医疗机构注册授权代维护
第一步：系统内注册账号
第二步：登录系统授权维护。
[bookmark: _GoBack]需注意的是授权前需确保维护的信息不能有任何错误，尤其是统一社会信用代码证号和医疗机构执业许可登记号这两项。在上传授权文件前发现填写的信息有错误，需重新维护后点击生成授权文件进行上传授权书。对之前已经注册授权且被医保单位审核过的医疗机构信息维护权限账号，系统将不再支持再注册具有医疗机构信息维护权限账号。对于医师和护士信息维护的权限账号系统支持多个账号注册。如存在总院和分院具有相同的统一社会信用代码证号和医疗机构执业许可登记号的情况，视同为同一家单位进行注册维护。
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第三步：新增授权。
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第四步：生成授权文件
[image: ]
[image: ]
第五步：上传授权书
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第六步：信息维护
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第七步：提交信息审核

医疗机构独立注册授权
第一步：系统内注册账号
第二步：登录系统进行授权维护。如分院共用的是总院的统一社会信用代码证号时，需维护总院的统一社会信用代码证号+分院的医疗机构执业许可证
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第三步：授权成功后进行信息维护。如分院自行注册了维护账号后，总院同时也授权代分院维护信息的时候，将会导致分院维护的授权失效。
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第四步：提交信息审核

人员维护
第一步：新增人员信息
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第二步：批量导入。维护人员下载最新的模版表格，将信息按照模版表格的要求维护好，然后选择对应的医疗机构批量导入到系统。需注意的是导入表格中日期格式的要求是“2019/11/01”，不能出现“2019/02/30”类似这样的错误信息。
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第三步：提交信息审核

备注：对之前已在总院单位下维护的人员信息，如需调整到新增的分院下时，需点击【变更归属单位】进行操作。操作变更归属的前题条件是，归属的医疗机构必须审核通过赋码后才能进行人员的归属调整。如分院自行独立注册时，只需正常维护人员信息即可。
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