
2019 年、2020 年个人所得税年度汇算清缴操作流程 

 

近期有不少老师反映收到税务局关于催缴办理 2019 年、2020 年个人所得税年度

汇算清缴的短信通知，由于已不属于 2019 年、2020 年个人所得税年度汇算清缴期，

故个人所得税 APP 的申报界面不会自动带出申报数据，需要老师们自行填报。为方

便教职工了解填报流程，现以 2019 年为例，具体操作流程如下： 

一、收入及已申报税额数据查询 

登录个人所得税 APP，点击首页“我要查询”——“收入纳税明细查询”——选

择“2019”年——点击“确定”——将四项所得类型逐个勾选查询——记录各项所

得“收入合计”及“已申报税额合计”金额。 

需要注意的是，查询“工资薪金”收入时，需查看下方明细数据，找到“全年

一次性奖金收入”，记录该笔“收入”及“已申报税额”金额， 以备填写汇算清缴

收入数据时用(若无此项，请忽略本操作)。 

 

 



二、养老保险及公积金数据查询 

登录学校主页“门户信息”网——点击“立即登录”输入账号、密码——选择

“应用服务”——“财务办公系统”——“财务查询系统”——选择个人收入“工

资信息”——选择查询年份“2019”年，起始月份及截止月份——记录 2019 年“公

积金”及“代扣养老保险”合计金额。 

 

  

 

三、年度汇算清缴申报表填写 

登录个人所得税 APP，点击首页“我要办税”——选择“综合所得年度汇算”—

—选择申报年度“2019 年度”——根据个人所得税 APP 提示操作，填写相应收入及

扣减项目金额。 

申报表填写注意事项： 

1. 填写申报表时，工资薪金收入有两种填写方式，方式一：从上述通过个人所

得税 APP 查询到的工资薪金收入合计金额中扣减全年一次性奖金收入，将扣减后的

收入金额填入“工资薪金”收入栏；方式二：按上述通过个人所得税 APP 查询到的



工资薪金收入合计金额填入“工资薪金”收入栏。您可根据计税结果选择最优方案。 

    2.填写申报表时，展开“专项扣除”模块，在“基本养老保险”、“住房公积金”

栏中填写上述通过学校门户信息网查询到的 2019 年代扣养老保险及公积金金额。 

    3.填写申报表时，将上述通过个人所得税 APP 查询到的工资薪金等四项所得已申

报税额金额汇总，填写入“已缴税额”栏。如若填写收入时已扣减全年一次性奖金

收入，则填写已缴税额时需要扣减相应全年一次性奖金对应的已申报税额。 

    4.填写申报表时，注意查看“专项附加扣除”栏金额是否正确，若当年有可享受

的专项附加扣除未申报，汇算清缴申报时，可以添加该项专项附加扣除后再申报。 

    5.填写申报表时，若个人所得税 APP 计算的应补缴税额小于 400元，可点击享

受免申报。 
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