委托配送商操作手册

生产企业版
登录系统
输入：http://210.73.89.76/ 进入【北京市医药阳光采购综合管理平台】，插入北京数据证书登陆后，点击【遴选系统】进入（图1）
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（图1）
01 配送企业查看
企业可以查看所有审核通过的配送企业（图2），系统按配送企业名称首字母进行排序
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（图2）
02 产品选择配送
通过菜单【配送管理】->【产品配送选择】进入选择配送页面（图3）,功能中提供单条产品选择配送和多条产品批量选择配送，可查看所有已选配送，并签订委托协议。
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（图3）
单独产品添加配送
点击记录条后面的【添加配送】（图4），可查看所有审核通过的配送企业，进行选择。可单条选择，也可通过【全选框】进行批量添加。
注意：查询多家配送公司，请输入公司名称并用逗号隔开。例如：配送公司1,配送公司2,配送公司3）
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（图4）
多条产品批量选择
可选择多条产品进行批量增加配送（图5）
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（图5）
查看已选配送企业
选择完毕后可点击【查看所有配送企业】，查看已选择的所有配送企业，可删除已选配送，可签订委托协议，在列表中可查看到签订的状态及上传的纸质协议图片（图6）

注意：只能删除【协议状态】为“未签订”的，协议状态为“双方签订”，可以查看上传的协议文件。
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（图6）
签订委托协议

点击签订委托协议后，系统直接跳转到合同协议中的协议签订页面（图7），列表由甲方（生产企业）和乙方（选择配送企业）及合同状态组成，有【委托配送协议】、【上传纸质合同】两个功能，签订后【委托配送协议】后，状态变更为甲方已签订，并可以下载已经签订的委托配送协议。
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（图7）
委托配送协议
通过【委托配送协议】按钮，签订电子合同，（图8）为电子协议模版，在最下方有签章按钮，签订完毕后，等待乙方（配送企业）签订电子合同。
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（图8）
签订后效果（图9）
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（图9）
上传纸质合同
通过【上传纸质合同】上传双方盖章的《委托配送协议》原件的扫描件或照片。可同时上传多张图片，清注意：线下纸质协议可以按不同品种分开签订，并把签订的不同品种协议的多张图片共同上传至直至委托协议照片处。
返回遴选
签订合同后，点击列表中的【返回遴选系统】，直接返回到选择配送企业中
最后，请确保与已选择的配送企业的【协议状态】为“双方已签订”或“甲方已签订”（图10）。
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（图10）


