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年所得 12 万元以上自行纳税申报 

操作流程图解 

为配合老师们顺利完成 2017年度年所得 12 万元以上自行纳税申报的工作，计财

处特编制操作流程图，具体如下： 

一、申报方式 

方式一（推荐）：利用手机等移动终端，通过“支付宝”在线申报 

方式二（推荐）：利用手机等移动终端，通过“北京地税”微信公众号在线申报 

方式三：利用电脑在线申报，需安装“北京互联网地税局（自然人版）”  

 

二、申报时间 

截止时间：2018 年 3月 31 日之前 

 

三、操作流程 

   方式一（推荐）：利用手机，通过“支付宝”申报。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登录支付宝首

页 

选择“城市服

务”栏目 

选择“北京地

税” 

选择“12万申

报”栏目 
先注册后登陆 

选择“预填报

表”进行申报 
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（1）进入支付宝首页，点击“更多”功能，选择“城市服务”模块： 

       

（2）选择“北京地税”模块，选择“12万申报”： 

          

点 击 进 入

“更多” 

点击进入“城市

服务” 

点击进入“北

京地税” 

点击进入“12

万申报” 
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（3）先注册，后登录。注册时，需通过人脸识别认证。 

      

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

利用人脸识别

技术进行认证 

点击进入“用

户注册” 
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（4）注册并实名认证通过后，进入申报界面，点击“预填报表”后，查看是否

有应补缴税额。点击 “提交申报”即完成申报。 

 

个人基础信息填写： 

 

不用填 

自动提取数据，无须

更改。 

选填内容不用填写。 
 

不用填写 

注意：首先点击预

填报表，系统将自

动提取数据 
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点击进入“工资薪金所得”，注意查看是否需要补税。如果“应补税额”为 0，

则无需补税，如果大于 0，请到海淀地税三所补税。 

 

如果其它所得项目有收入，注意查看是否需要补税。 

 

根据单位每月申报个人

所得税数据自动汇总提

取，无需修改 

     

如应补税额=0，则无需补

税；如大于 0，请到海淀

地税三所补缴个人所得

税。 

    0.00 

点击预填报表，自动提取

数据。如果有收入，则查

看是否需要补税。 



6 
 

（5）如需修改申报信息，需要通过下载“北京互联网地税局（自然人版）”进行

操作。详见“方式三”说明。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如需修改申报信息，需

要通过下载“北京互联

网地税局（自然人版）”

进行操作。 
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   方式二（推荐）：利用手机，通过“北京地税”微信公众号申报。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（1）进入“北京地税”公众微信号，点击“我要办”，进入“个税服务”，选择“12

万申报” 

          

 

进入“北京地税”

微信公众号 

选择“我要办”

模块 

选择“12万申报”

栏目 

先注册后登陆 
选择“预填报表”

进行申报 

点击“我要办” 

点击“12 万申报” 
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（2）进入“12 万自行申报”界面，先注册，后登录。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注册用户，需要进行实名认证。 

实名认证方式一：微信人脸识别（推荐） 

     

点击“用户注册”，进

行实名认证 

推荐使用人脸识

别 

长按图片，识别程

序后，完成人脸识

别 
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实名认证方式二：通过银联银行卡信息认证（推荐） 

      

实名认证方式三：通过纳税申报信息认证 

   

使用任意一张银联

卡 

输入有银联标识

的银行卡号 

输入在银行预留

的电话号码 

需要进入医学部“服

务平台”——“薪资

查询”中查询。 

 

进入医学部“服务平台”

——“薪资查询”中查询。 

填写近三个月（2017.12

月—2018.2 月）其中任

一笔个税申报数据。 

进入医学部“服务平

台”——“薪资查询”

中查询。 

填 写 近 三 个 月

（ 2017.12 月 —

2018.2 月）其中任一

笔个税申报数据。 
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进入医学部“服务平台”——“薪资查询”中，选择 2017.12 月—2018.2 月中其中

任一个月的工资数据进行验证： 

 

（3）认证通过后，进入 12 万自行申报界面，和利用支付宝申报界面完全一样。

参考“支付宝”申报方式的填报说明即可。 

（4）如需修改申报信息，需要通过下载“北京互联网地税局（自然人版）”进行

操作。详见“方式三”说明。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

收入额=在职工资应发额+

劳务费等其他收入应发额， 

 

已缴税额=扣税额 
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  方式三：安装“北京互联网地税局（自然人版）”，电脑在线申报。 

  

 

 

 

 

 

 

（1）登录北京市地方税务局网站，网址：http://www.tax861.gov.cn/，进入“我

要办税”栏目，选择自动或者手动安装申报程序。 

 

 

 

登录北京 

地税网站 

安装纳税 

申报程序 

先注册后登陆

申报程序 

选择12万自行

申报栏目 

据实填写 

申报表格 

提交表格完成

纳税申报 

点击此处 

点击此处 

自动安装 

手动安装 

http://www.tax861.gov.cn/


12 
 

（2）安装后打开程序，首次登录请先注册。注册时，需要通过实名认证。

 

 

实名认证方式一：通过银联银行卡信息认证（推荐）

  

 

 

后登录 先注册 

 

推荐 

输 入 银 联

卡卡号 

输 入 银 行

预 留 手 机

号，接收验

证码 



13 
 

实名认证方式二：通过支付宝人脸识别认证。如果选择此种方式，建议直接从“支

付宝”中申报。 

 

点击下一步后，进入支付宝首页，找到“人脸识别”功能进行验证。 

   

选择支付宝人脸识别

认证 

点击进入“更

多” 

点击人脸识别 
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实名认证方式三：通过纳税申报信息认证。 

  

（3）认证结束后，选择“个人所得税 12万自行申报”栏。 

 

参照“方式二”中

的相关说明填报。 

选择个人所得税 12万自行申报 

通过纳税申报信

息认证 
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（4）点击“自动预填报表”，数据自动提取，点击“提交”，完成申报。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击“自动预填报”后，

自动提取数据 

无需填写 

无需填写 

点击“自动预填报”即可自动生成。

注意是否需要补税 
 

注意：首先点击“自动

预填报”提取数据。 
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（5）老师可以进入“自行申报管理”模块进行查询和修改。“支付宝”、“微信”提交

申报后，也通过此处修改或查询。 

 

 

 

 

 

 

 

四、建议 

1、尽量利用“支付宝”、“北京地税”微信公众号申报。 

2、可以利用“北京地税”微信公众号、“北京互联网地税局（自然人版）”软件帮

助他人申报。 

3、操作流程可以在计财处主页上查询下载。 

计财处联系电话：82801308、82802309 

    北京地税咨询电话：82012366（先拨 0，再拨 2） 

 

点击进入查询 

选择后点击查

询 

可以选择查看明

细 ,或作废重新填

报提交 


