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 بسمه تعالی 

 هابرای شرکت  تَپراهنمای استفاده از سنا
به   تردد دارند  های پارک علم و فناوریکه در هریک از ساختمان  از سامانه سناتَپ برای ثبت حضور و غیاب کارکنان شرکتها   مراحل استفاده 

 شرح زیر است: 

 :لینک زیر ورود بهاز طریق  ثبت نامگزینه  انتخابورود به سایت و  -1
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 ثبت نام در سایت  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

کی حاوی  بعد از انجام ثبت نام، پیام  شود.انجام  با شماره موبایل معتبر برای ارسال پیامک  شرکت و  عامل  ثبت نام با کدملی و مشخصات مدیر •

 دارد.نیز شود که رمز ارسالی در آینده امکان تغییر را ارسال میعامل( و رمز عبور برای شماره موبایل وارد شده نام کاربری )کد ملی مدیر

 

 :و لاگین کردن در سایتپنل ورود مجدد به  -3
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 خود شرکت به صفحه پنل کاربریعامل ورود مدیر -4

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 خرید سرویسها و کلیک بر روی آیکون رفتن به قسمت سامانه -5

 و ذخیره کردن آن شرکت شناسه ملیوارد کردن و تعریف نام شرکت و  خرید بستهورود به تب  -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بر روی آیکون خانه از قسمت سمت چپ بالا و برگشتن به صفحه اول   کلیک -7

و خرید بسته به تعداد    ساختمان/های محل استقرار شرکت برای انتخاب    یس ید سرو خر رفتن مجدد به قسمت سامانه ها و کلیک بر روی آیکون   -8

 کارمندان  
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 نکات :  

 خود را اضافه نماید.تر ادفهای درسآ  بایست تمامیمیباشد در پارک علم و فناوری   های مختلفآدرس  دفتر در اگر شرکت دارای چندین •

یک بار در سال خواهان استفاده از مزایای معافیت مالیاتی حقوق هستند،  و    ی که در پارک حضور خواهند داشت خرید بسته به تعداد کارمندان •

د و به فرد تا یکسال حفظ خواهد شاز تاریخ خرید آن جایگاه شود و یک جایگاه خریداری شده که با رفتن یک کارمند جایگاه آن انجام می 

 یابد.جدید جایگزین ایشان اختصاص می

 از تایید نشده به تایید شده تغییر یابد. د تا وضعیت آن  و تایید ش علم و فناوری  پارک  مدیریت  های شرکت باید توسط  هریک از آدرس  •

 

 

 

 

 

 

 

 و پرداخت مبلغ آن به تعداد کارمندان یکساله  اه جایگ خرید بسته -9

 

 

 اضافه کردن لیست کارمندان  -10

تعویض کارت ملی را در سامانه  به  در این مرحله مدیریت شرکت مشخصات کارمندان خود را ثبت و اسکن کارت ملی و یا رسید مربوط  

شود.  دریافت و نمایش داده میعلام هویتی هریک از افراد از سامانه ثبت احوال  ستسپس مطابق با مشخصات وارد شده ا  .نمایندبارگذاری می

 وضعیت آنها نیز توسط پارک علم و فناوری تایید خواهد شد. در نهایت نیز 
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مبلغ احراز هویت از کیف ارمندان سازی ک ذخیرهشود و به منظور یکارمندان احراز هویت سیستمی انجام مود اطلاعات شناسایی از ور بعد

 ژ شود. شار ،ست نیاز ال نصورت کیف پو دی باشد که در غیر اینظور نیاز است کیف پول دارای موجو خواهد شد که بدین مپول کسر 

 

 انتخاب کارمندان -11

را انتخاب می    ندو کارمندان شرکت را که در مرحله قبل در لیست اضافه کرده بود  ای خریداری شده، مدیرعامل نام خود هاهبه تعداد جایگ

 نماید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   :اتنک

پایان  تاریخ  شروع و    تاریخ  شود.حذف و یا با فرد جدید جایگزین    در لیست   ، می بایست ابجا شدتعدیل یا  چنانچه کارمندی از شرکت   •

 شود. در نظر گرفته می یکسالبه مدت برای هر کارمند  اهخرید بسته جایگ   اشتراک سرویس از زمان

برای  • کارمندان  انتخاب  از  یک    پس  شده  انتخاب  کارمندان  از  هریک  موبایل  تپ  دانلودلینک    حاویپیامک  شماره     سنا 

https://sanaoffice.ir  با کد ملی و رمز عبور    ،اپلیکیشن سنا تپ را دانلود کردهشود که کارمندان  به همراه رمز عبور ارسال می

 کنند.حضور و غیاب خود را ثبت می شده و سپس اپلیکیشنوارد پیامک شده 

https://sanaoffice.ir/


 

5 

 

 

 زدن گزینه گزارش تردد کارکنانبرگشتن به صفحه خانه )صفحه اصلی سرا( و قسمت سنا تپ و   -12

 که قابلیت فیلترهای متفاوتی نیز دارد.  در این قسمت امکان مشاهده گزارشات تردد هریک از پرسنل شرکت فراهم شده است 

 

 
 

 پنل کاربری مدیر شرکت  خروج از اتمام مراحل و  -13


