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一、前台咨询 

1.如何建档 

①【前台咨询】点击进入【居民健康档案】 
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②或者在【挂号（预约）工作台】界面点击【新建档案】进入【居民健康档案】 
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③进入【居民健康档案】，输入必填信息点击完成（注：输入身份证后出生日期、年龄、性别会自动识别），完成后点击保存 
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2.如何设置为重点关注病人 

在【前台咨询】进入【居民健康档案】界面，输入信息后，勾选特殊病人框框保存，该客人就是特殊病人 
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3.如何挂号 

①在【前台咨询】点击进入【挂号（预约）工作台】 
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②进入【挂号（预约）工作台】，为当天或未来的病人挂号 
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③点击【挂号预约】进入挂号界面，在挂号界面可以调取已经建档的病人进行挂号，也可输入必填项进行挂号（相当于挂号建档一步操作）。 
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4.如何收费 

①在【前台咨询】点击进入【收银台】 
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②查看收费项目都没问题（还可以给病人添加项目），则点击【结算】按钮 
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③输入本次费用给该病人收费 
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5.药房如何发药 

①【前台咨询】点击进入【药房发药】界面 
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②【药房发药】 
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6.护士执行医嘱 

①【前台咨询】点击进入【护士执行单】 
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②【护士执行单】界面 
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二、门诊就诊 

1.如何写病历、医嘱  

①点击【门诊就诊】中的【门诊就诊】（第一次点击会自动弹出门诊就诊窗口） 
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②填写病人的病历信息 
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③填写病人的医嘱信息（西/成药项目） 
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④录入病人的检验检查结果 
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2.如何使用 BP 与 Learning 

①点击【门诊就诊】中的【门诊就诊】，点击最佳临床实践（BP），便可开始使用 BP 
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②点击【门诊就诊】中的【门诊就诊】，点击 Learning，使用协会提供的账号和密码，登录使用 Learning 
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3.如何打印病历、处方信息  

①【门诊就诊】点击【门诊就诊】 
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②打印当前处方 
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③打印全部处方 
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④或者在【门诊就诊】中的病历信息里直接打印 
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三、库存管理 

1.采购计划 

①在【库存管理】点击进入【采购计划】 
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②进入【采购计划】界面（一般采购） 
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③进入【采购计划】界面（病人采购） 
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2.物品入库 

①在【库存管理】点击进入【物品入库】 
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②进入【物品入库】界面 
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3.物品出库 

①在【库存管理】点击【物品出库】进入 
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②进入【物品出库】界面 
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4.库存盘点 

①在【库存管理】点击【库存盘点】进入 
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②进入【库存盘点】界面 
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四、系统维护 

1.项目字典维护 

①在【系统维护】点击【项目字典维护】进入 
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②进入【项目字典维护】界面，维护【收费项目】，点击新增，输入好项目信息点击保存（可以直接修改项目信息） 
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③进入【项目字典维护】界面，维护【库存项目】，在收费项目界面新增时勾选【库存项目】，该界面就会显示出来 
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④进入【项目字典维护】界面，维护【检验项目】，点击新增检验项目（注意必填项目和是否启用），点击保存 
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⑤进入【项目字典维护】界面，维护【检验组合项目】，击新增检验项目（注意必填项目和是否启用），点击保存 
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⑥进入【项目字典维护】界面，维护【附加项目维护】，点击新增附加项目维护，点击保存 
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⑦进入【项目字典维护】界面，维护【用法附加项目】，点击新增用法附加项目，点击保存 
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2.账号管理 

①进入【系统维护】界面，进入【账号管理】 
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②点击选择左边的账号或者选择新增，在右边修改或填写这个账号的详细信息，点击“保存”。 
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五、云端专家 

进入【云端专家】界面，选择并点击一个专家，或者查询“特定专家”，输入咨询内容，点击“求助” 

 


