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1、 [bookmark: _Toc44682157][bookmark: _Toc44694733][bookmark: _Toc47542249]准备工作及平台登录
1.1. [bookmark: _Toc47542250]平台运行环境要求
操作系统：Windows7及以上版本；
浏览器支持：本平台以浏览器/服务器模式运行，推荐使用谷歌、360、火狐、IE（11.0及以上版本）浏览器，并支持其他主流浏览器（使用最新版本）。
1.2. [bookmark: _Toc47542251]平台登录
打开浏览器，输入平台网址https://hc.bjmbc.org.cn:1000/，进入平台登录界面。选择“普通登录”模式，使用账号和密码登录平台。首次登录系统须修改初始密码，修改后使用新密码重新登录，进行后续操作。如图（1）所示：
注：上报系统使用账号密码登录。已办理数字证书的生产企业，使用数字证书登录仅限进入交易系统，不能进入上报系统。
[image: C:\Users\zhuyi\Desktop\0.png]
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图（1）
2、 [bookmark: _Toc47542252]首次登录，信息确认及维护
2. [bookmark: _Toc44248599][bookmark: _Toc44248645][bookmark: _Toc44248677][bookmark: _Toc44248715][bookmark: _Toc44248741][bookmark: _Toc44343651][bookmark: _Toc44663114][bookmark: _Toc44670031][bookmark: _Toc44670290][bookmark: _Toc44670342][bookmark: _Toc44670394][bookmark: _Toc44670452][bookmark: _Toc44682162][bookmark: _Toc44694738][bookmark: _Toc44695714][bookmark: _Toc47542253]
2.1. [bookmark: _Toc47542254]第一步、确认企业信息
首次登录各企业须对本企业信息进行核对确认，如信息准确无误， 点击【确认】按钮，进入下一步，如图（2）；如信息有误，点击【有误】按钮，在弹出页面对需更正信息进行说明，并上传证明图片，完成后点击【保存并进入下一步】，点击【取消】可返回上一步，如图（3）。
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图（2）
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图（3）
2.2. [bookmark: _Toc47542255]第二步、维护联系人信息
各企业须维护联系人信息，后续工作将通知“联系人1”。联系人信息日常可维护，包括：增加、修改、删除、调整顺序。
点击【添加】按钮，在弹出框填写联系人信息，点击【保存】，联系人信息添加完成，如图（4）。
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图（4）
同理可添加其他联系人，并可编辑或删除联系人信息，如图（5）。
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图（5）
2.3. [bookmark: _Toc47542256]第三步、药采中心及采购平台联系方式
该页面展示药采中心网站、耗材平台地址，QQ群号码等信息：
①各企业关注北京市医药集中采购服务中心官方网站：北京市医药集中采购信息网（www.bjmbc.org.cn）及北京市医用耗材阳光采购平台（https://hc.bjmbc.org.cn:1000）相关通知，及时开展相关工作。
②QQ群：（号码见页面）每单位1人，申请加群备注公司账号+名称。
③说明：QQ群将同步网站发布通知，及文件、操作说明等；可解答咨询问题，可采用截图、远程协助等方式提供技术支持，沟通直观准确；可交流讨论，提出意见建议等；请各单位重视使用！
各企业查看以上信息，并申请加入QQ群后，点击【进入系统】。
[image: ]
图（6）
3、 [bookmark: _Toc44248605][bookmark: _Toc44248651][bookmark: _Toc44248683][bookmark: _Toc44248721][bookmark: _Toc44248747][bookmark: _Toc44343657][bookmark: _Toc44663118][bookmark: _Toc44670035][bookmark: _Toc44670294][bookmark: _Toc44670346][bookmark: _Toc44670398][bookmark: _Toc44670456][bookmark: _Toc44682166][bookmark: _Toc44694742][bookmark: _Toc44663119][bookmark: _Toc44670036][bookmark: _Toc44670295][bookmark: _Toc44670347][bookmark: _Toc44670399][bookmark: _Toc44670457][bookmark: _Toc44682167][bookmark: _Toc44694743][bookmark: _Toc47542257]上报系统使用说明 
3. [bookmark: _Toc44663121][bookmark: _Toc44670038][bookmark: _Toc44670297][bookmark: _Toc44670349][bookmark: _Toc44670401][bookmark: _Toc44670459][bookmark: _Toc44682169][bookmark: _Toc44694745][bookmark: _Toc44695719][bookmark: _Toc47542258]
3.1. [bookmark: _Toc47542259]首页及各菜单功能
首页显示相关统计信息：
[image: C:\Users\zhuyi\Desktop\~81NL9WHY_V_GX{{IXSIIKC.png]
图（7）
*注意：企业维护的产品信息是医疗机构开展后续工作的基础，为保证数据稳定，产品信息数据将按批次固定并推送给医疗机构。在此之后，上批次已维护的信息将不能修改，只能在下批次固定和推送数据前，对此前未维护的产品进行信息维护和修改。各企业务必谨慎操作！
3.2. [bookmark: _Toc47542260]产品申报
[bookmark: _GoBack]【产品申报】菜单页面展示经国家医疗保障局公布的医保医用耗材分类与代码数据中属于本企业的产品信息。企业在本页面选择并申报在京供应销售的产品，将产品加入【产品维护】目录。
说明：产品列表中的“蓝色字体或黄底白字数字”可点击查看详情，如点击“产品名称”，可查看产品详细信息；点击“注册证号”，可查看产品注册证详细信息；点击“规格型号数”数字，可查看产品规格型号详细信息。下同。
[image: ]
图（8）
操作方法：
选择产品，点击【申报产品】按钮，产品加入【产品维护】目录成功，该产品前出现“[image: ]”标记。选择已加入【产品维护】目录（带有“[image: ]”标记）的产品，点击【取消申报】按钮，可将产品移出【产品维护】目录，同时产品前的“[image: ]”标记取消。
注：申报产品时，该产品下的全部规格型号均将纳入【产品维护】目录，销售状态默认均为“在售”。企业可在【产品维护】菜单中针对具体规格型号修改“在售/停售”状态，操作方法见3.3产品维护。
3.3. [bookmark: _Toc44343660][bookmark: _Toc44663124][bookmark: _Toc44670041][bookmark: _Toc44670300][bookmark: _Toc44670352][bookmark: _Toc44670404][bookmark: _Toc44670462][bookmark: _Toc44682172][bookmark: _Toc44694748][bookmark: _Toc47542261]产品维护
【产品维护】菜单页面展示企业申报在京供应销售产品的产品信息，产品的维护状态初始为“待维护”，企业在本页面维护产品对应的价格、配送企业、包装信息、包装图片，直至全部产品的维护状态为“已完成”，产品信息维护工作完成。

操作方法：
产品的维护状态初始为“待维护”，价格、配送企业数、包装、图片4列中分别显示红色【待维护】按钮。产品4项信息全部维护后，维护状态显示“已完成”；只维护了其中一项或两项或三项的，维护状态显示为“未完成”。
维护价格信息、修改销售状态：
●点击产品列表中价格列的红色【待维护】按钮，在弹出窗口点击某规格型号后的【报价】按钮，填写外地价格信息或勾选“无”，全部地区填写后点击【保存】，该产品该规格型号价格信息维护完成。如多个规格型号的价格信息一致，可选中（勾选框变为☑，产品条底纹变为粉色）后，点击列表上方蓝色【报价】按钮，统一填写这些规格型号的价格信息。全部规格型号完成价格维护后，产品列表中价格列显示“已完成”，在此之前显示已维护价格的规格型号数（黄底白字数字，如[image: ]）。
●在弹出窗口可查看规格型号的销售状态，默认均为“在售”。点击某规格型号后的【停售】按钮，可将销售状态改为“停售”；在可维护时间，如有需要，也可再改为“在售”。“停售”状态的不需维护价格信息。
[image: C:\Users\zhuyi\Desktop\28.png]
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图（9）
维护配送企业、包装、图片信息：
●企业需先在【配送管理】、【包装管理】、【图片管理】中维护本企业的全部配送企业、全部包装信息以及全部产品包装图片（操作方法见3.4-3.6），在本页面将产品与对应的配送企业信息、包装信息、包装图片进行勾选关联，即完成对应信息维护。
●分别点击配送企业数、包装、图片列中的红色【待维护】按钮，从已委托的配送企业列表、已添加的包装标签库、已上传的图片库中选择该产品对应的信息，保存后产品列表显示配送企业数（黄底白字数字，如[image: ]）、包装信息（如“5个/盒”，一个产品有3个及以上包装的显示为“多种”）、图片图标。
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图（10）
可修改：点击价格列“已完成”或数字（黄底白字数字，如[image: ]），可修改具体规格型号的价格信息、销售状态；点击配送企业数（[image: ]），可修改该产品委托的配送企业；点击“5个/盒”，可修改该产品包装信息；点击图片图标后“修改”（蓝色），可选择其他图片或取消选择已选中的图片，确认后保存，完成包装图片修改。如图（11）。
*注意：企业维护的产品信息是医疗机构开展后续工作的基础，为保证数据稳定，产品信息数据将按批次固定并推送给医疗机构。在此之后，上批次已维护的信息将不能修改，只能在下批次固定和推送数据前，对此前未维护的产品进行信息维护和修改。各企业务必谨慎操作！下同。
可批量操作：如有多个产品需委托给相同配送企业，可点击选中这几个产品（勾选框变为☑，产品条底纹变为粉色），点击页面上方“维护配送”按钮，选择配送企业，点击“委托”，则这几个产品均与该配送企业关联成功。批量维护包装信息、图片信息同理。
[image: ]
图（11）
3.4. [bookmark: _Toc44663126][bookmark: _Toc44670043][bookmark: _Toc44670302][bookmark: _Toc44670354][bookmark: _Toc44670406][bookmark: _Toc44670464][bookmark: _Toc44682174][bookmark: _Toc44694750][bookmark: _Toc44663127][bookmark: _Toc44670044][bookmark: _Toc44670303][bookmark: _Toc44670355][bookmark: _Toc44670407][bookmark: _Toc44670465][bookmark: _Toc44682175][bookmark: _Toc44694751][bookmark: _Toc44663128][bookmark: _Toc44670045][bookmark: _Toc44670304][bookmark: _Toc44670356][bookmark: _Toc44670408][bookmark: _Toc44670466][bookmark: _Toc44682176][bookmark: _Toc44694752][bookmark: _Toc44663131][bookmark: _Toc44670048][bookmark: _Toc44670307][bookmark: _Toc44670359][bookmark: _Toc44670411][bookmark: _Toc44670469][bookmark: _Toc44682179][bookmark: _Toc44694755][bookmark: _Toc44663132][bookmark: _Toc44670049][bookmark: _Toc44670308][bookmark: _Toc44670360][bookmark: _Toc44670412][bookmark: _Toc44670470][bookmark: _Toc44682180][bookmark: _Toc44694756][bookmark: _Toc44663133][bookmark: _Toc44670050][bookmark: _Toc44670309][bookmark: _Toc44670361][bookmark: _Toc44670413][bookmark: _Toc44670471][bookmark: _Toc44682181][bookmark: _Toc44694757][bookmark: _Toc44663134][bookmark: _Toc44670051][bookmark: _Toc44670310][bookmark: _Toc44670362][bookmark: _Toc44670414][bookmark: _Toc44670472][bookmark: _Toc44682182][bookmark: _Toc44694758][bookmark: _Toc44663135][bookmark: _Toc44670052][bookmark: _Toc44670311][bookmark: _Toc44670363][bookmark: _Toc44670415][bookmark: _Toc44670473][bookmark: _Toc44682183][bookmark: _Toc44694759][bookmark: _Toc44663136][bookmark: _Toc44670053][bookmark: _Toc44670312][bookmark: _Toc44670364][bookmark: _Toc44670416][bookmark: _Toc44670474][bookmark: _Toc44682184][bookmark: _Toc44694760][bookmark: _Toc44663137][bookmark: _Toc44670054][bookmark: _Toc44670313][bookmark: _Toc44670365][bookmark: _Toc44670417][bookmark: _Toc44670475][bookmark: _Toc44682185][bookmark: _Toc44694761][bookmark: _Toc44663138][bookmark: _Toc44670055][bookmark: _Toc44670314][bookmark: _Toc44670366][bookmark: _Toc44670418][bookmark: _Toc44670476][bookmark: _Toc44682186][bookmark: _Toc44694762][bookmark: _Toc44663139][bookmark: _Toc44670056][bookmark: _Toc44670315][bookmark: _Toc44670367][bookmark: _Toc44670419][bookmark: _Toc44670477][bookmark: _Toc44682187][bookmark: _Toc44694763][bookmark: _Toc44663140][bookmark: _Toc44670057][bookmark: _Toc44670316][bookmark: _Toc44670368][bookmark: _Toc44670420][bookmark: _Toc44670478][bookmark: _Toc44682188][bookmark: _Toc44694764][bookmark: _Toc44663141][bookmark: _Toc44670058][bookmark: _Toc44670317][bookmark: _Toc44670369][bookmark: _Toc44670421][bookmark: _Toc44670479][bookmark: _Toc44682189][bookmark: _Toc44694765][bookmark: _Toc44663142][bookmark: _Toc44670059][bookmark: _Toc44670318][bookmark: _Toc44670370][bookmark: _Toc44670422][bookmark: _Toc44670480][bookmark: _Toc44682190][bookmark: _Toc44694766][bookmark: _Toc44663143][bookmark: _Toc44670060][bookmark: _Toc44670319][bookmark: _Toc44670371][bookmark: _Toc44670423][bookmark: _Toc44670481][bookmark: _Toc44682191][bookmark: _Toc44694767][bookmark: _Toc44663144][bookmark: _Toc44670061][bookmark: _Toc44670320][bookmark: _Toc44670372][bookmark: _Toc44670424][bookmark: _Toc44670482][bookmark: _Toc44682192][bookmark: _Toc44694768][bookmark: _Toc44663145][bookmark: _Toc44670062][bookmark: _Toc44670321][bookmark: _Toc44670373][bookmark: _Toc44670425][bookmark: _Toc44670483][bookmark: _Toc44682193][bookmark: _Toc44694769][bookmark: _Toc47542262]配送管理
【配送管理】菜单页面展示“已委托配送企业”和“全部配送企业”两个标签页。“已委托配送企业”列表初始为空，企业首先进入“全部配送企业”列表，从中选择需委托的配送企业，委托操作完成后，委托状态变为“已委托”，这些配送企业在“已委托配送企业”列表中单独显示。在3.3中维护在京销售产品信息时，只能选择“已委托”的配送企业。

操作方法：
进入“全部配送企业”标签页，查询配送企业名称，选择需委托的配送企业，点击【委托】按钮，确认后该配送企业进入“已委托配送企业”列表，委托状态变为“已委托”，委托操作完成。如图（13）。
[image: C:\Users\zhuyi\Desktop\7.png]
图（13）
进入“已委托配送企业”标签页，可查看已委托的配送企业列表。在可操作时间段内，点击【取消】按钮，可取消对该配送企业的委托。如图（14）。
[image: C:\Users\zhuyi\Desktop\5.png]
图（14）
3.5. [bookmark: _Toc47542263]包装管理
【包装管理】页面显示包装标签库、包装标签说明以及添加包装标签功能区。企业按照包装标签说明，将涉及的本企业在京销售产品的最小销售包装信息维护成包装标签，添加进包装标签库，以供进行在京销售产品信息维护操作（见3.3）时选择、关联使用。

操作方法：
举例：某产品最小销售包装为盒，每盒内装5个。
在添加包装标签功能区，填写最小销售包装单位为“盒”，转换比为“5”，计量单位为“个”，点击【添加】按钮，包装标签“5个/盒”加入包装标签库完成。包装标签库中的标签按转换比从小到大依次从左到右排列，相同转换比的标签展示在同一列中。
包装标签可删除：点击选中标签库中的一个或多个标签（颜色为蓝底白字），点击【删除】按钮，可删除包装标签。注：如已有产品关联该包装标签，则不能删除。如图（15）。
[image: ]
图（15）
3.6. [bookmark: _Toc47542264]图片管理
【图片管理】：企业在本菜单功能下上传和管理图片，以供进行在京销售产品信息维护操作（见3.3）时选择、关联使用。
图片管理说明：
1、图片先在本功能下上传和管理，后在其他功能中选择、使用。
2、先新建文件夹，再将图片上传至对应文件夹中。不支持文件夹中新建文件夹。
3、文件夹按名称排序，名称可修改。空文件夹可删除。
4、选择图片上传时可修改图片名称，图片可删除（已被关联使用的不能删除）。
5、图片上传限制要求（仅限jpg、png、gif、bmp格式），单张图片大小不得超过3M，单次上传最多支持100张。

操作方法：
点击【新建文件夹】按钮，填写文件夹名称，点击【新建】，文件夹创建成功，右上角数字表示文件夹中的图片数量。鼠标指向文件夹，会出现编辑和删除按钮，可修改文件夹名称或删除空文件夹（图片数量不为0的文件夹不能删除）。
新建的文件内，没有图片，可以点击“上传图片”，进入图片上传页面，如图（16）。
[image: ]
[image: ]
图（16）
选择好需上传的图片和上传至的文件夹，点击【开始上传】，等待系统将图片上传到服务器。上传完成，弹出成功提示，可以选择前往图片管理页面或者留在此页面继续上传图片。
[image: ]
图（17）
3.7. [bookmark: _Toc47542265]设置
【设置】中包括企业资质信息、联系人信息、修改密码、平台联系方式等标签页面。

企业资质信息：展示企业信息详情。
[image: C:\Users\zhuyi\Desktop\16.png]
图（18）
联系人信息：展示首次登录时维护的联系人信息。联系人信息日常可维护，包括：增加、修改、删除、调整顺序等。操作方法同前。
[image: C:\Users\zhuyi\Desktop\8.png]
图（19）
修改密码：用户可修改登录密码，新密码需符合限制条件要求。
[image: C:\Users\zhuyi\Desktop\17.png]
图（20）
平台联系方式：可查看网站地址、QQ群号码及说明等信息。
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