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汇总

		浙里康养持证护理员打卡情况数据晾晒（7月**日 **时**分）

		序号		乡镇街道		机构类型		机构名称		系统入驻并绑定（人）		打卡人数（人）		打卡率		备注

		1		**街道		养老机构

		2

		3				居养中心

		4

		5

		6				康复医院

		7				护理院

		8		**街道		养老机构

		9				居养中心

		10				照料中心

		11				康复医院

		12				护理院

		13		***		养老机构

		14

		15				居养中心

		16				照料中心

		17				康复医院

		18				护理院

				合计









明细

		浙里康养持证护理员打卡数据明细（7月**日 **时**分）

		序号		街道(乡镇)		姓名		联系方式		人员类型		为老服务机构类型		入住机构名称		是否打卡07**

		1										养老机构

		2										养老机构

		3										镇街居家养老服务中心

		4										镇街居家养老服务中心

		5										镇街居家养老服务中心

		6										社区日间照料中心

		7										社区日间照料中心

		8										社区日间照料中心

		9										社区日间照料中心

		10										社区日间照料中心

		11										社区日间照料中心

		12										康复医院

		13										护理院
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【为老机构信息管理系统】

操作手册























2023年04月

登入系统

[bookmark: _Toc1466491029][bookmark: _Toc1572671638]登录“浙里康养”平台

https://mapi.zjzwfw.gov.cn/web/mgop/gov-open/zj/2002200919/reserved/index.html#/portal ，进入浙里康养首页，选择“个人登录”或者“法人登录”。

[image: ]

[bookmark: _Toc663492590]用户权限认证

登录“浙里康养”后，点击服务端首页右上角用户名，下拉菜单，进入“个人中心”。

[image: ]

点击个人中心“权限认证”菜单，可以选择政府用户、机构用户和社会用户三种用户类型进行认证。「为老机构基础信息系统」仅面向政府用户类型中的省市县民政部门负责人及机构用户类型中的养老机构、镇街居家养老服务中心、助餐服务站点、康复医院、荣军医院、护理院、乡镇卫生医院、镇街卫生服务中心、居家养老服务商、残疾人托安养机构开通。

[image: ]

政府用户类型申请示例：

点击个人中心“权限认证”菜单，选择政府用户类型下的「省市县民政部门负责人」进行认证。选择所属区划和所在部门，点击【确认】按钮，发起权限认证申请。

[image: ]

[image: ]



点击【申请记录】显示当前用户所有权限认证申请记录，可查看审核进度。

[image: ]

审批通过，则可到“个人中心-工作台”查看「为老机构信息管理」应用的操作权限。

[image: ]

审批不通过点击【查看原因】显示审批不通过理由。

[image: ]

机构用户类型申请示例：

点击个人中心“权限认证”菜单，选择机构用户类型下的对应机构类型进行机构入驻申请。以「助餐服务站点」为例

[image: ]

填写机构的相关信息，点击【确认】按钮，发起机构入驻申请。

[image: ]

点击【申请记录】显示当前用户所有权限认证申请记录，可查看审核进度。

[image: ]

审批通过，则表示机构入驻成功。申请机构入驻的用户自动成为该机构负责人，该用户可至“个人中心-工作台”，查看「为老机构信息管理」的操作权限。

[image: ]

审批不通过点击【查看原因】显示审批不通过理由。

[image: ]

社会用户类型申请示例：

点击个人中心“权限认证”菜单，选择社会用户类型下的「养老护理员」进行认证。选择所属区划、填写学历和职业并上传相关证书附件，点击【确认】按钮，发起权限认证申请。

[image: ]

[image: ]

点击【申请记录】显示当前用户所有权限认证申请记录，可查看审核进度。

[image: ]

审批通过，则表示用户权限认证成功。该用户可至移动端浙里康养查看对应系统的操作权限。

审批不通过点击【查看原因】显示审批不通过理由。

[image: ]

[bookmark: _Toc1584864906]用户认证审核

用户通过“服务端门户—个人中心—权限认证”，进行对应用户权限认证，在运营管理系统的“统一用户认证”菜单下，可进行对应用户的权限申请审核。

运营管理系统仅面向政府用户类型开放，即仅政府用户具有用户认证审核权限。

[image: ]

[image: ]

用户认证审核规则：当前政府用户能够审核自身所在区划及以下的政府用户类型申请、机构用户或社会用户类型申请。

如：当前用户类型所属区划为杭州市，则其可对所属区划为杭州市及所属区划为杭州市以下的政府用户申请及机构用户申请进行审核。

点击【通过】按钮，则该用户自动被授权对应用户角色；点击【不通过】则填写不通过理由。

[image: ]

[image: ]

点击列表数据选择框，点击【批量通过】和【批量不通过】按钮，对认证申请进行批量处理。批量不通过时，不通过理由为必填项。

[image: ]

[bookmark: _Toc1584801401]机构负责人修改

政府用户可在运营管理系统中的“统一组织架构管理—市场组织管理”下，对机构负责人进行修改（删除、增加）。

点击【编辑】，进入机构基础信息修改页面。点击【选择】，对相关用户进行“勾选”或“取消勾选”的操作。点击【确认】，即可提交对机构负责人修改的结果。

[image: ]
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[image: ]

政府端

[bookmark: _Toc1376788821]机构信息管理

机构信息管理：展示当前政府用户行政区划下机构的基础信息，如机构名称、机构地址、机构类型等。

可对为老机构信息管理中的十种机构进行检索查找，包括养老机构、居家养老服务中心、康复医院、荣军医院、护理院、乡镇卫生院、镇街卫生服务中心、居家养老上门服务商、助餐服务站、残疾人托安养机构。

[image: ]

点击【查看】按钮，可查看当前机构的详细信息，机构详细信息根据机构类型的不同而不同。机构类型为居家养老上门服务商，其机构详细信息为：场所信息、登记备案、服务项目。

[image: ]

[image: ]

点击【修改】按钮，可对机构的具体信息进行编辑修改，如场所信息、登记备案、服务项目。

[image: ]

[image: ]

[image: ]

点击【新增】，增加服务项目，并支持编辑和删除。

[image: ]

[image: ]

打卡规则配置

政府用户可在此页面进行其区划下的机构的工作人员打卡规则配置。点击【新增】，配置以下内容。

行政区划：按照区县的维度配置，决定了其行政区划下的养老护理员、康复治疗师、护士、医生的打卡规则。

开始上班时间：可打卡的最早时间。

截止下班时间：可打卡的最晚时间，不可与开始上班时间跨天。

最短工时：一轮打卡的最短间隔时间，即上班打卡和下班打卡两次打卡间隔时长。

打卡范围：工作人员在机构地图点位为圆心，打卡范围为半径的打卡有效范围，默认为500米，可以自行设置500米-1000米

是否支持补卡：忘记打卡，以及上门服务的护理员因信号等问题造成的无法及时打卡，可申请补卡。

[image: ]

[image: ]

政府用户切换至机构页面

政府用户可通过在政府页面右上角切换角色，进入其行政区划下的机构的机构页面。

[image: ]

[image: ]

[image: ]

机构端

机构信息管理

机构信息管理：展示当前机构的基础信息，如机构名称、机构地址、机构类型等。不同机构类型，展示内容不同。

[image: ]

点击【查看】按钮，可查看当前机构的详细信息，如场所信息、登记备案、运营状况、基础服务、医康养结合、基础安全。不同机构类型，展示内容不同。

[image: ][image: ]

点击【修改】按钮，可对机构的具体信息进行编辑修改，如场所信息、登记备案、运营状况、基础服务、医康养结合、基础安全。不同机构类型，修改内容不同。
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工作人员管理

3.2.1补卡审核

审核机构内工作人员提交的补卡信息，并支持批量通过或不通过。

[image: ]

可查看申请补卡人员的补卡详情，包括申请人、申请电话、补卡时间、补卡理由、补卡照片。

[image: ]

其中居家上门服务商还可在详情中护理员服务的老人信息，服务前后照片。

[image: ]

3.2.2人员名单

点击【新增】按钮，新增机构内的工作人员。可新增的工作人员包括浙里康养认证过权限的养老护理员、医生、执业护士、康复治疗师、管理工勤人员。

其中，养老护理员、医生、护士、康复治疗师可在移动端进行打卡。

[image: ]

[image: ]

可编辑、查看工作人员的基本信息。

[image: ]

[image: ]

可对工作人员进行解聘操作。

[image: ]

3.2.3打卡记录

展示工作人员移动端打卡的记录，包括工作人员的姓名、性别、年龄、手机号码、人员类型、打卡天数等，并可通过打卡日期、姓名和人员类型进行筛选。

[image: ]

 其中居家上门服务商还可点击【打卡详情】中查看护理员打卡详情。并支持点击【服务详情】查看当日服务的老人以及服务前后照片。

[image: ]

[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc519136428][bookmark: _Toc364550634][bookmark: _Toc334216447]居家老人服务管理

3.3.1 新增服务老人

点击【居家老人服务管理】菜单，进入「在服务老人」页面。点击【新增】，在弹窗中输入老人的姓名以及身份证后点击查询。

[image: ]

 若未查到老人，则提示【老人不存在，请输入正确信息】；若老人已加入其他机构，返回已入住机构名称，并提示【老人已入住XX机构，无法重复添加】

当老人存在，且未加入其他机构时，在弹窗列表中展示 姓名、身份证号（脱敏）、性别。便于机构负责人员确认添加老人。点击「确认」，进入老人信息详情列表。

[image: ]

[image: ]



维护老人信息，包含基本信息、健康状况、社会保障、紧急联系人等部分。

必填字段常住地址点位字段。获取老人居住地址详细经纬度，用于护理员打卡。

[image: ]

保存按钮：当完成所有必填信息后，可点击保存完成新增服务老人。

3.3.2 在服务老人列表

[image: ]

勾选老人后，点击【导出】按钮可下载以老人姓名命名的长者码图片。

点击【查看】按钮，查看老人的个人信息、健康状况、社会保障、紧急联系人、家庭床位内容。

[image: ]

点击【编辑】按钮，修改老人基本信息及紧急联系人内容。

[image: ]

点击【解绑】按钮，确认结束对该老人的服务。老人信息将从列表中移除。

[image: ]

护理员打卡移动端

登录入口

通过“浙里办”，进入“浙里康养”系统。在“浙里康养”底部「我要助老」模块，点击“护理员打卡”图标，进行工作打卡。

[image: 2][image: 3]

[image: ][image: ]

默认打卡规则：

（1）人脸识别打卡，护理员可在打卡时间内（默认时间为00:00:00—23:59:59）进行一轮打卡（2次打卡），方可完成当日打卡。

（2）2次打卡之间，时间间隔不限制。

（3） 当护理员定位地点未在其的绑定养老机构有效范围800米内时，无法成功打卡。

根据护理员所绑定的为老机构匹配政府人员配置的不同地区的打卡规则。

打卡定位：当护理员所处位置在所属机构/机构内所有服务的老人居住点位范围内即可打卡。

护理员打卡首页

[image: IMG_257]

· 机构服务打卡：当护理员所处位置在护理员所绑定的机构的打卡有效范围内时，即可打卡。

· 居家上门服务打卡：当护理员所处位置在所属居家养老服务商所有服务的老人居住点位范围内即可打卡。

机构服务打卡首页

4.3.1打卡规则查看

点击【打卡规则】即可查看打卡说明。包含打卡时间、打卡范围、补卡说明

[image: ]

4.3.2打卡

选择养老机构：工作人员选择所绑定的机构进行打卡。

[image: IMG_261]

4.3.3补卡申请

申请：可进行补卡申请，仅支持当日进行一次补卡。可选择补卡机构、上传补卡照片、进行补卡说明。

机构负责人在pc端「补卡审核」模块审核通过后，便补卡成功。

[image: ][image: ]
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注意：申请补卡后，当日不可再进行打卡！

[image: IMG_8DA41707E96F-1]

居家上门服务打卡

4.4.1打卡规则查看

点击【打卡规则】即可查看打卡说明。包含打卡时间、打卡范围、补卡说明

[image: ]

4.4.2打卡

1）开始打卡

选择养老机构：根据用户进入的打卡模块，提供对应类型的机构名单此处仅支持「居家养老服务商」内绑定的工作人员进行老人上门服务时的打卡。

上班打卡：点击「上班打卡」，扫描老人的长者码，获取老人的家庭位置信息。

去输入老人信息：当无法扫码老人长者码时，手动输入服务的老人的身份证号，获取信息老人家庭点位信息。

[image: ]



2）判断护理员当前点位是否在绑定的服务老人范围内。若在，则提示上班打卡成功，否则提示打卡失败。

[image: IMG_265]

3） 打卡成功后，可点击拍照按钮调用摄像头完成服务前的照片拍照。

（注：因浙里办原因，非苹果手机用户存在无法拍照情况，支持上传30分钟内拍摄的照片）

[image: IMG_266]    [image: IMG_267]

4）完成服务前照片上传后，护理员可上传服务后的照片。

[image: IMG_270]

5） 服务完一位老人，并上传照片后。护理员可绑定下一位服务老人，重新进入扫码绑定、服务前拍照、服务后拍照的流程。并多次重复。

[image: ]

6）去下班打卡

[image: IMG_271]

完成上班打卡后，即可点击【去下班打卡】。

在下班打卡页面可点击【去服务老人】回到扫描长者码页面，继续绑定服务老人

[image: IMG_273]

4.4.3补卡申请

申请：可进行补卡申请，仅支持当日进行一次补卡。可选择补卡机构、补卡时间、老人姓名、开始时间、结束时间、上传服务前、服务后照片。

支持点击【添加服务老人】上传多位服务老人信息。

机构负责人在pc端「补卡审核」模块审核通过后，便补卡成功。

[image: ][image: IMG_287][image: ]



注意：申请补卡后，当日不可再进行打卡！

[image: IMG_AD5AEB43A499-1]

错误提示问题解决

提示1：出现错误提示【您不是护理员，无需打卡】，请前往「浙里康养」平台的权限认证模块进行养老护理员、护士、康复治疗师、医生的权限认证并进行机构绑定。

[image: ]

提示2:出现提示【您所在的养老机构尚未设置机构地理位置，请提醒机构负责人前往为老机构基础信息系统的场所信息中对地理位置进行设定】，则需要机构负责人设定机构地理位置，并保存。

[image: ]

机构地理位置设定步骤：浙里康养—工作台—为老机构信息管理系统—机构管理—机构信息管理—修改—场所信息—地图—保存。

[image: ]
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[image: ]

提示3:当机构打卡时，现提示【当前所在地未在打卡有效范围】，表示需要在所绑定的机构的打卡有效范围内。

[image: ]

提示4:当居家上门服务打卡时，出现提示【当前所在地未在打卡有效范围】，表示当前所处位，未在绑定服务老人居住定位，需前往老人住所。若已处在老人实际居住地址，可联系机构负责人修改老人信息，该老人服务记录可通过补卡上传。点击【重新绑定老人】绑定下一位服务老人。



[image: ]   [image: ]

提示5:当居家上门服务打卡时，出现提示【请上传30分钟内拍摄的照片】，表示您上传的照片拍摄时间与当前时间已超过30分钟，无法上传。请重新拍摄照片并上传

[image: ]

提示6:出现提示【您已完成今日打卡任务】，表示您今天已进行一轮（2次）打卡。

[image: ]



提示7:出现提示【您今日已申请补卡】，表示您今天已提交申请补卡，当日不可再进行打卡。

[image: IMG_8DA41707E96F-1]
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