
دليل المستخدم  

لتسجيل المؤسسات الفردية



2

ــة  ــراد« وآلي ــات الأف ــجيل مؤسس ــة »تس ــن خدم ــتفادة م ــة الاس ــح كيفي ــى توضي ــل إل ــذا الدلي ــدف ه يه

ــي. ــة الإلكترون ــع الهيئ ــال موق ــن خ ــة م ــن الخدم ــتفادة م الاس
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خطوات الاستفادة من الخدمة

	 .www.zatca.gov.sa :تسجيل الدخول إلى موقع الهيئة

الضغط على »تسجيل جديد« من أعلى القائمة.. 	

اختيار »الخدمات الضريبية والزكوية«.. 	



4

اختيار أيقونة »المؤسسات«.. 	
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الضغط على تسجيل جديد. 	
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قم بتعبئة البيانات المطلوبة.. 	



7

إدخال رمز التحقق المكون من أربعة أرقام والمرسل عبر رسالة نصية.. 	

إدخال معلومات المنشأة.. 	
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الضغط على إضافة فرع جديد، ثم إدخال تفاصيل الفرع.. 	
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بنفس . 		 والاثنان  تجارية«.  رخصة  »إضافة  أو  تجاري«  سجل  »إضافة  خال  من  النشاط  تفاصيل  إدخال 

الخطوات.
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قم بتعبئة تفاصيل السجل التجاري المطلوبة.. 		
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إرفاق نسخة من المستندات الداعمة. 		
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قم بالتأكد من البيانات ومراجعتها جيدًا ثم الضغط على »حفظ«.. 		



13

قم . 		 صحيحًا  الوطني  العنوان  كان  وإذا  الوطني.  العنوان  باختيار  قم  العنوان  تفاصيل  ظهور  سيتم 

»حفظ«. على  بالضغط 
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إكمال البيانات المطلوبة، ثم الضغط على »متابعة«.. 		



15

إدخال التفاصيل المالية ثم الضغط على »طريقة المحاسبة« واختيار إما »حسابات« أو »تقديري« ثم . 		

الضغط على »متابعة«.
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قم بتعبئة البيانات، ثم الضغط على »متابعة«.. 		



17

إنشاء كلمة مرور جديدة، ثم الضغط على »تأكيد«.. 		



18

سيتم إرسال ثاثة إشعارات لك:. 		

الأول: يفيد باستلام طلب التسجيل.



19

الثاني: يفيد بـ »تسجيل الرقم المميز«.
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الثالث: شهادة تسجيل المؤسسة لدى هيئة الزكاة والضريبة والجمارك.
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