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[bookmark: _Toc20042]1. 功能简介
[bookmark: _Toc7627]1.1 账号登录
1、医保单位经办人员，通过门户输入系统账号、密码登录系统。
[image: ]
2、医疗机构、生产企业通过公服，选择单位账号登录，输入账号密码进入系统
[image: ]
3、配送企业通过招采子系统，输入账号密码进入系统
[image: ]
[bookmark: _Toc20620]2. 操作使用指南
1. [bookmark: _Toc103958795][bookmark: _Toc103956557]
2. [bookmark: _Toc103956558][bookmark: _Toc103958796]
2.1 [bookmark: _Toc103958797][bookmark: _Toc103956559]
[bookmark: _Toc11049]2.1 生产企业
[bookmark: _Toc32422]功能描述
登录系统后，点击耗材招标管理，选择信息变更下注册证信息及医保编码变更，注册证信息及医保编码变更公示，进行注册证变更、医保编码对码、变更后公示及企业申投诉等操作。
[bookmark: _Toc26207]操作权限
生产企业：注册证信息及医保编码变更、注册证信息及医保编码变更公示、企业申投诉。
[bookmark: _Toc9237]操作流程
【信息变更：注册证信息及医保编码变更＞注册证变更】
1、 点击【注册证变更】tab，可按生产企业、注册证编号（老）、注册证名称（老）等筛选条件，搜索老证信息；选择老证信息，点击“新证名称”，弹出新证信息列表页面中输入新证名称，查询新证信息，点击【确认】，返回页面。点击【保存】，上传附件，点击【提交】，变更注册证完成。
注：1、删除新增信息，在“新证名称”中删除，再点击【保存】，上传空附件点击【提交】，清空新证信息；2、修改注册证信息，直接在“新证名称”输入新证信息，进行更新；
3、修改附件，点击列表【保存】按钮，进入上传附件页面，删除附件后上传正确附件信息，点击【保存】；
[image: ]
注册证信息变更

2、 点击【申请对码】，进入对码页面，可按流水号、医保编码、产品名称等筛选条件；在“老证产品”输入需要对码信息，点击【保存】，对码信息输入有误后可以删除后再次点击【保存】；对码信息核对无误后点击【提交申请】；
     注：1、同流水号，建议全部对码后提交，同流水号下本次未对码的老证数据需要在新证下进行重新捏合； 2、未对码的流水号需要在本次公示结束后重新对码；

[image: ]
注册证信息变更-对码页面

【信息变更：注册证信息及医保编码变更＞同证对码】
1、 点击【同证对码】tab，可按生产企业、注册证编号、注册证名称等筛选条件，搜索信息；选择需要注册证信息，点击【申请对码】，进入对码页面，可按流水号、医保编码、产品名称等筛选条件；在“老证产品”输入需要对码信息，点击【保存】；对码有误，删除对码信息，点击【保存】。对码核对无误后点击【提交申请】。
注：1、对码的老证产品公示后取消挂网，新对码的数据进入交易；2、未对码的老证产品不变更；
[image: ]
同证对码



【信息变更：注册证信息及医保编码变更公示】
1、 列表展示最近3个工作日内注册证信息及医保编码变更信息。可按生产企业、申报企业、注册证编码(老)、注册证名称(老)搜索条件查询。点击【查看详情】展示变更信息。
注：不在最近3个工作日的数据不再显示；
[image: ]
注册证信息及医保编码变更公示
【日常申报：申投诉管理＞企业申投诉】
1、 点击【企业申投诉】菜单，列表展示申投诉数据，可按申(投)诉单号、申(投)诉标题、申(投)诉状态、申(投)诉事项等搜索条件查询。对已处理的数据进行【查看】操作；
[image: ]
企业申投诉列表
2、 点击【添加申投诉】，进入新增页面，输入必填项信息,“申投诉实现”选择“注册证信息及医保编码变更”；“涉及注册证”选择对应的注册证信息，点击【保存】。数据可以【查看】、【修改】等操作；点击【提交】，数据进入医保单位进行审核，未审核前可以【撤回】；
注：1、“申投诉分类”本企业选择“申诉”，对其他企业进行投诉，需要选择“投诉”；2、投诉产品，选择注册证后需要再选择对应的产品信息；3、只能申(投)诉最近3个工作日内公示数据。
[image: ]
企业申投诉页面
[bookmark: _Toc31235]注意事项
*注：无
[bookmark: _Toc16885]2.2 医保单位
2. [bookmark: _Toc103958803][bookmark: _Toc103956565]
2. [bookmark: _Toc103958804][bookmark: _Toc103956566]
3. [bookmark: _Toc26648]功能描述
登录系统后，选择耗材招标管理下的申投诉管理，对注册证变更数据进行查询、审核等操作。
[bookmark: _Toc10806]操作权限
医保单位：申投诉查询、处理等操作。
[bookmark: _Toc31485]操作流程
【耗材招标管理：日常申报＞申投诉管理＞申投诉处理】
1、 点击菜单进入列表，此列表数据源为企业申投诉信息，可按申(投)诉单号、申(投)诉标题、申(投)诉状态、申(投)诉事项等搜索条件查询。[image: ]
企业申投诉列表

2、 选择“待处理”状态的数据点击【处理】，进入审核页面，进行申(投)诉回复，点击【回复给企业】；
[image: ]
处理申投诉页面
注：1、审核不通过的数据公示结束后进入交易；2、审核通过的数据，在公示结束后进行重新对码；申(投)诉注册证的，已对码的数据均可以修改,申(投)诉注册证下产品的，只能修改以申(投)诉的产品；


[bookmark: _Toc25911]注意事项
[bookmark: _GoBack]注：如注册证名称发生变更，则需中心核定后再进入公示模块。
[bookmark: _Toc27398]3. 常见问题解答
  1.申(投)诉的注册证及产品是否可以进入交易系统？
  解答：投诉注册证但不选产品信息的，注册证下的所有产品不进入交易；投诉注册证下具体产品的，未投诉的产品进交易，投诉产品不进交易。
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