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1.公共操作  

本章描述本系统中常见的操作。 

1.1 登录系统 

登录界面输入用户名和密码，登录系统后可以进行相关操作。 

    测试地址：  http://112.112.17.172:7100/webyd/

    测试账号：    密码：  2725006300 400

 

1.2 收费项目同步 

首次登录后会提示“收费项目全量同步”，点击“确认同步”下载所有收费项目信

息。 

之后每次登录成功会自动以“增量更新”的模式同步新增的收费项目信息，也可以

通过手动点击主页下方的“增量更新”按钮进行更新。 

点击主页下方的“项目查看”，可以查看当前缓存到本地的收费项目信息。 

注意，需要先完成全量同步，在费用结算界面才能正常录入收费项目。 
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1.3 修改密码 

登录系统后，在左侧功能菜单中选择“系统管理”——“修改密码”，在右侧打开

的页面中输入旧密码、新密码、新密码确认，确认无误后点击“确认”按钮完成密码修

改操作。 
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2 收费管理 

本章描述门诊收费的相关操作，包括“费用结算”、“结算撤销”、“单据补打”、

“结算查询”、“本地结算费用汇总表”和“异地结算费用汇总表”。 

各模块功能简述： 

费用结算——对客户进行药品或项目收费，进行结算打印收据； 

结算撤销——将已经结算的信息进行退费操作； 

单据补打——补打已经结算的收据； 

结算查询——根据查询条件查询已结算的信息； 

本地结算费用汇总表——查询一段时间内本地医保的结算信息，用于同医保中心对

账； 

异地结算费用汇总表——查询一段时间内异地医保的结算信息，用于同医保中心对

账。 

 

2.1 费用结算 

对客户进行药品或项目收费，进行结算打印收据 
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2.1.1 基本操作 

1.在“就诊信息”表单中填写就诊患者的基本信息，文本框后有红色*号的信息必填； 

 

2.如果是医保客户，则点击“无卡人员”按钮，输入身份证号码或者个人编号，或

者点击“读卡”/“异地读卡”按钮，通过读卡器读取医保卡，获取个人基本信息； 

 

 3.录入收费药品或项目，在项目文本框中，输入项目的名称或者拼音码，通过使用

键盘的上下键选中所需的项目后按回车选中，之后录入数量和单位后按回车，“费用明

细”表格中将会显示刚才录入的项目，光标回到“项目”文本框，可以继续录入其他的

收费项目； 

 

 4.如果发现录入的费用信息有误，可以双击需要修改项目的单价或数量进行修改；

点击每行末尾的“删除”按钮，可以删除该条费用信息，然后重新开立； 

 

 5.确认无误后，单击“确认结算”按钮，结算成功后界面会弹出结算成功窗口，显

示收费信息，如下图： 

 注意：请关注弹窗中显示的账户支付金额和现金支付金额，如有错误请及时撤销并

重新结算！ 
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6.弹窗中单击“单据预览”可以预览单据小票，点击“单据打印”将直接打印单据

小票。 

 

7.单击“签退”按钮，将依次对本地医保和异地医保进行签退操作。 

注意：系统在调用医保接口前会自动“签到”，但是需要手动进行“签退”操作。

建议每天进行一次“签退”操作，若有系统和医保中心账目不一致的问题方便及时处理。 

 

2.2 结算撤销 

将已经结算的信息进行退费操作。 

 

 

2.2.1 基本操作 

1.输入需要撤销结算的单据号等查询条件，单击“查询”按钮，在“结算信息”表

格中单击需要退费的结算信息，在右侧会显示结算的相信信息； 

 

 2.确认结算信息无误后，点击“作废结算”按钮，完成结算撤销操作。 
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2.3 单据补打 

当在某些特殊情况下(如打印机出错等)，需要进行单据补打时进行单据补打。 

 

2.3.1 基本操作 

1.在“单据补打”界面，输入单据号或姓名，单击“查询”按钮，如果通过查询条

件查出多条结算数据，则会弹出新的查询窗口查询结算数据，选择需要重打的结算信息

点击“选择患者”按钮； 
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 2. 在“单据补打”界面可以预览票据，点击“打印”按钮对收据小票进行打印。 
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2.4 结算查询 

指定条件，查询相关结算信息。 

 

2.4.1 基本操作 

1.录入时间段、就诊号、患者姓名、结算类别、单据号、退费标志、异地标志、居

民标志、收费操作员等查询条件，单击“查询”按钮； 

 

 2.下方报表查询出符合查询条件的结算信息。 
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2.5 本地结算费用汇总表 

 指定时间范围，查询时间段内本地医保结算费用汇总表。 

 

2.5.1 基本操作 

1.录入时间段、居民标志等查询条件，单击“查询”按钮； 

2.下方报表查询出符合查询条件的结算信息； 

3.单击“打印预览”，在弹出的窗口中可以再次进行报表的预览，并进行打印。 
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2.6 异地结算费用汇总表 

指定时间范围，查询时间段内异地医保结算费用汇总表。 

2.6.1 基本操作 

1.录入时间段、居民标志等查询条件，单击“查询”按钮； 

2.下方报表查询出符合查询条件的结算信息； 

3.单击“打印预览”，在弹出的窗口中可以再次进行报表的预览，并进行打印。 

 


