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医生工作站操作注意事项
1、 挂号/退号

1. 挂号：刷卡后系统会自动弹出挂号窗口，挂号类别默认为医生职称号（如：主任医师号），如果需要其他挂号类别，则可通过下拉挂号类别选择框选择相应的挂号类别（如：急诊号）。病人余额不足以扣挂号费时，挂号不成功。

2. 退号：挂号后在系统上未产生任何费用（即未保存主诊断或任何处方）允许进行退号。退号时请在左边挂号节点上选择需要退的号点退号按钮。
2、 开处方单注意事项：

1. 药品成组时，必须把成组标志的勾勾上

2. 用药方法：系统自动为部分用药方法绑定了附加费，如选‘静脉输液’时系统自动产生5.96的静脉输液费用，输液第二组起则必须选‘门诊续滴’。请医生在选用药方法时多注意下以免产生多收病人费用的情况

3. 院外注射:若病需要将输液药品需带回家点滴，则需将注射地点选择：院外注射。院外注射则不扣任何用药方法附加费

4. 皮试药品开单：皮试药品必须开两张处方并且将两张处方分开保存。第一张处方为正常的皮试药品处方，必须把皮试标志[image: image5.png]


的勾勾上；第二张处方为皮试剂处方，不需要把皮试标志[image: image2.png]v EE3(



的勾勾上。病人可到药房取第二张处方即皮试剂到注射室做皮试，皮试通过则可以皮试药品即第一张处方，不通过则第一张处方自动作废。

5. 自备药品开单：如果所开的处方中有某个药品病人不在医院领药，为了保持处方完整，只需将药品的“取药地点”选择为“自备药”后药房将不产生该药品的摆药单。
6. 外用药品：不好确定次剂量时，只需输入数量、单位及用药方法。如眼药水，药膏等。

7. 处方单修改

首先要选中需要修改的处方即：在诊病窗口右上方选中已经发送出去的处方，点击右边的“修改”按钮，就可以修改相应的处方内容。修改完后必须后点击“确认”按钮将处方重新发送出去，否则修改无效。修改界面下的“删除”按钮为删除选中单个记录；“删单”按钮即删除整张处方单。

8. 快速开单方法:

1) 模板调用

点击“调用模板”按钮，选择相应的模板，可通过拼音首码选择，选中事先做好的模板后点击“确定”按钮。

2) 作为新方

选中以前的处方记录，点‘修改’按钮，然后进行修改后，就可以点击保存按钮。快速引用以前处方。使用于慢性病患者.

3) 使用习惯用药

在开药品界面，按空格键弹出的药品字典时，选择习惯用药选项即可使用事先维护好的个人习惯药品

3、 退药、退费注意事项：
1. 找不着退药、退费项目：调整时间范围，如果要退的项目扣费时间不在系统默认的时间范围内，则需将扣费起始日期往前调；询问病人是否已经到收费处打印发票，打印发票后请病人回收费处先取消发票；

2. 已领药品的病人退药开单成功后请提醒病人到药房做退药、退费处理，未取药品的病人，退药开单成功的同时即将药品费用退回病人卡上。

3. 退药、退费开单成功后，如果病人反悔不想退费或退药时，请点击‘执行退费’或‘发送’按钮将退费单或退药单做‘作废’或‘取消发送’操作
5、本科室执行确认：本科室执行治疗进行扣费时，若病人费用不足，则没办法进行扣费，请病人回收费处交钱后在进行扣费
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