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گواهی کسر از حقوق فرآیند ثبت درخواست   

 به صورت غیرحضوری در سامانه سما 

 ***** 

 فرآیند ثبت درخواست گواهی کسر از حقوق 

 مرحله یک :    ❖

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

 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. "گواهی کسر از حقوق"
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 مرحله سه:  ❖

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

 هدایت شوید.از حقوق 

 

 مرحله چهار:  ❖

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

،  در ادامه به شرح فیلد ها و درج تصاویر مراحل  پر نمایید گواهی کسر از حقوق های ذیل است را جهت دریافت 

 پرداخته شده است:
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 مورد نظر خود را وارد کنید.: نام موسسه یا بانک جهت ارائه به بانک/موسسه •

 نام شعبه مورد نظر خود را وارد کنید. نام شعبه بانک:  •

 نوع درخواست کسر از حقوق خود را از لیست نمایش داده شده انتخاب کنید.  علت درخواست: •

 تسهیلات ازدواج از شعبه بانکی   ✓

 تسهیلات ازدواج ایثارگران از شعبه بانکی   ✓

 تسهیلات بانک مسکن  ✓

 ها و موسسات  سایر بانک  ✓

 وام مسکن ایثارگران  ✓

 : مبلغ مورد نظر را وارد کنید. حداکثر مبلغ درخواست  •

 مورد نظر خود را وارد کنید.  شهرستان بانکنام  :نام شهرستان بانک •

و چنانچه برای شخص   " خود شخص"چنانچه برای خودتان می باشد گزینه ی   جهت ضمانت آقا/خانم: •

 .را انتخاب نمایید  "شخص دیگر"دیگری قصد ضمانت دارید گزینه  

 خود شخص   ✓

 شخص دیگر   ✓

  متعهد می گردم به تعهدات خود در قبال بانک/موسسه فوق عمل نمایم "متن  چک باکس: فعال کردن  •

یا ابلاغ از   .در غیر این صورت صندوق های بازنشستگی اختیار تام خواهند داشت به محض وصول نامه 

موسسه وام دهنده مبنی بر عدم انجام تعهد نسبت به ذخیره سازی و عدم واریز مستمری اینجانب اقدام  

 و پس از وصول نامه تسویه حساب از بانک/موسسه مذکور در راستای واریز مستمری عمل نمایند.

جهت بررسی کارشناس  : در صورتی که نیازمند به توضیحی در خصوص گواهی مورد نظر خود توضیحات •

 دارید در این قسمت وارد نمایید.
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 نکته: 

از مراحل زیر تبعیت   شخص دیگر، جهت ثبت درخواست گواهی کسر از حقوق برای ضمانت شدن به 

 می کنیم: 

 نام ✓

 نام خانوادگی  ✓

 شماره ملی  ✓

 شناسنامهشماره  ✓

 نام پدر ✓

 تاریخ تولد  ✓

 پر کردن فرم دارای شرایط خاص)در صورت نیاز( که شامل موارد ذیل است:  •

 الصاق اولین مدرک مورد نیاز   ✓

 الصاق دومین مدرک مورد نیاز   ✓

 الصاق سومین مدرک مورد نیاز  ✓

 الصاق تعهدنامه امضا شده  ✓

 "ثبت"کلیک 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 
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 مرحله شش:  ❖

خود، با مراجعه به بخش بایگانی درخواست، از روند بررسی    گواهی کسر از حقوق پس از ثبت شدن درخواست  

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

باشد، به دفتر نمایندگی خود مراجعه    اعتبارکه دارای  مهر شده  خود به صورت  گواهی کسر از حقوق  جهت دریافت  

 نمایید. 
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 قوانین کسر از حقوق: 

مانده مبلغ تعهد جهت سایر "بابت تسهیلات سایر موسسات و بانک ها سقف  •

 چک می شود. "موسسات و بانک ها

آن امکان ثبت  منفی بودندر صورت عدم برخورداری از مانده تعهد یا  ✓

 ندارد.وجود 

بر  دریافتیو  کسورنحوه ی محاسبه ی مانده تعهد، بر اساس میزان  ✓

 می باشد. آخرین حقوق ماه جاریمبنای 

بابت تسهیلات ازدواج ایثارگری، نوع ایثارگری مستمری بگیر، چک خواهد  •

 شد. 

در صورت عدم برخورداری از انواع ایثارگری، امکان ثبت درخواست   ✓

 رد.نداوجود 

جهت ثبت انواع کسر از حقوق مرتبط با ازدواج، لازم است که وضعیت تاهل  •

 فرزندان متاهل در سیستم درج شده باشد. 

، تا دختر، بابت فرزندان بانک مرکزیدر تسهیلات ازدواج، بر اساس قانون  •

مبالغ وام ازدواج   سالگی 25، تا سن پسرو بابت فرزندان  سالگی 23سن 

بیشتر از سقف تعهد مالی ازدواج عادی می باشد که به صورت سالیانه و در  

 صورت دریافت ابلاغیه این افزایش سقف اعمال خواهد شد.

 می باشد. عدد 2حداکثر تعداد گواهی ازدواج،  •

 می باشد. عدد 1حداکثر تعداد گواهی انواع وام مسکن)عادی و ایثارگری(،  •
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 گردش کار فرآیند:  

 

 

 

 

 

 

 

 )مربوط به دفاتر نمایندگی( درخواست ابطال گواهی کسر از حقوق  

دریافت  و   تحویل حضوری مدارکبا توجه به اینکه درخواست ابطال گواهی کسر از حقوق، نیاز به  

مراجعه ی  دارد، به همین جهت، نیازمند به صندوق بازنشستگی نفت  توسط  استعلام های مربوطه 

 می باشد. دفاتر پیشخوان نمایندگی خودبه   حضوری مستمری بگیر 

 پیشخوان نمایندگی  دفاتر راهنمای ثبت ابطال گواهی کسر از حقوق توسط 

 مرحله یک: ❖

معرفی نامه ها" مراجعه کرده و در " شده و سپس به سیستم "گواهی ها و پیشخوان "ابتدا وارد ماژول 

 نهایت وارد زیر سیستم "ابطال گواهی کسر از حقوق" می شوید. 

مستمری بگیر/ 

 مسئول اداری دفاتر 

 مرحله اول 

کارشناس اداری دفتر  

 نمایندگی 

دوم مرحله    

 رئیس دفتر نمایندگی 

 

سوم  مرحله  

کارشناس اداری دفتر  

 نمایندگی 

 

چهارم   مرحله  

 چاپ

پنجم  مرحله  

 بایگانی و اتمام 

ششم  مرحله  
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 مرحله دوم: ❖

 پرسنلی مورد نظر خود را سرچ نمایید.

 

 مرحله سوم: ❖

تاریخچه ی  "، کلیه ی گواهی کسر از حقوق های فعال و ابطال نشده وی، در پس از ورود پرسنلی مورد نظر

 نمایش داده می شود.  "گواهی های کسر از حقوق فعال و مستهلک شخص
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 مرحله چهار:  ❖

تاریخچه گواهی های کسر از حقوق فعال و   "مورد نظر خود، کافی است در جدولابطال درخواست  جهت 

را ، باز کرده تا   شکل سه نقطه ی انتهای ردیفردیف مورد نظر خود را انتخاب کرده و    "مستهلک شخص

 را مشاهده نمایید. ابطال  کلید 
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 مرحله پنج:  ❖

 توسط کاربر باید تکمیل گردد.  مشخصات خواسته شده،   "ابطال"پس از کلیک بر روی گزینه 

 

 مرحله شش:  ❖

خواهد   ابطال ، گواهی کسر از حقوق انتخاب شدهدر مرحله ی قبل،    "ثبت"کلیک بر روی گزینه ی پس از 

 خواهد یافت.  افزایششد و سقف مانده تعهد آن 
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 نکته: 

شایان ذکر است که این فرم فاقد گردش کار بوده و با انجام عملیات ابطال، درخواست 

 به صورت یکباره ابطال خواهد شد.

 


