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دليل المستخدم لمنصة الإيداع الالكتروني لبرنامج مراقبة جودة الأداء المهني

للمرخصين بتقديم خدمات الزكاة والضرائب
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الواجهة الرئيسية للبرنامج 



الواجهة الرئيسية للبرامج 
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–مراجعدددة المددددير المبا دددر –إدخدددال البياندددات ) لتعدددديل الةالدددة 1-1
(إرسال إلى الهيئة 

:لتةميل المرفقات-2

ك ف التأمينات -

الورق الرسمي -

2
لإضافة خريطة الموقع للمكتب -

إضافة الجهة المتعاون معها-

إضافة الموظفين -

إضافة العملاء -

3

ةاليةلتةويل الموظفين المستمرين من  السنة السابقة للسنة ال

5

الةالية لنقل الفرع من سنة سابقة  للسنة 

6

عليهوالموافقة ( 6)تعبئة نموذج -

الإلتزامخطاب ( 1)للموافقة على نموذج رقم -

7

إمكانية الملاةظات المرسلة من قبل  الهيئة على البيانات السنوية مع

الرد عليها من قبل المكتب 

4

ةلتةويل العملاء المستمرين من السنة السابقة للسنة الةالي
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1

الضغط على تعديل 

1
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1

:المرفقاتلرفع 
.للمكتبنسخة من الورق الرسمي •
أسماء التفصيلية ب)نسخة من ك ف التأمينات الاجتماعية •

(.إلتةاقهمالموظفين وتاريخ 

(:متعلقة في المكتب)هناك أربع ةالات في البرنامج 

.ال ريك/موافقة المالك : الأولىالةالة -1
.إدخال البيانات: الثانيةالةالة -2
.موافقة المدير المبا ر: الثالثةالةالة -3
بعد الانتهاء من إدخال )إرسال للهيئة : الةالة الرابعة-4

(.البيانات والموافقة عليها

تتمة-

ها وبعدتحميلبعد الانتهاء من رفع الملفات يتم الضغط على زر 

حفظيتم الضغط على زر 
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2

لإضافة فرع

2

لةذف الفرع

ع لاستعراض البيانات الأساسية  للفر

لتعديل البيانات الأساسية  للفرع 

واضافة موقع المكتب
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2

بعد إضافة الفرع 

يتم تعبئة البيانات الأساسية للفرع

تتمة-

خرائط قوقلإضافة موقع المكتب عن طريق 
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2

بعد الضغط على علامة الصح المقابلة للفرع

(عرض )
هذه الصفةةفتح سيتم 

تتمة-
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و
لإضافة الجهة الخارجية المتعاون معها 
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و الضغط على ةفظ بعد تعبئة بيانات الجهة 

الخارجية المتعاون معها
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و

لنقل الجهة الخارجية المتعاون معها من العام السابق 

للعام الةالي في ةال استمرار التعاون 
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و

الخطوة الأولى

لإضافة موظفون جدد

لعرض البيانات الخاصة بالموظف واضافة او 

توقف المرخص، : تعديل المعلومات التالية

وال هادات الزمالاتالن اط الإضافي، الخبرات، 

المهنية، العقوبات، السفر

لتعديل البيانات الأساسية للموظف
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و

الخطوة الثانية

عند الضغط على خانة إضافة موظف جديد 

تظهر هذه الصفةة
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و

الخطوة الثالثة

خاص برقم وتاريخ ترخيص مزاولة 

ال ريك فقط/ للمالك
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و

الخطوة الثالثة
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و

الخطوة الأولى

لإضافة عميل جديد

لإدخال بيانات العمليات والخدمات المقدمة 

للعميل وتاريخ تقديم الخدمة وعدد الساعات
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و

الخطوة الثانية

تاريخ التعاقد مع )تاريخ التسجيل 

(العميل
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و

الخطوة الثانية

ةلتعديل بيانات العميل الاساسي

لةذف العميل

لإدخال تفاصيل العمليات

عرض بيانات العميل
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و

الخطوة الثانية

ال ريك وفريق العمل /تفاصيل المالك

على العملية وساعات الا راف

الانتهاء من تقديم الخدمة للعميلتاريخ 
السنة التي تمت )سنة العميل 

(مراجعة قوائمها المالية للعميل

من العمليات يتم فتح  قائمة تفاصيل 

ال ريك وساعات / لإضافة اسم المالك 

.إ رافه وفريق العمل
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و

وذج تعبئة النمتاريخ التوقيع هو تاريخ 

كتبوليس تاريخ انتهاء السنة المالية للم

ال ريك المدير/ المالك 

تراخيص المكتب فقط موجودة في *

الفرع الرئيسي

ليه عبعدها الموافقة  يعبأ ثم يةفظ لتتم *

ال ريك المدير  /من قبل المالك
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2 تتمة-

أ

ب

ج

د

هـ

و

بعد تعبئة العملاء والأتعاب يةدث

ملخص العمليات ثم عمل ةفظ
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3

الموظفين المستمرين

م مع المكتب يتم نقله

من السنة السابقة إلى

السنة الةالية  بدلا من 

تسجيلهم من جديد

3
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العملاء المستمرين مع 

المكتب يتم نقلهم من السنة 

ة السابقة إلى السنة الةالي

بدلا من تسجيلهم من جديد

4

4
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نقل الفرع المستمر من 

السنة السابقة إلى السنة 

الةالية مع الزامية نقل 

الم ار )الفرع الرئيسي 

(اليه بعلامة صح

5

5
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6

ي بعد تعبئته من تراخيص المكتب ف

1نموذج الفروع الموافقة على 
(الإلتزامخطاب )

6نموذج والموافقة تكون بعد تعبئة 

تعبئة النموذج

ثم الموافقة عليه

6
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الإجابة على جميع الأسئلة متطلب

6 تتمة-

6
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7

ال ريك بريد الكتروني يفيد بطلب استكمال البيانات السنوية، يتم الدخول على الصفةة  التالية عن طريق خانة الملاةظات/عند استلام المالك 

7
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7

7
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ختامــــــــــــــــــــــا  

.لة إلى إرسال إلى الهيئةبعد تعبئة البيانات كاملة الإنتقال للصفةة الرئيسية والدخول على السنوات المالية وتغيير الةا

:ملاةظة *
(إدخال البيانات )لابد عند إدخال البيانات تكون الةالة 

(ال ريك/موافقة المالك)ال ريك تكون الةالة /وعند الموافقة على النماذج من قبل المالك
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المراجـــــــــــــــــــــــع

برنامج مراقبة جودة الأداء المهني للمرخصين بتقديم خدمات الزكاة والضرائب
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أسئلة واستفسارات

:للاستفسار والتواصل 

QC4@socpa.org.sa
:أو بالإتصال على

0114755490عبدالله اللةيدان 
0114755340مةمد أبوغانم 
0114755321فهد العجمي 

mailto:QC4@socpa.org.sa

