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电子缴款书是指由财政部监管、执收单位依法收缴政府非税收入时，运用计算机和信息网络技术开具、存储、传输和接收的数字电文形式的凭证，是以电子数据形式表现的财政票据，电子缴款书和纸质缴款书具有同等法律效力。
通过系统开具的电子缴款书，以数字信息代替纸质缴款书，以电子签名代替手工签章，实现缴款书电子开票、自动核销、全程跟踪、源头控制，有利于节约社会资源和成本，方便缴款人保存使用，提高财政监管水平和效率，进一步规范单位财务管理。
财政部负责发放电子缴款书；执收单位负责开具电子缴款书并发送至缴款人;缴款人可通过服务平台等查验电子缴款书真伪；执收单位和缴款人可使用真实有效的电子缴款书进行入账处理；电子缴款书可分别由财政部、执收单位和缴款人进行归档保存。基本管理流程如下:
(1） 制样。财政部通过非税收入收缴管理系统财政端制作形成电子缴款书票据模板文件，实行全国统一的票据式样、编码规则和数据规范。电子缴款书数据规范包括数据要素、数据结构、数据格式和防伪方法等内容。电子缴款书套印全国统一式样的财政票据监制章。
(2） 赋码。由财政部向执收单位发放电子缴款书票号，保证票号唯一性。赋码模式原则上为执收单位开票时系统按照财政部设定规则自动分配。对确有需要的执收单位，由执收单位向财政部申请后，财政部向执收单位预发票号，执收单位按顺序使用。
(3） 生成。执收单位通过非税收入收缴管理系统开具电子缴款书(仅有缴款通知功能)，包含单位电子签名。缴款人持电子缴款书上携带的缴款码，通过代理银行向财政缴纳款项后，财政端验证电子票号唯一性、执收单位签名有效性，追加财政监制电子签名，生成完整的电子缴款书。执收单位具有业务系统的，可与非税收入收缴管理系统对接，通过其业务系统开具电子缴款书.。
(4） 传输。执收单位可使用非税收入收缴管理系统，通过系统自带的通知方式（电子邮件）发送电子缴款书给缴款人；也可将电子缴款书下载后，通过短信、电子邮件等多种方式发送至缴款人。传输过程中发生的形式变化不得影响电子缴款书内容的真实性和完整性。
(5） 查验。缴款人通过服务平台等查验电子缴款书的真伪。
[bookmark: _Toc16403]执收单位端
[bookmark: _Toc3144][bookmark: _GoBack]系统登录
一、用户登录  新单位端网址：
https://fs.czt.gxzf.gov.cn:11443/dzpj/finance-office-web/#/dashboard
（1）CA 登录 
注意：需要先在系统中维护用户信息，具体请看“用户管理”的操作说明 
1. 用户插入 U-KEY 
2. 点击【登录】按钮
[image: IMG_256]
图2.1 登录页
3. 通过 CA 验证后成功登录 
4. 若是没有安装客户端控件，首次登录可在页面上点击下载
[image: IMG_256]

图2.2 登录页
[bookmark: _Toc512]首页
1. 登录成功后，将看到广西统一公共收付系统执收单位端的首页
[image: IMG_256]
图2.3 首页
2. 首页左边是系统功能模块，第二项为电子缴款书管理的功能。
[image: IMG_256]
图2.4 电子缴款书管理功能
[bookmark: _Toc1726]票号申领
0. [bookmark: _Toc10241]票号列表
【操作步骤】
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【票号申领】进入到查询列表。可通过【提交状态】【创建时间】等查询条件进行筛选查询。
[image: ]
图2.5 票号申领查询列表
0. [bookmark: _Toc21042]票号新增
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【票号申领】->【新增】打开新增票号申领页面。
[image: ]
图2.6 新增票号申领
2. 新增票号申领信息，其中星号为必填；填写申领数量，填写联系电话，填写备注。
[image: ]
图2.7 填写票号申领信息
[image: ]
图2.8 暂存后的列表变化

[image: ]
图2.9 提交后的列表变化
0. [bookmark: _Toc5216]查看票号信息
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【票号申领】->【查看】打开查看票号申领信息。
[image: ]









图2.10 查看票号信息
0. [bookmark: _Toc2951]编辑票号信息
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【票号申领】->【编辑】打开查看票号申领信息。
[image: ]
图2.11 编辑票号申领页面
2. 编辑票号申领信息，其中星号为必填；填写申领数量，填写联系电话，填写备注。
[image: ]
图2.12 填写编辑票号申领
[image: ]
图2.13 编辑暂存后的列表变化
[image: ]
图2.14 编辑提交后的列表变化
0. [bookmark: _Toc11562]提交票号信息
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【票号申领】->【提交】打开提交票号申领信息。
[image: ]
图2.15 提交票号申领信息页面
2. 提交前可以编辑票号申领信息，其中星号为必填；填写申领数量，填写联系电话，填写备注。
[image: ]
图2.16 提交前编辑票号申领信息填写
[image: ]
暂存后列表的变化
[image: ]
提交后的列表变化

[bookmark: _Toc12902]入库管理
0. [bookmark: _Toc9717]入库列表
【操作步骤】
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【入库管理】进入到查询列表。可通过【申请人】【入库时间】等查询条件进行筛选查询。
[image: ]
图2.17 查询入库列表
[bookmark: _Toc15473]开具管理
0. [bookmark: _Toc29871]开具管理列表
【操作步骤】
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【开具管理】进入到查询列表。可通过【开单时间】【票据代码】【票据号码】【缴款码】【缴款人】【开单人】【缴款书状态】【缴款状态】【开票状态】等查询条件进行筛选查询。
[image: ]
图2.18 开具管理列表
0. [bookmark: _Toc11089]开具管理列表查看
【操作步骤】
1.  击导航栏的【电子缴款书】->【开具管理】->【查看】打开并查看缴款书开具信息。
[image: 9bcda06e7681549deb3330c1311856b]
图2.19 开具管理列表
0. [bookmark: _Toc12811]加签经办人签章
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【开具管理】->【申请经办人签章】打开并确定确认弹窗。
[image: c9c486d1dcaf167bb505b06325d51de]
图2.20 经办人签章弹窗
2. 点击导航栏的【电子缴款书】->【开具管理】->【申请经办人签章】->【加签经办人签章】打开打开并确定确认弹窗，进入加签经办人电子签章页面。
[image: b966b01298168c9354b5d7166c736b3]
图2.21 电子签章设置

0. [bookmark: _Toc1004]申请单位签章
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【开具管理】->【申请单位签章】打开并确定待确认弹窗。
[image: 75a8bb46529e03d8b22bcf60a2d0ac1]
图2.22 申请单位签章弹窗
[bookmark: _Toc27216]冲红管理
0. [bookmark: _Toc14463]冲红列表
【操作步骤】
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【冲红管理】进入到查询列表。可通过【票据代码】【票据号码】【缴款码】【缴款人】【开单人】【开票状态】【冲红状态】【冲红时间】等查询条件进行筛选查询。
[image: ]
图2.23 查询冲红列表
0. [bookmark: _Toc18830]查看
【操作步骤】
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【冲红管理】->【查看】打开查看电子缴款书冲红信息。
[image: 517da5bf0585e79cbf753e321bed465]

0. [bookmark: _Toc25727]冲红
【操作步骤】
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【冲红管理】->【冲红】打开是否冲红弹窗。
[image: IMG_256]
图2.24 冲红操作提示框
[image: IMG_256]
图2.25 确定冲红后列表变化
[image: IMG_256]

图2.26 查看原票
[image: IMG_256]
图2.27 查看红字票
[bookmark: _Toc9860]通知管理
0. [bookmark: _Toc28766]通知列表
【操作步骤】
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【通知管理】进入到查询列表。可通过【开单时间】【票据代码】【票据号码】【缴款码】【缴款人】【开单人】【缴款书状态】【缴款状态】【开票状态】【冲红状态】【通知状态】【通知时间】等查询条件进行筛选查询。
[image: ]
图2.28 查询通知列表
0. [bookmark: _Toc18881]查看通知
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【通知管理】->【查看】查看电子缴款书。
[image: 0514d0c83a8d94fbcaac962efec0a5a]
图2.29 查看电子缴款书
0. [bookmark: _Toc9392]发送通知
1.  点击导航栏的【电子缴款书】->【通知管理】->【通知】打开填写邮箱弹框。
[image: ]
图2.30 填写邮箱弹框
2. 输入正确的邮箱地址，点击【确定】按钮发送通知。
[image: ]
图2.31 填写邮箱
[image: 2b6613cfe2bd14c962815d75fe732d1]
图2.32 通知成功提示
[bookmark: _Toc31432]查询统计
0. [bookmark: _Toc12101]查询统计列表
【操作步骤】
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【查询统计】进入到查询列表。可通过【开单时间】【票据代码】【票据号码】【缴款码】【缴款人】【开单人】等查询条件进行筛选查询。
[image: ]
图2.33 查询统计列表
0. [bookmark: _Toc27443]导出
1. 点击导航栏的【电子缴款书】->【查询统计】->【导出】打开保存缴款书弹窗。
[image: ]
图2.34 缴款通知书保存弹窗
[image: ]
图2.35 缴款通知书保存后的文件
0. [bookmark: _Toc29224]查看
1.  点击导航栏的【电子缴款书】->【查询统计】->【查看】打开电子缴款书页面。
[image: 3d23654be03ee87ea34fe9871747853]
图2.36 电子缴款书
0. [bookmark: _Toc6199]下载 
1.  点击导航栏的【电子缴款书】->【查询统计】->【下载】打开保存缴款通知书弹窗。
[image: ]
图2.37 缴款通知书下载步骤
[image: ]
图2.38 保存缴款通知书弹窗
[image: ]
图2.39 保存缴款通知书后的文件
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