
预医通-医院端使用说明文档 

 
 

版本修订历史 

版本号 变更时间 变更内容 拟稿人 审批人 

1.0.0 2021-02-04 初版 刘珍  

2.0.0 2022-05-18 

1. 排班计划 

1.1. 新增排班计划 

1.2. 可：按周排、按月排、节假日加排。 

1.3. 比原来的优点：不用一次次新增排

班，这次排过下次还要排。升级之后

按周或按月给医生排过一次，可一直

生效，可修改，随时调整。 

1.4. 删除排班计划 

1.5. 修改排班计划 

1.6. 批量删除 

2. 停诊、取消停诊 

2.1. 增加：按日期范围停诊，可按午别停

诊。 

2.2. 停诊后可根据实际需要取消停诊。 

3. 删除号源 

3.1. 新增删除号源：删除后立即生效。 

3.2. 删除后的排班会进入回收站 

3.3. 可批量删除 

4. 回收站 

4.1. 删除的排班计划，号源都会到回收站 

4.2. 回收站可恢复、可删除（永久删除） 

杨雨嫣  



后台管理端地址：https://platform.169000.net/ 

提示： 

1. 管理员可按文档的模块顺序一步步操作。 

2. 先完善医院信息，再录入科室信息，然后录入医生信息并给医生绑定科室，才可添加排班

计划。系统会按排班计划放号。 

 

3. 若使用 360 浏览器，请点击使用极速模式使用。 

后台管理端 

一、医院基础信息管理 

1. 医院管理 

1.1. 编辑医院信息 

在医院基础信息管理 >医院管理，点击编辑按钮，可编辑医院信息。医院信息有四个

方面：医院基本信息、医院等级信息、医院预约规则信息、医院对接信息（此项医院不用

填写）。 



 

 

1.2. 注意： 

1.2.1. 医院不可删除，不可新增。若多个院区可报备给平台工作人员。 

1.2.2. 带星项必填。 

1.2.3. 医院如果是主院区，则在医院管理中可看到分院区信息。 

1.2.4. 若医院下线，则不能在后台编辑科室、专家、号源信息。 

1.2.5. 医院排序：建议填写，若有分院按此排序展示在用户端 

1.2.6. 放号天数：设置为 N 天，代表在用户端放出 N 天的号。 

1.2.7. 取号时间、取号方式：必填，订单里展示给用户。 

1.2.8. 当天挂号：若支持，用户端上午 8:30 到下午 5:30 显示当日号源，上午过

11:30 不显示上午可约号源，下午过了 5:30 排班展示不再显示当日号。 

1.2.9. 此版当日挂号和预约挂号没有分离，有以下规则： 



【当日挂号不可取消。】 

【如果医院支持当天挂号，且设置截止预约时间为 2：30，则今天 2：30 之后

用户端展示的第二天号源为无号，第二天零点后重新展示出号源，作为当天号

源被用户预约。】 

2. 科室管理 

2.1. 先添加一级科室 

2.1.1. 在医院基础信息管理 > 一级科室，点击左侧新增按钮，选择科室大类，输入

顺序，提交。 

 

2.1.2. 若科室大类名称的下拉选项中没有想要的一级科室名，可选中自定义，自定义

一级科室名，确定，提交即可。 

 

2.2. 修改、删除一级科室 

2.2.1. 在医院基础信息管理 > 一级科室，点中左侧一级科室名，点击左侧修改按

钮、删除按钮即可进行相关操作。 



 

2.3. 再添加二级科室 

2.3.1. 在医院基础信息管理 >一级科室，点中左侧一级科室名，在右侧看到该一级

科室下的二级科室列表。点击右侧上方的添加按钮，可添加该一级科室下的二

级科室。 

 

2.4. 编辑、删除、下线、上线二级科室 

2.4.1. 在医院基础信息管理 >一级科室，点中左侧一级科室名，右侧看到该一级科

室下的二级科室列表。点击编辑，可编辑二级科室信息，可编辑二级科室的上

线下线状态。点击删除可删除二级科室。 



 

2.5. 在科室下添加专家、删除专家。 

2.5.1. 在医院基础信息管理 >一级科室，右侧的二级科室列表，有个“专家”按

钮，点击该按钮，即可在弹出的页面中新增专家信息，新增完成该专家与科室

建立绑定关系。 

2.5.2. 此处谨慎使用专家列表里的删除按钮，删除是删除专家数据，不是删除绑定关

系。 

2.6. 在用户端展示效果（左侧一级科室右侧二级科室） 

 

2.7. 注意： 

2.7.1. 医院、科室、医生资料里都有取号时间和取号方式，医院的是必填，科室和医

生的可填。下单时使用的优先级是医生的>科室的>医院的。 



2.7.2. 填写“对应平台大类”“科室院内工号”是后续的预约诊疗绩效考核采集数据

所需。 

2.7.3. 二级科室的科室公告若不为空则会展示在用户端。 

2.7.4. 二级科室的坐诊地点会展示在用户订单里。 

2.7.5. 用户端一级科室列表中一级科室排序是按照此处排序展示的。 

2.7.6. 用户端二级科室列表中二级科室排序是按照此处排序展示的。 

2.7.7. 下线的二级科室不能在用户端展示，不能被医生选中绑定（见下面的医生-

2）。 

3. 医生管理 

3.1. 添加医生 

3.1.1. 在医院基础信息管理 >医生管理，点击新增按钮、在弹窗里填写信息提交可

添加成功。 

 



 

3.2. 给医生绑定科室 

3.2.1. 医院基础信息管理 >医生管理，点击“科室”按钮，选中科室，点击提交即

可绑定。一个医生可对应多个科室。 

 

 

3.3. 编辑、上线、下线、删除医生 

3.3.1. 医院基础信息管理 >医生管理，点击“编辑”按钮，即可编辑医生信息，可

编辑医生上线、下线，上线展示给用户，下线不展示。点击删除按钮即可删除

医生。 

3.4. 注意： 

3.4.1. 谨慎使用删除。 

3.4.2. 同一个医生工号只能有一条上线的医生数据。 

3.4.3. 用户端医生列表中医生排序是按照此处排序展示的。 

3.4.4. 医院、科室、医生资料里都有取号时间和取号方式，医院的是必填，科室和医

生的可填。订单里使用的优先级是医生的>科室的>医院的。 

3.4.5. 医生头像、医生擅长、简介会展示在用户端。 



二、排班管理 

1. 医生职称对应挂号费 

在排班管理 >医生职称对应挂号费，点击新增，维护不同职称的挂号费、诊疗费。 

1.1. 新增后，可点击编辑按钮修改信息信息、上线、下线； 

1.2. 下线的不能在号源管理中使用； 

1.3. 点击删除按钮可删除，删除谨慎使用； 

1.4. 一个职称只能有一条，不可重复添加。

 

2. 午别管理 

在排班管理 >午别管理，新增午别。出诊时段含：上午、下午、上午（夏）、下午（夏）、

上午（冬）、下午（冬）、晚上，医院可根据自身是否分时令添加所需的出诊时段。 

2.1. 添加完成之后可点击编辑按钮修改； 

2.2. 可点击编辑按钮上线、下线，下线的出诊时段不能在排班计划中使用； 

2.3. 可点击删除按钮删除，删除谨慎使用。 

2.4. 一个出诊时段只能添加成功一条，不可重复添加。 

3. 排班计划管理 

在排班管理>排班计划管理 

 



3.1. 排班计划主页面 

3.1.1. 查询条件：科室、医生、启用状态（启用、停用）、午别（医院维护的上线午

别）、计划类型（节假日排班、月排班、周排班）、日期，根据这些条件自由选

择要查询的排班计划。 

3.1.2. 点击新增，跳出新增排班计划页面 

3.1.3. 回收站：删除的排班计划会进入到回收站，回收站里可以恢复，可以删除，删

除是永久删除，删除谨慎使用。 

3.1.4. 点击删除按钮可删除，删除谨慎使用，可删除单条和批量删除 

3.1.5. 可对单条排班计划一键停用、启用，也可以批量停用。 

3.1.6. 批量更改时令：即修改午别，需要先选中要修改的排班计划然后点击批量更改

时令按钮，进入修改时令页面 

3.2. 添加排班计划 

 

3.2.1. 选择科室：医院所添加的所有上线的二级科室 

3.2.2. 选择医生：医生可单选，也可多选，单选的时候会自动带入医生的挂号费、诊

疗费和坐诊地点 



3.2.3. 排班维度：分为按周排、按月排、法定节假日加排 

3.2.3.1. 按周排跟按月排都有法定节假日出诊按钮，默认不选，代表法定节假日

不出诊 

3.2.3.2. 按周排，页面展示如下， 

可全选，按周展示周一到周日，可单选，也可多选 

 

3.2.3.3. 按月排，页面展示如下图 

可全选，按月展示不带年月的日期表从 1 号到 31 号，选中可带标记或变颜

色区分 

 

3.2.3.4. 法定节假日加排，如下图 

法定节假日加排，展示日历插件，根据今年节假日总天数 31 天，限制一个

医生最多选 31 个日期，除了法定假期，其他日期也可选。 



 

3.3. 午别 

选择维护的已启用午别，可以点旁边的添加按钮去添加。开始时间和结束时间直接带过

来，不允许修改。 

 

3.4. 分时设置 

3.4.1. 所有的限号信息遵循要求：最少 3 分钟 1 个号，最多 10 分钟一个号 

3.4.2. 分时段：先选择时段 10 分钟、20 分钟、30 分钟，再选择每个时段的号源信

息 

 

3.4.3. 分时点： 



 

3.4.4. 非常规排班：如果上面的分时段和分时点不满足需求，医院可以按照自己的需

求添加时段，限号信息，添加过的时段信息会展示在下方，可单个删除，也可

一次性删除全部 

 

3.5. 生效时间 

弹出一个日历，先选年月日，再选择时间，如果不选，默认排班计划当天当时，立即生

效。 

 



 

3.6. 号源预览信息 

点击预览号源信息，下方的序号信息和号源信息会自动生成

 



3.7. 用户须知：每天第一次打开添加排班计划，会弹出一次，后面如果想再看可

在最后用户须知那里点开查看。 

3.8. 保存：提交信息 

3.9. 取消：弹窗消失 

3.10. 重置：页面上输入的信息清空 

 

4. 号源管理 

在排班管理>号源管理 

 

4.1. 号源管理主页面 

4.1.1. 查询条件：科室、医生、开始日期-结束日期、午别（上午、下午、晚上）、号

源状态（正常、停诊），根据这些条件自由选择要查询的号源。 

4.1.2. 点击新增，跳出新增排班计划页面，详细介绍见 3.2 

4.1.3. 回收站：删除的排班计划会进入到回收站，回收站里可以恢复，可以删除，删

除是永久删除，删除谨慎使用。 



4.1.4. 点击删除按钮可删除，删除谨慎使用，可删除单条和批量删除 

4.1.5. 可对单条号源操作停诊、取消停诊，也可以批量停诊、批量取消停诊。 

4.2. 号源的前端展示效果 

     

 

5. 停诊管理 

在排班管理>停诊管理 

 

5.1. 停诊管理主页面 

5.1.1. 查询条件：科室、医生、日期范围（开始日期-结束日期）、状态（有效、无

效）、停诊类型（日期停诊、午别停诊、具体排班），根据这些条件自由选择要

查询的号源。 



5.1.1.1. 有效为停诊状态，无效为取消停诊状态 

5.1.1.2. 日期停诊：按日期范围发布的停诊。午别停诊：按午别发布的停诊。具

体排班：停诊的某一条号源。 

5.1.2. 点击新增，弹出添加停诊管理窗口，见 5.2 

5.1.3. 可对单条停诊记录操作取消停诊，也可以批量取消停诊。 

5.2. 添加停诊管理 

先选择科室，再选择医生 

5.2.1. 停诊日期范围：必选，有开始日期和结束日期 

5.2.2. 停诊原因：必录，会展示在用户端

 

三、信息发布管理 

在信息发布管理 >信息发布管理，新增公告、编辑未发布的公告、发布公告、撤销发布、删

除公告。 

 



 

1. 注意： 

1.1. 删除谨慎使用 

1.2. 信息发布的内容主要是首页的健康科普，会展示在用户端首页健康科普模块。其余

类型暂不展示给用户。 

1.3. 已发布不可编辑，未发布可编辑。 

1.4. 上传图片按钮，上传的图片为文章封面，在文章列表展示。 

1.5. 文章内容放图片，需点图片按钮添加本地图片。复制粘贴的不生效。 

四、主页功能模块管理 

1. 主页 logo 管理 

用户端首页中间展示的八大功能区，通用版不允许修改 

2. 就医指南信息 

2.1. 添加就医指南 

主页功能模块管理 >就医指南信息，点击新增，填写提交。提交后发布。 



 

 

 未发布可编辑，发布后不可编辑。 

 按钮绿色代表已发布，按钮灰色代表未发布 

2.2. 就医指南在用户端展示效果 

用户端首页中间项 logo 就医指南，点击一下进入。 

 



五、订单管理 

1. 订单管理 

1.1. 在订单管理 >订单管理，只能管理本院订单，主院区可查看分院区订单。可设置已

完成或违约。 

1.1.1. 查看订单，设置已违约、已完成。 

1.1.2. 订单来源：1 预医通：预医通 H5；2 挂号平台：河南省预约挂号平台；3 小程

序：预医通配套智能就医助手小程序 

 

1.2. 导出订单，批量设置违约、完成。 

1.2.1. 填入检索条件点击查询，可导出该条件下的订单。 

 

 

六、预约诊疗考核动态指标上报 

1. 诊疗率填报 

1.3. 在预约诊疗考核动态指标上报>诊疗率填报管理，选择日期，会自动出现医生列表，

填写列表中全部医生的总门诊量提交。 

1.1. 若医生较多，不需一次性填写完提交，填写部分即可提交，只要最终全部填写完即

可。 



1.2. 预约量自系统的有效订单中提取，不可人工编辑。 

1.3. 填报页红字标注了填报和修改截止时间，在截止时间前填报数据方可有效。 

 

2. 查看上报的日数据 

1.4. 在预约诊疗考核动态指标上报>诊疗率日数据列表，可按日期、科室、专家搜索查

看。 

2.1. 日报数据会由本系统定期推送至河南省医疗机构预约诊疗考核管理系统（下文简称

预约诊疗考核系统），由预约诊疗考核系统计算出预约诊疗绩效考核指标体系中的动

态监测指标--门诊患者平均预约诊疗率和门诊患者预约后平均等待时间。 

 

 

 



 


