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《住院护士》简易操作手册

住院业务流程：

1、 住院总体业务流程图：
                   [image: image22.png]





























流程说明：

住院病人先到住院收费处登记住院，缴交预交金。再到住院护士站办理入科登记，分配床位。

医生开出各类纸质长短医嘱，护士医嘱录入、校对。护士申请执行时扣除相关费用，病人到各执行科室执行接受相对应的操作。病人余额不足时不允许申请摆药单。病人住院结束后，护士通知出院，病人到住院收费处结算，打发票，就可离开医院。

1. 住院医保患者院内扣费比例如何配置？
由于医保患者的住院费用有部分是由医保中心承担，但是如果患者没有去结算，在HIS中无法得到准确的患者自付金额，因此在平时扣费时是以用参考的比例扣费。
方案：由收款员或程序自动给患者担保，担保额度与预交金总额相等，扣费比例为100％。

住院医嘱流程：















流程说明：

医生开完纸质医嘱时，由护士录入医嘱、校对医嘱、申请执行单、摆药单等等操作。
2、 住院主体业务流程：

1、 住院退费流程：










流程说明：

住院护士开退费申请单，确认无误后进行审核、退费。

2、 住院退药流程：










流程说明：

住院护士开退药申请单，并把药品送到药房进行退药，药房执行退药退费。

1. 入科：点‘病人管理’菜单下‘入科’子菜单[image: image1.png]B curl+R



（或者用快捷键：CTRL+R）—〉在“待转入病人”中用鼠标选中将要办理入科的病人信息—〉在正下方“病人在院信息”中选择入住的床位号、病人的主管医生及主管护士—〉之后点击“新入”按钮，系统弹出床位费确认框，点击“保存”按钮即可[image: image2.png][ BASE ERSE O8I (OES SASE GWsEE GiE0 e 28
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2. 转科：点‘病人管理’菜单—〉点‘转科’[image: image3.png]


—〉在左边病人类表中选择需转科的病人，点击“转出”按钮，选择相应的“转向科室”“接收护士” —〉点‘保存’即可。
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注意：在进行病人转科时，‘未完成医嘱’、‘未处理摆药单’、‘ 未处理退药单’、‘未处理执行单’ 标签页的内容必须为空，才能进行转科操作。

3. 转床：病人管理—〉转床[image: image5.png][« [(FAEE) ERER HEIf
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—〉左边清单中选择需转床的病人（或直接选择源床）—〉选择准备转向的床位信息即：目标床—〉点‘转床’即可。若转向床位为空床，则直接将病人移到该床；若转向床位为有入住病人的床位，则将两床病人床位做互换操作。

注意：有包床的病人做转床操作时，需要将包床先退掉。
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4. 包床/退包：点‘病人管理’菜单—〉点‘包床/退包’[image: image7.png]BE A W
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 —〉在左边清单中选择需包床的病人，选中需包的床位号，点击“包床”按钮即可。退包：在床位使用情况下选择需退包的床位，点“退包”按钮即可。

注意:退包时要选择准备退的床位信息。如；病人住12床，包14床，退包操作时要选择14床后点‘退包’。

[image: image8.png]7 BERT T
I RETHEERA #dTh  [z] 95 msfa® =
T mie] ore]

Ree1l  AEE 4





5. 校对医嘱：

1) 对单个病人校对医嘱：点‘医嘱管理’菜单（或快捷键：CTRL+W）[image: image9.png]¢ ERPLTrEBoNmE/E R D7/076171] [test]
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—〉进入医嘱管理界面—〉点校对医嘱页签—〉选中左边列表清单中需要校对医嘱的病人—〉系统自动将医生发送过来的医嘱显示出来—〉护士进行校对医嘱，如果医嘱无误，即选中医嘱点‘校对正确’按钮。如果医嘱出现剂量、频次等错误，即选中医嘱—〉点‘取消发送’按钮将医嘱回退到医生站由医生进行修改。

注意：已经校对正确的医嘱就没有办法进行修改。如果发现已经校对正确过的医嘱有错误，只能通知医生将医嘱作废或停止掉。若医嘱有‘用药方法’、‘执行科室’、‘取药地点’等错误时，可在‘校对医嘱’或‘申请执行’页签下，由护士进行修改。具体操作：选中该医嘱在医嘱界面的正上方（如图所示：[image: image10.jpg](=l BOHEZE- eusE EH




）进行修改后点旁边的保存图标即可。

2) 批量校对医嘱：点‘医嘱管理’菜单下—〉‘校对医嘱’子菜单[image: image11.png]


—〉在左边全选全科所有病人或选择需要校对医嘱的几个病人后—〉在右边窗口即出现所有选中病人的可校对医嘱（系统自动将医嘱按床号排序）—〉护士进行校对后，选中所有正确医嘱后点‘校对正确’即可。对有错误的医嘱，选中该医嘱后点‘取消发送’按钮将医嘱回退到医生站，由医生进行修改。
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6. 申请医嘱

1) 对单个病人申请医嘱

点‘医嘱管理’菜单（或快捷键：CTRL+W）—〉进入医嘱管理界面—〉点申请医嘱页签—〉选中左边列表清单中需要申请医嘱的病人—〉在窗口中间选中该病人需要申请的医嘱后—〉点‘申请执行’按钮即将医嘱申请成功。选中医嘱点‘执行情况’按钮即可查询到该医嘱的执行情况。

注意：1.该界面只能申请当天医嘱，若需要申请第二天的医嘱需要到‘生成药单’或‘生成单据’进行申请2.对医嘱进行申请执行时，如果有需要增加的材料或诊疗项目，可选中该医嘱点右下方‘增加材料’或增加‘增加诊疗’进行增加后点保存。

2) 批量申请非药品医嘱

点‘日常工作’菜单下—〉‘生成单据’子菜单—〉在左边病人类表中全选全科所有病人或选择需要申请医嘱的病人后—〉可选择申请医嘱的条件（如执行时间：默认为今天等）—〉选中后点‘申请执行’按钮，即可将所有医嘱申请成功。

注意：1.本科室执行的医嘱，申请成功后，系统自动将该医嘱的费用扣下2.若病人欠费，则系统自动将欠费医嘱过滤出来（包括本科室执行的单据），等病人缴交完费用后在进行申请或到‘单据扣费’菜单下进行扣费3.若申请的医嘱为检验项目，护士得到‘单据扣费’菜单收取相应的采血费用。

3) 批量申请药品医嘱

点‘日常工作’菜单下—〉‘生成药单’子菜单[image: image13.png]


—〉在左边病人类表中全选全科所有病人或选择需要申请医嘱的病人后—〉可选择申请医嘱的条件（如剂型：注射剂，药房：中心药房，摆药时间：明天等）—〉选中后点‘申请摆药’按钮，即可将所有医嘱申请到药房。申请完后，可以点击菜单“日常工作‘摆药情况查询’所有病人‘未摆药’、‘已摆药’情况。

注意：若病人欠费、药房缺药，护士点‘申请摆药’按钮时，未避免漏收费，系统会自动将欠费病人或缺药的医嘱过滤出来，并且提示这些医嘱摆药不成功。等病人交完费后或药品恢复库存后，护士可在这个界 面对未申请成功的药品进行补申请。

7. 单据扣费：点‘日常工作’—〉点‘单据扣费’菜单—〉在左边病人类表中选择相应的病人—〉点‘新开’按钮—〉用拼音首码查找相应的扣费项目后，点‘扣费’按钮即可。
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注意：1.单据扣费主要用来扣本科室执行的一些材料费、治疗费等。2.对于新开的治疗项目，若病人欠费，没办法及时扣费时，系统自动将扣费单保存下来，等病人缴交费用后，护士可在“执行单据”页签，找到该单据点击“扣费”按钮即可。3.如果医生已经将相应治疗项目录入到医嘱界面后，护士只需将医嘱申请执行后即自动扣费，不需要到‘单据扣费’界面开单扣费。若有需要扣材料费得病人，则在左边病人类表中选择相应的病人，点“加材料”按钮输入需录入的费用用点击“扣费”按钮即可。4.跨科室收费病人，只需输入病人住院号或在‘在院’病人按钮找到该病人进行扣费即可。5.出院未结算病人费用补收，直接点解‘出院’按钮，选中该病人进行扣费即可。

8. 退药开单：点‘费用管理’ —〉‘退药开单’菜单[image: image15.png]


—〉输入病人的住院号（或在病人类表中选择相应的病人）—〉选择相应的执行药房（默认为中心药房）—〉双击需要退的药品或者选中该药品项目后点击绿色“↓”—〉根据实际情况修改退药数量后点击“保存”按钮—〉提示退药开单成功。退药开单成功后可到药房做退药退费处理。开完退药单后，若病人反悔不需要开该退药单时，可点‘发送’页签，选中该退药单后点‘取消发送’按钮即可。

注意：如果病人为已出院未结算病人，可选择‘出院’按钮查找该病人；找不着退药单据时：可调整扣费时间范围或执行药房或者检查病人是否已经打印大票，如是则必须先取消发票
9. 退费开单：点‘费用管理’—〉点‘退费开单’[image: image16.png]


 —〉在左边病人类表中选择需退费的病人，双击需要退的费用或者选中需要退费的项目后点击绿色“↓”，将相应的费用选到下面的窗口后—〉根据实际情况修改退费数量后点击“保存”按钮—〉提示退费开单成功。退费开单成功后即可通知执行科室进行退费审核操作。若病人反悔不退该项目时，可点击‘执行退费’页签将该退费单作废掉。

注意：如果该退费单为本科室执行的项目，则需要到‘执行退费’页签做审核操作；如果病人为已出院未结算病人，可选择‘出院’按钮查找该病人；找不着退费单据时：可调整扣费时间范围；检查病人是否已  经打印大票，如是则必须先取消发票

10. 摆药情况查询：点‘日常工作’菜单—〉点‘摆药情况查询’后—〉选择查询条件（如摆药药房：默认为住院药房；摆药状态：默认为未摆药等）—〉查询病区所有摆药情况。选择单个病人可查询该病人相应的摆药情况；在药品搜索界面输入某药品名称后，可查询单个药品的摆药情况。
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具体处理方法：

（1）未处理摆药单：去药房摆药，或着选中该摆药单并点击右边的“回退”按钮

（2）未处理退药单：去药房执行退药，或着作废该退药单。操作如下：选中该摆药单并点击右边的“退药开单”按钮，进入退药界面，点击左边的已发送单据，选中该退药单，点击‘取消发送’按钮

（3）未处理执行单：去执行科室执行，或着选中相应执行单据并点击右边的“回退”按钮
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11. 出院：点‘病人管理’ —〉点‘出院（CTRL+Q）’[image: image19.png]


菜单后，在列表清单中选择病人，点击“出院”按钮即可

注意：在进行病人出院操作时，‘未处理摆药单’、‘ 未处理退药单’、‘未处理执行单’ 标签页的内容必须为空，才能进行该操作。具体处理方法跟‘转科’操作一样。

12. 病人费用查询：点击‘统计查询’—〉点‘住院病人信息查询’，[image: image20.png]G T

S




在列表中选择病人，查看病人‘医嘱查询’、‘费用明细’、‘基本信息’、‘病案首页’、‘病情诊断’。
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