
山东省财政电子票据管理系统
在线单位端

操

作

手

册
1. 使用须知

1.1系统介绍

本操作手册所说的系统为：山东省财政电子票据管理系统。

1.2预期读者

系统操作人员，如开票人员，财务人员，票据管理人员等

1.3环境说明

本系统依托互联网，采用浏览器访问，因此系统环境相关配置  推荐如下：

网络：能够连接互联网、带宽5M以上

浏览器：IE8.0以上，推荐使用360极速浏览器、谷歌浏览器

操作系统：windows xp 及以上，推荐windows 7 旗舰版

电脑配置：CPU 2.1Ghz 以上，内存2G以上，推荐4G，系统占用空间50M

2.系统登录

2.1登录方式一：

通过登录财政票据系统点击链接进入电子票据系统。

2.2登录方式二：

打开浏览器输入登录网址进入系统（推荐使用360浏览器急速模式），可以选择账号密码登录和CA登录
http://czpj.sdcz.gov.cn:8001/agency-web/login.do
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输入【账号】和【密码】，进入系统。

（首次登录，根据提示下载组件到桌面，双击安装下一步到安装完成）。关闭浏览器重新登录网站。注意安装组件前可先关闭杀毒软件及安全防火墙，安装完成后可重新登陆软件。
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3.票据申领

3.1说明

（1）票据申领功能模块由开票单位用户票据管理员操作。

（2）开票单位向财政部门发起票据申领，财政部门接到申请后，根据上报票据数量进行票据出库。

3.2流程

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



3.3操作

【票据管理】---【票据申领】，点击【新增】按钮填报相应的票据信息 后点击【保存】后在点击【上报】如下图所示：
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4.票据入库

4.1说明

（1）财政部门下发到开票单位本级，由票据管理员操作【票库入库】

4.2流程





4.3操作

方法（1）软件首页右侧【我的工作台】中提示【票据入库】，点击【票据入库】后出现入库确认界面，核对电子票据号与纸质票据号无误后点击【确认入库】。
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方法（2）点击【票据管理】---【票据入库】，双击票据的信息行，核对电子票据号与纸质票据号无误后，点击【确认入库】按钮，票据入库完成。
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5.票据申退

5.1说明

（1）单位票据领用有误等情况发生需要将票据退回财政部门；

（2）开票单位将未使用的票据退回财政部门。
5.2流程

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



5.3操作

开票人员操作：
【票据管理】---【票据申退】点击【新增】按钮，填写申退票据信息 点击【保存】

票据管理员操作：

【票据管理】---【申退确认】点击【确认退票】按钮

【票据管理】---【票据申退】点击【新增】按钮，填写申退票据信息 点击【保存】并【上报】

如下图：
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6.开具票据

6.1说明

（1）收款人通过此功能模块进行开票。

6.2开具电子票

【开票管理】---【开电子票】，进入开票页面。点击【新增】按钮进入票据添加信息页面，后点击【保存】 如下图：
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6.3电子票据冲红

方式一：在电子票据开具界面双击打开要冲红的电子票据，点击【开具红票】填写【冲红原因】点击【开具红票】
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界面列表展示：
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方式二：【开票管理】——【退款开票】——【新增】
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6.3电子票据换开

【开具管理】——【开具电子票】——根据查询条件查出要换开的电子票据双击打开【打印票据】
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6.4开具纸质票据

【开票管理】——【开机打票】——【新增】——填写开具信息——【保存】——【打印】
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6.5纸质票据作废

说明：如开据后发现票据信息填写有误，或电子票据号与纸质票据号不符合时需要进行票据作废。
【开票管理】——根据查询条件查询出双击要作废的纸质票据——点击【作废】
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6.6批量开具电子票据

说明：针对于批导入的业务，我们提供了批量开票的对接，其转入格式设置以及字段由专业技术人员根据单位实际业务进行设置

【开票管理】——【批量开票】——【导入】
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1）下载模板

2）根据模板信息填写开票相关信息
3）点击导入
4）选择批量导入票据类型
5）选择批量导入文件路径
6）确认导入
7.电子缴款通知书开具

7.1说明

对于需要上缴财政的政府非税收入，需要先开具电子缴款通知书，缴款人持缴款码以多种渠道缴款（山东政府非税收入通缴平台、银行柜面、POS、山东财政微信公众号、爱山东APP、网银等），实现非税收入直缴入库。

7.2操作

在系统中点击【收缴管理】---【缴款通知书】进入缴款通知书信息页面，点击【新增】按钮，录入缴款人全称、手机号、邮箱号，选择收费信息，点击【保存】按钮，完成缴款通知书开具。
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1） 缴款人持缴款码通过多种渠道缴费。

2） 开票人通过前端待办事项提醒完成换开电子票。
3） 缴款人通过邮箱或者关注并注册山东财政电子票据微信公众号接受电子票据。
8.库存作废

8.1说明
空白的纸质票据如因打湿，破损，遗失等问题导致纸质票据作废，无法打印，需要在系统中将对应编码的票据作废。

8.2操作

在系统中点击【票据管理】---【库存作废】进入库存作废信息页面，点击【新增】按钮，选择作废类型，经办人，之后录入详细的需要作废票据的票据信息，点击【保存】按钮，完成库存作废。
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9.数据上报
9.1说明

（1）数据上报模块由单位票据管理员操作
（2）数据上报是财政部门审验票据重要环节，必须按规定时间内上报数据。操作完成后通知财政部门，并将系统内提示的作废票据整理并带到财政部门进行查验。

9.2流程

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



9.3操作

【票据管理】---【数据上报】---【数据上报】点击【新增】选择默认日期点击【下一步】---【查看上报明细】核对票据冲红作废等信息---【生成】---【上报】 如下图：
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10.综合查询

10.1票据查询
【综合查询】---【票据查询】
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10.2库存结余
【综合查询】---【库存结余】
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11.其他设置

11.1登录密码修改

说明：系统初始化用户和密码以财政分配为准。

修改密码操作步骤：点击界面右上角【密码修改】—录入旧密码和新密码后【保存】
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11.2常用缴款人设置

说明：开票单位可以通过该功能维护常用交款人信息，维护后的常用交款人信息可在单位开票界面直接进行选择，不在需要手工维护。常用交款人信息包括：交款人名称、交款人类型、电话、邮箱等。

操作步骤：【系统管理】—【常用缴款人】—【新增（导入）】—录入相应信息—【保存（保存并新增）】

11.3项目分组设置

说明：开票单位可以把常用的收费项目组合到一起，形成分组，维护后分组信息可在单位开票界面直接进行选择，不需要在单独选择收费项目。
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11.4 批量转入模板设置

说明：对于有批量转入开票业务的单位可以设置批量转入EXCEL模板，实现批量开票

进入【系统管理】—【批量转入设置】 点击编辑，选择票据编码和票据代码，编辑导入模板。
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12.联系我们

1、 客服技术电话：15552597577

2、财政相关政策咨询：

财政票据：           （票据领用、发放等）

常见问题

1. CA登录常见问题

   CA登录无法登录，解决办法如下：
如果是安装新版山东CA证书助手后才有的问题，拔掉USBKey，安装数字证书客户端工具(SM2Key)【SM2Key Setup V6.1 Time 2018.12.03】，然后重启电脑，插上USBKey，点击“证书登录”，看是否能弹出验证密码框。

如果使用的是IE浏览器，查看浏览器工具菜单中的“兼容性视图设置”一项是否已添加电子票据网址，如未添加，手动添加后，点击“证书登录”，看是否能弹出验证密码框。

如上述方法仍不解决问题，可拔掉USBKey，关闭浏览器，在控制面板里卸载山东CA开头的所有程序，然后重启电脑，先后安装新版山东CA证书助手（红色图标）和山东CA数字证书客户端工具(SM2Key)【SM2Key Setup V6.1 Time 2018.12.03】，安装完成后插上USBKey，点击“证书登录”，看是否能弹出验证密码框。

附件1

山东省财政电子票据编码规则
一、适用范围
财政电子票据编码由票据代码和票据号码两部分组成，票据代码和票据号码根据财政部相关规范要求，结合我省管理实际组合，制定山东省财政电子票据编码规则，生成在全国范围内唯一识别的财政电子票据。
二、编码结构
（一）财政电子票据代码
    财政电子票据代码设计为8位，由财政电子票据监管机构行政区划编码、财政电子票据分类编码、财政电子票据种类编码、财政电子票据年度编码4部分组成。
	编码序号
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	说明
	财政电子票据监管机构行政区划编码2位
	财政电子票据分类编码2位
	财政电子票据种类编码2位
	财政电子票据年度编码2位


第一部分：财政电子票据监管机构行政区划编码（2位）。中央用“00”，各省（自治区、直辖市）遵循《GB/T 2260-2007 中华人民共和国行政区划代码》取前2位，用于反映省级财政票据监管机构所属行政区划，使用数字表示。山东省采用的编码为“37”。
第二部分：财政电子票据分类编码（2位）。由财政部统一编码，用于反映财政电子票据所属的分类，使用数字表示。具体编码如下：
	财政电子票据分类
	编码
	财政电子票据分类
	编码

	非税收入通用票据
	01
	非税收入专用票据
	02

	资金往来结算票据
	04
	公益事业捐赠票据
	05

	医疗收费票据
	06
	社会团体会费票据
	07

	社会保险基金票据
	08
	工会经费收入票据
	09

	……
	…
	其他财政票据
	99


第三部分：财政电子票据种类编码（2位）。采用顺序码，用于反映财政电子票据种类，使用数字表示。如，在医疗收费票据中，“01”表示医疗门诊收费票据，“02”表示医疗住院收费票据。
第四部分：财政电子票据年度编码（2位）。用于区分财政电子票据赋码年度，使用数字表示。如“19”表示2019年度。
（二）财政电子票据号码
财政电子票据号码（10位）。采用2位地市区划码和8位顺序码组合，用于反映财政电子票据赋码顺序，使用数字表示。如“0000000001”表示山东省直第一份电子票据。
	编码序号
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	说明
	地市区划码
	顺序码


各地市（含省直）区划码如下：
	地市
	区划码
	地市
	区划码
	地市
	区划码
	地市
	区划码

	省直
	00
	济南
	01
	淄博
	03
	枣庄
	04

	东营
	05
	烟台
	06
	潍坊
	07
	济宁
	08

	泰安
	09
	威海
	10
	日照
	11
	临沂
	13

	德州
	14
	聊城
	15
	滨州
	16
	菏泽
	17


三、举例
	序号
	编码
	说明

	
	财政电子票据代码
	财政电子票据顺序码
	

	1
	37010119
	0000000001
	表示2019年山东省省直第一份非税收入通用票据

	2
	37040119
	0100000002
	表示2019年山东省济南市第二份资金往来结算票据

	3
	37050119
	0300000003
	表示2019年山东省淄博市第三份公益捐赠专用票据

	4
	37060119
	0600000004
	表示2019年山东省威海市第四份医疗门诊专用票据


附件2：山东CA证书助手驱动程序+电子票据插件

附件3:（在线应用模式）财政电子票据管理系统使用办理流程说明 

附件4:（在线应用模式）财政电子票据系统启用申请表

附件5:（在线应用模式）山东省财政电子票据使用需求申请表 
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