附件：
扣缴客户端数据清理验证操作指南
一、登录
扣缴单位首次使用，需下载扣缴客户端并安装，进行初始化操作，登陆成功后客户端会通过弹屏或通知公告的方式提示扣缴单位，由于规范员工基础信息报送要求，请先在人员信息采集模块进行人员信息采集和报送，获取报送反馈和验证结果后，将反馈验证未通过的数据进行修改后再次报送。
二、采集
扣缴单位进入人员信息采集模块，需要添加或者通过模板导入人员信息，添加（导入）完成后，所有人员身份验证状态为待验证，如下图：
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图一:身份验证状态均为“待验证”
三、报送登记
点击右上角“报送”按钮，把所有人员信息报送给税务局端系统，如下图：
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图二：点击“报送”按钮提交人员信息
四、获取验证反馈
扣缴单位填写自然人登记信息后，点击“报送”和“获取反馈”按钮后，自然人登记信息的“身份验证状态”将发生变化。税务局端系统会根据现有校验逻辑，分四种状态反馈给客户端，状态分别为：“验证通过”，“验证不通过”，“验证中”，“暂不验证”，如下图：
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图三：点击“获取反馈”按钮，“身份验证状态”将发生变化
（一）验证状态为“验证成功”的，表示该自然人身份信息与公安机关的居民身份登记信息一致。
（二）验证状态为“验证不通过”的，表示该自然人身份信息与公安机关的居民身份登记信息不一致。扣缴单位应对其进行核实，存在问题的应进行修正。
（三）验证状态为“验证中”的，表示尚未获取税务局端系统验证结果。扣缴单位可以忽略该结果，正常进行后续操作。
（四）验证状态为“暂不验证”的，表示该自然人身份证件类型为非居民身份证（如军官证、护照等），目前尚无法进行验证。扣缴单位可以忽略该结果，正常进行后续操作。
五、分错误类型数据清理方法
（一）姓名错误处理方法
验证未通过数据中，属于仅自然人姓名有误的，扣缴义务人可直接修改自然人姓名，修改姓名字段信息后再次报送，如下图：
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图四：验证未通过时，发现是仅姓名录入错误，则将“毛文航”修改为正确的名字“毛艾航”
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图五：再次点击“报送”，获取反馈后显示“验证通过”
（二）身份证号码错误处理方法
验证未通过数据中，属于自然人身份证件号码误录（包括身份证号码和姓名同时错误）的，不允许直接修改相关信息，应先将该条登记信息的“人员状态”标记为“非正常”，再新增一条正确的自然人登记信息进行报送。如下图：
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图六：身份证号码错误，现有这条修改为非正常，再新增一条。报送登记和获取反馈使用新增人员信息，原数据不再报送登记及验证。
（三）属于自然人身份证件号码录入有误，且自然人需要对原身份证件号码对应历史数据开具完税证明的，扣缴客户端不提供对原身份证号码报送错误的数据进行更正的功能，自然人需持扣缴单位证明材料和本人相关身份证明，到税务机关进行身份核实后，自然人档案确属同一个人的，由税务机关进行身份信息的并档操作。
（四）对于身份信息“验证不通过”，但经扣缴单位核实确无问题的，扣缴单位可暂忽略该验证结果，按流程进行后续操作。同时，向所属税务机关及时反馈相关情况。   
六、验证中人员状态更新
对于税务局端系统验证结果尚未反馈的人员，在进入人员信息采集模块时，会自动获取税务局端的状态信息，如税务局端已经完成验证，客户端验证中人员的状态会变成最终验证状态：“验证通过”或者“验证不通过”，如下图：
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图七：目前存在3个身份验证状态为“验证中”
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图八：税务局端系统验证完成后，再次进入人员信息模块自动获取到2个“验证通过”，1个“验证不通过”的状态
七、新增人员
新增人员状态为“待验证”，通过点击“报送”，获取反馈完成增量身份验证，之前已经验证的人员，无需再次验证。
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 图九：增加一条记录为待验证，直接报送登记该条记录完成验证
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