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المحتويات

للانتقال السريع إلى أحد الأقسام،

اضغط على أيقونة القسم.
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خدمة العقود

هي خدمـــة إلكترونية تمكـــن المكلفين مـــن رفع العقـــود المبرمة مع المنشـــآت 

الحكومية. الجهـــات  أو  التجارية 

حيث ألزمـــت الأنظمة واللوائح المكلـــف بالإفصاح عن العقود التـــي تتجاوز قيمتها  

ريال. ألف   100

ويمكن من خلالها القيام بعدة إجراءات مثل:

تسجيل العقود وتحديثها.●	

الاطلاع على الإشعارات والمهام.●	

إلغاء العقود.●	
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تسجيل عقد
جديد
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الدخول  إلى الخدمة

الدخول إلى الموقع الإلكتروني لهيئة الزكاة والضريبة والجمارك

Zatca.gov.sa

اضغط على تسجيل الدخول

ثم اختر أيقونة »خدمة الإفصاح عن العقود«
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الأيقونات الرئيسة

بعد تسجيل الدخول إلى الخدمة، يمكنك الاطلاع على الإشعارات، 

الطلبات، وقائمة المهام, إضافة إلى تسجيل العقود.
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حالات تسجيل »عقد جديد«

اختر »تسجيل عقد جديد«  من قائمة الاختصارات.
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حالات تسجيل »عقد جديد«

اختر نوع العقد »مصروفات«، أو »إيرادات«، ونـوع الـطـرف الثاني »الكيان الـحـكـومـي، 

ــة مقيمــة، شــركة غيــر مقيمــة، أفــراد، شــركة تابعــة لــدول مجلــس التعــاون  شـركـ

الخليجي، الأوقـــاف والـجـمـعـيـــات الـخـيــريــــة«، ثــــم اضغط على »تفاصيل العقد«.
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حالات تسجيل »عقد جديد«

تفاصيل العقد

1- إدخال الحقول الإلزامية:

رقم العقد.●	

وصف موجز.●	

تاريخ التعاقد.●	

بداية ونهاية العقد.●	

نوع التاريخ )هجري / ميلادي(.●	

مبلغ العقد.●	

بلد التعاقد.●	

*إذا كان العقد قابلًًا للتجديد، الرجاء الضغط على »تجديد«. 

2- إرفاق المستندات.

3- الضغط على »التالي«. 
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حالات تسجيل »عقد جديد«

 جدول المصروفات

جدول المدفوعات -اختياري-، ويمكن الضغط على »إضافة دفعة جديدة«، أو »رفع 

.«ورقة جدول المدفوعات
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حالات تسجيل »عقد جديد«

جدول المصروفات

عنــد الضغــط علــى »إضافة دفعة جديدة« ســتظهر نافذة لإضـافـــة: قـيـمـــة الـدفـعـــة، 

الــتـاريـــخ ونــوعــــه -هـــجري أم ميــادي-، طبيعــة الدفعــة، رقم الآيبان - غيــر إلزامي.
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حالات تسجيل »عقد جديد«

تفاصيل الشركاء -اختياري-

اختيـــار طـــرف العـقـــد -الطـــرف الأول، أو الثـانـــي-، ونـــوع المتضامن -شركة مقيمـــة، 

شركـــة غيــر مقيـمـــة، أفـــراد، شــركة تابعــة لــدول مجلــس التعــاون الخليجــي، الأوقاف 

والجمعيــات الخيريــة.

بعــد الضغــط علــى »إرســال الطلــب« ســتظهر رســالة تفيــد بنجــاح العمليــة: تــم إنشــاء  

.XXXXXXXX الطلــب بنجــاح رقــم
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حالات تسجيل »عقد جديد«

اختر أيقونة »الطلبات».
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حالات تسجيل »عقد جديد«

تظهر شاشة تتضمن كل الطلبات ويمكن التحقق من حالة كل طلب.

*مراحل حالة الطلبات:

»بانتظار مراجعة الهيئة«.●	

 »بانتظار موافقة الطرف الثاني«.●	

»تمت الموافقة«.●	
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حالات تسجيل »عقد جديد«

الحالة الأولى: بانتظار مراجعة الهيئة.

في حال الموافقة على الطلب، سيصلك:

رسالة  عن طريق البريد الإلكتروني.●	

رسالة نصية على رقم الجوال المسجل لدى الهيئة.●	

إشعار في خانة الإشعارات.●	

حالة الطلب في قائمة »الطلبات«.●	

تم تسجيل العقد بنجاح...

Or
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حالات تسجيل »عقد جديد«

يمكن للطرف الثاني مراجعة الطلب في الصفحة الرئيسة من خلال:

»الطلبات«.●	

» قائمة المهام«.●	

»الإشعارات«.●	

عند مراجعة الطلب من خلال »الطلبات«

اختيار الطلب.●	

الموافقة أو رفض الطلب.●	

الحالة الثانية: بانتظار موافقة الطرف الثاني.
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ستظهر نافذة لإضافة ملاحظات أو مرفقات -غير إلزامي.●	

الضغط على »الموافقة على الطلب«.●	

من قائمة »الإشعارات« يمكنك استعراض الإشعار●	

أو الضغط على أيقونة »العقود«.●	

حالات تسجيل »عقد جديد«
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في حال موافقة الطرف الثاني سيظهر أنه تم تسجيل العقد، وحالة 

العقد »فعّال«.

حالات تسجيل »عقد جديد«
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حالات تسجيل »عقد جديد«

الحالة الثالثة: تمت الموافقة.

بعد تسجيل العقد، يتم إشعار المكلف بالموافقة

على الطلب.

ــجيل  ــم تس ــه ت ــيظهر أنّ ــقود«، س ــة »العــ ــى أيـقـونـ ــط علـ ــد الضغ عنـ

»فعّــال«. العقــد، وحالــة العقــد 
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تحديث بيانات
العقد
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تحديث بيانات العقد

اختيــار »تحديــث عقــد« مــن قائمــة الاختصــارات. يمكــن تحديــث عقــد 

فعّــال، أو عقــد منتــهٍ علــى أن يكــون اليوم أقل مــن، أو مســاويًا لتاريخ 

ــاق العقد. إغ

تحديــد العقــد المــراد تحديثــه، ثــم اختيــار »تحديــث عقــد« مــن قائمــة 

الإجــراءات.
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تحديث بيانات العقد

تحديث تفاصيل العقد

يجب تعديل الآتي:

»التاريخ«. ●	

»سبب التعديل من القائمة المنسدلة«.●	

»تحديث البنود في تفاصيل العقد«. ●	
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تحديث بيانات العقد

 تعبئة جدول المدفوعات -اختياري-

 «اختر »إضافة دفعة جديدة« أو »رفع ورقة جدول المدفوعات
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تحديث بيانات العقد

بعد ذلك يمكنك الاطلاع على ملخص الطلب.
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تسجيل عقود جديدة 
من خلال تحميل ملف

 بعدة عقود
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تسجيل عقود جديدة من خلال
تحميل ملف بعدة عقود

ستظهر نافذة في الصفحة، ويتم اختيار »تحميل نموذج العقود«.

اختيار »تحميل نماذج تسجيل العقود« من قائمة الاختصارات.
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تسجيل عقود جديدة من خلال
تحميل ملف بعدة عقود

تعبئة الحقول الإلزامية:

رقم العقد.●	

نوع التاريخ -هجري / ميلادي-.●	

تاريخ التعاقد.●	

تاريخ بداية العقد.●	

تاريخ نهاية العقد.●	

مبلغ العقد.●	

العملة.●	

بلد العقد.●	

مدينة العقد.●	

يجــب أن يكون نوع الملف )إكســل بامتدادCSV( وأقصى حجم للملف 

)20( ميجا بايت.
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إعادة إرسال الطلبات 
غير المكتملة
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إعادة إرسال الطلبات غير المكتملة

اختيــار »إعــادة إرســال الطلــب« مــن قائمــة الإجــراءات، وتكــرار خطوات 

تقديــم طلــب »عقــد جديد«.

ــط  ــم الضغ ــدث-، يت ــد أو مح ــل -جدي ــر مكتم ــب غي ــال طل ــادة إرس لإع

ــة. ــة الرئيس ــن الصفح ــات« م ــة »الطلب ــى أيقون عل

ستظهر لك رسالة :

XXXXXXX تم إعادة تقديم الطلب بنجاح للطلب برقم
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طلب معلومات
إضافية
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طلب معلومات إضافية

»طلــب معلومــات إضافيــة« ويمكــن  إرســال  تــم  بأنــه  الطــرف الأول  يتــم إشــعار 

خــال: مــن  اســتعراضها 

»الطلبات«. ●	

»قائمة المهام«. ●	

»الإشعارات«. ●	
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طلب إغلاق
العقود
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طلب إغلاق العقود

اختر  »طلب إغلاق عقد« من قائمة الإجراءات.

اختر أيقونة »العقود« من الصفحة الرئيسة.
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طلب إغلاق العقود

تعبئة الحقول الإلزامية:

نوع التاريخ -هجري/ ميلادي-.●	

تاريخ انتهاء العقد.●	

سبب الإغلاق.●	
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طلب إغلاق العقود

للاطلاع على حالة الطلب:

اضغط على »الطلبات« من الصفحة الرئيسة.●	

يمكن التحقق من حالة الطلب.●	
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طلب إغلاق العقود

عند مراجعة الطلب من خلال »الطلبات« عليك:

اختيار الطلب.●	

الموافقة أو رفض الطلب.●	

يمكن للطرف الثاني مراجعة الطلب في الصفحة الرئيسة من خلال:

»الطلبات«. ●	

»قائمة المهام«. ●	

»الإشعارات«. ●	
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طلب إغلاق العقود

ستظهر نافذة لإضافة ملاحظات أو مرفقات -غير إلزامي-.

اضغط على »الموافقة على الطلب«.●	
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طلب إغلاق العقود

يتــم إشــعار الطــرف الأول أنــه تــم إرســال »طلــب إغــاق« ويمكــن 

اســتعراضه مــن خــال:

»الطلبات«.●	

»قائمة المهام«.●	

»الإشعارات«. ●	
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إدارة العقود وإدارة الطلبات 
من قبل المكلف
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إدارة العقود وإدارة الطلبات من قبل المكلف

لإلغاء، تصعيد ورفض الطلب يتم اختيار أيقونة »الطلبات« 

ثم اختيار الإجراء المراد اتخاذه ثم إرسال الطلب. 
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الأسئلة الشائعة
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الأسئلة الشائعة

من يقع عليه الالتزام بالإفصاح عن العقود؟

يجـــب على أي شـــخص طبيعـــي أو اعتبـــاري ينطبق عليـــه تعريف المكلف ســـواء 

لأغـــراض الـــزكاة أو ضريبـــة الدخل أو ضريبـــة القيمة المضافـــة أو أي نـــوع من أنواع 

الضرائـــب المطبقة فـــي المملكة العربية الســـعودية.

الشركات.●	

المؤسسات.●	

الجمعيات الخيرية.●	

الجهات الحكومية والهيئات.●	

متى يجب أن يتم الإفصاح عن العقود والتعديلات التي تطرأ عليها؟

يجـــب الإفصاح عـــن العقـــود المبرمة خلال فتـــرة لا تتجاوز ثلاثة أشـــهر مـــن تاريخ 

توقيـــع العقد، كمـــا أن على تلك الجهـــات إخطار الهيئـــة بتاريخ التوقـــف عن تنفيذ 

العقد لأي ســـبب، أو في حـــال الانتهاء مـــن التنفيذ. 

ما هو الحد المالي لنطاق الإفصاح عن العقود؟

كل العقـــود المتعلقـــة بتوريـــد الخدمات والســـلع التـــي تزيد قيمتهـــا على 100 

ريال. ألف 

هل توجد استثناءات لبعض العقود؟

العقود التي تقل قيمتها عن 100 ألف ريال.  ●	

التعامـــات التجارية والخدمية التي تتم دون عقود مســـبقة - التوريد المباشـــر-.●	

ما الواجـــب في حال وجود عقود ســـابقة لم يتـــم الإفصاح عنها؟  

يجب الإفصـــاح عن كل العقود الســـابقة التي ما زالت قيد التنفيـــذ ولن يترتب على 

مالية. غرامات  أي  ذلك 

ما هي النتائج التي ستعود إيجابًا على المكلف؟

تقليـــل أعبـــاء الامتثال حيث إن الخدمـــة تتيح الإفصاح  عـــن مجموعة من العقود ●	

من خـــال رفع ملف واحد علـــى النظام.

زيادة موثوقية الإفصـــاح في الإقرارات الزكوية  والضريبيـــة وتأكيد صحة البيانات ●	

المتعلقـــة بالإيرادات  والمصروفات جائزة الحســـم خلال الفتـــرة الضريبية وفقًا لما 

نصت عليه الأنظمـــة واللوائح ذات الصلة.

تقليل تكلفة الوفاء بمتطلبات التدقيق في حال خضوع المكلف للفحص.●	

تقليـــل تكلفة الوفاء بمتطلبات دراســـة الاعتراضات  حســـب وجهـــة نظر المكلف ●	

في حال تقـــدم المكلف بطلـــب الاعتراض.
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