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شده و گزینه ورود بهسایت همگام ابتدا وارد -1
.سامانه را کلیک نمایید 

ل   وارد پروفایرمز عبور مدیر و کدملیسپس با -2
.کاربری  وی شوید 

1

2
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.سپس نقش مدیر مدرسه را در این قسمت انتخاب کنید -

راست این صفحهدر سمت 
قسمت ماژول ها ، وارد 

شده و در ابتدا سرویس 
های سناد را کلیک کنید

1

2
3
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4

.بروز رسانی از سناد را کلیک کنید  -4
.کلیک کنید در صفحه جدید روی این علامت -5
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کاربر جدید را انتخاب کنید 

قسمت ماژول ، از بعد از بروز رسانی 
.ها وارد مدیریت کاربران شوید 

1
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کد ملی را وارد کنید 3

4

توجه داشته باشید اگر سمت همکاری در نقش زیر 
تعریف شده نبود ، مثلا نیروی حق التدریس یا 

.بازنشسته  ، از گزینه  کادر مدرسه استفاده کنید 
توجه
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 وارد کد ملی قبلااگر کد ملی همکاری را وارد نمودید و سیستم اعلام کرد که این توجه
ات کلیک کرده و مشخصویرایشاز قسمت مدیریت کاربران روی گزینه ....  شده 

....همکار را وارد کرده و حتما تاریخ صدور و پایان حکم را اصلاح نمایید 
.سپس ذخیره کنید 
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دانش آموزان-1
از این مرحله برای ثبت بیمه 

: شوندگان 
دانش آموز-1

همکاران-2
. کنید اقدام 

بیمه دانش آموزی/ ماژول ها 
انتخاب کلاس

1
2
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انتخاب دانش آموزان از 

 تیک دار نمودن این پنجره و
3

ثبت بیمه دانش آموزان    4

(عادی) با باز شدن این صفحه می توان نوع بیمه غیر رایگان 
یا رایگان را انتخاب کرد  5

3
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برای انتخاب دانش آموز رایگان در انتهای اسم هر دانش آموز آیکونی به شکل مداد 
.هست که با کلیک روی آن می توان نوع بیمه را ویرایش و ذخیره کرد 

بهتر است تمام دانش آموزان را به صورت عادی انتخاب کنید ، 
.سپس موارد رایگان را به طور موردی انتخاب نمایید 
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کارکنان –2
1

2

3

4

ورود به آیکون ثبت نام فرهنگیان-1
وارد نمودن کد ملی-2

علامت دار کردن نام فرهنگی-3
.......ثبت بیمه فرهنگیان   و   -4
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پس از ثبت نام میتوان نوع بیمه همکار -5
مشخص و ذخیره کنید  فقط عادی فرهنگی را 

توجه داشته باشید که در انتهای نام همکار -6
داریم که هر کدام سه تصویر در قسمت مدیریت 

یک معنی می دهند 
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برای حذف / تصویر سطل آشغال-1
موردی اضافه یا اشتباه

اضافه نمودن / تصویر مربع سیاه -2
افراد تحت تکفل همکار فرهنگی

ویرایش اطلاعات / تصویر مداد -3
1همکار که ثبت شده

23

وقتی روی تصویر مربع سیاه کلیک -1
د کنیدوارد مشخصات افراد تحت تکفل می شوی

که باید اطلاعات خواسته شده را وارد و ذخیره 
.کرد 

پس از ذخیره صفحه نوع بیمه باز می شود -2
را ( غیر رایگان ) فقط نوع عادی که باید 

.انتخاب کرد و سپس ذخیره کرد 
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دمرحله ثبت مستندات و آپلو
فیش واریزی

ثبت مستندات/ بیمه دانش آموزی/ ماژول ها 

1

انتخاب فایل فیش محل 2

.موارد خواسته شده را وارد کنید -2

فیش اسکن فیش واریزی را اسکن کرده و از گزینه انتخاب فایل 

ت را آپلود نموده تا زمانیکه نام فیش در کنار انتخاب فایل ثبشده 

.سپس کلید ذخیره را کلیک کنید . گردد 

واریزی دارید ، بنابر تعداد بیش از یک فیش مدارسی که :  توجه

دانش آموزان و همکاران  که در آن فیش واریز داشته اید ،  

.را تکمیل و فیش مربوطه را آپلود کنید 2مراحل شماره 

را تکمیل و فیش آن را مجدد قسمت ثبت ... برای فیش های دوم و 

.بارگزاری کنید 
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نمونه ثبت مستندات پرداخت

با سپاس از صبوری شما همکاران عزیز
به امید موفقیت و سلامت همه شما خدمتگزاران در سنگر آموزش و پرورش

این نکته قابل ذکر است ،  زمانیکه تعداد دانش آموزان و فیش باهم مطابقت داشته باشد ، از طرف 
واحد رفاه آموزش و پرورش منطقه تایید می گردد و وضعیت تایید از حالت در انتظار بررسی به 

. در این حالت کار ثبت بیمه حوادث به اتمام می رسد . حالت تایید نهایی می رسد  
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