
 گواهی امضا دقیقاً چیست؟

 

 
گواهی امضا یکی از الزامات قانونی ثبت نهایی دفاتر الکترونیکی است که بدون آن، تأیید دفاتر در سامانه 

قانون ثبت اسناد و املاک، از طریق سامانه های تعیین  ۴۹مربوطه انجام نمی شود. این گواهی طبق ماده 
 .شده یا دفاتر اسناد رسمی صادر شده و قابلیت استعلام رسمی دارد

ت؛ به عبارت پس از ثبت اولیه دفاتر الکترونیکی، تکمیل فرآیند ثبت منوط به تأیید نهایی با گواهی امضا اس
رسمیت  امانه نهایی نمی شوند و از نظر مراجع ذی ربطدیگر، بدون امضای الکترونیکی معتبر، دفاتر در س

اجرایی در  وپیدا نمی کنند. به همین دلیل، اخذ گواهی امضا نه یک اقدام تشریفاتی، بلکه یک الزام قانونی 
صدیق قانون ثبت اسناد و املاک کشور، ت ۴۹مسیر ثبت دفاتر الکترونیکی محسوب می شود. بر اساس ماده 

 صحت امضا از وظایف ذاتی دفاتر اسناد رسمی است. گواهی امضا نیز دقیقاً در همین چارچوب حقوقی
ه، تعریف می شود؛ به این معنا که پس از احراز هویت و ثبت اطلاعات دارنده امضا در سامانه مربوط

 .اهد داشتگواهی صادر شده و قابلیت استعلام قانونی خو

 :متقاضیان اخذ گواهی امضا می توانند از دو مسیر اقدام کنند

 ثبت نام و احراز هویت از طریق سامانه های تعیین شده 
 مراجعه حضوری به دفاتر اسناد رسمی برای تصدیق امضا 

در پرونده های واقعی ثبت دفاتر الکترونیکی، بخش  شدادیپ شرکت حسابداری بر اساس تجربه عملی تیم
طلاعات قابل توجهی از مشکلات کارفرمایان زمانی ایجاد می شود که گواهی امضا به درستی اخذ نشده یا ا

د ثبت ثبت شده با مشخصات سامانه ای تطابق ندارد؛ مسئله ای که در عمل می تواند منجر به توقف فرآین
مرحله  یا ایجاد ریسک در رسیدگی های بعدی مالیاتی شود. به همین دلیل، انجام این دفاتر، رد مستندات

واقعی در  باید آگاهانه، مستند و منطبق با مقررات جاری کشور انجام شود. پویش پیشداد با تکیه بر تجربه
قوقی را حرآیند ثبت دفاتر الکترونیکی، اخذ گواهی امضا و رفع ایرادات سامانه ای، همراه شماست تا این ف

  .بدون خطا و با حداقل ریسک پیش ببرید
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 گواهی امضا دقیقاً چیست و چرا در ثبت دفاتر الکترونیکی نقش کلیدی دارد؟

ور رایج، دفاتر را ایفا می کند. برخلاف تص« هسته حقوقی و هویتی»گواهی امضا در فرآیند ثبت دفاتر الکترونیکی، نقش 
را بر  ورود به سامانه نیست، بلکه سند احراز هویت قانونی شخصی است که مسئولیت دفاترگواهی امضا صرفاً یک ابزار 

حت و انطباق صعهده دارد. به همین دلیل، در نگاه سازمان امور مالیاتی، اعتبار دفاتر الکترونیکی از همان لحظه ثبت، به 
حله اول، ابتدا وارد ماهیت ارقام نمی شوند. مرگواهی امضا گره خورده است. در رسیدگی های مالیاتی، مأموران رسیدگی 

 :بررسی درستی فرآیند قانونی ثبت دفاتر است. در این مرحله، این پرسش کلیدی مطرح می شود

تری که فاقد این تأیید و رسمیت دفاتر تجاری الکترونیکی، منوط به استفاده از گواهی امضای الکترونیکی معتبر است. دفا
م شده و غیرمجاز به ثبت برسند، فاقد وجاهت قانونی بوده و در مراجع مالیاتی در حکم عد هی منقضیامضا بوده یا با گوا

 .گردندارائه دفاتر تلقی می 
 سازمان ثبت اسناد و املاک کشور

 این دفاتر، توسط چه شخصی و با چه اختیاری ثبت شده اند؟ 

د باشد، دفاتر گواهی امضا از نظر هویتی، سمتی یا فنی دچار ایراپاسخ این پرسش، مستقیماً در گواهی امضا نهفته است. اگر 
ستی حتی شانس ورود به مرحله بررسی محتوایی را هم پیدا نمی کنند. از منظر حقوقی، گواهی امضا جایگزین امضای د

ص مدیرعامل، صاحب کسب وکار یا شخص صاحب امضای مجاز است. یعنی همان طور که در دفاتر کاغذی، امضای شخ
اه، همان اثر فاقد صلاحیت می تواند کل دفاتر را زیر سؤال ببرد، در دفاتر الکترونیکی نیز گواهی امضای نامنطبق یا اشتب

، اهمیت حقوقی را دارد. این موضوع به ویژه در شرکت هایی با تغییر مدیر، تغییر اعضای هیئت مدیره یا تفویض اختیار
کافی « نوجود داشت»عمل کمتر به آن توجه می شود این است که گواهی امضا، فقط دوچندان پیدا می کند. نکته ای که در 

 :نیست؛ بلکه باید

 به نام شخص درست صادر شده باشد 
 با سمت ثبت شده در پرونده مالیاتی تطابق داشته باشد 
 در زمان ثبت دفاتر معتبر باشد 

الی این مبود. مدیر « آرتا»مربوط به شرکت بازرگانی  در یکی از پرونده های واقعی که تیم پویش پیشداد درگیر آن شد،
مور رسیدگی ماه پیش استعفا داده بود( پلمپ کرده بود. مأ ۵را با گواهی امضای مدیرعامل قبلی )که  ۹۸شرکت، دفاتر سال 

ز موارد، رد کرد و این ایراد در بسیاری ا« عدم انتساب به مؤدی فعلی»در مرحله انطباق شکلی، این دفاتر را به دلیل 
مضا، واهی اامکان اصلاح کامل آن وجود نداشته و صرفاً می شد آثار آن را مدیریت کرد. این مثال نشان می دهد که گ
نشود، تمام  دروازه ورود دفاتر الکترونیکی به فرآیند رسیدگی مالیاتی است؛ دروازه ای که اگر از ابتدا به درستی تنظیم

 .تلاش های بعدی حسابداری را تحت الشعاع قرار می دهد

 الزام قانونی گواهی امضا در ثبت دفاتر الکترونیکی بر اساس قوانین جاری

ت؛ بلکه ریشه گواهی امضا در ثبت دفاتر الکترونیکی، یک تصمیم اجرایی سلیقه ای یا صرفاً فناورانه نیس الزام استفاده از
فرآیند ثبت  مستقیم در الزامات قانونی احراز هویت، مسئولیت پذیری مؤدی و اعتبار اسناد مالی دارد. با الکترونیکی شدن

نیکی معتبر را از شکل فیزیکی به امضای الکترو« مضای مسئول دفاترا»دفاتر، قانون گذار و سازمان امور مالیاتی، مفهوم 
ولاً پیش از منتقل کرده اند؛ بدون آنکه ماهیت مسئولیت حقوقی آن تغییر کند. در فرآیند رسیدگی، نقص در گواهی امضا معم

 .شود یهای مرتبط م و رسیدگی ت مالیاتیخدما  ورود به ماهیت ارقام، منجر به رد دفاتر در چارچوب

 :از منظر حقوقی، دفاتر قانونی زمانی قابل اتکا هستند که



 انتساب آن ها به شخص مؤدی یا مدیر مسئول، قابل احراز باشد .1
 امکان انکار یا تردید نسبت به ثبت دفاتر وجود نداشته باشد .2

نیکی، گواهی ثبت دفاتر الکترو گواهی امضا دقیقاً برای پاسخ به این دو الزام طراحی شده است. به همین دلیل، در فرآیند
 .بین مؤدی و دفاتر را ایفا می کند« پل قانونی»امضا نقش 

 مستندات قانونی و رویه ای

هنگ چند به صراحت نیامده باشد، اما الزام آن از تفسیر هما« گواهی امضا»هرچند ممکن است در قوانین قدیمی نامی از 
 :آید، از جمله منبع قانونی و دستورالعمل اجرایی به دست می

 )قانون تجارت )الزام نگهداری و انتساب دفاتر به تاجر 
 )قانون مالیات های مستقیم )لزوم ارائه دفاتر قابل رسیدگی 
 مقررات مربوط به اسناد و امضای الکترونیکی 
 دستورالعمل ها و رویه های اجرایی سازمان امور مالیاتی در سامانه های الکترونیکی 

؛ به این زمان امور مالیاتی، گواهی امضا را ابزار رسمی احراز هویت امضاکننده دفاتر تلقی می کنددر این چارچوب، سا
 .تندمعنا که اگر دفاتر با گواهی امضای شخصی غیر از صاحب اختیار قانونی ثبت شوند، از نظر شکلی دچار ایراد هس

 ارتباط الزام قانونی با مسئولیت مالیاتی

ی گره خورده اهی امضا فقط یک الزام شکلی نیست، بلکه مستقیماً به مسئولیت مالیاتی مدیر یا مؤدنکته مهم اینجاست که گو
 :است. وقتی دفاتر با گواهی امضای یک شخص مشخص ثبت می شوند، همان شخص

 مسئول صحت دفاتر تلقی می شود 
 در برابر آثار مالیاتی آن پاسخگو است 
  چارچوب خواهد بودامکان دفاع یا انکار او محدود به همان 

ده، بررسی به همین دلیل، در پرونده هایی که تغییر مدیرعامل، تغییر صاحب امضای مجاز یا جابه جایی سهام داران رخ دا
 .وضعیت گواهی امضا به یکی از نقاط حساس رسیدگی تبدیل می شود

 تجربه میدانی و نکته کارشناسی

طابق گواهی ی از نظر ثبت عملیات مالی مشکلی نداشته، اما به دلیل عدم تدر بررسی پرونده ها، بارها مشاهده شده که مؤد
سیدگی در این امضا با اطلاعات به روزشده شرکت در پرونده مالیاتی، دفاتر با ایراد شکلی مواجه شده اند. استناد مأمور ر

، الزام قانونی بوده است. به طور خلاصهموارد نه به ارقام، بلکه به عدم رعایت الزام قانونی احراز هویت امضاکننده دفاتر 
 :گواهی امضا در ثبت دفاتر الکترونیکی، نه یک سخت گیری اداری، بلکه ابزاری برای

 شفاف سازی مسئولیت 
 جلوگیری از انکار دفاتر 
 و ایجاد قابلیت اتکا در رسیدگی های مالیاتی 

 .محسوب می شود



 )حقیقی، حقوقی، مدیران(چه اشخاصی مکلف به دریافت گواهی امضا هستند؟ 

را دریافت  دقیقاً چه کسی باید گواهی امضا»یکی از پرسش های پرتکرار مؤدیان هنگام ثبت دفاتر الکترونیکی این است که 
لاف پاسخ به این سؤال، به نوع شخصیت مؤدی، ساختار حقوقی شرکت و سمت قانونی فرد مسئول بستگی دارد. برخ« کند؟

رای هر ضا قابل انتقال یا اشتراکی نیست؛ بلکه به صورت نام برده و با اعتبار قانونی مشخص بتصور عمومی، گواهی ام
 .شخص صادر می شود

 اشخاص حقیقی .۱

 ، گواهی امضا باید به نام…(در خصوص اشخاص حقیقی )کسب وکارهای انفرادی، پزشکان، وکلا، مشاوران مالیاتی و
ست؛ اشود. ویژگی مهم در این حالت، انتساب مستقیم دفاتر به شخص مالک  صاحب پروانه کسب یا پرونده مالیاتی صادر

فاتر شود. در دلذا دریافت گواهی امضا به نام حسابدار، وکیل یا نماینده مجاز بدون تفویض کتبی معتبر، می تواند باعث رد 
ا نماینده گواهی امضای حسابدار ی پرونده های مؤدیان حقیقی، بیشترین ایرادات دفاتر در مرحله رسیدگی به دلیل ثبت با

 .غیرمجاز رخ داده است

 اشخاص حقوقی )شرکت ها، مؤسسات، تعاونی ها( .۲

ً به نام صاحب امضای مجاز ذکرشده در روزنامه رسمی یا آخرین صورتجلسه  در شرکت ها، گواهی امضا باید الزاما
صادر  «حقوقی»یا « سازمانی»اید تحت عنوان گواهی تغییرات ثبت شده صادر شود. نکته حیاتی این است که این گواهی ب

ه، هم شود تا نشان دهنده هویت حقوقی شرکت باشد، نه صرفاً هویت شخصی مدیر. مطابقت گواهی امضا با هویت امضاکنند
یش در سطح فنی )کد ملی و اطلاعات ثبتی( و هم در سطح حقوقی )اختیار امضا( بررسی می شود. برای شرکت های با ب

امضا  ، لازم است پیش از ثبت دفاتر، رژیم«(امضای مدیرعامل همراه با رئیس هیئت مدیره»یک امضای مجاز )مثلاً از 
 .مشخص شود تا فقط یکی از گواهی ها به عنوان مرجع ثبت در سامانه اعمال گردد

 نمایندگان قانونی، مدیران تصفیه و قائم مقام ها .۳

دریافت  وت مؤسس یا واگذاری، شخص مدیر تصفیه یا قائم مقام قانونی نیز مکلف بهدر شرایط خاص مانند انحلال شرکت، ف
نسبت  اهمیت دارد، زیرا دفاتر در این موارد حاوی آثار مالیاتی و حقوقی YMYL گواهی امضا است. این موضوع از جهت

 .به اشخاص ثالث )طلبکاران، سهام داران و سازمان امور مالیاتی( هستند

 خاص و پرریسک حالت های .4
 نکته ریسک شخص مکلف به گواهی امضا وضعیت

 کنترل تطابق شماره ملی مدیرعامل مندرج در روزنامه رسمی شرکت تازه تأسیس )بدون سابقه پرونده فعال(
 استدفاتر با نام مدیر قبلی فاقد اعتبار  مدیرعامل جدید با اطلاع به امور مالیاتی تغییر مدیرعامل بین دو سال مالی

 نیاز به گواهی امضای جدید شخص حقیقی جدید یا مدیر محول قانونی واگذاری سهام کامل شرکت
 خوداظهاری کافی نیست امضای هر شخص صرفاً با اختیار رسمی های خانوادگیدر شرکت

قانونی گواهی امضا از نظر قانونی حق امضا دارد، همان شخص دارنده « در زمان ثبت دفاتر»به بیان ساده، هر کسی که 
معتبر شناخته می شود. در صورت تردید درباره اینکه گواهی امضا باید به نام چه شخصی صادر شود، تطبیق آن با آخرین 
اطلاعات پرونده ثبتی و فهرست امضاداران نزد سازمان امور مالیاتی، ضروری است. عدم انطباق در این مرحله، از 

 .ر محسوب می شودپرریسک ترین ایرادات شکلی دفات



 

 چگونه تجربه پویش پیشداد به انتخاب درست گواهی کمک می کند؟

در سال های اخیر، برخی از متقاضیان به اشتباه اقدام به تهیه گواهی هایی کرده اند که برای کاربردهای 
 دیگری )مثلاً صرفاً برای دسترسی به یک سامانه خاص( صادر شده بود. همین خطای فنی جزئی، باعث
شده که در نهایت عملیات ثبت دفاتر به دلیل عدم شناسایی گواهی در سامانه مختل شود. کارشناسان پویش 
پیشداد، از طریق به روزرسانی مداوم با دستورالعمل های مرکز ریشه، تضمین می کنند که متقاضیان دقیقاً 

 .اری و اتلاف وقت جلوگیری شودگواهی مورد نیاز برای ثبت نهایی دفاتر را دریافت کنند و از دوباره ک

 چرا پویش پیشداد، مرجع قابل اعتماد شما در فرآیند ثبت دفاتر الکترونیکی است؟ 

طبقه بندی می شود  YMYL (Your Money or Your Life) از آنجا که ثبت دفاتر الکترونیکی در چارچوب محتوای
ً با وضعیت مالیاتی و حقوقی کسب وکار شما در ارتباط است، تکیه بر تجربه کارشناسی و نه صرفاً اطلاعات  و مستقیما

سال تجربه تخصصی در حوزه های حسابرسی، مالیات و  1۰عمومی، امری حیاتی است. پویش پیشداد، با تکیه بر بیش از 
پلمپ دفاتر را از نگاه ممیز مالیاتی تحلیل می کند. پویش پیشداد با اتکا به تجربه عملی در  امور ثبتی، فرآیند گواهی امضا و

خدمات حسابرسی و مواجهه مستقیم با فرآیندهای رسیدگی، الزامات واقعی ثبت دفاتر الکترونیکی را فراتر از متن قانون 
 .شناسایی کرده است

 :این تجربه فراتر از آموزش های سامانه است

تجربه ممیزی واقعی : ما ریسک ها را بر اساس دلایل واقعی رد دفاتر در هیئت های حل اختلاف مالیاتی می شناسیم، نه    
 .صرفاً دستورالعمل های اداری. می دانیم که ممیز دقیقاً در کدام بخش های گواهی امضا دنبال ایراد می گردد

مالیات های مستقیم، قانون تجارت و دستورالعمل های مرکز ریشه  تسلط کامل بر آخرین تغییرات قانون تخصص حقوقی:    
 .صدور گواهی امضا

سابقه کار عملی : ارائه مشاوره و مدیریت پلمپ دفاتر برای صدها شرکت حقیقی و حقوقی در صنایع مختلف، از تولیدی    
 .ا اجرا می کنیمتا خدماتی. ما فقط آموزش نمی دهیم، بلکه این فرآیند را به طور عملی برای شم

 .تضمین پویش پیشداد: هدف ما نه صرفاً اخذ گواهی، بلکه تضمین اعتبار آن در فرآیند رسیدگی مالیاتی است



 گواهی امضا: اولین فیلتر قانونی و عامل حیاتی در پذیرش یا رد دفاتر 

یاتی، پذیرش است. در رسیدگی های مالگواهی امضا، نه یک مهر تأیید، بلکه اولین فیلتر قانونی و شکلی دفاتر الکترونیکی 
لیل، گواهی دیا رد دفاتر، فرآیندی است که مستقیماً بر اساس صحت اطلاعات شکلی و قانونی دفاتر انجام می شود. به همین 

س یوه علی الرأامضا می تواند بدون آنکه حسابدار یک ریال اشتباه کرده باشد، منجر به رد کامل دفاتر و ارجاع مالیات به ش
لیل دکه نیاز به توجه فوری دارد. اگر دفاتر به  YMYL یا تشخیص مبتنی بر شواهد شود؛ ریسکی بسیار بزرگ از منظر

 :شوند، به این معنی است که« رد»وجود ایراد در گواهی امضا 

 .دفاتر فاقد اعتبار شکلی: سازمان امور مالیاتی انتساب دفاتر به مؤدی را قبول نمی کند .1
 .ی است(ائه دفاتر: مؤدی با جریمه های عدم ارائه دفاتر مواجه می شود )که جدا از مالیات تشخیصجریمه عدم ار .2
ت تشخیص مالیات بر اساس شواهد: مبنای رسیدگی از مدارک مؤدی، به اطلاعات در دسترس سازمان )مثل معاملا .3

 .یشتر می شودتغییر می کند که معمولاً منجر به تشخیص مالیات ب…( فصلی، حساب های بانکی و

 نقاط شکست حیاتی گواهی امضا که منجر به رد دفاتر می شود

ی از یکی تجربه کارشناسی و تحلیل پرونده های واقعی نشان می دهد که عمده دلایل رد دفاتر مرتبط با گواهی امضا، ناش
 :از موارد زیر است

 عدم انطباق با آخرین اطلاعات هویتی و سمتی .۱

غییرات تعدم تطابق اطلاعات ثبت شده در گواهی امضا )شامل کد ملی، سمت و نام کامل( با آخرین  مهم ترین عامل شکست،
شده باشد،  ثبتی و پرونده مالیاتی شرکت است. مثلاً اگر مدیرعامل تغییر کرده و دفاتر با گواهی امضای مدیر قبلی پلمپ

جام یی که در مسیر مشاوره تخصصی پویش پیشداد اندفاتر به شدت در معرض خطر رد شدن قرار می گیرند. در تحلیل ها
 .طبقه بندی می شود« خیلی بالا»یا « بالا»می شود، این عدم تطابق به عنوان یک ریسک 

 ثبت خارج از زمان و مهلت قانونی .۲

ی قانونی هاگواهی امضا باید در زمان معتبر بودن، برای ثبت دفاتر یک سال مالی استفاده شود. اگر پس از انقضای مهلت 
یدگی مالیاتی یا پس از تغییرات حیاتی شرکت اقدام به اخذ گواهی و ثبت شود، حتی اگر سامانه ثبت را بپذیرد، در مرحله رس

 .ر استتلقی شده و از شروط پذیرش دفات« مهلت تسلیم اظهارنامه»قابل دفاع نیست. این وضعیت به نوعی نقص در رعایت 

 گواهی امضااشتباه در ماهیت نوع  .۳

رد قبول مرکز انواع مختلفی از گواهی امضا وجود دارد، اما برای ثبت دفاتر الکترونیکی، باید از گواهی امضای معتبر و مو
نیتی لازم، ریشه استفاده شود که حاوی اطلاعات هویتی دقیق و کامل باشد. استفاده از امضاهای غیرمعتبر یا فاقد سطح ام

گیری صحیح درباره نوع و زمان ها، تصمیم  نهایت رد دفاتر می شود. در بسیاری از پرونده منجر به ایراد شکلی و در
سازمان  استفاده از گواهی امضا تنها با مشاوره مالیاتی تخصصی و مبتنی بر تجربه رسیدگی قابل انجام است.در نهایت،

رکز بزاری قاطع برای تصمیم گیری است. تمامور مالیاتی در پذیرش دفاتر سخت گیرانه عمل می کند و گواهی امضا، ا
واهی گ ٪1۰۰پویش پیشداد بر این است که مؤدیان قبل از ارسال دفاتر، با یک چک لیست دقیق فنی و حقوقی از انطباق 

 .امضا با الزامات قانونی مطمئن شوند تا ریسک رد دفاتر که تبعات مالی هنگفتی دارد، به حداقل برسد



 

 

 

 د قبول برای ثبت دفاتر الکترونیکیانواع گواهی امضا مور

ی اسناد گواهی امضا در واقع یک فایل الکترونیکی است که هویت فرد را در فضای دیجیتال احراز می کند و قابلیت امضا
 :دیجیتال )از جمله دفاتر الکترونیکی( را می دهد. اما برای ثبت دفاتر، باید دارای ویژگی های خاصی باشد

 دو گواهی امضای سطح .۱

ای ، گواهی امضایی که برای تعامل با سامانه ه(CA) بر اساس دستورالعمل های مرکز صدور گواهی الکترونیکی ریشه
امل اطلاعات شمالیاتی و ثبتی مانند ثبت دفاتر استفاده می شود، باید حداقل از نوع گواهی امضای سطح دو باشد. این سطح، 

 .تری نسبت به گواهی های ساده )سطح یک( است هویتی کامل تر و فرآیند احراز هویت دقیق

 :نکات کلیدی این گواهی

  احراز هویت حضوری یا غیرحضوری امن: در گذشته صرفاً حضوری بود، اما اکنون احراز هویت غیرحضوری
 .از طریق سامانه های مورد تأیید )مانند سامانه ثنا یا سامانه صدور گواهی امضا( نیز معتبر است

  ر استگواهی: شامل نام و نام خانوادگی، کد ملی، اطلاعات سازمانی )در صورت لزوم(، و تاریخ اعتبامحتویات. 
 توکن فیزیکی )اختیاری(: برخی گواهی ها روی توکن های سخت افزاری (USB)  ذخیره می شوند تا امنیت

 .بالاتری داشته باشند

 گواهی امضای مرکز ریشه مورد تأیید .۲

دور وسط مراکز میانی صدور گواهی الکترونیکی صادر شده باشد که این مراکز توسط مرکز دولتی صگواهی امضا باید ت
 .گواهی الکترونیکی ریشه )زیر نظر سازمان فناوری اطلاعات ایران( تأیید و صلاحیت شان احراز شده است

 ضرورت تفکیک گواهی امضای حقیقی و حقوقی

ازمان عدم تفکیک میان گواهی امضای شخصی مدیر )حقیقی( و گواهی امضای س یکی از مهم ترین اشتباهات در این مرحله،
 .فاده شود)حقوقی( است. برای ثبت دفاتر شرکت ها، الزاماً باید از گواهی های صادرشده با ماهیت حقوقی )سازمانی( است

 EEAT / YMYL ملاحظات مرجع ثبت دفاتر نوع گواهی
کند. استفاده برای صرفاً هویت فرد را تأیید می حقیقی )مؤدیان انفرادی(اشخاص  گواهی امضای شخصی )حقیقی(

 .شودشرکت منجر به رد دفاتر می
هویت شخص را به عنوان نماینده سازمان تأیید  ها و مؤسسات(اشخاص حقوقی )شرکت گواهی امضای سازمانی )حقوقی(

کند. تنها نوع مورد قبول برای می
 .هاستشرکت



مورد قبول و مردودگواهی امضا   
 

 دلیل وضعیت برای ثبت دفاتر کاربرد )مثال( نوع گواهی امضا
ثبت دفاتر، امضای اسناد رسمی،  هگواهی امضای مرکز ریش

 یسامانه معاملات فصل
احراز هویت قوی، انطباق با  (مورد قبول )الزامی

 یالزامات قانون
های تأیید دریافت ایمیل، فرم هامضای الکترونیکی ساد

 تداخلی شرک
 یفاقد اعتبار حقوقی و امنیتی کاف دمردو

امضای روی تبلت )مثلاً در  کامضای بیومتری
 (هابانک

عدم انطباق فنی با استانداردهای  دمردو
 یهای دولتسامانه

 

 

 

 الکترونیکی را اخذ کنیم؟آموزش گام به گام: چگونه گواهی امضا برای ثبت دفاتر  

یید مرکز ریشه اخذ گواهی امضا، یک فرآیند فنی و چندمرحله ای است که باید با دقت بالا و ترجیحاً با کمک سامانه های مورد تأ
آموزش، مسیر  انجام شود. کوچک ترین خطا در این فرآیند، می تواند منجر به عدم شناسایی گواهی در سامانه ثبت دفاتر شود. این

 .اخذ گواهی امضا )سطح دو( برای اشخاص حقیقی و حقوقی را شرح می دهداصلی و مورد تأیید برای 

 ثبت نام و احراز هویت اولیه در سامانه متولی: ۱گام 

به عنوان  شروع فرآیند، با ورود به سامانه مورد تأیید برای صدور گواهی الکترونیک آغاز می شود. در این مرحله، هویت شما
 .متقاضی گواهی امضا )اعم از شخص حقیقی، مدیرعامل یا نماینده قانونی( باید احراز شود



 باشد(، ایمیل و آدرس محل سکونت/دفتر مرکزی ثبت اطلاعات: شامل کد ملی، شماره تلفن همراه )باید به نام متقاضی. 
  نماینده یک سازمان و شخص »است یا « شخص حقیقی»انتخاب نوع متقاضی: مشخص کردن اینکه آیا متقاضی

 .«حقوقی

 تکمیل فرم درخواست و پرداخت هزینه: ۲گام 

گواهی »فاتر الکترونیکی، معمولاً باید گزینه پس از احراز هویت اولیه، باید نوع گواهی مورد نیاز را انتخاب کنید. برای ثبت د
سال( را مشخص کنید. در این مرحله، هزینه صدور گواهی  2یا  1را انتخاب کرده و مدت اعتبار آن )معمولاً « امضای سطح دو

 .نیز بر اساس تعرفه های رسمی مرکز ریشه پرداخت می شود

 ایجاد کلید خصوصی و عمومی: ۳گام 

و   صوصیخد فنی است که معمولاً به صورت خودکار توسط سامانه انجام می شود. در این فرآیند، یک کلید این مرحله یک فرآین
 .برای شما ایجاد می شود  یک کلید عمومی

 می  کلید عمومی: در اختیار مرکز صدور قرار می گیرد و برای تأیید امضای شما توسط سامانه های دولتی استفاده
 .شود

 قط در اختیار شما بماند و برای امضای واقعی دفاتر استفاده می شود. حفاظت از کلید خصوصی کلید خصوصی: باید ف
 .حیاتی است

 مراجعه به دفتر ثبت نام یا استفاده از فرآیند غیرحضوری )مهم(: ۴گام 

م شده، این انات فراهبرای نهایی سازی درخواست، نیاز به تطبیق چهره و اطلاعات هویتی شماست. بسته به سامانه انتخابی و امک
 :مرحله به دو صورت انجام می شود

 با به همراه داشتن اصل کارت ملی،   مراجعه حضوری: مراجعه به یکی از دفاتر ثبت نام مجاز گواهی الکترونیک
 .روزنامه رسمی )برای حقوقی ها( و مدارک ثبتی

 یت از راه انند سامانه ثنا( که امکان احراز هواحراز هویت غیرحضوری: استفاده از سامانه های ویدئویی یا هوشمند )م
 .دور را فراهم می کنند

 دریافت و نصب گواهی امضا: ۵گام 

 با فرمت های پس از تأیید نهایی توسط مرکز میانی، فایل گواهی امضا برای شما صادر و آماده دانلود می شود. این فایل معمولاً 
 ذخیره شود. در (USB مانند) سیستم عامل یا در یک توکن سخت افزاریخاصی ذخیره می شود که باید در محل امنی روی 

 .برخی موارد، توکن سخت افزاری توسط دفاتر ثبت نام به شما تحویل داده می شود

 تبار گواهی مدت اعتبار: توجه داشته باشید که گواهی امضا دارای تاریخ انقضا است. دفاتر باید قبل از پایان مهلت اع
 .دثبت نهایی شون

 نصب در مرورگر/سیستم: بسته به ساختار فنی سامانه ثبت دفاتر، ممکن است لازم باشد گواهی امضا را در بخش 
یح، گواهینامه های مرورگر یا سیستم عامل خود نصب کنید. کارشناسان باسابقه می دانند که در صورت عدم نصب صح

 .سامانه به سادگی قادر به تشخیص گواهی نیست
  رمز عبور توکن: در صورت استفاده از توکن فیزیکی، رمز عبور آن را در محلی امن و جداگانه نگهداری کنید و به

 .افراد غیرمسئول ندهید؛ این رمز کلید امضای قانونی شماست



 ۱۴۰۴هزینه و مدت اعتبار گواهی امضا در سال  

رسمی دیگری، دارای هزینه های مشخص و مدت اعتبار  گواهی امضا یک خدمت دولتی با عمر محدود است و مانند هر سند
جدید دچار مشکل  این دو عامل توجه کافی داشته باشند تا در میانه سال مالی یا هنگام ثبت دفاتر تعیین شده است. مؤدیان باید به

 .نشوند

 هزینه های اخذ گواهی امضا .۱

اله اصلی است که توسط مراجع رسمی تعیین می شود و هر س هزینه های مربوط به اخذ گواهی امضا )سطح دو(، شامل دو بخش
 :احتمال تغییر آن ها وجود دارد

 ملاحظات مهم شرح هزینه
 مبلغ اصلی که به حساب مرکز میانی صدور گواهی واریز می هزینه صدور گواهی

تسال( متفاوت اس 2یا  1شود. این مبلغ بسته به مدت اعتبار ) . 

 در صورتی که فرد تصمیم به ذخیره کلید خصوصی روی توکن هزینه توکن سخت افزاری
(USB) صورت جداگانه داشته باشد، باید این هزینه را به

برد پرداخت کند. این هزینه اختیاری، امنیت گواهی را بالا می . 

ز برای خدمات احراز هویت و نام مجاز اقدام شود، مبلغی نیاگر از طریق دفاتر پیشخوان یا دفاتر ثبت نامهزینه خدمات دفتر ثبت
 .شودفرآیند اداری دریافت می

 مدت اعتبار گواهی امضا .۲

 .ماه( صادر می شود 2۴ماه( یا دو سال ) 12مدت اعتبار گواهی امضا معمولاً به انتخاب خود متقاضی، برای یک سال )

 :اهمیت تاریخ اعتبار

 می پذیرد دفاتر منقضی شده باشد، سامانه ثبت، دفاتر را ن انقضای گواهی: اگر تاریخ گواهی امضا در زمان ثبت نهایی
 .و این می تواند باعث از دست رفتن مهلت قانونی ثبت دفاتر شود

 ی در ثبت دفاتر جدید: اگر شرکت بخواهد دفاتر سال مالی بعدی را ثبت کند، باید مطمئن شود که گواهی امضای فعل
 .هنگام ثبت )که معمولاً اوایل سال مالی بعد است( همچنان معتبر باشد

رآیند تمدید را فادداشت کنید و اگر گواهی خود را با اعتبار یک ساله دریافت می کنید، حتماً زمان انقضای آن را در تقویم خود ی
حل احراز حداقل یک ماه قبل از انقضا شروع کنید. تمدید گواهی امضا، فرآیندی ساده تر از اخذ اولیه است و بسیاری از مرا

 .هویت را دیگر لازم نیست تکرار کنید

  آیا امکان تمدید گواهی امضا وجود دارد؟ 

سئول شرکت مضا است و تمدید به موقع آن، یکی از وظایف مهم مدیران یا حسابداران گواهی امضا الکترونیکی سندی با تاریخ انق
 ً  ساده تر و سریع است تا از وقفه در فرآیندهای حیاتی مانند ثبت دفاتر الکترونیکی جلوگیری شود. خوشبختانه، فرآیند تمدید عموما

 .تر از اخذ اولیه است، اما زمان بندی آن حیاتی است



 و صدور مجددتفاوت تمدید 

ثبات کرده اید، نکته کلیدی در تمدید گواهی امضا این است که شما در این فرآیند، اصالت هویت خود را که قبلاً به مرکز میانی ا
 .دوباره تأیید می کنید، نه اینکه کل فرآیند احراز هویت را از ابتدا طی کنید

 به صورت  مزیت تمدید: در فرآیند تمدید، معمولاً نیازی به مراجعه مجدد حضوری به دفاتر ثبت نام نیست. احراز هویت
 .غیرحضوری و با استفاده از اطلاعات قبلی تأییدشده انجام می شود

 دد را د صدور مجریسک در صورت تأخیر: اگر گواهی شما منقضی شود و سپس اقدام به تمدید کنید، در واقع باید فرآین
 .طی کنید که شامل مراحل پیچیده تر و گاهی نیازمند احراز هویت حضوری مجدد است

 مراحل کلیدی تمدید گواهی امضا

 :تمدید باید قبل از پایان اعتبار گواهی انجام شود. فرآیند تمدید را می توان در سه مرحله ساده خلاصه کرد

اهی فعال ه پنل کاربری خود در سامانه صادرکننده گواهی مراجعه کرده و گوورود به سامانه و انتخاب گزینه تمدید: ب .1
 .را پیش روی شما قرار می دهد” تمدید گواهی“خود را انتخاب کنید. سیستم به صورت خودکار، گزینه 

 .سال( پرداخت کنید 2یا  1پرداخت هزینه: هزینه تمدید را بر اساس تعرفه های مصوب )معمولاً برای  .2
احراز هویت  هایی و دانلود: پس از پرداخت، سامانه به طور خودکار اطلاعات شما را تأیید می کند )زیرا از پیشتأیید ن .3

 .شده اید(. سپس گواهی جدید صادر و آماده دانلود می شود

و درست  نندکارشناسان ما در طول سال ها مشاوره، شاهد بوده اند که بسیاری از شرکت ها تمدید گواهی امضا را فراموش می ک
ا شروع در لحظه ثبت دفاتر )که زمان بسیار حساسی است(، متوجه انقضا می شوند. توصیه می شود تمدید گواهی را هم زمان ب

دن به دلیل عدم فرآیند پلمپ دفاتر سال جدید در نظر بگیرید تا وقفه زمانی ایجاد نشود. این زمان بندی دقیق، ریسک علی الرأس ش
 .دت کاهش می دهدثبت دفاتر را به ش

 نکته حیاتی درباره توکن سخت افزاری

 :اگر گواهی خود را روی توکن ذخیره کرده اید، هنگام تمدید

 اگر توکن سالم است: گواهی جدید روی همان توکن قبلی به روزرسانی می شود. 
  اگر توکن مفقود یا آسیب دیده است: باید هم زمان با تمدید، درخواست صدور توکن جدید را نیز ثبت کنید، که این کار

 .معمولاً نیازمند مراجعه به دفتر ثبت نام برای دریافت توکن فیزیکی جدید است

 اقدام ضروری قبل، حین و بعد از اخذ گواهی امضا ۶چک لیست عملیاتی: 

و یک فرآیند ناموفق، در رعایت جزئیات و زمان بندی دقیق است. چک لیست  دفاتر الکترونیکی یند موفق ثبتتفاوت یک فرآ
 .اهی امضا آن ها را بررسی کندزیر، شش اقدام حیاتی است که هر مدیر مالی یا حسابدار باید قبل، حین و پس از دریافت گو

 قبل از اخذ گواهی: فاز آمادگی و پیشگیری

 :بررسی سطح دسترسی قانونی .1
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 حقوقی: مطمئن شوید که فرد متقاضی گواهی امضا، دارای آخرین و معتبرترین حق امضای مجاز شرکت در روزنامه 
 .در مراجع رسمی را قطعی کنیدرسمی باشد. اگر تغییرات هیئت مدیره اخیر بوده است، ابتدا ثبت آن ها 

 ریسک YMYL:  امضای فردی که حق امضای معتبری ندارد، معادل عدم امضا تلقی شده و ریسک رد دفاتر توسط
 .هیئت های حل اختلاف مالیاتی را بالا می برد

 :انتخاب درست سطح گواهی و مدت اعتبار .2

 ی ثبت دفاتر الکترونیکی معتبر نیستسطح: حتماً گواهی امضای سطح دو را انتخاب کنید. سطح یک برا. 
 و ساله اخذ اعتبار: اگر تاریخ پلمپ دفاتر شما نزدیک به پایان سال مالی است )اسفند و فروردین(، گواهی با اعتبار د

 .کنید تا در سال بعدی نیاز به تمدید فوری نداشته باشید

 حین اخذ گواهی: فاز اجرا و ذخیره سازی

 :حفاظت از کلید خصوصی .3

 )کلید خصوصی، هویت دیجیتال شماست. اطمینان حاصل کنید که این کلید یا روی توکن سخت افزاری )توصیه اکید 
 .ذخیره شده و یا در محلی رمزنگاری شده روی سیستم نگهداری می شود

 ،رمز عبور توکن را برای هیچ کس فاش نکنید و آن را از رمز عبورهای رایج جدا کنید. در صورت سوءاستفاده 
 .مسئولیت قانونی آن به عهده دارنده گواهی است

 بعد از اخذ گواهی: فاز نصب و نگهداری

 :تست فنی گواهی در سامانه هدف .4

 أیید آن به محض دریافت گواهی، بلافاصله آن را در سامانه ثبت دفاتر الکترونیکی بارگذاری کنید و از شناسایی و ت
 .اطمینان حاصل کنید

 هی مشکلات نصب مرورگر یا خطای سامانه( در این مرحله مشخص می شوند. عدم تأیید گوا بسیاری از خطاها )مانند
 .به معنای عدم امکان ثبت دفاتر است

 :معتبر (Backup) تهیه نسخه پشتیبان .5

 فایل حتی اگر از توکن استفاده می کنید، یک نسخه پشتیبان از فایل گواهی )در صورت امکان فنی( و مهم تر از آن ،
 .ور کلید خصوصی/توکن را در محلی بسیار امن و جداگانه نگهداری کنیدرمز عب

 ان نجات نکته امنیتی: در صورت مفقود شدن توکن یا آسیب دیدن کامپیوتر، این پشتیبان ها زمان بندی شما را از بحر
 .می دهند

 : زمان بندی تمدید .6

 دتاریخ انقضای گواهی را با یک هشدار در تقویم اداری خود ثبت کنی. 
  ه ممکن است روز قبل از تاریخ انقضا فعال شود تا زمان کافی برای انجام فرآیند تمدید )ک ۶۰هشدار تمدید باید حداقل

 .شامل مراحل اداری و پرداخت باشد( وجود داشته باشد

گیری از مشاوره امور حسابداری آشنا با فرآیند دفاتر الکترونیکی، معمولاً با  لیست در عمل، بدون بهرهاجرای دقیق این چک 
 .شود خطاهای اجرایی همراه می



 نقش نرم افزار حسابداری در فرآیند پلمپ دفاتر الکترونیکی

یفیت خروجی کاستاندارد دفاتر روزنامه و کل را ایفا می کند و  در عمل، نرم افزار حسابداری نقش ستون فقرات تولید داده های
ایانی نیست، آن مستقیماً در پذیرش دفاتر الکترونیکی اثرگذار است. در فرآیند ثبت دفاتر، گواهی امضا صرفاً یک ابزار فنی پ

فاتر، کاملاً به دده اند. اعتبار نهایی بلکه یک تأیید کننده مسئولیت حقوقی داده هایی است که توسط نرم افزار حسابداری تولید ش
ه ارتباط ساله در حوزه مالیات و حسابرسی نشان می دهد ک 1۰کیفیت داده های تولیدشده توسط نرم افزار وابسته است. تجربه 

 :گواهی امضا با نرم افزارهای مالی، از چند منظر حیاتی است

 تولید فایل های استاندارد و امضا نشده .۱

 :یحسابداری، ستون فقرات تولید محتوای دفاتر )اعم از روزنامه و کل( است. پیش از اقدام برای ثبت نهاینرم افزار 

 فاتر )معمولاً استانداردسازی فرمت: نرم افزار باید قابلیت تولید خروجی های استاندارد شده و مورد تأیید سامانه ثبت د
ر اگر داده ها به صورت ناقص یا با فرمت غیرمعمول صادبا فرمت های مشخص و قابل بارگذاری( را داشته باشد. 

 .شوند، در مرحله بارگذاری در سامانه، رد خواهند شد
 اری پذیرفته پاکسازی داده: یکی از وظایف مهم نرم افزار، اطمینان از صحت و تطابق اقلام مالی با استانداردهای حسابد

ای این فایل ها، باعث می شود که حتی با وجود گواهی امضشده است. هرگونه مغایرت یا وجود خطاهای سیستمی در 
 .معتبر، دفاتر در فرآیند رسیدگی مالیاتی، مخدوش و غیرقابل استناد تلقی شوند

 اتصال فرآیند تولید به امضای الکترونیک .۲

زار به صورت است که نرم افدر برخی از نرم افزارهای پیشرفته مانند سپیدار، یکپارچه سازی با فرآیند ثبت دفاتر به گونه ای 
 .داخلی، مسئولیت های مدیر سیستم را در برابر صحت داده ها برجسته می کند

 های واسط  تسهیل بارگذاری: این نرم افزارها عموماً مراحل آماده سازی فایل و حتی بعضاً بارگذاری اولیه در سامانه
ا کمتر می هد، خطای انسانی در ورود و تنظیم نهایی فایل را تسهیل می کنند. هرچه اتوماسیون در این مرحله بیشتر باش

 .شود

 ریسک عدم تطابق داده و گواهی .۳

 :بزرگترین ریسک در این فرآیند، عدم تطابق میان داده های حسابداری و گواهی امضا است

 مالی درج  ی پایان سالعدم انطباق تاریخ ها: اگر تاریخ ثبت نهایی دفاتر در سامانه، با تاریخی که در نرم افزار برا
ادگی قابل شده، تطابق نداشته باشد، یا اگر گواهی امضا در تاریخ صدور دفاتر، منقضی شده باشد، این مغایرت ها به س

 .پیگیری توسط ممیز مالیاتی است
 ر در مسئولیت حقوقی: گواهی امضای مدیرعامل، تمام محتوای خروجی نرم افزار را از نظر قانونی تأیید می کند. اگ

رسیدگی، مشخص شود که دفاتر حاوی اقلام نامنطبق یا جعلی هستند، مسئولیت حقوقی مستقیم آن به مدیرعامل شرکت 
)که امضای الکترونیک را انجام داده( وارد می شود. بنابراین، کیفیت و انطباق داده های تولیدشده توسط نرم افزار 

 .هی امضا قرار می گیردحسابداری، مستقیماً زیر چتر حمایت یا تعهد گوا

، همکاران سیستم یا هر پلتفرم دیگری استفاده می کند، باید اطمینان نرم افزار حسابداری سپیدار صرف نظر از اینکه مؤدی از
و فنی مورد نیاز سامانه ثبت دفاتر الکترونیکی باشد و یابد که خروجی نهایی دفاتر مالی، دقیقاً منطبق بر استانداردهای قانونی 

سپس با گواهی امضای معتبر، تأیید نهایی شود. اخذ گواهی امضا در فرآیند ثبت دفاتر الکترونیکی، صرفاً یک اقدام اداری نیست 
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نده های واقعی پیشداد و در عمل، یکی از نقاط حساس و اثرگذار در پذیرش یا رد دفاتر محسوب می شود. بر اساس تجربه پرو
در حوزه ثبت دفاتر و رسیدگی های مالیاتی، بخش قابل توجهی از ایرادات دفاتر ناشی از اشتباه در اخذ، ثبت یا تطبیق اطلاعات 

رد، گواهی امضا با الزامات قانونی بوده است. از آنجا که این مرحله مستقیماً با مقررات ثبت اسناد و تبعات مالیاتی بعدی ارتباط دا
 های واقعی نشان می اقدام آگاهانه و مبتنی بر تجربه عملی می تواند از بروز ریسک های پرهزینه جلوگیری کند. تجربه پرونده

ها را به  دهد استفاده از خدمات حسابداری تخصصی، ریسک رد دفاتر الکترونیکی به دلیل خطاهای ساختاری یا عدم انطباق داده
 .دهد شکل معناداری کاهش می

 
 


