
附件2

涉税事项业务规程说明
一、背景

2012年7月，我局制发《关于深化税源专业化管理改革的实施意见》（穗地税发〔2012〕91号），选取越秀区局和南沙开发区局作为改革试点单位，正式启动税源专业化管理改革试点。2012年12月，市局改革办下发《广州市地方税务局关于改革试点单位试行“先办后审”业务流程的通知》（穗地税发〔2012〕152号），以明晰征纳双方权利和义务为前提，在程序合法和有效监控的前提下简政放权，通过业务前置、流程优化等措施，在试点单位推行“先办后审”改革，将办税业务流程优化整合为285项，除29项仍保留审批外，其余256项采取办税服务厅即办方式，即逾九成纳税人办税事项转为即办事项。市局揭晔局长对改革试点工作批示：“试点工作取得较好成效，应予充分肯定。希望认真总结，不断完善，加快推进。”

2013年7月，市局下发《广州市地方税务局关于印发全面推进税源专业化管理工作方案的通知》（穗地税发〔2013〕71号），加快推进税源专业化管理工作。8月份，市局征收管理处组织部分基层单位业务骨干，根据试点单位“先办后审”改革的情况，结合金税三期系统上线，对全系统涉税业务规程进行规范和优化，特制定本涉税事项业务规程。

二、适用范围和内容

本规程适用于局属各单位办理各类依申请发起涉税事项，包括税务登记、发票业务、申报征收、文书办理、代开税收票证、契税业务等六大项业务，暂未包括社保费业务。其中文书办理业务包括纳税核定类、税前扣除类、减免类、备案备查类、证明认定类五类文书业务。

本规程的内容包含法规依据、收取资料、完成时限、业务流程、表证单书等内容。附件《涉税事项业务规程设置情况表》反映办理纳税人办税事项的主要规范要求，包括收取资料、资料处理方式、办理流程种类、完成时限、具体办理流程、回复文书和资料、备注等项目。 

三、部门和岗位设置

（一）部门说明

1.办税服务厅指局属各征收单位下设的办税服务厅；

2.管理部门指局属各征收单位下设的税源管理部门，包括管理科、税务所、税务分局；

3.征管部门指局属各征收单位的征收管理处、政策法规科、征收管理科；

4.税政部门指局属各征收单位的税政处和税政科。

（二）岗位说明

本规程按照《广东省地方税务系统税收行政执法责任制工作文本（2006年版）》的规定设置工作岗位。

根据建设新型办税服务厅的要求，办税服务厅办理纳税人涉税事项申请过程中，根据不同办理环节设置不同的岗位，主要包括在导税咨询区设置咨询岗，在前台窗口设置受理岗，在发票窗口设置发票岗，在办税服务厅后台建立审核小组和设置审核岗。
四、办理方式

根据对纳税人涉税事项的办理流程，涉税事项的办理方式共分为即时办结、即日办理、先审后办三类。

（一）即时办结。办税服务厅窗口受理岗或发票岗受理，对纳税人提交资料完整性和逻辑性进行审核后，即时办结该涉税事项，并回复纳税人。部分涉税事项在办结后须按照风险管理为导向，实施后续管理审核。

（二）即日办理。办税服务厅窗口受理，经对纳税人提交资料完整性进行审核后，经办税服务厅审核组审核后，原则上当天办结并回复纳税人。
（三）先审后办。办税服务厅窗口受理，经其他部门（包括管理部门、征管部门、税政部门或者上级部门）审核后，在规定时限内办结并回复纳税人。

五、业务流程内容

本规程的每个业务流程包括收取资料、资料处理方式、办理流程种类、完成时限、具体办理流程、回复文书和资料六项内容。

（一）办理涉税事项收取资料说明：
1.除特殊说明的，纳税人提供资料均为一式两份；

2.纳税人提供复印件的，须注明“本复印件与原件相符”，个人应签名，单位应加盖公章；

3.除办理设立税务登记、变更税务登记、委托代征、代开发票等特殊办税事项或税务机关另有要求外，其他办税事项需提供的营业执照、组织机构代码证书、法定代表人的个人身份证件、税务登记证件的，纳税人只需提供原件，无须提供复印件。
（二）受理人员对纳税人提供资料的处理方式主要包括：

1.留存原件;

2.核查原件后退回原件；

3.核查原件后留存复印件;

4.验销发票后退回；

5.缴销发票后退回；

6.鉴定发票后退还

六、其他要求

（一）本规程涉及的纳税人办税事项，局属各单位必须严格按本规程执行，不得擅自增减收取资料、改变办税流程、调整完成时限。

（二）局属各单位根据本规程要求及时细化办税操作、调整系统操作权限、优化岗位人员配置、组织内部学习培训。同时做好办税公开和对纳税人的宣传辅导工作。

（三）办理各项业务形成的征管资料档案请遵照《关于印发<广州市地方税务局征管资料档案管理办法（试行）》的通知>（穗地税发〔2011〕168号）执行。

（四）自本规程执行之日起，不再执行《关于印发<广州市地方税务局纳税人办税事项业务规程>（第四版）的通知》（穗地税发〔2011〕8号）。

（五）本规程涉及的表证单书样式另行下发。局属各单位执行中遇到问题，请及时向市局征收管理处反馈。

    （六）本规程发布后，如遇国家政策变动，以国家新规定为准。
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