附件2：个人申报操作流程

一、在进入2022年度个税汇算清缴之前，大家先做如下准备工作：
1、下载注册个人所得税APP并注册
在手机应用市场搜索“个人所得税”APP。注册个税APP的方式有两种：大厅注册码注册、人脸识别认证注册。其中，使用外国护照、中华人民共和国外国人工作许可证（A、B、C类）等身份证件的纳税人须持有效身份证件前往办税服务厅领取注册码注册。
2、登录个人所得税APP
打开个人所得税APP 后显示首页页面，点击【个人中心】-【登录/注册】，可凭注册的手机号码/证件号码作为账号进行登录。如果忘记密码，可以点击【找回密码】，找回密码后登录。为方便下次快速登录，可通过【个人中心】-【安全中心】设置【指纹登录】或【扫脸登录】。
3、查看确认您的基础信息是否正确
在【个人中心】模块下【个人信息】、【任职受雇信息】、【家庭成员信息】可分别查看和修改相应的基础信息。
特别提醒：若属于“温馨提示”情形，建议先与扣缴单位核实。
4、添加银行卡
为方便您补税或者退税，在【个人中心】模块下的【银行卡】，点击下方“添加”，按照步骤完成银行卡添加。
5、查看确认您2022年度综合所得收入纳税明细
在首页依次点击【我要查询】-【收入纳税明细查询】，纳税记录年度自动选择“2022年”，可查看2022年度的“工资薪金”、“劳务报酬”、“稿酬”、“特许权使用费”四项综合所得的“收入合计”、“已申报税额合计”。点击进入某一条收入明细还可以查看详细信息。若您发现某笔收入属于身份信息被冒用、本人确实没有取得的情况，您可以点击该笔收入，先与扣缴单位核实,。
6、查看确认您的专项附加扣除是否填报正确
在首页依次点击【我要查询】-【专项附加扣除信息查询】，可选择“2022年度”，可查看您已填报的专项附加扣除信息。
如果前期忘记填报或者需要修改，可以在首页依次点击【我要办税】-【专项附加扣除填报】或【专项附加扣除修改和作废】模块-选择“2022年度”，填报或修改相应的专项附加扣除信息。

2、 以上准备工作就绪，接下来开始进入个税汇算清缴具体操作：
1. 第一步，点击“综合所得年度汇算”业务；
2. 第二步，选择申报年度“2022年度”；
3. 第三步，选择填报方式“我需要申报表预填服务”，税务局已调取您在全国各地所有的收入信息，并自动填写完毕，供您参考。再点击“开始申报”；
4. 第四步，出现温馨提示，请仔细阅读，静候5秒，并点击“我已阅读并知晓”；
5. [bookmark: _GoBack]第五步，进入标准申报界面，确认下任职受雇单位为“江西科技师范大学”，如您有多家任职受雇单位，可以选择其中一家单位作为扣缴义务人即可，不影响个税汇算结果。再点击“下一步”；
6. 第六步，这个界面是您收入与费用的汇总数据显示页，如您想了解每一项的数据明细，可以点击右边的“＞”符号，可以查询明细数据；
7. 第七步，查询明细数据里面，如果您有其他收入没有统计在内的，可以点击右上角“新增”进行新增数据；如无，核对完都正常，请返回第六步，点击“下一步”；
8. 第八步，这里是您的个税汇算清缴的结果显示页。左下角如显示“应退税额”，请点击下一步进行退税操作；如显示“应补税额”，金额是400元以内，可免补交，请继续点击“提交申报”即可；如显示“应补税额”，金额是大于400元，请点击“立即缴税”。
9. 以上都已操作，恭喜您，2022年度个税汇算清缴已完成！
            



          





