
个税综合所得汇算清缴自行申报

一、汇算清缴基础知识

 需要办理汇算清缴:

（一）已预缴税额大于汇算应纳税额且申请退税的；

（二）2022年取得的综合所得收入超过12万元且汇算需要补税金额超过400元的。

 不需要办理汇算清缴:

（一）汇算需补税但综合所得收入全年不超过12万元的；

（二）汇算需补税金额不超过400元的；

（三）已预缴税额与汇算应纳税额一致的；

（四）符合汇算退税条件但不申请退税的。

二、软件安装、注册

（如已安装注册过个税 APP，直接进入下一步）

①微信扫描下方二维码或者手机搜索“个人所得税”程序安装软件。扫描成功后可

进入下载界面，点击下载并安装 App；



②选择“人脸识别认证注册”或者“大厅注册码注册”

③填写证件类型、证件号码、姓名、国籍“按住滑块拖动到最右边”开始人脸识别；

人脸 识别完成后设置登录名、密码完成注册；

三、预约流程

汇算初期（3月1日至3月20日）有办理需求的纳税人，可以根据自身情况，在2月16

日后通过个税APP及网站预约上述时间段中的任意一天办理。3月21日至6月30日，纳税



人无需预约，可以随时办理。

四步完成预约，具体参考下图：

点击【去预约】，选择【开始预约】，确定办理时间，提交【预约申请】即可。

四、个税汇算清缴操作流程（标准申报）

第一步：进入专题页-2022综合所得年度汇算

在个人所得税APP首页点击“综合所得年度汇算”，选择申报年度后，进入个人所

得税年度自行申报页面，进入申报界面，选择【我需要申报表预填服务】：如下图所示：



第二步：确认基本信息

基本信息页面支持修改“电子邮箱、联系地址”信息，选择本次申报的汇缴地，如

下图所示：

*汇缴地选择：①如您有两处及以上任职受雇单位，可选择其一填写；②如您无任职受雇单位，可选择户

籍所在地或经常居住地

系统将自动归集您在纳税年度的收入纳税数据[工资薪金、劳务报酬、稿酬、特许权

使用费]，并直接预填至相应申报栏次。您可点击对应项目，进入详情界面核对：

如您确认相关数据无误、没有要修改的事项，可跳过步骤三，直接进入步骤四，直

接提交申报进行缴款或退税。



第三步：修改申报表信息

如您确认相关数据无误、没有要修改的事项，可跳过本步骤，直接提交申报进行缴款或

退税。

1. 完善收入数据及扣除信息

在收入列表界面，您可分所得项目，进行收入的【新增】和【修改】和【申诉】。

扣除项目信息，除“减除费用”外其他都可点击展开，进行以上操作

*个人自行缴纳的灵活就业、城乡居民养老保险、医疗保险，预扣预缴阶段都是没有扣除的，在申报时要

记得对照缴费记录添加在【专项扣除】栏里。（单位职工通常已由单位预扣，无需再次填写）



2.全年一次性奖金设置

如您有全年一次性奖金，可通过【奖金计税方式选择】进行设置。此处默认在“单

独计税”位置打勾，两种计税方式分别选择后进入到下一步界面，查看最终出现的应补

或应退税额数值（注意先不要提交哦，这里只是先查看数据），对比两种方式下出现的

数值，看看哪种方式对自己更合适，（应补税额小或应退税额大），就按哪种方式提交

申报。



3.减免税事项

如你有减免税事项(残疾、孤老人员、烈属)可以点击【减免税额】、【新增】相关信

息。点击保存。确认结果后，点击提交申报即可

第四步：缴纳税款

系统会自动计算出你的应补退税额。

1.缴税。

若您存在应补税额但不符合免于申报，可点击【提交申报】进入缴税。



2. 退税

若您存在多缴税款，可点击【申请退税】，然后进入银行卡选择界面，会自动带出

添加好的银行卡。如您未填报过银行卡信息或者需要更换银行卡，可以点击【添加银行

卡信息】进行新增。

3. 享受免申报



若您在2022年度取得的收入已依法预缴个人所得税，收入不足12万元且有应补税额，

或者收入超出12万元但应补税额≤400元，申报提交后无需缴款，点击享受免申报

4. 更正与作废

您可通过【我要查询】-【申报查询（更正/作废申报）】-【申报详情】查看已申报

情况。若您发现申报有误，状态为税务审核中的申报记录，需点击【撤销退税】后，

【更正】或【作废】。

重点提示：更正+作废5次机会，超过了需到大厅局端办理。



五、个税汇算清缴操作流程（简易申报）

上年度内取得的收入额未超过 6 万元且已预缴税款情况的，界面会出现“简易申报”

提醒：此界面可以点“切换标准申报”进入标准申报填写。（如需对收入新增、修改需要切 换到标

准申报界面，一旦采用标准申报保存、申报，则不可再切回简易申报）。

此界面可以查看到全年收入纳税数据，已缴税额为自动带出金额，不可修改，基本

信息无误可以点击“提交申报”。

申报后直接办理退税或放弃退税操作即可。

如需退税，选择或者添加个人 1 类银行卡申请退税，



退税提交后等待审核，后续状态可以在“申报记录”中查询。
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