
招采子系统操作手册-医疗机构端 

一、登录 

1. 打开山西医保公共服务           

（https://ybj.shanxi.gov.cn/ybfw/hallEnter/?authCode=2e9d043d-9e04-4af4-b211-cf2eb0ce77a3

#/Index），点击【单位登录】按钮进行登录。 

 

在登录页面通过单位或经办人账号进行登录。 

 
登录成功后点击【进入单位网厅】按钮。 



 

点击【招采服务】按钮。 

 

点击【立即查看】按钮进入招采子系统。 



 

 

新增用户认领绑定：新用户登录系统，点击【药品交易结算】按钮需输入原山西省药械

集中采购新平台账号密码绑定进行验证登录，如输入的旧平台账号密码不对则绑定失败。如

果在原山西省药械采购新平台没有登录账号的，则可选择【无原平台网采账号】操作。 



 

 
注：如果您在原山西省药械采购平台有账号但选择原山西省药械采购平台无账号，则在原山

西省药械采购新平台勾选的药品目录、配送企业、集采合同关系将无法同步迁移，此操作过

程不可逆，请谨慎操作。 

 

二、药品交易结算 

点击【药品交易结算】按钮进入该模块 



 

1、配送商管理 

1.1 勾选常用配送商 

点击左侧菜单栏【勾选常用配送商】按钮进入页面，可通过查询来查询配送商；在该页

面可以多选常用的配送商点击【勾选配送商】按钮，勾选好的配送商到了已勾选配送商页面。 

 

已经勾选的常用配送商 



 

2、目录管理 

2.1 挂网目录查询 

点击左侧菜单栏【挂网目录查询】按钮进入页面，该页面可查看所有的挂网产品。 

 

在页面上方可输入查询条件，点击【按钮】来查找想要的目录。 



 

点击每条目录右侧的【查看详情】按钮，可查看目录的详细信息；点击【添加到院内目

录】按钮，可将该条目录添加到院内目录；也可以通过勾选多条目录后，点击【批量添加院

内目录按钮】批量添加目录到院内目录。 

 

2.2 院内目录管理 

点击左侧菜单栏【院内目录管理】进入页面，该页面可查看所有的院内产品，可通过<

药品统一编码、项目名称、产品名称、剂型、规格、包装、生产企业、代理企业、基药属性、

挂网状态、备案采购、是否集中带量采购、注册证是否过期>字段信息来查询产品信息。 



 

点击【添加到院内目录】按钮，弹出挂网目录弹框，可以选择一个或者多个添加到院内

目录，可通过查询搜索出想要的数据 

 

多选目录后，点击【批量删除】按钮即可删除不需要的产品，点击【设置主配送企业】

按钮即可弹出设置配送企业的弹框，集中带量采购的产品有默认的主配送商，非带量的产品

可以在设置主配送企业下拉选择需要的配送商，设置主配送企业数据来源为配送商管理-勾

选后的常用配送商，点击删除即可删除单个产品信息。 



 

3、采购计划管理 

3.1 采购计划管理 

点击【采购计划管理】即可进入创建药品采购计划页面，可通过<产品名称、配送企业、 

剂型、规格、包装、注册证是否过期>来查询采购计划信息，点击新增按钮即可弹出选择院

内目录产品弹框。 

 

可选择一个或者多个后输入采购数量等必填项信息点击【保存】按钮后即可添加到药品

采购计划列表中 



 

点击【历史单加载】按钮可查看往期创建的采购计划 

 

点击【提交】，输入采购信息的必填项信息，点击【保存】按钮后该产品状态为待送审

状态；点击【提交】按钮后该产品状态为待审核状态。 



 

3.2 采购计划审核 

点击【采购计划审核】菜单，进入待审核页面，可通过<采购计划编号、采购计划名称、

制单时间>进行查询，点击【审核】按钮，院端可对不同的采购计划进行审核，进入审核页

面。 

 

审核采购计划页面，可查看该计划的基本信息，可通过<产品名称、剂型、规格、包装、

生产企业、配送企业>来查询采购计划明细，最下方列表展示对该采购计划的操作日志。 



 

点击【审核并发送】按钮则该采购计划审核通过并发送给供应商，展示在采购计划管理

菜单中 页的【已发送】页面和菜单采购计划审核中 页中的【已发送】页面。 

 



 

 



 

 

点击【审核不通过】按钮，输入审核不通过原因则该条采购计划审核不通过并展示在菜

单列表采购计划管理 页中的【被退回】页面。 

 

可对其采购计划单进行编辑和作废的操作。点击编辑跳转到编辑采购计划页面，可对其

采购数量和备注进行编辑，也可对该采购单进行删除操作 



 

点击【作废】按钮，则作废该采购单，并展示在菜单采购计划管理 页中的已作废页面。 

 

点击审核通过则展示在菜单采购计划审核 页中的已审核页面和菜单采购计划管理 页

中【待发送】页面，点击【返回】按钮则返回上一个操作页。 



 

 



 

采购计划审核页面中 页的已审核页面，点击发送后，该采购计划状态为已发送，并发

送给供应商。 

 

4、收货退货管理 

4.1 收货管理 

点击菜单【收货管理】，进入收货管理页面，展示待收货的信息，可按订单收货和按明

细收货，可通过<订单编号、配送企业>来查询待收货信息。 



 

点击【确认收货】按钮，跳转到单个订单收货页，可输入本次拒收数量来体现拒收货物

的操作；输入本次收货数量点击【确认收货】按钮，则成功将该订单收货操作完成，进入页

面默认为收取全部货物。 

 

 

4.2 退货管理 

点击菜单页【退货管理】进入退货管理页面，可通过输入/选择<退货明细编号、订单编

号、申请退货时间、产品名称、剂型、规格、生产企业、配送企业、批号>点击查询按钮进

行查询退货信息；点击【申请退货】按钮即可多选订单进行退货操作。 



 

 

进入申请退货详情页面，输入必填项退货原因，输入本次退货数量，点击【提交退货】

按钮即可完成退货操作，退货数量不可大于可退数量。 



 

4.3 退货审核 

点击菜单【退货审核】进入退货审核页面，可通过<退货明细编号、订单编号、产品名

称、药品统一编码、剂型、规格、生产企业、配送企业>来查询退货审核信息，数据来源为

菜单【退货管理】中申请退货的数据。点击【通过】按钮则同意该订单的退货，点击【驳回】

按钮则不同意该订单的退货。 

 

驳回的退货申请展示在退货管理菜单 页中【已作废】页面 



 

已通过的退货则展示在菜单退货管理 页面中【已确认】页面，等待供应商确定同意退

货之后则展示在【已退回】 页面。 

 

 

4.4 库房管理 

点击菜单【库房管理】进入库房管理页，展示左右的库房列表信息，点击【新增】按钮，

输入必填项信息后点击【保存】按钮即可新增一条库房数据，点击【修改】按钮则可修改库

房信息。 



 

 

 

5、结算支付 

 

5.1 生成结算单 

点击菜单【生成结算单】进入生成结算单页面，点击【生成结算单】按钮，可按月份生

成结算单列表，生成的结算单在 页已生成页面展示 

 



 

点击结算单明细跳转到结算单明细页面，可查看基本信息、发票信息、联系信息和操作

日志。 

 



 

 

5.2 生成支付单 

点击菜单【生成支付单】，进入生成支付单页面，可通过<结算单号、配送企业、结算

月份、生成时间>来查询支付单信息，点击【生成支付单】按钮选择需要生成支付单的月份，

点击确定即可生成选择月份的支付单，点击查看任务日志跳转到任务列表页。 

 



 

生成支付单中，可查看已生成的支付单，可通过<支付单号、结算单号、配送企业、结

算月份、生成时间>来查看生产的支付单信息，点击【查看支付单明细】按钮，跳转到支付

单明细页面。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


