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 شناسه گذاری و دسته بندی اسناد ، ویرایش و تشکیل پرونده ، سامانه پرونده الکترونیک به منظور اسکن ،

مشاهده و مدیریت اسناد پرونده بیمه شدگان و کارگاهها ایجاد شده تا حتی الامکان نیاز به اسناد کاغذی مرتفع شده 

این سامانه با سایر سیستم های موجود در پورتال  مسیر مکانیزه تری را طی کند. و روال تشکیل و پالایش پرونده ،

 ه ــع ایرانی و ... مرتبط بوده و سرویس های مورد نیاز آنها را ارائاــبازرسی و اتب متمرکز سازمان مانند نامنویسی ،

 می نماید.

با توجه به واگذاری فرآیند اسکن مستندات حوزه دفترچه درمان به کارگزاری ها در راهنمای زیر نحوه انجام 

 عملیات فوق شرح داده شده است.

 

 : باشدمی امکان پذیر زیر  از گزینهثبت مستندات ، دفترچه متمرکز سامانه در 

 
 

 می باشد.  اجبـــــاریاسکن مستندات زیر در پرونده الکترونیک ازین پس لازم بذکر است 

 گواهی تایید بیماران خاص 

 گواهی تحصیلی 

 گواهی خدمت سربازی 

 برگ اعزام به خدمت سربازی 

 فیش جریمه المثنی 

  فرزندان اناث بیمه شدگان جهت برخورداری از حمایت های درمانیفرم تعهدنامه 

 گواهی پزشک معتمد 

 .زامی می باشدلــا نداتیاسکن چنین مست



 

 الکترونیک سیستم پروندهاستفاده از  نحوهراهنمای  2

 

در  گردد. ذاریـــه گــکن و شناسـاس نیز سند مربوطه ،یکی از اسناد ذکر شده  ثبت هنگام میبایستدر واقع  

 امکان پذیر نخواهد بود و پیغام زیر مشاهده می گردد : غیر اینصورت صدور دفترچه

 

 است.انجام نشده اسکن مستندات در پرونده الکترونیک 

 

 

 در ادامه نحوه ی اسکن بارگزاری و شناسه گذاری اسناد در پرونده الکترونیک توضیح داده شده است .

 

می بایست کارگزاری از طرف د، اسناد شناسه گذاری شده ییدرخصوص عملیات تا توجه نماییدکاربر عزیز ، 

 تاییدمبنی بر عدم زیر  پیغام ،اینصورت در مراجعه بعدی بیمه شده  رغی در، تایید گردد شعبهمسئول نامنویسی توسط 

 مشاهده خواهد شد. اسناد

 

بیمه شده دارای مستندات دفترچه تایید نشده در پرونده الکترونیک 

 .می باشد که می بایست توسط مسئول نامنویسی شعبه تایید گردد

 

 

  نکات قابل توجه :

شناسه گذاری امکان ارائه خدمات دفترچه درمان بدون تایید برای اولین بار فراهم می گردد. اما در پس از  .1

 مراجعات بعدی اسناد مربوطه میبایست تایید شده باشند.

 رویت سایر اسناد پرونده فنی بیمه شدگان و مستمری بگیران برای کاربران کارگزاری امکانپذیر نمی باشد. .2

 

 

 

  

بران کارگزاری در سامانه پرونده الکترونیک، تنها امکان دسترسی به در حال حاضر کار

 .گروه های خدمات دفترچه درمانی جهت شناسه گذاری را دارا می باشند
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جهت اسکن          دکمه پس از ثبت اطلاعات سند در سیستم دفترچه و کلیک روی 

 اسناد به سامانه پرونده الکترونیک هدایت می شوید.

 

سکنر را برای  سکن میبایست بخش مربوط به دانلود فایل ا بمنظور انجام عملیات ا

 (10به صفحهرجوع ) هر کلاینت)سیستم( یکبار انجام دهید.

 

  نحوه تشکیل پرونده     

مراحل اسکن را طی  و کلیک نموده کنـاسروی دکمه  با مشاهده فرم زیر همانطور که در شکل مشخص است

 نمایید.

 

 

 

  

 کد ملی بیمه شده 
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 نکات قابل توجه :

 

 در صورتیکه برای کد وارد شده سندی جهت نمایش وجود نداشته باشد پیغام زیر -1

 مشاهده میشود: 

 

 

را اسکن نمائید. در اینصورت اسناد مربوطه پایین فرم اسکن  توسط دکمه زده و سپسدر این حالت دکمه تایید را 

 .جدیدی جهت عملیات اسکن اسناد باز می شود  (برگسر) تب

 درصورت مشاهده پنجره زیر : -2

 

 

 مطابق شکل صفحه بعد عمل نمایید : 
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 کافیست ..   

 

 

را فشار دهید. درصورتیکه مراحل فوق به درستی انجام شده باشد برای اسکن  در نهایت دکمه های 

 اسناد صفحه زیر مشاهده میشود :
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 اسناد :و شناسه گذاری نحوه اسکن 

 برای این منظور مطابق شکل زیر عمل نمائید:      

  
 ! توجه      

، در غیر اینصــورت باشــد مگا بایت 1.5باید کمتر از مورد نظر حجم فایل 

 پیغام زیر مشاهده می شود .

 
 

  کم کردن حجم تصاویر بکمک ابزارهای اصلاح تصویر :

 

  

 1 انتخاب نام اسکنر 

2 

3 
تعیین کیفیت 

 استفاده نمایید.سفید و خاکستری  &سیاه بدلیل اعمال محدودیت حجم فایل روی اسناد ترجیحاً از گزینه های  تصویر

4 5 

 برش تصویر

 

 چرخش تصویر
 راست یا چپ( سمت درجه به90)
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کلیک کرده منتظر ارسال اسناد       پس از اتمام اسکن اسناد و اصلاح تصاویر ،روی دکمه        

 به مرکز بمانید.

 کلیک نمائید.            پس از اتمام ارسال روی دکمه 

  نهایتاً به فرم زیر هدایت میشوید :

 
 

 گیرد. مطابق صفحه بعد صورت میمراحل شناسه گذاری پس از کلیک روی دکمه نمایش اسناد 

  

5  :  

 نمائید.در نهایت روی این دکمه کلیک 

4  :  
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 گذاری اسناد :شناسه وه نح

را انتخاب  ورد نظرمعنوان " گروهها  نام زیر"از قسمت کافیست ، که در شکل زیر مشاهده می نمائیدهمانطور 

 (Drag & Drop). نمایید بکشید و رها "تصاویر "در قسمت بر روی سند مربوطه آن را و  نموده

 

 

صورت  یت عملیاتغیر اینصوردر  ،کلیک نمایید ذخیره شناسهاز شناسه گذاری کلیه اسناد روی دکمه پس نهایت در 

 .دگیر نمی

  

 ملی بیمه شدهکد 

2 

1 
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 اسناد : حذفحوه ن

بعد از انتخاب سند برای این منظور کافیست  ریدکه نیاز به حذف آن دا دادهرخ اشتباهی اسناد  اسکنهنگام صورتیکه در 

 .صورت می گیرد مسئول کارگزاری امکان توسطاین بذکر است لازم کلیک نمایید.  حذفی دکمه مورد نظر رو

 

 عزیز!  ئولمس

و امکان بازیابی سند از  شودانجام میمنطقی بصورت  اسناد حذف روش داشته باشیددقت 

 وجود دارد. دکمه بازیابیطریق 

 

 ی اسناد حذف شده :بازیابنحوه 

حذف ینه گز، بالای فرم وضعیتابتدا از قسمت  کافیست ،همانطور که در شکل زیر مشخص است منظور اینای بر

 می شود.در پایین فرم فعال  بازیابیدکمه حالت  این که در را انتخاب نموده شده

 

 

ه در اینصورت میبایست همانند تبدیل شده ک فاقد شناسه حالتسند مربوطه به وضعیت ، زدن دکمه بازیابی با 

 .سند نماییدشناسه گذاری عملیات و اقدام به  نمودهرا انتخاب  فاقد شناسهگزینه  ،از قسمت وضعیت ،قبل

  

 سند انتخابیحذف 

1 

 2 داسن ا بازیابی
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 : اسکنر تنظیمات  

دانلود فایل آیکون  مات مربوط به اســکن همانطور که در شــکل مشــاهده می نمائید روییجهت نصــب تنظ

 کلیک نمائید. راسکن

 

 سپس :

 

 

 

 ل طبق مراحل صفحه بعد عمل نمائید.حافایل در مسیر انتخاب شده بارگذاری می شود صورت، ایندر 

 دلخواهانتخاب مسیر  -1

  (دانلود شروع بارگذاری) -2

  مشاهده فایل  -3
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 : انجام کارمراحل 

 دلخواه ذخیره نمائید. یفایل دانلود شده را در مسیر (1

 از برنامه خارج شوید . (2

 ببندید.مرورگر خود را  (3

 نمائید. extractاز مسیر کپی شده فایل را  (4

 (را انتخاب نمایید. Extract Hereبرای این کار روی فایل راست کلیک کرده گزینه ) 

 زیر مشاهده می شود : فایل 2در اینصورت 
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 مراحل نصب :

 نمائید.را اجرا  Dynamic Web TWAIN 9.1 Trial_DownLoadLy.iR.exeفایل  (1

 در حال نصبفایل  (2

 

 

 

 سپس  (3
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 سپس (4

 

 

 

 سپس (5
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6)   

 
 

 مسیر نصب فایل را بدلخواه تغییر داد. changeمیتوان با دکمه 

 

7)  

 

 

  ... منتظر نصب کامل فایل بمانید

 مسیر نصب فایل
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 در نهایت  (8

 

 

 :وجود دارد dll با پسوند فایل دو Crackپوشه  کرده اید ، داخل  extractفایل را مسیری که  در (9

 
 :یدکپی نمائرا در یکی از مسیرهای زیر فوق ل فایهر دو  ،با توجه به نوع سیستم خود

 C:\Windows\System32\Dynamsoft\DynamicWebtwain 
 C:\Windows\SysWOW64\Dynamsoft\DynamicWebTwain 

 

 مجدداً وارد سیستم شوید. ،را باز کرده ایرفاکس فمروگر  (10

  

  مجدداً مراحل ورود به سیستم را طی نمائید.به سیستم  صفحه ورود مشاهده صورتدر 

 توجه ! 
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