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1、 [bookmark: _Toc89615021]准备工作
1.1. [bookmark: _Toc89615022]平台运行环境要求
操作系统：Windows7及以上版本；
浏览器支持：本平台以浏览器/服务器模式运行，推荐使用谷歌、360极速等浏览器。
1.2. [bookmark: _Toc89615023]平台登录
输入网址（https://fw.ybj.beijing.gov.cn/hallEnter/#/index）进入医保公共服务页面，选择“CA登录”模式，可下载CA证书驱动安装更新。
注：数字证书仅用于招采系统业务环境，医保公共服务登录无需使用CA数字证书。
[image: ]
医疗保障单位网厅登录成功后，点击首页“招采系统”进入。
注：单位账号无法进入“招采系统”，必须以经办人身份进入。
[image: ]
进入“招采系统”后，可选择“新冠试剂管理”、“耗材招标管理”、“耗材交易管理”点击进入；
[image: ]
1.3. [bookmark: _Toc89615024]数字证书使用常见问题 
1．如何修改数字证书密码
答：打开本地BJCA证书助手，修改当前数字证书的密码。如忘记数字证书密码或连续10次输错，请联系BJCA(010-58515511)申请办理证书解锁。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc89615025]系统使用说明
[bookmark: _Toc89615026]1.新冠试剂管理
[bookmark: _Toc89615027]1.1试剂采购
系统功能说明
试剂采购为医疗机构提供填报新冠病毒试剂的采购记录功能模块。
系统操作说明
（1）点击左侧菜单【试剂采购-挂网目录】进入挂网目录功能，可查看平台内已中选的新冠病毒试剂产品及已维护采购登记的新冠病毒试剂产品，如图所示。
[image: ]
选择需要加入本院采购登记的新冠病毒试剂产品，点击【添加】，维护至本院采购登记。点击【移除】，从本院采购登记中移除此产品，如图所示。

注：列表第二列带有[image: ]图标，表示已加入本院采购登记。
（2）点击左侧菜单【试剂采购-采购登记】进入采购登记功能，可查看维护至本院产品目录的产品，如图所示。
[image: ]
点击操作列【填报】按钮，弹出【填写信息】窗体，填写对应信息后，点击【保存】按钮，完成新冠试剂采购记录的填写，如图所示；
[image: ]
（3）点击左侧菜单【试剂采购-备案采购】进入备案采购功能，可查看未中选的新冠病毒试剂产品，如图所示。
[image: ]
点击操作列【填报】按钮，弹出【填写信息】窗体，填写对应信息后，点击【保存】按钮，完成新冠病毒试剂采购记录的填写，如图所示。
[image: ]
（4）点击左侧菜单【试剂采购-采购记录】进入采购记录功能，可查看本医疗机构填报的所有新冠试剂采购记录，如图所示。
[image: ]
点击操作列【撤回】按钮，弹出【填写信息窗体】，填写撤回原因，点击【保存】按钮，可撤回该条采购记录。
[bookmark: _Toc89615028]2.耗材招标管理
[bookmark: _Toc89615029]2.1本院采购目录维护
系统功能说明
本院采购目录维护提供医疗机构添加/移除产品本院采购目录以及授权企业维护中间库功能。
系统操作说明
（1） 点击左侧菜单【本院采购目录维护-采购供应目录】进入采购供应目录功能，可查看所有企业已供应产品，且支持添加产品进入本院采购目录。如图所示；
[image: ]
点击操作列【操作-添加】按钮或选择需要添加的产品，然后点击【添加】按钮，跳出【历史采购信息添加】界面，填写对应信息，点击【确认】按钮完成添加，具体操作如图所示。
[image: ]
点击【导出】按钮，可导出当前查询的产品数据的Excel文档，如图所示。
[image: ]
（2） 点击左侧菜单【本院采购目录维护-本院采购目录】进入本院采购目录功能，可查看所有添加进入本院采购目录的产品，如图所示。
[image: ]
点击【操作-移除】按钮，移除单个产品，或在列表左侧勾选需要移除的产品，然后点击【移除】按钮，批量移除产品，具体操作如图所示。
[image: ]
点击操作列【修改】按钮，弹出【历史采购信息添加】界面，填写对应信息，点击【确认】按钮完成修改操作，如图所示；
[image: ]
点击【导入模板下载】，下载导入模板，填写相关信息，再点击页面【导入】按钮，弹出【批量导入采购目录数据】界面，点击【上传Excel文档】按钮，选择相应文档，完成上传，再点击【导入】按钮即可，如图所示；
[image: ]
注：导入模板需要产品编号，可从采购供应目录导出文件中获取。
（3）点击左侧菜单【本院采购目录维护-产品中间库】进入产品中间库页面，可自行选择耗材生产企业进行授权，授权成功后企业可协助本医疗机构维护产品的历史采购数据，操作如图所示；[image: ]
点击【产品中间库授权】按钮，弹出【产品中间库授权】界面，可查看未授权维护产品中间库的企业，选择需要授权维护产品中间库的企业，点击【授权】按钮进行批量授权，或点击操作列【授权】按钮，授权单个企业。点击【一键全部授权】按钮，授权所有企业维护本医疗机构产品中间库权限，操作如图所示；
[image: ]
点击【授权企业查看】按钮，弹出【中间库授权列表】界面，可查看已授权维护产品中间库企业，选择需要取消产品中间库的维护权限的企业，点击【取消授权】按钮进行批量取消授权，或点击操作列【取消授权】按钮，取消单个企业维护产品中间库权限。点击【一键全部取消授权按钮】，取消全部企业维护本医疗机构的产品中间库的权限，操作如图所示；
[image: ]
点击操作列【移除】按钮，移除单个产品，或这选择需要移除的产品，然后点击【移除】按钮，批量移除产品，具体操作如图所示；
[image: ]
点击操作列【修改】按钮，弹出【历史采购信息添加】界面，填写对应信息，点击【确认】按钮完成修改操作，如图所示；
[image: ]
点击操作列【添加本院】按钮，该产品即可加入本院采购目录，或选择需要加入本院采购目录的产品，点击【添加本院】按钮，即可批量添加产品进入本院采购目录，具体操作如图所示；
[image: ]
[bookmark: _Toc88571345][bookmark: _Toc89615030]4.耗材交易管理
[bookmark: _Toc89615031][bookmark: _Toc88571346]4.1目录管理
[bookmark: _Toc487282075]系统功能说明
目录管理功能主要供用户查询系统中全部挂网交易产品。 
[bookmark: _Toc487282076]系统操作说明
（1） 点击左侧菜单【目录管理-挂网目录查看】进入挂网目录查看功能，可查看系统中全部挂网交易产品。如图所示；
[image: ]
点击列表上方【导出】按钮可以excel形式导出挂网产品目录列表，
点击蓝色字体的【产品名称】/【注册证号】显示详细的相关信息。
注：列表首列显示“红旗”[image: ]表示该产品属于重点监控产品。
注：列表首列显示“绿灯”[image: ]表示该产品注册证在有效期内，“黄灯”表示该产品注册证即将到期，“红灯”[image: ]表示该产品注册证已过期。
[bookmark: _Toc88571347][bookmark: _Toc487282074][bookmark: _Toc89615032]4.2本院采购目录
系统功能说明
【委托配送】功能供医疗机构选择配送企业并与之建立配送关系，待配送关系建立后，医疗机构即可与配送企业进行线上订单交易。
【添加产品】页面显示的是包含全部挂网交易产品的“大目录”，供医疗机构从中选择本院需要采购的“小目录”所用。
【维护目录】页面显示的是医疗机构从“大目录”中勾选出的本院需要采购的“小目录”，订单交易以“小目录”为基础，以后医疗机构只需维护自己的“小目录”即可。
系统操作说明
（1） 点击上侧菜单【本院采购目录-委托配送】进入委托配送企业功能，页面显示系统内全部配送企业信息。如图所示；
[image: ]
点击【建立】按钮，医疗机构可选择一个或多个配送企业，发起建立委托配送关系申请，等待配送企业接受或拒绝。注：未选择的配送企业，在下订单时无法设定其作为配送企业。
点击【删除】按钮，在医疗机构发起建立委托配送关系申请后，配送企业进行确认前，医疗机构可删除已发起的建立委托配送关系申请。
点击【撤销】按钮，在配送企业接受委托、配送关系建立成功后，医疗机构可发起撤销配送关系的申请。如配送企业接受撤销申请，医疗机构与配送企业进入“解约中”状态，为期30天。在此期间内医疗机构不能向该配送企业发出新订单，其他功能不受影响。对于已经发出、尚未结束的订单，医疗机构应在30天内完成收货、退货、评价等操作。30天期满，配送关系自动解除。如配送企业拒绝撤销申请，配送关系不发生变化。
（2） 点击左侧菜单【本院采购目录-添加产品】进入添加产品功能，使用查询功能查询出本院所需的产品，勾上列表左侧的复选框，点击【添加】即可添加选中产品至维护目录列表（即本院“小目录”）。如图所示；
[image: ]
注：列表首列显示“红旗”[image: ]表示该产品属于重点监控产品。
注：列表首列显示“绿灯”[image: ]表示该产品注册证在有效期内，“黄灯”[image: C:\Users\thinkpad\AppData\Local\Temp\WeChat Files\327182262279535499.png]表示该产品注册证即将到期，“红灯”[image: ]表示该产品注册证已过期。
点击列表上方【导出】按钮可以excel形式导出可添加产品目录信息。
（3） 点击上侧菜单【本院采购目录-目录维护】进入维护本院采购目录功能，该列表显示已成功添加到本院采购目录中的产品。产品加入本院采购目录后，启用状态默认为“启用”（[image: ]）。如图所示。
[image: ]
点击【停用产品】按钮，医疗机构可将产品的启用状态由“启用”（[image: ]）变更为“停用”（[image: ]），该产品保留在本院采购目录中，但不能下订单采购，需要采购时“启用产品”即可。
点击【启用产品】按钮，医疗机构可将产品的启用状态由“停用”（[image: ]）变更为“启用”（[image: ]），该产品可正常下订单进行采购。
点击【移除产品】按钮，医疗机构可将选中的产品从本院采购目录中移除，该产品回到“本院采购目录-添加产品”目录中显示。如有需要，可在“添加产品”功能中再次将其加入本院采购目录。
点击列表上方【导出】按钮可以excel形式导出本院维护目录的数据。
【设置配送】功能，点击配送企业列中设置或配送企业名称，弹出配送企业选择界面，显示生产经营企业已委托的配送企业列表。选择一家配送企业（配送关系建立状态不限），点击【保存】，为该产品设置配送企业成功。如图 所示。
注意1：选择“未建立”配送关系的配送企业并保存，将同时向该配送企业发起建立委托配送关系申请。可在【本院采购目录-委托配送】菜单中查看。
注意2：下订单时也可为产品设置或更换配送企业。
注意3：如下订单时配送关系为“待确认”状态，订单将不能发出。
注意4：当生产经营企业某产品不再授权委托某配送企业配送时，医疗机构不能设定该配送企业为该产品进行配送。平台将提示医疗机构为该产品设定其他配送企业。对于已经发出、尚未结束的订单，医疗机构应在30天内完成收货、退货、评价等操作。
[bookmark: _Toc89615033][bookmark: _Toc88571348]4.3议价管理
系统功能说明
【产品议价】主要用于对本院采购目录内的产品进行发起议价。
【申请议价价格】主要用于参与生产企业发起的关于本院采购目录内的产品的议价。
注意：产品没有谈判参考价的，实际采购价默认为0，不能直接进行采购，必须首先进行议价，确定实际采购价。产品有谈判参考价的，实际采购价默认等于谈判参考价，也可以议价确定新的实际采购价进行采购。
注意：平台中产品议价功能用于记录议价行为及结果，医疗机构与生产经营企业实际沟通及议价过程请在线下完成。
系统操作说明
（1） 点击左侧菜单【议价管理-产品议价】进入议价列表页面，如图所示；
[image: ]
点击【操作-议价】按钮后弹出议价页面，填写议价价格并设定确认发起议价后，按钮变为【议价中】表示此产品处于议价过程中。对方确认新的议价价格前，实际采购价不发生变化。该议价过程结束前，无法再次发起议价。如图所示；
[image: ] 
【※批量议价】功能，注册证号相同的多条产品可批量议价。点击产品条目勾选产品（注册证号须相同），点击列表上方的【议价】按钮，弹出批量议价页面。填写批量议价价格并设定确认时间，点击【发起议价】按钮，批量议价操作成功。如图所示；
[image: ]

【议价区间】采集该产品议价情况集中展示，并标记本院议价结果在议价区间内所处水平。
【议价明细】点击数字，展开议价明细记录，可查询医疗机构（本院、其他医院）与生产经营企业议价情况。
点击列表上方【导出】按钮可以excel形式导出议价产品的数据。
（2） 点击左侧菜单【议价管理--申请议价价格】展示生产企业发起的属于本院采购目录的产品的议价信息，医院可以申请确认企业当期价格，点击确认后，本院目录的该条产品实际采购价随即更新。如图所示。 
[image: ]
[bookmark: _Toc88571350][bookmark: _Toc89615034][bookmark: _Toc88571349]4.4采购管理
系统功能说明
采购管理包括创建订单、到货收货、退货、评价等功能。
系统操作说明
（1） 点击左侧菜单【采购管理-新建订单】进入新建订单功能，显示产品列表，填写采购数量，如图所示；
[image: ]
【单价】区间采集该产品已实际发生采购的（区别于议价成功、但尚未发生采购的）价格情况集中展示，并标记本院实际采购价（议价结果）在价格区间内所处水平。
点击【加入购物车】，该产品成功加入购物车，点击列表上方【购物车】，弹出购物车页面如图所示；
[image: ]
[image: ]
点击【继续添加】可返回可添加产品列表页面继续添加产品。
点击【保存】订单保存至订单管理菜单内，需要下单时可操作“提交”。
点击【提交】购物车内全部产品成功下单，订单信息同步至订单管理列表，可查看详情。
注意：提交订单前，医疗机构需检查确认①每条订单明细采购量为正整数；②每条订单明细已选定配送企业，且配送企业已与医院确认建立配送关系；③如有其它要求，可在订单备注里填写。
（2）点击上侧菜单【采购管理-订单管理】进入订单管理页面。
可查看订单列表，订单明细，待收货，待评价，退货明细。
【订单】展示所有订单列表及提交状态。“已提交”的订单可查看【详情】未提交的订单可操作【提交】下单，如图所示；
[image: ]
【订单明细】展示所有订单的详细信息及订单状态。
【待收货】展示所有待收货的产品列表信息，医疗机构需填写产品到货数量点击【操作-到货】，如图所示；
[image: ]
【已收货】展示所有已收货产品列表，医疗机构可填写退货数量及原因进行退货操作。如图所示；
[image: ]
【退货明细】展示所有退货产品列表如图所示；
[image: ]
[bookmark: _Toc89615035]4.5三方合同
系统功能说明
三方合同功能主要提供对带量采购产品三方合同的签订功能。
系统操作说明
（1） 点击左侧菜单【三方合同-三方合同列表】进入三方合同列表功能，可查看所有带量采购产品产生的三方合同，如图所示；
[image: ]
点击【签订】按钮，弹出ca验证，输入对应的信息，点击【确认】按钮即可。具体操作如图所示；
[image: ]
[bookmark: _Toc89615036][bookmark: _Toc88571351][bookmark: _Toc12376751]4.6备案采购管理
系统功能说明
[bookmark: _Toc12376752]备案采购功能用于医疗机构填写备案采购信息
系统操作说明
点击左侧菜单【备案采购管理-备案采购管理】进入备案列表页面，如图所示；
[image: ]
点击【新增备案采购】进入新增备案采购页面，填写备案采购信息；点击【选择】按钮，选择该产品的配送企业；必填项（带*号标记）填写完成后，点击【保存】，备案采购信息填写成功、未提交，可进行修改；点击【提交】，备案采购信息将保存并提交、提交后不可修改；点击【返回】，取消填写备案采购信息。如图所示；
[image: ]
已提交的备案采购信息不可修改，点击【详情】可查看具体信息。
未提交的备案采购信息可修改，点击【修改】进入修改页面，页面显示信息处于可编辑状态。
点击【提交】按钮，可提交填报的备案采购信息；提交成功的备案采购信息可查看及导出。
点击【删除】按钮，可删除选中的备案采购信息；已提交的备案采购信息无法删除。
[bookmark: _Toc89615037]4.7带量采购管理
系统功能说明
带量采购管理用于医疗机构查询带量采购中选品种的完成进度统计。
系统操作说明
（1） 点击左侧菜单【带量采购管理-完成进度统计】，按照带量采购中选品种分类统计显示。如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc89615038]4.8统计查询
系统功能说明
查询统计功能可按照不同条件查询统计订单信息。
系统操作说明
（2） 点击左侧菜单【查询统计-按采购产品】，按照产品显示本院采购情况统计信息。如图所示。
[image: ]
（3） 点击上侧菜单【查询统计-按配送企业查询】，按照配送企业显示本院采购情况统计信息。如图所示；
[image: ]
[bookmark: _Toc89615039]4.9机构管理
系统功能说明
机构管理功能中可维护医院信息、联系人信息。
系统操作说明
（1） 点击左侧菜单【机构管理-交易设置】进入交易设置页面，医疗机构可以设置是否自动到货，选择“是”，自动到货时间必须设定。议价时限也可以在此维护，设定议价时限后，医疗机构发起议价时，可在议价页面默认呈现设定的议价时限，也可以手动修改时限。如图所示；
[image: ]
（2） 点击左侧菜单【机构管理-机构黄页】进入机构黄页页面，该页面默认查看【医院信息】如图所示；
[image: ]
点击【修改】按钮，页面信息处于可编辑状态，医疗机构维护医院地址、行政区域后，点击【保存】，医院信息修改成功。保存后页面信息恢复为不可编辑状态。
点击上方【联系人信息】显示联系人信息，如图所示；
[image: ]
点击【新增联系人】按钮弹出新增联系人页面，输入正确的信息后点击【保存】，增加联系人成功。首次登录时填写的联系人自动设为默认联系人，并将其信息显示在医院信息处。如图所示；
[image: ]
操作列中【编辑】按钮可对该联系人信息进行修改操作，点击【设为默认】即可将当前选择联系人设为默认联系人，点击删除时弹出删除提示，确认后即删除该联系人。注：当联系人为默认联系人时，联系人信息不可直接删除，需先将其他联系人设为默认联系人，方可删除该联系人信息。
点击上方【收货地址信息】显示收货地址信息，如图所示；
[image: ]
点击按钮【新增收货地址】可新增一条收货地址信息，如图所示；
[image: ]
点击【选择】按钮可快速填写收货人姓名及电话，填写必填项信息后点击【保存】，新增收货地址信息成功。
点击【操作-编辑】按钮，可对该收货地址信息进行修改操作；点击【设为默认】按钮，可将该收货地址设为默认收货地址；点击【删除】按钮，可删除收货地址。注：当收货地址为默认地址时，收货地址不可直接删除，需先将其他收货地址设为默认地址，方可删除该收货地址。
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