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[bookmark: _Toc25294]注意事项
(1) 新申办的诊所，均按诊所备案管理暂行办法申请诊所备案。
(2) 在诊所备案管理暂行办法施行前已取得《医疗机构执业许可证》的诊所，在文件规定时间内按照诊所备案要求完成诊所备案操作，换发诊所备案凭证。
(3) 在诊所备案管理暂行办法施行前已取得《医疗机构执业许可证》的诊所，不再新增变更、校验、停业、解除停业等业务申请。
(4) 已经提交注册、变更、校验、停业、解除停业等业务申请数据的，可以继续完成该业务申请的审批。
(5) 已完成诊所备案的，如信息发生变化可以提交备案变动、诊所歇业、解除诊所歇业、撤销备案等业务。
(6) 所有制形式为“中外合资合作”的诊所，资金来源方式为“港资独资、港资合资合作、澳资独资、澳资合资合作、台资独资、台资合资合作和外国合资合作”的诊所，按照有关规定执行。
(7) 医疗机构类别为“中医诊所”，按照《中医诊所备案管理暂行办法》有关规定进行备案。


[bookmark: _Toc29410]诊所备案的两种方式
（1） 诊所备案管理暂行办法施行前已取得《医疗机构执业许可证》的诊所，在文件规定时间内按照诊所备案要求完成诊所备案操作，换发诊所备案凭证。
在《医疗机构电子化注册信息系统（机构版）》提交诊所备案，最后由卫生行政部门完成诊所备案申请的确认。（图文教程参考第2.1章）
诊所备案流程
[image: 诊所备案流程]
（2） 新申办的诊所，卫生行政部门按诊所备案管理暂行办法直接办理诊所备案。
诊所备案流程
[image: 2]


[bookmark: _Toc17262]提交诊所备案相关业务申请
[bookmark: _Toc15841]诊所备案
说明：诊所备案管理暂行办法施行前已取得《医疗机构执业许可证》的诊所，需要办理“诊所备案”业务。

第一步：诊所提交诊所备案申请
1. 医疗机构登录《医疗机构电子化注册信息系统（机构版）》。如图1.1.1所示：
[image: 1]
图1.1.1
2. 点击【本机构业务办理】下的【诊所备案】功能。如图1.1.2所示：
[image: 2]
图1.1.2
3. 填写诊所备案申请，具体内容如下：
(1) 填写“诊所备案”内容。如图1.1.3所示：
[image: 3诊所备案]
图1.1.3
(2) 填写“设置人”，点击【保存人员信息】按钮进行保存。如图1.1.4所示：
[image: 4设置人]
图1.1.4
(3) 添加“诊疗科目”，点击【设置诊疗科目】按钮选择诊疗科目。如图1.1.5所示：
提示：
1　 按照《医疗机构诊疗科目名录》要求填写一级科目；
2　 诊所类型为：中医(综合)诊所、中西医结合诊所的，诊疗科目选择限制在：中医科、中西医结合科、民族医学科以内。
[image: 5诊疗科目]
图1.1.5
(4) 添加“仪器设备”（非必填项），点击【设备选择】或【新增】按钮进行操作。如图1.1.6所示：
[image: 6仪器设备]
图1.1.6
(5) 添加“其他医师”（非必填项），先输入“身份证号”，再点击【信息验证】或【中医（专长）医师验证】按钮。如图1.1.7所示：
[image: 7其他医师]
图1.1.7
(6) 添加“药学人员”（非必填项），输入“姓名”、“身份证号”、“执业证书编码”和“专业”，再点击【保存人员信息】按钮。如图1.1.8所示：
[image: 8药学人员]
图1.1.8
(7) 添加“护士”（非必填项），先输入“身份证号”，再点击【查询验证】按钮。如图1.1.9所示：
[image: 9护士]
图1.1.9
(8) 添加“医技人员”（非必填项），先输入“姓名”、“身份证号”、“资格证书编码”和“专业”，再点击【保存人员信息】按钮。如图1.1.10所示：
[image: 10医技人员]
图1.1.10
4. 填写完成后，点击【提交】按钮进行业务提交，提交成功后，点击【打印】按钮打印诊所备案申请表。如图1.1.11所示：
[image: 4提交申请]
图1.1.11
第二步：等待卫生行政部门确认。



[bookmark: _Toc32502]备案变动
备案变动提示：诊所名称、地址、法定代表人、主要负责人、所有制形式、诊疗科目、服务方式，至少修改其中一项！
第一步：诊所提交备案变动申请
1. 医疗机构登录《医疗机构电子化注册信息系统（机构版）》。如图1.2.1所示：
[image: 1]
图1.2.1
2. 点击【本机构业务办理】下的【备案变动】功能。如图1.2.2所示：
[image: 2]
图1.2.2

3. 根据诊所变动情况填写诊所备案变动申请，具体内容如下：
(1) 填写“诊所备案”内容。如图1.2.3所示：
[image: 3诊所备案]
图1.2.3
(2) 填写“设置人”，点击【保存人员信息】按钮进行保存。如图1.2.4所示：
[image: 4设置人]
图1.2.4
(3) 添加“诊疗科目”，点击【设置诊疗科目】按钮选择诊疗科目。如图1.2.5所示：
[image: 5诊疗科目]
图1.2.5
(4) 添加“仪器设备”，点击【设备选择】或【新增】按钮进行操作。如图1.2.6所示：
[image: 6仪器设备]
图1.2.6
(5) 添加“其他医师”，先输入“身份证号”，再点击【信息验证】或【中医（专长）医师验证】按钮。如图1.2.7所示：
[image: 7其他医师]
图1.2.7
(6) 添加“药学人员”，输入“姓名”、“身份证号”、“执业证书编码”和“专业”，再点击【保存人员信息】按钮。如图1.2.8所示：
[image: 8药学人员]
图1.2.8
(7) 添加“护士”，先输入“身份证号”，再点击【查询验证】按钮。如图1.2.9所示：
[image: 9护士]
图1.2.9
(8) 添加“医技人员”，先输入“姓名”、“身份证号”、“资格证书编码”和“专业”，再点击【保存人员信息】按钮。如图1.2.10所示：
[image: 10医技人员]
图1.2.10
4. 变动内容填写完成后，点击【提交】按钮进行业务提交，提交成功后可以点击【打印】按钮打印诊所备案申请表。如图1.2.11所示：
[image: 11提交]
图1.2.11
第二步：等待卫生行政部门确认。


[bookmark: _Toc3159]诊所歇业
第一步：诊所提交诊所歇业申请
1. 医疗机构登录《医疗机构电子化注册信息系统（机构版）》。如图1.3.1所示：
[image: 1]
图1.3.1
2. 点击【本机构业务办理】下的【诊所歇业】功能。如图1.3.2所示：
[image: 2]
图1.3.2
3. 在诊所歇业申请页面，进行信息填写，最后点击【提交】按钮进行业务提交。如图1.3.3所示：
[image: 3]
图1.3.3
第二步：等待卫生行政部门确认。


[bookmark: _Toc3202]解除诊所歇业
第一步：诊所提交解除诊所歇业申请
1. 医疗机构登录《医疗机构电子化注册信息系统（机构版）》。如图1.4.1所示：
[image: 1]
图1.4.1
2. 点击【本机构业务办理】下的【解除诊所歇业】功能。如图1.4.2所示：
[image: 2]
图1.4.2
3. 在解除诊所歇业申请页面，进行信息填写，最后点击【提交】按钮进行业务提交。如图1.4.3所示：
[image: 3]
图1.4.3
第二步：等待卫生行政部门确认。

[bookmark: _Toc1162]撤销备案
第一步：诊所提交撤销备案申请
1. 医疗机构登录《医疗机构电子化注册信息系统（机构版）》。如图1.5.1所示：
[image: 1]
图1.5.1
2. 点击【本机构业务办理】下的【撤销备案】功能。如图1.5.2所示：
[image: 2]
图1.5.2
3. 在撤销备案申请页面，填写申请内容，最后点击【提交】按钮进行业务提交。如图1.5.3所示：
[image: 3]
1.5.3
第二步：等待卫生行政部门确认。



[bookmark: _Toc7819]技术支持
[bookmark: _Toc18216]技术性问题的支持
如果在软件安装或使用过程中，遇到技术性问题，请先查看本手册相关部分。如果还不能解决您的问题，您可以与我们联系：
· 电话咨询：010-62197928 （工作日9:00-12:00,13:00-17:30）
· 自动传真：010-62192273 
· 电子邮箱：support@minke.cn
· 在线咨询：
使用微信APP扫描下方二维码，关注公众号后，点击菜单栏【在线咨询】，可进行问题咨询。
[image: D:\zyz\桌面文件\运营工作\微信公众号\民科医疗微服务二维码\50.jpg]
图4.1
[bookmark: _Toc12960]非技术性问题的支持
对于非技术性问题，请咨询相关卫生行政部门。
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