仅在华北水利水电大学存在收入的教职工申报操作指南




第一步：登录个税APP并绑定符合要求的银行卡，推荐一类卡

[image: C:\Users\an\Desktop\素材库\3.jpg][image: C:\Users\an\Desktop\素材库\4.jpg][image: C:\Users\an\Desktop\素材库\5.jpg]
 















第二步：回到首页点击综合所得年度汇算，选择继续填报。

[image: C:\Users\an\Desktop\素材库\22.jpg][image: C:\Users\an\Desktop\素材库\11.jpg]








第三步：选择“使用已申报数据填写”进行汇算清缴---点击“开始申报”---请耐心阅读标准申报须知后点击“我已阅读并知晓” 


[image: C:\Users\an\Desktop\素材库\33.jpg][image: C:\Users\an\Desktop\素材库\55.jpg]





第四步：确认基本信息后点击下一步进入收入和税前扣除页面


[image: C:\Users\an\Desktop\素材库\44.jpg]




第五步（重点）：收入和税前扣除页面

1. 点击“工资薪金”查看明细，此项数据请勿随意修改（工资薪金数据为扣除“三险一金”以及“年金”后的数据，请勿在“专项扣除”以及“其他扣除项目”中重复填写）


[image: C:\Users\an\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f5e411c3ce5ba5249cc248060de658c.jpg][image: C:\Users\an\AppData\Local\Temp\WeChat Files\0d651611973b14539e40a6fbc8057d2.jpg]


2. 点击“工资薪金”---点击最上方的“奖金计税方式选择”确认“全年一次性奖金“的计税方式（奖金计税分为“全部并入综合所得计税”及“单独计税”两种计税方式，奖金计税方式的选择将会影响汇算的税款计算结果，老师们可根据自身情况通过试算选择对自己最合适的计税方式）


[image: C:\Users\an\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7c924f759a2cb732864ffdb3a1ec398.jpg][image: C:\Users\an\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9fbbd346169baf19dd080d3f9600ebd.jpg]

3. 确认专项附加扣除（子女教育、赡养老人、住房租金、住房贷款利息、大病医疗、继续教育）
点击“专项附加扣除”---查看已申请的专项附加扣除明细---核对已申请的专项附加扣除是否足项足额扣除

[image: C:\Users\an\AppData\Local\Temp\WeChat Files\94a49857b54514188e4832e5f440dc4.jpg][image: C:\Users\an\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c723834fd020540e5016bc540a90f59.jpg]
特别提示： 
1) 2019年度结束后，在2019年度符合“大病医疗”专项附加扣除条件的老师请及时在首页“专项附加扣除填报”中申请大病医疗专项附加扣除，避免汇算清缴时遗漏。
2) 发现专项附加扣除在存在漏报少报现象的请及时返回首页，进入“专项附件扣除填报”2019年度中进行补申报，补申报完成后再进行“综合所得年度汇算”

4. 如果有老师购买的有商业健康险请点击“其他扣除项项目”----“商业健康险”---右上角“新增”---按照系统提示完善信息---点击“确定新增”即可。
[image: C:\Users\an\AppData\Local\Temp\WeChat Files\563b3683c8667a6736295bf0d4df71a.jpg][image: C:\Users\an\AppData\Local\Temp\WeChat Files\940e1350812c8bed085dae8e408b1c5.jpg][image: C:\Users\an\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c48bf80c56041d3af39b7eeb62bb43f.jpg]














5. 所有操作确认无误后点击“保存”----点击“下一步”

[image: C:\Users\an\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9ecf4ac4929e26ac1ed498695e5c272.jpg]





第六步：进入“税款计算”页面，确认左下角应退补税额，确认无误后点击“保存”---最后点击“提交申报”，即完成综合所得年度汇算,再根据系统提示进行退补税操作。

[image: C:\Users\an\AppData\Local\Temp\WeChat Files\25dcf5bb6319669c0d66e94767c8176.jpg]

[bookmark: _GoBack]第七歩：回到首页—点击“综合所得汇算”即可查看汇算清缴申报结果，如果发现申报填写有误，在税局终审前都可作废重新填写。
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