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[bookmark: _Toc513627891]一、涉税专业服务机构（人员）信息采集（首次）
[bookmark: _Toc513627272][bookmark: _Toc513627892]（一）涉税服务人员信息登记采集
1.已在广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn）完成个人用户注册及个人实名认证的涉税服务人员，登录广东省电子税务局【个人进入】-【账户设置】页面。


2.进入【涉税服务人员】-【涉税服务人员信息登记采集】模块，点击【编辑】填入涉税服务人员个人基本信息，点击【新增】增加涉税服务人员涉税专业资格证书信息后点击【确定】按钮。


3.涉税服务人员个人基本信息和涉税专业资格证书信息填写完成后，点击【保存】按钮，系统提示“保存数据成功”。

温馨提示：
1.涉税服务人员信息登记采集注意事项，应当首先广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn）完成个人用户注册及个人实名认证操作，然后再进行信息采集。
2.“涉税专业资格证书名称及编号”栏次可多选，如勾选“税务师执业资格证书”“注册会计师证书”“律师执业证”，则其对应资格证书编号为必填项。
3.“涉税专业资格证书编号”录入规则：
（1）税务师执业资格证书正确格式为：7至8位数字或者SW+8位数字或者RD+10位以内数字
（2）注册会计师证书正确格式为：12位数字或者9位数字再加2位字母
（3）律师执业证正确格式为：17位数字或者14位数字再加1位字母
[bookmark: _Toc513627273][bookmark: _Toc513627893]（二）涉税专业服务机构信息采集（首次）
1.涉税专业服务机构法定代表人及具有管理权限的人员实名登录广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），登录【企业进入】页面。

2.进入【事项办理】-【涉税事项办理】-【涉税专业服务】模块，选择【涉税专业服务机构信息采集（首次）】，点击【办理】按钮。

3.系统自动弹出监控提示信息，监控结果通过后点击【确认】-【下一步】。

4.进入【涉税专业服务机构信息采集（首次）】模块，填写涉税专业服务机构基本信息，点击【下一步】。

5.点击【提交】，系统提示“尊敬的纳税人，您好！您的涉税专业服务机构信息采集（首次）申请已经提交成功”，点击【完结】，完成涉税专业服务机构信息采集（首次）。


温馨提示：
1.涉税专业服务机构信息采集（首次）系统监控提示信息如下：
（1）监控当前登录用户是否管理权限身份
（2）监控纳税人状态是否为正常户
（3）监控当前纳税人是否已进行涉税专业服务机构信息采集
（4）监控当前纳税人名称中是否含有“税务师事务所”字样且已进行税务师事务所行政登记
[bookmark: _Toc513627274][bookmark: _Toc513627894]二、涉税服务人员从业管理
[bookmark: _Toc513627275][bookmark: _Toc513627895]（一）涉税专业服务机构申请人员入职
1、涉税专业服务机构法定代表人及具有管理权限的人员实名登录广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），登录【企业进入】页面。

2.进入【事项办理】-【涉税事项办理】-【涉税专业服务】模块，选择【涉税专业服务机构（人员）信息管理】，点击【办理】按钮。

3.系统自动弹出监控提示信息，监控结果通过后点击【确认】-【下一步】。

4.点击【编辑人员信息】-【新增】按钮，填写新增的涉税服务人员信息，点击【下一步】。


5.此时系统提示“尊敬的纳税人，您好！您的涉税专业服务机构（人员）信息变更申请已经提交成功”，点击【完结】。下一步操作需涉税服务人员进行确认“机构申请入职”。

6.涉税服务人员确认“机构申请入职”。已在广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn）完成个人用户注册及个人实名认证的涉税服务人员，登录广东省电子税务局【个人进入】-【账户设置】页面。


7.进入【涉税服务人员】-【个人从事涉税服务情况管理】模块，在【确认加入机构】栏目的筛选条件选择“机构申请入职”，勾选 “确认状态”为“未确认”的选项后点击【确认加入】按钮。

8.系统提示“加入机构成功”，点击【确定】按钮，“确认状态”为“已确认”。

温馨提示：
1.涉税专业服务机构（人员）信息管理系统监控提示信息如下：
（1）监控当前登录用户是否管理权限身份
（2）监控当前纳税人已经是涉税机构信息采集过的机构
（3）监控当前纳税人名称中是否含有“税务师事务所”字样且已进行税务师事务所行政登记
（4）监控纳税人状态是否为正常户
2.涉税专业服务机构申请涉税服务人员加入机构后，涉税服务人员确认加入。
3.税务师、注册会计师、律师不能同时在两家以上的税务师事务所担任合伙人、股东或者从业。
4.税务师事务所里注册税务师、注册会计师、执业律师人员的变更，应通过税务师事务所行政登记变更模块进行操作。
[bookmark: _Toc513627276][bookmark: _Toc513627896]（二）涉税专业服务机构申请人员退出机构
1.涉税专业服务机构法定代表人及具有管理权限的人员实名登录广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），登录【企业进入】页面。

2.进入【事项办理】-【涉税事项办理】-【涉税专业服务】模块，选择【涉税专业服务机构（人员）信息管理】，点击【办理】按钮。

3.系统自动弹出监控提示信息，监控结果通过后点击【确认】-【下一步】。

4.点击【编辑人员信息】按钮，勾选对应选项后点击【删除】按钮，点击【下一步】。


5.此时系统提示“尊敬的纳税人，您好！您的涉税专业服务机构（人员）信息变更申请已经提交成功”，点击【完结】。

6.此时涉税服务人员可登录广东省电子税务局进行“涉税专业服务机构申请人员退出机构”状态的查询。已在广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn）完成个人用户注册及个人实名认证的涉税服务人员，登录广东省电子税务局【个人进入】-【账户设置】页面。


7.进入【涉税服务人员】-【个人从事涉税服务情况管理】模块，在【退出机构】栏目可查询到该条涉税专业服务机构申请人员退出机构的记录，此时“在职状态”为“离职”。 

温馨提示：
1.涉税专业服务机构（人员）信息管理系统监控提示信息如下：
（1）监控当前登录用户是否管理权限身份
（2）监控当前纳税人已经是涉税机构信息采集过的机构
（3）监控当前纳税人名称中是否含有“税务师事务所”字样且已进行税务师事务所行政登记
（4）监控纳税人状态是否为正常户
2.税务师事务所里注册税务师、注册会计师、执业律师人员的变更，应通过税务师事务所行政登记变更模块进行操作。
[bookmark: _Toc513627277][bookmark: _Toc513627897]（三）涉税服务人员个人申请离职
1.已在广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn）完成个人用户注册及个人实名认证的涉税服务人员，登录广东省电子税务局【个人进入】-【账户设置】页面。


2.进入【涉税服务人员】-【个人从事涉税服务情况管理】模块，在【退出机构】勾选对应的“在职状态”为“在职”的选项后点击【确认退出】按钮。

3.系统提示“服务机构人员申请离职成功”，点击【确定】按钮。

4.返回【确认加入机构】栏目，筛选条件选择“个人申请离职”，可查询到上一步涉税服务人员已经申请离职的记录，此时“确认状态”为“未确认”。 下一步操作需涉税服务专业机构进行确认“个人申请离职”。

5.涉税服务专业机构进行确认“个人申请离职”。涉税专业服务机构法定代表人及具有管理权限的人员实名登录广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），登录【企业进入】页面。

6.进入【事项办理】-【涉税事项办理】-【涉税专业服务】模块，选择【涉税专业服务机构人员确认】，点击【办理】按钮。

7.进入【涉税专业服务机构人员确认】页面，勾选对应的“操作类型”为“删除”的选项后点击【确认变更】按钮。此操作后系统页面自动显示为“无记录”。


8.此时涉税服务人员可再次登录广东省电子税务局进行“个人申请离职”状态的查询。已在广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn）完成个人用户注册及个人实名认证的涉税服务人员，登录广东省电子税务局【个人进入】-【账户设置】页面。


9.进入【涉税服务人员】-【个人从事涉税服务情况管理】模块，在【确认加入机构】栏目的筛选条件选择“个人申请离职”，可查询到该条涉税服务人员个人申请离职的记录，此时“确认状态”为“已确认”。 

温馨提示：
涉税服务人员个人申请离职后，涉税专业服务机构确认个人申请离职。
[bookmark: _Toc513627278][bookmark: _Toc513627898]三、涉税专业服务机构（人员）信息变更
[bookmark: _Toc513627279][bookmark: _Toc513627899]（一）涉税服务人员信息变更
1.已在广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn）完成个人用户注册及个人实名认证的涉税服务人员，登录广东省电子税务局【个人进入】-【账户设置】页面。


2.进入【涉税服务人员】-【涉税服务人员信息登记采集】模块，点击【编辑】变更原有涉税服务人员个人基本信息，点击【修改】变更涉税服务人员涉税专业资格证书信息后点击【确定】按钮。


3.涉税服务人员个人基本信息和涉税专业资格证书信息变更完成后，点击【保存】按钮，系统提示“保存数据成功”。

温馨提示：
涉税服务人员信息登记采集注意事项，应当首先在广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn）完成个人用户注册及个人实名认证操作，然后再进行信息采集。
[bookmark: _Toc513627280][bookmark: _Toc513627900]（二）涉税专业服务机构信息变更
1.涉税专业服务机构法定代表人及具有管理权限的人员实名登录广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），登录【企业进入】页面。

2.进入【事项办理】-【涉税事项办理】-【涉税专业服务】模块，选择【涉税专业服务机构（人员）信息管理】，点击【办理】按钮。

3.系统自动弹出监控提示信息，监控结果通过后点击【确认】-【下一步】。

4.点击【编辑机构信息】按钮，变更原有涉税专业服务机构基本信息，点击【下一步】。


5.此时系统提示“尊敬的纳税人，您好！您的涉税专业服务机构（人员）信息变更申请已经提交成功”，点击【完结】。

温馨提示：
1.涉税专业服务机构（人员）信息管理系统监控提示信息如下：
（1）监控当前登录用户是否管理权限身份
（2）监控当前纳税人已经是涉税机构信息采集过的机构
（3）监控当前纳税人名称中是否含有“税务师事务所”字样且已进行税务师事务所行政登记
（4）监控纳税人状态是否为正常户
[bookmark: _Toc507231313][bookmark: _Toc508584784][bookmark: _Toc508733896][bookmark: _Toc509323059][bookmark: _Toc509323712][bookmark: _Toc513627281][bookmark: _Toc513627901]四、涉税专业服务协议要素信息采集（首次）
[bookmark: _Toc513627282][bookmark: _Toc513627902][bookmark: _Hlk513621338]（一）受托方（涉税专业服务机构）申请协议要素信息采集
1.涉税专业服务机构的法定代表人或管理员权限用户登陆广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），点击【事项办理】—【涉税事项办理】，选择【涉税专业服务】的【涉税专业服务协议采集】，点击【办理】进入办理界面。
[bookmark: _Hlk513621890]

2.系统弹出监控界面，监控状态为“通过”的可以点击【确定】继续下一步的操作。

3. 系统显示办理“涉税专业服务协议采集”的业务概述和政策依据，点击【下一步】。

4.修改服务协议内容。输入“委托人统一社会信用代码”，回车，系统自动带出委托方信息后，录入“协议金额”、“是否在同一纳税年度为委托人提供审计服务”、“服务时间起”、“服务时间止”、“服务协议摘要”项目。

5.修改服务项目内容。如需要新增服务项目，点击【新增】，录入“服务项目大类”、“服务项目中类、”“服务项目小类”，选择“服务人员”；如需要删除服务项目，勾选项目，电子【删除】。修改完毕后，点击【提交】。

6.提示“您的涉税专业服务协议采集申请已经提交成功”，办理成功。

[bookmark: _Toc513627283][bookmark: _Toc513627903][bookmark: _Hlk513621967]（二）委托方确认协议要素信息采集
[bookmark: _Hlk513621988]1.委托方的法定代表人或管理员权限用户登陆广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），进入【我的待办】模块，点击【办理】进入办理界面。

[bookmark: _Hlk513622105]2.进入“涉税服务协议要素信息采集温馨提示”界面，如果同意确认，点击【确认】；如果不同意确认，点击【拒绝】。

温馨提示：
1. 在办理涉税专业服务协议要素信息采集前，必须先办理涉税专业服务机构信息采集。
2.服务项目大类中“专业税务顾问、税收策划、涉税鉴证、纳税情况审查”四项涉税业务，服务人员仅能选择已经在广东省电子税务局办理了“涉税服务人员信息登记采集”的税务师、注册会计师或者律师。
3.涉税专业服务机构办理了涉税专业服务协议采集后，委托方必须登录广东省电子税务局通过“我的待办”模块确认后，才能采集成功，系统生成采集编号，涉税专业服务机构可通过“事项受理-涉税事项办理-涉税专业服务-涉税专业服务协议管理”模块查看协议采集编号。
[bookmark: _Toc513627284][bookmark: _Toc513627904]五、涉税专业服务协议要素信息变更
[bookmark: _Toc513627285][bookmark: _Toc513627905]（一）受托方（涉税专业服务机构）申请协议要素信息变更
1.涉税专业服务机构的法定代表人或管理员权限用户登陆广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），点击【事项办理】—【涉税事项办理】，选择【涉税专业服务】的【涉税专业服务协议管理】，点击【办理】进入办理界面。


2.系统弹出监控界面，监控状态为“通过”的可以点击【确定】继续下一步的操作。

3.输入“委托人社会信用代码”，点击【查询】，可查询与该委托人之间的已办理涉税专业服务协议信息采集的协议。

4.点击【变更】，进入“涉税专业服务协议变更”界面。变更服务协议内容。修改“协议金额”、“是否在同一纳税年度为委托人提供审计服务”、“服务时间起”、“服务时间止”、“服务协议摘要”项目。

5.变更服务项目内容。如需新增服务项目，点击【新增】，录入“服务项目大类”、“服务项目中类、”“服务项目小类”，选择“服务人员”。如需删除服务项目，勾选服务项目，点击【删除】。

6.点击【提交】后，出现“提交成功”，点击【确定】，办理成功。
[bookmark: _Toc513627906]（二）委托方确认协议要素信息变更
1.委托方的法定代表人或管理员权限用户登陆广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），进入【我的待办】模块，点击【办理】进入办理界面。

2.进入“涉税服务协议要素信息变更温馨提示”界面，如果同意确认，点击【确认】；如果不同意确认，点击【拒绝】。


温馨提示：
涉税专业服务机构办理了涉税专业服务协议信息变更后，委托方必须登录广东省电子税务局通过“我的待办”模块确认后，才能变更成功。
[bookmark: _Toc513627286][bookmark: _Toc513627907]六、涉税专业服务协议提前终止
[bookmark: _Toc513627287][bookmark: _Toc513627908]（一）受托方（涉税专业服务机构）申请提前终止协议
1.涉税专业服务机构的法定代表人或管理员权限用户登陆广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），点击【事项办理】—【涉税事项办理】，选择【涉税专业服务】的【涉税专业服务协议管理】，点击【办理】进入办理界面。


2.系统弹出监控界面，监控状态为“通过”的可以点击【确定】继续下一步的操作。

3.输入“委托人社会信用代码”，点击【查询】，可查询与该委托人之间的已办理涉税专业服务协议信息采集的协议。

4.点击“终止”，录入“协议终止日期”、“协议执行情况”、“协议终止原因”，点击【确认提交】。

6.出现“提交成功”，点击【确定】，办理成功。

[bookmark: _Toc513627288][bookmark: _Toc513627909]（二）委托方确认协议提前终止
1.委托方的法定代表人或管理员权限用户登陆广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），进入【我的待办】模块，点击【办理】进入办理界面。

2.进入“涉税服务协议要素信息终止温馨提示”界面，如果同意确认，点击【确认】；如果不同意确认，点击【拒绝】。

温馨提示：
1.涉税专业服务机构办理了涉税专业服务协议信息终止后，委托方必须登录广东省电子税务局确认后，才能终止成功。
2.已办理报送专项业务报告要素信息采集，涉税专业服务协议不可以提前终止。
[bookmark: _Toc513627289][bookmark: _Toc513627910]七、专项业务报告要素信息采集
1.涉税专业服务机构的法定代表人或管理员权限用户登陆广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），点击【事项办理】—【涉税事项办理】，选择【涉税专业服务】的【涉税专业服务机构专项报告】，点击【办理】进入办理界面。


2.系统弹出监控界面，监控状态为“通过”的可以点击【确定】继续下一步的操作。

3. 系统显示办理“专项业务报告要素信息采集”的业务概述和政策依据，点击【下一步】。

4.输入“委托人统一社会信用代码”，选择“委托协议信息采集编号”，选择相应的“委托项目”，录入“业务完成日期”、“服务项目”、“业务报告签署人”、“业务收入金额”、“涉及委托人税款金额”、“业务情况摘要”，点击【提交】。

5.出现声明提示，点击【确定】进行下一步。
6.提示“您的涉税专业服务协议采集申请已经提交成功”，【完结】，办理成功。

温馨提示：
1.在办理专项业务报告要素信息采集前，必须先办理涉税专业服务机构信息采集。
2.只有会计师事务所、律师事务所、税务师事务所可报送专项业务报告要素信息采集。
3.在报送专项业务报告要素信息采集前，必须先对专业税务顾问、税收策划、涉税鉴证、纳税情况审查四大类服务项目进行涉税专业服务协议要素信息采集。
[bookmark: _Toc513627290][bookmark: _Toc513627911]八、年度涉税专业服务总体情况采集
1.涉税专业服务机构的法定代表人或管理员权限用户登陆广东省电子税务局（http://www.etax-gd.gov.cn），点击【事项办理】—【涉税事项办理】，选择【涉税专业服务】的【涉税专业服务机构年度报告】，点击【办理】进入办理界面。


2.系统弹出监控界面，监控状态为“通过”的可以点击【确定】继续下一步的操作。

3. 系统显示办理“年度涉税专业总体情况采集”的业务概述和政策依据，点击【下一步】。

4.填写年度涉税专业总体情况采集表。选择“报告年度”，录入“股东数量”、“从事涉税服务人员数”、“从事涉税服务外籍人员数”、“受到行政处罚情况”、“行业协会奖惩情况”；填写服务“户数”“业务收入金额”和“涉及委托人税款金额”项目，点击【提交】。

5.出现声明提示，点击【确定】进行下一步。

6.提示“您的涉税专业服务机构年度报告申请已经提交成功”，点击【完结】，办理成功。

温馨提示：
1.在办理专项业务报告要素信息采集前，必须先办理涉税专业服务机构信息采集。
2.“从事涉税服务人员数”填写已进行基本信息采集的本机构内从事涉税服务人员总人数。
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