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个人网上办税应用平台为个人纳税人提供个人所得税相关业务办理的平台。 用户可以通过本系统进行纳税清单查询、年所得12万元以上自行纳税申报、网上缴税功能。
1. [bookmark: _Toc477620224]个人用户注册
用户登录电子税务局WEB版，点击首页图片链接“个人网上办税平台”进入平台。或者在浏览器中输入网址https://gr.ehbds.gov.cn ,进入湖北省个人网上办税应用平台，点击新用户注册，跳转至注册页面。
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图1.1（系统登入界面）
同意网上平台用户协议，选择一种注册方式进行注册，新用户可通过两种方式注册：
[bookmark: OLE_LINK271][bookmark: OLE_LINK272]已有纳税信息的用户，可以点击“使用纳税信息注册”按钮进行注册，已实名注册支付宝的用户，可以点击“使用支付宝实名认证注册”按钮进行注册。
1.1 [bookmark: _Toc477620225]已有纳税信息用户注册流程
1 [bookmark: OLE_LINK273][bookmark: OLE_LINK274]新用户选择注册方式：使用纳税信息注册。
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图1.1.1（选择注册方式）
在湖北省地方税务局有过工资薪金所得、劳务报酬所得、利息股息红利所得代扣代缴记录，可以选择使用纳税信息注册。点击“使用纳税信息注册”进行注册，进入第二步校验身份信息页面。
2  校验身份信息
[image: ]
图1.1.2（验证身份信息）
· 输入真实的姓名、身份证件类型、身份证件号码。
· 选择某一所得项目和填写该所得项目近三个月内的一笔的已缴税额。
· 当用户填写的上述信息正确，系统验证通过后，弹出代扣代缴单位选择框，用户需选择该笔已缴税额的代扣代缴单位。
· 填写随机验证码，点击“下一步”按钮，进入注册第三步填写基本资料页面。
3 填写基本资料
[image: 3213]
图1.1.3（填写账号信息）
· 页面会显示身份校验时填写的姓名、身份证件类型和身份证件号码。
· 在该页面填写国籍（外国护照等证件类型且在纳税信息注册方式下需用户填写，其他场景下系统会默认带出）、用户名、密码、确认密码。
· 以上基本资料信息为必录信息，用户填写完整并点击注册按钮，通过校验后注册成功。
4 设置密保
[image: 3443]
图1.1.4（设置密保信息）
· 注册成功后，用户可以选择设置密码保护方式，用于找回密码和修改个人信息。
· 设置密码提示问题，输入三个问题和答案，完成密码提示问题设置。
[image: 4]
图1.1.5（密保问题选择）
[bookmark: _Toc468698440][bookmark: _Toc477620226]1.2 使用支付宝实名认证注册流程
1 新用户选择注册方式：使用支付宝实名认证注册
[image: ]
图1.2.1（选择注册方式）
· 点击“使用支付宝实名认证”进行注册，进入第二步校验身份信息页面。
2 身份信息校验
[image: ]
图1.2.2（校验身份信息）
· 跳转到支付宝账户登陆界面，在该页面输入用户名与密码，点击“登陆”。
· 输入支付宝绑定手机上收到的验证码，点击“下一步”。
[image: ]
图1.2.3（校验身份信息）
· 用户选择是否授权给支付宝获取个人信息，点击“授权”。
[image: ]
图1.2.4（授权选择）
3 填写基本资料
[image: 3213]
图1.2.5（填写账号信息）
· 页面会显示支付宝实名用户的姓名、身份证件类型和身份证件号码。
· 在该页面填写国籍、用户名、密码、确认密码。

4 设置密保
[image: 3443]
图1.2.6（设置密保信息）
· 注册成功后，用户可以设置密码保护方式，用于找回密码和修改个人信息。
2. [bookmark: _Toc407038417][bookmark: _Toc407039234][bookmark: _Toc407039833][bookmark: _Toc407647878][bookmark: _Toc407716296][bookmark: _Toc477620227]用户登录
用户有两种方式进行登录：用户名登录和证件登录。
[bookmark: _Toc407038418][bookmark: _Toc407039235][bookmark: _Toc407039834][bookmark: _Toc407647879][bookmark: _Toc407716297][bookmark: _Toc477620228]2.1 用户名登录
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图2.1.1（用户名登入界面）
主页默认登录方式为用户名登录：
· 账户：账户为注册时设置的用户名。
· [bookmark: OLE_LINK279][bookmark: OLE_LINK280]密码：输入注册时设置的有效密码，密码输错超过5次会锁定该用户，锁定时间为24小时。
· 验证码：输入验证码样图上的验证码，如看不清楚，可点击“换一张”按钮进行切换。
· 点击“登录”按钮，如上述所填信息正确，则进入系统主页。
· 当用户忘记密码时，可以点击“忘记密码”按钮，进入密码重置页面重新设置密码。
· 若是新用户进入登录页，点击“没有账号 免费注册”按钮进入注册页面。
[bookmark: _Toc477620229][bookmark: _Toc407038419][bookmark: _Toc407039236][bookmark: _Toc407039835][bookmark: _Toc407647880][bookmark: _Toc407716298]2.2 证件登录
[bookmark: OLE_LINK72]用户可点击证件登录，选择证件登录方式进行登录：
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图2.2.1（身份证登入界面）
· 用户选择其注册时的身份证件类型。可选类型有：身份证、护照、军官证、士兵证等12种有效身份证件。输入注册时的身份证件号码和设置的密码，密码输错超过5次会锁定该用户。锁定时间为24小时，24小时后用户才能正常登录。
· 输入验证码样图上的验证码，如看不清楚，可点击“换一张”按钮进行切换。
· 点击“登录”按钮，如上述所填信息正确，则进入湖北省个人网上办税应用平台。
3. [bookmark: _Toc407038420][bookmark: _Toc407039237][bookmark: _Toc407039836][bookmark: _Toc407647881][bookmark: _Toc407716299][bookmark: _Toc477620230]密码重置-----忘记密码
用户点击首页的忘记密码链接，进入密码重置页面：
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图3.1（选择忘记密码）
密码重置步骤：
1 身份验证
[image: QQ截图20160927134427]
图3.2（验证身份信息）
· 用户需要选择注册时的姓名、身份证件类型、身份证件号码。
· 点击下一步，系统校验输入的姓名、证件类型、证件号码是否有对应的账户，如果存在，跳转到第二步密保验证页面。
2 密保验证
[image: QQ截图20160927135457]
图3.3（选择找回密码方式）
· 回答已设置的密保问题，通过密保验证。
[image: 10]
图3.4（密保问题找回界面）
3 密码重置
[image: 12]
图3.5（重置密码界面）
· 输入新密码并确认后，点击“完成”按钮，出现密码重置设置成功页面，密码设置成功。

4. [bookmark: _Toc407038421][bookmark: _Toc407039238][bookmark: _Toc407039837][bookmark: _Toc407647882][bookmark: _Toc407716300][bookmark: _Toc477620231]主页
用户通过账号或证件信息登录湖北省个人网上办税应用平台，进入主页：
[image: ]
图4.1（个人网上办税应用平台主页）
1 主页显示用户上次登录时间、姓名等信息。点击“退出”按钮，用户退出本系统。
2 平台业务介绍
· 个人信息中心：修改手机号码、邮编等个人信息；可修改登录密码；可删除账号。
· 个人动态：显示最近用户操作动态。
· 帮助中心：为用户提供帮助与支持，用户可查看相关功能的业务介绍、操作流程和常见问题，使用户尽快熟悉如何使用本系统。
· 纳税清单：提供用户纳税信息的查询功能。
· 申报管理：完成年所得12万以上自行纳税申报、已申报查询功能。
· 缴税管理：完成网上申报产生的税款缴纳，并可查询缴税信息。
5. [bookmark: _Toc407038429][bookmark: _Toc407039845][bookmark: _Toc407647890][bookmark: _Toc407039246][bookmark: _Toc407716308][bookmark: _Toc477620232]我的个人信息
该页面可对用户基本信息（手机号码、联系地址）进行完善和修改，显示如下界面：
[image: ]
图5.1（个人信息）
[bookmark: _Toc477620233][bookmark: _Toc407038432][bookmark: _Toc407039249][bookmark: _Toc407039848][bookmark: _Toc407647893][bookmark: _Toc407716311]5.1 密保问题的修改
· 点击【重新设置】按钮，修改密保问题。
· 回答之前设置的密保问题；如果是首次设置密保则不用通过密保校验。
[image: QQ截图20161021142431]
图5.1.1（选择验证方式）
· [bookmark: _Toc407038433][bookmark: _Toc407039849][bookmark: _Toc407647894][bookmark: _Toc407039250][bookmark: _Toc407716312]点击下一步，重新设置密保问题。
[bookmark: _Toc477620234]5.2 手机、邮政编码、联系地址等其他信息修改
[image: ]
图5.2.1（修改个人联系地址）
· 点击修改，填入相关信息。
· 点击“保存”，邮政编码、联系地址等修改成功 。
· 点击“取消”按钮，取消修改。
6. [bookmark: _Toc407716313][bookmark: _Toc407647895][bookmark: _Toc407039850][bookmark: _Toc407039251][bookmark: _Toc407038434][bookmark: _Toc477620235]账户安全设置
点击账户安全设置，显示如下界面：
[image: ]
图6.1（个人账户安全）
· 用户可进行登陆密码修改和账号删除的操作。
· 点击“修改”按钮，修改登录密码。
· [bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK20]点击“删除”按钮，进行账号删除操作。
[bookmark: _Toc407038435][bookmark: _Toc407039252][bookmark: _Toc407039851][bookmark: _Toc407647896][bookmark: _Toc407716314][bookmark: _Toc477620236]6.1 修改密码
点击“修改”按钮，修改登录密码。
[image: ]
图6.1.1（密码修改）
· 输入旧密码，输入新密码，确认新密码。点击“保存”按钮。注意：新密码不能和旧密码相同。密码的格式为：8到15位，且至少包含字母、数字与符号中的两种。
· 如旧密码与新密码输入无误，则提示修改成功，并关闭修改密码界面。
· 点击“取消”按钮，关闭密码修改页面。
[bookmark: _Toc407038436][bookmark: _Toc407039253][bookmark: _Toc407039852][bookmark: _Toc407647897][bookmark: _Toc407716315][bookmark: _Toc477620237]6.2 账号删除
点击“删除”按钮，进行账号删除操作。
[image: ]
图6.2.1（账户密码验证）
· 展开页面显示用户的真实姓名、身份证件类型和身份证件号码。
· 输入登录密码，点击“删除”按钮，如信息输入正确，跳出警告框，点击确认，则账户被删除。
· 账号删除后所有相关信息被删除，该账户将不能再登录。
7. [bookmark: _Toc477620238]纳税清单
[bookmark: _Toc477620239]7.1 纳税清单查询
点击首页图标‘纳税清单查询’，显示如下界面：
[image: ]
图7.1.1（纳税清单查询）
纳税清单查询步骤：
1 用户需填写或选择税款所属起始日期和截止日期。
2 用户需要选择开具范围税务机关，即用户的完税证明开具范围；用户可选择全省或者某个地市级税务机关。
3 点击“查询”按钮，得到纳税明细查询结果表。
[image: ]
图7.1.2（纳税清单查询结果）
8. [bookmark: _Toc477620240]申报管理
该功能可完成个人所得税年所得12万以上自行纳税申报、查询、修改和作废。
系统在申报表页面的左侧提供了该报表的业务介绍和填写说明，用户在初次填写该报表时可打开相应链接参考该报表的填写方式。
点击左侧的业务介绍按钮，系统将打开系统帮助中心中相应的业务介绍页面，供用户查看申报表的业务范围、相关字段说明和相应计算公式。
8.1 [bookmark: _Toc477620241]年所得12万元以上自行纳税申报
点击‘年所得12万元以上自行纳税申报’，显示如下界面：

[image: ]
图8.1.1（年所得12万元以上自行纳税申报表）
申报步骤：
1 [bookmark: OLE_LINK62]表头信息填写
· 税款所属期默认上一年度，不可修改。点击【确定】按钮后，校验是否重复申报。通过校验后，用户上年度在湖北地税的个人所得税所得信息会自动带出（外省的所得信息需自己补充），可修改（系统初始化时的申报预填数仅供参考，请根据您的实际情况，如实申报，诚信纳税）。
[image: ]
             图8.1.2（个人基础信息填写）
2 申报明细信息填写
· 填写个人基础信息。
· 若填写工资薪金所得，任职受雇单位信息必录。
· 若填写生产经营所得，生产经营单位信息必录。
[image: ]
图8.1.3（单位信息填写）
· 填写工资薪金所得， 年所得合计、应补税额、应退税额为系统计算。
[image: ]
图8.1.4（工资薪金所得填写）
· 填写生产经营所得，年所得合计、应补税额、应退税额为系统计算。
[image: ]
图8.1.5（生产经营所得及承包承租所得填写）
· 填写其他各项所得，年所得合计、应补税额、应退税额为系统计算。
[image: ]
图8.1.6（其他各项所得填写）
· 合计栏为系统自动计算产生。
[image: ]
图8.1.7（合计栏）
· 点击【提交】，跳转到申报提交成功提示信息页面。
8.2 [bookmark: _Toc477620242]已申报查询
用户可通过该功能查看申报是否成功，并对已申报数据进行修改、作废处理。
[image: ]
图8.2.1（申报信息查询）
1 输入查询条件，查看相关申报表信息
· 税款所属期：输入报表中的税款所属期起止。
· 申报日期：输入相关申报表的申报时间。
· 申报表类型：下拉内容可选择个人所得税自行申报（年所得12万元以上）；当类型为“请选择”时，默认全选。
2 列表说明
· 列表展示的是每笔申报，申报的每次具体操作情况（如提交和修改）需查看操作记录详情。
· 是否完成申报义务：判断用户是否已完成申报义务。当用户在申报期内成功提交过申报数据，该字段为是。
· 最后操作时间及状态：显示最后一次操作（提交或作废）的操作时间和操作结果，有利于用户直观的看到最终的操作结果。
· 操作-修改：用户在成功提交过申报表后，可对最后一次成功申报的申报表进行修改操作。
· 操作-作废：用户可作废整笔申报数据。作废内容包括该笔申报的所有操作。
· 查看操作记录详情：用户可点击查看该笔申报的操作记录。包括每次申报的结果以及申报失败的具体原因。
3 申报表修改的具体说明
· 用户在成功提交过申报表后，可点击已申报查询中的修改按钮，对最后一次成功申报的申报表进行修改操作。点击修改按钮后，系统将打开对应打开该笔申报的最后一次申报成功结果界面。
· 进行报表修改时，表头信息不可修改。
[image: ]
     图8.2.2（申报表修改）
4 操作记录详情页面具体说明：
· 网上申报编号：每次申报提交系统会产生唯一的网上申报编号，用户可根据网上申报编号查找对应的申报操作。
· 申报表类型：显示报表类型。
· 税款所属期：显示对应报表的税款所属期起止。
· 申报时间：显示每次申报操作的提交时间，精确到秒。
· 应纳税额：显示该次操作时申报表的应纳税额。
· 应补退税额：显示该次操作时申报表的应补退税额。
· 操作状态：显示该次操作是否操作成功。用户可根据该字段判断该次申报是否成功。
· 操作失败原因说明：显示操作失败的具体原因。
· 查看：查看对应的申报表信息。
· 下载回执单：下载含申报结果的回执单。
· 下载申报表：下载对应的申报表（PDF格式）。
[image: ]
图8.2.3（申报操作详细信息查询下载）
9. [bookmark: _Toc477620243]缴税管理
为自然人提供远程缴税功能，并可查询缴税成功的信息。
[bookmark: _Toc477620244]9.1网上缴税
为自然人提供银联缴税和银行端凭证缴税功能。点击网上缴税模块，显示如下界面：
[image: ]
图9.1.1（网上缴税）
[bookmark: OLE_LINK19]缴税步骤如下：
· 系统默认选中第一条申报信息，用户可自行勾选其他的未缴记录进行缴款。
· 若该笔选中的记录有滞纳金产生，则该笔申报的滞纳金记录会自动一并选中。
· [bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK15]点击“去缴款”，页面跳转至缴款方式选择。
[image: ]
图9.1.2（缴款方式页面）
1 选择银联缴款
· 选择银联缴款方式，点击“确定缴税”，银联缴款跳转至银联支付页，输入银联卡卡号。
[image: ]
图9.1.3（银联缴款确认页面）
[image: ]
图9.1.4（银联支付页面1）
· 点击“下一步”， 显示银行卡号以及预留手机信息。输入短信验证码和校验码。
[image: ]
图9.1.5（银联支付页面2）
· 点击“确认支付”， 显示支付成功页面。
[image: ]
图9.1.6（银联支付页面3）
[image: ]
图9.1.7（银联支付成功提示）
2 选择银行端凭证缴税
· 选择银行端凭证缴税方式，点击“确定”，跳转到银行端查询缴款凭证预览页面。
[image: ]
图9.1.8（银行端查询缴款凭证预览）
· 点击“打印”，银行端查询缴款凭证下载到本地。用户可打印银行端查询缴税凭证，去银行完成缴税。
· 点击“返回”跳转到缴款方式选择页面。
[image: ]
图9.1.9（银行端查询缴税凭证PDF）
[bookmark: _Toc477620245]9.2银行端查询缴税凭证重新打印
点击‘银行端查询缴税凭证’，显示如下界面：
[image: ]
图9.2.1（银行端查询缴税凭证）
银行端查询缴款凭证生成步骤如下：
· [bookmark: _GoBack]输入查询的日期，默认当月1日至当前日期。
· 点击“查询”，显示查询时间段内的产生的银行端查询缴款凭证信息。
· 点击“重新打印”，重新生成一份银行端查询缴款凭证。
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