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 نمارج الخصم والححصيل جحث حساب الضريبةدليل 

 الضريبية للخذمات الالكحرونية البوابةب
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  نماذج الخصم والتحصيل تحت حساب الضريبةدليل  

ً:ًدخولًللموقعالكيفيةًً-أولاً

  لم بالدخول على مولع مصلحة الضرائب المصرٌةلم بفتح متصفح الانترنت ، ثم 

http://www.incometax.gov.eg 

 : و من شرٌط التبوٌبات 

 

  فتظهر لائمة كالتالً : ،  لم بالنمر على 

 

 فتظهر المائمة التالٌة : لم بالنمر على 

 

  وللتعرف على ارشادات الالرار الضرٌبً  لم بالنمر على. 
  فٌتم الدخول على مولع   ولتمدٌم الالرار  الاعتباري ، لم بالنمر على

 . الضرٌبٌة للخدماتالبوابه الالكترونٌة 
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  على ٌسار النافذة فتظهر المائمة كالتالً :أ ثم لم بالنمر على 

 

  فٌتم الدخول والاستفادة مر زر "تسجٌل الدخول" نأاسم المستخدم وكلمة السر ، ثم  بإدخاللم
 من خدمات المولع .

 تلمٌح :

 كلمة المرور ، فٌمكن الحصول على كلمة السر الجدٌدة كالتالً:فً حالة نسٌان 

  الضرٌبٌة  للخدماتلم بفتح متصفح الانترنت ، ثم لم بالدخول على مولع البوابة الالكترونٌة  
 كما تعلمنا من لبل .

  أعلى ٌسار النافذة فتظهر لائمة أختر منها  لم بتسجٌل الدخول وذلن بالنمر على
 "نسٌت كلمة المرور"

 

 كلمة المرور  بإرسالصلحة م، ثم تموم ال كترونًلادخل اسم المستخدم ، وكذلن البرٌد الا
، فتموم المصلحة بإرسال كلمة للمول او المحاسب عن طرٌك البرٌد الالكترونً الخاص به 

 .السر الجدٌدة للممول عن طرٌك برٌد الالكترونً
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ًالتعاملًمعًًنماذجًالخصمًوالتحصيلًتحتًحسابًالضريبةكيفيةًً-ثانيا

ً:41ًنموذجً:ًً-1

المبلغ المخصوم منهم خلال كل فترة ضرٌبٌة )الفترات ٌحرر من جهة الالتزام وٌتم تورٌد 
وٌتم تجمٌع المبالغ المحصلة تحت حساب الضرٌبة خلال الفترة وسدادها بإحدى ،  الأربع(

 طرق السداد، وتدوٌن رلم مستند السداد فً النموذج .

 كالتالً : النماذجبشرٌط التبوٌبات ، فتظهر لائمة بها أنواع  النمر على  ٌتم 

 

  التالٌة : المائمةفتظهر  ، اختر منها 

 

 )أ( إضافة تعامل :

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 
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 باختٌار الفترة الضرٌبٌة والسنة الضرٌبٌة . لم 
 . لم بادخال رلم التسجٌل، فتظهر أرلام ملفات الممول 
  والمأمورٌة لم باختٌار رلم الملف فتظهر بٌاناته )الرلم المومً واسم الممول وعنوانه

 المختصة ( .
  ( .مشترٌات أوخدمات أو .....، ثم اختر طبٌعة التعامل )تورٌدات أو  تعاملال ادخل تارٌخ 
 . )... ادخل المٌمة الاجمالٌة للتعامل ،ثم اختر نوع الخصم )مردودات أو خصم مسموح به أو 
 الضرٌبة . ر المبلغ المحصل لحسابهادخل المٌمة الصافٌة للتعامل ونسبة الخصم فٌظ 
 إضافة" . ثم لم بالضغط على زر،  اختر نوع العملة" 

  ثم لم بالضغط على زر . 
 

 : عرض التعاملات( ب)

    فتظهر الشاشة التالٌة  اختر : 

 

 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 
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 عاملات(تاختر السنة  والفترة لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث )ال. 
 

 :حذف تعامل ( ج)

 فتظهر الشاشة التالٌة :   اختر 

 

 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 

 

 عاملات(تاختر السنة  والفترة لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث )ال 

  وللحذف اختر التعامل لم بالنمر على . 
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 :تحميل نموذج ملف التعاملات ( د)

التعاملات وهو ملف اكسٌل ٌتم ادخال البٌانات به لكً ٌتم ٌمكن للممول تحمٌل نموذج ملف 
 استٌراد التعاملات منه بدلا من ادخال التعاملات من شاشة اضافة تعامل .

  الشاشة التالٌة :الرسالة التالٌة اسفل فتظهر  اختر 

 

  للحفظ للعرض أو  انمر  . 

 

 : إستيراد التعاملات من الملف( هـ)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

 " أنمرBrowse. فٌظهر مربع حواري من خلاله اختر الملف المطلوب استٌراده " 

 : ًثم انمر "رفع الملف" فتظهر التعاملات اسفل الشاشة كالتال 

 

 : اضغط " اضافة" فتظهر شاشة بها الرسالة التالٌة . 
  التالٌة :واذا كانت بعض التعاملات بها خطأ فتظهر الرسالة 
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 : عرض التعاملات الخاطئة( و)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  "فٌتم فتح شاشة إضافة تعامل وبها البٌانات انمر على التعامل ثم انمر زر "تعدٌل. 
 . "لم بتصحٌح البٌان الخطأ ثم انمر "إضافة 

 

 : 44تكوين نموذج ( ز)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  14"طباعة" لعرض وطباعة نموذج أنمر زر . 
  أنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التالً:وللبحث 
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   لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث  ورلم التسجٌل والرلم المومً ثم العملة ثماختر السنة
 عاملات(ت)ال

 

 :شهادة التعاملات السنوية ( ح)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  طباعة" لعرض وطباعة شهادة التعاملات السنوٌة .أنمر زر" 
  أنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التالً:وللبحث 

 

   لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث  والرلم المومً ثم العملة ثم ورلم التسجٌلاختر السنة
 عاملات(ت)ال
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 : غلق الفترة الضريبية( ط)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  باختٌار السنة الضرٌبٌة .لم 
 . ثم لم باختٌار الفترة الضرٌبٌة 
 . أختر العملة 

  فتظهر الشاشة التالٌة :  على الضغطب لمثم ادخل لٌمة محصل الضرٌبة 

 

 

 أولا : السداد الالكترونً :

  ًفتظهر الشاشة التالٌة : ثم ٌتم الضغط   ٌتم اختٌار  سداد الكترون 



 مصلحة الضرائب المصرٌة/  لطاع المعلومات

11 
 Tharwat AbelBaky 

 

  14فٌتم اثبات السداد وارسال النموذج  ثم انمر. 
 

 

 ثانٌاً : السداد عن طرٌك البنن :

  ثم ٌتم الضغط   مدفوعة الٌتم اختٌار  سداد برلم . 

 
  ثم لم بالضغط على ، ادخل رلم المسٌمة ثم انمر "سداد" اختر العملة )جنٌة( ثم . 
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ً:44و42ًًً:ًنموذجًً-2

 : 14نموذج 

المستحمة على توزٌعات الأرباح التً ٌحصل علٌها الأشخاص مخصص لتورٌد الضرٌبة 
الطبٌعٌٌن الممٌمٌن وٌتضمن بٌانات عن لٌمة التوزٌعات التً حصل علٌها المساهم ونسبة 

لسنة  14مكرر من المانون  13الضرٌبة والضرٌبة المخصومة، ولن وفماً لحكم المادة 
4002. 

 : 11نموذج 

لى توزٌعات الأرباح التً ٌحصل علٌها الأشخاص  مخصص لتورٌد الضرٌبة المستحمة ع
الاعتبارٌة الممٌمة والغٌر ممٌمة والأشخاص الطبٌعٌٌن الغٌر ممٌمٌن وٌتضمن بٌانات عن 

لٌمة التوزٌعات التً حصل علٌها المساهم ونسبة الضرٌبة والضرٌبة المخصومة، ولن وفماً 
 . 4002لسنة  14مكرر من ق  23لحكم المادة 

 كالتالً : النماذجبشرٌط التبوٌبات ، فتظهر لائمة بها أنواع  على النمر  ٌتم 

 

 

  التالٌة : المائمةفتظهر  ، اختر منها 
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 )أ( إضافة تعامل :

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  )... ثم ادخل السنة لم باختٌار نوع المحضر )محضر جمعٌة عمومٌة أو فرع اجنبً أو
 .الضرٌبٌة  

  . ادخل اجمالً لٌمة التوزٌعات 
 )..... لم باختٌار طبٌعة الجهة )عام خاص او حكومً أو 
 الرلم المومً . لم بادخال 
  أو أكثر فتظهر 42نسبة المساهمة تساوي ه اذا كانت نوٌلاحظ أادخل نسبة المساهمة %

  الرسالة التالٌة :

 

o  انمرYes : ٌظهر أسفل ٌسار الشاشة 

o  فتظهر : لم بالنمر على المربع الموجود لتصبح  
o . لم بادخال الضرٌبة لبل الاعفاء 

 لٌمة التوزٌعات . ثم ادخل 
  (لٌمة التوزٌعات*النسبة) الضرٌبة المحجوزة فتظهر%( 40% أو 4)اختر النسبة المحجوزة 
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 . ادخل تارٌخ التوزٌع 
 . لم بادخال رلم التسجٌل، فتظهر أرلام ملفات الممول 
  لم باختٌار رلم الملف فتظهر بٌاناته )الرلم المومً واسم الممول وعنوانه والمأمورٌة

 المختصة ( .
  ثم اختر طبٌعة التعامل )تورٌدات أو مشترٌات أوخدمات أو .....( . ادخل تارٌخ التعامل ، 
 ر المبلغ المحصل لحساب الضرٌبة .هادخل المٌمة الصافٌة للتعامل ونسبة الخصم فٌظ 
 إضافة" . ثم لم بالضغط على زر،  نوع العملة اختر" 

  ثم لم بالضغط على زر . 
 الشاشة لتحمٌل ملف المحضر . ٌلاحظ وجود رسالة أسفل ٌسارر

 

 )ب( عرض التعاملات :

    فتظهر الشاشة التالٌة :  اختر 

 

 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 

 

 

  عاملات(ت"بحث" فتظهر نتٌجة البحث )الاختر السنة  والفترة لم انمر 
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 :حذف تعامل ( ج)

 فتظهر الشاشة التالٌة :   اختر 

 

 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 

 

 عاملات(تاختر السنة  والفترة لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث )ال 

  وللحذف اختر التعامل لم بالنمر على . 
 

 :تحميل نموذج ملف التعاملات ( د)

ٌمكن للممول تحمٌل نموذج ملف التعاملات وهو ملف اكسٌل ٌتم ادخال البٌانات به لكً ٌتم 
 استٌراد التعاملات منه بدلا من ادخال التعاملات من شاشة اضافة تعامل .

  الشاشة التالٌة :الرسالة التالٌة اسفل فتظهر  اختر 

 

 .  للحفظ للعرض أو  انمر 
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 : 24تكوين نموذج ( هـ)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 
 

  14أنمر زر "طباعة" لعرض وطباعة نموذج . 
  أنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التالً:وللبحث 

 

   لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث  ورلم التسجٌل والرلم المومً ثم العملة ثماختر السنة
 .عاملات(ت)ال
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 : 44نموذج تكوين ( و)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  11أنمر زر "طباعة" لعرض وطباعة نموذج . 
  أنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التالً:وللبحث 

 

 

   لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث  ورلم التسجٌل والرلم المومً ثم العملة ثماختر السنة
 .عاملات(ت)ال
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ً:34ً:ًنموذجًً-3

للإخطار بالأرباح الرأسمالٌة التً حممها المتعاملون والممٌدة ببورصة الأوراق المالٌة مخصص 
 .، والممصود بداخل الممصورة أي التً توافرت فٌها شروط المٌد بالبورصة) داخل الممصورة(

 

 كالتالً : النماذجبشرٌط التبوٌبات ، فتظهر لائمة بها أنواع  النمر على  ٌتم 

 

 
 

  التالٌة : المائمةفتظهر  ، اختر منها 
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 )أ( إضافة تعامل :

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

 . لم بادخال السنة الضرٌبٌة 
 . لم بادخال رلم التسجٌل، فتظهر أرلام ملفات الممول 
 . ) لم باختٌار رلم الملف فتظهر بٌاناته )اسم الممول وعنوانه والمأمورٌة المختصة 
 ثم اختر طبٌعة التعامل )تورٌدات أو مشترٌات أوخدمات أو .....( .،  ادخل تارٌخ التعامل 
  رلم التكوٌد ولٌمة الارباح الراسمالٌة المحصلة .والرلم المومً ادخل 
 إضافة" . ثم لم بالضغط على زر،  اختر نوع العملة" 

  ثم لم بالضغط على زر . 
 

 : عرض التعاملات( ب)

    فتظهر الشاشة التالٌة :  اختر 

 

 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 
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 عاملات(تاختر السنة  والفترة لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث )ال. 

 

 :حذف تعامل ( ج)

 فتظهر الشاشة التالٌة :   اختر 

 

 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 

 

 عاملات(ت)ال اختر السنة  والفترة لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث 

  وللحذف اختر التعامل لم بالنمر على . 
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 :تحميل نموذج ملف التعاملات ( د)

ٌمكن للممول تحمٌل نموذج ملف التعاملات وهو ملف اكسٌل ٌتم ادخال البٌانات به لكً ٌتم 
 استٌراد التعاملات منه بدلا من ادخال التعاملات من شاشة اضافة تعامل .

  الشاشة التالٌة :الرسالة التالٌة اسفل فتظهر  اختر 

 

  للحفظ للعرض أو  انمر  . 

 

 : إستيراد التعاملات من الملف( هـ)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

 " أنمرBrowse. فٌظهر مربع حواري من خلاله اختر الملف المطلوب استٌراده " 

  كالتالً :ثم انمر "رفع الملف" فتظهر التعاملات اسفل الشاشة 

 

 : اضغط " اضافة" فتظهر شاشة بها الرسالة التالٌة . 
 : واذا كانت بعض التعاملات بها خطأ فتظهر الرسالة التالٌة 
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 : عرض التعاملات الخاطئة( و)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  "البٌاناتفٌتم فتح شاشة إضافة تعامل وبها  انمر على التعامل ثم انمر زر "تعدٌل. 
 . "لم بتصحٌح البٌان الخطأ ثم انمر "إضافة 

 

 : 34تكوين نموذج ( ز)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  13أنمر زر "طباعة" لعرض وطباعة نموذج . 
  أنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التالً:وللبحث 

 

   لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث  ورلم التسجٌل والرلم المومً ثم العملة ثماختر السنة
 .عاملات(ت)ال
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ً:54ً:ًنموذجًً-4

مخصص للإخطار وتورٌد الضرٌبة المستحمة على الأرباح الرأسمالٌة التً حممها المتعاملون 
لسنة  13والممٌدة ببورصة الأوراق المالٌة ) داخل الممصورة( ، وذلن لبل الغاء التورٌد بالمانون 

4042 . 

 كالتالً : النماذجبشرٌط التبوٌبات ، فتظهر لائمة بها أنواع  النمر على  ٌتم 

 

 
 

  التالٌة : المائمةفتظهر  ، اختر منها 
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 )أ( إضافة تعامل :

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

 . لم بادخال السنة الضرٌبٌة 
 . لم بادخال رلم التسجٌل، فتظهر أرلام ملفات الممول 
  فتظهر بٌاناته )الرلم المومً واسم الممول وعنوانه والمأمورٌة لم باختٌار رلم الملف

 المختصة ( .
  ثم اختر طبٌعة التعامل )تورٌدات أو مشترٌات أوخدمات أو .....( . ادخل تارٌخ التعامل ، 
 . ادخل الرلم المومً ورلم التكوٌد ولٌمة الارباح الراسمالٌة المحممة 
  (لٌمة الارباح*لٌمة التوزٌعات) فتظهر الضرٌبة المحجوزة %(40) النسبة المحجوزةادخل. 
 إضافة" . ثم لم بالضغط على زر،  اختر نوع العملة" 

  ثم لم بالضغط على زر . 
 

 : عرض التعاملات( ب)

    فتظهر الشاشة التالٌة :  اختر 
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 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 

 

  عاملات(ت"بحث" فتظهر نتٌجة البحث )الاختر السنة  والفترة لم انمر. 
 

 :حذف تعامل ( ج)

 فتظهر الشاشة التالٌة :   اختر 

 

 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 

 

 عاملات(تاختر السنة  والفترة لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث )ال 

  وللحذف اختر التعامل لم بالنمر على . 
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 :تحميل نموذج ملف التعاملات ( د)

ٌمكن للممول تحمٌل نموذج ملف التعاملات وهو ملف اكسٌل ٌتم ادخال البٌانات به لكً ٌتم 
 استٌراد التعاملات منه بدلا من ادخال التعاملات من شاشة اضافة تعامل .

  الشاشة التالٌة :الرسالة التالٌة اسفل فتظهر  اختر 

 

  للحفظ للعرض أو  انمر  . 
 

 : إستيراد التعاملات من الملف( هـ)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

 " أنمرBrowse. فٌظهر مربع حواري من خلاله اختر الملف المطلوب استٌراده " 

 : ًثم انمر "رفع الملف" فتظهر التعاملات اسفل الشاشة كالتال 

 
 

 : اضغط " اضافة" فتظهر شاشة بها الرسالة التالٌة . 
  كانت بعض التعاملات بها خطأ فتظهر الرسالة التالٌة :واذا 
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 : عرض التعاملات الخاطئة( و) 

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  "فٌتم فتح شاشة إضافة تعامل وبها البٌانات انمر على التعامل ثم انمر زر "تعدٌل. 
 . "لم بتصحٌح البٌان الخطأ ثم انمر "إضافة 

 

 : 54تكوين نموذج ( ز)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  12أنمر زر "طباعة" لعرض وطباعة نموذج . 
  أنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التالً:وللبحث 

 

   لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث  ورلم التسجٌل والرلم المومً ثم العملة ثماختر السنة
 .عاملات(ت)ال
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ً:64ً:ًنموذجًً-5

ج أو ألل ، والتً ٌبلغ إجمالً هذه التعاملات مع كل جهة أكثر  300بمبلغ هو بٌان بالتعاملات 
 جنٌة خلال الفترة الواحدة . 300من 

 وهو نموذج بدون ضرٌبة .

 كالتالً : النماذجبشرٌط التبوٌبات ، فتظهر لائمة بها أنواع  النمر على  ٌتم 

 

 
 

  التالٌة : المائمةفتظهر  ، اختر منها 
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 تعامل :)أ( إضافة 

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

 . لم باختٌار الفترة الضرٌبٌة والسنة الضرٌبٌة 
 . لم بادخال رلم التسجٌل، فتظهر أرلام ملفات الممول 
 ( . والعنوان لم باختٌار رلم الملف فتظهر بٌاناته )اسم الممول والمأمورٌة المختصة 
  التعامل )تورٌدات أو مشترٌات أوخدمات أو .....( .، ثم اختر طبٌعة  ادخل تارٌخ التعامل 
 .ادخل المٌمة الاجمالٌة للتعامل 
 ادخل الرلم المومًثم ،  اختر نوع العملة . 

  ثم لم بالضغط على زر . 
 

 : عرض التعاملات( ب)

    فتظهر الشاشة التالٌة :  اختر 
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 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 

 

  عاملات(توالفترة لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث )ال اختر السنة. 

 

 :حذف تعامل ( ج)

 فتظهر الشاشة التالٌة :   اختر 

 

 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 

 

 عاملات(تاختر السنة  والفترة لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث )ال 

  وللحذف اختر التعامل لم بالنمر على . 



 مصلحة الضرائب المصرٌة/  لطاع المعلومات

31 
 Tharwat AbelBaky 

 :تحميل نموذج ملف التعاملات ( د)

ٌمكن للممول تحمٌل نموذج ملف التعاملات وهو ملف اكسٌل ٌتم ادخال البٌانات به لكً ٌتم 
 استٌراد التعاملات منه بدلا من ادخال التعاملات من شاشة اضافة تعامل .

  الشاشة التالٌة :الرسالة التالٌة اسفل فتظهر  اختر 

 

  للحفظ للعرض أو  انمر  . 
 

 : إستيراد التعاملات من الملف( هـ)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

 " أنمرBrowse. فٌظهر مربع حواري من خلاله اختر الملف المطلوب استٌراده " 

 : ًثم انمر "رفع الملف" فتظهر التعاملات اسفل الشاشة كالتال 

 
 

 : اضغط " اضافة" فتظهر شاشة بها الرسالة التالٌة . 
  كانت بعض التعاملات بها خطأ فتظهر الرسالة التالٌة :واذا 
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 : عرض التعاملات الخاطئة( و)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  "فٌتم فتح شاشة إضافة تعامل وبها البٌانات انمر على التعامل ثم انمر زر "تعدٌل. 
 . "لم بتصحٌح البٌان الخطأ ثم انمر "إضافة 

 

 : 46تكوين نموذج ( ز)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  13أنمر زر "طباعة" لعرض وطباعة نموذج . 
  أنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التالً:وللبحث 

 

   لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث  ورلم التسجٌل والرلم المومً ثم العملة ثماختر السنة
 .عاملات(ت)ال
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ً:74ً:ًنموذجًً-6

 .المبٌعات )بدٌلا للإضافة (هو اخطار بتعاملات 
 وهو نموذج بدون ضرٌبة .

 كالتالً : النماذجبشرٌط التبوٌبات ، فتظهر لائمة بها أنواع  النمر على  ٌتم 

 

 
 

  التالٌة : المائمةفتظهر  ، اختر منها 
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 )أ( إضافة تعامل :

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  الضرٌبٌة .لم باختٌار الفترة الضرٌبٌة والسنة 
 . لم بادخال رلم التسجٌل، فتظهر أرلام ملفات الممول 
 . ) لم باختٌار رلم الملف فتظهر بٌاناته )اسم الممول والمأمورٌة المختصة 
  ثم اختر طبٌعة التعامل )تورٌدات أو مشترٌات أوخدمات أو .....( . ادخل تارٌخ التعامل ، 
 .ادخل المٌمة الاجمالٌة للتعامل 
 ادخل الرلم المومًثم ،  لعملةاختر نوع ا . 

  ثم لم بالضغط على زر . 
 

 : عرض التعاملات( ب)

    فتظهر الشاشة التالٌة :  اختر 
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 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 

 

 عاملات(تاختر السنة  والفترة لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث )ال. 

 

 :حذف تعامل ( ج)

 فتظهر الشاشة التالٌة :   اختر 

 

 :ًأنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التال 

 

 عاملات(تاختر السنة  والفترة لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث )ال 

  وللحذف اختر التعامل لم بالنمر على . 
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 :تحميل نموذج ملف التعاملات ( د)

اكسٌل ٌتم ادخال البٌانات به لكً ٌتم ٌمكن للممول تحمٌل نموذج ملف التعاملات وهو ملف 
 استٌراد التعاملات منه بدلا من ادخال التعاملات من شاشة اضافة تعامل .

  الشاشة التالٌة :الرسالة التالٌة اسفل فتظهر  اختر 

 

  للحفظ للعرض أو  انمر  . 
 

 : إستيراد التعاملات من الملف( هـ)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  أنمر"Browse. فٌظهر مربع حواري من خلاله اختر الملف المطلوب استٌراده " 

 : ًثم انمر "رفع الملف" فتظهر التعاملات اسفل الشاشة كالتال 

 

 : اضغط " اضافة" فتظهر شاشة بها الرسالة التالٌة . 
 : واذا كانت بعض التعاملات بها خطأ فتظهر الرسالة التالٌة 
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 : الخاطئةعرض التعاملات ( و)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  "فٌتم فتح شاشة إضافة تعامل وبها البٌانات انمر على التعامل ثم انمر زر "تعدٌل. 
 . "لم بتصحٌح البٌان الخطأ ثم انمر "إضافة 

 

 : 74تكوين نموذج ( ز)

  فتظهر الشاشة التالٌة : اختر 

 

  17أنمر زر "طباعة" لعرض وطباعة نموذج . 
  أنمر زر "بحث" فٌظهر المربع الحواري التالً:وللبحث 

 

  اختر السنة  ورلم التسجٌل والرلم المومً ثم العملة ثم لم انمر "بحث" فتظهر نتٌجة البحث
 )التعاملات(.


