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附件 2 

年所得 12 万元个人自行网上申报指引 

 

一、下载安装客户端软件 

（一）登录北京市地方税务局官网（www.tax861.gov.cn），选择“我要办税”。 

 

（二）选择“个人所得税 12 万自行申报”。 
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（三）选择“自动安装”，按照提示信息安装客户端软件（安装过程略）。 
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安装完成后出现如下图标： 

 

二、注册用户 

特别提示： 

1.已在北京市地税局个人所得税管理系统进行过身份核准的，可以直接登录客户端软件。 

2.未进行身份核准的，必须首先进行注册登记，且每个证件号码只能注册一次。 

3.遗忘密码的必须本人持注册证件的原件到我校主管税务机关“北京市海淀区地方税务局第三税务

所”重置密码。 
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（一）点击“注册”按钮。 

 

（二）逐项如实填写登记信息后，点击“注册”按钮。 

特别提示：  

建议注册时填写邮箱和密码提示问题，便于日后忘记密码时自助找回。 
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（三）信息注册完成后，出现提示信息“注册成功”。 

 

三、申报 

（一）填写个人基础信息后，点击“登录”按钮。 

 

（二）选择“身份实名认证”下的“身份实名认证”。  
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（三）选择“通过支付宝人脸识别认证”（针对有支付宝的用户） 
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如果无支付宝 APP，可以“通过纳税申报信息认证”进行身份认证。 
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“通过纳税申报信息认证”选择“全年一次性奖金收入”的“收入额”和“已缴税额”认证，数据

在财务处网站“教工其他收入明细”栏目，查询“教工年终奖明细”栏目的“年终奖”和“年终奖扣税”。 
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（四）认证成功后，选择“自行纳税申报”下的“个人所得税 12万自行申报”。 
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（五）填报“年所得 12 万元以上纳税申报表”。 

特别提示： 

1.主管税务机关必须选择“北京市海淀区地方税务局”选项的下一级“北京市海淀区地方税务局第

三税务所”。 

2.我校纳税人识别号为：110108400011227，填写完毕后请务必按“回车键”。 

3.年所得 12万元以上是指 2016 年度校内和校外收入合计达到 12万（详情参见附件 1），财务处网

站仅包括校内收入，有校外收入的职工请务必申报校外收入。 

校内收入请登录财务处网站“网上查询”-“个人收入”-“个人自行申报查询”栏目查询。 
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校外收入请登陆“个人所得税自行纳税申报及查询服务系统”中的“个人纳税信息查询/网上打印

纳税清单”模块查询。 
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确认准确、完整填写《个人所得税纳税申报表（适用于年所得 12 万元以上的纳税人申报）》后，

点击“提交”按钮。 
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表间逻辑关系异常的，出现如下提示信息，点击“隐藏详细信息∨”开启键，查看未通过原因；按

照提示信息修改后再次“提交”。 

 

提交成功后，出现提示信息“应征凭证序号为：……”，即完成年所得 12 万元个人自行申报。 
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四、查询、打印、作废申报记录 

（一）如需查询、打印、作废申报记录，可选择“自行纳税申报”下的“自行申报管理（适用于申

报表的查询、打印、作废）” 

 

（二）选择“申报日期起止”和“申报表种类”后，点击“查询”按钮。选择申报记录右侧“操作”
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栏下的“查看明细”可以打印《个人所得税纳税申报表（适用于年所得 12万元以上的纳税人申报）》；

点击“作废”将该条申报记录删除。 

 

（三）点击《个人所得税纳税申报表（适用于年所得 12万元以上的纳税人申报）》下方的“打印”

按钮，打印申报表。（如无法打印，在“我的文档”中，新建文件夹并命名为“hlwdsj”，再回到系统打

印即可） 

 


