附件3

电子税务局开户、三方协议签订操作指引

一、企业登录
企业登录为企业用户提供登录渠道，通过社会信用代码或纳税人识别号+企业登录密码+手机验证码登录电子税务局。

（一）开通电子税务局

1.法人或财务负责人、办税员实名认证
法人或财务负责人、办税员通过深圳市电子税务局网页端或微信税务局完成实名认证（关注深圳税务服务号，选择“我要办”-“微信税务局”-“实名注册”）。

2.法人或财务负责人“自然人登录”
法人或财务负责人通过自然人登录方式登录电子税务局（https://etax.shenzhen.chinatax.gov.cn）。在“自然人登录”界面，输入手机号或身份证号、实名注册密码、图片验证码、手机短信验证码，勾选“同意《国家税务总局深圳市税务局电子税务局用户协议》” ，点击“登录”，进入电子税务局。
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图1 自然人登录
3.法人或财务负责人绑定企业
法人或财务负责人在“用户管理”-“管理员列表”绑定企业。
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图2 管理员列表
在弹出的界面设置初始密码，如下图所示，设置完成并绑定企业后即开通企业电子税务局。如果未弹出设置密码界面直接绑定成功，表示您已开通企业电子税务局。
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图3 开通企业电子税务局
4.企业绑定办税员

已实名的办税员需要联系企业法人或财务负责人为办税员绑定企业。
法人或财务负责人用企业登录方式登录，在“用户管理”-“办税人员管理”添加办税员。
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图4 办税人员管理
②点击“新增授权”，弹出新增办税员信息录入框，录入信息后，点击“确定”。
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图5 新增办税员
5.办税员确认绑定

企业绑定办税员后，办税员需要通过自然人登录方式登录电子税务局，在“用户管理”-“确认绑定”进行确认。确认后即成功绑定，办税员可登录电子税务局办理业务。
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图6 办税员确认绑定
（二） 企业登录

在“企业登录”界面，输入统一社会信用代码或纳税人识别号、企业登录密码、图片验证码，勾选“同意《国家税务总局深圳市税务局电子税务局用户协议》”，点击“登录”，进入“办税人员选择”界面。
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图7 企业登录
    在“办税人员选择”界面，选择您的办税身份，点击“发送短信”，输入收到的短信验证码，点击“确认”，进入电子税务局。
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图8办税人员选择
（三）企业登录忘记密码

如果忘记企业登录密码，可点击图7 “企业登录”界面中的“忘记密码”功能，进入“企业登录找回密码”界面。
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图8 企业登录找回密码
   输入统一社会信用代码或纳税人识别号、图片验证码，点击“下一步”，进入“企业登录找回方式”界面。
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图9 企业登录找回方式
点击“手机找回”，进入“企业登录重新设置密码”，在该界面输入手机验证码、新密码、再次输入，点击“确定”即可完成重置密码。
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图10企业登录重新设置密码
二、自然人登录
自然人登录为自然人用户提供登录渠道，通过手机号/身份证号+实名注册密码+手机验证码登录电子税务局。

（一）自然人实名认证

通过深圳市电子税务局网页端或微信税务局完成实名认证（关注深圳税务服务号，选择“我要办”-“微信税务局”-“实名注册”）。   

（二）自然人登录

在“自然人登录”界面，输入手机号或身份证号、实名注册密码、图片验证码、手机短信验证码，勾选“同意《国家税务总局深圳市税务局电子税务局用户协议》” ，点击“登录”，进入电子税务局。
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图11 自然人登录

（三）自然人登录忘记密码

如果忘记自然人登录密码（即实名注册密码），可点击图11 “自然人登录”界面中的“忘记密码”功能，进入“自然人登录找回密码”界面。
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图12 自然人登录找回密码
   输入手机号、图片验证码，点击“下一步”，进入“自然人登录找回方式”界面。
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图13 自然人登录找回方式

点击“手机找回”，进入“自然人登录重新设置密码”界面，输入手机验证码、新密码、再次输入，点击“确定”即可完成重置密码。
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图14自然人登录重新设置密码
（四）自然人登录修改手机号

    通过自然人登录方式登录电子税务局后，点击“用户管理”-“个人信息维护”，如下图所示。输入新手机号码、验证码，点击保存即可修改手机号。
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图15 自然人登录修改手机号
三、银库税三方（委托）协议

纳税人需要使用电子缴税系统缴纳税费的，可以与税务机关、开户银行签署委托银行代缴税款三方协议或委托划转税款协议，实现使用电子缴税系统缴纳税费、滞纳金和罚款。

共有两种签约方式：全程网签、纸质签约。纳税人登录电子税务局后，根据引导按照不同的签约方式进行操作：

（一）业务前提

1.全程网签
①已在电子税务局注册并开通账户且状态为正常；

②已办理存款账户登记，有银行账号信息；

③三方协议的开户银行为网签上线银行;

④纳税人名称与缴款账号名称同名。

2.纸质签约
①已在电子税务局注册并开通账户且状态为正常；

②已办理存款账户登记，有银行账号信息；

③三方协议的开户银行非网签上线银行；或者开户银行开通网签功能，但纳税人名称与缴款账号名称不同。

（二）签约流程

登录【电子税务局】— 右上角搜索栏搜索关键字“三方”；或登录【电子税务局】—【我要办税】—【综合信息报告】—【制度信息报告】—【网签三方协议】
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1.全程网签流程
（1）点击“网签三方协议”进入办理页面。
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（2）填写本次签订协议的银行信息，包括征收机关、开户银行名称、缴款账号、缴款账号名称，勾选“我已阅读《委托扣款协议书模板》”，点击“提交”按钮。

（3）点击提交后，如下图所示，在弹窗内选择批扣标志，若当前账号需要用于社保费批扣，则选择“所有批扣”，若不用于社保费批扣，则选择“所有非批扣”。

注意：纳税人和同一个征收机关（区局）只能签订一份批扣标志为“所有批扣”的协议，如需修改“所有批扣”协议，需撤销之前的协议。
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如果缴款账号名称与纳税人名称一致，则系统自动发起验证流程，验证通过的，则网签成功，协议状态为“验证成功”。

（5）验证状态为“验证失败”的，或者缴款账号名称与纳税人名称不一致，可以选择线下纸质签约流程。

2.纸质签约
（1）打印《委托扣款协议书》（一式二份），并一同携带纳税人营业执照或组织机构代码复印件、缴款账户开户资料等银行要求查验的材料，前往对应商业银行继续办理三方协议签订业务；
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（2）银行办理完毕后，请在电子税务局【网签三方协议】或【网签三方协议查询】中发起“验证”操作。验证成功后协议生效。

                                    国家税务总局深圳市税务局


