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۳

مقدمه

اه در راستاي اهداف قانون دولت کارگاینترنتی بیمه شدگان حقوق و دستمزددریافت لیستسامانه 
طراحی ،اجتماعیسازمان تامین به شعب محترم کارفرمایان الکترونیک و تسهیل فرآیند ارسال لیست توسط

توانند با باشند میبور میکه متقاضی برخورداري از خدمات مزکارفرمایان محترم. و آماده سازي شده است
تعهدنامه ارسال لیست حقوق و دستمزد "تکمیل فرم محدوده عملکرد کارگاه، نسبت به مراجعه به شعبه 
را از واحد "نام کاربري و رمز عبور"،تحویل آن به واحد درآمدزو پس ااقدام نموده "از طریق اینترنت

.کننددریافتhttp://samt.tamin.irورود به سامانه ذکر شده جهت

و بالاتر٩ورژن Internet ExplorerیاMozilla Firefoxهاي از مرورگرگرددپیشنهاد می: تذکر 
.استفاده گردد

فرض صفحه اصلی سایت نمایش داده خواهد شد، در غیر به صورت پیشاز سامانه فوق در اولین بازدید 
، نمایش داده خواهد شد یکی از صفحات زیرشود،بر اساس اینکه از چه مرورگري استفاده میاین صورت، 

:ضروریستمراحل زیراجراي ،نمایش صفحه ورودکه براي

ورود به صفحه اصلی سامانهنحوه ) الف

، که براي ورود به سامانه، شودنمایش داده میصفحه زیر ، Chromeاز مرورگردر صورت استفاده.1
.عملیات ادامه پیدا خواهد کردProceed anywayبا انتخاب دکمه 
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1تصویر شماره 

شود که داده مینمایشاي به شکل زیر صفحه،"Mozilla Firefox"از مرورگرصورت استفادهدر .2
I Understand"گزینه د بای TheRisks "انتخاب گردد.

2تصویر شماره 

.انتخاب شود"…Add Exception"دکمه شده به صورت شکل زیر،صفحه نمایش داده در پس از آن 
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۵

3تصویر شماره 

.انتخاب گرددConfirm Security Exceptionدکمه داده شده،در نهایت در پنجره نمایش و

4تصویر شماره 
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۶

مرورگر در وضعیتد، علاوه بر اینکه بایشوداستفاده می" Internet Explorer"چنانچه از مرورگر .3
"Compatibility view" گزینهد صفحه زیر بایگیرد، در صورت نمایش قرار"Continue to this

website"انتخاب شود.

5تصویر شماره 

شده است،با استفاده از نام کاربري و رمز عبوري که از شعبه دریافت سپس با مشاهده صفحه ورود و 
.دگردامکان ورود به سامانه فراهم می

6تصویر شماره 
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۷

-مینام کاربري و رمز عبور، زبان صفحه کلید )اولین بار(توجه داشته باشید که در هنگام وارد کردن: تذکر

همچنین در وارد کردن رمز عبور به بزرگ یا کوچک بودن . بر روي انگلیسی تنظیم شده باشدبایست
.)بر روي صفحه کلید روشن باشدCaps Lockکلید (.حروف توجه فرمایید

هاي احتمالی، لطفا کارفرماي محترم به منظور جلوگیري از سوء استفاده: یامنیتملاحظه
.سامانه، رمز عبور خود را تغییر دهید و آن را به خاطر بسپاریدپس از اولین ورود به حتما 

بار وارد کردن 5پس از . در ورود نام کاربري و رمز عبور خود دقت لازم را مبذول بفرمایید: تذکر
.دقیقه غیر فعال خواهد شد15اشتباه نام کاربري و رمز عبور، حساب شما به مدت 

عملیات دریافت لیست)ب

را انتخاب "بارگذاري لیست بیمه"، زیر منوي "لیست بیمهعملیات"از منوي ،به سیستمپس از ورود .1
.txtو یا .dbfنموده و در صفحه نمایش داده شده پس از انتخاب نام کارگاه خود، در ابتدا فایل 

انتخاب و از مسیر ذخیره شدهرابیمه شدگان ماهیانه ش بعد فایل اطلاعات اطلاعات کارگاه و در بخ
.دکمه بارگذاري را کلیک نمایید

7تصویر شماره 

-نمایش میشده رابارگذاري فایل کارگاهاطلاعات اي خواهید شد که ، وارد صفحهبا اجراي بند یک.2

، اطلاعات موجود در فایل "اطلاعات بیمه شدگان"دهد و در بخش پایین آن با کلیک بر روي دکمه 
. شودبیمه شدگان نمایش داده می

۷

-مینام کاربري و رمز عبور، زبان صفحه کلید )اولین بار(توجه داشته باشید که در هنگام وارد کردن: تذکر

همچنین در وارد کردن رمز عبور به بزرگ یا کوچک بودن . بر روي انگلیسی تنظیم شده باشدبایست
.)بر روي صفحه کلید روشن باشدCaps Lockکلید (.حروف توجه فرمایید

هاي احتمالی، لطفا کارفرماي محترم به منظور جلوگیري از سوء استفاده: یامنیتملاحظه
.سامانه، رمز عبور خود را تغییر دهید و آن را به خاطر بسپاریدپس از اولین ورود به حتما 

بار وارد کردن 5پس از . در ورود نام کاربري و رمز عبور خود دقت لازم را مبذول بفرمایید: تذکر
.دقیقه غیر فعال خواهد شد15اشتباه نام کاربري و رمز عبور، حساب شما به مدت 

عملیات دریافت لیست)ب

را انتخاب "بارگذاري لیست بیمه"، زیر منوي "لیست بیمهعملیات"از منوي ،به سیستمپس از ورود .1
.txtو یا .dbfنموده و در صفحه نمایش داده شده پس از انتخاب نام کارگاه خود، در ابتدا فایل 

انتخاب و از مسیر ذخیره شدهرابیمه شدگان ماهیانه ش بعد فایل اطلاعات اطلاعات کارگاه و در بخ
.دکمه بارگذاري را کلیک نمایید

7تصویر شماره 

-نمایش میشده رابارگذاري فایل کارگاهاطلاعات اي خواهید شد که ، وارد صفحهبا اجراي بند یک.2

، اطلاعات موجود در فایل "اطلاعات بیمه شدگان"دهد و در بخش پایین آن با کلیک بر روي دکمه 
. شودبیمه شدگان نمایش داده می

۷

-مینام کاربري و رمز عبور، زبان صفحه کلید )اولین بار(توجه داشته باشید که در هنگام وارد کردن: تذکر

همچنین در وارد کردن رمز عبور به بزرگ یا کوچک بودن . بر روي انگلیسی تنظیم شده باشدبایست
.)بر روي صفحه کلید روشن باشدCaps Lockکلید (.حروف توجه فرمایید

هاي احتمالی، لطفا کارفرماي محترم به منظور جلوگیري از سوء استفاده: یامنیتملاحظه
.سامانه، رمز عبور خود را تغییر دهید و آن را به خاطر بسپاریدپس از اولین ورود به حتما 

بار وارد کردن 5پس از . در ورود نام کاربري و رمز عبور خود دقت لازم را مبذول بفرمایید: تذکر
.دقیقه غیر فعال خواهد شد15اشتباه نام کاربري و رمز عبور، حساب شما به مدت 

عملیات دریافت لیست)ب

را انتخاب "بارگذاري لیست بیمه"، زیر منوي "لیست بیمهعملیات"از منوي ،به سیستمپس از ورود .1
.txtو یا .dbfنموده و در صفحه نمایش داده شده پس از انتخاب نام کارگاه خود، در ابتدا فایل 

انتخاب و از مسیر ذخیره شدهرابیمه شدگان ماهیانه ش بعد فایل اطلاعات اطلاعات کارگاه و در بخ
.دکمه بارگذاري را کلیک نمایید

7تصویر شماره 

-نمایش میشده رابارگذاري فایل کارگاهاطلاعات اي خواهید شد که ، وارد صفحهبا اجراي بند یک.2

، اطلاعات موجود در فایل "اطلاعات بیمه شدگان"دهد و در بخش پایین آن با کلیک بر روي دکمه 
. شودبیمه شدگان نمایش داده می



۸

8تصویر شماره 

در ارتباط با اطلاعات تکمیلیروي دکمه نمایش داده شده در انتهاي سطر اطلاعات بیمه شده، بر با کلیک 
.بیمه شده را مشاهده خواهید نمود

9تصویر شماره 

باشد، در بخش پایین صفحه اطلاعات مربوط به خطاي بازدارندهداراي مورد نظردر صورتی که لیست 
خواهد بود و شما ناچار به غیرقابل ارسالوضعیت لیستدر این صورت . خطاها نمایش داده می شود

.باشیدمیحذف لیست

10تصویر شماره 

، لیستحذفدر صورتی که این اطلاعات مورد تائید شما نمی باشد، این لیست را با کلیک بر روي دکمه 
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۹

پیگیري لیست ارسال شده) ج

به ارسال"دکمه می توانید با کلیک روي ،باشدکه اطلاعات نمایش داده شده مورد تائید شما مییتحالدر 
،اجرا شودموفقیت ها به شعبه با فایل دادهدر صورتی که ارسال . را ارسال نماییدلیست اطلاعات "شعبه
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۱۰

براي . ودرا پیگیري نمارسالیلیست تواندقیقه می5فوق حداقل پس از پس از مشاهده صفحه : 1تذکر 
را انتخاب نموده و کد پیگیري را "لیست بیمهپیگیري"، زیر منوي "ت بیمهلیسعملیات "این کار از منوي 

.را کلیک نمایید"وضعیت لیستمشاهده"وارد و دکمه 

12تصویر شماره 

عملیـات  "ایـد، مـی توانیـد از منـوي     همچنین در صورتی که شماره پیگیري خود را فراموش کرده: 2تذکر 
هایی که از ها را انتخاب نموده و پس از مشاهده کلیه لیست، زیر منوي مشاهده فهرست لیست"لیست بیمه

اید، لیست مورد نظر خود را پیدا و بر روي دکمه انتهاي سـطر آن کلیـک   دهطریق این سامانه بارگذاري نمو
.آن را مشاهده نماییدوضعیتتا کرده

13تصویر شماره 

دریافت برگ پرداخت و دریافت رسید)د

دریافت برگ "هاي گزینهتوانید با کلیک روي می،باشدتائید نهاییلیست،در صورتی که وضعیت 
.نماییددریافتاز سیستم ، برگ پرداخت و رسید لیست خود را "دریافت رسید"و "پرداخت
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۱۱

.استتنها در این حالت است که لیست شما در شعبه دریافت گردیده 

14تصویر شماره 

" Firefox"در مرورگر در صورت تمایل به دریافت نسخه قابل چاپ رسید و یا برگ پرداخت : 3تذکر 

با . باشدمیدر مرورگر شما " plug-in"بروز نبودن بیانگرکهاجه شویداي موممکن است با چنین صفحه
.شودرسید و یا برگه پرداخت نمایش داده می،کلیک بر روي صفحه خاکستري رنگ

15تصویر شماره 
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۱۲

اي مشابه با صفحه ابتدایی ظاهر خواهد شد و باید مراحل صفحه" Internet Explorer"در مرورگر : 4ذکر ت
.ذکر شده در قبل را در این بخش هم انجام دهید

با کلیک روي بایستمیاست، تائیدعدم وضعیت لیست شما ،در صورتی که در زمان پیگیري: 5تذکر 
ها در سیستم خود و تهیه ، لیست خطاهاي موجود را بررسی نموده و پس از رفع آن"نمایش خطاها"دکمه 

.از طریق منوي بارگذاري در سیستم بارگذاري نماییدلیست بیمه جدید، آن را مجدداٌ

، لیست شما قابل دریافت در شعبه نبوده باشدخطاي داخلی شعبه،در صورتی که وضعیت لیست: 6تذکر 
به شعبه مراجعه اًحضوربایستمیدر این صورت . موفقیت آمیز نخواهد بودو بارگذاري مجدد آن نیز 

.ماییدفر

مانده است، پیگیري لیست را در باقی ارسال به شعبه، در حالتدر صورتی که وضعیت لیست شما: 7ذکر ت
قبل از پایان کورو در صورت عدم رفع مشکل مذداده انجام مجدداٌساعت48زمانی فاصلهحداکثر ظرف 

مین أ، با مراجعه به شعبه ت)قانون تامین اجتماعی36ماده (مهلت قانونی ارسال لیست حقوق و دستمزد 
.نماییداقدام به تحویل لیست به واحد باجه دریافت شعبه ذیربط نسبتاجتماعی 

پس از وضعیت . باشدمیاول لغایت بیست و پنجم هر ماه،لیستتیینترنابهترین موعد ارسال: 8تذکر 
تایید نهایی لیست و دریافت برگ پرداخت، در صورت تمایل به پرداخت غیر حضوري حق بیمه، قبل از 

.اقدام نماییدوجه آن ، نسبت به پرداخت )ساعت72حداقل (در برگ پرداخت مقرر شدهمهلت 

هاي پرداختروش) ه

:نماییداقدامزیرهايروشازتوانیدمیحق بیمهنقديپرداختجهت

غیر حضوريپرداخت هاي روش) 1

:بیمهحقنقديپرداختغیرحضوريهايروش

)شتابعضوهايکارتکلیه(ملت،کارگرانرفاههايبانک: اینترنتیدرگاه-

سپهوملتتجارت،کارگران،رفاههايبانک: بانکاینترنت-

کشاورزيوتجارتملی،کارگران،رفاههايبانک):ATM(خودپردازهايدستگاه-

8307شمارهباتماسطریقازکارگرانرفاهبانکهمراهبانکتلفن-
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۱۳

بانک رفاه کارگرانPOSدستگاه -

گزینه پرداخت،منويطریقازتوانیدمی،سپهتجارت،ملت،رفاه،هايبانکسایتطریقازپرداختجهت
ي رفاه، ملت، تجارت و هابانکازیکهرآیکنرويبرکلیکباونمودهانتخابراپرداختبرگپرداخت

نسبت به واریز حق بیمه با درج دقیق شناسه برگ پرداخت و مبلغ وشدهمربوطهبانکسایتوارد،سپه
.اقدام نمایید

حضوريپرداخت هاي روش) 2

هاي عامل رفاه، صادرات، ملت، کشاورزي، تجارت، در کلیه شعب بانکامکان پرداخت حضوري حق بیمه 
.سپه و ملی وجود دارد

.خودداري فرماییدند کردن مبالغ جداٌاز ر،به منظور جلوگیري از مغایرت:توجه

ازبرخیدربانکیشبکهدراختلالایجاداحتمالوسازمانوبانکهايتراکنشحجمبهتوجهبا: تذکر مهم
منظوربهوذینفعحساببهواریزيبیمهحقبرگشتامکانوماههرپایانیروزهايبالاخصایام،

متمرکزحساببهبیمهحقهنگامبهواریزعدمازناشیمتعلقهجرایمومخاطبینحقوقتضییعازجلوگیري
پرداختبرگدرمندرجمهلتازقبلبیمهحقپرداختبهنسبتمحترمکارفرمایاناستشایسته،سازمان

منظوربهونمودهکنترلبیمهحقپرداختازپسراخودبانکیصورتحسابواقدام) ساعت72حداقل(
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۱۳
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حضوريپرداخت هاي روش) 2
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