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纳税证明材料办理流程

注意事项（请仔细阅读）：

一、本年度纳税证明材料办理流程变化较大，且文件上传的格式将

直接影响申报人奖励金额的核算，请务必按照本附件指引操作。

二、境内申报人需提供“目录”中材料 1-2，共两项材料；港澳和

外籍申报人需提供“目录”中材料 1-3，共三项材料。

三、每位申报人全部纳税证明材料单独放于一个文件夹中，并以申

报人姓名命名该文件夹，再统一打包上传至系统指定通道。
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1.个人所得税纳税记录开具下载

1) 登录自然人电子税务局（https://etax.chinatax.gov.cn/）

2) 点击“特色应用”-“纳税记录开具”。

3) 开具年月填写“2021-01 至 2021-12”，确保税款所属期为 2021 年 1 月 1

日至 2021 年 12 月 31 日，生成纳税记录后下载。

4) 下载 PDF 格式纳税记录，并以“姓名+纳税记录+身份证后六位”命名该

文件。（如：“张三纳税记录 123748”）

https://etax.chinatax.gov.cn/
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2.“收入纳税明细查询”PDF 版下载

2.1 谷歌浏览器(GoogleChrome)操作

1) 登录自然人电子税务局（https://etax.chinatax.gov.cn/）

2) 点击“特色应用”-“纳税记录查询”。

3) 在“税款所属期”输入“2021-01 至 2021-12”点击“查询”。

https://etax.chinatax.gov.cn/
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4) 在页面上鼠标点击右键，在显示的属性窗口点击“打印”

5) 对打印页面进行如下设置，设置完成后点击”保存”，进行保存。
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6） 切记存在多页时，每页都要重复以上转换为 PDF 文件的操作，生成 PDF

格式后，以“姓名+收入+页码数”命名该文件（如：“张三收入 01”、“张

三收入 02”……），且最终下载的 PDF 文件内容都要能够进行“选中操作”，

如下图：
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2.2 IE 浏览器(Internet Explorer)操作

1) 登录自然人电子税务局（https://etax.chinatax.gov.cn/）

2) 点击“特色应用”-“纳税记录查询”。

3) 在“税款所属期”输入“2021-01 至 2021-12”点击“查询”。

https://etax.chinatax.gov.cn/
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4) 在页面上鼠标点击右键，在显示的属性窗口点击“打印预览”

5) 对打印页面进行如下设置，设置完成后点击打印图标。
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6) 确保打印机选择正确，点击“打印”，进行保存。

7） 切记存在多页时，每页都要重复以上转换为 PDF 文件的操作，生成 PDF

格式后，以“姓名+收入+页码数”命名该文件（如：“张三收入 01”、“张

三收入 02”……），且最终下载的 PDF 文件内容都要能够进行“选中操作”，

如下图：
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2.3 Edge 浏览器(Microsoft Edge)操作

1) 登录自然人电子税务局（https://etax.chinatax.gov.cn/）

2) 点击“特色应用”-“纳税记录查询”。

3) 在“税款所属期”输入“2021-01 至 2021-12”点击“查询”。

https://etax.chinatax.gov.cn/
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4) 在页面上鼠标点击右键，在显示的属性窗口点击“打印”

5) 对打印页面进行如下设置，设置完成后点击”保存”，进行保存。
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6） 切记存在多页时，每页都要重复以上转换为 PDF 文件的操作，生成 PDF

格式后，以“姓名+收入+页码数”命名该文件（如：“张三收入 01”、“张

三收入 02”……），且最终下载的 PDF 文件内容都要能够进行“选中操作”，

如下图：
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2.4 360 安全浏览器操作

1) 登录自然人电子税务局（https://etax.chinatax.gov.cn/）

2) 点击“特色应用”-“纳税记录查询”。

3) 在“税款所属期”输入“2021-01 至 2021-12”点击“查询”。

https://etax.chinatax.gov.cn/
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4) 在页面上鼠标点击右键，在显示的属性窗口点击“打印预览”。

5) 对打印页面进行如下设置，设置完成后点击打印图标。
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6) 确保打印机选择正确，点击“打印”，进行保存。

7） 切记存在多页时，每页都要重复以上转换为 PDF 文件的操作，生成 PDF

格式后，以“姓名+收入+页码数”命名该文件（如：“张三收入 01”、“张

三收入 02”……），且最终下载的 PDF 文件内容都要能够进行“选中操作”，

如下图：
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3.“综合所得年度汇算”网页截图（仅港澳和外籍申请人提供）

1）点击“我要查询”，然后点击“申报查询”。

2）点击“已完成”，然后点击“查看”进入 2022年度综合所得年度汇算。

3）点击“计税详情”，然后把所显示的全部信息进行截图打印，并签

上姓名，加盖单位公章（电子扫描版以“申报人姓名+综合所得年度汇算”

命名）。

4）若无查询结果，也需把空白查询页面截图打印，并签上姓名，加盖

单位公章（电子扫描版以“申报人姓名+综合所得年度汇算”命名）。
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