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1.登录

1.1医疗机构登录

1.医疗机构在领取数字证书时会收到登录平台的账号、密码及数字证书密码(PIN码).首先安装CFCA数字证书驱动，然后插入数字证书.然后打开电脑浏览器输入全药网官方网址，
 www.quanyaowang.com，点击【GPO平台】,进入会员登录界面。
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2. 在登录界面输入账号与密码，选择【CA登录】点击【登录】，系统提示输入PIN码，
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点击【确定】，进入平台操作首页。

1.2创建子用户（在系统管理-权限配置-用户管理界面操作）
用户有多个数字证书的，首次登录GPO平台时使用标签为“主”的数字证书登录，该证书为机构账号，可以创建子用户号，绑定其他数字证书。具体操作步骤如下:
1.创建角色（在系统管理-权限配置-角色管理界面操作）
新增角色：点【新增】，填写角色名称/编码，完成后【保存】；
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配置角色权限：点击角色对应的【配置】按钮，弹出配置窗口
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选择对应的平台点击【配置】，弹出可选功能列表
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勾选功能，点击【保存】完成角色功能配置；

2.创建子用户（在系统管理-权限配置-用户管理界面操作）
新增子用户：点【新增】，填写子用户账号/密码，填写加“*”号的必填项；
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配置用户权限：选择关联角色，关联对应平台，点【保存】用户新增成功；

3.用户绑定UKEY：电脑上插入需要绑定的子UKEY，找到需要绑定的用户点击“绑定”按钮；
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1.3交易平台（药品采购主操作平台）
登录后选择当前区域的【交易平台】，默认显示为主页界面，可以查看当日、当月订单金额等相关信息，点击左侧功能菜单栏，可进入对应的操作界面。
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2.基础信息 

2.1地址管理 

2.1.1新增地址

在地址管理界面点击【新增】按钮，输入收货地址信息，点击【保存】。
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2.1.2编辑、删除配送地址

在地址管理界面，点击【编辑】、【删除】按钮，可修改或删除收货地址信息。
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2.2 公告列表

打开公告列表可以看到系统所发公告，点击【查看】可查看详细公告内容
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2.3 印章管理


打开印章管理界面，可查看当前机构是否上传电子印章，点击【附件】可看到电子印章
[image: image14.png]@ " AR TE

& EatES - 2RER SREH

EnEES)
e # ARED ARER ENEAR) Bl -3
pNERE 1 U002650 BT EURE (1)
= BRER -
0 EEAREE -

[ aFEEE -

B iT=Em -




3.药品管理

3.1药品上架管理

     此模块可查询到集采项目下所有上架药品的价格和库存信息，点击【GPO库存】可查询药品在GPO组织的库存数量。点击【导出数据】可将上架明细数据导出到EXCEL中进行编辑，注意:药品单价无法从系统导出。
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4.配送关系管理
4.1 买方选配送 

4.1.1首次点配送

首次选择配送商（若之前已选择过配送商，需重新选择配送商请参照5.1.2）在买方选配送菜单操作，列表中显示卖方已选配送企业且被选配送企业已确认的企业列表，点击【选择】，在弹出界面勾选配送企业，并点击【确定】。
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4.1.2买方更改配送
找到要更改配送关系的药品，点击【选择】，在弹框中勾选另一家配送企业，并点击【确定】，即可生效，之后医疗机构可按照新的配送关系下采购订单。
[image: image18.png]R

EEowEE
001029
uoot031
o114
oon3s

uoons2

sEEm
R PR, T
. LB,
. wERe T
. S,

@, mw





4.2 可采药品查询
4.2.1可采药品目录查询
该界面显示医疗机构已完成配送企业选择的所有药品，该药品是可以随时下采购单采购的，称为可采药品。 点击【导出数据】可根据不同条件进行筛选导出EXCEL，保存本地电脑。
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5.医疗机构报量管理

5.1医疗机构新增报量 

菜单医疗机构报量管理(医疗机构报量，可新增报量记录。 
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点击【新增】，录入集采项目，选择报量期间，系统会自动填写集采子项目，报量有效期。
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点击【添加明细】，会出现集采项目中所有的上架药品信息，
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勾选要报量的药品，点击【确定】，逐行填写报量的数量
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点击【保存】，完成报量，系统会自动生成报量编号。
  注意: 一个药品在一个报量期间只能报量一次。

5.2医疗机构报量查询 
菜单医疗机构报量管理(医疗机构报量， 可根据筛选条件查询到报量记录。
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点击【详情】，可以查看每个报量编号下药品的报量明细。
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用户可以编辑报量信息，修改数量，点击【删除选中行】可删除某条药品的报量明细，点击【删除】则可删除报量记录。点击【保存】完成修改。
5.3医疗机构报量的便利化操作 
    新增报量操作界面，提供【导出模板】，【导入数据】按钮，用户可以导出excel模板，编辑药品的报量数量，再批量导回，点击【保存】后产生报量信息。导出的EXCEL模板中含集采项目中的所有上架药品，用户核对目录匹配后，填写报量数量即可。
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如果用户想根据集采子项目来生成报量记录，可从下拉框选择，再点击【导出模板】，这时Excel模板中的药品列表只是子项目第一批中的上架药品。
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5.4报量清单
菜单医疗机构报量管理(报量清单，可以根据筛选条件导出报量明细。
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点击【导出数据】,保存本地。

5.5报量汇总
菜单医疗机构报量管理(报量清单，可以根据筛选条件导出按药品汇总的报量数量。
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点击【导出数据】,保存本地。
6.合同管理

6.1 药品委托供应协议 
委托采购协议，是由全药网与医疗机构签订的采购协议，该协议规定了双方的责任和义务，需要双方在线签章。该协议先由全药网GPO组织签章，再流转到医疗机构签章，之后协议生效。委托供应协议的内容是经当地医疗卫生主管部门进行审核后录入系统。
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点击【供应协议】，可查看并下载协议内容，医疗机构需要点击【协议签章】。注意:签章时要插入数字证书，输入数字证书的密码。
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点击【详情】可查看协议的操作日志。
点击【导出数据】可导出协议的列表。
7.订单管理

7.1采购计划
7.1.1新增采购计划（采购计划可直接导入购物车并生成订单）
在采购计划界面，点击【新增】
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点击【添加明细】, （注：此处也可以直接点击“导出模板”，导出的EXCEL模板修改完后再次导入即可批量添加药品）
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勾选需要的明细，点击确定。
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输入数量，填写采购计划名称，点击【保存】。
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7.2订单购物车
7.2.1医院发起订单
在订单购物车界面，点击【添加明细】（此处可直接导入采购计划，亦可利用EXCEL模板导出后导入）
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勾选所需的明细，点击【确定】。
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填写各订单明细的数量，选择订单类型和收货地址，点击生成订单。
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订单生成成功后可看到提示界面。注意:订单将根据配送商拆分;通过接口传递过来的订单，在同一订单内不可存在相同的药品项。[image: image39.png]#  I9ES E miEew R TEEE WA BEAT
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7.3订单列表（医疗机构）
7.3.1医疗机构查询所有订单信息
此界面可以按照条件筛选出相应订单
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点击【详情】可以查看到订单的明细信息，如果在配送企业未确认订单的情况下可以点击【取消订单】取消掉订单 
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7.3.2订单结案功能
订单被配送企业确认后则不能直接取消，如果医院需要将未执行完的订单作废，需要进行订单结案操作。首先选择待发货、部分发货状态的订单，点击【详情】进入订单明细信息，点击【申请结案】
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填写结案原因，点击确定
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7.4订单结案申请单
7.4.1结案申请记录查询
查询订单结案的申请记录，可按条件筛选
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7.4.2删除订单结案功能
点击【详情】进去，如果结案还未审核通过，点击【删除结案】可以删除当前结案申请。

7.5订单结案申请明细
7.5.1订单结案申请明细查询
查询订单结案申请的明细信息的界面，可按条件筛选，点击【导出数据】将数据导出到EXCEL,保存本地。
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7.6订单明细
7.6.1订单明细信息查询
订单明细信息查询，可筛选查询，可导出数据
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7.6.2订单明细结案功能
选择需要结案的订单明细，点击【申请结案】发起结案，填写结案原因提交
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8.配送单管理
8.1配送单列表
8.1.1 配送单查询功能
根据条件筛选对应配送单
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点击【详情】后，可以查看配送单详情
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点击【打印配送单】，看产生配送标签。
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8.1.2配送单收货入库功能
入库状态为未入库、部分入库的配送单，可以单独点击【收货】实现单一配送单收货入库，也可以同时勾选同一配送企业和同一收货地址的配送单，然后点击【批量入库】，实现多单批量入库。
[image: image51.png]© mawn v

Tt

» amun @
. gewn 2
© Rxswn ~
[
mxenE
& Asnwn v
~ mswa @
o pmww @

on [ mwenan

[ -

1 BEEG 4: 57207307

AR |




填写入库数量和拒收数量，点击【提交】。
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8.1.3配送单提醒入库的功能
在主页如果看到系统消息“有配送单超过48小时未入库，请及时处理！”的提示，点击即可自动跳转到入库界面
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选择【收货】或者【批量收货】进行入库
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8.2配送单明细
8.2.1 配送单明细信息查询功能
配送单明细信息查询，可根据条件筛选明细，可导出数据
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9.入库单管理 

9.1入库单列表
9.1.1入库单信息查询功能
选择“入库单列表”，根据条件筛选入库单。 
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点击【详情】，可查看该入库单的详细信息。
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9.1.2批量收货入库功能
点击【批量收货】
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选择配送企业，点击“添加配送单明细”
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勾选需要入库的配送单，点击【确定】。
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确认入库数量与拒收数量后【提交】
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9.2入库明细查询
9.2.1入库单明细查询
通过条件来筛选明细，点击【导出数据】，可将明细数据导出。
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10.退货管理

10.1退货单列表

10.1.1发起退货申请功能

在退货单列表界面，点击【新增】。
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选择配送企业，点击【添加明细】。
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勾选需要退货的明细，点击【确定】。
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填写退货数量，选择退货类型，填写退货原因，点击【提交】。

[image: image66.png]£V
119.80
45.60
4630
45.60

4630

AEHE ©

50

2

17

TREHE +

50

2

17

EERSHE - RESE ¢

1

119.80

000

000

000

000

Eog=c}

£FRUER

AEER
@ i¥fE (0)
@ ¥ (0)
@ i¥fE (0)
@ ¥ (0)
@ ¥ (0)

R
IAEREUARAT

Sanofi Winthrop Industriet..

DHEEELERLS

Sanofi Winthrop Industrie...

DHEEELERLS




10.1.2退货单查询功能

在退货单列表界面可根据条件筛选退货单，可查看退货单的审核状态 

[image: image67.png]o BRES g ? R 2EFRARAR
© HEEE v BERas EEEAEE | 200.00E018.01 E
BEBGS
® matzEE Y
& ErieEREE v #  BERSS ¢ EEew E BEEW ¢ BEERT EA wHRRER
9 1 T1805080000:" —— - - 7.16 GPOFED — 2018-05-08 1
® aFEE 2
» iTmEE 2
(= 2
[=PN v
B ~
< >
E #1z  20&M . w1 |




点击【详情】可查看对应退货单的详细信息。
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10.2退货单明细

10.2.1退货单明细查询的功能

退货单明细界面可以查到所有退货明细记录，根据条件筛选明细，点击【导出数据】，可将数据导出。
[image: image69.png]. m

o s

© sawa

» ammn

» TewE

© mxewE

& Asewn

wxzs
aanas | wersaes: | msew | wemse
ek | e ns [ werns
: msess  ww e
T Tioon) mems SN

mEmas | memsess

!
it





11.发票管理

11.1发票列表

11.1.1发票查询、确认的功能

可查询到配送企业已上传的发票信息，可按条件筛选，可导出数据
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点击【详情】到下一级界面，核对发票信息无误后，点击【确认发票】
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11.1.2批量确认发票的功能

勾选需要确认的发票，点击【批量确认】。
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11.1.3标记回款的功能

医疗机构确认完发票，线下回款之后需要在平台上对回款发票标记一个回款时间，点击【标记回款】，选择回款日期，确定提交即可，【取消标记】按钮可以取消当前标记
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11.2发票明细

11.2.1发票明细信息查询的功能

在发票明细界面，根据条件筛选明细，点击【导出数据】，导出明细数据。
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