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年度඼ኪႁ报ୱ作指引 

（扣缴义务人代办网页 WEB端） 

 

ྦྷ据ჿ策规定，符合ඨ件的纳അ人༓ྑ办理年度汇സ

的，可采ဈྻຏ三ᄵ方಴：纳അ人ᆑ໻办理、扣缴࿌๠人集

ᄯ办理、พ෡代理机构办理。本ᄗ࿤将น您介绍扣缴࿌๠人

如何ඹ过ᆑ然人电ᆐഅ๠局（ฉྚ Web 端）集ᄯน纳അ人代

办年度汇സ申报。 

集ᄯ代办申报仅ುဈဟ扣缴࿌๠人นၽ纳അ年度内申

报过ჾ常工ᆇ໨金ൎ得、ෳ籍人ၔჾ常工ᆇ໨金ൎ得、劳๠

报酬ൎ得（保ຢ࿯໇ၔ、ᄃ券经纪人）的个人办理。 
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扣Ꭰ义务人代办年度඼ኪႁ报ୱ作指引 

（网页 Web 端） 

 

一、ⲱ录 

被扣缴࿌๠人೑权的办അ人ၔ才可ྻ办理集ᄯ申报ྜ

๠。具඘操ᆴ步ᅇ如ຏ： 

1.法人、财๠负႓人、ပ管理权ຫ的办അ人ၔ可ྻ登录

WEB 端น办അ人ၔ进໻೑权。 

 

2.被೑权的办അ人ၔඹ过扫码登录或೛入჌号密码登

录ᆑ然人电ᆐഅ๠局ฉྚ Web 端。 

3.登录后，点击【单ส办അ】，༪႔ྑ办理集ᄯ申报的

企ྜ，进入集ᄯ申报ྜ๠办理ྚ面。 
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二、⭩报㺞填报 

ၽ此环节您可ྻ进໻申报表的ඡໟ和报ഢ，此ෳຂහ还

ඔ供了༉改、导出、删除等功能。 

（一）填写申报表 

您可ྻ༪႔“模板导入”和“单人ච加”უ两ᄵ方಴，

其ᄯ模板导入分น“人ၔ名单模板”和“申报表模板”，您

可ྻ根据实际情况进໻༪႔。ྻຏ将ᅏົน您介绍： 
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方಴ྡྷ：导入人ၔ名单模板 

该模板您可ྻ从ฉྚ Web 端ຏၻ后ඡໟ，ྙ可ྻ从扣缴

客户端ᄐ接导出。将模板导入ຂහ后ᆑ动生成申报表。若您

单สၔ工೴量较多，您可ྻညຕ采ဈ此ᄵ方಴，操ᆴ更加便

捷。具඘操ᆴ步ᅇ如ຏ： 

（1）ຏၻ人ၔ名单模板。 

ฉྚ Web 端点击ᆰ侧【报表ඡ报】—【导入】—【ຏၻ

模板】，༪႔“名单模板”，ඡໟ纳അ人基本໰๯。（或რ，

您ྙ可ྻᄐ接从扣缴客户端导出人ၔ名单，路径น：ၽ人ၔ

໰๯采集ྚ面༪႔ྑ办理集ᄯ申报的人ၔ，点击【导出】-

༪ᄯ人ၔ-集ᄯ申报ᆑ动计സ名单表。） 
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（2）人ၔ名单模板ඡໟ෻成后，点击【导入】按钮，

༪႔“名单生成报表”，弹出导入框，点击ᆰຏ角的“+”，

将申报表导入ຂහ。 
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（3）导入෻成后，ඔವำ件接ೌ成功，点击【确定】

可ྻණᅧ到导入结果ྚ面，您可ྻ查看本次导入ಾ否成功。

如失败，点击可ྻ查看失败ၐ࿙，方便您༉改；成功的，ຂ

හ根据本单ส၇扣၇缴೴据ᆑ动生成纳അ人的申报表。 

 

 

（4）导入成功后，点击ྚ面的【೷໭】按钮，本次导

入人ၔ的申报表会出ຣၽ申报表列表。 
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¾ 划重点 1：此种申报方式生成的申报表中不包含全

年一次性奖金，以及本单位以外的ᆘ合所得。如有此类情况，

可以对ᆑ动生成的申报表进行修改，或者采用方式二填写申

报表。 

¾ 划重点 2：专项附加扣除金额不得直接修改，若需

修改，需先修改采集信息再重新生成申报表。纳税人如有大

病医疗专项附加扣除的，需先指定本扣缴单位办理扣除，否

则无法通过集中代为申报方式享受该项扣除。 

¾ 划重点 3：使用过非居民申报表的纳税人采用此种

方式只能生成空白申报表，建议采用方式二填报。 

¾ 划重点 4：纳税人汇算结果为可申请退税的，在人

员名单模板中应填写纳税人本人的银行账户信息。建议填写

纳税人一类银行卡，否则可能存在退税失败风险。一般情况

下退税需退至纳税人本人账户，不退至单位账户。同时，确

保纳税人本人账户在收到退税前处于正常ᅱ态，账户挂失、

未激活、注销等均会造成退税不成功。 

 

方಴二：导入申报表模板 

ຏၻ空白的申报表模板，ඡໟ෻成后导入ຂහ。如果您

单สၔ工೴量较多，建࿐您采ဈ此ᄵ申报方಴，可ྻပ໒ඔ

高工ᆴ໒率。具඘操ᆴ步ᅇ如ຏ： 

（1）点击ᆰ侧【报表ඡ报】—【导入】—ຏၻ模板，
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༪႔“申报表模板”。 

 

（2）申报表模板ඡໟ෻成后，点击【导入】-“ำ件生

成报表”，将模板导入ຂහ。 

 

（3）导入成功后，点击ྚ面的【೷໭】按钮，本次导

入人ၔ的申报表会出ຣၽ申报表列表。 

 

¾ 划重点 1：商业健康险、税收递延养老保险、ᅹ予

扣除的捐赠额、减免税额只能填写附表后带入主表，不可直

接在主表填写；其余数据项可直接填写在申报主表。 
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¾ 划重点 2：手工填写各项专项附加扣除的金额，发

送申报时会逐项与纳税人指定该扣缴义务人扣除的ᆙ金额

进行比对，超过各项可扣除ᆙ金额的，系统会ᆥ断申报。 

¾ 划重点 3：纳税人选择将全年一次性奖金并入ᆘ合

所得的应加在工薪薪金栏次，不并入的无需在申报表中体

现。 

¾ 划重点 4：若集中代办申报的员工曾申报过外籍人

员数月奖金，并且该笔收入选择不并入ᆘ合所得计算的，需

将该笔收入转换为全年一次性奖金，填写在申报表第 34 行；

并入ᆘ合所得的，直接将该笔收入并入工ᆇ薪金栏次计算。 

 

方಴三：单人ච加 

单人ච加方಴ಾᄗၽຂහ单个ච加纳അ人໰๯，ච加෻

成后༪႔ᆑ动计സ或್工ඡໟ空白申报表的方಴。此ᄵ方಴

每次ᄚ能ච加ྡྷ个纳അ人，建࿐ၔ工೴量较少的单สರဈ。 

（1）若༪႔ᆑ动计സ： 

①点击【报表ඡໟ】—【ච加】按钮，弹出采集人ၔ໰

๯的ྚ面，ඡໟ符合集ᄯ申报ඨ件的纳അ人基础໰๯。 
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②人ၔ໰๯ච加෻成后，弹出ಾ否༓ྑᆑ动计സ的弹

框，༪႔【༓ྑᆑ动计സ】，ຂහ将根据您单ส的၇扣၇缴

໰๯น纳അ人生成申报表。 
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 ③点击【೷໭】按钮，该纳അ人的申报表出ຣၽ申报

表列表ᄯ。 

（2）若ํ༓ᆑ动计സ： 

①点击【报表ඡໟ】—【ච加】按钮，弹出采集人ၔ໰

๯的ྚ面，ඡໟ符合集ᄯ申报ඨ件的纳അ人基础໰๯。 

②人ၔ໰๯ච加෻成后，弹出ಾ否༓ྑᆑ动计സ的弹

框，您可ྻ༪႔“ํ༓ᆑ动计സ”。 

 

③ණᅧ到申报表ඡໟྚ面，除商ྜ健康ຢ、അೌ递ཛྷཱྀ

老保ຢ、ᅹိ扣除的捐ႜ额、减免അ额ෳ，可ᄐ接ඡໟ申报

表各ົ೴据。 



 

11 
 

 

④商ྜ健康ຢ、അೌ递ཛྷཱྀ老保ຢ、ᅹိ扣除的捐ႜ额、

减免അ额ᄚ能ඡໟ附表后带入ᅖ表，不可ᄐ接ၽᅖ表ඡໟ。 

ྻᅹိ扣除的捐ႜ额น例进໻介绍：点击【༉改】，进

入附表ඡໟྚ面，点击【ච加】按钮，ඡໟ໰๯后保存。 
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申报表ඡໟ෻成后，如ํ༓༉改，您可ණ过第（二）步，
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ᄐ接进入报ഢ环节。 

（二）修改申报表 

ဎဟᄵᄵၐ࿙，如ၔ工༪႔将全年ྡྷ次໿奖金并入ᆘ合

ൎ得、ၔ工ပ多处ൎ得、ၔ工༓༉改ᅥົ附加扣除໰๯等，

可能༓ྑ对ྸ生成的申报表进໻༉改。ྻຏ将分场景介绍ອ

࿫操ᆴ： 

z 场景 1：有全年一次性奖金 

若纳അ人༪႔将全年ྡྷ次໿奖金并入ᆘ合ൎ得进໻汇

സ，႕点击该纳അ人的ༀ名进入申报表，将该笔奖金ච加到

工ᆇ、໨金ൎ得栏次。 
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z 场景 2：存在待确认事项 

对申报ᅱൟມವပ“待确认”ಹົ的，可ඹ过点击人ၔ

ༀ名进入申报表对待确认ಹົ进໻确认，෻成༉改后点击

【保存】按钮，返回申报表列表ྚ。 
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z 场景 3：纳税人有多处所得 

若纳അ人ပ多处ൎ得或༓ྑ༉改其൐申报೴据并຿您

ඔ供ອ关໰๯ᆇ料的，您可点开该纳അ人申报表进໻༉改。 

1.对ဟํ附表的೴据ົ，ᄐ接ၽᅖ表༉改，༉改方಴参

ზ场景 1：ပ全年ྡྷ次໿奖金。 

2.对ဟပ附表的೴据ົ，ྑ ༉改附表，如商ྜ健康保ຢ、

അཛྷཱྀ老保ຢ、ᅹိ扣除的捐ႜ额、减免അ额。此处ྻ商ྜ

健康ຢน例进໻介绍，具඘操ᆴ步ᅇ如ຏ： 

（1）打开申报表，ၽ商ྜ健康保ຢ操ᆴ栏ᄯ点击【༉

改】按钮打开《商ྜ健康保ຢഅ前扣除情况明຅表》。 
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（2）点击【༉改】或【删除】，༉改෻成后ྑ点击ຏ

面的【确认】按钮，保存本次༉改记录。 
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z 场景 4：纳税人申报数据发生变化 

若纳അ人的ᅥົ附加扣除໰๯发生变化或更ჾ了၇扣

၇缴申报，您可ྻၽ申报表列表༪ᄯ该纳അ人，点击【ᆑ动

计സ】按钮，生成໭表覆盖ၐ表。 

 

 

（三）报送 

您可ྻ对ᅱൟน“待报ഢ”和“申报失败”的纳അ人的

申报表进໻报ഢ，可ྻ单༪或批量勾༪，点击【报ഢ】按钮，

෻成申报。 
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（四）删除 

若您发ຣ错๢ච加了某个纳അ人，可ྻ༪႔༓ྑ删除的

人ၔ记录，点击【删除】。 

（五）导出 

1.ຂහඔ供了导出申报表的功能，您可ྻ༪႔༓ྑ导出

申报表的人ၔ，点击【导出】-【导出报表ำ件】，补充෻

成“导出ഊ明”后点击【确定】按钮即可进໻报表导出。 

 

2.点击【导出】-【导出记录】可ྻ查看导出ᅱൟ。您

可对ᅱൟน“处理成功，可ຏၻ”的记录进໻ຏၻ。 
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三、いⅴ㕪㓩 

申报表报ഢ成功后，符合免ိ汇സ申报ඨ件（ᆘ合ൎ得

年ೌ入不超过 12 ฃ၍或࿫补അ额金额不超过 400 ၍）的纳

അ人，ํ༓缴款，申报流程෻成。 

对ဟ不符合免ိ汇സ申报ඨ件且༓ྑ补അ的纳അ人，您

可ྻ集ᄯ代น办理അ款缴纳。具඘操ᆴ步ᅇ如ຏ： 

1.点击ᆰ侧【അ款缴纳】菜单，༪႔缴അ方಴，进入ྚ

面后ຂහᆑ动获取ร缴纳അ款的纳അ人໰๯并Ⴚವၽ列表

ᄯ，勾༪单个纳അ人或რ批量勾༪后，点击上方的【立即缴

അ】按钮。 
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2.列表ᄯ人ၔ೴量较多时，可ྻඹ过೛入查༸ඨ件来快

മ定ส到某ྡྷ纳അ人。 

3.缴款෻成后ຂහ会ᆑ动获取缴款结果，如果ร获取到

结果，ྙ可ྻ点击【更໭ᅱൟ】按钮್动获取缴款结果。 

 

¾ 划重点 1：选择多个纳税人批量缴纳税款的，只能

开具一张缴款书；若您账户余额不ᆠ，不允许对本批纳税人

进行集中一笔缴纳税款，您可以重新选择纳税人进行缴税。 
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¾ 划重点 2：银行端查询缴税功能需要当地银行系统

支持，打印后到商业银行缴款。若当地银行不支持则无法缴

款成功，请选择其他缴税方式。 

 

四、⭩䈭䘶い 

࿫补（ො）അ额น负೴的，ၽ申报表ඡໟ时必༖෻ჼඡ

ໟ纳അ人本人的࿟໻჌户໰๯。申报表报ഢ成功后，您可ྻ

น该类纳അ人集ᄯ代น办理ොഅ申请。具඘操ᆴ步ᅇ如ຏ： 

1.点击ᆰ侧【ොഅ申请】菜单，进入ྚ面后༪႔ොഅᅱ

ൟน“待ොഅ”，点击查༸，将符合ොഅඨ件的纳അ人Ⴚವ

ၽ列表ᄯ，勾༪单个纳അ人或რ批量勾༪后，点击的【ඔ交

申请】按钮。 

 

2.列表ᄯ人ၔ೴量较多时，可ྻඹ过೛入查༸ඨ件快മ

定ส到某ྡྷ纳അ人。 

3.发起ොഅ申请后，您可ྻ静待അ๠机关审核，对ဟᅱ

ൟน“ොഅᄯ”的纳അ人，点击【更໭ᅱൟ】查看ᆫ໭结果。 

4.ොഅ审核失败的会ၽ备ᅟ栏ມವ失败ၐ࿙，点击ဗ侧
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气泡可ྻ查看失败ၐ࿙。 

5.ොഅ审核流程尚ร审批෻结的情况ຏ，您可ྻ点击

【撤໇申请】，并进໻更ჾ申报等后༣操ᆴ。 

 

五、⭩报ᴪ↙、作废 

申报෻成后可ྻၽ【申报记录查༸】菜单ຏ查看ྸ෻成

的申报记录，ྙ可ྻ进໻更ჾ或ᆴ废。 

（一）更正申报 

申报表报ഢ成功后，发ຣပ错报、漏报的情况，您可ၽ

ၐ申报基础上进໻更ჾ。具඘操ᆴ步ᅇ如ຏ： 

1.点击ᆰ侧【申报记录查༸】菜单，༪ᄯ༓ྑ更ჾ的人

ၔ，点击【更ჾ】按钮，ຂහ会弹出确认更ჾඔವ。 
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2.点击【确定】启动更ჾ，༉ჾ报表೴据后点击【报ഢ】

按钮即可ᄷ໭进໻申报表报ഢ。 

 

3.更ჾ෻成后发ഢ申报、缴纳അ款或申请ොഅ，操ᆴ步

ᅇူჾ常申报ྡྷᄡ。 

 

¾ 划重点：若您已经开票，ᅱ态为“已开票未缴纳”

时，则不允许更正申报表，必须缴纳税款或者ᆴ废税票才能

更正。 

 

（二）ᆴ废申报 

申报成功后，尚ร缴纳അ款或申请ොഅ的，ၭ༘ᆴ废申

报。具඘操ᆴ步ᅇ如ຏ： 

1.点击ᆰ侧【申报记录查༸】菜单，༪႔༓ྑᆴ废的记
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录，点击【ᆴ废】按钮，ຂහ弹出确认ᆴ废ඔವ。 

 

2.点击【确定】按钮确定ᆴ废申报表，如果ᆴ废失败，

可查看失败ၐ࿙。 

 

 

六、其他⌞意事亯 

1.扣缴࿌๠人集ᄯ办理年度汇സ申报时，【报表类໸】

默认น标ᅹ申报，ႀ不ᄆ持简྾申报。 

2.ච加的人ၔ必༖符合集ᄯ申报ඨ件，否႕ᆥ断申报。 

3.若纳അ人ྸ办理年度汇സ的，扣缴࿌๠人不得ၼน其

集ᄯ办理年度汇സ。 

4.扣缴࿌๠人น纳അ人集ᄯ办理年度汇സ后，若纳അ人
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ྻᆑ己名࿌进໻年度汇സອ关操ᆴ，႕扣缴࿌๠人不得ၼ进

໻后༣操ᆴ，ᄚ能查看ၐ集ᄯ申报的记录。 

5.扣缴࿌๠人可ၽ汇缴期内（3 ၥ 1 日-6 ၥ 30 日）น

纳അ人集ᄯ办理年度汇സ申报，扣缴࿌๠人办理集ᄯ缴അ、

集ᄯොഅྙ༖ၽ 3 ၥ 1 ᄠ 6 ၥ 30 日内，超过期ຫ的ᄚ能ဎ

纳അ人ᆑ໻缴纳或申请ොഅ。 


