实名办税系统（标准版）--用户操作手册
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关注公众号
用户关注宁夏税务微信公众号后在公众号功能菜单中选择【我要办税】-【实名办税】进入微信端实名办税系统。
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首页
扫一扫 
用户点击“扫一扫”按钮，开启扫一扫功能，通过扫描实名办税“二维码”可用于首次采集、实名办税验证（如PC端实名刷脸登录二维码等）。
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实名采集

用户点击“实名采集”按钮，进入实名采集界面。
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选择证件类型，输入证件号码、姓名，点击“下一步”，跳转到人脸识别信息确认页面。
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选择同意服务，并点击“下一步”，进入人脸识别提示页面，点击“继续”进入人脸识别界面。
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人脸识别验证通过后，进入实名信息采集界面。
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填写相关信息后，点击“获取验证码”，输入验证码后，点击“下一步”，完成个人实名信息采集。
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实名验证
用户点击“实名验证”按钮，进入实名验证界面。
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用户输入身份信息，点击“确认”，进入实名信息确认界面。
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点击“下一步”，进入人脸识别信息确认界面。
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选择同意服务，并点击“下一步”，进入人脸识别提示页面，点击“继续”进入人脸识别界面。
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人脸识别验证通过后，进入身份选择界面。
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选择需要验证的企业信息，点击“确定”，提示实名验证成功。
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企业绑定
未登录的用户点击“企业绑定”，系统会跳转到登录界面；已登录的用户点击“企业绑定”，跳转到办税身份管理界面。
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用户登录
刷脸验证登录
已实名用户在首页点击“登录”，打开登录界面。
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选择证件类型，输入身份证号码和用户姓名，点击“扫脸登录”按钮，进入人脸识别信息确认界面。
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选择同意服务，并点击“下一步”，进入人脸识别提示页面，点击“继续”进入人脸识别界面。
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人脸识别通过后，即可登录成功，登录成功后显示首页。
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注意事项：
刷脸登录仅支持以居民身份证完成验证的用户，如果是用其他证件类型（包括临时居民身份证、港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往大陆通行证、外国公民护照、外国人永久居留证）注册的用户，则不支持刷脸登录。  
短信验证登录

已实名用户在首页点击“登录”，打开登录界面。
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选择“切换手机登录方式”后进入手机验证码验证登录界面，选择证件类型、输入证件号码、姓名、手机号码和短信验证码，点击“登录”按钮，系统验证通过，即可登录成功。
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注意事项：
未进行实名采集的用户，点击登录后提示“登录信息有误或尚未做实名采集，如果您是首次使用，请先通过“实名采集”模块进行实名信息采集。
企业
办税身份申请

用户登录成功后，在底部导航栏点击“企业”-“办税身份申请”，打开办税身份申请页，页面显示该用户已绑定的企业列表。
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点击“新增办税身份”按钮，进入企业绑定（新增办税身份）界面，输入需要绑定的企业社会信用代码（纳税人识别号）、验证码。点击“下一步”，系统带出企业信息，确认相关信息是否有误，如无误则点击“下一步”。
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点击“下一步”，系统展示个人与企业相关信息，用户确认信息无误后，点击“提交”，提交成功后系统提示“新增办税身份申请成功，等待审批”。
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办税人员管理

用户登录成功后，在底部导航栏点击“企业”-“办税人员管理”，进入办税人员管理界面。
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新增办税人员

点击“新增办税人员”按钮，打开新增办税人员页面；输入已实名的人员姓名、证件号码，选择证件类型，手机号码、选择职务，选择是否接受风险提醒，点击“提交”按钮，系统提示“新增成功”。
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注意事项：
1、法定代表人和财务负责人才可以新增办税人员，并且新增以后，需要办税人员登录确认。
2、新增的人员需要已经做完实名采集。
解绑
点击“解绑”，进入解绑原因选择界面。
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选择解绑原因后，点击“确定”后系统弹出确认界面，点击“确定”后，可以解除与该用户的绑定关系。
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办税身份确认
用户登录成功后，在底部导航栏点击“企业”-“办税身份确认”，打开办税身份确认页面，页面显示当前登录人已授权和未授权的办税身份。
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点击“确定授权”，系统弹出是否同意企业身份申请确认界面，点击“确定”，即可授权成功，授权成功后获得该企业身份。[image: image47.png]X DHSHHE
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办税身份审批

用户登录成功后，在底部导航栏点击“企业”-“办税身份审批”，打开办税身份审批界面，界面显示未审批和已审批的人员列表（优先显示未审批的信息）。
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用户点击“同意”或者“拒绝”按钮，系统弹出确认界面。点击“确定”即可完成审批。已审批的用户状态显示为“已同意”或“已拒绝”。
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办税身份管理
用户登录成功后，在底部导航栏点击“企业”-“办税身份管理”，打开办税身份管理列表页，页面显示当前登录人的所有企业身份，点击“解绑”，可解除与企业的关联关系。
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切换企业

当用户绑定了几个不同企业角色的情况下，可在“企业”功能区进行“切换”企业。
用户登录成功后，在底部导航栏点击“企业”-点击界面顶部的“切换”按钮，打开企业切换页，页面显示该用户已绑定的企业列表，选择其中一个企业即可切换到该企业。
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消息
消息
用户登录成功后，在底部导航栏点击“消息”-“消息”标签，打开消息列表界面，页面显示该登录用户的所有消息，其中“未读”消息显示在顶部，“已读”消息显示在“未读”消息的下方。页面标签处会显示当前未读消息的数量。点击对应的消息可查看消息的详细消息。
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我的待办

用户登录成功后，在底部导航栏点击“消息”-“我的待办”标签，打开我的待办列表界面，页面显示该登录用户当前的所有待办任务，其中“未处理”任务显示在顶部，“已处理”任务显示在“未处理”任务的下方。页面标签处会显示当前未处理的数量。点击未处理的待办可直接进入待办对应的功能页面。
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我的

用户信息

用户登录成功后，在底部导航栏点击“我的”，打开“我的”界面，界面显示该登录用户的实名信息，包括：姓名、证件类型、证件号码、手机号码、电子邮箱、国籍、民族、出生日期、证件有效期起、证件有效期止、证件签发机关、住址。
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退出登录
用户可点击页面底部的“退出登录”按钮，点击确定，退出当前登录状态，切换到登录界面。
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