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دليل المستخدم

للإفصاح عن العقود
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أعــد هــذا الدليــل للمكلفيــن لبيــان كيفيــة رفــع العقــود المبرمــة -عقــود مصروفات أو إيــرادات- مــع الجهات 

الأخــرى، وكذلــك آليــة تحديــث العقــود أو إلغائها.

عن الدليل
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خطوات الاستفادة من الخدمة            

www.zatca.gov.sa  :1 . الدخول إلى موقع هيئة الزكاة والضريبة والجمارك الإلكتروني عبر الرابط

2 . الضغط على »الخدمات الإلكترونية« من أعلى القائمة في الصفحة الرئيسية.

3 . الضغط على »الإفصاح عن العقود«، ثم »الدخول للخدمة«.

https://zatca.gov.sa/ar/Pages/default.aspx
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4 . تسجيل الدخول باسم المستخدم وكلمة المرور.

5 . إدخال رمز التحقق المُُرسل في رسالة نصية على جوالك.

xxxxxxxx
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6 . الضغط على »إدارة الزكاة والضرائب« من أعلى القائمة. 

7 . الضغط على »الإفصاح عن العقود«. 

xxxxxxxx

xxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxxx xxxxxxx

xxxxxxxxx



6

8. الضغط على »تسجيل عقد جديد« من »اختصارات«. 

9 . تحديد نوع العقد ونوع المؤسسة، ثم تعبئة البيانات المطلوبة، ثم الضغط على »تفاصيل العقد«. 

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx



7

10 .   تعبئة البيانات المطلوبة بعد الضغط »تفاصيل العقد«. 

11 .   بعد تعبئة البيانات المطلوبة، يرجى الضغط على »التالي«. 

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

x

x
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13 . بعد إضافة دفعة جديدة، يرجى الضغط على »حفظ«.

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

12 .  إدخال مدفوعات العقد في صفحة »جدول المدفوعات«.
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15 . تعبئة البيانات في صفحة »تفاصيل الشركاء«، ثم الضغط على »التالي«.

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

14 .   بعد تعبئة البيانات المطلوبة، يرجى الضغط على »التالي«.

xxxxxxxx xxxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx
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17 . بعد مراجعة تفاصيل العقد، يرجى الضغط على »إرسال الطلب«.

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

16.   مراجعة تفاصيل العقد في صفحة »الملخص«. 

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx
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19 . لتحديث العقد، يرجى الضغط على »العقود« من الصفحة الرئيسية للخدمة.

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

18 .  سيظهر إشعار بأنه تم إنشاء الطلب بنجاح.
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xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

20 .  الضغط على »تحديث عقد« من قائمة خيارات الإجراء.  

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxx

xxx

xxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xx
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21 . يرجى تحديث البيانات في صفحة تفاصيل العقد، ثم الضغط على »التالي«. 

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xx
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23 . يرجى تحديث البيانات في صفحة تفاصيل الشركاء، ثم الضغط على »التالي«. 

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

22 .  يرجى تحديث البيانات في صفحة جدول المدفوعات، ثم الضغط على »التالي«.

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx
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25 . بعد مراجعة تفاصيل العقد، يرجى الضغط على »إرسال الطلب«. 

24 .  مراجعة تفاصيل تحديث العقد في صفحة »الملخص«.

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx
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27 .  لإلغاء العقد، يرجى تحديد العقد ثم الضغط على »طلب إغلاق عقد« من قائمة خيارات الإجراء.

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

26 .  سيظهر إشعار بأنه تم إنشاء الطلب بنجاح.

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxx

xxx

xxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xx
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29 .  سيظهر إشعار يفيد بأن طلب إغلاق العقود تم تسجيله بنجاح.

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

28 .  تعبئة البيانات المطلوبة، ثم الضغط على »إرسال«.

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxx
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