
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 درمان و آموزش پزشکیبهداشت،  وزارت

مای ثبت معاینات سلامت شغلی در راهن

 سامانه جامع بازرسی

 معاونت بهداشت
 مرکز سلامت محیط و کار

 سامانه جامع مدیریت بازرسی

 مرکز سلامت محیط و کار

 3نگارش 



 

 

  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 
 

 

 

 

 

 

 راهنماشناسنامه 

 

 راهنمای جامع ثبت معاینات سلامت شغلی در سامانه جامع بازرسی فایلنام 

 1 نگارش

 20/3/1397 تاریخ صدور

راهنمای نحوه ثبت معاینات سلامت شغلی ، نحوه محاسبه خطرسنجی و نحوه مقایسه گزارشات با  فایلشرح 

 کارتابل های مربوطه

 مهنوش باهوش نویسنده/مترجم

 

 

 تاریخچه بازنگری

 

 نام فایل نسخه شرح تغییرات تاریخ نویسنده / ویراستار

 1.0 نگارش راهنمای کلی 20/3/1397 مهنوش باهوش
راهنمای ثبت معاینات شغلی در سامانه جامع 

 بازرسی

 1.1 اصلاح متون و تصاویر 26/3/1397 مهنوش باهوش
راهنمای ثبت معاینات شغلی در سامانه جامع 

 بازرسی

 1،2 نهایی متن راهنما اصلاح 29/3/1397 رامینمریم 
راهنمای ثبت معاینات شغلی در سامانه جامع 

 بازرسی

  



 

 

  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 
 

 

 فهرست مطالب

 7 مقدمه

 8 به پزشکان طب کار یحساب کاربر صیتخص

 8 باشد :یم ریشود به شرح زیداده م صیکه به پزشکان طب کار تخص ییها یالف( حساب کاربر

 8 یحساب کاربر صیب( نحوه تخص

 8 ی: ورود به سامانه جامع بازرس 1مرحله 

 8 یحساب کاربر صیو تخص ینام کاربر ی: جست و جو 2مرحله 

 9 یحساب کاربر صی: تخص 3مرحله 

 10 (یدولت – یطب کار )خصوص یمرکز تخصص یسمت به پزشکان دارا صیتخص 

 12 یمرتبط به حساب کاربر یمرکز تخصص شیراینحوه و

 14 مرتبط با پزشک یمرکز تخصص رییسمت در صورت تغ صینحوه تخص

 16 پزشکان طب کار یبرا یواحد کار صیتخص

 17 یکار یواحد ها شیرایو

 18 یدر سامانه جامع بازرس یسلامت شغل ناتیثبت معا

 18 ورود به سامانه

 18 شود یم میبه چهار بخش تقس یشغل ناتیثبت اطلاعات معا

 18 بدو استخدام ناتیثبت معا

 18 ورود به کارتابل ها

 20 سامانه یثبت اطلاعات از واحد ها

 21 سامانه یاز واحد ها ریغ یاز محل ناتیثبت معا

 22 خارج از محدوده تحت پوشش ناتیثبت معا

 22 نهیورود اطلاعات معا

 22 شوندگان بدو استخدام نهیثبت اطلاعات معا

 22 اکسل استاندارد شده لیله فایاطلاعات به وس یبارگذار -1

 22 بدو استخدام ناتیاکسل معا لیدانلود فا

 xml 23اکسل به  لیفرمت فا رییتغ

 27 یثبت اطلاعات به صورت دست -2

 29 یدوره ا ناتیثبت معا



 

 

  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 
 29 کارتابل واحد ها قیاز طر ناتیثبت معا

 30 یسلامت شغل تنایکارتابل اطلاعات معا قیاز طر یدوره ا ناتیثبت اطلاعات معا

 30 کارتابل اطلاعات خارج از محدوده قیاز طر یدوره ا ناتیثبت اطلاعات معا

 31 یدوره ا یسلامت شغل ناتیثبت اطلاعات معا

 33 یدرمان یکارکنان مراکز بهداشت یسلامت شغل ناتیثبت معا

 34 رانندگان یسلامت شغل ناتیثبت معا

 36 یسلامت شغل ناتیمعا یگواه افتیدر

 36 یسلامت شغل ناتیموجود در کارتابل اطلاعات معا یها نهیگز ریسا

 36 یشوندگان سلامت شغل نهیت معااطلاعا شینما

 37 یسلامت شغل ناتیاطلاعات معا شینما

 38 یسلامت شغل ناتیحذف اطلاعات معا

 38 اکسل : یخروج

با گزارشات  سامانه جامع  "یشونده سلامت شغل نهیاطلاعات افراد معا شینما "اطلاعات کارتابل  سهینحوه مقا

 39 یبازرس

 40 یدر سامانه جامع بازرس یسلامت شغل ناتیمعا ینحوه محاسبه خطر سنج

 40 یقلب یها یماریب ینحوه محاسبه خطر سنج

  



 

 

  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 فهرست تصاویر

 8 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- دیجد یحساب کاربر جادیا -1شکل 

 8 -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- یانتخاب حساب کاربر -2شکل 

 9 -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- دیجد یثبت واحد کار -3شکل 

 10 --------------------------------------------------------------------------------------------------------- دیجد یفرم ثبت مرکز تخصص لیتکم -4شکل 

 10 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- مربوطه یانتخاب سمت ها - 5شکل 

 11 ----------------------------------------------------------------------------------------- به سمت مورد نظر صیو تخص یانتخاب مرکز تخصص - 6شکل 

 12 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- یمرکز تخصص شیرایو -7شکل 

 12 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ کارکنان شیرایو -8شکل 

 13 -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- (1) دیافزودن کارکنان جد -9شکل 

 14 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ (2) دیافزودن کارکنان جد -10شکل 

 14 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- پزشک یجست و جو -11شکل 

 15 -------------------------------------------------------------------------------------------------------- دیکارکنان جد یهمکار تیثبت وضع -12شکل 

 15 ------------------------------------------------------------------------------------------------------- به سمت مربوطه یواحد کار صیتخص -13شکل 

 16 ------------------------------------------------------------------------------------------------------ یکار یجست و جو و انتخاب واحد ها -14شکل 

 16 -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- یکار یواحد ها شیرایو -15شکل 

 18 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ورود به کارتابل -16شکل 

 19 --------------------------------------------------------------------------------------------------------- بدو استخدام ناتیثبت اطلاعات معا -17شکل 

 19 ----------------------------------------------------------------------------------------------------- بدو استخدام ناتیفرم ثبت اطلاعات معا -18شکل 

 20 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------- سامانه یاز واحد ها ناتیثبت معا -19شکل 

 21 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------- جست و جو و انتخاب واحدها -20شکل 

 21 ---------------------------------------------------------------------------------------------- سامانه یاز واحد ها ریغ یاز محل ناتیثبت معا -21شکل 

 23 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------ بدو استخدام ناتیاکسل معا لیفا -22شکل 

 24 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- (1اکسل ) لیفا رهیذخ -23شکل 

 24 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------ لیفا یساز رهیانتخاب محل ذخ - 24شکل 

 25 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- انتخاب فرمت -25شکل 

 25 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- لیفا یینها رهیذخ -26شکل 

 26 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------- اکسل بدو استخدام لیفا یبارگذار -27شکل 

 26 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- شده یاطلاعات بارگذار دییتا -28شکل 

 27 ------------------------------------------------------------------------------------------------- لیفا یو رفع خطاها لیفا یمشاهده خطاها -29شکل 

 28 --------------------------------------------------------------------------------------------- یشوندگان به صورت دست نهیورود اطلاعات معا -30شکل 

 28 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ناتیمعا ینهائ رهیذخ -31شکل 

 29 ----------------------------------------------------------------------------------------------کارتابل واحد ها قیاز طر یدوره ا ناتیثبت معا -32شکل 

 30 ------------------------------------------------------------------------------------- در کارتابل واحدها یدوره ا ناتیدکمه ثبت اطلاعات معا -33شکل 

 30 ------------------------------------------------------------- یسلامت شغل ناتیکارتابل اطلاعات معا قیاز طر یدوره ا ناتیثبت اطلاعات معا -34شکل 

 31 ------------------------------------------------------------------------------------------------------ خارج از محدوده یدوره ا ناتیثبت معا -35شکل 

 31 ------------------------------------------------------------------------------------------ یدوره ا یسلامت شغل ناتیفرم ثبت اطلاعات معا - 36شکل 

 32 ------------------------------------------------------------------------------------------- یدوره ا یسلامت شغل ناتیفرم ورود اطلاعات معا -37شکل 

 32 --------------------------------------------------------------------------------------------------------- ناتیاکسل استاندارد معا لیدانلود فا -38شکل 

 33 ----------------------------------------------------------------------------------یکارکنان مراکز درمان یسلامت شغل ناتیثبت اطلاعات معا -39شکل 

 34 -------------------------------------------------------------------- یدرمان یکارکنان مراکز بهداشت یسلامت شغل ناتیفرم ثبت اطلاعات معا -40شکل 



 

 

  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 
 35 ----------------------------------------------------------------------------------------------- رانندگان یسلامت شغل ناتیثبت اطلاعات معا -41شکل 

 35 ------------------------------------------------------------------------------------------ رانندگان یسلامت شغل ناتیفرم ثبت اطلاعات معا -42شکل 

 36 ------------------------------------------------------------------------------------------------- یدوره ا یسلامت شغل ناتیمعا یچاپ گواه -43شکل 

 37 ---------------------------------------------------------------------------------------------- شوندگان سلامت شغل نهیعااطلاعات م شینما -44شکل 

 37 ------------------------------------------------------------------------------------------------------یسلامت شغل ناتیاطلاعات معا شینما -45شکل 

 39 ------------------------------------------------------------------------- با گزارشات یشده سلامت شغل نهیکارتابل اطلاعات افراد معا سهیمقا -46شکل 

 40 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- گزارشات طب کار -47شکل 

 41 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------- شوندگان نهیفرم ورود اطلاعات معا -48شکل 

 42 -------------------------------------------------------------------------------------------------------- یقلب دادیخطر رو یستمیمحاسبه س -49شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 مقدمه
 

با توجه به ایجاد دسترسی برای ثبت اطلاعات معاینات سلامت شغلی در سامانه جامع مدیریت بازرسی ، فایل راهنمای جامعی 

طب کار ، نحوه ثبت اطلاعات معاینات سلامت شغلی ، نحوه  جهت اطلاع از نحوه تخصیص حساب های کاربری به پزشکان

 سنجی بیماری های قلبی تدوین شده است.گزارش گیری از سامانه ، و نحوه محاسبه  اطلاعات مربوط به خطر 

 

 راهنما برای تمام سمتهای بهداشت حرفه ای و پزشکان طب کار مناسب می باشد.این 

 ، این راهنما را به دقت مطالعه نمائید. استخواهشمند 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 تخصیص حساب کاربری به پزشکان طب کار
در راستای ثبت معاینات سلامت شغلی در سامانه جامع بازرسی ، برای ثبت اطلاعات در این سامانه نیاز به تخصیص حساب 

کاربری برای پزشکان متخصص طب کار و یا پزشکان عمومی دارای مجوز سلامت شغلی می باشد، با توجه به این موضوع فایل 

رسی که دستاهنمای تخصیص سمت به این پزشکان برای  کارشناسان رابط بهداشت حرفه ای و کارشناس طب کار دانشگاه ر

 :ایجاد حساب کاربری جدید برای پزشکان طب کار را  دارند ، تهیه شده است که به شرح ذیل میباشد 

 باشد :رح زیر میشود به شالف( حساب کاربری هایی که به پزشکان طب کار تخصیص داده می
 بخش خصوصی )مطب( –پزشک عمومی دارای مجوز سلامت شغلی  – 1

 بخش خصوصی )  واحد کاری( –پزشک عمومی دارای مجوز سلامت شغلی  -2

 بخش خصوصی )شرکت( –پزشک عمومی دارای مجوز سلامت شغلی  -3

 شتی درمانی (بخش دولتی ) مرکز بهدا –پزشک عمومی طب کار دارای مجوز سلامت شغلی  – 4

 بخش خصوصی ) مرکز تخصصی طب کار ( –پزشک متخصص طب کار دارای مجوز سلامت شغلی  – 5

 بخش خصوصی ) مطب ( –پزشک متخصص طب کار دارای مجوز سلامت شغلی  – 6

 بخش خصوصی ) واحد کاری ( –پزشک متخصص طب کار دارای مجوز سلامت شغلی  -7

 بخش خصوصی ) مطب ( –سلامت شغلی پزشک متخصص طب کار دارای مجوز  -8

 بخش دولتی ) مرکز بهداشتی درمانی ( –پزشک متخصص طب کار دارای مجوز سلامت شغلی  - 9

 بخش دولتی ) مرکز تخصصی طب کار ( –پزشک متخصص طب کار دارای مجوز سلامت شغلی  - 10

 ژه / درمانگاه(بخش دولتی )کلینیک وی –پزشک متخصص طب کار دارای مجوز سلامت شغلی  -11

 ب( نحوه تخصیص حساب کاربری

 : ورود به سامانه جامع بازرسی 1مرحله 
و ورود نام کاربری و کلمه عبور خود وارد حساب   samanehjmb.behdasht.gov.ir  پس از ورود به سامانه به آدرس

 کاربری خود شوید.

 : جست و جوی نام کاربری و تخصیص حساب کاربری 2مرحله 
و انتخاب  "( 2مدیریت کارشناسان / پزشکان ) "، انتخاب کارتابل   "( 1کاربران )" ی پزشک مورد نظر از بخش جست و جو

 . "(  3حساب کاربری جدید )  "دکمه 

 

 

 



 

   انی سامانه جامع بازرسیتیم پشتیب                 9

 

  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 ایجاد حساب کاربری جدید -1شکل 

 : تخصیص حساب کاربری 3مرحله 
 (4ه )انتخاب سمت مورد نظر در فرم نمایش داده شد

 

 

 انتخاب حساب کاربری -2شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 –تخصیص سمت به پزشکان دارای مرکز تخصصی طب کار )خصوصی 

 دولتی(
( ، لازم است برای  10و  5باشد ) سمت های شماره در صورتی که پزشک مورد نظر دارای مجوز مرکز تخصصی طب کار می

 ار هم تخصیص داده شود.هر حساب کاربری، مرکز تخصصی طب ک

ن صورت طب کار به ای باشند. جهت ثبت مرکز تخصصیپیش شرط تخصیص حساب کاربری، ثبت مرکز تخصصی در سامانه می

 عمل می کنیم : 

 

 . "(   7جدید )  "و کلیک بر روی دکمه   "(  6فعالیت های مجوز دار )  "، انتخاب گزینه  "(  5اطلاعات پایه ) " در بخش 

 

 

 ثبت واحد کاری جدید -3ل شک

 

 قرار دهید. "مرکز تخصصی طب کار  "فرم باز شده را تکمیل نمائید و نوع همکاری را 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 تکمیل فرم ثبت مرکز تخصصی جدید -4شکل 

/ اسانمدیریت کارشن"ل  در کارتابل احل قبپس از ثبت مرکز مورد نظر ، نیاز به تخصیص حساب کاربری می باشد ، همانند مر

 نمائید.را انتخاب  (10و  5پزشکان گزینه حساب کاربری جدید را انتخاب کرده و سمت های مورد نظر ) سمت های شماره 

 

 

 انتخاب سمت های مربوطه - 5شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

، در باکس جست و جو نام مرکز مورد نظر را جست و جو کرده پس از انتخاب سمت ها ، فرمی همانند فرم زیر نمایان میشود 

 و پس از انتخاب مرکز دکمه تایید را بزنید.

 

 انتخاب مرکز تخصصی و تخصیص به سمت مورد نظر - 6شکل 

   نحوه ویرایش مرکز تخصصی مرتبط به حساب کاربری
وطه تغییر کرد و نیاز به تعریف مرکز جدید برای پزشک مربوطه بود به در صورتی که مرکز تخصصی طب کار پزشک مرب **

  ز تخصصی جدیدی به پزشک تخصیص داد: صورت زیر میتوان مرک

 "اطلاعات پایه  "بخش از   "مدیریت فعالیت های مجوز دار" انتخاب گزینه :  – 1

  "ن مدیریت کارکنا "جست و جوی مرکز تخصصی مورد نظر و انتخاب گزینه  – 2



 

   انی سامانه جامع بازرسیتیم پشتیب                 13

 

  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 ویرایش مرکز تخصصی -7شکل 

 

را انتخاب کرده و پس از تایید مرکز جدید  "قطع همکاری "فحه باز شده  گزینه ویرایش کارکنان را انتخاب کرده و در ص  – 3

 برای پزشک تعریف و تخصیص دهید.

 

 

 ویرایش کارکنان -8شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 ص سمت در صورت تغییر مرکز تخصصی مرتبط با پزشکنحوه تخصی
در صورتی که مرکز تخصصی مرتبط با پزشک تغییر کرد ، برای تخصیص مرکز جدید ، ابتدا طبق روش قبل  وضعیت 

همکاری با مرکز تخصصی را قطع همکاری زده سپس به روش زیر مرکز تخصصی جدید را به پزشک مورد نظر تخصیص 

 .میدهیم 

 .) لطفا توجه کنید که نیاز به تعریف حساب کاربری جدید نمیباشد (

 ایجاد مرکز تخصصی جدید با توجه به توضیحات ذکر شده . -1

  "(  8دکمه مدیریت کارکنان )  "انتخاب مرکز تخصصی مورد نظر و کلیک بر روی  -2

 ( 9در فرم نمایش داده شده ) "کارکنان جدید  "انتخاب گزینه  -3

 ه بر روی دکمه کارکنان جدید کلیک کنید .در صفحه باز شد

 کلیک کنید و پزشک مورد نظر خود را انتخاب کنید بر روی دکمه 

 همکاری قرار دهید و سپس ذخیره را بزنید. "در حال  "سپس وضعیت همکاری را 

 

 

 

 (1افزودن کارکنان جدید ) -9شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 (2افزودن کارکنان جدید ) -10شکل 

 

 

 

 جست و جوی پزشک -11شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 ثبت وضعیت همکاری کارکنان جدید -12شکل 

 

 تخصیص واحد کاری برای پزشکان طب کار
داده می شود، در فرم باز (، لیست واحد ها سامانه نمایش  7و  2برای تخصیص سمت ، پس از انتخاب سمت مربوطه ) شماره 

 و سپس ذخیره را بزنید.دکمه انتخاب شده واحد های مرتبط با پزشک را انتخاب کنید، پس از انتخاب تمامی واحدهای مرتبط 

 باشد .هایی که میتوان به پزشک مرتبط ساخت ، مطابق با مجوز پزشک می** نکته : تعداد واحد

 

 واحد کاری به سمت مربوطه تخصیص -13شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 جست و جو و انتخاب واحد های کاری -14شکل 

 ویرایش واحد های کاری 
 هت ویرایش واحد های کاری هر حساب کاری به روش زیر عمل میکنیم : ج

مدیریت واحد  "وی دکمه (  و سپس کلیک بر ر11( )10) "کاربران  "از بخش  "مدیریت حساب کاربری  "انتخاب گزینه 

 (12) "های مرتبط 

 

 ویرایش واحد های کاری -15شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 بت معاینات سلامت شغلی در سامانه جامع بازرسی ث
 

 ورود به سامانه 
خود وارد حساب و ورود نام کاربری و کلمه عبور   samanehjmb.behdasht.gov.ir  پس از ورود به سامانه به آدرس

 کاربری خود شوید.

 :ثبت اطلاعات معاینات شغلی به چهار بخش تقسیم می شود 
 ثبت معاینات سلامت شغلی بدو استخدام  -1

 ثبت معاینات سلامت شغلی دوره ای  -2

 ثبت معاینات سلامت شغلی کارکنان مراکز بهداشتی درمانی  -3

 ثبت معاینات سلامت شغلی رانندگان  -4

 خدام ثبت معاینات بدو است
 جهت ثبت معاینات بدو استخدام به صورت زیر عمل میکنیم : 

 ورود به کارتابل ها
 (2( )1) "مدیریت فرآیند ها ، مدیریت کارتابل ها  "از بخش  "اطلاعات معاینات سلامت شغلی  "انتخاب کارتابل  -1

 

 

 ورود به کارتابل -16شکل 

 

  "عات معاینات بدو استخدام ثبت اطلا "انتخاب دکمه  -2
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 

 ثبت اطلاعات معاینات بدو استخدام -17شکل 

 در فرم نمایش داده شده اطلاعات زیر را مشاهده میکنید :

 

 

 فرم ثبت اطلاعات معاینات بدو استخدام -18شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 ثبت اطلاعات از واحد های سامانه
 که معاینات از واحد های ثبت شده در سامانه جامع بازرسی انجام میگیرد این گزینه را انتخاب نمائید.در صورتی 

 

 

 ثبت معاینات از واحد های سامانه -19شکل 

، واحد کلیک کرده و در فرم باز شده با استفاده از فیلتر های موجود  جهت جست و جو واحد مورد نظر بر روی آیکن 

 کارگاهی مورد نظر خود را جست و جو و انتخاب نمائید.
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 جست و جو و انتخاب واحدها -20شکل 

 ثبت معاینات از محلی غیر از واحد های سامانه
 در صورتی که ثبت معاینات از محلی غیر از واحد های سامانه صورت میگیرد از این گزینه استفاده کنید .

 

 ثبت معاینات از محلی غیر از واحد های سامانه -21کل ش
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 ثبت معاینات خارج از محدوده تحت پوشش 
در صورتی که فرد مراجعه کننده از محلی خارج از تقسیمات دانشگاهی پزشک جهت معاینات مراجعه نمائید از این گزینه 

 استفاده میکنیم .

 تقسیمات دانشگاهی و کشوری کاربر مراجعه کننده انتخاب شود . : در این بخش باید 1نکته 

 ورود اطلاعات معاینه
 در این بخش تاریخ شروع معاینات و تعداد معاینات انجام شده را وارد نمائید.

ستی رم دتوجه داشته باشید تعداد معاینات انجام شده باید مطابق با تعداد اطلاعات افراد وارد شده از طریق فایل اکسل یا ف

 باشد.

 ثبت اطلاعات معاینه شوندگان بدو استخدام
 ورود اطلاعات معاینه شوندگان بدو استخدام به دو صورت امکان پذیر میباشد :

 

 بارگذاری اطلاعات به وسیله فایل اکسل استاندارد شده  -1
 گزینه استفاده میشود . در صورتی نیاز به بارگذاری اطلاعات تعداد زیادی از معاینه شوندگان میباشد از این

 توجه داشته باشید که برای ورود اطلاعات حتما باید از فایل اکسل استاندارد شده استفاده شود .

 دانلود فایل اکسل معاینات بدو استخدام 
  بر روی دکمه "اطلاعات معاینات سلامت شغلی  "جهت دانلود فایل اکسل معاینات بدو استخدام در کارتابل 

 د .کلیک کنی 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 فایل اکسل معاینات بدو استخدام -22شکل 

فایل اکسل را به دقت مطالعه نمائید و با توجه به   sheet 2توجه داشته باشید جهت ورود اطلاعات معاینه شوندگان ابتدا 

 نمائید.فایل اکسل وارد   sheet 1 در  راهنمایی های ارائه شده اطلاعات معاینه شوندگان را 

 

 ذخیره فایل اکسل معاینه شوندگان بدو استخدام :

 تغییر یابد   xml  جهت بارگذاری فایل اکسل در سامانه جامع بازرسی ، فرمت فایل اکسل حتما باید به 

 جهت تغییر فرمت فایل اکسل به صورت زیر عمل میکنیم :

 

   xmlتغییر فرمت فایل اکسل به 
 کلیک نمائید.  File نوی پس از ورود اطلاعات بر روی م
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 (1ذخیره فایل اکسل ) -23شکل 

 کلیک کنید و محل ذخیره فایل جدید را انتخاب کنید.  Save As در صفحه نمایش داده شده بر روی گزینه 

 

 انتخاب محل ذخیره سازی فایل - 24شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 xml گزینه  Save As Type یل مورد نظر خود را وارد کنید و از منو کشویی نام فا  File Name در قسمت 

spreadsheet2003   .را انتخاب نمائید و برای ذخیره نهایی دکمه ذخیره را بزنید 

 

 

 انتخاب فرمت -25شکل 

 ب کنید .را انتخا  Yesپیامی صادر میشود گزینه   Save پس از کلیک بر روی گزینه 

 

 

 ذخیره نهایی فایل -26شکل 

 "آپلود اقلام اطلاعاتی معاینه شوندگان از فایل اکسل استاندارد "پس از ذخیره نهائی فایل ، فایل اکسل را بسته و بر روی دکمه 

 (5( )4کلیک کنید  و در صفحه باز شده ، فایل مورد نظر خود را انتخاب کنید . )



 

   انی سامانه جامع بازرسیتیم پشتیب                 26

 

  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 بارگذاری فایل اکسل بدو استخدام -27ل شک

اطلاعات بارگذاری  "در فرم نمایش داده شده اطلاعات وارد شده نمایش داده میشود . در صورت ورود صحیح اطلاعات دکمه 

 مت چپ ، در بخشدن اسکرول  به سفعال میگردد ، در صورت غیر فعال بودن این بخش با کشی "شده مورد تایید میباشد 

  خطاهای فایل را مشاهده کرده و رفع نموده و سپس نسبت به بارگذاری فایل اقدام کنید . "توضیحات "

 

 

 تایید اطلاعات بارگذاری شده -28شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 

 مشاهده خطاهای فایل و رفع خطاهای فایل -29شکل 

 ورت دستی ثبت اطلاعات به ص -2
 در این بخش می توانید اطلاعات معاینه را به صورت دستی وارد نمایید. فرم ثبت اطلاعات در شکل ذیل نمایش داده شده است

یست و در فرم ن اطلاعات هویتی معاینه شونده با توجه به استفاده از سیستم استعلام هویت با شماره ملی نیازی به وارد کردن 

 اطلاعات شناسنامه ای ایشان وارد می شود.، فرد ملی و سال تولد اره تنها با وارد کردن شم
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 ورود اطلاعات معاینه شوندگان به صورت دستی -30شکل 

پس از ورود اطلاعات بر روی دکمه ذخیره کلیک کنید . پس از ذخیره اطلاعات معاینه شوندگان به فرم اصلی معاینات باز 

 کلیک کنید . "ذخیره  "صورت تایید داده های وارد شده برای ذخیره نهایی بر روی دکمه  میگردید در

 

 ذخیره نهائی معاینات -31شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

پس از ذخیره نهائی اطلاعات ، به ازای هر فرد معاینه شده ؛ یک کد رهگیری در سامانه جامع بازرسی ایجاد 

 میگردد.

 یثبت معاینات دوره ا
با توجه به اینکه ثبت معاینات دوره ای از واحد های ثبت شده در سامانه انجام میشود ، امکان ثبت اطلاعات معاینات دوره ای 

 به سه طریق امکان پذیر است : 

 ثبت معاینات از طریق کارتابل واحد ها 
 ورود به سامانه جامع بازرسی  -1

 (7( )6) "یریت فرآیند ها ، مدیریت کارتابل ها مد "از بخش  "واحد ها   "انتخاب کارتابل  -2

 

 

 ثبت معاینات دوره ای از طریق کارتابل واحد ها -32شکل 

  "ثبت اطلاعات معاینات دوره ای سلامت شغلی  "کلیک بر روی دکمه  -3
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 رتابل واحدهادکمه ثبت اطلاعات معاینات دوره ای در کا -33شکل 

 

 ثبت اطلاعات معاینات دوره ای از طریق کارتابل اطلاعات معاینات سلامت شغلی
 ورود به سامانه جامع بازرسی  -1

 (10( )9) "مدیریت فرآیند ها ، مدیریت کارتابل ها  "از بخش  "اطلاعات معاینات سلامت شغلی  "انتخاب کارتابل  -2

 (11) "معاینات دوره ای سلامت شغلی ثبت اطلاعات  "کلیک بر روی دکمه  -3

 

 ثبت اطلاعات معاینات دوره ای از طریق کارتابل اطلاعات معاینات سلامت شغلی -34شکل 

 ثبت اطلاعات معاینات دوره ای از طریق کارتابل اطلاعات خارج از محدوده 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

نظر و ثبت معاینات ه ، از این کارتابل جهت جست و جوی واحد مورد در صورت نیاز به ثبت معاینات  دوره ای خارج از محدود

 استفاده میشود.

توجه داشته باشید که ثبت معاینات خارج از محدوده نیاز به هماهنگی با معاونت دانشگاهی و دریافت کد 

 واحد  مربوطه دارد .

 

 ثبت معاینات دوره ای خارج از محدوده -35شکل 

 ثبت اطلاعات معاینات سلامت شغلی دوره ای 
در هر کدام از سه کارتابل نام برده شده ، فرم ثبت اطلاعات  "ثبت اطلاعات معاینات سلامت شغلی دوره ای  "با انتخاب دکمه 

 معاینات شغلی نمایش داده میشود .

 

 وره ایفرم ثبت اطلاعات معاینات سلامت شغلی د - 36شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

نکته : روش ثبت معاینات دوره ای همانند معاینات بدو استخدام میباشد ) نحوه ثبت به صورت دستی یا با 

فایل اکسل ( ، تفاوت در مقادیر معاینات میباشد ، برای مطالعه نحوه ثبت اطلاعات به صورت دستی یا از 

 د.را کلیک کنی اینجاطریق فایل اکسل 

 

 فرم ورود اطلاعات معاینات سلامت شغلی دوره ای -37شکل 

 

 نکته : جهت ثبت اطلاعات معاینات به وسیله اکسل باید فایل اکسل مرتبط با هر معاینه را دانلود نمائید. 

عاینات م "فایل اکسل در  "کارکنان مراکز بهداشتی درمانی  "به عنوان مثال در صورت ثبت اطلاعات معاینات 

 ، امکان بارگذاری فایل وجود ندارد. "دوره ای 

 

 دانلود فایل اکسل استاندارد معاینات -38شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

نکته : در هنگام ثبت معاینات دوره ای ، به ازای هر فایل اکسل ، یک کد رهگیری و به ازای افراد معاینه 

 در میگردد.شده نیز کد رهگیری جداگانه صا

 ثبت معاینات سلامت شغلی کارکنان مراکز بهداشتی درمانی 
 ورود به سامانه جامع بازرسی  -1

 (13( )12) "مدیریت فرآیند ها ، مدیریت کارتابل ها  "از بخش  "اطلاعات معاینات سلامت شغلی    "انتخاب کارتابل  -2

 (14) "کارکنان مراکز بهداشتی درمانی  ثبت اطلاعات معاینات سلامت شغلی "کلیک بر روی دکمه  -3

 

 

 ثبت اطلاعات معاینات سلامت شغلی کارکنان مراکز درمانی -39شکل 

پس از انتخاب دکمه مورد نظر فرم ثبت اطلاعات معاینات کارکنان مراکز درمانی نمایش داده میشود ، نحوه ثبت اطلاعات 

ا بدو استخدام میباشد ) بارگذاری از طریق فایل اکسل و یا ثبت به صورت دستی (  ، نکته قابل همانند معاینات دوره ای و ی

 ، نوع معاینه فرد را میتوان انتخاب کرد . "گروه معاینات  "توجه در این بخش این میباشد که به وسیله گزینه 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 کارکنان مراکز بهداشتی درمانیفرم ثبت اطلاعات معاینات سلامت شغلی  -40شکل 

 

ثبت  "نکته : چاپ گواهی معاینات کارکنان مراکز بهداشتی درمانی تنها در صورتی امکان پذیر میباشد که 

 های حرفه ای ثبت شده در سامانه جامع مدیریت بازرسی انجام شده باشد . "معاینات از واحد 

 ثبت معاینات سلامت شغلی رانندگان 
 انه جامع بازرسی ورود به سام -1

 (16( )15) "مدیریت فرآیند ها ، مدیریت کارتابل ها  "از بخش  "اطلاعات معاینات سلامت شغلی  "انتخاب کارتابل  -2

 (17) "ثبت اطلاعات معاینات سلامت شغلی رانندگان "کلیک بر روی دکمه  -3

 



 

   انی سامانه جامع بازرسیتیم پشتیب                 35

 

  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 رانندگانثبت اطلاعات معاینات سلامت شغلی  -41شکل 

 

 میباشد، و به "، کارکنان مراکز بهداشتی درمانی  "دوره ای  "،  "بدو استخدام  "تمامی مراحل ثبت اطلاعات مشابه معاینات 

 میتوان معاینات را بر اساس وضعیت شغلی رانندگان ) درون شهری / برون شهری ( ثبت کرد. "گروه معاینات  "وسیله گزینه 

 

 

 فرم ثبت اطلاعات معاینات سلامت شغلی رانندگان -42شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 دریافت گواهی معاینات سلامت شغلی
 پس از ثبت معاینات دوره ای جهت دریافت گواهی معاینات به صورت زیر عمل میکنیم :

  "ها  مدیریت فرآیند ها ، مدیریت کارتابل "از بخش  "اطلاعات معاینات سلامت شغلی    "انتخاب کارتابل  -1

 جست و جوی معاینه مورد نظر با استفاده از فیلتر های موجود در کارتابل  -2

  "چاپ گواهی معاینات سلامت شغلی  "کلیک بر روی دکمه  -3

 

 چاپ گواهی معاینات سلامت شغلی دوره ای -43شکل 

امکان پذیر  مراکز بهداشتی درمانیو کارکنان   دوره اینکته : چاپ گواهی ، فقط برای معاینات 

 میباشد.

 سایر گزینه های موجود در کارتابل اطلاعات معاینات سلامت شغلی 

 نمایش اطلاعات معاینه شوندگان سلامت شغلی 
در کارتابل معاینات سلامت شغلی ، پس از جست و جو و انتخاب معاینه مورد نظر با کلیک بر روی دکمه 

 معاینه شونده را مشاهده کرد .میتوان اطلاعات افراد  

 در صورت نیاز میتوان از اطلاعات نمایش داده شده خروجی اکسل تهیه کرد.
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 نمایش اطلاعات معاینه شوندگان سلامت شغل -44شکل 

 نمایش اطلاعات معاینات سلامت شغلی 
معاینه مورد نظر با کلیک بر روی دکمه  در کارتابل معاینات سلامت شغلی ، پس از جست و جو و انتخاب

 
 میتوان اطلاعات کامل  معاینات ثبت شده را مشاهده کرد.

 اطلاعات افراد معاینه شده را مشاهده نمائید.  "نمایش اطلاعات معاینه شوندگان  "همچنین میتوان با استفاده از دکمه 

 

 لامت شغلینمایش اطلاعات معاینات س -45شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 اینات سلامت شغلی حذف اطلاعات مع

میتوان معاینات  در صورت ثبت نادرست معاینات سلامت شغلی ، به وسیله دکمه 

 ثبت شده را حذف کرد.

نکته : توجه داشته باشید که حذف معاینات در روز جاری و توسط کاربر ثبت کننده امکان پذیر میباشد و 

ات ، امکان حذف معاینات توسط بخش پشتیبانی سامانه جامع بازرسی در صورت عدم حذف به موقع معاین

 وجود ندارد.

 خروجی اکسل :
نات معای "در صورتی که نیاز به خروجی اکسل از معاینات ثبت شده در بازه زمانی مورد نظر که پس از جست و جو در کارتابل 

خروجی مورد نظر خود را به دست  ه  به دست آمده ، دارید میتوانید با استفاده از دکم "سلامت شغلی 

 آورید.
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 

نمایش اطلاعات افراد معاینه شونده  "کارتابل مقایسه اطلاعات نحوه 

 سامانه جامع بازرسی با گزارشات  "سلامت شغلی

 ( یساین بخش توسط کارشناسان طب کار و کارشناسان بهداشت حرفه ای دانشگاه ) رابط سامانه جامع بازر

 انجام میشود.

اطلاعات  "معاینات میباشد در حالیکه در کارتابل  "تاریخ  شروع  "توجه داشته باشید که محاسبه گزارشات بر اساس فیلتر 

مقایسه  میباشد ، جهت "ثبت معاینات  "فیلتر تاریخ به صورت پیش فرض بر روی تاریخ  " افراد معاینه شونده سلامت شغلی 

 باشد . "تاریخ شروع معاینات  "بر روی  در این کارتابل ،  با این کارتابل حتما باید فیلتر تاریخاطلاعات گزارشات 

 

 

 مقایسه کارتابل اطلاعات افراد معاینه شده سلامت شغلی با گزارشات -46شکل 
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 گزارشات طب کار -47شکل 

 عاینات سلامت شغلی در سامانه جامع بازرسی نحوه محاسبه خطر سنجی م
ابلاغ شده به دانشگاه ها ، بخش خطر بیماری های قلبی در فرم ثبت معاینات سلامت شغلی   NCDبا توجه به دستورالعمل 

اضافه گردید و اطلاعات مربوط به خطرسنجی بیماری های قلبی به صورت هوشمند از طریق سامانه جامع بازرسی محاسبه 

 دد.میگر

 نحوه محاسبه خطر سنجی بیماری های قلبی 
کارکنان مراکز  "،  "دوره ای  "محاسبه خطرسنجی بیماری های قلبی از اطلاعات وارد شده در فرم های ثبت معاینات 

 محاسبه میگردد . "سلامت شغلی رانندگان  "و  "بهداشتی درمانی 

 "کلسترول  "،   "قند ناشتای خون  "ادیر نکته : جهت محاسبه خطرسنجی بیماری های قلبی ، ورود مق

 در فرم ثبت معاینات الزامی میباشد و در صورت عدم ورود این مقادیر ، خطر سنجی محاسبه نخواهد شد .
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 فرم ورود اطلاعات معاینه شوندگان -48شکل 

 ا انتخاب نمائید .پس از ورود اطلاعات مربوط به معاینه شونده ، دکمه اضافه کردن ر

در فرم ثبت اطلاعات معاینات شغلی ، اطلاعات مربوط به معاینات ، معاینه شونده مورد نظر نمایش داده میشود ، در صوت 

 "هوشمند  "، اطلاعات مربوط به خطر سنجی بیماری های قبلی که به صورت  اسکرول کردن فرم مربوطه به سمت چپ

 مشاهده میشود . توسط سیستم محاسبه گردیده است ،
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  معاینات سلامت شغلیثبت راهنمای 

 

 محاسبه سیستمی خطر رویداد قلبی -49شکل 

سال انجام  30ایرانی بالای نکته : بخش خطر سنجی بیماری های قلبی فقط برای مراجعه کنندگان 

 میشود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


