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一：进入上报环境
1：如何拥有上报系统访问权限
1. 普通上报单位用户通过钉钉扫描二维码加入医疗机构抗菌药物备案上报群
钉钉二维码：
[image: ]
2. 进入群聊后如果用户已经在北京市朝阳区卫生健康委员会组织架构中，则视为已经拥有上报权限可以直接通过下文方式直接进行上报
3. [bookmark: _GoBack]进入群聊后如果用户不在北京市朝阳区卫生健康委员会组织架构中则需要在群中向管理员申请并提供相应信息，由管理员审核后定期邀请进入组织架构后方可进行上报
2：如何找到上报入口
1. 用户可在群内置顶的公告中点链接跳转到上报页面，或前往工作台访问系统首页。
群内快速跳转上报链接（如图）：
[image: ]
2. 工作台访问系统首页（如图）：
首先切换到北京市朝阳区卫生健康委员会组织架构
[image: ]
再点击工作台——区域卫生应用——抗菌药物上报
[image: ]

二：系统功能介绍
1：上报流程
1. 抗菌药物上报在此页面执行，发起提交后由卫健委医政医管科进行审核。
[image: ]
2. 如有不妥之处会被退回，程序会进行通知，并带有退回原因。
[image: ]
3. 可以修改调整信息，再次重新提交。
[image: ]
2：记录查询
1. 用户前往首页访问上报统计页面，可以看到本人自己上报的记录。
注意：非管理员仅可见自己的记录。
[image: ]
三：管理员
1. 数据导出
管理员查看全部单位提交的上报数据，支持批量导出、导入历史数据、批量删除等操作。
[image: ]
2. 数据管理
管理员可以对目录进行增删改查，点击详情可以编辑。
[image: ][image: ]
3. 目录管理
目录维护不对普通用户开放，仅限管理员维护抗菌药物目录和药品名称。
[image: ]
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