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1.登录 

1.1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，在角色中定义能使用的系统功能。
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；
[image: image1.png]1

csis

B

WEAEE

B

HRas

MR

FESR

SR¥ BIRRE

Erii =]

flEE

qwe

2021-03-30 09:35:35

1B

LmE ORE Buee RAM

1z 15%/A 1





第二步：点击新增，新增角色，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。
1.2创建子用户账号

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，拔掉主账号数字证书，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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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（带红色星号是必填项），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 

可在公告列表处点击‘查看’，查询已发布的历史公告信息。
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2.3印章管理 

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。
[image: image18.png]£%778

10

n

12

13

14

15

R

S

EREE

=

vPID HEEB

10101002107C M0000009
101080011811 M0000O17
126030080102 M0000020
125030010204 M0000028
105010010208 M0000037
12902004070K M0000038
125020020509 M0000043
30901001030C M0000044.
101010050531 M0000045
12403001012X M0000046
124030010301 M0000048
12403001051 M0000051
128020040103 M0000052
128020040819 M00000S5

125020030108 M0D000S6

eI
)
s
2aws
ERERIR
s BES AR
T pEEaE wE
FEseEmn s
BEARRS T
s =B
FEEE B
AEEsAE s
P amvmamse 58 e
EREER E=)
FewmEnmm M0 e
FEms =B
e s
SRR P
B B
STTE P
FABERTIAEER FIAT EEE

A
0.25g
01g
0.3mg
50mg
029
10g:0.3g(3%)
10ml0.1g
EnEg
0.25g
01g

01g
2ml0.25g
0.25g
5mk0.5g

020

|EE
2082
RE=T g
100572
24572
24572
=R
SE/E
YR
24t/2
100572
24572
105/%
205/
6Z/E
10872

[ U T

i

=

[ U )

i

=

HRAS

EFLUEE

BRAS

]

ERRE

ERSERE

CAEE I AE R R R AR R R |
4

]

BEIE

HEOHEOHEOHE KD KD KD W MY

o HE

R

o HE

4

£y
159
3032
3050
4100
3456
2623
43500
263.89
5178
3203
56.63
4107
73.50
5814

8286

#550E  208/M

ERER

=pes

SEEEEN

EEER

EFRUER
U000008
U000012
V000014
U000016
1000007
1000020
000023

U000024

Uo0o026
Uoooo27
000028
000029
o000

1000031

EERY
HESISARAT

I ERS AR EAT
RS UARAT
RETABUARAT
FRERUARAT
THUREBWARAT
FEHEERLE

P EEEREELERAT
EEEARAT
ISR ERAT
EEBERLERLT
AR ERAT

EE
EEER,
FRgERsA
RS
BT
FRgiERA
=
FEHEAR
RS
HETHEE
i
EEEEEL
FHESAR,

CEEERSBURGERLT DSEERS
EEERENSERATIE SEERE

EEEEHSEARLE

SEEE

&5
BepoEE
BepoEE
BepoEE
BepoEE
BepoEE
BepoEE
BepoEE
BepoEE
BepoEE
BepoEE
BepoEE
BepoEE
BepoEE
BepoEE

BapnEE

wE 1




4.配送关系管理

4.1 买方选配送 

在买方选配送界面，医疗机构在确定的配送关系中为每种药品选定一家配送企业执行该药品的配送工作，遵循一品规一配送原则。

4.1.1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[image: image19.png]TR X
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4.1.2配送关系批量选择
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可选配送企业清单，导出到EXCEL文件。方便医院药事委员会的审议工作。
在审议确认每种药品的配送企业时，可以直接在导出的清单中选择配送企业。
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在导出的清单中，下图空白行是指上一药品“M0000028”的延续，是该药品的另一可选配送企业；
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选好配送企业之后保存文档，点击【导入数据】按钮，导入刚才保存的文档，导入成功之后配送企业选择完成。
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4.1.3配送关系清空

清空已选配送企业，清空条件：不存在：合同可采数＞0 AND 结案状态为“无、结案中”的合同明细
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点击【清空】，满足条件时该药品配送关系解除。
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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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4.2.2操作日志查看

可以查看医院机构操作配送关系修改的日志
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5.合同管理
5.1 三方合同列表 

5.1.1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）

[image: image30.png]# | (> D LBNEUERAS
of EaHER & °— —
SHECIER, EERERRA
AR =an
© BEEE v
BEES AEEHEE #iEEaTiE R
® EaxsEE v
'
& ErilEREE v
BREH A
amEE ~
# BRES - BEEK - BRI i | AR 2h 26 < 28 - EFRW
EARAE
amEmEaEn
A
AFSRGT S
v e}l

© ITEEE ~




选择需要添加的明细，再点击确定。
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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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5.1.2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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5.1.3合同结案

即将已生效合同未执行的部分作废，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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5.1.4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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5.2合同结案申请单

5.2.1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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5.2.2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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5.2.3合同结案申请单明细查询
在合同结案申请单明细界面可以查询合同结案申请单明细，支持数据导出。
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5.3 合同明细

5.3.1合同明细信息查询、导出、取消明细、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；
点击‘取消按钮’取消合同（与合同整单取消条件保持一致，取消的明细结案状态为“已结案”备注列写上“时间+医院取消”（有任务量的合同明细不允许取消））；
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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5.3.2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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5.4 合同药品统计

5.4.1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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6.订单管理

6.1采购计划

6.1.1新增采购计划

采购计划可直接导入购物车并生成订单，新增采购计划，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。
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输入数量，填写采购计划名称，点击“保存”。

[image: image53.png]& £0
of EatER v
© SREE e

& mExxEE e

P aEEE e
© iTEEE -~
AL
TP (Eriig )
ITERERRES

E2iip]

RS - EEGUER

BRA il
) B o SR

#  BEEB - #EE - BEE
1 MO0000S1  EEUEIEENE
2 MO0000S1  AEBEMEIER TR
3 M0000077  FEEMEESITH S
4 MO000078  EESEHEIN

2ml0.25g

3ml0.15g
6mg

25mg

BEEA

AR
0%/E ISR
/2 NEEINR
1008/2 BEF
1005/2 BRF

©FER

#®

i

[

iy

RHLERBWARAT

E=
000
000
000

000

000

R

10

10




6.2订单购物车

6.2.1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。（订单将根据合同模板、配送企业拆分，且同一订单内不可存在相同的药品明细）
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6.2.2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快速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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6.3订单列表（医疗机构）

6.3.1医疗机构查询所有订单信息、取消订单

此界面可以按照条件筛选出相应订单
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点击“详情”可以查看到订单的明细信息，如果在配送企业未确认订单的情况下可以点击“取消订单”取消掉订单 
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6.3.2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，需要进行订单结案操作，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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6.4订单结案申请单

6.4.1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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6.4.2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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6.5订单结案申请明细

6.5.1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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6.6订单明细

6.6.1订单明细信息查询、取消订单明细

订单明细信息查询，可筛选查询，可导出数据；可以在订单明细中选择未确认的订单明细进行取消操作，勾选订单明细数据点击‘取消’按钮（与订单整单取消条件保持一致，取消的明细结案状态为“已结案”）。
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6.6.2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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7.配送单管理

7.1配送单列表

7.1.1 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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7.1.2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，点击“拒收”则进行拒收操作，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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7.1.3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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7.1.4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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7.1.5二维码打印功能

配送单列表处提供配送单、药品二维码打印功能
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7.2配送单明细

7.2.1 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、拒收处理；也可进行批量收货操作
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8.入库单管理 

8.1入库单列表

8.1.1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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8.1.2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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确认入库数量与拒收数量后提交
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8.2入库明细查询

8.2.1入库单明细查询

通过条件来筛选明细，点击“导出数据”，可将查询的入库单明细数据导出。
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9.退货管理

9.1退货单列表

9.1.1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，选择医疗机构退货地址，点击“添加明细”。
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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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9.1.2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 

[image: image91.png]o BRES g ? R 2EFRARAR
© HEEE v BERas EEEAEE | 200.00E018.01 E
BEBGS
® matzEE Y
& ErieEREE v #  BERSS ¢ EEew E BEEW ¢ BEERT EA wHRRER
9 1 T1805080000:" —— - - 7.16 GPOFED — 2018-05-08 1
® aFEE 2
» iTmEE 2
(= 2
[=PN v
B ~
< >
E #1z  20&M . w1 |




点击“详情”可查看对应退货单的详细信息
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9.2退货单明细

9.2.1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”，可将查询的退货单明细数据导出。

[image: image93.png]& BexrneE

o EiREEE

P aEEE

® iJmeEE

0 ExseE

[=PN_ ]

~ExER

IBEEFIE

0 s=em

EEEES | B

#s | &8

#  ExeES
1 T18062700001
2 T18062000001
3 T18062000001
4 T18052500003
5 T18052500002
6 T18052500002
7 T18050800003
s T18050800003

9 T18042000001

(= |

M0000729

MO0001226

M0000729

MO0000046

MO0000046.

MO0000046

MO0001226

MO0001226

M0001033

R
R

NeESE
R
EFEA
EFEA
EFEA
NemSE
NeESE

EREVEERE  TFuE

B

A it
e Somg
BEERE 0359
e Somg
e 01g
e 01g
e 01g

e 035g
A 035g

U Smi:24.4mg

SREBE:130 SEXSHM:S11882 T

H:> #1x

=0z

20%/R

302
72)
20
10
10
10
72
72

10+




10.发票管理

10.1发票列表

10.1.1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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10.1.2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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10.1.3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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10.1.4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，医疗机构将配送企业上传发票作废后，配送企业可重新上传发票，找到需要作废的发票，点击【详情】，进入发票详情界面，点击【作废】按钮进行发票作废。
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10.2发票明细

10.2.1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”，导出发票明细数据。
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11.信息反馈

11.1医疗机构发起三方合同的信息反馈
医疗机构在完成三方合同签章的48h后，如发现生产企业或配送企业未及时签章（含拒签），可发起三方合同信息反馈，流转到未及时签章（含拒签）的生产企业或配送企业。
在交易平台“合同管理-三方合同列表”菜单上: 符合条件的合同，操作栏里的【信息反馈】按钮可点击。
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    点击【信息反馈】按钮， 按界面要求填写信息。
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       注意: 合同信息反馈的“关联企业”字段显示三方合同未及时签章（含拒签）的企业名称。本例中生产企业已经完成签章，只显示配送企业名称。如果生产企业和配送企业均未及时签署合同，此处显示两个企业名称。

 点击【提交】产生信息反馈单，流转到关联企业，等待关联企业回复。

11.2医疗机构发起订单的信息反馈
 医疗机构在提交订单的48h 后，如发现配送企业未及时供应药品，可发起订单信息反馈, 同时流转到生产企业和配送企业。
在交易平台“订单管理-订单明细”上: 符合条件的订单明细，操作栏里的【信息反馈】按钮可点击。
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点击【信息反馈】按钮， 按界面要求填写信息。
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       注意:  订单信息反馈的“关联企业”字段，显示订单关联的生产企业和配送企业名称。

 点击【提交】产生信息反馈单，流转到关联企业，等待关联企业回复。

11.3医疗机构查看信息反馈单
      在“供应保障满意度-医疗机构信息反馈”菜单，医疗机构查询发起的合同及订单明细的反馈情况。
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点击“合同/订单明细号”列的编号，可以跳转到合同/订单明细的列表。
点击操作栏【操作】，可以进入明细界面，查询关联企业填写的信息和上传的资料。
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如果关联企业已经上传信息，医疗机构也完成评价。点击操作按钮，可以看到评
价信息。医疗机构评价操作详见11.4。
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11.4医疗机构评价信息反馈
      医疗机构提交信息反馈后，若关联企业提交了回复。医疗机构在交易平台“供应保障满意度-医疗机构信息反馈”菜单，可对关联企业提交的回复内容进行评价。
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当关联企业提交回复后，操作栏【去评价】可点击，选择满意/基本满意/不满意，并填写机构评价说明（选择“满意/基本满意”非必填，选择“不满意”必填）。
注意：
1.若关联企业被评价为“不满意”，将影响其供应配送管理月度评分结果；
2.同一条信息反馈同一个关联企业仅能评价一次，请确认操作无误后再进行评价。
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11.5信息反馈评价首页提醒
     交易平台首页，对医疗机构待评价的信息反馈设置了提醒功能。 
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医疗机构可点击【待评价信息反馈】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，点击【去评价】进行评价。
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