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  معرفی نامهفرآیند ثبت درخواست 

 به صورت غیرحضوری در سامانه سما 

 ***** 

 فرآیند ثبت درخواست معرفی نامه

 مرحله یک :    ❖

مرورگر کاربری)شماره ی    در  نام  اطلاعات  درج  با  و سپس  نموده  درج  را  سما  سامانه  آدرس  اینترنتی خود 

 پرسنلی( و رمز عبور خود را وارد و وارد سامانه سما شوید.

Sama.oipf.ir    

 

 مرحله دو: ❖

سپس  و   "گواهی نامه ها و معرفی نامه ها"شده و با کلیک بر روی  "پیشخوان"مطابق تصویر زیر، وارد بخش 

 را انتخاب نمایید.  "معرفی نامه ها "
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 مرحله سه:  ❖

درخواست معرفی  تا صفحه مربوطه به مشخصات و مراحل  را انتخاب نمایید "جدید "مطابق تصویر زیر،گزینه

 هدایت شوید. نامه 

 

 مرحله چهار:  ❖

مشخصات لازم که شامل بخش  ، باید به پایین صفحه آمده و  "درخواست جدید "پس از وارد شدن برای ایجاد  

 های ذیل است را جهت دریافت معرفی نامه پر نمایید: 

 : سازمان مورد نظر جهت ارایه معرفی نامه در این فیلد وارد میشود. جهت ارائه به سازمان •

مند به ثبت مبلغ پایه مستمری خود در معرفی نامه دارید این  : در صورتی که نیازذکر مبلغ مستمری  •

 گزینه فعال گردد. 

 توضیحات •
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 مرحله پنج:  ❖

 آبی رنگ "ثبت" را انتخاب کنید. پس از پر کردن اطلاعات خواسته شده در مرحله ی قبل، باید گزینه ی 

 

 مرحله شش:  ❖

درخواست  پس از ثبت شدن درخواست معرفی نامه ی خود، با مراجعه به بخش بایگانی درخواست، از روند بررسی  

قرار گرفته باشد، جهت    "تائید "ی خود می توانید مطلع شوید. در صورتیکه درخواست در وضعیت    ثبت شده

 باشد، به دفتر نمایندگی خود مراجعه نمایید. اعتبارکه دارای مهر شده دریافت معرفی نامه ی خود به صورت 
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 گردش کار فرآیند:  

 

مستمری بگیر/ 

 مسئول اداری دفاتر 

کارشناس اداری دفتر  

 نمایندگی 

 رئیس دفتر نمایندگی 

 

کارشناس اداری دفتر  

 نمایندگی 

 

 بایگانی و اتمام  چاپ

دوم مرحله   مرحله اول  سوم  مرحله  چهارم   مرحله   

پنجم  مرحله ششم  مرحله   


