第一步，进入申报界面。员工登录手机个人所得税APP后，可通过“首页——常用业务——专项附加扣除填报”或“办税——专项附加扣除填报”进入专项附加扣除填报界面，并选择“婴幼儿照护费用”专项附加扣除。
[image: http://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810760/c5173943/5173943/images/%E5%9B%BE%E7%89%871.png][image: http://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810760/c5173943/5173943/images/%E5%9B%BE%E7%89%872.png][image: http://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810760/c5173943/5173943/images/%E5%9B%BE%E7%89%873.png]

第二步，选择扣除年度。进入申报界面后，“选择扣除年度”设为2022年，点击“确认”后，系统会提示需要提前准备的资料，员工仔细阅读后，点击“准备完毕，进入填报”。
需要说明的是，由于新政策自2022年1月1日起施行，员工不能在2021及以前年度汇算中申报3岁以下婴幼儿照护专项附加扣除。

[image: http://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810760/c5173943/5173943/images/%E5%9B%BE%E7%89%874.png][image: http://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810760/c5173943/5173943/images/%E5%9B%BE%E7%89%875.png]

第三步，填写扣除信息。在“基本信息”界面，员工录入电子邮箱、联系地址（如之前填写过个人信息或申报过专项附加扣除，则会自动填入，员工可以根据实际情况修改）。填写完成后，点击“下一步”进入“子女信息”界面。在“选择子女”项目处点击“请选择”进入“选择子女”界面。
若员工之前未填写子女信息，可点击底部“添加子女信息”进入添加界面，并填写“他（她）是我的”、证件类型、证件号、姓名、国籍（地区）、出生日期，点击“保存”后回到“选择子女”界面，即可看到新添加的子女信息。
[image: http://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810760/c5173943/5173943/images/%E5%9B%BE%E7%89%876-20220328160901164.png]

员工选择子女后，将回到“子女信息”界面，并显示子女的姓名与出生日期，子女信息确认无误后，点击“下一步”。
第四步，设置扣除比例。完成子女信息填写后，员工根据实际情况在“本人扣除比例”中选择100%（全额扣除）或50%（平均扣除）其中一种。选择完成并确定后，点击“下一步”。
[image: http://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810760/c5173943/5173943/images/%E5%9B%BE%E7%89%877.png]

第五步，选择申报方式。设置扣除比例后，进入“申报方式”界面，员工可根据实际情况选择“通过扣缴义务人申报”或“综合所得年度自行申报”任意一种方式。如果员工需要在每月发放工资薪金时享受专项附加扣除，需要选择“通过扣缴义务人申报”，并核实扣缴义务人信息是否准确。选择完成后，点击“提交”，即完成3岁以下婴幼儿照护专项附加扣除填报流程，系统将弹出“专项附加扣除信息已提交”的提示。员工可以点击“查看填报记录”查看已经申报的专项附加扣除信息。
[bookmark: _GoBack][image: http://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810760/c5173943/5173943/images/%E5%9B%BE%E7%89%878.png] [image: http://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810760/c5173943/5173943/images/%E5%9B%BE%E7%89%8711.png] [image: http://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810760/c5173943/5173943/images/%E5%9B%BE%E7%89%8710.png]
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