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一、新办企业实名办税业务

（一）、新办企业线上信息采集

步骤一：登录网厅，填写表单。

纳税人在网上办税服务厅首页，点击“新办企业”，进入《纳税人首次办税补充信息表》填写页面。
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输入“统一社会信用代码”、“法定代表人身份证号码”，点击【查询】按钮，查询工商登记信息。
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按要求填写表单，根据实际情况录入财务负责人、办税人员信息（姓名、证件种类、证件号码、移动电话为必录项），办税员为代理人的，还需填写“税务代理人信息”。
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步骤二：验证信息，保存表单。

表单填写完毕，点击【保存】按钮。系统对办税人员身份信息即时验证，法定代表人、财务负责人、办税员的身份信息均通过验证的（姓名同身份证号码匹配），表单方可保存。

如下图所示，姓名同身份证号码不匹配，系统将进行阻断，提示实名比对不通过。纳税人需修改信息正确后，方可保存：
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如下图所示，姓名同身份证号码匹配，身份信息验证成功通过后，系统还将提示如下内容：
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若身份证类型非大陆居民身份证的，系统暂作认验证失败处理，但可以保存表单（纳税人填写表单后，还需前往实体办税服务厅，线下采集信息）。

步骤三：上门办事，金三建档。

上门办理首次涉税事项的办税人员必须是《纳税人首次办税补充信息表》已填写的法定代表人、财务负责人或办税员之一。上门办理首次涉税事项时，该办税人员需按如下要求出示材料：1）办税人员是法定代表人的，出示本人身份证件原件；2）办税人员是财务负责人、办税员或被授权的其他人员的，出示本人身份证件原件、《授权委托书》原件；3）办税人员是税务代理人的，出示本人身份证件原件、《授权委托书》原件、税务代理协议（合同）原件。

若办税人员在《纳税人首次办税补充信息表》采集的人员之外，需配合税务机关现场采集、验证身份信息，并按要求出示材料；身份信息未验证通过的，税务机关将不受理本次业务。

在网上办税服务厅可下载《授权委托书》模板，在网上办税服务厅首页，点击“新办企业”
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点击【授权委托书下载】按钮，可下载法人委托书
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模板：
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二、存量企业实名验证情况查询

（一）、纳税人查看验证情况

存量企业的办税人员验证情况可以在网上办税服务厅查看。纳税人可登陆网上办税服务厅首页的“办税人员”模块查看信息采集的结果。
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如上图所示，网上办税服务厅“办税人员”界面，办税人员姓名处“[image: image12.png]


”表示验证通过；[image: image13.png]


表示验证未通过。对于信息验证未通过或未参与采集的办税人员，企业需完成信息补正。

三、存量企业办税人员信息补正

对于信息验证失败且需办理实名办税事项的办税人员，按以下三种类型完成信息补正。

（一）、法定代表人信息补正（网上办税服务厅办理）

1、补正法定代表人全部信息

步骤一：工商补正。
若纳税人上述信息需要补正的，需先行前往工商登记机关核查、补正相关信息。工商信息进行核查、补正后，纳税人可在网上办税服务厅“变更登记”模块申请变更。对于工商传递的一照一码变更信息，若发生多次变更信息的，需按照时间先后顺序逐次进行变更（纳税人需逐次申请变更）。

步骤二：网厅申请，填写表单。
纳税人登陆网上办税服务厅，通过网上办税服务厅-税务登记-变更登记模块办理。
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界面自动带出法定代表人姓名、证件种类、证件号码、联系方式等“变更项目”，“变更前内容”，“变更后内容”。
注意：若法定代表人身份证类型为非大陆居民身份证的（港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往大陆通行证、中华人民共和国外国人永久居留证、外国公民护照），变更成功后，还需要前往实体办税服务厅，线下办理信息采集事宜。
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步骤三：保存表单，CA签名。
点击【保存】按钮，保存信息后点击【下一步】按钮。
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点击【签名并上传】按钮，输入CA密码，进行CA数字签名。
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步骤四：查看结果，同步信息。
税务工作人员受理申请后，将对申请事项进行审核。纳税人可登录网上办税服务厅“事项进度”栏，点击该事项，查看变更登记事项的受理结果及结果通知书。
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点击【结果通知书】，查看变更受理回执
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纳税人收到变更受理回执后，纳税人点击网上办税服务厅首页的“办税人员”模块。
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点击“[image: image24.png]


同步登记信息”按钮，法定代表人信息补正成功。
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2、仅补正法定代表人联系方式

步骤一：网厅申请，填写表单

纳税人可在网上办税服务厅“变更登记”模块申请变更。纳税人登陆网上办税服务厅，通过网上办税服务厅-税务登记-变更登记模块办理。

[image: image26.jpg]BEAE |
RENE |

KTRE | HERER | HEME |
HEER | SUES | BRI |
wmaE | s | S |
BrEmy

XTE | B | 2hEn |
©Bman

WA | BEwE | 1236 |

DA
WEAE | EREE | RORE |

8 S
ST | FERD | RSRE

o ;T > BEE
MSEC e
- GrEewENREEEES) FA

- SRR
GHiS RN EEER) 8%

SEHEIC (FER )

5

L
E
g
:
n
7
§





点击【增行】按钮，选择“变更项目”为法定代表人固定电话、移动电话，界面自动带出“变更前内容”，纳税人填写“变更后内容”。
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步骤二：保存表单，CA签名
具体操作，参照“1、补正法定代表人全部信息——步骤三：保存表单，CA签名。”
步骤三：查看结果，同步信息。

税务工作人员受理申请后，将对申请事项进行审核。纳税人可登录网上办税服务厅“事项进度”栏，查看变更登记事项的受理结果及结果通知书。纳税人收到变更受理回执后，同步信息。
具体操作，参照“1、补正法定代表人全部信息——步骤五：查看结果，同步信息。”

（二）、财务负责人信息补正（网上办税服务厅办理）

步骤一：网厅申请，填写表单。

财务负责人信息补正，纳税人需通过网上办税服务厅申请办理变更登记、修正信息。纳税人登陆网上办税服务厅，通过网上办税服务厅-税务登记-变更登记模块办理。
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点击【增行】，选择“变更项目”为财务负责人姓名，系统自动带出证件号码、联系方式等相关信息项目。“变更前内容”界面自动带出，纳税人填写“变更后内容”。

注意：若财务负责人身份证类型为非大陆居民身份证的（港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往大陆通行证、中华人民共和国外国人永久居留证、外国公民护照），变更成功后，还需要前往实体办税服务厅，线下办理信息采集事宜。
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步骤二：保存表单，CA签名

点击【保存】
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保存信息后，点击【下一步】按钮时，系统将对财务负责人身份信息进行验证，身份信息通过验证的（姓名须同身份证号码匹配），表单信息方可保存。
若填写的姓名同身份证号码不匹配，系统将阻断申请。如下图，显示“实名比对不通过”。纳税人需修改信息正确后，方可保存。
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若填写的姓名同身份证号码比对通过，点击【签名并上传】按钮，输入CA密码，进行CA数字签名。
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步骤三：查看结果，同步信息。

税务工作人员受理申请后，将对申请事项进行审核。纳税人可登录网上办税服务厅“事项进度”栏，查看变更登记事项的受理结果及结果通知书。纳税人收到变更受理回执后，同步信息。

具体操作，参照“（一）、法定代表人信息补正（网上办税服务厅办理）——1、补正法定代表人全部信息——步骤五：查看结果，同步信息。”
（三）、办税员信息补正（网上办税服务厅办理）

目前，办税员（含其他人员）的信息补正，纳税人可在网上办税服务厅进行办理。

注意：若办税员身份证类型非大陆居民身份证的（港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往大陆通行证、中华人民共和国外国人永久居留证、外国公民护照），无法在网上办税服务厅办理，需要前往实体办税服务厅，线下办理信息采集事宜。

步骤一：停用办税员

纳税人登陆网上办税服务厅，进入“办税人员”模块查看办税员列表。
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凡比对不通过的办税员在其姓名旁有醒目提示“[image: image36.png]


”，勾选后，点击“停用”。注意：先停用不通过的办税员，再增加新的办税员（不可在原信息中直接修改姓名与身份信息）。
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点击【确定】后，输入CA密码，进行CA数字签名
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步骤二：新增办税员

纳税人登陆网上办税服务厅，进入“办税人员”模块查看办税员列表。
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纳税人在办税人员列表中，点击【新增办税人员】按钮，进入信息录入界面。
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依次录入身份信息、联系方式、代理人（若办税人员为代理人，需勾选“代理人资格”，并填写代理企业、代理合同信息）等相关信息。
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点击【实名比对】按钮，系统对身份信息、手机号、辅助信息进行实时验证，并返回验证结果。身份信息未通过验证的（姓名同身份证号码不匹配），系统阻断无法保存。纳税人需修改信息正确后，方可保存。
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身份信息通过验证的（姓名须同身份证号码匹配），表单信息方可保存。点击【保存】按钮。
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输入CA密码，进行CA数字签名。
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（四）、非身份证办税员，线下采集

纳税人补正的办税人员，身份证件种类非大陆身份证的（身份证件类型属于港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往大陆通行证、中华人民共和国外国人永久居留证、外国公民护照的），需纳税人至实体办税服务厅采集信息。

办税人员除出示税务登记证件（税务登记证或加载统一社会信用代码的登记证件）外，还需按如下要求出示材料：1）办税人员是法定代表人的，出示本人身份证件原件；2）办税人员是财务负责人、办税员或被授权的其他人员的，出示本人身份证件原件、《授权委托书》原件；3）办税人员是税务代理人的，出示本人身份证件原件、《授权委托书》原件、税务代理协议（合同）原件。

五、实名办税

实名办税业务流程是在信息采集工作完成后对实名信息的具体应用，需实现对“人证”合一的验证，并将涉税业务信息绑定办税人员身份信息进行存储。具体业务流程如下：

（一）、身份识别取号

已通过身份验证的办税人员在实体办税服务厅办理相关涉税事项（新设立“一照一码”市场主体办理登记信息补录业务、发票领用业务、全市跨区通办业务）时应提供身份证件原件。办税人员在取号机上扫描居民身份证或输入身份证号码进行身份识别，通过身份识别后取号；未通过身份识别的，应办理身份信息采集。非居民身份证的，由税务人员刷卡取号。

（二）、确认绑定关系

服务窗口受理涉税事项申请时，将依据办税人员提供的纳税人识别号验证绑定关系，绑定关系有效的继续办理业务；绑定关系失效的，应办理身份信息采集。

（三）、人证合一识别
服务窗口通过高拍设备采集办税人员当前影像信息，实名办税系统进行人证比对。通过验证的，继续办理业务；未通过验证的，需先采集其身份信息。
