
登录前准备工作：

涉税专业服务平台是集成在安徽省网上税务局系统的一个子系统，在安徽省网上税务局登录主界面选择“实名登录”，在“纳税人识别号/社会信用代码”输入框中输入：纳税人识别号或社会信用代码，点击“实名验证”；在“实名认证手机号码”输入框中输入手机号码后，点击“手机验证”后。输入已实名认证手机收到的验证码，点击“登录”即可。如未进行实名采集，请先前往办税服务厅完成实名信息采集。如图所示：
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操作流程：
1、税务师事务所行政登记
菜单路径：“我要办税”-“涉税专业服务机构管理”-“税务师事务所管理”-“税务师事务所（分所）行政登记”
点击“税务师事务所（分所）行政登记”，在弹出的行政登记界面，按照页面显示，如实填写带*号的信息
已经登记过的税务师事务所，不允许重复登记，办理时页面提示“该税务师事务所已行政登记，如需变更，请到税务师事务所行政登记变更模块办理!”
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未办理税务登记的用户，可添加合伙人或股东信息、其他职业资格人员信息、机构股东（合伙人）信息并选择行政登记证书邮寄方式
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“合伙人或股东人员信息”的填写，带*号的为必填项； 如有多个合伙人或股东，点击最右方加号按钮后会新增一行进行填写。
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“合伙人或股东人员信息”填写完成后，进行“其他取得职业资格人员信息”的填写 ，如有多人信息要填写，点击最右方加号按钮后会新增一行进行填写。
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“其他取得职业资格人员信息”填写完成，在机构股东（合伙人）信息里，将下方滚动条移到最右侧，点击菜单栏里“加号”按钮进行合伙人信息添加
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在弹出的“机构合伙人或股东备案信息表”界面如实填写信息，带*号的为必填项
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填写完整后点击“保存”，税务师必须在合伙人或股东中占比超过50%，否则登记无法通过。
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机构股东（合伙人）信息填写完成后，
在附报资料里点击图示选择框。
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在弹出的文件上传界面，点击“选择文件”按钮，选择要上传的文件； 或是下方历史上传记录里进行选择。
信息填写完整并且上传相关文件资料后，选择行政登记证书领取信息，可选择邮寄领取或上门自取
选择邮寄领取，需要填写领取人姓名、领取人联系电话、领取人身份证号、领取人地址
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选择上门自取，则无需填写信息，展示纳税服务厅领取地址和联系方式
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选择和填写完成，点击下方“保存”按钮并“确认”成功后系统出现结果提示。
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点击“保存”提交到内网审核，提交成功后页面提示“申请成功”
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2、税务师事务所行政登记变更
菜单路径：“我要办税”-“涉税专业服务机构管理”-“税务师事务所管理”-“税务师事务所（分所）行政登记变更”
点击“税务师事务所（分所）行政登记变更”已经登记过的税务师事务所，若行政登记状态正常可办理税务师事务所行政登记变更
[image: image14.png]RSBESHT (A7) FEEHESE

BSWRSR{TREICER

TUSEAEE

e AERE

913418020709304061





机构信息变更区域，可选择要变更的事项，若变更事项中包含“合伙人或股东人员信息”、“其他取得职业资格人员信息”、“机构股东(合伙人)信息”才可进行此部分信息的变更，否则不可变更
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 除“合伙人或股东人员信息”、“其他取得职业资格人员信息”、“机构股东(合伙人)信息”不可在机构信息变更区域，其他事项均在机构信息变更区域变更
“合伙人或股东人员信息”变更如下，可新增合伙人或股东，可变更已有股东人员信息，删除已有人员信息
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“机构股东（合伙人）信息”，可新增修改机构合伙信息
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行政登记变更时，可选择邮寄变更的行政登记证书或上门自取
上门自取：选择上门自取，则无需填写信息，展示服务厅领取地址、联系方式
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邮寄领取：选择邮寄领取，需要填写领取人姓名、领取人联系电话、领取人身份证号、领取人地址
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点击“保存”提交到内网审核，提交成功后页面提示“请核实填写数据，确定后税务师事务所行政登记信息将提交税局审核！”，点击确定，提示“申请成功”
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申请成功后可在审批状态查询模块跟踪审批进度
3、税务师事务所行政登记终止
菜单路径：“我要办税”-“涉税专业服务机构管理”-“税务师事务所管理”-“税务师事务所（分所）行政登记终止”
点击“税务师事务所（分所）行政登记终止”对需要办理行政登记的正常用户办理行政登记终止
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点击提交，页面提示申请成功，申请成功后可在审批状态查询模块跟踪审批进度
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4、审批状态查询
菜单路径：“我要办税”-“涉税专业服务机构管理”-“税务师事务所管理”-“审批状态查询”
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点击“审批状态查询”可查看到已提交的申请并跟踪申请进度
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