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 راهنمای ارائه درخواست بیمه تکمیلی در سامانه رفاهی دانشگاه فنی و حرفه ای

 

میتوانید  انجام دهید دستورالعمل داده شدهچنانچه مراحل ارائه درخواست را مطابق 

 .کنیددرخواست خود را براحتی در سامانه ثبت 

ای شرکت سامانه ساز دانشگاه فنی و حرفه به سامانه hr.tvu.ac.ir آدرس از طریق -1

با ذکرهمان نام کاربری و رمز عبور سامانه دریافت حکم و فیش حقوق(  همان) مروارید

  شوید.وارد دریافت فیش حقوقی و احکام کارگزینی 

بر روی آیکن مربوط  1 شکلدر حوزه سازمانی مطابق  پس از وارد شدن به میز کار -2

 ید.ئکلیک نما 'خدمات الکترونیکی' به

 
 1 شکل

 نمودهگزینه بیمه مکمل درمان را انتخاب  2 شکلمطابق  رفاهی( سامانه)  در این بخش -3

 تا فرم درخواست برایتان باز گردد.

 
 2 شکل

 .نمائیدرا انتخاب  'درخواست جدید' گزینه3 شکلمطابق  پس از مطالعه راهنما -4

شده و به دستورالعمل های گفته شده : حتماً تمامی مفاد راهنما به دقت مطالعه توصیه مهم

احتمالی تمامی  در صورت عدم آگهی از مفاد راهنما و بروز هرگونه مشکل   عمل نمائید.

 .باشدعواقب آن به عهده تکمیل کننده می

http://hr.tvu.ac.ir/Dashboard.aspx?param=97C61AD0CB81F18E020039643ABAD49C30


 
 3 شکل

فرم 'انتخاب منوی پس از  4 شکلمطابق شده و صفحه جدیدوارد  در این مرحله -5

)توجه داشته باشید پرکردن تمامی یدئمیل نماکترا خواسته شده اطلاعات  'مشخصات

اید در ب اطلاعات فرد بیمه شده اصلی و تبعی. همچنین باشد(فیلدهای ستاره دار الزامی می

اضافه گردد و در نهایت ثبت شود، به نحوی که در ادامه توضیح داده میقسمت پایین فرم 

 گردد.

یست بامیو  بودهپرسنلی : اطلاعات همکاران در قسمت بالای فرم مربوط به اطلاعات نکته

شده مشخص زرد به رنگ  4 شکلکه در در اولین ردیف فرم  مشخصات بیمه شده اصلی

 .وارد گردد تکمیل گردد و سپس افراد تبعی است،

 نحوه ورود اطلاعات بیمه شده اصلی و افراد تبعی:

  شود.در این مرحله در اولین ردیف مربوطه مشخصات بیمه شده اصلی وارد می 

  را کلیک کرده و مشخصات  بعد از تکمیل اطلاعات مربوط به بیمه شده اصلی آیکن

 خواسته شدۀ سایر افراد را تکمیل نمائید.

  کلیک نموده و مجددا  می توانید بر روی آیکن  سطردر صورت نیاز به حذف یک

 اطلاعات صحیح را وارد نمائید.

  از صفحه کاربر حذف شده و با وضعیت نشان داده  در هنگام تکمیل اطلاعات اگر آیکن

 4 شکلمواجه شدید، مجددا برروی گزینه فرم مشخصات که در  شده در شکل مقابل 

وجود داشته  نشان داده شده است کلیک نموده تا امکان ایجاد سطر جدید یا همان آیکن 

 باشد.



 
 4 شکل

لاعات : همکاران محترم تا قبل از ارسال اطلاعات) مرحله نهایی( می توانند اط1نکته

به هیچ نمایند ولی بعد از ارسال  ویرایشاضافه و  خود را از منوی فرم مشخصات حذف،

 کند.اطلاعات تغییر نمی عنوان

 
 5 شکل

بایست اسکن مدارک : در صورت نیاز به ارسال مدرک درخواستی طبق راهنما می2نکته

)ابتدا بر روی آیکن اسکن مدارک کلیک نموده .یدالصاق نمائ 6 شکلعتبر خود را مطابق م

 کلشسپس از صفحه باز شده دهمین آیکن  نمودهپس از آن گزینه مدارک معتبر را انتخاب 

را انتخاب نمائید. در صفحه باز شده آدرس مدارک اسکن شده را انتخاب نموده و مدرک  6

 مورد نظر را بارگذاری کنید(.

در این مرحله توجه داشته باشید حجم تمامی مدارک الصاق شده برای همه افراد تبعی نباید 

مگابایت باشد.)برای مثال در صورت نیاز به بارگذاری سه مدرک حجم هر  3بیش از 

مگابایت باشد  3. در صورتی که حجم فایل ها کمتر از مگابایت باشد  1 حداکثر عکس باید

 (.مشکلی پیش نخواهد آمد



 
 6 شکل

ه شده) درصورتی که نیاز به پس از ورود اطلاعات و نیز بارگذاری مدارک خواست -6

نشان داده شده است را انتخاب  5 شکلکه در بارگذاری مدارک باشد( کلید 

 نمائید.

را انتخاب  'مرحله نهایی'گزینه  7 شکلپس از تکمیل تمامی موارد خواسته شده مطابق -6

را انتخاب نمائید.پس از این مرحله تمامی  'جهت بررسی' گزینه نموده و در صفحه باز شده

مدارک و اطلاعات وارده شده جهت بررسی به کارشناس رفاه دانشگاه ارسال شده و امکان 

رت وص تغییر یا اصلاح وجود نخواهد داشت و مراحل ثبت نام به پایان رسیده است  و در

مشکل و نقص مدارک از طریق فرآیند گردش کار که در انتهای همین راهنما توضیح داده 

  .اطلاع رسانی می گردد شده است

 
 7 شکل



های درخواست' قسمتبررسی اطلاعات توسط کارشناس دانشگاه  روندجهت مشاهده  -7

 لشکنشان داده شده است را انتخاب نمائید تا صفحه نشان داده شده در  8 شکلکه در  'قبلی

  کنید. را انتخاب  گزینه ده و سپسباز ش 9

 
 8 شکل

 
 9 شکل

میتوانید گردش درخواست خود را ملاحظه  11 شکلمطابق  'گردش کار'پس از انتخاب 

 لازم به ذکر است در صورت وجود مغایرت یا هرگونه مشکل احتمالی و عدم تأیید نمائید.

آیکن مسیر برگشت قرمز رنگ شده و دلیل تأیید  ،توسط کارشناس مربوطه درخواست

وظیفه توضیحات مرحله نهایی اطلاع رسانی خواهد شد. خواست در قسمت نشدن در

و صرفاً از طریق سامانه بوده  بیمه شده اصلیپیگیری این مرحله از درخواست به عهده 

ان باشد. در ضمن به همکارباشد لذا نیاز به تماس با کارشناسان دانشگاه نمیامکان پذیر می

از ثبت ساعت بعد  24د یا عدم تأیید درخواست شود جهت بررسی تأییمحترم توصیه می

 به سامانه رفاهی مراجعه کرده و فرآیند در خواست را بررسی نمایند.مجدداً خواست رد

 
 11 شکل

 


