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عنوان  اطلاعاتی مانند شامل است که عضوارائه شده توسط بررسی و درک حیطه دقیق خدمت  ،اولین مرحله در کدگذاری خدمت

. شودخدمت میو شرح نام پایه صحیح تشخیص باشد. بررسی موارد فوق منجر به می خدمت، شرح و مستندات ارائه شده توسط عضو

شرح خدمت با مشارکت عضو است به نحوی که ارتباط بین شرح عنوان شده و نام پایه به صحیح آنچه حائز اهمیت است، نحوه بیان 

 دهد. ت نام خدمتی صحیح متشکل از نام پایه + شرح خدمت + نام عضو را شکل که در نهایوضوح مشخص باشد 

در پرتال جامع مرکز ملی شماره گذاری کالا و خدمات درج مهم در فرآیند ورود اطلاعات جهت تولید کد خدمت نکات برخی  زیردر 

 شده است.

  :نام پایه

رعایت نکات زیر در بررسی، تشخیص و ایجاد درخواست نام پایه . گردددر این بخش موارد مهم مربوط به نام پایه خدمات مطرح می

 ضروریست:

درخواست ایجاد نام  و تا زمانی که درخواست نام پایه به صورت سیستمی ایجاد گردد جهت ایجاد اتحاد رویه لازم است، در حال حاضر ➢

توسط نمایندگان  outputطراحی شده توسط مرکز، تکمیل و از طریق نرم افزار  "درخواست نام پایه" Wordفرم در قالب  پایه جدید

 ارسال شود. 

نکته مهم: جهت كاهش اتلاف وقت و پاسخگويي سريع تر به اعضاي محترم مركز، ضروريست 

شناخت مناسب نسبت به ساختار طبقه  ،كارشناسان محترم نمايندگي قبل از تکمیل و ارسال درخواست

بندي پیدا كرده و وقت مناسب را جهت جستجوي خدمت مورد نظر در ساختار طبقه بندي خدمات 

اختصاص دهند و در صورتي كه نام پايه مورد نظر در ساختار موجود نبود فرم درخواست نام پايه را 

ضروري موجب اتلاف وقت و تحمل هزينه تکمیل و ارسال نمايند. واضح است ارسال درخواست هاي غیر 

 شود. براي مركز، نمايندگي و عضو مي

 

 :نکته زیر مدنظر قرار گیرد در جستجوی ساختار و انتخاب نام پایه صحیح ضروریست دو ➢

 شود. لذا ممکن استها کلی بوده و شامل دسته ای از خدمات میبرخی از نام پایهت درختواره خدمات سبا توجه به نحوه شک •

دقیقا به عنوان مد نظر نرسد و لازم باشد نام پایه با عنوان کلی تر را انتخاب کرده و در شرح خدمت،  ،کارشناس با جستجو

ای که دقیقا همین عنوان را داشته نام پایه خدمت بازرسی آسانسورخدمت مورد نظر خود را تفکیک نمایند. به عنوان مثال برای 



 

گیرد استفاده کرده که دسته ای از خدمات مشابه را در بر می "بازرسي فني تجهیزات"ام پايه نباشد موجود نیست و باید از 

 نماید.  عنوانخدمت خود را  بازرسی فنی آسانسورو در شرح خدمت با درج 

پایه نامت نام پایه شود. روش صحیح، ارسال درخواست سبرای این دست از نام پایه لازم نیست به ازای تنوع خدمت درخوا

کلی تر متناسب با ساختار بوده و تنوع خدمت در شرح مدیریت شود به عنوان مثال خدمات آبکاری مس، آبکاری طلا، 

آبکاری نیکل و .... نیاز به ارسال فرم های درخواست نام پایه به صورت جداگانه ندارد. یک فرم درخواست نام پایه برای 

 مات عضو توضیح داده شده است ، صحیح خواهد بود.که در شرح جامع آن خد "خدمات آبکاری"

  یکسان باشد. عنوان سطح ساختار اب نباید یشنهادیپی هاهینام پا ➢

 .نادرست استوجود دارد،   80141500که در سطح سوم ساختار و در جایگاه  "تحقیقات بازار "نام پایه  درخواست ،به عنوان مثال

دهد به این را نشان می "هیچ اطلاعاتی برای نمایش وجود ندارد"پیغام  ،ساختار پس از انتخاب یک سطح دی که در پیمایشرموا ➢

 توسعه نیافته و نام پایه ای برای آن جهت کدگذاری وجود ندارد. از ساختار معناست که این سطح 

 

ه صحیح انتخابی، فرم درخواست نام پایه را تکمیل و بعد از مذاکره با عضو و اطمینان از جایگا میبایستمحترم در این حالت نماینده 

 .ارسال نماید Out put نرم افزار از طریق

 



 

ضروریست نمایندگی محترم  ،در صورت عدم پذیرش نام پایه پیشنهادی اعلام شده مرکز در پاسخ فرم درخواست نام پایه توسط عضو ➢

 اطلاعات تکمیلی را از عضو دریافت و مجددا در قالب فرم درخواست نام پایه برای مرکز جهت بررسی ارسال نماید.  

 رعایت نکات زیر ضروریست:  درخواست نام پايه فرمدر در تکمیل اطلاعات بخش شرح جامع خدمت  ➢

 محترم با عضو است.   چکیده مذاکرات نمایندگانبخش شرح جامع خدمت در فرم درخواست نام پایه نتیجه و  •

درج چندین عنوان خدمتی در بخش شرح  جامع از  المقدور یحت ،جهت تشخیص بهتر، اختصاص یا ایجاد نام پایه مناسب •

  و تنها به بیان توضیحاتی تکمیلی از خدمت مورد درخواست اشاره شود. خدمت اجتناب شود

 به عنوان مثال :

 خدمات پشتیبانی و نگهداری مرکز تلفن نام پایه درخواستی :

( خدمات نگهداری و راهبری این شرکت به عنوان پیمانکار طبق قرارداد با کارفرما )بیمارستان ضیاییان شرح جامع خدمت :

 مرکز تلفن بیمارستان ، واگذاری حجمی اپراتوری و پاسخگویی به تلفنها را عهده دار می باشد.

 شرح خدمت:

 گردد. رعایت نکات زیر در بررسی و درج شرح خدمت ضروریست:در این بخش موارد مهم مربوط به شرح خدمات مطرح می

 وگ خدمات دو ویژگی اولیه را دارا باشد : ضروریست شرح خدمت ثبت شده در کاتال ➢

ای که بیانگر شرح به صورت عبارت معنادار و تکمیل کننده نام پایه باشد. درج شرح کوتاه به صورت عبارات یک یا دو کلمه .1

 کامل خدمت نیستند، نادرست است. 

. بنابراین تشریح و یا تعریف نام پایه انتخابی در شرح خدمت که کندکه عضو ارائه می باشدمشخصا بیان کننده خدمتی  .2

 اشاره ندارد، نادرست خواهد بود.   منحصرا به خدمت عضو

 

 فرمت صحیح وضعیت شرح خدمت نام پایه

سنجی یا غربالگری ایده ن مطالعات امکا

 پروژه

های تولیدی سنجی پروژه مطالعات امکان

 مخصوصا به منظور غربالگری ایده
سنجی پروژه تولیدی در  مطالعات امکان نادرست

 صنعت خودرو

کارمزد تدارک قطعات خط تولید کارخانه  نادرست تدارکات خرید تدارکات

 مس



 

 پویا نمایی  های تولید سریال نادرست انیمیشن تولید محتوای صوتی تصویری

های توزیع و خطوط انتقال آب شبکهاجرای  نادرست پیمانکاری آبرسانی صورت وضعیت حوزه زیر ساخت آبرسانی

 مناطق روستایی

 

ارائه شده توسط عضو اشاره کند و شامل چند  یک خدمتشرح خدمت ثبت شده در کاتالوگ خدمات، باید به صورت مشخص به  ➢

 خدمت متفاوت نباشد. 

، خدمات حسابداری 84111500که در ساختار طبقه بندی و در سطح ساختار  حوزه خدمات حسابداری و حسابرسیبه عنوان مثال در 

 نادرست است. "کلیه امور حسابداری و حسابرسی به شرکت ها طبق قرارداد " به تفکیک بیان شده است، درج عباراتی مانند

مشمول  "یا  "معاف از ارزش افزوده "یک خدمت و به طور کلی عبارات  نرخ مالیات بر ارزش افزودهبه هیچ عنوان در شرح خدمت،  ➢

 توسط عضو ذکر نشود. وظیفه تعیین نرخ و معافیت یا مشمولیت یک خدمت تماما بر عهده سازمان مالیاتی خواهد بود.  "ارزش افزوده

 است:در زیر چند نمونه از شرح خدمت درست و نادرست )با درج علت نادرست بودن( درج شده 

 نمونه شرح صحیح توضیحات شرح خدمت نام پایه

 خدمات بارنامه
صدور بارنامه حمل سیمان و مصالح 

 ساختمانی
 - درست

داری انیروی دفتری یا 

 موقت

تامین نیروی دفتری جهت برداشت فایل 

وصولی بانکها و مغایرت گیری مشترکین 

 برق

 - درست

خدمات فرآوری شیر 

 خشک
 - درست با روغن گیاهی فرآوری شیر خشک فوری

 تبلیغات تبلیغات محیطی

شرح خدمت عنوان کلی تری از نام پایه 

است در صورتی که باید توضیح کاملی از نام 

 پایه باشد.

بیلبورد، شامل های محیطی اجاره رسانه

 لایت باکس و استرابورد

 جبران خسارت بیمه
را بیمه میکند تا در صورت خسارت  کانتینر

 بیمه آن را پرداخت کند

نحوه بیان شرح نادرست است. شرح باید 

 عبارت معنادار باشد 
 دریافت وجه  از بیمه بابت خسارت کانتینر

 مامور بدرقه تخلیه بار
شرح خدمت باید کاملا گویای خدمت ارائه 

 شده باشد.

خدمات مامور بدرقه جهت ساماندهی فرآیند 

 تخلیه بار

 

براي صورت حساب الکترونیکي  ،در جايگاه ارائه كننده خدمت ان مالیاتيديواز آنجا كه منکته مهم: 

بیان شرح خدمت از زبان ارائه كننده خدمت و در غالب منبع میبايست د نخود درخواست كد خدمت دار

  شود.در شرح خدمت خودداري  "هزينه"از درج كلمه  بیان شود. لذا ضروريستدرآمدي 

 



 

 است.  "كارمزدي )تولید(فروش"و  "بدون كارمزد )تولید(فروش"مشتمل بر دو نوع فروش  ➢

 )تولید(آن کارمزدی بابت فروش است که فرد در یمحصولات )تولید(فروشعموما شامل  "بدون كارمزد ) تولید(فروش" ✓

موارد که عضو به دلیل الزام به دسته از  ایندر . کند()تولید می رساندقلم کالا را به فروش می یکو صرفا  کنددریافت نمی

اقدام نماید. در این خصوص  آنضروریست نسبت به دریافت و  است کد کالانیازمند دریافت  ،ارسال صورتحساب الکترونیکی

فاکتور ذکر میکند ارائه یک خدمت نیست بلکه یک یا چند چرا که آنچه عضو در . را پیشنهاد میکند GTINمرکز دریافت کد 

 قلم کالا است.

کارمزد  ،آن یا ارائه )تولید(کالا یا خدمتی است که بابت فروش )تولید( عموما شامل فروش "كارمزدي)تولید(فروش "  ✓

اما تولید شود. میاری ذکدگ " فروش محصولاتواسطه گري  "در نام پایه  کارمزدی کالا، حوزه فروششود. دریافت می

خدمات ساختار ممکن است در نام پایه های مختلف  یا تولید بسته به نوع خدمت ،و واسطه گری در ارائه خدمتکارمزدی 

  .مدیریت شود

سطه گری خدمت( و تولید الیاف پشمی، تولید او حوزه)در  به طور مثال کارگزاری خرید ملک یا کارگزاری اخذ ویزای کار

از کلمه  شرح خدمتضروریست در  هر دو دستهدر ، اما واسطه گری تولید( حوزهکاغذ و مقوا، تولید خوراک دام و طیور )در 

 استفاده شود. "حق العمل كاري)تولید(  فروش "

 .استبر عهده مودی  باشدفوق میو نوع عنوان تشخیص این موضوع که فروش اعلام شده توسط مودیان مالیاتی از کدام د  ✓

 درج شده است: واسطه گری فروش محصولات در جدول زیر چند نمونه از نام پایه و شرح خدمت مرتبط با فروش و 

  نام پایه  خدمت شرح خدمت

 در کد کالا مدیریت می شود - فروش قطعات الکترونیکی تابلو برق

 مدیریت می شوددر کد کالا  - تولید و فروش برق

 در کد کالا مدیریت می شود - فروش کتاب

 در کد کالا مدیریت می شود - فروش دارو بدون نسخه

خدمات پر کردن انواع سیلندر و کپسولهای  نیتوژنشارژ کپسول 

 گاز مایع

 

محصولات صیفی  حق العمل کاری فروش

 جات بین گلخانه دار و خریدار
 واسطه گری فروش محصولات

 

فروش حق العمل کاری بلیط ایرلاین های 

 هواپیمایی
 واسطه گری فروش محصولات

 

✓  

 



 

 :شوددسته خدمت شناسایی می 5کنند، در خصوص شرکت هایی که خدمات تولید و توسعه نرم افزار ارائه می ➢

مورد برای ارائه صورتحساب الکترونیکی   کدکالادر صورتی که شرکت فروش یک نرم افزار آماده را برای مشتری فاکتور میکند،  -1

 را پیشنهاد میکند. GTINمرکز در این خصوص دریافت کد  .خواهد بودنیاز 

در صورتی که شرکت مذکور پس از فروش نرم افزار به مشتری خدماتی از جمله نصب و راه اندازی، آموزش، استقرار، پشتیبانی  -2

ند، خدمات در نام پایه های موجود در سطح به تفکیک حوزه نرم افزاری قابل شناسایی و های دوره ای و .... را به مشتری ارائه ک

 کدگذاری است.

یک ماژول از پیش آماده، به عنوان مثال ماژول انبارداری یا ماژول حسابداری را به نرم افزاری که سابقا به در صورتی که شرکت  -3

کد کالا است. مرکز دریافت نیازمند  ادر شده از جنس فروش کالا بوده و درمشتری خود فروخته است، اضافه کند، صورت حساب ص

 را پیشنهاد میکند. GTINدر این خصوص دریافت کد 

در صورتی که شرکت بسته به نیاز مشتری ماژول جدیدی را طی فرآیندی توسعه داده و به نرم افزار مشتری اضافه کند در نام  -4

 .( مدیریت خواهد شد81112200) خدمات توسعه نرم افزارپایه 

در نام پایه های سطح بسته به حوزه آن ، خدمات لایسنس و امتیاز استفاده از یک نرم افزار نیز پشتیبانی محسوب شده و   -5

 .مدیریت می شوند 81112200

، صدور گارانتی و مواردی از این برای خدمات خاص پس از فروش شامل تمدید گارانتی ، ارتقای گارانتی خدمات پس از فروشنام پایه  ➢

هر کدام در نام پایه های مرتبط با  امثالهمدست تعریف شده است. خدماتی مانند پیشتیبانی یک ساله ، تعمیرات ، تعویض قطعه و 

 خدمت مدیریت خواهند شد . 

  ۷8181505با کلید کد  سبک خدمات تعمیرات خودرو و وسائل نقلیه موتوریبه عنوان مثال تعویض قطعه خودرو، در نام پایه 

با کلید  خدمات نصب و تعمیر و نگهداری آسانسورو یا سرویس دوره ای یا فصلی آسانسور نیز در نام پایه مدیریت خواهد شد 

اتفاق افتاده باشد و از  یا آسانسور در دوران گارانتی خودروخدمت مورد اشاره حتی اگر مدیریت خواهد شد.  ۷2154000کد 

برای  کند خدمت تعویض قطعهنظر شرکت خدمات پس از فروش محسوب شود. چرا که آنچه عضو برای مشتری فاکتور می

. خود قطعه تعویض شده برای خودرو نیازمند دریافت کد کالا است  خودرو و یا سرویس دوره ای آسانسور به صورت کارمزدی

 کند.را پیشنهاد می GTINخصوص دریافت کد خواهد بود که مرکز در این 

 



 

دسته خدمات خواهند بود که لازم است شرح  2خدمات ارائه شده در صرافی ها به دلیل ماهیت متفاوت خدمات ارائه شده نیز شامل  ➢

 خدمت مطابق فرمت عنوان شده در جدول زیر ارائه شود :

 شرح خدمت نام پایه

 خدمت فروش ارز
 صورت اسکناسخدمت فروش ارز به 

 خدمت فروش ارز به صورت حواله

 کارسازی حواله های ارزی
 حق العمل ارزی فروش ارز به صورت حواله

 حق العمل ریالی فروش ارز به صورت حواله

 

فاکتور که به صورت کلی در ازای ارائه )فروش( ارز است  به ، همان ماکارسازی حواله های ارزی لازم به توضیح است که نام پایه  

 و خدمت فروش ارز نیز بیانگر همان تبدیل ارز است. های فیزیکی عنوان میشود .

 

 خدمت نکات زير مد نظر قرار گیرد: كد در ثبت مطابق هم انديشي هاي صورت گرفته در جلسات سازمان مالیاتي ، 

 مدیریت شود.( حفاظت از محصول کشاورزی)  70141600انواع خدمات درمانی و پیشگیری گیاهی در نام پایه های سطح  ➢

و ( خدمات قلمه زنی یا جوانه زنی) 70141800انواع خدمات کشت بافت و تولید اندامهای تکثیری در نام پایه های سطوح  ➢

 مدیریت شود. (تولید محصول کشاورزی) 70141500و ( خدمات پرورش نهال) 70111509

( خدمات تعمیر و نگهداری و مدیریت سیستم آبیاری) 70171700انواع خدمات ماشینی کردن آب کشاورزی در نام پایه های سطح  ➢

 مدیریت شود 

 مدیریت شود  (بهداشت و سلامت حیوانات)70122000 انواع خدمات خدمات درمانی و پیشگیری دامی در نام پایه های سطح  ➢

 73111600و خدمات صنایع کاغذ در نام پایه های سطح ( پردازش چوب) 73111500های سطح خدمات صنایع چوب در نام پایه  ➢

 مدیریت شود.( پردازش خمیر کاغذ و کاغذ)

 خدمات حمل و نقلی هوایی، در سطح کالا و مسافر، با فرمت زیر درج گردد :  ➢

 ( درج شود)نام کشور ......  در  / مسافر حمل و نقل هوایی بار •

 )نام کشور درج شود( از مبدا  .....  / مسافر حمل و نقل هوایی باردر پرواز های مستقیم :  •



 

مستقیم : حمل و نقل هوایی بار/ مسافر از مبدا  ..... )نام کشور درج شود( به  ... )نام اولین مقصد در غیر در پرواز های  •

 خارج از ایران درج شود( 

 بخش کالا و مسافر نیز دو دسته خدمت تعریف شده است آبی و ریلی درجاده ای، در حوزه خدمات حمل و نقل  ➢

 کرایه حمل و نقل  •

 عنوان شود ارائه شده، باید خدمت جانبی آن خدمات جانبی حمل و نقل که در ادامه •

در خصوص خدمات پستی که مختص شرکت پست است نیز خدمت کرایه حمل پستی از خدمات جانبی پستی با ذکر  •

) خدمات پستی و بسته های  78102200داگانه  و در نام پایه های سطح جدمت جانبی در دو کد خدمت کامل عنوان خ

 مدیریت شود کوچک و خدمات پیک( 

مات )خد 78131500ذخیره سازی محصولات کشاورزی، پس از انتخاب یکی از نام پایه های موجود در سطح در خصوص خدمات   ➢

 مشخص شود  وع فرآوری شده یا نشده محصولات کشاورزیخدمت ن، در شرح ( انبار محصولات کشاورزی

داخلی یا خارجی بودن آن نیز در شرح  خدمت ( خدمات بازرسی فنی) 73152102در خصوص نام پایه های سطح بازرسی فنی  ➢

 درج شود.

، در شرح خدمت، قابل حمل )خدمات اجاره مخزن(78141900با کلید کد   خدمات اجاره مخزن حمل و نقلدر نام پایه سطح  ➢

 بودن یا نبودن مخزن ذکر شود 

 (،خدمات علمی مرتبط با زمین) 81150000در کلیه خدمات علمی و پژوهشی و تحقیقاتی شامل نام پایه های موجود در سطوح   ➢

و  خدمات تحقیق) 81141900و  (خدمات مراکز پژوهش و تحقیقات) 81180000 (،خدمات علمی زیست شناسی)81170000

 مجوزدار بودن یا فاقد مجوز بودن خدمت ارائه شده در شرح ذکر شود ( توسعه فناوری ساخت

حقیقی یا حقوقی بودن ( خدمات هنرمندان و اجرا کنندگان حرفه ای)  82150000در خصوص کدگذاری در نام پایه های سطح   ➢

 ارائه کننده خدمت در شرح خدمت درج شود 

مجوز دار بودن یا نبودن فعالیت ( خدمات صندوق های اعطای وام قرض الحسنه) 84121904ای سطح برای کدگذاری در نام پایه ه  ➢

 صندوق از بانک مرکزی یا سایر مراجع مورد تائید و صندوق هایی که به موجب قانون تاسیس شده اند، در شرح خدمت ذکر شود 

خدمات سیستم های آموزشی ) 86110000و ( اهیدمات امور آموزشگ) 86150000برای کدگذاری در نام پایه های سطوح  ➢

مجوز دار بودن یا نبودن فعالیت ( خدمات آموزشی تخصصی) 86130000و ( خدمات موسسات آموزشی) 86120000و (جایگزین

 آموزشی در شرح خدمت ذکر شود. 



 

درجه   (اقامتی هتل ها )خدمات 90111800برای کدگذاری خدمات اقامتی هتل ها پس از انتخاب یکی از نام پایه های سطح   ➢

کیفی هتل )سه ستاره پایین تر یا بالای سه ستاره ( و همچنین برای کلیه مراکز اقامتی، مجوز دار بودن یا نبودن مرکز اقامتی از 

 وزارت میراث فرهنگی و گردشگری و صنایع دستی یا اتحادیه مربوطه در شرح خدمت ذکر شود.

مجوز دار بودن یا نبودن ارائه ( خدمات باشگاه ها) 94120000و ( ورزش های تجاری) 90140000برای همه نام پایه های سطح  ➢

 کننده خدمت در شرح خدمت ذکر شود.

مکان ارائه خدمت از منظر داخل ایران یا خارج ایران،  (خدمات روابط بین الملل) 93120000برای کدگذاری در نام پایه های سطح  ➢

 در شرح خدمت درج شود.

مقصد نهایی ارائه کمک بشر ( کمک های بشردوستانه و امداد رسانی) 93130000صوص کدگذاری در نام پایه های سطح در خ ➢

 دوستانه در صورتی که به صورت بلاعوض به جمعیت هلال احمر، سازمان اورژانس و .... است در شرح خدمت ذکر شود.

 نام خدمت :

گردد. رعایت نکات زیر در ایجاد نام خدمت صحیح ح میدر این بخش موارد مهم مربوط به نام خدمت مطر

 ضروریست:

است و برای تکمیل فیلدهای اطلاعاتی باید معنادار بودن ترکیب عنوان شده  "نام پايه + شرح + نام شركت"نام خدمت ترکیب  ➢

 . قرار گیردهمواره مد نظر 

 .شودآورده شده است، از تکرار کلمه خدمات در ابتدای شرح خودداری  "خدمات ... "اگر در نام پایه کلمه  ➢

 .است نادرستنام شرکت در شرح درخواست درج با توجه به ساختار نام خدمت،  ➢

 .نادرست استشرح خدمت که عینا نام پایه در آن تکرار شده باشد  ➢

 در انتهای شرح خدمت خودداری شود.  "غیره"و در ابتدای شرح خدمت  "سایر خدمات"درج عباراتی مانند  از خدمت شرح در ➢


