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欢迎使用河北省耗材“阳光采购”平台
感谢您使用河北省耗材“阳光采购”平台！

产品用户手册包含了所有当您在使用河北省耗材“阳光采购”平台软件时所用到的信息。用于演示的数据，图片等全部是模拟数据只用于此演示文稿，无任何其他用途。

本用户手册包含了医疗机构用户的操作指南，用户手册具体描述了河北省耗材“阳光采购”平台的主要功能。手册主要由以下几个部分组成：

· 第一章 ： 医疗机构操作指南

本章节具体描述了河北省医用耗材阳光采购平台医疗机构在平台上采购耗材的使用说明。章节安排遵循常规的采购流程，对功能模块逐一描述，力求使您在使用中没有疑惑。

第1章 ：医疗机构操作指南

1.1 用户登录

打开浏览器输入“河北省医药集中采购网”平台网址（http://www.hebyyjzcgw.cn），进入平台首页，如图1.1-1所示： 
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  图1.1-1
点击【河北省医用耗材采购平台】，进入河北省医用耗材登陆选择页面，如图1.1-2所示：
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图1.1-2
点击【医用耗材集中、阳光采购交易系统】，进入登陆页面，如图1.1-3所示：
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图1.1-3
在登录框中输入用户名称、用户密码、验证码，输入完成后，点击登录，系统对用户名及密码进行确认后用户即可进入交易平台。


医疗机构操作员登录平台后，应尽快修改登录密码。请注意妥善保管登录密码，确保密码不要遗失或泄露。

点击【河北省医用耗材阳光采购】，进入阳光采购操作页面，如图1.1-4所示
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图1.1-4
1.2产品库管理

1.2.1  产品库查询

打开【产品库管理】菜单，点击【产品库查询】链接，可以查看阳光采购所有高值耗材采购目录，如图1.2.1-1所示：
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图1.2.1-1
1.3历史数据采集


1.3.1  设置常用配送企业

打开【历史采集数据】菜单，点击【设置常用配送企业】的链接，设置历史数据采集中常用配送企业，如图1.3.1-1所示：
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图1.3.1-1
1.3.2  历史采购数据采集
打开【历史采集数据】菜单，点击【历史采购数据采集】的链接，可以看到本医疗机构所有常用耗材信息，如图1.2.2-1所示：
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图1.3.2-1

点击【构成】可以填报历史采购量如图1.3.2-2所示
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图1.3.2-2

点击【填报历史采购量】，上报医疗机构历史采购数据，如图图1.3.2-3所示：
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图1.3.2-3
选择规格、型号、配送企业，填写采购价格、采购数量，点击【保存】，上报医疗机构历史采购数据。
1.3.3  查看上报采购数据


打开【历史采集数据】菜单，点击【查看上报采购数据】的链接，可以看到本医疗机构所有常用耗材信息，如图1.2.3-1所示：
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图1.3.3-1

1.4维护采购目录

1.4.1  勾选采购目录

打开【维护采购目录】菜单，点击【勾选采购目录】的链接，可以看到本次阳光采购所有耗材组套目录，如图1.4.1-1所示：
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图1.4.1-1
医疗机构用户可以根据查询条件，查询医院常用耗材产品，将产品添加医院自己的常用产品库中。先点击对应产品后面的多选框，在点击【勾选采购目录】，将产品添加到自己的常用产品库中。

1.4.2  维护采购目录
 打开【维护采购目录】菜单，点击【维护采购目录】的链接，可以看到本医疗机构所有常用耗材信息，如图1.4.2-1所示：
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图1.4.2-1
设置配送：为每个耗材产品设置常用配送企业。如图1.4.2-2所示：
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图1.4.2-2


 点击对应配送企业后面的多选按钮，点击【保存】按钮，设置所勾选配送企业为当前选择耗材产品的常用配送企业。


 查看企业：查看配送企业详细资质信息。

查看详情：查看组套中所有组件详细信息
1.5 采购管理

1.5.1  新建采购单

打开【采购管理】菜单，点击【新建采购单】的链接，医疗机构可以新增医疗机构采购单，如图1.4.1-1所示：
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图1.5.1-1

维护送货地址：维护医疗机构常用的送货地址。

下一步：新增医疗机构采购单，医疗机构可以先选择本次采购计划采购耗材的类别和采购的生产企业，如图1.5.1-2所示：
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图1.5.1-2

医疗机构可以通过查询条件查找本次要采购的耗材产品，再点击对应组套目录的组套ID查看组套中组件详细信息。

加入采购单：将要采购的耗材组套加入采购单，医疗机构先在对应耗材组套目录输入要采购的套数，再点击【加入采购单】按钮，将要采购的耗材组套目录加入采购单，如图1.5.1-3所示：

制单完成：结束耗材组套目录选择，对具体采购的耗材产品的数量和价格进行编辑。
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图1.5.1-3

添加产品：为采购单添加耗材产品。

复制采购单：可以复制之前的采购单。

保存修改：修改采购单耗材产品的规格、型号、配送企业、采购价格和采购数量，先对耗材产品的规格、型号、配送企业、采购价格和采购数量进行修改，然后勾选对应耗材产品后面的多选框，再点击【保存修改】按钮，将修改采购耗材产品的规格、型号、配送企业、采购价格和采购数量。

删除产品：将耗材产品从采购单中删除，先勾选要删除的耗材产品后面的多选框，然后点击【删除产品】按钮，将耗材产品从采购单中删除。

提交采购单：将采购单提交给配送企业。

 打印采购单：将采购单打印。


医疗机构将采购单提交后将无法修改。请医疗机构在提交前认真、慎重审查采购计划。

1.5.2  采购单管理

打开【采购管理】菜单，点击【采购单管理】的链接，医疗机构可以查看、删除医疗机构采购单，如图1.5.2-1所示：
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图1.5.2-1

点击医院采购计划列表中采购单编号，可以对采购单进行编辑。

删除：删除医疗机构采购单，点击采购单后面【删除】链接，将删除医疗机构采购单。

修改：可以修改采购单结束时间。

新增采购单：添加新的采购单。

已提交：查看医疗机构已经提交的采购单，如图1.5.2-2所示：
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图1.5.2-2

点击医院采购计划列表中采购单编号，查看已经提交的采购单的具体采购详情。

已结束：查看医疗机构结束状态的采购单，如图1.4.2-3所示：
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图1.5.2-2

1.5.3  采购耗材明细

打开【采购管理】菜单，点击【采购耗材明细】的链接，医疗机构可以查看所有未确认耗材详细信息，如图1.5.3-1所示：
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图1.5.3-1

未确认产品：医疗机构已经提交但是配送企业还未响应的产品列表，医疗机构可以根据情况进行【撤单】操作。
确认未配送产品：配送企业已经响应但是还没有配送的产品列表。

配送未入库产品：配送企业已经配送但是医疗机构还未入库的产品列表。

入库未验票产品：医疗机构已经入库但是还未验票的产品列表。

已完成产品：已经进行所有操作的产品列表。

无法配送产品：医疗机构提交采购单中配送企业无法配送的产品列表。

到期未相应采购单：已经超过医疗机构提交的采购单周期的产品列表。

1.5.4  采购耗材汇总

打开【采购管理】菜单，点击【采购耗材汇总】的链接，医疗机构可以查看所有已经提交的耗材汇总信息，如图1.5.4-1所示：
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图1.5.4-1

1.5.5  采购单跟踪

打开【采购管理】菜单，点击【采购耗材汇总】的链接，医疗机构可以查看所有已经提交的耗材汇总信息，如图1.5.5-1所示：
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图1.5.5-1

点击【订单跟踪】可以看到采购单的状态，如图1.5.5-2所示：
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图1.5.5-2
1.6 入库管理

1.6.1  验收入库

打开【入库管理】菜单，点击【验收入库】的链接，可以对产品进行入库操作，如图1.6.1-1所示：
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图1.6.1-1

勾选对应产品后的多选按钮，点击【确认入库】，将已经到货的产品入库，医疗机构可以自行修改入库数量，如果产品未到货，则可以点击【未到货】。

点击【入库详情】标签可以查看已经入库的产品的列表，如图1.6.1-2所示：
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图1.6.1-2

点击【未到货详情】可以查看所有未到货的产品列表，如图1.6.1-3所示：
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图1.6.1-3

1.7 发票管理
1.7.1  发票管理

打开【发票管理】菜单，点击【发票管理】的链接，可以对发票进行选择审核，如图1.7.1-1所示：
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图1.7.1-1

勾选对应发票后的多选框，选择“通过”或者“不通过”，“不通过”需填写不通过原因，再点击【审核】即可对发票进行审核。
点击【详情】即可查看发票信息，如图1.7.1-2所示：

点击【已审核发票】标签可以查看已经审核过的所有的发票列表。
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图1.7.1-2
1.8 退货管理

1.8.1  新建退货单

打开【退货管理】菜单，点击【新建退货单】的链接，可以新建退货单，如图1.8.1-1所示：
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图1.8.1-1

选择退货时间，填写备注，点击【下一步】，进入选择退货产品列表页面，如图1.8.1-2所示：
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图1.8.1-2


先勾选对于退货产品前的多选框，填写退货数量、退货原因，点击【加入退货单】，将退货产品加入此次退货。

此次退货操作，已经勾选完所有退货产品，点击【制单完成】，进入退货单产品编辑页面，如图1.8.1-3所示：
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图1.8.1-3


添加耗材：添加要退货的产品。


保存修改：重新修改退货数量，修改退货数量，点击【保存修改】，修改退货数量。


删除产品：删除不需要退货的产品，勾选对应产品前的多选框，点击【删除产品】。


提交退货单：将退货单提交给配送企业。
1.8.2  退货单管理

打开【退货管理】菜单，点击【退货单管理】的链接，可以对退货单进行操作，如图1.8.2-1所示：
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图1.8.2-1

未提交：还未提交给配送企业的退货单列表，医疗机构可以将未提交的退货【删除】。

已提交：已经提交给配送企业的退货单列表。
退货单详情：医疗机构所有退货单产品列表。
1.9 系统管理

1.9.1  医院信息管理
打开【系统管理】菜单，点击【医院信息管理】的链接，可以对医院信息进行修改，如图1.9.1-1所示：
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图1.9.1-1
保存设置：保存医疗机构基本信息，医疗机构可以先编辑基本信息，然后点击【保存设置】，将保存医疗机构基本信息。

1.9.2  子用户管理

打开【系统管理】菜单，点击【子用户管理】的链接，可以对医院子用户进行操作，如图1.9.2-1所示：
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图1.9.2-1

编辑：修改子用户的用户名称。

删除：删除子用户。

权限设置：设置子用户的权限。
添加子用户：添加医疗机构子用户，主要针对大医院多部门，主用户可以对各个子用户设置权限。
批量锁定：批量设置子用户，使子用户无法使用平台，先勾选对应子用户后的多选框，点击【批量锁定】。

批量解锁：批量设置子用户，使无法使用平台的子用户可以使用平台，先勾选对应子用户后的多选框，点击【批量解锁】。

初始化密码：将子用户的密码初始化为999999，先勾选对应子用户后的多选框，点击【初始化密码】。
1.10 快捷图标

登陆平台之后，可以看到平台右上角小图标，此为快捷图标，如图1.10-1所示：
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图1.10-1

集中采购：切换到河北省医用耗材集中采购平台操作页面。

用户信息：查看登陆用户信息。

修改密码：修改登陆用户登陆密码。

退出系统：退出河北省医用耗材阳光采购交易平台。


医疗机构操作员登录平台后，应尽快修改登录密码。请注意妥善保管登录密码，确保密码不要遗失或泄露 !



