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关于本手册
药品采购交易系统是山东省药品集中采购平台面向用户的三大应用系统（药品采购挂网系统、药品采购交易系统和药品采购过程监管系统）之一。本手册主要说明药品生产企业以及配送、供求交易合同与订单、交易过程与控制等基本操作方法。

鉴于我省药品集中采购工作刚刚起步，应用系统也处在不断完善和优化之中，本手册难免与实际应用程序有所出入，因而敬请关注网站信息发布和服务支持人员对相关问题的解释。

本手册阅读对象为药品生产企业、药品经营（配送）企业和医疗机构操作人员、采购人员和主管主任。

本手册内所附截图均为测试页面，所有页面数据仅为功能说明之用并非真实数据。

本系统流程及功能以实际应用系统为准，本系统及操作手册最终解释权归山东医药集中采购经办机构所有。
本手册在编写过程中得到全体工作人员的大力协助，并提供了很多宝贵的建议，谨致谢忱！
2009年12月25日
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1 通用子功能
1.1 系统登录

首先登录“山东省药品集中采购网”（www.sdyypt.net）主页，然后通过左边框中“交易系统入口”进行链接（系统优化后链接方式可能有所变化）。点其链接后，即可进入交易系统的登录界面：
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输入正确用户名和密码后，进入系统主页：
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主页中说明如下：

1) 菜单：显示系统的常用功能，显示内容会根据用户性质或角色权限的不同而不同。当鼠标移到某项菜单时，如果有子菜单，就会显示出来。如下图：
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点击某一项，即可进入该功能窗口。

2) 导航窗格：显示当前用户可用的全部功能项，单击每一个窗格项。此窗格就会打开，显示出此窗格包含的功能项。

3) 提示栏：显示当前用户的用户名、IP地址、当前在线人数及一些常用功能，包括：刷新页面、万年历、计算器、重新登录系统及退出本系统等。

4) 窗口栏：显示当前正在打开的窗口，点击每一个窗口名，即可转换到该窗口，并显示该窗口所列功能，点击窗口名[image: image4.png]


右边的[image: image5.png]


，即可关闭窗口。系统只能同时打开10个窗口。

5) 消息窗格：此“消息窗格”只存在“系统首页”中，主要用于系统的动态简报。当前只设置了三个消息窗格，即“交易信息”、“平台通知”和“关于我们”。点击窗格标题栏[image: image6.png]


中向上箭头，此窗格，即收缩起来，如下图：
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如果点出右边的[image: image8.png]


，即可关闭此窗格，如果要重新打开，可通过“消息窗格控制按钮”来重新打开。

6) 消息窗格控制按钮：是控制消息窗格的打开与关闭，当把鼠标移到此按钮上面时，出现如下提示：
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7) 列表显示出的是系统首页中所有的窗格，点击其中一个，即可打开或关闭。

8)  窗格伸缩按钮：如下图：
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9) 点击此按钮后，导航窗格就会收缩起来，再点击，就会重新展开，如果右边窗口的内容显示不全，则可以暂时将导航窗口收缩起来。

1.2 部门管理

部门是指医疗机构中操作系统的部门或药品经营企业的分公司等，该功能只有部门管理员才有权限进行部门管理。

每一个机构的部门设置目前只有两级。

部门管理员点击“综合资源管理—系统管理---部门管理”，显示如下：
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“部门管理”窗口分为两部分：左边是当前机构所有的子部门或分公司，右边是左边树形结构中选定部门的所有子部门的详细信息。

1.2.1 新增子部门或修改部门信息

部门管理员点击工具栏中的“新增”或点击“业务处理”栏中的“修改”， 显示如下：
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上面窗口中所有的红色的输入框和输入框右边带“*”号的，是必填项，说明如下：

1) 数据所属地区：如果是医疗机构，可以选择为“山东省”，否则可以选择“无所属区域”；

2) 所属部门：是指当前所增加部门的上级部门。

3) 是否激活：表示当前部门是否需要启用。

1.3 用户管理

用户是指参与操作的部门或人员。只有部门管理员才有权限进行用户管理。

用户分为两组：

1) 部门管理员组：具备本企业所具有的系统全部操作权限。

2) 普通用户组：只具备查看权限，不能进行业务操作。
相应的业务处理权限需要部门管理员进行授权定义。

1.3.1 主窗口

部门管理员点击“综合资源管理—系统管理---用户管理”，显示如下：
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“用户管理”窗口分为两部分：左边是当前机构所有的子部门或分公司列表，右边是左边树形结构中选定部门的所有用户详细信息。

右边列表中的信息表示如下：

1) 业务处理，显示了对本行所属的用户所能进行的操作：

· 查看：查看当前用户的详细信息；

· 修改：可以修改当前行用户的详细信息；

· 修改密码：表示可以修改当前行用户的密码。

2) 用户名，表示系统登录时所用的名称。其值可以是任何英文字母或数字，其用户名在本系统中是唯一的（不仅仅指本部门，还有操作人员），如果有重复的，系统会提示错误信息。

3) 真实姓名，表示用户的实际名称或姓名。

4) 是否激活，表示是否允许本用户登录系统。如果是“否”，则不能登录系统。

1.3.2 用户的增加

部门管理员点击工具栏中的“新增”， 显示如下：
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上面窗口中所有的红色输入框和输入框右边带“*”号的是必填内容。填写说明如下：

1) 职务名称，此项内容有总经理（主任）、普通员工两种；

2) 是否激活，选择“是”或“否”，激活后拥有操作权限；

3) 部门管理员，选择“是”或“否”，如果选择“是”，则此用户就是本部门的管理员。

4) 所属部门，选择所增加用户的所属部门，可以是子部门，但用户只有所属一个部门。

5) 所属角色，可以选择普通用户组或管理员组，用户所具备的功能是由其所在的用户组来确定的，用户可以属于多个用户组。
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用户的信息填写完成后，点击“保存”，即把当前用户的信息保存到数据库中。

1.3.3 修改用户信息

此功能与“新增”用户的功能类似，不同之处在于此窗口不能进行用户的密码修改。其他类同“新增用户”功能描述。

1.3.4 修改用户密码

此功能是修改所在行（选中）用户的口令。点击“业务处理”栏中的“修改密码”，如下显示：
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1.4 权限管理

系统的“用户权限管理”功能只有部门管理员才允许操作执行。

用户的权限由下面两部分的权限合并而成：

1) 部门的权限：指部门中的所有用户都具备所定义的权限；

2) 用户的权限：针对每一个用户（或称操作者，以下意同）设置的权限。

因此，在设置用户权限时，通常可以对子部门进行共有的权限进行设置后，再单独对某些用户进行个别权限的设置。

其主窗口显示如下：
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“用户管理”窗口分为两部分：左边是当前机构所有的子部门或分公司及用户名，右边是左边树形结构中选定部门或用户的权限信息。如果右边栏中某一项功能被选中，则表示左边选定部门或用户具备此项功能。

用户权限的设置是按“菜单—子菜单---功能项”来设置的。如下图所示：
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每一个菜单和子菜单都有一个功能项“菜单显示”，此功能项是控制菜单或子菜单是否显示，如果上级菜单没有设置显示，即使子菜单设置了显示，那么此项菜单与子菜单也都不能显示，其结果就是此菜单所包括的功能都不能被所设置用户执行。因此，如果要授予用户某子菜单的功能，则其上级菜单中的“菜单显示”必须为选中状态。

上面所说的功能项是指在执行某项菜单功能时，所显示窗口的工具栏中的功能项。下面以“用户管理”为例说明：
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用户jnjk_1为普通用户，默认没有“合同签署”功能，在其进入系统后，在显示的菜单中就不会出现“合同管理”项。

如果设置用户jnjk_1具有“合同签署”的功能，则需要把主菜单“合同管理”、子菜单“合同管理”中的“菜单显示”项设为选中。
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设置完毕后保存此设置，用户登录后，此合同管理项就会出现其菜单中。如下图所示：
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点击“合同内容”，显示如下窗口：
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所授予的“同意签署”的功能项，即可显示在上部的工具栏中。如果没有授予，则不会显示“同意签署”
1.5 定制查询功能

在每一个页面的上方都可能有一个“定制查询”功能框，显示如下：
[image: image23.png]]





当点击功能框的右边的向下的箭头时，该功能展开如下。
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这是一个通用查询条件定制窗口，通过此窗口可以定义查询条件。通常在每个页面中都可能有此窗口，只是里面的查询项是不同的。具体说明如下：
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上图中各个数字代表的意义如下：

1是展开或关闭定制查询框。当条件框关闭时，此处为一个向下的箭头，展开后显示为一个向上的箭头。

2是已经定义好的查询条件，其代表的意思是“查询通用名包含口服液，并且生产厂家名称中包含广西的药品信息”。

3是两个功能按钮，表示删除或修改按钮所在行的查询条件。

4是定义每页显示的行数，默认为30行。

6是定义条件的主语，这是一个下挂框，用户根据需要从中选择。
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5是定义每一个条件的运算关系。其内容根据6的内容不同，而显示不同的运算项。
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8是每一个主语的对应的内容。此部分由用户输入或从列表中选择。

9是条件之间关系，只有两种运算方式：and（“与”的关系） 或 or （“或”的关系）
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7是一个确定按钮，当定义好条件的主语、运算关系及运算内容后，点击此按键，表示已确定此条件，如果不点击，则表示当前条件没有确认。

当所定义的条件确认后，点击右边的“查询”按钮，系统即可执行查询操作，其查询结果，显示在列表中。
2 生产企业配置经营企业

2.1 药品生产企业配置药品经营企业

药品生产企业，可以根据自己的情况，在各个地区设立药品经营企业（即配送企业），一个药品经营企业可以在多个地区配送，也可以在一个地区有多家配送企业。不同的配送企业所配送的药品可以不同，也可以相同。
业务流程如下：


[image: image29.emf]开始
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药品生产企业操作人员点击主页左边的树型结构下的药品信息管理-设置经营企业及药品，界面如下图所示：
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此时，生产企业还没有定义相应的配送企业。在点击[image: image31.png]£ FTTSREES L



后，界面会出现如下图：
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在此界面即可定义其配送企业，当点击[image: image33.png]HusELI



后，出现定义药品配送企业的窗口，如下图：

[image: image34.png]= EEFESHmEETE

] - =8

ST FS EFSELIRE EFRELWER it BER&EE MESHE  EERRARFA) FERX
) 1 2002 FEEREELT WERETE 250000 0531- k] 370000
[m] 2 2003 WFRMEHREELT WERETE 250001 0531 * W
) 3 2005 FERREDLTE WERETE 250000 0531 E3 W
o 4 2001 PERE BT 343 343 34 23
[m] 5 2200 WFRESRE BT 12 23 12 12

L=





此窗口中会显示所有的药品配送企业信息，可以通过窗口上部的“定制查询”来缩小显示范围。单击窗口左边的选择框，然后，点击窗口上部的[image: image35.png]


，来保存当前页的选择。（注意：每一个页面都要保存一次，因为用户的选择只在当前页有效，换页后，会丢掉当前的选择信息）。点击[image: image36.png]


后，退出当前窗口。
回到上层窗口后，如果没有显示刚才增加的内容，则可以点击[image: image37.png]


，当前的列表即可刷新，如下图：
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增加配送企业后，还需要配置其配送地区及产品范围。下面介绍如何为配送企业配置其配送地区及产品。

首先点击左框中的[image: image39.png]£ FTTSREES L



后，通常左边框中会出现所选定的配送企业，如果没有出现，则在左边框中[image: image40.png]£ FTTSREES L



上点击右键，出现下面的界面：
[image: image41.png];gﬁwiiifijﬂ
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点击[image: image43.png]


后，左边框内容会重新加载，显示内容如下：
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然后点击左边框中的配送企业的名称。窗口显示如下：
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继续点击中间框的[image: image47.png]£ FEHX



后，窗口显示如下：
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再点击右边框中的[image: image49.png]BEMXEE



，系统弹出一个地区选择窗口：
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配送地区的选择可以选择地级市或者是市辖区，当选择地级市时，则相应选择了该市的所有辖区。选择完毕后，点击[image: image51.png]


，保存当前的选择，退出“地区选择窗口”。返回上一次窗口。
在当前窗口的中间栏中的[image: image52.png]9 FEHE



上面，点击右键，出现下面的界面：

[image: image53.png]BT





点击[image: image55.png]


后，中间栏的内容会重新加载。然后点击中间框中的[image: image57.png]£ FEHX



后，窗口显示如下： 
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点击中间栏中的相应地区：显示如下：
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注意：对于刚刚增加的配送地区来说，系统的默认值是配送生产企业的所有药品。如果想更改其配送产品种类，点击右边栏中的[image: image60.png]BE-LEE



，界面显示如下：
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注意窗口中上方中[image: image62.png]ES- -l



，此表示为配送所有的产品。如果去掉其选择，界面显示如下：
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注意窗口中的变化，窗口上方中[image: image64.png]ImES: o)



变为未选择，并且列表中每一行出现一个选择框。选中每一行中的选择框，则表示授予其配送企业在相应地区该产品的配送权。选择完毕后，点击[image: image65.png]


后，保存当前页的选择。（注意：在换页之间，一定要点击此按钮）。当所有的产品设置完毕后，点击[image: image66.png]


退出产品的设置。界面如下显示：
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请注意界面中所显示内容的变化，此时窗口右边栏中上方的内容由[image: image68.png]W EEMESaKEERTH~m



 变为[image: image69.png]EEMES G EED S M~m



。
到此，药品配送企业在相应地区所配送的产品配置完毕，医疗机构已经可以看到所选定的配送企业以及其所配送的产品信息。

2.2 药品代理企业配置药品经营企业

药品代理企业与药品经营企业的不同之处在于，它既是药品经营企业又被视为药品生产企业，因此它具有药品生产企业的某些功能，其对所代理的药品进行配置经营企业的流程与生产企业相同，其操作步骤见上述说明。不同之处在于，它必须把自己加入到所代理厂商的药品配送企业中（如果它自身也进行药品配送的话）。
2.3 药品经营企业设置分公司经销药品的范围

每一个药品经营企业可以为其子部门或分公司定义其药品经销范围。这样医疗机构就可以根据其经销药品的范围，直接把订单发送到其子部门或分公司，当然也可先发送到总公司，再总公司分发到子或部门。其结算也可以同分公司进行结算。

每一个分公司所经销的药品都是总公司所经营的药品。也就是说分公司经营的药品是总经营药品的子集。分公司之间经营的药品可以有交叉。
药品经营企业操作员点击“药品信息管理--设置分公司经销药品的范围”，界面显示如下：
[image: image70.png]W sAEE K

W UsEREE b £ FAMTFEIRARME

W waEREE

4[] BEERAMEREL
[ BAEAEREE
7] RS RYER
=T

EEL LSRR EE, AR IR
BRETAREEE





当点击中间栏中的[image: image71.png]9 FRERTEIIRA FHIE



,显示如下：
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上图分为两部分，左边栏为当前公司所经营的地区列表、子公司及所经营地区的列表。如下图：
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右边栏中显示的是左边栏中所选择的公司在其相应地区所经营药品的情况。
如果要改变某子公司的药品经营范围。首先点击左边栏中的子公司名。
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然后，点击右边栏中的[image: image76.png]SE"LEE



，出现药品设置窗口，如下：
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在上图中选择子公司所经营的药品生产厂家。选择完成后，点击[image: image78.png]


，即可保存其选择。对于刚刚增加的药品厂家，其默认值为子公司代理其所有产品（其范围由于总公司代理来确定）。
如果要改变代理范围，即子公司只代理厂家的一部分药品，点击右边栏中其生产厂家所在行的功能项[image: image79.png]


 如：
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系统显示如下：
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其界面分为上下两部分：上部分是说明，下部分为生产企业的药品信息。上图显示是其总公司代理生产厂家的所有药品，子公司代理范围与总公司相同，即代理所有产品。注意图中的[image: image82.png]


。
如果要改变其代理范围，取消[image: image83.png]


中的选择，窗口内容显示如下：
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注意如下改变：一是[image: image85.png](5 rgssidan



变为未选择；二是每一行最左边增加了选择栏。选择相应药品，点击[image: image86.png]R TS



，保存其选择。
依次对每一个子公司、每一个地区、每一个药品厂商的药品进行设置。
3 药品采购信息
3.1 挂网产品

本系统所交易的药品都是山东省药品集中采购挂网目录中的品种（以下简称挂网目录），没有挂网的产品是无法进入该交易系统的。采购方可以在“药品信息管理”栏目里查到所需要的产品明细。如下图所示：
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也可以通过上面中“定制查询”进行过滤查找，找到相应的产品。
3.2 医疗机构采购目录

医疗机构的采购目录是医疗机构所使用药品的集合，它包含了药品的基本信息及药品经营企业。一条药品信息可能出现多次，不同的是其经营企业不同，如果医疗机构没有使用合同管理，那么在制订采购单时，其药品信息即来自其目录。

其目录由医疗机构自己维护。当新的挂网信息发布时，其目录内容会随每年的挂网目录的改变而改变，系统自动停止那些在新的挂网没有的药品。另外，如果药品生产企业的某些药品由于某种原因从挂网目录中摘除时，采购目录中相应的药品也会自动停止。

当每年新的挂网目录实施后，医疗机构都要检查采购目录，替换那些在新挂网目录中没有出现的药品。
如果医疗机构需要采购某种药品，采购（制单）人员可以在此界面上添加相应的采购目录。
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点击医疗机构采购目录在点[image: image89.png]FHRXBWARHS



后，如下图所示：
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点击窗口左边的选择框，出现√号后即此药品已经选择。当本页的药品选择完成后，点击[image: image91.png]R’F



，即把当前页所选择的药品加入到采购目录中。（注意，如果当前页的药品选择后没有点击[image: image92.png]R’F



按钮，那么，在进入到下一页后，当前的药品选择即可失效，不能保存到数据库中）。点击[image: image93.png]


后，即可回到采购目录中，刚才选择的药品，就会出现在列表中。
制单员也可以对采购目录进行删除，只要选中要删除的采购目录，点击删除按钮，那条采购目录就会被删除了。

医疗机构创建好采购目录后，就可以制定相应的采购计划。
4 采购合同管理
4.1 电子合同
合同处理的流程：
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4.1.1 新建合同

电子合同是采购方（医疗机构）与药品经营方进行产品交易通过网上所签订的合同，具备法律依据（将适时启用电子签章系统）的文件。

医疗机构操作人员点击主页左边的树型结构下的合同管理-合同管理，界面如下图所示：
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医疗机构操作人员点击“新增合同”按钮，如下图所示：
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当选择卖方时，点击[image: image97.png]


后，出现如下界面：
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如果当前显示中没有相应的企业，可以通过定制查询，找到其对应的企业，然后点击左边的[image: image99.png]


，此“选择药品经营企业”窗口即可消失，其选择的内容，出现在“合同描述信息”的窗口中。

注意：卖方可以是药品经营企业、代理企业，也可以是药品生产厂家。

填上相关内容，点击[image: image100.png]R’F



后，当前信息即保存到数据库中，点击[image: image101.png]


，即退出“合同描述信息”的输入框。合同管理主页，就会出现此合同的相关信息。如下图所示：
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当前合同状态为“起草”。

点击窗口左边框中的[image: image103.png]s

R

=



，就会进入到合同内容的定义中，如下图：
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此窗口即为合同处理的主页，包括合同的审核、签署、停止等操作。
点击[image: image105.png]HmES



后，出现如下药品的选择窗口：
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此窗口的药品信息来源于当前药品经营企业（即合同乙方）在医疗机构所在地区所经营（授权代理）的全部药品，如果对方是药品生产企业，则显示该企业所有挂网药品。选择相应药品后，点击[image: image107.png]


，所选择的药品即可加入到合同中。（注意，在选择药品时，当每页选择完后，都必须点击[image: image108.png]


，才能确保当页信息加入到合同中）。当全部选择完毕后，点击[image: image109.png]


退出药品选择窗口。所选择的药品就会出现在合同内容的主页中，如下图：
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在上图中，输入合同数量，如果输入内容有错误，在点击[image: image111.png]


后，出现如下提示：

[image: image112.png]N
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点击“确定”后，就会在有错误的药品所在行最左边出现一个红色的感叹号，当鼠标移到其感叹号上面时，出现错误提示，如下图：
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重新输入正确的合同数量后，再保存即可。
当合同中的药品选择和定义完毕后，点击[image: image114.png]it



后，出现如下药品的选择窗口：

[image: image115.png]



点击“确定”，即可把合同内容发送到药品经营机构。
4.1.2 合同签署
原则上供求双方签署合同时无先后次序。
当医疗机构操作人员点击主页左边的树型结构下的合同管理-合同管理时，界面如下图所示：
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点击相应合同所在行中的左边框中的[image: image117.png]SRME



，即可进入处理界面：
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在确定无误后，点击[image: image119.png]REEE



，出现确定界面：
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点击确定后，出现提示：
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药品经营企业的操作与上述过程相同。只是后者签署的会有提示信息如下：
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合同签署后，医疗机构就可以根据本机构情况及合同内容，制订采购单，进行药品交易。
5 药品交易管理

选择并点击功能莱单，进入药品交易操作过程，下面结合流程图详细介绍每个子模块的功能特点和操作方法。
药品交易流程如下：
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5.1 询价单管理

询价单是对药品交易价格的再确认，并且是按确认后的价格进行结算。基本业务流程是医疗机构根据药品的采购数量，制订询价单，然后经本机构审核后发送给药品经营（配送）企业，说明如下：
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点击“药品交易管理—询价单管理”，进行相应的询价单管理。界面如下：
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此列表显示最近一个月的询价单信息。

5.1.1 新建询价单
点击上图中的“新增询价单”，系统显示如下：
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5.1.1.1 确定药品经营（配送）企业
首先选择药品经营企业。点击“药品经营企业名称”的右边[image: image128.png]


，系统将弹出药品经营企业列表，供选择。如下图：
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上面窗口列表中显示的所有药品经营企业。从中选择要询价的药品经营企业。
选定后，当前窗口关闭，其选择的信息填入到窗口中相应的位置。

5.1.1.2 增加询价药品
在窗口中点击“增加询价药品”，系统弹出药品选择窗口：
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上图中显示的药品，通常默认为药品经营企业所经营的药品。但此来源可以重新定义。方法如下：

在此窗口中可以选择列表中药品的来源，通过点击窗口中“选择药品来源”，如下图：
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如上图所示，药品来源有三个：医疗机构采购目录中的药品、药品企业所经营的药品以及供需双方所签订合同范围内的药品。点击其中某一项，当前药品列表中的信息即可修改。
在上述列表中，选中药品所在行的选择框，然后点击“添加到询价单中”，即可把当前选中的药品加入到询价单中。最后点击[image: image132.png]


，退出当前窗口。
5.1.1.3 定义期望价格
当选定药品后，窗口显示如下：
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这时，可输入其药品的期望价格，但是其值不能大于挂网价格。
价格定义完后，点击“审核通过”，即可把询价单发送到对应的药品经营企业。

5.1.1.4 药品经营企业的询价单处理

药品经营企业点击“药品交易管理—询价单管理”，进行相应的询价单管理。界面如下：
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点击“询价单内容”，即可进行询价单处理。如下图：
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药品经营企业可接受全部药品的价格，也可部分接受，通过药品所在行的选择框来确定，然后点击“同意当前的价格”或“拒绝当前的价格”。当同意其价格后，以后医疗机构所制订的采购单中的药品价格以此询价单的价格为交易价格。
5.2 制定采购计划

业务流程：医疗机构根据实际的需求制定采购计划后，提交，然后经由本医疗机构审核后发送。

点击“药品交易管理—采购订单管理”，进行相应的采购计划的管理。界面如下：
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右边列表中默认显示最近一个月内所制订的采购单，如果查询以前的采购单，则需要通过“定制查询”来定义查询条件，来显示。

手工新增。点击[image: image137.png]


按钮：如下图所示：
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此列表显示当前采购单的所有产品信息。如果增加产品，则需要点击上方的[image: image139.png]HRXBEHS



按钮，出现药品选择窗口：
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此列表中显示的内容是已签订合同的还没有执行完合同额的所有药品。上面列表中显示了其药品的合同数量、已订购的数量、单价（此价格为医疗企业与药品经营企业达成的协议价格）及该药品本年度的挂网价格。
在此窗口可以直接输入采购数量，但是采购数量不能大于合同数量与已订购数量之差；也可以点击左边的选择框，如果当前页面的药品已选择完或输入了采购数量，然后点击[image: image141.png]


，将当前内容加以保存。点击[image: image142.png]


退出“选择采购药品”窗口。
注意：如果当前选择的药品在采购单中已经存在（这里指的是同一药品经营企业并且是同一厂家生产的产品，如果是不同的药品经营企业，则视为不同的产品），那么，当前产品采购数量会叠加到一起。如果采购数量输入有错误，则当前产品不会加入到采购单中。
此时采购窗口如下显示：
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在窗口的左边有一个按钮[image: image144.png]e FEACIER



，如果合同是与药品生产企业签订的，那么则可以改变药品配送企业，否则不能修改。如果合同是与药品经营企业签订的，单击上述按钮后会出现如下提示：
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如果合同是与药品生产企业签订的，单击上述按钮后会出现如下窗口：
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此窗口中列出的药品经营企业，是药品生产企业所定义的医疗机构所在地区授权配送当前产品的企业。选择其中一个药品企业后，此窗口便关闭并提示修改成功。
注意：在此更改配送企业会影响合同中的配送企业。配送企业一旦修改，则合同中默认的配送企业，就会变更为该企业。
在采购单窗口中输入采购数量，如果输入内容不是数字或者采购数量大于合同数量，点保存时，会提示有错误。
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同时在窗口界面上以颜色来标注错误发生行，并以所在行最左边的感叹号来提醒，如果把鼠标移动感叹号上面会出现错误提示信息。
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更改错误后，点击[image: image149.png]RF



，如果采购药品多于一页时，在每数据输入完后，都要执行保存操作。
制定采购计划可以由医疗机构的制单员进行添加，也可以由主管主任进行添加，但采购计划保存后，必须由主管主任进行审核确认后才会生效，点击[image: image150.png]


按钮后，系统提示如下：

[image: image151.png]



点击“确定”后，系统自动按药品经营企业（配送企业）来拆分采购单，生成一份或多份订单，发送相应药品经营企业（配送企业）。系统提示如下：
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此时采购列表中采购单的状态变为“已发送”。
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如果要查看生成订单的情况，可以到“药品交易管理—收货处理”查看。具体操作下一章节介绍。
注意：在提交前，制单员或医疗机构主管主任可以对其进行修改和删除，但一旦审核确认提交，就不能修改了。提交后，等待供应商进行确认。

5.3 药品经营（配送）企业确认定单

药品经营(配送)企业点击订单确认如下图所示： 
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上图列表中只显示了尚未确认的订单信息，如果要查看已经确认的订单，需要通过上面的“定制查询”来实现。
点击左边的[image: image155.png]ITEFHAE



，即可进行订单处理。如下图：
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上图中显示了本订单药品的详细信息。
5.3.1 接收订单
“接收订单”功能默认为接收订单中的全部药品。不允许只确认部分药品。点击[image: image157.png]L 4 ARE )



，系统出现如下提示：

[image: image158.png]1
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点击“确定”后，此订单即可进行发货列表中。出现如下提示：
[image: image159.png][\ REmnTe, MR





5.3.2 拒绝接收订单

与“接收订单”相同，此功能默认为拒绝订单中的全部药品，不允许只拒绝部分药品。点击[image: image160.png]ISR



 后，系统出现如下提示：
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点击“确定”，当前的订单即被拒绝。不能进行到发货列表中。

注意：拒绝医疗机构的订单后，应及时与所发订单的医疗机构取得联系。

5.4 内部订单转发
该项功能只能在药品经营（配送）公司内部进行，即在公司分公司或分部门之间进行，总公司的订单可以部分或全部地转发到下属分公司，或者分公司之间进行转发，也可以下属分公司转发到总公司，但是不允许转发到其他经营企业（公司）。
在“采购内容”窗口中，首先选中要转发的药品，而后点击[image: image162.png]HEHZIN



后，系统会出现如下的提示：
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选择“确定”，系统出现选择转发部门信息：
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选择其中一个分公司，然后点击“确认”，系统提示：
[image: image166.png]A\ e





系统会把当前选择的药品重新生成一个新的订单，发送到上面选定的分公司。
5.5 药品发货处理

药品经营企业（配送企业）点击“药品交易管理---发货处理”，界面如下图所示：
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上图列表中，默认显示最近一个月的订单信息。点击左边的[image: image168.png]1T 8RR S



，就进入到订单处理窗口中。
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显示界面分为两部分，上部为订单的基本信息；下部又分为四个功能块：
· 待送货列表：表示还未发送的药品列表。

· 已确认送货列表：表示本次已发送（已出库）的药品列表。 

· 差异处理列表：表示药品经营企业（配送企业）发的货与采购方（医疗机构）收的货数量不匹配的药品列表。

· 订单明细列表：表示本次药品订单的详细信息
· 对应上述每一个列表，都有相应处理功能，下面对前三个列表进行说明。
5.5.1 待送货列表
点击窗口中间的[image: image170.png]FFEETIFE



，窗口如下显示：
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上图中默认发货数量为订单的数量，原则上不能更改发货数量，如果确实需要更改发货数量，则在相应行中的输入框中直接调整即可，当发货数量确定后，还应把左边的选择框设为选中状态，才能进行下一步操作。上述订单可以一次处理完，也可以分批处理。
5.5.1.1 缺货处理
如果订单中某些药品当前没有库存，可以暂时把其标志为“缺货状态”，操作如下：首先选中相应的药品，然后点击[image: image172.png]iyt i3n)



，系统出现如下提示：
[image: image173.png]T




点击“确定”后，即把选中的药品标志为缺货，医疗机构就会看到。
如果缺货药品到货后，发货时，直接输入发货数量，然后点击[image: image174.png]


，即可发出药品。

5.5.1.2 出库发货
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如果在发货的数量栏里填上相应的数量，如填50，点击[image: image176.png]


按钮后如下图所示
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因为药品“尼莫地平注射液”原来的订单数量为90，刚才已发货了50，所以现在订单数量显示的是40。而刚才操作的数量50已经流入到了“已确认到货列表”中了，如下图所示：
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相应的操作也在“订单明细列表”里。其参数数量也做了相应的调整。

操作前：
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操作后：
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5.5.2 已确认送货列表
点击窗口中间的[image: image181.png]


，窗口如下显示：
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此列表显示的内容中是药品经营（配送）企业已经出库的，但是医疗机构还没有入库的药品，即在途药品。
该列表能够实现[image: image183.png]BAHES



功能。即当药品经营企业发现药品出库有误时，如漏发等，则选中相应的产品，点击[image: image184.png]BAHES



，选中的药品便会重新进入到“待送货列表”中，以重新确定出库数量。
5.5.3 差异处理列表

如果货品在途中因丢失等原因，采购方没有收到，或者没有完全收到，药品经营企业可以接收到采购方的反馈。通常药品经营企业点击窗口中间的[image: image185.png]EAAENFR



，窗口如下显示：
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上面列表中说明药品“盐酸小檗碱片”实际发货数量为60，但是医疗机构收货数量为30。中间差异为30。
如果选中药品，并点击[image: image187.png]HRHE



按钮，当前药品会进入到“待送货列表”中，如下图：
[image: image188.png]FETE | EmAEsE | SRR | TRgREBIR

BB GSERE  HERS

1 FRES SRR
wanm (|Fe| ®esk |[samy] SME  |TEEE[SARHE| kS [efRieRec(RieseEas
O 1| mmersewr | 0.9 30 EwiA|1.20

o 2| tmsEE | B BI040 50 B 1.20

I




相应的“订单明细列表”也做了相应的变化：
操作前：
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操作后：
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当发货数量和到货数量加上作废的数量相等时。这样整个计划单据就完成了。

5.6 药品收货处理
该功有模块是为医疗机构提供的。
医疗机构采购员或者主管主任点击“药品交易管理---收货处理”，界面如下图所示： 
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上图列表中默认显示最近一个月的订单信息。点击左边的[image: image192.png]1T 8RR S



，就进入到订单处理窗口中。
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上图中分为两部分，上部为订单的基本信息；下部分为五个功能模块：

· 未送货列表：表示药品经营企业（配送企业）还未送货的药品列表。

· 待入库列表：表示药品经营企业（配送企业）已经出库，医疗机构还没有入库的药品列表。

· 已入库列表：表示药品已经入库的药品列表。 

· 差异处理列表：表示药品经营企业（配送企业）发的货与采购方（医疗机构）收的货数量不匹配的药品列表。

· 订单明细列表：订单药品的详细信息。
· 对应上述每一个列表，都有相应处理功能，下面重点说明前二个列表功能。
5.6.1 未送货列表
点击窗口中间的“未送货列表”，窗口如下显示：
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如果采购方（医疗机构）由于某种原因或需要，将订单中的“盐酸小檗碱片”剩下的药品作废，具体操作是：首先把“盐酸小檗碱片”所在行的选择框选中，然后点击“[image: image195.png]


” ，当前药品就会从“未送货列表”中消失，如下图所示：
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相应的“订单明细列表”也做了相应的变化：

操作前：
[image: image197.png]ARSI

EARTR | ERAEE

1

2| HRER (HEWE TRBERERE ARRE| RS |R6|RIRAEE BIOSEEFIEE
1| smssms | AR 30 o N
2 | smisms | AR 30 30 30 [mEEs 120
3 | thmsEE | EEA 50 [ RS





操作后：
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上述操作的结果就是：采购数量60，发货数量：30，收货数量：30 ，医疗机构作废数量：30。

5.6.2 待入库列表
点击窗口中间的“[image: image199.png]


”，窗口如下显示：
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此列表显示的是药品经营企业（配送企业）已经出库，医疗机构还没有入库的产品。
如果在医疗机构的采购计划单中，计划采购药品“尼莫地平注射液”数为90，而发货方由于某种原因只发了50，所以未到货列表的界面上显示了如下信息：
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而在“订单明细列表”中有如下显示：
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“待入库列表”界面如下图所示
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医疗机构在收到该药品明细后，应在到货数量栏里填上收到的数量。点击“确认入库”按钮，则此单据状态已改变，并列为“已入库列表”栏，如下图所示：
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在“订单明细列表”，如下图所示：
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如果“待入库列表”上的订单数量与到货的数量有差距，可以在该栏里填上到货数量，保存后，会产生差异处理列表，传到药品经营商（配送企业）的界面上等待确认。

到此药品采购交换过程就完成了。

5.7 退货处理

如果发现药品经营企业（配送企业）的药品有质量问题或者有其他原因的话，医疗机构可以将其发出的药品退回去。
退货的流程如下：
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点击“药品交易管理—退货处理”，界面如下：
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上图列表中默认显示最近一个月的退货信息。点击左边的[image: image208.png]BEETE



，就进入到退货处理窗口中。如下图所示：
[image: image209.png]RHETN EHEME X 00 x

WMESKE  WRHEHS SREd  RE

EEES | %88

ETilaET BRETRUE

e ]

BT LT 1 F-W BE-T  agssimofieR

wanm [[FS(HashHANE H2NE MESEE BAESE K B6 S EAEE B OE AR [~BEH S RERE B





上图中分两部分：上部为退货单的基本信息；下部为所退药品信息。
5.7.1 定义退货单所对应的药品经营（配送）企业
在新的退货单据中，要首先选择药品经营（配送）企业。点击“药品经营企业名称”的右边[image: image210.png]


，系统将弹出药品经营企业列表。如下图：
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上图中显示的是与本医疗机构发生采购关系的药品经营（配送）企业。选中其中一个企业，然后点击“确认”，此窗口即关闭，回到退货窗口中。
5.7.2 增加退货药品
当选择好药品经营（配送）企业后，就可定义所退货产品。点击窗口中的“[image: image212.png]HMmESH S



”，系统会弹出药品选择窗口，如下图：
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此窗口显示的是已入库的对应药品经营（配送）企业的所有药品。是按入库时间倒序显示的。也可以通过“定制查询”来寻找所退货的药品。
在窗口中输入退货数量或者不输入，而选中药品所行的选择框，然后点击“[image: image214.png]EHRESEMAESRARD



”按钮，当前选择的药品即可加入到退货明细中。点击[image: image215.png]


退出药品选择窗口。

刚才选择的药品即可显示在列表中，如下图：

[image: image216.png]REEW RS X Fios X

WMESKE  WRHEHS SREd  RE

EEES | #EEH: |

megEeLen: PRRRERET ()

ETilaET

IEHEE

ET bW 1 T RE-T

I3

wanm [|FS| HRER MEHBR SAESR| RS | Rf|RIRAEE BIOSEE|LEE G

o 1 |BEMFESE| EHA (somiiomg| S0 BiiRsE |1 20 RIH

o o | mmEebsmA | AT | 010 El BiiRsE |1 20

.l





5.7.3 输入退货数量

在退货列表中输入退货数量，但是其退货数量不能大于原订单的入库数量（即上图中的“可退货数量”）。否则，在保存时，系统会提示错误信息。
5.7.4 审核

当退货药品已定义完毕后，点击[image: image217.png]


按钮，此退货单信息即可发送到药品经营（配送）企业。

5.7.5 经营企业退货单处理

药品经营企业点击“药品交易管理—退货处理”，界面如下：
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上图列表中默认显示最近一个月的退货单信息。点击左边的[image: image219.png]AT



，就进入到订单处理窗口中。
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药品经营（配送）企业可以选择“同意退货”或“拒绝退货”。
6 结算子系统

结算子系统具备网上交易结算功能，是正常执行合同的付款结算环节。本模块以订单为结算单位，只有当完成整个订单所有环节时才能进行结算。具体流程如下：
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6.1 应付帐款管理（针对医疗机构）

采购方（医疗机构）在收到配送商的药品并且进行确认后，对于采购方来说，系统会自动会按照交易价产生相应的应付款票据。

采购方（医疗机构）在点击结算管理—应付帐款管理，界面如下图所示：
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上面列表中只显示最近一个月的数据。如果需要查询以往数据，则可以通过“定制查询”得到。

点击左边的“对应交易内容”，即可显示当前单据中的药品信息。
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6.2 应付账款管理（针对配送企业）

采购方如果提出退货的申请，并且配送方同意接收退货后，系统也会自动产生相应的应付款。

点击“结算管理—应付账款管理”，如下图所示：
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点击左边的“对应交易内容”，即可显示当前退货单据中的药品详细信息。
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6.3 应收账款管理（针对配送企业）

配送方与采购方进行交易时，经过双方确认后，对于配送方来说，系统会自动产生相应的应收账款单。点击“结算管理—应收账款管理”，如下图所示：
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点击左边的“对应交易内容”，即可当前单据药品信息。
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6.4 已付款管理（针对医疗机构）

该界面的功能是采购方根据订单内容，针对已付款管理而填写一系列的付款单据，单据通过审核后，发送到结算中心或药品经营企业准备付款。

点击已付款，界面如图所示：
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6.4.1 新建付款帐单

在窗口中点击“新建付款帐单”，显示如下：
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整个窗口分为两部分：上部为结算单的基本信息，下部为所包含的订单内容。

6.4.2 确定收款单位

在窗口上半部分中的[image: image231.png]BREEPWET: ‘ (]




中点击[image: image232.png]


，系统会弹出一个选择收款单位的窗口，如下：、
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上面窗口中显示的企业，只是与医疗机构有交易的药品经营企业。

从中选择收款单位，点击“确认”后，窗口即可关闭。所选择的内容，会填入到“药品经营企业名称”中，如图所示，[image: image235.png]BREEMER: FREoeesa ||



。

6.4.3 增加要结算的单据

从未结算的订单中，选择此次结算的订单。点击此按钮后，系统显示如下：
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上面窗口中的内容是与收款单位发生交易的未结算的所有订单列表。

选择相应的订单，然后点击“加入到付款单”，当选择完后，点击[image: image237.png]


退出选择此窗口。

当前选择的内容就出现在订单列表中：如下图：
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点击“同意付款”，此付款单据即发送到结算中心或药品经营企业。

[image: image239.png]05 EHEE m & EEHIKE  EERAEkRE

1 RSB 2FIER
wanm [FS| ZES  ([28|SEXN 425 | HXGUNE Fee WRWARE (SRR |55
GRS [ | 1 |H20001226005253| | TN (g R BRI SER R ARG | 2000-12-26 09:52

wEnE O | 2 |He0091226005640( 372 | 1T858 | AL SER 2000-12-26 10:33| FRIEHEEAT | 2009-12-26 09:56

REuE




6.4.4 付款（转帐）

在付款言方已经同意付款后，其信息会传到结算中心。

结算中心点击“结算管理---已付款管理”，如下图：
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上图列表中显示的内容是最近一个月内，所发生的单据。结算类型”分为订单结算和退货结算。

点击图中的“详细内容”，显示付款单的详细内容。如下：
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点击“付款（转帐）”，表示此付款单据已经支付，等待收款方确认。
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对于没有结算中心的医疗机构，由医疗机构自己来执行此功能。

6.5 已付账管理（配送）

配送企业与医院在药品交易退货的达成一致的情况下，配送企业就会向医院付退款，其操作流程与医疗机构的操作一致。

6.6 已收款管理（配送）

配送方发货成功后，收到医院的付款，配送方也要在此系统确认已收款的单据。点击已收账管理，如下图所示：
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点击“详细内容”，显示如下：
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点击“资金到帐”，则整个交易即完成。

对于退货金额的处理与订单金额的处理相同，不再描述。
7 通用报表功能

7.1 通用组合查询框

用于条件选择，详情见（1.5定制查询功能）介绍
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7.2 菜单栏
根据当前组合条件进行查询，报表打印导出，图形报表查看

[image: image246.png]RETH  ERER




7.3 辅助功能
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上图中的使用说明如下：

· 保存查询配置：是指保存当前的查询条件，当下一次重新打开此查询页面时，自动加载当前查询条件，不用重新设置。

· 导出当前页到word文档：点击此按钮后，系统会把当前页内的数据生成WORD文件，并在表格上方提供下载链接，由用户确定是否下载及下载保存路径。

· 导出全部数据到Excel：点击此按钮后，系统会把符合查询条件的全部数据生成Excel文件，并在表格上方提供下载链接，由用户确定是否下载及下载保存路径。

· 导出当前页到Excel：点击此按钮后，系统会把符合当前页显示的数据生成Excel文件，并在表格上方提供下载链接，由用户确定是否下载及下载保存路径。

如果选择是导出WORD或EXECL文件，会在表格上面出现导出文件链接，系统会出现如下提示：
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用户点击上图中的链接，即可把内容保存到本地。

7.4 报告打印栏说明
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8 对交易金额汇总统计

8.1 按药品名分类汇总统计

该功能是通过以药品通用名，剂型，规格为分类条件，根据所属用户的角色权限，统计药品在用户所属单位或所管理单位中的到货金额，退货金额及成交金额（成交金额=到货金额-退货金额）

具体使用说明如下：

首先，使用“定制查询”框来确定查询条件，如下图：
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确定条件后，点击查询[image: image251.png]


按钮，查询结果如下图：

[image: image252.png]23 ERE Ei Mg BELE BESE RELE
1 FRAEERT 50:0.250 il 1604 340 1264
2 SHEREE BR0.350 il 220 0 220
3 ] 100miam &l 220 0 220
4 SIS R 0.259 BRI 920 o 920
s [ eewvweme [ wmeen [ e e e T w
6 AR 1mg il 16 o 16
7 WA = il 1640 0 1640
s REREA 0.259 wEE 7620 0 7620
5 FHEREE 0.1250(12.5% fi) il 38 0 38
10 FHEREH 1.0g:50mg il 60 0 60
11 FIUEERE EHEE200m| i 460 o 460





其次：如果想把查询结果打印或者导出，点击工具栏中的[image: image253.png]RFITEH



按钮，系统会弹出一个如下的窗口： 
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以后的打印或导出操作均与上面说明相同。

8.2 按照产品名分类汇总统计

该功能是通过以产品为分类条件，根据所属用户的角色权限统计药品在用户所属单位或所管理单位中到货金额，退货金额及成交金额（成交金额=到货金额-退货金额）

具体使用与8.1节使用方法相同，不再详细说明。

8.3 按医院分类汇总统计

该功能是通过以医院作为分类条件，根据所属用户的角色权限统计药品在用户所属单位或所管理单位中到货金额，退货金额及成交金额（成交金额=到货金额-退货金额），并可以通过图表形式查看结果

其部分的报表打印与8.1节使用方法相同，不再详细说明。

图形报表：如果想把查询结果以图形的方式显示出来，点击[image: image255.png]ERRE



按钮将后，显示如下图：
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8.4 按生产企业分类汇总统计药
该功能是通过以生产企业作为分类条件，根据所属用户的角色权限统计药品在用户所属单位或所管理单位中到货金额，退货金额及成交金额（成交金额=到货金额-退货金额），并可以通过图表形式查看结果

具体使用方法与8.3相同。

8.5 按配送企业分类汇总统计

该功能是通过以配送企业作为分类条件，根据所属用户的角色权限统计药品在用户所属单位或所管理单位中到货金额，退货金额及成交金额（成交金额=到货金额-退货金额），并可以通过图表形式查看结果

具体使用方法与8.3相同。

9 系统运行环境
推荐运行环境： WindowsXP及以上操作系统、InternetExplorer6.0或其他网页浏览器，Microsoft Excel软件，Adobe Reader5.0及以上。

推荐硬件配置：标准PC机，CPU奔腾Ⅳ－1.6G以上，内存1G以上，足够的剩余硬盘空间，宽带上网，稳定的连接状态，1M以上带宽连接速度。

软件声明：本操作手册涉及之功能在WindowsXP－sp2/IE6.0sp2环境下测试顺利通过，如果用户使用过程中出现弹出页面无法打开、页面布局错误或者打印功能异常等特殊情况，建议检查IE浏览器及操作系统版本；软件运行的最佳分辨率为1024×768，如果其他分辨率下不能正常使用，请重新设置分辨率；对于安装了3721上网助手、雅虎助手、安全卫士360等IE附加插件的用户，可能会出现个别弹出页面无法打开或被后台屏蔽的情况，建议暂停该类插件后重试。
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打印显示的当前页





根据右边栏中选定的格式在新窗口直接打开





根据右边栏中选定的格式保存到本地硬盘





打印全部
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