简易申报操作指南
2019年度综合所得不超6万元且已缴过个税的人员，可以通过简易申报流程办理退税。在校大部分学生以及有少量兼职收入的离退休人员适用。
通过简易申报流程办理退税业务的人员，请务必在2020年5月31日之前完成申报。申报过程中，无法修改个人收入信息；如需修改，只能通过标准申报流程办理。

（ ▼ 以手机端“个人所得税”APP操作示例，电脑WEB端类似。）

01进入年度汇算简易申报
（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）阅读简易申报须知，确认符合相关条件。
[image: ]
（3）进入简易申报功能界面。
[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: ]
（2）确认汇缴地信息。在校学生一般没有任职受雇单位，可以选择“经常居住地”为汇缴地，主管税务机关为“国家税务总局北京市海淀区税务局”，如下图所示：
[image: ]
（3）确认已缴税额信息无误。
[image: ]
注：对学校发放的酬金及个税申报信息有疑义，请联系财务处进行核实（62332279、 62334805），切勿随意申诉。不实申诉将会影响个人纳税信用信息，同时需要提供详细的书面材料解释说明。
03提交申报并申请退税
（1）信息确认无误后，提交申报信息。
[image: ]
（2）申报信息提交后可以申请退税。
[image: ]
（3）设定退税收款银行卡信息（须为一类账户）。
[image: ]
（4）查询退税进度。
[image: ]
（5）查看申报记录。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]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，重新办理申请退税业务。
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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