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 2در سیستم اتوماسیون فاز  دانشجویان وام  شهریه تحصیلی ثبتنحوه  آموزش

 صندوق رفاه دانشجویان 2نحوه ورود به سیستم اتوماسیون فاز 

سپس روی سیستم جامع . شوید www.swf.ir پرتال صندوق رفاه به آدرس ابتدا وارد

 .نمائید واردنام کاربری و کلمه عبور را  ،نمائیدکلیک  2اتوماسیون فاز 

 :می باشد مرحله 2شامل  2نحوه ثبت وام  شهریه تحصیلی دانشجویان در سیستم اتوماسیون فاز  آموزش

 :دانشجویانی که برای اولین بار درخواست وام داده اند مراحل ثبت وام  -1

 :مراحل ثبت وام دانشجویانی که در ترم های قبلی درخواست وام داده اند -2

 

 :دانشجویانی که برای اولین بار درخواست وام داده اند مراحل ثبت وام  -1

 .که باید به ترتیب ذیل اجرا شود است مرحله 7 شامل شهریه تحصیلی مراحل ثبت وام

 جستجوی پرونده: مرحله اول

 .نمائیدکلیک  جستجوی پرونده گزینهروی  صفحه، سمت راست رنگ در کادر آبی -1

 نمائید کد ملی دانشجو را وارد  -2

 . نمائیدکلیک  جستجو روی گزینه -3

  :نمائید اجراوجود نداشت مراحل ذیل را به ترتیب  با این مشخصات اگر دانشجویی -4

 ایجاد پرونده جدید :دوممرحله 

 .نمائیدکلیک  پرونده جدیدایجاد روی  سپس ثبت اطلاعاتروی  صفحه، سمت راست رنگ در کادر آبی -1

 .می شود نمایش دادهبه شکل ذیل  پرونده ایجادبا عنوان صفحه جدیدی  -2

 .نمائیدوارد  کارت ملی وشناسنامه از روی  دقت تمامی اطلاعات خواسته شده را با -3
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  :محل صدور : تابعیت

 :جنسیت :ملی کد

 :نام خانوادگی :نام

 :شماره شناسنامه :نام پدر

  :تاریخ تولد

 

 : نکته اول

اید در همان صفحه روی نوار ابزار وجود دارد اگر مربع دو نقطه باشد ب مربع سه نقطهیک  محل صدورمقابل 

 tools(سمت چپ بالای صفحه ) سپس روی کلمه .نمائیدکلیک  view compatibility  کلیک

 .تا فعال شود نمائید

 : نکته دوم

د قابل ویرایش از طرف کارشناس نخواهد بود لطفا در وارد ناگر اشتباه وارد شو راد هراتس ریغ یاه تمسق

 .نمائیددقت  اطلاعاتکردن این 

 .نمائیدکلیک  ثبتروی  -4

 .ایجاد می شود اطلاعات پروندهبا عنوان صفحه جدیدی  -5

 .نماید ذخیرهکارشناس باید این شماره پرونده را  شود،نمایش داده می  پرونده دانشجوشماره  -6

 تحصیل جدیدایجاد : سوممرحله 

 . نمائیدکلیک  تحصیلاتروی  اطلاعات پروندهدر لیست  -1

 . می شود نمایش داده لیست تحصیلاتبا عنوان  یصفحه جدید -2

 . نمائیدکلیک  جدید ایجاد تحصیلی رو -3

 .می شود نمایش دادهبه شکل ذیل  ایجاد تحصیل جدیدبا عنوان صفحه جدیدی  -4

 :اطلاعات ذیل با دقت وارد شود -5
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 :مرکز آموزش عالی

 :دانشکده

 :رشته تحصیلی

 :مقطع تحصیلی نوبت دوم :نوع دوره تحصیل

 :نیمسال شروع تحصیل :سال شروع تحصیل

 : شماره دانشجویی

 

 :نکته سوم

در غیر اینصورت به . ثبت شود نوبت دومنوع دوره تحصیل برای کلیه دانشجویان علمی کاربردی نوع 

 . وام تعلق نخواهد گرفت متقاضی،دانشجوی 

 :نکته چهارم

د قابل ویرایش از طرف کارشناس ناگر اشتباه وارد شو راد هراتس ریغ یاه تمسق مجددا تکرار می شود

 .نمائیددقت  اطلاعاتنخواهد بود لطفا در وارد کردن این 

 :نکته پنجم

 .شود هبرداشت شماره دانشجویی از سامانه سجاد

 :نکته ششم

 .باید یکی باشدشماره دانشجویی اول رقم  2با  دانشجو سال شروع تحصیل

 . نمائیدکلیک  ثبتروی گزینه  -6

یک کادر آبی رنگ به شکل زیر  با این تفاوت که می شوید لیست تحصیلاتبا عنوان  قبلیوارد مرحله  -7

 .نمایش داده می شود

 ردیف
مقطع 

 تحصیلی

آموزش مرکز 

 عالی
 رشته

سال شروع 

 تحصیل
 تاریخ نوع تحصیل

تعداد اقساط 

 قابل پرداخت

وضعیت و مبلغ 

 اقساط معوق

مدت 

اقساط 

 معوق

مانده 

دیرکرد 

 اقساط

1     
در حال تحصیل و 

 دریافت تسهیلات
    

لینک صدور 

 فیش

 .نمائیدنمایش داده شده در کادر آبی کلیک  در حال تحصیل و دریافت تسهیلاتروی گزینه  -8
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 .می شوید اطلاعات تحصیلبا عنوان  جدیدیوارد مرحله  -9

 آدرس وارد کردن :چهارممرحله 

  .نمائیدکلیک  آدرسروی گزینه  اطلاعات تحصیل لیست در -1

 .نمایش داده می شود درج شدهآدرس های با عنوان صفحه جدیدی  -2

 .نمائیدکلیک  مربع سه نقطهروی مقابل آدرس دانشجو،  -3

 .به شکل ذیل نمایش داده می شود آدرس دانشجوبا عنوان پنجره جدیدی  -4

 :شوددقت وارد  با ذیل اطلاعات -5

 :شهر :استان

 :خیابان

 :پلاک :کوچه

 :شماره تلفن :کدپستی

 :پست الکترونیکی :شماره موبایل

 :اولشماره تلفن رابط  :شماره موبایل رابط اول

 :شماره تلفن رابط دوم :شماره موبایل رابط دوم

 .نمائیدکلیک  ذخیرهروی گزینه  -6

 .خارج شوید ×با کلیک روی علامت  -7

 .نمائیدکلیک  بازگشتروی گزینه  -8

 .شویدمی  اطلاعات تحصیلبا عنوان  قبلی وارد مرحله -9

 فرم سند تعهد تکمیل: پنجممرحله 

 .نمائیدکلیک  سند تعهدروی گزینه  اطلاعات تحصیل لیست در -1 

 .می شود نمایش داده لیست اسناد تعهدبا عنوان جدیدی  صفحه -2 

 . نمائیدکلیک جدید  گزینه روی -3 

 ..به شکل ذیل نمایش داده می شود ثبت سند تعهد محضریبا عنوان  یصفحه جدید -4 
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 :شودوارد  فرم سند تعهداز روی  دقت با اطلاعات ذیل -5

 :مشخصات ضامن

 :نام خانوادگی :نام

 :شماره شناسنامه :نام پدر

 :تلفن با درج کد شهرستان                                            :محل صدور

 :آدرس

 :وضعیت اشتغال ضامن

 :تاریخ حکم کارگزینی ضامن :شماره حکم کارگزینی ضامن

  :آدرس محل کار

 :تعهدمشخصات سند 

 :شماره سند تعهد :دفترخانه

 :تاریخ سند تعهد :دفتر جلد

 Browse :الصاق تصویر سند تعهد :شماره صفحه

 

 .شده در سیستم کامپیوتر داشته باشید اسکن از قبلتعهد را سند فرم  -6

  .نمائیدو سند تعهد اسکن شده را وارد این قسمت  نمائیدکلیک  Browseروی گزینه  -7

  .نمائیدکلیک  ثبتروی گزینه  -8

 :می شود نمایش دادهبه شکل ذیل  لیست اسناد تعهدبا عنوان  یکادر آبی رنگ -9

 دفترخانه تاریخ گواهی ش سند ش ش نام پدر نام خانوادگی نام ضامن ردیف
1        

 

 .نمائیدآبی رنگ کلیک کادر از گزینه های  یکیروی  -11

 .و اطلاعات ثبت شده را به شما نمایش می دهد شویدمی  اطلاعات سند تعهدبا عنوان  ای وارد مرحله -11

فرم سند تعهد که اسکن تا  نمائیدکلیک  مشاهده تصویر سند تعهدروی  اطلاعات سند تعهددر لیست  -12

 .شود نمایش دادهکردید 
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 .از صفحه خارج شود × با علامت -13

 .نمائیدکلیک  بازگشت روی گزینه -14

 .نمائیدکلیک  بازگشت گزینه مجددا روی -15

 .شویدمی  اطلاعات تحصیلبا عنوان  وارد مرحله قبلی -16

 ایجاد ترم های تحصیلی: ششممرحله  

 . نمائیدکلیک  ترم های تحصیلیروی گزینه  اطلاعات تحصیل لیست در -1

 .نمایش داده می شود لیست ترمهای تحصیلی با عنوانپنجره جدیدی  -2

  .نمائیدکلیک  ترم تحصیلی جدید گزینهروی  -3

 .می شود نمایش دادهبه شکل ذیل  افزودن ترم تحصیلی با عنوانمرحله جدیدی  -4

 .شوددقت وارد  با ذیل لاعاتاط -5

 :نیمسال تحصیلی :سال تحصیلی

 :تعداد واحدهای انتخاب شده در این ترم :جاریمعدل نیمسال 

 :این ترمتعداد واحدهای پاس شده تا 

 

 :نکته هفتم

 .است که دانشجو درخواست وام می دهد سالیهمان  :منظور از سال تحصیلی

 :نکته هشتم

 .است که دانشجو درخواست وام می دهد نیمسالیهمان  :منظور از نیمسال تحصیلی

 :نهمنکته 

اگر کلیک  کلیک نشودوام تعلق می گیرد پس دقت شود روی گزینه شاغل  دانشجویان شاغلبه همه 

 . به دانشجو وام تعلق نخواهد گرفت .نمائید
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 .نمائیدکلیک  ثبتروی گزینه  -6

ی رنگی به شکل کادر آببا این تفاوت که  می شوید لیست ترمهای تحصیلی با عنوان قبلیوارد مرحله  -7

 :شود ذیل نمایش داده می

 نوع ترم این ترمتعداد واحدهای انتخاب شده در  نیمسال تحصیلی لییسال تحص ردیف

 لییتحص    1

 

 .نمائیدکلیک  ،ایجاد شده رنگ آبیکادر روی یکی از گزینه های  -8

 .شویدمی  اطلاعات ترم تحصیلیبا عنوان  جدیدیوارد مرحله  -9

 ثبت تقاضای وام: هفتممرحله 

 .نمائیدکلیک  تقاضای وامروی گزینه  اطلاعات ترم تحصیلیدر لیست  -1

 . شویدمی  لیست تقاضای وام در یک ترم با عنوان جدیدیوارد مرحله  -2

  .نمائیدکلیک  جدیدروی گزینه  -3

 :به شکل ذیل نمایش داده می شود انتخاب نوع وامبا عنوان ی پنجره جدید -4

 :انتخاب نوع وام

 حج            زیارت عتبات عالیات کشور عراق              شهریه دانش هسته ای                    شهریه 

 

  .نمائیدکلیک  شهریهروی گزینه  فقط -5

 . نمائیدکلیک  انتخابروی  -6

 :شکل ذیل نمایش داده می شود به ثبت درخواست وام با عنوان پنجره جدیدی -7

 شهریه نوع وام

 .وارد می کندخود سیستم : تاریخ درخواست

 
 000/000/2(: ریال)مبلغ درخواست 
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 .نمائیدرا وارد  ریال 111/511/2مبلغ  -8

 :نکته دهم

تعلق می گیرد مگر دانشجویی که مبلغ شهریه ترم جاری کمتر  ریال 111/511/2به همه دانشجویان مبلغ 

 .به دانشجو تعلق می گیرد ریال 111/511/2درصد مبلغ  81باشد در اینصورت  ریال 111/511/2از مبلغ 

 

 .نمائیدکلیک  ثبتروی گزینه  -9

 .به شکل ذیل نمایش داده می شود لیست تقاضای وام در یک ترمبا عنوان  آبی رنگیکادر  -11

 تائید اداره رفاه مبلغ درخواست امتیاز تاریخ درخواست نوع وام ردیف

  000/000/2 0  شهریه 1

 

 .اطلاعات وارد شده نمایش داده می شود .نمائیدروی هر کدام از کادر آبی بالا کلیک  -11

 .برگردید صفحات قبلیمی توانید به  بازگشتبا کلیک روی گزینه  -12

 .شوید اطلاعات تحصیلمی توانید وارد صفحه اصلی  بازگشتچهار بار کلیک روی گزینه با  -13

 

 .ریال بستانکار می شود 000/000/2به این ترتیب مرحله ثبت وام به پایان می رسد و دانشجو مبلغ 
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 :داده اندوام قبلی درخواست  های دانشجویانی که در ترم مراحل ثبت وام -2

 .است که باید به ترتیب ذیل اجرا شود مرحله 3مراحل ثبت وام شهریه تحصیلی شامل 

 جستجوی پرونده: اولمرحله 

 .نمائیدکلیک  جستجوی پرونده گزینهروی  صفحه، سمت راست رنگ در کادر آبی -1

 .نمائید واردکد ملی دانشجو را  -2

 . نمائیدکلیک  جستجوروی  -3

 :می شود به شکل ذیل نمایش داده جستجوی پرونده با عنوانمرحله جدیدی  -4

 ت ت ش ش نام پدر ش ملی نام خانوادگی نام پرونده ردیف

1        

 

 .نمائیدکلیک  کادر بالا روی یکی از گزینه های آبی رنگ -5

 .می شوید پروندهاطلاعات با عنوان جدیدی وارد مرحله  -6

 تحصیل جدیدایجاد : دوممرحله 

 .نمائیدکلیک  تحصیلاتگزینه روی  اطلاعات پرونده در لیست -1

 :می شود نمایش دادهذیل به شکل  لیست تحصیلات با عنوان پنجره جدیدی -2

 ردیف
مقطع 

 تحصیلی

مرکز 

آموزش 

 عالی

 رشته
سال شروع 

 تحصیل
 تاریخ نوع تحصیل

تعداد اقساط 

 پرداختقابل 

وضعیت و 

مبلغ اقساط 

 معوق

مدت 

اقساط 

 معوق

مانده 

دیرکرد 

 اقساط

1    39-32 

در حال تحصیل و 

دریافت 

 تسهیلات

    
لینک صدور 

 فیش

 

 .نمائیدکلیک  در حال تحصیل و دریافت تسهیلاتروی گزینه  ،در کادر آبی رنگ -3

 .شویدمی  اطلاعات تحصیلبا عنوان جدیدی وارد مرحله  -4
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 .نمائیدکلیک  ترم های تحصیلیروی گزینه  اطلاعات تحصیلدر لیست  -5

 . شویدمی  لیست ترمهای تحصیلی با عنوان یوارد مرحله جدید -6

 . نمائیدکلیک  ترم تحصیلی جدیدروی  -7

 .می شود نمایش دادهبه شکل ذیل  افزودن ترم تحصیلی با عنوانمرحله جدیدی  -8

 :نمائیدرا به دقت وارد  خواسته شدهاطلاعات  -9

 :نیمسال تحصیلی :سال تحصیلی

 :تعداد واحدهای انتخاب شده در این ترم :جاریمعدل نیمسال 

 :تعداد واحدهای پاس شده تا این ترم

 

 :اولنکته 

 .است که دانشجو درخواست وام می دهد سالیهمان  :منظور از سال تحصیلی

 :دومنکته 

 .است که دانشجو درخواست وام می دهد نیمسالیهمان  :منظور از نیمسال تحصیلی

 . نمائیدکلیک  ثبتروی گزینه  -11

 :شودبه شکل ذیل نمایش داده می  لیست ترمهای تحصیلیبا عنوان  کادر آبی رنگی -11

 نوع ترم تعداد واحدهای انتخاب شده در این ترم نیمسال تحصیلی لییسال تحص ردیف

 لییتحص    1

 تحصیلی    2

 

 .نمائیدکلیک  آخرردیف آبی رنگ روی یکی از گزینه های کادر  -12

 .شویدمی  اطلاعات ترم تحصیلی با عنوان وارد مرحله بعدی -13

 تقاضای وام: سوممرحله 

  .نمائیدکلیک  تقاضای وامروی گزینه  اطلاعات ترم تحصیلیدر لیست  -1
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 .می شود نمایش داده لیست تقاضای وام در یک ترم با عنوان پنجره جدیدی -2

  .نمائیدکلیک  جدیدروی گزینه  -3

 :ذیل نمایش داده می شود به شکل انتخاب نوع وام با عنوانی پنجره جدید -4

 :انتخاب نوع وام

 حج            زیارت عتبات عالیات کشور عراق              شهریه دانش هسته ای                    شهریه 
 

 . نمائیدکلیک  شهریهروی گزینه  فقط -5

 . نمائیدکلیک  انتخابروی  -6

 :شکل ذیل نمایش داده می شود به ثبت درخواست وام با عنوان پنجره جدیدی -7

 شهریه نوع وام

 .خود سیستم وارد می کند: تاریخ درخواست

 
 000/000/2(: ریال)مبلغ درخواست 

 . نمائیدرا وارد  ریال 111/511/2مبلغ  -8

 :سومنکته 

تعلق می گیرد مگر دانشجویی که مبلغ شهریه ترم جاری کمتر  ریال 111/511/2به همه دانشجویان مبلغ 

 .به دانشجو تعلق می گیرد ریال 111/511/2درصد مبلغ  81باشد در اینصورت  ریال 111/511/2از مبلغ 

 .نمائیدکلیک  ثبتروی گزینه  -9

 .به شکل ذیل نمایش داده می شود تقاضای وام در یک ترملیست با عنوان کادر آبی رنگی  -11

 تائید اداره رفاه مبلغ درخواست امتیاز تاریخ درخواست نوع وام ردیف

  000/000/2 0  شهریه 1

 

 .اطلاعات وارد شده نمایش داده می شود. نمائیدروی هر کدام از کادر آبی بالا کلیک  -11



12 
 

  .می توانید به صفحات قبلی برگردید بازگشتبا کلیک روی گزینه  -12

 .دیشو اطلاعات تحصیلصفحه اصلی  واردمی توانید  بازگشتبا چهار بار کلیک روی گزینه  -13

 

 .ریال بستانکار می شود 000/000/2به این ترتیب مرحله ثبت وام به پایان می رسد و دانشجو مبلغ 

 

                                                                                                 تهیه و تنظیم

 رقیه کاشفی 

 کارشناس امور دانشجویی                                                                                                        

علمی کاربردی استان تهراندانشگاه جامع                                                                                                  


