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فهرست راهنمای کاربری سامانه تخصیص سهام انتقالی 
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تکمیل اطلاعات کاربری و میزان 
(  مرحله اول)مشارکت 

موافقت با رضایت نامه و تایید 
(مرحله دوم)نحوه مشارکت 

بازیابی رمز / تغییر5
و لغو ثبت نام

انتخاب بخش سهام انتقالی از سایت 
www.sfg.ir

نهورود به ساما/ فرآیند ثبت نام
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فرآیند ثبت نام در سامانه تخصیص سهام انتقالی

01

الا انتخاب دکمه سهام انتقالی در ب
و  سمت چپ صفحه اصلی سایت

02

ام در صفحه ورود به سامانه، برای ثبت ن
صیص باید به بخش ثبت  نام در سامانه تخ

.سهام انتقالی وارد شد

03

ات برای ثبت نام در سامانه نیاز است مشخص
کد ملی، تلفن همراه، )مندرج در هر کادر 

توسط کاربر ( تاریخ تولد و محل صدور
.تکمیل گردد

ثبت نام در سامانه

:مراجعه به سایت
www.sfg.ir
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04 05

و پس از تکمیل اطلاعات کاربری
ثبت نام، کد تایید به شماره

همراهی که در فرم ثبت نام وارد  
.  شده است، پیامک می شود

در کد تایید پیامک شده باید
باکس مربوطه وارد شده و 
.سپس دکمه تایید زده شود

ورود به گام 
اول سامانه

تخصیص سهام
انتقالی

06

سه پس از تکمیل پیامک حاوی شنا
کاربری و رمز عبور ارسال شده و 

.ورود به سامانه اتفاق می افتد

ثبت نام در سامانه

ادامه-فرآیند ثبت نام در سامانه تخصیص سهام انتقالی 
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الیفرآیند ورود به سامانه تخصیص سهام انتق

:مراجعه به سایت
www.sfg.ir

01

الا انتخاب دکمه سهام انتقالی در ب
و سمت چپ صفحه اصلی سایت

02

انه پس از ثبت نام، این صفحه می تواند برای ورود به سام
ده اطلاعات ارسال ش. تخصیص سهام انتقالی استفاده گردد

د ک)در پیامک باید در کادر ( شناسه کاربری و رمز عبور)
مربوط به هر یک وارد شده و( ملی، رمز عبور و کد امنیتی

.در انتها دکمه ورود توسط کاربر انتخاب گردد

ورود به 
مرحله اول 

سامانه
تخصیص 
یسهام انتقال

ورود به سامانه
4



مراحل ورود اطلاعات توسط کاربر
در سامانه تخصیص سهام انتقالی

تعیین تعداد سهام موافقت با رضایت نامه
درخواستی

تکمیل اطلاعات 
هویتی و سازمانی کاربر

تعداد سهام تایید نهایی
اعلامی 

یق موافقت با قرارداد توث
سهام

تایید نهایی نحوه 
مشارکت

گام اول گام سوم گام پنجم

گام دوم گام چهارم گام ششم

1

2

3

4
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6

(پیش از عرضه اولیه)مرحله اول  (پس از عرضه اولیه)مرحله دوم 
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فرآیند مرحله اول
در سامانه تخصیص سهام انتقالی

(پیش از عرضه اولیه)

مرحله اول سامانه سهام انتقالی
6



اطلاعات هویتی و سازمانی: گام اول

ت موارد شایان ذکر اس. تکمیل گرددبه درستی و با دقتدر این بخش نیاز است تا اطلاعات محل سکونت و کد بورسی کاربر 
.ستاره دار الزام به تکمیل دارند

و نامهرضایتاطلاعات این قسمت در بخش 
لذا . قرارداد توثیق سهام لحاظ می شود

خواهشمند است در تکمیل اطلاعات این 
.بخش دقت کافی را مبذول فرمایید

مرحله اول سامانه سهام انتقالی
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درخواستیسهام تعدادتعیین : گام دوم

.  در این بخش باید تعداد سهام درخواستی متناسب با مقادیر تعیین شده مشخص گردد

.تکلیه مقادیر عنوان شده دراین بخش غیر واقعی می باشد و بعنوان نمونه مطرح شده اس

مرحله اول سامانه سهام انتقالی
مقدار سهام درخواستی توسط کاربر باید در محدوده

.سقف سهام تعیین شده باشد
80فردهربرایشدهگرفتهدرنظرتسهیلاتمیزان

.ددرصد ارزش سهام تخصیص یافته به آن فرد می باش

در صورت تمایل به 
استفاده ازسهام مازاد، 

ده باید این  بخش تایید ش
و میزان درصد سهام 
.درخواستی اعلام شود

8

کاربر در این بخش میزان سهام 
را  به ( درصد)مازاد درخواستی 

ی صورت نسبتی از سهام درخواست
.اعلام می دارد

پرداخت مبلغ سهام مازاد، به 
.صورت نقدی و یکجاست



تأییدیه میزان سهام درخواستی:گام سوم 

.  انجام می شود( تیک نمودن باکس تایید و اعلام موافقت )تایید نهایی مرحله اول با اعلام موافقت کاربر 

مرحله اول سامانه سهام انتقالی

د این بخش بای
.تایید گردد

.ویرایش نیستقابلاطلاعات این بخش پس از تایید 
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ادامه-تاییدیه میزان سهام درخواستی:گام سوم 

رحله اول پس از اعلام موافقت کاربر مبنی بر تایید اطلاعات هویتی، تعداد سهام درخواستی لازم است تا از ثبت نهایی م
.  اطمینان حاصل نماید

.پس از تایید، ورود به مرحله دوم محقق شود

مرحله اول سامانه سهام انتقالی
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ادامه-تاییدیه میزان سهام درخواستی:گام سوم 

.پس از تایید، امکان چاپ برای کاربر فراهم می باشد

مرحله اول سامانه سهام انتقالی
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ادامه-دریافت پیامک تاییدیه سهام درخواستی:گام سوم 

در این مرحله پس از تایید و تکمیل، پیامک حاوی ثبت 
.  درخواست سهام انتقالی به کاربر ارسال می شود

مرحله اول سامانه سهام انتقالی
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.پس از تایید مرحله اول، پیام موفقیت عملیات، باید تایید شود
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مرحله دوم سامانه سهام انتقالی

فرآیند مرحله دوم
در سامانه تخصیص سهام انتقالی

(پس از عرضه اولیه)

آغاز مرحله دوم، پس از عرضه اولیه سهام و کشف قیمت،
.اطلاع رسانی خواهد شد
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الی ورود به فرآیند مرحله دوم سامانه تخصیص سهام انتق

:مراجعه به سایت
www.sfg.ir

01

الا انتخاب دکمه سهام انتقالی در ب
و سمت چپ صفحه اصلی سایت

02

ر برای ورود به سامانه تخصیص سهام انتقالی د
مرحله دوم شناسه کاربری و رمز عبور که در 
اید مرحله اول و پس از ثبت نام پیامک شده بود ب

.توسط کاربر در کادر مربوطه وارد شود
ر در صورت فراموشی، از بخش فراموشی رمز کارب

.می تواند رمز خود را بازیابی نماید

ورود به 
مرحله دوم 

سامانه
تخصیص 
یسهام انتقال
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مرحله دوم سامانه سهام انتقالی

گامبهورودبرایکهمی شوددادهنمایش(سومگام)اولمرحلهاطلاعاتنتیجهدوم،مرحلهابتدایدر
.می شودآغازبخشاینازچهارم
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نامهرضایتموافقت با : گام چهارم 

امه، وارد نرضایتنامه و جزییات آن توسط کاربر تایید شده و پس از اعلام موافقت با مطالب موجود در رضایتدر گام چهارم متن
.گام بعد می شود

مرحله دوم سامانه سهام ترجیحی

این بخش باید 
.تایید گردد
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موافقت با قرارداد توثیق سهام: گام پنجم 

کاربر با مطالعه آن و تایید مطالب درج . سهام به همراه مشخصات کاربر قرار دارددرگام پنجم اطلاعات قرارداد توثیق
.شده در متن قرارداد وارد گام  ششم می شود

مرحله دوم سامانه سهام انتقالی
این بخش باید 

.تایید گردد
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التوکوبانکبهمربوطسهامتوثیقوفروشوکالتفایل
دانلودبرکارتوسطبایدشرکتبهمربوطسهامتوثیقوفروش

ردشدهدرخواستسایرمدارکهمراهبهتکمیلازپسوشده
.شوددادهتحویلاداراتهمکارانبهتوضیحات



تایید نهایی نحوه مشارکت: گام ششم 

شایان. درگام ششم باید موارد درج شده تایید شود
ذکر است در صورت تایید موارد درج شده امکان ویرایش

.مطالب وجود ندارد

مرحله دوم سامانه سهام انتقالی

این بخش باید 
.تایید گردد
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ادامه-تایید نهایی نحوه مشارکت: گام ششم 

.  اده می شودپس از تیک نمودن باکس اعلام موافقتنامه، پیام تایید مبنی بر تایید نهایی موارد نمایش داده شده نشان د

مرحله دوم سامانه سهام انتقالی

قبل از اعلام اطمینان، از صحت 
موارد و محتویات مندرج در قرارداد 

ن اطمینان حاصل فرمایید، زیرا امکا
.  ویرایش نخواهد بود
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ادامه-تایید نهایی نحوه مشارکت: گام ششم 

ید نهایی پس از تای. در گام ششم تایید نحوه مشارکت در فرآیند تخصیص سهام انتقالی گروه مالی شهر انجام می شود
.  امکان چاپ نیز وجود دارد

مرحله دوم سامانه سهام انتقالی

آن شایان ذکر است پس از تکمیل مرحله نهایی و چاپ
الی باید فرم نهایی پس از تایید و امضاء به واحد امور م

.در سازمان مربوطه تحویل گردد
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ادامه-تایید نهایی نحوه مشارکت: گام ششم 
.رددپس ازتایید نهایی گام ششم، پیام تایید موفقیت عملیات نیز باید توسط کاربر تایید گ
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بنی در انتها پس از تکمیل تمامی مراحل، پیامک حاوی شماره پیگیری  م
.بر تکمیل فرآیند تخصیص سهام انتقالی ارسال می شود

مرحله دوم سامانه سهام انتقالی
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بازیابی رمز و / تغییر
لغو ثبت نام

بازیابی رمز/ تغییر 
و

لغو ثبت نام
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بازیابی رمز

قالیمراحل بازیابی رمز ورود به سامانه تخصیص سهام انت

1 2 3 4

در صورت فراموشی رمز باید وارد بخش
. فراموشی رمز شد

با وارد نمودن کد ملی، کد تایید برای
.کاربر پیامک می شود

کد تنظیم رمز عبور مجدد پیامک
.میشود

با تعریف رمز عبور جدید، در صفحه ورود
دید به سیستم باید کد ملی و رمز عبور ج

دن سپس با ز. تعریف شده تکمیل گردد
.دکمه ورود، ورود به سامانه محقق می شود

صفحه ورود به 
سامانه تخصیص

سهام انتقالی
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تغییر رمز

الیمراحل تغییر رمز ورود به سامانه تخصیص سهام انتق

هام در پروفایل صفحه کاربری سامانه تخصیص س-1
ان اقدام انتقالی با انتخاب آیتم تغییر رمز عبور می تو

.به تغییر رمز نمود

.  اطلاعات رمز کنونی را باید وارد نمود-2
د سپس رمز عبورجدید و تکرار رمز عبور جدی

پس از زدن کلید ذخیره رمز، . باید درج شود
.ذخیره می شود

پس از وارد نمودن رمز عبور -3
غییر جدید پیام تاییدی مبنی بر ت

رمز عبور روی صفحه نمایش داده
.میشود
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مراحل لغو ثبت نام

لغو ثبت نام
27

1 2 3 4

برکارثبت نام،ازانصرافصورتدر
سامانه،بهورودبخشدرباید

انتخابرا"ثبت ناملغو"گزینه
.نماید

خودکدملیبایدکاربربخشایندر
ونمودهواردمربوطهبخشدررا

.بزندراارسالدکمه

شدهپیامک(ثبت ناملغوجهت)تاییدکد
مهدکسپسوواردمربوطهباکسدرباید
.شودزده"شودلغو"

لغو پس از تکمیل، پیامک حاوی تایید
.ثبت نام برای کاربر ارسال می شود



پایان

با واحدبرای کسب اطلاعات بیشتر 
شهرامور منابع انسانی و رفاه بانکمدیریت 

.تماس حاصل فرمایید

83364000-021
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