关于先行实施基本药物制度的部分基层医疗机构报送基本药物采购信息的操作说明
1、平台登入方式
登入山东省药品集中采购平台的方式如下：
用户名：各机构所在行政区划代码+组织机构代码。 
登录密码：为“行政区划代码”，登录成功后请立即更改密码并记住新密码。 
例如：某机构的行政区划代码为370312，组织机构代码为“49487358-X”，那么该机构的用户名为：37031249487358X，用户密码为370312。（注意:用户名中不能含有其机构编码中的“-”,行政区划代码为6位。）
2、报送基本药物采购信息
2.1医疗机构上报基本药物采购信息
用上述同样的方法进入“山东省药品集中采购平台”。平台正常运行后在左边树形目录中，点击“数据上报系统”—“报送基本药物的采购信息”标签，如下图所示：
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2.1.1 新增上报药品

在“报送基本药物的采购信息”界面中，点击“新增上报药品”，如下图所示：
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（图2.1）

界面默认显示全部药品规格。用户可以通过“快速检索查询”中的“药品通用名、通用名拼音缩写、生产厂家、生产厂家拼音拼写”来确定某一类药品，其输入内容可以是其中的一部分（如：通用名中的某几个连续的字符）。

如果列表中显示的药品需要增加生产厂家时，点击药品所在行中的“增加生产厂家”，显示如下的界面：
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上图中，也可以通过左上角的“定制查询”来快速定位生产企业，其使用方法如上所述，使用方法如下：
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在上图中的“输入框”中，输入生产企业名字的连续的几个字，然后，点击“定制查询”框中的“增加”标签，然后再点击工具栏中的“查询”，则符合条件的生产企业就会显示在列表中。
点击所需要生产企业所行的左边的“选择”，即可把当前所选的企业加入到“选择药品列表中”

在“图2.1”中，选中所要上报的药品，然后，点击“添加到上报数据中”，列表中被选中的药品，就会被加入到上报数据中。

界面显示如下：
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这时，“药品状态”为“新增”。

2.1.2 删除上报药品

在上图中，选中列表中要删除的药品，点击工具栏中的“删除上报药品”。系统提示：
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点击“确定”，即可删除所选择的药品。

2.1.3 保存

依次输入药品的采购价格，结算天数（即回款天数），采购方式。

当输入完当前页数据后，要点击工具栏中的“保存”，才能确认当前输入信息得到保存。否则在换页后，当前的数据会丢失。

2.1.4 审核通过

当所有的药品信息输入完并确认无误后，点击“审核通过”，即可把所有的药品信息提交上级信息进行审核，审核通过后，药品信息不能再修改。界面如下：
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这时，药品状态为“医疗机构上报”。
2.2县（市、区）卫生局审核上报基本药物采购信息
重要说明：通过审核的药品，即默认为药品已经上报。
用上述同样的方法进入“山东省药品集中采购平台”。平台正常运行后在左边树形目录，点击“数据上报系统”—“卫生局审核”—“审核基本药物的采购信息”，如下图所示：
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在中间栏点击所要审核的医疗机构，右边栏则即可显示该医疗机构上报的数据。如下图所示：
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2.2.1 全部审核通过
如果通过浏览确认医疗机构上报的数据都是正确的，则可以通过此功能一次性审核通过，可以不用每页都审核，审核通过后“药品状态”则置为“卫生局已审核”。

2.2.2 所选择的药品审核通过

此功能只能对当前列表选中的药品进行审核，审核通过后，“药品状态”则置为“卫生局已审核”。如下图所示：
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2.2.3 所选择的药品未通过审核

如果医疗机构上报的数据不正确，则不能通过审核，没有通过审核的应通知相关医疗机构进行修改。修改后正确则要重新通过审核。
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