
 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  دلیل المواطن
 مدیریة مالیة محافظةلمعاملات  

  طرطوس
  - الدخلقسم  -



  طرطوس  المالیة في في مدیریة  المعاملات ذات الصلة بالمواطن

  :التي تمنحھا /  دائرةال/ الجھة حسب 

  

رقم  اسم المعاملة
  الجھة المانحة  المعاملة

ة الھبة وفق أحكام المرسوم التشریعي  براءة / ذمّ
 قسم المتابعة ١ ٢٠٠٤لعام /  ٥٦

  و
  إدارة الدیوان

تمنح مباشر دون الرجوع إلى ( 
 )أقسام المدیریة الأخرى 

ة انتقال للورثة  وفق أحكام المرسوم : براءة ذمّ
 ٢  ٢٠٠٤لعام /  ٥٦/ التشریعي 

ة الحبوب لتقدیمھا إلى المصرف الزراعي  ٣  براءة ذمّ
ة للمھن التجاریة أو الصناعیة أو  براءة ذمّ

 ١ العلمیة أو الحرفیة
 قسم الدخل

+  
  قسم المتابعة

  و
  إدارة الدیوان

استكمال وثائقھا تمنح بعد (
ومعالجتھا وإحالتھا من قسم 

 )الدخل

ة التركات قبل   براءة  ٢ ٢٠٠٤/  ١٠/  ١ذمّ

ة  براءة ّ الاستثمار /ھبات / ذمّ  ٣ حق

ارات براءة ّ ارات والتركسات والحف ّ ة الجر  ٤ ذمّ

ة بیع عقار مباشر براءة  ٥ ذمّ

ة بیع عقار براءة  ٦ بموجب وكالة ذمّ

ة بموجب قرار حكم قضائي براءة  ٧ ذمّ
   ٨ الترخیص لبیع المشروبات الكحولیة

  قسم الواردات
 

  ٩ الترخیص للمطاعم والمقاصف
  ١٠ الترخیص لبیع الطوابع القانونیة

  ١١  القیمة التخمینیة لعقار طلب
  

  

  

  

  

  

  

  

  



ة للمھن التجاریة أو الصناعیة أو العلمیة أو الحرفیة براءة :اسم المعاملة  ّ   ذم
  

  :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

ّ منحھا    . قسم الدخلبعد استكمال وثائقھا ومعالجتھا وإحالتھا عبر قسم المتابعة وإدارة الدیوان حیث یتم
 

  :الوثائق المطلوبة 
  

 ً ّف حدیثا   :في حال المكل
 .سند التملیك أو عقد إیجار أو عقد استثمار  .١
قة عن السجل التجاري أو الصناعي أو ترخیص بلدیة أو إذن بممارسة المھنة بالنسبة صورة  .٢ مصدّ

 . للمھن العلمیة 
 . الھویة الشخصیةصورة  .٣
ة داخلیة من قسم المتابعة وإدارة الدیوان  .٤ ّ  .براءة ذم

  
ّف  ً في حال المكل ً اعتباریا   :تضاف للأوراق السابقة  : شخصا

  .عقد الشركة  .٥
 

ّف  ً في حال المكل  :یطلب منھ فقط  قدیما
 . الھویة الشخصیةصورة  .١

   : المالیةالرسوم 
 .س.ل/٥٠/طابع مجهود حربي بقیمة    - ١
 .س.ل/٢٥/طابع مالي بقیمة  - ٢
 .س.ل/١٠/طابع هلال أحمر بقیمة  - ٣

  
  : مراحل سیر المعاملة

  : المواطن

  .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمة إلى مركز الاستعلام
  

  : مركز الاستعلام
  . یحال الطلب لیتم استكمال التواقیع

  
  : /٢٦٣ - ٢٦٢/مكتب 

  
  : یتم بعد الدراسة من قبل مراقب الدخل المختص

ً ) خدمات المكلفین. د(إحالة المكلف أو الشركة إلى قسم متوسطي المكلفین  -  لأول(في حال كان جدیدا
 .لإعطائھ رقم ضریبي) مرة



 .تقدیم طلب مباشرة عمل -
 ).٢٦٣ – ٢٦٢(توقیع مكتب الأرباح  -

  
  : إلىثم تحال 

لتسلیمها  ةلتصبح وثیقة براءة الذمة جاهز اللازمة لاستكمال التواقیع الإلزامیة  قسم المتابعة وإدارة الدیون 
  .لصاحب العلاقة 

ة بعد انتھاء سیرھا في قسم الدخل من قسم المتابعة (  ّق باستكمال إخراج براءة الذمّ یطلب الدلیل العام المتعل
  )وإدارة الدیوان 

  
  
  
  
 

ة للمھن التجاریة أو الصناعیة أو الزمنیة المدة  ّ   العلمیة أو الحرفیةالإجمالیة لمنح براءة ذم

  
  .لدى قسم المتابعة دقیقة /  ٤٥/ 
  
  .دقیقة لدى قسم الدخل /  ٣٠/  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



ة التركات قبل   براءة :اسم المعاملة  ّ   ٢٠٠٤/  ١٠/  ١ذم
  

 :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

ّ منحھا بعد استكمال وثائقھا ومعالجتھا وإحالتھا عبر قسم الدخل  قسم  .المتابعة وإدارة الدیوان حیث یتم

  :الوثائق المطلوبة 
 . بیان قید عقاري )١
 .  قیمة تخمینیة )٢
 . حصر إرث شرعي أو قانوني حسب الحال )٣

   : المالیةالرسوم 

 س.ل/٥٠/طابع مجهود حربي بقیمة   .١
 /.٢/س عدد .ل/٢٥/طابع مالي بقیمة  .٢
 .س.ل/١٠/طابع هلال أحمر بقیمة  .٣

 

  : مراحل سیر المعاملة
  : المواطن

  .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمة إلى مركز الاستعلام
  

  : مركز الاستعلام
  . یحال الطلب لیتم استكمال التواقیع

  
  : /  ٢٥٣ /مكتب 

  
  : یتم المختصبعد الدراسة من قبل مراقب الدخل 

 .قطع إیصال بالرسوم المستحقة -
 ).٢١١الصندوق (دفع الرسوم في قسم الخزینة  -
 .لیتم إرفاقه مع بقیة الوثائق) ٢٥٣(إعادة الإیصال إلى المكتب  -
 .منح براءة الذمة -
 .توقیع براءة الذمة من رئیس قسم الدخل -
قبل إحالتها إلى / ٢٥١/الذمة إلى المكتب تحال براءة  ٢٠٠٥في حال وجود وكالة أو قرار حكم قبل العام ( 

دارة الدیون ٕ   )قسم المتابعة وا



  
  : إلىثم تحال 

لتسلیمها  ةلتصبح وثیقة براءة الذمة جاهز  اللازمةلاستكمال التواقیع الإلزامیة  قسم المتابعة وإدارة الدیون 
  .لصاحب العلاقة 

ّق باستكمال إخراج براءة (  ة بعد انتھاء سیرھا في قسم الدخل من قسم المتابعة یطلب الدلیل العام المتعل الذمّ
  )وإدارة الدیوان 

  
  
  
  
  
  

ة التركات قبل  الزمنیة المدة  ّ   ٢٠٠٤/   ١٠/  ١الإجمالیة لمنح براءة ذم

  
  .لدى قسم المتابعة دقیقة /  ٤٥/ 
  
  .دقیقة لدى قسم الدخل /   ١٢٠  -  ٦٠/  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



ّ الاستثمار /ھبات /  ة ذمّ  براءة :اسم المعاملة    حق
  

 :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

ّ منحھا بعد استكمال وثائقھا ومعالجتھا وإحالتھا عبر قسم الدخل   .قسم المتابعة وإدارة الدیوان حیث یتم

  : الوثائق المطلوبة
  

 .بیان قید عقاري .١
 .قیمة تخمینیة .٢
 .والتسلیف في حال كان العقار الموھوب تجاریاً ) ٢+١(براءة ذمة من المصرف التجاري  .٣
 .طلب یتقدم بھ الواھب یحصل علیھ من دائرة التركات .٤
 .صور عن الھویات الشخصیة لأصحاب العلاقة .٥

   : المالیةالرسوم 
 .س.ل/٥٠/طابع مجهود حربي بقیمة  .١
 .س.ل/٢٥/مالي بقیمة طابع  .٢
 .س.ل/١٠/طابع هلال أحمر بقیمة  .٣

  
  : مراحل سیر المعاملة

  : المواطن

  .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمة إلى مركز الاستعلام
  

  : مركز الاستعلام
  . یحال الطلب لیتم استكمال التواقیع

  
  : /  ٢٥٣ /مكتب 

  
  : یتم بعد الدراسة من قبل مراقب الدخل المختص

  
 .إیصال بالرسوم المستحقةقطع  -
 ).٢١١الصندوق (دفع الرسوم في قسم الخزینة  -
 .لیتم إرفاقه مع بقیة الوثائق) ٢٥٣(إعادة الإیصال إلى المكتب  -
 .منح براءة الذمة -
 .توقیع براءة الذمة من رئیس قسم الدخل -



قبل إحالتها إلى / ٢٥١/تحال براءة الذمة إلى المكتب  ٢٠٠٥في حال وجود وكالة أو قرار حكم قبل العام ( 
دارة الدیون ٕ   )قسم المتابعة وا

  
  : إلىثم تحال 

لتسلیمها  ةلتصبح وثیقة براءة الذمة جاهز  للازمةلاستكمال التواقیع الإلزامیة ا قسم المتابعة وإدارة الدیون 
 .لصاحب العلاقة 

ة بعد انتھاء (  ّق باستكمال إخراج براءة الذمّ سیرھا في قسم الدخل من قسم المتابعة یطلب الدلیل العام المتعل
  )وإدارة الدیوان 

  
  
  
  
  
 

ة  الزمنیة المدة  ّ   /ھبات / الإجمالیة لمنح براءة ذم

  
  
  .لدى قسم المتابعة دقیقة /  ٤٥/ 
  
  .دقیقة لدى قسم الدخل /  ٣٠/  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



ارات براءة :اسم المعاملة  ّ ارات والتركسات والحف ّ ة الجر ّ   ذم
  

 :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

ّ منحھا بعد استكمال وثائقھا ومعالجتھا وإحالتھا عبر   . قسم الدخلقسم المتابعة وإدارة الدیوان حیث یتم

  : الوثائق المطلوبة
  

 / .سائق ومالك / وثیقة من التأمینات الاجتماعیة  .١
 .صورة عن شھادة السوق  .٢
م إلى دیوان الدائرة المالیة  .٣ ّ  .بیان یقد
ة من  .٤ ّف من إحدى المناطق التابعة للمركز مدیریات براءة ذمّ  .مال المناطق إذا كان المكل

 

   : المالیةالرسوم 
 .س.ل/٥٠/طابع مجهود حربي بقیمة  .٤
 .س.ل/٢٥/مالي بقیمة طابع  .٥
 .س.ل/١٠/طابع هلال أحمر بقیمة  .٦

  
  : مراحل سیر المعاملة

  : المواطن

  .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمة إلى مركز الاستعلام
  

  : مركز الاستعلام
  . یحال الطلب لیتم استكمال التواقیع

  
  : /  ٢٥٣ /مكتب 

  
  : یتم بعد الدراسة من قبل مراقب الدخل المختص

  
 .للاستعلام وكتابة براءة الذمة/ ٢٥٨/مراجعة المكتب  -
 . /٢٥٧/التوقیع في المكتب  -
 .لاستیفاء ضریبة الرواتب والأجور/ ٢٥٦/الإحالة إلى المكتب  -
 . /٢٤٩/في حال عدم استحقاق الضریبة یتم التوقیع من المكتب  -
 . /٢٥٦/تعاد إلى المكتب في حال استحقاق الضریبة یتم تسدیدھا في قسم المتابعة وإدارة الدیون و -
  . /٢٤٩/التوقیع من المكتب  -
ثم یقطع له  /٢٣٦/ في حال كان المالك غیر السائق یتم تقدیم بیان رواتب وأجور یسجل في الدیوان( 



  . ) /٢٢٧/وصل للقبض ویدفع في المكتب 

  : إلىثم تحال 
لتسلیمها  ةلتصبح وثیقة براءة الذمة جاهز  اللازمةلاستكمال التواقیع الإلزامیة  قسم المتابعة وإدارة الدیون 

 .لصاحب العلاقة 
ة بعد انتھاء سیرھا في قسم الدخل من قسم المتابعة (  ّق باستكمال إخراج براءة الذمّ یطلب الدلیل العام المتعل

  )وإدارة الدیوان 
  
  
  
 

ة  الزمنیة المدة  ّ ارات / الإجمالیة لمنح براءة ذم ّ ارات و التركسات والحف ّ   /الجر

  
  
  .لدى قسم المتابعة دقیقة /  ٤٥/ 
  
  .دقیقة لدى قسم الدخل /  ١٢٠ -  ٦٠/  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



ة بیع عقار مباشر براءة :اسم المعاملة  ّ   ذم
  

 :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

ّ منحھا بعد استكمال وثائقھا ومعالجتھا وإحالتھا عبر   . قسم الدخلقسم المتابعة وإدارة الدیوان حیث یتم

  :الوثائق المطلوبة 
  

 .للعقار صورة عن سند التملیك  .١
ق ( حدیث بیان قید عقاري  .٢ ّ  .)  مصد
ة انتقال للورثة  .٣  .براءة ذمّ
 .) إرثیة حصص ( حصر إرث في حال البیع من قبل الورثة   .٤
ّ استیفاء رسم طابع علیھ في قسم ( للعقار عقد مقاسمة واختصاص في حال وجود مالك ومتعھّد  .٥ یتم

 .) الواردات 
 .) تؤخذ من قسم الواردات ( للعقار المباع / التخمینیة / القیمة المالیة  .٦
 .شرح الوضع التنظیمي للأراضي المباعة من البلدیة أو الخدمات الفنیة  .٧
  .البائع والشاري أو الوكیل في حال وجود الوكالة صورة ھویة  .٨
ة من المصرف التجاري بفرعیھ  .٩  .قار المباع تجاري في حال كون الع/  ٢+١/ براءة ذمّ

ة من مصرف التسلیف الشعبي في حال كون العقار تجاري جاھز .١٠  .براءة ذمّ
 : صورة مصدقة عن عقد التملك.١١
 . /٢٠٨/من الأرشیف في المكتب یطلب رقم براءة الذمة : ٢٠١٣حتى  ٢٠٠٦من  -
ً أصولاً . یحول إلى د ٢٠٠٦قبل  -  .العقارات لمعرفة فیما إذا كان مكلفا

 
  من سكني إلى تجاريفي حال كان ً یتم التحویل إلى قسم الواردات لمعرفة تاریخ  العقار المباع محولا

ً من تاریخ التحویل   . التحویل من أجل حساب الضریبة اعتبارا
 
  للعقارات التجاریةبالنسبة  ً تطلب صورة مصدقة عن رخصة البناء في حال كان العقار المباع مشادا

 .  من قبل البائع الحالي أو تاریخ بدایة الإنشاء من قسم الواردات
  
 
  تطلب صورة مصدقة عن قرار الحكم وصور مصدقة عن كافة  البیع بموجب قرار حكمإذا كان

 . قة عن كتاب التنفیذالقرارات المذكورة ضمنھ وصورة مصد

   : المالیةالرسوم 
 .س.ل/٥٠/طابع مجهود حربي بقیمة  .١
 .س.ل/٢٥/طابع مالي بقیمة  .٢
 .س.ل/١٠/طابع هلال أحمر بقیمة  .٣
 ) .یعود لقسم الواردات ( رسم طابع خاص بعقد المقاسمة والاختصاص  .٤

 



  
  : مراحل سیر المعاملة

  : المواطن

  .الذمة إلى مركز الاستعلامتقدیم طلب الحصول على براءة 
  

  : مركز الاستعلام
  . یحال الطلب لیتم استكمال التواقیع

  
  : /  ٢٠٨ /مكتب 

  
  : یتم بعد الدراسة من قبل مراقب الدخل المختص

 ).٢٠٨المكتب (حساب الضریبة المستحقة وقطع إیصال والدفع  -
دارة الدیون كتابة براءة الذمة وتوقیعها من قبل مراقب الدخل ورئیس الشعبة  - ٕ حالتها إلى قسم المتابعة وا ٕ وا

 ).٢٠٨المكتب (
  : ثم تحال إلى

لتسلیمها  ةلتصبح وثیقة براءة الذمة جاهز  اللازمةلاستكمال التواقیع الإلزامیة  قسم المتابعة وإدارة الدیون 
  .لصاحب العلاقة 

ة بعد انتھاء (  ّق باستكمال إخراج براءة الذمّ سیرھا في قسم الدخل من قسم المتابعة یطلب الدلیل العام المتعل
  )وإدارة الدیوان 

  
  
  
 

ة  بیع عقار مباشرالزمنیة المدة  ّ   الإجمالیة لمنح براءة ذم

  
  .لدى قسم المتابعة دقیقة /  ٤٥/ 
  
  .دقیقة لدى قسم الدخل /  ١٢٠ -  ٦٠/  
  
  
  
  
  
  
  
  



ة بیع عقار بموجب وكالة براءة :اسم المعاملة  ّ   ٢٠٠٦/  ١/  ١قبل  ذم
  

 :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

ّ منحھا بعد استكمال وثائقھا ومعالجتھا وإحالتھا عبر   . قسم الدخلقسم المتابعة وإدارة الدیوان حیث یتم

  :المطلوبة الوثائق 
  

 .صورة عن سند التملیك للعقار  .١
ق ( بیان قید عقاري حدیث  .٢ ّ  )  .مصد
ّك للبائع من الدوائر العقاریة  .٣  .عقد التمل
ة انتقال للورثة  .٤  .براءة ذمّ
 ) .حصص إرثیة ( حصر إرث في حال البیع من قبل الورثة   .٥
 . للعقار عقد مقاسمة واختصاص في حال وجود مالك ومتعھّد .٦
قة عن القیمة المالیة صورة  .٧  .للعقار المباع / التخمینیة / مصدّ
 .شرح الوضع التنظیمي للأراضي المباعة من البلدیة أو الخدمات الفنیة  .٨
 . صورة ھویة البائع والشاري أو الوكیل في حال وجود الوكالة  .٩

ً للبیع بموجب وكالة  .١٠ قة أصولا  .صورة الوكالة مصدّ
ّي بالدفع من قبل الوكی .١١ ة بالبیع أو وكالة بیع ملصق علیھا طابع مالي تعھّد خط ل إذا كانت الوكالة خاصّ

 .س . ل /  ٢٠٠/ بقیمة 
 

   : المالیةالرسوم 
 .س.ل/٥٠/طابع مجهود حربي بقیمة  .١
 .س.ل/٢٥/طابع مالي بقیمة  .٢
 .س.ل/١٠/طابع هلال أحمر بقیمة  .٣
 ) .یعود لقسم الواردات ( رسم طابع خاص بعقد المقاسمة والاختصاص  .٤
 .س . ل /  ٢٠٠/ بقیمة ) في حال التوكیل ( طابع مالي  .٥

  
  : مراحل سیر المعاملة

  : المواطن

  .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمة إلى مركز الاستعلام
  

  : مركز الاستعلام
  . یحال الطلب لیتم استكمال التواقیع

  
  : /  ٢٥٥ /مكتب 

  : یتم بعد الدراسة من قبل مراقب الدخل المختص
 ).المشتري(بحضور صاحب العلاقة ) الوكالة(عن واقعة البیان / ٢٥٥/تقدیم بیان في المكتب  -



 .للبحث في الأرشیف فیما إذا كان للمكلف تكالیف سابقة/ ٢٥٠/مراجعة المكتب  -
 

  :في حال عدم وجود تكالیف سابقة
 . للتسجیل/ ٢٣٦/تحال المعاملة إلى المكتب  -
 . /٢٥٥/قطع إیصال في المكتب  -
 . )المتابعة –الخزینة (ع قیمة الإیصال في قسمي دف -
 . للحصول على براءة الذمة/ ٢٥٥/الإعادة إلى  -

  :في حال وجود تكالیف سابقة
 .إذا كانت التكالیف قطعیة تتم نفس الإجراءات السابقة -
 .إذا كانت التكالیف غیر قطعیة یتم إنجاز المعاملتین معاً  -
  

  : ثم تحال إلى
لتسلیمها  ةلتصبح وثیقة براءة الذمة جاهز  اللازمةلاستكمال التواقیع الإلزامیة  قسم المتابعة وإدارة الدیون 

  لصاحب العلاقة 

ة بعد انتھاء سیرھا في قسم الدخل من قسم المتابعة (  ّق باستكمال إخراج براءة الذمّ یطلب الدلیل العام المتعل
  )وإدارة الدیوان 

  
  
  
  
 

ة  بیع عقار الزمنیة المدة  ّ   ٢٠٠٦/  ١/  ١بموجب وكالة قبل الإجمالیة لمنح براءة ذم

  
  
  .لدى قسم المتابعة دقیقة /  ٤٥/ 
  
  .دقیقة لدى قسم الدخل /  ١٢٠ -  ٦٠/  

  

  

  

  

  

  

  

  



ة  براءة :اسم المعاملة  ّ    ٢٠٠٦/  ١/  ١قبل  بموجب قرار حكم قضائيبیع عقار ذم
  

 :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

ّ منحھا بعد استكمال وثائقھا ومعالجتھا وإحالتھا عبر   . قسم الدخلقسم المتابعة وإدارة الدیوان حیث یتم

  :الوثائق المطلوبة 
  

 .صورة عن سند التملیك للعقار  .١
ّك بیان قید عقاري حدیث  .٢ ق ( وعقد التمل ّ  )  .مصد
ّك للبائع من الدوائر العقاریة  .٣  .عقد التمل
ة انتقال للورثة  .٤  .براءة ذمّ
 ) .حصص إرثیة ( حصر إرث في حال البیع من قبل الورثة   .٥
 .عقد مقاسمة واختصاص في حال وجود مالك ومتعھّد للعقار  .٦
قة عن القیمة المالیة  .٧  . للعقار المباع/ التخمینیة / صورة مصدّ
 .شرح الوضع التنظیمي للأراضي المباعة من البلدیة أو الخدمات الفنیة  .٨
 .  صورة ھویة البائع والشاري أو الوكیل في حال وجود الوكالة .٩

ّة مرفقاتھ  .١٠  :صورة عن قرار الحكم بكاف
 .تقدیر الخبرة  -
 .مخططات الإفراز  -
 / .إن وجد / عقد البیع المبرز بالدعوى  -

   : المالیةالرسوم 
  

 .س.ل/٥٠/طابع مجهود حربي بقیمة  .١
 .س.ل/٢٥/طابع مالي بقیمة  .٢
 .س.ل/١٠/طابع هلال أحمر بقیمة  .٣

  
  : مراحل سیر المعاملة

  : المواطن

  .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمة إلى مركز الاستعلام
  

  : مركز الاستعلام
  . یحال الطلب لیتم استكمال التواقیع

  
  : /  ٢٥٥ /مكتب 

  : یتم قبل مراقب الدخل المختص بعد الدراسة من
  
 ).المشتري(بحضور صاحب العلاقة ) قرار الحكم  (عن واقعة البیان / ٢٥٥/تقدیم بیان في المكتب  -
 .للبحث في الأرشیف فیما إذا كان للمكلف تكالیف سابقة/ ٢٥٠/مراجعة المكتب  -



  :في حال عدم وجود تكالیف سابقة
 .للتسجیل/ ٢٣٦/تحال المعاملة إلى المكتب  -
 /.٢٥٥/قطع إیصال في المكتب  -
 ).المتابعة –الخزینة (دفع قیمة الإیصال في قسمي  -
 .للحصول على براءة الذمة/ ٢٥٥/الإعادة إلى  -

  
  :في حال وجود تكالیف سابقة

 .إذا كانت التكالیف قطعیة تتم نفس الإجراءات السابقة -
 .معاً إذا كانت التكالیف غیر قطعیة یتم إنجاز المعاملتین  -
  

  : ثم تحال إلى
لتسلیمها  ةلتصبح وثیقة براءة الذمة جاهز  اللازمةلاستكمال التواقیع الإلزامیة  قسم المتابعة وإدارة الدیون 

 .لصاحب العلاقة 
ة بعد انتھاء سیرھا في قسم الدخل من قسم المتابعة (  ّق باستكمال إخراج براءة الذمّ یطلب الدلیل العام المتعل

  )الدیوان وإدارة 
  
  
  
  
  
 

ة  بیع عقار بموجب قرار حكم قضائي قبل الزمنیة المدة  ّ   ٢٠٠٦/  ١/  ١الإجمالیة لمنح براءة ذم

  
  
  .لدى قسم المتابعة دقیقة /  ٤٥/ 
  
  .دقیقة لدى قسم الدخل /  ١٢٠ -  ٦٠/  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  الأوراق المطلوبة لفك الرھن

  
 .ومنھا إلى المالیةإحالة مدیر التنفیذ إلى المصالح العقاریة  )١
 . صورة عن سند الدین )٢
 .صورة عن محاضر الحجز الاحتیاطي والتنفیذي )٣
 .صورة مصدقة عن قرارات الحكم الموضوع على أساسھا الحجز )٤
 .بیان قید عقاري حدیث بالعقارات المراد رفع الحجز عنھا )٥

  

  

  .ساعة /  ١/  الإجمالیةالزمنیة المدة 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



ة بعد انتھاء سیرھا في قسم الدخل من قسم المتابعة وإدارة الدیوانالدلیل العام  ّ ّق باستكمال إخراج براءة الذم   المتعل

  

ة  ّ   :مراحل سیر معاملة براءة الذم
 :)  ٢٢٧مكتب ( حاسب العقارات  -١

 .تسدید ضریبة ریع العقارات بعد توقیع حاسب العقارات  -
 :)  ٢٢٧مكتب ( حاسب الدخل  -٢

 .بعد توقیع حاسب الدخل تسدید ضریبة الدخل  -
 :جابي الأرباح الحقیقیة  -٣

 .توقیع الجابي لتسدید الضریبة المترتبة  -
توقیع الجابي المختص بمنطقة العقار أو مكان ممارسة المھنة أو من ینوب عنھ في حال غیابھ  -

 .وما قبل  ٢٠٠٢بشأن الضرائب غیر المؤتمتة والتي تعود لعام 
 :رئیس شعبة التحصیل المختص  -٤

 .قیع إشعار باستكمال التواقیع الآنفة الذكر تو -
 :)  ٢٣٠مكتب ( دائرة الذمم  -٥

ة أخرى لدى أیة جھة  - توقیع المعاملة بعد التأكد من عدم وجود قرار حجز احتیاطي أو أي ذمّ
ة بذمّة صاحب العلاقة   .عامّ

 :)  ٢١٩مكتب ( الإجراءات دائرة  -٦
ة أخرى لدى أیة جھة توقیع المعاملة بعد التأكد من عدم وجود قرار حج - ز احتیاطي أو أي ذمّ

ة بذمّة صاحب العلاقة   .عامّ
 :)  ٢٢٢مكتب (  شعبة المعاملات   -٧

ة بعد التأكد من إنجاز الخطوات الآنفة الذكر  -  .تنظیم وثیقة براءة الذمّ
 :)  ٢١٦مكتب ( قسم المتابعة وإدارة الدیوان  -٨

 .نیابة عن مدیر المالیة توقیع الوثیقة وختمھا من قبل رئیس القسم بالتفویض  -
 :المواطن  -٩

 .استلام المعاملة جاھزة  -
  
  
  
  

  . دقیقة/  ٤٥/ الزمنیة الإجمالیة المدة 

  

  

  

  

  



   

  دلیل المواطن
 مدیریة مالیة محافظةلمعاملات  

  طرطوس
  - قسم المتابعة وإدارة الدیوان  -



  

  طرطوس  المالیة في في مدیریة  المعاملات ذات الصلة بالمواطن

  :التي تمنحھا /  دائرةال/ الجھة حسب 

  

  

رقم  اسم المعاملة
  الجھة المانحة  المعاملة

ة الھبة وفق أحكام المرسوم التشریعي  براءة / ذمّ
 قسم المتابعة ١ ٢٠٠٤لعام /  ٥٦

  و
  إدارة الدیوان

 تمنح مباشر دون الرجوع إلى( 
 )أقسام المدیریة الأخرى 

ة انتقال للورثة  وفق أحكام المرسوم : براءة ذمّ
 ٢  ٢٠٠٤لعام /  ٥٦/ التشریعي 

ة الحبوب لتقدیمھا إلى المصرف الزراعي  ٣  براءة ذمّ
ة للمھن التجاریة أو الصناعیة أو  براءة ذمّ

 ١ العلمیة أو الحرفیة
 قسم الدخل

+  
  قسم المتابعة

  و
  إدارة الدیوان

تمنح بعد استكمال وثائقھا (
ومعالجتھا وإحالتھا من قسم 

 )الدخل

ة التركات قبل   براءة  ٢ ٢٠٠٤/  ١٠/  ١ذمّ

ة  براءة  ٣ حق الاستثمار /ھبات / ذمّ

ارات براءة ّ ارات والتركسات والحف ّ ة الجر  ٤ ذمّ

ة بیع عقار مباشر براءة  ٥ ذمّ

ة بیع عقار براءة  ٦ بموجب وكالة ذمّ

ة بموجب قرار حكم قضائي براءة  ٧ ذمّ
   ٨ الترخیص لبیع المشروبات الكحولیة

  قسم الواردات
 

  ٩ الترخیص للمطاعم والمقاصف
  ١٠ الترخیص لبیع الطوابع القانونیة

  ١١  طلب القیمة التخمینیة لعقار
  

  

  

  

  



  

ة الھبة وفق أحكام المرسوم التشریعي  براءة : اسم المعاملة ّ لعام /  ٥٦/ ذم
٢٠٠٤  
  

  :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

ّ منحھا بشكل مباشر دون الرجوع إلى أقسام المدیریة الأخرى        . قسم المتابعة وإدارة الدیوان حیث یتم

  :الوثائق المطلوبة 
 .قیمة تخمینیة + صورة بیان قید عقاري أو سند تملیك  -١
 .صورة ھویة الواھب  -٢
 .صورة ھویة الموھوب لھ  -٣

  
   : الرسوم المالیة

 س. ل /  ٢٥/ طابع مالي بقیمة  -١
 س. ل /  ١٠/ طابع ھلال أحمر بقیمة  -٢
ة بقیمة  -٣  س. ل /  ١٠/ طابع ختم نھائي لبراءة الذمّ
  س. ل /  ٥٠/ بقیمة  طابع مجھود حربي -٤

  
  :مراحل سیر المعاملة 

  
 :المواطن 

ة إلى مركز الاستعلام    .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمّ
  : مركز الاستعلام

ّ استكمال التواقیع ی  :حال الطلب لیتم
  / : ٢٧٢/ مكتب 
  

 :حاسب العقارات 
ّ : النتیجة إیجابیة  - ل لحاسب تسدید ضریبة ریع العقارات بعد توقیع حاسب العقارات یتم ّ ّ تحو ثم

 .الدخل 
 ) .المواطن ( یعاد الطلب لصاحب العلاقة : النتیجة سلبیة  -

 :حاسب الدخل 
ل إلى شعبة التحصیل تسدید ضریبة الدخل بعد توقیع حاسب الدخل : النتیجة إیجابیة  - ّ ّ تحو  .ثم
 ) .المواطن ( لصاحب العلاقة یعاد الطلب : النتیجة سلبیة  -

  : شعبة التحصیل 

 :جابي الأرباح الحقیقیة 
 .توقیع الجابي لتسدید الضریبة المترتبة  -



توقیع الجابي المختص بمنطقة العقار أو مكان ممارسة المھنة أو من ینوب عنھ في حال غیابھ  -
 .وما قبل  ٢٠٠٢بشأن الضرائب غیر المؤتمتة والتي تعود لعام 

ل ال - ّ  .طلب إلى رئیس الشعبة یحو
 :رئیس شعبة التحصیل المختص 

 .ویحال الطلب إلى دائرة الإجراءات توقیع إشعار باستكمال التواقیع الآنفة الذكر  -

  : الإجراءاتدائرة 

في حال عدم وجود حجز تنفیذي على العقار یحال الطلب إلى دائرة الذمم لبیان حالة وجود  -
 .الحجز الاحتیاطي 

 .حجز تنفیذي یعاد الطلب لصاحبھ لإزالة الحجز في حال وجود  -
 

 :دائرة الذمم 
ة أخرى لدى أیة جھة  - توقیع المعاملة بعد التأكد من عدم وجود قرار حجز احتیاطي أو أي ذمّ

ة بذمّة صاحب العلاقة   .ویحال بعد ذلك إلى شعبة تدقیق المعاملات عامّ
ّ الطلب في حال وجود حجز احتیاطي  -  .یرد

 
  .دقیقة /  ٥٤/ لاستكمال التواقیع الزمنیة اللازمة المدة 

  
 

  : -/  ٢٢٢/ غرفة  - المعاملات تدقیق شعبة 
ة  -  .التأكد من استكمال تواقیع طلب براءة الذمّ
 .التأكد من الأوراق المطلوبة  -
  ھ یحمل صفة تجاریة یحال الطلب إلى ّ دائرة التركات في قسم / في حال ظھر في وصف العقار أن

ّ ذلك تعاد إلى شعبة الت/ الدخل  ّ استیفاء رسم الاستثمار على المحل التجاري وبعد أن یتم دقیق لیتم
ة   .لتنظیم وثیقة براءة الذمّ

ة -  . تنظیم وثیقة براءة الذمّ
 

  :قسم المتابعة وإدارة الدیوان 
 

 .على نسختین توقیع الوثیقة وختمھا من قبل رئیس القسم بالتفویض نیابة عن مدیر المالیة  -
 

  .دقیقة /  ١٥/ في قسم المتابعة وإدارة الدیوان  لمنح الوثیقةالزمنیة اللازمة المدة 
 
 :المواطن 

ة المطلوبةاستلام  -  . نسخة عن براءة الذمّ
  
  

ة الھبة وفق أحكام المرسوم الزمنیة المدة  ّ   ٢٠٠٤لعام / ٥٦/الإجمالیة لمنح براءة ذم

  ةساع/  ١/ 



  
ة الانتقال للورثة وفق أحكام المرسوم التشریعي  براءة : اسم المعاملة ّ / ٥٦/ذم

  ٢٠٠٤لعام 
  
  

  :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

ّ منحھا بشكل مباشر دون الرجوع إلى أقسام المدیریة         . الأخرىقسم المتابعة وإدارة الدیوان حیث یتم

  :الوثائق المطلوبة 
 .قیمة تخمینیة + صورة بیان قید عقاري أو سند تملیك  -١
 .صورة ھویات الورثة  -٢
 . عن حصر الإرثصورة  -٣

  
   : الرسوم المالیة

 س. ل /  ٢٥/ طابع مالي بقیمة  -١
 س. ل /  ١٠/ طابع ھلال أحمر بقیمة  -٢
ة بقیمة  -٣  س. ل /  ١٠/ طابع ختم نھائي لبراءة الذمّ
  س. ل /  ٥٠/ مجھود حربي بقیمة طابع  -٤

  
  :مراحل سیر المعاملة 

 :المواطن 

ة إلى مركز الاستعلام    .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمّ
  : مركز الاستعلام

ّ استكمال التواقیع ی  :حال الطلب لیتم
  / : ٢٧٢/ مكتب 
  

 :حاسب العقارات 
ّ : النتیجة إیجابیة  - ل لحاسب تسدید ضریبة ریع العقارات بعد توقیع حاسب العقارات یتم ّ ّ تحو ثم

 .الدخل 
 ) .المواطن ( یعاد الطلب لصاحب العلاقة : النتیجة سلبیة  -

 :حاسب الدخل 
ل إلى شعبة التحصیل تسدید ضریبة الدخل بعد توقیع حاسب الدخل : النتیجة إیجابیة  - ّ ّ تحو  .ثم
 ) .المواطن ( احب العلاقة یعاد الطلب لص: النتیجة سلبیة  -

  : شعبة التحصیل 

 :جابي الأرباح الحقیقیة 
 .توقیع الجابي لتسدید الضریبة المترتبة  -



توقیع الجابي المختص بمنطقة العقار أو مكان ممارسة المھنة أو من ینوب عنھ في حال غیابھ  -
 .وما قبل  ٢٠٠٢بشأن الضرائب غیر المؤتمتة والتي تعود لعام 

ل  - ّ  .الطلب إلى رئیس الشعبة یحو
 :رئیس شعبة التحصیل المختص 

 .ویحال الطلب إلى دائرة الإجراءات توقیع إشعار باستكمال التواقیع الآنفة الذكر  -

  : الإجراءاتدائرة 

في حال عدم وجود حجز تنفیذي على العقار یحال الطلب إلى دائرة الذمم لبیان حالة وجود  -
 .الحجز الاحتیاطي 

 .حجز تنفیذي یعاد الطلب لصاحبھ لإزالة الحجز  في حال وجود -
 

 :دائرة الذمم 
ة أخرى لدى أیة جھة  - توقیع المعاملة بعد التأكد من عدم وجود قرار حجز احتیاطي أو أي ذمّ

ة بذمّة صاحب العلاقة   .ویحال بعد ذلك إلى شعبة تدقیق المعاملات عامّ
ّ الطلب في حال وجود حجز احتیاطي  -  .یرد

 
  .دقیقة /  ٥٤/ لاستكمال التواقیع الزمنیة اللازمة المدة 

  
 

  : -/  ٢٢٢/ غرفة  - المعاملات تدقیق شعبة 
ة  -  .التأكد من استكمال تواقیع طلب براءة الذمّ
 .التأكد من الأوراق المطلوبة  -
  ھ یحمل صفة تجاریة یحال الطلب إلى ّ دائرة التركات في قسم / في حال ظھر في وصف العقار أن

ّ ذلك تعاد إلى شعبة الت/ الدخل  ّ استیفاء رسم الاستثمار على المحل التجاري وبعد أن یتم دقیق لیتم
ة   .لتنظیم وثیقة براءة الذمّ

ة -  . تنظیم وثیقة براءة الذمّ
 

  :قسم المتابعة وإدارة الدیوان 
 

 .على نسختین توقیع الوثیقة وختمھا من قبل رئیس القسم بالتفویض نیابة عن مدیر المالیة  -
 

  .دقیقة /  ١٥/ في قسم المتابعة وإدارة الدیوان  لمنح الوثیقةالزمنیة اللازمة المدة 
 
 :المواطن 

ة المطلوبةاستلام  -  . نسخة عن براءة الذمّ
  
  

ة الانتقال للورثة وفق أحكام المرسوم الزمنیة المدة  ّ   ٢٠٠٤لعام / ٥٦/الإجمالیة لمنح براءة ذم

  ةساع/  ١/ 



  
ة  براءة : اسم المعاملة ّ   الحبوب لتقدیمھا إلى المصرف الزراعيذم

  
  

  :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

ّ منحھا بشكل مباشر دون الرجوع إلى أقسام المدیریة الأخرى        . قسم المتابعة وإدارة الدیوان حیث یتم

  : الوثائق المطلوبة
 . استمارة الطلب -١
 . الھویة الشخصیةصورة  -٢

  
   : الرسوم المالیة

 س. ل /  ٢٥/ طابع مالي بقیمة  -١
 س. ل /  ١٠/ طابع ھلال أحمر بقیمة  -٢
ة بقیمة  -٣  س. ل /  ١٠/ طابع ختم نھائي لبراءة الذمّ
  س. ل /  ٥٠/ طابع مجھود حربي بقیمة  -٤

  
  :مراحل سیر المعاملة 

  
 :المواطن 

ة إلى مركز الاستعلام    .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمّ
  : مركز الاستعلام

ّ استكمال التواقیع ی  :حال الطلب لیتم
  / : ٢٢٧/ مكتب 

  
 :حاسب العقارات 

ّ : النتیجة إیجابیة  - ل لحاسب تسدید ضریبة ریع العقارات بعد توقیع حاسب العقارات یتم ّ ّ تحو ثم
 .الدخل 

 ) .المواطن ( الطلب لصاحب العلاقة  یعاد: النتیجة سلبیة  -
 :حاسب الدخل 

ل إلى شعبة التحصیل تسدید ضریبة الدخل بعد توقیع حاسب الدخل : النتیجة إیجابیة  - ّ ّ تحو  .ثم
 ) .المواطن ( یعاد الطلب لصاحب العلاقة : النتیجة سلبیة  -

  : شعبة التحصیل 

 :جابي الأرباح الحقیقیة 
 .المترتبة  توقیع الجابي لتسدید الضریبة -
توقیع الجابي المختص بمنطقة العقار أو مكان ممارسة المھنة أو من ینوب عنھ في حال غیابھ  -

 .وما قبل  ٢٠٠٢بشأن الضرائب غیر المؤتمتة والتي تعود لعام 



ل الطلب إلى رئیس الشعبة  - ّ  .یحو
 :رئیس شعبة التحصیل المختص 

 .ال الطلب إلى دائرة الإجراءات ویحتوقیع إشعار باستكمال التواقیع الآنفة الذكر  -

  : الإجراءاتدائرة 

في حال عدم وجود حجز تنفیذي على العقار یحال الطلب إلى دائرة الذمم لبیان حالة وجود  -
 .الحجز الاحتیاطي 

 .في حال وجود حجز تنفیذي یعاد الطلب لصاحبھ لإزالة الحجز  -
 

 :دائرة الذمم 
ة أخرى لدى أیة جھة  - توقیع المعاملة بعد التأكد من عدم وجود قرار حجز احتیاطي أو أي ذمّ

ة بذمّة صاحب العلاقة   .ویحال بعد ذلك إلى شعبة تدقیق المعاملات عامّ
ّ الطلب في حال وجود حجز احتیاطي  -  .یرد

 
  .دقیقة /  ٥٤/ لاستكمال التواقیع الزمنیة اللازمة المدة 

  
 

  : -/  ٢٢٢/ غرفة  - المعاملات تدقیق شعبة 
ة  -  .التأكد من استكمال تواقیع طلب براءة الذمّ
 .التأكد من الأوراق المطلوبة  -
ة -  . تنظیم وثیقة براءة الذمّ

 
  :قسم المتابعة وإدارة الدیوان 

 
 .على نسختین توقیع الوثیقة وختمھا من قبل رئیس القسم بالتفویض نیابة عن مدیر المالیة  -

 
  .دقیقة /  ١٥/ في قسم المتابعة وإدارة الدیوان  لمنح الوثیقةالزمنیة اللازمة المدة 

 
 :المواطن 

ة المطلوبةاستلام  -  . نسخة عن براءة الذمّ
  
  

ة الحبوب لتقدیمھا إلى المصرف الزراعيالزمنیة المدة  ّ   الإجمالیة لمنح براءة ذم

  ةساع/  ١/ 
  

  

  

  



 

  

   

  دلیل المواطن
مالیة مدیریة لمعاملات  

  طرطوس محافظة
  -قسم الواردات  -



  

  طرطوس  المالیة في في مدیریة  المعاملات ذات الصلة بالمواطن

  :التي تمنحھا /  دائرةال/ الجھة حسب 

  
  
  

رقم  اسم المعاملة
  الجھة المانحة  المعاملة

ة الھبة وفق أحكام المرسوم التشریعي  براءة / ذمّ
 قسم المتابعة ١ ٢٠٠٤لعام /  ٥٦

  و
  إدارة الدیوان

تمنح مباشر دون الرجوع إلى ( 
 )أقسام المدیریة الأخرى 

ة انتقال للورثة  وفق أحكام المرسوم : براءة ذمّ
 ٢  ٢٠٠٤لعام /  ٥٦/ التشریعي 

ة الحبوب لتقدیمھا إلى المصرف   ٣  الزراعيبراءة ذمّ
ة للمھن التجاریة أو الصناعیة أو  براءة ذمّ

 ١ العلمیة أو الحرفیة
 قسم الدخل

+  
  قسم المتابعة

  و
  إدارة الدیوان

تمنح بعد استكمال وثائقھا (
ومعالجتھا وإحالتھا من قسم 

 )الدخل

ة التركات قبل   براءة  ٢ ٢٠٠٤/  ١٠/  ١ذمّ

ة  براءة ّ الاستثمار /ھبات / ذمّ  ٣ حق

ارات براءة ّ ارات والتركسات والحف ّ ة الجر  ٤ ذمّ

ة بیع عقار مباشر براءة  ٥ ذمّ

ة بیع عقار براءة  ٦ بموجب وكالة ذمّ

ة بموجب قرار حكم قضائي براءة  ٧ ذمّ
   ٨ الترخیص لبیع المشروبات الكحولیة

  قسم الواردات
 

  ٩ الترخیص للمطاعم والمقاصف
  ١٠ الترخیص لبیع الطوابع القانونیة

  ١١  القیمة التخمینیة لعقار طلب
  

  
  
  
  
  
  



  
  الترخیص لبیع المشروبات الكحولیة : اسم المعاملة

  
  :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

  . بشكل مباشر دون الرجوع إلى أقسام المدیریة الأخرى الوارداتقسم      

  :الوثائق المطلوبة 
 .عن سند الملكیة أو صورة عن عقد الإیجار للمحل صورة  -٤
 . شخصیةھویة الالصورة  -٥
 . /سجل عدلي / لا حكم علیھ  -٦
ة من قسمي الدخل والمتابعة  -٧  .براءة ذمّ
 .طلب ترخیص بالبیع  -٨
 )البلدیة أو المحافظة ( الترخیص الإداري الممنوح من الدوائر  -٩

ً تطلب موافقة الجھة - ١٠  وثیقة غیر عامل بالدولة وفي حال كان عاملا
 )) ١٢/٢/٢٠١٣تاریخ  ١٤١٣/٣م بالكتاب رقم الھیئة العامة للضرائب والرسو(( 

  
   : الرسوم المالیة

 .یلصق على طلب الترخیص بالبیع  س. ل /  ٢٥/ طابع مالي بقیمة  -٥
 .س .ل/  ٣٠٠/ طوابع مالیة بقیمة  -٦
ده اللجنة بعد إجراء الكشف والتدقیق  -٧ ّ  .رسم مالي و رسم إدارة محلیة تحد
  س. ل /  ٥٠/ طابع مجھود حربي بقیمة  -٨

  
  :مراحل سیر المعاملة 

  
 :المواطن 

ة إلى مركز الاستعلام    .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمّ
  

  : مركز الاستعلام
 .إلى قسم الواردات حال الطلب ی

 
  : ) شعبة الكحولیة – شعبة الضرائب غیر المباشرة( قسم الواردات 

 .التأكد من الأوراق المطلوبة  -
 .تنظیم طلب الترخیص  -
 .الطلب إلى رئیس القسم للتوقیع إحالة  -
 .إحالة الطلب إلى مركز الاستعلام  -

  
  .دقیقة /  ٦٠ - ٣٠/  لمنح طلب الترخیصالزمنیة اللازمة المدة 

  



  

  
  

  : مركز الاستعلام
ّم طلب الترخیص إلى المواطن عند المراجعة  -  . .یسل

 :المواطن 
 . الطلباستلام  -

 
   ملاحظة : 

ّ من مراجعة صاحب العلاقة للدائرة في حال التطبیق بعد استلام  ذ لا بد ّ طلب الترخیص إذا نف
 .لمتابعة المعاملة والتسدید وأخذ الرخصة النھائیة 

براءة  طلب تجدید الترخیص وأحیاناً ( في حال طلب تجدید الترخیص یطلب من صاحب العلاقة  
ة  ّ   .) ذم
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  والمقاصفللمطاعم الترخیص  : اسم المعاملة

  
  

  :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

  . بشكل مباشر دون الرجوع إلى أقسام المدیریة الأخرى الوارداتقسم      

  :الوثائق المطلوبة 
 .عن سند الملكیة أو صورة عن عقد الإیجار للمحل صورة  -١
 . شخصیةھویة الالصورة  -٢
 . /سجل عدلي / لا حكم علیھ  -٣
ة من قسمي الدخل -٤  .والمتابعة  براءة ذمّ
 .طلب ترخیص بالبیع  -٥
 ) .تؤخذ من الدائرة القانونیة في المحافظة / ( قدح / رخصة إداریة  -٦

  
   : الرسوم المالیة

 .یلصق على طلب الترخیص بالبیع  س. ل /  ٢٥/ طابع مالي بقیمة  -١
 .س .ل/  ٣٠٠/ طوابع مالیة بقیمة  -٢
 .الرخصة النھائیة س یلصق على . ل /  ١٠/ طابع إدارة محلیة بقیمة  -٣
د مقداره من قبل لجنة التدقیق والكشف في المدیریة  -٤ ّ د بعد أن یحد ّ  .رسم مالي یسد
  س. ل /  ٥٠/ طابع مجھود حربي بقیمة  -٥

  
  :مراحل سیر المعاملة 

  
 :المواطن 

ة إلى مركز الاستعلام    .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمّ
  

  : مركز الاستعلام
  .الواردات إلى قسم حال الطلب ی

 
  : ) شعبة الكحولیة – شعبة الضرائب غیر المباشرة( قسم الواردات 

 .التأكد من الأوراق المطلوبة  -
 .تنظیم طلب الترخیص  -
 .إحالة الطلب إلى رئیس القسم للتوقیع  -
 .إحالة الطلب إلى مركز الاستعلام  -

 
  
  



  .دقیقة /  ٦٠ - ٣٠/  لمنح طلب الترخیصالزمنیة اللازمة المدة 

  
  : مركز الاستعلام

ّم طلب الترخیص إلى المواطن عند المراجعة  -  . .یسل
 
 :المواطن 

 . الطلباستلام  -
 
 
  أحیاناً +   طلب تجدید( في حال طلب تجدید الترخیص یطلب من صاحب العلاقة  : ملاحظة

ة  ّ  )براءة ذم
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  



  لبیع الطوابع القانونیةالترخیص  : اسم المعاملة
  

  :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

  . بشكل مباشر دون الرجوع إلى أقسام المدیریة الأخرى الوارداتقسم      

  :الوثائق المطلوبة 
 .صورة عن القید المدني  -١
ّ صاحب الطلب غیر محكوم  -٢  .وثیقة من السجل العدلي تثبت أن
ة من مالیة المحافظة التي یقع فیھا مركز قیده  -٣  .المدني ومكان ممارسة العمل براءة ذمّ
قة عن عقد إیجار المحل الذي یمارس فیھ بیع الطوابع أو بیان ملكیة صادر عن جھة صورة  -٤ ّ مصد

 .رسمیة أو ترخیص بالانتقال عند الاقتضاء 
 ./ سم  ٤*٣/ قیاس /  ٣/ عدد   شخصیة صور -٥

 
   یشترط أن تكون الوثائق حدیثة لم یمض علیھا أكثر من شھر. 

   : لمالیةالرسوم ا
 .یلصق على طلب الترخیص بالبیع  س. ل /  ٢٥/ طابع مالي بقیمة  -١
 .س .ل/  ٣٠٠/ طوابع مالیة بقیمة  -٢
 .س یلصق على الرخصة النھائیة . ل /  ١٠/ طابع إدارة محلیة بقیمة  -٣
 س. ل /  ٥٠/ طابع مجھود حربي بقیمة  -٤

  
  :مراحل سیر المعاملة 

 :المواطن 

ة إلى مركز الاستعلام    .تقدیم طلب الحصول على براءة الذمّ
  : مركز الاستعلام

 .إلى قسم الواردات حال الطلب ی
  :قسم الواردات 

 .التأكد من الأوراق المطلوبة  -
 .تنظیم طلب الترخیص وتوقیعھ  -
 .إحالة الطلب إلى مركز الاستعلام  -

  
  .دقیقة /  ٦٠ - ٣٠/  لمنح طلب الترخیصالزمنیة اللازمة المدة 

  : مركز الاستعلام
ّم طلب الترخیص إلى المواطن عند المراجعة  -  . .یسل

 :المواطن 
 . الطلباستلام  -
  د الأوراق بشكل دوري عند كل تجدید لطلب الترخیص : ملاحظة ّ   .  تجد

  



   التخمینیة لعقارطلب القیمة  : اسم المعاملة
  
  

  :) الجھة المانحة (  مقدم المعاملة

  . بشكل مباشر دون الرجوع إلى أقسام المدیریة الأخرى الوارداتقسم      

  :الوثائق المطلوبة 
رة ونافذة - ّ  : في حال القیمة مقد
ل في دیوان المالیة  - ً ویسجّ ّع من صاحب العلاقة أو من ینوب عنھ قانونا  .طلب موق
رة أو غیر نافذة - ّ  :یطلب مایلي :  في حال القیمة غیر مقد

ّع من صاحب  -١ ل في دیوان المالیة طلب موق ً ویسجّ  .العلاقة أو من ینوب عنھ قانونا
 .صورة عن الھویة الشخصیة  -٢
 .بیان قید عقاري  -٣
 .بیان مساحة  -٤
ً صورة  -٥ ق أصولا ّ قة عن مشروع الإفراز المصد ّ ّق بمشروع الإفراز ( مصد  ) .إذا كان التقدیر یتعل

  
   : الرسوم المالیة

 س. ل /  ٢٥/ طابع مالي بقیمة  -١
 س. ل /  ٥٠/ مجھود حربي بقیمة طابع  -٢

  
  :مراحل سیر المعاملة 

  
 :المواطن 

  .تقدیم طلب الحصول على القیمة التخمینیة للعقار المراد إلى مركز الاستعلام 
  

  : مركز الاستعلام
  .إلى قسم الواردات حال الطلب ی

 
  ) :شعبة السجل المالي الأساسي ( قسم الواردات 

 :نمیز حالتین  -
رة ونافذةالقیمة  -١ ّ  : التخمینیة المطلوبة مقد
 .تخرج القیمة من واقع السجلات بشكل مباشرة  -
ّ رئیس القسم للتوقیع وتمنح القیمة  - ّع علیھا الموظف المخرج وتحال إلى رئیس الشعبة ثم یوق

 .للمالك 
رة أو غیر نافذة  -٢ ّ   تحتاج إلى كشف وإعادة تقدیر :القیمة التخمینیة المطلوبة غیر مقد
 .من الأوراق المطلوبة  التأكد -
ةلالإحالة الطلب إلى  -  .بالتقدیر في المنطقة  جنة المختصّ
ة بإجراء الكشف المباشر لھذا العقار  -  .تقوم اللجنة المختصّ



 یوم عمل/  ٣/  لإجراء الكشف الزمنیة اللازمة المدة 
ن على الكشف  - ّ في حال وجدت اللجنة عدم تغییر أوصاف العقار ومطابق للسجل المالي تدو

 عبارة 
  .وتمنح القیمة مباشرة / الأوصاف مطابقة / 

 :في حال كانت الأوصاف مختلفة تقوم اللجنة بإجراء ما یلي  -
  ّع من الأعضاء  ) .رئیس اللجنة والخبیر والفني ( إعداد القرار ویوق
 عرض ال ّ ل الخزینةقرار على یتم ّ  .للتصدیق على القرار  ممث

 
لتبلیغھ لصاحب العلاقة عبر  شعبة السجل المالي الأساسيفي حال التصدیق یحال القرار إلى  -

 .مركز الاستعلام 
  صاحب العلاقة  عدم اعتراضفي حال : 

ّ تفریغ القرار على  - ویحال إلى  –في حال احتاجت للتعدیل  -  الحاسب الآلي لتعدیل الضریبةیتم
 .للتفریغ على صحیفة السجل  شعبة السجل الأساسي

 .تمنح القیمة التخمینیة للمواطن صاحب العلاقة عبر المركز  -
  صاحب العلاقة على قرار القیمة  اعتراضفي حال: 

التي یرأسھا مدیر المالیة وذلك لتثبیت  الاستئنافیةاللجنة تحال القیمة الواردة في القرار إلى  -
 . تسدید أجور لجنة الاستئنافتعدیلھ  بعد  القرار أو

  شھر من تاریخ التبلیغ/  ١/  للاعتراض  الممنوحةالزمنیة المدة 

   یوم عمل/  ١٠ -  ٥/  بعد الاعتراض لمنح طلب القیمة التخمینیة للعقار المطلوب الزمنیة اللازمة المدة 

  
  : مركز الاستعلام

 .تبلیغ المواطن بنتیجة طلبھ عند المراجعة  -
ّم طلب القیمة التخمینیة المطلوب إلى المواطن  -  .یسل

 
 :المواطن 

 . الطلب النھائياستلام  -

  

 

/  ١٢ - ٧ /  لمنح طلب القیمة التخمینیة لعقار في حال لا یوجد اعتراض اللازمة الإجمالیة الزمنیة المدة 
 یوم عمل

 


