金税三期个税扣缴系统操作指引
    金税三期个税扣缴系统软件操作分为初始化操作和日常操作两部份，软件安装完成后，需要对扣缴义务单位的基本信息进行相应初始设置，软件不重装的情况下，初始化操作仅需做一次。日常操作包括人员登记、报表填写、报表报送、获取反馈、税款缴纳等。
1、 安装初始化
1. 下载
登录国家税务总局深圳市税务局网站（http://www.sztax.gov.cn），通过办税服务-软件下载栏目下载“金税三期个税扣缴系统完整安装包”，同时提供操作手册及视频下载。
2. 安装
双击安装包按向导指引进行安装，尽量选择非系统盘安装，电脑操作不熟练可使用默认安装。
3. 初始化
安装完毕后，桌面上自动建立快捷方式，双击该图标启动系统，初次登录时自动弹出设置向导，帮助您完成基础参数的设置。
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1) 录入单位信息：录入单位基本信息，点击[下一步]。申报模式有网络申报模式和介质申报模式可以选择，网络通畅情况下可选择网络申报模式，网络不通可选择介质申报模式，如使用了代理服务器，可点击右上角[网络设置]进行设置，注意：识别号中有字母的，请大写输入。
2) 获取办税信息：点击[下一步]即可。
3) 完善联系信息：录入办税人员的联系信息，点击[下一步]
4) 设置登录密码：录入8-20位的登录密码，密码需由字母数字或特殊字符组成，区分大小写，点击[立即体验]。
4. 多企业管理
如果需要为多家企业办理申报，可通过多企业管理功能添加、管理企业；仅为本企业申报时无需使用此功能。
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2、 基本操作
1. 人员登记
即纳税人信息登记，可采用手工增加、从第三方软件（如财务软件）获取、excel模板导入等方法操作。
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2. 报表填写
    基本操作主要包括：导入、修改、删除、保存、查找、打印、导出、高级、关闭。进入报表填写模块默认显示正常工资薪金收入和外籍人员正常工资薪金、全年一次性奖金收入、劳务报酬四个报表，其他报表可通过管理表单选择。
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操作步骤
1.	选择“报表填写>>正常工资薪金收入”。
2.	如果您当月还没有生成过正常工资薪金数据，软件会询问您是否要使用自动生成工资薪金数据向导，建议您点击[确定]使用该向导。如果您当月已生成过正常工资薪金数据，那么在进入本功能后系统自动显示报表数据。
3.	点击[确定]，您可以根据实际情况选择 “复制历史数据”、“标准模板导入”和“生成零工资记录，用户手工修改”填写方式。
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以上以正常工资薪金表的填写为例，其他业务表格填写方法类似。除了正常的业务表格，还有一些减免申请类表格、备案类表格，请根据您的业务需求按要求手动填写。

3. 报表报送
考虑到申报情况的多样性，本系统提供网络和介质二种申报方式。在使用过程中，您可以根据实际情况选择相应的申报方式。系统也提供了对应的反馈结果获取方式。
在填写和生成了所需报送的报表后，通过“申报表报送”。税务机关处理完毕，生成该扣缴义务人的申报结果反馈文件，再通过本功能获取反馈结果文件。
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4. 获取反馈
正常申报成功后，您需要将当月申报的结果获取反馈，当反馈到申报成功的提示信息后，当月申报操作成功即可点击立即缴款进行下一步税款缴纳操作。
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5. 税款缴纳
本功能适用于申报成功后进行税款缴纳，在收到缴款成功的反馈信息后，纳税申报及税款缴纳完成。
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3、 其他功能
1. 查询统计
查询统计模块包含申报明细查询、申报情况查询、个人收入统计、分项目分税率统计等功能。
1) 申报明细查询是从“扣缴个人所得税报告表”中详细查询纳税人的申报情况。
2) 申报情况查询是对已生成“扣缴个人所得税报告表”的所得月份的报表进行查询。
3) 个人收入统计随需导出或打印出各种个人收入纳税明细表，便于您索取完税证明，或应员工需要打印。
4) 分项目分税率统计可自动生成分所得项目分税率的汇总申报表，用于打印留存。
2. 更正申报
正常申报成功后，未进行缴款操作之前可对申报情况进行更正申报和撤销更正。
关于客户端更正功能使用的规则如下：
1) 申报当月不限次数。
2) 近3个月内仅限只能更正1次。
3) 超过3个月以上，只能去大厅进行更正。
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3. 完税证明打印
操作步骤
1) 点击“完税证明打印”，进入完税证明打印登录界面。
2) 通过证书（或动态码方式）登录即可进入查询打印页面。录入查询条件，点击查询弹出相应的查询结果页面。
3) 点击[开具]，即可完成个人所得税完税证明打印。
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4. 纳税清单打印
操作步骤
1) 点击“纳税清单打印”，进入纳税清单打印登录界面。
2) 通过证书（或动态码方式）登录即可进入查询打印页面。录入查询条件，点击查询弹出相应的查询结果页面。
3) 点击[开具]，即可完成个人所得税纳税清单打印。
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4、 系统设置
系统设置里主要包括系统管理、单位管理、申报管理等。
1) 系统管理
对企业的网络情况、备份恢复、登录密码进行设置。
2) 单位管理
单位管理里主要有单位信息和办税人信息。主要是对单位信息和办税员信息的新增、修改、删除及权限设置的操作。
3) 申报管理
申报管理主要包括办税信息更新、申报安全设置、申报模式设置。

注意:如果纳税人在系统下载、纳税申报等环节遇到问题，可拨打深圳税务12366纳税服务热线，或软件开发公司技术支持热线40071-12366咨询；也可通过深圳市纳税人技术服务QQ（8000123662）网上咨询。
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