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1、 [bookmark: _Toc492395351][bookmark: _Toc493691084][bookmark: _Toc4105]登录和退出
在浏览器搜索栏输入 “http://yycg.hnsggzy.com”，进入湖南省医药采购集中网门户网站，看到界面如图所示：
[bookmark: _GoBack][image: ]
点击左边登陆入口“进入耗材阳光挂网采购系统”分类采：如下图所示：
[image: ]
输入用户名（即账号）、密码、验证码，点击登录系统或点击CA登录选项卡，插入CA数字证书并输入CA口令，登录系统，普通登录页面如图所示：
[image: ]
CA数字证书登录系统，如图所示：
[image: ]
注意：①请注意妥善保管登录密码，确保不要遗失或泄露。
      ②系统支持IE9、IE10、IE11、火狐、谷歌浏览器，为了更好的使用CA数字证书，推荐使用IE9以上浏览器。
点击[image: ]进行企业账号的注册页面。如下图：
[image: ]






填写完成后点击注册弹出账号和密码。注册成功后需要到中心领取CA进行信息填报。
输入正确的用户名、密码、验证码后，点击“登陆”如下图所示：
[image: ]
注意：①点击“基础数据库系统”进入耗材基础库系统
②如果其他系统显示为“灰色”则代表此账号没有相应系统权限。
点击右上角[image: ]按钮即可安全退出系统
2、 [bookmark: _Toc11069]企业信息管理
1. [bookmark: _Toc27395]企业信息
点击“企业信息”进入企业信息维护页面如下图所示：
[image: ]
（其中标红心*的为必填项）填写完相应的信息后，如果是三证合一就勾选三证合一，如没有勾选否。如图：
[image: ]

点击[image: ]可以进行企业信息的保存，点击[image: ]将企业信息提交到中心进行审核。
2. [bookmark: _Toc25280]子用户查看
点击子用户查看，查看当前用户的子用户。如下图。
[image: ]
子用户的新增由中心设置。
3. [bookmark: _Toc21714]操作日志查看
点击操作日志查看，如下图所示。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc14191]产品信息管理
1. [bookmark: _Toc22285]新增注册证
点击新增注册证进入如下页面：
[image: ]
选择需要新增的大类后，进入下图：
[image: ]
点击[image: ]可以进行企业信息的保存，点击[image: ]将注册证信息提交到中心进行审核。
2. [bookmark: _Toc3076]注册证管理
点击注册证管理进入如下页面：
[image: ]
在新增注册证时，点击保存，再此处可进行送审操作，也可进行删除操作，勾选需要操作的注册证即可进行以上操作，已送审的注册证不能进行删除和送审操作。送审过后出现如下图：
[image: ]
点击[image: ]进行信息的补充和完善。然后点击送审再次审核。
点击注册证编号可进行注册证内容的查看。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc13082]新增组件
点击新增组件后进入选择大类的模式。
[image: ]
选择大类后，首先选择注册证，
[image: ]
点击弹出注册证的选择页面。双击所需注册证进行选择。
[image: ]
如果没有注册证，点击[image: ]进行注册证的新增。
第二步填写组件的基本信息，填写完成后点击[image: ]，进行组件信息的保存。第三步拆分组件，可以进行手动添加或者Excel批量导入。点击[image: ]将组件信息提交到中心进行审核。
4. [bookmark: _Toc10134]组件管理
点击组件管理，如下图：
[image: ]
点击[image: ]手动添加拆分，如下图：
[image: ]
点击[image: ]进行批量导入的功能，如下图。
[image: ]
点击[image: ]进入编辑页面进行编辑和送审。
5. [bookmark: _Toc6614]信息确认
点击信息确认后如下图：
[image: ]
只有企业复审通过，注册证复审通过组件复审通过的组件信息才能被确认。勾选需要确认的信息点击[image: ]进行信息的确认。
[image: ]
点击维护最低价弹出如下窗体。可进行最低价的维护。对无陕西限价产品进行维护。无最低价组件，需要维护最低价后才能进行信息确认。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc27946]资质图片管理
1. [bookmark: _Toc26982]图片上传
注意：上传的图片的需要，签章后进行上传。
点击信息确认后如下图：
[image: ]
先选择左边的文件夹，然后点击[image: ]，如下图所示：
[image: ]
点击[image: ]进行图片的上传。所上传的图片需要先进行签章，未签章的图片将作为无效图片。注意：图片大小不能大于500kb，且图片格式为.jpg。
2. [bookmark: _Toc29881]图片管理
点击图片管理后如下图：
[image: ]
点击已存在图片的文件夹可进行图片的删除和编辑图片名称。
[image: ]
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