
《昆十中及白塔中学个人所得税年度综合所得汇算清缴操作指南》

一、汇算清缴概述

简单来说，个人所得税年度汇算清缴就是在平时已预缴税款的基础上， 对年度内

所有收入查漏补缺，统一征税， 实现“ 应退则退， 应补则补”：

温馨提示：

1、接税局通知昆十中 2020 年发放的省级文明单位奖属于免税收入，已完成 2020

年个人所得税汇算清缴的老师请重新更正申报个税【详见步骤二、（一）】，今年仍

未操作的老师请直接跳过步骤（一），从“（二）常规汇算清缴操作步骤”开始。

2、白塔中学不属于免税范围，请老师们从“（二）常规汇算清缴操作步骤”开始。

3、【年终一次性奖金】 项目含每个月的 1200 元的政府目标奖即全年 1.44 万、

2020 年 4 月和 7 月发放的年终奖，并以合计数反推核算的应纳税基数。

****注意：在汇算时，针对年终一次性奖金有以下两种方式：【全部并入综合所得

计税】或者【单独计税】，请老师们都分别选择一次，并操作到如下图十八的页面，

查看左下角的“应补、应退税额”，选择一种最有利于自己的方式退回，再行提交。

4、如您 2020 年度有个税专项附加扣除的变动（新增、中途终止），可以进行补报

或调整后，再行汇算清缴，所有附加扣除信息将涉及个人征信，请勿虚增填报。

5、因汇算清缴涉及全国大众，会因 App 流量等原因导致显示较慢，请您耐心等待。

6、因各人情况不同，需补税、退税、不退不补等情况均会发生，请大家客观对待。
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二、具体操作步骤

（一）昆十中已完成汇算清缴的老师，需进行更正申报，具体操作步骤如下

第一步：进入“个人所得税”APP 并登陆本人账号，进入首页点击“2020 年综合

所得年度汇算-办理汇算”（如图一）进入 2020 年综合所得年度汇算界面点击“查

看记录”可查询你已申报汇算清缴的信息。

第二步：进入“申报记录详情”界面，点击左上角“申报记录”并点击下方“更

正”（如图三）后按“（二）常规汇算清缴操作步骤”再操作申报一遍即可，操作

完成后出现如（图四）界面点击“继续退税”即表示操作完成。
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（二）常规汇算清缴操作步骤

第一步：手机上下载“个人所得税”APP 并安装（也可使用微信扫描图一的二维

码进行下载） 。

第二步：登录“个人所得税”APP；若忘记登录密码可点击“找回密码”通过“身

份证号“找回；未注册过的请先点击注册后登陆（如图二）。
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第三步：首次注册登陆的需点击右下角“个人中心”完善个人信息、任职受雇信

息、银行卡信息（必须是一类银行卡），添加银行卡主要是方便纳税人进行退税及

补税，如下图：

第四步：登陆后请先检查 2020 年专项附加扣除信息是否填报齐全，如果有漏报、

错报、多报的情况，可按“图四”提示点击【专项附加扣除填报】，选择 2020 年

度，再行修改即可进行操作，如无问题，直接跳到“第五步”。

点击“专项附加扣除信

息查询”查询 2020 年附

加扣除信息填报是否齐

如果 2020 年专项附

加扣除未填报可点

击“专项附加扣除填

报”进行补填
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第五步：（如没有大病医疗专项附加扣除的则直接跳到“第六步”）

若有申报大病医疗专项附加扣除需求的纳税人：（1）请先下载“国家医保服

务平台”APP，点击“年度费用汇总查询”（如图五），查询 2020 年度符合大病医

疗个税抵扣政策的金额（如图六）；（2）查询完成后进入“个人所得税”APP 首页

点击“专项附加扣除填报”，新增所能享受的大病医疗扣除金额（如图七、图八）。
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第六步：（1）返回首页，点击“2020 综合所得年度汇算-办理汇算”开始申报汇

算清缴（如图九）；（2）进入图十界面选择 2020 年度进行申报。

第七步：（1）进入综合所得汇算申报界面，点击“我需要申报表预填服务”并点

击“开始申报”（如图十二）；（2）再点击“我已阅读并知晓”（如图十三）。

（温馨提示：“标准申报须知”中虽然提到免予办理汇算申报的政策，但所有纳税

人仍需配合完成汇算清缴的工作）。
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第八步：

（1）进入“标准申报”界面，核对任职受雇单位无误并点击“下一步”（如图十

四），点击“工资薪金-存在奖金，请在详情中进行确认”进入“奖金计税方式选

择”界面；

（2）分别选择一次【全部并入综合所得计税】或者【单独计税】，并逐步操作到

如下图十八的页面，查看左下角的“应补、应退税额”，选择一种最有利于自己的

方式；

（3）再返回图十五界面后点击“下一步”确定提示核对信息无误后点击“继续”

进行申报（如图十七）。
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第九步：

（1）进入“标准申报”界面核对自己应补应退税额，确定无疑义后点击“下一步”

确认提交（如图十八），系统显示如图十九或二十界面汇算清缴即已完成。如果对

应退应补税额有疑义的可以先点击保存，等最终确定无误后再点击提交申报；

（2）学校已给各位老师代扣代缴了工资、奖金等税款，但是如您存在劳务报酬、

稿酬、特许权使用费等其他收入，或者专项附加扣除信息有变动，可能会涉及额

外的补退税，如您选择了两种年终奖的计税方式，均涉及补税，请选择较低的一

种申报，在 400 元以下的补税国家规定予以免征；

（3）如您涉及退税，先恭喜您获得一小笔意外之财，也请密切关注您在此 App

上绑定的银行卡的收入流水，一般在 20 天左右国库可支付到账，如涉及退税未绑

定银行卡，请直接根据系统提示绑定银行卡（一类储蓄卡）。

第十步：如果确有本指南中没有提及的特殊问题需要帮助，请拨打校计财处电话

（63107368 或 65845441）或到 4 楼财务办公室进行咨询。


