
                                                                                        

    

 

 

 

يبة القيمة المضافة   دليل المستخدم – 311سداد ضر

ائب الهي  دولة الإمارات العربية المتحدة  –ئة الإتحادية للضر

 

 

كتوبر   2022التاري    خ: أ

 1.0النسخة 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 خاص وسري  

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 

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

 
 
 

 المرفقات 
 

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

الحساب  تعاريف ووظائف مدير 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 ربط رقم  5 ي مع عنوان اليى يتى
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 ر ر الإنجلير ر النسختير  . يُستخدم هذا الزر للتبديل بير

 

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

 

يد  ،تفاصيل ملف المستخدميُستخدم هذا الزر لإدارة  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

 

 . للانتقال إلى القسم التالىي من نموذج الإدخاليُستخدم هذا الزر 

 

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

 

ر  ة بهدف إتاحة الفرصة للأشخاص الخاضعي  ر ونية الشاملة والمتمب  ائب مجموعة من الخدمات الإلكبر تقدم الهيئة الاتحادية للضر

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

  

https://www.tax.gov.ae/en/services/
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 جدول المحتويات 
  

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

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

 3 ....................................................................................................................................... مارات تاكس التنقل عبر إ

 4 ................................................................................................................................................ جدول المحتويات 

 6 ................................................................................................................................................... تسجيل الدخول 

 7 .................................................................................................................................. صفحة اختيار نوع المستخدم 

 9 ............................................................................................................ صفحة قائمة اختيار الشخص الخاضع للضريبة

 10 ............................................................................................................. الصفحة الرئيسية للشخص الخاضع للضريبة

 11 .......................................................................................... 311لوحة متابعة طلب استرداد ضريبة القيمة المضافة رقم 

 13 ................................................................................................................................ صفحة الإرشادات والتعليمات 

 15 ............................................................................... المراجعة والاقرار  -  311طلبات استرداد ضريبة القيمة المضافة رقم 

 33 ............................................................................................................................................. ........... إعتراف
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  المقدمة
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 تسجيل الدخول 

 
  

 

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

إذا لم يكن لديك حساب إمارات تاكس، فيمكنك التسجيل للحصول على حساب بالنقر على زر .  (UAE Pass)الرقمية

ي حال نسيت كلمة المرور الخاصة بك، فيمكنك استخدام.  "تسجيل"
لإعادة اختيار كلمة المرور  "نسيت كلمة المرور"خيار    فر
 .الخاصة بك

ي المسجل وكلمة المرور، سيتم عرض لوحة تحكم مستخدم إمارات تاكس   •
ونر يد الإلكبر إذا قمت بتسجيل الدخول عبر البر

، فستتم مطالبتك بإدخال كلمة مرور لمرة واحدة   .عند تسجيل الدخول بنجاح ر ة التحقق بخطوتي  ر ت مب  إذا كنت قد اخبر
(OTP) ي المسجل ورقم هاتفك المحمول لتسجيل الدخول بنجاح

ونر ي بريدك الإلكبر
 .الذي سيصلك فر

ي تسجيل الدخول باستخدام الهوية الرقمية   •
بيق الهوية ، فسيتم إعادة توجيهك إلى تط(UAE Pass)إذا كنت ترغب فر

ي  ( UAE Pass)الرقمية  
عند تسجيل الدخول بنجاح إلى الهوية الرقمية، ستتم إعادة توجيهك مرة أخرى إلى لوحة المتابعة فر

 .إمارات تاكس 
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 صفحة اختيار نوع المستخدم 

 
 

 الإجراء  الخطوة 

 .انقر هنا لاختيار نوع الاجراء (1)

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

يبةقم   (1)  .بتحديد خيار الشخص الخاضع للضر
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 الإجراء  الخطوة 

يبة "متابعة"انقر على   (1)  .للمتابعة للشخص الخاضع للضر

  

  



          

Page 9   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

يبة   صفحة قائمة اختيار الشخص الخاضع للضر

 
 

 الإجراء  الخطوة 

يبة (1)  .انقر هنا لعرض الصفحة الرئيسية للشخص الخاضع للضر

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

يبة القيمة المضافة (1)  .انقر هنا للدخول إلى خيار ضر
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يبة   الصفحة الرئيسية للشخص الخاضع للضر

 
 

 الإجراء  الخطوة 

داد جديد (1)  .انقر هنا لإنشاء طلب اسبر

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

داد السابقة  ا انقر هن (1)  .لعرض جميع طلبات الاسبر
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يبة القيمة المضافة رقم   داد ضر  311لوحة متابعة طلب استر

 
  

 

يبة القيمة المضافة رقم   داد ضر  .السابقة  311تعرض لوحة المتابعة هذه المعلومات المتعلقة بطلبات اسبر

  
  

 
  

 

داد حسب حالته  ا البحث عن   .يمكنك إضافة عمود جديد إلى الجدول أو اظهار طلب الاسبر
ً
الطلب باسخدام رقم  يمكنك أيض

 .الطلب
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 الإجراء  الخطوة 

داد (1)   .انقر فوق علامة الثلاث نقاط لعرض أو تعديل أو حذف طلب الاسبر

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

داد جديد"انقر فوق   (1) داد جديد "طلب اسبر   .لبدء طلب اسبر
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 صفحة الإرشادات والتعليمات 

 
  

 

ي توضح المعلومات الأساسية بالتفصيل، مثل النماذج المطلوبة والوثائق تعرض هذه الصفحة  
الإرشادات والتعليمات التر

داد  .المؤيدة ومعايب  الأهلية والوقت المتوقع لإكمال طلب الاسبر

  
  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

 .للعودة إلى الصفحة السابقة  "العودة"انقر   (1)
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 الإجراء  الخطوة 

 .بتحديد خانة الاختيار للتأكيد على أنك قد قرأت وفهمت الإرشادات واتعليمات قم   (1)

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

داد "البدء"انقر   (1)  .للمتابعة إلى طلب الاسبر
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يبة القيمة المضافة رقم  داد ضر  المراجعة والاقرار   -  311طلبات استر

 
  

 

يط التقدم عدد الخطوات   ر شر داديبي  ي تقوم بها حاليًا باللون الأزرق .المطلوبة لإكمال طلب الاسبر
ستظهر   .تظهر الخطوة التر

 .الخطوة السابقة باللون الأخضر بمجرد تقدمك إلى القسم التالىي بنجاح

  
  

 
  

 

 .البيانات الأساسية للمسجل   يعرض هذا القسم
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ا من  
ً
داد لأن  .بيانات التسجيليتم ملء البيانات البنكية مسبق يرجر التأكد من صحة البيانات البنكية قبل تقديم طلب الاسبر

 .البيانات الغب  الصحيحة قد تؤدي إلى فشل الدفع

  
  

 
  

 

امات  ر ر هذا القسم نوع المعاملة ذات الصلة وتفاصيل جميع الالبر غرامات التسجيل المتأخر والعقوبات )يبي 
داد  والمبلغ الفائض ة(الإداري  .القابل للاسبر
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 الإجراء  الخطوة 

(1) 
داد  قم فائض  "يرجر ملاحظة أن هذا المبلغ يجب أن يكون مساويًا أو أقل من   ه.  بإدخال المبلغ الذي تنوي المطالبة باسبر

داد يبة القيمة المضافة القابل للاسبر  .لنوع المعاملة ذات صلة "ضر

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

يبة القيمة المضافة المقابل. لاقرار  البيان المفصل  انقر هنا لعرض   (1)  ضر
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 الإجراء  الخطوة 

ة إلى الجدول أدناهانقر هنا   (1) يل النموذج الذي يمكن استخدامه لتحميل العناض مباشر ر  .لتبر

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

ي الجدول أدناه بمجرد تحميل النموذج  ج. لتحميل النموذ  "تحميل النموذج المكتمل "انقر   (1)
ر
 .سيتم ملء القيم تلقائيًا ف
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 الإجراء  الخطوة 

داد الخاص بك  تحرير انقر خيار   (1)   .لتقديم مزيد من التفاصيل حول طلب الاسبر

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

داد (1)  .أجب عن الأسئلة أدناه لتقديم مزيد من التفاصيل حول طلب الاسبر
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 الإجراء  الخطوة 

يبة  اطار إذا كان لديك أي توريدات خارج   "نعم"أخبر   (1)  .الضر

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

دادقم   (1)  .بتقديم بيانات الاتصال لمقدم طلب الاسبر
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 الإجراء  الخطوة 

(1) 
باللون الأخضر عند   "إضافة"سيظهر زر   .أو قم بسحب وإفلات ملفاتك لتحميل المستند المطلوب "إضافة"انقر خيار  

 .تحميل المستند بنجاح

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

يبية المحددة  لتحميلانقر هنا   (1) ة الضر يبة القيمة المضافة للفبر ي إقرار ضر
ر
يبة القيمة المضافة المضح عنه ف  .المبلغ ومبلغ ضر
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 الإجراء  الخطوة 

يبة القيمة المضافة (1) ي إقرار ضر
ح التفصيلىي للبند المحدد فر  .انقر هنا لتقديم الشر

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

 .المعاملةانقر هنا لإضافة بيانات   (1)
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 الإجراء  الخطوة 

 .أدخل بيانات المعاملة (1)

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

 .لإضافة بيانات المعاملة "إضافة"انقر   (1)
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 الإجراء  الخطوة 

 .أو حذف بيانات المعاملة   لتحرير انقر هنا   (1)

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

 .لحفظ النموذج والعودة إلى القسم السابق  "حفظ والعودة"انقر فوق خيار   (1)

  



          

Page 25   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 
 

 الإجراء  الخطوة 

 .لحفظ النموذج والعودة إلى القسم السابق  والعودة"  حفظ"انقر فوق خيار   (1)

  

 
  

 

داد المتاح لك للمطالبة به  .يظهر هنا الرصيد الفائض القابل للاسبر

  
  



          

Page 26   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 
  

 

دادهيظهر هنا المبلغ الذي طلبت    .اسبر

  
  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

(1) 
باللون الأخضر عند   "إضافة"سيظهر زر   .أو قم بسحب وإفلات ملفاتك لتحميل المستند المطلوب "إضافة"انقر خيار  

 .تحميل المستند بنجاح

  



          

Page 27   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 
 

 الإجراء  الخطوة 

 .للعودة إلى القسم السابق الخطوة السابقة""انقر فوق   (1)

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

داد كمسودة "حفظ كمسودة"انقر فوق   (1)  .لحفظ طلب الاسبر

  



          

Page 28   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 
 

 الإجراء  الخطوة 

 .للمتابعة إلى القسم التالىي  "الخطوة التالية"انقر فوق   (1)

  

 
  

 

داد المكتمل ويسمح لك بمراجعته قبل التقديم  .يعرض هذا القسم طلب الاسبر

  
  



          

Page 29   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 
 

 الإجراء  الخطوة 

 .هنا لتوسيع أو طي كل الخطوات مرة واحدة انقر   (1)

  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

ي هذه الخطوة (1)
ر
 .انقر فوق سهم القائمة المنسدلة لمراجعة البيانات ف

  



          

Page 30   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 
 

 الإجراء  الخطوة 

ي هذا القسم  لتحرير انقر هنا   (1)
 .البيانات فر

  

 
  

 

 .بالتوقيع من القائمةانقر فوق علامة الثلاث نقاط لتعديل أو حذف المخوّل  

  
  



          

Page 31   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 
  

 

ائب ي تحتفظ بها الهيئة الاتحادية للضر
 .يتم ملء بيانات الإقرار من بيانات التسجيل الخاصة بك التر

  
  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

داد هذه (1) وط والأحكام على شاشة الاسبر  .قم بتحديد خانة الاختيار للتأكيد على موافقتك على الشر

  



          

Page 32   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 
 

 الإجراء  الخطوة 

داد م"تقدي"انقر   (1)  .لتقديم طلب الاسبر

  

  



          

Page 33   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

اف   إعتر

 
  

 

 .لقد قمت بتقديم طلب تعديل تفاصيل التسجيل بنجاح
داد هذا من خلال خيار   .احتفظ برقم الطلب لغايات مستقبلية ا الوصول إلى طلب الإسبر

ً
ي   "تفاصيل تسجيلىي "يمكنك أيض

فر
ر   .نموذج البعثات الأجنبية والدبلوماسيي 

  
  

 
 

 الإجراء  الخطوة 

 للعودة إلى لوحة المتابعة "العودة إلى لوحة المتابعة"انقر على   (1)

  



          

Page 34   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 
 

 الإجراء  الخطوة 

 .نسخة من إشعار تقديم الطلبلتحميل   "تحميل"انقر على   (1)

  
  



          

Page 35   يبة القيمة المضافة يبة  –    311سداد ضر ائب  دليل المستخدم للشخص الخاضع للضر  الهيئة الاتحادية للضر

 

 

 المراسلات 

 
 
 
 

 
 


