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 المستخدم دليل عن مختصرة نبذة .1
 

 ة تخليصتم إعداد هذا الدليل ليساعدك على الانتقال عبر صفحات الموقع الإلكتروني الخاص بالهيئة الاتحادية للضرائب واستكمال نموذج تسجيل شرك

 وقد صُمم الدليل لمساعدتك على إتمام ما يلي: الضريبة الانتقائية الخاصة بك وكذلك مساعدتك في إتمام إجراءات التعديل.

للإجابة عن الأسئلة الواردة في نموذج تسجيل شركة تخليص الضريبة الانتقائية الخاصة بك وتعديل التسجيل من إدخال المعلومات الدقيقة  •

 التي سيطلب منك إدخالها؛ وخلال شرح المعلومات 

 التي قد تراها خلال عملية استكمال نماذج التسجيل أو التعديل.فهم الأشكال والرموز  •

 

 (.TINCOقبل أن تستخدم هذا الدليل، يجب أن تكون مسجلاً كشركة تخليص ) ملاحظة:
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  (TINCE) الانتقائية الضريبة تخليص كشركة التسجيل .2
 

 التسجيل؟ عليه يجب الذي من
 

( لتقديم طلب تعليق TINCE( استخدام نموذج تسجيل شركة تخليص الضريبة الانتقائية )TINCOتخليص المسجلة التي تملك حساب )اليحق لشركات 

م السلع الانتقائية التي ستقوم باستيرادها نيابة عن المستوردين.  أثناء عملية الت عنالضريبة الانتقائية المستحقة  سجيل، يتعين على شركة التخليص تقدي

لا السلع الانتقائية المستوردة بقيمة  عنبنجاح، يُسمح لشركة التخليص تعليق الضريبة الانتقائية المستحقة  مبلغ ضمان إلى الهيئة.  وعند اكتمال التسجيل

ع  لمعلقة بعد تصدير السلع الانتقائية.الذي تم تقديمه للهيئة.  ويتم الإفراج عن قيمة الضريبة الانتقائية ا تجاوز الضمان وفي حال استهلاك أي من السل

  الكمية التي تم استهلاكها. عنالانتقائية المستوردة داخل الإمارات، يكون على شركة التخليص سداد الضريبة الانتقائية المستحقة 

 

 التسجيل كيفية
 

 ((TINCOبعد الدخول إلى حساب شركة التخليص الحالي الخاص بك 
ً
، سترى مربعا

  .TINCEيدعوك لتقديم طلب تسجيل 

 

ة TINCEتسجيل قم بالضغط على " " لبدء عملية التسجيل كشركة تخليص الضريب

 الانتقائية.

 

2.  الضريبة تخليص شركة تسجيل طلب لاستكمال المطلوبة لخطواتا  1

 ((TINCE الانتقائية

 

في القسم الحالي لكي تتمكن يتعين عليك استكمال جميع العناصر الإلزامية المطلوبة 

الحمراء  جميع الخانات المشار إليها بعلامة النجمة من حفظ ومراجعة نموذج الطلب.

 نبغي تعبئتها لكي تتمكن من الانتقال إلى القسم التالي.تو  إلزامية( *)

 

في حال حاولت أن تحفظ النموذج لمراجعته من دون استكمال البيانات الإلزامية في 

 المخصصة لها، ستظهر أمامك رسالة تحت الخانة المعنية لتشير إلى وجوب إدخال بيانات إضافية.الخانات 

 

2.  الطلب استكمال أثناء البيانات حفظ 2

الحفظ قم بالضغط على خانة " من المستحسن أن تعمد إلى حفظ بياناتك بين الحين والآخر أثناء استكمال الطلب.

 في حال عدم قيامك بأي نشاط على الصفحة سيتم تسجيل  " في أسفل الشاشة.كمسودة
ً
خروجك من الصفحة تلقائيا

  لمدة عشر دقائق متواصلة.
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لكي تتمكن اليسار  من جهة في أسفل الشاشة رالظاه“ والمراجعةالحفظ بعد تعبئة جميع الخانات الإلزامية، اضغط على "

 .من مراجعة النموذج

 وستتمكن من الاطلاع على الإجابات التي أدخلتها قبل تقديم الطلب.لن يتمّ تقديم طلبك في هذه المرحلة؛ 

 

2.  ((TINCE الانتقائية الضريبة تخليص شركة تسجيل طلب تقديم 3

الحفظ ، عليك التدقيق في جميع البيانات التي أدخلتها في النموذج بعد الضغط على "((TINCEقبل إرسال طلب تسجيل شركة تخليص الضريبة الانتقائية 

 ".اجعةوالمر 

" الظاهر في أسفل الشاشة إلى جهة التقديم للموافقةبعد التأكد من صحة واكتمال المعلومات التي أدخلتها، اضغط على "

  اليمين.

 وستصلك رسالة إلكترونية من الهيئة عبر بريدك الإلكتروني لتأكيد استلام طلبك. قيد الإجراءإلى  لوحة التحكمستتغير بالتالي حالة طلبك الظاهرة على 

لبريد في حال كانت الهيئة الاتحادية للضرائب في حاجة الى تفاصيل إضافية منك للمساعدة على التحقق من صحة بيانات طلبك، فسيصلك إخطار عبر ا

 الإلكتروني يحدد المعلومات المطلوب منك توفيرها.

 

2.  ((TINCE الانتقائية الضريبة تخليص شركة تسجيل طلب حالة ابعةمت 4

 حالة الطلب: إلى، اضغط على لوحة التحكم ومن ثم انظر ((TINCEلمتابعة حالة طلبك لتسجيل شركة تخليص الضريبة الانتقائية 

 التوضيح  الوضع

 بعد. (TINCE) الانتقائية الضريبة تخليص شركة تسجيل طلب تقديم أو استكمال يتم لم صاغت

 

.TINCEتم استلام طلب تسجيل شركة تخليص الضريبة الانتقائية ) الإجراء قيد
ً
 ( من قبل الهيئة وتجري معالجته حاليا

 

 وهي بك الخاص (TINCE) الانتقائية الضريبة تخليص شركة تسجيل طلب ومراجعة باستلام الهيئة قامت تقديم إعادة

 لمستخدم الإلكتروني البريد عنوان إلى المطلوبة المعلومات تفاصيل إرسال تم المعلومات. من مزيد إلى بحاجة

 الخدمات بوابة في المسجل الإلكتروني البريد عنوان هو الإلكترونية الخدمة )مستخدم الإلكترونية. الخدمة

 سمق ضمن ملاحظات بإضافة الهيئة تقوم قد كما الشركة(. قبل من والمقدم للهيئة التابعة الإلكترونية

 الطلب. في المستخدم" "ملاحظات

 

 تعريف رقم وإصدار الهيئة قبل من الانتقائية الضريبة تخليص شركة تسجيل طلب على الموافقة تمت صادر

  (.TINCE) إليك "CE" بالحرفين ينتهي ضريبي

 

 بك. الخاص TINCE تسجيل طلب تعليق تم معلق
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 رسالة إرسال تم وقد الهيئة. قبل من (TINCE) الانتقائية الضريبة تخليص شركة تسجيل طلب رفض تم رفض

  الإلكترونية. الخدمة مستخدم إلى الرفض أسباب أو سبب تتضمن إلكتروني بريد

 الرفض. حال في الطلبات تقديم إعادة تمكن لا  بأنه الملاحظة ترجى
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 (TINCE) الانتقائية الضريبة تخليص شركة تسجيل تعديل .3
 

 كشركة تخليص الضريبة الانتقائية وحدثت أيإذا 
ً
ظروف من  كنت مسجلا

شأنها التأثير على سجلاتك التي تحتفظ بها الهيئة والتي قمت بتقديمها عند 

التسجيل، فإنه يجب عليك تبليغ الهيئة من خلال تحديث سجلاتك في أقرب 

  وقت ممكن.

 

 قة على طلب التسجيل،وفي حال أردت إجراء تعديلات على بياناتك بعد المواف

" في قسم الضريبة الانتقائية تحت التبويب "لوحة تعديل“قم بالضغط على 

 التحكم" كما هو ظاهر في الصورة.

 

 
ً
ة  وستتمكن من تعديل البيانات ذات الصلة. -حيث تنطبق  –ستظهر البيانات الحالية لجميع الخانات تلقائيا يرجى العلم بأن بعض الأقسام ستكون قابل

 للتعديل وبعضها لن تكون كذلك.

 

ة  "، فلن تظهر التغييرات إلا بعد موافقة الهيئة عليها.تعديليرجى العلم بأنه في حال إجراء تغييرات في نموذج التسجيل باستخدام خيار " وقد تطلب منك الهيئ

 المزيد من المعلومات أثناء مراجعة طلبك المتعلق بالتعديل.

 

 كشركة تخليص الضريبة الانتقائية )يرجى العلم بأنك إن كنت م
ً
 في التعامل بأنواع أخرى من السلع الانتقائية، TINCEسجلا

ً
فإنه يتعين عليك ( وكنت راغبا

 ( الخاص بك وإضافة كافة أنواع السلع الانتقائية التي ترغب في التعامل بها.TINCEتعديل تسجيل شركة تخليص الضريبة الانتقائية )

 

افقة تتطلب التي التعديلات 3.1  الهيئة مو

 :"تعديل" يمكن تعديل الأقسام التالية من خلال استخدام خيار

 بيانات مدير الأعمال )الرئيس التنفيذي أو ما يعادله( •

 معلومات عن شركة التخليص •

الضمانات المالية •
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 بيانات مدير الأعمال )الرئيس التنفيذي أو ما يعادله( •

ين  عمال )الرئيس التنفيذي أو ما يعادله( من خلال تعديل الخانات الموضحة في الصورة أدناه.يمكن تعديل بيانات مدير الأ  يمكن تعديل اسم المدير باللغت

 الإنجليزية والعربية بالإضافة إلى الجنسية ورقم جواز السفر للمدير.

 
 

 لا يمكن تعديل القسمين التاليين عن طريق الخدمات الإلكترونية: ملاحظة:

 بيانات مقدم الطلب •

 المفوض بالتوقيع •

 " للانتقال إلى مراجعة النموذج. الحفظ والمراجعةبعد استكمال كافة التعديلات المطلوبة، قم بالضغط على "

 ."ةالتقديم للموافقفي النموذج وبعد التأكد من صحة واكتمال كافة المعلومات، قم بالضغط على "أدخلتها مراجعة كافة المعلومات التي ب قم

 

 ((TINCE الانتقائية الضريبة تخليص شركة تسجيل طلب تعديل حالة متابعة 3.2

 حالة الطلب: إلىالتحكم ومن ثم انظر لوحة ، اضغط على ((TINCEلمتابعة حالة طلبك لتعديل تسجيل شركة تخليص الضريبة الانتقائية 

 التوضيح  حالة الطلب

 ( بعد.TINCEشركة تخليص الضريبة الانتقائية )لم يتم استكمال أو تقديم طلب تعديل تسجيل  صاغت

 

( من قبل الهيئة وتجري TINCEتم استلام طلب تعديل تسجيل شركة تخليص الضريبة الانتقائية ) قيد الإجراء

.
ً
 معالجته حاليا

 

 الخاص (TINCE) الانتقائية الضريبة تخليص شركة تسجيل تعديل طلب ومراجعة باستلام الهيئة قامت إعادة تقديم

 الإلكتروني البريد عنوان إلى المطلوبة المعلومات تفاصيل إرسال تم المعلومات. من مزيد إلى بحاجة يوه بك

 ضمن المستخدم ملاحظات قسم في ملاحظات بترك الهيئة تقوم قد كما الإلكترونية. الخدمة لمستخدم

 النموذج.
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وقد تم إرسال  ( من قبل الهيئة.TINCEالانتقائية )تم رفض طلب تعديل تسجيل شركة تخليص الضريبة  رفض

 الرفض إلى مستخدم الخدمة الإلكترونية. أو أسبابرسالة بريد إلكتروني تتضمن سبب 

في حال رفض التعديل، يكون عليك تقديم طلب تعديل جديد في كل مرة تحتاج إلى  أنه رجى الملاحظت

 إجراء التعديلات.

 

افقة م ( من قبل الهيئة وتم تحديث TINCEتسجيل شركة تخليص الضريبة الانتقائية )تم قبول طلب تعديل  و

 سجلات تعليق الضريبة الانتقائية الخاصة بك بنجاح.
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 أخرى  ونصائح الشاشة عبر  متاحة مهمة أدوات أ: الملحق
 

لتغيير  اليسارعلى الرمز الظاهر في أعلى الشاشة إلى جهة  يمكنك الضغط بإمكانك تغيير لغة النموذج من الإنجليزية إلى العربية.

 اللغة.

 

لتظهر أمامك معلومات إضافية متعلقة  ضع المؤشر فوق الرمز " إلى جانب بعض الخانات.iيظهر الرمز "

 بكيفية استكمال هذه الخانة بالذات.

 

 

ثم اختيار الملف من جهازك والضغط  "برجاء اختيار الملف للتحميل"لتحميل ملف، يرجى الضغط على زر 

 هو  لتحميل الملف. الفتحعلى زر 
ّ
يمكنك تكرار هذه العملية  ميجابايت. 5والحد الأقص ى لحجم كل ملف

الصغيرة التي تظهر  ×لحذف ملف تم تحميله، يرجى الضغط على إشارة  لتحميل أكثر من ملف واحد.

 باللون الأحمر.

 

اختيارات منسدلة، يُرجى الضغط على السهم الذي يشير إلى الأسفل واختر الخيار لتعبئة خانة ذات قائمة 

 لا يمكنك تحديد أكثر من خيار واحد في معظم الحالات. المناسب.

 

خ  لاستكمال إحدى الخانات التي تتطلب إدخال التاريخ، اضغط على رمز الرزنامة ومن ثم حدد التاري

.التاريخ عندئذٍ في الخانة بالترتيب التالي: اليوم/الشهر/السنةسيظهر  بواسطة الرزنامة.
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 (TINCE) الانتقائية الضريبة تخليص شركة تسجيل طلب استكمال ب: الملحق
 

 يتضمن طلب تسجيل شركة تخليص الضريبة الانتقائية 
ً
على فهم وقد تم إعداد التوجيهات التالية لمساعدتك  من البيانات المتعلقة بمقدم الطلب. عددا

 الأسئلة المطروحة داخل الطلب لكي تتمكن من تعبئة الطلب بدقة.

 

 بيانات مقدم الطلب

 من المعلومات التي قمت بتقديمها في طلب  الكيانتتم تعبئة اسم  اسم الكيان )بالإنجليزية(
ً
الخاص بك تلقائيا

 الخاص بك. TINCOتسجيل 

 

 من المعلومات التي قمت بتقديمها في طلب  الكيانتتم تعبئة اسم  اسم الكيان )بالعربية(
ً
الخاص بك تلقائيا

 الخاص بك. TINCOتسجيل 

 

 من المعلومات التي قمت بتقديمها في طلب تسجيل  العنوان
ً
 TINCOتتم تعبئة عنوانك تلقائيا

 الخاص بك.

 

 من المعلومات التي قمت بتقديمها في طلب تسجيل  الإمارة
ً
 TINCOتتم تعبئة الإمارة تلقائيا

 الخاص بك.

 

 

 يعادله( ما أو  التنفيذي )الرئيس الأعمال مدير  بيانات

يرجى إدخال بيانات الرئيس التنفيذي أو من  عليك إدخال اسم المدير باللغة الإنجليزية. اسم مدير الأعمال باللغة الإنجليزية

 عن المؤسسة. في درجة المسؤوليةيعادله 

 

يرجى إدخال بيانات الرئيس التنفيذي أو من  عليك إدخال اسم المدير باللغة العربية. العربيةاسم مدير الأعمال باللغة 

 عن المؤسسة. في درجة المسؤوليةيعادله 

 

 عليك اختيار جنسية المدير من القائمة المنسدلة. مذكورة بجواز السفرالجنسية كما هي 

 

  عليك إدخال رقم جواز سفر المدير. رقم جواز السفر

 يرجى التأكد من صحة رقم جواز السفر. 

  

 المدير. سفر جواز انتهاء تاريخ إدخال عليك الشهر/السنة( )اليوم/ سفر ال جواز  صلاحية انتهاء تاريخ

 

PNG ،JPG ،PDF،  هي للتحميل القابلة الملفات أنواع المدير. سفر جواز عن صورة تحميل السفر جواز  من نسخة تحميل

JPEG كل لحجم الأقص ى والحد  
ّ
 ميجابايت. 5 هو ملف
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 للإجابة. "لا" أو "نعم" اختيار عليك المتحدة؟ العربية الإمارات في مقيم المدير  هل

 

 في للمدير الإماراتية الوطنية الهوية بيانات إدخال عليك يكون  "نعم"، اختيار حال في

  التالية: الخانات

 سارية. إماراتية وطنية هوية إدخال عليك :الإماراتية الوطنية الهوية رقم إدخال يرجى

ء تاريخ إدخال عليك :)اليوم/الشهر/السنة( الإماراتية الوطنية الهوية انتهاء تاريخ  انتها

 الإماراتية. الوطنية الهوية

 ممسوحة نسخة تحميل عليك :الإماراتية الوطنية الهوية من صورة/صور  تحميل يرجى

 
ً
PNG ،JPG ،PDF،  هي للتحميل القابلة الملفات واعأن الإماراتية. الوطنية الهوية من ضوئيا

JPEG كل لحجم الأقص ى والحد  
ّ
 ميجابايت. 5 هو ملف

 

 

 التخليص شركة عن معلومات

  كنت إذا لضريبة الانتقائية؟لهل أنت مسجل 
ً
 هذا عن للإجابة "نعم" اختيار عليك الهيئة، لدى الانتقائية لضريبةل مسجلا

  تكن لم وإذا السؤال.
ً
 "لا". اختيار عليك الهيئة، لدى الانتقائية لضريبةل مسجلا

 

 رقم بإدخال لتقوم خانة لك ستظهر السؤال، هذا عن للإجابة "نعم" اختيار حال في

 أدناه موضح هو كما (TRN) بك الخاص الانتقائية للضريبة الضريبي التسجيل

 رقم إدخال عليك :بك الخاص الانتقائية للضريبة الضريبي التسجيل رقم إدخال يرجى

 هنا. (TRN) الانتقائية للضريبة الضريبي التسجيل

 الضريبي. التسجيل رقم لتأكيد الزر هذا على بالضغط قم التأكيد:

 

  والعربية الإنجليزية باللغتين الكيان اسم تعبئة يتم التأكيد، بعد
ً
 بيانات باستخدام تلقائيا

 قمت الذي الضريبي التسجيل رقم بموجب بك الخاص الانتقائية الضريبة تسجيل

 بالمتابعة. لك يُسمح فلن الضريبي، التسجيل رقم تأكيد يتم لم إذا بتقديمه.

دخل الضريبي التسجيل رقم يكون  أن يجب ملحوظة:
ُ
  الم

ً
  ليس )أي ساريا

ً
 (ىً ملغ أو معلقا

 

 بك الخاصة التخليص شركة ستقوم والتي الانتقائية السلع فئة/فئات اختيار عليك اختيار الفئات

 المربع داخل التأشير خلال من الجدول  في المتاحة الفئات قائمة من باستيرادها/معالجتها

 فئة. كل بجانب الظاهر

 اخترتها: التي الفئات من كل أمام التالية القيم ذكر عليك يتعين كما

 الشهر: في المتوقعة الاستيراد عمليات عدد

 :الانتقائية الضريبة تعليق فيها سيتم تيال الأيام عدد متوسط

 الاستيراد: قيمة متوسط

 

 أعلاه. الجدول  في إدخالها تم التي الأرقام متوسط تُظهر الجدول  أسفل خانات ثلاث توجد
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،
ً
 هو المتوسط يكون  ،300و 200 ،100 هي قيمتها وكانت فئات ثلاث اختيار تم إذا فمثلا

200. 

 

 الميلادي  الشهر  في المتوقعة الاستيراد عمليات عدد متوسط

 الانتقائية الضريبة تعليق فيها سيتم التي الأيام عدد متوسط

 استيراد لكل الانتقائية الضريبة قيمة متوسط

 

 

 الضمانات المالية

 من القيم المذكورة  قيمة الضريبة الانتقائية المتوقعة
ً
في القسم المعنون "معلومات عن شركة تتم تعبئة هذه القيمة تلقائيا

 التخليص" بالشكل الموضح أعلاه.

 

 من القيم المذكورة في القسم المعنون "معلومات عن شركة  قيمة الضمان )يجب أن يتم تقديمه إلى الهيئة مع طلبك(
ً
تتم تعبئة هذه القيمة تلقائيا

 التخليص" بالشكل الموضح أعلاه.

 

 العلم بأنهرجى ي) مختلف؟هل ترغب بتقديم مبلغ ضمان 

فقط بحدود هذه يمكنك تعليق الضريبة الانتقائية 

  القيمة(

يرجى اختيار "نعم" إذا كنت ترغب بتقديم مبلغ ضمان مختلف عن القيمة التي تم حسابها 

 بالشكل الظاهر في خانة "مبلغ الضمان" )ويجب تقديمه إلى الهيئة مع طلبك(
ً
 تلقائيا

 

 للإجابة عن هذا السؤال، يتعين عليك إدخال ما يلي: وفي حال اختيار "نعم"

عليك إدخال مبلغ الضمان الجديد الذي  :؟ما هي قيمة الضمان الذي ترغب بتقديمه

 ترغب بتقديمه.

 عليك ذكر السبب هنا. يرجى ذكر سبب اختلاف قيمة الضمان:

 من المستندات  تحميل المستندات المؤيدة:
ً
التي تؤيد عليك تحميل نسخ ممسوحة ضوئيا

 ،PDF، JPG، PNGأنواع الملفات القابلة للتحميل هي  طلبك لتقديم مبلغ ضمان مختلف.

JPEG  هو 
ّ
 ميجابايت. 5والحد الأقص ى لحجم كل ملف

 

تقتصر قيمة الضريبة الانتقائية التي يحق لك تعليقها على القيمة الجديدة التي  ملحوظة:

 من قبل الهيئة.قمت بتقديمها بعد أن تتم الموافقة عليها 

 

 

 بالتوقيع المخول 

ى الوظيفي سمَّ
ُ
 الم

 الإنجليزيةاللغة الاسم ب

 العربيةاللغة الاسم ب

 جواز السفرمذكورة بالجنسية كما هي 

 رقم جواز السفر

 من المعلومات التي قمت بتقديمها في طلب 
ً
تتم تعبئة بيانات المفوض بالتوقيع تلقائيا

  الخاص بك. TINCOتسجيل 
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 تاريخ انتهاء جواز السفر

 البريد الإلكتروني

 البلدرمز 

 الهاتف  /المتحرك رقم الهاتف

 من إثبات  عن إثبات التفويض يرجى تحميل صورة
ً
 التخويليتضمن إثبات  .التخويلعليك تحميل صورة/ صور ممسوحة ضوئيا

 ،PDF، JPGأنواع الملفات القابلة للتحميل هي  وكالة قانونية أو ما شابه من مستندات.

PNG، JPEG   هو 
ّ
 ميجابايت. 5والحد الأقص ى لحجم كل ملف

 

 وهو تاريخ تقديمك للطلب.  تاريخ التقديم
ً
 يتم تعبئته تلقائيا

 

 

 الإقرار

 
 عليك (،(TINCE الانتقائية الضريبة تخليص شركة تسجيل طلب باستكمال تقوم أن بعد

 على موافقتك لتأكيد المربعات كافة في التأشير خلال من القسم هذا في الوارد الإقرار قبول 

 معلومات. من قدمته ما وصحة والأحكام الشروط

 

 

 

 


