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自然人税收管理系统（ITS）
（个人所得税部分）

—— 网页端用户操作手册
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概述

主要内容

2018年3月5日，第十三届全国人民代表大会第一次会议在北京人民大会堂开幕，政府工作报告提出了专项附加扣除和个人所得税改革事项。同年8月，个人所得税法修法通过，将建立综合与分类相结合的个人所得税税制，实行纳税人的四项所得归并为综合所得，且进一步明确了专项附加扣除事项。基于上述背景，响应税务改革，为提高纳税服务建立了多渠道的便捷服务途径。

本文主要内容是介绍自然人办税服务平台操作方法，帮助纳税人了解本系统和掌握各功能模块的使用。

预期读者

阅读用户群体为个人所得税纳税人。

系统功能介绍
实名办税管理

实名办税管理是指根据《国家税务总局关于推行实名办税的意见》（税总发〔2016〕111号）和《国家税务总局关于发布<纳税信用管理办法（试行）>的公告》（国家税务总局公告2014年第40号）的要求，为验证纳税人、扣缴义务人（以下统称为“纳税人”）及其办税人员的身份真实性，保护其隐私信息和身份不被冒用，而采取的“先实名认证、后办税”的管理方式，为全面记录和归集纳税人办税行为与办税信息、建立健全纳税信用体系奠定坚实基础。
实名注册

实名注册的目的是为了验证绑定的账户是否属于本人，对纳税人信息的真实性进行验证审核，保障纳税人的合法权益和涉税数据安全，建立完善可靠的互联网信用基础。 
纳税人可以通过访问各省门户网站首页或登录各省电子税务局后，点击自然人办税服务平台链接登录，首次访问需要先实名认证注册。
大厅注册码注册

“大厅注册码注册”是指纳税人为了开通自然人办税服务平台的账号进行办税，先行在办税大厅获取注册码，然后使用注册码在该平台中开通账号，以后凭此账号即可远程办税。此注册方式适用于所有的证件类型注册。

操作步骤：

纳税人需先到税务大厅获取注册码，注册码有限期7天，由6位的数字、字母随机组成；
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登录自然人办税服务平台，点击【立即注册】或界面右上角【注册】，需自然人授权点击同意并继续；[image: image3.png]fais
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选择【大厅注册码注册】方式，如实填写身份信息，包括：姓名、证件类型、证件号码等，填写的个人信息必须真实准确；
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设置登录名、密码、手机号（需短信验证）、户籍所在地完成注册，系统对登录名和密码有规则校验，设置完成后即可通过手机号/证件号码/登录名登录，并进行相关业务操作。
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注意事项：
（1）登录名应为2-16位字符，可由大小写字母、数字、中文、下划线构成，不支持纯数字，字母需区分大小写。

（2）密码应为8-15位字符，至少包含字母、数字、符号中的两种，不允许有空格，字母需区分大小写，字母需区分大小写。

（3）注册码有效期为7天，若过期，可再次申请。
实名登录

开通自然人办税服务平台账号后，可直接登录自然人办税服务平台进行相关信息采集、修改和维护等操作。
账号密码登录

纳税人点击登录页的【密码登录】，系统弹出登录框，可凭注册的手机号/登录名/证件号作为账号进行登录。其中，注册时选择除择居民身份证以外的证件类型，请使用登录名或手机号登录，最后输入密码即可。
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密码错误超过5次会锁定该纳税人账号，请24小时之后再试或者可以通过首页【忘记密码】功能解锁账号。
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首页

登录系统后，需完善个人信息，界面右上角的头像图标，分为个人信息管理和退出登录。
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扫一扫

已下载“个人所得税APP”的纳税人，可通过手机APP登录后首页左上角的扫一扫功能，扫描网页的二维码来完成网页版登录。二维码的时效性为15分钟，若二维码过期则需刷新重新生成。
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账户安全管理

系统以保护纳税人信息安全为宗旨，为纳税人提供了一站式安全服务。本模块包括更换已绑定的手机号码、修改登录密码以及手机找回密码功能。
修改手机号码（手机短信码验证）

为了保障账号的安全，如常用手机号码有变更，建议及时更新。

操作步骤：

在【安全中心】模块点击绑定手机右侧的【修改】功能，即可进入修改手机号安全验证的界面；
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点击【去验证】，进入账号安全验证界面，输入验证码，点击【下一步】；
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输入新手机号再次获取的验证码，点击【绑定】，即可完成手机号码修改。
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修改密码

为了保障账号的安全，建议定期更换密码。
操作步骤：

在【安全中心】模块点击登录密码右侧的【修改】功能，即可进入修改密码的界面；
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输入原密码、新密码和确认密码，点击【保存密码修改】即可修改成功，系统会在5秒后返回登录界面。
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手机找回密码

当纳税人忘记密码时，可点击登录界面【找回密码】功能进行重置。若通过此功能仍无法找回密码，请携带有效身份证件到本地办税服务厅进行密码重置。
操作步骤：

点击【忘记密码】进行身份验证，据实填写带*项目点击【下一步】；
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进入找回方式界面，点击【重置密码】；
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获取绑定手机短信验证码，填写后点击【下一步】重置新密码即可。
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自然人信息采集

为了便于纳税人查看和维护个人信息、享受税收优惠以及快速补退税款，需先采集相关信息。本章节包含个人信息、纳税人类型和银行卡相关内容。

个人信息

个人信息分为【基本信息】和 【可享税收优惠情形】两部分。
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基本信息

（1）用户基础信息
使用居民身份证注册的纳税人，自动同步无需填写且不可修改，包含姓名、证件类型、证件号码（隐藏部分数字）、国籍（地区）、出生日期、性别和纳税人识别号；使用其他证件注册的纳税人，性别与出生日期需要补充录入。
（2）户籍及教育信息
户籍所在地：证件类型为居民身份证，自动带出注册时选择的省市地区和详细地址，可进行修改。

经常居住地：证件类型为居民身份证以外的证件类型，自动带出注册时选择的省市地区和详细地址，可进行修改。

学历：分为研究生、大学本科和大学本科以下。
民族：根据实际情况进行选择。

职业：根据实际情况进行选择。
（3）境外任职受雇国家（地区）
若有境外任职或者受雇的情况，下拉框选择对应国家，若无境外任职受雇，默认填写“无”。

电子邮箱：填写正确的邮箱即可。

可享税收优惠情形：
分为残疾、孤老、烈属三种情形。选择残疾或烈属情形后，还需补充录入残疾证号（必填）或烈属证号（非必填）并上传相关证件图片（最多可添加五张照片）。

纳税人类型

纳税人使用此功能增加相应纳税人类型，若注册时使用的是居民身份证，那么可添加的纳税人类型共有四种：有任职受雇单位、非任职受雇单位（不含股东投资者）、股东、投资者；若注册时使用的是除居民身份证以外的其他证件，则会增加一种纳税人类型：无住所个人。
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若已在办税大厅完成了基础信息采集，或扣缴单位报送过基础信息，则纳税人类型中的相关信息可以自动带出。由本人报送的信息可以进行修改，但由扣缴单位报送的单位信息不可以进行修改和删除，其他信息可以修改。

纳税人类型可添加多个项目，同一单位同一自然人纳税人类型适用互斥规则如下：“股东”与“投资者”互斥。

操作步骤：

有任职受雇单位：点击【添加】，输入纳税人识别号后会自动带出单位信息。选择填写的项目包含职务、任职受雇日期和离职日期。填写完毕后点击【确认】。

非任职受雇单位（不含股东投资者）：点击【添加】，输入纳税人识别号后会自动带出单位信息，填写完毕后点击【确认】。

股东：股份公司或有限责任公司中持有股份的纳税人，点击【添加】，输入纳税人识别号，自动带出单位信息，据实填写投资额（元）与投资比例，选择性填写投资退出日期，填写完毕后点击【确认】。
投资者：点击【添加】，首先需要选择投资者类型（包括个体工商户业主，个人独资企业投资者，合伙企业合伙人，承包、承租经营者和其他投资者五种），其次输入单位纳税人识别号，自动带出单位名称，选择性填写投资退出日期。填写完毕后点击【确认】。

无住所个人：点击【添加】，完整录入所有信息，填写完毕后点击【确认】。
银行卡

银行卡必须是本人有效身份证件开户，需填写银行卡号和所属银行（开户行），完成安全验证后即可添加银行卡，后续可以使用绑定的银行卡来完成税款的缴税与退税。银行卡支持添加多张卡片，添加后的银行卡可以进行解绑和设为默认卡操作。

操作步骤：

点击“银行卡”界面【立即添加】或右上角【添加】，据实填写银行卡号，系统会自动带出所属银行，录入银行卡预留手机号，点击【下一步】；
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系统会发送验证码至银行卡预留手机号上，填写短信验证码，点击【提交】，即可完成银行卡添加。

注：若填写的手机号码不是银行卡预留手机号码，则无法获取到短信验证码。
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帮助中心
帮助中心旨在帮助纳税人了解自然人办税服务平台的各模块功能，包括平台简介、账户管理、信息采集三大模块，纳税人可以根据需要自行了解。
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