مراحل تکمیل سند تعهد محضری 
پرینت گرفتن از فرم سند تعهد (موجود در کانال و همچنین صفحه مدیریت امور دانشجویی {زیرمجموعه عنوان معاونت دانشجویی در سایت دانشگاه } )
مراجعه به یکی از دفاتر ثبتی در هر نقطه از ایران همراه با ضامن معتبر ( دفترخانه ثبتی )
ضامن باید حتما کارمند رسمی ، پیمانی ، نظامی یا باز نشسته باشد .
از معرفی ضامن دارای مشاغل آزاد ، کارمندان شرکتی و قراردادی ادارات غیردولتی  جدا خودداری فرمایید .
کارمندان رسمی و پیمانی  نهادهای عمومی غیر دولتی همچون بانکها،بنیاد جانبازان و 15 خرداد ،کمیته امداد،شهرداریها ، شرکتهای آب ،مخابرات ، برق ، دانشگاه آزاد و... باید حداقل دارای 3 سال سابقه اشتغال باشند
سقف تعهد ضامن کارمند رسمی و پیمانی 120 میلیون و کارمند قراردادی ،بازنشسته و نظامی 60 میلیون تومان میباشد .
در صورتی که سقف وام درخواستی شما بیش از 120 میلیون تومان باشد الصاق گواهی کسر از حقوق خطاب به صندوق رفاه دانشجویان وزارت علوم در قسمت ثبت سند پورتال دانشجویی الزامیست .(گواهی حتما خطاب به صندوق رفاه باشد و نام دانشگاه بهیچ عنوان در گواهی ذکر نشود)
مدارک موردنیاز دانشجو هنگام مراجعه به دفترخانه : کارت ملی و فرم سند تعهد
مدارک مورد نیاز ضامن : کارت ملی و حکم کارگزینی یا بازنشستگی 

