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در راسـتای رعایـت اصل قانونمـداری و شفاف سـازی مقررات 
سـازمانی، جلوگیری از انباشت بخشـنامه ها و دستورالعمل های 
تکـراری، مشـابه و مغایـر، اطـلاع شـرکای اجتماعـی سـازمان 
از حقـوق و تکالیـف مقـرر، بـا هـدف رضایـت بیمه شـدگان، 
مسـتمری بگیران و کارفرمایان، رعایـت قوانین و مقررات جدید 
و همچنیـن آرای هیئـت عمومی دیـوان عدالـت اداری،کاهش 
شـکایات علیـه سـازمان در مراجـع نظارتـی و قضایـی، برنامۀ 
»تنقیح بخشـنامه ها و دسـتورالعمل های لازم الاجـرا« در اولویت 
برنامه هـای سـازمان قرار دارد. بـا توجه به کارایی و اثربخشـی 
برنامـۀ مذکور در اصـلاح فرایندهای ارائۀ خدمـات و تعهدات 
سـازمان و جلـب رضایت ذینفعان، این برنامه بـه عنوان یکی از 
طرح هـای کاندیـد جایزه تجربۀ موفق سـازمان های عضو ایسـا 
در منطقه آسـیا و اقیانوسـیه سـال 2018، معرفی شـد و موفق 

بـه کسـب گواهی تجربۀ موفـق از ایسـا گردید.
به منظـور تنقیـح و تلخیـص بخشـنامه ها و دسـتورالعمل های 
مربـوط بـه هر موضوع که در سـنوات گذشـته صـادر گردیده 
اسـت، ایـن موضوعات در کمیته های تخصصـی فرعی و کمیتۀ 
تنقیـح مقـررات سـازمان متشـکل از مدیـران و کارشناسـان و 
بـا مشـارکت نماینـدگان ذینفعـان در جهـت تحقـق رویکـرد 
سـه جانبه گرایی در سـازمان، مـورد بررسـی قـرار می گیرنـد و 
پـس از تدویـن، متـن نهایی توسـط اینجانـب صـادر می گردد 
و بدیـن ترتیـب کلیـۀ بخشـنامه های متعـدد قبلـی تبدیـل به 
یـک بخشـنامه واحد شـده و بخشـنامۀ تنقیحـی مـلاک عمل 
سـازمان خواهـد بود. ضمنـاً پـس از صدور بخشـنامۀ مربوطه 
و همزمان با اجرایی شـدن آن در سـازمان، در راسـتای شفافیت 
و آگاهی بخشـی ذینفعـان و مشـمولان، بخشـنامۀ موردنظر در 

مقدمه



سـایت سـازمان تحت عنوان »دسترسی آزاد به بخشـنامه ها و دستورالعمل ها« 
منتشـر و در دسـترس عمـوم قـرار می گیرد.

بخشـنامۀ تنقیحـی حاضر با تجمیع، تلخیـص و تنقیح تعداد زیادی بخشـنامه و 
دسـتورالعمل بـه صورت سـندِ واحـد گردآوری شـده و در تدویـن آن، آخرین 
قوانیـن و مقـررات مصوب در کشـور به همراه جدیدتریـن آرای هیئت عمومی 
دیـوان عدالـت اداری مـورد توجه قـرار گرفته اسـت. همچنیـن در تدوین این 
بخشـنامه سعی شـده اسـت علاوه بر جلب نظر ذینفعان، مشـکلات و ابهامات 

واحدهـای اجرایی سـازمان نیـز در این زمینـه مرتفع گردد.
مصطفی سالاری
مدیرعامل سازمان تأمین اجتماعی



تلخیص دستورالعمل  های کدگذاری و نحوه درخواست و 
اختصاص کد از طریق سامانه مدیریت جداول پایه

 1. کد هـای پایـه: کد هـای پایـه بـه اعـداد و نمادهایـی گفتـه 
می شـود کـه در سیسـتم بـه صـورت مبنـا و پای هـای اسـتفاده 
نگهـداری   )OFNIESAB( پایـه  در جـداول  می گردنـد و غالبـاً 
می شـوند. بـه عنـوان مثـال جـدول دانشـگاه ها، مشـاغل و... که  

همگـی در جـداول پایـه قـرار می گیرنـد.
2. جـداول پایـه: جداولـی کـه در برگیرنـده کد های پایـه مورد 

نیـاز سیسـتم  های نـرم افزاری می باشـند.
3. کاربـران کدگذاری: کاربران کدگذاری بـه دو گروه کاربران 
سـتادی و کاربـران واحد هـای اجرائـی و یـا بهره بـردار  )شـعب، 

ادارات کل( تقسـیم می شوند.
الـف  - کاربـران واحد  هـای اجرائی و یا بهره بردار که درخواسـت 
خـود را از طریـق سـامانه بـرای کد هـای جدید ثبـت و پیگیری 
نمـوده و یـا اقـلام اطلاعاتـی موجـود را مشـاهده و جسـتجو 

می نماینـد.
ب   - کاربـران سـتادی کـه عملیـات کدگـذاری را بـر اسـاس 
درخواسـت  های رسیده پس از انجام  بررسـی  های لازم رسیدگی 

و گزارشـات مربوطـه را از سیسـتم اخـذ می نمایند.

  فصل اول: تعاریف
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  فصل دوم: جداول پایه

الف   - فهرست جداول پایه 
نام لاتین عنوان ردیف 

TB_ACTIVITYفعالیت ها1

TB_JOBمشاغل2

TB_BRANCHشعب 3

TB_DOWNCALENDARتقویم تعطیلات4

TB_HISTORYTYPEانواع سابقه5

TB_DOWNCALENDARSPجدول تعطیلات خاص6

TB_UNIVERSITIES دانشگاه  ها 7

TB_FIELD رشته تحصیلی 8

TB_ISUTYPE انواع بیمه 9

TB_COUNTRY کشور ها 10

TB_CITY شهر ها 11

TB_BNKBRANCH شعب بانک  ها 12

TB_PROVINCE استان  ها 13

TB_NATION ملیت 14

TB_MAXMINDAILYWAGE_EXحداقل و حداکثر دستمزد روزانه15

TB_BANK بانک  ها 16

TB_UNITYPE نوع دانشگاه 17

TB_TYPPAY پرداخت ها و کسورات 18

TB_EDUCATION مدرک تحصیلی 19

TB_PORFTYPEانواع کفالت20

TB_LOWHIGHWAGEحداقل و حداکثر دستمزد21

TB_JOBTYPEماهیت مشاغل22
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نام لاتین عنوان ردیف 

TB_INSUREDSTATUSوضعیت بیمه شده23

TB_INSURDSPCCONDشرایط خاص بیمه شدگان24

TB_FIXJOBWAGEدستمزد مشاغل ثابت25

TB_EXTPORFREASONعلل خروج از تکفل26

TB_PAYINCREASONعلت اضافه پرداختی27

TB_ACCIDENTMEMاعضای حادثه دیده28

TB_ACCIDENTREASONعلل وقوع حادثه29

TB_ACCIDENTRESULTنتایج حادثه30

TB_ACCOUNTDEFعناوین حساب  های درآمد31

TB_ACTPERIODدوره فعالیت32

TB_ADRPLACETYPEنوع محل نشانی کارگاه33

TB_AGHDTYPEنوع عقد34

TB_BKLCANCREASONعلل ابطال دفترچه35

TB_BLDOWNTYPEنوع مالکیت ساختمان36

TB_BRKRELREASONعلل قطع ارتباط فرد با کارگاه37

TB_BRKSTIPREASONعلل قطع مقرری بیکاری38

TB_CHECKردیف  های فرم چک لیست بازرسی39

TB_CHEKLIST_FORMجدول انواع فرم  های چک لیست بازرسی40

TB_CHEQUETYPEنوع چک41

TB_CNDEXEشرایط اساس برقراری42

TB_COMDESCجدول انواع تصمیم کمیسیون43

TB_CONFLICTYPEانواع تداخل دارویی44

TB_CONTRACTSTATUSوضعیت پیمان45

TB_CONTRACTTYPEانواع پیمان46

TB_DIRECTORORGسازمان  های سرپرست47

TB_DISABLEREASONعلل از کارافتادگی48
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نام لاتین عنوان ردیف 

TB_DOCTYPEانواع اسناد مطالباتی49

TB_DPST_TYPانواع حساب  های بانکی50

TB_DRIVERWAGEدستمزد رانندگان51

TB_EMPLOYSTATUSوضعیت اشتغال52

TB_FILESTATBASEمبنا وضعیت پرونده53

TB_GRADEانواع درجه بندی کارگاه ها54

TB_INSPECTSTATوضعیت بازرسی کارگاه ها55

TB_INSPECTTYPEانواع درخواست بازرسی56

TB_INSPRESTYPجدول تخلفات بازرسی57

TB_INSTYPEجدول نوع بازرسی58

TB_JOBSTATBEFوضعیت شغل قبل از برقراری59

TB_LEAVETYPEنوع ترک کار بیمه شده60

TB_LETTERTITLEDEFعناوین دفتر درآمد61

TB_LISTSTATUSوضعیت لیست62

TB_LISTTYPEنوع لیست63

TB_MASTCUSTOMERSTYPEانواع طرف حساب بیمه64

TB_NRCHEQREASONعلل عدم وصول چک65

TB_OLDLISTERRORSاشکالات لیست های گذشته66

TB_OLDPREMTYPEانواع حق بیمه گذشته67

TB_ORDERCASEتیپ احکام68

TB_ORDERTYPEنوع احکام69

TB_ORDERTYPECASEپارامتر های صدور انواع حکم70

TB_ORGANUNITواحد های ارجاع دهنده71

TB_OROTOZTARIFFتعرفه اروتزو پروتز72

TB_OTHDEDUCEجدول انواع کسور ماهیانه73

TB_PAYKINDانواع پرداخت74
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نام لاتین عنوان ردیف 

TB_PAYOBJECTموضوعات پرداخت75

TB_PENALTYRATEنرخ جرایم76

TB_PENALTYTYPEانواع جرایم77

TB_PERCALCTYPEنوع انجام محاسبه78

TB_PHYSICALSTATUSوضعیت جسمانی79

TB_PLAQUERESULTنتایج پلاک برداری80

TB_RECOGMETHODنحوه شناسایی81

TB_REFANSWERانواع پاسخ استعلام82

TB_REFPLACEانواع محل استعلام83

TB_REFPURPOSEهدف از استعلام84

TB_RELTYPEنوع ارتباط فرد با کارگاه85

TB_REQSTIPSTATوضعیت درخواست مقرری بیکاری86

TB_REQTYPEجدول نوع درخواست  /کمیسیون87

TB_RETLISTREASعلل برگشت لیست88

TB_SELFISUCONTSTATوضعیت قرارداد بیمه اختیاری و آزاد89

TB_SELFISUTYPEانواع بیمه  های فردی اختیاری90

TB_SNDCHEQMETHODروش ارسال چک91

TB_SNDLISTMETHODروش ارسال لیست92

TB_SPCPREMIUMRATEنرخ انواع حق بیمه بیمه شدگان خاص93

TB_STEPSTATUSموقعیت مطالباتی94

TB_STIPHISTRELجدول ارتباط پرداخت مقرری با مدت سابقه95

TB_TRADEاصناف96

TB_UNEMPLREASONعلل بیکاری97

TB_VIOLATION_TYPESجدول تصمیمات بازرسی  /جرائم98

TB_VOTETYPEانواع احکام هیئت99

TB_WRKRELACCIDENTحوادث ناشی از کار100
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نام لاتین عنوان ردیف 

TB_WSHCHARشخصیت کارگاه101

TB_WSHLISETYPEنوع پروانه کارگاه102

TB_WSHPREMIUMRATEنرخ انواع حق بیمه کارگاهی103

TB_WSHSTATUSوضعیت کارگاه104

TB_WSHTYPEنوع کارگاه105

TB_PENSIONFUNDS صندوق بازنشستگی 106

TB_REGION مناطق 107

RESPONS_TB جدول مسئولیت 108

TB_SEX جنسیت 109

SSU_ATTR کمک کننده  های کوتاه مدت 110

TB_WORKSHIFT شیفت کاری 111

TB_HISDOCKIND نوع مدارک 112

TB_HISTORYTYPE01 نوع تاریخچه 113

TB_AREA نواحی 114

TR_TAB استحقاق حق سفر 115

TB_DOMAIN کد  های ثابت 116

TB_DOMAIN_GROUP گروه  های ثابت 117

TB_DOM_DETAIL ریز جداول اطلاعات پایه 118

TB_DOM_HEAD جداول ثابت پایه 119

TB_DYING نوع فوت 120

TB_ILLNESSTYPE انواع بیماری 121

TB_CSPCWORKSHOPکارگاه  های خاص122

TB_SPCRATPRMDBTنرخ  های حق بیمه بیمه شدگان خاص123

TB_BLDRATEنرخ کارفرمایان کارگاه  های ساختمانی 124

TB_CARPETSTANDARDمشاغل کد دار قالیبافان 125

TB_ESTYEARسال برقراری126
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نام لاتین عنوان ردیف 

TB_CASESTATUSوضعیت پرونده 127

TB_MASTERکد های برقراری انواع مستمری به تفکیک نوع بیمه 128

TB_AELجدول کمک هزینه عائله مندی و اولاد129

TB_HOMEکمک هزینه مسکن130

TB_EIDIجدول عیدی131

TB_LSU_BASYARجدول حمایت یاران های دولت به مستمری بگیران132

TB_EWARVETERANSEجدول سنوات ارفاقی جانبازان انقلاب اسلامی و جنگ تحمیلی 133

TB_MINMAXPENSIONحداقل و حداکثر مستمری134

TB_BONکمک به تأمین معیشت )حق بن(135

TB_ALFABETRBANKPPAYجدول پرداخت مستمری بانک رفاه براساس حروف الفبا 136

TB_MAXMINDAILYWAGEجدول حداقل و حداکثر دستمزد روزانه137

TB_BASAUGجدول افزایش مستمری 138

TB_ORGANIZATIONنهادها139

ب   - جداول پرکاربرد
1   - جدول فعالیت  ها 

بنابـر اهمیت تشـخیص و تمایز فعالیت کارگاه  ها و همچنیـن طبقه بندی گروهی 
بـه جهـت اعمـال ویژگی  های مشـترک، اخـذ گزارشـات و... کلیـه کارگاه ها  بر 
اسـاس نوع فعالیت به شـرح جدول پیوسـت )جـدول فعالیت  ها ( دسـته بندی 
و کد هـای مشـخص شـده در ایـن جـدول مبنـای تشـکیل پرونـده مطالباتی و 
تخصیـص  کـدکارگاه در واحد هـای اجرائی بوده و کارشناسـان ذیربط بایسـتی 
بـا توجـه به دسـته بندی  های انجام شـده و با رعایت سـایر ضوابـط و مقررات، 

نسـبت به اختصاص کـد کارگاه اقـدام نمایند.
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2   - جدول مشاغل 
بـا توجـه بـه نقـش غیـر قابـل انـکار تاثیـر عناویـن شـغلی بیمه شـدگان در 
محاسـبات بیمه ای و اهمیت احراز شـرایط برخورداری از برخی از حمایت  های 
مقـرر در قانـون در قالـب انتصـاب در مشـاغل مختلف )خصوصا در مشـاغل 
سـخت و زیـان آور( جـدول مشـاغل پـس از  یکسـان سـازی در کلیه شـعب 
مبنـای ارائه تعهدات ناشـی از انتصاب افراد در مشـاغل مختلـف قرار گرفته و 
کارفرمایـان ملزم به درج عنوان شـغلی بیمه شـدگان در صـورت مزد و حقوق 
ارسـالی می باشـند )موضـوع دسـتورالعمل شـماره 11570  /94  /1000 مـورخ 
03  /11  /94( ضمنـا کلیـه شـعب می بایسـت از دریافـت صورت هـای مزد و 

حقـوق بـدون درج عنوان شـغلی بیمه شـدگان خـودداری نمایند. 

توجه:

 چنانچـه عنـوان شـغلی مورد نیـاز کارفرمـا در جدول مشـاغل موجـود در 
نـرم افـزار ارسـال لیسـت حق بیمه وجود نداشـته باشـد، شـعب ذیربط می 
بایسـت جهـت اضافـه شـدن کد هـای جدیـد در جـداول مزبـور مراتب را 
بـه اداره کل نام نویسـی و حسـاب  های انفـرادی از طریـق سـامانه مدیریت 
جـداول پایه منعکـس نماید و در نهایت پس از به روزرسـانی جدول مذکور، 
لیسـت مشـاغل جدید از طریق سـامانه مدیریت جداول پایه استخراج و در  

نـرم افزار پرداخت لیسـت توسـط کارفرمایان لحـاظ گردد.

3  - جدول شعب تأمین اجتماعی 
ایـن جـدول شـامل کلیـه اقـلام اطلاعاتـی مربوط بـه واحد هـای سـازمانی به 

شـرح ذیـل می باشـد :
 سازمان مرکزی 

 شعب بیمه ای 
  ادارات کل استان ها 

  مراکز درمانی 
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  مدیریت درمان 
  کارگزاری ها 

  دفاتر اسناد پزشکی 
 شعب اقماری 

کـه در صـورت نیاز به تغییر، اصـلاح و...  در هریک از اقـلام اطلاعاتی مندرج 
در جـداول مذکـور، واحـد ذی مدخل  می بایسـت نسـبت به ارائه درخواسـت 
انجـام اصلاحـات از طریـق سـامانه مدیریت جداول پایـه و با ارائه مـدارک  و 

مسـتندات، اقدام لازم را معمـول دارند.

توجه: 
نظر به ماهیت متمرکز شـماره تأمین اجتماعی SSN وعدم وابسـتگی آن به 
شـعبه خاص، بدیهی اسـت با اختصاص شـماره مذکور به کلیه بیمه شدگان 
و بهـره بـرداری از آن، فرآیند هـای جـاری مربوط به تخصیـص محدود های 
جدیـد از شـماره بیمه  هـای هشـت رقمـی فعلـی به شـعب متقاضـی تحت 
الشـعاع قـرار خواهـد گرفـت، علی ایحـال  واحد هـای اجرائـی مکلفند قبل 
از به اتمام رسـیدن شـماره  های قابل اختصاص در شـعبه مربوطـه مراتب را 
بـه  نحو مقتضی جهت بررسـی موضـوع و اختصاص رنج جدیـد )در صورت 

نیـاز( به اداره کل نام نویسـی و حسـاب  های انفـرادی منعکس نمایند.

شـایان ذکـر اسـت وضعیـت شـماره بیمه  هـای هریـک از شـعب از منـوی 
نام نویسـی و از آیتـم آمـار عملکـرد نام نویسـی قابـل اسـتحصال می باشـد.

4   - جدول دانشگاه  ها 
بـا عنایـت بـه بخشـنامه شـماره 14 امـور فنـی بیمه شـدگان بـه شـماره 
4221  /94  /1000 مـورخ 29  /04  /94 از آنجـا کـه بـه اسـتناد بنـد 3 ماده 48 
قانـون حمایـت از خانـواده مصـوب 1391 مجلس شـورای اسـلامی، فرزندان 
ذکـور بیمه شـدگان و مسـتمری بگیـران می تواننـد تـا سـن بیسـت سـالگی 
)19 سـال تمـام( و پـس از آن نیـز منحصـرا در صورتـی کـه بـه تحصیـلات 
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دانشـگاهی اشـتغال داشـته باشـند از مزایای مقرر در قانون بهره مند گردند، لذا 
واحد  هـای اجرائـی می بایسـت به هنگام ارائـه خدمات به فرزنـدان این قبیل از 
بیمه شـدگان پـس از مراجعه به جدول دانشـگاه  ها و اطمینـان از وجود نام مرکز 

آموزشـی در جـدول مذکـور اقدامـات لازم را بعمـل آورند.
لازم بذکـر اسـت بر اسـاس بخشـنامه مذکـور گواهی  های اشـتغال به تحصیل 
صادره از سـوی حوزه  های علمیه که همتراز با تحصیلات دانشـگاهی محسـوب 
و صـادر می شـوند می تواننـد ملاک عمـل در ارائـه خدمات درمانـی فرزندان 

ذکور قـرار گیرند.
ضمنـا چنانچـه در برخـی مـوارد نـام مرکـز ارائه دهنـده گواهـی تحصیلی در 
جـدول مذکـور وجـود نداشـته باشـد لازم اسـت واحد هـای اجرائـی مراتب را 
بـه همراه مسـتندات مربوطه )گواهی اسـکن شـده( از طریق سـامانه مدیریت 
جـداول پایـه بـه اداره کل نام نویسـی و حسـاب  های انفـرادی منعکـس تا پس 
از بررسـی و صحـت سـنجی و اسـتعلام از وزارت علـوم، تحقیقـات و فنـاوری 
و یـا مرکـز خدمـات حوزه  هـای علمیـه و در صورت تائیـد در جـدول مذکور 

به روزرسـانی گـردد.

تذکر: 
در صـورت ارائـه گواهـی تحصیلـی مربـوط بـه موسسـات و دانشـگاه  های 
خـارج از کشـور بایسـتی اصـل گواهی بـه همراه ترجمه آن اسـکن شـده و 

ضمیمـه درخواسـت گردد. 

5   - جدول تقویم تعطیلات )رسمی و خاص( 
بـا توجه بـه اهمیت تعییـن و اعمـال به موقع روز هـای جایگزیـن تعطیلات در 
سیسـتم بیمـه ای و تاثیـر مهم آن در انجام محاسـبات بیمـه ای و تعیین مهلت 
پرداخـت حق بیمه و محاسـبه جرایـم مربوطه، ضـرورت دارد هرگونه تعطیلی 
خاصـی کـه در برخـی از اسـتان ها، شـهر ها  و یـا مناطـق شـهری بدلایلی چون 
مقتضیـات جوی، تصمیمات دولتی و... توسـط مراجع ذی صـلاح اعلام می گردد 
وفـق مفـاد ایـن دسـتورالعمل، مراتب جهت ثبت در سـامانه مدیریـت جداول 
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پایـه بیمه ای بـه اداره کل نام نویسـی و حسـاب  های انفرادی منعکـس گردد.
در این راسـتا لازم اسـت نکات ذیل مورد توجه قرار گرفته و اقدامات مربوطه 

توسـط واحد های ذی مدخل معمول گردد :
1  -5  - ادارات کل اسـتان  ها مکلفند بـه هنـگام اعـلام تعطیلـی خاص از سـوی 
مراجـع ذی صـلاح در هریـک از شـهر های اسـتان، مراتـب را به همـراه کلیه 
مسـتندات مربوطـه )در صـورت وجـود( در حداقـل زمان ممکـن و حداکثر تا 
پایان روز اداری بعد به اداره کل نام نویسـی و حسـاب  های انفرادی جهت ثبت 

در سـامانه مدیریـت جداول پایه سـازمان ارسـال نمایند. 

تبصره :
از آنجـا کـه ممکـن اسـت تعطیـلات خـاص در برخی از شـهر های کشـور 
بنـا بـه صلاحدیـد و بـر اسـاس تصمیمـات مراجـع ذی صـلاح لغو و یـا در 
ماه هـا   / سـال های آتـی اسـتمرار یابـد، لازم اسـت مراتـب به محـض وقوع 
جهت اعمال در جداول پایه سـازمان به اداره کل نام نویسـی و حسـاب  های 

انفـرادی منعکـس گردد. 

2  -5  - اداره کل نام نویسـی و حسـاب  های انفـرادی موظـف اسـت بـه محض 
وصـول اخبـار مربـوط بـه تعطیـلات خـاص از واحد هـای اجرائـی پـس از 
صحت سـنجی و انجـام بررسـی  های لازم نسـبت بـه درج اطلاعـات تاریـخ 
تعطیلـی در سـامانه مدیریت جداول پایـه )جدول تقویم تعطیلات( اقـدام لازم 

را معمـول دارد. 
بدیهی اسـت ایام تعطیلات رسمی نیز توسـط اداره کل نام نویسی و حساب  های 

انفرادی و بر اسـاس تقویم رسـمی کشور در سیستم اعمال خواهد گردید. 

6  - جدول دستمزد مشاغل ثابت 
بـا توجه بـه اینکه جدول فوق همه سـاله در ابتدای سـال دارای تغییـرات بوده 
و بایسـتی قبـل از دریافـت صورت هـای مـزد وحقـوق بیمه شـدگان از سـوی 
کارفرمایـان بـه روز رسـانی گـردد لـذا لازم اسـت اداره کل درآمـد حـق بیمه 
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مندرجـات جـدول مذکـور را با در نظـر گرفتن الزامات مربوطـه تهیه و جهت 
بـه روز رسـانی جـداول پایـه بـا هماهنگـی اداره کل نام نویسـی و حسـاب  های 

انفـرادی در اختیـار شـرکت خدمات ماشـینی تأمین قـرار دهد. 
7   - سایر جداول 

در سـایر جـداول بـه دلیـل آنکه اختصـاص کد جدید بـر اسـاس نیاز های نرم 
افـزاری، و یا الزامات دسـتورات ادارای، دسـتورالعمل ها و... در جداول پایه ایجاد 
می گـردد، بایسـتی بـه محـض نیاز بـه انجـام تغییـرات در    رویه  هـای جاری 
موجـود در نـرم افزارهـا، پـس از حصـول اطمینـان از عـدم وجـود کـد مورد 
نظـر مراتـب از طریـق مکاتبـه ادارات کل تخصصـی بـا اداره کل نام نویسـی و 

حسـاب  های انفـرادی اقدامـات لازم معمـول گردد. 

  فصل سوم: سامانه  مدیریت جداول پایه  

بـا توجـه بـه آمـاده سـازی بسـتر مناسـب جهـت اسـتفاده از خدمـات نوین 
الکترونیکـی و انجـام امـور از راه دور و به منظـور ایجاد وحـدت رویه و نظارت  
بـر فرآینـد درخواسـت، ایجـاد، اصـلاح و به روز رسـانی کـد در جـداول پایه و 
همچنیـن حذف مکاتبات کاغذی و تسـهیل در فرآیند درخواسـت و پاسـخ  و 
کاهـش زمـان اختصـاص کد، سـامانه مدیریـت جـداول پایه مبتنی بـر وب با 
لحـاظ سـطوح امنیتی و دسترسـی، طراحی و در اختیـار واحد هـای اجرائی قرار 

گرفته اسـت.
ویژگی ها :

 بهبود نحوه مدیریت جداول پایه.
 هوشمند نمودن اختصاص کد در جداول.

 کنترل سیستمی داده  ها به منظور ذخیره سازی اطلاعات یکتا.
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 امـکان بهـره بـرداری آنلایـن از اطلاعـات جـداول پایـه جهـت واحد هـای 
بیمـه ای، درمانـی، اداری و مالـی و اسـناد پزشـکی.

 استفاده از کد ینگ یکسان در کلیه واحد های اجرائی.
 ثبـت درخواسـت کد جدید از سـوی واحد هـای اجرائی و سـتادی در ارتباط 

بـا تولید کد هـای پایه مـورد نیاز.
 طراحی و پیاده سازی گردش کار )WOLFKROW( جهت تولید و انتشار کد.

 امـکان ارتبـاط دو سـویه در خصوص مسـائل و مشـکلات مربـوط به حوزه 
کدینـگ و دریافـت آخریـن اخبار مربوط بـه حوزه.

 تولیـد و انتشـار کـد بـه تفکیـک گروه  هـای کدینگ )شـهرها، موسسـات و 
دانشـگاه  ها و...(.

 بهبود پردازش درخواسـت  ها و به روز رسـانی و انتشـار کد های پایه از طریق 
سامانه  های الکترونیکی و از طریق تکنولوژی )notiacilpeR( اوراکل.

 ایجـاد امـکان تهیـه گزارشـات لازم از کد هـای پایـه،  نگهـداری سـوابق 
تغییـرات کد هـای پایـه و کنتـرل و مانیتـور کـردن عملیات و سـوابق انتشـار 

کد هـای تخصیصـی.
 قابلیت  توسعه آسان و به روزرسانی سامانه.

 امکان ایجاد ارتباط مابین کدینگ مالی، بیمه ای و درمانی.

بخش های مختلف سامانه 
بـه صـورت خلاصه بخش  های مختلف سـامانه بـه چهار گروه اصلی به شـرح 
ذیـل  تقسـیم شـده اسـت کـه تن ها بخـش اول یعنـی کارتابـل، مورداسـتفاده 

کاربـران واحد هـای اجرائـی و بهره بردار اسـت. 
الف – کارتابل :

کارتابل محیطی اسـت که کاربر سیسـتم جهت مشـاهده، رسـیدگی و پیگیری 
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امـور جاری بـه آن مراجعه مینماید که شـامل :
 درخواست کد جدید

    پیگیری درخواسـت )کاربران شـعب قادرند که آخرین وضعیت درخواست 
خود را مشاهده نمایند(

  اطلاعات جداول )نمایش اطلاعات جداول کدینگ برای کاربران شعبه( 

ب   - عملیات کدینگ 
فرآینـد بررسـی، شناسـائی، اختصاص و ذخیره سـازی کـد در جـداول پایه در 
قالب عملیات کدینگ صورت پذیرفته که شـامل قسـمت های ذیل می باشـد: 
 جزئیـات جـدول، شـامل امکانـات افـزودن و ویرایـش کد هـای مرتبـط بـا 

جـداول و همچنیـن تاریخچـه تغییـرات و وضعیت انتشـار.
 تقویـم تعطیـلات، شـامل امکان تعریـف روز های تعطیل به تفکیک شـهر و 

استان.
 پاسـخ بـه درخواسـت ها، شـامل نمایـش درخواسـت هائی کـه واحد هـای 

اجرائـی و بهـره بـردار ارسـال نمـوده انـد بـا امـکان پاسـخ دهی.
 تاریخچـه عملیـات، شـامل نمایـش عملیاتی کـه روی جداول پایـه صورت 

گرفته اسـت.

ج – فرمول و گزارش 
امـکان تولیـد و اخـذ گزارشـات مختلف، اعمـال شـروط و محدویـت در ورود 
مقادیر و اطلاعات و مشـاهده راهنمای کاربران به شـرح ذیل فراهم می باشـد :

  فرمول جداول، شـامل فرمول نویسـی روی سـتون های جداول برای آخرین 
کد قابـل اختصاص و ایجاد قیود روی داده  هـای ورودی جداول. 

 یـک قیـد عبـارت اسـت از یـک مقـدار منطقـی کـه باعـث محدودیت به 
هنـگام ورود اطلاعـات در هر یک از قسـمت های فرم اختصـاص کد می گردد.
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 گزارشـات، شامل نمایش گزارش های مختلف از سیستم، آمار درخواست ها، 
کارکرد روی جداول و....

 راهنمای کاربری، شرح گردش کار فرآیند ها  و عملکرد سیستم.
 د – تنظیمات کاربر 

کاربـران سیسـتم می تواننـد حسـب نیـاز تغییـرات مـورد نظـر را بـا توجه به 
امکانـات سیسـتم به شـرح ذیـل اعمـال نمایند :

 ترتیـب نمایـش فیلد هـا در فرم های اختصـاص کد و تعییـن اولویت نمایش، 
در زمـان عملیات کدینگ. 

   داشـبورد کاربـر خلاص هـای از وضعیت درخواسـت  ها  و عملیـات کدینگ 
را  نمایـش می دهد.

 پیام نمایشی، شامل امکان نمایش پیام و اخبار برای کاربران شعب.
 خروج، شامل آیتم خروج از سیستم.

  فصل چهارم: گردش عملیات   

عملیـات اختصـاص کـد بـر اسـاس درخواسـت کاربـر واحـد اجرائـی و یـا 
بهره بـردار برای یکی از جداول پایه ایجاد می شـود. سـپس درخواسـت توسـط 

کاربـر سـتادی بررسـی و نهایـت در جـدول مربوطـه ایجـاد می گردد.
الـف  - اقدامـات و وظایـف واحد هـای درخواسـت کننـده )واحد هـای 

اجرائـی  / ادارات کل  / سـتاد مرکـزی سـازمان( 
1- واحد هـای مربوطـه موظفنـد جهـت عنوان مـورد نظربه منظـور اختصاص 
کـد در جـداول پایه با ملحوظ نظر قـرار دادن ارتباط میان کد  های درخواسـتی 
بـا جـدول مربوطـه، بـه سـامانه سیسـتم مدیریـت جـداول پایـه بـه نشـانی: 
ارسـال  ثبـت و  بـه  ri.nimat.latropofniesab‏ptth:‏/‏/ مراجعـه و نسـبت 
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درخواسـت خـود بـه شـرح ذیل اقـدام و کـد رهگیـری دریافـت نمایند :
1- 1. ورود به سامانه سیستم مدیریت جداول پایه.

کلیـه کاربران مجاز و دارای دسترسـی می توانند با همان نـام کاربری و گذرواژه 
سـامانه حساب مخاطبین  )TMAS( وارد سـامانه مذکور شده و درخواست  های 

مربـوط به کد جدیـد را تولید نمایند.
2  -1. بـا بررسـی و جسـتجو در جـداول پایـه از عـدم وجـود عنـوان مـورد 
درخواسـت درجـدول مربوطه قبل از تولید درخواسـت جدیـد اطمینان حاصل 

نمـوده و از ثبـت درخواسـت  های غیرضـرور و تکـراری اجنتـاب گـردد.
3  -1. چنانچـه درخواسـت مربوطـه دارای مسـتندات می باشـد لازم اسـت 

مسـتندات مربوطـه پـس از اسـکن ضمیمـه درخواسـت گـردد.
2. درخواسـت  ها در سـامانه مذکـور در چهـار حالت زیـر بوده کـه در صورت 

بررسـی تغییر وضعیت خواهنـد داد :
1  -2.  درخواسـت  های بررسـی نشـده: درخواسـت  ها ئی که تالحظه مشـاهده 

هنـوز هیـچ اقدامی در خصـوص آن ها انجام نگرفته اسـت. 
2  -2. درخواسـت  های تائیـد شـده: درخواسـت هائـی کـه فرآینـد بررسـی 
آن ها انجـام و از عـدم وجـود کـد در جـدول مربوطـه اطمینـان حاصل شـده و 
کـد جدیـد در جـدول ایجاد و به صـورت اتوماتیک به روز رسـانی شـده و قابل 

مشـاهده در سیسـتم بیمه ای می باشـند.
3  -2. درخواسـت  های رد شـده: درخواسـت هائـی کـه در فرآینـد رسـیدگی 
مشـخص می گـردد که عنوان درخواسـتی در جـدول مربوطـه دارای کد بوده 

و یـا درخواسـت ارسـالی فاقد موضوعیت می باشـد. 
4  -2. درخواسـت  های در انتظـار پاسـخ: درخواسـت هائـی کـه بـه دلیل نیاز 
بـه مکاتبه بـا واحد تخصصی مربوطه )درون سـازمانی، برون سـازمانی( و انجام 

بررسـی  های لازم، ایجـاد کـد، مسـتلزم صرف وقت می باشـد. 
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تذکر :
چنانچـه درخواسـت ارسـالي مربوط به جدول مشـاغل میباشـد لازم اسـت 
فایـل خام تحت فرمت اکسـل )Excel( پس از دریافت از سـامانه مدیریت 
جـداول پایـه تکمیل و درخصـوص کلیه درخواسـت  ها نیز درصـورت وجود 
سـایر مسـتندات، ضمائم پس از اسـکن بهمـراه درخواسـت ارسـال گردد. 
ضمنـا کلیه کاربـران می تواننـد از طریق منوی "جسـتجوی درخواسـت" از 

نتیجـه اقدامات انجام شـده مطلـع گردند. 

3  -  واحد هـای اجرائـی مکلفنـد در خصـوص درخواسـت هائی کـه از سـوی 
کارفرمـا جهـت اختصاص کـد مشـاغل  ارائه می گـردد، پس از اتمـام فرآیند 
کد گـذاری و دریافت پاسـخ از سـتاد، فایل جدول مشـاغل به روزرسـانی شـده 
را از سـامانه مدیریـت جـداول پایـه اخذ و به نحو مقتضـی در اختیار کارفرمای 

مربوطه قـرار دهند. 
ب   - اقدامات و وظایف اداره کل نام نویسی و حساب  های انفرادی 

بررسـی  از  پـس  می بایسـت  انفـرادی  حسـاب  های  و  نام نویسـی  کل  اداره 
درخواسـت  های رسـیده و یا حسـب نیاز در خصوص تخصیص کد وفق برخی 
از دسـتورالعمل  های صـادره، ضمـن حصـول اطمینـان از عـدم وجـود عناویـن 
مـورد درخواسـت در جـداول پایـه و عندالـزوم هماهنگی با واحد های سـتادی 
ذیربـط نسـبت به ایجاد کد جدید با اسـتفاده از سـامانه مدیریت جـداول پایه 
و ازطریـق دریافـت ضمائـم مربـوط به هریک از درخواسـت  ها در سـه سـطح 
"تائید"، " ردشـده " و " در انتظار پاسـخ " در بخش عملیات کدینگ و از منوی 

پاسـخ بـه درخواسـت  ها  در اسـرع وقت اقـدام لازم را معمـول دارد. 
باتوجـه بـه اینکه سـاختار مدیریـت جداول پایه سـازمان از طریق زیر سـاخت 
شـبکه گسـترده ارتباطـی)NAW( در کل کشـور توزیـع شـده اسـت، انتشـار 
کد هـای اختصـاص یافتـه به صـورت اتوماتیـک در کلیـه واحد هـای بیمـه ای 

می گـردد. به روزرسـانی 
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ج   -  اقدامات شرکت مشاور مدیریت و خدمات ماشینی تأمین 
شـرکت مشـاور مدیریـت و خدمـات ماشـینی تأمیـن موظـف اسـت کلیـه 
هماهنگی  هـا  و پشـتیبانی  های لازم در جهت پایداری، توسـعه و رفع مشـکلات 
مربوط به سـامانه مذکـور را فراهم و تمهیدات لازم در خصوص به روز رسـانی 
کلیـه تغییرات و اصلاحات انجام شـده در جـداول پایـه را در واحد های اجرائی 

آورد.  بعمل 

  فصل پنجم: امنيت و سطوح دسترسی به سامانه   

ازآنجـا کـه تعدد حسـاب  های کاربری مشـکلاتی را جهت کاربران سیسـتم ها  
فراهـم می نمایـد لذا مقرر گردید شـرکت خدمات ماشـینی تأمین با هماهنگی 
اداره کل نام نویسـی و حسـاب  های انفـرادی جهـت افـرادی کـه دارای نـام 
کاربـری و کلمـه عبور در سـامانه حسـاب مخاطبین )TMAS( در سیسـتم های 
مرتبط می باشـند دسترسـی لازم را جهـت برقراری ارتباط با سـامانه مدیریت 

جـداول پایـه در سـطوح مختلف ذیل اعمـال نماید :
میزان دسترسیعنواننقش

ROLE_BASEINFO_ADMINبه تمامی سیستم دسترسی داردمدیر سیستم کدینگ پایه

ROLE_BASEINFO_USERایجاد درخواست و مشاهده جداول کاربر سیستم کدینگ پایه به 
دسترسی دارد

ROLE _BASEINFO_INSبیم های کاربر سیستم کدینگ جداول بیمه درخواست  های  و  جداول  به 
دسترسی دارد

 مدیـر سیسـتم کدینـگ پایـه، مسـئول اصلی عملیـات کدینگ بـوده و به 
بخش هـای مختلـف سـامانه اعم از اعمـال فرمـول در فرم هـای اختصاص کد 
و همچنیـن اخـذ گزارشـات و عملیـات پاسـخ گویی بـه کلیه درخواسـت  های 

کدینگ و... دسترسـی دارد. 
  کاربر سیسـتم کدینگ پایه، مسـئولیت درخواسـت کد بر اساس نیاز های 

واحد هـای اجرائـی ویا بهره بردار می باشـد .
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 کاربـر سیسـتم کدینـگ جـداول بیمـه، مسـئولیت پاسـخ گوئی بـه کلیه 
درخواسـت  های کدینـگ ارسـالی از سـوی واحد هـای اجرائـی و بهره بـردار را 

دارد. 

توجه :
یـاد آور می گـردد مفاد ایـن دسـتورالعمل از تاریخ صـدور، جایگزین کلیه 
رویه  هـای جـاری، دسـتورات اداری و دسـتورالعمل  های شـماره 67483 
مـورخ 08  /08  /80، 6297  /2044 مـورخ 31  /01  /81، 10316  /2044 
مـورخ 09  /02  /81، 14108  /2044 مـورخ 18  /02  /81، 15136  /2044 
مـورخ 22  /02  /81، 15137  /2044 مـورخ 22  /02  /81، 21149  /2044 
مـورخ 08  /03  /81  و 628  /92  /5011 مـورخ 05  /03  /92  خواهـد بـود.

مسـئول حسـن اجرای این دسـتورالعمل، مدیران کل و معاونین بیمه ای، رؤسـا 
و کارشناسـان ارشـد نام نویسـی و حسـاب  های انفـرادی، درآمـد حـق بیمـه و 
فرابری داده  های ادارات کل اسـتان ها، معاونین، مسـئولین واحد های نام نویسـی 
و حسـاب  های انفـرادی، درآمـد حـق بیمـه و فرابـری داده  هـای شـعب، دفتر 
راهبـری سیسـتم  ها و شـرکت مشـاور مدیریـت و خدمـات ماشـینی تأمیـن 

خواهنـد بود.
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