药品信息填报操作指南
1、 系统登录
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打开药品企业基础信息维护系统网址，插入数字证书，点击【CA登录】平台。（如还有未办理证书的企业，请携带相关申报材料到东方中讯公司办理数字证书，领取登录所用的Ukey。）
2、 企业信息维护
2.1企业基本信息维护
打开【企业信息管理】菜单，点击【企业基本信息】的链接，即可看到企业基本信息维护页面，如下图所示：
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企业在此页面完善企业信息后，点击“保存”，并点击“提交审核”。提交后，不可再进行信息修改。企业信息“提交审核”后，点击【打印封面】按钮，打印“企业信息主体册”封面（按《关于建立四川省药品集中采购基础信息库的通知》（川基药采〔2014〕38号）要求装订在资料册首页）。
说明：企业仅需进行首次维护，后期维护、变更等需由企业提交纸质资料到四川省药械集中采购服务中心，并由中心工作人员进行修改操作。
2.1企业GMP信息新增
打开【企业信息管理】菜单，点击【GMP信息】的链接，即可查看本企业的所有企业GMP信息，如下图所示：
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选择条件，点击查询，可按条件查看相关GMP信息。
在列表中点击任一“GMP证书编号”，可进入该GMP证书的信息页面，完善该条GMP信息，并点击“保存本页”。返回到列表，点击“提交”，提交该条GMP信息至中心处审核（产品只能选择“已提交”的GMP信息），提交后不能再作修改。
点击“删除”，可删除当前选中GMP信息（只能删除企业不再使用的GMP证书的信息）。
若列表中无本企业新增产品的相关GMP证书信息，则点击【创建GMP信息】按钮，即可跳入创建新的GMP信息页面，如下图所示：
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用户可在此页面完善新的GMP信息。点击【保存本页】按钮完成新的GMP新创建，返回到列表，点击“提交”，提交该条GMP信息至中心处审核，提交后不能再作修改。
说明：企业必须对本企业的所有GMP证书先行维护，因为产品维护时所涉及到的GMP信息将在已维护的所有GMP信息里选择。企业仅需要进行首次修改维护，后期维护由企业提交纸质资料到四川省基本药物基本中心后，由中心工作人员进行修改操作。
3、 产品信息维护
若企业进行产品信息的维护，则打开【新增产品管理】菜单，点击【国产药品，进口分包装药品，纯进口药品（集团内维护），纯进口药品（集团外的一级代理商维护）】对应的产品类别维护链接，进入新增产品库，如下图所示：
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3.1新增产品库里已有产品维护：
界面中，根据条件筛选需要维护的产品，点击【录入产品库】链接，进入该产品信息的维护，对该产品的相关信息根据产品资料并按页面要求进行修改完善，完成后点击【保存本页】，可以马上点击【提交】，提交后不可再进行信息修改；也可以等其他产品录入修改并保存后，再一起选择“批量提交”。
3.2产品库没有需要维护的产品（无该批准文号的产品）：
点击列表下方的【创建产品】按钮，进入新建产品信息页面，如下图所示：
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根据产品资料按页面要求进行填写。填写完成点击【保存本页】，可以马上点击【提交】，也可以先保存，与其他产品一起批量提交。提交后不可再进行信息修改；创建产品只可新增与本企业产品库里批准文号不同的产品。
注：1.如产品采购类别为“妇儿专科非专利药”或“急抢救药”，
需点击“选择目录类别”，选择对应的产品目录类别并确定，如下图所示：
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2.采购类别复选的情况：如产品同时属于多种采购类别的，需分别在采购类别和附属采购类别选择对应的采购类别，附属采购类别可多选。如下图所示：
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3.采购类别单选的情况：产品仅属一种采购类别的，附属采购类别请勾选“无”。如下图所示：
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3.3“新增”子产品
同一个批准文号的产品，进行新增子产品信息的维护，则打开【已录产品管理】菜单，点击对应产品类别的链接，进入已录产品库，如下图所示：
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该功能仅针对：新增产品管理中无该产品信息，而已录入产品信息中已有与新增产品具有相同批准文号，但是规格或转换比或装量/重量或包装材料不同的产品。点击子产品列下面【新增】按钮，进入产品信息维护页面，根据新增产品信息，进行修改（仅能修改规格、转换比、装量/重量、包装材料、服用方法、日服用量和服用天数）。如下所示两个产品，仅转换比不一样，其中一个可以在另一个（标杆产品）基础上进行新增。
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企业可根据标杆产品新增的子产品信息。
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注：根据标杆产品新增出来的子产品只可修改七项信息（规格、转换比、装量/重量、包装材料、服用方法、日服用量和服用天数）。
3.4打印产品封面和列表目录
产品信息维护完善并提交后，打开【产品信息管理】菜单，点击【已录产品管理】的页面，点击右上角【打印产品】选项，即可进入产品打印页面。如下图所示：
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点击查询，可按条件查看具体产品信息。点击产品后“操作”列的“打印封面”按钮，打印每个产品信息资料封面，产品资料按要求装订成册。
打印“本次提交产品汇总表”
勾选【打印产品】按钮右边的空白小框[image: image16.jpg]i
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选择本次将要提交的产品，再点击【打印产品列表】按钮，打印本次提交产品汇总表。
4、 审核跟踪及项目申报
4.1产品审核查看
在已录产品界面，可选择审核状态查看产品审核阶段。如下图
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产品信息“已二审（资料不齐全）”的可以点击，操作列下面的【查看】，进入产品基本信息页面查看相关问题，及时补交资料。如图：
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4.2项目申报
产品信息已维护完善并“已二审”的产品，可进行本次项目申报。打开【药品申报管理】菜单，点击【申报项目查看】页面，即可打开项目申报页面。如下图所示：
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点击项目名称，进入【企业申报产品列表】页面：
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点击添加【申报产品】按钮，进入产品类别选择页面，如下图所示：
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点击产品类别，即可打开该类别下可申报的产品列表页面，如下图所示：
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勾选要添加的产品（该页面显示的产品为有过审核记录的产品（即：已提交并被出身人员接受了资料的产品。）），点击【确认添加申报产品】按钮，即可将所选产品信息添加至该申报项目中。
注意：选择了产品并确认申报后，无法从已申报项目中删除。
申报项目后报价部分见附件1：价格信息填报操作流程
