附件2
指导老师及推荐医师填报说明
以下内容主要描述指导老师、推荐医师所在医疗机构如何通过“湖北省卫生健康基础资源综合管理系统”进行人员信息填写，并使用“人员标签”功能批准相关人员以指导老师、推荐医师身份参与中医医术确有专长人员考核报名工作。
一、账号获取
“湖北省卫生健康基础资源综合管理系统”（以下简称“系统”）登录账号须联系上级卫健委获取。
二、进入系统
如果医疗机构在使用互联网地址进入系统时提示“没有开通互联网访问权限”，说明账号目前仅支持卫生专网访问。如果需要使用互联网方式访问系统，请联系上级卫健单位进行开通。
专网网址为：http://88.7.129.120:21000/index
互联网网址为：https://zjwszy.hubeihmdc.cn:11001/
2.1实名认证
用户第一次进入系统后需要进行实名认证操作，如图2-1所示。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1681811312286.png]
图2-1
根据系统提示输入姓名，身份证件类别，证件号，手机号码并上传负责人身份证的正反面照片后点击“保存”键，并自动生成表格如图2-2所示。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1681811484235.png]
图2-2
打印加盖医院人事部门章后扫描上传至系统界面右侧“审核材料”处并点击“提交证明材料”，审核通过后即可使用账号，退出账号后重新登录可同步审核状态。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1681811658141.png]
图2-3
2.2修改密码
首次进入系统需要修改密码,否则不能使用系统功能，点击确定后自动跳转至个人中心，选择修改密码对密码进行修改，默认密码为Zjrj@-2007, 密码规则如下：
（1）密码长度不得少于8位；
（2）密码中必须同时包含大写字母，小写字母，阿拉伯数字和特殊字符；
（3）两次输入密码需保持一致才能修改成功；
（4）密码中不得出现连续性字母或数字，例如123456，abcde等；
（5）设置密码时请注意特殊符号是中文还是英文的，如英文引号“;” 和中文引号“；”就属于两种不同的字符，一般情况下默认为英文。特殊符号有限制，部分不能作为密码，例如“%”等，以系统提示为准。
注意：各机构应该妥善保管自己机构的密码，不得将系统密码提供给负责人和工程师以外的人群，不得将账号和密码发到QQ/微信群里。
三、机构人力信息
3.1机构信息管理
进入子系统后先选择机构信息管理-机构信息维护填报机构信息。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1681810621576.png]
图3-1
机构信息包括基本信息，机构信息，分院信息，附件信息，如图3-2所示。如果系统里没有该项信息，需要各医疗机构负责人补充；如果系统里有该项信息，则需要核实信息是否正确，若信息有误请及时修改，如果某些信息没有（例如分院信息），则不需要填写。信息填写完成后点击确认保存信息。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1681810745233.png]
图3-2
说明1：“主体信息”机构不能修改，如该部分信息有误，请点击右侧“机构信息修改”提交申请，或直接联系上级机构完成修改；
说明2：“基本信息”中的地址信息必须维护，否则会影响后续功能的使用。
3.2人员信息维护
在系统“机构人力资源”-“个人信息管理”-“基本信息”页面点击“新增”按钮，如图3-3所示。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1683276799150.png]
图3-3
在弹出的页面录入人员信息后保存即可。带红色“*”的为必填项，需填写内容才能保存页面内容，如图3-4所示。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1683277313204.png]
图3-4
说明：基本信息页面中，“专业特长”一项在系统中不是必填项。但是按照上级要求，本次人员信息录入时此项必填，请各单位注意填写；
四、人员标签管理
4.1 为上级分配标签添加人员
选择“机构人力资源”-“人员标签管理”功能，可以看到上级分配的任务标签（中医医术确有专长人员指导老师及推荐医师），如图4-1所示。如果您没有看到对应的标签。请联系上级卫健委确认； 
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1683252300356.png]
图4-1
说明：只有分组状态为“使用中”，机构才能对标签内容进行编辑，如果对应标签被封存，请联系上级卫健委确认。
点击“操作”中“编辑”一项，进入修改人员标签页面。该页面“人员标签成员”部分有五个选项，含义如下：
(1)添加成员：将符合要求的人员添加到“待处理”框中；
(2)入组：将待处理中选定的人员加入标签组（若上级未开放权限则无此项，这说明机构不能进行入组操作）；
(3)离组：将已经入组的人员移出标签组（若上级未开放权限则无此项，这说明机构不能进行离组操作）；
(4)删除：将“待处理”中不需要的成员信息进行删除，已经入组或离组的成员不支持删除；
(5)显示/隐藏过滤条件：机构负责人可以根据不同条件设置筛选项，进行人员查找。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1683253602519.png]
图4-2
用户可根据不同的条件对人员进行筛选，查找到符合要求的人员后，可根据实际需要在左侧栏勾选人员（支持一键全选），勾选完成后点击“确认”即可，如图4-3所示。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1681813135445.png]
图4-3
4.2人员入组
此时人员在“待处理”一栏，还并未入组，需要负责人需要勾选“待处理”中的人员，点击上方“入组”按钮，如图4-4所示。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1681813459723.png]
图4-4
4.3人员离组
如误操作将无关人员入组，请将该人员离组：此时删除按钮无效，需要勾选对应的人员，选定后点击上方“离组”按钮，确认后进行人员离组操作。
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图4-5
说明：完成上述一系列操作后必须点击页面下方的“确认保存”后才能对操作内容进行保存，点击“取消”或直接关闭页面不能保存数据。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1681813972624.png]
图4-6
4.4申报备注：
申报备注：机构在申报人员时，如有需要对该人员补充的信息，可以在“申报备注”一栏进行说明，机构负责人、区县卫健委、省卫健委都可进行编辑。且该人员在待入组和在组状态下可编辑（编辑后请注意保存），如人员已离组则不可编辑，如图4-7所示。
[image: D:\Documents\WeChat Files\wxid_6qcdiuetmoqm22\FileStorage\Temp\1683253048680.png]
图4-7
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