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 الهدف من هذا الدليل .1
 

 . فقط لمشآت الخاصةسترداد الإ طلب  تقديم كيفية   إلى  المكلف هو توجيه الدليل  االرئيسي من هذ لهدفا

   .الإسترداد طلب  لتقديم   مؤهلة ستكونالخاصة    المنشآت  بعض 
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 الإسترداد  طلب إرسال خطوات .2

 

 الدخول  تسجيل شاشة: 1 الخطوة
حيث يتم توجيهه تلقائيا إلى بوابة التوثيق الوطني    بوابة ضريبةتسجيل الدخول على  المكلفيجب على 

كما هو  حيث يقوم بإدخال رقم الهوية القطرية أو عنوان البريد الإلكتروني وكلمة المرورو الخاصة به 

 موضح في الشاشة أدناه: 
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 الشاشة الرئيسية : الثانية  الخطوة
 

 . الشاشة الرئيسيةإلى  ينتقل المكلفبعد تسجيل الدخول الناجح، 
 

  السداد/ الإسترداد لتقديم طلب الإسترداد. من قائمة  من لوحة "الإسترداد" إنشاء    يقوم المكلف بالنقر على زر
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 الضريبة  نوع  ختيار ا:3 الخطوة
 الاسترداد.  نوع و  نوع الضريبة  شاشة تحديد   إلى  ينتقل المكلف

 

  بشكل تلقائي  ضريبةال نوع سيظهر ،  فقط  لمنشآت خاصة الإنتقائيةفي الضريبة  المكلف كان تسجيل إذا 

ونوع استرداد   " منشآت خاصةالضريبة باسم " تحديد نوع  وإلا يجب على المكلف"، ةخاص  "منشآت

 "الإسترداد لمشآت خاصة".

 

 
 

 التعليمات  شاشة: 4 الخطوة 
 

 بعد قراءة التعليمات.   "ابدأ الآن"،  زر على   ويقوم بالنقرتعليمات" ال "شاشة إلى   ينتقل المكلف

 

 . الاسترداد  تحديد فترة  المكلف يجب على 

يوم سيظهر حقل   60إذا قام المكلف بطلب الإسترداد في وقت متأخر عن نهاية الفترة الضريبية ب 

 لإختيار سبب التأخير. 
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 الاسترداد  تفاصيل: 5 الخطوة
 

 تقديم  للمكلفحيث يمكن  "  الإسترداد "تفاصيل   شاشة  إلى  ينتقل المكلفبعد النقر على زر "ابدأ الآن"، 

 من الأساليب أدناه:  باستخدام أي سترداد الا  تفاصيل 

 أو ، ،  زر إضافة المزيد النقر على  ب حيث يقوم عن طريق إدخال التفاصيل يدويا  .1

أزرار تنزيل وتحميل الموجودة في   باستخدام  ملف الإكسيل التفاصيل باستخدام  تحميل عن طريق  .2

 نفس الشاشة.
 

 
 
 
 
 

 



10    

 الإسترداد لمنشآت خاصة 
 2021   –   0. 1الإصدار  

 
 

 الفاتورة والتفاصيل ذات الصلة. رقم    المكلفلإدخال التفاصيل يدويا، يجب على  
أعلى  الموجود  "التفاصيل" رابط  النقر على على المكلفيجب   ، بالضريبة الإنتقائيةلإدخال التفاصيل المتعلقة 

 . "المسددة ضريبة القيمة المضافة     إجمالي" و  " الضريبة الإنتقائية المسددة "إجمالي 
 

 
 

 المسددة. لإجمالي ضريبة القيمة المضافة    الإسترداد زر +   انقر على 
إدخال التفاصيل. انقر على   المكلف، ستكون الشاشة أدناه متاحة. يجب على  الإسترداد بمجرد النقر على +  

 حفظ. 

 
 

 

 إضافة المزيد من التفاصيل ، فيمكنه النقر على زر +.  المكلفإذا أراد 
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 . على حفظ يقوم بالنقربعد إضافة تفاصيل السلع،  

 
 

 الإنتقائية المسددة. الضريبة لإجمالي   التفاصيل   + زر  على يقوم المكلف بالنقر الآن 

ومن ثم النقر  إدخال التفاصيل.  المكلف، ستكون الشاشة أدناه متاحة. يجب على الإسترداد النقر على +  عند 

 حفظ.   على 

 
 

 
 . حفظ المخزونوحدة   تحديد أحد الخيارات كنوع بضائع أو رمز  المكلفالتفاصيل، يجب على  لإدخال 
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 . ومن ثم النقر على حفظ إدخال التفاصيل المطلوبة التفاصيل يجب على 
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 بعد النقر على حفظ، تظهر الشاشة أدناه. 

 

 إضافة المزيد من التفاصيل ، فيمكنه النقر على زر +. المكلف إذا أراد 

 حيث ينتقل إلى الشاشة أدناه. الحفظ.   زر  على  المكلف النقربعد إضافة تفاصيل السلع، يجب على 

 

 
 
 
 
 
 
 



14    

 الإسترداد لمنشآت خاصة 
 2021   –   0. 1الإصدار  

 
 

 ووثيقةنسخة الفاتورة  إرفاقلمكلف  ل يمكنحيث  منبثقة  شاشة  فتح سيتم    ، على رمز المرفقاتالنقر  عند 
 . زر إغلاق   يجب على المكلف بعد ذلك النقر على  الدفع. 

 

 التنزيل  زر بالنقر على   ملف الإكسيل تنزيل والتحميل، يمكن  لتنزيل استخدام أزرار ا قام المكلف بإذا 
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على الكمبيوتر    حفظ الملف  المكلفكما هو موضح في الشاشة أدناه. يجب على  ل ملف الإكسيل يتم تنزي

 يقوم بحفظ التغيرات. . بعد إدخال التفاصيل المطلوبة، الإسترداد وفتحه وإدخال تفاصيل 

 
 

والنقر على   تحميلهليتم  الإكسيل من جهازهالنقر على زر التحميل ، وتحديد ملف   المكلفعلى يجب  

 أدناه. الشاشة هو موضح في  ، كما موافق
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  المكلفمتاحة على صفحة تفاصيل الاسترداد. ينقر   المكلف ستكونمن قبل    التي تم تحميلهاالتفاصيل 

 . الإستمرارعلى زر 

 

 

 إضافية  معلومات: 6 الخطوة
.  الطلبهذا ل  الداعمةالمرفقات هي خطوة إختيارية تمكن المكلف من إضافة بعض التفاصيل الإضافية أو 

 . الهيئة العامة للضرائبطلب معلومات إضافية من قبل تم  في حالة  هي خطوة إلزامية ، وأيضا
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 البنك  تفاصيل: 7 الخطوة
"استخدام تفاصيل  تحديد خانة الاختيار ل  أو    الأيبان والتحقق من صحة رقم   الأيبانرقم  بإدخال   المكلفيقوم 

 للحصول على تفاصيل الحساب السابق.   السابق"  الحساب البنكي 

 
 

 الإلزامية.   البنكي إرفاق تفاصيل إثبات الحساب  المكلف يجب على 
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 ملخص : 8 الخطوة
   على عرض  قادرا يكون المكلف  حيث    ملخص"ال"شاشة  إلى  ينتقل المكلفبعد النقر على زر "متابعة" ، 

تفاصيل  أي  إذا كانت   تعديل   زر من جميع التفاصيل والنقر على التحقق  المكلف يجب على  التفاصيل لكل قسم.  

 . التعديل تتطلب 

   ".الإستمرار"  زر على النقر  المكلف  يجب على   بعد التحقق من التفاصيل،

 

 تصريح بصحة المعلومات  : 9 الخطوة

 
 ". التصريح بصحة المعلومات "  إلى شاشة ينتقل المكلف ، "إستمرار "بعد النقر على زر 

 . النموذجلتقديم  الاختيار     مربع تحديد   المكلفيحتاج 
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 رسالة التأكيد: 10 الخطوة
 

 . الرقم المرجعي للنموذج" حيث يتم عرض تأكيد الإستلام شاشة " تظهر للمكلف" ، تقديم بعد النقر على زر " 
 

 
 



 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

 الإخطارات التي يستلمها المكلف
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سترداد لمنشآت خاصة الإ
 2021  -    0.  1الإصدار    



21  

 الإسترداد لمنشآت خاصة 
 2021   –   0. 1الإصدار  

  

 الإخطارات التي يستلمها المكلف   .3

 

 وعرضها على البوابة الإلكترونية  الإشعاراتكيفية فتح  خطوات .1

من   "إشعاراتي" من لوحة   "عرض"  زرالنقر على ب  ويقوم  بوابة ضريبة الدخول إلى  يقوم المكلف بتسجيل 

 الصفحة الرئيسية. 
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 . من خلال النقر على زر التنزيل وتنزيلها   التحقق من الإشعارات  للمكلفيمكن 

 

 

  PDFملف  ،الإلكتروني البريد يستلم المكلف الإشعارات التالية على شكل رسالة نصية، .2
 الشاشة الرئيسية  ،الإلكتروني البريد معرف،  الجوال على

 
 

 الإخطارات التالية:  يستلم المكلف

 . عند التقديم   PDFالرسائل النصية القصيرة والبريد الإلكتروني و  يستلم المكلف .1

 . عند الموافقة  PDFالرسائل القصيرة والبريد الإلكتروني و يستلم المكلف .2

 . للحصول على معلومات إضافية  PDFوالبريد الإلكتروني و الرسائل القصيرة   يستلم المكلف .3

 ضافية. الإ معلومات ال لإستلام   PDFلكتروني و النصية القصيرة والبريد الإالرسائل  يستلم المكلف .4

 .للرفض  PDFالقصيرة والبريد الإلكتروني والرسائل  يستلم المكلف .5
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 . الإسترداد لمنشآت خاصةنموذج 
 

 على لوحة الإسترداد.  عرض على زر  والنقر   الشاشة الرئيسية في  السداد/ الإسترداد  يقوم المكلف بالنقر على قائمة
 

 
 

 للمكلف الشاشة التالية تظهر 
 

 

   -نهاية الدليل   -


