申报企业的网上申报资料、报价及解密使用说明
0 资质申报流程
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1 企业网上报名
进入“山东省药品集中采购平台”。在左边树形目录，点击“药品挂网系统”—“企业报名管理”，如下图：
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点击右边工具栏中的“企业报名”后，当前企业就会加入到当前申报企业列表，即表示当前企业申报成功。显示如下：
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如果取消报名，选中列表中的企业，然后点击工具栏中的“企业取消报名”。

注意：只有企业报名后，才能增加申报产品。

2 增加、维护企业及产品信息
在平台中增加产品信息、修改产品信息、维护企业及代理企业的信息，见《药品企业的机构信息及药品信息的维护说明》
注意：只有准备好企业及产品信息后。才能进行下一步。

3 申报信息管理及打印

在左边树形目录，点击“药品挂网系统”—“申报信息管理及打印”，如下：
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“申报信息管理及打印”有三个功能：

1. 申报资质总览：此窗口显示当前申报企业申报产品的个数及企业的个数。从此窗口还可以看到当前资质的审核情况，即审核通过的产品及企业个数。此窗口完成资质信息提交及资质信息确认的功能。
2. 企业信息管理及打印：此窗口显示的是申报产品的生产企业（如果当前申报企业是代理企业，也会出现此列表中）。从此窗口可以看到企业的审核情况；还可以从此窗口中打印企业基本信息表。
3. 产品信息管理及打印：此窗口完成产品信息的管理（增加、删除申报产品）。从此窗口可以看到各个产品的审核情况；此窗口还可能完成产品基本信息表、产品基本情况汇总表的打印。
3.1 申报产品管理
在左边树形目录，点击“药品挂网系统”—“申报信息管理及打印” —“产品信息管理及打印”，如下图：
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3.1.1 增加申报药品

在“产品信息管理及打印”界面中，点击“增加申报药品”，如下图
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在当前列表中，选中要申报的产品（即点击“业务处理”栏中的选择框），然后，点击工具栏中的“加入申报列表中”，所选择的产品即可加入到申报列表中。
3.1.2 删除申报药品
在“产品信息管理及打印”界面中，如下图，选中要撤消的产品，然后，点击工具栏中的“删除所选药品种类”。
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提示：在此窗口中也可以修改产品信息（通过业务处理中的“修改”按钮）。
3.2 企业信息管理

在左边树形目录，点击“药品挂网系统”—“申报信息管理及打印” —“企业信息管理及打印”，如下图：
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当申报产品定义好后，涉及当前申报产品的所有企业信息，会自动加入到上页的列表中。

注意：1、企业不能增加与删除，它与申报产品相关联，随申报产品列表的变动而变动。

      2、在此窗口可修改企业的基本信息。
3.3 产品“资质信息准备完毕”
当某一个产品准备完成后，需要把此产品设为“资质信息准备完毕”，为产品信息提交审核做准备。
在“产品信息管理及打印”界面中，如下图，选中要处理的产品，然后，点击工具栏[image: image9.png]RERN EEEx
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中的“信息录入完毕，准备提交”
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操作完成后，此产品的状态变为“资质信息准备完毕”。

注意：资质材料提交后，操作的产品信息不能再修改。如需要进行修改，可以通过工具栏中的“撤消准备状态，恢复信息修改状态”来进行。
对于企业信息进行同样的操作。
3.4申报资质提交

当所有的产品资料及企业资料输入完毕，并审核准确无误后，在左边树形目录，点击“药品挂网系统”—“申报信息管理及打印” —“申报资质总览，如下图：
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点击工具栏中的“申报资质提交审核”，系统出现一个确认框，如下图：
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点击“确定”，当前申报信息即提交采购中心，等待审核。产品及企业的中报状态变为了“提交审核”，如下图：
[image: image13.png]FHER | REEE X FRERBEERTI XD T X iRRARE X

G EHEE = RRHA : | 201 FESRPRT v
N
1 BeRHMIEIER.
wsnm O[Fs|eerm)  evsm wi |esen[enss| &R |AE|eExs[EEcseEscen
60 | 1| 37002 |e—T—— osaterseesen|  |mme | R -





[image: image14.png]FHEN  EAMEREERITE > - T n T X
B =]

RWAE : | 2011 FEHEPRY v

ST LT 1 T RE-T messmptmisER
wsnm C||FS|aeBRa[neny] nafe |[~esk| G [GEHA| RREE |trTR|TERS EAELSE GEeE
sEp |1 gRRER

—
B 0450 e AR |arwn| g | s
i





此时的产品的“申报状态”由“资质信息准备完毕”变为“提交审核”。
注意：此操作只对状态为“资质信息准备完毕”的产品和企业信息进行提交，其状态的产品或企业信息不能被提交。
3.4 申报材料打印

3.4.1 打印设置

打开浏览器，如下图： 
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点击“文件(F)”，在下拉菜单中选择“页面设置”，显示如下图：
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在上窗口中做如下改动：
· 纸张大小：选择“A4”、纵向，取消“启用缩小字体填充(S)”；

· 页边距：左、右、上、下都改为4.23毫米；
· 页眉和页脚：都改为空。

改后内容如下：
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3.4.2 企业信息打印
在左边树形目录，点击“药品挂网系统”—“ 申报信息管理及打印”—“企业信息管理及打印”，如下图：
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点击工具栏中的“打印企业信息表”，显示如下：
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在当前菜单中有两项选择：

· “打印全部企业信息”：如果当前企业是代理企业，打印内容为当前代理企业及所代理的生产企业。否则只打印当前企业信息。

· “打印所选择的企业信息”：只打印在“业务处理”栏中已选择的企业信息。
点击相应的选择后，显示下：
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打印所有的页，点击[image: image21.png]


，打印当前页点击[image: image22.png]


。
3.4.3 产品信息打印

在左边树形目录，点击“药品挂网系统”—“ 申报信息管理及打印”—“产品信息管理及打印”，如下图：
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点击工具栏中的“打印”，显示如下：
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在上面菜单中有三项选择：

· 产品基本情况汇总表：打印申报产品的基本情况汇总表。此表需要纵向打印。
· 打印所有药品基本情况表：打印当前申报的所有产品的基本信息表。

· 打印所选择药品的基本情况表：只打印所选择产品的基本信息表。

3.4.4 资质打印需要注意事项
在资质打印时需要注意如下事项：
· 信息打印要在资质提交后再进行，必须确保打印内容与平台内的信息内容一致。（在每一个打印的产品基本信息表及企业基本信息表的最后一行，有一个条形码，如下图。此码与平台内对应信息有关，在采购中心在接收企业材料时，工作人员要对其核对，如有不同，则采购中心拒绝接收材料。）
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· 如果不能正常打印，可以尝试修改“页面设置”中的内容或打印机的相关设置。
3.5 查看产品信息的审核情况
如果审核未通过的产品及企业信息，其未通过的原因，可以通过下面两种方式来查看详细内容。
3.5.1 查看所有信息的审核情况
在左边树形目录，点击“综合资源管理”—“本单位信息管理”—“企业信息审核情况”，如下图：
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3.5.2 查看单个产品及企业信息的审核情况

在企业或药品详细内容编辑或查看窗口中，有一个标签“信息审核情况”，如下图：
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3.6 产品信息的补充修改与再提交
当某些产品信息没有通过审核，需要补充信息后，再重新提交审核。此过程与第一次的处理过程是一样的。
3.7企业信息的补充修改与再提交

当某些企业信息没有通过审核，需要补充信息后，再重新提交审核。此过程与第一次的处理过程是一样的。
3.8 产品信息确认

当所有的产品及企业信息审核完毕后，申报企业需要进行确认。

在左边树形目录，点击“药品挂网系统”—“ 申报信息管理及打印” —“ 申报资质总览”，如下图：
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首先查看本企业的申报产品及企业信息的审核情况。如果对此审核结果无异议的话，点击工具栏中的“确认全部申报资质”。点击确认窗口中的“确认”后，所有申报产品及企业信息的状态都变为“申报企业确认”，如下图：
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注意：企业确认的产品才能进行报价。

4 产品报价
只有企业确认的产品才能进行报价程序。
在左边树形目录，点击“药品挂网系统”—“产品报价管理”—“产品报价与解密”，如下图：
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注意上图中的“第一次报价状态”为“未报价”。
首先，要在“输入证书口令”的输入框中输入数字证书的口令，系统会验证其正确性，只口令正确才能进行报价。
点击“第一次报价状态”中的“未报价”，即可对当前行中的药品进行报价，报价窗口如下：
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注意：在产品报价时，请右上角的报价单位进行报价。

在此窗口中输入产品的报价，单击“确认”后。显示如下图：
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此药品的所行中的“第一次报价状态”已变为“已报价”。如果想要查看其报价信息，可以点击“已报价”，即可看到刚才所报的价格。
通过上述方式，依次对药品进行报价，当所有的药品状态都变为“已报价”，即表示报价完毕。
注意：在报价截止时间之前，申报企业可以随时进行报价。但是在截止时间后，其报价的输入窗口不再出现，即不能进行报价。
5 报价解密

在报价解密时间内，在左边树形目录，点击“药品挂网系统”—“产品报价管理”—“产品报价与解密”，如下图：
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在“输入证书口令”中输入数字证书口令后，点击工具栏“解密”，即可进行报价解密。
注意：此解密过程所需时间的长短与所申报产品的个数有关。在解密过程中，数字证书（KEY）上面的指示灯会不停的闪烁，如果指示灯长时间的不闪烁时，解密即可完成；如果当前页面无反映，可以关闭当前页面，再重新打开。
解密完成后的界面如下：
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注意：1、所有产品的“第一次报价状态”都变为“已解密”
      2、所有产品的报价信息都显示在“第一次报价”中。
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上传相关资料的影印图片



逐一把企业信息或产品信息设为“资质信息准备完毕”




