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无需办理汇算清缴的纳税人

已预缴税额 年度应纳税额

免办不用补税

且年度综合收入≤ 12万元

已预缴税额 年度应纳税额

免办不用补税

且补税金额≤ 400元

已预缴税额 年度应纳税额

免办

不申请年度汇算退税

免办
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需要办理汇算清缴的纳税人

需要办理年度汇算的纳税人依据税法规定，

符合下列情形之一的，纳税人需要办理年度汇算：

（一）2019年度已预缴税额大于年度应纳税

额且申请退税的。包括

2019年度综合所得收入额不超过6万元但已

预缴个人所得税；

年度中间劳务报酬、稿酬、特许权使用费适

用的预扣率高于综合所得年适用税率；

预缴税款时，未申报扣除或未足额扣除减除

费用、专项扣除、专项附加扣除、依法确定

的其他扣除或捐赠，以及未申报享受或未足

额享受综合所得税收优惠等情形。

（二）2019年度预缴税额低于应缴税额，已

依法预扣预缴个人所得税，综合所得收入超过12

万元且需要补税金额超过400元的。
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需要办理汇算清缴的纳税人

【退税情景举例】

2019年度综合所得年收入额
不足6万元，但平时预缴过
个人所得税。

2019有符合条件的专项附加
扣除，但预缴税款时没有申
报扣除。

因年中就业、退职或者部分
月份没有收入等原因，减除
费用、专项附加扣除、其他
扣除等扣除不充分。

没有任职受雇单位，仅取得
劳务报酬、稿酬、特许权使
用费所得，需要通过年度汇
算办理各种税前扣除。
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预缴税款时，未申报享受或
者未足额享受综合所得税收
优惠的，如残疾人减征个税。

有符合条件的公益慈善捐赠
支出，但预缴税款时未办理
扣除。

纳税人取得劳务报酬、稿酬、
特许权使用费所得，年度中
间适用的预扣税率高于全年
综合所得年适用税率。



7

预扣预缴时扣除了不该扣除
的项目，或者扣除金额超过
规定标准，年度合并计税时
因调减扣除额导致税额增加。

纳税人取得综合所得，因扣
缴义务人未依法申报收入并
预扣预缴税款，需补充申报
收入等。

除工资薪金外，还有劳务报
酬、稿酬、特许权使用费，
各项综合所得收入加总后，
导致适用综合所得年税率高
于预扣率。

【补税情景举例】

在两个或以上单位任职受雇
并领取工资薪金，导致预缴
税款时重复扣除基本减除费
用或者税率提高。
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简易申报

【适用情形】

居民个人2019年度内仅从境内取得综

合所得，全年收入额未超过6万元，且已

经依法预缴个税，收入和扣除项不需要修

改或增加，则系统自动切入简易申报。系

统将综合所得、全年一次性奖金等全部纳

入收入额。

【纳税小助手：什么是收入额?】

“收入额”，是计算税款过程中的一个

名词。依据税法，工资薪金所得以全部收

入为收入额，劳务报酬所得、稿酬所得、

特许权使用费所得以收入减除百分之二十

的费用后的余额为收入额。稿酬所得的收

入额再减按百分之七十计算。
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【退税情景举例】

1.2019年度综合所得年收入额不足6万元，

但平时预缴过个税的。

准备申报

【操作步骤】

查看收入

确认信息

提交申报

准备申报

申请退税



10
第①步准备申报：

从首页-“常用业务”【综合所得年度汇算

】或者【我要办税】的【综合所得年度汇算】进

入。
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第②步查看收入纳税数据：

如果对收入信息有异议，可以申诉、删除，

申诉或删除后，此收入将暂不并入年度汇算。
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第③步确认信息：

【纳税小助手：如何确认汇缴地?】

纳税地点决定了纳税人的主管税务机关。该税务机关负责

纳税人年度汇算相关纳税服务与管理，需准确填写。

多家任职受雇单位

选择一处作为汇缴地；

一家任职受雇单位

则默认显示主管税务机关

无任职受雇单位

可选“户籍地、经常居住地”

地址信息可以在【个人中心】—【个人信息】修改。

①点击查看个人信息

②选择汇缴地

③核实已缴税额

查看并

确认个人基

础信息，选

择汇缴地，

核实已缴税

额。
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第④步提交申报：

确认已缴税额和可申请退税额无误后，

点击【提交申报】。
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第⑤步申请退税：

点击【申请退税】后，需选择退税银行卡。

如前期已添加过银行卡，系统将自动带出已填

银行卡信息。也可以选择【放弃退税】。

您可随时通过首页【我要查询】—【申报

查询】，点击申报记录，查看退税进度。
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标准申报

如果您只有从任职受雇单位取得的工
资薪金，没有劳务报酬、 稿酬、特许权使
用费等收入。同时，综合所得收入超过6
万元且没有从境外取得综合所得收入。

【适用情形一】

只有工资薪金所得的工薪族

【退税情景举例】

1.2019年因年中就业、退职或者部分月份
没有收入等原因未扣除或未足额扣除税前
扣除项。包括几个月工资合并发放的情形。

2.年度汇算选择将全年一次性奖金合并计
入综合所得造成退税。

3.2019年未填报专项附加扣除信息，包括
有符合条件的大病医疗支出。

4.2019年未申报或者未足额享受综合所得
税收优惠如残疾人未减征个税。

5.2019年有符合条件的捐赠支出但未办
理扣除。
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【补税情景举例】
1.2019年两个或以上任职受雇单位预缴税
款时重复扣除基本减除费用。

2.2019年两个或以上任职受雇单位汇算清
缴时合计收入导致税率提高。（如A单位
预扣预缴时10月份税率提升至10%，年度
汇算时两处收入合计6月份税率就提升至
10%）
3.2019年预扣预缴时扣除了不该扣除的项
目，或者扣除金额超过规定标准，年度合
并计税时因调减扣除额导致税额增加。

4.因扣缴义务人未依法申报收入并预扣预
缴税款，需补充申报收入等。

准备申报

查看收入

确认信息

填报数据

提交申报

税款计算

退(补)税

【操作步骤】
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第①步准备申报：

从首页-“常用业务”【综合所得年度汇算】

或者【我要办税】的【综合所得年度汇算】进入。
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如满足简易申报条件，也可以在简易申报

页面，点击右上角切换【标准申报】。
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进入申报界面后，为方便您申报，推荐选

择【使用已申报数据填写】，税务机关已按一

定规则预填了部分申报数据，您只需确认或者

修改添加即可。
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第②步查看收入纳税数据：

展示收入纳税数据、专项附加扣除采集记

录。 点进收入明细页面，如果对收入信息有异

议，对收入明细进行申诉、删除，那么此项收

入将暂不计入年度汇算。
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第③步确认信息：

①点击查看个人信息

②选择汇缴地

查 看 并

确认个 人

基础信 息 ，

选择汇 缴

地。点击

【下一步】

【纳税小助手：如何确认汇缴地?】

纳税地点决定了纳税人的主管税务机关。该税务机

关负责纳税人年度汇算相关纳税服务与管理，需准

确填写。

多家任职受雇单位

选择一处；

一家任职受雇单位

则默认显示主管税务机关

地址信息可以在【个人中心】—【个人信息】修改。
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第④步填报数据 ：

【收入与税前扣除】包括收入与所有的

扣除项。点击任一项数据，可以跳转对应

详情页面，查看您的明细数据，也可以点

击新增收入或扣除项。

若对某条明细数据存在异议，点击这条

数据，可以修改、申诉或者删除。

确认预填的收入和扣除信息无误，可直

接点击【下一步】。

【纳税小助手：什么是工资薪金？】

个人因任职或受雇取得的工资、薪金、奖金、

年终加薪、劳动分红、津贴、补贴以及与任职

或者受雇有关的其他所得。
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①点击查看、修改、新增工资薪金

②点击查看、修改、新增专项扣除

③点击查看、修改、新增专项附加扣除

⑤点击查看、修改、新增捐赠额

④点击查看、修改、新增其他扣除
*
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【纳税小助手：如果我有全年一次性奖

金怎么办？】
纳税人如果存在多笔全年一次性奖金收入，

则最多只能保留一处作为奖金申报，其他并入

综合所得进行申报，点击“设置”完成操作。

如果纳税人全年一次性奖金只有一处，默

认不并入综合所得，单独作为全年一次性奖金

计税，支持修改，且单独计税的奖金不计入总

收入。

【特殊情景1】

可以选择并入综合所得
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【纳税小助手：如果我有专项附加扣除

还未采集怎么办？】
点进任意一条专项附加扣除，如下图步骤

操作。住房贷款与住房租金不可重复采集，如

有重复采集，需纳税人选择一种进行扣除。如

果同一专项附加扣除有重复事实，需纳税人确

认唯一事实。

①点击新增

【特殊情景2】
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②点击保存并继续

③跳转六项附加扣除采集功能
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【纳税小助手：我如何知道符合大病医疗

专项扣除政策金额？】

下载国家医保服务平台，点击年度费用汇

总查询，查看符合大病医疗个税抵扣政策金额。
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第⑤步税款计算：

进入税款计算页面，确认应纳税额、减免
税额、已缴税额，左下方显示应补税额或者应
退税额。点击进入综合所得应纳税额页面，查
看应纳税额如何计算。

①点击查看应纳税

额计算方法

②核对减免税额

③核对已缴税额

④确认应退（补）税额
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第⑥步提交申报：

申报数据无误后，点击【提交申报】。

如果收入不足12万元或者收入超出12万元但

应补税额≤400元，且依法预缴税额的，可

享受免于申报。
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第⑦步退(补)税—退税：

若存在退税金额，系统自动跳转退税页

面。点击申请退税，选择退税的银行账户，

如需新增银行账户，点击添加银行卡信息。
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第⑦步退(补)税—补税：

若存在补税金额，系统自动跳转补税页

面。点击立即缴税，选择缴税方式，可网上

完成缴税操作。
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【纳税小助手：我如何查看缴税记录或者

退税进度？】

首页【我要查询】—【申报记录查询】，

查看申报记录。

【温馨提示】

请您如实申报，否则将可能面临税务行
政处罚，并计入个人纳税信用档案。
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标准申报

如果您收入来源比较多，除了工薪收
入外，还有劳务报酬，稿酬或者特许权使
用费等。同时，实际综合所得收入超过6
万元且没有从境外取得综合所得收入。

【适用情形二】

有工资薪金和劳务报酬(稿酬/特

许权使用费)的纳税人

【什么是劳务报酬所得？】
是指个人从事劳务取得的所得，包括从事设

计、装潢、安装、制图、化验、测试、医疗、法
律、会计、咨询、讲学、翻译、审稿、书画、雕
刻、影视、录音、录像、演出、表演、广告、展
览、技术服务、介绍服务、经纪服务、代办服务
以及其他劳务取得的所得。
【什么是稿酬所得？】
是指个人因其作品以图书、报刊等形式出版、

发表而取得的所得。
【什么是特许权使用费所得？】

特许权使用费所得，是指个人提供专利权、
商标权、著作权、非专利技术以及其他特许权的
使用权取得的所得;提供著作权的使用权取得的
所得，不包括稿酬所得。
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【退税情景举例】

1.2019年因年中就业、退职或者部分月份

没有收入等原因未扣除或未足额扣除税前

扣除项。包括几个月工资合并发放的情形。

2.年度汇算选择将全年一次性奖金合并计

入综合所得造成退税。

3.2019年未填报专项附加扣除信息，包括

有符合条件的大病医疗支出。

4.2019年未申报或者未足额享受综合所得

税收优惠如残疾人未减征个税。

5.2019年有符合条件的捐赠支出但未办

理扣除。

6.取得劳务报酬、稿酬、特许权使用费，

年度中间适用的预扣率高于全年综合所得

年适用税率。
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1.2019年两个或以上任职受雇单位预缴税

款时重复扣除基本减除费用。

2.2019年两个或以上任职受雇单位汇算清

缴时合计收入导致税率提高。（如A单位

预扣预缴时10月份税率提升至10%，年度

汇算时两处收入合计6月份税率就提升至

10%）

3.2019年预扣预缴时扣除了不该扣除的项

目，或者扣除金额超过规定标准，年度合

并计税时因调减扣除额导致税额增加。

4.因扣缴义务人未依法申报收入并预扣预

缴税款，需补充申报收入等。

5.除工资薪金外，还有劳务报酬、稿酬、

特许权使用费，各项综合所得收入加总后，

导致适用综合所得年税率高于预扣率。

【补税情景举例】
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准备申报

查看收入

确认信息

填报数据

提交申报

税款计算

退(补)税

【操作步骤】
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第①步准备申报：

从首页-“常用业务”【综合所得年度汇算】

或者【我要办税】的【综合所得年度汇算】进入。
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如满足简易申报条件，也可以在简易申报

页面，点击右上角切换【标准申报】。
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进入申报界面后，为方便您申报，推荐选

择【使用已申报数据填写】，税务机关已按一定

规则预填了部分申报数据，您只需确认或者修改

添加即可。
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第②步查看收入纳税数据：

展示收入纳税数据、专项附加扣除采集记

录。 点进收入明细页面，如果对收入信息有异

议，对收入明细进行申诉、删除，那么此项收

入将暂不计入年度汇算。
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第③步确认信息：

①点击查看个人信息

②选择汇缴地

查 看 并

确认个 人

基础信 息 ，

选择汇 缴

地。点击

【下一步】

【纳税小助手：如何确认汇缴地?】

纳税地点决定了纳税人的主管税务机关。该税务机

关负责纳税人年度汇算相关纳税服务与管理，需准

确填写。

多家任职受雇单位

选择一处；

一家任职受雇单位

则默认显示主管税务机关

地址信息可以在【个人中心】—【个人信息】修改。
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第④步填报数据 ：

【收入与税前扣除】包括收入与所有的

扣除项。点击任一项数据，可以跳转对应

详情页面，查看您的明细数据，也可以点

击新增收入或扣除项。

标准申报仅对工资薪金、连续性劳务报

酬、特许权使用费预填。如有劳务报酬和

稿酬，点进收入详情页面，点击右上角新

增。选择查询导入或者手工填写，两种方

式也可以结合。

若对某条明细数据存在异议，点击这条

数据，可以修改、申诉或者删除。

确认预填的收入和扣除信息无误，可点

击【下一步】。
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①点击查看、修改、新增综合所得收入

*

②点击查看、修改、新增专项扣除

③点击查看、修改、新增专项附加扣除

⑤点击查看、修改、新增捐赠额

④点击查看、修改、新增其他扣除
*
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如有劳务报酬和稿酬，点击进入收入详情

页面后，点击右上角“新增”，可选择【查询导

入】或者【手工填写】填报本人的劳务报酬。其

中【查询导入】方式，会详细展示您本人纳税年

度内取得的劳务报酬或者稿酬扣缴申报记录。请

您逐笔对照、选择添加。如果忘记导入劳务报酬

/稿酬可能会使应退（补）税额减少哦！
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【纳税小助手：如果我有全年一次性奖金

怎么办？】

纳税人如果存在多笔全年一次性奖金收入，

则最多只能保留一处作为奖金申报，其他并入

综合所得进行申报，点击“设置”完成操作。

如果纳税人全年一次性奖金只有一处，默

认不并入综合所得，单独作为全年一次性奖金

计税，支持修改，且单独计税的奖金不计入总

收入。

【特殊情景1】

可以选择并入综合所得
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【纳税小助手：如果我有专项附加扣除还

未采集怎么办？】

点进任意一条专项附加扣除，如下图步骤

操作。住房贷款与住房租金不可重复采集，如

有重复采集，需纳税人选择一种进行扣除。如

果同一专项附加扣除有重复事实，需纳税人确

认唯一事实。

①点击新增

【特殊情景2】
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②点击保存并继续

③跳转六项附加扣除采集功能
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【纳税小助手：我如何知道符合大病医疗

专项扣除政策金额？】

下载国家医保服务平台，点击年度费用汇

总查询，查看符合大病医疗个税抵扣政策金额。
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第⑤步税款计算：

进入税款计算页面，确认应纳税额、减免

税额、已缴税额，左下方显示应补税额或者应

退税额。点击进入综合所得应纳税额页面，查

看应纳税额如何计算。

①点击查看应纳税

额计算方法

②核对减免税额

③核对已缴税额

④确认应退（补）税额
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第⑥步提交申报：

申报数据无误后，点击【提交申报】。

如果收入不足12万元或者收入超出12万元但

应补税额≤400元，且依法预缴税额的，可

享受免于申报。
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第⑦步退(补)税—退税：

若存在退税金额，系统自动跳转退税页

面。点击申请退税，选择退税的银行账户，

如需新增银行账户，点击添加银行卡信息。
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第⑦步退(补)税—补税：

若存在补税金额，系统自动跳转补税页

面。点击立即缴税，选择缴税方式，可网上

完成缴税操作。
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【纳税小助手：我如何查看缴税记录或者

退税进度？】

首页【我要查询】—【申报记录查询】，

查看申报记录。

【温馨提示】

请您如实申报，否则将可能面临税务行政处
罚，并计入个人纳税信用档案。
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标准申报

如果您没有任职受雇单位，只有劳务
报酬，稿酬或者特许权使用费等。同时，
实际综合所得收入超过6万元且没有从境
外取得综合所得收入。

【适用情形三】

只有劳务报酬(稿酬/特许权使用

费)的纳税人

【什么是劳务报酬所得？】
是指个人从事劳务取得的所得，包括从事设

计、装潢、安装、制图、化验、测试、医疗、法
律、会计、咨询、讲学、翻译、审稿、书画、雕
刻、影视、录音、录像、演出、表演、广告、展
览、技术服务、介绍服务、经纪服务、代办服务
以及其他劳务取得的所得。
【什么是稿酬所得？】
是指个人因其作品以图书、报刊等形式出版、

发表而取得的所得。
【什么是特许权使用费所得？】

特许权使用费所得，是指个人提供专利权、
商标权、著作权、非专利技术以及其他特许权的
使用权取得的所得;提供著作权的使用权取得的
所得，不包括稿酬所得。
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【退税情景举例】

1.2019年没有任职受雇单位，仅取得劳务

报酬、稿酬、特许权使用费所得，需要通

过年度汇算办理扣除减除费用、专项扣除、

专项附加扣除、依法确定的其他扣除或捐

赠。

2. 2019年未申报或者未足额享受综合所得

税收优惠如残疾人未减征个税。

3.取得劳务报酬、稿酬、特许权使用费，

年度中间适用的预扣率高于全年综合所得

年适用税率。
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1.2019年取得劳务报酬、稿酬、特许权使

用费，各项综合所得的收入加总后，导致

适用综合所得年税率高于预扣率。

2.因扣缴义务人未依法申报收入并预扣预

缴税款，需补充申报收入等。

【补税情景举例】

准备申报

查看收入

确认信息

填报数据

提交申报

税款计算

退(补)税

【操作步骤】
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第①步准备申报：

从首页-“常用业务”【综合所得年度汇算】

或者【我要办税】的【综合所得年度汇算】进入。
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如满足简易申报条件，也可以在简易申报

页面，点击右上角切换【标准申报】。
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进入申报界面后，为方便您申报，推荐选

择【使用已申报数据填写】，税务机关已按一定

规则预填了部分申报数据，您只需确认或者修改

添加即可。
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第②步查看收入纳税数据：

展示收入纳税数据、专项附加扣除采集记

录。 点进收入明细页面，如果对收入信息有异

议，对收入明细进行申诉、删除，那么此项收

入将暂不计入年度汇算。
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第③步确认信息：

①点击查看个人信息

②选择汇缴地

查 看 并

确认个 人

基础信 息 ，

选择汇 缴

地。点击

【下一步】

【纳税小助手：如何确认汇缴地?】

纳税地点决定了纳税人的主管税务机关。该税务机

关负责纳税人年度汇算相关纳税服务与管理，需准

确填写。

无任职受雇单位

可选“户籍地、经常居住地”

地址信息可以在【个人中心】—【个人信息】修改。
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第④步填报数据 ：

【收入与税前扣除】包括收入与所有的

扣除项。点击任一项数据，可以跳转对应

详情页面，查看您的连续性劳务报酬、特

许权使用费。若对某条明细数据存在异议，

点击这条数据，可以修改、申诉或者删除。

依次添加劳务报酬(稿酬)、专项扣除、

专项附加扣除、其他扣除、捐赠额。

确认预填和修改的收入和扣除信息无

误，可点击【下一步】。
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①点击查看、修改、新增综合所得收入

*

②点击新增专项扣除
*

③点击新增专项附加扣除

⑤点击新增捐赠额

④点击新增其他扣除
*
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【纳税小助手：我该如何添加劳务报酬(稿

酬/特许权使用费)？】

【以劳务报酬为例】 点击“劳务报酬”进

入详情页面后，点击右上角“新增”，可选择

【查询导入】或者【手工填写】，也可以结合

使用。其中【查询导入】方式，会详细展示您

本人纳税年度内取得的每笔劳务报酬扣缴申报

记录。请您逐笔对照、选择添加。忘记导入劳

务报酬/稿酬可能会使应退（补）税额减少哦！

【特殊情景1】
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【纳税小助手：无任职受雇单位的纳税人

做年度汇算时可享受的税前扣除项有哪

些？】

1.基本减除费用6万元；

2.专项扣除：包括居民个人按照国家规定

的范围和标准缴纳的基本养老保险、基本医疗

保险、失业保险等社会保险费和住房公积金等；

3.专项附加扣除：包括子女教育、继续教

育、大病医疗、住房贷款利息或者住房租金、

赡养老人等支出；

4.依法确定的其他扣除：包括个人缴付符

合国家规定的企业年金、职业年金，个人购买

符合国家规定的商业健康保险、税收递延型商

业养老保险的支出，以及国务院规定可以扣除

的其他项目；

5.个人符合条件的公益慈善事业捐赠。
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【纳税小助手：我该如何添加专项扣除(其

他扣除)？】

【以专项扣除为例】 点击任意专项扣除项

进入专项扣除详情页面后，点击右上角“新

增”，默认收入为0，填写相关信息。

【特殊情景2】
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【纳税小助手：我该如何采集专项附加扣

除信息？】

点进任意一条专项附加扣除，进入专项附

加扣除详情页，如下图步骤操作。住房贷款与

住房租金不可重复采集，如有重复采集，需纳

税人选择一种进行扣除。如果同一专项附加扣

除有重复事实，需纳税人确认唯一事实。

①点击新增

【特殊情景3】
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②点击保存并继续

③跳转六项附加扣除采集功能
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【纳税小助手：我如何知道符合大病医疗

专项扣除政策金额？】

下载国家医保服务平台，点击年度费用汇

总查询，查看符合大病医疗个税抵扣政策金额。
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第⑤步税款计算：

进入税款计算页面，确认应纳税额、减免

税额、已缴税额，左下方显示应补税额或者应

退税额。点击进入综合所得应纳税额页面，查

看应纳税额如何计算。

①点击查看应纳税

额计算方法

②核对减免税额

③核对已缴税额

④确认应退（补）税额
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第⑥步提交申报：

申报数据无误后，点击【提交申报】。

如果收入不足12万元且或者收入超出12万元

但应补税额≤400元，且依法预缴税额的，

可享受免于申报。
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第⑦步退(补)税—退税：

若存在退税金额，系统自动跳转退税页

面。点击申请退税，选择退税的银行账户，

如需新增银行账户，点击添加银行卡信息。
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第⑦步退(补)税—补税：

若存在补税金额，系统自动跳转补税页

面。点击立即缴税，选择缴税方式，可网上

完成缴税操作。
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【纳税小助手：我如何查看缴税记录或者

退税进度？】

首页【我要查询】—【申报记录查询】，

查看申报记录。

【温馨提示】
请您如实申报，否则将可能面临税务行政处

罚，并计入个人纳税信用档案。
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本指引仅用于个人所得税汇算清缴

培训和辅导，内容如有与国家法律法规

不符之处以国家法律法规为准；严禁任

何单位或个人将本指引提供的内容与服

务用于商业、盈利、广告性等目的；本

指引版权属于国家税务总局天津市南开

区税务局，任何媒体、网站或个人转载

或引用本指引时必须合理使用、善意使

用，并注明具体的来源，不得对内容原

意进行曲解、修改。

国家税务总局
天津市南开区税务局


