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 دولة الإمارات العربية المتحدة 

 والجمارك وأمن المنافذ الهيئة الاتحادية للهوية والجنسية

 منظومة الخدمات الذكية 

 

 المؤسساتخدمات   –دليل المستخدم 
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 ا الدليل  حول هذ

بخطوة   الإرشادات خطوة  الدليل  إلى    للمنشآت والمؤسساتيوفر هذا  الوصول  الاتحادية    الخدمات حول كيفية  للهيئة  الذكية 

في عملية      السرعة والدقةتوفر الخدمات الذكية    ."Smart Services"والتي تسمى    والجمارك وأمن المنافذ   للهوية والجنسية

.  كما  إصدار التأشيرات وتصاريح الإقامة.
ً
 ستلغي حاجة مقدي الطلبات لزيارة مراكز الخدمة شخصيا

النظام   ن هذا 
ّ
من  المؤسساتيمك والمقيمين  الخليجي  التعاون  المتحدة ودول مجلس  العربية  الإمارات  مواطني دولة  في ذلك  بما   ،

الهيئة الاتحادية للهوية    التالي م بسهولة للحصول على خدمات الجنسية والإقامة عبر الإنترنت من خلال عنوان الرابط  ي التقد

 مكان وفي أي وقت.    أيمن  والجنسية والجمارك وأمن المنافذ

 

 الهدف من هذا الدليل 

حول كيفية التسجيل بالنظام وتسجيل الدخول إلى المنظومة  ات  لمنشآت والمؤسسل يوفر هذا الدليل الإرشادات خطوة بخطوة  

 .والاستفادة من مميزاتها ووظائفهاالذكية 

  

https://smartservices.icp.gov.ae/echannels/web/client/default.html#/login
https://smartservices.icp.gov.ae/echannels/web/client/default.html#/login
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 تطلبات الأساسية للوصول إلى الخدمات الذكيةالم

 الرمز  الخدمة الرقم

 الاتصال بالإنترنت 1
 

2 
قم بتحميل التطبيق   IOSإذا كان هاتفك يدعم نظام التشغيل 

 الخاص بالخدمات الذكية 
 

3 
قم بتحميل   ANDROIDإذا كان هاتفك يدعم نظام التشغيل 

 التطبيق الخاص بالخدمات الذكية 

 

 عنوان بريد إلكتروني فعال 4
 

 

 

 الدعم الفني 

  عرضة للتغيير دون إشعار وليس هناك ما يقر بأنها خالية من الأخطاء. إذا واجهت أي أخطاء فنية  ا الدليلالمعلومات الواردة في هذ

ا  أو لغوية  لنظام، يرجى الإبلاغ عنها كتابي أثناء استخدام 
ً
إ  ا البريد  عن طريق إرسال رسالة  لإلكتروني الخاص بنظام الشكاوى  الى 

 أو الاتصال على: والآراء 

 600522222مركز الاتصال:  

 https://cc.ica.gov.ae/Web/landingنظام الشكاوى والآراء: 

 دلالات الأيقونات المستخدمة في الدليل

  

 ملاحظة  ملاحظة هامة إتمام العملية بنجاح 

https://cc.ica.gov.ae/Web/landing
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 إنشاء حساب

خدمات   من  الإستفادة  من  والجنسية  المؤسساتلتتمكن  للهوية  الاتحادية  المنافذ  للهيئة  وأمن  حساب   والجمارك  بإنشاء  قم 

 داخل النظام من خلال اتباع الخطوات الآتية:  خدمات المنشآت

 الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ الهيئةقم بالدخول على الرابط  .1

 ."ب للمنشآتإنشاء حسا"على  اضغط .2

 

  

 : شاشة إنشاء حساب للمنشآت 1الشكل 

https://smartservices.icp.gov.ae/echannels/web/client/default.html#/login
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  خدمات المؤسسات، قم بإدخال البريد الإلكتروني الخاص بك داخل الحقل الخاص به.-للبدء بعملية تسجيل جديد .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 " لبدء عملية التسجيل. استمراراضغط على " .4

 

  

 خدمات المؤسسات  -: شاشة تسجيل مستخدم جديد 2الشكل 
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سيقوم النظام بإرسال رسالة تأكيد إلى البريد الإلكتروني الذي تم إدخال إدخاله في الخطوة السابقة لتتمكن من إتمام عملية   .5

  " للانتقال إلى الخطوة التالية.إتمام عملية التسجيلخلال الرابط المرفق بالرسالة، قم بالضغط على رابط "التسجيل من 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 : شاشة رابط إتمام عملية التسجيل3الشكل 

في حال عدم الضغط على الرابط سيتم إعادة دقيقة فقط،  15يرجى العلم أن رابط عملية التسجيل صالح لمدة 

 ة التسجيل.عملي
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، قم بإدخال البيانات المطلوبة في الحقول المخصصة    "تسجيل مؤسسة"سيقوم النظام بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة   .6

 "رقم الهاتف المتحرك". لها وتحديد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لإتمام عملية التحقق."التالي" اضغط على  .7

 

 خطوة التحقق -:شاشة تسجيل المؤسسة 4الشكل 
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  الذي تم إرساله إلى رقم الهاتف الخاص بك. "رمز التحقققم بإدخال " .8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للانتقال إلى خطوة تسجيل المستخدم.  "التالي"اضغط على  .9

  

 : شاشة إدخال رمز التحقق 5الشكل 
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في الحقول المخصصة   ، قم بإدخال بيانات المستخدم "تسجيل المستخدم"سيقوم النظام بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة   .10

  لها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لإتمام عملية إنشاء الحساب."تسجيل" اضغط على  .11

     بإتمام عملية إنشاء حسابك بنجاح، يمكنك  لنظامتهانينا لك! لقد قمت بإتباع الخطوات بشكل صحيح وقام ا   

 .التحقق من بريدك الإلكتروني لتأكيد ذلك

 : شاشة خطوة تسجيل المستخدم 6الشكل 
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 الإشتراك في حساب خدمات المؤسسات 

 للقيام بعملية الإشتراك في الحساب، اتبع الخطوات الموضحة أدناه:  •

 . "كلمة السر" و "البريد الإلكتروني" قم بتسجيل الدخول باستخدام  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  لبدء عملية الإشتراك في الحساب."دخول" اضغط على  .2

 : شاشة تسجيل الدخول 7الشكل 
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  والتأكد من صحتها."المعلومات العامة"  ، قم بمراجعة  "طلبات أخرى"سيقوم النظام بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة   •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للانتقال إلى المرحلة التالية.  "التالي"اضغط على  .3

 

 خطوة المعلومات العامة  -: شاشة تفعيل الحساب 8الشكل 
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لإتمام عملية      "ادفع"، قم باختيار آلية الدفع ثم اضغط على  "الرسوم"سيقوم النظام بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة   .4

 دفع الرسوم.

  

 الرسوم  -: شاشة تفعيل الحساب 9الشكل 
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  الذكيةالبدء باستخدام المنظومة 

  – بعد القيام بعملية تسجيل مستخدم جديد    والجمارك وأمن المنافذ  للاستفادة من خدمات الهيئة الاتحادية للهوية والجنسية

 ، قم باتباع الخطوات الآتية:المؤسساتخدمات 

 الموقع.للدخول إلى   الهيئة الاتحادية للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ  الرابطعلى  ضغطا .1

 : كما في الشكل الآتي "،دخول "على  ضغطثم ا "كلمة السر"  و "البريد الإلكتروني"أدخِل  .2

  

 المؤسسات : شاشة تسجيل الدخول لحساب خدمات 10الشكل 

https://smartservices.icp.gov.ae/echannels/web/client/default.html#/login
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 الشاشة الرئيسية 

 يوضح هذا الجزء من الدليل مميزات وأجزاء الشاشة الرئيسية  التي توفرها المنظومة الذكية.

 مميزات حساب خدمات المؤسسات 

المستخدم   إلى خدمة  تهدف  والتي  الرئيسية،  الشاشة  الذكية من خلال  المنظومة  توفرها  التي  المميزات  أدناه  الجدول  يستعرض 

 يل عملية الوصول للخدمات.وتسه

 الوصف  المميزات  الرمز 

 اسم المستخدم  1
تتيح للمستخدم من الوصول للملف الشخص ي وتغيير كلمة السر والخروج  

 من النظام. 

 اللغة  2
تتيح للمستخدم من تغيير اللغة من العربية إلى لغة المستخدم الرسمية  

 وبالعكس. 

 طلبات المنشأة  3
القيام بعملية البحث عن الطلبات التي تم تقديمها من خلال  تتيح للمستخدم 

 حساب المؤسسة. 

 عرض الأشخاص تحت كفالة المستخدم سواء مكفول سابق أو حالي. المكفولين  4

 عرض الطلبات التي لم يتم استكمالها وتم حفظها في المسودات. المسودات 5

 استكمالها ولم يتم القيام بعملية الدفع فقط.عرض الطلبات التي تم  المسودات الجاهزة للدفع  6

 عرض جميع حركات الدفع التي قام بها المستخدم من خلال حسابه. الحركات المالية  7

 تتيح للمستخدم إمكانية إضافة مستخدم آخر تحت المؤسسة.  إدارة المستخدمين  8

 الإلكتروني أموال.تتيح للمستخدم الوصول إلى حسابه في بوابة الدفع  أموال 9
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 لوحة التحكم  –الشاشة الرئيسية 

 قائمة تصنيف الخدمات التي  يتم تقديمها كما هو موضح في الشكل الآتي: "لوحة التحكم"تضم شاشة  •

  

 لوحة التحكم -: الشاشة الرئيسية 11الشكل 
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 الجدول الآتي الخدمات المعروضة داخل لوحة التحكم:  يستعرض •

 الوصف  الخدمة الرمز 

 
 المكفولين 

تعرض مجموع أعداد الأفراد المكفولين الذين تمت كفالتهم من قبل  

 . المنشأة

 تعرض مجموع طلبات التأشيرة التي تم تقديمها من حساب المنشأة.  طلبات التأشيرة  

 . المنشأةتعرض مجوع طلبات الإقامة التي تم تقديمها من حساب  طلبات الإقامة  

 . المنشأةتعرض مجموع طلبات التأشيرة التي تم تقديمها من حساب  التأشيرات 

 . المنشأةتعرض مجموع طلبات الإقامة التي تقديمها من حساب  الإقامات 

 
 حركات الدخول والخروج 

خروج الأفراد التابعين  طباعة تقارير تفاصيل حركات دخول و 

 للمنشأة من الدولة.

 الحركات المالية  
تعرض مجموع الحركات المالية لطلبات التأشيرة والإقامة التي تم  

 تقديمها من حساب المنشأة. 

 الطلبات الجاهزة للدفع  
تعرض مجموع الطلبات الجاهزة للدفع التي تم تقديمها من حساب 

 . المنشأة

 يعرض رصيد المستخدم في المحفظة الإلكترونية. الرصيد المتوفر  

 يعرض مجموع النقاط التي الحصول عليها عند وقوع خطأ في الخدمة. النقاط السوداء  

آخر تحديث لوحة   

 التحكم
 به حدوث تحديث على لوحة التحكم. يعرض الوقت الذي تم  

 إلى تاريخ  – عرض من تاريخ  
يتيح للمستخدم عرض الطلبات من خلال تحديد تاريخ معين، بحيث  

 لا تزيد المدة عن شهر. 

 لإضافة مؤسسة فرعية تابعة للمنشأة الرئيسية. إضافة مؤسسة فرعية 

  

1 
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 تصفح الخدمات الذكية  –الشاشة الرئيسية 

الهيئة الاتحادية   تقدمها  التي  بإمكان المستخدم استعراض الخدمات  للنظام،  من خلال هذه الجزئية داخل الصفحة الرئيسية 

للهوية والجنسية والجمارك وأمن المنافذ، حيث أن النظام يقوم  بتسهيل خطوات تقديم الطلب على المستخدم وتوفير الوقت في  

 دمة.البحث عن الخ 

 يستعرض الجدول الآتي أجزاء الخدمات الذكية: •

 الوصف  الخدمة الرمز 

درجة في الخدمات الذكية. الخدمة الرئيسية  1
ُ
 ويُقصد بها الخدمات الرئيسية الم

ختارة.  الخدمة 2
ُ
 ويُقصد بها الخدمة المتفرعة من الخدمة الرئيسية الم

ختارة. ويُقصد بها الخدمة  الخدمة الفرعية 3
ُ
 المتفرعة من الخدمة الم

ختار من قبل المستخدم .  نوع الإجراء 4
ُ
 ويُقصد بها الإجراء الم
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 ات تقديم الطلب

 خدمات المؤسسات.  – يوضح هذا الجزء من الدليل خطوات تقديم الطلب من خلال منظومة الخدمات الذكية 

 يوفر النظام طريقتين لتقديم طلب جديد، قم باتباع الخطوات الموضحة أدناه لتقديم طلب جديد:  •

 الطريقة الأولى: 

 "الخدمة الرئيسية". الخدمات الذكية، قم باختيار التصنيف المطلوب من القوائم وذلك باختيار   تصفح  من  خلال  .1

 "نوع الإجراء". و "الخدمة الفرعية"و "الخدمة" قم باختيار  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الطريقة الأولى -: تقديم طلب جديد 12الشكل 
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 الثانية: الطريقة 

  التقديم عليها.  المطلوببعد اختيار تصنيف الخدمة ، أسفل الشاشة"ابدأ الخدمة"  قم بالضغط على  .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مراحل،   ستةسيقوم النظام بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة تقديم الطلب الرئيسية وتتكون من ثلاث خطوات مُقسّمة على  •

 فيما يلي سنقوم بتقديم شرح تفصيلي لكل مرحلة وكيفية إتمامها. 

 

  

 الطريقة الثانية -: تقديم طلب جديد 13الشكل 

بالتقديم إليها، يوفر النظام خاصية "بطاقة الخدمة" ليتمكن المستخدم من معرفة تفاصيل الخدمة التي يرغب 

بالإضافة إلى خاصية "المفضلة" ليتم إضافة الخدمة في قائمة الخدمات المفضلة لتسهيل عملية الوصول إليها في 

 المرات المقبلة.
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 تفاصيل الرحلة –الخطوة الأولى  

  قم بإدخال بيانات تفاصيل الرحلة في الحقول المخصصة لها. .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 : شاشة تفاصيل الرحلة14الشكل 
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 للانتقال إلى الخطوة التالية. "التالي" اضغط على  .2

  
 .سيقوم النظام بإظهار فترة صلاحية التأشيرة من تاريخ الوصول المتوقع
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 مقدم الطلب –الخطوة الأولى  

  في الحقول المخصصة لها. " )المستفيد من الخدمة( البيانات الشخصية للمكفول "قم بإدخال  .1
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 في الحقول المخصصة لها. "معلومات وثيقة / جواز السفر" قم بإدخال  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  للانتقال إلى الخطوة التالية."التالي" اضغط على  .3

 

 

 

  

 : شاشة مقدم الطلب 15الشكل 
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 العناوين   –الخطوة الثانية  

  قم بإدخال تفاصيل العناوين للمكفول في الحقول المخصصة لها. .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للانتقال إلى الخطوة التالية. "التالي" اضغط على  .2

 : شاشة العناوين 16الشكل 
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 المرفقات   –الخطوة الثانية  

    ."إجبارية"اللازمة لإتمام عملية تقديم الطلب، حيث أن بعض المرفقات "المرفقات" قم بتحميل  .1
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 للانتقال إلى  الخطوة التالية. "التالي" قم بالضغط على  .2

 بإمكان مستخدم النظام القيام بتحميل المرفقات من خلال تطبيق الماسح الضوئي. 

 : شاشة المرفقات 17الشكل 
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 جعة الطلب ا مر  –الخطوة الثالثة 

 كما هو للقيام بعملية الدفع "الرسوم"بإمكان المستخدم مراجعة الطلب بالكامل قبل الانتقال إلى مرحلة  •

  موضح في الشكل الآتي.        
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 للانتقال إلى الخطوة التالية.   "التالي"اضغط على  •

 

 

  

 شاشة مراجعة الطلب :  18الشكل 
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 الرسوم    –الخطوة الثالثة 

شاشة   إلى  المستخدم  توجيه  بإعادة  النظام  سيقوم  دخلة، 
ُ
الم البيانات  صحة  من  والتحقق  الطلب  مراجعة  من  الانتهاء  عند 

 للقيام بعملية دفع رسوم الطلب وإتمام عملية تقديم الطلب."الرسوم" 

 للقيام بعملية دفع الرسوم، قم باتباع الخطوات الموضحة أدناه:  •

درجة في الشاشة، ثم قم باختيار  .1
ُ
 "التأمين الصحي".قم بمراجعة الرسوم الم

افق على الشروط والأحكام"اضغط على  .2  .لتفعيل وسائل الدفع "أو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 50   | 32  صفحة

 

 

  قم باختيار وسيلة الدفع المناسبة. .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لإتمام العملية.  "ادفع" اضغط على  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : شاشة الرسوم 19الشكل 
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بيانات البطاقة الإئتمانية ثم اضغط على   .5 بإدخال  إلى شاشة الدفع الإلكتروني، قم  سيقوم النظام بإعادة توجيه المستخدم 

 ". Pay"ادفع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 بإمكانك الآن عرض وطباعة الإيصال ومتابعة الطلب.تهانينا! لقد قمت بإتمام عملية تقديم الطلب بنجاح، 

 : شاشة تفاصيل الدفع 20الشكل 
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 : صورة من الإيصال المالي 21الشكل 
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 طلبات المنشأة

  تتيح هذه الميزة لمستخدم النظام البحث وعرض جميع الطلبات التي قام بتقديمها من خلال تحديد متطلبات البحث اللازمة. •

 

 

 

  

 : شاشة طلبات المنشأة 22الشكل 
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 بإمكان مستخدم النظام القيام بالإجراءات الموضحة أدناه:  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف  اسم الإجراء  الأيقونة  الرمز 

 عرض الطلب الذي تم تقديمه.  عرض  1

 إبلاغ عن مشكلة  2
عن مشكلة حدثت أثناء تقديم الطلب لمركز   شكوى تقديم 

 الدعم الفني. 

 تنزيل المرفقات التي تم تحميلها في الطلب الذي تم تقديمه.  تنزيل المرفقات   3

 . حساب المنشأةطباعة الطلب الذي تم تقديمه من خلال  طباعة الطلب   4

 طباعة إيصال الرسوم التي تم دفعها. طباعة الإيصال   5

 لصاحب الطلب.عرض الطلبات الأخرى  الطلبات المرتبطة   6

 إنشاء وطباعة رمز القارئ الإلكتروني للطلب.  للطلب  QRإنشاء   7

 . رمز القارئ الإلكترونيمشاركة الخدمة من خلال   مشاركة الخدمة   8

 يتم تحديث قائمة الإجراءات بناءً على نوع الطلب المقدم و حالة الطلب.
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 المكفولين 

 واتخاذ الإجراءات اللازمة.  ة المنشأةلمستخدم النظام البحث وعرض الأفراد تحت كفال تتيح هذه الميزة   •

 إدارة المكفولين   –المكفولين 

 تحت كفالته. الحاليين البحث وعرض بيانات المكفولين  ؤسساتتتيح هذه الميزة لمستخدم حساب الم •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شاشة إدارة المكفولين -المكفولين  :23الشكل 
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 بإمكان مستخدم النظام القيام بالإجراءات الموضحة أدناه:  •

 الوصف  اسم الإجراء  الأيقونة  الرمز 

 عرض الطلب الذي تم تقديمه.  عرض  1

 سفر. ليغ مبدئي لفقدان جواز  بطباعة نموذج ت طباعة نموذج تبليغ   2

 طباعة تقرير تفاصيل الإقامة.  تقرير تفاصيل الإقامة   3

 تجديد بطاقة الهوية للمكفول المقيم.  تجديد بطاقة هوية مقيم   4

5  
تعديل البيانات  

 الشخصية 
 تعديل البيانات الشخصية للمكفول. 

 طباعة التأشيرة. تقرير تفاصيل تأشيرة   6

 تعديل بيانات التأشيرة.  تعديل بيانات إذن دخول   7

 إلغاء التأشيرة.  إلغاء إذن دخول   8

9  
تمديد زيارة ترفيه سفرة  

 يوم( 90واحدة )
 تمديد مدة التأشيرة من نوع سفرة واحدة ترفيه. 

10  
بيانات تصريح تعديل 

 الإقامة 
 بيانات الإقامة لجميع الإقامات. تعديل

 الإقامة لجميع أنواع الإقامات.إلغاء  إلغاء تصريح إقامة   11

 

 

  

 يتم تحديث قائمة الإجراءات بناءً على نوع الطلب المقدم و حالة الطلب.
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 إدارة الملفات الملغاة   –المكفولين 

 واتخاذ الإجراء اللازم للطلب الخاص به.  تم إلغاء كفالته البحث عن مكفول  ؤسساتتتيح هذه الميزة لمستخدم حساب الم •

  

 شاشة إدارة الملفات الملغاة  -: المكفولين 24الشكل 
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 بإمكان مستخدم النظام القيام بالإجراءات الموضحة أدناه:  •

 الوصف  اسم الإجراء  الأيقونة  الرمز 

 عرض الطلب الذي تم تقديمه.  عرض  1

2  
تعميم مكفول بكفالة منشأة  

 خاصة أو منطقة حرة 

تعميم الهروب من الكفيل وإبلاغ السلطات 

 المختصة.

3  
رفع تعميم مكفول بكفالة  

 منشأة خاصة أو منطقة حرة 

بلاغ الهروب من الكفيل  للذي تم التعميم   إلغاء

 عليه من قبل وإبلاغ السلطات المختصة.
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 المسودات 

تتيح هذه الميزة لمستخدم النظام إمكانية عرض جميع الطلبات التي قام بتقديمها ولم يُكملها وقام النظام بأرشفتها وحفظها،   •

 حيث يكون بإمكان المستخدم إكمال الطلب من آخر نقطة تم الوقوف عندها.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المسودات : شاشة 25الشكل 
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 بإمكان مستخدم النظام القيام بالإجراءات الموضحة أدناه:  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف  اسم الإجراء  الأيقونة  الرمز 

 أكمل   1
إكمال الطلب من الخطوة التي تم الوقوف عندها  

 والتعديل على الطلب.

 عرض الطلب الذي تم تقديمه.  عرض  2

 حذف الطلب  حذف  3

 إبلاغ عن مشكلة  4
عن مشكلة حدثت أثناء تقديم الطلب   شكوى تقديم 

 لمركز الدعم الفني. 

 حجز المسودة   5
إغلاق الطلب ومنع استخدامه من قبل أي مستخدم آخر  

 غير صاحب الطلب.

 فك حجز المسودة   6
فتح الطلب ليتم استخدامه و إكماله من قبل  

 مستخدمون آخرون. 
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 للدفعالمسودات الجاهزة 

 لمستخدم النظام إكمال الطلب الذي قام بتقديمه وتمت أرشفته ولم يقم بعملية الدفع فقط.   الميزةتتيح هذه  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : شاشة المسودات الجاهزة للدفع 26الشكل 
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 بإمكان مستخدم النظام القيام بالإجراءات الموضحة أدناه:  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف  اسم الإجراء  الأيقونة  الرمز 

 دفع رسوم الطلب الذي تم تقديمه مباشرة.  ادفع  1

 حجز موعد تبصيم للطلبات التي تتطلب هذا الإجراء. حجز موعد تبصيم   2

 حذف الطلب.  حذف  3

4 
 

 أكمل 
إكمال الطلب من الخطوة التي تم الوقوف عندها  

 والتعديل على الطلب.

 الطلب الذي تم تقديمه. عرض  عرض  5

 إبلاغ عن مشكلة  6
عن مشكلة حدثت أثناء تقديم الطلب   شكوى تقديم 

 لمركز الدعم الفني. 

 حجز المسودة   7
إغلاق الطلب ومنع استخدامه من قبل أي مستخدم  

 آخر غير صاحب الطلب.

 فك حجز المسودة   8
فتح الطلب ليتم استخدامه و إكماله من قبل  

 مستخدمون آخرون. 
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 الحركات المالية 

هذه   • الم   الميزةتتيح  المالية  الحركات  كافة  على  الاطلاع  النظام  والجنسية  بخدمات    رتبطةلمستخدم  للهوية  الاتحادية  الهيئة 

 محددات البحث.من خلال  خدمات المؤسسات – والجمارك وأمن المنافذ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : شاشة الحركات المالية27الشكل 
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 الوصول إلى الملف الشخص ي للمستخدم 

 الشخص ي والاطلاع على البيانات والقيام بالتحديثات اللازمة على الحساب. تتيح هذه الميزة لمستخدم النظام الوصول إلى الملف

 :للوصل إلى الملف الشخص ي للمستخدم، اتبع الخطوات الموضحة أدناه •

 "اسم المستخدم". من الشاشة الرئيسية، قم بالضغط على  .1

 . "الملف الشخص ي للمستخدم"من القائمة المنسدلة الخاصة باسم المستخدم، اضغط على  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصول إلى الملف الشخصي للمستخدم  -: الشاشة الرئيسية 28الشكل 
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، قم بالتحديثات اللازمة ثم اضغط على  "الملف الشخص ي للمستخدم"سيقوم النظام بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة   .3

 "حفظ". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : شاشة الملف الشخصي للمستخدم29الشكل 
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 الوصول إلى الملف الشخص ي للمنشأة

الميزة   اللازمة على  تتيح هذه  بالتحديثات  البيانات والقيام  للمنشأة والاطلاع على  الشخص ي  الملف  إلى  الوصول  النظام  لمستخدم 

 الحساب.

 للوصل إلى الملف الشخص ي للمنشأة، اتبع الخطوات الموضحة أدناه: •

 "اسم المستخدم". من الشاشة الرئيسية، قم بالضغط على  .1

 . "الملف الشخص ي للمنشأة"من القائمة المنسدلة الخاصة باسم المستخدم، اضغط على  .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصول إلى الملف الشخصي للمنشأة  -: الشاشة الرئيسية 30الشكل 
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والتنقل بين الشاشات الخاصة  ، قم بالتحديثات اللازمة "بيانات المنشأة" سيقوم النظام بإعادة توجيه المستخدم إلى شاشة  .3

 بملف المنشأة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : شاشة بيانات المنشأة 31الشكل 
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 كلمة المرور نسيان

 " لتتمكن من إعادة ضبط كلمة المرور.كلمة المرورنسيت على رابط " ضغط قم بال  .1

 ."إرسالعلى " ضغط أدخل البريد الإلكتروني الذي قمت بالتسجيل من خلاله ثم ا .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دخل تتضمن   .3
ُ
على الرابط واتبع    ضغطا،  رابط لإعادة ضبط كلمة المرورسيقوم النظام بإرسال رسالة على البريد الإلكتروني الم

 . الخطوات لإعادة ضبط كلمة المرور الجديدة

 : شاشة نسيان كلمة المرور32الشكل 


