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上海市非税收入管理

信息系统

（电子缴款书）

如有操作问题，可咨询非税系统软件公司服务电话：

52798095、52919827、62988865
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第一章 系统登录/退出

1 用户登录

（一）打开IE浏览器，输入系统链接地址：

http：//www.nonetax.czj.sh.gov.cn/gfmis，打开系统主页（建议

使用 1024*768全屏方式浏览，以获取最佳效果），如下图：

图 系统登录页面

（二）输入系统用户名、密码与USB-Key（个人数字证书）密码。

（三）单击【登录】按钮，登录到系统用户主页面，如下图：

图 系统用户主页面

注意事项

http://www.nonetax.csj.sh.gov.cn/gfmis
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在操作这一步骤时，请确认您的个人数字证书已经插入到计算机系统，同

时相关驱动及控件已经安装成功。

2 用户退出

在用户操作页面，单击右上角“退出”按钮，结束当前操作流程，如下图：

图 系统退出页面

单击【确定】按钮，返回到系统登录主页面。

注意事项

请务必点击用户操作界面右上角的“退出”图标来退出系统，以确保系统数

据的安全性。

第二章 电子缴款书

1 功能组

1.1 票据种类说明

票据代码：310301，票据名称：上海市非税收入一般缴款书（电子），下称：

电子缴款书。用于缴款人至银行缴款。
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票据代码：310302，票据名称：上海市非税收入一般缴款书（电子），下称：

电子缴款书。用于执收单位汇缴后，执收单位至银行缴款。

票据代码：310101，票据名称：上海非税收入通用票据(电子)，下称：电子

票据。

1.2 开具电子缴款书

1.2.1 功能说明

此功能主要用于执收单位开具电子缴款书，缴款人携电子缴款书至代理银行

进行缴费。

1.2.2 使用角色

单位操作员

1.2.3 操作步骤

按【收入收费管理】－【开具缴款书】－【开具电子缴款书】顺序进入此功

能操作页面，如下图：

图 电子缴款书信息录入

注：上图邮箱为缴款人预留电子邮箱地址，用于接收电子缴款书。
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（一）录入缴款信息：限缴日期、付款人、项目、金额、邮箱地址、证件类型、

证件号（选填）、备注等信息；

（二）录入完毕后，点击左上角的“开具电子缴款书”，如下图：

图 电子缴款书（预览）

（三）点击左上角的“打印”，打印的电子缴款书如下图：

图 电子缴款书（打印）

（四）电子缴款书开具成功后，系统会将电子缴款书发送至缴款人预留的邮箱。
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1.2.4 注意事项

无。

1.3 集中汇缴（电子）

1.3.1 功能说明

此功能用于汇缴执收单位收取现金时开具的电子缴款书（电子票据）、纸质

票据。

注：电子缴款书后续将逐渐替代电子票据。

1.3.2 使用角色

单位操作员

1.3.3 操作步骤

按【收入收费管理】－【开具缴款书】－【集中汇缴（电子）】顺序进入此

功能操作页面，如下图：

图 集中汇缴（电子）

（一）列表下显示为汇缴执收单位收取现金时开具的电子缴款书（电子票据）、
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纸质票据，点击“汇总本用户”或“按单位汇总”，如下图；

图 集中汇缴流水号信息

（二）点击左上角“开具电子缴款书”按钮页面跳转到汇总结果页面，如下图：

图 汇总结果（一）

（三）可直接点击左上角的“提交”进行开具电子缴款书，也可点击圆形选择

框填写缴款人账号、开户银行信息，如下图：

图 汇总结果（二）

（四）点击“提交”按钮，进入到电子缴款书打印预览页面，如下图：
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图 电子缴款书（预览）

（五）点左上角的“打印”，打印电子缴款书；

（六）按单位汇缴：汇总单位所有用户收取现金时开具的电子缴款书（电子票

据）、纸质票据；

（七）汇总本用户：汇总登录用户收取现金时开具的电子缴款书（电子票据）、

纸质票据。

1.3.4 注意事项

无。

1.4 汇缴补充处理（电子）

1.4.1 功能说明

此功能用于已汇总但未开具电子缴款书的票据（收取现金时开具的电子缴款

书（电子票据）、纸质票据），进行后续处理并开具电子缴款书。

单机上传的收取现金时开具的电子缴款书（电子票据）、纸质票据也在该功

能进行后续处理并开具电子缴款书。
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1.4.2 使用角色

单位操作员

1.4.3 操作步骤

按【收入收费管理】－【收缴辅助功能】－【汇缴补充处理（电子）】顺序

进入此功能操作页面，如下图：

图 汇缴补充处理（电子）

（一）选择经办日期点击“查找”按钮，点击汇总流水号进入到电子缴款书分

配页面，如下图：

图 待分配电子缴款书页面

（二）点击“废止”按钮，票据信息回到“集中汇缴（电子）”菜单列表下；

（三）点击左上角“开具电子缴款书”后页面跳转到汇总结果页面，如下图：
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图 汇总结果（一）

（四）可直接点击左上角的“提交”直接开具电子缴款书，也可点击圆形选择

框填写缴款人账号、开户银行信息，如下图：

图 汇总结果（二）

（五）点击“提交”按钮，进入到电子缴款书打印预览页面，如下图：

图 电子缴款书（预览）

（六）点左上角的“打印”，打印电子缴款书。

1.4.4 注意事项

无。
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1.5 电子缴款书查询

1.5.1 功能说明

此功能主要用于对电子缴款书进行查询、作废、打印、发送邮件操作。

1.5.2 使用角色

单位管理员

1.5.3 操作步骤

按【收入收费管理】—【收缴辅助功能】—【电子缴款书查询】的顺序进入

本功能模块，如下图所示：

图 电子缴款书查询

（一）根据“缴款码”、“票据号码”、“状态”、“开票日期”、“缴费日期”

等查询条件进行检索，查询出数据；

（二）发送邮件：新增、修改电子邮箱地址；勾选电子缴款书，点击“发送邮件”

按钮如下图：
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图 发送电子邮件

点击“发送”按钮，完成电子邮件发送操作；

（三）作废：将未缴费的电子缴款书进行废止操作；勾选电子缴款书，点击“作

废”按钮；

（四）打印：打印电子缴款书；勾选电子缴款书，点击“打印”按钮；

（五）点击“票据号码”链接，可查看电子缴款书。

1.5.4 注意事项

无。

1.6 一般缴款退付申请

1.6.1 功能说明

此模块功能：单位操作员对已到账的未集中汇缴的电子缴款书进行退付申请

操作，将申请提交给单位管理员审核。

1.6.2 使用角色

单位操作员
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1.6.3 操作步骤

在系统中按【收入退费管理】—【退付申请】—【一般缴款退付申请】的顺

序进入本功能模块，如下图所示：

图 一般缴款退付申请

（一）录入需退付的电子缴款书号码，单击【查询】，如下图所示；

图 一般缴款退付申请

（二）本次退付金额，已退金额、本次退付金额之和不能超过原缴款金额；

（三）是否备用金退付：选择备用金退付，则需要走备用金退付审批流程，

选择为非备用金退付，则需要走一般退付流程;

（四）退库原因：选择技术性差错退库、超交/多交退库、减免退库、汇算清

缴退库、其他非税收入退库;

（五）输入退款申请人及其身份证号码；

（六）退款方式：个人账户、对公账号、现金，当选择为对公账号时需要输

入网点代码；

（七）证件类型：选择身份证、护照、港澳通行证后输入有效的证件号码；

（八）开户银行：选择退付申请人的开户银行信息；
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（九）申请类型：政策退付，溢缴退付、减免退付；

（十）退款账号：输入退付申请人的账号信息；

（十一）退付原因：输入退付原因；

（十二）账号变更原因：若缴款与退付的账号不一致，则需输入原因；反之

不用填写；

（十三）所有信息输入完毕，点击【保存并提交审核】，该退付由系统自动

提交至单位管理员，等待审核；

（十四）点击【保存草稿】，退付信息会在待办信息界面显示，并可以进行

修改，或提交审核，以及本单位否决；如图：

（十五）单位、财政审核通过以后，非备用金退付的电子缴款书进行退付电

子签章、签发操作。

1.6.4 注意事项

进行退付申请的前提：单位操作员需查询该电子缴款书状态是否为“到

账”，即确认此金额是否已划入专户或国库，否则不能进行退付。

电子缴款书退付成功后系统会自动开具电子缴款书相对应的红票、蓝票（全

退开红票，部分退开红票、蓝票）。如需再次进行退付申请，需使用系统自动开

具的蓝票进行退付申请。

1.7 集中汇缴退付申请

1.7.1 功能说明

此模块功能：单位操作员将电子缴款书汇总的电子票据、小票提出退付申请，

将申请提交给单位管理员审核。
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1.7.2 使用角色

单位操作员

1.7.3 操作步骤

在系统中按【收入退费管理】—【退付申请】—【集中汇缴退付申请】的顺

序进入本功能模块，如下图所示：

图 集中缴款退付处理

（一）选择票据类型、退付项目名称、收费标准档，输入票据号码、退付金

额；

（二）是否备用金退付：选择备用金退付，则需要走备用金退付审批流程，

选择为非备用金退付，则需要走一般退付流程;

（三）退库原因：选择技术性差错退库、超交/多交退库、减免退库、汇算清

缴退库、其他非税收入退库;

（四）输入退款申请人及其身份证号码；

（五）退款方式：个人账户、对公账号、现金，当选择为对公账号时需要输

入网点代码；

（六）证件类型：选择身份证、护照、港澳通行证后输入有效的证件号码；

（七）开户银行：选择退付申请人的开户银行信息；

（八）申请类型：政策退付，溢缴退付、减免退付；

（九）退款账号：输入退付申请人的账号信息；

（十）所有信息输入完毕，点击【保存并提交审核】，该退付由系统自动提

交至单位管理员，等待审核；

（十一）申请类型：政策退付，溢缴退付、减免退付；
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（十二）退付原因：输入退付原因；

（十三）账号变更原因：若缴款与退款的账号不一致，则需输入原因；反之

不用填写；

（十四）单位、财政审核通过以后，非备用金退付的票据进行退付电子签章、

签发操作。

1.7.4 注意事项

进行退付申请的前提：单位操作员需查询电子缴款书状态是否为“到

账”，即确认此金额是否已划入专户或国库，否则不能进行退付。

电子票据退付成功后系统会自动开具电子缴款书相对应的红票、蓝票（全

退开红票，部分退开红票、蓝票），如需再次进行退付申请，需使用系统自动

开具的蓝票进行退付申请。


