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[bookmark: _Toc43803608][bookmark: _Toc107481900]一、系统初始化
[bookmark: _Toc43803609][bookmark: _Toc107481901][bookmark: _Toc27975][bookmark: _Toc486433357]1.1下载操作说明
进入系统登录界面，单击登录界面右上角的“操作说明”，选择好文件下载存放路径后，点击“下载”即可。
[bookmark: _Toc12074][image: ]
[bookmark: _Toc43803610][bookmark: _Toc107481902]1.2系统登录
操作说明下载完成之后，点击【登录】，即可登录到系统首页：
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2、 [bookmark: _Toc107481903]单位信息维护
[bookmark: _Toc107481904]2.1项目挂接申请
功能描述：单位要开具的项目未在系统中显示，并且要开具的项目可以在项目挂接申请信息填写界面勾选时，则可通过此功能向财政发起“项目挂接申请”。
菜单路径：【基础信息】—>【单位信息维护】—>【项目挂接申请】
操作说明：单击项目挂接申请界面左上角的“新增”按钮，选择好项目用途、生效时间、失效日期和要挂接的项目以及上传挂接项目的政策依据（包括立项文件和收费标准文件）后，单击右上角“保存”按钮。
[image: ]
双击打开刚刚保存的项目挂接申请，单击右上角的“审核”按钮，根据实际情况单位审核通过后，会有“单位领导审核通过”字样，等待财政审核即可。
[image: ]
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财政终审通过后，单位可在项目挂接申请界面的“已挂接项目”中找到已审核通过后的项目。
[image: ]
[bookmark: _Toc107481905]2.2单位领用证申请
功能描述：用于用票单位向财政申请电子领用证。
菜单路径：【票据管理】->【领用证申请】
操作说明：点击“新增”按钮，填写组织机构代码、邮政编码、单位地址、财务负责人、财务负责人电话，选择单位性质并上传对应的文件，填写完成之后点击“保存”即可。（注：领用证申请，点击“新增”，如果提示“该单位无收费项目，请先进行项目挂接申请”，需参考2.1部分进行项目挂接申请）
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[bookmark: _Toc107481906]2.3票据挂接申请
功能描述：单位需要开具其他类型的票据时，可通过此功能向财政发起票据挂接申请。
菜单路径：【基础信息】—>【单位信息维护】—>【票据挂接申请】
操作说明：单击票据挂接申请界面左上角的“新增”按钮，勾选要挂接的票据类型，单击右上角“保存”按钮保存。
[image: ]
双击打开刚刚保存的票据挂接申请，单击右上角的“审核”按钮，审核通过后等待财政终审即可。
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财政终审通过后，单位用户可在票据挂接申请界面的“已挂接票据”界面，找到终审通过的票据类型。
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[bookmark: _Toc107481907]2.4单位基础信息
功能描述：单位可通过此功能查看基础信息、可用票据、可用项目、收缴管控方式等，也可修改基础信息中的单位负责人和财务负责人等。
菜单路径：【基础信息】—>【单位信息维护】—>【单位基础信息】
操作说明：在单位基础信息界面，单击选择“基础信息”界面，可查看单位基础信息，也可单击基础信息界面左上角的“编辑”按钮，修改单位联系人和 财务负责人等信息；同时也可单击查看“可用票据”、“可用项目”、“收缴管控”等。
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[bookmark: _Toc107481908]2.5罚没证申请
功能描述：用于开具罚没项目的单位，单位在开具罚没项目时，需要先通过系统向财政提交罚没证申请。
菜单路径：【基础信息】—>【罚没证申请】
操作说明：点击“新增”按钮，先选择申办类型为“首次申请”，填写处罚对象，票据名称，经办人，执法机关，执法机关地址以及新增罚没项目等信息，填写完成之后点击“保存”即可。
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双击打开已保存的罚没申请信息，点击右上角“审核”->“审核通过”，出现“单位两岗已审核完成”字样，说明单位已审核完成，等待财政审核即可，具体参考下图：
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[bookmark: _Toc22279][bookmark: _Toc107481909][bookmark: _Toc486433360]三、日常操作
[bookmark: _Toc107481910][bookmark: _Toc15702][bookmark: _Toc486433365]3.1 票据申领
[bookmark: _Toc107481911]3.1.1 申领票据
功能描述：单位向财政申领票据。
菜单路径：【票据管理】—>【票据申领】
操作说明：点击“新增”按钮，填写申领人、票据类型、数量等票据申领信息，填写完成后点击“保存”即可。
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[bookmark: _Toc107481912]3.1.2申领审核
申领信息完成“保存”后，点击“审核”—>“审核通过”按钮后，出现“单位已审核完成”字样时，该条申领信息已上报到财政，等待财政审核即可，如下图：
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[bookmark: _Toc486433367][bookmark: _Toc470025490][bookmark: _Toc486270960][bookmark: _Toc486270652][bookmark: _Toc107481913]3.1.3票据入库
功能描述：财政审核通过，并将票据转出库后，单位方可对申领的票据进行入库操作。
菜单路径：【票据管理】—>【票据入库】或点击首页右侧“待办事项”中的“票据入库”，完成票据入库。
[image: ]
操作说明：单击打开“票据入库”界面，双击未入库条目，在弹框右上角点击“确认入库”按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc107481914]3.2票据申退
功能描述：单位将已入库的票据退还给财政时，需通过此功能提交“票据申退”申请。 
菜单路径：【票据管理】—>【票据申退】
操作说明：退票时，单位需先将票据从开票点（开票点均为：“001”+“单位名称”）退回到单位管理点（单位管理点均为：“999***”+“单位名称”），然后从单位管理点退回财政。首先在票据申退界面点击“新增”按钮，填写退票人、票据类型、数量等票据退票信息，填写完成后点击“保存”。
[image: ]
点击“保存”后，单击“票据管理”—>“申退确认”，在申退确认界面双击打开刚刚填写好的票据申退信息，单击“确认退票”。如下图所示:
[image: ]
单击“确认退票”后，这些要退的票据便从开票点退回了管理点若需将已退回管理点的票据继续退回财政，则需再次打开【票据管理】—>【票据申退】，参照下图填写好申退信息单击“保存”后，单击“审核”—> “审核通过”，等待财政审核即可。参照下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc107481915]3.3开电子缴款书
[bookmark: _Toc107481916]3.3.1 开电子缴款书
（1）如何开具缴款书，以及对应的缴费方式
菜单路径：【开票管理】—>【开缴款通知书】
操作说明：在开电子缴款书界面点击“新增”按钮，输入缴款人信息，选择开具项目，输入数量和金额，点击右上“保存”按钮，选填部分可根据情况维护。
[image: ]
a.通过微信、支付宝直接扫描打印电子缴款书上面的二维码进行缴款（金额要在支付宝微信的限额内）
b.登录陕西省政务服务网完成缴费
    c.非税代理银行柜面（或代理银行提供的其他渠道，例如网银、手机银行）进行缴费。
d.转账业务，必须付款行的开户行在代理行范围内，可以去代理行柜面进行同行转账（只支持同行转账）
e.开具前，让缴款人先关注陕西省财政厅微信公众号，进行手机号绑定，执收单位开具好缴款书后，可以在微信公众号完成缴费
（2）如何开具带有收款账号的缴款书，以及对应的缴费方式
[bookmark: _GoBack]菜单路径：【开票管理】—>【开缴款通知书】
操作说明：在开电子缴款书界面点击“新增”按钮，输入缴款人全称，点击收款人全称后面三个小点，勾选跨行转账，选择银行，点击“收款账号”，输入手机号，选择需要开具的项目，数量，标准，金额等。
[image: ]
a.可以通过网银线上转账（注：转账金额要与缴款书金额一致，不能分多次缴纳）
    b.缴款人或缴款单位缴款账户所在行进行柜面转账业务（注：转账金额要与缴款书金额一致，不能分多次缴纳）
c．手机银行线上转账（注：转账金额要与缴款书金额一致，不能分多次缴纳）
[bookmark: _Toc107481917]3.3.2通知缴款
操作说明：单击“保存”后，会进行微信公众号通知，缴款人在微信公众号上会收到对应的缴费通知。
[image: 1687656590860]
[bookmark: _Toc107481918]3.3.3打印电子缴款书
操作说明：单击“通知缴款”，单击“打印电子缴款书”，可通过微信、支付宝扫码直接缴款，也可以单击“打印”，将已开具的缴款书打印出来。
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缴完款后，单击“刷新当前”，缴款书状态会更新为“已缴款”，同时，系统会自动换开电子票据。
[image: ]
[bookmark: _Toc107481919]3.3.4查看电子票
操作说明：双击打开已缴款的缴款通知书，单击“查看电子票”，也可单击“打印”，将电子票打印出来。
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[bookmark: _Toc107481920]3.3.5退付
功能描述：缴款人已缴款后，因多缴、错缴或者政策调整需要退费的情况，执收单位可通过填写“收入退付申请”来 退费。
菜单路径：【收缴管理】—>【收入退付申请】
操作说明：在收入退付申请界面，点击“新增”按钮，输入缴款码，点击搜索后，系统会自动填充原缴款信息，需手动输入现退款信息中的收款人开户行、联系电话、退付原因、退付金额等信息，然后单击“保存”后，关闭当前窗口。
[image: ]
    在收入退付申请界面中，找到选择需要审核的退付申请，单击操作一栏中的“审核”按钮，根据情况单击“初审通过”或“初审退回”，单位提交的收入退付申请，先需要进行两岗审核，审核通过后，等待财政审核，如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc107481921]3.4批量开电子缴款书
[bookmark: _Toc107481922]3.4.1批量导入模板下载
在【开票管理】->【批量开电子缴款书】点击“导入”按钮，选择票据类型和票据代码，然后点击右上角“下载excel模板”。
[image: ]
[bookmark: _Toc107481923]3.4.2批量导入模板信息填写规范
打开下载模板，填写表格列右上角标识必填项。
‘转入开票点’：001（无系统设置多个开票点情况下默认001，如有多个开票点以实际情况填写）；
‘日期’：导入开电子缴款书日期。日期格式如：2021-08-25；
‘付款人名称’：此笔业务对应的缴款人名称；
‘付款人手机号’：填写手机号后，缴款人缴款完成之后，会通过短信将电子票据相关查验信息告知填写手机（此信息非必填项）；
‘合计金额’：针对此缴款人，此笔业务的项目总金额；
‘开票人’：单位开票人员姓名；
‘项目1：转入项目’：收入项目编码（可在功能菜单基础信息-收入项目查询模块查询）；
‘项目1：收费标准、项目1：数量、项目1：收费金额’：填写此项目的相关收费信息；
注：以下为批量简易模板，模板中必填项必须填写。如此业务存在多个收费项目，可在项目2之后信息填写，或者增加项目3.......等等。


[bookmark: _Toc107481924]3.4.3模板导入
重新进入批量开电子缴款书界面，点击“导入”，选择“票据种类”、“票据代码”，选择导入文件，点击导入即可。
[image: ]
导入后可查看是否成功，如果导入失败可下载失败记录，第一列会描述导入失败原因。
[image: ]
[bookmark: _Toc107481925]3.4.4电子缴款书签名
导入成功后，需进行电子缴款书签名操作，在【收缴管理】->【电子缴款书签名】选择导入成功的数据，然后点击“CA签名”。
[image: ]
[bookmark: _Toc107481926]3.4.5电子缴款书查看
导入成功后，可在“开票管理”-“开电子缴款书”查看导入的数据，并进行打印电子缴款书操作。
[image: ]
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[bookmark: _Toc107481927]3.5票据查验
功能描述：交款人或交款单位可通过全省统一的财政电子票据公共服务平台，查验财政电子票据的真伪。
操作说明：输入查验网站地址：http://sxfspj.sf.gov.cn/billcheck/#/home，填写电子票据查验要素（交款人、票据代码、票据号码、校验码等），点击“查验”即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc107481928]3.6票据核销
功能描述：定期核销已开具的电子票据。
菜单路径：【票据管理】—>【数据上报】
操作说明：在“数据上报”界面单击左上角“新增”按钮，选择要上报的票据“截止日期”，单击“下一步”，单击“生成”后，关闭当前活动窗口，单击待审核的票据审验信息，单击“审核”—> “审核通过”，出现“单位已审核通过”字样时，等待财政审核即可。
[image: ]

[image: ]
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注：若已到核销日期但单位仍未在系统中做票据核销时，单位虽可正常开具缴款通知书，但是缴款人缴款后，系统不会自动换开电子票据，另外开电子票据时，会提示“距离审验上报期限还有7天，请及时上报数据审验！”，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc12345][bookmark: _Toc107481929]3.7库存结余查询
功能描述：查看当前票据库存情况。
菜单路径：【综合查询】—>【库存结余】
操作说明：单击“查询”，可根据机构名称、票据种类、是否包含电子票等查询当前票据库存情况；单击“打印”，可打印已查询出的票据库存情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc107481930]3.8缴款情况查询
功能描述：查看已开具的缴款通知书的缴款情况。
菜单路径：【综合查询】—>【缴款情况】
操作说明：单击“查询”，可根据机构名称、收费项目及缴款书日期等查看缴款通知书的缴款情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc107481931]3.9电子缴款书明细表查询
功能描述：查看本单位已开具的电子缴款书信息，点击操作列“详情”，可查看对应缴款书信息。
菜单路径：【综合查询】->【电子缴款书明细表查询】
操作说明：可根据机构名称、缴款码、电子缴款书代码、电子电子缴款书票号及电子票状态等查看电子缴款书信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc107481932]四、运维服务
[bookmark: _Toc14634_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26301_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc5592_WPSOffice_Level2]1、创建陕西省非税暨票据管理一体化技术支持群，单位业务人员可通过搜索QQ群号或扫二维码的方式入群，入群请备注“单位名称+用户姓名”
[bookmark: _Toc16086_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12408_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12084_WPSOffice_Level2]2、系统操作手册、培训视频以及相关的资料都会上传至QQ群
[bookmark: _Toc28051_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc20029_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12765_WPSOffice_Level2]3、关于非税暨票据系统的通知也会及时在群里发布
技术支持电话：400-888-5699                      
[bookmark: _Toc27409_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc29281_WPSOffice_Level1]             （按1号语音导航键）
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