E税通—个人所得税申报操作手册

4、个税专区
4.1、《个人信息变更登记表》的填写

本模块的主要功能是进行个人所得税的申报。
单击导航窗口的【个税专区】，程序界面如下图所示：
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如何申报“个税专区”中的表格：
用户每月先要申报一份当前期号的《国内人员个人信息变更登记表》和《外籍人员个人信息变更登记表》，然后再申报一份当前期号的《国内人员个人所得税申报表》和《外籍人员个人所得税申报表》。
注意: 
※第一次使用《国内人员个人信息变更登记表》和《外籍人员个人信息变更登记表》的企业，需要将本企业的国内或外籍员工资料全员申报，并且登记状态应选择为“新登记在职”，以后每月都要申报有变动的人员资料（若要申报的人员的资料只是更改，例如身份证明号码改变，姓名的更改，那么该人员的登记状态应选择为“已登记在职”;如果该人员是离职了，那么他的登记状态应选择为“离职”）;若没有人员资料变动,也要申报一份当前期号的没有数据的空白表格。
※《国内人员个人所得税申报表》和《外籍人员个人所得税申报表》每月都要在成功申报《国内人员个人信息变更登记表》和《外籍人员个人信息变更登记表》后申报。
※《个人所得税申报表》中的人员资料,在《个人信息变更登记表》中一定要存在,如不存在,会造成申报有误,服务器无法处理,导致该报表申报不成功。《个人信息变更登记表》中的人员数可多于《个人所得税申报表》。
 《个人信息变更登记表》的填写
1、《国内人员个人信息变更登记表》的填写
本表适用于申报个人所得税的扣缴义务人和纳税人（国内人员）填报个人信息资料。如图：
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本表可在修改【人员管理】中的资料后自动生成，用户可以根据提示选择生成或不生成本表。

如果没有自动生成，那么用户需要手动创建当月的《国内人员个人信息变更登记表》。

注意：
※如果企业人数超过1000人,请将人数分开多份表申报，《外籍人员个人信息变更登记表》、《国内人员个人所得税申报表》、《外籍人员个人所得税申报表》操作类同。
填写步骤：

《国内人员个人信息变更登记表》的填写可分为两种情况：

1、自动生成

在修改了【人员管理】中的资料后单击【保存】时，系统会弹出如下图的提示窗口，用户只要单击【确定】便可

生成当月的《国内人员个人信息变更登记表》。
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注意:
※当用户修改了“人员管理”中资料，那么上图中的《变更明细》表就会将当月修改过人员资料列出在表中,连同当月《国内人员个人信息变更登记表》中存在的资料也一并列出。
※如果用户删除了某个人员的资料,系统是不会将该人员添加到《国内人员个人信息变更登记表》中的,如果该人员确实从贵公司离职了,请在该人员的“是否离职”一栏打上“√”，检查并保存数据后系统便会将该人员添加到《国内人员个人信息变更登记表》，并且“登记状态”自动变为离职。 

2、手动创建

如果用户没有自动生成《国内人员个人信息变更登记表》，那么需要进入《国内人员个人信息变更登记表》中手动创建。

操作如下：

（1）、新建表格

单击【新表】，弹出的下拉菜单，弹出 “新建空白表”。如图：
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单击【新建空白表】，系统会建立一张没有数据的空白表格。
（2）、选定人员资料

在“编辑报表”窗口单击工具栏的【人员】，打开“员工管理”窗口。如图：
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在“员工管理”窗口里选定人员(选定后的人员会变蓝色)：

单击工具栏上的【选择人员】[image: image6.jpg]


，出现下图：
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当前选定的人员并返回：在表格中选定了人员，先单击第一条人员记录的【行头】，如图： 
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按下键盘【Ctrl】不放，用鼠标单击要选择的人员记录的“行头”，最后单击“当前选定的人员并返回”；

自定义选择范围：单击【自定义选择范围】，打开下图：
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选择要选定的行，单击确定；

全选并返回：把人员资料全部选择，并退出人员管理编辑窗口。

以上三种操作可以把人员资料选定到个人所得税表编辑窗口中，如下图：
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注意：
用户可以在此直接编辑员工资料，编辑资料后，进行保存或退出本表系统会提示：数据已经更改是否保存。保存成功将自动生成本月的个人信息变更登记表。 

3、修改人员资料的“登记状态”

在“编辑报表”窗口里， 修改每个员工的“登记状态”，如图：[image: image11.jpg]Epey
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修改完毕后，首先单击【检查】，查看表中是否有错，如果有，请按提示改正，然后单击【保存】，最后单击【返回】可退出编辑窗口，此表填写完毕。 

注意: 

※《个人信息变更登记表》是申报企业内人员的个人信息的，但此表只能修改“登记状态”，员工资料如有更改，请在“人员管理”中直接更改，然后生成信息表。
2、《外籍人员个人信息变更登记表》的填写

《外籍人员个人信息变更登记表》的填写请参考《国内人员个人信息变更登记表》的填写。

4.2、《个人所得税申报表》的填写
1、《国内人员个人所得税申报表》的填写

单击【个税专区】下的【国内人员个人所得税申报表】，系统弹出编辑报表窗口。如图：
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本表由扣缴义务人在申报国内人员（即非外籍人员及非港澳台同胞）个人所得税时填报。

扣缴义务人未按照规定期限向税务机关报送本表的，按照《中华人民共和国税收征管法》有关规定予以处罚。

（一）填写步骤

《国内人员个人所得税申报表》的填写可分为四个步骤，首先新建表格，然后选定人员资料，接着把人员名称添加到“编辑报表”窗口，最后填写人员的收入情况，检查并保存。

以下就是这四个步骤的详细操作：

1、新建表格

单击【新表】，弹出的下拉菜单，出现两种新建报表的模式，一种是“从上期数据生成”，另一种是“新建空白表”。如图：
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单击【从上期数据生成】，系统会建立一张数据跟上期一样的表格，用户只需要修改跟上期有不同的数据后并保存 ，核对无误即可进行申报；

单击【新建空白表】，系统会建立一张没有数据的空白表格。

2、选定人员资料

在“编辑报表”窗口单击工具栏的【人员】，打开“员工管理”窗口。如图：
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在“员工管理”窗口里选定人员(选定后的人员会变蓝色)：

单击工具栏上的【选择人员】[image: image15.jpg]


，出现下图： 

[image: image16.jpg]2 .2 @
ERAR  BA B

LA RIPER

BENEREE
SUEFRE





当前选定的人员并返回：在表格中选定了人员，先单击第一条人员记录的【行头】，如图：[image: image17.jpg](Bg)]
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按下键盘【Ctrl】不放，用鼠标单击要选择的人员记录的“行头”，最后单击“当前选定的人员并返回”；
自定义选择范围：单击【自定义选择范围】，打开下图：
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选择要选定的行，单击确定；全选并返回：把人员资料全部选择，并退出人员管理编辑窗口。
以上三种操作可以把人员资料选定到个人所得税表编辑窗口中，如下图：
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注意：
用户可以在此直接编辑员工资料，编辑资料后，进行保存或退出本表系统会提示：数据已经更改是否保存。保存成功将自动生成本月的个人信息变更登记表。 

3、填写人员的收入情况（黄色的栏目不用填写，系统自动计算）

在“编辑报表”窗口里，输入各个人员的申报数据。系统通过计算输入的数据将自动生成税额和各个合计项目（显示在窗口下方的状态栏）。如图： 
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核对完毕后，首先单击【检查】，查看表是否有错，如果有，请按照提示改正，然后单击【保存】，最后单击【返回】可退出编辑窗口，此表填写完毕。

注意:
※如果纳税户是年薪制的，请注意填写已申报收入额和已申报税额两项。
※《个人所得税申报表》中的人员资料,在《个人信息变更登记表》中一定要存在,如不存在,会造成申报有误,服务器无法处理,导致该报表申报不成功。《个人信息变更登记表》中的人员数可多于《个人所得税申报表》。 

2、【外籍人员个人所得税申报表】的填写

【外籍人员个人所得税申报表】的填写请参考【国内人员个人所得税申报表】的填写。

注意:
※当纳税人收入为外币时，货币的汇率会影响到收入的总额，因此用户应按当地有关规定将外币汇算成人民币。
※以下这些列会影响到计税结果，请用户注意如实填写：国籍，何国地区税收居民，境内是否有住所，职务，是否在华居住满五年，本年在华累计居住天数，本月在华累计居住天数和原国应纳税额。
4.3、人员管理
     主要功能：管理“个税专区”的人员资料。
（一）、国内人员管理

如果用户系统中的人员管理模块存在人员资料，升级成为新版后，所有资料都会升级到“国内人员管理”，用户可以在此模块中看到本来已经存在的企业的人员资料。

如果用户原来的“人员管理”中存在外籍人员资料，用户可导出到EXCEL表格中，修改后导入到“外籍人员管理”，然后在“国内人员管理”中将外籍人员的资料删除。

用户如果修改了本表中的数据，当保存资料时，系统会自动提示是否生成《国内人员个人信息变更登记表》，用户可根据需要生成《国内人员个人信息变更登记表》。

本表配合《国内人员个人信息变更登记表》和《国内人员个人所得税申报表》使用，与单击工具栏中的【人员】进入的表是同一个表。本表须如实填写，如填写不当会造成《国内人员个人所得税申报表》申报失败或申报结果有误。

填写步骤：

1、进入人员管理模块

单击【国内人员管理】[image: image21.jpg]maARER



，打开编辑窗口，如下图： 
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2、新增或修改人员资料

单击工具栏上的【添加】，出现“新人员1”，如下图：
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用户直接单击每一项目，修改该人员的资料（已存在的人员资料也可用同样方法修改）。例如新增的人员叫“李明”，修改后资料如下图：
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3、检查并保存数据

单击工具栏上的【检查】，如提示没有错误便可保存，如有错，请按提示改正后保存数据。

注意:
※用户保存资料时，系统会提示“变更明细”，用户单击确定便可生成当月的《国内人员个人信息变更登记表》。
※用户可以按以上方法逐一增加或修改人员资料，或使用“导入”的方法将已在EXCEL中做好的人员资料导入到“国内人员管理”中。
※请用户如实填写带*号的列，但其它列也不要掉以轻心，如凭证送达方式与地址，如用户没有正确选择，可能就收不到凭证了。
（二）、外籍人员管理

升级到个税专区后，所有人员资料都会升级到“国内人员管理”，如用户要在“外籍人员管理”中查看外籍人员信息，需要重新录入数据或通过EXCEL表方式导入贵企业的外籍人员资料。

用户如果修改了本表中的数据，当保存资料时，系统会自动提示是否生成《外籍人员个人信息变更登记表》，用户可根据需要生成《外籍人员个人信息变更登记表》。

本表配合《外籍人员个人信息变更登记表》和《外籍人员个人所得税申报表》使用，与单击工具栏中的【人员】进入的表是同一个表。本表须如实填写，如填写不当会造成《外籍人员个人所得税申报表》申报失败或申报结果有误。

填写步骤：

1、进入人员管理模块

单击【外籍人员管理】[image: image25.jpg]L
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，打开编辑窗口，如下图：[image: image26.jpg]



2、新增或修改人员资料

单击工具栏上的【添加】，如图中的“新人员1”，然后直接单击每一项修改该人员的资料，已存在的人员资料也可用同样方法修改。
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例如新增的人员叫“Lucy”，修改后资料如下图：
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3、检查并保存数据

单击工具栏上的【检查】，如提示没有错误便可保存，如有错，请按提示改正后保存数据。

注意:
※用户保存资料时，系统会提示“变更明细”，用户单击确定便可生成当月的《外籍人员个人信息变更登记表》。
※用户可以按以上方法逐一增加或修改人员资料，或使用“导入”的方法将已在EXCEL中做好的人员资料导入到“外籍人员管理”中。
※请用户如实填写带*号的列，但其它列也不要掉以轻心，如凭证送达方式与地址，如用户没有正确选择，可能就收不到凭证了。
※如外籍人员没有英文名，在英文名一栏填写姓名的拼音也可。
（三）“工具栏”介绍

【新类】：可以给选定的部门添加子部门；

【修改】：可以修改选定部门的名称；

【删类】：可以删除选定的部门；

【展开】：可以展开部门列表；

【闭合】：可以使部门列表闭合。

提示：
※删除某部门，系统只删除该部门的名称，该部门的人员并不会删除，只会自动调到上一级的部门。所以删除部门之前，应该先处理好该部门的人员。
4.4、个人所得税报盘
个人所得税报表适用于用户通过e税通网络申报个人所得税不成功时，可以使用这个功能将当月个人所得税资料导出到软盘或优盘，然后拿到当地地税分局申报。

注意：
※此功能具体使用办法请咨询所属分局。
单击【个税专区】下的《个人所得税报盘》，系统弹出编辑报表窗口。如下图所示：

[image: image29.jpg]HOBRRNRNARORIELN D





用户可以选择导出国内或外籍个人所得税资料，单击【确定并导出】。例如：选择导出期号为2006-01的国内人员信息登记表，在选择导出框打勾，如下图所示：
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单击【确定并导出】，系统弹出选择文件保存路径的窗口，如图：

[image: image31.jpg]



选择文件的保存路径，文件名默认为《国内报盘文件(纳税编码+备份日期).dcl》。、

注意：
※导出的文件不能直接打开，需要到当地地税分局申报的时候才能打开。
4.5、《个得税表明细资料补录表》的填写
本表分为《国内人员个人所得税明细补录表》和《外籍人员个人所得税明细补录表》，适用于在税期内未能成功申报《国内人员个人所得税申报表》和《外籍人员个人所得税申报表》的用户，在通过纸质的“汇总申报”后，还必须在规定期限内通过此表将电子资料补全。

1、《国内人员个人所得税明细补录表》的填写
单击【个税专区】下的《国内人员个人所得税明细补录表》，系统弹出编辑报表窗口。如图：
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（一）操作步骤

《国内人员个人所得税明细补录表》的主流程分为查询补录情况、选择补录所属期间、填写明细补录表和申报明细补录表。

1、查询补录情况

登录“e税在线”，单击“e税通在线查询”窗口的“个税补录情况查询”进入查询要补录的情况。

记下需要补录的税款所属期和要补录的金额。

单击工具栏的【返回】退出“e税在线”回到软件主界面。
2、选择所属期

单击“编辑窗口”工具栏上的【日期】，在弹出的日历窗口中选择需要补录的所属期，如图： 
单击【确定】返回编辑报表窗口。
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提示：
※用户也可在“系统维护—选择期间”中选择所属月份。
3、填写明细补录表

⑴、新建表格

单击【新表】，弹出的下拉菜单，出现“从上期数据生成”和“新建空白表”两种新建报表模式，如图：
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单击【从上期数据生成】，系统会建立一张数据跟上期一样的报表，用户只需修改跟上期有不同的数据并保存，核对无误即可进行申报。

单击【新建空白表】，系统会建立一张没有数据的报表。
⑵、选定人员资料

在“编辑报表”窗口单击工具栏的【人员】，打开“员工管理”窗口。如图：
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在“人员管理”窗口里选定人员（选定后的人员会变蓝色）：

单击工具栏上的【选择人员】[image: image36.jpg]


，出现下图：
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当前选定的人员并返回：在表格中选定了人员，先单击第一条人员记录的【行头】，如图：
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按下键盘【Ctrl】不放，用鼠标单击要选择的人员记录的“行头”，最后单击“当前选定的人员并返回”；自定义选择范围：单击【自定义选择范围】，打开下图：
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选择要选定的行，单击确定；

全选并返回：把人员资料全部选择，并退出人员管理编辑窗口。

以上三种操作可以把人员资料选定到个人所得税表编辑窗口中，如下图：
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注意：
※用户可以在此直接编辑员工资料，编辑资料后，进行保存或退出本表系统会提示：数据已经更改是否保存。保存成功将自动生成本月的个人信息变更登记表。
（3）、填写人员的收入情况（黄色的栏目不用填写，系统自动计算），如图：
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4、申报

单击“编辑窗口”工具栏的【申报】，在“联网申报”窗口输入纳税人登录密码，点击【联网申报】，开始报表的申报。当系统连接成功服务器后，会弹出“系统信息”框，显示用户当前申报的金额、服务器要求申报的税款所属期（起、止）、人数和金额，如下图所示：
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双击选定条目或选定条目后单击【确定】。

若用户当前申报表的金额与服务器提示需要补录的金额不一致时，系统会弹出提示，如下图所示：
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如果用户选择了错误的税款所属期，系统会弹出提示，如图所示：
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重要提示：
※此补录表只作资料存档，申报处理成功不会扣税款。
2、《外籍人员个人所得税明细补录表》的填写

《外籍人员个人所得税明细补录表》的填写请参考《国内人员个人所得税明细补录表》的填写。

PAGE  
7

