
 در سامانه سینا های جمعیتی تراکنش بروز رسانی، ثبت و گزارش گیری دستورالعمل

پرونده خانوار، لیست  سربرگجمعیت تحت پوشش هر بهورز/ مراقب سلامت از  اطلاعات هویتیبروز رسانی جهت  .1

کلیه خانوارهای تحت پوشش قابل مشاهده است و لازم است بهورز/ مراقب سلامت اطلاعات فردی تک تک اعضاء خانوار 

ثبت احوال انجام را بررسی و ابتدا در صورتی که بروز رسانی ثبت احوال انجام نشده است )در صورتی که بروز رسانی 

م خانوادگی، تاریخ تولد، جنسیت و نام پدر غیر فعال می گردد(، بروز رسانی را طبق شده باشد قسمت کدملی، نام، نا

 دستورالعمل انجام داده و سپس اطلاعات فردی مانند تاهل، شغل، بیمه و ... اصلاح گردد )در صورت نیاز به اصلاح(. 

ه فرد دیگری باشد، تایید انجام نکته قابل توجه: در صورتی که در بروز رسانی ثبت احوال اطلاعات کدملی مربوط ب

 نگردد و به رابط شهرستانی جهت اصلاح و انتقال فرمها بلافاصله اطلاع داده شود.

 

 

 راهنمای مسیر نمایش کلیه خانوارهای تحت پوشش: 1شکل 

 

 

 انتخاب فرد جهت ویرایش اطلاعات فردیراهنمای : 2شکل 

 



 

 راهنمای بروز رسانی اطلاعات هویتی فرد بر اساس لینک ثبت احوال: 3شکل 

 

 

 راهنمای بروز رسانی اطلاعات هویتی فرد بر اساس لینک ثبت احوال و بروز خطا بدلیل عدم تطابق اطلاعات با ثبت احوال: 4شکل 

 

 راهنمای بروز رسانی اطلاعات هویتی فرد بر اساس لینک ثبت احوال و تطابق اطلاعات با ثبت احوال: 5شکل 

 



 در سامانه سینا به شرح ذیل می باشد.  تراکنش های جمعیتیثبت  .2

 ثبت عضو جدید 

 .یا بهورز استفاده گردداین گزینه بایستی برای دلیل ثبت نوزادان تازه متولد شده در جمعیت تحت پوشش مراقب : الف( تولد

اند و قبلا در سامانه وجود نداشته آن دسته از اعضای خانوار که به این شهر یا روستا مهاجرت کرده ب( مهاجرت به داخل: 

 )انتقال فردی از خارج از دانشگاه به مناطق تحت پوشش دانشگاه(اند. 

تا کنون شناسایی نشده اند وشش وجود داشته اند اما در جمعیت تحت پآن دسته از اعضای خانوار که ج( سرشماری جدید: 

بدیهی است همانگونه که در قسمت الف توضیح داده شد، ثبت تولدهای زنده جمعیت  و در جمعیت سامانه ثبت نگردیده اند.

 تحت پوشش مشمول این گزینه نمی شود.
 

 

 خانواردلایل ثبت عضو جدید در گزینه های : 6شکل 

 

 حذف عضو 

 فوتالف( 

 آن دسته از اعضای خانوار که به دانشگاه و استان دیگر تغییر مکان داشته اند. حذف جمعیت )مهاجرت به خارج دانشگاه(:  ب(

آن دسته از افرادی که در سامانه تکراری ثبت شده اند و بایستی یکی از مواردی که برایش حذف دائم )اصلاح موارد اشتباه(: ج( 

می باشد، بایستی لیست  مدیر سیستمبا توجه به اینکه دسترسی این نوع حذف فقط در اختیار  حذف گردد. ؛فرمی ثبت نشده است

 .و کتبا به این معاونت اعلام گرددموارد تهیه 

 
 



 

 گزینه های دلایل حذف عضو جدید از خانوار: 7شکل 

 

 

 انتقال فرد 

فردی که می خواهیم  شماره انحصاری سامانهابتدا در صفحه خانوار مورد نظر ثبت عضو جدید کلیک می شود و 

پس از انتخاب یکی از گزینه های دلایل انتقال به این خانوار انتقال انتقال به این خانوار یابد را ثبت می کنیم و 

 می یابد.

 عات ایشان به درستی ثبت نشده است و یا اینکه تغییر داشته است. اطلاکه  اعضاء خانوارآن دسته از :  اصلاح سرشماریالف( 

 انتقال داشته اند. خانواراین اعضای خانوار که به دلیل ازدواج به آن دسته از : ازدواجب( 

 انتقال داشته اند. خانواراعضای خانوار که به دلیل طلاق به این آن دسته از  ج( طلاق:
 

 

 گزینه های دلایل انتقال فرد به این خانوار: 8شکل 

 



 

 انتقال این پرونده به این مرکز 

شود که  پیگیریبه جمعیت تحت پوشش از این گزینه استفاده می شود.  (غیرایرانی)ایرانی، انتقال خانوار  جهت

نام و نام خانوادگی شماره ملی، کد انحصاری سامانه، مراقب از ثبت مجدد افراد خودداری کنند. و فرد را بر اساس /بهورز

 و سن و ... جستجو کند تا از ثبت فرد بصورت تکراری جلوگیری شود.  

 

 گزینه نحوه انتقال خانوار به این مرکز: 9شکل 

 

 

 جمعیت به تفکیک متغیرهای دموگرافیک لیستتهیه  .3

خود را به تفکیک گروههای سنی فعلی جمعیت تحت پوشش  لیستمی تواند  خدمتارائه مراقب در قسمت /هر بهورز

و ملیت مشاهده کند. چنانچه تیک تحت پوشش برداشته شود امکان جستجو از جمعیت تحت پوشش مراقب به جمعیت 

شایان ذکر است در این قسمت فقط اطلاعات افرادی جستجو می گردد که در  تحت پوشش دانشگاه تغییر می کند.

 حال حاضر در جمعیت وجود دارد و افراد فوت شده یا مهاجرت کرده قابل نمایش نیست.



 

 ن و ....راهنمای نحوه جستجوی کلیه افراد تحت پوشش دانشگاه بر اساس ملیت، تاریخ تولد، جنسیت، س: 10شکل 

 

مطابق  و غیرایرانی؛ ایرانیبه تفکیک  جمعیت تحت پوشش هر مراقب یا بهورز برای جستجوی کل بطور مثال، 

 تصویر عمل شود.

 

 
 راهنمای نحوه جستجوی فرد تحت پوشش بر اساس ملیت: 11شکل 

 

با توجه به اینکه امکان جستجو بر اساس سن نیز می باشد، سن را می توان بر حسب روز یا بر حسب سال جستجو 

مطابق تصویر ذیل عمل  جمعیت تحت پوششدر  "یکسال"و سن  "ایرانی"افراد با ملیت برای جستجوی کرد. 

 شود.



 
 پوشش بر اساس ملیت و سنراهنمای نحوه جستجوی فرد تحت : 12شکل 

 

 به همین ترتیب برای ملیت غیرایرانی و سایر گروههای سنی می توان عمل کرد.

 

لیست افراد تحت پوشش با برای جستجوی با توجه به اینکه امکان جستجو بر اساس تاریخ تولد نیز می باشد. 

 شود. مطابق تصویر ذیل عمل)بطور مثال(  98و تاریخ تولد سال  "ایرانی"ملیت 
 

 
 راهنمای نحوه جستجوی فرد تحت پوشش بر اساس ملیت و تاریخ تولد: 13شکل 

 

 

کافیست تیک تحت پوشش برداشته شود و  جستجوی فردی که تحت پوشش بهورز/مراقب نمی باشدبه منظور 

جستجوی دقیقتر با تعیین سایر گزینه ها مکان الاحتی برای اجتناب از ثبت فرد تکراری ملیت نیز تعیین گردد. 

. مخصوصا در صورت گیردسن، نام، نام خانوادگی، جنس و تاریخ تولد و ....( ، شماره انحصاری سامانه، شماره ملی)

سایر متغیرها شماره انحصاری سامانه و زمینه جستجوی افراد غیرایرانی که فاقد کدملی می باشد با استفاده از 

 د دارد.امکان جستجو وجو



همچنین جهت ثبت تولد، ابتدا با جستجوی کدملی مادر یا پدر بایستی خانوار را جستجو و باز نمود و سپس از 

طریق ثبت عضو جدید فرزند را به خانوار اضافه کرد. و در مواردی که کدملی مادر یا پدر در دسترس نمی باشد، 

 مادر یا پدر )سن، جنس، ملیت و ...( انجام داد.بایستی جستجوی دقیق خانوار را از طریق اطلاعات فردی 

 

 
 بر اساس ملیت، شماره انحصاری و سایر متغیرها غیرتحت پوششراهنمای نحوه جستجوی فرد : 14شکل 

 

 

 تا سطح واحد و ملیتتهیه چوب خط جمعیت تحت پوشش  .4

 و همچنین می توان استفاده کرد قسمت گزارشاتگزارش تفکیک سن و جنس در از  تهیه چوب خط جمعیتجهت 

صورت پیش فرض ب استخراج نمود.و مراقبین سلامت می توان در تاریخ مشخص؛ به تفکیک ملیت و واحدهای بهداشتی 

مشخص  زمانرا نشان می دهد اما برای گزارش جمعیت  لحظهچوب خط جمعیت همان  ؛گزارش و بدون انتخاب تاریخ

 .درج نمودمی توان تاریخ مورد نظر را 

 به تفکیک ملیت مطابق تصویر ذیل بایستی تاریخ قید گردد. 98گزارش جمعیت سال بطور مثال، 



 

 راهنمای تهیه چوب خط جمعیت ابتدای سال بر اساس ملیت : 15شکل 

 

جدول جمعیت بر حسب سن و جنس می توان از گزارش زیج/  جهت تهیه چوب خط جمعیت ابتدای سالهمچنین 

  پس از انتخاب چارت سازمانی و تاریخ/ سال مورد نظر استفاده کرد.

 

وشش لازم است آموزش و توجیه مراقبین و بهورزان انجام گیرد تا ثبت کامل اطلاعات جمعیتی تحت پبه منظور  .5

فرد در شهرستانهای تحت پوشش دانشگاه در مواردی که از فرد مراجعه کننده هیچ گونه اطلاعاتی در سامانه نباشد و 

توضیح دهید که و رد نظر را ارائه نمائید ابتدا با ثبت سرپرست، خانوارمربوطه را ایجاد و به فرد خدمت موکند؛ زندگی 

از ثبت فرد بصورت مهمان در نوبت بعدی مراجعه؛ به آدرس نزدیکترین پایگاه در محل زندگی خود مراجعه کند و 

 همان باشد.مراجعه کننده از دانشگاه دیگر م مگر در حالتی که فرد خودداری گردد

 



است؛ لذا در هر شرایطی برای افرادی  کدملیافراد در سامانه سینا، ملیت ایرانی معیار شناسایی با توجه به اینکه  .6

که ملیت آنها در سامانه ایرانی ثبت می گردد، کدملی اجباری است در صورتیکه فرد ایرانی فاقد کدملی باشد تا هنگامی 

لازم به  که این افراد از مجاری قانونی نسبت به اخذ کدملی اقدام نمایند، بایستی بصورت موقت غیرایرانی ثبت گردد.

نامشخص/ "در ثبت افراد غیرایرانی حتما نام کشور مربوطه انتخاب گردد و جهت افراد ایرانی فاقد کدملی گزینه  کر استذ

 فقط و فقط برای افرادی که فاقد شناسنامه و کدملی می باشندشایان ذکر است این گزینه  انتخاب شود. "بدون کدملی

 ر این مراجعه کارت ملی را همراه ندارد.بایستی استفاده گردد نه هر فردی که به دلیلی د

 

که در سامانه انجام شده است. از قسمت پرونده خانوار و بر اساس لیست؛  گزارش از تراکنش های جمعیتیجهت  .7

 وان گزارش مربوطه را خروجی گرفت.تراکنش جمعیت می ت

 

 
 راهنمای استفاده از گزارش تراکنش های جمعیتی : 16شکل 

 

 
 راهنمای گزینه های تراکنش های جمعیتی جهت بررسی: 17شکل  


