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  راهنماي نحوه صدور صورتحساب                                  الف                                       
 

  مقدمه:

  قـانون مالیـات بـر ارزش افـزوده مؤدیـان مکلفنـد بـه ترتیبـی کـه سـازمان            19به موجب مـاده  
امور مالیاتی کشور تعیین و اعلام می نماید، نسبت به ارائه اطلاعات درخواستی سـازمان مـذکور و   
صدور صورتحساب اقدام نماینـد. لـذا صـدور صورتحسـاب از تکـالیفی اسـت کـه بـراي مؤدیـان          

 .باشد میم در نظر گرفته شده است که نشان از اهمیت و جایگاه خاص آن مشمول این نظا

تاکید می شود چنانچه اشخاص واجد شرایط، تکلیف مقرر در این ماده را انجـام ندهنـد و یـا    
قانون، در صـورت   22ماده  4و3و2بند و  19تبصره ماده در این خصوص تخلف نمایند، به موجب 

معـادل یـک برابـر    ایـن قـانون،    19رائم موضوع تبصـره مـاده   علاوه بر جعدم صدور صورتحساب 
حساب معادل یـک برابـر   تعلق، عدم درج صحیح قیمت در صورتمو عوارض ارزش افزوده مالیات 

ــات   ــاوت مالی ــه التف ــا ب ــزوده م ــات   و عــوارض ارزش اف ــل اطلاع ــز عــدم درج و تکمی ــق و نی متعل
و عـوارض ارزش  %) مالیـات  25د(صورتحساب طبق نمونه اعلام شـده معـادل بیسـت و پـنج درص ـ    

متعلق، مشمول جریمه و عوارض ارزش افزوده متعلق حسب مورد علاوه بر پرداخت مالیات افزوده 
  خواهد شد.

اکنون با توجه به نوین بودن نظام مالیات بر ارزش افزوده در ایران و ضرورت آگـاهی بیشـتر   
ر تهیه راهنماي حاضر جهت بهره برداري و فعالان اقتصادي با تکالیف این نظام مالیاتی، بدین منظو

افزایش سطح اطلاع مؤدیان محترم مالیات بر ارزش افـزوده در جهـت اجـراي تکـالیف قـانونی از      
  ارائـه   باشـد  میجمله صدور صورتحساب که گامی در انجام وظایف قانون مالیات بر ارزش افزوده 

  .همراهی فرمایید بهتر لاع رسانی. امید است با پیشنهادات سازنده، ما را در اط گردد می
  

  معاونت مالیات بر ارزش افزوده
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  الزامات قانونی
  

 یا کالا عرضه قبال در مکلفند مودیان افزوده ارزش بر مالیات قانون) 40و () 19( وادم طبق
 متعـاملین  مشخصات حاوي و صنفی نظام قانون رعایت با صورتحسابی قانون، این موضوع خدمات

 و صـادر  شـود،  مـی  اعـلام  و تعیـین  کشـور  مالیـاتی  امور سازمان توسط که ترتیبی به معامله مورد و
 ماشـین  از کـه  مـواردي  در. نماینـد  وصول و درج اي جداگانه ستون در را متعلقو عوارض  مالیات

  .شد خواهد صورتحساب جایگزین ماشین نوار ،گردد می استفاده فروش هاي
 که خدماتی و کالاها کلیه افزوده، ارزش بر مالیات ) قانون19( ماده تبصره به عنایت با

 مذکور قانون مقررات سایر همچنین و دستورالعمل این مفاد رعایت و صورتحساب صدور بدون
 و محسوب قاچاق افزوده، ارزش بر مالیات قانون) 23( و) 22( مواد جرایم بر علاوه گردند، عرضه

  . بود خواهند مربوط به قاچاق مقررات و قوانین مشمول
) قانون مالیات بر ارزش افزوده، سازمان امور 19با استفاده از اختیارات حاصل از ماده (

کلیه  ه خدمات را برايساب استاندارد فروش کالاها و ارائمالیاتی کشور دستورالعمل صورتح
مفاد خدمات در سطح کشور تعیین و اعلام نموده است. دهندگان  ارائهکالاها و کنندگان  عرضه

خدمات دهندگان  ارائهکالاها و کنندگان  عرضهکلیه  براي 1/7/1387دستورالعمل سازمان از تاریخ 
  لازم الاجرا خواهد بود .

  
  ها صورتحساب انواع

  

 و اسـت  نمـوده  تبیـین  را صورتحساب صدور لزوم افزوده ارزش بر مالیات قانون) 19( ماده
 رعایـت  نیـز  و صـنفی  نظـام  قـانون  در مطروحـه  نکـات  رعایـت  بـا  مزبور صورتحساب منظور بدین

 همچنین و خدمات و کالا فروش عمومی هاي صورتحساب قالب دو در حسابداري، استانداردهاي
 سطح در خدماتدهندگان  ارائه و کالاها کنندگان عرضه کلیه براي) pos( فروش هاي ماشین ویژه

  .است گردیده اعلام کشور



 2                              راهنماي نحوه صدور صورتحساب         
 

 1(نمونه عمومی صورتحساب( 
  

   کــه اســت عــادي فــروش صورتحســاب خــدمات، و کــالا فــروش عمــومی صورتحســاب           
 کلیـه  توسـط  هـا  صورتحسـاب  اینگونـه . گیرد می قرار فروشندگان استفاده مورد نیز حاضر حال در

 خـدمات  و کالاهـا  جزیـی  یـا  کلـی  عرضـه  بـه  کـه  خدماتدهندگان  ارائه و کالاها  کنندگان عرضه
 یکـدیگر  با اقتصادي فعالان بین معاملات در مذکور صورتحسابهاي. گردد می صادر دارند، اشتغال

 حسـب  توانند می مؤدیان. باشد می استفاده مورد کنندگان  مصرف و اقتصادي فعالان بین همچنین و
ــاز، ــاي صورتحســـــــــاب نیـــــــ ــتفاده مـــــــــورد هـــــــ ــر از را اســـــــ ــع نظـــــــ    قطـــــــ

 صـادر  دسـتی  یـا  و اي رایانـه  صورت به گوناگون، اشکال در قالب نظر از و مختلف هاي اندازه در
  .نمایند

  
  ) دستور العمل صدور صورتحساب1ـ نمونه شماره (1تصویر شماره  
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 ماشینهاي فروشهاي ویژه  صورتحساب )pos2 )( نمونه ( 
  

 بـراي  خـدمات  هئ ـارا یـا  و کـالا  عرضـه  هـاي  فروشـگاه  در معمـولاً  هـا  صورتحساب اینگونه
 طـرف اطلاعـات   هـا  صورتحسـاب  اینگونـه  صـدور  در هنگـام  گردد. می صادر نهایی کننده مصرف

بنابراین مالیات و عوارض پرداختـی طـی   . دگرد نمی ثبت صورتحساب در معمولاً) خریدار ( معامله
است چنانچه خریدار بخواهد  بدیهیگردد.  خریدار اعتبار مالیاتی تلقی نمی این صورتحساب براي

به عنـوان اعتبـار مالیـاتی اسـتفاده نمایـد بایسـتی یـا از         از مالیات و عوارض ارزش افزوده پرداختی
کـه از فروشـنده بخواهـد تـا     را نماید یا این 1فروشنده درخواست صدور صورتحساب نمونه شماره 

ن را بـا مهـر و   قید نمـوده و آ  2کامل وي را بعنوان خریدار در صورتحساب نمونه شماره  اطلاعات
در صورتیکه صورتحساب صادره دربرگیرنده کالاي معـاف و مشـمول و یـا بـا      .امضاء تایید نماید

هاي متفاوت باشد و نیز در زمان تعلق تخفیف که بایستی مبلـغ تخفیفـات در هـر ردیـف ذکـر       نرخ
  نماید. 2به جاي صورتحساب نمونه  1شود، فروشنده بایستی اقدام به صدور صورتحساب نمونه 

  ) دستورالعمل صدور صورتحساب2( ـ نمونه شماره 2تصویر شماره
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   :تذکر مهم
  خدمات ارائه و کالا فروش هاي صورتحساب نمونه در مندرج اطلاعاتی اقلام کلیه

 نقش قانونی مزایاي از استفاده براي و باشد می نیاز مورد ،) )2) و(1صورتحساب نمونه شماره ((
  . دارند اساسی

  
  
  
  
  

  صورتحساب در مندرج اطلاعات
  

 1(نمونه شمارهعمومی حسابصورت(   
o  تاریخ   

  .باشد می صورتحساب صدور تاریخ همان
o چاپی سریال شماره  

 و داده اختصـاص  هـا  صورتحسـاب  بـه  اقتصـادي  بنگاه که است چاپی و سریالی اي شماره
 و بـوده ) پـی  در پـی ( سریال داراي مالی دوره براي مزبور شماره لیکن باشد می بنگاه همان مختص

   .گردد رعایت باید
هاي دستی شماره سریال باید به صورت چاپی از قبل (در زمان چاپ  در صورتحساب

توان از طریق  اي شماره سریال را می هاي رایانه صورتحساب) منظور شده باشد. اما در صورتحساب
  د.نمورایانه در صورتحساب منظور 

 
 3   تصویر شماره
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o فروشنده به مربوط اطلاعات   
   : باشد میشامل موارد ذیل  فروشنده مشخصات بخش در ضروري اطلاعاتی اقلام

  فروشنده؛ عنوان/ نام 

 ؛فروشنده رقمی 12 جدید اقتصادي شماره 

 

  تذکر مهم: 
 به از طریق مراجعه شماره اقتصادي جدید دریافت براي بایست می کلیه اشخاص حقوقی

مشمول در نظام مالیات بر  اشخاص حقیقیبراي  و نمایند اقدام مربوطه مالیاتی عملکرد هاي حوزه
در این نظام مالیاتی از سوي معاونت مالیات بر ارزش افزوده   پس از ثبت نام قطعی ارزش افزوده

  شماره اقتصادي جدید تخصیص داده خواهد شد. 
 

 ؛) حقیقی اشخاص مورد در( ملی شناسایی شماره 

  تذکر: 
 ملاك ملی شناسایی شماره حقیقی اشخاص براي جدید اقتصادي شماره صدور زمان تا      

  .بود خواهد
 کامل؛ نشانی 

 فروشنده. ده رقمی یپست کد 

  
 صورتحساب از قسمت هر در باشد اقتصادي فعالان نظر مورد که ترتیب هر به اطلاعات این
  .بود خواهد قبول قابل و گردد درج تواند می
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   4  تصویر شماره

  
  
  
  
 

o خریدار به مربوط اطلاعات   
  : باشد  موارد ذیل می شامل خریدار مشخصات بخش در ضروري اطلاعاتی اقلام 

 خریدار؛ عنوان/ نام 

 ؛خریدار رقمی 12 جدید اقتصادي شماره 

 ؛) حقیقی اشخاص مورد در( ملی شناسایی شماره 

 ؛ کامل نشانی 

 خریدار؛رقمی  هد کدپستی  
 خریدار اطلاعات که هایی صورتحساب در مندرج عوارض و ها مالیات که شایان ذکر است

 ارزش  بر مالیات قانون ) 17( ماده مفاد اساس بر د،باش نگردیده درج بند این مطابق و کامل بطور
   .بود نخواهد  قابل استرداد، یا شده وصول مالیاتهاي از کسر قابل مالیاتی اعتبار افزوده به عنوان

  
  5ه تصویر شمار
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o معامله مورد به مربوط اطلاعات  
شامل موارد ذیـل   گردد درج باید می معامله مورد ردیف هر در که اطلاعاتی اقلام حداقل

  : باشد می
 کالا؛ کد 

 وزارت و ایـران  اسـلامی  جمهـوري  دولـت  مصـوبات  تـابع  مربوطه ستون در کالا کد درج
 درج و تعیـین  "کـد  ایران" ملی استاندارد اساس بر باید مذکور کد و بود خواهد بازرگانی

 .گردد

 خدمت؛ یا کالا شرح 

  .شود می درج معامله مورد خدمت یا کالا مشخصات قسمت این در
  

 ؛ تعداد یا مقدار 

  .گردد می قید خدمات مقدار و کالا میزان قسمت این در
  

 ؛ گیري اندازه واحد 
 

 واحد؛ مبلغ 

 توسط کالا واحد ریالی ارزش آن در که است واحد فی همان واحد مبلغ از منظور
  .)ندارد کاربردي خدمات براي ستون این. (گردد می قید فروشنده

 

 کل؛ مبلغ 

 مبلغ در مقدار/ تعداد حاصلضرب و باشد می ناخالص فروش مبلغ همان کل مبلغ از منظور
  .)گردد می درج ستون این در کلی بصورت خدمات بهاي یا ارزش. (است واحد
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 ؛1اعطایی تخفیفات 

  .گیرد قرار مالیات ماخذ نباید قانون مطابق اعطایی تخفیفات کلیه
 خدمات ؛ و کالاها فروشخالص  مبلغ  

کـه ماخـذ محاسـبه     آید بدست می از مبلغ کل اعطایی تخفیفات کسر از پس خالص مبلغ
  باشد. لیات و عوارض موضوع این قانون میما

  

 عوارض ؛ و افزوده ارزش بر مالیات مبلغ 

 
  :تذکر مهم

مطابق قانون مالیات بر ارزش افزوده کالاهـا و خـدمات در ایـن نظـام مالیـاتی از نظـر نـرخ           
ــه دو دســته کالاهــا و خــدمات عمــومی و کالاهــاي خــاص تقســیم     ــات و عــوارض متعلقــه ب   مالی

) قـانون  38) و (16می گردند. نرخ مالیات و عوارض براي کالاها و خدمات عمومی مطابق مواد (
وري اسـلامی  ) قانون پنج ساله پـنجم توسـعه جمه ـ  117) ماده (2زوده و تبصره (مالیات بر ارزش اف

  تعیین گردیده است: ایران به شرح جدول صفحه بعد
  
 

 جمع عوارضنرخ  مالیاتنرخ  سال

 3 5/1 5/1 1389تا سال  1387از نیمه دوم سال 

1390 2/2 8/1 4 

1391 9/2 1/2 5 

1392 6/3 4/2 6 

1393 3/4 7/2 7 

1394 5 3 8 
  

                                         
 آن ارایه از یا و نباشد موجود صورتحساب که مواردي در . بود خواهد صورت حساب در مندرج خدمت یا کالا بهاي ، مالیات محاسبه ماخذ افزوده؛ ارزش بر مالیات قانون) 14(  مادهـ  1

  . باشد می مالیات تعلق روز تاریخ به خدمت یا کالا روز بهاي مالیات محاسبه ماخذ نیست واقعی آنها در مندرج ارزش که شود احراز مثبته مدارك و اسناد موجب به یا و شود خودداري
  : باشد نمی مالیات محاسبه ماخذ جزء زیر موارد  ـ فوق قانون 14 ماده تبصره

  اعطایی؛ تخفیفات  ـالف
  ؛ است شده پرداخت خدمت یا کالا کننده عرضه وسطت قبلاً که قانون این عموضو مالیات ـ ب
 .است گرفته تعلق آن به خدمت یا کالا عرضه مهنگا که عوارضی و مستقیم غیر هاي مالیات سایر  ـج
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 ؛) فاکتور ( صورتحساب مبلغ کل 

  باشد. غ مالیات و عوارض ارزش افزوده میجمع مبلغ خالص و مبل
 

  6 تصویر شماره

  
  
  

o خریدار  و فروشنده امضاي و مهر 

  مهمور گردد.  خریدار و فروشنده امضاي و مهرباید به  می صورتحساب در پایان
 

 7ه تصویر شمار
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 ماشین هاي فروش ویژه صورتحساب )pos(  
o تاریخ   

  صورتحساب فروش کالا باید برخوردار از تاریخ صدور به تقویم هجري شمسی باشد.
o چاپی سریال شماره  

 و داده اختصـاص  هـا  صورتحسـاب  بـه  اقتصادي بنگاه که است چاپی و سریالی اي شماره
ــتص ــان مخ ــاه هم ــی بنگ ــیکن باشــد م ــور شــماره ل ــراي مزب ــالی دوره ب ــریال داراي م    س

  .گردد رعایت باید و بوده)  پی در پی(
 8ه تصویر شمار

  
  

o فروشنده به مربوط اطلاعات   
  : باشد شامل موارد ذیل می فروشنده مشخصات بخش در اطلاعاتی اقلام حداقل
 فروشنده ؛ عنوان/  نام 

  رقمی فروشنده؛ 12شماره اقتصادي جدید 
  

  تذکر مهم: 
شـخص   ملی شناسایی شماره ،حقیقی اشخاص براي جدید اقتصادي شماره صدور زمان تا

  .بود خواهد ملاكحقیقی 
 فروشنده؛ کامل نشانی 

  ؛ فروشنده رقمی 10 کدپستی 

  ؛ فروشنده تماس تلفن 
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  . گردد درج تواند می صورتحساب روي بر محل هر در و صورت هر به اطلاعات این
  
 9   تصویر شماره

  
  

 
o معامله مورد به مربوط طلاعاتا   
  کالا؛ کد  

 وزارت و ایران اسلامی جمهوري دولت مصوبات تابع مربوطه ستون در کالا کد درج
 درج و تعیین کد ایران یمل استاندارد اساس بر بایدمذکور  دک و بود خواهد بازرگانی

 .گردد

 ؛ خدمت یا کالا شرح 

  .شود می درج معامله مورد خدمت یا کالا مشخصات قسمت این در
 ؛ تعداد یا مقدار 

 .گردد می قید خدمات مقدار و کالا میزان قسمت این در

 کل؛ مبلغ 
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   مقـدار / تعـداد  حاصلضـرب  و باشـد  مـی  ناخـالص  فـروش  مبلـغ  همـان  کـل  مبلـغ  از منظور
ــغ در ــا ارزش. (اســـت واحـــد مبلـ ــاي یـ ــدمات بهـ ــورت خـ ــن در کلـــی بصـ ــتون ایـ   سـ

  .)گردد می درج
  

  10   تصویر شماره

  
  

 ؛ اعطایی تخفیفات  
  .گیرد قرار مالیات ماخذ نباید قانون مطابق اعطایی تخفیفات کلیه      

  

  تذکر مهم:
هاي مورد معامله، مبلغ تخفیف متعلق به هر  صورت تعلق تخفیف به هریک از ردیفدر       

همان ردیف اعمال گردد چراکه در غیر اینصورت مبلغ تخفیف قابل کسر از  درردیف بایستی 
 ماخذ مالیات و عوارض نخواهد بود.

 ؛ خدمات و کالاها فروش خالص مبلغ 

کـه ماخـذ محاسـبه    آیـد   مـی بدسـت   از مبلغ کل اعطایی تخفیفات کسر از پس خالص مبلغ
  .باشد میو عوارض موضوع این قانون مالیات 

 افزوده ؛ ارزش و عوارض مالیات مبلغ 
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 ؛) فاکتور ( صورتحساب مبلغ کل 

که همان مبلغ قابل  باشد مییات و عوارض ارزش افزوده جمع مبلغ خالص و مبلغ مال
  پرداخت است.

  11   تصویر شماره

 

  

  زمان اجراي قانونی دستورالعمل صدور صورتحساب مالیات بر ارزش افزوده 
  

 1/7/1387 تـاریخ  از خـدمات  هئ ـارا و کالاها فروش صورتحساب صدور دستورالعمل مفاد
 اقلام. بود خواهد الاجرا لازم خدمات دهندگان هئارا و کالاها کنندگان عرضه کلیه براي

ــاتی ــخص اطلاعـــــ ــده مشـــــ ــتورالعمل در شـــــ ــذکور دســـــ ــخص مـــــ ــده مشـــــ    کننـــــ
 حسـب  صـادره،  هـاي  صورتحسـاب  در دیگـري  اطلاعات هرگونه درجو  باشد می لازم هاي حداقل

  . است بلامانع اقتصادي، فعالان عملیاتی نیازهاي


