


نحوه ورود اطلاعات کارگاه ها و پرسنل در
سامانه نیروهای شرکتی

واحد فناوری اطلاعات مدیریت منابع انسانی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 
1400دی ماه 



نامه، برای اولین بار اطلاعات بایداز طریق در ارتباط با ورود اطلاعات نیروهای شرکتی به سامانه، طبق شیوه 

کارگاه /واحد اجرایی بارگذاری گردد و بعد از دریافت کد کارگاه، اطلاعات به صورت ماهیانه از طرف شرکت

امور مالی و حراست نیز بر این . تایید یا رد می گردد(رابط سامانه )بارگذاری می گردد و توسط واحد اجرایی 

.روند نظارت دارند 



" ورود اطلاعات"ابتدا وارد سامانه شده و کلیک روی گزینه 



.ردداز پنجره باز شده باید تمام فیلدها بطور صحیح، طبق توضیحات بعدی تکمیل گ



ک کلی" قبول"طبق تصویر، پس از انتخاب شهر مورد نظر گزینه " انتخاب استان"در فیلد 

.گردد



(  فرمزرنگ2و1) یا در قسمت جستجو کلمه مورد نظر تایپ شود "انتخاب واحد محل خدمت“در فیلد 

آبی 2و1)و یا از طریق کلیک روی سرشاخه ها به زیرمجموعه های مورد نظر، دسترسی پیدا شود 

.نکته ی مهم در این قسمت این است که جزئی ترین مکان انتخاب شود (.رنگ



. دقت گردد که حتما با جزئیات کامل انتخاب گردد"  انتخاب واحد محل خدمت " در مورد

در این تصویر اگر بیمارستان فاطمیه که در چارت سازمانی زیرمجموعه شبکه : مثال 

بهداشت و درمان می باشد انتخاب نگردد و فقط شبکه بهداشت و درمان انتخاب گردد

اسامی افراد بارگذاری شده در کارتابل رابط بیمارستان دیده نمی شود و به کارتابل

.رابط شبکه بهداشت و درمان انتقال می یابد



.خدمت مورد نظر را انتخاب نمایید " نوع خدمات شرکت“در فیلد 



می توان با کلیک روی علامت سوال ، راهنمای این قسمت را دریافت" نوع بکارگیری“در فیلد 

.نمود 



راهنمای نوع بکارگیری



.با توجه به نوع بکارگیری نیروهای شرکتی ، گزینه صحیح از این قسمت انتخاب شود



( 04: مثلا تیر)در قسمت تاریخ شروع و تاریخ اتمام قرارداد باید ماه بصورت دو عدد 

.افرادی که بعد از اتمام قرارداد ورود اطلاعات می شوند در سیستم غیرشاغل می شوند . درج گردد



به سامانه 1400مثال برای ورود  اطلاعات ماه مهر سال "  : ماه و سال فایل" در قسمت 

.درج گردد00سال 07ماه :  باید

.دقت شود سال اگربه صورت چهاررقمی وارد شود سامانه خطا می دهد 



ی در قسمت بارگذاری فایل شرکت و پرسنل باید فایل های دریافتی از سایت تامین اجتماعی بارگذار

. اگر این دو فایل با فرمت صحیح بارگذاری نشود سامانه خطای اعلام می کند . گردد


