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欢迎使用

山西省医疗机构药品采购平台

网上药品采购系统

关于这本用户手册

该产品用户手册包含了您在使用山西省网上药品采购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，不作为任何正式采购的依据，在本系统正式使用前中心对测试数据将予以清除。

第一章 产品介绍

1.1. 使用须知

请检查您的操作系统是否安装IE6.0以上版本浏览器，并保持网络畅通。

1.2. 用户登录

     

在登录框中输入用户名称、密码和验证码，点击登录，即可进入采购平台，如图所示：
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1.3. 产品快照
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界面左侧为功能菜单栏，可点击相应菜单进行操作。也可通过点击界面中部快速导航图标进行操作。

界面右上方为快捷图标，分别为快速导航、查看提醒信息、用户信息、修改密码、退出登录，用户可将鼠标悬停在图标上方查看图标提示，通过点击图标进行操作。

1.4. 密码修改

登录后单击系统右边第四个功能按钮[image: image3.png]


，就可以跳转到修改密码界面，输入交易系统的原始密码，以及自己的新密码，点击确认按钮[image: image4.jpg]ok



即可。
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用户初次登录交易平台后，会提示修改登录密码。请修改密码后注意妥善保管登录密码，确保密码不得遗失或泄露。医院须自行承担由于其自身原因出现密码遗失或泄漏所带来的后果。

1.5. 查看用户信息
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单击用户界面右上角第三个功能按钮      ，就可以查看当前登录用户的详细信息。
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1.6. 提示窗口

当用户登录成功后，屏幕右下角会弹出如图所示的系统提示窗口。窗口中提示了用户有待处理的信息条目，用户可以单击红色条目进入相应的页面进行处理操作。
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   当用户不慎关闭此窗口或窗口自动消失，可以点击屏幕右上方的[image: image8.png]


图标，此窗口将再次显示。

1.7. 退出系统

单击用户界面右上角第五个功能按钮[image: image9.png]


，会弹出提示框，您是否确认退出本系统，单击确认按钮退出，单击取消按钮撤销操作。

第二章 医疗机构网上采购操作指南

2.1采购目录管理

2.1.1药品库查询

点击菜单栏【采购目录管理】→【药品库查询】，进入药品库查询界面。使用查询或高级查询可查询到所有采购药品目录。
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2.1.2勾选采购目录

该模块的功能，勾选本单位的采购目录，流程如下： 
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· 点击菜单栏【采购目录管理】→【勾选采购目录】，进入采购目录选择界面。点击【查询】按钮，从药品列表选择框勾选所需品种，也可点击标题栏选择框对该页所有品种进行全部勾选。

· 最后点击【确定选择】按钮，选定的药品将添加到本单位的采购目录中。

· 需要精确查询时，可使用高级查询界面，进行更多字段查询。
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2.1.3采购目录管理

该模块的功能，管理本单位的采购目录：撤废目录、恢复目录、设置配送企业。

撤废目录、恢复目录：当不再采购本单位采购目录中的某些药品时，可点击菜单栏【采购目录管理】→【采购目录管理】在采购目录管理界面【有效采购目录】标签中选中这些药品，单击下方点击[image: image13.png]REER



按钮进行撤废操作。
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注意：撤废操作并不彻底删除该药品的信息，而是将药品信息转存入撤废品种中，撤废的药品可在【无效采购目录】标签中进行查询。日后恢复采购时只需点在【无效采购目录】标签中选中药品，点击[image: image15.png]EEEF



按钮，即可恢复到有效品种库中，无需再次输入药品信息。

设置配送企业：点击菜单栏【采购目录管理】→【采购目录管理】，进入本单位采购目录页面。在【有效采购目录】界面中，点击[image: image16.png]


进入设置配送关系子页面，选择配送企业，单击[image: image17.png]EAHEIEE



即可将该企业设置为默认配送企业（医疗机构可以修改配送企业，修改方式与设置方法一样）。

注意事项：在进入勾选配送企业页面时，如果配送企业还未对生产企业指定的配送关系进行确认的话，医院在此处是不能看到配送企业名单的。
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2.2采购管理

2.2.1新建采购单

单击菜单栏目录下的【采购管理】→【新建采购单】，进入新建采购单页面。

如图所示。
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在页面中可以添加备注，输入完成，点击【下一步】保存采购单的基本信息，即可进入选择药品平台。如图所示。
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    系统提供条件查询选项框，实际操作时可根据需要输入相应的搜索条件查询。直接单击[image: image21.bmp]按钮，查询所要采购的药品。此功能下显示的产品明细是本医院自行勾选过的采购目录，不包括未勾选过的目录。

    注意事项：如果医院用户在给采购明细添加采购数量的时候，必须先给这个药品设置好配送企业才能进行采购，否则不能采购。
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对选中的药品填写好采购数量，系统将会自动勾选相应的药品，点击[image: image23.png]hnAFERE



按钮将所选药品加入采购单，添加完后还可以继续添加药品，也可点击[image: image24.png]Gl



按钮，结束药品的采购，进入采购单维护页面。

注意:注射剂类药品的采购请按照企业包装的数量倍数来采购,避免企业无法拆零,输入数量时会有建议性提示购买包装单位的倍数。
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制单完成后未提交前还可以对采购单中药品的采购量进行修改，也可以对整个采购单进行单条数据删除或采购单全部删除操作。在采购单中，用文本框显示的栏目是可修改的数据栏，其他栏目中的数据不可修改。

2.2.2采购单管理

1、修改采购单

采购单在未提交之前，可在“未提交”标签中对采购单进行修改操作。

医疗机构提交了采购单，在配送企业未对采购单进行配送的情况下，可以对采购数量或采购单进行修改和删除操作。
点击菜单栏【采购管理】→【采购单管理】，在未提交的采购单里，点击相应采购单名称，可对采购单的采购数量进行修改，同时可对采购药品进行删除或添加。修改完采购数量后，必须点击【保存修改】，以保存修改内容。
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2、提交采购单

点击菜单栏【采购管理】→【采购单管理】，在未提交的采购单里，点击相应采购单名称，可对采购单进行审批和提交，审批时，可对采购数量进行修改、对采购药品进行删除或添加。

确定提交时，单击[image: image27.png]


，基层医院会弹出如下窗口：
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点击确定则完成采购单的提交。

2.2.3采购药品明细

已提交的药品查看明细，可以单击菜单栏目录下的【采购管理】中【采购药品明细】。

进入采购药品明细页面。如图所示。
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已提交的药品分六种状态可供方便查询，即未配送、无法配送、已配送、已入库、过期未确认。

· 未配送：已经提交给配送企业，但配送企业没有配送药品。
· 无法配送：配送企业对医院采购的药品因某些原因不能配送的药品信息

· 已配送：配送企业对采购的药品进行配送处理的药品信息

· 已入库：配送企业已经配送并且医院已经验收入库的药品信息。

· 过期未确认：过了采购单提交时间72小时，配送企业还没有给予确认的药品信息，医院端可以撤废这些订单。

2.2.4采购药品汇总

点击菜单栏【采购管理】→【采购药品汇总】，进入采购药品汇总页面。可对所有采购药品集中汇总查看。
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点击【采购详情】链接可查看单个药品的采购汇总情况。
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点击【配送详情】链接继续查看该药品的详细配送记录。
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2.3验收管理

2.3.1验收入库

医疗机构在收到配送企业的实际货物的同时，需登录网站进行货物验收工作。医疗机构验收时核对数量、货物批号等信息是否与实际货物一致，当出现不一致情况，医疗机构拒绝验收，或者部分验收。

单击菜单栏目录下的【验收管理】中【验收入库】。如图所示。
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验收时可以对要进行验收的药品进行选择，验收量默认为配送企业实际配送的数量，验收量可以修改（只能验收一次），点击[image: image34.png]


按钮保存验收信息；保存药品验收信息。所有已验收入库的药品信息在验收详情页面都可进行查询操作。

2.3.2验收详情

点击菜单栏【验收管理】的【验收详情】，进入验收详情标签界面，可对所有入库药品进行查询
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点击“操作”栏上的【详情】链接查看详细入库记录。
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2.3.3 验收单打印

该模块功能，打印验收单。

单击【验收管理】→【验收单打印】，进入验收单列表页面，查找到需要打印的验收单，点击打印栏中的[image: image37.png]$TED



，即可跳转到验收单打印页面，在弹出的打印对话框中，点击打印，完成打印操作（需要连接打印机）。

[image: image55.jpg]



2.4退货管理

医疗机构可在系统中选择“退货”功能进行退货，并注明退货原因。在“退货”功能中，可查询出医疗机构已经验收的货物信息，选择要退货的品种和对应的采购单，发出退货请求。

配送企业收到医疗机构退货请求，对退货可做出“同意退货”或者“拒绝退货”决定，对“拒绝退货”输入拒绝理由。医疗机构可在【退货单详情】标签中了解到配送企业的相应处理。

2.4.1新建退货单

如医疗机构需要对部分药品进行退货处理，则必须在已验收的条件下才能进行此操作。单击菜单栏目录下的【退货管理】中【新建退货单】。

弹出新建退货单页面。如图所示。
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选择退货时间，输入相关备注，点击下一步按钮保存退货单信息。退货单新建完成，此时退货单的状态为空单，进入添加退货药品页面选择要退货的药品。如图所示。
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选择需要退货的品种，单击通用名，进入下一级退货页面，该页面显示以采购单明细来区分显示该品规药品的数量及相应信息。
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选择需要退货的药品，输入退货数量以及退货原因（注意退货数量不能大于入库数量）。点击[image: image41.png]InAGERE



按钮保存退货信息。选好退货药品后，单击[image: image42.png]


跳转到退货单维护页面，在此页面，可以维护退货药品信息：增加药品、修改已添加的药品信息、删除已添加的药品信息，完成制单后点击[image: image43.png]


提交退货单，等待配送企业响应。
2.4.2退货单管理

该模块可以维护退货单信息，单击菜单栏目录下的【退货管理】中【退货单管理】，进入退货单管理页面。

1、退货单审批、提交

退货单三种状态：未提交、已提交和空单。未提交的退货单以及空单可点击退货单名称，进入退货单详细页面，对退货单进行添加、修改、删除操作。对确认好的退货单进行选择，点击[image: image44.png]


按钮确定提交。

2、退货单查询汇总

对已提交的退货单在已提交页面可以进行查看，点击退货单名称，可以查看该退货单的明细。

还可点击退货单详情标签查看，如图所示。
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第三章 其他功能
3.1信息反馈

3.1.1新建反馈

医疗机构可对各个医院、企业和中心机构发送即时消息，单击菜单栏目录下的【信息反馈】中【新建反馈】。弹出如下窗口[image: image46.png]FWHE  HERE
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选择收件人，单击需要接收信息一方的按钮，进入收件人选择页面，如图所示。
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勾选收件人点击【确认选择】按钮，弹出窗口则自动关闭。

收件人文本框不能输入，如果收件人有误，请点击[image: image48.png]


按钮清空文本框，重新进行选择。输入标题和消息内容，标题不可以为空。单击[image: image49.jpg]


按钮发送消息。

医疗机构还可对中心机构进行反馈，点击新增反馈按钮进入新增页面，操作与新增消息相同。

3.1.2消息列表

消息列表分为公告列表，消息列表以及反馈列表3个选项卡。公告列表显示已接收所有公告，消息列表显示已发送、已接收的所有的消息，反馈列表显示已接收所有的反馈信息。单击菜单栏目录下的【信息反馈】中【消息列表】，弹出消息列表窗口。如图所示。

消息列表：消息列表分为收件箱和发件箱，信息分为三种状态：未阅读、已阅读和已回复。点击标题查看消息详细信息，可对消息回复和删除操作.
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· 公告列表：显示已接收所有公告，单击公告标题（蓝色字体显示），可以查看公告详细信息。单击[image: image51.jpg]


按钮，弹出提示框，单击确定删除公告，取消撤销删除。

· 反馈列表：显示已接收所有反馈信息，单击反馈信息标题（蓝色字体显示），可以查看反馈信息详细内容。单击[image: image52.jpg]


按钮，弹出提示框，单击确定删除反馈信息，取消撤销删除。

3.2系统管理

3.2.1医院信息管理

对医院信息进行修改，单击菜单栏目录下的【系统管理】中【医院信息管理】。如图所示。
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输入需要修改的内容点击[image: image54.png]REFRE




按钮进行保存。

第四章 常见问题

4.1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。

4.2忘记账号和密码

忘记账号和密码后，必须出具医疗机构或供应企业加盖公章的书面申请，由山西省医疗机构药品采购中心核实后为您重新开通账号或重置密码。

密码以加密方式存储，无法找回密码，只能重置密码。
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