短缺药品上报（医疗机构）：
登陆系统后，点击“药品库管理”中“短缺药品（自行上报）”，可进行短缺药品上报，如图：
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点击上图红色框中“上报短缺药品”按钮，即开始短缺药品上报（注：上报短缺药品信息只可上报平台上有的药品），如图:
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点击上图红色框内按钮，可进入药品库中选择需要上报的药品，如图：
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在红色框内输入药品信息，点击旁边“查询”按钮，可快速找到需要上报的药品信息。
点击红色箭头所指药品通用名，系统将自动录入药品信息，如图：
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药品信息导入后，医院需填写后面有红色星号标记的选项。
备注：“短缺原因”选择是点击文字前小方框，如图：
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当选择“其他原因”时，系统将自动弹出填写内容框，医院需填写内容，如图：
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当所有信息填写完成后，点击下图中红色框内“提交”按钮，即可把填写信息上传，如图：
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点击“提交”按钮后，系统将跳转到上报界面，医院可继续上报，如图：
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注：药品信息一旦提交后，就不能再修改。
