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第一章 使用须知
该产品用户手册包含了您在使用四川省药械集中采购及医药价格监测平台时所需了解的信息。手册中所出现的用户名称及相关数据均为系统测试数据，在本系统正式使用前将予以清除。
请对照列表检查您的操作系统是否符合下面的基本要求：
	序号
	硬件或软件
	客户端最低配置

	1
	CPU
	1.70GHz

	2
	内存
	2GB

	3
	展示器
	1024*768/256色分辨率

	4
	网络
	1M带宽

	5
	浏览器
	谷歌、360 极速浏览器、搜狗极速浏览器


第二章 账号获取与登录系统
2.1 新平台账号获取
①已有新平台账号密码的医院用户无需领取；
②无新平台账号的医院用户，可以通过新增部门，添加子账号来操作耗材系统，

部门及子账号新增参考：四川省药械集中采购及医药价格监测平台——操作指引（部门及子用户管理）.doc

2.2 四川CA证书领取
操作步骤：在浏览器中输入平台网址(https://www.scyxzbcg.cn/std/login.html )，点击CA登录如下图所示：
[image: image1.png]HS )| &SRR ES S IR

= EERIABEUSB KEVIEARISRE
= EEERSERER, RIS

= ATERZ, FERHEAEREEHUSE KEY
= [UICaEBEIF(fE) T [)IICa=M





点击上图中“四川Ca官网”进入四川省数字证书认证管理中心如下图所示；页面提示操作，或者联系客服。
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2.3 用户登录与退出
登录
操作步骤：在浏览器中输入平台网址(https://www.scyxzbcg.cn/std/login.html )，进入四川省药械集中采购及医药价格监测平台，如下图所示：
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①CA用户将CA插入电脑，在【CA登录】框中点击【登陆】按钮，进入系统；
②非CA用户在【普通登录】框中输入用户名、密码，点击【登陆】按钮，进入系统；

登录后的系统如下图所示：
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点击上图中耗材下方进入系统，如下图所示：
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点击上图中耗材交易，进入耗材交易子系统如下图所示：
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退出

操作步骤：点击上图页面右上角的【退出】按钮，退出系统。

第三章 国家组织采购专区
功能描述：在国家组织采购专区内进行耗材配送关系设置、价格维护、合同签订等操作，功能模块如下图所示：
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3.1 商品列表 
操作步骤：点击菜单【商品列表】，跳转至商品列表界面。
功能描述：本页面显示专区内耗材产品目录，包含中选和非中选，可查看耗材产品的基本信息，如下图所示：
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3.2 分配执行量明细 

操作步骤：在国家组织采购专区菜单点击【分配执行量明细】，跳转至医院报量注册证查看界面。
功能描述：本页面展示本医疗机构对此次国家组织采购耗材的中标注册证与协议采购量情况，提示医院需要跟哪些中选企业签订多少量的网上采购合同。如下图所示：
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3.3 新增合同 

操作步骤：在国家组织采购专区菜单点击【新增合同】，跳转至新增合同界面。
功能描述：平台支持网上签订合同，签订顺序为【医疗机构】-【生产企业】-【配送企业】，三方依次响应，完成网上合同签订；本页面显示需要医疗机构签订合同的的中选企业，点击企业名称可以进行操作，如下图所示：
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新增合同
操作步骤：点击企业名称（蓝色字体），进入合同详情页面（页面红色字体：甲方必填项，表示为医疗机构必须填写内容），如下图所示：
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开始新建合同
操作步骤：下拉合同详情页面至最底层，点击【开始新建合同】，进入合同维护页面，如下图所示：
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上图红框内的文本框填写说明：配送企业合同量 = 生产企业协议量
增加配送企业
操作步骤：点击增加配送企业（蓝色字体）可以添加一条记录，新增一家配送企业；多条数据的配送企业合同量的总和 = 生产企业协议量
删除
操作步骤：点击删除（蓝色字体）可以选中一项进行删除
保存
操作步骤：点击上图蓝框内的文本框选择配送企业，填写配送企业合同量，两项为必填项。

合同列表
操作步骤：点击【合同列表】按钮前往合同列表页面
3.4 合同列表 

操作步骤：在国家组织采购专区菜单点击【合同列表】，跳转至合同列表界面。
功能描述：本页面显示本医疗机构与申报企业签订的合同的列表，如下图所示：
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查看明细
操作步骤：点击查看明细（蓝色字体）查看本合同内相关中选注册证信息，可对合同量再次进行维护（当合同状态为未提交时才可查看明细）
查看电子合同
操作步骤：点击查看电子合同（蓝色字体），进入已提交合同页面如下图所示：
[image: image14.png]ERFtERTEE

==t

SRS RFFEHE =T Y

DEr s ?
i
BRERESRETHAHRG: 12508 BEFERESETIHER: ssEsrz-wEER 2
o— pm— o :ﬁmm&@m zw)‘ R [ mﬁ\) LARE ﬁdﬁiﬁ@ o ==
SR [ERmTE s (Ds) EEER e R JA00B014-
=5 20163460682 ] PR B G o JEEEIR0D 3_J0022_20201230 B
SIBEHEE [ERTE s (bs) EEAR EE==e 1A00B014-
=5 20163460682 3 pes00 B Az B D 3_J0022_20201230 B

AEHEZERLLBRIRETFERMPEALRER, F. 0. AZFREEXZEEA, £1%. 68, dfinZat, 2%F

k3T
1. ZX

1) ZFBR: BREF. 0. AZFERERLLBRLRETHFERY T REFRGH ZF B REALF R R A feta X X #.
(2) FREM: EHRALERELARRXREFHFERMY (GH-HD2020-1) 2 & & FRAH.




提交电子合同
操作步骤：可对合同进行维护、提交，点击提交电子合同（蓝色字体），进入未提交合同页面如下图所示：
[image: image15.png]EREMSETHERURERTEHEIZE Y

B (BEFHA) TF (B#Eb) AF A AF (£F4L) : 8]
EREREA: B E ERERZA: EREREA:
A . ERmtE EAA: A
R BERESEFTHAIGR AHBERERETHAZFR:
= = i~ REENEER)  HCREE 5 ) EEAIARE  ATER e Both BRI
unﬁﬁ\_ FEARIES fb*’u}_\l.k 50): : (et N: 59: EERES: B s
LB E T loas00 52 bs 16200.00 BREH
‘;L - - * l648.00 52 b7 17496.00 =)
ARHEZEARALBRXRETHERMAERNTHER, 7. 2. AZFREAXLEZA, £T%. AR, RENERE, ZHHARETHI:

1EX
Z
3 A
T
BT LA
A

(1)
()
(3)
(4)
(5)

REF. & W HRERAATRIRETHRR T8 M G4 =07 th il REF oy R L A X X .

REBLERAATRXREFHEAY (GH-HD2020-1) # £ty # k.
FHEMA N RN, B AFERSRAMRXGE T 7B L AL A7 &, 8 Zorx 7 o7ty SRR G fhAs

WAGRTF), RIEERSMERALARRXRE T HERM Y RET ERE KBTI, A AWK B L0767 20 fn (R 20
HAARCY, RIEANERALERIEZEFTEERXYHCHEMETOV. EM LT IFTHAEA. HOEMBEHEREWR £ =S,




进入合同时，若弹出类似下图提示，提醒：实际填报量大于/小于生产企业协议量，表示在中选产品合同量填写时，数量没有填写正确，无法提交合同。
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需返回合同列表，点击【查看明细】进入合同内，重新维护合同采购量。
合同页面中，红色字体“甲方必填项”，表示本医疗机构必填内容；填写完成后，仔细核对确认无误后，点击【提交】，完成合同提交操作。
删除
操作步骤：点击删除（蓝色字体）删除该合同（当合同状态为未提交时才可进行删除）

3.5 合同签章 

操作步骤：在国家组织采购专区菜单点击【合同签章】，跳转至合同签章界面。
功能描述：平台支持网上合同签章，签章顺序为【医疗机构】-【生产企业】-【配送企业】，三方依次响应，完成网上合同签章；医疗机构操作如下图所示：
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查看电子合同
操作步骤：点击查看电子合同（蓝色字体）查看购销合同，如下图所示：
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打印/下载

操作步骤：点击打印/下载（蓝色字体）可以打印或者下载整个合同。

签章
操作步骤：点击签章（蓝色字体）操作，进入合同内部，如下图所示：
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医疗机构没有办理CA证书的，可以先点击跳过签章转至企业，待乙方、丙方完成签章后，线下补盖章；如果已办理CA证书，确保电脑正确安装有效的CA证书并插入了KEY，点击【签章】按钮，完成合同签章。
3.6 合同采购完成情况 

点击“合同采购完成情况”，可以查看合同的注册证号、中选注册证采购量、合同量完成占比等信息，如下图所示：
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3.7 勾选本院目录
操作步骤：在国家组织采购专区菜单点击【勾选本院目录】，跳转至勾选本院目录界面。
功能描述：将需要采购的国家组织采购耗材选入本院目录管理，如下图所示：
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查询
操作步骤：在显示出的耗材产品中没有需要采购的耗材时，可以在输入框输入查询条件，点击查询【查询】按钮查询需要的耗材（点击【查询】按钮旁【更多】按钮可显示更多查询条件）。
新增常用目录
操作步骤：可以在需要采购的耗材目录后的复选框单击，该条目录背景变蓝色，之后可以点击上方的【新增常用目录】按钮，将勾选的目录添加到医院采购目录中。（提示：已勾选的耗材在本院目录管理里面查找）。如下图所示：
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3.8 本院目录管理 

操作步骤：在国家组织采购专区菜单点击【本院目录管理】，跳转至本院目录管理界面。
功能描述：本页面显示本院勾选的商品，在本页面可以为商品设置配送关系。如下图所示：
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查看详情
操作步骤：点击右侧的查看详情（蓝色字体）可以查看耗材的基本信息与详情信息。
设置配送关系
操作步骤：本院目录可以给耗材设置配送企业，点击右侧的设置配送关系（蓝色字体）弹出设置配送企业页面，如下图所示：
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输入“采购价”，价格预警会发生变动，价格偏高显示红色，价格适中显示黄色，价格偏低会显示绿色，医院可参考价格预警议定采购价，采购价修改完成后选择配送企业，单击【保存】。（提醒：挂网限价/中选价不为空时，采购价格不能高于挂网限价/中选价。）
1、采购价、配送企业保存后，非中选产品选中后点击提交至配送企业，提交给配送企业确认采购价。中选产品默认配送企业已确认采购价。、
价格预警
操作步骤：点击价格预警按钮，可查看产品的价格预警信息，每月第一次点击更新价格预警信息后会自动显示。
3.9 代付经办机构
功能描述：查看医疗机构的代付经办机构；如下图所示：
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若是需要修改代付经办机构，请至药品交易系统中设置！

第四章 订单操作
4.1 新建订单
操作步骤：订单操作＞新建订单，点击“新建订单”菜单，如下图所示：
[image: image26.png]BT i =T
e T ——
PAESSE [Ohzz=2i|

&E:

]




维护配送地址
操作步骤：在新建订单页面中，点击【维护配送地址】按钮，跳转至地址信息管理页面如下图所示：
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点击【新增】按钮，弹出输入窗口，如下图所示；在新增地址信息列表中填写地址，点击【保存】按钮，完成新增配送地址的操作，点击【关闭】按钮，取消新增配送地址的操作。
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点击【删除】按钮，提示是否确定删除配送地址信息，如下图所示；点击【确定】按钮，完成删除配送地址的操作。
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点击【查询】按钮，在地址信息管理页面中输入地址名称，查询配送地址信息。
【设为常用】，选中想要操作的地址，点击【设为常用】，将地址设为默认地址。
【取消常用按钮】，选中想要操作的地址，点击【取消常用按钮】，将地址取消默认地址。
功能描述：本功能可为企业设置常用配送地址。
搜索
操作步骤：在配送地址输入框中输入地址信息，点击【搜索】按钮，查询配送地址信息。
新增
操作步骤：点击【新增】按钮，新增订单，跳转至普通采购页面选择商品，点击带量采购（蓝色字体）跳转至带量采购页面选择商品，以上两种选择方式操作方法大致相同（带量采购需签订合同）。
按目录页面默认不展示数据，如下图所示：
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普通采购为未报量的产品，维护好价格、配送企业待配送企业确认价格后可直接采购。带量采购需要医疗机构、生产企业、配送企业三方签约合同后才可采购。采购流程一致。

点击“查询”按钮，显示可采购的耗材产品，显示页面如下图所示：
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加入订单
操作步骤：在订单明细页面中，选中一条数据，在‘采购数量’输入框中输入采购数量，若有备注，在‘采购备注’中输入备注。点击【加入订单】按钮，将商品加入订单中。
制单完成
操作步骤：在新建订单页面中点击【制单完成】按钮，完成订单制作的操作。跳转到订单详情页面。如下图所示：
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【继续添加】，点击继续添加按钮将跳转回商品选择页面，可以继续添加商品。添加完成后再次点击制单完成可回到订单详情页面。
【删除商品】，选择想要删除的商品，点击删除商品按钮可以删除。
【整单提交】，点击整单提交按钮可以直接提交订单。
【高级排序】，可以根据需求对商品进行排序，默认排序规则为产品ID升序，送货地址升序，配送企业升序。点击【新增】按钮可以添加排序条件。点击【删除】可以删除排序条件。点击【确定】按钮进行排序。
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【打印】，点击打印按钮可以打印整个订单，如下图所示：
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【切换配送地址】，选中想要切换配送地址的商品，点击【切换配送地址】按钮，选择需要切换的地址。
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【保存修改】，切换好配送地址后点击【保存修改】按钮即可保存。
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【单内重复产品】，点击单内重复产品可以查看订单中重复的耗材产品。
【清空】点击【清空】按钮可以重置所有查询框条件。
【导出】，点击【导出】按钮可以导出订单的xls文件。
4.2 发送订单
操作步骤：订单操作＞发送订单，点击【发送订单】菜单，如下图所示：
待发送订单

操作步骤：在订单查看页面点击【待发送订单】，跳转至待发送订单页面。
功能描述：本页面展示的订单信息皆为医疗机构尚未发送的订单。未发送的订单配送企业无法对该订单做出响应，配送等操作。
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提交订单
操作步骤：在订单查看页面中点击【提交】（蓝色字体）按钮，提示是否确定提交订单，如下图所示；点击【确定】按钮提交订单。点击【取消】按钮取消提交操作。
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删除订单
操作步骤：在订单查看页面中点击【删除】（蓝色字体）按钮，提示是否确定删除订单，如下图所示；点击【确定】按钮删除订单。点击【取消】按钮取消删除操作。
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查看订单
操作步骤：在订单查看页面中的订单列表，点击列表中的订单名称，跳转至提交订单页面，如下图所示：
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已发送订单
操作步骤：在订单查看页面点击【已发送订单】，跳转至已发送订单页面。如下图所示：
功能描述：本页面展示的订单信息皆为医疗机构已发送的订单，配送企业可对这些订单进行打印，撤销订单等操作。
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打印
操作步骤：点击【打印】按钮，可跳转至打印页面，打印订单的详情信息，如下图所示：
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。
撤销订单
操作步骤：医疗机构下单后配送企业响应送货前可撤单，点击【撤销订单】按钮，即可撤销订单。
查看订单
操作步骤：在订单查看页面中的订单列表，点击列表中的订单名称，跳转至提交订单页面。
已撤销订单
操作步骤：在订单查看页面点击【已撤销订单】，跳转至已发送订单页面。如下图所示：
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4.3 收货确认
按明细收货
操作步骤：订单操作＞收货确认，点击【按明细收货】，页面显示如下图所示：
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查询
操作步骤：在订单查看页面中输入通用名、订单名称等内容，点击【查询】按钮，查询数据。
不收货
操作步骤：勾选左侧复选框，单选或多选，点击【不收货】，不接收订单，订单退回配送企业。
收货并验收通过
操作步骤：勾选左侧复选框，单选或多选，点击【收货并验收通过】，接收并直接验收订单。
高级排序

操作步骤：点击【高级排序】，显示如下图所示；高级选择排序，点击新增，可以筛选排序字段和按升序和降序排列。点击【删除】，删除该条信息。点击【确定】确定排序信息。点击【取消】取消该条操作，默认排序规则按照配送企业升序，配送时间升序，产品ID升序。


[image: image45.png]S22

HIFFER HiFEr
Boil v T v
[es) v 5554 v
FEID v T v

B R Ecokierd,





清空

操作步骤：点击【清空】按钮，清空当前页面的所有查询条件。
导出
操作步骤：点击【导出】按钮，已excle形式导出数据。
按订单汇总收货

操作步骤：订单操作＞收货确认，点击【按订单汇总收货】，页面显示如下图所示：
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进入收货
操作步骤：点击【进入收货】按钮，跳转至按明细收货页面。
4.4 退货申请
操作步骤：订单操作＞退货申请，点击“退货申请”菜单，点击“查询”按钮，显示可申请退货的信息，如下图所示：
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申请退货
操作步骤：在退货单列表中点击【查询】按钮，显示可申请退货的信息，选中一条数据，填写退货数量、退货原因，点击【申请退货】按钮，提示是否确定申请退货，点击【确定】按钮完成申请退货操作，点击【取消】按钮取消申请退货操作。
功能描述：本页面只显示医疗机构已收货的货品信息。医疗机构可对已收货有问题的货品进行退货申请操作，申请退货后，配送企业可查看到该申请退货信息。可以对该申请退货信息进行同意退货等操作。
查询
操作步骤：在退货新增页面中输入通用名、规格等内容，点击【查询】按钮，查询数据。
清空
操作步骤：点击【清空】按钮，清空当前页面所有查询条件。
4.5 退货查询
操作步骤：订单操作＞退货查询，点击“退货查询”菜单，如下图所示：
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删除
操作步骤：在退货页面中，点击【删除】按钮，提示是否确定删除。点击【确定】按钮完成删除操作，点击【取消】按钮取消删除操作。
功能描述：本功能处理医疗机构用户在申请退货时，申请退货的货品信息填写错误时，能够及时的进行删除。减少错误的退货订单的发生，只有当退货状态为已提交待确认时才能使用删除按钮，其他状态不能使用删除按钮。
查询
操作步骤：在退货页面中输入通用名、商品代码、规格等内容，点击【查询】按钮，查询数据。
清空
操作步骤：点击【清空】按钮，清空当前页面所有查询条件。
第五章 订单查询
5.1 近期采购订单
操作步骤：订单查询＞近期采购订单，点击“近期采购订单”菜单，如下图所示：
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按订单明细
操作步骤：在订单明细查询页面中，点击【按订单明细】按钮，跳转至订单明细查询页面。

功能描述：本页面显示最近两个月订单信息。当订单信息中的采购数量、总配送数量、总收货数量有不相等时该条订单信息显示为红色。
注：因表头列数太多，请点击下方拖动条查询未显示内容：如下图所示：
[image: image50.png]



跟踪
操作步骤：点击【跟踪】按钮，弹出订单跟踪信息窗口，显示详细信息，如下图所示：
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功能描述：本功能方便医疗机构用户能够及时的查看配送企业对医疗机构已提交订单的响应和配送信息和订单状态。
导出
操作步骤：在订单明细查询页面中，点击【导出】按钮，导出当前导出最近两个月的订单信息。
按订单名称
操作步骤：在订单明细查询页面中，点击【按订单名称】按钮，跳转至订单名称查询页面。如下图所示：
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功能描述：本页面按照订单名称显示最近两个月的订单信息
在订单列表中点击【查看相关订单明细】按钮，跳转至订单明细查询页面。
按配送企业
操作步骤：在订单明细查询页面中，点击【按配送企业】按钮，跳转至订单配送企业查询页面，如下图所示：
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功能描述：本页面按照配送企业显示最近两个月的订单信息
在订单列表中点击【查看相关订单明细】按钮，跳转至订单明细查询页面。
在订单列表中点击【查看相关订单】按钮，跳转至订单查询页面。
5.2 历史采购订单
按订单明细

操作步骤：订单查询＞历史采购订单，点击“历史采购订单”菜单，如下图所示：
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功能描述：本功能只显示订单为历史订单记录。
按订单明细
操作步骤：在订单明细查询页面中，点击【按订单明细】按钮，跳转至订单明细查询页面。
点击【订单跟踪】按钮，弹出订单跟踪信息窗口。


导出
操作步骤：在订单明细查询页面中，点击【导出】按钮，导出当前导出三个月以前的订单信息。
按订单名称
操作步骤：在订单明细查询页面中，点击【按订单名称】按钮，跳转至订单名称查询页面。点击查询按钮，如下图所示：
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在订单类表中，点击【查看相关订单明细】按钮，跳转至订单明细查询页面。
在订单类表中，点击【导出】按钮，提示是否确定导出订单信息，点击【确定】按钮完成订单信息导出操作，点击【取消】按钮取消订单信息的导出。
按配送企业
操作步骤：在订单明细查询页面中，点击【按配送企业】按钮，跳转至订单配送企业查询页面，如下图所示：
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在订单列表中点击【查看相关订单明细】按钮，跳转至订单明细查询页面。
在订单列表中点击【查看相关订单】按钮，跳转至订单查询页面。
5.3 近期配送信息
操作步骤：订单查询＞近期配送信息，点击“近期配送信息”菜单，如下图所示：
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功能描述：医疗机构可自行确认最近两个月内已收货的配送明细是否已纳入支付订单明细。
查询
操作步骤：在查询条件中输入查询信息，点击【查询】按钮，查询数据。
清空
操作步骤：点击【清空】按钮，清空当前页面所有查询条件。
导出
操作步骤：点击【导出】按钮，已excle形式导出数据。
5.4 历史配送信息
操作步骤：订单查询＞历史配送信息，点击“历史配送信息”菜单。
功能描述：显示配送历史记录信息，如下图所示：
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查询
操作步骤：在条件查询页面中输入发票号、批号等内容，点击【查询】按钮，查询数据。
清空
操作步骤：点击【清空】按钮，清空当前页面所有查询条件。
导出
操作步骤：点击【导出】按钮，已excle形式导出数据。
第六章 订单评价
6.1 待评价订单
操作步骤：订单评价＞待评价订单，点击【待评价订单】按钮，如下图所示：
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功能描述：显示没有评价的订单信息。
查询
操作步骤：在条件查询页面中输入订单名称、配送方等内容，点击【查询】按钮，查询数据。
清空
操作步骤：点击【清空】按钮，清空当前页面所有查询条件。
评价
操作步骤：点击【评价】按钮，跳转至评价页面，可对该订单进行评价，如下图所示：
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6.2 已评价订单
操作步骤：订单评价＞已评价订单，点击【已评价订单】按钮。
功能描述：显示近3个月的已评价数据，如下图所示：
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查询
操作步骤：在条件查询页面中输入订单名称、配送企业等内容，点击【查询】按钮，查询数据。
清空
操作步骤：点击【清空】按钮，清空当前页面所有查询条件。
评价详情
操作步骤：点击【评价详情】按钮，查看该评价的详情页面，如下图所示：
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历史评价
操作步骤：订单评价＞已评价订单，点击【已评价订单】按钮，如下图所示：
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功能描述：记录显示已评价的历史数据。
查询
操作步骤：在条件查询页面中输入订单名称、配送企业等内容，点击【查询】按钮，查询数据。
清空
操作步骤：点击【清空】按钮，清空当前页面所有查询条件。
评价详情
操作步骤：点击【评价详情】按钮，查看该评价的详情页面，如下图所示：
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