
 
  

User Guide By 

 

 

 هٌئة الفجٌرة للثقافة والإعلامل الإلكترونٌة طلباتدلٌل المتعامل لكٌفٌة التسجٌل وتقدٌم ال

 

: الدخول إلى النظام )مشترك بٌن كل الخدمات(  أولًا

 :الخطوات

 ( in-https://www.fcma.gov.ae/log) .والإعلامهٌئة الفجٌرة للثقافة الدخول إلى منصة  -1

 :الضغط على -2

 تسجٌل الدخول (Login) كما فً الصورة المرفقة  .فً حال وجود حساب مسبق

 2السهم رقم 

 .3كما فً الصورة المرفقة السهم رقم  أو إنشاء حساب جدٌد فً حال عدم التسجٌل 

 .4سٌتم تفعٌل تسجٌل الدخول باستخدام الهوٌة الرقمٌة قرٌبا كما فً الصورة المرفقة السهم رقم  -3
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  (Dashboard)لوحة تحكم المتعاملثانٌاا: 

 .تلقائٌا إلى صفحة متابعة الطلبات وهً الصفحة الرئٌسٌة للنظام المتعاملبعد تسجٌل الدخول ٌتم تحوٌل 

 :الروابط التالٌة عل تحتوي الصفحة

 تصوٌر طلب تصرٌح 

 فعالٌات طلب تصرٌح 

  حجز المرافقطلب 

  الإعلانٌةاللوحات طلب حجز 

 :صفحة الأقسام التالٌةوٌظهر فً كل 

 إجمالً الطلبات 

 الطلبات الجارٌة 

 الطلبات المكتملة 

 زر طلب جدٌد 
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 تصرٌح التصوٌر طلب الخدمة الأولى:

 تصوٌرإنشاء طلب تصرٌح  -1

 :الخطوات

 .التصوٌر تصرٌح  طلب الدخول إلى قسم -1

 .طلب جدٌدالضغط على  -2

 :إدخال بٌانات الطلب -3

 موضوع التصوٌر 

  نوع التصوٌر 

 المنطقة 

 الموقع / الجهة 

 ً(تارٌخ بدء التصوٌر )تارٌخ مستقبل 

 تارٌخ الانتهاء 

 مدة التصوٌر 

 وقت بدء التصوٌر 

 حقول إلزامٌة *(  )المحددة بعلامة المرفقات المطلوبةرفع  -4

 .الشروط والأحكامالموافقة على  -5

 .الطلب حفظالضغط على  -6
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 متابعة الطلب والموافقات -2

 :الخطوات

 .الانتقال إلى متابعة الطلبات -1

 )قبل الموافقات( .ٌظهر الطلب بحالة جاري -2

 :ٌخضع الطلب للموافقات التالٌة من الإدارة -3

 موافقة الموظف 

 موافقة المدٌر 

 الموافقة الأمنٌة 
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 دفع الرسوم واستلام التصرٌح -3

 :الخطوات

 .بعد الموافقة الأمنٌة ٌظهر زر دفع الرسوم -1

 .الضغط على زر الدفع -2

 

 

 

 

 

 .الانتقال إلى بوابة الدفع الإلكترونٌة -3

 الدفع باستخدام بطاقة بنكٌة )فٌزا( -4

 

 

 

 

 

 

 

 :بعد نجاح الدفع -5

  بنجاحتظهر رسالة تم الدفع 

 ٌتحول الطلب إلى مكتمل 

 :ٌمكن للمستخدم

 طباعة تصرٌح التصوٌر 

 تحمٌل إٌصال الدفع 

 تحمٌل ملف الموافقة الأمنٌة (PDF) 
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 تصرٌح الفعالٌات طلب الخدمة الثانٌة:

 مثل تصرٌح التصوٌر انفس دورة العمل تمام 

 :الخطوات

 .إنشاء طلب جدٌد من قسم تصارٌح الفعالٌات -1

 .بٌانات الفعالٌةإدخال  -2

 .رفع المرفقات المطلوبة -3

 .إرسال الطلب -4

 (.أمنً –مدٌر  –انتظار الموافقات الثلاث )موظف  -5

 .ظهور زر دفع الرسوم -6

 :الدفع واستلام -7

 تصرٌح الفعالٌة 

 إٌصال الدفع 

 ملف الموافقة الأمنٌة 
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 حجز المرافقطلب الخدمة الثالثة: 

 إنشاء طلب حجز مرافق .1

 الخطوات:

 حجز المرافق. طلب الدخول إلى قسم -1

 إدخال بٌانات الحجز. -2

 إرسال الطلب. -3

 انتظار اعتماد الإدارة. -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متابعة الطلب -2

 .لا توجد رسوم                                 

 .لا توجد موافقات أمنٌة 

 .بعد اعتماد الإدارة ٌتحول الطلب إلى تم الطلب 

 

 

 



 
  

User Guide By 

 

 الإعلانٌة اللوحاتطلب حجز الخدمة الرابعة: 

 اللوحات الإعلانٌة. حجز إنشاء طلب -1

 الإعلانٌة.اللوحات  حجز الدخول إلى قسم 

 .إدخال بٌانات الطلب 

 .إرسال الطلب 

 .انتظار اعتماد الإدارة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متابعة الطلب -2

 .لا ٌوجد دفع رسوم 

 .لا ٌوجد موافقات أمنٌة 

 إلى تم الطلب بعد اعتماد الإدارة. ٌتحول الطلب مباشرة 
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 :بٌاناتً قسم

 :ٌمكن للمستخدم ،بسهولةللمستخدم إدارة بٌاناته  القسمٌتٌح هذا 

  ًمؤسسة –فرد  –جمعٌة  –اختٌار نوع الجهة: حكوم. 

 إدخال معلومات المسؤول: الاسم، الوظٌفة، رقم التلٌفون. 

 إدارة بٌانات الدخول: اسم المستخدم، كلمة المرور، تأكٌد كلمة المرور. 

 .بعد إدخال البٌانات، ٌتم الضغط على حفظ لتخزٌن المعلومات بشكل آمن 
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 قسم المستندات:

 تحمٌل الملفات التً ٌحتاجها وإدارتها. القسمٌمكن للمستخدم من خلال هذا 

 .رفع الملفات بالضغط على زر تحمٌل 

 ط على حفظ لتظهر الملفات فً قائمة الملفات الخاصة بالمستخدم.بعد التحمٌل، الضغ 

 .تعرض القائمة: عنوان الملف، تارٌخ الإضافة 

  التحكم قائمةأو حذفه حسب الحاجة، مباشرة من ٌمكن للمستخدم عرض الملف. 

 


