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第一章 关于这本手册
该产品用户手册包含了您在使用吉林省药品分类采购招标系统时所需了解的信息。手册中所出现的用户名称及相关数据均为系统测试数据，不作为任何药品分类采购的依据，在本系统正式使用前将予以清除。

[bookmark: _Toc510531634]第二章 使用须知
请对照列表检查您的操作系统是否符合下面的基本要求：
	序号
	硬件或软件
	客户端最低配置

	1
	CPU
	1.70GHz

	2
	内存
	2GB

	3
	展示器
	1024*768/256色分辨率

	4
	网络
	1M带宽

	5
	浏览器
	Internet Explorer 10以上



[bookmark: _Toc510531635][bookmark: _Toc448390352][bookmark: _Toc448391477]第三章 登录与退出系统
[bookmark: _Toc510531637][bookmark: _Toc448390353][bookmark: _Toc448391478]3.1用户登录与退出
· 登录
· 操作步骤：在浏览器中输入平台网址，进入吉林省药品分类采购系统平台，如图3-2-1所示。在登录信息输入框中输入用户名、密码、验证码，点击【重置】按钮，清空输入框信息；点击【登录】按钮，进入系统，登录后的系统如图3-2-2所示。
说明：系统登录方式分为普通登录和CA证书登录。普通登录是指用户通过采购中心分发的用户账号和密码进行系统登录；CA证书登录是指用户在采购中心进行过安全数字注册的CA账户，并且领取过安全数字证书的用户进行操作。安全数字证书领取范围包括参与政府办基层卫生机构省级统一结算的配送企业和医疗机构。

[image: ]
图3-2-1


· 退出
操作步骤：点击图3-2-2页面中的【退出】按钮，退出当前登录。
[image: ]

图3-2-2

[bookmark: _Toc510531639]第四章 进入招标系统
[bookmark: _Toc510531640]4.1进入招标系统
操作步骤：点击【招标系统】图标，如图4-1-1
[image: ]
图4-1-1
[bookmark: _Toc510531641][bookmark: _Toc510531644]4.2选择项目
操作步骤：进入招标系统后，找到企业要参与的项目（图示项目仅作为示例使用，选择项目以系统内实际项目名称为准），点击图标加载相应菜单，如图4-2-1
[image: ]
图4-2-1
点击后，如图4-2-2
[image: ]

图4-2-2
第五章 文件管理
5.1 文件上传
操作步骤：文件管理＞文件上传，进行文件上传，目录变更等操作，如图5-1-1所示。
[image: ]
图5-1-1
5.1.1 添加子目录
操作步骤：点击左边树形文件夹鼠标右键，点击【添加子目录】按钮，如图5-1-2所示。
[image: ]
图5-1-2
点击【添加子目录】按钮后跳转至添加子目录页面，如图5-1-3所示。
[image: ]
图5-1-3
填写目录名称确认无误后点击【保存】按钮，如图5-1-4所示。
[image: ]
图5-1-4
点击【保存】后添加子目录完成，如图5-1-5所示
[image: ]
图5-1-5
5.1.2 上传文件
操作步骤：点击左边树形文件夹后点击【选择PDF文件】按钮，如图5-1-6所示。
[image: ]
图5-1-6
点击【选择PDF文件】后系统自动打开本地电脑文件夹，选择需要上传的PDF文件后，点击【打开】按钮，如图5-1-7所示。
[image: ]
图5-1-7
点击【打开】按钮后选择的PDF文件会上传到页面中，点击【开始上传】按钮，如图5-1-8所示
[image: ]
图5-1-8
点击【开始上传】按钮后，PDF文件上传成功，如图5-1-9所示。
[image: ]
图5-1-9
5.2文件管理
操作步骤：文件管理＞文件管理，进行文件查看、编辑，删除等操作，如图5-2-1所示。
[image: ]
图5-2-1
5.2.1　文件查看
操作步骤：点击左边树形文件，查看此文件夹中的PDF文件，如图5-2-2所示。
[image: ]
图5-2-2
第六章 产品信息申/投诉

6.1产品信息申/投诉
操作步骤：申投诉管理＞产品信息申投诉，找到要申/投诉产品，点击【申/投诉】按钮，进入内容填写页面，如图6-1-1所示。
说明：同一条产品只能进行一次申/投诉。
[image: ]

图6-1-1

操作步骤：填写申/投诉内容（简述）、医保分类代码、选择法定代表人授权书和证明文件，确认无误后点击【提交】按钮，提交至中心进行受理，如图6-1-2所示。
[bookmark: _GoBack]说明：选择证明文件最多只能上传三个文件且每个文件小于3M。
[image: ]
图6-1-2
点击【提交】按钮后系统自动跳转至产品申投诉查询页面，如图6-1-3所示。
[image: ]
图6-1-3

6.2 产品申投诉查询
操作步骤：申投诉管理＞产品申投诉查询，查看企业提交的产品质疑，如图6-2-1所示。
[image: ]
图6-2-1
6.2.1 查看
操作步骤：点击【查看】按钮，查看产品质疑信息，如图6-2-2所示。
[image: ]
图6-2-2
点击【查看】按钮后系统跳转至产品质疑页面进行查看，如图6-2-3所示。
[image: ]
图6-2-3
6.2.2 编辑
操作步骤：点击【编辑】按钮，编辑产品质疑信息，如图6-2-4所示。
[image: ]
图6-2-4
点击【编辑】后系统跳转至产品质疑页面进行编辑，如图6-2-5所示。
[image: ]
图6-2-5
· 撤销
操作步骤：点击【撤销】按钮，撤销已提交的产品申/投诉信息，如图6-2-6所示。
说明：公示期内产品提交的产品申/投诉信息,如发现需要更改可进行撤回操作然后重新编辑提交。公示期过后将不能进行撤销操作。
[image: ]
图6-2-6

6.2.3 删除
操作步骤：点击【删除】按钮，删除未提交的产品申/投诉信息，如图6-2-7
所示。
[image: ]
图6-2-7
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