
دليل المستخدم 

للدخول على الخدمات الإلكترونية
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هذا الدليل لتوضيح كيفية الدخول إلى الخدمات الإلكترونية لهيئة الزكاة والضريبة والجمارك، 

والاستفادة من الخدمات الرئيسة التي تتيحها البوابة الإلكترونية لعملاء الهيئة.
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أولًًا: صفحة المستخدم

من خلال الصفحة الرئيسة في موقع هيئة الزكاة والضريبة والجمارك، يستطيع المستخدم، سواء كان 

فردًا أو منشأة الدخول عن طريق أيقونة »تسجيل الدخول« أعلى الصفحة.
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يتم اختيار الخدمات المقدمة من الخدمات الزكوية والضريبية والجمركية.

يتم إدخال بيانات الدخول الخاصة - الرقم المميز وكلمة المرور -، لجميع المكلفين
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وبعدها سيتم إرسال رمز التحقق عن طريق رسالة نصية لجوال المستخدم.
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تم تطبيق نفاذ في بعض خدمات الهيئة، وهنا مثال لطريقة الدخول على الخدمة عن طريق نفاذ، عن طريق 

الضغط على »دخول بحساي النفاذ الوطني الموحد«:

بعد الضغط على “نفاذ” ستظهر الشاشة التالية لإدخال رقم الهوية أو الإقامة، وثم تسجيل الدخول:
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سيظهر الرقم المرسل من »نفاذ« لتنفيذ عملية التحقق:

عند فتح تطبيق “نفاذ” عن طريق الجوال، سيظهر طلب تسجيل دخول لهيئة الزكاة والضريبة والجمارك 

ورقم الطلب، للضغط على الرقم الصحيح لإكمال عملية التحقق:
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إقرارات وما تأخر منها، وجميع  التي تظهر ما تم تقديمه من  التالية  البيانات  البداية، ستظهر لوحة  في 

العمليات. وآخر  المدفوعة،  وغير  جزئيًا  المدفوعة  الفواتير 
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ثانيًا: استعراض صفحة المستخدم والتعديل عليها

من خلال الصفحة نفسها يمكن الوصول إلى صفحة المستخدم، لجميع المكلفين عن طريق النقر على 

الاسم في اعلى الصفحة

يمكن في هذا الصفحة تغيير بيانات المستخدم سواء كان فردًا أو منشأة، وهنا مثال على تغيير بيانات 

التواصل، ونختار منها تغيير رقم الجوال.
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هنا عملية تغيير رقم الجوال.

بعد ذلك، سيتم إرسال رمز التحقق لتغيير رقم الجوال.
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وهنا رسالة التأكيد.
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ثالثًا: السجلات والعمليات السابقة للمستخدم

عند الضغط على أيقونة »الإقرارات«، ستظهر كل السجلات للإقرارات المرفوعة وحالتها.

وأيضًا: عند الضغط على »استرداد المدفوعات« ستظهر جميع طلبات الاستردادات وحالتها.
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عند الضغط على »خطة تقسيط«، ستظهر جميع طلبات خطط التقسيط وحالتها.
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رابعًا: عمليات المستخدم

في كل عملية من الخدمات المقدمة، كمثال: إقرار ضريبة القيمة المضافة، ستظهر البيانات المدخلة في 

الملخص للتأكد من صحتها، والانتقال من صفحة لأخرى بسهولة.

هنا رسالة تأكيد العملية.
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وهنا عملية الدفع عن طريق »سداد«.
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أيضًا: يمكن للمستخدم أن يحفظ العملية »حفظ كمسودة« للرجوع إليها لاحقًا.
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عند تقديم أي طلب سيتم إرسال إشعار في صندوق الوارد بتفاصيل الطلب وقنوات التواصل عند وجود أي 

استفسار.
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خامسًا: رسائل التنبيه

عند تعبئة أي نموذج في الخدمات المقدمة هناك رسائل تنبيه للمدخلات التي يدخلها المستخدم في 

حقول النموذج، وهنا مثال على أنه لن يتم إرسال النموذج في وجود حقول غير مكتملة أو وثائق غير 

مرفقة.

أيضًا: هنا نموذج آخر على الحقول غير المكتملة والوثائق المطلوب إرفاقها.
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أيضًا: في حال الإدخال الخاطئ لأحد الحقول، سيتم إيضاح المدخل الصحيح للحقل.

هنا: توضيح للإدخال الخاطئ في رقم الهوية.
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أيضًا: عند إدخال رقم الهوية هنا، سيتم إظهار الاسم المربوط برقم الهوية مباشرة.

أيضًا: إذا كان المطلوب أن يكون المدخل باللغة الإنجليزية، فسيظهر التنبيه التالي، ونفس الشيء إذا كان 

المدخل باللغة العربية.
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