
                                                                                        

    

 

 

 

ي 
ون   مدليل المستخد -إدارة ملف تعريف المستخدم الإلكتر

 

 

 2023 نوفمب  التاري    خ: 

 2.0 ةالنسخ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 سري خاص و

ائب. يعد أي نشر أو توزي    ع أو نسخ أو استخدام أو اعتماد على المع لومات 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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 معلومات ضبط الوثيقة

 ضبط نسخة الوثيقة

 ملاحظات إعداد/ مراجعة التاري    خ رقم النسخة

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

 
 
 

 المرفقات
 

ي يمكنك الرجوع إليها: قائمة بأدلة المستخدم يرجى الاطلاع أدناه على 
 التر

 

 الوصف اسم دليل المستخدم الرقم

ي  1
ونر ي  تم إعداد  التسجيل كمستخدم إلكير

ي للهيئة هذا الدليل لمساعدتك فر
ونر التنقل عيى الموقع الإلكير

ائب وإنشاء حساب إمارات تاكس لدى الهيئة.   الاتحادية للضر

ي  ملفإدارة  2
ونر ر لإلمامك تم إعداد هذا الدليل  المستخدم الإلكير بعملية تسجيل الدخول وأنواع المستخدمير

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

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

ونر يبة والمستخدم الإلكير  . للضر

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  الإلكير

 

ي للهيئة 
ونر ي التنقل عيى الموقع الإلكير

تم إعداد هذا الدليل لمساعدتك فر
ائب  ي بهدف الاتحادية للضر يتى يد مع ربط رقم التسجيل الضر عنوان اليى

ي الجديد 
ونر  . الإلكير
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 التنقل عتر 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

 

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

 

يد ،مثل الاسم ،يُستخدم هذا الزر لإدارة تفاصيل ملف المستخدم عنوان اليى
ي المسجل

ونر  . وكلمة المرور  ،المسجلرقم الهاتف المحمول ، الإلكير

 

 يُستخدم هذا الزر لتسجيل الخروج من البوابة. 

ي طلب الإجراء
 فر

 

 . يُستخدم هذا الزر للانتقال إلى القسم السابق من نموذج الإدخال

 

 . يُستخدم هذا الزر للانتقال إلى القسم التالىي من نموذج الإدخال

 

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

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

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

 

ة بهدف إتاحة الفرصة للأشخاص  ونية الشاملة والمتمت  
ائب مجموعة من الخدمات الإلكتر تقدم الهيئة الاتحادية للض 

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

  

https://www.tax.gov.ae/en/services/
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 2 .................................................................................................................................... معلومات ضبط الوثيقة

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

 3 ............................................................................................................................................. تاكسالتنقل عبر إمارات 

تقدم الهيئة الاتحادية للضرائب مجموعة من الخدمات الإلكترونية الشاملة والمتميزة بهدف إتاحة الفرصة للأشخاص الخاضعين للضريبة 
 3 ....... هنا. لاستفادة من هذه الخدمات بأفضل الطرق وأبسطها. للحصول على مزيد من المعلومات حول هذه الخدمات، انقر ل

 5 .............................................................................................................................................  المُقدمة

 6 ........................................................................................................................ تسجيل الدخول في إمارات تاكس

 8 .......................................................................................................................................... مصادقة الثنائيةال

 8 ...................................................................................................................... إذا كنت قد اخترت مسبقاً المصادقة الثنائية

 9 ............................................................................................................................... إذا لم تقم باختيار المصادقة الثنائية

 10 ................................................................................................................................ باستخدام الهوية الرقمية

 11 ...................................................................................................................................... نسيت كلمة المرور

 14 .......................................................................................................... إعادة تعيين كلمة المرور -الحساب المرحّل 

 16 ....................................................................................................................................... أنواع المستخدمين

 19 .............................................................................................................. تعديل ملف تعريف المستخدم الإلكتروني

 21 ............................................................................................................... تغيير اسم المستخدم في ملف تعريف المستخدم

 22 ......................................................................................................................... الإلكتروني المسجل تغيير عنوان البريد

 26 ............................................................................................................................. تغيير رقم الهاتف المحمول المسجل

 29 ................................................................................................................................................... تغيير كلمة المرور

 31 ................................................................................................... تفعيل تسجيل الدخول باستخدام كلمة المرور لمرة واحدة

 33 ............................................................................................ إلغاء تفعيل تسجيل الدخول باستخدام كلمة المرور لمرة واحدة
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 المُقدمة

 



          

Page 6   ي
ونر ائب دليل المستخدم -إدارة ملف تعريف المستخدم الإلكير  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

ي إمارات تاكس
 
 تسجيل الدخول ف

 
  

 

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

إذا لم يكن لديك حساب إمارات  .(UAE Pass) باستخدام بطاقة مرور دولة الإمارات العربية المتحدة
بك،  فيمكنك تسجيل حساب من خلال النقر على زر "التسجيل". إذا نسيت كلمة المرور الخاصةتاكس، 

ة "نسيت كلمة المرور" لإعادة ضبطها   . فيمكنك استخدام مت  
ي المسجل وكلمة المرور، فسيتم عرض لوحة  •

ون  إذا قمت بتسجيل الدخول باستخدام عنوان بريدك الإلكتر
ي لإما

ون  ت خاصية التحقق متابعة المستخدم الإلكتر ي تسجيل الدخول. إذا اختر
رات تاكس عند النجاح ف 

ي المسجل 
ون  يد الإلكتر ي ستتلقاها عتر التر

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

ي تسجيل الدخول من خلال بطاقة مرور دولة الإمارات  •
 (UAE Pass) العربية المتحدةإذا كنت ترغب ف 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
ائب. أدخل رمز الحماية الظاهر  ي وكلمة المرور المسجلة لدى الهيئة الاتحادية للض 

ون  أدخل عنوان بريدك الإلكتر
ي إمارات تاكس. 

 
 على الصفحة. انقر على "تسجيل الدخول" لتسجيل الدخول إلى ملف تعريف حسابك ف
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 المصادقة الثنائية
ا المصادقة الثنائية

ً
ت مسبق  إذا كنت قد اختر

 
  

 

عند اختيار المصادقة الثنائية، ستتم إعادة توجيهك إلى هذه الشاشة عند نجاح عملية التحقق. سيتم إرسال كلمة 
ي المسجل ورقم الهاتف المحمول المسجل الذي تم 

ون  التحقق منه. إذا مرور لمرة واحدة إلى عنوان بريدك الإلكتر
ي 
ون  لم يتم التحقق من رقم الهاتف المحمول، فسيتم إرسال كلمة المرور لمرة واحدة إلى عنوان بريدك الإلكتر

 .المسجل فقط
  

  
  

 

 الإجراء الخطوة

(1) 

أدخل كلمة المرور لمرة واحدة. بعد التحقق بنجاح من كلمة المرور لمرة واحدة، سيتم تسجيل دخولك بنجاح إلى 
ي كلمة مرور لمرة واحدة 

حساب إمارات تاكس الخاص بك. انقر فوق "إعادة إرسال كلمة المرور لمرة واحدة" لتلقر
 .جديدة إذا لزم الأمر
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 إذا لم تقم باختيار المصادقة الثنائية

 

 الإجراء الخطوة

(1) 

ا تسجيل الدخول إلى بوابة إمارات تاكس التابعة للهيئة الاتحادية
ً
ائب باستخدام الهوية الرقمية.  يمكنك أيض للض 

انقر فوق "تسجيل الدخول باستخدام الهوية الرقمية" لتسجيل الدخول إلى إمارات تاكس باستخدام الهوية 
الرقمية. ستتم إعادة توجيهك إلى صفحة الهوية الرقمية حيث يتعي   عليك تقديم بيانات اعتماد تسجيل الدخول 

ي الهوية الرقمية، ستتم إعادة توجيهك إلى حساب إمارات الخاصة بالهوية الرقمية. عند ت
سجيل الدخول بنجاح ف 

  .تاكس الخاص بك
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 باستخدام الهوية الرقمية

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ائب. أدخل رمز الحماية الظاهر  ي وكلمة المرور المسجلة لدى الهيئة الاتحادية للض 

ون  أدخل عنوان بريدك الإلكتر
ي إمارات تاكس. على الصفحة. 

 انقر على "تسجيل الدخول" لتسجيل الدخول إلى ملف تعريف حسابك ف 
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 نسيت كلمة المرور

 



          

Page 12   ي
ونر ائب دليل المستخدم -إدارة ملف تعريف المستخدم الإلكير  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
 

ي إمارات تاكس، يمكنك استخدام خاصية "هل نسيت كلمة المرور •
 ". إذا نسيت كلمة مرور حسابك ف 

 . جديدةانقر على "نسيت كلمة المرور" لتعيي   كلمة مرور   •
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 . ي
ائب والرمز الأمت  ي المسجل لدى الهيئة الاتحادية للض 

ون  يد الإلكتر  أدخل عنوان التر
ي المسجل. عند النقر على الرابط، سيتم إعادة توجيهك إلى صفحة 

ون  سيتم إرسال رابط إلى عنوان بريدك الإلكتر
 يمكنك من خلالها إعادة تعيي   كلمة المرور. 
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 إعادة تعيي   كلمة المرور -الحساب المرحّل 
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 أنواع المستخدمي   
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 الإجراء الخطوة

(1) 

تحتوي هذه الصفحة على ملفات تعريف مختلفة للمستخدمي   يمكن ربطها بملف تعريف المستخدم المسجل 
ي إمارات تاكس. يُطلب منك تحديد 

 
يبية مختلفة ف ي الخاص بك لإجراء عمليات ض 

يبية المناسبة التر العملية الض 
ا لنوع المستخدم

ً
 .تنطبق على ملف تعريفك وفق
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 بمجرد اختيار ملفات تعريف المستخدمي   ذات الصلة والمناسبة لك، انقر على "متابعة" للاستمرار. 
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ي 
ون   تعديل ملف تعريف المستخدم الإلكتر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
يمكنك من خلال خيار "إدارة الحساب" إدارة تفاصيل ملف تعريف المستخدم لحسابك. انقر على "إدارة 
 الحساب" على الجانب الأيسر من الصفحة. 
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ي ملف تعريف المستخدم
 تغيت  اسم المستخدم ف 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ي ملف تعريف المستخدم من خلال 

 
 النقر على "تحرير". يمكنك تغيت  اسم المستخدم ف
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ي المسجل
ون  يد الإلكتر  تغيت  عنوان التر

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ي المسجل. 

ون  يد الإلكتر ي خيار عنوان التر
 
ي المسجل بالنقر على "تحرير" ف

ون   يمكنك تغيت  عنوان بريدك الإلكتر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
ي الجديد" ثم 

ون  يد الإلكتر  انقر على "إرسال كلمة المرور لمرة واحدة". ادخل "عنوان التر
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 الإجراء الخطوة

(1) 
ي منصة إمارات تاكس، فستتلقر كلمة مرور 

 
 ف
ً
ي الجديد" المدخل غت  مسجلا

ون  يد الإلكتر إذا لم يكن "عنوان التر
 لمرة واحدة. انقر على "موافق" للاستمرار. 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
ات. أدخل كلمة المرور  ي الجديد وانقر على "تحديث" لحفظ التغيت 

ون  يد الإلكتر  المستلمة على عنوان التر
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 تغيت  رقم الهاتف المحمول المسجل

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ي خيار رقم الهاتف المحمول المسجل. 

 
 يمكنك تغيت  رقم الهاتف المحمول المسجل بالنقر على "تحرير" ف
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 ادخل "رقم الهاتف المحمول الجديد" ثم انقر على "إرسال كلمة المرور لمرة واحدة". 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
ات.   أدخل كلمة المرور المستلمة على رقم الهاتف المحمول الجديد وانقر على "تحديث" لحفظ التغيت 
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 تغيت  كلمة المرور

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ي خيار كلمة المرور   يمكنك تغيت  

 . كلمة المرور من خلال النقر على "تغيت  كلمة المرور" ف 
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 الإجراء الخطوة

(1) 
 .يمكن من خلال هذا الخيار تحديث كلمة مرور لتسجيل الدخول إلى ملف تعريف المستخدم الخاص بك

ا
ً
انقر على "تحديث" لحفظ  ثم الموضحة. للتعليمات   أدخل كلمة المرور الحالية وأدخل كلمة المرور الجديدة وفق

ات.    التغيت 
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  تفعيل تسجيل الدخول باستخدام كلمة المرور لمرة واحدة

 

 الإجراء الخطوة

(1) 

تسجيل لالثنائية مصادقة التسجيل الدخول باستخدام كلمة المرور لمرة واحدة ) لتفعيلانقر فوق زر التبديل 
 الخاص بك.  أمارات تاكسالدخول(. ستوفر المصادقة الثنائية حماية إضافية لحساب 

، ستتم إعادة توجيهك إلى كلمة المرور لمرة واحدةتسجيل الدخول باستخدام  لتفعيل عند النقر فوق زر التبديل 
ي المسصفحة ا

ون  جل ورقم الهاتف المحمول لتحقق. سيتم إرسال كلمة مرور لمرة واحدة إلى عنوان بريدك الإلكتر
المسجل الذي تم التحقق منه. إذا لم يتم التحقق من رقم الهاتف المحمول، فسيتم إرسال كلمة المرور لمرة 

ي المسجل. 
ون   واحدة فقط إلى عنوان بريدك الإلكتر

  

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ي 
ون  المسجل ورقم الهاتف المحمول الذي تم أدخل كلمة المرور لمرة واحدة المرسلة إلى عنوان بريدك الإلكتر

ات.    التحقق منه. انقر فوق "تحديث" لحفظ التغيت 

  



          

Page 32   ي
ونر ائب دليل المستخدم -إدارة ملف تعريف المستخدم الإلكير  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 

 للنجاح. انقر فوق "موافق" لإغلاق النافذة المنبثقة. تفيد بإتمام العملية منبثقة نافذة  تظهر بوابة إمارت تاكس
ي تقوم فيها بتسجيل الدخول

ي المرة التالية التر
 
إلى إمارت تاكس، بعد التحقق بنجاح من كلمة المرور الخاصة بك،  ف

ي أرسلت إليك
ي  عتر  سيُطلب منك بالإضافة إلى ذلك التحقق من كلمة المرور لمرة واحدة التر

ون  يد الإلكتر عنوان التر
ستسجل ، بنجاح المسجل ورقم الهاتف المحمول الذي تم التحقق منه. عند التحقق من كلمة المرور لمرة واحدة

 الدخول بنجاح إلى حساب إمارت تاكس الخاص بك. 
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  تسجيل الدخول باستخدام كلمة المرور لمرة واحدة تفعيلإلغاء 

 

 الإجراء الخطوة

(1) 

تسجيل الثنائية لمصادقة ال)كلمة المرور لمرة واحدة تسجيل الدخول باستخدام   تفعيلانقر فوق زر التبديل لإلغاء 
 الخاص بك.  إمارت تاكسالدخول(. سيتم تعطيل المصادقة الثنائية من حساب 

، ستتم إعادة توجيهك كلمة المرور لمرة واحدةباستخدام  تسجيل الدخول تفعيل عند النقر فوق زر التبديل لإلغاء 
ي المسجصفحة اإلى 

ون  ل ورقم الهاتف لتحقق. سيتم إرسال كلمة مرور لمرة واحدة إلى عنوان بريدك الإلكتر
المحمول المسجل الذي تم التحقق منه. إذا لم يتم التحقق من رقم الهاتف المحمول، فسيتم إرسال كلمة المرور 

ي المسجل. 
ون    لمرة واحدة فقط إلى عنوان بريدك الإلكتر

  

 

 الإجراء الخطوة

(1) 
ي 
ون  المسجل ورقم الهاتف المحمول الذي تم أدخل كلمة المرور لمرة واحدة المرسلة إلى عنوان بريدك الإلكتر

ات.    التحقق منه. انقر فوق "تحديث" لحفظ التغيت 
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 الإجراء الخطوة

(1) 

 تظهر بوابة إمارت تاكس نافذة منبثقة تفيد بإتمام العملية للنجاح. انقر فوق "موافق" لإغلاق النافذة المنبثقة. 
ي تقوم فيها بتسجيل الدخول إلى 

ي المرة التالية التر
 
، بعد التحقق بنجاح من كلمة المرور الخاصة إمارات تاكسف

لكلمة الخاص بك. لن يُطلب منك تقديم المصادقة الثنائية إمارت تاكس بك، سيتم تسجيل الدخول إلى حساب 
  واحدة. المرور لمرة 

  
  



          

Page 35   ي
ونر ائب دليل المستخدم -إدارة ملف تعريف المستخدم الإلكير  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 

 

 


