2020年度综合所得汇算清缴操作手册

一、实名登录
通过账户密码、指纹或扫脸登录，密码错误超过5次会锁定该账户，如锁定需24小时后再试或者通过【找回密码】功能解锁账户。如因更换手机无法通过获取验证码修改登录密码，可联系运维修改手机号码。
二、添加银行卡信息
登录“个人中心-银行卡”模块，根据界面提示，自行进行银行卡信息采集，填写中国境内开设的I类银行卡，可通过界面中“！”，查看银行账号说明。
可添加I类银行卡包括：中国工商银行、城市商业银行(乌鲁木齐银行)、城市商业银行(库尔勒银行)、农村信用合作社（新疆维吾尔自治区农村信用社联合社）、城市商业银行（新疆银行）、城市商业银行（哈密市商业银行）、城市商业银行（新疆汇和银行）、城市商业银行（昆仑银行）、中国建设银行、中国光大银行、兴业银行、中国农业银行、交通银行、华夏银行、中国邮政储蓄银行、招商银行、中国银行、中信银行、广发银行股份有限公司、上海浦东发展银行、东亚银行。（图1、图2、图3）
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三、填写或确认专项附加扣除信息
首页中“专项附加扣除填报”对2020年度符合规定的六项专项附加信息进行填报。内容包括“子女教育”“继续教育”“大病医疗”“住房贷款利息”“住房租金”“赡养老人”，其中大病医疗信息可在“国家医保服务平台”中查询，2020年度数据本周开放。（图4、图5、图6）
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四、进入综合所得汇算申报
首先进入“汇算申报年度”，然后选择填报方式，建议使用“申报表预填服务”。（图7、图8、图9）
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五、确定汇算基本信息
     阅读申报须知,明确免于汇算申报范围，确定任职受雇单位及汇算地点（图10、图11）
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六、调整全年一次性奖金计税方式
进入标准申报界面后，收入项目下打开“工资薪金”，如年度内申报过全年一次性奖金内容，可选择计税方式。（图12、图13、图14）
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七、查看收入和税前扣除明细信息
查看本人年度四项所得收入信息，费用、免税收入和税前扣除信息，如某项收入或扣除信息非本人所有，可下钻后在页面底部进行申诉，如无异常点击“下一步”进入税款计算环节。（图15）
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[bookmark: _GoBack]八、查看已缴税款与应补退税金额
    结合计算公式查看本人已缴税款与应补退税金额，保证填报数据的真实性、准确性、完整性，如无异常点击“下一步”进入补退税环节，补税可以使用银联、支付宝、微信等支付方式。（图16、图17、图18）
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九、确认银行卡信息 
确认接收退税的I类银行卡信息，其他类型账户可能导致退库流程失败。（图19）
[image: C:\Users\MJ\Desktop\新建文件夹\2020年度综合所得汇算操作指引\2020年度综合所得汇算操作指引\14.确认银行卡情况.jpg]
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十、完成汇算申报
    完成汇算后，退税申请进入审核阶段，如无异常情况5-20日后能够完成退税。如发现填报信息有误，可在退税审核通过前撤销退税申请，然后进行更正申报。（图20、图21）
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