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第1章 [bookmark: _Toc12625_WPSOffice_Level1]企业端操作流程图
动态调整

结束
1. 此次动态调整除企业信息填报在“企业信息管理”菜单下以外，其余均在“动态调整”菜单下操作；
2. 企业须及时跟进企业资质、注册证及组件信息的审核进度，确保最后的审核状态为“复审通过”；
3. 价格信息的填报请依据动态调整通知要求，如实申报。
保存并送审，交由中心端审核
注册证、组件填写完后保存并送审，交由中心端审核
企业信息申报
企业依据操作指南填报企业信息
保存并送审，交由中心端审核
注册证、组件填写完后保存并送审，交由中心端审核
同一个注册证可供多个组件使用

企业依据操作指南，先填报注册证，再填写组件信息

新产品申报
同一个注册证可供多个组件使用
依据操作指南进行产品价格调整
企业如符合通知要求可申请调整
备选进限价、限价价格调整
企业依据操作指南，先填报注册证，再填写组件信息
产品申报
新注册企业
已注册企业
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[bookmark: _Toc2075_WPSOffice_Level1]第二章 准备工作
本指南所使用截图及相关信息均为测试数据，与企业和个人无关。信息填报过程中如遇本手册解决不了的问题，请联系技术支持QQ：3001676521；业务咨询请致电：029-88661308。
[bookmark: _Toc7090_WPSOffice_Level2]2.1基本情况
1.计算机系统要求
操作系统：Windows7以上操作系统；
浏览器：Internet Explorer9.0以上版本，保持网络畅通；
USB2.0端口一个，安插数字证书（CA）使用。
2.填报情况说明
组件：一个组件信息就是企业申报的一个产品信息；同一注册证下相同价格的规格型号报在同一组件下。
[bookmark: _Toc4809][bookmark: _Toc20104]信息填报：在填报企业、注册证、组件等信息的过程中，上传的图片材料只能使用一次，若涉及多次使用，请将同一图片上传多次；企业在填报信息时，部分省市及地区是三证合一的情况，请将此证件资料按要求多次上传，并在相应的地方分别使用；注册证信息填写完成后可用于多条组件信息的填报；
[bookmark: _Toc25399][bookmark: _Toc24252_WPSOffice_Level2]2.2图片上传
填写资质前需在“资质图片管理”菜单下“图片上传”子菜单下上传图片，待图片上传成功后可用于企业信息、注册证信息及组件信息的填报。
请保证图片是正向、JPG或JPEG格式、不大于500kb。以下是正确样式：
[image: 1_副本]
[image: 2_副本]



[bookmark: _Toc2848_WPSOffice_Level1]第三章 数字证书（CA）安装手册
按照如下步骤下载安装CA驱动并解压安装：
[bookmark: _Toc4016_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1585_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc6300_WPSOffice_Level2]第一步：选择耗材系统→耗材基础库系统
 [image: QQ截图20190624085212]
[bookmark: _Toc3976_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13434_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7842_WPSOffice_Level2]第二步：点击“CA安装文件下载”
  [image: QQ截图20190624085456]
[bookmark: _Toc16579_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7525_WPSOffice_Level2]


[bookmark: _Toc3535_WPSOffice_Level2]第三步：将下载的文件进行解压安装
[image: 图片2_副本]
[image: 图片3_副本]
[image: 图片4_副本]
[image: 图片5_副本]
[image: 图片6_副本]

第4章 [bookmark: _Toc22141_WPSOffice_Level1]新注册企业申报
新注册企业须同时填写企业信息及产品信息
[bookmark: _Toc11263_WPSOffice_Level2]4.1 企业信息填报
   第一步：在资质图片管理里上传图片
   点击：资质图片管理→图片上传。企业根据图片种类不同，可“新建文件夹”，并在“图片分类”“文件夹”选择相应的文件夹，最后点击“上传图片”。
[image: C:\Users\x\Desktop\图片1.png图片1]
点击“打开图片”，选择需要上传的图片→插入样章→签章（左上角出现电子签章，右单击样章，点击“签章”）
上传图片时若提示“客户端一般错误”请确认是否进行签章；打开图片没反应时，请将浏览器设置成不兼容模式或者将该网页添加至信任站点里。
[image: C:\Users\x\Desktop\QQ截图20190626110748.jpgQQ截图20190626110748]
[image: C:\Users\x\Desktop\IMG_3670.JPGIMG_3670]

第二步：点击“企业信息管理”下子菜单“企业信息”填写企业相关信息。三证合一的企业，税务登记证和组织机构代码证均按照“营业执照”信息填写。填写完信息后保存并送审。
[image: 图片7_副本]
[bookmark: _Toc1606_WPSOffice_Level2]4.2产品信息申报
[bookmark: _Toc27322_WPSOffice_Level2]第一步：在资质图片管理里上传图片
   点击：资质图片管理→图片上传。企业根据图片种类不同，可“新建文件夹”，并在“图片分类”“文件夹”选择相应的文件夹，最后点击“上传图片”。
[image: C:\Users\x\Desktop\图片1.png图片1]
点击“打开图片”，选择需要上传的图片→插入样章→签章（左上角出现电子签章，右单击样章，点击“签章”）
上传图片时若，提示“客户端一般错误”请确认是否进行签章；打开图片没反应时，请将浏览器设置成不兼容模式或者将该网页添加至信任站点里。
[image: QQ截图20190624095753]
[image: IMG_3655]

第二步：新注册企业须先进行注册证填写，再新增产品组件。同一注册证可在不同类别目录下使用，上传一次即可。
首先点击“动态调整”下子菜单“新增注册证调整”再点击“新增”；
  [image: 图片8_副本]

“新增”后选择注册证所对应的大类名称，单击；
[image: 图片10_副本]



填写所有信息后“保存”并“送审”至此注册证填写完毕。
[image: 图片11_副本]
点击“动态调整”下子菜单“新增品种调整”，再点击“新增”
[image: 图片12_副本]

“新增”后选择产品所对应的组件类别
[image: 图片13_副本]
点击“选择注册证”（此处注册证为企业新增并已“保存 送审”的产品注册证）
[image: 图片14_副本]


“填写组件基本信息”并保存
[image: 图片15_副本]






注意：申请进入“限价挂网目录”的产品须按照通知要求填写价格及上传价格证明材料，医疗机构最低采购价（陕西、北京、上海），供货医疗机构名称，价格证明材料，“最低价”和“最低价来源”为申报进入限价必填项。申请进入“备选挂网目录”的产品，企业完善产品资质即可。
[image: QQ截图20190624091156]

“保存”后，可对此组件进行CODE拆分。CODE拆分原则：按实际使用中最小单位拆分，医疗机构交易中按code码进行采购。（同一注册证下，相同价格的规格型号报在同一组件下）。CODE拆分完后进行“签章”送审完成本条组件填报。
[image: 图片16_副本]

[bookmark: _Toc13923][bookmark: _Toc15052][bookmark: _Toc6987][bookmark: _Toc6261_WPSOffice_Level1]第五章：已注册企业产品调整
根据此次动态调整通知内容，已注册企业可申请限价目录价格调整、备选进限价目录调整、新增产品。
[bookmark: _Toc16024][bookmark: _Toc21816][bookmark: _Toc23614][bookmark: _Toc7984_WPSOffice_Level2]5.1限价价格目录调整
   依据本次动态调整通知，企业申请进行限价价格目录调整。单击“动态调整”下子菜单“限价价格目录调整”显示出企业所有的限价挂网产品组件[image: QQ截图20180508101901_副本]
勾选要进行限价动态调整的组件，勾选完后点击“确认调整”跳出对话框，点击“确认调整”[image: QQ截图20180508101404_副本]

此时的组件状态变更为“需修改或补充”，单击[image: QQ截图20180504132701]按钮进入价格信息修改[image: QQ截图20180509082942_副本]
本子菜单下企业可修改的区域仅限“价格动态调整”。企业填写的价格应低于省采购平台限价，否则无法保存。填写完信息后保存并签章，结束本条组件价格调整。[image: 图片1_副本]
[bookmark: _Toc5530][bookmark: _Toc29868][bookmark: _Toc27293][bookmark: _Toc14249_WPSOffice_Level2]5.2备选进限价目录调整
企业依据省采购平台发布的关于动态调整的通知，满足条件的企业可申请备选进限价调整。具体操作如下：
点击“动态调整”下子菜单“备选进限价目录调整”，显示该企业下所有的备选产品组件
[image: QQ截图20180509083648_副本]
勾选要进行备选进限价调整的组件，勾选完后点击“确认调整”弹出对话框并点击“确认调整”[image: 2_副本]
此时组件状态变更为“需修改或补充”状态，单击[image: QQ截图20180504132701]进行信息修改[image: QQ截图20180509084356_副本]

本子菜单下企业可修改的区域仅限“涉及备选进入限价目录相关信息的填报”。企业依据备选进限价条件，填写价格，上传相关价格证明材料后保存并签章，结束本条组件调整。[image: 图片3_副本]


[bookmark: _Toc5712][bookmark: _Toc21226][bookmark: _Toc19269][bookmark: _Toc4847_WPSOffice_Level2]5.3新增产品
[bookmark: _Toc12557][bookmark: _Toc15401][bookmark: _Toc18352]方法同新注册企业产品信息申报（参见4.2）
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