
变更税务登记操作手册

一、业务概述
纳税人工商登记信息发生变更（除生产经营地、办税人员、核算方式等信息外），向工商机关办理变更登记，工商机关核准后将变更信息即时共享至信息交换平台。纳税人上门（或网上税务局）申请后，税务机关根据工商传递的变更信息和纳税人填报的变更信息，更新税务系统内纳税人对应信息；对非工商变更信息，如生产经营地、核算方式等信息，发生变化时，向税务主管机关申请变更。
符合以上条件的纳税人在网上税务局填写并提交变更税务登记表，主管税务机关受理并审核通过后在线将结果通知书推送给纳税人。
二、业务前提
1.纳税人登记状态为正常并持有CA证书；
2.经办人已经完成实名认证；
3.纳税人生产经营地址（同一行政区划内）、办税人员、核算方式等信息发生变更；
4. 纳税人在工商部门完成信息变更且工商部门将变更信息共享至信息交换平台。
三、功能节点
电子税务局——我要办税——综合信息报告——身份信息报告——变更税务登记
四、操作步骤
登录电子税务局，点击菜单栏中“我要办税”中的“综合信息报告”模块，在弹出页面右侧选择“身份信息报告”，点击“变更税务登记”进入办理页面。
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第一步：填写表单

可变更项目分为“基本信息”、“人员信息”、“注册资本和投资方信息” 、“总分机构信息”4个页签展示。
其中，基本信息包括纳税人基本情况信息。
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人员信息包括法人（负责人）相关信息变更和财务负责人相关信息变更。 
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注册资本和投资方信息包括注册资本、投资总额和投资方信息等信息变更。
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总分机构信息可变更内容如下：
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注意：标*的项目为必填项目

1. 经办人为系统自动调用已经完成实名认证的人员姓名，可以通过下拉框进行选择。未完成实名认证的经办人，请先至“办税人员实名信息采集”模块完成实名认证。

2．在需要变更的项目中，直接进行更改即可完成变更。

3．其中法定代表人（负责人）姓名、经营范围等不允许手工进行变更，这部分信息将通过调用工商税务信息交换平台中的信息直接进行展示，纳税人确认后即可完成变更。

4．纳税人可在网上选择对生产经营地址、生产经营地邮政编码等信息变更（具体项目见下）。
对于跨区变更的，不在该模块进行变更，应按迁移注销模块进行办理。

5. 由于系统之间数据同步规则要求，不支持历史投资方名称、证件类型、证件号码项目的直接变更。如果需要变更投资方，请按图示，先输入原投资方信息中的“有效期止”，再增行录入新投资方相关信息。如需修改历史投资方信息，请至大厅进行修改。输入信息后，系统自动校验所有时间段内投资方总比例，任何时间段均不允许所有投资方加总投资比例大于100%。
6.总分机构信息变更，可通过操作“总分机构类型”，修改该企业总分机构类型，具体包括：总机构、分支机构、非总分机构、分总机构四类。选择不同总分机构类型后，可在下方添加企业总机构、分支机构相关信息。
7．目前该模块可变更项目如下：
	序号
	变更项目
	完整性校验

	一、系统自动带出变更项目

	1
	纳税人名称
	

	2
	注册地址
	

	3
	注册地邮政编码
	

	4
	注册地联系电话
	

	5
	经营范围
	

	6
	法定代表人（负责人）姓名
	法定代表人关联项

	7
	法定代表人（负责人）身份证件种类
	法定代表人关联项

	8
	法定代表人（负责人）身份证件号码
	法定代表人关联项

	9
	注册地所在行政区划
	

	二、纳税人选择变更项目

	10
	从业人数
	

	11
	其中：外籍人数
	

	12
	法定代表人（负责人）固定电话
	法定代表人关联项

	13
	法定代表人（负责人）移动电话
	法定代表人关联项

	14
	法定代表人（负责人）电子邮箱
	法定代表人关联项

	15
	财务负责人姓名
	

	16
	财务负责人身份证件种类
	财务负责人关联项

	17
	财务负责人身份证件号码
	财务负责人关联项

	18
	财务负责人固定电话
	财务负责人关联项

	19
	财务负责人移动电话
	财务负责人关联项

	20
	财务负责人电子邮箱
	财务负责人关联项

	21
	生产经营地址行政区划
	

	22
	生产经营地址
	

	23
	生产经营地邮政编码
	

	24
	生产经营地联系电话
	

	25
	核算方式
	

	26
	纳税人所处街乡
	

	27
	网站网址
	

	28
	注册资本币种
	

	29
	注册资本金额
	

	30
	投资总额币种
	

	31
	投资总额金额
	

	32
	投资方名称
	

	33
	投资方证件类型
	

	34
	投资方证件号码
	

	35
	投资方经济性质
	

	36
	投资方投资比例（%）
	

	37
	投资方国籍（地区）
	

	38
	投资方地址
	

	39
	投资方投资金额（万元）
	

	40
	投资方有效期起
	

	41
	投资方有效期止
	

	42
	总分机构类型
	

	43
	总机构相关修改项
	

	44
	分支机构相关修改项
	


8. 填写完毕，点击[下一步]按钮提交当前数据。
第二步：变更项目确认
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此业务无需上传附列资料。
可选择点击[提交]按钮进行提交。
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同时可返回首页，在“我要查询——办税进度及结果查询”中，查询相关信息和文书。
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点击后可以查询申请的事项。
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点击“查看”，可以查看此事项申请的详细信息。
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事项办理结束。
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