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 الهدف من هذا الدليل 1

   
 

 الغرض الرئيسي من هذا الدليل هو إرشاد المكلف حول كيفية التقديم والإرسال بنجاح

يمكن للمكلف  المسجل أو الغير مسجل ) حامل بطاقة المنشأة فقط علئ سبيل المثال الحكومة والكيانات(  في  

 ئب يقوم بتقديم كشف الإستقطاع من المنبع . الهيئة العامة للضرا 

 
   المنبع من  الإستقطاع كشف لتقديم  الإستحقاق  تاريخ

  عشر السادس  اليوم قبل للضرائب  العامة  الهيئة  إلى الدفع مع  المنبع من  الإستقطاع كشف تقديم  المكلف من يطلب 

 . الدفع فيه  تم الذي  الأول الشهر  من

 .للمكلف  المنبع من  الإستقطاع شهادة  إصدار سيتم المنبع، من  الإستقطاع كشف لتقديم  كنتيجة 

 

  كشف  تعبئة   بعد  المكلف إلى  للضرائب  العامة الهيئة ترسلها  التي المختلفة  الإخطارات  أيضًا  الدليل هذا يغطي 

 .  للضرائب   العامة  الهيئة في  الإستقطاع 
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 كشف الإستقطاع من المنبع  لتقديم المكلف يتبعها التي  الخطوات  .2
 

   الوطني  التوثيق  بوابة الى  التلقائي والتوجه ضريبة   بوابة  في الدخول تسجيل 

 .  الوطني  التوثيق  بوابة إلى  تلقائيا   توجيهه يتم  حيث  ضريبة  بوابة  في  الدخول تسجيل المكلف  على  يجب 
  المرتبطة المرور وكلمة  الإلكتروني  البريد  عنوان أو  شخصية  بطاقة خلال  من الدخول تسجيل المكلف  على  يجب 

   :أدناه  الشاشة في  موضح هو كما  ،  به
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 الشاشة الرئيسية : 2 الخطوة

 . للمكلف التحكم  لوحة شاشة  تظهر  الوطني، التوثيق  بوابة  على   الناجحة المصادقة عند 

 " . أخرى خدمات " مربع  على  النقر الان المكلف  على  يجب 

 

 . المنبع من  الإستقطاع كشف  لوحة على بالنقر  المكلف يقوم 
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 التعليمات : 3 الخطوة

 . جيدا التعليمات  قراءة المكلف  على  يجب 

 : المنسدلة  القائمة  في  التالية  الخيارات  من  المناسبة التقارير  إعداد  معاملات  تحديد  المكلف  على  يجب 

 الحدود  عبر 

 محلي

 الرأسمالية  الأصول 

  بالنقر  يقوم   ذلك بعد  عنها  المنبع  من الإستقطاع  كشف تقديم   سيتم التي  الضريبية  الفترة تحديد  المكلف  على  يجب 

 ". الان  إبدأ"  زر  على
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 المكلف  معلومات :  4 الخطوة

 المتابعة  زر  على  والنقر  المكلف معلومات  شاشة  في  المطلوبة  المعلومات  جميع  تعبئة  المكلف  على  يجب 

 . إلزامية المنشأة بطاقة   تفاصيل: ملاحظة .
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   المكلف لتسجيل السابقة  الشاشة في  بإدخالها قام  التي المعلومات  إستخدام  سيتم حيث   تأكيد   رسالة للمكلف تظهر

 

 بالمنشأة الاتصال مسؤول:  الخامسة الخطوة

يجب على المكلف تعبئة جميع المعلومات المطلوبة على صفحة الشخص المسؤول عن المؤسسة والنقر على زر  

 المتابعة. 

ملاحظة: إذا اختار المكلف "لا" للسؤال " هل أنت نفس الشخص المعني بالتواصل فيما يتعلق بالشؤون الضريبية  

 لمطلوبة. " ، فسيتعين عليه تعبئة جميع الحقول ا

إذا اختار المكلف "نعم" للسؤال "هل أنت نفس الشخص المعني بالتواصل فيما يتعلق بالشؤون الضريبية" ، فسيتم  

 تعبئة معظم الحقول تلقائيًا وسيتعين على المكلف تعبئة  الحقول المتبقية فقط. 
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 الخطوات التي يجب أن يتبعها المكلف مسجل 

 تسجيل الدخول  :  1الخطوة 

  إسم  بإدخال  يقوم حيث  التوثيق، بوابة إلى  تلقائيا توجيهه  يتم   حيث   ضريبة بوابة إلى الدخول المكلف عى   يجب 

 .  به  الخاصة   المرور وكلمة   المستخدم
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 الشاشة الرئيسية : 2الخطوة 

 

اختيار رقم التعريف الضريبي  الآن المكلف يجب على  .المكلفالناجح ، تظهر شاشة لوحة تحكم  الدخول عند 

 .الذي يجب تقديم كشف الضريبة المقتطعة له

  المكلف خدمات   لوحة على  النقر الان المكلف  على  يجب 
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 ". الضريبية  الكشوف \الإقرارات " قائمة على بالنقر  المكلف يقوم 
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 : التعليمات 3الخطوة 

 قراءة معلومات صفحة التعليمات  المكلف يجب على 

 تحديد معاملات إعداد التقارير المناسبة من الخيارات التالية في القائمة المنسدلة المتاحة:  يجب على المكلف 

 عبر الحدود 

 محلي   

 الأصول الرأسمالية 

ومن ثم النقر على  يجب على المكلف تحديد الفترة الضريبية التي سيتم تقديم كشف الإستقطاع من المنبع عنها.  

 "إبدأ الان" 
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 الخطوات المشتركة بين المكلف المسجل و الغير مسجل لتقديم كشف الإستقطاع من المنبع  

 : المعاملات 1الخطوة 

 أ. يستطيع المكلف تنزيل قالب الإكسيل  وتحميله بعد تعبئة التفاصيل في القالب. 

 لإدخال التفاصيل في شاشة معاملات كشف الإستقطاع من المنبع. ب. يمكن للمكلف تحديد "إضافة معاملة" 

 

 يجب على المكلف الآن تعبئة جميع الحقول المطلوبة والنقر على زر "حفظ". 
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يتم حفظ تفاصيل المعاملة في الجدول على صفحة   .ملاحظة: تختلف حقول الإدخال باختلاف أنواع المعاملات 

إضافة جميع المعاملات المتعلقة بالفترة الضريبية ثم النقر فوق الزر   المكلف يجب على  .المعاملات الرئيسية

 .""متابعة 

 

 : معلومات إضافية 2الخطوة 

 يمكن للمكلف إضافة أي ملاحظات إضافية ، في حال رغبته بذلك. 

 يمكن أيضا إرفاق أي مستند داعم اختياريًا. 

 ". يجب على المكلف النقر الآن على زر "إستمرار 
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 ملخص كشف الإستقطاع من المنبع  3الخطوة 

 . منفصل بشكل  المعاملات  تفاصيل  المنبع  من  الإستقطاع  ضريبة  ملخص  شاشة ستعرض 
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  أو القطري بالريا   المسؤولية إجمالي" بجانب  الأسهم  على   النقر خلال من  التفاصيل توسيع  المكلف يستطيع 

  على   التفاصيل عرض   يتم .المختلفة  المعاملات  أنواع حول التفصيلية  المعلومات  من  والتحقق"  الأمريكي  الدولار

 .معاملة  نوع   كل بجانب   الأسهم  على  النقر خلال من  ذلك توسيع يمكن . المعاملة نوع   مستوى

 ". إستمرار "  زر على   الآن النقر  المكلف  على  يجب 

 

 : تفاصيل السداد4الخطوة 

للمكلف الآن إجراء السداد بالنقر على زر "سداد". سيؤدي هذا إلى إنشاء  على شاشة تفاصيل السداد ، يمكن 

 إخطارات الفاتورة. 
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.  

 سيتم توجيه المكلف الآن إلى بوابة السداد حيث يمكن إجراء السداد عن طريق تحديد أي من طرق الدفع: 

 بطاقة الائتمان/ بطاقة الخصم 

 تحويل مباشر 

 التحويل المصرفي 

لسداد بشكل ناجح ، يتم إعادة توجيه المكلف إلى شاشة تفاصيل السداد حيث يتم تحديث حالة  بعد أن تتم عملية ا

 المعاملة إلى ناجح. 

 بمجرد تغيير الحالة إلى نجاح ، سيظهر زر "إستمرار" ، يقوم المكلف بالنقر على زر "إستمرار" للمتابعة. 
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 : التصريح بصحة المعلومات 4الخطوة 

 ق من جميع الحقول التي يتم تعبئتها تلقائيًا في شاشة التصريح بصحة المعلومات. يجب على المكلف التحق 

لتقديم كشف الإستقطاع من المنبع ، يجب على المكلف النقر بشكل إلزامي على المربع "أوافق على الشروط  

 زر "تقديم" .  والأحكام" و "أعلن أن المعلومات المقدمة في هذا النموذج صحيحة وصحيحة". ومن ثم يتم تفعيل 
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 ضريبة الإستقطاع من المنبع. استلام الإقرار بعد تقديمه بنجاح من ، كما يتم إصدار الشهادات   المكلف يجب على 
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 الإخطارات التي يستلمها المكلف من قبل الهيئة العامة للضرائب  

 خطوات فتح وعرض الإخطارات من قبل المكلف على بوابته 

تسجيل الدخول إلى بوابته والنقر على قائمة "إخطاراتي" من الشاشة الرئيسية لعرض  يجب على المكلف 

 الإخطارات. يجب على المكلف التحقق من الفاتورة وإخطار الإستلام. 
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 يمكن المكلف تنزيل فاتورة كشف الإستقطاع من المنبع 

 

 

 الإخطارات التي يستلمها المكلف:  

على شكل رسائل قصيرة على رقم الجوال و البريد الإلكتروني على معرف البريد    يستلم المكلف الإخطارات 

 على بوابة المكلف    PDFالإلكتروني المسجل وملفات 

 يستلم  المكلف رسالة نصية قصيرة وبريد إلكتروني وإخطار على بوابة المكلف عن: 

 إصدار فاتورة الضريبة الأصلية 

 إستلام كشف الضريبة الأصلي
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 كيفية فتح وعرض شهادات ضريبة الإستقطاع من المنبع على البوابة الإلكترونية 

 يجب على المكلف تسجيل الدخول ضريبة والنقر على قائمة "شهادتي" من الشاشة الرئيسية لعرض الشهادات.

 

 يمكن للمكلف هنا التحقق من شهادات ضريبة الإستقطاع للمنبع، ويمكن له تنزيله وطباعته 
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دفعه إلى المستفيد   المكلف على تفاصيل المبلغ المحتجز. ويتعين على  ضريبة الإستقطاع من المنبع تحتوي شهادة 

سيتم إنشاء شهادة واحدة موحدة لكل   .للمبلغ المستقطع  الهيئة العامة للضرلئب  ، كدليل على دفع الضريبة إلى

 .معاملة لكل  المكلف

 

 - نهاية دليل الستخدم  -

 

 

 

 

 


