
                                                                                        

    

 

 

 

 دليل مستخدم تعديل المجموعة الضريبية

 

 2022أكتوبر : التاريخ

 1.0النسخة 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 خاص وسري

ماد على المعلومات السرية يعد أي نشر أو توزيع أو نسخ أو استخدام أو اعت. تحتوي هذه الوثيقة على معلومات سرية ومملوكة للهيئة الاتحادية للضرائب

 . والمملوكة الواردة في هذه الوثيقة غير مصرح به وممنوع منعاً باتاً
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 معلومات ضبط الوثيقة

 ضبط نسخة الوثيقة

 ملاحظات مراجعة / إعداد التاريخ رقم النسخة

 دليل المستخدم لبوابة إمارات تاكس الهيئة الاتحادية للضرائب 2022أكتوبر  01 1.0

 
 
 

 المرفقات
 

 : إليها التي يمكنك الرجوعقائمة بأدلة المستخدم يرجى الاطلاع أدناه على 
 

 الوصف اسم دليل المستخدم الرقم

لهيئة لالتنقل عبر الموقع الإلكتروني هذا الدليل لمساعدتك في  تم إعداد التسجيل كمستخدم إلكتروني 1

 . الاتحادية للضرائب وإنشاء حساب إمارات تاكس لدى الهيئة

دمين تسجيل الدخول وأنواع المستخ بعمليةلإلمامك تم إعداد هذا الدليل  المستخدم الإلكتروني ملفإدارة  2

  . وظائف نسيان كلمة السر وتعديل ملف المستخدم الإلكترونيو

خدم تعاريف ووظائف مدير الحساب والمستتم إعداد هذا الدليل لإلمامك ب تخويل المستخدم 3

 . الإلكتروني وحساب الشخص الخاضع للضريبة

" الشخص الخاضع للضريبة"لمساعدة مستخدمي تم إعداد هذا الدليل  لوحة متابعة الشخص الخاضع للضريبة 4
ة إمارات الواردين أدناه في التنقل عبر لوحة المتابعة الخاصة بهم في بواب

 : تاكس الخاصة بالهيئة الاتحادية للضرائب

 مسجل لأغراض ضريبة القيمة المضافةالشخص ال . 

  مسجل لأغراض الضريبة الانتقائيةالالشخص . 

  الخاضع للضريبة غير المسجلالشخص . 

 المجموعة الضريبية . 

 أمين المستودع . 

 شركات تخليص ضريبة القيمة المضافة . 

 شركات تخليص الضريبة الانتقائية . 

ربط رقم التسجيل الضريبي مع عنوان البريد  5

 الإلكتروني

 

لهيئة لتم إعداد هذا الدليل لمساعدتك في التنقل عبر الموقع الإلكتروني 

 عنوان البريدمع ربط رقم التسجيل الضريبي بهدف الاتحادية للضرائب 

 . الإلكتروني الجديد
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 التنقل عبر إمارات تاكس
 

 : تتوفر علامات التبويب والأزرار التالية لمساعدتك في التنقل خلال هذه العملية
 

 الوصف الزر

 في البوابة

 

ل مث ،المستخدمملف  ضمنالمختلفة بين الشخصيات للتبديل يسُتخدم هذا الزر 

ني والممثل القانوومصلحة الضرائب والوكيل الضريبي الشخص الخاضع للضريبة 

 . وغيرهم

 

 . كلام في البوابةالنص إلى تحويل  لتمكين ميزةيسُتخدم هذا الزر 

 

 . بةللتبديل بين النسختين الإنجليزية والعربية من البوا يسُتخدم هذا الزر

 

دم يسُتخدم هذا الزر لتخفيض وإعادة ضبط وزيادة دقة الشاشة لواجهة المستخ

 . الخاصة بالبوابة

 

يد مثل الاسم وعنوان البر ،يسُتخدم هذا الزر لإدارة تفاصيل ملف المستخدم

 . الإلكتروني المسجل ورقم الهاتف المحمول المسجل وكلمة المرور

 

 . يسُتخدم هذا الزر لتسجيل الخروج من البوابة

 في طلب الإجراء

 

 . يسُتخدم هذا الزر للانتقال إلى القسم السابق من نموذج الإدخال

 

 . من نموذج الإدخاليسُتخدم هذا الزر للانتقال إلى القسم التالي 

 

 . يسُتخدم هذا الزر لحفظ الطلب كمسودة، بحيث يمكن إكماله لاحقاً

 

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

اللون يتم تمييز القسم الحالي ب. جميع الأقسام من أجل تقديم الطلب للمراجعة

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

 

تقدم الهيئة الاتحادية للضرائب مجموعة من الخدمات الإلكترونية الشاملة والمتميزة بهدف إتاحة الفرصة للأشخاص 

للحصول على مزيد من المعلومات حول هذه . الخاضعين للضريبة للاستفادة من هذه الخدمات بأفضل الطرق وأبسطها
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  انقرالخدمات، 
  

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

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

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

 ضريبةلل الخاضعين للأشخاص الفرصة إتاحة بهدف والمتميزة الشاملة الإلكترونية الخدمات من مجموعة للضرائب الاتحادية الهيئة تقدم

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

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

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

 8 ........................................................................................................................................... الضريبية المجموعة قائمة

 9 ....................................................................................................... تاكس إمارات الضريبية المجموعة متابعة لوحة

 11 ................................................................................................................................... الإرشاداتو التعليمات

 14 ......................................................................................................................................... الأعضاء تفاصيل

 14 ...................................................................................................... المسجلة الضريبية المجموعة إلى جديدًا عضوًا إضافة

 15 ........................................................... (الضريبي التعريف رقم / الضريبي التسجيل رقم) ناشطًا يعتبر حيث جديداً، عضوًا إضافة

 19 ........................................................ (الضريبي التعريف رقم / الضريبي التسجيل رقم) ناشطًا يعتبر لا حيث جديداً، عضوًا إضافة

 24 ................................................................. الضريبية المجموعة تعديل نموذج في المسجلة الضريبية المجموعة من عضو إزالة

 31 ........................................................................................................................... الضريبية المجموعة تفاصيل

 32 ................................................................................................................................ الضريبية المجموعة ضبط شروط

 34 ......................................................................................................................................... بالتوقيع المخول

 38 ....................................................................................................................................... والإقرار المراجعة

 41 ....................................................................................................................................... الطلب تقديم بعد ما

 42 ...........................................................................................................................................  المراسلات
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 المقدمة
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 تسجيل الدخول إلى منصة إمارات تاكس

 
  

 

 
  استخدام بالدخول الخاصة بك أو يمكنك تسجيل الدخول إلى حساب إمارات تاكس باستخدام بيانات تسجيل

اكس، فيمكنك تإذا لم يكن لديك حساب إمارات  .(UAE Pass) الهوية الرقمية لدولة الإمارات العربية المتحدة

ستخدام إذا نسيت كلمة المرور الخاصة بك، فيمكنك ا". التسجيل"تسجيل حساب من خلال النقر على زر 

 .لإعادة ضبطها" نسيت كلمة المرور"خيار 
 رض لوحة إذا قمت بتسجيل الدخول باستخدام عنوان بريدك الإلكتروني المسجل وكلمة المرور، فسيتم ع

التحقق  إذا اخترت خاصية. متابعة المستخدم الإلكتروني لإمارات تاكس عند النجاح في تسجيل الدخول

وني المسجل ورقم الإلكتر المزدوج، فسيتعين عليك إدخال كلمة المرور لمرة واحدة التي ستتلقاها عبر البريد

 .هاتفك المحمول لتسجيل الدخول بنجاح
 إذا كنت ترغب في تسجيل الدخول من خلال الهوية الرقمية لدولة الإمارات العربية المتحدة (UAE Pass) ،

جيل الدخول إلى عند تس .(UAE Pass) فسيتم إعادة توجيهك إلى الهوية الرقمية لدولة الإمارات العربية المتحدة

داً إلى لوحة بنجاح، سيتم إعادة توجيهك مجد (UAE Pass) الهوية الرقمية لدولة الإمارات العربية المتحدة

  .متابعة المستخدم الإلكتروني لإمارات تاكس
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 يتم عرض قائمة الأشخاص. عند تسجيل الدخول بنجاح، ستظهر شاشة قائمة الأشخاص الخاضعين للضريبة

اضعين في حال لم يكن هناك قائمة بالأشخاص الخ. الخاضعين للضريبة المرتبطة بملف مستخدم إمارات تاكس

شخص  هناك حاجة لإنشاء للضريبة مرتبطة بملف المستخدم الخاص بكم، ستكون هذه القائمة فارغة، وسيكون

 .خاضع للضريبة
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 قائمة المجموعة الضريبية

 
 الإجراء الخطوة

(1) 
 ."عرض"اختر المجموعة الضريبية التي يتطلب تعديلها من قائمة المجموعة الضريبية ومن ثم انقر على 
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 لوحة متابعة المجموعة الضريبية إمارات تاكس 

 
 الإجراء الخطوة

(1) 
 ."إجراءات"انقر على 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 .الضريبيةللبدء في طلب تعديل المجموعة " تعديل"اختر 
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 التعليمات والإرشادات

 
  

 

لمجموعة الضريبية المساعدتكم على فهم المتطلبات الهامة المتعلقة بتعديل " التعليمات والإرشادات"تم تصميم صحفة 

ن تكون في متناول أبالإضافة إلى ذلك، تقدم إرشادات حول المعلومات التي يجب . في دولة الإمارات العربية المتحدة

 .اليد عند استكمال طلب تعديل المجموعة الضريبية
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 
 ستظهر شاشة الإرشادات والتعليمات. 
  لى خانة الاختيار عقم بقراءة الإرشادات والتعليمات المتعلقة بتعديل المجموعة الضريبية ومن ثم قم بالنقر

   .للتأكيد
  
  

  



          

Page 13  الهيئة الاتحادية للضرائب دليل مستخدم تعديل المجموعة الضريبية 

 

 

 
 الإجراء الخطوة

(1) 
 .للبدء في طلب تعديل المجموعة الضريبية" ابدأ"على انقر 
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 تفاصيل الأعضاء
 إضافة عضوًا جديداً إلى المجموعة الضريبية المسجلة

 
 الإجراء الخطوة

(1) 
 .لإضافة عضوًا جديداً إلى المجموعة الضريبية، إذا لزم الأمر" إضافة أعضاء"انقر على 
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 (رقم التعريف الضريبي / رقم التسجيل الضريبي )يعتبر ناشطًا إضافة عضوًا جديداً، حيث 

 
 الإجراء الخطوة

(1) 
هل "على سؤال  للإجابة" نعم"إذا كان العضو الذي ترغبون في إضافته إلى المجموعة الضريبية مسجل مسبقاً، اختر 

 ."هذا العضو مسجل في ضريبة القيمة المضافة
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 
  جيل الضريبي إذا كان رقم التس. بتقديم رقم التسجيل الضريبي أو رقم التعريف الضريبي الخاص بالعضوقم

 .اكسأو رقم التعريف الضريبي فعالاً، فسيتم عرض الاسم القانوني للعضو بواسطة منصة إمارات ت
 قم بإدخال جيمع المعلومات الإلزامية. 
  الخاضعة للضريبة بالدرهم الإماراتي فقطيجب التصريح عن أرقام الإمدادات والمصاريف. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 .بعد إدخال كافة التفاصيل" إضافة عضو"انقر على 

  

  



          

Page 18  الهيئة الاتحادية للضرائب دليل مستخدم تعديل المجموعة الضريبية 

 

 

 
  

 

 
  المراد إضافته"بعد إضافة العضو، ستظهر لوحة المتابعة حالة العضو ." 
 يل الضريبي بمجرد الموافقة على الطلب من قبل الهيئة الاتحادية للضرائب، سيتم تغير حالة رقم التسج

   ". معلق"إلى " معتمد"للأعضاء من 
 ة إمارات تاكسقد يطلب من الأعضاء أيضًا تسليم الإقرار الضريبي النهائي الذي سيتم إنشاؤه بواسطة منص . 
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 (رقم التعريف الضريبي / رقم التسجيل الضريبي )حيث لا يعتبر ناشطًا إضافة عضوًا جديداً، 

 
 الإجراء الخطوة

(1) 
للضرائب، اختر  إذا لم يكن العضو الذي ترغبون في إضافته إلى المجموعة الضريبية مسجلاً لدى الهيئة الاتحادية

 ."لمضافةللضرائب لضريبة القيمة اهل العضو مسجل بالفعل لدى الهيئة الاتحادية "للإجابة على سؤال " لا"
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 الإجراء الخطوة

(1) 
دء تسجيل ضريبة لب" متابعة التسجيل في ضريبة القيمة المضافة"أدخل جميع المعلومات الإلزامية ومن ثم انقر على 

  .القيمة المضافة للعضو غير المسجل
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 الإجراء الخطوة

(1) 
  .ضريبة القيمة المضافة لهذا العضو غير المسجليتطلب إكمال جميع أقسام تسجيل 
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 لمضافة للعضو يرجى الرجوع إلى دليل مستخدم ضريبة القيمة المضافة لإكمال أقسام تسجيل ضريبة القيمة ا

 .غير المسجل
  حساب م إنشاء يت -بمجرد الموافقة على الطلب، بالنسبة للأعضاء المسجلين حديثاً من قبل العضو الممثل

 . لممثلجديد للشخص الخاضع للضريبة، وسيتم تعينه لحساب مستخدم إمارات تاكس الإلكتروني للعضو ا
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 .ةللمتابعة في طلب تعديل المجموعة الضريبي" الخطوة التالية"بعد إكمال جميع الأقسام، انقر على 
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 المسجلة في نموذج تعديل المجموعة الضريبيةإزالة عضو من المجموعة الضريبية  

 
  

 

 .سجلةداخل خانة عضو المجموعة الضريبية، ستظهر منصة إمارات تاكس جميع أعضاء المجموعة الضريبية الم
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 
 اختر العضو الذي ترغبون في إزالته من المجموعة الضريبية. 
 انقر على إزالة عضو". إزالة عضو"رؤية خيار  ضمن خانة الإجراءات، ستتمكن من. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 .أدخل جميع الحقول الإلزامية
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 .طلب تعديل المجموعة الضريبية للمتابعة في" إزالة عضو"انقر على 
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الضريبية، سيتم  الاتحادية للضرائب لإزالة عضو المجموعةبمجرد الموافقة على نموذج طلب التعديل من قبل الهيئة 

 :تغير حالة الأعضاء على النحو التالي
  

  معلق"يبي من سيتم تغير حالة رقم التسجيل الضر –بالنسبة للأعضاء الذين لديهم رقم التسجيل الضريبي "
 . ، وسيتفعل رقم التسجيل الضريبي مرة أخرى"معتمد"إلى 

  مضافة بناءً على سيتم تسجيلهم في ضريبة القيمة ال –الذين لديهم رقم التعريف الضريبي بالنسبة للأعضاء

 . رقم تسجيل ضريبي  معايير الأهلية، وسيتم إصدار
 بطلب  من واجب هذه الأعضاء إعادة فحص وضعهم الفردي عند الخروج من المجموعة الضريبية والتقدم

 . ا لزم الأمرإلغاء التسجيل في ضريبة القيمة المضافة، إذ
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 .للمتابعة، وسيظهر طلب إزالة العضو" نعم"انقر على 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 ."تفاصيل المجموعة الضريبية"للحفظ والمتابعة إلى قسم " الخطوة التالية"انقر على 
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 تفاصيل المجموعة الضريبية

 
  

 

 
  واسطة تفاصيل الإعمال وشروط ضبط المجموعة الضريبية ب المجموعة الضربيية، ستظهرفي قسم تفاصيل

 . منصة إمارات تاكس
 يمكنكم تعديل شروط ضبط المجموعة الضريبية في هذا القسم، إذا لزم الأمر. 
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 شروط ضبط المجموعة الضريبية

 
 الإجراء الخطوة

(1) 
 .الضريبية، إذا لزم الأمريمكنكم تعديل شروط ضبط المجموعة 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
اصيل المخول تف"للحفظ والمتابعة إلى قسم " الخطوات التالية"بعد إدخال جميع التفاصيل الإلزامية، انقر على 

 ". بالتوقيع
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 المخول بالتوقيع

 
 الإجراء الخطوة

(1) 

 
  الضريبية المسجلة من قبل منصة إمارات تاكسسيتم عرض قائمة المخولين بالتوقيع للمجموعة. 
  إضافة مخول بالتوقيع"إذا كنت تود إضافة أي مخول بالتوقيع إلى القائمة، انقر على". 
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 
 سيتم عرض شاشة جديدة لإضافة مخول بالتوقيع جديد. 
 أدخل جميع المعلومات الإلزامية وقم بتحميل المستندات. 
 إضافة"على  انقر". 
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 قد يشمل دليل التخويل توكيل رسمي أو ما شابه في حالة الأشخاص الاعتباريين. 
 يمكنك إضافة مخول أو أكثر بالتوقيع، إذا لزم الأمر. 
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 الإجراء الخطوة

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

 
  

 

 . قديمه رسمياًمطلوب منكم مراجعة الطلب وت. يسلط هذا القسم الضوء على جميع التفاصيل التي أدخلتها في الطلب
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 
  بدقةبعد مراجعة جميع المعلومات التي تم إدخالها في الطلب. 
 حدد مربع الاختيار للإقرار عن صحة المعلومات الواردة في الطلب.  
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 . لتقديم طلب تعديل المجموعة الضريبية" تقديم"انقر على 
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 ما بعد تقديم الطلب

 
  

 

 .لمستقبلية مع الهيئةالرقم للاتصالات اقم بحفظ هذا . بعد تقديم طلبكم بنجاح، سيتم إنشاء رقم مرجعي لطلبكم المقدم
  
  
  

 ما الخطوات التالية؟
 مات إضافية عند تقديم الطلب، يجب على الهيئة الموافقة أو الرفض أو إعادة التقديم للحصول على معلو

 .وإخطار مقدم الطلب وفقاً لذلك
  م، فستتلقى التحقق من طلبكإذا طلبت الهيئة الاتحادية للضرائب أي تفاصيل إضافية منكم للمساعدة في

 .إشعارًا بالبريد الإلكتروني يحدد المعلومات المطلوبة منك
 عند تأكيد الهيئة الاتحادية للضرائب على قبول طلبكم، سيتم إخطاركم بالقرار. 
 ة المتابعة من يمكنك التحقق من حالة طلبكم في لوح. سيتم تحديث حالة طلبك في لوحة المتابعة وفقاً لذلك

 .خروقت لآ
  الملاحظات المهمة"و " الخطوات التالية"اقرأ". 
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 المراسلات
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