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医技扣费系统简易手册
门诊病人

1. 扣费执行
导航窗口中刷卡​—〉选中需扣费的单据—〉点击“扣费/执行”按钮。此时这张单子的费用即从预交金中扣除，执行人为当前登录人员。单据有新开、扣费、已执行三种状态，若刷卡后单据为‘新开’状态，操作员只需点击‘扣费/执行’按钮即可对该单据做扣费并且执行的操作；若刷卡后单据状态为“扣费”时，即说明该单据已经扣过费用了，操作员只需点击‘扣费/执行’的按钮完成执行操作就可以了；若刷卡后单据前显示有“执”字样，即说明此单据已经扣费并且执行过，选中单据可以查询该单据的具体内容。

注意：1.系统取当前登录用户为执行人员，若扣费人员与实际操作员不一致，则需要用执行人的用户登录系统进行扣费执行操作，以免影响工作量统计；2.对于医保病人，如果费用不足以扣当前单据费用时，可以让病人到收费处做医保结算，结算后单据状态将变为已‘扣费’状态；3.单据扣费时，如果该项目本科室可以执行的话，系统会自动默认为本科室，本科室不能做的话就必须选执行科室。
2.  补开单据
医技科室在执行过程中需要补加相应的诊疗项目时：刷卡后—〉点击‘补开单据’按钮—〉通过拼音首码选中所需补开的项目—〉若该项目有附加的价项或材料则只需点击右下脚‘加价项’或‘加材料’按钮—〉通过拼音首码选中所需增加的项目或材料后点保存按钮即可—〉项目补开完成后，点击‘扣费/执行‘按钮即可

注意：1.补开单据时申请科室、申请人一般默认为挂号科室及挂号医生；2.对于‘新开‘状态的单据，如果需要增加材料或诊疗项目只需点击右下角的‘增加材料’或‘增加诊疗‘按钮即可；对于已经‘扣费’或‘执行’过的单据，如果需要增加材料或诊疗项目则需选中该项目后点击‘补开单据’按钮进行补开。
3. 作废单据

对于新开的诊疗项目，在特殊情况下不需要做该项目时，操作员可以点击‘单据作废’按钮将单据作废掉

注意：1.单据项目将在系统保留天，如果病人确实不做的诊疗项目，为了避免多收病人费用，操作员可以将单据作废掉，否则病人在结算时系统会将该单据以‘未扣费单据’的信息提示收款员是否进行扣费2.作废单据时，单据必须为‘新开’状态，‘已执行’，或‘扣费’状态的单据不允许作废
4. 审核退费
门诊退费窗口刷卡—〉点‘执行退费‘标签页—〉选中医生开好的退费单—〉点‘审核‘—〉提示病人到收费处进行退费操作。若病人已经做过该项目，只需将该单据作废掉。
5. 各科室注意事项

检验科：扣抽血费、打印条码：门诊病人到检验科抽血时，检验科操作员需要在电脑上为病人扣抽血费并打印条码
检查等科室：扣计算机图文报告等材料费：如果医生没有为病人开相关的材料费，医技人员在为病人做检查时，可以通过‘增加材料或‘补开单据’按钮进行补开
输液、注射室、治疗室：

1. 执行次数：对于需要多次到科室做相应诊疗项目的病人，操作员可以根据需要选择执行次数或修改执行次数
2. 打印输液卡：在导航窗口点”打印输液单”按钮或选择‘门诊静滴单打印’菜单—〉刷卡，选择需要打印的格式—〉点‘打印’按钮
注意：1.皮试的药品，必须做完皮试登记后，病人才能到药房取药后，取完药后才可以打印输液单2.留观、120出诊登记
3. 皮试登记：在导航界面选中皮试单据信息后—〉点‘扣费/执行’按钮自动弹出皮试登记窗口 —〉登记皮试信息后点‘保存’即可。对于‘已扣费’‘已执行’未作皮试登记的单据只需选中该单据后右键选‘皮试登记’进入皮试登记窗口

住院病人

1. 扣费执行
导航窗口输入住院号​（或刷卡、点‘住院’或‘出院’按钮选择病人）—〉选中需扣费的单据—〉点击“扣费/执行”按钮。此时这张单子的费用即从预交金中扣除，执行人为当前登录人员。单据有新开、扣费、已执行三种状态，若刷卡后单据为‘新开’状态，操作员只需点击‘扣费/执行’按钮即可对该单据做扣费并且执行的操作；若刷卡后单据状态为“扣费”时，即说明该单据已经扣过费用了，操作员只需点击‘扣费/执行’的按钮完成执行操作就可以了；若刷卡后单据前显示有“执”字样，即说明此单据已经扣费并且执行过，选中单据可以查询该单据的具体内容。

注意：1.系统取当前登录用户为执行人员，若扣费人员与实际操作员不一致，则需要用执行人的用户登录系统进行扣费执行操作，以免影响工作量统计；2.若病人有到科室做相应的诊疗项目要即时为病人做‘扣费/执行’操作，以免影响护士站办理‘转科’、‘出院’等操作
2. 补开单据
医技科室在执行过程中需要补加相应的诊疗项目时：刷卡后—〉点击‘补开单据’按钮—〉通过拼音首码选中所需补开的项目—〉若该项目有附加的价项或材料则只需点击右下脚‘加价项’或‘加材料’按钮—〉通过拼音首码选中所需增加的项目或材料后点保存按钮即可—〉项目补开完成后，点击‘扣费/执行‘按钮即可

注意：1.补开单据时申请科室、申请人一般默认为挂号科室及挂号医生；2.对于‘新开‘状态的单据，如果需要增加材料或诊疗项目只需点击右下角的‘增加材料’或‘增加诊疗‘按钮即可；对于已经‘扣费’或‘执行’过的单据，如果需要增加材料或诊疗项目则需选中该项目后点击‘补开单据’按钮进行补开。
3. 作废单据

对于新开的诊疗项目，在特殊情况下不需要做该项目时，操作员可以点击‘单据作废’按钮将单据作废掉

注意：1.单据项目将在系统保留天，如果病人确实不做的诊疗项目，为了避免多收病人费用，操作员可以将单据作废掉，否则病人在结算时系统会将该单据以‘未扣费单据’的信息提示收款员是否进行扣费2.作废单据时，单据必须为‘新开’状态，‘已执行’，或‘扣费’状态的单据不允许作废
4. 审核退费
门诊退费窗口刷卡—〉点‘执行退费‘标签页—〉选中医生开好的退费单—〉点‘审核‘—〉费用即退回到病人卡上。若病人已经做过该项目，只需将该单据作废掉。
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