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（竞价议价系统）

1、 修改密码
1. 系统管理—账号管理—修改密码。
填写完“原密码”、“新密码”之后点击“修改密码”即完成密码修改。
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2、  会员信息维护
1. 会员管理—会员信息管理—会员资料变更。
点击“变更”。
[image: ]
填写完相关信息并提交审核。
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3、 配送区域管理
1， 配送区域查询
打开【会员管理】->【会员信息管理】->【配送区域管理】进入配送区域管理列表，输入区域名称，点“查询”按钮查询配送区域。
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2，配送县级以上机构
配送区域列表里有一个“配送县以上医疗机构”列，在该列可以对区域的配送进行“选择/取消”的操作，在“县以上医疗机构配送覆盖情况”列里就会显示相应的“已配送/未配送”的配送覆盖情况。
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3，批量选择和批量取消配送区域
  界面里还提供了批量选择配送区域和批量取消配送区域的功能。 在配送列表前勾选部分或者全部配送区域，点击列表下方的“批量选择”或者“批量取消”按键，达到批量处理的效果。
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4，县以上医疗机构配送日志
1）在“县以上医疗机构配送覆盖情况”列里还可以查看县以上配送区域的配送日志，点击“日志”进入配送区域日志列表查看配送区域操作详情。
2）在配送区域日志列表里，可以根据操作账号、区域名称、操作时间查询日志。配送会员选择一个区域，如选择“韶关市”，点击查看韶关市的配送日志，进入到日志页面时，界面显示的都是韶关的配送日志。如果查询条件为空，点“查询”，查询到的就是该配送会员所有的区域的配送日志。
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5，配送基层医疗机构
配送区域列表里有一个“配送基层医疗机构”列，在该列可以进行“进入”和“选择全部/取消全部”的操作。
1）点“选择全部/取消全部”，在“基层医疗机构覆盖情况”列里就会显示相应的全覆盖或者全未覆盖的情况，如5/5或者0/5。
2）点“进入”，系统界面转入到基层医疗机构配送区域管理界面，该界面的功能操作和县以上医疗机构配送区域管理类似，在“操作”列可以选择/取消区域的配送，在“状态”列就会显示相应的已配送/未配送状态。可以查看区域的配送日志。可以对区域进行批量的“选择配送”或“取消配送”。
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4、 县级以上医疗机构（耗材）配送协议

1. 确认协议
（1）确认协议，展开“配送协议管理”，点击“县级以上医疗机构（耗材）”进入配送协议页面，需要确认的配送协议，点击“确认协议”或者选中协议再点击“批量确认协议”，确认协议后，协议状态变成“生效”，如图
[image: ]
（2）部分确认协议，展开“配送协议管理”，点击“县级以上医疗机构（耗材）”进入配送协议页面，点击“部分确认协议”，自行选择卖方设置的配送区域，点击“确认协议”，并且协议状态变成“生效”。如图
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2，拒绝协议
1) 展开“配送协议管理”，点击“县级以上医疗机构（耗材）”进入配送协议页面，点击“拒绝协议”。如图
[image: ]

3， 同意增区域协议
展开“配送协议管理”，点击“县级以上医疗机构（耗材）”进入配送协议页面，选择“同意”或者 “部分确认协议”，点击“同意”，协议配送区域会改变为最新的，协议状态会变为“生效”；点击“部分确认协议”，自行选择生产企业设置的配送区域，点击“确认协议”，协议状态变成“生效”。如图
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4， 拒绝增区域协议
展开“配送协议管理”，点击“县级以上医疗机构（耗材）”进入配送协议页面，选择“拒绝”。如图
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5、 基层医疗机构（耗材）配送协议
1， 确认协议
（1）确认协议，展开“配送协议管理”，点击“基层医疗机构（耗材）”进入配送协议页面，需要确认的配送协议，点击“确认协议”或者选中协议再点击“批量确认协议”，确认协议后，协议状态变成“生效”，如图
[image: ]
（2）部分确认协议，展开“配送协议管理”，点击“基层医疗机构（耗材）”进入配送协议页面，点击“部分确认协议”，自行选择卖方设置的配送区域，点击“确认协议”，并且协议状态变成“生效”。如图
      [image: ]
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2， 拒绝协议
（1）展开“配送协议管理”，点击“基层医疗机构（耗材）”进入配送协议页面，点击“拒绝协议”。如图
[image: ]

3， 同意增减区域协议
（1）展开“配送协议管理”，点击“基层医疗机构（耗材）”进入配送协议页面，选择“同意”或者 “部分确认协议”，点击“同意”，协议配送区域会改变为最新的，协议状态会变为“生效”；点击“部分确认协议”，自行选择生产企业设置的配送区域，点击“确认协议”，协议状态变成“生效”。如图
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4， 拒绝增减区域协议
（1）展开“配送协议管理”，点击“基层医疗机构（耗材）”进入配送协议页面，选择“拒绝”。如图
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6、 合同管理
1， 耗材合同列表
展开合同列表—耗材合同列表，点击查询可查询所有合同，如需操作可点击操作一栏的可选择按钮进行签章或者查看的操作。
[image: ]
2， 耗材合同明细列表
展开合同明细列表—耗材合同明细列表，可导出所有合同或查看合同明细。
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7、 订单管理
1， 查询订单药品
在响应订单界面，输入产品名、商品名、生产企业、买方会员、卖方会员、订单编号，点击“查询”对订单药品进行组合查询。
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2， 发货管理
在订单管理—发货管理—确认发货（耗材）界面，可把已响应的订单进行创建出库单，勾选需出库的订单，输入批次号，点击创建出库单。
[image: ]
3， 选择货票同行（耗材）
在订单管理—发货管理—选择货票同行（耗材）界面，可以按自身需求合并订单开具发票或进行订单拆分开具发票。
[image: ]


4， 订单明细查询
在订单管理—订单明细查询一栏，可输入筛选条件，查询所有订单的状态。
[image: ]
5， 发货明细查询
在订单管理—耗材发货明细查询一栏，可输入筛选条件，查询所有发货明细的状态。
[image: ]
8、 发票管理

1， 查询药品订单
在创建发票界面，输入配送订单号、买方会员、药品类别、创建时间，点击“查询”对订单药品进行组合查询。
[image: ]
2， 创建发票
在创建发票界面，勾选药品订单，输入本次支付数量，点击“创建发票”按键创建药品发票，发送给买方会员确认发票。一个订单可以创建多次发票，直到创建发票的药品数量等于收货数量。
[image: ]

3， 取消与修改发票
在取消与修改发票界面， 配送会员可以根据发票代码、发票号码、创建时间、收发票会员查询到需要取消或修改的发票信息，进行取消或修改操作。
[image: ]

注：已经被买方会员确认的发票，不可再进行取消或修改的操作。

4， 发票信息查询
在发票信息查询界面，可输入发票代码、发票号码、开发票方会员、收发票方会员、发票金额、创建时间、发票状态等条件，点击“查询”对药品发票进行组合查询。
[image: ]
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