
 

 «سامانه پزشکان شفاداک» در بیمارستان مدیریت نلپراهنمای استفاده از 

 

« و مدیران  شفاداک برای پزشکان»روی  خود اختصاصی سرور آدرس لینک یا shafadoc.irی اصلی سایت به نشانی در صفحه مدیریت پنلورود به برای 
ورود  یکلیک کنید تا به صفحه «و مدیران ورود پزشکان»سپس در این صفحه روی  .شوید نشان داده شده در شکل فوقی وارد صفحهکلیک کنید تا 
 هدایت شوید.

http://www.shafadoc.ir/


 

 شوید.مدیریت  پنلوارد  «ورود»و با کلیک روی دکمه کرده را انتخاب  «کاربر»ی وارد کردن نام کاربری و رمز عبور، گزینهپس از  «ورود»ی در صفحه
 

 



 

اربر، ممکن سطح دسترسی کبه بسته توضیح اینکه  .آن بیمارستان خواهید شدوارد تنظیمات مدیریتی،  پنلی اصلی در صفحه بیمارستان نام با انتخاب
 متفاوت باشد. پنلداده شده در  مایشهای ناست اسامی و تعداد بیمارستان

 

 

 



 

خیره ذ»کلیک روی با سپس  و توانید توضیحات مربوط به بیمارستان را ویرایش. در این قسمت میاست« کلیاطلاعات » پنل مدیریتی اولین زبانه
 .اعمال نماییدرا متن مورد نظر  « تغییرات

 

 

 



 

های ویزیت ی تعریف زمانمربوط به هر پزشک به صفحه« مشاهده و ویرایش تقویم»است. در این قسمت با کلیک روی « پزشکان»، پنلزبانه دوم از 
جدید  پزشک ثبتبه قسمت  «افزودن دکتر به بیمارستان»ی سبز رنگ توانید با کلیک روی دکمههمچنین در این قسمت می شوید.میوارد همان پزشک 

 .وارد شوید

 .است به تفصیل توضیح داده شده راهنمادر قسمت پایانی این ثبت پزشک جدید آموزش  توجه:



 

در روش اول  .تعریف کنیدای به دو روش ثبت تکی و بازهمورد نظر را پزشک های ویزیت توانید زمانمی ،«ویرایش تقویممشاهده و »پس کلیک روی 
 کرده و روی گزینه افزودن ظرفیت کلیک کنید. برای ثبت سایر روزها نیز همین کار را برای تاریخ جدید تکرار نمایید.مطابق تصویر فیلدهای مرتبط را تکمیل 

 کلیک کرده و آن را تغییر دهید.صفحه(  ی)بالاروی نام پزشک توانید می ویحضور ی برنامهتنظیم و  انتخاب پزشک دیگربرای 

 

 



 

ی دلخواه را با انتخاب محدوده زمانی مورد نظر های حضور پزشک برای بازهمی توانید به جای تعریف تک به تک روزها، زمانای ثبت بازهدر روش دوم یا 
نیز مشابه ای ویرایش و لغو بازههایی نظیر همچنین قابلیت های ویزیت پزشک فرمایید.روزهای حضور پزشک در آن بازه، به سادگی اقدام به تنظیم زمانو 

 همین عملکرد در سیستم تعبیه شده است.

 

 



 

اقدام به لغو نوبت نمایید که با  عدم حضور پزشک(، هنگاملزوم ) های حضور را غیرفعال، ویرایش و یا حذف کنید و یا در صورت توانید برنامههمچنین می
انتقال ) تغییر زمانو  ارسال پیام تاخیرعلاوه بر امکان لغو امکانات دیگری مانند  .خواهد شدارسال  زمان انتخابی پیامک لغو زمان ویزیت به بیماران این کار

 نیز برای شما فراهم شده است.  (نوبت 

مبالغ پرداخت شده توسط  ،باشدو دارای موجودی  بیمارستان فعال عودت اگر وضعیت صندوق  «ارسال پیغام لغو»ید در صورت استفاده از کل توجه:
 د شد.اتیک به حساب آنها عودت داده خواهبه طور اتوم ی که برای این زمان و پزشک خاص نوبت رزرو کرده بودندبیماران



 لغو نوبت، ارسال پیامک تاخیر و انتقال نوبت مستلزم این است که صندوق پیامک بیمارستان دارای اعتبار کافی باشد. هایسرویساستفاده از توجه: 

 

تن از متن پیش فرض استفاده نموده یا مشده  گشودهکلیک کرده و در کادر « ارسال پیام تاخیر»گزینه  یمی توانید رو تاخیرسرویس پیام جهت استفاده از 
 ارسال کلیک کنید. یوارد نمایید و سپس رو مورد نظر را

کاری نفرمایید. )این فیلدها به طور اتوماتیک نام مرکز و پزشک را در متن پیامک را دست ]نام پزشک[و  ]نام مرکز درمانی[مانند  [   ]موارد داخل  توجه:
 اضافه خواهند کرد.



 
 

یص تخصیا تخصیص خودکار شده دو روش گشوده کلیک کنید. در کادر « تغییر زمان» یتوانید روی گزینهسرویس انتقال نوبت میجهت استفاده از 
های فعال تعریف شده آتی پخش های زمان انتخابی را در زماننوبتسیستم  ،برای انتقال نوبت پیش روی شماست. در روش تخصیص خودکارانتخابی 

 .نماییدها را مشخص نظر برای انتقال نوبت وردزمان متوانید تاریخ و ولی در روش تخصیص انتخابی می ،خواهد کرد

 



 
های وارد شده استفاده نمایید. همچنین برنامه سنجی جهت کنترل و صحت« برنامه در یک نگاه»توانید از قسمت پس از تنظیم برنامه کاری پزشکان می

 نظر پرینت بگیرید.یا ترکیبی از این موارد مد پزشک ،تاریخ ها بر اساس برنامهاین این امکان فراهم شده است که از 



 

رزرو ملاقات لیست بیمارانی که وقت توانید میهای رزرو شده زماندر قسمت  .باشدکه شامل سه زیر مجموعه می است« رزروها»، پنلی سوم از زبانه
تها در ان اعمال کنید.« جستجو»با فشردن کلید جهت محدود کردن لیست ارایه شده را  «پزشک»یا « تاریخ»نظیر و فیلترهایی مشاهده کرده اند را کرده
 مشخصات بیمار مورد نظر استفاده نمایید. یافتنهمچنین می توانید از کادر جستجو جهت  چاپ بگیرید.نمایش داده شده از نتایج توانید می

 استفاده کنید. برای کد ملی مورد نظر رزرو توانید جهت اعمال محدودیتمسدودسازی می از گزینهتوجه: 



 
توانید لیست بیمارانی را که وقت ملاقات رزرو کرده بودند و سپس است. در این قسمت می« مدیرکاربر/توسط  شده های لغورزرو»زبانه قسمت بعدی 

 بگیرید. از لیست مورد نظر خروجی اکسل  محدود کرده و نیزتایج را بر اساس تاریخ توانید نتوسط بیمارستان لغو شده اند را ملاحظه نمایید. همچنین می

 
 



 

 .نماییدویرایش را  مرکز درمانیمربوط به  پروفایلنمایش داده شده در  توانید اطلاعاتمی« بیشتر»در قسمت 
 

 



 

 کنید.و یا حذف اضافه مورد نظر  بیمارستانهایی را به گالری توانید عکسمی« مدیریت تصاویر»در قسمت 

 



 

 کزسیاه مر  از لیست وی و یا اقدام به حذف مشاهده نمودهلیست کاربران بلاک شده برای مرکز درمانی خود را توانید می« بیماران مسدود شده»در قسمت 
 نمایید.

 



 

نوع دسترسی روی سامانه شامل چهار تعریف کنید.  زیرمجموعهیا کاربران  کاربرمورد نظر  بیمارستاننید برای اتومی« کاربران زیر مجموعه»در قسمت 
مشاهده و ویرایش »های به قسمت پذیرشنوع دسترسی توجه داشته باشید که پذیرش، آمار، پذیرش خدمات و حسابداری در نظر گرفته شده است. 

کاربر  دسترسی خواهد داشت.« رزروها»فقط به بخش  آمار دسترسینوع  دسترسی خواهد داشت. «رزروها»و  «برنامه در یک نگاه» ،«تقویم پزشکان
و مشاهده لیست رزروها و لغوهای خدمات  نیز به بخش خدمات، امکان تنظیم برنامه برای خدمات )مانند آزمایش، رادیولوژی و ...(پذیرش خدمات 

رزرو با قابلیت فیلتر بر اساس  لغو، هایلیست علاوه بر کاربرن قسمت اضافه کنید که این را نیز از ای حسابداری کاربرانید توهمچنین میدارد.  یدسترس
 د داشت.دسترسی خواه دارای خروجی اکسل، صندوق پیامک و صندوق عودت وجهمالی  گردش گزارش تاریخ واریز وجه،



 
را از لیست جستجو و انتخاب کرده سپس درصد قابل پرداخت  مرکزهای طرف قرارداد توانید بیمهاست. در این قسمت می« بیمه»، پنلقسمت بعدی از 

 اعمال شود می بایست های تعیین شدهبر اساس نرخ ها به پزشکان بیمارستاناینکه بیمهبمنظور ها بیمار را مشخص نمایید. بعد از اضافه کردن لیست بیمه
در صورت نیاز برای موارد خاص  های اعمال شده را بررسی ود قیمتتوانیمیی لیست قیمت ها کلیک کنید. سپس از زبانه «کلیاعمال محاسبات » روی

تا  کلیک کنید ی بیمه مذکوری خاصی را تغییر دهید پس از تغییر نرخ و فشردن کلید ویرایش روی اعمال محاسبهدر صورتی که بخواهید بیمه تغییر دهید.
 پزشکان اعمال شود. تمام نرخ جدید بیمه به

 شوند.اعمال می دولتی مصوب هایتعرفهها روی درصد توجه:



 

های از پیش تعیین ها با قالبتوانید صندوق پیامک بیمارستان را به مقدار دلخواه شارژ نمایید، توجه داشته باشید که پیامکمی« پنل پیامک»در قسمت 
 روند.به کار می ، انتقال نوبت و ارسال پیام تاخیرارسال پیامک لغو ،اموشی رمزعبور، ارسال پیامک رزروشده برای ارسال کدفعال سازی، فر

 



 

 جهت استفاده از لغو نوبت و سرویس استرداد بیمارستان را به مقدار دلخواه شارژ نمایید، توجه داشته باشید عودتتوانید صندوق می« صندوق»در قسمت 
 وجه باید موجودی صندوق کافی باشد.

 



 

شرایط  از داشتن  را وارد نمایید تا بیماران قبل از انجام رزرو با آگاهی خودهای مرتبط با انجام رزرو برای مرکز درمانی پروتکلتوانید می «قوانین»در قسمت 
 قوانین مرکز درمانی اقدام به رزرو نوبت نمایند.و 

 ر سامانهمدیتوانید قوانین مرتبط با مرکز درمانی خود را برای مدیر بیمارستان وجود ندارد ولی می کاربر دسترسی به این قسمت برای در حال حاضر توجه:
 د.نمایندر سیستم ثبت  لازم موارد را های نگارشیس از بررسیپارسال نمایید تا  )شرکت طرف قرارداد(

 

 

 



 

توانید ها یا تغییر آنها میمندی از این ویژگیباشد برای بهرهسامانه قابل تنظیم میهمچنین ویژگی های متنوعی بر اساس نیازهای مرکز درمانی توسط مدیر 
 نمایید.ها را در تصویر فوق ملاحظه مییژگیبرخی از این و .حاصل فرماییدبا مدیر سامانه تماس 

 



 به بیمارستانجدید افزودن پزشک 

 

ر شوید. در این صفحه به طونمایش داده شده فوق هدایت میبیمارستان را انتخاب کردید به صفحه  به دکترافزودن « پزشکان»ی پس از اینکه در زبانه
 .اطلاعات وارد شده را ذخیره کنید «ذخیره»با کلیک روی دکمه دقیق اطلاعات اولیه پزشک را وارد کرده و 

ثبت  ر به عدمجوارد کردن داده تکراری من تواند یکسان باشد.سامانه نمیکد نظام پزشکی، نام کاربری، ایمیل و شماره موبایل هیچ دو پزشکی در  توجه:
 پزشک خواهد شد.



 

 کلیک کنید.« مشاهده»عبارت روی در پیغام نمایش داده شده  .در بالای صفحه پیغامی را مشاهده خواهید کرداطلاعات اولیه پزشک، پس از ذخیره 
 

 

 

 



 

 تکمیلی مربوط به پزشکاطلاعات  باقیو  رفته «موارد بیشتر»ی به زبانه .خواهید شدوارد صفحه نمایش داده شده فوق « مشاهده»با کلیک روی عبارت 
  .باشدنباید خالی  «فلوشیپ» و «فوق تخصص»از غیر  هیچ یک از فیلدهاتوجه داشته باشید که  .کنیددقت پر  بارا 
 

 



 

زشک با فعال کردن یک پو ذخیره کنید. حالت فعال قرار داده را در آن پزشک برگشته و وضعیت  «کلی اطلاعات»ی از تکمیل پروفایل پزشک به زبانه بعد
برای این د توانیپس میشما اضافه شده و س مرکز درمانی پس از تایید مدیر سامانه پزشک به لیست پزشکانشود و مراحل ثبت نام پزشک جدید کامل می

 پزشک زمان حضور تعریف کنید.

 را کنترل نمایید. جدید پس از افزودن پزشک جدید حتما در زبانه بیمه، فرانشیزهای ویزیت پزشک توجه:


