
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 المستخدم   دليل 
 الإفصاح الطوعي  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الإفصاح الطوعي  

٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ   



 

 المحتويات 
 
 

 

 
 ٣  صفحة

 

 ٥  صفحة

 
 
 
 
 
 
 

 ١٥  صفحة 

 
 
 

 

 الهدف من هذا الدليل       ١

 طلب تسجيل   تقديم  خطوات 

 للضرائب   العامة  الهيئة   في 

 تسجيل الدخول عبر بوابة ضريبة   ١.٢

 ت لوحة المعلوما   ٢.٢
 شاشة التعليمات   ١.٢.٢

 تفاصيل الإفصاح الطوعي  ٢.٢.٢

 الملخص   ٣.٢.٢

 التصريح بصحة المعلومات  ٤.٢.٢

 
 

 يستلمها المكلف خطارات التي الإ     ٣

بوابة  على  خطارات لإ ا  خطوات فتح وعرض ١.٣
 المكلف

٢ 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 من هذا الدليل   الهدف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الإفصاح الطوعي  

٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ   



٤ 

 
 
 

٤ 

 

 الهدف من هذا الدليل      ١
 

 الهدف من هذا الدليل هو شرح كيفية التقدم بطلب للإفصاح الطوعي عبر بوابة ضريبة. 
 

أو ضريبة القيمة المضافة  من الإفصاح الطوعي عن الفواتير التي قام المكلف  لمكلفين الغير مسجلين سواء للضريبة الإنتقائيةل يمكن
  ة.أو ضريبة القيمة المضاف نتقائيةضريبة الإ لل خاطئ ها بشكلبجمع

 
الهيئة العامة للضرائب للضريبة الإنتقائية أو ضريبة القيمة المضافة أو   فيلوحة الإفصاح الطوعي تظهر للمكلفين غير المسجلين 

لقيمة المضافة( من قبل  كليهما. لذلك، يمكن أن يتم الإفصاح الطوعي لهذا النوع الضريبي فقط )الضريبة الإنتقائية أو ضريبة ا
 تسجيلها.ب نوع الضريبة التي لم يتم لالمكلفين، و 

 
، وبالمثل، إذا كان  الإنتقائيةضريبة لالطوعي ل  الإفصاحإجراء له لا يمكن ، وهذا يعني، إذا كان المكلف المسجل في الضريبة الإنتقائية

 الطوعي لضريبة القيمة المضافة.  الإفصاحلا يمكن إجراء ، ف القيمة المضافة في ضريبةمسجل  المكلف
 

 يمكن لممثل الملكف، موظف ممثل الملكف و موظف الملكف تقديم طلب لل "الإفصاح الطوعي" نيابة عن الملكف.  
 

 خطوات عملية الإفصاح الطوعي:

 تعليمات للمكلف  •

 تفاصيل الإفصاح الطوعي  •

 الملخص  •

 تصريح بصحة المعلومات  •
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الإفصاح الطوعي

 ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 نموذج الإفصاح الطوعي  تقديم  خطوات 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 الإفصاح الطوعي

 ٢٠٢٠  -   ١.١  اصدار



    

 الإفصاح الطوعي

٢٠٢٠  -   ١.١  اصدار   

 
 
 

٦ 

 

 للضرائب   العامة  الهيئة في الإفصاح الطوعيخطوات تقديم ٢

 ضريبة   بوابة  عبر  الدخول   تسجيل ١.٢

 .بوابة التوثيق الوطنييجب على المكلف تسجيل الدخول عبر بوابة ضريبة حيث يتم توجيهه تلقائياً إلى 

 
 
 
 

 
 

وكلمة المرور الخاصة به، كما   الإلكتروني ل بطاقة الهوية القطرية أو عنوان البريد لاعلى المكلف تسجيل الدخول من خ
 :هو موضح في الشاشة أدناه

 

    



    

 

 

 
 
 

٧ 

 
 

الانتقال إلى الشاشة أدناه. يجب على المكلف النقر على رقم التعريف الضريبي  لتقديم طلب بعد تسجيل الدخول الناجح ، سيتم 
 "الإفصاح الطوعي". 

 

 

 لوحة المعلومات ٢.٢

 ينتقل الملكف إلى "الصفحة الرئيسية"  على لوحة المعلومات.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الإفصاح الطوعي  

٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ    

 



    

 الإفصاح الطوعي  

٢٠٢٠  -   ١.١  اصدار    

 
 
 

٨ 

 

 

 

 لوحة "الإفصاح الطوعي" . النقر على يجب على المكلف النقر على قائمة "الإخطارات". ومن ثم 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يظهر زر"إنشاء" وزر"عرض" على لوحة الإفصاح الطوعية.

 : "عرضعند النقر على زر " 

 الإفصاح الطوعية المتاحة في النظام.يمكن عرض قائمة لجميع طلبات  

 في وضع العرض من خلال النقر على زر عرض. طلب نموذج التحقق من أي للمكلفيمكن :     زر العرض 

 مع "تاريخ التقديم". تصفيتها" ويمكن السداد " و "حالة التقديم" و "حالة  الرقم المرجعيتصفية التفاصيل استنادًا إلى "  للمكلفيمكن 

 النموذج عن طريق النقر على رمز تحرير. تعديل يستطيع المكلف، مسودة:  إذا كان طلب الحالة هو مشر تعديل زر

 
 ينتقل المكلف إلى شاشة التعليمات.الطوعي. الإفصاح لتقديم طلب  " إنشاء" زر   عند النقر على:  "إنشاءعند النقر على زر " 

 
 



    

 

 
 
 

٩ 

 

 

 

 .إلغاء  زر  قادرا على إلغاء النموذج عن طريق النقر على  سيكون المكلف  مسودة،  النموذج  :  إذا كان وضع  زر إلغاء 

سينتقل ،  " نعم " هذا التطبيق 'إذا كان الجواب    إلغاء"هل تريد حقا    للملكفرسالة تحذير    تظهر   زر الإلغاءالنقر على  عند  
 كما سيتم فقدان جميع البيانات السابقة الخاصة بك.   المكلف إلى الصفحة الرئيسة

 سيتم إلغاء النموذج. ، " نعم " على  قام المكلف بالنقرإذا  

 . الشاشةنفس على  المكلفيبقى و،  فسيتم إغلاق التحذير ولا يتم اتخاذ أي إجراء، "لا"  إذا تم النقر فوق
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 التعليمات  ةشاش ١.٢.٢
 

 . للمتابعة"ابدأالآن" زر نقر على لثم ا  ." تقدم الإفصاح عن"هل  من قائمةقراءة التعليمات واختيار المكلف يجب على 

 .ينتقل المكلف إلى الشاشة السابقة"، رجوعزر "  عند النقر على

الملكف بها في الهيئة العامة " اعتمادًا على نوع الضريبة الذي لم يتم تسجيل تقدم الإفصاح عنستظهر الخيارات ضمن "هل 

 .للضرائب

 "إبدأ الان".الاختيار من القائمة المنسدلة والنقر على  الملكفيجب على 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 



    

 الإفصاح الطوعي

٢٠٢٠  -   ١.١  اصدار    

 

 
 
 

١٠ 

 

 تفاصيل الإفصاح الطوعي   ٢.٢.٢
 

 الطوعي. الإفصاح " لإضافة تفاصيلإضافة الفواتير"  زر النقر على  المكلفيجب على 

 
 
 
 
 
 
 
 

 التفاصيل.     تظهر شاشة لتعبئة، " إضافة الفواتير الطوعي: بعد النقر على زر " الإفصاحشاشة تفاصيل 

 حقول التفاصيل على الشاشة هي كما يلي:

 تحديد تاريخ الفاتورة. ولن يسُمح بالمواعيد المقبلة.  الملكفيجب على  – الفاتورةتاريخ   .1

 إدخال رقم الفاتورة في هذا الحقل. الملكفيجب على  - الفاتورةرقم  .2

رقم التعريف  تحديد نوع هوية العميل بناءً على خيارات القائمة المنسدلة:    للملكفيمكن    -  نوع هوية العميل .3

 ، معرف قطر، التسجيل التجاري، التصريح التجاري، جواز السفر. الضريبي

 إدخال رقم معرف العميل استنادًا إلى نوع معرف العميل المحدد. للملكفيمكن  – رقم تعريف العميل .4

رقم  "بتحديد نوع معرف العميل كـ الملكفإدخال اسم العميل. إذا قام  الملكف يجب على  – اسم العميل .5

 ، فسيظهر اسم العميل على الشاشة.  بشكل صحيح"  معرف العميلرقم وتم إدخال " " التعريف الضريبي

يجب على  –( الريال القطري( ومبلغ الضريبة المفروضة )الريال القطريبما في ذلك الضريبة ) مبلغ الفاتورة .6

 إدخال التفاصيل الصحيحة.   الملكف

إدخال التفاصيل في حقل ملاحظات وإضافة مرفق بالنقر على أيقونة  للمكلفيمكن  - ملاحظات ومرفقات  .7

 المرفق. 

 . الرجوعإلى الشاشة السابقة من خلال النقر على زر ينتقل المكلف  : النظام سوفالرجوعزر  .8

 ".حفظ " سيتم حفظ التفاصيل من خلال النقر على الزر  زر الحفظ: .9



    

 الإفصاح الطوعي

٢٠٢٠  -   ١.١  اصدار    

 

 

 
 
 

١١ 

            
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  : إرفاق المستندات

( ، وأنواع المرفقات المسموح  10مرفقات )الحد الأقصى بتحميل عدة وتساويه ، ويسمح أ 5MBيجب أن يكون حجم الملف أقل من 
 .DOC ، PDF ، JPEG ، JPG ، XLS ، DOCXبها : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ،  تظهر التفاصيل كما هو موضح. " حفظ" عند النقر على زر 

 ". إضافة الفواتيرإضافة تفاصيل متعددة من خلال النقر على زر " للمكلفيمكن 

 مرجعي  . سيتم إنشاء رقم " حفظ كمسودة"عن طريق النقر على زر  في النموذجحفظ المعلومات  للمكلفيمكن  - كمسودةحفظ 



    

 الإفصاح الطوعي

٢٠٢٠  -   ١.١  اصدار    

 
 
 

١٢ 

 

 

 

 هذا الطلب في وقت لاحق.   تعبئةالاستمرار في  حيث يمكن للمكلف. للنموذج

 .   " إستمرار " النقر على زر  الملكفيجب على 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الملخص  ٣.٢.٢

التحقق من التفاصيل ويمكن   لاملكف.  يجب على  التي قام بإدخالها في النموذجمعلومات  العرض    للمكلف"الملخص"، يمكن    شاشة  في  
 للعودة إلى المعلومات السابقة وإجراء التغييرات حيثما تطلب الأمر. "تعديل" زر على  النقر

 



    

 الإفصاح الطوعي

٢٠٢٠  -   ١.١  اصدار    

 
 
 

١٣ 

 

 

 

 المعلومات التصريح بصحة  .٤.٢.٢

.
التفاصيل في جميع   تعبئة" حيث سيتم التصريح بصحة المعلوماتإلى شاشة "ينتقل المكلف "، إستمراربعد النقر على زر "

 . بوابة التوثيق الوطنيالحقول مسبقًا من تسجيل الدخول في 
النقر على زر   الملكف ". يجب على تقديموضع علامة على خانة الاختيار الإقرار. سيتم عرض زر "  اللمكلف يجب على 

 ". تقديم"
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 رسالة التنويه 
 .  للنموذج يمرجع الرقم ال " حيث يتم عرض تصريح بصحة المعلوماتإلى شاشة "  الملكف  ينتقل "، تقديم بعد النقر على زر " 

 ". تقديمإجراء الدفع بالنقر على زر "  للمكلف يمكن 

.
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

      



    

 الإفصاح الطوعي

٢٠٢٠  -   ١.١  اصدار    

 
 
 

١٤ 

 

  السداد" النموذج من خلال النقر على قائمةمرة أخرى الوصول إلى هذا  للمكلف يمكن  للدفع لاحقا يقوم المكلف بالنقر على زر "إغلاق". 

 . دفع الضرائبالنقر على زر   الملكف لوحة "إجمالي المدفوعات المستحقة" على الشاشة. يجب على   تظهر" لإجراء الدفع. الإسترداد /

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 في الدفع.  ومن ثم المتابعة  للطلب الرقم المرجعيتحديد نفس   المكلف يجب على 

 الدفع الجزئي وعلى أقساط أيضا.  أو الدفع الكامل،  للملكف يمكن 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 
 
 

١٥ 

 
 
 

١٦ 

 
 
 

١٧ 

 
 
 

١٨ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 التي   الإخطارات 

 ف المكل   يستلمها
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١٦ 
 

 

 التي يستلمها المكلف  الإخطارات     ٣

 قصيرة،  نصية  رسالة  طريق   عن   وتكون   الإفصاح الطوعي  تقديم  بعد  إخطارات  للضرائب  العامة  الهيئة  من   المكلف   يستلم 
 . المكلف   بوابة  من  أو  إلكتروني،  بريد   رسالة       

 :التسجيل  طلب   تقديم   بعد  المكلف   يستلمها   التي   الإخطارات 
 نموذج الإفصاح الطوعي يقوم المكلف بتقديم     عندما   . ١
 إخطار بالفاتورة   . ٢

 

 المكلف   بوابة  على  الإخطارات  وعرض  فتح  خطوات     ١.٣

 :يستلمها   التي  الشعارات  جميع   لعرض  "إخطاراتي"  قائمة   على  والنقر  بوابته   إلى  الدخول  المكلف  على  يجب
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 الإفصاح الطوعي  

٢٠٢٠  -   ١.١  اصدار    

 

 
 
 

١٧ 
 
 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - نهاية دليل المستخدم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


