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一、系统登录

连接财政内网的系统用户，打开浏览器(推荐使用 360安全浏览器或谷歌浏览器、火狐浏

览器），输入‘预算管理一体化系统’网址 http://10.12.8.196/login，如下图 1所示：

图 1

在页面中输入‘用户名’及‘密码’及验证码点击‘登录’按钮，或使用‘证书登录’。

如下图 2所示：



图 2

在登录页面中，点击‘非税管理’进入非税收入管理系统（以下简称‘非税系统’）。如

下图 3所示：

图 3

二、基础设置

基础设置模块主要包含执收网点、常用项目、常用缴款人、票据辅助信息、海政通账号等



菜单。主要用于方便执收单位业务办时使用；

2.1 执收网点

执收网点是执收单位的收费网点，一个执收单位可以有多个开票网点。如下图 2所示：

图 4

2.1.1新增网点

操作步骤：

1. 点击【基础设置】→【执收网点】进入执收网点列表界面。

2.点击【新增】按钮，如图 5所示，若使用预算单位用户登录后，需要选择该预算单位对

应的‘执收单位’，再按照编码结构输入执收网点编号和网点名称，输入完之后点击右上角‘保

存’按钮。



图 5

2.1.2挂接用户

挂接用户是将预算单位用户或非税系统用户与执收单位的收费网点进行关联和取消关联。

用于该用户能顺利开出电子缴款书。

操作步骤：

1. 在网点信息页面新增并保存网点信息后，可点击【挂接用户】标签页，进入挂接用户

界面。如下图 6所示：

图 6



点击【关联】按钮，在弹出框中，选择需要关联的操作用户，点击右上角【保存】按钮，

完成用户与执收网点的关联；如下图 7所示：

提示：在关联用户前，必须先将执收网点信息进行保存。

图 7

2.1.3用户管理

执收单位管理员在此功能处维护本单位开票用户。

操作步骤：

1.点击【执收网点】菜单，选择需要增加用户的网点，点击【修改】按钮，在弹出框中，

点击【用户管理】标签页，如图 8所示：



图 8

在标签页中，点击【新增】按钮，弹出新增非税用户的界面，如图 9所示：

图 9

在界面中输入用户姓名、身份证号码、手机号等基本信息，点击右上角【保存】按钮；

提示：1、用户新增完毕后，系统会自动与当前选择的执收网点信息进行绑定，若选择的执收网点错误，可以进入‘用户

挂接’标签页，先‘取消关联’后，再选择正常的执收网点，点击【修改】按钮，进入‘挂接用户’标签进行‘关联’操作；

2、用户新增后，可以预算一体化系统分配的‘用户编码’及默认密码，能直接登录非税系统；用户角色是直接分配的。

3.点击【修改】按钮可以修改执收网点基本信息，也可以操作‘挂接用户’及‘用户管理’



标签页，操作完成后需要点击【保存】按钮才能生效。

4.需要删除执收网点的，可以勾选或多选网点信息记录，点击【删除】按钮；

提示：已经关联用户的执收网点不允许删除；

2.2 常用项目

用于设置当前登录用户在开缴款书时经常使用的非税收入项目；方便开缴款书时只显示常

用项目。

2.2.1关联常用项目

操作步骤：

1. 点击【基础设置】→【常用项目】菜单，点击‘关联常用项目’按钮进入关联界面。

如下图 10所示：

图 10

在弹出的单位项目列表中，勾选需要常用的项目，点击右上角【保存】按钮，系统提示‘操

作成功’完成用户常用项目的关联；

2. 若需要取消常用项目的，需要在主页面中，勾选相应的项目信息，点击‘取消关联’

按钮，并确认取消，直到系统提示‘操作成功’即可。



2.3 常用缴款人

用于单位开具缴款书时，为避免录入错误发票抬头，可直接选择常用的缴款人，将常用

缴款人信息直接带出。

2.3.1新增常用缴款人

操作步骤：

1.点击【基础设置】→【常用缴款人】菜单，点击‘新增’按钮，如下图 11所示：

图 11

选择缴款人类型，票据种类（默认 0301），填写缴款人（单位）全称，若缴款人类型为

‘单位’的，必须输入缴款人的统一社会信用代码；缴款人类型为‘个人’时，可以选择性填

写交款人身份证号码项；点击‘保存’按钮即可。

2、若缴款人信息填错的，勾选需要修改的缴款人信息，点击‘修改’按钮，修改缴款人

的基本信息，点击‘保存’按钮，完成修改操作；（提示：一次只能选择一条记录进行修改。）

3、支持多条缴款人同时‘删除’；选择需要删除的记录，点击‘删除’按钮。

2.3.1导入常用缴款人

操作步骤：

1.点击【基础设置】→【常用缴款人】菜单，点击‘下载导入模板’，将模板保存到电脑；



2.打开下载的模板，编写表格内容，其中表头带红*的为必须填写项，如下图 12所示：

图 12

3.填写完模板内容后，保存表格；

4.在【常用缴款人】菜单，点击‘导入’按钮，选择模板文件保存的路径后，点击‘确定’

按钮，完成数据导入；成功导入后，如下图 13所示：

图 13

2.4 票据辅助信息

主要用于单位在开具缴款书时，记录单位在缴款书票面内容中无法满足的一些特殊业务要

素内容。例如法院、税务等单位；

2.4.1新增票据辅助信息

1. 点击【基础设置】→【票据辅助信息】菜单，点击‘新增’按钮，如下图 14所示：



图 14

在新增界面，选择‘辅助项类型’，0代表输入框可录入文本项、1为日期选择框、2-下

拉缺少值（可以维护缺少值内容，不同省之间使用半角逗号分隔、3-下拉值集表，是指弹出列

表内容，供用户在列表中选择相应的数据。可以选择是否输入的内容是否为空或是否打印显示

该内容到缴款书上等；填写相关内容后，点击右上角‘保存’按钮完成操作；

提示：可以选择在票据种类中选择默认的票据种类后点击‘新增’按钮，或直接点击‘新增’按钮后选择票据种类；选

择票据种类后，即指定了票据种类，该辅助信息项只用于该票种，不与其他票种共享；

2.选择需要‘修改’的辅助信息，修改辅助项内容后点击‘保存’按钮完成内容修改。

3.支持单条或多条记录同时‘删除’；选择需要删除的记录，点击‘删除’按钮完成删除。

三、征收管理

征收管理模块为执收单位的日常业务横块，也是常用模块，包括电子缴款书、缴款书打印、

待补票确认、待补票勾稽、缴款书重开、缴款书查询菜单。

3.1 电子缴款书

此菜单用于执收单位向缴款人或单位开具电子缴款书时使用。开具电子缴款书后，由缴款

人根据缴款码通过各类缴款渠道进行缴款。



3.1.1新增电子缴款书

操作步骤：

1. 点击【征收管理】→【电子缴款书】菜单，进入执收单位开票界面；

2.点击界面的‘新增’按钮，弹出缴款书录入页面，如图 16所示：

图 16

3.填写付款人的全称、统一社会信用代码、手机号等信息，在项目编码处单击‘+’选择

收费项目，填写数量及收缴标准（其中标准上下限为同的会自动带出），核对总金额是否准确，

无误的点击右上角‘保存’按钮后，数据保存成功，返回数据列表界面，

在数据列表界面，可对已经开具的电子缴款书进行作废、开票、预览等操作。

提示：本界面可以直接为委托单位开具缴款书，只需要在‘执收单位’项，选择相应的委托单位，填写信息后选择相关

的项目即可。如图 17所示：



图 17

3.1.2修改

选择需要修改的缴款书信息，点击‘修改’按钮，修改缴款书的相关信息后，点击‘保存’

按钮；

提示：1、已经通过预算执行一般支付或资金支付生成支付凭证的缴款书，不允许修改；

2、已经生成合并缴款单的缴款书不允许修改；

3、已缴款的缴款书不允许修改；

3.1.3删除

进入【电子缴款书】菜单，在数据列表中选择需要删除的缴款书，点击‘删除’按钮，系

统提示‘是否确认删除缴款书信息’，点击‘确定’完成删除；

提示：1、已缴款的缴款书不允许删除；2、已经生成合并缴款单的缴款书不允许删除；3、已经通过预算执行一般支付或

资金支付生成电子支付凭证的缴款书，不允许删除。

3.1.4打印

进入【电子缴款书】菜单，在数据列表中选择需要‘打印’的缴款书，点击‘打印’按钮，

系统弹出缴款书打印界面。如下图所示：

提示：打印按钮支持多条打印，根据需要选择多张缴款书，点击‘打印’按钮即可。



3.1.5导入

1.进入【电子缴款书】菜单，点击‘下载导入模板’，将模板保存到电脑后，进行模板信

息录入。如下图 18所示：

图 18

提示：模板中带*项为必须填写项，数量和金额支持小数点后 4位；

2.模板填写完成后，点击界面的‘导入’按钮，选择文件保存的路径后，点击‘确定’按

钮，等待系统导入数据。

3.数据导入提示成功后，返回数据列表界面，可对导放成功的数据进行相关的后续业务处



理。

3.1.6开票（手动开电子缴款书）

本功能按钮只针对于自动开票有误或通过导入模板导入的数据或是第三方系统传入的数

据进行手动开具电子缴款书。

选择需要开电子缴款书的记录，点击‘开票’按钮完成开具电子缴款书，提示开票成功后，

可点击‘预览’进行查看。

3.1.7缴款

进入【电子缴款书】菜单，选择需要缴款的缴款书，点击‘缴款’按钮，系统弹出缴款

二维码页面，缴款人可扫描页面的二维码完成缴款，如下图所示：

3.1.8合并缴款

进入【电子缴款书】菜单，勾选多条需要合并缴款的缴款书，点击‘合并缴款’按钮，

系统弹出非税收入合并缴款单录入界面，如下图：



在录入界面，需要填写合并付款人名称、付款人手机号，根据需要填写备注信息，核对选择的

缴款书以及金额无误后，点击‘保存并支付’按钮；系统弹出缴款二维码界面， 付款人根据

需要完成支付即可。如下图所示：

若缴款人无法现场完成支付，可返回‘合并缴款单’页签下，选择合并支付的缴款单，

点击‘打印’按钮，打印合并缴款单带走完成支付；

3.2 缴款书打印

3.2.1打印

对缴款书信息进行打印操作。



操作步骤：

1. 点击【征收管理】→【缴款书打印】菜单，进入缴款书打印界面；选择 1条需要‘打

印’的缴款书，点击‘打印’按钮；系统弹出缴款书详细信息页面，如下图 20所示：

图 20

3.5 缴款书重开

3.5.1重开

用于电子缴款书的付款人信息纠正。只能对已缴款的缴款书进行重开。

操作步骤：

点击【征收管理】→【缴款书重开】菜单，点击‘重开’按钮，弹出录入页面，如图 26



所示：

图 23

在弹出界面中，输入已缴款的缴款码，点击查询按钮，将缴款书的原付款人信息自动查出，

输入调整后的付款人类型、付款人全称及相关信息，若需要对原辅助信息项也进行调整的，可

以填写相关辅助项信息，点击‘保存’按钮;

在数据列表中，选择要开票的信息，点击‘开票’按钮，完成缴款书重开。

3.6 缴款书查询

3.6.1查看电子缴款书

用于查看单位开具的缴款书信息及缴款码对应的正常、冲红、作废的电子缴款书信息；

操作步骤：



在缴款书查询菜单，选择要查看的缴款书，点击‘查看电子缴款书’按钮，若该缴款码只

有一张电子缴款书，则直接显示电子缴款书预览页面，若电子缴款码存在多张电子缴款书，则

弹出数据列表，可以点击记录，查看各张缴款书的票面信息。

四、报表查询

5.1 单位信息查询

主要用于查询非税系统的执收单位基本情况。

操作步骤：

点击【报表查询】→【单位信息查询】，进入单位信息查询界面，点击“查询”按钮，出

现如图 28所示界面：

图 28

5.2 单位项目信息查询

主要用于查询执收单位的收费项目及收费标准等情况。

操作步骤：

点击【查询统计】→【基础信息查询】→【单位项目查询】，进入单位项目查询界面，选

点击“查询”出现如图 29所示界面：



图 29


	一、系统登录
	二、基础设置
	2.1执收网点
	2.1.1新增网点
	2.1.2挂接用户
	2.1.3用户管理
	2.2常用项目
	2.2.1关联常用项目


	2.3常用缴款人
	2.3.1新增常用缴款人
	2.3.1导入常用缴款人
	2.4票据辅助信息
	2.4.1新增票据辅助信息


	三、征收管理
	3.1电子缴款书
	3.1.1新增电子缴款书
	3.1.2修改
	3.1.3删除
	3.1.4打印
	3.1.5导入
	3.1.6开票（手动开电子缴款书）
	3.1.7缴款
	3.1.8合并缴款

	3.2缴款书打印
	3.2.1打印

	3.5缴款书重开
	3.5.1重开

	3.6缴款书查询
	3.6.1查看电子缴款书


	四、报表查询
	5.1单位信息查询
	5.2单位项目信息查询


