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1.登录
1.1医疗机构登录

在浏览器中输入 www.quanyaowang.com进入全药网官方网站，点击栏标题【会员登录】进入深圳药品交易平台的登陆界面，输入账号与密码，选择“CA登录”点击登录。注意：在登陆之前需要根据数字证书的类型下载相应的驱动程序。
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系统会弹出数字证书类型选择的对话框，选择后点击确定。
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在弹出的对话框中输入PIN码，点击确定。注意：PIN码是指数字证书的密码，初始值是写在数字证书办理回执上或者是通过全药网工作人员告知。
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登录到深圳药品交易平台后，切换到交易平台，显示主页界面如下图。可以查看合同、订单、合同金额等相关信息，点击左侧功能菜单栏，可进入对应的操作界面。
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1.2创建子用户账号
如果一家医疗机构领取了多个数字证书，其中只会有一个是主账号，会在对应的数字证书上贴上“主”字的标记，该证书可以直接登录平台。这家医疗机构的其他数字证书，可按照以下步骤先创建子用户账号，然后和子用户账号进行绑定。操作步骤如下:
第一步：使用主账号登陆深圳药品交易平台，切换到系统管理平台，找到权限配置菜单：
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第二步：点击用户管理，新增子用户账号:
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完善用户信息。依次录入子用户账号和密码，选择关联角色和关联平台，填写加“*”的必填项。注意:关联角色定义平台中能使用的功能，关联平台定义能访问哪些平台。点击“保存”，子用户新增成功：
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第三步:将子用户账号和数字证书绑定。在电脑上插入需要绑定的数字证书，在用户管理列表中，找到该账号，点击操作栏的“绑定”按钮.绑定之后，每次使用子用户账号登陆系统，都需要插入这个数字证书，才能登陆系统。
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1.3创建角色

现有角色中的功能不符合用户需求时，可以创建新的角色，角色定义了每个平台中能使用的系统功能。
第一步：使用主账号登陆深圳药品交易平台，切换到系统管理平台，找到权限配置菜单下的角色管理；
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第二步：点击新增，新增子用户账号，填写角色名称/编码，点“保存”；
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第三步：配置角色权限：点击角色对应的“配置”按钮，弹出配置窗口，选择对应的平台点击“配置”；
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勾选详细的功能权限，点击保存完成角色功能分配；
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角色建立成功后，可以在用户管理的界面进行分配。
2.基础信息 

2.1地址管理 

2.1.1新增配送地址

在地址管理界面点击“新增”按钮，输入收货地址信息，点击保存。
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2.1.2配送地址删除，修改和查询
在地址管理界面，可以查看已经维护好的配送地址信息。点击每条地址信息旁边的“编辑”、“删除”按钮，可修改或删除收货地址信息。
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2.2公告列表 

2.2.1公告查询

可在公告列表处点击‘查看’，查询发布的历史公告信息。
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2.3印章管理 

2.3.1印章查询

可在印章查询处点击‘附件’查询医疗机构的印章。
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3.药品管理

3.1药品上架管理

3.1.1上架药品信息查询及导出
     可查询集采项目下所有上架药品目录，并导出药品清单。注意:导出文件中无价格信息。
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3.2药品编码对照
药品编码对照是建立医院药品编码和平台药品编码的匹配关系，以便医疗机构在深圳药品交易平台操作时，可使用医院自己的药品编码进行查询。
3.2.1药品编码对照导出
     点击导出数据按钮，可将集采项目下所选药品导出到EXCEL文件。医疗机构可在EXCEL文件中填写好医疗机构的药品编码，保存起来。
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3.2.2药品编码对照导入
将已经填好的药品编码对照导入深圳药品交易平台，先点击导入数据，选择药品编码对照文件，即可更新数据。
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3.2.3修改编码

除了导入导出方式进行药品编码对照的批量修改，医疗机构也可在此界面逐个修改药品编码的对照关系。
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在弹出的对话框中录入医院内部编码，点击确定。
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4.配送关系管理

4.1 买方选配送 
4.1.1配送关系查询及导出
在买方选配送菜单中，可以查看到集采项目的药品目录，点击导出可把每个药品对应的所有配送企业签单，导出到EXCEL文件。方便医院药事委员会的审议工作。
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4.1.1 配送关系选择
在买方选配送菜单中，可以查看到集采项目的所有药品目录。找到某一条药品，点击操作栏的选择按钮，可查看到能提供配送的企业清单。
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在弹出的列表中勾选配送企业，点击确定。
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如果医疗机构需要更换某个药品的配送企业，还是在这个界面操作，从配送企业列表中，重新选择一家新的配送企业。注意：医疗机构与旧配送企业的三方合同还没有执行完毕时，系统会提示不能更改，需要先把这些合同结案，才能更换配送企业。
4.1.3配送区域查询
在弹出的可选配送企业界面，点击配送企业旁边的查看按钮，可以查看配送能力信息。 [image: image31.png]TR X
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4.2 可采药品查询

4.2.1可采药品目录查询和导出
可查询可采药品清单，并导出EXCEL文件。可采药品指医院已经确认配送企业的药品。
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4.3.2操作日志查看

可以查看医院操作配送关系修改的日志
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5.医疗机构报量管理

5.1医疗机构报量 
5.1.1新增报量信息
     在菜单医疗机构报量管理菜单下，找到医疗机构报量
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点击“新增”。

选择“集采项目”与“期间名称”，集采子项目和报量有效期将根据集采项目与期间名称自动显示。
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然后点击“添加明细”, 在弹框中选择需要添加报量的药品并且点击“确定”。
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填入数量，点击“保存”。
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注意:本操作界面也提供快捷操作方式，点击“导出模板”，修改完模板后导入，可以批量添加报量信息。

5.1.2查询报量信息
点击医疗机构报量管理下的医疗机构报量，可以查询已经创建的报量期间记录，
[image: image40.png]& Hhlf=8 e HEER elld=h 2019-12-07 - 2020-01-06
© maEE o REEWE 2020-01-06 - 2020-01-10 EXFE  FRERAR

Bl

ExFme RERS
E EREE
P ERViREEE ~ # £RFIRE KBRS HARIEIR REEHH
1 B—HETH B20010600059 2342423 2019-09-30-9999-12-31

BEiaiRE

REER

RELE

i

ERApHIZIRE

20%/m 1

1B

@ FE




点击详情可以查看每个药品在这个报量期间的明细信息。
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5.1.3删除报量信息

在报量详情界面可以删除药品的报量信息。勾选要删除的记录，点击删除。
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5.1.4报量信息修改

在报量详情界面可以修改药品报量信息。勾选要修改的记录，更改报量数量，点击保存。
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5.1.5报量生成合同

在报量详情界面可以生成三方合同。勾选药品，点击生成合同，可以直接生成三方合同，进行签章。
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5.2报量清单

5.2.1报量清单查询及导出
点击医疗机构报量管理下的报量清单，可以查询每个药品每次报量的明细，点击“导出数据”可将数据导出。
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5.3报量汇总查询

5.3.1报量汇总查询及导出
点击医疗机构报量管理下的报量汇总，可以查询按集采项目和报量期间汇总的药品报量信息，点击“导出数据”将数据导出。
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5.4国谈及仿制药报量

5.4.1国谈及仿制药报量查询
点击医疗机构报量管理下的国谈及仿制药报量，可以查看国谈药品的报量情况。
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5.4.2国谈及仿制药报量新增

点击医疗机构报量管理下的国谈及仿制药报量，点击新增，
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通过模板导出、导入的方式新增药品报量信息。
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先点击导出模板，将国谈药品报量的excel模板下载到电脑，然后仔细阅读操作填报说明，完成填写，保存到电脑上指定位置。
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再点击导入模板， 进行保存和提交。注意: 只是保存的报量，深圳GPO是查看不到，请完成报量工作后，一定要点击提交按钮。
5.4.3国谈及仿制药报量删除
点击医疗机构报量管理下的国谈及仿制药报量，可以删除报量信息。勾选要删除的报量记录，点击删除。
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5.5国谈及仿制药报量汇总

5.5.1国谈及仿制药报量汇总查询及导出
点击医疗机构报量管理下的国谈及仿制药报量汇总，可以查看到按药品和医院维度来统计报量信息。点击“导出数据”可将数据导出。
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6.合同管理
6.1 药品委托供应协议
6.1.1 签订药品委托供应协议

医疗机构可以在平台上签订药品委托供应协议。供应协议先由深圳深圳药品交易平台创建，然后流转到医疗机构签订。
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医疗机构首先筛选出待医疗机构签章的协议，在需要签订协议的操作栏，点击“供应协议” 协议文本弹出，
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点击“协议签章”。注意，签订协议时，需要插入数字证书，录入数字证书密码。
6.2 三方合同列表 

6.2.1医疗机构发起三方合同

点击“新增”。（注：一个合同可以含有同一配送商的多个药品）
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点击“添加明细”添加药品（此处可直接导入报量明细，或者利用EXCEL模板导出后导入完成批量添加药品）
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选择需要添加的明细，再点击确定。

[image: image57.png]RheR

BRED BEE EEew | ESAEReY n
#  BREE - 5ES - mES e i : £ 24 ¢ aEpw =
1 MO0000S]  EEEEEE ami02sg  10%/E  ISEIE 2 370 = - =5
2 Mooo0sds  TEEEE 25g125mg 1%/ EEW 2 960 W mm———u —\7)
3 M000000S  EEFKEIE 25mg 1008/8 BERE 1020 emm— -
4 Mooz ERFH 0269 wp/z BERE 2 1380 | e —— e e s
5 MO0000020  EEEEEE 03mg 1005/2 TEE 2 21 . =
< >
EXERREY 345 6 > wel1 ®





填写各合同明细的数量，点击“提交”。
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合同发起成功后可以看到提示界面（合同将根据配送企业拆分成多个），可点击“合同批量签章”快捷键进行批量签章。
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6.2.2合同签章与批量签章


合同生成后需要医疗机构签章，点击‘合同文件’
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点击合同‘签章按钮’即可完成签章
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也可以同时勾选多个合同，点击‘批量签章’可以完成批量签章
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6.2.3合同结案（即将已生效合同未执行的部分作废）

当某一药品更改了配送关系或者配送商停止供货时需要对原有合同进行结案，在三方合同列表界面，点击“详情”
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在详情页点击“申请结案”。
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填写结案原因，点击确定。
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6.2.4取消合同、复制合同
合同状态为待签章（医疗机构）的合同可以直接取消合同；且可以复制目前界面合同数据重新生成新合同，点击详情进入操作界面。
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6.3 廉洁合同列表

6.3.1查看廉洁合同

签订完三方合同后，若为首次与该配送商或者GPO签订合同，则会生成对应的廉洁合同，点击“廉洁合同”，在此界面可以根据条件筛选对应的合同。
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廉洁合同签订。筛选出待签章合同，选择需要签订的合同，点击“详情”，合同文件弹出后，点击“合同签章”。
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6.4合同结案申请单

6.4.1结案申请单查询

结案申请信息查看界面，可查询合同结案的申请信息，可按条件筛选
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6.4.2删除结案

点击‘详情’进去，如果配送企业未审核通过结案，点击‘删除结案’可以删除当前结案
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6.5 合同明细

6.5.1合同明细信息查询、导出、生成合同
查询合同明细信息的界面，可按条件筛选，点击‘导出数据’可导出数据；可以在此界面选择医疗机构未签章合同明细，点击‘生成合同’按钮，合同明细可以直接生成合同。
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6.5.2合同明细结案

在合同明细界面，勾选需要结案的明细(该明细需为合同状态已生效且结案状态为“无”)，点击“申请结案”，填写结案原因并点击“确定”。
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成功提交申请后可看到提示界面。
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6.6 合同药品统计

6.6.1合同药品明细统计

当前医疗机构所有合同的药品明细统计情况，可按条件筛选，可导出数据
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7.订单管理

7.1采购计划

7.1.1新增采购计划（采购计划可直接导入购物车并生成订单）

在采购计划界面，点击“新增”
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点击“添加明细”, （注：此处也可以直接点击“导出模板”，导出的Excel模板修改完后再次导入即可批量添加药品）
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勾选需要的明细，点击确定。

[image: image79.png]Pl

BEER e
b mEeB s EEs BEE ] | AR - 8 o WEE  ABE  FSRY BEew Rl
I Mooooses  BiREsEEE 25mg l008/2  BER = 6330 10 300 1 4 rEeE
P mooosarz  mmEk 03g sag/z mEEE 2 213 =
< >

El

28 10mm | . BEEIE




输入数量，填写采购计划名称，点击“保存”。
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7.2订单购物车

7.2.1医院发起订单

在订单购物车界面，点击“添加明细”（此处可直接导入采购计划，亦可利用EXCEL模板导出后导入）
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勾选所需的明细，点击“确定”。
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填写各订单明细的数量，选择订单类型和收货地址，点击生成订单。
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订单生成成功后可看到提示界面。（订单将根据配送商拆分，且同一订单内不可存在相同的药品明细）
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7.2.2删除选中行、生成采购计划模板、新增地址

在订单购物车界面可以将已选择的药品生成采购计划模板或删除选中行，在当前界面也可以新增医疗机构收货地址
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7.3订单列表（医疗机构）

7.3.1医疗机构查询所有订单信息

此界面可以按照条件筛选出相应订单
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7.3.2订单结案功能

订单被配送企业确认后则不能直接取消，如果医院需要将未执行完的订单作废，需要订单结案操作，首先选择待发货、部分发货状态的订单，点击‘详情’进入详情界面，点击申请结案
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填写结案原因，点击确定
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7.4订单结案申请单

7.4.1结案申请记录查询

查询订单结案的申请记录，可按条件筛选
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7.4.2删除订单结案功能

点击‘详情’进去，如果结案还未审核通过，点击‘删除结案’可以删除当前结案申请
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7.5订单结案申请明细

7.5.1订单结案申请明细查询

查询订单结案申请的明细信息的界面，可按条件筛选，可导出数据
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7.6订单明细
7.6.1订单明细信息查询

订单明细信息查询，可筛选查询，可导出数据； 
[image: image92.png]TEmmE

A
TTEFIE (Bl )
= =] HREE RS A
ELEE TEES BERS SR BH% TERS REE [5]2019-1-2019-1
——
TetEEEEA
| ¢ Tess E mEew wEEE AR BRE AR E B €
1 D19111900036 FHESARAT MO000043  AESTRIENIENG B IEEINE 10miolg  SEE 2
2 D19111900037 FAERESARAT  MO0004TL  EapEmsTaeN ISR 2miSOmg 102/ 2
Dmzesm 3 D19111900033 FHESARAT MO000043  AESTRIENIENG B IEEINE l0mi0lg  SE/E
~ e ‘ y mi:SOm; &
& = o 4 D19111900034 rHERESERAT M0000471 sEERETI NEEIER  2mlSOmg  10%/Z
~ REEE 5
1 gmem v
< >
2w e BiTEHE: 4 28 933427

4

e

202/m 1 wE 1 m

Ll 4+7%8 A4





7.6.2订单明细结案功能

选择需要结案的订单明细，点击‘申请结案’发起结案，填写结案原因提交
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8.配送单管理

8.1配送单列表

8.1.1 配送单查询与打印配送单功能

根据条件筛选对应配送单，且可通过点击左下角三个按钮查看和打印条码
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点击详情后，可以查看配送单详情
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点击打印后，即可打印该配送单信息
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8.1.2配送单收货入库功能

入库状态为未入库、部分入库的配送单，可以单独点击“收货”实现单一配送单收货入库。也可以同时勾选同一配送企业和同一收货地址相同的配送单，然后点击‘批量入库’，可以实现多单批量入库
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填写入库数量和拒收数量，点击“提交”。
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8.1.3配送单提醒入库的功能

在主页如果看到系统消息‘有配送单超过48小时未入库，请及时处理！’的提示，点击即可自动跳转到入库界面
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选择‘收货’或者‘拒收’进行入库
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8.1.4条码打印功能

配送单列表处提供配送单条码打印功能
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8.1.5二维码打印功能

配送单列表处提供配送单、药品二维码打印功能
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8.2配送单明细

8.2.1 配送单明细信息查询功能

配送单明细信息查询，可根据条件筛选明细，可导出数据；可在此界面对配送单明细进行收货处理；也可进行批量收货操作
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9.入库单管理 

9.1入库单列表

9.1.1入库单信息查询功能

选择“入库单列表”，根据条件筛选入库单。 
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点击“详情”，可查看该入库单的详细信息。
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9.1.2批量收货入库功能

点击“批量收货”
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选择配送企业，点击“添加配送单明细”
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勾选需要入库的配送单，点击“确定”
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确认入库数量后提交
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9.2入库明细查询

9.2.1入库单明细查询

通过条件来筛选明细，点击“导出数据”，可将明细数据导出。

[image: image112.png]NERE | 2018-0622018-( E

& BexrneE ~

sms
o ErisREeE v
. ¢ AEwmS  E2ess  AEeR  #Es BEE AR s wEE e mS 26
amEE= q 1 R18062900052 P18051400017 MO0000729 EFEER =ER 50mg 0R/2 =2 batchno20180; 119.80%
» iTmem v 2 RIS062900042 PIS0S0200001 MOO03S  AIEEEE £ 25g125mg 1m/E B testBatch00L 6t
3 R18062900042 P18050200001 MO0000243 EREES 'wRE 2mg 1005/2 = 2002-1145 39.9¢
0 ExssE e 4 RIS062000043 P180S0200002 MO000S33  EESERRHAN =B S5mg 1008/2 = 1708002 6160
5 R18062900043 P18050200002 MO0000243 EREES 'wRE 2mg 1005/2 = 2002-1145 39.9C
PN A
6 RIS052000043 PIS0S0200002 MOOO3lS  MSNGEEEN  mBT  mEN smg uge = 2002-1146 758
NEEFIE 7 RI8062900044 P18050200003 MO0000349  IEEEE ] 25g125mg 1m/E & testBatch001 960
5 RIS062900045 PIS0S0200004 MOO0S  ATEEEE £ 25g125mg 1m/E B testBatch00L 6t
9 RIS062900045 P1S0S0200005 MOO0S  AEEEE £ 25g125mg 1m/E B testBatch00L 96t~
~ EmEE v : SAEHE:3808 SR8 :9277030 7T '

3.4 0 w1 @

0 s=em ~




10.退货管理

10.1退货单列表

10.1.1发起退货申请功能

在退货单列表界面，点击“新增”。
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选择配送企业，勾选需要退货的明细，点击确定。
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填写退货数量，选择退货类型，填写退货原因，点击提交。
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10.1.2退货单查询功能

在退货单列表界面可根据条件筛选退货单，可查看退货单的审核状态 
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点击“详情”可查看对应退货单的详细信息
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10.2退货单明细

10.2.1退货单明细查询的功能

退货单明细界面可以查到所有退货明细记录，根据条件筛选明细，点击“导出数据”，可将数据导出
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11.发票管理

11.1发票列表

11.1.1发票查询、确认的功能

可查询到配送企业已上传的发票信息，可按条件筛选，可导出数据
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点击‘详情’到下一级界面，核对发票信息无误后，点击‘确认发票’
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11.1.2批量确认发票的功能

勾选需要确认的发票，点击‘批量确认’
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11.1.3标记回款的功能

医疗机构确认完发票，线下回款之后需要在平台上对回款发票标记一个回款时间，点击‘标记回款’，选择回款日期，确定提交即可，‘取消标记’按钮可以取消当前标记
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11.1.4作废发票

医疗机构已确认发票，配送企业无法撤回，提供发票作废功能，将配送企业上传发票作废后，配送企业可重新上传发票，点击‘详情’，‘作废’按钮。

[image: image123.png]© GRER -

o mpxseE v

| Ro =] -

L -

D Exsen v

=P -

#=S BV

WAE 512019-C - 2019-C

# RERB n=S RERE BRI

1 nnnnn unnun SEEE

[ nam. IR © s | x|

REEB SREE FEA =113

27390 rHESaR  |oxE

Bl 0RRE S| 0007

ESE Y 1 @z 1 m




[image: image124.png]cgmgm | 1 cgms uunm =ren 7T smem | 23 T EN
ETiiREeE

@ cpEmsm | EEEE cgEm47 | B - FEEE 2019-07-31 HRA L 4

P amEE | i | sz R O7SS2LL ey | SENE— BEA | Helen020-8103

® irmem - =z | smmme A ¢

0 mzesE v S — 2

P . #  Emes BREH - BES BERE ] E] wERE S @S E FEng &

1 P19040400001 MO000730 5 g memme =ER Smg 1005/2 £ M0000730-1 6
A EEEE -
[ zxem - « | »

©ER

E=eA





11.2发票明细

11.2.1发票明细信息查询的功能

在发票明细界面，根据条件筛选明细，点击“导出数据”，导出明细数据。
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12.通用报表

12.1医院采购分析报表
可根据时间对医疗机构药品选配送数据、合同、订单数据进行统计生成报表，可导出数据
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12.2国家基药医院采购报表
可查看国家基药医院采购药品品规、入库金额、占比等数据
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13. 国采/省采专题
13.1  国采/省采执行情况进度表

按医院、品种汇总统计合同量执行进度、采购执行进度 以及配送率 
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13.2  任务量明细

医疗机构与政府部门确定的国采/省采药品采购任务量明细统计
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-----------------------------------------结束 ----------------------------------------------------------------------
