
操作步骤：

1、登录金税三期个人所得税扣缴系统，登进去时会有导向操作：

1）录入单位信息（把纳税人识别号输入进去）

2）获取办税信息（会出现企业信息）

3）备案办税人员信息（办税人员姓名身份证号等等）

4）设置登录密码（设置为常用的密码）

5）设置数据自动备份

2、点进去之后会看到有人员信息采集，专项附加扣除信息采集还有综合所得申

报等等。接下来把企业的人员信息采集进去，税款所属月份选择备案的当月。

3、公司新进的员工首次进行代扣代缴，需要添加人员信息采集。如果企业人员

较多，财务人员单独登记不过来，可以选择把表格模板导出来，由员工填写好后

再导入系统，涉及的信息有证件类型、证件号码、姓名、性别、出生日期、国籍、

任职时间、手机号码等必填项。导入之后点击报送，最后获取反馈，人员状态显

示正常，报送状态显示报送成功，身份验证状态显示验证通过人员信息采集完毕。

4、如果员工从企业离职，人员信息状态要从开始的正常状态调整为非正常状态，

调整之后不必再为此员工代扣代缴个税。

5、专项附加扣除会涉及子女教育支出、继续教育支出、住房贷款利息支出、住

房租金支出、赡养老人支出信息登记。如果企业人员较多，比如大型建筑企业，

员工几百上千，无法获取专项附加扣除信息，员工可以下载自然人税收管理系统

手机 APP客户端，让员工自行在 APP填列，联网状态下企业端可以同步信息。

比如子女教育的信息，子女的姓名身份证号年龄受教育时间都需要备案在系统里，

不需要单独到税务局备案，

6、综合所得申报，包括员工的正常工资薪金所得、全年一次性奖金收入、年金

领取、解除劳务合同一次性补偿金、稿酬所得、特许权所得等都在综合所得预扣

预缴表里，企业代扣代缴主要是正常工资薪金所得项，点击进行填列，需要进行



明细申报，因为每个员工的工资、个税、专项附加扣除都不一样。本期收入需要

手动填列。

7、员工的本期应纳税额会根据收入减去减除费用专项扣除项后来计算，按月进

行累计，比如某员工没有专项扣除和专项附加扣除，1月应纳税所得是 4000，2

月应纳税所得是 6000,2月虽然超过了减除费用 5000，但是 1-2月累计应纳税所

得额减减除费用刚好为 0，2 月也不用交税。

8、综合所得申报顺序：

1）收入及减除填写

2）税款计算

3）附表填写

4）申报表报送

申报成功后，记得查看申报状态是否已申报。如显示“已申报”，则申报成功；反

之，则未申报成功，需根据相关提示进行修正，修正完成后再次进行申报。


