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一、概述

目前，纳税人完成出口退税相关事项的申报主要是通过电子

税务局、国际贸易“单一窗口”以及出口退税离线版申报系统

（以下称离线版申报系统）三个渠道，其中，电子税务局与国际

贸易“单一窗口”属于基于互联网提供服务的线上申报平台，系

统能够提供包括表单数据采集、数据申报、进度查询、反馈接收

等在内的出口退税全流程事项办理功能，离线版申报系统是安装

在纳税人个人电脑上，可以脱离互联网环境运行的单机版系统软

件，离线版申报系统主要提供纳税人在出口退税申报过程中的表

单数据采集功能，采集完成后，纳税人可通过系统将申报数据导

出，通过电子税务局进行上传申报或直接去所在地税务机关办税

服务大厅办理。

二、各系统优势特点

（一）电子税务局

电子税务局是各省税务局按照国家税务总局电子税务局统一

规范建设的“非接触式”网上办税服务厅，其具有功能应用“标

准化”、操作方式“流程化”、办税体验“智能化”的特点。电

子税务局现已实现出口退税申报信息的自动化处理，申报流程更

加便捷，纳税人无需到税务局提交纸质申报材料，只需在电子税

务局上填写相关电子信息即可完成申报，节省了排队等待时间，

还可减少人为错误发生，实现了出口退税信息的自动化处理，提
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高了出口退税申报的效率和准确性。

（二）国际贸易“单一窗口”

国际贸易“单一窗口”，是国家口岸管理办公室与国家税务

总局等单位联合打造的信息系统，企业可通过“单一窗口”实现

出口报关、出口退税申报等口岸相关事项的“一窗通办”。纳税

人通过国际贸易“单一窗口”申报出口退税时，在线填报相关电

子信息，即可申请办理出口退税相关事项，无需到税务局提交纸

质申报材料，不仅提高了出口退税的效率，也节省了企业的时间

和人力成本。

（三）离线版申报系统

离线版申报系统由国家税务总局统一建设开发，具体分为生

产企业离线版出口退税申报软件和外贸企业离线版出口退税申报

软件，离线版申报系统可以在没有互联网的情况下正常运行使

用，偏远地区或者网络受限的纳税人可通过离线版出口退税申报

软件采集出口退税申报数据，再根据实际情况选择通过电子税务

局网上提交申报数据或者前往办税服务厅现场提交申报数据。纳

税人使用离线版申报系统采集数据，可将申报数据存储在本地，

定期备份数据，防止数据丢失或损坏。

三、备案类业务系统操作流程

（一）出口退（免）税备案类业务内容

出口退（免）税备案类业务主要包括：
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1.出口退（免）税备案

2.出口退（免）税备案变更

3.出口退（免）税备案撤回

4.代办退税情况备案表

5.代办退税情况备案表撤回

6.出口货物劳务放弃退（免）税声明

7.出口货物劳务放弃免税权声明表

8.恢复适用出口退（免）税政策声明

9.集团公司成员企业备案表

10.以边境小额贸易方式代理外国企业、外国自然人报关出

口货物备案表

11.先退税后核销资格申请表

（二）出口退（免）税备案业务操作流程

现就不同申报渠道办理出口退（免）税备案业务的操作流程

进行详细介绍。

1.电子税务局操作流程

（1）选择备案业务模块

登录电子税务局后，通过“我要办税”->“出口退税管理”

->“出口退（免）税企业资格信息报告” ->“出口退（免）税

备案”，选择“在线申报”进入出口退（免）税备案模块。如
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图：
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（2）采集备案数据

采集出口退（免）税备案数据，明细数据采集保存后即可生

成正式申报数据。

点击【采集】按钮，录入纳税人名称、纳税人识别号、企业

类型、办税员信息、退税账户信息等内容。然后再点击【保存】

按钮，完成出口退（免）税备案数据的采集及生成申报数据的操

作。如图：
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（3）修改

勾选需要修改的数据，点击【修改】按钮，修改相应字段，

之后点击【保存】按钮。如图：
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（4）资料上传

点击【资料上传】按钮，按需要上传相关附列资料，再点击

【确认提交】按钮，提交上传的附列资料。如图：
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（5）打印报表下载

点击【申报表单】按钮，将申报明细数据报表保存至本地电

脑后进行报表打印。如图：
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（6）正式提交

勾选需要正式提交的备案数据，点击【申报上传】按钮，将

数据正式提交。如图：

（7）结果查询

正式提交备案数据后，可实时查询税务机关对该备案业务的
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办理状态及流程信息。如图：

2.通过国际贸易“单一窗口”申报

（1）数据采集

数据采集菜单可以对数据进行采集，同时可以利用筛选条件

和功能按钮，对已录入数据进行增、删、改、查等操作。

①新建

登录国际贸易“单一窗口”系统，点击进入“出口退税”模

块，选择“备案申报”进入数据采集。点击【新建】按钮，弹出

数据采集页面，可根据系统提示录入相关信息，进行数据采集。

如图：



11

②修改

需要修改数据时，勾选需要修改的记录，点击【打开】按

钮，弹出编辑界面，进行相应字段的修改。如图：

③删除

需要删除数据时，勾选需要删除的记录，点击【删除】按钮

进行删除操作。如图：
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④查询

输入查询条件，点击【查询】按钮，可以进行筛选查询。如

图：

（2）数据提交

进入“数据申报”中的“生成申报数据”、“打印申报报

表”，可以对采集完毕的数据上传提交，并可视需要进行打印。

①生成备案数据

点击【生成申报数据】按钮，选择“出口退（免）税备
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案”，再点击【确定】按钮，即可生成备案数据。如图：

②远程提交

点击进入“生产备案申报数据”，勾选数据，点击【远程申

报】按钮，可将数据远程提交。如图：

③修改撤销

点击进入“生产备案申报数据”，勾选已生成的数据，点击

【撤销数据】按钮，可撤销数据至数据采集界面，进行数据修

改。如图：
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④打印报表下载

点击进入“打印备案申报报表”，勾选已生成的数据，点击

【打印】按钮，将报表保存至本地电脑后，进行表单打印。如

图：

（3）数据查询

在“数据查询”中可以查看申报成功的备案业务的数据。如

图：
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3.通过离线版申报系统申报

采用离线版申报系统提交备案类业务申请数据时，需与电子

税务局“离线申报”配合使用。先通过离线版申报系统采集备案

信息生成电子数据，再通过电子税务局“离线申报”功能向税务

机关正式提交电子数据。

（1）选择备案业务

通过“向导”->“备案申请向导” ->“出口退（免）税备

案数据采集” ->“出口退（免）税备案申请表”，进入出口退

（免）税备案申报模块。如图：
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（2）数据采集

选择申报系统“备案申请向导”第一步“出口退（免）税备

案申请表”，点击【增加】按钮，录入纳税人名称、纳税人识别

号、企业类型、办税员信息、退税账户信息等内容。如图：

（3）生成备案数据

选择申报系统“备案申请向导”第二步“生成退（免）税备
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案申报数据”，选择“出口退（免）税备案申报”，再点击【确

认】按钮，生成备案数据保存至本地电脑。如图：

（4）数据报表打印

选择申报系统“备案申请向导”第三步“打印退（免）税备

案报表”，选择“出口退（免）税备案申请表”，录入“申请日

期”，点击【确认】按钮。如图：
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（5）数据撤销

若发现提交的备案数据有误，可将数据撤销，返回到明细数

据录入阶段，进行修改，再按照备案申请向导流程重新申报。选

择申报系统“备案申请向导”第五步“退（免）税备案数据撤

销”，选择“出口退（免）税备案申报”，点击【确认】按钮。

如图：

（6）数据查询

提交备案数据后，可在退（免）税备案数据查询中查看。选

择申报系统“备案申请向导”第六步“退（免）税备案数据查

询”，再选择“出口退（免）税备案申请表”。如图：



19

（7）正式提交

登录电子税务局后，通过“我要办税”->“出口退税管理”

->“出口退（免）税企业资格信息报告” ->“出口退（免）税

备案”，选择“离线申报”进入出口退（免）税备案申报模块。

如图：
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点击【上传】按钮，录入“所属退税税务机关”，再点击

【选择文件】按钮，选择生成的申报数据文件，最后再点击【上

传】按钮，完成正式申报操作。
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（8）结果查询

正式提交备案数据后，可实时查询税务机关对该备案业务的

办理状态及流程信息。如图：

（三）出口退（免）税备案变更业务申报流程

电子税务局、国际贸易“单一窗口”、离线版申报系统中备
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案变更事项的操作流程大体一致，现以电子税务局为例进行介

绍。

1.选择业务

登录电子税务局后，通过“我要办税”->“出口退税管理”

->“出口退（免）税企业资格信息报告” ->“出口退（免）税

备案变更”，选择“在线申报”进入出口退（免）税备案变更申

报模块。如图：
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2.采集数据

系统支持新建、修改、删除备案变更申请数据等操作。

（1）新建

点击【新建】按钮，弹出数据采集页面，可根据系统提示录

入相关信息，进行数据采集，采集后点击【保存】按钮。如图：
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（2）修改

勾选需要修改的数据，点击【修改】按钮，弹出编辑界面，

修改相应字段，之后点击【保存】按钮。如图：
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（3）删除

勾选需要删除的数据，点击【删除】按钮，再点击【确认】

按钮，删除所选数据。如图：
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（4）筛选

点击【筛选】按钮，输入筛选条件，点击【查询】按钮，可

以进行数据筛选查询。如图：

3.数据提交

数据采集后先生成可用于提交的备案变更数据，再上传相关
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附列资料。可通过申报明细查看功能检查生成的备案变更数据是

否有误，若检查无误即可进行正式提交，若检查有误可将数据撤

销至明细数据采集中进行修改。同时也可以通过打印报表下载功

能下载报表用于打印。

（1）生成备案变更数据

点击【生成申报数据】按钮，录入“申请日期”，点击【确

认】按钮，生成备案变更数据。如图：

（2）资料上传

点击【资料上传】按钮，弹出报送资料维护页面，按需要上

传相关附列资料，再点击【确认提交】按钮，提交上传的附列资

料。如图：
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（3）正式提交

勾选需要正式提交的备案变更数据，点击【正式申报】按

钮，再点击【确认】按钮，将数据正式提交。如图：
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（4）数据明细查看

点击【申报明细查看】按钮可查看已生成的明细数据。如

图：
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（5）打印报表下载

勾选已生成的数据，点击【打印报表下载】按钮，将报表下

载保存至本地电脑后进行报表打印。如图：

（6）撤销数据

勾选已提交的备案变更数据，点击【撤销申报数据】按钮，
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再点击【确认】按钮，可将数据撤销至明细数据采集界面，进行

数据修改。如图：

4.结果查询

正式提交数据后，可实时查询税务机关对该备案变更业务的

办理状态及流程信息，点击“税务事项通知书”可下载该笔业务

对应的电子版《准予受理通知书》等税务文书。如图：
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四、外贸企业免退税业务申报流程

（一）外贸企业免退税业务概述

外贸企业退税类业务包括：

1.出口货物劳务免退税申报

2.外贸企业外购服务免退税申报

通过电子税务局，外贸企业办理出口货物劳务免退税申报或

者办理外贸企业外购服务免退税申报，均需要明细数据采集、退

税申报、申报结果查询三个主要步骤。

通过国际贸易“单一窗口”、离线版申报系统申报上述2项

业务，基本流程是一致的。

鉴于以上，本手册将对外贸企业出口货物劳务免退税申报在

三个申报系统中的操作流程进行详细介绍。
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（二）外贸企业免退税业务申报流程

1.通过电子税务局申报

（1）选择申报业务

登录电子税务局后，通过“我要办税”->“出口退税管理”

->“出口退（免）税申报”->“出口货物劳务免退税申报”，选

择“在线申报”进入申报模块。如图：
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（2）智能配单

通过智能配单生成明细数据。智能配单提供报关单逐项配

单、发票逐项配单、商品品名分类配单3种配单方式，纳税人可

根据自身需要选择适合自身的智能配单方式。以报关单逐项配单

为例：

①配单
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选择要配单的报关单，点击【配单】按钮，弹出智能配单界

面。如图：

②选择发票信息

在智能配单界面，点击【选择发票信息】按钮，勾选需要配

单的发票，点击【选择】按钮，将报关单与发票进行配单，再点
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击【保存】按钮，将配单数据生成明细数据。如图：


