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 )SIP++)راهنمای نرم افزار سیپ 

  منشی 

 پذیرش 

o  ( کارت ، نقد) نحوه پرداخت 

o  مارک پرونده 

  لیست پذیرش   

  لیست بیماران 

  بدهکاران 

  ثبت هزینه ها 

 میزان کارکرد 

  پایان شیفت 

  دکتر 

  جوابدهی 

  گزارشها 

  تنظیم نرم افزار 

  شیفتتغییر 

  تایید اینترنتی نسخ تامین اجتماعی 

 روش قدیم و جدید(رنتی تایید اینت ( 

 دیه های قبلی چاپ تایی 

  تهیه لیست و دیسکت بیمه 

  نوبت دهی 
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 نحوه ورود به سیستم 

 نمایش پنجره زیر بعد از،  کردن برنامه و اجرا سیپ نرم افزار آیکن کلیک رویدابل  پس از

 ه موداست ، وارد ن تعریف شدهقبلا  Admin که توسط  رمز ورود خود راو نام کاربری  لطفاً

 بزنید.و گزینه ورود را 
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 بخش اول 

 منشی :

 پذیرش بیمار جدید

 شویم که شامل : در صفحه نخست برنامه ، با یک سری آیتم روبرو می

 

 شماره پشتیبانی شرکت                 .1

 خواهیم پرداخت .آیتم های منشی ، دکتر ، لیست بیمه و ... که در ادامه به این آیتم ها  .2

 یا کلینیکاسم مطب  .3

 اطلاعاتی شامل تاریخ روز ، نام کاربری که ورود پیدا کرده و نام کامپیوتر .4
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 برای جوابدهی تقسیم شده ، جهت پذیرش هم  دکتربرای پذیرش بیمار و  منشینرم افزار سیپ به دو دسته 

 وارد شوید . روی کیبرد فشار دهید و (1) عدد روی آن یا و  نمودهکلیک  منشیمی توانید روی گزینه 

 

 .اشته باشید وسیله کیبرد به آن قسمت دسترسی دبا زدن عدد روی آن آیتم ب می توانید جهت سهولت در امر پذیرش*

 

  در نرم افزار سعی شده مواردی که پرکاربرد می باشند را با اعداد مشخص نموده ، تا کاربر بتواند به راحتی

  ظر خود شود .وارد قسمت مد ن
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 فشار دهید .  کیبرد را روی 1  گزینه  یا( کلیک کنید  پذیرش جدید ینه )گزروی  جهت پذیرش 
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نام و  میتوانید جستجو کنید : به روشهای زیردر قسمت جستجو بیمار ای که باز شده است ، صفحه در 

د برای بیماران دارای عضویت تامین اجتماعی یا بیمه همچنین می توانی. ، شماره بیمهخانوادگی ، شماره ملینام

 .ید ز دستگاه بارکد خوان استفاده نمائا های دیگر که  بارکد دارند ،

 

 

 

 

 

 

بیمه، صفحه ای را که نسخه بیمار در آن نوشته شده است باز کرده و زیر شماره  پذیرش از طریق برای :1مثال

  شود. اتوماتیک وارد می ورتشماره بیمه به ص ، بارکدخوان قرار دهید

 

 )( 4تصویر 

 

 

 

 

 

 

 . (  5شماره  تصویر )اگر بیمار از قبل پرونده داشته باشد ، سیستم پیغام زیر را به شما نشان می دهد 
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 فاده از بارکد خوان یا شماره بیمه()جستجو پرونده با است 5تصویر 
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نوان یک بیمار اگر بیمار برای اولین بار بود که مراجعه نموده بود ، صفحه تشکیل پرونده باز می گردد و شما می توانید آن را به ع

 ( 6جدید ذخیره کنید. ) تصویر شماره 

  

 

 

 

 

 

 

 

 )جستجو با نام و نام خانوادگی بیمار( : .2مثال 

اگر پرونده بیمار نمایش داده شد را میزنیم ،  Enter دنام و نام خانوادگی بیمار را در کادر جستجو وارد نموده و کلی

  ( 7) تصویر شماره  .ه بعد اجرا شودرا بزنید تا مرحلیا انتخاب پرونده  F3کلید 

 

 

 

 

 

 ) جستجو با نام و نام خانوادگی بیمار( 6تصویر 
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در  .برای بیمار پرونده تشکیل دهید ابتدا باید ، شته باشددر صورتیکه بیمار از قبل پرونده ندانکته :  **

پرونده را باز میکند صورتی که تنظیمات ست شده باشد برنامه به صورت اتوماتیک صفحه ی تشکیل 

 ، تشکیل پرونده مربوط به کلیک نمایید تا صفحه ی F5در غیر این صورت روی کلید تشکیل پرونده یا 

  .شودباز 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در قسمت نوع بیمه با باز  را بزنید . Enterلطفا پس از وارد نمودن هر مورد کلید  .اطلاعات بیمار را وارد نمایید

اطلاعات را  F3 کلید ه ضبط یادکم با ، نوع بیمه و زیر مجموعه مورد نظر را انتخاب نمودهکردن کادر مقابل آن 

 .یدذخیره نمائ

 

تا ید نمائرا وارد بیمار بهتر است شماره موبایل  ، تامین اجتماعی هتایید اینترنتی نسخ هنگام نکته:** 

 از اشکالات هنگام تایید نسخ جلوگیری شود.
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کد بخش  هم می توانید در کادر زیر، در این مرحلهباید بخش مورد نظر را انتخاب نماییم  پس از تشکیل پرونده

 بخش را انتخاب نمایید . KeyBoardنمایید یا با کلید های جهت مورد نظر را وارد 

 

 

 

 

 

 

 

 سپس وارد قسمت ورود اطلاعات نسخه بیمار ، پزشک معالج و ..  می شویم .

 دارای نسخه بود ، تاریخ نسخه ، شماره صفحه و اطلاعات پزشک معالج شامل شماره نظامدر صفحه زیر ، اگر بیمار 

 ( 10تصویر شماره  ) .نمائیدو ... را وارد  پزشکی
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در قسمت برای ثبت پزشکانی که نظام پزشکی آنها در سیستم تعریف نشده است با وارد کردن شماره و نام پزشک 

و با زدن به ترتیب و آدرس پزشک را  می شود ، تخصص ، نوع تخصص ، تلفناز کادری به شکل زیر بمربوطه ، 

. به این ترتیب بزنید  راصفحه کلید  F3ضبط یا وارد نمایید و کلید به منظور رفتن به کادر بعدی ،  Enterکلید 

 دارید .نظام پزشکی جدید در سیستم ذخیره می شود و در پذیرش بعد نیازی به ثبت مجدد اطلاعات پزشک ن

 

 

 

 

 

 ) ثبت اطلاعات پزشک( 9تصویر 

 

 

 

 

 ارد کرده و کلید وی برای بیمار با عنوان لیست و درخواست را در قسمت مشخص شده خدماتسپس نام یا کد 

Enter  یدرا انتخاب نمائ مات، در کادری که با جهت نشان داده می شود نام انجام دهنده خدرا بزنید . 

 پذیرش انجام شده و قیمت ها در قسمت پایین صفحه مشخص می شود . Enterبا دو بار زدن دکمه 

 

یا بخش هایی که برای انجام کار ، یک کارشناس یا  MRI)برای بخش هایی مانند رادیولوژی ، نکته : 

می توانید انجام دهنده را مشخص نمایئد تا بعداً بتوانید تکنسین بعنوان انجام دهنده ، انجام می دهد 

 ن کارشناس ، گزارش گیری کنید . (برای آ
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 شتباه وارد کرده اید با کلیک روینکته : اگر در حین پذیرش یا پس از آن متوجه شدید موردی را ا** 

موارد اشتباه را اصلاح کادر تشکیل پرونده را باز کرده و در صفحه پذیرش می توانید  علامت 

   ید . نمائ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ایجاد شده است که  و ... فقط بیمه و فقط بیمار های آزاد ، گزینه ،(  14و  13ویر شماره تصویر پایین ) تصدر 

 ،به جز خدمت پذیرش شده قصد داریدممکن است هنگام پذیرش مورد استفاده کاربران قرار گیرد. برای مثال اگر 

زینه فقط بیمه رنگ کردن روی گ کد خدمتی را وارد کنید و کل هزینه آن را فقط از بیمه دریافت نمایید ، با کلیک

 شود. پذیرش شما با نوع فقط بیمه ای انجام میکند و صفحه تغییر می
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 (بیمه و ... )ثبت خدمت با آیتم های آزاد ، فقط 14تصویر 
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 ) تنظیمات فقط بیمه و فقط بیمار (11تصویر 

 

 

 

 

 

اگر تمایل ،  را بزنید F3 کلید کلید ضبط پذیرش یا ، سپس دشو سبه میامبلغ قابل پرداخت توسط سیستم مح

 را بزنید. F5نیز چاپ شود کلید قبض  مبلغ ، زمان با دریافتهمدارید 

 .یدرا انتخاب نمائ F4کلید  می توانید گزینهلیبل نیز  در صورت تمایل برای چاپ

 که پرداخت نقدی بوده است یا به صورت کارت تعیین کنید باید در صفحه بعد نحوه پرداخت هزینه توسط بیمار را 

 .یدنمائ( کلیک تایید روی کلید ) بله ینقد ، سپس برا –و یا کارت 

 نحوه پرداخت 

) دقت نمائید واحد تمامی قیمت ها در نرم توسط بیمار را تعیین نمایید.  هزینهدر کادر زیر میتوانید نحوه پرداخت 

 افزار سیپ ، به ریال می باشد . (

با وارد کردن مقدار  ا کارت پرداخت کند ،بقیه را بقداری از هزینه را به صورت نقد و : اگر قرار است بیمار م1مثال

 پول نقد ، مقدار پرداخت کارتی به صورت اتوماتیک محاسبه می شود . 

در قسمت مقدار کارت اتوماتیک  هزینه به صورت نقد پرداخت می شود با وارد کردن مقدار نقدی ، کل: اگر 2مثال

 شود. عدد صفر وارد می
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 در قسمت نقد عدد صفر را وارد نمایید. می باشد،: در صورتی که کل هزینه کارت 3مثال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نحوه اعمال تخفیف ، بدهکاری و بیمه مکمل در سیستم :

 می توانید برای بیمار ، تخفیف ، بدهکاری و بیمه مکمل اعمال کنید . F11و  F8  ،F9با کلید های 

 ( 16) تصویر شماره 
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 بل از ضبط و حین پذیرش :تایید کردن نسخه تامین اجتماعی ق

در نرم  نام کاربری و کلمه عبوردر صورتی که با بیمه پایه تامین اجتماعی ، قرارداد دارید ، پس از وارد نمودن 

نرم افزار ، وارد می شود ، با فعال نمودن تیک تایید نسخه تامین اجتماعی ، می توانید  Adminافزار که توسط 

 (17)تصویر شماره  از استحقاق درمان آن مطلع شوید .قبل از ضبط نسخه را تایید و 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نکته : همچنین اگر نسخه ای به هر علتی تایید نشد و دوباره قصد تایید آن را دارید ،  می توانید در لیست پذیرش 

 هم اینکار را انجام دهید که در ادامه به آن خواهیم پرداخت .
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 مارک پرونده 

شما به امکاناتی نیاز دارید تا بتوانید این  ام پذیرش یکی از بیماران دارای شرایط خاصی باشد ،ممکن است هنگ

 F6کلیک کنید یا کلید       برای این کار در صفحه پذیرش روی آیکن  .نماییدشرایط را در سیستم ثبت 

Keyboard . را بزنید 

 

 گزینه مارک پرونده را انتخاب نمایید . ،در کادر زیر که شامل اطلاعات پرونده بیمار می باشد 
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

در این کادر در قسمت وضعیت می توانید عنوانی را که برای بیمار در نظر دارید انتخاب نمایید . برای مثال اگر به 

ب سپس دلیل انتخا ،ید را انتخاب نمائ Black listدلایلی قصد ندارید بیمار را دوباره پذیرش کنید میتوانید گزینه 

 وارد کرده و ضبط را بزنید .  ) در تصویر زیر( این گزینه را در قسمت شرح

 

در مراجعه بعدی بیمار ، سیستم پیغام زیر را نمایش میدهد و قبل از پذیرش به شما اطلاع می دهد که نام بیمار 

 را بزنید . بلهینه گزمی توانید  بیمار را دارید پذیرش تمایل بهاگر قرار دارد ، همچنین  lack listBدر 

 

 

 

 

 

 

 لیست پذیرش همین شیفت 

روی گزینه لیست پذیرش همین شیفت کلیک کردن با برای دسترسی به بیماران پذیرش شده در شیفت مورد نظر 

  کنیم. ( به اطلاعات بیماران پذیرش شده دسترسی پیدا می کیبرد 2) یا عدد 

موجود در این صفحه برای عودت پول، از کنترل های  باز شده و میتوان پس از کلیک کردن پنجره ی زیر

  جوابدهی، اصلاح پرونده و ... استفاده نماییم.
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

میتوان لیستی از ،  با تغییر بخش و در این صفحه میتوان بیماران تمامی بخش ها را در همین شیفت مشاهده نمود

 ( 19) تصویر شماره  بیماران پذیرش شده را مشاهده نمود.

 

 ماران لیست بی

در برنامه سیپ برای اینکه به پرونده مراجعات قبلی بیماران دسترسی داشته باشیم بخشی تعریف شده است که 

سیستم در نیز گذشته را  لیست بیماران سالهای در این قسمت میتوانید و حتی لیست همه بیماران در آن وجود دارد

 داشته باشید .

 زیر به این منو دسترسی داشته باشید .برای این منظور می توانید از روش های 

 ( 1منشی           )( 4لیست بیماران)    (23)تصویر شماره 

 ( 2(           لیست پذیرش همین شیفت )1منشی)           ( سایر لیست هاF12)    (24) تصویر شماره   
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

 نحوه بدهکار کردن بیمار :

 (26و  25ویر شماره ا)تصمی توانید برای بیماران ، بدهی ثبت نمائید . F9نه به هنگام پذیرش بیمار ، با زدن گزی

 

 

 

 

 

 

 

 . در کادر باز شده ، میتوانید مبلغ پرداختی بیمار را مشخص نموده و در صورت گرفتن گرویی ، آن را ثبت نمائید
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

 : کردنو نحوه تسویه حساب  لیست بیماران  بدهکار

ر هنگام پذیرش برای بیمار بدهی ثبت شده باشد برای مشاهده و تسویه حساب در قسمت در صورتی که د

در قسمت  نجره ی زیر باز میشود ، کهپ کلیک کرده و سپس کیبرد 5یا کلید گزینه بدهکاران  روی منشی

 بالای صفحه سه گزینه وجود دارد که به ترتیب به توضیح آنها می پردازیم :

 

 : بدهکار انحوه تسویه حساب بیمارن تسویه نشده ونلیست بیمارا

در کادری که باز می شود  می توانید             روی این گزینهبا زدن اگر بدهی بیمار تسویه نشده است 

  نمائید .مبلغ بدهی و نحوه پرداخت را مشخص کرده و ضبط 
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

ده است باا جزئیاات قابال مشااهده تمام اتفاقاتی که برای بیمار ثبت ش            با کلیک روی این گزینه

 ید. را چاپ نمائ صفحه لاگدر صورت نیاز می توانید میباشد که 

 

  لیست بدهکاران تسویه حساب شده :

 بیمارانی که بدهی آنها پرداخت و تسویه شده است در این لیست قرار می گیرند. 
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

 بدهکاران :لیست کلیه 

 .این گزینه برای نمایش لیست کلیه بیماران بدهکار ثبت شده در سیستم می باشد

 همچنین می توانید لیست بیماران بدهکار خود را چاپ نمائید .

 

 

 

 

 

 

بدهکار شده بود و در شیفت دیگری  1اگر بیماری در شیفت   مثالبه طور   توجه داشته باشید نکته :

 گردد .ثبت می 8خود را پرداخت نموده ، مبلغ دریافتی به حساب شیفت  بدهی 8مثلا شیفت 

 نحوه ثبت تخفیف : 

، می توانید این کار را انجام  Keyboardروی  F8برای ثبت تخفیف ، هنگام پذیرش با  فشردن دکمه 

 دهید و علت تخفبف بیمار را برای پیگیری های بعدی ، ثبت نمائید .
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

درصد مبلغ را تخفیف دهید ، با  100یل بودید که به بیمار بصورت درصدی تخفیف بدهید یا اگر ما نکته : 

 در کیبرد ، می توانید به راحتی این کار را انجام دهید . F8 دکمه دوبار فشردن

 

 می توانید برای تخیفات خود ، علت تعریف کنید .           همچنین با کلیک کردن روی این گزینه 
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

 ثبت هزینه های مرکز :

 دیگر هزینه هایی پرداخت کند در هر بخش ممکن است کاربر برای انجام کارهایی مانند خرید، پست ، غذا یا موارد

 برای کنترل بهتر درآمد ها این هزینه ها باید در سیستم ثبت شوند .که  کسر گرددصندوق نقدی که از 

 ر عمل می کنیم :برای ثبت هزینه ها به ترتیب زی 

 (32)تصویر شماره کلیک کنید .  (8) ثبت هزینه هاروی گزینه  (1منشی )در قسمت  -1

 

 .ید و در بالای صفحه گزینه ایجاد را بزنیدشده بخش مورد نظر را انتخاب نمائ در کادر باز -2
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

ه و مبلغ را نیز وارد کرده و ضبط را توضیحات لازم برای ثبت هزین ،ید ر زیر عنوان هزینه را انتخاب نمائدر کاد

 بزنید.

 

می توانید عنوان مد نظر  ایجاداگر عنوان مد نظر در لیست عناوین موجود نبود با کلیک بر روی گزینه   نکته :

 خود را در لیست عناوین ذخیره کنید .
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

 یزان کارکردم

رآمد و تواند پس از پایان شیفت کاری خود میزان د در نرم افزار سیپ امکاناتی ایجاد شده که توسط آن کاربر می

 .هزینه ها را مشاهده کند

 مراحل انجام کار :

و یا روی           در نوار ابزار بالای نرم افزار کلیک  ید نمائ کلیک از قسمت منشی میزان کارکردروی گزینه 

 نمائید .

 

 

 :ازیمدکه به ترتیب به توضیح آنها می پرمختلفی وجود دارد در کادری که باز میشود بخش های 

، با وارد کردن تاریخ مورد همه بخش ها را  جمع درآمددر این قسمت می توانید  : آمد بخش هاجمع در -1

  .مشاهده و در صورت نیاز لیست هزینه ها را چاپ کنیدنظر ، 
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

 

 

آن را                             عنوان شیفتلای صفحه می توانید با باز کردن علامت مقابل اتوضیحات : در قسمت ب

می توانید میزان                             ید . همچنین با گزینهارکرد همه شیفت ها را مشاهده نمائتغییر داده و میزان ک

  . کنیدشیفت مشاهده تعداد کارکرد چند شیفت را همزمان ، بر اساس تاریخ و 
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

و نحوه پرداخت هزینه توسط کاربران این بخش می توانید تعداد پذیرش ها در  : نحوه کارکرد صندوق -2

 ها را مشاهده کنید که به صورت نقد بوده یا از طریق کارت .

 

در این بخش لیست همه بیماران پذیرش شده را به صورت جداگانه  : لیست بیماران پذیرش شده -3

بخش مورد نظر را انتخاب می کنید و  ، به این صورت که در قسمت بالای صفحه ،ید می کنمشاهده 

 قابل مشاهده است .لیست بیماران پذیرش شده در آن بخش 
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

و ... پرداخت کند  پستدر هر شیفت کاری ممکن است کاربر هزینه هایی برای کارهایی مانند  هزینه ها :  -4

ثبت شده در  می توانید در این بخش هزینه هایقبلا به آن اشاره شده ، که در صورت ثبت هزینه ها که 

 ( ارجاع به ثبت هزینه های مرکز ). ید نمائرا مشاهده سیستم 

 

همه  سهم پرداخت شده توسط، در این قسمت می توانید با انتخاب هر کدام از بخش ها  کارکرد بیمه ها: -5

 مشاهده کنید .  را هابیمه 
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

 ا که شامل جمع درآمد هر بخش میسمت می توانید گزارش ریز بخش هدر این ق گزارش ریز بخش ها : -6

 مشاهده نمائید.باشد را 

 

 

 پایان شیفت

و یک شیفت جدید ایجاد کند تا کار پذیرش در  دهر کاربر در پایان ساعت کاری خود باید شیفت جاری را ببند

 د برای این کار باید ابتدا:ساعات کاری مختلف راحت تر انجام گیر

 روی گزینه) پایان شیفت( کلیک کنید . قسمت منشی  در -1

کنید سیستم از شما می پرسد که آیا می خواهید پایان شیفت را ثبت کنید  در کادری که مشاهده می -2

ید باید برای شروع یک شیفت جد این کار برنامه بسته می شود و شما از پس گزینه )بله( را انتخاب کنید.

 دوباره برنامه را اجرا کنید .

پس از تایید پایان شیفت ، نرم افزار به صورت اتوماتیک فابل بک آپ را تهیه کرده و در مسیر مشخص  -3

 شده از قبل ، آن را ذخیره می نماید .
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          د .خود را ثبت نمائی پایان شیفتنیز می توانید  )مشاهده میزان درآمد(نکته  : در قسمت سکه ها 

         

 

 

 

 

 

 

( را میشود که می توانید گزینه ) بله کادری به شکل زیر باز نماییدبا نام کاربری و رمز خود برنامه را اجرا  -4

 انتخاب کنید تا شیفت کاری جدید شروع شود. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (پیغام پایان شیفت) 47تصویر

 

 (پیغام شروع شیفت) 48تصویر

 

 (پایان شیفت با استفاده از سکه ها) 46تصویر
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 ) دکتر ( بخش دوم

 دهی  جواب 

 دهی به ترتیب زیر عمل می کنیم : برای جواب

 .( را انتخاب کنید)دکتر 2را اجرا کرده و گزینه برنامه -1

 .یدانتخاب نمائ( را  ) جوابدهی 2ی گزینه در پنجره بعد-2

لیست  که همان (1)، گزینه یدجاری پذیرش شده اند جوابدهی نمائ اگر قصد دارید برای بیمارانی که در شیفت-3

 ید .می باشد را انتخاب نمائ شده در این شیفتپذیرش بیماران 

 
 

 

 

انجام دهید انتخاب  جواب دهیآن  بخشی را که می خواهید در ، از بالای پنجره سمت راست ،در کادر زیر -5

د کنی دهیجواببیماری که می خواهید روی نام  ،لیست بیماران پذیرش شده را مشاهده می کنید . نمایید 

Double Click  . کلید های ین می توانید همچنکنید یا از منوی بالای صفحه جواب دهی را بزنید

Ctrl+w  فشار دهیدرا همزمان  کیبرد  . 

 

 

 (لیست بیماران) 49تصویر
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 دکمه جهتیک  WORDدر سمت راست صفحه  را مشاهده می نمایید .  wordدر کادر زیر صفحه جوابدهی یا

از این برای شما باز می شود شما ی از جواب های آماده سونوگرافی دیده می شود روی علامت کلیک کنید. فهرست

متن  ،لیست می توانید جواب نرمال سونوگرافی بیمار را انتخاب کنید. با دو بار کلیک کردن روی عنوان سونوگرافی

 اضافه می شود .   wordبه صورت اتوماتیک به صفحه
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  های بالای صفحه می پردازیم : آیکوندهی به توضیح کاربرد جهت آسان تر شدن کار جواب 

پس از  (52 تصویر)در کادر زیر  ،کلیک کنید آیکونبرای نوشتن جواب سونوگرافی بیمار بعدی روی این          

سربرگ مورد نظر را نیز  ، کادر انتخاب سربرگ باز شودنام بیمار را در قسمت جستجو وارد کنید تا  ، انتخاب بخش

  ید.جواب بیمار را نوشته و ضبط نمائ wordانتخاب نمایید . در صفحه 

نکته : اگر بخواهید برای چند بیمار به طور همزمان جوابدهی انجام دهید ، میتوانید در کادر زیر بیماران مورد نظر را انتخاب 

 . نموده و به صفحه جوابدهی اضافه نمایید

 

د بیمار را ، شماره یا بارک جستجو با شماره بارکداز طریق بارکد بیمار را جستجو کنید در قسمت  قصد دارید چنانچه

 وارد کرده و جستجو را بزنید . 

 

 

از این  به وب سایت اختصاصی جهت ارسال ریپورت بیمار با سربرگ مخصوص طراحی شده برای مرکز ،           

  ) قابل استفاده برای مراکز دارای وب سایت اختصاصی از سیپ ( . شودآیکن استفاده می 
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 ()جستجو از طریق بارکد  53تصویر
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 استفاده نمائید . گزینهاین  ما ازحتجهت ذخیره جواب بیمار         

چاپ  آیکوندر مرحله آخر پس از اینکه از صحیح بودن جواب مطمئن شدید در قسمت بالای صفحه روی          

نمائید . ) توجه داشته باشید با کلیک روی این آیکن ، علاوه بر چاپ جواب ، جواب کلیک کرده و جواب را چاپ 

بیمار ذخیره خواهد شد که شما متوجه خواهید شد جواب  Logری بیمار یا اصلاحاً و در هیستو ذخیره شدهبیمار 

 بیمار در صفحات بعدی توضیح داده خواهد شد .( Log )این بیمار را چاپ نموده اید . 

که توسط پزشک به عنوان جواب نوشته می شود علامت سوال  یاعداددر متن های نرمال به جای مقادیر و        

 ،کادر زیر ظاهر میشود . در قسمت زرد رنگ این کادر آیکوناین  بر روی کلیک کردنر داده شده است با قرا

 را بزنید.  Enterو  وارد نمودهاطلاعات را 

   

         با استفاده از این آیکن ، می توانید با سایر کاربران حاضر در نرم افزار سیپ ، گفتگو کنید .       

ت ارسال پیامک برای بیماران از این آیکن استفاده می گردد . )مورد استفاده برای مراکزی که پنل جه        

     پیامکی از شرکت سیپ تهیه نموده اند. (

  

یر
صو

ت
54 (

ی
ده

واب
 ج

حه
صف

ی 
الا

ر ب
زا

اب
) 

 

یر
صو

ت
55( 

ار
یم

ی ب
را

ک ب
ام

پی
ل 

سا
ار

) 

 



 
 
 
 

 

37 

Http://www.iransono.com 
Http://www.iransip.ir 

Email : Sip@Iransono.com 

 

SIP 
 ++Sipسیپ  پذبرشراهنمای نرم افزار 

 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

 

 با استفاده از این آیکن می توانید به تنظیماتی چون :             

 دسترسی داشته باشید .صفحه به صورت ثابت ، تغییر روش جوابدهی و ...  zoomتنظیم 

برای بیمارانی که سونوگرافی حاملگی دارند ، از آیتم هایی   سهولت در امر جوابدهیهمچنین می توانید برای 

 و ... استفاده نمود .   LMP  ، EDC ،IUGR نظیر محاسبه تاریخ زایمان بر اساس

 

)مشکل وضعیت بیمار ، که می توانید شد باهمان تنظیمات مارک پرونده می  : دهپروندر ثبت وضعیت بیمار -1

 را مشخص نمائید . ساز ، تحت کنترل ، از دوستان و آشنایان ، شغل یا تخصص خاص و ... (

، تاییدیه اینترنتی با این گزینه می توانید در صفحه جوابدهی برای نسخ تامین اجتماعی  تایید اینترنتی : -2

 .تهیه نمایید

و تاریخ سونوگرافی بیمار را  LMPبرای محاسبه تاریخ زایمان، تاریخ  : LMP محاسبه تاریخ زایمان بر اساس -3

 را بزنید . Enterوارد نمایید و کلید 
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 (57تصویر)

 محاسبه تاریخ زایمان

 LMPاساس  بر
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زیر تاریخ مورد نظر را وارد  شکلاریخ میلادی به شمسی در برای تبدیل ت تبدیل تاریخ میلادی به شمسی :-4

 نمائید.

 

 

 

    

، هفته و روز حاملگی را وارد  گرافیادر زیر تاریخ انجام سونوی محاسبه تاریخ زایمان در کبرا : EDCمحاسبه تاریخ -5

 . را بزنید تاریخ زایمان در کادر نمایش داده می شود Enterکنید پس از وارد کردن اطلاعات بدون اینکه دکمه 

 

 

 

 

 

تاریخ زایمان ی بر اساس تاریخ زایمان ، برای محاسبه سن باردار  محاسبه سن بارداری بر اساس تاریخ زایمان  : -6

 را به شما نشان خواهد داد . LMPرا وارد نموده ، سیستم سن تقریبی جنین و 

 

 

 

 

 

 

 

 (58تصویر)

 تبدیل تاریخ میلادی به شمسی

 

 (59تصویر)

 EDCمحاسبه تاریخ زایمان 

 

 (60تصویر)

 سن بارداری طبق تاریخ زایمان  محاسبه
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پس از اینکه هفته و روز حاملگی  ،حاملگی براساس تاریخ سونوگرافی قبلیبرای محاسبه سن  : IUGR محاسبه-7

 .  می دهدمحاسبه کرده و در کادر نمایش  قبلی را وارد کردید سیستم سن جدید حاملگی را

 

 

 

 

 ید.و روز از این گزینه استفاده نمائ برای محاسبه اختلاف دو تاریخ و تبدیل آن به هفته محاسبه اختلاف دو تاریخ :-8

 

 

 

 

 

 

شما  پس از اینکه روی این گزینه کلیک کردید صفحه پذیرش باز میشود وبرای اصلاح پذیرش بیمار            

 لازم را انجام دهید. تغییراتمیتوانید 

 برای مشاهده اتفاقات ثبت شده برای بیمار در طول مدت پذیرش این گزینه را انتخاب کنید .          

  

 ( 61)تصویر

 IUGRرشد تقریبی جنین   محاسبه

 

 ( 62)تصویر

 اختلاف دو تاریخ  محاسبه

 

 (63تصویر)

 بیمار Logمشاهده 
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سر اگر جواب نرمال را انتخاب کرده و تغییرات لازم را انجام داده اید اما ترجیح میدهید برای جواب خود             

، در صورت موجود بودن سربرگ دیگر در سیستم که از  کلیک نموده آیکونگری انتخاب کنید روی این دی برگ

)بدون اینکه جواب قبلی حذف گردد ، سربرگ جدید . یدئدلخواه را انتخاب نما سر برگ قبل طراحی شده است می توانید

 جایگزین خواهد شد . (

 

 . گزینه کلیک کرده و بله را بزنیدبرای حذف جواب بیمار روی این              

 

اگر جواب یک بیمار را حذف کرده اید و می خواهید دوباره آن را مشاهده کنید روی این گزینه کلیک              

برای بازیابی جواب کافیست کادری باز می شود که در آن تاریخ جواب های حذف شده را مشاهده می کنید . کنید 

 . یدنمائدو بار کلیک خود د نظر بیمار روی تاریخ مور

 جواب های نرمال : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

گزینه وجود دارد که به ترتیب به توضیح  4در سمت راست صفحه جواب دهی 

 آنها می پردازیم :

از این  بخش می توانید جواب های نرمال پیش فرض را با دو بار کلیک  کل جوابها :

کردن روی آن به صفحه جواب دهی اضافه نموده و تغییرات لازم را روی آن انجام 

 دهید.

در این قسمت جواب هایی که بیشتر از جواب های دیگر استفاده میشود و به  جوابها :

 سریعتر شدن روند جواب دهی کمک می کند قرار می گیرد .  

اگر می خواهید یک جمله مهم به جواب سونوگرافی اضافه نمایید روی این  جمله ها :

 گزینه کلیک کرده و جمله مورد نظر را اضافه کنید.

تاریخ و تعداد مراجعات قبلی بیمار و خدمات انجام شده را مشاهده  های قبلی : جواب

 می کنید. 
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 )گزارش گیری قدیم و جدید (گزارشها منوی 

 

 گزارش گیری قدیم :

 مراحل انجام کار :

ی که باز را بزنید. در صفحه ا 4ید یا کلید نمائبرنامه را اجرا کرده و از قسمت ) دکتر( روی گزینه گزارش ها کلیک 

 این گزارش ها به دو بخش . ی شود گزارش تهیه کردخدماتی که در مرکز انجام متوان برای انواع  می شود می

  ارش های مدیریتی تقسیم شده اند .گزارش های در آمدی و گز

 ل به توضیح هر کدام می پردازیم :به ترتیب از گزینه او

 

 

(گزارش ها)  56تصویر  

 

(گزارش ها روش قدیم)  66تصویر  
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  گزارش بخش ها

 .رید ا بگیروانید بخش هایی که می خواهید گزارش کارشان با کلیک روی این گزینه در کادر باز شده می ت 

یک تیتم ها ، لیه آکبا زدن انتخاب کلیه آیتم ها ، همه بخش ها انتخاب می شود و با زدن تیک گزینه عدم انتخاب 

تیک  روی ر نظر داریدبرای گرفتن گزارش د را سمت راست همه گزینه ها برداشته می شود . اگر  بخش خاصی

مایید . نیخ تعیین ار تار. تاریخ گزارش را با جهت های بالا و پایین کن کلیک نمایید ر گزینه که می خواهید ،کنار ه

 در پایین کادر عنوان گزارش های مربوط به این بخش نوشته شده است .

 

 

ی شما نمایش خاب شده را برا( کلیک کنید تا برنامه گزارش کلی عملکرد بخش های انت گزارش کلیروی گزینه ) 

  دهد .

 

 

 

 

 

(گزارش بخش ها )  67تصویر  

 

(گزارش کلی بخش ها)  68تصویر  
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را از نظر تعداد مراجعین مشاهده و ارزیابی  می توانید نمودار کارکرد بخش ها نیز در قسمت گزارش نموداری

 نمایید. درصد تعداد مراجعین در هر بخش به صورت جداگانه در دو نمودار نمایش داده می شود. 

 

 

ارش عملکرد هر بخش و زیرگروه های آن را در تاریخ تعیین شده ، با انتخاب گزینه گزارش زیر گروه می توانید گز

 به صورت جداگانه مشاهده نمایید . 

 

 

(ابخش ه نموداریگزارش ) 69تصویر  

 

(کارکرد بر اساس گروه) 70تصویر  
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از نظر خدمات مشاهده کنید در هر بخش  را : در این بخش میتوانید گزارش کارکرد بخش ها گزارش خدمات

 .و ... نمایش داده می شود خدماتی که انجام شده از نظر تعداد خدمات ، کد ، نام خدمات ، سهم بیمار 

 

 

:  با این گزینه می توانید گزارش کارکرد بخش ها را بر اساس ساعت پذیرش و جزئیات دیگر  گزارش ساعتی

 مشاهده نمایید. 

 

 گزارش بیمه ها : 

 ه ها را در هر بخش مشاهده کنید .با انتخاب این گزینه می توانید میزان کارکرد بیم

(گزارش خدمات) 71تصویر  

 

(گزارش ساعتی) 72تصویر  
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 . قسمت می باشد که سمت راست برای انتخاب بخش ها و سمت چپ برای بیمه ها می باشدکادر زیر شامل دو  

برای گرفتن گزارش ابتدا بخش و بیمه مورد نظر را انتخاب نموده سپس تاریخ را وارد کنید و در آخر نوع گزارش 

 که کلی یا تفکیکی می باشد را تعیین نمایید. 

 

 

 گزارش های مدیریتی 

بهتر عملکرد کاربران در سیستم می توانید از نمودار ها و لیست های طراحی شده در برنامه استفاده برای مدیریت 

 نمایید . 

 

  

 

 برای نمایش نمودار روزانه ماه جاری از این گزینه استفاده می کنیم .  * 

اه گذشته از این گزینه استفاده می کنیم برای نمایش نمودار روزانه یک م*                                                

. 

(گزارش بیمه ها) 73تصویر  
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ایش زینه : نمگز دو با کلیک روی این گزینه در کادر باز شده ماه های مورد نظر را انتخاب می کنیم و هر کدام ا

 گزارش روزانه یا نمایش گزارش ماهیانه را که مورد نظر می باشد انتخاب می کنیم . 

 

 

 ای سال برای نمایش نمودار ماه ه 

کلیک روی این گزینه می توانیم گزارش کارکرد شیفت هاا و خادمات انجاام شاده را  با 

     دریافت کنیم . بخش مورد نظر را انتخاب کرده و شیفت ها را تعیین کرده گزینه نماایش 

  گزارش را  انتخاب می کنیم . 

شیم از این گزینه برای اینکه از میزان کارکرد بیمه ها در هر بخش اطلاع داشته با

 استفاده می کنیم . 

 

(کارکرد ماه های سال) 74تصویر  
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با کلیک روی این گزینه میتوانیم گزارش عملکرد هر بخش و شیفت را به صورت جداگانه 

 و یا بخش و شیفت را با هم مشاهده کنیم. 

 

 گزارش گیری جدید :

 

 مراحل زیر را در نرم افزار دنبال کنید تا به منوی تصویر فوق  برسید :

  گزارش گیری جدید« گزارشها « یم نرم افزار تنظ« دکتر 
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 گزارش بخش ها :

ود داشته خنظر  با کلیک روی این آیتم و وارد نمودن تاریخ مد نظر ، می توانید یک گزارش کامل از بخش مورد

 باشید .

 

 در صفحه زیر شما می توانید جمع دریافتی هر بخش را مشاهده نمائید .
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 ن و کارشناس ها :کارکرد پزشکا

 

ک اس یا پزشکارشن انجام پذیرد با انتخاببخش ها  د پزشکان و کارشناسان را در تماماگر بخواهیم محاسبه کارکر

 دهیم . ا انجامرمی توانیم محاسبه کارکرد  دریافت اطلاعات و پردازش و فشردن دکمه مد نظر و انتخاب بازه زمانی

 

 

می توانید به بیماران آن  نمایش لیست بیماران آیتم که با کلیک کردن روی 

 دسترسی داشته باشید . کارشناس یا پزشک 
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 لیست بیماران ، نوع بیمه ، زیرگروه بخشسربرگ های به همانطور که در تصویر زیر مشاهده می کنید ، 

می توانید به آن دسترسی خواهید داشت که با کلیک روی هر کدام از این آیتم ها ،  خدمات و روزانه ، نوع

 نمائید . چاپاطلاعات دسترسی داشته باشید و در صورت نیاز ، آن را 

 

 مشخص نمودن بخش و نوع خدمات مورد نظر :

 اگر بخواهید کارکرد را بر اساس بخش و نوع خدمات بگیرید ، روی این گزینه کلیک نمائید .
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نوع خدمت یا خدمات را انتخاب نموده و  ر کادر سمت چپسپس در کادر باز شده پزشک مورد نظر را انتخاب و د

 را فشار دهید . دریافت اطلاعات و پردازشدر پایین محدوده زمانی را مشخص و گزینه 

 

 

 ، چاپ نمائید . لیست ، هر پرسنل ، هر بخش و بیمه ایگزارش کارکرد را بر اساس زیر ، می توانید  شکلدر 
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(چاپ گزارش کارکرد) 82تصویر  
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 ل زیر چاپ بر اساس هر پرسنل نمایش داده شده است .در شکبرای نمونه 

 

 

 

 

 

 

 گزارش های پرکاربرد

داشته باشیم ، از این آیتم استفاده  ه اند از بیمارانی که برای اولین بار پذیرش شد یگزارش اگر بخواهیم

 (79-80اویر می شود. ) تص

 

 

 انیم به این لیست دسترسی داشته باشیم .پس از کلیک کردن روی این آیتم و تعیین بازه زمانی ، می تو
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(ار پذیرش شده اند گزارش از بیمارانی که برای اولین ب) 84تصویر  

 

(گزارش از بیمارانی که برای اولین بار پذیرش شده اند ) 85تصویر  
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 : گزارش از کاربران نرم افزار

برای گزارش گیری از کاربران نرم افزار از این آیتم استفاده می گردد که از جمله آیتم های مهم می توان به لیست 

 بیماران پذیرش شده توسط کاربران اشاره نمود .

 

 

 

 

 

 

 (86) تصویر شماره  از این آیتم ، می توانید یک گزارش کلی از کاربران داشته باشید . با استفاده گزارش کلی :

 

 

 

 

(گزارش کلی کاربران سیستم) 86تصویر  
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 نیم .کتفاده می یتم اساگر بخواهیم بیماران پذیرش شده کاربران را مشاهده نمائیم از این آگزارش با نام بیمار : 

 

 گزارش پزشکان معالج :

 : تعداد بیماران فرستاده شده از سوی پزشکان

 

 

 

 

گزارش گیری از اینکه پزشکان معالج ، چه تعداد بیمار برای برای 

 فاده می شود . رکز فرستاده اند از این آیتم استم
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 می توانید به این لیست دسترسی داشته باشید .از تعیین بازه زمانی و انتخاب بخش در شکل زیر پس 

 

 

 

 :  گزارش پزشکان معالج بر اساس بعضی از خدمات

 اگر بخواهیم بر اساس خدمات ، از پزشکان معالج گزارش داشته باشیم از این روش استفاده خواهیم کرد .

 

 

 

 

 

(گزارش پزشکان معالج ) 88تصویر  

 

(گزارش پزشکان معالج بر اساس بعضی از خدمات ) 89تصویر  
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 برای این منظور ، طبق شکل زیر عمل می کنیم :

 

 

 

 

 

 

 

 انتخاب بخش مورد نظر .1

 رچ کنید .(انتخاب خدمت یا خدمات مدنظر ) در کادر جستجو می توانید خدمت خود را س .2

 تعیین بازه زمانی .3

 نمایش گزارش .4
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 مشاهده است . قابل ارزیابی ماهانه چاپ بصورت و لیست پزشکان چاپکه به دو صورت 

 

 

 

 

 

 

(چاپ بر اساس لیست پزشکان ) 92تصویر  

 

(چاپ بصورت ارزیابی ماهانه ) 93تصویر  
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 بخش تنظیم نرم افزار

 ید.مائرا انتخاب ن (2دکتر )در مرحله اول برنامه سیپ را اجرا کرده در پنجره باز شده گزینه  -1

 ) طبق شکل زیر ( کلیک کنید. تنظیم نرم افزارزینه در پنجره بعدی روی گ -2

 ید.مشاهده می کن ، نرم افزار مربوط می باشد اتدر این صفحه عنوان بخش هایی که به تنظیم -3
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 مشخصات کلینیک

زیر کادر روی عنوان مشخصات کلینیک کلیک کرده ، و در  سربرگ مشخصات مرکز درمانی :

کلینیک در مشخصات مرکز درمانی،  نام مرکز ، آدرس ، تلفن و نامی که در قبض  برای ثبت مشخصات

 .وارد نمائید و سپس گزینه ضبط را بزنیده عنوان اسم مرکز ثبت میگردد را ب

 ( را بزنید. Enterلطفا پس از وارد نمودن هر مورد کلید  )

 

 سربرگ تنظیمات سیستمی : 
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 گزینه وجود دارد: پنجدر بخش تنظیمات سیستمی 

 نمایش هشدار در صورت چاپ مجدد قبض *

 نمایش هشدار در صورت چاپ مجدد رسید *

 نمایش هشدار در صورت چاپ مجدد رسید بیمه تکمیلی *

 نمایش هشدار در صورت عودت وجه *

 نمایش شماره موبایل بیماران کنترل شود* 

 .مشخصات را بزنیدانتخاب نموده و ضبط  را باشد می تیک سمت راست هر کدام از گزینه های بالا مورد نظرتان

 

اجازه دهید که شماره بیمه تامین اجتماعی بیماری سیستم به در کادر بالا ،  عددوارد نمودن همچنین می توانید با 

 که از آخرین مراجعه  او گذشته بود را مجدد کنترل کند .

و تنظیم عنوان ها و ...  از طرف شرکت نرم افزاری سیپ ،  Telegram سایر پارامترهای کادر بالا شامل تنظیمات 

  در صورت نیاز تنظیم خواهد شد .



 
 
 
 

 

61 

Http://www.iransono.com 
Http://www.iransip.ir 

Email : Sip@Iransono.com 

 

SIP 
 ++Sipسیپ  پذبرشراهنمای نرم افزار 
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 تعرفه ها :

قسمت تعرفه ها روی ایجاد بخش در بالای صفحه کلیک  پس از کلیک دربرای ایجاد بخش جدید 

 کنید.

 

روش مرتب سازی  .ید نمائه کنید وارد نام و نوع بخش جدیدی را که می خواهید اضاف ( 98) تصویر  در کادر زیر

 و پزشک معالج را نیز انتخاب کنید لیست

.  

، هر کادام از تنظیمات پذیرش  قسمتدر 

وانید گزینه های موجود را که بخواهید میت

برنامااه باارای تنظیمااات دلخواهتااان در

 انتخاب نمایید .

پس از انجام این مراحل روی گزینه  

 ضبط کلیک نمایید . 
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()تنظیمات بخش  89تصویر  

 



 
 
 
 

 

62 

Http://www.iransono.com 
Http://www.iransip.ir 

Email : Sip@Iransono.com 

 

SIP 
 ++Sipسیپ  پذبرشراهنمای نرم افزار 

 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

 

از انجام این مرحله شما میتوانید برای بخش ایجاد شده زیر مجموعه تعریف کنید. برای این کار روی نام  پس 

را انتخاب کنید. در کادر ظاهر شده نام زیر )ایجاد زیر مجموعه(  کرده و گزینه کلیک راستبخش مورد نظر 

 و ضبط را بزنید . تایپ نمودهمجموعه را 

 

 

 را ذخیره و اصلاح کنید.) خدمات ( یجاد شده می توانید کد های مربوط به بخش ا زیر مجموعههای در پوشه 

 

  

نام کد ، کد بین المللی  مشخصات تعرفهدر قسمت  در این کادر روی گزینه ایجاد در بالای پنجره کلیک کنید .

را  Enterودن هر مورد کلید . لطفا پس از وارد نم یدوارد نمائضریب ، جنسیت و انجام دهنده خدمات را خدمت ، 

و تغییرات را ضبط  انید مقدار تعرفه ها را وارد کردهدر سمت چپ همین پنجره در قسمت تعرفه ها میتو بزنید . 

. پس از ضبط اگر متوجه شدید اطلاعات را اشتباه وارد کرده اید می توانید از بالای صفحه گزینه اصلاح را یدنمائ

 (صفحه بعد   101) تصویر  ید.د را اصلاح نمائرده و اشتباهات خوانتخاب ک

( )ایجاد زیر مجموعه  99تصویر  

 

( )ایجاد خدمت  100تصویر  
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را به صورت دستی  طوری تنظیم شود که منشی بتواند آناگر می خواهید خدمتی را تعریف کنید ولی مبلغ آن 

 دستیبه  اتوماتیکپذیرش وارد کند ، باید در قسمت سایر پارامترها ، محاسبه هزینه لابراتوار را از حالت حین 

 تغییر دهید .
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()تغییر دریافتی از حالت اتوماتیک به دستی   102تصویر  
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اصلاح بخش همانطور که در تصویر زیر مشاهده می کنید ، می توانید  پس از ایجاد بخش جدید ، در کادر ایجاد و

  .ید نوبت دهی بخش ها را نیز در سربرگ تنظیمات نوبت دهی فعال نمائ

 ) روی بخش مورد نظر کلیک راست نموده ، گزینه اصلاح را بزنید. (

 

 

انتخاب نموده و در را بزنید . سپس گزینه ایجاد ساعت را  "نوبت دهی فعال شود "دا تیک عنوان برای این کار ابت

 ید .د کرده و ضبط نمائکادر باز شده ، ساعت شروع ، ساعت پایان ، فاصله بین دو نوبت و تعداد نوبت را وار

 

(تنظیمات نوبت دهی)  103تصویر  
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 ها تعریف نام بیمه

 : مر عمل می کنیبرای تعریف نام یک بیمه جدید در سیستم به ترتیب زی

در پنجره باز شده روی گزینه تعریف نام بیمه ها کلیک ، پس از باز کردن بخش تنظیم نرم افزار 

 .ی تعریف نام بیمه جدید کلیک کنیدبیمه های طرف قرارداد روقسمت در  کنید.

 

 

شماره بیمه را  و حداکثر در کادر مشخصات، نام بیمه مورد نظر را وارد نمایید . سپس حداقل تعداد شماره بیمه

  ( صفر می باشد.و حداقل  18) معمولا حداکثر شماره بیمه  وارد کرده و ضبط را بزنید.

 

()تعریف نام بیمه ها  105تصویر  
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اگر سریال بیمه در یکک خکانواده ، 

تکراری بود ، این  گزینکه را تیکک 

 بزنید .
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 یا زیر مجموعةبت کرده اید عضو برای بیمه ای که در سیستم ث قصد داریدپس از ضبط در همین قسمت اگر 

در  .را انتخاب کنید افزودن عضویتینه ه و گزروی پوشه بیمه مورد نظر کلیک راست کرد د،اضافه کنی جدید

 د.میشود عنوان عضویت و حداکثر شماره بیمه را وارد کرده و ضبط را بزنی باز کادری که

 

 

 تنظیم فرانشیز 

 رارداد به ترتیب زیر عمل می کنیم : برای تنظیم فرانشیز بیمه های طرف قپس از تعریف نام بیمه ها 

 می رویم : تعرفه ها  <= تنظیم نرم افزار  <دکتر = مسیر  در نرم افزار سیپ اول به

 

 صفحه بعد( 109تصویر ) سپس مراحل زیر را انجام می دهیم :

 روی بخش مورد نظر کلیک می کنیم . -1

 می کنیم .کلیک           سپس روی آیکن  -2

 کلیک می کنیم.        و سپس روی آیکن  -3

 وارد و تایید را می زنیم .در کادر باز شده ، نام ستون تعرفه را  -4

بیمه لینک شده کلیک نموده و بیمه مورد نظر به ستون تعرفه لینک       سپس روی آیکن       -5

 می نمائیم.

  شده ، روی بیمه مورد نظر که می خواهیم لینک شود ، دو بار کلیک می کنیم . در کادر باز -6

 

 

()ایجاد زیر مجموعه برای بیمه تعریف شده  108تصویر  
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شد و بیمه ها لینک شدند ، می بایستی فرانشیز بیمه ها را که قبلا اطلاعات  پس از اینکه ستون تعرفه ها ساخته

 آن توسط بیمه مربوطه به مرکز اطلاع رسانی شده است ، را تنظیم نمود .

 

 برای این منظور مراحل زیر را طی می نمائیم :

کلیک نموده و سال مورد نظر را انتخاب و سپس دانلود تعرفه ها از سایت را کلیک می  امکاناتروی  -1

 ( 110) تصویر کنیم. 

 

 

 

 

1 2 

3 

4 

5 

6 

()تعریف ستون بیمه ها109تصویر  

 

()تنظیم فرانشیز بیمه ها110تصویر  
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)حرفه ای و  kمبلغ ضریب ستون تعریف شده و نوع تعرفه ) دولتی یا خصوصی ( ، بسته به نوع سپس  -2

وه روند شدن را تعیین می نموده . روی کادر مد نظر کلیک می کنیم و نح( ، درصد پرداختی بیمار و..فنی

 را کلیک می کنیم . گزینه ضبطو سپس تایید ، ودر صورت درست بودن ، 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعریف نام پرسنل :

 برای تعریف کردن نام پرسنل ) پزشکان و کارشناسان حاضر در کلینیک ( روی این آیتم کلیک می کنیم.

 ( یف نام پرسنلتعر  <تنظیم نرم افزار =  <دکتر =)

 

 

 

(1399)تنظیم فرانشیز بیمه ها ، به طور نمونه بیمه آزاد سال 111تصویر  
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 .مائید روی تعریف گروه جدید کلیک نموده و در کادر باز شده ، نام گروه جدید را تایپ و ضبط نسپس 

اضافه پس از اینکه گروه ایجاد شد برای تعریف پزشکان و پرسنل مربوطه ، روی نام گروه کلیک راست و گزینه 

 را انتخاب کنید.نمودن پرسنل جدید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 را کلیک نمائید . F3سپس گزینه ضبط یا 

 چانچه مایل به اضافه نمودن پرسنل دیگری

 و در غیر اینصورت + بلههستید، روی  

 کلیک نمائید . خیر –روی  
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 اعمال دسترسی به پرسنل به بخش دلخواه ، روی اسم پرسنلایجاد شده کلیک راست ، سپس روی آیتم برای

  بخش مورد نظر کلیک یا کد آن را وارد نمائید .کلیک نموده و سپس روی  

 
 

  کنید. ( مشاهده می کنید ، وظایف پرسنل را با تیک زدن تعیین115سپس همان گونه که در تصویر زیر )تصویر 

 

 همچنین می توانید ، عناوین دیگری نیز با زدن دکمه          عنوان اضافه نمائید.

 دهی بخش فعال باشد ، باید تیک نوبت دهی برای این پزشک را فعال نمائید . توجه داشته باشید اگر نوبت
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 تعریف باکس خدمات   :           

اگر بخواهید یک باکس از خدمات تعریف کنید که کاربر با زدن کد آن ، مجموعه ای از خدمات را در            

 می توانید به این آیتم دسترسی داشته باشید. ، تنظیمات نرم افزارپذیرش بیمار اعمال کند ، در قسمت 

 کنید.را تعیین و ضبط  نام باکسرا وارد و کد کلیک ،  ایجاد باکسابتدا بخش مورد نظر را انتخاب ، سپس روی 

 
 پس از ضبط ، در کادر باز شده ، کد هایی که می خواهید را انتخاب و تایید را بزنید .

 

 اضافه نمودن کد دیگری دارید ، گزینه بله را بزنید . اگر تمایل بهپس از تایید 
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کد باکس خدمات ، تعریاف همان طور که مشاهده می کنید ، 

برای اساتفاده کاردن از بااکس تعریاف شاده  ، و ضبط شد . 

کاد  اول ستاره )*( و سپسکافیست در هنگام پذیرش بیمار ،

 را بزنید . Enterوارد کرده و  را باکس

 1*نه : به طور نمو

 

 حذف،  اصلاح، به   باکس می توانید با کلیک راست کردن روی باکس خدماتبرای اصلاح یا حذف کردن خدمات 

 . دسترسی داشته باشید انتخاب خدمات یا کالایا 
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 علت ابطال نسخه

ل شدن نسخه را برای این که دلیل باط، در این بخش اگر به هر دلیل مجبور شدید نسخه یک بیمار را باطل کنید 

. در کادری که  یدنمائاز بخش )تنظیم نرم افزار( گزینه )علت ابطال نسخه( را انتخاب  ، در سیستم ثبت کنید

  . نمایید )ایجاد( کلیک مشاهده می کنید روی گزینه

 

 در کادر زیر علت باطل شدن نسخه را وارد کرده و ضبط را بزنید.

   

  جوابهای نرمال

میشود که  تهیهیپ برای اینکه انجام کارهای جوابدهی به بیماران آسان تر شود جواب هایی از قبل در نرم افزار س

ذخیره میگردد و در واقع فرم های خام ما می باشند که اصطلاحاً به  Templateبه صورت در قسمت جوابدهی 

از آن ها  وو بار کلیک کرده وی جواب مورد نظر درگفته میشود و می توان در جوابدهی  جواب های نرمالآن ها 

 استفاده کرد.

میتوانیم در این صفحه جواب مورد نظر را  استفاده می شود و wordصفحه نرم افزار سیپ از در دهی جواب برای 

 تغییرات لازم را روی آن انجام دهیم و برای چاپ آماده کنیم . ،ویرایش کرده 
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 مراحل انجام کار به ترتیب زیر می باشد:

 ید.نه جواب های نرمال را انتخاب نمائتنظیم نرم افزار گزی از قسمت -1

) توجه داشته باشید جواب های نرمال هر بخش را در همان  انتخاب کنید. را در این کادر بخش مورد نظر -2

 نمی شود ( Loadبخش تعریف کنید ، در غیر اینصورت در هنگام جوابدهی برای شما 

 کلیک نمائید . اضافه در سربرگ جواب های نرمال روی گزینه -3

 

 شود عنوان متن  در کادری که باز می -4

 .وارد کرده و تایید را بزنید را
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در این صفحه متن مورد نظر برای جواب را تایپ . برای شما باز می شود   wordپس از تایید صفحه  -5

 لازم را در متن اعمال کنید. و فونت و انجام تغییراتکرده 

 

ار سیپ برای آنکه کار جوابدهی آسان تر و با سرعت بالاتری انجام پذیرد ، تمامی متغییرها را با نکته : در نرم افز

)متغییر ها می تواند شامل ابعاد ، وزن ، تاریخ تولد ، گرید ها ، جنسیت نوزاد مشخص می نمائیم .  سوال )؟(علامت 

 و ... باشد(

فزار سیپ به علامت سوال حساس است و در هنگام از علت های تعریف علامت سوال این است که نرم ایکی 

می توانید با  شودشده و در کادری که برایتان باز می  Loadجوابدهی ، به صورت اتوماتیک ، متغییرها یکی یکی 

 وارد کردن اطلاعات خواسته شده ، به کار جوابدهی سرعت ببخشید .

قسمتی از جواب را وارد نمائید ، اگر قصد چاپ همچنین اگر به هنگام جوابدهی به صورت سهوی یادتان رفت 

 داشتید ، سیستم به شما پیغامی مبنی بر اینکه به نظر می رسد بعضی از علامت سوال ها پر نشده است و 

ورد نظر رفته و آن را مبا زدن دکمه بله به قسمت می توانید  و خواهد داد آیا می خواهید آن ها را وارد نمائید

 پرنمائید.

انجام تغییرات گزینه ضبط را بزنید .) لطفاً در ایجاد فرم نرمال به نوع فونت ، فاصله بین خطوط  و ... را به پس از 

 صورت یکدست تعریف کنید .
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 کنید. یست جواب های نرمال مشاهده میپس از این که متن ذخیره شد عنوان آن را در ل -6

)مثلا در جواب سونوگرافی(  د مواردی را که ممکن استدر کادر زیر در قسمت جمله های مهم، می توانی -7

 ید.  ملات مهم استفاده شود ، وارد نمائبه عنوان ج

            

 .   را بزنیدانتخاب گزینه اضافه ، در کادری که باز می شود نام جمله مهم را وارد نموده و تایید با 

        

 

و گزینه ضبط را انتخاب کنید . پس  نمودهی مورد نظرتان را تایپ باشد جمله  می Wordدر کادر زیر که صفحه 

 مورد جدید به فهرست جمله های مهم اضافه می شود . از بسته شدن پنجره ، 
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() تعریف نام جمله های مهم   123یرتصو  
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 : معرفپزشک 

پس از اینکه در قسمت  ، برای اضافه کردن یک پزشک جدید به لیست پزشکان معرف در سیستم

را انتخاب کردید پنجره ای شامل فهرستی از نام پزشکان و عنوان و مدرک  رفمعتنظیم نرم افزار گزینه پزشکان 

 ) در حین پذیرش نیز پزشکان را می توانید در سیستم ذخیره کنید.(برای شما باز می شود .  ، تلفن و ... تحصیلی

 

 

 ابتدا بر روی گزینه         کلیک کنید . -1

زشک ، عنوان ، سپس در کادر باز شده ، شماره نظام ، نام پ -2

مدرک ، مدرک تحصیلی ، جنسیت را وارد نموده و گزینه 

) توجه داشته باشید آیتم های گفته  را بزنید . F3ضبط یا 

شده را باید وارد نمائید ولی از شماره تلفن به بعد ، اجباری 

 در وارد نمودن آن ها نیست .(

پس از ضبط ، در لیست پزشکان می توانید پزشک مورد نظر  -3

مشاهده خواهید نمود که چنانچه قصد ویرایش یا حذف  را

روی آن را دارید می توانید روی فلش آبی کلیک نموده و 

 ه مورد نظر کلیک کنید . گزین
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) اصلاح یا ویرایش پزشک (  125تصویر

(معرف  
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 تعریف کاربران سیستم

در نرم افزار سیپ امکاناتی وجود دارد که به وسیله آن هر کاربر می تواند با نام کاربری خود وارد برنامه 

زیرا بدلیل امنیت بالای نرم افزار ، تمامی کارها ی صورت گرفته روی بیمار توساط کااربر ، قابال  شود

 مشاهده است.

 : مراحل انجام کار به صورت زیر می باشد

 )دکتر( کلیک کنید. 2در پنجره باز شده روی گزینه پس از اجرای برنامه ،-1

  .کنید در پنجره بعد روی گزینه تنظیم نرم افزار کلیک-2

 .روی گزینه کاربران سیستم کلیک کنید-3

اگر می خواهید تعدادی از کاربران را در یک گروه قرار دهید ، روی گزینه ایجاد گروه کاربران کلیک نمایید و  -4

 نام گروه جدید را وارد کرده و ضبط نمایید . باز شدهدر کادر 

 

 

    

 

 کلیک کنید . گروهدرایجاد یک کاربر جدید و سپس روی روی گروه کاربران ایجاد شده کلیک راست نموده  -5

 

 

 

) تعریف گروه کاربران(  126تصویر  

 

( درگروه جدید کاربر یک ایجاد) 127تصویر  
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در کادر باز شده ، در قسمت ناام ورود کااربر ، ناام کااربری کاه معماولا  -6

فامیلی شخص می باشد را وارد نموده ، سپس رمز را برای کااربر تعیاین 

کنید. در قسمت نام و نام خانوادگی مشخصات کاربر را تایپ و روی گزینه 

 ک کنید .ضبط کلی

 

 

 

در قسمت بخش هاای تعریاف کاربر ایجاد شده ، کلیک نموده . سپس روی -7

  شده برای کاربر ، مجوز دسترسی به بخش های مد نظر را بدهید .

برای این منظور کافیست تیک مربوط به بخش را زده و گزیناه تاییاد را کلیاک 

 نمائید.

 

 

 ن کنید .همچنین برای کاربران می توانید سطح دسترسی تعیی -8

روی کاربر مد نظر کلیک کرده ، در سمت راست مجوزهای دسترسی کاربر به قسمت های مختلف بخش ها را 

 مشاهده می کنید .

اگر می خواهید تمامی دسترسی ها برای کاربر به صورت یکجا فعال گردد ، روی کاربر کلیک راست نموده و گزینه 

 فعال نمودن همه مجوزها را بزنید .

 اینصورت بایستی بصورت تک تک آیتم هایی که نمی خواهید دسترسی در غیر

 داشته باشد را با 

 برداشتن تیک از

 کاربر بگیرید . 

 

 

 

  

)وارد کردن مشخصات کاربر(  128تصویر  

 

ها(  )تعیین دسترسی کاربر به بخش 129تصویر  

 

)تعیین دسترسی های کاربران(  130تصویر  
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اگر با کاربری یک کاربر ، روی یک بیمار ، کاری انجام داده باشید ) پذیرش ، جوابدهی و ... ( نمی توانید آن را 

 حذف نماید .

 را بزنید. کاربر غیر فعال شود ربر نیز می توانید روی کاربر کلیک نموده و تیکبرای غیر فعال نمودن کا

 

 

 تغییر شیفت

رفتاه ودر آنجاا باه لیست پذیرش شیفت های قبلی  به مشغول به کار هستید و قصد دارید 12اگر شما در شیفت  

تغییر شیفت ید در قسمت دکتر ، وانت طور مثال هزینه ای که در آن شیفت ثبت نشده و قصد ثبت آن را دارید می

 شماره شیفت مورد نظر و تائید آن ، شیفت را تغییر دهید .  نمودنو با وارد  نمودهرا انتخاب 

 

 

نکته : توجه داشته باشید پس از انجام تغییرات ، حتماً نرم افزار را یکبار ببندید مجدد باز کنید تا نرم افزار به 

 شیفت الان تغییر پیدا کند .

 

 

 

 

)غیر فعال کردن کاربران نرم افزار(  131تصویر  

 

)تغییر شیفت(  132تصویر  
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

 )روش جدید (تاییدیه اینترنتی 

وصل که کاربر به صورت مستقیم به سایت تامین به جز روش قدیم  برای گرفتن تاییدیه اینترنتی تامین اجتماعی

 دیگر نیز وجود دارد . سه روش ، میشد

تخاب ضبط نمایید،  پس از اناگر در صفحه پذیرش ، تیک گزینه تایید اینترنتی قبل از ضبط را فعال  روش اول:

 کادری باز می شود که باید نام کاربری و رمز عبور سایت را در آن وارد کنید تا کد تاییدیه دریافت شود .پذیرش 

در البته از قبل می توانید  با شرکت تماس بگیرید تا نام کاربری و کلمه عبورتان را که از بیمه دریافت کرده اید ، 

  وارد نمائیم.نرم افزار 
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)ثبت نام کاربری و رمز(  134تصویر  
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، در بالای لیست بیماران پذیرش شده روی گزینه )تایید اینترنتی  : می توانید پس از پذیرش بیماران روش دوم

در این روش اگر را دریافت کند . نسخه ها تاییدیه همه  اتوماتیککلیه نسخه ها( کلیک نمایید تا سیستم به صورت 

ما پیغام می دهد ، به این ترتیب می توانید پس از انجام در پذیرش یک بیمار نقصی وجود داشته باشد سیستم به ش

 ید .  هایی را که مشکل دارند اصلاح نمائمراحل تاییدیه ، پرونده 

 
 

: اگر قصد دارید همزمان با تهیه لیست و دیسکت بیمه ، تاییدیه نسخه ها را نیز تهیه کنید ، پس از  روش سوم

در زیر روی گزینه )امکانات( کلیک نمایید و گزینه تایید کلیه نسخه های انجام مراحل تهیه لیست و دیسکت، در کا

 تامین اجتماعی را انتخاب کنید تا تاییدیه ها دریافت شود .
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 در برنامه روش قدیم(به ) تامین اجتماعی نسخ  تایید اینترنتی

گزینه جوابدهی را انتخاب یا در قسمت دکتر قسمت منشی وارد لیست بیماران همین شیفت می شویم،  ابتدا از

تامین  اش برروی نام یکی از بیماران لیست که نوع بیمهکرده و پس از باز کردن لیست بیماران پذیرش شده ، 

و گزینه روش قدیم تایید اینترنتی را  یا کلیک راست نموده(Double Click)  کمی باشد دوبار کلی اجتماعی

 .کنیدانتخاب 

 
 

از شما سوال می نماید که آیا مایل می  ظاهر می شود و  ابتدا یک پنجره، زیر می بینید همان گونه که در شکل 

 بله را بزنید. گزینهدر صورت تایید  ، د به سایت تامین اجتماعی وصل شویدیباش
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 .وارد سیستم میشود اتوماتیکمشخصات مرکز بطور  ،هنگامی که وارد سایت تامین اجتماعی شدید 

اید ن صورت بیر ایل در صورتی ممکن است که قبلا با نام کاربری و کلمه عبور وارد شده باشید در غالبته این عم

 نید.ک ککلی گزینه تایید روی ثبت کنید و قسمت مشخص شده نیز درتصویر امنیتی را  واطلاعات را وارد کرده 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تا  ، میباشدشما به سایت تامین اجتماعی  وصل بودننشان دهنده ،  سبز رنگ OKکوچک  پایین صفحه کادردر 

 هر زمان که این کادر سبز رنگ در پایین صفحه باشد شما میتوانید وارد سایت تامین اجتماعی بشوید.

                                                       
، گزینه روش قدیم تایید  کنید تراس کروی نام بیمار کلی هوبارد ،د از آمدن مشخصات بیماربعدر صفحه زیر ،  

 اینترنتی را انتخاب کنید.

مشخصات پرونده بیمار بطور  نمایید ، کصفحه مشاهده می کنید کلی بالای در گوشهگزینه شروع که  روی 

 د.ثبت خدمات را هم انتخاب نمایی عداد وبعد از انتخاب گزینه شروع گزینه ثبت ت خودکار وارد می شود و

 به ترتیب باید سه بار ، برای تایید هر سهداشته باشد بیمار سه خدمت برای مثال اگر  ، خدماتثبت  در مراحل 

 کنید. کثبت خدمات کلی و روی گزینه ثبت تعداد
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اده ما نشان دشبه  عاتکادری مانند تصویر زیر ، برای تکمیل اطلا باشدنقص یا اشتباهی وجود داشته اگر در پرونده 

 وبیمه شونده  نسبت شخص ، بیمه( شناسایی بیمه)شماره کد ، جنسیت ، شماره موبایل : از تاسعبارت  که میشود

 نهایی را تایید وجود نداشت گزینه مورد اشتباه اگر که باید به صورت کامل و صحیح نوشته شود .  تاریخ تولد

بیمار  مربوط به مین اجتماعیتانسخه را پشت تایید شده توسط سیستم  ترنتیپس از انتخاب کد این.  کنید انتخاب

 .ثبت نمایید
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 چاپ تاییدیه های قبلی 

 ابتدا وارد سایت تامین اجتماعی شده و نام کاربری ، رمز عبور و کد امنیتی را وارد نمایید ، روی تایید کلیک کنید .

ید . قبلی را انتخاب نمائ تاییدیه های پس از ورود به صفحه اصلی سایت ، از فهرست سمت چپ صفحه ، گزینه چاپ

. را بزنیدکرده و جستجو  وارد، وضعیت ارسال ( را  قسمت های ) ماه عملکرد ، اطلاعاتدر کادر زیر

 ید . ست بیماران روی چاپ کلیک نمائپس از مشاهده لی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در مرحله بعد ممکن است خطایی مانند 

در سیستم نمایش داده  روبروشکل 

ف کردن مشکل روی شود . برای برطر

رنگ در بالای صفحه علامت ضرب قرمز 

 Alwaysگزینه کلیک نمایید و 

allow  pop-ups  را انتخاب کرده و

Done    . را بزنید 

 

 

)چاپ تاییدیه های قبلی(  141تصویر  
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کلیک  okاز بالای صفحه سمت چپ ، گزینه چاپ را  انتخاب کنید . کادر زیر باز میشود در این قسمت روی  

 .یدنمائ

 

 

 

 

 

 

 

 

تا لیست  یدنمائصفحه لیست تاییدیه های قبلی باز می شود دوباره روی پرینت کلیک  Okکلید پس از انتخاب 

 تاییدیه ها چاپ شود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تنظیمات چاپ( ) 142تصویر  

 

)چاپ تاییدیه های قبلی(  143تصویر  
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 بیمه تهیه لیست

یا  3پس از اجرا کردن برنامه در صفحه نخست گزینه برای تهیه لیست از نسخه های ثبت شده در نرم افزار سیپ ، 

 ید . تهیه لیست و دیسکت بیمه کلیک نمائد . مطابق تصویر زیر روی گزینه عنوان لیست را انتخاب نمایی

 

، رادیولوژی ،  MRI  ،CT scanاکلینیکی را که شامل مراکز زیر گزینه لیست بیمه و مراکز پار در تصویر

  ید. انتخاب نمائ را باشد میسونوگرافی و آزمایشگاه 
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گر می خواهید برای بیمه های خدمات درمانی لیست تهیه نمایید، ابتدا در ، برای مثال ادر مرحله بعد طبق تصویر 

سپس در سمت چپ از قسمت  یدید تیک بخش مورد نظر را فعال نمائسمت راست صفحه ای که مشاهده می کن

 ید . مورد نظر را نیز انتخاب نمائبیمه ها ، بیمه خدمات درمانی را انتخاب نموده و زیر مجموعه 

گر قصد دارید برای همه زیر مجموعه های خدمات درمانی لیست و دیسکت تهیه کنید ، باید انکته : ) 

  (.م جداگانه این کار را انجام دهیدبرای هر کدا

ید و ا ، یک زیر مجموعه را انتخاب نمائبرای تهیه لیست بیمه خدمات درمانی ، باید به ترتیب در قسمت بیمه ه

 ره برای تهیه لیست زیر مجموعه های بعدی مراحل قبل را انجام دهید.پس از تهیه لیست برای آن ، دوبا

به عنوان مثال در اینجا برای بیمه خدمات درمانی با زیر مجموعه کارمندی مراحل تهیه لیست و دیسکت را انجام  

  می دهیم .

. کنیداریخ نسخه تهیه برای تنظیم تاریخ در قسمت پایین صفحه ، می توانید لیست خود را طبق تاریخ پذیرش یا ت

 تاریخ را به ترتیب روز ، ماه و سال وارد نموده و روی گزینه تایید جدید کلیک نمایید .

 

امکاناتی در بالای صفحه قرار دارد که ید . را مشاهده می نمائ) کارمندی( در کادر زیر لیست بیمه خدمات درمانی

   لخواهتان استفاده نمایید .می توانید از آن ها برای انجام تنظیمات د
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 با کلیک راست روی نسخه مورد نظر نسخه های لیست دارای نقص یا اشتباه باشد می توانید گزینه تغییرات را اگر

 استفاده کنید.  Enterکلیدبرای رفتن به کادر بعد و اصلاح آن از  لطفا د .اشتباهات را اصلاح نمائی انتخاب کرده و

 

توانید از از تهیه لیست برای اینکه از درست بودن همه نسخه های ثبت شده مطمئن شوید می پس یابی : غلط 

 ید . این گزینه استفاده نمائ
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

در تصویر زیر پارامترهای مورد نیاز برای غلط یابی نسخه ها را مشاهده می نمایید که به ترتیب به توضیح آنها می 

 پردازیم : 

 

تاریخ یک نسخه را اشتباه وارد کند با زدن تیک این گزینه نسخه هایی که  ممکن است کاربر هنگام پذیرش، -1

 تاریخشان با تاریخ پذیرش مغایرت دارد و در سیستم ثبت شده است ، شناسایی می شود .

بعضی از بیمه ها نسخه های مربوط به مامایی را پذیرش نمی کنند برای جلوگیری از ثبت این نسخه ها می  -2

 دوم را بزنید .  توانید تیک گزینه

های پذیرش شده به صورت عددی وارد نشده باشد سیستم شماره صفحه نسخه با زدن تیک این گزینه ، اگر  -3

 پیغام می دهد . 

 سیستم پیغام می دهد . رقمی نسخ تامین اجتماعی  18شماره های ثبت اشتباه در صورت  -4

. در صورت پیدا شدن موارد اشتباه سیستم پیغام  پس از انتخاب تیک گزینه ها ، روی گزینه تایید کلیک نمایید

 مربوط را نمایش می دهد . در غیر این صورت پیغامی مانند تصویر زیر را به شما نشان می دهد .

 

      

 لیست از شما سوال می کند. چاپید که در مورد نحوه اپ ، پیغام زیر را مشاهده می نمائبا انتخاب گزینه چ : چاپ
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 ید . را انتخاب نمائ گزینه بلهبرنامه چاپ شود و پیش فرض ید لیست بیمه ها با ستون ثابت اگر می خواه 

  

از   F5یا کلید                پس از تایید طبق تصویر زیر صفحه پیش نمایش چاپ باز می شود . با کلیک روی گزینه

Keyboard  ید .می توانید لیست را چاپ نمائ 

 ت حتما نسخه ها را چک کرده و از درست بودن اطلاعات مطمئن شوید . نکته : قبل از چاپ لیس 

 

 

 مراحل زیر را باید انجام دهیم. CD برای کپی کردن اطلاعات روی تهیه دیسکت : 

 .ید روی گزینه تهیه دیسکت کلیک نمائ -1

 ید .ل کادر زرد رنگ را مطالعه نمائلطفا نوشته داخ -2

یید . در تصویر زیر  با انتخاب عنوان بیمه مورد نظر و زیر مجموعه آن ، روی گزینه تنظیم نام فایل کلیک نما -3

 در کادر مربوطه وارد می شود . pt نام فایل و تگ 

: نام فایل های خدمات درمانی ، به ترتیب برای زیر مجموعه های ، کارمندی ، خویش فرما ، سایر  توضیحات

  Nos1.txt – Nos10.txt – Nos3.txt – Nos4.txt – Nos10.txtاقشار ، روستایی و سلامت 
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   Op.txtنام فایل بیمه تامین اجتماعی 

  Rad2.txtو   Rad1.txt برای زیر مجموعه های شاغل و وظیفه به ترتیب  ) نیروهای مسلح(نام فایل ارتش

 

 

 باید با بیمه ، اگر نمی دانید چه کدی را وارد کنید .ایل کد شناسایی بیمه را وارد نمائیدظیم نام فنتپس از  -4

 ید . تماس گرفته و کد را دریافت نمائ مربوطه

 ید .در آن ذخیره شود انتخاب نمائکه می خواهید فایل  را درایوی -5
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

در تصویر زیر چند گزینه وجود دارد که با فعال کردن تیک سمت راست هر کدام می توانید گزینه مورد  -6

 نظرتان را انتخاب نمایید . 

 ید . لیک نمائتنظیمات روی گزینه تایید ک پس اتمام -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لطفا جمع  پس از تایید پیغام زیر باز می شود که در آن آمار اطلاعات ثبت شده در دیسکت را نشان می دهد . -8

ید تا یکسان باشد در صورت مغایرت ، نسخه های شما از ه مقایسه نمائنمایش داده شده را با اطلاعات چاپ شد

 بیمه برگشت داده می شود .  سوی سازمان
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

را درون دستگاه قرار دهید . در پیغامی که در  CDابتدا رایت کنید ،  CDبه دو روش می توانید اطلاعات را روی  -9

 USBمانند  CDاگر می خواهید اطلاعات روی ید . را تایپ نمائ CDتصویر زیر مشاهده می کنید ابتدا نام دیسک یا 

flash ، تا زمانی که  قابل ذخیره شدن ( ویرایش و پاک شدن باشدCD گزینه درون درایو قرار دارد ). Like a 

USB flash drive  ید. فقط فایل را کپی نمائ . در این روش نیازی به رایت نیست و می توانید را انتخاب کنید 

   
رانتخاب نمایید در این روش رایت کنید گزینه دوم  CDفایل را روی   Neroاگر می خواهید با برنامه ای مانند -10

پس از انجام کلیک نمائید ،  Nextپس از انتخاب روی گزینه  امکان ویرایش یا حذف اطلاعات وجود ندارد. 

 فرمت) طبق تصویر( پنجره خالی درایو باز می شود.

 
کرده  هرا باز کرده و درایوی که فایل را در آن ذخیر CD ،My Computer سپس برای کپی کردن فایل روی  -11

 اید انتخاب نمایید .

   را انتخاب کنید .  Copyگزینه و نید کلیک راست کهای مورد نظر را انتخاب کرده روی آن فایل  -12
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  Paste را باز کنید ، در صفحه کلیک راست کرده و روی گزینه   DVD RW Driveیا همان  Eسپس درایو  -13

 کلیک نمایید.

 

 

 

 

 

(Copy)  155تصویر  

 

 (Pate)  156تصویر  
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. از درایوی که اطلاعات در آن ذخیره شده است ، فایل ها را انتخاب و قرار دهید را داخل درای CD روش دوم : -14

را انتخاب   DVD RW Drive و بعد گزینه   Send toکرده و دکمه سمت راست ماوس را بزنید . گزینه 

 نمایید . 

 
 

 ت امکانا

د . همچنین با انتخاب تایید نسخه با انتخاب این گزینه می توانید تنظیمات قیمت گذاری نسخه ها را انجام دهی

های تامین اجتماعی ، می توانید برای کلیه نسخه ها ) بجز باطل شده ها ( یا فقط برای نسخه های کنترل شده 

 تاییدیه بگیرید . 

 

 

 (DVD RW انتقال به)  157یرتصو  

 

 ( لیست بیمهامکانات در آیتم  158تصویر  (  
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

ها را کنترل کرده و یا تغییرات دیگری طبق تصویر زیر ، با کلیک راست روی هر نسخه از لیست می توانید نسخه 

 آنها انجام دهید . به ترتیب توضیح هر کدام می پردازیم :  روی

 

 

 

 View Log :  . با کلیک روی این گزینه اتفاقات ثبت شده برای بیمار را مشاهده می نمایید 

 

 

 

 

 تغییر تاریخ ها : همان گزینه تغییرات می باشد که

 مشاهده می شود . تصویر روبرودر 

 

 

159تصویر  (تغییرات نسخه ها)   

 

160تصویر  (مشاهده لاگ بیمار)   
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و  با دو بار کلیک کردن در  با انتخاب این گزینه ، صفحه پذیرش بیمار باز می شودتغییر نسخه ها ) جدید( : 

نسخه را اصلاح  Keyboardاز  F6شما می توانید با زدن کلید  قسمت کد پذیرش شده ، صفحه فعال می شود . 

 نمایید . 

 

 

، با این تفاوت رش نسخه باز می شود تغییرات نسخه حرفه ای : با انتخاب این گزینه مانند گزینه قبلی ، صفحه پذی

که در این روش می توانید با کلیک روی گزینه های قبلی و بعدی نشان داده شده در تصویر  نسخه ها را به ترتیب 

 اصلاح نمایید . 

 

 

 

 

 

 

161تصویر  (تغییر نسخه ها )جدید( )   
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 و آزمایشگاه MRI ،CTscan ،سونوگرافی  ،رادیولوژی : ویژه مراکز 

خاب این پس از اینکه از صحت اطلاعات ثبت شده برای نسخه مطمئن شدید می توانید با انت نسخه کنترل شد :

نسخه و  کنیدهمچنین می توانید با دو بار کلیک کردن روی هر نسخه آن را کنترل ید . زینه نسخه را کنترل نمائگ

 .شده به رنگ سفید در می آیندهای کنترل 

ه را از حالت کنترل شده خارج نمائید روی این گزینه کلیک اگر می خواهید یک نسخ نسخه کنترل نگردید :

 کنید.

ی باطل کردن نسخه ها از این گزینه استفاده می شود . با کلیک روی این گزینه کادر زیر باز برا نسخه باطل شد:

و تایید ابطال را بزنید . همچنین می توانید با انتخاب  نمودهمی شود . علت ابطال نسخه را از لیست علت انتخاب 

 .  کنیدازی ثبت پذیرش شده های مجگزینه تایید ابطال و ثبت در مجازی ، نسخه را در لیست 

 

 

شان داده می با این گزینه می توانید نسخه باطل شده را که با رنگ قرمز در لیست ن نسخه قابل قبول است :

 ید .شود ، لغو ابطال نمائ

 

 

 

 

 

163تصویر  (علت ابطال نسخه )   
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 نوبت دهی 

کلیک بخش مورد نظر برای نوبت دهی  را انتخاب کرده سپس روی نوبت دهی 7 گزینهاز قسمت منشی ،  ابتدا

  .فشار دهید  Keyboardا  کلید مربوط به عدد آن را روی کرده ی

 

برای راهنمایی بیشتر و ی بخش مورد نظر اعمال شده باشد ، توجه داشته باشید باید تنظیمات نوبت دهی قبلا برا

 فعال نمودن آن ، می توانید با دفتر تماس بگیرید .

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

164تصویر  (نوبت دهی)   
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 یگر و نوبت دهی همزمان برای چندین بخش . افزودن یک بخش د -1

  و اضافه نمودن ساعت نوبت دهیتنظیم  -2

 نوبت دهی زمان مشاهده لیست پزشکان و امکان انتخاب پزشک برای تنظیم  -3

برای تنظیم زمان نوبت دهی ساعت شروع ، ساعت پایان ، فاصله بین دو نوبت و تعداد آن را به ترتیب با زدن کلید 

Tab  ازKeyboard  . وارد نموده و ضبط کنید 

 

1 

2 

3 

 ( فحه نوبت دهیص 165تصویر  (  

 

ت) 
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وقت خالی تنظیم شده است . با دو بار  61، همانطور که در تصویر زیر مشاهده می کنید تعداد پس از ایجاد ساعت 

 کلیک روی هر ساعتی که بخواهید می توانید نوبت دهی انجام دهید . 

 

 

 

می شود و در صفحه نوبت دهی نام بیمار با  با انتخاب این گزینه پذیرش انجام شده ، نوع خدمت انتخاب 

 نام خدمت ثبت میشود . 

پس از تشکیل پرونده در صفحه حضور دارد .  مرکز درمانیاین روش برای زمانی می باشد که بیمار در 

  ید . را انتخاب نمائ F3و گزینه ضبط نوبت دهی یا  پذیرش کد خدمت را وارد کرده

 

167تصویر  (روش نوبت دهی)   
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 ید .ان خدمات را وارد کرده و ضبط نمائ،در کادر زیر نام بیمار ، تلفن و عنودر روش نوبت دهی تلفنی 

 

برای ید . گزینه تمامی پزشکان را فعال نمائ اگر می خواهید همه پزشکان بخش را در لیست مشاهده کنید، تیک

 را بزنید. Enter جستجو بیمارانی که نوبت دهی شده اند ، در کادر جستجو نام بیمار را وارد نموده و کلید 
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. تیک گزینه تمامی بخش ها جستجو اگر نام بیمار نمایش داده نشد گزینه جستجوی پیشرفته را انتخاب نمایید 

نام بیمار مورد جستجو را را با بخش و  زیر در تصویررا بزنید . Enter، نام بیمار را وارد کرده و  نمودهشود را فعال 

 ید . وانید مشاهده نمائتزمان و روش نوبت دهی را نیز می نام پزشک مشاهده می کنید . همچنین

 

 

برای انجام نوبت دهی در یک بخش برای پزشکان ، با کلیک روی این گزینه ، می توانید ساعت و روزهای  

با دوبار کلیک کردن روی هر کدام ، صفحه نوبت  نموده حضور پزشکان  و وقت های رزرو شده و خالی را مشاهده

 بوط به پزشک باز می شود . دهی مر

 

 

169تصویر  (جستجوی پیشرفته)   

 

169تصویر  (تقویم پزشکان)   
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تاریخ هایی که در تقویم به رنگ صورتی می باشد به این معناست که در آن تاریخ پزشک در مرکز درمانی حضور 

 ندارد . 

 doubleمثال: اگر می خواهید برای یک پزشک در زمان های خالی نوبت دهی انجام دهید روی تاریخ مورد نظر 

click کلیک کنید، ساعت نوبت دهی را تنظیم  ت دهی باز می شود روی گزینه . صفحه نوبید نمائ

 کرده و ضبط نمایید .

در لیست بیماران نوبت دهی شده ، با دو بار کلیک کردن روی نام بیمار ، می توانید اصلاح ؛ حذف ، چاپ قبض و 

نمایید همچنین می توانید از  جوابدهی انجام دهید . برای ایجاد یک وقت خالی روی ساعت مورد نظر دوبار کلیک

  ید .استفاده نمائ در لیست گزینه 

 

 

برای اصلاح مشخصات ، کنسل کردن نوبت دهی و چاپ نیز می توانید روی نام بیمار مورد نظر دوبار کلیک نموده و 

لیست  خالی،یا نوبت همچنید در سمت راست صفحه در تقویم پزشکان با کلیک روی تاریخ .تغییرات را انجام دهید 

 بیماران نوبت دهی شده قابل مشاهده می باشد .

 

017تصویر  (لیست بیمارن نوبت دهی شده )اصلاح ، حذف و ... )   

 


