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深圳恒合互联网络科技有限公司
二零一九年四月二十日






说  明




建议用户在外网环境中使用首营电子资料交换平台，电脑系统为Windows 7及其以上版本，浏览器为360（兼容模式）、谷歌（Chrome）、IE8及以上版本。

在使用本平台过程中遇到任何问题，除了可以参考本操作手册外，用户还可在平台（www.001pt.com）首页“在线客服”窗口进行在线咨询，或直接拨打客服热线电话：4000-555-001。
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[bookmark: _Toc21483]1.功能概述
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首营电子资料交换平台（WWW.001PT.COM）是全国性第三方电子资料应用服务综合平台，为行业用户提供首营电子资料的互联网认证、交换、追溯与管理服务。平台功能主要分为注册流程、资料上传、资料发送和资料管理四大部分。

（1）注册流程
[bookmark: _Toc7463][bookmark: _Toc10322][bookmark: _Toc5330][bookmark: _Toc25238_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12581_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc28709_WPSOffice_Level2]注册流程从用户访问平台并注册开始，包括创建企业账户，在线提交审核资料，申请UKEY和数字证书，接收UKEY并激活等过程。流程完成后，用户应登录平台，在“企业账户管理”界面，添加子账户，完成权限配置和其它必要应用设置。
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系统一级菜单包括：首页总览、首营交换、资料库、档案库、企业账户管理、消息中心等。二级栏目表示为：“资料库 / 我的资料”、“企业账户管理 / 企业通讯录”等（以下同）。

（2）资料上传
[bookmark: _Toc3133_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc28880][bookmark: _Toc5052_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2456_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2321][bookmark: _Toc14350]平台以PDF电子资料文件格式为主，纸质资料应以扫描或拍照的方式，转换为电子文件进行上传。其中：本企业自有资料，在“资料库 / 我的资料”添加。其余资料分别在“资料库 / 客商资料”或“资料库 / 产品资料”或“资料库 / 厂家资料”添加。企业客户通讯录在“企业账户管理 / 企业通讯录”添加。

（3）资料发送
资料发送在“首营交换 / 我要发送”中进行，包含三步。
第一步，选择收件方，可在最近合作企业、客商企业、企业通讯录或平台企业内选择。如果收件方不存在则需在“资料库 / 客商资料”中添加。
第二步，选择资料内容。如资料内容不存在则需在“资料库 / 客商资料”或“资料库 / 产品资料”或“资料库 / 厂家资料”添加。
第三步，提交完成。对本次发送任务进行调整确认，给收件方留言，生成发送任务。
提交完成后，发送任务将进入“首营交换 / 签章发送”列表，继续进行审核、签章。完成签章后，发送任务将进入“首营交换 / 发件箱”列表，可以继续补发。

[bookmark: _Toc3248_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc15608][bookmark: _Toc4957][bookmark: _Toc27553][bookmark: _Toc7804_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13632_WPSOffice_Level2]（4）资料管理
[bookmark: _Toc6220621][bookmark: _Toc10595_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8901_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc26683][bookmark: _Toc23642][bookmark: _Toc30753_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc2184]在收件箱，将查看到所有接收到的首营电子资料，可以在“首营交换 / 收件箱”展开查看、拒收、回传和审核的操作。通过审核的资料，将按照自身的资料属性，归入本企业的资料库，在“资料库 / 客商资料”或“资料库 / 产品资料”或“资料库 / 厂家资料”看到。
在资料库主要进行效期管理、归档、修改和删除操作。
归档后的资料，进入档案库。档案库用以存放相对重要的资料，不能修改变动，只有解除归档转回资料库才能修改变动。删除后的资料，进入回收站，可以恢复。

ↈ《首营资料交换平台用户操作手册（详细版）》点此下载

[bookmark: _Toc8604]2.注册流程
[bookmark: _Toc24136_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc18242][bookmark: _Toc13011][bookmark: _Toc6220622][bookmark: _Toc6807_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc17776][bookmark: _Toc11648][bookmark: _Toc2876_WPSOffice_Level2]2.1注册
访问平台首页（https://www.001pt.com），点击右上角“免费注册”按钮，进入注册账号页面，填写相应注册信息后，勾选“我已阅读并同意《平台服务使用协议》”，点击“注册”按钮，即可完成注册。
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用户注册后，如所属企业尚未通过审核，系统将提示用户完善企业信息，包含企业信息（必填）、企业管理员信息（必填）、企业开票信息三部分，提交审核资料。用户须在24小时内完成资料和信息的提交，平台随即在一个工作日内完成审核。
企业审核通过后，用户才能正常使用平台功能。
用户注册后，如果所属企业已通过审核，则可申请加入该企业，用户须按要求填写资料，提交申请并等待企业管理员的审核，审核通过，则成功加入该企业，正常使用平台功能。
[bookmark: _Toc13009_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31792][bookmark: _Toc28232][bookmark: _Toc6280][bookmark: _Toc11375][bookmark: _Toc27374_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4228_WPSOffice_Level2]2.3登录
用户访问平台首页（https://www.001pt.com），点击右上角“登录”按钮，进入用户登录页面。平台提供“账号密码登录”和“手机动态码登录”两种登录方式。用户登录平台后，若在30分钟无任何操作，会话将过期，需重新登录。
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管理员登录后，需进入“企业账户管理 / 证书/印章管理”页面，进行以下操作：
[bookmark: _Toc7804_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc3248_WPSOffice_Level3]（1）数字证书申请
确认申请企业与申请人信息，填写邮寄地址后点击“提交”按钮。
[bookmark: _Toc2876_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc6807_WPSOffice_Level3]（2）下载控件/驱动程序
UKEY设备是进行文件签章所必需的专用信息安全设备，其使用需要专门的控件和驱动程序，在页面内分别点击“下载控件”、“下载驱动程序”，按照提示进行安装。
[bookmark: _Toc30068_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc26505_WPSOffice_Level3]（3）激活/更新证书
接收到UKEY设备（含首次配发或遗失补发两种情况）后，需将设备插入计算机的USB插口，登录账户，在此页面点击“激活证书”，UKEY设备才能正常用于文件签章。
数字证书是UKEY设备合法工作的基础，有有效期的限制，在证书即将过期之前，应根据平台提示及时更新证书，在此页面点击“下载证书”将新证书下载到UKEY设备中。
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用户登录后，可进入“消息中心 / 消息”页面，对平台消息进行查看、标记、删除等操作。
[bookmark: _Toc27887][bookmark: _Toc13009_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc17840][bookmark: _Toc21247][bookmark: _Toc27374_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc32699]2.6企业账户管理
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用户登录后，进入“企业账户管理”页面，可进行以下管理操作：
（1）企业信息：完善/修改企业信息，经平台审核通过后生效。
（2）证书/印章管理：进行UKEY设备和数字证书的管理，并在此上传企业使用的样章（多个）供资料签章时选择使用。
（3）充值管理：完成企业在平台的账户充值，并查看优惠赠送明细、消费明细。
（4）子账户管理：管理员在此根据企业实际情况，配置角色和部门，创建其它操作人员的子账户。
（5）账户管理：每一个用户对自己的密码进行管理，并填写联系方式。
（6）企业通讯录：下载企业通讯录模版，编辑信息，批量上传往来客户名单，用于发送选择。
（7）设置：管理员在此设置首营资料发送与接收的审核流程，审核流最多可以设置五级审核。还可以设置效期管理的提前预警时间。
[bookmark: _Toc25550][bookmark: _Toc31419][bookmark: _Toc19282][bookmark: _Toc17654]3.资料上传
[bookmark: _Toc2084][bookmark: _Toc20397_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc29354_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc16200][bookmark: _Toc6729][bookmark: _Toc22230_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc19012][bookmark: _Toc30148][bookmark: _Toc29354_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc31303][bookmark: _Toc29338][bookmark: _Toc22230_WPSOffice_Level3]3.1我的资料
对企业自身的资料，进入“资料库 / 我的资料”页面，点击 “企业资料”、“人员资料”、“合同资料”切换标签可以分别上传相关资料。资料上传后，可随时对资料进行编辑、修改等管理操作。
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[bookmark: _Toc31555_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc27242][bookmark: _Toc13819][bookmark: _Toc4439][bookmark: _Toc15254][bookmark: _Toc28678_WPSOffice_Level3]3.2客商资料
进入“资料库 / 客商资料”页面，点击“+”按钮，添加客商基本信息后，可上传客商企业资料。
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新增客商资料的基本信息：
[image: PIC_02_01B]
[bookmark: _Toc3446]添加资质文件：
[image: PIC_02_01C]
3.3产品资料
进入“资料库 / 产品资料”页面，根据分类切换药品、器械、保健食品标签，点击“+”按钮，添加产品基本信息，并上传有关资料。
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新增产品资料的基本信息：
[image: PIC_02_02B]
添加资质文件：
[image: PIC_02_02C]
[bookmark: _Toc7883]3.4厂家资料
进入“资料库 / 厂家资料”页面，点击“+”按钮，添加厂家基本信息后，可上传厂家资料。
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新增厂家资料的基本信息：
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添加资质文件：
[image: PIC_02_03C]
[bookmark: _Toc3749_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc20237][bookmark: _Toc28678_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11404][bookmark: _Toc31555_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc6190][bookmark: _Toc15345]3.5企业通讯录
进入“企业账户管理 / 企业通讯录”页面，点击“+”按钮，可逐个添加企业信息。
[image: PIC_02_04B]
点击“通讯录上传”按钮，可以下载通讯录模板，编辑后进行企业通讯录信息的批量上传。
[image: PIC_02_04]
企业通讯录模板为Excel格式，内容参考如下（其中企业名称是必填项）：
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[bookmark: _Toc27258][bookmark: _Toc16805][bookmark: _Toc23671][bookmark: _Toc8752][bookmark: _Toc6220634]4.资料发送
[bookmark: _Toc4004][bookmark: _Toc32083_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2774][bookmark: _Toc23802_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13779][bookmark: _Toc1649_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4490]4.1我要发送
资料发送在“首营交换 / 我要发送”中进行，包含以下三个步骤：
[bookmark: _Toc1913]（1）选择收件企业
可在最近合作企业、平台企业、客商企业、企业通讯录四个范围内，选择发送对象，如果对象不存在则需在“资料库 / 客商资料”中添加。平台支持批量发送，一次发送任务的收件企业不应超过100家。
[image: PIC_03_01]
[bookmark: _Toc20881]（2）选择发送资料
在品种信息或企业信息中，选择发送的资料内容。如果资料内容不存在则需在“资料库 / 客商资料”或“资料库 / 产品资料”或“资料库 / 厂家资料”添加。平台支持批量发送，一次发送任务的资料对象不应超过50个。数据量=收件企业数量x资料数量，建议数据量不超过1000。
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[bookmark: _Toc23087]（3）提交完成
对本次发送任务进行调整确认，点击“留言”给接收者留言，点击“提交”将正式生成发送任务。
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提交完成，发送任务将进入“首营交换 / 签章发送”列表，继续进行审核、签章。
完成签章，发送任务将进入“首营交换 / 发件箱”列表，可以继续进行查看和补发。同时，接收方的“首营交换 / 收件箱”列表，将收到发送内容。
[bookmark: _Toc5780][bookmark: _Toc8333][bookmark: _Toc22213][bookmark: _Toc2428_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3001_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc29481_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12760]4.2审核
[image: PIC_03_05]
如在“企业账户管理 / 设置”中未开启发送资料审核流，则没有审核的步骤，发送任务将直接进入签章步骤。若审核流开启，资料需要审核人进行审核，审核通过的发送任务才进入签章步骤。
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[bookmark: _Toc16544][bookmark: _Toc18102][bookmark: _Toc23364_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3263][bookmark: _Toc32217][bookmark: _Toc31144_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc627_WPSOffice_Level2]4.3签章发送
有签章权限的账户（如UKEY管理员）登录后，在“首营交换 / 签章发送”页面，可查看已提交的发送任务，进行签章。
[bookmark: _Toc454_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc7581_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc21784]（1）自定义签章
点击列表中的“签章”链接，进入签章页面，可以选择签章类型，点击齿轮按钮，可以自定义签章位置。点击右上角绿色“签章”按钮，将启动签章进程。
[image: PIC_03_06]
[bookmark: _Toc16609][bookmark: _Toc21529_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc5705_WPSOffice_Level3]（2）查看签章进度
特别提示：签章进程中，拔出UKEY设备、离开本平台、关闭浏览器都会导致签章中断。
提交签章后，返回到“首营交换 / 签章发送”列表，点击“查看进度”链接可查看签章进度。
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[bookmark: _Toc7695_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc32622_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc7913]（3）批量签章
在“首营交换 / 签章发送”列表页，点击“批量签章”按钮，可以对选择的未签章任务进行统一签章（默认为公章）。
[bookmark: _Toc31312][bookmark: _Toc32474][bookmark: _Toc11044_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc454_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7581_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc23766][bookmark: _Toc11046]4.4发件箱
在“首营交换 / 发件箱”页面，显示账户内所有已发资料的记录，用户可在此页面检索、查看、补发具体的首营资料。
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若需要补发资料给收件企业，在发件箱任务点击“补发”链接，选择需要补发的资料，进行发送即可，补发任务的状态会显示为“（补发）”。
[bookmark: _Toc23276][bookmark: _Toc5719][bookmark: _Toc1754][bookmark: _Toc1743]5.资料管理
[bookmark: _Toc10566][bookmark: _Toc31138][bookmark: _Toc20184][bookmark: _Toc21529_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12637][bookmark: _Toc4290_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc5705_WPSOffice_Level2]5.1收件箱
进入“首营交换 / 收件箱”页面，显示账户内所有接收的首营资料，用户可在此页面检索、查看、拒收、查收、回传首营资料。
[image: PIC_06_05]
[bookmark: _Toc9074][bookmark: _Toc15562][bookmark: _Toc22759_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc28784][bookmark: _Toc2720][bookmark: _Toc21384_WPSOffice_Level3]（1）查看
进入“首营交换 / 收件箱”页面，点击“查看”链接，对接收到的资料，按照资料本身的信息组织结构（包含发送方信息，资料包列表，每个资料包的具体属性，属性下包含的资质文件）进行查看。

[image: PIC_05_01]
[bookmark: _Toc30750]（2）回传
若发送企业对合同资料设置了回传，接收企业收到资料后，需点击“回传”链接，将合同资料签章，然后回传给对方。
[bookmark: _Toc24078_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc8242][bookmark: _Toc23607][bookmark: _Toc28724_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc22748][bookmark: _Toc23426]（3）拒收
接收企业收到资料后，对不需要的文件可以拒收，点击“拒收”链接即可，拒收的资料将不能有后续操作。
[bookmark: _Toc10763_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc16449][bookmark: _Toc13470][bookmark: _Toc29437_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc29386][bookmark: _Toc3671]（4）审核
如在“企业账户管理 / 设置”中未开启接收资料审核流，则没有审核的步骤，直接“查收”即可。若审核流开启，资料需要审核人进行审核，审核通过的资料，才能按照自身属性，归入资料库相应分类中。
[bookmark: _Toc32528][bookmark: _Toc28133_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc32622_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7949][bookmark: _Toc7695_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31920][bookmark: _Toc25623]5.2资料库
[bookmark: _Toc30972][bookmark: _Toc4280][bookmark: _Toc21582][bookmark: _Toc12566_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc25984_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc28173]（1）效期管理
在“企业账户管理 / 设置”中，进入“有效期提醒设置”页面，可以设置资料到期提醒。
[image: PIC_04_01]
进入“资料库 / 效期管理”页面，可以随时查看资料库内所有文件的有效期，对文件效期进行管理。
[image: PIC_06_06]
[bookmark: _Toc21451][bookmark: _Toc7325][bookmark: _Toc6732][bookmark: _Toc19930][bookmark: _Toc4577_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc24204_WPSOffice_Level3]（2）归档
在资料库下，我的资料、客商资料、产品资料和厂家资料四个栏目的页面中，可点击“归档”按钮对资料归档。归档成功的文件进入档案库，档案库内的资料不能修改，只有“移除归档”，回到资料库才能修改。
[bookmark: _Toc30617][bookmark: _Toc8982][bookmark: _Toc10475_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc32506][bookmark: _Toc15075][bookmark: _Toc32285_WPSOffice_Level3]（3）删除
资料库内的资料和文件，删除后进入回收站，用户可从回收站恢复已删除文件。
[bookmark: _Toc4230]（4）创建和修改
资料库的资料和文件，可以修改，用户也可以在此对资料和文件进行整理。来自本地上传的资料，本企业可以全权修改，在线接收的资料，只有在创建本企业私有副本后，才能修改。
[bookmark: _Toc28271]5.3档案库
[image: PIC_05_02]

档案库和资料库的操作和资料呈现方式基本一致，仅作存档管理，没有编辑修改功能。档案库的资料具有稳定性，是资料库资料的子集，一般选取其中重要的、不可变动的资料和文件，进行归档。



更多详细信息，请参考页面提示，或在平台首页“在线客服”窗口进行在线咨询，或直接拨打客服热线电话：4000-555-001。
[bookmark: _GoBack]
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