[bookmark: _Hlk55408944]湖北省药品集中采购系统
医疗机构操作手册（并运行版）

温馨提示：系统目前支持ie9及以上、火狐、搜狗、谷歌 、360极速模式、QQ等主流浏览器，如果出现系统不能点的情况，可以换个浏览器试一下   建议用火狐或者谷歌，安全性和兼容性相对较好。
[bookmark: _Hlk69367700]登录系统
网址链接为：http://113.57.129.125:801/login.html
如图（1）所示：
[image: ]
 									图(1)
1、 输入医疗机构用户名，密码，验证码。登录系统。
修改密码
登录系统后，点击右上方【修改密码】，对密码进行修改，如图（2）所示：
[image: ]
 图(2)

（4）输入原始密码和新密码后点击确定修改，如图（3）所示：
[image: ]
图(3)
交易系统：医疗机构
[image: RIFY[8RLGG}94A`J1DFNRHI]
图（4）
1 
2 
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省级药品采购目录
1、系统功能说明：
省级药品采购目录功能主要供医疗机构查询系统所有的挂网目录数据。
2、 系统操作说明：
· 省级药品采购目录
点击左侧菜单【省级药品采购目录-省级药品采购目录】进入省级药品采购目录页面，可查看系统中可采购的所有药品目录，也可以填写反馈信息。如图（5）所示：
[image: ]
图（5）
采购目录管理
1、系统功能说明：
系统挂网目录是供全省医疗机构采购的总目录，但总目录中数据多维护麻烦，且医疗机构并不是每条目录都会采购。
采购目录管理功能就是给医疗机构从总大目录中勾选出需要采购使用的只适用于本医院的常用采购目录，以后只需要维护自己的常用采购目录即可。
2、系统操作说明：
[bookmark: _GoBack]（1）点击左侧菜单【采购目录管理-勾选采购目录】进入勾选采购目录功能页面，勾选药品点击下方勾选按钮即可，如图（6）所示：（此目录在市卫生局关闭区县采购目录限制开关，基层医疗机构才不受限制。如药品已开启全省覆盖开关，则如果该药品未达到要求即不能勾选至常用采购目录）
[image: ]
图（6）
区县采购目录（此目录只有在市卫生局打开区县采购目录限制开关，并且医疗机构是基层医疗机构时，此列表才显示）
[image: ]

（2）点击左侧菜单【采购目录管理-常用采购药品管理】进入对采购药品进行维护，如图（7）所示。可勾选左侧复选框对已选定药品进行撤废操作，则将该药品移至本医院的撤废目录
[image: ]
							      图（7）
  如需要恢复撤废的产品，如下图：
[image: ]

[image: ]
说明：常用采购药品管理此页面，主要是用于勾选采购目录后，需要进入常用采购药品管理菜单设置或更换配送企业
设置配送企业：在上图的配送企业一列，点击加号按钮可设置配送企业，点击编辑按钮可更换配送企业
注：采购方式为限价可议价或参考价议价的药品，需先进行议价生成有效的议价单，才能去维护配送关系
（3）点击左侧菜单【采购目录管理-采购模板管理】进入对采购模板进行管理，可对已存在的模板进行维护，如下图所示。（采购模板再提交采购单时，通过点击另存为模板生成）
[image: ]
具体流程：
1， 点击新建采购模板 如下图所示
[image: ]
2， 点击添加或者删除药品。[image: ]
3， 勾选需要的药品 
[image: ]

议价管理
前提：当药品的采购方式为限价可议价、参考价议价时，需进行议价管理，同时只有当议价单生效且医院勾选了配送公司，该药品才能正常采购。

1、 系统功能说明
议价管理主要是查看以及发起药品议价。
2、 系统操作说明
· 议价录入
点击左侧菜单【议价管理-议价录入】进入议价录入页面，如图（8）所示。议价录入页面所展示的药品均为需要在线上议价才能采购的药品。
[image: ]
图（8）
点击图（8）‘操作’一列的加号按钮发起议价，进入如图（9）所示页面。带*的为必填项，在如图（9）所示页面中，在议定价格一栏输入你想要的采购价，在议价方式一栏中你可自主选择议价类型，包括自主议价和联合议价。在议价企业一栏中可选择药品生产企业或被授权的议价配送企业。                        
Ps：自主议价就是自己一个人议价
联合议价就是发起医疗机构邀请同县区的其他医疗机构参与,其他医院只需提交采购量，并在议价单到期之前响应即可。议价成功后，所有响应的医院都可以看到生效的议价单并以该价格采购。详情如下注说明
填写信息确认无误后，点击提交按钮即可，议价录入成功后
[image: ]
图（9）
说明：1.后面采购数量大于预采购数量的百分之八十或到了议价单到期时间的，议价双方可单方面解除议价单
2.若医疗机构输入的议定价格高于企业设置的意向价，则议价单直接生效
注：选择议价类型为联合议价时，出现如下图所示页面
[image: ]
图（9-1）
1.选择议价企业并填写预采购数量与议定价格后，其他医院响应时间范围是默认为十天内。点击提交按钮后，等待其他同县区的医疗机构响应，未响应的医疗机构视同放弃参与议价；若议价类型选择为自主议价，则选择企业并填写建议价后直接提交给议价对象。
  2.其他医疗机构联合议价确认：点击图（9-2）的参与联合议价栏，若参与联合议价，点击操作一列的加号按钮，出现图（9-3）页面，填写预采购数量，点击图（9-3）的保存按钮。反之如果不想一起议价，则不需要输入采购量，不需要点击保存按钮。
[image: ]
图（9-2）
[image: ]
图（9-3）

· 议价单列表
随之点击左侧菜单【议价管理-议价单列表】进入议价单列表查看页面，如图（10）所示。在议价管理中的议价单列表中可查看议价单的执行情况，包括如下相关执行情况：待处理、生效中、已作废
[image: ]
图（10）
[image: ]
图（11）
1.点击待处理议价单栏，可看到之前你提交的议价单。已提交的议价单可点击图（10）操作一栏的撤销按钮撤销议价单
你可在图（11）操作一栏点击医院还价按钮，出现如图（12）所示页面。在议定价格一栏输入你想要的价格，随之点击还价按钮，即可完成还价，直至一方同意妥协
也可直接在图（11）操作一栏点击同意或拒绝按钮，同意还价，则议价单生效。如果拒绝还价，则议价单作废
[image: ]
图（12）
2.点击生效中议价单栏，可看到生效中的议价单，如图（13）所示，在图（13）操作一栏点击解除议价单按钮可解除议价单，等待另一方同意解除或者拒绝解除，另一方同意解除，则议价单作废
[image: ]图（13）
说明：议价单生效后，还应尽快去常用采购药品管理去设置配送企业。
3.点击已作废议价单栏，可看到已撤销的议价单，如图（14）所示
[image: ]
图（14）


采购管理
1、 系统功能说明
日常采购管理主要是医疗机构新建采购单，采购单管理，采购信息查看、采购药品汇总等功能。
2、 系统操作说明
· 新建采购单
点击左侧菜单【采购管理-新建采购单】进入新建采购单页面并填写采购单基本信息，如图（15）所示：
[image: ]
图（15）
进入后，可看到采购流程。（备注：1、基层医院以及下属卫生室受卫生局开关控制月采购次数；2、如卫生局开启区县采购限制开关，则基层医院以及下属卫生室添加采购药品时只能添加区县卫生局设置的区县采购目录中的药品）
  新建采购单具体流程：
-  1，填写采购单基本信息，如下图15-1
[image: ]
                                图15-1
2，选择采购药品，并填写相应数量 如图15-2所示。
[image: ]
                           图15-2
3，点击加入采购单，点击下一步，需要提交采购单，如图15-3所示。
[image: ]
                          如图15-3
说明：基层医院如有代采的需求单可点击添加代采需求单药品按钮，进入如下图所示页面，选择需求单，点击添加至采购单按钮，代采药品即添加至采购单明细，再一起整单提交。
[image: C:\Users\ELIAN-FM-JSJ297\Documents\Tencent Files\1309554570\Image\C2C\I1%M([`Y70G@JTDOYKXDU(B.png]
4，点击提交采购单，否则建立采购单失效。

· 采购单管理
点击左侧菜单【采购管理-采购单管理】进入采购单管理页面，如图（16），可查询所有采购的订单信息。未提交的订单可继续修改提交或者删除。已提交的订单可再次购买，点击再次购买可直接生成新的未提交的采购单。（如卫健委开启基层医院订单审核开关，则基层医院提交订单时，需卫健委进行审核）
[image: ]
图（16）
· 采购信息查看
点击左侧菜单【采购管理-采购信息查看】进入采购明细列表页面，如图（17），可查询所有状态下的采购的订单明细信息。规定不选择采购单明细状态不显示数据。
[image: ]
图（17）
·  采购药品汇总
  点击左侧菜单【采购管理-采购药品汇总】进入采购药品汇总列表页面，如图展示药品汇总采购信息以及汇总统计。
[image: ]
[image: ]
· 代采需求单管理（此菜单只有基层医疗机构有，二级医疗机构没有此菜单）
点击左侧菜单【采购管理-代采卫生室需求单管理】进入代采需求单管理页面。代采需求单管理主要是查看基层医院下属卫生室提交的需求单，以及审核管理。该页面展示下属卫生室提交的需求单，可进行拒绝代采或整单打回操作，如图（18）所示：
[image: ]
图（18）
入库管理
1、 系统功能说明
配送企业配送后，医疗机构需对配送产品验收入库。
2、 系统操作说明
· 验收入库
点击左侧菜单【入库管理-验收入库】进入入库页面，如图（19），勾选后点击【确认入库】按钮即可。
[image: ]
图（19）
注意：如收货时，货物不对或货物损毁等情况，可选择拒收，勾选配送明细，点击【拒绝入库】按钮即可。
 
· 入库药品查看
点击左侧菜单【入库管理-入库药品查看】进入入库药品查看页面，可查看系统所有的收货记录，如图（20）。
[image: ]
图（20）
退货管理
1、 系统功能说明
产品入库后，如发现货物损坏或其他需要退货的情况，可使用退货功能完成退货。
2、 系统操作说明
· 新建退货单
点击左侧菜单【退货管理-新建退货单】进入退货页面。
建立退货单流程：
1， 填写退货单并选择配送企业，点击下一步，如下图
2， 勾选需要退货的产品，并加入退货单，点击下一步，如下图
[image: ]
[image: ]
3，勾选退货产品，填写数量，保存修改—>提交退货单，如下图[image: ]


· 退货单管理
点击左侧菜单【退货管理-退货单管理】进入退货列表页面，可查看所有的退货记录，未提交退货单，可通过删除按钮进行删除操作，如图（21）。
[image: ]
图（21）

· 所有退货药品查看
点击左侧菜单【退货管理-所有退货药品查看】进入退货药品查看页面，可查看所有的退货药品明细，如图（22）。
[image: ] 
图（22）
合同管理
1、系统功能说明：
功能主要提供企业查询本医院相关的合同记录。
2、系统操作说明：
点击左侧菜单【合同管理-合同查看】进入查看合同功能页面，该列表将展示所有本医院相关的合同信息。如图所示：
[image: ]

国家带量采购专区
1、系统功能说明：
功能主要查询带量采购药品相关数据统计，以及信息填报。
2、系统操作说明：
· 带量采购合同管理
点击左侧菜单【国家带量采购专区-带量采购合同管理】进入查看合同功能页面，该列表将展示所有本医院相关带量采购产品的合同信息。如图所示：
[image: ]

· 采购量监测
点击左侧菜单【国家带量采购专区-采购量监测】进入功能页面，该列表将展示所有本医院相关带量采购产品的采购完成情况。如图所示：
[image: ]

· 药品使用情况填报
点击左侧菜单【国家带量采购专区-药品使用情况填报】进入功能页面，该列表将展示已填写的药品使用情况，点击下方上报数据即可新增。如图所示：
[image: ]


· 药品费用监测填报
点击左侧菜单【国家带量采购专区-药品费用监测填报】进入功能页面，该列表将展示已填写的药品费用监测情况情况，点击下方上报数据即可新增。如图所示：
[image: ]


· 药品回款信息填报
点击左侧菜单【国家带量采购专区-药品回款信息填报】进入功能页面，该列表将展示尚未进行药品回款信息，填写回款数量和金额后勾选点击下方提交按钮即可。如图所示：
[image: ]
· 合同续约管理
点击左侧菜单【国家带量采购专区-合同续约管理】进入功能页面，该列表将展示合同续约信息，如图所示：
[image: ]




系统管理
1、 系统功能说明
对机构信息和其下子用户进行维护管理功能。
2、 系统操作说明
· 机构信息管理
点击左侧菜单【系统管理-机构信息管理】进入当前医疗机构信息管理页面，如图（23），对当前医疗机构进行信息维护。
[image: ]
图（23）
· 子用户列表
点击左侧菜单【系统管理-子用户列表】进入当前医疗机构的子用户列表页面，如图（24），可查看已存在的子用户中的信息并管理。
[image: ]
图（24）
· 企业信息查询
点击左侧菜单【系统管理-企业信息查询】进入列表页面，如图（25），医疗机构可查看已存在的企业基本信息。
[image: ]
图（25）
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