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欢迎使用安徽省医药集中采购平台

感谢您使用安徽省医药集中采购平台！

县级交易系统登录网址： http://jy.ahyycg.cn/
关于这本用户手册

产品用户手册包含了所有当您在使用安徽省医药集中采购平台软件时所用到的信息。

用户手册的编排方式

用户手册是由下面几个章节所组成： 
· 第一章 ： 采购系统操作流程

本章节说明了安徽省医药集中采购平台在医药采购中的使用权限，您还会从本章节中了解到该系统是如何利用数字化取代繁复琐碎的人工统计，为您的采购带来无尽的便利。

· 第二章 ：企业操作指南

本章节具体描述了安徽省医药集中采购平台的每一项功能，章节安排遵循常规的采购流程。对功能模块逐一描述，力求使您在使用中没有疑惑。

第1章 ：采购系统操作流程

1.1 企业确认采购单

企业对医疗机构提交的采购单进行审核确认，已被企业确认的采购单医疗机构将不能对采购单在进行修改操作的，企业确认采购单后即可进行配送处理。无配送能力的可以选择无法配送。

1.2 企业配送采购单

采购单经企业确认后，可进行配送操作。可以批量配送或分多次配送，在采购单已配送的情况下，医疗机构无法进行撤单操作，即取消该采购单操作。

企业方可对已配送的药品修改配送数量。

1.3 订单查询

企业已配送的药品被医院收到并且入库后，可以查询医院入库详情跟医院入库汇总，但不能进行其他操作。

企业可以查询过期订单，即到了默认配送结束时间还未确认配送的订单。

1.4 企业开发票

配送完药品后，就可以对某家医院开具发票，可以查看自己开具发票的详情。

1.5 结算管理

企业可以查看医院端开具的结算单。

1.6 退货管理

企业可对医疗机构所发出的退货请求进行同意或拒绝的相应处理。
第2章 ：企业操作指南

2.1 用户登录

点击药品交易系统，弹出登录框：
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在登录框中输入用户名称、用户密码、验证码，输入完成后，点击登录，系统对用户名及密码进行确认后用户即可进入交易平台。
[image: image70.jpg]企业操作员登录平台后，应尽快修改登录密码。请注意妥善保管登录密码，确保密码不要遗失或泄露。

2.2 药品库管理

点击‘药品库查询’链接，可以查询出本企业所有可配送的药品的详细信息,如若需要筛选信息，只需在文本框中输入你所知道的查询的部分条件，然后用鼠标单击查询按钮即可。如下图所示：
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2.3 配送关系管理

2.3.1 配送关系确认

打开配送关系管理菜单，点击‘配送关系确认’链接，可以查看2012中标目录中药品生产厂家选择由本企业配送的药品。一条配送关系需先由配送企业确认，再由医院确认方能生效。在选中数条配送关系后点击下方的确定或拒绝按钮即可对配送关系进行操作。此页面默认显示待配送企业确认的配送关系，如下图：
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2.3.2 配送药品查看

打开配送关系管理菜单，点击‘我的配送药品’链接，可以查看本企业可提供配送服务的药品，如图：
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点击‘被医院选中的药品’可以查看企业当前正在履约进行配送的药品，如图：

[image: image5.png]AWEMBRFLR | WERRROSS
BAA: HED:
i i
Lt &
FS  @fAs HRE R HEE g
1 EEmEE EROEE MIL 25l (SAS120
BUIASH 05 £ 15
HEA:  WERRE AR EENESRIE

g 2ala
WE: (2H) < LRt 25 -
ERRER: R (28) -
AEHE | B AR Rk SREBRGY HREH
1 WU ERFFEAERAT 13.25 20126047 ER
1 anll v

SibExcel

BB gEEm

SRR
BIETE-ARER




2.4 订单管理

2.4.1 订单确认
在菜单栏‘订单管理’中选择‘订单确认’，可以查询出所有医疗机构已提交至本企业但本企业尚未确认的订单。如下图所示：
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查询订单：页面加载时默认显示所有未确认订单。单击[image: image7.jpg]


按钮 可查询所有符合查询条件的特定的医疗机构提交至本企业且尚未确认的定单。
明细确认：点击查询出的某一条订单名称（蓝色字体显示）可查看该订单中本企业需要确认的订单详细信息。如图：

[image: image8.png]iTRESR

RREER: | FRGMEER @ IER 010z TRER: | SRAMRERGLERLR
RMPHERIE: | 2012030 SE2E: | s
FWEE: | BRA: RRAKESS: X

RS s s I B EAER
e RONE | RO BAE w2 4w asne v ax Rl FRREEH | RS | BARE
1w us GBMAGR WERH E ke 2 B SeexH  SAORRERGERATHET DA ER
IR SH 105 £ 15 1 sm10 w5

A A TEREMEAE, AEBH TR BEET AT AT AR
W FEEE




确认订单，单击勾选中复选框[image: image9.jpg]


，并单击[image: image10.jpg]ok



按钮即可确认该条订单明细。选中的数据显示为黄色。如图：
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由缺货等原因导致无法配送，需单勾选对应药品的复选框[image: image12.jpg]


，并填写无法配送的原因后单击[image: image13.jpg]FERLE



按钮即可。

查询单内药品，此功能主要是方便您筛选信息，只需输入您知道的信息，如通用名等，然后单击[image: image14.jpg]BREE



按钮即可查询您想要的数据。

2.4.2订单配送

单击订单配送链接，就会出现下图，默认按时间排序显示未配送订单的详细列表。
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配送有两种方式：一种是整单配送，一种是分批配送。操作方法相同，只需填写批号，配送数量（默认是医院采购数量，可修改，但是，配送数量必须大于0小于等于采购数量）然后勾选复选框[image: image16.jpg]


，点击[image: image17.jpg]B



按钮即可。

订单配送分为3个标签。未配送、已配送、无法配送，单击每个标签就可以看到不同的数据，用于方便用户查询。如图:
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未配送：医院已经提交给配送企业进行确认，需要配送企业进行确认配送信息。
已配送：显示医院已提交给企业端并且经过企业端确认跟配送的信息，单击右边‘编辑’（蓝色字体显示）链接可以对已配送但医院端未入库的数据进行修改跟删除操作，修改仅限于修改批号和配送数量。修改完毕点击”更新” （蓝色字体显示）链接即可修改，单击”删除” （蓝色字体显示）链接会弹出提示框，如确认删除就点击确认按钮，单击取消则撤销操作。
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无法配送：显示企业无法配送的药品。

2.4.3 订单入库查询

单击‘订单入库查询’链接，就会出现下图，默认按时间排序显示已入库药品汇总详细列表。
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订单入库查询分为药品入库汇总和药品入库明细两个标签，您只能进行查询和筛选操作。单击通用名（蓝色字体显示）即可查询该药品入库明细。
2.4.4 过期订单

企业可以查询过期订单，即到了默认配送结束时间还未确认配送的订单。单击过期订单链接，即可查看。

[image: image21.png]e/ 7o ARe
HE0 o o0 HIERSGE gpp
120 100.00 ﬁ%?%%%ﬁ o
380,00 mﬁ%gm%m

1

2

3

18.10

.30

35.00

150.00

1800.00

250.00

s0.00

s00.00

00,00

i it

W HE Ak azsEes] ax EERl | GEE SR EH
A i s i -
R ome 2 & oo SEESEEON AP SUgSRRGEER
Eooee 10 W 2secxi0  UREERMET THEET jum A RERzoizo0orat
xS s oxol WIERUERE EEEEh FIE ARSI
RSB A R wes W R ey UTREEELE \Hng%gm IR ARES 15108
aEEeE  wEd & S 1 x 0010w DISgREMEE Angmn FIRARER008
MR woE s 1 R E9 RIRARES 110
aEERE  BEN A S0 1 % o %W e %m FLEAREHR201013108
SERH BA R me i B ioeocioo/ DURSIARL WEEE FISARERmI0L0
WEE  BH K ole 0 R 0ipcie/ I égwgr AR FIRARER 0108
BEHAR EEEM E wexre o & 0o TRERPEANA BEAEH FIEARERoO

5B ST 105 £ 755

|34

iiﬁéﬁwﬁﬁx s« 201z

@l
MEARER

FIEARER
FIEARER
FIEARER
FIEARER
FIEARER
FIEARER
FIEARER
FIEARER

12345678 T-mER &R0 T&

i)

BEEA 123 1 E

Ho1a7_1 20

mise

mise

mise

mise

mise

mise

mise

mise

-3 2012033
o

20,

ani201-5 2012013
012015 201201
ani201-5 2012013
012015 201201

201

-3 2012-01-3
1

2012-01-3 2012-01-3
1

2012-01-3 2012-01-3
1 1




2.4.5 所有订单
   单击所有订单链接，就会出现下图：
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点击“采购单名称”跳入订单信息查询以及确认订单，选择复选框[image: image23.png]


，点击“确认”或“无法配送”如图：
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选择复选框，进行药品信息“确认”或“无法配送”后，则复选框不可进行勾选。

2.5 发票管理

在菜单栏‘发票管理’中选择‘发票管理’，就会出现待开票医院列表：
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点击“医院名称”链接（蓝色字体），进入新建发票页面如图：
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新建发票：添加新的发票，填写数据，单击”添加” [image: image27.jpg]#hn



按钮，成功跳转到添加配送药品页面，为发票选择采购单，勾选中复选框[image: image28.jpg]


对应采购单，单击[image: image29.png]NAER



选择确定即可添加到发票中。
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在发票列表中，可以看到刚新建的发票，如图：
修改发票：只能修改未提交给医院的发票，已提交的无法修改。在发票列表中，操作状态标识为可修改的（蓝色字体）单击‘修改’，更改信息后单击[image: image31.jpg]B



按钮提交。

删除发票：只能删除未提交给医院的发票，已提交的无法删除。在发票列表显示页面，选中未提交给医院的发票并勾选复选框[image: image32.jpg]


，然后单击[image: image33.jpg]HERRR



，弹出提示框后选择确定或取消即可。

2.6 结算管理

在菜单栏‘结算管理’中选择‘结算单管理’可以查看跟筛选医院提交的结算单信息。

单击[image: image34.jpg]


按钮，可查询出本企业所有符合查询条件的结算单信息。单击‘查看详情’（蓝色字体显示），可以查看改选中结算单的详细信息。

2.7 退货管理

在菜单栏‘退货管理’中选择‘退货确认’，进入到页面，默认显示未确认退货单列表，您可以单击复选框[image: image35.jpg]


勾选需要确认的退货单，然后点击[image: image36.jpg]


，会弹出一个：您确认接受退货 的提示，点击相应的按钮（确定/取消）即可完成操作。
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单击[image: image38.jpg]


按钮，可查询出本企业所有符合查询条件的未确认退货单或已确认退货单以及已拒绝退货单的信息。单击结算单名称（蓝色字体显示），可以查看改选中结算单的详细信息。

已接受退货的可以再次拒绝，拒绝退货的可以再次同意退货。要查看已接受退货单的列表可以单击[image: image39.jpg]


，单击[image: image40.jpg][



可以查看已拒绝的退货单信息。

[image: image71.jpg]无论您进行何种操作，请一定记得勾选相应行数据的[image: image41.jpg]


，如若选中该行，那么该行的背景色应是黄色。

2.8 信息反馈

2.8.1 新建反馈

企业可对各个医院、企业和中心机构发送即时消息，单击菜单栏目录下的“信息反馈”中“新建反馈”。弹出如下窗口：
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选择收件人，单击需要接收信息一方的按钮，进入收件人选择页面，如图所示：
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勾选收件人点击‘确认选择按钮’，弹出窗口则自动关闭。收件人文本框不能输入，如果收件人有误，请点击[image: image44.png]


按钮清空文本框，重新进行选择。输入标题和消息内容，标题不可以为空。单击[image: image45.jpg]


按钮发送消息。
企业还可对监管机构进行反馈，点击新增反馈按钮进入新增页面，操作与新增消息相同。

2.8.2 消息列表

消息列表分为公告列表，消息列表以及反馈列表3个选项卡。公告列表显示已接收所有公告，消息列表显示已接收所有的消息，反馈列表显示已接收所有的反馈信息。单击菜单栏目录下的“信息反馈”中“消息列表”，弹出消息列表窗口。如图所示。

消息列表：消息列表分为收件箱和发件箱，信息分为三种状态：未阅读、已阅读和已回复。点击标题查看消息详细信息，可对消息回复和删除操作.
公告列表：显示已接收所有公告，单击公告标题（蓝色字体显示），可以查看公告详细信息。单击[image: image46.jpg]


按钮，弹出提示框，单击确定删除公告，取消撤销删除。

反馈列表：显示已接收所有反馈信息，单击反馈信息标题（蓝色字体显示），可以查看反馈信息详细内容。单击[image: image47.jpg]


按钮，弹出提示框，单击确定删除反馈信息，取消撤销删除。

2.9 系统管理

2.9.1 子用户管理

企业可添加自己的子用户，单击菜单栏目录下的“系统管理”中“子用户管理”。弹出如下窗口：
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默认显示您的所有子用户。您可以对这些用户的信息进行修改，删除该用户以及设置该用户的权限，添加子用户，批量锁定子用户（即设置用户不能登录，帐号不能使用），批量解锁（解除对子用户的限制，容许登录和正常使用）和初始化子用户密码（修改子用户密码请记得通知该用户，避免影响该子用户的正常登录）。

编辑子用户：单击操作列表的‘编辑’链接（蓝色字体显示），就可以修改子用户的用户昵称，修改完毕，单击‘更新’链接（蓝色字体显示）提交修改，撤销修改单击‘取消’链接。

删除子用户：单击操作列表的‘删除’链接（蓝色字体显示），确认删除就单击提示框的确认按钮，即返回显示页面，取消单击取消按钮即可。

权限设置：单击操作列表的‘删除’链接（蓝色字体显示），跳转到用户权限设置页面，列表显示所有模块的操作权限，可以全选所有的权限，也可只选择其中一部分。单击操作权限的复选框[image: image49.jpg]B [



全选所有的权限，单击每个模块后的复选框[image: image50.jpg]


勾选单个权限，设置完毕单击[image: image51.jpg]RIFIR



保存，单击[image: image52.jpg]IRE



按钮撤销操作。
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添加子用户：在菜单栏‘系统管理’中选择‘子用户管理’链接，单击[image: image54.jpg]


按钮，跳转到子用户添加页面，如下图：
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批量锁定子用户：在菜单栏‘系统管理’中选择‘子用户管理’链接，选择要锁定的用户，勾选改用户对应的复选框[image: image56.jpg]


，然后单击[image: image57.jpg]HENE



按钮，单击提示框的确定按钮提交，单击提示框的取消按钮撤销操作，如下图：
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初始化密码：在菜单栏‘系统管理’中选择‘子用户管理’链接，选择要初始化密码的用户，勾选改用户对应的复选框[image: image59.jpg]


，然后单击[image: image60.jpg]EHETD



按钮，单击提示框的确定按钮提交，单击提示框的取消按钮撤销操作，如下图：
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2.9.2 企业信息修改

对企业信息进行修改，单击菜单栏目录下的“系统管理”中“企业信息修改”。如图所示：
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2.10 快捷图标

1、 查看提示信息[image: image63.png]


：当用户登录成功后，屏幕右下角会弹出如图所示的系统提示窗口。窗口中提示了用户有待处理的信息条目，用户可以单击红色条目进入相应的页面进行处理操作。
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当用户不慎关闭此窗口或窗口自动消失，可以点击屏幕右上方的[image: image65.png]


图标，此窗口将再次显示。

2、显示登录用户信息[image: image66.png]


：显示当前用户登录信息。

3、修改密码[image: image67.png]



对登录的用户密码进行修改。可点击系统右上角[image: image68.png]


图标修改。

[image: image72.jpg]


企业操作员登录平台后，应尽快修改登录密码。请注意妥善保管登录密码，确保密码不要遗失或泄露。子用户的初始密码是999999，建议第一次登录后立刻修改密码！

4、退出系统：对整个系统进行退出操作。可点击系统右上角[image: image69.png]


图标退出。
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