
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 وزارة المالية 

 مصلحة الضرائب المصرية



 

 الدليل  لمحتوىشرح مبسط  

 
عملية/ اختصاص من العمليات التى   حيث تمثل كل وثيقة التقييمئق اجراءات العمل الخاصة بنشاط وثا  الدليل علىهذا يحتوى  

 التالية:الاساسية النقاط الاجراءات وثيقة  ضمنوتت تمارس فى هذا النشاط 

 توضيح الهدف من ممارسة هذه العملية. الغرض: .1

   .النطاق الذى تغطيه العملية :لتطبيقل امجا .2

 ء(. من: )بداية الاجرا •

 الى: )آخر خطوة فى الاجراء(. •

ى يستند اليها القائم بالعمل  التات والكتب الدورية ...... الخ ون واللوائح والتعليمالقانمواد توضيح لكل  :المراجع .3

 .فيذ هذا الاجراءوالمتعلقة بتن

وتعليمات العمل التى يجب  ستنفذ  ا ومن المسئول عن القيام بها وبأى ترتيب المهام التى سيتم تنفيذه :اتالإجـــــــراء .4

 على القائم بالعمل الالتزام بها.

 . المستخدمة فى العملية الاجرائية (خ......ال -الدراسات  – سجلات ال –تقارير ال –نماذج ال)هو   التوثيق: .5

 عالمية متفق عليها خطوات العمل لتنفيذ الاختصاص.  اشكالتوضح باستخدام خريطة التدفق:  .6

 بالاضافة الى: 

 ءات. للوقوف على ما استجد من اجرا. بين الإجراء القديم والجديد مقارنة •

 توضح كل من:  العلاقات التشابكية: •

 ت( وتوقيتات تقديمها .ت من )نماذج وطلبات.....الخ( الواردة من)الجهات/الاداراالمدخلا  •

 الاساسية التى تنفذ على هذه المدخلات.  ملخص للخطوات  •

قيتات ...الخ(الصادرة الى )الجهات/ الادارات( المستفيدة منها وتوالمخرجات من )تقارير ومذكرات .. •

 تسليمها. 

                                                                                                                              

 فريق عمل                                                                                                                          

 راءاتالادارة العامة للنظم والاج                                                                                               
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 الغرض )فلسفة النشاط والهدف منها( : 

 :نحوتخاذ اللازم قانونا  لإ نظام وتحديد المسئوليات والتعليمات اللازمةال وضع  
يطبق الرد و   المدفوعة. ل من الضرائب الضريبية أق الالتزامات رد الضريبة عندما تكون لوضع نظام وتحديد المسئوليات 

ضريبية متتالية أو ضرائب قد تم رمن ستة فترات ثكلأيد الدائن عندما يتم تحصيل الضرائب بشكل خاطئ أو حجز الرص

وذلك وفقا  ، للضريبة وتقديم خدمات خاضعة للضريبة  والمعدات المستخدمة في إنتاج سلعة خاضعة الآلات سدادها مسبقا علي 

ا للقوانين واللوائح المعمول بها.                                                                                        ت ووفق به من مستندالما يتطل

  

 : الآتيتين ليتيناط الى العمينقسم النشو

 

 

 

 .طلب الرد الضريبي المقدم من قبل الممولعملية  11/1

 .دمعالجة طلبات الرعملية  11/2

 مان ضالمقدمة بناء على خطاب ة عملية معالجة طلبات رد الضريب  11/3

 

 

 

 

 نشاط رد الضريبة 

معالجة طلبات رد 

المقدمة بناء ة الضريب

 مان ضعلى خطاب 

طلب الرد الضريبي  .دمعالجة طلبات الر

 الممول  قدم من قبلالم
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 بيان التعديل وسياسة التوزيع 

 ( 27عدد الصفحات )                                                                       التعديل                 أولاً: بيان 

 تاريخ المراجعة  
 

 الصفحات المعدلة  طبيعة التعديل  رقم المراجعة 

 ----  إصدار أول مرة    0 – 1 

    

    

    

    

    

    

 

 المصلحة( سياسة التوزيع )جهات داخل  ثانياً:

وجود  الإدارة م

 شبكة 

عدد النسخ  

 الورقية 

وجود  الإدارة م

 شبكة 

عدد النسخ  

 الورقية 

        

        

        

        

        

 

 المصلحة( سياسة التوزيع )جهات خارج  ثالثاً:

 عدد النسخ  الجهـــة م عدد النسخ  الجهـــة م

1 --- --- 2 --- --- 

3 --- --- 4 --- --- 
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 الغرض -1

من  المموليتمكن بحيث  تقديم الممول لطلب رد الضريبة عن طريق الإنترنت لضمان  وضع نظام وتحديد المسؤليات 

 . وفقا لأحكام القانون و اللوائح فوائد )إن وجدت(أي ضرائب أو  استرداد 

 

 :  مجال التطبيق -2

 .SAPالبوابة الإلكترونية لنظام  خلالطلب رد الضريبة من لالممول تقديم  من:

  .رد الضريبةإعادة توجيه حالة طلب الرد الضريبي إلى الإجراء الفرعي لمعالجة طلب  :الى     

 

 :المراجع-3 
 وتعديلاتها.   2005 لسنة 991 الصادرة بالقراررقم واللائحة التنفيذية وتعديلاته  2005لسنة  91  رقم القانون •

 لسنة  66لائحته التنفيذية الصادرة بالقرار رقم تعديلاته و و 2016لسنة   67قانون الضريبة على القيمة المضافة رقم  •

 وتعديلاتها.  2017

 . 2021لسنة  286ولائحته التنفيذية الصادرة بالقرار   2020لسنة  206قانون الاجراءات الضريبية الموحدة رقم  •

 القوانين الضريبية الاخرى واجبة التطبيق وغيرها من القوانين ذات الصلة. •

 المنشورات المصلحية.  -التعليمات التنفيذية   -الكتب الدورية  -القرارات الوزارية  •
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 4-الاجراءات: 

 . باستخدام اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصين به SAPتسجيل الدخول علي البوابة الإلكترونية لنظام بالممول يقوم  4/1

  على نوع الحساب يقوم الممول بإكمال / تعبئة نموذج طلب الرد الضريبي وإرفاق المستندات الداعمة عبر الإنترنت بناءً    2/ 4

   .الضريبة المحدد  /)رقم التسجيل( 

 .التي ستحتاج إلى إرفاقها إرشادات من خلال سرد المستندات الداعمة بتقديم النظام يقوم  3/ 4

و  4/ 4 النظام  مع  بيقوم  التكامل  الالكترونية  استخدام  الفاتورة  صحة  الجمارك(    –)منظومة  من  الشهادات  وفواتيرالبالتحقق 

 .الجمركية

 - بمايلى : يقوم النظام  5/ 4

o 4 /5 /1    رسال طلب رد الضريبة بنجاح حيث يمكن استخدام  إلاستلام الطلب بعد التحقق من  وارد    مرجعى بإنشاء رقم

 المستقبلية بين المصلحة والممول. هذا الرقم للمتابعة 

o 4 /5 /2  التحقق من صحة طلب رد الضريبة ومراجعة أحقية الممول في الرد. 

o 4 /5 /2/1  في حالة عدم صحة طلب رد الضريبة واكتشاف النظام عدم أحقية الممول في التقدم بطلب الرد 

لب الرد على سبيل  سيتم رفض الطلب إصدارإشعاراً إلى الممول يوضح سبب عدم إمكانية تقديم ط

 التحقق ما إذا كان الممول لديه رصيد دائن محتفظ به لأكثر من ست فترات ضريبية متتالية.  -:المثال

o 4 /5 /2/2  :فى حالة صحة طلب رد الضريبة 

والبوابة    بقبول الطلب ويكون الأخطار من خلال الرسائل القصيرة والبريد الإلكترونيالممول  أخطار  يتم  

 .الالكترونية

o 4 /5 /2/3    )لأستلام طلب رد الضريبة والمستندات يقوم النظام بتخصيص مأمور الضرائب )المكتب الأمامي

التالية :المرفقة به    ،  ونوع الضريبة )قيمة مضافة أو دخل( مأمورية الضرائب )جغرافياً(،    -وفقا للضوابط 

المختص   ب والمأمور  الضريبة  الضرائب  الأماميةتب  المك ابمراجعة طلبات رد  مأمورية  المثال،  ، على سبيل 

الضرائب  لمأمور  العمل  عبء  مثل  أخرى  وعوامل  المضافة،  القيمة  ضريبة  ومأمورية  الدخل  لضريبة 

 خصص.الم

o 4 /5 /2/4  ق من استيفائها  قيقوم مأمورالضرائب )المكتب الأمامي( بمراجعة المستندات المقدمة من الممول والتح

التي يجب عليه التحقق منها طبقا   )ت.ع(  رشادية بالمستندات الإ  ة وذلك من خلال مراجعة القائمأيام    5في خلال  
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الضريبة   اللنوع  ناقصة  و  ام  كاملة  بتقديمها  الممول  قام  التى  المستندات  ان  من  مستندات و تحقق  الى  تحتاج 

 اضافية. 

 - وكانت المستندات التي قدمها الممول كاملة :أن الطلب مستوفى في حالة  1/ 2/4/ 5/ 4 -

o  يتم توجيه حالة طلب الرد الضريبي إلى الإجراء الفرعي لمعالجة طلب رد الضريبة. 

o  ان المستندات الداعمة لاتحتوى على خطاب ضمان سيقوم مأمور الضرائب في  ةحالفى

 المكتب الأمامي بإرسال الحالة إلى الإجراء الفرعي لمعالجة طلب رد الضريبة

  .(معالجة طلب رد الضريبة)اجراءات عملية 

o   ان إعادة  فى حالة  المقدمة تحتوي على خطاب ضمان فسيتم  الداعمة  توجيه  المستندات 

)اجراءات    الحالة معالجة طلبات رد الضريبة بناءً على الإجراء الفرعي لخطاب الضمان 

 . (فى حالة وجود خطاب ضمان  معالجة طلب رد الضريبةعملية 

 - :  مستندات ناقصةفى حالة أن الطلب غير مستوفى وكانت ال 4/2/ 2/ 5/ 4  -

o من خلال مذكرة بالمعلومات الناقصة الممول من يتم طلب مستندات إضافية . 

o   الممول بمراجعة مذكرة المعلومات الناقصة التي أرسلها مأمور الضرائب ويجب عليه تقديم  يقوم

 المعلومات المطلوبة عبر الإنترنت خلال المدة المحددة. 

o   يوماً أم تجاوز    15يقوم النظام بالتحقق ما إذا كان الممول قد قدم المستندات الإضافية في خلال

 .الأطار الزمنى المحدد 

إذا قدم الممول المستندات الداعمة في خلال الوقت المحدد  فستتم مراجعة المستندات مرة   -

 اريخ رفعها على النظام. أيام من ت  3يقوم المأمور بمراجعة تلك المستندات فى خلال أخرى 

إذا تم تقديم المستندات بعد الفترة الزمنية المسموح بها  فسيتنهي الإجراء وسيتم رفض الطلب    -

 للممول إشعاراً بالرفض  النظامتلقائياً وسيصدر

 ملحوظة 

القد  المرفقات  على  يحتوي  والذي  رفضه  تم  والذي  مسبقاً  المقدم  الطلب  رقم  إلى  بالإشارة  الممول  للمصلحة  يقوم  ليسمح  يمة 

 بمراجعة مرفقات الطلب المرفوض .
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 الداعمة لطلب رد الصريبة  القائمة الإرشادية بالمستنداتخاصة بية ئ تعليمات عمل اجرا

 -قائمة المستندات الداعمة لرد الضريبة بقانون الضريبةعلى القيمةالمضافة  :  -أولا : 

 - سدادها وتحميلها علي السلع و الخدمات التي يتم تصديرها: المستندات الخاصة برد الضريبة السابق  .1

 - بالنسبة للسلع المصدرة :1/ 1

 جمارك أو اى شهادة رسمية من الجمارك تقوم مقامها مرفق بيان بها.  13نموذج   -1

 أصل الفاتورة الضريبية مرفق بيان بها.  -2

 شهادة الإجراءات الجمركية وإيصال السداد مرفق بيان بها. -3

ال -4 الفنية المختصة تحدد نسب المدخلات ونسب الهالك والفاقد الداخلة فى السلع المصدرة فى شهادة من  جهة 

 الحالات التى تستدعى ذلك .

 أصل أستمارة تحليل المعمل الكيماوى ) فى حالة رد الضريبة عن الدخان( . -5

 ن الدخان(  بيان نسب خلط المواد المضافة للدخان والمعتمدة من الجمرك ) فى حالة رد الضريبة ع -6

تنازل عن الكميات المباعة من الدخان موضح به أرقام القسائم الجمركية وقسائم سداد الضرائب المتنازل عنها   -7

 والمعتمد بصحة التوقيع من أحد البنوك ) فى حالة رد الضريبة عن الدخان( . 

ح بها كمية وعيار  صورة طبق الأصل من شهادة الفحص الصادرة والمعتمدة من مصلحةالدمغةوالموازين موض -8

المشغولات الذهبيةالمصدرة وقيمة الضريبة المسددةعنها على أن يتم أعتمادها من الجمرك المختص مع ذكر 

 رقم وتاريخ شهادة الصادر المرتبطة بها )فى حالة رد الضريبة علىى المشغولات الذهبية المصدرة للخارج(.

 اجعين تدل على أحقية المكلف فى رد الضريبة .شهادة موقعة من محاسب مقيد بجدول المحاسبين والمر -9

تحويل بنكى بقيمة الصادرات إلى أحد البنوك الخاضعة لإشراف البنك المركزى أو وفقا لآى من طرق السداد   -10

أو التسويات الأخرى ومنها التسويات الناتجة عن البيع بالمقايضة  وعلى المسجل تقديم مايفيد أن قيمة السلعة 

بالمقاي الشركات  المصدرة  بين  والتسويات  الجمارك  مصلحة  من  ومعتمد  المستوردة  السلع  لقيمة  سدادا  ضة 

 القابضة أوالأم والشركات التابعة لها مرفق بيان بها . 

 كشف حساب الضريبة.  -11

 صورة الاقرار الضريبى عن اخر فترة ضريبية عدا للسلع التى لايسرى بشأنها الخصم الضريبى   -12

إقرار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ  تصرف من   -13

 المصلحة بالزيادة .  
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خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ المستحق   -14

 الشركة ويشمل صحة توقيع من البنك .للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول ب 

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه . -15

 ى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد.  -16

حال تقدم المنشأة التى ترغب فى تعجيل رد الضريبة لحين إستكمال المستندات أوإنتهاء المصلحة من فحصها إلى  -17

المأمورية المختصة بخطاب ضمان بنكى بقيمة الضريبة محل طلب الرد وذلك فى حالات الرد التى تم النص عليها 

 - مكرر باللائحة التنفيذية: 38فى مادة 

 - المستندات المطلوبة : -

 خطاب الضمان البنكى القابل للتسييل والتجديد . .1

 خطاب التعزيز الخاص بخطاب الضمان . .2

 فواتير الشراء. .3

 اذج الأفراج الجمركى للمستورد وقسائم السداد.نم .4

 جمارك .  13نماذج  .5

 باقى المستندات الأخرى اللأزمة لرد الضريبة وفقا لكل حالة  .6

 باقى المستندات المطلوبة تستكمل خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهر  •

 

 - بالنسبة للخدمات المؤداة على السلع المصدرة : 1/ 2

 شهادة رسمية من الجما رك تقوم مقامها مرفق بيان بها. جمارك أو اى  13نموذج   -1

أصل الفاتورة الضريبيةالصادرة من مؤدى الخدمة لمالك السلعة )المصدر( والتى تفيد أن تلك الخدمة  تمت  -2

 على السلعة المصدرة ذاتها للخارج مرفق بيان بها .

 صورة عقد أداء الخدمة معتمد من طرفى العقد .  -3

 كشف حساب الضريبة.   -4

 صورة الاقرار الضريبى عن اخر فترة ضريبية عدا للسلع التى لايسرى بشأنها الخصم الضريبى .  -5

 شهادة موقعة من محاسب مقيد بجدول المحاسبين والمراجعين تدل على أحقية المكلف فى رد الضريبة . -6

المركزى أو وفقا لآى من طرق السداد تحويل بنكى بقيمة الصادرات إلى أحد البنوك الخاضعة لإشراف البنك  -7

أو التسويات الأخرى ومنها التسويات الناتجة عن البيع بالمقايضة  وعلى المسجل تقديم مايفيد أن قيمة السلعة  
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المصدرة بالمقايضة سدادا لقيمة السلع المستوردة ومعتمد من مصلحة الجمارك والتسويات بين الشركات 

 بعة لها مرفق بيان بها.    القابضة أوالأم والشركات التا

إقرار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ تصرف من   -8

 المصلحة بالزيادة . 

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ   -9

 عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك .  المستحق للشركة عليه وموقع

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه .  -10

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد.  -11

المستندات أوإنتهاء المصلحة من  حال تقدم المنشأة التى ترغب فى تعجيل رد الضريبة لحين إستكمال   -12 

فحصها إلى المأمورية المختصة بخطاب ضمان بنكى بقيمة الضريبة محل طلب الرد وذلك فى حالات الرد  

 - مكرر باللائحة التنفيذية: 38التى تم النص عليها فى مادة 

 - المستندات المطلوبة : -

 خطاب الضمان البنكى القابل للتسييل والتجديد . .1

 ز الخاص بخطاب الضمان .خطاب التعزي .2

 فواتير الشراء. .3

 نماذج الأفراج الجمركى للمستورد وقسائم السداد. .4

 جمارك .  13نماذج  .5

 باقى المستندات الأخرى اللأزمة لرد الضريبة وفقا لكل حالة  .6

 باقى المستندات المطلوبة تستكمل خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهر  •
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 -بالنسبة للخدمات المصدرة : -1/ 3

صورة كربونية أو إلكترونية للفاتورة الضريبية أوالمستخلص متضمنة بيانات تفصيلية عن الخدمة وعلى   .1

 والمستفيد منها مرفق بيان بها. الأخص نوعها وقيمتها وكذلك أسم ومحل إقامة كل من مؤدى الخدمة 

عقد أداء الخدمة أوأى وسيلة أخرى بخلاف عقد أداء الخدمة يتم بها أثبات التعامل بين مقدم الخدمة فى مصر   .2

 ومتلقيها فى الخارج . 

صورة من المستند الذى يفيد سداد قيمةالخدمة بمعرفة متلقى الخدمة بالخارج بواسطة تحويل بنكى إلى أحد  .3

 اضعة لإشراف البنك المركزى  .البنوك الخ

 المستندات التى تثبت تعذر التحويل البنكى الخاص بقيمة الخدمة المصدرة .  .4

المستندات الخاصة بأى طريقة من طرق السداد أو التسويات بقيمة الخدمة المصدرة ومنها التسويات الناتجة عن   .5

ا السلعة  قيمة  أن  تقديم مايفيد  المسجل  بالمقايضة  وعلى  المستوردة البيع  السلع  لقيمة  بالمقايضة سدادا  لمصدرة 

 ومعتمد من مصلحة الجمارك والتسويات بين الشركات القابضة أوالأم والشركات التابعة لها مرفق بيان بها . 

 كشف حساب الضريبة.  .6

 صورة الاقرار الضريبى عن اخر فترة ضريبية عدا للسلع التى لايسرى بشأنها الخصم الضريبى .  .7

 موقعة من محاسب مقيد بجدول المحاسبين والمراجعين تدل على أحقية المكلف فى رد الضريبة .شهادة  .8

تحويل بنكى بقيمة الصادرات إلى أحد البنوك الخاضعة لإشراف البنك المركزى أو وفقا لآى من طرق السداد أو  .9

ديم مايفيد أن قيمة السلعة  التسويات الأخرى ومنها التسويات الناتجة عن البيع بالمقايضة  وعلى المسجل تق

المصدرة بالمقايضة سدادا لقيمة السلع المستوردة ومعتمد من مصلحة الجمارك والتسويات بين الشركات 

 القابضة أوالأم والشركات التابعة لها مرفق بيان بها. 

تصرف من   إقرار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ .10

 المصلحة بالزيادة . 

طاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ   .11

 المستحق للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك. 

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه .  .12

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد .  .13
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حال تقدم المنشأة التى ترغب فى تعجيل رد الضريبة لحين إستكمال المستندات أوإنتهاء المصلحة من فحصها إلى  -41

مة الضريبة محل طلب الرد وذلك فى حالات الرد التى تم النص  المأمورية المختصة بخطاب ضمان بنكى بقي

 - مكرر باللائحة التنفيذية: 38عليها فى مادة 

 - المستندات المطلوبة : -

 خطاب الضمان البنكى القابل للتسييل والتجديد . .1

 خطاب التعزيز الخاص بخطاب الضمان . .2

 فواتير الشراء. .3

 لسداد.نماذج الأفراج الجمركى للمستورد وقسائم ا .4

 جمارك .  13نماذج  .5

 باقى المستندات الأخرى اللأزمة لرد الضريبة وفقا لكل حالة  .6

 اقى المستندات المطلوبة تستكمل خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهرب •

 المستندات الخاصة برد الضريبة التي حصلت بطريق الخطأ -2

   -الضريبة التى حصلت بالخطأ بالجمارك أو الصادر بها أحكام قضائية: -2/ 1 

طلب كتابى موضحا به قيمة الضريبة المحصلة بالخطأ وسبب الخطأ وبيان الفترة الضريبية التى وقع فيها الخطأ  -1

 ويرفق المستندات المؤيدة لذلك.

أ والمبلغ المستحق رده نتيجة تصحيح  أصل خطاب مصلحة الجمارك محدد به تفصيلا المبلغ المحصل بالخط -2

 الخطأ وكذا إفادة بعدم الرد من جانبها )حالة رد الضريبة المحصلة بالخطأ من قبل الجمرك( .

أصل الخطاب الصادر من الجهة المختصة حالة تحصيل الضريبة بالخطأ بخلاف مصلحة الجمارك ومصلحة   -3

 الضرائب المصرية .

 أصل أيصالات سداد الضريبة . -4

دة موقعة من محاسب مقيد بجدول المحاسبين والمراجعين ومسجل بضرائب القيمة المضافة تدل على أحقية  شها -5

 المكلف فى رد الضريبة . 
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   -بالنسبة للأحكام القضائية : -6

 أصل الحكم النهائى المزيل )الصيغة التنفيذية(  -1

 أصل خطاب هيئة قضايا الدولة )عدم الممانعة من الصرف( -2

 مستندات السداد   -3

 خطاب يفيد بسداد المطالبات القضائية حال ذكرها بخطاب هيئة قضايا الدولة .  -4

رار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ تصرف  من  اق -7

 المصلحة بالزيادة وأن الضريبة لم يتم إدراجها بالتكلفة . 

البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ المستحق طاب يشمل رقم الحساب خ -8

 للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك .

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه .  -9

 لأسترداد أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة ا -10

حال تقدم المنشأة التى ترغب فى تعجيل رد الضريبة لحين إستكمال المستندات أوإنتهاء المصلحة من فحصها  -11

إلى المأمورية المختصة بخطاب ضمان بنكى بقيمة الضريبة محل طلب الرد وذلك فى حالات الرد التى تم  

 - التنفيذية:مكرر باللائحة  38النص عليها فى مادة 

 - المستندات المطلوبة : -

 خطاب الضمان البنكى القابل للتسييل والتجديد . -1

 خطاب التعزيز الخاص بخطاب الضمان . -2

 فواتير الشراء. -3

 نماذج الأفراج الجمركى للمستورد وقسائم السداد. -4

 جمارك .  13نماذج  -5

 باقى المستندات الأخرى اللأزمة لرد الضريبة وفقا لكل حالة  -6

 لمستندات المطلوبة تستكمل خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهر باقى ا •
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بالنسبة للضريبة السابق سدادها على السلع أوالخدمات وكذلك الخامات ومستلزمات الأنتاج والأجزاء الداخلة فى  -2/ 2

 - ( :28تصنيعها والمباعة لجهات معفأة بنص المادة )

 أصل شهادة الأعفاء التى تفيد أن السلع أوالخدمات لازمة لمزاولةالنشاط مرفق بيان بها -1

 صورة فاتورة البيع أوأذن تسليم السلعة أوعقد أداء الخدمة للجهة المعفأة مرفق بيان بها.  -2

 أصل الفاتورة الضريبية  مرفق بيان بها. -3 -3

 شهادة الإجراءات الجمركية وإيصال السداد مرفق بيان بها. -4

 صورةأوامر التوريد الخاصة بشهادات الأعفاء مرفق بيان بها .  -5

ة المختصة تحدد نسب المدخلات ونسب الهالك والفاقد الداخلة فى السلع المصدرة فى شهادة من الجهة الفني  -6

 الحالات التى تستدعى ذلك .

 شهادة موقعة من محاسب مقيد بجدول المحاسبين والمراجعين تدل على أحقية المكلف فى رد الضريبة . -7

 أنها الخصم الضريبى. صورة الاقرار الضريبى عن اخر فترة ضريبية عدا للسلع التى لايسرى بش -8

 كشف حسا ب الضريبة .  -9

إقرار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ تصرف من    -10

 المصلحة بالزيادة . 

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ   -11

 ركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك . المستحق للش

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه .   -12

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد  -13

ندات أوإنتهاء المصلحة من فحصها حال تقدم المنشأة التى ترغب فى تعجيل رد الضريبة لحين إستكمال المست -14

إلى المأمورية المختصة بخطاب ضمان بنكى بقيمة الضريبة محل طلب الرد وذلك فى حالات الرد التى تم النص 

 - مكرر باللائحة التنفيذية: 38عليها فى مادة 

 - المستندات المطلوبة : -

 خطاب الضمان البنكى القابل للتسييل والتجديد . -1

 التعزيز الخاص بخطاب الضمان .خطاب  -2

 فواتير الشراء. -3
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 نماذج الأفراج الجمركى للمستورد وقسائم السداد. -4

 باقى المستندات الأخرى اللأزمة لرد الضريبة وفقا لكل حالة  -5

 اقى المستندات المطلوبة تستكمل خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهر ب •

 - بالنسبة لرد الضريبة للدبلوماسيين والسفارات : -2/ 3

 يتم تقديم طلب الرد إلى الأدارة العامة لرد الضريبة وليس إلى مأمورية مختصة . .1

 إقرار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البيانات الواردة بطلبه. .2

 أصل خطاب إدارةالمراسم الصادر من وزارة الخارجية . .3

 ت الدبلوماسيين بالمصلحة.أصل  شهادة اعفاء الدبلوماسيين الصادرة من الأدارة العامة لإعفاءا .4

 أصل الفاتورة الضريبية مرفق بيان بها.   .5

 إقرار بالمسئولية القانونية عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ تصرف من  المصلحة بالزيادة. .6

المبلغ المستحق خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل  .7

 للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك .

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه .  .8

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد .  .9

الضريبة لحين إستكمال المستندات أوإنتهاء المصلحة من فحصها إلى حال تقدم المنشأة التى ترغب فى تعجيل رد  -10

المأمورية المختصة بخطاب ضمان بنكى بقيمة الضريبة محل طلب الرد وذلك فى حالات الرد التى تم النص عليها 

 - مكرر باللائحة التنفيذية: 38فى مادة 

 - المستندات المطلوبة : -

 التجديد .خطاب الضمان البنكى القابل للتسييل و -1

 خطاب التعزيز الخاص بخطاب الضمان . -2

 فواتير الشراء. -3

 نماذج الأفراج الجمركى للمستورد وقسائم السداد. -4

 باقى المستندات الأخرى اللأزمة لرد الضريبة وفقا لكل حالة  -5

 باقى المستندات المطلوبة تستكمل خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهر  •
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   -الرصيد الدائن الذى مر عليه أكثر من ست فترات ضريبية متتالية : المستندات الخاصة برد الضريبة عن -3

 بيان موضحا به قيمة الرصيد الدائن .  -1

 جمارك أو اى شهادة رسمية من الجما رك تقوم مقامها مرفق بيان بها.)حال التصدير(  13نموذج   -2

 أصل الفاتورة الضريبية مرفق بيان بها.  -3

 وإيصال السداد مرفق بيان بها.شهادة الإجراءات الجمركية  -4

 أى مستندات أخرى مؤيدة لذلك .  -5

 صورة الاقرار الضريبى عن اخر فترة ضريبية عدا للسلع التى لايسرى بشأنها الخصم الضريبى .  -6

 ض.م.م  . 15صور من نموذج   -7

 كشف حساب الضريبة .  -8

 أحقية المكلف فى رد الضريبة .شهادة موقعة من محاسب مقيد بجدول المحاسبين والمراجعين تدل على  -9

إقرار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ تصرف من   -10

 المصلحة بالزيادة . 

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ   -11

 قع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك . المستحق للشركة عليه ومو

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه . -12

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد.  -13

المصلحة من فحصها  حال تقدم المنشأة التى ترغب فى تعجيل رد الضريبة لحين إستكمال المستندات أوإنتهاء -14

إلى المأمورية المختصة بخطاب ضمان بنكى بقيمة الضريبة محل طلب الرد وذلك فى حالات الرد التى تم النص 

 - مكرر باللائحة التنفيذية: 38عليها فى مادة 

 - المستندات المطلوبة : -

 خطاب الضمان البنكى القابل للتسييل والتجديد . -1

 ان .خطاب التعزيز الخاص بخطاب الضم -2

 فواتير الشراء. -3

 نماذج الأفراج الجمركى للمستورد وقسائم السداد. -4

 جمارك .  13نماذج  -5
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 باقى المستندات الأخرى اللأزمة لرد الضريبة وفقا لكل حالة  -6

 باقى المستندات المطلوبة تستكمل خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهر   •

المستندات الخاصة برد الضريبة الضريبة السابق سدادها على الألات والمعدات التى تستخدم فى أنتاج سلعة أو تأدية -4 

كان استخدامها  خدمة خاضعة للضريبة وذلك عند تقديم أول إقرار ضريبى عدا الأتوبيسات وسيارات الركوب إلا إذا

 - هو النشاط المرخص به للمنشأة:

 صورة أول إقرار الضريبى . -1

 صورة الاقرار الضريبى عن اخر فترة ضريبية عدا للسلع التى لايسرى بشأنها الخصم الضريبى .  -2

 أصل الفاتورة الضريبية مرفق بيان بها.  -3

 شهادة الإجراءات الجمركية وإيصال السداد . -4

 كشف حساب الضريبة .  -5

تقرير بالمعاينة من لجنة مشتركة من مصلحة الجمارك ومصلحة الضرائب حال أن طلب رد الضريبة عن   -6

 ضريبة محملة على خط أنتاج كامل .

عقد التأجير التمويلى المقيد لدى الهيئة العامة للرقابة المالية فى حالات الأيجار التمويلى التى يقوم فيها المؤجر   -7

لمستأجر إذا كان لازما لمباشرة نشاط المستأجر حيث يحق للمستأجر رد  بشراء الأصل المؤجر لصالح ا

 .  2018لسنة  176الضريبة على القيمة المضافة طبقا لقانون  

شهادة موقعة من محاسب مقيد بجدول المحاسبين والمراجعين تدل على أحقية المكلف فى رد الضريبة وأن هذه  -8

أدية خدمة خاضعة للضريبة وأنه قد تم الأفراج النهائى عن  الألات والمعدات تستخدم فى أنتاج سلعة أوت

المستورد منها وسداد كامل الضريبة بالنسبة للمحلى والمستورد وألا يكون قد تم أدراج الضريبة المطلوب ردها  

ضمن عناصر التكلفة إقرار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى  

 بالغ تصرف من المصلحة بالزيادة . م

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ المستحق  -9

 للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك .

 ضريبة نيابة عنه .  توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد  -10

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد .  -11
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المستندات الخاصة برد الضريبة عن صادرات السلع أو الخدمات التى تصدرها مشروعات المناطق والمدن   -5

 -والأسواق الحرة إلى خارج البلاد :

 

 - بالنسبة للسلع المصدرة :5/1    

 رسمية من الجمارك تقوم مقامها مرفق بيان بها. جمارك أو اى شهادة  13نموذج   .1

 أصل الفاتورة الضريبية مرفق بيان بها.  .2

 شهادة الإجراءات الجمركية وإيصال السداد مرفق بيان بها. .3

شهادة من الجهة الفنية المختصة تحدد نسب المدخلات ونسب الهالك والفاقد الداخلة فى السلع المصدرة فى  .4

 الحالات التى تستدعى ذلك .

 عدد )   ( أصل أستمارة تحليل المعمل الكيماوى ) فى حالة رد الضريبة عن الدخان( . .5

 بيان نسب خلط المواد المضافة للدخان والمعتمدة من الجمرك ) فى حالة رد الضريبة عن الدخان(   .6

لضرائب عدد )   ( تنازل عن الكميات المباعة من الدخان موضح به أرقام القسائم الجمركية وقسائم سداد ا .7

 المتنازل عنها والمعتمد بصحة التوقيع من أحد البنوك ) فى حالة رد الضريبة عن الدخان(. 

صورة طبق الأصل من شهادة الفحص الصادرة والمعتمدة من مصلحةالدمغةوالموازين موضح بها كمية   .8

الجمرك المختص وعيار المشغولات الذهبيةالمصدرة وقيمة الضريبة المسددةعنها على أن يتم أعتمادها من 

مع ذكر رقم وتاريخ شهادة الصادر المرتبطة بها )فى حالة رد الضريبة علىى المشغولات الذهبية المصدرة  

 للخارج(.

 شهادة موقعة من محاسب مقيد بجدول المحاسبين والمراجعين تدل على أحقية المكلف فى رد الضريبة . .9

الخاضعة لإشراف البنك المركزى أو وفقا لآى من  تحويل بنكى بقيمة الصادرات إلى أحد البنوك  .10

طرق السداد أو التسويات الأخرى ومنها التسويات الناتجة عن البيع بالمقايضة  وعلى المسجل تقديم مايفيد أن  

قيمة السلعة المصدرة بالمقايضة سدادا لقيمة السلع المستوردة ومعتمد من مصلحة الجمارك والتسويات بين 

 أوالأم والشركات التابعة لها مرفق بيان بها .  الشركات القابضة

 كشف حساب الضريبة.  .11

 صورة الاقرار الضريبى عن اخر فترة ضريبية عدا للسلع التى لايسرى بشأنها الخصم الضريبى   .12

إقرار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ   .13

 يادة .  تصرف من المصلحة بالز
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خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل   .14

 المبلغ المستحق للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك. 

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه . .15

 ندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد.    أى مست .16

حال تقدم المنشأة التى ترغب فى تعجيل رد الضريبة لحين إستكمال المستندات أوإنتهاء المصلحة من فحصها  -17   

إلى المأمورية المختصة بخطاب ضمان بنكى بقيمة الضريبة محل طلب الرد وذلك فى حالات الرد التى تم  

 - مكرر باللائحة التنفيذية: 38مادة النص عليها فى 

 - المستندات المطلوبة : -

 خطاب الضمان البنكى القابل للتسييل والتجديد . -1

 خطاب التعزيز الخاص بخطاب الضمان . -2

 فواتير الشراء. -3

 نماذج الأفراج الجمركى للمستورد وقسائم السداد. -4

 جمارك .  13نماذج  -5

 وفقا لكل حالة  باقى المستندات الأخرى اللأزمة لرد الضريبة -6

 باقى المستندات المطلوبة تستكمل خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهر  -

 

 -بالنسبة للخدمات المؤداة على السلع المصدرة :  5/2   

 جمارك أو اى شهادة رسمية من الجما رك تقوم مقامها مرفق بيان بها.  13نموذج   .1

السلعة )المصدر( والتى تفيد أن تلك الخدمة  تمت على أصل الفاتورة الضريبيةالصادرة من مؤدى الخدمة لمالك  .2

 السلعة المصدرة ذاتها للخارج مرفق بيان بها . 

 صورة عقد أداء الخدمة معتمد من طرفى العقد .  .3

 كشف حساب الضريبة.   .4

 صورة الاقرار الضريبى عن اخر فترة ضريبية عدا للسلع التى لايسرى بشأنها الخصم الضريبى .  .5

 محاسب مقيد بجدول المحاسبين والمراجعين تدل على أحقية المكلف فى رد الضريبة .شهادة موقعة من  .6
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تحويل بنكى بقيمة الصادرات إلى أحد البنوك الخاضعة لإشراف البنك المركزى أو وفقا لآى من طرق السداد أو  .7

د أن قيمة السلعة المصدرة التسويات الأخرى ومنها التسويات الناتجة عن البيع بالمقايضة  وعلى المسجل تقديم مايفي

بالمقايضة سدادا لقيمة السلع المستوردة ومعتمد من مصلحة الجمارك والتسويات بين الشركات القابضة أوالأم  

 والشركات التابعة لها مرفق بيان بها.     

من المصلحة  إقرار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ تصرف .8

 بالزيادة . 

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ المستحق  .9

 للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك .

 يل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه . توك - .10

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد   .11

حال تقدم المنشأة التى ترغب فى تعجيل رد الضريبة لحين إستكمال المستندات أوإنتهاء المصلحة من فحصها إلى  -12   

ة الضريبة محل طلب الرد وذلك فى حالات الرد التى تم النص عليها المأمورية المختصة بخطاب ضمان بنكى بقيم 

 - مكرر باللائحة التنفيذية: 38فى مادة 

 - المستندات المطلوبة : -

 خطاب الضمان البنكى القابل للتسييل والتجديد . .1

 خطاب التعزيز الخاص بخطاب الضمان . .2

 فواتير الشراء. .3

 وقسائم السداد.نماذج الأفراج الجمركى للمستورد  .4

 جمارك .  13نماذج  .5

 باقى المستندات الأخرى اللأزمة لرد الضريبة وفقا لكل حالة  .6

 باقى المستندات المطلوبة تستكمل خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهر  •
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 - بالنسبة للخدمات المصدرة : -5/ 3  

بيانات تفصيلية عن الخدمة وعلى الأخص صورة كربونية أو إلكترونية للفاتورة الضريبية أوالمستخلص متضمنة  .1

 نوعها وقيمتها وكذلك أسم ومحل إقامة كل من مؤدى الخدمة والمستفيد منها مرفق بيان بها. 

عقد أداء الخدمة أوأى وسيلة أخرى بخلاف عقد أداء الخدمة يتم بها أثبات التعامل بين مقدم الخدمة فى مصر ومتلقيها    .2

 فى الخارج .

الذى يفيد سداد قيمةالخدمة بمعرفة متلقى الخدمة بالخارج بواسطة تحويل بنكى إلى أحد البنوك  صورة من المستند  .3

 الخاضعة لإشراف البنك المركزى .

 كشف حساب الضريبة.  .4

 صورة الاقرار الضريبى عن اخر فترة ضريبية عدا للسلع التى لايسرى بشأنها الخصم الضريبى .  .5

 المحاسبين والمراجعين تدل على أحقية المكلف فى رد الضريبة .شهادة موقعة من محاسب مقيد بجدول    .6

تحويل بنكى بقيمة الصادرات إلى أحد البنوك الخاضعة لإشراف البنك المركزى أو وفقا لآى من طرق السداد أو  .7

السلعة المصدرة التسويات الأخرى ومنها التسويات الناتجة عن البيع بالمقايضة  وعلى المسجل تقديم مايفيد أن قيمة 

بالمقايضة سدادا لقيمة السلع المستوردة ومعتمد من مصلحة الجمارك والتسويات بين الشركات القابضة أوالأم  

 والشركات التابعة لها مرفق بيان بها. 

إقرار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ تصرف من المصلحة  .8

 بالزيادة  

حال تقدم المنشأة التى ترغب فى تعجيل رد الضريبة لحين إستكمال المستندات أوإنتهاء المصلحة من فحصها إلى  -9   

يمة الضريبة محل طلب الرد وذلك فى حالات الرد التى تم النص عليها المأمورية المختصة بخطاب ضمان بنكى بق

 - مكرر باللائحة التنفيذية: 38فى مادة 

 - المستندات المطلوبة : -

 خطاب الضمان البنكى القابل للتسييل والتجديد . -1

 خطاب التعزيز الخاص بخطاب الضمان . -2

 فواتير الشراء. -3

 السداد.نماذج الأفراج الجمركى للمستورد وقسائم  -4

 جمارك .  13نماذج  -5
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 باقى المستندات الأخرى اللأزمة لرد الضريبة وفقا لكل حالة  -6

 باقى المستندات المطلوبة تستكمل خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهر                       •

والأسواق الحرة المستندات الخاصة برد الضريبة عن الواردات من السوق المحلى الى مشروعات المناطق والمدن  -6

 - النشاط عدا سيارات الركوب: من سلع وخدمات لازمة لمزاولة

قيمة( معتمدة من الهيئة العامة للأستثمار مرفق  -كمية -صورة فاتورة بيع السلعة المصدرة للمنطقة الحرة )صنف -1

 بيان بها. 

 صورة عقد الخدمةالمؤداه معتمدا من الهيئة العامة للأستثمار . -2

 الهيئة العامة للإستثمار مختوما بخاتم شعار الجمهورية . خطاب من  -3

 جمارك( بما يفيد التصدير خلال الفترة الضريبية مرفق بيان بها.  13صورة شهادة الصادر )نموذج -4

 أصل الفاتورة الضريبية مرفق بيان بها.  -5

 كشف حسا ب الضريبة .  -6

 شهادة الإجراءات الجمركية وإيصال السداد مرفق بيان بها. -7

ة من الجهة الفنية المختصة تحدد نسب المدخلات ونسب الهالك والفاقد الداخلة فى السلع المصدرة فى الحالات شهاد  -8

 التى تستدعى ذلك . 

 شهادة موقعة من محاسب مقيد بجدول المحاسبين والمراجعين تدل على أحقية المكلف فى رد الضريبة  -9

انات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ تصرف من المصلحة إقرار بالمسئولية القانونية من المسجل عن صحة البي -10

 بالزيادة . 

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ المستحق  -11

 للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك .

 شأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه . توكيل من صاحب ال -12

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد  -13

حال تقدم المنشأة التى ترغب فى تعجيل رد الضريبة لحين إستكمال المستندات أوإنتهاء المصلحة من فحصها   -14

د وذلك فى حالات الرد التى تم النص إلى المأمورية المختصة بخطاب ضمان بنكى بقيمة الضريبة محل طلب الر

 - مكرر باللائحة التنفيذية: 38عليها فى مادة 
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 - المستندات المطلوبة : -

 خطاب الضمان البنكى القابل للتسييل والتجديد . -1

 خطاب التعزيز الخاص بخطاب الضمان . -2

 فواتير الشراء. -3

 نماذج الأفراج الجمركى للمستورد وقسائم السداد. -4

 جمارك .  13نماذج  -5

 باقى المستندات الأخرى اللأزمة لرد الضريبة وفقا لكل حالة  -6

 اقى المستندات المطلوبة تستكمل خلال مدة اقصاها ثلاثة أشهر ب •

 - رد الضريبة بناءا علي تقديم اقرار معدل متضمنا ضريبة اقل من الضريبة الواردة بالإقرار الاصلي :  – 7

 صورة الاقرار الضريبي الاصلي .  .1

 صورة الاقرار الضريبي المعدل .   .2

 شهادة موقعة من محاسب مقيد بجدول المحاسبين والمراجعين تدل على أحقية المكلف فى رد الضريبة . .3

إقرار بالمسئولية القانونية عن صحة البيانات الواردة بطلبه والتعهد برد أى مبالغ تصرف من  المصلحة  .4

 . بالزيادة 

تقوم المصلحة بالتأكد من صحة الاسترداد او التسوية وذلك خلال ستة اشهر من تاريخ تقديم طلب  الاسترداد  .5

 او التسوية . 

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ   .6

 المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك . المستحق للشركة عليه وموقع عليه من المدير 

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه .  .7

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد  .8
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 المستندات الداعمة بضرائب الدخل )رد الضريبة( 

 :في حالة الرصيد الدائن (أ

   .الشخصيةصورة البطاقة  -1

 . صورة البطاقة الضريبية -2

 اصل الشهادة الصادرة من الجهة التى قامت بالتحصيل عند المنبع وتحتوى على مايلى:  -3

   .المبلغ المحصل تحت حساب الضريبة -

   .تاريخ التعامل -

رقم وتاريخ الشيك او الشيكات التى تم بموجبها توريد المبالغ المحصله واسم المستفيد الذى قام  -

 .يمة الشيكات المسحوبهبتحصيل ق

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل   -

 المبلغ المستحق للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك. 

الرصيد الدائن او اقرار بفقدان تلك الايصالات واعتبارها أصل الايصالات التي تثبت سداد تلك المبالغ الناتج عنها   -4

 لاغية حال ظهورها مرة . 

سداد  –شيك  -بيان متضمن بتعاملات الممول عن الفترة الضريبية موضحا به أرقام مستندات السداد )نقدى  -5

 ألكترونى( 

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه .  -6

 مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد أى  -7

)يجب ان يرد الحكم للادارة القانونية للتحقق من صحته ثم احالته لرد الضريبة مدعما بالمستندات  في حالة حكم المحكمة (ب

 التالية : 

 اصل الصيغة التنفيذية للحكم )الممول( -1

 خطاب عدم الممانعة من الصرف )هيئة قضايا الدولة ويقوم بطلبه )الادارة القانونية( -2

 بعدم الممانعة من الصرف خطاب قطاع المطالبات القضائية بوزارة العدل -3

أصل الإيصالات التي تثبت سداد المبالغ المحكوم بها أو او اقرار بفقدان تلك الايصالات واعتبارها لاغية حال   -4

 ظهورها مرة اخرى )الممول(
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 . اعلام الوراثة في حالة وفاة الممول وايلولة رصيده الدائن لصالح الورثة -5

نك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ المستحق خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم الب  -6

 للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك .

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه .  -7

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد  -8

 - الضريبة بناءا علي تقديم اقرار معدل متضمنا ضريبة اقل من الضريبة الواردة بالإقرار الاصلي : ج( رد 

إذا تقدم الممول أو المكلف بأقرارمعد ل متضمنا ضريبة أقل من  2020لسنة  206من القانون  34وفقا للمادة  -1

بة إلا بعد مراجعة المصلحة وتاكدها  الضريبة الواردة بالإقرار الأصلى لا يحق له إسترداد أو تسوية فرق الضري

 من صحة الاسترداد أو التسوية وذلك خلال ستة أشهر من تا ريخ تقد يمه طلب الإسترداد أو التسوية. 

 صورة الأقرار الضريبى .  -2

 صورة الأقرار الضريبى  المعدل .  -3

 يم الطلب .شهور من تاريخ تقد  6مراجعة المصلحة وتاكدها من صحة الاسترداد أو التسوية خلال  -4

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ المستحق  -5

 للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك .

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه .  -6

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد  -7

 المستندات الداعمة لرد الضريبة الخاصة بتوزيعات الأرباح )ضرائب دخل(: 

 فى حالة أعفاء توزيعات الشركة او المساهمين : ) غير مقيدة ( 

 صورة معتمدة من شهادة التمتع بالاعفاء الضريبي.   •

 او صورة معتمدة من الفتوى بالاعفاء الصادرة من ادارة البحوث .    •

 (.  44او   42صورة معتمدة من نموذج توزيعات الأرباح )  •

 صورة من صحيفة الأستثمار أو الشركات. •

 صورة من ايصال السداد .  •
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 ع اذا لم يكن مقدم مسبقا . محضر الجمعية العمومية الخاص بالتوزي  •

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ   •

 المستحق للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك . 

 نيابة عنه .  توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة •

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد  •

 : ) غير مقيدة (  %5بدلا من  %10في  حالة السداد بالزيادة بنسبة 

 صورة من صحيفة الاستثمار متضمنة نسب المساهمة  .  •

 صورة من اخطارات نقل الملكية . •

 صورة من السجل التجارى ) في حالة زيادة رأس المال ( .  •

 تمدة من نموذج توزيعات الأرباح .صورة مع •

 صورة من صحيفة الأستثمار أو الشركات. •

 صورة من ايصال السداد .  •

 محضر الجمعية العمومية الخاص بالتوزيع اذا لم يكن مقدم مسبقا .  •

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ   •

 عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك . المستحق للشركة 

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه . - •

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد - •

 - :  2020لسنة  199وطبقا للتعديل الوارد بالقانون  •

 الموزعة ) مقيدة بالبورصة ( سواء كان مستلم التوزيع شخص طبيعي او اعتبارى: في حالة أن الشركة 

 صورة معتمدة من شهادة التمتع بالاعفاء الضريبي.  •

 او صورة معتمدة من الفتوى بالاعفاء الصادرة من ادارة البحوث.  •

 سويفت تحويل مبلغ التوزيع الي شركة مصر المقاصة .  •

 ركات.صورة من صحيفة الأستثمار أو الش •
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 ايصال السداد الخاص بالضريبة من الادارة المركزية لنماذج الخصم . •

 اصل كشف الضرائب الصادر من شركة مصر المقاصة . •

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ   •

 ركة ويشمل صحة توقيع من البنك . المستحق للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالش

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه .  •

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد.  •

 - في حالة أن الشركة الموزعة ) مقيدة بالحفظ والايداع المركزي ( سواء كان مستلم التوزيع شخص طبيعي او اعتبارى :

 معتمدة من شهادة التمتع بالاعفاء الضريبي.  صورة •

 او صورة معتمدة من الفتوى بالاعفاء الصادرة من ادارة البحوث  •

 سويفت تحويل مبلغ التوزيع الي شركة مصر المقاصة .  •

 صورة من صحيفة الأستثمار أو الشركات. •

 ايصال السداد الخاص بالضريبة من الادارة المركزية لنماذج الخصم . •

 لضرائب الصادر من شركة مصر المقاصة .اصل كشف ا •

خطاب يشمل رقم الحساب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ   •

 المستحق للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك . 

 ب رد ضريبة نيابة عنه . توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طل •

 أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة الأسترداد.  •

 - فى حالة أعفاء توزيعات الشركة او المساهمين : ) غير مقيدة ( :

 صورة معتمدة من شهادة التمتع بالاعفاء الضريبي.   •

 او صورة معتمدة من الفتوى بالاعفاء الصادرة من ادارة البحوث .    •

 (.      44او   42صورة معتمدة من نموذج توزيعات الأرباح )  •

 صورة من صحيفة الأستثمار أو الشركات. •

 صورة من ايصال السداد .  •
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 محضر الجمعية العمومية الخاص بالتوزيع اذا لم يكن مقدم مسبقا.  •

ب البنكى وأسم البنك الخاص بالممول أو المسجل الذى سوف يتم تحويل المبلغ  خطاب يشمل رقم الحسا •

 المستحق للشركة عليه وموقع عليه من المدير المسئول بالشركة ويشمل صحة توقيع من البنك. 

 توكيل من صاحب الشأن حال توكيل شخص أخر لتقديم طلب رد ضريبة نيابة عنه .  •

 الأسترداد. أى مستندات أخرى تطرأ طبقا لحالة  •

 

    :التوثيق -5

o  طلب رد الضريبةنموذج . 

o .ارشادات بالمستندات الداعمة 

o  .اخطار قبول/ رفض طلب رد الضريبة 

o .مذكرة المعلومات الناقصة 

 

 

 المقارنة بين الاجراء القديم والجديد

 

 المتبع فى الاجراء الجديد المتبع في الاجراء القديم 

 يتم تقديم طلب رد الضريبة الكترونيا  يتم تقديم طلب رد الضريبة دويا 
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 :خريطة التدفق  -6
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 العلاقات التشابكية

 

 

 

 

 

 

 

 

وإرفاق  ةتالممول تعبئبعد اكمال  نموذج طلب الرد الضريبيتلقى -1

علي البوابة  هتسجيل دخولبعد  المستندات الداعمة عبر الإنترنت

باستخدام اسم المستخدم وكلمة المرور  SAPالإلكترونية لنظام 

 الخاصين به .

تقديم إرشادات من خلال سرد المستندات الداعمة التي ستحتاج إلى -2

 إرفاقها .

 –الالكترونية فواتير)منظومة الاستخدام التكامل مع بالنظام يتحقق -3

 الجمارك(

إنشاء رقم لاستلام الطلب بعد التحقق من أرسال طلب رد الضريبة -4

 بنجاح.

 التحقق من صحة طلب رد الضريبة ومراجعة أحقية الممول في الرد.-5

في حالة عدم صحة طلب رد الضريبة واكتشاف النظام رفض الطلب -6

إصدارإشعاراً إلى الممول وعدم أحقية الممول في التقدم بطلب الرد 

 يوضح سبب عدم إمكانية تقديم طلب الرد 

 تهرد الضريبة فى حالة صحطلب  أخطار الممول بقبول-7

النظام مأمور الضرائب )المكتب الأمامي( لأستلام طلب رد خصص ي-8

 الضريبة والمستندات المرفقة به  وفقا للضوابط 

المقدمة من  مأمورالضرائب )المكتب الأمامي( المستنداتيراجع -9

 أيام  5الممول والتحقق من استيفائها في خلال 

إلى الإجراء الفرعي لمعالجة طلب توجيه حالة طلب الرد الضريبي  -10

 رد الضريبة . 

يتم طلب فى حالة أن الطلب غير مستوفى وكانت المستندات ناقصة -11

 مستندات إضافية من الممول من خلال مذكرة بالمعلومات الناقصة.

الممول بمراجعة مذكرة المعلومات الناقصة التي أرسلها مأمور يقوم -12

الضرائب ويجب عليه تقديم المعلومات المطلوبة عبر الإنترنت خلال 

 المدة المحددة.

يقوم النظام بالتحقق ما إذا كان الممول قد قدم المستندات الإضافية في -13

 يوماً أم تجاوز الأطار الزمنى المحدد . 15خلال 

قدم الممول المستندات الداعمة في خلال الوقت المحدد  فستتم إذا  --14

أيام من تاريخ رفعها على  3فى خلال  مراجعة المستندات مرة أخرى

 .النظام

إذا تم تقديم المستندات بعد الفترة الزمنية المسموح بها  فسيتنهي  --15

الإجراء وسيتم رفض الطلب تلقائياً وسيصدرالنظام للممول إشعاراً 

 ض بالرف

 

 طلب الرد الضريبى المقدم من الممول

جهات 

 التكامل

ارشادات بالمستندات •

 الداعمة

رقم استلام طلب رد •

 الضريبه.

  ت المخرجا
 

 اخطار بقبول الطلب.•

 

اخطاررفض الطلب في •

 .حاله عدم صحه الطلب

 

طلب مستندات اضافيه •

من خلال مذكره معلومات 

 ناقصة

 

 الممول

 طلب رد الضريبه •

 

 

 

 المستندات الداعمه.•

المستندات الاضافية •

 .خلال المدة المحددة

  مدخلات ال
 

اشعار رفض  الطلب في •

حاله عدم تقديم المستندات 

 في المده المحدده قانونا .

 الممول 

الشهادات   /الفواتير  •

المراد التحقق  الجمركية 

من صحتها من خلال  

 النظام
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 بيان التعديل وسياسة التوزيع 

 ( 10عدد الصفحات )                                                               التعديل                 أولاً: بيان 

 تاريخ المراجعة  
 

 الصفحات المعدلة  طبيعة التعديل  رقم المراجعة 

 ---- إصدار أول مرة    0 – 1 

    

    

    

    

    

    

 

 المصلحة( سياسة التوزيع )جهات داخل  ثانياً:

وجود  الإدارة م

 شبكة 

عدد النسخ  

 الورقية 

وجود  الإدارة م

 شبكة 

عدد النسخ  

 الورقية 

        

        

        

        

        

 

 المصلحة( سياسة التوزيع )جهات خارج  ثالثاً:

النسخ عدد  الجهـــة م  عدد النسخ  الجهـــة م 

1 --- --- 2 --- --- 

3 --- --- 4 --- --- 
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 :الغرض-1

بناءً على تصنيف مخاطر الممول والمستندات  رد الضريبة ات معالجة طلب وضع نظام وتحديد المسئوليات لضمان 

 . وذلك وفقا لصحيح القانون واللوائح المعمول بها  الداعمة التي يقدمها الممول
 

 :  مجال التطبيق  -2

 رد الضريبة وفقا للمأمورية الواقع فى نطاقها جغرافيا نشاط الممول.  مأمورتخصيص وتكليف  :من

 

الموافقة على رد ب البوابة الالكترونية /الرسائل النصية القصيرة / البريد الإلكترونياخطار الممول من خلال  :الى

   .رد الضريبة طلب  او برفض  الضريبة

     

 :المراجع-3 
 وتعديلاتها.   2005 لسنة 991 الصادرة بالقراررقم واللائحة التنفيذية وتعديلاته  2005لسنة  91  رقم القانون •

لائحته التنفيذية الصادرة بالقرار رقم تعديلاته و و 2016لسنة   67قانون الضريبة على القيمة المضافة رقم  •

 وتعديلاتها. 2017 لسنة  66

لسنة   286الصادرة بالقرار  ولائحته التنفيذية  2020لسنة  206قانون الاجراءات الضريبية الموحدة رقم  •

2021 . 

 القوانين الضريبية الاخرى واجبة التطبيق وغيرها من القوانين ذات الصلة. •

 المنشورات المصلحية.  -التعليمات التنفيذية   -الكتب الدورية  -القرارات الوزارية  •
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 4-الاجراءات: 

وفقا للمأموريةة الواقةع فةى نطاقهةا جغرافيةا نشةاط   المختص رد الضريبة    مأمورتخصيص وتكليف  بالنظام    يقوم  4/1

 الممول. 

 -:بالأتى رد الضريبة  يقوم مأمور 4/2

 أيام.  7بمراجعة طلب رد الضريبة والمستندات الداعمة وملف مخاطر الممول خلال  •

 بالتحقق من ان المستندات المقدمة كاملة ام تتطلب حالة الرد مستندات إضافية أخرى. •

 -مستندات اضافية : طلب المأمورفى حالة 

 طلب المستندات الأضافيةيتاح له فيه مرتين فقط  هنا يكون امام المأمور

ليقةوم ضافية من الممول مباشرة مةن خةلال النظةام يقوم المأمور بطلب المستندات الإ -:في حالة أول طلب   –أ  

وإذا لةةم يةةتمكن الممةةول مةةن رفةةع  يةةوم  15 بحةةد اقصةةىالممةةول برفةةع المسةةتندات 

يومةا اخةرى لمةرة   15حق طلةب مةد هةذه الفتةرة  يالمستندات خلال المده المحددة له  

واحدة فقط واذا لم يقم الممول برفع المستندات او طلب مد المةدة سةيتم إغةلال الحالةة 

 وإرسال إشعار للممول. 

عرضةها ثةم سةتكمالها اعداد مذكرة تحتوى على المستندات المطلوب إيقوم المأمور ب  -في حالة ثان طلب:  –ب  

فيةتم المةذكرة  فةى    تعديل  اجراءالمراجع    قرروهنا  للمراجعة والتوقيع  لمراجع  على ا

فيةتم أرسةالها للممةول  اعتمادهةاقةام المراجةع بمرة اخةرى للمةأمور أمةا إذا   اعادتها

 يوم . 15ي خلال وسيتحقق النظام من تقديم هذه المستندات الإضافية ف

 -:اواستكمال الممول للمستندات الاضافية مستندات اضافية  عدم طلب المأمورفى حالة 

 المقدمة كالتالى:إستيفاء صحة المستندات بالماموريقوم  4/3

 .فواتير مشتريات من الماموريات المختصة  .1

 .شهادات الصادرمن الجمارك المختصة .2

 عند الحاجة وذلك طبقا لحالة طلب رد الضريبة. هاداخل المصلحة او خارج المختصةالأدارات مخاطبة  .3

إلةةى الفحةةص المكتبةةي أوالفحةةص الميةةداني ويقةةوم بمخاطبةةة إدارة الفحةةص  الحاجةةةمةةدى  يقةةوم المةةأمور بتحديةةد  4/4

اتخةاذ   والتةى تسةاهم نتائجهةا فةىمراجعة مخرجات كلا من الفحص المكتبي والفحص الميداني  وبخصوص ذلك  

 بشأن طلب الرد المقدم من قبل الممول.  هقرار
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مةن خةلال  أيةام   4لممول بتقديم المستندات الأصلية للمامورية المختصة في خةلال  بارسال اخطارليقوم المأمور    4/5

 النظام

وفةى حالةة عةدم تقةديمها خةلال المةدة   فةى المأموريةة المختصةة  بالمكاتب الأماميةةيقوم الممول بتقديم المستندات  4/6

 .المحددة يتم غلق الحالة واخطار الممول

باتخاذ مةا   مأموريقوم المن خلال مراجعته لملف الممول  وبمراجعة المستندات الأصلية    رد الضريبةمأمور    وميق  4/7

للمراجعةة حالتها إلةى المراجةع وا/ إدارة البحوث الضريبية    ب دارة مكافحة التهراعداد مذكرة لإ  يراه مناسبا نحو

 وابداء الملاحظات 

 يتم اعةادة الحالةة للمةأمور لإتخةاذ الةلازم نحةو اسةتكمال  :  للمذكرةفى حالة راى المراجع عدم الحاجة    4/7/1        

 قرير المراجعة تعداد تا

         2/7/4  فى حالة راى المراجع الحاجة للمذكرة  فيتم أرسالها لأدارة المكافحة أو إدارة البحوث.  

الضريبي أوالبحوث الضريبية   ب الواردة من إدارة مكافحة التهر جبمراجعة النتائ   المختص مأمور اليقوم  8/ 4

بدء إعداد تقرير المراجعة )بالقيمة  ثم يقوم  عند إصدار قراراً بشأن رد الضريبة جوتراعى هذه النتائ 

تخاذ قرار بخصوص طلب رد ثم اأو )المذكرة الفنية والمذكرة الحسابية بالضرائب العامة(  المضافة(

   فرعية: حالات  3سينقسم إلى  الضريبة والذي 

 وهنا يتم أستكمال باقى إجراءات رد الضريبة . :الموافقة على الرد الكامل للمبلغحالة  4/8/1

وهنا  يتم عرض هذا القرارعلى المراجع بشأن أحقيةة الممةول فةي   :إذا تم رفض رد المبلغ بالكاملحالة    4/8/2

 الرد من عدمه .

يتم أغلال الحالة وأرسال أشعار إلى الممةول مةن مأمورالفي حالة موافقة المراجع على رأى    4/8/2/1

 خلال النظام .

رأى    2/ 2/ 8/ 4 على  المراجع  موافقة  عدم  حالة  الضريبةفي  رد  فى  أحقية  للممول  يتم   المأموروان 

  أرجاع تقرير المراجعة إلى المأمور لتنفيذ رأى المراجع . 

ً إذا  حالة    4/8/3 : وهنا يقةوم المةأمور بخطةوة فرعيةة وهةى اختيةار سةبب   تمت الموافقة على رد المبلغ جزئيا

وإصدار أمراً مع ذكر السبب عن رد جزء من مبلغ رد الضريبة   –الامتناع عن رد الضريبة من القائمة المتاحة  

 -من قبل مأمور رد الضرائب:

 الشراء.على فواتير  المحملةمن الضريبة د ابعاست ▪

 فواتير المبيعات. من د ابعاست ▪

 الفواتير والإيصالات الواردة.من د ابعاست ▪
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 شهادات الصادرة.من د ابعاست ▪

 احتساب الأخطاء في كشف حساب الضريبة.  ▪

 .من خلال حساب الاستاذ للممول أو  الفحص إدارة  عن طريقتخفيض الرصيد الدائن  ▪

 بالقيمة الكاملة للصادرات.  التحويلات البنكية عدم توفير  ▪

 قيمة الصادرات أقل من قيمة مدخلاتها. ▪

 سلعة مصدرة ومدخلاتها نتيجة عدم قيدها بكتاب هيئة الرقابة الصناعية. د ابعاست ▪

 استخدام آلات أو معدات في إنتاج سلعة أو أداء خدمة معفاة من الضرائب.  ▪

 احتواء طلب رد الضريبة على قطع غيار الآلات والمعدات. ▪

 1991لسنة  11تقديم طلب رد الضريبة لرصيد دائن ناتج عن قانون الضريبة العامة على المبيعات رقم  ▪

 .طبقاّ للقانونتقادم الفترة تجاوز ▪

بيانات  ▪ توافر  عدم  حالة  فى  وذلك  الجهات  من  المقدمة  الضريبة  حساب  تحت  الخصم  شهادات  استبعاد 

 عرفة الجهة للمصلحة.مستندات السداد اوعدم صحتها والتى تم توريدها بم

والتى لم يتم توريدها للمصلحة من   استبعاد المتأخرات على الجهة الخاضعة للتحصيل تحت حساب الضريبة ▪

الخطط   ادارة  والاستفسارات  للبرامج  المركزية  الادارة  من  المتأخرات  تحديد  ويتم  الالتزام  جهات  قبل 

 والبرامج. 

التأخير على عدم   ▪ المبالغ استبعاد غرامات  للتحصيل تحت حساب الضريبة بتوريد  الخاضعة  الجهة  التزام 

 التى قامت بتحصيلها فى المواعيد القانونية للمصلحة. 

  أسباب أخرى ............................ ▪

بالتحقق من وجود أية متأخرات وما إذا كان الممول لديه أي ديون معلقة من نفس نوع الضريبة يقوم المامور    9/ 4

المصرية ال الضرائب  تحددها مصلحة  التي  التسوية  قواعد  على  بناءً  المعتمد  الرد  مع طلب  تسويتها  يمكن  تي 

وبالنسبة للمتأخرات من أنواع ضريبية مختلفة )المستحقات واجبة السداد( سيتم استخدام تحديث الحساب اليدوي  

 من قبل مأمور الضرائب لتسوية حساب الممول من مبلغ الرد المعتمد. 

إذا كان للممول أرصدة مدينة  لك  ذ ومبلغ الرد الذي جري اعتماده لتسوية حساب الممول  يقوم المامورباستخدام    10/ 4

 . وذلك من خلال النظام  مفتوحة لنفس نوع الضريبة

 مديونيات الممول تحقق مما إذا كان هناك أي مبلغ متبقي من المبلغ المسترد المعتمد بعد تسويه  يقوم الماموربال  11/ 4

يتم عمل تسوية  وفى حالة عدم   وجود مبالغ متبقية مع تسوية مديونيات الممول من مبلغ طلب رد الضريبة 

 . على المراجع للمراجعة والتوقيع وابداء الملاحظات وعرض تقرير المراجعة  

 سيتم أعادة التسوية إلى المأمور لألغائها  : وهنا حالة رفض المراجع على التسوية واغلاق الحالة11/1/ 4

الحالة11/2/ 4 واغلاق  التسوية  على  المراجع  موافقة  وهنا  حالة  وملف  :  الأستاذ  حساب  تحديث  فسيتم 

 بالممول وأخطار الممول بتسويه مبلغ رد الضريبة من المديونيات المستحقة عليه.  المخاطر الخاص 

 بما يلى:   النظام يقوم  12/ 4
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 يوماً أم أنتهت خلال المدة المحددة.  45إذا كانت معالجة رد الضريبة قد استغرقت أكثر من  ماالتحقق من  •

يوم سيتم الانتقال 45حساب فائد التأخير المستحقة على المصلحة حال التأخر فى رد الضريبة عن مدة الةة •

 إلى إصدار قسيمة رد الضريبة الكترونية.

ً أصدار قسيمة الرد  •  .  يوم ( 45)   عدم التأخر فى رد الضريبة عن المواعيد القانونية ةحال وذلك فى الكترونيا

بمراجعةة قسةيمة الةرد   المراجع الةذى يقةوم بةدوره  ىوعرضها عليقوم المأمور بمراجعة قسيمة رد الضريبة      4/13

في حالة الةرفض الرجةوع إلةى المةأمور لإجةراء التعةديلات اللازمةة أوأعتمادهةا ومراجعةة تقريةر والكترونياً  

 . دير العام للاعتماد مثم العرض على ال مراجعة رد الضريبة والمستندات الداعمة لطلب الرد 

أمور الضةرائب في حالة الرفض الرجوع إلى مة –أو رفضها  –يقوم المدير العام بمراجعة القسيمة واعتمادها   4/14

 .قسيمة رد الضريبة والتأشير لادارة الحسابات لاصدارلإجراء التعديلات اللازمة أوأعتمادها 

 تقديم أصول المستندات وتقرير رد الضريبة إلى إدارة الحسابات.يقوم المأمور ب 4/15

حسةابه وعةدم تحويلةه لحسةابه حالة قيام المسجل أو الممول بطلب الاحتفاظ بالمبلغ المطلوب رده في    4/15/1

 يتم تحديث دفتر الأستاذ الخاص به وملف المخاطر. : البنكى

فيةتم الانتقةال إلةى :  حتفةاظ بةالمبلغ المطلةوب رده  الابطلب  المسجل أو الممول  ما في حالة عدم تقدم  ا  4/15/2

تخصةيص الخطوة الحالية وهى : تشغيل نظام تخصيص المدفوعات وعملية السداد وهى تشةغيل نظةام  

المةةدفوعات وعمليةةة السةةداد سةةيكون مةةن الممكةةن تقسةةيم المبلةةغ الةةذي سةةيتم سةةدادة خاصةةة فةةي حةةالات 

الاستقطاع الجزئي من مبلغ الرد. كما سيقوم برنامج السداد بعد ذلك بسداد المدفوعات الصادرة وسيقوم 

إلةى التةاريا الفعلةي بإنشاء ملف يحتوي على بيانات خاصة بالممول الذي سيتم رد المبلغ له،بالإضةافة  

 الذي يعكس عملية السداد في حساب الممولين.

يقوم النظام بإرسال هذا الملف بعد ذلك إلى البنك الذي ستختاره مصلحة الضرائب المصرية )لتقديم تفاصيل عن 4/16

 ( لسداد المدفوعات كجزء من التكامل مع أنظمة أطراف أخري.SAPالبنك الذي سيتكامل مع نظام 

واقةع البيانةات  فاصةيل البنكيةة مةنتحويةل مبلةغ الةرد علةي حسةاب الممةول وفقةاً للتوالملف  يقوم البنك بأستلام4/17

 الرئيسية للممول لتلقي المدفوعات من مصلحة الضرائب المصرية.

 يقوم النظام بالتأكد هل تم تحويل مبلغ الرد بنجاح )نعم / لا(؟ 4/18

 -عند نجاح تحويل مبلغ رد الضريبة إلى حساب الممول : 4/18/1

/ حسةاب المقاصةة أو زيةادة رصةيد   انخفةاض رصةيد الخصةمسيتم تحديث دفتر أستاذ الممول ليعكس  •

الخصم استناداً إلي نتيجة السداد البنكةي للمبلةغ المسةترد. كمةا سةيتم تسةوية حسةاب الممةول وفقةاً لةذلك 

 مخاطر الممول . سجلتحديث ثم  ليعكس الوضع الحقيقي لحساب الممول في أي لحظة معينة
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 -: الضريبة إلى حساب الممول رد  تحويل مبلغفي حالة عدم نجاح  4/18/2

يصةبح الرصةيد دائةن فةي حسةاب الممةول ليتم رجوع مبلغ رد الضريبة في حساب  دفتر أستاذ الممول   •

 بمبلغ رد الضريبة.

الرسائل النصية القصيرة / البريد الإلكتروني أو من خلال البوابة الإلكترونية اخطار الممول من خلال    •

 .حال الموافقة على رد الضريبة وأن معالجة طلب رد الضريبة قد تمت للقنوات متعددة الوظائف 

الرسائل النصية القصيرة / البريد الإلكتروني أو من خلال البوابة الإلكترونية اخطار الممول من خلال    •

 مع ايضاح اسباب الرفض.رد الضريبة  طلب  رفض للقنوات متعددة الوظائف حال 

 

    :التوثيق  -5

 .طلب رد الضريبة  •

 . طلب مستندات إضافية •

 .مذكرة تحتوي على المستندات المطلوبة •

 . أيام ( 4تندات الأصلية للمأمورية خلال ) سإخطار لتقديم الم •

 .اشعار بإغلال الحالة في حالة رفض رد المبلغ مع إيضاح أسباب الرفض  •

 .إخطار الممول بتسوية مبلغ رد الضريبة من المدفوعات  •

 . تقرير رد الضريبة •

 . إخطار بالموافقة على رد الضريبة وأن معالجة طلب الرد قد تمت  •
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 :خريطة التدفق  -6
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 العلاقات التشابكية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
نطاقها  • في  الواقع  للمأمورية  وفقاً  ضريبة  رد  مأمور  تخصيص 

 جغرافياً نشاط الممول. 

المخاطر  • وملف  الداعمة  والمستندات  الضريبة  رد  طلب  مراجعة 

 أيام (. 7خلال ) 

 التحقق من اكتمال المستندات المقدمة. •

 يتاح للمأمور ) مرتين ( لطلب المستندات الإضافية. •

الممول  • ليرفعها   ) طلب  أول   ( الممول  من  إضافية  مستندات  طلب 

 يوم ( تمد لمرة واحدة فقط. 15خلال ) 

المطلوبة  • المستندات  ) حال ثاني طلب ( إعداد مذكرة تحتوي على 

ومراجعت  ارسالها واستيفاء عرضها  ليتم  المراجع  من  واعتمادها  ها 

 يوم(.  15للممول ليتحقق النظام من رفع الممول للمستندات خلال )

 إستيفاء صحة المستندات المقدمة كالتالى: ▪

o  . فواتير مشتريات من الماموريات المختصة 

o .شهادات الصادرمن الجمارك المختصة 

o   او المصلحة  داخل  المختصة  الأدارات  خارجها مخاطبة 

الضريبة رد  طلب  لحالة  طبقا  وذلك  الحاجة  تحديد عند 

قرار  لاتخاذ  والميداني  المكتبي  للفحص  الحاجة  مدى 

 بشأن طلب الرد. 

بشأن  • قرار  لاتخاذ  والميداني  المكتبي  الفحص  مخرجات  مراجعة 

 طلب الرد. 

خلال      • للمأمورية  الأصلية  المستندات  بتقديم  للممول  إخطار  ارسال 

 أيام (. 4) 

الأصلية   • المستندات  مذكرة ومراجعة  اعداد  نحو  مناسبا  يراه  ما  اتخاذ 

الضريبية   البحوث  /إدارة  التهرب  مكافحة  الإدارة  )قيمة  ثم  تقرير  عداد 

 مضافة(/)المذكرة الفنية والمذكرة الحسابية بالضرائب العامة(. 

 اتخاذ قرار بشأن رد الضريبة.  •
 

الضريبة معالجة طلب رد    
 

 الممول 

 

 طلب مستندات إضافية 

مذكرة تحتوي على  

 المستندات المطلوبة

 

 

 

 الممول 

 

رد الضريبة  طلب

 والمستندات الداعمة 

المأمورية  

 المختصة 

إخطار لتقديم الميتندات 

الأصلية للمأمورية خلال  

أيام ( 4)   

 

 

 
 استيفاءخطاب 

المستندات المقدمة من  

 فواتير مشتريات

 

 

 

المستندات الإضافية 

 يوم (  15المطلوبة خلال ) 

 الجمارك 

 الفحص 

 المخرجات               
 

 المدخلات 
 

للاستيفاء  مذكرة  
البحوث  

 الضريبية

 لإستيفاءخطاب 

المستندات المقدمة من  

 شهادات الصادر

 

 

 
مخاطبة بخصوص 

الحاجة إلى إجراء فحص 

 مكتبي / ميداني 

 

 

 

 

 

 

 المكافحة 
للاستيفاء  مذكرة  

 يتبع 
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في حالة القرار برفض المبلغ بالكامل يتم عرض القرار على المراجع •

 واستيفاء الرأي واغلال الحالة.

ً يتم اختيار سبب الامتناع عن رد • في حالة المرافقة على رد المبلغ جزئيا

وإصدار أمر مع ذكر السبب عن رد جزء  –الضريبة من القائمة المتاحة 

 من مبلغ رد الضريبة.

وع الضريبة التي نالتحقق من وجود أي متأخرات أو ديون معلقة من نفس •

 ى قواعد التسوية.يمكن تسويتها مع طلب الرد المعتمد بناءً عل

استخدام تحديث الحساب اليدوي من قبل مأمور الضرائب لتسوية حساب •

 الممول من مبلغ الرد المعتمد.

استخدام مبلغ الرد لتسوية حساب الممول في التقرير إذا كان للممول •

 ارصده مدينة مفتوحة لنفس نوع الضريبة.

مسترد المعتمد بعد التحقق من إذا كان هناك أي مبلغ متبقي من المبلغ ال•

 تسويية المديونيات واستيفاء العرض والتوقيع.

تحديث حساب الاستاذ وملف المخاطر وإخطار الممول بتسوية مبلغ رد •

 الضريبة والمديونيات المستحقة.

يوم ( أم  45التحقق من معالجة رد الضريبة قد استغرقت أكثر من ) •

 أنتهت خلال المدة المحددة.

 ر.حساب فائدة التأخي•

ً في حالة عدم تأخر الرد عن المواعيد • اصدار قسيمة الرد إلكترونيا

القانونية ومراجعتها واستيفاء عرضها مع تقرير المراجعة والمستندات 

 الداعمة واعتمادها.

 تقديم أصول المستندات وتقرير رد الضريبة لإدارة الحسابات.•

م الممول بطلب يتم تحديث دفتر الاستاذ وملف المخاطر في حالة عدم تقدي•

الاحتفاظ بالمبلغ المطلوب رده وتشغيل نظام تخصيص المدفوعات 

 وعملية السداد.

ارسال الملف إلى البنك لسداد المدفوعات كجزء من التكامل مع انظمة •

 أطراف أخرى.

التأكد من تحويل مبلغ الرد وتحديث دفتر استاذ الممول وتحديث سجل •

 المخاطر.

معالجة طلب الرد قد تمت في حالة نجاح تحويل مبلغ إخطار الممول بأن •

 رد الضريبة.

 

 استكمال معالجة طلب رد الضريبة

 الممول

 

 

 المخرجات              
 

اشعار بإغلاق الحالة في 

حالة رفض رد المبلغ مع 

 إيضاح أسباب الرفض

 المدخلات
 

إخطار الممول بتسوية 

مبلغ رد الضريبة من 

 المدفوعات

 

إدارة 

 الحسابات

 أصول المستندات 

 تقرير رد الضريبة

 

إخطار بالموافقة على رد 

الضريبة وأن معالجة 

 طلب الرد قد تمت

 

 البنك

ملف الحالة لتحويل مبلغ 

 الرد على حساب الممول
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   بيان التعديل وسياسة التوزيع

 ( 12)  الصفحات عدد                            أولاً: بيان التعديل                                            
 

 (   جهات داخل المصلحة) ثانياً: سياسة التوزيع  

عدد النسخ   

 الورقية 

 وجود  

 شبكة 

عدد النسخ   م  الإدارة 

 الورقية  

 وجود  

 شبكة 

 م  الإدارة 

                

                

                

                

                

 

 (   جهات خارج المصلحة)  ثالثاً: سياسة التوزيع 

 م  الجهـــة  عدد النسخ   م  الجهـــة  عدد النسخ  

---  ---  2  ---  ---  1  

---  ---  4  ---  ---  3  

 

تاريخ    رقم المراجعة  طبيعة التعديل   الصفحات المعدلة 

 المراجعة  

  

   1 – 0  إصدار أول مرة       ----
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 الغرض -1

والمستندات بناءً على تصنيف مخاطر الممول  رد الضريبة ات معالجة طلب وضع نظام وتحديد المسئوليات لضمان 

 وذلك وفقا لصحيح القانون واللوائح المعمول بها.   الداعمة التي يقدمها الممول

 

 مجال التطبيق:   -2

  ضمن وجود خطاب ضمانمع  وفقا للمأمورية المختص وذلك تخصيص وتكليف مأمور رد الضريبة: من

 . المستندات الداعمة المقدمة من الممول

او   الموافقة على رد الضريبةبالرسائل النصية القصيرة / البريد الإلكتروني اخطار الممول من خلال : الى

 . الضريبة رد  طلب  برفض 

 

   المراجع: -3 

  2005لسنة  991وتعديلاته واللائحة التنفيذية الصادرة بالقراررقم  2005لسنة  91القانون رقم  •

  وتعديلاتها.

وتعديلاته ولائحته التنفيذية الصادرة بالقرار   2016لسنة  67قانون الضريبة على القيمة المضافة رقم  •

 لسنة    66رقم 

   وتعديلاتها. 2017

لسنة   286الصادرة بالقرار ولائحته التنفيذية  2020لسنة  206قانون الاجراءات الضريبية الموحدة رقم  •

2021.  

   القوانين الضريبية الاخرى واجبة التطبيق وغيرها من القوانين ذات الصلة. •

  المنشورات المصلحية. -التعليمات التنفيذية  -الكتب الدورية  -القرارات الوزارية   •

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 3/12 
  

 

   2021/     /:   تاريخ الإصدار

    2021 /   /  تاريخ المراجعة: 

   0 - 1رقم المراجعــة  :     

  

 نشاط ادارة رد الضريبة  . 11

بناء على خطاب   –معالجة طلب رد الضريبة المقدم  11/3

 ضمان
 

 مصلحة الضرائب المصرية 

 مراجعة اجرائية  

      

  

 إعداد  

  

  

 الاجراءات: -4 

 الممول.   المقدمة منالداعمة  المستندات  ضمن ب خطا بالبدء فى هذا الاجراء فى حالة وجود النظام  يقوم 4/1

وفقاا للمأمورياة الوا اع فاى نطا هاا  المخاتص وذلاك تخصايص وتكلياف ماأمور رد الضاريبةبيقوم النظاام    4/2

 جغرافيا نشاط الممول. 

 :  بالتأكد من مامور رد الضريبة يقوم  3/ 4

وذلك بمخاطبة ادارة مكافحة ام لا  لم تغلق مفتوحة و ب إذا كان الممول لديه حالة مكافحة تهر ما1/ 3/ 4

 ؟  التهرب المختصة

إغلاق حالة  والتحقق من ملف مخاطر الممول وهنا يتم  حالة وجود حالة تهرب مفتوحة1/ 4/3/1       

 .رد الضريبة وإرسال أخطار للممول

دارة الشئون المالية  امخاطبة بمأمور يقوم ال   حالة عدم وجود حالة تهرب مفتوحة 4/3/1/2        

الأصلية ستندات طلب المبثم يقوم  الضمانب والشئون القانونية للتأكد من صحة خطا

و نماذج الافراج الجمركى للمستورد و  سائم   الشراء المحلىفواتير ) )من الممول 

بما في ذلك ايام  4تقديمها فى مدة ا صاها   على ان يتم( ( جمارك13و نماج )  السداد 

   .الضمان ب خطااصل 

  الماموريقوم   حالة عدم تقديم المستندات فى الموعد المحددفى  1/ 2/ 1/ 4/3      

   .و اخطار الممول  حالة طلب رد الضريبة باغلاق

بمراجعة يقوم المامور   فى حالة تقديم المستندات فى الموعد المحدد 2/ 2/ 1/ 4/3      

 . تقرير رد الضريبةتندات الأصلية وإعداد سالم

الضريبة وهناك نتيجتان  يقوم مأمور الضرائب باتخاذ  رار بشأن الإجراء الذي يجب اتخاذه بشأن طلب رد  4/ 4

 -محتملتان لهذا القرار:

للتحقق   الملف المراجع بمراجعة يقوم  -:على طلب رد الضريبة موافقة المامورعدم حالة فى  4/4/1               

 من القرار 

  رار الرفض .    من سلامة  والتأكد                         

لتنفيذ التقرير للمأمور  عادةإيقوم المراجع ب   :رفض المراجع قرار المامور ةحالفى  1/ 1/ 4/4                         
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                                                                        لكترونية. الإسيمة الق عداد إنتقال إلى الإ ثم رتقريال التعديلات اللازمة على

يتم غلق حالة رد الضريبة ويرد  : مأمورال المراجع  على قرارموافقة  ةحالفى  2/ 4/4/1                         

 لدعم طلب رد الضريبة.   المصلحةالذي  دمه إلى   الضمان ب إلى الممول خطا

 . مة الالكترونية سييقوم النظام باعداد الق  -: طلب رد الضريبة علىمأمورال موافقة ةحالفى  4/4/2               

للمراجعة والتو يع  المراجع   على  وعرضهارد الضريبة    سيمةبمراجعة وتعديل  المختص مأمور اليقوم   5/ 4 

إلى المأمور  سيمة في حالة الرفض سيتم إرجاع القة والرد الكتروني   سيمةبمراجعة  والذى يقوم بدوره

لإجراء   المختص مأمورالالرجوع إلى  ثم العرض على المدير العام  للاعتماد اواللازمة  لإجراء التعديلات 

    .وذلك فى حالة الرفض   التعديلات اللازمة

 المأمور المختص .   منالضمان الأصلي ب خطا واستلام يبة ررد الض  سيمةصدار اابات بستقوم الح 6/ 4

  لتقديم تفاصيلرسال هذا الملف بعد ذلك إلى البنك الذي ستختاره مصلحة الضرائب المصرية ايقوم النظام ب 7/ 4

  .(داد المدفوعات كجزء من التكامل مع أنظمة أطراف أخريس)ل SAPسيتكامل مع نظام  عن البنك الذي

لتفاصيل البنكية من وا ع البيانات لالممول وفقاً ب اسح الملف وتحويل مبلغ الرد علي باستلام لبنكيقوم ا  8/ 4

  ب % من المبلغ المطلو65  بةس لتلقي المدفوعات من مصلحة الضرائب المصرية بن  ية للممول سالرئي

 استرداده. 

 تحويل مبلغ الرد بنجاح )نعم / لا(؟  منيقوم النظام بالتأكد  9/ 4

ياتم تحاديد دفترأساتاذ المماول   -: تحويل مبلغ رد الضـريبة إلـى حسـاب الممـولفى حالة تمام    4/9/1          

حسااب المقاصاة أو زياادة رصايد الخصام اساتناداً إلاي نتيجاة  / رصيد الخصم ليعكس انخفاض 

تسوية حساب الممول وفقاً لاذلك لايعكس الوضاع الحقيقاي كما سيتم    السداد البنكي للمبلغ المسترد 

 مخاطر الممول . سجلتحديد ثم  في أي لحظة معينة هلحساب

 -:تحويل مبلغ رد الضريبة إلى حساب الممولتمام عدم فى حالة  4/9/2            

الضارريبة اعدة النظام سوف يتم إجراء رد الضريبة للممول وياتم رجاوع مبلاغ رد  سبم •

 الممول بمبلغ رد الضريبة. ب اسالرصيد دائن في ح ليصبحدفترأستاذ الممول  ب اسفي ح

الرساائل النصاية القصايرة / البرياد الإلكتروناي أو مان خالال اخطار الممول من خلال   •

الموافقاة علاى رد الضاريبة وأن معالجاة ب)البوابة الإلكترونية للقنوات متعددة الوظاائف  

 .(مع ايضاح اسباب الرفض رد الضريبة  طلب  رفض ب)او (د تمت طلب رد الضريبة  

تندات نا صة لازمة لأستكمال طلب رد الضريبة ولم تقدم مع طلب رد الضريبة سسيقوم المأمورحال وجود م10/ 4

أشهر من تقديم طلب رد الضريبة لمعالجة  3تندات في خلال س سيتم إرسال إخطار للممول لإرسال با ي الم
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وية س من الممول حيد من الممكن حجز هذا المبلغ للاستخدام أي لت ب ٪ المتبقية من المبلغ المطلو35بة  سن

 الممول.   ىأي ديون عل

  أشهر من تاريخ تقديم طلب رد  3تندات على النظام خلال الفترة المطلوبة  سالمعدم رفع   /يقوم الممول برفع  11/ 4

 الضريبة.    

غلق الحالة ب  يقوم المامور المحددةالمواعيد  خلالتندات سرفع المقيام الممول ب حال عدم فى  4/11/1            

  ن.الضما  ب ييل خطاسابات لتسالح وعمل مذكرة لأدارة

سيقوم النظام بالتأكد هل تم رفع   -: خلال المدة الحددةتندات سقيام الممول برفع الم ةحالفى  11/2/ 4

 ؟ تندات فى المواعيد القانونية سالم

     ب تندات والتأكد هل مطلوسيقوم المامور بمراجعة الم:  حال رفعها فى المواعيد القانونية 

 .  ؟تندات أضافية أم لاسم    

 -الى مستندات اضافية : طلب المأمورفى حالة  4/12

 طلب المستندات الأضافيةيتاح له فيه مرتين فقط  المأمورهنا يكون امام 

يقوم المأمور بطلب المستندات الأضاافية مان المماول مباشارة مان خالال النظاام  -:في حالة أول طلب  –أ  

ياوم وإذا لام ياتمكن المماول مان رفاع المساتندات خالال الماده   15  وبحد ا صاى

يوما اخرى لمرة واحدة فقط واذا لام يقام   15حق طلب مد هذه الفترة  يالمحددة له  

الممول برفع المستندات او طلاب ماد المادة سايتم إغالاق الحالاة وإرساال إشاعار 

 للممول. 

عرضها وستكمالها اتحتوى على المستندات المطلوب يقوم المأمور بأعداد مذكرة  -في حالة ثان طلب:  –ب 

وهنا إذا رأى المراجع أية تغيرات مطلوبة فاى للمراجعة والتو يع  لمراجع  على ا

فياتم   اعتمادهاا اام المراجاع بمارة اخارى للماأمور أماا إذا    فيتم اعادتهاالمذكرة  

الإضاافية فاي خالال أرسالها للممول وسيتحقق النظام من تقديم هاذه المساتندات 

 يوم . 15

 كالتالى:  صحتهابإستيفاء ستكمال المستندات المقدمة إبعد يقوم المامور 13/ 4

 فواتير مشتريات من الماموريات المختصة .  .1

 شهادات الصادرمن الجمارك المختصة. .2

طلب رد  مخاطبة الأدارات المختصة داخل المصلحة او خارجها عند الحاجة وذلك طبقا لحالة  .3

 الضريبة. 
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إلى الفحص المكتبي أوالفحص الميداني ويقوم بمخاطبة إدارة الفحص  الحاجةمدى  يقوم المأمور بتحديد  14/ 4

  والتى تساهم نتائجها فىمراجعة مخرجات كلا من الفحص المكتبي والفحص الميداني  وبخصوص ذلك 

 بشأن طلب الرد المقدم من  بل الممول.  هاتخاذ  رار

وإرسال أخطار له بأن يتقدم بها للمامورية   تندات الأصلية سيقوم المأمور بمطالبة الممول بتقديم الم 15/ 4

 أيام    4المختصة في خلال 

 تندات فى المأمورية المختصة بالمكاتب الأمامية.  سيقوم الممول بتقديم الم  16/ 4

تم غلاق الحالاة ويقاوم الماأمور بأعاداد :ياتندات الأصلية فى المواعيد المحاددة  سحال عدم تقديم الم •

 الضمان.   ب ييل أو تجديد خطاسابات لتسمذكرة لأدارة الح

دارة اعداد مذكرة لإ يراه مناسبا نحوالمختص من خلال مراجعته لملف الممول باتخاذ ما مأمور ال يقوم 17/ 4

 للمراجعة وابداء الملاحظات حالتها إلى المراجع وا/إدارة البحوث الضريبية   ب مكافحة التهر

اعادة الحالة للمأمورلإتخااذ الالازم نحاو  يتم : فى حالة راى المراجع عدم الحاجة للمـكررة  4/17/1        

 قرير المراجعة تعداد تا استكمال

 فيتم أرسالها لأدارة المكافحة أو إدارة البحوث.  فى حالة راى المراجع الحاجة للمكررة 4/17/2        

الضريبي أوالبحوث الضريبية  ب الواردة من إدارة مكافحة التهر جبمراجعة النتائ المختص مأمور اليقوم  18/ 4

 عند إصدار  راراً بشأن رد الضريبة.  جوتراعى هذه النتائ 

تخاذ ثم ا  بمراجعة المستندات الأصلية وبدء إعداد تقرير المراجعة )بالقيمة المضافة(المختص  مأموراليقوم  19/ 4

 فرعية:   حالات  3 رار بخصوص طلب رد الضريبة والذي سينقسم إلى 

 وهنا يتم أستكمال با ى إجراءات رد الضريبة .: الموافقة على الرد الكامل للمبلغ حالة 4/19/1       

أحقياة وهناا : ياتم عارض هاذا القرارعلاى المراجاع بشاأن     إذا تم رفض رد المبلغ بالكامـلحالة    4/19/2       

 الممول في الرد من عدمه .

ياتم أغالاق الحالاة وأرساال :  مـأمورالفي حالـة موافقـة المراجـع علـى رأى   4/19/2/1                        

واعاداد مكارة لتساييل خطااب الضامان   شعار إلى الممول من خالال النظاامإ

 .واستيفاء العرض والتو يع والاعتماد 

رجاع تقرير المراجعة  إيتم :   في حالة عدم موافقة المراجع على رأى المأمور 4/19/2/2                       

   لتنفيذ رأى المراجع . رإلى المأمو
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ً إذا تمت الموافقة على رد حالة  3/ 4/19                    :: وهنا يقوم المأمور بخطوة فرعية وهى المبلغ جزئيا

السبب عن رد جزء من  روإصدار أمراً مع ذك –اختيار سبب الامتناع عن رد الضريبة من القائمة المتاحة 

                                                                                              :رد الضرائب مأمور مبلغ رد الضريبة من  بل 

 الضريبة المفروضة على فواتير الشراء. مند ابعاست •

 فواتير المبيعات.  مند ابعاست •

 الفواتير والإيصالات الواردة. مند ابعاست •

 الشهادات الصادرة. مند ابعاست •

 احتساب الأخطاء في كشف حساب الضريبة.  •

 .حساب استاذ الممولأو  الفحص تخفيض الرصيد الدائن من خلال إدارة  •

 بالقيمة الكاملة للصادرات.  البنكية  تحويلات عدم توفير ال •

  يمة الصادرات أ ل من  يمة مدخلاتها. •

 سلعة مصدرة ومدخلاتها نتيجة عدم  يدها بكتاب هيئة الر ابة الصناعية.  د ابعاست •

 إنتاج سلعة أو أداء خدمة معفاة من الضرائب. استخدام آلات أو معدات في  •

 احتواء طلب رد الضريبة على  طع غيار الآلات والمعدات. •

تقديم طلب رد الضريبة لرصيد دائن ناتج عن  انون الضريبة العامة على المبيعات ر م   •

 1991لسنة  11

 . تجاوز فترة التقادم •

   أسباب أخرى ............................ •

ضمان جديد للفترة  ب خطا انشاءان أو مالضب ييل خطاسابات لتسمذكرة لإدارة الحعداد إ يقوم المامورب 20/ 4

وعرضه على المراجع لاتخاذ اللازم نحو مراجعة   المقبلة إذا كان  رار المامور رفض طلب رد الضريبة

 المذكرة وتو يعها. 

 .    ب اسالضمان ويقرر المراجع  بول أو رفض مذكرة الح ب ييل خطاسيقوم المراجع بمراجعة مذكرة ت 21/ 4

 .  على المذكرة : يقوم المراجع  بالتو يع عليها واحالتها للمدير العام للاعتماد في حالة الموافقة   1/ 21/ 4

 . اللازمة لإجراء التعديلات  للمامورالمختص  : يقوم المراجع باعادتهارفض المذكرة  ةحالفى  2/ 21/ 4

 ابق صرفها للممول. سالضمان ورد المبالغ الب ييل خطاس ابات بتستقوم إدارة الح 22/ 4

الممول وفقاً لذلك ليعكس الوضع الحقيقي   ب اسح يتم تسويةيقوم النظام بتحديد دفتر أستاذ الممول وس 23/ 4

 الممول في أي لحظة معينة وتحديد سجل المخاطر.  ب اسلح

بالتحقق من وجود أية متأخرات وما إذا كان الممول لديه أي ديون معلقة من نفس نوع  يقوم المامور  24/ 4
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الضريبة التي يمكن تسويتها مع طلب الرد المعتمد بناءً على  واعد التسوية التي تحددها مصلحة الضرائب  

متأخرات من أنواع ضريبية مختلفة )المستحقات واجبة السداد( سيتم استخدام تحديد المصرية وبالنسبة لل

 الحساب اليدوي من  بل مأمور الضرائب لتسوية حساب الممول من مبلغ الرد المعتمد. 

المامورباستخدام    25/ 4 الممول  يقوم  لتسوية حساب  الذي جري اعتماده  الرد  للممول  وذلك  مبلغ  إذا كان 

 وذلك من خلال النظام.  أرصدة مدينة مفتوحة لنفس نوع الضريبة

تحقق مما إذا كان هناك أي مبلغ متبقي من المبلغ المسترد المعتمد بعد تسويه مديونيات  يقوم الماموربال  26/ 4

 .  والعرض على المراجع للمراجعة والتو يع وابداء الملاحظات  الممول

سيتم أعادة التسوية إلى    : حالة رفض المراجع على التسوية واغلاق الحالة 1/ 4/26               

 . لغائهارلاالمأمو

  سيتم تحديد حساب الأستاذ  :حالة موافقة المراجع على التسوية واغلاق الحالة 26/2/ 4

الضريبة من رد بالممول وأخطار الممول بتسويه مبلغ  الخاص طرالمخاوملف 

 .                                                          المديونيات المستحقة عليه

ن لرد المبلغ السابق صرفه للممول وذلك امالضب ييل خطاسابات لتسمذكرة لإدارة الحالمامورباعداد يقوم   27/ 4

 .حالة  يام المراجع بالموافقة على التسوية وانه لا يوجد مبالغ فائضة للرد بعد استبعاد المتأخرات فى 

 بما يلى : النظام يقوم  28/ 4

 .تحديد حساب الاستاذ وسجل المخاطر الخاص بالممول  •

وذلك فى حالة اذا كانت هناك مبالغ دائنة ما زالت متبقية او عدم    إصدار  سيمة رد الضريبة الكترونية •

 .وجود متأخرات فى حساب الممول

مب  ةحال  فى • السابق صرفه  اوجود  المبلغ  ا ل من  وكانت  يمتها  المتأخرات  استبعاد  بعد  متبقية  دائنة  لغ 

 . % ( فسيتم تسييل خطاب الضمان وتحصيل  يمة الفرق السابق صرفه بالزيادة  65) نسبة  

بمراجعة   الذى يقوم بدورهوالمراجع  ىوعرضها علالالكترونية يقوم المأمور بمراجعة  سيمة رد الضريبة   29/ 4

 ً   سيمة الرد الكترونيا

إلاى الماأمور لإجاراء التعاديلات  يقوم المراجاع باعاادة  سايمة الاياداع :المراجع  فضرفي حالة    4/29/1          

 اللازمة 

مراجعة تقرير مراجعة رد الضريبة والمساتندات الداعماة يقوم المراجع ب  المراجع  قبولفي حالة    4/29/2          

 . العرض على الدير العام للاعتماد  ثم  لطلب الرد 

 -:يقوم المدير العام بمراجعة القسيمة   30/ 4

ثام اعاادة ماأمور لإجاراء التعاديلات اللازماة  ياتم اعادتهاا الاى الفى حالة رفض المدير العام :    4/30/1           
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 العرض 

 سايمة رد   والتأشاير لادارة الحساابات لاصادارأعتمادهاا    ياتمفى حالـة موافقـة المـدير العـام :    4/30/2          

 الضريبة.

احد وهنا يوجد امام الممول ) يقوم المأمور بتقديم أصول المستندات وتقرير رد الضريبة إلى إدارة الحسابات  31/ 4

 . (الخيارين الآتيين

حالة قيام المسجل أو الممول بطلب الاحتفاظ بالمبلغ المطلوب رده في حسابه وعدم تحويله لحسـابه فى   4/31/1

 المخاطر. سجلو يتم تحديد دفتر الأستاذ الخاص به  البنكى

 :  حتفاظ بالمبلغ المطلوب ردهالافي حالة عدم تقدم المسجل أو الممول بطلب  4/31/2        

سايكون مان الممكان وهنا تشغيل نظام تخصيص المدفوعات وعملية السداد يقوم النظام ب                              

تقسيم المبلغ الذي سيتم سدادة خاصة في حالات الاستقطاع الجزئاي مان مبلاغ الارد كماا 

وم برنامج السداد بعد ذلك بسداد المدفوعات الصاادرة وسايقوم بإنشااء ملاف يحتاوي سيق

بالإضافة إلاى التااريخ الفعلاي الاذي   على بيانات خاصة بالممول الذي سيتم رد المبلغ له

 يعكس عملية السداد في حساب الممولين.

يقوم النظام بإرسال هذا الملف بعد ذلك إلى البنك الذي ستختاره مصلحة الضرائب المصرية )لتقديم تفاصيل  32/ 4

 ( لسداد المدفوعات كجزء من التكامل مع أنظمة أطراف أخري.SAPعن البنك الذي سيتكامل مع نظام 

وا ع البيانات  وفقاً للتفاصيل البنكية منتحويل مبلغ الرد علي حساب الممول ويقوم البنك بأستلام الملف  33/ 4

 الرئيسية للممول لتلقي المدفوعات من مصلحة الضرائب المصرية.

 هل تم تحويل مبلغ الرد بنجاح )نعم / لا(؟ من انه يقوم النظام بالتأكد  34/ 4

 -: عند نجاح تحويل مبلغ رد الضريبة إلى حساب الممول 4/34/1        

اساتناداً   المقاصة أو زياادة رصايد الخصام  / حساب   مالخص  أستاذ الممول ليعكس انخفاض رصيد يتم تحديد دفتر  

                             ساايتم تسااوية حساااب الممااول وفقاااً لااذلك لاايعكس الوضااع كمااا إلااي نتيجااة السااداد البنكااي للمبلااغ المسااترد 

 مخاطر الممول . سجلتحديد ثم في أي لحظة  هالحقيقي لحساب

 -: الضريبة إلى حساب الممولرد  تحويل مبلغفي حالة عدم نجاح  4/34/2      

الرصيد دائن في حساب المماول يصبح  ليتم رجوع مبلغ رد الضريبة في حساب  دفتر أستاذ الممول   •

 بمبلغ رد الضريبة.

الرسااائل النصااية القصاايرة / البريااد الإلكترونااي أو ماان خاالال البوابااة اخطااار الممااول ماان خاالال  •
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الإلكترونية للقنوات متعددة الوظائف حال الموافقة على رد الضريبة وأن معالجة طلب رد الضاريبة 

 مع ايضاح اسباب الرفض.رد الضريبة  طلب  رفض حال او  د تمت 

  

     التوثيق:  -5

   .ضمان ب على خطاطلب رد الضريبة  المقدم بناء  

 طلب مستندات اضافية   •

 .أخطار برفض طلب رد الضريبه مع ايضاح الاسباب  •

 .اخطار ان معالجة طلب رد الضريبة  د تمت حال الموافقة علي الرد  •

المتبقية من   ٪35شهور من تقديم طلب الرد لمعالجة نسبة  3خطار لارسال المستندات الاضافية خلال  •

 .المبلغ المطلوب 

 . اشعار باغلاق الحاله عند تجااوز مدة تقديم المستندات الاضافية •

 الضريبة.اخطار الممول  بتسوية مبلغ رد  •

 

   خريطة التدفق:  -6
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 ة العلاقات التشابكي 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يتبع

في   .1 الواقع  للمأمورية  وفقا  ضريبه  رد  مأمور  وتكليف  تخصيص 

 نطاقها جغرافيا نشاط الممول.

من .2 المأمور  التهرب     تأكد  بمكافحة  مفتوح  غير  الممول  ملف  كون 

 بجانب خطاب الضمان. واكتمال المستندات المقدمه 

 الضريبة. مراجعة المستندات الاصلية وإعداد تقرير رد  .3

 إتخاذ قرار بشأن طلب رد الضريبة.  .4

 مراجعة المأمور والمراجع للملف.  .5

إعداد القسيمه الالكترونية في حالة موافقة المأمور علي طلب الرد   .6

 وإستيفاء المراجعه والتوقيع والاعتماد.

قوم الحسابات بإصدار قسيمه رد الضريبه وأستلام خطاب الضمان  ت .7

 المأمور. الاصلي من 

باستلامه   .8 البنك  ليقوم  البنك  الي  الملف  نسبة  ارسال   % 65وتحويل 

 من المبلغ المطلوب استرداده علي حساب الممول 

تأكد النظام من تحويل مبلغ الرد بنجاح وتحديث دفتر استاذ الممول    .9

 في حاله نجاح التحويل وتحديث سجل المخاطر. 

الممول في حاله عدم  أرجاع مبلغ رد الضريبه في حساب دفتر استاذ   .10

 نجاح تحويل مبلغ رد الضريبة الي حساب الممول. 

 ارسال اخطار المستندات الاضافية.  .11

الحالة   .12 نسبة  غلق  صرف  يتم    % 65بعد  سبب  مذكره  لأى  عمل 

   ل خطاب الضمانييللحسابات لتس 
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   الممول

 

 الملف 

  ت المخرجا
 

برفض طلب رد أخطار 

الضريبه مع ايضاح  

 الاسباب

 

اخطار ان معالجة طلب  

رد الضريبة قد تمت 

 حال الموافقة علي الرد 

 

لارسال المستندات اخطار 

شهور من  3الاضافية خلال 

تقديم طلب الرد لمعالجة 

المتبقية من  %35نسبة 

 المبلغ المطلوب 

 

   البنك

 الممول  

خطاب ضمان  

 والمستندات الداعمة 

 القسيمه الالكترونية 

  مدخلات ال
 

ما يفيد تسييل خطاب 

 الضمان او تجديده 

   الحسابات
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 إعداد 

 

 

 مراجعة اجرائية 

   

 

 
 12/12 

 

اضافية .13 لمستندات  المأمور  لتقدم    طلب  النظام  الحاجة من خلال  عند 

ق  يوم اخري أو أغلا  15يوم ويحق له مد هذه الفتره    15له خلال  

 حاله تجاوزه لهذه المده.الحاله وارسال اشعار للمول في 

إعداد مذكره لطلب مستندات اضافيه واستيفاء التوقيعات وارسالها    .14

 يوم. 15ليتحقق النظام من تقديمها خلال  للمول 

 المستندات من داخل اوخارج المصلحة من خلال النظام.  استكمال .15

اوتجديد خطاب  .16 لتسييل  الحسابات  لاداره  مذكره  وإعداد  الحاله  غلق 

المواعيد   في  الاصليه  المستندات  تقديم  عدم  حاله  في  الضمان 

 المحدده.

النتائج    .17 بعض  لاستيفاء  الضريبية  البحوث   / المكافحة  مخاطبة 

 خلال النظام.  الخاصة بحالة رد الضريبة من

الضريبه   .18 رد  طلب  بخصوص  قرار  لأخذ  تقرير  وإعداد  مراجعه 

 واستيفاء العرض و المراجعه. 

سجل   .19 وتحديث  الممول(  حساب  )تسويه  الممول  استاذ  دفتر  تحديث 

 المخاطر. 

معلقه   .20 ديون  او  متاخرات  اي  وجود  من  نوع  التحقق  نفس  من 

 الضريبه. 

 الضريبه.إخطار الممول بتسوية مبلغ رد  .21
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 الممول 

طلب مستندات  

 اضافية 

  ت المخرجا
 

مخاطبة لاستكمال 

 المستندات

اشعار باغلاق الحاله عند  

تجااوز مدة تقديم 

 المستندات الاضافية

مخاطبة لاستكمال 

 المستندات

 

مستندات اضافيه خلال   الممول 

  يوم 15

 شهادات الصادر

  مدخلات ال
 

مذكرة لتسييل خطاب  

الضمان في حاله عدم تقديم 

المستندات في المواعيد  

   ددهالمح

 المأموريات

 الجمارك 

 فواتير المشتريات

ادارات  

المصلحة  

)الجهه  

 المختصه( 

المستندات المطلوبة 

 لمراجعه طلب الرد

 الجمارك 

ادارات  

المصلحة  

)الجهه  

 المختصه( 

   الفحص

 الحسابات  

 الفحص 

مخاطبة لاستكمال 

 المستندات

 

للاستيفاء  مذكرة  

 المكافحة 

البحوث  

 الضريبية

للاستيفاء  مذكرة  

اخطار الممول  بتسوية 

 مبلغ رد الضريبه 

الضمان خطاب  نتائج الفحص المكتبي   

اوالميداني لحاله طلب  

 الرد المقدم

 المكافحة 

البحوث  

 الضريبية
نتائج بخصوص حالة  

 رد الضريبه 

نتائج بخصوص حالة  

 رد الضريبه 

 




