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前  言

本文件按照GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由广东省商务厅、广东省外贸综合服务协会提出。

本文件由广东省商务厅归口并组织实施。

本文件起草单位：

本文件主要起草人：
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外贸综合服务企业从业指南

1 范围

本文件规定了外贸综合服务企业从业的充分环节。

本文件适用于指导广东省行政区域内外贸综合服务企业为生产型企业代办出口退税业务的开展。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 28831 国际货运单证缮制规范

GB/T 28832 国际货运单证缮制质量要求

3 术语和定义

3.1

外贸综合服务企业 foreign trade integrated service enterprise

具备对外贸易经营者身份，接受国内外客户委托，依法签订综合服务合同（协议），依托综合服务

信息平台，为委托方生产型企业代为办理出口退税业务的企业。

3.2

内部风险管控信息系统 internal risk control information system

以网络化、数字化方式，能够满足外贸综合服务企业内部风险管控的信息平台及相关设备。

4 充分环节

4.1 环节组成

外贸综合服务企业为生产型企业代办出口退税业务的充分环节见图1。
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图 1 代办出口退税业务充分环节组成表

4.2 从业企业资质确认

4.2.1 外贸综合服务企业建议具备以下条件:

a）具备合法登记的营业执照，经营范围涵盖“货物进出口”和“进出口代理”，并且企业处于正

常营业状态；

b）未被相关部门列入失信企业名单或信用异常名单。

c）具备“增值税一般纳税人资格”，完成“出口退（免）税备案”，在税务部门纳税人信用等级

B级以上，并且出口退税企业管理类别属于三类及以上。

d）具有海关“进出口货物收发货人”注册备案登记证明，且海关信用等级为一般信用企业以上。

e）在国家外汇管理局备案，完成“货物贸易外汇收支企业名录”登记，并且在外汇管理部门的信

用等级 A 级以上。

f）具有“对外贸易经营者备案登记表”。

4.2.2 外汇管理

4.2.2.1 业务工作内容

外贸综合服务企业开展业务，按国家外汇管理局相关政策法规要求完成如下工作：

a）在开展业务前，在外汇管理局完成“货物贸易外汇收支企业名录”登记工作，并在国内银行开

立外币户，办理货物贸易收支业务。

b）配备专门岗位人员操作外汇核销业务，负责处理以下外汇管理工作：

——报告辅导期内企业外汇业务情况；

——日常通过银行电子单据办理国际收支申报或数字外管平台（ASONE）企业版网上办理涉外收入

申报；

——填写企业报告。

4.2.2.2 合规部门制度内容
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外贸综合服务企业建议成立独立的“反洗钱”合规部门，建立完善的内部控制制度，主要包括：

a）客户准入制度。确保对客户进行准入审查，以识别高风险客户并采取适当措施。

b）业务风控管理制度。确保业务具有真实贸易背景、流程合规。

c）内部风险管控信息系统。确保业务全流程可溯源，并建立风控疑点报告制度。

4.3 委托代办退税备案条件确认

4.3.1 生产型企业向税务部门申请委托外贸综合服务企业代办退税备案，满足以下要求：

a）具备合法登记的营业执照，并处于正常营业状态。

b）未被相关部门列入失信企业名单或信用异常名单。

c）在国家税务部门完成“增值税一般纳税人资格”认定，并已按规定办理出口退免税备案。

d）委托出口产品属于企业生产经营范围之内，且为生产型企业自产或者视同自产的，具备相关产

品生产许可资质证书和品牌注册证（或授权书）。

e）与外贸综合服务企业签订服务协议，约定由外贸综合服务企业提供包括报关、报检、代办退税、

结算等在内的综合服务，并明确相关法律责任。

4.3.2 备案及相关基础流程

a）生产企业首次委托外贸综合企业代办退税前，按国家税务总局要求向主管税务机关报送《代办

退税情况备案表》、与外贸综合服务企业签订的外贸综合服务合同（协议）材料（留存备查）并提供代

办退税账户。

b）在生产企业成功办理委托代办退税备案后，外贸综合服务企业留存而无需报送以下资料：

——与生产企业签订的外贸综合服务合同(协议)；

——每户委托代办退税生产企业的《代办退税情况备案表》；

——外贸综合服务企业代办退税风险管控制度、内部风险管控信息系统建设及应用情况。

c）生产企业办理委托代办退税备案变更后，外贸综合服务企业留存《代办退税情况备案表》备查，

无需重新报送。

4.4 报关单证审核

a）报关单证主要包括以下类型：

——出口报关单；

——出口商业单证：包括合同、发票、装箱单、提运单、保险单、信用证等；

——监管证件：包括出口许可证、检验检疫证明、原产地证明、国别关税配额证明等；

——其他单证：包括代理报关委托书等。

b）在审核报关单证时，考虑监管方式、运输方式、商品归类、申报要素、监管证件和商品价格等

方面的要求，审核内容主要包括：

——报关数据一致性和相符性；

——货物与报关数据一致性和相符性；

——各报关单证的真实性和合法性；

——符合 GB/T 28831 和 GB/T 28832 的规定。

4.5 代办出口退税申报

a）外贸综合服务企业可结合实际情况，选择以下任一方式进行代办退税申报：

——通过广东电子税务局在线申报；

——通过外贸企业离线出口退税申报系统生成报盘，再通过广东电子税务局离线申报。

b）具体基本操作流程参见附录 A。
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4.6 备案单证管理

4.6.1 出口退税备案单证主要包括购货合同、出口货物运输单据、出口企业委托其他单位报关的单据

及辅助性单据。

4.6.2 纳税人可选择纸质化、影像化或者数字化方式保留备案单证。

4.6.3 采用出口退（免）税备案单证纸质化管理的出口企业，在出口退（免）税备案单证目录中注明

备案单证的存放地址，不得擅自损毁，保存期为 5 年。

4.6.4 符合免抵退办法要求的出口企业、免退税办法的出口企业和外贸综合服务企业均可向主管税务

机关备案出口退（免）税备案单证影像化或者数字化。

4.6.5 备案单证电子数据按照保存期限要求，妥善长期保管，按期进行备份，不得擅自删除。在税务

机关按规定调取备案单证时，按提供符合要求备案单证电子数据或由电子数据打印并加盖企业公章的纸

质单证。

4.7 风险管控

4.7.1 组织机构

a）管理机构

——外贸综合服务企业设立独立的内部风险管理部门，专职管理本企业代办退税业务风险；

——风险管理部门独立于业务部门，指导业务部门落实代办退税业务的内部风险控制制度；

——业务部门配合风险管理部门，及时发现风险事件和信息，采取相应的风控应对措施，并向风险

管理部门反馈；

——在符合法律法规及公司风险管理要求的情况下，可聘请第三方或合作机构协助风险管理工作。

b）人员配备及工作职责

外贸综合服务企业配备风险管理岗位工作人员，其主要职责主要包括：

——建立健全代办退税业务与管理流程的风险防范和监控体系，制定内部风险管控制度；

——管理本企业代办退税业务的日常风险，有效降低代办退税业务风险；

——根据实际业务情况需要，选择案头审核、数据分析、实地核查等方式进行风险评估，提出风险

管理策略和建议，参与重大风险应对方案的制定、执行并对效果情况进行监督检查；

——统筹开展代办退税内部风险管控工作。

c）工作机制

外贸综合服务企业建立内部风险管理工作机制，主要包括：

——代办出口退税业务事前、事中、事后的全流程风险管理制度；

——代办出口退税业务的风险识别、处置和管理机制。

4.7.2 内部风险管控信息系统

a）外贸综合服务企业向税务部门申请备案，并在线正常使用自建或购买、租用第三方内部风险管

控信息系统。

b）内部风险管控信息系统实现系统化的代办退税业务事前、事中、事后流程管理和风险控制，可

存档记录风控措施、证据资料、风险企业、事件、人员等以便检索及形成风险信息库。

4.7.3 业务流程风险管控过程

4.7.3.1 事前风控

a）外贸综合服务企业核实委托代办退税企业的经营状态，对存在异常的企业不予引进或谨慎引进。

b）对于新引进的生产企业，外贸综合服务企业对其进行实地查验，以确保符合代办退税要求，具

体查验内容如下：

——销售、采购、储运、 报关和出口收汇情况；
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——出口退（免）税政策的适用情况；

——出口业务操作规范性、业务真实性、供货企业持续经营能力、货物自产情况。

c）外贸综合服务企业对委托方拟通过代办退税出口的产品进行准入审核。

4.7.3.2 事中风控

a）外贸综合服务企业审核生产企业提供的委托出口的订单信息与报关单信息的一致性，以确保贸

易真实性。

b）外贸综合服务企业在货物出口前。对出口的货物进行抽查并实地监装看货，以确保出口货物与

订单信息的一致性。

c）外贸综合服务企业对当年度委托代办退税税额超过 100 万元的生产企业进行贸易真实性核查，

全方位评估企业出口贸易的真实性及产能，并将有关核查情况以文字、照片或视频形式存档。

4.7.3.3 事后风险应对

a）外贸综合服务企业持续对已完成的代办出口退税业务进行风险防控，风险防控方式包括数据分

析、实地勘察、风险管控系统监控等。

b）外贸综合服务企业建立内部风险管控信息系统，实时记录全流程信息，并确保数据与信息安全

存储。

c）外贸综合服务企业对代办退税金额达到一定金额的生产型企业设定监装提醒管理，暂停与超出

风险预警金额且未上传监装情况的生产型企业的新增合作。

d）外贸综合服务企业在票据与外汇管理方面设置相应的风控措施，根据出运日起的不同时间段（60

天-90 天、90 天-120 天以及超过 120 天），设定新增出运订单的审批和终止规定。

e）外贸综合服务企业在提供代办退税与协助金融等服务前，确保物流与备案单证的准确性，具体

措施如下：

——完善客户管理记录。建立完善的客户管理记录系统，以记录客户信息和交易记录。

——实时动态检验交易记录。外进行检验交易记录的实时动态，以验证客户交易的真实性和合规性。

——更新客户风险管理级别。根据交易记录的评估结果和实际情况，及时更新客户的风险管理级别。

f）外贸综合服务企业根据实际工作情况，定期或必要时开展风险预警、流程优化、案例分析等风

险分析工作，周期建议为一年一次。
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附录 A

（资料性）

代办出口退税申报基本操作流程

图A.1所示为外贸综合服务企业代办出口退税申报基本操作流程。

图 A.1 外贸综合服务企业代办出口退税申报基本操作流程
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	d）委托出口产品属于企业生产经营范围之内，且为生产型企业自产或者视同自产的，具备相关产品生产许可资质证书
	e）与外贸综合服务企业签订服务协议，约定由外贸综合服务企业提供包括报关、报检、代办退税、结算等在内的综合
	a）生产企业首次委托外贸综合企业代办退税前，按国家税务总局要求向主管税务机关报送《代办退税情况备案表》、
	b）在生产企业成功办理委托代办退税备案后，外贸综合服务企业留存而无需报送以下资料：
	——与生产企业签订的外贸综合服务合同(协议)；
	——每户委托代办退税生产企业的《代办退税情况备案表》；
	——外贸综合服务企业代办退税风险管控制度、内部风险管控信息系统建设及应用情况。
	c）生产企业办理委托代办退税备案变更后，外贸综合服务企业留存《代办退税情况备案表》备查，无需重新报送。

	4.4　报关单证审核
	a）报关单证主要包括以下类型：
	——出口报关单；
	——出口商业单证：包括合同、发票、装箱单、提运单、保险单、信用证等；
	——监管证件：包括出口许可证、检验检疫证明、原产地证明、国别关税配额证明等；
	——其他单证：包括代理报关委托书等。
	b）在审核报关单证时，考虑监管方式、运输方式、商品归类、申报要素、监管证件和商品价格等方面的要求，审核内
	——报关数据一致性和相符性；
	——货物与报关数据一致性和相符性；
	——各报关单证的真实性和合法性；
	——符合GB/T 28831和GB/T 28832的规定。

	4.5　代办出口退税申报
	a）外贸综合服务企业可结合实际情况，选择以下任一方式进行代办退税申报：
	——通过广东电子税务局在线申报；
	——通过外贸企业离线出口退税申报系统生成报盘，再通过广东电子税务局离线申报。
	b）具体基本操作流程参见附录A。

	4.6　备案单证管理
	4.7　风险管控
	a）管理机构
	——外贸综合服务企业设立独立的内部风险管理部门，专职管理本企业代办退税业务风险；
	——风险管理部门独立于业务部门，指导业务部门落实代办退税业务的内部风险控制制度；
	b）人员配备及工作职责
	c）工作机制
	a）外贸综合服务企业向税务部门申请备案，并在线正常使用自建或购买、租用第三方内部风险管控信息系统。
	b）内部风险管控信息系统实现系统化的代办退税业务事前、事中、事后流程管理和风险控制，可存档记录风控措施、
	a）外贸综合服务企业核实委托代办退税企业的经营状态，对存在异常的企业不予引进或谨慎引进。
	b）对于新引进的生产企业，外贸综合服务企业对其进行实地查验，以确保符合代办退税要求，具体查验内容如下：
	c）外贸综合服务企业对委托方拟通过代办退税出口的产品进行准入审核。
	a）外贸综合服务企业审核生产企业提供的委托出口的订单信息与报关单信息的一致性，以确保贸易真实性。
	b）外贸综合服务企业在货物出口前。对出口的货物进行抽查并实地监装看货，以确保出口货物与订单信息的一致性。
	c）外贸综合服务企业对当年度委托代办退税税额超过100万元的生产企业进行贸易真实性核查，全方位评估企业出
	a）外贸综合服务企业持续对已完成的代办出口退税业务进行风险防控，风险防控方式包括数据分析、实地勘察、风险
	b）外贸综合服务企业建立内部风险管控信息系统，实时记录全流程信息，并确保数据与信息安全存储。
	c）外贸综合服务企业对代办退税金额达到一定金额的生产型企业设定监装提醒管理，暂停与超出风险预警金额且未上
	d）外贸综合服务企业在票据与外汇管理方面设置相应的风控措施，根据出运日起的不同时间段（60天-90天、9
	e）外贸综合服务企业在提供代办退税与协助金融等服务前，确保物流与备案单证的准确性，具体措施如下：
	f）外贸综合服务企业根据实际工作情况，定期或必要时开展风险预警、流程优化、案例分析等风险分析工作，周期建
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