
附件 1： 

2022 年度个人所得税综合所得年度汇算申报操作流程 

一、下载或更新个人所得税 APP。 

 

二、注册登录后，在首页点击“综合所得年度汇算”功能,

选择“2022年度”。（3 月 1日至 20 日办理申报需要提前预

约，或在 3月 21日至 6 月 30 日随时办理，无需预约。） 

 



三、选择“填报方式”，“我需要申报表预填服务”或“我

要填报空白申报表”。建议使用“我需要申报表预填服务”，

可以自动带出已申报数据。 

 

四、核对“个人基础信息”，我校主管税务机关为国家税

务总局北京市丰台区税务局。 

 



五、（1）核对“收入和税前扣除”数据 

    

(2)全年一次性奖金设置 

我校“全年一次性奖金”发放时已按在校收入进行税收优

化，汇算清缴时优先选择“单独计税”；也可以分别尝试“单

独计税”和“全部并入综合所得计税”两种方式，择优选择。

如存在除我校以外的“全年一次性奖金”，请根据收入情况自

行选择计税方式。 

 



 

 

 

注意： 

1.收入包含：工资薪金、劳务报酬、稿酬、特许权使用费

四项。工资薪金、特许权使用费为系统预填好的，如无问题就

不必修改。 



2.费用、免税收入和税前扣除。包含费用、免税收入、减

除费用、专项扣除（三险一金）、专项附加扣除、符合条件的

个人养老金扣除、其他扣除项目和准予扣除的捐赠额。 

费用和稿酬中的免税部分是系统自动计算，不需要填写。

费用=（劳务报酬+稿酬+特许权使用费）*20%；稿酬所得免税

部分=稿酬收入*80%*30%。 

3.专项扣除，包括基本养老保险、基本医疗保险、失业保

险和住房公积金。点击三险一金，可以看到各月扣除的明细数

据。大家可以通过工资单、查询社保等方式进行比对核实。 

4.其他扣除项目，包括年金、商业健康险、税延养老保险、

允许扣除的税费、其他。其中年金可以通过工资单查询方式进

行比对核实；商业健康险、税延养老保险、允许扣除的税费根

据情况自行填写。 

六、税款计算。包含应纳税额、减免税额和已缴税额，左

下角显示应补税额或应退税额。 



 

七、填写无误后，可以选择提交申报。提交完成后，显示申

报信息提交成功并已保存。若您发现申报有误，可以在申报

记录中查看、修改及作废。点击“撤销退税”，选择撤销退

税原因后，“更正”或“作废” 

 



 

 

 

八、如果申报成功后，需要补税或退税，会进入补税或退

税界面，进行补退税。若补税金额不超过 400元，居民个人在

2022年度可免于办理年度汇算，页面中选择“享受免申报”，



并确认提交，纳税人则可以不用补税；选择“继续申报”，则

需进行税款缴纳。（退税请绑定一张一类银行卡；补税可通过

网上银行、非银行支付机构（即第三方支付）、办税服务厅 P

OS 机刷卡、银行柜台等方式缴纳应补税款。） 

 


