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 المقدمة  .1

 

مثل   يوفر نظام إدارة الضرائب الجديد العديد من المزايا إلى الهيئة العامة للضرائب في التعامل مع بيانات المكلفين والخدمات ذات العلاقة

 التسجيل ، والودائع ، والتحصيل ، والمبالغ المستردة ، والتدقيق ، والمخاطر ، والاعتراض ، والطعن ، وخدمات المكلف، إلخ  

 

 عملية التسجيل الجديدة للمكلفين هي عملية عامة يتم تطبيقها على جميع فئات المكلفين لضريبة الدخل وضريبة الاستقطاع والضريبةإن 

)المستوردون والمنتجون ومراقبو المستودعات( ، وما إلى ذلك. الغرض من هذا الدليل هو إرشاد كيفية تسجيل الشخص   الغير مباشرة

ام إدارة الضرائب الجديد الخاضع للضريبة في نظ  

 

المستخدمون المسجلون لدى بوابة التوثيق الوطني مؤهلون لتقديم طلب التسجيل في نظام إدارة الضرائب الجديد. بالنسبة لمقدم الطلب  

 بالف
ا

عل ، فيمكنه   الضريبي لأول مرة ، ستكون لوحة التسجيل الجديد مرئية على  شاشة المكلف / وكيل الضرائب. إذا كان المكلف مسجلا

إضافة تسجيل جديد آخر من شاشته. سيتلقى المكلف رقم التعريف الضريبي بالإضافة إلى البطاقة الضريبية عند إتمام عملية التسجيل  

 على البوابة. 

 

، رخصة  يبيان الحصول على الرقم الضريبي من تطبيق التسجيل الجديد هو شرط مسبق لجميع أنواع التسجيلات الأخرى )مثل وكيل الضر 

 .مستودع (

 

الهيئة العامة للضريبة للمراجعة. عند التحقق من   يجب إكمال جميع معلومات التسجيل الإلزامية )بيانات النماذج( قبل تقديم الطلب إلى

بإظهار رسالة  صحة البيانات المدخلة من قبل مقدم الطلب ، سيتمكن المكلف من متابعة الطلب. في حالة فشل أي تحقق ، سيقوم النظام 

نموذج الطلب ديناميكي لكل نوع من معلومات المسجل. بناءا على الخيار الذي اختاره المسجل،   .حول فشل التحقق من الصحة  تحذير

  ستظهر الحقول ذات الصلة في نموذج الطلب.

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطوات التسجيل:  .2

 .   التوثيق الوطني  بوابة  حيث يتم توجيهه تلقائيا إلى ضريبة عبر بوابةتسجيل الدخول   المكلفيجب على 
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الأولى لبدء التسجيل الذاتي، والتسجيل من خلال وكيل، والتسجيل من بعد الوصول إلى بوابة التوثيق الوطني والتسجيل ، ستظهر الشاشة 

   خلال موظف المنشأة.

 )لمعرفة كيفية التسجيل في بوابة التوثيق الوطني الرجاء الرجوع إلى دليل التسجيل الذاتي في نظام التوثيق الوطني(. 

 : ة الترحيبشاش  3.1

 . يمكنك الرجوع إلى الأسئلة الشائعة ودليل المستخدم من خلال النقر على زر "مساعدة": ملاحظة

 

 

 . المكلف لوحة تحكم  عند نجاح الدخول، تظهر شاشة 

 ستظهر الشاشة التالية،عندما يقوم المكلف بالتسجيل في الهيئة العامة للضرائب لأول مرة:
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خيارات، يجب على المكلف إختيار خيار   ثلاث"، ستظهر شاشة منبثقة تحتوي على التسجيل الذاتيالنقر على لوحة "يجب على المكلف 

 . "التسجيل الذاتي"

 

 . ستظهر الشاشة التالية، عندما يكون المكلف مسجل في الهيئة العامة للضرائب ، ويرغب بإضافة تسجيل جديد
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حة تسجيل مكلف جديد، تظهر شاشة تعليمات التسجيل الذاتي، حيث تحتوي على معلومات عامة عند إختيار لوحة التسجيل الذاتي أو لو 

 وتوجيهات. 

 للمتابعة.  "إبدأ الانيجب على المكلف قراءة هذه التعليمات ومن ثم النقر على زر "

 ". رجوعللعودة يمكن للمكلف النقر على زر "

 

 

 معلومات عامة  3.2

      

 التسجيل: المعلومات العامهالخطوة الاولى من 

 يجب على المكلف تعبئتها.   وتحتوي على عدة شاشات



 

 

   وزارة العدل  -التسجيل الذاتي 

7 

 ملاحظة:   

 في الجزء العلوي من الشاشة ، يشير الشريط إلى الشاشات المختلفة التي يحتاج المكلف لتعبئتها للتسجيل ، مع عرض الشاشة الحالية. 

 

 اختيار نوع التسجيل  3.2.1

 .   العدللدى وزارة  مسجلالشاشة التي تظهر الان هي الشاشة التي سيشير فيها المكلف إلى نوع التسجيل حيث أن المكلف 

 في الشاشة التالية  مبين يجب على المكلف اختيار فئة المكلف ونوع الكيان الخاص به من القائمة المنسدلة كما هو 

 منظمة غير هادفة للربح ستكون :  لوزارة العدلفئة المكلف التابعة 

 : العدلوزارة  التي تتبع المنشأةنوع 

 مؤسسات .1

 المؤسسات الخاصة  .2

 ". إستمرالمكلف ونوع المنشأة ومن ثم النقر على زر "يجب على المكلف إختيار فئة  

 

 

 خطوات حفظ الملف كمسودة ومن ثم الرجوع لإستكمال الطلب:  3.2.2

يسمح للمكلف بحفظ المعلومات التي قام بإدخالها في أي شاشة كمسودة، في حال  "، حفط كمسودة: "يظهر زر جديد في أسفل الشاشة

 إحتاج المكلف لتعليق نموذج الطلب بشكل مؤقت.  

 عند حفظ نموذج الطلب في أي شاشة، سيظهر رقم مرجعي للنموذج كما يلي:  
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 يمكن للمكلف العودة إلى نفس النموذج كما يلي: 

 شاشة تعليمات التسجيل . حتى يصل المكلف إلى  3.1الدخول إلى ضريبة بإتباع الخطوة   .1

 

 "  إبدأ الانالضغط على زر " .2

تم حفظه كمسودة مع المعلومات المدخلة سابقا. يجب على المكلف إتباع بقية الخطوات الموجودة   النموذج الذي يمكن الرجوع إلى  .3

 في هذا الدليل. 
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 المنشأةمعلومات  3.2.3

. ، يجب على المكلف تعبئتهاالزاميةجميع الحقول   

ملاحظة: إذا قام المكلف بإختيار " لا " للسؤال " هل تمارس أي نشاط إقتصادي في قطر"، فلن يقوم المكلف في هذه الحالة بتعبئة تفاصيل  

 قسم المعلومات الضريبية.

"،سيتوجب على المكلف تعبئة تفاصيل قسم المعلومات  ادي في قطرهل تمارس أي نشاط إقتص"  للسؤال "  نعميار "  تإذا قام المكلف بإخ

 الضريبية.

 

 يقوم المكلف بتحميل ملف كدليل على المعلومات المسجلة:  
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 في أسفل الشاشة يستطيع المكلف متابعة نسبة سير عملية التسجيل. 

 ".إستمرالنقر على زر "

 الشاشة السابقة.  الى"  للعودة  رجوعزر  "

 " لإلغاء نموذج الطلب. إلغاءزر "

 الأنشطة التجارية:  معلومات 3.2.4

". يجب على المكلف إختيار إسم  هل تمارس أي نشاط إقتصادي في قطر " للسؤال " نعمتظهر هذه الشاشة للمكلف الذي قام بإختيار " 

 ".إستمرومن ثم النقر على زر "، أول رخصة تجارية، وتحميل نسخة من القطاع الإقتصادي وإسم النشاط وتاريخ بدء النشاط 

 

 تفاصيل عنوان المنشأة 3.2.5

 " إستمريجب على المكلف تعبئة جميع الحقول الإلزامية ومن ثم النقر على زر "
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 في حال عدم تعبئة أي من الحقول الإلزامية، ستظهر رسالة خطأ: 

 

 

 مسؤول التواصل بالمنشأة   3.2.6

الشخص المسؤول عن المسائل الضريبية في المنشأة. يمكن للمكلف النقر على مربع   معلوماتفي هذه الشاشة، يجب على المكلف إدخال 

 حيث يتم تعبئة معلومات مسؤول التواصل في المنشأة تلقائيا.   "هل أنت الشخص ذاته للاتصال فيما يتعلق بالمسائل الضريبيةالاختيار " 

 " إستمرالملكف بالنقر على زر "ثم يقوم 
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 المعلومات الضريبية.    3.3

 إنتهى قسم المعلومات العامة. 

 . "  هل تمارس أي نشاط إقتصادي في قطر" للسؤال "  نعمينتقل المكلف إلى قسم المعلومات الضريبية في حال قام بإختيار "   

  

 ضريبة الدخل  3.3.1

 التالية. يجب على المكلف تعبئة حقول الشاشة 

 "حسب رغبته. الفترة المحاسبيةيستطيع المكلف إختيار "

.  يجب على  "سبب الفترة المحاسبية"سيظهر حقل جديد "، يناير إلى ديسمبرفي حال قام المكلف بإختيار فترة محاسبية غير الفترة من " 

 .  وتحميل "ملفات داعمة" المكلف إختيار سبب الفترة المحاسبية التي إختارها

 ". إستمرلنقر على زر "ثم ا
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 الإنتقائية  الضريبة 3.3.2

 . في شاشة الضريبة الإنتقائية، يجب على المكلف أن يختار إذا كان منتجا أو مستوردا 

 "استمرالإنتقال إلى الشاشة التالية بعد النقر على " يمكنه" للأسئلة، لا" في حال قام المكلف بإختيار 
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 : "إستمرومن ثم النقر على زر " " يجب عليه تعبئة الحقول الإضافية كما هو مبيننعمأما في حال إختار المكلف "

 

 

 التسجيل.  نموذج  ملخص شاشات، سينتقل المكلف إلى  الضريبيةالمعلومات  إنتهى قسم
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 الملخص  3.4

 في هذه الشاشة، وعن طريق التمرير إلى الأسفل يمكن للمكلف مراجعة المعلومات التم قام بإدخالها. 

" وإجراء تعديلالنقر على " يجب عليهتغيير أي معلومة ب الرغبةبأنها صحيحة، في حال   المعلوماتيجب على المكلف التحقق من جميع 

 ".إستمر"، ومن ثم النقر على زر التغييرات اللازمة
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 بصحة المعلومات تصريح  3.5

 . تلقائيا  المعلوماتبصحة  التصريحمعلومات يتم تعبئة 

ومن ثم النقر على زر   "أقر بأن المعلومات المقدمة في هذا الطلب حقيقية وصحيحةمربع التأكيد الإلزامي"  إختيار يجب على المكلف

 ". تقديم"

 

سيستلم المكلف رسالة تنويه تحمل رقم مرجعي للطلب وبهذا يكون الطلب تحت المراجعة في الهيئة  عند تقديم نموذج طلب التسجيل ، 

 .  العامة للضرائب 

 يمكن أن تتم الموافقة على الطلب ، أو الرفض ، أو ممكن أن يتم طلب معلومات إضافية من المكلف. 

   المكلف قد تم تسجيله وسيتم إرسال رقم التعرف الضريبي .عند موافقة الهيئة العامة للضرائب على طلب التسجيل يكون 
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 يستلمها المكلفالإخطارات التي  .3

 خطوات إستلام الإخطارات في بوابة المكلف:  3.1

    .من لوحة التحكم الخاصة بالمكلف يقوم بإختيار "إخطاراتي" لعرض الإخطارات المرسلة من الهئية العامة للضرائب 
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 رسالة نصية قصيرة على رقم الجوال و رسالة بريد إلكتروني على العنوان البريدي المسجل:  3.2
 

 إخطار عند تقديم طلب التسجيل  .1

 طلب معلومات وتوضيحات إضافية من المكلف   .2

 تاكيد إستلام المعلومات و المستندات الإضافية .3

 الموافقة على طلب التسجيل  .4

 رفض طلب التسجيل .5

 

 .الموافقة على طلب التسجيل من قبل الهيئة العامة للضرائب يقوم المكلف بإستلام البطاقة الضريبة من بوابتهعند 

 يقوم بالنقر على مستنداتي لتنزيل وطباعة البطاقة الضريبية 
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 البطاقة الضريبية

 



 

 

   وزارة العدل  -التسجيل الذاتي 

21 

 

 

 

 


