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[bookmark: _Toc448301856][bookmark: _Toc11953][bookmark: _Toc448223276][bookmark: _Toc468806818]一、关于这本手册
该产品用户手册包含了您在使用内蒙古自治区医疗卫生机构医用耗材采购平台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，不作为任何正式内蒙古自治区医疗卫生机构医用耗材采购平台系统的依据，在本系统正式使用前将予以清除。

[bookmark: _Toc468806820][bookmark: _Toc448390352][bookmark: _Toc4971]二、登录与退出系统
[bookmark: _Toc4827][bookmark: _Toc468806821][bookmark: _Toc456186558]1.用户登录与退出
打开内蒙古自治区医药采购网（http://www.nmgyxcg.gov.cn/），单击网页左上区域快捷登录中的【耗材采购系统】图标，如图所示：
[image: ]
选择登录“2017年医用耗材网上集中采购系统”，如图所示：
[image: ]
在登录框中输入用户名、密码和验证码，单击登录，即可进入采购平台，如图所示：
[image: IMG_256]
图2-1-1

· 退出
操作步骤：点击页面中的【退出】按钮，退出当前登录。
[bookmark: _Toc499642968][bookmark: _Toc932]第1部分：医疗卫生机构端
第1章 [bookmark: _Toc15406]备案采购管理
详见《关于做好内蒙古自治区公立医疗卫生机构医用耗材备案采购相关工作的通知（发文稿）》中《附件6.内蒙古自治区医疗卫生机构备案采购医用耗材操作手册》
[bookmark: _Toc10573]第二章 采购目录管理
[bookmark: _Toc14192]2.1组件目录列表
操作步骤：采购目录管理＞组件目录列表，点击【组件目录列表】子模块，页面跳转至组件目录列表页面，如图2-1-1所示。
[image: ]
图2-1-1
点击组件名称可查看组件详情，点击子码数量可以查看组件拆分信息列表，点击配送企业数量可以查看配送企业信息。
· 查询
操作步骤：输入组件名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc32631]2.2勾选采购目录
操作步骤：采购目录管理＞勾选采购目录，点击【勾选采购目录】子模块，页面跳转至勾选采购目录页面，如图2-2-1所示。
[image: ]
图2-2-1
点击组件名称可查看组件详情，点击子码数量可以查看组件拆分信息列表，点击配送企业数量可以查看配送企业信息。
· 查询
操作步骤：输入组件名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 保存勾选目录
操作步骤：勾选需要的组件，点击【保存勾选目录】按钮，弹出提示信息点击【确定】按钮即可保存成功。
[bookmark: _Toc14145]2.3维护采购目录
操作步骤：采购目录管理＞维护采购目录，点击【维护采购目录】子模块，页面跳转至维护采购目录页面，如图2-3-1所示。
[image: ]
图2-3-1
点击组件名称可查看组件详情，点击子码数量可以查看组件拆分信息列表，点击配送企业数量可以查看配送企业信息。
· 查询
操作步骤：输入组件名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 启用/禁用/删除采购目录
操作步骤：勾选相关组件，点击【启用/禁用/删除采购目录】按钮，弹出提示信息点击【确定】按钮即可操作成功。
· 维护价格
操作步骤：点击操作列的【维护价格】按钮，弹出维护价格的页面，选择相关配送企业填写价格，点击【保存】按钮即可保存价格，也可以点击【批量设置】按钮设置多个价格。
[bookmark: _Toc27316]2.4组件与组套
操作步骤：采购目录管理＞组件与组套，点击【组件与组套】子模块，页面跳转至组件与组套页面，如图2-4-1所示。
[image: ]
图2-4-1
· 查询
操作步骤：输入组套名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 复制组套
操作步骤：点击【复制组套】按钮，弹出复制组套信息页面进行组套复制的操作。
· 新建组套
操作步骤：点击【新建组套】按钮，页面跳转至新建组套页面，填写相关信息，编辑和选择相关组件即可保存组件。
· 删除组套
操作步骤：勾选需要删除的组套，点击【删除组套】按钮弹出提示信息点击【确定】按钮即可操作成功。
[bookmark: _Toc24729]第三章 采购管理
[bookmark: _Toc11293]3.1新建采购
操作步骤：采购管理＞新建采购，点击【新建采购】子模块，页面跳转至新建采购页面，如图3-1-1所示。
[image: ]
图3-1-1
请根据实际情况选择采购模式，点击【进入】按钮进入新建采购流程。
填写采购单基本信息，弹出提示信息，点击【确定】按钮，点击【下一步】按钮，选择规格型号，填写数量、价格，如图3-1-2所示。
[image: ]
图3-1-2
点击【添加组件】按钮可以选择需要采购的组件，点击【添加组套】按钮可以选择需要采购的组套，点击【保存修改】按钮可以保存修改的采购数量，点击【提交订单】按钮可以提交当前订单，点击【删除订单明细】按钮可以删除不需要的订单明细。
[bookmark: _Toc26662]3.2采购单列表
操作步骤：采购管理＞采购单列表，点击【采购单列表】子模块，页面跳转至采购单列表页面，如图3-2-1所示。
[image: ]
图3-2-1
点击【新增采购订单】按钮可以进入新建采购流程。
· 查询
操作步骤：输入组套名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 删除/批量删除
操作步骤：点击【删除/批量删除】按钮可以删除未提交的采购单。
[bookmark: _Toc9662]3.3采购明细列表
操作步骤：采购管理＞采购明细列表，点击【采购明细列表】子模块，页面跳转至采购明细列表页面，如图3-3-1所示。
[image: ]
图3-3-1
· 查询
操作步骤：输入产品名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
· 撤销
操作步骤：点击【撤销】按钮，可以将未响应的订单撤销。
[bookmark: _Toc28558]3.4医疗卫生机构收货地址列表
操作步骤：采购管理＞采购明细列表，点击【采购明细列表】子模块，页面跳转至采购明细列表页面，如图3-4-1所示。
[image: ]
图3-4-1
· 查询
操作步骤：输入产品名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 新增
操作步骤：点击【新增】按钮，弹出新增收货地址页面，填写相关信息点击新增即可新增成功。
· 编辑
操作步骤：点击【编辑】按钮，页面跳转至编辑收货地址页面即可进行编辑操作。
· 删除
操作步骤：点击【删除】按钮，弹出提示信息点击【确定】按钮即可删除地址。
· 设置默认地址
操作步骤：点击【设置默认地址】按钮可以将收货地址设置成默认。
[bookmark: _Toc17218]第四章 收货管理
[bookmark: _Toc18924]4.1收货
操作步骤：收货管理＞收货，点击【收货】子模块，页面跳转至收货页面，如图4-1-1所示。
[image: ]
图4-1-1
· 查询
操作步骤：输入配送企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 收货
操作步骤：选择需要收货的产品，点击【收货】按钮可以收货
· 拒收
操作步骤：选择拒收的产品，填写拒收原因，点击【拒收】按钮可以拒收产品。
[bookmark: _Toc12557]4.2收货列表
操作步骤：收货管理＞收货列表，点击【收货列表】子模块，页面跳转至收货列表页面，如图4-2-1所示。
[image: ]
图4-2-1
· 查询
操作步骤：输入配送企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc18684]第五章 退货管理
[bookmark: _Toc7469]5.1退货
操作步骤：退货管理＞退货，点击【退货】子模块，页面跳转至退货页面，如图5-1-1所示。
[image: ]
图5-1-1
填写退货单基本信息，点击【下一步】按钮，进入选择退货产品页面，如图5-1-2所示。
[image: ]
图5-1-2
· 查询
操作步骤：输入产品名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
· 添加退货明细
操作步骤：勾选需要退货的组件，填写退货原因和数量，点击【添加退货明细】按钮可以添加退货组件。
· 查看已添加退货明细
操作步骤：点击【查看已添加退货明细】按钮可以查看当前退货明细。
[bookmark: _Toc205]5.2退货列表
操作步骤：退货管理＞退货列表，点击【退货列表】子模块，页面跳转至退货列表页面，如图5-2-1所示。点击退货单明细数量可以查看退货单明细。
[image: ]
图5-2-1
· 查询
操作步骤：选择退货单状态等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 新增退货单
操作步骤：点击【新增退货单】按钮可以新增退货。
· 编辑
操作步骤：点击【编辑】按钮，进入编辑退货单页面如图5-2-2所示，
[image: ]
图5-2-2
点击【添加退货单】按钮可以进入新建退货流程。输入产品名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。点击【删除产品】按钮可以删除退货单内的产品。点击【保存修改】按钮可以保存对退货单的修改。点击【提交退货单】按钮可以提交当前退货单。
[bookmark: _Toc22727]5.3退货单明细列表
操作步骤：退货管理＞退货列表，点击【退货列表】子模块，页面跳转至退货列表页面，如图5-3-1所示。
[image: ]
· 查询
操作步骤：填写产品名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc7674]第六章 发票管理
[bookmark: _Toc9704]6.1发票查看
操作步骤：发票管理＞发票查看，点击【发票查看】子模块，页面跳转至发票查看，如图6-1-1所示。点击发票明细数量可以查看发票明细。
[image: ]
图6-1-1
· 查询
操作步骤：填写配送企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc2747]第七章 结算管理
[bookmark: _Toc7393]7.1创建结算单
操作步骤：结算管理＞创建结算单，点击【创建结算单】子模块，页面跳转至创建结算单，如图7-1-1所示。
[image: ]
图7-1-1
填写相关信息点击【创建结算单】按钮，进入选择结算发票页面，如图7-1-2所示。
[image: ]
图7-1-2
点击【添加普通/退货发票】按钮可以添加发票，点击【提交】按钮可以提交结算单，点击【删除】按钮可以删除发票。
[bookmark: _Toc16703]7.2结算单列表
操作步骤：结算管理＞结算单列表，点击【结算单列表】子模块，页面跳转至结算单列表，如图7-2-1所示。点击【编辑结算单】按钮进入编辑页面。
[image: ]
图7-2-1
· 查询
操作步骤：填写配送企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 批量删除
操作步骤：勾选需要删除的结算单，点击【批量删除】按钮可以删除多个结算单。
[bookmark: _Toc11681]第八章 合同管理
[bookmark: _Toc24123]8.1合同列表
操作步骤：合同管理＞合同列表，点击【合同列表】子模块，页面跳转至合同列表，如图8-1-1所示。点击【新增】按钮可以新增合同。
[image: ]
图8-1-1
· 查询
操作步骤：输入合同编号等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件

[bookmark: _Toc9374]第2部分：企业端
[bookmark: _Toc23698]第一章 采购目录管理
[bookmark: _Toc6224]1.1组件目录列表
操作步骤：采购目录管理＞组件目录列表，点击【组件目录列表】子模块，页面跳转至组件目录列表页面，如图1-1-1所示。
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图1-1-1
点击组件名称可查看组件详情，点击子码数量可以查看组件拆分信息列表，点击配送企业数量可以查看配送企业信息。
· 查询
操作步骤：输入组件名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc27510]第二章 采购管理
[bookmark: _Toc2898]2.1采购明细列表
操作步骤：采购管理＞采购明细列表，点击【采购明细列表】子模块，页面跳转至采购明细列表页面，如图2-1-1所示。
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· 查询
操作步骤：输入产品名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc6785]2.2产品采购信息
操作步骤：采购管理＞产品采购信息，点击【产品采购信息】子模块，跳转至产品采购信息页面，如图2-2-1所示。
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图2-2-1
· 查询
操作步骤：输入产品名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc12442]第三章 配送关系管理
[bookmark: _Toc13197]3.1配送关系设置
操作步骤：配送关系管理＞配送关系设置，点击【配送关系设置】子模块，跳转至配送关系设置页面，如图3-2-1所示
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图3-2-1
· 查询
操作步骤：输入生产企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
· 配送关系设置
操作步骤：点击【配送关系设置】按钮，跳转至配送关系页面如图3-2-2所示，可以按组件目录设置、按配送企业设置。
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图3-2-2
[bookmark: _Toc27244]3.2确认/拒绝配送关系
操作步骤：配送关系管理＞确认/拒绝配送关系，点击【确认/拒绝配送关系】子模块，跳转至确认/拒绝配送关系页面，如图3-3-1所示。
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· 查询
操作步骤：输入生产企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
· 确认/拒绝配送关系
操作步骤：勾选相关配送关系，点击【确认/拒绝配送关系】按钮即可确认/拒绝配送关系。
[bookmark: _Toc6230]3.3配送区域查看
操作步骤：配送关系管理＞配送区域查看，点击【配送区域查看】子模块，跳转至配送区域查看页面，如图3-4-1所示。
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图3-4-1
· 查询
操作步骤：选择区域等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc8693]3.4配送关系查看
操作步骤：配送关系管理＞配送关系查看，点击【配送关系查看】子模块，跳转至配送关系查看页面，如图3-5-1所示。
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图3-5-1
· 查询
操作步骤：输入生产企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 申请解除
操作步骤：勾选需要申请解除的配送关系，输入原因点击【申请解除】按钮可以申请解除配送关系。
[bookmark: _Toc27182]3.5配送产品查询
操作步骤：配送关系管理＞产品查询，点击【配送产品查询】子模块，跳转至配送产品查询页面，如图3-6-1所示。
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图3-6-1
· 查询
操作步骤：输入生产企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc17587]第四章 采购配送管理
[bookmark: _Toc13383]4.1配送管理
操作步骤：采购配送管理＞配送管理，点击【配送管理】子模块，跳转至配送管理页面，如图4-1-1所示
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图4-1-1
· 查询
操作步骤：输入医疗卫生机构名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 批量配送
操作步骤：填写批号、配送数量，勾选需要配送的订单，点击【批量配送】按钮即可进行配送。
[bookmark: _Toc24078]4.2订单查询
操作步骤：配送关系管理＞订单查询，点击【订单查询】子模块，跳转至订单查询页面，如图4-2-1所示，点击【上传随货同行单】按钮可以上传文件。
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图4-2-1
· 查询
操作步骤：输入产品名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
[bookmark: _Toc21861]第五章 退货管理
[bookmark: _Toc14032]5.1待退货确认列表
操作步骤：退货管理＞待退货确认列表，点击【待退货确认列表】子模块，页面跳转至待退货确认列表页面，如图5-1-1所示
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图5-1-1
· 查询
操作步骤：输入产品名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 接受/拒绝退货
操作步骤：点击【接受退货】按钮可以接受退货，输入拒绝原因，点击【拒绝退货】按钮可以拒绝。
[bookmark: _Toc3053]5.2已确认退货列表
操作步骤：退货管理＞已确认退货列表，点击【已确认退货列表】子模块，页面跳转至已确认退货列表页面，如图5-2-1所示
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图5-2-1
· 查询
操作步骤：输入产品名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc29032]第六章 发票管理
[bookmark: _Toc24500]6.1发票上传
操作步骤：发票管理＞发票上传，点击【发票上传】子模块，页面跳转至发票上传，如图6-1-1所示。
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图6-1-1
输入相关信息点击【创建发票】按钮，进入勾选入库明细按钮，勾选相关明细后，点击【保存发票】按钮可以保存发票。
[bookmark: _Toc4365]6.2发票管理
操作步骤：发票管理＞发票管理，点击【发票管理】子模块，页面跳转至发票管理，如图6-2-1所示。点击【详情】可以查看发票明细，点击【编辑】按钮可以更新发票。
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图6-2-1
· 查询
操作步骤：输入收票单位等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
[bookmark: _Toc16120]第七章 合同管理
[bookmark: _Toc2885]7.1合同列表
操作步骤：合同管理＞合同列表，点击【合同列表】子模块，页面跳转至合同列表，如图7-1-1所示。点击【查看合同】按钮可以查看合同。
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图7-1-1
· 查询
操作步骤：输入合同编号等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件

[bookmark: _Toc4197]第3部分：管理机构
[bookmark: _Toc15964]一、自治区药械服务中心
[bookmark: _Toc18976]第一章 备案采购管理
[bookmark: _Toc15561]1.1备案耗材列表
操作步骤：备案采购管理＞备案耗材列表，点击【备案耗材列表】子模块，页面跳转至备案耗材列表页面，如图1-1-1所示。
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图1-1-1
· 查询
操作步骤：输入耗材名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
[bookmark: _Toc24095]1.2核验企业名称
操作步骤：备案采购管理＞核验企业名称，点击【核验企业名称】子模块，页面跳转至核验企业名称页面，如图1-2-1所示。
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图1-2-1
· 查询
操作步骤：输入企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 核验日志
操作步骤：点击【核验日志】按钮，弹出核验日志页面。
· 核验
操作步骤：点击【核验】按钮，跳转至核验页面如图1-2-2所示，
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图1-2-2
点击【核验通过】按钮可以通过核验；填写不通过原因，点击【核验不通过】按钮可以不通过核验。
[bookmark: _Toc7323]1.3医疗卫生机构备案详情
操作步骤：备案采购管理＞医疗卫生机构备案详情，点击【医疗卫生机构备案详情】子模块，页面跳转至医疗卫生机构备案详情页面，如图1-3-1所示，点击【查看】按钮可以查看详情
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图1-3-1
· 查询
操作步骤：输入医疗卫生机构名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc3679]1.4发放备案采购企业账号
操作步骤：备案采购管理＞发放备案采购企业账号，点击【发放备案采购企业账号】子模块，页面跳转至发放备案采购企业账号页面，如图1-4-1所示，点击【发放账号】按钮可以发放账号。
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图1-4-1
· 查询
操作步骤：输入备案医疗卫生机构名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
[bookmark: _Toc13149]第二章 采购目录管理
[bookmark: _Toc4024]2.1组件目录列表
操作步骤：采购目录管理＞组件目录列表，点击【组件目录列表】子模块，页面跳转至组件目录列表页面，如图2-1-1所示。
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图2-1-1
点击组件名称可查看组件详情，点击子码数量可以查看组件拆分信息列表，点击配送企业数量可以查看配送企业信息。
· 查询
操作步骤：输入组件名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
[bookmark: _Toc10774]2.2调价计划
操作步骤：采购目录管理＞调价计划，点击【调价计划】子模块，页面跳转至调价计划页面，如图2-2-1所示
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图2-2-1
· 查询
操作步骤：输入组件编号等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
· 新增
操作步骤：点击【新增】按钮，跳转页面如图2-2-2所示
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图2-2-2
设置价格点击【保存】按钮可以保存，勾选多个需要设置的价格点击【批量设置】按钮可以设置多个价格
[bookmark: _Toc22621]第三章 采购管理
[bookmark: _Toc29266]3.1采购单列表
操作步骤：采购管理＞采购单列表，点击【采购单列表】子模块，跳转至采购单列表页面，如图3-1-1所示，点击订单编号可查询详情。
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图3-1-1
· 查询
操作步骤：输入订单编号等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
[bookmark: _Toc8010]3.2退货列表
操作步骤：采购管理＞退货列表，点击【退货列表】子模块，跳转至退货列表页面，如图3-2-1所示，点击退货单明细数量可查询详情
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图3-2-1
· 查询
操作步骤：输入医疗卫生机构名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
[bookmark: _Toc11342]第四章 项目管理
[bookmark: _Toc31788]4.1项目列表
操作步骤：项目管理＞项目列表，点击【项目列表】子模块，跳转至项目列表页面，如图4-1-1所示，点击【详情】按钮可以查看详情，点击【编辑】按钮可以编辑项目信息。
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图4-1-1
· 查询
操作步骤：输入项目名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
· 新增
操作步骤：点击【新增】按钮，填写相关信息，点击【保存】按钮可以新增项目。
[bookmark: _Toc20422]第五章 合同管理
[bookmark: _Toc21385]5.1合同列表
操作步骤：合同管理＞合同列表，点击【合同列表】子模块，页面跳转至合同列表，如图5-1-1所示。点击【查看合同】按钮可以查看合同。点击【新增】按钮可以新增合同。
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图5-1-1
· 查询
操作步骤：输入合同编号等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
[bookmark: _Toc13305]二、盟市管理机构（药采中心）
[bookmark: _Toc22837]第一章 备案采购管理
[bookmark: _Toc14540]1.1备案耗材列表
操作步骤：备案采购管理＞备案耗材列表，点击【备案耗材列表】子模块，页面跳转至备案耗材列表页面，如图1-1-1所示。
[image: ]
图1-1-1
· 查询
操作步骤：输入耗材名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
[bookmark: _Toc851]1.2核验备案企业
操作步骤：备案采购管理＞核验备案企业，点击【核验备案企业】子模块，页面跳转至核验备案企业页面，如图1-2-1所示。
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图1-2-1
· 查询
操作步骤：输入企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 核验日志
操作步骤：点击【核验日志】按钮，弹出核验日志页面。
· 核验
操作步骤：点击【核验】按钮，跳转至核验页面如图1-2-2所示，
[image: ]
图1-2-2
对企业信息进行核验，修改企业信息并填写修改原因，点击【保存企业信息】按钮即可保存修改的信息；点击【核验通过】按钮可以通过核验；填写不通过原因，点击【核验不通过】按钮可以不通过核验，可以点击【不通过并退至企业编辑】按钮退回给企业进行修改
[bookmark: _Toc499643009][bookmark: _Toc8777]1.3核验备案企业注册证资质
操作步骤：备案采购管理＞核验备案企业注册证资质，点击【核验备案企业注册证资质】子模块，页面跳转至核验备案企业注册证资质页面，如图1-3-1所示，点击注册/备案号可以查看注册证详情。
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图1-3-1
· 查询
操作步骤：输入企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询目录。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 核验日志
操作步骤：点击【核验日志】按钮，弹出核验日志页面。
· 核验
操作步骤：点击【核验】按钮，跳转至核验页面如图1-3-2所示。
[image: ]
图1-3-2
点击【核验通过】按钮可以通过核验；填写不通过原因，点击【核验不通过】按钮可以不通过核验，可以点击【核验不通过并退至企业编辑】按钮退回给企业进行修改
[bookmark: _Toc23154]1.4核验备案采购耗材
操作步骤：备案采购管理＞核验备案采购耗材，点击【核验备案采购耗材】子模块，页面跳转至核验备案采购耗材页面，如图1-4-1所示，点击组件名称可以查看详情。
[image: ]
图1-4-1
· 查询
操作步骤：输入企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询目录。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 核验日志
操作步骤：点击【核验日志】按钮，弹出核验日志页面。
· 核验
操作步骤：点击【核验】按钮，跳转至核验页面如图3-1-2所示。
[image: ]
图3-1-2
点击【核验通过】按钮可以通过核验；填写不通过原因，点击【核验不通过】按钮可以不通过核验，可以点击【核验不通过并退至企业编辑】按钮退回给企业进行修改
[bookmark: _Toc499643006][bookmark: _Toc199]1.5核验备案规格型号
操作步骤：备案采购管理＞核验备案规格型号，点击【核验备案规格型号】子模块，页面跳转至核验备案规格型号页面，如图1-5-1所示，点击组件名称可以查看组件详情。
[image: ]
图1-5-1
· 查询
操作步骤：输入组件名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 核验
操作步骤：点击【核验】按钮，跳转至核验页面如图1-5-2所示
[image: ]
图1-5-2
点击【核验通过】按钮可以通过核验；填写不通过原因，点击【核验不通过】按钮可以不通过核验，可以点击【核验不通过并退至企业】按钮退回给企业进行修改
[bookmark: _Toc14217]第二章 配送关系管理
[bookmark: _Toc4977]2.1配送关系审核
操作步骤：配送关系管理＞配送关系审核，点击【配送关系审核】子模块，跳转至配送关系审核页面，如图2-3-1所示。
[image: ]
· 查询
操作步骤：输入生产企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
· 确认/拒绝配送关系
操作步骤：勾选相关配送关系，点击【确认/拒绝配送关系】按钮即可确认/拒绝配送关系
[bookmark: _Toc18142]2.2配送关系解除审核
操作步骤：配送关系管理＞配送关系解除审核，点击【配送关系解除审核】子模块，跳转至配送关系解除审核页面，如图2-4-1所示。
[image: ]
图2-4-1
· 查询
操作步骤：输入生产企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
· 同意/拒绝解除
操作步骤：勾选相关配送关系，点击【同意/拒绝解除】按钮即可确同意/拒绝解除配送关系
[bookmark: _Toc16407]2.3配送关系查看
操作步骤：配送关系管理＞配送关系查看，点击【配送关系查看】子模块，跳转至配送关系查看页面，如图2-5-1所示。
[image: ]
图2-5-1
· 查询
操作步骤：输入生产企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
[bookmark: _Toc7966]2.4医疗卫生机构配送关系列表
操作步骤：配送关系管理＞医疗卫生机构配送关系列表，点击【医疗卫生机构配送关系列表】子模块，跳转至医疗卫生机构配送关系列表页面，如图2-6-1所示
[image: ]
· 查询
操作步骤：输入医疗卫生机构名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
[bookmark: _Toc21094][bookmark: _GoBack]三、盟市管理机构（药政）
[bookmark: _Toc30250]第一章 备案采购管理
[bookmark: _Toc1528]1.1备案耗材列表
操作步骤：备案采购管理＞备案耗材列表，点击【备案耗材列表】子模块，页面跳转至备案耗材列表页面，如图1-1-1所示。
[image: ]
图1-1-1
· 查询
操作步骤：输入耗材名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件
[bookmark: _Toc2413]1.2核验备案企业
操作步骤：备案采购管理＞核验备案企业，点击【核验备案企业】子模块，页面跳转至核验备案企业页面，如图1-2-1所示。
[image: ]
图1-2-1
· 查询
操作步骤：输入企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 核验日志
操作步骤：点击【核验日志】按钮，弹出核验日志页面。
· 核验
操作步骤：点击【核验】按钮，跳转至核验页面如图1-2-2所示，
[image: ]
图1-2-2
点击【核验通过】按钮可以通过核验；填写不通过原因，点击【核验不通过】按钮可以不通过核验。
[bookmark: _Toc14818]1.3核验备案企业注册证资质
操作步骤：备案采购管理＞核验备案企业注册证资质，点击【核验备案企业注册证资质】子模块，页面跳转至核验备案企业注册证资质页面，如图1-3-1所示，点击注册/备案号可以查看注册证详情。
[image: ]
图1-3-1
· 查询
操作步骤：输入企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询目录。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 核验日志
操作步骤：点击【核验日志】按钮，弹出核验日志页面。
· 核验
操作步骤：点击【核验】按钮，跳转至核验页面如图1-3-2所示。
[image: ]
图1-3-2
点击【核验通过】按钮可以通过核验；填写不通过原因，点击【核验不通过】按钮可以不通过核验，可以点击【核验不通过并退至企业编辑】按钮退回给企业进行修改
[bookmark: _Toc15794]1.4核验备案采购耗材
操作步骤：备案采购管理＞核验备案采购耗材，点击【核验备案采购耗材】子模块，页面跳转至核验备案采购耗材页面，如图1-4-1所示，点击组件名称可以查看详情。
[image: ]
图1-4-1
· 查询
操作步骤：输入企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询目录。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 核验日志
操作步骤：点击【核验日志】按钮，弹出核验日志页面。
· 核验
操作步骤：点击【核验】按钮，跳转至核验页面如图1-4-2所示。
[image: ]
图1-4-2
点击【核验通过】按钮可以通过核验；填写不通过原因，点击【核验不通过】按钮可以不通过核验。
[bookmark: _Toc24998]1.5授权备案采购耗材
操作步骤：备案采购管理＞授权备案采购耗材，点击【授权备案采购耗材】子模块，页面跳转至授权备案采购耗材页面，如图1-5-1所示，点击组件名称可以查看详情。
[image: ]
图1-5-1
· 查询
操作步骤：输入企业名称等信息，点击【查询】按钮，查询目录。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 授权/撤回
操作步骤：点击【授权/撤回】按钮，可以将耗材耗材组件加入所选医疗卫生机构的采购目录、撤回所选医疗卫生机构对耗材耗材组件的授权。
[bookmark: _Toc23248]1.6核验备案规格型号
操作步骤：备案采购管理＞核验备案规格型号，点击【核验备案规格型号】子模块，页面跳转至核验备案规格型号页面，如图1-6-1所示，点击组件名称可以查看组件详情。
[image: ]
图1-6-1
· 查询
操作步骤：输入组件名称等信息，点击【查询】按钮，查询信息。
· 清空
操作步骤：点击【清空】按钮，可以清除当前输入的所有查询条件。
· 核验
操作步骤：点击【核验】按钮，跳转至核验页面如图1-5-2所示
[image: ]
图1-6-2
点击【核验通过】按钮可以通过核验；填写不通过原因，点击【核验不通过】按钮可以不通过核验。
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