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[bookmark: _Toc9099][bookmark: _Toc485287137]第一章 关于这本手册
本手册包含了您在使用湖南省医药集中采购第二类疫苗集中交易系统（以下简称本系统）进行在线结算时所需了解的信息。手册中所出现的用户名称及相关数据均为系统测试数据，不作为本系统任何正式数据的依据，在本系统正式使用前将予以清除。
[bookmark: _Toc487][bookmark: _Toc485287138]第二章 使用须知
本系统目前仅支持IE9以上内核的浏览器。
[bookmark: _Toc16798][bookmark: _Toc485287139]第三章 登录与退出系统
[bookmark: _Toc9410][bookmark: _Toc485287140]3.1登录和退出
3.1.1登录系统
在浏览器输入网址http://yycg.hnsggzy.com/进入湖南省公共资源交易服务平台-湖南省医药集中采购，如图3.1-1-1所示。
[image: ]
图3.1-1-1
点击“进入疫苗系统”进入“系统登录页”，显示2种登录方式，使用普通登录时须输入本企业的用户名、密码，验证码，点击“登录”按钮,如图3.1-1-2所示。使用CA登录时，直接点击“登录”按钮,输入CA口令，点击“确定”按钮。
[image: ]
图3.1-1-2
进入“湖南省第二类疫苗集中采购系统”，点击“交易系统”进入“交易系统”，进行疫苗在线交易。如图3.1-1-3所示。
[image: ]
图3.1-1-3
退出系统：退出系统时，请点击系统右上角图标“退出”按钮，即可退出当前登录。如图3.1-1-4所示。
[image: ]
图3.1-1-4
[bookmark: _Toc15467]第四章 发票管理
[bookmark: _Toc31331]4.1新增发票
4.1.1新增发票
企业登录系统后，点击“发票管理”进入新增发票页面；点击“疾控机构名称”下的疾控机构，可新增相应疾控机构的发票，如图4.1-1-1所示。
[image: ]
图4.1-1-1
进入页面后，显示此疾控机构所有可开发票的订单(已确认收货的采购单或同意退货的退货单），可根据采购订单/退货单编号、采购订单/退货单名称、采购/退货日期、流水号、通用名、剂型、规格、类型等条件进行筛选查询，黑色字体记录为采购订单，红色字体记录为退货单。
采购订单可以手动输入开票疫苗数量（一个订单可以开多张发票），但开票数量不能大于待开票数量，退货单不能手动输入开票数量，只能一次性开完。勾选需要开票的订单，修改完开票数量后，点击下一步，进入发票明细修改页面。如图4.1-1-2所示。 
[image: ]
图4.1-1-2
注意：勾选的发票明细应与实际发票上的明细保持一致，一张发票只能使用一次，如不一致，疾控机构审核不通过的，需重新提交发票。
4.1.2发票明细调整
[bookmark: _GoBack]进入发票明细修改页面后，显示此发票所有的订单明细，勾选不需要添加的明细，点击“删除”按钮，可删除选择的订单明细。修改开票数量后，点击“保存”按钮，可保存此发票采购单的开票数量。如图4.1-2-1所示。
[image: ]
[image: ]
图4.1-2-1
修改完成后，勾选所有的订单明细，点击“下一步”按钮，进入发票提交页面。
4.1.3提交发票
输入正确的发票号码和发票代码，上传发票图片和随货通行单图片，点击“提交”按钮，弹出收款账户信息，企业确认收款信息无误后，点击“确定”按钮，完成提交。如图4.1-3-1所示。
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[image: ]
图4.1-3-14.2新增发票
注意：发票结算金额不得为负数，如产生负数发票，与正数发票合并扫描后上传，并在发票号和代码处录入正数发票信息。
[bookmark: _Toc6418]4.2发票查询
4.2.1撤回发票
发票提交后，点击“发票查询”，进入发票查询页面，页面显示当前所有已提交未审核的发票。如点击操作下的“撤回”按钮，可对已提交的发票撤回，撤回后，发票状态变更为待提交，疾控机构不能对此状态的发票审核。如图4.2-1-1所示。
[image: ]
图4.2-1-1
批量撤回功能：勾选多张需要撤回的发票，点击“批量撤回”按钮，撤回所有勾选的发票（只有操作中有撤回按钮的发票可以撤回）。
4.2.2删除发票
进入“发票查询”页面，显示当前生产企业所有发票，未提交或审核不通过的发票在操作下会显示“删除”按钮，点击“删除”按钮，会将此发票删除，删除之后，此发票关联的订单可以继续开票。
4.2.3提交发票
进入“发票查询”页面，显示当前生产企业所有发票，未提交或审核不通过的发票在操作下会显示“提交”按钮，点击“提交”按钮，进入“发票提交”页面，可以修改发票号和发票代码，以及重新上传发票图片和随货通行单图片，完成上述操作后，点击“提交”按钮完成提交。
4.2.4修改发票 
进入“发票查询”页面，显示当前生产企业所有发票，未提交或审核不通过的发票在操作下会显示“修改”按钮，点击“修改”按钮，进入“发票修改”页面，可以删除或添加订单明细,添加或删除订单明细后，点击“下一步”按钮，进入“发票提交”页面。如图4.2-4-1所示。
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图4.2-4-1
[bookmark: _Toc15602]4.3采购单开票明细查询 
点击“采购单开票明细查询”，进入采购单开票明细查询页面，显示当前生产企业所有订单及明细,包括此订单的已开票数量和待开票数量、已开票金额和待开票金额。可根据通用名、采购单编号、流水号、疾控机构和订单日期进行筛选查询。该板块可查询原结算系统的数据。如图4.3-1-1所示。
[image: ]
图4.3-1-1
[bookmark: _Toc29822]4.4收款明细
点击“收款明细查询”，进入收款明细查询页面，显示当前生产企业所有的收款明细,摘要所列显示收款对应的发票号。可根据发票号、疾控机构名称和监管账户付款日期进行条件筛选查询。如图4.4-1-1所示。
[image: ]
图4.4-1-1
[bookmark: _Toc15237]4.5历史订单查询
点击“历史订单查询”，进入历史订单查询页面，显示当前生产企业原结算系统已完成结算的所有的历史订单信息。可根据通用名、疾控机构名称和采购/退货日期等进行条件筛选查询。如图4.5-1-1所示。
[image: ]
图4.5-1-1
[bookmark: _Toc22493]4.6帮助说明
如在操作中有疑惑，可点击按钮后的[image: D:\workspace\code\湖南项目\湖南二类疫苗最新\湖南疫苗系统\HSNN.CM.Trade\HSNN.CM.Trade.Web\image\question.png]查看相关操作说明（部分页面有此按钮）。如图4.6-1-1所示。
[image: ]
图4.6-1-1
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