
1 
 

 



2 
 

 

درخواست اقرارنامه تامین آتیه  فرآیند ثبت  

 به صورت غیرحضوری در سامانه سما 

 ***** 

 می باشد. نمایندگی این راهنما کاربری برای کارشناس اداری دفتر  

 اقرارنامه تامین آتیه: فرآیند درخواست 

 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    
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 مرحله دو: ❖

را انتخاب    "اقرارنامه"و سپس    "درخواست ها  "شده و با کلیک بر روی    "تامین آتیه"مطابق تصویر زیر، وارد بخش  

 نمایید. 

 

 مرحله سه: ❖

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

 از تامین آتیه هدایت شوید. 
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   قصد جستجو  پس از وارد شدن به صفحه ی جدید برای درخواست اقرارنامه تامین آتیه، باتوجه به آنکه

بر اساس بازنشسته را دارید، کد پرسنلی شخص مورد نظر را وارد بخش مربوطه کرده و سپس از طریق  

 انتخاب گزینه ی جستجو، اقدام به سرچ نمایید. 

 اقرارنامه"سپس در بخش از    "ثبت"یا    "تغییر"می توانید نوع درخواست خود را که    "ثبت/تغییر  است 

 .لیست مقابل آن انتخاب نمایید 

   اقدام به یادداشت فرمایید و در نهایت با کلیک    "توضیحات"چنانچه نیاز به توضیحات بیشتر در بخش

 اقدام به ثبت درخواست خود نمایید. "ثبت "کردن بر روی گزینه ی 
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 مرحله چهار:  ❖

  خواست ثبت شده درپس از ثبت شدن درخواست خود ، با مراجعه به بخش بایگانی درخواست، از روند بررسی 

 ی خود می توانید مطلع شوید.

 

   با کلیک بر روی درخواست مورد نظر که در بخش بایگانی قرار دارد، می توانید به ریزجزئیات بیشتر آن

 پی ببرید. 
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 نکات مهم: 

 تقاضی میبایست در صندوق تامین آتیه عضو باشد.م .1

اقرارنامه .2 روی  آتیه  تامین  درخواست  که  صورتی  شده در  ثبت  قبلا  که  ای 

وجود داشته باشد، امکان ثبت درخواست ابطال یا درخواست جدید وجود 

 نخواهد داشت. 

اقرارنامه می .3 ذینفعان  خالی  لیست  نباید  لیست  این  و  شود  بررسی  بایست 

 باشد. 

وع سهام داده شده های وارد شده برای ذینفعان، مجمچک کردن درصد سهم  .4

 % باشد. 100نباید بیشتر از 
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 درصورت ابطال اقرارنامه جاری تاریخ ابطال نباید بزرگتر از تاریخ روز باشد. .5

درصورتی که شاغل درخواست ثبت کرده و از نوع شاغل فاقد بازمانده باشد،  .6

نباید در لیست ذینفعان خود وابسته را تعریف کرده باشد و فقط امکان اضافه 

 ذینفع حقیقی یا حقوقی را دارد. کردن

در صورتی که شخص اقرارنامه فعالی داشته باشد تا زمانی که آن را ابطال   .7

 نکرده امکان ثبت اقرارنامه جدید را ندارد. 

بازنشسته در زمان حیات خود به صندوق اعلام کرده   .8 اگر فردی را شخص 

داخت می باشد، مبلغ با ذکر درصد مذکور توسط وی به شخص مورد نظر پر

 شود و کاری با انحصار وراثت نداریم.

و فرمت  .9 برده شود  اسناد رسمی)محضر(  به دفتر  باید  اقرارنامه حتما  فرم  

 رسمی پیدا کند و فرد مورد نظر توسط وی تائید شود. 

بازنشسته ای که همسر و فرزند ندارد و پدری و مادر وی تحت تکفل نباشند   .10

% غرامت به  50و فرد دیگری قرار نباشد که این مبلغ را اخذ کند در این حالت،  

 ایشان تعلق می گیرد.
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)با نقش کارشناس خدمات اداری اقرارنامه تامین آتیهگردش کار فرآیند درخواست   

 نمایندگی(: دفتر 

 

 

 

 

 

 

کارشناس خدمات  

 اداری نمایندگی  

 بایگانی و اتمام 

دوم مرحله   مرحله اول   


