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 الهدف من هذا الدليل    .1
 

 

لالاستماع إليه في حالة عدم موافقته على القرار   للمكلففرصة  تقديم إلى   التظلم تهدف عملية 

 في مراحل مختلفة.  الهيئة العامة للضرائبالذي اتخذته 

 

في أي اعتراض مرفوض أو تقييم   التظلم  للمكلف من خلالها العملية التي يمكن  ا الدليل شرح هذي

 أو قرارات إدارية.  جزاءاتأو 

 

، في   الهيئة العامة للضرائبالذي اتخذته الربطضد قرار    المكلفمن قبل  التظلم يمكن رفع  .1

 الحالات التالية: 

 

 الهيئة العامة للضرائب. وتقييمها من قبل  الربطأ( في حالة إنشاء حالة  

، والتي تتم الموافقة عليه أو  الربطحالة على   المكلف قدمهب( في حالة الاعتراض الذي 

 . الهيئة العامة للضرائبرفضه من قبل 

 

في   الهيئة العامة للضرائبمن اللجنة ضد القرارات الإدارية التي تتخذها   تظلم تقديم  للمكلفيمكن  .2

 -لتالية: الحالات ا

، ولكن هذه الموافقة لا   الهيئة العامة للضرائبعلى طلب الاعتراض الذي وافقت عليه أ(  

 . الهيئة العامة للضرائب، من حيث المبلغ أو الأسباب التي وافقت عليها  المكلفتكون لصالح  

 . الهيئة العامة للضرائبرفض من قبل   إعتراض على طلب ب(  

 

   - من اللجنة ضد ما يلي:    التظلم تقديم  للمكلفيمكن  .3

 الهيئة العامة للضرائب التي تفرضها    الجزاءاتأ(  

، والتي ترفضها   الهيئة العامة للضرائبالتي تفرضها  الجزاءاتضد   المكلفاعتراض ب(  

 . الهيئة العامة للضرائب
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 الهيئة العامة للضرائب" تقييم قرار" ضد التظلم  تقديم كيفية  .2
 

حيث ينتقل المكلف تلقائيا إلى     تسجيل الدخول إلى بوابة ضريبة   -المكلف  : الأولى  الخطوة 

 نظام التوثيق الوطني. 
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. حدد علامة التبويب طلبات. حدد خيار "إنشاء" في لوحة  ينتقل المكلف إلى الشاشة الرئيسية :2الخطوة  
 . الإعتراض 

 

 
 

التظلم. يجب على  عند النقر على زر الإنشاء، ينتقل المكلف إلى شاشة التعليمات من نموذج   :3الخطوة  
 المكلف قراءة التعليمات جيدا  وبعد ذلك النقرعلى زر" ابدأ الآن" . 
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تظهر تفاصيل المكلف مثل الرقم الضريبي والاسم والمنصب وعنوان المكلف . ومن ثم النقر   : 4الخطوة 
 . " إستمرار" على زر 

 

 
 

 .  السبب الفرعي للتظلم ، التظلمحيث سيتم إدخال سبب   تحديد التظلم، إلى شاشة    ينتقل المكلف: 5الخطوة  
 

 والقرار الإداري والعقوبات. الربطهي قرار   التظلم سبب لالخيارات المنسدلة المتاحة 
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، كما هو موضح في  التظلم الفرعي ، فإن الخيارات المنسدلة لسبب ربط كقرار   التظلم سبب   المكلفإذا اختار 

 ضد أي سبب فرعي.    التظلم تقديم  للمكلفالشاشة أدناه، متاحة. يمكن 
 

 
 

 قرار الربط والسبب الفرعي هو قرارات الفحص. التظلم هو سبب   ا الدليل، في هذ  الموضح في المثال 
 

الرقم المرجعي  المكلف يختار ، يجب إدخاله بشكل إلزامي. فحص حالة الل   ي ، وهو رقم مرجع ي رقم المرجع ال 
  فحصتم اتخاذ قرار ال أو أكثر  واحد  مرجعي  رقم  ، قد يكون هناك نتقائية)لضريبة القيمة المضافة أو الإ

 . إستمرارانقر على   ضده(.
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 : الإعتراض كقرارات    لتظلم لوالسبب الفرعي  الربط   كقرارات  التظلم   سبب ر المكلف إذا اختا  ملاحظة:

 يوما من قرار الاعتراض، يتم عرض رسالة خطأ.   30في حالة مرور  .1

العلم   تصبح حقول مرجع الاعتراض وحالة الاعتراض وتاريخ إصدار قرار الاعتراض وتاريخ .2
 ، يجب إدخاله بشكل إلزامي.  فحصحالة ال ل يمرجع الرقم ال ، وهو  ي رقم المرجع ال بالقرار إلزامية. 

 
 تفاصيل الحقول كما يلي: 

    .عتراض للإ ي مرجع للرقم القائمة منسدلة  .1
 على أساس الموافقة على حالة الاعتراض أو رفضها.  التعبئةحالة الاعتراض مسبقة  .2
 . الاعتراضحالة على أساس متى تم اتخاذ قرار بشأن  معبئة تلقائياالاعتراض تاريخ الإصدار قرار .3
 بالقرار يجب إدخال التاريخ. )ليس تاريخا مستقبليا( العلم تاريخ   .4
 عتراض. للا   ي مرجع الرقم ال الرقم المرجعي سيكون   .5

 
 . الإشكال إلى قسم تفاصيل   ينتقل المكلف  :6الخطوة  

 
الهيئة العامة  ، إلى جانب مبلغ الضريبة الذي تقيمه بالمكلفالخاصة  لإقراراتيتم عرض معلومات ا 

الهيئة العامة  ، ويمكن أيضا أن توجه من قبل بالربطتتعلق  جزاءات. أي  الفحص للمكلفعلى تقييم  للضرائب
 .  للضرائب

 
عترض على تلك البنود التي تم تعديلها  الا تعديل ول ل  رابط التعديل و الإعتراض   يقوم المكلف بالنقر على 

 . الهيئة العامة للضرائب  وتقييمها من قبل 
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 أن يقوم المكلف بأي تعديلات. فتح الشاشة الأولية مع ملاحظات باسم 'موافقة'، قبل ت  :7الخطوة  
 

 : بعد ذلك للمكلفيمكن 
   من قبل الهيئة العامة للضرائب.أ( عرض الحقل الذي تم تغييره 

   .ب( عرض ملاحظات موظف الضرائب على كل تغيير
 ضد كل بند.    الربطمع قرار    الرفض ج( يمكن أن تقرر بعد ذلك الموافقة أو  

 
 اته. وملاحظ الإشكال إلى وضع مبلغ  المكلف  يجب على بالنسبة للبنود التي لم يتم الاتفاق عليها ، 

 

 
 

المبلغ المقدر في المبلغ المعترض عليه    -   " في الملاحظات ويدخل غير موافق "   يختار المكلف: 8الخطوة 
يجب على  . يجب أن يكون  المبلغ المعترض عليه بين المبلغ الأصلي والمبلغ المقدر. عديل قابل للت وهو حقل 

 . الهيئة العامة للضرائبأيضا إلى إدخال أسباب عدم الموافقة على تقييم  المكلف
 

 يمكن أن يكون إما:  ، يتظلم المكلف عليهعترض، الذي الامبلغ 

 الفرق بين المبلغ المقدر والمبلغ الأصلي، أو   .1

 أي مبلغ بين المبلغ المقدر والمبلغ الأصلي .2
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 يجب تحميل المستند الداعم كمرفق بشكل إلزامي. انقر على زر إغلاق. انقر على زر حفظ. 
 

 
 

نافذة "تفاصيل  على زر حفظ في  يقوم المكلف بالنقرعند النقر على زر إغلاق بعد تحميل المرفق الإلزامي، 
  إستمرارالنقر على زر  عليه ، حيث يجبالإشكال إلى شاشة تفاصيل   ينتقل المكلف ".الرقم المرجعي 

 للمتابعة. 
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 القرار، حيث تكون كافة الحقول الإلزامية فارغة في البداية.تحليل قسم إلى  ينتقل المكلف: 9الخطوة  

 . "إستمرار" تقديم تفاصيل جميع الحقول الإلزامية والنقر على  يجب على المكلف 

 

 
 

إدخال الملاحظات وإرفاق أي وثائق  يمكنه معلومات إضافية، حيث  شاشة  إلى  ينتقل المكلف   :10الخطوة 

 . "إستمرار" على زر  ومن ثم النقرداعمة. 
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  قسم و الإشكال وتفاصيل   تحديد التظلم الملخص حيث يمكنه عرض  شاشةإلى   ينتقل المكلف : 11الخطوة  

 ."إستمرار" على زر ومن ثم النقرالمعلومات الإضافية. 
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سيتم الانتقال إلى قسم الإعلان دافعي الضرائب، حيث سيتم تعبئة كافة الحقول مسبقا،  :  12الخطوة  

 الطعون. انقر على زر إرسال.ويجب وضع علامة في خانة الاختيار لتقديم طلب  

 

 
 

 . إستلام طلب التظلم على  يستلم المكلف رسالة تأكيد : 13الخطوة  
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 من قبل الهيئة العامة للضرائب  "قرار إداري"على   تظلم كيفية تقديم   .3
 

التوثيق  تلقائيا إلى نظام ه ، حيث سيتم توجيهضريبةمن خلال بوابة   يقوم المكلف بالتسجيل  :1الخطوة  

 .تسجيل الدخول باسم المستخدم وكلمة المرور المكلفالوطني. يجب على 
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حدد خيار "إنشاء" في لوحة  وي . قائمة الطلبات ضريبة ويقوم بتحديد  بوابة إلى  ينتقل المكلف :2الخطوة  
 . التظلم 

 

 
 

شاشة التعليمات. يجب على    إبتداء من نموذج التظلم الإنشاء، سيتم فتح  على زرعند النقر  : 3الخطوة  
 على ابدأ الآن.  النقروبعد ذلك   التعليمات جيدا  قراءة المكلف

 

 
 
 
 
 
 
 



17  
 

 ، جزاءات( الربطقرارات الهيئة العامة للضرائب )قرارات إدارية،  ضد   تظلم المكلف 

  V1.0 2021 
 

 

وعنوان  والمنصبوالاسم  الرقم الضريبيمثل  المكلفعند النقر على "ابدأ الآن"، فإن تفاصيل   :4الخطوة  
 ."إستمرار"   تلقائيا. انقر على زر متابعة ستعبأ  المكلف

 

 
 

 الفرعي.  التظلم  سبب ، حيث سيتم إدخال   التظلم  شاشة تحديد   إلى  ينتقل المكلف: 5الخطوة  
  

 . والجزاءاتهي قرار التقييم والقرار الإداري  لتظلم الخيارات المنسدلة المتاحة بموجب سبب ا
 

الفرعي، كما هو موضح   التظلم كقرار إداري، تتوفر الخيارات المنسدلة لسبب  لتظلم سبب ا  المكلفإذا اختار 
 من الأسباب.   ببس لأيتقديم قرار إداري  للمكلف في الشاشة أدناه. يمكن 
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الفترة    تغييرهو  والسبب الفرعي للتظلم  قرار إداري التظلم  في هذا المثال، يتم تحديد سبب: 6الخطوة  
 . المحاسبية

 
 . "إستمرار" على زر   ومن ثم يقوم بالنقرالتفاصيل الإلزامية.   المكلفيدخل  

 

 
 

 كقرارات اعتراض:   للتظلم والسبب الفرعي  إدارية  كقرارات  التظلم سبب    المكلفإذا اختار  ملاحظة:

 يوما من قرار الاعتراض، يتم عرض رسالة خطأ.   30في حالة مرور  .1

لاعتراض وحالة الاعتراض وتاريخ إصدار قرار الاعتراض وتاريخ  ل  الرقم المرجعي تصبح حقول  .2
، يجب إدخاله بشكل  فحصحالة ال ل  ي مرجع الرقم ال ، وهو  الرقم المرجعي بالقرار إلزامية.  العلم 

 إلزامي.  
 

 تفاصيل الحقول كما يلي: 
 لاعتراض  ل  الرقم المرجعي قائمة منسدلة  .1
 حالة الاعتراض مسبقة على أساس الموافقة على حالة الاعتراض أو رفضها.   .2
 . الاعتراض حالةعلى أساس متى تم اتخاذ قرار بشأن  يعبأ تلقائياالاعتراض تاريخ الإصدار قرار  .3
 بالقرار يجب إدخال التاريخ. )ليس تاريخا مستقبليا( تاريخ التوعية .4
 لاعتراض. ل  ي مرجع الرقم ال الرقم المرجعي سيكون   .5
 

 .  الإشكال إلى قسم تفاصيل   ينتقل المكلف: 7الخطوة  
الهيئة العامة  رفضته  والذي   المكلفيتم عرض طلب التغيير في الفترة المحاسبية الذي تم تقديمه من قبل 

   )عن طريق قرار إداري(.   للضرائب
 

 كافة التفاصيل التي تم إدخالها في نموذج الطلب. سيتم عرض   الطلب عرض ابطر  عند النقرعلى 
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وعرض جميع التفاصيل    عرض النموذج  للمكلفيمكن  ،  الطلبعرض    رابط عند النقر على: 8الخطوة  
 للعودة مباشرة إلى نموذج التظلم. النقر على   المكلفالتي تم إدخالها في النموذج. يجب على 

. 
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المطلوب، ويدخل ملاحظاته، والنقرات على   للإعتراضتحديد خانة الاختيار  المكلفيجب على : 9الخطوة  
 . "إستمرار" زر 

 

 
 
 

 إلى قسم تحليل القرار، حيث تكون كافة الحقول الإلزامية فارغة في البداية. ينتقل المكلف  : 10الخطوة  
 ."إستمرار"تقديم تفاصيل جميع الحقول الإلزامية والنقر على  على المكلفيحتاج 
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  وثائقمعلومات إضافية، حيث يمكنه إدخال الملاحظات وإرفاق أي  شاشةإلى   ينتقل المكلف : 11الخطوة  
 . "إستمرار" على زر  ومن ثم النقرداعمة. 

 

 
 

  وقسم  الإشكال وتفاصيل  التظلمالملخص حيث يمكنه عرض اختيار  شاشةإلى   ينتقل المكلف : 12الخطوة  
 ."إستمرار" على زر  ومن ثم النقرالمعلومات الإضافية. 
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جميع الحقول مسبقا،   تعبئة، حيث سيتم ينتقل المكلف إلى شاشة التصريح بصحة المعلومات :13الخطوة  
 . تقديم على زر  ومن ثم النقر. التظلم ويجب عليه وضع علامة في خانة الاختيار لتقديم طلب 

 

 
 

 . التظلم على تقديم طلب  يستلم المكلف رسالة تأكيد : 14الخطوة  
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من قبل الهيئة العامة   "الجزاءات "قرارات   ضد تظلم كيفية تقديم   .4
 للضرائب

 
 

تلقائيا إلى نظام  ه ، حيث سيتم توجيه ضريبة من خلال بوابة    يقوم المكلف بالتسجيل: 1الخطوة  
تسجيل الدخول باسم المستخدم وكلمة المرور  المكلفالوطني. يجب على التوثيق   . 
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حدد خيار "إنشاء" في لوحة  وي . قائمة الطلبات ضريبة ويقوم بتحديد  بوابة إلى  ينتقل المكلف: 2الخطوة  

 . التظلم 
 

 
 

شاشة التعليمات. يجب على    إبتداء من نموذج التظلم الإنشاء، سيتم فتح  على زرعند النقر  : 3الخطوة  
 على ابدأ الآن.  النقروبعد ذلك   التعليمات جيدا  قراءةالمكلف 
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وعنوان  والمنصبوالاسم  الرقم الضريبيمثل  المكلفعند النقر على "ابدأ الآن"، فإن تفاصيل  : 4الخطوة  
 ."إستمرار" تلقائيا. انقر على زر متابعة   ستعبأ  المكلف

 

 
 

 الفرعي.  سبب التظلم ، حيث سيتم إدخال   التظلم  شاشة تحديد   إلى  تقل المكلفين: 5الخطوة  
  

 . والجزاءاتهي قرار التقييم والقرار الإداري  لتظلم الخيارات المنسدلة المتاحة بموجب سبب ا
 

الفرعي، كما هو موضح في   التظلم، تتوفر الخيارات المنسدلة لسبب كجزاءات لتظلم سبب ا  المكلفإذا اختار 
 الشاشة أدناه.  
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وحقل الرقم ، كقرارات الإعتراض لتظلم والسبب الفرعي ل جزاءاتك  التظلم سبب   يتم إختيار  :6الخطوة  
بالقرار ليست   العلم عتراض، وحالة الاعتراض، وتاريخ إصدار قرار الاعتراض وتاريخ للا المرجعي 
 إلزامية. 

 
 . إستمرارعلى  ومن ثم النقر، يجب إدخاله بشكل إلزامي.  الفحص حالةل  ي مرجع الرقم ال، وهو ي رقم المرجع ال 
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 . الإشكال تفاصيل  إلى قسم   ينتقل المكلف :7الخطوة  
 

، ولا يتم وضع علامة على خانة الاختيار "الاعتراض  للتعديل في البداية، "المبلغ المعترض" غير قابل 
 المطلوب".  

 
  –التسجيل المتأخر  جزاءعلى   الهيئة العامة للضرائبالتي تفرضها  الجزاءاتفي هذا المثال، يتم عرض  

 وضريبة الدخل وضريبة القيمة المضافة.  الضريبة الإنتقائية
 

 
 

 
. يضع علامة على  التظلم من  إلى وضع علامة على الاعتراض المطلوب ليتمكن  المكلفيحتاج  :9الخطوة  

 .  للتعديل خانة الاختيار "الاعتراض المطلوب"، وبعد ذلك، يصبح حقل المبلغ المعترض قابلا 
 

الاعتراض على المبلغ كما  للمكلف يمكن المبلغ في المبلغ المعترض عليه ويدخل الملاحظات.   المكلفيدخل  
 مسودة. كحفظ  زر  النموذج بالنقر فوق  الهيئة العامة للضئراب، ومن ثم حفظتم تقييمه من قبل 
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 القرار، حيث تكون جميع الحقول الإلزامية فارغة في البداية. ينتقل المكلف إلى قسم تحليل  :10الخطوة  
 . "إستمرار" تقديم تفاصيل جميع الحقول الإلزامية والنقر على  يجب على المكلف 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29  
 

 ، جزاءات( الربطقرارات الهيئة العامة للضرائب )قرارات إدارية،  ضد   تظلم المكلف 

  V1.0 2021 
 

 

ينتقل المكلف إلى شاشة المعلومات الإضافية، حيث يمكن إدخال الملاحظات وإرفاق أي وثائق   :11الخطوة  
 النقر على زر الإستمرار. داعمة. ومن ثم  

 

 
 

بعد ذلك ينتقل المكلف إلى شاشة الملخص حيث يمكنه عرض تحديد التظلم  وتفاصيل الإشكال   :12الخطوة  
 وقسم المعلومات الإضافية. ومن ثم النقرعلى زر إستمرار. 
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تعبئة جميع الحقول تلقائيا ينتقل المكلف إلى شاشة التصريح بصحة المعلومات، حيث يتم   :13الخطوة  

"ويجب عليه تحديد خانة الاختيار لتقديم طلب التظلم. ومن ثم النقر على زر "تقديم 

 
 

 . يستلم المكلف رسالة تأكيد تقديم طلب التظلم.  :14الخطوة  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نهاية دليل المستخدم 


