
 راهنماي ثبت و ارسال درخواست وام در سامانه اتوماسيون اداري ��

دهنده، لطفاً رسد جهت تسريع در فرآيند دريافت نامه معرفي براي بانك واموسيله به اطلاع پرسنل شاغل)هيأت علمي و كارمند( ميبدين

 -1:انجام دهيدمراحل زير را با دقت و به ترتيب 

 يدسربرگ اداري را انتخاب كن ️⬅وارد سامانه اتوماسيون شده و دكمه ايجاد مدرك ابتدا-1

 :بنويسيد گيرنده نامه در قسمت-2

 و سپس اينتر بزنيد )نام بانك را تايپ نماييد(رئيس محترم بانك ....... شعبه....... 

 نامه صادره نتخاب نوع مدرك:-3

 از سمت چپ بالاي صفحه، گزينه نامه صادره را فعال نماييد ️☑

 :ر قسمت موضوع، بنويسيدد-4

 نام متقاضي + نوع وام

 وام پژوهشي – مثال: علي رضايي

 در ويزارد متن نامه-5

 را باز كنيد” با سلام“در پنجره جديد، فلش كنار ️⬅سپس الگو را انتخاب كنيد️⬅ ابتدا گزينه درج را بزنيد ��

 :نوع وام خود را انتخاب نماييد ✅

 وام مرابحه        •          

 وام پژوهشي        •          

 و هر نوم وامي كه لازم داريد را انتخاب نماييد ساير        •          

 طلاعات خود را طبق فرم تكميل نماييدسپس ا

 نتخاب امضاكننده نامها-6

 :در بخش امضاكننده ️✍

 دانشگاه را انتخاب نمايي  رئيس اداره امور رفاه كاركنان  ✅

  ر قسمت رونوشت پايين صفحه سمت راستد-7

 انتخاب عملگر: بايگاني        •          

 رونوشت داخلي: مشخصات خودتان را انتخاب كنيد        •          

 نامه را ثبت نماييد -8



 تاييديه بانك را پيوست نماييدتصوير  -9

 رجاع نامها-10 

 پس از تكميل، روي دكمه ارجاع كليك كنيد ��

 نامه را براي رئيس اداره رفاه ارسال نماييد ️➡

 ❌توجه توجه❌️

(مراجعه و فيزيك نامه  B10اتاق ( به اداره رفاه )11تا 10)ساعت  روز پس از ارجاع نامه به دليل حجم بالاي تقاضا، لطفاً براي هر درخواست،️⚠

 .خود را دريافت نماييد

 است. اين روند با هدف حفظ نظم اداري، جلوگيري از سردرگمي و احترام به وقت ارزشمند همكاران طراحي شده ��

 شايان ذكر است، در اولين فرصت امكان چاپ نامه از طريق كاربران فعال خواهد شد، از شكيبايي شما سپاسگزاريم.()

 


