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General 

 

Firefox updates 

 

Automatically install updates 

 

  نحوه ورود به سامانه سینا
ی شود  ذیل بروز رسان تصویربرای ورود به سامانه سینا باید از مرورگر فایرفاکس استفاده نمود لازم بذکر است مرورگر مذکور باید  براساس 

 

را انتخاب نموده         سپس از سمت چپ   

 

.با انجام این تنظیمات مرورگر به صورت خودکار آپدیت می شود  
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sinaehr.mums.ac.ir 

 

در منوبار وارد سامانه سینا می شوید                               سپس با تایپ        

 

 

 صفحه داشبورد سامانه سینا

که روی  برای حفظ امنیت ، بهتر است هرچند وقت یکبار پسورد را تغییر دهد بدین صورتگردد.می هر کاربر با اکانت مربوط به خود وارد سامانه 

رمزعبور را انتخاب ورمز عبور جدید را وارد می نماید.عکس خود کلیک می نماید و تغییر   
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 )در قسمت بالاو سمت راستمی بایست روی نام خود  ،چنانچه کاربری با توجه به نوع کار خود دارای چند سمت باشد ،پس از ورود به سامانه

.سپس سمت مورد نظر را انتخاب می کند  گرددهایش قابل مشاهده  سمتتا کلیک نماید  داشبورد(  

 

. که به شرح ذیل می باشندقابل مشاهده می باشد آیکونتعدادی ، (اولین ردیف بالای صفحه نوار ابزار)در  
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  آیکون اعلان ها

 

 

این طریق قابل مشاهده می باشدتفکیک سمت ها در سامانه ارسال می گردد از قابلیت پیامهایی که از سطوح بالاتر به صورت جمعی با   

 

فوری رجاعاآیکون    

 

روی این آیکون قابل مشاهده می باشد تعداد موارد ارجاع فوری  
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رجاع جدیدا آیکون   
 

ود که با صفحه ارجاعات دریافتی باز می ش ،این آیکونروی جدید قابل مشاهده می باشد که با کلیک  ات دریافتیروی این آیکون تعداد موارد ارجاع

دادو سپس ثبت نمودانتخاب فیلترهای مختلف میتوان فرد یا فرم مورد نظر را پیدا نمود و اقدام لازم را انجام   
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 آیکون پیگیری

 

.ه می باشدروی این آیکون قابل مشاهد به تاخیر افتاده استفرا رسیده یا مواردی که تاریخ پیگیری برای فرد ثبت شده است وزمان پیگیری آن   
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مود و پس از انجام فرد یا فرم مورد نظر را جستجو ن ،با کلیک بر روی این آیکون وارد کارتابل پیگیری فرد شده ومیتوان با استفاده از فیلترهای موجود

اقدام لازم با کلیک دکمه ثبت اقدام، ثبت پیگیری وخروج از کارتابل انجام می شود.شایان ذکر است در این موارد نباید در سربرگ ثبت فرم 

 ثبت صورت گیرد.

کان مشاهده . همچنین امدرکارتابل پیگیری ، با انتخاب فیلترهای وضعیت پیگیری ،پیگیری های انجام شده و انجام نشده قابل مشاهده می باشد

 پیگیری ها بر اساس نام ثبت کننده پیگیری وجود دارد.

 

سمت  بعنوان مثال برایقابل مشاهده می باشد بخش های مختلفجهت ورود به  با توجه به سمت کاربر  عناوین بخشهای مختلف سامانهدر منوی 

: مراقب سلامت موارد ذیل مشاهده می شود  

رش ساختار شبکه، پرونده خانوار،انبار،فرم ها،پیام ها، مدارس، ارزشیابی و ثبت گزا گزارشات، ارائه خدمت،داشبورد،  

 که هر یک در بخش مرتبط به خود توضیح داده خواهد شد

 

 جمعیت و خانوار تحت پوشش

.نشان داده می شودکاربر تعداد خانوار تحت پوشش ، جمعیت تحت پوشش هر  )باکس نارنجی(در اولین باکس ازسمت راست   
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 مراقبت  فعال 

ودرصد مراقبت فعال را در لحظه نمایش می دهددر باکس بعد )باکس قرمز رنگ( تعداد مراقبت فعال    

یت پایه ( ملاک محاسبه بر مبنای فرد می باشد و براساس فرم های گروه سنی محاسبه می گردد . اگر برای فردی فرم های گروه سنی )اصطلاحا ویز

ه باقی خواهد باشد فرد مراقبت شده در این طبق تکمیل شده باشد تا لحظه ای که برمبنای دستورالعمل وزارتی دوره زمانی آن مراقبت سپری نشده

ی گویند را سنی که اصطلاحا به آن فرم مراقبت میانسالان مماند . به عنوان مثال اگر همین امروز فردی میانسال به شما مراجعه کند و شما فرم گروه 

 برایش تکمیل نمایید این فرد تا سه سال آینده جزء طبقه فعال لحاظ خواهد شد .

د جزء مراقبت اگر همین فرد مورد مثال حتی بیش از ده بار به شما مراجعه نماید ولی شما هیچگاه فرم گروه سنی وی را تکمیل نکنید این فره : نکت

 های فعال شما لحاظ نخواهد شد

 

 حداقل یکبار خدمت

ته نسبت به تعداد افراد حداقل یکبار خدمت گرفته را نمایش می دهد بعلاوه درصد افراد  حداقل یکبار خدمت گرفرنگ( بفنش در باکس بعد )باکس 

ال را حداقل یکبار خدمت گرفته از ابتدای س ،. در این قسمت عدد اول حداقل یکبار خدمت گرفته  از کل جمعیت و عدد داخل پرانتزکل جمعیت 

 نمایش می دهد.
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های انجام شده  تعداد مراقبت  

 تعداد کل اقدامات انجام شده برای هر فرد. 

 

 میزکار 

ر روی عدد، لیست فرمهای نیازمند پیگیری می باشد. عدد نمایش داده شده در میز کار مراقب سلامت جهت کل جمعیت پایگاه می باشدبا کلیک ب

ت پوشش آن بهورز، فرد مورد نظر انتخاب گردد لیست افراد مورد پیگیری و تحلیست افراد نمایش داده می شود درصورتی که  درفیلتر کارشناس/ 

.فرد نمایش داده می شود  
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روز گذشته  11تعداد خدمات انجام شده در   

  .همان روز را میتوان گزارش گرفت  و تعداد افراد خدمت گرفته  نمودار تعداد فرمهای تکمیل شده

خدمت گرفته اند به تفکیک روز به رنگ سبز نمایش داده می شودتعداد افرادی که  نفر خدمت :  

بی نمایش داده می شودآفرمهای تکمیل شده در سامانه را رنگ  فرم استاندارد مراقبتی:  
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 آیکون ارائه خدمات 

 برای ارائه خدمت به افراد و تکمیل فرمهای مراقبتی نیاز است ابتدا فرد مورد نظر در سامانه جستجو گردد

 

 با کلیک کردن برروی آیکون ارائه خدمت صفحه ذیل باز می شود

 

سنی می  نام و نام خانوادگی ، جنس ، ملیت ، تاریخ تولد ، نام پدر، گروه کد انحصاری سامانه،این صفحه جهت جستجوی افراد براساس کد ملی و یا

  باشد.

عیت نظر را در جمعیت خود جستجو نمائید و درصورتیکه فرد مورد نظر در جمبا علامت دار نمودن آیکون تحت پوشش شما می توانید فرد مورد 

که فرد غیر  درصورتیتحت پوشش وجود نداشت ، می توانید تیک تحت پوشش را برداشته وفرد مورد نظر را در جمعیت کل دانشگاه جستجو نمائید

وان کد انحصاری . می توان وی را جستجو کرد فیلتر دیگری نیز در این صفحه به عنایرانی باشد با فیلتر نام ونام خانوادگی و نام پدر، تاریخ تولد و...

رانی یا ای سامانه وجود دارد . که این کد برای هر فرد که در سامانه ثبت می شود چه ایرانی و چه غیر ایرانی بوجود می آید برای جستجوی افراد غیر

رای ارائه .پس از اینکه فرد مورد نظر در سامانه جستجو شد باز کد انحصاری استفاده نمودایرانیانی که کد ملی شان در دسترس نیست می توان 



21 
 

جهت  و از منوی سمت راست فرم مورد نظر را انتخاب نموده وخدمت به وی تیک کنار نام فرد را کلیک نموده و وارد صفحه ارائه خدمت وی میشویم 

 تکمیل فرم اقدامات لازم انجام می شود

 

ورد نظر لیست گروه سنی م وجود دارد و میتوان با مشخص کردن )سن از( و)سن تا( ،لازم بذکر است در همین صفحه امکان استخراج گروههای سنی 

.نموداستخراج را  در تاریخ گزارش گیری   

د صفحه ارائه که فرد تحت پوشش کاربر باش ، با کلیک بر روی تیک کنار نام وی، وارد صفحه ارائه خدمت وی می شویم در صورتیپس از انتخاب فرد 

قابل رویت است ونیز کلیه فرمهایی که برایش تکمیل شده است خدمت با مشخصات کامل فرد  

 

 در صورتی که تحت پوشش کاربر نباشد مشخصات مراقب سلامت  اصلی و چارت وی نمایش داده می شود
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  .مورد نظر را انتخاب نموده و ارائه خدمت را انجام داددر هر دو صورت از منوی سمت راست می توان فرم  

ر می توانید از منوی افزودن خانوار جدید ، خانوار فرد مورد نظ ، سامانهدرصورت مراجعه فرد به مراقب یا بهورز در صورت عدم وجود فرد مورد نظردر 

.را اضافه نماید  

اشدقسمت لیست خانوار وارد شوید و تعداد خانوار تحت پوشش قابل مشاهده می ببرای مشاهده لیست خانوارهای تحت پوشش نیز می توان از   
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 نظارت و پایش

مان فرم، در کارشناسان و مسئولین محترم ستادی و یا محیطی میتوانند پس از بررسی فرم تکمیل شده توسط کاربردر سربرگ نظارت وپایش ه

کلیک  پایشاز بدهند.بدین صورت که پس از بازکردن سربرگ نظارت وپایش برروی ارسال خصوص تکمیل فرم نظرات خود را اعلام نمایند و امتی

 نموده 

 

 

اس آیتم های صفحه ذیل باز می شود کاربر مورد نظر را در باکس انتخاب فرد ، انتخاب نموده ، سپس متن پسخوراند را تایپ ومیزان کیفیت را بر اس

.کلیک نماییدپیشنهادی انتخاب نمایید سپس روی ثبت   

 

 پایش دریافت شده 

ارت . جهت مشاهده پایش های دریافت شده از منوی ارزشیابی ،نظمی گردد نجامکه از سطوح بالاتر برای کاربران جهت اصلاح فرمها ا پایش هایی

 وپایش را انتخاب نموده
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مشاهده نمود سپس با انتخاب فیلترها وسپس کلیک بر روی آیکون جستجو میتوان پسخوراند ها را  

جهت مشاهده فرم مورد نظر میتوان برروی آیکون مشاهده   کلیک نمود    
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  سپس می توان جزئیات و سربرگ های فرم را مشاهده نمود
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 نحوه ثبت پیگیری

تعریف شده است چنانچه موردی جهت ثبت پیگیری در سامانه با توجه به هوشمندسازی فرم ها براساس دستورالعمل های هر واحد که در هر برنامه 

ن تاریخ نیاز به پیگیری داشته باشد تاریخ را سامانه به شما پیشنهاد مینماید. این تاریخ در سربرگ پیگیری فرم  قابل مشاهده میباشد. جهت تعیی

 پیگیری میتوان به صورت زیر اقدام نمود.

نوار رنگی در بالای فرم  اشته باشد کامنت مربوطه ظاهر شده و به صورتدر هنگام ثبت جزییات فرم در صورتی که موردی نیاز به پیگیری د -1

 .تغییر رنگ می دهد زردنمایان میگردد و سربرگ پیگیری نیز به رنگ 

 

 های پیشنهادی سیستم در بالا نمایش داده خواهد شد به قسمت سربرگ پیگیری رفته، پیگیری -2

 

 
 

نمایش میدهد و متن پیشنهادی نیز در قسمت توضیحات نشان داده  "تاریخ مراجعه بعدی"درقسمت با کلیک بر روی مورد مربوطه تاریخ  -3

 خواهد شد و نیاز به تایپ توسط کاربر نخواهد بود.

 در صورتی هم که کاربر نیاز داشته باشد میتواند به صورت دستی تاریخ و یا متن مورد نظر خود را ویرایش نماید.        
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به اطلاع رسانی تیک مربوطه زده شده در این صورت باکس روش ارسال نمایان می گردد که میتوان باتوجه به نظر خدمت  در صورت نیاز -4

گیرنده یکی از دو روش پیامک یا ایمیل را جهت اطلاع رسانی انتخاب نمود)حتما به صحیح بودن شماره تلفن دقت شود در صورت نیاز به 

 این کار نماید( و در انتها افزودن پیگیری را بزنید.تصحیح از قسمت ویرایش اقدام به 

 

 

  آیکون ثبت کلیک گرددبرروی  ،اطمینان از ثبت پیگیری سوال خواهد شد و در صورت صحیح بودن،بر رباکسی نمایش داده میشود که از کا -5
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 جهت چاقی افزوده شد.در لیست پیگیری ها پیگیری جدید  -6

 
 

امکان مشاهده کلیه پیگیریهای ثبت شده و همچنین ثبت پیگیری جدید در صفحه ارائه خدمت با توجه به اعمال محدودیت زمان تکمیل فرمها ، 

دمت پیگیری را ثبت یا اقدام فراهم شده است لذا در صورتیکه بازه زمانی ویرایش یک فرم به پایان رسیده است می توانید مستقیما در صفحه ارائه خ

 .لازم را مشخص نمایید
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 نحوه ثبت ارجاع

 با توجه به دستورالعمل نظام ارجاع همچنین دستورالعمل ها و بوکلت های موجود موارد ارجاع مجاز به شرح ذیل میباشد:

 

 

 

 گیرنده ارجاع فرستنده ارجاع

 

 

 بهورز

 ماما

 کارشناس تغذیه

 اجتماعی و اعتیادکارشناس سلامت روانی، 

 پزشک 

 دندانپزشک

 کارشناس بهداشت حرفه ای

 

 

 کارشناس مراقب سلامت

 ماما / مراقب سلامت

 کارشناس تغذیه

 کارشناس سلامت روانی، اجتماعی و اعتیاد

 پزشک 

 دندانپزشک

 کارشناس بهداشت حرفه ای

 

 

 ماما

 کارشناس تغذیه

 داروخانه

 آزمایشگاه

 پزشک 

 دندانپزشک

 کارشناس سلامت روانی، اجتماعی و اعتیاد

 مرکزمشاوره بیماریهای رفتاریکارشناس ایدز یا 

 

 کارشناس تغذیه

 پزشک

 کارشناس سلامت روانی، اجتماعی و اعتیاد

 پزشک کارشناس سلامت روانی، اجتماعی و اعتیاد

 

 

 

 پزشک

 کارشناس تغذیه

 اجتماعی و اعتیادکارشناس سلامت روانی، 

 داروخانه

 آزمایشگاه

متخصص مراکزدرمانی خاص مانند مراکز 

 نگهدارنده متادون

 

 دندانپزشک

 پزشک

 داروخانه

 آزمایشگاه

 کارشناس بهداشت حرفه ای
 و پزشک طب کار پزشک

 بینایی سنجی

 ادیومتری
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ارجاع کننده صورت میگیرد. بدیهی است که خارج از موارد فوق ارجاع نبایستی صورت گیرد.با وارد پاسخ ارجاع پسخوراند است که به شخص مدر همه 

ما توجه به اینکه یکی از شاخص های ارزیابی عملکرد درصد ارجاعاتی است که پسخوراند داده شده است کاربران محترم بایستی دقت نمایند که حت

 د و ثبت پسخوراند مورد نظر انجام دهند.خروج از کارتابل ارجاع را با کلیک دکمه پسخوران

ارجاع  براین اساس به عنوان مثال  ارجاع پزشک به مراقب یا بهورز صحیح نمیباشد.لذا مواردی که تا کنون کاربران محترم در این موارد به عنوان

 ارسال مینمودند بایستی طبق دستورالعمل گروه مربوطه عمل نمایند.

مثبت روان هست وبه پزشک ارجاع میشود پزشک محترم در قسمت پسخوراند در فرم گروه سنی نتیجه را ثبت میکند که فرد در مواردیکه فرد غربال 

دارای تشخیص اختلال می باشد وماهانه توسط مراقب سلامت یا بهورز مراقبت شود و فرم شرح حال روانپزشکی توسط پزشک تکمیل میشود وجهتت 

 ر قسمت پیگیری ،پیگیری زده میشود واین در کارتابل پیگیری پزشک ومراقب سلامت هردو قابل مشاهده است .اطلاع رسانی به مراقب سلامت د

ماریها  در در کارتابل مراقب سلامت به این دلیل آورده میشود که براساس این پیگیری مراقبت وپیگیری بیمار را انجام دهد  وفرم مراقبت وپیگیری بی

انه جهت بیمار تکمیل نماید وسپس به پزشک ارجاع دهد در کارتابل پزشک نیز مشاهده میشود بعلت نقش نظارتی که برنامه سلامت روان را ماه

 پزشک دارد .

گروه  در مواردیکه فرد غربال مثبت اجتماعی ویا غربال مثبت اعتیاد می باشد وفرم گروه سنی به روانشناس ارجاع می گردد در قسمت پسخوراند فرم

اقدام انجام شده را می نویسد وسپس فرم های اقدام مربوط توسط روانشناس تکمیل می گردد ولی جهت پیگیری بعدی نیازی به  سنی روانشناس

 ارجاع فرم نیست وتنها در قسمت پیگیری برای مراقب سلامت پیگیری می زند که در کارتابل روانشناس ومراقب سلامت هردو قابل مشاهده میشود

 فرد را انجام میدهد. ومراقب سلامت پیگیری

در  درارجاع  فرم شرح حال روانپزشکی توسط پزشک به روانشناس  جهت اقدامات و آموزشها روانشناختی در صورتیکه فرد به روانشناس مراجعه نکند

 قسمت پیگیری برای فرد پیگیری زده میشود واز مراقب سلامت خواسته میشود که پیگیری جهت مراجعه فرد انجام شود.

 ارجاع ثبت

نوار رنگی در بالای فرم نمایان  در هنگام ثبت جزییات فرم در صورتی که موردی نیازبه ارجاع داشته باشد کامنت مربوطه ظاهر شده و به صورت -1

 دهد.  تغییر رنگ می قرمزمیگردد و سربرگ ارجاع و پسخوراند نیز به رنگ 
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 سامانه قابل مشاهده میباشد.وارد سربرگ ارجاع شوید لیست ارجاعات پیشنهادی  -2

 
 تیک ارجاع را زده و از لیست کشویی نام فرد مورد نظر را برای ارجاع انتخاب نمایید. وسپس آیکون ارسال را کلیک نمایید -3

 

 
 باکسی نمایش داده خواهد شد که به کاربر ارسال ارجاع را نشان میدهد در انتها برروی خروج کلیک نمایید. -4
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درصورتی که نیاز به ارجاع فوری باشد تیک فوری را زده و سپس سمت و نام گیرنده ارجاع را در باکس های مربوطه انتخاب نمایید سپس  -5

 برروی دکمه ثبت کلیک نمایید

 

 

را نیز در همینجا با  سپس باکس زیر نمایش داده می شود که به کاربر اطلاع می دهد که ارجاع صورت گرفته ودر صورت تمایل می تواند فرم -6

 زدن تیک بله ثبت نماید. 
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 درصورتی که پیگیری ویا ارجاعی که سامانه به شما پیشنهاد نموده است را انجام نداده باشید)مراحل بالا انجام نشده باشد( سیستم به شما -7

 اهد شد.اجازه ثبت فرم را نمیدهد و پیامی جهت تعیین تکلیف ارجاعات و پیگیری ها نمایش داده خو

 

 

ه ارجاع انجام شده در لیست ارجاعات قابل مشاهده میباشد. برای تمامی ارجاعات با انجام مراحل بالا ، تک تک موارد به لیست ارجاعات اضاف -8

 خواهد شد.
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 ثبت پسخوراند وخروج از کارتابل ارجاعاتنحوه 

مثال پزشک( وارد کارتابل ارجاعات شوید و فرم  مورد نظر را باز نموده و وارد  بعنوانابتدا با همان نقشی که به شما ارجاع شده است) -1

 تب ارجاعات گردید.

 

 

 

وارد فرم مورد نظر شده و در تب ارجاعات در لیست پایین برروی قسمت ارسال پسخوراند در مقابل همان ارجاع مورد نظر کلیک   -2

 نمایید.
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ن نوشته و سپس ثبت نمایید و دکمه خروج را بزنیدآباکسی نمایش داده خواهد شد که لازم است توضیحات مورد نیاز را در  -3
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می پسخوراند ارسال شده در لیست ارجاعات پایین فرم قابل مشاهده است و کلمه ارسال پسخوراند از مقابل همان ارجاع نیز برداشته  -4

. شود
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 فرم مربوطه از کارتابل ارجاعات خارج خواهد شد.با انجام اقدام فوق  -5

 

با انجام این عمل پسخوراندی برای فرد ارجاع دهنده)در مثال مراقب سلامت( ارسال خواهد شد که در کارتابل ارجاعات قابل مشاهده  -6

د انتخاب نموده لیست است.جهت مشاهده پسخوراند ها وارد کارتابل ارجاعات شده فیلتر ارجاع/پسخوراند را بر اساس پسخوران

 اقدام نمود:از دو راه میتوان  پسخوراندمشاهده و خروج جهت . پسخوراند های دریافتی نمایش داده میشود 

)در مواردی که پسخوراند نیاز به روی فرم کلیک کرده وارد فرم شده در سربرگ ارجاع پسخوراند ، بر روی دکمه اقدام کلیک نمایید.-الف 

 دارد.(اقدام خاص در فرم 
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 باکسی نمایش داده میشود که میتوان اقدام مورد نظر را در آن وارد نموده و ثبت نمایید.

 

میتوان در همان صفحه )بر اساس مشاهده توضیحات درردیف پسخوراند(فرم ندارد  یزمانی که نیازی به باز نمودن فرم وانجام اقدامی رو -ب

 نمود  روی اقدام کلیک /پسخوراندکارتابل ارجاعات

 

 و پس از ثبت توضیحات دکمه ثبت را کلیک نمود

 

 

 اقدام ثبت شده در لیست ارجاعات/پسخوراند قابل مشاهده میباشد و از کارتابل پسخوراند مراقب یا بهورز حذف میگردد. -1
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است که کاربر باید با همان نقشی که ارجاع به وی صورت گرفته حتما توجه شود  ارجاعات جهت انجام ارجاعات و اقدام لازم در کارتابل نکته:

 اقدام و ثبت را انجام نماید در غیر این صورت فرم از لیست ارجاعات خارج نخواهد شد.

 

 بروز رسانی و گزارش گیری اطلاعات جمعیتی در سامانه سینا

 

جمعیت تحت پوشش فعلی خود را به تفکیک گروههای سنی،  ملیت، جنس، تاریخ  لیستمی تواند  ارائه خدمتهر ارائه دهنده خدمت در قسمت 

تولد، نام پدر، کدملی مادر، شماره خانوار مشاهده کند. چنانچه تیک تحت پوشش و تحت پوشش واحد برداشته شود امکان جستجو از جمعیت تحت 

ت در این قسمت فقط اطلاعات افرادی جستجو می گردد که در حال پوشش مراقب به جمعیت تحت پوشش دانشگاه تغییر می کند. شایان ذکر اس

 حاضر در جمعیت وجود دارد و افراد فوت شده یا مهاجرت کرده قابل نمایش نیست.

 : صفحه جستجوی کلیه افراد تحت پوشش دانشگاه بر اساس ملیت، تاریخ تولد، جنسیت، سن و ....1شکل 
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 برای جستجوی کل جمعیت تحت پوشش هر ارائه دهنده خدمت به تفکیک ایرانی و غیرایرانی؛ مطابق تصویر عمل شود.بطور مثال، 

 

 : راهنمای نحوه جستجوی فرد تحت پوشش بر اساس ملیت2شکل 

 
یا بر حسب سال جستجو کرد. برای جستجوی افراد با ملیت با توجه به اینکه امکان جستجو بر اساس سن نیز می باشد، سن را می توان بر حسب روز 

 در جمعیت تحت پوشش مطابق تصویر ذیل عمل شود. "یکسال"و سن  "ایرانی"

 
 : راهنمای نحوه جستجوی فرد تحت پوشش بر اساس ملیت و سن3شکل 
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توان عمل کرد. بدیهی است از این روش جستجو برای شناسایی افرادی که احتمالا به همین ترتیب برای ملیت غیرایرانی و سایر گروههای سنی می 

 در گذشته بصورت تکراری به اشتباه ثبت شده باشند می توان استفاده نمود و موارد تکراری جهت حذف اعلام گردد.

 

و تاریخ تولد سال  "غیرایرانی"راد تحت پوشش با ملیت با توجه به اینکه امکان جستجو بر اساس تاریخ تولد نیز می باشد. برای جستجوی لیست اف

 )بطور مثال( مطابق تصویر ذیل عمل شود.  1441

 

 
 : راهنمای نحوه جستجوی فرد تحت پوشش بر اساس ملیت و تاریخ تولد4شکل 

تحت پوشش برداشته شود و فرد جستجو شود. اما با توجه به  جهت ارائه خدمت به فردی که تحت پوشش بهورز/مراقب نمی باشد ابتدا بایستی تیک

ی امکان تشابه اسمی یا حتی سن و سایر متغیرها در خصوص افراد ایرانی حتما جستجو بر اساس کدملی و در افراد غیرایرانی بر اساس کدانحصار

ساس متغیرهای مختلف )نام، نام خانوادگی، نام پدر، ملیت، سن، سامانه انجام گردد. در مواردی که این دو کد در دسترس نبودند بایستی جستجو بر ا

 جنس، تاریخ تولد و ...( انجام گردد تا امکان یافتن فرد مورد نظر بطور دقیق وجود داشته و از ثبت تکراری فرد اجتناب گردد.

 

 

 بر اساس ملیت، شماره انحصاری، کدملی مادر و سایر متغیرها غیرتحت پوشش: راهنمای نحوه جستجوی فرد 5شکل 
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در صورتی که با جستجوی دقیق، فوق فرد مورد نظر در سامانه وجود نداشت و هیچ گونه اطلاعاتی از ایشان در سامانه ثبت نبود و فرد در 

را ایجاد و سپس فرد مورد نظر را در خانوار ثبت و خدمت  شهرستانهای تحت پوشش دانشگاه زندگی می کند؛ ابتدا با ثبت سرپرست، خانوار مربوطه

ان ارائه نمائید و توضیح دهید که در نوبت بعدی مراجعه؛ به آدرس نزدیکترین پایگاه در محل زندگی خود مراجعه کند و از ثبت فرد بصورت مهم

 خودداری گردد مگر در حالتی که فرد مراجعه کننده از دانشگاه دیگر مهمان باشد.

ه ایرانی ثبت ا توجه به اینکه معیار شناسایی ملیت ایرانی افراد در سامانه سینا، کدملی است؛ لذا در هر شرایطی برای افرادی که ملیت آنها در سامانب

لی اقدام نمایند، می گردد، کدملی اجباری است در صورتیکه فرد ایرانی فاقد کدملی باشد تا هنگامی که این افراد از مجاری قانونی نسبت به اخذ کدم

انی فاقد بایستی بصورت موقت غیرایرانی ثبت گردد. لازم به ذکر است در ثبت افراد غیرایرانی حتما نام کشور مربوطه انتخاب گردد و جهت افراد ایر

مه و کدملی می باشند انتخاب شود. شایان ذکر است این گزینه فقط و فقط برای افرادی که فاقد شناسنا "نامشخص/ بدون کدملی"کدملی گزینه 

 بایستی استفاده گردد نه هر فردی که به دلیلی در این مراجعه کارت ملی را همراه ندارد. 

 

 

 چگونگی ثبت متولدین زنده در سامانه
ا به خانوار اضافه جهت ثبت تولد، ابتدا با جستجوی کدملی مادر یا پدر بایستی خانوار را جستجو و باز نمود و سپس از طریق ثبت عضو جدید فرزند ر

، کرد. در مواردی که کدملی مادر یا پدر در دسترس نمی باشد، بایستی جستجوی دقیق خانوار را از طریق اطلاعات فردی مادر یا پدر )سن، جنس

ثبت و علت ثبت نیز تولد انتخاب ملیت، شماره خانوار و ...( انجام داد. و با افزودن فرد جدید نوزاد را به این خانوار اضافه و اطلاعات هویتی را کامل 

گردد. در صورتی که خانوار فوق در جمعیت تحت پوشش دانشگاه زندگی می کنند اما تا کنون خانواری جهت ایشان در سامانه ایجاد نشده است 

 گردد.بایستی ابتدا با مشخصات سرپرست خانوار، خانوار جدید ایجاد و سپس نوزاد/ شیرخوار در خانوار به روش فوق ثبت 

 : صفحه ثبت فرد جدید در خانوار6شکل 
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ا به سایر بر اساس شکل فوق اقدام به ثبت اطلاعات هویتی فرزند در خانوار نموده و سپس خدمت ارائه شود. در زمان اضافه کردن فرزند در خانوار حتم

باشد و از ثبت تکراری اجتناب گردد. جهت ثبت نوزاد کدملی مادر/ شماره انحصاری مادر اعضاء خانوار دقت نمود که کودک قبلا در خانوار ثبت نشده 

ل وجود اجباری می باشد. جهت جلوگیری از ثبت نوزاد تکراری بعد از درج کدملی یا کدانحصاری مادر امکان مشاهده فرزندان این مادر طبق تصویر ذی

 و فرزند با یک نام برای یک مادر وجود ندارد.دارد. همچنین سامانه هوشمند بوده و امکان ثبت د

 

 
 :  مشاهده فرندان مادر در صفحه اطلاعات هویتی نوزاد 7شکل 

 

تخاب گردد و با توجه به اینکه نوزاد در بدو تولد فاقد کدملی می باشد بایستی در صورتی که ملیت نوزاد ایرانی است حتما هنگام ثبت، ملیت ایرانی ان

به هیچ . تاکید می گردد انجام گرددماهگی  1 بدون کدملی ثبت شود ولی پیگیری جهت اخذ کدملی و ثبت آن در سامانه تا حداکثردر شروع نوزاد 

چراکه مصداق تخلف اداری  عنوان کاربران اجازه ندارند جهت ارائه خدمت ملیت نوزاد/ شیرخوار ایرانی را به غیرایرانی تغییر دهند

 محسوب شده و اقدام قانونی صورت خواهد گرفت.

 

ست استعلام نحوه اضافه نمودن فرد جدید غیر از نوزاد/ شیرخوار به خانوار نیز به روش فوق بوده و در مورد افراد ایرانی بعد از ورود کدملی لازم ا

م همخوانی کدملی با اطلاعات هویتی ثبت احوال اجتناب گردد شایان ذکر است هویتی ثبت احوال طبق تصویر ذیل حتما صورت گیرد تا از عد

مواردی که استعلام انجام شده در صفحه اطلاعات هویتی با رنگ خاکستری مشخص می گردد. لازم است کاربران جهت بروز رسانی اطلاعات هویتی 

هل، نسبت با سرپرست و .... به طور کامل تکمیل نموده و بصورت مستمر نیز افراد کلیه فیلدهای موجود از قبیل نوع شغل، وضعیت سواد، وضعیت تا

 در هنگام ارائه خدمات بروزرسانی لازم در طول سال صورت گیرد. 

 

 همچنین امکان استعلام فوت فرد از سامانه ثبت احوال در این صفحه با کلیک روی آیکن استعلام ثبت احوال وجود دارد که می توان به عنوان

در گیری موارد مشکوک فوت از آن استفاده نمود. بدیهی است در صورت تائید فوت از ثبت احوال از این مسیر با توجه به عدم اعلام تاریخ فوت پی

 استعلام فوق لازم است پیگیری جهت اخذ تاریخ فوت انجام و سپس اقدام به خروج از جمعیت به دلیل فوت صورت گیرد. در صورت عدم دسترسی به
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تیک استعلام ثبت 

انتخاب  1/1/1011مشابه ( برای تمام این موارد تاریخ 0105144)شناسه  5/3/1441مورخ  07154/1441ریخ فوت طبق دستورالعمل نامه شماره تا

 گردد )تاکید می گردد این تاریخ صرفا بایستی برای این موارد ثبت گردد(.

 

 

 

 

 

 

 

 
 : صفحه اطلاعات هویتی فرد استعلام گرفته از ثبت احوال 8شکل 

 

 

 استعلام فوت از ثبت احوال
 

ات به منظور به روز رسانی اطلاعات جمعیتی سامانه و شناسایی موارد فوت شده بخصوص در سالمندان از مسیر ارائه خدمت و ورود به صفحه اطلاع

استعلام وضعیت فوت فرد از سامانه ثبت احوال وجود داشته و در صورت فوت با پیغام مطابق تصویر  هویتی افراد با زدن تیک استعلام کدملی امکان

 گردد. در حال حاضر در استعلام فوت از ثبت احوال تاریخ فوت اعلام نمی گردد.ذیل اعلام می
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به علت فوت را انتخاب کند. با توجه به اجباری بودن تاریخ ر مرحله بعد کاربر بایستی در گزینه حذف عضو در صفحه اطلاعات هویتی خروج فرد د

انتخاب گردد بدیهی است جهت اصلاح و ثبت دقیق تاریخ فوت لازم است پیگیری انجام گردد  1/1/1544فوت فقط برای این موارد تاریخ فوت یکسان 

 ی به این موارد جهت پیگیری وجود دارد(.امکان دسترس 1/1/1544)در گزارش لیست افراد فوت شده با جستجوی تاریخ فوت 
 

 

 

 

 
                                                                                                                                  

 

 

 

  



46 
 

   تعاریف و مفاهیم وقایع حیاتی در سامانه

 ثبت عضو جدید 

 الف( تولد

آن دسته از اعضای خانوار که به این شهر یا روستا مهاجرت کرده اند. )انتقال فردی از خارج از دانشگاه به مناطق تحت ب( مهاجرت به داخل: 

 پوشش دانشگاه(

 آن دسته از اعضای خانوار که تا کنون شناسایی نشده اند و در جمعیت سامانه ثبت نگردیده اند.ج( سرشماری جدید: 
 

 

 حذف عضو 

 آن دسته از اعضای خانوار که شهر یا روستای محل اقامت به خارج از دانشگاه تغییر مکان داشته اند.الف( حذف از خانوار و جمعیت تحت پوشش: 

 ج( فوت

 گردد.آن دسته از افرادی که در سامانه تکراری ثبت شده اند و بایستی یکی از مواردی که برایش فرمی ثبت نشده است حذف د( حذف دائم: 
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 انتقال خانوار 

 آن دسته از خانوارهایی که شهر یا روستای محل اقامت ایشان تغییر کرده است.الف( مهاجرت : 

 نکته: جابجایی از یک شهر به شهر یا روستای دیگر یا ) از یک روستا به روستا یا شهر دیگر( در این دسته قرار می گیرند.

 محل اقامت تغییر مکان داشته اند. داخل شهر یا روستایآن دسته از خانوارهایی که ب( جابجایی: 

 نکته: موارد ذیل در این قسمت قرار می گیرند.

 و ثامن(  5، 3، 2، 1جابجایی بین پایگاههای تحت پوشش مراکز شهر مشهد )مشهد 

 ) ... جابجایی بین پایگاههای تحت پوشش یک شهر ) درگز، سرخس، بردسکن و 

 

 
 انتقال فرد 

ه این ابتدا در صفحه خانوار مورد نظر ثبت عضو جدید کلیک می شود و کدملی فردی که می خواهیم انتقال به این خانوار یابد را ثبت می کنیم و ب

 خانوار انتقال می یابد.

 )مطابق تعریف انتقال خانوار(آن دسته از خانوارهایی که شهر یا روستای محل اقامت ایشان تغییر کرده است. الف( مهاجرت : 

 محل اقامت تغییر مکان داشته اند. )مطابق تعریف انتقال خانوار( داخل شهر یا روستایآن دسته از خانوارهایی که ب( جابجایی: 
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 مجددا تاکید می گردد: 

  به منظور ثبت کامل اطلاعات جمعیتی تحت پوشش لازم است آموزش و توجیه مراقبین و بهورزان انجام گیرد تا در مواردی که از فرد مراجعه

ایجاد کننده هیچ گونه اطلاعاتی در سامانه نباشد و فرد در شهرستانهای تحت پوشش دانشگاه زندگی کند؛ ابتدا با ثبت سرپرست، خانوارمربوطه را 

د و به فرد خدمت مورد نظر را ارائه نمائید و توضیح دهید که در نوبت بعدی مراجعه؛ به آدرس نزدیکترین پایگاه در محل زندگی خود مراجعه کن و

 مگر در حالتی که فرد مراجعه کننده از دانشگاه دیگر میهمان باشد. از ثبت فرد بصورت مهمان خودداری گردد

 یی افراد در سامانه سینا، کدملی است؛ لذا در هر شرایطی برای افرادی که ملیت آنها در سامانه ایرانی ثبت می گردد، با توجه به اینکه معیار شناسا

بایستی  کدملی اجباری است در صورتیکه فرد ایرانی فاقد کدملی باشد تا هنگامی که این افراد از مجاری قانونی نسبت به اخذ کدملی اقدام نمایند،

 یرانی ثبت گردد.بصورت موقت غیرا

  تجمعی دستورالعمل ثبت نام در مراکز
    

 نشده استکه خانوار موسسه ای مرکز در سامانه سینا ثبت  دائممراکز تجمعی دارای اقامت 

 . در صورتی که افراد ساکن در مرکز تجمعی دارای اقامت دائم باشند و خانوار موسسه ای مربوطه )مرکز تجمعی( در سامانه سینا ثبت نشده است     

تعریف  در خانوار موسسه ای سرپرست خانوار وجود ندارد اما با توجه به اینکه در حال حاضر در سامانه سینا جهت ثبت خانوار بایستی حتما سرپرست

که گردد لذا ابتدا یکی از افراد ساکن به عنوان سرپرست تعیین می شود و با کدملی سرپرست جهت مرکز تجمعی خانوار موسسه ای تشکیل می شود 

 و سپس کلیه اطلاعات هویتی )نام، نام خانوادگی، .....( جهت ایشان )سرپرست( تکمیل می شود. نوع خانوار موسسه ای نیز مشخص گردد

ائم و سپس سایر افراد مرکز تجمعی )خانوار موسسه ای( اضافه می شوند. چنانچه فردی در خانوار دیگر ثبت شده باشد با توجه به اینکه اقامت د

 ایشان در این مرکز است بایستی از خانوار قبلی انتقال به این مرکز صورت گیرد.

ه باشند، در صورتی که افراد ساکن در مراکز تجمعی دارای اقامت دائم باشند و قبلا خانوار موسسه ای مربوطه )مرکز تجمعی( در سامانه سینا ثبت شد

 کافی است نوع خانوار موسسه ای تکمیل گردد
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 گیری از سامانه زارشگ

 پنل شاخص های سیمای سلامت

انه، این پنل در منوی گزارشات موجود می باشد .در این قسمت، شاخص ها با قابلیت فیلتر نوع منطقه ، ملیت، جنسیت  و تعیین چارت به صورت ماه

 ماهه، نه ماهه وسالانه بارگذاری شده است. 6سه ماهه، 

 دردسته بندی شاخص های ماهانه:

  .اکثر شاخص های این دسته به صورت تجمیعی واز ابتدا در سامانه تا پایان ماه گزارش گیری) تا زمان اجرای گزارش( را نمایش می دهد

سالمندان فعال مراقبت شناسایی دیابت، )در تعریف این شاخص ها کلمه تجمیعی آورده شده است مانند خطر سنجی حوادث قلبی عروقی ، 

  نسالان و...(میامراقبت فعال ، 

  روز قبل برمیگردد( ماننددرصد مراقبت دیابت 34تعدادی از شاخص های ماهانه مختص همان ماه می باشد)یعنی از زمان اجرای گزارش به

 توسط بهورز/ مراقب سلامت و درصد مراقبت  فشارخون توسط بهورز/ مراقب سلامت . 

 قبل بر میگردد .سایر شاخص ها نیز به همین صورت می باشد. ماه 3شاخص های سه ماهه نیز از زمان اجرای گزارش به 

م اجرای با توجه به مشکلات پنل شاخص های سیمای سلامت قدیم ) از قبیل عدم امکان انتخاب چند منطقه همزمان برای گزارش گیری و نیز لزو

...( تیم ثیر بر کاهش سرعت سامانه درروزهای ابتدایی هرماه وشاخص ها توسط کاربران و پایین بودن سرعت اجرای گزارشات در ابتدای هرماه و نیزتا

زیر می باشد نرم افزارنویس سینا اقدام به ایجاد پنل شاخص های سلامت در محیطی جدید نمودند وبرای استفاده از این پنل نیاز به آشنایی با موارد  

یاز پنل شاخص های سیمای سلامت قبل 00جهت استخراج شاخص ها تا دی ماه   

 

 

و بعد از آن از منوی گزارشات قسمت پنل شاخص های سیمای سلامت را انتخاب نموده 00و برای استفاده از شاخص های بهمن    
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 در این قسمت چهار شیت قابل مشاهده می باشد:

شیت لیست شاخص ها ، شاخص ها به تفکیک ، اکسل شاخص ها و اکسل به تفکیک نوع منطقه   

 

 

ند پنل تمام شاخص های یک دوره زمانی در یک صفحه می توان از لیست شاخص ها استفاده نمود. دقت نمایید که دراین پنل نیز مانبرای مشاهده 

انتخاب نماییم پس با این   00را بخواهیم باید دوره سالانه و سال را  00قبل باید دوره زمانی را مشخص نمایید.بعنوان مثال اگر شاخص های سالانه 

انتظار نداریم شاخص های سه ماهه ، ماهانه و.. را در این لیست مشاهده نماییم. انتخاب  
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،  ماه را 1444و با انتخاب علامت کنار  1444می بایست دوره را ماهانه و سال را  1444همچنین برای مشاهده شاخص های ماهانه در ماه اردیبهشت 

 انتخاب نمایید. 2

 

 

سمت میتوانید تفکیک های مورد دلخواه را انتخاب نمایید بعنوان مثال برای داشتن شاخص های پزشک خانواده می توان در ناگفته نماند که در این ق

 را انتخاب نمود. هزار 24وشهر زیر قسمت نوع منطقه روستای اصلی، قمر ، سیار، عشایر 
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نام مرکز یا پایگاه مورد نظر را انتخاب نمود.به این صورت که  HCTقسمتو یا شاخص های یک مرکزیا واحد خاص را اگر مورد نظر باشد میتوان از 

 علامت کنار نام شهرستان راکلیک نموده نام مراکز باز می شود سپس مرکز مورد نظر انتخاب می شود     

 

استفاده می نماییم. درصورتی که بخواهیم برای یک شاخص خاص زیر مجموعه را با هم مقایسه نماییم از شیت شاخص ها به تفکیک  

ز عنوان شاخص چون پیش فرض بر روی مراقبت فعال است باید ابتدا تیک مراقبت فعال را برداشت و سپس عنوان فعال را دلیت کرد سپس قسمتی ا

 مورد نظر را سرچ نمود
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انتخاب نمود سپس شاخص را جستجو نمود شاخص  نکته قابل توجه در این قسمت نیز قبل از سرچ عنوان شاخص می بایست دوره وزمان شاخص را

 به تفکیک واحدهای زیرمجموعه در نمودار سمت راست تصویر قابل مشاهده است
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را انتخاب نموده  و به این صورت به  Drill downبرای اینکه زیر مجموعه هر واحد را ببینیم روی نمودار آن مرکز راست کلیک نموده سپس   

 ر مرکز دسترسی خواهید یافت.شاخص زیر مجموعه ه

 

 

موددر شیت اکسل شاخص ها می توان کلیه شاخص های یک دوره خاص را به تفکیک مراکز و یا پایگاهها / خانه های بهداشت در یکجا مشاهده ن  
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 و یا با کلیک بر روی ... به فایل اکسل منتقل نمود

 

 



56 
 

 

 

 

شهر، شهر زیر  مقادیرهر شاخص را به تفکیک منطقه )شهر، روستا، پزشک خانواده، کلان شهر، حاشیهدر شیت اکسل به تفکیک نوع منطقه می توان 

قه هزار نفر( در کنار هم مشاهده نمود کاربرد این شیت اکثرا برای مشخص نمودن تفکیک منط544هزار و بالای  544تا  54هزار و  54تا 24هزار ، 24

.در سطح شهرستان و یا دانشگاه می باشد  
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 داشبورد پایش سلامت 
 

از منوی گزارشات با کلیک روی داشبورد پایش سلامت صفحه ذیل باز می گردد

 

کلیک نموده سپس در فولدر مربوطه    در این داشبورد می توان از گزارشات ذخیره شده استفاده نمود به این صورت که بر روی آیکون   

 . گزارش مورد نظر را انتخاب کنید
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 انتخاب فیلترمی توان تاریخ و سایر تفکیک ها )مانند جنسیت و ملیت و چارت سازمانی و...( را به دلخواه تغییر داد با
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.بدین مفهوم که بعنوان مثال مراقب  امکان گزارش گیری بر اساس ثبت نیز علاوه بر جمعیت تحت پوشش ایجاد شده است در داشبورد پایش سلامت

ش سلامت تعدادافراد تحت پوشش که فرم گروه سنی میانسالان برایشان تکمیل شده است )بدون درنظر گرفتن فرد ثبت کننده فرم( رامیتواند گزار

را بدون در نظر گرفتن محل سکونت فرد بگیرد و هم اینکه می تواند تعدادافرادی که خودش فرم گروه سنی میانسال را  برایشان تکمیل نموده است 

 را انتخاب نماید"ثبت "یا "جمعیت تحت پوشش "گزارش بگیرد.برای این منظور میتواند در صفحه فیلترها گزارش بر اساس: 
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خواسته باشیم خدمت گرفته خدمات افراد در این داشبورد فیلتر بدون تکرار و تکراری نیز قرار  داده شده است در صورتی که گزارش را براساس تعداد 

 می دهیم.قلم مورد نظر را در جامعه هدف قرار تیک بدون تکرار زده می شود و 

 

 

 می نمائیم.در ستون درگ  راقلم مورد نظر و بخواهیم تیک با تکرار را میزنیم مورد نظر را خدمات کل در صورتی که تعداد و 
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 داشبورد زیج حیاتی:

 شده است  جداول زیج حیاتی بارگذاری در منوی گزارشات می باشد در این داشبورد این داشبورد

 

 

 

اعداد داخل این جداول بر اساس داده هایی می باشد که کاربران برای جمعیت تحت پوشش خود در فرمهای مختلف ویا قسمت ثبت اطلاعات فردی  

نتخاب س از اوارد نموده اند. برای مشاهده اعداد داخل جداول وبه روز رسانی این اعداد لازم است کاربران گرامی چارت مورد نظر را انتخاب نموده و پ

هر ماه و فیلترها)بعنوان مثال ملیت و...در صورت نیاز( جدول مورد نظر انتخاب شود و اجرای گزارش کلیک گردد . برای آپدیت زیج حیاتی در ابتدای 

 با انتخاب فیلترها و جداول انجام گردد.اجرای گزارش پس از اعلام واحد آمار استان جهت تمامی واحد ها 

 

رد ترهای موپس از انتخاب فیل

نظر ، اجرای گزارش کلیک 

 گردد
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 جدول استفاده از نمک یددار:

 می باشد  تعداد کل خانوار: تعداد خانوارهای موجود در ابتدای سال

 . ونیز خانوارهایی که از لحاظ مصرف نمک یددار بررسی شده اند:تعداد خانوارهایی که از نمک یددار استفاده می کنند

قلم نوع نمک مصرفی از فرمهای   1441)با عنایت به اینکه از ابتدای سال   قلم نوع نمک مصرفی خانوار تکمیل شده در سال قبل     از فرم های دارت

 تغییر مینماید( 1442دارت برداشته شد و به فرمهای گروههای سنی انتقال یافت این فرمول جهت محاسبه اعداد جدول مذکور ابتدای سال 

 ا پایان سال تغییر نمی کند.اعداد این جدول ت

 

 جمعیت برحسب سن وجنس:

 سال می باشد و اعداد این جدول تا پایان سال ثابت است. اولین روز بر اساس جمعیت 
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 جدول تولد بر حسب وزن وجنس نوزاد ،سن مادر ،شرایط زایمان ،نوع زایمان وفرزندآوری

 مرده زایی: 

 قلم تاریخ زایمان و  نتیجه زایمان ،مرده به دنیا آمده دختر و مرده به دنیا آمده پسر گزارش گرفته می شود  از فرم پس از زایمان 

 زنده به دنیا آمده دختر و پسر:

نوزادی در  اگر مثال: نه بر اساس تاریخ ثبت براساس تاریخ تولد گرفته می شود ثبت می شود به عنوان ثبت به دلیل تولد  در سامانه از مواردی که-1

 می باشد به متولدین فروردین ماه اضافه می شود. 8/1/07با گزینه تولد  در خانواری اضافه شده است و تاریخ تولدش در  24/2/07تاریخ 

 درهمه موارد اضافه شدن تولد به چارتی می باشد که خانوار کودک در زمان تولد به آن چارت لینک بوده است.-2

از تولد،فوت یا مهاجرت نماید باید تاریخ تولد در ماه خودش ثبت گردد وباقی بماند وتاریخ فوت یا مهاجرت در زمان درصورتی که کودک بعد -3

 خودش درجدول فوت یا مهاجرت  زیج اضافه شود

وار هستند در هیچ جا کلیه افرادی در این قسمت وسایر قسمتهای زیج محاسبه می شوند که در قالب خانوار می باشند یعنی افرادی که بدون خان-4

 محاسبه نمی شوند.

تولد ها و موارد فوت براساس تاریخ تولد وتاریخ ثبت می باشد یعنی اگر تاریخ ثبت تولد پس از اسفند هر سال باشد جزء تولدهای آن سال  -5

رمول زیج هرسال به این صورت داده شده محسوب نمی شود اما برای اینکه تولد ومرگ اسفند ماه ممکن است تا پایان فروردین سال بعد ثبت شود ف

 06باشد در وقایع سال  07باشد اما تاریخ ثبت واقعه تا پایان فروردین سال  06است که اگر فردی بعنوان مثال تاریخ تولد یا فوتش مربوط به سال 

بدنیا آمده باشند یا فوت نموده باشند  وتاریخ ثبت شان  20/12/06تا  1/1/06یعنی کل افرادی که از تاریخ  06محاسبه می شود.) توضیح اینکه زیج 

 باشد( 31/1/07تا  1/1/06بین 

 وزن هنگام تولد:

 از کلیه متولدین زنده که در فرمول قبل آمده است هرنوزادی که شرایط زیر را دارا باشد:

 ده باشد فرم غربالگری هایپوتیروئیدی برایش تکمیل شده باشد و نوبت نمونه گیری اول تیک خور

 وبیشتر  2.5و        2.5)وزن هنگام تولد(  به تفکیک دختر وپسر  وبه تفکیک مقدار کمتر از 

 و وزن نشده)یعنی هر نوزادی که در این فرم جلوی وزن هنگام تولدش خالی باشد(

 سن مادر در این تولد زنده:

عات فردی شان اگر کد ملی مادر دارند سن آن فرد محاسبه شود در صفحه ثبت دقیقا نوزادانی که در زنده به دنیا آمده می باشند در صفحه ثبت اطلا

 اطلاعات فردی کودک باید دقت شود کد ملی مادر واقعی کودک ثبت شود )جهت موارد فرزند خوانده(

 شرایط زایمان:

 ازفرم غربالگری هیپوتیروئیدی جهت متولدین زنده  -1

 فرم پس از زایمان جهت موارد مرده زایی -2

 

 
 

 



64 
 

 قلم محل زایمان درنظرگرفته می شود 

ز از فرم در صورتی که زایمان در بیمارستان یا تسهیلات زایمانی تیک بخورد بعنوان زایمان در بیمارستان در زیج محسوب گردد شرط تاریخ زایمان نی

 پس از زایمان گرفته شده است

 مامای تحصیلکرده

 تی که عامل زایمان ماما انتخاب گردد.درصور

 مامای دوره دیده

 درصورتی که عامل زایمان ماما روستا یا بهورز ماما انتخاب گردد.

 مامای دوره ندیده

 درصورتی که عامل زایمان فرد دوره ندیده یا سایر انتخاب گردد.

 نوع زایمان:

 برای مرده زایی وبرای متولدین زنده از فرم غربالگری هایپوتیروئیدی قلم نوع زایمان از فرم پس از زایمان  وقلم  تاریخ زایمان وقلم نوع زایمان

 سال شوهردار بی  فرزند 94تا 11تعداد زنان 

از اینکه بعد از آخرین فرم مشاوره فرزندآوری که )از ابتدای سامانه( تا پایان اسفند ماه سال قبل، برای فرد تکمیل شده است، احصاء می گردد به شرط 

 تکمیل این فرم، فرم شروع مراقبت بارداری تکمیل نشده، یا کد تشخیصی بارداری و یا کد تشخیصی سقط برای وی در سامانه ثبت نشده باشد:

 تعداد بارداری = صفر 

 و

  ماه از شروع زندگی مشترک می گذرد = بلی 24حداقل 

 سال شوهردار تک فرزند 94تا 11تعداد زنان 

مشاوره فرزندآوری که )از ابتدای سامانه ( تا پایان اسفند ماه سال قبل، برای فرد تکمیل شده است، احصاء می گردد به شرط اینکه بعد از آخرین فرم 

 از تکمیل این فرم، فرم شروع مراقبت بارداری تکمیل نشده و یا کد تشخیصی بارداری برای وی در سامانه ثبت نشده باشد:

 1تعداد فرزند زنده =

 ماه24خرین فرزند بزرگتر مساوی سن آ
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 جدول مهاجرت بر حسب نفر:

که است تعداد افرادی  ،در سطح خانه بهداشت منظور از مهاجرت به داخل  به این مفهوم که در این جدول مهاجرت در هر سطح تعریف شده است ی

خارج شده اند بدیهی است به علت مهاجرت خانه بهداشت جمعیت به سطح خانه بهداشت اضافه شده اند و مهاجرت به خارج یعنی افرادی که از 

مهاجرت به داخل در مرکز  یعنی تعداد افرادی که به جمعیت  .مهاجرت ها در سطح مرکز نباید با جمع مهاجرت در واحدهای تحت پوشش برابر باشد

 .افرادی که از جمعیت تحت پوشش مرکز خارج شده اند تحت پوشش مرکز به علت مهاجرت  اضافه شده اند و مهاجرت به خارج  در مرکز یعنی

 

 
 

 جدول تولد ومرگ برحسب ماه:

 متولدینی که در جداول قبل محاسبه شده بودرا به تفکیک ماه تولدو همچنین موارد فوت را برحسب گروه سنی و ماه فوت نمایش می دهد. 
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 جدول مرگ برحسب سن وجنس:

 حسب سن و جنس متوفی نمایش می دهد.موارد فوت در جدول قبل را بر 
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 :مادران و جدول علت مرگهای کمتر از پنج سالجدول مرگ 

 علت فوت این جداول از علل و کدهای مشخص شده و ثبت شده در نظام ثبت و طبقه بندی علل مرگ ایمپورت می گردد

 

 

 در سامانه سینا :( ایران اپیدمیولوژیک شرایط برای شده داده انطباق) شفاهی کالبدشکافی پرسشنامهفرایند تکمیل 

: فرم تکمیل مسئول  

 بهورز )بخش اولیه فرم (- پزشک ) تعیین علت فوت (– کارشناس آمار شهرستان ) تکمیل کدگذاری علت مرگ (

: فرم تکمیل شرایط  

ن استاندارد روستایی هستند و گواهی فوت و جواز دفجهت تعیین علت مرگ و میر برای متوفیانی که در منزل فوت نموده اند ، ساکن منطقه  این فرم

 نیز برای آن ها صادر نشده است، تکمیل می گردد.

نماید. طبق تصویر ذیل انتخابگزینه حذف عضو در صفحه اطلاعات هویتی خروج فرد به علت فوت پس از احراز  وقوع فوت ، کاربر بایستی  - 1  
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تکمیل می گردد.سپس مطابق فرایند ذیل فرم  -2  

منوی گزارشات ، گزارش لیست افراد فوت شده ، جستجوی متوفی بر اساس متغیرهای موجود در لیست -الف   
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پرسشنامه – جستجو نتایج قسمت -ب  

 

فرم جزئیات – شفاهی شکافی کالبد پرسشنامه -ج  

 

بهورز توسط اولیه اطلاعات ثبت – شفاهی شکافی کالبد پرسشنامه تکمیل-د  

 

پزشک توسط فوت علت تکمیل و پزشک به بهورز توسط پرسشنامه ارجاع-ه  
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 فوت افراد لیست گزارش قسمت در icd10 کد تکمیل و شهرستان ستاد آمار کارشناس توسط شده ثبت های فرم منوی در پرسشنامه مشاهده-ی

 شده

 

 تکمیل را مذکور پرسشنامه و آورد بعمل دعوت متوفی بستگان از  روز 44  ظرف حداکثر بهورز ارسالی های دستورالعمل مطابق است توضیح به لازم•

.شود نهایی سینا سامانه در فوق فرآیند سپس و نماید  

 در شده بتث های فرم لیست در پرسشنامه به دسترسی و دارد را الذکر فوق فرایند بر نظارت و بررسی وظیفه ناظر سلامت مراقب السابق کمافی•

.شود داده لازم پسخوراندهای و بررسی است لازم که دارد وجود ایشان برای سینا سامانه  
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 گزارش مقایسه ای

برای استخراج تعداد مراقبت های انجام شده و تعداد افراد مراقبت شده جدید می توان از قسمت گزارش مقایسه ای به شرح ذیل عمل 

 نمائیم.

 

 

 این قسمت کلیک گردد
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انتخاب شاخص مورد نظر جهت گزارش گیری با کلیک روی نشانه جلوی آن )طبق تصویر بالا( عنوان شاخص در باکس سیمای پس از 

سلامت درج شده وسپس طبق تصاویر ذیل میتوان با انتخاب نوع مقایسه،نقش ،تعداد نمایش ،تاریخ و... گزارش مراقبت های انجام شده را 

 استخراج نمود.
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یماریهاگزارش فوری ب  

. قابل مشاهده می باشد بیماریها درمنوی گزارشات گزارش فوری  
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تحت  ) بر اساس کدهای تشخیصی که پزشکان محترم جهت جمعیت برخی بیماریهای خاص ،که مشمول گزارش فوری می باشنداین داشبورد  در

زارشات را قسمت دسترسی دارند و کارشناسان ستادی هرروز این گلازم است کلیه کاربران که به این داده می شود.پوشش ثبت نموده اند( نمایش 

در این خصوص انجام دهند.  را بررسی نمایند و اقدام لازم  

 

 گزارش بیماریهای غیرواگیر

گزارش بیماریهای غیر واگیر قابل مشاهده می باشد ،درمنوی گزارشات  

 

 که با ورود به این صفحه جهت دستیابی به لیست بیماران می توان از فیلترهای مختلف استفاده نمود 
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 بعنوان مثال جهت مشاهده لیست بیماران دیابتی ، تیک دیابت را زده سپس جستجو نمایید

ر باکس کنار آیتم مورد نظر انتخاب گردد  و نیز د ،یبرای اینکه این بیماران را براساس فیلتر های موجود مرتب نمایید لازم است از قسمت مرتب ساز

 نیز صعودی یا نزولی انتخاب  وسپس جستجو انجام شود

 

 

 گزارش لیست بیماران اعصاب وروان 

ش گزارش لیست بیماران اعصاب و روان  جهت همکاران مراقب سلامت /بهورز وپزشک /کارشناس سلامت روان در منوی گزارشات تحت عنوان  گزار

منطقه  دچار اختلالات اعصاب وروان می توانند براساس این گزارش گیری از بیماران همکاران روانشناساختلالات اعصاب وروان  بارگذاری شده است. 

حت پوشش خود اطلاع پیدا می کنند . ت  

مار را فراخوان پزشکان ومراقبین سلامت / بهورز بر این اساس می توانند از تاریخ  آخرین مراقبت بیمارشان  اطلاع پیدا نموده وجهت مراقبت بعدی بی

ارد.د وجود الکترونیکنمایند .  این امر شبیه دفتر ثبت مراقبت وپیگیری  است که در سیستم به صورت   

نحوه گزارش گیری از این قسمت به شرح ذیل می باشد :   
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یجته در این لیست اسامی بیماران ،کدملی ، تلفن همراه ، تاریخ آخرین مراقبت  توسط بهورز/مراقب سلامت  وتاریخ آخرین مراقبت توستط پزشتک ونت

 درمان ، چارت سازمانی وانتخاب فرد قرار داده شده است 

 
 

(  آورده شده است وقابل انتختاب متی icd10در قسمت بالایی گزارش گیری ، نام بیماری براساس اختلال تشخیص داده شده توسط پزشک )کدهای 

 نام بیماری آمده است  در زیر قسمت  or و   and شرطباشد و

 
 

جته در دو باکس دیگر، یکی براساس نام ونام خانوادگی ،تاریخ آخرین مراقبت توسط پزشک ، تاریخ آخرین مراقبت توسط بهتورز /مراقتب ستلامت ونتی

 درمان  وهمینطور صعودی یا نزولی قابل مرتب کردن می باشد . 
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 نکات:

 در حالت پیش فرض لیست بیماران دیده نمی شود. .1

ت بیماران الزامی است که نام تمام بیماریهای قستمت بتالای گزارشتگیری  کته شتامل افستردگی ،اختتلال اضتطرابی برای نشان دادن لیس  .2

تیک زده شود وسپس کلمه جستتجو زده شتود .در ایتن   or،سایکوز ، دوقطبی ،دمانس ،صرع ، اختلالات کودک ونوجوان (  انتخاب و کلمه 

 ( می باشند نشان داده خواهد شد  icd10ت جامع سلامت که دارای تشخیص )کد حالت لیست تمام بیماران تحت پوشش مرکز خدما

 پزشک یا مراقب سلامت با کلیک روی تیک انتخاب به صفحه ارائه خدمت فرد هدایت شده و ومراقبت بعدی بیمار را انجام دهد. .3

 
 

خواسته باشیم  مثلا هم بیمار دارای افسردگی وهم صرع استت  رااگر لیست بیمارانی را که دارای دو یا چند اختلال بصورت همزمان هستند  .4

  .انتخاب میشود and شرطدر این صورت  

 در صورت فوت بیمار نام وی از لیست گزارشات خارج میگردد. .5

نتیجه درمان در این لیست براساس فرم مراقبت وپیگیری بیماران روان می باشد. ودر بیمارانی که در قسمت نتیجه درمان )در فترم مراقبتت  .6

بیمتار را   icd10وپیگیری بیماریها (آیتم بهبود یافته انتخاب شده است باید پزشک در ستربرگ تشخیصتی مجتددا همتان کتد تشخیصتی 

   .بود یافته را نیز انتخاب نماید تا فرد از لیست بیماران خارج گردد انتخاب  وسپس کلمه به
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 "توسعه شبکه وارتقاء سلامت "
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 اطلاعات پایه ساختار

انتخاب برای تکمیل این فرم نیاز است از منوی ساختار شبکه ، مشاهده ساختار شبکه تکمیل می گردد  کارشناس توسعه شبکهاین قسمت توسط 

 گردد

 

قسمت چارت سازمانی واحد مورد نظر انتخاب و قسمت مربوط به اطلاعات پایه ساختار انتخاب و فرم مربوطه تکمیل می گردد بدیهی است  سپس از

 این فرم شامل اطلاعات پایه ای واحد بوده ودر صورت تغییر بایستی سریعا بروز رسانی گردد
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 فرم بازدید مسئولین

برای تکمیل این فرم نیاز است از منوی ساختار شبکه ، مشاهده ساختار شبکه انتخاب  .این فرم در سامانه جایگزین دفتر بازدید مسئولین شده است 

گردد

 

 

 قسمت چارت سازمانی واحد مورد نظر وفرم بازدید مسئولین انتخاب و فرم مربوطه تکمیل می گردد  سپس از
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 بازدید مسئولینی که تا کنون برای واحد مورد نظر تکمیل شده است نشان داده می شوددر این قسمت فرمهای 

 

 

 برای تکمیل فرم جدید لازم است قسمت ثبت مورد رادر پایین صفحه  کلیک نموده  
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 و سپس فرم تکمیل و از سربرگ ثبت اطلاعات دکمه ثبت را کلیک نمود
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 تکمیل تجهیزات

واحد یا فرد تعیین شده توسط مسئول واحد تکمیل می گردد و کلیه تجهیزات واحد برابر استاندارد پیش بینی شده در این این قسمت توسط مسئول 

 برای تکمیل این فرم نیاز است از منوی ساختار شبکه ، مشاهده ساختار شبکه انتخاب گردد قسمت ثبت می گردد

 

قسمت چارت سازمانی واحد مورد نظر انتخاب و قسمت مربوط به تجهیزات  انتخاب و فرم مربوطه تکمیل می گردد بدیهی است هرگونه  سپس از

 تغییر در قسمت تجهیزات  ، بایستی سریعا بروز رسانی گردد
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 ساختارنظام  شبکه

 :رددبه شرح ذیل اقدام گ ساختارپایه ثبت اطلاعات در قسمت اطلاعات   برای

 از منوی ساختار شبکه گزینه مشاهده ساختار شبکه را انتخاب نموده با سمت کارشناس توسعه شبکه ابتدا
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قسمت چارت سازمانی واحد مورد نظر انتخاب و قسمت مربوط به اطلاعات ساختار نظام شبکه انتخاب و اطلاعات واحد تکمیل می گردد  سپس از

 بدیهی است هرگونه تغییر در هر قسمتی از اطلاعات واحد ، بایستی سریعا بروز رسانی گردد
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 گزارش گیری ساختار شبکه

 زارش ساختار شبکه انتخاب گردداز منوی ساختار شبکه قسمت گ

 

فیلتر و اطلاعات ثبت شده در قسمت پایه ساختار و اطلاعات ساختار نظام شبکه واحدهای ثیت شده بر اساس گزارش از طریق فرم فوق می توان 

 مشاهده نمود
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 ستا /آبادی وفرم شناسنامه شهر و ر
 

 فرم ها ، قسمت موجودیتها انتخاب گردداز منوی 

 

 این قسمت در باکس موجودیت ، تقسیمات کشوری انتخاب گردددر 
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سپس در فرم باز شده در قسمت عنوان نام شهر یا روستا مورد نظر تایپ شده و دکمه جستجو زده شود و از قسمت نتایج جستجو  در روی باکس 

 خدمات انتخاب گردد

 

 تخاب اول انتخاب گردداز باکس سبز رنگ، شناسنامه شهر و یا روستا با توجه به ان
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سپس فرم شناسنامه شهر یا روستا/آبادی  تکمیل گردد. قابل ذکر است قبل از تکمیل در قسمت سر برگ فرم باید در قسمت عنوان نام شهر یا 

دهستان طبق اطلاعات نام بخش و نام -نام شهرستان-روستایی که اطلاعات برای آن تکمیل می گردد درج شده و در قسمت توضیحات نام استان

 پس از تکمیل فرم قسمت سربرگ ثبت اطلاعات انتخاب و دکمه ثبت انتخاب گردد تقسیمات کشوری درج شده باشد و سپس فرم تکمیل گردد.

 

  

 گزارش گیری تجهیزات
 

 انتخاب گردد داشبورد پایش سلامتقسمت  داشبوردهااز منوی 
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 قسمت گزارشات ذخیره شده انتحاب گردد
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 از گزارشات ذخیره شده روی گزارش توسعه شبکه کلیک کرده و از منو باز شده  و سطح واحد مورد نیاز انتخاب گردد

 

 گردد بعد از آن در صفحه باز شده فیلتر انتخاب می
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شدن فرم ها مجدد از باکس در صورت عدم مشاهده فرم مورد نظر در باکس فرم ها، در باکس موجودیت ابتدا جمعیت انتخاب و بعد از فعال 

فرم موجودیت چارت انتخاب و در باکس فرم ها، فرم مورد نظر)تجهیزات پایگاه سلامت، خانه بهداشت و مرکز( انتخاب گردد. همچنین تاریخ تکمیل 

 به تاریخ فعلی تغییر داده شود و قلم ها بر حسب نیاز حفظ یا حذف گردند.

 یک کرده تا به سطح ساختار گزارش مورد نظر برسیدلرنگ کاز نمودار باز شده بر روی ستون زرد 
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 در ادامه  فلش  واقع در بالای نمودار انتخاب گردد.)جهت مشاهده کل زیر مجموعه واحدها (

 

جهت 

 خروجی گزارش  برروی باکس سه خط نمودار کلیک کرده و خروجی در قالب اکسل انتخاب گردد

 

 

 ایجاد شود Categoryجهت استفاده از اطلاعات خروجی اکسل ایتدا سه ستون بعد از سر برگ 
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زده  و  سپس   Delimitedرا انتخاب و در صفحه بازشده تیک  Text to columnsگزینه  Data Toolsاز گزینه باکس  Dataاز منو 

 انتخاب گردد  Nextگزینه 

را زده و   - +Shiftکلیک کرده و کلید  Otherرا تیک زده و در باکس جلوی   Otherو  Semicolomیتدا گزینه در ادامه در صفحه باز شده ا 

 انتخاب گردد. Finishانتخاب گردد و در صفحه بعد  Nextگزینه 
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 Sortگزینه  Editingدر قسمت  Homeسپس از جدول ایجاد شده که  بر روی ردیف اول) درای سر برگ(  گلیک کرده تا انتخاب گردد و از منو 

&Filter  .انتخاب گردد. در ادامه از ستون دوم نام شبکه فیلتر گردد 

 

 قابل ذکر است اگر در اقلامی به جز لیست سیو شده مورد نیاز باشد طبق فرآیند زیر اقدام گردد

چارت را انتخاب و از قسمت جواب تیک مجموع انتخاب  بعد از انتخاب داشبورد پایش سلامت از منو داشبورد  وارد فیلتر شده  در موجودیت -1

و در قسمت فرمها فرم تجهیزات واحد مورد نظر انتخاب و در قسمت نوع جواب بدون تکرار و از قسمت تاریخ تکمیل تاریخ به زمان حال 

 تغییر داده شود
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قسمت ستونها درگ گردد از ستون قلم انتخاب شده ، تعداد در قسمت قلم آماری قلم مورد نظر راتایپ گرده و از لیست کشویی انتخاب و به  -2

قابل استفاده انتخاب و قسمت عملگر، بزرگتر و مساوی صفر و از قسمت مقدار عدد صفر انتخاب شده و بر روی گزارش انتخاب گردد.  در 

 ادامه مانند مراحل بالا اقدام گردد
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 یروی انسانین
 

روزافزون در توسعه بر هیچ کس پوشیده نیست.امروز نیروی انسانی به عنوان متولی امر برنامه ریزی، سازماندهی، هدایت نقش منابع انسانی و اهمیت 

 و رهبری، نظارت و کنترل، نقشی پر اهمیت در پیشبرد اهداف متعالی هر سازمان ایفا می کند.

ا به منظور تصمیم گیری های مدیریتی این مجموعه تهیه گردیده است. این لذا با توجه به اهمیت صحت ورود اطلاعات نیروی انسانی در سامانه سین

 باشد.رود تا با استفاده از این مجموعه اطلاعات نیروی انسانی در سامانه سینا همواره به روز  انتظار می

کاری موارد یک نوبته، دو نوبته، شبانه در قسمت چارت سازمانی آنچه از لحاظ نیروی انسانی حائز اهمیت می باشد نوبت کاری و در قسمت نوبت 

 دقیقا براساس ساختار شبکه تایید شده توسط وزارتخانه درج گردد. 2و  1روزی درجه 

 

 

 در قسمت پست های سازمانی و شماره پست نکته مهم و حائز اهمیت ثبت عنوان پست و شماره پست دقیقا مطابق با دفترچه تشکیلات می باشد. 
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وع پست با توجه به تعاریف پست دائم، پست سازمانی موقت، پست سازمانی ستاره دار، پست سازمانی نشاندار مطابق با اطلاعات ثبت شده در انتخاب ن

 در دفترچه تشکیلات ثبت گردد.

 :پست نوع

  موقت سازمانی پست *

می  شناخته موقت پست شده است، ایجاد ... و سال یک یا ماه 6 مثل مشخص زمانی مدت برای و باشند نداشته دائمی و استمرار جنبه که پستهایی

 در معمولاً و می شود گرفته نظر در دارد پیمانی استخدام مستخدمی که برای پستها این می باشد مربوط واحد مصوب تشکیلات آن ملاک که شود

 است. شده مشخص ) م ( حرف با مصوب تشکیلات

 

  دائم پست*

 است شده گرفته نظر پیمانی در/رسمی مستخدم یک به آن اختصاص و شغل یک برای مستمر طور به که پستی از است از عبارت سازمانی دائم پست

 . نباشد یا و باشد تصدی دارای پست این این که از اعم
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  دار ستاره سازمانی پست *

 این که از پس می باشند باتصدی که هستند پست هایی پست ها، این اند شده مشخص ستاره یک با سازمانی پست های از برخی مصوب تشکیلات در

می  حذف واحد آن تشکیلات از نظر پست مورد ) فوت بازنشستگی، بازخرید، ( شد خارج خدمت از دلیل هر به دارد اشتغال مزبور پست در که فردی

 شود.

 

  نشاندار سازمانی پست *

این  از پس می باشند تصدی با که هستند پست هایی پست ها، این اند شده مشخص ستاره یک با سازمانی پست های از برخی مصوب تشکیلات در

 می تبدیل نیاز مورد پست به نظر مورد پست ) فوت بازخرید، بازنشستگی، ( شد خارج خدمت از دلیل هر به دارد اشتغال مزبور پست در که که فردی

 شود.

 

می باشد که در دفترچه جدید تشکیلات پست  تفاوت پست سازمانی نشاندار و ستاره دارآنچه که از نظر نیروی انسانی حائز اهمیت می باشد 

پست در پایگاه سلامت شهری که به عنوان  1/81های نشاندار و ستاره دار عمدتا به صورت اعشار مشخص گردیده است به عنوان مثال: بهورز زن 

تعریف گردیده است که پس از  نشاندار سازمانیکه به عنوان پست  80ماره پست مشخص گردیده است و یا کاردان بهداشت محیط با ش ستاره دار

 بازنشستگی، بازخرید، فوت و .... تبدیل به کارشناس بهداشت محیط می گردد.

 

 نسبت به حذف پست اقدام گردد. سازمانی ستاره داربه محض بلاتصدی شدن پست های  تبصره :

 

 را انتخاب کنید.+ باکس های ذکر شده به منظور ثبت اطلاعات آیکن  پس از تکمیل کلیه 

 

در پایان به منظور اطمینان از صحت پست های تشکیل شده مطابق با دفترچه تشکیلات، تعداد پست ها، عنوان پست و شماره پست که در قسمت 

 پایین صفحه به نمایش گذاشته شده را با دفترچه تشکیلات چک نمایید.
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ت انجام این مراحل پایه اصلی برای جایریزی نیروی انسانی در قسمت های ستادی و محیطی آماده گردیده است که پس از این مرحله با ایجاد سمبا 

 و ثبت مشخصات پرسنلی، فرد مورد نظر به منظور جایریزی تعریف می کنیم.بدین منظور انجام مراحل زیر الزامی است:

 ایجاد سمت در سامانه سینا

تکمیل  را سپس باکس های مربوطه و نمایند انتخاب را جدید کاربر ، افزودن شبکه ساختار منوی از توانید می شبکه توسعه کارشناس سمت شما با

 نمایید. کلیک را ثبت و نمایید

مرکز  شهرستان، در انتخاب از پس سازمانی چارت در نمایید باید ایجاد پایگاه ها از یکی در سلامت مراقب کارشناس نقش بخواهید اگر مثال به عنوان

اول  حرف و خانوادگی نام نمایید و انتخاب کاربری نقش باکس در را سلامت مراقب کارشناس نقش نمایید سپس انتخاب را نظر مورد پایگاه مربوطه

 گردد. تکمیل ترتیب به ها باکس سایر سپس و نمایید تایپ کاربری نام قسمت در لاتین صورت به را فرد نام
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 در انتخاب نقش کاربری دقت گردد که نقش اصلی کاربر  درنظر گرفته شود و از ایجاد نقش های اضافی جداَ خودداری گردد. : 1تذکر

 

 دقت گردد شماره همراه دقیقا شماره ای باشد که شخص از آن استفاده می کند و از ثبت شماره های اشتباه جداَ خودداری گردد.: 2تذکر 

 

ایجاد بیشتر از سه اکانت برای پرسنل مطابق با دستورالعمل نبوده و درصورت مواجه شدن با موارد خاص پس از طی درخواست کتبی و اخذ  :3 تذکر

 مجوز از گروه منابع انسانی نسبت به ایجاد آن اقدام گردد.
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توان  می اطلاعات مشاهده برروی کلیک با و دهد می خطا پیام سامانه باشد شده ایجاد سمتی سامانه در قبلا نظر مورد کاربری نام با که درصورتی

باشد  شده ایجاد کاربری نام قبلا نظر مورد فرد همان برای که صورتی در نمود مشاهده را است شده ایجاد برایش که سمت هایی نیز و فرد مشخصات

 نمودن اضافه ویا کاربری نام لاتین کلمه روی تغییرات با اعمال توان می باشد اسمی تشابه فقط چنانچه و کرد اعمال را سمت ها تغییر توان می

 نمود. جدید کاربری نام ایجاد به عدد،اقدام
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انتخاب  را پرسنل لیست ، شبکه ساختار منوی از است لازم گردد ایجاد نیز دیگری سمت فعالیت، نوع به توجه کاربربا یک برای باشد نیاز که درصورتی

 سریعتر نظر مورد فرد شود انتخاب صفحه این داخل در بیشتری فیلترهای هرچه نمود جستجو را فرد توان، می خانوادگی نام ثبت با سپسنمایند. 

 حذف جهت که باشد می رویت قابل آن در فرد قبل های سمت تمام که شود می باز ای صفحه نموده کلیک فرد نام روی سپس .گردد جستجو می

 نمایند. کلیک را جدید سمت افزودن ، سمت کردن اضافه برای و نمود انتخاب را حذف گزینه توان قبل می سمت

 

 
 دقت گردد تا زمانی که برای فرد سمت اصلی انتخاب نگردد فرد موردنظر در گزارش منابع انسانی قابل رویت نخواهد بود.: 1تبصره 

 

زمانی که برای فرد سمت اصلی انتخاب می گردد آیکن سمت اصلی به رنگ سفید در می آید.در مثال بالا سمت اصلی فرد موردنظر مراقب  :2تبصره 

 بینالود می باشد. 2سلامت ناظر مرکز خدمات جامع سلامت شهری روستایی شبانه روزی تیپ 

 

 جدا از ایجاد سمت های اضافی خودداری گردد. تذکر:

 

 اطلاعات پرسنلیتکمیل 

 شویم. می تکمیلی اطلاعات وارد ویرایش علامت برروی کلیک با پرسنل لیست ساختار شبکه از قسمت انسانی نیروی تکمیلی اطلاعات ثبت جهت
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تکمیلی وارد می  درصورت نیاز به ویرایش مشخصات کاریر پس از ویرایش ثبت اطلاعات را انتخاب می کنیم.برای تکمیل اطلاعات از قسمت اطلاعات

 شویم.

 

 

 

 

 

 

 



105 
 

 

نسبت به ثبت اطلاعات اقدام می  مندرجات ثبت شده در حکم کارگزینیبا ورود به صفحه اطلاعات تکمیلی نسبت به تکمیل هر باکس با توجه به 

 نمایید.

 

 پست سازمانی 

گردد و این عنوان و شماره پست قبلا از طریق اطلاعات ساختار عنوان پست سازمانی و شماره پست انتخابی با توجه به حکم کارگزینی انتخاب می 

 پایه تعریف گردیده است.

 

 

 شماره ردیف 

 می شود. تا ... ( منظور 1 از ( مسلسل صورت به مربوط واحد مصوب تشکیلات طبق سازمانی پست عنوان های از هر یک ردیف شماره

 

 

 

 

 کد قسمت 

 واحد هر برای رقمی کدی دو قراردادی صورت به می توان که است ...( و بهداشت آموزش خانواده، بهداشت شبکه، گسترش ( مربوط واحد کد منظور

 :کد مثلاً گرفت نظر در

 

 )بهداشتی معاون و شبکه مدیر یا و بهداشت مرکز رئیس( بهداشتی معاون 14 
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 شبکه گسترش واحد 11 

 خانواده بهداشت 12 

 بابیماریها مبارزه 13 

 ای حرفه و محیط بهداشت 14 

  روان سلامت 15 

 سلامت آموزش 16 

 تغذیه 17 

 ودندان دهان سلامت 18 

 اموردارویی 10 

  مردمی مشارکت 24 

 آمار 21 

 اداری امور 22 

  امورمالی 23 

 آزمایشگاه 24 

 بهورزی 25 

 

  مدرک تحصیلی 

 است در انتخاب مدرک تحصیلی رعایت نکات زیر الزامی است: ذکر به لازم . نمود انتخاب مربوطه بازشوندهی کادر از می توان را عنوان این

 تخصصی اطلاق می گردد. فلوشیپ یا پزشکی تخصص فوق مدرک دارندگان به تخصص فوق دکترای   -

 اطلاق می گردد. PHDیا  فلوشیپ یا پزشکی تخصص مدرک دارندگان به تخصصی دکترای   -

تحصیلی دکترای عمومی پزشکی، دندانپزشکی، داروسازی و دکترای علوم آزمایشگاهی اطلاق می دکترای حرفه ای به دارندگان مدرک   -

 گردد.

 را گذرانیده اند، اطلاق می گردد. MPH( به دارندگان مدرک تحصیلی دکتری عمومی پزشکی که دوره mphدکتری عمومی)  -



107 
 

 

 

 رشته تحصیلی 

 حکم کارگزینی افراد شاغل رسمی و قرارداد استخدامی نیروهای پیمانی انتخاب گردد. 14 رشته تحصیلی فرد با توجه به مدرک وی و بر اساس بند
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 نوع استخدام 

 و است دولتی دستگاه مستمر وظایف انجام برای رسمی استخدام کشوری، استخدام قانون موجب به : رسمی استخدام 

 جدول گروههای از یکی در سازمانی ثابت های پست از یکی تصدی برای و ) کارگزینی ( رسمی حکم موجب به که است فردی رسمی مستخدم

 .گیرد می قرار گزینه این جزء نیز آزمایشی رسمی مستخدم است ذکر شایان . گیرد قرار کشوری استخدام قانون حقوقی

 

 قرارداد موجب به که است فردی پیمانی مستخدم . گیرد می صورت معین مدت در و مشخص کار انجام برای پیمانی استخدام : پیمانی ) 

 . شود می استخدام معین کار انجام برای و موقت طور به و ) کارگزینی حکم

 

 روزه و یا سالیانه می باشند. 80آن دسته از پرسنلی که طرف قرارداد با برنامه پزشک خانواده به صورت :  قرارداد برنامه پزشک خانواده 

 با توجه به آنچه که در قرارداد نوع تبصره درج  دانشگاه با مستقیم قراردادهای( :  0تبصره  و 4 تبصره ،3 تبصره ( قراردادی پرسنل

 گردیده است.

 

 راننده مانند)  .شوند می گرفته کار به روزمزد صورته ب پیمانکاری های شرکت طریق از که نیروهایی شامل : بخش خصوصی روزمزد( 

 

  :که با نامه رسمی شروع به کار نموده اند و دارای حکم کارگزینی می باشند. انسانی نیروی لایحه طرح مشمولین کلیهطرح لایحه 

 

 کنند می سپری آور پیام عنوان تحت را خود سربازی خدمت که پیراپزشکی و پزشک نیروهای بهداشت:  آور پیام. 

 

  :)اند شده گرفته کاره ب واحد کل برونسپاری قالب در پیمانکاری شرکت توسط که نیروهایی برونسپاری ) بخش خصوصی/ خریدخدمت 

 . شوند می بکارگیری دولتی مدیریت با واحدهای در خدمت خرید نیروهای که است این خدمت خرید با گزینه این تفاوت .

 

 : آن دسته از افرادی که هیچگونه ارتباط شغلی و حقوقی با دانشگاه نداشته باشد.مانند داروسازان یا دارویاران بخش  قرارداد موقت

 خصوصی که در داخل برخی از مرکز خدمات جامع سلامت مشغول به خدمت می باشند.

 

  : ارت هویت پرسنلی مشغول به خدمت می باشند.آن دسته از پرسنلی که غیر ایرانی ) افغان، عرب و ... ( با داشتن کاتباع بیگانه 

 

 می باشند. هرشهرستان شبکه با خدماتی مستقیم قراردادهایآن دسته از افرادی که دارای  : عمومی خدمات واگذاری قرارداد 

 

  : ) باشند.شامل رانندگان بخش خصوصی که طرف قرارداد با شرکت پیمانکاری در قالب برونسپاری می برونسپاری ) راننده 

 

 ضریب K  :.شامل آن دسته از متخصصینی که مشغول گذراندن طرح خود می باشند  
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 تاریخ استخدام 

تاریخ استخدام با توجه به آیتم سنوات خدمت مندرج در حکم کارگزینی به سال، ماه و روز محاسبه گردیده و در باکس تاریخ استخدام ثبت 

 گردد.

 

دقت گردد در سنوات خدمت مدت زمان سربازی) جهت همکاران شاغل مرد(، سابقه پرداخت بیمه قابل قبول و مدت زمان گذراندن  :1تذکر

 طرح لایحه حتما توسط کارگزین محترم محاسبه و درج در حکم کارگزینی شده باشد.

 

محاسبه می گردد، بنابراین نسبت به محاسبه دقیق تاریخ  دقت گردد تاریخ بازنشستگی افراد با تاریخ ثبت شده در تاریخ استخدام :2تذکر

 استخدام توجه بیشتری گردد.

 

برای آن دسته از پرسنل رسمی، پیمانی که طرف قرارداد برنامه پزشک خانواده می باشند قسمت تاریخ استخدام براساس حکم : 3تذکر

 کارگزینی نامبرده ثبت گردد.

 

 چگونگی اشتغال 
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 باشد می شاغل نیز پست همان در دارد را نظر مورد سازمانی پست که این بر علاوه فرد : پست اخذ محل در شاغل . 

 

 واحد انشایی در ابلاغ یا و کارگزینی حکم براساس ولی دارد را نظر مورد پست فرد مصوب، تشکیلات در : شهرستان همین در مامور 

 همین بهداشتی حوزهاز  دیگری واحد در مامور می کند.) وظیفه انجام مامور صورت به است شهرستان بهداشت مرکز پوشش در که دیگری

 ( شهرستان

  

 شهرستان در انشایی ابلاغ یا و کارگزینی حکم براساس ولی دارد را نظر مورد پست فرد مصوب، تشکیلات در : دیگر شهرستان در مامور 

 (شهرستان بهداشتی حوزه از دیگری واحد در مامور  (کند می وظیفه انجام مامور صورت به دیگری

   

 یا و کارگزینی حکم براساس اکنون هم ولی دارد را نظر مورد پست فرد مربوط، واحد مصوب تشکیلات در : استان از خارج در مامور 

  )دیگر استان در بهداشتی حوزه از دیگری واحد در مامور(می نماید. وظیفه انجام مامور صورت به دیگری استان در انشایی ابلاغ

 

 هم ولی دارد را نظر مورد پست مستخدم مربوطه واحد مصوب تشکیلات در که است این گزینه این از منظور : سیستم از خارج در مامور 

 به شهرستان یا و استان بهداشتی معاونت پوشش تحت واحدهای از غیر واحدها سایر در انشایی ابلاغ یا و کارگزینی حکم براساس اکنون

 بهداشت وزارت سیستم از خارج هم و بهداشتی معاونت حوزه از خارج هم معنی به سیستم از خارج(نماید می وظیفه انجام مامور صورت

 .) است
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 باشد می آموزشی ماموریت در تحصیل ادامه برای کارگزینی حکم براساس حاضر حال در فرد یعنی  :تحصیل به مامور . 

 : آن دسته از همکاران جانباز که به دلیل شرایط جسمانی امکان حضور در محل پست خود را ندارند و در منزل به سر می  حالت اشتغال

 برند را شامل می شود.

   

 استحقاقی طولانی مدت با  مرخصی در کارگزینی حکم براساس حاضر حال در فرد یعنی :استحقاقی طولانی مدت با حقوق مرخصی

 .برد می سر به حقوق

   

 میبرد سر به حقوق بدون مرخصی در کارگزینی حکم براساس حاضر حال در فرد یعنی : حقوق بدون مرخصی. 

   

 بیماری(استعلاجی مرخصی در مربوطه واحد اعلام یا و کارگزینی حکم براساس حاضر حال در فرد یعنی ی )بیماری( :استعلاج مرخصی ( 

 .برد می سر به

   

 زایمان(استعلاجی مرخصی در مربوطه واحد اعلام یا و کارگزینی حکم براساس حاضر حال در فرد یعنی زایمان(:استعلاجی )  مرخصی ( 

 .برد می سر به

   

 خدمت از انفصال ( است شده معلق دولتی خدمات انجام از فرد کارگزینی حکم براساس که است این منظور : خدمت از تعلیق ( 

   

 باشد نمی حاضر خدمت محل در و نموده غیبت فرد مربوط واحد نامه براساس یعنی : غیبت . 

    

 : شهرستان یا و استان بهداشتی معاونت پوشش تحت واحدهای از غیر واحدها سایریعنی مستخدم از  مامور از خارج از سیستم بهداشت 

 .نماید می وظیفه انجام در واحد بهداشتی انشایی ابلاغ یا و کارگزینی حکم براساس مامور صورت به

  

 : شهرستان از انشایی ابلاغ یا و کارگزینی حکم براساس ولی دارد را نظر مورد پست فرد مصوب، تشکیلات در مامور از شهرستان دیگر 

 (شهرستان بهداشتی حوزه از دیگری واحد در مامور  (کند می وظیفه انجام مامور صورت به دیگری

 

 : غیر از دانشگاه  دیگری دانشگاه از انشایی ابلاغ یا و کارگزینی حکم براساسیعنی مستخدم در حوزه بهداشت  مامور از دانشگاه دیگر

 ی نماید.م وظیفه انجام مامور صورت بهعلوم پزشکی مشهد 

 

انتخاب می گردد. به عنوان  حکم کارگزینی توسط آن شهرستان صادر گردیده استتمامی موارد چگونگی اشتغال توسط شهرستان مبدا که  : 1تذکر

انتخاب می گردد و همکار گسترش مشهد یک  "مامور در شهرستان دیگر"مثال اگر فردی از باخرز به مشهد یک مامور گردد در باخرز برای این فرد 

 اجازه تغییر وضعیت چگونگی اشتغال را نخواهد داشت.

 

آماری از وضعیت چگونگی اشتغال شهرستان خود را استخراج و نسبت به همکار کارشناس گسترش موظف می باشد به صورت فصلی : 2تذکر

 بکارگیری پرسنل در پست خود اقدامات لازم را به عمل آورد.

 

 کلیه پرسنل با وضعیت های مامور در شهرستان دیگر، تعلیق، غیبت و ... جزو پرسنل شاغل محسوب می گردد.: 3تذکر
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 ارد؟آیا در برنامه پزشک خانواده اشتغال د 

قرارداد  این آیتم بایستی با انتخاب یکی از گزینه های بلی/ خیر انتخاب گردد.اهمیت این موضوع در این است که فرد انتخاب شده با توجه به داشتن

 پزشک خانواده گزینه بلی انتخاب می گردد. 

 

 رسته شغلی 

 و تحصیلی رشته و وظایف و کار نوع لحاظ از که مشابه شغلی های رشته از ای مجموعه از عبارتست شغلی رسته مشاغل بندی طبقه طرح براساس

 در هستند شاغل درمانی یا و بهداشتی تخصصی مشاغل در که انسانی نیروی کلیه مثال طور به .باشند داشته نزدیکی و وابستگی نیاز مورد تجربه

 .گیرند می قرار درمانی بهداشتی رسته

 

 به تومان حقوق 

 .گردد می ثبت تومان به شاغل فرد مزایا و حقوق جمع کارگزینی حکم آخرین براساس گزینه این در

 

 بایستی به روزرسانی گردد.هر زمانی از سال  درمیزان حقوق با تغییر در حکم  تذکر:

 

 مستخدم شماره  

 حکم کارگزینی درج گردیده است. 3و در بند  دارد استخدامی شاغل فرد هر کشوری استخدام قانون براساس که است ای شماره منظور

 

 طبقه 

 حکم کارگزینی در آیتم طبقه شغلی می باشد. 12منظور شماره درج شده در بند 

 

 

 وضعیت تاهل 

 : فردی که اصلا ازدواج نکرده است. مجرد 

 : کسی که درحال حاضر همسر دارد. متاهل 

 : کسی که طلاق گرفته است و سرپرستی فرزند یا فرزندان را به عهده دارد. متکفل 

 : کسی که طلاق گرفته است. معیل 
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 تعداد فرزند 

 حکم کارگزینی قید شده است درج شود.درصورت خالی بودن در حکم کارگزینی از عدد صفر استفاده شود. 18مطابق با آنچه در بند 

 

 شماره حکم 

در باکس شماره  23644/08حکم کارگزینی بدون درنظر گرفتن عدد سال آن ثبت شود. به عنوان مثال شماره  24مطابق با شماره درج شده در بند  

 ثبت گردد. 23644حکم عدد 

 

 تاریخ صدور، تاریخ اجرا و پایان کار 

  حکم کارگزینی ثبت گردد. 24مطابق با تاریخ های ثبت شده در بند 

 

 

 فعلی شغل عنوان  

 را آن کشور استخدامی و اداری امور سازمان که است مشخصی و مستمر و مرتبط های مسوولیت و وظایف مجموعه شغل کشوری استخدام قانون در

 ...مراقب سلامت، ماما و  شغلی عنوان مثلاً گویند می نیز شغلی رشته آن به گاهی مشاغل بندی طبقه در که باشد شناخته واحد کار عنوان به
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 می باشید. موظف به انتخاب عنوان شغل فعلیمی باشند،  "قرارداد موقت"برای تمامی شاغلین به جز افرادی که دارای نکته مهم : 

 

 دقت گردد در عنوان شغل فعلی دقیقا شغلی که درحال حاضر پرسنل مشغول به خدمت می باشد ثبت گردد. : 1تذکر

 

 در صورتی که فرد دارای دو شغل باشد، شغل غالب انتخاب گردد. : 2تذکر

 

 نظام شماره 

 بهیار؛ پرستار؛ داروساز؛ ؛ دندانپزشک ؛ پزشک: نظام شماره دارای افراد(. نمود وارد مربوطه کادر در را آن باید ، نظام شماره داشتن صورت در

 ) تغذیه و روانشناسی لیسانس فوق ؛ مامایی کارشناس

 

 نیازی به ثبت حروف که برای شماره نظام مامایی، تغذیه و ... درنظر گرفته شده است، نمی باشد. تذکر:

 

 تاریخ پایان کار 

 

طرح لایحه و پیام آور  در این باکس برای کلیه افراد جایگزین مرخصی زایمان) نیروی جانشین زایمان در برنامه  پزشک خانواده، نیروی تحول( ،

 قرارداد و احکام کارگزینی ایشان تاریخ پایان کار درج شده است، تاریخ پایان کار ثبت گردد.بهداشت که در 

 

دقت گردد به محض سررسید تاریخ ثبت شده در باکس تاریخ پایان کار مشخصات پرسنل در گزارش منابع انسانی مشاهده نخواهد شد و  نکته مهم:

 در گزارشات نیروی انسانی لحاظ نخواهد شد.
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 به محض خروج و پایان کار پرسنل مذکور، نسبت به خروج نام پرسنل از سامانه سینا اقدام گردد. : 1رتذک

 

روز آن دسته از پرسنلی که تاریخ پایان کار آن هاآ آخرین روز سال درج می گردد) عمدتا پرسنل پزشک خانواده که قرارداد سالیانه دارند( در : 2تذکر 

ارش منابع انسانی مشاهده نخواهد شد و کلیه گزارشات در ابتدای سال دچار مشکل خواهد بود، لذا درصورت اطمینان از ابتدای سال نام آن ها در گز

 ادامه قرارداد قبل از انتهای سال تاریخی در بازه زمانی تمدید قرارداد بعدی ثبت گردد.

 

 انتخاب نمایید و از ثبت کلیه اطلاعات مطمئن گردید.را  ثبت اطلاعاتپس از پُر شدن کلیه باکس ها و اطمینان از صحت آن کلید 

 
 

 گزارشگیری 

 

از مهم ترین قسمت های نیروی انسانی گزارشگیری منابع انسانی می باشد تا در تصمیم گیری های توزیع نیروی انسانی تصمیم منطقی گرفته  یکی

ی را شود و این منوط به ثبت دقیق اطلاعات و بروزرسانی ثبت داده می باشد. برای گزارشگیری از زبانه ساختار شبکه، گزینه گزارش منابع انسان

 تخاب می کنیم.ان

 

 کلیه گزارشگیری های منابع انسانی تنها از طریق گزارش منابع انسانی و داشبورد مدیریتی می باشد. نکته مهم :

 

دقت گردد توزیع نیروی انسانی فقط براساس گزارشات مندرج در گزارش منابع انسانی می باشد و درصورت مغایرت با وضعیت موجود،  نکته مهم :

 ل پاسخگو خواهد بود.کارشناس مسئو

 

برای اطمینان از ثبت دقیق اطلاعات پرسنل از قسمت گزارش منابع انسانی، پرسنل مربوطه جستجو گردد.درصورت عدم مشاهده اطلاعات  : 1تذکر

 پرسنل، دقت گردد که در انتخاب اکانت سمت اصلی انتخاب گردیده باشد و پرسنل حداقل یکبار با اکانت تعریف شده وارد سامانه شده باشد.

 

دقت گردد برای افرادی که پایان کار ثبت کرده اید به محض سررسید پایان کار دیگر در لیست گزارش منابع انسانی مشاهده نخواهند  : 2تذکر 

 شد.بنابراین درصورت ماندگاری پرسنل و تمدید قرارداد حتما نسبت به تغییر تاریخ پایان کار اقدام گردد.
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 گزارش پست های سازمانی

ن قسمت گزارشگیری گزارش پست های سازمانی می باشد.برای گزارشگیری از قسمت گزارش منابع انسانی وارد شوید و مراحل زیر را یکی از مهمتری

 به ترتیب انجام دهید:

 از قسمت باکس پست های سازمانی در تشکیلات مصوب شهرستان خود را انتخاب نمایید. .1

 سپس گزینه انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 در باکس نوع گزارش پست سازمانی را انتخاب می کنیم. .3

 گزینه جستجو را انتخاب می کنیم. .4
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 پس از اینکه جستجو را انتخاب کردید در نوار پایین صفحه تعداد کل پست ها، پست های بلاتصدی و پست های تخصیص یافته مشخص می گردد.

 

مشخص گردیده است با توجه با دفتر تشکیلات که در اطلاعات ساختار پایه تعریف کرده اید  جمع کلتعداد کل پست ها که با  نکته خیلی مهم :

 خواهد بود.ثابت  سال یک بار تغییر خواهد کرد( عدد 5شمارش می شود و پس از تایید گروه منابع تا تشکیلات بعدی وزارتی) که حداقل هر 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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ست های بلاتصدی با توجه به اهمیت آن برای اعلام به وزارتخانه و درخواست سهمیه در آزمون های استخدامی، از توجه خاصی صحت تعداد پ: 1تذکر

سپس برخوردار هست و درصورت خروج نیرو از پست به هردلیلی) بازنشستگی، بازخرید، فوت و ...( در ابتدا بایستی پست مورد نظر بلاتصدی گردد، 

 اقدام کرد.نسبت به حذف فرد 

 

صحت تعداد پست های تخصیص یافته با توجه به اهمیت اشغال پست، از توجه خاصی برخوردار می باشد.دقت گردد درصورتیکه در قسمت  :2تذکر

 انتخاب نگردیده باشد در شمارش  پست های تخصیص یافته محسوب نمی گردد. عنوان شغل فعلیاطلاعات تکمیلی 

 

مار پست های درتصدی و بلاتصدی همواره توسط گروه منابع چک می گردد، درصورت هرگونه مغایرت ثبت اطلاعات در با توجه به اینکه آ: 3تذکر

 سامانه سینا، کلیه عواقب آن عهده کارشناسان گسترش شبکه خواهد بود.

 

 عدد نمایشگر در نوار ابزار دوم تعداد افرادی که شاغل در محل اخذ پست خود می باشند را مشخص می نماید. : 9تذکر

 

 :در مواردی که به طور اختصاصی نیاز به گرفتن تعداد پست خاصی ) به عنوان مثال پزشک عمومی ( می باشد، به صورت زیر اقدام می کنید 

 

 پس از طی تمامی مراحل گزارش پست های سازمانی از باکس پست سازمانی پست مورد نظر را انتخاب می کنیم.   .1

 باکس جستجو را انتخاب می کنیم.    .2

 در نوار ابزار پایین تعداد کل پست ها، پست های تخصیص یافته، پست های بلاتصدی مشخص می گردد. .3

 تعداد و مشخصات کامل افراد در نوار ابزار دوم مشخص می گردد. درصورت شاغل بودن فرد در پست تعریف شده، .4
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 گزارش نیروهای شاغل
برنامه تهیه گزارش نیروهای شاغل در بین تهیه سایر گزارشات از اهمیت وافری برخوردار می باشد؛ از این لحاظ که همواره گزارشات ارسالی پرسنل 

برونسپاری شهرستان ها بایستی حتما با سامانه سینا همخوانی داشته باشد. برای تهیه گزارش نیروهای شاغل  –پزشک خانواده و برنامه تحول اداری 

 از قسمت گزارش منابع انسانی به صورت زیر اقدام نمایید:

 

 از باکس نیروهای شاغل شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم. .1

 تیک قسمت انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 قسمت نوع گزارش، نیروهای شاغل را انتخاب می کنیم. از .3

 سپس قسمت جستجو را انتخاب می کنیم. .4
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 د.در قسمت نوار ابزار پایین عدد اعلام شده تعداد شاغلین را مشخص می کند و مشخصات تمامی شاغلین در صفحات پایین به نمایش گذاشته می شو

 

 

 

 

 

1 

2 

4 
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 گزارشگیری شاغلین برنامه پزشک خانوادهنحوه 

 

 برای گزارشگیری شاغلین برنامه پزشک خانواده به ترتیب زیر اقدام می کنیم:

 

 از باکس نیروهای شاغل شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم. .1

 تیک قسمت انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 کنیم.از قسمت نوع گزارش، نیروهای شاغل را انتخاب می  .3

  را انتخاب می کنیم. بلیاز باکس اشتغال در برنامه پزشک خانواده گزینه  .4

 سپس قسمت جستجو را انتخاب می کنیم. .5

 

 با این روش تعداد کل افراد پزشک خانواده شهرستان مشخص می گردد.مشخصات کلیه افراد طرف قرارداد در پایین صفحه مشخص می باشد.

 

2 

3 

4 

5 
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 نکته مهم:  برای کنترل هر شغل فعلی که شاغل در برنامه پزشک خانواده می باشد به ترتیب زیر اقدام نمایید:

 

 از باکس نیروهای شاغل شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم. .1

 تیک قسمت انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 از قسمت نوع گزارش، نیروهای شاغل را انتخاب می کنیم. .3

 را انتخاب می کنیم. بلیاز باکس اشتغال در برنامه پزشک خانواده گزینه  .4

 از باکس عنوان شغل فعلی، به عنوان مثال پزشک عمومی را انتخاب می کنیم. .5

 سپس قسمت جستجو را انتخاب می کنیم. .6
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 نحوه گزارشگیری پرسنل برنامه تحول سلامت) برونسپاری(

 
 به ترتیب زیر اقدام می کنیم:تحول سلامت ) برونسپاری( برای گزارشگیری شاغلین برنامه 

 

 از باکس نیروهای شاغل شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم. .1

 تیک قسمت انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 از قسمت نوع گزارش، نیروهای شاغل را انتخاب می کنیم. .3

 آیتم های برون سپاری )بخش خصوصی(، برون سپاری )خرید خدمت( و برون سپاری )راننده( را انتخاب می کنیم.از باکس نوع استخدام،  .4

  سپس قسمت جستجو را انتخاب می کنیم. .5

 

1 

2 

3 

4 
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 عدد موجود در نوار ابزار پایین صفحه تعداد شاغلین برنامه تحول سلامت را مشخص می نماید.

 می باشد به ترتیب زیر اقدام نمایید:تحول سلامت برای کنترل هر شغل فعلی که شاغل در برنامه نکته مهم: 

 

 از باکس نیروهای شاغل شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم. .1

 تیک قسمت انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 از قسمت نوع گزارش، نیروهای شاغل را انتخاب می کنیم. .3

 باکس نوع استخدام، آیتم های برون سپاری )بخش خصوصی(، برون سپاری )خرید خدمت( و برون سپاری )راننده( را انتخاب می کنیم.از  .4

 از باکس عنوان شغل فعلی، به عنوان مثال پزشک عمومی را انتخاب می کنیم. .5

 سپس قسمت جستجو را انتخاب می کنیم. .6

 

پزشک عمومی شاغل در برنامه تحول سلامت مشخص می گردد و در پایین اسامی و مشخصات کامل پرسنل نمایش در نوار ابزار پایین صفحه، تعداد 

 داده می شود.
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 موارد تکمیل نشده

 
 است، به صورت زیر اقدام نمایید: نشده ثبت آن ها برای انسانی نیروی تکمیلی اطلاعات که از نیروهایی گزارش برای

 

 شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم.از باکس نیروهای شاغل  .1

 تیک قسمت انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 تیک قسمت تکمیل نشده را انتخاب می کنیم. .3

  سپس قسمت جستجو را انتخاب می کنیم. .4

 

است، مشخص می گردد.درصورت وجود پرسنل، مشخصات  نشده ثبت آن ها برای انسانی نیروی تکمیلی اطلاعاتدر نوار ابزار پایین تعداد افرادی که 

 وی در پایین نوار ابزار به نمایش درخواهد آمد.

 به هیچ عنوان نباید فردی بدون ثبت اطلاعات تکمیلی نیروی انسانی موجود باشد. تذکر:

1 

2 3 

4 
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 دسترسی به اطلاعات نیروی شاغل خاص

 
 یر اقدام نمایید:به صورت ز  خاصی نیروی شاغل اطلاعات به دسترسی برای

 .می کنیمرا تایپ  وی خانوادگی در باکس نام و نام خانوادگی، نام .1

 سپس قسمت جستجو را انتخاب می کنیم. .2

 

 

 در پایین نوار ابزار اسامی افرادی که با چنین نام خانوادگی می باشند برای شما به نمایش داده می شود.
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 دقیقا مطابق با نام و نام خانوادگی که در حکم پرسنلی درج شده است،تاکید می گردد برای سهولت دسترسی، نام و نام خانوادگی پرسنل  نکته مهم:

بایستی دقیقا ثبت گردد و دقت گردد از به کار بردن فاصله اضافی در هنگام ثبت نام و " سید محمدرضا حسینی نشتیفانی"ثبت گردد.به عنوان مثال 

 نام خانوادگی جداَ خودداری گردد.

 دسترسی بر اساس سنوات

 به صورت زیر اقدام نماییم: از عملگر سنوات باید خاص سنوات با نیروهایی اطلاعات به دسترسی برای

 

 از باکس نیروهای شاغل شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم. .1

 تیک قسمت انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 وع گزارش، نیروهای شاغل را انتخاب می کنیم.از قسمت ن .3

 از باکس عملگر سنوات بازه مورد نظر را انتخاب می کنیم. .4

 در باکس سنوات، عدد سنوات مورد نظر را درج می کنیم. .5

  سپس قسمت جستجو را انتخاب می کنیم. .6

 

1 
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شرایط تعریف شده مشخص می گردد و در پایین صفحه مشخصات افراد به طور کامل به نمایش گذاشته می در نوار ابزار پایین صفحه تعداد افراد با 

 شود.

 

 از این قسمت به منظور احصاء افرادی که نزدیک به دوران بازنشستگی می باشند، می توان استفاده کرد. تذکر:

 دسترسی به اطلاعات واحد خاص

 ترتیب زیر اقدام می نماییم: خاصی به واحد اطلاعات به دسترسی برای

 از باکس نیروهای شاغل شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم. .1

 تیک قسمت انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 از قسمت نوع گزارش، نیروهای شاغل را انتخاب می کنیم. .3

 از باکس نوع واحد، واحد انتخابی را انتخاب می کنیم. .4

 فعلی مورد نظر را از باکس عنوان شغل فعلی انتخاب می کنیم.درصورت نیاز عنوان شغل  .5

 سپس قسمت جستجو را انتخاب می کنیم. .6
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 دسترسی به اطلاعات مراکز شبانه روزی

 
 به صورت زیر اقدام می نماییم: روزی مراکز شبانه اطلاعات به دسترسی برای

 از باکس نیروهای شاغل شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم. .1

 تیک قسمت انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 از قسمت نوع گزارش، نیروهای شاغل را انتخاب می کنیم. .3

 از باکس نوبت کاری گزینه مورد نظر را انتخاب می کنیم. .4

 درصورت نیاز عنوان شغل فعلی مورد نظر را از باکس عنوان شغل فعلی انتخاب می کنیم. .5

 کنیم.سپس قسمت جستجو را انتخاب می  .6
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 اشتغال دارنده پست سازمانی گزارش وضعیت

 
 وضعیت اشتغال دارنده پست سازمانی از قسمت نوع نفکیک، به صورت زیر اقدام می نماییم:چگونگی برای گزارش از 

 از باکس پست های سازمانی در تشکیلات مصوب شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم. .1

 انتخاب می کنیم.تیک انتخاب زیر مجموعه را  .2

 از باکس نوع گزارش، پست سازمانی را انتخاب می کنیم. .3

 از باکس نوع تفکیک، چگونگی اشتغال را انتخاب می کنیم.  .4

 سپس قسمت جستجو را انتخاب می کنیم. .5

  در نتایج جستجو جدول وضعیت چگونگی اشتغال به تفکیک مراکز مشخص می گردد. .6

 

4
 

5 

1 
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 pasteاز آمار تهیه شده، می توان کلیه آمار را های لایت کنید و پس از کپی در صفحه اکسل،  excelدر صورت نیاز به تهیه فرمت  مهم :نکته 

 کرده، ذخیره نمایید.

 پست های سازمانی ) درتصدی/ بلاتصدی(

 صورت زیر اقدام می کنیم: درصورت نیاز به تعداد پست های سازمانی به صورت درتصدی/ بلاتصدی به تفکیک مراکز به

 از باکس پست های سازمانی در تشکیلات مصوب شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم. .1

 تیک انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 از باکس نوع گزارش، پست سازمانی را انتخاب می کنیم. .3

 از باکس نوع تفکیک، پست سازمانی را انتخاب می کنیم.  .4

  را انتخاب می کنیم. سپس قسمت جستجو .5

 در نتایج جستجو جدول پست سازمانی )درتصدی/ بلاتصدی( به تفکیک مراکز مشخص می گردد. .6
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 pasteاز آمار تهیه شده، می توان کلیه آمار را های لایت کنید و پس از کپی در صفحه اکسل،  excelدر صورت نیاز به تهیه فرمت  نکته مهم :

 کرده، ذخیره نمایید.

 نوع استخدام
 به صورت زیر اقدام می نماییم: ...و رسمی، پیمانی مانند نیروها استخدام نوع عددی اطلاعات به دسترسی برای

 از باکس نیروهای شاغل، شهرستان موردنظر را انتخاب می کنیم. .1

 تیک انتخاب زیر مجموعه را انتخاب می کنیم. .2

 نیروهای شاغل را انتخاب می کنیم.از باکس نوع گزارش،  .3

 از باکس نوع تفکیک، نوع استخدام را انتخاب می کنیم.  .4

  سپس قسمت جستجو را انتخاب می کنیم. .5

  در نتایج جستجو جدول نوع استخدام به تفکیک مراکز مشخص می گردد. .6
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 pasteاز آمار تهیه شده، می توان کلیه آمار را های لایت کنید و پس از کپی در صفحه اکسل،  excelدر صورت نیاز به تهیه فرمت  نکته مهم :

 کرده، ذخیره نمایید.

 

 نحوه بلوکه کردن پست ها در سامانه سینا

 ابتدا تعریف انواع بلوکه را بیان می کنیم:در 

آن دسته از پست هایی که در آزمون های استخدامی کشوری اعلام شده و افراد برای بکارگیری پس از قبولی در آزمون  بلوکه استخدامی : -

 و انجام امور استخدامی شروع به کار می کنند.

 

برگزار می گردد، نه  آن دسته از پست هایی که در آزمون ایثارگری )منظور آزمونی که توسط بنیاد شهید و امور ایثارگران بلوکه ایثارگری : -

موارد سهمیه ایثارگری در آزمون استخدامی ( اعلام گردیده و آن دسته از پستهایی که طبق آخرین دستورالعمل اعلام شده توسط وزارت 

و  5و  4و  3متبوع برای کلیه پرسنل شاغلی که دارای سهمیه ایثارگری بوده با هرگونه نوع استخدامی بکارگیری ) طرح و لایحه، تبصره 

 برونسپاری و ....( پست بلوکه گردیده است.
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 آن دسته از پست های بلاتصدی بهورزی که برای جذب دانش آموز طی مراحل اداری به وزارت متبوع اعلام گردیده است. بلوکه بهورزی : -

 

و بکارگیری شده و کلیه پرسنل : آن دسته از پستهایی که توسط بهورزان آموزش دیده در سالهای اخیر جذب  بلوکه قرارداد کارمعین -

 مطابق با آخرین دستورالعمل وزارتی طی مراحل اداری بلوکه گردیده است. 5و  3تبصره 

 

آن دسته از پستهایی که برای برخی از همکاران رسمی و پیمانی به منظور تغییر و تخصیص پست سازمانی اعلام  بلوکه پیشنهادی : -

 گردیده و مشغول انجام مراحل اداری می باشد.

 

 قرار گرفته باشد.دقت شود کلیه موارد پست های بلوکه شده بایستی توسط کارگزینی و مدیریت توسعه شبکه و ارتقاء سلامت مورد تایید  :  1تذکر 

 

 :برای بلوکه کردن پست موردنظر پس از اطمینان از تایید با توجه به شماره پست از مسیر زیر اقدام می کنیم

 

 شماره پست مورد نظر را تعیین می کنیم. سپس از قسمت ساختار شبکه آیتم مشاهده ساختار را انتخاب می کنیم.ابتدا  -1

 

 

 43توجه به محل اشتغال و بکارگیری پست را انتخاب می کنیم.به عنوان مثال پست شماره  سپس از قسمت مشاهده ساختار، با -2

می باشد.بنابراین مرکز خدمات جامع سلامت روستایی ابرده را انتخاب می کنیم و از قسمت  00شهرستان بینالود بلوکه استخدامی 

 ( 2ظر را تعیین می کنیم)شماره (و شماره پست مورد ن1اطلاعات پست های سازمانی وارد شده ) شماره 
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شماره 
3

 

2شماره   

1شماره   
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( و با توجه به نوع 3پس از اینکه شماره پست مشخص کردیم، در قسمت تغییر وضعیت آیکن سمت چپ را نتخاب می کنیم ) شماره  -3

(. پس از ثبت در 5ثبت را انتخاب می کنیم ) شماره ( و برای تایید دکمه 4بلوکه یکی از موارد ذکر شده را انتخاب می کنیم )شماره 

 (.6جلوی شماره پست مربوطه وضعیت بلوکه مشخص می گردد) شماره 

 

 

     

9شماره   

0شماره   
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آزاد گردد ( و درصورت نیاز به اختصاص بایستی پست 7قابل به ذکرست پس از بلوکه شدن پست مذکور، پست غیرفعال شده ) شماره  -4

 که جهت آزاد کردن دقیقا مطابق مراحل قبل بایستی اقدام کرد.

6شماره   
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 آمار پست های بلوکه شده در سامانه سینااستخراج نحوه 

 به منظور مشخص شدن وضعیت پست های هر شهرستان از نظر درتصدی، بلاتصدی و بلوکه به صورت زیر اقدام می کنیم:

(، در قسمت پست های سازمانی در تشکیلات مصوب شهرستان 8وارد گزارش منابع انسانی می شویم )شماره از قسمت ساختار شبکه  -1

( و در قسمت نوع گزارش، پست های سازمانی را انتخاب 0مربوطه را انتخاب می کنیم و تیک انتخاب زیرمجموعه را فعال می کنیم )شماره 

( ،پست 11رابزار پایین چهار آیتم مشخص می گردد که عبارتند از : جمع کل )شماره ( و جستجو را می زنیم.در نوا14می کنیم )شماره 

 (.14( ، پست های بلوکه شده )شماره 13( ،پست های بلاتصدی )شماره 12های تخصیص یافته )شماره 

   

7شماره   
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 دقت گردد مجموع تعداد پست های بلاتصدی و پست های بلوکه شده عدد واقعی پست های بلاتصدی از نظر نیروی انسانی می باشد. : 2تذکر    

ره 
ما

ش
4

 

ره 
ما

ش
11

 

ره 
ما

ش
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ره 
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ش
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ره 
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ره 
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ش
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8شماره   
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 پست های بلوکه شده استخدامی، ایثارگری، بهورزی و ... که بلاتصدی بوده در پست های بلاتصدی شمارش می شود. :3تذکر    

از پست های بلوکه شده آن دسته از پست هایی است که افراد قرارداد کارمعین در پست ذکر شده مشغول به خدمت بوده و  منظور: 9تذکر    

 برایشان پست مربوطه بلوکه شده است.

 گزارش گیری از پست های بلوکه شده بلاتصدی

 کرد: برای دیدن پست های بلوکه شده ای که بلاتصدی می باشد می توان از طریق زیر اقدام

 از زبانه مشاهده ساختار وارد صفحه گزارش پست های بلاتصدی می شویم. -1

    

( و سپس 2( و تیک انتخاب زیر مجموعه را می زنیم )شماره 1در قسمت چارت سازمانی شهرستان مربوطه را انتخاب می کنیم) شماره    -2

 ( برایمان مشخص می گردد.3جستجو را می زنیم.لیست کلیه پست های بلاتصدی با وضعیت بلوکه و یا آزاد در قسمت وضعیت )شماره 
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 آمار وضعیت پست ها در داشبورد پرسنلی استخراج نحوه 

 به منظور استفاده آمار وضعیت پستها در داشبورد پرسنلی به صورت زیر اقدام می کنیم:

 (1داشبوردها و از آنجا وارد داشبورد پرسنلی می شویم.)شماره  منویبرای ورود ابتدا از زبانه داشبوردها وارد  -1

ره 
ما

ش
2

 

ره 
ما

ش
1

 

شماره 
3
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 HCT2(، سپس شهرستان مربوطه را از قسمت 2سپس در داشبورد پرسنلی وارد زبانه پست ها به تفکیک شهرستان ها می شویم )شماره  -2

( دراین صورت همانگونه که ملاحظه می کنید اطلاعات به تفکیک در نوارابزارهای رنگی بالای صفحه مشاهده 3انتخاب می کنیم )شماره 

 (5انتخاب کنید )شماره  HTC3(. درصورت نیاز به اطلاعات مراکز به تفکیک می توان مرکز مربوطه را از قسمت 4می شود )شماره 

1شماره   
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شماره 
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 استفاده شده به معنی این است که تعداد صفر می باشد. Blankمواردی که از عنوان  : 0تذکر    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ره 
ما

ش
0
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 مزایای نسخه الکترونیک

خطاهای ناشی از نسخه نویسی کاغذی دارودرمانی یکی از قوی ترین ابزارهای درمان بیماریها می باشد از طرفی یکی از شایعترین خطاهای پزشکی ، 

 است. اجرای نسخه الکترونیک علاوه بر کاهش این خطاها ،باعث بهینه کردن مصرف دارو  و صرفه جویی اقتصادی می گردد.

 

 نسخه نویسی الکترونیک

( از سربرگ ثبت دارو ، برای بیمار دارو  در سامانه سینا این امکان فراهم شده است که پزشک در تمام فرم ها )فرم ویزیت پزشک و فرم های مراقبتی

 تجویز کند.

 در نسخه نویسی الکترونیک شناسایی و تجویز دارو برای بیماران با استفاده از  کد ملی بیمار می باشد.

 

م مورد نظر) به عنوان کد ملی بیمار را جست و جو  و سپس نام بیمار را انتخاب نموده از منوی سمت راست صفحه فرارائه خدمت  پزشک از سربرگ

 مثال فرم ویزیت پزشک ( را انتخاب می کند
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صفحه فرم ویزیت پزشک باز می شود ) با انتخاب گزینه مشاهده ، نسخ قبلی تجویز شده برای بیمارقابل رؤیت ثبت مورد جدید  با انتخاب گزینه 

 هست( 

 

 

اطلاعات   .سربرگ ثبت دارو( قابل مشاهده است. این سربرگ ها در تمامی فرم ها مشترک استدر بالای صفحه فرم، سربرگ های مختلف ) از جمله 

 .هویتی بیمار از جمله نام و سن و کد ملی بیمار در بالای صفحه قابل رؤیت می باشد
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به عنوان مثال در فرم ویزیت پزشک ، قبل از  اجباری استتکمیل آیتم های خاصی از آن فرم از هر کدام از فرم ها که برای تجویز دارو استفاده شود ، 

تشخیص ) در سربرگ  نظام مراقبت سندرومیک ) در سربرگ جزئیات فرم( و  شکایت اصلی ) در سربرگ جزئیات فرم (  آیتم 3تجویز دارو ، تکمیل 

  .باشد  می تشخیص( اجباری

 

 با انتخاب گزینه آیتم فوق وارد سربرگ ثبت دارو شده 3پس از تکمیل  .داده نمی شوددر صورت عدم تکمیل آیتم های اجباری ، اجازه ثبت دارو 

 باکس مربوط به دارو باز شده و پزشک می تواند داروهای مورد نظر را تجویز کند  افزودن
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 مشخص شده و به انتخاب آسان و سریع تر پزشک کمک می کند. رنگ سبز و آبیقلم داروی مورد تعهد بیمه روستایی با  436در سامانه سینا، 

 فراهم است رنگ آبی داروهای مورد تعهد ماما می باشد.نیز  دندانپزشکو  کارشناس ماماییبرای امکان تجویز دارو  
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 اجباری می باشد.  تواتر استفاده از داروو تعداد دارو  پس از انتخاب نام دارو ، انتخاب باکس

  

 

 صورتی که این دو باکس تکمیل نشود آلارم ظاهر میشود و اجازه ثبت نسخه را نمی دهد. در

، پزشک مقدار مصرف دارو ) برای قرص ها با واحد عدد ، شربت ها با واحد سی سی ، اسپری با واحد پاف و.....(را انتخاب می نماید .  مقدار در باکس

   و.... نیز فراهم است( 2.5و  3.5ه عنوان مثال امکان انتخاب مقدار به صورت کسری از عدد ) ب

 ، پزشک می تواند توضیحات اضافه) مانند مصرف بعد از غذا و...( را وارد نماید توضیحاتدر باکس 
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قلم تجاوز کند( از سربرگ  3پس از انتخاب داروهای مورد نیاز )طبق دستورالعمل پزشک خانواده، میانگین اقلام دارویی نسخ پزشکان خانواده نباید از 

 را انتخاب نموده تا نسخه مربوطه در اکانت داروخانه قرار گیرد.ثبت و ارائه خدمت ثبت اطلاعات ، 

 یک در سیناقابلیت های نسخه نویسی الکترون

در صفحه  .لیست دلخواه از داروها برای هر مورد بیماری تعیین نماید   در سامانه سینا این قابلیت برای پزشک فراهم شده است که برای خود یک

یص مورد نظر را وارد نموده اصلی سامانه ، از منوی بالای صفحه ، گزینه فرم ها / تنظیم موارد دلخواه / دارو / جدید / عنوان گروه ، نام بیماری یا تشخ

 سپس از گزینه نام دارو ، داروهای مورد نظر را انتخاب می کند.
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، با انتخاب نام بیماری داروهایی انتخاب از موارد دلخواه من لیست دلخواه تهیه شده و پزشک در هنگام تجویز دارو ) در سربرگ ثبت دارو ( از گزینه 

 مشخص نموده را انتخاب کند.که از قبل برای آن بیماری 
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داروی اخیری که برای بیمار تجویز نموده دسترسی دارد )بعد از  54یکی دیگر از قابلیت های سامانه در نسخه الکترونیک این هست که پزشک به 

 انتخاب کد ملی بیمار، در سمت چپ صفحه ، آخرین داروهای تجویز شده برای بیمار قابل رؤیت می باشد(

 

 

 پایین صفحه ثبت دارو نیز آخرین داروهای تجویزی بیمار قابل مشاهده است.در 
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 قلم داروهای بیمه روستایی است. 436بین  تداخلات داروییقابلیت مهم دیگر سامانه ، نمایش 

 مربوطه را نمایش می دهدی دارویی داروی متداخل تجویز کند در بالای صفحه نسخه آلارمی ظاهر شده و شدت تداخل 2در صورتی که پزشک 

 

 

 نسخه پیچی

 می کندبیمار با کد ملی به داروخانه مراجعه  . باشدبعد از ثبت دارو توسط پزشک ، نسخه در داروخانه قابل رؤیت  می 

 در اکانت داروخانه در قسمت فرم ها / تحویل دارو / کد ملی بیمار را جست و جو می کنیم صفحه نسخه باز می شود
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 در صفحه نسخه ابتدا نوع بیمه ) خدمات درمانی / صندوق روستایی ( را انتخاب می کنیم 

بیمه خدمات درمانی / صندوق روستایی/ تاریخ اعتبار دفترچه قسمت ثبت بیمه جدید در صورتی که بیمه روستایی در بالای صفحه قابل رؤیت نبود از 

 و شماره بیمه فرد را وارد می کنیم

ام ماه بعد در داروخانه قابل رؤیت و قابل تحویل  7ام ماه بعد می باشد به این معنا که نسخ هر ماه فقط تا  7زمانی تحویل دارو در داروخانه تا بازه 

 است.
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ل ندهد یا تعداد در صفحه نسخه، داروخانه این قابلیت را دارد که تعداد داروهای بیمار را ) به دلخواه بیمار ( کمتر تحویل دهد ) یکی از اقلام را تحوی

صورت دستی وارد هر قلم دارو را کم کند( همچنین در صورتی که بین قیمت فاکتوری دارو و قیمت بیمه ای دارو اختلاف قیمت وجود داشته باشد به 

 وارد می شود( هر عدد دارو به ریالنماید ) در ستون اختلاف قیمت ، اختلاف قیمت 

، این اقلام  در صورتی که نیاز به داروی همراه در نسخه باشد ) مانند سرنگ برای آمپول ها یا آب مقطر برای پنی سیلین و...( از قسمت داروهای همراه

.)برای داروهای همراه قیمت باید دستی وارد شود اما قیمت سایر اقلام نسخه ، به صورت خودکار در سامانه آپدیت می را می توان انتخاب و ثبت نمود

 شود(

 

 

 مبلغی است که از بیمار دریافت می گرددمجموع قابل پرداخت  در انتها با انتخاب گزینه ثبت و تحویل دارو ، نسخه ثبت و 

 یک پرینتر از صفحه نسخه در اختیار بیمار قرارداد ینت نسخه پردر صورت نیاز می توان از قسمت 
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 در پرینت نسخه مشخصات بیمار ، نام و شماره نظام پزشک ، تاریخ نسخه و لیست داروهای نسخه قابل مشاهده است.

 

 ویرایش نسخه

 

نه( پزشک با ممکن است به دلایلی نسخه پزشک نیاز به ویرایش یا تغییر اقلام دارویی داشته باشد در این موارد ) قبل از ثبت و تحویل دارو در داروخا

( انتخاب و مشاهدهکد ملی بیمار وارد سامانه شده فرم مربوطه را باز می کند و در قسمت فرم های ثبت شده نسخه مورد نظر را ) از طریق گزینه 

 ویرایش می کند. 

 پس از ثبت دارو در داروخانه امکان ویرایش نسخه وجود ندارد.نکته قابل توجه این است که 
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 گزارش گیری نسخ

مالی ارسال این قابلیت فراهم شده است که در پایان ماه نسخ دارویی از سامانه گزارش گیری شده و اسناد آن جهت پرداختی به داروخانه ها ، به امور 

 گردد.

 در صفحه اصلی داروخانه از قسمت داروخانه / گزارش پذیرش داروخانه ها وارد صفحه گزارش گیری می شویم
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) نام  نام تحویل دهنده و چارت سازمانی مربوطهدر صفحه لیست پذیرش داروخانه ها ، به عنوان مثال جهت گزارش گیری نسخ آذرماه داروخانه ، 

و نوع بیمه )  34/0لغایت  1/0بازه زمانی تاریخ درخواست رویاری که دارو را در سامانه سینا ثبت و تحویل داده است( ، سپس در باکس داروساز یا دا

 خدمات درمانی( و صندوق )روستایی( را انتخاب و جست و جو می کنیم

 

 

 

 نسخ را ثبت نموده ( گزارش گیری و به امور مالی ارسال می گردد. تاریخی که پزشکقابل توجه اینکه نسخ دارویی فقط بر اساس تاریخ درخواست) 

 )تاریخ تحویل تاریخی است که بیمار برای دریافت دارو به داروخانه مراجعه نموده است(

تیب تاریخ، پس از جست و جو ، لیست نسخ به تر این قابلیت نیز وجود دارد که نسخ یک پزشک خاص یا نسخ یک بیمار خاص را نیز جست و جو کرد

 نمایش داده می شود .
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 با انتخاب آیکون سبز رنگ جلو نسخ ، جزئیات نسخه نیز قابل رؤیت است.

 

 

 

 

 امکان چاپ و پرینت لیست نسخ) جهت تحویل به حسابداری( در پایین صفحه گزارش گیری فراهم شده است.
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آماری چون میانگین اقلام دارویی تجویز شده توسط پزشک ، درصد آنتی بیوتیک همچنین این امکان برای مدیران و مسئولین مربوطه ایجاد شده که 

 ، درصد کورتیکواستروئید و....تجویز شده را از سامانه استخراج نمایند.
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 ارجاع به سطح دو
 

با زدن "  ارجاع و پسخوراند"پزشک میتواند از قسمت  داشته باشد به سطوح تخصصی جزییات فرم در صورتی که موردی نیازبه ارجاع بعد از تکمیل

  ارجاع را انجام دهد "2ارجاع به سطح تیک "

 

 
 

 فیلد های مورد نیاز باز شده که بایستی بر اساس نوع ارجاع موارد را انتخاب نماید. "2ارجاع به سطح "در سربرگ ارجاع و پسخوراند بعد از زدن تیک 
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 تخصص مورد نظر جهت ارجاع را انتخاب نماییدنوع  "ارجاع به"از قسمت 

 
 

 

 از باکس شکایت اصلی با جستجو میتوانید شکایت اصلی بیمار را پیدا و انتخاب نمایید.

 
 

 

اب بر اساس نوع ارجاع اورژانسی یا غیر اورژانسی وهمچنین دلیل ارجاع را  از قسمت علت ارجاع ویزیت متخصص یا پیگیری درمان متخصص را انتخ

 نمایید. 
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یستی ابتدا یکی از تشخیص های قطعی را انتخاب نمایید در صورتی که هیچ تشخیصی برای بیمار ثبت نشده باشد با "تشخیص های بیمار"از باکس 

در سربرگ تشخیص بر اساس نوع بیماری برای وی یک تشخیص قطعی ثبت شود و یا در صورتی که پزشک هنوز به تشخیص قطعی نرسیده است 

 قابل مشاهده باشد. 2یکی از تشخیص های مشاوره را به صورت قطعی ثبت نماید تا در قسمت تشخیص های بیمار در ارجاع به سطح 

 
 



168 
 

 
 

 نوشته شود  " توضیحات ارجاع گیرنده"در صورتی که نیاز به توضیح خاصی برای متخصص میباشد در قسمت 

 
 

 در انتها دکمه ثبت ارجاع را زده میشود که ارجاع انجام شده و فرم ثبت میگردد

دریافت نوبت دهی و مشاهده برگه در دسترس میباشد که جهت  2ارجاعات ثبت شده توسط پزشک در قسمت فرم ها / لیست ارجاع به سطح 

بر ارجاع و مشاهده پسخوراند ارجاع متخصص میتوان از آن استفاده نمود. در این قسمت تاریخ به صورت پیش فرم یک روز گذشته بوده که میتوان 

 ت ارجاع، نوع بیمه و....(اساس فیلتر های مختلف جستجو و نتایج مورد نظر را بدست آورد)کد ارجاع، نام پزشک خانواده، نوع ارجاع، عل
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از ثبت ارجاع توسط پزشک در لیست ارجاع به سطح دو جهت نوبت دهی میتوان از ایکون نوبت دهی بیمارستان و یا نوبت دهی سرویس وزارت بعد

 مربوط به مراکزی که از طریق بخش خصوصی با سینا لینک هستند استفاده نمود، 

درصفحه بعدی مشخصات نوبت های ست شده توسط بیمارستان بر اساس مپ ارجاع تنظیم شده  Hروی ایتم در نوبت دهی بیمارستان با کلیک بر 

 توسط معاونت درمان برای هر شبکه ای قابل مشاهده میباشد که بر حسب خواست بیمار یکی از نوبت ها را انتخاب مینماییم
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در صفحه بعد ابتدا شهر و سپس مرکز مورد نظر و بازه زمانی را  "دهی سیستم وزارتنوبت "در نوبت دهی از بخش خصوصی با کلیک بر روی آیتم 

 انتخاب نمایید در قسمت تلفن ثبت یک تلفن جهت پیگیری بیمار الزامی میباشد در صورتی که خود فرد تلفن داشته باشد به صورت خودکار تلفن

د و با زدن دکمه جستجو لیست پزشکانی که در آن بازه زمانی خاص نوبت ست کرده نمایش داده میشود در غیر این صورت دستی تلفن را ثبت نمایی

 اند در قسمت انتخاب پزشک مرکز قابل مشاهده است که یکی را انتخاب و در انتها دکمه ثبت را بزنید.
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 روئیت میباشداز قسمت مشاهده برگه ارجاع قابل   2بعد از ثبت نوبت برگه ارجاع در لیست ارجاع به سطح 
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 در صورتی که متخصص پسخوراند ارسال نموده باشد با زدن دکمه مشاهده بازخورد قابل روئیت میباشد
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 صندوق پذیرش

 نماییدابتدا از قسمت صندوق قسمت پذیرش را کلیک 

 

 .کد ملی فرد مراجعه کننده را در قسمت کد ملی وارد کرده وجستجو را میزنیم -

ریخ درصورتی که فرد مراجعه کننده کد ملی خود را به یاد نداشت میتوان از فیلتر های دیگر جستجو از قبیل نام و نام خانوادگی، نام پدر، تا

تولد و ... اقدام نمود البته پس از جستجو ممکن است به دلیل تشابه اسمی چند فرد را نشان دهد پس بهتر از جستجو کامل تر انجام شده و 

 انتخاب فرد درست مطمئن باشیم.  از

در صورتی که اطلاعات فرد مشاهده نشد پذیرش فرد را به مراقب سلامت ویا بهورز جهت ثبت اطلاعات و فعال شدن پرونده وی ارجاع داده 

 شود.

ه و با فیلتر های جستجو فرد دقت داشته باشید برای جستجوی افراد غیر ایرانی که کد ملی ندارند کادر ملیت را روی غیر ایرانی تنظیم کرد

 را پیدا کنید.

 )در صورت عدم وجود مراقب پذیرش نیز میتواند با دریافت اطلاعات کامل از فرد او را در سامانه ثبت نماید(.
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 میشود، در این قسمت پذیرش باید دقت لازم را در تطابق اطلاعات داشته باشد. باز فرد برای صندوق پذیرش صفحه -

 دقت شود کادر انتخاب بیمه فرد به صورت پیش فرض روی آزاد قرار دارد.  -

در صورتی که فرد دارای دفتر چه بیمه میباشد گزینه استعلام بیمه زده شود و دقت شود بیمه استعلامی با دفتر بیمار یکی باشد در صورتی  -

ز گزینه ثبت بیمه جدید اقدام نموده و با ثبت اطلاعات درخواست که استعلام از سمت سازمان بیمه گر مربوطه انجام نشد پذیرش میتواند ا

 شده بیمه فرد را ثبت و فرد مورد نظر را پذیرش نماید.

 

 استعلام بیمه را میزنیم در صورتی که فرد تحت پوشش هر سازمان بیمه گری باشد بیمه فرد با مشخصات به رنگ سبز ظاهر میشود. -
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نتخاب کرده سپس شماره سریال دفترچه و شماره صفحه را پر میکنیم ارائه دهنده خدمت و نوع خدمت و گروه بعد از استعلام، بیمه را ا -

 هدف را در صورت وجود انتخاب کرده سپس تایید میکنیم.

ط دریافت )جهت سهولت کار همکاران پذیرش، پذیرش آزمایشگاه و دندانپزشکی توسط واحد های مربوطه نیز قابل انجام است و پذیرشگر فق

 وجه را انجام میدهد(.

که می بایست کد ملی فرد وارد شود اما در خصوص بیمه شدگان نیروهای مسلح شماره پر کردن فیلد شماره سریال دفترچه اجباری می باشد.

 سریال ده رقمی دفترچه بعلاوه شماره صفحه در فیلد های مربوطه وارد شود.

 وهها بصورت هوشمند طراحی شده است که به شرح زیر میباشدگروههای هدف با توجه به دستور العمل گر 

 مادران باردار .1

 مادران شیرده .2

 سالگی 6کودکان از بدو تولد تا  .3

 سال 14تا  6کودکان  .4

 دانش آموزان بی بضاعت پایه ششم .5

 خدمات نوین سلامت .6

ت انتخاب میکند )در صورتی که فرد جزء که پذیرش با توجه به شرایط فرد مراجعه کننده گروهی را که در آن قرار میگیرد جهت خدم

 هیچ کدام از گروهها نیست نیار به انتخاب گروه هدف نمیباشد(. 
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  توجه داشته باشید در صورتی که ثبت نسخ مربوط به دهگردشی باشد باید تیک دهگردشی زده شود در این صورت قسمت تاریخ نسخه

 جهت اصلاح فعال میشود.

 

 اطلاعات فرد عنوان خدمت و کادر پایین فعال میشودپس از تایید  -
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 در کادر عنوان خدمت ، خدمت مورد نظر را تایپ کنید -

 

 

 افزودن به لیست را میزنیم مبلغ قابل پرداخت نشان داده میشود سپس گزینه ثبت و ارسال به صندوق را میزنیم -
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  ،گروه هدف مورد نظر را انتخاب کرده و روند را ادامه میدهیم()در صورتی که فرد گروه هدف باشد ازباکس گروه هدف 

 

 

 مبلغ خدمت مورد نظر با توجه به دستورالعمل های گروه هدف محاسبه و نمایش داده میشود. -
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 جهت پرداخت سه گزینه در سامانه تعریف شده است ثبت و پرداخت، ثبت وارسال به صندوق، ثبت وارسال به تامین اجتماعی

پرداخت توسط فرد پذیرش کننده گزینه ثبت و پرداخت و جهت ثبت توسط پذیرش کننده و پرداخت توسط فرد صندوق دار گزینه ثبت جهت 

 وارسال به صندوق و جهت ثبت خدمات دندانپزشکی تامین اجتماعی گزینه ثبت وارسال به تامین اجتماعی ایجاد گردیده است.

 

 
 پذیرش میشود قبض برای فرد مورد نظر وارد صندوق -
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سپس بر روی سبد قرمز فرد مورد نظر کلیک کرده قبض نمایش داده میشود دکمه پرداخت کارتی را انتخاب کرده ومبلغ مورد نظر را  -

 .پرداخت میکند سبد برای فرد مورد نظر سبز میشود

 

 
بهداشت و صلاحیت ها)خزانه( انجام می شود لازم است جهت پرداخت از گزینه پرداخت کارتی جدید استفاده می شود درمراکزی که صدور کارت 

 پرداخت کارتی چندشناسه ای مورد استفاده قرار گیرد
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 داشبورد گزارشات مدیریت مالی

 

 صندوق پذیرش:

آن، صندوق پذیرش موجود در گزارشات مالی نیز گزارشات مختلفی با فیلتر های متعدد از جمله کد ملی ، تاریخ ثبت، نوع بیمه و صندوق  -

 نوع خدمت و ... در اختیار کاربران قرار می دهد.

 

 

 علائم مشاهده شده در قسمت ابزار این صفحه هر کدام معنی خاصی دارد  و کار خاصی را انجام می دهد. -

 سبد سبز رنگ نشاندهنده این است که فرد مبلغ مورد نظر را پرداخت کرده است.    

 سبد آبی رنگ نشان دهنده این است که فرد مراجعه کننده زیر مجموعه گروه هدف بوده و نیاز به پرداخت مبلغ نیست    

 سبد قرمز رنگ نشان دهنده این است فرد مراجعه کننده هنوز مبلغ مورد نظر را پرداخت نکرده است.  .

 علامت بارکد نشان دهنده بارکد دفترچه در صورت استفاده از بارکد خوان است.  

 نشان دهنده لیست خدماتی است که فرد مراجعه کننده دریافت کرده است.  iعلامت   
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دکمه استرداد را بزند مربوط به استرداد وجه می باشد که با کلیک بر روی آن فرد پذیرش کننده باید دلیل استرداد وجه را ثبت کرده و   

د سپس پزشک مورد نظر جهت تایید آن دکمه تایید را زده و پذیرش پس از برگرداندن وجه به بیمار دکمه مسترد شد را کلیک میکند و علامت مور

 تبدیل میشود. نظر به 
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ر هنوز قرمز است رئیس امور مالی میتواند از این در صورتی فرد مراجعه کننده مبلغ موردنظر را پرداخت نموده اما به هر دلیلی سبد مورد نظ 

 قسمت پرداخت فرد را تایید کرده تا رنگ سبد به سبز تبدیل شود.

 

 

 گزارشات بیمه ای:

گزارشات بیمه ای در قسمت گزارشات مدیریت مالی گزارشات مربوط به ارسال نسخ بیمه ای را با توجه مقررات سازمانهای بیمه گر مربوطه در 

رئیس امور مالی قرار میدهد که با انتخاب گزینه مورد نظر از باکس نوع گزارش و زدن دکمه بررسی نسخ ،نسخ موجود را بررسی و در  اختیار

 صورت لزوم ویرایش میکند.
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کلیک کرده و دلیل عدم ارسال را ثبت  در صورتی که نسخه مورد نظر قابل ارسال به سازمان بیمه گر نباشد روی علامت   -

 شده و نسخه مورد نظر در لیست نسخ ارسالی قرار نمیگیرد. کنیم و علامت فوق تبدیل به می
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جهت ویرایش اطلاعات پذیرش شده در قسمت گزارشات مدیریت مالی، گزارشات بیمه ای پس از انتخاب فیلد های مورد نظر و زدن دکمه 

 زیر باز شده و میتوان اقدام نمود.را انتخاب میکنیم و کادر بررسی نسخ گزینه ویرایش 
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 برای مشاهده لیست نسخ دکمه لیست نسخ را میزنیم -

 لیست نسخ بیمه و صندوق مورد نظر قابل مشاهده است. -

 

 این لیست علامت پرینتربالای صفحه را کلیک کنید PDFبرای دریافت 
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 را کلیک کنید Exportگزینه 
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 مورد نظر را باز و یا ذخیره نمود سپس تایید کرده و لیست را مشاهده کنید.کادر زیر باز میشود می توان فایل 

 

 

 

 و در آخر برای مشاهده فایل سازمان بیمه گر گزینه دریافت فایل را میزنیم. -
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 گزینه  باز کردن یا ذخیره کردن را زده و فایل قابل مشاهده است. -
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 نکات قابل توجه و مهم :

 مطابقت اطلاعات دفترچه فرد مراجعه کننده با اطلاعات ثبت شده در سامانه  .1

 مطابقت نوع سازمان بیمه گر وصندوق آن در دفترچه فرد، با استعلام سامانه از سازمان بیمه گر مربوطه .2

 )خدمات بیمه ای و آزاد( با اطلاعات مالی در سامانه سینا pcposبررسی روزانه درامدهای کسب شده از طریق  .3

اطلاع رسانی به جمعیت تحت پوشش در خصوص نرخ تعرفه پزشک ؛ نظام ارجاع و سایر خدمات قابل ارائه در تمام ساعات شبانه روز با  .4

 همکاری دهیار/ بخشدار

 امی می باشدتبصره : جهت اطلاع رسانی درج این موارد در تابلو اعلانات مرکز الز

 داشبورد مالی:

 در قسمت گزارشات مدیریت مالی داشبورد مالی قرار دارد

 

 گزارشات مربوط به درآمد واحدها، نوع خدمت و نوع بیمه و تعداد مراجعین را میتوان استخراج نمود 
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 گزارش کارتخوان

 

 در قسمت گزارشات مدیریت مالی گزارش کارتخوان قرار دارد

 
 

 قسمت میتوان گزارشات کارتخوان را براساس شماره ترمینال کارتخوان اخذ نموددر این 
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 فرآیند پذیرش آزمایش در سامانه سینا

 

از ورود به سامانه، چنانچه کاربری با توجه به نوع کار خود دارای چند سمت باشد،  می بایست روی نام خود)در قسمت بالاو سمت راست  پس

 سمت هایش قابل مشاهده گردد سپس سمت مورد نظر را انتخاب نماید . داشبورد( کلیک نماید تا

 از نوار بالای صفحه سامانه، نشانگر موس را روی آزمایشگاه قرار داده و روی گزینه پذیرش آزمایشگاه کلیک نمائید.-1

 

، جنس ، ملیت ، تاریخ تولد ، نام پدر و گروه سنی  پذیرش آزمایشگاه : این صفحه جهت جستجوی افراد براساس کد ملی و یا نام و نام خانوادگی-2

چنانچه بارکدخوان در اختیار دارید می توانید پس از کلیک کردن در باکس کد ملی فرد و استفاده از بارکد خوان اطلاعات فرد را فراخوان  می باشد.

که این کد برای هر فرد که در سامانه ثبت می شود چه ایرانی و چه  نمایید. فیلتر دیگری نیز در این صفحه به عنوان کد انحصاری سامانه وجود دارد .

 .مودغیر ایرانی بوجود می آید برای جستجوی افراد غیر ایرانی یا ایرانیانی که کد ملی شان در دسترس نیست می توان از کد انحصاری استفاده ن

 و عملیات پذیرش آغاز می گردد.شده شد وارد صفحه اصلی پذیرش یافت پس از اینکه فرد مورد نظر در سامانه 

 وارد شده و روی جستجو )یا کد انحصاری؛ یا مشخصات سجلی بیمار به همراه دیگر فیلترها(  در صفحه باز شده کد ملی مراجعه کننده

 کلیک می شود  
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آشکار می گردد که می توان اطلاعات خواسته « ثبت فرد جدید»درصورت عدم وجود کد ملی فرد در سامانه، پایین صفحه ی پذیرش، عبارت  نکته :

ضافه در سامانه اشده را تکمیل و فرد مورد نظر را براساس تابعیت ایرانی )لزوماً با کد ملی( و یا غیر ایرانی )بدون نیاز به کد ملی( بعنوان فرد جدید 

 کرد.

 

  کد ملی ...( و در پایان زدن -تاریخ تولد-نام خانوادگی،  نام -ثبت برخی از ایتم های این صفحه ضروری می باشند از جمله )انتخاب ملیت

 دکمه ذخیره 
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 . در صفحه باز شده مراجعه کننده، اطلاعات هویتی فرد، با دفترچه ایشان مطابقت داده می شود.3

 

 اطلاعات پذیرش، نوع نسخه )بیمه یا آزاد( وارد می شود.این قسمت بصورت پیش فرض رو ی گزینه آزاد قرار دارد. . در قسمت ثبت4
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 انتخاب شود.                                  "استعلام بیمه"قبل از انتخاب هر بیمه  بهتر است انتخاب نوع بیمه ها،  درخصوص

 انجام استعلام و استحقاق داشتن فرد برای بیمه مورد نظر می باشد. سبز بودن غالباً نشانه:  نکته     

 اگر بیمه فرد نیروهای مسلح بود، از ثبت کردن شماره بیمه، شماره صفحه و تاریخ نسخه اطمینان حاصل نمائید.

 

یش بیمه را انتخاب کرده و در صفحه مورد انتخاب آن، گزینه ویرا امکانو عدم )فقط در موارد نیروهای مسلح(  در صورت خاکستری رنگ بودن بیمه

 نظر اطلاعات را به روز  نمایید.
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 تارخ پایان و شماره بیمه (–صندوق بیمه شامل ) عملیات ویرایش بیمه :

 

بیمار ثبت سامانه ،  بیمه را برای "ثبت بیمه جدید"، می توان از طریق انتخاب عدم وجود نوع بیمه ی فرد )در مورد بیمه نیروهای مسلح(در صورت 

 سینا کرد.
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کلیک کرده و آزمایشات ارجاع شده از طرف پزشک، ماما یا بهورز، بعد از  "ورود درخواست های آزمایش کاربر". در کادر آبی پایین اطلاعات پذیرش، 5

 مطابقت با نسخه مراجعه کننده تایید می شوند.

 

در یک دوره زمانی یکماهه نمایش داده می شوند. در باکس عنوان مورد نظر کلیک و عملا  در صفحه باز شده عناوین آزمایشات درخواست شده

 آزمایشات درخواستی در باکس خدمت قرار گرفته و در صورت تایید ،عملیات پذیرش وارد فاز پرداخت و صدور قبض می گردد.
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، توجه داشته باشید که اگر بیمه فرد روستائی بود، فقط و فقط در صورت ارجاع آزمایشات از طرف درخواست دهنده )پزشک یا ماما (در سامانه ** 

)غیر از روستایی( در  و بیمه خدمات درمانیمحاسبه می شوند. ولی دیگر بیمه ها مثل نیروهای مسلح، تامین اجتماعی  %34آزمایشات با فرانشیز 

 صورت عدم ارجاع از طریق سامانه، آزمایشات در سیستم پذیرش آزمایشگاه ثبت و بیمه محاسبه می شود.               

 

در سمت ماما ،مراقب سلامت و پزشک نیز ایجاد شده و کاملا این فرآیند هوشمند باردار * پنل آزمایشات گروه هدف از جمله آزمایشات روتین مادر 

می  می باشد.یعنی لازمه رایگان شدن تست های دوران بارداری ،ایجاد و تکمیل فرم مراقبت بارداری و یا اختصاص کد بارداری به فرد توسط پزشک

 باشد. 
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خواستی مشاهده نشد می بایستی مسیر دوم پذیرش را انتخاب کرد مشروط بر این که فرد با کلیک بر روی باکس ورود درخواست کاربر در چنانچه

 مراجعه کننده جزء مراجعین بیمه روستایی و گروههای هدف نباشد .

 مراحل ثبت آزمایش روش دوم : 

 ورود به صفحه پذیرش 

 انتخاب بیمه -تایید مشخصات فردی 

  تاییدثبت مشخصات درخواست دهنده خدمت و زدن دکمه 

  تایپ –کلیک در باکس عنوان خدمت و ثبت تست ها از طریق استفاده از کدهای اختصاصی تستهای آزمایشگاهی تعریف شده در سامانه

 استفاده از کد بین المللی تست ها –فارسی و یا لاتین عنوان تست 

 

 

  به ضرورت لازم از یکی از دکمه های پایین صفحه پس از بررسی صحت ثبت اطلاعات و توجه به کانتر مقابل باکس عنوان خدمت بسته

 ثبت و مورد جدید   (استفاده و عملیات پذیرش خاتمه می یابد.-ثبت و ارسال به صندوق-پذیرش )ثبت و پرداخت

 کاربرد دکمه ثبت و پرداخت : ثبت و پرداخت هزینه در یک محل 

 د به صندوق مرکز جهت پرداخت هزینهکاربرد دکمه ثبت و ارسال به صندوق : ثبت آزمایشات و ارجاع فر 

را کلیک کرده تا نسخه جهت  "ثبت و ارسال به صندوق". در صورت تایید نسخه و آزمایشات ارجاع شده توسط پزشک ،از گزینه های پایین صفحه 6

 پرداخت به صندوق آزمایشگاه فرستاده شود.
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 جوابدهی آزمایشات در سامانه سینا

 جوابدهی فردی

 بالای صفحه سامانه، نشانگر موس را روی آزمایشگاه قرار داده و روی جوابدهی کلیک می شود. از نوار -1

 

 . در صفحه باز شده می توان از چند طریق برای جوابدهی اقدام کرد.2

 ساده ترین راه دریافت قبض جوابدهی از مراجعه کننده و جستجوی فرد مورد نظر با شماره پذیرش می باشد.
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 استفاده از کد ملی مراجعه کننده می باشد. راه دوم

 

 راه سوم استفاده از نام و نام خانوادگی مراجعه کننده و تصحیح تاریخ )تاریخ مراجعه( می باشد.

 

و   Nextراه چهارم انتخاب گروه هدف مورد نظر مانند خدمات نوین سلامت از مجموعه فیلتر های تعبیه شده ،جوابدهی و حرکت با دکمه های 

Back   بمنظور جوابدهی سایر بیماران 



202 
 

 . بعد از جستجو کردن مراجعه کننده، در جلو نام بیمار و سمت راست صفحه ثبت جواب انتخاب می شود.3

 

روی دکمه  . سپس وارد صفحه جوابدهی آزمایشات شده و بعد از وارد کردن جواب های آزمایشات از گزینه های پایین صفحه ، با هدف ثبت نتایج4

 ذخیره کلیک می شود.

 

 

تایید ". در مرحله بعد مسئول فنی بخش ، بعد از بررسی جواب های وارد شده و تیک دار کردن آن ها به تفکیک بخش ، از پایین صفحه گزینه 5

 را تایید می نماید. "مسئول فنی و ثبت نتایج
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را برای پزشک، ماما یا بهورز ارجاع دهنده ارسال کرده تا در پرونده بیمار قرار بگیرند. . در مرحله بعد مسئول جوابدهی، آزمایشات تایید شده 6

 .می گرددجواب چاپ شده و تحویل مراجعه کننده  "چاپ نتایج "همچنین در صورت لزوم با انتخاب گزینه 

 
 مه ی کاز دdirect A4  برای چاپ مستقیم جواب و از دگمه چاپPDF  برای ذخیره، ارسال جواب از طریق فضای مجازی و الکترونیک و

 همچنین چاپ غیرمستقیم نتایج استفاده نمایید .
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–از زدن دکمه چاپ در فرمت طراحی شده باکس توضیحات و پیشنهادات برای گذاشتن هر گونه کامنتی از قبیل توصیه به تکرار نمونه قبل ضمنا -7

یادآور می گردد پس از درج هرگونه مطلبی در این بخش، کلیک بر دگمه ی ذخیره ی مقابل آن ضروری می  شده است.طراحی نمونه لیپیمیک و... 

 باشد.

ها و نکته : یکی از امکانات سامانه در جوابدهی ،چاپ نتیجه آزمایشات تشخیصی مصرف مواد مخدر در قالب و فرمت اعلام شده مطابق با استاندارد

 از سوی آزمایشگاه مرجع سلامت کشور می باشد ،که در دو حالت قابلیت انجام را دارد . دستورالعملهای ابلاغی

 انتخاب باکس چاپ نتیجه در فرمت ویژه عدم اعتیاد در صفحه پذیرش آزمایشگاه -1

 و یا انتخاب چاپ نتایج در فرمت عدم اعتیاد می باشد در پایان  صفحه جوابدهی-2
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 ثبت نتایج گروهی:

راه برای جوابدهی یک لیست کاری ، اقدام از طریق جوابدهی گروهی می باشد. از نوار بالای صفحه از قسمت آزمایشگاه وارد ثبت نتایج ساده ترین 

 گروهی شوید.
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 به فیلترهای مورد نظر در این بخش توجه بفرمایید:

 انتخاب و استفاده نمایید .در صفحه باز شده به ترتیب ابتدا  از فیلتر ها ی موجود در این بخش می توانید فرمت های  متفاوت لیست کاری را

گروه مورد نظر را انتخاب می کنیم )مثلا بیوشیمی، میکروبیولوژی،   "گروه کاری"تاریخ پذیرش را انتخاب می کنیم  سپس از فیلتر 

 هماتولوژی و ... ( .

   با  فیلتر لیست آزمایشات می توان انتخاب را اختصاصی تر نمود. مثلا در گروه آزمایشات هورمون شناسی، به صورت اختصاصی فقط لیست

 را دریافت کنید.  TSHجوابدهی آزمایش 

  خدمات نوین سلامت                                       فیلتر پنل : با این فیلتر می توان لیست کاری را به تفکیک گروها دریافت نمود .مانند لیست کاری آزمایشات

 TSHلیست کاری 

 گروه کاری-انتخاب محدوده تاریخ پذیرش-1

 

 انتخاب آزمایش-2

 

 انتخاب آزمایشات بدون جواب-3
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  کلیک شود. "ثبت نتایج"توجه شود که بعد از وارد کردن جواب ها به صورت گروهی حتما در پایین صفحه روی 

 

 را به صورت تک تک انجام داد . نکته :ضمنا می توان از طریق لیست کاری ، ثبت نتایج بیماران 
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 تعریف زمان جوابدهی  با نقش مسئول آزمایشگاه

 می شویم.  "تعریف زمان جوابدهی"در نوار بالای صفحه، وارد قسمت 

 

جوابدهی روز بعد –تنظیم زمان پاسخ دهی بر مبنای مدت زمان انجام یک تست یا تعداد روزی که انجام آزمایش زمانبری دارد.)تاریخ پذیرش امروز -1

 یا فردا ( 

 "نام آزمایش  "تایپ یا درج کد اختصاصی تست در باکس -

  "زمان پاسخ دهی "انتخاب تعداد روز از باکس -

 بعدتر از تاریخ پذیرشتایپ تعداد روز -

 در این متد ،معمولا ثبت تایم و ساعت پذیرش ضرورتی ندارد-

 تایید با زدن دکمه ثبت -
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روش تعیین زمان جوابدهی بر اساس روزهایی مشخص از هر هفته که تست انجام می شود بهمراه ساعت شروع تست       مثال :در آزمایشگاه شما -2

قبل  از تایم زمانی  شروع  سه شنبهانجام می شود .ضمنا پذیرش این آزمایش  روزهای یکشنبه و سه شنبه فقط روزهای یکشنبه و  HBs.Agآزمایش 

 در لیست کاری آن روز شما قرار می گیرد.در غیر این صورت به تایم بعدی جوابدهی موکول خواهد شد. 40:44تست 

 "م آزمایش نا "تایپ یا درج کد اختصاصی تست در باکس  -

  "زمان پاسخ دهی "انتخاب روز هفته و ساعت  از باکس  -

 "روزهای هفته "انتخاب آخریم تایم پذیرش از باکس ساعت و انتخاب روزهای هفته از باکس فعال شده  –

 تایید با زدن دکمه ثبت  –

 

 ویرایش که بشکل مداد در ردیف هر آزمایش قرار دارد استفاده نمود.برای اعمال هرگونه تغییراتی در روند زمان پاسخ دهی  می توان از دکمه نکته :
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 تنظیمات اختصاصی  با نقش مسئول آزمایشگاه

 وارد صفحه تنظیمات می شوید. تنظیمات اختصاصیدر صفحه اصلی با کلیک روی 

 

 صفحه تنظیمات اختصاصی-1

 

 

 "نام آزمایش  "ثبت نام آزمایش یا ثبت کد اختصاصی آزمایش در باکس -2
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یکسری تنظیمات کلی از قبیل رنج نرمال برخی از آزمایشات بطور پیش فرض در این قسمت ثبت گردیده است که در صورت تمایل یا مطابقت با 

به ثبت  مشخصات کیت مصرفی می توان از این این قسمت استفاده نمود.در غیر این صورت با زدن گزینه افزودن در قسمت المان ها می توان نسبت

در -در صورت وابسته بودن المان مورد نظر به جنس  جنسیت-سنیتعیین محدوده -Min-Max – واحداطلاعات کیت مصرفی خود اقدام نمود )

 (برچسب صورت تمایل 

می توان مطالبی از قبیل ساعت جوابدهی آزمایشگاه، پیام سلامت، حدیث، سخن  "مطلب زیر قبض جوابدهی بیمار"در صفحه باز شده در قسمت -3

 بزرگان، ذکر روز و ... را وارد کرد و پس از نوشتن این پیام، بر روی ثبت کلیک می نماییم.

 

رد، مثلا اعلام نوع دستگاهی می توان مطلب یا پیام خاص دیگری به تفکیک هر بخش ثبت ک "مطالب ذیل هر گروه در برگه جوابدهی"در قسمت -4

 که با آن آزمایشات مرکز انجام می شود. 
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نوع نمونه گیری خون : بطور پیش فرض روی گزینه خون گیری بدون خلاء می باشد که در صورت استفاده مرکز از سیستم خونگیری با خلاء  می -5

 بایستی نسبت به تغییر این گزینه اقدام کرد.

 

 سیناآمارگیری از سامانه 

 وارد صندوق پذیرش می شویم. "گزارشات مدیریت مالی"از قسمت -1

 

 در صفحه باز شده به ترتیب فیلترهای مشخص را جهت آمار گیری می توان اعمال نمود.
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 انتخاب مرکز -1

 (25/7/1307تا  1/7/1307ثبت تاریخ مورد نظر   )به طور مثال -2

 

 .که معادل کل آمار)مراجعین آزاد و انواع بیمه ها ( و یا نوع بیمه خاص را انتخاب می کنیم   کنیدانتخاب در قسمت نوع بیمه  پیش فرض -3

 

  حرف و مشاغل آزاد....(  -خاص-، به  تفکیک صندوق های بیمه)صندوق بیمه اجباری"صندوق بیمه"بعد از انتخاب بیمه می توان در قسمت

 آمار گرفت.
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 باشد.آزمایشگاه در مرحله بعد نوع خدمت انتخاب می شود. این خدمت حتما باید -4

 

می توان آمار عملکردی آزمایشگاه را به تفکیک گروه های خاص مثل خدمات نوین سلامت، مادران باردار، تست های عدم  "گروه هدف"از طریق -5

 اعتیاد و ازدواجی و ... را گزارش گیری نمود. 

 

 قرار داد.  همه مواردضعیت پرداخت بطور پیش فرض روی پرداخت نشده قرار دارد و می بایستی  روی فیلتر  و -7
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برای "تفکیک تست های پذیرش شده با جواب و بدون جواب"در نهایت در قسمت نوع تفکیک یکی از فیلترهای مورد نظر را انتخاب می کنیم )مثلا 

و در قسمت  تعداد جوابهای نرمال و غیر نرمال هر تستبرای  "تست های جوابدهی شده نرمال و غیر نرمال"و در قسمت  آمار تعداد هر تست

 مشخص می شود( و روی جستجو یا چاپ کلیک می نماییم. تعداد پذیرش کلی و درآمد بیمه ها و آزاد "تفکیک نوع خدمت و بیمه"

 

 پذیرش گروهی در بخش آزمایشگاهی سینا

ار منوی آزمایشگاه، برای مواردی که افرادی بصورت یک جمع )بیش از یک نفر( به آزمایشگاه مراجعه می نمایند و هزینه ی آزمایش آن افراد قردر 

است توسط یک کارت بانکی پرداخت گردد، جهت تسهیل پذیرش ایشان در یک صفحه پذیرش و اخذ جمع هزینه های آنها با یک بار کارت کشیدن، 

 ی پذیرش گروهی ایجاد شده است. برای مواردی چون کارت بهداشت و ازدواجی  ها استفاده از این منو توصیه می گردد.زیرمنو

 در زیرمنوی لیست پذیرش گروهی، ریز اسامی مراجعین و آزمایشهای ثبت شده ایشان با بخش پذیرش گروهی، قابل رؤیت می باشد.

 



216 
 

 رم نظرسنجی فصلنامه بهورزف

به سامانه سینا در پنجره تازه های سامانه، اطلاع رسانی آدرس بارگذاری فصلنامه بهورز ملاحظه می شود که با مراجعه به لینک داده پس از ورود 

 شده،  فصلنامه جدید به تفکیک مقالات در سایت مگیران قابل ملاحظه است.

 

 قسمت ثبت گزارش، نظرسنجی فصلنامه بهورز مراجعه کنید.پس از مطالعه فصلنامه از طریق لینک فوق جهت ارایه نظر می توانید به 

 

کلیک « ثبت و بازگشت»در فرم ارایه شده با انتخاب شماره جدید مجله به سوالات پاسخ دهید سپس در سربرگ ثبت اطلاعات بر روی 

 کنید تمام  کارکنان سلامت می توانند در این نظرسنجی شرکت نمایند.
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ضایت سنجی و گزارشگیری در سامانه سیناثبت نتایج رنحوه   

  

گزینه گزارش نظر سنجی را انتخاب کنید ،ارزشیابی قسمت ازجهت دستیابی به گزارش رضایت سنجی ابتدا   

 

سید و بر اساس فیلتر های آن به نتایج نظرسنجی رنمایش داده شده فهرست نظر سنجی قابل مشاهده می باشد که میتوان  سپس در صفحه 

  ودگزارشات  مختلف را استخراج نم
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  مشخص میشود دریافت  پیامک از گیرندگان خدمت تاریخ نظر سنجی  تاریخ از و دریافت پیامکمحل مورد نظردرقسمت چارت سازمانی،   

 

عدم دریافت خدمت (  را دم رضایت از خدمت ، ) رضایت ، عارسال شده توسط مراجعینمورد نظر های پاسخمیتوان بر اساس ،  در قسمت پاسخ

باشد شود عدم رضایت و عدم دریافت خدمت میانتخاب کنید. موارد نیازمند بررسی و تماس با مراجعه کننده که ثبت در سامانه می  

 

. سپس در قسمت وضعیت بررسی ، بررسی نشده  یا دلایل مورد نظر را مشخص میکنید که کدام موارد را لازم دارید  
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خدمت را  در هنگام تماس با موارد نیازمند بررسی در قسمت وضعیت بررسی آیتم بررسی نشده و از باکس پاسخ موارد عدم رضایت یا عدم دریافت

 انتخاب کنید. در صفحه نتایج جستجو موارد نیازمند بررسی نمایش داده خواهد شد 
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ود که بر حسب در باکس بعدی علل ، نوع فرم، تاریخ و زمان ثبت فرم نمایش داده میش جهت ثبت نتایج نظرسنجی به روی دکمه ثبت کلیک نمایید

 پاسخ مراجعه کننده در تماس تلفنی و دستورالعمل وزارتی یکی از موارد انتخاب ودر انتها بر روی دکمه ثبت اطلاعات زده میشود.

  

 

  

  



222 
 

تایج جهت جستجو بر اساس تاریخ ثبت نتایج رضایت سنجی در سامانه، از منوی تاریخ بررسی زمان مورد نظر وارد نموده و جستجو نمایید. در ن

  جستجو تاریخ دریافت پیامک زمان تماس کارشناس رضایت سنجی با مراجعه کننده و ثبت در سامانه مشخص میگردد. 

 

 جستجو کنید  از باکس شماره تلفن خدمت گیرندهدر صورتی که فرد خاصی مورد نظر بود )از طریق شماره تلفن ( میتوانید 

 

 

 

 

 

 


