
                                                                                        

    

 

 

 

ز ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن  ي تجهي 
البدء فز

ي 
 دليل المستخدم – دولة الإمارات العربية المتحدة الجديدة من مواطنز

ائب ال  دولة الإمارات العربية المتحدة  –هيئة الاتحادية للضز

 

كتوبر   2022التاري    خ: أ

 1.0النسخة 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 خاص وسري 

ائب. يعد أي نش   أو توزي    ع أو نسخ أو استخدام أو اعتماد على المعلومات الشية   تحتوي هذه الوثيقة على معلومات سرية ومملوكة للهيئة الاتحادية للضر
ا. 
ً
ي هذه الوثيقة غير مضح به وممنوع منعًا بات

 والمملوكة الواردة فر
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البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر
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 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 الرجوع إليها: قائمة بأدلة المستخدم يرجى الاطلاع أدناه على 
 الن 

 

 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 لإلمامك تم إعداد هذا الدليل  المستخدم الإلكي  بعملية تسجيل الدخول وأنواع المستخدمير

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

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

ونر  . 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  سر 

يبة الانتقائية.  • كات تخليص الضر  سر 

يد  5 ي مع عنوان اليى ينى
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 ينى

يد مع ربط رقم التسجيل الضر عنوان اليى
ي الجديد 

ونر  . الإلكي 
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 التنقل عير 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 ينى

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 البوابةيُستخدم هذا  ر ر الإنجلير ر النسختير  . الزر للتبديل بير

 

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

 

ي  ،يُستخدم هذا الزر لإدارة تفاصيل ملف المستخدم
ونر يد الإلكي  مثل الاسم وعنوان اليى

 . المسجل ورقم الهاتف المحمول المسجل وكلمة المرور 

 

 يُستخدم هذا الزر لتسجيل الخروج من البوابة. 

ي طلب الإجراء 
 فر

 

 . يُستخدم هذا الزر للانتقال إلى القسم السابق من نموذج الإدخال

 

 . التالىي من نموذج الإدخاليُستخدم هذا الزر للانتقال إلى القسم 

 

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  ز ونية الشاملة والمتمي  ائب مجموعة من الخدمات الإلكير تقدم الهيئة الاتحادية للضز
يبة للاستفادة من هذه الخدمات بأفضل الطرق وأبسطها. للحصول على مزيد من المعلومات حول   ز للضز الخاضعي 

 هنا.   انقر هذه الخدمات، 
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 قدمة الم
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 تسجيل الدخول

 
  

 

باستخدام بيانات تسجيل الدخول الخاصة بك أو باستخدام  يمكنك تسجيل الدخول إلى حساب إمارات تاكس
إذا لم يكن لديك حساب إمارات تاكس، فيمكنك التسجيل للحصول على حساب  (. UAE Pass)الهوية الرقمية

ي حال نسيت كلمة المرور الخاصة بك، فيمكنك استخدام خيار "نسيت كلمة المرور" 
بالنقر على زر "تسجيل". فز

 . مة المرور الخاصة بكلإعادة اختيار كل
  

ي المسجل وكلمة المرور، سيتم عرض لوحة تحكم مستخدم إمارات  
ونز يد الإلكير إذا قمت بتسجيل الدخول عير الير

، فستتم مطالبتك بإدخال كلمة  ز ة التحقق بخطوتي  ز ت مي  تاكس عند تسجيل الدخول بنجاح. إذا كنت قد اخير
ي بريدك ( OTP)  مرور لمرة واحدة

ي المسجل ورقم هاتفك المحمول لتسجيل الدخول  الذي سيصلك فز
ونز الإلكير

 . بنجاح
  

ي تسجيل الدخول باستخدام الهوية الرقمية
، فسيتم إعادة توجيهك إلى تطبيق  (UAE Pass) إذا كنت ترغب فز
عند تسجيل الدخول بنجاح إلى الهوية الرقمية، ستتم إعادة توجيهك مرة أخرى إلى  (. UAE Pass) الهوية الرقمية

ي إمارات تاكسل
 .وحة المتابعة فز

  
  



          

Page 7  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 
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 نوع المستخدم 

 
 

 الإجراء الخطوة

داد خاص (1)  .انقر "نوع المستخدم" لاختيار اسير

  
 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
داد خاص  . "اخير "اسير
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للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 
 
 

 الإجراء الخطوة

(1) 
داد خاص للمتابعة" متابعةانقر "  .بخيار اسير
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 لوحة المتابعة 

 

 الإجراء الخطوة

يبة القيمة المضافة للمسكن الجديد السابقة الخاصة بك (1) داد ضز  .انقر هنا لعرض كافة طلبات اسير

  

 
  

 

يبة القيمة المضافة للمسكن الجديد  داد ضز تستعرض لوحة المتابعة هذه المعلومات المتعلقة بطلبات اسير
ا والخاصة بك

ً
 .المقدمة مسبق
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داد حسب حالتها. كما يمكنك البحث عن طلب  يمكنك إضافة عمود جديد إلى الجدول أو تصفية طلبات الاسير
داد  ز حسب رقم طلب الاسير  .معي 

  
  

 
 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 .انقر "..." لعرض الدفعة المحتجزة أو طلبها
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 الإجراء الخطوة

ي المطالبة  (1)
 .بالدفعة المحتجزةانقر هنا للبدء فز
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 الإرشادات والتعليمات 

 
  

 

تقوم الإرشادات والتعليمات بتفصيل المعلومات الرئيسية، مثل النماذج المطلوبة والمستندات المؤيدة ومعايي  
داد هذا  .الأهلية والوقت المتوقع لإكمال طلب الاسير

  
  

 

 الإجراء الخطوة

 .الصفحة السابقةعودة" للعودة إلى الانقر " (1)
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 الإجراء الخطوة

 .انقر على الخانة لتأكيد اطلاعك على الإرشادات والتعليمات وفهمها  (1)

  

 

 الإجراء الخطوة

دادالانقر " (1)  .بدء" للانتقال إلى طلب الاسير
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 معلومات مقدم الطلب 

 
  

 

ي أعلى الصفحة الخطوات 
ز الخطوة الحالية  توضح الأرقام التسلسلية فز داد. يتم تميي  المطلوبة لإكمال طلب الاسير

ز الخطوة السابقة باللون الأخضز   .باللون الأزرق. وعندما تتقدم إلى القسم التالىي بنجاح، سيتم تميي 

  
  

 
  

 

ا من الطلب الأصلىي 
ً
 .يتم تعبئة هذا القسم مسبق
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 الإجراء الخطوة

 .السابقة" للعودة إلى القسم السابقانقر "الخطوة  (1)

  

 

 الإجراء الخطوة

داد كمسودة (1)  .انقر "حفظ كمسودة" لحفظ طلب الاسير
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 الإجراء الخطوة

 .انقر "الخطوة التالية" للانتقال إلى القسم التالىي  (1)
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 تفاصيل المطالبة 

 
  

 

ا من الطلب الأصلىي 
ً
 .يتم تعبئة هذا القسم مسبق
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 معلومات العقار  

 
  

 

ا من الطلب الأصلىي 
ً
 .يتم تعبئة هذا القسم مسبق
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 تفاصيل المصاريف 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
داد المرتبط بالطلب الحالىي عن الدفعة المحتجزة بناءً على   يتم تعبئة التفاصيل المرجعية الخاصة بطلب الاسير

ي 
يبة القيمة المضافة المدخل فز  .الطلب الأصلىي مبلغ ضز

  

 

 الإجراء الخطوة

داد المطلوب (1) يبة القيمة المضافة المدفوع عن الدفعة المحتجزة. وسيمثل ذلك مبلغ الاسير  .أدخل إجمالىي مبلغ ضز
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 الإجراء الخطوة

 .أدخل تاري    خ سداد آخر مبلغ عن الدفعة المحتجزة (1)

  

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ي لتحميل البنود بشكل مباشر إلى تفاصيل   ا انقر هن

ونز يل النموذج الذي يمكن تعبئته بشكل غي  إلكير ز لتيز
 .المصاريف 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
ي جدول تفاصيل  المكتملانقر "تحميل النموذج 

ز
" لتحميل النموذج الذي تم تعبئته بالكامل. سيتم تعبئة البنود ف

 .النموذجالمصاريف أدناه بمجرد تحميل 

  

 

 الإجراء الخطوة

يل النموذج الذي تم تحميله (1) ز  .انقر هنا لتيز

  



          

Page 22  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

 .انقر هنا لحذف محتويات جدول المصاريف (1)

  

 

 الإجراء الخطوة

 .انقر هنا لإضافة مضوف إلى جدول المصاريف (1)

  



          

Page 23  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

 ."الإلزامية. سيتم الإشارة إلى الخانات الاختيارية بالمصطلح "اختياريأدخل كافة المعلومات  (1)

  

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ز زر   . سيتم تميي  انقر زر "إضافة" أو قم بسحب وإسقاط ملفاتك لتحميل خطاب التحقق من الحساب البنكي

 ."إضافة" باللون الأخضز عند تحميل الوثيقة بنجاح

  



          

Page 24  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

 ."انقر "حفظ (1)

  

 
  

 

يمكنك إضافة عمود جديد إلى الجدول أو تصفية المصاريف حسب حالتها. كما يمكنك البحث عن تفاصيل  
ز حسب رقم المعاملة  .مضوف معي 

  
  



          

Page 25  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 المعلومات البنكية 

 

 الإجراء الخطوة

 .أدخل معلومات حسابك البنكي  (1)

  

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ي دولة الإمارات العربية    .أدخل معلومات حسابك البنكي 

ي الدولىي )يتألف الآيبان فز
أدخل رقم الحساب المضفز

 .خانة( 23المتحدة من 

  



          

Page 26  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

 .أدخل اسم الفرع (1)

  

 

 الإجراء الخطوة

 .أدخل اسم صاحب الحساب البنكي  (1)

  



          

Page 27  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ز زر  انقر زر  . سيتم تميي  "إضافة" أو قم بسحب وإسقاط ملفاتك لتحميل خطاب التحقق من الحساب البنكي

 ."إضافة" باللون الأخضز عند تحميل الوثيقة بنجاح

  

 

 الإجراء الخطوة

ي  (1)
 .انقر هنا لتحميل نموذج الإقرار القضان 

  



          

Page 28  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ز زر  انقر زر "إضافة" أو قم بسحب  . سيتم تميي  وإسقاط ملفاتك لتحميل خطاب التحقق من الحساب البنكي

 ."إضافة" باللون الأخضز عند تحميل الوثيقة بنجاح

  



          

Page 29  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 المراجعة والإقرار 

 
  

 

داد المستكمل ويتيح لك مراجعته قبل التقديم  .يستعرض هذا القسم طلب الاسير

  
  

 

 الإجراء الخطوة

 واحدةانقر هنا  (1)
ً
 .لإظهار أو إخفاء كافة الخطوات دفعة

  



          

Page 30  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

 .انقر على سهم القائمة المنسدلة لمراجعة تفاصيل هذه الخطوة (1)

  

 

 الإجراء الخطوة

ي كل خطوة حدد  (1)
 .الخانة بعد مراجعة كافة المعلومات المقدمة فز

  



          

Page 31  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

دادانقر "تقديم" لتقديم  (1)  .طلب الاسير

  



          

Page 32  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

اف  إعير

 
  

 

  
 لقد قمت بتقديم طلب الاسترداد بنجاح. 

احتفظ برقم الطلب لغايات مستقبلية. يمكنك أيضًا الوصول إلى طلب الاسترداد هذا من خيار استرداد ضريبة القيمة 
 . المضافة عن بناء المساكن الجديدة للمواطنين في نموذج الاستردادات الخاصة

  

  
  

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
  

 انقر على "العودة إلى لوحة المتابعة" للعودة إلى لوحة المتابعة. 

  

  



          

Page 33  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
  . انقر على "تحميل" لتحميل نسخة من اشعار تقديم طلب الاسترداد 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



          

Page 34  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 المراسلات 
 

 
 
 



          

Page 35  
ر ومعالجة طلبات المدفوعات المحتجزة لبناة المساكن الجديدة من   ي تجهير

البدء فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة 

للشخص الخاضع  دليل المستخدم  –مواطنر
يبة   للضر

ائب   الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 
 


