资料上传操作手册

资料报送操作手册
（中税协信息服务平台）
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1. 概述

资料报送，主要包括事务所上传资料、地方税协审核材料和报送项目管理等主要功能。
2.地方税协
2.1 报送项目管理
2.1.1 功能说明
该功能是地方税协用户维护报送项目，之后事务所用户分别根据这些项目上报资料。
2.1.2 系统路径
报送材料审核->报送项目管理。
2.1.3 操作方法
如图，点击报送项目管理，进入报送项目页面，该页面可进行新增项目、修改项目、报送单位管理等操作。
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1) 新增报送项目：在报送项目管理页面，点击“新增”按钮，进入新增项目页面，然后输入年度、标题、填报须知，选择开始时间和截至时间，上传资料模板，最后点击保存按钮即可。此时点击保存按钮，该项目的状态为未发布，事务所登录看不见该项目；如果点击保存并发布按钮，则该项目直接发布出去，事务所登录即可看见该项目，并可在报送期限内上传资料。
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2) 修改报送项目：在报送项目管理页面，点击操作列的“修改”按钮，进入修改项目页面。
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3) 报送单位管理：在报送项目管理页面，点击操作列的“报送单位管理”按钮，进入报送单位管理页面。
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· 在该页面，可根据团体会员、事务所名称和上报权限状态查询事务所有无填报权限信息。
· 在操作列，可取消和开启税务师的上报权限。
· 点击详情，可查看该事务所上传的资料和审核结果。
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2.2 报送材料审核
2.2.1 功能说明
该功能提供地方税协用户审核事务所提交的上传资料。
2.2.2 系统路径
报送材料审核->报送材料审核。
2.2.3 操作方法
如图，点击“报送材料审核”，进入事务所材料上报审核管理页面。
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1) 在操作列，点击审核，进入资料审核页面。在该页面，可根据团体会员号、事务所名称和状态查询事务所信息；对事务所提交的资料进行审核。
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2) 在资料审核页面的操作列，点击审核，进入审核详情页面。选择审核结果是否通过，输入审核意见，点击提交按钮，即可完成审核操作。
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5.事务所
5.1资料上报
5.1.1 功能说明
该功能主要是事务所用户上报资料，查看上报结果。
5.1.2 系统路径
资料申报->资料上报。
5.1.3 操作方法

如图，点击“资料上报”，可根据对应的项目信息分别上传资料和查看审核结果。
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1) 在操作列，点击填报按钮，先进入“上传资料”页面。
[image: image10.png]ENER RRER SRR AENE USRS #EEil SldEE RGeS Sairh  SSHtREE ﬁﬁ?ﬁ

=R

1 ETTT R N
@*mm‘“ﬂ&%% HEESEE AEE ARREEE SRAASE ESalticl e

B ERER 9 122mtiA e B
L= ed=se
FAEsm  pUBs
LA/ : - P
L N
ZERRIR

EEAAEERN
BRRAE AR





2) 在该页面，再点击“上传资料”，进入资料上传页面，输入资料名称和资料说明，上传附件，点击提交按钮，即可完成附件上传操作。
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3) 在上传附件完成后，最后点击按钮，此时才完成资料上传操作。
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注意：
· 提交后不能再上传资料。
· 上传资料后，状态显示为已提交；如果地方税协审核通过，则显示为审核已通过。
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4) 点击查看，可以查看提交的资料列表和审核结果。
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