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欢迎使用

辽宁省非基本药物网上集中采购系统
关于这本用户手册

该用户手册包含了您在使用辽宁省网上药品采购系统时所需了解的信息。手册中所出现的用户名称及相关数据均为系统测试数据，不作为任何正式药品采购的依据，在本系统正式使用前将予以清除。

第一章 产品介绍

1.1使用须知

请对照列表检查您的操作系统是否符合下面的基本要求

	序号
	硬件或软件
	客户端环境最低配置

	1
	CPU
	P4 1.5GHz

	2
	内存
	512M 

	3
	硬盘空间
	80G

	4
	移动存储
	128M 

	5
	显示器
	1024*768/256色 分辨率

	6
	网络
	256K带宽

	7
	操作系统
	Windows XP

	8
	浏览器
	Internet Explorer 6.0

	9
	软件环境
	.netframework2.0框架


1.2用户登录

打开辽宁省非基本药物网上集中采购平台
[image: image1.jpg]APER
© BEFESE C RMEERS
ApPE:
s B[
ww: [ 7623
==
BARFHRMTE
HABFHMEEFE

HABRFMTHEETFE




（http://jy.lnypcg.com.cn/ ）
在登录框中输入用户名称、密码和验证码，单击登录，即可进入采购平台，如图所示：
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1.3产品快照
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界面左侧为功能菜单栏，可点击相应菜单进行操作。也可通过点击界面中部快速导航图标进行操作。

界面右上方为快捷图标，分别为返回快速导航、系统提示、信息维护、用户密码修改和退出系统，用户可将鼠标悬停在图标上方查看图标提示，通过点击图标进行操作。

1.4返回快速导航栏

登录后单击系统右上角第一个功能按钮[image: image4.jpg]


，就可以跳转到快速导航栏，该导航栏的作用和点击系统左边的菜单栏一样，都可以进入相应的页面。
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1.5提示窗口

当用户登录成功后，有需要用户处理的问题，屏幕右下角会弹出如图所示的系统提示窗口。窗口中提示了用户有待处理的信息条目，用户可以单击红色条目进入相应的页面进行处理操作。

[image: image6.jpg]TR
A 1B

5 oELlEolE, BRTH

FEMEOAGESE!





   当用户不慎关闭此窗口或窗口自动消失，可以点击屏幕右上角的[image: image7.png]


图标，此窗口将再次显示。

1.6查看用户信息

单击用户界面右上角第三个功能按钮 [image: image8.png]


， 就可以查看当前登录用户的详细信息。
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1.7密码修改
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登录后单击系统右上角第四个功能按钮     ，就可以跳转到修改密码界面，输入系统发放的原始密码，以及自己的新密码，点击确认按钮[image: image10.jpg]ok



即可。
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企业用户初次登录交易平台后，必须立即修改登录密码。请注意妥善保管登录密码，确保密码不得遗失或泄露。企业须自行承担由于其自身原因出现密码遗失或泄漏所带来的后果。

1.8退出系统
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单击用户界面右上角第五个功能按钮     ，会弹出提示框，您是否确认退出本系统，单击“确认”按钮退出，单击“取消”按钮撤销操作。

第二章 配送企业网上交易操作指南

2.1药品库管理

2.1.1药品库查询

单击左边菜单栏【药品库管理】(【药品库查询】，进入采购药品库查询界面。使用查询或高级查询可查询并输入详细的药品信息可查询到所有采购药品目录。
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2.2配送关系管理

2.2.1 配送管理

     单击【配送关系管理】(【配送管理】，单击【查询】，可查看所有配送关系，也可按条件查询。配送关系状态有五种：“未提交”、“未确定”、“已同意”、“已拒绝”、“可配送”。

“未提交”指生产企业虽已选择配送，但还未提交给配送企业；

“未确定”指已被生产企业选择配送，配送企业还未点击同意或拒绝；

“已同意”指接受生产企业配送请求，但生产企业还未最终确认；

“已拒绝”指拒绝生产企业配送请求；

“可配送”指接受生产企业配送请求，生产企业已经确认配送关系，医疗机构可以选择采购药品。如图所示：
[image: image13.jpg]=52 1Y

BAE: TR g

HED HAE: iy T #® | SbExcel

s [(28) v A : B : [ () v
K2 RS RS ME RS FAREEG EFpd ABEN ERMK S wURS Exet 0
o SPRERBE g B 0w [HSTUNSERERAANSTUH MHEZUHSELTRAT HEZLH myy e
o SPRERBE g B 0 PASTUSSEEERAANSTUH MHEZUHSEE TR HERUH ey e

EIMEN 0F % 2% EWE-T123
#HERE HHEE

W REFSUABRAIEERRNS | A7 KRR, AR W CEEE SRRSTLETR R RAEF AU CERTIRERR , (BRATNARTEISESIR
SATERIE" (RO A P RORCE S R T T WA




注意：在生产企业未做相应操作之前，配送企业可修改配送操作。

2.2.2与生产企业间的配送药品查询
单击菜单栏【配送关系管理】(【配送药品查询】，进入本企业配送药品查询界面，单击标签“可配送的采购药品”进入相应界面。
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点击“导出EXCEL”，可按excel格式导出。

2.2.3与医疗机构间的配送药品查询
单击菜单栏【配送关系管理】(【配送药品查询】，进入本企业配送药品查询界面，单击标签“被医疗机构选中的药品”进入相应界面。
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此页面是需要配送企业确认与医疗机构间的配送关系：点击“同意”则同意配送该药品，同意后是无法拒绝的，但若不想配送则可以在医疗机构下采购单时拒绝配送；点击“拒绝”则表明不愿给医疗机构配送该药品，那么该药品会在这个页面消失，并且医疗机构还需要重新为这个药品选择配送企业。为了省事配送企业也可以选中多个想要配送的药品，然后点击下面的[image: image16.jpg]HERE



或[image: image17.jpg]IS



，执行同意或拒绝配送该药品。

2.3订单管理

2.3.1订单确认

配送企业对医疗机构提交的采购单进行审核确认，已被企业确认的采购单，医疗机构将不能对采购单再进行修改操作，企业确认采购单后即可进行配送处理。无配送能力的可以选择无法配送，并输入无法配送理由。

在菜单栏【订单管理】(【订单确认】，可以查询出所有医疗机构已提交至本企业但本企业尚未确认的定单。如下图所示：
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查询订单：页面加载时默认显示所有未确认订单，并以时间为基准进行排序。单击[image: image19.jpg]


按钮，可查询所有符合查询条件的特定的医疗机构提交至本企业且尚未确认的定单。

订单确认：单击查询出的某一条订单名称，可查看该订单中本企业需要确认的订单详细信息。如图所示：
[image: image20.jpg]TEER

RBEEH: | XBIER0100221130RME SRIGER © *BIER
RIFRME:  2010-02-21 REERME:  2010-02-22
RBELB: 900
ROSE: AW

BAE: TR s wa: [2m v BAEH
[ |F8 REBE RBHE EWAE Y | HE s BRRR BE EFpd EREESH | RS
Ot 10 os0 FEER/ZEENE BECAT EE0E She@ne/STne) 8 K THESUHBREARAA NS UREET A

W EEPRERAE , WETRETETARE ; ST RS R TR

RS FikEiE




勾选药品前面的复选框[image: image21.jpg]


，并单击[image: image22.jpg]ok



按钮即可确认该订单。如图所示：
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由于缺货等原因导致无法配送，需勾选对应药品的复选框[image: image24.jpg]


，输入无法配送理由，再单击[image: image25.jpg]FERLE



按钮即可。

查询单内药品：此功能主要是方便您筛选信息，在查看某个订单时，只需输入您知道的信息，如通用名等，然后单击[image: image26.jpg]BREE



按钮即可查询您想要的数据。

采购产品列表：此功能可以查询所有本企业订单产品的明细和状态，并可进行“确认”、“无法配送”等操作。
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2.3.2订单配送

采购单经企业确认后，可进行配送操作。在采购单已配送的情况下，医疗机构无法进行撤单操作（即取消该采购单操作）。

[image: image100.jpg]


    订单配送分为3个标签。未配送、已配送、无法配送，单击每个标签就可以看到不同的数据，用于方便用户查询。如图：
未配送：单击订单配送链接，就会出现下图，默认按时间排序显示未配送订单的详细列表。
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配送有两种方式：一种为整单配送，另一种为分批配送（一个订单中的某个药品分多次配送给医疗机构），操作方法相同。批号和配送数量为必须填写项目，系统默认的配送数量是医疗机构订单采购数量，可修改，但是所填写的配送数量必须不大于医疗机构订单采购数量并且要大于0，勾选药品后面的复选框[image: image29.jpg]


，单击[image: image30.jpg]B



按钮即可。
    已配送：显示企业已确认配送的药品信息，单击右边“编辑”链接可以对已配送的药品，但医疗机构尚未确认入库的数据进行修改和删除操作，修改仅限于修改批号和配送数量。修改完毕单击“更新”链接即可修改，单击“删除”链接会弹出提示框，如确认删除就单击“确认”按钮，单击“取消”则撤销操作。

无法配送：显示企业无法配送的药品。
2.3.3订单入库查询

企业已配送的药品且医疗机构确认并入库后，可以查询医疗机构入库详情（即医疗机构入库汇总）。

单击【订单入库查询】，如图所示，显示已入库药品汇总详细列表（默认按时间排序）。

药品入库汇总：
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单击通用名链接即可查询该药品的入库明细。

药品入库明细：
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2.3.4过期订单查询

企业可以查询过期订单，即到了采购单结束时间还未确认配送的订单。如图所示：
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2.3.5所有订单
可查看企业配送的所有药品采购单，单击采购单名可查看详细的配送内容，如图：
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2.4发票管理

已配送的药品并且医疗机构已确认入库之后，就可以对该医疗机构开具发票（只能针对某单个医疗机构里的一个或多个已经配送且入库的采购单开具发票）。

单击菜单栏【发票管理】(【发票管理】，默认显示是待开具发票的医疗机构列表：

[image: image35.jpg]£




单击医疗机构名称，进入新建发票页面。如图所示：
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输入发票号和时间，单击[image: image37.jpg]&



按钮，进入如下页面。如图所示：
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单击“[image: image39.jpg]


”选择相应药品，单击[image: image40.jpg]TAER



加入发票，出现如下提示：
[image: image101.jpg]



单击“确定”，开具发票成功，而这时开具的发票还未提交给相关医疗机构。
提交发票：单击菜单栏【发票管理】(【发票管理】选择上面的“发票列表”标签[image: image41.jpg]HHELY




，跳转到发票详情页面，勾选复选框[image: image42.jpg]


对应的发票，[image: image43.jpg]"t
=83



单击操作栏的“提交”按钮，弹出提示框之后，单击“确定”提交发票，单击“取消”撤销操作。
修改发票：只能修改未提交给医疗机构的发票，已提交的无法修改。单击菜单栏【发票管理】(【发票管理】[image: image44.jpg]HHELY




点击发票列表，找到状态为未提交的发票[image: image45.jpg]EERS  Rfe
(5]
KRR B RT




，单击‘修改’可修改发票的时间和发票号，更改信息后单击[image: image46.jpg]B



按钮提交。
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删除发票：只能删除未提交给医疗机构的发票，已提交的无法删除。单击菜单栏【发票管理】(【发票管理】[image: image48.jpg]HHELY




，点击标签“发票列表”，找到状态为未提交的发票并勾选前面的复选框[image: image49.jpg]


，然后单击[image: image50.jpg]HERRR



，弹出提示框后选择“确定”或“取消”即可。
单击菜单栏【发票管理】(【发票详情】，列出所有发票：
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2.5结算管理

企业可以查看和确认医疗机构端开具的结算单。

单击菜单栏【结算管理】(【结算确认】，默认显示未确认的结算单，可以单击复选框[image: image52.jpg]


勾选对应的结算单，然后单击[image: image53.jpg]ok



按钮即可确认结算订单，也可单击“查看详情”查看医疗机构所开的结算单内容。如图所示：
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单击标签“已确认”[image: image55.jpg]KA DA



，可以查看跟筛选已确认的结算单信息，单击“查看详情”可查看详细结算单内容。

单击菜单栏【结算管理】(【历史交易记录】，可查询所有结算单记录，单击“查看详情”可查看详细结算单内容。
2.6退货管理

企业可对医疗机构所发出的退货请求进行“接受”或“拒绝”的处理。

单击菜单栏【退货管理】(【退货确认】，默认显示未确认的退货单列表，可以单击复选框[image: image56.jpg]


勾选需要操作的退货单，然后单击[image: image57.jpg]


，会弹出一个：确定接受？的提示，单击相应的按钮（确定/取消）即可完成操作。如图所示：
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如企业想拒绝医疗机构所发出的退货请求，必须在“拒绝理由”一栏填写明确拒绝理由向医疗机构进行反馈，然后单击[image: image59.jpg]1EsE



，会弹出如图：[image: image60.png]K BFISREA
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的提示，单击相应的按钮（确定/取消）即可完成操作。

点击相应的标签[image: image61.jpg]KWL CEE | CES



可切换不同状态的退货单，然后单击[image: image62.jpg]


按钮，可查询出本企业所有符合查询条件的未确认退货单或已确认退货单以及已拒绝退货单的信息。单击退货单名称，可以查看该退货单的详细信息。

接受退货操作，将会自动生成一个采购量是负值的采购单，同时该采购单已经配送和入库，企业可以直接根据该负值采购单开发票。
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无论您进行何种操作，请一定记得勾选相应行数据的[image: image64.jpg]


，如若选中该行，那么该行的背景色应是黄色

第三章 其他功能

3.1 新建反馈

在菜单栏【信息反馈】中选择【新建反馈】链接，弹出如下窗口：
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新增消息：单击相应用户按钮[image: image66.jpg]pis
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，比如医疗机构按钮，选择接收消息的医疗机构，可以多选，也可以单选。如图：
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选择医疗机构后单击【确认选择】按钮，弹出窗口则自动关闭。同样，企业也是如此选择。然后，填写标题跟消息内容，标题不可以为空。最后单击[image: image68.jpg]


即可。

    新增反馈：点击【新增反馈】选项卡，单击[image: image69.jpg]%



选取收件人，如若选择错误则单击[image: image70.jpg]


按钮清空所有的收件人。填写完毕后单击[image: image71.jpg]


即可。
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3.2 消息列表

在菜单栏【信息反馈】中【信息列表】点击如图：
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信息列表分为公告列表、消息列表、反馈列表3个选项卡。公告列表显示已接收所有公告，消息列表显示已接收或已发送的所有消息（可通过切换[image: image74.jpg]G e C Bt



查看），反馈列表显示已接收所有的反馈信息。

公告列表：显示已接收所有公告，单击公告标题，可以查看公告详细信息。单击[image: image75.jpg]


按钮，弹出提示框，单击确定删除公告，取消撤销删除。

消息列表：显示所有收件箱和发件箱的消息，单击[image: image76.png]© e O B



图片的按钮切换发件箱跟收件箱。单击标题，可以查看消息的详细内容。您可以回复消息，删除消息。如图：
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回复消息：在文本编辑器中输入您想回复的消息内容，然后单击[image: image78.jpg]X



按钮提交，注意，请不要提交空的回复内容。

删除消息：在消息显示页面，单击[image: image79.jpg]


按钮，会弹出提示框，单击确定删除消息，单击取消撤销操作。

3.3 子用户管理
在菜单栏【系统管理】中选择【子用户管理】链接，弹出如下窗口：默认显示您的所有子用户。
您可以对这些用户的信息进行修改，删除该用户以及设置该用户的权限，添加子用户，批量锁定子用户（即设置用户不能登录，帐号不能使用），批量解锁（解除对子用户的限制，容许登录和正常使用）和初始化子用户密码（修改子用户密码请记得通知该用户，避免影响该子用户的正常登录）。

[image: image80.png]FRPARE
APm:

AP APEE 2FEA
1 P2E01 2 4 <

TR HEBIE

HERR

Bt
@i | W | SRR

WHLED

= | moEin
r
=




编辑子用户：单击操作列表的‘编辑’链接，就可以修改子用户的用户昵称，修改完毕，单击‘更新’链接提交修改，撤销修改单击‘取消’链接。

删除子用户：单击操作列表的‘删除’链接，确认删除就单击提示框的确认按钮，即返回显示页面，取消单击取消按钮即可。

权限设置：单击操作列表的‘权限设置’链接，跳转到用户权限设置页面，列表显示所有模块的操作权限，可以全选所有的权限，也可只选择其中一部分。单击操作权限的复选框[image: image81.jpg]B [



全选所有的权限，单击每个模块后的复选框[image: image82.jpg]


勾选单个权限，设置完毕单击[image: image83.jpg]RIFIR



保存，单击[image: image84.jpg]IRE



按钮撤销操作。
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添加子用户：在菜单栏【系统管理】中选择【子用户管理】链接，单击[image: image86.jpg]


按钮，跳转到子用户添加页面，如下图：

[image: image87.png]FRPEM  AEn
APm: s
T TR —
mPE@:  [GEEms

W BPOREERIDR: MR+ +EEMAE. J0P0001_01

&




    填写用户编号跟用户名称后单击[image: image88.jpg]#hn



按钮即可。添加子用户默认初始密码为999999。

批量锁定子用户：在菜单栏【系统管理】中选择【子用户管理】链接，选择要锁定的用户，勾选该用户对应的复选框[image: image89.jpg]


，然后单击[image: image90.jpg]HENE



按钮，单击提示框的确定按钮提交，单击提示框的取消按钮撤销操作，如下图：
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批量解锁子用户：在菜单栏【系统管理】中选择【子用户管理】链接，选择要解锁的用户，勾选改用户对应的复选框[image: image92.jpg]


，然后单击[image: image93.jpg]HeE AR



按钮，单击提示框的确定按钮提交，单击提示框的取消按钮撤销操作，如下图：
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初始化密码：在菜单栏‘系统管理’中选择‘子用户管理’链接，选择要初始化密码的用户，勾选改用户对应的复选框[image: image95.jpg]


，然后单击[image: image96.jpg]EHETD



按钮，单击提示框的确定按钮提交，单击提示框的取消按钮提交。

3.4 企业信息管理

单击菜单栏【系统管理】(【企业信息修改】，如图所示，页面中默认显示生产企业填写的基本信息，修改信息之后， 单击页面下方的‘保存设置’按钮。
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第四章 常见问题

4.1系统无法登录

系统无法登录通常包括账号密码输入错误、用户电脑未连接上网或者网络出现问题、服务器发生故障等原因。

在某些医疗机构、企业中，由于关闭内部网络对外的连接端口，也可能导致系统无法登录。出现此类问题时，请将网络端口打开，再进行系统登录。

4.2忘记账号和密码

忘记账号和密码后，必须出具配送企业加盖公章的书面申请，由辽宁省政府采购中心核实后为您重新开通账号或重置密码。

密码以加密方式存储，无法找回密码，只能重置密码。

4.3 如何提交对系统的改进意见

您可以通过与辽宁省政府采购中心直接沟通，把您对系统的改进意见通过电话、书面、门户网站反馈、交易系统反馈等方式进行提交，辽宁省政府采购中心会及时对您所提出的意见和建议进行响应。

4.4 遇到问题如何获得服务支持

如果遇到问题，可以拨打辽宁省政府采购中心的服务电话获得在线的服务支持。
技术支持电话：024-23447747 
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