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一、登录和退出

1.1. 系统登录

在浏览器中输入广西智慧养老综合服务平台网址打开网站，如下图：

点击右上角的“登录”，进入登录页面，如下图：
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输入用户名、登录密码及验证码，点击“登陆”按钮后进入后台系统的统一登

录页面，如下图：

1.2. 系统退出

点击右上角账号后点击“退出”即可安全退出系统，如下图：
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二、机构养老

点击“机构养老”进入机构养老模块，如下图：

2.1人员管理

2.1.1 入住老人

点击人员管理->入住老人，进入入住老人页面，对入住老人信息进行编辑、状

态变更的维护操作，如下图：
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点击数据列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入变更数据页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮即可变更该老人信息；

点击数据列表后方操作栏中的“状态变更”按钮，进入变更数据页面，如下图，

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可变更该老人状态。
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点击老人姓名可查看老人详情，如下图：

2.1.2 服务人员管理

点击人员管理->服务人员管理，进入服务人员管理页面，对服务人员信息进行

编辑、离职的维护操作，如下图：
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点击数据列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入变更数据页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可变更该服务人员信息

点击数据列表后方操作栏中的“离职”按钮，进入服务人员离职页面，如下图，

点击“确定”按钮，完成操作。
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点击服务人员姓名可以查看服务人员详情，如下图：
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2.2 床位信息

点击床位信息，进入床位信息页面，对用户床位信息进行入住、退住等操作，

如下图：

点击数据列表后方操作栏中的“入住”按钮，进入入住页面，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可入住。
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点击数据列表后方操作栏中的“换床”按钮，进入换床页面，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可完成换床操作。

点击数据列表后方操作栏中的“退住”按钮，进入退住页面，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可完成退住操作。
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2.3 护理计划管理

点击护理计划管理，进入护理计划管理页面，对用户护理计划进行编辑操作，

如下图：

点击数据列表后方操作栏中的“编辑计划”按钮，进入编辑计划页面，如下图：

编辑相应信息后点击“确定”按钮，即可编辑该用户的护理计划
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2.4 服务管理

2.4.1 服务管理

点击服务管理->服务管理，进入服务管理页面，对用户的服务计划进行作废、

导出等操作，如下图：

点击数据列表后方操作栏中的“作废”按钮，点击弹出框的“确定”按钮即可

作废该人员的护理计划，点击列表上方的“导出”按钮，即可导出当前查询的数据

保存到本地 excel表格。

2.4.2 护理记录

点击服务管理->护理记录，进入护理记录页，查看用户护理记录信息，如下图：
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点击数据列表后方操作栏中的“护理记录”按钮，进入护理记录查看页面，如

下图：

2.4.3 护理警示

点击服务管理->护理警示，进入护理警示页面，查看用户护理警示信息，如下

图：
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2.5 服务提醒

点击服务提醒，进入服务提醒页面，查看用户服务进度情况，如下图：
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2.6 服务项目管理

2.6.1 服务项目管理

点击服务项目管理->服务项目管理，进入服务项目管理页面，对服务项目进行

编辑、禁用等操作，如下图：

点击数据列表后方的“添加下级服务项目”按钮，进入添加页，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可添加下级服务项目。
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点击数据列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可编辑该服务项目数据

点击数据列表后方操作栏中的“禁用”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮，

即可禁用该服务项目，如下图：
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2.6.2 人员资质项目分配

点击服务项目管理->人员资质项目分配，进入人员资质项目分配页面，对人员

资质项目进行分配操作，如下图：

点击左边列表中具体的资质名称，在右边列表中勾选对应的服务项目后，点击

页面最底部的“确定”按钮，即可给该资质分配项目

2.6.3 评估等级项目分配

点击服务项目管理->评估等级项目分配，进入评估等级项目分配页面，对评估

等级项目进行分配操作，如下图：
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点击左边列表中具体的评估等级名称，在右边列表中勾选对应的服务项目后，

点击页面最底部的“确定”按钮，即可给该评估等级分配项目

2.6.4 手环项目分配

点击服务项目管理->手环项目分配，进入手环项目分配页面，对手环项目进行

分配操作，如下图：在列表中勾选对应的服务项目后，点击页面最底部的“确定”

按钮，即可给手环分配项目。
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2.7 行政管理

2.7.1 部门管理

点击行政管理->部门管理，进入部门管理页面，对部门进行添加、编辑、删除

操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增部门页面，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可新增一个部门。
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点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可编辑该部门信息。

点击列表后方操作栏中的“删除”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮，即可

删除该部门，如下图：

2.7.2 班组管理

点击行政管理->班组管理，进入班组管理页面，对班组进行添加、编辑、删除

操作，如下图：
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点击列表上方的“添加”按钮，进入新增班组页面，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可新增一个班组。
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点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可编辑该班组信息。

点击列表后方操作栏中的“删除”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮，即可删除

该部门。

2.7.3 岗位管理

点击行政管理->岗位管理，进入岗位管理页面，对岗位进行添加、编辑、删除

操作，如下图：
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点击列表上方的“添加”按钮，进入新增岗位页面，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可新增一个岗位。

点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可编辑该岗位信息。
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点击列表后方操作栏中的“删除”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮，即可

删除该岗位，如下图：

2.8 服务项目统计

点击服务项目统计，进入服务统计页面，查看服务项目统计情况，如下图：
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2.9 基础数据

2.9.1 楼栋管理

点击基础数据->楼栋管理，进入楼栋管理页面，对楼栋进行添加、编辑、禁用

操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增楼栋页面，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可新增一个楼栋。
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点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可编辑该楼栋信息。

点击列表后方操作栏中的“禁用”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮，即可

删除该楼栋，如下图：
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2.9.2 楼层管理

点击基础数据->楼层管理，进入楼层管理页面，对楼层进行添加、编辑、禁用

操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增楼层页面，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可新增一个楼层。
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点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可编辑该楼层信息。

点击列表后方操作栏中的“禁用”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮，即可

删除该楼层，如下图：
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2.9.3 房间管理

点击基础数据->房间管理，进入房间管理页面，对房间进行添加、编辑、禁用

等操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增房间页面，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可新增一个房间。

勾选数据列表第一列的选中框之后点击列表上方的“批量打印”按钮，即可将
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选中的房间的二维码打印出来，如下图：

点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可编辑该楼层信息

点击列表后方操作栏中的“二维码”按钮，即可查看该房间的二维码，如下图：
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点击“打印”按钮即可打印该房间二维码。

点击列表后方操作栏中的“禁用”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮，即可

删除该楼层，如下图：

2.9.4 床位管理

点击基础数据->床位管理，进入床位管理页面，对床位进行添加、编辑、禁用

等操作，如下图：
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点击列表上方的“添加”按钮，进入新增床位页面，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可新增一个床位。

勾选数据列表第一列的选中框之后点击列表上方的“批量打印”按钮，即可将

选中的床位的二维码打印出来，如下图：
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点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可编辑该床位信息。

点击列表后方操作栏中的“二维码”按钮，即可查看该床位的二维码，如下图：

点击“打印”按钮即可打印该床位二维码。

点击列表后方操作栏中的“禁用”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮，即可

删除该床位，如下图：
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2.9.5 实体卡

点击基础数据->实体卡，进入实体卡页面，查看实体卡信息，如下图：
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2.10 报表上报

2.10.1 报表上报

点击报表上报->报表上报，进入报表上报页面，进行数据上报操作，如下图：

输入相应数据后点击“保存”按钮，即可上报数据

2.10.2 数据上报确认

点击报表上报->数据上报确认，进入数据上报确认页面，进行数据上报确认操

作，如下图：

勾选需要具体的数据后点击“提交”按钮，即可提交数据。
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2.11 人事管理

2.11.1 职工合同

点击人事管理->职工合同，进入职工合同页面，对职工合同进行编辑、续签、

终止等操作，如下图：

点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可编辑该职工合同。
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点击列表后方操作栏中的“续签合同”按钮，进入续签合同页面，如下图：

修改相应数据后点击“确定”按钮，即可续签该职工合同。

点击列表后方操作栏中的“查看”按钮，进入查看详情页面，如下图：
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点击列表后方操作栏中的“终止合同”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮即可

终止该职工合同，如下图：

2.11.2 人事调度

点击人事管理->人事调度，进入人事调度页面，对职工进行人事调度操作，如

下图：
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点击数据列表后方操作栏中的“调动”按钮，进入人事调用页面，如下图：

输入相应数据后，点击“确定”按钮，即可调动该员工。

点击列表中的姓名可查看该人员的详情，如下图：
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2.12 资产管理

2.12.1 物品管理

点击资产管理->物品管理，进入物品管理页面，对物品进行添加、编辑、报修、

删除等操作，如下图：

点击列表上方的“新增”按钮，进入新增物品页面，如下图：
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输入相应数据后点击“确定”按钮，即可新增一个物品。

点击列表后方操作栏中的“报修”按钮，进入报修页面，如下图：

输入相应信息后点击“确定”按钮，即可报修该物品。

点击列表后方操作栏中的“报废”按钮，进入报废页面，如下图：

输入相应信息后点击“确定”按钮，即可报废该物品。
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点击列表后方操作栏中的“调拨”按钮，进入调拨页面，如下图：

输入相应信息后点击“确定”按钮，即可调拨该物品。

点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

输入相应信息后点击“确定”按钮，即可编辑该物品。

点击列表后方操作栏中的“查看详情”按钮，进入查看详情页面，如下图：
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点击列表后方操作栏中的“删除”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮即可删

除该物品，如下图：

2.12.2 报修管理

点击资产管理->报修管理，进入报修管理页面，对物品进行报修操作，如下图：
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点击列表后方操作栏中的“派遣维修员”按钮，进入派遣页面，如下图：

输入相应信息后点击“确定”按钮，即可完成派遣。

点击列表后方操作栏中的“删除”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮，即可

删除该条报修数据，如下图：

2.12.3 报废管理

点击资产管理->报废管理，进入报废管理页面，对物品进行报废操作，如下图：
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勾选列表中具体的数据后，点击上方确认报废按钮后，在弹出框中点击“确定”

按钮即可报废选中的物品，如下图：

2.12.4 调拨管理

点击资产管理->调拨管理，进入调拨管理页面，对物品进行调拨操作，如下图：

勾选列表中具体的数据后，点击上方确认调拨按钮后，在弹出框中点击“确定”

按钮即可完成调拨。

点击列表后方操作栏中的“删除”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮即可删

除该调拨数据，如下图：
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三、供应主体管理

从登录首页点击“供应主体管理”进入供应主体管理模块，如下图：
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3.1 供应主体管理

3.1.1 供应主体管理

点击供应主体管理->供应主体管理，进入供应主体管理页面，对供应主体进行

添加、编辑、注销等操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增页面，如下图：
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输入相应信息后点击“确定”按钮，即可新增一个供应主体。

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“编辑”按

钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应信息后点击“确定”按钮，即可修改该供应主体信息。

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“添加子机

构”按钮，进入编辑页面，如下图：
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输入相应信息后点击“确定”按钮，即可添加该供应主体的子机构。

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“照片墙”

按钮，进入编辑页面，如下图：

选择照片后，点击“确定”按钮即可保存照片墙信息。

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“注销”按

钮，在弹出框中点击“确定”按钮即可注销该供应主体。
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3.1.2 等级评估录入

点击供应主体管理->等级评估录入，进入等级评估录入页面，对等级评估进行

添加、编辑操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增页面，如下图：

输入相应信息后点击“确定”按钮，即可新增一条评估信息。

点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：
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修改相应信息后点击“确定”按钮，即可修改该等级评估信息。
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3.2 从业人员管理

3.2.1 从业人员管理

点击从业人员管理->从业人员管理，进入从业人员管理页面，对从业人员进行

添加、编辑、禁用等操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增页面，如下图：
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输入相应信息后点击“确定”按钮，即可新增一个从业人员。

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“编辑”按

钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应信息后点击“确定”按钮，即可修改该从业人员信息

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“禁用”按

钮，在弹出框中点击“确定”按钮即可禁用该用户，如下图：
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3.2.2 从业人员培训管理

点击从业人员培训管理->从业人员培训管理，进入从业人员培训管理页面，对

从业人员培训进行添加、编辑、删除等操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进图新增页面，如下图;

输入相应信息后点击“确定”按钮，即可新增一个培训。
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点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应信息后点击“确定”按钮，即可编辑该次培训。

点击列表后方操作栏中的“删除”按钮，在弹出框中点击“确定”即可删除该

次培训数据，如下图：
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3.3 补贴申请

3.3.1 建设补贴申请

点击补贴申请->建设补贴申请，进入建设补贴申请页面，进行建设补贴申请操

作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增页面，如下图：
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输入相应信息后点击“确定”或者“暂存”按钮，即可新增建设补贴

若数据为暂存：点击列表后方操作栏中的“重新编辑”按钮，进入编辑页面，

如下图：

编辑相应信息后点击“确定”按钮，即可修改数据

点击列表后方操作栏中的“提交申请”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮即

可提交该数据，如下图：
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点击列表后方操作栏中的“查看详情”按钮，进入详情页面，如下图：
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3.3.2 运营补贴申请

点击补贴申请->运营补贴申请，进入运营补贴申请操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增页面，如下图：
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输入相应信息后点击“确定”或者“暂存”按钮，即可新增运营补贴。

若数据为暂存：点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下

图：

编辑相应信息后点击“确定”按钮，即可修改数据。

点击列表后方操作栏中的“提交申请”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮即

可提交该数据。

点击列表后方操作栏中的“查看详情”按钮，进入详情页面，如下图：
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3.4 换证申请

点击换证申请，进入换证申请页面，进行换证申请操作，如下图：

点击列表上方的“申请”按钮，进入新增页面，如下图：

输入相应数据后点击“确定”按钮，即可新增换证申请

点击列表后方状态栏中的“待打印回执”或者“待受理”按钮，可查看当前数据

的审核记录情况，如下图：
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3.5 备案变更

点击备案变更，进入备案变更页面，进行备案变更操作，如下图：

点击列表上方的“机构信息变更”按钮，进入变更页面，如下图：

输入相应信息后点击“暂存”或者“确定”按钮，即可提交变更数据。
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若数据为暂存：点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下

图：

修改相应信息后点击“确定”按钮，即可编辑该数据。

点击列表后方操作栏中的“撤回”按钮，在弹出框中点击“确定”按钮，即可

撤回该变更申请，如下图：
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四、基础库

点击“基础库”进入基础库模块，可以对供应主体、从业人员、服务对象进行

管理维护，如下图：
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4.1 供应主体

点击供应主体，进入供应主体管理页面，对供应主体进行添加、编辑、禁用等

操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增页面，如下图：

输入相应信息后点击“确定”按钮，即可新增一个供应主体。

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“编辑”按

钮，进入编辑页面，如下图：
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修改相应信息后点击“确定”按钮，即可修改该供应主体信息

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“添加子机

构”按钮，进入编辑页面，如下图：

输入相应信息后点击“确定”按钮，即可添加该供应主体的子机构。

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“禁用”按

钮，在弹出框中点击“确定”按钮即可注销该供应主体。
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4.2 从业人员

点击从业人员，进入从业人员管理页面，对从业人员进行添加、编辑、禁用等

操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增页面，如下图：

输入相应信息后点击“确定”按钮，即可新增一个从业人员。
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点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“编辑”按

钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应信息后点击“确定”按钮，即可修改该从业人员信息。

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“禁用”按

钮，在弹出框中点击“确定”按钮即可禁用该用户，如下图：

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“重置密码”

按钮，进入重置密码页面，如下图：

输入相应信息后点击“确定”按钮，即可重置密码。
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4.3 服务对象

点击服务对象，进入服务对象管理页面，对服务对象进行添加、编辑、禁用等

操作，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增页面，如下图：
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输入相应信息后点击“确定”按钮，即可新增一个服务对象。

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“编辑”按

钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应信息后点击“确定”按钮，即可修改该服务对象信息。

点击左方列表中的行政区划，然后在右边列表后方的操作栏中点击“禁用”按

钮，在弹出框中点击“确定”按钮即可禁用该用户。

点击列表上方的“导入模板下载”下载模板文件，编写文件之后点击“批量导入”

按钮，进入上传页面，如下图：

点击“上传导入文件”，在本地电脑里面选择上传的文件上传。
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五、数据上报

点击“数据上报”进入数据上报模块，如下图：
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5.1 数据管理

点击数据管理，进入数据管理页面，对数据进行查看、添加操作，如下图：

点击具体信息表，进入详细页面，如下图：

点击列表上方的“添加”按钮，进入新增页面，如下图：
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输入相应信息后点击“保存”按钮，即可新增一条数据。

点击列表后方操作栏中的“编辑”按钮，进入编辑页面，如下图：

修改相应信息后点击“保存”按钮，即可修改该条数据。

点击列表后方操作栏中的“删除”按钮，在弹出框总点击“确定”按钮即可删

除该数据，如下图：



79

5.2 数据上报

5.2.1 数据汇总

点击数据上报->数据汇总，进入数据汇总页面，对上报数据进行汇总操作，如

下图：

点击“汇总”按钮，即可将上报数据进行汇总。

点击具体信息表的数字，进入详细页面，如下图：
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5.2.2 数据上报

点击数据上报->数据上报，进入数据上报页面，如下图：

点击确认进行数据上报。
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六、机构服务 APP

一、登录

在手机端打开机构服务 APP，进入服务人员登录页面，输入正确账号、密码即

可登录成功，如下图。
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二、首页

登录成功会进入首页界面，可以看到服务人员信息，服务记录信息、服务统计

信息等，如下图。
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三、基础服务

点击“基础服务”，会跳转到记录老人信息界面，可扫码成功后进入到服务信息

页面，选择要服务的项目，点击确定按钮即可完成服务计划。
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四、批量服务

点击“批量服务”进入到批量服务项目界面，选择要服务的项目，点击确定按

钮会跳转到批量记录用户页面，刷卡或扫码记录成功后点击确定即可完成批量服务

计划。



85

五、房间服务

点击“房间服务”进入房间服务项目页面，可查看房间服务的项目信息，选择

要服务的项目点击确定，刷卡或扫码记录老人信息后点击确定即可完成房间服务计

划。
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六、服务记录

点击“服务记录”进入服务记录页面，可查看该服务人员的服务记录信息，包

括被服务人员信息、服务时间、服务内容，如下图。
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七、护理内容

点击“护理内容”进入护理记录页面，可查看该服务人员的每日护理记录信息，

可按时间进行查询，如下图。
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