
                                                                                        

    

 

 

 

يبية   دليل المستخدم –تسجيل الوكالة الضر

 

 

كتوبر التاري    خ:   2022أ

 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
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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 قائمة بأدلة المستخدم يرجى الاطلاع أدناه على 
 يمكنك الرجوع 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 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 تم إعداد هذا الدليل لإلمامك ب تخويل المستخدم 3
يبة ي وحساب الشخص الخاضع للضر

ونر  . والمستخدم الإلكي 

يبةلوحة متابعة الشخص الخاضع  4 يبة" تم إعداد هذا الدليل  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 الالشخص  الانتقائية. 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 
 . هنا  انقر هذه الخدمات، 

  

https://www.tax.gov.ae/en/services/
https://www.tax.gov.ae/en/services/
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 المقدمة
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 تسجيل الدخول إلى إمارات تاكس

 
  

 

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

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

ة "نسيت كلمة المرور" لإعادة ضبطهافيمكنك است ر  .خدام مب 
  ي المسجل وكلمة المرور، فسيتم عرض لوحة

ونر 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

ر عليك إدخال كلمة ي المسجل المزدوج، فسيتعي 
ونر يد الإلكبر ي ستتلقاها عبر البر

 المرور لمرة واحدة التر
 .ورقم هاتفك المحمول لتسجيل الدخول بنجاح

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

عند تسجيل  .(UAE Pass) ة المتحدةفسيتم إعادة توجيهك إلى الهوية الرقمية لدولة الإمارات العربي
بنجاح، سيتم إعادة توجيهك  (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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يبة  تحديد الشخص الخاضع للضر

 

 الإجراء الخطوة

(1) 

 
  يبية".  حدد مرب  ع التأكيد يبية لاختيار "نوع المستخدم" ك  "وكالة ضر  للوكالات الضر
  .انقر على "متابعة" للمتابعة إلى الصفحة الرئيسية 
  .ة يبة القيمة المضافة، فلن تظهر لك نفس الصفحة مباشر ي ضر

ا فر
ً
 مسبق

ً
 إذا كنت مسجلا
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يبية  خيار الوكالة الضر

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  ي
يبيةانقر على "تسجيل" فر يبية لبدء طلب تسجيل وكالة ضر  .خيار الوكالة الضر
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 الإرشادات والتعليمات

 
  

 

 
  ي فهم بعض المتطلبات المهمة المتعلقة

تهدف صفحة "الإرشادات والتعليمات" إلى مساعدتك فر
ي دولة الإمارات العربية المتحدة. 

يبية فر ا إرشادات بشأن و   بتسجيل الوكالة الضر
ً
تقدم الصفحة أيض
يبية ي يجب عليك تقديمها عند استكمال طلب تسجيل الوكالة الضر

 .المعلومات التر
  

  
  



          

Page 10   يبية ائب ليل المستخدمد –تسجيل الوكالة الضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 وط والأحكام بعناية، بمجرد الموافقة عليها، يُطلب منك النقر على مرب  ع التأك ي عليك قراءة الشر
يد ينبغر

وط والأحكام  .للموافقة على الشر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 يبية  .انقر على "بدء" لبدء تقديم طلب تسجيل الوكالة الضر
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 تفاصيل الرخصة التجارية

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
يبية. •   اخبر "نعم" إذا كان لديك رخصة تجارية تسمح لك بالعمل بصفتك وكالة ضر

 .انقر على "متابعة" للاستمرار •
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 قسم تفاصيل مقدم الطلب

 
  

 

 
 يط التقدم  ينقسم الطلب إلى ي شر

ة تتناول مختلف جوانب عملية التسجيل. ويظهر فر عدة أقسام قصب 
عدد الأقسام المطلوبة لإكمال الطلب. سيكون لون القسم الذي تتواجد فيه حاليًا أزرق، وبمجرد تقدمك 

 .إلى القسم التالىي بنجاح، سيكون لون القسم السابق أخضر 
 حد يجب إكمال جميع الخانات الإلزامية للقسم

ُ
د الحالىي من أجل الانتقال من قسم إلى آخر. أي خانة لم ت

 .على أنها "اختيارية" ستكون إلزامية ويجب تعبئتها للانتقال إلى القسم التالىي 
   ي الطلب مطابقة للوثائق الداعمة ذات الصلة من أجل تجنب رفض أو

تأكد من أن البيانات المدخلة فر
 .إعادة تقديم طلبك

  
  



          

Page 14   يبية ائب ليل المستخدمد –تسجيل الوكالة الضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 

 
 أدخل تفاصيل رخصتك التجارية. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 أدخل تفاصيل رخصتك التجارية. 
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 ا

ً
 .انقر على "حفظ كمسودة" لحفظ طلبك والعودة لمواصلة العمل على طلبك لاحق

 انقر على "الخطوة السابقة" للانتقال إلى القسم السابق. 
  "لإلغاء الطلب دون حفظانقر على "إلغاء.  
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  بعد إكمال جميع الخانات الإلزامية، انقر على "الخطوة التالية" للحفظ والمتابعة إلى القسم التالىي.  
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 قسم تفاصيل التعريف

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 ادخل التفاصيل الرئيسية لرخصتك التجارية. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 انقر على "إضافة أنشطة تجارية" لإدخال معلومات النشاط التجاري المرتبط بالرخصة التجارية. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 إضافة"  أدخل المعلومات الإلزامية للنشاط التجاري وانقر على". 
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 سيتم إدخال رمز النشاط من قبل النظام. 

 
 المتعلقة بأنشطة عملك تأكد من إدخال جميع المعلومات 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 ك" لإدخال معلومات المالك المرتبطة بالرخصة التجارية
ا
 .انقر على "إضافة مُلّ
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 أدخل المعلومات الإلزامية للمالك وانقر على "إضافة". 
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 
 اخبر "نعم" إذا كان لديك فرع  . ، وأضف تفاصيل الفرع المحلىي أدخل تفاصيل الرخصة   واحد أو أكبر

ر   .التجارية لكل فرع والأنشطة التجارية المرتبطة به وقائمة بالمالكي 
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 ا عن الكيان الذي تنتمي إليه. لذلك، لن يتم التسجيل باسم الفرع، ولكن باسم

ً
 لا تختلف الفروع قانون

ي 
ي أكبر من المكتب الرئيسي حيث يفر

ر
بالمعايب  ذات الصلة. وحتر إذا كنت تعمل من خلال أكبر من فرع ف

يبية  .إمارة، لا يلزمك سوى تسجيل واحد للوكالة الضر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  بعد إكمال جميع الخانات الإلزامية، انقر على "الخطوة التالية" للحفظ والمتابعة إلى القسم التالىي.  
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 التواصلتفاصيل 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 كة  .أدخل عنوان الشر
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  كة أخرى )مثل عنوان محاسبك(. إذا كانت لديك عناوين متعددة، أدخل تفاصيل لا تستخدم عنوان شر

 .العنوان الذي يتم فيه تنفيذ معظم الأنشطة التجارية اليومية

  
  



          

Page 29   يبية ائب ليل المستخدمد –تسجيل الوكالة الضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  الخانات الإلزامية، انقر على "الخطوة التالية" للحفظ والمتابعة إلى القسم التالىي بعد إكمال جميع. 
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يبية  تفاصيل الوكالة الضر

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 يبية  .أدخل تفاصيل الوكالة الضر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  والمتابعة إلى القسم التالىي بعد إكمال جميع الخانات الإلزامية، انقر على "الخطوة التالية" للحفظ. 
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ل للتوقيع  المخوا

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 ل للتوقيع ل للتوقيع" لإدخال تفاصيل المخوا  .انقر على "إضافة المخوا
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 
 ل واحد أو أكبر بالتوقيع  .يمكنك إضافة مخوا
  "للحفظ والمتابعةبعد إكمال جميع الخانات الإلزامية، انقر على "إضافة. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  بعد إكمال جميع الخانات الإلزامية، انقر على "إضافة" للحفظ والمتابعة إلى القسم التالىي. 
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 المراجعة والإقرار

 
  

 

 
  ي

ر المستندات التر سيساعدك هذا القسم على التأكد من إكمال طلب التسجيل بشكل صحيح وتضمي 
 .إرسالهاطلبنا منك 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  ي الطلب، حدد مرب  ع التأكيد للإقرار عن صحة
ر
بعد المراجعة الدقيقة لجميع المعلومات المدخلة ف

ي الطلب
 .المعلومات الواردة فر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 ائب  .انقر على "إرسال" لإرسال الطلب إلى الهيئة الاتحادية للضر
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 الطلببعد تقديم 

 
  

 

 
  بعد تقديم طلبك بنجاح، يتم إنشاء رقم مرجغي لطلبك المقدم. يرجر ملاحظة أن هذا الرقم المرجغي

 .للأغراض المستقبلية
    ائب توضيحات، وبمجرد موافقة الهيئة على الطلب، سيتم تغيب قد تطلب الهيئة الاتحادية للضر

ي  يتر
ي انتظار ربط الوكيل الضر

 ."حالتك إلى "فر
   ونيًا منا لتأكيد ا إلكبر

ً
استلام  ستتغب  حالة طلبك على لوحة المتابعة إلى "قيد المراجعة" وستتلفر بريد

 .طلبك
  ي وقت الربط الأول

 .سيلزمك تقديم معلومات التعريف الشخصية فر
 

  اقرأ "ماذا بعد" و "ملاحظات مهمة".  
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 بعد الموافقة على الطلب

 
  

 

ي انتظار بعد موافقة قبل • 
ر
يبية الخاصة بك "ف ائب على طلبك، ستكون حالة الوكالة الضر  الهيئة الاتحادية للضر

 ." ي يتر
 ربط الوكيل الضر

يبية. •  ، ستتمكن من العمل بصفتك وكالة ضر ي يتر
يبية الخاصة بك بوكيل ضر  بمجرد ارتباط الوكالة الضر

يبية •  يبية. ل  وشهاداتبمجرد اكتمال عملية الربط، سيتم إصدار رقم للوكالة الضر  لوكالة الضر
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 المراسلات
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