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 مندرجات فهرست

 4 ...................................................................................................... بیس سامانه با کار شروع

 4 ................................................................................................................................................ ……سامانه به ورود(  الف

 5 ........................................................................................................................ سامانه در حضور اولین در عبور کلمه تغییر(  ب

 5 ................................................................................................................................................ ……عبور کلمه تغییر(  ج

 5 ................................................................................................................................... کاربری حساب مورد در مهم نکاتی(  د

 6 ....................................................................................... بیس سامانه یکاربر طیمح با ییآشنا

 6 ........................................................................................................................... ( متوالی بار 3)  اشتباه عبور کلمه ثبت(  الف

 6 ...................................................................................................................................... مختلف های نقش با کاربر ورود(  ب

 6 ............................................................................................................................................... کاربر مشخصات ویرایش(  ج

 7 ................................................................................................................................................ ...سامانه کاربری ویمن(  د

 11 ......................................................................................................... شبکه ساختار فیتعر

 11 ....................................................................................................................................... جدید شبکه ساختار تعریف(  الف

 12 ............................................................................................................................................... .شبکه ساختار ویرایش( ب

 13 ............................................................................................................................................... …شبکه ساختار حذف( ج

 14 ............................................................................................................................................... .…مجموعه زیر تعریف( د

 15 ............................................................................................................................................... ..…پوشش تحت افراد( ه

 16 ............................................................................................................................................... .…اجرا ساختار تعریف( م

 17 ............................................................................................................. ییایجغراف مناطق

 20 ........................................................................................................ سامانه نکاربرا یمعرف

 20 ................................................................................................................................... کاربران معرفی فرم به دسترسی( الف

 21 .............................................................................................................................................. ……ضروری اطلاعات( ب

 21 ............................................................................................................................................... کاربر به نقش اختصاص( ج

 21 ............................................................................................................................... ملی شماره طریق از اطلاعات دریافت( د

 22 ................................................................................................ سامانه کاربران عیسر یمعرف

 23 .............................................................................................................. کاربران فهرست

 24 .................................................................................................... یکار یها ساعت فیتعر

 26 ........................................................................................................... یکار میتقو فیتعر
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 27 ......................................................................................................................................... موجود کاری تقویم ویرایش(الف

 27 .............................................................................................................................. خاص روزهای برای کاری ساعت ثبت(ب

 28 ............................................................................................................................................... ……اقدامات تخصیص(ج

 29 ................................................................................................................. لاتیتعط ثبت

 30 ............................................................................................ کارکنان به یکار میتقو صیتخص

 31 ........................................................................................... پوشش تحت افراد گزارش ساخت
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 سیب شروع کار با سامانه

 ورود به سامانه  الف(

 وارد سامانه ی کنید،برای بهره برداری از سامانه سیب باید از طریق آدرس اینترنتی که از طریق مسئولان ذیربط شبکه بهداشت خود دریافت م

 د می شودسیب پیشنها ز سامانهابرای بهره برداری بهینه  کار شما به یک دستگاه کامپیوتر که به شبکه اینترنت متصل است نیاز دارید. شوید.برای این

 نمایید.کروم استفاده یا بالاتر ، فایرفاکس و یا و  10از مرورگرهای اینترنت اکسپلورر نسخه 

 ود.شداده می  برای شما نمایشعنوان صفحه ی ورود به سامانه ه نید، صفحه ی زیر بوقتی که آدرس سامانه را در مرورگر خود وارد می ک

 

 کادرین در و همچن لیمشماره مربوط به  کادرخود در  شماره ملیدر صورتی که شما در سامانه سیب ثبت نام شده باشید، کافی است با وارد کردن 

 شماست.( شماره ملی انمربوط به کلمه عبور وارد سیستم شوید.)کلمه عبور هم
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 تغییر کلمه عبور در اولین حضور در سامانه  ب(

و قسمت کلمه عبور وارد کرده باشید، سامانه شما را به صفحه زیر هدایت می کند. شماره ملیخود را بطور صحیح در قسمت  شماره ملیدر صورتی که 

 

 یو کلمه  علیمه عبور فکل کادرخود را در  شماره ملیبرای امنیت بیشتر، شما موظف به تغییر کلمه عبور خود هستید برای این کار کافی است که 

در  .یدماینکلیک  لمه عبورتغییر ککلید روی و در پایان  نماییدوارد  تکرار کلمه عبور جدیدو  کلمه عبور جدیدمربوط به  کادرعبور جدیدی را در 

 شوید. امانهسد وارد و کلمه عبور جدید خو ملی کدد و باید با استفاده از یصورت موفقیت در ثبت کلمه عبور جدید شما از سیستم خارج می شو

 ت یستم از ثبیرت، سکلمه عبور جدید و تکرار کلمه عبور جدید باید دقیقا یکسان باشند، در صورت وجود هرگونه مغا

 جلوگیری خواهد کرد.کلمه عبور جدید 

 ج(  تغییر کلمه عبور 

فی کاین منظور برای ا تغییر کلمه عبور در فواصل زمانی مشخص باعث افزایش امنیت و کاهش خطر سوء استفاده از حساب کاربری شما می شود. لذا

ن ور در اولیبعتغییر کلمه  -ب ) باقی روند کار مانند قسمت را کلیک کنید.تغییر رمز عبور است تا از سمت چپ منو ، منوی نام کاربر ، زیرمنوی 

 می باشد.( حضور در سامانه

 

 نکاتی مهم در مورد حساب کاربری  (د

 .توصیه می شود کلمه عبور شما ترکیبی از اعداد و حروف باشد تا از سطح امنیت بالاتری برخوردار باشد 

 ساب کاربری حخص باید شدارند باید به ازای هر نفر حساب کاربری جداگانه ای تعریف شود، لذا هر  مدیررای مجموعه ای که بیش از یک ب

 حساب کاربری مشترک با افراد دیگر جدا خودداری نمایید.از خود را داشته باشد. ه مختص ب

 افشای  وگیری ازو محرمانگی و جلساب کاربری شما به منزله هویت الکترونیک شما بوده و مسئولیت کلیه فعالیت های انجام شده ح

ر را در اختیاده و آناطلاعات جمعیت تحت پوشش برعهده شما می باشد. لذا توصیه اکید می شود که در نگهداری کلمه عبور خود دقت نمو

 غیر قرار ندهید.

 ه هیچ عنوان کلمه عبور خود را در مرورگر ذخیره نکنید.ب 
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 سیب سامانه کاربری آشنایی با محیط

 بار متوالی ( 3الف(  ثبت کلمه عبور اشتباه ) 

د  اعداکلمه عبور خود را اشتباه وارد کنید، کادری حاوی حروف و اعداد برای شما ظاهر می گردد. برای ورود باید حروف و  در صورتی که سه بار متوالی

را )بدون توجه به بزرگ یا کوچک بودن حروف( در کادر مربوطه وارد کنید. اگر اعداد و حروف خوانا نیست بر روی آیکون       کلیک کنید  تصویرداخل 

 تا تصویر جدیدی نمایان شود.

 

 کاربر با نقش های مختلف ورود  (ب

کند. به  ا را انتخابهاز نقش  تعریف شده باشد در ابتدای ورود باید یکی اوهنگامی که کاربر وارد سامانه می شود، در صورتیکه بیش از یک نقش برای 

بطور  ف شده باشد،قش تعرینعبارت دیگر هر کاربر در آن واحد تنها می تواند با یک نقش وارد سیستم شود. بدیهی است اگر برای یک کاربر تنها یک 

 خواهد شد.مستقیم وارد سامانه 

 ج(  ویرایش مشخصات کاربر

ش یویرازیرمنوی  نطور که در تصویر زیر مشاهده می فرمائید ، برای ویرایش مشخصات کاربر کافی است تا از سمت چپ منوی نام کاربر ،هما

 را کلیک کنید.مشخصات من 

 

ک بر روی کلید ثبت ، طه باز می شود ، بعد از بروزرسانی اطلاعات مربوط به خود با کلیویرایش مشخصات من صفحه مربومنوی بعد از کلیک بر روی 

  اطلاعات خود را ذخیره فرمائید.
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 منوی کاربری سامانه(  د

رای بهید شد که اجه خواکاربری زیر مو منویهمانطور که در تصویر زیر مشاهده می کنید، بعد از اینکه وارد سامانه شدید با 

 ارائه خواهیم داد. هاآن هر یک از شرح مختصری در مورد ،آشنایی بیشتر

 

 میز کار مدیر سیستم 

ر دهای میانبمت کلیدر این قس منتقل خواهید شد. میز کار مدیر سیستمبوسیله این گزینه که با         مشخص شده است به 

(Shortcut.برای دسترسی سریع و آسان به قسمت های پر کاربرد برنامه تعبیه شده است ) ا ر سیستم رکار مدیتصویر زیر میز

 نمایش می دهد.

 

 

 

 مدیریت سامانه 

 ، معرفی انکاربر در این قسمت امکاناتی چون تعریف ساختار شبکه ، تعریف مناطق جغرافیایی ، مناطق تحت پوشش ، معرفی

،  ت تعطیلات، تعریف ساعت های کاری ، تعریف تقویم کاری ، ثبسیستم نوبت دهی  ،، فهرست کاربران  انکاربر سریع

 ود.بو ساخت گزارش افراد تحت پوشش در دسترس شما خواهد تخصیص تقویم کاری به کارکنان ، هزینه اقدامات 
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 شبکه خدمت 

 در این قسمت گزارشات زیر موجود است :

 اختار را ساربری و کتعداد کاربران به تفکیک نقش در این گزارش می توان اطلاعات مربوط به :  کاربران سامانه

 مشاهده نمود.

 ر . شایان ذکه نمودفعالیت کاربران سامانه :در این گزارش می توان تعداد خدمات و مراجعین کاربران را مشاهد

 د.می کن است فیلتر هایی مانند بازه زمانی ، گروه سنی ، ... در پایش دقیق تر به مدیر سیستم کمک

 گزارش می توان تعداد کل کاربران سامانه ، تعداد کل کاربران برخ: در این  کاربران برخط( طOnLine)    و

 کرد.درصد کاربران برخط را بصورت کلی و به تفکیک شبکه مشاهده 

 )اه را می توان در دانشگ مرکز برتر در ارائه خدمت 20: در این گزارش مراکز برتر در ارائه خدمات )تعداد

 هده کرد.مشا

 )انشگاه را می توان کاربر برتر در ارائه خدمت در د 20: در این گزارش کاربران برتر در ارائه خدمات )تعداد

 مشاهده کرد.

 توزیع خدمت در ایام هفته   

 توزیع خدمت در ساعات شبانه روز 

 توزیع خدمت در یک ماه گذشته 

 

 جمعیت 

 در این قسمت گزارشات زیر موجود است :

  جمعیتهرم سنی 

 هرم سنی جمعیت شهری 

 هرم سنی جمعیت روستایی 

 در این گزارش جمعیت ساختار بر اساس جنسیت تفکیک می شود. گزارش به تفکیک جنسیت : 

 ود.شدر این گزارش جمعیت ساختار بر اساس وضعیت تاهل تفکیک می  : گزارش به تفکیک وضعیت تاهل 

 تایی ، )شهری ، روس ساختار بر اساس نوع جمعیت در این گزارش جمعیت : گزارش به تفکیک نوع جمعیت

 تفکیک می شود. عشایر و حاشیه شهر(

 در این گزارش جمعیت ساختار بر اساس نوع ملیت تفکیک می شود. : گزارش به تفکیک نوع ملیت 
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 خدمات 

 در این قسمت گزارشات زیر موجود است :

 نجام شدهتعداد خدمات ا،  تحت پوششافراد تعداد : در این گزارش اطلاعاتی همچون  خدمات انجام شده ، 

 به تفکیک شبکه نمایش داده می شود.تعداد ارجاعات ،  تعداد خدمت گیرندگان

 علائم و نشانه ها 

 اقدام ها 

 تشخیص ها 

 خدمات به تفکیک گروه سنی 

 فشار خون سیستولیک مراجعه کنندگان 

 فشار خون دیاستولیک مراجعه کنندگان 

  بدنی مراجعه کنندگاننمایه توده 

 

 وقایع 

 در این قسمت گزارشات زیر موجود است :

 بارداری ها 

 مرگ ها 

 ازدواج ها 

 طلاق ها 

 بیماری ها 

 حساسیت ها 

 داروها 

 

 داروها و اقلام 

 در این قسمت گزارشات زیر موجود است :

 داروهای غیرپزشک 

 داروهای پزشک 
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 اراکلینیکپ 

 در این قسمت گزارشات زیر موجود است :

 گزارش آزمایش های ثبت شده 

 

 

 یام هاپ 

رجاع حاصل از ا ریافتیپیام های دریافتی ، ارسالی برای کاربر سامانه از این قسمت قابل دسترس است. پیام های ارسالی و د

 س هستند. ل دستربیماران و خدمت گیرندگان هستند و ارجاع بیماران بین کادر بهداشتی و درمانی از طریق پیام ها قاب

 

  سامانهراهنمای 

روش کار با راهنما به نام راهنما در سامانه تعبیه شده است ، ه ، گزینه ای ببرای سهولت کاربری و آشنایی با فرآیندهای سامانه 

                               صفحه باید وارد آن صفحه شوید سپس با کلیک بر روی            هر برای دیدن راهنمای این صورت است که 

 راهنمای مربوط به آن صفحه را مشاهده نمایید.،  

وی آیکن یستم رسسامانه می بایست در صفحه میزکار مدیر  راهنمای در ضمن برای دریافت نسخه کامل ) نسخه قابل چاپ (

 .کنیدراهنما کلیک 

 کلید خروج 

 یت اطلاعاتحفظ امن برای جلوگیری از سوء استفاده وتوصیه می شود  نیم.برای خروج از سیستم از این گزینه استفاده می ک

 هنگام ترک سیستم حتما با این گزینه از سامانه خارج شوید.خدمت گیرندگان و بیماران ، 
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 تعریف ساختار شبکه 

 الف(  تعریف ساختار شبکه جدید

 نمایش می دهد.ف ساختار شبکه را صویر زیر مسیر دسترسی به فرم تعریت

 

 ، تعریف ساختار شبکه از طریق فرم زیر صورت می گیرد. که در تصویر زیر مشاهده می کنیدهمانطور 

 

ت زشکی و خدماشگاه علوم پزیر مجموعه های دان، را تعریف کرد، بعنوان مثال تصویر بالا  دانشگاهوسیله ی این فرم می توان زیر مجموعه های ه ب

 یر مجموعه یخواهیم زبتهران را نشان می دهد که شامل تهران جنوب ، شهرستان ری و شهرستان اسلامشهر می باشد.در صورتی که بهداشتی درمانی 

انتخاب  ن ، ...( رامارستامان ، بیمجموعه جدید ) شبکه بهداشت و در دیگری به این لیست اضافه کنیم کافی است از منوی کشویی عنوان ، عنوان زیر

 را ایجاد مالشتهران  شبکه بهداشت و درمانبعنوان مثال می خواهیم  نام آن را وارد می کنیم و بر روی کلید ثبت کلیک می کنیم. کنیم و سپس

ال را ام تهران شمبوط به نمر کادرشبکه بهداشت و درمان را انتخاب می کنیم و سپس در  ، . برای این کار از منوی کشویی عنوان)بطور فرضی(  کنیم

 کرده و روی کلید ثبت کلیک می کنیم.تایپ 
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شما  نگ به اطلاعریام سبز در صورتی که ثبت اطلاعات با موفقیت انجام شده باشد ، از طریق یک پهمانطور که در تصویر زیر مشاهده می فرمائید ، 

 می شود.به لیست اضافه است ،  شمالشبکه بهداشت و درمان تهران که همان  خواهد رسید و زیر مجموعه جدید

 

 ساختار شبکه ویرایشب( 

مربوط به آن زیر مجموعه کلیک کنید تا اطلاعات آن در   در صورتی که زیر مجموعه ای نیاز به ویرایش داشته باشد، کافی است بر روی آیکن      

 شود. رسانیتغییرات اعمال گردد و لیست پایین فرم بروزکلیک کنید تا روی کلید ثبت قسمت بالای فرم ظاهر شود. بعد از تغییر اطلاعات 

 

 

ت کلیک ی کلید ثبتغییر نام می دهیم و سپس رو تهران غربرا به  شبکه بهداشت و درمان تهران شمالهمانطور که در تصویر بالا مشخص است 

می ی بروزرسانحه ایین صفد سامانه با یک پیغام سبز رنگ شما را مطلع می کند و لیست پومی کنیم. در صورتی که ثبت تغییرات با موفقیت انجام ش

 شود.
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 ساختار شبکه حذفج( 

ربوط به آن زیر مجموعه کلیک کنید. بعد از کلیک از شما سوال ، کافی است بر روی آیکن       منمایید را حذفزیر مجموعه ای  بخواهید در صورتی که

 شود.بروزرسانی لیست پایین فرم و  ؟ در صورتی که جواب شما بله باشد رکورد مورد نظر حذف شدهخیرمی شود که مطمئن به حذف رکورد هستید یا 

 

 

 

ممکن نیست و سامانه با نمایش خطای زیر باشد، می امکان حذف برای زیر مجموعه ای که خود دارای زیر مجموعه و یا افراد تحت پوشش ( مهمتذکر 

، ابتدا باید نسبت به حذف زیر مجموعه ها و افراد تحت پوشش  با هماهنگی مقامات بالاتربرای حل این موضوع  کورد جلوگیری می کند.راز حذف 

 یید.اقدام نما
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 تعریف زیر مجموعه د( 

 کلیک می کنیم.                              برای تعریف یک زیر مجموعه کافی است روی کلید    

لوم عدانشگاه از  که خود زیر مجموعه ای شبکه بهداشت و درمان تهران غربمی خواهیم برای  می باشد( فرضیمثال  این )اطلاعاتبرای مثال 

 . نماییمثبت  غربمرکز سلامت جامعه روستایی است زیر مجموعه ای به نام  بهداشتی درمانی تهران پزشکی و خدمات

 

و  ه بهداشتشبکزیر مجموعه های بعد از کلیک ، صفحه ی زیر باز می شود.همانطور که مشاهده می کنید در بالای سمت راست تصویر متن 

خواهد شد.  ثبت ن غربشبکه بهداشت و درمان تهرانوشته شده است که بیانگر این مسئله است که در این فرم زیر مجموعه های  درمان تهران غرب

نه بازگشت روی گزی کافی است بر برویم بهداشتی درمانی تهران دانشگاه علوم پزشکی و خدماتدر صورتی که بخواهیم به مجموعه بالاتر یعنی 

 کلیک کنیم.

 

 عمل نماییم. تعریف ساختار شبکهکافی است مانند دستورالعمل  غربمرکز سلامت جامعه روستایی حال برای ثبت 
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  ه( افراد تحت پوشش

تا  ، یک کنیمبرای نمایش ، تعریف و جابجایی افراد تحت پوشش یک مجموعه کافی است روی کلید                                 مربوط به آن مجموعه کل

 صفحه ای مانند تصویر زیر باز شود.

 

اگر بخواهیم که تعدادی از این خدمت  . در لیست سمت راست خدمت گیرندگانی که فاقد پوشش و در سطح مجموعه قرار دارند نمایش داده می شوند

و کلیک بر روی کلید                   به منوی سمت    گیرندگان در زیر مجموعه های مجموعه فعلی نمایش داده شوند کافی است تا آنها را با انتخاب    

حال اگر به فرم افراد تحت پوشش یکی از زیر مجموعه های شبکه بهداشت و درمان شهرستان تهران جنوب نگاهی بیاندازیم خواهیم چپ انتقال دهیم.

 اند. زیر مجموعه اضافه شده چپدید که آرمین جعفری و علیرضا غیاثی هر دو در لیست سمت 

 

                   لید    یعنی با انتخاب یک خدمت گیرنده از لیست سمت چپ و حذف وی با استفاده از ک بدیهی است عکس موضوع بالا نیز صادق است

 اضافه می شود. راستدیده نمی شود و به لیست سمت  افراد تحت پوششآن خدمت گیرنده در 
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  تعریف ساختار اجرا( م

 ساختار ارجاع برای یک شبکه کافی است تا روی کلید ساختار ارجاع کلیک کنیم.برای تعریف 

 

افی کای این کار هند. براین فرم برای تعریف نقش های کاربری تعبیه شده است که می توانند یک خدمت گیرنده را به یک شبکه و یا مرکز ارجاع د

 ید.تخاب کنشی که باید امکان ارجاع به این شبکه را داشته باشد را اناست تا شبکه یا مرکز مورد نظر را انتخاب نموده و سپس نق

 

مت جامعه شهری / مرکز سلاهمه ی نقش ها امکان ارجاع خدمت گیرنده به ) 1شاهده می فرمائید در ردیف شماره ویر بالا مهمانطور  که در تص

 ( را دارا می باشند.روستایی امیرالمومنین

شیدنی نقش ی پایین کدر صورتی که بخواهیم تمامی نقش ها بتوانند خدمت گیرنده را به شبکه مورد نظر ارجاع دهند کافی است از منو (1تذکر 

 گزینه همه را انتخاب کنیم.

نی نقش فقط کشیدیین در صورتی که بخواهیم نقش خاصی بتوانند خدمت گیرنده را به شبکه مورد نظر ارجاع دهند کافی است از منوی پا (2تذکر 

 همان نقش را انتخاب کنیم.

 در صورتی که بخواهیم دسترسی به ارجاع را برای یک نقش لغو کنیم کافی است سطر مربوط به آن را حذف نماییم. (3تذکر
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 مناطق جغرافیایی
 تصویر زیر مسیر دسترسی به فرم مناطق جغرافیایی را نمایش می دهد.

 

ن را در نام استا پسستان و سابتدا عنوان ا طریق فرم زیر انجام می شود. برای ثبت یک استان یا بخش جدید کافی است تاتعریف مناطق جغرافیایی از 

 قسمت نام وارد کرده و سپس روی کلید ثبت کلیک کنید.

 

 .استفاده می کنیم                     برای حذف یک استان از کلید

 .ندارد وجود آن حذف امکان باشد، مجموعه زیر دارای ، بخش یک یا و استان یک که صورتی در مهم( تذکر

 .کنیم می استفاده                        کلید از استان یک ویرایش برای

 کلیک( بخش یا)استان آن به مربوط                                    کلید روی تا است کافی( بخش یا)استان یک های زیرمجموعه نمایش برای

.شود داده نمایش آن های مجموعه زیر تا کنید،
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 مناطق تحت پوشش

 

بکه شسمت ساختار تا از ق برای این منظور کافی است وسیله این فرم می توان برای هر یک از زیر مجموعه های دانشگاه خود یک آدرس تعریف کنیم.ب

 یک کنیم.کل خیرهذعه را در قسمت محل جغرافیایی وارد کنیم و سپس روی دکمه ورد نظر خود را انتخاب کنیم و سپس آدرس آن زیر مجممحل مو

 

ی واهیم برامی خ شبکه بهداشت و درمان تهران غرب و سپس زیر مجموعه های دانشگاه علوم پزشکی تهرانبطور مثال از زیرمجموعه های  

ا تک کنیم کلی انتخاب ساختار شبکهآدرس ثبت کنیم. برای این کار کافی است تا روی قسمت آبی رنگ  مرکز سلامت جامعه روستایی غرب

 یک کنیم.برسیم و کلید تایید را کل مرکز سلامت جامعه روستایی غرببه ، مرحله ای چند صفحه زیر نمایش داده شود و با انتخاب 
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ردن کبا وارد  وکلیک کنیم تا فرم زیر باز شود  انتخاب آدرسروی قسمت آبی رنگ  مرکز سلامت جامعه روستایی غرببرای وارد کردن آدرس 

 آدرس مرکز و کلیک بر روی کلید تایید ، دوباره به صفحه اصلی مناطق تحت پوشش باز گردید.

 

 

بز رنگ سبا پیغامی  سامانه این مرکز را ثبت خواهید کرد.در صورتی که ثبت اطلاعات با موفقیت انجام شود ، حال با کلیک بر روی کلید ذخیره آدرس

 را به شما اطلاع خواهد داد و نام و آدرس مرکز را در پایین فرم نمایش خواهد داد. تغییراتاین 

 

 

 .استفاده می کنیم                     از کلید منطقهیک آدرس برای حذف تذکر مهم ( 
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 سامانه انکاربر معرفی

 الف( دسترسی به فرم معرفی کاربران

 لیک کنیم.ک معرفی کاربرانروی زیر منوی   کاربران سامانهسپس منوی مدیریت سامانه برای تعریف کاربر جدید ، کافی است از منوی 

 

 نمایش داده می شود. زیرمشاهده می فرمائید ،  بعد از کلیک بر روی معرفی کاربران فرم  زیرهمانطور که در تصویر 
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 اطلاعات ضروری( ب

 در این فرم ورود اطلاعات زیر الزامی می باشد.

 ملیت (1

 نام و نام خانوادگی (2

 تاریخ تولد (3

 شماره ملی ) افراد ایرانی ( (4

 جنسیت (5

 آدرس (6

 کلمه عبور و تکرار کلمه عبور (7

 اختصاص نقش به کاربر( ج

 .دربر اعطا کرا به کاربعد از ورود اطلاعات و کلیک بر روی کلید ثبت ، سامانه کاربر را به فرم ثبت نام سریع هدایت می کند تا بتوان نقش 

 

 دریافت اطلاعات از طریق شماره ملید( 

 ن شماره ملیارد کردنادرست ، امکانی وجود دارد که به کمک و در این صفحه جهت سهولت در ورود اطلاعات و همچنین جلوگیری از ثبت اطلاعات

رتی درصو .ت کنیدل دریافمی توانید اطلاعات شناسنامه ای شخص از جمله نام و نام خانوادگی و جنسیت و تاریخ تولد شخص را از سازمان ثبت احوا

اجعه ا مشخصات مرتیک کنید کنید و سپس روی گزینه دریافت اطلاعات کلکه کاربر دارای ملیت ایرانی باشد، شماره ملی وی را در کادر مربوطه وارد 

 کننده را دریافت نمایید.
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 سامانه انمعرفی سریع کاربر
 تصویر زیر مسیر دسترسی به فرم معرفی سریع کاربران را نمایش می دهد.

 

 وارددکار صورت خو کلیک کنید تا اطلاعات کاربر به کد ملیجستجوی  در این صفحه کدملی کاربر را در محل مربوطه وارد کرده و سپس بر روی

مه است ،روی دک کاره ل بو تعیین شبکه بهداشتی که کاربر در آن مشغو ، رتبه علمی ) مدرک تحصیلی ( کاربر ،  شود. بعد از پر کردن نقش کاربر

 .ذخیره کلیک کنید

 ب کرد.بازشدنی هیئت علمی گزینه مناسب را انتخا توان از منوی لازم به ذکر است در صورتی که کاربر عضو هیئت علمی باشد می

 

 کلمه عبور کاربری که از طریق معرفی سریع کاربران ساخته می شود، همان کد ملی کاربر می باشد. تذکر بسیار مهم (

ی ظاهر می ه نظام پزشکشود کادر متنی شماری که نقش کاربر پزشک ، اتنخاب همانطور که در تصویر زیر مشاهده می فرمائید در صورت(  تذکر مهم

 شود و بدیهی است که در این حالت وارد کردن شماره نظام پزشکی الزامیست.
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 فهرست کاربران 
 تصویر زیر مسیر دسترسی به فهرست کاربران را نمایش می دهد.

 

در صورتی که نیاز به ویرایش زیر مجموعه شما نمایش داده می شوند. مشاهده می کنید در این صفحه تمامی کاربران زیرهمانطور که در تصویر 

 اطلاعات یکی از کاربران را دارید از کلید           و در صورت نیاز به حذف یک کاربر از کلید            استفاده نمایید.

ورد فتن کاربر مجو و یانیست که فیلتر های نام ، نام خانوادگی ، شماره ملی ، نقش و مشخصات شبکه شما را در جست ذکر این نکته خالی از لطف

 نظرتان یاری خواهند کرد.
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 (2.2)نسخه  مدیر سامانهراهنمای سامانه سیب ویژه 

 تعریف ساعت های کاری

 د.نتخاب کنیرا ا تعریف ساعت های کاری،  سیستم نوبت دهیو زیر منوی  مدیریت سامانهبرای تعریف ساعت های کاری کافی است از منوی 

 

 ساعت پایان می باشد. قسمت عنوان ، ساعت شروع و 3همانطور که در تصویر زیر مشاهده می فرمائید صفحه مربوط به تعریف ساعت های کاری شامل 

 

پس بازه ی کار ماما س یم ساعتبرای مثال می خواهیم ساعات کار یک ماما را در سامانه وارد کنیم برای این کار کافی است تا در قسمت عنوان تایپ کن

 زمانی کار ماما را به دو روش زیر مشخص نماییم:

: برای این کار کافی است تا بوسیله ماوس روی       کلیک کرده و سپس جابجا کنیم تا ساعت مورد نظر انتخاب  الف( مشخص کردن بازه زمانی

 شود. بدیهی است که         سمت راست ساعت پایان و سمت چپ ساعت شروع بکار را نمایش می دهد.

 

شیدنی کی پایین کار کافی است تا ساعت و دقیقه را از منوها : برای این ساعت شروع و پایان بوسیله منوی پایین کشیدنی( مشخص کردن ب

 زیر انتخاب کنیم.

 

 تصویر زیر طریقه ورود اطلاعات برای تعریف ساعت کاری یک ماما را نمایش می دهد.



 31 از 25 صفحه   

 

 
 www.dapa.ir                              43992000  -  8748  تلفن :     10پارسیان :تهران ، بلوار آفریقا )جردن( ، خیابان شهید بابک بهرامی ، پلاک دانش 

 (2.2)نسخه  مدیر سامانهراهنمای سامانه سیب ویژه 

 
مطلع  )اطلاعات با موفقیت ذخیره شد.(بعد از ورود اطلاعات و کلیک بر روی کلید ثبت در صورت موفقیت آمیز بودن عملیات ، سامانه کاربر را با پیغام 

 ساخته و ساعت کاری ماما را به لیست زیر فرم اضافه می نماید.

 

کلیک کنید. جزئیات/ویرایشبرای نمایش جزئیات و ویرایش ساعت های کار موجود کافی است روی کلید   
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 (2.2)نسخه  مدیر سامانهراهنمای سامانه سیب ویژه 

 تعریف تقویم کاری

 خاب کنید.را انت کاری تقویمتعریف ،  سیستم نوبت دهیو زیر منوی  سامانهمدیریت برای تعریف تقویم های کاری کافی است از منوی 

 

 تصویر زیر فرم تقویم کاری را نمایش می دهد .

 

 را در قسمت شک عمومیتقویم کاری پزفرض می کنیم می خواهیم تقویم کاری مربوط به پزشک عمومی را تعریف نماییم. برای این کار باید ابتدا 

مومی که پزشک ع تایپ نماییم. سپس در منوهای پایین کشیدنی شنبه تا جمعه و تعطیلات رسمی ساعت های کاری مربوط به ریعنوان تقویم کا

 قبلا در قسمت تعریف ساعت های کاری تعریف کرده ایم را انتخاب می کنیم .
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 (2.2)نسخه  مدیر سامانهراهنمای سامانه سیب ویژه 

 می شود.با کلیک بر روی کلید ثبت تقویم کاری ثبت می شود و در لیست زیر فرم نمایش داده 

 

 

 الف(ویرایش تقویم کاری موجود

پر می شود و در  ایین کشیدنینوهای پبرای ویرایش تقویم کاری موجود کافی است تا روی کلید                             کلیک کنید. با این کار تمامی م

 صورت لزوم با تغییر هر کدام و کلیک بر روی کلید ذخیره ویرایش انجام می شود.

 

 

 ب(ثبت ساعت کاری برای روزهای خاص

فحه زیر مذکور به ص وی کلیدربه وسیله کلید           می توان برای یک تقویم کاری ، در روزهای خاص ساعت کاری ثبت کرد .کاربر بعد از کلیک بر 

 منتقل می شود.

 

 روی کلید ذخیره کلیک نماید. برای این کار ، کاربر باید تاریخ ، شیفت کاری و توضیحات را وارد نماید و سپس
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 (2.2)نسخه  مدیر سامانهراهنمای سامانه سیب ویژه 

 ج(تخصیص اقدامات

 قل می شود.فحه زیر منتور به صبه وسیله کلید              می توان اقدامات را به یک تقویم کار اختصاص داد. کاربر بعد از کلیک بر روی کلید مذک

 

ن کلید افزود با کلیک اقدامات مورد نظر را انتخاب کنیم و سپسبرای تخصیص اقدامات کافی است از جدول سمت راست ) اقدامات تخصیص نیافته ( 

 موارد انتخابی را به جدول سمت چپ ) اقدامات تخصیص یافته ( منتقل نمایید.

ی ده و سپس روتخاب کردر صورتی که کاربر بخواهد یکی از اقدامات تخصیص یافته ) جدول سمت چپ ( را حذف نماید کافی است تا آن اقدام را ان

 لید حذف کلیک نماید.ک

 بدیهی است که جستجو بر اساس عنوان اقدام می تواند کمک شایانی در یافتن اقدام مورد نظر کاربر  نماید.
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 (2.2)نسخه  مدیر سامانهراهنمای سامانه سیب ویژه 

 ثبت تعطیلات

 را انتخاب کنید. تعطیلات ثبت،  سیستم نوبت دهیو زیر منوی  مدیریت سامانهبرای ثبت تعطیلات کافی است از منوی 

 

 تعطیلات را نمایش می دهد .تصویر زیر فرم ثبت 

 

 ود.کلیک ش در این فرم کافی است ابتدا تاریخ و سپس توضیحات ) در اکثر اوقات دلیل تعطیلی ( را وارد کرده و سپس روی کلید ثبت

 

 اگر ثبت اطلاعات با موفقیت انجام شود تعطیلی مورد نظر به لیست زیر اضافه می شود.
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 (2.2)نسخه  مدیر سامانهراهنمای سامانه سیب ویژه 

 تخصیص تقویم کاری به کارکنان

را  نی به کارکناتخصیص تقویم کار،  سیستم نوبت دهیو زیر منوی  مدیریت سامانهکافی است از منوی  تخصیص تقویم کاری به کارکنانبرای 

 انتخاب کنید.

 

 تصویر زیر فرم تخصیص تقویم کاری به کارکنان را نمایش می دهد .

 

عد از باب نماییم. صیص انتخنقش و کاربر مورد نظر را برای تخدر این فرم ابتدا باید شیفت ) تقویم های کاری تعریف شده ( را مشخص نموده ، سپس 

 .ودضافه می شر فرم امشخص شدن شیفت ، نقش و کاربر با کلیک بر روی کلید ذخیره تقویم کاری به کارکنان اختصاص پیدا می کند و در لیست زی

 

ی طه به کار مبه ترتیب برای ویرایش اختصاص تقویم کاری به شخص و حذف تخصیص شیفت کاری مربوحذف و ویرایش بدیهی است که دکمه های 

 روند.
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 (2.2)نسخه  مدیر سامانهراهنمای سامانه سیب ویژه 

 پوشش تحت افراد گزارش ساخت

 را نمایش می دهد. ساخت گزارش افراد تحت پوششتصویر زیر مسیر دسترسی به 

 

نام انتخاب  زارش خود یکبرای گ می دهد که گزارش هایی پویا و انعطاف پذیر ایجاد نمایید ، برای این کار کافی است تا این فرم به شما این امکان را

ی ارش درخواستاختار گزستا  کلیک کنیدکلید ثبت  روی وسیله ی آن ها گزارش خود را می سازید را انتخاب کنید و سپسه کنید و  فیلتر هایی که ب

 کلیک نمایید. ویرایشرای ویرایش ساختار گزارش خود کافی است بر روی کلید ب شما ذخیره شود.

 استفاده نمایید.  مشاهده گزارشمی توانید از کلید   ،  خود همچنین جهت مشاهده گزارش

 

 


