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[bookmark: _Toc18746]日常业务操作
日常业务指软件在体检过程中所进行的操作，日常业务操作流程图如下图所示：
[image: 未命名文件]
1、 [bookmark: _Toc215647472][bookmark: _Toc332296179][bookmark: _Toc8473]体检登记
[bookmark: _Toc332296180][bookmark: _Toc215647474][bookmark: _Toc27846]系统登录

访问路径：http://124.70.6.227/，在弹出的登录窗口输入用户名及密码点击“确定”按钮。
功能简述：在登录窗口输入正确的用户名和密码，点击确定按钮即可进入体检系统。
功能界面：
[image: ]
注意：登录界面，在信息录入时可用Tab键[Tab]或回车键[Enter]进行输入框的跳转。
1.1 个人体检登记

访问路径：前台管理登记
功能界面：
功能简述：对待检人员进行健康体检登记。在人员登记界面可以通过历史体检号、档案盒或身份证号查询出体检人员的基本信息，登记人员无需重复输入人员信息，操作方便。
[bookmark: _GoBack][image: ]
体检登记是受检人员进行体检的第一个环节，操作者将受检人员的体检类型、基本信息（需准备拍照摄像头、身份证读卡器、条码打印机、体检表打印机等硬件设备）、体检项目、收费项目录入系统，登记成功后，系统将打印该受检人员此次体检的流转单（流转单是受检人员在整个体检过程中的体检依据，流转单可以如下图所示进行设计，也可以根据实际业务情况进行设计）。
[image: ]
系统中，体检的登记类型分为四种：个人体检、集体体检、正常登记、复检登记。
（1）自费：该类型的受检人员在登记后需先进行缴费，否则不能进入体检流程。
（2）免费：该类型的受检人员在登记后可直接进入体检流程，缴费环节不影响该人员的体检流程，受检人员可在体检结束后进行缴费，缴费可选择个人缴费或企业集体缴费的方式进行。
（3）正常：相对于“复检登记”而言，进行正常体检人员的情况登记。
（4）复检：对于已被主检判断为复检的人员进行的登记。复检登记时，选择“复检登记”、“加急登记”，弹出的窗体上显示所有需要复检的人员列表，选择对应的人员后，系统将该人员的基本信息及复检项目、收费项目会自动显示在登记界面上，无需手动输入。复检登记与上一次体检档案之间会自动建立关联。
体检方案：系统根据体检方案过滤出体检项目、收费项目。登记操作人员可对体检项目、收费项目进行添加、修改、删除的操作。
主要功能按钮：
[image: ]：具体操作如下：
（1） 点击添加项目界面，会弹出如下对话框，操作者可根据实际情况添加和修改收费项目。
[image: ]
（2） 点击“删除所有项目”按钮，弹出系统提示，操作者可根据实际情况删除所有体检项目。
[image: ]
[image: ]：点击此按钮，弹出视频捕捉窗口，点击“拍照”按钮可直接对受检人员进行拍照，选中红色方框，移动鼠标可将照片截取框拖动到相应位置截取照片，点击“确定”按钮退出此界面且将截取的照片显示在登记界面上。
[image: ]
[bookmark: _Toc215647475][bookmark: _Toc332296181][bookmark: _Toc23694]1.2 团队体检登记
[bookmark: _Toc28348]（1）企业信息

访问路径：团检管理企业信息
功能简述：针对健康体检大多数是由用人单位批量受检人员组成，为了提高健康检查的登记效率，需要将用人单位信息先添加到软件中，方便后续预约管理。
[image: ]
点击“新增”按钮，增加相应企业信息，点击【确定】按钮，企业添加成功，如现有企业有变动，则可以找到相应企业名称，点击修改、新增、删除操作。
[bookmark: _Toc17870]（2）单位预约管理

访问路径：团检管理单位预约管理
功能简述：单位统一组织人员进行体检前，先在软件进行集体预约，方便后续健康检查使用。
[image: ]
点击导入按钮，导入相应单位的体检人员信息，人员模板可提前下载后，要求单位填写完整。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc16695]（3）团检记录

访问路径：团检管理团检记录
功能简述：根据导入数据，可以选择需要打印的单位指引单、打印条码、打印体检报告、批量增加或删除体检项目等操作。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc4308]收费管理
访问路径：收费管理
功能简述：登记完成后，根据受检人员具体情况，转入财务收费窗口，收费管理中分发票管理、个人收费、团体收费、收费记录4个功能。 
[image: ]
操作方法如下：
（1） 、发票管理：真的领用发票进行管理，点击领取发票输入相应的发票信息，点击领取，如发票过期或损坏，可以点击发票报损操作。
[image: ]
（2） 、个人收费：针对单检人员进行收费，输入相应的体检号，选择支付方式等信息，点击收费即可。
[image: ]
（3） 、团体收费：针对单位体检进行收费，根据单位导入批号进行查询、收费等操作。
[image: ]
（4） 收费记录：根据体检编号、体检日期、姓名、企业等信息，查询收费情况，如遇情况需要退费的，可以选择当前收费单据号进行退费处理。
[image: ]

[bookmark: _Toc20836]三、打印安排表

访问路径：前台管理 在检人员
功能简述：通过打印安排表，打印条码，安排体检人员按照顺序或体检项目到各科室进行相应检查。
[image: ]
操作方法如下：
在查询的“体检编号”框输入体检编号或“姓名拼音码框”中输入姓名拼音码，点击“查找”，找到受检人员，点击菜单相应功能即可，如受检人员因身体不适需要弃检某些项目时，可选择项目弃检，如因特殊情况，无法参加检查的，可点击弃检、弃检交表按钮。
[bookmark: _Toc25263]四、体检问诊

[bookmark: _Toc215647478][bookmark: _Toc332296184]访问路径：体检管理 体检问诊
功能简述：完成安排表、条码打印后，进入体检问诊环节，询问受检者身体情况（职业使、既往史、烟酒史、婚姻史、自觉症状等情况），录入完成后点击保存按钮，该功能还可查询登记、体检日期内所有问诊人员记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc215647485][bookmark: _Toc332296191][bookmark: _Toc21065]五、样品采集

[bookmark: _Toc215647490]访问路径：体检管理 标本采集
功能简述：该功能针对所有样本进行采样管理。
[image: ]
各科室根据所需采集的标本进行登记，输入或扫描相应的条码号，对标本进行采集，点击采集按钮后，表示标本采集完成。
样本采样完成后，受检人员需将体检表交由前台人员，审核所有体检项目是否完成，是否有需要弃检项目。

访问路径：前台管理 在检人员管理
功能简述：根据受检者实际情况，进行项目弃检、交表操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc215647494][bookmark: _Toc332296198][bookmark: _Toc954]六、录入结果

访问路径：医生工作 医生工作站
功能简述：该功能针对所有样本结果进行录入操作。结果录入模块实现将受检人员的体检结果信息录入到系统的功能。是操作人员录入受检人员在体检过程中所产生结果的模块。
[image: ]
操作方法如下：
在医生工作站界面，根据体检编号，查询出受检人员信息，根据相应的体检项目录入结果，如正常、危险值、异常指标等信息，右下角可以对异常信息进行文字描述，完成后，点击下方生成小结，即可生成体检小结。
[bookmark: _Toc28314]七、审核报告
主检判断是受检人员所有的体检项目均检查完成后，由主检医师对各个体检项目的结果做出综合的判断，并给出主检结果和主检建议。

访问路径：医生工作主检工作站
功能简述：实际工作中，健康体检的主检医师需要参考受检人员的行业类别及此次体检项目结果判断该体检人员的体检结果为合格、不合格、复检。
[image: ]
主检医师在作判断的同时要给出主检结果及主检建议，主检结果会根据受检人员的体检结果自动生成，默认格式为：
体检项目含不合格项：[不合格项目所属的体检小组]不合格项目：结果
例：以不合格项目：血红蛋白、淋巴细胞比率、中性细胞比率，其余项目均合格为例。
默认的主检结果为：[血常规]血红蛋白：163.0g/L；淋巴细胞比率：0.474；中性细胞比率：0.437；其余所检项目未见异常。
主检建议下拉选择框中已有主检建议的模板语句，可以下拉选择，减少了主检医生的录入工作量。
主检医师要对判断为复检的受检人员设置复检项目，系统会默认将不合格项目设置为复检项目，同时会根据复检项目组合自动设置相关的复检项目，主检医师也可根据需要对复检项目进行添加和删除，复检人员根据主检医师指定的复检项目进行复检，复检时需要重新登记。复检人员做化验项目时需要重新采集化验的样品，如血样，样品采集完成后重新进入体检流程进行结果的录入、主检判断等。
主检医师还可对比历史体检数据、问诊情况，作出相应的体检结论和健康建议。
[image: ]
审核通过后，点击审核或批量审核按钮，完成该受检者的主检判断工作。   
[bookmark: _Toc332296203][bookmark: _Toc215647502][bookmark: _Toc28818]八、打印报告
主检医师根据受检人员的体检结果及其他信息做出综合判断后，业务单位要为受检人员打印体检报告单。
打印的体检结果根据受检人员的具体项目产生，打印的各类报表样式可根据实际需要进行设计。

访问路径：前台管理完检人员管理
功能简述：该模块主要打印受检人员的体检报告，如发现体检信息有疑问需撤销的，可点击上方“撤回重检”按钮。
[image: ]
界面说明：
界面上方显示被选受检人员的基本信息；界面中央可通过体检时间、体检编号、姓名、单位等信息进行联合查询。
9、 [bookmark: _Toc332296204][bookmark: _Toc215647505][bookmark: _Toc8782]统计查询
[bookmark: _Toc10206]9.1 统计报表

访问路径：统计查询统计报表
功能简述：对一段时间内的体检人数、收费信息进行统计查询，生成报表，可导出EXCEL表格。
[image: ]
[bookmark: _Toc16857]9.2 职业病分类统计

访问路径：统计查询职业病分类统计
功能简述：对一段时间内职业病定性结论分类进行统计，生成图表。
[image: ]
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