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 0202لسنة  8تعليمات رقم 

 تعليمات تنظيم السجلات والمستندات والاستثناء منها في ضريبة المبيعات

 

 (  1أُبدح ) 

ْ اُسدلاد ٝأُسز٘ذاد ٝالاسزث٘بء ٜٓ٘ب ُس٘خ  ( ٣ٝؼَٔ 0212رس٠ٔ ٛزٙ اُزؼ٤ِٔبد ) رؼ٤ِٔبد ر٘ظ٤

 .ثٜب اػزجبسا ٖٓ ربس٣خ ٗششٛب ك٢ اُدش٣ذح اُشس٤ٔخ

 (  0أُبدح ) 

ٌٕٞ ٌُِِٔبد اُزب٤ُخ ح٤ثٔب ٝسدد ك٢ ٛزٙ اُزؼ٤ِٔبد أُؼب٢ٗ أُخظظخ ُٜب ادٗبٙ ٓب ُْ رذٍ ٣

 اُوش٣٘خ ػ٠ِ ؿ٤ش رُي :

 اُوبٕٗٞ : هبٕٗٞ اُضش٣جخ اُؼبٓخ ػ٠ِ أُج٤ؼبد اُ٘بكزح أُلؼٍٞ .

 اُذائشح : دائشح ضش٣جخ اُذخَ ٝأُج٤ؼبد  .

 أُذ٣ش : ٓذ٣ش ػبّ اُذائشح .

 ُؼبٓخ اٝ اُضش٣جخ اُخبطخ حست ٓوزض٠ اُحبٍ .اُضش٣جخ : اُضش٣جخ ا

 (  3أُبدح ) 

( ٖٓ ٛزٙ اُزؼ٤ِٔبد ٣ِضّ أٌُِق ثز٘ظ٤ْ اُسدلاد ٝأُسز٘ذاد 4ٓغ ٓشاػبح ٓب ٝسد ك٢ أُبدح )

اُلاصٓخ ُزحذ٣ذ ٓوذاس اُضش٣جخ أُسزحوخ ػ٤ِٚ شش٣طخ إ رٌٕٞ ٓؼذح ٝكن ٓؼب٤٣ش أُحبسجخ 

 ٤ٜب ٖٓ ٓحبست هب٢ٗٞٗ ٓشخض ٝٓضاٍٝ ُٜٔ٘خ اُزذه٤ن .اُذ٤ُٝخ ٝإ رٌٕٞ ٓذهوخ ٝٓظبدم ػِ

 (  4أُبدح ) 

٣ِزضّ اُشخض اُطج٤ؼ٢ ٝششًخ اُزضبٖٓ ٝششًخ اُزٞط٤خ اُجس٤طخ ٖٓٔ لا رض٣ذ ٓج٤ؼبد ا١   -أ 

 -( ٓئز٢ اُق د٣٘بس ك٢ اُس٘خ ثز٘ظ٤ْ اُسدلاد اُزب٤ُخ ػ٠ِ الاهَ :022222ْٜٓ٘ ػ٠ِ )

 سدَ أُشزش٣بد  . -1

 ٖ ث٤بٗبد كٞار٤ش اُششاء ُِسِغ ٝاُخذٓبد ٝٓؼبٓلاد الاسز٤شاد اُدٔش٤ًخ ٝاُضش٣جخ ػ٠ِ إ ٣زضٔ

 أُذكٞػخ ػٖ اُخذٓبد أُسزٞسدح .

 سدَ أُج٤ؼبد . -0

ػ٠ِ إ ٣زضٖٔ ث٤بٗبد اُلٞار٤ش أُحشسح ُٔج٤ؼبرٚ ثٔب ك٢ رُي كٞار٤ش أُج٤ؼبد ُدٜبد ٓؼلبح اٝ 

 لاشخبص ؿ٤ش ٓسد٤ِٖ ك٢ اُضش٣جخ.

 د .سدَ أُشردؼب -3
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ٖ ث٤بٗبد كٞار٤ش أُج٤ؼبد ٝ أُشزش٣بد أُشردؼخ ٖٓ ٝاهغ ث٤بٗبد اشؼبساد اُخظْ  ػ٠ِ إ ٣زضٔ

 ٝالاضبكخ .

 سدَ اُظبدساد . -4

ػ٠ِ إ ٣زضٖٔ رلظ٤لاد اسسب٤ُبد اُظبدس ثٔب ك٢ رُي سهْ ث٤بٕ اُظبدس ٝربس٣خٚ ٝٓشًض 

ًزبة اُزسذ٣ذ ٖٓ دائشح  اُزظذ٣ش ٝثِذ أُوظذ ٝٗسخخ ػٖ اُج٤بٕ اُدٔش٢ً أُظٜش اطٞلا اٝ

اُدٔبسى ٝاسهبّ اُلٞار٤ش أُزؼِوخ ثبُج٤بٕ اُدٔش٢ً اُظبدس ٝٓوذاس اُضش٣جخ اُٞاخجخ اُشد ػٖ 

ٓحز٣ٞبد ٛزا اُج٤بٕ سٞاء اًبٗذ اُظبدساد ٖٓ اطَ ادخبٍ ٓؤهذ اٝ سد سسّٞ اٝ ٓؼبد 

 رظذ٣شٛب .

 سدَ اُجضبػخ ٝاُز٢ رٌٕٞ ثحٞصح أُسبكش٣ٖ . -5

ٝرٞاس٣خ طِجبد اُشد ٝاسهبّ ٝرٞاس٣خ اُلٞار٤ش ٝٗٞع اُجضبػخ ٝه٤ٔزٜب ٤ًٔٝزٜب ٣ٝزضٖٔ اسهبّ 

 ٝاُزبس٣خ ٝاسْ أُشزش١ ٝه٤ٔخ اُضش٣جخ أُطِٞة سدٛب .

 سدَ اُزْٓ . -6

ػ٠ِ إ ٣ج٤ٖ اُزْٓ أُذ٣٘خ ٝاُذائ٘خ ٝاُحشًبد اُذائ٘خ ٝأُذ٣٘خ ػ٠ِ ًَ رٓخ ٖٓ ٛزٙ اُزْٓ ك٢ ٛزا 

 اُسدَ .

٣ِضّ ا١ شخض اٝ ا١ كئخ ٖٓ الاشخبص ٖٓ رِوبء ٗلسٚ اٝ ث٘بء ػ٠ِ طِت ا١ ُِٔذ٣ش إ   -ة 

ْٜٓ٘ ثز٘ظ٤ْ سدلاد ٝٓسز٘ذاد رج٤ٖ ٓوذاس ٓج٤ؼبد ًَ ْٜٓ٘ ٝرشاػ٢ طج٤ؼخ ػَٔ ٝٗشبط ٛزٙ 

 اُدٜبد ُٝٚ اػلبءْٛ ٖٓ رذه٤وٜب ٝرظذ٣وٜب ٖٓ ٓحبست هب٢ٗٞٗ ٓشخض ٝٓضاٍٝ ُٜٔ٘خ اُزذه٤ن .

 (  5أُبدح ) 

ٕ ٣ِض ّ ا١ شخض ؿ٤ش ٓسدَ ػ٘ذ ث٤ؼٚ ُسِؼخ اٝ خذٓخ خبضؼخ ُِضش٣جخ ثئطذاس كٞار٤ش ُِٔذ٣ش ا

ٝٓسي سدلاد ٝحسبثبد ٓ٘زظٔخ ُزسد٤َ ػ٤ِٔبد اُج٤غ اُز٢ ٣وّٞ ثٜب ٝالاحزلبظ ثزِي اُلٞار٤ش 

 ٝاُسدلاد ُٔذح خٔس س٘ٞاد رب٤ُخ ُزبس٣خ اٗزٜبء اُس٘خ أُب٤ُخ اُز٢ طذسد اٝ ٗظٔذ ثٜب .

 (  6أُبدح ) 

ٌِٔق إ ٣٘ظْ ٣ٝٔسي اُسدلاد ٝأُسز٘ذاد ثبُِـخ الاٗد٤ِض٣خ ػ٠ِ إ ٣وذّ رشخٔخ ٣دٞص ُِ

 ػشث٤خ ُٜب ٖٓ ٓزشخْ ٓؼزٔذ ارا طِجذ اُذائشح رُي .

 (  7أُبدح ) 

ّ ثج٤غ سِؼخ خبضؼخ ُِضش٣جخ ُٝذ٣ٚ ٓسزٞدػبد ٝٓخبصٕ ُِٔٞاد الا٤ُٝخ اٝ  َ اُز١ ٣وٞ ّ أُسد ٣ِزض

ٖ اُحشًخ َ أُخضٕ ثٔٞخت ٓسز٘ذاد  أُظ٘ؼخ إ ٣ٔسي سدلا ٣زضٔ اُز٢ ردش١ ػ٠ِ اُسِغ داخ

ادخبٍ ٝاخشاج اط٤ُٞخ ٝثأسهبّ ٓزسِسِخ ثح٤ث رٌٕٞ طلحبد ًَ دكزش ٖٓ اُذكبرش ٝاُسدلاد 

أُشبس إ٤ُٜب خب٤ُخ ٖٓ ا١ كشاؽ ًٝزبثخ ك٢ اُحٞاش٢ اٝ ٖٓ خلاٍ ٗظبّ ٓحٞست ُشهبثخ 

 أُسزٞدػبد .
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 (  8أُبدح ) 

ٚ أُب٤ُخ , ٝرؼزجش ٣دٞص ٌُِِٔق اسزخذاّ   -أ  ٚ ٝث٤بٗبر ٚ ٝٓسز٘ذار ْ سدلار اخٜضح اُحبسٞة ك٢ ر٘ظ٤

 -ٛزٙ اُسدلاد ٝاُج٤بٗبد اط٤ُٞخ ٖٓ اُ٘بح٤خ أُحبسج٤خ ٓغ ٓشاػبح ٓب ٢ِ٣ :

 إ ٣حزلع أٌُِق ُِٔذح أُوشسح هبٗٞٗب ثأطٍٞ أُسز٘ذاد ٝاُٞثبئن أُؼضصح ُٜب .  - 1

 ش اٝ حزف ُٔلشداد اُج٤بٗبد أُذخِخ .إ لا ٣سٔح ثئخشاء ا١ رؼذ٣َ اٝ رـ٤٤  - 0

 إ رزضٖٔ اُج٤بٗبد أُذخِخ اُزٞه٤غ الاٌُزش٢ٗٝ ُٔذخِٜب .  - 3

 إ رٌٕٞ ٛزٙ اُج٤بٗبد ٓٞثوخ ٝرؼٌس حو٤وخ اُٞضغ أُب٢ُ ٌُِِٔق .  - 4

ٚ أُب٤ُخ , إ  -ة  ٚ ٝث٤بٗبر ٚ ٝٓسز٘ذار ْ سدلار ّ اخٜضح اُحبسٞة ك٢ ر٘ظ٤ ػ٠ِ أٌُِق اُز١ ٣سزخذ

شٜبدح ٖٓ اُدٜخ اُز٢ هبٓذ ثئػذاد اُ٘ظبّ ٝاُجشآح أُسزخذٓخ ك٢ ر٘ظ٤ْ سدلارٚ ٝٓسز٘ذارٚ ٣وذّ 

ٝث٤بٗبرٚ أُب٤ُخ ثبٗسدبّ ٛزا اُ٘ظبّ ٝاُجشآح ٓغ اُششٝط اُٞاسدح ك٢ اُلوشح )أ( ٖٓ ٛزٙ أُبدح , 

اُجشآح ًٝزُي رؼٜذ ٖٓ هجَ أٌُِق ثبُزو٤ذ ثٜزٙ اُششٝط ٝػذّ اخشاء ا١ رؼذ٣َ ػ٠ِ اُ٘ظبّ اٝ 

أُسزخذٓخ ٝسٞاء اًبٗذ رِي اُدٜخ ٖٓ أُٞظل٤ٖ اٝ اُؼب٤ِٖٓ ُذٟ أٌُِق اٝ ٖٓ ا١ خٜخ اخشٟ 

 ٜٓٔب ًبٗذ الا ثؼذ اُحظٍٞ ػ٠ِ ٓٞاكوخ اُذائشح .

 (  9أُبدح ) 

٣ِضّ اُشخض أُسدَ ثبلاحزلبظ ثبُذكبرش ٝاُسدلاد ٝأُسز٘ذاد ُٔذح اسثغ س٘ٞاد رجذأ ٖٓ   -أ 

 ُزٞاس٣خ اُزب٤ُخ :اخش ربس٣خ ا١ ٖٓ ا

 ربس٣خ اٗزٜبء اُلزشح اُضش٣ج٤خ اُز٢ رْ ر٘ظ٤ْ اُسدلاد ٝأُسز٘ذاد ك٤ٜب .  - 1

 ربس٣خ روذ٣ْ الاهشاس اُضش٣ج٢ .  - 0

 ربس٣خ رجِؾ الاشؼبس ث٘ز٤دخ هشاس اُزوذ٣ش الاداس١ .  - 3

ٕ الاخلاٍ ثأحٌبّ اُلوشح )أ( ٖٓ ٛزٙ أُبدح ٣ِزضّ أٌُِق ك٢ حبٍ ٝخٞد ٗ  -ة  ضاع ػ٠ِ ٓوذاس دٝ

اُضش٣جخ أُسزحوخ اٝ ػ٠ِ ا١ ؿشآبد ٝٓجبُؾ ٓزؼِوخ ثٜب ثبلاحزلبظ ثبُسدلاد ٝأُسز٘ذاد ا٠ُ 

 ح٤ٖ اُجذ ك٢ اُ٘ضاع اٝ طذٝس هشاس هطؼ٢ ٖٓ أُحٌٔخ .

 (  12أُبدح ) 

ْ أٌُِق ُِسدلاد ٝأُسز٘ذاد أُ٘ظٞص ػ٤ِٜب ك٢ ٛزٙ اُزؼ٤ِٔبد رطجن ػ٤ِٚ  ٍ ػذّ ر٘ظ٤ ك٢ حب

٤ْ أُضبكخ أُحذدح ثبُزؼ٤ِٔبد اُز٘ل٤ز٣خ اُظبدسح ُٜزٙ اُـب٣خ ٝرؼزجش ٛزٙ اُ٘ست هش٣٘خ ٗست اُو

 هب٤ٗٞٗخ .

 (  11أُبدح ) 

ٙ اُزؼ٤ِٔبد ػ٠ِ اُس٘خ   .ٝٓب ٣زِٞٛب  0212رطجن ٛز


