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1 引言
1.1 编写目的

本文档是针对“中国医学科学院肿瘤医院后勤管理系统”软件系统用户所编写的产品说明书，

旨在帮助用户理解“中国医学科学院肿瘤医院后勤管理系统”软件系统的功能模块，并对产品使用

过程进行详细具体的分析。通过阅读本文档，用户可以详细了解“中国医学科学院肿瘤医院后勤管

理系统”软件系统的所有功能以及掌握软件的基本使用方法。

1.2 软件背景

本软件主要以后勤业务场景为业务背景，主要围绕保洁业务、维修保养业务、保安巡逻业务

运送等业务板块进行信息化研发。

2.... 软件概述
2.1 软件介绍

中国医学科学院肿瘤医院后勤管理系统，又名NCC后勤，是一款围绕医疗、商业后勤业态研发

的一体化服务平台。系统通过分析后勤应用场景，进行结构化和标准化设计并整合成一个有机的整

体，实现智慧移动式后勤服务，让后勤管理信息化、智能化、精细化。真正做到让信息数据多跑腿，

让用户病患少跑路，全面提升后勤保障服务价值和后勤管理水平。

2.2 软件功能

软件当前版本主要包含以下功能：报修、保洁、运送、隐患预警、投诉、设备台帐、日常工

作、巡更、巡检、巡查、巡视、员工学习、医废管理、陪护管理、统计、报表等功能。

2.3 用户、角色与权限

用户：应用系统的具体操作者，用户可以自己拥有权限信息，仅可归属于一个角色。他的选

权限集是自身具有的权限、所属角色具有的权限的合集，用户与角色、角色与权限之间的关系是1

对1、1对多的关系。

角色：为了对许多拥有相似权限的用户进行分类管理，定义了角色的概念，例如系统管理员、

调度、工人等角色。角色与权限是1对多关系。

权限：系统的所有权限信息，权限具有二级级关系，本系统权限分为两类权限，一是后台权

限，二是APP权限。
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3....软件使用说明
3.1软件使用环境

“中国医学科学院肿瘤医院后勤管理系统”软件分为两种类型即移动端(含app及微信公众号、

小程序)与电脑端系统后台（PC端），支持安卓系统、iOS系统、Windows系统以及MAC系统下使用。

3.1.1下载及安装

APP下载安装：安卓系统用户或iOS系统用户可通过扫描“NCC后勤”下载二维码进行下载、安

装；iOS用户也可以通过APPSTROR(苹果商店)搜索“NCC后勤”关键字进行下载、安装。

小程序为用户提供微信发单功能，直接扫描二维码即可，同app操作相同，在此不做赘述。

“NCC后勤app”下载二维码
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安装后图标展示

“中国医学科学院肿瘤医院后勤管理系统”系统后台登录：通过任意浏览器输入登录地址

http://lf.jya-tech.com后，回车访问即可。

3.1.2登录及界面

由于本软件应用场景为内部使用，因此本软件不提供对外注册。用户在使用本软件前需

向管理员提供一下信息：姓名、所属科室、联系电话、角色信息，由管理员在后台添加分配

账号信息，完毕后即可登录系统。

本系统支持两种登录方式即：账号密码登录与验证码登录，两种登录方式任选一种都可。

如果忘记密码可点击“忘记密码”链接进行通过手机验证码进行重置密码操作。

具体登录页面如下：

账号登录界面 验证码登录界面 重置密码界面
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3.2 App操作说明

工作台界面

3.2.1陪护调度派单

陪护调度登录后来到主功能界面，点击陪护调度模块，进入派发护工订单页面。派发订单页面分

为四部分，待分配订单、进行中订单、已完成订单及新增订单。

3.2.1.1待分配订单

调度在待处理页面可看到未处理的所有订单，点击进入详情界面，可根据任务内容及要求派发订

单；派单时，可查看护工当前正在服务几单，来进行合理性分配。
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待分配界面 订单详情

派单界面 选择护工界面

3.2.1.2进行中订单

调度在进行中订单页面可看到所有进行中订单的列表，点击可查看详情，对订单进行二次派单、

完成及作废操作。点击完成时，需填写服务结束时间及收费金额；点击作废时，需填写作废原因。
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派单界面 陪护详情

完成弹窗 作废弹窗

3.2.1.3已完成订单

调度在已完成订单界面可查看所有已完成订单列表及相关详情。
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派单界面 陪护详情

3.2.1.4新增订单

调度在主功能-陪护调度模块，点击右下角新增任务悬浮按钮，填写相关订单内容，点击提交

即可新增订单。调度新增订单时，选择护工为必选项，需直接派发给工人。

派单界面 新增任务
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3.2.1.5预收金

客户缴预收金，可在调度派单前缴纳，也可在派单后缴纳，客户缴纳后，须在该订单详情页填

写收预收金信息，客户可在订单未完成前多次缴纳。

当客户预收金缴纳比实际金额多时，可对该笔预收金进行退款操作。退款金额不能大于该笔预

收金金额。
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当此订单完成时，需填写该笔订单实际需缴纳金额，若需缴纳金额小于客户缴纳的预收金金额

时，需对多余金额进行退款操作，才可进行结算完成订单。若需缴纳金额大于客户缴纳的预收金金

额，则需对剩余未缴纳金额进行收款，才可进行结算完成订单。

3.2.2护工查看订单

护工登录app后，可在主功能-陪护护工模块查看自己所有的订单及相关状态。

派单界面 新增任务 订单详情



10

3.3客户端操作说明

客户需微信扫描二维码进入陪护客户端界面，客户可点击线上预约填写预约单，或点击电话预

约，拨打电话说明情况进行预约。

客户端界面 线上预约 电话预约

客户可在我的页面查看订单列表、相关订单信息及订单状态。

我的界面 我的订单-待分配 我的订单-进行中
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我的订单-已完成 订单详情

3.4后台操作说明

3.4.1护工列表

护工新增，护工信息维护。护工添加分为基础信息、证件照详情、详细介绍三层信息填写；添加

成功，在护工列表中可查看基本信息，可进行修改余额、工资结算、查看余额记录，查看账户总余额，

可根据条件筛选搜索护工列表信息。

“陪护管理”-护工列表
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“护工列表”-新增

3.4.2护工服务

用户登录后台后，点击陪护管理，点击陪护服务，可查看当前服务类型列表及相关价格，可对服

务类型新增、编辑、禁用、删除操作。

护工服务

3.4.3工资结算

用户登录后台后，点击陪护管理，点击工资结算，可查看当前待结算护工列表，对护工进行工资

结算。工资结算需满足以下两个条件，第一，结算比例选择配置（项目配置中，陪护配置内设置）；

第二，护工已完成订单且订单已结算，账户有余额即可进行工资结算操作。
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工资结算

3.4.4结算记录

用户登录后台后，点击陪护管理，点击结算记录，可查看结算操作人及操作时间列表，点击详情

可查看操作人对护工进行的结算记录。

结算记录

3.4.5陪护订单列表

用户登录后台后，点击陪护管理，点击陪护订单列表，可查看所有的陪护订单，可对订单进行新

增、派单、作废、查看详情操作。
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陪护订单列表

陪护订单创建操作步骤如下：

第一步，选择一级菜单陪护管理，选择二级菜单陪护订单列表，进入陪护订单列表页；

第二步，创建订单，点击左上角创建订单按钮，进入创建订单信息填写页，填写联系人、联系手机号、

服务开始时间、执行护工等信息点击确认按钮提交陪护订单，订单创建完成。

第三步，分配订单，管理员可根据状态筛选待分配订单，点击详情对订单进行分配操作，分配完成；

创建完成订单，管理员可在陪护订单列表中根据条件筛选、订单状态选择查看订单信息。可对进行中订

单进行再派单，对该订单进行预收金收款退款记录填写，可编辑作废完成该订单操作。

新增订单
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完成订单时，预收金额需和此订单实际应收金额一致，否则需进行退款或交款处理。

3.4.6待结算订单

用户登录后台后，点击陪护管理，点击待结算订单，可查看所有的待结算订单列表，可对订单进

行结算（可多选）、查看详情等操作。
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待结算订单

3.4.7已结算订单

用户登录后台后，点击陪护管理，点击已结算订单，可查看所有的已结算订单列表，可查看订单

详情、导出订单列表等操作。

已结算订单

3.4.8陪护总览

用户登录后台后，点击陪护管理，点击陪护总览，可查看陪护总览数据，包含订单金额总览、订

单状态概览、订单增长率、科室订单类型月分布、陪护人员工作数据预览等信息。
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陪护总览


	1引言
	1.1编写目的
	1.2软件背景

	2.软件概述
	2.1软件介绍
	2.2软件功能
	2.3用户、角色与权限

	3....软件使用说明
	3.1软件使用环境
	3.1.1下载及安装
	3.1.2登录及界面

	3.2 App操作说明
	3.2.1陪护调度派单
	3.2.1.1待分配订单
	3.2.1.2进行中订单
	3.2.1.3已完成订单
	3.2.1.4新增订单
	3.2.1.5预收金

	3.2.2护工查看订单

	3.3客户端操作说明
	3.4后台操作说明
	3.4.1护工列表
	3.4.2护工服务
	3.4.3工资结算
	3.4.4结算记录
	3.4.5陪护订单列表
	3.4.6待结算订单
	3.4.7已结算订单
	3.4.8陪护总览



