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1.登录
1.1零售药店登录

在浏览器中输入 www.quanyaowang.com进入全药网官方网站，点击栏标题“GPO平台”进入GPO系统的登陆界面，输入账号与密码，选择【CA登录】点击登录。注意：在登陆之前需要根据数字证书的类型下载相应的驱动程序。
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系统会弹出数字证书类型选择的对话框，选择后点击【确定】。
[image: image2.png]O FHBENETCA)





在弹出的对话框中输入PIN码，点击【确定】。注意：PIN码是指数字证书的密码，初始值是写在数字证书办理回执上或者是通过全药网工作人员告知。
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登录到GPO系统后，切换到交易平台，显示主页界面如下图。可以查看合同、订单、合同金额等相关信息，点击左侧功能菜单栏，可进入对应的操作界面。
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1.2创建子用户账号
如果一家零售药店领取了多个数字证书，其中只会有一个是主账号，会在对应的数字证书上贴上“主”字的标记，该证书可以直接登录平台。这家零售药店的其他数字证书，可按照以下步骤先创建子用户账号，然后和子用户账号进行绑定。操作步骤如下:
第一步：使用主账号登陆GPO平台，切换到系统管理平台，找到权限配置菜单：
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第二步：点击用户管理，【新增】子用户账号:
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完善用户信息。依次录入子用户账号和密码，选择关联角色和关联平台，填写加“*”的必填项。注意:关联角色定义能使用的平台功能，关联平台定义能访问哪些平台。点击【保存】，子用户新增成功，
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第三步:将子用户账号和数字证书绑定。在电脑上插入需要绑定的数字证书，在用户管理列表中，找到该账号，点击操作栏的【绑定】按钮.绑定之后，每次使用子用户账号登陆系统，都需要插入这个数字证书，才能登陆系统。
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1.3创建角色

现有角色中的功能不符合用户需求时，可以创建新的角色，角色定义了每个平台中能使用的系统功能。
第一步：使用主账号登陆GPO平台，切换到系统管理平台，找到权限配置菜单下的角色管理；
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第二步：点击【新增】，新增子用户账号，填写角色名称/编码，点【保存】；
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第三步：配置角色权限：点击角色对应的【配置】按钮，弹出配置窗口，选择对应的平台点击【配置】；
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勾选详细的功能权限，点击【保存】完成角色功能分配；
[image: image13.png]ArEE

BURER
= EEEE v
& 2rEx v
FHREE v

B

EETRE:

EriiE-2 BB XPER

* TR
TH-2RES et ETE Dl ETR PUFEE- i EIE
e EIE S BT FHE-HOETR

* ERSIM




角色建立成功后，可以在用户管理的界面进行分配。
2.基础信息 

2.1地址管理 

2.1.1新增配送地址

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配送地址删除，修改和查询
在地址管理界面，可以查看已经维护好的配送地址信息。点击每条地址信息旁边的【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 

可在公告列表处点击【查看】，查询发布的历史公告信息。
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2.3印章管理 

可在印章查询处点击【附件】查询零售药店的印章。
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3.药品管理

3.1药品上架管理

     可查询集采项目下所有上架药品目录，并导出药品清单。注意:导出文件中不含价格。
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3.2药品编码对照
药品编码对照是建立药店药品编码和平台药品编码的匹配关系，以便零售药店在GPO平台操作时，可使用零售药店自己的药品编码进行查询。
3.2.1药品编码对照导出
     点击导出数据按钮，可将集采项目下所选药品导出到EXCEL文件。零售药店可在EXCEL文件中填写好零售药店的药品编码，保存起来。
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3.2.2药品编码对照导入
将已经填好的药品编码对照导入GPO平台，先点击【导入数据】，选择药品编码对照文件，即可更新数据。
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3.2.3修改编码

除了导入导出方式进行药品编码对照的批量修改，零售药店也可在此界面逐个修改药品编码的对照关系。
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在弹出的对话框中录入零售药店内部编码，点击【确定】。
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4.配送关系管理

4.1 买方选配送 
4.1.1配送关系查询及导出
在买方选配送菜单中，可以查看到集采项目的药品目录，点击【导出数据】可把每个药品对应的所有配送企业清单，导出到EXCEL文件，方便药店的采购工作。
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4.1.1 配送关系选择
在买方选配送菜单中，可以查看到集采项目的所有药品目录。找到某一条药品，点击操作栏的【选择】按钮，可查看到能提供配送的企业清单。
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在弹出的列表中勾选配送企业，点击【确定】。
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如果零售药店需要更换某个药品的配送企业，还是在这个界面操作，从配送企业列表中，重新选择一家新的配送企业。注意：零售药店与旧配送企业的三方合同还没有执行完毕时，系统会提示不能更改，需要先把这些合同结案，才能更换配送企业。
4.1.3配送区域查询
在弹出的可选配送企业界面，点击配送企业旁边的【查看】按钮，可以查看配送能力信息。 [image: image32.png]TR X
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4.2 可采药品查询

可查询可采药品清单，并导出EXCEL文件。可采药品指药店已经指定配送企业的药品。
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5.合同管理
5.1 承诺函 

医保定点零售药店根据国家集采第三批规则，在深圳GPO平台上签订《广东省第三
批国家组织药品集中采购中选药品采购承诺函》后，可采购与公立医院同品同价的规定药品。在合同管理菜单，点击承诺函，可以查询到详细内容。
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在操作栏，点击【采购承诺函】 显示承诺函文本。
[image: image36.png]IrERES=HERARE RETRY
PIEH RRMAKEE
(ERESBEHE)

BAEHAS=HERERAENLSBRE, DB FEXTIEBIREOIMNRE, 7K
HHERR, BESMERRMIE. RIHTNRFBFROXHPOTERRORIEL, FHBE
AREWT

— PRERMERE, ENENEASPELYARECVETPERRYERGUROBHES
M.

= BUHARARSEVRNENKK, NXRBKAHIMRTEEE 0 X,

AXBEAT. SERNRARAANRURENE, ERGEAKEIENRI, RSP





点击【签章】，插入数字证书，录入数字证书密码。完成后，电子章会签盖在承诺单位处。
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5.2 三方合同列表 
5.2.1承诺函签章的校验

 在合同管理菜单下，点击三方合同列表，发起三方合同。 
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点击【新增】，系统会检查已经签订的承诺函，如果没有，则提示跳转到承诺函界面。
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承诺函签章之后，用户可正常发起三方合同。
5.2.2零售药店发起三方合同

点击【新增】。（注：一个合同可以含有同一配送商的多个药品）
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点击【添加明细】添加药品（此处可直接导入报量明细，或者利用EXCEL模板导出后导入完成批量添加药品）
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选择需要添加的明细，再点击【确定】。
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填写药品的数量，点击【提交】。
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合同发起成功后可以看到提示界面（合同将根据配送企业拆分成多个），可点击【合同批量签章】快捷键进行批量签章。
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5.2.3合同签章与批量签章


合同生成后需要零售药店签章，点击【合同文件】
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点击合同【签章按钮】即可完成签章
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也可以同时勾选多个合同，点击【批量签章】，可以完成批量签章
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5.2.4合同结案（即将已生效合同未执行的部分作废）

当某一药品更改了配送关系或者配送商停止供货时需要对原有合同进行结案，在三方合同列表界面，点击【详情】，
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在详情页点击【申请结案】。
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填写结案原因，点击【确定】。
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5.2.5取消合同、复制合同
合同状态为待签章（零售药店）的合同可以直接取消合同；且可以复制目前界面合同数据重新生成新合同，点击详情进入操作界面。
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5.3合同结案申请单

5.3.1结案申请单查询
结案申请信息查看界面，可查询合同结案的申请信息，可按条件筛选
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5.3.2删除结案
点击【详情】进去，如果配送企业未审核通过结案，点击【删除结案】可以删除当前结案
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5.4 合同明细

5.4.1合同明细信息查询、导出、生成合同
查询合同明细信息的界面，可按条件筛选，点击【导出数据】可导出数据；可以在此界面选择零售药店未签章合同明细，点击【生成合同】按钮，合同明细可以直接生成合同。
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5.4.2合同明细结案

在合同明细界面，勾选需要结案的明细(该明细需为合同状态已生效且结案状态为“无”)，点击【申请结案】，填写结案原因并点击【确定】。
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成功提交申请后可看到提示界面。
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5.5 合同药品统计

当前零售药店所有合同的药品明细统计情况，可按条件筛选，可导出数据

[image: image59.png]© ERHER N BRAS ERE EEE (120200 - 2020-1 swnE  RIERTE v
s maem v e RS RSS A
o EEtEEm N # 3 BES AR B oEEE S0 0 ARRE. 8% - TREE. OREE. RENE. ASKE. BEE
q 1 e 20mg 2 1100 2156000 1100
G aEEm 8
2 wmzeE 500ML:4.56.. e 1300 894400 1200 100 100 20
=ramiE 3 mEE 10mg = 1000 5690.00 905 9
4 =Es T S 1200 15913200 1200
aRERmEs
EEEESERES
AFEE
‘ ,

LARSH: 19532600 %

B iTesE 2 #ag | 20mm 1 wE 1=




6.订单管理

6.1采购计划
在采购计划界面，点击【新增】，采购计划可直接导入购物车并生成订单
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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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6.2订单购物车
6.2.1零售药店发起订单
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。（订单将根据配送商拆分，且同一订单内不可存在相同的药品明细）
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6.2.2删除选中行、生成采购计划模板、新增地址
在订单购物车界面可以将已选择的药品生成采购计划模板或删除选中行，在当前界面也可以新增零售药店收货地址。
[image: image68.png]Besm E

st

BE L EEA  Esm0769-877 A

o (e

TR () ]

TRERERE I | ¢ E mas i L0 -0
e ——

B8

P
(

-

® R ok




6.3订单列表（药店）

6.3.1零售药店查询所有订单信息
此界面可以按照条件筛选出相应订单
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6.3.2订单结案功能
订单被配送企业确认后则不能直接取消，如果零售药店需要将未执行完的订单作废，需要订单结案操作，首先选择待发货、部分发货状态的订单，点击【详情】进入详情界面，点击【申请结案】。
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填写结案原因，点击确定
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6.4订单结案申请单

6.4.1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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6.4.2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
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6.5订单结案申请明细
6.5.1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，可导出数据
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6.6订单明细
6.6.1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； 
[image: image75.png]ESaiapd]

HEAR B BECY HRAS
BEIEE e THES EERE | GRS BOE TGS
TEPIE (%)
#  iemS HEEB EEGW HREHE HEREBM.. BBE BRE FIE
TmiERaEs H 1 D20091700195 003317 INESERAE 000020 M0000020  EEETEE
TSR
L
" EEssE -
& NEmER -
& BHEER -

STeRE: 55 L8H: 312057 SAGESH: 0007 SEESE: 0007

o EmEE - B s | 0 SwmE =15 m/m 1 we 1 ®




6.6.2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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7.配送单管理

7.1配送单列表

7.1.1 配送单查询与打印配送单功能

根据条件筛选对应配送单，且可通过点击左下角三个按钮查看和打印条码
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点击【详情】后，可以查看配送单详情
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点击打印后，即可【点击打印】该配送单信息
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7.1.2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相同的配送单，然后点击【批量入库】，可以实现多单批量入库
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填写入库数量和拒收数量，点击【提交】。
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7.1.3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】进行入库操作。
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7.1.4条码打印功能

配送单列表处提供配送单条码打印功能
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7.1.5二维码打印功能

配送单列表处提供配送单、药品二维码打印功能
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7.2配送单明细

配送单明细信息查询，可根据条件筛选明细，可导出数据；可在此界面对配送单明细进行收货处理；也可进行批量收货操作
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8.入库单管理 

8.1入库单列表

8.1.1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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8.1.2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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确认入库数量后提交
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8.2入库明细查询

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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9.退货管理

9.1退货单列表

9.1.1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，退货地址，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: image99.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




9.1.2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 
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点击【详情】可查看对应退货单的详细信息
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9.2退货单明细
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，
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10.发票管理

10.1发票列表

10.1.1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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10.1.2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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10.1.3标记回款的功能

零售药店确认完发票，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，按【取消标记】按钮可以取消回款标记，
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10.1.4作废发票

零售药店已确认发票，配送企业无法撤回。系统提供发票作废功能，药店将配送企业上传发票作废后，配送企业可重新上传发票，点击【详情】，【作废】按钮。
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10.2发票明细

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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11.通用报表

11.1国家基药零售药店采购报表

可根据时间对零售药店药品选配送数据、合同、订单数据进行统计生成报表，可导出数据。
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11.2药店执行情况表
可查看零售药店每个月采购的品规、金额等数据。
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----------------------------------------结束 ----------------------------------------------------------------------
