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[bookmark: _Toc16111]功能说明
单位端执收单位用户，包括单位基础数据（票据、收缴方式、项目、账户）查询、票据申领（年度用票、备用票）、电子票据开具、预览一般缴款书等业务操作。
[bookmark: _Toc20542]系统登录
[bookmark: _Toc2624]登录
浏览器访问网址：http://222.244.103.73:29500/portal/index.html
进入登录入口：
[image: ]
1）：在1处输入用户名（命名规则:单位编码+操作员姓名首字母）
2）：在2处输入密码（原始密码：Hnfs@0630）
3）：在3处选择所属区划
4）：在4处输入验证码
登陆信息输入之后，点击登录，即可进入系统。
[bookmark: _Toc12381]修改密码
用户第一次用默认密码登录系统会提示修改密码
[image: ]
或者登录成功后在页面右上方从左到右依次显示单位、当前登录用户、退出按钮。鼠标移入用户名，再点击修改密码，弹出修改界面
[image: ]
基础信息管理
单位信息维护
执收单位用户登录系统，在基础信息管理-单位信息维护界面可查看并维护本单位的基础信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc10186]基础数据查询
[bookmark: _Toc31229][bookmark: _Toc25090]执收单位用户登录系统可查看并维护本单位的信息。可查看已挂接的基础数据，如已挂接票据信息、收缴方式、项目、账户信息等。
单位项目查询
单位用户登录后可以查看本单位挂接的项目信息
[image: ]

单位票据挂接查询
单位用户登录后可以查看本单位已挂接的票据信息
[image: ]
账户信息查询
单位用户登录后可以查看本单位已挂接的账户信息
[image: ]
并且点击“设置默认账户”，可以设置本单位常用的一家代理银行作为默认入账银行
[image: ]
常用缴款人维护
在基础数据-单位管理-常用缴款人维护页面，可以对经常缴费的缴费单位或个人进行添加，方便开单时选择
[image: ]
执收点信息维护
在基础数据-单位管理-执收点信息维护页面，可以在本执收单位下根据实际设置开票点的情况设置多个执收点，便于单位内部统计各开票网点的收费情况
[image: ]
单位申请管理
单位申请管理包括开票项目申请和电子票据申领两个部分。开票项目申请是单位端向财政端提交执收项目申请；电子票据申领是单位端向财政端申请票据。
开票项目申请
执收单位需要新增执收项目，在开票项目申请页面新增开票项目申请，并且上报到财政端等待财政审核。
【新增】：打开开票项目申请，点击新增按钮，打开新增窗口，输入开票申请信息，点击确定，新增开票项目申请成功。
[image: ]
【上报】：选择一条需要上报到财政的数据点击上报按钮。
[image: ]
【编辑】：选择一条需要修改并且状态是未上报的开票项目申请数据，点击编辑，打开编辑窗口，编辑好需要修改的信息点击确定，编辑成功。
[image: ]
【删除】：选择一条需要删除并且状态是未上报的开票项目申请点击删除，打开确认窗口，点击确定，删除成功
[image: ]
电子票据申领
票据类型分为年度票据和备用票据。
[bookmark: _Toc16786]年度用票
【新增】：具有领票权限的执收单位申请次年本单位用票计划数量，只需在年末按本单位预估用票量录入下年度用票申请数量提交申请即可，如领票单位的下属执收单位无领票权限，则该领票单位申请用票量时需要将下属执收单位的用票量合并申请。默认每年度可提交一次用票计划。
[image: ]
【修改】：如果新增的年度票据申请有误并且状态为未申请，选中该条数据点击修改，打开票据申领编辑窗口，修改相应信息后点击确定，修改成功。
[image: ]
【申请】：执收单位新增用票计划申请后，提交申请给所属财政进行审核，提交申请后对应的状态变更为‘已申请’。
[image: ]
[bookmark: _Toc29761]备用票据
【新增】：执收单位新增备用票据申请：电子票据申领-查询区状态选未申请-点击新增-进入票据申领录入界面。
[image: ]
【修改】：新增后如需修改，选中未申请列表中的数据行，点击修改打开修改窗口，修改后点击确定，修改成功。
[image: ]
【申请】：执收单位提交备用票据申请：电子票据申领-查询区状态选未申请-点击申请-提交申请给所属财政
[image: ]

[bookmark: _Toc1428]缴费通知开具
【开具】：收缴管理-开单-点击开具-填写缴款人和收款人信息，点击新增-选择项目并填写金额-点击确定保存该项目信息-点击确定保存缴款书。
[image: ]
[image: ]
【编辑】：如果开具的缴款通知单有误并且未缴款，选中该条缴款通知点击编辑打开编辑窗口，编辑需要修改的信息后点击确定，编辑成功。
[image: ]
【撤销】：选中未缴款状态数据点击作废，打开作废窗口，输入原因后点击确定，作废成功，该条缴款通知作废。
[image: ]
单位账表查询
电子缴款书查询
选中需要查看电子缴款书的数据，点击查看电子票据，系统会另外打开一个pdf文档查看电子缴款书。
[image: ]
电子缴款书：
[image: ]
收入日报
【详情】：选中一条数据点击详情按钮，打开详情窗口，显示该收入日报的详细信息。
[image: ]
【查看电子票据】：选中需要查看电子票据的数据，点击查看电子票据，系统自动打开一个pdf文档展示该电子票据。
[image: ]
电子票据：
[image: ]
单位收入管理
预收处理
【录入】：选择一条预收数据，点击录入打开录入窗口，输入确认金额、上传附件等信息，点击确定。
注意：1、要已经入账的预收数据才能进行预收处理
2、当确认金额<缴款金额，即产生预收退付，需要输入退付信息，如退还人名称、退还账号、退还开户行等。
[image: ]
【删除】：选择一条未提交的预收处理数据，点击删除，打开确认弹窗，点击确定，删除成功。
[image: ]
【提交】:选择一条未提交的预收处理数据，点击提交，弹窗提示：确认提交到中台？点击确定，提交成功。在财政端的【统一清分平台】>【预收确认】>【预收确认】菜单对该申请进行确认。
[image: ]
【查看明细】：选择一条预收处理数据，点击查看明细，打开查看明细窗口，显示该预收处理的详细信息。
[image: ]
（二）退还申请录入
【录入退付信息】：点击录入退付信息按钮，打开录入退付信息窗口，输入缴款码点击查询按钮，即可查询出该叫跨马的原始票据信息，选中需要退付的项目，输入退付信息，如、退付金额、退付账号、退付银行等，上传附件后点击确定，录入退付信息成功。
注意：1、退付的缴款码要先入账才能录入退付信息
[image: ]
2、 同一个缴款码下的同一个项目只能退付一次。
[image: ]
【修改】：选择一条未提交的退付申请点击修改打开修改窗口，修改完退付信息后点击确定，修改退付信息完成。
[image: ]
【提交】：选择一条未提交的退付申请，点击提交按钮，弹窗提示：确认要提交退付申请吗？点击确定，提交成功，该退付申请进入到退还申请审核页面。
[image: ]
【删除】：选择一条未提交的退付申请，点击提交按钮，弹窗提示：确认删除退还记录？点击确定，删除成功。
[image: ]
【撤销发送】：如果已经提交到退还申请审核的退付申请有误，可以选中该已提交的退付申请点击撤销发送，弹窗提示：确认撤销该已发送的退还记录吗？点击确定，撤销成功，该退还申请状态由已提交变成未提交，并且可以对该退还记录进行修改和再次提交。
注意：只有未进行退还申请审核的数据才能进行撤销发送。 
[image: ]
【查看退付申请书】：选择一条已提交的退付申请，点击查看退付申请书按钮，系统打开一个pdf展示该退付申请的退付申请书。
[image: ]
退付申请书：
[image: ]
【详细信息】：选择一条退付申请，点击详细信息按钮，打开详细信息窗口，显示该退付申请的详细信息。
[image: ]
（三）退还申请审核
【审核】：选择一条需要审核的退付申请，点击审核按钮打开审核窗口，
1、 通过：输入审核意见，点击通过，退付申请审核通过。
2、 退回：输入审核意见，点击退回，退付申请被退回。执收单位可以重新录入退付申请并且再次提交。
[image: ]
【查看退付申请书】：选择一条已审核的退付申请，点击查看退付申请书按钮，系统打开一个pdf展示该退付申请的退付申请书。
[image: ]
退付申请书：
[image: ]
【审核撤回】：已经审核通过的退付申请，可以点击审核撤回，弹窗提示：确认撤销该已审核的退还记录吗？点击确定，撤销成功，该退还申请状态由已审核变成未审核。
注意：只有未进行退还申请复核的数据才能进行审核撤回。 
[image: ]
（4） 退还申请复核
【审核】：选择一条需要复核的退付申请，点击审核按钮打开审核窗口，
1、 通过：输入审核意见，点击通过，退付申请复核通过。该数据进入财政端的五岗审核流程。
2、退回：输入审核意见，点击退回，退付申请被退回。[image: ]
【查看退付申请书】：选择一条已审核的退付申请，点击查看退付申请书按钮，系统打开一个pdf展示该退付申请的退付申请书。
[image: ]
退付申请书：
[image: ]
（5） 同级分成
【录入】：点击录入按钮打开录入同级分成窗口，输入同级分成信息并且上传附件后点击确定，录入成功。
[image: ]
【修改】:选择一条未提交的同级分成申请，点击修改打开修改窗口，完成修改后点击确定，修改同级分成申请成功。
[image: ]
【删除】：选择一条未提价的同级分成申请，点击确定按钮，弹窗提示：确认删除该申请记录？点击确定，删除成功。
[image: ]
【提交】：选择一条未提交的同级分成申请，点击提交打开提交窗口，输入执收单位意见，点击确定，提交成功，该同级分成申请被提交到财政端，财政端可以对该同级分成申请进行审核。
[bookmark: _GoBack][image: ]
【详细信息】：选择一条同级分成申请，点击详细信息按钮打开详细信息窗口，显示该同级分成申请的详细信息。
[image: ]
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