
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 وزارة المالية 

 مصلحة الضرائب المصرية



 

 الدليل  لمحتوىشرح مبسط 

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

 التالية:الاساسية النقاط اءات الاجروتتضمن وثيقة التى تمارس فى هذا النشاط 

 توضيح الهدف من ممارسة هذه العملية. الغرض: .1

   .النطاق الذى تغطيه العملية :مجال التطبيق .2

 من: )بداية الاجراء(.  •

 الى: )آخر خطوة فى الاجراء(. •

ا القائم بالعمل  ى يستند اليهات والكتب الدورية ...... الخ التمواد القانون واللوائح والتعليمتوضيح لكل  :المراجع .3

 .فيذ هذا الاجراءوالمتعلقة بتن

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

 على القائم بالعمل الالتزام بها.

 . خدمة فى العملية الاجرائيةالمست (......الخ -الدراسات  – سجلات ال –تقارير ال –نماذج ال)هو   التوثيق: .5

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

 بالاضافة الى: 

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

 توضح كل من:  العلاقات التشابكية: •

 ..الخ( الواردة من)الجهات/الادارات( وتوقيتات تقديمها .المدخلات من )نماذج وطلبات...  •

 ملخص للخطوات الاساسية التى تنفذ على هذه المدخلات.  •

المخرجات من )تقارير ومذكرات .....الخ(الصادرة الى )الجهات/ الادارات( المستفيدة منها وتوقيتات  •

 تسليمها. 

                                                                                                                              

 فريق عمل                                                                                                                          

 الادارة العامة للنظم والاجراءات                                                                                              

 

 



 

 )تحصيلها( الغرامات وفرضها حسابنشاط . 8

 الغرض )فلسفة النشاط والهدف منها( : 

 :نحوتخاذ اللازم قانونا  لإ نظام وتحديد المسئوليات والتعليمات اللازمةال وضع  

 المصرية ئبالضرا بمصلحة الخاص ام النظ خلال من الغرامات كيفية حساب

 

 :العمليات التاليةوينقسم النشاط الى  

 

 

 وفرضها.  حساب الغرامات 8/1
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 بيان التعديل وسياسة التوزيع  
 

 ( 6عدد الصفحات )                                                      أولاً :بيان التعديل                

تاريخ 

 المراجعة 

 الصفحات المعدلة  طبيعة التعديل  رقم المراجعة 

 ---- إصدار أول مرة  0 – 1 

     

    

    

    

    

    

 

 ثانياً : سياسة التوزيع )جهات داخل المصلحة ( 

وجود  الإدارة م

 شبكة 

عدد 

النسخ  

 الورقية 

عدد النسخ   وجود شبكة  الإدارة م

 الورقية 

        

        

        

        

        

        

        

 

 ثالثاً : سياسة التوزيع )جهات خارج المصلحة ( 

 عدد النسخ  الجهـــة م عدد النسخ  الجهـــة م

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

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

5 --- --- 6 --- --- 
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 الغرض:  -1
حساب الغرامات و فرضها على الممول فى حالة وجود حالات امتناع  وضع نظام وتحديد المسئوليات لضمان  

 اولائحته التنفيذية او القرارات التنفيذية. القانون يفرضه التزام باي اوالاخلال أوالسداد  الإقرارات  تقديم عن أوتخلف

 

 مجال التطبيق:  -2
) كيالاقرارات     سواء بناء عليي الالتيزام الطيوعي  ام الممول بسدادهية التي لم يقالالتزامات الضريبتطبق على جميع

 :والاجراءات من مصلحة الضرائب  ) المطالبات   لمكاتبات من الممول او وفقا ل
 

نظام تكنولوجيا المعلومات بحساب المستحقات الضريبة التى ليم يقيم المميول بسيدادها بميا فيهيا المتي خرات قيام    من:

 .او الامتناع عن تنفيذ الالتزامات الضريبية الضريبية غير المسددة اوالتي تاخر الممول في سدادها

 بالمستحقات الضريبية المطلوبة. لممولاصدار اشعار مميكن ل إلى:

 

 المراجــــــــــع:  -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

 الخصة بضريبة الدمغة وتعديلاتها.  1980لسنة  111قانون  •

 . الخاص بفرض رسم التنمية وتعديلاتها 1984لسنة  147قانون  •

 .و لائحته التنفيذية الخاص بالاجراءات الضريبية الموحد  2020لسنة   206القانون رقم   •

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

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

 ممول بسدادها بما فيها المت خرات التى لم يقم الالضريبة المستحقات  وم نظام تكنولوجيا المعلومات بحساب يق1/ 4

 : من خلال دها وذلك ار الممول في سد غير المسددة اوالتي تاخالضريبية 

o الفحص والتقيم الضريبي . 

o من خلال النماذج الضريبية التي يتم الاخطار بهاعلي الممول   ة المستحقةالاخطار بالارصدة القديم  

 . مطالبات ومكاتبات بالموقف الضريبي الشامل –

o سداد المستحقات الضريبة بعد المواعيد القانونية . 

o  د اوالامتناع عن الالتزامات الضريبةاعدم سد . 

o  .اخرى...... 

 

 السداد.حتى تاريخ ستحقاق الاحساب قيمة الغرامة لكل نوع ضريبة على حده من تاريخ يتم  2/ 4

 

قيمة الفائدة المفروضة على الضريبة المستحقة وفقاً للقواعد المستخدمة  نظام تكنولوجيا المعلومات بحساب يقوم  3/ 4

 وذلك بناء على ما يأتى: لحساب الفوائد 

 تحديد:  

 المستحقات الضريبية غير المسدده.  -أ

 المستحقات الضريبية التي تم سدادها بعد المواعيد القانونية. -ب 

 تحديد كافة المستحقات الضريبية علي الممول.  -ت 

مستحقات  الضريبية غير المسدده عن مقابل التاخيراوالضريبة الاضافية عن الغرامات  فصل قيمة ال -ث 

 المقرره قانونا. 

 كما يلى:  السداد حتى تاريخ ستحقاق  الا من تاريخ الضريبة الاضافية اوخيريقوم النظام بحساب مقابل التإكما      

 .علي حدهو على كل فترة  الضريبة الاضافية علي كل وعاء اوساب مقابل تاخير ح -أ

 .الضريبة الاضافية علي كل فترة علي حدهساب مقابل التاخير اوح -ب 

تحديد مقابل  : مقابل التاخير او الضريبة الاضافية علي الممول علي سيبل المثالتاريخ بداية فرض  د تحدي -ت 

 . 2005  /91قانون    14م   - 58م   –  57م   -رر مك 56م   - 56م ) التاخير 

 

 . المخالفات  ....الخ  –حساب قيمة اومبلغ التعويض )حالات التهرب يتم  4/ 4

 

 .بحساب اى غرامات اخرى نظام تكنولوجيا المعلومات يقوم  5/ 4

 

 يقوم النظام باصدار اشعار مميكن للممول  يحتوي علي كل من:   6/ 4

o   .الضريبة المستحقة غير المسددة 

o  .مقابل التاخير المستحقة او الضريبة الاضافية 
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o  .الغرمات المستحقة 

o  .التعويضات المستحقة 

o مثل المصاريف الادارية للدفع بشيكات..... الخ  مات اخريااي غر(  . 

o اخير او الضريبة الاضافية. ساب  مقابل تكيفية ح 

 

 تعليمات العمل 

 الضوابط والاحكام الخاصة بحساب المتأخرات والغرامات:تعليمات العمل الخاصة ب

 . وتعديلاتة  2005لسنة  91قانون  110ساب مقابل التاخير وفقا لنص المادة ح -

 . وتعديلاتة  2005لسنة  91قانون  111مراعاة احكام  المادة  -

 قانون الاجراءات الضريبية الموحد. من  31المادة  -

 . الدمغةالخاص ب 2006لسنة  143قانون   38المادة  -

 . 2008لسنة  4تعليمات  -

 . 2009لسنة   3تعليمات  2008لسنة  27تعليمات  -

  42-40-39& مواد   2016لسنة   67من قانون ضريبة القيمة المضافة رقم  68-67-32-31مواد أرقام  -

 .2017لسنة  66التنفيذية للقانون الصادرة بالقرار رقم اللائحة من 

 . 2020لسنة   206من قانون الاجراءات الضريبية الموحد رقم  75،  70،  69المواد ارقام  -

قبل الشروع فى اتخاذ  يوم على سبيل المثال  15ر المخالفات من الممول تكون المدة المحددة فى حالة تكرا -

 ويكون هناك غرامات اضافية علي الممول يقوم النظام بحسابها تلقائيا. الاجراءات القانونية  

 

 التوثيــــــــق:  -5

 النماذج الضريبية المعدة لذلك. الاخطار بمقابل تاخير يكون عن طريق 
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 :خريطة التدفق -6

 

 مقارنة بين الاجراء القديم والجديد
 المتبع فى الاجراء الجديد المتبع فى الاجراء القديم

 تم استحداث سجل مخاطر ر لايوجد سجل مخاط

الاخطار القيمة المضافة لم يكن يتم بالنسبة للضريبة على 

 الاصلية للضريبة السداد  تمام الابعد  لضريبة الاضافيةبا

او الضريبة الاضافية المستحقين  الاخطار بمقابل التاخير

علي أصل الدين سواء ) سدد كلي او جزئي او لم يسدد   

مادام تخطي الفترة القانونية اللازمة لتقديم الاقرار او  

 السداد

 الالتزامات الاخطار الالكتروني للممول بكافة  الاخطار كان عن طريق المطالبات والاخطار اليدوية 
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 العلاقات التشابكيه 

 

 

 

 

 المدخلات المخرجات 

 حساب الغرامات 
 

حساب المستحقات الضريبة التى لم يقم  .1

الممول بسدادها بما فيها المتأخرات 

الضريبية غير المسددة اوالتي تاخر  

 الممول في سدادها 

حساب قيمة الغرامة لكل نوع ضريبة على   .2

حتى تاريخ  ستحقاق  الا حده من تاريخ 

 السداد 

ساب قيمة الفائدة المفروضة على  ح .3

الضريبة المستحقة وفقاً للقواعد  

 المستخدمة لحساب الفوائد 

بحساب قيمة اومبلغ التعويض )حالات   .4

 المخالفات  ....الخ(.  –التهرب 

 . حساب اى غرامات اخرى  .5

  اشعار مميكن للممولصدار إ .6

 بالمستحقات. 

 

 

 

 

 

 بيانات

 التقيم الضريبي. الربط او ا •

الارصدة القديمة المستحقة   •

من خلال  علي الممول 

مطالبات   – النماذج الضريبية

ومكاتبات بالموقف الضريبي 

 الشامل.  

المستحقات الضريبة بعد دادس  •

 المواعيد القانونية.  

د اوالامتناع عن  اعدم سد •

 الالتزامات الضريبة. 

 .....الخ •

 

 

 

 

 

 

 الممول 

 

 

 

 

قاعدة  

البيانات  

الضريبية  

  للممول

 

 

 

 اشعار مميكن بالمستحقات 

 

 

 

 




