一、电子税务局

（一）确认书签订

（1）查询签订清册。用人单位登录电子税务局，点击“电子文书管理”功能菜单→点击“文书送达确认书签订”进入确认书签订页面，页面列表显示当前绑定单位清册。
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（2）确认签订。点击“签订”，弹出“社会保险费文书电子送达确认书”并进行阅读，选择“我已认真阅读并理解”，选择需进行签订确认书的对象（下拉框只会显示未签订单位）,点击“确认”即可签订文书电子送达确认书。
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注意事项：电子税务局将自动监测未签约的用人单位，并在未完成签约前持续弹窗提醒。
（二）文书查看

完成“文书电子送达确认书签订”后，用人单位登录电子税务局首页时，系统会自动弹窗提醒未读的电子文书，同时显示在“我的待办”中。
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用人单位也可以在“电子文书管理”→“我的文书”中查看收到的电子文书，并进行“打印”。
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二、社保费管理客户端

（一）确认书签订

用人单位登录社保费管理客户端后，点击“电子文书送达查询”功能菜单。点击“签订电子文书确认书”，弹出“社会保险费文书电子送达确认书”，根据提示阅读并理解后，勾选“我已认真阅读并理解xxx”，在“送达途径选择”处选择“社保费管理客户端”，点击确认即完成签约。
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（二）文书查看

在“文书送达日期”处录入需查询的时间，点击“查询”，显示税务部门送达的电子文书。
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根据查询结果，可对某一条具体的文书点击“下载”，弹出本地保存，选择存放保存文书的路径后点击“保存”弹出“下载成功”，点击“确定”即可查看文书。
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