附件

湖南省电子税务局涉税专业服务机构协议信息采集、业务报告报送操作手册
为了深入贯彻党的十九大关于加快完善社会主义市场经济体制、深化商事制度改革、放宽服务业准入限制等要求和国务院关于优化营商环境、推进“放管服”改革的系列部署，进一步规范涉税专业服务行为，促进涉税专业服务机构健康发展，按照国家税务总局的部署，统一开展涉税专业服务机构基本信息和业务信息采集工作。为了确保您便捷、准确的完成相关的信息报送，特此对信息报送相关工作做以下说明： 

一、需进行信息采集的机构有哪些
全省税务师事务所和从事涉税专业服务的会计师事务所、律师事务所、代理记账机构、税务代理公司、财税类咨询公司等机构。

二、信息采集所需填报的内容是什么 

依据《国家税务总局关于采集涉税专业服务基本信息和业务信息有关事项的公告》（国税发2017年第49号）、《国家税务总局关于进一步完善涉税专业服务监管有关事项的公告》（国家税务总局公告2019年第43号），相关涉税服务机构按要求报送《涉税专业服务机构（人员）基本信息采集表》、《涉税专业服务协议要素信息采集表》、《年度涉税专业服务总体情况表》、《专项业务报告要素信息采集表》。

三、信息报送路径是什么 

本省涉税专业服务机构可以登陆“国家税务总局湖南省税务局电子税务局”进行信息报送。

【系统操作】
1. 模块入口

第一步：登录湖南省电子税务局：
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 第二步：在“我要办税”中选择“涉税专业服务机构管理”，进入涉税专业服务机构管理界面。
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2.涉税专业服务协议信息采集

2.1功能概述

通过此功能，涉税专业服务机构可以采集与委托人签订的涉税专业服务协议信息。

2.2操作说明

登录电子税务局后，进入“我要办税”模块，在菜单栏，通过“涉税专业服务机构管理”-“涉税专业服务协议信息采集”，进入后点“新增信息”，展示界面如下：
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填写委托人统一社会信用代码，即可带入委托人信息；同时录入协议摘要信息和服务项目、服务人员信息，点击下一步，再点击保存，则暂存填表信息，点击提交，即可完成采集。
2.3填报说明

本表适用于涉税专业服务机构在首次为委托人提供业务委托协议约定的涉税服务前或增加委托项目时填写；涉税专业服务协议要素信息发生变更或者涉税专业服务协议终止时也使用本表。

（2）本表仅采集业务委托协议的要素信息，业务委托协议原件由涉税专业服务机构和委托人双方留存备查。委托人与涉税专业服务机构签字盖章，视同双方确认。

（3）本表“委托协议采集编号” 由系统自动生成，首次采集时不需要填写；涉税专业服务协议要素信息发生变更或者涉税专业服务协议终止时必须填写。

（4）本表“是否在同一纳税年度内为委托人提供审计服务”栏次，当受托人为会计师事务所时据实勾选。

（5）本表“服务项目”栏次，勾选委托人与受托人协议约定的服务项目。“服务人员”栏次填写与“服务项目”对应的委派服务人员。如本机构内有重名人员，则需要填写姓名和身份证件号码。

（6）表中金额单位为“元”。

本表原则上应当通过网上办税系统报送，因客观原因无法通过网上办税系统报送的，应当在非征期内通过实体办税服务厅报送。

（7）本表一式三份，税务机关和委托人、涉税专业服务机构各留存一份。 

3.涉税专业服务专项报告

3.1功能概述

通过此功能，涉税专业服务机构报送本机构（人员）从事涉税专业服务的专项业务情况。专项业务报送范围包括：专业税务顾问、税收策划、涉税鉴证、纳税情况审查四大类。按照委托协议信息采集编号为主线，一项目一报。

3.2操作说明

登录电子税务局后，进入“我要办税”模块，通过“涉税专业服务机构管理”-“涉税专项服务专项报告”，进入后点“新增信息”，展示界面如下：
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点击下一步，继续填表。点击保存，暂存填表状态；点击提交，完成填报。

3.3填报说明

（1）本表仅采集专项业务报告要素信息，专项业务报告原件由涉税专业服务机构和委托人双方留存备查。

（2）本表“委托协议采集编号”栏次，根据《涉税专业服务协议要素信息采集表》（附表2）的“委托协议采集编号”栏次填写。

（3）本表“涉及委托人税款金额”栏次，填写从事涉税专业服务项目涉及委托人（纳税人）税款的金额。

（4）表中金额单位为“元”。

（5）税务师事务所、会计师事务所、律师事务所应当于每年3月31日前，通过网上办税系统向主管税务机关报送上年度专业税务顾问、税收策划、涉税鉴证、纳税情况审查业务情况。
（6）本表一式二份，税务机关和涉税专业服务机构各留存一份。

4.涉税专业服务年度报告

4.1功能概述

通过此功能，涉税专业服务机构报送年度本机构总体情况，年度报告报送内容包括：机构及人员基本信息、机构经营信息和从事涉税专业服务信息以及机构其他信息等。

4.2操作说明

登录电子税务局后，进入“我要办税”模块，通过“涉税专业服务机构管理”-“涉税专项服务机构年度报告”，进入后点“新增信息”，展示界面如下：

[image: image7.png]SEEE : — B EEE

FS SBESRRS NBRUSEER inmatiE GHEER MBS BE

1 2020031320513711  BEEURSINEEESE 20200313 Bns 2020-03-13 SEY B





进入填表界面，选择年度，填写机构基本信息和业务信息。
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点击下一步，保存，暂存填表状态；点击提交，完成填报。
4.3填报说明

（1）本表适用于涉税专业服务机构向税务机关报送年度从事涉税专业服务的总体情况时填写。

（2）本表“从事涉税服务人员数”填写已进行基本信息采集的本机构内从事涉税服务人员总人数。

（3）根据涉税专业服务业务开展情况如实填写“业务收入金额”“涉及委托人税款金额”；“业务收入金额”栏次填写从事涉税专业服务业务的收入金额；“涉及委托人税款金额”栏次填写从事涉税专业服务业务涉及委托人（纳税人）税款的金额，必要时经过计算填写。

（4）表中金额单位为“元”。

（5）本表应当于每年3月31日前，通过网上办税系统向主管税务机关报送。

（6）本表一式二份，税务机关和涉税专业服务机构各留存一份。

4.4注意事项

（1）纳税人基本信息自动带出，其余信息需纳税人填写。

（2）表格中灰色部分由系统自动带出，其余着色部分为必填项。



