
生产企业出口退税申报系统 2.0 版备案操作指引 

一、出口退（免）税备案 

  【业务描述】 

  国内生产企业委托外贸综合服务企业办理出口退（免）税事项，应提交相关的文件资料

进行备案。 

  已备案内容如有变化，企业应及时到原备案机关重新办理备案。如变更退税方法，应结

清出口退（免）税款后，方可重新办理备案。 

  Ø  国税业务。 

  Ø  县级业务；市级业务；省级业务。 

  【报送资料】 

  未办理退（免）税备案的工厂： 

（1）《出口退（免）税备案表》2 份盖章纸质件（系统打印，详见操作手册）； 

（2）《出口退（免）税备案表》电子数据（系统生成，详见操作手册）； 

  （3）银行开户许可证原件及复印件（税务登记信息中没有银行账号信息或信息需修改

的提供）； 

（4）《营业执照》原件及复印件； 

（5）外贸综合服务合同（属于委托代理出口协议范畴）； 

 

已办理退（免）税备案的工厂： 

——无需重办。 

  【基本规范】 

 



二、生产企业代办退税情况备案 

  【业务描述】 

国内生产企业委托外贸综合服务企业办理出口退（免）税事项，应在综服企业首次为其

代办退税前，向其所在地主管税务机关提交相关的文件资料，办理委托代办退税备案； 

已备案内容如有变化，生产企业应自发生变化之日起 30 日内重新报送备案表。如变更

退税方法，应结清出口退（免）税款后，方可重新办理备案。与综服企业签订的外贸综合服

务合同（协议）留存备查； 

生产企业申请办理撤回委托代办退税备案事项的,应在综服企业主管税务机关按规定向

综服企业结清该生产企业的代办退税款后办理； 

生产企业办理撤回出口退（免）税备案事项的，应按规定先办理撤回委托代办退税备案

事项； 

 

  Ø  国税业务。 

  Ø  县级业务；市级业务；省级业务。 

  【报送资料】 

（1）《生产企业委托代办退税情况备案表》3 份盖章纸质件（系统打印，详见操作手册）； 

（2）《生产企业委托代办退税情况备案表》电子数据（系统生成，详见操作手册）； 

（3）外贸综合服务合同（协议）（如所在地国税要求提供） 

  【基本规范】 

 

三、综服企业代办退税情况备案 

  【业务描述】 

综服企业应为每户生产企业首次代办退税前，前往其所在地主管税务机关办理代办退税



备案； 

留存备查资料：（一）与生产企业签订的外贸综合服务合同（协议）；（二）受托代办退

税的每户生产企业的《生产企业委托代办退税情况备案表》；（三）综服企业内部出口退（免）

税风险管控信息系统建设及应用情况； 

已备案内容如有变化，生产企业应自发生变化之日起 30 日内重新报送备案表。如变更

退税方法，应结清出口退（免）税款后，方可重新办理备案。 

 

  Ø  国税业务。 

  Ø  县级业务；市级业务；省级业务。 

  【报送资料】 

（1）《外贸综合服务企业代办退税情况备案表》2 份盖章纸质件（系统打印，详见操作

手册）； 

（2）《外贸综合服务企业代办退税情况备案表》电子数据（系统生成，详见操作手册）； 

  （3）企业内部出口退（免）税风险管控制度； 

  【基本规范】 

 
 

 

 

 

 



生产企业出口退税申报系统 2.0 版备案操作指引 

一、下载软件并安装 

下载地址：http://www.taxrefund.com.cn/xiazai/download_sc.html 

安装注意：工厂需下载生产企业退免税软件版本，以最新版为准； 

二、配置基础信息 

  【工厂未办理退免税备案】 

首次登陆软件，软件弹出企业信息登记窗口，在“社会信用代码”、“纳税人识别号”、

“企业名称”栏中按本企业实际情况填写即可。（注：已启用社会信用代码的企业，“纳

税人识别号”栏同“社会信用代码”栏的内容一致） 

 

 

 

http://www.taxrefund.com.cn/xiazai/download_sc.html


  【工厂已办理退免税备案】 

更新其软件至最新状态，如重新安装软件，注意需填写“海关代码”，“新企业备案”选

项不再勾选。 

三、出口退（免）税备案（限未办理退免税备案工厂） 

  【备案数据采集】 

 内容按实际填写，企业海关代码栏可不填，可参照以下需填写的栏位，内容根据本企业

实际情况填写； 

 

 
 



 

 

 



 

 

  【打印并生成出口退（免）税备案数据】 

1）打印出口退（免）税备案表 



 

 
 2）生成电子数据包，并导出到可存储设备中，前往所在地国税局办理备案。 



 

 

 



 

  【税务系统备案】 

将生成的数据包提交至所在地国税局进行备案。 

 

四、生产企业委托代办退税情况备案 

  【代办退税情况备案表填报】 

根据企业实际情况填写。 

 
 



 

  【打印并生成出口退（免）税备案数据】 

 



 

 

 



 

 
 

 



 

 

 



 

 

  【税务系统备案】 

将生成的数据包提交至所在地国税机关进行备案。 

 

 



 

  【备案反馈及回执】 

备案通过后将主管国税机关受理的《生产企业委托代办退税情况备案表》一份给到综服企业； 

 

生产企业将主管国税机关反馈的备案数据包读入系统； 

 



 

 

注：务必取得所在地国税机关盖章的两份备案表 

五、综服企业代办退税情况备案 

  【代办退税情况备案表填报】 

按综服企业实际情况如实填写，单次填报可填写多家委托企业，一个申请日期只能生成

一次备案数据。 



 

 

 



 

  【打印并生成出口退（免）税备案数据】 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

  【税务系统备案】 

将生成的数据包提交至所在地国税局进行备案。 

 



 

  【备案反馈及回执】 

将国税局反馈的备案数据包读入系统，并从国税取回已受理的《综服企业委托代办退税

情况备案表》； 

 


