاز براي ثبت اطلاعات در سامانه دفاتر تجاري الکترونیکی، شامل ستون هاي اطلاعاتی به ترتیب ذیل می

 ردیف 
 تاریخ 
  کد حساب کل 
 عنوان حساب کل 
 (اختیاري)  کد حساب معین 
 (اختیاري)  عنوان حساب معین 
  (اختیاري)شرح 
 بدهکار (ریال)  مبلغ 
 بستانکار (ریال)  مبلغ 

 اکسلفایل دستورالعمل تکمیل  
با ورود به سامانه دفاتر تجاري الکترونیکی و انتخاب گزینه «دانلود قالب اکسل»، قالب مورد نیاز در دسترس مؤدي قرار گرفته و به  

 صورت زیر تکمیل گردد: 

 رکورد با فرمت  1000هاي داراي بیش از فایلcsv .بارگذاري شوند 
  حجم فایلcsv  مگابایت باشد. 100حداکثر 
 .اطلاعات ثبت شده در فایل تنها در یک صفحه (شیت) قرار گیرد 

 ها در هر فایل مطابق قالب اکسل موجود در سامانه تنظیم شود.عنوان و ترتیب ستون 
 است. اختیاريهاي «کد حساب معین»، «عنوان حساب معین» و «شرح»، ثبت اطلاعات در ستون 

 ا مجموعـه ــخص و یـ الی مشـ داد مـ ه یـک رویـ ازه زمـانی  اطلاعـات مربوط بـ الی در یـک بـ دادهـاي مـ اي از رویـ

 مشخص (مانند تجمیع رویدادهاي ماهیانه)، میبایست با ردیف یکسان و تاریخ یکسان ثبت شوند.

  کاراکتر وجود دارد. 255در ستون «شرح»، حداکثر امکان ثبت 
 هاي «مبلغ بدهکار» و «مبلغ بسـتانکار» تنها شـامل مقادیر «عددي» و با واحد مقادیر قابل ثبت در سـتون

 «ریال» است.
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 هر ردیف جمع مقادیر ثبت شـده در سـتون «مبلغ بدهکار» با جمع مقادیر ثبت شـده در سـتون «مبلغ    در

 باشد. برابربستانکار» 

   در هر سـطر از فایل، تنها یکی از سـتون هاي «مبلغ بدهکار» و یا «مبلغ بسـتانکار» داراي مقدار و دیگري

 خالی یا صفر باشد.

  فرمت تاریخ قابل ثبت در هر سطر به شکلYYYY/MM/DD  :20/12/1403است. مثال 

   تاریخ هر ردیف ثبت شــده در فایل در محدوده بازه زمانی تعیین شــده براي بارگذاري فایل قرار داشــته

 باشد.
 

 نحوه تکمیل اطلاعات در فایل اکسل 
کد حساب کل، عنوان حساب کل، کد حساب معین، عنوان ردیف، تاریخ،    :ستون است  9و    )شیت(  صفحه  فایل شامل یک -١

 ) ریال(بستانکار  مبلغ ، )ریال(بدهکار   شرح، مبلغحساب معین، 
 :استضروري  ذیل ، توجه به نکات یدر سامانه دفاتر تجاري الکترونیک  جامع و کامل براي ثبت اطلاعات -٢

 
  هر کدرهگیري دریافت شده از سامانه پلمپ الکترونیک دفاتر سازمان ثبت اسناد و املاك کشور، مربوط به یک

 پرونده مالیاتی مشخص و دوره مالی معین میباشد. 
   ،«درهگیري پلمپ دفاتر  میبایست کبه هنگام ثبت اطلاعات در سامانه، پس از انتخاب گزینه «بارگذاري فایل

 دوره مالی مورد نظر انتخاب و سپس فایل اطلاعات مربوط به همان کدرهگیري و همان دوره بارگذاري گردد. 
 
  :.در هر بارگذاري میبایست بازه زمانی اطلاعات مشخص باشد 

 شده باشد.   پتواند خارج از دوره مالی مربوط به دفتر پلمنمی بازه زمانی مزبور، -١

 تواند با بازه زمانی فایلهاي بارگذاري شده قبلی همپوشانی داشته باشد. نمی بازه زمانی مزبور، -٢
تعیین   -٣ بازه زمانی مزبور به صورت خودکار توسط سامانه  اولین.  میگرددابتداي  بازه    در  ابتداي  بارگذاري، 

انتهاي بازه زمانی فایل  هاي بعدي، ابتداي بازه زمانی،  خواهد بود. براي بارگذاري  ،شروع سال مالی   ، زمانی

 قبلی خواهد بود. 
 . میگرددانتهاي بازه زمانی مزبور (تاریخ آخرین رویداد فایل جاري) توسط کاربر تعیین  -۴
 ي بازه زمانی مزبور باشند. هاي ثبت شده در ستون تاریخ فایل اکسل، می بایست در محدودهتاریخ -۵

تواند بصورت ردیف جداگانه و یا همراه با اطلاعات  ها (مانده انتقالی از سال مالی قبل) میاطلاعات سند افتتاحیه حساب  -٣

 شود.  فایل اکسل ثبتدر  ، هاي دیگرردیف
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، در مواردي که تعداد اسناد حسابداري ثبت شده  csvو حجم در بارگذاري فایل اکسل و    سطربا توجه به محدودیت تعداد   -۴

   ثبت گردد. (ماهیانه) بصورت تجمیعی اطلاعاتکوتاهتر انتخاب شود و یا  ، اطلاعاتبسیار زیاد باشد، بازه زمانی ارائه 
 . باشد حداکثر مرتبط با یک ماه شمسییک ردیف،  ثبت شده در قالب اطلاعات -۵
از ابتداي سال مالی تا پایان آن ماه شمسی، در   اطلاعات مربوطه چنانچه ابتداي سال مالی در خلال یک ماه شمسی باشد، -۶

 یک ردیف و همچنین براي آخرین ماه شمسی سال مالی، از ابتداي آن ماه تا پایان سال مالی، یک ردیف دیگر ثبت شود. 
 

 تکمیل اطلاعات در فایل اکسل  نمونه
میلیون ریال اجناس فروخته و آن را به صندوق فروشگاه واریز    10مبلغ  جمعا  یک فروشگاه در ماه فروردین،  کنیم  فرض می

 هاي خود برداشت کرده است. میلیون ریال از صندوق بابت هزینه  6 جمعا در همین ماه، همچنین  ونموده 

 ثبت و ارائه کند:   ، بصورت تجمیعیواحد  ردیفتواند این وقایع را ذیل یک این فروشگاه می 

 
 ثبت و ارائه کند:  هزینهفروش و ردیف دو  در قالبتواند این وقایع را همچنین این فروشگاه می 

 

 هاي اکسل قبلیاصلاح اشتباهات در فایل
در حالتی که به هنگام بارگذاري و ثبت اطلاعات، یک یا بخشی از رویدادهاي یک بازه زمانی، از قلم افتاده باشد، امکان ویرایش  

قبلی حذف و فایل ویرایش شده جایگزین آن   فایل  بارگذاري فایل جدید،  به هنگام  این حالت،  این اطلاعات وجود دارد. در 

 میگردد. 

ار (رال) ستان لغ  م ار (رال) ده لغ  م ح عنوان حساب مع کد حساب مع ل عنوان حساب  ل کد حساب  ــــخ تار ف رد

10000000 بابت فروردین صندوق 10 1404/01/31 1

10000000 بابت فروردین فروش 30 1404/01/31 1

6000000 بابت فروردین هزینه 40 1404/01/31 1

6000000 بابت فروردین صندوق 10 1404/01/31 1

ار (رال) ستان لغ  م ار (رال) ده لغ  م ح عنوان حساب مع کد حساب مع ل عنوان حساب  ل کد حساب  ــــخ تار ف رد

10000000 فروش فروردین صندوق 10 1404/01/31 1

10000000 فروش فروردین فروش 30 1404/01/31 1

6000000 هزینه فروردین هزینه 40 1404/01/31 2

6000000 هزینه فروردین صندوق 10 1404/01/31 2


