
                                                                                        

    

 

 

 

ي  يب 
 دليل المستخدم –تعديل الوكيل الضر

 

كت  2022وبر التاري    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
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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 قائمة بأدلة المستخدم يرجى الاطلاع أدناه على 
 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 

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 عب  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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ي  يب 
 تسجيل الدخول إلى إمارات تاكس كوكيل ضر

 
  

 

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

 إذا لم يكن لديك حساب إمارات .(UAE Pass) ة المتحدةباستخدام الهوية الرقمية لدولة الإمارات العربي
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 المسجل

ونر 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 عب  الب 

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

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

عند تسجيل  .(UAE Pass) فسيتم إعادة توجيهك إلى الهوية الرقمية لدولة الإمارات العربية المتحدة
ح، سيتم إعادة توجيهك بنجا  (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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ي  يب 
 تسجيل الدخول كوكيل ضر

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 ي لإجراء التعديل يب 
 .يرج  الدخول إلى صفحة الوكيل الضر

  ي يب 
ي صفحة الوكيل الضر

 .انقر على "الإجراءات" فر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  ي يب 
 .اضغط على "تعديل" لبدء طلب تعديل سجل الوكيل الضر
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 الإرشادات والتعليمات 

 
  

 

 
  ي فهم بعض المتطلبات المهمة المتعلقة بتعديل

تهدف صفحة "الإرشادات والتعليمات" إلى مساعدتك فر
ا إرشادات

ً
ي دولة الإمارات العربية المتحدة. تقدم الصفحة أيض

ي فر يب 
ات بشأن المعلوم تسجيل الوكيل الضر

ي  يب 
ي متناول اليد عند إكمال طلب تعديل الوكيل الضر

ي يجب عليك حيازتها فر
 .البر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 وط والأحكام، يرج  النقر على مرب  ع الاخت وط والأحكام بعناية. عند القبول بالشر يار يجب عليك قراءة الشر
وط والأحكام  .لتأكيد القبول بالشر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  ي يب 
ي طلب تعديل تسجيل الوكيل الضر

ر
 .اضغط "ابدأ" للبدء ف

  



          

Page 12   ائب ليل المستخدمد –تعديل الوكيل الضريبي  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

م الطلب
ّ
 تعديل بيانات مقد

 
  

 

 
  ي يب 

 .تتألف عملية التقديم هذه من ثلاث خطوات لتعديل معلومات الوكيل الضر
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  ة تتناول مختلف جوانب عملية يط التقدم عدد ينقسم الطلب إلى عدة أقسام قصب  التسجيل. يعرض شر

لى الأقسام المطلوبة لإكمال الطلب. يظهر القسم الذي تتواجد فيه حاليًا باللون الأزرق. بمجرد تقدمك إ
 .القسم التالىي بنجاح، سيظهر القسم السابق باللون الأخضر 

    أي حقل لم يتم  يجب إكمال جميع الحقول الإلزامية للقسم الحالىي للانتقال من قسم إلى آخر. يعتب
  .تحديده على أنه "اختياري" إلزامي ويجب ملؤه

  ي الطلب متطابقة مع المستندات المؤيدة ذات الصلة لتجنب رفض أو
ي تدخلها فر

تأكد من أن البيانات البر
 .إعادة تقديم طلبك
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 قم بتعديل "بيانات مقدم الطلب" اذا لزم الأمر. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  انقر على "حفظ كمسودة" لحفظ الطلب واكماله لاحقا. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 انقر على "إلغاء" لإلغاء الطلب من دون حفظه كمسودة. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  انقر على "الخطوة السابقة" للذهاب إلى القسم السابق. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  الخطوة التالية" لحفظ الطلب والذهاب الى القسم التالىي انقر على". 
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 تعديل بيانات الاتصال

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 قم بتعديل بيانات الاتصال ان لزم الأمر. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  انقر على "الخطوة التالية" لحفظ الطلب والذهاب الى القسم التالىي. 
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 المراجعة والاقرار

 
  

 

 
 ي التأكد من أنك قمت باكمال الطلب بشكل صحيح وقمت بادراج الوثائق المطلوبة

 .سياعدك هذا القسم فر
 ر المعلومات القديمة والمعلومات المحدثة  .يقدم هذا القسم مقارنة بي 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

  ات الاختيار للإقرار بصحة المعلومبعد مراجعة كافة المعلومات المدخلة بالطلب بعناية، قم بتظليل خانة
ي الطلب

 .المقدمة فر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 

 ائب   .انقر "تقديم" لتقديم الطلب الى الهيئة الاتحادية للضر
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 ما بعد تقديم الطلب

 
  

 

 
  سيُستخدم سيتم إنشاء رقم مرجعي لطلبك المقدم بعد تقديمه بنجاح. يرج  العلم بأن هذا الرقم المرجعي

  .لأغراض مستقبلية
 ي منا لتأكيد اس

ونر تلام ستتغب  حالة طلبك على لوحة التحكم إلى "قيد الموافقة" وستتلقر رسالة بريد إلكبر
 .طلبك

  ي حال
لة على حسابك فر

ّ
ائب بعض التوضيحات. ستظهر المعلومات المعد قد تطلب الهيئة الاتحادية للضر

 .تم قبول طلبك
  التالية" و"الملاحظات الهامةاقرأ "الخطوات". 
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 المراسلات
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