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 الهدف من هذا الدليل   .1

 

 عملية  تجديد رخصة  المستودع.  يغطي هذا الدليل

 للمستودعات المسجلة لدي الهيئة من قبل المكلف.، يحدد تجديد رخصة المستودع الضريبي خلال شهرين قادمين . 

 . المسجلة مسبقا طلب تجديد مع أو بدون تغيير التفاصيل  تقديملمكلف ل يمكن

 سيتم تصنيف تخطيط النموذج في الأقسام التالية: 

 "خدمات المكلفيين"  -لوحة التحكم •

 لمستودع وتغيير رخصة المستودع ا رخصة تجديد –المستودع  •

 تفاصيل المستودع  •

 تفاصيل البضائع  •

 إمتثال المستودع  •

 معلومات إضافية  •

 ملخص •

 تعهد وإقرار بصحة المعلومات  •

 عملية الموافقة •

 الضمان البنكي  •

 بصحة المعلومات  تصريح •

 تقديم الطلب  •

 

 : خيارين لتجديد رخصة المستودعيوجد 

 دون تعديل التفاصيل التجديد

 يقدم طلب تجديد مستودع الضرائب  -دون تغيير التفاصيل  المكلفتفاصيل مراجعة  .1

 ب يوافق / يرفض طلب تجديد مستودع الضرائ  هيئة الضرائب .2

 يتم إنشاء ترخيص التجديد  .3

 

 التجديد مع تعديل التفاصيل 

 المكلف يعدل ويقدم طلب تجديد مستودع الضرائب  .1

 الضرائب  يوافق / يرفض تعديل مستودع الضرائب هيئة  .2
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 المكلف يقدم تفاصيل ضمان البنك .3

 يوافق / يرفض تفاصيل ضمان البنك   موظف الهيئة العامة للضرائب .4

 ترخيص التجديد.  إصداريتم  .5

 ضريبي مستودع  رخصةطلب تجديد  خطوات تقديم  .2

ابة الضريبة 2.1  تسجيل الدخول عبر بو

 حيث يتم توجيهه تلقائيا إلى نظام التوثيق الوطني.  على موقع ضريبة "دخول "بالنقر على زر  يقوم المكلف 

   .يسيتم الإنتقال تلقائيا إلى بوابة التوثيق الوطن

 . بإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور    يجب على المكلف أن يقوم 

 "استمر"النقر على زر ومن ثم 
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 التحكم لوحة 2.2

 " . مستودع" النقر على لوحة ومن ثم  "خدمات المكلفين" بإختيار قائمة المكلف  يقوممن لوحة التحكم 

 

 إدارة المستودعات 

قائمة المستودعات    في هذه الشاشة يتم التجديدحالاتو عرض  في حالة  الذي يظهر  النقر على زر  .ها يقوم المكلف بإختيار المستودع  ومن ثم 

 الإجراءات. التعديل من 
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 شاشة التعليمات  

 . للمتابعةيجب على المكلف قراءة تعليمات تجديد مستودع الضرائب وانقر على زر "ابدأ الآن" 

 

 

 تجديد المستودع شاشة   2.3

تحديد زر الاختيار  "هل تريد تغيير بعض المعلومات في الترخيص كجزء من التجديد؟" على صفحة تجديد المستودع ب   المكلفيجب على 

 ". لا" ام "نعم"

 يجب على المكلف اختيار "لا" .   -التجديد دون تغيير 

 إختيارات.  4يتم عرض يظهر سؤال باسم "ماذا تريد تغيير؟" , س -يجب على المكلف اختيار "نعم"  -التجديد مع التغيير 

 بعد تحديد خانات الاختيار. الخاصة بالمستودع تعديل التفاصيل  للمكلفيمكن 

معلومات المستودع الضريبي  [ ]   

   [ ]تفاصيل البضائع

  [ ]إمتثال المستودع

   [ ]الضمان البنكي

عليك التحقق من مربع اختيار  "يجب    رسالة الخطأ:  وتظهرخانات الاختيار باللون الأحمر    سيتم تمييز ،  إختيار للتعديلإذا لم يتم تحديد خانة  

 ".واحد على الأقل للمتابعة 
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بحديد خانة إختيار افقة  :ستظهر رسالةر،   يللتغي  البنكيالضمان    إذا قام المكلف  المو أولا، ثم بعد  الطلب  تقديم نموذج هذا  إلى  "تحتاج 

 نقر على زر موافق. لاومن ثم  ه، " كما هو موضح أدنا .البنكيتغيير في الضمان ل يمكنك العودةالمسبقة،  

 

 قابل للتعديل.   وضع في تظهر تفاصيل هذة الشاشاتبعد تحديد التحقق من الحقول أعلاه، وسوف 

يجب أن ينتقل إلى صفحة تفاصيل المستودع.  -متابعة انقر على زر   

 

 

 

 

 تفاصيل المستودع شاشة   2.4

 . تفاصيل المستودع ستكون في حالة العرض ولا يستطيع المكلف إجراء أي تعديلجميع  -التجديد دون تغيير
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  لمكلفيمكن للا  . مستودع جديدفي تسجيل   قام بتعبئتهاالاطلاع على المعلومات التي سبق أن   لمكلفتفاصيل المستودع، يمكن ل شاشةفي 

 .تعديل التفاصيل  

 . :  في إجراء تعديلات للمكلفيمكن و  عديلوضع قابل للت تكون في قسم تفاصيل المستودع  الحقول في  -التجديد مع التغيير 

 نوع البضائع المخزنة في المستودع .1

 البضائع المنتجة في المستودعنوع  .2

 عدد الآلات والمعدات  .3

 منطقة التخزين .4

 دليل على مرفق تفاصيل المستودع .5

 

 في وضع العرض.  سيكون سؤال أنت تقوم بتخزين أي سلع لا تملكها" 

 المنسدلة. يمكن للمكلف إضافة أو حذف سلعة من 'أنواع السلع المخزنة في مستودع ' و 'أنواع السلع المنتجة' 

 نوع البضائع المخزنة في المستودع: 

 المخزنة في مستودع"  السلعمن "أنواع  سلعةإضافة أو حذف  لمكلفيمكن ل .1

 المخزنة في المستودع" لتغيير التفاصيل.  سلعفي هذا الحقل "نوع ال تعديلعلى زر   يقوم الكملف بالنقر  .2

 . عند التسجيل  الحقول تكون معبأة بالتفاصيل التي قام المكلف بإدخالها    .3

"سيتم إزالة هذه السلعة من تفاصيل البضائع وستؤثر على   إذا قام المكلف بحذف تفاصيل سلعة معينة ستظهر رسالة تحذير : .4

 الخاص بك".  البنكيمبلغ الضمان 

 يمكن المكلف تعديل التفاصيل في حقل منطقة التخزين.   منطقة التخزين:

 المنسدلة.  "أنواع السلع المنتجة"يمكن للمكلف إضافة أو حذف سلعة من ، تعديل التفاصيل في هذا حقل للمكلفيمكن  أنواع السلع المنتجة:

 يمكن للمكلف تعديل التفاصيل في هذا الحقل.  عدد الآلات و المعدات :

 يكون في وضع العرض لا يمكن تعديله.  : العنوان

 إلى الشاشة السابقة  للعودة -زر رجوع 

 والعودة إلى نموذج الطلب في وقت لاحق .  حفظ التفاصيلل -زر حفظ كمسودة 

 للمتابعة.   –زر إستمر 

 

والخروج من نموذج   سيتم سؤال المكلف اذا كان يريد الغاء الطلب وعند الموافقة سيتم الغاء المعلومات المضافة على زر الإلغاء عند النقر  -زر إلغاء 

 الطلب. 

 . تحميل مرفق واحد على الأقل لـ "إثبات تفاصيل المستودع"  ف يجب على المكل
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-لحقات التالية بالمميغابايت. ويسمح  5مرفقات(، الحد الأقص ى للحجم لكل مرفق هو  10متعددة )بحد أقص ى  ملفاتيمكن للمكلف إرفاق 

PDF، DOC، DOCX، JPG، XLS، XLSX . 

تفاصيل    اشةإلى شللانتقال  " إستمر "  تفاصيل المستودع ، يجب على المكلف النقر على زر   شاشةجميع التفاصيل الإلزامية في    بتعبئة  المكلف  عندما يقوم

  السلع.

  

 

 تفاصيل البضائع  2.5

 في وضع العرض.  تكون   تفاصيل الشاشة جميع  -التجديد دون تغيير

 . عديلللت قابلةالحقول   - التجديد مع تغيير تفاصيل السلع 

 تكون الأزرار أدناه متاحة إلى جانب كل نوع من أنواع السلع. 
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 لتعديل التفاصيل  تعديل .1

 السلع. إلغاء لحذف نوع  .2

 

ستظهر شاشة قائمة تفاصيل البضائع، يجب على المكلف النقر على  في حال قام المكلف بالنقر على زر "تفاصيل"  –قائمة تفاصيل البضائع   

 إضافة المزيد" لإضافة تفاصيل البضائع. زر "

 

 
 سيظهر للمكلف سطر جديد لإضافة تفاصيل البضائع. 
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   "تعديل"    حالة   في – الجدولة –   السلعتفاصيل 

 تعديل: لل وتكون قابلةالحقول ادناه , سيتم عرض عند التسجيل عند النقر على زر تعديل للسلع الموجودة 

 سعر البيع بالتجزئة قبل الضريبة الإنتقائية ( 1

 ( المخزون الحالي. 2

  

 
 

 

 ومن ثم النقر على زر "حفظ"  يستطيع المكلف تعديل أو حذف تفاصيل البضائع 
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   "إستمر " للإنتقال إلى الشاشة التالية.نقر على لايقوم المكلف ب  – بعد تعديل التفاصيل
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 إمتثال المستودع   2.6

 في وضع العرض.  تكون جميع  -التجديد دون تغيير

 تظهر شاشة امتثال المستودع في وضع تعديل  - مع تغيير التفاصيلالتجديد 

 إجراءات الأمن". تفاصيل " على جزأين: "نظام المحاسبة ومراقبة المخزون" و "تفاصيل أنظمة الرقابة والأمنيحتوي قسم "

 

 يجب أن تكون كافة خانات الاختيار معبئة مسبقا فيما عدا أدناه: 

 أيكون الحقل معب - "عن طريق نظام إلكتروني لمراقبة المخزونتتم إدارة المستودع  خانة "-"نظام المحاسبة ومراقبة المخزون " .1

 مسبقا وقابل للتعديل. 

 . مسبقا وقابل للتعديل أهذا الحقل يجب أن يكون معب -خانة "المستودع مزود بكاميرات مراقبة"  -"تفاصيل إجراءات الأمن " .2

 سيتم عرض رقم النموذج على الشاشة. . عندها نموذج الطلب في أي وقت، يمكن للمكلف حفظ 

 ".معلومات إضافيةالنقر على زر "استمر" يجب توجيه المكلف إلى شاشة "
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 معلومات إضافية  2.7

 

 معلومات إضافية اختيارية.  شاشة

بعد إضافة التفاصيل   " أو "إرفاق أي مستندات داعمة أخرى."ملاحظات إضافيةإدخال " لمكلف" يمكن لمعلومات إضافيةفي قسم "

 . اللازمة، سوف يقوم المكلف بالنقر فوق زر "استمر" 
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 ملخص   2.8

للعودة  "تعديل"زر  النقر علىعرض ملخص لكافة التفاصيل. يجب على المكلف التحقق من التفاصيل ويمكن ل "ملخص" شاشةيتم عرض 

 . التعديل إلى المعلومات السابقة وإجراء 

 ستظهر شاشات الملخص وفيها نفس التفاصيل الحالية والتفاصيل الجديدة . التجديد دون تغيير: 

 )باللون الأحمر(.   الجديدةالتفاصيل  الملخص مع التفاصيل الحالية و اتالتجديد مع التغيير: ستظهر شاش

 التفاصيل يقوم المكلف بالنقر على زر "إستمر" بعد التأكد من جميع 
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 تصريح بصحة المعلومات   2.9

 

يقوم المكلف بتحديد مربع الإختيار "أنا أتفق مع الأحكام  ، المعلومات الموجودة في حقول شاشة تصريح بصحة المعلومات تتم تعبئتها تلقائيا  

والأحكام يجب على المكلف قراءتها ومن ثم النقر على موافق . ويتم بذلك تحديد مربع الإختيار الثاني تلقائيا  والشروط" حيث يتم إظهار الشروط 

 ومن ثم تفعيل زر "تقديم" يقوم المكلف بالنقر على زر "تقديم". 

 

 رسالة تنويه 2.10

 . مرجع الطلب فيها رقم  يظهر  رسالة التنويه بأن تم تقديم طلب تجديد المستودع بنجاح ويتم عرض 

 

 يتلقى المكلف الرسائل القصيرة والبريد الإلكتروني والرسالة بعد تقديم طلب تجديد مستودع. 

 بمجرد اعتماد وموافقة هيئة الضرائب على النموذج، يجب على المكلف إكمال نموذج الضمان البنكي. 
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 الضمان البنكي  .3

مع حالة "الضمان   اتإدارة المستودع شاشة  في سيتم عرض الطلب، الهيئة العامة للضرائبتجديد المستودع من قبل  الموافقة على طلب  عند

 ".بنكيال

 وعرضه فقط  يمكن للمكلف تعديل الطلب

 

النقر على نموذج الضمان البنكي في شاشة إدارة المستودعات وتعديل التفاصيل وتحميل المستندات والنقر على زر   الملكفيجب على 

 ".استمر"

 يجب أن تظهر الشاشة أدناه  في وضع تعديل حيث سيكون مبلغ الكفالة البنكية فقط وتاريخ البدء في وضع غير قابل للتعديل.  
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 المعلومات تصريح بصحة   3.1

 . "تقديم"نقر على زر ال يجب على المكلف النقر على مربع الإختيار لتأكيد بأن المعلومات حقيقية وصحيحة ومن ثم

 

 رسالة التنويه  3.2

 . يظهر رقم مرجع الطلبتظهر رسالة التنويه بأن تقديم الطلب تم بنجاح و 
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 للضرائبالاخطارات التي يستلمها المكلف من الهيئة العامة  .4

 . الضمان البنكي يتلقى المكلف الرسائل القصيرة والبريد الإلكتروني والرسالة بعد تقديم

 . تجديد المستودع و عرض رقم الرخصة الجديد الموافقة على يتم بمجرد اعتماد وموافقة هيئة الضرائب على النموذج، 

 الذي تم استلامه من الهيئة العامة للضرائب على بوابته ، من قائمة "إخطاراتي".  الإخطارلمكلف عرض لويمكن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


