博尔卓诊所管理系统 v1.0


博尔卓诊所管理系统

软件用户手册

V1.0

1、 软件安装

1、 单机安装

运行安装包Clinic.exe，按安装向导提示下一步：
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（图1-1-1）
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（图1-1-2）

选中“我同意此协议”点下一步继续：
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（图1-1-3）

安装位置可以使用默认，点下一步继续：

[image: image4.png]RTINS =10l x|

R

ERSEMAE?

MEREFEESRAE ; ERETESENE . ARRE T8 de.
.2 1B
12 g
0.8
a8
7608

LRTEBAEHEATE 1031 1B MRIEEE.

<t—F® mil





（图1-1-4）

安装包自带绿色数据库，单机安装请选中“数据库”，局域网中安装仅在做服务器的电脑上选中，其他电脑取消，点下一步继续：
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（图1-1-5）

直接下一步继续：
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（图1-1-6）

选中“创建桌面快捷方式”，点下一步继续：

[image: image7.png]10 528 - MRILHEER N s 3
L3
EREFIEEE TS BRELFERRY BIEHe.

B ST SEMSRIE. NREEEENRYEAE , B L

B, -
DAERELHERRS
(GsR
TR
HESELEL
e
LS
Bl
FEEEE
EREZHERRSE -
i} _>l_I

<t—F® mil





（图1-1-7）

点安装即可开始安装。
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（图1-1-8）
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（图1-1-9）

点完成运行软件，首次运行会提示注册：
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（图1-1-10）

请复制机器码和软件提供者联系注册。获得注册码后，填入点“注册”即可。
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（图1-1-11）

首次运行，请先运行数据服务管理器，Win10系统请以管理员身份运行：
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（图1-1-12）
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（图1-1-13）

确认SQL Server已经启动成功。再次启动软件，出现设置数据库连接界面：
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（图1-1-14）

请按如上设置，首次运行请点“重建数据库”按钮。重建数据库成功，即可进入软件登录界面：
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（图1-1-15）
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（图1-1-16）

密码为空，直接点“确定”按钮即可进入软件：
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（图1-1-17）

2、 局域网安装

1) 局域网环境

本软件可以在局域网环境下工作，要保证服务器与各科室电脑间的局域网网络正常。

2) 服务器

一台，用于安装数据库软件，最好配置UPS不间断电源与杀毒软件。

3) 科室

按实际情况，各科室至少配置一台电脑，用于处方录入。

4) 门诊收费

一台电脑，门诊处方收费与退费，针式打印机一台，用于打印门诊发票、营业日报。

5) 药房

一台电脑，处方发药与退药，药房日常管理：查库存、盘点、报损。

6) 打印机
至少两台，门诊收费一台，药房一台，医生看情况添加。



最小工作模式：




服务器电脑一台，打印机一台，安装数据库和软件以及完成以上所有角色任务。

建议实施步骤

1) 局域网环境调试通过；

2) 安装服务器，建议Windows Server 2012R+8G内存+1T硬盘；

3) 安装数据库软件，建议SQL Server 2018企业版；

4) 科室电脑安装，建议Win10+4G内存+500Ｇ硬盘；

5) 收费电脑安装，建议Win10+4G内存+500Ｇ硬盘；

6) 药房电脑安装，建议Win10+4G内存+500Ｇ硬盘；

7) 进入软件，设置使用单位名称、角色、科室、用户、组合项目等。
2、 系统设置

1、 参数设置

首次使用本软件，需要先进行参数设置，填写使用单位名称及软件启用时间：
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（图2-1-1）

使用单位名称填写自己单位的全称；默认软件启用时间为当前时间，无需修改；自动升级如果选中，软件启动时会检查新版本，如果有新版本会自动进行升级。注意：如果不能上互联网，可以设置为局域网服务器地址，并在服务器部署自动升级服务软件（另外提供）；如果可以连接互联网，则统一设置为：

http://www.boerzhuo.com/update/clinic/update.ini
2、 角色管理

为操作本系统的用户划分角色，一般分为以下几个角色：
1) 超级用户组

2) 医生

3) 护士

4) 收费员

5) 药房管理员
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（图2-2-1）

默认软件包含此5种角色，在左侧列表选中某个角色，点“修改”按钮，进入编辑状态，在右侧为此角色分配权限，还可以修改此角色的名称、标识，修改完成点“保存”按钮进行保存。
3、 科室类别

科室类别为科室的分类名称，一般分为：业务科室、非业务科室。
业务科室如：内科、外科等；非业务科室如：药房、收费室等。

一般情况下不需要修改此内容，确有需要可以自行修改。
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（图2-3-1）

4、 用户类别

用户类别为操作此系统的用户分类名称。一般分为：医生、护士、收费员、药房管理员。

如果诊所规模略大，不同的科室需要不同的用户去操作系统，可以按此划分。
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（图2-4-1）

5、 科室管理

对本诊所所有科室的管理。根据实际情况添加本诊所的所有科室，如：外科、妇科、儿科等。

如果列表中没有本诊所的科室名称，点“新增”按钮进入新增状态，注意红色字体为必填项，依次输入科室名称、回车、科室类别、位置、序号、备注，输完每一项后按回车键，光标自动跳到下一项，其中科室类别为下拉选择，点击右侧的下拉图标选择选择：
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（图2-5-1）

此科室类别即在前面（二、3）中维护的科室类别。

全部输入完成后，点“保存”按钮进行保存。
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（图2-5-2）

6、 用户管理

对操作本系统的所有用户的管理。
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（图2-6-1）



左侧为用户类别，即在（二、4）中维护的用户类别。先选择一个用户类别，点“新增”在此用户类别下增加用户，红色项为必填项，依次输入每一项后，点“保存”按钮进行保存。



其中，所属科室、用户类别、所属角色为下拉选择内容。“启用”复选框选中表示此用户有效，可以登录系统，如果要禁用某个用户，点“修改”按钮进入编辑状态后，将“启用”复选框取消选中并保存即可。
7、 更改密码

更改当前登录用户的密码。先输入旧密码，如图2-7-1：
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（图2-7-1）

再输入两遍新密码，如图2-7-2：
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（图2-7-2）

确认无误后，点“确定”按钮完成修改。

8、 背景设置

设置本软件的背景图片及音乐。
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（图2-8-1）

如果要设置软件背景图片，选中“使用背景图案”，点“浏览”按钮，在本机中选择一张图片，如图2-8-2：
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（图2-8-2）

如果要启用背景音乐，选中“开启背景音乐”，点“浏览”按钮，在本机中选择一首音乐，如图2-8-3：
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（图2-8-3）
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（图2-8-4）



全部设置完成后，点“确定”按钮进行保存。

9、 显示导航图

本项为开关项，选中时显示导航图，非选中时关闭导航图：
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（图2-9-1）

3、 信息维护

1、 用法用量维护

药品的用法用量维护。点“新增”可增加新的用法用量，红色为必填项，简码可以为医术专用代码，也可以为拼音简码，按自己的使用习惯设置，名称为用法用量的名称。
如果要修改某个用法用量，先选中它，点“修改”按钮，进入编辑状态，再修改简码、名称，完成后点“保存”按钮进行保存，点“取消”按钮取消本次修改。
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（图3-1-1）

2、 费用类别维护
维护处方费用类别。点“新增”可以增加新的费用类别，红色字体的项为必填项，依次输入类别名称、简码、备注，输完每一项按回车自动跳到下一项，简码自动生成，点“保存”按钮进行保存，点“取消”取消本次新增。
如果要修改某个费用类别，选中它，点“修改”按钮，直接在编辑区进行修改，完成后点“保存”按钮保存本次修改，点“取消”取消本次修改。
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（图3-2-1）

3、 处方类别维护

处方类别的维护。软件默认自带了5种处方类别，一般情况下不需要维护。如果要新增，点“新增”按钮，依次输入类别名称、简码、备注。红色字体的项为必填项，输完每一项后按回车自动跳到下一项，简码自动生成，完成后按“保存”按钮进行保存，点“取消”取消本次新增。
如果要修改某个处方类别，先选中它，点“修改”按钮进入编辑状态，直接在编辑区进行修改，完成后按“保存”按钮进行保存，点“取消”取消本次修改。
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（图3-3-1）

4、 诊断维护

处方诊断疾病名称的维护。软件自带16383种ICD-10国际疾病分类名称，一般情况下不需要维护。如果要新增，点“新增”按钮，依次输入诊断名称、简码、ICD编码、备注。红色字体的项为必填项，输完每一项后按回车自动跳到下一项，简码自动生成，完成后按“保存”按钮进行保存，点“取消”取消本次新增。

如果要修改某个处方类别，先选中它，点“修改”按钮进入编辑状态，直接在编辑区进行修改，完成后按“保存”按钮进行保存，点“取消”取消本次修改。
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（图３-４-１）

5、 药品字典维护

对本系统中的药品的维护。本软件自带611种药品，默认为禁用状态，在使用本系统之前，请先在此药品字典中找到自己诊所中需要使用的药品，将它修改为启用状态。如果找不到，可以自己新增，点“新增”按钮，在编辑区依次输入药品名称、简码、类型、规格、剂型、零售单位、进货单位、换算数量、包装描述、零售价、用法用量、批准文号、条形码、库存上限、库存下限、备注，红色字体的项为必填项，输入完一项后按回车自动跳到下一项。

其中需要注意的是零售单位、换算关系和零售价，零售单位为本诊所此药品的最小零售单位，如最小可以按片开处方，则零售单位为片，进货单位为进货的最小单位，如：瓶，换算关系为二者之间的换算关系，一瓶100片，则换算关系为100,在药品进货入库时，按进货单位入库，将自动按此换算关系拆零为零售单位，包装描述为描述此药品的包装情况，如：100片/瓶，零售价对应零售单位的价格，如某药品零售单位为片，则零售价为一片的价格。
其中有六个复选框，分别代表的意义：

基药：进入国家基本用药目录的药品；
毒麻：麻醉药品、精神药品、毒性药品、药品类易制毒化学品、戒毒药品、放射性药品、兴奋剂品种；这些药品涉及到每张处方最大量、过量症状及其处置，对这些药品的使用需要遵守国家及其有关管理部门的管理法规和麻醉药品和精神药品临床应用指导原则；
皮试：需要进行皮肤（或皮内）敏感试验的药品；

口服：需要口服的药品；

折扣：可以打折的药品；

启用：启用/禁用标志；
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（图３-５-１）



左侧为药品分类，系统默认按剂型对西药进行了分类，可分别点分类名称对此名称下的药品进行查看和搜索。


左上角工具栏内的“分类管理”可对药品分类进行管理,如图3-5-2：



药品分类以01开始，每两位为一级，可无限分级，推荐三级。



如需修改分类，先选中它，点“修改”按钮进入编辑状态，药品编码必须以01开头，编码必须是2的倍数，并且上一级必须存在，如：010201,那么0102这一级必须存在，不存在应先新增。修改完成后，点“保存”按钮进行保存，点“取消”按钮取消本次修改。
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（图3-5-2）
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（图3-5-3）



快捷功能中的“模糊匹配”为开关项，选中时，将模糊匹配此分类及其以下分类的所有药品，如果取消选中，则只匹配本分类下的药品。



导入：可按本软件自带的Excel模板（位于软件安装目录Report\药品字典.xls）批量导入部分药品，需要注意各个字段的格式说明：
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（图3-5-4）



请按模板中批注的说明填写字段内容，填写完毕，请关闭文件，再点工具栏中的“导入”按钮，选择此文件：
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（图3-5-5）
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（图3-5-6）


导入完成后，将显示导入结果，成功数量和失败数量，如果提示有重复键，则是编号重复了，如果确认为系统中不存在的药品，请修改为药品字典中最大的药品编号加一，以此类推。重复的药品（系统中已经存在）就不要再导入了。


导出：可将药品字典中选中分类或者搜索结果导出，点左侧药品分类，点“导出”按钮，弹出保存文件对话框：
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（图3-5-7）



选择一个位置，在文件名中输入导出的文件名，点“保存”按钮即可导出。



打印：可将药品字典中的药品打印输出，在左侧选择药品分类，点打印按钮：
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（图3-5-8）



如果想改变药品字典输出的字段，可以点“打印”按钮右侧的下拉按钮：
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（图3-5-9）



点“编辑模板”按钮修改模板，调整打印内容：
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（图3-5-10）

6、 诊疗项目维护

对本系统中的诊疗项目的维护。本软件自带4986种诊疗项目，默认为禁用状态，在使用本系统之前，请先在此诊疗项目字典中找到自己诊所中需要使用的诊疗项目，将它修改为启用状态。如果找不到，可以自己新增，点“新增”按钮，在编辑区依次输入项目名称、简码、类别、规格、单位、价格、项目内涵、核算科室、除外内容、说明、备注，红色字体的项为必填项，输入完一项后按回车自动跳到下一项。

折扣：可以打折的诊疗项目；
启用：启用/禁用标识；
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（图3-6-1）



左侧为诊疗项目分类，系统默认进行了分类，可分别点分类名称对此名称下的诊疗项目进行查看和搜索。



左上角工具栏内的“分类管理”可对诊疗项目分类进行管理,如图3-6-2：



诊疗分类以02开始，每两位为一级，可无限分级，推荐三级。



如需修改分类，先选中它，点“修改”按钮进入编辑状态，诊疗编码必须以02开头，编码必须是2的倍数，并且上一级必须存在，如：020201,那么0202这一级必须存在，不存在应先新增。修改完成后，点“保存”按钮进行保存，点“取消”按钮取消本次修改。
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（图3-6-2）
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（图3-6-3）



快捷功能中的“模糊匹配”为开关项，选中时，将模糊匹配此分类及其以下分类的所有诊疗项目，如果取消选中，则只匹配本分类下的诊疗项目。



导入：可按本软件自带的Excel模板（位于软件安装目录Report\诊疗项目.xls）批量导入部分诊疗项目，需要注意各个字段的格式说明：
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（图3-6-4）
请按模板中批注的说明填写字段内容，填写完毕，请关闭文件，再点工具栏中的“导入”按钮，选择此文件：
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（图3-6-5）
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（图3-6-6）


导入完成后，将显示导入结果，成功数量和失败数量，如果提示有重复键，则是编号重复了，如果确认为系统中不存在的诊疗项目，请修改为诊疗项目字典中最大的诊疗项目编号加一，以此类推。重复的诊疗项目（系统中已经存在）就不要再导入了。



导出：可将诊疗项目字典中选中分类或者搜索结果导出，点左侧诊疗项目分类，点“导出”按钮，弹出保存文件对话框：
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（图3-6-7）



选择一个位置，在文件名中输入导出的文件名，点“保存”按钮即可导出。



打印：可将诊疗项目字典中的诊疗项目打印输出，在左侧选择诊疗项目分类，点打印按钮：
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（图3-6-8）



如果想改变诊疗项目字典输出的字段，可以点“打印”按钮右侧的下拉按钮：
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（图3-6-9）



点“编辑模板”按钮修改模板，调整打印内容：
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（图3-6-10）

7、 组合项目维护

管理本系统中所有的组合项目。组合项目是指可以将某些药品或者诊疗项目组合起来当成一个项目，在开处方的时候选择此组合项目，将自动录入此组合项目代表的一组项目，给处方录入带来极大便利。
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（图3-7-1）



新增：点“新增”按钮，在编辑区依次录入：项目名称、简码、备注。红色字体项为必填项，输完一项按回车自动跳到下一项，有两种添加收费项目的方式：


方式一：在“简码”输入框中输入药品或者诊疗项目简码，按回车键，自动查询出此简码下的药品和诊疗项目，如果要添加的项出现则选中它按回车键，继续录入数量、折扣、用法用量后回车或者点“添加”按钮，则将此项目添加到下面的列表中；如果不存在，则按ESC键，光标定位在简码输入框，修改简码后再次查询，直到要添加的项目出现；按此方法依次录入完成后，点工具栏中的“保存”按钮进行保存。
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（图3-7-2）
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（图3-7-3）
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（图3-7-4）



方式二：批量选择，点“批量选择”按钮，弹出对话框，如图3-7-5：
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（图3-7-5）



在左侧列表中选择药品分类或者诊疗分类，在右上列表中，用鼠标左键可以圈选多项，再点中间栏的“加入”按钮，添加到右下方列表中，依次继续选择项目添加，直到完成；如果要删除右下列表中的项，选中它，点中间栏的“移除”按钮。
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（图3-7-6）

全部添加完成后，在组号输入框中输入要添加到的组号，点“确定”按钮完成：
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（图3-7-7）



点“保存”按钮保存此组合项目，点“取消”取消此次新增。



修改：点“修改”按钮进入编辑状态，在编辑区直接修改组合项目内容，按新增中的方式可追加收费项目，也可以在列表最右侧点击鼠标右键，弹出右键菜单，删除选中项。
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（图3-7-8）



修改完成后，点“保存”按钮进行保存，点“取消”取消本次修改。


删除：在左侧组合项目列表中选中要删除的项，点工具栏上的“删除”按钮，弹出确认对话框：
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（图3-7-9）



点“是”确认删除，“否”取消本次删除。

8、 处方模板维护

对处方模板的维护。可以将常见疾病的处方保存为模板，日常开处方时遇到这种疾病的时候方便使用。
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（图3-8-1）



新增：点工具栏上的“新增”按钮，在编辑区依次输入模板名称、简码、处方类型、药品类型、诊断名称简码、备注、天数，红色字体项为必填项，输完一项按回车自动跳到下一项，有两种添加收费项目的方式：



方式一：在“简码”输入框中输入药品或者诊疗项目简码，按回车键，自动查询出此简码下的药品和诊疗项目，如果要添加的项出现则选中它按回车键，继续录入数量、折扣、用法用量后回车或者点“添加”按钮，则将此项目添加到下面的列表中；如果不存在，则按ESC键，光标定位在简码输入框，修改简码后再次查询，直到要添加的项目出现；按此方法依次录入完成后，点工具栏中的“保存”按钮进行保存。
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（图3-8-2）
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（图3-8-3）
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（图3-8-4）

方式二：批量选择，点“批量选择”按钮，弹出对话框，如图3-8-5：
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（图3-8-5）



在左侧列表中选择药品分类或者诊疗分类，在右上列表中，用鼠标左键可以圈选多项，再点中间栏的“加入”按钮，添加到右下方列表中，依次继续选择项目添加，直到完成；如果要删除右下列表中的项，选中它，点中间栏的“移除”按钮。
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（图3-8-6）

全部添加完成后，在组号输入框中输入要添加到的组号，点“确定”按钮完成：
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（图3-8-7）



点“保存”按钮保存此组合项目，点“取消”取消此次新增。


修改：点“修改”按钮进入编辑状态，在编辑区直接修改组合项目内容，按新增中的方式可追加收费项目，也可以在列表最右侧点击鼠标右键，弹出右键菜单，删除选中项。
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（图3-8-8）



修改完成后，点“保存”按钮进行保存，点“取消”取消本次修改。



删除：在左侧组合项目列表中选中要删除的项，点工具栏上的“删除”按钮，弹出确认对话框：
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（图3-8-9）



点“是”确认删除，“否”取消本次删除。
4、 处方管理
1、 电子处方

患者电子处方的管理。医生日常工作界面，如图4-1-1：
其中编辑区几项解释如下：

处方类型：参见（三、信息维护，3、处方类别维护）；

费别：参见（三、信息维护，2、费用类别维护）；

诊断：参见（三、信息维护，4、诊断维护）；

年龄类别：岁、月、天；

药品类型：西药、中药；

药物过敏史：无、青霉素、阿奇霉素、磺胺类、解热镇痛类、青霉素类、头孢类、磷霉素钠、抗生素类；
天数：西药处方可以一次开几天的量，默认为1天；中药为总剂数；
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（图4-1-1）



新增：点工具栏上的“新增”按钮，新开一张处方，在编辑区依次输入：处方类型、费别、诊断简码、姓名、性别、年龄及年龄类别、身份证号、住址、药品类型、科室、药物过敏史、备注、天数。红色字体的项为必填项，输完一项按回车键自动跳到下一项，其中诊断输入诊断疾病的拼音简码：
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（图4-1-2）



如：高血压，输入：gxy，在列表中选中“高血压”后回车；
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（图4-1-3）



在姓名中输入患者姓名，如果此患者是初次来就诊，此患者的信息（姓名、性别、年龄、身份证号、住址）在处方保存时将被自动记录，下次此患者来就诊时，输入此患者姓名，将弹出患者列表，核对患者信息选中后回车，此患者信息将自动输入，无需再次输入，如图4-1-4、图4-1-5：
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（图4-1-4）
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（图4-1-5）

有两种添加收费项目的方式：



方式一：简码快捷输入。在“简码”输入框中输入药品或者诊疗项目简码，按回车键，自动查询出此简码下的药品和诊疗项目，如果要添加的项出现则选中它按回车键，继续录入数量、折扣、用法用量后回车或者点“添加”按钮，则将此项目添加到下面的列表中；如果不存在，则按ESC键，光标定位在简码输入框，修改简码后再次查询，直到要添加的项目出现；按此方法依次录入完成后，点工具栏中的“保存”按钮进行保存。
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（图4-1-6）
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（图4-1-7）
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（图4-1-8）
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（图4-1-9）

方式二：批量选择。点“批量选择”按钮，弹出批量选择对话框，如图4-1-10，用鼠标左键框选多个收费项目，点中间的“加入”按钮，添加到右下方的选择列表中；如果选择的项目中有需要删除的项，将鼠标移动到行选择列，用鼠标左键框选要删除的项，点“移除”按钮，删除不需要的项，如图4-1-11：
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（图4-1-10）
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（图4-1-11）



所有选择的项确认无误后，可以修改“组号”后，点“确定”按钮进行批量添加，如图4-1-12：
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（图4-1-12）



所有收费项目录入完成，可以将处方选项卡切换至“门诊病历”，书写此患者的站诊病历：
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（图4-1-13）

电子处方和门诊病历书写完成，点工具栏上的“保存”按钮保存处方，或者点“取消”按钮取消此处方，如图4-1-14：
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（图4-1-14）



处方保存后，为“未审核”状态，此时还可以进行修改或者删除，检查处方无误后，点工具栏上的“审核”按钮进行审核，审核后，将修改处方状态为已审核，并同时扣除处方上药品的库存，自动按先进先出的原则分配库存批次。审核后的处方将不能修改和删除。



修改：未审核的处方可以进行修改，在处方列表中选择要修改的处方，点工具栏上的“修改”按钮，进入编辑状态，直接在编辑区修改处方内容，并按新增的方法，添加收费项目，或者将鼠标移动到行选择列，用鼠标左键框选要删除的项，点鼠标右键，弹出右键菜单，点“删除”可将选择的收费项目删除，如图4-1-15：
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（图4-1-15）



修改完成，点工具栏上的“保存”按钮进行保存，或者“取消”按钮取消此次修改。



删除：未审核的处方可以删除，在处方列表中选择要删除的处方，点工具栏上的“删除”按钮，在弹出的对话框中，点“是”确认删除，点“否”放弃本次删除。
[image: image89.png]® TR
& | 8
XHIC)

B
@

35| [eomos-02 =] [eozoos2 =] | s

e ‘ 1760
BT | i |

=lolx|

[k

2020-05-02 22:48:15
2020-05-02 22:53:12 K=

: oy I |
= BUNES : [u0i0trseenioi 1zt
] #E: 2% =

e : T

E= 8

A CREFABABE , SEREE, 5

RA) B CES) ENREERTELST  HRMHIRRS ; 2 © ik

#HS WE TE & BE 0 it

[ wm_ | =E | HERE |

#HS L) i) il g #n EENE
Eeil oSS ) ammmmn £ 2 i i
g1l ABQNST. x 1 1 )
Lzl ADE (DXE) A 1 1 10001

20





（图4-1-16）



打印：可以打印选中处方的处方笺、门诊病历、处方明细。先点击工具栏“打印”按钮右侧的下拉菜单，在“处方笺”、“门诊病历”、“处方明细”中选择一项，然后再点击“打印”按钮，将打印选择的模板。
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（图4-1-17）


处方笺：如图4-1-18：
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（图4-1-18）



门诊病历：如图4-1-19：
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（图4-1-19）



处方明细：如图4-1-20：
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（图4-1-20）

2、 处方查询

按设定条件查询处方。可对查询出的处方进行作废、打印处理。在查询条件区，可设置处方时间范围、患者姓名，点“查询”按钮进行查询，查询结果显示在处方列表中，如图4-2-1：
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（图4-2-1）



作废：对查询结果中的处方，点“作废”按钮，弹出对话框，如图4-2-2：
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（图4-2-2）



点“是”，未审核的处方直接作废，已审核、已收费、已发药的处方，将返还此处方分配的库存药品并作废。点“否”取消本次作废操作。

打印：对查询结果中的处方，可以打印：处方笺、门诊病历、处方明细。
3、 处方收费

对已经审核的处方进行收费。可以对设定了查询条件的查询结果中的已经审核并且未收费的处方进行收费；在查询条件区设置查询条件：日期范围、处方状态，点“查询”按钮进行查询，查询结果显示在处方列表中，选取其中一个处方，处方内容及其明细显示在右侧，如图4-3-1：
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（图4-3-1）



点工具栏上的“收费”按钮，弹出收费窗口，如图4-3-2：
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（图4-3-2）



在实收输入框中输入实际收取的费用，点“确定”按钮完成收费。



打印：点击“打印”按钮右侧的下拉按钮，弹出下拉菜单，如图4-3-3：
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（图4-3-3）



选择一个打印模板：门诊发票、处方笺、门诊病历、处方明细，再点“打印”按钮，即可打印选中处方和选中打印模板的内容。门诊发票为标准门诊收费发票，一式三联，打印形式为套打，如图4-3-4：
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（图4-3-4）



处方笺、门诊病历、处方明细同（四、处方管理，1、电子处方）中的打印。
4、 处方退费
对退药处方进行退费。需先在（五、药房管理，2、处方退药）中创建并审核过的退药处方才可进行退费。如图4-4-1：
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（图4-4-1）



先在查询条件区设定退药处方的日期范围、处方状态，点“查询”按钮进行查询，查询结果显示在处方列表中，选择某个退药处方，点工具栏上的“退费”按钮，弹出退费对话框，如图4-4-2：
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（图4-4-2）



在实退输入框中输入退的金额（必须为负数），点“确定”按钮，完成退费，点“取消”取消本次退费。


打印：可打印退费处方的处方笺、门诊病历、处方明细。如图4-4-3：
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（图4-4-3）

5、 患者档案管理

管理本诊所所有的患者档案。在电子处方开方过程中所有的患者将自动记录进患者档案，可在此管理这些患者的档案信息。维护好的患者档案信息，将在下次此患者来就诊时，在电子处方中进行更新。
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（图4-5-1）



新增：点工具栏上的“新增”按钮，在编辑区依次输入姓名、简码、性别、年龄及类别、身份证号、住址、邮编、电话、备注。红色字体的项为必填项，输完一项按回车自动进入下一项。所有信息录入完成后，点工具栏上的“保存”按钮，保存此患者档案，点“取消”放弃本次新增。



修改：点工具栏上的“修改”按钮，直接在编辑区修改此患者的档案信息，点工具栏上的“保存”按钮，保存此次修改，点“取消”按钮放弃本次修改。



删除：选中某个患者，点工具栏上的“删除”按钮，在弹出的确认对话框中选择“是”确认本次删除，选择“否”放弃本次删除。如果此患者存在有效处方（未审核、已审核、已发药、已收费），将无法删除，必须先将此患者所有有效处方作废后，才能继续删除。如图4-5-2：
[image: image104.png]B SERRTE

i

=

x|

1\ FESEOLY W RS TR

-10f x|
0 I'g = X (13
W BE® AFO DE® #H©
wa: = wi: fis 31 [8 0 E= |
BES : [oonaeEe iz i : ;«mﬁam&{ BT g -
i i
w8 | @R FEE ik () B3 SE R





（图4-5-2）

5、 药房管理

1、 处方发药

对已经收过费的处方进行发药处理。首先在查询条件区，设定查询条件：处方日期范围、处方状态，点“查询”按钮，查询结果显示在处方列表中，选择某个处方，处方明细显示在右边，如图5-1-1：
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（图5-1-1）



按处方明细进行发药，发药完成后，点工具栏上的“发药”按钮，弹出的对话框如图5-1-2：

[image: image106.png]\?/ RTRTE?

)




（图5-1-2）



点“是”完成发药，点“否”取消发药。

2、 处方退药

对完成处方发药的处方，可以选择部分药品进行退药处理。针对处方售出的部分药品的退药需求，可以使用此模块，需先在（五、药房管理，1、处方发药）中完成发药的处方，才可以创建退药处方。
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（图5-2-1）



新增：点工具栏中的“新增”按钮，新增一张退药处方，点“选择处方及退费项目”按钮，弹出窗口如图5-2-2：
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（图5-2-2）



在左上方查询条件区，设定处方日期范围和姓名，点“查询”按钮，查询结果显示在左下方，选取其中一个处方，处方明细显示到右上方，用鼠标左键圈选一个或者多个药品，点右侧中间的“加入”按钮，加入到右下方的选择列表中，
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（图5-2-3）



如果要从选择列表中删除一个或者多个项目，将鼠标移动到图5-2-3中红框中的行选择区，用鼠标左键框选一个或者多个项目，点中间的“移除”按钮，可将选择的项目移除。对选择列表中的项目的数量，可直接进行修改，最大不能超过原处方数量，如图5-2-4：
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（图5-2-4）



确认要退费的药品已经全部加入到右下方的列表中，点“确定”按钮完成选择。
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（图5-2-5）



点工具栏上的“保存”按钮，保存本次退费处方，点“取消”按钮，取消本次退费处方，如图5-2-5。



修改：对未审核的退费处方可进行修改，在处方列表中选择要修改的退费处方，点工具栏上的“修改”按钮，进入编辑状态，可再次点“选择处方及退费项目”按钮，在弹出的窗口中对退费项目重新选择和修改，也可直接在处方明细中直接修改退费项目的数量，如图5-2-6：
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（图5-2-6）



点工具栏上的“保存”按钮，保存本次修改，点“取消”按钮取消本次修改。



删除：可删除未审核的退费处方。在查询条件区设定日期范围，查询出退费处方，选中要删除的退费处方，点工具栏上的“删除”按钮，即可将此退费处方删除。



审核：对退费处方进行审核。审核后的退费处方，将退费处方上的药品返还库存，并且不能再修改。



打印：可对选择的退费处方进行打印，可打印退费处方的处方明细，如图5-2-7：
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（图5-2-7）
3、 药品入库

完成药品的入库操作。入库有三种类型：进货入库、盘盈入库、调拨入库。其中“盘盈入库”由药品盘点自动生成。
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（图5-3-1）



新增：点工具栏上的“新增”按钮，生成一张新的入库单，在编辑区依次输入：入库类型、入库日期、进货单位、调拨科室（入库类型为调拨入库时选择）、备注。红色字体的项为必填项，输完一项按回车自动跳到下一项。有两种添加入库药品的方式：
1) 简码输入

在“简码”输入框中输入药品或者诊疗项目简码，按回车键，自动查询出此简码下的已启用的药品，如果要添加的项出现则选中它按回车键，继续录入进价、数量、生产批号、失效日期、厂家简码后回车或者点“添加”按钮，则将此项目添加到下面的列表中；如果不存在，则按ESC键，光标定位在简码输入框，修改简码后再次查询，直到要添加的项目出现；按此方法依次录入完成后，点工具栏中的“保存”按钮进行保存。
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（图5-3-2）




需要注意的是：进价对应的是进货单位的价格，如图：5-3-3：
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（图5-3-3）




进价中的1元是指“25%葡萄糖注射液”1盒的进价，数量也是对应进货单位：盒，入库后将按照药品字典中的换算关系自动拆零入库。生产批号指药品包装盒上打印的生产批次号，失效日期指药品的失效日期，格式为：2020-01-01，注意不要输错格式，厂家简码中输入此药品生产厂家的拼音简码并按回车，如果不存在，请先点工具栏上的“生产厂家”进行维护：
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（图5-3-4）




在弹出的厂家列表中选择一个厂家后，按回车，将自动添加此药品到下面列表，依次录入，直到所有入库药品录入完成。
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（图5-3-5）
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（图5-3-6）

2) 批量选择

点方式二中的“批量选择”按钮，弹出选择窗口：
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（图5-3-7）




在图5-3-7红框所示行选择区用鼠标左键圈选一项或者多项药品，点中间的“加入”按钮，添加到下方的选择列表中，如图5-3-8：
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（图5-3-8）




在图5-3-8红框所示行选择列选择一项或者多项药品，点中间的“移除”按钮，可将选中的药品移除。确认所有要入库的药品在选择列表中，点右下方的“确定”按钮完成选择：
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（图5-3-9）




这进要手工依次录入每个药品的进价、数量、生产批号、失效日期、厂家。输完一项按回车，自动跳到下一项：
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（图5-3-10）




生产厂家可以下拉选择：
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（图5-3-11）




所有项录入完成，点工具栏上的“保存”按钮进行保存。



修改：点工具栏上的“修改”按钮，进入编辑状态，可按新增的方法添加补充入库药品，也可对现在的入库药品进行删除：
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（图5-3-12）




如图5-3-12,在红框中的行选择区选择要删除的行，然后点鼠标右键，弹出菜单，选择“删除”，即可将选择的行删除。修改完成后，点工具栏上的“保存”按钮进行保存，点“取消”放弃本次修改。


删除：未审核入库的入库单可以删除，在入库单列表中选择要删除的入库单，点工具栏上的“删除”按钮，弹出确认对话框：
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（图5-3-13）




点“是”确认删除，点“否”放弃删除。



进货单位：点工具栏上的“进货单位”按钮，可以对进货单位进行维护，如图5-3-14：
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（图5-3-14）



生产厂家：点工具栏上的“生产厂家”按钮，可以对药品的生产厂家进行维护，如图5-3-15：
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（图5-3-15）



审核入库：可以将未审核入库的入库单审核入库。点工具栏上的“审核入库”按钮，弹出对话框如图5-3-16：
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（图5-3-16）



点“是”审核入库后，入库单上的药品按入库单号做为批次保存入库存，之后入库单不可修改和删除。点“否”取消审核。
4、 药品出库

完成药品的出库操作。出库有四种类型：退货出库、报损出库、盘亏出库、调拨出库。其中“盘亏出库”由药品盘点自动生成。
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（图5-4-1）



新增：点工具栏上的“新增”按钮，进入编辑状态，在编辑区依次输入：出库类型、出库日期、退货单位（出库类型为退货出库时填写）、调拨科室（出库类型为调拨出库时填写）、备注。红色字段的项为必填项，输完一项按回车，跳到下一项。出库药品有两种添加方式：
1） 简码输入
在“简码”输入框中输入药品简码，按回车键，自动查询出此简码下的库存药品，如果要添加的项出现则选中它按回车键，继续录入零售退价、数量后回车或者点“添加”按钮，则将此项目添加到下面的列表中；如果不存在，则按ESC键，光标定位在简码输入框，修改简码后再次查询，直到要添加的项目出现；按此方法依次录入完成后，点工具栏中的“保存”按钮进行保存。
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（图5-4-2）




同一药品有多个批次，注意出库的时候选择正确的批次。
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（图5-4-3）




零售退价对应的是零售单位的退货价，这点和进货入库不同，入库时是进货单位，比如：盒，零售单位比如：支，换算关系：5支/盒，则入库1盒自动拆零为5支，退货时则是按零售单位“支”来退，退价也是一支的退货价，已经自动按进货价1元，除以5,为0.2元默认填入，也可以进行修改，数量默认是选择的批次的库存数量，修改为要退货的数量，按回车或者“添加”按钮，添加到下面的出库单明细中。
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（图5-4-4）




重复此过程，直到所有要退货的药品添加完。
2） 批量选择
点方式二中的“批量选择”按钮，弹出选择药品对话框，如图5-4-5：
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（图5-4-5）




可在左侧选择药品分类，并按简码、不包含零库存、指定批次号、指定日期前失效做为条件进行查询，查询结果显示在右上方列表中，按着CTRL键不放，用鼠标左键点选要选择的药品，点中间的“加入”按钮添加到下面的选择列表中。
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（图5-4-6）




如图5-4-6红框中的行选择区，选择要移除的药品，点中间栏“移除”按钮，可将选择的药品移除。所有要出库的药品添加到选择列表中后，点右下方的“确定”按钮，完成添加。
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（图5-4-7）




点工具栏上的“保存”按钮，保存出库单，点“取消”按钮，取消保存此出库单。


修改：点工具栏上的“修改”按钮，进入编辑状态，直接在编辑区进行修改，按新增的方法增加出库药品，也可以在出库单明细中，选择一个或者多个药品进行删除：
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（图5-4-8）



在图5-4-8红框中的行选择区选择要删除的药品，点击鼠标右键，弹出菜单，选择删除，可将选择的药品删除。完成修改后，点工具栏上的“保存”按钮进行保存，点“取消”按钮取消修改。



删除：未审核出库的出库单可以删除。在出库单列表中选择要删除的出库单，点工具栏上的“删除”按钮，弹出确认对话框：
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（图5-4-9）



点“是”确认删除，点“否”取消删除。



审核出库：将未审核出库的出库单审核出库。审核出库后，出库单上的药品批次将从库存中减去。在出库单列表中选择要审核的出库单，点工具栏上的“审核出库”按钮，弹出确认对话框：
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（图5-4-10）



点“是”完成审核，点“否”取消审核。

5、 库存查询

查询当前实时库存。
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（图5-5-1）



批次库存为按不同批次入库后形成的实时库存，汇总库存为按药品汇总（相同药品不同批次合并到一起）的库存。



导出：可将当前选项卡显示的库存数据导出到EXCEL，如图5-5-2：
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（图5-5-2）



打印：可打印当前库存报表。点工具栏上的“打印”按钮，即可打印当前库存报表：
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（图5-5-3）



如图5-5-3,点击红框中的打印机图标即可打印。
6、 库存盘点

库存盘点为清点库存药品，校准实际库存与电脑库存的差异。

盘点步骤：

1） 库存查询中打印盘点表；

2） 实物盘点，记录药品实际盘点数量到盘点表；

3） 将盘点有差异的录入此盘点单；

4） 审核盘点单，将自动根据盘点单数量与库存数量对比结果生成盘盈入库单和盘亏出库单；
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（图5-6-1）



下面举例说明盘点过程：首先我们到库存查询界面，点工具栏上的“打印”按钮右侧的下拉按钮，弹出的下拉菜单中选择“盘点表”，再点“打印”按钮，将打印当前库存的盘点表：
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（图5-6-2）

[image: image145.png]|| 1008

R

| leaESD @

<fE

BRDERR

CIE)

HREH

Hig

RlEY

2B4PTTLSY

2ENEEEEATR

20nL: G|

ksl

2B4PTTLSY

2ENEEEEATR

20nL: G|

ksl

apansz

BN ER

0.5¢

ksl

apansz

BN ER

0.5¢

ksl

40P (D3F)

FEA (REF)

2. 5ngx100

L)

40P (D3F)

FEA (REF)

2. 5ngx100

L)

100000





（图5-6-3）



盘点表打印出来后，我们开始实际盘点，将库存药品实际盘点的数量记录在报表的“盘点数量”一栏。我们很容易发现有差异的项，然后，新建一张盘点单，在盘点单明细中录入差异项：
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（图5-6-4）



有两种录入方式：
1) 简码输入
在“简码”输入框中输入差异项的药品简码，按回车键，自动查询出此简码下的库存药品，如果要添加的项出现则选中它按回车键，继续录入盘点数量后回车或者点“添加”按钮，则将此项目添加到下面的列表中；如果不存在，则按ESC键，光标定位在简码输入框，修改简码后再次查询，直到要添加的项目出现；按此方法依次录入完成后，点工具栏中的“保存”按钮进行保存。
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（图5-6-5）
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（图5-6-6）




默认盘点数量为电脑库存数量，修改为实际盘点数量后回车，或者点“添加”按钮，将此差异项添加到下面的列表中。
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（图5-6-7）




继续录入其他差异项：
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（图5-6-8）
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（图5-6-9）




默认盘点数量为电脑库存数量49996，我们把他改为：49994，即：实际盘点少了2支。
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（图5-6-10）




然后，我们点工具栏上的“保存”按钮，保存些盘点单，然后点工具栏上的“审核”按钮：
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（图5-6-11）




弹出确认对话框，点“是”审核：
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（图5-6-12）




这时，我们查询入库单，会发现多了一张盘盈入库单，如图5-6-13：
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（图5-6-13）




再看出库单，会发现多了一张盘亏出库单，如图5-6-14：

[image: image156.png]=1BIx|
0 P = X x 3
W BE® AFO BE® #Ro | SEE | A
@9 | wmEH | EREM | gEem s

s : [ESEE T e L =

F— A=
B HEEn s TR FEEGFEEN HE ENSWATHES  KNAN TR

wm_ | =E | HERE |

s ) ECE e TR FESE | TEEN | ME | EFeW | TEO | SHel | AERE|  ammd EHSH
i ABQUST BREERT 05¢ Gl E3 [ 2 00t 12/ 50 S0%/& 240





（图5-6-14）

2) 批量选择

点方式二中的“批量选择”按钮，弹出选择药品对话框，如图5-6-15：
在红框行选择列中按着CTRL不放，用鼠标点选一个或者多个库存药品，点中间栏的“加入”按钮，添加到下方的选择列表中：
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（图5-6-15）
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（图5-6-16）



如图5-6-16,在红框行选择列中选择一个或者多个药品，点中间栏的“移除”按钮，可将选择的药品移除。所有选择的药品添加到选择列表中后，点右下方的“确定”按钮，批量添加到盘点表明细中：
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（图5-6-17）



修改盘点数量列为实际盘点数量，点工具栏上的“保存”按钮，保存盘点单，点“取消”按钮取消保存。

7、 月结

每月底的时候，可以添加一张月结单，对当前月份的药品进销存情况进行总结。
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（图5-7-1）



新增：点工具栏上的“新增”按钮，新增一张月结单，年份、月份自动填写为当前年份和月份。点月结单明细上方的“自动计算”按钮，自动计算当月的药品进销存情况：
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（图5-7-2）



核对无误后，点工具栏上的“保存”按钮保存即可。


修改：点工具栏上的“修改”按钮，进入编辑状态，可修改此月结单内容，或者重新自动计算，点“保存”按钮，保存修改，点“取消”按钮取消修改。



打印：可打印月结单，点工具栏上的“打印”按钮，打印月结报表：
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（图5-7-3）

6、 查询统计

1、 营业日报

统计当前操作员，当天营业情况。
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（图6-1-1）



点工具栏上的“打印”按钮，可打印营业日报：
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（图6-1-2）

2、 医生工作量统计

统计各个医生的工作量情况。
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（图6-2-1）



点工具栏上的“打印”按钮，可打印医生工作量报表：
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（图6-2-2）
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（图6-2-3）
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（图6-2-4）
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（图6-2-5）

3、 销售利润统计

统计一段时间内的销售利润。
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（图6-3-1）



点工具栏上的“打印”按钮，可打印销售利润统计报表：
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（图6-3-2）

4、 药品进销存统计

可统计一段时间内的药品进销存情况。
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（图6-4-1）



点工具栏上的“打印”按钮，可打印药品进销存统计报表：
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（图6-4-2）

5、 药品有效期统计

可统计预警天数内即将过期的药品。
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（图6-5-1）



点工具栏上的“打印”按钮，可打印药品有效期统计报表：
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（图6-5-2）

6、 药品流向查询

可统计某个药品在一段时间内的流向。
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（图6-6-1）



点“选择药品”按钮，在弹出的对话框中选择一个药品：
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（图6-6-2）
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（图6-6-3）



选中“查询时间”可限定一段日期，不选则查所有时间内的流向。点“查询”按钮，可查出选择药品的流向信息，按时间先后排序：
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（图6-6-4）



点工具栏上的“打印”按钮，可将查询结果打印出来：
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（图6-6-5）
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