
دليل المستخدم  

لآلية طلب الدفع بالتقسيط 
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يوضــح هــذا الدليــل آليــة طلــب الدفــع بالتقســيط، فــي الحــالات التــي تواجــه فيهــا صعوبــات فــي دفــع 

ــة. ــة والضريبي ــرارات الزكوي ــل للإق ــتحقة بالكام ــغ المس المبال
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خطوات الاستفادة من الخدمة

	 ./https://zatca.gov.sa  :زيارة الموقع الإلكتروني لهيئة الزكاة والضريبة والجمارك عبر الرابط

اختيار الخدمات الإلكترونية . 	

اختيار »كل الخدمات« من قائمة الخدمات الرئيسية للبوابة. 	
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عن . 	 أو  المؤسسات«،  و  »للشركات  المرور  وكلمة  الإلكتروني  البريد  أو  المميز  بالرقم  الدخول  سجل 

»للأفراد« الموحد  الوطني  النفاذ  منصة  طريق 

الدخول لخدمة »طلب الدفع بالتقسيط«. 	
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قم بإدخال رمز التحقق المرسل من خلال الرسائل النصية على الجوال. 	

بعد الدخول يتم اختيار »خطة تقسيط« من الأعلى  . 	
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اختيار »جميع الفواتير« من الأعلى، ثم اختيار »طلب خطة التقسيط«. 	

اختيار نوع الضريبة لطلب خطة التقسيط، في هذا الدليل تم اختيار »ضريبة الدخل«. 	
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الموافقة على التعليمات ثم الضغط على »تأكيد« في الأسفل. 		

بعد ذلك يتم اختيار الفاتورة المراد تقسيطها، أو جميع الفواتير في حال وجود أكثر من فاتورة، ثم . 		

الضغط على »استمر«
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في صفحة »اتفاقية التقسيط«، يتم اختيار سبب طلب القسط، التكرار، تحديد عدد الأقساط، تحديد . 		

مبلغ الدفعة المقدمة مع ملاحظة أن الحد الأدنى للدفعة يجب أن يكون %20 من إجمالي المبلغ 

المراد تقسيطه، ثم الضغط على »عرض تفاصيل الدفعة« للإطلاع على جدول الدفعات المستقبلية؛ 

والذي يعتمد على »عدد الأقساط« الذي تم اختياره
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إرفاق المستندات المطلوبة. 		

على . 		 الضغط  قبل  يدويًا  تعبئتها  يمكن  سنوات،   3 لآخر  المالية  للبيانات  ملف  وجود  عدم  حال  في 

»استمر«
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إضافة مرفقات »إختياري«، ثم الضغط على »استمر«. 		

مراجعة الملخص والتأكد من صحة البيانات. 		
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الضغط على »تأكيد« في أسفل الصفحة بعد مراجعة الملخص. 		

تم تقديم طلب الدفع بالتقسيط بنجاح. 		
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