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 نظام تحصيل  

  تمهيد 
وتوجهاتها نحو تحسين كفاءة العمل وزيادة فاعلية المشاريع وفق احتياجات الاقتصاد   2030انطلاقاً من رؤية المملكة  

المركز الوطني لنظم الموارد الحكومية دليل إرشادي شامل لتفعيل الخدمات الإلكترونية للاستفادة من الوطني، أطلق  

 خدماته والاطلاع عليها بشكل تفصيلي.

 

 المستهدفون من الدليل 

نسخة تفصيلية شاملة ومخصصة للقطاع الحكومي )الجهات المستفيدة من نظام تحصيل من خلال البوابة( لمعرفة 

   طريقة استخدام النظام بشكل تفصيلي.

 

 تعليمات الاستخدام 

   .يتطلب تفعيل حساب الجهة في نظام تحصيل من قبل المركز الوطني لنظم الموارد الحكومية .1

 يتم الوصول لنظام تحصيل من خلال الشبكة الحكومية الآمنة. .2

يتطلب من الجهة الحكومية تفعيل الصلاحيات من خلال التواصل مع فريق دعم نظام تحصيل على البريد  .3

 tahseel.support@mof.gov.saي  كترونلالإ

 

 وصف الخدمة 
تحصيل كافة إيرادات الدولة من مختلف  من المركز الوطني لنظم الموارد الحكومية بهدف  هي أحد الخدمات المقدمة  

 . 2030عبر الخدمة مما يساهم في عملية التحول الرقمي لرؤية المملكة  الجهات الحكومية

 

 الى الخدمة   الوصول رابط  

 يل: يتم التوجه إلى الرابط التالي للوصول إلى نظام تحص

https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsf 
  

 

 

 مقدمة 

mailto:tahseel.support@mof.gov.sa
https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsf
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 الرئيسية في بوابة تحصيل الانظمة  

 .دارة الخدمات التي تقدمها الجهةإيهدف إلى عرض معلومات الجهة الحكومية ونظام الإعدادات:  .1

 ارة وتسجيل الفواتير الجديدة ومتابعة التحديثات على الفواتير.إديهدف إلى   نظام الفوترة:  .2

 عليها. والاطلاع يهدف إلى استخراج التقارير  نظام إدارة الإيرادات:  .3

 .دارة مستخدمي الجهة الحكومية وتسجيل مستخدمين جددإيهدف إلى   نظام الصلاحيات:  .4
 
 
 

 صلاحيات نظام تحصيل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .نظام الإعدادات.1

 .نظام الفوترة.2

 نظام إدارة الإيرادات..3

 .نظام الصلاحيات.4

 

 مدير النظام

 .الإعداداتنظام •

 .نظام الفوترة•

 نظام إدارة الإيرادات.•
 الموظف الحكومي
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 م الاستخدا طريقة

 خدمات المنصة  

 الفصل الأول: نظام الإعدادات 

 القسم الأول: معلومات الجهة الحكومية 
 

 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

معلومات الجهة    " تظهر شاشةمعلومات الجهة الحكومية " ثم " نظام الإعدادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

جميع البيانات المتعلقة بالجهة الحكومية من معلومات الجهة الحكومية ، تعريف الجهة ،   بالشاشة  يوجدحيث ،    الحكومية 

 من خلال  (Excelخيارات الربط مع تحصيل وتفاصيل الربط مع نظام تحصيل، ويمكن تصدير هذه البيانات بصيغة ملف )

      النقر على 

 

 

 
 

file:///C:/Users/dell/OneDrive%20-%20xocialive.com/سطح%20المكتب/مستوى%20النضج/تحصيل/%20https:/tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsf
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 إدارة الخدمات :  ثاني القسم ال 
 

 "  مدير النظام تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية " بعد أن يتم  -1.1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

 . إدارة الخدمات " تظهر شاشة  إدارة الخدمات " ثم " نظام الإعدادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

تستخدم هذه الشاشة لإضافة نوع خدمة جديدة للجهة الحكومية ، كما يمكن تعديل الخدمة أو تفعيلها أو تعطيلها ويتم حيث 

 .  GFS codeربط كل خدمة على حساب إيراد  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

file:///C:/Users/dell/OneDrive%20-%20xocialive.com/سطح%20المكتب/مستوى%20النضج/تحصيل/%20https:/tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsf
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 .سيتم إنشاء أو تعديل أو تفعيل الخدمة لها يسم الجهة التاعرض يتم  الجهة الحكومية   في قسم  - 1.2
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 .عرض بيانات الخدمات وخصائصها وعمل إضافة لخدمات جديدة وإدارة الخدماتيتم  الخدمات   في قسم  -1.3

 

 
 

، ثم النقر  تقدمها الجهة التيإضافة نوع خدمة جديدة من الخدمات  يتم على  عند النقر الخدمات  في قسم    -1.4

على   . وبياناتها ة المضافة لحفظ الخدمة الجديد
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 نظام الفوترة :  ثاني الفصل ال 
 القسم الأول: إدارة الفواتير 

 

 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

تستخدم هذه  حيث ، إدارة الفواتير  " تظهر شاشة  إدارة الفواتير" ثم "نظام الفوترة( يتم اختيار  "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

على الفاتورة التي تم تسجليها في نظام تحصيل كالتعديل على الفاتورة ، تحميل الفاتورة على   د من الإجراءاتتخاذ عدالشاشة لا

 سداد ، عرض تفاصيل الفاتورة أو إلغاء الفاتورة.  

 

 

 

file:///C:/Users/dell/OneDrive%20-%20xocialive.com/سطح%20المكتب/مستوى%20النضج/تحصيل/%20https:/tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsf
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يقوم النظام بعرض بيانات الفواتير التي تتوافق   ثم النقر على   محددات البحث  عند إدخال قيم في حقول قسم   -2

 . مع محددات البحث المدخلة
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 بحث مقدم عند إدخال قيم في حقول قسم  تفصيلي كما يتمكن المستخدم من البحث بشكل أكثر دقة وبشكل  -3

ثم النقر على     . يقوم النظام بعرض بيانات الفواتير التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة 
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عند النقر على       -4   الفواتير، في قسم   المعروضة أسفل الشاشةالفواتير يتم طباعة نتائج البحث 

وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة أسفل     ويمكن إعادة تهيئة معايير البحث المدخلة من خلال النقر على 

 الفواتير. في قسم  الشاشة 
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تنفيذ الإجراءات التالية   يمكنكما البحث ،  محددات   بواسطةيتم عرض بيانات الفواتير التي تم البحث عنها    الفواتيرفي قسم    -5

 على الفاتورة التي تم اختيارها. فعند النقر على: 

 

   يمكن عرض تفاصيل و بيانات الفاتورة بشكل مفصل. : تفاصيل ) تفاصيل الفاتورة (  .1

وذلك للفواتير التي تم حفظها على النظام دون   يمكن تحميل الفاتورة على سداد : ) تحميل الفاتورة لسداد (   تحميل  .2

 .  تحميلها على نظام سداد

  حالة.البعض التعديلات على الفاتورة، و تختلف التعديلات المتاحة بحسب   إجراء يمكن :  ) تعديل بيانات فاتورة (   تعديل  .3

   ا.ا أو جزئيً يمكن إلغاء الفاتورة بشرط أن تكون الفاتورة غير مسددة كليً : ) الغاء فاتورة (   إلغاء  .4
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 الفاتورة(  )تفاصيلالإجراء الأول: التفاصيل 
 

  إدارة الفواتير ختيارها من الشاشة السابقة  اللفاتورة التي تم  تفاصيل الفاتورة قل النظام إلى شاشة  نت يتفاصيل عند النقر على   -1.1

 ( الخدمات   – المكلف بالدفع  - بيانات الفاتورة    – المصدرة للفاتورة    )الجهة بمجموعة من الأقسام 
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ويتم   سجل الحركات على الفاتورة ينتقل النظام إلى شاشة   تفاصيل الفاتورةشاشة  من على  عند النقر  -1.2

 .الاجراءت التي تمت على الفاتورةعرض كافة  
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عند النقر على     -1.3 يتم طباعة الفاتورة. تفاصيل الفاتورةشاشة من 

 

،   تعديل بيانات الفاتورة يتنقل النظام إلى شاشة   تفاصيل الفاتورةشاشة من  عند النقر على      - 1.4

وبعد التعديل على الفاتورة ،   ( الخدمات   – المكلف بالدفع  - بيانات الفاتورة    – المصدرة للفاتورة    الجهة ) بمجموعة من الأقسام 

نقوم بالنقر  لحفظ الفاتورة وتحمليها إلى سداد. 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                      

17 
 

عند النقر على      1.5   ، الفاتورة إلغاء  قل النظام إلى شاشة  نتي الفاتورةتفاصيل  شاشة من 

( وبعد ذلك على المستخدم إدخال سبب الإلغاء   الإلغاء بيانات  -بيانات الفاتورة    – المصدرة للفاتورة    )الجهة الأقسام  ويتم عرض 

ومن ثم النقر  على   .فيذ إجراء الإلغاءنلت
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 لسداد( الفاتورة    )تحميل الإجراء الثاني: تحميل  
 

إدارة  ختيارها من الشاشة السابقة  ا للفاتورة التي تم   تحميل الفاتورة لسداد قل النظام إلى شاشة نتيتحميل عند النقر على   -1

فاتورة تم حفظها ولم تحمل بعد على   أيبغرض تحميل  الفاتورة(بيانات    – المصدرة للفاتورة    )الجهة  الأقسامويتم عرض  الفواتير

 . سداد
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 فاتورة( بيانات   )تعديلالإجراء الثالث: تعديل 
 

إدارة  للفاتورة التي تم اختيارها من الشاشة السابقة  تعديل بيانات فاتورة ينتقل النظام إلى شاشة  تعديل عند النقر على   -1.1

وتختلف طبيعة التعديل   ( الخدمات  – المكلف بالدفع  - بيانات الفاتورة    – المصدرة للفاتورة    )الجهة  الأقسامويتم عرض الفواتير 

بحسب حالة الفاتورة، فلو كانت الفاتورة جديدة أو محملة على سداد و لم يتم تحصيلها، فيمكن تعديل حقول الخدمات و  

قيمة    إجماليقيمة الفاتورة، أما لو كانت الفاتورة محصلة، فيمكن تعديل حقول الخدمات ولكن لا يمكن تعديل أو تغير  إجمالي

 الفاتورة. 
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بالنقر نقوم  الفاتورة، بعد التعديل على  - 1.2 وتحمليها إلى سداد.  الفاتورة لحفظ 
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 فاتورة(  )إلغاءالإجراء الرابع: إلغاء 
 

ويتم عرض  إدارة الفواتيرختيارها من الشاشة السابقة اللفاتورة التي تم   إلغاء فاتورة قل النظام إلى شاشة  نتيعند النقر على  -1.1

 ا.إلغاء الفواتير الغير محصلة كليًا أو جزئيً  حتى يتسنى لنا ( الإلغاءبيانات   - بيانات الفاتورة    – المصدرة للفاتورة    الجهة )  الأقسام
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 ،  ضمن القائمةسبب إلغاء الفاتورة من  لاختيارمن القائمة المنسدلة  سبب الإلغاء يتم اختيار   -1. 2

فيذ إجراء الإلغاء  نلت بيانات إضافية عن أسباب إلغاء الفاتورة ومن ثم النقر على   أيلتسجيل  ملاحظات كما يوجد حقل  

 على الفاتورة. ي أو كل  جزئيما لم يتم التحصيل بشكل 

 

 

 

 

  . ستظهر رسالة باللون الأحمر تطلب إدخال بيانات الحقل  حالة عدم إدخال أي من هذه البيانات   وفي إجبارية   "   * "   الحقول بعلامة جميع  
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 القسم الثاني: تسجيل بيانات فاتورة 

 

 " الموظف الحكومي" أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  1.1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:  

تسجيل بيانات   " تظهر شاشةتسجيل بيانات فاتورة" ثم " نظام الفوترة ( يتم اختيار " وبعد النقر على القائمة الجانبية ) 

 .تسجيل بيانات فاتورة جديدةل، حيث تستخدم هذه الشاشة  فاتورة 

 

 

 

 

 

 

file:///C:/Users/dell/OneDrive%20-%20xocialive.com/سطح%20المكتب/مستوى%20النضج/تحصيل/%20https:/tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsf
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 يظهر اسم الجهة الحكومية والرقم المفوتر لدى سداد. الجهة المصدرة للفاتورةعند قسم   -1.2
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 يتم تسجيل البيانات الخاصة بالفاتورة الجديدة بالحقول التالية: بيانات الفاتورة عند قسم  -1.3

 

 سداد.  وتكون من خلالتحديد طريقة السداد التى سيتم إختيارها لسداد الفاتورة  : *   طريقة السداد  .1

 تعنى إصدار الفاتورة إما على رقم حساب أو إصدار فاتورة عامة بدون رقم حساب. : *   فئة الفاتورة  .2

                 تصنيف الفواتير عند اصدارها كأن يتم تبويب أو تصنيف الفواتير بحسب توزيع جغرافى  : *   الفاتورة مجموعة   .3

 أو تقسيم إدارى. 

 تاريخ إستحقاق الفاتورة الذى يجب سداد الفاتورة قبله.    :*   تاريخ إستحقاق الفاتورة  .4

 . ولابد ان يكون التاريخ اكبر من تاريخ استحقاق الفاتورةنتهاء صلاحية الفاتورة اتاريخ  : *   صلاحية الفاتورة انتهاء  تاريخ   .5

 . يتم تسجيل أي ملاحظات عامة على بيانات الفاتورة إذا دعت الحاجة  وصف/ملاحظات:  .6

 

 

 

  . ستظهر رسالة باللون الأحمر تطلب إدخال بيانات الحقل  حالة عدم إدخال أي من هذه البيانات   إجبارية و في  "   * "   الحقول بعلامة جميع  
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إما بالبحث عن المكلف بالدفع أو تسجيل بيانات   ، بالدفعبالمكلف  يتم تسجيل البيانات الخاصة المكلف بالدفع عند قسم   - 1.4

 . مكلف بالدفع جديدة
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 م النقر على  ثتظهر نافذة منبثقة للبحث عن المكلفين بالدفع بمحددات البحث ،      عند النقر على      -1.4.1 

عكس البيانات عند قسم المكلف بالدفع في تسجيل بيانات  يتمل  المطلوب، المكلف اختيار  ليظهر المكلفين بالدفع ومن ثم  

 الفاتورة. 
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بالدفع جديد والبدء بتسجيل بيانات المكلف بالدفع في   مكلف بجانب مكلف جديد يمكن إضافة  عند اختيار    -1.4.2

 الحقول التالية: 

 

 . رقم المعرف للمكلف بالدفع:  *   رقم المعرف  .1

 نوع المعرف الخاص بالمكلف بالدفع، و المعرف الخاص المتاح كما يلى:     *:   نوع المعرف  .2

 (. رقم الحدود  - رقم جواز سفر  - رقم الموحد للمنشأة - سجل تجارى  -هوية مقيم - هوية وطنية ) 

 اسم المكلف بالدفع باللغة العربية.   : *   الاسم العربي  .3

 رقم الجوال للمكلف بالدفع.    : *   رقم الجوال  .4

 اسم المكلف بالدفع باللغة الإنجليزية.  : بالانجليزي الاسم  .5

 البريد الإلكترونى للمكلف بالدفع. البريد الإلكتروني:   .6

 يتم تسجيل أي ملاحظات عامة على بيانات الملكف بالدفع إذا دعت الحاجة.   وصف/ملاحظات:  .7
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  . ستظهر رسالة باللون الأحمر تطلب إدخال بيانات الحقل  هذه البيانات إجبارية و في حالة عدم إدخال أي من   "   * " بعلامة  جميع الحقول    
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 .في الفاتورةالخدمات المقدمة   يتم تسجيل بيانات الخدمات عند قسم   -1.5
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إضافة الخدمات المقدمة للمكلف بالدفع والتي سيتم إصدار الفاتورة له على أساسها   يمكن على  عند النقر  - 1.5.1

 البدء بتسجيل بيانات الخدمة في الحقول التالية:ومن ثم 

 

 أو الجهات الأخرى المستفيدة  اسم الجهة الحكومية التابع لها المستخدم  *: الجهة المستفيدة من الإيراد  .1

 المستخدم خدمات لصالحها ويكون مبلغ إيراد الخدمة موجه للجهة المستفيدة المختارة.التى تصدر جهة  

 اسماء الخدمات التى تقدمها الجهة الحكومية.     ة*: اسم الخدم  .2

 يعرض اسم الحساب أو التصنيف الاقتصادي المربوط عليه اسم الخدمة المختارة  د: حساب الإيرا  .3

 يمكن تغيره حيث أنه حقل غير قابل للتعديل.، ولا اسم الخدمة بالحقل السابق  

 قيمة رسوم الخدمة المختارة.   ة*: رسوم الخدم  .4

 .العدد للخدمة المقدمة   د*: العد  .5

 .المبلغ الإجمالي للخدمةالمجموع:   .6

 حذف تسجيل الخدمة.  حذف:  .7
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  . ستظهر رسالة باللون الأحمر تطلب إدخال بيانات الحقل  حالة عدم إدخال أي من هذه البيانات   إجبارية و في  "   * "   الحقول بعلامة جميع   
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 على: فعند النقر   حفظ و زر    وتحميل إلى سداد   ظ حف عند نهاية الصفحة يوجد زر   -1.6

 

  .1 يتيح للمستخدم حفظ و تحميل الفاتورة مباشرة إلى سداد. 

 

  .2 ويمكن تحميلها لنظام سداد من خلال صفحة ادارة الفواتير.  يتيح للمستخدم حفظ الفاتورة 
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 الاستعلام عن اشعارات الدفع :  لثالث القسم ا 

 

 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

ستعلام عن  الا تظهر شاشة    " ستعلام عن اشعارات الدفع الا " ثم " نظام الفوترة ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

المرتبطة بالفواتير التى تم تحصيلها بشكل كلي أو   حيث تستخدم هذه الشاشة للاستعلام عن الاشعارات الدفع  ، إشعارات الدفع 

 .جزئي
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يقوم النظام بعرض إشعارات الدفع المرتبطة   ثم النقر على   محددات البحث  عند إدخال قيم في حقول قسم   - 2

 المدخلة. بالفواتير والتي تتوافق مع محددات البحث 
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 بحث مقدم عند إدخال قيم في حقول قسم  تفصيلي مكن المستخدم من البحث بشكل أكثر دقة وبشكل كما يت -3

ثم النقر على     . يقوم النظام بعرض إشعارات الدفع المرتبطة بالفواتير التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة
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   أما عند النقر على  ،  إشعارات الدفع  قسم     البحث فيطباعة نتائج يتم  عند النقر على       - 4

 إشعارات الدفع. في قسم  يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة فيها، و كذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 .تم تحديد عرضها بموجب محددات البحث السابقة التييتم عرض بيانات إشعارات الدفع  إشعارات الدفع في قسم    -5
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اختيار  عند الضغط على   - 5.1 يمكن طباعة اشعار الدفع بالنقر على  سجل إشعار دفع  أيأمام  من 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                      

40 
 

 القسم الرابع: إدارة المكلفين بالدفع 
 

 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

،  بالدفع   المكلفين إدارة  تظهر شاشة    "إدارة المكلفين بالدفع " ثم " نظام الفوترة ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

إما للبحث عند مكلف بالدفع ، لإضافة مكلف بالدفع جديد على النظام ، كما يمكن إجراء بعض  حيث تستخدم هذه الشاشة 

يمكن التعديل على الاسم بالعربي أو رقم المعرف   التعديلات على المكلف بالدفع كتعديل رقم الجوال أو البريد الالكتروني، ولا

 ونوعه بعد الإنشاء.
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ثم النقر على   محددات البحث  عند إدخال قيم في حقول قسم   -2  بيانات البحث يقوم النظام باستعراض في قسم 

بيانات مكلف للدفع أو مجموعة من المكلفين بالدفع التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة ، مع إمكانية إجراء تعديلات  

 على الحقول التي يمكن تعديلها كالاسم باللغة الإنجليزية ،رقم الجوال أو البريد الإلكتروني.
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يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة فيها، و كذلك حذف نتائج البحث المعروضة   أما عند النقر على     -2.1

 . بيانات البحث  في قسم 
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والبدء بتسجيل بيانات المكلف   بيانات المكلف بالدفع يتم فتح قسم   عند النقر على  بيانات البحث  في قسم    -3

 بالدفع جديد في الحقول التالية:

 

 . رقم المعرف للمكلف بالدفع:  *   رقم المعرف  .1

 نوع المعرف الخاص بالمكلف بالدفع، و المعرف الخاص المتاح كما يلى:     *:   نوع المعرف  .2

 (  رقم الحدود -  رقم جواز سفر - لرقم الموحد للمنشأة - سجل تجارى  -هوية مقيم - هوية وطنية ) 

 اسم المكلف بالدفع باللغة العربية.   : *   الاسم العربي  .3

 رقم الجوال للمكلف بالدفع.    : *   رقم الجوال  .4

 اسم المكلف بالدفع باللغة الإنجليزية.  : *   الاسم بالانجليزي  .5

 البريد الإلكترونى للمكلف بالدفع. البريد الإلكتروني:   .6

 عامة على بيانات الملكف بالدفع إذا دعت الحاجة. يتم تسجيل أي ملاحظات   وصف/ملاحظات:  .7

 

  وبعد الانتهاء من تسجيل بيانات المكلف بالدفع، بالنقر على .يتم حفظ بيانات المكلف بالدفع 
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  . الأحمر تطلب إدخال بيانات الحقل ستظهر رسالة باللون   إجبارية و في حالة عدم إدخال أي من هذه البيانات  "   * " بعلامة  جميع الحقول    
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   * القسم الخامس: إدارة طلبات الاسترداد 

 

 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

،  سترداد إدارة طلبات الا تظهر شاشة    " . الاسترداد إدارة طلبات    " ثم " نظام الفوترة ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

 سترداد أو إلغاؤها.إما للبحث عن طلبات الاسترداد ، لطباعة طلبات الاحيث تستخدم الشاشة 
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 . المدفوعات  باسترداد إدارة طلبات الاسترداد مفعلة للجهات الحكومية التي لديها فئة فواتير تسمح   *

 

سترداد والتي  يقوم النظام بعرض طلبات الا ثم النقر على   محددات البحث  عند إدخال قيم في حقول قسم   -2

 تتوافق مع محددات البحث المدخلة. 
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 بحث مقدم عند إدخال قيم في حقول قسم  تفصيلي مكن المستخدم من البحث بشكل أكثر دقة وبشكل كما يت -3

ثم النقر على     . سترداد التي تتوافق مع محددات البحث المدخلةيقوم النظام بعرض طلبات الا
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عند النقر على       -4   أما عند النقر على   ، الاسترداد طلبات  في قسم   طباعة نتائج البحثيتم       

 طلبات الاسترداد. في قسم يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة فيها، وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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يتم عرض طلبات الاسترداد التي تم البحث عنها بموجب محددات البحث، ويمكن طباعة طلبات  طلبات الاسترداد في قسم     - 5

 الاسترداد أو إلغاؤوها  
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   * القسم السادس: تسجيل طلبات الاسترداد 

 

 "  الموظف الحكومي" أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  - 1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfطريق الرابط التالي:إلى المنصة عن 

تسجيل  شاشة  تظهر " تسجيل طلبات الاسترداد " ثم " نظام الفوترة ( يتم اختيار " وبعد النقر على القائمة الجانبية ) 

  تم استلام اشعار دفعها، و لا التيحيث تستخدم هذه الشاشة لتسجيل طلبات الاسترداد للفواتير طلبات الاسترداد 

 يمكن تسجيل طلبات استرداد للفواتير التي فئتها لا تسمح باسترداد المدفوعات.
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 . المدفوعات   باستردادطلبات الاسترداد مفعلة للجهات الحكومية التي لديها فئة فواتير تسمح   تسجيل  *

يقوم النظام بعرض النتائج والتي تتوافق مع   ثم النقر على   محددات البحث  عند إدخال قيم في حقول قسم   -2

 قسم الفواتير. في  نتائج البحث  محددات البحث المدخلة ، و عرض 
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يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة فيها، و كذلك حذف نتائج البحث المعروضة     أما عند النقر على    - 2.1

 الفواتير.   في قسم 
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على الفاتورة   إشعارات الدفع يتم عرض قسم  الفواتير من امام سجل اي فاتورة في قسم  عند الضغط على اختيار    -3

 التي تم اختيارها.
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عند الضغط على اختيار  -4 بعرض  النظام يقوم اشعارات الدفع  من امام سجل اي اشعار دفع في قسم  

 على إشعار الدفع.  لإدخال بيانات طلب الاسترداد  الاسترداد بيانات طلبات  قسم   
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   في الحقول التالية:المستخدم بتسجيل البيانات المطلوبة في  قوم  ، ي بيانات طلب الاسترداد عند قسم  -1. 4

 

 . سترداد الاسبب  اختياريتم من خلاله  قائمة منسدلةسترداد:  سبب طلب الا  .1

  لتسجيل القيمة المطلوب استردادها على اشعار الدفع، حيث بالإمكان رد كامل مبلغ المبلغ المطلوب استرداده*:  .2

 اشعار الدفع أو جزء منه ،وتكون دائمًا قيمة الاسترداد من قيمة اشعار الدفع وليس من قيمة الفاتورة.

 . ستردادلإضافة أى بيانات عامة عن عملية الا ملاحظات:  .3

 

على  ، بالنقر يبانات طلب الاستردادوبعد الانتهاء من تسجيل  . ستردادطلب الا إرساليتم 
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  . ستظهر رسالة باللون الأحمر تطلب إدخال بيانات الحقل  إجبارية و في حالة عدم إدخال أي من هذه البيانات  "   * " بعلامة  الحقول   جميع   
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 إدارة الإيرادات : نظام  لثالثالفصل ا 

 الاستعلام عن الفواتير القسم الأول:  

 
 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  - 1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

الاستعلام عن  شاشة   تظهر " الاستعلام عن الفواتير  " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

 ستعلام عن الفواتير المسجلة في النظام. للا، حيث تستخدم هذه الشاشة   الفواتير
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 بيانات الفواتير يقوم النظام بعرض ثم النقر على   محددات البحث  عند إدخال قيم في حقول قسم   - 2

 . التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة  البحث   نتيجة في قسم   
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، و كذلك حذف نتائج  محددات البحث   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في  أما عند النقر على     -2.1

 . نتيجة البحث   في قسم البحث المعروضة  
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 وعدد الفواتير والمبلغ الاجمالي لتلك الفواتيريعرض بيانات الفواتير   البحث نتيجة  في قسم    -3

 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلة  

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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عند النقر على        نتيجة البحث في قسم    -4 تلك الفاتورة. طباعة عند سجل فاتورة يتم 
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 الاستعلام عن إشعارات الدفع :  ثاني القسم ال 

 

 "  الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  - 1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

شاشة   تظهر " الاستعلام عن اشعارات الدفع   " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

تم  التيالمرتبطة بالفواتير عن إشعارات الدفع  حيث تستخدم هذه الشاشة بغرض الاستعلام،  الاستعلام عن اشعارات الدفع 

 . جزئيتحصيلها بشكل كلي أو 
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اشعارات الدفع المرتبطة  يقوم النظام بعرض  ثم النقر على   محددات البحث  عند إدخال قيم في حقول قسم   -2

 . التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة  نتيجة البحث بالفواتير في قسم 
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، و كذلك حذف  محددات البحث قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في  أما عند النقر على     -2.1

 نتيجة البحث   في قسمنتائج البحث المعروضة  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                      

65 
 

 

 

 المبلغ الاجمالي و اشعارات الدفع وعدد  فواتيراليعرض إشعارات الدفع المرتبطة ب نتيجة البحث في قسم    -3

 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلةو  لاشعارت الدفع 

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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عند النقر على       نتيجة البحث في قسم    - 4 .اشعار الدفع المرتبط بالفاتورة طباعةعند سجل اي اشعار الدفع يتم  
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 إجمالي الفواتير   تقرير :  ثالث القسم ال 

 
 "  الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

إجمالي    تقرير شاشة   تظهر "إجمالي الفواتير    تقرير  " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

 الفواتير للجهة في فترة زمنية محددة.  إجماليستعلام عن  بغرض الاحيث تستخدم هذه الشاشة   ، الفواتير
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   - 2 إجمالي الفواتير يقوم النظام بعرض 

 . التي تتوافق مع محددات البحث المدخلةو  البحث   نتيجة في قسم 
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حذف   ، و كذلك محددات التقرير ي قسم  يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة ف أما عند النقر على     - 2.1

 . نتيجة البحث   في قسمنتائج البحث المعروضة  
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الفواتير غير المحصلة، الفواتير المحصلة والفواتير الملغاة بالقيمة  ، الفواتير المرفوعة اجمالي يعرض  نتيجة البحث في قسم    -3

 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلة، ووالعدد

 

    .1 . طباعة نتائج التقرير يتم

     .2 يتم بيانات نتائج التقرير.يتم تصدير 
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 ثلاثة أيام عمل الدفعات تحت التسوية لأكثر من  :  رابع القسم ال 

 

 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  - 1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

 "الدفعات تحت التسوية لأكثر من ثلاثة أيام عمل   " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

  بغرض الاستعلام عن الدفعات التى حيث تستخدم هذه الشاشة الدفعات تحت التسوية لأكثر من ثلاثة أيام عمل  شاشة   تظهر

 لم تتم تسويتها مع سداد لأكثر من ثلاثة أيام عمل، حتى يتم مخاطبة سداد لمعرفة أسباب التأخير و معالجتها. 
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 الدفعات التي تحت يقوم النظام بعرض 

 . التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة  نتيجة البحث التسوية لمدة ثلاثة أيام عمل في قسم   

 

 

يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة فيها، وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة   أما عند النقر على     - 2.1

 نتيجة البحث  في قسم 
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 ،  لم تتم تسويتها مع سداد لأكثر من ثلاثة أيام عمل التيالدفعات يعرض  نتيجة البحث في قسم    -3

 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلة و

 

    .1 . طباعة نتائج التقرير يتم

     .2 يتم بيانات نتائج التقرير.يتم تصدير 
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 القسم الخامس: بيان تفاصيل الفواتير 

 
 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامالدخول من قبل صاحب صلاحية " بعد أن يتم تسجيل  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

بيان تفاصيل الفواتير  شاشة   تظهر " بيان تفاصيل الفواتير" ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

حيث تستخدم هذه الشاشة بغرض الاستعلام عن تفاصيل الفواتير للجهة في فترة محددة بشكل مفصل، كما يعرض الفواتير 

 السداد. بحسب طريقة 
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   - 2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 . التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة نتيجة البحث في قسم 
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، و كذلك حذف  محددات التقرير قسم   المدخلة في يتم تفريغ الحقول من قيم البحث  أما عند النقر على     - 2.1

 نتيجة البحث   في قسمنتائج البحث المعروضة  
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 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلة، وتفاصيل الفواتيريعرض  نتيجة البحث في قسم    -3

 

    .1 . طباعة نتائج التقرير يتم

     .2 . البحثنتائج يتم تصدير 
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 القسم السادس: بيان الفواتير الغير محصلة بناء على حساب الإيراد 
 

 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  - 1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

 " بيان الفواتير الغير محصلة بناء على حساب الإيراد   " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

الفواتير  إجماليبغرض الاستعلام عن  حيث تستخدم هذه الشاشة بيان الفواتير الغير محصلة بناء على حساب الإيراد  شاشة  تظهر

 . الغير محصلة بناء على حساب إيراد أو تصنيف اقتصادي محدد في فترة زمنية محددة
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة   نتيجة البحث في قسم   
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أما عند النقر على     -2.1 ،  التقرير محددات  قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في 

 نتيجة البحث   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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الفواتير الغير محصلة بناء على حساب الإيراد مع قيمة الفاتورة وتاريخ رفعها واسم الملكف يعرض  نتيجة البحث في قسم    - 3

 : على، وعند النقر التي تتوافق مع محددات البحث المدخلةو بالدفع ،

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 القسم السابع: بيان إجمالي الفواتير حسب الجهات المستفيدة 
 

 "  الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

 تظهر "بيان إجمالي الفواتير حسب الجهات المستفيدة   " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

غرض الاستعلام عن إجمالى الفواتير لجهة حيث تستخدم هذه الشاشة ببيان إجمالي الفواتير حسب الجهات المستفيدة  شاشة 

 معينة في فترة زمنية محددة بهدف عرض الفواتير  على مستوة الجهة المستفيدة.
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة و  نتيجة البحث في قسم   
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، وكذلك حذف  محددات التقرير قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في  أما عند النقر على     -2.1

 نتيجة البحث   في قسمنتائج البحث المعروضة  
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 ،  مع قيمة الفواتير وعددهاحسب الجهات المستفيدة الفواتير يعرض  نتيجة البحث في قسم    -3

 : ، وعند النقر علىمع محددات البحث المدخلة  التي تتوافقو

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 القسم الثامن: كشف الدفعات المسواة الإجمالي 
 

 "  الموظف الحكومي" أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  - 1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

  تظهر " الدفعات المسواة الإجمالي كشف  "  " ثمإدارة الإيراداتنظام  "  ( يتم اختيارالقائمة الجانبية )  وبعد النقر على

عن الدفعات المسواة بين  ستعلام بغرض الا  حيث تستخدم هذه الشاشة  كشف الدفعات المسواة الإجمالي شاشة 

 وسداد.  الحكومية الجهة
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 . التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة  نتيجة البحث في قسم   
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أما عند النقر على     - 2.1 ،  محددات التقرير قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في 

 . نتيجة البحث   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 ،قيمة الدفعات المسواةالتي تمت تسويتها مع  يعرض عدد إشعارات الدفع  نتيجة البحث في قسم   -3

 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلة و 

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 القسم التاسع: بيان إجمالي تبويب الإيرادات حسب الجهات المستفيدة 
 

 "  الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

بيان إجمالي تبويب الإيرادات حسب الجهات   " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

بغرض   حيث تستخدم هذه الشاشة بيان إجمالي تبويب الإيرادات حسب الجهات المستفيدة شاشة  تظهر " المستفيدة  

قيمة الإيرادات المرحله لحساب الإيراد عن الجهة المستفيدة وبحسب طريقة السداد المحددة بالفواتير   إجماليالاستعلام عن 

 نشأ عنها الإيراد في فترة زمنية محددة.  التي
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 . التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة نتيجة البحث في قسم 
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أما عند النقر على     -2.1 ،  محددات التقرير قسم   الحقول من قيم البحث المدخلة في يتم تفريغ 

 نتيجة البحث   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلةالنظام نتائج التقرير يعرض  نتيجة البحث في قسم    -3

 

    .1 البحث. تائج طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 القسم العاشر: بيان تفصيل تبويب الإيرادات حسب الجهات المستفيدة 

 
 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  - 1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

بيان تفصيل تبويب الإيرادات حسب الجهات   " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

الإستعلام  حيث تستخدم هذه الشاشة بغرض بيان تفصيل تبويب الإيرادات حسب الجهات المستفيدة شاشة  تظهر " المستفيدة  

   . عن الفواتير على مستوى الجهة المستفيدة بحساب إيراد محدد 
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة  نتيجة البحث في قسم 
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أما عند النقر على     -2.1 ،  محددات التقرير يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في قسم  

 نتيجة البحث   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلةالنظام نتائج التقرير يعرض  نتيجة البحث في قسم   -3

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 القسم الحادي عشر: بيان إجمالي الفواتير الملغاة 
 

 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

بيان  شاشة   تظهر " بيان إجمالي الفواتير الملغاة   " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

بغرض الاستعلام عن اجمالي الفواتير الملغاة على مستوى جهة مستفيدة  حيث تستخدم هذه الشاشة إجمالي الفواتير الملغاة  

 معينة في فترة زمنية محددة. 
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة  نتيجة البحث في قسم 
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أما عند النقر على     -2.1 ،  محددات التقرير قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في 

 نتيجة البحث   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلةالنظام نتائج التقرير يعرض  نتيجة البحث في قسم    -3

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 القسم الثاني عشر: بيان تفصيل الفواتير الملغاة 

 

 "  الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

بيان تفصيل  شاشة   تظهر "بيان تفصيل الفواتير الملغاة  " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

الاستعلام عن الفواتير الملغاة على مستوى جهة مستفيدة معينة في فترة  بغرض  حيث تستخدم هذه الشاشة الفواتير الملغاة  

 زمنية محددة. 
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة   نتيجة البحث في قسم   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                      

104 
 

 
 
 

أما عند النقر على     -2.1 ،  محددات التقرير قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في 

 نتيجة البحث   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلةالنظام نتائج التقرير يعرض  نتيجة البحث في قسم    -3

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 القسم الثالث عشر: بيان تفصيل الفواتير غير المبوبة 
 

 "  الموظف الحكومي " أو " النظاممدير  بعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

بيان  شاشة  تظهر " بيان تفصيل الفواتير غير المبوبة " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "القائمة الجانبية ) وبعد النقر على

 .حيث يتم استخدام هذه الشاشة بغرض الاستعلام عن بيان تفاصيل الفواتير الغير مبوبة  تفصيل الفواتير غير المبوبة 
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   - 2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 . التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة نتيجة البحث في قسم 
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أما عند النقر على     - 2.1 ،  محددات التقرير قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في 

 . نتيجة البحث   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلةالنظام نتائج التقرير يعرض  نتيجة البحث في قسم    -3

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 الرابع عشر: بيان إجمالي المبالغ المسترجعة القسم  
 

 "  الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

بيان    شاشة تظهر " بيان إجمالي المبالغ المسترجعة   " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "القائمة الجانبية ) وبعد النقر على

 الاستعلام عن إجمالي مبالغ الفواتير التي تم استرداد قيمتها.حيث تستخدم هذه الشاشة بغرض إجمالي المبالغ المسترجعة  
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة   نتيجة البحث في قسم   
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النقر على    أما عند  -2.1 ،  محددات التقرير قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في 

 نتيجة البحث.   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلةالنظام نتائج التقرير يعرض  نتيجة البحث في قسم    -3

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 القسم الخامس عشر: بيان العمليات المسترجعة تحت التسوية لأكثر من ثلاثة أيام 
 

 "  الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  - 1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfالتالي:إلى المنصة عن طريق الرابط 

بيان    شاشة تظهر " بيان العمليات المسترجعة تحت التسوية لأكثر من ثلاثة أيام    " ثم "نظام إدارة الإيرادات وبعد النقر على "

حيث تستخدم هذه الشاشة بغرض الاستعلام عن طلبات  إجمالي المبالغ المسترجعة التي تحت التسوية لأكثر من ثلاثة أيام  

 الاسترداد والتي حالتها تحت التسوية لمدة تتجاوز ثلاث ايام عمل.
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة   نتيجة البحث في قسم   
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أما عند النقر على     -2.1 ،  محددات التقرير قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في 

 . نتيجة البحث   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلةالنظام نتائج التقرير يعرض  نتيجة البحث في قسم    -3

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 القسم السادس عشر: بيان تفاصيل العمليات المسترجعة المسواة 
 

 " الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي: 

  تظهر بيان تفاصيل العمليات المسترجعة المسواة" " ثم"نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

حيث تستخدم هذه الشاشة بغرض الاستعلام عن المبالغ التي  بيان إجمالي بيان تفاصيل العمليات المسترجعة المسواة    شاشة

 استرجاع قيمتها وتمت تسويتها.  تم
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   - 2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 . التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة  نتيجة البحث في قسم   
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أما عند النقر على     - 2.1 ،  محددات التقرير قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في 

 . نتيجة البحث   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلةالنظام نتائج التقرير يعرض  نتيجة البحث في قسم    -3

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 السابع عشر: كشف الدفعات المسواة والعمليات المسترجعة القسم  
 

 "  الموظف الحكومي " أو " مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "  -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

 "كشف الدفعات المسواة والعمليات المسترجعة   " ثم " نظام إدارة الإيرادات ( يتم اختيار "وبعد النقر على القائمة الجانبية )

حيث تستخدم هذه الشاشة بغرض الاستعلام عن الدفعات التي  كشف الدفعات المسواة والعمليات المسترجعة    شاشة تظهر

 تمت تسويتها بين سداد والجهة المفوترة والعمليات المسترجعة. 
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ثم النقر على    تقرير محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 . التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة  نتيجة البحث في قسم   
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أما عند النقر على     - 2.1 ،  محددات التقرير قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في 

 . نتيجة البحث   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 : ، وعند النقر علىالتي تتوافق مع محددات البحث المدخلةالنظام نتائج التقرير يعرض  نتيجة البحث في قسم    - 3

 

    .1 تائج البحث. طباعة ن يتم

     .2 نتائج البحث. يتم تصدير 
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 لصلاحيات : نظام ا رابع الفصل ال 

 القسم الأول: إدارة المستخدمين 
 

 "  مدير النظامعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية " ب  - 1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

إدارة    شاشة تظهر " إدارة المستخدمين   " ثم " صلاحياتنظام إدارة ال "  ( يتم اختيارالقائمة الجانبية )  وبعد النقر على

 . المستخدمين على النظاموإدارة تعريف حيث تستخدم هذه الشاشة بغرض البحث عن المستخدمين و  المستخدمين 
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ثم النقر على     بحث محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة   بيانات المستخدمينفي قسم 
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أما عند النقر على     - 2.1 ،  محددات البحث قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في 

 . بيانات المستخدمين   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 يتم عرض بيانات المستخدمين  بيانات المستخدمين للتعديل على المستخدم ، في قسم     - 3

أمام أي سجل مستخدم يتم عرض بيانات  اختيار   التي تم البحث عنها بموجب محددات البحث ، وعند الضغط على    

يتم حفظ بيانات   ، وعند النقر علىلعمل التعديل المطلوب   بيانات المستخدم المستخدم المختار في قسم 

 المستخدم المعدلة. 
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سطر جديد لتسجيل سجل  يتم اضافة على     نقرعند ال  بيانات المستخدمين في قسم  لإضافة مستخدم جديد،   - 4

 علىالنقر وعند  ،  مستخدم جديد . جديديتم حفظ بيانات المستخدم ال
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على     نقرعند ال - 4.1 المستخدم.  و إضافة  حفظ يتم 
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 إدارة مجموعة المستخدمين :  ثاني القسم ال 
 

 "  مدير النظامبعد أن يتم تسجيل الدخول من قبل صاحب صلاحية "   - 1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

  تظهر " إدارة مجموعة المستخدمين    " ثم " نظام إدارة الصلاحيات( يتم اختيار " وبعد النقر على القائمة الجانبية ) 

ادارة المجموعات لمستخدمي الجهة  حيث تستخدم هذه الشاشة بغرض  إدارة مجموعة المستخدمين شاشة 

 الحكومية. 
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ثم النقر على     بحث محددات ال عند إدخال قيم في حقول قسم   -2 نتائج التقرير يقوم النظام بعرض 

 التي تتوافق مع محددات البحث المدخلة  المستخدمينمجموعات  في قسم  
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أما عند النقر على     - 2.1 ،  محددات البحث قسم   يتم تفريغ الحقول من قيم البحث المدخلة في 

 مجموعات المستخدمين   في قسم وكذلك حذف نتائج البحث المعروضة 
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 ، التي تم البحث عنها بموجب محددات البحث المجموعات يتم عرض بيانات مجموعات المستخدمين  في قسم    -3

المستخدمين في المجموعة المختارة في قسم   عرض  اي مجموعة يتمسجل أمام  اختيار   وعند الضغط على    

 . المستخدمين
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 تغيير كلمة المرور :  ثالث القسم ال 
 

 " الموظف الحكومي أو " " مدير النظامالدخول من قبل صاحب صلاحية " بعد أن يتم تسجيل    -1

   https://tahseel.mof.gov.sa:9443/tahseel/Home/Login.jsfإلى المنصة عن طريق الرابط التالي:

تغيير  شاشة  تظهر " تغيير كلمة المرور   " ثم " نظام إدارة الصلاحيات" ( يتم اختيار القائمة الجانبية ) وبعد النقر على 

 تغيير كلمة المرور للمستخدم . بغرض  حيث تستخدم هذه الشاشة كلمة المرور 
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 آلية الدعم 

 آلية الدعم للخدمة 

 tahseel.support@mof.gov.sa: البريد الالكتروني 
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 شكرا
 

 ف تحت إشرا


