
 

 

1 

 

 

  

 کاربری راهنمای

 نرم افزار درآمد اینترنتی )ندا( 

 تهیه و تنظیم:

 گری و درآمداداره کل بیمه

 اداره کل بیمه سلامت استان اردبیل

 98زمستان 



 

  راهنمای سامانه عملیات یکپارچه درآمد

 

 

2 

 

 فهرست مطالب

 

 4 ................................................................................................................................. یمعرف -1

 4 ...................................................................................................................................... کاربران -1-1

 4 .............................................................................................................................یکار یپنلها -1-2

 5 ................................................................................................................... ورود به سامانه -2

 6 .................................................................................................................... گزار مهیپنل ب -3

 7 ................................................................................................................... حقوق لیارسال فا -3-1

 7 .................................................................................................. و معوقه یحقوق عاد لیاارسال ف -3-1-1

 23 ................................................................................................... : مهیمحاسبه تفاوت نرخ حق ب -3-1-2

 24 ..................................................................................................... :یعیاظهارنامه تجم دیتول -3-2

 30.............................................................................................................. کارکنان یدادهایرو -3-3

 30 ........................................................................................................................................ یگر مهیب -3-3-1

 33 ..................................................................................................................................... ها فیبلاتکل -3-3-2

 34 ............................................................................................................................ کارکنان راتییتغ -3-3-3

 34 ..................................................................................................................................... ریسا -3-4

 35 ................................................................................................................................................. اخبار -3-4-1



 

  راهنمای سامانه عملیات یکپارچه درآمد

 

 

3 

 

 35 ................................................................................................................................................ هاامیپ -3-4-2

 35 ............................................................................................................................................. لیپروفا -3-4-3

 36..................................................................................................................... گرمهیپنل ب -4

 37 ......................................................................................................................... هیاطلاعات پا -4-1

 38 ........................................................................................................................................ گرها مهیب -4-1-1

 40 ...................................................................................................................................... گزارها مهیب -4-1-2

 42 ......................................................................................................... گزار مهیموسسات ب عیتجم -4-1-3

 43 ............................................................................................................................................... همکار -4-1-4

 49 ................................................................................................................................. اتیعمل -4-2

 62 .............................................................................................................................. یگر مهیب -4-3

 62 .......................................................................................................................... الشدگان فع مهیب -4-3-1

 62 .................................................................................................................. شدگان در انتظار مهیب -4-3-2

 63 ......................................................................................................................................بانک -4-4

 63 ..............................................................................................................................پرداخت/افتیدر -4-4-1

 65 ............................................................................................................................ بانک لیفا افتیدر -4-4-2

 66 ............................................................................................................................. یعیتجم افتیدر -4-4-3



 

  راهنمای سامانه عملیات یکپارچه درآمد

 

 

4 

 

 معرفی -1

ارچه سازی سازمان بیمه سلامت ایران، با هدف شناسایی و ثبت سیستماتیک و یکپ درآمد اینترنتیسامانه 

 مدد حدق بیمدهدر وهله اول این سامانه برای شناسایی و ثبت درآ ودرآمد عملیاتی سازمان بیمه سلامت ایران 

موجدود  ایههای مختلف سامانه، قابلیتراهنما، با قسمتدر این صندوق کارکنان دولت طراحی گردیده است. 

 آشنا خواهید شد.در هر قسمت و نحوه کار با سامانه 

 کاربران -1-1

ر دلامت که یمه سکارکنان ستاد مرکزی، ادارات کل استانی و ادارات شهرستانی ب این سامانه، کاربران

یمه بسازمان  گزاران شوند، کاربران دفاتر پیشخوان دولت و نیز بیمهگر عنوان میاین راهنما به عنوان بیمه

 باشند.لامت ایران میس

 های کاریپنل -2-1

گر با منوهای هگزار و بیم، دو پنل مجزای بیمه1-1های کاربران یادشده در بند بر اساس نیاز متفاوت گروه

 کاری متفاوت طراحی گردیده است.
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 ورود به سامانه -2

 http://income.ihio.gov.irبه آدرس مشترک گر از یک درگاه گزار و بیمهورود به سامانه برای بیمه

شود. این موضوع پذیرد و کاربر بر اساس نام کاربری و رمز عبور تعریف شده به پنل مربوطه وارد میصورت می

ه سلامت و دفاتر گزار و کارمندان سازمان بیمگزار با ورود به سامانه به پنل بیمهبدین معناست که بیمه

 د شد.نگر هدایت خواهپیشخوان به پنل بیمه

 

 

 

 

 

 ورود به سامانه

http://income.ihio.gov.ir/
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 پنل بیمه گزار -3

گزارانی که به  در پس زمینه صفحه خود خلاصه ای از وضعیت بیمه بیمه گزار با ورود به پنل مربوطه، 

بر یز فحه ناطلاعات ایشان دسترسی دارد و بیمه شدگان مربوطه را مشاهده خواهد نمود. در سمت راست ص

 اساس دسترسی تعریف شده، به منوهای عملیاتی ذیل دسترسی خواهد داشت:

 ارسال فایل حقوق )عادی و معوقه، تفاوت نرخ حق بیمه( -

 تولید اظهارنامه تجمیعی -

 رویدادهای کارکنان -

 سایر -

ویرایش  ین پنلاتواند اطلاعات خود از جمله اطلاعات هویتی و رمز عبور خود را در کاربر همچنین می

 ماید.ن
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 ارسال فایل حقوق -1-3

ین اید که ادام نمتواند نسبت به ارسال فایل حقوق بیمه شدگان خود اقبیمه گزار از طریق این منو می

و « و معوقه عادی» گزار خواهد بود. این منو دارای دو زیر منویفایل مبنای محاسبه حق بیمه برای آن بیمه

 باشد.می« مهمحاسبه تفاوت نرخ حق بی»

 ارسال فایل حقوق عادی و معوقه -1-1-3

 مشخصات فایل ارسالی -1-1-1-3

 پنل بیمه گزار



 

  راهنمای سامانه عملیات یکپارچه درآمد

 

 

8 

 

ود دگان خشبایست هر ماهه نسبت به ارسال فایل حقوق بیمهبیمه گزار صندوق کارکنان دولت، می

 های ذیل باشد:بایست شامل ستوناقدام نماید. فایل اکسل می

A B C D E F G H I J K L 
شماره 

 یمل

مبلغ 

 حقوق

 یمهحق ب

محاسبه 

 شده

تعداد 

 1 یتبع

تعداد 

 2 یتبع

تعداد 

 3 یتبع

 یختار

شروع 

 کارب

نام  نام

 یخانوادگ

 شناسه تعرفه

 )عادی/ایثارگر(

 یختار

 یانپا

 کار

حقوق 

 معوقه

 

 در تکمیل فایل اکسل رعایت موارد ذیل ضروری است:

ما لی حتترتیب وارد کردن اطلاعات میبایست بر اساس جدول فوق باشد. بدین معنی که شماره م -1

 و الی آخر بر اساس جدول فوق تکمیل گردد. B، مبلغ حقوق در ستون Aدر ستون 

ن درج گردد اکسل عناوی 1در ردیف شماره ردیف اول اکسل به عناوین)سرتیتر( اختصاص دارد، لذا  -2

 اکسل به بعد اطلاعات بیمه شدگان درج گردد. 2و از ردیف شماره 

بلغ متکمیل اطلاعات مربوط به عناوین مشخص شده با رنگ قرمز در جدول فوق )شماره ملی،  -3

انوادگی( خ، نام و نام 3، تعداد تبعی2، تعداد تبعی1حقوق، حق بیمه محاسبه شده، تعداد تبعی

ختیاری اعوقه( مه، تاریخ پایان کار و حقوق کار، شناسه تعرفبضروری و مابقی عناوین )تاریخ شروع 

 باشد.می

 بایست مطابق جدول ذیل باشد:فرمت اطلاعات تکمیل شده می -4

شماره 

 یمل

مبلغ 

 حقوق

 یمهحق ب

محاسبه 

 شده

تعداد 

 1 یتبع

تعداد 

 2 یتبع

تعداد 

 3 یتبع

 یختار

شروع 

 کارب

نام  نام

 یخانوادگ

 شناسه تعرفه

 )عادی/ایثارگر(

 یختار

 یانپا

 کار

حقوق 

 معوقه

رقم با  8تاریخ  عددی عددی عددی عددی عددی عددی

 جداکننده /
رقم با  8تاریخ  عدد  حروف حروف

 جداکننده /
 عددی
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ه یمه شدبکه گردد. در صورتیدر ستون مبلغ حقوق صرفاً حقوق مبنای محاسبه ماه جاری درج می -5

مشمول  نماید کهقبل دریافت میهای ای مربوط به صدور حکم جدید مربوط به ماهحقوق معوقه

 .نمایدباشد، صرفاً میزان حقوق را در ستون حقوق معوقه درج میحق بیمه خدمات درمانی می

ر ست. دبرای مشخص شدن وضعیت ایثارگری بیمه شده منظور شده ا )عادی/ایثارگر(شناسه تعرفه -6

دد. در درج گر 0تعرفه و در غیر اینصورت کد  1صورتی که بیمه شده ایثارگر باشد کد تعرفه 

اسبه نه محصورتی که کد تعرفه نیز درج نگردد محاسبه بر اساس آخرین وضعیت بیمه شده در ساما

 گردد.می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراحل ارسال فایل ماهیانه -2-1-1-3

 :جستجوی بیمه گزار -1

 نتخاب زیر، با اتواند به بیمه گزاران متعدد دسترسی داشته باشدبا توجه به اینکه یک کاربر می 

د نظر را زار مورتواند بیمه گنماید و می، باکس جستجوی بیمه گزار را مشاهده می«عادی و معوقه»منوی 

 انتخاب نماید.
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 :ارسال فایل -2

 ارسال فایل حقوق عادی و معوقه 
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هایی که برای آن بیمه گزار تعریف گردیده است، گزار، مراحل ارسال فایل برای ماهبا انتخاب بیمه 

بایست شرط توالی ارسال فایل را رعایت نماید. شود. در این مرحله کاربر میارسال فایل نمایش داده می مراحل

تواند در اردیبهشت ماه اقدام به ارسال بعنوان مثال اگر کاربر در فروردین ماه ارسال فایل ننموده باشد، نمی

 باشد.میفایل نماید. مرحله شماره یک ارسال )بارگذاری( فایل در هرماه 
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 گردد.با انتخاب ارسال فایل در تصویر فوق پنجره مربوط به بارگذاری فایل برای بیمه گزار باز می

گزار، سال، ماه و وضدعیت گردد، در این پنجره اطلاعات شامل نام بیمهملاحظه می فوقهمانگونه که در تصویر 

 حقدوقی لیست فایل تهیه برای سامانه فرمت از بخواهیم صورتیکه در شود.فایل بارگذاری شده نمایش داده می

 در کندیم می کلیککه با فلش کوچک قرمز در تصویر نمایش داده شده، آیکون روی بر نمائیم استفاده

 را آن میتدوان کده نمایدد می تولید فرمت مطابق نمونه فایل قبل ماه اطلاعات اساس بر درآمد سامانه اینصورت

 بارگدذاری سدامانه در مربوطده ماه برای مجدداً نظر مورد تغییرات اعمال و وکنترل بررسی از وپس نموده دانلود

 . نمود

 یسدتل فایدل وانتخداب کدادر داخدل در کلیدک یا دار چین نقطه کادر داخل فایل کشیدن با بارگذاری برای    

 بارگذاری یلفا تا ماییمنمی کلیک«ارسال لیست حقوق» آیکون روی بر وسپس کرده اقدام رایانه درایو از حقوقی

 .شود

که اطلاعدات ضدروری نماید و در صورتیاقدام میبا بارگذاری فایل حقوق، سامانه نسبت به بررسی فایل مزبور 

فایل اکسل ارسالی حداوی خطدا   »سامانه پیغام تکمیل نگردیده یا فرمت مورد نظر در فایل اکسل رعایت نشده باشد، 

و لیست خطاهای پردازش فایل را نمایش داده و باکس وضدعیت « .داده شده مراجعه کنیدد است. به لیست خطاهای گزارش

 یابد.تغییر می« پردازش اولیه فایل خطا دارد»ارسال فایل به 
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مایش اربر نکای از لیست ارسالی به در صورتی که فایل حقوق به درستی ارسال گردیده باشد، خلاصه

را خواهد « لیست حقوقحذف »و  «اکسل لیست حقوقدانلود فایل »امکان شود. در این حالت کاربر داده می

 .شودی میایرت گیروارد مرحله مغ «مغایرت گیری»تواند با فشردن آیکون داشت. برای ادامه فرایند کاربر می

 

 

 

 :مغایرت گیری -3
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مربوط به بیمه  گردند. مغایرت اضافهها در سه دسته اضافه، کسری و تعداد تبعی طبقه بندی میمغایرت

گردندد. مغدایرت کسدری شدگانی است که در لیست ماه قبل بیمه گزار نبوده و این ماه به لیسدت اضدافه مدی

مربوط به بیمه شدگانی است که ماه گذشته در لیست بیمه گزار موجود بوده ولیکن در مداه جداری از لیسدت 

نسبت به تعیین تکلیف دلایل « عملیات»ر ستون بایست دکسر گردیده اند. برای این دو گروه مغایرت کاربر می

اقدام نماید. مقادیری که سامانه بصدورت پدیش فدر  کسر یا اضافه شدن بیمه شده و همچنین تاریخ اعمال، 

های تبعی نیدز صدرفاً بیمده باشد. مغایرتها در نظر گرفته، قابل تغییر و ویرایش میبرای این دسته از مغایرت

مندرج در حقوق ارسالی با تعداد تبعی ثبت شده در سدامانه مغدایرت داشدته باشدد را  شدگانی که تعداد تبعی

ن دهد که جهت اطلاع بیمه گزار و اقدام به اصلاح اطلاعات مربوطه بوده و ملاک محاسبه بدرای ایدنمایش می

 باشد.ثبت شده در سامانه میدسته از بیمه شدگان تعداد تبعی 

از طریق منوی نوع مغایرت، هر یک از انواع مغایرت را فیلتر کرده و صدرفاً  توانددر این مرحله کاربر می

های تأیید شده توان از منوی وضعیت مغایرت، مغایرتها را تعیین تکلیف و رفع مغایرت نماید. همچنین میآن

ت گیری گروهدی یا تأیید نشده را فیلتر و مشاهده نماید. از دیگر امکانات اضافه شده به این بخش امکان مغایر
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و فشردن دکمه رفع از طریق چک باکس ها از مغایرت یا تعدادی باشد. بدین ترتیب، کاربر با انتخاب هر یکمی

 های مزبور اقدام نماید. تواند نسبت به رفع مغایرت، میمغایرت

 

در  نات موجودامکاگر تواند نسبت به تأیید رفع مغایرت اقدام نماید. از دی، کاربر میپس از رفع مغایرت

رد نیز واف یا  باشد که میتوان علاوه بر چاپ، فایل خروجی اکسل، پی دیها میاین بخش چاپ لیست مغایرت

 دریافت نمود.
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پس از تأیید رفع مغایرت، امکان حذف تأیید و بازگشت به مراحل قبل وجود دارد. در صورت تأیید، با 

 لیات محاسبه حق بیمه را آغاز خواهد نمود.فشردن دکمه محاسبه حق بیمه، سامانه عم

 

 پیش نمایش صورتحساب: -4
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گزینده « محاسدبه حدق بیمده بدا موفقیدت انجدام شدد»پس از انجام محاسبه حق بیمه و نمایش پیغام 

 گردد.برای کاربر فعال می« صورتحساب»

 با انتخاب این گزینه پیش نمایش صورتحساب برای کاربر قابل رویت خواهد بود.
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باشد و جزئیات کلی صورتحساب می فرمپیش نمایش در دو قالب پیش نمایش صورتحساب که همانند 

صورتحساب تنظیم گردیده که جزئیات صورتحساب، محاسبات مربوط به هر بیمه شده اصلی و مغدایرت حدق 

گدددذارد.بیمددده محاسدددبه شدددده بدددا حدددق بیمددده اعلامدددی در لیسدددت حقدددوق را بددده نمدددایش مدددی

 

 

زار گدبیمده  اید.تواند نسبت به حذف محاسبه حق بیمه و یا تأیید محاسبات اقدام نمله کاربر میدر این مرح   

 تواند از پیش نمایش صورتحساب، چاپ و فایل خروجی دریافت کند.در این مرحله نیز می

 

ارد نکته: تا قبل از تأیید محاسبات امکان بازگشت به مراحل قبل و انجام مجدد مراحل قبل وجود د

  با تأیید محاسبات به هیچ وجه امکان بازگشت وجود ندارد.  لیکنو

 :اظهارنامه -5
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بخش حدق  4 گردد که شاملبا تأیید محاسبات توسط کاربر، اظهارنامه آن ماه برای بیمه گزار صادر می

ریدک هباشد. یبیمه ماه جاری، حق بیمه معوقه احکام، حق بیمه معوقه انفرادی و حق بیمه استرداد انفرادی م

یمده گدزار بهای بیمه شده، بیمده گدزار، دولدت و های اظهارنامه، حاوی جزئیات مبالغ مربوط به سهماز بخش

د بدالغی هسدتنمباشد. حق بیمه معوقه انفرادی و استرداد انفرادی بیمه شدگان اصلی یا تبعی می برای استانی

ر روی با کلیدک بد گردند.خت ارجاع میکه بر اساس یک صورتحساب انفرادی به موسسه بیمه گزار جهت پردا

 باشد.اظهارنامه صادر شده قابل چاپ می« چاپ»آیکون 

 

 صدور قبض: -6

پس از مشاهده اظهارنامه با انتخاب گزینه قبض، امکان صدور قبض برای موسسه بیمه گزار فدراهم مدی 
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 باشد.

 

و وارد نمودن مبالغ سهم بیمه شده، بیمه گزار، بیمه گزار  "صدور قبض"در این بخش با انتخاب گزینه 

 و سپس ذخیره اطلاعات، قبض صادر میگردد.از روی اظهارنامه استانی و دولت 
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ار مدی تبصره: برای یک اظهارنامه امکان صدور چندین قبض فراهم می باشد. بدین معنی که بیمده گدز

ی که قصد یزان مبلغاند در چندین مرحله اقدام به پرداخت مبلغ اظهارنامه نماید. لذا در هر بار پرداخت، به متو

 پرداخت دارد قبض صادر می نماید.

ده در هنگام صدور قبض های بعدی، مجموع حق بیمه و مجموع قبض های صادر شده قبلی قابل مشاه

 است.
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 های صادر شده قایل چاپ می باشد.با انتخاب گزینه چاپ قبض، قبض 

 

 واهدخ ارائه عامل بانک به بانکی عملیات جهت نقدی مبلغ ویا بانکی چک همراه به شده چاپ های قبض

 شماره اههمر به حواله برگ در واریز شناسه درج گردد می پرداخت ساتنا طریق از قبض مبلغ صورتیکه در و شد

 .بود خواهد ضروری سلامت بیمه بانکی حساب شبای

 هنددخوا کلیک «1 شماره فرم»آیکون  روی بر قبض تولید بجای  خزانه مشمول ادارات است ذکر شایان

 وسسدهم پنجدره بده مربوطه صورتحساب ، آن وتایید واریزی مبلغ اصلاح لزوم صورت در و بررسی از پس و کرد

 و اخذ سامانه از را مجموعه زیر موسسات توسط شده تولید 1 شماره فرم اصلی وموسسه شد خواهد منتقل اصلی

 .نمود خواهد ارائه خزانه به ،گر وبیمه اصلی گزار بیمه اداره تایید از پس

 :مشاهده پرداخت -7

 نمایند. در این مرحله بیمه گزار قبض های پرداختی که به تایید بیمه گر رسیده است را مشاهده می
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 محاسبه تفاوت نرخ حق بیمه : -2-1-3

یمه یر نوع بز تغیاین زیر منو برای صدور اظهارنامه تفاوت نرخ حق بیمه سالیانه یا تفاوت نرخ ناشی ا

 گزار )مثلا از عادی به خودکفا( طراحی گردیده است. 

 ام های محاسبه تفاوت نرخ حق بیمه:گ

 صدور قبض   -4اظهارنامه       -  3صورتحساب     -2محاسبه تغییر نرخ حق بیمه   -1
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حق بیمه  خرنپس از ابلاغ این منو عموما در اوایل هر سال که نرخ حق بیمه سرانه تعیین می گردد کاربرد دارد.

رد. اربرد داکشده  برای محاسبات تفاوت حق بیمه از بابت ماههای قبل سال عملکرد که با نرخ سال قبل محاسبه

نماید تا  کلیک می (ر فوق ) بر اساس تصویرخ حق بیمه بدینصورت که بیمه گزار بر روی آیتم محاسبه حق بیمه تغییر ن

ادی ،در یست عوارد پنجره صورتحساب گردد وپس از کنترل پیش نمایش صورتحساب کلی وجزئی همانند ارسال ل

 می نماید. 1فرم شماره صورت عدم مغایرت اقدام به صدور اظهارنامه ویا تولید 

دور رآیند مقفاول  رتحساب ، امکان حذف محاسبات و اقدام ازدرصورت مغایرت در موقع کنترل پیش نمایش صو

ورت صظر قبلا نی مد می باشد..بدیهی است این آیتم زمانی کاربرد خواهد داشت که ارسال لیست عادی برای ماهها

 گرفته باشد.

 تولید اظهارنامه تجمیعی: -2-3

موعده خدود ه برای موسسات زیر مجدر مواردی که ادرات بیمه گزار به صورت تجمیعی اقدام به واریز حق بیم

ایدن  می نمایند، )موسسات ملی ، خزانه معین ، موسسات آموزش عدالی و وزارت آمدوزش و پدرورش( سدامانه

یمده مه شدده، ببی"امکان را میدهد که از طریق پنل بیمه گزار مبالغ واریز شده بابت هر ماه را بر اساس سهم 

ز چک اگزار پس  ک ادارات زیر مجموعه خود ثبت نموده، و اداره بیمهبه تفکی "گزار، دولت و بیمه گزار استانی

 .موسسات اقدام می نماید بت به تائید و تخصیص مبالغ به اینمبلغ با فیش تجمیعی واریز شده نس
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 1تصویر

 

 کلیک نمائید. 1در منوی سمت راست بر روی آیکون تولید اظهارنامه تجمیعی همانند تصویر  -1

 2تصویر 

 

یدد کلیدک ( برای بارگزاری حق بیمه مداه عملکدرد ابتددا بدر روی گزینده جد2در پنجره  باز شده )تصویر  -2

 نموده...
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 3تصویر 

 

یدره کلیدک فیلدهای نام تجمیع، سال، ماه، بدر روی گزینده ذخ انتخاب( پس از 3در پنجره بازشده )تصویر -3

 نمائید. 

 4تصویر 
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گزینه  قسمت عملیات دو گزینه ویرایش و حذف نمایش داده می شود که( در 4در صفحه باز شده )تصویر -4

 ویرایش را انتخاب نمائید.

 5تصویر 

 

 5-1تصویر 

 

صدورت  شدود کده درمربوط به ادارات زیرمجموعه آن  موسسه نمایش داده می 1فرم شماره در این مرحله -5

قددام موسسه، ا ا مبلغ نمایش داده شده برای هرنیاز قابل ویرایش بوده و در صورت مطابقت اعتبارات مربوطه ب

 گردد.به ذخیره و چاپ می
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 6تصویر 

 

ز ( پدس ا6صدویرهایی را که قبلا ثبت نموده اید، مشاهده یا ویرایش نمائیدد همانندد )تچنانچه بخواهید ماه-6

 نام تجمیع، سال، و ماه گزینه جستجو را کلیک نمائید."فیلدهای  انتخاب

 7تصویر 
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ویدرایش یدا  ( می توانید با انتخداب گزینده هدای7پس از انجام فرایند جستجو و یافتن ماه مورد نظر)تصویر-7

-یم به چاپ متغیرات یا حذف آن ماه اقدام نمود و پس از ویرایش و اعمال تغییرات اقداحذف نسبت به اعمال 

 نماییم.

 8تصویر 
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 به چاپ صفحه نمایش داده شده اقدام نمائید.( می توانید نسبت 8با انتخاب گزینه چاپ )تصویر

 

 

 

 

 

 

 

 رویدادهای کارکنان -3-3

 بلاتکیلف قرار داده شده است. -2بیمه گری  و  -1در این قسمت دو گزینه 

 بیمه گری -1-3-3

جعه د با مراتوان بیمه گزار می تواند بیه شدگان جدید خود را کاندید صدور نموده و پس از آن بیمه شده می

 نسبت به دریافت دفترچه برای خود و افراد تحت تکفلش اقدام نماید. به دفاتر پیشخوان

 1تصویر 
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-یمهبزینه گبیمه گزار میتواند در منوی سمت راست با کلیک بر روی رویداد های بیمه گری و انتخاب  -1

را به  یتواند وارد صفحه فوق شده و در صورتی که بخواهد بیمه شده اصلی جدیدی( م1گری)تصویر 

 لیستش اضافه نماید، گزینه کاندید جدید اصلی را انتخاب نماید. 

 2تصویر 

 

شماره مستخدم، شماره ملی، "فیلدهای  انتخاب اداره بیمه گزار و شناسه حق بیمه،در این صفحه پس از  -2

 ،بیمه شده اصلی جدید ،با انتخاب گزینه ذخیرهتکمیل و   "اعمالشناسه، نام و نام خانوادگی و تاریخ 

 کاندید صدور دفترچه می گردد.
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 3تصویر 

 

های فیلد (2یر)تصو چنانچه بخواهیم بیمه شده جدیدی را به عنوان افزایش عائله کاندید صدور نمائیم ابتدا-3

 را وارد نموده و بر روی گزینه جستجو کلیک می کنیم.  "اداره و شماره ملی سرپرست"

 4تصویر 

 

اندیدد پس از جستجو و یافتن بیمه شده اصلی توسط سامانه در قسمت عملیات گزینه هدای ویدرایش و ک-4
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نمدایش  (5همانند )تصدویر( صفحه جدید 4ه با کلیک بر روی گزینه دوم)تصویر جدید تبعی قرار داده شده ک

 .داده می شود

 5تصویر

 

زینه ( وثبت مشخصات بیمه شده تبعی جدید، گ5در این مرحله پس از تکمیل فیلدهای فوق)تصویر -5

ن ر پیشخوادفات ذخیره را کلیک نموده و پس از آن بیمه شده می تواند برای دریافت دفترچه درمانی خود به

 مراجعه نماید.

 بلاتکلیف ها -2-3-3

-یمهبان لیست می تو استفاده از زیر منوی بلاتکلیف و انتخاب اداره مربوطه و با استفاده از آیکون جستجوبا 

ا دفاتر یلامت شدگان اصلی را که کاندید دریافت دفترچه شده اند ولی تابحال جهت اخذ دفترچه به بیمه س

 ،سلامت بیمه شده اند و از طرف پیشخوان مراجعه ننموده اند و همچنین افرادی که کاندید ابطال دفترچه

 . ابطال آنان مورد تائید قرار نگرفته است مشاهده نمود
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 تغییرات کارکنان -3-3-3

ن لیست ی توابا استفاده از زیر منوی فوق وانتخاب اداره مربوطه و با استفاده از آیکون جستجو م

ه کاپ نمود ده و چکاهش را مشاهتغییرات ماهانه بیمه شدگان اصلی و تبعی بیمه گزار، از قبیل افزایش و یا 

 . های آینده در اختیار موسسات بیمه گزار قرار داده خواهد شدظرف ماه

 

 

 

 

 

 

 سایر  -4-3
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 اخبار -1-4-3

 هاپیام -2-4-3

 شود.نمایش داده می اخبار و پیامهای مربوط به بیمه گزار هادر این پنجره

 پروفایل -3-4-3

 .ی باشدتغییر رمز عبور فراهم مدر این بخش امکان مشاهده اطلاعات کاربر، تغییر اطلاعات و 
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 رگپنل بیمه -4

گر  پنل بیمه بر اساس نام کاربری و رمز عبور تعریف شده به کارمندان سازمان بیمه سلامت و دفاتر پیشخوان

 می شود. فعالبیمه گزار  پنلانتقال به  امکان با کلیک بر روی نام کاربر،د. نشووارد می
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 پایه اطلاعات -1-4
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 بیمه گرها -1-1-4

ایی یت جغرافی، شناسه و موقعتعریف شده در سامانه براساس نام در این قسمت امکان جستجوی بیمه گر    

 فراهم می باشد.

 وجود دارد.در این قسمت  نیز امکان حذف و یا ویرایش اطلاعات بیمه گر    

 

 

 

 گردد. استفاده می از آیتم جدید (تابعهادارات کل بیمه سلامت و نیز شهرستانهای ) بیمه گر برای ایجاد    

اره کل سه ادشناسه ادارات کل بیمه سلامت با پیش شماره آن شهرستان تعریف شده است. بعنوان مثال شنا

د ک به ترتیب از و شناسه ادارات شهرستان های تابعه پس از پیش شماره استان، 21بیمه سلامت استان تهران 

 می باشد.2110ره بیمه سلامت تهران بزرگشروع شده است بطور مثال ادا 10
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ستناد اورد م شایان ذکر است این تعاریف در تولید شناسه قبض و همچنین تعریف دسترسی به کاربران    

 قرار خواهند گرفت .
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 بیمه گزارها -2-1-4

 وازنشسته اغل،باستخدام)شدر این قسمت جستجوی بیمه گزار براساس شناسه بیمه گزار ، نام بیمه گزار، نوع 

زانه خموظف(، نوع سازمان)خودکفا، عادی مشمول، عادی غیرمشمول و عادی ملی(، روش پرداخت)قبض، 

 مکانپذیرایایی معین(، پنج سطح تعریف شده در درختواره و نیز موقعیت جغراف-معین، خزانه کل و خزانه کل

 می باشد.
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 ردد.می گ استفاده "جدید"از آیتم  ریک از سطوح درختواره موسسات،در ه برای افزودن بیمه گزار جدید
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 تجمیع موسسات بیمه گزار -3-1-4

-لکزانه خدر این قسمت امکان جستجوی بیمه گزار براساس روش پرداخت)قبض، خزانه معین، خزانه کل و 

 معین( و گروه تجمیعی )آموزش و پرورش و دستگاههای اجرائی( فراهم می باشد.

 

 

 میشود. شده و فرم ذیل جهت تعریف موسسه بازاستفاده  "جدید"برای ایجاد یک تجمیع جدید از آیتم 
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 همکار -4-1-4

اد قش)ست، ننام کاربری، س شماره ملی، نام و نام خانوادگیدر این قسمت امکان جستجوی همکار براسا

 و)فعال  ت، وضعیتجمیعی و دفترپیشخوان(سازمان، بیمه گر استان، بیمه گر شهرستان،بیمه گزار، بیمه گزار 

 فراهم میباشد.غیرفعال( و نیز موقعیت جغرافیایی کاربر 
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 :افزودن همکار جدید

ام نعنوان بثبت اطلاعات هویتی همکار، و تعیین نقش، وضعیت و موقیعت جغرافیایی و اختصاص کدملی با 

 ریف می شود.کاربری و کلمه عبور، اطلاعات اولیه همکار جدید تع
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ف نوع ، تعریامکان ویرایش، حذف، تغییر کلمه عبور ،در قسمت عملیاتپس از ثبت اطلاعات اولیه همکار، 

 دسترسی) بیمه گزار یا بیمه گر( و نیز نقش همکار فراهم می باشد.
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 ویرایش همکار-1

 

 

 

 

 

 



 

  راهنمای سامانه عملیات یکپارچه درآمد

 

 

47 

 

 

 

 

 

 

 حذف اطلاعات همکار:-2

 

 تغییر کلمه عبور-3
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 دسترسی به بیمه گزار-4

هد باز خوا ر جدیدپنجره دسترسی به بیمه گزا "جدید"با بازشدن پنجره دسترسی به بیمه گزار و انتخاب آیتم 

ر و همچنین سطح دسترسی همکار مورد نظ شد. در این قسمت با مشخص نمودن بازه زمانی دسترسی

 عریف میگردد.براساس پنج سطح تعریف شده در درختخواره، دسترسی همکار ت

ا هربار بصورت یک همکار می تواند به چندین وضعیت)شاغل، بازنشسته و موظف( دسترسی داشته باشد. در این

 ذخیره مجدداً فرآیند تکرار می شود.
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 عملیات -2-4

 د.خواهد ش ستردادحاسبه معوقه انفرادی یا ام که منجر بهشامل عملیات انفرادی برای یک بیمه شده می باشد 
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شده  واستهخدر این قسمت با انتخاب آیتم جدید ، و جستجوی کدملی بیمه شده، نسبت به تکمیل اطلاعات 

 مرحله اقدام می نماییم. 6تا 

 

 ل انتخاب می گردد.، تغییر تبعی و بدهی سایر( به شرح ذی6در این مرحله نوع بدهی انفرادی)بدهی بابت ماده 

 6بدهی بابت ماده  -1

دراین پنجره امکان ایجاد بدهی و صدور صورتحساب برایشان میسر می می باشند  6اده افرادی که مشمول م
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. تعیین می گردد و سامانه محاسبه حق .…باشد بدینصورت که نوع حکم و بازه زمانی مرخصی بدون حقوق و

 میدهد.را انجام  3و 2برابر حداقل حقوق و همچنین نرخ حق بیمه تبعی 2بیمه و صدور صورتحساب براساس 

 شماره ملی وارد نموده وجستجو می کنیم . بدین صورت که کد ملی بیمه شده را در فیلد

 

اگربیمه شده سابقه معوقه انفرادی داشته باشد سامانه آن را نمایش میدهدد واگدر سدابقه معوقده انفدرادی 

 می کنیم .کلیک « جدید » نداشته باشد و بخواهیم سابقه جدیدی ایجاد نمائیم بر روی آیکون 

 

 پنجره ذیل باز میشود . « جدید » بعد از کلیک روی آیکون 
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لاعداتی از باندک اط در پنجره فوق مجددا  کد  ملی بیمه شده را وارد می نماییم تا مشخصات بیمده شدده

 فراخوان شود .

 
 

د را وار یخ تا تاریختارو از  نوع حکمدر پنجره باز شده فیلدهای : «  6بدهی ماده » آیکون با کلیک بر روی 

را  یین شدهی تعذخیره می نمائیم . بعد از ذخیره شدن سیستم صورتحساب مربوط به بازه زمان ونموده 

 تولید می نماید. 
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 ا پنجره ذیلتگام سوم فرآیند ایجاد معوقه ( کلیک می نمائیم « ) صورتحساب  » بر روی آیکون سپس 

 باز شود.
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در تصویر صفحه قبل کلیک می نمائیم تا صورتحساب تولید شده به شرح « چاپ » آیکون بر روی 

 پنجره ذیل نمایش داده شود.
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ا ی نمائیم تگام چهارم فرآیند ایجاد معوقه ( کلیک م«  ) دریافت / پرداخت  » سپس برروی آیکون 

 پنجره ذیل باز شود.

  
 .نمائیم انتخاب می  نقدی دریافت رادر پنجره باز شده نحوه 
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م پنجم ایجاد گا« ) قبض »  کلیک می نمائیم و بعد از آن روی آیکون « ذخیره » سپس بر روی آیکون 

 فرآیند معوقه ( کلیک می کنیم تا پنجره صدور قبض باز شود.



 

  راهنمای سامانه عملیات یکپارچه درآمد

 

 

57 

 

  
«  دور قبضص» مبالغ مربوط به سهم ها را کنترل می نمائیم ودر صورت عدم مغایرت بر روی آیکون 

  کلیک می کنیم .تصویر بالا
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 بر روی آیکون چاپ قبض در ستون ردیف کلیک می نمائیم تا قبض مربوطه چاپ شود.
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 )رادی در صورتیکه مبلغ بدهی بصورت اقساطی پرداخت می گردد در گام چهارم ایجاد معوقه انف

 .ی نمائیممعیین تقسط را دریافت / پرداخت ( نحوه دریافت را اقساطی انتخاب کرده وتعداد اقساط وماه شروع 

 

 ئیم.با ذخیره اطلاعات نامه بدهی بشرح ذیل صادر شده وبه موسسه بیمه گزار ارسال می نما
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 بدهی ازبابت تغییرتبعی -2

ایشدان افراد تبعی که مشمول بدهی می باشند دراین پنجره امکان ایجاد بدهی و صدور صورتحسداب بر

« بعدی تغییدر ت»  اطلاعات بیمه شده اصلی و انتخاب آیکون  میسر می باشد بدینصورت که پس از جستجوی

و بعدد ندوع  انتخاب می شود و سپس نوع تبعدی قبلدی« انتخاب تبعی » ابتدا نام ونام خانوادگی تبعی درفیلد 

د را کامدل فرآیند« ذخیدره » تبعی جدید نامبرده و همچنین بازه زمانی مشمول بدهی تعیین شده و با آیکون 

تحساب را و صدور صور محاسبه بدهی  بانک اطلاعاتی ،  سامانه براساس نرخهای تعریف شده در  و  می کنیم

 می دهد. انجام  

 

 

مشمولین ماده موسسات بیمه گزار  همانند فرآیند طی شده برای  فرآیند تولید قبض ویا اعلام بدهی به

 است. 6
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 بدهی سایر-3

هدا و یدزیاز راه اندازی سامانه بدوده و یدا کسدری وار های بیمه شدگان که مربوط به سنوات قبلبدهی

شدد. نجام می بانماید از طریق این پنجره قابل اهمچنین استردادها که از فرمول محاسباتی سامانه پیروی نمی

سدترداد ا، معوقه یا «بدهی سایر » آیکون بدینصورت که پس از جستجوی اطلاعات بیمه شده اصلی و انتخاب 

تبعدی (  ری یا سنواتی در فیلد محل پرداخت تعیین می گردد سپس نوع بیمه شده )اصلی یدامربوط به سالجا

 وتخاب شدده در فیلد بابت بیمه شده تعیین شده و بازه زمانی مشمول بدهی با توجه به فیلد محل پرداخت ان

عیین تانی ( تزاراسسپس میزان بدهی یا استرداد براساس نوع سهم ها ) بیمه شده ، بیمه گزار، دولت و بیمه گ

ترداد و ذخیره می گردد و سامانه صدورصورتحساب را انجام می دهد.شایان ذکدر اسدت مبدالغ مربدوط بده اسد

 باعلامت منفی در فیلدهای مربوطه درج خواهدشد. 

 
 

 
 

مشمولین مداده  فرآیند طی شده برای  اعلام بدهی به موسسات بیمه گزار همانند فرآیند تولید قبض و

 باشد.می  6
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 بیمه گری -3-4

 بخش بیمه گری شامل بیمه شدگان فعال، درانتظار می باشد.

 

 بیمه شدگان فعال -1-3-4

ال ، ساساس دراین زیرمنو اطلاعات بیمه شده بصورت خانواری و همچنین سوابق حق بیمه پرداختی بر

 ماه و به تفکیک سهم ها نمایش داده می شود.

 بیمه شدگان در انتظار -2-3-4

 ه اند نمایشاطلاعات بیمه شده گانی که از طرف موسسه کاندید صدور و یا ابطال شد دراین زیرمنو 

 می شود که در صورت تائید بیمه گر درسامانه اعمال می گردد.   داده
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 بانک -4-4

 این بخش شامل دریافت/پرداخت ، دریافت فایل بانک و دریافت تجمیعی می باشد.

 

 

 دریافت/پرداخت -1-4-4

 طریق زیر کارکنان دولت که نزد بانک عامل افتتاح شده است به تفکیک استان از شماره حساب بانکی صندوق

است که  لازم به توضیح. توسط ستاد مرکزی تعریف شده است« بانک » از منوی « دریافت وپرداخت » منوی 

 شماره حساب درشناسه قبض صادره برای موسسات بیمه گزار لحاظ خواهد شد. 

و  تدریافان ( با عنویا معوقات انفرادی)بابت حق بیمه از موسسات بیمه گزارو  ل شدهمبالغ وصودر این زیرمنو 

 ردد.گمی ثبتبصورت دستی و موردی  پرداختهای انجام شده از حساب بانکی با عنوان نیز برداشت

این بخش با انتخاب شماره حساب، نوع عملیات از نظر دریافت و پرداخت و همچنین بازه زمانی قابل جستجو 
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 می باشد.

 با انتخاب آیتم جدید، ثبت دریافت و یا پرداخت جدید انجام میگردد.

 ردد. یگمعلام در این بخش با انتخاب شماره حساب مربوطه و یا شناسه قبض تولید شده ، اطلاعات قبض است

ه در پایان ن راهی کهای بینماید  و صرفاً برای درآمدریز کننده اقدام به واریز وجه میتاریخ موثر: تاریخی که وا

 گردد، ثبت خواهد شد.ماه ایجاد می

 گردد.میتاریخ: تاریخی که وجه واریزی در حساب بانکی اعمال 

خیره ذلیات ، عمتصویر اسناد مثبتهآپلود  با وارد نمودن مبلغ دریافت شده و یا پرداخت شده و همچنین

 میگردد.
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 فایل بانک دریافت -2-4-4

 ردیده تاص فراهم گاز طریق این زیر منو امکان بارگذاری فایل اکسل حساب بانکی برای یک دوره زمانی خا    

ب ( از حسارداختشده)پکاربر بتواند با بارگذاری یک فایل نسبت به ثبت مبالغ واریز)دریافت( و یا برداشت 

 اقدام نماید.

ریق طشده، از  فایل های قبلی دریافت شده از بانک)صورتحساب( بابت دریافتها و یا پرداختهای انجام    

 قابل جستجو می باشد. "شماره حساب، نوع عملیات و بازه زمانی"منوهای 

شده در زارشگهای وصولی کار رقم با این بارگذاری می شود. یبا انتخاب آیتم جدید، صورتحساب بانک    

بض ناسه قشهای صادره در سامانه درآمد )مبالغی که در صورتحساب بانکی صورتحساب بانک از بابت قبض

 درج شده باشد( بصورت گروهی و سیستماتیک ثبت خواهند شد.
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 تجمیعی دریافت -3-4-4

راحی ها طین استانکل کشور و خزانه معداری های ارسالی از سوی خزانهفایلاین منو به منظور باگذاری     

 گردد.که برای هر سازمان و موسسات زیرمجموعه بصورت گروهی بارگذاری می گردیده

ملی( و -نه کل)شامل قبض،خزانه معین، خزانه کل، خزا ، روش پرداختدر این بخش با انتخاب سال، ماه    

بلی قی شده های بارگذارامکان جستجوی فایل اههای اجرائی()شامل آموزش و پرورش، دستگ نیز نوع تجمیع

 باشد.فراهم می
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 1تصویر 
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ندک گزینده ادی در مندوی باار توسط کاربر مربوطه ، بیمه گر ستپس از تکمیل فیلدهای مربوط به بیمه گز-1

 ( و نسبت به تکمیل فرآیند اقدام نماید.1دریافت تجمیعی را انتخاب نموده، )تصویر

 2تصویر 

 

 در صفحه باز شده بر روی گزینه جدید کلیک نمائید.-2
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 3تصویر 

 

ت، گروه شماره حساب، سال، ماه، روش پرداخ "( بعد از تکمیل فیلدهای 3در صفحه باز شده )تصویر-3

 .گزینه ذخیره را کلیک نمائید "تجمیعی،تاریخ و مبلغ 
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 4تصویر 

 

اهی مرحله ( تا ر4زینه تخصیص بودجه کلیک نموده)تصویرپس از اطمینان صحت انجام فرآیند بر روی گ-4

 بعد شوید.

 5تصویر 

 

و بعد از تطبیق آن با مبلغ اظهارنامه تجمیعی بر در این مرحله بر روی موسسه مورد نظر کلیک نموده  -5
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و همچنین می توانید با انتخاب مرحله قبل به صفحه ویرایش  روی گزینه تائید تخصیص کلیک نمایید

 .دریافت تجمیعی بر گردید

 6تصویر 

 

ورد نظر م( مبلغ ثبت شده را به موسسه 6در نهایت می توانید در صفحه تائید تخصیص بودجه )تصویر-6

م شماره ه فرگزین جهت ارسال اظهارنامه ادارات زیر مجموعه تخصیص دهید .در ضمن می توانید با کلیک بر

 ریز مبالغ تخصیص یافته به ادارات زیر مجموعه را مشاهده نمائید. 1

  

 


