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صدور کارت شناسایی فرآیند ثبت درخواست   

 به صورت غیرحضوری در سامانه سما 

 ***** 

   صدور کارت شناساییفرآیند ثبت درخواست  

 مرحله یک :    ❖

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

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

Sama.oipf.ir    

 

 مرحله دو: ❖

درخواست صدور  "و سپس    "درخواست ها  "شده و با کلیک بر روی    "پیشخوان"مطابق تصویر زیر، وارد بخش  

 را انتخاب نمایید.  "کارت شناسایی
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 مرحله سه:  ❖

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

 هدایت شوید. شناسایی 

 

 مرحله چهار:  ❖

شامل موارد زیر می باشد، جهت  مشخصات لازم را که    ،"درخواست جدید "پس از وارد شدن به صفحه ی  

 درخواست کارت شناسایی پر نمایید:
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المثنی  در صورت درخواست    <--- (المثنینوع کارت درخواستی)اصلی/ • نام  کارت  به  علت  "بخشی 

اضافه می شود که با  "علت درخواست"در مشخصاتی که باید تکمیل گردد،تحت عنوان  "درخواست

 را انتخاب کنید. "مفقودی"یا  "مخدوشی"دو عللانتخاب این گزینه، می توان یکی از  

o   باشد فیلد الصاق تعهد نامه جهت الصاق فرم    "  مفقودی   "درصورتی که علت درخواست

تعهد نامه تکمیل شده نمایش داده میشود. این فرم در خود درخواست جهت دانلود موجود  

 می باشد 

o   فرم تعهد باید کارت مخدوشی  باشد. علاوه بر    "مخدوشی"در صورتی که علت درخواست

 . قبلی را هم ضمیمه نمایید 

 مقابل آن با نماد زیر(  آبی رنگ بارگذاری تصویر شناسنامه یا کارت ملی )از طریق پوشه ی  •

   
 مقابل آن با نماد زیر(  آبی رنگبارگذاری بخش الصاق عکس) از طریق انتخاب پوشه ی  •

 
 توضیحات •

 جهت ثبت درخواست صدور کارت شناسایی "ثبت" آبی رنگانتخاب بر روی گزینه ی  •
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 مرحله پنج:  ❖

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

 

 مرحله شش:  ❖

خود، با مراجعه به بخش بایگانی درخواست، از روند بررسی    صدور کارت شناساییپس از ثبت شدن درخواست  

درخواست ثبت شده جهت بررسی و انجام سایر اقدامات به  ی خود می توانید مطلع شوید.    درخواست ثبت شده

ارشناس صدور کارت شناسایی کارتابل کارشناس اداری دفتر و جهت صدور کارت شناسایی فیزیکی به کارتابل ک

 ارسال خواهد شد.
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با تایید درخواست توسط کارشناس صدور کارت شناسایی ستاد یک پیامک به شماره تلفن همراه متقاضی به جهت  

  اطلاع رسانی و مراجعه به دفتر نمایندگی خویش جهت تحویل کارت فیزیکی ارسال خواهد شد.

   گردش کار فرآیند: 

 

 

 

 

 

 

مستمری بگیر/ 

کارشناس خدمات  

 اداری نمایندگی  

 مرحله اول 

کارت  صدور کارشناس 

 شناسایی ستاد 

دوم مرحله    

 بایگانی و اتمام 

سوم/آخر  مرحله  


