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欢迎使用
山西省基本药物集中采购平台
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，不作为任何正式药品采购的依据，在本系统正式使用前将予以清除。
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、修改密码和退出登录，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。
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1.4密码修改
登录后单击系统右边第四个功能按钮     ，就可以跳转到修改密码界面，输入系统发放的原始密码，以及自己的新密码，点击确认按钮[image: image3.jpg]ok



即可。
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企业用户初次登录交易平台后，必须立即修改登录密码。请注意妥善保管登录密码，确保密码不得遗失或泄露。企业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。
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1.5查看用户信息
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: image7.png]


图标，此窗口将再次显示。
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1.7退出系统
单击用户界面右上角第四个功能按钮     ，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 生产企业网上交易操作指南
2.1中标药品目录查询
2.1.1药品库查询
单击菜单栏【中标药品目录查询】→【药品库查询】，进入采购药品库查询界面。使用查询或高级查询可查询到所有中标的有效药品采购目录信息。
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2.1.2医院勾选目录查看
单击菜单栏【中标药品目录查询】→【医院勾选目录查看】，可查看医院勾选需求药品及配送企业
高级查询可根据医院，通用名或药品编号查询医院勾选药品配送相关信息。
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2.2医院采购单查看
2.2.1采购单明细查看
单击菜单栏【医院采购单查看】→【采购单明细查看】，可根据采购单名称，采购医院，提交时间和采购明细状态进行查询所有单据明细列表：
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   可查询出医院提交和未提交的采购单及其相关采购信息和配送企业信息。
2.3配送关系管理
2.3.1查看
单击【配送关系管理】→【查看】，进入查看标签下本企业中标药品的配送关系。具体有可配送，未确定和已拒绝的状态
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2.3.2 已删除配送关系

该页面是显示被采购中心删除的配送关系列表，可点击查询和高级查询进行查看被删除的配送关系页面
单击【配送关系管理】→【已删除配送关系】，进入查询查看页面
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第三章 其他功能
3.1信息反馈
3.1.1新建反馈
单击菜单栏【信息反馈】→【新建反馈】，弹出如下窗口：
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新建消息：第一步，单击医院按钮，选择接收消息的医院，可以多选，也可以单选。如图：
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选择医院后单击“确认选择”按钮，弹出窗口则自动关闭。填写标题及内容，标题不可以为空。单击[image: image15.jpg]


即可。
   新增反馈：单击【新增反馈】选项卡，单击[image: image16.jpg]%



选取收件人，如若选择错误则单击[image: image17.png]


按钮清空所有的收件人。填写完毕后单击[image: image18.jpg]


即可。
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3.1.2 消息列表
单击菜单栏【信息反馈】→【信息列表】，如图所示：
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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的所有公告，消息列表显示已接收的所有消息，反馈列表显示已接收的所有反馈信息。
公告列表：显示已接收所有公告，单击公告标题，可以查看公告详细信息。单击[image: image21.jpg]


按钮，弹出提示框，单击确定删除公告，取消撤销删除。
消息列表：显示所有接收的消息和发件箱的消息，单击[image: image22.png]© e O B



图片的按钮切换发件箱和收件箱。单击标题，可以查看消息的详细内容。您可以回复消息，删除消息。如图：
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回复消息：在文本编辑器中输入您想回复的消息内容，然后单击[image: image24.jpg]X



按钮提交，注意，请不要提交空的回复内容。
删除消息：在消息显示页面，单击[image: image25.jpg]


按钮，会弹出提示框，单击确定删除消息，单击取消撤销操作。
3.2企业管理
3.2.1企业信息维护
单击菜单栏【企业管理】→【企业信息维护】，如图所示，页面中默认显示生产企业填写的基本信息，修改信息之后， 单击页面下方的‘保存设置’按钮。
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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，必须出具配送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。
