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 اهتماماًوتولي الدول  ،لتغطية نفقاتها العامة الرئيس للدولة المصدر العامة الإيراداتتعد 

 التحقق من صحة تحصيل وتوريد والتي تهدف إلى ،العامة الإيراداتكبيراً للرقابة على 

  .لاعب والضياعحمايتها من التكذلك و والتقرير بشأنها، ،تلك الإيرادات
  

  :اتالإيراد تحصيل المراحل التي تمر بها عملية: أولاً
 
  :الإيراداتمرحلة تقدير . 1

 ،للقوانين والقـرارات المعمـول بهـا    المتوقع تحصيلها طبقاً للإيراداتيتم وضع تقدير 

سترشـاد بحالـة   لإايجـب  و ،ةمية سـلي مليكون التقدير مبنياً على أسس ع أنويجب 

 ،صيله خلال السنة الماليـة الحاليـة  تح توقعالمالإيراد و ،التحصيل في السنوات السابقة

 سواء كانت ،الإيراداتعتبار جميع العوامل ذات التأثير على تقدير لإا بعينعلى أن يؤخذ 

عوامل عامة تـؤثر   أو ،وعائهكتغيير فئته أو  ،ذاته بالإيرادعوامل خاصة  تلك العوامل

 . جتماعيةلإأو ا ،قتصاديةلإأو ا ،كالعوامل السياسية ،الإيراد اتجاهفي 
 

يحصـل   التي الأساسيةمعايير ومعدلات من واقع العناصر  إلىأن يستند التقدير  ويجب

 :طريقتان رئيستان هما الإيراداتوبصفة عامة يتبع في تقدير  .الإيرادبموجبها 

  

 إيرادالمحصل من  أساسعلى  الإيراداتوبمقتضاها تقدر  ،طريقة التقدير المباشر -

 .)متوسط ثلاث سنوات( وسنوات سابقة  الحالية السنة معين في

موارد السنة المالية  أساسعلى  الإيراداتوبمقتضاها تقدر  ،الآليطريقة التقدير   -

مثـل ذلـك    الظروفما لم تقتض ، تعديل يدون أ الختاميطبقاً للحساب  الأخيرة

 .لخا...فرض ضرائب جديدة  أو أصلا،كتعديل فئة ضريبة موجودة  ،التعديل
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  : الإيرادات اعتمادمرحلة . 2

المقدمـة   المقترحاتبعد دراسة  ،مشروع الموازنة العامة عدادإتتولى السلطة التنفيذية 

 وذلك ،والائتمانيةوالتنسيق بين كل من السياسات المالية والنقدية  ،من الجهات المختلفة

موازنة العامـة  ويتم عرض مشروع ال .أهداف الخطة السنوية المقررة من أجل تحقيق

 إدخـال  ويـتم  ،وفقا لما نص عليه القـانون المحدد  وعدعلى السلطة التشريعية في الم

وذلك وفقـا   ،قانون الموازنة وإصدارإقراره  ، ويتمالأمرإذا لزم  عليه التعديلات اللازمة

  . للتشريعات المعمول بها في كل دولة
  

  : مرحلة تحصيل وتوريد الإيرادات. 3

واجبة  الموازنة تصبح الموازنة،وإصدار قانون  ةسلطة التشريعية للموازنبعد اعتماد ال

 ،العامةالأموال و ،والرسوم ،تحصيل الإيرادات من الضرائب على ذلك ويتم بناء ،التنفيذ

لأحكـام القـوانين    وفقاوذلك  ى الخزائن العامة والبنك المركزي،وتوريدها إل ،وغيرها

   .المالية وقواعد تنفيذ الموازنة اللوائح والمنشورات والتعليمات
  

  :الإيرادات تحصيل وتوريد مرحلة الرقابة على. 4

ممـا   ،لتزام بهـا لإورات مالية يجب اشتحكم عملية تنفيذ الموازنة ضوابط ولوائح ومن

هذه الرقابة ضرورية وهامـه  تعتبر و ،الإيراداتيستوجب الرقابة على تحصيل وتوريد 

نـوعين مـن    في الإيراداتوتتمثل الرقابة على  .مختلفة تتولاها جهات فنية وأجهزةو

 الداخلية بالوحـدات الحكوميـة   الرقابةوتقوم بها إدارات  ،الرقابة الداخلية :االرقابة هم

الجهاز الأعلى للرقابة في رقابة  المتمثلة فيو ،والرقابة الخارجية ،ورقابة وزارة المالية

  . الدولة
  

  : الإيراداتمصادر  :ياًثان

  :يلي فيماالإيرادات العامة  مصادرتمثل ت

  :الضرائب. 1

لنسـب تحصـيل   وتبعاً  ،مداخيل الأفرادوثروات  علىالدولة  تفرضها ةمالي مبالغ وهي

 الضرائب : رائبومن أهم أنواع الض. العامة المالية الأعباءمقابلة وذلك بهدف  ،محددة
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الضرائب والإيـرادات  و ،والضرائب على أرباح شركات الأموال ،على دخول الأشخاص

  . وغيرها ،والضريبة العقارية ،الضريبة العامة على المبيعاتو ،كيةالجمر

   :الرسوم. 2

تؤديها معين من بعض الأفراد مقابل خدمات من نوع  تقوم الدولة بتحصيلها مبالغ وهي 

م رسـو وال ،رسوم الموانئو ،رسوم الإجراءات القنصلية ، مثلأو مزايا تمنحها لهم ،لهم

  .رسوم أخرى متنوعةبالإضافة إلى  ،قضائيةال

  إيرادات أملاك الدولة : ثالثاً

وهنالك نوعان مـن تلـك    .والأموال غير المنقولة المنقولةالأموال  ،الدولة أملاك تشمل

، جسـور مثل الـطرق وال ،مةالأول المعد للاستعمال العام ولخدمة المرافق العا، الأموال

هذا النـوع مـن    مثلوغالبا لا ينتج عن  .الخ...رات والمصالحوأبنية الوزا والمطارات،

والعقـارات   ،الزراعيـة  يراضلأمثل ا ،والثاني ينتج عنه إيرادات مالية اً،يرادإ الأملاك

  .والأوراق المالية ،والصناعية ،اريةوالمشروعات التج
  

  :يلي فيماوتتمثل إيرادات أملاك الدولة 
  

وهي الإيرادات التـي تحصـل    :لثروات الطبيعية الأخرىوا العقاريةإيرادات الأملاك  .1

 الأراضـي والأبنيـة   أو بيع ما تملكه مـن  ،إيجارأو  ،عليها الدولة نتيجة استغلال

 ،والمنـاجم  ،راضي البورأو ،والغابات ،الأراضي الزراعيةمثل  ،والعقارات الأخرى

  .والمحاجر

من الفائض الذي تحققه الوحدات  اتالإيراد هذهوتتكون  :إيرادات الأملاك الصناعية .2

  .الصناعية المملوكة للدولة

الوحـدات   الأرباح التي تـدرها من  اتالإيراد هذهوتتكون : إيرادات الأملاك التجارية. 3

  .التجارية المملوكة للدولة

المملوكة مما تدره الأسهم والسندات  اتالإيراد هذهتكون تو :إيرادات الأملاك المالية. 4

  .ن أرباح وفوائدللدولة م

 من بعـض  انتفاعهميعرف الثمن العام بأنه مبلغ يدفعه بعض الأفراد مقابل : الأثمان .5

والبريـد   ،والمياه ،والكهرباء ،الحديدية كالسكك ،الخدمات العامة التي تقدمها الدولة

  .الخ... ،والبرق والهاتف
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المخالفـات   بيكمرتدولة على المالية التي تفرضها أجهزة ال العقوبةوهى : الغرامات .6

  .أو التعاقدية القانونية

وهي مبالغ مالية يتم تحصيلها من الأفراد أو الدول كتعويض عما لحق  :التعويضات. 7

  .من أضرار نتيجة تصرفات قاموا بهاالدولة 

المحليـة  (يوجد مصادر أخـرى للإيـرادات أهمهـا القـروض     : الإيرادات الأخرى .8

  .والإعانات الأجنبية ،ار النقديوالإصد ،)والأجنبية
 
 
  

  :الإيرادات عملية تحصيل المسح المبدئي للقواعد والنظم التي تحكم: رابعاً

لعمل مراقب الجهاز اية يعد المسح المبدئي للقواعد والنظم التي تحكم الإيرادات نقطة البد

   :ييل فيماوتتمثل الإجراءات التي يجب عليه القيام بها  ،الأعلى للمراقبة
  

ة ربط وتحصيل يالإلمام بالقوانين والقرارات واللوائح والتعليمات التي تنظم عمل -1

  .وتوريد الإيرادات

السـلطة   عنستند إلى نص قانوني صادر تيراد إ يجباية أ عملية التثبت من أن -2

 . المختصة

 .الحكومي يسبلإلمام بقواعد وأسس النظام المحاا -3

من دفع  مدى فعاليته في منع التهربالتحقق من و ،ةفحص نظام الرقابة الداخلي -4

 .ختلاسلااأو الغش أو  لإيراداتا

والتحقق من مطابقتهـا للقـوانين واللـوائح     ،الإلمام بإجراءات تقدير الإيرادات -5

  .السارية

  .هتفحص نظام التحصيل والتوريد ومدى كفاي -6

 ـ   -7 قـوانين  الو، راداتالتعرف على نظم الجهة المنوط بها تحصـيل وتوريـد الإي

 .والقرارات المنظمة لعملها

  .ودقة وانتظام القيد ،مسك السجلات والدفاتر اللازمة سلامة عملية التحقق من -8

  

  :الإيراد صيلتحعملية  الرقابة على: خامساً
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مراقبـة عمليـة    في هذه العملية، وتبعا لذلك فـإن  ختلاسلاواالتلاعب  يحدثغالباً ما 

ب إيلاء هذه المرحلة العناية ويتعين على المراق ،في غاية الأهمية ريعتب تحصيل الإيراد

ومن مدى  ،التثبت من مدى توفر القاعدة القانونية لفرض الإيرادبالقيام وعليه  ،يةفاالك

  :ويتم ذلك عن طريق ،مشروعيته
  

إيراد تستند إلى  أيدراسة القوانين الخاصة بفرض الإيرادات للتثبت من أن جباية  

  .ةوني صادر من السلطة المختصنص قان

 تلـك الإجـراءات  للتأكـد مـن سـلامة     الإجراءات المتبعة،فحص عينة لعدد من  

  .ومطابقتها للقوانين واللوائح والقرارات والتعليمات الصادرة في هذا الشأن

  .أسباب ذلك وتحري الإجراءاتالتحقق من قانونية تعديل أو إلغاء  

 ،ودراسة أسـباب عـدم اسـتيفائها    ،لإيراداتن استيفاء إجراءات ربط االتحقق م 

  .شفتأوجه النقص التي تكي واقتراح التوصيات اللازمة لتلاف

  

   :الواقعة المنشئة للإيرادالرقابة على  ) أ
  

فمثلاً واقعة البيـع أو   ،تختلف الواقعة المنشئة للإيراد وفقاً لكل نوع من أنواع الإيرادات

وواقعـة   ،لناتج عن الضريبة العامة على المبيعـات المنشئة للإيراد ا يتقديم الخدمة ه

 المتحقـق مـن  خروج السلع من الدولة أو دخولها إليها هي الواقعة المنشئة للإيـراد  

واقعة انتفاع الفرد بخدمة الدولة هي الواقعـة المنشـئة للإيـراد    و ،الجمركيةالضرائب 

  .حقق من الرسومتالم

  

   :على النحو التالييراد مراقبة الواقعة المنشئة للإإجراءات تتم و
  

  :من خلالوذلك نوع الإيراد وكل واقعة حسب طبيعة  الرقابة على *
   

  .يؤيد كل واقعة من قوانين وقراراتالتحقق مما  -

 .بالإيراد ندراسة المستندات المؤيدة لكل واقعة منشئة للإيراد والتي يقدمها المكلفو -

 .قابة الداخلية على إجراءات الربطفحص نظام الر -
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 .ذ الموازنةالإلمام بقانون ربط وتنفي -

 .التحقق من صحة تقدير الإيرادات -
 

 صيلمدى مشروعية وملائمة التخويل القانوني للموظفين القائمين بالتح الرقابة على *

  :من التحققخلال  منويتم ذلك 
  

الإيراد تنطبق عليهم الشروط التي حـددتها القـوانين    تحصيلأن القائمين بعملية  -

   .ات الخاصة بذلكوالقرار

وفقـا للقـوانين    أنه يتوفر لديهم المؤهلات العلمية والخبرات العمليـة المطلوبـة   -

 . والقرارات الخاصة بذلك

وانين التزام القائمين بعملية التحصيل بالعمـل وفقـا للإجـراءات المحـددة بـالق      -

  . والقرارات الخاصة بالتحصيل

   

  :التحصيل نوع حسب الإيرادات تحصيلالرقابة على عملية  )ب
  

  :تحصيل الإيرادات فيما يلي أنواعتتمثل أهم 
  

الــتحصيل بموجـب    ،التحصيل النقـدي  ،ويتم بعدة طـرق هي: التحصيل المباشر -

  .ةديالتحصيل عن طريق الحوالات البريو ،)شيكاتمثل ال(صكوك 

  .من المنبع طاعقتلاا -

  .ةوابع الجبائية والنماذج المدموغالتحصيل عن طريق الط -

  

  :لمباشرعملية التحصيل ا الرقابة على*
 

يقصد بالتحصيل المباشر أن يتم التحصيل مباشرة من الشخص أو الجهة المكلفة بـدفع  

ولمراقبـة   .أو بحوالات بريديـة  ،ك تحت التحصيلويتم التحصيل نقداً أو بصكو ،الإيراد

  :يقوم المراقب بالإجراءات التاليةعملية التحصيل المباشر 

  

  :عملية التحصيل النقديابة على الرق -
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  :يجب التحقق منولتنفيذ الرقابة على عملية التحصيل النقدي فإنه 
  

التـي  وخـاتم الجهـة    ،أن جميع قسائم دفتر التحصيل مختومة بخاتم وزارة المالية -

   .فيها الدفتر استعمل

  .وفقاً لتسلسلها قد تم استعمال القسائمأن  -

 .ئمذو الوجهين في تحرير صور القسا الكربون ستخداماأنه تم  -

 .حالة حدوث أية تعديلات بالقسائم يتوقيع المحصل ورئيسه ف -

 .وب بالحروفتمطابقة المبلغ المدون بالأرقام للمبلغ المك -

 .عمليات الحسابية للمبالغ المحصلةصحة ال -

محصـلة  ن المبلغ المحصل بكل قسيمة قد جمع جمعاً صحيحاً على جملة المبـالغ ال أ -

 .واللاحقة لآخر توريد بالقسائم السابقة لها

ير أول قسـيمة وآخـر قسـيمة    عدم تجاوز المدة المحددة بالتعليمات بين تاريخ تحر -

 .بالدفتر

التوقيـع عليهـا مـن المحصـل     تم بخاتم لاغ و قد ألغيت القسائم غير المستعملة أن -

 .فترتي استعملت الدورئيسه مع إثبات تاريخ الإلغاء وختمها بخاتم الجهة ال

 ـ ،رئيس الفرع أو الجهة من قبل توقيعأنه تم ال - بهـا   دفي فروع الجهات التي لا يوج

تر المنتهية فوراً إلى إدارة حسابات اإرسال الدفتم و ،إدارات حسابات على تلك الدفاتر

إلـى   وإرسالها بعد ذلـك  ،إقرار رئيس الإدارة المذكورةمن  للتحققالجهة لمراجعتها 

  .نة الحكومةخزا

ائن المختصـة فـي   توريد المبالغ المحصلة بموجب قسائم التحصيل إلى الخزأنه تم  -

 .المواعيد المقررة

إلصاق صورة الإيصال الدال على التوريد على ظهر آخر قسيمة من القسـائم  أنه تم  -

 ـ إقرارو ،التي وردت مبالغها لإحدى الخزائن د رئيس الحسابات في اليوم التالي للتوري

 .مام عملية التوريد فعلاًعلى الأكثر بإت

 ،وعلى فتـرات قصـيرة   ،صفة دوريةب تقومالجهة الحكومية التابع لها المحصل  أن -

وأن نتيجـة   ،بموجب قسائم التحصيل أثناء وجودها للتأكد من صـحتها  غبجرد المبال

 .الجردالثانية من آخر قسيمة حررت حتى وقت بظهر الصورة  ثبتتالجرد 
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ومطابقة فعليه القيام بجرد الخزينة  ،اقب بالمراقبة ولم يتم التوريدحالة قيام المرفي  -

مبالغ للتأكد من أن المبالغ الموجودة بالخزينة هي نفس ال ،ما بها من قسائم التحصيل

  .المحرر عنها قسائم التحصيل

  

  عملية التحصيل عن طريق الصكوك الرقابة على *
  

   : ا يليمم التحقق من خلال ويتم ذلك
  

الحسابات بفحص حساب الصكوك تحت التحصيل في نهاية كل شهر علـى   إدارةقيام  -

ومطابقة هذا البيـان علـى    إلى الحسابات،أكثر تقدير لتحديد الصكوك التي لم تضف 

خطار البنك إاليومية الواردة من البنك المركزي و اتخطارلإالصكوك المرتدة بكشوف ا

  .ترد ولم تحصلالمذكور بالصكوك التي لم 

فـي   تـم  وأن ذلك ،خطار البنك المركزي بالصكوك غير المحصلةإ أنه تم التحقق من -

لك المدة المحددة بالتعليمات من تـاريخ وصـول كشـف الإخطـار     ت زيتجاو لاموعد 

 .اليومي

متابعة البنك المركزي للصكوك المرتدة بدون تحصيل ومتابعة تسليم هـذه الصـكوك    -

 .لمدة المحددة بالتعليماتللجهة قبل مرور ا

وقيـدها فـي    ،في دفتر خاص بـنفس العملـة   –بالعملة الأجنبية  –وضع الصكوك  -

والتأكـد مـن تسـوية     ،المركزي للتحصيل إلى البنكوإرسالها  ،خاصة بذلك ستمارةا

والإضافة إلى الحساب المختص عند ورود  ،القيمة بالخصم على حساب البنك المركزي

 .المركزي بالعملة المحلية حافظة سداد البنك

 الجهات الإداريـة إلـى أي مـن الأفـراد     سمابعدم تحويل وتظهير الصكوك الواردة  -

 .فيها العاملين

وتحمل الجهة الإدارية  ،عدم حصول البنك المركزي على عمولة تحصيل داخل الدولة -

خـارج   عمولة التحصيل عن الصكوك المسحوبة على فروع البنوك المحلية والأجنبيةل

 .الدولة

  

  :تحصيل عن طريق الحوالات البريديةعملية ال الرقابة على *
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  :يلي يجب التحقق مما، عند مراقبة هذه العملية
  

  

إرسال إيصال إلـى  أنه تم و ،القسم المختص إلىسلامة الحوالة البريدية عند ورودها  -

تـم  أنه و ،لحوالةالشخص مرسل الحوالة في نفس يوم استلام الحوالة مقيداً به قيمة ا

في نفس اليـوم   ،ونوع الإيراد ،إدارة الحسابات ببيان واف بالغرض منها ىإلإرسالها 

  .تالي على الأكثرأو اليوم ال

ستلام الحوالات وتسوية جميع الحوالات إستمارة لإمراجعة مديري ووكلاء الحسابات  -

 .بالبريدوقيدها بدفتر جاري النقدية  ،البريدية التي وردت

د الجهة الإدارية للحوالة البريدية الواردة باسمها لصاحب الشأن مباشرة إذا كانت لا ر -

 .ختصاصهاإ ضمن لتدخ

رمز المسـتعمل فـي   بخاتم ال ،بعد إجراء التسويات الخاصة ،ختم الحوالات البريدية -

ئهم على وجه كل حوالـة وفـي   وتوقيع مديري الحسابات أو وكلا ،الإذن الخاص بها

لمحـدد مـن   العـدد ا من  والتحقق كذلك ،أصليةدراج الحوالات في كشوف وإ ،أسفلها

يـة عـن الحـوالات    وفصل الحوالات البريدية الحكوم الصور حسب تاريخ صدورها،

 .البريدية العادية

عـة  والعدد المحدد من الصور حسـب المراج  الأصليةللمطالبة  المطالبة الجهةإرسال  -

 .دية المدونة على كل حوالةيالبر

مرفقـاً   بإرسال صك السداد إلى الجهة المعنية دية المختصةيإدارة المراجعة البر قيام -

به صورة من المطالبة والكشوف موقعاً عليها باستلام الحوالات مع إقرارهم بمراجعة 

 .ف لدى المراجعة البريدية المختصةالكشوف على الحوالات وحفظ الكشو

ك بمجرد وروده بالخصم على حساب الصـكوك  قيام الجهة الإدارية بتسوية قيمة الص -

المحاسبي  هوصحة التوجي ،تحت التحصيل مقابل السداد لحساب جاري النقدية بالبريد

 .وتوزيعها وفقا للحسابات المختصة ،ة بحوالات بريديةلللمبالغ المحص

قيمـة الحوالـة    تسدد بأنه لم يسبق أنتقديم إقرار من الجهة المرسل إليها الحوالة  -

 .وإدراج صورتها في كشوف المطالبة ،مفقودةال

  

  :مـن المنبع لاقتطاعاعمليـة التحصيل عن طـريق  الرقابة على*
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مستحقات الممول لـدى   الخصم من من خلال الإيرادطاع إقتهذه الطريقة يتم  من خلالو

  .لى الرواتب والأجور، وضريبة الدخلكالضريبة ع ،كوميةالجهة الح

من خلال قيام المراقـب  لى التحصيل عن طريق الحجز من المنبع ع الرقابةوتتم عملية 

   :بالتحقق من
  

مطابقة المبالغ المقتطعة مع المبالغ المستحقة وفقا للقوانين والقرارات المنظمة  .1

  .  الاقتطاعلعملية 

  .الإيراداتصحة التوجيه المحاسبي لتحصيل تلك  .2

وتوقيع الموظـف   ،موجودةال لاقتطاعاتابحصر  ستمارةاإعداد بيان في آخر كل  .3

  .ل ورئيس قسم الحساباتوسؤمال

م تنطبـق علـيه  الذين و منهمالضرائب قتطاع الوجود الفعلي للعاملين الذين تم ا .4

  .بشكل دوري لاقتطاعا ستماراتاومراجعة  ،القوانين واللوائح المعمول بها

بـالغ  حسـابات الم مـع   بالاقتطاعالتي تقوم  في الجهة تطاعلاقا ستمارةاتطابق  .5

  .المقتطعة

إرفـاق  و ،تطعة إلى الجهات المستحقة لتلك المبـالغ قالمبالغ المبإرسال كشوف  .6

في حسابات الجهة  صورة عن تلك الكشوفات يداعإو ،الأصل مع مستند الصرف

مثبت عليها رقم وتاريخ الصك المرسل إلى الجهة المستحقة  بالاقتطاعالتي قامت 

  .طعةتللمبالغ المق

  :بع الجبائية والنماذج المدموغةة التحصيل بالطوامراقبة عملي *

، وطوابع طوابع الجبائيةالك ،وهي الإيرادات التي يتم تحصيلها بطوابع أو نماذج مدموغة

مراقـب  ويجب علـى ال  .وطوابع الرسوم القنصلية ،ةيساوالشهادات الدر ،رخص القيادة

   :القيام بالإجراءات التالية
  

سلها الجهات المستهلكة للطوابع إلـى الجهـة   فحص وتدقيق الكشوف التي تر .1

وفحص وتدقيق بيان مـا تـم    ،عن حساب الطوابع ،المختصة في أول كل شهر

 ،دفـاتر تلـك الجهـات    ومراجعة ،من العهدة في نهاية كل شهر ما بقيبيعه و

   .رائب بإرسالها للجهات أولاً بأولوتدقيق المصادقات التي تقوم مصلحة الض
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، افة كميـات الطوابـع الجبائيـة والنمـاذج المدموغـة     فحص وتدقيق إذن إض .2

الواردة مـن  مع الدفتر الخاص بتلك العمليات والذي يقيد فيه الكميات  ومطابقته

  .تلك الطوابع والنماذج

) أمين صندوق الطوابع(العهدة ـحص وتدقيق الكشوف التي يحررها صاحـب ف .3

وأنواعهـا   ،باعة من عهدتـه موالخاصة ببيان الطوابع والنماذج المدموغة وال

التالي علـى   اليوم القيمة في نفس اليوم أو يجمالإوالتأكد من توريد  ،وأثمانها

تم بيعه مـن   قيام إدارة الحسابات بخصم ماالتحقق من و ،الأكثر بحافظة توريد

ري الحسابات المدينـة  وتسوية قيمة المباع بحساب جا ،الدفتر المخصص لذلك

  .تحت التسوية

لحسـابات الطوابـع    بمراجعة إدارة الحسابات بالجهات الإدارية قياممن  التأكد .4

 ـ   دفتر والنماذج المدموغة بأنواعها بصفة دورية ومطابقة رصيد كـل نـوع بال

  .المخصص لذلك لنظيره المقابل

 رسال كشف تفصيلي بـالمتبقي بإ قيام الجهة التأكد في نهاية كل سنة مالية من .5

من قيام  كذلك والتحقق ،المختصة السلطاتإلى ابع من الطو) الذي لم يتم بيعه(

اد قيمة الطوابع والنماذج مـن  عمصلحة الضرائب عند وصول هذا الكشف باستب

  .حساب السنة المالية المنتهية

بجرد الطوابع والنماذج المطبوعـة   تقوم إدارة الحسابات بالجهات أنالتأكد من  .6

، ةة مـن الـدور  الأخير المرحلةجراء جرد كلي في أنها تقوم بإو ،بصفة دورية

 . رد الأخير لدى الصراف في الخزينةوجود محضر الجمن  والتأكد كذلك

إلـى  تسليم الطوابع الجبائية والنمـاذج المدموغـة    إجراءاتالتأكد من سلامة  .7

 .قانونية التحصيل لضمان ،الجهات التي ستقوم ببيعها

  

والتحقق من مـدى   وقرارات الإعفاء، دة من الإيرادالمبالغ المستر الرقابة على: سادساً

  :مشروعيتها

  :بالتحقق من إجراء الرقابة عليهاويتم 
   

 .وصحته الإعفاءنوع و الإعفاءوقرار  ردادستلاا مشروعية -
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  . تاريخ التحصيل وأسبابه -

الذي وصدور صك أو حوالة بنفس المبلغ السابق  ،ردادستلاا نول عؤموافقة المس -

  .نفسه الشخص سمابدفع 

 ـ أنه قد تم قيـد من  والتأكد ،يب الحسابات التي قيدت خطأتصو - بالمـداد  ترد المس

 ردادستلااومطابقة جملة المبلغ بعد  ،ردالمست الإيرادبالخانة الخاصة بنوع  الأحمر

  .مع المبالغ الصحيحة

 تحـت إيـرادات   والمسـجل  ،المبلغ ردادستاكومية على موافقة رئيس الجهة الح -

طالبة من قبل صاحب الحـق، علـى أن تتضـمن تلـك     ، وذلك بعد رفع ممتنوعة

 . باسترداد المبالغ المطالبةتأخره في  أسباب المطالبة

عدم الحصول على إعفاء من أية ضريبة أو رسم في غير الأحـوال المنصـوص    -

على الإعفاء من  وجود مصادقةو بهذا الشأن،عليها في القوانين واللوائح الصادرة 

 . السلطات المختصة

فيجب التحقق مـن   ،سبة لأنواع الإيرادات الأخرى التي تتنازل عنها الحكومةوبالن  -

  .هذا التنازل مثل مدى مشروعية

  

  

  :توريد الإيرادات عملية الرقابة على: سابعاً
    

تختلف طرق تحصيل الإيرادات وتتباين أنواعها وإجراءاتهـا بـين الجهـات الإداريـة     

تحصـيل مـا   ب ه لابد للوحدة الإدارية من القيام، فإنومهما اختلفت تلك الطرق ،المختلفة

يـدها إلـى   من أموال صدرت بشأنها قوانين وقرارات توجب تحصيلها وتور لهايستحق 

  . الخزانة العامة للدولة
  

طريقـة تحصـيل   و نوع توريد الإيرادات باختلاف عملية على إجراءات الرقابةوتختلف 

  :على النحو التاليوذلك  التحصيلالذي يحكم عملية الإيراد والتوجيه المحاسبي 
  

  :لإيرادات التي تم تحصيلها مباشرةتوريد ا الرقابة على عملية – 1
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فإنه يتعين علـى  التي تم تحصيلها مباشرة  تيرادالإاتوريد  عملية لتحقيق الرقابة على

  :المراقب القيام بما يلي
  

   النقديةتوريد الإيرادات عملية  الرقابة على •

  :يلي مما التحقق مراقبيتعين على الو 
   

فحص وتدقيق قسائم التحصيل على كشوف توريد المبالغ التـي تـم تحصـيلها،     -

  .  للتحقق من صحة مجموع المبالغ المطلوب توريدها

 عتمادهـا او ،قيام أمين الخزينة بتوريد المبالغ المحصلة بموجب كشوف التوريد  

 حتفـاظ لاوا ،الأرقـام  سلسـل توفصلها من دفتر م ،من رئيس الحسابات أو وكيله

 ،الجهة التي يورد لحسـابها  سما ،المبلغ ،به وموضح به اسم المورد مثبتاًبكعبها 

  .وسبب التوريد

باستلام إيصـال   –الذي قام بالتوريد للبنك المركزيو –قيام أمين الخزينة بالجهة  

 ،وموقعـاً عليـة بوضـوح    ،التوريد موضحاً به المبلغ المورد بالأرقام والحروف

  .بخاتم البنك اًختوموم

قيام أمين الخزينة بلصق صورة من إيصال التوريد على ظهر آخر قسـيمة مـن    

  .القسائم التي وردت مبالغها للبنك

قيام أمين الخزينة بإرسال صورة من إيصال التوريد لإدارة الحسابات في نفس يوم  

يصـال  ل الحسابات القيام بمراجعـة مفـردات إ  ؤووذلك حتى يتسنى لمس ،التوريد

وإتمام التوجيه المحاسبي لكل نوع من أنواع  ،وتسوية المبالغ الواردة به ،التوريد

  .أتباع القيود المحاسبية النظاميةو ،الإيرادات المحصلة

 ،أسـبوع توريد المبالغ المحصلة إلى البنك المركزي في آخر يوم عمل مـن كـل    

   .ل جهة في نفس اليومتوريد المتحصلات التي بلغت الحد الأقصى المقرر بك لكوكذ

ر في نفس اليوم أو في اليوم التالي على الأكث ،قيام الجهة بتوريد المبالغ المحصلة 

  .عند انتهاء دفتر قسائم التحصيل

 ،بالتسجيل في السجل الخـاص بـه   ،قيام أمين الخزينة القائم بالتحصيل والتوريد 

وتـاريخ   ،اسلسلهوالذي يوضح الجانب المدين منه أرقام قسائم التحصيل حسب ت

 ،ي الجانب الدائن منه أرقـام كشـوف التوريـد   فو ،نقديةسم دافع الإو ،التحصيل
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ع الحسـاب الـذي تضـاف إليـه     ونو ،ورقم إيصال التوريد ،ومبالغها وتواريخها

   .النقدية

عتماد كشوف التوريد بالإطلاع في نفس إقيام رئيس الحسابات أو وكيلة الذي قام ب 

على إيصال التوريد للتثبت من  ،باح اليوم التالي على الأكثرأو في ص ،يوم التوريد

والتأشير بما يفيد ذلك بظهر آخر قسيمة مـن   ،فعلاً قد استكملت التوريد أن عملية

  .القسائم التي وردت مبالغها للبنك

ه أمين الخزينة على مـا هـو   إتمام المطابقة بصفة دورية بين السجل الذي يمسك 

 ،ب النقدية المحصلة تحت التسـوية بـإدارة الحسـابات   بدفتر حسا) مسجل(وارد 

  .زينة، واعتمادها من رئيس الحساباتوإثبات نتيجة المراجعة في سجل أمين الخ

  

وبين حساب البنك في  ،إتمام المطابقة بين حساب النقدية المحصلة تحت التسوية 

لـه فـي   للتأكد من أن البنك قام بإضافة جميع المبالغ المـوردة   ،نهاية كل شهر

الجهة تقـوم   أية مبالغ فيجب التحقق من أنوفي حالة عدم إضافة  ،حساب الجهة

بإرسال خطاب للبنك موضحاً به إيصالات التوريد الواردة منه والتي يتم إضـافتها  

 .ناً أرقام كشوف التوريد ومبالغهالحسابها متضم
  

 ـ توريد الإيرادات المحصلة على  الرقابة • ـاشر عن طـريق الـتحصيــل الـمب

 :)صكوك تحت التحصيل(

  : يتعين على المراقب التحقق مما يلي 
  

وأنها صكوك مصـرفية ومعتمـدة مـن     ،الجهة التي تسلمتها سمابسحب الصكوك  

  .ليها بما يفيد أنها مقبولة الدفعالبنوك المسحوبة ع

الصكوك باستخراج إيصالات بقيمـة الصـكوك    ستلاماقيام أمين الخزينة القائم على  

  .ها وتسليمها لهم في نفس اليوملأصحاب

 الصـكوك  ول عن استلام الصكوك تحت التحصيل بتسليمؤقيام أمين الخزينة والمس 

وذلك  ،الحسابات في نفس يوم ورود الصك إلى إدارةالمعدة لذلك  ستمارةلاا بواسطة
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ل الحسابات قام بالتوقيع على صورة ؤون مسأوالتأكد من  ،للتحقق من صحة الصك

  .بما يفيد استلام الصكوك ستمارةلاا

والقيام  ،بالجهة بإثبات الصكوك الواردة في نفس يوم ورودها وحدة المحاسبةقيام  

  .بالإجراءات المحاسبية الخاصة بها

المركزي في نفـس   إلى البنكبإرسال الصكوك تحت التحصيل  اسبةحمقيام وحدة ال 

 ،يرها أو التوقيع عليهـا بعد تظه ،الأكثرعلى  التالييوم ورودها أو في صباح اليوم 

 سماو ،وضح به تفاصيل الصكوك المرسلةيو ،لهذا الغرض يعدوذلك بموجب كشف 

  .، وقيمة كل صكالإيراددافع 

سلسلة ويوضع هـذا  تأن الصكوك المرسلة للبنك والتي تقيد بالكشف تأخذ أرقاماً م 

  .الرقم على الصك نفسه

وأن وحدة الصكوك لحساب الجهة  إضافة قيمة البنك المركزي بما يفيد إشعارورود  

  .بالإجراءات المحاسبية المتعلقة بهاقامت  محاسبةال

في نهاية كل شهر بإرسال خطاب للبنك يبين قيمـة الصـكوك    وحدة المحاسبةقيام  

وذلك من خلال نمـوذج معـين    ،يفيد إضافتها لحساب الجهة إشعار بهاالتي لم يرد 

  .اوتواريخه ،وأرقامها ،قيمة الصكوك يظهر

إعادة الصك إلى الشخص أو الجهة الصادر منها لاستيفاء النقص أو تصحيح الخطأ  

 الجهـة بإشـعار الشـؤون    قيامفي حالة رد البنك لبعض الصكوك دون تحصيل أو 

  .بذلك القانونية

الصـكوك المرتـدة   تظهر المختصة  الإدارة إلىبإعداد مذكرة  بةساحمقيام وحدة ال 

 بموجبـه، ورقم التسوية التي تم إلغاء الصـك   ،الغهاومب ،الجهة سماو ،بدون سداد

قامـت  و ،ة قامت بإرفاق المذكرة بملف صاحب الشأنختصالم الإدارة نأوالتأكد من 

  .اللازمة لحفظ حقوق الجهة الإجراءات باتخاذ

  

  :ةديتوريد المبالغ المحصلة عن طريق الحوالات البريالرقابة على *  
  

  :يلي امم التحققيتعين على المراقب  
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ن جميع الحوالات البريديـة التـي   أقيام مديري الحسابات أو وكلائهم بالتأكد من  

تـم  و ،)إيـداعات (النقدية بالبريـد   يوقيدت بدفتر جار ،وردت للجهة تم تسويتها

  .الإجراء المحاسبي المتعلق بها

 يوقيـام مـدير   ،جراء التسويات اللازمة بخاتم الجهةإية بعد يدختم الحوالات البر 

  . يع على كل حوالهالحسابات أو وكلائهم بالتوق

مرفقاً به صورة من الكشف الموقع  ،البريديةالهيئة ورود صك بالسداد للجهة من  

الحوالات البريدية مع إقرارها بمراجعة الكشـوف علـى    ستلامابعليه من الجهة 

  .الإجراء المحاسبي المتعلق بهاوإتمام  ،وصحة بياناتها ،الحوالات

ذون التسوية به أجهة بإرسال الصكوك تحت التحصيل للبنك المركزي مرفقاً قيام ال 

  .تها إلى الحسابات المختصة بالبنكوذلك لإضاف

المحاسبي عند ورود كشف إضافة الصـك المرسـل للبنـك     بالإجراءقيام الجهة  

 .المركزي للتحصيل 

  

  

  

   :لمنبعطاع من اقتالإيرادات المحصلة عن طريق الا الرقابة على توريد *
  

  : يتعين على المراقب التحقق مما يلي
  

وتوريدها للبنك  ،وتحرير صكوك بها ،لكل جهة على حدة عةمقتطالتجميع المبالغ  

للمتفـق   تبعاً ،كل مدة محددة عن وذلك ،الجهة المستحقة إلىالمركزي لإضافتها 

  .عليه بين الجهة المستقطعة والجهة المستحقة

 ،ثبات رقمإو ،طعة إلى الجهات المستحقة لهذه المبالغقتإرسال كشوف بالمبالغ الم 

   .ومبلغ الصك المضاف لحسابها بالبنك المركزي ،وتاريخ

توريدها إلى البنك المركزي هـي المقيـدة بـدفاتر     تم أن المبالغ المستقطعة التي 

وذلك بمطابقة كشوف الخصم الواردة من  ،الجهة الحكومية التي قامت باستقطاعها

ومطابقتها مع الكشـوف المرسـلة    ،ومع دفاتر الجهة ،عوب الصكوكالبنك مع ك

  .لحسابها ستقطاعلااللجهات التي تم 
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في نهاية كـل سـنة بتوريـد جميـع المبـالغ       ستقطاعلاباقيام الجهة التي تقوم  

  .لحساب الجهات المستحقة كل على حدةالمستقطعة إلى البنك المركزي 

  

  :صلة عن طريق الطوابعالإيرادات المحالرقابة على توريد  *
  

  :يتعين على المراقب التحقق مما يلي
  

قيام أمين العهدة بتسجيل الطوابع والأوراق المدموغة التي استلمها مـن الجهـة    

  .بالإجراء المحاسبي المتعلق بهاوقيامه  ،صة في الدفتر المعد لذلكتالمخ

زة أمين العهدة قيام الجهة بتسجيل قيمة الطوابع والأوراق المدموغة التي في حو 

وتخصيص عدد من الصفحات بدفتر تسـجيل الطوابـع    ،حسب كل نوع على حده

  . ناسب مع حركة الإضافة والخصم لهاوالأوراق المدموغة بكل صنف منها تت

بإعداد كشف يوضح فيه قيمة الطوابع والنماذج  قيام أمين صندوق الطوابع يومياً 

وقيامـه بإعـداد    ،لك من واقع دفترهوذ ،وأنواعها ،المدموغة المباعة من عهدته

  .توريدها للخزينة في نهاية اليوم جمالي المبالغ التي يجبإكشف توريد ب

مرفقـا  قيام أمين صندوق الطوابع في نفس يوم التوريد بتسليم كشـف التوريـد    

ص ملف لحفـظ  يتخصب تقوم بدورها بالكشف الذي أعده إلى إدارة الحسابات التي

  .كشوف التوريد

والكشف المرفق بخصم قيمة المبـاع مـن    ،على كشوف التوريد لجهة بناءقيام ا 

 القيـام بـالإجراء  و ،أمـين صـندوق الطوابـع    من الطوابع والأوراق المدموغة

  .المحاسبي لها

إلـى البنـك    ،و الصكوك تحـت التحصـيل  أ ،قيام الجهة بتوريد النقدية المحصلة 

القيـام  و ،)التحصيل المباشر نفس قواعد توريد( المركزي في الوقت المحدد لها 

  .جراء المحاسبي المتعلق بهاالإب

 ،قيام الجهة بالمطابقة بين دفترها ودفتر أمين صندوق الطوابـع أول كـل شـهر    

وقيامها بإرسال كشف شهري للجهة المختصة تبين فيه قيمة المباع والمتبقي من 

  .بمعرفتها تهالعهدة لمراجع
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هة المختصة في نهاية كل سنة مالية تبـين  قيام الجهة بإرسال كشف تفصيلي للج 

فيه المتبقي لديها دون بيع من الطوابع الجبائية والأوراق المدموغة لكل نوع على 

وذلك للتأكد من أنه قد تـم الاسـتبعاد مـن     ،المحاسبي لها والقيام بالإجراء ،حدة

بيعها في حساب الإيرادات بقيمة الطوابع الجبائية والنماذج المدموغة التي لم يتم 

  .يةالسنة المالية المنته

التحقق من قيام الجهة بتسوية حساباتها مع الجهة المختصة في أول السنة المالية  

قفال حساب جاري إوبذلك يمكن التأكد من  ،لها والقيام بالإجراء المحاسبي ،التالية

المبالغ المدينة تحت التسوية لدى الجهة المختصة المرحل مـن السـنة الماليـة    

  .لسابقةا
 

دفاتر إيصال اسـتلام الإيـرادات واسـتعمالها     ةمدى صحة استلام عهد الرقابة على* 

  :وعهدة الطوابع تعويضها،و
  

  : يلي بما القيامالمراقب وعلى 
  

  :  عهدة الدفاتر ذات القيمة من خلال التحقق مما يلي استلامالتحقق من صحة : أولا

  .قيمةموافقة الجهة المختصة على الدفاتر ذات ال 

طبع الدفاتر ذات القيمة في المطبعة التي تعتمدها الدولة لطباعة دفاترهـا والتـي    

 .تتولى صرفها للمصالح التابعة لهاتقوم بتسليمها للجهات المختصة ل

مـن   مظـروف وضع الدفاتر ذات القيمة التي تتسلمها الجهة في مجموعات داخل  

 ،نـوع الـدفاتر   ظـروف، مومكتوب على كـل   ،ومختومة بالشمع الأحمر ،الورق

  .وأرقامها ،وعددها

ن تكون أبية فيجب سحامتر الاأما الدف ،ختم قسائم التحصيل بخاتم الجهة المختصة 

جهـة   قبـل  نوذلك لضمان عدم استعمالها م ،مختومة بخاتم الجهة التي تتسلمها

 .في حالة سرقتهاأخرى 

سلامة الأختـام علـى    قيام الجهة الطالبة للمطبوعات عند تسلمها لها بالتأكد من 

ومطابقتها مع العـدد الموضـح بخانـة     ،وحصر عدد الدفاتر الواردة ،المظاريف
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والتأكـد   ،المنصرف في استمارة الصرف الواردة من الجهة المرسلة للمطبوعات

  .من أنها كاملة وليس بها خطأو ،الأرقام بالدفتر تسلسلمن 

عليه بما يفيد اسـتلام   شيروالتأ ،زن بتحرير إذن استلام للمخازناقيام أمين المخ 

 ،وعند طلبها يقوم بتحريـر إذن صـرف   ،المطبوعات وإضافتها لعهدته بالمخزن

والذي بمقتضاه تخصم مـن عهـدة المخـزون     ،وأرقامها ،ترايوضح به عدد الدف

 .من يتسلمهاعلى عهدة  توضعو

سـتلم  ا نـه أن كل من يتسلم دفتر يوقع على ظهر أول قسيمة ثابتة فيه بما يفيد أ 

 .راقهول عنه وعن عدد أوؤنه مسأالدفتر المذكور كاملاً و

وذلك بعد  ،المخازن بموجب الكشوف المعدة لذلك إلى قد سلمت المنتهية تراالدف أن 

ت مـن عهـدة مسـتلمها    موأنها خص ،المختصة الجهة مراجعتها بمعرفة ممثلي

 .مقررةلالمدة ا حتى انتهاء على عهدة أمين المخزن الذي يحفظها وضعتو

بـه الـدفاتر    اقيام الجهة بتقديم طلب معتمد من مدير الحسابات أو وكيله موضح 

ن هذه الطلبات محفوظة في أو ،والغرض منها عند طلبها من المخزون ،ةمطلوبال

المخزن فور انتهـاء الغـرض    إلى تم إعادة الدفاتر قد نهأو ،ملف خاص بالوحدة

 .منها

خر سنة مالية لديها لحين مراجعـة  آة والخاصة بالجهة بالدفاتر ذات القيم حتفاظا 

وعدم الاحتفـاظ بهـذه الـدفاتر     ،الحساب الختامي بمعرفة الجهاز الأعلى للرقابة

  .دة المحددة لذلكمبالجهة لمدة تزيد عن ال

حيث يتعين على المراقب التحقق مما  عهدة الطوابع استلاممدى صحة  الرقابة على *

  :يلي
فع جميع الأوراق المدموغة وصرفها للجهات التي تطلبها قيام الجهة المختصة بد 

  .غراض المخصصة لهالأفي ا ستعمالهااووذلك لبيعها 

قيام الجهة الطالبة بتحديد رصيد ثابت لها من كل نوع مـن الطوابـع الجبائيـة     

 ـوعدم زيادته عن الكمية اللازمة للاستهلاك لمـدة معي  ،والنماذج المدموغة ة ن

والتأكد من أنهـا أخطـرت    ،مدة معينةط المباع منها خلال وذلك من واقع متوس

الجهة المختصة بهذا الرصيد حتى تستمر في الصرف لها بقدر المسدد من قيمة 

 .بائية والنماذج المدموغة المباعةالطوابع الج
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قيام الجهة الطالبة باستلام الطوابع الجبائية والنماذج المدموغـة مـن الجهـة     

إرسـال   يف مختومة بالشمع الأحمر ومرفق بهـا إذن مظار من خلالالمختصة 

 .موضح به أنواعها وكمياتها
 

 ،المظـاريف  لداخبهو موجود قيام الجهة الطالبة بمطابقة إذن الإرسال على ما  

وقيام الجهة نفسها بالتحفظ  ،يتم إثبات ذلك في محضر ،وفي حالة عدم المطابقة

 .تصة فوراً لإجراء التحقيقالجهة المخ شعاروإ ،على المظاريف ومحتوياتها

قيام أمين صندوق الطوابع في نهاية كل يوم بتحرير كشف يوضـح فيـه قيمـة     

 .وراق المدموغة المباعة من عهدتهوأنواع الطوابع الجبائية والأ

موضحا فيـه  المختصة  إلى الجهةقيام الجهة الطالبة أول كل شهر بإرسال كشف  

من أجل مراجعتـه  خر الشهر آلمباعة في الطوابع الجبائية والنماذج المدموغة ا

   .قبل تلك الجهةمن 

الكميـات التـي    لتعويض بإرسال إشعار إلى الجهة المختصةالجهة الطالبة  قيام 

بيعت لتكملة الرصيد أو صرف الزيادة اللازمة مع إيضاح الأسباب الداعية إلـى  

وراق نوع مـن الطوابـع الجبائيـة والأ    أيرصيد  نتهاءاوذلك عند قرب  ،ذلك

تزيد على الرصيد المحـدد خـلال   المدموغة أو أية ظروف تستوجب طلب كمية 

 .شهر

قيام الجهة الطالبة بإعداد كشف تفصيلي لكل نوع على حدة فـي نهايـة السـنة     

المتبقي لديها من الطوابع الجبائية والأوراق المدموغة حتى  ،المالية توضح فيه

  . اجراء التسوية اللازمة بينهملإ صةإلى الجهة المخت هإرسالو ،تاريخ محدد


