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كلمة ال�سيد وزير المالية

�أعدته  الذي  الت�سجيل  معلومات  ا�ستمارة  لملء  الإر�شادات  دليل  �إن 
يت�ضمن �شرحاً   والر�سوم يعد خطوة هامة فهو  لل�ضرائب  العامة  الهيئة 
عملية  وي�سرع  �سي�سهل  ما  وهو  الت�سجيل  ا�ستمارات  ملء  لكيفية  وافياً 

الت�سجيل والح�صول على الرقم ال�ضريبي للمكلفين.
وهذا الدليل ي�أتي �ضمن �سل�سلة الخطوات التي تنفذها الهيئة �ضمن 
خطة ن�شر الوعي ال�ضريبي وتب�سيط الإجراءات والت�سهيل على المكلفين 
وبناء ج�سور التعاون البنّاء معهم لما فيه م�صلحتهم وم�صلحة الخزينة 

العامة للدولة. 

       
                                                                              وزير المالية                                              
                                                                   الدكتور محمد الح�سين





لل�ضرائب  العامة  الهيئة  تبذلها  التي  الجهود  �إطار  في  الدليل  هذا  ي�أتي 
بالمعلومات  الت�سجيل  ا�ستمارة  بملء  المعنيين  الأ�شخا�ص  لتزويد  والر�سوم 
تعاون دائمة  بناء علاقة  اللازمة، وحر�صاً منا على  وال�شروح  والتو�ضيحات 
بين الإدارة ال�ضريبية والمكلفين ولكي تت�سم هذه العلاقة بالو�ضوح وال�شفافية 
فقد قمنا ب�إعداد هذا الدليل ب�أ�سلوب �سهل ومب�سط تجنباً لأي التبا�س وتوفيراً 

للوقت.
التي  والكتيبات  الإر�شادية  الأدل��ة  �سل�سلة  من  ج��زء  الدليل  ه��ذا  ي�شكل 
يد الجميع كجزء من عملية  متناول  وجعلها في  ن�شرها  الهيئة على  تحر�ص 

ن�شر الوعي ال�ضريبي.
الت�سجيل  ا�ستمارات  كيفية ملء  �شرحاً مف�صلًا عن  الدليل  يت�ضمن هذا 
الت�سجيل  عملية  وت�سريع  ت�سهيل  بغية  لكل نموذج  �إرفاقها  المطلوب  والأوراق 

ومنح الرقم ال�ضريبي.
و�أن الهيئة العامة لل�ضرائب والر�سوم تتمنى على الأ�شخا�ص المعنيين بملء 
لاا�ستمارة التقيد بم�ضمون هذا الدليل وتعد ب�أنها �ستعمل على �إعادة النظر 
بهذا الدليل ب�صورة دائمة كلما دعت الحاجة �إلى تطوير هذا الدليل نتيجة 

ح�صول �أية تعديلات على الإجراءات المطبقة.                        

       
                                                                                المــــديــــر الــعــام 
                                                                                جمال المدلجي

المقدمة:



إلى من يتوجه هذا الدليل :
�ضريبي. رقم  على  للح�صول  بالت�سجيل  الملزمين  الأ�شخا�ص  كافة  • �إلى 

الت�سجيل. بعملية  المعنيين  الموظفين  • �إلى 

النماذج التي يتضمنها هذا الدليل :
يت�ضمن هذا الدليل النماذج الخا�صة بالت�سجيل ومنح الرقم ال�ضريبي، وهي على ال�شكل الآتي:

 ) �أ   /  1  ( رقم  نموذج  الحقيقية  الأرباح  مكلفي  معلومات  • ا�ستمارة 
 ) ب   /  1  ( رقم  نموذج  �ضريبياً  المكلف  غير  معلومات  • ا�ستمارة 

 ) ج   /  1  ( رقم  نموذج  الحرة  المنطقة  في  م�ستثمر  معلومات  •  ا�ستمارة 
) د   /  1  ( رقم  نموذج  المقطوع  الدخل  مكلفي  معلومات  • ا�ستمارة 
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يتم ملء هذه الا�ستمارة لأول مرة عند ت�سجيل المكلف من �أجل منحه رقم �ضريبي

من الذي يستخدم  النموذج رقم ) ا  / أ ( ؟
يتم ملء الا�ستمارة نموذج رقم ) 1 / �أ ( من قبل المكلفون الوارد ذكرهم �أدناه :

1(  مكلف عادي ) �شخ�ص طبيعي �أو اعتباري (.
2(  مكلف عادي ) �شخ�ص طبيعي �أو اعتباري ( وله ن�شاط في المنطقة الحرة.

3(  من��شأة قيد الت�أ�سي�س ) �سواء �شخ�ص طبيعي �أو اعتباري( ولم ت�ستكمل بعد كافة الأوراق المطلوبة 
للت�سجيل ) ال�سجل التجاري �أو عقد ال�شركة �أو..........الخ ( ولديها ب�ضاعة �أو تجهيزات موقوفة 

لدى الجمارك.
4(  �شخ�صية �أجنبية ولي�س لها مركز عمل خا�ص بها وبالتالي لي�س لديها عقد �إيجار �أو ملكية ) غير مقيم (.  
5(  ورثة لي�س لديهم �سجل )تجاري �أو �صناعي ........الخ ( بعد وفاة مورثهم الذي كان يمار�س فعالية.

6(  �شركة واقع بين عدة متعهدين لديهم �سجلات تجارية �أو لي�س لديهم �سجل تجاري م�شترك ولي�س لديهم 
مكتب م�شترك.

ما هي الأوراق المطلوب إرفاقها لكل مكلف من المكلفين المذكورين أعلاه؟

�صورة عن الهوية ال�شخ�صية
�صورة عن جواز ال�سفر )لغير ال�سوريين ( / الوثيقة

�صور عن هويات ال�شركاء الأ�سا�سيين ) لل�شخ�ص لااعتباري(
�صور عن هويات �أع�ضاء مجل�س الإدارة ) لل�شخ�ص لااعتباري( 

�صورة عن عقد ال�شركة ) لل�شخ�ص لااعتباري ( 
�صورة عن ال�سجل التجاري – ال�صناعي  ........الخ

�صورة م�صدقة عن وكالة التفوي�ض ) الوكالة القانونية (

�صورة عن هوية الممثل القانوني

�صورة عن �سند الملكية �أو كاتب العدل �أو عقد الإيجار

مكلف عادي ) �شخ�ص طبيعي �أو اعتباري (
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مكلف عادي ) �شخ�ص طبيعي �أو اعتباري ( وله ن�شاط في المنطقة الحرة

من��شأة قيد الت�أ�سي�س

�صورة عن الهوية ال�شخ�صية
�صورة عن جواز ال�سفر )لغير ال�سوريين ( / الوثيقة

�صور عن هويات ال�شركاء الأ�سا�سيين ) لل�شخ�ص لااعتباري(
�صور عن هويات �أع�ضاء مجل�س الإدارة ) لل�شخ�ص لااعتباري( 

�صورة عن عقد ال�شركة ) لل�شخ�ص لااعتباري ( 
�صورة عن ال�سجل التجاري – ال�صناعي  ........الخ

�صورة م�صدقة عن وكالة التفوي�ض ) الوكالة القانونية (

�صورة عن هوية الممثل القانوني

�صورة عن �سند الملكية �أو كاتب العدل �أو عقد الإيجار

�صورة عن الهوية ال�شخ�صية للفرد
�صورة عن جواز ال�سفر )لغير ال�سوريين ( / الوثيقة

�صور عن هويات ال�شركاء الأ�سا�سيين ) لل�شخ�ص لااعتباري(
�صور عن هويات �أع�ضاء مجل�س الإدارة ) لل�شخ�ص لااعتباري( 

�صورة عن عقد ال�شركة ) لل�شخ�ص لااعتباري ( 

�صورة عن ال�سجل التجاري – ال�صناعي  ........الخ

�صورة م�صدقة عن وكالة التفوي�ض ) الوكالة القانونية (

�صورة عن هوية الممثل القانوني

�صورة عن �سند الملكية �أو كاتب العدل �أو عقد الإيجار
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�شخ�صية �أجنبية لي�س لها مركز عمل خا�ص بها ) غير مقيم (

ورثة لي�س لديهم �سجل م�شترك

�صورة عن جواز ال�سفر )لغير ال�سوريين ( / الوثيقة
�صورة م�صدقة عن عقد ال�شركة ) لل�شخ�ص لااعتباري (

�صورة م�صدقة عن وكالة التفوي�ض ) الوكالة القانونية (

�صورة عن هوية الممثل القانوني

�صورة عن الهوية ال�شخ�صية لكل وريث 
�صورة عن جواز ال�سفر )لغير ال�سوريين ( / الوثيقة 

�صورة عن وثيقة ح�صر الإرث 
�صورة عن ال�سجل التجاري – ال�صناعي - .... الخ للمورث 
�صورة م�صدقة عن وكالة التفوي�ض ) الوكالة القانونية ( 

�صورة عن هوية الممثل القانوني 

�صورة عن �سند الملكية �أو كاتب العدل �أو عقد الإيجار

ملاحظة هامة

 يجب استكمال كافة الوثائق والأوراق المطلوبة بعد التأسيس. 



11 دل����ي����ل ار��������ش�������ادات م���لء 
الت�سجيل معلومات  ا�ستمارة 

�شركة واقع بين عدة متعهدين ولي�س لديهم �سجل تجاري م�شترك ولي�س لديهم مكتب م�شترك

�صورة عن هويات ال�شركاء 
�صورة عن جواز ال�سفر )لغير ال�سوريين ( / الوثيقة 

�صورة عن ال�سجلات التجارية لل�شركاء
�صورة م�صدقة عن وكالة التفوي�ض ) الوكالة القانونية ( 

�صورة عن هوية الممثل القانوني 

وليس  القديم  القانون  وفق  مستأجر  المكلف  عمل  مقر  كان  حال  في 
لديه عقد إيجار يمكن الاستغناء عن عقد الإيجار.

في حال كان المكلف يعمل على سجل تجاري أو صناعي ....الخ على عنوان 
مقر هدم أو سلم يتوجب عليه تعديل السجل التجاري من أجل استكمال 

عملية التسجيل ولا يقبل أي سجل بمعلومات طرأ عليها تعديل.

تت�ألف ا�ستمارة معلومات المكلف من عدة �أق�سام، و�سنقوم على �شرحها بالتف�صيل عبر 
ال�صفحات التالية:

الرقم الضريبي
يدون الرقم ال�ضريبي للمكلف من قبل موظفي الت�سجيل في دائرة خدمات المكلفين والذي يتم توليده 

من قبل نظام الت�سجيل بعد ملء لاا�ستمارة وا�ستكمال الأوراق المطلوبة.

ملاحظات هامة
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    القسم الأول :       خاص بالمكلف

يملأ هذا الق�سم من قبل المكلف و يت�ضمن المعلومات التالية:
معلومات تتعلق ب�شخ�صية المكلف:

فرد  • مكلف 
في حال كان المكلف �سوري يتم ملء الجزء الأول من لاا�ستمارة والمتعلق بالمعلومات ال�شخ�صية التالية: 
) الرقم الوطني، لاا�سم، الن�سبة، ا�سم الأب، ا�سم الأم، مكان وتاريخ الولادة، القيد المدني ( 

والتي تملأ من واقع البطاقة ال�شخ�صية له.
�سورية هوية  يحمل  لا  • مكلف 

من  الثاني  الجزء  في  التالية  المعلومات  ملء  يتم  �سورية  هوية  يحمل  لا  المكلف  كان  حال  في 
لاا�ستمارة والمتعلقة بـ: )لاا�سم، الن�سبة، ا�سم الأب، ا�سم الأم، الجن�سية، مكان وتاريخ الولادة، 
�أو بالن�سبة لل�سوريين  �أو رقم الوثيقة بالن�سبة للفل�سطينيين  رقم جواز ال�سفر لغير ال�سوريين 
الذين لا يحملون هوية مع تاريخ الإ�صدار ولاانتهاء ( والتي تملأ من واقع جواز ال�سفر �أو من 

واقع الوثيقة.
اعتباري  • �شخ�ص 

يتم تحديد  كما  ال�شركة،  ا�سم  تدوين  يتم   ) �شركة   ( اعتباري  المكلف �شخ�ص  كان  في حال 
المعلومات الخا�صة بنوع �شركته من خلال و�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب لنوع ال�شركة 
فيما �إذا كان ) قطاع خا�ص، قطاع م�شترك، قطاع عام اقت�صادي، قطاع تعاوني ( �أما فيما 
ت�ضامنية،   ( المنا�سب  الخيار  �أمام    �إ�ــشارة  و�ضع  فيتم   لل�شركة  القانوني  بال�شكل  يتعلق 
 ،) off shore ( تو�صية ب�سيطة، م�ساهمة، محدودة الم�س�ؤولية، واقع، قاب�ضة، تابعة، خارجية
�أجنبية ( وفي حال كان ال�شكل القانوني لل�شركة يختلف عن الت�ســميات المذكورة في الخانات 
ال�ســـابقة، فلا بد من و�ضع �إ�ــشارة  �أمام الخيار �أخرى مع كتابة ال�شكل القانوني لها، مع 

الإ�شارة �إلى �أن هذه المعلومات ت�ؤخذ من واقع عقد ال�شركة.
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المكلف عن  عامة  • معلومات 
يدون في هذا الجزء المعلومات التالية عن المكلف: 

الا�سم التجاري:
يدون في هذه الخانة ا�سم ال�شركة كما هو وارد في ال�سجل التجاري �أو غيره.

تاريخ المبا�شرة لأول مرة :
يدون في هذه الخانة تاريخ مبا�شرة المكلف لعمله لأول مرة.

فترة الدورة المالية : 
يدون في هذه الخانة فترة الدورة المالية وهي عبارة عن �سنة الأعمال التي تبد�أ في 1/1 

وتنتهي في 12/31 من كل عام.
�أما �إذا كانت طبيعة عمل الم�ؤ�س�سة تتطلب بدء الدورة المالية بتاريخ �آخر غير بداية ال�سنة الميلادية 
فيجوز اعتبار البدء في �سنة التكليف ) الدورة المالية ( بذلك التاريخ  وذلك بموجب قرار �صادر 
عن وزير المالية. وعليه ف�إنه يتم ت�سجيل الدورة المالية ح�سب بداية ال�سنة المالية وكما هو وارد بقرار 

الوزير، مع الإ�شارة �إلى �ضرورة �إرفاق �صورة عن قرار الوزير مع الأوراق المطلوبة.
مثال على ذلك: �إذا كانت الدورة المالية للم�ؤ�س�سة ذات الطبيعة والأعمال الخا�صة تبد�أ في 

9/1 ف�إنه يتم ت�سجيل الدورة المالية من 9/1 �إلى 8/31 من العام التالي.
العنوان المختار للتبليغ: 

يدون في هذه الخانة العنوان الذي تحدده ال�شركة وتريد من خلاله �أن تت�سلم جميع المرا�سلات 
التي تتم مع الهيئة العامة لل�ضرائب والر�سوم والجهات التابعة لها، حيث يجب �أن يكون هذا 

العنوان كامل ومف�صل ل�ضمان ا�ستلام جميع المرا�سلات.
عنوان مقر العمل: 

يدون في هذه الخانات كافة المعلومات المطلوبة تف�صيلًا، ) المحافظة، المدينة، المنطقة، الحي، 
رقم البناء، رقم المح�ضر، رقم المق�سم، رقم الهاتف، رقم الجوال، رقم الفاك�س، �ص . ب، 
البريد الإلكتروني ( ف�إذا كان لهذه ال�شركة �أكثر من فرع، يتم تدوين المعلومات الخا�صة بمقر 

العمل الذي تدار منه �أن�شطة جميع الفروع وتحفظ فيه كافة �سجلات الفروع.
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فئة المكلف:
يتم تحديد الفئة التي ينتمي �إليها المكلف �سواء كان من ) كبار المكلفين – متو�سطي المكلفين -  
�صغار المكلفين ( وذلك بو�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب فيما يخ�ص الخانات ال�سابقة.

حالة المكلف:
يتم تحديد الحالة التي ينتمي �إليها المكلف فيما �إذا كان يمار�س ن�شاط ) ممار�س ( �أو متوقف 
عن العمل  ) متوقف ( �أو غير م�ستكمل لأوراقه ك�أن تكون ال�شركة قيد الت�أ�سي�س وذلك بو�ضع 

�إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب فيما يخ�ص الخانات ال�سابقة.
و�ضع المكلف:

يتم تحديد و�ضع المكلف فيما �إذا كان يعمل لح�سابه الخا�ص �أو لح�ساب غيره ) ممثل ل�شركات 
�أخرى( بو�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب فيما يخ�ص الخانات ال�سابقة.

مقر العمل:
يتم تحديد فيما �إذا كان مقر العمل )ملك - �أجار – �أجار وفق القانون /10/ لعام 2006 - 
�إعارة– ا�ستثمار - مقابل ح�صة بال�شركة ( وذلك بو�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب فيما 
يخ�ص الخانات ال�سابقة، وفي حال كان لا يوجد مقر عمل للمن��شأة فيتم و�ضع �إ�شارة  �أمام 
الخيار ) لا يوجد (، �أما في حال كان مقر العمل يختلف عن الخيارات المذكورة في الخانات 

ال�سابقة فلابد من و�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار  ) �أخرى ( مع كتابة نوع مقر العمل.
التراخي�ص �أو  • ال�سجلات 

يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن ال�سجلات �أو التراخي�ص التي يعمل بموجبها المكلف حيث 
يدون في هذه الخانات المعلومات التالية: ) نوع ال�سجل / الترخي�ص و رقمه وتاريخه و ا�سم 
�أو  ال�سجل  واق��ع  من  ت��دون  المعلومات  هذه  �أن  �إلى  الإ���ش��ارة  مع   ،) عنها  ال�صادر  المحافظة 

الترخي�ص ب�شكل مف�صل.
• ال�شركاء

يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن ال�شركاء حيث يدون في هذه الخانات المعلومات التالية:    
رقم  �أو  ال�سوريين  لغير  ال�سفر  جواز  رقم  �أو  �سوري  كان  حال  في  لل�شريك  الوطني  الرقم   (
الثلاثي  لاا�سم  هوية،  يحملون  لا  الذين  لل�سوريين  بالن�سبة  �أو  للفل�سطينيين  بالن�سبة  الوثيقة 
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ملاحظة هامة

كان  حال  في  فقط   ) الشركة  إدارة  مجلس  أعضاء   & الشركاء   ( الجزأين  يملأ 
المكلف شخص اعتباري ) شركة ( .

لل�شريك، ال�صفة، تاريخ ان�ضمامه(، مع �ضرورة الإي�ضاح �أن هذه المعلومات ت�ؤخذ من واقع 
عقد ال�شركة.

ال�شركة �إدارة  مجل�س  • �أع�ضاء 
يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن �أع�ضاء مجل�س �إدارة ال�شركة حيث يدون في هذه الخانات 
المعلومات التالية: ) الرقم الوطني لكل ع�ضو من �أع�ضاء مجل�س الإدارة  في حال كان �سوري 
�أو رقم جواز ال�سفر لغير ال�سوريين �أو رقم الوثيقة بالن�سبة للفل�سطينيين �أو بالن�سبة لل�سوريين 
الذين لا يحملون هوية، لاا�سم الثلاثي لكل ع�ضو (، مع �ضرورة الإي�ضاح �أن هذه المعلومات 
�أو الوثيقة  �أو جواز ال�سفر لغير ال�سوريين  ت�ؤخذ من واقع الهوية ال�شخ�صية لل�سوريين 

بالن�سبة للفل�سطينيين �أو بالن�سبة لل�سوريين الذين لا يحملون هوية.

معلومات تتعلق بن�شاط المكلف:
والفعاليات • الأن�شطة 

يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن كافة الأن�شطة والفعاليات التي يمار�سها المكلف، حيث يدون 
في هذا الجزء كافة �أرقام الت�صنيف للأن�شطة التي  يمار�سها المكلف مع ذكر ا�سم الن�شاط 

وذلك من قبل موظفي الإدارة ال�ضريبية بناء على دليل ت�صنيف الأن�شطة الاقت�صادية.
في حين يدون ن�سبة هذا الن�شاط من �إجمالي رقم عمل �أن�شطة  المكلف التي يمار�سها وتاريخ 
مبا�شرته من قبل المكلف مع تحديد فيما �إذا كان هذا الن�شاط ا�ستيراد �أو ت�صدير �أو �ضمن 

المنطقة الحرة وذلك بو�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب من الخيارات ال�سابقة.
والفروع الرئي�سي  • المركز 

معلومات عن  يت�ضمن  بحيث  للمكلف  فروع  و  رئي�سي  مركز  وجود  يملأ هذا الجزء في حال 
المركز الرئي�سي للمكلف والفروع ويتم تدوين ) ا�سم الن�شاط الرئي�سي – رقم الهاتف – رقم 
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الجوال – رقم الفاك�س – البريد – البريد الإلكتروني - المحافظة التي يتبع لها - المدينة - 
المنطقة - الحي - رقم البناء ( لكل من المركز الرئي�سي والفروع، وفي حال عدم وجود فروع 

للمكلف يملأ فقط عمود المركز الرئي�سي.
• الم�ستودعات

يملأ هذا الجزء في حال وجود م�ستودعات لدى المكلف بحيث يتم تدوين المعلومات التالية : 
) المحافظة التي يتبع لها -  المدينة –  المنطقة – الحي – رقم البناء - رقم الهاتف ( 
لكل م�ستودع من الم�ستودعات، وفي حال عدم وجود م�ستودعات لدى لمكلف يترك هذا 

الجزء فارغاً .
العمل • ور�ش 

يملأ هذا الجزء في حال وجود ور�ش عمل  لدى المكلف بحيث  يتم تدوين المعلومات التالية : 
) ا�سم الن�شاط الرئي�سي– رقم ت�صنيف الن�شاط - المحافظة التي يتبع لها - المدينة - المنطقة 
- الحي - رقم البناء - رقم الهاتف ( لكل ور�شة عمل ، وفي حال عدم وجود ور�ش عمل لدى 

المكلف يترك هذا الجزء فارغاً .
الم�ساند الن�شاط  • وحدة 

يملأ هذا الجزء في حال وجود وحدات ن�شاط عمل م�ساند لدى المكلف ) والتي يق�صد بها 
المن��شأة التي لا تقدم �إنتاجها �إلا للم�ؤ�س�سة الأم ( بحيث  يتم تدوين المعلومات التالية : ) ا�سم 
الن�شاط الرئي�سي– رقم ت�صنيف الن�شاط - المحافظة التي يتبع لها - المدينة - المنطقة - 
الحي - رقم البناء - رقم الهاتف ( لكل وحدة ن�شاط م�ساند ، وفي حال عدم وجود وحدة 

ن�شاط م�ساند لدى المكلف يترك هذا الجزء فارغاً.
والر�سوم • ال�ضرائب 

يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن ال�ضرائب والر�سوم التي يقوم المكلف بدفعها ) �أرباح حقيقية، 
رواتب و�أجور، �إنفاق ا�ستهلاكي، تجارة عقارات،ريع ر�ؤو�س �أموال متداولة، غير المقيمين، دخل 
مقطوع، �أرباح ر�أ�سمالية، ر�سم الطابع، القانون 60، المن��شآت ال�سياحية، القانون 52،  جعالة (، 
حيث يتم و�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب فيما يخ�ص الخانات ال�سابقة وفي حال كان 
 إ�شارة� المكلف م�س�ؤول عن دفع �ضرائب ور�سوم �أخرى غير مذكورة في الحقول يتم و�ضع 

�أمام الخيار �أخرى مع تدوين نوع ال�ضريبة �أو الر�سم.
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الوكيل �أو  • المفو�ض 
�أو وكيل لدى الإدارة ال�ضريبية، والمفو�ض هو ال�شخ�ص الذي  �إذا كان لدى المكلف مفو�ض 
ينتدبه المكلف - في حال غيابه - بموجب وكالة قانونية ليمثله �أمام الإدارة ال�ضريبية وقد 
�أو.....ال��خ ، يتم تدوين المعلومات التالية  �أو المحا�سب القانوني  يكون المدير المالي للمكلف 

الخا�صة به:
الرقم الوطني:

يدون في هذه الخانة الرقم الوطني للمفو�ض �أو الوكيل �أو ......الخ في حال كان �سوري �أو رقم 
جواز ال�سفر لغير ال�سوريين �أو رقم الوثيقة بالن�سبة للفل�سطينيين.

الرقم ال�ضريبي: 
يدون في هذه الخانة الرقم ال�ضريبي للمفو�ض �أو الوكيل �أو .......الخ �إن كان مكلف م�سجل 

لدى الإدارة ال�ضريبية.
الا�سم الثلاثي:

يدون في هذه الخانة لاا�سم الثلاثي للمفو�ض �أو الوكيل مع ملاحظة �أن هذه المعلومات تملأ من 
واقع الهوية ال�شخ�صية �أو جواز ال�سفر �أو الوثيقة .

�صفته:
يدون في هذه الخانة �صفة ال�شخ�ص المفو�ض �أو الوكيل فيما �إذا كان مدير مالي �أو محا�سب 

قانوني �أو غير ذلك.
رقم الوكالة �أو الترخي�ص وتاريخها:

يدون في هذه الخانة رقم وتاريخ �صدور التفوي�ض �أو الوكالة، وفي حال كان المفو�ض �أو الوكيل 
المحا�سب القانوني للمكلف فيتم تدوين رقم الرخ�صة التي يمار�س المحا�سب القانوني بموجبها 

�أعمال المهنة .
• الإعفاءات

يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن نوع الإعفاء الذي يتمتع به المكلف في حال وجوده:
�إعفاء �صناعي ) المر�سوم 103 لعام 1952 (:

في حال تمتع المكلف بهذا الإعفاء يتم و�ضع �إ�شارة  �أمام هذا الخيار مع تحديد نوع الإعفاء 
جزئي �أم كلي وتحديد تاريخ بدء تمتع المكلف بهذا الإعفاء وتاريخ انتهاء مدة هذا الإعفاء.
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�إعفاء قانون لاا�ستثمار:
في حال تمتع المكلف بهذا الإعفاء يتم و�ضع �إ�شارة  �أمام هذا الخيار ويتم تحديد القانون 
الذي يخ�ضع له المكلف هل هو قانون لاا�ستثمار رقم )8( �أم قانون لاا�ستثمار رقم )10(  وذلك 
بو�ضع �إ�شارة�أمام الخيار المنا�سب مع تحديد تاريخ بدء تمتع المكلف بهذا الإعفاء وتاريخ 

انتهاء مدة هذا الإعفاء.
�إعفاء �سياحي:

تدوين  ويتم  الخيار  �أمام هذا  �إ�شارة   و�ضع  يتم  ال�سياحي  بالإعفاء  المكلف  في حال تمتع 
انتهاء مدة  وتاريخ  ال�سياحي  بالإعفاء  المكلف  بدء تمتع  تاريخ  الإعفاء مع تحديد  ن�سبة هذا 

الإعفاء .
�إعفاء نقل بحري وجوي:

في حال تمتع المكلف بهذا الإعفاء يتم و�ضع �إ�شارة  �أمام هذا الخيار مع تحديد تاريخ بدء 
تمتع المكلف بهذا الإعفاء وتاريخ انتهاء مدة هذا الإعفاء.

�إعفاء زراعي:
في حال تمتع المكلف بهذا الإعفاء يتم و�ضع �إ�شارة  �أمام هذا الخيار مع تحديد تاريخ بدء 

تمتع المكلف بهذا الإعفاء وتاريخ انتهاء مدة هذا الإعفاء.
وفي حال تمتعه بغير ذلك من الإعفاءات يقوم بو�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار ) �أخرى ( ثم 
يقوم بكتابة نوع هذا الإعفاء، وتحديد ن�سبة هذا الإعفاء وتاريخ بدء التمتع به وتاريخ انتهاءه، 

وفي حال عدم تمتع المكلف ب�أي �إعفاء يتم و�ضع �إ�شارة �أمام الخيار ) لا يوجد (.
• التعهد

التعهد  يت�ضمن هذا الجزء تعهد خطي يوقعه المكلف مدوناً ا�سمه الثلاثي، بحيث يكون هذا 
عبارة عن وثيقة الإثبات القانونية التي يتعهد المكلف بموجبها بتحمل كامل الم�س�ؤولية القانونية 
وتبعاتها من جزاءات وغرامات في حال عدم موافاة الإدارة ال�ضريبية ب�أي تغيير �أو تعديل يطر�أ 
على المعلومات الواردة في لاا�ستمارة  وذلك خلال مدة �أق�صاها ع�شرة �أيام من تاريخ ح�صول 
التغير ويتوجب على المكلف توقيع التعهد �شخ�صياً و�إذا  كان لديه مفو�ض �أو وكيل قانوني لدى 

الإدارة ال�ضريبية  يجوز له التوقيع بالنيابة عن المكلف مع ذكر ال�صفة الوظيفية له.
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يملأ هذا الق�سم من قبل موظفي الإدارة ال�ضريبية و يت�ضمن ما يلي:
• خلاصة السنوات الثلاثة الأخيرة

يتم تدوين المعلومات التالية والمتعلقة بـ:
ال�سنة:

يدون في هذه الخانة �سنة التكليف العائدة للعام ال�سابق للعام الذي تم فيه ت�سجيل المكلف. 
مثال :�إذا كانت عملية الت�سجيل تتم في عام 2010 ت�سجل المعلومات المتعلقة بالأعوام 2009 – 2008 

التوالي. على   2007 –
رقم العمل الم�صرح به:

عن  ال�ضريبي  بيانه  واقع  من  المكلف  قبل  من  به  الم�صرح  العمل  رقم  الخانة  هذه  في  يدون 
ال�سنوات الثلاث ال�سابقة ل�سنة ت�سجيله.

رقم العمل القطعي:
يدون في هذه الخانة رقم العمل القطعي للتكليف ال�صادر عن الإدارة ال�ضريبية عن ال�سنوات 

الثلاث ال�سابقة ل�سنة ت�سجيله وفي حال كان التكليف غير قطعي يترك هذا الحقل فارغ .
الأرباح / الخ�سائر الم�صرح بها:

�أو الخ�سارة ال�صافية ( الم�صرح عنه من قبل  يدون في هذه الخانة مقدار الربح ال�صافي ) 
المكلف من واقع بيانه ال�ضريبي عن ال�سنوات الثلاث ال�سابقة ل�سنة ت�سجيله.

    القسم  الثاني  :      خاص بموظفي الإدارة الضريبية

ملاحظة هامة 

والتي  والقانونية  الثبوتية  والأوراق  الوثائق  عن  صورة  أي  طلب  للموظف  يحق 
تساعده على التأكد من صحة المعلومات وقانونيتها.
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الأرباح / الخ�سائر القطعية:
�أو الخ�سارة ال�صافية ( القطعي ال�صادر عن  يدون في هذه الخانة مقدار الربح ال�صافي ) 
غير  التكليف  كان  حال  وفي  ت�سجيله  ل�سنة  ال�سابقة  الثلاث  ال�سنوات  عن  ال�ضريبية  الإدارة 

قطعي يترك هذا الحقل فارغ.
عدد العمال الدائمين:

يدون في هذه الخانة عدد العمال الدائمين لدى المكلف.
عدد العمال الم�ؤقتين:

يدون في هذه الخانة عدد العمال الم�ؤقتين والمو�سميين لدى المكلف والذي تتطلب طبيعة ن�شاطه 
عدد كبير من العمال في موا�سم معينة، وتترك هذه الخانة فارغة في حال كانت طبيعة عمل 

المكلف لا تتطلب وجود عمال م�ؤقتين.
• الملاحظات

يدون في هذا الجزء �أي ملاحظات �إن وجدت .
• توقيع الموظف 

يدون في هذا الجزء ا�سم الموظف الم�س�ؤول عن ملء لاا�ستمارة وتوقيعه كما يدون ا�سم الرئي�س 
المبا�شر له والذي قام بتدقيق لاا�ستمارة وتوقيعه.

مكلف عادي

ورثة

مكلف أجنبي )غير مقيم(

شركة واقع

مكلف عادي وله نشاط في المنطقة الحرة

منشأة قيد التأسيس
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يتم ملء هذه الا�ستمارة لأول مرة عند ت�سجيل ال�شخ�ص غير المكلف �ضريبياً من �أجل 
منحه رقم �ضريبي 

من الذي يستخدم  النموذج رقم ) ا / ب (؟
خا�ضع  ن�شاط  بممار�سة  يقومون  لا  الذين  الأ�شخا�ص  لاا�ستمارة  من  النموذج  هذا  ي�ستخدم 
الت�سجيل لدى  �إلى  لل�ضريبة وبالتالي هم لي�سوا مكلفين لدى الإدارة ال�ضريبية وهم بحاجة 

الإدارة ال�ضريبية والح�صول على رقم �ضريبي، ويمكن تعدادهم على �سبيل المثال:
- مواطن �سوري ي�ستورد �سيارة �شخ�صية ولي�س لديه فعالية . 

- مغترب يريد �إدخال تجهيزات �أو �أمتعة �شخ�صية .
- ال�سفارات .

- وحدات الجي�ش .
- ال�شرطة و الأمن .

- جهات القطاع العام ذات الطابع الإداري .
- الجمعيات بمختلف �أنواعها .

- لااتحادات .
-  النقابات .

- المنظمات الدولية .
ما هي الأوراق المطلوب إرفاقها للمذكورين أعلاه؟

- بالن�سبة للأفراد تطلب الوثائق التالية: 

العام ذات الطابع  لل�سفارات، وحدات الجي�ش، ال�شرطة والأمن، جهات القطاع  - بالن�سبة 
تطلب  الدولية  المنظمات   ، النقابات  لااتح���ادات،  �أنواعها،  بمختلف  الجمعيات  الإداري، 

الوثائق التالية:

الأفراد

�صورة عن الهوية ال�شخ�صية
�صورة عن جواز ال�سفر )لغير ال�سوريين ( / الوثيقة
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تت�ألف ا�ستمارة المعلومات لغير المكلف من عدة �أق�سام، و�سنقوم على �شرحها بالتف�صيل 
عبر ال�صفحات التالية:

الرقم الضريبي 
يدون الرقم ال�ضريبي لغير المكلف �ضريبياً من قبل موظفي دائرة خدمات المكلفين والذي يتم 

توليده من قبل نظام الت�سجيل بعد ملء لاا�ستمارة وا�ستكمال الأوراق المطلوبة.

     القسم الأول :         خاص بغير المكلف ضريبياً

يملأ هذا الق�سم من قبل غير المكلف �ضريبياً و يت�ضمن ما يلي:
طبيعي  • �شخ�ص 

في حال كان غير المكلف فرد ) �شخ�ص طبيعي ( يتم ملء الجزء الأول من لاا�ستمارة والمتعلق 
بالمعلومات ال�شخ�صية التالية: ) الرقم الوطني، لاا�سم، الن�سبة، ا�سم الأب، ا�سم الأم، مكان 

وتاريخ الولادة، القيد المدني ( والتي تملأ من واقع البطاقة ال�شخ�صية له.
�سورية  هوية  يحمل  لا  • �شخ�ص 

الثاني  التالية في الجزء  المعلومات  يتم ملء  �سورية  يحمل هوية  لا  المكلف  كان غير  في حال 
من لاا�ستمارة والمتعلقة بـ: ) لاا�سم، الن�سبة، ا�سم الأب، ا�سم الأم، الجن�سية، مكان وتاريخ 
بالن�سبة  �أو  للفل�سطينيين  بالن�سبة  الوثيقة  رقم  �أو  ال�سوريين  لغير  ال�سفر  جواز  رقم  الولادة، 
واقع جواز  والتي تملأ من   ) ولاانتهاء  الإ�صدار  تاريخ  مع  هوية  يحملون  لا  الذين  لل�سوريين 

ال�سفر �أو الوثيقة.
اعتباري  • �شخ�ص 

الثالث من  ال��واردة في الجزء  في حال كان غير المكلف �شخ�ص اعتباري يتم ملء المعلومات 
لاا�ستمارة والمتعلقة بـ: ) لاا�سم، ونوع ال�شخ�صية لااعتبارية ( من خلال و�ضع �إ�شارة  �أمام 

ال�شخ�صيات الاعتبارية

�صورة عن �صك الإحداث ) الت�أ�سي�س ( .
�صورة م�صدقة عن وكالة التفوي�ض ) الوكالة القانونية (

�صورة عن هوية المفو�ض .
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الخيار المنا�سب فيما �إذا كان ) قطاع عام �إداري، جمعية ، �سفارة، وحدات الجي�ش، �شرطة 
و�أمن، اتحاد، نقابة، منظمة دولية (، وفي حال كان غير ذلك فلا بد من و�ضع �إ�شارة  �أمام 

الخيار ) �أخرى ( مع كتابة نوع ال�شخ�صية لااعتبارية.
المكلف عن  عامة  • معلومات 

يدون في هذا الجزء معلومات عامة عن �شخ�صية غير المكلف حيث يتم ذكر العنوان مف�صلًا 
وفق التالي: ) المحافظة، المدينة، المنطقة، الحي، رقم البناء، رقم المح�ضر، رقم المق�سم، رقم 

الهاتف، ورقم الجوال، ورقم الفاك�س، و�صندوق البريد، والبريد لاالكتروني (.
• التعهد

يت�ضمن هذا الجزء تعهد خطي يوقعه غير المكلف مدوناً ا�سمه الثلاثي في حال كان فرد طبيعي ، 
و في حال كان �شخ�صية اعتبارية يوقع من قبل الممثل القانوني لها �أمام الإدارة ال�ضريبية مع ذكر 
لاا�سم وال�صفة الوظيفية، بحيث يكون هذا التعهد عبارة عن وثيقة الإثبات القانونية التي يتعهد 
وغرامات في حال  وتبعاتها من جزاءات  القانونية  الم�س�ؤولية  كامل  بتحمل  المكلف بموجبها  غير 

عدم موافاة الإدارة ال�ضريبية ب�أي تغيير �أو تعديل يطر�أ على المعلومات الواردة في لاا�ستمارة.

ملاحظة هامة 

والتي  والقانونية  الثبوتية  والأوراق  الوثائق  عن  صورة  أي  طلب  للموظف  يحق 

تساعده على التأكد من صحة المعلومات وقانونيتها.

    القسم  الثاني  :      خاص بموظفي الإدارة الضريبية

يملأ هذا الق�سم من قبل موظفي الإدارة ال�ضريبية و يت�ضمن ما يلي:
• الملاحظات 

وهو خا�ص بموظفي الإدارة ال�ضريبية ويدون فيه �أية ملاحظة �إن وجدت.
• توقيع الموظف

يدون في هذا الق�سم ا�سم الموظف الم�س�ؤول عن ملء لاا�ستمارة وتوقيعه كما يدون ا�سم الرئي�س 
المبا�شر له والذي قام بتدقيق لاا�ستمارة وتوقيعه.
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يتم ملء هذه الا�ستمارة لأول مرة عند ت�سجيل  الم�ستثمر في المنطقة الحرة  من �أجل 
منحه رقم �ضريبي

من الذي يستخدم  النموذج رقم ) ا / ج (؟
ي�ستخدم هذا النموذج الم�ستثمر في المنطقة الحرة والذي لي�س لديه تكليف �ضريبي لدى الإدارة 

ال�ضريبية ب�سبب عدم وجود فعالية �أخرى خارج المنطقة الحرة.

ما هي الأوراق المطلوب إرفاقها للمستثمر في المنطقة الحرة ؟

و�سنقوم على  �أق�سام،  المنطقة الحرة من عدة  الم�ستثمر في  معلومات   ا�ستمارة  تت�ألف 
�شرحها بالتف�صيل عبر ال�صفحات التالية:

الرقم الضريبي 
يدون الرقم ال�ضريبي للم�ستثمر في المنطقة الحرة من قبل موظفي دائرة خدمات المكلفين والذي 

يتم توليده من قبل نظام الت�سجيل بعد ملء لاا�ستمارة وا�ستكمال الأوراق المطلوبة.

 م�ستثمر في المنطقة الحرة 

�صورة عن الهوية ال�شخ�صية.
�صور عن هويات ال�شركاء الأ�سا�سيين ) لل�شخ�ص لااعتباري( . 

�صورة عن جواز ال�سفر )لغير ال�سوريين ( / الوثيقة .
�صورة عن عقد ال�شركة ) لل�شخ�ص لااعتباري ( .

�صورة م�صدقة عن وكالة التفوي�ض ) الوكالة القانونية (.

�صورة عن هوية الممثل القانوني .

�صورة عن ال�سجل التجاري – ال�صناعي  ........الخ .

�صورة عن عقد الإيجار �أو عقد لاا�ستثمار.
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القسم الأول :        خاص  بالمستثمر في المنطقة الحرة

يملأ هذا الق�سم من قبل  الم�ستثمر في المنطقة الحرة  و يت�ضمن مايلي:
معلومات تتعلق ب�شخ�صية الم�ستثمر:

فرد  • م�ستثمر 
في حال كان الم�ستثمر فرد ) �شخ�ص طبيعي ( يتم ملء الجزء الأول من لاا�ستمارة والمتعلق 
بالمعلومات ال�شخ�صية التالية: ) الرقم الوطني، لاا�سم، الن�سبة، ا�سم الأب، ا�سم الأم، مكان 

وتاريخ الولادة، القيد المدني( والتي تملأ من واقع البطاقة ال�شخ�صية له.
�سورية  هوية  يحمل  لا  • م�ستثمر 

في حال كان الم�ستثمر لا يحمل هوية �سورية يتم ملء المعلومات التالية في الجزء الثاني من 
لاا�ستمارة والمتعلقة بـ: )لاا�سم، الن�سبة، ا�سم الأب، ا�سم الأم، الجن�سية، مكان وتاريخ الولادة، 
�أو بالن�سبة لل�سوريين  �أو رقم الوثيقة بالن�سبة للفل�سطينيين  رقم جواز ال�سفر لغير ال�سوريين 
الذين لا يحملون هوية مع تاريخ الإ�صدار ولاانتهاء ( والتي تملأ من واقع جواز ال�سفر �أو من 

واقع الوثيقة.
اعتباري • �شخ�ص 

في حال كان الم�ستثمر �شخ�ص اعتباري ) �شركة ( يتم تدوين ا�سم ال�شركة، كما يتم تحديد 
المعلومات الخا�صة بنوع �شركته من خلال و�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب لنوع ال�شركة 
فيما �إذا كان ) قطاع خا�ص، قطاع م�شترك، قطاع عام اقت�صادي، قطاع تعاوني ( ، �أما فيما 
يتعلق بال�شكل القانوني لل�شركة يتم و�ضع �إ�ــشارة  �أمام الخيار المنا�سب ) ت�ضامنية، تو�صية 
 ،  )off shore( أجنبية، خارجية� تابعة،  الم�س�ؤولية، واقع، قاب�ضة،  ب�سيطة، م�ساهمة، محدودة 
وفي حال كان ال�شكل القانوني لل�شركة يختلف عن الت�ســميات المذكورة في الخانات ال�ســـابقة 
تو�ضع �إ�ــشارة  �أمام الخيار ) �أخرى (، مع الإ�شارة �إلى �أن هذه المعلومات ت�ؤخذ من واقع 

عقد ال�شركة.
الحرة المنطقة  في  الم�ستثمر  عن  عامة  • معلومات 

يت�ضمن هذا الجزء المعلومات التالية عن الم�ستثمر في المنطقة الحرة:
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الا�سم التجاري:
يدون في هذه الخانة ا�سم ال�شركة كما هو وارد في ال�سجل التجاري �أو غيره.

العنوان المختار للتبليغ: 
يدون في هذه الخانة العنوان الذي يحدده المكلف ويريد من خلاله �أن ي�ستلم جميع المرا�سلات 
التي تتم مع وزارة المالية والجهات التابعة لها، حيث يجب �أن يكون هذا العنوان كامل ومف�صل 

ل�ضمان ا�ستلام جميع المرا�سلات.
رقم  المح�ضر،  رقم  البناء،  رقم  الحي،  المنطقة،  المدينة،  المحافظة،   ( العمل:  مقر  عنوان 

المق�سم، رقم الهاتف، رقم الجوال، رقم الفاك�س، �ص . ب، البريد الإلكتروني(:
يدون في هذه الخانات كافة المعلومات المطلوبة تف�صيلًا، ف�إذا كان للم�ستثمر �أكثر من فرع، 
منه  تدار  الذي  المكان  وهو  كافة،  للأعمال  الرئي�سي  بالمركز  الخا�صة  المعلومات  تدوين  يتم 
�أن�شطة جميع الفروع كما تحفظ فيه �سجلات الفروع كافة، و�أخيراً يتم تحديد و�ضع الم�ستثمر 
فيما �إذا كان يعمل لح�سابه الخا�ص �أو لح�ساب غيره ) ممثل ل�شركات �أخرى ( وذلك بو�ضع 

�إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب فيما يخ�ص الخانات ال�سابقة.
التراخي�ص و  • ال�سجلات 

يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن �أنواع ال�سجلات �أو التراخي�ص التي يعمل الم�ستثمر بموجبها 
حيث يدون في هذه الخانات المعلومات التالية: ) نوع ال�سجل / الترخي�ص و رقمه وتاريخه و 
ا�سم المحافظة ال�صادر عنها(، مع الإ�شارة �إلى �أن هذه المعلومات تدون من واقع ال�سجل �أو 

الترخي�ص ب�شكل مف�صل.
• ال�شركاء

يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن ال�شركاء حيث يدون في هذه الخانات المعلومات التالية: 
رقم  �أو  ال�سوريين  لغير  ال�سفر  جواز  رقم  �أو  �سوري  كان  حال  في  لل�شريك  الوطني  الرقم   (
الثلاثي  لاا�سم  هوية،  يحملون  لا  الذين  لل�سوريين  بالن�سبة  �أو  للفل�سطينيين  بالن�سبة  الوثيقة 
ان�ضمامه  وتاريخ  ال�شريك  �أن �صفة  �إلى  الإ�شارة  مع  ان�ضمامه(،  تاريخ  ال�صفة،  لل�شريك، 

تدون من واقع عقد ال�شركة.
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معلومات تتعلق بن�شاط الم�ستثمر في المنطقة الحرة:
الفعاليات و  • الأن�شطة 

يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن كافة الأن�شطة والفعاليات التي يمار�سها الم�ستثمر، حيث يدون 
في هذا الجزء كافة �أرقام الت�صنيف للأن�شطة التي  يمار�سها الم�ستثمر مع ذكر ا�سم الن�شاط 

وذلك من قبل موظفي الإدارة ال�ضريبية بناء على دليل ت�صنيف الأن�شطة الاقت�صادية.
يمار�سها  التي  الم�ستثمر  �أن�شطة   عمل  رقم  �إجمالي  من  الن�شاط  هذا  ن�سبة  يدون  حين  في 
وتاريخ مبا�شرته من قبل الم�ستثمر مع تحديد فيما �إذا كان هذا الن�شاط ا�ستيراد �أو ت�صدير 

وذلك بو�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب من الخيارات ال�سابقة.
الفروع و  الرئي�سي  • المركز 

يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن المركز الرئي�سي للم�ستثمر والفروع في حال وجودها حيث 
يتم تدوين ا�سم المركز الرئي�سي لمقر العمل والمحافظة التي يتبع لها والمدينة مع ا�سم المنطقة 
و في حال عدم  والحي ورقم البناء وتدون نف�س المعلومات بالن�سبة للفروع في حال وجودها، 

وجود فروع يكتفى بملء خانات المركز الرئي�سي للعمل.
• الم�ستودعات

يملأ هذا الجزء في حال وجود م�ستودعات لدى الم�ستثمر بحيث يتم تدوين المعلومات التالية : 
) المحافظة التي يتبع لها -  المدينة –  المنطقة – الحي – رقم البناء - رقم الهاتف ( لكل 
م�ستودع من الم�ستودعات، وفي حال عدم وجود م�ستودعات لدى الم�ستثمر يترك هذا الجزء 

فارغاً .
العمل • ور�ش 

يملأ هذا الجزء في حال وجود ور�ش عمل  لدى الم�ستثمر بحيث  يتم تدوين المعلومات التالية : 
) ا�سم الن�شاط الرئي�سي– رقم ت�صنيف الن�شاط - المحافظة التي يتبع لها - المدينة - المنطقة 
- الحي - رقم البناء - رقم الهاتف ( لكل ور�شة عمل ، وفي حال عدم وجود ور�ش عمل لدى 

الم�ستثمر يترك هذا الجزء فارغاً .



دل����ي����ل ار��������ش�������ادات م���لء 36
الت�سجيل معلومات  ا�ستمارة 

الم�ساند الن�شاط  • وحدة 
يق�صد  التي  و   ( الم�ستثمر  لدى  م�ساند  ن�شاط عمل  وحدات  وجود  يملأ هذا الجزء في حال 
بها المن��شأة التي لا تقدم �إنتاجها �إلا للم�ؤ�س�سة الأم ( بحيث  يتم تدوين المعلومات التالية : 
) ا�سم الن�شاط الرئي�سي– رقم ت�صنيف الن�شاط - المحافظة التي يتبع لها - المدينة - المنطقة 
- الحي - رقم البناء - رقم الهاتف ( لكل وحدة ن�شاط م�ساند ، وفي حال عدم وجود وحدة 

ن�شاط م�ساند لدى الم�ستثمر يترك هذا الجزء فارغاً.
الوكيل �أو  • المفو�ض 

�أو وكيل لدى الإدارة ال�ضريبية، والمفو�ض  �إذا كان لدى الم�ستثمر في المنطقة الحرة  مفو�ض 
هو ال�شخ�ص الذي ينتدبه الم�ستثمر _ في حال غيابه _ بموجب وكالة قانونية ليمثله �أمام 
يتم   ، �أو.....ال��خ  القانوني  المحا�سب  �أو  للم�ستثمر  المالي  المدير  يكون  وقد  ال�ضريبية  الإدارة 

تدوين المعلومات التالية الخا�صة به:
الرقم الوطني:

يدون في هذه الخانة الرقم الوطني للمفو�ض �أو الوكيل .....الخ وذلك من واقع الهوية ال�شخ�صية.
الرقم ال�ضريبي: 

يدون الرقم ال�ضريبي للمفو�ض �أو الوكيل ....الخ �إن كان مكلف م�سجل لدى الإدارة ال�ضريبية.
الا�سم الثلاثي: 

يدون لاا�سم الثلاثي لل�شخ�ص المذكور من واقع الهوية ال�شخ�صية �أو الوثيقة �أو جواز ال�سفر.
رقم الوكالة وتاريخها:

يدون رقم وتاريخ �صدور الوكالة/التفوي�ض بالن�سبة للوكيل/ المفو�ض من واقع الوكالة �أو التفوي�ض.
• التعهد

الثلاثي، بحيث يكون  ا�سمه  �أو وكيله مدوناً  الم�ستثمر  يوقعه  يت�ضمن هذا الجزء تعهد خطي 
كامل  بتحمل  بموجبها  الم�ستثمر  يتعهد  التي  القانونية  الإثبات  وثيقة  عن  عبارة  التعهد  هذا 
الم�س�ؤولية القانونية وتبعاتها من جزاءات وغرامات في حال عدم موافاته الإدارة ال�ضريبية 
�أيام من  �أق�صاها ع�شرة  لاا�ستمارة خلال مهلة  الواردة في  المعلومات  تعديل يطر�أ على  ب�أي 

تاريخ التغيير.
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ملاحظة هامة 

والتي  والقانونية  الثبوتية  والأوراق  الوثائق  عن  صورة  أي  طلب  للموظف  يحق 

تساعده على التأكد من صحة المعلومات وقانونيتها.

    القسم  الثاني  :      خاص بموظفي الإدارة الضريبية

يملأ هذا الق�سم من قبل موظفي الإدارة ال�ضريبية و يت�ضمن ما يلي:
• الملاحظات 

يدون في هذا الجزء �أية ملاحظة �إن وجدت.
• توقيع الموظف

يدون في هذا الجزء ا�سم الموظف الم�س�ؤول عن ملء لاا�ستمارة وتوقيعه كما يدون ا�سم الرئي�س 
المبا�شر له والذي قام بتدقيق لاا�ستمارة وتوقيعه.

مستثمر فرد

شخص اعتباري

مستثمر لا يحمل هوية سورية
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يتم ملء هذه الا�ستمارة لأول مرة عند ت�سجيل المكلف من �أجل منحه رقم �ضريبي
من الذي يستخدم هذا النموذج رقم )1-د(؟

ي�ستخدم هذا الدليل الأ�شخا�ص الم�صنفون �ضمن فئة مكلفي الدخل المقطوع 
متى يتم ملء استمارة معلومات مكلف الدخل المقطوع نموذج رقم ) 1 / د (؟

الإدارة  ل��دى  المقطوع  الدخل  مكلف  ت�سجيل  عند  م��رة  لأول  لاا�ستمارة  ه��ذه  م��لء  يتم 
مرفقاً   ) /د   1  ( رقم  النموذج  ملء  يتم  �ضريبي، حيث  رقم  منحه  �أجل  من  ال�ضريبية 

بالوثائق المطلوبة.
ما هي الأوراق المطلوب إرفاقها؟

مكلف الدخل المقطوع 

�صورة عن الهوية ال�شخ�صية
�صور عن هويات ال�شركاء الأ�سا�سيين ) لل�شخ�ص لااعتباري( 

�صورة عن جواز ال�سفر )لغير ال�سوريين ( / الوثيقة
�صورة م�صدقة عن وكالة التفوي�ض ) الوكالة القانونية (

�صورة عن هوية الممثل القانوني

�صورة عن ال�سجل التجاري، ال�صناعي ........الخ

�صورة عن عقد ال�شركة ) لل�شخ�ص لااعتباري(

�صورة عن �سند الملكية �أو كاتب العدل �أو عقد الإيجار

تت�ألف ا�ستمارة معلومات  مكلف الدخل المقطوع من عدة �أق�سام ، و�سنقوم على �شرحها 
بالتف�صيل عبر ال�صفحات التالية :

الرقم الضريبي 
يدون الرقم ال�ضريبي للمكلف من قبل موظفي دائرة خدمات المكلفين والذي يتم توليده من 

قبل نظام الت�سجيل بعد ملء لاا�ستمارة وا�ستكمال الأوراق المطلوبة.
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يملأ هذا الق�سم من قبل مكلفي الدخل المقطوع ويت�ضمن ما يلي:
معلومات تتعلق ب�شخ�صية المكلف:

طبيعي • مكلف 
لاا�ستمارة  من  الأول  الجزء  ملء  يتم  �سوري   ) �شخ�ص طبيعي   ( فرد  المكلف  كان  حال  في 
لاا�سم،  ال�شخ�صية،  الهوية  رقم  الوطني،  الرقم   ( التالية:  ال�شخ�صية  بالمعلومات  والمتعلق 
واقع  والتي تملأ من   ) المدني  القيد  ال��ولادة،  وتاريخ  الأم، مكان  ا�سم  الأب،  ا�سم  الن�سبة، 

البطاقة ال�شخ�صية له.
�سورية  هوية  يحمل  لا  • مكلف 

من  الثاني  الجزء  في  التالية  المعلومات  ملء  يتم  �سورية  هوية  يحمل  لا  المكلف  كان  حال  في 
لاا�ستمارة والمتعلقة بـ: )لاا�سم، الن�سبة، ا�سم الأب، ا�سم الأم، مكان وتاريخ الولادة، الجن�سية، 
رقم جواز ال�سفر لغير ال�سوريين و تاريخ �إ�صداره وانتهائه، رقم الوثيقة بالن�سبة للفل�سطينيين 
انتهائها ( والتي تملأ من واقع جواز  و  �إ�صدارها  الذين لا يحملون هوية وتاريخ  وال�سوريين 

ال�سفر لغير ال�سوريين �أو من واقع الوثيقة.
اعتباري • مكلف 

في حال كان المكلف �شخ�ص اعتباري ) �شركة ( يتم ملء المعلومات الواردة في الجزء الثالث 
من لاا�ستمارة والمتعلقة بـ: )ا�سم ال�شركة، الرقم الوطني لل�شريك في حال كان �سوري �أو رقم 
جواز ال�سفر لغير ال�سوريين �أو رقم الوثيقة للفل�سطينيين، لاا�سم الثلاثي لل�شريك، ال�صفة (. 
�أما فيما يتعلق بال�شكل القانوني لل�شركة فيتم و�ضع �إ�ــشارة  �أمام الخيار المنا�سب ) ت�ضامنية، 
تو�صية ب�سيطة، واقع (، وفي حال كان ال�شكل القانوني لل�شركة يختلف عن الت�ســميات المذكورة 
في الخانات ال�ســـابقة ، فلا بد من و�ضع �إ�ــشارة  �أمام الخيار ) �أخرى ( مع كتابة ال�شكل 

القانوني لها،مع الإ�شارة �إلى �أن هذه المعلومات ت�ؤخذ من واقع عقد ال�شركة.
المقطوع الدخل  مكلف  عن  عامة  • معلومات 

يدون في هذا الجزء المعلومات التالية عن المكلف:

القسم الأول :        خاص  بمكلفي الدخل المقطوع
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الا�سم التجاري:
يدون في هذه الخانة ا�سم ال�شركة كما هو وارد في ال�سجل التجاري �أو غيره.

تاريخ المبا�شرة لأول مرة :
يتم تدوين تاريخ مبا�شرة المكلف لعمله لأول مرة.

تاريخ تغيير المهنة :
يتم تدوين تاريخ �أخر تغيير للمهنة التي يزاولها المكلف.

العنوان المختار للتبليغ : 
يدون في هذه الخانة العنوان الذي يحدده المكلف ويريد من خلاله �أن ي�ستلم جميع المرا�سلات 
التي تتم مع وزارة المالية والجهات التابعة لها، حيث يجب �أن يكون هذا العنوان كامل ومف�صل 

ل�ضمان ا�ستلام جميع المرا�سلات .
رقم  المح�ضر،  رقم  البناء،  رقم  الحي،  المنطقة،  المدينة،  المحافظة،   ( العمل:  مقر  عنوان 

المق�سم، رقم الهاتف، رقم الجوال، رقم الفاك�س، �ص . ب، البريد الإلكتروني( :
يدون في هذه الخانات كافة المعلومات المطلوبة تف�صيلًا، ف�إذا كان للمكلف �أكثر من فرع يتم 
تدوين المعلومات الخا�صة بمقر العمل الذي تدار منه �أن�شطة جميع الفروع وتحفظ فيه كافة 

�سجلات الفروع.
و�ضع المكلف

يتم تحديد و�ضع المكلف فيما �إذا كان يعمل لح�سابه الخا�ص �أو لح�ساب غيره ) ممثل ل�شركات 
�أخرى( وذلك بو�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب فيما يخ�ص الخانات ال�سابقة.

مقر العمل
يتم تحديد فيما �إذا كان مقر العمل )ملك – ا�ستثمار – �إعارة – �أجار ( وذلك بو�ضع �إ�شارة 
 �أمام الخيار المنا�سب فيما يخ�ص الخانات ال�سابقة، وفي حال كان الآجار وفق القانون رقم 
10 لعام 2006 يتم ملء الخانة المتعلقة بـ: ) ا�سم الم�ؤجر - الرقم ال�ضريبي ورقم المفتاح ( من 
  �إ�شارة  قبل موظفي الإدارة ال�ضريبية، وفي حال عدم وجود مقر عمل للمن��شأة فيتم و�ضع 
�أمام الخيار ) لا يوجد (، �أما في حال كان مقر العمل يختلف عن الخيارات المذكورة في الخانات 

ال�سابقة فلابد من و�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار ) �أخرى ( مع كتابة نوع مقر العمل.
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التراخي�ص و  • ال�سجلات 
يعمل بموجبها حيث  التي  التراخي�ص  �أو  ال�سجلات  �أنواع  معلومات عن  يت�ضمن هذا الجزء 
وا�سم  ال�سجل / الترخي�ص ورقمه وتاريخه  نوع  التالية: )  المعلومات  يدون في هذه الخانات 
�أو  ال�سجل  واق��ع  ت��دون من  المعلومات  �أن هذه  �إلى  الإ�شارة  مع   ،) ال�صادر عنها  المحافظة 

الترخي�ص ب�شكل مف�صل.
• ال�شركاء

يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن ال�شركاء حيث يدون في هذه الخانات المعلومات التالية:    
رقم  �أو  ال�سوريين  لغير  ال�سفر  جواز  رقم  �أو  �سوري  كان  حال  في  لل�شريك  الوطني  الرقم   (
الثلاثي  لاا�سم  هوية،  يحملون  لا  الذين  لل�سوريين  بالن�سبة  �أو  للفل�سطينيين  بالن�سبة  الوثيقة 
لل�شريك، ال�صفة، تاريخ ان�ضمامه(، مع الإ�شارة �إلى �أن هذه المعلومات تدون من واقع عقد 

ال�شركة.
معلومات تتعلق بن�شاط المكلف:

والفعاليات • الأن�شطة 
يت�ضمن هذا الجزء معلومات عن كافة الأن�شطة والفعاليات التي يمار�سها المكلف، حيث يدون 
في هذا الجزء كافة �أرقام الت�صنيف للأن�شطة التي  يمار�سها المكلف وذلك من قبل موظفي 

الإدارة ال�ضريبية بناء على دليل ت�صنيف الأن�شطة الاقت�صادية.
في حين يدون ا�سم الن�شاط الرئي�سي الذي  يمار�سه المكلف ون�سبة هذا الن�شاط من �إجمالي 
المكلف  كان  و�إذا  المكلف  قبل  من  مبا�شرته  وتاريخ  التي يمار�سها  المكلف  �أن�شطة   رقم عمل 

يمار�س هذا الن�شاط �ضمن المنطقة الحرة يتم و�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار منطقة حرة.
• الم�ستودعات

: التالية  المعلومات  تدوين  يتم  بحيث  المكلف  لدى  م�ستودعات  وجود  حال  في  الجزء  هذا  يملأ 
) المحافظة التي يتبع لها -  المدينة –  المنطقة – الحي – رقم البناء - رقم الهاتف ( لكل م�ستودع 

من الم�ستودعات، وفي حال عدم وجود م�ستودعات لدى لمكلف يترك هذا الجزء فارغاً .
العمل • ور�ش 

يملأ هذا الجزء في حال وجود ور�ش عمل  لدى المكلف بحيث  يتم تدوين المعلومات التالية : 
) ا�سم الن�شاط الرئي�سي– رقم ت�صنيف الن�شاط - المحافظة التي يتبع لها - المدينة - المنطقة 
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- الحي - رقم البناء - رقم الهاتف ( لكل ور�شة عمل ، وفي حال عدم وجود ور�ش عمل لدى 
المكلف يترك هذا الجزء فارغاً .

الم�ساند الن�شاط  • وحدة 
يملأ هذا الجزء في حال وجود وحدات ن�شاط عمل م�ساند لدى المكلف )و التي يق�صد بها 
المن��شأة التي لا تقدم �إنتاجها �إلا للم�ؤ�س�سة الأم ( بحيث  يتم تدوين المعلومات التالية : ) ا�سم 
الن�شاط الرئي�سي– رقم ت�صنيف الن�شاط - المحافظة التي يتبع لها - المدينة - المنطقة - 
الحي - رقم البناء - رقم الهاتف ( لكل وحدة ن�شاط م�ساند ، وفي حال عدم وجود وحدة 

ن�شاط م�ساند لدى المكلف يترك هذا الجزء فارغاً.
الفروع و  الرئي�سي  • المركز 

يملأ هذا الق�سم في حال وجود مركز رئي�سي وفروع للمكلف بحيث يت�ضمن معلومات عن المركز 
الرئي�سي للمكلف والفروع ويتم تدوين ) ا�سم المركز الرئي�سي لمقر العمل والمحافظة التي يتبع 
لها والمدينة مع ا�سم المنطقة والحي ورقم البناء ( و يتم تدوين نف�س المعلومات بالن�سبة للفروع 
كما يتم تدوين الن�شاط الرئي�سي للمركز �أي ما هي الفعالية التي يقوم بممار�ستها في المركز 
الرئي�سي و�أخيراً يتم ت�سجيل ) رقم الهاتف, الجوال, الفاك�,س البريد, البريد لاالكتروني ( لكل 

من المركز الرئي�سي والفروع.
والر�سوم • ال�ضرائب 

يتم  بدفعها، حيث  المكلف  يقوم  التي  والر�سوم  ال�ضرائب  معلومات عن  الجزء  هذا  يت�ضمن 
و�ضع �إ�شارة  �أمام الخيار المنا�سب، وفي حال كان المكلف م�س�ؤول عن دفع �ضرائب ور�سوم 
�أخرى غير مذكورة في الحقول يتم و�ضع �إ�شارة �أمام الخيار �أخرى مع تدوين نوع ال�ضريبة 

�أو الر�سم.
الوكيل �أو  • المفو�ض 

�إذا كان لدى المكلف مفو�ض �أو وكيل لدى الإدارة ال�ضريبية، والمفو�ض هو ال�شخ�ص الذي ينتدبه 
المكلف - في حال غيابه - بموجب وكالة قانونية ليمثله �أمام الإدارة ال�ضريبية وقد يكون المدير 

المالي للمكلف �أو المحا�سب القانوني �أو.....الخ ، يتم تدوين المعلومات التالية الخا�صة به:
الرقم الوطني:

الهوية  واق��ع  من  وذل��ك  ....ال���خ  الوكيل  �أو  للمفو�ض  الوطني  الرقم  الخانة  ه��ذه  في  ي��دون 
ال�شخ�صية.
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الرقم ال�ضريبي: 
يدون في هذه الخانة الرقم ال�ضريبي للمفو�ض �أو الوكيل .........الخ �إن كان مكلف م�سجل 

لدى الإدارة ال�ضريبية.
الا�سم الثلاثي: 

يدون في هذه الخانة لاا�سم الثلاثي لل�شخ�ص المفو�ض �أو الوكيل من واقع الهوية ال�شخ�صية �أو 
الوثيقة �أو جواز ال�سفر.

�صفته:
يدون في هذه الخانة �صفة ال�شخ�ص المفو�ض �أو الوكيل.

رقم الوكالة �أو الترخي�ص وتاريخها:
بالن�سبة للوكيل �أو المفو�ض يدون رقم وتاريخ �صدور الوكالة �أو التفوي�ض من واقع الوكالة 
التي يمار�س بموجبها  القانوني يدون رقم الرخ�صة  بالن�سبة للمحا�سب  �أما  التفوي�ض،  �أو 

�أعمال المهنة .
• التعهد

 ، الثلاثي  ا�سمه  مدوناً  له  القانوني  الممثل  �أو  المكلف  يوقعه  خطي  تعهد  الجزء  هذا  يت�ضمن 
بحيث يكون بمثابة وثيقة الإثبات القانونية التي يتعهد المكلف بموجبها بتحمل كامل الم�س�ؤولية 
القانونية وتبعاتها من جزاءات وغرامات في حال عدم موافاة الإدارة ال�ضريبية ب�أي تغيير �أو 
تعديل يطر�أ على المعلومات الواردة في لاا�ستمارة وذلك خلال مدة �أق�صاها ع�شرة �أيام من 

تاريخ ح�صول التغير. 

يملأ هذا الق�سم من قبل موظفي الإدارة ال�ضريبية ويت�ضمن ما يلي:
• الجزء الأول

يت�ضمن المعلومات التالية:
دورة الت�صنيف ال�سابقة:

ي�سجل تاريخ بدء دورة الت�صنيف ال�سابقة للدورة التي يتم فيها الت�سجيل.

    القسم  الثاني  :      خاص بموظفي الإدارة الضريبية
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رقم العمل القطعي ب�أخر قرار:
يدون رقم العمل القطعي للتكليف ال�صادر عن الإدارة ال�ضريبية بموجب �أخر قرار ت�صنيف له.

الأرباح ال�صافية القطعية ب�أخر قرار:
يدون رقم الأرباح ال�صافية القطعية للتكليف ال�صادر عن الإدارة ال�ضريبية بموجب �أخر قرار 

ت�صنيف له.
عدد العمال:

يدون في هذه الخانة عدد العمال الدائمين لدى المكلف.
• الجزء الثاني

يت�ضمن المعلومات التالية:
دورة الت�صنيف الحالية:

ي�سجل تاريخ بدء دورة الت�صنيف الحالية.
رقم العمل بقرار التكليف البدائي:

يدون في هذه الخانة رقم العمل بموجب قرار التكليف البدائي.
الأرباح ال�صافية بقرار التكليف البدائي:

يدون في هذه الخانة رقم الأرباح ال�صافية بموجب قرار التكليف البدائي.
عدد العمال:

يدون في هذه الخانة عدد العمال الدائمين لدى المكلف.
• الملاحظات

يدون في هذا الجزء �أي ملاحظات �إن وجدت.
• توقيع الموظف

وتوقيعه  لاا�ستمارة  من  الق�سم  هذا  ملء  عن  الم�س�ؤول  المراقب  ا�سم  الج��زء  هذا  في  ي��دون 
والتاريخ,كما يدون ا�سم رئي�س اللجنة وتاريخ ملء لاا�ستمارة وتوقيعه.

ملاحظة هامة 

والتي  والقانونية  الثبوتية  والأوراق  الوثائق  عن  صورة  أي  طلب  للموظف  يحق 
تساعده على التأكد من صحة المعلومات وقانونيتها.
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