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一、转诊接待人设置

【分级诊疗】-【转入设置】首次使用（登录）省双向转诊平台需要到该菜

单下填写当前医院转诊负责人信息。

设置信息包含转诊负责人、负责人手机、负责人座机、转诊报到处，填写信

息后点击【保存】按钮即可。

图1.1

二、双向转诊转出

2.1 转出管理

【分级诊疗】-【转出管理】县域医院的患者需要转往上级医院门诊、住院、

康复，或上级医院需要将患者转到区域医院康复治疗的在该路径下操作。

填写转出申请单信息，包含患者姓名、证件类型、手机、转诊前诊断、病情

摘要、转诊原因、病情相关附件上传等信息。

病情相关附件上传点击下图界面中的【附件管理】在弹出的界面中（图2.2）

点击“选择文件”选择需要上传的病情相关附件后点击【上传】即可（注意：若

有多份病情附件，需要多次上传）。



图2.1

图2.2

填写转诊上述信息后点击【提交】；点击【提交】后在弹出的对话框中（图

2.4）选择转诊类型、发起转诊日期、转往机构等信息。

注意：（1）转诊类型为“转住院”的可选择科室、医生，选择指定科室医生

后，转入医院只能指定的科室才能查询到（图2.5）；

（2）转诊类型为“转门诊”的可进行选择医生排班号源。



图2.3

图2.4

图2.5

2.2 转出明细

【分级诊疗】-【转出管理】-【转出明细】，可按照查询条件患者姓名、患

者电话、发起时间、疾病类型（高血压、糖尿病、严重精神障碍、肺结核）、转

诊类型（转门诊、转检查、转住院、转康复）、转诊状态（待接收、已撤销、已

撤销（接收后撤销）、拒绝、已接收、已就诊）进行匹配查询本院登记的转出申



请信息。

点击【附件】可进行查看转出申请单的附件信息（图2.7）。

注意：转诊状态为“待接收”的点击【撤回】可将转出申请撤回（若接收医

院还未进行审核的转出申请单可进行撤回）。

图2.6

图2.7

2.3 转出申请单打印

【分级诊疗】-【转出管理】-【转出明细】点击【查看】可进行查看转诊申

请单，在转诊申请单中点击【打印】（图2.8），即可打印转诊详情单。



图2.8

图2.9

三、双向转诊转入

3.1 转入管理

【分级诊疗】-【转入管理】查询外院转入到本院的转入申请信息；在查询



列表中可进行【申请单】、【患者信息】、【确认接收】、【拒绝接收】等操作。

【申请单】转入机构查看患者申请单信息（图3.2）；

【患者信息】查看患者基本信息以及患者就诊信息、附件信息（图3.3）；

【确认接收】转入机构确认进行接收该患者可点击此按钮（确认接收后还需

进行操作“如期就诊”或“取消就诊”）（图3.4）；

【拒绝接收】转入机构若需拒绝接收该患者可点击此按钮后并填写拒绝理由

（图3.5）；

【如期就诊】转入机构已进行确认接收后，若患者已经如期就诊的需点击该

按钮即可将患者申请单信息置为“已就诊”状态（图3.6）。

【取消就诊】转入机构已进行确认接收，若患者未进行就诊的可点击该按钮

（图3.6）。

图3.1

图3.2



图3.3

图3.4

图3.5



图3.6

3.2 转入申请单打印

【分级诊疗】-【转入管理】通过查询条件匹配查询到患者信息后点击【申

请单】在弹出的转诊详情单下方点击【打印】即可打印患者转入的转诊详情单（图

3.7）。

图3.7



3.3 转入申请批量接收、拒绝、取消

【分级诊疗】-【转入管理】转入机构若需要对患者信息进行批量接收、拒

绝、取消就诊的，在该路径下查询需要操作的患者信息后，勾选列表前的复选框

“ ”后点击上方的【批量接收】、【批量拒绝】、【批量取消就诊】（图3.8）。

图3.8

四、转出设置

【分级诊疗】-【转出设置】该菜单可进行设置当前医院常使用的转诊机构

名单，勾选“可选转诊医院”中的机构即可将该机构设置为“已选转诊医院”；

若想取消“已选转诊医院”的在“可选转诊医院”中将该机构复选框中的勾去除

掉即可。

已选转诊医院在【转出管理】转诊申请单的转往机构下拉框中可进行选择（图

4.2）。



图 4.1

图 4.2

五、转诊统计

【分级诊疗】-【转诊统计】可进行统计外来医院申请转入到本机构的转入

情况，转入统计包含：待接收、已撤销、拒绝、待就诊、已撤销（接收后）、已

就诊等信息；还可进行统计本院登记转出到外医院的转出情况，转出统计包含待

接收、已撤销、拒绝、待就诊、已撤销（接收后）、已就诊等信息。

图 5.1



六、系统管理

6.1 系统和操作员管理

【系统管理】-【系统和操作员管理】该菜单下可进行管理机构的角色、部

门、给机构授权、管理机构、管理用户；

管理角色：右击机构名称选择【管理角色】可进行修改和增加机构角色；

角色设置主要分配该角色使用哪些菜单功能，再将该角色分配给用户使用；

管理部门：右击机构名称选择【管理部门】可进行修改、增加、删除部门；

部门设置主要分配用户在某指定部门中；

给机构授权：右击机构名称选择【给机构授权】主要提供上级机构授权某

指定角色给下级机构；

管理机构：右击机构名称选择【管理机构】可进行修改机构信息，以及增

加本机构的下级机构；

点击机构名称可进行增加、修改、删除本机构的用户（图6.2）；点击页面中

的【增加】在弹出的页面中填写用户信息后选择用户隶属的角色和部门保存即可

完成新用户创建（图6.3）。

图 6.1



图 6.2

图 6.3

6.2 密码修改

【系统管理】-【密码修改】本机构管理员创建新用户后，新用户的初始密

码为6个8，新用户登录系统后可在该菜单下进行修改密码；

用户密码泄露的情况下也可在该菜单下进行修改密码；填写用户名称、旧密

码、新密码、确认密码点击【修改】即可完成密码修改。

图 6.4
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