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 کردن مستندات به لایحه مالیاتی دهی و پیوستنحوه چیدمان، نظم

کنند که تنها »قلمِ قوی« و »استدلالِ قانونی« برای پیروزی در  بسیاری از متخصصان مالیاتی تصور می 
های حل اختلاف مالیاتی چیز دیگری را  های شلوغ هیئتپرونده کافی است. اما واقعیتِ حاکم بر اتاق 

ای مواجه شود که در آن به اسنادی اشاره ، با لایحه۳دهد. تصور کنید قاضی یا نماینده بند نشان می 
اند. در چنین  ای نامنظم قرار گرفتهگذاری و در پوشه صورت آشفته، بدون شمارهشده اما آن اسناد به 

ها شرایطی، حتی اگر حق با مؤدی باشد، »سردرگمیِ ذهنی« داوران مانع از درک صحیح استدلال
 شود.می

کردن مستندات، در واقع »کالبدِ« دفاعیه شماست. یک لایحه منظم  دهی، چیدمان و نحوه پیوستنظم 
کند: »این مؤدی و مشاور او،  بندی شده، پیامی فراتر از کلمات به هیئت منتقل می های طبقه با پیوست 

کتاب ایستگاه پایانی لایحه  های ای و مسلط به جزئیات هستند.« بر اساس آموزه افرادی دقیق، حرفه
کند. در این مقاله  درصد مسیرِ اقناعِ داور را هموار می ۵۰، نظم ظاهری مستندات، نویسی مالیاتی

 پردازیم.کردن اسناد به لایحه می جامع، به بررسی استانداردهای فنی و بصری پیوست 

 

 . فلسفه چیدمان؛ چرا نظم از استدلال جدا نیست؟۱
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های  کنید بخشی از تراکنش در دادرسی مالیاتی، »بارِ اثبات« بر عهده مؤدی است. وقتی شما ادعا می 
بانکی بابتِ استقراض بوده و نه فروش، باید آن را ثابت کنید. اما اثبات فقط با »وجودِ سند« محقق  

 رسد.شود، بلکه با »ارائهِ صحیحِ سند« به نتیجه می نمی

ای باشد که یک غریبه )قاضی یا عضو هیئت( بتواند بدون نیاز به  چیدمان مستندات باید به گونه 
  ۴ثانیه، ارتباط بین پاراگرافِ سوم لایحه و سندِ پیوستِ شماره   ۳۰توضیحات شفاهی شما، در کمتر از 

را درک کند. اگر قاضی برای پیدا کردن یک فاکتور مجبور باشد کل پرونده را زیر و رو کند، رشته افکار او 
دوره های عمومی حسابداری، از جمله تسلط بر شود. اینجاست که مهارت دلال شما منقطع می از است

 دهند. بندی اسناد مالی خود را نشان می ، در نحوه طبقه حسابداری پیشرفتهو  حسابداری مقدماتی

 

 دهی به مستندات لایحه های اجرایی نظم . گام۲

 ها گذاری پیوست الف( کدگذاری و شماره

گذاری به لایحه منضم نکنید. بهترین روش، استفاده از اعداد )پیوست  هرگز سندی را بدون شماره
.  شوند ذکر دقیقا   نیز لایحه  متن در باید هاشماره این.  است  حروف  یا( …و  ۲، پیوست شماره ۱شماره 

 . «…بابت مذکور حساب مانده ،(۵ شماره پیوست) در شده  ارائه  آزمایشی  تراز با مطابق…»: مثال برای

 ( Indexب( استفاده از جداولِ واسط )

ها« در ابتدای  مورد است، حتما  یک صفحه »فهرست پیوست ۵های شما بیش از اگر تعداد پیوست 
های آن را بنویسید. این کار  اسناد قرار دهید. در این فهرست، شماره پیوست، عنوان سند و تعداد برگ 

کند تا بدانند دقیقا  با چه حجم از مدارک روبرو هستند. برای تهیه چنین  به اعضای هیئت کمک می 
دوره اکسل در و  کتاب ترفندهای اکسلجداول منظمی، استفاده از ترفندهای آموزش داده شده در 

 گشا خواهد بود. نخبه حساب، بسیار گره حسابداری

 ها ج( هایلایت کردن نقاط کلیدی در پیوست 

حساب بانکی طولانی، عضو هیئت نباید به دنبال عددِ مورد نظر شما بگردد. در یک فاکتور یا یک صورت
دورِ عدد یا تاریخِ مورد بحث را با مداد یا هایلایتِ بسیار ملایم مشخص کنید تا چشم مخاطب  

 مستقیما  روی هدف متمرکز شود.
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 . ترتیب منطقی چیدمان؛ از کلی به جزئی ۳

نویسی پیشنهاد  صورت تصادفی پشت هم قرار بگیرند. کتاب مرجع لایحههای لایحه نباید به پیوست
 دهد که مستندات را بر اساس یکی از دو الگوی زیر چیدمان کنید: می

اسناد به همان ترتیبی که در متن لایحه به    های لایحه:چیدمان بر اساس ترتیبِ پاراگراف  .1
های پیچیده که چندین موضوع مستقل  ها استناد شده، چیده شوند. این روش برای پروندهآن

 دارند )مثلا  هم ایراد به هزینه و هم ایراد به درآمد( بهترین گزینه است. 

ترین سند )مثلا  رای دیوان یا بخشنامه مستقیم( و  ابتدا مهم   چیدمان بر اساس اهمیت: .2
 سپس مستندات فرعی )مانند کپی فاکتورها( قرار بگیرند.

هایی که ماهیت بهای تمام شده دارند، ترتیب چیدمان باید منطبق بر جریان تولید یا ارائه  برای پرونده 
کند تا  به شما کمک می  دوره بهای تمام شدهخدمت باشد. در چنین مواردی، دانش استخراج شده از 
 مستندات انبار و تولید را به شکلی منطقی پیوست کنید.

 

 خطی و خوانایی( . استانداردهای فیزیکی و بصری )خوش۴

 ظاهرِ مدارک، بخشِ نادیده گرفته شده دادرسی است. رعایت موارد زیر الزامی است:

رنگ استفاده نکنید. اگر سندی قدیمی است،  از اسنادِ ناخوانا، سیاه یا بسیار کم   کیفیت کپی: •
 حتما  بازنویسی یا بازسازیِ خوانا شود.

های  باشند. کاغذهای کوچک )مثل فیش  A4ها در قطع سعی کنید تمام پیوست اندازه کاغذ:  •
 بچسبانید. A4بانکی( را روی یک کاغذ 

ویژه اعداد سمت راست یا  ای پانچ کنید که متنِ سند )به اسناد را به گونه   بندی و پانچ:پوشه •
های مختلف  های رنگی بین بخشچپ( زیرِ گیره پوشه نرود. استفاده از »دیوایدر« یا جداکننده

 دهنده احترام شما به وقتِ داوران است.لایحه، نشان
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 کردن مستندات . نقش تکنولوژی در پیوست۵

دهی دیجیتال نیز به  با سیستمی شدن دادرسی مالیاتی و الزام به بارگذاری مدارک در سامانه، نظم 
ها  باشد. فایل  jpg.123های ارسالی نباید کدهایی مثل  اندازه نظم فیزیکی اهمیت یافته است. نام فایل 

 گذاری کنید.نام Attachment_01_Bank_Statement.pdfهای توصیفی مثل  را با نام

ها  در زمان تهیه لایحه برای سامانه مودیان یا اعتراض به برگ تشخیص، باید دقت کنید که حجم فایل 
و  کتاب سامانه مودیاناستاندارد باشد. اگر به دنبال تسلط بر ابزارهای نوین مالیاتی هستید، مطالعه 

نخبه حساب، شما را در ارسال صحیح و اصولی اسناد یاری  دوره آفلاین سامانه مودیانشرکت در 
 دهد. می

 

 ها های حقوقی؛ آرای وحدت رویه و بخشنامه. پیوست۶

ترین اشتباهات، ارجاعِ صرف به شماره یک بخشنامه در متن لایحه است. عضو هیئت  یکی از بزرگ 
ها را در ذهن نداشته باشد. همیشه کپیِ متنِ بخشنامه یا رای دیوان عدالت ممکن است تمام بخشنامه

 ها( قرار دهید. های اصلی )ترجیحا  اولین پیوستاداری مورد استناد را به عنوان یکی از پیوست 

کتاب  ها، برای یادگیری نحوه نگارش لوایح اعتراضی و دفاع از حقوق مؤدی بر اساس آخرین بخشنامه
دهد که در آن  نظیری را در اختیار شما قرار میاستاد سهرابی، الگوهای عملی بی  لایحه نویسی مالیاتی

 نحوه ضمیمه کردن مواد قانونی به دقت تشریح شده است.

 

 گیری: لایحه منظم، دفاعِ برنده . نتیجه۷

شناختی برای تسخیر ذهنِ  دهی به مستندات، نه یک کارِ دفتری ساده، بلکه یک استراتژیِ روان نظم 
گذاری شده، فهرستِ  های شمارهقاضی است. وقتی لایحه شما دارای ساختار هندسی درست، پیوست 
شود. این دقت در جزئیات، ریشه  مشخص و چیدمان منطقی باشد، اعتبارِ ادعاهای شما دوچندان می 

گیریم که هر  یاد می  های مالی اساسی دوره تهیه صورتطور که در های اصولی دارد؛ همان در آموزش 
نویسی نیز هر ادعا باید دارای  عدد باید دارای یادداشت توضیحی و ردیفِ مشخص باشد، در لایحه

 پیوستِ منظم باشد. 
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شود؛ بلکه »حقِ مستند و منظم« است که در مراجع  فراموش نکنید که »حق« به تنهایی پیروز نمی 
کتاب ایستگاه پایانی  گیری از منابع آموزشی نخبه حساب، از جمله  نشیند. با بهرهقانونی به کرسی می 

های فنی خود را به سطحی برسانید که در هر جلسه  های تخصصی، مهارت و دوره های مالیتهیه صورت
 دفاع، حرف اول را بزنید. 

 

 (FAQسؤال متداول ) ۵

 های لایحه چیست؟گذاری پیوست. بهترین روش برای شماره۱

گذاری عددی در گوشه بالای سمت چپ هر صفحه پیوست است )مثلا : پیوست  بهترین روش، شماره
کنید، شماره پیوست مربوطه را در داخل  (. همچنین حتما  در متن لایحه، هر جا که به سندی اشاره می۱

 پرانتز ذکر کنید. 

 . آیا باید کپی تمام صفحاتِ دفتر روزنامه یا کلِ پرینت بانکی را پیوست کنیم؟ ۲

شود. فقط صفحاتِ مرتبط را جدا کرده و دورِ ارقام ها باعث سردرگمی می گویی در پیوستخیر. زیاده
مورد نظر را هایلایت کنید. البته اصلِ دفاتر یا پرینت کامل باید در روز جلسه جهت ارائه احتمالی  

 همراهتان باشد. 

. اگر سندی را در سامانه بارگذاری کردیم، آیا باز هم در جلسه حضور فیزیکی نیاز به ارائه آن  ۳
 است؟ 

ها را در یک پوشه  گذاری شده از لایحه و تمام پیوستبله، حتما  یک نسخه کاغذیِ مرتب و شماره
شکیل به جلسه هیئت ببرید. ممکن است اعضا در آن لحظه به سیستم دسترسی نداشته باشند یا  

 بخواهند مستقیما  روی کاغذِ شما یادداشت بگذارند. 

 دهی به مستندات چیست؟. نقش جداول اکسل در نظم۴

  ۵۰جای پیوست کردن توانند صدها ردیف داده را در یک صفحه خلاصه کنند. به جداول اکسل می 
( تهیه کنید و آن را پیوست کنید و فاکتورها را به عنوان زیرمجموعه  Indexفاکتور، یک جدولِ خلاصه )

 شود.آموزش داده می  دوره اکسل در حسابداریهای این کار در آن قرار دهید. مهارت 

 های آن مناسب است؟ . چه کتابی برای یادگیری ساختار استاندارد لایحه و پیوست۵
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طور اختصاصی به استانداردهای  اثر استاد سهرابی، به   کتاب ایستگاه پایانی لایحه نویسی مالیاتی
 بصری و ساختاری لوایح پرداخته و الگوهای عملی برای چیدمان مستندات ارائه کرده است.

 

 

 

 

 

 عنوان سئو 

 دهی مستندات لایحه مالیاتی | راهنمای پیوست اسناد نحوه چیدمان و نظم

 خط( ۱.۵توضیح متا )حدود 

دهی به اسناد  چگونه مستندات را به لایحه مالیاتی پیوست کنیم؟ اصول چیدمان، کدگذاری و نظم 
 های حل اختلاف مالیاتی.دفاعی برای جلب نظر هیئت

 


