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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

 ی شودمیب پیشنهاد س ز سامانهابرای بهره برداری بهینه  این کار شما به یک دستگاه کامپیوتر که به شبکه اینترنت متصل است نیاز دارید.شوید.برای 

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

 ود.اده می شبرای شما نمایش دوقتی که آدرس سامانه را در مرورگر خود وارد می کنید، صفحه ی زیر بعنوان صفحه ی ورود به سامانه 

 

نین در محل و همچ لیشماره مخود در محل مربوط به  شماره ملیدر صورتی که شما در سامانه سیب ثبت نام شده باشید، کافی است با وارد کردن 

 شماست.( شماره ملیکلمه عبور وارد سیستم شوید.)کلمه عبور هم  مربوط به
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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 

 

و کلمه  علیفمه عبور کلخود را در قسمت  شماره ملیبرای امنیت بیشتر، شما موظف به تغییر کلمه عبور خود هستید برای این کار کافی است که 

در ارید.را بفش بورعتغییر کلمه وارد کنید و در پایان کلید  تکرار کلمه عبور جدیدو  کلمه عبور جدیدی عبور جدیدی را در قسمت مربوط به 

 یستم شوید.سود وارد خو کلمه عبور جدید  شماره ملیورت موفقیت در ثبت کلمه عبور جدید شما از سیستم خارج می شود و باید با استفاده از ص

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

 هد کرد.کلمه عبور جدید جلوگیری خوا

 نکاتی مهم در مورد حساب کاربری  ج(

 .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 مختص بخود را داشته باشد. استفاده 

 ز افشای وگیری ام شده و محرمانگی و جلساب کاربری شما به منزله هویت الکترونیک شما بوده و مسئولیت کلیه فعالیت های انجاح

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 

 ید.ه تماس بگیرن ساماناموش کرده اید و یا به هر دلیلی نمی توانید وارد سامانه شوید، با پشتیبادر صورتی که کلمه عبور خود را فر 

  .در صورتی که سه بار متوالی کلمه کاربری یا کلمه عبور خود را اشتباه وارد کنید، کادری حاوی حروف و اعداد برای شما ظاهر می گردد

را )بدون توجه به بزرگ یا کوچک بودن حروف( در کادر مربوطه وارد کنید. اگر اعداد و  برای ورود باید حروف و عدد های داخل تصاویر

 حروف خوانا نیست بر روی آیکون       کلیک کنید تا تصویر جدیدی نمایان شود. 
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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  متوالیدر صورتی که سه بار 

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 

 تصویر جدیدی نمایان شود.تا 

 

 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 
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 منوی کاربری سامانهج(  

شرح  ،نایی بیشتربرای آش کاربری زیر مواجه خواهید شد که منویمانطور که در تصویر زیر مشاهده می کنید، بعد از اینکه وارد سامانه شدید با ه

 ارائه خواهیم داد. هاآن هر یک از مختصری در مورد

 

 خانه 

هرست ش فرض فشد، که بصورت پیبوسیله این گزینه که با         مشخص شده است به صفحه خانه منتقل خواهید 

 پیام های دریافتی می باشد.

 مدیریت سامانه 

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

 می باشد. و گزارشات مدیریتی معرفی نقش کاربر ، فهرست کاربران و افراد تحت پوشش آنها

  و سرشماریثبت نام 

.لیست ی باشدایشان م شماره ملیدریافت خدمات از سامانه منوط به ثبت نام خدمت گیرنده در سامانه و ارائه 

ضا از یمه اعبخدمت گیرنده های سامانه ، ثبت خدمت گیرنده جدید ،ثبت مدرسه و فهرست خانوار ها و مدارس و 

ای راهنم )رجوع شود به دیگر امکانات این بخش می باشد، که در بخش های بعدی به تفصیل بیان خواهد شد.

 کاربران نسخه پزشک یا غیر پزشک(

 ارائه خدمت 

رائه می یرنده اگو پیگیری های انجام شده در مورد خدمت  ویزیتاین قسمت خدمات انجام شده و انجام نشده ،  در

 )رجوع شود به راهنمای کاربران نسخه پزشک یا غیر پزشک( شود.

 ثبت وقایع 

ندگان را رمت گیدر این قسمت وقایعی از قبیل بیماریها ، حساسیت ها ، داروهای مصرفی ،  مهاجرت و یا فوت خد

 )رجوع شود به راهنمای کاربران نسخه پزشک یا غیر پزشک( ثبت می کنیم.

 آزمایش ها 

ک یا سخه پزش)رجوع شود به راهنمای کاربران ن ثبت آزمایش های خدمت گیرنده از این مسیر امکان پذیر است.

 غیر پزشک(
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 گزارش ها 

 نه(شات ساماشود به راهنمای کاربران نسخه گزار)رجوع  کلیه گزارشات سیستم از این قسمت قابل دسترس است.

 

 پیام ها  

اربران کاهنمای ر)رجوع شود به  پیام های دریافتی ، ارسالی برای کاربر سامانه از این قسمت قابل دسترس است.

 نسخه پزشک یا غیر پزشک(

 راهنمای سریع 

کلیک بر  وید. باسریع سامانه هدایت می شبرای سهولت کاربری و آشنایی با فرآیندهای سامانه به صفحه راهنمای 

وانید ع می تروی فلش سمت چپ در هر ردیف توضیح مربوطه نمایش داده می شود.پس از مطالعه این راهنمای سری

حه اصلی ارد صفوبا انتخاب گزینه مورد نظر از منوها یا با انتخاب علامت خانه در بخش سمت راست بالای صفحه 

 هنمای کاربران نسخه پزشک یا غیر پزشک()رجوع شود به را شوید.

 انتخاب خدمت گیرنده تحت پوشش 

ه گیرند به وسیله این دکمه کاربر می توان یکی از خدمت گیرندگان تحت پوشش مرکز خود را بعنوان خدمت

 )رجوع شود به راهنمای کاربران نسخه پزشک یا غیر پزشک( انتخاب کرده و ارائه خدمت نماید.

 مهمانرنده انتخاب خدمت گی 

دمت نوان خبه وسیله این دکمه کاربر می توان یکی از خدمت گیرندگانی که تحت پوشش مرکز خود نیست را بع

 زشک(پ)رجوع شود به راهنمای کاربران نسخه پزشک یا غیر  گیرنده انتخاب کرده و ارائه خدمت نماید.

 کلید خروج 

ه از ین گزیناکنیم.توصیه می شود هنگام ترک سیستم حتما با برای خروج از سیستم از این گزینه استفاده می 

 سامانه خارج شوید.
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 تعریف ساختار شبکه 

 الف(  تعریف ساختار شبکه جدید

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

 

ی و ه علوم پزشکی دانشگاشبکه ی بهداشت را تعریف کرد، بعنوان مثال تصویر بالا زیر مجموعه هابوسیله ی این فرم می توان زیر مجموعه های یک 

خواهیم زیر تی که بخدمات بهداشتی درمانی تهران را نشان می دهد که شامل تهران جنوب ، شهرستان ری و شهرستان اسلامشهر می باشد.در صور

...(  بیمارستان ، ر مان ،دست از منوی کشویی عنوان ، عنوان زیر مجموعه جدید ) شبکه بهداشت و مجموعه ی دیگری به این لیست اضافه کنیم کافی ا

 را انتخاب کنیم و سپس نام آن را وارد می کنیم و بر روی کلید ثبت کلیک می کنیم.

 

شما  نگ به اطلاعریام سبز اشد ، از طریق یک پدر صورتی که ثبت اطلاعات با موفقیت انجام شده بهمانطور که در تصویر زیر مشاهده می فرمائید ، 

 خواهد رسید و زیر مجموعه جدید به لیست اضافه خواهد شد.
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 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      

 کلیک کنید تا تغییرات اعمال گردد و لیست پایین فرم بروز شود.روی کلید ثبت قسمت بالای فرم ظاهر شود. بعد از تغییر اطلاعات 
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 ساختار شبکه حذفج( 

ما ز کلیک از شید. بعد اربوط به آن زیر مجموعه کلیک کنکافی است بر روی آیکن        م ،نمایید را حذفزیر مجموعه ای  بخواهید در صورتی که

 بروز شود. ین فرملیست پای سوال می شود که مطمئن به حذف رکورد هستید یا نه؟ در صورتی که جواب شما بله باشد رکورد مورد نظر حذف شده

 

 

 

طای زیر از خبا نمایش  ممکن نیست و سامانهامکان حذف برای زیر مجموعه ای که خود دارای زیر مجموعه و یا افراد تحت پوشش باشد، ( مهمتذکر 

حت پوشش و افراد ت ، ابتدا باید نسبت به حذف زیر مجموعه ها با هماهنگی مقامات بالاتربرای حل این موضوع  حذف زکورد جلوگیری می کند.

 نمایید.اقدام 
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 تعریف زیر مجموعه د( 

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

 بهداشتیمات پزشکی و خد دانشگاه علوممی خواهیم برای بیمارستان بعثت که خود زیر مجموعه ای از  می باشد( فرضیمثال  این )اطلاعاتبرای مثال 

 بعثت ثبت کنیم .رایولوژی است زیر مجموعه ای به نام  درمانی تهران

 

نوشته  عثتبمارستان زیر مجموعه های بیبعد از کلیک ، صفحه ی زیر باز می شود.همانطور که مشاهده می کنید در بالای سمت راست تصویر متن 

ر یعنی جموعه بالاتیم به موعه های بیمارستان بعثت ثبت خواهد شد. در صورتی که بخواهشده است که بیانگر این مسئله است که در این فرم زیر مجم

 کافی است بر روی گزینه بازگشت کلیک کنیم. برویم بهداشتی درمانی تهران دانشگاه علوم پزشکی و خدمات

 

 عمل نماییم. تعریف ساختار شبکهحال برای ثبت رایولوژی بعثت کافی است مانند دستورالعمل 
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 مناطق جغرافیایی

 می باشد. تعریف ساختار شبکهروش تعریف ، ویرایش ، حذف و بخش های زیرمجموعه در منطاق جغرافیایی عینا مانند 
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 کاربر سامانه معرفی

ه زیر اب کنید تا صفحرا انتخ کاربرانمعرفی زیر منوی و  کاربران سامانهمنوی   سامانه مدیریتاز منوی  برای تعریف کاربر سامانه کافی است

 نمایش داده شود.
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 .لزامی استاکلمه عبور  ، کلمه عبور و تکرارآدرس  ،کردن نام ، نام خانوادگی ، شماره ملی ، جنسیت بر جدید، وارد اربرای ساخت کمهم( تذکر 

 دریافت اطلاعات از طریق شماره ملی

مشخصات  ت اطلاعات ،ه دریافدارای ملیت ایرانی باشد، با وارد کردن شماره ملی وی در کادر مربوطه و سپس با کلیک بر روی گزین درصورتی که کاربر

 مراجعه کننده را دریافت نموده و سپس نسبت به تکمیل سایر اطلاعات اقدام نمایید.

 

 می شوید .صفحه زیر منتقل بعد از ورود اطلاعات و کلیک بر روی کلید ثبت به 

 

 در این صفحه باید نقش کاربر و همچنین شبکه بهداشتی که کاربر به آن تعلق دارد، را انتخاب کنید.

 کلیک کنید. روی قسمت آبی رنگبرای انتخاب شبکه بهداشت باید مهم( تذکر 
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 معرفی سریع کاربر سامانه

ید تا را انتخاب کن نکاربرا سریع معرفیزیر منوی و  کاربران سامانهمنوی  سامانه مدیریتاز منوی کاربر سامانه کافی است سریع برای تعریف 

 صفحه زیر نمایش داده شود.

 

 کار پر شود.صورت خود اطلاعات کاربر به کلیک کنید تا جستجوی کد ملیدر این صفحه کدملی کاربر را در محل مربوطه وارد کرده و سپس بر روی 

 ،روی دکمه ذخیره کلیک کنید.بعد از  پر کردن نقش کاربر و تعیین شبکه بهداشتی که کاربر در آن مشغول بکار است 

 

کلمه عبور کاربری که از طریق معرفی سریع کاربران ساخته می شود، 

 می باشد. کد ملی کاربرهمان 
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 تعریف نقش کاربران سامانه

خاب کنید را انت ربرانکا سریع معرفیزیر منوی و  کاربران سامانهمنوی  سامانه مدیریتاز منوی برای تخصیص نقش به کاربران سامانه کافی است 

 تا صفحه زیر نمایش داده شود.

 

 کار پر شود.صورت خود اطلاعات کاربر به کلیک کنید تا جستجوی کد ملیدر این صفحه کدملی کاربر را در محل مربوطه وارد کرده و سپس بر روی 

 ،روی دکمه ذخیره کلیک کنید.بعد از  پر کردن نقش کاربر و تعیین شبکه بهداشتی که کاربر در آن مشغول بکار است 
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 فهرست کاربران و افراد تحت پوشش

اربران و فهرست کی و زیر منو کاربران سامانهمنوی  سامانه مدیریتکافی است از منوی برای نمایش فهرست کاربران و افراد تحت پوشش آن ها 

 را انتخاب کنید تا صفحه زیر نمایش داده شود. افراد تحت پوشش

 

ه نیاز به ویرایش در صورتی ککه در تصویر بالا مشاهده می کنید در این صفحه تمامی کاربران زیر مجموعه شما نمایش داده می شوند.همانطور 

 استفاده نمایید.    و در صورت نیاز به حذف یک کاربر از کلید        ان را دارید از کلید           اطلاعات یکی از کاربر
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 به یک کاربر افراد تحت پوشش تخصیص

ربوطه کلیک م                               مورد نظر را انتخاب کرده و روی کلید ش ، کاربراین منظور کافی است از فهرست کاربران و افراد تحت پوشبرای 

 تا فرم زیر باز شود. کنید

 

جمعیت تحت و لیست  (لیست سمت راست) جمعیت فاقد پوششکه در تصویر بالا مشاهده می فرمائید ، دو لیست وجود دارد لیست همانطور 

. افرادی که در لیست سمت راست وجود دارند تحت پوشش کاربری نیستند و در صورت لزوم می توان با انتخاب آن ها از  (لیست سمت چپ) پوشش

آنها را تحت پوشش کاربر انتخاب شده قرار دهیم)به لیست سمت چپ                                     و کلیک بر روی دکمه  طریق مربع کنار نام آنها

 منتقل کنیم(.

تخاب نا(لیست سمت چپ) جمعیت تحت پوششاز یک کاربر کافی است ، شخص مورد نظر را از لیست نده یک خدمت گیرحذف برای همچنین 

 لیک کنید.ک                                      کرده و روی دکمه 

                                                                               روی مربع کنار اسامی کلید کنید تا به حالت چند نفر را انتخاب کنید )بطور هم زمان  می توانید خدمت گیرندهچند افزودن یا حذف برای ( 1 تذکر

 بدیل شود.ت

 کلیک کنید. انخاب همه ع کنارمرب خدمت گیرندگان روی تنخاب همهابرای ( 2تذکر

 


