发票作废申请操作手册
（医疗机构端）

功能介绍：医疗机构可对已确认的发票进行作废，发票作废审核通过后，发票状态从已确认退回待确认，医院可以在交易系统操作的发票确认界面操作拒绝，或配送公司在交易系统内取消或修改发票。

操作步骤：
1， 在结算系统页面打开“结算管理”—“发票作废申请”，在页面内点击“作废申请”进入申请界面。
[image: ]
2， [bookmark: _GoBack]新增一条作废申请，填写标题、附言、上传附件，并点击“新增”选择要作废的发票。（附件请上传加盖采购部门章或者医院公章的退回发票的情况说明。）
[image: ]
3， 在新增处选择要作废的发票，通过发票号码等筛选项找到需作废的发票。
[image: ]
4， 填写完成后，点击“提交”，等待审核即可。
[image: ]
5， 如提交后还需修改或取消发票作废，在管理员未审核之前，可在操作栏选择修改或取消。
[image: ]
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