标准申报操作指南
需要办理汇算清缴的所有人员，都可以通过标准申报流程办理。具体来讲，标准申报适用于学校的学生、教职工（含外籍员工和工勤人员）和离退休人员。
通过标准流程申报的人员，需汇总个人2019年度各个来源的综合所得、补充并确认各类扣除、费用、优惠减免等信息，系统自动计算2019年应缴个税，并同已缴个税比较，多退少补。

（ ▼ 以手机端“个人所得税”APP操作示例，电脑WEB端类似。）

01进入年度汇算标准申报
（1）打开个人所得税APP，进入“我要办税”—“综合所得年度汇算”。
[image: ]
（2）选择填报方式，并阅读“标准申报须知"。
[image: ]
注：我校教职工请选择“使用已申报数据填写”填报方式，“自行填写”方式适合有非居民个税申报记录等特殊情况的人员。
[image: ]

（3）进入标准申报功能界面。
[image: ]
02确认个人相关信息
（1）确认个人基础信息无误，如姓名、国籍、证件类型、证件号码、联系方式等个人信息。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]（2）确认汇缴地信息。在校教职工任职受雇单位为“北京科技大学”，主管税务机关为“国家税务总局北京市海淀区税务局”。有多个任职受雇单位的，请自行选择。
[image: ]
（3）确认个人收入信息。请逐项查看并确认工薪（含全年一次性奖金）、劳酬、稿酬和特许权使用费信息。
[image: ]
注：工资薪金收入中包含全年一次性奖金。全年一次性奖金可以选择单独计税，也可以选择并入综合所得合并计税（申报前可以选择不同的计税方式试算，选择最合适的计税方式）。对于从多个单位获取多笔全年一次性奖金的人员，需要对其计税方式进行单独设置。

劳务报酬和稿酬收入，需要进入相应栏目并点击“新增”后，添加未自动带入的劳务报酬和稿酬收入。

（4）完善并确认各项费用、扣除、税收减免及税收优惠等信息。
[image: ]
（ ▼ 以下个人扣除信息不完整的，请自行补充完善并确认。）
费用扣除：（劳酬+稿酬+特许权使用费）*20%
免税收入：稿酬免税部分、其他免税收入
减除费用：60000元
专项附加扣除：子女教育扣除、赡养老人扣除、租房支出扣除、购房利息扣除、继续教育扣除和大病医疗扣除。
专项扣除：基本养老保险、基本医疗保险、失业保险、公积金
其他扣除项目：职业年金、商业健康险、税延养老保险、允许扣除的税费、其他
准予扣除的捐赠：公益捐赠等

有符合条件但尚未申报的各类扣除，请务必在年度汇算时补充完整。其中，如果个人、配偶或未成年子女存在符合条件的大病医疗支出，请下载“国家医保服务平台”APP，在“个人所得税大病医疗专项附加扣除”模块中查询可扣除金额，在年度汇算时统一填报。

03提交申报并申请退\补\免税
（1）提交申报信息，计算应交税款。应退税款=已缴税款+减免税额-应纳缴税
[image: ]
（2）如果计算结果是应退税款，可以申请退税并设定收款银行卡。
[image: ][image: ]
（3）如果计算结果是应补交税款，可以在线支付补缴税款。补税款须在2020年6月30日前完成，否则要按每日万分之五的缴纳滞纳金。
[image: ]
（4）如果符合免税申报条件，可以享受免申报。
[image: ]
（5）完成汇算，查看申报记录。
[image: ]

如发现已申报的信息有误，在申报审核完成之前，可以修改或者作废处理，重新办理年度汇算申报业务。

在收到退税款前，请务必保证收款银行账户处于正常状态，账户挂失、未激活、注销、二类账户等都有可能造成退税不成功。
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