
国家统一医保信息平台

定点业务办理子系统操作手册

(V1.1)

河北省医疗保障局



目录

一、 系统介绍............................................................................ 3

1.1 系统使用环境..................................................................3

1.2 分辨率要求......................................................................3

1.3 推荐浏览器......................................................................3

1.4 系统使用用户..................................................................3

二、 医保目录维护.................................................................... 3

三、 定点药店操作说明............................................................7

3.2 药店结算..........................................................................7

3.3 定点医药机构结算........................................................13

四、社区医院、乡镇卫生院、村卫操作说明........................14

4.1 维护科室........................................................................14

4.2 住院结算........................................................................16

4.3 门诊结算........................................................................29

4.4 卫生室结算....................................................................33

五、进销存管理........................................................................ 36

5.1 供货商信息管理............................................................36

5.2 采购管理........................................................................40

5.3 库存管理........................................................................43

5.4 查询统计........................................................................57



一、系统介绍

1.1 系统使用环境

使用网络：医保专网；

配 置 DNS：202.102.168.253；

访问地址：http://ld.heb.hsip.gov.cn/；

账号密码：由上级医保管理部门下发。

1.2 分辨率要求

推荐分辨率：1920×1280。

最低分辨率：1440×900。

1.3 推荐浏览器

推荐浏览器：谷歌浏览器（58 版本以上）或 IE10 及以

上。

1.4 系统使用用户

定点零售药店、社区医院、乡镇卫生院、乡村卫生室

二、医保目录维护

2.1 医保目录启用

功能描述：定点医药机构根据实际使用情况启用相关医

保目录。

操作步骤以西药中成药目录为例，剩余目录管理操作一

致。

菜单路径：点击左侧菜单【目录使用管理->西药中成药



目录】

2.1 单个启用

选填查询条件，点击【查询】按钮，在“西药中成药目

录”列表中，点击操作下的“启用”，启用药品。

在“西药中成药已启用目录”列表中，点击操作下的

“维护”，弹出西药中成药目录详情页面，输入“价格”和

“包装数量”，点击【保存】按钮。标“*价格”为必填项。

点击“删除”，把已启用的药品，恢复为未启用状态。



（维护药品信息）

点击“删除”，把已启用的药品，恢复为未启用状态。



2.2 批量启用

点击【导出国家西药中成药目录】按钮，下载西药中成

药目录，把需要使用的药品整理，在 excel 文件中填写“价

格”和“包装数量”。



在西药中成药已启用目录，点击【导入已启用目录】，

上传需要启用的文件。

三、定点药店操作说明

3.2 药店结算

3.2.1 药店结算

菜单路径：点击左侧菜单【药店结算->药店结算】

操作步骤：选择“就诊凭证类型”，点击“放大镜”，

弹出查询条件页面，使用医保电子凭证扫码器或社保卡读卡

器，读取患者信息，选择人员信息，点击【确定】按钮，查



看“人员基本信息”。

（查询人员信息）

在“购药信息”模块中，选择“医疗类别”和“个人账

户使用标志”，选填“病种名称”。

（购药信息模块）

在“录入明细”模块中，点击目录名称右侧“放大镜”

弹出目录查询页面，选择“目录类别”，选填“目录名称”

和“医保目录编码”点击【查询】按钮。在“目录信息”模

块，选择药品信息，在“库存明细”模块，选择销售药品对

应的库存明细，点击【确定】按钮。依次录入明细，点击【添

加】按钮。



注：目录名称可以输入药品的拼音助记码查询药品信

息。

查看“本次录入目录信息”可点击操作下的“删除”

重新录入目录信息。



点击【预结算】按钮，查看结算结果，点击【结算并打

印账单】，参保人输入密码，点击【确定】按钮完成结算。

3.2.2 药店结算撤销/补打

菜单路径：点击左侧菜单【药店结算->药店结算撤销/

补打】



操作步骤：选择“就诊凭证类型”，点击“放大镜”，

弹出查询条件页面，使用医保电子凭证扫码器或社保卡读写

器，读取患者信息，选择人员信息，点击【确认】按钮。

选择“医疗类别”、“开始时间”和“结束时间”点击

【查询】按钮。

1、查看费用明细

在“购药信息列表”中，点击操作下的“费用明细”，



弹出费用明细页面，查看费用明细。

2、撤销结算费用

在“购药信息列表”中，点击操作下的“撤销”撤销结

算费用。

3、补打结算信息

在“购药信息列表”中，点击操作下的“补打”，查看

结算清单，进行下载打印。



3.3 定点医药机构结算

3.3.1 月度结算

功能描述：医保经办机构发起月度结算，定点医药机构

查看清算申请信息，确认无误后进行确认。

菜单路径:点击左侧菜单【定点医药机构结算->月度结

算】

操作步骤：选择“清算年月”和“清算经办机构”，

点击【查询】按钮，在医药机构清算申请信息中展示清

算信息。



查看医药机构清算申请信息，确认无误后，点击【确认】

按钮。

四、社区医院、乡镇卫生院、村卫操作说明

4.1 维护科室

医院根据本院科室情况，新增科室，关联医。点击一级

菜单“科室管理”，点击二级菜单“科室信息管理”。

点击【新增】按钮，依次录入科室信息，带“*”为必

填项。



点击“关联医师”，把创建科室跟医师关联，弹出医师

信息查询弹窗，输入查询条件，带“*医师执业人员编码”

为必填项。点击【查询】按钮，勾选数据，点击【确定】按

钮。关联成功的医师，可删除关联医师（点击“删除”）。



创建成功的科室信息，可以查看（点击“查看”），修

改（点击“修改”），删除（点击“注销”）。

4.2 住院结算

4.2.1 入院登记

点击一级菜单“住院结算”，点击二级菜单“入院办理”，

进行入院登记。



点击“放大镜”，弹出查询条件弹窗，使用社保卡读写

器或者医保电子凭证扫码器，读取患者信息，勾选数据，点

击【确定】按钮。生成人员基本信息，依次录入住院信息，

点击【待遇检查】按钮，检查人员是否符合待遇。点击【保

存】按钮。

4.2.2 录入住院费用明细

点击一级菜单“住院结算”，点击二级菜单“住院费用

明细录入”，进行明细录入。



录入查询条件，选择医疗类别，使用社保卡读写器或者

医保电子凭证扫码器，读取患者信息。点击【查询】按钮。

1）录入费用明细

点击【明细录入】，弹出费用明细录入弹窗，依次录入

信息，点击【添加】按钮，点击【保存】按钮，成功添加费

用明细。



点击“撤销”选择卡，查看录入成功的费用明细，点“撤

销”，删除明细。

2）查看在院信息。

点击“详情”，查看在院信息。



4.2.3 出院办理

点击一级菜单“住院结算”，点击二级菜单“出院办理”，

进行出院。

录入查询条件，选择医疗类别，使用社保卡读写器或者

医保电子凭证扫码器，读取患者信息。点击【查询】按钮。

点击“出院办理”，弹出出院办理弹窗，依次录入基本

信息和诊断信息，点击【保存】按钮。



4.2.4 住院结算

点击一级菜单“住院结算”，点击二级菜单“住院结算”，

进行结算。



录入查询条件，使用社保卡读写器或者医保电子凭证扫

码器，读取患者信息。点击【查询】按钮。

点击【结算】，弹出弹窗，选择个人结算方式，点击【预

结算】按钮，弹出弹窗，查看结算信息，点击【结算并打印

账单】，输入社保卡或者医保电子凭证密码。



4.2.5 入院信息变更

点击一级菜单“住院结算”，点击二级菜单“入院信息

变更”，修改入院信息。

录入查询条件，选择医疗类别，使用社保卡读写器或者

医保电子凭证扫码器，读取患者信息。点击【查询】按钮。

1）变更入院信息

点击“入院变更”，弹出弹窗，修改入院信息，点击【保

存】按钮。



2）查看在院信息

点击“详情”查看在院信息。

4.2.6 入院撤销



点击一级菜单“住院结算”，点击二级菜单“入院撤销”，

撤销入院。

录入查询条件，选择医疗类别，使用社保卡读写器或者

医保电子凭证扫码器，读取患者信息。点击【查询】按钮。

1）撤销入院

点击“撤销”，弹出弹窗，点击【确认】按钮，撤销入

院。

2）查看在院信息。

点击“详情”查看在院信息。



4.2.7 住院费用撤销

点击一级菜单“住院结算”，点击二级菜单“住院费用

撤销”，撤销住院费用。

录入查询条件，选择医疗类别，使用社保卡读写器或者

医保电子凭证扫码器，读取患者信息。点击【查询】按钮。

1）撤销住院费用

点击“全部撤销”，弹出弹窗，点击【确认】按钮，撤

销全部住院费用。

2）查看在院信息

点击“详情”查看在院信息。



4.2.8 出院撤销

点击一级菜单“住院结算”，点击二级菜单“出院撤销”，

撤销出院。

录入查询条件，选择医疗类别，使用社保卡读写器或者

医保电子凭证扫码器，读取患者信息。点击【查询】按钮。

1）撤销出院记录

点击“撤销”，弹出弹窗，点击【确认】按钮，撤销出

院。

2）查看在院信息



点击“详情”查看在院信息。

4.2.9 住院结算撤销

点击一级菜单“住院结算”，点击二级菜单“住院结算

撤销”，撤销住院结算。

录入查询条件，选择医疗类别，使用社保卡读写器或者

医保电子凭证扫码器，读取患者信息。点击【查询】按钮。

点击“撤销”，弹出弹窗，点击【确认】按钮，撤销出

院。



4.3 门诊结算

4.3.1 门诊挂号

点击一级菜单“门诊结算”点击二级菜单“门诊挂

号”，进行门诊挂号登记。

点击“放大镜”，弹出查询条件弹窗，使用社保卡读写

器或者医保电子凭证扫码器，读取患者信息，勾选数据，点

击【确定】按钮。自动生成人员基本信息，点击【查询】按

钮，查看门诊挂号信息。

点击【新增】按钮，选择就诊凭证类型，验证身份信息，



依次录入科室类别、科室名称、医生名称。点击【待遇检查】

按钮，查看人员待遇信息。点击【保存】按钮，

在门诊挂号信息列表中点击“撤销”，删除挂号信息。

4.3.2 门诊单据信息录入

点击一级菜单“门诊结算”点击二级菜单“门诊单

据信息录入”，进行单据信息录入。

点击“放大镜”，弹出查询条件弹窗，使用社保卡读写

器或者医保电子凭证扫码器，读取患者信息，勾选数据，点

击【确定】按钮。自动生成人员信息，分别添加就诊信息和



费用明细。添加成功后，点击【上传】按钮。

4.3.3 门诊结算

点击一级菜单“门诊结算”点击二级菜单“门诊单

据信息录入”，进行单据信息录入。

点击“放大镜”，弹出查询条件弹窗，使用社保卡读写

器或者医保电子凭证扫码器，读取患者信息，勾选数据，点

击【确定】按钮。自动生成人员信息，点击【查询】按钮。

点击“结算”，选择个人结算方式，个人账户使用标志，

点击【预结算】按钮，查看结算结果，点击【结算并打印账



单】，患者输入密码。

4.3.4 门诊结算撤销

点击一级菜单“门诊结算”点击二级菜单“门诊结

算撤销”，进行结算撤销。

点击“放大镜”，弹出查询条件弹窗，使用社保卡读写

器或者医保电子凭证扫码器，读取患者信息，勾选数据，点

击【确定】按钮。自动生成人员信息，点击【查询】按钮。

1）查看费用明细

点击“费用明细”，查看费用明细。



2）撤销结算费用

点击“撤销”撤销结算费用

3）补打结算信息

点击“补打”，查看结算清单，进行下载打印。

4.4 卫生室结算

4.4.1 卫生室结算

点击一级菜单“卫生室结算”点击二级菜单“卫生

室结算”，进行结算。

点击“放大镜”，弹出查询条件弹窗，使用社保卡读写



器或者医保电子凭证扫码器，读取患者信息，勾选数据，点

击【确定】按钮。自动生成人员信息，点击【查询】按钮。

依次录入信息挂号信息、接诊登记信息、添加费用明细

和诊断信息，点击【预结算】按钮，查看结算结果，点击【结

算并打印账单】，患者输入密码。

4.4.2 卫生室结算撤销/补打

点击一级菜单“卫生室结算”点击二级菜单“卫生

室结算撤销/补打”，进行结算撤销。

点击“放大镜”，弹出查询条件弹窗，使用社保卡读写

器或者医保电子凭证扫码器，读取患者信息，勾选数据，点

击【确定】按钮。自动生成人员信息，点击【查询】按钮。

1）查看费用明细

点击“费用明细”，查看费用明细。



2）撤销结算费用

点击“撤销”撤销结算费用

3）补打结算信息

点击“补打”，查看结算清单，进行下载打印。



五、进销存管理

5.1 供货商信息管理

5.1.1 供货商单位管理

功能描述：维护药品采购供货商信息。

菜单路径：点击左侧菜单【进销存管理->供货商信息管

理->供货商单位管理】

操作步骤：

1、单个新增

点击【新增】按钮，弹出新增供货商单位信息弹窗，录

入供货商单位信息，点击【提交】按钮新增供货商单位。

（新增页面）

2、批量导入



点击【模板下载】按钮，下载模板文件夹，按照模板格

式录入供货商单位信息，点击【批量导入】按钮导入供货商

单位信息。页面提示“导入成功”，完成批量导入操作。

（导入成功页面）

弹出导入失败数据弹窗，查看“导入失败原因”，根据

提示修改供货商单位信息，重新导入模板文件。

（导入失败数据页面）



5.1.2 供货商业务员管理

功能描述：维护药品采购供货商业务员信息。

菜单路径：点击左侧菜单【进销存管理->供货商信息管

理->供货商业务员管理】

操作步骤：

1、单个模式

点击【新增】按钮，弹出新增供货商业务员信息弹窗，

录入供货商业务员信息，点击【提交】按钮新增供货商业务

员。

（新增页面）

2、批量导入

点击【模板下载】按钮，下载模板文件夹，按照模板格



式录入供货商业务员信息，点击【批量导入】按钮导入供货

商业务员信息。页面提示“导入成功”，完成批量导入操作。

（导入成功页面）

弹出导入失败数据弹窗，查看“导入失败原因”，根据

提示修改供货商业务员信息，重新导入模板文件。

（导入失败数据页面）



5.2 采购管理

5.2.1 采购入库

功能描述：维护药品采购信息。

菜单路径：点击左侧菜单【进销存管理->采购管理->采

购入库】

操作步骤：

1、单个入库

点击【单个入库】按钮，在“药品采购信息”模块中，

点击目录名称右侧“放大镜”弹出目录查询页面，选择“目

录类别”，选填“目录名称”和“医保目录编码”点击【查

询】按钮。在“目录信息”模块，选择药品信息，点击【确

定】按钮。依次录入药品采购信息，点击【添加】按钮。



在“药品采购列表”查看药品入库信息，确认数据无误

后，点击【保存】完成操作。

（单个采购入库页面）

注意事项：

1）名称可以输入药品的拼音助记码查询药品信息。

2）带星号为必填项。

3）置灰项不可修改、填写。

4）药品录入错误可点击“药品采购列表”操作下【删

除】按钮删除药品信息，重新录入。

2、批量入库

选择“批量入库”模式，点击【模板下载】按钮，按照



模板格式录入“药品采购信息”，点击【批量导入】按钮导

入药品采购信息。点击【进度查询】按钮，查询导入任务状

态。

（导入成功页面）

5.2.2 采购退库

功能描述：维护药品退货信息。

菜单路径：点击左侧菜单【进销存管理->采购管理->采

购退库】

操作步骤：

根据实际情况选填查询条件，点击【查询】按钮，在“药

品采购列表”查看药品入库信息，点击操作下的“退货”，

在退货弹窗中输入退货数量，点击【提交】完成操作。



（采购退库页面）

（提交采购退库页面）

5.3 库存管理

5.3.1 库存盘点

功能描述：盘点药品库存数量。

菜单路径：点击左侧菜单【进销存管理->库存管理->盘

库存盘点】

操作步骤：

1、新增盘点

点击【新增盘点】按钮，弹出盘点条件设置弹窗，选择

“盘点类型”和“盘点方式”，其他信息可根据实际情况选

填，点击【确认】按钮。



（新增盘点单）

在盘点单信息模块，选择盘点信息，查看药品盘点信息

列表。



（查看药品盘点信息）

在“药品盘点信息类别”中，直接在列表修改“盘点数

量”点击列表中数据“编辑”图标，填写数量，点击“对

勾”图标，完成盘点数量修改，或点击操作下的“编辑”，

在弹窗中，修改“盘点数量”，点击【确认】按钮完成操作。



（修改盘点数量）

2、追加盘点药品

在盘点信息中，需追加盘点药品，可点击【新增】按钮，

弹出新增盘点药品弹窗，点击【新增】按钮。选填“目录名

称”和“医保目录编码”点击【查询】按钮。在“目录信息”

模块，选择药品信息，点击【确定】按钮，点击【确认】按

钮。

注：目录名称可以输入药品的拼音助记码查询药品信

息。



(新增盘点药品)



(新增盘点药品弹窗)



(新增药品盘点信息)

在“药品盘点信息类别”中，勾选药品盘点，点击【删

除】按钮（或点击操作下的“删除”按钮）。

（删除药片盘点信息）

确认数据无误后，点击【盘点完成】按钮，盘点完成。

点击【导出】按钮，下载药品盘点信息；点击【打印】按钮，

打印药品盘点信息。

（下载打印药品盘点信息）

注意事项：

盘点完成后，药品存在盘盈或盘损信息的，会在【盘盈

入库/盘损出库】菜单显示。根据药品的盘点信息，显示在

“盘盈入库清单信息”列表和“盘损出库清单信息”列表。



5.3.2 盘盈入库/盘损出库

功能描述：维护药品盘盈入库、盘损出库信息。

菜单路径：点击左侧菜单【进销存管理->库存管理->盘

盈入库/盘损出库】

操作步骤：

1、盘盈入库

点击“盘盈入库清单信息”，查看盘盈入库信息，如盘

盈入库信息列表存在信息，检查无误后可直接点击【保存】。

手动添加盘盈入库：点击【添加】按钮，弹出盘盈入库

清单信息页面。

（盘盈入库）

点击定点医药机构目录名称右侧“放大镜”弹出目录

查询页面。选择“目录类别”，选填“目录名称”和“医保

目录编码”点击【查询】按钮。在“目录信息”模块，选择

药品信息，在“库存明细”模块，选择销售药品对应的库存

明细，点击【确定】按钮。

注：目录名称可以输入药品的拼音助记码查询药品信

息。



（录入盘盈入库信息）

输入“数量”，点击【提交】按钮。



（提交）

勾选盘盈入库信息，点击【保存】按钮。

（保存盘盈入库信息）

在“盘盈入库清单信息”列表中，点击操作下的“编



码”，弹出盘盈入库清单信息页面。修改“数量”点击【提

交】按钮。

（修改盘盈入库数量）

在“盘盈入库清单信息”列表中，点击操作下的“删

除”。

（删除）

2、盘损出库

点击“盘损出库清单信息”，查看盘损出库信息，如盘

损出库信息列表存在信息，检查无误后可直接点击【保存】。

手动添加盘损出库：点击【添加】按钮，弹出盘损出库

清单信息页面。



（盘损出库）

点击定点医药机构目录名称右侧“放大镜”弹出目录

查询页面。选择“目录类别”，选填“目录名称”和“医保

目录编码”点击【查询】按钮。在“目录信息”模块，选择

药品信息，在“库存明细”模块，选择销售药品对应的库存

明细，点击【确定】按钮。



（录入盘损出库信息）

输入“数量”，点击【提交】按钮。



勾选盘损出库信息，点击【保存】按钮。

在“盘损出库清单信息”列表中，点击操作下的“编

码”，弹出盘损出库清单信息页面。修改“盘损数量”点击

【提交】按钮。



在“盘损出库清单信息”列表中，点击操作下的“删

除”。

5.4 查询统计

5.4.1 采购出入库查询

功能描述：查询药品采购的出入库信息。

菜单路径：点击左侧菜单【进销存管理->查询统计->采

购出入库查询】

操作步骤：

点击【采购出入库查询】按钮，选择“开始结束时间”



和“库存变更类型”其他信息根据实际情况选填，点击【查

询】按钮，查看“采购出/入库信息”。点击【导出】按钮，

下载“药品出/入库”信息；点击【打印】按钮，打印“药

品采购出/入库”信息。

（查询页面）

5.4.2 销售明细查询

功能描述：查询药品销售信息。

菜单路径：点击左侧菜单【进销存管理->查询统计->销

售明细查询】

操作步骤：选择“销售开始结束时间”，根据实际情况

选填其他查询条件，点击【查询】按钮，查看销售汇总列表

信息。点击【导出】按钮，下载“销售汇总”信息；点击【打

印】按钮，打印“销售汇总”信息。



（销售汇总查询页面）

点击“销售明细列表”，选择“销售开始结束时间”根

据实际情况选填其他查询条件，点击【查询】按钮，查看销

售明细列表，点击【导出】按钮，下载销售明细信息。

（销售明细查询页面）

5.4.3 盘盈盘损出入库查询

功能描述：查询药品盘盈盘损出入库信息。

菜单路径：点击左侧菜单【进销存管理->查询统计->盘

盈盘损出入库查询】

操作步骤：选择“开始结束时间”和“库存变更类

型”，其他信息根据实际情况选填，点击【查询】按钮，查

看“药品盘盈入库/盘损出库信息”。点击【导出】按钮，



下载“药品盘盈入库/盘损出库”信息；点击【打印】按钮，

打印“药品盘盈入库/盘损出库”信息。

（盘盈入库查询页面）

（盘损出库查询页面）

5.4.4 库存明细查询

功能描述：查询药品库存汇总信息及库存台账明细。

菜单路径：点击左侧菜单【进销存管理->查询统计->库

存明细查询】

操作步骤：根据实际情况选填查询条件，点击【查询】

按钮，查看“库存汇总信息”。



（库存明细查询页面）

在库存信息列表中，点击操作下的“库存明细”，弹出

库存明细弹窗，查看药品库存明细；

（库存明细页面）

在库存信息列表中，点击操作下的“台账明细”，弹出

台账明细弹窗，选择“开始结束时间”，点击【查询】按钮，

查看药品台账明细。点击【导出】按钮，下载“台账明细”

信息；点击【打印】，打印“台账明细”信息。



（查询台账明细页面）
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