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自然人个税网上申报系统用户手册（内网）
自然人个税网上申报系统（内网）是一个为广西壮族自治区税务局相关税务人员提供个人注册码申请、个人业务办理业务支持与管理的平台，是自然人个税网上申报系统的内网管理系统。个税自行申报管理平台包括的功能有：个人注册码申请，个人业务办理（基本信息修改、密保重置、密码重置、账户冻结、账户解冻、账户删除）。具有相应操作权限的税务人员登录个税自行申报管理平台后，点击各个业务按钮可以进入对应业务办理页面。
1. 登录
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图1.1（自然人个税网上申报系统（税务局端）登入界面）
1 登录“自然人个税网上申报系统（税务局端）--生产环境”，输入用户名和密码（与金三一致）。网址：生产环境：http://151.12.72.30:7007/；预生产环境：http://151.12.71.133/或通过“金三导航”登录。
2 个税办税应用平台内网功能介绍：
· 用户注册码发放：提供申请和发放注册码功能，注册码用于外网用户注册。
· 个人账户管理：办理个人账号的基本信息修改、密码重置、密保重置等业务。
2. 用户注册码发放
个人携有效身份证原件到办税服务厅申请个人注册码，用于个人注册自然人个税网上申报系统。
· 点击首页“用户注册码发放”按钮，进入用户注册码发放页面。操作人员在用户注册码发放页面输入申请人身份信息。
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图2.1（注册码发放）
1 勾选纸质发放。
2 点击“发送注册码”按钮进行发送。选择纸质发放的同时系统会弹出注册码打印单。选择手机发放，系统会自动将注册码发送至所填的手机号码。
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图2.2（注册码打印）
· 点击“打印”按钮，打印注册码打印单。
· 点击“关闭”按钮，返回个人注册码申请页面。
3. 个人账户管理
个人账户管理功能用于辅助自然人个税网上申报系统的用户修改个人信息或修改密码功能。当用户在自然人个税网上申报系统遇到无法修改密码或密保时，可至大厅办理相关信息修改业务。相关办税人员也可以通过本功能管理相关账户状态，可根据业务需要冻结、解冻、删除相关账户。
1 个人业务办理页面操作
2 操作人员选择身份证件类型，输入身份证件号码或者扫描二代身份证，然后点击“查询”按钮。如根据身份证件信息查询得到个人账户信息，系统则把个人账户信息显示在页面上。如根据身份证件信息查询不到个人账户信息，系统显示“不存在该账户信息”，且不能进行个人账户业务办理的后续操作。
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图3（个人账户管理）
3 选择办理事项。
自然人个税网上申报系统可办理事项包括：基本信息修改、冻结账号、解冻账号、删除账号、重置密码、重置密保。
某个账户可办理的事项与该账户的状态有关。如果账户状态是正常，那么可办理事项显示为：基本信息修改、冻结账号、删除账号、重置密码、重置密保。如果账户状态是冻结，那么可办理事项显示为：账户解冻、账户删除。如果账户状态的删除，则没有可办理的事项。
4 选中需操作的账户，点击先关事项办理按钮，进入具体操作页面。
3.1 基本信息修改
选择基本信息修改办理事项，点击下一步，个人信息显示在基本信息修改页面：
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图3.1（个人信息修改）
· 操作人员可以在该页面修改系统中原有的个人手机号码、电子邮箱。修改完毕后，点击“保存”按钮，系统将保存修改后的个人手机号码；点击“关闭”按钮，则系统不做任何改动，返回个人账户管理。
· 操作人员点击“保存”按钮后，系统生成基本信息变更确认单，确认单上显示修改前与修改后的用户信息。点击“打印”后进行打印。基本信息变更操作需要申请人签字留档。点击“返回”，返回个人账户管理。
· 用户关键信息——身份证件类型、身份证件号码、姓名等内容不能在个人申报管理平台修改。需登录个人税收管理系统的相关功能修改关键信息，自然人个税网上申报系统会进行相应的同步。
3.2冻结账号
选择冻结账号办理事项，点击下一步，个人信息显示在账户冻结页面。
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图3.2（纳税人账号冻结）
· 点击“确认”按钮后，系统冻结该用户账户并生成账户冻结确认单。点击“取消”，则系统不做任何改动，返回个人账户管理。
· 账户冻结确认单显示申请冻结纳税人、纳税人信息以及经办人和操作时间，操作人员点击“打印”后进行打印。账户冻结操作需要申请人签字留档。点击“返回”，返回个人账户管理。
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3.3解冻账号
选择解冻账号办理事项，点击下一步，个人信息显示在解冻账号页面。
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图3.3（纳税人账号解冻）
· 点击“确认”按钮后，系统解冻该用户账户并生成账户解冻确认单。点击“取消”，则系统不做任何改动，返回个人账户管理。
· 账户解冻确认单显示申请解冻纳税人、纳税人信息以及经办人与操作时间，操作人员点击“打印”后进行打印。账户解冻操作需要申请人签字留档。点击“返回”，返回个人账户管理。
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3.4 重置密码
选择重置密码办理事项，点击下一步，个人信息显示在重置密码页面。
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图3.4（纳税人密码重置）
· 点击“确认”按钮，系统为该账户重置密码，重置密码为身份证件号码后6为（证件号码不足六位系统将会在前面自动补0）。
· 点击“取消”，取消重置密码操作，返回个人账户管理页面。
· 确认重置密码后，系统会弹出密码重置确认单。重置密码确认单显示申请解冻纳税人、纳税人信息以及经办人与操作时间，操作人员点击“打印”后进行打印。重置密码操作需要申请人签字留档。点击“返回”，返回个人账户管理。
[image: image11.png]MBRAEEEBIIAE

HiEA Wit S1

HIEFIR HENEETH

IEEAILATMER

ERBSRANFIR L RIRRAGHIND TREES | ANEERASHIHFSIOE6N ( SHf
HTEUHIETERIERN , RRSMIESHTEFEINAXSTE ).
TR RIRER BN B RERSS R H TR SRR,

EBAMAET:
RS E A

S BEEIER  RRIERIAL 2018-01-04 21:09:30





3.5 重置密保
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3.5（纳税人密保问题重置）
· 点击“确认”按钮，系统为该账户重置密保。重置密保后，原密保问题将被清除，用户登录账户后可重新设置密保问题。
· 点击“取消”，取消重置密码操作，返回个人账户管理页面。
· 确认重置密保后，系统会弹出密保重置确认单。密保重置确认单显示申请解冻纳税人、纳税人信息以及经办人与操作时间，操作人员点击“打印”后进行打印。重置密保操作需要申请人签字留档。点击“返回”，返回个人账户管理。
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3.6 删除账号
· 个人信息显示在账户删除页面，操作人员选择是否删除。
· 点击“确认”按钮后，系统删除该用户账户并生成账户删除确认单。点击“取消”按钮，则系统不做任何改动，返回个人账户管理。
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图3.6（纳税人账号删除）
· 纳税人账户删除确认单显示申请人、纳税人信息以及经办人和经办日期，操作人员点击“打印”后进行打印。账户删除操作需要申请人签字留档。点击“返回”，返回个人账户管理。
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