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دليل المستخدم

لطريقة تقديم المكلف

طلب خطـة التقسـيـط
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أصـــدرت هيئة الـــزكاة والضريبة والجمـــارك هذا الدليل الإرشـــادي بغرض إيضاح بعـــض المعالجات 

ذات الصلـــة بتطبيق الأحكام النظامية الســـارية في تاريـــخ إصداره، ولا يعد محتـــوى هذا الدليل 

بمثابـــة تعديل على أي مـــن أحكام الأنظمـــة واللوائح المعمول بها فـــي المملكة. 

وتؤكـــد الهيئة علـــى تطبيقها للمعالجـــات التوضيحية الـــواردة في هذا الدليـــل -حيثما تنطبق-، 

وذلـــك فـــي ضـــوء النصـــوص النظاميـــة ذات الصلة، وفـــي حـــال تعديـــل أي إيضـــاح أو محتوى 

وارد فـــي هـــذا الدليـــل -لنص نظامي غيـــر معدل- فـــإن تطبيق المعالجـــة التوضيحيـــة المحدثة 

يكـــون على المعامـــات التي تتـــم بعد تاريخ نشـــر النســـخة المحدثة مـــن الدليل علـــى الموقع 

للهيئة. الإلكترونـــي 
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أ- خطوات طلب خطة التقسيط:

تسجيل الدخول على البوابة الإلكترونية لهيئة الزكاة والضريبة والجمارك . 	

اختيار طلب خطة تقسيط . 	



4

3. اختيار نوع الضريبة لخطة التقسيط

يقوم المكلف باختيار نوع الضريبة المراد تقسيطها
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4. الموافقة على الشروط والتعليمات والنقر على »تأكيد« 
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ب- سيقوم النظام بفتح النموذج الآلي الخاص بالطلب ليقوم المكلف 

بتعبئته، ويحتوي على البيانات التالية:

	. تفاصيل المكلف

تحقق من صحة البيانات، ثم اضغط على »استمر« 
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	. طلب التقسيط

حدّد الفاتورة المراد تقسيطها، ثم اضغط على »استمر«
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3. المرفقات المالية

تقديم المستندات الداعمة: )كشف حساب بنكي لآخر  ثاثة اشهر - القوائم المالية لآخر ثاث 

سنوات( ثم الضغط على »استمر« 
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4.  إعداد تفاصيل خطة التقسيط

اختيار سبب طلب التقسيط  	

اختيار تكرار الدفع  	

يجب ألا تقل الدفعة المقدمة عن  20 % من إجمالي المبالغ المستحقة  	
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5. مراجعة ملخص طلب خطة التقسيط

يتم مراجعة الطلب من قبل مقدم الطلب 

6. التأكيد على تقديم الطلب وسيتم إصدار رقم الطلب ورقم فاتوة السداد ومبلغ 

الدفعة المقدمة
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يمكن للمكلف أن يقوم بتحميل إشعار الفاتورة أو النموذج عند نهاية الطلب.

على  	 المقدمة  الدفعة  سداد  عملية  بإتمام  المكلف  يقوم  حتى  به  والبدء  الطلب  معالجة  تتم  لن 

الفاتورة الخاصة بها  خال المهلة المحددة.

سيتم دراسة طلب خطة التقسيط واشعار المكلف بالنتيجه خال المهلة المحددة وهي 20 يوم عمل  	

من سداد الدفعة المقدمة واكمال كافة المتطلبات.
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 امـسـح هـــــذا الـكــود لاطّاع عـلــــى آخر تحديـث

المـنـشـورة المستنــــدات  المستنـد وكـافة  لـهــذا 

zatca.gov.sa أو تـفضل بزيـارة الموقع الإلكتروني


