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1. [bookmark: _Toc23870977][bookmark: _Toc30507515]概述
本文主要介绍《自然人电子税务局》中综合所得汇算清缴【集中申报】业务功能，以及菜单的业务介绍、日常操作方法等内容。
[bookmark: _Toc524369994][bookmark: _Toc23870978][bookmark: _Toc407728884][bookmark: _Toc12621][bookmark: _Toc30507516]1.1 预期读者
[bookmark: _Toc25840]阅读用户群体为需要了解、使用综合所得汇算清缴集中申报功能的相关人员。
[bookmark: _Toc23870979][bookmark: _Toc524369995][bookmark: _Toc30507517]1.2 系统简介
居民个人纳税年度内取得正常工资薪金所得、外籍人员正常工资薪金、保险营销员佣金收入、证券经纪人佣金收入的，可以由扣缴义务人集中办理汇算清缴。
[bookmark: _Toc30507518]1.3 系统登录
扫码登录或输入账号密码登录《自然人电子税务局》。
[image: ]
登录自然人电子税务局后，点击【单位办税】进入【集中申报】办税菜单。
[image: ]注意事项：有单位办税授权或申报密码的，才能进行单位办税。
2. [bookmark: _Toc30507519]报表填报
[bookmark: _Toc23870981][bookmark: _Toc30507520]2.1 功能描述
根据《个人所得税法实施条例》第二十九条规定，扣缴义务人存在为纳税人代为办理汇算清缴申报的义务。在【集中申报】菜单中，扣缴义务人可以为居民纳税人进行综合所得汇算清缴申报。
[image: ]
[bookmark: _Toc23870982][bookmark: _Toc30507521][bookmark: _Toc23870983]2.2 操作步骤
[image: ]
[bookmark: _Toc30507522]2.2.1 添加
点击【添加】按钮添加待申报人员。
 [image: ]
【姓名】、【证件类型】、【证件号码】、【国籍（地区）】：录入纳税人正确的证件及国籍信息。
【年度内境内居住天数】：证件类型为“居民身份证”时无需填写，其他类型可填写。
【已在中国境内居住年数】：证件类型为“居民身份证”时无需填写，其他类型可填写。
人员信息录入完成后，点击【确定】按钮，系统会对扣缴单位能否为该纳税人办理集中申报进行校验。纳税年度内，未由扣缴义务人申报过正常工资薪金所得、外籍人员正常工资薪金、保险营销员佣金收入或证券经纪人佣金收入的纳税人不允许集中申报（添加）。
 [image: ]
办税权限校验通过的，可以进行申报表填写与保存。

1. 申报主表
[image: ]
【报表类型】：默认为“标准申报”，系统不支持“简易申报”类型。
【是否存在境外所得】：默认为“否”，系统不支持境外所得的汇缴申报。
【联系地址】：非必填。
【享受豁免】：年度综合所得收入不超过12万元且需要补税的，或补税金额不超过400元的可以是否享受豁免，选择享受的，申报成功后，无需缴税。【退税申请】：应补/退税额小于0的，须选择“申请退税”或“放弃退税”。选择“申请退税”的，“银行账号”、“开户银行”和“开户行省份”必填。

2. 商业健康保险税前扣除情况明细表
根据税法规定，对个人购买或单位统一购买符合规定的商业健康保险产品的支出，允许税前扣除，扣除限额为2400元/年。
[image: ]
在商业健康保险操作栏中点击【修改】按钮打开《商业健康保险税前扣除情况明细表》，点击【添加】按钮补充商业健康保险明细。
[image: ]
【税优识别码】：为确保税收优惠商业健康保险保单的唯一性、真实性和有效性，由商业健康保险信息平台按照"一人一单一码"的原则进行核发，填写个人保单凭证上打印的数字识别码。
【保单生效日期】：商业健康保险保单生效的日期。
【年度保费】：商业健康保险保单年度内该保单的总保费。
【月度保费】：月缴费的保单填写每月所缴保费，按年一次性缴费的保单填写年度保费除以12后的金额。
【本年扣除金额】：扣除限额为2400元/年。

3. 递延型商业养老保险税前扣除调整明细表
自2018年5月1日起，在上海市、福建省(含厦门市)和苏州工业园区实施个人税收递延型商业养老保险试点。对试点地区个人通过个人商业养老资金账户购买符合规定的商业养老保险产品的支出，允许在一定标准内税前扣除。
在税延养老保险操作栏中点击【修改】按钮打开《递延型商业养老保险税前扣除调整明细表》，点击【添加】按钮补充税延养老保险明细。
[image: ]
【税延养老账户编号】、【报税校验码】：按照中国保险信息技术管理有限责任公司相关信息平台出具的《个人税收递延型商业养老保险扣除凭证》载明的对应项目填写。
【扣除有效期起止】：填写递延型商业养老保险扣除的有效期起止时间。
【年度保费】：递延型商业养老保险保单年度内该保单的总保费。
【月度保费】：填写《个人税收递延型商业养老保险扣除凭证》载明的月度保费金额，一次性缴费的保单填写月平均保费金额。
【本年扣除金额】：扣除限额按照上年度境内收入合计的6%和12000元孰低的办法确定。
4. 个人所得税减免税事项报告表
存在个人所得税税前减免的，需要报送《个人所得税减免税事项报告表》。
在减免税额操作栏中点击【修改】按钮打开《个人所得税减免事项报告表》，点击【添加】按钮补充减免事项明细。
[image: ]
【所得项目】：下拉选择所得项目。
【减免事项】：下拉选择人员可享受的减免税对应事项。
【减免性质】：根据选择的减免税事项自动匹配对应的减免性质。
【减免税额】：如实填写该所得项目下税前减免的税额。
5. 个人所得税公益慈善捐赠扣除明细表
存在个人所得税税前减免的，需要报送《个人所得税公益慈善捐赠扣除明细表》。
在准予扣除的捐赠额操作栏中点击【修改】按钮打开编辑界面，点击【添加】按钮补充捐赠扣除明细。
[image: ]
【受赠单位统一社会信用代码】：填写受赠单位的纳税人识别号或者统一社会信用代码，受赠单位没有该信息的，可不填写。
【受赠单位名称】：填写受赠单位的法定名称全称。
【捐赠凭证号】：填写捐赠票据的凭证号，还未取得捐赠凭证的，可不填写。
【捐赠日期】：填写个人发生的公益慈善事业捐赠的具体日期。
【捐赠金额】：填写个人发生的公益慈善事业捐赠的具体金额。
【扣除比例】：填写税法规定的可以公益慈善事业捐赠支出税前扣除比例。如：30%或者100%。

[bookmark: _Toc30507523]2.2.2 导入
支持申报表模板和名单模板导入
[image: ]
【申报表模板】：模板内容与申报表一致，导入完成后，使用模板中的数据进行报表填写。
【名单模板】：导入需要进行集中申报的纳税人名单，导入完成后使用【自动计算】功能自动进行报表填写与计算。
需要导入【申报表模板】时，点击【文件生成报表】添加需要导入的文件。导入操作完成后，可在【导入结果】中查看导入结果。
[image: ]
需要导入【名单模板】时，点击【自动计算报表】添加需要导入的人员名单。导入操作完成后，也可在【导入结果】中查看导入结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc23870984][bookmark: _Toc30507524]2.2.3 报送
申报状态为 “待报送”和“申报失败”的可以进行申报表报送。

[bookmark: _Toc30507525]2.3.4 自动计算
如果需要使用单位预扣预缴申报数据为纳税人生成申报表，可使用【自动计算】功能。
选择需要自动计算的人员，点击【自动计算】按钮。点击【确定】后即可进行申报表的自动填写计算。
[image: ]
[bookmark: _Toc30507526]2.3.5 删除
如果发现错误添加了人员，可通过【删除】功能进行删除。
选择需要删除的人员记录，点击【删除】，

[bookmark: _Toc30507527]2.2.6 导出
点击【导出】按钮可以导出申报表。
选择需要导出申报表的人员记录，点击【导出】-【导出报表文件】，补充完成“导出说明”后点击【确定】按钮即可进行报表导出。
[image: ]
点击【导出】-【导出记录】可以查看导出状态。如果导出完成，可点击【下载】按钮下载导出的申报表。
[bookmark: _Toc23870986][bookmark: _Toc30507528]2.2.7 查询
可通过“申报状态”和“证件类型”与“证件号码”快速查找。
[image: ]
【待确认】：表示报表中有数据项未通过校验，需要检查报表内容并进行修改。
【待报送】：表示报表中的数据项均通过校验，可以进行申报表报送。
【申报失败】：表示已经进行过申报表报送，但申报失败。可根据失败原因修改后重新报送。
【证件类型】：选择需要查询的人员的证件类型。与证件号码必须同时录入。
【证件号码】：输入要查询的人员的证件号码。与证件类型必须同时录入。
[bookmark: _Toc23870987][bookmark: _Toc30507529]2.3 关联业务
[bookmark: _Toc23870988]纳税年度内，由扣缴义务人申报过正常工资薪金所得、外籍人员正常工资薪金、保险营销员佣金收入或证券经纪人佣金收入的纳税人才允许添加。
[bookmark: _Toc30507530]2.4 注意事项
无
[bookmark: _Toc23870989][bookmark: _Toc30507531]2.5 错误补偿
无
[bookmark: _Toc23870990][bookmark: _Toc23341371][bookmark: _Toc23405978][bookmark: _Toc30507532]3. 退税申请
[bookmark: _Toc23870991][bookmark: _Toc30507533]3.1 功能描述
申报表报送成功后，存在退税的，可以在【退税申请】中发起退税申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc23870992][bookmark: _Toc23341372][bookmark: _Toc23405979][bookmark: _Toc30507534]3.2 操作步骤
[bookmark: _Toc23870994][bookmark: _Toc23341373][bookmark: _Toc23405980][bookmark: _Toc30507535]3.2.1 申请退税
退税状态为“待退税”和“放弃退税”的可以提交退税申请。
选择需要提交退税申请的人员后点击【提交申请】按钮提交退税申请。
发起退税申请后，需要等待税务机关审核通过后才会进行退税，可以点击【更新状态】按钮为“退税状态”为“退税中”的更新退税结果。
[bookmark: _Toc23870996][bookmark: _Toc23341375][bookmark: _Toc23405982][bookmark: _Toc30507536]3.2.2 查询
可通过退税状态、证件类型或证件号码，查找相应的人员信息。
[image: ]
【待退税】：表示还未提交退税申请。
【退税中】：表示已经提交退税申请，正在等待税务机关审核。
【退税成功】：表示税务机关审核通过，已经完成退税。
【放弃退税】：表示申报时选择了“放弃退税”。放弃退税的，可以击点纳税人姓名，补全银行账户信息后，提交退税申请。
【已失效】：表示由纳税人执行过更正申报后，导致该笔记录失效。已失效的可以在【备注】栏中查看具体的失效原因。
【证件类型】：下拉选择纳税人证件类型。
【证件号码】：输入要查询人员的证件号码。
[bookmark: _Toc23870997][bookmark: _Toc30507537]3.3 关联业务
应补/退税额为负数的且未选择放弃退税的才允许发起退税申请。
扣缴义务人通过其他渠道申报成功且需要退税的记录，也可在该菜单中发起退税申请。
[bookmark: _Toc23870998][bookmark: _Toc30507538][bookmark: _GoBack]3.4 注意事项
录入的退税银行账户信息必须为纳税人本人银行账户。
[bookmark: _Toc23870999]已失效的数据，扣缴义务人不能重新发起退税。
[bookmark: _Toc30507539]3.5 错误补偿
退税申请提交后，需要撤销申请的，需要通过其他渠道才能撤销退税申请。
[bookmark: _Toc30507540]4. 税款缴纳
[bookmark: _Toc30507541]4.1 功能描述
申报表报送成功后，存在欠税的，可以在【税款缴纳】菜单中办理缴税业务。
[bookmark: _Toc30507542]4.2 操作步骤
[bookmark: _Toc30507543]4.2.1 企业三方协议缴税
通过企业与税务机关、银行签订的三方协议进行缴税。
进入页面后，系统会自动获取需缴税人员的相关信息，并展示在列表。
选择需要缴税的记录，点击【立即缴税】发起缴款请求，缴款完成后系统会自动获取缴款结果，如果未获取到结果，也可以点击【更新状态】按钮手动获取缴款结果。
[image: ]
[bookmark: _Toc30507544]4.2.2 查询
可通过缴款状态、证件类型或证件号码查找相应的人员信息。
[image: ]
【待缴款】：表示还未缴款。
【缴款中】：表示已经发起缴款，但未获取到具体的缴款反馈。
【缴款成功】：表示已经发起过缴款，且缴款成功。
【缴款失败】：表示已经发起过缴款，但缴款失败。
【已失效】：表示由纳税人执行过更正申报后，导致该笔记录失效。已失效的可以在【备注】栏中查看具体的失效原因。
【证件类型】：下拉选择纳税人证件类型。
【证件号码】：输入要查询人员的证件号码。
[bookmark: _Toc30507545]4.3 关联业务
应补/退税额为大于0的且未享受豁免才需要进行税款缴纳。
扣缴义务人通过其他渠道申报成功且存在欠税的记录，也可在该菜单中进行税款缴纳。
[bookmark: _Toc30507546]4.4 注意事项
针对由扣缴义务人申报成功且存在欠税的记录进行缴款。
已失效的数据，扣缴义务人不能进行税款缴纳。
[bookmark: _Toc30507547]4.5 错误补偿
无
[bookmark: _Toc30507548]5. 申报记录查询
[bookmark: _Toc30507549]5.1 功能描述
申报表报送成功后，可以在申报记录查询菜单中查询报表记录。
[bookmark: _Toc30507550]5.2 操作步骤
[bookmark: _Toc30507551]5.2.1更正
申报表报送成功后，发现有错报、漏报的情况，可使用申报更正功能修改已申报数据后重新申报。
选择需要更正的记录后，点击【更正】按钮，系统会弹出确认更正提示。
[image: ]
点击【确定】启动更正，修正报表数据后点击【报送】按钮即可重新进行申报表报送。
[image: ]
[bookmark: _Toc30507552]5.2.2作废
申报表报送成功后，未缴款的记录可以作废。
选择需要作废的记录后，点击【作废】按钮，系统会弹出确认作废提示。
[image: ]
点击【确定】按钮确定作废申报表，如果作废失败，可查看失败原因。
[image: ]
[bookmark: _Toc30507553]5.2.3导出
点击【导出】按钮可以导出申报表。
选择需要导出申报表的人员记录，点击【导出】-【导出报表文件】，补充完成“导出说明”后点击【确定】按钮即可进行报表导出。
[image: ]
点击【导出】-【导出记录】可以查看导出状态。如果导出完成，可点击【下载】按钮下载导出的申报表。
[image: ]
[bookmark: _Toc30507554]5.2.4查询
可通过证件类型、证件号码快速查找。
【证件类型】：下拉选择纳税人证件类型。与证件号码必须同时录入。
【证件号码】：输入要查询人员的证件号码。与证件类型必须同时录入。
[bookmark: _Toc30507555]5.3 关联业务
扣缴义务人只能查询本扣缴单位申报的数据（不区分申报渠道）。
[bookmark: _Toc30507556]5.4 注意事项
申报类型为“已失效”的记录不允许更正和作废。
[bookmark: _Toc30507557]5.5 错误补偿
无
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