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قرارداد    امکان بروزرسانی اطلاعات    ،نیروهای مسلح   بیمه خدمات درمانی  ازمانسجاری    به الکترونیک شدن فرایندهای  نظر

 به صورت غیرحضوری فراهم گردید. از جمله اهداف این طرح:  طرف قرارداد درمانی-تشخیصیمراكز

 و برخط  بصورت پیوسته قرارداد مراكز امکان ارسال اطلاعات  -         

 ساخدبه  طرف قراردادمراكز  مسئولین كاهش مراجعات-          

 ها  و درمانگاه یمراكز بیمارستان ه خصوص های پزشکان/ مسئولین فنی مراكز درمانی بروزشدن پروانه به  -          

   درسامانه ساخدطرف قرارداداطلاعات پزشکان شاغل و مسئولین فنی مراكز  به روز شدن  -       

 

 :سامانه سنافرآیند اجرای کار در 

 : زیر امکان پذیر می باشد از طریق آدرس  ورود به سامانه سنا -

   //:Esakhad .sata .ir :  http  8080اینترانتی :                                              

           https:// Esakhad . esata . ir  9094  اینترنتی :                                       

 . امکان پذیر خواهد بود  (OTP ) ورود به سامانه سنا صرفاً از طریق رمز پویا  جهتدسترسی ادمین مركز -

می توانید وارد  منوی    ) رمز پنج رقمی  ارسال شده  به شماره همراه ( ا وارد نمودن نام كاربری )كد ملی(  و رمز عبورب-

 امکانات عمومی/  قرارداد مركز  شوید. 

مربوط به   برخی از اطلاعات تعریف/ ویرایشِامکان  ،تعبیه شده استی قرارداد مركز در زیر منوی امکانات عمومی منو-

   در اختیار ادمین مركز قرار خواهد گرفت. قرارداد مراكز
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 مند شوند:منو به شرح زیر بهره این  توانند از امکانات کاربران مجاز در صورت دسترسی به این منو می -

عات عمومی هر مركز از جمله نام مركز، وضعیت قرارداد، آدرس و... در این بخش  لا اط عات عمومی:لااط .1

. لذا در صورت نیاز به ویرایش بایستی با درخواست مركز  فراهم نیستنمایش داده شده و امکان ویرایش آن 

 .  درمانی و با حضور در اداره استانی انجام پذیرد

در این   وگواهی اعتبار بخشی بیمارستان هاپروانه بهره برداری مراکزامکان تعریف/ ویرایش اطلاعات مربوط به  نکته:

فاز در اختیار مراكز قرار نگرفته است و انشاءالله در فازهای بعدی عملیاتی خواهد شد لذا مراكز می بایست تغییرات مربوط 

را طبق روال سابق به صورت حضوری به اداره استانی  باربخشی بیمارستانهامراكز وگواهینامه اعت به پروانه بهره برداری

 تحویل دهند.

عاتی از قبیل نام و نام خانوادگی مؤسس، شماره نظام، كد ملی و  لا اط :( رنگ )نوارآبی عات مؤسسلااط .2

  .به كاربر نمایش داده می شود غیرقابل ویرایششماره تلفن همراه ایشان به صورت 

 

نام و نام خانوادگی مسئول فنی به همراه  عات این بخش شامل  لااط  : (  رنگ  )نواربنفش عات مسئول فنیلااط .3

  ایشان و همچنین تاریخ پایان اعتبار پروانه درجه دانشگاهی )تمام وقت /غیر تمام وقت( ، تخصص شماره نظام، 

 .شودنمایش داده می  آنها

 : امکانات این بخش شامل موارد زیر می باشد 

های غیرفعال كه به دلیل اتمام اعتبار پروانه یا خاتمه همکاری، جزو مسئولین فعال مركز امکان نمایش مسئول فنی  -1

كه در سمت چپ نوار بنفش تعبیه شده فراهم    "مشاهده مسئولین فنی غیرفعال"این امکان از طریق آیکن    درمانی نمی باشند

 . می باشد

 فراهم است. نوار بنفش  تعبیه شده درسمت چپ  از طریق آیکن  مسئول فنی جدید تعریفامکان  -2

  :مراحل ثبت مسئول فنی جدید به شرح زیر می باشد 

 درج شماره نظام/كد ملی مسئول فنی   •

 عات هویتی  ویرایش اطلا درج/ •

 ویرایش تخصص   درج / •

 درج / ویرایش درجه دانشگاهی )تمام وقت /غیر تمام وقت(  •

 درج ایام فعالیت و شیفت های كاری مسئول فنی  •

 ارگذاری مدارک موردنیاز  ب •
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 .از طریق آیکنی كه در انتهای سمت چپ نوار بنفش قرار دارد   امکان فیلتر مسئولین فنی-3

 

 
 

امکان مشاهده تمامی اطلاعات هویتی، اطلاعات پروانه، اطلاعات كاربر، تاریخ ثبت، ویرایش و همچنین اطلاعات ایام و -4

 از طریق ابزار جزئیات كه در انتهای ردیف نمایش لیست هر مسئول فنی تعبیه شده فراهم می باشد.  شیفت های فعالیت

از طریق ابزار ویرایش كه در انتهای ردیف نمایش لیست هر مسئول فنی    امکان ثبت خاتمه همکاری/ فعالیت مسئول فنی-5

 .فراهم می باشدتعبیه شده فراهم می باشد. این امکان از روز جاری تا زمان آینده 
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نام و نام خانوادگی پزشک شاغل به همراه شماره نظام،  عات این بخش شامل لااط عات پزشک شاغل:لااط .4

نمایش  ،  ایشان و همچنین تاریخ پایان اعتبار پروانه آنهادرجه دانشگاهی )تمام وقت /غیر تمام وقت( تخصص 

 داده می شود.

 :امکانات این بخش شامل موارد زیر می باشد 

 . طریق آیکنی كه در سمت چپ نوار قرمز قرار داده شده است  از  پزشک شاغل جدید تعریف  امکان  -1

 : مراحل ثبت پزشک شاغل جدید به شرح زیر می باشد  

 درج شماره نظام/كد ملی پزشک شاغل  •

 عات هویتی لا درج/ویرایش اط •

 درج / ویرایش تخصص  •

 ویرایش درجه دانشگاهی )تمام وقت /غیر تمام وقت(  رج /د •

   بارگذاری مدارک موردنیاز •

 
 

 

امکان نمایش پزشکان غیرفعال كه به دلیل اتمام اعتبار پروانه یا خاتمه همکاری، جزو پزشکان فعال مركز درمانی نمی   -2

 .كه در سمت چپ نوار قرمز تعبیه شده فراهم می باشد "مشاهده پزشکان غیرفعال "این امکان از طریق آیکن . باشند

 

  د .امکان فیلتر پزشکان شاغل از طریق آیکنی كه در انتهای سمت چپ نوار قرمز قرار دار  -3
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از طریق ابزار جزئیات امکان مشاهده تمامی اطلاعات هویتی، اطلاعات پروانه، اطلاعات كاربر، تاریخ ثبت و ویرایش -4

 كه در انتهای ردیف نمایش لیست هر پزشک شاغل تعبیه شده فراهم می باشد. 

مایش لیست هر پزشک  از طریق ابزار ویرایش كه در انتهای ردیف ن  امکان ثبت خاتمه همکاری/ فعالیت پزشک شاغل  -5

 . فراهم می باشد. این امکان از روز جاری تا زمان آینده فراهم می باشد ،شاغل تعبیه شده

 

امکان   و  شدهدر این بخش ایام فعالیت مركز درمانی نمایش داده  : :( رنگ )نوار نارنجی  ایام فعالیت مرکز  .5

، در صورتی    نکته  فعالیت در روزهای هفته الزامیست. ذكر این . جهت ویرایش، انتخاب ساعات  ویرایش نیز فراهم می باشد

ی بخش فرم ثبت ایام فعالیت تعبیه شده فعال ل كه در با كه فعالیت مركز شبانه روزی می باشد بایستی گزینه شبانه روزی

 .گردد
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های ثابت، همراه، همراه پیامکی و حتی فاكس در این بخش تلفن :( رنگ )نوار زردمرکز عات تماسلااط .6

. امکان ثبت تلفن جدید از طریق آیکن ثبت می باشد قابل ویرایش وتمامی این موارد)دورنگار( نیز نمایش داده شده 

مركز جدید كه در انتهای نوار زرد تعبیه شده نیز وجود دارد. ذكر این نکته، امکان ثبت فقط یک تلفن همراه پیامکی برای  

درمانی فراهم می باشد لذا در صورت نیاز به تغییر بایستی از ابزار ویرایش كه در انتهای لیست تلفن ها تعبیه شده استفاده  

  .شود

 
 

تمامی بخش هایی كه در فرم تعریف مركز توسط واحد عقد قرارداد اداره    :(  رنگ)نوار سبز خش های مرکزب .7

می باشد.از جمله بخش هایی كه توسط واحد قرارداد اداره   قابل رویتصرفاً شوند در این قسمت استانی تعریف می 

 استانی تعریف می شود می توان به سی تی اسکن، سونوگرافی، رادیوگرافی و... اشاره نمود.

لذا بایستی این موارد به صورت حضوری درخواست   ،امکان تعریف بخش جدید برای كاربران مركز درمانی فراهم نیست

 .  شده و فقط توسط واحد قرارداد اداره استانی تعریف می شود
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 : ( ادمین  مراکزمدیر سامانه در مرکز درمانی)   برایحائز اهمیت  نکات   

مقررات ساخد اعطای  طبق ضوابط و ، ین می باشندمؤسس / ، مؤسسكننده فرمت های قراردادبا عنایت به اینکه امضاء  (1

ین مراكز درمانی  مؤسس   /مؤسسصرفاً در اختیار    "و تعریف كاربردرمراكز درمانی   مركز   قرارداد"عملیات    دسترسی به منوی

 قرار خواهد گرفت. 

   و كه عموماً به دو گروه حقیقی  درج میگردد مركز ین مؤسس / مؤسس اسامی  سیس مركزأدر پروانه بهره برداری/ ت  (2

 .شوندحقوقی  تقسیم می 

  / مؤسسباشند این دسترسی صرفاً به افراد مندرج در پروانه به عنوان حقیقی می  مؤسسدر مورد مراكزی كه دارای  (3

ین به هیچ عنوان مجاز به معرفی سایر افراد ) از جمله مسئول فنی، منشی و....( به عنوان مؤسسگردد و ین اعطا می مؤسس

 نمی باشند. مدیرسامانه درمركز)ادمین(

تواند در مراكز مختلف یا بخشهای  زیر مجموعه  یک مركز  به عنوان ادمین  به لحاظ عملیاتی یک فرد حقیقی می  (4

 . ران مراكز زیر مجموعه را بایستی بصورت جداگانه انجام دهدتعریف شود ولی عملیات تعریف و ثبت كارب

به نمایندگی    در مورد مراكزی كه دارای مؤسس حقوقی  می باشند ضروریست ریاست وقت مركز یک یا چند نفر را (5

 ازآن مركز جهت دریافت دسترسی به صورت مکتوب به اداره استانی معرفی نماید. 

های  ی و جراحی محدود دسترسی ادمین با توجه به اعلام مکتوب مركز به زیر مجموعه در مراكز درمانگاهی و بیمارستان  (6

بصورت مجزا اختصاص می بابد) به عبارتی در یک بیمارستان  به ادمین مطب پزشکی ، ادمین داروخانه ، ادمین مركز

توانبخشی بصورت جداگانه دسترسی  خدمات پزشکی ،ادمین آزمایشگاه ، ادمین بستری ، ادمین تصویر برداری ، ادمین 

 (شودداده می 

حفظ وصیانت از  یی برخوردار است لذا  ال لحاظ حقوقی و قانونی از اهمیت ب  سطح دسترسی كاربران ادمین مراكز به (7

 .ضروری است کدکاربری و رمز ورود

پزشکان شاغل/ مسئولین فنی  مراكز می باشد كه   اطلاعات یکی از اهداف اصلی این طرح مدیریت بهینه و به هنگام (8

لزم است مؤسس یا ادمین مركز بصورت دوره ای  لیست این افراد را  پایش نموده  و برای پزشکان شاغل/ مسئولین فنی   

 . فاقد فعالیت ، خاتمه همکاری درج نماید 

 . صرفاً در مراكز مطب پزشکی، خدمات پزشکی ، بستری و دندانپزشکی امکانپذیر است  ،بت درخواست پزشک شاغل ث (9

مسئول فنی در لیست اعضای نظام پزشکی در بانک اطلاعات ساخد وجود نداشته باشد موجب   شاغل/ پزشکچنانچه  (10

 را به اداره استانی تحویل دهند.مدارک ومستندات مربوطه توقف عملیات شده و لزم است 
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  ح زیربه شر  در سامانه سنا    "مسئول فنی و پزشکان شاغل  " مدارک مورد نیاز جهت تعریف  بارگذاری پس از تعریف    (11

 باشد:می

 فنی  مسئولین مدارک  •

 پروانه مسئولین فنی    ✓

 

 مدارک پروانه پزشکان شاغل  •

 آخرین پروانه طبابت   ✓

 معرفی نامه پزشک از سوی مركز  ✓

مسئول فنی ضروریست مدارک معتبر مربوطه در قسمت   "و درجه دانشگاهی تخصص"درصورت تغییر : 1نکته

 بارگذاری گردد. RARپروانه در قالب فایل 

پزشک شاغل ضروریست مدارک معتبر برای تخصص در قسمت پروانه به  "تخصص"درصورت تغییر : 2نکته

 بارگذاری گردد. RARتنهایی یا به صورت توام در قالب فایل 

مسئول فنی/پزشک شاغل ضروریست مکاتبه دانشگاه مبنی بر تمام   " هیدرجه دانشگا ":درصورت تغییر  3نکته 

بارگذاری   RARوقت/غیر تمام وقت بودن در قسمت معرفی نامه به تنهایی یا به صورت توام در قالب فایل 

 گردد.

 فاقد پروانه طبابت، مدارک  زیر اسکن گردد : شاغل درمرکز بیمارستانی/درمانگاهیرای پزشکان ب

نامه از دانشگاه علوم  پزشکان شاغل در مراكز دولتی دانشگاهی ، پزشکان تمام وقت جغرافیایی، طرحی: معرفی •

 پزشکی مربوطه  

 پزشکان /دندانپزشکان كادر نظامی)پایور( : معرفی نامه و حکم كارگزینی از یگان نظامی مربوطه   •

 پزشکان وظیفه : معرفی نامه  از یگان نظامی مربوطه جهت گذراندن دوره نظام وظیفه عمومی پزشکان/ دندان •

اری اشتباه مستندات كه منجر به اختلال در محاسبات یا عملکرد  ذدر صورت ثبت ناقص یا اشتباه اطلاعات یا بارگ (12

اری مستندات ذ لذا بایستی نهایت دقت در بارگعهده ادمین می باشد.  كسورات وارده به مركز بهمركز گردد مسئولیت 

 . داشته باشند

می بایست    ادمین،    "مسئول فنی  / پزشکان شاغل"پس از ارائه صدور پروانه جدید  ر صورت پایان تاریخ اعتبار پروانه  د (13

 .را درسیستم تعریف و مدارک را بارگذاری نماید  ایشان همانند یک فرد جدید

از همان لحظه فراهم    ارائه نسخهتجویز و  جهت  مسئول فنی، امکان فعالیت ایشان  پزشک شاغل/ در صورت ثبت (14

 . می باشد



 نیروهای مسلح بیمه خدمات درمانی  سازمان

 
   )ادمین مرکز(مراکز درمانی  سامانه دربروشور اطلاع رسانی  مدیر

 

 

 
 9از  9صفحه 

 241403001:00مدرک: شناسه 

 .ضروریست تاریخ پایان اعتبار پروانه مسئولین فنی / پزشکان، مطابق تاریخ اعتبار مندرج در پروانه ایشان ثبت گردد (15

پس از ثبت نهایی، پیامکی مبنی بر مجوز شروع فعالیت در مركز درمانی برای پزشک شاغل / مسئول فنی ارسال   (16

تعیین گردید كه این مدت در   روز  7حداکثر ردد. مهلت زمانی بررسی مدارک ارسالی ایشان توسط اداره استانی، گمی

 گردد.متن پیامکی به شرح زیراطلاع رسانی می 

رونیک  امروز شما بعنوان پزشک شاغل در مرکز ..........استان ........... مجاز به ارائه خدمت در سامانه نسخه الکت   از  همکارگرامی

سازمان بیمه خدمات درمانی گردد)روز آینده از طریق پیامک به شما اطلاع رسانی می   7می باشید نتیجه درخواست شما حداکثر تا  

 (ن.م

روزه كه در قسمت پایان فعالیت نیز درج می شود خالی شده و مدت اعتبار   7در صورت تایید درخواست، مهلت  (17

 می شود. فعالیت ایشان تا اطلاع ثانوی باز 

روزه، تایید/ رد درخواست انجام  نگردد امکان ادامه فعالیت برای مسئول فنی/پزشک شاغل    7درصورتی كه در مهلت   (18

 مقدور نمی باشد. 

اریخ اعتبار فعالیت )تاریخ خاتمه همکاری( ایشان با تاریخ روز جاری  تدر صورت رد درخواست توسط اداره استانی،   (19

 فعالیت ایشان از روز بعد فراهم نخواهد بود.ثبت شده و امکان 

امکان ثبت مجدد برای كاربر مركز وجود   ، درصورت رد درخواست پزشک شاغل/ مسئول فنی توسط اداره استانی  (20

 .حضوراً جهت پیگیری باید به اداره استانی مراجعه كنند ندارد و 

روز مهلت تعیین شده(، پیامکی به شرح زیر مبنی بر رد   7درصورت رد درخواست مركز توسط اداره استانی )در  (21

 گردد:درخواست ارسالی، به مسئول فنی/پزشک در شاغل ارسال می

... موافقت حاصل ................ استان .............  مرکزدر    ت یبر فعال  ی...با درخواست شما مبن .............همکار گرامی آقای ... 

 (سازمان بیمه خدمات درمانی ن.م). جهت پیگیری به واحد قرارداد اداره استانی مراجعه نمایید نگردید

در صورتیکه  ادمین مركز با  اسامی فاقد فعالیت در لیست اعضا پزشکان/ مسئولین فنی مراكز طرف قرارداد مواجه    (22

  .میستشد، ثبت درج پایان فعالیت به تاریخ  روز جاری برای افراد موصوف  الزا

 گردد.امکان ویرایش  اطلاعات  و ارتباط پیامی در سامانه سنا در آینده ای نزدیک  فراهم می  (23

 


