
国家疾病应急救助信息登记平台

用户操作手册
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1 网站访问

1.1 访问说明
为了满足相关的网络安全规定，本系统为 “内网系统”，内网系统包含应急救助系统的主体、门户网站，以及镶嵌在门户网站的各单位办事登陆窗口，内网系统需要通过挂载vpn后进行访问。

1.2 内网系统

1.2.1 VPN挂载

第一步，电脑使用前，需要安装VPN插件，安装好后，以后就不用再安装，直接到第二步。
1、在谷歌浏览器（或火狐）地址栏中录入https://sslvpn.ncmsa.cn:9999。
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2、根据界面提示安装插件。安装好后桌面有一图标。
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第二步，双击图标打开，输入vpn用户名和密码（vpn单独发放）后登陆vpn。
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登陆后的资源列表中显示“应急救助系统”，点击即可进入“应急救助系统”的登陆页面。
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1.2.2 VPN退出

1、在VPN页面右上角菜单有注销按键，点击即可退出VPN。
2、若是关闭页面尚未注销，需要在右下角的菜单栏找到VPN程序右键退出。

2 用户登录

2.1 用户登录

功能位置：登陆页面
功能使用：
1、 先登陆vpn在资源列表中点击“应急救助系统”进入内网系统首页，登录窗口如下所示。
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2、 用户输入对应登陆名、密码以及验证码后，点击【登录】按钮，即可登录系统。

2.2 密码强制修改

功能位置：首次登陆时的首页

功能使用：
1、如果账号是首次登陆，则当登录时，会要求强制修改密码，刚创建账号时，密码为系统初始密码，截图如下：
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2、【当前密码】即系统初始密码，【新密码】即输入你的账号的新密码，【新密码】不能和【当前密码】相同，输入完新密码后，输入【确认密码】，确认密码需要和【新密码】一致，最后点击保存即完成对密码的修改，修改完成后请谨记自己的新密码。

3 账号管理

3.1 创建行政机构用户

行政机构用户包含卫健委用户和经办机构用户。全国各省卫建委账号已初始化完成，无需创建，账号密码请联系国家卫健委医管中心。各市卫健委用户和省经办机构用户由省卫健委用户进行创建。各市经办机构用户由市卫健委用户进行创建。创建卫健委用户或经办机构用户时，必须选择对应的行政区划创建。
行政机构用户创建流程如下：

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



3.1.1 创建卫建委用户

功能位置：【系统管理】->【账号管理】-->【行政机构用户管理列表】
功能使用：

1、进入该功能后可以看到组织结构树，选中树上的节点，点击左上角的“新增”按钮，即可为指定组织添加账号。
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例如：选中“运城市”，（当组织机构名称字体变为蓝色即为选中状态），然后点击新增，进入用户添加页面，如下如所示。
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2、其中【所属机构】项已由系统自动填写，在填写时注意核对。

3、【登录名】即为登录名，可由用户自定义，本系统支持中文登录名。例如这里可设置为“运城市卫健委”。

5、【用户类型】选择指定用户类型，包含卫健委用户和经办机构用户。不同用户类型对应的权限不同。创建卫健委用户需要选择卫健委用户选项。
6、其余各项均为非必填项可根据实际情况填写，然后点击保存即可。

按照此方法建立卫健委用户后，即可使用该账号登录系统，密码为系统初始密码。

3.1.2 创建经办机构用户

功能位置：【系统管理】->【账号管理】-->【行政机构用户管理列表】
功能使用：

1、进入该功能后可以看到组织结构树，选中树上的节点，点击左上角的“新增”按钮，即可为指定组织添加账号。
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例如：选中“运城市”，（当组织机构名称字体变为蓝色即为选中状态），然后点击新增，进入用户添加页面，如下如所示。
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2、其中【所属机构】项已由系统自动填写，在填写时注意核对。

3、【登录名】即为登录名，可由用户自定义，本系统支持中文登录名。例如这里可设置为“运城市经办机构”。

5、【用户类型】选择指定用户类型，包含卫健委用户和经办机构用户。不同用户类型对应的权限不同。创建经办机构用户需要选择经办机构用户选项。

6、其余各项均为非必填项可根据实际情况填写，然后点击保存即可。

按照此方法建立经办机构用户后，即可使用该账号登录系统，密码为系统初始密码。

3.1.3 重置密码
功能位置：【系统管理】->【账号管理】-->【行政机构用户管理列表】

功能使用：
1、用户如果忘记密码，可以在账号管理里进行重置密码，进行重置密码后，密码会变为系统初始密码。
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 密码重置成功后如下所示：
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3.1.4 用户停用/启用
功能位置：【系统管理】->【账号管理】-->【行政机构用户管理列表】

功能使用：
1、如果该账号的使用者离职或者不再使用该账号，则可以对该账号使用【停用】功能，如下：
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点击停用后如下所示：
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2、如果想要重新使用被停用功能，则可以使用启用功能。
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启用后如下所示：
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3.2 创建医疗机构用户
医疗机构用户由所在辖区卫健委用户或经办机构用户创建，建议遵循由谁负责审核该医疗机构的应急救助申请便由谁创建的原则。首先需要通过【医疗机构管理】功能创建医疗机构，然后再生成医疗机构账号。生成医疗机构用户后，由对应经办机构负责告知医疗机构账号密码。

[image: image18.emf]开始

卫健委用户

创建医疗机构

生成医疗机构用户

经办机构用户


流程：创建医疗机构->生成用户

3.2.1 创建医疗机构

功能位置：【系统管理】->【医疗机构管理】
功能使用：

1、进入该功能后可以看到组织结构树，选中树上的节点，点击左上角的“新增”按钮，即可为指定行政区添加医疗机构。
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例如：选中“太原”，（当组织机构名称字体变为蓝色即为选中状态），然后点击新增，进入用户添加页面，如下如所示。
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4、其中【所属区域】和【单位编码】自动生成，无需修改。
5、【单位名称】填写相应医疗机构名称。
6、【机构层级】点击后选择该医疗机构相对应层级即可，比如：省级医疗机构选择省。
7、【组织机构类别】只有一种，自动选择，不能修改。
8、【医疗机构类别】、【医疗机构级别】、【固定电话】、【固定电话】、【单位地址】根据实际情况填写即可。

3.2.2 生成用户
功能位置：【系统管理】->【医疗机构管理】
功能使用：

1、经办机构用户进入该功能后可以看到生成账户按钮。如下图：

[image: image21.png]EErc 3]

v DTS
> KR
> LxA
> Lms
> LK
> LEe
> L3
>ER
> ik
> Lot
> L i
>liee

HUSERR
UFEEE—ER M
LFEESER M
UEEAFEE_ER
UEEAFEE—ER
AEEECARER
UEEETHE-ARER
ANERE
KEEE-ARER
LEEEER

kR

PR
1400000008
1400000009
1401000001
1401000003
1401000012
1401810001

9028715012378624
9754821649911808

9755122392649728

iR
wWEE
WEE

AEE
AEE
=i
VER
KRS
wWEE

e

IRE

Ea ol o o

ERIREF 2 BB
ERIREF 2 BB
ERIREF 2 BB
ERIREF 2 BB
ERIREF 2 BB
ERIREF 2 BB
ERIREF 2 BB
ERIREF 2 BB




2、医疗机构添加账户功能，需要经办机构先生成相应的医疗机构，生成后便可以在这里一键生成账户，如果账户已生成，会提示“账户已存在，无需再次创建”，如果账户不存在，则会生成一个新的账户，账户登录名和所属机构名一致。
3.2.3 重置密码
功能位置：【系统管理】->【账号管理】-->【行政机构用户管理列表】

功能使用：
1、用户如果忘记密码，可以在账号管理里进行重置密码，进行重置密码后，密码会变为系统初始密码。
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密码重置成功后如下所示：
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3.2.4 用户启用/停用

功能位置：【系统管理】->【账号管理】-->【医疗机构用户管理】

功能使用：
1、如果该账号的使用者离职或者不再使用该账号，则可以对该账号使用【停用】功能，如下：
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点击停用后如下所示：
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2、如果想要重新使用被停用功能，则可以使用启用功能。
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启用后如下所示：

[image: image27.png]A BTN & ZHEE  KSEER

TENEEFEEAE | ETEArER

FHSETAAAF

EFUEIE BRE B AR s W %S S
0 Wi — it EREE—ARER Eriltas EREE—ARER % BH fE B EZTE MR
WS ER_i .

[T —— BRERE—ARER 2 ErilieEs EREE-ARER 15081856276 = X g BR E2TE R
WA RSB

L ABBEEARER bm - T&> | =8| 1 E.ER 10 v & H2%

LAES R

LBk

[ FREE S —ARER
LEEETHE-ARER
L KESEARER
[SPNGL =

L ARGE-ARER

L v

L KRGS —ARER

L WEEEER





4 预拨款管理

4.1 预拨款登记

功能位置：【预拨款管理】->【预拨款登记】

功能对象：医疗机构

功能使用：
1、 医疗机构用户进行预拨款登记，进入预拨款登记页面后，点击“新增拨付记录”按钮，进入预拨款填报页面。如下图：
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2、【拨款金额】、【拨款时间】、【拨款备注】：见名知意，输入即可。
输入以上信息后点击保存即可。

4.2 预拨款汇总
功能位置：【预拨款管理】-->【预拨款汇总】
功能使用：
1、如果是经办机构进入该功能，可看到该机构下所有直属医疗机构详细拨款记录。如果是医疗机构用户登录，则可以看到该医疗机构收到的预拨款的详细记录。如下图：
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2、在进入该功能后，在页面的头部可以看到年度拨付总金额。
5 应急救助基金申请

功能位置：【应急救助基金申请】

功能对象：医疗机构

功能使用：
1、医疗机构用户点击左侧菜单进入应急救助申请首页，此处展示救助申请列表。
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2、点击“新增申请”按钮，进入申请添加页面。
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3、【基本信息】：该部分为患者的基本信息，当【救助类别】选择为“身份不明”时该部分无需填写。该部需填写患者的【照片】、【姓名】、【性别】、【身份证号】、【年龄】、【户籍所在地】、【国籍】、【联系电话】各项见名知意，不做赘述。

说明：申请拨付金额由医疗费用和生活费用两部分构成，在填写时需要分别填写，且医疗费用与生活费用之和必须等于申请拨付金额。
4、【救助信息】：为救助信息，需填写
【救助场所】、【救助开始时间】、【救助结束时间】、【疾病名称】、【其他疾病】、【急救费用】、【申请基金拨付金额】。其中，【其他疾病】为非必填项，但是当【疾病名称】选择“其他”时，【其他疾病】为必填。
5、【附件信息】，点击方框中的“上传”按钮即可上传文件。其中【病案首页或抢救记录或门诊记录】、【费用清单】、【公安/民政证明材料】和【其他相关证明材料】都只能上传压缩格式的文件。
6、当申请信息填写完成后，点击“保存”即可。
7、在申请保存后，为“待提交”状态，此时申请并未被提交，医疗机构可随时【修改】和【删除】，待信息确认无误后点击“操作”栏中的“提交”即可将申请提交到公安机构进行审核。
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8、 在救助申请提交后，上级经办审核前，可以进行【撤回】操作，点击撤回后，救助申请数据会回到本医疗机构，医疗机构可以重新进行修改提交。如下图：
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9、 在一次性添加多个救助申请后，可以进行【批量提交申请】，批量提交只能选择申请状态为编辑或者退回状态的，其他的均不可以。如下图所示：
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10、 如果申请在多个申请有问题的状态下，也可以【批量删除申请】，批量删除申请只能删除处于编辑状态或者退回状态下的数据，如上图所示。
6 救助申请审核

一、救助申请审核

功能位置：【救助申请审核】

功能对象：经办机构

功能使用：
1、点击“救助申请审核”，可以看到医疗机构所提交的救助申请。
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2、经办机构可对下级所提交的申请，做审核，点击“操作”栏中的“审核”按钮进入审核页面。
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3、在这里医疗机构可以上传其他相关证明材料，材料格式应为压缩文件格式。
4、低保、贫困信息也由经办机构来确认，其中贫困对象为必选项。
5、其他类型的保险和基金可支付金额在这里由经办机构填写。
6、该页面会将申请的全部信息进行显示，便于经办机构审核，若是审核通过则点击页面最下方的“审核通过”，申请流程结束。若是审核退回，则点击“审核退回”，申请将退回到相关医疗机构。若是审核不通过，则点击审核不通过，审核流程结束。
二、导出查询数据

功能位置：【救助申请审核】->【导出查询数据】

功能对象：经办机构

功能使用：
1、可选字段导出

进入【救助申请审核】功能后会展示相应的申请列表，通过上方的组合查询出要导出的数据，然后点击“导出查询数据”按钮，勾选要导出的字段，然后点击导出即可。
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导出的表格可用于公示、统计、汇报等。
2、标准格式导出
点击【导出查询数据（标准格式）】，即可按照标准格式将查询数据导出。
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3、单条数据导出
点击每条数据之后的【导出资料】按钮，即可将单条数据导出，用于留档。
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7 评价管理

7.1 机构互评

功能位置：每条申请在拨款完成后会出现【评价】按钮。
功能使用：
1、当申请拨款完成后，经办机构用户点击其后的“评价”按钮，即可进入对该申请的评价列表页面。
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2、 然后点击“新增评价”，进入评价录入页面，截图如下：
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3、在评价录入界面，其中【被评机构名称】、【评价机构名称】、【年度】由系统自动填写。
4、【分值】和【评价内容】则按照评价人的主观意愿进行填写即可。
5、保存后如图所示。
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6、医疗机构用户在申请拨款完成后也可以评价经办机构，评价流程同上。
7.2 机构互评总览

功能位置：【评价管理】
功能使用：
点击进入该功能，则可看到自身对合作单位的评价汇总统计。
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7.3 我的评价

功能位置：【评价管理】->【我的评价】
功能使用：
进入评价管理页面，点击【我的评价】页签，进入我的评价页面，在本页面，用户可以看到自己发表的评价，也可对已发表的评价进行修改。
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8 追缴资金登记

功能位置：【追缴资金登记】
功能使用：
1、经办机构用户或者医疗机构用户点击“追缴资金登记”，进入资金追缴登记页面，该页面显示资金追缴记录以及相应的统计数据。
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2、点击“添加追缴记录”按钮，进入追缴记录添加页面，如图所示：
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在【关联救助申请】项中，勾选追缴资金相应的救助申请，然后在【追缴信息】中录入相应的【追缴金额】、【附件】然后点击保存即可。
9 数据上报

功能位置：【数据上报】

功能使用：
1、医疗机构用户点击左侧菜单进入数据上报首页，此处展示救助申请列表。
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2、点击【新增上报数据】按钮进入上报数据添加页面，如下图所示：
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3、医疗机构用户进入上报数据添加页面后需要先选择选择上报任务名称，然后点击【数据提取】按钮，即可获取到要上报的数据，所有的数据均可根据实际情况更改。例如：上报名称选择“2021年下半年 2021-06-01~2021-11-30”，后边的时间为该任务的时间范围。点击【数据提取】按钮后，结果如上图所示。
4、在数据填报完成后，点击保存按钮进行保存。
5、点击完成后在首页可以进行【提交】、【修改】、【删除】等操作。点击【提交】按钮，即可将数据上报给上级经办，上级经办审核通过后，即完成数据上报任务。
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6、 在数据提交后，上级审核之前可以进行撤回操作，重新进行修改提交，如下图所示。
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7、 如果上级机构审核不通过，数据会被退回，变为退回状态，此时医疗机构需要重新进行修改提交。
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10 上报数据浏览

1、 上报数据流程

各级医疗机构进行数据上报，由市经办机构审核汇总辖区医疗机构数据后上报给省经办机构，省经办上报数据审核汇总完成后提交省卫健委，由省卫健委核对后汇总上报给国家卫健委，同时也可以由省经办机构汇总上报给国家卫健委。具体上报流程如下：
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二、上报数据审核
功能位置：【上报数据浏览】


功能使用：
1、经办机构用户进入上报数据浏览后，可以看到下级直属医疗机构和经办机构提交的需要审核的数据，如下图所示：
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2、在审核时，经办机构用户可以进行两种审核操作【审核通过】和【退回】，当点击【审核通过】时，即表示该上报任务已完成，上报结束。当点击【退回】按钮时，上报数据会退回到原来的机构，让其重新提交。
三、上报数据汇总

功能位置：【上报数据浏览】
功能使用：
1、经办机构用户先进入上报数据浏览，选择完上报任务后，点击本级节点区划，即可看到本单位数据汇总按钮，如下如所示：
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2、点击数据汇总按钮，如果有下级机构有未提交的，则会提示哪些机构上报数据未上报，点击确定继续汇总（汇总的数据为下级直属的经办机构和医疗机构），点击取消，取消汇总。如下图所示：
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3、如果下级机构都已汇总完毕，则可以点击确定按钮，直接汇总。
4、如果本机构已汇总完毕，则再点击汇总按钮就不能进行汇总。如下图所示：
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11 绩效填报

11.1 绩效统计时间设置

功能位置：【系统管理】->【系统参数】

功能对象：超级管理员

功能使用：
系统管理员进入系统参数管理页面，修改绩效统计时间项即可。
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11.2 绩效数据生成
功能位置：【绩效填报】
功能使用：
1、点击【绩效填报】进入绩效填报页面。
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2、点击【生成绩效数据】按钮，生成本单位绩效数据，系统将根据设置的绩效统计时间来生成指定时间的绩效数据。
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3、此时生成的绩效数据只包含了定量数据，定性数据需要用户手动补全，即点击数据之后的【编辑】按钮，补全后保存即可。
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