
机构管理操作文档 FAQ

版本 V2.0 机密程度 一般

修订日期 修订摘要 修订人

2016/9/26

修改：1、如何进行机构信息编辑、修改；

2、如何进行部门信息修改；

3、如何进行人员添加、信息修改；

4、如何进行职务及权限管理；

林梅钦

2016/9/29

删除：如何进行科室信息管理；

新增：1、如何进行上下级关系管理；

2、如何进行上下级机构管理；

林梅钦

目录

一、 如何进行机构信息编辑、修改...............................................................................................2

二、 如何进行部门信息修改...........................................................................................................2

三、 如何进行人员添加、信息修改...............................................................................................5

四、 如何进行职务及权限管理.......................................................................................................8

五、 如何进行上下级关系管理.....................................................................................................11

六、 如何进行上下级机构管理.....................................................................................................13



一、如何进行机构信息编辑、修改

1、打开“机构管理”应用 ，第一个菜单为机构信息管理。

2、点击“编辑”，可以对机构信息进行修改、补充，并按“确认”键保存。

二、如何进行部门信息修改

1、点击“部门与人员管理”，左边列表为该机构的部门列表，右边列表为所选部门的人员

列表。



2、选中部门列表中的部门或者医院，点击鼠标右键可根据所选部门进行“添加子部门”、

“修改名称”、“删除”、“上移”、“下移”操作。

（1）新增部门：选中相应部门，点击鼠标右键，选择“添加子部门”，可以对选中的部门

进行下级部门的增加。



（2）部门名称修改：选择某一部门后，点击鼠标右键，选择“修改名称”，可以对该部门

名称进行修改。

（3）部门删除：选择某一部门后，点击鼠标右键，选择“删除”，对于部门下无人员的部

门可以直接删除，部门下有人员时，需先解除人员关系再删除部门。



（4）部门排序：选择需要排序的部门，点击鼠标右键，选择“上移”或者“下移”，可对

该部门下进行重新排序。

三、如何进行人员添加、信息修改

点击“部门与人员管理”，左边列表为该机构的部门列表，右边列表为所选部门的人员

列表。



（1）新增人员：点击右边列表上方的“新增人员”，录入人员的基本信息、部门、职务等

信息后点击确定即可进行人员添加。

若成员账号第一次添加，则直接添加到该组织机构中并显示在“成员列表”；若该成员已在

其他机构，则将人员加入“待确认成员”列表中，需用户本人确认，才能加入该机构。



（2）修改用户信息：点击操作列表的“编辑”，即可修改成员的信息。

（3）设置用户的部门及岗位关系：点击操作列表的“设置部门”，弹窗如下图。

1、删除部门及职务关系：点击操作中的“删除”即可。

2、添加部门及职务关系：在表格新一行设置部门、职务、职务类型、身份后，点击“添加”，

即可添加一条新的部门及职务关系。

注意：人员必须有一条部门及职务关系方可进行保存。



四、如何进行职务及权限管理

打开 “职务及权限管理”，左边列表为机构下所有职务列表，右边为选中职务下人员列表。

（1）新增职务：点击“新增职务”，在弹窗中输入职务名称，点击“确定”即可新增。



（2）修改职务名称：选中职务，点击“编辑”按钮，在弹窗中输入新的职务名称，点击“确

定”即可修改职务名称。

（3）删除职务：选中要删除的职务，点击“删除”按钮，确定即可。若职务下有人员存在，

则不可删除，需先解除人员与职务关系再删除职务。



（4）添加人员与职务关系：选中职务，点击“添加人员”按钮，在弹窗中选择人员，并设

置该成员的部门及身份信息，点击“确定”即可。

（5）解除人员与职务关系：点击人员列表的“删除”，即可解除人员与职务关系。若该职

务为该成员唯一一条职务信息，则人员将被加入“未分组”中。

（6）设置职务权限：选中职务，点击“权限”，勾选需要配置的权限，点击“修改”即可。



（7）设置成员的管理范围：针对可设置管理范围功能的应用，选中职务，点击“管理范围”，

点击“展开”，在应用列可以看到具备设置管理范围功能的应用，点击右侧的“添加”，选

择该成员的可管理的部门，点击“确定”即可完成设置。

五、如何进行上下级关系管理

1、打开“上下级关系管理”，左边为“人员关系列表”，右边为选中人员的上下级关系信

息。



2、顶级人员管理：点击“顶级人员管理”按钮，选择要设为顶级的成员，点击“确定”即

可。

注意：设置为顶级人员，不可删除，且无法再添加上级关系。

3、添加上级关系：选中要设置上级关系的成员，点击“新增上级”按钮，选择相应的上级

成员，点击“确定”即可。



4、添加下级关系：选中要设置下级关系的成员，点击“新增下级”按钮，选择相应的下级

成员，点击“确定”即可。

5、删除上级、下级关系：选中要删除上级（下级）关系的成员，点击“删除”即可。

六、如何进行上下级机构管理

1、打开“上下级机构设置”，右边分别为该机构的上级机构、已确认下级机构、待确认下



级机构列表。

2、添加上级机构：点击“新增上级”按钮，筛选“省/市”、“机构类型”、选择相应的上

级机构，点击“确定”按钮即可。

3、添加下级机构：点击“新增下级”按钮，筛选“省/市”、“机构类型”、选择相应的下

级机构，点击“确定”按钮即可。

注意：添加下级机构，机构信息将显示在“待确认下级机构”列表中，系统将自动发送短信

给下级机构管理员，确认通过后，机构信息将显示在“已确认下级机构”列表中，该机构方

可正式成为您所在机构的下级。



4、删除上级、下级机构：点击即将删除的上级（下级）机构的“删除”即可。
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