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 :سيسرو سرگروه ياطلاعات يهاتميآ •

  .است يورود اطلاعات الزام :نام
  .گرددير فعال بودن در گزارشات لحاظ نميدر صورت غ :تيوضع

  :سيسرو يهار گروهيز •

مربوطه را  يهار گروهيتا ز باشد سرگروه مورد نظر انتخاب شده ،يياز جدول بالا يستيها ابتدا بار گروهيز يات بر رويجهت هرگونه عمل
  .ش دهدينما
  

  :)سيسرو(رگروهيش زيرايو •  :)ديس جديسرو(د يرگروه جديز •

  س مورد نظر يانتخاب سرو .1  "تيزيو"انتخاب سرگروه مرتبط  .1
  شيرايد ويفشردن كل .2  )ينييپا( ر گروهيانتخاب جدول ز .2
  سيش اطلاعات سروينما .3  ديد جديفشردن كل .3
  ش اطلاعاتيراير ويينغ .4  ش فرم ورود اطلاعاتينما .4
  رهيد ذخيفشردن كل .5  ر گروهيورود اطلاعات مربوط به ز .5
   رهيد ذخيفشردن كل .6

  

  :سيسرو ياطلاعات يهاتميآ •

  .خواهد شد ش دادهينماغام خطا يپ باشد، يكه تكراريصورتدر . است يالزامورود نام  :نام 
   :نوع خدمات 

 ييس از نوع خدمات سرپايكه سرويدر صورت: 22    
  .گردديباشد انتخاب م

ت باشد انتخاب يزيس از نوع ويكه سرويدر صورت: 21   
  .گردديم

 يهاكد منحصر به فرد اعلام شده از طرف سازمان :يكد مل
  .ك كد وجود داردي يس درمانيهر سرو يبه ازا ربط،يذ

ا خود درمانگاه جهت يگر مهيب يهاكه توسط سازمان يمبلغ: تعرفه
  .گردديس مورد نظر ابلاغ ميسرو

علامت "تعرفه ثابت باشد يس دارايكه سرويدر صورت: تعرفه ثابت
ش توسط يمقدار تعرفه هنگام صدور ف رييتغامكان  "كماتيت

ش تعرفه ينصورت هنگام صدور فير ايدر غ، وجود ندارد صندوقدار
وجود  آن رييتوسط صندوقدار امكان تغ ش داده خواهد شد وينما
  .دارد
داشته باشد، هنگام  كماتيكه علامت تيدر صورت: دارد يمجر

كمات يكه تيدر صورت. شد ش صادر نخواهديصورت فنير ايدر غ ،افزار وارد گرددس در نرميسرو ينام مجر يستيش حتما بايصدور ف
  .ش صادر خواهد شديس فيسرو ينداشته باشد، بدون نام مجر

- يم ييت سرپايخاص يرااها دسيسرو يتمام در حال استفاده است، ييسرپا يكينيستم پاراكليافزار مذكور در سكه نرميياز آنجا: ييپاسر
  .دنباش
  



 

  : تعريف بيمه 1-2
در اين فرم بايستي تمامي . شودها از فرم تعريف بيمه استفاده ميقرارداد و فرانشيز قرارداد آنطرف  گرهاي بيمهجهت معرفي سازمان

 افزارنرمافزار شده تا در هنگام صدور فيش، ح وارد نرمهاي طرف قرارداد به همراه تاريخ و فرانشيز قرارداد، به صورت صحيارگان
  :باشداين فرم شامل دو جدول زير مي .ر نمايدمحاسبات را به درستي انجام دهد و فيش معتبري صاد

 گرهاي بيمهعناوين سازمان .1
 هاجدول زمانبندي و فرانشيز قرارداد سازمان .2

  

  :نحوه ورود اطلاعات •
  :گرمهيب يهاسازمان •

  .باشد جدول سمت راست انتخاب شده يستيها بان سازمانيعناو يات بر رويجهت هرگونه عمل
  

  :گرويرايش يك سازمان بيمه •  :گر جديدسازمان بيمه •
  گر مورد نظرانتخاب سازمان بيمه .1  )گرهاي بيمهجدول سازمان( انتخاب جدول سمت راست .1
  فشردن كليد ويرايش .2  فشردن كليد جديد .2
  نمايش اطلاعات سازمان .3  نمايان شدن فرم ورود اطلاعات .3
  اعمال تغييرات .4  ورود اطلاعات مربوط به سازمان .4
  فشردن كليد ذخيره .5  فشردن كليد ذخيره .5

  



 

  :گرمهيب يهاسازمان ياطلاعات يهاتميآ •

  است يشود و ورود اطلاعات الزام ين قسمت وارد ميدر ا گربيمهنام سازمان : نام
  يارسال يهاسكتيد ييبه درمانگاه جهت شناسا گربيمهكد ارائه شده توسط سازمان : مهيكد ب
  شوديشود برده ميره ميكه اطلاعات در آن ذخ يلين قسمت نام فايدر ا :سكتينام د

  :ويرايش يك قرارداد  :ورود قرارداد جديد •
  انتخاب قرارداد مورد نظر .1  گر مورد نظرمهانتخاب سازمان بي .1
  فشردن كليد ويرايش .2  انتخاب جدول قراردادها .2
  نمايش اطلاعات قرارداد .3  فشردن كليد جديد .3
  اعمال تغييرات .4  نمايان شدن فرم ورود اطلاعات قرارداد .4
  فشردن كليد ذخيره .5  ورود اطلاعات .5
   فشردن كليد ذخيره .6

  

  :گرمهيب يهاقرارداد سازمان ياطلاعات يهاتميآ •

  .شودين قسمت وارد ميز طرف قرارداد در ايفرانش: درصد
  :خياز تار

  شده يز معرفيگر با فرانشمهيقرارداد سازمان ب يمحدوده زمان    
  :خيتا تار

  

 :پزشكانف يتعر 1-3
  :ويرايش پزشك •  :پزشك جديد •
  انتخاب پزشك مورد نظر .1  فشردن كليد جديد .1
  نمايش اطلاعات .2  نمايش فرم ورود اطلاعات .2
  اعمال تغييرات .3  ورود اطلاعات مربوط به پزشك .3
  فشردن كليد ذخيره .4  فشردن كليد ذخيره .4

 



 

  :ف دهندهيف تخفيتعر 1-4
  :ويرايش تخفيف دهنده •  :تخفيف دهنده جديد •
  انتخاب تخفيف دهنده مورد نظر .1  جديد فشردن كليد .1
  نمايش اطلاعات .2  نمايش فرم ورود اطلاعات .2
  اعمال تغييرات .3  ورود اطلاعات مربوط به تخفيف دهنده .3
  فشردن كليد ذخيره .4  فشردن كليد ذخيره .4

  
  :سيمه و سروينائات بف استثيتعر 1-5

 :ميكنيعمل م ريباشد كه بصورت زيس ميهر سرو يبرا متيف نامحدود قياز نقاط قوت نرم افزار وجود امكان تعر يكي

  



 

گر موجود مههاي بيها نوشته شده و در سمت چپ نام سازمانسدرسمت راست سروي ،م شده استفرم به دو قسمت راست و چپ تقسي
سهم بيمار و سهم بيمه و حتي مازاد جداگانه تعريف  ،تعرفه توانبراي هر بيمه و هر سرويسي در صورت تعريف استثنائات مي .باشدمي

، در آيتمي كه بايد ويرايش شود مبالغ مورد نظر را تايپ سگر را انتخاب كرده و سپس نوع سرويابتدا بيمه. ش دارندكرد كه قابليت ويراي
  . زنيدكرده و ذخيره را مي

 :ف كاربريتعر 1-6
در قسمت (نرم افزار شوند  شود وارديف ميها تعرآن يكه برا يكاربر بتواند با كد و رمز عبورشود كه هر ين فرم نام كاربرها ثبت ميدر ا
  .)شودين مييتع يبر سطوحهر كار يبرا يوح دسترسطس
كد كاربر به صورت خودكار وارد شده است و . (شوديباز م ياك كرده كه پنجرهيد كلينه جديگز يور د بريك كاربر جديوارد كردن  يبرا

  . باشديم ياقهيها به صورت سلتميگر آيد حتما پر شود و ديباشند بايم*  يكه دارا ييهاقسمت .)ستير نييقابل تغ
 يت نميست قابل رويگر نام آن در ليك ديدر صورت نداشتن ت ،باشد يست شما موجود ميدر ل ك داشته باشد نام كاربرياگر ت :تم فعاليآ

  . تواند وارد نرم افزار گردد يباشد و نم
  .ديد ثبت را بزنيدر آخر كل

  

 : يف سطوح دسترسيتعر 1-7

ثبت شده قرار دارد  يها، نام كاربرست موجوديدر ل
 يدسترس سطحها ك از آنيهر  يتوان برايكه م

ابتدا  .ن كردييتعافزار را ممختلف نر يهابه قسمت
درمقابل كد كاربر از  PageDown ديكل زدن با
انتخاب و  ست كاربران نام كاربر مورد نظر رايل

ها امكان مورد تميك از آيك هر يبا زدن تسپس 
ك را ياگر ت. رديگيم ار كاربر قرارير اختد رنظ

كاربر سلب  يبرداشته امكان استفاده از آن برا
ن سطح يينان از تعيبعد از اطم .خواهد شد

  .ديد ثبت را فشار دهيهر كاربر كل يبرا يدسترس

  ـــــانـاتامكـ -2
  :ر رمز عبورييتغ 2-1

د يرمز جد، د با داشتن رمز عبورتوانيد مين كرده باشييرا تع ن قسمتيان استفاده از اكام يكاربر در قسمت سطوح دسترس ياگر برا 
  .دنن كييتع

 : تيزير پزشك وييتغ 2-2

- يها انجام مت به پزشك موردنظر با دادن بازه شمارهيزيك پزشك ويرييتغ 
  .شود

 :مهيب يس برايمت سروير قييتغ 2-3
با باز نمودن آن فرم روبرو ظاهر  :سيمت سروير قييتغ يبرا يگريروش د

ر تعرفه آن ييس مورد نظر كه قصد تغيس نام سرويدر قسمت سرو. گردديم
خ و ياز تار .كنيدس را انتخاب يگر آن سرومهينام ب ،مهيدر قسمت بو  ديرا دار
ر يدر ز .ديدهين تعرفه شما قرار مير اييتغ ياست كه برا يزمان ،خيت تاريلغا



 

  .ديد و از برنامه خارج شويرا بزن ينيگزيد محاسبه و در آخر جايسپس كل. دير دهييد تغيتوانيمه را ميهم تعرفه و هم سهم ب

  :ياتيبخش عمل -3
را در نظر  يما حالت .باشديافزار آماده استفاده منرم  د شد،ه اطلاعات لازم واريه شارژ شد و كلينكه نرم افزار از لحاظ اطلاعات پايبعد از ا

  :ميكنيكار شروع م ياز ابتدا. ز مشخص شده باشدين اننآ يم كه كاربران و حقوق دسترسيريگيم

  
- يش ميمقابل كاربر قرار دارد صفحه صدور ف Enter ديكل كه بعد از زدن ياصفحه. شودكاربر با زدن كد و پسورد خود وارد سيستم مي

  :استقسمت  ن صفحه شامل چنديا. كنديصفحه كار من ين با ايباشد كه به صورت روت

  فرم يدر بالا ياتيدكمه عمل .1
 ستم يا به اصطلاح قسمت گردش كار سيفرم و  ياتيقسمت عمل يفرم حاو يانيقسمت م .2

  



 

  : باشددهد كه شامل موارد زير ميقسمت پاييني فرم كه اطلاعات محاسباتي فرم را به ما نشان مي .3
  برداشت از حساب  •
  هاي دريافتي فيش •
 هاي برگشتي فيش •

 موجودي صندوق •

د رنگ وجود دارد، بنابر موضوع آن يسف ياهدر كنار باكس يرنگ يهاكه باكس افزاراز نرم ييهاقسمتست كه در ا نينكته مورد توجه ا
تم يتواند در آن جستجو كند و آيكاربر م يست كمكيدن ليبا د .شوديش داده مينما يست كمكيل Page Downد يباكس با زدن كل

 يتم مورد نظر دسترسيتواند با زدن كد به آيمورد نظر را به خاطر داشته باشد م اگر كاربر كد موضوع همچنين. دا كنديمورد نظر خود را پ
  .كند يريمجدد جلوگ يدا كند و از جستجويپ

مار به عنوان يب. ش صادر شدهيف -2 ماريب -1: ميمواجه هست ياصلتم يافزار با دو آ ن نرمين است كه ما در ايگر اينكته قابل توجه د
شماره ( ك شماره منحصر به فرديمار همراه با يك بيشود و به عنوان يكند، مشخصاتش وارد ميمراجعه كننده به اپراتور مراجعه م

 يو يشود برايمار انجام ميب يكه برا ياست كه در مقابل خدمت يتم اطلاعاتيش صادر شده آيف. شوديم ييافزار شناسادر نرم) پرونده
  . شوديم ميتقس يبرگشت يهاشيو ف يافتيدر يهاشيافزار به دو دسته فصادر شده در نرم يهاشيف .شوديصادر م

  
  دا كردهيش پيصندوق افزا يافت شده و موجوديمار درياز ب يش پولين فيصدور ا ينست كه به ازايا يبه معنا :يافتيدر يهاشيف
به  .شوديم يخاص صادر شده و باعث كسر موجود يافتيدر يهاشيف يهستند كه به ازا ييهاشيآن دسته از ف :يبرگشت يهاشيف
  .وجود دارد يافتيش دريك فيفقط  يش برگشتيهر ف يازا
  

  :صندوق ينحوه محاسبه موجود •
  :ديآيبدست مر يار ساده زيصندوق از محاسبه فرمول بس يموجود

  يمبلغ موجود=  يافتيمبالغ در -مبالغ برداشت  -يمبالغ برگشت
ش يآن ف ياست كه به ازا يمعادل مبالغ يمبالغ برگشت .صادر شده است يافتيش دريآن ف ياست كه به ازا يمعادل مبالغ يافتيمبالغ در
  .برداشت از حساب صادر شده است ياست كه سندها يصادر شده و مبالغ برداشت مبالغ يبرگشت

  :افزارعملكرد نرم •
 يو و اختصاص شماره پرونده به ماريبي اثبت اطلاعات شناسنامه: ييرش سرپايپذ .1
 يافتيش دريصدور ف .2
  يش برگشتيصدور ف .3
 
  :رش صندوقيو پذ ييرش سرپايپذ •

كند بايستي ابتدا اطلاعات بيمار در سيستم ثبت شود يا شماره منحصر به فردي به وي وقتي بيمار براي اولين بار به صندوقدار مراجعه مي
اطلاعات درخواستي وارد شده . شودفرم پذيرش اطلاعات بيمار نمايش داده مي F8با زدن كليد پذيرش سرپايي و يا . اختصاص داده شود

رش سرپايي شماره پرونده به صورت خودكار در قسمت شماره پرونده در هنگام خروج از پذي. يابدو شماره پرونده به بيمار اختصاص مي
  .شودنام و نام خانوادگي بيمار و نوع بيمه شخص نمايش داده مي Enterشود و با زدن صدور فيش ظاهر مي

دار باشد مجري كه سرويسدر صورتي. كنيموارد مي Page Downدر آيتم بعدي سرويس مورد نظر را با زدن كد مربوطه و يا با كليد 
بر اساس  مبلغسرويس تعرفه ثابت باشد صندوقدار امكان تغيير قيمت را نخواهد داشت و  سپس اگر .بردن نام پزشك نيز الزامي است

 اما اگر سرويس از نوع تعرفه متغير باشد صندوقدار. به نمايش درخواهد آمدستم وارد كرده تعريفي كه قبلا كاربر بواسطه فرانشيزها در سي
گيرد اي بر اساس مبلغ وارد شده صورت مياي و غير بيمههنگام نمايش مبلغ سرويس امكان تغيير مبلغ را خواهد داشت و محاسبات بيمه

شود بايستي معادل مبلغ آن از بيمار پول دريافت وقتي اين فيش صادر مي. فيش صادر خواهد شد F2و يا  Enterسپس با زدن كليد 



 

شود به محض صدور فيش به همان مقدار به صندوق اضافه همانطور كه در نرم افزار مشاهده مي. دوق اضافه شودشود تا به موجودي صن
  .شودمي

  

  
  

مار يباطلاعات ا ي: شود كه دو اتفاق ممكن است رخ دهديم وارد ماريبال ين صورت است كه نام و شماره سريروال كار هنگام مراجعه به ا
نموده مراجعه  است كه ن باريا اوليشود و يم يش كپياطلاعات به قسمت صدور ف Enterكه با زدن ) قبلا مراجعه كرده( قبلا ثبت شده

  .وارد شود يد اطلاعات ويباو 

  
  :رياز به تعرفه ثابت و متغيل نيدلا •



 

افزار از تعرفه ثابت استفاده شود كه بهتر است كه در نرم  ،هستندكسان يكسان و عملكرد يتعرفه  يت كه دارايزيمثل و يمباحث يبرا 
از  يستيكه تعرفه ثابت ندارند با يا موارديموارد خاص  ياما برا. ع انجام شودين و سريبدون دخالت صندوقدار محاسبات به صورت روت

البته در . خواهد خوردش رقم يمت فيق مبلغ،ش با توجه به نوع خدمت و ين حالت در هنگام صدور فير استفاده كرد كه در ايتعرفه متغ
-يم يريجلوگ يكاربر يمت وجود خواهد داشت كه از خطاهايق ف حداقل و حداكثريامكان تعر ر در نرم افزار،يمت متغيف قيهنگام تعر

  .كند
ندوق ص يافت كرده باشد تا به موجوديد معادل آنها پول دريصادر كرده باشد با يافتيش دريف 10كه صندوقدار به طور مثال يدر صورت

  .اضافه شود
  

  :يبرگشت يهاشيف فيلزوم تعر •
مار جهت عودت پول يشود كه بيباعث م يمار از خدمت درخواستيانصراف ب يا حتيمار و يا عدم ارائه خدمات به بي يكاربر يوجود خطا

نحوه  .شوديده مينام يبرگشت يهاشيافزار تحت عنوان فن حالت ما برگشت پول داشته كه در نرميدر ا .خود به صندوق مراجعه كند
ش ين فين بهتر است ايد بر اساس قوانيرا بنما يافتيش دريمار درخواست برگشت فيكه بين صورت است كه در صورتيعملكرد به ا

تواند با در دست داشتن يم پس از آن صندوقدار. س صادر شودياز صندوق توسط رئ يسسه امضا شود تا دستور خروجس مؤيتوسط رئ
 ر داده،ييتغ يش را به برگشتيافزار نوع فن صورت كه در نرميبه ا ،زندبمورد نظر را برگشت  يافتيش دريف از صندوق، يافتيش دريفاصل 

ش داده و يش صادر شده را نماياطلاعات ف يمافزار به صورت خودكار تمانرم تم مربوطه وارد كرده،يرا در آ يافتيش دريشماره ف
ا ي يبرگشت يهاشين صورت در قسمت فيدر ا. ديرا صادر نما يش برگشتيف F2ا يش يد صدور فيفشار دادن كلتواند با يصندوقدار م
مه شده و به عنوان سند يبه هم ضم يو برگشت يافتيش دريسپس ف .د خواهد شديق يش برگشتين مبلغ صادر شده فيع يمبالغ برگشت

د شده از صندوق كسر و به يق يش برگشتيكه در ف يشود و در ضمن مبلغيمل داده يش به حسابدار تحويل فيدر هنگام تحو يحسابدار
  .مار عودت داده خواهد شديب

ق شماره و يمار از طريك بي يا جستجويمار و يك بيرش يپذ يعني. ن در ارتباط استيصندوقدار با روال ذكر شده در بالا به صورت روت
به  .ل دهديتحو يد صندوق را به همكار بعديبا يفت كاريتا هنگام اتمام شينها .يش برگشتيا صدور فيو  يافتيش دريصدور ف مه،ينوع ب

 يبا موجود يستيشود بايش داده مين سمت چپ نرم افزار نماييكه در پا يموجود .ش را صفر كنديحساب خو يستين صورت كه بايا
ك مساله همانند باشد و عدد حاصل معادل يزيقا با فيدق يستيبا يز برگشتيصادره و ن يهاشيمقدار ف يعني. كسان باشديصندوق  يكيزيف

را وارد  ياطلاعات يهاتميم و آيبريكه هم اكنون در آن به سر م يخيتار. ميدهيرا فشار م F1ا يه يد سند اختتامين حالت كليدر ا. باشد
افت از حساب، برداشت از حساب و يدر يو موجود ك حساب صندوقدار را صفر كردهيافزار به صورت اتوماتم نرميزنيد را مييم و تايكنيم

در  .توان آن را چاپ نموده و از نرم افزار خارج شديسپس م .دينمايه آماده چاپ ميها را محاسبه نموده و تحت عنوان سند اختتامفيتخف
 د با صدوريافزار مراجعه نمامفت بعد به نريا شيكه صندوقدار و  يدرمرحله بعد. صندوق صفر خواهد شد يهاحساب ين صورت تماميا

  .شوديش محاسبات مجددا از سر گرفته مين فياول
  

  :برداشت از حساب •
افزار ق برداشت از حساب در نرمياز طر يستيرد بايگيكه تحت عنوان تنخواه صورت گرفته و برداشت آن از صندوق صورت م ييهانهيهز
زان و نوع برداشت چگونه يمقدار برداشت چه م ت،اس يكسچه  يبرداشت از سود مشخص شود كه دستور ين حالت بايدر ا. د شوديق

ها كينين مورد در كليالبته ا. كسر خواهد شد ين برداشت از حساب از موجوديحت عنوان عناوره شدن تين موارد پس از ذخيا. است
  :يصندوق بر اساس فرمول ساده شده يل موجودين دليده حواهد شد به هميكمتر د

  يموجود =يبرگشت - يافتيدر
  .صندوق محاسبه خواهد شد

 ييرش سرپايمجدا پذمار ين حالت بيدر ا، هنگام مراجعه اعتبار دفترچه تمام شده باشد يد ولده باشرش شيمه پذيمار با شماره بياگر ب
نرم افزار ما با كد  م كه دريكنيمه آزاد را وارد ميمه كد بيد رنگ مخصوص نوع بيدر باكس سف صندوق رشيدر فرم پذ بلكه شود،ينم



 

ش به صورت يامكان صدور ف يجاد نكرده وليد اين حالت ما پرونده جديم در ايدهير نميير اطلاعات را تغيو سا شود يم ييصفرشناسا
  .شودين مييس مبلغ آن به صورت آزاد تعيانتخاب هر سرو ين كار به ازاين با ايبنابرا. مياآزاد را داده

  

  :گزارشات -4
ن گزارشات گزارش ياز مهمتر يكي. توان استفاده كرديا چند گزارش ميك يط از يباشد كه بسته به شرايگزارش م يتعداد افزار شاملنرم

قا يد دقيگزارش صندوقداران با. استف يها و تخفشيتعداد ف ،يافتيكاركرد صندوقدار شامل مبلغ خالص در .باشديكاركرد صندوقداران م
وجود كه  يگريگزارش مهم د .ش دهديق كاركرد صندوقدار را نمايه باشد تا بتواند به صورت دقيزمان صدور سند اختتام خ ويمطابق تار

 يهاشيو ف يافتيدر يهاشيمار، فيدار، بصندوق س، پزشك،يبر اساس نوع سرو ياريبه صورت اخت توانيم است كه يگزارش كل دارد
  .گزارش را دريافت نمودن كرده و ييمحدوده گزارش را تع يبرگشت

  :مهيست بيگزارش ل 4-1
مه يست بيسپس ل شود،يمشخص م يبازه زمانو  موسسات طرف قراردادو  مهيكه در آن نوع ب استمه يست بيگر گزارش ليگزارش د

  . سكت وجود دارديد يرو آن رهيه و امكان چاپ و ذخيته
. افزار وارد شده مطابقت نداشته باشدوجود دارد با آنچه در نرم يكيزيكه به صورت ف يست كه ممكن است مواردا نيت اياهم زنكته حائ

مه يسكت بيست و دياز برگشت و كسورات ل يريجهت جلوگ. وجود دارد يا اشتباهات كاربريك نسخه و يبه طور مثال امكان گم شدن 
ه خواهد شد در يسكت تهيا دي يصورت چاپكه به  يه موارديست كليش ليدر قسمت نما. افزار وجود داردنرم يست برايش ليقسمت نما

به  ييست تايا دوي ييصدتا ينسخ را در دسته ها يستيكاربر با. شوديب نسخ مشخص ميش داده خواهد شد و ترتيك جدول نماي
 يانسخهمار وجود داشته باشد و يك بي فزار مشخصاتاكه در نرميدر صورت. شود مرتب كنديش داده ميكه در نرم افزار نما يبيترت

ن خاطر يبه هم .مه دچار خدشه خواهد شديسكت بيست و ديچون اگرحذف نگردد ل .مه پاك شوديست بيد از ليدا نشود بايمطابق آن پ
م يكنينكار مشاهده ميبا ا. ميكنيره ميم و ذخيزنيم ش رايرايد ويست را برداشته و كليش ليك نمايشخص مورد نظر را در نظر گرفته ت

 يهاتميآ يمه نخواهد بود وليسكت بيست و دين شخص در لين حالت نام ايدر ا. كنديدا مير پييمورد نظر به بنفش تغ كه رنگ ركورد
ر يدر سا يمار مشاهده نشده ولين بيمه ايست بير نخواهد كرد به زبان ساده تر درلييش تغيخ آن فيو تار ياليمربوط به پول و ر ياطلاعات
مه اشتباه وارد شده يا شماره بيمه يا نوع بير كرده ييكه نام پزشك تغين قسمت درصورتيدر هم. نرم افزار وجود خواهد داشت يهاقسمت

   .دوجود دارش آن يراير و وييباشد امكان تغ
  

  



 

  :يسكت كليد  4-2
 .روديم ن مركز به كاريمه مربوط به چنديب يهاسكتيكردن د يكيجهت  

  

 :پزشك يمه برايگزارش ب 4-3
در قسمت اول نام  .ديكنيبعد از باز كردن، پنجره روبرو را مشاهده م 

س مورد نظر يقسمت سوم سرودر مه مربوطه و يقسمت دوم بدر  ،پزشك
همه پزشكان، همه  يهانهيد از گزيتوانيشما م: نكته(كنيد را انتخاب 

د رنگ يدر كادر سف  Deleteكليدبا زدن  هاسيسرو ها و همهمهيب
  .)ديياستفاده نما

 يبهتر است برا. نيدپ كيرا تا دها، زمان مورد نظر خوخيدر قسمت تار
د يو كل ش چاپ را زدهيش نمايتم پيك آيات خود تينان از انجام عملياطم
سپس ، ديد اطلاعات خود را چك كنيد تا بتوانيفشار ده ش گزارش راينما
  . ديچاپ را فشار بزنمه دگ

هنگام زدن  ،ديرا بزن "يصورت دو ستونست بيش لينما"تم يك آياگر ت
د يتوانيش گزارش شما اطلاعات را در دو ستون كنار هم ميد نمايكل
  .دينيبب
  

 :يگزارش كل 4-4
  .ار داشته باشديكامل از كاركرد هر پزشك در اخت يگزارش تواندين گزارش كاربر ميدر ا

همه  ،مكان انتخاب همه صندوقدارانا(د يمه و پزشك مورد نظر انتخاب كنيب ،سيصندوقدار مورد نظر را با سرو ،در قسمت صندوقداران 
در قسمت  .)و همه پزشكان وجود دارد هامهيها، همه بسيسرو
را هم  يساعت تفيمورد نظر را انتخاب كرده و ش يخ دوره زمانيتار

  .دييدر قسمت ساعت انتخاب نما
 يهاشيف از همه "هاآيتم همه فيش"ك يت د با زدنيتوانيم
با استفاده از  يول كنيد، يريبه طور كل گزارشگ يو برگشت يافتيدر
براساس  ،را به طور مجزا يريگن گزارشيتوان اير آن ميز يهاتميآ
  .انجام داد ،يبرگشت يهاشيو ف يافتيدر يهاشيف

تم يتوان با استفاده از آيوجود دارد كه م يگريآن كادر د يدر روبرو
البته در  .ماران گرفتيگزارش را بر اساس همه ب ،"مارانيهمه ب"
به  يو بستر ييبر اساس سر پا يريامكان گزارشگ ،قسمتن يا

  .وجود داردنيز صورت مجزا 
را زده و  "ش چاپيش نمايپ"تم يك آيسهولت كار خود ت يبرا
نان از گزارش يپس از اطم. ديرا انتخاب كن "ش گزارشينما"نه يگز
  .ديآن را چاپ كن ،خود

  

  :گزارش كاركرد صندوقداران 4-5
 قبلاطور كه همان) ديك را بزنيت( ديرا فعال كن "هاسيگروه سروبر اساس سر"تم ياگر آ .ديكنيرا مشاهده م زيرپنجره  ،باز كردن بعد از
ز يصورت رن قسمت فعال نباشد گزارش به ياگر ا يول ،شوديگرفته م يكل صورتها به گزارش بر اساس سرگروه ،ح داده شديتوض

  . شوديها گرفته مرگروهيمطالب و و ز



 

قداران را به صورت ود هم صنديتوانيم "صندوقدار"در قسمت 
در   Deleteديمجزا و هم بر اساس همه صندوقداران با زدن كل

  . د رنگ انتخاب كرديكادر سف
- يم يحت ،مورد نظر را انتخاب كرده يخ دوره زمانيدر قسمت تار

 .ديخود انتخاب كن يريرا هم در گزارش گ يفت ساعتيد شيتوان
نان استفاده كرده ياطم يش چاپ برايش نمايتم پيبهتر است از آ
   .دينه گزارش را فشار دهيد و در آخر گزيو آن را فعال كن

  
  
  

 :سيگزارش مجموع كاركرد سرو 4-6
با  يخيشود كه هر صندوقدار در چه تارين قسمت نشان داده ميدر ا. م شده استيتقس 2س يوسرو 1س ينه به دوقسمت سروين گزيا 

در واقع نشان  .دهدينشان م هاآن مجموعآخر به صورت  و در يس را به طور جزئيزان درآمد از آن سرويم كار كرده است و يسيچه سرو
زير در  .بوده است س چه مقدارين سرويا كل استفاده از ايزان استفاده كرده و يس با چه مين سرويكه هر صندوقدار چقدر از ادهد مي

  .نمايش داده شده استفرم چاپ شده اي از نمونه
  

   

 :سيسرو يمه برايگزارش ب 4-7
-يم يريها به صورت سرگروه گزارشگسيح داده شد، سرويتوضهمانگونه كه قبلا د يرا فعال كن "هاسيگروه سروبر اساس سر"تميآاگر 
هم ها را توان آنيس هم ميدر قسمت سرو .كنديم يريشما گزارشگ يبرا هاسيز سرويبه صورت رها را ، آندر غير اين صورت .شوند

به انتخاب كرد و هم  ها با همسيبه صورت همه سرو
در كادر   Page Downزدن كليد قياز طر مجزاصورت 

. دنموانتخاب  ،ستيل يس از رويد رنگ و انتخاب سرويسف
در . ديكنن يين اساس تعيد بر هميتوانيهم مرا  "مهيب"آيتم 

 يمورد نظر را انتخاب كرده و برا يخ دوره زمانيقسمت تار
د تا يرا فعال كن "چاپ شيش نمايپ"تم يسهولت كار خود آ

د و يآن را مرور كن ،ك بار قبل از چاپ گزارش خوديد يبتوان
ش يدر آخر نما .ديينان حاصل فرماياز درست بودن آن اطم

  . ديگزارش را زده وآن را چاپ كن
  



 

 :كاركرد پزشكان گزارش 4-8
 با(در قسمت اول نام پزشك مورد نظر را انتخاب كرده  

 Pageزدن كليد  Down ست يد رنگ ليكادر سف در
خ يو در قسمت تار) شوديشما نشان داده م يپزشكان برا
ش يش نمايپ"تم يدر آ .نيدمورد نظر را انتخاب ك يدوره زمان

ست مورد نظر ياز ل ،نكه قبل از چاپيا يد برايتوانيم "چاپ
ش يسپس نما .دييك آن را فعال نمايد تينان حاصل كنياطم

  .ديد چاپ را بزنيگزارش را زده و در آنجا كل
  
  

 :ه صندوقدارانيگزارش اختتام 4-9
او چند نفر  يمشخص شود در ساعت كار تا بگيرد يخود گزارش تفيكه هر صندوقدار از كاركرد ش استلازم  يفت كاريدر آخر هر ش 
  .داشته باشد د چه مقدار پول وجوديو در صندوق او با رش شدهيپذ

- يشما نشان داده م يست مربوطه برايل ،د رنگيدر كادر سف Page Down زدن كليد با(در قسمت اول صندوقدار را انتخاب كرده 
) مطابق شكل(ن صفحه ييدر پاست مورد نظر را يتا ل بزنيدش را يد نمايپس از آن كل ،نيدرا مشخص ك يخ دوره زمانيدر قسمت تار، )شود
آن را  همان قسمتد در يتوانيدهد كه ميش ميها را به شما نماز مبلغيست ريد ليرا بزن "چاپ گزارش"نه يدر آخر اگر گز .ش دهدينما

به صورت خودكار  افزارنرم ،با گرفتن گزارش. دهديكل مبالغ را نشان م ،د به صورت جمعيه را بزنينه چاپ اختتاميا اگر گزيو  ديچاپ كن
  .روديم )خواهديكه در خواست كد و رمز عبور از كاربر م ييجا( يبه قسمت ورود

  
  

  : صندوق يهاسيچاپ سرو 4-10
توان يكه مشود داده مي با كد مربوطهاست همراه كه مورد دسترس صندوقدار  ييهاسياز سرو يستيد ليينه را انتخاب نماين گزياگر ا 

   .آن را چاپ نمود
  

 : رمايب يهاپرداخت چاپ 4-11



 

شماره  ييپادر قسمت پرونده سر. مشاهده نمود هاآن يماران را با حساب پرداختيب يتوان تعداد دفعات مراجعهينه ميگزبا استفاده از اين 
د يبا زدن كل. دييد وارد نمايمار را مشاهده كنيد تعداد دفعات مراجعه بيخواهيكه م يخ دوره زمانيمار را زده و در قسمت تاريپرونده ب

  .دييد چاپ آن را چاپ نمايد با زدن كليتوانيشود كه ميش داده ميمار نمايات رجوع بعست تعداد دفيمار و لينام ب "شينما"

  
  

 :پزشك يگزارش كاركرد برا 4-12
 سرگروهبر اساس "تميآاگر  .رش داشته استيهر صندوقدار چه مقدار پذ يكار تفيتوان نشان داد كه هر پزشك در شيم قسمتن يدر ا 

، به صورتدر غير اين  ،شونديم يريگگزارش سرگروهها به صورت سيح داده شد، سرويتوضهمانگونه كه قبلا د يفعال كن را"اهسيسرو
  . كنديم يريشما گزارشگ يها را براها آنسيز سروير صورت

قداران را به ود هم صنديتوانيم "صندوقدار"در قسمت 
د يكادر سف در Page Down زدن كليدبا ( صورت مجزا

و هم بر ) شوديشما نشان داده م يست مربوطه برايرنگ ل
در  صندوقدارعدم انتخاب  با( صندوقداران ياساس همه

  . دنيانتخاب ك )د رنگيكادر سف
 ،مورد نظر را انتخاب كرده يخ دوره زمانيدر قسمت تار

خود  يريرا هم در گزارش گ يفت ساعتيد شيتوانيم يحت
 يبرا "ش چاپيش نمايپ"تم يبهتر است از آ .ديانتخاب كن

نه گزارش را يد و گزينان استفاده كرده و آن را فعال كنياطم
ست را يد ليتوانيد گزارش ميدر آخر با زدن كل .ديفشار ده

  .دكني سپس آن را چاپ مشاهده كرده و

 :فاتيگزارش تخف 4-13
ف يهمه تخف توانيف دهندگان ميدر قسمت تخف  .ه نموديته مارانيداده شده به ب يهافياز تمام تخف يگزارش توانقسمت مين يدر ا 

) د رنگيدر كادر سف  Deleteديبا زدن كل(را  دهندگان
 در Page Down با زدن كليد( و يا به صورت مجزا

-كادر سفيد رنگ ليست مربوطه براي شما نشان داده مي
  .انتخاب كرد) شود

 از .كنيدمورد نظر را انتخاب  يزمانخ دوره يدر قسمت تار
 ،نان استفاده كردهياطم يبرا "ش چاپيش نمايپ" تميآ

را " صندوقگزارش "نه يد و در آخر گزيآن را فعال كن
  .ديفشار ده



 

  :صادر شده يهاشيف -5
كاربر انتخاب  كه يزماندوره يك  يمار طيك بي يصادر شده برا يهاشيشود كه نشانگر فيباز م يانه صفحهين گزيا يور با زدن بر

چه  يبرا يخيد كه در چه تاريتوان فهميو م است مار نشان داده شدهيتمام مشخصات ب) زيرمطابق شكل ( اين صفحهدر . استكند يم
 .پرداخت نموده است مبلغي كرده و چهمراجعه  ييماريب

  .دشويم داده مار نشانيب يصادر شده برا يهاشيف يكي يكي "يش بعديف"با زدن دكمه 
  

  
  :هيسند اختتام -6

 تفيكه هر صندوقدار از كاركرد ش استلازم  يفت كاريدر آخر هر ش
او چند نفر  يمشخص شود در ساعت كار بگيرد تا يخود گزارش

  .داشته باشد د چه مقدار پول وجوديرش شده و در صندوق او بايپذ
 ديتوانيمطابق شكل م .شدخواهد  توليدبه صورت خودكار  هيكد اختتام
 Pageبا زدن كليد(فت يرا پر كرده و در قسمت شها ساير آيتم
Down يشما نشان داده م يست مربوطه برايد رنگ ليدر كادر سف -

  .نيدن كييرا تع آن) شود
ه ين اختتامياد ييد تايزدن كل و "آيتم چاپ اختتتاميه" با فعال كردن

افزار به صورت نرم) پس از چاپ( دييد تايزدن كل با. چاپ خواهد شد
كه درخواست كد و رمز عبور از اي صفحه( يخودكار به قسمت ورود

    .روديم )دنماييكاربر م

  نكات مورد بررسي -7
ي فيش پرونده يا شماره يهاي نام، نام خانوادگي و شمارهوقتي روي اين كليد كليك كنيم بر اساس آيتم: F1/كليد جستجو •

 .صادر شده را جستجو كردتوان فيش يعني مي. قابل جستجو است
 .وقتي روي اين كليد كليك كنيم موقع ورود اطلاعات فيش صادر خواهد شد: F5/كليد صدور فيش  •
 .كليد چاپ فيش براي ارائه به مشتري كه در اين ورژن كاربردي نخواهد داشت: F2/كليد ثبت و چاپ فيش •
 .كه قبلا توضيح داده شده است شوديبراي صفر كردن موجودي استفاده م: F4/كليد سند اختتاميه •
 .رود كه در قبلا توضيح داده شده استبراي پذيرش بيمار بكار مي: F8/كليد پذيرش سرپايي •
- به طور مثال اگر نرم. شودهاي صادر شده توسط صندوقدار جاري سيستم نشان داده ميفيش: F9/هاي صادر شدهكليد فيش •

هاي صادر شده خويش را خواهد داشت نه د، هر كاربر فقط قابليت مشاهده فيشافزار توسط چندين كاربر قابل استفاده باش
 .كاربر ديگر را


