
                                                                                        

    

 

 

 

يبة القيمة المضافة   دليل المستخدم –تعديل تسجيل ضر

 

كتوبر   2022التاري    خ: أ

 1.0النسخة 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 خاص وسري

ائب. يعد أي نشر أو توزي    ع أو نسخ أو استخدام أو اعتماد على المع شية لومات التحتوي هذه الوثيقة على معلومات سرية ومملوكة للهيئة الاتحادية للضر
ا. 
ً
ي هذه الوثيقة غير مضح به وممنوع منعًا بات

 والمملوكة الواردة فر



          

Page 2   يبة القيمة المضافة ائب ليل المستخدمد –تعديل تسجيل ضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 معلومات ضبط الوثيقة

 ضبط نسخة الوثيقة

 ملاحظات إعداد/ مراجعة التاري    خ رقم النسخة

ائب 2022أكتوبر  01 1.0  دليل المستخدم لبوابة إمارات تاكس الهيئة الاتحادية للضر

 
 
 

 المرفقات
 

ي يمكنك الرجوعقائمة بأدلة المستخدم يرجى الاطلاع أدناه على 
 إليها:  الت 

 

 الوصف اسم دليل المستخدم الرقم

ي  1
ونر ي  تم إعداد  التسجيل كمستخدم إلكي 

ي للهيئة هذا الدليل لمساعدتك فر
ونر التنقل عيى الموقع الإلكي 
ائب وإنشاء حساب إمارات تاكس لدى الهيئة.   الاتحادية للضر

ي  ملفإدارة  2
ونر ر  بعمليةلإلمامك تم إعداد هذا الدليل  المستخدم الإلكي  تسجيل الدخول وأنواع المستخدمير

. و  ي
ونر   وظائف نسيان كلمة الش وتعديل ملف المستخدم الإلكي 

تعاريف ووظائف مدير الحساب تم إعداد هذا الدليل لإلمامك ب تخويل المستخدم 3
يبة ي وحساب الشخص الخاضع للضر

ونر  . والمستخدم الإلكي 

يبة 4 يبة" تم إعداد هذا الدليل  لوحة متابعة الشخص الخاضع للضر لمساعدة مستخدمي "الشخص الخاضع للضر
ي بوابة إمارات 

ي التنقل عيى لوحة المتابعة الخاصة بهم فر
الواردين أدناه فر

ائب:   تاكس الخاصة بالهيئة الاتحادية للضر

 يبة القيمة المضافة. الشخص ال  مسجل لأغراض ضر

  يبة الانتقائية. الالشخص  مسجل لأغراض الضر

  يبة غير المسجل. الشخص  الخاضع للضر

  .يبية  المجموعة الضر

  .ر المستودع  أمير

  .يبة القيمة المضافة كات تخليص ضر  سرر

  .يبة الانتقائية كات تخليص الضر  سرر

يد  5 ي مع عنوان اليى يتى
ربط رقم التسجيل الضر

ي 
ونر  الإلكي 

 

ي للهيئة 
ونر ي التنقل عيى الموقع الإلكي 

تم إعداد هذا الدليل لمساعدتك فر
ائب  ي بهدف الاتحادية للضر يتى

يد مع ربط رقم التسجيل الضر عنوان اليى
ي الجديد 

ونر  . الإلكي 
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 التنقل عبر إمارات تاكس
 

ي التنقل خلال هذه العملية: 
 تتوفر علامات التبويب والأزرار التالية لمساعدتك فر

 

 الوصف الزر

ي البوابة
 فر

 

ر الشخصيات للتبديل يُستخدم هذا الزر  مثل  ،المستخدمملف  ضمنالمختلفة بير
يبة  ي الشخص الخاضع للضر يتى

ائب والوكيل الضر ي ومصلحة الضر
والممثل القانونر

هم.   وغير

 

ةيُستخدم هذا الزر  ر ر مير ي البوابة. النص إلى  تحويل  لتمكير
 كلام فر

 

ية والعربية من البوابة يُستخدم هذا الزر  ر ر الإنجلير ر النسختير  . للتبديل بير

 

يُستخدم هذا الزر لتخفيض وإعادة ضبط وزيادة دقة الشاشة لواجهة المستخدم 
 . الخاصة بالبوابة

 

يد  ،يُستخدم هذا الزر لإدارة تفاصيل ملف المستخدم مثل الاسم وعنوان اليى
ي المسجل ورقم الهاتف المحمول المسجل وكلمة المرور 

ونر  . الإلكي 

 

 يُستخدم هذا الزر لتسجيل الخروج من البوابة. 

ي طلب الإجراء
 فر

 

 . يُستخدم هذا الزر للانتقال إلى القسم السابق من نموذج الإدخال

 

 . من نموذج الإدخاليُستخدم هذا الزر للانتقال إلى القسم التالىي 

 

ا. 
ً
 يُستخدم هذا الزر لحفظ الطلب كمسودة، بحيث يمكن إكماله لاحق

 

ي الأعلى نظرة عامة على الأقسام المختلفة داخلها. يجب إكمال 
تقدم هذه القائمة فر

 القسم الحالىي باللون 
ر جميع الأقسام من أجل تقديم الطلب للمراجعة. يتم تميير

ر   (. ✓)الأقسام المكتملة باللون الأخضر مع إشارة الأزرق، ويتم تميير

 

ة بهدف إتاحة الفرصة للأشخاص  ر ونية الشاملة والمتمب 
ائب مجموعة من الخدمات الإلكبر تقدم الهيئة الاتحادية للضر

يبة للاستفادة من هذه الخدمات بأفضل الطرق وأبسطها. للحصول على مزيد من المعلومات حول  ر للضر الخاضعي 
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  انقر هذه الخدمات، 
  

 2 .................................................................................................................................... معلومات ضبط الوثيقة

 2 ..........................................................................................................................................................  المرفقات

 3 ............................................................................................................................................. التنقل عبر إمارات تاكس

جموعة من الخدمات الإلكترونية الشاملة والمتميزة بهدف إتاحة الفرصة للأشخاص الخاضعين للضريبة تقدم الهيئة الاتحادية للضرائب م

 3 ............. للاستفادة من هذه الخدمات بأفضل الطرق وأبسطها. للحصول على مزيد من المعلومات حول هذه الخدمات، انقر

 5 .............................................................................................................................................  المقدمة

 6 ........................................................................................................................ تسجيل الدخول إلى إمارات تاكس

 10 ........................................................................................................................... خيار ضريبة القيمة المضافة

 11 ................................................................................................................................... الإرشادات والتعليمات

 14 ....................................................................................................................................... المراجعة والإقرار

 15 ...................................................................................................................................... قسم تفاصيل الكيان

 19 ......................................................................................................................................... تفاصيل التعريف

 19 ......................................................................................................................................... تفاصيل الرخصة الرئيسية

 20 .................................................................................................................................................. شاطات التجاريةالن

 21 ........................................................................................................................................................  تقاصيل المالك

 22 ........................................................................................................................................................  تفاصيل الفرع

 24 ........................................................................................................................................ معلومات الاتصال

 27 ........................................................................................................................................ العلاقات التجارية

 29 ......................................................................................................................................... المخول بالتوقيع

 31 ....................................................................................................................................... المراجعة والإقرار

 34 ...................................................................................................................................... ما بعد تقديم الطلب

 35 ...........................................................................................................................................  المُراسلات
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 المقدمة
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 تسجيل الدخول إلى إمارات تاكس

 
  

 

 يجب الدخول إلى حساب إمارات تاكس باستخدام بيانات التسجيل. 
  يمكنك تسجيل الدخول إلى حساب إمارات تاكس باستخدام بيانات تسجيل الدخول الخاصة بك أو

إذا لم يكن لديك حساب إمارات  .(UAE Passالعربية المتحدة )باستخدام الهوية الرقمية لدولة الإمارات 
تاكس، فيمكنك تسجيل حساب من خلال النقر على زر "التسجيل". إذا نسيت كلمة المرور الخاصة بك، 

ة "نسيت كلمة المرور" لإعادة ضبطها.  ر  فيمكنك استخدام مب 
 ي المسج

ونر ل وكلمة المرور، فسيتم عرض لوحة إذا قمت بتسجيل الدخول باستخدام عنوان بريدك الإلكبر
ت خاصية التحقق  ي تسجيل الدخول. إذا اخبر

ي لإمارات تاكس عند النجاح فر
ونر متابعة المستخدم الإلكبر

ي المسجل
ونر يد الإلكبر ي ستتلقاها عبر البر

ر عليك إدخال كلمة المرور لمرة واحدة التر  المزدوج، فسيتعي 
 ورقم هاتفك المحمول لتسجيل الدخول بنجاح. 

 ( ي تسجيل الدخول من خلال الهوية الرقمية لدولة الإمارات العربية المتحدة
، (UAE Passإذا كنت ترغب فر

عند تسجيل  .(UAE Pass) فسيتم إعادة توجيهك إلى الهوية الرقمية لدولة الإمارات العربية المتحدة
جاح، سيتم إعادة توجيهك بن (UAE Pass) الدخول إلى الهوية الرقمية لدولة الإمارات العربية المتحدة

ي لإمارات تاكس
ونر ا إلى لوحة متابعة المستخدم الإلكبر

ً
 .مجدد
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 الإجراء الخطوة

(1) 

يبة. تعرض قائمة الشخص  ر للضر عند تسجيل الدخول بنجاح، يتم عرض شاشة قائمة الأشخاص الخاضعي 
يبة المرتبط بملف تعريف مستخدم منصة إمارات تاكس  الخاص بك. إذا لم يكن هناك شخص الخاضع للضر

يبة مرتبط بملف تعريف المستخدم الخاص بك، فستكون هذه القائمة فارغة وستحتاج إلى إنشاء  خاضع للضر
يبة  .شخص خاضع للضر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
يبة جديد، أدخل التفاصيل الإلزامية وانقر على "إنشاء". سيتم عرض الشخص  لإنشاء شخص خاضع للضر

ي القائمة
يبة الجديد فر  .الخاضع للضر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
يبة من القائمة وانقر على "عرض" لفتح لوحة المتابعة  .حدد الشخص الخاضع للضر
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يبة القيمة المضافة  خيار ضر

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ي خيار 

يبة القيمة المضافة، انقر على "الإجراءات" فر يبة القيمة المضافة وحدد "تحريرلبدء طلب تعديل ضر  ."ضر
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 الإرشادات والتعليمات

 
  

 

تم تصميم صفحة "الإرشادات والتعليمات" لمساعدتك على فهم بعض المتطلبات المهمة المتعلقة بتعديل 
ي 
ي دولة الإمارات العربية المتحدة، كما توفر إرشادات حول المعلومات التر

يبة القيمة المضافة فر يجب تسجيل ضر
يبة القيمة المضافة ي متناول يدك عند استكمال طلب تعديل ضر

 .أن تكون فر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
ستظهر شاشة مع الإرشادات والتعليمات. 
ي الطلب وحدد خانة الاختيار للتأكيد

 .اقرأ التعليمات والإرشادات بعناية قبل البدء فر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
يبة القيمة المضافة  . انقر على "ابدأ" لبدء طلب تعديل ضر
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 المراجعة والإقرار

 
  

 

 قسم "المراجعة والإقرار". يمكنك النقر على زر "تحرير" لأي قسم من الأقسام لتعديل
ً
 يعرض طلب التعديل أولا
 . التفاصيل الموجودة فيه
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 قسم تفاصيل الكيان

 
  

 

 
 يط  الطلب مقسم إلى ي تتناول جوانب مختلفة من عملية التعديل. يعرض شر

ة التر عدد من الأقسام القصب 
ر القسم الذي تتواجد فيه حاليًا باللون الأزر  ق. التقدم عدد الأقسام المطلوبة لإكمال الطلب. يتم تميب 

ر القسم السابق باللون الأخضر   .بمجرد تقدمك إلى القسم التالىي بنجاح، سيتم تميب 
  ي الطلب، سيساعد ذلك مطلوب

ي أدخلتها فر
منك التأكد من أن المستندات المقدمة تدعم المعلومات التر

ا
ً
ي تجنب أي رفض أو إعادة تقديم للطلب لاحق

 .فر
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 
 ي القسم قابلة

ر التحرير" لتعديل تفاصيل الكيان، إذا لزم الأمر. ستصبح الحقول الموجودة فر  حدد "تمكي 
 .للتحرير عند التحديد

  ر التحرير" ، فحدد "تعطيل التحرير" حتر تصبح الحقول ت "تمكي  إذا كنت لا تريد تعديل القسم واخبر
 .غب  قابلة للتحرير
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 . انقر على "الخطوات السابقة" للحفظ والمتابعة إلى القسم السابق
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 ". تعديل المعلومات المطلوبة، انقر على "الخطوات التالية" للحفظ والمتابعة إلى قسم "تفاصيل التعريفبعد 
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 تفاصيل التعريف
 تفاصيل الرخصة الرئيسية

 

 الإجراء الخطوة

(1) 

 
 ر التحرير" لتعديل تفاصيل الهوية، إذا لزم الأمر  .حدد "تمكي 
  الرئيسية وإدخال تاري    خ شيان التعديل. جميع الحقول غب  يمكنك تحديث تفاصيل الرخصة التجارية

 .قابلة للتحرير ولا يمكن تحديث الحقول ذات اللون الرمادي
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 النشاطات التجارية

 

 الإجراء الخطوة

(1) 

معلومات وبالمثل، يمكنك تحديث التشاطات التجارية إذا لزم الأمر. انقر على زر إضافة أنشطة تجارية لإدخال 
ر المعلومات  النشاط التجاري المرتبطة بالرخصة التجارية. يمكنك إضافة عدة أنشطة تجارية. تأكد من تضمي 

 . حول جميع الأنشطةالتجارية
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 تقاصيل المالك

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ر  ". أنت مطالب بإدخال جميع المالكي  ر ر يمكنك تحديث تفاصيل المالك بالنقر على "إضافة مالكي  المرتبطي 

ر   بالرخصة التجارية. يمكنك إضافة عدة مالكي 
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 تفاصيل الفرع

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
يمكنك تحديث تفاصيل الفرع الخاص بك. حدد "نعم" إذا كان لديك فرع واحد أو أكبر وأضف تفاصيل الفرع 

. أدخل تفاصيل الرخصة التجارية والأنشطة التجارية المرتبطة بها  ر لكل فرعالمحلىي  . وقائمة المالكي 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 ."بعد إكمال جميع الحقول الإلزامية، انقر على "الخطوات التالية" للحفظ والمتابعة إلى قسم "معلومات الاتصال
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 معلومات الاتصال

 
  

 

 
  معظم الأنشطة التجارية إذا كانت لديك عناوين متعددة، فقدم تفاصيل عن المكان الذي يتم فيه تنفيذ

كة أخرى )على سبيل المثال، عنوان محاسبك(  .اليومية. لا تستخدم عنوان شر
 ي الإمارات العربية المتحدة، فيمكنك

يبة القيمة المضافة فر ي ضر
كة أجنبية تتقدم للتسجيل فر  إذا كنت شر

ي مثل هذه الحالات 
ي الإمارات العربية المتحدة. وفر

ي فر يتر
ر وكيل ضر ي اختيار تعيي  يتر

ر وكيل ضر ، ، عند تعيي 
 .قم بتقديم التفاصيل اللازمة
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 
 ر التحرير" لتعديل معلومات الاتصال، إذا لزم الأمر  .حدد "تمكي 
 قم بتحديث المعلومات المطلوبة وإدخال تاري    خ تعديل العنوان وتحميل المستندات الداعمة. 

  
  

  

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 ."يةإكمال جميع الحقول الإلزامية، انقر على "الخطوات التالية" للحفظ والمتابعة إلى قسم "العلاقات التجار  بعد 
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 العلاقات التجارية

 

 الإجراء الخطوة

(1) 

 
 ر التحرير" لتعديل أو إضافة تفاصيل علاقة تجارية، إذا لزم الأمر  .حدد "تمكي 
  يبة القيمة المضافة الخاص بكسيكون هذا القسم مستخدما لتعديل  .العلاقات التجارية لتسجيل ضر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 ."بعد تعديل المعلومات المطلوبة، انقر على "الخطوات التالية" للحفظ والمتابعة إلى قسم "المخول بالتوقيع
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 المخول بالتوقيع

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ر التحرير" لتعديل  .أو إضافة تفاصيل المخول بالتوقيع، إذا لزم الأمر حدد "تمكي 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 ". اربعد إكمال جميع الحقول الإلزامية، انقر على "الخطوات التالية" للحفظ والمتابعة إلى قسم "المراجعة والإقر 
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 المراجعة والإقرار

 
  

 

 ي الطلب. مطلوب منك مراجعة الطلب يسلط هذا القسم الضوء على جميع
ي أدخلتها فر

التفاصيل التر
 .وتقديمه رسميًا

ا
ً
ر المعلومات القديمة والمحدثة حديث  .يقدم القسم مقارنة بي 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
ي الطلب، حدد خانة الاختيار للإقرار 

ر
ي تم إدخالها ف

عن صحة بعد المراجعة الدقيقة لجميع المعلومات التر
ي الطلب

 . المعلومات الواردة فر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 . انقر على زر "إرسال" عند التأكد من جميع المعلومات
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 ما بعد تقديم الطلب

 
  

 

بعد تقديم طلبك بنجاح، سيتم إنشاء رقم مرجعي لطلبك المقدم. احفظ هذا الرقم المرجعي للأغراض 
   .المستقبلية

  
  

  
 الخطوات التالية؟ما 

  عند تقديم الطلب، يجب على الهيئة الموافقة أو الرفض أو إعادة التقديم وإخطار الشخص الخاضع
ا لذلك. 

ً
يبة وفق  للضر

  ي التحقق من طلبك، فستتلقر إ
ائب أي تفاصيل إضافية منك للمساعدة فر ذا طلبت الهيئة الاتحادية للضر

ي يحدد المعلوما
ونر يد الإلكبر  ت المطلوبة منك. إشعارًا بالبر

  ائب. ع سيتم إخطارك بالقرار  ند تأكيد قبول الطلب من الهيئة الاتحادية للضر
  ي لوحة

ا لذلك. يمكنك التحقق من حالة طلبك فر
ً
ي لوحة المتابعة وفق

سيتم تحديث حالة طلبك فر
 المتابعة من وقت لآخر. 
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 المُراسلات
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