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 المقدمة
 

  مؤسسات وال  شركاتالالمتعاملين مع القطاع المالي والضريبي من من لشريحة يسمح  هو نظام إصدار الشهادات الضريبيةنظام 

عن طريق   القطاع المالي والضريبيها تلقائيا للمعنيين في إرسالفراد إمكانية تعبئة البيانات الاساسية وإرفاق المستندات المطلوبة، ووالا

 والرسائل القصيرة.  من خلال البريد الإلكتروني المراجعوإبلاغ  الشهادات الضريبيةليتم إصدار  ،الانترنت

  الشؤون  قطاعوهذا حرصا من   .نقل التعامل الورقي ليصبح إلكترونيا عن طريق شبكة الانترنت في يعتبر هذا النظام من الحلول المتكاملة 

بدقة عالية  مصمم  فالنظام ،إلكترونية حكومة إلى للتحول الدولة  توجه مع تماشيا متطورة إلكترونية خدمات تقديم على والضريبية المالية

   . ينالمراجعجميع  ذوق وخبرات  ليتماشى مع  و  ،سواء على أجهزة الحاسب الشخصية أو على أجهزه المحمول  ،في الاستخدام  ليوفر السهولة 

 هذا الدليل استعمالعليه من يجب 
 

 . فراد( الا  مؤسسات،ال شركات،ال)القطاع المالي والضريبي من مع المتعاملين للمراجعين هذا الدليل مصمم 

 هذا الدليل استعمالبعض الفرضيات قبل 
 

. كما يفترض معرفة  امر والأو والقوائمالفأرة  استعمال دراية مسبقة بالويندوز بما في ذلك  على أن يكون  المراجعيفترض من 

ويفترض أيضا منه معرفة    ، أو عن طريق أجهزة المحمولعلى الأجهزة الشخصية    باستخدام المتصفحات   الدخول على شبكة الانترنت كيفية  

 . والملفات  المستندات  وإغلاق  وحفظ فتح كيفية 

 المستعملة في هذا الدليلوالمواصفات الإشارات 
 

 خلال الدليل: افحص الإشارات التالية من  

 العلامة العلامة وصف

 مذكرة. 

  تحتوي على معلومات للمزيد من الإيضاحات. 

 تحذير.

  مذكرة تفيد بأن المعلومة جدا مهمة أو تعني تحذير. 

 

 هذا الدليل يستعمل الجدول التالي لتعريف بعض المعلومات: 

 العلامة العلامة وصف

 الضغط على زر في النظام 
   التالي  مثلا:

 

 تفخيم

Bold 
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 تسجيل الدخول
 

 كالاتي:   قسمينتتكون شاشة تسجيل الدخول من 

 قسم التعليمات:  -1

كالفئات المستهدفة بالخدمة وبعض   يحتوي قسم التعليمات على معلومات مهمة يجب معرفتها قبل استخدام الخدمة 

 .للمراجعينالتوجيهات 

 

 قسم تسجيل الدخول:  -2

 . السر عن طريق ادخال البريد الالكتروني المسجل وكلمة  -  إذا كان لديه حساب بالخدمة  -تسجيل الدخول   المراجعيستطيع 

الحساب   إنشاء حساب ومن ثم تسجيل الدخول )لمزيد من المعلومات حول  إنشاء  المراجعفي حالة عدم وجود حساب، يستطيع 

 الحساب(  إنشاءيرجى مراجعة قسم 

ومن ثم تسجيل الدخول )لمزيد من المعلومات   استرجاع البريد الإلكتروني المراجعلكتروني، يستطيع في حالة نسيان البريد الإ

 حول استرجاع البريد الإلكتروني يرجى مراجعة قسم استرجاع البريد الإلكتروني(

لومات حول استرجاع  استرجاع كلمة السر ومن ثم تسجيل الدخول )لمزيد من المع المراجعفي حالة نسيان كلمة السر، يستطيع 

 كلمة السر يرجى مراجعة قسم استرجاع كلمة السر( 
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 حساب إنشاء
 

  إنشاء يمكن للمستخدم و  . الصفحة الرئيسية لتسجيل الدخول  إلى للذهاب  تسجيل الدخول الحساب على رابط  إنشاء تحتوي شاشة 

 حساب بالخدمة عن طريق اتباع الخطوات التالية: 

 اختيار نوع الحساب
 

 تحديد نوع حسابه وهو واحد من الحسابات التالية:  المراجعيجب على 

 شركة   •

 مؤسسة  •

 فرد  •

 جمعية نفع عام  •

 . التاليومن ثم الضغط على زر 
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 اختيار جنسية الحساب
 

 الاتي: الحساب حسب تحديد جنسية الحساب بناء على اختياره لنوع  المراجعيجب على 

 

 جنسية الشركة:  •
o كويتية 
o  خليجية 
o لا يسمح بالشركات الأجنبية التسجيل عن طريق النظام ويجب زيارة مراقبة خضوع الشركات  : أجنبية

 الأجنبية للتسجيل. 

 جنسية المؤسسة:  •
o كويتية 
o  خليجية 

 : جنسية الفرد  •
o كويتي 
o  خليجي 
o أجنبي 

 .سيقوم النظام باختيار الجنسية تلقائياجنسية جمعية النفع العام كويتية:   •

 . للرجوع للصفحة السابقة وتعديل نوع الحساب الرجوع للمتابعة او زر   التاليومن ثم الضغط على زر 
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 اختيار نوع المؤسسة: )للمؤسسات الكويتية(
 

 تحديد نوع المؤسسة المناسب له من الخيارات التالية:  المراجعيجب على 

 مؤسسة فردية  •

 منشأه صناعية •

 مكتب هندسي •

 مكتب محاماة  •

 مكتب تدقيق  •

 مركز طبي  •

 معهد تدريب اهلي  •
 

 الحساب.  جنسية وتعديل  السابقة للصفحة للرجوع  الرجوع   زر او  للمتابعة التالي زر  على  الضغط ثم ومن
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 المعلومات الأساسيةادخال 
 

  لا كان مسج إذافي استرجاع بيانات الحساب النظام ادخال بعض البيانات الأساسية التي ستساعد  المراجعيجب على 

 مسبقا في النظام الضريبي. 

 (. *ادخال الحقول الإلزامية ليتمكن من المتابعة، وتتميز هذه الحقول بوجود علامة النجمة )  المراجعيجب على 

   ت الأساسية المطلوبة من كل حساب كالاتي: البيانا

 : شركة كويتية •
o  رقم السجل التجاري للشركة  * 
o  رقم التسجيل للشركة 
o  الرقم المدني للشركة 

 : شركة خليجية  •
o  رقم التسجيل للشركة 
o الرقم العالمي او رقم الرخصة في البلد  * 

 : مؤسسة كويتية •
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o  :مؤسسة فردية 
 * رقم السجل التجاري للمؤسسة  ▪
 رقم التسجيل للمؤسسة  ▪
 الرقم المدني للمؤسسة  ▪

o  :منشأه صناعية 
 * رقم السجل التجاري للمؤسسة  ▪
 رقم التسجيل للمؤسسة  ▪
 الرقم المدني للمؤسسة  ▪

o  :مكتب هندسي 
 رقم التسجيل للمؤسسة  ▪
 * الرقم المدني للمؤسسة  ▪

o  :مكتب محاماة 
 رقم التسجيل للمؤسسة  ▪
 * الرقم المدني للمؤسسة  ▪

o  :مكتب تدقيق 
 رقم التسجيل للمؤسسة  ▪
 * الرقم المدني للمؤسسة  ▪

o  :مركز طبي 
 رقم التسجيل للمؤسسة  ▪
 * الرقم المدني للمؤسسة  ▪

o  :معهد تدريب اهلي 
 رقم التسجيل للمؤسسة  ▪
 * الرقم المدني للمؤسسة  ▪

 : مؤسسة خليجية •
o  رقم التسجيل للمؤسسة 
o  الرقم العالمي او رقم الرخصة في البلد * 

 جمعية النفع العام:  •
o  رقم السجل التجاري للمؤسسة * 
o  رقم التسجيل للمؤسسة 
o  الرقم المدني للمؤسسة 

 

 :فرد كويتي •
o الرقم المدني للفرد   * 

 : فرد خليجي •
o  رقم جواز السفر للفرد  * 

 : فرد أجنبي •
o الرقم المدني للفرد   * 

 

 الحساب.  جنسية وتعديل  السابقة للصفحة للرجوع  الرجوع   زر او  للمتابعة التالي زر  على  الضغط ثم ومن

 

 



ة اصدار الشهادات الضريبي نظام   
 

  

 10 

 

 

 

   

 

 تسجيل الحساب
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الحساب حيث يمكن للمستخدم التأكد من البيانات المدخلة سابقا كنوع   إنشاءالأخيرة في عملية  ما قبل  وهي الخطوة 

 الحساب والجنسية إلخ..، ومن ثم استكمال بياناته لإتمام عملية تسجيل الحساب. 

 (. *ادخال الحقول الإلزامية ليتمكن من المتابعة، وتتميز هذه الحقول بوجود علامة النجمة )  المراجعيجب على 

 ادخال البيانات التالية: المراجعيجب على 

 * البريد الإلكتروني  •

 يجب ان يكون عنوان البريد الإلكتروني صحيح يمكن الوصول ايه. 

   *  كلمة السر •

طول الكلمة لا  و طابق سياسة الوزارة وهي على الاقل وجود حرف واحد ورقم واحد إدخال كلمة السر بما ي  المراجعيجب على 

 يقل عن ثمانية أحرف. 

   *  تأكيد كلمة السر  •

   * رقم الهاتف النقال  •

إدخال رقم هاتف نقال صحيح ويمكن الوصول ايه للتمتع بخدمة الرسائل النصية وخدمة استرجاع البريد   المراجعيجب على 

 الإلكتروني الأساسي عن طريق رقم الهاتف. 

   * البريد الإلكتروني البديل  •

تمتع بخدمة  لل ومختلف عن البريد الأساسيمكن الوصول ايه ي إدخال عنوان بريد إلكتروني بديل صحيح و المراجعيجب على 

 .  استرجاع البريد الإلكتروني الأساسي

 اجراء التحقق من النص  •

 . بيانات الحساب وتعديل  السابقة  للصفحة   للرجوع  الرجوع   زر او  الحساب  نشاءلإ تقديم زر  على  الضغط ثم ومن
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 الحسابتأكيد 
من   المراجععنوان البريد الاساسي المسجل حتى يتمكن  إلىبريد الكتروني  إرسالالحساب سيتم  إنشاءبعد عملية 

 عليه الا الضغط على الرابط للتأكيد. تأكيد حسابه حيث سيتم تزويده برابط لتأكيد الحساب وما 

المهملات في    خانةفي    بريد)يرجى التحقق دائما من وصول ال  الخدمة بدون تأكيد حسابه.  إلىتسجيل الدخول    المراجعلا يستطيع  

 د الاكتروني(البري 
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 كلمة السر استرجاع
 

استرجاع كلمة السر الخاصة به من خلال شاشة استرجاع كلمة السر عن طريق ادخال عنوان البريد الإلكتروني    المراجع يستطيع  

 . استرجاع ومن ثم الضغط على زر   المسجل في الخدمة

 البريد الاكتروني( يرجى التحقق دائما من وصول البريد في خانة المهملات في ). العمليةلتأكيد  نصية  ورسالةبريد الكتروني   إرسال سيتم 

 

 

 

 

 

 يالبريد الإلكترون  استرجاع
 

 الخطوات التالية: للمستخدم استرجاع بريده الإلكتروني الأساسي عن طريق يمكن 

 : بالحساب ادخال واحد من الأرقام التالية المرتبطة  -1

 رقم السجل التجاري  •

 رقم التسجيل  •

 الرقم الدني  •

 للمتابعة.  استرجاع ومن ثم الضغط على زر 
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 وهو واحد من خيارين:  الأساسي اختيار طريقة استرجاع البريد الإلكتروني -2

 . عن طريق رقم الهاتف النقال •

 عن طريق البريد الإلكتروني البديل.  •

بريد إلكتروني يحتوي    إرسال عند اختيار البريد الإلكتروني البديل، سيتم استرجاع عنوان البريد الإلكتروني الأساسي عن طريق  

)يرجى التحقق دائما من وصول البريد في خانة المهملات في البريد   .المسجل  البريد الإلكتروني البديل إلىعلى العنوان 

 الاكتروني(

رسالة نصية تحتوي على   إرسال اتف النقال، سيتم استرجاع عنوان البريد الإلكتروني الأساسي عن طريق عند اختيار رقم اله

 رقم الهاتف المسجل.  إلىالعنوان 
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 الصفحة الرئيسية
 

 قسمين: من  شاشة الرئيسية ال تتكون

 البيانات
 . مسجلا مسبقا نإذا كا يمكن للمستخدم التحقق من بياناته المسجلة على النظام في هذا القسم

)لمزيد من   طلب تسجيل بيانات نشاءلإ طلب تسجيل جديد في حالة التسجيل الجديد او نقص البيانات سيظهر للمستخدم زر 

   طلب التسجيل(   إنشاء طلب تسجيل بيانات يرجى مراجعة قسم  إنشاء المعلومات حول 
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 الخدمات
 التالي: الطلب منها وهي ك يمكن للمستخدم يحتوي النظام على مجموعة من الخدمات حيث 

 طلب تسجيل جديد  •

 تعديل بيانات طلب  •

 طلب شهادة الافراج عن محجوز الضمان )عامة(  •

 محجوز الضمان )مخصصة( طلب شهادة الافراج عن  •

 طلب شهادة الإقامة الضريبية  •

 لن يتم اظهار رقم التسجيل في قسم البيانات الا بعد اعتماد طلب التسجيل الجديد. 

 إتمام طلب التسجيل الجديد. لا يمكن للمستخدم طلب أي خدمة او طلب شهادة الا بعد 

 تسجيله. طلب تعديل بيانات الا بعد اعتماد لا يمكن للمستخدم طلب 

 واحد للسنة نفسها. شهادة الافراج عن محجوز الضمان )عامة( عمل أكثر من طلب لا يمكن للمستخدم 
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 طلب تسجيل جديد
 

من خلال قسم البيانات او من خلال قسم  طلب تسجيل جديد طلب تسجيل جديد من خلال الضغط على زر   إنشاءيمكن للمستخدم  

 الخدمات. 

 ر حسب نوع الحساب. لأخمن حساب  الجديد التسجيل طلب  المطلوبة في  البياناتتختلف  

وعلى هذا يمكن طلب النهائي لل تقديم الحين  إلى  المراجعيحتوي النظام على خاصية الحفظ والمتابعة حيث يحفظ النظام بيانات 

 الطلب الغير مكتمل واستكماله في أي وقت.  إلىللمستخدم الرجوع 

 من تسجيل بياناته في النظام الضريبي يجب عليه اتباع الخطوات التالية:  المراجعليتمكن 

ادخال جميع البيانات المطلوبة منه في هذه الشاشة ليتمكن من المتابعة ومن ثم  المراجعادخال المعلومات الرئيسة: يجب على  •

 ادخال العنوان.  إلىللمتابعة   ابعةحفظ ومت الضغط على زر 

 

 

 

عن طريق   تحميل المرفقات  إلىلإكمال هذه المرحلة والمتابعة ادخال العنوان الخاص به  المراجع يجب على ادخال العنوان:  •

 . حفظ ومتابعةالضغط على زر 
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كان من خارج دولة الكويت   إذاإذا كانت جنسية الحساب من داخل دولة الكويت سيظهر للمستخدم خانات لإدخال العنوان، اما 

 سيظهر له مربع حر لكتابة العنوان. 

   

 

عن طريق الضغط على زر    ليتمكن من المتابعة وتأكيد البياناتارفاق المستندات المطلوبة    المراجع: يجب على  تحميل المرفقات  •

 . حفظ ومتابعة 
 

 (. *ادخال الحقول الإلزامية ليتمكن من المتابعة، وتتميز هذه الحقول بوجود علامة النجمة )  المراجعيجب على 

 

 

 تختلف المرفقات المطلوبة باختلاف نوع الحساب كالتالي: 

o كويتيةالشركة ال: 

 *  اعتماد التوقيع ▪
 *   الرخصة التجارية ▪
 للشركات المساهمة المقفلة فقط  -*   المساهمينسجل  ▪

o خليجية الشركة ال : 
 *   الرخصة التجارية ▪
 *  عقد التأسيس ▪
 عقد التعديل ▪
 للشركات الإماراتية فقط  –  شهادة إثبات الجنسية ▪
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o  :المؤسسة الكويتية 
 :الفردية للمؤسسات ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *   رخصة المؤسسة •
   الصناعية: المنشئات  ▪

 *  التوقيعاعتماد  •

 *  الرخصة الصناعية للمصانع •
 المكاتب الهندسية:  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 * رخصة جمعية المهندسين للمكاتب الهندسية  •
 مكاتب المحاماة:  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  شهادة عضوية مزاولة المهنة لمكاتب المحاماة  •
 : التدقيق مكاتب  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  المكتب رخصة  •
 : المراكز الطبية  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  المركز رخصة  •
 معاهد التدريب الاهلية:  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *   المعهدرخصة  •
 

o  :جمعيات النفع العام 
 *  اعتماد التوقيع ▪
 *   الجمعيةرخصة  ▪

 

o  :المؤسسة الخليجية 
 *   الرخصة التجارية ▪
 *  عقد التأسيس ▪
   عقد التعديل ▪
 الإماراتية فقط  للمؤسسات  -  شهادة إثبات الجنسية ▪

o  :الفرد الكويتي 
 * صورة البطاقة المدنية  ▪

o  :الفرد الخليجي 
 * صورة جواز السفر   ▪

o  :الفرد الأجنبي 
 * صورة البطاقة المدنية  ▪
 * صورة جواز السفر   ▪

 : مسح الضوئيبالمستند والالمهمة الخاصة المواصفات بعض 
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ذا كان المستند  إأي  من صفحة، يجب ارفاقها كملف واحد وبنفس ترتيب الصفحات،  أكثر حتوي علىللمستند الذي ي بالنسبة  -3

د وتكون الصفحة من الامام هي الصفحة الأولى ومن الخلف  صفحة واحدة من الامام والخلف فيجب إرفاقه كملف واح

 ستكون الصفحة الثانية إلخ..  
أي لا يتم ارفاق صفحات   –المتعارف عليه  الحد الأقصى للصفحاتوهو  الالتزام بعدد صفحات معينة لكل مرفقيجب  -4

 بيضاء.
 مواصفات دقيقة للمسح الضوئي:  -5

a.   :بكسل  2480العرض 
b.  :بكسل  3508الارتفاع 
c.  :نقطة في البوصة  300الدقة الأفقية 
d.  :نقطة في البوصة  300الدقة الرأسية 
e.  :24عمق البت 
f.  :ميغابايت  1.8 -  1.6متوسط الحجم 

 

 

 

لتعديل اي بيانات   رجوعخطوات السابقة ويستطيع الضغط على زر ال من يمكن للمستخدم تأكيد بياناته المدخلة : تأكيد البيانات •

 للإقرار بصحة البيانات وتقديم الطلب.  التالي على زر   مدخلة سابقا، او الضغط
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سب  الطلب عليه فعل الاتي ح  إرسالمن  المراجعوليتمكن الطلب باختلاف نوع الحساب  إرسال تختلف شاشة : الطلب إرسال •

 : حسابةنوع 
o كويتيةالشركة ال: 

 الأول. الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار  ▪
 . الإجابة على سؤال الشركاء الأجانب بنعم ولا  ▪
 إذا كانت الإجابة نعم فهناك شركاء افراد أجانب يجب اتباع التعليمات التالية:  ▪

 يجب إضافة كل شريك ورقمه المدني في الجدول المخصص للشركاء.  •
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  فلأسالموجود في  إضافة شريكيمكن للمستخدم إضافة شريك جديد من خلال الضغط على زر  •

 الجدول. 

 الموجود بجانب كل شريك.  مسحيمكن للمستخدم مسح الشريك عن طريق الضغط زر  •

 .الإقرار بتعهد الشخص الطبيعي الأجنبي بوضع علامة صح في مربع الاقرار الثانييجب  •
 

o خليجية الشركة ال : 
 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  ▪
 الشركاء الأجانب بنعم ولا. الإجابة على سؤال  ▪
 إذا كانت الإجابة نعم فهناك شركاء افراد أجانب يجب اتباع التعليمات التالية:  ▪

 يجب إضافة كل شريك ورقمه المدني في الجدول المخصص للشركاء.  •

الموجود في أسفل   إضافة شريكيمكن للمستخدم إضافة شريك جديد من خلال الضغط على زر  •

 الجدول. 

 الموجود بجانب كل شريك.  مسحمسح الشريك عن طريق الضغط زر  يمكن للمستخدم •

 يجب الإقرار بتعهد الشخص الطبيعي الأجنبي بوضع علامة صح في مربع الاقرار الثاني. •
o  :المؤسسة الكويتية 

 :الفردية للمؤسسات ▪

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  •
 المنشئات الصناعية:   ▪

 بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  الإقرار  •
 المكاتب الهندسية:  ▪

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  •
 مكاتب المحاماة:  ▪

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  •
 : التدقيق مكاتب  ▪

 في مربع الإقرار الأول الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح  •
 : المراكز الطبية  ▪

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول  •
 : معاهد التدريب الاهلية ▪

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول  •
o جمعية النفع العام : 

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  ▪
o لمؤسسة الخليجية: ا 

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  ▪
o  :الفرد الكويتي 

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  ▪
o  :الفرد الخليجي 

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  ▪
o  :الفرد الأجنبي 

 انات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول. الإقرار بصحة البي  ▪
 يجب الإقرار بتعهد الشخص الطبيعي الأجنبي بوضع علامة صح في مربع الاقرار الثاني. ▪

 كخطوة أخيرة لتقديم الطلب.  تقديم الطلبالضغط على زر  المراجعيجب على 

 

 نوع الحساب.  حسب تقديم الطلب الا بعد الإقرار والتعهد على كل الاقرارات الظاهرة على الشاشة  المراجع لا يستطيع  
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بريد الكتروني   إرسال الطلب بنجاح مع رقم الطلب وسيتم  إرسال  تم  ستظهر رسالةطلب التسجيل الجديد بنجاح بعد عملية تقديم 

 . الطلب  إستلامتؤكد رسالة نصية   إرسالكما سيتم  ،طلبه   إستلاممن  المراجععنوان البريد الاساسي المسجل حتى يتأكد  إلى

 

 عملية تقديم الطلب برجاء التواصل مع وزارة المالية على الأرقام والبريد الالكتروني المذكورين في النظام.  أثناءفي حالة حدوث أي خطأ 
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 بياناتالطلب تعديل 
 

 من خلال قسم الخدمات.  بيانات التعديل طلب من خلال الضغط على زر  تعديل بياناتطلب   إنشاءيمكن للمستخدم 

 من حساب لأخر حسب نوع الحساب. بيانات الطلب تعديل تختلف البيانات المطلوبة في  

حين التقديم النهائي للطلب وعلى هذا يمكن  إلى  المراجعيحتوي النظام على خاصية الحفظ والمتابعة حيث يحفظ النظام بيانات 

 الطلب الغير مكتمل واستكماله في أي وقت.  إلىللمستخدم الرجوع 

 بياناته في النظام الضريبي يجب عليه اتباع الخطوات التالية:  تعديلمن  المراجعليتمكن 

جميع البيانات المطلوبة منه في هذه الشاشة ليتمكن من المتابعة ومن ثم  مراجعة المراجعدخال المعلومات الرئيسة: يجب على ا •

 ادخال العنوان.  إلىللمتابعة   حفظ ومتابعةالضغط على زر 

 

 

تحميل المرفقات عن طريق   إلى العنوان الخاص به لإكمال هذه المرحلة والمتابعة  مراجعة  المراجعادخال العنوان: يجب على  •

 . حفظ ومتابعةالضغط على زر 
 

إذا كانت جنسية الحساب من داخل دولة الكويت سيظهر للمستخدم خانات لإدخال العنوان، اما إذا كان من خارج دولة الكويت  

 سيظهر له مربع حر لكتابة العنوان. 
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عن طريق الضغط على زر  ارفاق المستندات المطلوبة ليتمكن من المتابعة وتأكيد البيانات    المراجعتحميل المرفقات: يجب على   •

 . حفظ ومتابعة 
 

 (. *ادخال الحقول الإلزامية ليتمكن من المتابعة، وتتميز هذه الحقول بوجود علامة النجمة )  المراجعيجب على 

 

 

 

 تختلف المرفقات المطلوبة باختلاف نوع الحساب كالتالي: 

o كويتيةالشركة ال: 

 *  اعتماد التوقيع ▪
 *   الرخصة التجارية ▪
 للشركات المساهمة المقفلة فقط  -*   المساهمينسجل  ▪

o خليجية الشركة ال : 
 *   الرخصة التجارية ▪
 *  عقد التأسيس ▪
 عقد التعديل ▪
 للشركات الإماراتية فقط  –  شهادة إثبات الجنسية ▪

o  :المؤسسة الكويتية 
 :الفردية للمؤسسات ▪
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 *  اعتماد التوقيع •

 *   رخصة المؤسسة •
 المنشئات الصناعية:   ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  الرخصة الصناعية للمصانع •
 المكاتب الهندسية:  ▪

 *  التوقيعاعتماد  •

 * رخصة جمعية المهندسين للمكاتب الهندسية  •
 مكاتب المحاماة:  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  شهادة عضوية مزاولة المهنة لمكاتب المحاماة  •
 : التدقيق مكاتب  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  المكتب رخصة  •
 : المراكز الطبية  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  المركز رخصة  •
 معاهد التدريب الاهلية:  ▪

 *  التوقيعاعتماد  •

 *   المعهدرخصة  •
 

o  :جمعيات النفع العام 
 *  اعتماد التوقيع ▪
 *   الجمعيةرخصة  ▪

 

o  :المؤسسة الخليجية 
 *   الرخصة التجارية ▪
 *  عقد التأسيس ▪
   عقد التعديل ▪
 للمؤسسات الإماراتية فقط  -  شهادة إثبات الجنسية ▪

o  :الفرد الكويتي 
 * صورة البطاقة المدنية  ▪

o  :الفرد الخليجي 
 * صورة جواز السفر   ▪

o  :الفرد الأجنبي 
 * صورة البطاقة المدنية  ▪
 * صورة جواز السفر   ▪

 : بعض المواصفات المهمة الخاصة بالمستند والمسح الضوئي
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أكثر من صفحة، يجب ارفاقها كملف واحد وبنفس ترتيب الصفحات، أي إذا كان المستند   بالنسبة للمستند الذي يحتوي على -8

صفحة واحدة من الامام والخلف فيجب إرفاقه كملف واحد وتكون الصفحة من الامام هي الصفحة الأولى ومن الخلف  

 ستكون الصفحة الثانية إلخ..  



ة اصدار الشهادات الضريبي نظام   
 

  

 28 

 

أي لا يتم ارفاق صفحات   –المتعارف عليه  الحد الأقصى للصفحاتوهو  الالتزام بعدد صفحات معينة لكل مرفقيجب  -9
 بيضاء.

 مواصفات دقيقة للمسح الضوئي:  -10
a.   :بكسل  2480العرض 
b.  :بكسل  3508الارتفاع 
c.  :نقطة في البوصة  300الدقة الأفقية 
d.  :نقطة في البوصة  300الدقة الرأسية 
e.  :24عمق البت 
f.  :ميغابايت  1.8 -  1.6متوسط الحجم 

 

 

 

 

لتعديل اي بيانات   رجوعيمكن للمستخدم تأكيد بياناته المدخلة من الخطوات السابقة ويستطيع الضغط على زر تأكيد البيانات:  •

 للإقرار بصحة البيانات وتقديم الطلب.  التالي مدخلة سابقا، او الضغط على زر  
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الطلب عليه فعل الاتي حسب   إرسالمن  المراجعالطلب باختلاف نوع الحساب وليتمكن  إرسال : تختلف شاشة الطلب إرسال •

 نوع حسابة: 
o كويتيةالشركة ال: 

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  ▪
 الإجابة على سؤال الشركاء الأجانب بنعم ولا.  ▪
 شركاء افراد أجانب يجب اتباع التعليمات التالية: إذا كانت الإجابة نعم فهناك  ▪

 يجب إضافة كل شريك ورقمه المدني في الجدول المخصص للشركاء.  •

الموجود في أسفل   إضافة شريكيمكن للمستخدم إضافة شريك جديد من خلال الضغط على زر  •

 الجدول. 

 ك. الموجود بجانب كل شري  مسحيمكن للمستخدم مسح الشريك عن طريق الضغط زر  •

 يجب الإقرار بتعهد الشخص الطبيعي الأجنبي بوضع علامة صح في مربع الاقرار الثاني. •
 

o خليجية الشركة ال : 
 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  ▪
 الإجابة على سؤال الشركاء الأجانب بنعم ولا.  ▪
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 التعليمات التالية: إذا كانت الإجابة نعم فهناك شركاء افراد أجانب يجب اتباع  ▪

 يجب إضافة كل شريك ورقمه المدني في الجدول المخصص للشركاء.  •

الموجود في أسفل   إضافة شريكيمكن للمستخدم إضافة شريك جديد من خلال الضغط على زر  •

 الجدول. 

 الموجود بجانب كل شريك.  مسحيمكن للمستخدم مسح الشريك عن طريق الضغط زر  •

 لطبيعي الأجنبي بوضع علامة صح في مربع الاقرار الثاني.يجب الإقرار بتعهد الشخص ا •
o  :المؤسسة الكويتية 

 :الفردية للمؤسسات ▪

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  •
 المنشئات الصناعية:   ▪

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  •
 المكاتب الهندسية:  ▪

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  •
 مكاتب المحاماة:  ▪

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  •
 : التدقيق مكاتب  ▪

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول  •
 : المراكز الطبية  ▪

 علامة صح في مربع الإقرار الأول الإقرار بصحة البيانات بوضع  •
 : معاهد التدريب الاهلية ▪

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول  •
o جمعية النفع العام : 

 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  ▪
 

o  :المؤسسة الخليجية 
 قرار الأول. الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإ  ▪

o  :الفرد الكويتي 
 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  ▪

o  :الفرد الخليجي 
 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  ▪

o  :الفرد الأجنبي 
 الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار الأول.  ▪
 ص الطبيعي الأجنبي بوضع علامة صح في مربع الاقرار الثاني.يجب الإقرار بتعهد الشخ ▪

 كخطوة أخيرة لتقديم الطلب.  تقديم الطلبالضغط على زر  المراجعيجب على 

 

 نوع الحساب.  حسب تقديم الطلب الا بعد الإقرار والتعهد على كل الاقرارات الظاهرة على الشاشة  المراجع لا يستطيع  

 

 



ة اصدار الشهادات الضريبي نظام   
 

  

 31 

 

 

بريد الكتروني   إرسال الطلب بنجاح مع رقم الطلب وسيتم تم  إرسالستظهر رسالة بنجاح  تعديل البياناتطلب بعد عملية تقديم 

 الطلب.  إستلامرسالة نصية تؤكد   إرسالكما سيتم  ،طلبه   إستلاممن  مراجعالعنوان البريد الاساسي المسجل حتى يتأكد  إلى

 عملية تقديم الطلب برجاء التواصل مع وزارة المالية على الأرقام والبريد الالكتروني المذكورين في النظام.  أثناءفي حالة حدوث أي خطأ 
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 طلب شهادة الافراج عن محجوز الضمان )عامة( 
 

  )عامة( طلب شهادة الافراج عن محجوز الضمان من خلال الضغط على زر  إصدار الشهادات الضريبية إنشاء يمكن للمستخدم 

   من خلال قسم الخدمات.

 من حساب لأخر حسب نوع الحساب.  طلب شهادة الافراج عن محجوز الضمان )عامة(تختلف البيانات المطلوبة في  

حين التقديم النهائي للطلب وعلى هذا يمكن  إلى  المراجعيحتوي النظام على خاصية الحفظ والمتابعة حيث يحفظ النظام بيانات 

 الطلب الغير مكتمل واستكماله في أي وقت.  إلىوع للمستخدم الرج

 النظام الضريبي يجب عليه اتباع الخطوات التالية:   عن طريق  طلب شهادة الافراج عن محجوز الضمان )عامة(  اكمالمن    المراجعليتمكن  

جميع البيانات المطلوبة منه في هذه الشاشة ليتمكن من المتابعة ومن ثم  ادخال المراجعادخال المعلومات الرئيسة: يجب على  •

 . تحميل المرفقات إلىللمتابعة   حفظ ومتابعةالضغط على زر 

 طلب أكثر من شهادة عن نفس السنة.  المراجع لا يستطيع 

هادة لنفس الفرع عن نفس  من ش أكثرتستطيع الشركات التي لدها فروع من طلب الشهادة عن كل فرع ولكن لا تستطيع طلب 

 السنة. 

 

 

 

 

 

عن طريق الضغط على زر  ارفاق المستندات المطلوبة ليتمكن من المتابعة وتأكيد البيانات    المراجعتحميل المرفقات: يجب على   •

 . حفظ ومتابعة 
 

 (. *ادخال الحقول الإلزامية ليتمكن من المتابعة، وتتميز هذه الحقول بوجود علامة النجمة )  المراجعيجب على 
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 تختلف المرفقات المطلوبة باختلاف نوع الحساب كالتالي: 

o كويتيةالشركة ال: 

 *  اعتماد التوقيع ▪
 *   الرخصة التجارية ▪
 للشركات المساهمة المقفلة فقط  -*   المساهمينسجل  ▪

o خليجية الشركة ال : 
 *   الرخصة التجارية ▪
 *  عقد التأسيس ▪
 عقد التعديل ▪
 للشركات الإماراتية فقط  –  شهادة إثبات الجنسية ▪

o  :المؤسسة الكويتية 
 :الفردية للمؤسسات ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *   رخصة المؤسسة •
 المنشئات الصناعية:   ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  الرخصة الصناعية للمصانع •
 المكاتب الهندسية:  ▪

 *  التوقيعاعتماد  •

 * رخصة جمعية المهندسين للمكاتب الهندسية  •
 مكاتب المحاماة:  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  شهادة عضوية مزاولة المهنة لمكاتب المحاماة  •
 : التدقيق مكاتب  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  المكتب رخصة  •
 : المراكز الطبية  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  المركز رخصة  •
 معاهد التدريب الاهلية:  ▪

 *  التوقيعاعتماد  •

 *   المعهدرخصة  •
 

o  :جمعيات النفع العام 
 *  اعتماد التوقيع ▪
 *   الجمعيةرخصة  ▪

 

o  :المؤسسة الخليجية 
 *   الرخصة التجارية ▪
 *  عقد التأسيس ▪
   عقد التعديل ▪
 للمؤسسات الإماراتية فقط  -  شهادة إثبات الجنسية ▪

o  :الفرد الكويتي 
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 * صورة البطاقة المدنية  ▪
o  :الفرد الخليجي 

 * صورة جواز السفر   ▪
o  :الفرد الأجنبي 

 * صورة البطاقة المدنية  ▪
 * صورة جواز السفر   ▪

 

 

 : بعض المواصفات المهمة الخاصة بالمستند والمسح الضوئي
 

   PDF.يجب ان يتم ارفاق المستندات بصيغة صور -11

 )وحدة مساحة الذاكرة(. ميجا بايت  1ميجا بايت )وحدة مساحة الذاكرة( ولا يقل عن  4يجب ان لا يتعدى المرفق   -12

أكثر من صفحة، يجب ارفاقها كملف واحد وبنفس ترتيب الصفحات، أي إذا كان المستند   بالنسبة للمستند الذي يحتوي على -13

صفحة واحدة من الامام والخلف فيجب إرفاقه كملف واحد وتكون الصفحة من الامام هي الصفحة الأولى ومن الخلف  

 ستكون الصفحة الثانية إلخ..  
أي لا يتم ارفاق صفحات   –المتعارف عليه  الحد الأقصى للصفحاتوهو  الالتزام بعدد صفحات معينة لكل مرفقيجب  -14

 بيضاء.
 مواصفات دقيقة للمسح الضوئي:  -15

a.   :بكسل  2480العرض 
b.  :بكسل  3508الارتفاع 
c.  :نقطة في البوصة  300الدقة الأفقية 
d.  :نقطة في البوصة  300الدقة الرأسية 
e.  :24عمق البت 
f.  :ميغابايت  1.8 -  1.6متوسط الحجم 
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لتعديل اي بيانات   رجوعيمكن للمستخدم تأكيد بياناته المدخلة من الخطوات السابقة ويستطيع الضغط على زر تأكيد البيانات:  •

 للإقرار بصحة البيانات وتقديم الطلب.  التالي مدخلة سابقا، او الضغط على زر  
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 الطلب   إرسالمن الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار ليتمكن  المراجعيجب على : الطلب  إرسال  •
 

 كخطوة أخيرة لتقديم الطلب.  تقديم الطلبالضغط على زر  المراجعيجب على 

 

 تقديم الطلب الا بعد الإقرار والتعهد على كل الاقرارات الظاهرة على الشاشة.   المراجع لا يستطيع  
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بريد الكتروني   إرسال الطلب بنجاح مع رقم الطلب وسيتم تم  إرسالستظهر رسالة طلب تعديل البيانات بنجاح بعد عملية تقديم 

 الطلب.  إستلامرسالة نصية تؤكد   إرسالكما سيتم  ،طلبه   إستلاممن  المراجععنوان البريد الاساسي المسجل حتى يتأكد  إلى

 

 عملية تقديم الطلب برجاء التواصل مع وزارة المالية على الأرقام والبريد الالكتروني المذكورين في النظام.  أثناءفي حالة حدوث أي خطأ 
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 طلب شهادة الافراج عن محجوز الضمان )مخصصة(
 

الضمان  طلب شهادة الافراج عن محجوز من خلال الضغط على زر  إصدار الشهادات الضريبية يمكن للمستخدم إنشاء 

   من خلال قسم الخدمات. ( مخصصة)

 من حساب لأخر حسب نوع الحساب.  ( مخصصةطلب شهادة الافراج عن محجوز الضمان )تختلف البيانات المطلوبة في  

يحتوي النظام على خاصية الحفظ والمتابعة حيث يحفظ النظام بيانات المراجع إلى حين التقديم النهائي للطلب وعلى هذا يمكن 

 للمستخدم الرجوع إلى الطلب الغير مكتمل واستكماله في أي وقت. 

عن طريق النظام الضريبي يجب عليه اتباع الخطوات   ( مخصصةطلب شهادة الافراج عن محجوز الضمان ) ليتمكن المراجع من اكمال

 التالية:

هذه الشاشة ليتمكن من المتابعة ومن ثم  ادخال المعلومات الرئيسة: يجب على المراجع ادخال جميع البيانات المطلوبة منه في  •

 إلى تحميل المرفقات. للمتابعة   حفظ ومتابعةالضغط على زر 
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عن طريق الضغط على زر  تحميل المرفقات: يجب على المراجع ارفاق المستندات المطلوبة ليتمكن من المتابعة وتأكيد البيانات   •

 . حفظ ومتابعة 
 

 (. *الحقول الإلزامية ليتمكن من المتابعة، وتتميز هذه الحقول بوجود علامة النجمة ) يجب على المراجع ادخال 

 

 

 تختلف المرفقات المطلوبة باختلاف نوع الحساب كالتالي: 

o كويتيةالشركة ال: 

 *  اعتماد التوقيع ▪
 *   الرخصة التجارية ▪
 للشركات المساهمة المقفلة فقط  -*   المساهمينسجل  ▪

o خليجية الشركة ال : 
 *   الرخصة التجارية ▪
 *  عقد التأسيس ▪
 عقد التعديل ▪
 للشركات الإماراتية فقط  –  شهادة إثبات الجنسية ▪

o  :المؤسسة الكويتية 
 :الفردية للمؤسسات ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *   رخصة المؤسسة •
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 المنشئات الصناعية:   ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  الرخصة الصناعية للمصانع •
 المكاتب الهندسية:  ▪

 *  التوقيعاعتماد  •

 * رخصة جمعية المهندسين للمكاتب الهندسية  •
 مكاتب المحاماة:  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  شهادة عضوية مزاولة المهنة لمكاتب المحاماة  •
 : التدقيق مكاتب  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  المكتب رخصة  •
 : المراكز الطبية  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  المركز رخصة  •
 معاهد التدريب الاهلية:  ▪

 *  التوقيعاعتماد  •

 *   المعهدرخصة  •
 

o  :جمعيات النفع العام 
 *  اعتماد التوقيع ▪
 *   الجمعيةرخصة  ▪

 

o  :المؤسسة الخليجية 
 *   الرخصة التجارية ▪
 *  عقد التأسيس ▪
   عقد التعديل ▪
 للمؤسسات الإماراتية فقط  -  شهادة إثبات الجنسية ▪

o  :الفرد الكويتي 
 * صورة البطاقة المدنية  ▪

o  :الفرد الخليجي 
 * صورة جواز السفر   ▪

o  :الفرد الأجنبي 
 * صورة البطاقة المدنية  ▪
 * صورة جواز السفر   ▪

 

 

 بعض المواصفات المهمة الخاصة بالمستند والمسح الضوئي: 
 

   PDF.يجب ان يتم ارفاق المستندات بصيغة صور -16

 الذاكرة(. ميجا بايت )وحدة مساحة  1ميجا بايت )وحدة مساحة الذاكرة( ولا يقل عن  4يجب ان لا يتعدى المرفق   -17

أكثر من صفحة، يجب ارفاقها كملف واحد وبنفس ترتيب الصفحات، أي إذا كان المستند   بالنسبة للمستند الذي يحتوي على -18

صفحة واحدة من الامام والخلف فيجب إرفاقه كملف واحد وتكون الصفحة من الامام هي الصفحة الأولى ومن الخلف  

 ستكون الصفحة الثانية إلخ..  
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أي لا يتم ارفاق صفحات   –المتعارف عليه  الحد الأقصى للصفحاتوهو  م بعدد صفحات معينة لكل مرفقالالتزايجب  -19
 بيضاء.

 مواصفات دقيقة للمسح الضوئي:  -20
a.   :بكسل  2480العرض 
b.  :بكسل  3508الارتفاع 
c.  :نقطة في البوصة  300الدقة الأفقية 
d.  :نقطة في البوصة  300الدقة الرأسية 
e.  :24عمق البت 
f.  ميغابايت  1.8 -  1.6الحجم: متوسط 

 

 

 

لتعديل اي بيانات   رجوعيمكن للمستخدم تأكيد بياناته المدخلة من الخطوات السابقة ويستطيع الضغط على زر تأكيد البيانات:  •

 للإقرار بصحة البيانات وتقديم الطلب.  التالي مدخلة سابقا، او الضغط على زر  
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 : يجب على المراجع الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار ليتمكن من إرسال الطلب  إرسال الطلب  •
 

 كخطوة أخيرة لتقديم الطلب.  تقديم الطلبيجب على المراجع الضغط على زر 

 

 لا يستطيع المراجع تقديم الطلب الا بعد الإقرار والتعهد على كل الاقرارات الظاهرة على الشاشة.   
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ستظهر رسالة إرسال تم الطلب بنجاح مع رقم الطلب وسيتم إرسال بريد الكتروني  طلب تعديل البيانات بنجاح بعد عملية تقديم 

 كما سيتم إرسال رسالة نصية تؤكد إستلام الطلب.  ،إلى عنوان البريد الاساسي المسجل حتى يتأكد المراجع من إستلام طلبه 

 

 

 

 . في حالة حدوث أي خطأ أثناء عملية تقديم الطلب برجاء التواصل مع وزارة المالية على الأرقام والبريد الالكتروني المذكورين في النظام 
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 طلب شهادة الإقامة الضريبية
 

من خلال قسم   شهادة الإقامة الضريبيةطلب من خلال الضغط على زر  إصدار الشهادات الضريبيةيمكن للمستخدم إنشاء 

   الخدمات.

 من حساب لأخر حسب نوع الحساب.  شهادة الإقامة الضريبية طلب  تختلف البيانات المطلوبة في  

للطلب وعلى هذا يمكن يحتوي النظام على خاصية الحفظ والمتابعة حيث يحفظ النظام بيانات المراجع إلى حين التقديم النهائي 

 للمستخدم الرجوع إلى الطلب الغير مكتمل واستكماله في أي وقت. 

 عن طريق النظام الضريبي يجب عليه اتباع الخطوات التالية:  شهادة الإقامة الضريبية طلب  ليتمكن المراجع من اكمال

منه في هذه الشاشة ليتمكن من المتابعة ومن ثم ادخال المعلومات الرئيسة: يجب على المراجع ادخال جميع البيانات المطلوبة  •

 إلى تحميل المرفقات. للمتابعة   حفظ ومتابعةالضغط على زر 

يتم طلب شهادة الإقامة  عن سنة واحدة فقط في الطلب الواحد، لاستخراج شهادة الإقامة الضريبية عن عدة سنوات يرجى عمل  

 طلب عن كل سنة. 
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 الدول المطلوبة. يجب اختيار الدولة  •
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عن طريق الضغط على زر  تحميل المرفقات: يجب على المراجع ارفاق المستندات المطلوبة ليتمكن من المتابعة وتأكيد البيانات   •

 . حفظ ومتابعة 
 

 (. *يجب على المراجع ادخال الحقول الإلزامية ليتمكن من المتابعة، وتتميز هذه الحقول بوجود علامة النجمة ) 

 

 

 تختلف المرفقات المطلوبة باختلاف نوع الحساب كالتالي: 

o كويتيةالشركة ال: 

 *  اعتماد التوقيع ▪
 *   الرخصة التجارية ▪
 للشركات المساهمة المقفلة فقط  -*   المساهمينسجل  ▪
 شهادة من الأحوال المدنية  ▪

o  :المؤسسة الكويتية 
 :الفردية للمؤسسات ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *   رخصة المؤسسة •

 شهادة من الأحوال المدنية  •
 المنشئات الصناعية:   ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  الرخصة الصناعية للمصانع •

 شهادة من الأحوال المدنية  •



ة اصدار الشهادات الضريبي نظام   
 

  

 47 

 

 المكاتب الهندسية:  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 * رخصة جمعية المهندسين للمكاتب الهندسية  •

 شهادة من الأحوال المدنية  •
 مكاتب المحاماة:  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  عضوية مزاولة المهنة لمكاتب المحاماة شهادة  •

 شهادة من الأحوال المدنية  •
 : التدقيق مكاتب  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  المكتب رخصة  •

 شهادة من الأحوال المدنية  •
 : المراكز الطبية  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *  المركز رخصة  •

 شهادة من الأحوال المدنية  •
 معاهد التدريب الاهلية:  ▪

 *  اعتماد التوقيع •

 *   المعهدرخصة  •

 شهادة من الأحوال المدنية  •
 

o  :جمعيات النفع العام 
 *  اعتماد التوقيع ▪
 *   الجمعيةرخصة  ▪
 شهادة من الأحوال المدنية  ▪

 

o  :الفرد الكويتي 
 * صورة البطاقة المدنية  ▪
 *  الشخصية(  من جواز السفر )صفحة المعلوماتصورة  ▪
يمكن زيادة القائمة(، يلزم ارفاق صورة من   - البرتغال إذا كانت الدولة المقدم لها هي )المملكة المتحدة أو  ▪

 تواريخ الدخول والخروج من والى دولة الكويت للسنة المطلوبة من وزارة الداخلية. 
o  :الفرد الأجنبي 

 * صورة البطاقة المدنية  ▪
 *  الشخصية(  من جواز السفر )صفحة المعلوماتصورة  ▪
 الداخلية  وزارة   المطلوبة من للسنة كويت من والى دولة ال والخروج الدخول صورة من تواريخ ▪

 

 

 بعض المواصفات المهمة الخاصة بالمستند والمسح الضوئي: 
 

   PDF.يجب ان يتم ارفاق المستندات بصيغة صور -21

 ميجا بايت )وحدة مساحة الذاكرة(.  1ميجا بايت )وحدة مساحة الذاكرة( ولا يقل عن  4يجب ان لا يتعدى المرفق   -22

أكثر من صفحة، يجب ارفاقها كملف واحد وبنفس ترتيب الصفحات، أي إذا كان المستند   للمستند الذي يحتوي علىبالنسبة  -23

صفحة واحدة من الامام والخلف فيجب إرفاقه كملف واحد وتكون الصفحة من الامام هي الصفحة الأولى ومن الخلف  

 ستكون الصفحة الثانية إلخ..  
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أي لا يتم ارفاق صفحات   –المتعارف عليه  الحد الأقصى للصفحاتوهو  معينة لكل مرفقالالتزام بعدد صفحات يجب  -24
 بيضاء.

 مواصفات دقيقة للمسح الضوئي:  -25
a.   :بكسل  2480العرض 
b.  :بكسل  3508الارتفاع 
c.  :نقطة في البوصة  300الدقة الأفقية 
d.  :نقطة في البوصة  300الدقة الرأسية 
e.  :24عمق البت 
f.  :ابايت ميغ 1.8 -  1.6متوسط الحجم 

 

 

 

لتعديل اي بيانات   رجوعيمكن للمستخدم تأكيد بياناته المدخلة من الخطوات السابقة ويستطيع الضغط على زر تأكيد البيانات:  •

 للإقرار بصحة البيانات وتقديم الطلب.  التالي مدخلة سابقا، او الضغط على زر  
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 : يجب على المراجع الإقرار بصحة البيانات بوضع علامة صح في مربع الإقرار ليتمكن من إرسال الطلب  إرسال الطلب  •
 

 كخطوة أخيرة لتقديم الطلب.  تقديم الطلبيجب على المراجع الضغط على زر 

 

 لا يستطيع المراجع تقديم الطلب الا بعد الإقرار والتعهد على كل الاقرارات الظاهرة على الشاشة.   
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ستظهر رسالة إرسال تم الطلب بنجاح مع رقم الطلب وسيتم إرسال بريد الكتروني  طلب تعديل البيانات بنجاح بعد عملية تقديم 

 كما سيتم إرسال رسالة نصية تؤكد إستلام الطلب.  ،المراجع من إستلام طلبه إلى عنوان البريد الاساسي المسجل حتى يتأكد 

 

 

 

 . في حالة حدوث أي خطأ أثناء عملية تقديم الطلب برجاء التواصل مع وزارة المالية على الأرقام والبريد الالكتروني المذكورين في النظام 
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 الطلبات
 

مع بيانات عن رقم الطلب وتاريخ  المراجعالتي تم انشائها عن طريق كل الطلبات  جدول يحتوي على شاشة الطلبات  تظهر

 . كما يمكن للمستخدم عرض الطلب لمعرفة محتوياته ه وحالتهإنشاء

 

 

 

ليتمكن من مراجعة بيانات المرسلة    الموجود بجانب كل طلب  عرضيمكن للمستخدم عرض الطلب عن طريق الضغط على زر  

 في الطلب. 
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يستطيع  مرفق فيه صورة عن الشهادة كما  إالكترونيبريد رسالة نصية للمستخدم تؤكد اعتماد الشهادة و إرسالعند اعتماد الشهادة يتم 

 من النظام.  طباعة الشهادةعرض طلب الشهادة المعتمد و طباعة الشهادة عن طريق الضغط على زر  المراجع
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 الرسائل
 

ها عن طريق موظف الخدمة والمرتبطة بالطلبات، كما  إرسال تظهر شاشة الرسائل جدول يحتوي على كل الاشعارات التي تم 

 خدم عرض الرسالة لمعرفة محتوياتها.ه ويمكن للمست إنشاءيظهر في الجدول رقم الطلب وتاريخ 

 

 

 طلب. الموجود بجانب كل   عرضيمكن للمستخدم عرض الرسالة عن طريق الضغط على زر 
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  إلى الذهاب مزيد من البيانات، سيظهر زر طلب التعديل او إضافة  البغرض من موظف الخدمة  المراجع  إلى إذا تم اعادة الطلب 

 . له استكماو  الطلب إلى الذهاب  من المراجع يتمكنحيث س  الطلب

 

 

 

 الإعدادات
 

البديل.   يتظهر شاشة الاعدادات تفاصيل الملف الشخصي للحساب مثل البريد الإلكتروني ورقم الهاتف النقال والبريد الإلكترون 

 ويمكن للمستخدم تحديث الملف الشخصي وتغيير كلمة السر من خلال شاشة الاعدادات. 

وللذهاب لشاشة تغيير كلمة السر يجب الضغط على  تحديث الملف الشخص،  على زر  الملف الشخصي يجب الضغط    للذهاب لشاشة تحديث 

 . تغيير كلمة السر  زر
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 تحديث الملف الشخصي
 

 للمستخدم تحديث رقم الهاتف النقال وعنوان البريد الإلكتروني البديل من خلال شاشة تحديث الملف الشخصي. يمكن 

 الملف الشخصي.  وتحديثلحفظ البيانات   حفظ ثم الضغط على زر  ومن ي يمكن للمستخدم ادخال الرقم الهاتف النقال والبريد الإلكترون 

  ي للتمتع بخدمة الرسائل النصية وخدمة استرجاع البريد الإلكترون  الوصول ايه  ويمكنح إدخال رقم هاتف نقال صحي  المراجعيجب على 

 . الأساسي عن طريق رقم الهاتف

الأساسي عن   يمكن الوصول ايه للتمتع بخدمة استرجاع البريد الإلكترون ي إدخال عنوان بريد إلكتروني بديل صحيح و المراجع يجب على 

 . البديل  يطريق البريد الإلكترون 
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 من   المراجععنوان البريد الاساسي المسجل حتى يتمكن  إلى بريد الكتروني  إرسال سيتم   تحديث الملف الشخصيبعد عملية 

 بتحديث الملف.  المراجع رسالة نصية لتنبيه  إرسالكما سيتم  ،معرفة بياناته المحدثة والرجوع اليها في أي وقت

 

 

. 

 تغيير كلمة السر
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يمكن للمستخدم تغيير كلمة السر من خلال شاشة تغيير كلمة السر عن طريق ادخال كلمة السر القديمة وكلمة السر الجديدة وتأكيد  

 لحفظ كلمة السر الجديدة. تغيير كلمة السر كلمة السر الجديدة ومن ثم الضغط على زر 

طول  و  واحد ورقم واحد كلمة السر الجديدة بما يطابق سياسة الوزارة في كلمة السر وهي على الاقل وجود حرف  إدخال    المراجع يجب على  

 . أحرفقل عن ثمانية ي لا  الكلمة

 

 

 . السرلتأكيد تغيير كلمة   و رسالة نصية عنوان البريد الاساسي المسجل  إلىبريد الكتروني  إرسال مسيت  السر ةتغيير كلمبعد عملية 
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 تسجيل الخروج
 

وسيتم تحويلة   الموجود على يسار رأس الصفحة الرئيسية خروجتسجيل خروجه من النظام بالضغط على زر  المراجعيستطيع 

 صفحة تسجيل الدخول تلقائيا. إلى

 

 

 

 

 


