广东省药品交易中心
结算门户系统会员
操作手册
（医疗机构会员操作版）
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门户操作手册
（一）登录
1.会员登录门户
会员在交易系统中注册审核通过后，系统会自动分配结算门户系统的登录账号。登录账户默认密码为Ha@654321，输入用户名、密码和验证码，点击登录，经过CA鉴权以后，会员就可以登录到门户。
结算门户登录账号查找方式：会员登录交易系统，进入会员管理->
结算门户管理员信息页面
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操作流程
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备注：
Note
CA默认是开启状态，用户登录门户需要插入CA
会员的登录账户默认为管理员账户，通过这个管理员账户可以建立其他账户以及给其他账户分配权限
会员成功登录后可以看到账户的资金信息，待办事宜、已办事宜，发票逾期、预警等相关信息。
发票预警，是指买方确认发票以后到一定天数（具体时间是由药交所设置，暂定为50天）还没支付的发票，系统视为预警。发票逾期，是指买方确认发票以后到一定天数（具体时间是由药交所设置，暂定为60天）还没支付的发票，系统视为逾期。

登录后首页展示
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系统管理
修改登陆密码
会员登录系统进入系统管理->修改登陆密码，可以对门户系统的登录账号密码进行修改操作。输入相关信息，点击修改密码，密码修改成功。
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注：密码不能为单一字符，需为字母数字、符号组成
    两次密码请输入一致
2.账号管理

1、会员登录系统进入系统管理->账号管理，可以对门户系统的登录账号进行增删改查操作。
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新增账号，点击新增，填写相关信息，点击保存，新增账号成功。
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注：各字段代表含义
是否可用：代表该账号是否可登录门户系统
有效期：指账号有效期，超过有效期后该账号不能登录门户系统
新增账号默认开启CA，需要插入CA才能登录门户，登录密码默认为Ha@654321。
修改账号，点击账号后的修改按钮，进入修改页面，对信息进行修改后点击保存，修改成功。
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删除账号，点击账号后的删除按钮，系统弹出确认框，点击确认，删除账号成功，点击取消，取消删除账号。
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系统弹出提示框
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重置密码，点击账号后的重置密码按钮，系统给出该账号重置后的新密码。
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为账号分配角色，点击账号后的角色按钮，进入角色分配页面。
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选择角色，系统弹出角色选择框
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勾选要赋予的角色，点击选择，角色操作完成。
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注：针对该节内容，做出如下说明：
Note
角色列表中的初始内容是结算管理系统初始化进去，若在角色管理中有新增角色，在该列表也可看到。
每一位会员进入结算门户若需要完成支付货款操作，均需要两个角色的用户，即门户超级管理员角色的用户和支付货款复核角色的用户。
在系统管理功能菜单中可以修改和重置支付密码。
账号建立成功以后可以在系统管理的的账号列表中看到。

3.角色管理
1、会员进入系统管理->角色管理,可以根据自己的需要对系统内的角色进行管理。系统的各个权限即通过角色来赋予用户的，系统默认两个角色，即门户超级管理员角色的用户和支付货款复核角色。
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2、点击新增，进入角色新增页面，输入角色名称，点击保存，角色新增成功。
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3、点击角色后的权限按钮，进入为该角色分配权限的页面
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展开权限集，勾选需要的权限，点击保存，该角色权限设置完成。
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注：针对该节内容，做出如下说明：
Note
在角色管理页面中可以针对角色进行修改和删除操作。
角色建立成功以后可以在角色管理的的角色列表中看到。

修改支付密码
会员登录系统进入系统管理->修改支付密码，可以对门户系统用户的支付密码进行修改操作。输入相关信息，点击修改密码，密码修改成功。（注：初始支付密码为Ha@654321）
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注：密码不能为单一字符，需为字母数字、符号组成
     两次密码请输入一致
重置支付密码
会员登录系统进入系统管理->重置支付密码，可以对门户系统用户的支付密码进行重置操作。输入相关信息，点击重置支付密码，密码修改成功。（注：初始支付密码为Ha@654321）
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注：密码不能为单一字符，需为字母数字、符号组成
     两次密码请输入一致
（三）账户管理
1.账户管理
会员进入账户管理，可以查看自己的账户余额信息。
账户管理->账户查询
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账户绑定列表
1、会员进入账户绑定信息列表，可以查看自己的银行绑定信息。
账户管理->账户绑定列表
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（四）结算管理
1.手工入金申请
手工入金业务为未在银行绑定账户的会员提供入金服务，针对的为卫生局、财政局或基层医疗机构。手工入金前提为会员已汇款至交易所指定结算账户。
操作流程
1、会员登录系统进入结算管理->手工入金申请，进入申请页面，填写必填信息，点击提交，申请成功。
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注：提交申请后，请耐心等待交易所审核。
手工入金查询
会员登录系统进入结算管理->手工入金查询，可以看到所有手工申请记录。
[image: image23.png]LUEH > FIALEN

AkE

wkS
618970
618742
618170
617753
617713
613320
613262
613249

BER
BER
BER
BER
BER
BER
BER
BER

Atz

EEBLRE
NTM1000165
NTM1000165
NTM1000165
NTM1000165
NTM1000165
NTM1000165
NTM1000165
NTM1000165

28

100.00
400.00
400.00
200.00
100.00
100.00
100.00

100.00

wgma [ -

A
2014-02-20
2014-02-19
2014-02-19
2014-02-18
2014-02-18
2014-02-13
2014-02-13

2014-02-13

®E
w5l
L2
s
L2
L2
L2
L2
L2




注：手工入金各状态释义：
待充值：该笔手工入金正等待交易所处理。
待审核：该笔手工入金已处理，正等待审核。
成功：该笔手工入金已通过审核，会员已成功入金，可以查询到资金账户已增加入金金额。
失败：该笔手工入金被退回或审核拒绝，点击详情可查看失败原因。
出金申请
1 、会员登录系统进入结算管理->出金申请，填写相关信息，点击出金申请，出金申请成功。
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Note
会员提交出金申请后需通过交易所的审核，请耐心等待
不可用账户余额指会员被冻结的金额，出金未成功之前出金金额被冻结

4.支付货款
发票支付
1、买方会员登录系统进入结算管理->支付货款
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2、勾选需要支付的发票，点击发票支付
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3、确定后，发票支付成功，等待支付复核员审核。
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发票复核
支付复核人员登录系统，进入结算管理->支付货款复核
[image: image28.png]LUEH » INHERRE

EBRLHPAAKE : 100 %
ERREE AR EER.

2REH EEL TRHELMS NTM1000246
~geh fooay ~ERHE © BEE O BRER
s | @

B @ Zmad  EEREESET

EREL
A
FH#
KESH KERE REXH HRH W LW FEEK RERA AR EHRS GRER ARME R
0219 006 x5 | EE1  EHERETARAS  5.00 168822 2014021932027  RHHREEK  HEEK 2014-02-20 | ¥

JIFER, 17, SNET[15 v




输入支付密码和验证码，选择复核结果，输入复核意见，点击审核，审核操作完成。
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针对该节内容，做出如下说明：
Note
发票支付复核通过后，发票状态更新为支付成功，账户资金发生相应变动。
发票支付时若存在更早的已逾期的发票，系统会给出提示信息，继续支付选择是，取消支付选择否。

发票代付
针对基层医疗机构会员，提供发票代付功能，即可以申请上级医疗管理机构代付发票。
1、基层医疗机构会员登录系统进入结算管理->支付货款，勾选需要代付的发票，点击申请代付。
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进入代付会员选择页面，点击选择会员，系统弹出框内带出基层医疗机构所属管理机构，点击选择。
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输入验证码，点击保存，申请代付成功，等待上级医疗管理机构确认代付。
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发票代付确认
发票代付确认，针对基层医疗机构的发票代付申请，医疗管理机构会员进行代付确认。
医疗管理机构会员登录系统，进入支付货款->代付确认。
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勾选需要确认的发票记录，输入确认意见，点击同意或拒绝，发票代付确认成功。
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针对该节内容，做出如下说明：
Note
医疗管理机构若同意代付发票，该笔发票进入该会员的待支付发票列表，后续走发票支付流程。若拒绝代付发票，该笔发票回到基层会员的待支付发票列表，会员可自行支付或再次申请代付。

（五）结算查询
发票查询
会员登录结算系统，进入结算查询->发票查询，可查询会员所属所有发票信息，可以进行导出操作。
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注：各发票状态释义：
待支付：该笔发票处于未支付状态。
支付待审核：该笔发票已支付正在等待支付复核人员复核。
支付复核拒绝：该笔发票在支付复核人员复核时被拒绝。
待代付确认：该笔发票已申请代付，正等待代付确认。
代付确认通过：该笔发票已通过代付确认。
代付确认拒绝：该笔发票被代付拒绝。
支付成功：该笔发票已支付成功。
支付失败：该笔发票支付失败。
入金查询
会员登录系统进入结算查询->入金查询，可查询到所有的入金交易记录，可对记录进行导出。
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注：入金类型为交易所发起，说明该笔入金为手工入金，入金类型为银行发起，说明该笔入金为银行发起的正常入金。
3.出金查询
1、会员登录系统进入结算查询->出金查询，可查询到所有的出金交易记录，可对记录进行导出。
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订单查询
1、会员登录系统进入结算查询->订单查询，可查询到所有的订单记录，可对记录进行导出。
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注：订单状态释义：
待支付：说明该笔订单未开发票，或所开发票未进行支付
部分支付：说明该笔订单已进行了部分发票的支付
完成支付：说明该笔订单已完成所有发票的支付
已收已付查询
会员登录系统进入结算查询->已收已付查询，可以对所有支付后配送方已收到货款的记录进行查询。
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注：若实付金额为空，而状态为支付成功，说明该笔发票为医疗管理机构代付成功的。
账户变动明细查询
会员登录系统，进入结算查询->账户变动明细查询，可以查询到会员的资金账户所发生的所有变动明细。
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预警发票查询
会员登录系统，进入结算查询->预警发票查询，可以对所有预警发票进行查询。
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8.逾期发票查询
1、会员登录系统，进入结算查询->逾期发票查询，可以对所有逾期发票进行查询。
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（六）电子回单
1.入金回单
1、会员登录系统，进入电子回单->入金回单，可以对所有入金业务进行导出回单。
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出金回单
会员登录系统，进入电子回单->出金回单，可以对所有出金业务进行导出回单。
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支付货款回单
会员登录系统，进入电子回单->支付货款回单，可以对所有支付货款业务进行导出回单。
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（七）资金管理
资金管理是为医疗管理机构会员提供的功能，该功能可以实现把管理机构中的资金通过转账的方式分配给下属各基层医疗机构会员。（备注：医疗管理机构与下属基层医疗机构的关系是在交易系统建立的，只有在交易系统建立了“关系”才会自动显示医疗管理机构的属下会员。）
1.集中支付机构资金分配
医疗管理机构会员登录系统，进入资金管理->集中支付机构资金分配。
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点击添加收款方，系统弹出框中列出该管理机构下所有的基层会员，勾选需要转账的会员
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点击选择，输入转账金额，点击提交，转账操作完成。
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资金分配明细查询
医疗管理机构会员进入资金管理->资金分配明细查询。可以查看所有分配明细信息。
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