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 الکترونیک  فرم های ثبت و گزارش دهی
 )و تست اچ آی وی(  خدمات کاهش آسیب 

 ارائه دهندگان خدمت  ویژه                

 تکمیلراهنمای  

 1398تابستان 

 یپایش و ارزشیاب تخصصی   زیر کمیته

 فاز اول از  نسخه دوم   نظام منسجم مدیریت داده ها  
 آی ویبرنامه کنترل اچ
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*S10-O1  :گردند   زی، ثبت ، آنال یجمع آور کپارچهینظام  منسجم  و   کیبرنامه در قالب  ازیمورد ن یصد دردصد داده ها

 .ابدیو انتشار 

 برنامه استراتژیک: شناسنامه کتاب در

(* برنامه استراتژیک S10-O1)دهم از استراتژی  اولنیل به هدف  یاین مجموعه در راستا 

 است.   پایش و ارزشیابیهای لازم برای رسیدن به اهداف از زیر ساخت کهنوشته شده 

دستیابی به داده های لازم برای با هدف  پایش و ارزشیابیتوسط گروه تخصصی  مجموعه حاضر

توسط کمیته کشوری  1398درخردادماه  7و  5و  4محاسبه شاخص های مرتبط با استراتژیهای 

 لارسا پایش و ارزشیابییید و  جهت بهره برداری به گروه فنی أ( ت SIPنظارت بر اجرای برنامه )

 . دش
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 آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش
 

 لیف :أت

 لیف :تیم تأ تسرپرس

 هنگامه نامداری تباردکتر 

 :)به ترتیب حروف الفبا(لیف ء تیم تأاعضا

-دکتر کامبیز محضری -دکتر ابراهیم قدوسی  -کتر کتایون طایری د –تکتم خجسته 

  اعظم ولی پور -دکتر بیتا وحدانی  -بهناز واعظی

  ویراستاری:

   سعیده زاهد انارکی

 زهرا رجب پور  

  :زیر نظر

 حاجبی  احمددکتر  -  کتر محمد مهدی گویاد

 دنوش شا مهدیدکتر –دکتر مهرزاد تشکریان  -دکتر فرید براتی 

 )به ترتیب حروف الفبا(:یید کنندهأت (SIP)کمیته کشوری نظارت بر اجرای برنامه ءاعضا

– مریم ریحانی - دکتر فرداد درودی –دکتر منا اسلامی -دکتر پروین افسر کازرونی

 دکتر مهدی محمدی قمبری  -نسرین گودرزی

 )به ترتیب حروف الفبا( :با تشکر از همکاری

ه هدی –نازنین حیدری - پروین پاکزاد منش – علی بذر افشان -پوردکتر سمانه اکبر

  حامد صفری –دکتر مریم سرگلزایی مقدم  - خانقاه پناه
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 آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش

 فهرست 

 7 مجموعه یو معرف  اتیبخش اول : کل 

 8 مقدمه

 8 اجزاء استاندارد نظام ثبت خدمات

 9 بیثبت خدمات کاهش آس کیالکترون یخط ستیاکسل ل لیفا یمعرف

 11 کیالکترون  لی ثبت فا یبخش دوم : راهنما

 12 صفحه اول : مشخصات مرکز

 12 صفحه دوم : ورود اطلاعات

 15 رشیصفحه سوم : پذ

 15 صفحه چهارم: آموزش

 16 یویآصفحه پنجم: تست اچ

 17 سرنگ و سوزن لیصفحه ششم: تحو

 18 کاندوم مردانه لیصفحه هفتم: تحو

 19 کاندوم زنانه لیصفحه هشتم: تحو

 20 سل فعال یصفحه نهم: غربالگر

 20 یمقاربت یهایماریب  یعلامت یصفحه دهم: غربالگر

 21 : ارجاعازدهمیصفحه 

 21 تیصفحه دوازدهم: حما
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 آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش
 21 : غذا زدهمیصفحه س

 22 بیصفحه چهاردهم: انبار تست و اقلام کاهش آس

 25 یری بخش سوم : نحوه گزارش گ 

 26 اتیکل

 27 کند:یکمک م یریگاکسل که به گزارش لیاز فا ییستون ها یفصل اول: معرف

 27 دوم: ورود اطلاعاتصفحه 

 27 رشیصفحه سوم :پذ

 28 صفحه چهارم : آموزش

 29 یویآصفحه پنجم :تست اچ

 29 سوزنصفحه ششم: سرنگ و 

 31 صفحه هفتم: کاندوم مردانه

 31 صفحه هشتم :کاندوم زنانه

 32 سل یغربالگرصفحه نهم: 

 32 یمقاربت یهایماریب یصفحه دهم: غربالگر

 33 : غذازدهمیصفحه س

 34 بی کاهش آس  کیالکترون  یگزارش ده  یفرم ها یبخش چهارم : راهنما

 35 :یدهگزارش اتیکل

 35 رستاناز مرکز به شه بیکاهش آس  کیالکترون ی. فرم گزارش ده1

 35 مرکز  بیکامل کاهش آس یخط ستیصفحه اول: ل

 37 تست یخط ستیصفحه دوم: ل

 38 کار با اکسل  ی: چند مفهوم مقدمات  مهی ضم 

 39 اتیکل

 39 یبا چند اصطلاح کل ییآشنا
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 آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش
 worksheet 39 ایصفحه گستر 

 Cell» 40» ایسلول 

 40 (Selectانتخاب کردن )

 42 کردن لتریف

 43 هاسلول یفرمت محتوا

 43 اکسل لیآمار( از فا هینحوه استخراج داده ) ته
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  وعه معرفی مجم کلیات و  بخش اول :
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 آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش

 مقدمه

استاندارد نظام ثبت خدمات ءاجزا  

 اصلی است: ءکارآمد، شامل دو جز نظام ثبتیک   

: این ثبت در اصل همان پرونده بیمار است و لازم است کلیه خدمات ارائه شده برای فرد ثبت مبتنی بر فرد .1

سوابق خدمات ارائه شده به فرد است، و به ارائه  در آن ثبت شود، پرونده در اصل بایگانی از سوابق فردی و

از هر خدمت در  که کند، خدمات را به موقع و هدفمند به فرد ارائه دهد. نکات اصلیدهنده خدمت کمک می

شود  شود عبارت است از تاریخ، شرح خدمت/ شکایت بیمار و نام ارائه دهنده خدمت. توصیه میپرونده ثبت می

های ثبت شده در پرونده، درصورتی که در برنامه خدماتی به صورت استاندارد از دادهجهت سهولت استفاده 

ئه دهنده خدمت اشود، برای ثبت آنها در پرونده فرد فرم و یا جایگاه خاصی در نظر گرفته شود تا ارارائه می

 باشد.در زمان ارائه خدمت، به سهولت بتواند به اطلاعات مورد نیاز آن خدمت دستیابی داشته 

 نظام ثبت مبتنی بر فرد وسیله مناسبی برای تهیه گزارش و یا تهیه لیست افراد نیازمند پیگیری فعال نیست.   

های خطی و یا دفاتر خدمات مختلف است و لازم است : این ثبت در اصل همان لیستثبت مبتنی بر خدمت .2

ن ثبت شود. نظام ثبت مبتنی بر خدمت کنند در آاسامی و مشخصات همه افرادی که آن خدمت را دریافت می

وسیله مناسبی برای تهیه گزارش  و یا تهیه لیست افراد نیازمند پیگیری فعال است. بدیهی است خدماتی که 

نیاز به پیگیری فعال دارند و یا مشمول ارائه گزارش هستند، باید در نظام ثبت مبتنی بر خدمت گنجانده شوند. 

. لیست خطی /دفتر)ثبت 2. پرونده ) ثبت مبتنی بر فرد(   1و جا ثبت می شود. به این ترتیب هر خدمت در د

 مبتی بر خدمت (

 اجزا اصلی نظام ثبت

 مبتنی بر خدمت مبتنی بر فرد

مشخصات کلیه افرادی که یک خدمت را دریافت  شودکلیه خدمات ارائه شده برای هر فرد  ثبت می

 شوندکنند ثبت میمی

 های خطی/ دفاتر خدمتیستل پرونده بیماران

تواند وجود به تعداد خدمات ارائه شده لیست خطی می به تعداد نفرات گیرنده خدمت پرونده وجود دارد

 داشته باشد

با ایجاد یک بایگانی از سوابق فرد و سوابق خدمات ارائه 

خدمات بهتر به فرد کمک  ارائهشده به فرد، در روند 

 .کندمی

 کند:را فراهم می امکان دو موضوع مهم

پیگیری فعال خدماتی که مشمول پیگیری  .1

 فعال هستند

 های مورد نیازامکان تهیه گزارش .2
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 آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش
شود های نظام ثبت الکترونیک به ثبت کاغذی این است که ثبت خدمات یک بار در پرونده فرد انجام مییکی از مزیت

بتنی های آماری از ثبت مهای خطی و گزارشاج لیستو درصورتی که نظام ثبت الکترونیک کارآمد باشد، قابلیت استخر

 بر پرونده وجود خواهد داشت. 

تنها به ثبت الکترونیک  در این مقطع اما اکنون  اگر چه طراحی یک برنامه نرم افزاری در دستور کار سازمانها است

ت تر ری فعال بیماران راحبسنده شده است تا امکان تهیه گزارش و پیگی "نظام ثبت مبتنی بر خدمت  "لیست خطی 

 به شکل کاغذی خواهد بود. "پرونده  "امکان پذیر باشد و در این فاز همچنان ثبت خدمات مبتنی بر فرد 

 معرفی فایل اکسل لیست خطی الکترونیک ثبت خدمات کاهش آسیب  
ل کسیک فایل ا "لیست خطی الکترونیک ثبت خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی ".فایل 1

 است که در اصل جایگزین دفاتر ثبت مبتنی بر خدمت است.

. این فایل در مراکزی مانند مراکز گذری، تیم های سیار، مراکز سیار، مراکز ویژه زنان که بسته کامل کاهش آسیب 2

 را ارائه می دهند استفاده می شود.

 نگهداری می شود. .این فایل در مرکز ارائه دهنده خدمت تکمیل می شود و در همان مرکز3

 .هر فایل برای یک سال در نظر گرفته شده است و در ابتدای هر سال باید فایل جدید برای مرکز ایجاد شود. 4

است. به عنوان مثال اگر  یالزام لیدر نام فا "سال "و "نام مرکز"ذکر  سالانه، ثبت.در زمان ایجاد فایل جدید برای 5

فایل "را با نام فایلی  دیباخود را ثبت کند 1398اطلاعات سال مرکز بخواهد  نیاباشد و  "فجر یمرکز گذر"نام مرکز 

 یاصل لیآنکه فا یکند. برا رهیذخ "1398 -فجر  یمرکزگذر-ثبت الکترونیک خدمات کاهش آسیب و تست اچ آی وی 

 عات برردازید. در هر سال ابتدا یک فایل جدید را نامگذاری کرده و پس از آن به ورود اطلا دیرا از دست نده

فایل  و نسخه فایل پشتیبان تهیه کنید توجه کنید به صورت مرتب و هفته ای یکبار از فایل ثبت در دو.6

 های پشتیبان را در یک کامپیوتر دیگر و یا کارت های حافظه جانبی نگهداری کنید. 

ثبت می شود و این فایل   . این فایل جایگزین فرم های پرونده مراجعین نیست. خدمات ابتدا در پرونده7

  مبتنی بر اطلاعات ثبت شده در پرونده تکمیل می شود.

صفحه اول علاوه بر ثبت  14در صفحه برای گزارش دهی می باشد.  4صفحه برای ثبت و  14. این فایل اکسل حاوی 8

 کند.ستون هایی وجود دارد که امکان گزارش گیری از خدمات ثبت شده در همان صفحه را فراهم می 

  .عناوین هر صفحه در جدول صفحه بعد آمده است
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 آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش

 عنوان صفحه ثبت / گزارش دهی شماره صفحه

 مشخصات مرکز ثبت 1صفحه

 ورود اطلاعات ثبت 2صفحه

 پذیرش ثبت 3صفحه

 آموزش ثبت 4صفحه

 تست اچ آی وی ثبت 5صفحه

 سرنگ و سوزن ثبت 6صفحه

 کاندوم مردانه ثبت 7صفحه

 وم زنانهکاند ثبت 8صفحه

 غربالگری بیماری سل ثبت 9صفحه

 غربالگری بیماریهای مقاربتی ثبت 10صفحه

 ارجاع به مراکز ثبت 11صفحه

 خدمات حمایتی ثبت 12صفحه

 تحویل غذا ثبت 13صفحه

 انباراقلام کاهش آسیب ثبت 14صفحه

 گزارش لیست خطی کامل گزارش دهی 15صفحه

 تستگزارش لیست خطی  گزارش دهی 16صفحه

 آمارتست گزارش دهی 17صفحه

 آمار سرنگ و سوزن گزارش دهی 18صفحه

 

 ، نحوه ثبت اطلاعات در صفحات یک تا چهارده  فایل اکسل شرح داده می شود.این مجموعه دومبخش در 

 18تا  15، صفحات 14تا 2این مجموعه؛ ضمن معرفی قسمت های گزارش گیری هر یک از صفحات  بخش سومدر 

 ی شده  و نحوه استفاده از آنها شرح داده می شود.نیز معرف

 

آموزش مفاهیم پایه و اولیه اکسل است که برای استفاده از این فایل مورد نیاز است. توصیه می شود  :بخش ضمیمه

اگر با  نرم افزار اکسل آشنایی ندارید ابتدا این  بخش را مطالعه کنید.
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 

  یک ثبت فایل الکترون راهنمای  : دومبخش 
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 صفحه اول : مشخصات مرکز 
 این مشخصات شامل  .مشخصات در این صفحه وارد می شود یک بار ،هر سال در ابتدای

سال، نام سازمان متولی، نام استان، نام دانشگاه، نام شهرستان، 

 نوع مرکز، نام مرکز، آدرس و شماره تلفن مرکز است.

ال مکان آدرس دقیق مرکز خود را تایپ کنید. اگر در طول س

 مرکز شما عوض شد این قسمت را به روز رسانی کنید.

 

 

 صفحه دوم : ورود اطلاعات 
 .از ابتدای سال برای هر مراجعه  فقط یکبار  و در اولین بار مراجعه در آن سال این قسمت تکمیل می شود

رتی که فرد و در صو تاریخ تولدو  جنس) اجباری نیست (  نام و نام خانوادگیمشخصات فردی شامل  

به این مرکز مراجعه  تاریخ اولین باری که فرد وی را ثبت کنید. آدرس و شماره تلفنتمایل داشت 

 .کرده است را وارد کنید تاریخ اولین باری که در این سال مراجعه) تاریخ اولین تشکیل پرونده ( و  کرده

کدیگر مشابه ی أکرده باشد این دو تاریخ دقیقاگر فردی در سالجاری برای اولین بار به مرکز شما مراجعه  مسلمأ

 تاریخ و علت اگر به هر علتی  مانند فوت، مهاجرت، دستگیری و ...ارتباط فرد با مرکز قطع شد خواهند شد.

 .قطع را ثبت کنید

در هر سازمان مطابق توافق انجام شده داده می شود به عنوان مثال در زندان این کد می تواند شماره  کد فرد

 در مراکز زنان و اغلب مراکزی یا در مراکز درمان آگونیست این کد می تواند کد آیداتیس باشد. ندانی باشد وز

که تست اچ آی وی انجام می دهند درون هر مرکز کد شامل دو بخش است بخش اول چهار رقم سمت چپ 

ف
دی

ر

دا
ابت

در 
ت 

دم
 خ

ئه
ارا

ل 
ح

م
جنسنام خانوادگینامکد فرد

سال 

تولد

شماره 

تلفن
آدرس

وز
- ر

ه 
جع

را
ن م

ولی
خ ا

ری
تا

اه
-م

ه 
جع

را
ن م

ولی
خ ا

ری
تا

ال
 س

- 
عه

اج
مر

ن 
ولی

خ ا
ری

تا

ال
 س

ن
 ای

در
ه 

جع
را

ن م
ولی

وزا
ر

ال
 س

ن
 ای

در
ه 

جع
را

ن م
ولی

ه ا
ما

ال
 س

- 
عه

اج
مر

ن 
ولی

خ ا
ری

تا

وز
- ر

ت 
دم

 خ
ت

یاف
در

ع 
قط

خ 
ری

تا

اه
- م

ت 
دم

 خ
ت

یاف
در

ع 
قط

خ 
ری

تا

ال
 س

- 
ت

دم
 خ

ت
یاف

در
ع 

قط
خ 

ری
تا

علت قطع 

11398

21398

31398

41398

51398

61398

71398

81398

91398

101398



 

 
13 

 

 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
خط تیره از بخش اول جدا می نگر اولین سالی که فرد به مرکز مراجعه کرده است و بخش دوم کد که با انمای

  .شود شماره ردیف فرد در آن سال است
 سال - شماره ردیف

    -     

را خواهد  1396-13به این مرکز مراجعه کرده است کد  1396به عنوان مثال سیزدهمین فردی که در سال 

 .داشت

انطور که در دستورالعمل / خیر مشخص می شود همبا ثبت کلمه بله در ادامه علت انجام تست اچ آی وی 

PIT ارزیابی عوامل خطر در توصیه به انجام تست اجباری نیست لذا تکمیل این قسمت اجباری  ،آمده است

نیست و تنها در صورتی که علت انجام تست محرز است تکمیل می شود. به عنوان مثال در زندان می تواند 

ند یک یا چند عامل خطر را دارد. گاه در یک مرکز این قسمت ها خالی باشد، مگر آنکه فرد خودش اعلام ک

، اطلاعات بیشتری را از اما در ادامه دریافت روند خدمات در ابتدا فرد راجع به عوامل خطر صحبت نمی کند

  .د این بخش را به روز رسانی کنیدسوابق فرد دریافت می کند. در هر زمان که اطلاعات کاملتر شد می توانی

 .ثبت شود بلهاست ) فرد به دلیل بارداری تست  شده است( این قسمت  PMTCTانجام تست، برنامه اگرعلت  :باردار
 .ثبت شود لهب اگرعلت انجام تست، برنامه کنترل سل است )فرد به دلیل ابتلا به سل تست شده است(این قسمت :ابتلا به سل

 را انتخاب کنید. بلهل عمر باشد در این قسمت اگر علت انجام تست، سابقه تزریق در طو :در طول عمر تزریقسابقه 

اگر فرد سابقه تزریق در طول عمر را داشته باشد از او بررسید طی یکسال گذشته هم تزریق  : سابقه تزریق در یکسال گذشته

 .را انتخاب کنید بله در صورت پاسخ مثبت در این قسمت ؟داشته است

تزریق در سال گذشته  را داشته باشد از او بررسید طی ماه گذشته هم تزریق  اگر فرد سابقه : سابقه تزریق در ماه  گذشته
داشته است  در صورت پاسخ مثبت در این قسمت بله را انتخاب کنید .در صورتی که طی یک ماه اخیر تزریق نداشته است حتما 

 وزن نیز لازم است.این آیتم علاوه بر تست برای تعیین گروه هدف سرنگ و سخیر را انتخاب / تایپ کنید.

مصرف مواد افیونی به صورت غیر تزریقی در طول عمر را دارد در این  اگر فرد سابقه :مصرف مواد افیونی غیر تزریقی سابقه

  .را انتخاب کنید بله قسمت
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
ریقی مصرف مواد محرک صرف نظر از روش استفاده )تز اگرعلت انجام تست این است که فرد سابقه :سابقه مصرف مواد محرک

  را انتخاب کنید . بله / غیر تزریقی ( در طول عمر را دارد در این قسمت
FSW : اگرعلت انجام تست این است که فرد زنی است که در ازا دریافت پول / کالا یا... رابطه جنسی طی یکسال گذشته را

 را انتخاب کنید .   بله در این قسمت از این طریق امرار معاش کردهداشته و 
 MSM: اگرعلت انجام تست این است که فرد مردی است که طی سال گذشته با  مرد دیگری رابطه جنسی داشته است در

 را انتخاب کنید . بله این قسمت

اگر علت انجام تست این است که  فرد داری همسر یا شریک جنسی پرخطر است ) شریک جنسی  :شریک جنسی پرخطر 

 را انتخاب کنید. بله ی پرخطر و محافظت نشده دارد و.....( در این قسمتکه اعتیاد تزریقی دارد ، روابط جنس

اب را انتخ بله است  در این قسمت )دو جنسی ( اگرعلت انجام تست این است که فرد مورد شناخته شده تراجنسی تراجنسی 
 کنید .

STI :   اگرعلت انجام تست این است که فرد مورد شناخته شده بیماری مقاربتیSTI  را انتخاب  بله است  در این قسمت
 کنید .

 .را انتخاب کنید بله در این قسمت رد شناخته شده بیماری هراتیت استاگرعلت انجام تست این است که فرد مو :هپاتیت 

 علت انجام تست را تایپ کنید. ،قبلی باشد شدهگرعلت انجام تست موردی غیر از موارد ذکر : اسایر 
مان است قسمت مربوطه را کامل کنید و اگر همزمان آگونیست هم دریافت می کند کد آیداتیس را درصورتی که فرد بی خان

( کد آیداتیس وارد Cآگونیست نیز در صورتی که در قسمت کد فرد ) ستون  در مراکزثبت کنید. ) این قسمت برای زندان لازم نیست 
 شده است  تکمیل این قسمت ضروری نیست.(

 
   

ون های فایل اکسل به صورت اتوماتیک از ستون تزریق فعال مواد ) طی یک ماه اخیر ( تکمیل ستاین  اگر چه

می شود. تنها در صورتی که وضعیت تزریق فعال مواد فرد در طول سال تغییر کند در همان ماه این اطلاعات 

به روز رسانی شود. مثلا فردی که از ابتدا 

تزریق فعال نداشته است در همه ماه ها 

ر وثبت می شود. اگر این فرد از شهری "خیر"

باید به صورت تزریقی مواد مصرف کند 

به  ورا انتخاب کنید "  بله" شهریوردرستون 

ترتیب تا آخر سال  همه ماه ها بله خواهد  این

مصرف  ". اگر این فرد از دی ماه مجدداشد

 "اد را کنار بگذارد لازم است مجدداتزریقی مو

 ثبت کنید. خیر رادی  در ستون 
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 پذیرشصفحه سوم : 
مشخصات فردی مراجعین در این صفحه  شکل اتوماتیک از صفحه ورود اطلاعات تکمیل می شوند و نیاز به ثبت 

 ندارند.

یا دریافت خدمت از طریق تیم سیار برای فرد باید درآن تاریخ یک پذیرش ثبت در هر بار مراجعه فرد به مرکز 

تقویم با تمام روزهای سال است. در هر روز که فرد پذیرش می شود  با یکی از این صفحه در واقع یک  شود.

  علایم اختصاری زیر در همان تاریخ پذیرش وی در این فرم ثبت می شود :

 "س"دریافت خدمت توسط تیم سیار با حرف   "م"مراجعه به مرکز  با حرف 

 آموزشصفحه چهارم: 
کل اتوماتیک از صفحه ورود اطلاعات تکمیل می شوند و نیاز به ثبت مشخصات فردی مراجعین در این صفحه  ش

این صفحه برای ثبت آموزش های ارائه  ندارند.

 شده به فرد است. 

تاریخ روز و موارد لازم برای ثبت هر آموزش 

به شکل  روش آموزشو  ماه ارائه آموزش

  .فردی یا گروهی است

م اابتدا به کمک ستون های  نبرای ثبت آموزش  

و نام خانوادگی و کد  فرد مورد نظر را انتخاب 

 کنید.

ستونهای عناوین رویکرد نوین آموزش اچ آی  

عنوان دیگر  40مقاربتی ، سل و هپاتیت  مشخص است و برای  سالم، رابطه جنسی سالم ، بیماری هایوی، تزریق 

 ثبت کنید. آن موزش را درصاص داده و آتجای خالی وجود دارد که می توانید ستونهایی را به آن اخ
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 وی آیصفحه پنجم: تست اچ
مشخصات فردی مراجعین در این صفحه  شکل اتوماتیک از صفحه ورود اطلاعات تکمیل می شوند و نیاز به 

در صورتی که  این صفحه برای ثبت تست اولیه اچ آی وی  است. ثبت ندارند.

ز مراکز مشاوره بیماریهای فردی مورد شناخته شده اچ آی وی است و در یکی ا

 باید از بیماررفتاری دارای پرونده است  و شما را از این موضوع مطلع کرده است. 

 بخواهید ازمرکز مشاوره بیماری رفتاری  که فرد تحت مراقبت آنجا است کد چهار

ی را برای و ها ستون این  کافی استقسمتی را دریافت و در اختیار شما بگذارد 

  .و دیگر نیازی به انجام تست ندارد تکمیل کنید

  

 .است  مثبت یا منفیو نتیجه تست  به شکل  تاریخ روز و ماه تستموارد لازم برای ثبت هر تست  

هر بار که فرد تست می .نتیجه تست در نظر گرفته شده است برای هر فرد در یک سال امکان ثبت چهار بار

ورد نظر فرد م ،تدا به کمک ستون های  نام و نام خانوادگی و کداب  (برای ثبت تستشود در ردیف نام خودش) 

ی بعدی جلوی ابرای ثبت دفعات بعدی تست از ستونه داد،و اگر فرد بیش از یکبار تست انجام را انتخاب کنید 

  .دنام فرد استفاده کنی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کد مرکز شوند و  ارجاعکز مشاوره ( کلیه موارد مثبت باید به مرPITمطابق پروتکل توصیه به انجام  تست )

تکمیل موارد زیر برای افرادی که نتیجه تست مثبت دارند  .ی نتیجه مثبت ثبت شودافرد دار مشاوره برای

اجباری است. این افراد به مرکز مشاوره ارجاع شوند و بعد از مراجعه فرد به مرکز مشاوره، مرکز مشاوره موظف 

ند یدر این صورت فرآ .در مرکز مشاوره را به مرکز ارجاع دهنده اعلام کند کد فرد ،است پس از تشکیل پرونده

  ".لینک شده است"م خدمات تشخیص قطعی ارجاع موفق بوده و فرد به سیست
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 یرجاع فردی که نتیجه مثبت داشته را وارد کنید. ممکن است در فرآیند ترغیب فرد براا تاریخ آخرین بار 

از  ناگزیرمراجعه به مرکز مشاوره، 

چندین بار ارجاع باشید. هر بار تاریخ 

ارجاع را وارد کنید و در صورتی که فرد 

مراجعه نکرده و نیاز به ارجاع مجدد بود 

 رسانی کنید.روزتاریخ مذکور را به

ارجاع فردی که نتیجه مثبت  تعداد بار 

داشته  را وارد کنید. ممکن است در 

کز رفرآیند ترغیب فرد برای مراجعه به م

از چندین بار ارجاع  مشاوره شما ناگزیر

را وارد  1باشید. برای اولین بار ارجاع عدد

کنید و  2در صورتی که فرد مراجعه نکرده و نیاز به ارجاع مجدد بود در بار دوم این عدد را تبدیل به  کنید و

رد مراجعه کرده مشاوره که ف نام مرکز رسانی کنید.دفعات ارجاع این عدد را به روز بابه همین ترتیب متناسب 

ای را که فرد به آنجا مراجعه کرده است را وارد کنید. مرکز کد چهار قسمتی مرکز مشاوره .است را وارد کنید

مشاوره این کد را در زیر برگه ارجاع باید ثبت کند. در صورتی که ثبت نشده باشد یا مراجع برگه ارجاع را گم 

 د را از مرکز مشاوره دریافت کنید.توانید ککرده باشد. تلفنی می
  

 صفحه ششم: تحویل سرنگ و سوزن  
شوند و نیاز به شکل اتوماتیک از صفحه ورود اطلاعات تکمیل میبه مشخصات فردی مراجعین در این صفحه  

این صفحه در واقع یک تقویم است که به صورت هفتگی طراحی شده  ثبت ندارند.

تحویلی به فرد در  تعداد سرنگ و سوزن است تنها کافی  است. در هر هفته 

های  برای ثبت سرنگ و سوزن تحویلی  ابتدا به کمک ستون شود. آن  هفته ثبت

 نام و نام خانوادگی و کد  فرد مورد نظر را انتخاب کنید. 

 از تاریخ اول تا هفتم ماه تحویل شده به فرد تعداد سرنگ و سوزن به عنوان مثال

ت کنید . اگر فردی در این بازه  بیش از یکبار سرنگ و سوزن را در هفته اول ثب

ویل جدید را با عدد ثبت شده قبلی جمع . در هر بار عدد تحدریافت کرده است

کرده و حاصل جمع را به جای عدد قبلی در همین سلول وارد کنید مثلا فردی 

،  را وارد می کنید 10شما عدد عدد سرنگ دریافت می کند  10سوم روز در 

کند  شما در این سلول  ر سرنگ دریافت میعدد دیگ 3هفتم   همین فرد در تاریخ

 بکنید. 10را جایگزین عدد  13باید عدد 
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 

 ها را به شکل زیر محاسبه کنید:در هر ماه هفته

 از اول تا هفتم ماه هفته اول

 از هشتم تا چهاردهم ماه هفته دوم

 اهاز پانزدهم تا بیست و یکم م هفته سوم

 ت و دوم تا آخر ماهساز بی هفته چهارم و پنجم

 

 مردانه: تحویل کاندوم صفحه هفتم
شوند و نیاز به شکل اتوماتیک از صفحه ورود اطلاعات تکمیل میبه مشخصات فردی مراجعین در این صفحه  

که به صورت هفتگی طراحی  این صفحه در واقع یک تقویم است ثبت ندارند.

تحویلی به فرد در آن   تعداد کاندوم فته  تنها کافی است  . در هر هشده است

های  نام و نام ابتدا به کمک ستوناندوم تحویلی برای ثبت ک .هفته ثبت شود

 .خانوادگی و کد فرد مورد نظر را انتخاب کنید

از تاریخ اول تا هفتم ماه را در  م تحویل شده به فردتعداد کاندو به عنوان مثال

کنید. اگر فردی در این بازه بیش از یکبار کاندوم دریافت کرده هفته اول ثبت 

در هر بار عدد تحویل جدید را با عدد ثبت شده قبلی جمع کرده و حاصل  ،است

سوم هفته  مثلا فردی در .جمع را به جای عدد قبلی در همین سلول وارد کنید

مین فرد در را وارد می کنید، ه 10کند  شما عدد عدد کاندوم  دریافت می 10

 20ل باید عددشما در این سلو ،کندر کاندوم  دریافت میعدد دیگ 10تاریخ هفتم 

 کنید. 10را جایگزین عدد 

 

 .شودمشابه مورد ذکر شده در راهنمای صفحه سرنگ و سوزن محاسبه می ها،در هر ماه هفته
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 صفحه هشتم: تحویل کاندوم زنانه 
شوند و نیاز به شکل اتوماتیک از صفحه ورود اطلاعات تکمیل میبه مشخصات فردی مراجعین در این صفحه  

این صفحه در واقع یک تقویم است که به صورت هفتگی طراحی  ثبت ندارند.

تحویلی به فرد در آن   تعداد کاندوم شده است. در هر هفته  تنها کافی است  

نام و نام  های ابتدا به کمک ستونهفته ثبت شود .برای ثبت کاندوم تحویلی 

 خانوادگی و کد  فرد مورد نظر را انتخاب کنید.

تعداد کاندوم تحویل شده به فرد از تاریخ اول تا هفتم ماه را در هفته اول  به عنوان مثال

ار عدد در هر ب ،ثبت کنید . اگر فردی در این بازه   بیش از یکبار کاندوم دریافت کرده است

ی جمع کرده و حاصل جمع را به جای عدد قبلی در تحویل جدید را با عدد ثبت شده قبل

 10کند  شما عدد عدد کاندوم  دریافت می 10همین سلول وارد کنید مثلا فردی در سوم 

کند  شما در ر کاندوم دریافت میگعدد دی 10مین فرد در تاریخ هفتم کنید، هرا وارد می

 کنید. 10را جایگزین عدد  20ل باید عدداین سلو
 

 

 هفته ها مشابه مورد ذکر شده در راهنمای صفحه سرنگ و سوزن محاسبه می شود ،اهدر هر م

 

  



 

 
20 

 

 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 صفحه نهم: غربالگری سل فعال  
شوند و نیاز به مشخصات فردی مراجعین در این صفحه  شکل اتوماتیک از صفحه ورود اطلاعات تکمیل می

. موارد لازم برای ثبت هر بار ثبت ندارند

و     غربالگری تاریخ انجامغربالگری 

است. در صورتی که  نتیجه غربالگری 

نتیجه  غربالگری  مشکوک به سل فعال 

باشد  مطابق پروتکل غربالگری سل فعال 

فرد باید به یک مرکز تخصصی ارجاع شود. 

 نتیجه ارجاعو   نام مرکز ارجاعثبت 

برای کلیه موارد مشکوک به سل الزامی 

  .است

ه ابتدا ب غربالگری سلنتیجه برای ثبت 

برای هر فرد در سال امکان ثبت  .کمک ستون های  نام و نام خانوادگی و کد  فرد مورد نظر را انتخاب کنید

 .بار غربالگری) ماهی یکبار( فراهم شده است 12

 : غربالگری علامتی  بیماریهای مقاربتی  دهمصفحه 
رود اطلاعات تکمیل می شوند و نیاز به شکل اتوماتیک از صفحه و بهمشخصات فردی مراجعین در این صفحه 

. موارد لازم برای ثبت هر بار ثبت ندارند

و     تاریخ انجام غربالگریغربالگری 

است. در صورتی که  نتیجه غربالگری 

نتیجه  غربالگری  مشکوک به بیماری 

مقاربتی باشد  مطابق پروتکل غربالگری 

کز باید به یک مرعلامتی بیماریهای مقاربتی  

  نام مرکز ارجاع. ثبت صصی ارجاع شودتخ

برای کلیه موارد مشکوک به  نتیجه ارجاعو 

 بیماری مقاربتی  الزامی است. 

های  نام و نام خانوادگی و کد  برای ثبت  نتیجه غربالگری علامتی بیماریهای مقاربتی  ابتدا به کمک ستون

بار غربالگری ) ماهی یکبار( فراهم شده  12بت فرد مورد نظر را انتخاب کنید.برای هر فرد در سال امکان ث

 است.
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 صفحه یازدهم: ارجاع  
شکل اتوماتیک از صفحه  بهمشخصات فردی مراجعین در این صفحه 

. موارد لازم برای شوند و نیاز به ثبت ندارندورود اطلاعات تکمیل می

و   نام مرکز ارجاع،   علت ارجاع ، ارجاعتاریخ ثبت هر بار ارجاع 

 هستند.  نتیجه ارجاع

های  نام و نام خانوادگی و کد، برای ثبت  ارجاع ابتدا به کمک ستون

بار  12برای هر فرد در سال امکان ثبت  فرد مورد نظر را انتخاب کنید.

 .فراهم شده است ارجاع 

 صفحه دوازدهم: حمایت 
شکل اتوماتیک از به مشخصات فردی مراجعین در این صفحه   

د . موارد اطلاعات تکمیل می شوند و نیاز به ثبت ندارندصفحه ورو

و   نوع حمایت ،   حمایتتاریخ لازم برای ثبت هر بار ارجاع 

 هستند.  توضیحات

های  نام و نام خانوادگی و کد، برای ثبت حمایت ابتدا به کمک ستون

بار  12برای هر فرد در سال امکان ثبت  فرد مورد نظر را انتخاب کنید.

 .فراهم شده است ع ارجا

 صفحه سیزدهم : غذا
شکل اتوماتیک از صفحه ورود اطلاعات تکمیل می شوند و نیاز به شخصات فردی مراجعین در این صفحه به م

 نر روز که فرد غذا دریافت کند در آاین صفحه در واقع یک تقویم با تمام روزهای سال است. در ه. ثبت ندارند

های  نام و نام خانوادگی و کد، فرد مورد نظر ثبت حمایت ابتدا به کمک ستون برای شود.وارد می 1عددروز 

 .را انتخاب کنید
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 صفحه چهاردهم: انبار تست و اقلام کاهش آسیب
این صفحه برای ثبت  موجودی و مصرفی تست و اقلام کاهش آسیب شامل سرنگ و سوزن، کاندوم مردانه، 

 لاقه در نظر گرفته شده است.کاندوم زنانه، پنبه الکل، فیلتر و م

موجودی و مصرفی به تفکیک پارامترکه در هر ماه دولی مشابه تصویر زیر وجود دارد برای هر کدام از موارد ج

 د . گردشود ثبت میهای مورد نظر که در ادامه شرح داده می
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 

 موجودی و مصرفی تست اچ آی وی-1جدول 

I و نیازی به ثبت نداردبه صورت اتوماتیک تکمیل شده  ماه 

G  موجودی اول ماه تست اچ آی وی 

د ین سلول وارابه غیر فروردین که لازم است باقیمانده تست سال قبل در 

شود برای سایر ماه های سال به صورت اتوماتیک مبتنی بر داده های وارد 

  .شده محاسبه شده و نیازی به ثبت ندارد

K  کیدریافت تست ازدانشگاه علوم پزش 
تعداد تست که از دانشگاه علوم پزشکی دریافت شده است را در هر ماه 

 ثبت کنید

L  دریافت تست ازبهزیستی 
تعداد تست که از سازمان بهزیستی دریافت شده است را در هر ماه ثبت 

 کنید

M  دریافت تست اززندان 
تعداد تست که از سازمان زندانها  دریافت شده است را در هر ماه ثبت 

 نیدک

N  دریافت تست ازسایر منابع 
تعداد تست که از سایر منابع به جز موارد اشاره شده قبلی  دریافت شده 

 است را در هر ماه ثبت کنید

O به صورت اتوماتیک تکمیل شده و نیازی به ثبت ندارد جمع تست دریافت شده 

P  تعداد تست انجام شده برای بیماریابی 

یابی استفاده شده است را در هر ماه اینجا ثبت تعداد تست که برای بیمار

همین  4) این تعداد را از جمع تعداد بار تست انجام شده در صفحه  کنید

 فایل می توانید محاسبه کنید(

Q 
تعداد تست مصرفی برای کنترل مثبت و 

 منفی

صرف شده برای کنترل مثبت و منفی تست در هر ماه را در متعداد تست 

 اینجا ثبت کنید.

R تعداد تست استفاده شده برای تحقیقات 
درصورتی که برای تحقیقات / دیده وری و .... تست استفاده شده است 

 را در هر ماه در اینجا وارد کنیدتعداد آن

S 
تعداد تست استفاده شده در کمپین های 

 آموزشی /اطلاع رسانی 

در هر انی ها و برنامه های اطلاع رس تعداد تست استفاده شده در کمرین

 در این قسمت وارد کنید را ماه 

T تعداد تست هدر رفته 
ا ردرهر ماه  اند تعداد آنهاتست ها از بین رفته یا امحا شده اگر به هر علتی

 در این قسمت وارد کنید .

U جمع مصرفی تست 
 به صورت اتوماتیک تکمیل شده و نیازی به ثبت ندارد

V به صورت اتوماتیک تکمیل شده و نیازی به ثبت ندارد اهباقیمانده تست اچ آی وی  آخر م 
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 سرنگ و سوزنموجودی و مصرفی -2جدول 

X   موجودی اول ماه سرنگ و سوزن 

ن سلول وارد شود ایبه غیر فروردین که لازم است باقیمانده سال قبل در 

برای سایر ماه های سال به صورت اتوماتیک مبتنی بر داده های وارد شده 

 سبه شده و نیازی به ثبت ندارد محا

Y 
دانشگاه علوم  دریافت سرنگ و سوزن از 

 پزشکی

تعدادی که از دانشگاه علوم پزشکی دریافت شده است را در هر ماه ثبت 

 کنید

Z  ی که از سازمان بهزیستی دریافت شده است را در هر ماه ثبت کنیدتعداد بهزیستی دریافت سرنگ و سوزن از 

AA تعداد خریداری شده را در این قسمت وارد کنید. سوزن خرید سرنگ و 

AB  تعدادی که از سایر منابع دریافت شده است را در این قسمت وارد کنید. دریافت سرنگ و سوزن ازسایر منابع 

AC به صورت اتوماتیک  تکمیل شده و نیازی به ثبت ندارد جمع سرنگ و سوزن دریافت شده 

AD ویل شده به فردتعداد سرنگ و سوزن تح 

تعداد سرنگ و سوزن تحویل شده به افراد تحت پوشش را در هر ماه اینجا 

ثبت کنید) این تعداد را از جمع تعداد سرنگ و سوزن توزیع شده  در صفحه 

 همین فایل می توانید محاسبه کنید( 5

AE 
تعداد سرنگ و سوزن مصرف شده برای 

 فراهم کردن دسترسی 

سرنگ و سوزن برای استفاده سایر افراد در اختیار در صورتی که تعدادی 

افزایش   های سیار در پاتوق ها با هدفگیرد و یا تیممراجعه کنندگان قرار می

مجموع تعداد سرنگ و سوزن  دهند، دسترسی سرنگ و سوزن قرار می

 مصرف شده با این مضامین را در این قسمت وارد کنید.

AF 
ف غیر تعداد سرنگ و سوزن برای مصار

 کاهش آسیب

سیب و یا هر گونه استفاده از سرنگ و سوزن برای مصارف غیر کاهش آ

 در این قسمت وارد کنید. امحا و پرت شدن و ... را

AG به صورت اتوماتیک  تکمیل شده و نیازی به ثبت ندارد جمع مصرفی سرنگ و سوزن 

AH ه و نیازی به ثبت نداردبه صورت اتوماتیک  تکمیل شد موجودی آخر ماه سرنگ و سوزن 
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 

 

 

 نحوه گزارش گیری : ومس بخش 
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 کلیات 
لیست خطی الکترونیک ثبت خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ"همانطور که اشاره شد فایل 

 ی بر خدمت است.که در اصل جایگزین دفاتر ثبت مبتنیک فایل اکسل است  "وی آی

 ابلیت زیر را دارد:و مانند هر نظام ثبت مبتنی بر خدمت دو ق

 (Fllow upتهیه لیست افرادی که نیاز به پیگیری دارند )-الف 

 (Reportingها )های مورد نیاز برای محاسبه شاخصاستخراج داده -ب

 

 (Fllow upتهیه لیست افرادی که نیاز به پیگیری دارند ) -الف

از به پیگیری دارند را تهیه کرد. واردی که نیاز متوان لیستی کردن برنامه اکسل میبا استفاده از خاصیت فیلتر

توان با فیلتر کردن افرادی که تعداد تست انجام شده آنها صفر است، اسامی به عنوان مثال از صفحه تست می

اند را تست مثبت دارند ولی لینک نشدهنتیجه یا اسامی افرادی که  افرادی که تست نشده اند را مشخص کرد.

 مشخص کرد. ،ردن ستون وضعیت لینک در صفحه تستتوان با فیلتر کمی

 (Reportingها )استخراج داده های مورد نیاز برای محاسبه شاخص -ب

در هر صفحه این فایل در کنار ستونهایی که برای ثبت در نظر گرفته شده است . ستونهایی نیز به شکل 

توان  دادهینگ  در اکسل میاز قابلیت فیلتر د که با استفادهشوناتوماتیک مبتنی بر ثبت انجام شده تکمیل می

 ها را استخراج کرد.های مورد نیاز برای محاسبه شاخص

های شود که برای استخراچ دادهمعرفی قسمت هایی در هر صفحه از فایل اکسل پرداخته میدر این بخش به 

 توان از آن استفاده کرد.گیری میگزارش
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 ند:کگیری کمک مییل اکسل که به گزارشفصل اول: معرفی ستون هایی از فا

 : ورود اطلاعاتدومصفحه 

های وارد شده را دسته بندی میستون وجود دارد که  داده 5بعد از ستونی که برای ثبت کد آیداتیس است 

 :کند و عبارتند از 

های اطلاعات ثبت شده در ستون :عوامل خطر

نگاه  ادر این ستون کنار هم قرار می گیرد و ب  قبلی

توان مجموع عوامل خطر یک فرد را به ستون می

 دید.

های عوامل خطر اگر در ستون :هیچکدام

کلمه   این ستونهیچکدام بله ثبت نشود در 

شود که به شما کمک میتایپ می "هیچکدام "

کند بدانید چند نفر از افراد تحت پوشش/ هدف 

 اند ر نکردهانجام تست هیچکدام از عوامل خطر را ندارند یا ذک

در این ستون با  ،تعیین وجود عوامل خطر هایاطلاعات ثبت شده در ستون :دسته بندی علل انجام تست

 .شوند بندی  میدستهگروه  6تست در عنوان  علل انجام 

 شود .متناسب با سال تولد سن فرد محاسبه می :سن

 .وندشه سنی تقسیم بندی میسن محاسبه شده در هفت گرو :گروه سنی

 پذیرش: سومصفحه 

بندی وجود دارد که مبتنی بر اطلاعات ثبت شده در آن ماه جمع تعداد بار در پایان هر ماه سه ستون جمع

مراجعه به مرکز، دریافت خدمات سیاری و جمع کل تعداد بار دریافت 

با انتخاب  هر یک از این ستون .دهدخدمت در آن ماه را نشان می

توان علاوه  موارد صفر) برداشتن موارد صفر(  میها   و فیلتر کردن 

ین  میانگبر  تعداد افراد گیرنده خدمت، جمع کل تعداد بار مراجعات و 

تعداد بار مراجعه برای هر نفر، حداکثر و حداقل تعداد بار مراجعه هر 

وه ) به ضمیمه نح*نفر را در نوار ابزار پایین صفحه اکسل مشاهده کرد

  مراجعه کنید.( استفاده از اکسل

 . 
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 نشان داده شده است.در هر نقطه زمانی جمع بندی  اطلاعات پذیرش  پس از ستون اسفند ماه،

 با فیلتر این :دریافت خدمت حداقل یکبار  مراجعه /

می توان فهمید چند نفر در  "بله"ستون و انتخاب گزینه 

 اند.این بازه زمانی حداقل یکبار به مرکز مراجعه کرده

در مواردی که فرد هم از تیم  :محل دریافت خدمت

سیار و هم از مرکز  خدمت را دریافت می کند، نرم افزار 

طبق تعریف محل دریافت خدمت را مکانی تعریف می

از آن مکان خدمت  یکند که  فرد تعداد دفعات بیشتر

دریافت کرده است. به عنوان مثال اگر در بازه زمانی مد 

نرم افزار محل دریافت خدمت را تیم دریافت کرده است، بار درون مرکز  4تیم سیار و ازت بار خدم 6نظر فرد 

جمع کل تعداد بار دریافت خدمت سیاری  و جمع کل تعداد بار مراجعه به مرکز  .کندسیار ثبت می

 ن هر ماه است .یاااطلاعات پ مشابه 

و چهارم   ،سوم ،دوم ،های زمانی سه ماهه اولزهها به ترتیب برای بادقیقا همین شاخص ها،در ادامه ستون

 .نه ماهه و سالیانه محاسبه شده است ودوم  ،شش ماهه اول

 صفحه چهارم : آموزش

 :پس از آخرین ستونی که برای ثبت آموزش در نظر گرفته شده است

جمع تعداد بار آموزش   :تعداد جلسات آموزش فردی

با انتخاب  هر  .این قسمت ثبت می شود دربرای هر فرد 

و فیلتر کردن موارد صفر) برداشتن ها یک از این ستون

علاوه  بر  تعداد افراد آموزش دیده،   توانموارد صفر(  می

جمع کل تعداد بار آموزش و  میانگین  تعداد بار آموزش 

برای هر نفر، حداکثر و حداقل تعداد بار آموزش هر نفر 

 و کل در نوار ابزار را  به تفکیک جلسه فردی  یا گروهی

 ) به ضمیمه نحوه استفاده از اکسل مراجعه کنید.(*پایین صفحه اکسل مشاهده کرد

 است. مشابه مورد قبلی نیز  شیتعداد کل جلسات آموزو  تعداد جلسات آموزش گروهی

 ، چهارمسوم  ،دوم ،کند که به تفکیک سه ماهه اولاین ستون کمک می :رویکرد نوین آموزش اچ آی وی

  .اندوی به روش رویکرد نوین را دریافت کردهآیحداقل یکبار آموزش اچتعیین شود چند نفر 
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 وی آیصفحه پنجم :تست اچ

در ، ویآیبندی  اطلاعات تست اچجمع، ده استشدر نظر گرفته  تستپس از آخرین ستونی که برای ثبت 

    .شودمحاسبه میهر نقطه زمانی 

ا فیلتر این ستون و انتخاب ب :حداقل یکبار تست

توان فهمید چند نفر در این بازه زمانی می "بله"

  اند. .حداقل یکبار تست اچ آی وی شده

این  جمع تعداد کل تست  در  :تعداد کل تست

شود با انتخاب  این ستون و  فیلتر قسمت ثبت می

توان میکردن موارد صفر) برداشتن موارد صفر( 

راد گیرنده خدمت، جمع کل علاوه  بر  تعداد اف

تعداد بار تست  و  میانگین  تعداد بار تست برای هر 

ه ) به ضمیم*نفر، حداکثر و حداقل تعداد بار تست هر نفر را در نوار ابزار پایین صفحه اکسل مشاهده کرد

 نحوه استفاده از اکسل مراجعه کنید.(

ها شمارش ردیف وهای  مثبت و منفی ز  گزینهن و هر بار انتخاب یکی ابا فیلتر کرد :نتیجه آخرین تست

ا منفی یکه نتیجه آخرین تست آنها مثبت   توان تعداد افرادیکه در نوار ابزار پایین اکسل وجود دارد می

  بوده است را مشخص کرد.

های لینک شده است/ لینک با فیلتر کردن و هر بار انتخاب یکی از  گزینه :وضعیت لینک موارد مثبت

توان تعداد افرادی که نتیجه آخرین ها که در نوار ابزار پایین اکسل وجود دارد میاست و شمارش ردیف نشده

دقیقا همین  هادر ادامه ستون تست آنها مثبت  بوده و لینک شده اند / لینک نشده اند را مشخص کرد.

نه ماهه  ودوم  ،شش ماهه اول  و چهارم،سوم  ،دوم ،به ترتیب برای بازه های زمانی سه ماهه اول ها راشاخص

 .دهندو سالیانه نشان می

 سرنگ و سوزن  صفحه ششم:

بندی وجود دارد که مبتنی بر اطلاعات ثبت شده در آن ماه جمع تعداد سرنگ در پایان هر ماه دو ستون جمع

 .دهددریافت مستمر)حداقل سه هفته ( در آن ماه را نشان می و سوزن تحویلی و

توان تون جمع و  فیلتر کردن موارد صفر) برداشتن موارد صفر(  میبا انتخاب س

اد میانگین  تعد  ،گیرنده خدمت، جمع کل تعداد بار سرنگ علاوه  بر  تعداد افراد

و سوزن توزیع شده برای   گبرای هر نفر، حداکثر و حداقل سرنسرنگ تحویلی  

 ) به ضمیمه نحوه استفاده*هر نفر را در نوار ابزار پایین صفحه اکسل مشاهده کرد

 از اکسل مراجعه کنید.(
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 و "بله"با فیلتر این ستون و انتخاب : سرنگ فروردین)حداقل سه هفته در هر ماه (تحویل مستمر

توان تعداد افرادی که تحویل مستمر در این ماه ها که در نوار ابزار پایین اکسل وجود دارد میشمارش ردیف

 اند را مشخص نمود.داشته

 جمع بندی  اطلاعات، ده استشدر نظر گرفته  سرنگ و سوزن تحویلی س از آخرین ستونی که برای ثبت پ

    .شودمحاسبه می سرنگ و سوزن تحویل

های تزریق فعال سه ماهه تعداد ماه

که فرد در آن بازه است هایی تعداد ماه :اول

 زمانی تزریق فعال داشته است 

  سرنگ و سوزنجمع سه ماهه اول 

جمع تعداد سرنگ و سوزن  در بازه   :تحویلی

شود با انتخاب  این مد نظر دراین قسمت ثبت می

ستون و  فیلتر کردن موارد صفر) برداشتن موارد 

میانگین  تعداد سرنگ   ،توان علاوه  بر  تعداد افراد گیرنده خدمت، جمع کل تعداد بار سرنگصفر(  می

و سوزن توزیع شده برای  هر نفر را در نوار ابزار پایین صفحه  گاقل سرنتحویلی  برای هر نفر، حداکثر و حد

 ) به ضمیمه نحوه استفاده از اکسل مراجعه کنید.(*اکسل مشاهده کرد

 هااین ستون هریک از  با فیلتر :و تحویل مستمر بار سرنگ در  سه ماهه اول/ دو تحویل حداقل یک

وار ابزار پایین اکسل وجود دارد می توان تعداد افرادی که  حداقل ها که در نو شمارش ردیف "بله"و انتخاب 

 ها،در ادامه سایر  ستون اند را مشخص نمود.در این بازه داشته یا تحویل مستمر  بار تحویل سرنگ / دویک 

 ،شش ماهه اول و چهارم ،سوم ،دوم ،دقیقا همین شاخص ها را به ترتیب برای بازه های زمانی سه ماهه اول

 .دهندنه ماهه و سالیانه نشان می ودوم 
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 کاندوم مردانه  صفحه هفتم:

 کاندومبندی وجود دارد که مبتنی بر اطلاعات ثبت شده در آن ماه جمع تعداد در پایان هر ماه دو ستون جمع

 .دهددریافت مستمر) حداقل سه هفته ( در آن ماه را نشان می ،  وتحویلی

ر کردن موارد صفر) برداشتن موارد صفر(  میبا انتخاب ستون جمع و  فیلت

، کاندوم، جمع کل تعداد بار گیرنده خدمت توان علاوه  بر  تعداد افراد

  کاندومتحویلی  برای هر نفر، حداکثر و حداقل  کاندوم میانگین  تعداد 

به )*توزیع شده برای  هر نفر را در نوار ابزار پایین صفحه اکسل مشاهده کرد

 استفاده از اکسل مراجعه کنید.(ضمیمه نحوه 

با : فروردین کاندوم تحویل مستمر )حداقل سه هفته در هر ماه (  

ها شمارش ردیفو  "بله"فیلتر این ستون و انتخاب 

توان تعداد که در نوار ابزار پایین اکسل وجود دارد می

اند را افرادی که تحویل مستمر در این ماه داشته

 کاندومن ستونی که برای س از آخریپ مشخص نمود.

جمع بندی  ،  ده استشدر نظر گرفته  تحویلی 

   محاسبه می شود. داده شده کاندوم تحویل اطلاعات 

مع تعداد جیلی: تحو  کاندومجمع سه ماهه اول 

در بازه مد نظر دراین قسمت ثبت میشود با  کاندوم

           انتخاب  این ستون و  فیلتر کردن موارد صفر

میانگین    ،کاندومصفر(  می توان علاوه  بر  تعداد افراد گیرنده خدمت، جمع کل تعداد ) برداشتن موارد 

توزیع شده برای  هر نفر را در نوار ابزار پایین  کاندوم تحویلی  برای هر نفر، حداکثر و حداقل  کاندومتعداد 

 ) به ضمیمه نحوه استفاده از اکسل مراجعه کنید.(*صفحه اکسل مشاهده کرد

این  ک از ی هر با فیلتر :ماهی یکبارو تحویل  در  سه ماهه اول کاندومبار / دو حداقل یک  تحویل

توان تعداد افرادی که  ها که در نوار ابزار پایین اکسل وجود دارد میو شمارش ردیف "بله"و انتخاب  هاستون

در ادامه سایر   مشخص نمود.اند را در این بازه داشته یا تحویل مستمر  بار تحویل سرنگ / دوحداقل یک 

شش  وچهارم  ،سوم ،دوم ،همین شاخص ها را به ترتیب برای بازه های زمانی سه ماهه اول "دقیقا هاستون

 .دهندنه ماهه و سالیانه نشان می ودوم  ،ماهه اول

 صفحه هشتم :کاندوم زنانه 

 .دقیقا مشابه صفحه هفتم  است
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 غربالگری سل  صفحه نهم:

حاسبه م  غربالگری جمع بندی اطلاعات ، ده استشدر نظر گرفته  ثبت غربالگریستونی که برای س از آخرین پ

   می شود.

تعدادکل دفعات غربالگری سل و 

 نبا انتخاب  ای تعداد موارد مشکوک

 ستون و  فیلتر کردن موارد صفر

توان علاوه  بر  برداشتن موارد صفر(  می)

تعداد افراد گیرنده خدمت، جمع کل 

میانگین  تعداد   غربالگریعداد ت

، حداکثر و حداقل برای هر نفرغربالگری 

برای  هر نفر را در نوار ابزار  غربالگری

 ) به ضمیمه نحوه استفاده از اکسل مراجعه کنید.(*پایین صفحه اکسل مشاهده کرد

ین ا یک از هر با فیلتر :نتیجه آخرین غربالگری، نام محل ارجاع  و نتیجه پیگیری آخرین ارجاع 

توان به د دارد میها که در نوار ابزار پایین اکسل وجوو شمارش ردیف "آیتم مورد نظر"و انتخاب  هاستون

ها را به ترتیب برای بازه های زمانی همین شاخص "دقیقا هادر ادامه سایر  ستون آمار مربوطه دست یافت.

 .دهندنه ماهه و سالیانه نشان میو دوم   ،شش ماهه اولو چهارم   ،سوم ،دوم، سه ماهه اول

  

  غربالگری بیماریهای مقاربتی صفحه دهم:

غربالگری جمع بندی  اطلاعات ، ده استشدر نظر گرفته  ثبت غربالگریس از آخرین ستونی که برای پ

    .شودمحاسبه می بیماریهای مقاربتی 

 بیماریهای مقاربتیتعدادکل دفعات غربالگری 

با انتخاب  این ستون و   وکو تعداد موارد مشک

فیلتر کردن موارد صفر) برداشتن موارد صفر(  می

توان علاوه  بر  تعداد افراد گیرنده خدمت، جمع کل 

رای هر بغربالگری میانگین  تعداد   ،غربالگریتعداد 

برای  هر نفر را در  غربالگرینفر، حداکثر و حداقل 

به ) *نوار ابزار پایین صفحه اکسل مشاهده کرد

 ضمیمه نحوه استفاده از اکسل مراجعه کنید.(

ین ا هریک از  با فیلتر :نتیجه آخرین غربالگری، نام محل ارجاع  و نتیجه پیگیری آخرین ارجاع 

توان به د دارد میها که در نوار ابزار پایین اکسل وجوو شمارش ردیف "آیتم مورد نظر"و انتخاب  هاستون

های زمانی سه رتیب برای بازهها را به تدقیقا همین شاخص ها،دامه سایر  ستوندر ا .آمار مربوطه دست یافت

 .دهندنه ماهه و سالیانه نشان می  و دوم ،شش ماهه اول وچهارم  ،سوم ،دوم ،ماهه اول
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
  غذا :سیزدهمصفحه 

محاسبه  لی غذاهای تحویبندی اطلاعات جمع، ده استشدر نظر گرفته  ثبت غذاس از آخرین ستونی که برای پ

    .شودمی

با   :جمع تعداد غذای تحویلی

فیلتر کردن موارد انتخاب  این ستون و 

توان می برداشتن موارد صفر(صفر)

علاوه  بر  تعداد افراد گیرنده خدمت، 

ذا غمیانگین تعداد  ،غذاجمع کل تعداد 

  برای غذابرای هر نفر، حداکثر و حداقل 

صفحه  هر نفر را در نوار ابزار پایین

) به ضمیمه نحوه *اکسل مشاهده کرد

 استفاده از اکسل مراجعه کنید.(
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 

 

فرم های گزارش دهی راهنمای  : چهارمبخش 
 الکترونیک کاهش آسیب
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 دهی:کلیات گزارش
تواند به کارگیری در سطوح مختلف می دهی کاغذیهای گزارشفرممقرارت هر سازمان،  شرایط وبنا به 

ها تدوین و در اختیار ها  در سازمانهای کاغذی همراه فرمدستورالعمل نحوه تکمیل فرمشود. بدیهی است 

 گیرد.ناظرین و ارائه دهندگان خدمت قرار می

 های کاغذی کمک می کند.) با استفاده ازبه تکمیل فرم "لیست خطی الکترونیک کاهش آسیب "فایل ثبت 

 شود.(اده میقابلیت فیلتر در اکسل که در بخش ضمیمه شرح د

است که شرایطی را  فرم گزارش دهی الکترونیکشود ، استفاده از آنچه در این بخش به آن پرداخته می

آورد تا دسترسی به بانک اطلاعاتی جامع کاهش آسیب بدون اسم در سایر سطوح نظارتی) شهرستان، فراهم می

 استان و کشور( فراهم آید.

 آسیب از مرکز به شهرستان . فرم گزارش دهی الکترونیک  کاهش1
نسخه از آن به شهرستان ارسال  یکو و در مرکز تکمیل  شده  ویژه گزارش مرکز به شهرستان است این فرم

 شود.شود و یک نسخه به عنوان پشتیبان در مرکز نگهداری میمی
 

مرکز "ثال اگر نام مرکز برای هر نسخه ثبت نام مرکز و بازه زمانی گزارش در نام فایل الزامی است. به عنوان  م

زارش گ"باشد و این مرکز بخواهد گزارش شهریور ماه خود را ارسال کند باید فایل گزارش را با نام  "گذری فجر

ذخیره کند. برای آنکه فایل اصلی را از دست  "1398شهریور  -مرکزگذری فجر -کاهش آسیب  الکترونیک

 گذاری کنید.د بسازید و به روش ذکر شده نامندهید. هر بار قبل از تهیه گزارش یک فایل جدی

 

 این فایل داری دو صفحه است 

 صفحه اول: لیست خطی کامل کاهش آسیب مرکز 

 صفحه دوم: لیست خطی تست اچ آی وی 

 لیست خطی کامل کاهش آسیب  مرکز :اولصفحه 

کاهش  مللیست خطی کا .15"با عنوان   " لیست خطی الکترونیک کاهش آسیب"ازفایل  15صفحه 

 صفحه کری کنید  برای اینکار: ایندر " آسیب

 .الکترونیک خدمات کاهش آسیب را باز کنیدلیست خطی  .فایل 1

 د.را باز کنیکاهش آسیب  . لیست خطی کامل15در صفحه  .2

خرین ردیفی که اطلاعات  وجود  دارد را  انتخاب کنید.)برای اینکه که کل ردیف آتا  دوم.ردیف 3

 روی نوار ابزار عمودی اکسل که شماره ردیف دارد کلیک کنید.( انتخاب شود

 .اطمینان حاصل کنید همه سلولهای حاوی اطلاعات انتخاب شده است.4

 در نوار ابزار بالای صفحه کلیک کنید. copyروی دکمه   .5
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
زه مد ارا  که قبلا  برای ب "فرم گزارش دهی الکترونیک کاهش آسیب از مرکز به شهرستان "فایل  .6

 اید را باز کنید .نظر نام گذاری کرده

 یقا همین سلول را انتخاب کنید.()دقت کنید که دقکلیک کنید. A2. روی سلول 7

 

های مختلفی  دارد شود که آیتمکلیک کنید. یک پنجره باز می Past.از نوار ابزار بالای صفحه روی 8

 .بینیدرا می Past Specialدر قسمت پایین آن کلمه و  

 

سومین ، های مختلفی داردکلیک کنید. یک پنجره باز می شود که آیتم  Past Special. روی 9

 است. Valueآیتم از سمت چپ رو به پایین  

 (کلیک کنید. okرا انتخاب کرده و روی دکمه تایید)   Value. آیتم 10
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
  لیست خطی تست  :دومصفحه 

شود و یم لیتکم "مرکز کاهش آسیب کامل  یخط ستیل. 1"از صفحه  کیبه صورت اتومات این صفحه

 کردن ندارد. یبه کر یازین

 

 فایل را ذخیره کنید. و یک نسخه از آن را به شهرستان ارسال کنید.

 در این فایل به صورت اتوماتیک از صف"   گزارش لیست خطی تست"صفحه : توجه 
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 چند مفهوم مقدماتی  کار با اکسل : ضمیمه
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 کلیات
ها نهایی که در داخل سطرها و ستوترین زبان ممکن، اکسل یک اپلیکیشن صفحه گسترده است. این اپلیکیشن از جداول و سلولبه ساده

 .ها اعمال کنندهای شما نظم داده و محاسبات لازم را بر روی آنکنند تا به دادهقرار دارند استفاده می

نجا فقط به چند قابلیت آن که برای استفاده از لیست خطی الکترونیک کاهش آسیب به آن نیاز های زیادی دارد، در ایفایل اکسل قابلیت

 شود.دارید بسنده می

 آشنایی با چند اصطلاح کلی 

 worksheetصفحه گستر یا 

ه آن صفحه د)در این متن اصطلاحا بگوینها سلول میبه هر یک از این مستطیل استهای کوچک مستطیلیک صفحه است که دارای   

ها از آن استفاده گوییم(  یک نوار در بالای صفحه هست که  از راست به چپ است و حاوی حروف انگیسی است  به عنوان نام ستونمی

شود. و یک نوار در سمت راست صفحه از بالا به پایین وجود دارد که  در آن عدد نوشته شده است که در اصل با عنوان  شماره ردیف از می

 شود.ستفاده میآن ا
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

   «Cell» سلول یا

ارد شود که شما در آن وهایی میاند که سلول نام دارند. یک سلول شامل دادههای مستطیل شکلی تشکیل شدهصفحات گسترده از بلوک

توانند اعداد، کلمات، تصاویر یا ها میکنید، حال این دادهمی

هم مستقیما در های خود را توانید دادهها باشند. میفرمول

هر یک از آنها یک آدرس منحصربفرد  .سلول وارد کنید

 .دارند

برای آدرس دهی هر سلول برای هر ستون از حروف های 

و برای هر سطر از اعداد کنار  (A,B,C,  …) بالای صفحه

بدین  C3 مثلا سلولی با آدرس.کنیمصفحه استفاده می

م قرار و در ردیف سو C معناست که این سلول در ستون

 دارد. 

 (Selectانتخاب کردن ) 

: برای اینکه داده را بخواهید در یک سلول وارد کنید اول باید سلول را انتخاب کنید. برای اینکار کافی است نمایشگر موس انتخاب سلول 

 را روی سلول برده و کلیک کنید.

برید، فلش کوچکی در گوشه آن ظاهر خواهد می(B,C,..A,)ها یکی ستون عنوان روی وقتی نشانگر ماوس خود را انتخاب یک ستون :

 .کنیداز این قابلیت برای استخراج  آمار  استفاده میشما شود. شد. اگر روی آن کلیک کنید، تمام ستون مورد نظر انتخاب می
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

برید، فلش کوچکی در گوشه آن ظاهر خواهد می و..(3و2و1ها )شماره یکی ار ردیفوقتی نشانگر ماوس خود را روی  انتخاب یک ردیف:

 شود. مورد نظر انتخاب می ردیفشد. اگر روی آن کلیک کنید، تمام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتخاب  چند ردیف ، چند ستون و یا چند سلول کنار هم :

م مورد اند، ابتدا اولین آیتهم چسبیده هایی را انتخاب کنید که در کنار یکدیگر قرار داشته و بهها و سلولزمانی که بخواهید سطرها، ستون

ه شوید کهای مد نظرتان بکشید. متوجه میی گزینهروی بقیه نظر خود را انتخاب کنید. سرس، کلیک چپ ماوس را نگه دارید و آن را

پی این قابلیت برای کاز شما هایتان تمام شد کلیک را رها کنید رجایی که انتخابه شوند.می ها با هایلایتی خاکستری انتخابستون

 کنید.دهی  استفاده میکردن و تهیه فایل گزارش
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی

 فیلتر کردن  

ادهنیم از بین داترین راه برای تهیه گزارش خیلی ساده از اطلاعات زیاد هست. از طریق فیلتر کردن در اکسل میتوها سریعفیلتر کردن داده

وی، این قابلیت آیدهی الکترونیک کاهش آسیب و تست اچهای ثبت و گزارشفایل . درببینیم اهای با مشخصات خاص رهای زیاد، داده

 برای همه صفحات فعال است .

 که درون آن یک مثلث کوچک وجود دارد .داردعلامت های مربعی کوچک در کنار هر سر ستون قرار 

ستی لی های هر ستون، این مربع کوچک، با توجه به جنس داده کلیک کردن روی با  

توانید یکی یا بیشتر از شود .شما میاز محتوایات سلول های آن ستون مشخص می

آنها را انتخاب کنید.  با این انتخاب فقط ردیف هایی در صفحه نمایش داده می شود 

 که محتوی آیتمی است که شما انتخاب کردید.

اقل درصورتی که فرد حد   BLبه عنوان مثال در صفحه تست اچ آی وی  ستون  

ثبت می شود و اگر تست اچ آی وی انجام نشده  "بله"یکبار تست انجام داده باشد 

 ثبت شده است.  "خیر"باشد 

 

 

اگر به روی مربع کوچک کنار عنوان  این ستون کلیک کنید :یک جدول باز می شود  

که شامل آیتم های بله و خیر است به طور اتوماتیک همه آیتم ها انتخاب شده ) تیک 

 OKاگر فقط تیک کنار کلمه بله را نگه دارید و بقیه را پاک کنید  و روی  اند(.دهخور

  شوند که حداقل یکبار تست برای آنها انجام شده است.کلیک کنید لیستی خواهید داشت که فقط افرادی در آن نمایش داده می
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 

 صفحه داده می شود : فیلتر کردن چند تغییر در ظاهربعد از 

 شود  .مثلث درون علامت کنار عنوان ستون  تبدیل به نماد فیلتر می1

 

 آید.ها  در نوار کنار صفحه  به رنگ آبی در می.شماره ردیف2

 

 

 فیلترهای پیاپی :

بار تست حداقل یک خواهید  در بین افرادی کههای دیگر را هم فیلتر کنید. مثلا میتوانید ستوندر صورت نیاز بعد از اولین فیلتر شما می

شده اند لیست افرادی را داشته باشید که نتیجه تست آنها مثبت بوده است. برای اینکار کافی است در 

که نتیجه آخرین تست است مشابه موارد ذکر شده بالا عمل کنید. روی مربع کنار ستون   BNستون 

توانید  ای مثبت و منفی است. میشود که شامل آیتم هنتیجه آخرین تست کلیک کنید  پنجره ای باز می

 را فشار دهید  OKفقط مثبت را انتخاب کنید و دگمه 

 اند و نتیجه تست آنها مثبت بوده است.)لیستی خواهید داشت، شامل افرادی که حداقل یکبار تست شده

 دقت کنید اکنون علامت فیلتر به

ظاهر شده " تست  یننتیجه آخر "و ستون   "حداقل یکبار تست "روی هر دو ستون  

 .است

 

 

 

 

 

 

 

 ها حتوای سلولمفرمت 

 "و   "عددی "های کاهش آسیب و تست عمدتا از دو فرمت های مختلفی داشته باشد. در فایلتواند فورمتهای اکسل میمحتوای سلول

 استفاده شده است. "متن

 نحوه استخراج داده ) تهیه آمار( از فایل اکسل  

 شود :ل انتخاب میزمانی که چند سلول اکس
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 شود:الف: اگر محتوای سلول  فرمت عددی باشد  در نوار باریک پایین صفحه موارد زیر ظاهر می

Avarageنویسد= میانگین عددهایی که در سلول های انتخابی است را حساب کرده و می 

Sumنویسدهای انتخابی است را حساب کرده و می= جمع عددهایی که در سلول 

Countنویسد.هایی که در سلولهای آن نوشته  وجود دارد را میعداد ردیف= ت 

Max کند.های انتخابی است، بیشترین عدد را تعیین می= دربین عددهایی که در سلول 

Minکند.= دربین  عددهایی که در سلول های انتخابی است، کمترین عدد را تعیین می 

 شود:وار باریک پایین صفحه موارد زیر ظاهر میالف : اگر فرمت محتوای سلول متن باشد  در ن

Countنویسد.هایی که در سلولهای آن نوشته وجود دارد را می= تعداد ردیف 

 ت:کافی استوانید بدون صرف وقت به آمارهای مورد نیاز دست پیدا کنید. شما با استفاده از دو قابلیت اکسل که فرا گرفته اید می

 ا انتخاب کنید .. ستون آماری مورد نظر ر1

 .موردی که مد نظر دارید فیلتر کنید .2

 . به نوار پایین اکسل نگاه کنید .3

 خواهید آمار مرتبط با سرنگ و سوزن را استخراج کنید  در صفحه سرنگ و سوزن: فرض کنید، می: 1مثال

همانطور که شرح انتخاب کنید   "جمع سرنگ و سوزن تحویل شده  "ستون  .1

کافی است روی حروف انگلیسی عنوان ستون ) در این مثال ار اینکداده شد برای 

 ( کلیک کنید  DQستون 

 

 

با کمک فیلتر مواردی که تعداد سرنگ و سوزن تحویلی آنها صفر است را  .2

همانطور که شرح داده شد برای اینکار روی علامت فیلتر کلیک کنید. بردارید: 

ست که در این ستون نوشته شده است. شود که شامل عددهایی اای باز میپنجره

 را انتخاب کنید.  OKعلامت کنار عدد صفر را بردارید و 
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 به نوار سبز رنگ و باریک پایین صفحه در اکسل نگاه کنید 

 

 در این مثال:

 (SUMعدد سرنگ توزیع شده است. ) 38956در مجموع تعداد  

 (Numrical Countاند. )نفر سرنگ دریافت کرده  220

 (Averageعدد سرنگ دریافت کرده است. ) 177هر فرد به طور متوسط 

 (Maxعدد است.  ) 945بیشترین تعداد سرنگی که به یک نفر  در این بازه داده شده، 

 (Minعدد است.  ) 4کمترین تعداد سرنگی که به یک نفر  در این بازه داده شده، 

 . ایدترکردن و برداشتن عدد صفر به آمارهای فوق دست پیدا کردهبه این ترتیب شما فقط با انتخاب یک ستون و فیل

 : 2مثال

خواهید آمارتعداد افرادی که نتیجه تست منفی دارند را استخراج کنید فرض کنید، می

 شوید:  وی وارد میآی. در صفحه تست اچ

همانطور که شرح داده شد برای انتخاب کنید   "نتیجه آخرین تست   "ستون  .1

(  BIار شد کافی است روی حروف انگلیسی عنوان ستون) در این مثال ستون اینک

 کلیک کنید. 
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 راهنمای  نحوه تکمیل فرم های ثبت و گزارش دهی الکترونیک  خدمات کاهش آسیب و تشخیص اولیه اچ آی وی
 با کمک فیلتر مواردی که نتیجه تست منفی دارند را انتخاب کنید  .2

ه شامل  شود کای باز میهمانطور که شرح داده شد برای اینکار روی علامت فیلتر کلیک کنید. پنجره

 okد و داری. شما تیک کنار منفی را نگه داشته و بقیه تیک ها را بر میاستهای مثبت، منفی آیتم

 کنید. را انتخاب می

 

 

 

 به نوار سبز رنگ و باریک پایین صفحه در اکسل نگاه کنید 

 

ن سر شمارد که در آن متنی نوشته شده است. چوفقط گزارش تعداد سلولی را می در این مثال  چون فرمت محتوای سلول متنی است،

 شود لذا از عدد اعلام شده  یک را باید کم کنید:نیز متن است در این آمار شمرده می  "نتیجه آخرین تست "تیتر این ستون 

 (Countاند )نفر دارای نتیجه منفی در  آخرین تست بوده  335

 

 

 

 


