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[bookmark: _Toc11829]第一章  准备工作
[bookmark: _Toc19478][bookmark: _Toc9345]1.1基本情况
1、计算机系统要求
操作系统:Windows 7 及以上版本操作系统；
浏览器：Internet Explorer 9.0及以上版本，保持Imternet网络畅通；
第2章 [bookmark: _Toc25903]  系统登录
[bookmark: _Toc428124242][bookmark: _Toc428344569][bookmark: _Toc24165][bookmark: _Toc156363831]2.1使用须知
请检查您的操作系统是否安装IE9.0以上版本浏览器，并保持Internet网络畅通，请勿使用兼容模式。
建议：使用IE浏览器，IE9.0版本。
[bookmark: _Toc3897]2.2用户登录
选择“甘肃省高值医用耗材阳光采购平台入口”进入登录界面。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc31944]2.3系统界面
[image: LU40L7LSZ1OPV4DYGEK$S77]

[bookmark: _Toc29606]2.4退出系统
  为保证“耗材交易系统”登录后的数据安全性，请在离开系统时，退出系统，单击界面右上角[image: ]按钮，系统将会直接退出。

第3章 [bookmark: _Toc346183073][bookmark: _Toc20825]  带量采购网上操作指南
[bookmark: _Toc11912]3.1医疗机构-带量采购
[bookmark: _Toc15509]3.1.1勾选采购目录
  点击【带量采购-勾选采购目录】勾选采购目录的功能，可以查询到所有有效的产品，可以通过勾选来选择医疗机构需要采购的产品。
[image: ]
点击产品名称可以查看到具体的产品信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc18512]3.1.2维护采购目录
点击【带量采购-维护采购目录】可以查询到当前医疗机构已授权的产品信息。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
通过勾选框可以选择组件。点击下方[image: ]按钮可以更改选择产品的状态，[image: ]表示有效，[image: ]表示无效。点击下方[image: ]按钮将删除选择的采购目录。
点击[image: ]维护产品配送企业，弹出界面如下。
[image: ]
医疗机构在生产企业选择的配送企业列表里确认自己的配送企业。
点击“选择”列为产品选择默认配送企业，点击下方[image: ]按钮保存选择配送企业。
[image: ]保存成功提示
可以点击[image: ]修改配送企业，只有选择了配送企业的组件才可以进行采购操作。
[bookmark: _Toc20329]3.1.3便捷订单模板
点击【带量采购-便捷订单模板】进入模板列表查看界面。
[image: ]
点击[image: ]按钮新增订单模板。
[image: ]
输入模板名称及说明。点击保存按钮模板添加成功，弹出模板基本信息页面。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮为模板选择组件。选择产品界面
[image: ]
[image: ]
点击列表左侧勾选框为模板选择组件，确认无误后点击下方[image: ]按钮，保存模板产品。点击[image: ]按钮回到模板信息页面，可以查看到刚才选择的产品信息。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮可以将产品从模板中删除。
[image: ]
采购模板建好后，可以通过列表界面右侧按钮进行操作。
点击[image: ]可以维护模板的名称及说明。
[image: ]
点击[image: ]可以删除采购模板。点击[image: ]可以维护模板下的产品信息。
[bookmark: _Toc6001]3.1.4新建采购
   点击【带量采购-新建采购】进入选择采购模式界面
[image: ]
分为四种采购模式：
①备货采购—预先可以确定需要采购的医用耗材品规，一般对库房常备的医用耗材使用该模式采购。
②中间库采购—医疗机构设有中间库，可直接调取使用，由配送企业负责维护库存量，要求网上库存量与实际库存量相符， 一般对灭菌类手术常备医用耗材使用该模式采购。 
③补单(不备库存)—针对医疗机构不备库存的医用耗材，只能使用后补单，一般消毒类医用耗材采用该模式进行采购。
④补单(应急)—对有备库存，但实际临床中因库存告急、手术急用只能术后补单的，采用该模式。
点击[image: ]按钮来选择所需要的采购模式。
备货采购
第一步：
[image: ]
采购形式分为“产品”，“采购模板”两种，“产品”形式需要手动选择产品来采购，“采购模板”形式将使用所选择的采购模板中的组件来采购。
填写好订单基本信息点击下一步。
第二步：
[image: ]
如果是按“产品”采购则进入所有有效组件的列表界面，勾选需要采购的产品，点击下方[image: ]按钮添加产品。
[image: ]已添加状态
添加完成后点击下一步。
[image: ]
如果是按“采购模板”采购则进入采购模板列表界面，点击右侧[image: ]按钮来将采购模板中的组件加入采购订单中，完成后点击下一步。
第三步：
[image: ]
点击[image: ]按钮可以拆分出一条新组件记录，方便同一组件不同规格型号的采购。
完善采购订单信息，点击“选择规格型号”弹出规格型号维护界面。
[image: ]
只有议价的规格型号才能选择，双击行选择规格型号。
[image: ]
采购价格位次是用九段线来显示当前采购价格对于其他医院采购价格价格是偏高还是偏低。
[image: ]
当旗子在中间的时候说明填写的价格处于平均价格左右，越往右说明填写的价格越低于平均价，越往左说明填写的价格约高于平均价。
[image: ]
把鼠标放到“采购价格位次”上可以看到对应的最高价，最低价，平均价。
选择规格型号后填写采购数量，点击下方[image: ]按钮保存采购单信息，保存前请先勾选要保存的组件，如果要保存所有组件[image: ]可以点击列头勾选框来全选当前页的组件。
点击下方[image: ]按钮，可以删除[image: ]的组件。
点击下方[image: ]按钮提交采购订单，配送企业可以查询到该采购订单并进行配送。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮新增采购模板，便于对采购量大的组件进行重复采购。
[image: ]
中间库采购
第一步：
[image: ]
填写订单基本信息，完成后点击下一步。
第二步：
[image: ]
选择中间库库存中的组件，填写采购数量，点击下方[image: ]按钮为采购单添加产品。只有配送企业往中间库配送产品后才能进行采购，采购数量不能大于库存数量。
第三步：
[image: ]
采购价格位次是用九段线来显示当前采购价格对于其他医院采购价格价格是偏高还是偏低。
[image: ]
当旗子在中间的时候说明填写的价格处于平均价格左右，越往右说明填写的价格越低于平均价，越往左说明填写的价格约高于平均价。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮保存采购单信息，保存前请先勾选要保存的组件，如果要保存所有组件[image: ]可以点击列头勾选框来全选当前页的组件。
点击下方[image: ]按钮，可以删除[image: ]的组件。
点击下方[image: ]按钮提交采购订单，配送企业可以查询到该采购订单并进行配送。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮新增采购模板，便于对采购量大的组件进行多次采购。
[image: ]

补单（不备库存）
第一步：
[image: ]
填写订单基本信息，完成后点击下一步。
第二步：
[image: ]
选择需要补单的产品，点击下方[image: ]按钮为采购单添加产品，完成后点击下一步。
[image: ]添加状态
第三步：
[image: ]
采购价格位次是用九段线来显示当前采购价格对于其他医院采购价格价格是偏高还是偏低。
[image: ]当旗子在中间的时候说明填写的价格处于平均价格左右，越往右说明填写的价格越低于平均价，越往左说明填写的价格约高于平均价。
[image: ]
维护产品规格型号及采购数量等信息，点击[image: ]可新增一条组件便于选择不同规格型号的产品，点击“选择规格型号”里的输入框弹出规格型号维护界面可以对规格型号进行新增修改。
[image: ]
选择规格型号后填写采购数量，点击下方[image: ]按钮保存采购单信息，保存前请先勾选要保存的产品，如果要保存所有产品[image: ]可以点击列头勾选框来全选当前页的产品。
点击下方[image: ]按钮，可以删除[image: ]的产品。
点击下方[image: ]按钮提交采购订单，配送企业可以查询到该采购订单并进行配送。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮新增采购模板，便于对采购量大的产品进行多次采购。
[image: ]
补单（应急）
第一步：
[image: ]
填写订单基本信息，完成后点击下一步。
第二步：
[image: ]
选择需要补单的产品，点击下方[image: ]按钮为采购单添加组件，完成后点击下一步。
[image: ]添加状态
第三步：
[image: ]采购价格位次是用九段线来显示当前采购价格对于其他医院采购价格价格是偏高还是偏低。
[image: ]当旗子在中间的时候说明填写的价格处于平均价格左右，越往右说明填写的价格越低于平均价，越往左说明填写的价格约高于平均价。
[image: ]
维护组件规格型号及采购数量等信息，点击[image: ]可新增一条组件便于选择不同规格型号的产品，点击“选择规格型号”里的输入框弹出规格型号维护界面，可以对规格型号进行新增修改。
[image: ]
选择规格型号后填写采购数量，点击下方[image: ]按钮保存采购单信息，保存前请先勾选要保存的组件，如果要保存所有组件[image: ]可以点击列头勾选框来全选当前页的组件。
点击下方[image: ]按钮，可以删除[image: ]的产品。
点击下方[image: ]按钮提交采购订单，配送企业可以查询到该采购订单并进行配送。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮新增采购模板，便于对采购量大的产品进行多次采购。
[image: ]
[bookmark: _Toc21199]3.1.5采购单列表
  点击【带量采购-采购单列表】进入采购单列表界面。可以查看到新增采购单的信息。
[image: ]
点击订单号弹出该订单具体的产品信息和二维码。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮可以新增采购订单，点击下方[image: ]按钮可以删除未提交的采购订单。
[image: ]未提交的采购订单，点击[image: ]按钮，可以修改采购单产品信息。
[image: ]
点击[image: ]按钮可以编辑采购订单的截止时间。
[image: ]
点击[image: ]按钮可以编辑采购订单的截止时间。
[image: ]
点击[image: ]按钮可以删除未提交的采购订单。对于已提交的采购订单，可以点击[image: ]按钮进行再次采购。
[image: ]再次购买会新增一个一样的未提交的采购订单，可以点击编辑按钮进行提交。
[bookmark: _Toc9225]3.1.6采购明细列表
  点击【带量采购-采购明细列表】进入采购明细列表界面。
[image: ]
[image: ]
对于“备货采购”，“中间库采购”已提交未确认的订单明细，可以点击列表左侧的[image: ]按钮取消提交，可以重新编辑订单信息。
[image: ]点击组建编号可以弹出具体的组建信息。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮可以将查询出来的数据导出Excel。
[bookmark: _Toc11597]3.1.7中间库库存列表
  点击【带量采购-中间库库存列表】进入中间库库存列表界面，可以查看到配送企业配送的中间库库存。
[image: ]
[bookmark: _Toc17885]3.1.8收货
  点击【带量采购-收货】进入收货操作界面。
[image: ]
可以查看到配送企业已配送的产品，可以维护收货数量，收货数量不能大于配送数量。
点击[image: ]按钮，将选中的订单收获入库。
[image: ]
点击[image: ]按钮拒绝收货，拒绝收货必须填写拒收原因
[image: ]。
[bookmark: _Toc7559]3.1.9收货列表
  点击【带量采购-收货列表】进入选收货操作界面。
[image: ]
该功能可以查看所有收货记录，包括收货数量和订单状态(已收货，拒收)。
[bookmark: _Toc14124]3.1.10退货
点击【带量采购-退货】进入新增退货订单界面。
第一步：
[image: ]
填写退货单基本信息。
第二步：
[image: ]
选择退货产品，点击[image: ]按钮为退货单添加产品。
[image: ]已添加
第三步：
[image: ]
完善退货单信息，填写退货数量和退货原因，退货数量不能大于可退货数量。
点击下方[image: ]按钮保存退货单信息，保存前请先勾选要保存的组件，如果要保存所有组件[image: ]可以点击列头勾选框来全选当前页的组件。

点击下方[image: ]可以删除勾选的产品。[image: ]
点击下方[image: ]按钮提交退货单，提交后配送企业可以查看到退货信息进行确认。
[bookmark: _Toc14912]3.1.11退货列表
点击【退货管理-退货列表】进入退货订单列表界面。
[image: ]
可以查看到所有退货订单的信息。点击退货单编号可以对退货单进行编辑和提交。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮可以新增退货单。点击下方[image: ]按钮可以删除未提交的退货单。已提交的退货单不能编辑或删除。
[bookmark: _Toc27431]3.2生产企业-配送关系管理
[bookmark: _Toc27517]3.2.1按配送企业设置
点击【配送关系管理-按配送企业设置】进入配送企业列表页面，可以查询到所有配送企业，选择配送企业再选择需要其配送的产品。
[image: ]
点击[image: ]按钮进入产品列表页面。
[image: ]
点击勾选框选择产品，点击下方[image: ]按钮保存配送关系。点击[image: ]按钮可以取消已选择的产品。
[image: ]
未确认数量：已选择配送企业未确认
同意数量：配送企业同意配送
[bookmark: _Toc27186]拒绝数量：配送企业拒绝配送
[bookmark: _Toc11530]3.2.2按产品设置
点击【配送关系管理-按产品设置】进入该企业产品目录列表页面，可以查询到所有产品组件，根据产品组件设置配送企业。
[image: ]
[image: ]:从所有配送企业中选择合适的企业作为配送企业。如果自行配送的生产企业可以在列表中选择自己，选择后用配送企业的账号登录系统进行确认操作。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮为勾选的配送企业添加配送关系。
如果选择错误，点击[image: ]按钮撤销配送关系，选择完成后等待配送企业确认。
[image: ]生产企业选择
[image: ]配送企业已确认
[image: ]配送企业拒绝配送
[bookmark: _Toc28072]3.2.3取消配送关系
点击【配送关系管理-取消配送关系】可以产看到所有配送企业已确认配送的产品。
[image: ]
点击页面下方[image: ]按钮可以申请取消配送关系。
[image: ]配送状态变为[image: ]，等到配送企业确认后配送关系便会取消。
[bookmark: _Toc29998]3.2.4维护配送关系
  点击【配送关系管理-维护配送关系】可以产维护所有配送企业已确认配送的产品。
[image: ]
[image: ]：从所有产品中选择合适的产品。如果自行维护的产品可以在列表中选择自己，选择后用医疗机构的账号登录系统进行确认操作。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮为勾选的医疗机构添加配送关系。
如果选择错误，点击[image: ]按钮撤销配送关系，选择完成后等待医疗机构确认。
[image: ]
[image: ]：选择配送企业的授权有效期时间
[image: ]
[bookmark: _Toc14054]3.3配送企业-配送关系管理
[bookmark: _Toc2964]3.3.1确认配送关系
  点击【配送关系管理-确认配送关系】可以查看到生产企业直接选择配送企业的产品列表。
[image: ]
勾选后点击下方[image: ]确认配送关系。
[image: ]确认后状态
点击下方[image: ]拒绝配送关系，拒绝配送关系需要填写拒绝原因。
[image: ]
[image: ]拒绝配送
[bookmark: _Toc6137]3.3.2取消配送关系
  点击【配送关系管理-取消配送关系】可以查看到生产企业希望取消的配送产品，状态为“申请取消配送关系”。
[image: ]
点击[image: ]按钮将取消选择产品的配送关系，点击[image: ]拒绝取消配送关系，状态变为“拒绝取消配送”。
[bookmark: _Toc2985]3.4配送企业-带量采购
[bookmark: _Toc32108]3.4.1配送管理
  点击【带量采购-配送管理】可以对医疗机构的采购订单进行配送。
[image: ]备货采购
订单确认：
[image: ]
可以查看到医疗机构提交的备货采购订单，点击订单编号可以看到采购单的详细信息及二维码。
[image: ]
点击列表右侧[image: ]按钮确认订单，点击[image: ]按钮拒绝订单，
[image: ]拒绝订单需要填写拒绝原因。
也可以点击下方[image: ]按钮对勾选的所有订单进行确认操作。
点击下方[image: ]按钮对勾选的所有订单进行拒绝操作，批量拒绝需先填写拒绝原因。
点击下方[image: ]按钮进入配送界面，也可以在配送管理界面点击[image: ]进入配送界面。
订单配送：
[image: ]
查看到所有确认的采购订单，可以修改配送数量，配送数量不能拿大于未配送数量。
填写完成后点击下方[image: ]按钮对勾选的采购订单进行配送。
[image: ]配送成功等待医疗机构收货。
中间库采购
配送：为医疗机构的中间库配送产品。
[image: ]
中间库配送，只能选择当前企业与医疗机构确定配送关系的医院，配送时间默认当前时间，
择配送医院，如果配送医院太多可以在下拉的输入框中输入医疗机构名称进行过滤。
[image: ]
选择配送企业与医疗机构之间建立配送关系的产品进行配送，点击下方[image: ]按钮，为配送单添加组件。
[image: ]添加成功
添加完成后点击下一步。
[image: ]
点击“选择规格型号”下面的输入框为组件选择具体的规格型号。
[image: ]
只有有价格的规格型号才可以选择作为配送单产品的规格型号，双击选择规格型号。
点击下方[image: ]按钮保存编辑的配送单信息，保存前请先勾选要保存的组件，如果要保存所有组件[image: ]可以点击列头勾选框来全选当前页的组件。
点击下方[image: ]按钮删除配送单中的产品信息。
点击下方[image: ]按钮提交配送单，提交完成后不能再修改。
配送单列表：
点击[image: ]按钮进入配送单列表界面，可以查询到所有新增的配送单。
[image: ]
未提交的配送单可以点击右侧[image: ]按钮编辑配送单信息并提交。
[image: ]
点击右侧[image: ]按钮可以编辑配送单配送时间。
[image: ]
点击右侧[image: ]按钮可以删除配送单。
已提交的配送单可以点击右侧[image: ]按钮撤销配送。
[image: ]
可以分别撤销某一条组件也可以点击下方[image: ]按钮批量撤销勾选的配送明细，如果中间库库存不足则不能撤销。
点击下方[image: ]按钮可以新增中间库配送单。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮可以删除未提交的配送订单。
确认：
点击[image: ]按钮对医疗机构新增的中间库采购订单进行确认。
[image: ]
填写完发票号后点击右侧[image: ]按钮进行确认，或者点击下方[image: ]按钮对勾选的订单明细批量确认。
[image: ]
查看库存：
点击[image: ]按钮进入医疗机构中间库查看功能，可以查看到为那些医疗机构配送了那些产品。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮可以新增中间库配送单。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮可以查看配送单列表。
[image: ]
补单(不备库存)
配送：
[image: ]
补全医疗机构补单信息，可以修改配送数量，配送数量不能大于为配送数量。
填写完成后点击下方[image: ]按钮对勾选的采购订单进行配送。
[image: ]
补单(应急)
配送：
[image: ]
补全医疗机构补单信息，可以修改配送数量，配送数量不能大于为配送数量。
填写完成后点击下方[image: ]按钮对勾选的采购订单进行配送。
[image: ]
[bookmark: _Toc15195]3.4.2医疗机构中间库
  点击【带量采购-中间库库存列表】可以对配送企业负责的医疗机构进行配送库存和查看医疗机构库存。
[image: ]
[image: ]
通过地区的查询条件来过滤医疗机构。
点击右侧[image: ]按钮可以查看对应医院的中间库库存。
[image: ]
可以查看到该医院中间库个产品的库存量，便于进行配送。
点击右侧[image: ]按钮可以查看该医疗机构的配送单明细。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮可以新增中间库配送单。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮可以删除未提交的配送订单。
[bookmark: _Toc6871][bookmark: _Toc13932]3.4.3订单明细查询
  点击【带量采购-订单明细查询】可以对配送企业的订单情况进行查看。
选择“订单类型”，“订单明细状态”后可以查询数据。
[image: ]
点击[image: ]按钮可以按照更加具体的条件对数据进行过滤。
[image: ]
如果不需要过滤条件可以点击[image: ]按钮。
点击下方[image: ]按钮可以将查询结果导出Excel。
[bookmark: _Toc30651]3.5配送企业-退货管理
[bookmark: _Toc1175][bookmark: _Toc22903]3.5.1待退货确认列表
  点击【退货管理-待退货确认列表】可以对医疗机构的退货订单进行确认。
[image: ]
点击下方[image: ]按钮确认勾选的退货订单。
不接受退货，填写[image: ]后点击下方[image: ]按钮进行拒绝退货。
[bookmark: _Toc26879][bookmark: _Toc19387]3.5.2已确认退货列表
  点击【退货管理-已确认退货列表】可以查看确认过的退货明细（包括接受退货、拒绝退货）。
[image: ]



第4章 [bookmark: _Toc27771]  带量采购协议签订流程
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