
附件 3 

标准申报 

一、 汇算前准备： 

1. 手机下载最新版“个人所得税”APP（目前版本号：1.7.9）

（注册并登录） 

 

2.绑定银行卡 

登录软件后点击【个人中心】-【银行卡】，点击【添加】功能

进行银行卡的绑定，银行卡必须是凭本人有效身份证件开户的一类

银行卡，后续用来完成税款的缴纳与退税。 



 

3.完善专项附加扣除信息 

如果 2021 年度存在符合条件但未及时填报的专项附加扣除，点

击首页【专项附加扣除填报】，选择扣除年度【2021】年，根据您个人

实际情况填写子女教育、继续教育、大病医疗、住房贷款利息或者住

房租金、赡养老人等六项专项附加扣除。申报方式务必选择【综合所

得年度自行申报】，才可在此次年度汇算中抵扣。（如下图的大病医疗

信息填写） 

 



 

4.查询收入纳税明细 

 点击首页【收入纳税明细查询】，选择纳税记录年度及所得类

型，点击【查询】可查看收入及申报税额。 

  



二、标准申报具体流程 

第一步：登录成功后，点击首页“常用业务”下的【综合所得年

度汇算】，【申报年度】选择“2021 年度”，填报方式推荐选择【我需

要申报表预填服务】。点击“我已阅读并知晓”，开始年度汇算申报。 

   

第二步：确认信息、提交申报 

   1、对界面显示的个人基础信息、汇缴地进行查看、确认点击下

一步。进入“标准申报”页面。 

 

此时需要确认“全年一次性奖金”计税方式后才出现工资薪金

数据，具体步骤如下： 

(1)点击“工资薪金”右边的箭头   



 

(2)点击“奖金计税方式选择”  

 

根据自身情况进行选择，对于校内在职职工绝大多数应选择“单

独计税”，部分去年退休职工可能选择“并入综合所得计税”更适合。

（注意：两种奖金计税方式因人而异，大多数选“单独计税”更优，

选择“并入综合所得计税”可能会出现补缴税金。若不确定可先选择

其中之一，进行后续操作至“税款计算”页面查看需补、退税金，然

后返回重复上述步骤再选择另一选项，最终两者择优选择确定申报） 

(3) 选择“单独计税”然后点击右上角“确定”       回到上

一步页面点击左上角“返回”       再次进入“标准申报”页面。

（绝大部分在职教师选择“单独计税”更优）确认预填的收入和扣



除信息无误，可直接点击【下一步】 

 

    2、数据系统将自动计算您本年度综合所得应补（退）税额。确

认结果后，点击【提交申报】即可。（此时也可以选择返回到上一步

骤，试用另一种奖金计税方式，最终选择补税少的，或者退税多的奖

金选择方式） 

 

第三步：申请退税或补税 

   (1)退税：  

选择【提交申报】后，选择【下一步】，选择【申请退税】后，需

选择退税银行卡（如已在本系统添加过银行卡，系统将自动带出已填



银行卡信息），添加确认银行卡信息。选定银行卡后提交退税申请，

可以看到退税申请进度。 

 

   （ 2）补税：  

情形一：如果您 2021 年度取得综合所得时已依法预缴了个人

所得税，且符合以下条件之一的，可免予办理年度汇算： 

①  2021 年度综合所得年收入合计不超过 12 万元且需

要补税的，未预扣预缴的情形除外；  

②  2021 年度应补缴税额不超过 400 元的，未预扣预缴

的情形除外。  

如您综合所得年度汇算需要补税但是满足免予汇算条件，则在税

款计算后，申报界面直接点击【享受免申报】即可，无需缴纳税款。 



 

情形二：如您汇缴需要补税，且不满足豁免条件。选择【提交

申报】后，选择【下一步】，可点击【立即缴税】，有微信、支付宝、

和银联卡三种方式进行缴税。 

 

三、申报查询 

个税年度汇算申报完成后，您可随时通过个人所得税 APP—【服

务】—【申报查询】—【已完成】模块（或我要查询-申报查询-已完

成）查看申报情况。 



 
 


