附件1

试点优化业务流程操作指引
一、适用范围

本指引适用于广州市地方税务局进行税源专业化改革试点单位（注：目前的试点单位是越秀区地方税务局和广州南沙开发区地方税务局）办理各类涉税事项，包括税务登记、发票业务、申报征收、文书办理、代开税收票证等五大项业务。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。
本指引包含《纳税人办税事项业务规程设置情况表》和《纳税人办税事项业务规程修改情况汇总表》。

（一）《纳税人办税事项业务流程设置情况表》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；

（二）《纳税人办税事项业务规程修改情况汇总表》反映本指引在优化业务流程过程中主要思路和依据，包括业务流程名称、修改依据、修改情况、备注等项目。
二、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。
三、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先办（后审）和先审后办两类，其中先办（后审）事项分为即时办结和即日办理两种。

（一）先办（后审）。
1.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。
2.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。
（二）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。
	办理方式
	办理流程
	数量
	比重

	先办（后审）
	即时办结
	受理后，由办税服务厅窗口受理岗或发票岗即时办结。部分涉税事项办结后实施后续管理。
	198
	90%

	
	即日办理
	受理后，经办税服务厅后台审核组审核，原则上当日办结。
	58
	

	先审后办
	受理后，经其他部门审核后办结。
	29
	10%

	合计
	285
	100%


四、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

五、其他要求

（一）本指引涉及的纳税人办税事项，各试点单位必须严格按本指引执行，不得擅自增减收取资料、改变办税流程、调整完成时限。

（二）各试点单位根据本指引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）试点单位自2012年12月10日起执行本指引，同时不再执行《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）本指引涉及的表证单书样式另行发布。各单位执行中遇到问题，请及时向市局征收管理处反馈。

（六）本指引发布后，如遇国家政策变动，以国家新规定为准。
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