[bookmark: _GoBack]延期申报申请及延期缴纳税款申请操作指引

第一部分  延期申报申请
一、操作步骤
1.点击【我要办税】-【税务行政许可】，如下图所示，也可以在搜索栏模糊搜索功能名称。
[image: 1-1]
2.点击【税务行政许可】-【延期申报申请】，如下图所示：
[image: 1-2]
3.点击【延期申报申请】，进入申请页面，默认带出税务行政许可以及延期申报申请两个界面，如下图所示。
[image: 1-3]
4.税务行政许可页面带红色星号项目为必录项，自动带出登记信息。进入延期申报申请界面，默认带出所有认定税种，选择需要申请延期的税种填写页面必录项。
[image: 1-4]
5. 选择需要申请延期的税种，填写需要申请延期的税款所属期起止时间、申报期限以及申请延期期限，全部填写完成后选中，然后点击左上角保存按钮。[image: 1-5]注意：此界面点击保存之前需要填写页面最下方申请延期申报的理由。
6. 保存完成后点击左上角下一步进入资料上传界面。是否必报项目为是的需要点击上传字样，上传对应的附送资料。
[image: 05]
7.点击添加文件，选择文件所在位置，然后点击确定上传，上传完成后点击提交，出现提交成功即可。
[image: 图片1][image: 07]

二、注意事项
· 纳税人在申请延期申报时选择的税种需要在申报所属期截止之前。
· 申请延期申报需要填写合理且真实的申请延期申报的理由。
· 延期申请提交完成后，需要等待所属税务机关受理，纳税人可进入【我要查询】-【办税进度查询】-【办税进度查询（新）】中查看当前办税进度。




第二部分  延期缴纳税款申请
一、操作步骤
1.点击【我要办税】-【税务行政许可】，如下图所示，也可以在搜索栏模糊搜索功能名称。
[image: 1-1]
2.点击【税务行政许可】-【延期缴纳税款申请】，如下图所示：
[image: 2-1]
3.点击【延期缴纳税款申请】，进入申请页面，默认带出税务行政许可以及延期缴纳税款申请两个界面，如下图所示。
[image: 2-2]
4.税务行政许可页面带红色星号项目为必录项，默认自动带出。进入延期缴纳税款申请界面，默认带出当期已申报且有税款的所有税种。[image: 2-5]
5.选择需要申请延期缴纳税款的税种，填写延期缴纳税额以及当期货币资金余额、当期应付职工工资支出预算、当期社会保险费支出预算、人员工资支出情况、社会保险费支出情况和申请理由，全部填写完成后点击左上角保存按钮。[image: 07]注意：延期缴纳期限可以进行手动选择。
6.保存完成后点击左上角下一步进入资料上传界面。是否必报项目为是的需要点击上传字样，上传对应的附送资料。[image: 03][image: 04]
7.点击添加文件，选择文件所在位置，然后点击确定上传，上传完成后点击提交，出现提交成功即可。
[image: 05]
2、 注意事项
· 申请延期缴纳税款需要在当期税款缴纳截止时间之前进行申请且需要审核通过。
· 申请延期缴纳税款需要填写合理且真实的申请延期缴纳的理由。
· 延期缴纳申请提交完成后，需要等待所属税务机关受理，纳税人可进入【我要查询】-【办税进度查询】-【办税进度查询（新）】中查看当前办税进度。
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