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1．登录系统

1.1创建用户
1、创建用户

如需增加子用户，需使用主账号登录公共资源交易中心进行操作，登录网址：https://trade.szggzy.com/ggzy/center/#/login。

操作指引详见 https://www.quanyaowang.com/news/635f39beaf98cb00015ab3a7.html。 

子账号同步完成后，点击“编辑”完善用户信息：“*”为必填项，选择关联角色（下拉选项为默认角色模版，如不符合需求可以新建角色，详情见创建角色说明），关联对应平台，点“保存”用户新增成功；
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2、用户绑定数字证书：拔出主账号数字证书，插入子账号数字证书，找到需要绑定的用户点击“绑定”按钮；
[image: image2.png]of TUREE ~

REEE o BRE

—

# E<=-1 AFRE XBAR LRI A/EJIR BE
WREE

P

= EeEE e

1 2 4HiE
H 2 i - @HE SHE

& =588% e

<2

e

158/m W 1| m

I
40
=3




3、创建角色
新增角色：点“新增”，填写角色名称/编码，点“保存”；
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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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2.配送关系管理
2.1配送关系选择（卖方选配送）
1、生产企业选配送：点“选择”进行配送企业选择。
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点选定列的“+”增加配送企业，点操作列的“-”删除已经选择的配送企业，点“保存”按钮确认选择。
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在卖方选配送列表，点“查看”查看已选配送企业
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2.2卖方补充配送
1.登录平台后，在“交易平台”-“配送关系管理”-“卖方补充配送”，点击【新增】。
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2.选择集采项目，点击【添加明细】。
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3.勾选所需的药品，点击【确定】。
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4.在对应的药品，点击选择。
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5.勾选所需的配送商，点击确定。
[image: image14.png]pizzstnSrals

=t
] L= EERE

1 woourz L L SIS HE. WERRS. (RN AEERNS. RSN, SUSS. . SRE &
2 uoous2 0 B, TR WFRHS , WFRER AEERRS  AEER | SUBR rEe = &
3 uooiils WAE R, (RS, WERAN. REERRS. REESR. SUER & &
4 voomsm 7, R FREE. SHE. CERRS. CITEN. REERRS. AR SUSE. SUHS. IR 1 &
5 &
6 U001056 AR I SRR, TS, WFRNS. LFRER. AERRRS. AERER. SUER. . 1L 8

562  10&/M .23456>au1m





6.点击【提交】。
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3.合同管理
3.1三方合同查看、签章

在三方合同列表中，可以对医疗机构发起的挂网合同进行查看，点击【详情】，可以查看医疗机构合同签章的药品明细
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生产企业可以点击【合同文件】对合同进行签章或者是勾选多个合同进行合同批量签章，对合同进行签章或者是拒绝合同。
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3.2待审核合同结案
在合同结案申请单中可以查看合同结案申请单的申请人、结案类型和结案状态等信息。在操作栏点击【详情】，可查看合同结案申请的药品和数量等信息及当前的审批状态。[image: image19.png]=S
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可对“待审核（乙方）”的结案申请进行同意审核或者是不同意。
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3.3合同结案查询

可以根据医疗机构、配送企业、结案申请单号等条件查询医疗机构发起的合同结案申请的药品明细、结案状态等信息，支持数据导出。
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4.信息反馈
4.1待回复信息反馈首页提醒
交易中心首页，设置了信息反馈回复的提醒功能。
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生产企业可点击【待回复信息反馈】快捷按钮，进入到“供应保障满意度-医疗机构信息反馈”菜单，找到对应的信息反馈。
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4.2生产企业回复信息反馈单
      在交易中心“供应保障满意度-医疗机构信息反馈”菜单，生产企业可回复信息反馈。   [image: image24.png]=S
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点击操作栏里【操作】按钮，填写卖方会员情况说明并上传相关证明材料（如有）后，点击【确定】，提交回复。
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  提交回复后，医疗机构就可以实时查到这条信息，并进行评价。
4.3生产企业查看信息反馈
在交易中心“供应保障满意度-医疗机构信息反馈”菜单，生产企业填写信息反馈后，可查看医疗机构的评价。
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      点击操作栏里【操作】按钮，可查询。
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注意: 

1.针对订单明细的反馈，可以看到生产企业和配送企业两方的回复内容，以及医疗机构对两方回复的评价信息；
2.针对合同的反馈，若医疗机构发起时关联企业只有本企业，则只能看到本企业的回复内容和医疗机构评价信息；若医疗机构发起时关联企业有两方，则可以看到生产企业和配送企业两方的回复内容和医疗机构评价信息。
-----------------------------------------结束 ----------------------------------------------------------------------
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