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درخواست تغییر دفتر نمایندگی  فرآیند ثبت    

 به صورت غیرحضوری در سامانه سما 

 ***** 

 می باشد. نمایندگی این راهنما کاربری برای کارشناس اداری دفتر  

 تغییر دفتر نمایندگی:  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: ❖

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

 را انتخاب نمایید.  "دفتر نمایندگی 

 

 مرحله سه: ❖

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

 هدایت شوید. دفتر نمایندگی 

 

   جستجو بر اساس "پس از وارد شدن به صفحه ی جدید برای درخواست تغییر نمایندگی، بخش"  

را   بازنشسته  اساس  بر  به طبع چنانچه قصد جستجو  و  را مشخص کنید  بازمانده  یا  و  بازنشسته 

و   نمایید  را کلیک  نوشته و کلمه ی جستجو  مربوطه  را در بخش  باید کد پرسنلی وی  داشتید، 
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جو بر اساس بازمانده را دارید، باید بخش کدملی را انتخاب کرده و کدملی شخص  چنانچه قصد جست

 مورد نظر را در بخش مربوطه نوشته و جستجو کنید. 

   پس از جستجو، مشخصات شخص بازنشسته و دیگر موارد به صورت اتوماتیک به شما نمایش داده

چه درخواست های اعمال  تاریخ"می شود و سپس با اسکرول کردن می توانید بخش مربوط به  

نمایندگی جدید   "را مشاهده کرده و سپس در بخش    "شده شخص   و    "دفتر  انتخاب کرده  را 

نمایندگی مورد نظر خود را از میان لیستی از دفاتر نمایندگی انتخاب کنید.پس از آن باید بخش  

  "توضیحات"  پیوست را تکمیل و بارگذاری نمایید و در صورت نیاز به توضیحات بیشتر در بخش 

 آن را یادداشت نمایید و در نهایت کلید آبی رنگ ثبت که در پایین صفحه قرار دارد را انتخاب کنید. 
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 مرحله چهار:  ❖

  درخواست ثبت شده ، با مراجعه به بخش بایگانی درخواست، از روند بررسی  خودپس از ثبت شدن درخواست  

 ی خود می توانید مطلع شوید.
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   با کلیک بر روی درخواست مورد نظر که در بخش بایگانی قرار دارد، می توانید به ریزجزئیات بیشتر

 آن پی ببرید. 

 
 

 نکات مهم: 

 

مبدا و هم توسط دفتر مقصد قابل انجام تغییر دفتر نمایندگی هم توسط دفتر  .1

 است و معمولا درخواستی بابت این موضوع ضمیمه می شود. 

درخواست تغییر نمایندگی)با نقش کارشناس خدمات اداری  گردش کار فرآیند 

 دفتر نمایندگی(: 

 

 
کارشناس خدمات  

 اداری نمایندگی  

 مرحله اول 

 بایگانی و اتمام 

دوم/ آخر   مرحله  


