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一、填报说明
1.推荐使用360浏览器兼容模式，如遇浏览器填报异常，请参照“浏览器设置”操作流程。
2.平台中所有项目均按资质文件实际情况填写，与本次项目无关的资质无须进行操作，企业不具备的资质项无须进行操作。其中带“*”项为必填项，其他项为非必填项，必填项必须填写内容，如相关资质文件上该项确无内容，请填写“无”。
3. 所有上传文件除产品照片外，均须为扫描件。扫描件要求： (1)所有扫描件上均需带有企业鲜章，文件格式为jpg、png、gif、jpeg、pdf，字节大小要求为1M以内；(2)扫描时，无论原文件纸张大小，扫描大小必须选择A4纸（210*297毫米)扫描，分辨率推荐选择300dpi，文件版面自上而下排版；（注：在扫描件原图关键项清晰的前提下，尽量减少扫描件的文件大小，这样可以缩短上传文件的时间）。
[bookmark: _GoBack]4.产品实物照片：要求为单个投标产品实物近距正面照，文件格式文件格式可以为jpg、png、gif、jpeg、pdf，字节大小要求为1M以内。

二、浏览器设置
1. 浏览器允许弹出窗设置
a.点击浏览器【工具】按钮，再点击【Internet选项】[image: ]
b.点击【隐私】按钮，然后点击“启用弹出窗口阻止程序”后的【设置】按钮
[image: ]
c.将系统网址添加到“要允许的网站地址”，然后点击【添加】，最后点击【关闭】即可
[image: ]
2. 浏览器兼容性视图设置
a.点击浏览器【工具】按钮，再点击【兼容性视图设置】[image: ]
b.将系统网址添加到“添加此站”，然后点击【添加】按钮[image: ]
c.当“已添加到兼容性视图中的网站”出现系统网址，表示添加成功，点击【关闭】按钮
[image: ]
3. 浏览器信任站点设置
a.点击浏览器【工具】按钮，再点击【Internet选项】[image: ]
b.点击【安全】按钮，选择“受信任的站点”，然后点击【站点】按钮[image: ]
c.将系统网址添加到“将该网站添加到区域”，然后点击【添加】按钮[image: ]
d.当“网站”中出现系统网址，表示添加成功，点击【关闭】按钮[image: ]

三、数据申报
★系统所有提交操作请谨慎！一经提交后将无法进行修改！
1.投标资质申报
注意事项：产品注册证有效期在2018年02月23日之前的，需上传产品换证受理通知书（受理通知书的受理日期至少需在旧证到期前六个月 ；受理通知书不是退审和拒绝状态）。
a.路径：点击【数据申报】菜单下的【投标资质申报】菜单[image: ]
b. 根据账号注册页面的企业类型区分，不同的企业类型要维护的资质不同。
【国产产品生产企业】页面如下：[image: ]
【进口产品国内总代或一级代理商】页面如下：[image: ]
【国产产品生产企业兼进口总代】页面如下：[image: ]
c. 点击右侧的【进行资质维护】按钮，进入资质维护页面，点击【创建资质】按钮，进行资质维护。[image: ]
d. 进入【资质信息】维护页面，信息填写完毕后，点击页面下方【保存页面】按钮。[image: ]
e. 新增完成后，点击右侧【维护资质图片】进入图片附件上传页面。[image: ]
f. 进入图片附件上传页面，点击【浏览】按钮，上传相关资质图片，并填写“图片名称”和“图片描述”，填写完成后点击【添加】按钮上传图片。[image: ]
g. 资质填写完毕后，如需修改，点击相应资质后的【详细】按钮，进入页面修改并保存。确认无误后点击【发送审核】按钮（注：如缺少相应图片附件，资质无法发送审核）。[image: ]
h. 返回【资质信息列表】页面（显示如下），请关注【审核状态】栏审核状态显示。如有问题，请及时修改。[image: ]

★目录中不含组件的产品在【常规产品申报】菜单下申报，参照“常规产品申报”操作流程；
★目录中含组件的产品在【组件产品申报】菜单下申报，参照“组件产品申报”操作流程
2.常规产品申报
注意事项：1.同一注册证的不同规格型号产品，相同价格的情况下可合并申报；价格不同需拆分申报。
2.所申报的规格型号必须与注册证一一对应
3.所有字段都是必填项，没有的请填写“/”。
4.最小计量单位：人工骨、同种异体骨【选择范围】：cm3,g；其他【选择范围】：块、套、枚、个、支、根、把
5.【转换比】填写数字格式，否则系统会出现错误提示。
a. 路径：点击【数据申报】菜单下的【常规产品申报】菜单[image: ]
b. 点击页面下方的【创建常规产品】按钮，进入常规产品维护页面。[image: ]
c. 进入【常规产品】维护页面，填写完详细信息后，点击页面下方的【保存】按钮。[image: ]
d. 新增完成后，点击右侧【产品其他资质】栏的【资质维护】按钮，进入产品其他资质维护页面。[image: ]
e. 进入【产品其他资质】维护页面，点击右侧的【图片维护】按钮，维护资质图片。[image: ]
f. 进入【图片维护】页面，填写“图片描述”内容，后点击页面下方的【浏览】按钮，选择图片附件，点击右侧【上传】按钮，上传图片附件。[image: ]
g. 上传成功后，填写“附加信息”，然后点击【保存信息】按钮。（注：如未保存信息则无法发送审核。）[image: ]
h. 资质填写完毕后，如需修改，点击相应资质后的【详细】按钮，进入页面修改并保存。确认无误后点击【发送审核】按钮[image: ]
i．发送审核后，请关注【审核状态】栏审核状态显示。如有问题，请及时修改。[image: ]

3.组件产品申报
注意事项：1.组件：可以单独计价销售或使用的最小医疗器械构成或部件。
2.组套：由多个组件配套，共同完成某项诊疗项目的产品组合，当单个组件不能单独完成某项诊疗项目时，必须与其他组件配套使用，组套是组件的集合。
          3.只有A骨科创伤类、B骨科关节类、C骨科脊柱类和D口腔类部分产品才需要创建组件。
a. 路径：点击【数据申报】菜单下的【组件产品申报】菜单。[image: ]
b. 点击页面下方的【创建组件产品】按钮，进入组件产品维护页面。[image: ]
c. 进入【组件产品】维护页面，填写完详细信息后，点击页面下方的【保存】按钮。[image: ]
e. 新增完成后，点击右侧“产品其他资质”栏的【资质维护】按钮，进入产品其他资质维护页面。[image: ]
f. 进入“组件产品其他资质”维护页面，点击右侧的【图片维护】按钮，维护资质图片。[image: ]
g. 进入【图片维护】页面，填写“图片描述”内容，后点击页面下方的【浏览】按钮，选择图片附件，点击右侧【上传】按钮，上传图片附件。[image: ]
h. 上传成功后，填写“附加信息”，然后点击【保存信息】按钮。（注：如未保存信息则无法发送审核。）[image: ]
i. 资质填写完毕后，如需修改，点击相应资质后的【详细】按钮，进入页面修改并保存。[image: ]
j. 组件产品需进行组套产品申报后才能发送审核。 [image: ]
k. 组件产品进行组套产品申报后，点击【发送审核】按钮，将组件产品提交审核。[image: ]
l. 发送审核后，请关注【审核状态】栏审核状态显示。如有问题，请及时修改。[image: ]

4.组套产品申报
a. 路径：点击【数据申报】菜单下的【组套产品申报】菜单[image: ]
b. 点击页面下方【选择组套目录】按钮，选择组套目录。[image: ]
c. 进入【选择组套目录】页面，勾选组套目录，点击页面下端【保存本页选中目录】按钮，保存当前页所勾选目录。[image: ]
d. 保存组套目录后，系统自动跳转上一页面，点击【添加（详细）】按钮，将组件产品添加至组套产品中。[image: ]
e. 进入添加组件产品页面，点击页面下端【添加组件】按钮。[image: ]
f. 勾选组件产品，然后点击页面下端【保存本页】按钮。[image: ]
g. 保存勾选组件产品后，系统自动跳上一页面，可继续添加组件产品，或移除已勾选组件产品。[image: ]
h. 点击页面下端【返回上页】按钮，继续添加组套产品。[image: ]
i. 组套产品中有一件组件产品未发送审核，则该组套产品无法发送审核。[image: ]
j. 组套产品中所有构成组件产品发送审核后，点击【发送审核】按钮，将组套产品提交审核。[image: ]
k. 发送审核后，请关注【审核状态】栏审核状态显示。如有问题，请及时修改。[image: ]
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