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1 登录操作

1.1 自然人注册
1.1.1 操作步骤
进入电子税务局主页面，点击自然人，点击“自然人注册”按钮，弹出信息填写页面，填入相应信息。勾选“银商实名验证服务协议”，点击自然人验证，系统提示“保存成功”即完成注册
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1.1.2 注意事项

1. 注册时所填入银行卡必须与开卡时所用的身份信息相符；
2. 手机号必须是开通银行卡时预留的手机号码，如开卡时未预留手机号码，须到开户银行办理手机绑定。
1.2 实名登录

· 操作步骤：在自然人注册页面提示“保存成功”后，进入电子税务局主页面，点击“实名登录”，输入自然人身份证号码和手机号码，点击“获取验证码”后，系统会发送一条短信到注册的手机号，输入此验证码后即可登录成功。

[image: image4.png]TFEtEHEB @ 0 B

LIAO NING LOCAL TAXATION BUREAU e

ey
@it

HRER CABR ARA

HEARBISIARASINES
FASE

Eoanze]





[image: image5.png]@, T & B F Bl 53 Fen mrmsnisg @ wE-

Yt

BR <>
BAA - T

2, BEIRH>

RIRIERE

AAFEBRBTH
REFRBI2AE

AAFEHRETH
RAE

EFEEREEE

AAFERETH
i®B=

EEEERECE





1.3 修改密码

1.3.1 功能描述

此功能可实现对于自然人登录密码的修改。

1.3.2 操作步骤

1、 进入方式：页面右上方【设置】-【修改密码】。
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2、 将旧密码，新密码填写完成后点击保存，提示修改密码成功即可。
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1.3.3 注意事项

无

2 我要报税

注意事项：自然人登录后，要进行行政区划选择，才能申报。
2.1 行政区划税务机关选择

2.1.1 功能概述
此功能用于自然人进行行政区划税务机关的选择。
2.1.2 操作步骤

· 进入方式：1）依次点击菜单【我要缴税】-【行政区划税务机关选择】；2）在搜索栏输入关键字可快速查找。系统支持模糊查询。
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2.1.3 注意事项
· 根据纳税人的申报情况带出不同的主管税务机关、主管科所分局下拉列表。以最后一个所属期为准，有以下三种情况：

1. 有“工资薪金所得”税目申报信息






    如果纳税人有多个个人所得税税目申报信息，只显示所属期内“工资薪金所得”税目申报的主管税务机关、主管科所分局。如果出现有多个主管税务机关，主管科所分局的情况下，默认显示最后一个申报的主管税务机关，主管科所分局。纳税人可以在下拉菜单中自行选择。
2. 没有“工资薪金所得”税目申报信息，但是有“个体工商户生产经营所得”税目、 “企事业单位的承包经营、承租经营所得”税目申报信息 

    如果纳税人有多个个人所得税税目申报信息，只显示所属期内“个体工商户生产经营所得”税目 、 “企事业单位的承包经营、承租经营所得”税目申报的主管税务机关、主管科所分局。如果出现有多个主管税务机关、主管科所分局的情况下，默认显示最后一个申报的主管税务机关、主管科所分局。纳税人可以在下拉菜单中自行选择。
3. 既没有“工资薪金所得”税目申报信息，也没有“个体工商户生产经营所得”税目 、“企事业单位的承包经营、承租经营所得”税目税目申报信息
纳税人有登记户籍所在地和居住地信息的，系统默认带出户籍所在地和居住地的主管税务机关、主管科所分局供纳税人选择。若纳税人没有登记户籍所在地和居住地相关信息，则带出全省范围的行政区划与主管税务机关、主管科所分局以供选择。
以上规则，目前适用于12万申报，后续视情况而定。
2.2 生产经营所得A表 

2.2.1 功能概述

本表适用于个体工商户、企事业单位承包承租经营者、个人独资企业投资者和合伙企业合伙人在中国境内取得“个体工商户的生产、经营所得”或“对企事业单位的承包经营、承租经营所得”的个人所得税月度（季度）纳税申报。

合伙企业有两个或两个以上自然人合伙人的，应分别填报本表。

2.2.2 操作步骤

· 进入方式：1）依次点击菜单【我要报税】-【生产经营所得A表】；2）在搜索栏输入关键字可快速查找。系统支持模糊查询。
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· 填写申报信息，点击【申报】。
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· 确认信息无误后，完成后点击【确定】，结束本次操作。
2.2.3 注意事项

    无

2.3 生产经营所得B表 

2.3.1 功能概述

本表适用于个体工商户、企事业单位承包承租经营者、个人独资企业投资者和合伙企业合伙人在中国境内取得“个体工商户的生产、经营所得”或“对企事业单位的承包经营、承租经营所得”的个人所得税2015年及以后纳税年度的汇算清缴。
合伙企业有两个或两个以上自然人合伙人的，应分别填报本表。

2.3.2 操作步骤

· 进入方式：1）依次点击菜单【我要报税】-【生产经营所得B表】；2）在搜索栏输入关键字可快速查找。系统支持模糊查询。
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· 填写申报信息，点击【申报】。
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· 确认信息无误后，完成后点击【确定】，结束本次操作。
2.3.3 注意事项

    无

2.4 生产经营所得C表 

2.4.1 功能描述

本表适用于个体工商户、企事业单位承包承租经营者、个人独资企业投资者和合伙企业合伙人在中国境内两处或者两处以上取得“个体工商户的生产、经营所得”或“对企事业单位的承包经营、承租经营所得”的，同项所得合并计算纳税的个人所得税年度汇总纳税申报。

2.4.2 操作步骤

· 进入方式：1）依次点击菜单【我要报税】-【生产经营所得C表】；2）在搜索栏输入关键字可快速查找。系统支持模糊查询。
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· 填写申报信息，点击【申报】
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· 确认信息无误后，完成后点击【是】，结束本次操作
2.4.3 注意事项

    无
2.5 个人所得税自行申报年所得12万元  

2.5.1 功能描述

年所得12万元以上的纳税人，在纳税年度终了后3个月内，应当填写《个人所得税纳税申报表（适用于年所得12万元以上的自然人申报）》，并在办理纳税申报时报送主管税务机关，同时报送有效身份证件复印件，以及主管税务机关要求报送的其他有关资料。

本模块为个人所得税自行申报年所得12万元以上的自然人提供申报用例。

2.5.2 操作步骤

· 进入方式：1）依次点击菜单【我要报税】-【个人所得税自行申报年所得12万元以上】；2）在搜索栏输入关键字快速查找该功能。系统支持模糊查询。
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·  填写申报信息，点击【申报】

[image: image18.png]



·  确认信息无误后，完成后点击【确定】，结束本次操作
2.5.3 注意事项

   ·涉及补交税款的事项，需要到办税服务厅办理。
   ·【个人所得税自行申报】页面和【减免事项报告】页面中的“减免税额”一项需要两边填写一致。
2.6 个人所得税自行申报A表

2.6.1  功能描述

本表适用于“从中国境内两处或者两处以上取得工资、薪金所得的”、“取得应纳税所得，没有扣缴义务人的”，以及“国务院规定的其他情形”的个人所得税申报。纳税人在办理申报时，须同时附报附件2—《个人所得税基础信息表（B表）》。

2.6.2   操作步骤

· 进入方式：1）依次点击菜单【我要报税】-【个人所得税自行申报A表】；2）在搜索栏输入关键字可快速查找。系统支持模糊查询。
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·  填写申报信息，点击【申报】
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·  确认信息无误后，完成后点击【是】，结束本次操作
2.6.3    注意事项

   无

2.7 个人所得税自行申报B表

2.7.1    功能描述

本表适用于“从中国境外取得所得”的纳税人的纳税申报。纳税人在办理申报时，须同时附报附件2—《个人所得税基础信息表（B表）》。

2.7.2    操作步骤

· 进入方式：1）依次点击菜单【我要报税】-【个人所得税自行申报B表】；2）在搜索栏输入关键字可快速查找。系统支持模糊查询。
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·  填写申报信息，点击【申报】
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·  确认信息无误后，完成后点击【是】，结束本次操作
2.7.3      注意事项

   无。
2.8 申报作废

2.8.1 功能描述

自然人办理纳税申报后，发现申报表错误涉及征收项目存在错误及重复的申报表信息，使用本业务进行申报表作废。

2.8.2 操作步骤

· 进入方式：1)【我要报税】-【申报作废】，点击进入界面。2）在搜索栏输入关键字，进行模糊查询。
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· 输入申报日期查询条件，点击【查询】按钮查找申报作废报表。
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· 选择需要作废的申报表，点击【作废】按钮。弹出提示框，提示是否作废此报表。点击【是】按钮，提示作废成功。
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· 在申报作废主表再次输入相同查询条件，提示没有查到内容，确保作废成功。
2.8.3 注意事项

· 自然人在个税申报完成后，发现数据、征收项目等填写有错误，但对后续业务没有产生影响，可执行申报作废流程。
· 申报作废只能作废当月申报表。

3 我要缴税

3.1 电子缴款凭证打印 

3.1.1 功能概述

该模块提供电子缴款凭证的打印

3.1.2 操作步骤

· 进入方式：1）【我要缴税】-【电子缴款凭证打印】，点击进入页面。2）在搜索栏输入关键字，进行模糊查询。
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· 选择 【已缴款】或【已入库】，然后点击查询，选择所需要条目进行打印，结束本次操作

3.1.3 注意事项

· 电子缴款凭证的分票规则是银行账号及电子税票号码(非纸质票)或票证号码(纸质票)，每张票最多可以打印6条。

· 当您选择已缴款时查询出的信息不可以打印，仅当选择已入库时查询出的信息才可以打印。
3.2 网上缴纳

3.2.1 功能概述

该模块提供网上缴纳税款操作。

3.2.2 操作步骤

· 进入方式：1）【我要缴税】-【网上缴纳】 点击进入界面。2）在搜索栏输入关键字，进行模糊查询。
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·  缴款成功，点击【返回】结束本次操作；
·  银行端查询缴款 弹出银行端查询缴税凭证，确认无误后，点击【打印】结束本次操作；
3.2.3 注意事项

无
3.3 银行端查询缴款凭证补打   

3.3.1 功能概述

该模块提供银行端查询缴款凭证的查询，补打操作。

3.3.2 操作步骤

· 进入方式：1）【我要缴税】-【银行端查询缴款凭证补打】 点击进入界面。2）在搜索栏输入关键字，进行模糊查询。
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· 选中需要补打的凭证序号，点击【重打】。
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· 点击【打印】，完成本次操作。

3.3.3 注意事项

· 在进行打印操作时，请不要对电脑进行其他操作，保证打印的顺利进行。
3.4 扣款异常处理 

3.4.1 功能概述

该模块提供扣款异常处理处理

3.4.2 操作步骤

· 进入方式：1）【我要缴税】-【扣款异常处理】，点击进入页面。2）在搜索栏输入关键字，进行模糊查询。
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· 选择相应序号条目，点击【处理】。
· 弹出操作成功提示，完成本次操作
3.4.3 注意事项

无

4 我要查询

4.1 自然人基本信息

4.1.1 功能描述

本业务可以查询自然人基本信息。
4.1.2 操作步骤

· 进入方式：1） 【我要查询】-【自然人基本信息】，点击进入界面。2）在搜索栏输入关键字，进行模糊查询。
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4.1.3 注意事项

无

4.2 缴款历史查询

4.2.1 功能描述

本业务可以查询缴款历史记录。
4.2.2 操作步骤

· 进入方式：1） 【我要查询】-【缴款历史查询】，点击进入界面。2）在搜索栏输入关键字，进行模糊查询。
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· 选择扣款日期起止后，点击查询按钮，带出所有的缴款数据信息。

4.2.3 注意事项

无

4.3 申报历史查询

4.3.1 功能描述

本业务可以查询申报历史记录。

4.3.2 操作步骤

· 进入方式：1） 【我要查询】-【申报历史查询】，点击进入界面。2）在搜索栏输入关键字，进行模糊查询。
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· 选择申报日期起止后，点击查询按钮，带出所有的申报数据信息。

4.3.3 注意事项

无

5 常见问题
· 问：自然人在电子税务局注册后，是否还需要到税务大厅做自然人登记？

答：注册后不需要再到税务大厅做登记。
· 问：在电子税务局申报缴款之后，是否还需要向税务大厅报送纸质申报表？
答：不需要。
· 问：个人所得税自行申报年所得12万以上中的“年所得额”如何计算？

答：“年所得额“计算规则为：

年所得额=收入额-免税所得-基本养老保险费-基本医疗保险费-失业保险费-住房公积金


