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1. [bookmark: _Toc507077540]个人用户注册
用户关注“泉州地税”微信公众号后，点击“办税助手”，选择“12万个税申报”子菜单可进入个人网上办税应用平台登录界面（已登录过的用户免登陆直接跳转到首页），点击新用户注册，跳转至注册页面。点击“注册”后，同意网上平台用户协议，选择一种注册方式进行注册。
[image: ] [image: ]   [image: ]
图1-1 登录界面                  图1-2 用户需知界面              图1-3 新用户注册界面
新用户可通过两种方式注册：
1 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。
2 已申请到注册码的用户，可以点击“已获取注册码用户注册”按钮进行注册。
1.1 [bookmark: _Toc507077541]已有纳税信息用户注册流程
1 新用户选择注册方式：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
· 在该页面选择身份证件类型，填入姓名、身份证件号码。
· 选择所得项目“工资薪金所得”，填写该所得项目近三个月内的一笔已缴税额并选择一家代扣代缴单位。
· 填写随机验证码，点击“下一步”按钮，系统通过校验后，进入第三步填写基本资料页面。
3 填写基本资料
· 页面会显示身份校验时填写的姓名、身份证件类型、身份证件号码和国籍。
· 在该页面设置登录用户名、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。
[image: ]  [image: ] [image: ]
图1-4 校验身份信息               图1-5 填写基本资料界面         图1-6 注册成功界面
4 [bookmark: OLE_LINK53]设置密保
· 注册成功后，用户可以选择设置一种密码保护方式，用于找回密码（找回密码功能暂由福建省自然人个税办税平台实现）。
· 密码保护方式一：如图1-7所示，设置密码提示问题，用户需要选择三个密保问题并且输入相应的答案完成密保设置过程。
· 密码保护方式二：如图1-8所示，绑定手机号码，用户通过输入手机号码和短信验证码完成密保设置过程。
[image: ]  [image: ]
图 1-7 填写密保问题界面              图1-8 绑定手机号码界面
1.2 [bookmark: _Toc507077542]已有注册码注册流程
1 新用户选择注册方式：已获取注册码注册                
· [bookmark: OLE_LINK118][bookmark: OLE_LINK119]点击“使用注册码注册”进行注册，进入第二步校验身份信息页面。
2 校验身份信息
· 在该页面填入已申请的16位注册码，选择身份证件类型，输入身份证件号码和姓名。可选择的身份证件类型有：居民身份证、外国护照、军官证、武警警官证，士兵证、港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往大陆通行证、香港身份证、台湾身份证、澳门身份证、中国护照、外国人永久居留证、外交官证。
· 点击“下一步”按钮，进入第三步填写基本资料页面。
3 填写基本资料
· 页面会显示申请注册码时填写的姓名、身份证件类型、身份证件号码和国籍。
· 在该页面设置登录用户名、密码、确认密码。
· 以上基本资料信息为必录信息，用户填写完整并通过校验后，点击注册按钮，注册成功。
4 设置密保
· 注册成功后，用户可以选择设置一种密码保护方式，用于找回密码（找回密码功能暂由福建省自然人个税办税平台实现）。
· 密码保护方式一：设置密码提示问题，用户需要选择三个密保问题并且输入相应的答案完成密保设置过程。
· 密码保护方式二：绑定手机号码， 用户通过输入手机号码和短信验证码完成密保设置过程。
2. [bookmark: _Toc507077543]用户登录
用户有两种方式进行登录：用户名登录和身份证件登录。
2.1 [bookmark: _Toc501198530][bookmark: _Toc507077544]用户名登录
主页默认登录方式为用户名登录：
· 用户填写登录名，登录名为注册时填写的用户名。
· 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30分钟。
· 点击“登录”按钮，所填信息正确，则进入系统主页。
· 新用户请先点击“注册”完成注册再登录。
2.2 [bookmark: _Toc501198531][bookmark: _Toc507077545]身份证件登录
用户可选择证件登录方式进行登录，如2-1所示：
· 用户选择其注册时的身份证件类型。
可选类型有：居民身份证、外国护照、军官证、武警警官证，士兵证、港澳台港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往大陆通行证、香港身份证、台湾身份证、澳门身份证、中国护照、外国人永久居留证、外交官证。
· 输入有效的身份证件号码和注册时设置的密码，密码输错超过5次会锁定该用户。锁定时间为30分钟，30分钟后用户才能正常登录。
· 点击“登录”按钮，所填信息正确，则进入系统主页。
[image: ]
图2-1身份证件登录界面
3. [bookmark: _Toc507077546]主页
登录成功后，进入主页，显示系统提供的功能模块：
· 纳税清单查询：
· 纳税清单查询：提供个人所得税纳税信息查询的功能。
· 申报管理：
· [bookmark: OLE_LINK2]年所得12万元申报：提供年所得12万以上的自行纳税申报。
· [bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]已申报查询：对已申报的报表进行作废，下载和查看申报状态。
· 缴税管理：
· 已缴税查询：查询通过福建省自然人个税办税平台自助缴税的记录。
[image: ]
图3-1 自然人个税办税平台（微信端）主页
4. [bookmark: _Toc507077547]纳税清单
[image: ]
图4-1 纳税清单界面
4.1 [bookmark: _Toc495871833][bookmark: _Toc507077548]纳税清单查询
[bookmark: OLE_LINK11]点击“个人所得税纳税清单查询”，显示如图4-2所示界面：
[image: ]          [image: ]
[bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK13]图4-2 纳税清单查询界面                      图4-3 查询条件修改界面
纳税明细查询步骤：
· 用户点击图4-2右上角搜索图标后弹出税款所属期和开具范围税务机关选择框，如图4-3所示。
· 修改税款所属期和开具范围税务机关后，点击确定，完成查询条件提交。
5. [bookmark: _Toc507077549]申报管理
点击“申报管理”，进入申报管理界面，如图5-1所示。
[image: ]
图5-1 申报管理界面
5.1 [bookmark: _Toc501198547][bookmark: _Toc507077550]年所得12万以上自行纳税申报
点击“年所得12万以上自行纳税申报”，进入12万个税申报界面，显示图5-2所示。
[image: ]
         
图5-2 12万个税申报界面
· 如申报期已过，则提示“申报期限已过，不再受理该税款所属期申报。如需申报，请通过福建省自然人个税办税平台自行申报或前往办税服务厅办理”。
· 点击“个人基础信息”，个人身份证件信息、姓名、国籍显示成只读。录入必录字段后，点击【保存】。
· 点击“单位及税务机关信息”，录入相关信息及必录信息后，点击【保存】
录入纳税人识别号后，可点击右侧放大镜图标，进行企业信息查询。企业名称和所属行业会自动填写。所属机关可根据所选的任职受雇单位或者生产经营单位的主管税务机关自动带出，且不可修改。如果没有任职受雇或生产经营单位，所属机关可以自行选择。
[image: ]           [image: ]
图5-4 填写个人信息界面               图5-5 单位及税务机关信息界面
· [bookmark: OLE_LINK59]点击“工资薪金所得”，核对申报数据无误后，点击【保存】。保存后，进入申报后的首页显示申报数额。如图5-6、5-7所示。如需修改或补充申报请通过福建省自然人个税办税平台自行申报或前往办税服务厅办理。
· 点击“生产经营所得”，如图5-8所示。核对申报数据无误后，点击【保存】。保存后，进入申报后的首页显示申报数额。如需修改或补充申报请通过福建省自然人个税办税平台自行申报或前往办税服务厅办理。
· 点击“承包承租所得”，如图5-9所示。核对申报数据无误后，录入所得数额，点击【保存】。保存后，进入申报后的首页显示申报数额。如需修改或补充申报请通过福建省自然人个税办税平台自行申报或前往办税服务厅办理。
· 点击“其他各项所得”，如图5-10所示。选择具体的所得项目。其他各项所得的申报填写和工资薪金、生产经营、承包承租一致。
· 填写完申报收入后，点击【提交申报】，如图5-11所示。页面跳转到申报确认页。
· 确认无误后，点击【确认申报】，跳转到申报成功提示页面，如图5-12所示。
[image: ]    [image: ]
图5-6 工资薪金所得确认界面            图5-7 工资薪金所得保存后界面

 [image: ]    [image: ]
图5-8 生产经营所得确认界面               图5-9 承租承包所得确认界面
[image: ] [image: ] [image: ]
图5-10其它各项所得界面      图5-11 提交申报界面          图5-12 申报成功界面
5.2 [bookmark: _Toc507077551]已申报查询
点击“已申报查询“，初始化直接带出符合条件的记录，界面如图5-13所示，默认显示申报范围为申报日期为去年同月1日至系统当日的、且税款所属期为当月的所有申报类型的申报提交记录。
· 点击放大镜图标可更改申报日期、税款所属期和申报类型查询范围，如图5-14所示。申报类型未做选择，则默认查询所有申报表。
· 点击【作废】，跳出作废提示框，如图5-15所示。点击【确认作废】后，该笔申报显示“已作废”字样。
· 点击【查看操作详情】，跳转到操作详情记录页面，如图5-16所示。显示该笔申报的提交记录。
· 点击【申报表查看】，可查看原始电子版申报记录，如图5-17所示。
· 点击【回执单查看】，可查看当次操作的回执单，如图5-18所示。
[image: ] [image: ] [image: ]
图5-13 查询结果界面          图5-14 修改查询条件界面        图5-15 申报表作废界面
[image: ]    [image: ] 
图5-16 操作记录详情界面                      图5-17 查看申报表界面
[image: ]
图5-18 查看回执单界面
6. [bookmark: _Toc507077552]缴税管理
[image: ]
图6-1 缴税管理界面
6.1 [bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc507077553]已缴税查询 
点击“已缴税查询”，显示如图6-2所示界面。
· 通过福建省自然人个税办税平台自助缴税后，用户可通过该模块完成已缴税款的查询。
· 点击具体某条记录，展示缴税详情，如图6-3所示。
[image: ]       [image: ]
图 6-2 已缴税查询界面                       图6-3 缴税详情界面
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