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[bookmark: _Toc110082859][bookmark: _Toc25265]企业账号登录
打开电子税务局页面后，点击右上角的【登录】按钮进行用户登录。用户权限不同，登录后所拥有的功能菜单不同。
[image: ]
点击【登录】按钮，进入原登录方式页面，可以使用快捷登录或普通登录的方式进行登录。如下图所示。
[image: ]
[image: ]
页面提供了“新版登录”功能按钮，用户可以通过点击“新版登录”跳转至新版登录方式页面，通过使用扫码登录或密码登录的方式进行登录。如下图所示。
[image: 无标题2]
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[bookmark: _Toc110082860][bookmark: _Toc15922][bookmark: _Toc103769016]扫码登录
企业用户在扫码登录界面，可以选择“西藏税务APP”或“个人所得税APP扫码登录”两种不同的方式登录。如下图所示。

[image: ]
[bookmark: _Toc110082861][bookmark: _Toc2662]密码登录
企业通过密码登录的方式有三两种，分别是“企业业务登录”“特定主体登录”和“非居民企业登录”。如下图所示。
[image: ]

使用“企业业务”方式登录，需要输入统一社会信用代码/纳税人识别号、手机号码/居民身份证号码/用户名和个人用户密码，以上信息输入完毕后将滑块拖到最右侧，点击【登录】按钮进行登录。
[image: ]
存量户首次登录时系统提示存量户服务协议重签，阅读协议后点击确认关闭。[image: ]

对于忘记个人用户密码的用户，通过点击“忘记密码”进入找回密码界面，如下图所示。
[image: 无标题2]
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可通过身份证件验证方式进行找回密码，如下图所示。
[image: ]

使用“特定主体登录”方式，需要选择特定主体类型、输入统一社会信用代码/纳税人识别号、手机号码/居民身份证号码/用户名和个人用户密码，以上信息输入后，将拖动滑块到最右边，点击【登录】按钮进行登录。
[image: ]
特定主体类型包括“跨区域报验户”、“跨区税源登记纳税人”，企业需根据实际情况选择。
[bookmark: _Toc110082862][bookmark: _Toc4306]企业信息管理
[bookmark: _Toc110082863][bookmark: _Toc96376355][bookmark: _Toc26343]企业基本信息
功能描述
[bookmark: _Hlk96522369]进入账户中心后，默认显示企业基本信息，包括脱敏的统一社会信用代码、企业名称、法定代表人姓名，以及企业实名状态、主管税务机关、当前人员身份等信息。点击“已实名核验”或“未实名核验”旁的小问号[image: ]图标可以查看实名等级要求。
操作步骤
【第一步】点击“企业信息管理”菜单下的“企业基本信息”，可查看登录账号的“基本信息”和“人员信息”，若登录的账号存在多重身份，例如同时为法定代表人、财务负责人和办税员的，会在“当前身份”后进行统一展示，加粗显示的身份为登录时所选择的身份，其他身份则置灰显示，如下图所示。
[image: ]
【第二步】企业基本信息中的敏感数据都进行了脱敏处理，如果需要查看纳税人名称的详细信息，点击右侧的“眼睛”[image: ]图标，显示全部信息。
[bookmark: _Toc110082864][bookmark: _Toc26958]人员权限管理
统一身份管理平台提供人员权限管理功能。有管理权限的人员（法定代表人/财务负责人/管理员）以企业业务身份登录后，可通过此菜单下的功能增加自然人为本企业的办税人员，也可对自然人申请为本企业的办税人进行权限审核。
例如查看和维护现有办税人员、添加办税人员、对待确认的办税人员信息进行审核或撤回等，如下图所示。
[image: ]

[bookmark: _Toc110082866][bookmark: _Toc21012][bookmark: _Toc110082865]添加办税人员
功能描述
企业法定代表人、财务负责人或管理员在电子税务局中为本企业添加办税人员（企业法定代表人及财务负责人只能由税务人员在企业完成信息报告后由系统同步添加）。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“人员权限管理”-“添加办税人员”进入添加办税人员信息界面。如下图所示；
 [image: ]
【第二步】录入需要添加的办税人员的姓名、选择证件类型并输入证件号码、选择身份类型、设置功能集及有效期截止日期。功能集是根据选择的身份类型默认展示所选身份具有的所有功能，按照实际需求进行选择，根据需要选择添加人员的角色功能。如下图所示；
 [image: 无标题2]
【第三步】点击【确认】按钮，展示所添加办税员的详细信息。如下图所示；
 [image: ]
【第四步】信息确认无误后，点击【确定】按钮提交，系统进行涉税风险确认提示。如下图所示。
 [image: ]

【第五步】点击【确定】按钮，相关信息校验成功后，该办税人员信息转为待确认状态，可在“待确认办税人员”列表中进行查看，如下图所示。
 [image: ]
在办税人员确认授权前，企业可进行撤回操作，撤回后在“历史管理信息-已撤回”中可以查看撤回记录，如下图所示。
[image: ]
【第六步】办税人以自然人身份登录统一身份管理平台，在“人员权限管理-待确认授权”功能菜单中进行授权确认。确认后，企业在“现有办税人员”列表中展示新增加的办税人信息。如下图所示；
[image: ]
 
【第七步】办税人添加成功后，在自然人账号的“已授权企业”菜单中可以查看对应企业信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc3583]待确认办税人员
功能描述
企业法定代表人或财务负责人新增加的办税人在自然人尚未确认授权前，在此功能中展示，待确认的办税人信息可以撤回，撤回的办税人员信息在“历史管理信息-已撤回”中查看撤回记录。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“人员权限管理”-“待确认办税人员”进入待确认办税人员展示页面，如下图所示。
[image: ]
【第二步】根据“身份类型”、“姓名”设置筛选条件。
查看：点击右侧“权限查看”，可查看待确认办税人员的权限。
[image: ]
撤回：企业添加办税人员后，自然人处于尚未确认授权的状态，此时企业可以撤回添加，撤回信息在“历史管理信息-已撤回”功能中可以查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc110082867][bookmark: _Toc25848]现有办税人员
[bookmark: _Hlk96523189]在现有办税人员菜单下，企业法定代表人/财务负责人/管理员可以查看统一身份管理平台中本企业当前已有的办税人员信息，也可以对除法定代表人和财务负责人以外的办税人员进行查看、修改或删除等操作。
管理
功能描述
企业法定代表人、财务负责人或管理员可以查看并统一身份管理平台中本企业当前所有的办税人员信息。企业法定代表人或财务负责人可以修改统一身份管理平台中关联的办税人员的办税功能集以及身份有效期，该功能的设置主要为满足企业管理办税人员权限的需求。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“人员权限管理”-“现有办税人员”，平台展示出本企业当前所有办税人员信息。如下图所示；
 
[image: ]
【第二步】设置“姓名”、“身份类型”查询条件检索出要修改的办税人员。如下图所示；
[image: ]
【第三步】点击要查看或修改的办税人员操作列中的【管理】按钮，进入查看办税人员界面，展示所查看的办税人员的姓名、证件类型、证件号码、身份类型、功能集以及有效期截止日期。根据需要修改该办税人员的功能集或有效期止，修改完成后点击【确定】按钮，系统提示修改办税人员成功，办税人员权限信息修改完成。如下图所示：
[image: ]
注意事项
1 若办税人的职责发生变化，需要修改身份类型时，不能直接修改，需要重新添加办税人，选择新的身份类型，授权新的功能集。
2 功能集为必填项，根据身份类型自动展示所具有的功能，企业可以根据实际需求进行勾选。
删除
功能描述
办税人员因离职或存在其他身份变动情况的，企业法定代表人、财务负责人或管理员可以删除统一身份管理平台中本企业除法定代表人和财务负责人以外的所有办税人员。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“人员权限管理”-“现有办税人员”，平台展示出本企业当前所有办税人员信息。如下图所示；
[image: ]
【第二步】设置“姓名”、“身份类型”查询条件检索出要删除的办税人员。如下图所示；
[image: ]
【第三步】点击要删除的办税员操作列中的【删除】按钮，弹出提示框提示“确定要删除关联关系吗？”。如下图所示；
[image: ]
【第四步】点击【确定】按钮，删除该办税人员与本企业的关联关系。
注意事项
1 企业删除办税人员后，办税人员无法以企业业务身份登录，需要恢复的，由企业法定代表人、财务负责人或管理员重新添加办税人员。
2 企业法定代表人和财务负责人无法被删除，管理员可以被企业法定代表或财务负责人删除。
3 被删除的办税人员信息在“历史管理信息-已删除”中可以查看删除记录。
[bookmark: _Toc110082868]助信码
功能描述
企业法定代表人、财务负责人或管理员可以查看统一身份管理平台中本企业当前所有的办税人员的助信码状态，更改助信码权限以及功能。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“人员权限管理”-“现有办税人员”，平台展示出本企业当前所有办税人员信息。如下图所示；
[image: ]
【第二步】设置“姓名”、“身份类型”查询条件，检索出要查看的办税人员，可同时设置多个查询条件，或直接点击要查看的办税人员操作列中的【助信码】按钮，进入助信码设置界面，展示所查看的办税人员的基本信息，助信码权限以及权限功能。法定代表人、财务负责人以及管理员在其他人员身份类型的助信码功能基础上多了“助信码设置”一项。

[image: ]
【第三步】根据需要点击或移除助信码开关权限以及功能。
[bookmark: _Toc14223]历史管理信息
功能描述
企业通过此功能查看已删除、已撤回以及被拒绝的所有办税人员信息。可以通过办税人员的身份类型、姓名进行快速查询，系统时支持模糊查询。信息过多时，可以清除记录。
操作步骤
【第一步】点击“历史管理信息”菜单，系统显示所有已删除、已撤回以及被拒绝的所有办税人员信息。如下图所示；
[image: ]

【第二步】根据查询条件展示符合条件的所有办税人员信息，点击【清除记录】按钮进行删除。
注意事项
已删除：指在“现有办税人员”功能中删除的办税人员记录。
已撤回：指企业添加办税人后，自然人尚未确认授权，撤回的办税人员记录。
被拒绝：指被自然人拒绝为本企业的办税人员记录。
[bookmark: _Toc110082869][bookmark: _Toc4660]个人信息管理
[bookmark: _Toc110082870][bookmark: _Toc16436]个人基本信息
用来查看企业当前登录本系统账号的个人信息和实名等级，包括脱敏的用户基本信息和证件信息，此功能只能查看，如需修改请在“个人信息维护”菜单中操作。如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc110082871][bookmark: _Toc7388]个人密码修改
功能描述
修改当前登录账号的登录密码。
操作步骤
打开“个人信息管理”-“个人密码修改”，进入登录密码修改页面后，选择修改密码的验证方式：分别为密码验证、短信验证、扫脸验证。如下图所示。
[image: ]
选择密码验证的，输入旧密码、符合规则的新密码及确认新密码，点击【确定】按钮即可成功修改登录口令，如下图所示。
[image: ]
选择手机验证的，输入符合规则的新密码、确认新密码，点击【获取验证码】按钮，输入默认显示的手机号码收到的短信验证码，点击【确认】按钮即可成功修改登录口令，如下图所示。
[image: ]
选择扫脸验证的，输入符合规则的新密码、确认新密码，点击【扫码认证】按钮后通过手机电子税务局APP扫描二维码，根据提示进行人脸识别，验证通过即可成功修改登录密码，如下图所示。
[image: ]
注意事项：
口令规则：新密码应由大写字母、小写字母、数字或者特殊字符中的三种或以上组成，至少包含其中任意三种，长度要求至少为8位。
[bookmark: _Toc110082872][bookmark: _Toc12699]手机号码修改
可以对登录电子税务局或统一身份管理平台中的账号的手机号码信息进行维护，如发生手机号码变更，可以通过手机号码修改功能变更手机号码。可以添加、修改、删除手机号码，也可将其他手机号变更为默认手机号。如下图所示。

[image: ]
当存在多个手机号码时，必须设置其中一个号码为默认手机号码，可以删除非默认的手机号码。只有一个手机号码时，该手机号码自动设为默认手机号码。
添加手机号
功能描述
当登录本系统的账号有多个手机号码时，可以通过此功能添加新手机号码。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码修改页面，如下图所示。

[image: 无标题2]
【第二步】点击【添加手机号+】按钮，进入添加手机号页面，如下图所示。

[image: ]
【第三步】点击【获取验证码】按钮，录入手机接收到的短信验证码，点击【下一步】按钮，进入添加手机号页面。如下图所示；

[image: ]
如果原手机号码已无法收取验证码，可以点击【扫脸验证】进入到扫码界面。
【第四步】输入新手机号，点击“获取验证码”，将新手机号收到的验证码输入“短信验证码”中，点击【确定】按钮，提示“添加手机号码成功”，完成手机号码的添加。手机号码添加之后，可以根据需要将其设置为默认手机号码。
注意事项
1 当添加了多个手机号码时，点击【设置为默认】按钮，切换默认手机号码，提示“设置默认手机号码成功”。
2 用户登录时，短信验证登录方式所使用的手机号码为默认手机号码，存在多个手机号码时，必须有一个手机号码为默认手机号码。
修改手机号
功能描述
当用户默认手机号码发生了变更时，可以通过修改功能修改手机号码。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码维护页面，如下图所示。

[image: ]
【第二步】点击默认手机号码后的【修改】按钮，或默认手机号码行对应操作列中的【修改】按钮，进入“修改手机号”界面，如下图所示。


[image: ]
如果无法获取验证码信息可点击扫脸验证进行扫脸验证
[image: ]

【第三步】点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【下一步】按钮，进入输入新手机号码的界面，如下图所示。

[image: ]
如果原手机号码已无法收取验证码，可以点击【扫脸验证】进入到扫码界面。如下图所示。

[image: ]
【第四步】录入新手机号码，点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【确定】按钮，完成手机号码的修改。
[image: ]
修改手机号成功后，原手机号将自动被删除。
删除手机号
功能描述
当前登录的账号可以删除不再使用的手机号码信息，默认手机号码不能删除。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码修改页面，如下图所示。
[image: ]
【第二步】选择需要删除的手机号码，点击操作列的【删除】按钮，进入删除手机号码界面。如下图所示；

[image: ]
【第三步】点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【确定】按钮，提示“删除手机号码成功”，完成手机号码的删除。
如果原手机号码已无法收取验证码，可以点击【扫脸验证】进入到扫码界面。如下图所示。

[image: ]
手机号码设置为默认
默认手机号只能有一个，需要更换默认手机号时，点击要设置为默认手机号操作列的【设置为默认】按钮，将该手机号设置为默认手机号。将其他手机号设置为默认手机号后，原来的默认手机号被自动置为非默认。
注意事项
1 如果只有一个手机号码时，不允许删除。
2 设置为默认的手机号码不能删除。
[bookmark: _Toc110082873][bookmark: _Toc5926]个人信息维护
办理企业业务的企业“四员”等办税人可在用户信息维护界面修改用户名、邮箱地址、证件有效期和用户住址。
[bookmark: _用户名修改]用户名修改
功能描述
办理企业业务的企业“四员”等办税人可通过统一身份管理平台的用户名修改功能来修改用户名。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
[image: ]
【第二步】点击【修改】按钮，进入“录入新用户名”界面。如下图所示；
[image: ]
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【第三步】录入新的用户名，点击【确定】按钮，通过短信验证或扫脸验证完成用户名修改。
[bookmark: _邮箱地址修改]邮箱地址修改
功能描述
办理企业业务的企业“四员”等办税人可通过统一身份管理平台的邮箱修改功能来修改企业电子邮箱信息。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
[image: ]
【第二步】点击“邮箱地址修改”，进入邮箱修改页面，如下图所示。
[image: ]
【第三步】在“新邮箱地址”框输入正确的邮箱信息，点击【确认】按钮，保存修改信息。
证件有效期修改
功能描述
办理企业业务的企业法定代表人、财务负责人以及办税员等可通过统一身份管理平台的证件有效期修改功能来修改本人证件有效期。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
[image: ]
【第二步】点击“证件有效期修改”，进入证件有效期修改页面，如下图所示。
[image: ]
【第三步】根据实际情况选择证件有效期为“自定义”或“长期有效”。证件有效期选择“自定义”时，需设置证件起始日期和证件终止日期；证件有效期选择为“长期有效”时则只需设置证件起始日期”。设置后点击【确认】按钮，保存证件有效期。
用户住址修改
功能描述
办理企业业务的企业“四员”等办税人可通过统一身份管理平台的住址修改功能来修改企业住址。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
[image: ]
【第二步】点击“用户住址修改”，进入用户住址修改页面。如下图所示；
[image: ]
【第三步】在“新用户住址”框输入正确的住址信息，点击【确认】按钮，保存修改信息。
[bookmark: _Toc110082877][bookmark: _Toc20320]我的代理机构
功能描述
办理企业业务的法定代表人、财务负责人、管理员等办税人通过我的代理功能进行代理信息查询。只有法定代表人、财务负责人、管理员具备该功能访问权限。
操作步骤
点击菜单栏“我的代理”，进入代理信息查询功能页面，如下图所示。
[image: ]
如果当前企业有代理机构，页面中会展示包括：序号、代理机构名称、代理机构统一社会信用代码、涉税专业服务协议编号、代理人员、身份类型、服务时间起、服务时间止、状态等信息。
[bookmark: _Toc110082878][bookmark: _Toc12180]身份切换
[bookmark: _Toc110082879][bookmark: _Toc27137]企业办税
功能描述
办理企业业务的企业法定代表人、财务负责人以及办税员等通过“企业办税”功能进行企业内身份和其他企业的切换。
操作步骤
企业内身份切换：点击菜单栏“身份切换”-“企业办税”，进入企业身份切换功能页面。企业内身份切换部分展示纳税人名称（脱敏）、社会信用代码（脱敏）。如下图所示。
[image: ]
选择某一身份类型，点击对应“图标”进行切换。 
[bookmark: _Toc110082880][bookmark: _Toc2187]个人办税
功能描述
办理企业业务的企业法定代表人、财务负责人以及办税员等通过“个人办税”功能进行企业业务至个人业务的切换。
操作步骤
【第一步】点击菜单栏“身份切换”-“个人办税”，进入个人办税功能页面，界面展示办税人姓名、证件类型、证件号码（脱敏）。如下图所示；
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【第二步】点击“切换为个人”按钮，由企业页面切换到个人页面。
[bookmark: _Toc110082881][bookmark: _Toc26287]跨区域办税
办理企业业务的办税人员可以通过“跨区域办税”功能进行跨区域涉税事项报验。可根据实际业务需要选择“报验户”或“跨区域税源”
操作步骤
点击菜单栏“身份切换”-“跨区域办税”，进入跨区域办税功能页面。
选择“报验项目选择”，进入跨区域涉税事项报验项目选择页面，选择“行政区划（省）”“行政区划（市）”“行政区划（区）”“主管税务机关”，录入“跨区域涉税事项报验管理编号”，点击查询后在列出的需报验项目的操作列进行操作。如下图所示。
[image: ]
选择“税源登记选择”，进入跨区税源登记纳税人选择页面，选择“行政区划（省）”“行政区划（市）”“行政区划（区）”“主管税务机关”，点击查询后在列出的纳税人行的操作列进行操作。如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc110082890][bookmark: _Toc30060][bookmark: _Toc110082882][bookmark: _Toc101469464]个人信息管理
当自然人需要查看个人基本信息、修改登录密码、手机号码、邮箱及住址以及证件有效期时，可在个人信息管理菜单进行选择操作。
[bookmark: _Toc2670][bookmark: _个人基本信息_1]个人基本信息
点击进入账户中心后，默认显示自然人的基本信息和证件信息，个人基本信息中的敏感数据都进行了脱敏处理，如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc110082892][bookmark: _Toc4522][bookmark: _个人密码修改_1][bookmark: _Hlk96524193]个人密码修改
功能描述
修改当前登录账号的登录密码。
操作步骤
点击“个人信息管理”-“个人密码修改”，进入个人密码修改页面后，选择修改密码的验证方式：分别为密码验证、短信验证、扫脸验证，如下图所示。
[image: ]
选择密码验证的，输入旧密码和符合规则的新密码、确认新密码，点击【确认】按钮即可成功修改登录密码，如下图所示。
[image: ]
选择短信验证的，点击【获取验证码】按钮，输入对应短信验证码后，再输入符合规则的新密码、确认新密码，点击【确认】按钮即可成功修改登录口令，如下图所示。
[image: ]
选择扫脸验证的，输入符合规则的新密码、确认新密码，点击【扫码验证】按钮后通过西藏税务APP扫描二维码，根据提示进行人脸识别，验证通过即可成功修改登录密码，如下图所示。
[image: ]
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注意事项：
口令规则：新密码应由大写字母、小写字母、数字或者特殊字符中的三种或以上组成，至少包含其中任意三种，长度要求至少为8位。
[bookmark: _Toc110082893][bookmark: _Toc19293][bookmark: _手机号码修改_1]手机号码修改
[bookmark: _Hlk96524729]自然人可以对电子税务局或统一身份管理平台中的个人手机号码信息进行维护，如发生手机号码变更，可以通过手机号码修改功能变更手机号码。自然人可添加、修改、删除手机号码，也可将其他手机号变更为默认手机号。如下图所示。
[image: ]
当存在多个手机号码时，必须设置其中一个号码为默认手机号码，自然人可以删除非默认的手机号码。只有一个手机号码时，该手机号码自动设为默认手机号码。
[bookmark: _添加手机号_1]添加手机号
功能描述
当自然人有多个手机号码时，可以通过此功能添加新手机号码。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码维护页面。如下图所示；
[image: ]
【第二步】点击【添加手机号+】按钮，进入页面点击右下角添加手机号页面。如下图所示；
[image: 无标题2]
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【第三步】点击【获取验证码】按钮，录入手机接收到的短信验证码，点击【下一步】按钮，进入添加手机号页面。如下图所示；
[image: ]

【第四步】输入新手机号，点击“获取验证码”，将新手机号收到的验证码输入“短信验证码”中，点击【确定】按钮，提示“添加手机号码成功”，完成手机号码的添加。手机号码添加之后，可以根据需要将其设置为默认手机号码。
注意事项
①当添加了多个手机号码时，点击【设置为默认】按钮，切换默认手机号码，提示“设置默认手机号码成功”。
②用户登录时，短信验证登录方式所使用的手机号码为默认手机号码，存在多个手机号码时，必须有一个手机号码为默认手机号码。
[bookmark: _修改手机号_1]修改手机号
功能描述
当自然人用户默认手机号码发生了变更时，可以通过修改功能修改手机号码。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码维护页面。如下图所示；
[image: ]
【第二步】点击默认手机号码后的【修改】按钮，或默认手机号码行对应操作列中的【修改】按钮，进入“修改手机号”界面。如下图所示；
[image: ]

【第三步】点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【下一步】按钮，进入输入新手机号码的界面。如下图所示；
[image: ]
如果原手机号码已无法收取验证码，可以点击【扫脸验证】进入到扫码界面。如下图所示。
[image: ]
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【第四步】录入新手机号码，点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【确定】按钮，完成手机号码的修改。
[image: ]
修改手机号成功后，原手机号将自动被删除。
[bookmark: _删除手机号_1]删除手机号
功能描述
当前登录的自然人可以删除不再使用的手机号码信息，默认手机号码不能删除。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“手机号码修改”，进入手机号码修改页面。如下图所示；
[image: ]
【第二步】选择需要删除的手机号码，点击操作列的【删除】按钮，进入删除手机号码界面。如下图所示；
[image: ]
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【第三步】点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【确定】按钮，提示“删除手机号码成功”，完成手机号码的删除。
如果原手机号码已无法收取验证码，可以点击【扫脸验证】进入到扫码界面。如下图所示。
[image: ]
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[bookmark: _手机号码设置为默认_1]手机号码设置为默认
默认手机号只能有一个，需要更换默认手机号时，点击要设置为默认手机号操作列的【设置为默认】按钮，将该手机号设置为默认手机号。将其他手机号设置为默认手机号后，原来的默认手机号被自动置为非默认。
注意事项
1 如果只有一个手机号码时，不允许删除。
2 设置为默认的手机号码不能删除。
[bookmark: _Toc110082894][bookmark: _Toc2429][bookmark: _个人信息维护_1]个人信息维护
自然人用户可在个人信息维护界面修改用户名、邮箱地址、姓名、证件有效期和用户住址。
[bookmark: _用户名修改_1]用户名修改
功能描述
自然人用户可通过用户名修改功能来修改用户名。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
[image: ]
【第二步】点击【修改】按钮，进入“录入新用户名”界面。如下图所示；
[image: ]
【第三步】录入新的用户名，点击【确定】按钮，用户名修改完成。
[bookmark: _邮箱地址修改_1]邮箱地址修改
功能描述
办理个人业务的自然人通过邮箱地址修改功能修改自然人电子邮箱住址。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
[image: ]
【第二步】点击“邮箱地址修改”，进入邮箱地址修改页面。如下图所示；
[image: ]
【第三步】在“新邮箱地址”框输入正确的邮箱信息，点击【确认】按钮，保存修改信息。
[bookmark: _证件有效期修改_1]证件信息修改
功能描述
办理个人业务的自然人通过证件有效期修改功能进行办税人姓名、证件有效期修改。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
[image: ]
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【第二步】点击“证件有效期修改”，进入证件有效期修改页面。如下图所示；
[image: ]
【第三步】根据实际情况选择证件有效期为“自定义”或“长期有效”。证件有效期选择“自定义”时，需设置证件起始日期和证件终止日期；证件有效期选择为“长期有效”时则只需设置证件起始日期”。设置后点击【确认】按钮，保存证件有效期。
[bookmark: _用户住址修改_1]用户住址修改
功能描述
自然人用户可通过统一身份管理平台的住址修改功能来修改其住址信息。
操作步骤
【第一步】打开“个人信息管理”-“个人信息维护”，进入个人信息维护页面，默认“用户名修改”功能页面。如下图所示；
[image: ]
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【第二步】点击“用户住址修改”，进入用户住址修改页面。如下图所示；
[image: ]
【第三步】在“新用户住址”框输入新的住址信息，点击【确认】按钮，保存修改信息。

[bookmark: _Toc110082896][bookmark: _Toc16675][bookmark: _用户注销]用户注销
功能描述
当自然人账号不再使用此账号进行相关业务时，可注销当前登录的自然人账户。注销后，无法对已关联的企业再进行业务操作，注销的账号无法恢复，如需继续使用此账号，需要重新注册，请慎重操作。
操作步骤
【第一步】点击左侧菜单栏中的“个人信息管理”-“用户注销”，显示确认注销协议提醒。如下图所示；
[image: ]
【第二步】阅读确认协议后如确认需要注销该账户，点击【确认注销】按钮，进入注销验证界面，此时“手机验证”，显示姓名及默认手机号码，点击【获取验证码】按钮，输入收到的短信验证码，点击【确定】按钮，验证通过后此账号注销成功。如下图所示；
[image: ]
也可以选择“扫脸验证”，进入扫脸验证页面，此时需要使用西藏税务APP扫描二维码完成扫脸验证，验证后完成用户注销。如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc26899][bookmark: _日志管理]日志管理
用于查询登录日志，可以按“登录类型”“登录时间”“姓名”“身份类型”等条件进行查询登录本企业账户的记录。
操作步骤
【第一步】在菜单栏选择“日志管理”进入登录日志查询页面，默认展示一个月内的登录记录。如下图所示；
[image: ]
【第二步】设置登录类型（如企业业务、代理业务或个人业务）、起止时间、姓名、身份类型等查询条件，点击【查询】按钮，系统会检索出符合条件的登录日志。如下图所示。
[image: ]
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