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 الهدف من هذا الدليل 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إدارة السلع الإنتقائية 

٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ   



٤ 

 

   الهدف من هذا الدليل      ١
 

  الانتقائيةالسلع   تعديلجديدة أو    انتقائيةمن قبل أي مقيم يرغب في تسجيل سلع  الانتقائيةيمكن استخدام طلب إدارة السلع 

 .المسجلة

 بنجاح وتقديمه.   طلب إدارة السلع الانتقائية   تعبئةكيفية   إلى هو توجيه المكلف    الدليلالرئيسي من هذا    الهدف 
 

 يستطيع ثلاث أنواع من المكلفين تقديم طلب إدارة السلع الانتقائية  

 

 نظام الهيئة العامة للضرائب المكلفين المسجلين في   •

 ممثلو المكلفين نيابة عن المكلفين •

 موظفين المكلفين  •

 جمارك و ضباط ال موظفي الهيئة العامة للضرائب  •
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٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ   



 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 طريقة تقديم طلب إدارة السلع الإنتقائية 
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 إدارة السلع الإنتقائية 

٢٠٢٠  -   ١.١  اصدار   

 طلب إدارة السلع الإنتقائية خطوات تقديم ٢

 ضريبة   بوابة  عبر  الدخول   تسجيل ١.٢

)لمعرفة كيفية التسجيل يرجى  .التوثيق الوطني  بوابة إلى تلقائيا   توجيهه يتم حيث  ضريبة بوابة عبر  الدخول تسجيل المكلف على  يجب 

 (.نظام التوثيق الوطني  الذاتي في  التسجيل :  دليل المستخدم الرجوع إلى  
 

 ".المساعدة"  قائمة" متوفرة تحت المستخدمملاحظة: "الأسئلة الشائعة" و "دليل  

 
 
 

 
 

 المرور وكلمة الإلكتروني  الهوية القطرية أو عنوان البريد بطاقة   للا خ   من  الدخول   تسجيل  المكلف   على
 :" إستمرارومن ثم النقر على زر "  أدناه الشاشة في موضح هو كما به، الخاصة
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 إدارة السلع الإنتقائية 
 ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

 
 

 

 
 

 لوحة المعلومات   ٢.٢
رقم   تحديد المكلف  يتعين علىبوابة المكلفين.   شاشةفي   تحكملوحة ال  التوثيق الوطني، ستظهر  بوابة  عند الدخول إلى

 به. الخاص   التعريف الضريبي 

 

 

 . الرئيسية المكلف إلى الشاشة  ينتقلبه.  الخاص  رقم التعريف الضريبي تحديدعند  

                 

 

 

 

 

 
 

 " الإنتقائيةإدارة السلع "  لوحة" في  إنشاءات"، انقر على "طلب "ال  قائمة على  نقر ل ا بعد 
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 إدارة السلع الإنتقائية 
 ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

 
 

 

 

 

 

 .التعليمات  شاشةستظهر ،  " إنشاء " اختيار  ندع

  شاشة التعليمات ١.٢.٢

 ". إبدأ الانيجب على المكلف قراءة التعليمات جيداومن ثم النقر على زر "
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

 
 
 
 
 

تفاصيل السلع الإنتقائية شاشة ٢.٢.٢  
 

 تفاصيل السلع الإنتقائية"هي شاشة " إدارة السلع الإنتقائيةنموذج طلب الأولى في    الشاشة
 يجب على المكلف أن يقوم بالنقر على زر "إضافة سلع" للبدء بإضافة معلومات السلع الإنتقائية. 
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 إدارة السلع الإنتقائية 
 ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

 
 

 
 
 

 

 

" التي نوع السلع الانتقائيةتحديد "  عليه" حيث يجب الإنتقائيةإلى شاشة "تفاصيل السلع   المكلفسيتم توجيه 

 في البداية.  المكلفسجلها 

 جميع التفاصيل والمرفقات الإلزامية الأخرى.  وتعبئةتحديد  المكلفيجب على 

 ". حفظالزر " علىالنقر ومن ثم يقوم ب

 

إما إضافة المزيد من السلع مرة أخرى أو النقر   لهحيث يمكن   الريئسيةإلى صفحة التفاصيل  المكلف ينتقل 

 " للمتابعة إلى الشاشة التالية. إستمرار فوق الزر " 
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 إدارة السلع الإنتقائية 
 ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

 
 

 

 

 السلع الإنتقائية المسجلة تعديل ٣.٢.٢
 

السلع الإنتقائية المسجلة " من شاشة التعليمات. ومن ثم يقوم بقراءة التعليمات جيدا   تعديل يقوم المكلف بإختيار "  •
 والنقر على زر "إبدأ الان" 

 

 
 
 

  " السلع نوع  "   بواسطة السلع الإنتقائية  البحث عنحيث يمكن له ينتقل المكلف إلى شاشة "تفاصيل السلع الإنتقائية"  

 . " المعياريالسعر "  وتعديل 

 .الإلزامية  الوثائق الداعمةجميع الحقول الإلزامية وإرفاق جميع   تعبئة المكلف يجب على 

 ". إستمرار زر "   ر على النق  ومن ثم 
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 إدارة السلع الإنتقائية  
 ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

 

يجب على  حيث  "إعادة التصنيف" ، يتم عرض الحقول أدناه ،   التعديل في" و لسلع عن طريق "نوع ا بالبحث   المكلف   قامإذا 

 .   الإلزامية  الوثائق الداعمةالحقول الإلزامية بالإضافة إلى إرفاق جميع   تعبئة المكلف 

 

" ، فسيتم عرض  إعادة التصنيف " و "المعياريالسعر  "   بتعديل " وقام السلع نوع "  بالبحث بواسطة  المكلفإذا 

  الوثائق الداعمةالحقول الإلزامية بالإضافة إلى إرفاق جميع  تعبئة المكلفالحقول أدناه ، يجب على  

 الإلزامية. 
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 إدارة السلع الإنتقائية  
 ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

"   رمز وحدة حفظ المخزون  عن طريق " للمكلف البحث  ممكن  بواسطة رمز وحدة حفظ المخزون: البحث

الحقول الإلزامية   تعبئة المكلف " ، سيتم عرض الحقول أدناه ، ويجب على  المعياريالسعر  "   والتعديل ل 

 وإرفاق جميع المستندات الإلزامية. 

 

"، يتم عرض إعادة تصنيف " التعديل ل " و  رمز وحدة حفظ المخزونعن طريق "   بالبحث المكلف  قام إذا 

  الوثائق الداعمةالحقول الإلزامية بالإضافة إلى إرفاق جميع   تعبئة المكلفالحقول أدناه ، ويجب على 

 الإلزامية. 
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 إدارة السلع الإنتقائية  
 ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

إعادة  " و "المعياري "السعر   والتعديل ل "  رمز وحدة حفظ المخزون  عن طريق "   لبحثاممكن للمكلف  

الحقول الإلزامية بالإضافة إلى إرفاق  تعبئةيجب على المكلف  ، يتم عرض الحقول أدناه حيث  " ، التصنيف

 .الإلزامية الوثائق الداعمةجميع  
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 إدارة السلع الإنتقائية  
 ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

 

 

 

 

السلع   وتعديل الخطوات الشائعة لتسجيل السلع الانتقائية الجديدة  ٤.٢.٢
 الانتقائية المسجلة 

   شاشة المعلومات الإضافية ١ .٤.٢.٢

وإرفاق  للملاحظات الحقل الاختياريكن له تعبئة إلى شاشة "معلومات إضافية" حيث يم المكلفسيتم توجيه 

 ". إستمرار زر "   على . بعد ذلك النقر داعمة ( وثائق )  وثيقةأي 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 شاشة الملخص ٢ .٤.٢.٢

سيتمكن من عرض  " ، سيتم توجيه المكلف إلى شاشة "الملخص" حيث إستمرار بعد النقر فوق الزر " 

 تفاصيل طلب "إدارة السلع الانتقائية". 
 
 



15  

 إدارة السلع الإنتقائية 
 ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

 
 

 

 

 

 

 

   تصريح بصحة المعلومات ٣ .٤.٢.٢     
 .مسبقا معبأة" تصريح بصحة المعلوماتشاشة "تظهر  

ة"  أقر بأن المعلومات المقدمة في هذا الطلب حقيقية و صحيح الاختيار  " مربع   تحديد  المكلف على    يجبالطلب،   هذا لتقديمو
 . "تقديم ".  بعد ذلك يقوم بالنقر على زر "تقديم لتفعيل زر " وذلك 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              

 

 
 
 
 

 رسالة تأكيد الإستلام
وتاريخ تقديم   الرقم المرجعي للطلب، وتحمل بعد  ذلك تظهر للمكلف شاشة رسالة التنويه لتأكيد إستلام نموذج الطلب

 الطلب. 
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 إدارة السلع الإنتقائية 
 ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التي   الإخطارات 

 ف المكل   يستلمها
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 إدارة السلع الإنتقائية 
   ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

 

 

 التي يستلمها المكلف  الإخطارات     ٣

رسالة نصية    طريق   عن   وتكون   الإعفاء من الجزاءات المالية  طلب  تقديم  بعد  إخطارات  للضرائب    العامة  الهيئة  من   المكلف   يستلم 

 . المكلف بوابة  من  أو  ،رسالة بريد إلكتروني    ،قصيرة
 

 :الماليةالإعفاء من الجزاءات    طلب   تقديم   بعد  المكلف   يستلمها   التي   الإخطارات 
 

 تعديل سلع إنتقائية مسجلة. طلب إستلام طلب تسجيل سلع إنتقائية جديدة أو إخطار    إستلام  إخطار  •

 طلب معلومات إضافية. إخطار   •

 على الطلب.   الموافقةإخطار   •

 رفض الطلب. إخطار  •
 

 التحقق من حالة الطلب      ١.٣

 " للتحقق من حالة الطلب. الانتقائيةإدارة السلع "  لوحة" في عرضيمكن للمكلف النقر فوق الزر "
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 إدارة السلع الإنتقائية 
   ٢٠٢٠  -   ١.١  صدارإ 

 

 معالجتها. تكون حالة الطلب إما تحت المراجعة أو مسودة أو تمت  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - نهاية دليل المستخدم -


