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[bookmark: _Toc57049497]第一章	关于这本手册
该用户手册所对应的主体为医疗机构、企业相关的机构和部门，介绍部门管理、用户管理、信息维护功能、企业管理和产品管理的相关操作。手册中所出现的用户名称等相关数据均为系统测试数 据，不作为任何正式的使用依据。

[bookmark: _Toc57049498]第二章	使用须知
[bookmark: _Toc57049499]一、操作系统相关需求：

	序号
	硬件或软件
	客户端最低配置

	1
	CPU
	1.70GHz

	2
	内存
	2GB

	3
	显示器
	1024*768/256 色分辨率

	4
	网络
	1M 带宽

	5
	浏览器
	IE浏览器


[bookmark: _Toc57049500]二、平台相关操作须知1、CA 相关说明
（1） 主key：各机构只拥有一个主 key，由机构使用。
（2） 副key：除主 key 以外，所绑定的其他CA,由部门、用户使用。
（3） 副 key 绑定必须由主 key 登陆，并插入需要绑定的 CA，选择相应的部门、用户进行绑定。

2、机构部门操作流程
（1）主key 登陆 》新增部门 》绑定副key 》副 key（部门）登陆 》新增用户3、首次登陆平台说明
（1） 首次登陆本平台，必须使用含有印章功能的机构 CA 进行登陆，登陆后此 CA 即为主key。
（2） 部门新增
主 key 登陆，点击【部门管理】 >> 【部门新增】，进入部门新增页面，选择部门地区， 填写部门名称、账号名称等信息，点击【下一步】进入部门权限配置页面，勾选相关权限后点击【确认】，部门新增及相关权限配置完成。
（3） CA 绑定
主 key 登陆，并插入需要绑定的 CA，点击【信息维护】>>【CA 绑定】，进入 CA 绑定信息列表页面，选择部门账号信息，点击操作列中的【CA 绑定】，进入 CA 绑定页面，点击
【获取 CA】获取需要绑定的 CA 信息，点击【绑定 CA】，将部门账号与需要绑定的 CA 进行绑定，绑定成功后此 CA 即副 key，并可以使用 CA 登陆平台，进行用户新增。
（4） 用户新增
副 key 登陆，点击【用户管理】>>【用户新增】，进入用户新增页面，填写用户登录账号、用户姓名、邮箱等信息，点击【下一步】进入用户权限配置页面，勾选相关权限后点击
【保存】，用户新增及相关权限配置完成。
[bookmark: _Toc57049501]第三章	登录与退出系统
3.1 [bookmark: _bookmark3][bookmark: _Toc57049502]平台门户

输入网址：http://www.hnyycg.net访问平台门户，可登录平台系统。 
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[bookmark: _bookmark4]
[image: ]

3.2 [bookmark: _Toc57049503]登录平台

点击株洲联盟医药集中限价采购平台图片，如图3.2.1，点击成功后展示如图3.2.2
[image: ]
图3.2.1
[image: ]
图3.2.2

3.3 [bookmark: _Toc57049504]平台账号注册
点击图3.3.1中的普通登录，再点击下方的立即注册 得3.3.2图
[image: ]
图3.3.1
[image: ]
图3.3.2
点击3.3.2的企业注册按钮 得图片3.3.3
[image: ]
图3.3.3
依次填写 企业名称 被授权人 被授权人身份证 被授权人联系方式 企业类型后点击提交 出现如图3.3.4
[image: ]
图3.3.4
点击确定按钮 出现如图3.3.5 复制账号后即可返回登录
[image: ]
图3.3.5

3.4 [bookmark: _Toc57049505]CA 驱动安装
[bookmark: _Toc57049506]（一）CA 驱动下载：
初始使用平台之前需要点击【下载驱动】位置如下图 3.2.1 所示，安装专用驱动。



[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_151740.png2020-10-31_151740]
图 3.2.1
[bookmark: _Toc57049507]（二）CA 驱动安装要求: 
1、拔出所有密钥，并关闭所有浏览器。
2、请退出“360 安全卫士”、“金山毒霸”等相关安全、杀毒软件。
[bookmark: _Toc57049508]（三）CA 驱动安装步骤：
1、根据系统提示，点击“下一步”-->“安装”
[image: ]
 [image: ]

2、等待CA 驱动安装完成
[image: ]
3、首次运行时，注意浏览器上方或下方的弹出提示，请点击“允许”
[image: ]

3.5 [bookmark: _bookmark5][bookmark: _Toc57049509]用户登录与退出
· [bookmark: _Toc57049510]登录
[bookmark: _Toc57049511]（一）正常登录
1、访问门户找到登录入口，如下图（3.3.1），然后插入企业专用的 CA，在 CA 登录页面点击登陆，弹出 CA 密码输入对话框，如下图（3.3.2），输入 CA 密码登录系统。
（注：请使用含印章功能的机构 CA 进行首次登录平台，登陆后此 CA 即主key；平台只提供 CA 登陆方式）
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_151740.png2020-10-31_151740]

图 3.3.1 
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-21_195927.png2020-10-21_195927]
图 3.3.2
[bookmark: _Toc57049512]（二）错误操作
1、系统中没有保存账号信息：点击【登录】提示如下图 3.3.3 所示
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-21_171832.png2020-10-21_171832]  

图 3.3.3 
2、客户端关闭状态：点击【登录】提示如下图 3.3.4 所示

[image: ]图 3.3.4
3、拔掉CA：点击【登录】提示如下图 3.3.5 所示
[image: ]
图 3.3.5
· [bookmark: _Toc57049513]退出
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_152547.png2020-10-31_152547]点击下图页面右上角的【退出】按钮，退出当前系统，退出操作完成。
图 3.1.3

[bookmark: _Toc57049514]第四章	配送企业申报
4.1 [bookmark: _bookmark7][bookmark: _Toc57049515]企业管理
4.1.1 [bookmark: _Toc57049516]信息填报
功能描述：填写企业详细信息
操作步骤： 点击信息填报，看到如图4.4.1.1所示
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_164506.png2020-10-31_164506]
图 4.4.1.1
1）填写信息，点击【保存】按钮，存储已填写信息，单击【确定】，提示操作成功，即保存成功。
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_164707.png2020-10-31_164707]
图 4.4.1.2
2）点击【提交】按钮，将所填报的提交到医保局审核，如果填报的信息不完整，会给出相应提示，如图4.4.1.3所示。
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_164743.png2020-10-31_164743]
图 4.4.1.3
3）信息完整，单击【提交】按钮，如图4.4.1.4所示，单击【确定】提示操作成功，
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_170800.png2020-10-31_170800]
图 4.4.1.4
4）进入审核状态，如图4.4.1.5所示，审核状态可撤销，单击【撤销提交】即刻。
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_170823.png2020-10-31_170823]
图 4.4.1.5
5）如果审核不通过，如图4.4.1.6所示，修改不通过项，重新提交，直到如图4.4.1.7所示，显示成功
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_171519.png2020-10-31_171519][image: 2020-10-31_171422]
图 4.4.1.6
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_172413.png2020-10-31_172413]
图 4.4.1.7
4.1.2 [bookmark: _Toc57049517]信息查看
功能描述：查看企业保存的详细信息
操作步骤： 点击信息查看，看到如图4.4.2.1所示，查看信息
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_172422.png2020-10-31_172422]
图 4.4.2.1

4.1.3 [bookmark: _Toc57049518]企业信息维护
功能描述：修改企业信息
操作步骤： 点击企业信息维护，看到如图4.4.3.1所示，查看信息
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_172654.png2020-10-31_172654]
图 4.4.3.1
1）单击要修改信息旁边的修改按钮，进入如图4.4.3.2所示的页面进行修改

[image: 2020-10-21_210220]
图 4.4.3.2

2）修改完成，点击【保存】按钮，提示操作成功后，自动退回原页面，单击如图4.4.3.3所示的提交按钮
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_173535.png2020-10-31_173535]
图 4.4.3.3

3）等待审核，审核状态与信息填报一样可撤回，审核通过或者不同过，【撤回提交】按钮都会变回【提交】，详情到维护查询浏览

4.1.4 [bookmark: _Toc57049519]企业信息维护查询
功能描述：企业信息维护审核信息查看
操作步骤：点击企业信息维护查询，如图4.4.4.1所示
[image: C:\Users\AdminStation\Desktop\2020-10-31_173949.png2020-10-31_173949]
图 4.4.4.1
通过批次和状态查询信息维护的详细情况，查看信息维护审核是否通过及不通过的原因。














4.2 附件上传
4.2.1 附件上传
功能描述：企业进行附件上传（必须插入ca）
操作步骤：点击附件上传菜单，打开附件上传页面进行附件上传，操作步骤如图4.4.2.1所示。
[image: ]
图4.4.2.1
4.2.2 附件管理
功能描述：企业对上传的附件进行查看
[bookmark: _GoBack]操作步骤：点击附件管理，可以看到企业上传的附件，如图4.4.2.2所示。
[image: ]
图4.4.2.2
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