第1章 [bookmark: _Toc14860]软件购买流程
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第2章 基本功能操作 
2.1 [bookmark: _Toc30339][bookmark: _Toc454177043][bookmark: _Toc454177050][bookmark: _Toc457288016][bookmark: _Toc12679]机构管理
2.1.1 [bookmark: _Toc27231]机构基本信息管理
功能介绍：对机构的基本信息的维护、修改，并可根据后台其他模块数据的录入，综合展示该机构的简介、规模设施情况、人员情况、服务情况、机构照片等各项信息。机构用户有修改、查看的权限，社区、街道、城区、市级只能查看。
    操作描述：
1. 用户进入系统之后，点击菜单【机构管理】→【机构基本信息管理】，进入页面。
[image: 图片1]
2、页面左侧为机构基本资料，包括机构名称、所在社区、机构类型、面积、运营单位及相关法人、联系人信息。
[image: 图片2]
点击【返回】返回到首页；点击【修改信息】，进入信息编辑页面。
[image: 图片3]
3、右侧展示机构的简介、规模设施情况、人员情况、服务情况、机构照片详细情况，点击可切换查看。
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2.2 [bookmark: _Toc18936][bookmark: _Toc454177055]服务设施
2.2.1 [bookmark: _Toc5333]房间信息管理
功能介绍：对机构的房间、床位信息的维护、修改。机构用户有新增、删除、修改、查看的权限，社区、街道、城区、市级只能查询查看。
    操作描述：
1、 用户进入系统之后，点击菜单【服务设施】→【房间信息管理】，进入页面。
按楼号、楼层显示当前录入的房间、床位列表及使用情况。
    
[image: ]
2、右上角点击【新增】，添加房间，选择房间类型（单人间、双人间、多人间），房间面积，所在楼号、楼层、房间号，还可上传房间照片。保存以后自动生成房间编号，并将此房间显示在列表中。
[image: ]
在列表中点击房间图标，出现弹框可对房间信息进行修改
[image: ]
点击老人图标[image: ]，显示该房间入住的老人，包括对应的床位号及老人的基本信息。老人办理入住功能，详情情查看1.4.1
[image: 图片4]
点击床位图标[image: ]，对该房间的床位信息进行维护，进行新增、修改、删除的操作。
[image: ]
点击空床图标[image: ]，查看该房间内空闲的床位。



2.2.2 [bookmark: _Toc26035]活动场所
功能介绍：对机构的活动场所进行维护、修改。机构用户有新增、删除、修改、查看的权限，社区、街道、城区、市级只能查询查看。
    操作描述：
1、用户进入系统之后，点击菜单【服务设施】→【活动场所】，进入页面。
按楼号、楼层显示当前录入的活动场所列表。 
[image: ]
2、 右上角点击【新增】，添加活动场所，选择场所类型（医疗场所、娱乐场所、辅助场所、其他），房间面积，所在楼号、楼层、房间号，还可上传场所照片。保存以后自动生成场所编号，并将此场所显示在列表中。
[image: ]
在列表中点击场所图片，出现弹框可对场所信息进行修改
[image: ]
点击设备图标[image: ]，对场所内的设备信息进行维护，进行新增、修改、删除的操作。
[image: ]

2.3 [bookmark: _Toc21353]服务项目
2.3.1 [bookmark: _Toc19272]服务项目管理
功能介绍：对机构的服务项目进行维护。机构用户有新增、删除、修改、查看的权限，社区、街道、城区、市级只能查询查看。
    操作描述：
1、用户进入系统之后，点击菜单【服务项目】→【服务项目管理】，进入列表页面。
[image: ]
左侧为服务项目全部分类，点击大类，可查看所有小类的服务项目，点击小类，查看该小类中的服务项目。
右侧为服务项目列表区域，可对服务项目进行增删改查的操作。
新增：在左侧选中要添加的服务项目类型，点击【新增】，进入服务项目编辑页面，将服务项目各项信息录入完整，保存即可。
[image: ]
删除：选中已添加的服务项目，点击【删除】，弹出提示对话框，点击【确定】则删除成功，点击【取消】取消删除操作。
修改：点击【修改】对服务项目信息进行变更
查看：点击【查看】，查看服务项目详细信息
[image: ]
预览：点击【预览】，查看服务项目
[image: ]
2.4 [bookmark: _Toc15064]服务对象
2.4.1 [bookmark: _Toc22544]老人信息查询
功能描述：查询老人信息及是否入住养老机构。
1、进入系统后，点击菜单【服务对象】【老人信息查询】，进入页面。
2、在搜索区域输入老人姓名或身份证号，点击查询，列表中显示该老人数据，包括老人入住情况（未入住、已入住）。
[image: 图片5]
未入住的老人，点击[image: ]，可办理入住，记录老人入住时间、入住床位、入住原因等信息；已入住的老人，不可点击[image: ]。
[image: 图片6]
点击[image: ]，查看老人详细信息。
[image: 图片7]

2.4.2 [bookmark: _Toc10337]入住管理
功能描述：对有入住记录的服务对象（包括以前入住过的和现在正在入住的）进行入住、退出管理。
点击菜单【服务对象】【入住管理】，进入入住对象管理页面，如下图，列表自动显示有入住记录的全部老人。
[image: 图片8]
点击[image: ]，对该老人办理入住或退出。若老人状态为已入住，则可以办理退出；若老人状态为已退住，则可以办理入住。
点击[image: ]，查看服务对象的详细信息及入住、退出记录。
在列表中选中数据，点击[image: ]，删除所选数据
[image: 图片9]


2.4.3 [bookmark: _Toc15470]服务对象管理
功能描述：对服务对象进行增、删、改、查操作
点击菜单【服务对象】【服务对象管理】，进入服务对象管理页面，如下图。
[image: 图片10]
操作同1.3.1。
2.5 [bookmark: _Toc14967]服务人员
功能描述：对机构内的服务人员信息进行增、删、改、查操作
[bookmark: _GoBack]点击菜单【服务人员】【服务人员管理】，进入服务人员列表页面，如下图。
[image: 图片10]
操作同1.3.1。
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