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[bookmark: _Toc3410_WPSOffice_Level1]一、功能描述
自然人税收管理系统扣缴客户端允许实名登录的角色包括扣缴单位的法定代表人、财务负责人、被授权的办税人员。为了方便扣缴单位授权办税，在个人所得税APP和WEB端增加“企业办税权限”和“我的办税权限”功能，可进行授权管理、新增授权人员、授权变更及解除等操作。
该功能开放后，扣缴单位的法定代表人、财务负责人可登录个人所得税APP和WEB端来给需要实名登录扣缴端的办税员授予办税权限或管理权限。
[bookmark: _Toc18389_WPSOffice_Level1]二、业务办理主体
该功能仅限于扣缴单位法定代表人/财务负责人/办税人员使用。
[bookmark: _Toc1571_WPSOffice_Level1]三、业务规则
1.企业权限管理
法定代表人和财务负责人有“企业权限管理”功能模块，可以授权其他人管理权限和办税权限，可以重置申报密码，允许实名登录自然人税收管理系统扣缴客户端。
2.我的办税权限
被授予管理权限和办税权限的办税人员会有“我的办税权限”功能模块，该功能模块不能重置申报密码，不能新增授权人员，但是允许实名登录自然人税收管理系统扣缴客户端。
[bookmark: _Toc19544_WPSOffice_Level1]四、Web端操作指南
[bookmark: _Toc4595][bookmark: _Toc2937][bookmark: _Toc19130][bookmark: _Toc29556][bookmark: _Toc19396][bookmark: _Toc27841_WPSOffice_Level1]1）办税授权管理
平台为方便企业办税，增加了“企业办税权限”和“我的办税权限”功能，是个人信息页面“办税授权管理”的子模块，可进行授权管理、新增授权人员、授权变更及解除等操作。
[bookmark: _Toc4711]2）企业办税权限
企业法定代表人，财务负责人登录平台后，个人信息办税授权管理页面显示“企业权限管理”。“企业权限管理”自动展示当前任职受雇单位列表，可进行授权管理。
操作步骤：
1. 点击【办税授权管理】，企业权限管理页面点击【查看详情】，可【新增授权人员】信息，系统限制授权人数上限20人；
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2. 新增授权人员信息，权限类型分为：办税权限和管理权限，前者可在自然人税收管理系统扣缴客户端添加企业纳税人识别号后进行办税操作，后者不仅可在扣缴客户端添加企业纳税人识别号进行办税操作，还可给其他人员分配权限。
根据授权人员情况，将授权期限类型分为定期和长期。选择长期，则只需填写授权期限起；选择定期，需要填写授权期限起和授权期限止。
[image: ]
3. 添加成功后，可对办税人员信息进行【变更】和【解除授权】，点击【解除授权】可对该条信息进行【删除】。
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3）我的办税权限
被授予办税权限的办税人员，办税授权管理页面展示“我的办税权限”和“企业办税权限”。在此页面可查看当前被授权企业信息和授权状态，办税人员可进行【解除授权】，解除后则可删除该条信息。
[image: ]

5、 [bookmark: _Toc32269_WPSOffice_Level1]APP端操作指南
1）企业办税权限
企业法定代表人，财务负责人登录平台后，个人中心页面显示“企业办税权限”。“企业办税权限”自动展示当前任职受雇单位列表，可进行授权管理。
① 企业办税权限页面屏幕截图：
[image: F:\赵春涛\操作手册\1月1上线\1操作手册\给甲方评审版\12.20\APP截图\个人中心-企业授权.png个人中心-企业授权][image: C:\Users\y\Desktop\新建文件夹\Screenshot_20190223-160646.jpgScreenshot_20190223-160646][image: C:\Users\y\Desktop\新建文件夹\20190223_153729.png20190223_153729]

[image: C:\Users\y\Desktop\新建文件夹\Screenshot_20190223-153555(1).jpgScreenshot_20190223-153555(1)][image: C:\Users\y\Desktop\新建文件夹\20190223_153645(1).png20190223_153645(1)][image: C:\Users\y\Desktop\新建文件夹\Screenshot_20190223-153233(1).jpgScreenshot_20190223-153233(1)]

② 企业办税权限页面描述：
1.个人中心选择【企业办税权限】；
2.可录入企业名称或纳税人识别号进行查询；
3.新增授权人员信息，系统限制授权人数上限20人；
4.录入办税人员信息，权限类型分为：办税权限和管理权限，前者可在自然人税收管理系统扣缴客户端添加企业纳税人识别号后进行办税操作，后者不仅可在扣缴客户端添加企业纳税人识别号进行办税操作，还可给其他人员分配权限。
根据授权人员情况，将授权期限类型分为定期和长期。选择长期，则只需填写授权期限起；选择定期，需要填写授权期限起和授权期限止；
5.已授权页面显示已添加的授权人员信息；               
6.添加成功后，可对办税人员信息进行变更和解除授权。

2）我的办税权限
被授予办税权限的办税人员，个人中心页面只展示“我的办税权限”。在此页面可查看当前授权单位列表和授权状态，办税人员可进行【解除授权】，解除后则可进行删除该条信息。

①我的办税权限页面屏幕截图
[image: F:\赵春涛\操作手册\1月1上线\1操作手册\给甲方评审版\12.20\APP截图\我的办税授权1.png我的办税授权1][image: F:\赵春涛\操作手册\1月1上线\1操作手册\给甲方评审版\12.20\APP截图\我的办税权限2.jpg我的办税权限2][image: F:\赵春涛\操作手册\1月1上线\1操作手册\给甲方评审版\12.20\APP截图\我的办税权限 2.png我的办税权限 2]
[image: F:\赵春涛\操作手册\1月1上线\1操作手册\给甲方评审版\12.20\APP截图\我的办税权限 删除.jpg我的办税权限 删除][image: F:\赵春涛\操作手册\1月1上线\1操作手册\给甲方评审版\12.20\APP截图\我的办税权限 解除.png我的办税权限 解除]

②我的办税权限操作步骤
1.个人中心选择【我的办税权限】；
2.可录入企业名称或纳税人识别号进行查询；
3.权限详情界面，可以对已授权单位“解除授权”；
	4.解除授权确认界面，点击“继续解除”或“取消”；
5.解除授权后，该单位授权状态变成已解除。
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