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 «بسمه تعالی»

 2در سیستم اتوماسیون فاز   آموزش نحوه بازپرداخت وام  و صدور دفترچه اقساط دانشجویان

 صندوق رفاه دانشجویان 2نحوه ورود به سیستم اتوماسیون فاز 

 2شوید. سپس روی سیستم جامع اتوماسیون فاز  www.swf.ir پرتال صندوق رفاه به آدرس ابتدا وارد

 وارد نمائید.نمائید، نام کاربری و کلمه عبور را کلیک 

 می باشد: مرحله 2شامل  2دانشجویان در سیستم اتوماسیون فاز  و صدور دفترچه اقساط بازپرداختنحوه  آموزش

 صدور دفترچه اقساطمراحل  -1

 مراحل تسویه حساب وام -2

 مراحل صدور دفترچه اقساط  -1

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

 جستجوی پرونده: اولمرحله 

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

 نمائید.دانشجو را وارد  کد ملی یا شماره پرونده -2
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 نمائید. کلیک  جستجوروی  -3

 می شود:به شکل ذیل نمایش داده  جستجوی پروندهمرحله جدیدی با عنوان  -4

 

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

 می شوید. اطلاعات پروندهجدیدی با عنوان وارد مرحله  -6

 

 نمائید.کلیک  تحصیلاتروی گزینه  اطلاعات پروندهقسمت در  -7
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 می شود: نمایش دادهبه شکل ذیل  لیست تحصیلات عنوانبا پنجره جدیدی  -8

 

 نمائید.کلیک  ی کادر آبی رنگها گزینه یکی از روی -9

 شوید.می  اطلاعات تحصیلجدیدی با عنوان وارد مرحله  -11
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 نکته اول:

یکی باشد در غیر اینصورت دفترچه اقساط از  شماره دانشجوییرقم اول  2حتما باید با  دانشجو سال شروع تحصیل

با اگر این دو مورد با هم مغایرت داشتند کارت دانشجویی یا برگه انتخاب واحد  طرف صندوق رفاه تائید نمی شود.

گذاشته طی یک نامه به واحد استانی اطلاع  لاتیالصاق سند تحصمرکز را اسکن کرده و در  مهر و امضای رئیس

  دهید.

 :مدونکته  

دارد حتما روی آن کلیک نمائید تا بدهی دانشجو  محاسبه بدهیکلیک نمائید اگر گزینه  لیست دریافتیروی 

 سپس روی بازگشت کلیک نمائید. محاسبه شود.به روز توسط سیستم 

 

 ثبت پایان تحصیل: دوممرحله 

 نمائید.کلیک  پایان تحصیلروی گزینه  تحصیلاطلاعات قسمت در  -1

 می شود: نمایش دادهبه شکل ذیل  اطلاعات پایان تحصیل با عنوانپنجره جدیدی  -2

 

 کلیک نمائید. ثبت پایان تحصیل گزینه روی اطلاعات پایان تحصیلقسمت در  -3

 می شود: نمایش دادهبه شکل ذیل  ثبت پایان تحصیل با عنوانپنجره جدیدی  -4
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 :سومنکته 

 می باشد.  پسر: مختص دانشجویان وضعیت نظام وظیفه

شامل دانشجویانی می شود که به علت تحصیل هنوز به خدمت مقدس نظام سربازی نرفته اند و بعد از  مشمول:

 پایان تحصیل باید به خدمت نظام مقدس سربازی اعزام شود.

 از اند و یا اینکه معاف خدمت مقدس نظام سربازی را به پایان رسانده شامل دانشجویانی می شود که مشمول:غیر 

 خدمت مقدس نظام سربازی هستند.

 :چهارمنکته 

نقطه وجود دارد روی آن مربع کلیک نمائید و تمام اطلاعات خواسته شده را وارد  3دانشجو مربع  آدرسدر کنار 

 کلیک نمائید. ذخیرهنمائید سپس روی کلمه 
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 :پنجمنکته 

بستگی به وضعیت دانشجو دارد اگر دانشجو فارغ التحصیل شده گزینه فارغ التحصیل و اگر  پایان تحصیلنوع 

 و ... ده روی گزینه انصراف کلیک نمائیددانشجو انصراف دا

 :ششمنکته 

ماه فرصت دارد که دفترچه  9بسیار مهم است کارشناس مراکز باید دقت نمایند که دانشجو تا  پایان تحصیلتاریخ 

 ماه باید دانشجو دفترچه اقساط را دریافت نماید. 9اقساط دریافت نماید و قبل از پایان 

 کلیک نمائید. ثبت گزینهروی  -5

 داده می شود. شبه شکل ذیل نمای اطلاعات پایان تحصیل با عنوانپنجره جدیدی  -6

 

 کلیک نمائید. بازگشت گزینهروی  -7

 می شوید. اطلاعات پایان تحصیل با عنوان وارد مرحله قبلی -8
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 %01صدور فیش : سوممرحله 

 کلیک نمائید. صدور فیش گزینهروی  اطلاعات پایان تحصیلقسمت در  -1

 

 می شود: نمایش دادهبه شکل ذیل  تحصیل فیش های با عنوانپنجره جدیدی  -2
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 کلیک نمائید. فیش جدید گزینه روی تحصیل فیش های قسمتدر  -3

 می شود: به شکل ذیل نمایش داده انتخاب نوع پرداخت با عنوانپنجره جدیدی  -4

 

 کلیک نمائید. درصد دفترچه 11پرداخت روی گزینه  انتخاب نوع پرداخت قسمتدر  -5

   کلیک نمائید. انتخابروی گزینه  -6

 به شکل ذیل  نمایش داده می شود: صدور فیشپنجره جدیدی با عنوان  -7
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 کلیک نمائید. صدور فیشروی گزینه  صدور فیش قسمتدر  -8

 فیش نمایش داده شده به شکل ذیل را پرینت گرفته و  تحویل دانشجو داده تا پرداخت نماید. -9

 

 صفحه قبلی اطلاعات تحصیل می شوید.بار کلیک روی علامت )فلش(           وارد  3با  -11
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 %01چک کردن واریز  :چهارممرحله 

لیست روی  اطلاعات تحصیلقسمت در ساعت بعد 24 می توانیدشما  ،توسط دانشجو% 11از واریز بعد  -1

 کلیک نمائید. پرداختی

 

 نمایش داده می شود.به شکل ذیل  در تحصیل لیست پرداختی پنجره جدیدی به نام  -2 
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 را مشاهده می نمائید. لیست پرداختی در تحصیل درمبلغ واریزی  -3

 .کلیک نمائید اطلاعات تحصیل گزینه روی لیست پرداختی در تحصیل قسمت در -4

 نمایش داده می شود. اطلاعات تحصیلپنجره قبلی با عنوان  -5

 

  01تکمیل فرم  :پنجممرحله 

 :هفتمنکته 

اگر دانشجویی دو مقطعی باشد و یا اینکه دانشجوی در مقطع کارشناسی در حال تحصیل باشد اجازه صدور دفترچه 

 را تکمیل نموده سپس دفترچه اقساط ایجاد نمائید. 22فرم به شما داده نمی شود و به شما پیغام می دهد که 

 :هشتمنکته 

 ندارند. 22فرم است نیازی به تکمیل  کاردانیدانشجویانی که مقطع تحصیلی آنان 

 

 کلیک نمائید. 12فرم  گزینه روی اطلاعات تحصیل قسمتدر  -1
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 می شوید. لیست اسناد تعهد با عنوانوارد مرحله جدیدی  -2

 

 کلیک نمائید. جدیدروی گزینه  لیست اسناد تعهد قسمت در -3

 به شکل ذیل نمایش داده می شود. 12فرم   -4
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 اطلاعات خواسته شده را به دقت وارد نمائید.تمام  -5

  ید.ئنام مرکز مقطع قبلی را وارد نما نقطه کلیک نمائید 3روی مربع  مرکز آموزشی مقطع قبل: در قسمت -6

  :نهمنکته 

 را وارد نمائید.  3111کد نقطه کلیک نمائید و  3روی مربع اگر نام مرکز وجود نداشت؛  مرکز آموزشی مقطع قبل: در

 سپس روی جستجو کلیک نمائید.

 .را انتخاب نمایند علمی کاربردی تهرانواحد استانی  نام ،واحد استانی غیر فرهنگ و هنرعلمی کاربردی مراکز 

 مایند.نانتخاب را  واحد علمی کاربردی فرهنگ هنر تهران نام ،واحد استانی فرهنگ و هنر علمی کاربردی مراکز

  :دهمنکته 

 انتخاب شود. نوبت دومحتما  :نوع دوره تحصیل

 نمائید. کلیک ثبت گزینهروی  -7

 

 صدور دفترچه اقساط :ششممرحله 

 کلیک نمائید. دفترچه اقساطروی گزینه  اطلاعات تحصیل قسمت در -1
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 می شوید. لیست دفترچه های اقساط صادره با عنوانوارد مرحله جدیدی  -2

 

 کلیک نمائید. صدور دفترچه قسط فارغ التحصیلروی گزینه  لیست دفترچه های اقساط صادره قسمت در -3

 می شوید. دفترچه اقساط جدیدوارد مرحله جدیدی با عنوان  -4
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 :ازدهمینکته 

 را به شما نمایش می دهد. تاریخ شروع اقساطو  تعداد اقساط، مبلغ هر قسط، میزان باقیمانده بدهی

 کلیک نمائید. ثبتروی گزینه  -5

می شوید با این تفاوت که کادر آبی رنگی به شکل   لیست دفترچه های اقساط صادرهوارد مرحله قبلی با عنوان  -6

 ذیل نمایش داده می شود.
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 روی یکی از گزینه های کادر آبی رنگ کلیک نمائید. -7

 می شوید. اطلاعات دفترچه قسطوارد مرحله جدیدی با عنوان  -8
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 ایجاد لیست وام :هفتممرحله 

 ه اقساطچدفترلیست  گزینه ، سپس رویدفترچه اقساطاطلاعات  گزینه روی اطلاعات دفترچه قسط قسمتدر  -1

 کلیک نمائید.

 می شوید. دفترچه اقساطجستجوی لیست وارد مرحله جدیدی با عنوان  -2

 

 را وارد نمائید. تاریخ ایجاد لیست -3

 :دهمدوازنکته 

 نمائید.صادر می  اقساط دفترچههمان تاریخی است که برای دانشجو  تاریخ ایجاد لیست:

 کلیک نمائید. جستجوروی گزینه  -4

 می شوید. فهرست لیست های دفترچه اقساطوارد مرحله جدیدی با عنوان  -5
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 کلیک نمائید. جدیدروی گزینه  فهرست لیست های دفترچه اقساط قسمتدر  -6

 ذیل می شوید.وارد مرحله جدیدی به شکل  -7

 

 :دهمسیزنکته 

 .نمائیدزمانی که برای دانشجو دفترچه اقساط ایجاد می  تاریخ صدور دفترچه:
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 :دهمچهارنکته 

است  1721 صنعت غذاسعی کنید نام کد مرکز مربوط به خود را وارد کنید. بعنوان مثال کد مرکز  شماره لیست:

 .نمائیدهمان را وارد 

 :دهمپانزنکته 

 وارد شود( تعدادنفر بود فقط  3)اگر تعداد دانشجو بیش از  نام مرکز و نام دانشجو را وارد نمائید. توضیحات:

 کلیک نمائید. ثبتروی گزینه  -8

. با این تفاوت کادر آبی رنگ به شکل می شوید لیست های دفترچه اقساطفهرست وارد مرحله قبلی با عنوان  -9

 ذیل نمایش داده می شود.

 

 یکی از گزینه های کادر آبی رنگ کلیک نمائید.روی  -11

 می شوید. مشاهده لیست دفترچه اقساطوارد مرحله جدیدی با عنوان  -11
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 کلیک نمائید. فهرست درخواستهای دفترچهروی گزینه  مشاهده لیست دفترچه اقساطقسمت در  -12

 می شوید. دفترچه اقساطجستجوی درخواست های اقدام شده وارد مرحله جدیدی با عنوان  -13

 

کلیک  درخواستهای اقدام نشدهروی گزینه  جستجوی درخواست های اقدام شده دفترچه اقساط قسمتدر  -14

 نمائید.

 می شوید. شده دفترچه اقساطنجستجوی درخواست های اقدام وارد مرحله جدیدی با عنوان  -15
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 را که خودتان ایجاد کردید را کلیک نمائید.در کادر آبی نمایش داده شده فقط نام دانشجویی  -16

 کلیک نمائید. ثبتروی گزینه  -17

 می شوید. جستجوی درخواست های اقدام شده دفترچه اقساطبا عنوان  قبلیوارد مرحله  -18

 تعداد دانشجویی را که شما انتخاب کردید به شما نمایش می دهد. -19 

با استان تهران تائید دفترچه اقساط ایجاد شده را  مکاتبهمرحله ثبت دفترچه اقساط به پایان می رسد و با به این ترتیب 

 .نمائیددرخواست 

دفترچه اقساط بعد از تائید استان تهران باید به تائید صندوق رفاه دانشجویان وزارت علوم برسد و اگر دفترچه اقساط 

دفترچه اقساط را تائید سپس اجازه پرینت را به شما روز  3حداکثر تا  ،باشد صندوق رفاه صحیحایجاد شده توسط شما 

 می دهد.
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 دانشجویانی که نیازی به دفترچه اقساط ندارند و تمایل دارند بطور یکجا تسویه نمایند.مرحله دوم: 

 :است مرحله 1شامل  پرداخت کل بدهیمراحل 

 نداده اند و بطور یکجا تسویه می نمایند.دانشجویانی که هیچ پرداختی انجام  -1

 می نمایند.% تصمیم به پرداخت یکجا 11دانشجویانی که بعد از پرداخت  -2

 

 دانشجویانی که هیچ پرداختی انجام نداده اند و بطور یکجا تسویه می نمایند.

 پرداخت کل بدهی: مرحله اول: 

 کلیک نمائید. صدور فیشروی گزینه  اطلاعات تحصیلقسمت در  -1

 

 نمایش داده می شود. فیشهای تحصیلپنجره جدیدی با عنوان  -2
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 کلیک نمائید. فیش جدیدروی گزینه  فیشهای تحصیلدر قسمت  -3

 نمایش داده می شود. انتخاب نوع پرداختپنجره جدیدی با عنوان  -4

 

 

 کلیک نمائید. پرداخت کل بدهیروی گزینه  انتخاب نوع پرداختقسمت در  -5
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 نکته اول: 

% مختص دانشجویانی است که از 11% نمی باشد پرداخت 11چون دانشجو یکجا تسویه می کند نیازی به پرداخت 

 دفترچه اقساط استفاده می کنند.

 

 کلیک نمائید. انتخابروی گزینه  -6

 می شوید. صدور فیشوارد مرحله جدیدی با عنوان  -7

 

 : دومنکته 

 یکسان باشد. لیست دریافتیمبلغ نمایش داده شده باید با مبلغ نمایش داده شده در 
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 کلیک نمائید. صدور فیشروی گزینه  -8

 می شوید.فیشهای تحصیل وارد مرحله جدیدی با عنوان  -9

 

 روی یکی از گزینه های ایجاد شده در کادر آبی کلیک نمائید.  -11
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 می شوید. صدور فیشوارد مرحله جدیدی با عنوان  -11

 

 کلیک نمائید. صدور فیشروی گزینه  -12

 

 فیش نمایش داده شده را پرینت گرفته و جهت پرداخت تحویل دانشجو دهید. -13

روی  اطلاعات تحصیلقسمت ساعت بعد در 24شما می توانید  ،توسط دانشجو بعد از واریز مبلغ ذکر شده -14

 مشاهده نمائید.مبلغ واریز شده را  پرداختیلیست 
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 می نمایند.% تصمیم به پرداخت یکجا 11دانشجویانی که بعد از پرداخت 

 پرداخت باقیمانده بدهی: مرحله دوم: 

 کلیک نمائید. صدور فیشروی گزینه  اطلاعات تحصیلقسمت در  -1

 

 نمایش داده می شود. فیشهای تحصیلپنجره جدیدی با عنوان  -2

 

 کلیک نمائید. فیش جدیدروی گزینه  فیشهای تحصیلدر قسمت  -3
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 نمایش داده می شود. انتخاب نوع پرداختپنجره جدیدی با عنوان  -4

 

 کلیک نمائید. پرداخت کل باقیمانده بدهیروی گزینه  انتخاب نوع پرداخت قسمتدر  -5

 کلیک نمائید. انتخابروی گزینه  -6

 می شوید. صدور فیشوارد مرحله جدیدی با عنوان  -7
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 نکته اول: 

 یکسان باشد. دریافتیلیست که دانشجو پرداخت نموده باید با مبلغ  %21مبلغ نمایش داده شده با  مجموع

 مبلغ لیست دریافتی =% 11باقیمانده کل بدهی+ پرداخت 

ریال می باشد را  111/151% آن را که معادل 11ریال وام دریافت نموده و  111/511/1بطور مثال: اگر دانشجو 

کل  پرداخترا که انتخاب کنیم مبلغ ذیل را نمایش می دهد و اگر اشتباها  باقیمانده کل بدهیپرداخت نموده و 

نمی شود و مجدا مبلغ کل را برای دانشجو % پرداخت شده در سیستم نمایش داده 11را انتخاب نمائید  بدهی

 نمایش می دهد.

 کلیک نمائید. صدور فیشروی  -8

 

 .تحویل دانشجو دهید ،پرینت گرفته و جهت پرداختفیش نمایش داده شده را  -9

روی  اطلاعات تحصیلقسمت ساعت بعد در 24شما می توانید  ،توسط دانشجو بعد از واریز مبلغ ذکر شده -11

 مشاهده نمائید.مبلغ واریز شده را  پرداختیلیست 
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 :مراحل تسویه حساب وام

 کلیک نمائید. تسویه حسابروی گزینه  اطلاعات تحصیلقسمت در  -1

 

 می شوید. اطلاعات نامه تسویه حسابوارد مرحله جدیدی با عنوان  -2
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 نکته اول: 

 باشد. صفرعدد یکسان باشد و مانده بدهی در این مقطع  این تحصیل پرداختیباید با  این تحصیل بدهی

 : دومنکته 

عددی ذکر شده باشد به منزله این است که دانشجو مبلغی اضافه  اضافه پرداختی در این مقطعاگر در مقابل گزینه 

سایت را از  فرم استرداد وجهتر از بدهیش پرداخت نموده است و این مبلغ باید به حساب دانشجو عودت داده شود. 

، آن مهر و امضای رئیس مرکز محل تحصیل دانشجو بعد ازو توسط دانشجو تکمیل و پرینت گرفته  استان تهران

سپس با واحد  .نمائیدضمیمه  الصاق سند تحصیلاتروی گزینه  اطلاعات تحصیلقسمت و در  نمائیداسکن  را

 استانی مکاتبه نمائید.

 کلیک نمائید. درخواست تسویه حسابروی گزینه  حساباطلاعات نامه تسویه قسمت در  -3

 نمایش داده می شود.به شکل ذیل  ثبت درخواست تسویه حسابپنجره جدید با عنوان  -4

 

 کلیک نمائید. ثبتروی گزینه  فقط -5

 نمایش داده می شود. در حال بررسیگزینه  وضعیت درخواست تسویه حسابدر قسمت  -6
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 : سومنکته 

 روز کاری طول بکشد. 3حساب باید مورد تائید صندوق رفاه نیز برسد و این مرحله ممکن است حداکثر  نامه تسویه

 

 کلیک نمائید. تسویه حسابروی گزینه  اطلاعات تحصیلقسمت روز در  3بعد از گذشت حداکثر  -7

 نمایش داده می شود.به شکل ذیل  اطلاعات نامه تسویه حسابپنجره جدیدی با عنوان  -8
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 کلیک نمائید. نسخه قابل چاپ گزینه روی اطلاعات نامه تسویه حساب قسمتدر  -9

 به صورت ذیل نمایش داده می شود. نامه تسویه حساب -11
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 : چهارمنکته 

و بعد از مهر و امضای رئیس مرکز  را پرینت گرفته حساب نامه تسویهجهت دریافت دانش نامه از واحد استانی، 

  .آن را تحویل دانشجو نمائیدمحل تحصیل دانشجو، 

 

 می رسد. پایانبه به این ترتیب نامه تسویه حساب دانشجو 

 

 تهیه و تنظیم                                                                                                                            

 علی پور رقیه کاشفی                     

 کارشناس امور دانشجویی                                                                                          

 کاربردی استان تهرانعلمی دانشگاه جامع                                                                                                                

 


