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1. [bookmark: _Toc452324150]概述
本说明手册为短缺药品上报操作手册，仅对医疗机构在平台操作的相关功能进行说明。手册中所出现的用户名称及相关数据均为系统测试数据，不作为任何正式药品采购的依据，在本系统正式使用前将予以清除。
2. [bookmark: _Toc452324151]系统登录
登录网址http://www.nmgyxcg.gov.cn，在【登录入口】模块，点击“药品集中采购系统”选择入口，如下图所示： 
[image: ]

进入系统选择入口后选择“短缺药品”，如下图所示：
[image: ]
显示系统登录界面，输入正确的用户名、密码及验证码。如下图所示：
[image: ]
3. [bookmark: _Toc452324152]申报短缺药品流程
维护基础信息→申报短缺药品(勾选短缺药品)→短缺药品管理(提交)
4. 修改密码
为保证系统及信息安全，密码设置采用多位混合设置（数字、字母均可，区分大小写）。修改密码时首先点击【修改密码】进入密码修改页之后，输入旧密码、新密码，并再次输入新密码进行核对，核对无误后点击【确认】按钮进行提交新密码，至此，密码修改成功。
[image: ]
[image: ]
5. [bookmark: _Toc452324153]基础信息维护
点击红框中【基础信息维护】菜单进入维护页面后，输入填报人、医疗机构药房数量、联系电话、实有床位数，核对无误后点击【保存】。如下图所示：
[image: ]
6. [bookmark: _Toc452324154]药品库查看
点击红框中【药品库查看】菜单，查看短缺药品上报目录，如下图所示：
[image: ]
7. [bookmark: _Toc452324155]申报短缺药品
点击红框中【申报短缺药品】菜单，可对短缺药品进行单条或批量申报，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc452324156] 6.1 单条申报短缺药品
点击[image: ]图标，弹出申报短缺药品维护页面，按实际情况填写表单信息，核对无误后点击【保存】按钮，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc452324157] 6.2 批量申报短缺药品
点击[image: ]图标，对短缺药品进行部分选择或全选，核对无误后点击【申报短缺药】按钮，如下图所示：

[image: ]
8. [bookmark: _Toc452324158]短缺药品管理
点击红框中【短缺药品管理】菜单，可对短缺药品进行编辑、删除和提交处理，如下图所示：

[image: ]
点击[image: ]月份查看短缺药品详情，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc452324159] 7.1新增短缺药品
上报前还需添加短缺药品，点击【新增短缺药品】按钮，跳转到申报短缺药品页面，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc452324160] 7.2 短缺药品编辑
点击[image: ]图标，可对短缺药品信息进行编辑，，核对无误后点击【保存】按钮，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc452324161] 7.3 短缺药品删除
点击[image: ]图标，可对短缺药品进行删除处理，核对无误后点击【确认】按钮，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc452324162] 7.4 短缺药品单条提交
点击[image: ]图标，可对短缺药品进行提交管理机构审核，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc452324163] 7.5 短缺药品批量提交
点击[image: ]图标，对短缺药品进行部分选择或全选，核对无误后点击【提交】按钮，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc452324164] 7.6 短缺药品撤回
点击[image: ]图标，可对管理机构未审核的短缺药品进行撤回，撤回的短缺药品可以编辑、删除和重新提交功能，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc30205][bookmark: _Toc246739532][bookmark: _Toc246840460][bookmark: _Toc8999][bookmark: _Toc248721815][bookmark: _Toc289971067][bookmark: _Toc405920745][bookmark: _Toc452324165]8.常见问题
[bookmark: _Toc452324166]8.1系统无法登录
系统无法登录通常包括账号密码输入错误、用户电脑未连接上网或者网络出现问题、服务器发生故障等原因。
在某些医疗机构、企业中，由于关闭内部网络对外的连接端口，也可能导致系统无法登录。出现此类问题时，请将网络端口打开，再进行系统登录。
[bookmark: _Toc246739533][bookmark: _Toc246840461][bookmark: _Toc5954][bookmark: _Toc3413][bookmark: _Toc248721816][bookmark: _Toc289971068][bookmark: _Toc405920746][bookmark: _Toc452324167]8.2忘记账号和密码
忘记账号和密码后，必须出具企业加盖公章的书面申请，由自治区药品器械集中采购服务中心核实后为您重置密码。

密码以加密方式存储，无法找回密码，只能重置密码。

[bookmark: _Toc233189562][bookmark: _Toc246739536][bookmark: _Toc246840462][bookmark: _Toc3949][bookmark: _Toc19407][bookmark: _Toc248721817][bookmark: _Toc289971069][bookmark: _Toc405920747][bookmark: _Toc452324168]8.3 如何提交对系统的改进意见
您可以通过与自治区药品器械集中采购服务中心直接沟通，把您对系统的改进意见通过电话、书面、门户网站反馈、交易系统反馈等方式进行提交，自治区药械集中招标采购服务中心会及时对您所提出的意见和建议进行响应。
[bookmark: _Toc233189563][bookmark: _Toc246739537][bookmark: _Toc246840463][bookmark: _Toc29285][bookmark: _Toc8781][bookmark: _Toc248721818][bookmark: _Toc289971070][bookmark: _Toc405920748][bookmark: _Toc452324169]8.4遇到问题如何获得服务支持
如果您遇到问题，您可以拨打自治区药品器械集中采购服务中心的服务电话获得在线的服务支持。
技术支持电话：0471-4967106   0471-4930630
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