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مقدمة

المحتويات

لتيســير الإجــراءات وضمــان تقديــم أفضــل الحلــول الرقميــة بمــا يحقــق رفــع الكفــاءة التشــغلية، 
نقــدم مــن خــال البوابــة الإلكترونيــة مجموعــة مــن الخدمــات التفاعليــة، مرتبطــة بالعديــد مــن 
الأنظمــة المتكامــل معهــا للتحقــق مــن البيانــات والمعلومــات وضمــان الدقــة والموثوقيــة 
مــن خــال جلــب البيانــات والمعلومــات مــن المصــدر، مــع توفيــر الوقــت فــي اســتيراد الوثائــق 

اللازمــة والمتطلبــات النظاميــة.
ويقــدم هــذا الدليــل مرجــع لجميــع المســتفيدين مــن الخدمات التقنية فــي البوابــة الإلكترونية، 

حيــث نوضــح مــن خلالــه خطــوات تســجيل دعــوى جديــد أو الاســتعلام عن دعاوى ســابقة.

تسجيل دعوى جديدة

الاستعلام عن دعوى

تبادل المذكرات

إيقاف الدعوى

تحديد موعد جلسة

طلب تفسير قرار

أستعراض الدعاوى دات الصلة

طلب التماس إعادة نظر

قياس رضا المتعاملين

تحريك دعوى مشطوبة

طلب ترك دعوى استكمال المستندات

طلب تعليق دعوى

الاعتذار عن جلسة

طلب تصحيح خطأ مادي

الاطلاع على القرار

الأطلاع على الإشعارات الصادرة

تسجيل وكيل/ ممثل نظامي

طلب استئناف

التوثيق الإلكتروني

طلب تمديد مهلة الرد

خدمة الترافع المرئي
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تسجيل دعوى جديدة

01  الدخول على الموقع الإلكتروني للأمانة العامة، والضغط على صفحة البوابة الإلكترونية

02   اختيار )تسجيل دعوى جديدة(

03   ادخال رقم الجوال 

ثم الضغط على تنفيذ

04   سيصلك رمز توثيق

أدخال رمز التوثيق ثم الضغط على تنفيذ

gstc.gov.sa



ما البيانات المطلوبة 
في لائحة الدعوى؟

بيانات المدعي *

الوكيل/الممثل النظامي

بيانات الدعوى *
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اختيار صفة المدعي

  مكلف

ادخال الرقم المميز : رقم التسجيل لدى هيئة الزكاة والضريبة والجمارك 

  مواطن

والجمارك  والضريبة  الزكاة  هيئة  لدى  تسجيل  رقم  وجود  عدم  حال  في 
ادخال رقم الهوية الوطنية وتاريخ الميلاد ثم الضغط على تحقق لتسجيل 

الدخول عبر النفاذ الوطني الموحد.

  مقيم

في حال عدم وجود رقم تسجيل لدى هيئة الزكاة والضريبة والجمارك، 
ادخال رقم هوية المقيم وتاريخ الميلاد ثم الضغط على تحقق.

  غير مقيم

في حال عدم وجود رقم تسجيل لدى هيئة الزكاة والضريبة والجمارك 
ادخال رقم الحدود وتاريخ الميلاد.

الخطوة الأولى
بيانات المدعي

الخطوة الثالثةالخطوة الثانية
بيانات الدعوى )لائحة الدعوى(الوكيل/الممثل النظامي

*يتم استيراد البيانات من الأنظمة ذات العلاقة
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اختيار نوع المعرف

ادخال رقم المعرف

  المرتبط برقمك المميّز حتى يتم استيراد 
البيانات الخاصة بك من الأنظمة ذات العلاقة

  تحديد أوافق على جلب البيانات ثم الضغط على    تحقق

اختيار السجل التجاري إذا كان لديك سجل تجاري، أو اختيار أحد 
الخيارات التالية:

)هوية وطنية، إقامة، هوية خليجية، رقم شركة، رقم الحدود(

الخطوة الأولى
بيانات المدعي

)مكلف(

الخطوة الثالثةالخطوة الثانية
بيانات الدعوى )لائحة الدعوى(الوكيل/الممثل النظامي

)نظام إيراد(
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معلومات المدعى

  يتم استيراد البيانات التالية:

 الاسم:

السجل التجاري:

نوع الشركة:

الجنسية:

رقم الجوال: 

البريد الإلكتروني:

المنطقة:

المدينة:

العنوان الوطني:

الاطلاع على البيانات للتأكد منها ثم الضغط على التالي

الخطوة الأولى
بيانات المدعي

)مكلف(

الخطوة الثالثةالخطوة الثانية
بيانات الدعوى )لائحة الدعوى(الوكيل/الممثل النظامي
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باستطاعتك إضافة وكيل شرعي/ ممثل نظامي عبر اختيار 
)إضافة وكيل/ممثل نظامي(

الخطوة الثانية
الوكيل/الممثل النظامي

01   تحديد على إضافة وكيل/ممثل نظامي

02   تحديد ممثل نظامي أو وكيل شرعي 

الخطوة الأولى
بيانات المدعي

)مكلف(

الخطوة الثالثة
بيانات الدعوى )لائحة الدعوى(

إذا كان ممثل نظامي

بيانات الممثل النظامي

  ادخال رقم عقد التأسيس
  تاريخ عقد التأسيس 

)سيتم استيراد التاريخ من وزارة التجارة(
  أرفاق المستندات التي تثبت 

التمثيل النظامي

  تحديد نوع المعرف )الهوية/الإقامة(
  كتابة رقم المعرف
  تحديد تاريخ الميلاد

  الضغط على تحقق لجلب البيانات المتبقية )من مركز المعلومات الوطني(

*يمكنك تجاوز هذه الخطوة بتمثيل نفسك منفرداً أمام اللجان

*يكون إضافة الوكيل الشرعي أو الممثل النظامي وفق ما ورد في نظام المحاماة 
ولائحته التنفيذية، ووفق ما ورد في دليل الصفة النظامية الصادر من الأمانة العامة
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إذا كان وكيل شرعي

بيانات الوكيل

  ادخال رقم الوكالة الشرعية  
  ادخال رقم هوية الموكل

  اضغط على التحقق من الوكالة         
)سيتم استيراد بقيّة البيانات من نظام ناجز(

  أرفاق الوكالة الشرعية
  أرفاق رخصة المحاماة

    )في حال كان الوكيل محامي مرخص(

  تحديد نوع الهوية )الهوية الوطنية/الإقامة(
  كتابة رقم الهوية

  تحديد تاريخ الميلاد

  الضغط على تحقق لجلب البيانات المتبقية )من مركز المعلومات الوطني( 

  الاطلاع على البيانات لمراجعتها

  ثم الضغط على التالي

الخطوة الثانية
الوكيل/الممثل النظامي

الخطوة الأولى
بيانات المدعي

المكلف

الخطوة الثالثة
بيانات الدعوى )لائحة الدعوى(
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الخطوة الثالثة
بيانات الدعوى )لائحة الدعوى(

الخطوة الثانية
الوكيل/الممثل النظامي

الخطوة الأولى
بيانات المدعي

المكلف

اختيار تصنيف الدعوى المطلوب من القائمة 

اختيار نوع الدعوى المطلوب من القائمة 

)تتغيّر نوع الدعوى حسب تصنيف الدعوى(

01   مِلء الخانات المطلوبة
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الخطوة الثالثة
بيانات الدعوى )لائحة الدعوى(

الخطوة الثانية
الوكيل/الممثل النظامي

الخطوة الأولى
بيانات المدعي

المكلف

اختيار رقم الاعتراض لدى 
الهيئة 

أو رقم الإقرار             

عـــلــى  أوافق  تحديد 
جـــــــلــــــب الـــــبيانـــات 
ومستنـــدات الدعوى

استيراد  على  الضغط 
بيانات الاعتراض ليتم 

استيرادها

في حال وجود رقم تسجيل لدى هيئة 
الزكاة والضريبة والجمارك وتقديم 

اعتراض لديها على القرار الصادر منها

في حال عدم وجود اعتراض قائم 
على القرار الصادر من الهيئة

)إن كانت حالة اعتراضك غـيـر مـغـلـقـة 
أمـام الـهـيـئـة أو لـم تـمـض عليه 90 

يوم فلن يتم استرداد البيانات(

* في حال لم يكن هنالك رقم تسجيل لدى الهيئة )الدعوى مقامة من فرد "مواطن – 
مقيم"( يتم تخطي هذه المرحلة والانتقال مباشرة لخطوة بيانات المدعى عليه

  كتابة رقم قرار لجنة التسوية
وتفاصيله )إن وجد(

  كتابة رقم قرار الهيئة
وتفاصيله )إن وجد(
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الخطوة الثالثة
بيانات الدعوى )لائحة الدعوى(

الخطوة الثانية
الوكيل/الممثل النظامي

الخطوة الأولى
بيانات المدعي

المكلف

بيانات المدعى عليه

  إذا كان مكلفًا

  إذا كان فردًا

  إذا كانت هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

  ادخال الرقم المميز  )رقم التسجيل لدى هيئة الزكاة والضريبة والجمارك(
  اختيار نوع المعرف

  ادخال رقم المعرف ثم الضغط على تحقق لجلب البيانات من الأنظمة ذات العلاقة

  ادخال الاسم 
  اختيار نوع الرقم المعرف

  اختيار الجنسية
  ورقم الجوال

  والبريد الإلكتروني

  والسجل التجاري

  واختيار المنطقة

  اختيار المدينة
  اختيار المدينة ثم الضغط على تحقق لجلب البيانات من الأنظمة ذات العلاقة

اختيار خيار هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

تحديد صفة المدعى عليه:
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الخطوة الثالثة
بيانات الدعوى )لائحة الدعوى(

الخطوة الثانية
الوكيل/الممثل النظامي

الخطوة الأولى
بيانات المدعي

المكلف

موضوع الدعوى 
كتابة موضوع الدعوى

البنود المعترض عليها

 وصف مبسط لشرح الدعوى 
الخاصة بك

 يمكن كتابة ]التفاصيل في 
المرفقات[ موضحًا فيها الدعوى 

محررة والطلبات 

تظهر البنود المعترض عليها مستردة من 
نظام هيئة الزكاة والضريبة والجمارك 

"إيراد" 
)في حال كان المدعي مكلفًا(

  يمكنك إضافة بند آخر عن طريق 
الضغط على )+إضافة( أو حذف بند عن 

)x( طريق الضغط على علامة
• رقم البند: )الرقم التسلسلي في البند 	

مثال 3-2-1(
• لقيمة 	 الأساسي  المبلغ  البند:  مبلغ 

البند حسب ما صدر في قرار الهيئة
• الفرق 	 يمثل  عليه:  المعترض  المبلغ 

بين قيمة البند حسب ما صدر في قرار 
الهيئة وقيمة البند في إقرار المكلف 

• نص البند المعترض عليه: يوضح فيه 	
مسمى وشرح للبند المعترض عليه

  تعبئة الحقول المطلوبة في البند 
  الضغط على أيقونة الحفظ
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الخطوة الثالثة
بيانات الدعوى )لائحة الدعوى(

الخطوة الثانية
الوكيل/الممثل النظامي

الخطوة الأولى
بيانات المدعي

المكلف

 إجمالي طلبات المدعي في 
الدعوى

المرفقات

حفظ البيانات المدخلة ثم 
الضغط على خانة التعهد للتعهد 

على صحة البيانات المدخلة

بإمكانك إضافة وحذف الطلبات، 
ويــلزم كتابة الأسباب التفصيلية 
للاعتــراض والــمبلــغ الــمستحــق 

أداؤه

الإلزاميـة  بالمسـتندات  قائمـة  ظهـور 
المراحـل  فـي  احتياجهـا  سـيتم  التـي 
مسـتردة  الدعـوى  لدراسـة  المتقدمـة 
مـن نظـام إيـراد )فـي حـال كان المدعـي 

) مكلفًـا
طريـق  عـن  عليـه  الإضافـة  وبإمكانـك 

مسـتند +إضافـة 

• كتابة نوع المستند	
• كتابة وصف للمستند 	
• رفـع المسـتند المطلـوب عن طريق 	

الضغـط على اختيار المسـتند 
• الضغط على إرفاق المستند	

ســيظهر لــك رقــم الدعــوى المســجلة، 
وبعــد إنهــاء إجــراءات قيدهــا والتحقــق 
مــن اســتيفاء البيانــات والمســتندات 
نصيّــة  رســالة  ســتصلك  النظاميــة، 
ورســالة عبــر البريــد الإلكترونــي تحتــوي 

ــى رقــم الدعــوى عل
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كيف يمكنني الاستعلام عن دعوى؟

01   الدخول على الموقع الإلكتروني للأمانة العامة، والضغط على صفحة البوابة الإلكترونية

02   اختيار )الاستعلام عن دعوى(

03   اختيار نوع المعرف 

)وفق ما تم اختياره أثناء تقديم الدعوى(

04   ادخال رقم المعرف

05   كتابة رقم الدعوى

06   اختيار صفة المستعلم 

)صفتك في الدعوى( ثم الضغط على تنفيذ

07   سيصلك رمز توثيق

أدخال رمز التوثيق ثم الضغط على تنفيذ

gstc.gov.sa
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حالة الدعوى

الإجراءات المتاحة

استعلام عن دعوى 

يتم استحداث حالة الدعوى حسب 
مرحلة الدعوى الحالية

باستطاعتك عرض تفاصيل الدعوى عبر 
الضغط على هذه الأيقونة

يمكنك من خلال هذه الخانة معرفة 
الإجراءات المتاحة لك في كل المرحلة

فور دخولك سيتم قراءة وتحليل 
بيانات الدعوى وستعرض فورًا 

المرحلة التي وصلت إليها دعواك

* تتحدث الإجراءات المتاحة حسب مرحلة الدعوى
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إذا كنت مدعي كيف يمكنني استكمال 
المستندات المطلوبة؟

01   الدخول على الموقع الإلكتروني للأمانة العامة ، والضغط على صفحة البوابة الإلكترونية

02   اختيار )الاستعلام عن دعوى(

03   اختيار نوع المعرف 

)وفق ما تم اختياره أثناء تقديم الدعوى(

04   ادخال رقم المعرف

05   كتابة رقم الدعوى

07   سيصلك رمز توثيق

أدخال رمز التوثيق ثم الضغط على تنفيذ

فور دخولك سيتم قراءة وتحليل بيانات الدعوى وستعرض فورًا المرحلة التي وصلت إليها دعواك

استكمال المستندات

06   اختيار صفة المستعلم 

)المدعي( ثم الضغط على تنفيذ

gstc.gov.sa
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تعرف على المستندات/البيانات الناقصة من خلال 

)نتيجة مراجعة بيانات الدعوى(

علمًا بأن المستندات الظاهرة إلزامية 
لاستكمال ملف الدعوى.

• الضغط على )تعبئة البيانات الناقصة( 	
لتعبئة البيانات الناقصة

• الضغط على )إرفاق المستندات الناقصة( 	
لإكمال المستندات المطلوبة

هنا يظهر لك تاريخ آخر مهلة لاستكمال 
المستندات المطلوبة

• ارفاق المستندات المطلوبة/ تعبئة 	
البيانات الناقصة من خلال الضغط على 

علامة )+(

• عند استكمال المستندات/ البيانات الناقصة 	

الضغط على )إرسال(

من خلال حقل الإجراءات المتاحة يمكنك 
اختيار:

• ترك الدعوى )يمكّنك هذا الخيار من 	
التنازل عن الدعوى(

• إضافة وكيل/ممثل نظامي	

بعد إنهاء إجراءات قيدها والتحقق من استيفاء 
البيانات والمستندات النظامية، ستصلك رسالة 

تحتوي على رقم الدعوى، 

استكمال المستندات

إرفاق المستندات الناقصة

تعبئة البيانات الناقصة
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 كيف يمكنني تبادل المذكرات

01   الدخول على الموقع الإلكتروني للأمانة، والضغط على صفحة البوابة الإلكترونية

02   اختيار )الاستعلام عن دعوى(

03   اختيار نوع المعرف 

)وفق ما تم اختياره أثناء تقديم الدعوى(

04   إدخال رقم المعرف

05   كتابة رقم الدعوى

06   اختيار صفة المستعلم 

)المدعى عليه( ثم الضغط على 
تنفيذ

07   سيصلك رمز توثيق

إدخال رمز التوثيق ثم الضغط على تنفيذ

تبادل المذكرات

المدعى
عليه

بعد وصول رسالة نصية تفيد بوجود دعوى مقيدة ضدك لدى الأمانة العامة

gstc.gov.sa
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المرحلة الأولى: رد المدعى عليه

فــور انتهــاء إجــراءات قيــد الدعــوى ســيصلك 
ضــدك  المقامــة  الدعــوى  ببيانــات  إشــعار 
ويلزمــك الــرد خــال 30 يومــاً مــع إتاحــة التمديد 
لمــدة لا تتجــاوز  30 يومــاً إضافيــة بموافقــة 

الدائــرة،

 حــال الرغبــة بالحصــول علــى مزيــد مــن الوقــت 
لتحضيــر مســتندات الــرد، الضغــط علــى

)تمديد مهلة الرد(

١- الاطــاع علــى بيانــات الدعــوى لمراجعتهــا مــن 

خــال  )عــرض تفاصيــل الدعــوى(

المدعــى  رد  )نــص  خــال  الــرد مــن  تقديــم   -٢
عليــه(

٣- إرفــاق المســتندات الداعمــة مــن خــال خانــة 
المرفقــات مــن خــال الضغــط علــى )+إضافــة(

تبادل المذكرات

بعد تعبئة جميع الخانات 
الموجودة في تبادل المذكرات

اختر الإجراء المناسب لك:
• الخيــار 	 هــذا  خــال  مــن  )يمكنــك  إرســال 

المرفــق( الــرد  إرســال 
• تم الاطلاع )حال عدم الرغبة بالرد(	
• إلغــاء )يمكنــك هــذا الخيــار مــن إلغــاء الــرد 	

ــا( والعــودة للإجــراء لاحقً

ســيصل إشــعار للمدعــى بالتحديــث الــذي تــم 
مــن قبلــك.

من خلال حقل الإجراءات المتاحة يمكنك 
اختيار:

• ترك الدعوى )يمكّنك هذا الخيار من 	
التنازل عن الدعوى(

• إضافة وكيل/ممثل نظامي	



21

01   الدخول على الموقع الإلكتروني للأمانة العامة، والضغط على صفحة البوابة الإلكترونية

02   اختيار )الاستعلام عن دعوى(

03   اختيار نوع المعرف 

)وفق ما تم اختياره أثناء تقديم الدعوى(

04   إدخال رقم المعرف

05   تسجيل رقم الدعوى

06   اختيار صفة المستعلم 

)المدعي( ثم الضغط على تنفيذ

07   سيصلك رمز توثيق

إدخال رمز التوثيق ثم الضغط على تنفيذ

فور دخولك سيتم قراءة وتحليل بيانات الدعوى وستعرض فورًا المرحلة التي وصلت إليها دعواك

تبادل المذكرات

المدعي

 كيف يمكنني تبادل المذكرات

gstc.gov.sa
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المرحلة الثانية: رد المدعي على 
إجابة المدعى عليه

وســيصلك عبــر هــذا الإجــراء رد المدعــى عليــه علــى 
لائحــة الدعــوى المقدمــة

عليــه،  المدعــى  رد  علــى  بالــرد  الرغبــة  حــال 
ــخ اســتلام     ــام مــن تاري يكــون ذلــك خــال 10 أي

النصيــة الرســالة 

١- اطلــع علــى رد المدعــى عليــه مــن خــال )رد 
المدعــى عليــه(

ويمكنــك الاطــاع علــى المســتندات المقدمــة مــن 
قبلــه مــن خــال حقــل )المســتندات المرفقــة مــن 

قبــل المدعــى عليــه(

٢- كتابة الرد في خانة )رد المدعي(
٣- إرفــاق المســتندات الداعمــة إن وجــدت مــن 

خــال )إرفــاق مســتندات مــع الــرد(

ــة التــي وصلــت لهــا  باســتطاعتك معرفــة الحال
ــر أيقونــة حالــة الدعــوى دعــواك عب

للاطــاع علــى تفاصيــل الدعــوى الضغــط علــى هــذه 
الأيقونــة

تبادل المذكرات
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بعد تعبئة جميع الخانات 
الموجودة في تبادل المذكرات

يتم اختيار الإجراء المناسب لك:

• الخيــار 	 هــذا  خــال  مــن  )يمكنــك  إرســال 
المرفــق( الــرد  إرســال 

• ــد 	 ــم يكــن لديــك رد جدي تــم الاطــاع )إذا ل
فيمكنــك هــذا الخيــار مــن الاكتفــاء بمــا تــم 

تقديمــه مســبقًا فــي لائحــة الــرد(
• إلغــاء )يمكنــك هــذا الخيــار مــن إلغــاء الــرد 	

ــا( والعــودة للإجــراء لاحقً

ــد مــن الوقــت  ــة بالحصــول علــى مزي حــال الرغب
لتحضيــر مســتندات الــرد، الضغــط علــى )تمديــد 
مهلــة الــرد( حيــث أن مهلــة التمديــد الممنوحــة 

لا تزيــد عــن 10 أيــام

تبادل المذكرات

الإجراءات المتاحة

معرفــة  الخانــة  هــذه  خــال  مــن  يمكنــك 
المرحلــة: فــي هــذه  لــك  المتاحــة  الإجــراءات 

• مــن 	 الخيــار  هــذا  )يمكّنــك  الدعــوى  تــرك 
الدعــوى( عــن  التنــازل 

• إضافة وكيل شرعي/ممثل نظامي 	
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   كيف يمكنني تحديد موعد جلسة؟

02   اختيار )الاستعلام عن دعوى(

03   اختيار نوع المعرف 

)وفق ما تم اختياره أثناء تقديم الدعوى(

04   إدخال رقم المعرف

05   كتابة رقم الدعوى

06   اختيار صفة المستعلم 

ثم الضغط على تنفيذ

07   سيصلك رمز توثيق

إدخال رمز التوثيق ثم الضغط على تنفيذ

فور دخولك سيتم قراءة وتحليل بيانات الدعوى وستعرض فورًا المرحلة التي وصلت إليها دعواك

01   الدخول على الموقع 
الإلكتروني للأمانة 

العامة، والضغط على 
خانة البوابة الإلكترونية

تحديد موعد جلسة

يتم من خلال هذا الإجراء متابعة تفاصيل الدعوى، كما يمكّنك من حجز موعد 
للجلسة، ومعرفة آخر مهلة لتحديد موعد الجلسة خلال 3 أيام عمل من استلام 

الرسالة النصية. وبعد هذه المدة، سيتم جدولة الموعد حسب المواعيد المتاحة 
لجلسات اللجان.

3

gstc.gov.sa
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حالة الدعوى 

الإجراءات المتاحة

يتــم اســتحداث حالــة الدعــوى حســب مرحلــة 
الحاليــة الدعــوى 

معرفــة  الخانــة  هــذه  خــال  مــن  يمكنــك 
لــك  المتاحــة  الإجــراءات 

في هذه المرحلة: 
• إضافة وكيل شرعي/ممثل نظامي	

تحديد موعد جلسة

موعد الجلسة

	1 لمراجعتهـا مـن . الدعـوى  بيانـات  الاطالع علـى 
الدعـوى( )عـرض تفاصيـل  الضغـط علـى  خالل 

	2 يمكنـك حجـز موعـد جلسـة "اليوم/الوقت" عبر .

الضغـط علـى أيقونـة )تحديد موعد جلسـة( 

	3 المواعيـد . بحسـب  التقويـم  مـن  التاريـخ  اختيـار 

)المواعيـد  اللجـان  جلسـات  لجـدول  المتاحـة 

الأخضـر( باللـون  لـك  سـتظهر  المتاحـة 

	4 سـتظهر لـك آخـر مهلـة لتحديـد موعـد الجلسـة .

هنا

	5 حفـظ البيانـات المدخلـة عبـر الضغـط علـى .
إرسـال

ســتصلك رســالة نصيــة بإتمــام 

بعــد  الجلســة  موعــد  تســجيل 

تأكيــده مــن قبــل الأمانــة العامــة 

والضريبيــة  الزكويــة  للجــان 

المواعيــد  حســب  والجمركيــة 

اللجــان. لجلســات  المتاحــة 
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   كيف يمكنني حضور الترافع المرئي؟

 خدمة الترافع المرئي

01    تسجيل حضور الجلسة قبل موعد بدئها بخمسة عشر دقيقة

04    الموافقة على تفعيل استخدام الميكرفون والكاميرا

)Join( 05    الضغط على خانة الإنضمام الآن

الجلسة  موعد  بها  والمحدد  العامة  الأمانة  قبل  من  المشاركة  للرسالة  الذهاب 
والرابط،والضغط على الرابط

 )Webex( تطبيــــق  بتحميل  يــنصــح 
بشكل مسبق لسهولة دخول الجلسة

   03

   02webex.com/downloads.html
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   كيف يمكنني الاطلاع على محضر الجلسة؟

01   الدخول على الموقع الإلكتروني للأمانة العامة، والضغط على صفحة البوابة الإلكترونية

02   اختيار )الاستعلام عن دعوى(

03   اختيار نوع المعرف 

)وفق ما تم اختياره أثناء تقديم الدعوى(

04   إدخال رقم المعرف

05   كتابة رقم الدعوى

06   اختيار صفة المستعلم 

)صفتك في الدعوى( ثم الضغط على 
تنفيذ

07   سيصلك رمز توثيق

إدخال رمز التوثيق ثم الضغط على تنفيذ

فور دخولك سيتم قراءة وتحليل بيانات الدعوى وستعرض فورًا المرحلة التي وصلت إليها دعواك

عرض محضر جلسة

gstc.gov.sa
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   كيف يمكنني الاطلاع على القرار ؟

02   اختيار )الاستعلام عن دعوى(

03   اختيار نوع المعرف 

)وفق ما تم اختياره أثناء تقديم الدعوى(

04   إدخال رقم المعرف

05   كتابة رقم الدعوى

06   اختيار صفة المستعلم 

)صفتك في الدعوى( ثم الضغط على 
تنفيذ

07   سيصلك رمز توثيق

إدخال رمز التوثيق ثم الضغط على تنفيذ

فور دخولك سيتم قراءة وتحليل بيانات الدعوى وستعرض فورًا المرحلة التي وصلت إليها دعواك

الاطلاع على القرار

عند صدور قرار لجنة الفصل/الاسئتناف، تستطيع من خلال هذه الخدمة 
استعراض القرار واتخاذ الإجراء المناسب.

الدخول على الموقع
الإلكتروني للأمانة العامة، 

والضغط على خانة
01   البوابة الإلكترونية

gstc.gov.sa
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الإجراءات المتاحة

معرفــة  الخانــة  هــذه  خــال  مــن  يمكنــك 
لــك  المتاحــة  الإجــراءات 

في هذه المرحلة: 
• إضافة وكيل شرعي/ممثل نظامي	

الاطلاع على القرار

اطلع على قرار لجنة الفصل/الاسئتناف

من خلال الضغط على أيقونة )طباعة القرار(

تكتسـب قـرارات لجنـة الفصـل الصفـة النهائيـة 
فـي ثلاثـة حـالات:​

	1 الدعـاوى التـي لا تزيـد قيمتها على 50 ألف .
ريال​.

	2 انقضـاء المهلـة المقـررة لاسـتئناف القـرار .
مـن دون أن يُسـتأنف.​

	3 أمـام . بالصلـح  الدعـوى  أطـراف  اتفـاق 
ئـرة. الدا

وفـي حـال وجـود خطـأ مـادي يمكنـك الضغـط 
علـى أيقونـة )طلـب التعديـل(

الفصل/الاســئتناف،  لجنــة  قــرار  صــدور  عنــد 
اســتعراض  الخدمــة  هــذه  خــال  مــن  تســتطيع 

المناســب. الإجــراء  واتخــاذ  القــرار 
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  أولًا: كيف يمكنني طلب الاستئناف؟

01   الدخول على الموقع 
الإلكتروني للأمانة 

العامة، والضغط على 
خانة البوابة الإلكترونية

02   اختيار )الاستعلام عن دعوى(

03   اختيار نوع المعرف 

)وفق ما تم اختياره أثناء تقديم الدعوى(

04   إدخال رقم المعرف

05   كتابة رقم الدعوى

06   إختيار صفة المستعلم 

)صفتك في الدعوى( ثم الضغط على 
تنفيذ

07   سيصلك رمز توثيق

إدخال رمز التوثيق ثم الضغط على تنفيذ

فور دخولك سيتم قراءة وتحليل بيانات الدعوى وستعرض فورًا المرحلة التي وصلت إليها دعواك

الاعتراض على القرارات

يمكنك تقديم طلب استئناف بعد صدور قرار لجنة الفصل، خلال 
30 يومًا بدءاً من اليوم التالي للتاريخ المحدد لاستلام القرار

gstc.gov.sa
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الاعتراض على القرارات

الاطلاع على قرار لجنة الفصل 

بيانات مقدم الطلب

من خلال الضغط على أيقونة )طباعة القرار(

اختيـار )طلـب اسـتئناف( وسـيتم تحويلـك إلـى 
نافـذة جديـدة

الدعـوى  بيانـات  علـى  الاطالع  *يمكنـك 
لمراجعتهـا مـن خالل )عـرض تفاصيـل الدعـوى(

مـن  والمسـتردة  المدخلـة  المعلومـات  مـن  التأكـد 

بيانـات الدعـوى المقدمـة سـابقاً أمـام لجنـة الفصـل 

ثـم الضغـط علـى التالـي 

بيانات الطلب

• مراجعـة البيانـات المدخلة وادخال الطلبات 	
ثـم  المخصصـة  الخانـات  فـي  والأسـباب 
طلـب  تقديـم  إنهـاء  ليتـم  إنهـاء  اختيـار 

الاسـتئناف

•  بعـد إنهـاء إجـراءات قيـد الطلـب والتحقـق 	
والمسـتندات  البيانـات  اسـتيفاء  مـن 
علـى  تحتـوي  رسـالة  سـتصلك  النظاميـة، 

الاسـتئناف طلـب  رقـم 
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  ثانيًا: كيف يمكنني طلب التماس إعادة نظر؟

01   الدخول على الموقع الإلكتروني للأمانة  العامة، والضغط على صفحة البوابة الإلكترونية

02   اختيار )الاستعلام عن دعوى(

03   اختيار نوع المعرف 

)وفق ما تم اختياره أثناء تقديم الدعوى(

04   ادخال رقم المعرف

05   كتابة رقم الدعوى

06   اختيار صفة المستعلم 

)صفتك في الدعوى( ثم الضغط على 
تنفيذ

07   سيصلك رمز توثيق

إدخال رمز التوثيق ثم الضغط على تنفيذ

فور دخولك سيتم قراءة وتحليل بيانات الدعوى وستعرض فورًا المرحلة التي وصلت إليها دعواك

الاعتراض على القرارات

gstc.gov.sa
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موضوع التماس إعادة النظر

رقم الدعوى الابتدائية

بيانات الطلب

تاريخ الاقرار بالقرار الابتدائي

 بنود التماس إعادة النظر

طلبات مقدم التماس إعادة النظر

أسباب التماس إعادة النظر

المرفقات

رقم المعارضةطلب المعارضة

السابق

طلب التماس إعادة النظر

إنهاء

12

رقم التماس إعادة النظر

الاعتراض على القرارات

الاطلاع على قرار لجنة الفصل/الاستئناف  

بيانات مقدم الطلب

من خلال الضغط على أيقونة )طباعة القرار(

اختيـار )التمـاس إعـادة النظـر( وسـيتم تحويلـك 
إلـى نافـذة جديدة

الدعـوى  بيانـات  علـى  الاطالع  *يمكنـك 
لمراجعتهـا مـن خالل )عـرض تفاصيـل الدعـوى(

مـن  والمسـتردة  المدخلـة  المعلومـات  مـن  التأكـد 

بيانـات الدعـوى المقدمـة سـابقاً أمـام لجنـة الفصـل 

ثـم الضغـط علـى التالـي 

بيانات الطلب

• مراجعـة البيانـات المدخلة وإدخال الطلبات 	
ثـم  المخصصـة  الخانـات  فـي  والأسـباب 
التمـاس  طلـب  إنهـاء  ليتـم  إنهـاء  اختيـار 

النظـر  إعـادة 

•  بعـد إنهـاء إجـراءات قيـد الطلـب والتحقـق 	
والمسـتندات  البيانـات  اسـتيفاء  مـن 
علـى  تحتـوي  رسـالة  سـتصلك  النظاميـة، 

النظـر إعـادة  التمـاس  طلـب  رقـم 

التماس إعادة النظر

آخر مهلة لتقديم طلب التماس إعادة النظر
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نُيسّر لكم الرحلة


