
شروع فرایند

ثبت درخواست در پرتال

دانشجو

آیا میتواند درخواست 
خود را ثبت کند؟

نداشتن پرونده 
تحصیلی

وضعیت تاهل خیر

بررسی پرونده در نرم افزار 
صندوق رفاه

کارشناس رفاه

آیا در استعلا آآموز 

دیده آیشمد؟

ایجاد پرونده تحصیلی در 
نرم افزار صندوق رفاه

کارشناس رفاه

دانشجو باید تا 
تشکیل پرونده 

در اموزش منتظر 
بماند

بله

خیر

آیا آدارک کاآل است؟

تعهد محضری با دو 
ضامن

اجاره نامه با کد رهگیری

شماره حساب مهر ایران

فرم درخواست

بدهی مقطع قبل 

عدم سکونت در خوابگاه

ثبت وضعیت تاهل و 
فرزندان

کفیل فرزندان

سنوات مجاز 

اسکن تعهد محضری در پرونده دانشجو 
درنرم افزار صندوق رفاه

کارشناس رفاه

دریافت استعلم اجاره نامه از سازمان 
اسناد و املا و اسکن آن در پرونده 

دانشجو

کارشناس رفاه

امضا فرم درخواست
  

مدیر و معاون دانشجویی و فرهنگی

تبدیل وضعیت پرونده دانشجو 
در پرتال به دارای نقص و 

نوشتن توضیحات در مورد رفع 
مشکل

 
کارشناس رفاه

خیر

تبدیل وضعیت پرونده دانشجو به 
وضعیت بدون اشکال در پرتال

کارشناس رفاه

بررسی نهایی و انتقال اطلعات از پرتال 
به سند ودیعه مسکن

رئیس اداره رفاه و تعاون

تنظیم و ارسال نامه پوششی و سند به 
امور دانشجویان صندوق رفاه

 
رئیس اداره رفاه و تعاون

بررسی و تایید سند ودیعه مسکن

کارشناس امور دانشجویان صندوق رفاه

ارسال به بانک سند ودیعه مسکن

صندوق رفاه دانشجویان

پایان فرایند

تنظیم سند تعهد محضری جدید در دفتر اسناد رسمی با 
توجه به توضیحات کارشناس و تحویل آن به امور 

دانشجویی دانشکده

دانشجو

تحویل اجاره نامه معتبر دارای کد رهگیری به امور 
دانشجویی دانشکده

 
دانشجو

افتتاح حساب در یکی از شعب بانک مهر ایران و ثبت شماره 
شبای آن در پرتال 

دانشجو

پرینت فرم درخواست از پرتال و امضا و تحویل ان به امور 
دانشجویی دانشکده 

دانشجو

بازپرداخت بدهی و بروزرسانی اقساط معوقه در پرتال

دانشجو

مهر تاییدیه عدم سکونت در خوابگاه بر روی فرم درخواست
توسط اداره امور خوابگاهها

 
امور دانشجویی دانشکده

ارسال کپی تمام صفحات شناسنامه و تایید مطابقت آن با 
اصل شناسنامه 

کارشناس امور دانشجویی

ارائه برگه دادگاه مبنی برکفالت به امور دانشجویی دانشکده 

دانشجو

تماس با اداره رفاه و دریافت راهنمایی
و ارائه اصل شناسنامه به امور دانشجویی 

دانشکده

دانشجو

بررسی  فرم درخواست امضا شده توسط 
اداره خوابگاه ها  -آموزش -دانشجو

کارشناس رفاه 

بله

به دانشجویان ترم آخر ودیعه مسکن تعلق نمیگیرد

درخواست ودیعه مسکن: عنوان فرایند 

کارشناسان امور  –دانشجو : صاحبان فرایند 
رئیس اداره  –دانشجویی و آموزشی دانشکده 

 –کارشناس اداره رفاه  –امور خوابگاهها 
مدیر و معاون دانشجویی و  –رئیس اداره رفاه 

فرهنگی 

اداره رفاه و تعاون : متولی فرایند 

: ورودی های فرایند 
درخواست ودیعه مسکن -
فرم درخواست  -
تعهد محضری -
شناسنامه -
اجاره نامه-
بدهی مقطع قبل-
عدم وجود پرونده جاری-
تاییدیه اداره خوابگاهها -
تاییدیه اموزش دانشکده  -
برگه کفالت  -
تشکیل پرونده -
استعلام سازمان اسناد و املاک -
شماره حساب بانک مهر ایران -

بله
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