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[bookmark: _Toc246739487][bookmark: _Toc428124240][bookmark: _Toc233189553][bookmark: _Toc248638615][bookmark: _Toc428344568]关于本用户手册
本手册包含了您··药品交易所需了解的信息。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。


使用须知
操作系统要求：对操作系统要求不高，Windows XP及以上即可。
浏览器要求：涉及到签章功能，谷歌浏览器请使用 94以下版本，360极速浏览器请使用9.5以下版本，IE浏览器无限制。
用户登录
用户在浏览器中输入https://zwfw.shaanxi.gov.cn/ggfw/hallEnter/#/Index进入陕西省医保公共服务网上服务大厅医保公共服务门户页面，点击【单位登录】进入登录页面。
[image: ]
1 
2 
2.1 CA证书登录
登录界面中点击【[image: ]】。
插入CAKey选择证书。
[image: ]
点击【[image: ]】，在弹出的对话框中输入用户口令，点击【确定】即可登录公共服务网上服务大厅。
[image: ]
点击登录，在弹出的对话框中输入用户口令，点击【确定】即可进入公共服务网上服务大厅。登录成功后点击【[image: ]】，跳转至我的服务大厅，点击【[image: ]】后跳转至“药品和医用耗材招采管理子系统”。
2.2 单位账号/经办人账号登录
在登录框中输入用户名、密码和验证码后点击【[image: ]】即可进入公共服务网上服务大厅。登录成功后点击【[image: ]】，跳转至我的服务大厅，点击【[image: ]】后跳转至“药品和医用耗材招采管理子系统”。

功能介绍
陕西省医疗保障信息平台-药品和医用耗材招采管理子系统
1 
2 
3 
3.1 挂网目录管理
3.1.1 挂网目录查看
[image: ]
医疗机构可以查询所有挂网的产品（带量采购产品和限价挂网产品）。

3.1.2 一月内挂网产品变更目录
[image: ]
医疗机构可以查看 一月内价格变更目录、本年度价格变更目录和本月度目录变更情况。
3.1.3 院内目录管理
[image: ]
医疗机构点击“添加产品”勾选已经挂网的产品至院内目录。
[image: ]
可以单条添加也可以批量添加，批量添加只需要在产品左边打上勾再点击“批量添加至院内”。
3.2 议价管理
[bookmark: _GoBack]院内目录 — 限价目录内产品采购前需进行议价确定采购价格，确定采购价格后方可进行采购。
3.2.1 发起议价管理
点击“发起议价管理”进入议价目录列表页面，点击对应产品后的【[image: ]】按钮进入该产品议价页面，根据页面提示填写报价，价格填写好后点击【[image: ]】将报价发送至配送企业（如图10），等待配送企业响应。
配送企业由生产企业指定。
注意：产品议价时，议价价格不得高于挂网价。 
发起议价产品列表如果出现红黄绿颜色标识需明白意思：
1、挂网价格和交易加权平均价差价比值>=1.8倍 标记为红色；≥1.3倍并且<1.8倍标记为黄色；<1.3倍标记为绿色。
2、当前交易加权平均价取2023年1月至2024年9月采购订单数据，加权平均价数据将定期更新。
[image: ]
图 10

3.3 报量管理
3.3.1 报量列表
进入报量项目列表页面如下图：
[image: ]
找到需要报量的项目点击“进入”如下图：
[image: ]
医疗机构根据实际情况填报实际需求量。
全部填写完成后在已报量列表打印本次填报产品的信息
[image: ]
打印出来的报量信息医疗机构盖章后进行上传PDF盖章文件。
3.4 合同管理

3.4.1 合同列表
医疗机构在合同列表根据对应数据，点击签订合同
[image: 666c9aeb6985bb6037ce6d03af8e133]
填写法定代表人和委托代理人姓名、业务联系人电话，点击签章后再点击提交。
[image: ]

[image: ]
医疗机构、生产企业、配送企业三方合同签订后，合同既生效。

3.5 采购管理
3.5.1 收货地址维护
点击“采购管理”菜单内[image: ]进入收货地址维护页面，点击【[image: ]】页面侧边弹窗（如图11），根据提示输入库房名称、详细地址、联系人、联系电话、发票抬头、是否默认等信息，点击【[image: ]】即完成收货地址新增。
[image: ]
图 11
已新增的地址可进行“修改”，“删除”等操作。
3.5.2 新建采购计划
点击“采购管理”菜单下[image: ]进入新建采购计划单页面，选择计划单类型后点击【[image: ]】新建对应计划单（如图12）。
[image: ]
图 12
新建计划单后需维护计划单，点击【[image: ]】按钮页面弹窗展示可添加产品列表，勾选产品后点击【[image: ]】按钮即将对应产品添加至计划单内（如图13）。
[image: ]
图 13
添加完成后仍需选择采购的具体规格型号，点击【[image: ]】页面弹窗展示该产品下规格型号列表（如图14），点击【[image: ]】选择具体规格型号。
[image: ]
图 14
维护采购数量，根据提示输入采购数量后点击【[image: ]】对数据进行保存，药品全部添加完毕后点击【[image: ]】计划单即提交至院内审核（如图15），已提交未审核的计划单可以撤回修改后重新提交。
[image: ]
图 15

3.5.3 采购计划审核
点击“采购管理”内[image: ]进入采购计划审核页面，选择对应的计划点击【[image: ]】按钮即可对计划进行审核（如图16）。
[image: ]
图 16
审核人员根据实际情况对采购计划进行审核（如图17），审核通过并发送为直接生成采购订单即时发送至对应配送企业。
[image: ]
图 17
3.6 收退货管理
3.6.1 入库管理
点击“退货管理”菜单下[image: ]进入订单收货页面，页面展示待收货产品，选择对应产品，维护产品收货数量后根据实际情况选择【[image: ]】或【[image: ]】（如图18）。
[image: ]
图 18
3.6.2 退货管理
点击“退货管理”菜单下[image: ]进入退货管理页面，列表展示已收货产品清单，勾选需退货产品，维护退货数量即退货原因后点击【[image: ]】按钮，即发起退货（如图19）。
[image: ]
图 19
发起的退货需配送企业确认后方可生效，已发起未确认的退货订单也可主动撤销退货。
3.7 补单管理
3.7.1 新建采购计划
[image: ]
[image: ]
医疗机构在采购管理-新建采购计划 打开后如上图新建补单采购计划。
医疗机构注意：补单必须是配送企业已经开具发票、医疗机构已入库并且正常采购流程无法下单的情况才需要使用补单采购。
点击“新建计划单”跳转到如下页面：
[image: ]
医疗机构点击“添加补录产品”
[image: ]
医疗机构根据发票修改本次“采购价格”和填写采购数量，填写完成后点击“选择”，点击后如下图：
[image: ]
医疗机构选择具体采购的规格型号和上传发票图片。如果医疗机构实际采购价高于当前挂网价还需要填写“采购价过高原因”。补单信息填写完成后提交审核。
医疗机构打开“采购计划审核”如下图：
[image: ]
[image: ]
医疗机构只需要在操作栏点击“审核”如下图：
[image: ]
点击“发送至配送”配送企业就会收到医疗机构新建的补单信息。配送企业如果未在5日内进行补单信息确认，系统将在5日后自动进行信息确认。
3.7.2 补单确认
[image: ]
医疗机构提交的补单信息配送企业发现发票信息有误会上传正确的发票让医疗机构进行确认，医疗机构打开“补录订单确认”如下图：
[image: ]
医疗机构点击“补单确认”如下图：
[image: ]
医疗机构查看配送企业上传的发票信息如果确认无误直接点击“提交”。如果发现配送企业上传的发票还是错的，医疗机构可以再次上传正确的发票信息，本次上传无需配送企业再进行确认，提交后补单流程完成。
3.8 组套管理

3.8.1 合同管理
1、 点击组套合同管理-合同列表
根据对应数据，点击签订合同
[image: ]
填写法定代表人和委托代理人姓名、业务联系人电话，点击签章后再点击提交。
[image: ]
[image: ]
医疗机构、生产企业、配送企业三方合同签订后，合同既生效。

3.8.2 组套挂网目录查询

1、 点击组套-挂网目录查询->系统采购目录->即可查看组套挂网数据
[image: ]
2、 点击组套-挂网目录查询->产品部件信息->即可查看产品部件信息
[image: ]
3、 点击组套-挂网目录查询->翻修关节产品目录->即可查看翻修关节产品目录
[image: ]

4、 点击组套-挂网目录查询->部件规格型号信息->即可查看部件规格型号信息
[image: ]
3.8.3 本院目录管理
点击组套-目录管理->本院目录维护->即可操作本院目录相关操作。
[image: ]
【添加系统】按钮操作如下：
[image: ]
3.8.4 议价管理
点击组套-议价管理，即可操作添加到本院目录没有价格的产品进行议价。
[image: ]
点击【初次议价】操作如下：
[image: ]
初次议价完成后点击【日志】操作如下：
[image: ]
已完成议价的产品可在【已完成列表】查看

3.8.5 采购计划管理
点击组套-采购计划管理->采购计划制定
[image: ]
点击【添加产品】按钮如下图:
[image: ]
点击【选择部件】如下图：
[image: ]
采购计划生成如下图：
[image: ]
点击添加部件页面：
[image: ]

返回上页面
[image: ]
点击提交或者保存后操作如下：
[image: ]
点击组套-采购计划管理->采购计划审核即可。
[image: ]

3.8.6 订单管理
点击组套-订单管理->订单明细管理
[image: ]
待收货列表
[image: ]
选中需要待收货产品进行收货操作。

3.8.7 退货管理
点击“退货管理”进入退货页面如下图：
[image: ]
点击“新增退货”打开需要退货产品的页面如下图：
[image: ]
医疗机构查找需要退货的产品在操作栏点击“退货”即可。
3.9 备案采购管理
3.9.1 备案采购管理
点击备案采购管理进入如下页面：
[image: ]
点击 “新增”打开备案申请页面如下图：
[image: ]
在医用耗材代码处 点击“选择”弹出需要备案采购的产品列表页面如下图：
[image: ]
医疗机构输入需要备案采购单27位进行查询，查出需要备案采购的产品选择后  点击右下角“选择”按钮。
[image: ]
医疗机构只需要完成页面中必填项后点击“保存”即可。
医疗机构在“待提交”页面进行备案申请产品提交如下图：
[image: ]
医疗机构点击提交后无需审核直接审核通过。
医疗机构在新建采购计划时选择 备案/紧急订单 进行采购，流程和常规采购一致。
[image: ]
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