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Введение  

 

В модуле «АДМИНИСТРАТОР МИС»/ АРМ АДМИНИСТРАТОРА МИС производится 

запись пациентов на прием, выдача пациентам талонов, оплата услуг, выдача 

справок в ФНС, карт лояльности и другие операции по обслуживанию пациентов. 

 

В данном материале вы ознакомитесь с основами работы в МИС «Альфа».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Успехов в изучении материала! 

 
Также на каждой странице есть кнопка         

возврата в начало курса 

Медицинская информационная система МИС «Альфа» 

обеспечивает поддержку работы основных лечебно-диагностических, 
управленческих и вспомогательных подразделений нашего учреждения 
с оформлением медицинских документов (врачебные документы, электронная 
медицинская карта, учет услуг и пр.) и полноценным формированием 
отчётности. 

Для перехода в разделы вы можете пользоваться  
гиперссылками в оглавлении 

 

 
Рекомендуемый масштаб просмотра файлов – не менее 100%  
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1. Начало работы в МИС «Альфа» 
 

1.1. Вход в программу МИС «Альфа» 

 

Для входа в модуль «АДМИНИСТРАТОР МИС» после запуска программы (ярлык 

на рабочем столе) необходимо выбрать иконку «Регистратура», указанную на 

картинке. 

 
1.2.  Рабочая панель 
 

После входа в модуль открывается рабочая панель. Слева расположено меню, 

с которым предстоит работать. 
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1.3. Пункты меню 

 

Ниже представлены пункты меню, которые необходимы в работе при 

оформлении пациента.  

 

 

поиск пациентов 

 

справочника услуг Центра 

 

расписание врачей и диагностических 
исследований 

 

создание талонов по каналам ПМУ, ДМС, ОМС, ГЗ 
проф., программ годового прикрепления и 
программ обслуживания беременности 

 

пункт меню - лист ожидания по ОМС (для колл-
центра)  

 

открытие и закрытие смены 

 

создание заявок на получение справок ФНС 

 

указание места хранения АК 

 

кассовые отчёты 

 

создание карты «Апельсин»  
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1.4. Открытие смены 

 

Перед началом работы необходимо открыть смену, 

выбрав пункт меню «Кассовые смены». 

 

 

Далее необходимо выбрать команду «Выполнить действие» и из выпадающего 

списка выбрать пункт «Открыть смену». 
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Из выпадающего списка, необходимо выбрать кассу на который работаете и 

далее нажать «ОК». 
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2.  Амбулаторная карта 
 

Для продолжения работы, возвращаемся в 

соответствующий пункт меню «Поиск персон» (1).  

 

В указанное на картинке поле (УПП), необходимо ввести полностью ФИО 

пациента (2). 

 
  

Далее выбираем нужного пациента (обращаем внимание на ФИО и дату 

рождения пациента). 
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Находим необходимую амбулаторную карту (далее АК), в зависимости от услуги, 

на которую пришёл пациент (амбулаторные услуги или стоматологические 

услуги). 

 

Если у пациента имеются медицинские карты, но нет необходимой, то нужно 

подсветить любую АК – далее нажать «Создать – АК из существующей».  Данная 

позиция необходима для того, чтобы все медицинские карты были под одной 

персоной. 
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Начинаем работать с АК пациента - заполняем титульный лист. На картинке 

отмечены поля, которые обязательно нужно заполнить: 

 

• Персональные данные 

• Документ, удостоверяющий личность 

• Адреса 

• Источники оплаты 

• Профессиональные сведения 

• Контакты 

• Льготы 
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3. Оформление пациента по платным медицинским услугам 
 

3.1. Источник оплаты «ПМУ»  

 

Источник оплаты «ПМУ» (платные медицинские услуги) обязателен для всех 

видов обслуживания и вид оплаты всегда «Основной». 

В АК пациента необходимо добавить «Источники оплаты», для чего нажимаем 

«Добавить ИО» в соответствующем поле АК.  

 

 

Далее из выпадающего списка «Тип источника оплаты» поля «Тип оплаты» ( ) 

необходимо выбрать позицию «ПМУ» (платные медицинские услуги). 
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Далее из выпадающего списка «Вид источника оплаты» поля «Вид оплаты» ( ) 

необходимо выбрать позицию «Основной». 

 
 

Получаем:  
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После заполнения всех необходимых полей сохраняем АК. 

Нажимаем «Сохранить» (1) и после нажимаем «Печать» (2).  

 

 

Документы обязательные для печати:  

• Титульный лист АК (Москва) 

• Уведомление (о последствиях несоблюдения указаний) 

• Согласие на обработку персональных данных пациента 

• ИДС на медицинское вмешательство 

• Заявление на получение результатов исследований на электронную почту 

от 06.04.2022 (или заявление об отказе получения результатов 

исследований на электронную почту в зависимости от выбора пациента).  

Эти документы нужно отметить галочками в указанных полях. 
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Далее выбираем команды «Сохранить» (1) и «Закрыть (2). 

 

 

 

 

После подписания пациентом всех необходимых документов и их сохранения в 

МИС, возвращаемся в титульный лист АК, где в поле, отмеченном на картинке (1), 

необходимо поставить галочку в соответствующем поле «Договорные 

документы». 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Документы распечатываются и подписываются в 2-х 

экземплярах. 

Один экземпляр отдается пациенту, второй – остается у нас.  
 



 

15 

 

3.2. Создание счёта или платежа, работа с талонами 

На рабочей панели заходим в меню «Продажа услуг 

(касса) ( ). 

 

Выбираем источник оплаты «ПМУ» ( ), по которому будем оформлять пациента. 

Далее выбираем команду «Создать счёт или платеж» ( ). 

 

 

В кассовом модуле формируем талон с необходимыми услугами пациенту 

«Назначения врача (Напр.)». 
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Если «назначений от врача» нет, то ищем услугу через «Искать услуги по коду».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

При необходимости информацию о подготовке к 

исследованию; цену на услугу; какой именно врач должен 

выполнять данную услугу; аппарат, который выполняет нужное 

исследование и т.д., можно посмотреть в «Скрепке» 
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3.3. Формирование счета по нескольким талонам 

 

Пациент подошел после приема с двумя сформированными талонами. 

Если все талоны сформированы в текущем месяце, то необходимо объединить 

счета.  

 

 

В открывающемся окне «Объединение счетов пациента» выбраем счета, которые 

необходимо объединить. 
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После объединения формируется один талон на оплату. 

 

 

3.4. Оплата по сформированному талону 

Пациент подошел после приема с сформированным талоном на оплату. 

Прежде чем оплатить талон, необходимо нажать «Редактировать». 

 
 

 

Также в такой талон можно добавить дополнительно необходимые услуги. 
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Обязательно нужно выбрать команду «Сохранить».  

Если это не сделать, то пациенту не проставится скидка. 

 

 
 

 

3.5. Оплата талона разными способами 

 

Если при оплате услуги у пациента не хватает денег на карте, то можно разбить 

счёт на два типа оплаты: наличный и безналичный. 

Для этого выбираем команду «Оплатить». 

 

  

Оставляем одну услугу для оплаты наличными, вторую удаляем, нажав на «X». 
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Далее выбираем вариант оплаты чека наличными. 

 

 
 

После оплаты одной позиции, возвращаемся обратно в талон и нажимаем – 

«Оплатить». 
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Для оплаты остается одна услуга, для которой нужно выбрать безналичный расчет 

(карта). 

 

 
 

 

Получаем талон с двумя разными способами   оплаты:  - наличными и 

2- безналом. 
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3.6. Оформление пациенту пропуска 

 

После оплаты услуги выдаем пациенту пропуск, для этого выбираем 

соответствующую команду «Выдать пропуск» ( ). 

Поле «Код на ключкарте» ( ) в появившемся окне при оформлении пропуска 

заполняется автоматически при прикладывании карты к считывателю.  

 

 

3.7.  Архив бумажных карт 

В завершение работы с пациентом нужно зайти на рабочую 

панель «Архив бумажных карт» и отметить место хранения 

АК. 
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Указываем «Место хранения». 

 

 

Из выпадающего списка выбираем позицию «Готовая АК».  

 

 

Далее нажимаем «Применить» 
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4. Оформление пациента по полису обязательного медицинского 

страхования (ОМС) 
 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.  Источник оплаты 

При обращении пациента по ОМС в титул АК необходимо добавить ещё один 

источник оплаты. 

 

В поле «Источник оплаты» - нажимаем «Добавить ИО».   

 

 

Обращаем внимание, что при работе с пациентами по ОМС: 

 

✓ у пациента должно быть направление Формы № 057/у-04  

✓ одно направление – одна услуга 

✓ прежде, чем формировать талон, необходимо проверить 

входит ли данная услуга в тарифный план ОМС на этот год 

 

Тарифный план ОМС на текущий год размещен в папке Службы 

сервиса пациентов на ФайлСервере.  
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Далее из выпадающего списка «Тип источника оплаты» поля «Тип оплаты» (1) 

необходимо выбрать позицию «ОМС». 

 

 

Далее из выпадающего списка «Вид источника оплаты» поля «Вид оплаты» (2) 

необходимо выбрать позицию «Дополнительный». 

 

 

 

1 
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Далее из выпадающего списка поля «Тип полиса» (3) необходимо выбрать 

нужную позицию:  

• «ОМС», если полис оформлен в Москве или Московской области 

• «ОМС ИНО», если полис ОМС оформлен в регионе  

 

Далее из выпадающего списка поля «Договор» (4) необходимо выбрать нужную 

позицию:  

• «ОМС ПК», если полис ОМС оформлен в Москве или регионе 

• «ОМС МО», если полис оформлен в Московская области  
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Далее – подсветить и «Выбрать». 

 

 

Далее необходимо внести информацию в поле «Кем выдан» (5). 
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Далее в строке поиска «Список контрагентов» необходимо внести наименования 

медицинской организации, которая выдала полис ОМС. 

 

 

Далее необходимо внести «Номер» страхового полиса ОМС в соответствующее 

поле (6). 
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После ввода всей необходимой информации получаем: 

 

 

4.2.  Создание талона 

На рабочей панели заходим в пункт меню «Продажа 

услуг (касса) (1). 

 

Выбираем источник оплаты ОМС (2), по которому будем оформлять пациента. 

Далее выбираем команду «Создать талон» (3). 

 

1 
2 

3 

 

5 6 
4 

2 

3 

1 
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В кассовом модуле формируем талон с необходимыми пациенту услугами через 

«Назначения врача (Напр.)», если «Назначений от врача» нет – ищем через 

«Искать услуги по коду». 
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Далее формируем талон по ОМС. 

Для этого выполняем команды «Сохранить» (1) - «Выбрать все» (2) - «Печать 

талона» (3). 

 

 

 

 

 

3 1 2 
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Обращаем внимание на талон. В выделенном поле обязательно должен быть статус 

«ОМС» и номер полиса. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После оформления услуги и печати талона, выдаем пропуск 

пациенту.  
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4.3. Регистрация направления в МИС 

После создания талона, направление необходимо зарегистрировать в программе 

МИС.  

Для этого нужно вернуться в пункт меню «Поиск персон» (1).  

В поле «Поиск персон пациентов» (УПП) (2) необходимо внести полностью ФИО 

пациента и выбрать необходимого из списка. 

Далее выбрать команду «Открыть» (3) и из выпадающего списка выбрать 

«Направления ОМС» (4). 

 

Далее в карточке «Регистрация направлений ОМС» нажимаем «Добавить», после 

чего добавляется персона, которая была указана в поле поиска персон.  

 

1 
2 3 

4 
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Выбранная персона автоматически добавится в поле «ФИО пациента». 

 

 

Далее заполняем пустые поля (необходимые данные берем из направления). 

Внесенные данные сохраняются автоматически. 

 

Получаем: 
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При работе с пациентом по ОМС обращаем внимание: 

1. Наименование медицинского учреждения (ФГБУ ФНКЦ ФМБА России) 

2. Номер страхового полиса ОМС (должен совпадать с оригиналом 

представленного медицинского полиса) 

3. Дата выдачи направления (направление действительно в течении 

месяца с даты выдачи) 

4. Направление должно быть заверено двумя печатями (штамп 

организации и гербовая печать) 

5. Проверяем, куда направляют пациента: на обследование, на 

консультацию или на восстановительное лечение. Данная информация 

должна быть обязательна подчеркнута в направлении 

✓ На форму направления. Мы работаем с Формой № 057/у-04 

✓ На правильность заполнения направления: 
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5. Оформление пациента по программам медицинского 

обслуживания 

 

5.1. Виды годовых программ обслуживания 

 

В ФНКЦ реализуются следующие годовые программы прикрепления: 

 

 

 

 

Уточняем, какую именно программу пациент желает приобрести. 

 

 

 

5.2. Виды программ ведения беременности 

 

В ФНКЦ реализуются следующие программы ведения беременности: 

 

 

 

 

 

 

 

Уточняем, какую именно программу пациент желает приобрести. 

 

 

 

 

 

✓  «СТАНДАРТ» возраст 18-55 лет; возраст старше 55 лет 

✓  «ОПТИМУМ» возраст 18-55 лет; возраст старше 55 лет 

✓  «МАКСИМУМ» возраст 18-55 лет; возраст старше 55 лет 

✓ «Ведение беременности с I триместра, базовая» 

✓ «Ведение беременности с I триместра, расширенная» 

✓ «Ведение беременности с II триместра» 

✓ «Ведение беременности с III триместра» 
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5.3. Источник оплаты 

После выбора пациентом программы, необходимо зайти в титульный лист АК и 

добавить ещё один источник. 

В разделе «Источники оплаты» - нажимаем «Добавить ИО».  

 

 

Далее из выпадающего списка «Типы источника оплаты» поля «Тип оплаты» (1) 

необходимо выбрать позицию «Договор». 
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Далее из выпадающего списка «Виды источника оплаты» поля «Виды оплаты» (2) 

необходимо выбрать позицию «Дополнительный». 

 

 

Далее из выпадающего списка поля «Договор» (3) необходимо выбрать нужную 

позицию. 
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В открывшемся окне «Выбор договора» в выделенное поле «Название договора» 

необходимо ввести слово «физ». 

 

 

Далее выбираем «Договор индивидуальный с физ.лицом». 
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Далее - подсветить и «Выбрать». 

 

 

Далее в поле «Кем выдан» необходимо выбрать контрагента (4). 
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В строке поиска «Список контрагентов» необходимо ввести наименование ФНКЦ. 
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Далее необходимо указать срок действия программы, введя информацию в 

соответствующее поле (5). 

 
 

 

 
 

Далее необходимо указать медицинскую программу, выбрав ее из списка (6). 

 

✓ Срок действия программ годового прикрепления 1 год 

(например: 07.12.2024-06.12.2025) 

✓ Срок действия программ «Ведение беременности»: 

3 мес. + 1 мес. (на после родовой осмотр врачом) 

6 мес. + 1 мес. (на после родовой осмотр врачом) 

9 мес. + 1 мес. (на после родовой осмотр врачом) 
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Далее из выпадающего списка «Выбор медицинских программ» необходимо 

выбрать программу, которую приобретает пациент.  

Далее – подсветить – «ОК». 

 

 

Получаем:  
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Далее необходимо выбрать команду «Сохранить».  

 
 

5.4. Регистрация программы в МИС 
 

Для этого нужно вернуться в пункт меню «Поиск персон» 

(1).  

 

В поле «Поиск персон пациентов» (УПП) (2) необходимо внести полностью ФИО 

пациента и выбрать необходимого из списка. 

Далее выбрать команду «Открыть» (3) и далее из выпадающего списка «Списки 

ПП» (4).  
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Далее в окне «Регистрация программ прикрепления» нажимаем «Добавить» и 

персона, которая была введена в поле поиска персоны, добавляется 

автоматически.  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Далее необходимо заполнить поля: 

✓ Врач (1) 

✓ Программа (2) 

✓ Дата с – начало действия программы (3) 

✓ Дата по – окончание действия программы (4) 

✓ Услуга (цена) (5) 
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Из выпадающего списка поля «Врач» (1) необходимо выбрать нужную позицию. 

 

 

 

Далее из выпадающего списка поля «Программа» (2) выбираем нужную 

позицию, которая соответствует купленной программы. 

 

 

✓ Врач (врач-куратор) — это врач, который будет вести 

пациента на протяжении всего года и давать назначения (для 

программ годового прикрепления это терапевты) 

✓ В нашем примере - Программа «СТАНДАРТ», которую 

купил пациент. 
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Далее из выпадающего списка «Услуга (цена)» (4) необходимо выбрать нужную 

позицию. 

 

 

Получаем: 

 
 

 

Далее необходимо заполнить поля: 

✓ Дата с – начало действия программы  

✓ Дата по – окончание действия программы  
 

Даты должны совпадать с датами, которые указаны в титульном 

листе АК 

✓ Услуга (цена) — это наименование купленной программы и 
ее цена. В нашем примере программа «Стандарт». 

✓ Внесенные данные сохраняются автоматически 
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5.5. Создание счёта или платежа 

На рабочей панели заходим в пункт меню «Продажа услуг (касса) (1).  

 

Выбираем источник оплаты, по которому будем оформлять пациента (2). Далее 

«Создаем счёт или платеж» (3).  

 

 

 

В кассовом модуле формируем талон с необходимыми услугами пациенту 

«Назначения врача (Напр.)». 
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Если «назначений от врача» нет, то ищем услугу через «Искать услуги по коду».  

 

 

Далее необходимо распечатать документы – «Печать». 
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Данные пункты обязательны для печати: 

 

• Договор на оказание услуг по Программе медицинского обслуживания 

• Приложение к услуге Программа годового прикрепления для оказания 

медицинских услуг 

 

 

 

 

 

5.6. Создание талона 

 

 

 

На рабочей панели заходим в пункт меню «Продажа 

услуг (касса) (1).  

 

✓ Документы печатаются и подписываются в двух экземплярах: 

один подписанный пакет документов остаётся у нас, второй - 

отдаётся пациенту 

✓  

После покупки программы, пациент может обслуживается в нашем 

Центре по двум источникам финансирования: 

✓ «ПМУ» 

✓ «Договор индивидуальный с физ.лицом» 
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Выбираем источник оплаты (2), по которому будем оформлять пациента, далее 

выбираем команду «Создать талон» (3).  

 

 

 

 

Для этого выбираем команду «Выполнение программ прикрепления».  

 
 

✓ Прежде чем выписать талон, необходимо проверить 

«Выполнение программы» 
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Далее открывается программа, в которой содержится информация по её 

наполнению.  

 

 

 

✓ Обращаем внимание на специалистов и на количество 

выполненных услуг 

Если по какой-либо услуге достигнут лимит или какие-то услуги не 

входят в Программу, то необходимо предложить пациенту 

платные услуги и оформить талон по источнику финансирования 

«ПМУ» 

✓  
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Обращаем внимание на талон. В выделенном поле обязательно должен быть 

статус «Договор, Договор индивидуальный с физ.лицом». 

 

 

✓ После проверки и оформления талона, выдаём пропуск 

пациенту 
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6. Иные услуги 
 

Рассмотрим ещё два источника финансирования, с которыми Вам предстоит 

работать: 

 

1) ГЗ профпатология добавляется прикрепленному контингенту Медсанчастям 

(МСЧ) атомщикам.  

 

 

 

 

 
 

2) ФНКЦ – добавляется только по распоряжению руководства. 

 

6.1. Источник финансирования ГЗ профпатология (прикрепленный 

контингент МСЧ) 

 

При обращении пациента по ГЗ проф. в титульном листе АК необходимо добавить 

ещё один источник. 

 

В поле «Источник оплаты» - нажимаем «Добавить ИО». 

 

✓ Список МСЧ размещен у нас в папке Службы сервиса пациентов 

на ФайлСервере 

✓ При работе с такими пациентами необходимо просить 

направление Форма № 057/у-04  

✓ Пациенты должны быть обязательно работающими  

✓ По данному источнику финансирования можно оформлять только 

консультации специалистов 
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Далее из выпадающего списка «Типы источника оплаты» поля «Типы оплаты» (1) 

необходимо выбрать позицию «Бюджет». 

  

 

 

Далее из выпадающего списка «Виды источников оплаты» поля «Вид оплаты» (2) 

необходимо выбрать позицию «Дополнительный». 
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Далее из выпадающего списка «Список договоров Бюджет» поля «Договор» (3) 

необходимо выбрать нужную позицию «ГЗ профпатология». 

 

Далее – подсветить и «Выбрать».  
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Далее – «Сохранить». 

 

 
 

 

Далее из выпадающего списка Типы источников оплаты» поля «Тип оплаты» (1) 

необходимо выбрать позицию «Договор».  

 
 

✓ Источник финансирования «ФНКЦ» - оформляется только по 

распоряжению руководства 
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Далее из выпадающего списка «Виды источников оплаты» поля «Вид оплаты» (2) 

необходимо выбрать позицию «Дополнительный».  

 
 

Далее из выпадающего списка поля «Договор» необходимо выбрать 

организацию. 
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Из выплывающего списка «Выбор договора» выбираем ФНКЦ.  

Далее – подсветить и «Выбрать». 

 

 

Далее - «Сохранить». 
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7. Справочник услуг ФНКЦ 

 

 

При необходимости можно распечатать памятку для пациента. 

Перейти на рабочую панель в пункт меню «Справочник 

услуг ФНКЦ».  

Отметить нужную позицию, далее «Печать». 

 

В справочнике находится информация о подготовке к 

исследованию; цене на услугу; какой именно врач должен 

выполнять данную услугу; аппарат, который выполняет нужное 

исследование и т.д. 
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Распечатанную памятку отдаем пациенту.
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8. Заявки на справки ФНС 

Пациент просит оформить справку в налоговую. 

Необходимо зайти на рабочую панель и выбрать пункт 

меню «Заявки на справки ФНС».  

 

Далее нажимаем «Создать заявку». 

 

 

Вводим номер АК или ФИО пациента полностью. Из выпадающего списка 

выбираем необходимую персону. 
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Заполняем необходимые поля (отмечены звездочкой*) и далее выбираем 

команду «Сохранить». 
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9. Карты лояльности пациента 
 

9.1. Карта лояльности «Апельсин» 

На панели меню выбираем пункт «Карты лояльности».  

 
 

Далее выбираем команду «Создать карту». 
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Заполняем все необходимы поля:  

• Номер карты (последние цифры после нулей на пластиковой карте) 

• Карта лояльности – «Апельсин 2017» 

• Держатель карты 

 

 

Для заполнения поля «Держатель карты» вводим ФИО в поле «Персона» (1), 

выбираем из всплывающего списка нужного пациента и нажимаем «Сохранить». 
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Посмотреть баланс карты можно по ФИО держателя карты или по номеру карты 

(последние цифры после нулей на пластиковой карте). 

 

 

9.2. «Карта москвича» 

В кассовом модуле (1) перед оформлением услуги, 

необходимо уточнить у пациента, есть ли у него «Карта 

москвича».  

Далее заходим в «Акции и скидки» (2).  
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Выбираем из списка «Карта москвича» и нажимаем «Создать». 

 

 

 

Заполняем необходимые поля (отмечены звездочкой*), далее - «Сохранить».  
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При создании талона на оплату, скидка по карте лояльности «Апельсин» или 

«Льготы» проставляются автоматически. 
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10. Проверка СНИЛС 

Если у пациента отсутствует с собой СНИЛС, мы можем его проверить сами 

(данная функция доступна только для жителей г. Москвы). 

В титульном листе АК пациента выбираем пункт «Проверка полиса в ЕРЗЛ».  

Далее выбираем «Проверить по индикационным данным».  

 
 

СНИЛС автоматически добавится в титульный лист амбулаторной карты нажатием 

на «Копировать в ТЛ». 
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11. Закрытие смены 

В конце рабочего дня необходимо закрыть смену.  

На рабочей панели выбираем пункт меню 

«Кассовые смены» (1). 

 

Перед закрытием смены необходимо проверить Х-отчет. 

Для этого выбираем команду «Выполнить действие» (2), а затем «Закрыть смену 

(Z-отчет)» (3). 
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12. Кассовые отчеты 

После закрытия смены на рабочей панели выбираем 

пункт меню «кассовые отчеты» (1).  

 

Из Каталога отчетов выбираем «Отчет по кассе полный» (2). 

 

Перед закрытием смены необходимо проверить «Результаты вычисления» с 

кассовым X-отчётом. Нажимаем – «Предпросмотр». Оба отчёта должны 

совпадать. Если совпадают, то - «Выполнить». 

 

✓ Проверенный отчет в конце рабочего дня сдаем вместе с Z-

отчётом по кассе старшему администратору-кассиру 
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