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前  言
随着注册税务师行业的不断发展，全省税务师事务所数量和从业人员逐渐增加，规模逐年扩大，社会上新考取注册税务师资格人员逐步增长，但是注册税务师行业管理信息化水平却跟不上行业发展的需要。

为了进一步规范注册税务师行业管理，我们按照省局要求，结合注册税务师行业管理工作实际情况，参照省局制定下发的行业管理文件，经过认真分析研究，总结出涵盖注册税务师行业管理的6大类业务，在目前省国税局、省地税局税管中心合署办公的工作模式下，充分依托信息技术，研发适用于国地税的“注册税务师行业管理信息系统”，将事务所日常备案、转籍、年检和报表等业务纳入系统管理，以便于各级领导决策分析，有效提高全省注税行业管理水平。

为了便于税务师事务所工作人员与各级管理税务师事务所的税务人员熟练掌握和操作本系统，特编写《山东注册税务师管理系统操作手册》供操作人员使用。
二〇一三年十月
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第一章  简介

本操作手册主要针对“山东省注册税务师行业管理信息系统”的操作用户，内容涉及软件的开发背景、主要特点、操作说明。操作人员如在使用“山东省注册税务师行业管理信息系统”时遇到困难，请先仔细阅读本手册，手册中对普遍会遇到的问题提供了解决的步骤。

1.1  阅读指南

手册在编写过程中，按照系统的流程进行组织，实际工作中使用系统时，可分别参照不同章节的主题查阅手册。由于手册的内容繁多，为帮助用户更好地阅读，现将手册的内容结构、所用约定及特定术语的含义，简单介绍如下：

1.1.1  手册内容结构
手册共分四部：
( 第一部分 前言

介绍手册使用的相关问题和系统简介。

( 第二部分 系统安装

介绍系统的安装方法和在安装中需要注意的事项。

( 第三部分 操作说明

介绍系统登录、系统管理、日常行业管理、新办事务所申请、行业年检、行业报表、行业统计查询与培训管理等基本操作。

1.1.2  图形符号约定
以下是本手册中部分特殊图形符号所代表的含义：

“★温馨提示”，此图标提示您，该模块适用于部分特殊角色，若未说明，则适用于一般查询角色。

“※小技巧”，此图标提示您，可以更灵活的使用该模块，更好的发挥系统功能。

“(注意”，此图标提醒您，如果要正确操作本系统，需要注意的事项。

1.2  系统简介

1.2.1  系统的研制背景

随着注册税务师行业的不断发展，全省税务师事务所数量和从业人员逐渐增加，规模逐年扩大，社会上新考取注册税务师资格人员逐步增长，但是注册税务师行业管理信息化水平却跟不上行业发展的需要，在省内始终缺乏一个系统、全面和简便易操作的行业管理系统，成为我们亟待解决的问题。

一是行业数据不够明晰。近几年行业管理全凭手工操作，税务师事务所、执业注册税务师数量及变动等有关数据统计查询一直滞后，数据提供不够准确及时，影响对行业分布情况、行业发展情况数据的掌握。

二是行业管理不够规范。由于没有系统查询和比对，对税务师事务所、注册税务师执业备案、转籍、跨市执业等情况不能及时掌握，存在一个注册税务师在国地税两所同时执业也无法发现的问题，导致行业管理方面的混乱。

三是行业报表不够准确。目前行业报表由省、市、县三级手工汇总生成，由于在填报时没有勾稽关系的自动审核校验，有关数据上报后准确性不高。

基于以上情况分析，我们认为研发注册税务师行业管理系统是规范注册税务师行业管理、实施注税行业管理动态监控和提升行业管理水平的关键。
1.2.2  系统的主要特点

注册税务师行业管理系统是以Java为开发平台，以Oracle数据库进行存储，实现注册税务师行业信息动态管理的应用系统。注册税务师行业管理信息系统包括基础信息维护、日常行业管理、新办事务所、行业年检、行业报表、查询统计、系统管理等功能模块。

（一）基础信息维护

系统上线运行时，各税务师事务所根据各自权限录入相关的事务所信息及注册税务师信息，内容如发生变化，由事务所管理员及时进行更新。信息填报后，系统提示县区局管理员待审核信息。

基础信息维护包括事务所基本信息维护、注册税务师基本情况维护两部分。事务所基本信息维护主要包括事务所基本情况模板表格，注册税务师基本情况维护主要包括注册税务师基本情况模板表格。

（二）日常备案管理

税务师事务所管理员针对事务所业务开展变化提报相应的备案信息。填报后，备案信息自动流转至县区局，县区局初审后该信息由系统自动流转到市局，市局复审后备案信息自动流转至省局。省局终审后，系统反馈各级审批结果。业务管理包括事务所信息备案、执业注册税务师信息备案两部分。

1．事务所信息备案，主要包括税务师事务所合并备案、税务师事务所变更性质备案、税务师事务所变更单位名称备案、税务师事务所变更法人代表备案、税务师事务所变更发起人（出资人）备案、税务师事务所变更注册资本金备案、税务师事务所变更经营地址备案、税务师事务所注销备案、外省税务师事务所跨省业务备案、税务师事务所跨市业务备案等备案业务。

2．执业注册税务师信息备案，主要包括注册税务师执业备案、注册税务师非执业备案、注册税务师转籍备案、执业注册税务师省内转所备案、超龄（失踪、死亡）执业注册税务师注销备案等备案业务。

（三）新办事务所申请审批
新办所业务由县区局管理员提报申请，经市县两级流转审核、省局终审后，系统反馈各级审批结果，并由管理员对新所赋予用户名和密码。新办事务所事项包括设立有限责任税务师事务所申请审批、设立合伙税务师事务所申请审批、有限责任税务师事务所设立分所申请报告三项业务。

（四）行业年检管理
由税务师事务所每年在省局规定时间内录入事务所年检数据，汇总生成全省（市）年检信息。事务所年检信息维护包括税务师事务所年检登记表、税务师事务所人员情况表、注册税务师年检登记表三个模板表格。

（五）行业报表管理
根据税务师事务所日常采集录入的事务所、注册税务师基本情况，自动按年度生成省（市、县）级汇总统计表。行业报表包括年度税务师事务所基本情况统计表、年度注册税务师行业人员情况统计表、年度税务师事务所机构情况统计表、年度注册税务师行业经营收入情况汇总表、年度注册税务师行业经营规模情况统计表、年度注册税务师行业鉴证业务情况统计表。

（六）查询统计

对于录入信息进行查询、并可钻取到信息详页。

查询统计包括事务所信息查询、注册税务师信息查询、年检信息查询、年度报表信息查询四大类共计30个模板表格。

（七）系统维护

该模块包括税务人员用户及权限管理和税务师事务所用户及权限管理。

1.税务人员用户和权限管理。主要完成本系统的税务机关、操作人员的基本信息维护，用户角色、岗位人员等的设置与维护。

2.事务所用户和权限管理。事务所用户管理主要包括事务所用户的开通及用户信息维护；事务所权限管理主要完成事务所数据操作权限的设定。
1.2.3  系统功能结构图
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第二章  系统安装
本章主要介绍山东注册税务师管理系统客户端的安装配置过程。

2.1  硬件环境
本系统运行所要求的配置：
Intel 奔四处理器的计算机，内存1G以上；

2.2  软件平台
运行本系统所需要的支持软件：
· 微软公司WindowsXP系列操作系统，安装系统最新补丁；

· IE 6.0以上浏览器；

2.3  安装过程

本系统采用服务器/浏览器模式部署，客户端无需单独安装本系统软件，采用IE浏览器访问系统网址即可使用。
2.4  浏览器注意事项

本系统支持目前各类主流浏览器：


IE浏览器9.0以上版本、360浏览器（极速模式）、google浏览器
IE浏览器

请使用IE9.0以上版本。

“(注意”:如果您的IE版本为9或者以上时,您登陆本系统确提示，如图：

[image: image2.png][, HRTRERERE SR b





那么请修改您的IE的兼容性设置选择，如图：
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将该“对号”去掉即可。

360浏览器

请使用6.2以上最新版本。并设置为“极速模式”。
兼容模式登陆时会提示，如图：
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如出现上图提示，则修改浏览器地址栏中的“[image: image6.png]


”，改为极速模式“[image: image7.png]


”。如下图：
[image: image8.png]http://61.133.98.70: 7001 /sclzs/




第三章  操作说明

本章将详细介绍山东省注册税务师行业管理信息系统各个不同模块的功能及使用方法。
3.1  日常备案管理

3.1.1 税务师事务所信息备案

3.1.1.1 事务所合并备案

该模块实现几个税务师事务所合并成一个税务师事务所。
该模块适用于A所和B所合并成A所或B所的情况。如合并成为C所，请使用事务所注销及新办所。

“★温馨提示”：该模块由成立后新所所属县区税务机关初审人发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图4）
点击“事务所合并备案”登录功能页面如图：
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操作步骤：

1 维护合并前事务所信息：

    点击“[image: image10.jpg]


”按钮，填写“合并前事务所编号”和“合并前事务所名称”。点击“[image: image11.jpg]= i



”按钮，删除已填写的行。

2 维护合并类型信息：

  
填写“现单位名称”和“合并时间”。选择“变更类型”为有限责任或者合伙经营，根据变更类型的不同，自动带出主所信息。如图：
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3 维护新办所信息

合并后事务所信息填写，请参照“设立有限责任税务师事务所申请”和“设立合伙税务师事务所申请”。

点击“[image: image14.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
4 打印信息

    如需打印页面信息，点击“[image: image15.png]1160



”按钮，进入打印页面；若在点击“[image: image16.png]RIFER



”或者点击“[image: image17.jpg]{RREE



”后点击“[image: image18.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image19.png]1160



”按钮，将打印空页面。 
3.2.1.2 事务所变更性质备案

该模块实现税务师事务所有限责任公司与合伙性质之间的变更。
“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击“事务所变更性质备案”登录功能页面如图：
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  操作步骤：

    维护性质变更信息：

1 选择“现单位性质”，填写“变更时间”和“其它提报资料”。

2 点击“[image: image21.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
3 如需打印页面信息，点击“[image: image22.png]1160



”按钮，进入打印页面；若在点击“[image: image23.png]RIFER



”或者点击“[image: image24.jpg]{RREE



”后点击“[image: image25.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image26.png]1160



”按钮，将打印空页面。
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3.2.1.3 事务所变更名称备案

该模块实现税务师事务所单位名称的变更。

“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击“事务所变更名称备案”登录功能页面如图：
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  操作步骤：

1 维护单位名称变更信息：

2 填写“现单位名称”，“变更时间”和“其它提报资料”。

3 点击“[image: image29.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
4 如需打印页面信息，点击“[image: image30.png]1160



”按钮，进入打印页面；若在点击“[image: image31.png]RIFER



”或者点击“[image: image32.jpg]{RREE



”后点击“[image: image33.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。若直接点击“[image: image34.png]1160



”按钮，将打印空页面。
3.2.1.4 事务所变更法人备案

该模块实现税务师事务所法人代表的变更。

“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击“事务所变更法人代表备案”登录功能页面如图：

[image: image35.png]| B RERE «

P N E =

i

EEAE

WEAE

HERiE

ol

#®
#

B

RIFER

fREiE

ERA:
HTER

Copynzht € YRFHLEHFRHEAIRAT





  操作步骤：

1 维护法人代表变更信息：

2 填写“现法人代表”，“变更时间”和“其它提报资料”。

3 点击“[image: image36.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
4 如需打印页面信息，点击“[image: image37.png]1160



”按钮，进入打印页面；若在点击“[image: image38.png]RIFER



”或者点击“[image: image39.jpg]{RREE



”后点击“[image: image40.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。若直接点击“[image: image41.png]1160



”按钮，将打印空页面。
3.2.1.5 事务所变更发起人(出资人)备案

该模块实现税务师事务所发起人（出资人）的变更。

“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击“事务所变更发起人(出资人)备案”登录功能页面如图：
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  操作步骤：

1 维护变更类型：

选择“变更类型”为发起人或出资人。

2 维护变更前内容：

填写“身份证号”，“姓名”，“性别”，“出生年月”，“注册备案证书编号”，“资格证书编号”。

3 维护变更后内容：

填写“身份证号”，“姓名”，“性别”，“出生年月”，“注册备案证书编号”，“资格证书编号”。

4 维护变更时间

填写“变更时间”。

5 如需打印页面信息，点击“[image: image43.png]1160



”按钮，进入打印页面；若在点击“[image: image44.png]RIFER



”或者点击“[image: image45.jpg]{RREE



”后点击“[image: image46.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。若直接点击“[image: image47.png]1160



”按钮，将打印空页面。

6 点击“[image: image48.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。

“(注意”：若“变更类型”选择为“出资人”，则“变更前内容”和“变更后内容”包括“出资额（万元）”和“出资比率”，如下图：
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“(注意”：录入“身份证号”后回车，如果存在相关的注册税务师信息，则将注册税务师信息自动带出。
3.2.1.6 事务所变更注册资本金备案

该模块实现税务师事务所注册资本金的变更。

“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击“事务所变更注册资本金备案”登录功能页面如图：
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  操作步骤：

1 维护注册资本金变更信息：

2 填写“现注册资本金（万元）”，“变更时间”和“其它提报资料”。

3 点击“[image: image51.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
4 如需打印页面信息，点击“[image: image52.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image53.png]RIFER



”或者点击“[image: image54.jpg]{RREE



”后点击“[image: image55.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image56.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.2.1.7 事务所变更经营地址备案

该模块实现税务师事务所经营地址的变更。

“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击“事务所变更经营地址备案”登录功能页面如图：
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  操作步骤：

1 维护经营地址变更信息：

2 填写“现经营地址”，“变更时间”和“其它提报资料”。

3 点击“[image: image58.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
4 如需打印页面信息，点击“[image: image59.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image60.png]RIFER



”或者点击“[image: image61.jpg]{RREE



”后点击“[image: image62.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image63.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.2.1.8 事务所注销备案

该模块实现税务师事务所的注销。

“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击“事务所注销备案”登录功能页面如图：
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  操作步骤：

1 维护事务所注销信息：

2 填写“批准工商部门”，“注销时间”和“其它提报资料”。

3 点击“[image: image65.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
4 如需打印页面信息，点击“[image: image66.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image67.png]RIFER



”或者点击“[image: image68.jpg]{RREE



”后点击“[image: image69.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image70.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.2.1.9 外省事务所跨省业务备案

该模块实现外省税务师事务所到我省开展业务的备案。

“★温馨提示”：该模块由税管中心初审人发起，税管中心内部进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图5）
点击“外省事务所我省业务备案”登录功能页面如图：
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  操作步骤：

1 维护外省事务所信息：

2 填写“事务所名称”，“事务所注册地省”和“其它提报资料”。

3 点击“[image: image72.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
4 如需打印页面信息，点击“[image: image73.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image74.png]RIFER



”或者点击“[image: image75.jpg]{RREE



”后点击“[image: image76.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image77.png]1160



”按钮，打印空页面。    
3.2.1.10 省内事务所跨市业务备案

该模块实现省内事务所跨市开展业务的备案。

“★温馨提示”：该模块由事务所发起，开展业务所属地市进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图7）
点击“省内事务所跨市业务备案”登录功能页面如图：
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  操作步骤：

1 维护拟开展地市信息：

2 填写“拟业务开展市（地）”，“拟业务开展市（地）税务机关”和“其它提报资料”。

3 点击“[image: image79.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
4 如需打印页面信息，点击“[image: image80.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image81.png]RIFER



”或者点击“[image: image82.jpg]{RREE



”后点击“[image: image83.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image84.png]1160



”按钮，打印空页面。   
3.1.2 注册税务师信息备案

3.1.2.1 注册税务师执业备案
该模块实现对注册税务师执业相关数据的填写、保存草稿、提交申请功能。
“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击左侧功能树“注册税务师执业备案”进入功能界面，如图
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操作步骤：

一、维护注册税务师基本信息

根据页面提示填写注册税务师“姓名”，选择税务师“性别”、 “民族”、“出生年月”、“学历”，在“身份证号处”填写税务师“身份证号”，填写“邮编”、“电话”、“居住地址”、“执业基本情况”、“从事税务代理业务累计时间”、“《中华人民共和国注册税务师执业资格证书》编号”、“何时何地何原因受过何种奖励/处分”信息。

“(注意”：填写“身份证号”后回车，如果存在相关的注册税务师信息，则将注册税务师信息自动带出。 

二、维护注册税务师个人简历信息
1 点击“[image: image86.png]@ 15h

T



”根据页面提示填写个人简历信息；点击“[image: image87.png]= T



”可以删除选中的个人简历信息。

2 点击“[image: image88.png]RIFER



”按钮，可保存草稿，方便继续填写。
3 点击“[image: image89.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
4 如需打印页面信息，点击“[image: image90.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image91.png]RIFER



”或者点击“[image: image92.jpg]{RREE



”后点击“[image: image93.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image94.png]1160



”按钮，打印空页面。   
3.1.2.2 注册税务师非执业备案
该模块实现对注册税务师非执业相关数据的填写、保存草稿、提交申请功能。
“★温馨提示”：该模块由县区级初审人发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图4）
点击左侧功能树“注册税务师非执业备案”进入功能界面，如图
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操作步骤：

一、维护注册税务师基本信息

根据页面提示填写注册税务师“姓名”，选择税务师“性别”、 “民族”、“出生年月”、“学历”，在“身份证号”处填写税务师“身份证号”，填写“邮编”、“电话”、“居住地址”、“执业基本情况”、“从事税务代理业务累计时间”、“《中华人民共和国注册税务师执业资格证书》编号”等信息。

注：填写“身份证号”后回车，如果存在相关的注册税务师信息，则将注册税务师信息自动带出。 

二、维护注册税务师个人简历信息
1 点击“[image: image96.png]@ 15h

T



”根据页面提示填写个人简历信息；点击“[image: image97.png]= T



”可以删除选中的个人简历信息。

2 点击“[image: image98.png]RIFER



”按钮，可保存草稿，方便继续填写。
3 点击“[image: image99.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。 
4 如需打印页面信息，点击“[image: image100.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image101.png]RIFER



”或者点击“[image: image102.jpg]{RREE



”后点击“[image: image103.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image104.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.1.2.3 执业注册税务师转籍申请

该模块实现对执业注册税务师转籍申请相关数据的填写、保存草稿、提交申请功能。
“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击左侧功能树“执业注册税务师转籍申请”进入功能界面，如图
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操作步骤：

1 维护执业注册税务师转籍信息
2 根据页面提示选择“变更类型”，填写执业注册税务师“姓名”，填写执业注册税务师 “身份证号”处填写税务师“身份证号”后按“回车”键，导入税务师信息，填写“邮编”、“电话”、“居住地址”、选择 “现管理属地”，填写 “现管理单位名称”、 “转籍原因”等信息。

3 点击“[image: image106.png]RIFER



”按钮，可保存草稿，方便继续填写。
4 点击“[image: image107.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
5 如需打印页面信息，点击“[image: image108.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image109.png]RIFER



”或者点击“[image: image110.jpg]{RREE



”后点击“[image: image111.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image112.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.1.2.4 注册税务师省内转所备案
该模块实现对注册税务师省内转所相关数据的填写、保存草稿、提交申请功能。
“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击左侧功能树“注册税务师省内转所备案”进入功能界面，如图
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操作步骤：

1 维护注册税务师省内转所相关信息
2 根据页面提示填写“注册税务师身份证号”后回车，获取注册税务师信息及“原执业税务师事务所”信息,填写“拟转入税务师事务所”“编号”后回车，获取“拟转入税务师事务所”信息。填写“其他填报资料”、事务所意见等信息。

3 点击“[image: image114.png]RIFER



”按钮，可保存草稿，方便继续填写。
4 点击“[image: image115.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
5 如需打印页面信息，点击“[image: image116.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image117.png]RIFER



”或者点击“[image: image118.jpg]{RREE



”后点击“[image: image119.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image120.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.1.2.5 非执业注册税务师转籍申请

该模块实现对非执业注册税务师转籍申请相关数据的填写、保存草稿、提交申请功能。
“★温馨提示”：该模块由县区级初审人发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图3）
点击左侧功能树“非执业注册税务师转籍申请”进入功能界面，如图
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操作步骤：

1 维护非执业注册税务师转籍信息
2 根据页面提示选择“变更类型”，填写注册税务师“姓名”，选择注册税务师“性别”、 “民族”、“出生年月”、“学历”，填写税务师“身份证号”，填写“邮编”、“电话”、“居住地址”、选择“原管理属地”、“现管理属地”，填写“原管理单位编号”、“原管理单位名称”、“现管理单位编号”、“现管理单位名称”、“资格证号”、“转籍原因”。

3 注：填写“身份证号”后回车，如果存在相关的注册税务师信息，则将注册税务师信息自动带出。 

4 点击“[image: image122.png]RIFER



”按钮，可保存草稿，方便继续填写。
5 点击“[image: image123.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
6 如需打印页面信息，点击“[image: image124.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image125.png]RIFER



”或者点击“[image: image126.jpg]{RREE



”后点击“[image: image127.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image128.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.1.2.6 执业注册税务师超龄(失踪、死亡)注销备案
该模块实现对执业注册税务师超龄（失踪、死亡）相关数据的填写、保存草稿、提交申请功能。
“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击左侧功能树“执业注册税务师超龄（失踪、死亡）注销备案”进入功能界面，如图
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操作步骤：

一、维护要注销的执业注册税务师信息
根据页面提示，填写执业注册税务师“身份证号”后，按“回车”键，获取税务师信息，填写 “居住地址”、“邮编”、“电话”、“注销原因”等信息。

二、维护要注销的执业注册税务师简历信息

1 点击“[image: image130.png]@ 15h

T



”根据页面提示填写个人简历信息；点击“[image: image131.png]= T



”可以删除选中的个人简历信息。

2 点击“[image: image132.png]RIFER



”按钮，可保存草稿，方便继续填写。
3 点击“[image: image133.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
4 如需打印页面信息，点击“[image: image134.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image135.png]RIFER



”或者点击“[image: image136.jpg]{RREE



”后点击“[image: image137.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image138.png]1160



”按钮，打印空页面
3.2  新办事务所申请审批
3.2.1 设立有限责任税务师事务所申请

设立有限责任税务师事务所申请是实现由县区级初审人为申请人提报新办有限责任事务所业务的功能。
“★温馨提示”：该模块由县区级初审人发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图2）
点击“新办事务所申请”下“设立有限责任税务师事务所申请”功能模块。进入页面，如图：
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操作步骤：
1、 维护事务所信息：
填写“事务所名称”、“注册资金(万元) ”“经营地址”、“注册税务师人数”、“专职从业人员数”、“资金情况”、“所长”、“姓名”、“出生年月”，“性别”、“学历”、“身份证号”、“注册(备案)”、“证书编号”、“电话”、“邮编”和“地址”。
2、 维护发起人信息：
1 点击“[image: image141.png]@ s



”按钮维护发起人信息，填写“姓名”、“性别”、“出生年月”、“身份证号”、“注册(备案)证书编号”、“资格证书编号”及“从事代理的工作时间”。
2 点击“[image: image142.png]


”按钮删除发起人信息。

3、 维护出资人信息：
1 点击“[image: image143.png]@ s



”按钮维护出资人信息，填写“姓名”、“性别”、“出生年月”、“身份证号”、“注册(备案)证书编号”、“资格证书编号”及“从事代理的工作时间”、“出资额(万)”及“出资比例”。
2 点击“[image: image144.png]


”按钮删除出资人信息。

4、 维护注册税务师信息：
1 点击“[image: image145.png]@ s



”按钮维护注册税务师信息，填写“姓名”、“性别”、“出生年月”、“身份证号”、“是否执业”、“注册(备案)证书编号”及“资格证书编号”。
2 点击“[image: image146.png]


”按钮删除注册税务师信息。

5、 维护内部机构设置信息：
1 点击“[image: image147.png]@ s



” 按钮维护内部机构设置信息，填写“部门名称”、“基本职能”及“人数”。
2 点击“[image: image148.png]


”按钮删除内部机构设置信息。

3 “[image: image149.png]


”按钮：将现在编辑信息保存草稿。

4 “[image: image150.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。 
⑤如需打印页面信息，点击“[image: image151.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image152.png]RIFER



”或者点击“[image: image153.jpg]{RREE



”后点击“[image: image154.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image155.png]1160



”按钮，打印空页面。  
3.2.2 设立合伙税务师事务所申请

设立合伙税务师事务所申请是实现由县区级初审人为申请人提报合伙事务所业务的功能。
“★温馨提示”：该模块由县区级初审人发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图2）
点击“新办事务所申请”下“设立合伙税务师事务所申请”功能模块。进入页面，如图：
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操作步骤：

1、 维护事务所信息：

填写“事务所名称”、“注册资金(万元) ”“经营地址”、“注册税务师人数”、“专职从业人员数”、、“所长”、“姓名”、“出生年月”，“性别”、“学历”、“身份证号”、“注册(备案)”、“证书编号”、“电话”、“邮编”和“地址”。

2、 维护合伙人信息：
1 点击“[image: image158.png]@ s



”按钮维护合伙人信息，填写“姓名”、“性别”、“出生年月”、“身份证号”、“注册(备案)证书编号”、“资格证书编号”及“从事代理的工作时间”、“出资额(万)”及“出资比例”。
2 点击“[image: image159.png]


”按钮删除合伙人信息。

3、 维护注册税务师信息：
1 点击“[image: image160.png]@ s



”按钮维护注册税务师信息，填写“姓名”、“性别”、“出生年月”、“身份证号”、“是否执业”、“注册(备案)证书编号”及“资格证书编号”。

2 点击“[image: image161.png]


”按钮删除注册税务师信息。
4、 维护内部机构设置信息：
1 点击“[image: image162.png]@ s



” 按钮维护内部机构设置信息，填写“部门名称”、“基本职能”及“人数”。

2 点击“[image: image163.png]


”按钮删除内部机构设置信息。

3 “[image: image164.png]


”按钮：将现在编辑信息保存草稿。

4 “[image: image165.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。 
⑤如需打印页面信息，点击“[image: image166.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image167.png]RIFER



”或者点击“[image: image168.jpg]{RREE



”后点击“[image: image169.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image170.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.2.3 有限责任税务师事务所设立分所申请

有限责任税务师事务所设立分所申请是实现由税务师事务所为设立分所提报有限责任税务师事务所设立分所申请的功能。
“★温馨提示”：该模块由县区级初审人发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图2）
点击“新办事务所申请”下“有限责任税务师事务所设立分所申请”功能模块。进入页面，如图：
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操作步骤：

1、 维护事务所（主所）信息：

填写“事务所名称”、“组织形式”“地址”、“邮编”、“联系电话”、“执业证编号”、“设立时间”、“所长姓名”“注册资本(万)”、“执业注册税务师人数(不含分所)”、“ 从业人员人数(不含分所)”、“上年度营业收入(万)”、“上年末净资产和职业风险金总额(万)”及“违规执业记录(若没有填"无")”。
2、 维护分所基本信息：
填写“名称”、“地址”、“邮编”、“联系电话”、“执业注册税务师人数 从业人员人数”及“营运资金(万)”。

3、 维护分所负责人信息：
填写“姓名”、“性别”、“出生年月”、“学历”、“资格证书编号”、“从业时间”、“执业证书编号”、“是否为事务所发起人或者股东”、“身份证号”、“联系电话”及“家庭地址”。
4、 维护内部机构设置信息：
1 点击“[image: image173.png]@ s



” 按钮维护内部机构设置信息，填写“部门名称”、“基本职能”及“人数”。

2 点击“[image: image174.png]


”按钮删除内部机构设置信息。

“[image: image175.png]


”按钮：将现在编辑信息保存草稿。

“[image: image176.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。 
③如需打印页面信息，点击“[image: image177.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image178.png]RIFER



”或者点击“[image: image179.jpg]{RREE



”后点击“[image: image180.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image181.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.3  行业年检管理
3.3.1 税务师事务所年检登记

该模块实现对事务所年检情况的填写、保存草稿、提交申请功能。该模块由事务所发起，填写相关数据。
“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击左侧功能树“税务师事务所年检登记”进入功能界面，如图
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操作步骤：
1、 维护事务所基本情况：
1 事务所可根据实际情况，维护自动带出的事务所信息。

2 根据页面提示填写“执业质量”、“执业资格”、“其他方面”信息。
2、 维护执业注册税务师信息：
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1 事务所可根据实际情况，维护自动带出的人员情况信息。
3、 点击“[image: image185.png]RIFER



”按钮，可保存草稿，方便继续填写。
4、 点击“[image: image186.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
5、 如需打印页面信息，点击“[image: image187.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image188.png]RIFER



”或者点击“[image: image189.jpg]{RREE



”后点击“[image: image190.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image191.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.3.2注册税务师年检登记

该模块实现对事务所注册税务师年检情况的填写、保存草稿、提交申请功能。该模块由事务所发起，填写相关数据。
“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级进入本模块进行流转审批。（审批流程参照：附录：流程图1）
点击左侧功能树“注册税务师年检登记”进入功能界面，如图
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操作步骤：
维护注册税务师年检信息

1 根据页面填写执业注册税务师“姓名”，选择执业注册税务师“性别”、 “出生年月”、“文化程度”、“是否执业”，填写税务师“身份证号”，“资格（注册）证号”。也可通过填写“身份证号”自动带出注册税务师信息。填写“自检情况”、“事务所负责人意见”信息。

2 点击“[image: image193.png]RIFER



”按钮，可保存草稿，方便继续填写。
3 点击“[image: image194.jpg]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。在点击“[image: image195.jpg]{RREE



”按钮后，会出现“[image: image196.png]HEHES



”按钮，方便进行下一位注册税务师年检信息的维护。
4 如需打印页面信息，点击“[image: image197.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image198.png]RIFER



”或者点击“[image: image199.jpg]{RREE



”后点击“[image: image200.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image201.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.4  行业报表管理
3.4.1 录入
3.4.1.1 年度报表录入（表1-表5）
该模块实现税务师事务所进行“年度报表录入（表1-表5）”信息的提交。该模块由事务所用户进行填写。
“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县初审人进入本模块进行汇总上报（汇总上报功能参见“3.4.2 统计上报”）。审批流程参照：附录：流程图2
点击“年度报表录入（表1-表5）”进入表单填写页面。如图：
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操作步骤：

1、 “年度税务师事务所基本情况”TAB页中进行事务所基本情况信息维护。填写修改“出资人数”、“人员总数”、“注册资金”、“资产总额”、“收入总额”、“利润总额”。

2、 进入“年度注册税务师行业人员情况”TAB页对行业人员信息进行维护。如图：
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编辑上图中人员数量信息。没有的请填“0”。

3、 进入“年度税务师事务所机构情况”TAB页对事务所机构情况进行维护。如图：
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编辑上图中人员数量信息。没有的请填“0”。

4、 进入“年度税务师行业经营收入情况”TAB页对事务所经营收入情况进行维护。如图：
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编辑上图中“户数”及“金额”信息。没有的请填“0”。
5、 进入“年度税务师行业经营收入情况”TAB页对事务所经营收入情况进行维护。如图：
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编辑上图中“金额”信息。没有的请填“0”。“合计”栏请最后填写，系统将根据合计总额及上年收入总额自动计算“比上年增长比率”。
6、 点击“[image: image210.png]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。
7、 如需打印页面信息，点击“[image: image211.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image212.png]RIFER



”或者点击“[image: image213.jpg]{RREE



”后点击“[image: image214.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image215.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.4.1.2 鉴证业务录入（表6）
该模块实现税务师事务所进行“鉴证业务录入（表6）”信息的提交。该模块由事务所用户进行填写。
“★温馨提示”：该模块由事务所发起，省、市、县三级初审人进入本模块进行汇总上报（汇总上报功能参见“3.4.2 统计上报”）。审批流程参照：附录：流程图6
点击“鉴证业务录入（表6）”进入表单填写页面。如图：
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操作步骤：

1、 编辑上图中“户数”及“金额”信息。“鉴证业务金额合计”项为上述各小项的数据总和，由系统自动算出。
2、 点击“[image: image218.png]{RREE



”按钮完成提交操作。该业务进入税务人员审批流转过程。

3、 如需打印页面信息，点击“[image: image219.png]1160



”按钮，进入打印页面。若在点击“[image: image220.png]RIFER



”或者点击“[image: image221.jpg]{RREE



”后点击“[image: image222.png]1160



”按钮将打印保存或提交后的页面信息。直接点击“[image: image223.png]1160



”按钮，打印空页面。
3.4.2 统计上报
3.4.2.1 年度税务师事务所基本情况汇总（表1）
该模块实现县区级对下辖税务师事务所提交的“年度税务师事务所基本情况汇总表（表1）”信息的汇总，市级对下辖县区汇总信息再次汇总上报，省级对下辖市级汇总信息进行最终汇总。
“★温馨提示”：该模块由省、市、县三级初审人进行汇总操作。审批上报流程参照：附录：流程图6
县级初审人点击“年度税务师事务所基本情况汇总表（表1）”进入功能页面。如图：
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（县区级界面）
操作步骤：

1、 上图中灰色数据（数据1）代表该事务所提报的“年度税务师事务所基本情况汇总表（表1）”仍在审核中，县区级初审人需先对该业务表单进行审核。
2、 选择汇总数据，点击“[image: image225.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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3、 点击“[image: image227.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。
4、 点击“[image: image228.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。
5、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image229.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
市级初审人点击“年度税务师事务所基本情况汇总表（表1）”进入功能页面。如图：
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（市级界面）
操作步骤：

6、 上图中灰色数据代表该县区尚未提报所辖事务所的“年度税务师事务所基本情况汇总表（表1）”的汇总信息。 

7、 选择汇总数据，点击“[image: image231.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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8、 点击“[image: image233.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

9、 点击“[image: image234.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

10、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image235.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
省级初审人点击“年度税务师事务所基本情况汇总表（表1）”进入功能页面。如图：
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（省级界面）
操作步骤：

11、 上图中灰色数据代表该地市尚未提报所辖事务所的“年度税务师事务所基本情况汇总表（表1）”的汇总信息。 

12、 选择汇总数据，点击“[image: image237.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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13、 点击“[image: image239.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

14、 点击“[image: image240.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

15、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image241.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
3.4.2.2 年度注册税务师行业人员情况汇总（表2）
该模块实现县区级对下辖税务师事务所提交的“年度注册税务师行业人员基本情况汇总表（表2）”信息的汇总，市级对下辖县区汇总信息再次汇总上报，省级对下辖市级汇总信息进行最终汇总。
“★温馨提示”：该模块由省、市、县三级初审人进行汇总操作。审批上报流程参照：附录：流程图6
县级初审人点击“年度注册税务师行业人员基本情况汇总表（表2）”进入功能页面。如图：
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（县区级界面）

操作步骤：

1、 灰色数据代表该事务所提报的“年度注册税务师行业人员基本情况表（表2）”仍在审核中，县区级初审人需先对该业务表单进行审核。
2、 选择汇总数据，点击“[image: image243.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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3、 点击“[image: image245.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

4、 点击“[image: image246.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

5、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image247.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
市级初审人点击“年度注册税务师人员情况汇总表（表2）”进入功能页面。如图：
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（市级界面）
操作步骤：

6、 上图中灰色数据代表该县区尚未提报所辖事务所的“年度注册税务师人员情况汇总表（表2）”的汇总信息。 

7、 选择汇总数据，点击“[image: image249.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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8、 点击“[image: image251.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

9、 点击“[image: image252.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

10、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image253.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
省级初审人点击“年度注册税务师人员情况汇总表（表2）”进入功能页面。如图：
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（省级界面）
操作步骤：

11、 上图中灰色数据代表该地市尚未提报所辖事务所的“年度注册税务师人员情况汇总表（表2）”的汇总信息。 

12、 选择汇总数据，点击“[image: image255.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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13、 点击“[image: image257.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

14、 点击“[image: image258.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

15、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image259.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
3.4.2.3 年度税务师事务所机构情况汇总（表3）
该模块实现县区级对下辖税务师事务所提交的“年度税务师事务所机构情况汇总表（表3）”信息的汇总，市级对下辖县区汇总信息再次汇总上报，省级对下辖市级汇总信息进行最终汇总。
“★温馨提示”：该模块由省、市、县三级初审人进行汇总操作。审批上报流程参照：附录：流程图6
县级初审人点击“年度税务师事务所机构情况汇总（表3）”进入功能页面。如图：
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（县区级界面）

操作步骤：

1、 灰色数据代表该事务所提报的“年度税务师事务所机构情况表（表3）”仍在审核中，县区级初审人需先对该业务表单进行审核。
2、 选择汇总数据，点击“[image: image261.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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3、 点击“[image: image263.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

4、 点击“[image: image264.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

5、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image265.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
市级初审人点击“年度税务师事务所机构情况汇总（表3）”进入功能页面。如图：
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（市级界面）
操作步骤：

6、 上图中灰色数据代表该县区尚未提报所辖事务所的“年度税务师事务所机构情况汇总表（表3）”的汇总信息。 

7、 选择汇总数据，点击“[image: image267.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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8、 点击“[image: image269.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

9、 点击“[image: image270.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

10、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image271.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
省级初审人点击“年度税务师事务所机构情况汇总（表3）”进入功能页面。如图：
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（省级界面）
操作步骤：

11、 上图中灰色数据代表该地市尚未提报所辖事务所的“年度税务师事务所机构情况汇总（表3）”的汇总信息。 

12、 选择汇总数据，点击“[image: image273.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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13、 点击“[image: image275.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

14、 点击“[image: image276.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

15、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image277.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
3.4.2.4 年度注册税务师行业经营收入情况汇总（表4）
该模块实现县区级对下辖税务师事务所提交的“年度注册税务师行业经营收入情况表（表4）”信息的汇总，市级对下辖县区汇总信息再次汇总上报，省级对下辖市级汇总信息进行最终汇总。
“★温馨提示”：该模块由省、市、县三级初审人进行汇总操作。审批上报流程参照：附录：流程图6
县级初审人点击“年度注册税务师行业经营收入情况汇总（表4）”进入功能页面。如图：
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（县区级界面）

操作步骤：

1、 灰色数据代表该事务所提报的“年度注册税务师行业经营收入情况表（表4）”仍在审核中，县区级初审人需先对该业务表单进行审核。
2、 选择汇总数据，点击“[image: image279.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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3、 点击“[image: image283.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

4、 点击“[image: image284.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

5、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image285.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
市级初审人点击“年度注册税务师行业经营收入情况汇总（表4）”进入功能页面。如图：
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（市级界面）
操作步骤：

6、 上图中灰色数据代表该县区尚未提报所辖事务所的“年度注册税务师行业经营收入情况汇总表（表4）”的汇总信息。 

7、 选择汇总数据，点击“[image: image287.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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8、 点击“[image: image291.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

9、 点击“[image: image292.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

10、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image293.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
省级初审人点击“年度注册税务师行业经营收入情况汇总（表4）”进入功能页面。如图：
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（省级界面）
操作步骤：

11、 上图中灰色数据代表该地市尚未提报所辖事务所的“年度注册税务师行业经营收入情况汇总表（表4）”的汇总信息。 

12、 选择汇总数据，点击“[image: image295.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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13、 点击“[image: image299.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

14、 点击“[image: image300.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

15、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image301.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
3.4.2.5 年度注册税务师行业经营规模情况汇总（表5）
该模块实现县区级对下辖税务师事务所提交的“年度注册税务师行业经营规模情况表（表5）”信息的汇总，市级对下辖县区汇总信息再次汇总上报，省级对下辖市级汇总信息进行最终汇总。
“★温馨提示”：该模块由省、市、县三级初审人进行汇总操作。审批上报流程参照：附录：流程图6
县级初审人点击“年度注册税务师行业经营规模情况汇总（表5）”进入功能页面。如图：
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（县区级界面）

操作步骤：

1、 灰色数据代表该事务所提报的“年度注册税务师行业经营规模情况表（表5）”仍在审核中，县区级初审人需先对该业务表单进行审核。
2、 选择汇总数据，点击“[image: image303.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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3、 点击“[image: image305.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

4、 点击“[image: image306.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

5、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image307.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
市级初审人点击“年度注册税务师行业经营收入情况汇总（表4）”进入功能页面。如图：
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（市级界面）
操作步骤：

6、 上图中灰色数据代表该县区尚未提报所辖事务所的“年度注册税务师行业经营规模情况汇总表（表5）”的汇总信息。 

7、 选择汇总数据，点击“[image: image309.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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8、 点击“[image: image311.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

9、 点击“[image: image312.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

10、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image313.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
省级初审人点击“年度注册税务师行业经营规模情况汇总（表5）”进入功能页面。如图：
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（省级界面）
操作步骤：

11、 上图中灰色数据代表该地市尚未提报所辖事务所的“年度注册税务师行业经营规模情况汇总表（表5）”的汇总信息。 

12、 选择汇总数据，点击“[image: image315.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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13、 点击“[image: image317.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

14、 点击“[image: image318.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

15、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image319.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
3.4.2.6 年度注册税务师行业鉴证业务汇总（表6）
该模块实现县区级对下辖税务师事务所提交的“年度注册税务师行业鉴证业务情况表（表6）”信息的汇总，市级对下辖县区汇总信息再次汇总上报，省级对下辖市级汇总信息进行最终汇总。
“★温馨提示”：该模块由省、市、县三级初审人进行汇总操作。审批上报流程参照：附录：流程图6
县级初审人点击“年度注册税务师行业鉴证业务情况汇总（表6）”进入功能页面。如图：
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（县区级界面）

操作步骤：

1、 灰色数据代表该事务所提报的“年度注册税务师行业经营规模情况表（表5）”仍在审核中，县区级初审人需先对该业务表单进行审核。
2、 选择汇总数据，点击“[image: image321.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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3、 点击“[image: image323.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

4、 点击“[image: image324.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

5、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image325.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
市级初审人点击“年度注册税务师行业鉴证业务情况汇总（表6）”进入功能页面。如图：
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（市级界面）
操作步骤：

6、 上图中灰色数据代表该县区尚未提报所辖事务所的“年度注册税务师行业鉴证业务情况汇总表（表6）”的汇总信息。 

7、 选择汇总数据，点击“[image: image327.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：

[image: image328.png]| EE | FEERESHTLSELSTS ¢

() MBS 5 R R R

8 | FUSESEECR |

MBS TIPSR S BRI (Re)

- s FEH e 20 pt
RS wE
P =] P =] P =] P =]
1 FSHCHBHE 3 - 5 - 3 - 100. 00% -
2 HSHCHBMEES 3 7.00 5 11.00 3 4.00 100. 00% 57.14%
3 IRRRAER 2 450 4 7.50 2 3.00 100. 00% 86.67%
4 3 0.00 3 0.00 3 0.00 0.00% 0.00%
5 1 250 2 3.50 1 100 100.00% 0,00
s 1 250 4 3.50 B 100 300.00% 0,00
7 2 3.00 s 5.00 B 3.00 150.00% 100.00%
5 AMUAERE AR 5 0 0.00 0 0.00 0 0.00 0.00% 0.00%
5 EREEES 3 4.00 5 .00 2 2.00 86.67% 50.00%
10| OBRHERSELS 2 3.00 4 5.00 2 2.00 100.00% G667
1 3 0.00 3 0.00 3 0.00 0.00% 0.00%
12| O TMRERSELS 1 100 1 100 3 0.00 0.00% 0.00%
1| @OEMESELS 3 0.00 3 0.00 3 0.00 0.00% 0.00%
14 EHEESEaT - 13.00 - 23.00 - 10.00 - 76.92%
BRI =3 SifiExcel

Copyright © ¥{RFHUEHIHREHERAT





8、 点击“[image: image329.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

9、 点击“[image: image330.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

10、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image331.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
省级初审人点击“年度注册税务师行业鉴证业务情况汇总（表6）”进入功能页面。如图：
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（省级界面）
操作步骤：

11、 上图中灰色数据代表该地市尚未提报所辖事务所的“年度注册税务师行业鉴证业务情况汇总表（表6）”的汇总信息。 

12、 选择汇总数据，点击“[image: image333.png]


”按钮，进入汇总页面，如下图：
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13、 点击“[image: image335.png]FEIRT



”按钮，保存当前汇总信息。但不提交下一级。

14、 点击“[image: image336.png]R



”按钮，保存当前汇总信息，并上报。

15、 如需导出，可在保存或上报后。点击“[image: image337.png]StiExcel )



”按钮，导出Excel文件。
3.5  培训管理

该功能用于省税协管理培训班设置、审核报名人员及维护人员学习情况。默认权限为省级管理员，可由省级管理员分配具体角色。
3.5.1 培训班设置

该功能用于创建培训班情况。默认权限为省级管理员，可由省级管理员分配具体角色。

点击“培训班设置”登陆功能页面，如图：
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操作步骤：

1、 增加培训班信息：

点击“[image: image339.png]


”按钮打开增加页面，如图：
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编辑“培训年度”，“培训班名称”，“报名起止日期”，点击“[image: image341.png]


”按钮完成新增操作。
2、 编辑培训班信息：

选择要编辑的信息，点击“[image: image342.png]2 i



”按钮，打开编辑页面，如图：
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编辑“培训年度”，“培训班名称”，“报名起止日期”，点击“[image: image344.png]fig2



”按钮完成新增操作。

3、 删除培训班信息：

选择要删除的培训班信息，点击“[image: image345.png]


”按钮完成删除操作。

4、 查询培训班信息：

可根据“培训年度”，“培训班名称”进行查询。
3.5.2 培训班报名

该功能用于事务所人员报名培训班。默认权限为事务所。

点击“培训班管理”登陆功能页面，如图：
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操作步骤：

1、 查询培训班：

根据培训班名称进行查询。

2、 报名培训班：

选择要报名的培训班，点击“[image: image347.png]@ RE



”打开报名页面，如图：
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编辑“姓名”、“年龄”、“性别”、“身份证号”、“移动电话”、“职位类型”、“学员类型”和“备注”，点击“[image: image349.png]1B



”按钮完成报名。

3.5.3 报名情况修改

该功能用于税务人员或事务所查询培训班报名情况。可在此页面对还未审核的数据查看明细，进行编辑，删除和导出。

点击“报名情况修改”登陆功能页面，如图：
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操作步骤：

1、 查询列表：

点击“[image: image351.png]


”打开查询页面，如图：
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可根据上图条件进行组合查询。
2、 编辑报名信息：

选择要编辑的信息，点击“[image: image353.png]


”按钮打开编辑页面，如图：
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编辑“姓名”、“年龄”、“性别”、“身份证号”、“移动电话”、“职位类型”、“学员类型”和“备注”，点击“[image: image355.png]1M



”按钮完成编辑操作。
3、 查看报名明细：

选择要查看的学院信息，点击“[image: image356.png][ B4R



”按钮打开明细页面。如图：
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4、 导出Excel：

点击“[image: image358.png]] SiExcel



”按钮，保存当前查询结果列表至Excel文件。

5、 删除报名信息：

选择要删除的人员信息，点击“[image: image359.png]


”完成删除操作。
3.5.4 审核报名情况

该功能用于审核报名人员报名情况。可在此页面对报名信息进行审核，完善学习情况，查看人员报名明细，查询和导出Excel。

点击“审核报名情况”登陆功能页面，如图：
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操作步骤：

一、查询列表：

点击“[image: image361.png]Q&



”打开查询条件页面，如图：
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可根据上图条件进行组合查询。

二、审核：

选择未审核的人员，点击“[image: image363.png]


”按钮，打开审核页面，如图：
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1. 审核通过：
“[image: image365.png]RERS



”选择“成功”，点击“[image: image366.png]


”按钮完成审核通过操作。
2. 审核拒绝：
“[image: image367.png]RERS



”选择“取消”，并填写“取消原因”，点击“[image: image368.png]


”按钮完成审核取消操作。

三、批量审核：

勾选报名同一培训班的学院，点击“[image: image369.png]2 WEEE



”，完成批量审核操作。注：“批量审核”功能只适用于审核通过。
四、导出Excel：

点击“[image: image370.png]] SiExcel



”按钮，保存当前查询结果列表至Excel文件

3.5.5 学习情况反馈

该功能用于培训人员的学习情况反馈。可在此页面完善学习情况，查看人员报名明细，查询和导出Excel。

点击“学习情况反馈”登陆功能页面，如图：
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1、 完善学习情况：

选择已通过审核的人员，点击“[image: image372.png]


”，打开完善学习情况页面，如图：
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编辑“[image: image374.png]FIAWR



”和“[image: image375.png]


”，点击“[image: image376.png]187



”完成操作。

2、 查看明细：

选择要查看明细的行，点击“[image: image377.png]=]



”按钮，打开明细情况页面。

3、 查询报名情况

点击“[image: image378.png]%)



”按钮，打开报名情况查询页面，如图所示
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设置“培训年度”、“培训班名称”、“身份证号码”、“姓名”、“学习情况”条件，进行组合查询。

4、 导出Excel：
点击“[image: image380.png]] SiExcel



”按钮，保存当前查询结果列表至Excel文件

3.6通知通告管理

该模块实现税务机关人员向下辖机关或事务所发布通告的功能。

加强管理、及时告知。

该模块初始权限为省级管理员。

附件保存路径默认为：E:\sdzs\upload。如要修改，请修改$Project_HOME$\ sdzs\autodeploy\sdzs\WEB-INF\classes下zeus_zh_CN.properties文件。

uploadDirectory=E\:\\sdzs\\upload改为所需要保存的路径。保存后重启服务。

点击“通知通告管理”登陆功能页面如图：
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操作步骤：

1、 增加通知通告

点击“[image: image382.png]@ m



”按钮，打开添加页面，如图：
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填写“通知通告标题”，“发送目标”，“显示起止日期”和“通知通告内容”。点击“添加附件”可增加附件。点击“[image: image384.png]A



”按钮完成增加操作。

“(注意”：每个通知通告内附件个数无限制，单个附件最大5M。

2、 修改通知通告

选择要修改的项，点击“[image: image385.png]


”按钮，打开编辑页面，如图：
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修改“通知通告标题”，“发送目标”，“显示起止日期”，“通知通告内容”。点击“[image: image387.png]A



”按钮完成编辑操作。

3、 删除通知通告

选中要删除的行，点击“[image: image388.png]


”按钮完成删除操作。

4、 取消显示通知通告

选中要取消的通知，点击“[image: image389.png]


”按钮完成取消显示操作。

5、 查询通知通告

点击“[image: image390.png]-5 )



”按钮，打开查询条件页面，如图：
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可根据上图条件组合查询。

3.7考录信息导入

该模块用于使用省考试中心提供的数据库文件，导入到本系统中，生成税务师身份证和姓名列表。该模块默认省级管理员统一管理和维护。

点击“考录信息导入”登陆功能页面如图：

[image: image392.png]BE | EREFEEREESA <
[ MBS
®EN SHES: AiAtEiE: E3
SHES Ailatantia
T
 ——
T
20 > Ko4 B #adm oM O RTE20, #2732 F

Copyright © MIRFHLEYIERHEEIRAT




操作步骤：

1、 增加考录信息：

点击“[image: image393.png]TN



”按钮，打开导入页面，如图：
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1 点击“[image: image395.png]


”，选择要导入的DBF格式文件。

2 选择“是否覆盖”。是：若有相同数据则覆盖原数据；否：若有相同数据则忽略该条数据。

3 点击“[image: image396.png]


”按钮，完成导入操作。

3.8  统计查询

3.8.1 业务查询
3.8.1.1 税务师事务所情况查询

3.8.1.1.1 税务师事务所基本情况查询



 税务师事务所基本情况查询提供对税务师事务所基本情况查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“税务师事务所情况查询”下的“税务师事务所基本情况查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：
1、 查询条件输入：
点击“[image: image398.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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输入“法人姓名”、“事务所名称”、“所属税务机关”信息，选择“事务所类型”、勾选“是否注销”，输入“注册资本金”、“注册税务师数”、“从业人员数”完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。
“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 导出查询结果：

点击“[image: image400.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。 
3、 查询特定事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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“※小技巧”：在页面最下方有5个tab页，分别为“执业注册税务师”、“非执业注册税务师”、“其他从业人员”、“备案记录”和“年检记录”。将右侧滚动条下拉后，可以查看以上5个tab页中的信息，点击“职业注册税务师”，如图：
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4、 查询注册税务师信息：
点击“姓名”下的显示蓝色的姓名字段，进入注册税务师信息页面，如图：
[image: image403.png]ER || REMESHEEREE « || FRK« |

EE FEK ==:]) 2 v HEFR 2013-07-08
S Wt ] SHES SEzh56T
AR BTEHHe £5 2 v BEEE 15826738210
BECERERS  [zez000
AABE
2R HILER ARFSC TS RES SERA

K

Copyright © HAFHERIERIRARAT]





3.8.1.1.2 税务师事务所合并备案查询

税务师事务所合并备案查询提供对税务师事务所合并备案查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“税务师事务所情况查询”下的“税务师事务所合并备案查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image405.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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选择“合并新所税务机关”、输入“查询日期起”、“查询日期止”、 “合并前事务所名称”、“合并后事务所名称”信息，完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。

“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 导出查询结果：

点击“[image: image407.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3、 查询事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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“※小技巧”：在页面最下方有5个tab页，分别为“职业注册税务师”、“非执业注册税务师”、“其他从业人员”、“备案记录”和“年检记录”。将右侧滚动条下拉后，可以查看以上5个tab页中的信息，点击“职业注册税务师”，如图：
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4、 查询注册税务师信息：

点击“姓名”下的显示蓝色的姓名字段，进入注册税务师信息页面，如图：
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3.8.1.1.3 事务所变更性质备案查询
事务所变更性质备案查询提供对事务所变更性质备案查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“税务师事务所情况查询”下的“事务所变更性质备案查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image412.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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输入“查询日期起止”、“事务所名称”、“所属税务机关”、“变更前性质”、“变更后性质”、“审批状态”信息，完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。

“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 导出查询结果：  

点击“[image: image414.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3、 查询事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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“※小技巧”：在页面最下方有5个tab页，分别为“职业注册税务师”、“非执业注册税务师”、“其他从业人员”、“备案记录”和“年检记录”。将右侧滚动条下拉后，可以查看以上5个tab页中的信息，点击“职业注册税务师”，如图：
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4、 查询注册税务师信息：

点击“姓名”下的显示蓝色的姓名字段，进入注册税务师信息页面，如图：
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3.8.1.1.4 事务所变更名称备案查询

事务所变更名称备案查询提供对事务所变更名称备案查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“税务师事务所情况查询”下的“事务所变更名称备案查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：

[image: image418.png]EE || AR |

2 BRI A
O EEEHRE | &) SiiExcel
REfuEih MEfuEHh HERiE LR
1 EYBHEH ETHRBIFEEH 2013-08-12 AR
2 EUHRIHERH ETHBITEEHEHD 2013-09-12 il

LEIRT -2 RRR #2R0R

Copynight © HiAFHLERIHRHEBIRAT







操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image419.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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输入“所属税务机关”、“查询日期起止”、“原事务所名称”、“现事务所名称”、“审批状态”信息，完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。

“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 导出查询结果：

     点击“[image: image421.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3、 查询事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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“※小技巧”：在页面最下方有5个tab页，分别为“职业注册税务师”、“非执业注册税务师”、“其他从业人员”、“备案记录”和“年检记录”。将右侧滚动条下拉后，可以查看以上5个tab页中的信息，点击“职业注册税务师”，如图：

[image: image423.png]| BIBEMGOS | HAEERRST | RBALAR | EEER | sweR
#e  usl HerEn E AHES EREDENES  RRERES  WEEOTD  HAHE
f
2 iEdE % 1977-09-15 *E 370702197709152228 2214500 0054122
4T -+ 01 00, 00 e





4、 查询注册税务师信息：

点击“姓名”下的显示蓝色的姓名字段，进入注册税务师信息页面，如图：
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3.8.1.1.5 事务所变更法人备案查询

事务所变更法人备案查询提供对事务所变更法人备案查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“税务师事务所情况查询”下的“事务所变更法人备案查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image426.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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输入“所属税务机关”、“查询日期起止”、“事务所名称”、“原法人名称”、“现法人名称”信息，完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。

“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 导出查询结果：

     点击“[image: image428.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3、 查询事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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“※小技巧”：在页面最下方有5个tab页，分别为“职业注册税务师”、“非执业注册税务师”、“其他从业人员”、“备案记录”和“年检记录”。将右侧滚动条下拉后，可以查看以上5个tab页中的信息，点击“职业注册税务师”，如图：

[image: image430.png]| WIBEMGOS | HALERRST | RBALAR | EEER | sweR
#E w8l HerEn #n AHES EMEDENRS  ARERRS WO
3 BT % 1971-03-04 *E

HEE
swowwies o o 5 o
+ e R N v R N





4、 查询注册税务师信息：

点击“姓名”下的显示蓝色的姓名字段，进入注册税务师信息页面，如图：
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3.8.1.1.6 事务所变更发起人(出资人)备案查询

事务所变更发起人(出资人)备案查询提供对事务所变更发起人(出资人)备案查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“行业统计查询”下的“事务所变更发起人(出资人)备案查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image433.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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输入“查询日期起止”、“事务所名称”，选择“变更类型”和“所属税务机关”信息，完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。

“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 查询条件输入：

点击“[image: image435.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3、 查询事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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“※小技巧”：在页面最下方有5个tab页，分别为“职业注册税务师”、“非执业注册税务师”、“其他从业人员”、“备案记录”和“年检记录”。将右侧滚动条下拉后，可以查看以上5个tab页中的信息，点击“职业注册税务师”，如图：
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点击“发起人（出资人）”下的显示蓝色的发起人名称字段，会在页面下半部分显示发起人具体页面，如图：
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4、 查询注册税务师信息：

点击“姓名”下的显示蓝色的姓名字段，进入注册税务师信息页面，如图：
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3.8.1.1.7 事务所变更注册资本金备案查询

事务所变更注册资本金备案查询提供对事务所变更注册资本金备案查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“税务师事务所情况查询”下的“事务所变更注册资本金备案查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image441.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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选择“所属税务机关”、“审批状态”、输入“查询日期起止”、“事务所名称”信息，完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 导出查询结果：

点击“[image: image443.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3、 查询事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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“※小技巧”：在页面最下方有5个tab页，分别为“职业注册税务师”、“非执业注册税务师”、“其他从业人员”、“备案记录”和“年检记录”。将右侧滚动条下拉后，可以查看以上5个tab页中的信息，点击“职业注册税务师”，如图：
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4、 查询注册税务师信息：

点击“姓名”下的显示蓝色的姓名字段，进入注册税务师信息页面，如图：
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3.8.1.1.8 事务所注销备案查询

事务所注销备案查询提供对事务所注销备案查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“税务师事务所情况查询”下的“事务所注销备案查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image448.png]


”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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输入“查询日期起止”、“事务所名称”信息，完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 导出查询结果：

点击“[image: image450.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3、 查询事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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“※小技巧”：在页面最下方有5个tab页，分别为“职业注册税务师”、“非执业注册税务师”、“其他从业人员”、“备案记录”和“年检记录”。将右侧滚动条下拉后，可以查看以上5个tab页中的信息，点击“职业注册税务师”，如图：
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4、 查询注册税务师信息：

点击“姓名”下的显示蓝色的姓名字段，进入注册税务师信息页面，如图：
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3.8.1.1.9 外省事务所我省业务备案查询

外省事务所我省业务备案查询提供对外省事务所我省业务备案查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“行业统计查询”下的“外省事务所我省业务备案查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image455.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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输入“查询时间起止”、“事务所名称”信息，选择“事务所注册地”与“拟开展业务地”完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。
2、 导出查询结果：

点击“[image: image457.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3.8.1.1.10 事务所跨市业务备案查询  

事务所跨市业务备案查询提供对事务所跨市业务备案查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“税务师事务所情况查询”下的“事务所跨市业务备案查询 ”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image459.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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输入“查询日期起止”、“事务所名称”信息，选择“事务所注册地”、“所属税务机关”与“拟开展业务地”完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 导出查询结果：

点击“[image: image461.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3、 查询事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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“※小技巧”：在页面最下方有5个tab页，分别为“职业注册税务师”、“非执业注册税务师”、“其他从业人员”、“备案记录”和“年检记录”。将右侧滚动条下拉后，可以查看以上5个tab页中的信息，点击“职业注册税务师”，如图：
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4、 查询注册税务师信息：

点击“姓名”下的显示蓝色的姓名字段，进入注册税务师信息页面，如图：
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3.8.1.1.11 新设有限责任税务师事务所查询

新设有限责任税务师事务所查询提供对新设有限责任税务师事务所查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“税务师事务所情况查询”下的“新设有限责任税务师事务所查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image466.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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输入“查询年度”、“事务所名称”、“所属税务机关”信息，完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。
“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 导出查询结果：

点击“[image: image468.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3、 查询事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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3.8.1.1.12 新设合伙税务师事务所查询
新设合伙税务师事务所查询提供对新设合伙税务师事务所查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“行业统计查询”下的“新设合伙税务师事务所查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image471.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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输入“查询日期起止”、“事务所名称”、“所属税务机关”信息，完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。

“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 导出查询结果：

点击“[image: image473.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3、 查询事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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“※小技巧”：在页面最下方有5个tab页，分别为“职业注册税务师”、“非执业注册税务师”、“其他从业人员”、“备案记录”和“年检记录”。将右侧滚动条下拉后，可以查看以上5个tab页中的信息，点击“职业注册税务师”，如图：
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4、 查询注册税务师信息：

点击“姓名”下的显示蓝色的姓名字段，进入注册税务师信息页面，如图：
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3.8.1.1.13 新设立分所申请报告查询 
新设立分所申请报告查询提供对新设立分所申请报告查询的功能。该模块由税务工作人员和事务所工作人员操作。点击“行业统计查询”下的“新设立分所申请报告查询”，进入功能页面，当操作人员为事务所工作人员默认显示的是该事务所工作人员所在税务师事务所。当操作人员为税务工作人员默认显示的是该税务工作人员所在税务机关下辖的所有税务师事务所，如图：
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操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image478.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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输入“查询日期起止”、“事务所名称”、“所属税务机关”信息，完成查询条件的填写“开始查询”按钮：当输入查询条件后执行查询操作。

“关闭”按钮：关闭查询条件输入页面。

2、 导出查询结果：

点击“[image: image480.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3、 查询事务所信息：
点击“事务所名称”下的显示蓝色的事务所名称字段，会在页面下半部分显示进入事务所具体页面，如图：
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3.8.1.2 注册税务师情况查询

3.8.1.2.1 注册税务师基本情况查询

该模块实现全省注册税务师基本情况的统计查询。税务人员可对下辖事务所的注册税务师信息进行查询，事务所可对所内注册税务师信息进行查询。
点击“注册税务师基本情况查询”进入查询页面。如图：
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该模块初次进入时，默认查询系统用户下辖所有税务师信息。
操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image483.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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可以根据以上条件进行组合查询
查询结果中点击“姓名”或双击该行，可显示该税务师详细信息。如图：
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2、 导出查询结果：

点击“[image: image486.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3.8.1.2.2 注册税务师执业备案查询

该模块实现全省执业备案的注册税务师情况的统计查询。税务人员可对下辖执业备案信息进行查询，事务所可对所内信息进行查询。
点击“注册税务师执业备案查询”进入查询页面。如图：
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该模块初次进入时，默认查询系统用户下辖所有税务师执业备案信息。
操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image488.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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可以根据以上条件进行组合查询

查询结果中点击“姓名”或双击该行，可显示该税务师执业备案详细信息。如图：
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2、 导出查询结果：

点击“[image: image491.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3.8.1.2.3 注册税务师非执业备案查询

该模块实现全省非执业备案的注册税务师情况的统计查询。税务人员可对下辖非执业备案信息进行查询，事务所可对所内信息进行查询。
点击“注册税务师非执业备案查询”进入查询页面。如图：
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该模块初次进入时，默认查询系统用户下辖所有税务师非执业备案信息。
操作步骤：

1、 查询条件输入：

点击“[image: image493.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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可以根据以上条件进行组合查询

查询结果中点击“姓名”或双击该行，可显示该税务师非执业备案详细信息。如图：
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2、 导出查询结果：

点击“[image: image496.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3.8.1.2.4 注册税务师转籍备案查询

该模块实现全省注册税务师转籍备案情况的统计查询。税务人员可对下辖转籍备案信息进行查询，事务所可对所内信息进行查询。
点击“注册税务师转籍备案查询”进入查询页面。如图：
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该模块初次进入时，默认查询系统用户下辖所有税务师转籍备案信息。
1、 查询条件输入：

点击“[image: image498.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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可以根据以上条件进行组合查询

查询结果中点击“姓名”或双击该行，可显示该税务师转籍备案详细信息。如图：
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2、 导出查询结果：

点击“[image: image501.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3.8.1.2.5 执业注册税务师省内转所备案查询

该模块实现全省执业注册税务师省内转所备案情况的统计查询。税务人员可对下辖转籍备案信息进行查询，事务所可对所内信息进行查询。
点击“执业注册税务师省内转所备案查询”进入查询页面。如图：
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该模块初次进入时，默认查询系统用户下辖所有税务师省内转所备案信息。
1、 查询条件输入：

点击“[image: image503.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：
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可以根据以上条件进行组合查询

查询结果中点击“姓名”或双击该行，可显示该税务师基本情况信息及省内转所备案详细信息。如图：
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2、 导出查询结果：

点击“[image: image506.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3.8.1.2.6 注册税务师注销备案查询

该模块实现全省注册税务师注销备案情况的统计查询。税务人员可对下辖注销备案信息进行查询，事务所可对所内信息进行查询。
点击“注册税务师注销备案查询”进入查询页面。如图：
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该模块初次进入时，默认查询系统用户下辖所有税务师注销备案信息。
1、 查询条件输入：

点击“[image: image508.png]| EARHEE



”按钮，进入查询条件输入页面，如图：

[image: image509.png]ERAE [x

ERERHERS NS 3
withs | &8 [v
EREME
EREMLE

#a
BHES
ARERT
BREEHES

i [-mag- v
81 [ J

#EER | ==] [





可以根据以上条件进行组合查询

查询结果中点击“姓名”或双击该行，可显示该税务师注销备案详细信息。如图：
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2、 导出查询结果：

点击“[image: image511.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3.8.1.2.7 注册税务师考录信息查询

该模块实现全省注册税务师考取信息情况的统计查询。税务人员可对下辖的注册税务师考取信息进行查询。
点击“注册税务师考取信息查询”进入查询页面。如图：
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3.8.1.3 年检情况查询

该模块实现全省注册税务师事务所和注册税务师年检情况的统计查询。税务人员可对下辖事务所及税务师年检情况进行查询，事务所可对所内信息进行查询。
3.8.1.3.1 税务师事务所年检情况查询
该模块实现全省注册税务师事务所年检情况的统计查询。税务人员可对下辖事务所年检情况进行查询，事务所可对所内信息进行查询。

点击“税务师事务所年检情况查询”，进入业务页面，如图：
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操作步骤：

1、 如要进行条件筛选查询，点击“[image: image514.png]| EEEHRE



”，弹出查询条件页面。如下图：
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可根据上图条件进行组合查询。
2、 导出查询结果：

点击“[image: image516.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件。
3.8.1.3.2 税务师年检情况查询

该模块实现全省税务师年检情况的统计查询。税务人员可对下辖事务所的税务师年检情况进行查询，事务所可对所内信息进行查询。

点击“税务师年检情况查询”，进入业务页面，如图：
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操作步骤：

1、 如要进行条件筛选查询，点击“[image: image518.png]O EREFEE



”，弹出查询条件页面。如下图：
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可根据上图条件进行组合查询。
3、 导出查询结果：

点击“[image: image520.png]) SitExcel



”按钮，将查询出来的信息导出Excel文件
3.8.1.4 业务流转状态查询

该模块实现税务人员对已操作的业务信息进行跟踪查看。“★温馨提示”：该模块仅对税务人员开放。点击“业务流转状态查询”，进入业务页面，如图：
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操作步骤：

1、 可根据上图中“年度”、“业务名称列表”、“审核状态”、“存在超期操作”等条件进行组合查询。
2、 可对具体业务进行明细查询。点击“[image: image522.png]


”进入明细菜单查看具体内容。

3、 可对具体业务进行流程查询。点击“[image: image523.png]


”弹出流程列表，查看该业务的具体流转情况。
3.8.2 业务统计

3.8.2.1 事务所基本情况统计

该模块实现全省/市县事务所分类统计数据显示。可根据地市、县和分类数字进行数据下钻，最终查看事务所基本情况。
“★温馨提示”：该模块仅对省、市级税务人员开放。
点击“事务所基本情况统计”，进入业务页面，如图：
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操作步骤：

1、 可根据查询日期起止进行条件筛选查询。选择查询起止日期，点击“[image: image525.png]


”，进行查询。

2、 点击“[image: image526.png]


”可下钻到市级页面查看。如图：
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3、 点击上图蓝色数字部分，可弹出事务所列表。如图：
[image: image528.png]| BT || BEEARRG « | WHHEHHEAHERGH <

S HRRERG N ERERAREAF 55 »

AEFREN ) = Qg ) [(SEsca] FHEHEH
= HomE  EREE atE 55 1 ACEREITEEH

: i o 3 o B

2 e st o o o

s 3 1 o o

. e st o o o

s 3 o o o =

f st o o o

7 3 o o o

s e st o 3 o

u

12

5

Bk

u

5
=i

&

o o
o o o
o o o
o o o
o o o
o o o
2 1 0
0 0 0

Copyright © HRFLEIRRHEAIRLR





4、 点击上图右侧税务所名称超链接，可链接到该事务所基本情况页面。如图：
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3.8.2.2 事务所备案事项统计

该模块实现全省/市县事务所备案事项分类统计数据显示。可根据地市、县和分类数字进行数据下钻，最终查看具体的备案业务。
“★温馨提示”：该模块仅对省、市级税务人员开放。
点击“事务所备案情况统计”，进入业务页面，如图：
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操作步骤参照3.8.2.1“事务所基本情况统计”

3.8.2.3 税务师基本情况统计

该模块实现全省/市县税务师基本情况分类统计数据显示。可根据地市、县和分类数字进行数据下钻，最终查看税务师的基本情况。
“★温馨提示”：该模块仅对省、市级税务人员开放。
点击“税务师基本情况统计”，进入业务页面，如图：
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操作步骤参照3.8.2.1“事务所基本情况统计”
3.8.2.4 事务所年检情况统计

该模块实现全省/市县事务所年检情况分类统计数据显示。可根据地市、县和分类数字进行数据下钻，最终查看具体的事务所年检业务情况。
“★温馨提示”：该模块仅对省、市级税务人员开放。
点击“事务所年检情况统计”，进入业务页面，如图：
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操作步骤参照3.8.2.1“事务所基本情况统计”
3.8.2.5 注册税务师年检情况统计

该模块实现全省/市县注册税务师年检情况分类统计数据显示。可根据地市、县和分类数字进行数据下钻，最终查看具体的注册税务师年检业务情况。
“★温馨提示”：该模块仅对省、市级税务人员开放。
点击“注册税务师年检情况统计”，进入业务页面，如图：
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操作步骤参照3.8.2.1“事务所基本情况统计”
3.8.3 报表分析
该模块实现全省各类年度报表的统计查询。税务人员可对下辖事务所年度报表情况进行查询，事务所可对所内信息进行查询。
3.8.3.1 年度税务师事务所基本情况分析（表1）
该模块实现全省年度税务师事务所基本情况的统计查询。税务人员可对下辖事务所年度税务师事务所基本情况进行查询，事务所可对所内信息进行查询。

点击“年度税务师事务所基本情况分析（表1）”，进入业务页面，如图：
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操作步骤：

一、 如要进行条件筛选查询，点击“[image: image535.png]| EEEHEE



”，弹出查询条件页面。如下图：
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可根据上图条件进行组合查询。
二、如需导出，点击“[image: image537.png]&) SetiExcel



”按钮，导出Excel文件。
3.8.3.2 年度注册税务师行业人员情况分析（表2）
该模块实现全省年度注册税务师行业人员情况的统计查询。税务人员可对下辖事务所年度注册税务师行业人员情况进行查询，事务所可对所内信息进行查询。

点击“年度注册税务师行业人员情况分析（表2）”，进入业务页面，如图：

[image: image538.png]| HE | SRERESRTEARERT (£2) «

I EBSWESHTIARERE ST

A EagreR ) (@ oSt
7 a6 £ )
" St | He: X GREULE] A¥ER | A% | w% [SABLLT| SEUT| s - 08|51 - o sosilE
L RIEERRE
AtA

Heh:

N

2+ BEEMRHIEETIEAR

3y BMEAR

Copyright © MIRFHLEYIERHEEIRAT





操作步骤：

一、 如要进行条件筛选查询，点击“[image: image539.png]A EERFRE



”，弹出查询条件页面。如下图：
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可根据上图条件进行组合查询。
二、如需导出，点击“[image: image541.png]excel S




”按钮，导出Excel文件。
3.8.3.3 年度税务师事务所机构情况分析（表3）
该模块实现全省年度税务师事务所机构情况的统计查询。税务人员可对下辖事务所年度税务师事务所机构情况进行查询，事务所可对所内信息进行查询。

点击“年度税务师事务所机构情况分析（表3）”，进入业务页面，如图：
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操作步骤：

1、 如要进行条件筛选查询，点击“[image: image543.png]L EARFRE



”，弹出查询条件页面。如下图：
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可根据上图条件进行组合查询。
二、如需导出，点击“[image: image545.png]excel S




”按钮，导出Excel文件。
3.8.3.4 年度注册税务师行业经营收入情况分析（表4）
该模块实现全省年度注册税务师行业经营收入情况的统计查询。税务人员可对下辖事务所年度注册税务师行业经营收入情况进行查询，事务所可对所内信息进行查询。

点击“年度注册税务师行业经营收入情况分析（表4）”，进入业务页面，如图：
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操作步骤：

1、 如要进行条件筛选查询，点击“[image: image548.png]L EARFRE



”，弹出查询条件页面。如下图：

[image: image549.png]i 33 [x]

FERENE <
B
FEEEGES





可根据上图条件进行组合查询。
二、如需导出，点击“[image: image550.png]excel S




”按钮，导出Excel文件。
3.8.3.5 年度注册税务师行业经营规模情况分析（表5）
该模块实现全省年度税务师行业经营规模情况的统计查询。税务人员可对下辖事务所年度税务师行业经营规模情况进行查询，事务所可对所内信息进行查询。

点击“年度注册税务师行业经营规模情况分析（表5）”，进入业务页面，如图：
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操作步骤：

1、 如要进行条件筛选查询，点击“[image: image552.png]A EARHEE



”，弹出查询条件页面。如下图：
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可根据上图条件进行组合查询。
二、如需导出，点击“[image: image554.png]) SthExcel



”按钮，导出Excel文件。
3.8.3.6 年度税务师事务所鉴证业务情况分析（表6）
该模块实现全省年度税务师事务所鉴证业务情况的统计查询。税务人员可对下辖事务所年度税务师事务所鉴证业务情况进行查询，事务所可对所内信息进行查询。

点击“年度税务师事务所鉴证业务情况分析（表6）”，进入业务页面，如图：
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操作步骤：

1、 如要进行条件筛选查询，点击“[image: image556.png]A EIEHEE



”，弹出查询条件页面。如下图：
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可根据上图条件进行组合查询。
二、如需导出，点击“[image: image558.png]excel S




”按钮，导出Excel文件。
附录
附录一：业务流程图

(1) 流程图1
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使用此流程的业务有：
1.事务所变更性质备案
2.事务所变更名称备案
3.事务所变更法人备案
4.事务所变更发起人(出资人)备案
5.事务所变更注册资本金备案
6.事务所变更经营地址备案
7.事务所注销备案
8.注册税务师执业备案
9.执业注册税务师转籍申请
10.注册税务师省内转所备案
11.执业注册税务师超龄（失踪、死亡）注销备案
12.事务所基本情况年检登记
13.事务所注册税务师年检登记
(2) 流程图2
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使用此流程的业务有：
1.设立有限责任税务师事务所申请
2.设立合伙税务师事务所申请
3.有限责任税务师事务所设立分所申请
(3) 流程图3
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使用此流程的业务有： 
无
(4) 流程图4
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使用此流程的业务有：
1.事务所合并备案



 HYPERLINK  \l "_3.1.2.2_注册税务师非执业备案" 

2.注册税务师非执业备案

3.非执业注册税务师转籍申请
(5) 流程图5
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使用此流程的业务有：

1. 外省事务所跨省业务所备案


(6) 流程图6
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使用此流程的业务有：
1.年度报表录入（表1-表5）
2.鉴证业务录入（表6）
(7) 流程图7
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使用此流程的业务有：
1. 省内事务所跨市业务备案
1

2
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