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涉税专业服务实名制管理
操作手册纳税人端



本功能包括9个功能模块，具体包括：机构信息采集、人员信息采集、人员信息变更及删除、协议信息采集、协议信息变更及终止、机构专项报告、机构年度报告、涉税专业服务中止和涉税专业服务恢复。
通过搜索框直接搜索“涉税专业服务实名制管理”功能。
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或进入“我要办税”-“涉税专业服务机构管理”-“涉税专业服务实名制管理”功能。
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一、机构信息采集
（一）机构信息采集
进入涉税专业服务机构信息采集，首先要进行涉税专业服务信用承诺书的签订。录入企业法定代表人或财务负责人的姓名，点击“同意”即可，如未进行承诺书的签订则不可进行涉税专业服务系列功能的采集。
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承诺书采集后进入机构信息采集页面，填写页面信息，点击保存，然后提交到税务端进行审核。
名称中有“税务师事务所”的涉税专业服务机构，不能勾选为除“税务师事务所”之外的其他机构类别。根据《税务师事务所行政登记规程（试行）》第二条“未经行政登记不得使用 ‘税务师事务所’名称，不能享有税务师事务所的合法权益”的规定。此类纳税人必须先到省局纳服处进行行政登记。
待税务端审核通过或不通过后，纳税人端消息中心会发送相应提示。
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采集成功后，流程提交到税务端，税务端审核通过后会有5-10分钟左右的数据同步时间。同步期间内，纳税人端进入机构信息采集会有提示信息：涉税专业服务机构信息已采集，数据未同步，请稍后重试！
涉税专业服务系列其他功能：人员信息采集、协议信息采集、年度报告、专项报告等功能需等待数据同步完成后才可进行操作，否则页面会有提示信息，无法操作。

（二）机构信息变更
采集成功后，再次进入机构采集功能，可进行机构信息变更，页面会有提示信息。如需变更，变更完毕后提交到税务端同样需要税务人员进行审核。 
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二、人员信息采集
机构信息采集完成后，需进行机构人员信息采集。可点击添加进行多个人员信息的采集，也可下载页面模板，填写多户人员信息并上传，点击保存、提交，以此进行人员采集。
如下载模板填写上传，除删除第一行样本行外，表格内格式内容一概不可删除，否则无法上传成功。
此功能无需税务端审核。
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三、人员信息变更及删除
    该功能需至办税服务厅办理。
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四、协议信息采集
机构信息采集过后，进行协议信息采集。录入页面信息后点击保存并提交。无需税务端审核。
页面委托服务人员弹出的下拉框内容即为通过人员信息采集采集完成的人员，如下拉框无人员信息，需先通过人员信息采集功能采集相应人员信息。
委托方为省内纳税人的，录入纳税人统一社会信用代码后，按“ENTER”键可带出其他信息。委托方为省外纳税人的，需要自行录入委托人名称、委托人主管税务机关、委托人注册地址。
委托人不是纳税人（如政务机构等）的协议可暂不采集。
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协议信息采集委托服务项目大类选择为：专项税务顾问、税收策划、涉税鉴证时会有校验，如纳税人不属于三所机构，即：税务师、会计、律师事务所，则会有提示：受托人不属于三所机构，专项服务业务不能办理!

五、协议信息变更及终止
可在协议信息变更及终止页面查看、变更、终止已采集的协议，保存提交后无需税务端人员审核。
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点击终止和变更按钮，填写页面信息后可将此条协议信息变更或终止。
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若纳税人之前采集的协议包括委托服务项目，则可修改此委托服务项目页的内容，否则会有提示信息：未选择此变更项。
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六、机构专项报告
委托协议信息采集编号下拉框会带出此纳税人采集过的协议编号，纳税人可选择对应的协议进行专项报告的采集。专项报告功能无需税务端审核。
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若选择的协议不存在委托项目：专业税务顾问、税收策划、涉税鉴证、纳税情况审查，则会有对应提示信息：
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七、机构年度报告
通过此功能实现机构年度报告采集。其中第五栏：涉税鉴证数据为自动采集，为下方（1）--（8）栏数据之和。年度报告功能无需税务端审核。
年报中业务收入栏次的金额，指不含税金额。

[image: ]
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点击年度报告清单查询可以查询此机构各年度内做过的年度报告清单，可通过录入办理日期进行查询。
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八、服务中止
纳税人可选择暂时中止本机构的服务，填写页面信息并且提交，中止日期必须大于等于当前系统时间，提交后需等待税务端审核。
机构服务中止提交审核通过后不会自动恢复，需通过机构恢复功能进行恢复。

[image: ]
若机构签订的委托协议仍在存续期内，则无法中止服务，需将所有协议终止或等协议完成才可中止服务。
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九、服务恢复
如纳税人已将机构服务中止，可通过此功能将服务恢复。若未办理过服务中止，则会有对应提示信息。纳税人保存提交到税务端，需要税务人员审核，审核结果会通过消息中心告知纳税人。
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注意：
1、名称中“税务师事务所”的涉税专业服务机构，不能勾选为除“税务师事务所”之外的其他机构类别。根据《税务师事务所行政登记规程（试行）》第二条“未经行政登记不得使用 ‘税务师事务所’名称，不能享有税务师事务所的合法权益”的规定。此类纳税人必须先到省局纳服处进行行政登记。
2、委托人不是纳税人（如政务机构等）的协议可暂不采集。
3、年报中业务收入栏次的金额，指不含税金额。

image4.png
@ [ 771256.120/p0rtal/ncue do7app_bh=030211110

ERBSLRIFELTRER . P RS E S 55 e s i Rk | ST

© =m > mEAR > PRELESTSER > PREUESSSHER
O sweumsER  m e -

Anmezn l/
Anmezmnas p
BREVESERTES
mumssmRar
— PIEBELAE AR S | FRETHSCR (FREURSEEDE (/7))
(0MEMIRAE) WA B : EEESUBSTRS  SRBTOOE, S
e S, UHIRT (SREURSKEDE (567 ) ) MEDSALS , TORSEXERHATE
- RSt & OmmL ) 3
BEURSERER , BERRIOHE, AR (PREURSEENE () ) HTARER

. ERESET,

A (RNLERBASREARS )
B LS USSR : 013201117037446070
BREUESIER : PRELBSTESTTHERAD
2eE11E218





image5.png
O Em > EEAR > PRELESISER > PRELESSSHER
O smeumnmR  m e -

ey
P
ERTARSNREEEAE
aumssn FeEe ==
oumezE: = e
PR S1320111793744507D nnzn RS REEERATARGD
nmeEs o ) 2000000
msr 28 ey
aza. B Erer aza. B )
Gunsenas
=mam 281121
i
oz s
sems
P ] S| mEAcaTs
nee
somz
sonvsmnuEs s | TamaaT
e
=
ammmmmeTE ke
wiw
=
TS oo
wiw





image6.png
© =m > mEAR > PRELESISER > PREUESSSHES

O saewmEsEn
ez
ey

T nemREE | ARGERE -

a-neama

prr

mumssmRar
niremes
nnszEs
e

e

sEenesEsD
-

wams

=

smmw

[ ez

e





image7.png
PRSP RReTY © RRRscAIEeN: X

€ > C A= | 77.1256120/poralinclude.doTspp_bh-030711110

ERHEBR

O, AT = 7 1)

S

© mn > mEoR > rRELESLOER >
O swoumsER  m nemes -
P— © SN AITR R RE TR AR | CTURRSIARERGET | SRRAARER , ST AT R

RTIESTamE
ABEETE « ARKERWAMS -

wn

&=

2

e

sEsmess
smam

=





image8.png
PO
€ > C A= | 7.1256120/poralinclude.doTspp_bh-030211110

ERHSLRIFERFRE/ L B RGBT 5 711 Tl P | TPA

O mn > nEAR > PRELESWOER > PRELESZSHMER
[ SRSUBANR  Lm OEERE s AREERE : AREESEREN - DRGSR -

s i
pu—
Jo— snrumsmnesAan
o e
soen
— m . s emss I
it e
e |
o e
- srines
s . e I
wan [e— |
o
—
o " e |
[ a0 =0
s
= wowmmnAn
SEERSRARE EIERERARE T EIUARESE T EEEEAR
e nen T
)





image9.png
Anusm
nuanse

WO ¢ USRS MBS <
sruserans
wnuREEERS

asa000099 803000002

DRGREmRL

]
BeAn-npanE e

e — TsuamsHs AR
pre— P ]

smEmg
nsw
00

smams

B
£

Prrer
e

B, 2%, WRER: 10





image10.png
| ISERETREREET. x| O RLRSEIATD

€) T8 711256120 porlndende
9 ma s 0 Rmam @ BaTs 0 STRSR N 0 NswnEa @ IsEmsIESE

7 R WA

Anusm ARSI

pusena anan an
manEL srnuzesans 320000991 803000001
navemes mAzn m i o

RS arnan AR ARLT SAR UG | SLMAINNSYTTD

= s

amRn
I

1| 018.03-31

(3 SOTBRAT S LRAIN. RARY. SRAT. SRRRATTIRANS , GRACTHBAR IR, )

“woAn o o omorz
swmn DrREEEERSR





image11.png
ISERETREREET. x| © RIRSQIATD +
€ & nasewn

Rt 3 s @ aTs 5 STRSE M e Esaw

& TmERETRSS

RTINS ERE =
o = 8
Prs— [i— = mmema
sean IsvansmasRARcS T pre——
s asmwanEnaRLT S neamn | sy
L]
.
B p——

e == e
somanx

w e @8O





image12.png
€ & nasenn,

© ISESRTRENEEE X 0 MimseATe X (&

ndendo

9 ma s 9 mRam @ Bats 0 STRSR M O SswEa @ IsEmsIESR

[
L]

[T e———
BROABSREATE
TT—
BReaEsRaRRS
CEEUERRERS e B il i
" I B
s snan
e inan
“an oman
“sxnzm “snerean )
- Pl
wowin wsns wwnan wsmram sasrcman
— eumsma
= wann
= wwaa

(B) sonRRATLS

(B mrebTEELS
e
) B

) mesmEE

]





image13.png
mamesmRa
amenes
e

saman wRan

ux

a320000ssiausoncont.

wan

9132068 IMAINMS Y779

91320594674448426Q

(B mreuTEELS

) euwRsaosrARETes.

) B

o ResmE





image14.png
V& mazsen

9 ma s 9 mRam @ Bats 0 STRSR M O SswEa @ IsEmsIESR

& ToEnaTEsR

EE P —

nases

Azaeza

pr

moatsminr

neemgs

e e
i
[

BREESEEAE

[

wurm

S




image15.png
SERSTRERESE x| © ALRsEATC  x (B

€ & nasenn,
9 ma s 9 mRam @ Bats 0 STRSR M O SswEa @ IsEmsIESR

tainde

S R WA W

BREESEEAE

e I T [

nmesn -

nasess BRCMESSTERES

womezmnay i e e P

fr— sozman o azem ooz

nnemg HEREA (AR e o = emsiors

[ B a0 AR I

L) ) F anm || BeAn P
RS A N KERESEATE
=TS
Funesews

s





image16.png
T8 71256120 potalindendo

«
9 ma s 9 mRar 3 Sa%s O SIRsEm Ga SswwTe @ TsmmsIRsE

BROWESTEANE

ammasmen

L —





image17.png
120/portalfindex.do

. —
¢ [O)Em
Z#F &EE BBV SEEA IAD =BK)
s 85N - SRIRSERS. § RLRSAATO () § AIRSEMARO 836050 F—RESEA. @ ALRSE-IAR0 Q)

& mrpnzEsR o e
0 seEuEsER st
I
ABEERE
" BERERSIRER
S HSEERE 9132068IMAINMSY779 P
v :
e
& AR 12300szhy00
WS Al maA 300szhy0
L 1B





image18.png
st R W

e MANMSY779 s ERBSRREEARAT
suamaz
wumm -
=1 =sem 280329 3
ez maA 1230052000
o ] masn 80329

e




image19.png
1256120 portalindendo

9 ma s § Rmam 3 SaTs § STmsS M O usams

seCemmREIEE





image1.png
€ > C [ R=e | 771256120 portalindex doportalISESSIONID -£129002L QOWGY 2NV 14bMHAFIXCTQZLydzkorSYapSzIVSvwDI- 973815998

<~ ERRBSBRIHERFHRES

S0, ST R

] YRS BEAR  BESE  EaRO  A0ES  BRER

- BEGS (SSEREE)

- umEmEm

© FRREEREE B ESRER  E0AE

- PAFBR, FER, WIRREE,
wemn e B B R s

© maus

AT

E%

- FotlUsasRER

B

- RS
- sRRCUEEES

B HEUS

- maEEARRS

S EERSERIRESR
e £ 12365





image2.png
€ C[©774256120/portal/ndexdoNab=vybs

e =

F T MBI RS A T EI— %) (0 - W% | SRl Tl

e

- BEGS (SWEREE)
- umEnn
- FRREEREES

- PAFER, FER. HSRIHES.

- FDtlsaERES

- FRMSREEEETAS B

e

- PEERARRS

RO ARES

g

BEE B R

R )

I ERRSERITERSR
B 1236

BRewEsER rumswn e

s





image3.png
€ C | ©774256.120/portal/ndexdonab=vybs

0 TR R R

BEe  BEOR  BEEW  EORO  ORES

mam RS xR
o s
-

T MEsREWESRE
- FniseEES —
- SR e
- sEREREEEER
- AR

BAED EERR WAE

- sERouRARE P
B BEYS aeas i R R R s B
e e (== |
- P

S EERSERIIRRSE
s 12365





