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1、 [bookmark: _Toc23945]
2、 使用须知
[bookmark: _Toc26615]1.1操作手册内容简介
该操作手册主要介绍省级医保部门在使用十二省（区、市）骨科创伤类医用耗材医院需求量填报系统进行“十二省（区、市）骨科创伤医用耗材采购需求量填报工作”时需完成的操作事项，包含（1）医疗机构账号发放；（2）医疗机构采购周期内总需求量填报管理。
该操作手册对应的用户主体为省级医保部门用户，省级用户在系统内完成本省医疗机构采购周期内总需求量数据的审核、汇总、上报等相关操作。
本手册中出现的用户信息、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: _Toc4199]1.2操作系统相关需求
	序号
	硬件或软件
	客户端推荐配置

	1
	CPU
	1.70GHz

	2
	内存
	4GB

	3
	显示器
	1366*768/256色分辨率

	4
	网络
	10M带宽

	5
	浏览器
	谷歌、360极速浏览器、搜狗极速浏览器


3、 [bookmark: _Toc32284]系统角色介绍
整个系统由四个角色构成：医疗机构、地市级医保局、省级医保局和十二省（区、市）联采办。
[bookmark: _Toc1381]2.1医疗机构
职责：通过“十二省（区、市）骨科创伤类医用耗材医院需求量填报系统”对骨科创伤类耗材产品的采购周期内总需求量数据进行上报、核实并提交。
权限：查询权限、维护权限、上报权限、导出权限。
账号申请：医疗机构账号由各省级医保局在系统内进行统一发放。
[bookmark: _Toc11775]2.2.地市级医保局
职责：通过“十二省（区、市）骨科创伤类医用耗材医院需求量填报系统”查看、审核医疗机构上报的骨科创伤类耗材产品采购周期内总需求量数据并将其提交省级医保局，掌握医疗机构的填报进度，及时督促医疗机构完成填报工作。
权限：查询权限、审核权限、上报权限、导出权限、管理医疗机构账号密码权限。
账号申请：地市级医保局账号由各省级医保局在系统内进行统一发放。
[bookmark: _Toc10683]2.3.省级医保局
职责：(1)发放医疗机构账号；(2)需求量阈值设置；（3）查看、审核地市医保局提交的各医疗机构骨科创伤类耗材产品采购周期内总需求量数据并将其上报至十二省（区、市）联采办。
权限：查询权限、审核权限、上报权限、导入导出权限、管理医疗机构账号密码权限。
账号申请：省级医保局账号由国家联采办统一发放。
[bookmark: _Toc795]2.4.十二省（区、市）联采办
职责：通过“十二省（区、市）骨科创伤类医用耗材医院需求量填报系统”多维度查看各地上报的集采目录需求量，审核各省医保局的上报数据。
权限：查询权限、审核权限、导出权限、管理权限。
4、 [bookmark: _Toc18866]系统操作介绍
[bookmark: _Toc5242]3.1系统操作流程图
省级医保局通过平台完成账号发放，本省采购需求量阈值设置，查看审核地市医保局提交的各医疗机构填报数据，并上报至国家联采办等操作。
[image: ]平台操作流程图
[bookmark: _Toc21608]3.2.系统登录
1.打开浏览器，输入平台网址：http://hc.tjmpc.cn:14206/，展示十二省（区、市）骨科创伤类医用耗材医院需求量填报系统登录页面。
[image: ]2.在“普通登录”栏目下，输入省级管理账号用户名、初始密码，录入验证码，点击登录进入系统。
[image: ]3.点击【退出】按钮，系统自动清除当前用户登录信息，并返回系统登录页面。
[bookmark: _Toc32767][image: 1623148735(1)]3.3用户管理
[bookmark: _Toc5770]3.3.1医疗机构用户管理
1.点击左侧菜单栏“用户管理”－“医疗机构管理”，在该页面完成本省各医疗机构系统账号的创建、管理。各省级医保部门可通过“账号添加”逐一创建本省各医疗机构账号，也可通过“模板下载→导入”的形式批量创建。
[image: ]2.点击页面下方“账号添加”，创建本省医疗机构的账号。在“所在区域”选择具体地市名称、区县名称，准确填写“医疗机构名称”和“统一社会信用代码”，选择机构类型、机构等级，填写联系人和联系方式，确认填写无误，点击“保存”。
[image: ]备注：
(1)如拟添加的医疗机构属于省级直属管理的医疗机构，需在“所在区域”选择“省（区）直属”，并新建医疗机构账号；
(2)如拟添加的医疗机构具备省级耗材网采用户名，在“选择”栏目点击“具备省级耗材网采用户名”，并在“省平台账号”内填写该医疗机构省级耗材采购平台的采购管理员账号。生成本系统医疗机构用户名的规则为在各省导入的账号前默认加“H”和六位行政区划的前两位；
(3)如拟添加的医疗机构不具备省级耗材网采用户名，生成本系统医疗机构用户名的规则为H+六位行政区划的前两位+五位顺序码；
(4)新创建的系统账号，初始密码与省医保局系统管理员账号初始密码一致；
(5)各医疗机构仅可以创建一个医疗机构管理账号，系统内自动按照“医疗机构名称+统一社会信用代码”组合判断是否存在重复。
3.完成医疗机构用户信息添加并核对确认信息无误后，须点击“操作”列中的“发放”，正式生成医疗机构。
4.对于创建后的医疗机构账号，省级医保部门可以进行编辑、重置密码、启用/禁用。
[bookmark: _Toc13481]3.3.2.省级医保部门子账号管理
各省级医保部门可以通过联采办发放的省级管理账号为省级医保部门工作人员制作省级子账号。点击左侧菜单栏“用户管理”－“子账号管理”，在该页面完成省级子账号的创建、管理。
[bookmark: _Toc27640][image: ]3.4.产品管理
省级医保部门登录平台后，在左侧菜单栏点击“产品管理”－“供应产品清单查看”页面，可以查看系统内骨科创伤类产品详细信息。
[bookmark: _Toc11317][image: ]3.5.上报管理
[bookmark: _Toc10098]3.5.1.需求量阈值设置
[image: ]省级医保部门须设定“需求量阈值提醒设置”的数值范围。由省级医保局按管理要求设定需要由医疗机构填写理由的需求量占2020年历史采购量的比值区间。医疗机构填报需求量时,系统根据省级医保局设定的“需求量阈值提醒范围”，对医疗机构填报的各产品需求量与本医疗机构2020年度历史采购量比较,如填报量小于阈值下限,或大于阈值上限,系统将提示由医疗机构填写理由。如果医疗机构确认填报的需求量无误，并完成理由填写，可继续进行后续操作（该功能不对医疗机构实际填写提交的数量做限制）。

[bookmark: _Toc30349]3.5.2.需求量信息审核
省级医保部门可通过点击左侧“需求量信息审核”菜单，审核各地市下辖医疗机构提交的骨科创伤类耗材产品每个目录每一个企业的采购周期内需求总量。
在该页面查看各地市下提交的采购需求总量，列表中展示地市名称、需求量、2019及2020年度参考采购量、涨幅/降幅、上报医院数、未申报医院数、地市级待审核医院数、本局待审核医院数、本局审核通过医院数。
[image: ]点击【查看详情】，在该页面查看选定地市下辖各医疗机构提交的采购需求总量。






[image: ][image: ]如需查看每家医疗机构填报的采购需求量数据详情，点击“查看详情”进行审核，确认无误点击“审核通过”。如存在异议，点击“退回修改”，并填写审核不通过原因后退回地市医保部门。待地市医保部门向相应的医疗机构核实修正后再重新提交省级医保部门审核。



[image: 1624001565(1)][image: ]“需求量信息审核”页面支持批量审核操作，省级医保部门对各地市下辖医疗机构填报的数据均无异议，可通过批量勾选“复选框”的形式，点击“审核通过”完成各地市提交的采购需求量数据的批量审核。



[bookmark: _Toc10427][image: ]3.5.3.确认提交医疗机构采购需求量
[bookmark: _GoBack]省级医保部门完成各医疗机构采购需求数据审核后，进入“需求量信息确认”页面，对省级医保部门审核通过的全部地市下辖医疗机构采购需求数据进行复核，核实无误后点击“确认无误，提交”。
[image: 1624001688(1)]提交后，系统跳转展示本省“十二省（区、市）骨科创伤产品采购需求量填报表”，省级医保部门再次核实此省级采购需求量汇总页面数据，确认无误点击“打印”。打印后在纸质填报表内填写联系人、手机号，并加盖本省医保局公章后，在此页面上传盖章件电子扫描件（PDF版本）。
完成盖章件上传后，点击图片预览确认无误后，点击提交。至此完成全部本次集中采购相关数据填报工作。
[image: 1624000002(1)]
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