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 طلب تقسيط 
2020  1.0الإصدار   

 

 دليل ال هذه من  هدفال 1
 

في    المكلف  من قبل   وطريقة السداد للتقسيط  إرسال الطلب  هو شرح كيفية  دليل من هذه ال  هدفال

 النظام. 

 

 التقسيط. ب طل ل  دفوعاتهم لتأجيل    لمكلفتسهيلات ل وفرت الهيئة العامة للضرائبقد و

 

  " ضريبة الدخل " أو  ”الضريبة الانتقائية“يمكن للمكلف أن يطلب إما الأقساط  واحد، ضمن طلب 

 في وقت واحد. دولار أمريكي أو   ريال قطري  وعملة واحدة إما " ضريبة القيمة المضافة" أو 

 

 .الهيئة العامة للضرائب تقسيط لموافقةطلب تخضع كل و

 

 

 : التقسيط لأي نوع ضريبي بطل  تقديمل 
 

 

 الطلب من أجله.  تقديم  الذي يريد  مسجلاً لهذا النوع الضريبي   المكلف. يجب أن يكون 1

 

 تقديم جميع الإقرارات المستحقة السابقة المعلقة لهذا النوع الضريبي.  المكلف. يجب على  2

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 التقسيط خطة طلب عملية خطوات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 تقسيط  طلب 

 2020  1.0الإصدار 
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

 

 خطوات عملية طلب خطة التقسيط  1
 

 الدخول  تسجيل شاشة: 1 الخطوة
 

 النقر على زر "تسجيل الدخول". علية ومن ثم ، ضريبةالوصول إلى بوابة   المكلف جب على ي

 
 

تلقائيا إلى بوابة التوثيق   المكلف يتم توجيهس ، ضريبةعبر بوابة   " تسجيل الدخول  بعد النقر على زر" 
 . الوطني 

وكلمة المرور   الإلكتروني  ل بطاقة الهوية القطرية أو عنوان البريد لاعلى المكلف تسجيل الدخول من خ
 :الخاصة به، كما هو موضح في الشاشة أدناه

 

 
 

 
 



7 

 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

 

 لتحكم ا لوحة: 2 الخطوة
 

النقر على  عليه يجب  حيث   المكلفإلى بوابة  المكلف ه"، سيتم إعادة توجيإستمراربعد النقر على زر "

 . لوحة الرقم الضريبي 

 

 
النقر    يجب عليه"الصفحة الرئيسية" حيث  شاشة  ، سيتم الانتقال إلى ر لوحة الرقم الضريبي بعد اختيا 

 . "الاسترداد  /سداد ال "علامة التبويب على 
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

لوحة طلب   في النقر على "إنشاء"   المكلفيجب على  "،  الاسترداد   /سداد ال  "  قائمة علامة  بعد النقر على 

 . تقسيط

 

 

 

 

   للمكلفين  تعليمات: 3 الخطوة

 

 حيث لمكلفين" ل  تعليمات" شاشة  ى نقل المكلف إل  يتم  ، طلب تقسيط" "لوحة  في  "إنشاء "زر  على  النقر بعد 
 ".الآن ابدأ “ زر  على  النقر قبل  التعليمات جميع لقراءة يحتاج  انه
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

 
 

 

 

 الالتزام  تحديد: 4 الخطوة

 نوع تحديد  يجب عليه حيث" لتزام الا تحديد " شاشة إلى  نقل المكلف سيتم  ، "استمرار " زر على  النقر بعد 
 .المنسدلة القائمة من الضريبة
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

 يريد  التي  للفترة الاختيار خانة تحديد  إلى  ج المكلفيحتا  المنسدلة،  القائمة من الضريبة نوع اختيار بعد 
 ".استمرار " زر على  النقر ثم  أجلها،  من الطلب رفع

 
 
 

 الأسباب  تحديد :الخامسة الخطوة

 

 سبب" تحديد  إلى  يحتاج  حيث" الأسباب  تحديد " شاشة إلى  الانتقال  سيتم  ، "استمرار " زر على  النقر بعد 
 ".ى راخ " وأ" المالية الصعوبات" المنسدلة القائمة من" قسيط الت طلب

 

 لـ الإلزامي  المرفق إرفاقو بالتفصيل  السبب وصف إلى  المكلف يحتاج  تقسيط،  طلب سبب اختيار بعد 
 ". كشوفات الحسابات البنكية لآخر شهرا"
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

 

 

 شهرا   12كشوفات الحسابات البنكية لأخر  
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

 

 السداد  مقترح  :6 الخطوة
 

 تحديد  إلى  يحتاج  حيث" مقترح السداد " شاشة إلى م انتقال المكلف  سيت ، "استمرار " زر على  النقر بعد 
 .لمتطلباته وفقا المنسدلة  القائمة من" عدد الإقساط " و" دورية السداد"
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

 

 معلومات إضافية  :7 الخطوة

 

يمكن تقديم   إنه حيث " إضافية معلومات" شاشة إلى  الانتقال  سيتم  ، "استمرار " زر على  النقر بعد 
 ".استمرار " زر على  النقر يمكن فإنه وإلا يتطلب،  كان إذا فقط وثائقال وإرفاق إضافية ملاحظات

 

 
 

 ملخص ال  :8 لخطوةا

 
 .لمكلفملخص" لال"، سيتم الانتقال إلى شاشة " استمراربعد النقر على زر " 

 
ــاشـــة    المكلففي حالة إذا كان   "  تعديل "   رمز  انه يحتاج الى النقر على ف يريد إجراء أي تغييرات على أي شـ

 مرة أخرى إلى الشاشة المعنية.  المكلفيأخذ    حيث
 

 
 زر "استمرار".  الضغط على   جب على المكلفبعد مراجعة جميع التفاصيل على شاشة "الملخص"، ي
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

 
 
 

 تصريح بصحة المعلومات  :9 الخطوة
 
 

 ". المعلومات بصحة تصريح " شاشة انتقال المكلف إلى  سيتم  ، "استمرار" زر على  النقر بعد 
 

 النقر  خلال  من والأحكام  الشروط جميعقراءة   أول  صحة المعلومات يجب على المكلففي شاشة تصريح ب
 ثم  الأول  الاختيار مربع لتمكين" أوافق" زر على  النقرومن ثم يجب  " والأحكام  الشــــروط" رابط على 

 .تقسيطل طلبه لتقديم  الأخير الاختيار مربع تحديد  إلى  يحتاج 
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

 
 

 الشروط والأحكام
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

 
 "تقديم " زر  لتمكين  الأخيرة  الاختيار  خانة  تحديد  يجب على المكلف

 
 

   .التقسيط" لتقديم طلب "تقديم  إلى الضغط على زر المكلفيحتاج 
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 طلب تقسيط  
 2020  1.0الإصدار 

 

  

 تأكيد الإستلام  :10 الخطوة

 

بعد النقر على زر "تقديم"، سيتم انتقال المكلف إلى شاشة الإقرار حيث يمكنه عرض رقم مرجع الطلب في         
 . حالة المراجعة

 

 

 طلب حالة في  الموافقة على  للحصول  الضرائب موظفي  إلى  يذهب الطلب فإن ، تقديم المكلف الطلب بعد 
 معلومات على  للحصول  الطلب تقديم  إعادة إلى  بحاجةالمكلف  فإن إضافية،  معلوماتب  الضرائ موظفو
 .إضافية

 

 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 التقسيط لمسبقة لطلب ا الدفعة عملية خطوات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الدفعة المسبقة لطلب التقسيط 
2020  1.0الإصدار   
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 الدفعة المسبقة لطلب التقسيط 
2020  1.0الإصدار   

 

  
  

 

 التقسيططلب ل المسبقة الدفعة عملية   خطوات 2
 

الدفعة   سداد إلى  المكلف، يحتاج الهيئة العامة للضرائب  بمجرد الموافقة على طلب خطة التقسيط من قبل

 . مسبقةال

 

 لاسترداد ا /  سدادال : 1 الخطوة

 
ــداد  ة الســـ ة  للـ  المكلف  لعمليـ ة،  دفعـ ــداد "  زر  على  جـب النقريالمســـــبقـ ت    ســـ ب" تحـ ب  الضـــــرائـ ة التبويـ علامـ

 "السداد/الاسترداد"
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 الدفعة المسبقة لطلب التقسيط 
2020  1.0الإصدار   

 

  
  

 الرقم  من الاختيار  خانة  تحديد  إلى  أولاً يجب  حيث  الدفعات  شاشة إلى نتقال ا  سيتم ،" ب سداد الضرائ" زر  على النقر  بعد 

 ."إلى السداد  الاستمرار" زر  على  قرالن م ث  مسبقة،ال للدفعةسداد ال إجراء يريد  الذي المرجعي

 

النقر على   يجب على المكلف" حيث  لسداد "، ستظهر شاشة "ملخص االى السداد  رالاستمرا بعد النقر على زر "

 ". سداد زر "
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 الدفعة المسبقة لطلب التقسيط 
2020  1.0الإصدار   

 

  
  

 

 

 

 سداد ال  طريقة : الثانية  الخطوة
 

ن  السداد، يجب اختيار طريقة السداد م إلى شاشة بوابةانتقال المكلف "، سيتم سداد بعد النقر على زر "ال

 الخيارات المتاحة. 
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 الدفعة المسبقة لطلب التقسيط 
2020  1.0الإصدار   

 

  
  

 

نوع البطاقة من الخيارات المتاحة ثم النقر على زر   اختيارأولاً  جب على المكلف، ي سداد طريقة البعد اختيار 

 "تأكيد". 
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 الدفعة المسبقة لطلب التقسيط 
2020  1.0الإصدار   

 

  
  

النقر على  ، يجب على المكلف لى شاشة تفاصيل بطاقة الدفع انتقال المكلف ابعد النقر على زر "تأكيد"، سيتم 

 اللازمة. زر "متابعة" بعد توفير تفاصيل البطاقة 

 

" بعد  دفعقر على زر "الثم ين  الرقم السري للبطاقة،إلى شاشة انتقال المكلف بعد النقر على زر "متابعة"، سيتم 

 إدخال رقم البطاقة باستخدام المسجل. 
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 الدفعة المسبقة لطلب التقسيط 
2020  1.0الإصدار   

 

  
  

 

 " تم السداد بنجاح "  إلى شاشة انتقال المكلفبعد النقر على زر "الدفع"، سيتم 

 



 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 التقسيططلب ل سدادال عملية خطوات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  التقسيططلب ل  سدادال

 2020 – 1.0 إصدار 
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التقسيططلب ل  سدادال   
2020 1.0 - الإصدار  

 

  

 

 لتقسيط ا لطلب  السداد عملية   خطوات 3
 

 .السداد  شاشة  تحت  الأقساط جميع  عرض  من الآن  المكلف سيتمكن  ،لمسبقةا للدفعة الناجح  الدفع بعد 

 الاسترداد /سداد ال  :1 الخطوة

 
 علامة التبويب "السداد/الاسترداد"الضرائب" تحت  سداد " زر على جب النقري، للأقساط المكلف لعملية السداد 

 

 الاختيار  خانة  تحديد  إلى  أولاً يجب  حيث  الدفعات  شاشة إلى نتقال ا  سيتم ، سداد الضرائب" " زر  على النقر  بعد 

 إلى السداد الاستمرار" زر  على قرالن   ثم التقسيط ،  إجراء يريد  الذي المرجعي  الرقم  من

يجب على  " الذي يريد أن يقوم بالدفع قبل تاريخ الاستحقاق،  المحدد للسداد بعد إدخال مبلغ التقسيط في "المبلغ 

 ". الاستمرار الى السداد النقر على شاشة " المكلف
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التقسيططلب ل  سدادال   
2020 1.0 - الإصدار  

 

  

 

 

النقر على   يجب على المكلف" حيث  لسداد "، ستظهر شاشة "ملخص االى السداد  رالاستمرا بعد النقر على زر "

 ". سداد زر "
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التقسيططلب ل  سدادال   
2020 1.0 - الإصدار  

 

  

 

 سداد ال  طريقة : الثانية  الخطوة
ن الخيارات السداد، يجب اختيار طريقة السداد م إلى شاشة بوابةانتقال المكلف "، سيتم سداد بعد النقر على زر "ال

 المتاحة. 
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التقسيططلب ل  سدادال   
2020 1.0 - الإصدار  

 

  

نوع البطاقة من الخيارات المتاحة ثم النقر على زر   اختيارأولاً  جب على المكلف، ي سداد بعد اختيار طريقة ال

 "تأكيد". 

 

النقر على زر  ، يجب على المكلف لى شاشة تفاصيل بطاقة الدفعانتقال المكلف ابعد النقر على زر "تأكيد"، سيتم 

 "متابعة" بعد توفير تفاصيل البطاقة اللازمة. 
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التقسيططلب ل  سدادال   
2020 1.0 - الإصدار  

 

  

" بعد  دفعقر على زر "الثم ين  الرقم السري للبطاقة،إلى شاشة انتقال المكلف بعد النقر على زر "متابعة"، سيتم 

 إدخال رقم البطاقة باستخدام المسجل. 

 

 

 " تم السداد بنجاح "  إلى شاشة انتقال المكلفبعد النقر على زر "الدفع"، سيتم 
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التقسيططلب ل  سدادال   
2020 1.0 - الإصدار  

 

  

 
 
 
 

 
 

 الملحق لطلب التقسيط 
2020 1.0 - الإصدار  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

 
المكلف  ستلمهاالتي ي الإخطارات -الملحق   
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التقسيططلب ل  سدادال   
2020 1.0 - الإصدار  

 

  

 

 فالمكل يستلمها  التي الإخطارات - الملحق 5 

 

 على البوابة  خطارات فتح وعرض الإ
 

من الشاشة الرئيسية  " خطاراتي"إوتحديد علامة التبويب   المكلفتسجيل الدخول إلى بوابة  المكلف يجب على 

 . خطارات لعرض الإ
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التقسيططلب ل  سدادال   
2020 1.0 - الإصدار  

 

  

 . الإخطارات إلى النقر على أيقونة التنزيل لعرض  المكلفيحتاج 

 

 


