
دليل المستخدم  

 لطلب تغيير فترة تقديم إقرارات

ضريبة القيمة المضافة
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يوضــح هــذا الدليــل طريقــة تغييــر فتــرة تقديــم إقــرارات ضريبــة القيمــة المضافــة، لتكــون كل رُبــع ســنة أو 

شــهريًا، بعــد الحصــول علــى موافقــة الهيئــة عبــر موقعهــا الإلكترونــي.
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خطوات الاستفادة من الخدمة

	 .https://zatca.gov.sa :الدخول إلى موقع هيئة الزكاة والضريبة والجمارك الإلكتروني عبر الرابط

الدخول إلى قائمة »الخدمات الإلكترونية« من أعلى القائمة.. 	
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 الضغط على »طلب تغيير فترة تقديم الإقرارات« ثم »الدخول للخدمة«.. 	
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تسجيل الدخول بالرقم المميز أو البريد الإلكتروني وكلمة المرور للشركات والمؤسسات، أو عن طريق   .4

منصة النفاذ الوطني الموحد للأفراد.

الضغط على »إدارة الزكاة والضرائب« من أعلى القائمة.   .5
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الضغط على »خدمات ضريبة القيمة المضافة«.  .6

الضغط على »طلب تغيير فترة تقديم إقرارات ضريبة القيمة المضافة«.  .7
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الضغط على »تغيير فترة تقديم الإقرار«.  .8

الضغط على »تغيير فترة تقديم الإقرار«.  .9
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تعبئة البيانات لتغيير فترة تقديم إقرار ضريبة القيمة المضافة، ثم الضغط على »متابعة«.   .	0

اختيار نوع المستند ثم إضافة المرفقات لتغيير فترة تقديم إقرار ضريبة القيمة المضافة ثم الضغط   .		

»متابعة«.  على 



9

إضافة الملاحظات لتغيير فترة تقديم إقرار ضريبة القيمة المضافة -اختياري-.   .		

على  الضغط  ثم  -اختياري-،  المضافة  القيمة  ضريبة  إقرار  تقديم  فترة  لتغيير  المرفقات  إضافة   .		

»متابعة«.
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أسفل  التعهد  على  الموافقة  ثم  الهوية،  رقم  الاتصال،  جهة  اسم  الهوية،  نوع  التعهد:  خانة  تعبئة   .	4

»متابعة«. على  الضغط  ثم  الشاشة 

مراجعة الملخص النهائي ثم الضغط على »تأكيد« لإنهاء طلب تغيير فترة تقديم الإقرار.     .	5
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سيظهر إشعار يفيد بأنه تم إرسال الطلب.      .	6
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