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欢迎使用辽宁省医用耗材网上采购平台
感谢您使用辽宁省医用耗材网上采购平台！
产品用户手册包含了所有当您在使用辽宁省医用耗材网上采购平台软件时所用到的信息。用于演示的数据、图片等全部是模拟数据只用于此演示文稿，无任何其他用途。
本用户手册包含了医疗机构用户的操作指南，用户手册具体描述了辽宁省医用耗材网上采购平台的主要功能。  
一 用户登录
 登录“辽宁省药品和医用耗材集中采购网”，地址：https://www.lnypcg.com.cn/，如图1-1；点击右侧 “进入医用耗材采购平台”链接进入系统登录页面，如图1-2所示： 

[image: image1.png]. ) .

Al Vo

T TEE G NES R IRE S AR AT

- ITERER SIS LA\ B ERRE

- REESE SHEREHBCRBEREEETE

- EHRERE A BRI E ST P S B et B R R

mAT - BEEN
[ N [ =5 ]
55> BURGHTBRRBTS
s EABSAEERRENRA
il
201 AR
UEORIR |y e HEE LR
20174108130

- UTREERBRMERE

353> BT T

20172098308
20172098208

HEHRWRZSEETE




图1-1

[image: image2.png]RPE:

@

IR TDJ 353K





图1-2
在登录框中输入用户名称、用户密码、验证码，输入完成后，点击【登录】，系统对用户名及密码进行确认后用户即可进入系统。
请医疗机构操作员注意妥善保管登录密码，确保密码不要遗失或泄露；如果密码遗失，请向当地卫生部门申请密码重置。
二 议价和维护采购目录
2.1 遴选采购目录
打开【维护采购目录】菜单，点击【遴选采购目录】链接，可以看到本次阳光采购的挂网目录，如图2.1-1所示：
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图2.1-1
医疗机构用户可以根据查询条件，查询医院常用的耗材产品，将产品添加到医院自己的常用产品库中。先点击对应产品右侧的复选框，再点击界面下方的【勾选采购目录】，将产品添加到自己的常用产品库中。

点击界面下方的【导入遴选结果】按钮，可以通过Excel批量导入需要遴选的产品，如图2.1-2所示
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图：2.1-2

医疗机构用户可以下载导入模板，填入需要遴选的产品信息，表中流水号不能为空，且不能重复，其他字段可以不填。填写信息后把Excel文件另存为2003格式（为避免导出模板的文件格式问题），选择文件后，点击【导入】按钮，可以将待遴选产品批量导入。

2.2 产品议价
打开【维护采购目录】菜单，点击【产品议价】链接进入产品议价界面（如图2.2-1）开始议价，在文本框处填入采购价然后点击【保存】按钮即可。点击【本市最低价】链接（箭头3）可以查看价格详情，如图2.2-2。
注意：1. 填入采购价不能高于“产品限价”，否则会提示错误信息“当前议价不得大于产品限价！”；
2. “本市最低价”中显示的仅为本市范围内有交易记录的议价结果。
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图2.2-1
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图2.2-2

在产品议价界面（如图2.2-1）点击【导入议价结果】按钮，进入Excel导入议价结果页面，如图2.2-3。
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图2.2-3

在产品议价界面（如图2.2-1）导出的Excel中填入相应产品价格，填写的价格不能超过产品限价，填好价格后另存为Excel2003文件（为避免导出模板的文件格式问题），选择该文件，点击导入，可以将议价结果批量导入成功。
2.3 维护采购目录
 打开【维护采购目录】菜单，点击【维护采购目录】链接，可以看到当前医疗机构所有常用耗材信息，如图2.3-1所示：
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图2.3-1
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图2.3-2
    编辑配送：为各个耗材产品设置配送企业。请注意：在同一生产企业的同一中标目录下，必须选择同一配送企业配送。 
撤废采购目录：选中要撤废的采购目录，点击【撤废采购目录】操作成功后选中的采购目录即被撤废，如图2.3-1。请注意：采购目录被撤废后将从采购目录列表中消失，后续在“订单”操作环节“添加耗材”页面该采购目录也不会出现。

恢复采购目录：在“已撤废采购目录”界面中，选中已撤废的采购目录，点击页面底部【恢复采购目录】即可，如图2.3-2。
点击耗材产品对应器械名称链接，查看产品详细信息，如图2.3-3所示：
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图2.3-3
三 采购管理
3.1 新建采购单
打开【采购管理】菜单，点击【新建采购单】链接，医疗机构可以新增医疗机构采购单，如图3.1-1所示：[image: image11.png]fr2d0l
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图3.1-1
【下一步】：新增医疗机构采购单，医疗机构可以先选择本次计划采购的耗材产品，如图3.1-2所示：
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图3.1-2
医疗机构可以通过查询条件查找本次要采购的耗材产品，再点击对应器械名称查看详细信息。
【加入采购单】：将要采购的耗材产品加入采购单，医疗机构先输入对应产品的“采购数量”（图3.1-2,箭头3），然后选择“采购型号”（图3.1-2 ,箭头2），再输入“备注”信息（图3.1-2,箭头4，此项为非必填项），最后确认填写信息无误点击【加入采购单】按钮，将要采购的产品加入采购单，如图3.1-3所示。注：“采购型号”可能存在多个型号，可以下拉选择相应的型号（图3.1-2,箭头2），也可在上方文本框（图3.1-2,箭头1）中输入查询条件按回车键快速定位相应型号。
【制单完成】：结算选择完成的产品，对具体采购的耗材产品的数量和备注信息进行编辑。
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图3.1-3
【添加耗材】：为采购单添加耗材产品，步骤如图3.1-2。
【保存修改】：修改采购单耗材产品的采购型号、采购数量、备注，先对耗材产品的采购型号、采购数量、备注进行修改，选中对应耗材产品前面的复选框，再点击【保存修改】按钮，将修改采购耗材产品的采购型号、采购数量、备注。
【删除产品】：将耗材产品从采购单中删除，先勾选要删除的耗材产品前面的多选框，然后点击【删除产品】按钮，将耗材产品从采购单中删除。
【提交采购单】：将采购单提交给相应的配送企业。
将采购单提交后将无法编辑。请医疗机构在提交前认真、慎重审查采购计划。
3.2 采购单管理
打开【采购管理】菜单，点击【采购单管理】链接，在“未提交”界面中，医疗机构可以查看和编辑未提交的采购单，如图3.2-1所示：
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图3.2-1
点击医院采购计划列表中采购单名称，可以对采购单进行编辑。
【删除】：删除医疗机构采购单，点击采购计划后面删除链接，将删除医疗机构采购计划。
【新增采购单】：添加新的采购单。
在“已提交”界面中，医疗机构可以查看已经提交的采购单，如图3.2-2所示：
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图3.2-2
点击医院采购计划列表中采购单编号，查看已经提交的采购单的具体采购详情。
3.3 采购耗材明细
打开【采购管理】菜单，点击【采购耗材明细】链接，医疗机构可以查看所有已经提交的耗材详细信息，如图3.3-1所示：
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图3.3-1 
点击已提交产品列表中操作列【订单跟踪】，可以查看采购单详细信息。
3.4 采购耗材汇总
打开【采购管理】菜单，点击【采购耗材汇总】链接，医疗机构可以查看所有已经提交的耗材汇总信息，如图3.4-1所示：
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图3.4-1
点击耗材采购汇总列表中采购详情，可以查看耗材的详细信息。
3.5 订单撤销
打开【采购管理】菜单，点击【订单撤销】链接，医疗机构可以撤销已经提交但配送企业未确认的订单，如图3.5-1所示：
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图3.5-1
注：医疗机构仅可撤销48小时以内提交且配送企业未确认的订单。 
3.6 入库管理
打开【入库管理】菜单，点击【验收入库】链接，医疗机构可以查看待验收入库的产品信息，如图3.6-1所示：
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图3.6-1
【确认入库】：勾选采购产品并选择当次配送满意度后确认入库。
3.7 发票管理
打开【发票管理】菜单，点击【发票管理】链接，医疗机构可以查看、审核配送企业开据的发票，如图3.7-1所示：
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图3.7-1
【详情】：点击查看发票内包含的采购明细。
【审核】：点击审核发票信息，若操作类型为“不通过”时需先填写审核不通过原因，如图3.7-2所示：
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图3.7-2
3.8 结算单管理
3.8.1 新建结算单
打开【结算单管理】菜单，点击【新增结算单】链接，医疗机构可以查看带结算的配送企业列表。如图3.8-1所示：
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图3.8-1
点击配送企业名称可以新建结算单。如图3.8-2所示：
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图3.8-2
输入结算单号、建单时间，点击添加按钮，页面跳转到添加发票信息页面，医疗机构勾选需要结算的发票信息，点击“加入结算单”按钮，添加发票信息。如图3.8-3所示：
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图3.8-3
当发票勾选完毕后，可点击返回结算明细列表，返回发票明细页面。如图3.8-4所示：
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图3.8-4
【添加明细】：继续添加发票明细信息。
【删除明细】：删除勾选的发票信息。
    【提交给企业】：将当前结算单提交给企业。
3.8.2 结算单列表
打开【结算单管理】菜单，点击【结算单列表】的链接，医疗机构可以查看所有的结算单信息。如图3.8-5所示：
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   图3.8-5
     点击结算单名称，可以查看所点击结算单内包含的所有发票信息。
3.9 退货管理
3.9.1 新建退货单
打开【退货管理】菜单，点击【新建退货单】链接，医疗机构可以新建退货单，如图3.9-1所示：
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 图3.9-1
医疗机构填写退货时间及备注信息后，点击【下一步】按钮，添加需退货的产品。如图3.9-2所示：
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 图3.9-2
医疗机构需先填写待退货产品的退货数量及退货原因。
【加入退货单】：将勾选的产品添加到退货单中。
【制单完成】：将返回到退货单基本信息页面。如图3.9-3所示：
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 图3.9-3  
   【提交退货单】：将当前退货单提交给配送企业确认。
3.9.2 退货单管理
 打开【退货管理】菜单，点击【退货单管理】链接，医疗机构可以查看所有退货单列表及详细信息，如图3.9-4所示：
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    图3.9-4
   【删除】：将当前页面中选中的退货单信息删除。
    点击退货单编号，页面跳转至退货单的基本信息页面，医疗机构可以修改未提交的退货单明细信息。
3.10系统管理
打开【系统管理】菜单，点击【医院信息管理】链接，可以查看、编辑医疗机构基本信息，如图3.10-1所示：
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图3.10-1
【保存设置】：保存医疗机构基本信息，医疗机构可以先编辑基本信息，然后点击【保存设置】，将保存医疗机构基本信息。
四 其它功能
4.1 查看提示信息
当用户登录成功后，屏幕右下角会弹出如图所示的系统提示窗口。窗口中提示了用户有待处理的信息条目，用户可以单击红色条目进入相应的页面进行处理操作。
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当用户不慎关闭此窗口或窗口自动消失，可以点击屏幕右上方的[image: image33.png]NmEeE



图标，此窗口将再次显示。
4.2 修改密码
对登录的用户密码进行修改。可点击系统右上角[image: image34.png]


图标修改。
4.3 退出系统
当前用户登录退出系统操作。可点击系统右上角[image: image35.png]


图标退出。


