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المقدمة 2  

 

 . إخطار بالعقدكيفية تقديم ل" المدفوع لهدافع" أو "ال" إرشاد الهدف من هذا الدليل

 : عقد الب إخطارلهم تقديم يمكن  المكلفيينمن نوعان 

   . الهيئة العامة للضرائب في المكلف المسجل 1

   .العامة للضرائبالهيئة  فيغير المسجل  المكلف 2

 العقد: ب إخطار  تاريخ الاستحقاق لتقديم

 . العقد  من بدء  ايوم 30 خلال العامة للضرائب للهيئة العقديجب على الأطراف المتعاقدة أن تعلن عن تفاصيل 

  30قبل   تفاصيل العقد   عن يقوم بالتصريح  إذا لم مستفيد ( أو   )دافع الإخطارعلى صاحب    ريال قطري   10,000تطبق عقوبة قدرها  

 يومًا.
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 إخطار العقدخطوات تقديم  3

 سجل الم مكلف غير خطوات التقديم لل 3.1

 

 : تسجيل الدخول  1خطوة 

 ه تلقائيًا إلى نظام التوثيق الوطني هضريبة حيث يتم توجيفي بوابة تسجيل الدخول  المكلفيجب على 
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لوحة التحكم :  2خطوة   

إلى   المكلفخرى ، والتي  ستوجه أخدمات  لوحةالآن النقر على   المكلفيجب على , تسجيل الدخول بنجاح من خلال نظام التوثيق الوطنيبعد 

 شاشة جديدة. 

 

 . الإخطار بالعقوديجب على المكلف النقر على لوحة 
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 التعليماتشاشة : 3الخطوة 

 . التعليماتقراءة  المكلفيجب على 

 : لمقدم الإخطار  أن يحدد الخيار المناسب يجبومن ثم 

 )دافع(  متلقي بضائع وخدمات ➢

 (مدفوع له) مقدم بضائع وخدمات ➢

 " بدأ الان"إالنقر على زر بالخيار المناسب يقوم المكلف  بعد تحديد
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 معلومات المكلف  :4الخطوة 

 . القائمة المنسدلة لحقل حالة الإقامة منالاختيار ب المكلف  يقوم

 . "إستمر"زر  معلومات المكلف والنقر على شاشة فيالمعلومات المطلوبة  جميع تعبئة يجب على المكلف

 

 

 الشخص المعني بالتواصل في منشأتك   :5الخطوة 

 جميع المعلومات المطلوبة للشخص المعني بالتواصل في منشأتك والنقر على زر المتابعة.  تعبئةيجب على المكلف 

المعني بالاتصال فيما يتعلق بالمسائل الضريبية"، سيتعين على   "هل أنت نفس الشخص لم يقوم المكلف بتحديد مربع الإختيارملاحظة: إذا 

 جميع الحقول المطلوبة يدويًا.    تعبئة المكلف

المعني بالاتصال فيما يتعلق بالمسائل الضريبية " ، فإن معظم الحقول   "هل أنت نفس الشخص قام الملكف بتحديد مربع الإختيار أما إذا

 الحقول المتبقية فقط. تعبئة  المكلف على سيتعين و  تلقائيًامعبئة ستكون 
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وشخص الاتصال سيتم تسجيلهم استنادًا إلى التفاصيل المقدمة وسيتم إنشاء رقم   المكلفرسالة أن  ستظهر،  "إستمر"عند النقر على زر 

 .  يجب تحديد نعم. لمكلفضريبي ل

 

سجل للمكلف الم خطوات التقديم   3.2  

: تسجيل الدخول  1خطوة   

 ه تلقائيًا إلى نظام التوثيق الوطني هضريبة حيث يتم توجي في بوابةتسجيل الدخول  المكلفيجب على 
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لوحة التحكم :  2خطوة   

 "عرض" " الإخطارات" قائمةيجب النقر على  ،اختيار الرقم الضريبي  وبعد، نظام التوثيق الوطني عبربعد تسجيل الدخول بنجاح 
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 الحالة الخاصة بها  ولعرض العقود التي تم انشائها  "الإخطار بعقدمن لوحة "ض ر ع  رابطالنقر على   يجب على المكلف

 

 " الإخطار بعقدمن لوحة "إنشاء عقد  زر يجب على المكلف النقر على  ،العقدب  الإخطارلتقديم 

 

 التعليماتشاشة : 3الخطوة 

 لمقدم الإخطار:   يجب أن يحدد الخيار المناسبومن ثم ، التعليماتالمكلف قراءة يجب على 

 والخدمات )دافع(  متلقي بضائع ➢

 ( مدفوع له) وخدماتوقدم بضائع  ➢

 " الان "إبدأالنقر على زر بالمكلف   ثم يقوم
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 عقد بين المكلف المسجل والغير مسجل الب الإخطار خطوات مشتركة في   3.3

 

 : تفاصيل العقد 1الخطوة 

 .  طلب قادرا على إضافة عقد واحد فقط لكل   المدفوع لهسوف يكون الدافع أو  العقد. تفاصيل تعبئة المدفوع لهافع/يجب على الد

 تاريخ انتهاء العقد سيكون اختياريًا.   فإن   عقد مفتوح، المدفوع لهأو  الدافعإذا اختار 

ا بعقد 
ً
 للاختيار. العقود الحالية منسدلة بمع قائمة  سيظهر حقل لتفاصيل العقد المرتبط،  موجودإذا كان العقد مرتبط

 . زر "إستمر"بتحميل المرفقات ثم النقر على  المدفوع لهأن يقوم الدافع /  يجب
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 يجب إدخال تفاصيل العقد 
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 طرف الاخر : تفاصيل ال2الخطوة 

  لأكثر من إضافة تفاصيل  المدفوع له" لإضافة تفاصيل الطرف الأخر. يمكن للدافع / أضف المزيدتحديد زر " المدفوع لهيجب على الدافع/

 . طرف اخر
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 , سيتم تحديث جدول تفاصيل الطرف الاخر.  "حفظ"النقر على زر  عند

 

 

 : معلومات إضافية3الخطوة 

 تقديم أي معلومات إضافية. ب إذا رغبإضافة ملاحظات إضافية،   المدفوع لهدافع/اليجب على 

 .   مرفق وهو خيار اختياري أي  وإذا رغب بتحميل

 . "استمر"النقر على زر ثم 
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 لخص الم : 4الخطوة 

قام الدافع / المدفوع له بتقديمها ، يقوم  بالتأكد من صحة هذه المعلومات ويمكن له تعديلها عن  الملخص التفاصيل التي   شاشةستعرض 

 .  طريق النقر على زر "تعديل" ومن ثم النقر على زر "إستمر"
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 تصريح بصحة المعلومات. :5الخطوة 

 تصريح بصحة المعلومات.    شاشةيجب التحقق من  كافة الحقول التي يتم تعبئتها تلقائيًا في 

    من ثم                 الشروط والأحكام"و  أوافق على"أنا  مربع الاختيار تحديد يجب  العقد إخطارلتقديم 

 أن المعلومات المقدمة في هذا الطلب حقيقية وصحيحة".  " أقر ب

 . "تقديم"النقر على زر  ومن ثم
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 ، تحمل الرقم المرجعي وتاريخ تقديم الطلب. بعد تقديم الطلب  بنجاح رسالة تنويه دفوع لهالم /للدافع تظهر 
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المكلف يستلمها الاخطارات التي  4  

من بوابة المكلف خطوات عرض الإخطارات   4.1  

 على لوحة "إخطاراتي". يقوم بالنقر"لوحة التحكم"  ، من قائمةيجب على المكلف تسجيل الدخول إلى بوابة الضرائب

 

 للتأخير بالإخطار بعقد.  جزاء ماليفاتورة   وإشعارالعقد  تصريحالتحقق من إمكانية تنزيل إقرار  المكلفيجب على  

  

 

على لوحة التحكم و البريد الالكتروني و رسائل قصيرة على الهاتفخطارات الا  استلام 4.1  

 

 الإخطارات التالية:  المكلف   يستلم
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 . في حالة تقديم الطلب  PDF ، وملف، رسالة بريد إلكترونيقصيرة   رسالة .1

 بالإخطار بالعقود في حالة التأخير PDF وملفورسالة بريد إلكتروني  رسالة قصيرة إستلام .2

 

 

 

 


