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 اداره کل تأمین اجتماعی استان.............

 اداره کل درمان استان ...........
 

در اجرای ( و  14/16/46مورخ  6124/46/2111) موضوع نامه شماره  پرونده الکترونیکپیرو دستورالعمل شماره یک 

 سطح کیفی به منظور ارتقاء ، مبنی بر توسعه و تکمیل پروژه مذکور ر کارگروه اصلی پرونده الکترونیکتصمیمات متخذه د

      ناد و مدارک پرونده های فنی به اس آسان، دسترسی  حذف گردش کاغذی اوراقخدمات ، تسریع در پاسخگوئی ، 

حذف نقل وانتقال فیزیکی پرونده فنی بیمه شدگان ایجاد رضایتمندی بیشتر در مخاطبین و ... با رویکرد بیمه شدگان ، 

 به رعایت دقیق موارد ذیل جلب می نماید : را  توجه کلیه واحدهای اجرایی، بین شعب

 فنی بیمه شدگان :بخش اول : نحوه اسکن اوراق پرونده های 

 شامل مراحل ذیل خواهد بود: هاسکن اوراق پرونده فنی بیمه شد

 پرونده فنی از ردیف بایگانی  خارج نمودن -2

 پرونده فنی  برگ شماری -1

 تولید شدهبار کد چاپی  صاقثبت در سیستم و ال -3

  آماده سازی پرونده فنی ) شامل : بازکردن گیره ، ترمیم اوراق ، مرتب سازی و .... ( -6

 انجام عملیات تصویر برداری  -5

 آن مجدد تصویربرداریکنترل و اطمینان از کیفیت مطلوب تصاویرتهیه شده و عنداللزوم  -4

  مربوطهو تطبیق آن با اصل اوراق توسط مسئولین  شده تصویربرداریتأیید اسناد  -7

 جمع آوری مجدد اوراق مربوطه در پرونده فنی و الصاق برچسب روی پرونده فنی  -8

 کنترل تعداد اوراق پرونده فنی  -4

 مجدد پرونده فنی در قفسه های مربوطه  قرار دادن  -21

 بارگذاری تصاویر پرونده روی سامانه متمرکز مدیریت محتوی -22

 شناسه گذاری و طبقه بندی سیستمی اسناد اسکن شده ) حسب نوع سند وگروههای تعریف شده (-21

 

 تصویربرداری از اوراق پرونده فنی موضوع:

 بیمه شدگان و نحوه بهره برداری از آن 

 

 حوزه 
 و درمان فنی و درآمد

 2دستورالعمل شماره

 پرونده الکترونیک
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 ) افزودن اسناد جدید به پرونده ( خدمت تصویربرداری در جریان ارائهبخش دوم : تکمیل 
 

در شعب مربوطه ، افزودن هرگونه اوراق جدید به پرونده کاغذی بیمه شدگانی  آغاز عملیات تصویربرداریاز زمان  -2

هنگام دریافت مدارک که فرآیند تصویر برداری پرونده آنان انجام گردیده ، مجاز نخواهد بود و واحدهای اجرائی مکلفند 

انواع خدمات مربوطه، کلیه اسناد کاغذی ) شامل فرم ها ، گواهی ها ، تعهدنامه ها ، درخواست ها ، مکاتبات ،  و ارائه

و ممهور نمودن مدارک  مدارک پزشکی و... ( را تصویر برداری ) اسکن ( و پس از شناسه گذاری در سرفصل های مربوطه

 موارد اشاره شده در تذکر ذیل این بند( به بیمه شده اقدام نمایند. )به استثناء آنها نسبت به اعاده  ، "اسکن شد"به مهر 

اصل مدارک زیر می بایست توسط واحد امور فنی بیمه شدگان در کلاسورهایی که به همین منظور به ترتیب  تذکر:

 :تاریخ ثبت در دفتر شعبه تشکیل خواهد شد، نگهداری گردد و از تحویل آن به بیمه شده نیزخودداری شود

    )نسخه مربوط به سازمان( %26-%21قرارداد های مربوط به بیمه شدگان صاحبان حرف و مشاغل آزاد با نرخهای  الف(

قانون تأمین اجتماعی(در مواردی که منجر به ازکارافتادگی کلی،جزئی  42آراء کمیسیونهای پزشکی)موضوع ماده  ب(

بدیهی است سایر آرای صادره در کمیسیون پزشکی پس  ردد.و یا نقص عضو بیمه شده یا افراد تحت تکفل وی می گ

 گردیده و از تحویل آنها نیز به بیمه شده خودداری گردد.از تصویر برداری در شعبه امحاء 

متقاضیان گروههای خاص در بدو قرارداد و یا نامنویسی در اجرای قوانین و  انجام شده معاینات پزشکی نتیجه ج(

 ،صرفاً در مواردی که نتیجه معاینات دال بر ازکارافتادگی کلی آنان باشد. ر فرمهای مربوطهمندرج د مقررات موضوعه

نظریه مراجع پزشکی به همراه گواهی های پزشک معالج مربوطه،در مواردی که تمام یا بخشی از دوره استراحت  د(

 توسط مراجع یاد شده تأیید نمی گردد.  

درخصوص مکاتبات و مستندات مربوط به پرونده فنی بیمه شده که از طریق سیستم اداری به دبیرخانه شعبه واصل  -1

می شود، واحدهای تخصصی ذیربط مکلفند پس از کنترل مدارک واصله نسبت به ممهور نمودن مدارک مطابق 

اق مربوطه و شناسه گذاری آن اقدام نمایند. بدیهی است پس از اطمینان از کیفیت و تصویر برداری اور« مهرنمونه»

درصورت نبود دسترسی و عدم مراجعه بیمه شده جهت تحویل  ،مطلوب تصاویر تهیه شده و همچنین کنترل های لازم 

نسبت به امحاء اوراق هر شش ماه یکبار توسط کارشناس اسناد و اوراق از طریق امور اداری، مدارک مزبور ، می بایست 

 مورد نظر اقدام گردد.

 

 

 

 

 

  ««مهر نمونه مهر نمونه » » 

  اسکن شداسکن شد

  نام شعبه :نام شعبه :

  نام و کد کاربر:نام و کد کاربر:

  تاریخ اقدام:تاریخ اقدام:
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، مسئولین واحدها و متصدیان امر حسب شده تصویربرداری افزودن اسناد جدید به پروندهتشکیل و یا  در فرآیند -3

های احتمالی ، می بایست در کنترل و تطابق تصاویر اسکن شده با وظایف محوله و به منظور جلوگیری از سوء استفاده 

اصل مدارک نهایت دقت را معمول نمایند.بدیهی است مسئولیت هرگونه تغییر و یا جعل احتمالی در هنگام اسکن اسناد و 

 مدارک، متوجه کاربران و مسئولین ذیربط شعب خواهد بود.

 حسب مورد در سرفصل های مربوطه به طور دقیق شناسه گذاری گردند. فرآیندلازم است اسناد مربوط به هر   -6

 کاربران دفاتر کارگزاریهای رسمی           توسط تادر فرآیند ارائه خدم مسئولیت بررسی و تأیید مدارک اسکن شده -5

 به عهده شخص مسئول کارگزاری می باشد.

 

 بخش سوم : نحوه بهره برداری از اسناد اسکن شده 

 در واحدهای اجرائی رعایت موارد ذیل الزامی می باشد : آغاز عملیات تصویربردارییخ از تار  -2

خواهد بود و به بیمه شدگان و مخاطبین مبنای ارائه تعهدات و خدمات سازمان  تصاویر ذخیره شده در سامانه (الف

 . می باشدمراجعه به پرونده کاغذی فاقد موضوعیت 

، می بایست پرونده این سایر شعب بهانتقال پرونده  ضرورتیا  جهت دریافت خدمتدر صورت مراجعه بیمه شده  (ب 

 شود.تصویر برداری  خارج از نوبت قبیل بیمه شدگان

نسبت به تجهیز واحدهای  ندخدمات ماشینی تأمین مکلفمدیریت و مشاور دفتر راهبری سیستم ها و شرکت  (ج

ترتیبی اتخاذ نمایند تا  عملیات تصویربرداریهمزمان با آغاز یاز اقدام و اجرایی به سخت افزارها و نرم افزارهای مورد ن

 مربوطهو کارگزاریهای رسمی به سامانه متمرکز  )اعم از درمان و بیمه ای( دسترسی کاربران کلیه واحدهای اجرایی

 بیمه شدگان فراهم گردد. اسناد الکترونیکیجهت مشاهده ، بهره برداری و بروز رسانی 

ون سازمانی )نظیر اسناد پرونده های تصویر برداری شده به سایر واحدهای اجرایی در کاغذیاصل یا تصویرارائه  -1

 ... ( مجاز نمی باشد.و کمیسیون پزشکی 

 

 بخش چهارم : سایر موارد

درخصوص پرونده های فنی که عملیات لاغر سازی آنها دراجرای دستورالعمل ساماندهی انجام نگردیده ضروری استت  -2

 به لاغر سازی آنها مطابق دستورالعمل مذکور اقدام گردد. نسبت موردیبه صورت عملیات تصویر برداری انجام قبل از 

ه وامل اجرائی طرح ، مطتابق شتیوه نامتت حق الزحمه عنحوه پرداخو همچنین  وظایف، مسئولیتهاجزئیات مربوط به  -1

 ابلاغ می گردد.تهیه و اداری و مالی  های فنی و درآمد و اجرائی خواهد بود که ازسوی معاونت



 
 اجتماعیمینأت سازمان

 مدیر عامل 

 
 جمهوری اسلامی ایران                                                                          

 وزارت تعاون ،کار و رفاه اجتماعی                                                                   

 

 
 5395/35/0111 شماره:

 01/10/0935 تاریخ:
رد پيوست:  ندا

 

 04510تلفن: 0455305535،کدپستی:945تهران:خیابان آزادی، پلاک    1713717ش ش :

، اداره کتل امتور استتانها،  و درمان اداری ومالی ، مسئول حسن اجرای این دستورالعمل حوزه معاونت های فنی ودرآمد 

شتعب  و  نرؤستا و مستئولی و مدیریت هتای درمتان استتانهاو دفتر راهبری سیستم ها ، ادارات کل اداره کل حراست، 

 د .ندیریت و خدمات ماشینی تأمین می باشمشرکت مشاور همچنین 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 و من ا... التوفیق

  سیدتقی نوربخشدكتر  

 مدیر عامل
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 اداره کل تأمین اجتماعی استان.............

 اداره کل درمان استان ...........
 

( و در اجرای  14/16/46مورخ  6124/46/2111پیرو دستورالعمل شماره یک پرونده الکترونیک ) موضوع نامه شماره 

پرونده الکترونیک مبنی بر توسعه و تکمیل پروژه مذکور، به منظور ارتقاء سطح کیفی  تصمیمات متخذه در کارگروه اصلی 

خدمات ، تسریع در پاسخگوئی ، حذف گردش کاغذی اوراق ، دسترسی آسان به اسناد و مدارک پرونده های فنی       

فیزیکی پرونده فنی بیمه شدگان  بیمه شدگان ، ایجاد رضایتمندی بیشتر در مخاطبین و ... با رویکرد حذف نقل وانتقال

 توجه کلیه واحدهای اجرایی را  به رعایت دقیق موارد ذیل جلب می نماید :، بین شعب

 بخش اول : نحوه اسکن اوراق پرونده های فنی بیمه شدگان :

 اسکن اوراق پرونده فنی بیمه شده شامل مراحل ذیل خواهد بود:

 پرونده فنی از ردیف بایگانی  خارج نمودن -2

 پرونده فنی  برگ شماری -1

 تولید شدهبار کد چاپی  صاقثبت در سیستم و ال -3

 آماده سازی پرونده فنی ) شامل : بازکردن گیره ، ترمیم اوراق ، مرتب سازی و .... (  -6

 انجام عملیات تصویر برداری  -5

 کنترل و اطمینان از کیفیت مطلوب تصاویرتهیه شده و عنداللزوم تصویربرداری مجدد آن -4

  و تطبیق آن با اصل اوراق توسط مسئولین مربوطه شده تصویربرداریتأیید اسناد  -7

 جمع آوری مجدد اوراق مربوطه در پرونده فنی و الصاق برچسب روی پرونده فنی  -8

 کنترل تعداد اوراق پرونده فنی  -4

 قرار دادن  مجدد پرونده فنی در قفسه های مربوطه  -21

 متمرکز مدیریت محتویبارگذاری تصاویر پرونده روی سامانه  -22

 شناسه گذاری و طبقه بندی سیستمی اسناد اسکن شده ) حسب نوع سند وگروههای تعریف شده (-21

 بخش دوم : تکمیل تصویربرداری در جریان ارائه خدمت ) افزودن اسناد جدید به پرونده (
 

در شعب مربوطه ، افزودن هرگونه اوراق جدید به پرونده کاغذی بیمه شدگانی که  آغاز عملیات تصویربرداریاز زمان  -2

هنگام دریافت مدارک و فرآیند تصویر برداری پرونده آنان انجام گردیده ، مجاز نخواهد بود و واحدهای اجرائی مکلفند 

امه ها ، درخواست ها ، مکاتبات ، مدارک ارائه انواع خدمات مربوطه، کلیه اسناد کاغذی ) شامل فرم ها ، گواهی ها ، تعهدن
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پزشکی و... ( را تصویر برداری ) اسکن ( و پس از شناسه گذاری در سرفصل های مربوطه و ممهور نمودن مدارک به مهر 

 ، نسبت به اعاده آنها )به استثناء موارد اشاره شده در تذکر ذیل این بند( به بیمه شده اقدام نمایند.  "اسکن شد"

اصل مدارک زیر می بایست توسط واحد امور فنی بیمه شدگان در کلاسورهایی که به همین منظور به ترتیب  تذکر:

 :تاریخ ثبت در دفتر شعبه تشکیل خواهد شد، نگهداری گردد و از تحویل آن به بیمه شده نیزخودداری شود

)نسخه مربوط به سازمان(     %26-%21ی قرارداد های مربوط به بیمه شدگان صاحبان حرف و مشاغل آزاد با نرخها الف(

قانون تأمین اجتماعی(در مواردی که منجر به ازکارافتادگی کلی،جزئی  42آراء کمیسیونهای پزشکی)موضوع ماده  ب(

بدیهی است سایر آرای صادره در کمیسیون پزشکی پس  و یا نقص عضو بیمه شده یا افراد تحت تکفل وی می گردد.

 .ه و از تحویل آنها نیز به بیمه شده خودداری گردددیشعبه امحاء گرداز تصویر برداری در 

متقاضیان گروههای خاص در بدو قرارداد و یا نامنویسی در اجرای قوانین و  انجام شده معاینات پزشکی نتیجه ج(

 ،صرفاً در مواردی که نتیجه معاینات دال بر ازکارافتادگی کلی آنان باشد. مندرج در فرمهای مربوطه مقررات موضوعه

نظریه مراجع پزشکی به همراه گواهی های پزشک معالج مربوطه،در مواردی که تمام یا بخشی از دوره استراحت  د(

 توسط مراجع یاد شده تأیید نمی گردد.  

درخصوص مکاتبات و مستندات مربوط به پرونده فنی بیمه شده که از طریق سیستم اداری به دبیرخانه شعبه واصل  -1

می شود، واحدهای تخصصی ذیربط مکلفند پس از کنترل مدارک واصله نسبت به ممهور نمودن مدارک مطابق 

شناسه گذاری آن اقدام نمایند. بدیهی است پس از اطمینان از کیفیت  و تصویر برداری اوراق مربوطه و« مهرنمونه»

مطلوب تصاویر تهیه شده و همچنین کنترل های لازم ، درصورت نبود دسترسی و عدم مراجعه بیمه شده جهت تحویل 

امحاء اوراق نسبت به هر شش ماه یکبار توسط کارشناس اسناد و اوراق از طریق امور اداری، مدارک مزبور ، می بایست 

 مورد نظر اقدام گردد.

 

 

 

 

 

، مسئولین واحدها و متصدیان امر حسب شده تصویربرداری افزودن اسناد جدید به پروندهتشکیل و یا  در فرآیند -3

وظایف محوله و به منظور جلوگیری از سوء استفاده های احتمالی ، می بایست در کنترل و تطابق تصاویر اسکن شده با 

نهایت دقت را معمول نمایند.بدیهی است مسئولیت هرگونه تغییر و یا جعل احتمالی در هنگام اسکن اسناد و اصل مدارک 

 مدارک، متوجه کاربران و مسئولین ذیربط شعب خواهد بود.

 حسب مورد در سرفصل های مربوطه به طور دقیق شناسه گذاری گردند. فرآیندلازم است اسناد مربوط به هر   -6

  ««مهر نمونه مهر نمونه » » 
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 کاربران دفاتر کارگزاریهای رسمی           توسط خدماتدر فرآیند ارائه  و تأیید مدارک اسکن شده مسئولیت بررسی -5

 به عهده شخص مسئول کارگزاری می باشد.

 

 بخش سوم : نحوه بهره برداری از اسناد اسکن شده 

 باشد :در واحدهای اجرائی رعایت موارد ذیل الزامی می  آغاز عملیات تصویربرداریاز تاریخ   -2

خواهد بود و به بیمه شدگان و مخاطبین مبنای ارائه تعهدات و خدمات سازمان  تصاویر ذخیره شده در سامانه (الف

 . می باشدمراجعه به پرونده کاغذی فاقد موضوعیت 

، می بایست پرونده این یا ضرورت انتقال پرونده به سایر شعب در صورت مراجعه بیمه شده جهت دریافت خدمت (ب 

 شود.تصویر برداری  خارج از نوبت بیل بیمه شدگانق

نسبت به تجهیز واحدهای  ندخدمات ماشینی تأمین مکلفمشاور مدیریت و دفتر راهبری سیستم ها و شرکت  (ج

ترتیبی اتخاذ نمایند تا  عملیات تصویربرداریهمزمان با آغاز اجرایی به سخت افزارها و نرم افزارهای مورد نیاز اقدام و 

 مربوطهو کارگزاریهای رسمی به سامانه متمرکز  )اعم از درمان و بیمه ای( دسترسی کاربران کلیه واحدهای اجرایی

 بیمه شدگان فراهم گردد. اسناد الکترونیکیجهت مشاهده ، بهره برداری و بروز رسانی 

جرایی درون سازمانی )نظیر ارائه اصل یا تصویرکاغذی اسناد پرونده های تصویر برداری شده به سایر واحدهای ا -1

 کمیسیون پزشکی و ... ( مجاز نمی باشد.

 

 بخش چهارم : سایر موارد

درخصوص پرونده های فنی که عملیات لاغر سازی آنها دراجرای دستورالعمل ساماندهی انجام نگردیده ضروری است  -2

 به لاغر سازی آنها مطابق دستورالعمل مذکور اقدام گردد. به صورت موردی نسبتعملیات تصویر برداری انجام قبل از 

ه وامل اجرائی طرح ، مطابق شتیوه نامتنحوه پرداخت حق الزحمه عو همچنین وظایف، مسئولیتها جزئیات مربوط به  -1

 ابلاغ می گردد.تهیه و اداری و مالی  های فنی و درآمد و خواهد بود که ازسوی معاونت اجرائی

مسئول حسن اجرای این دستورالعمل حوزه معاونت های فنی ودرآمد ،  اداری ومالی و درمان ، اداره کتل امتور استتانها، 

مدیریت هتای درمتان استتانها و رؤستا و مستئولین شتعب  و  واداره کل حراست، دفتر راهبری سیستم ها ، ادارات کل 

 اشند .همچنین شرکت مشاور مدیریت و خدمات ماشینی تأمین می ب
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 و من ا... التوفیق

  دكتر سیدتقی نوربخش 

 مدیر عامل

 

 / پارافنام و نام خانوادگی

 کارشناس تهیه کننده
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 / ادارهرئیس گروه

 / پارافنام و نام خانوادگی

 معاون مدیرکل

 / پارافنام و نام خانوادگی

 مدیرکل

 / پارافنام و نام خانوادگی

 معاونت ذیربط

 

 
    










