             上市公司个人所得税代扣代缴股息申报操作说明
上市公司在代扣代缴股息时可按照以下步骤说明操作。解决因纳税人多且无法一一采集纳税人信息基本的问题。操作分为单位信息设置、日常申报操作两部份。

一、单位信息设置：

进入个人所得税代扣代缴系统，点击左侧树形菜单的 “门户管理”，在展开的菜单中选择“单位信息”。在右侧出现的设置界面中找到“上市公司”选项，通过下拉选择“是”并填写“公司股本总额”，点击“保存”按钮完成设置操作。
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单位信息设置流程图1.1

二、日常申报操作：

申报股息时，在个人所得税代扣代缴界面依次点击“填写报表－非工资薪金收入”点击“增加”按钮。在弹出的“新增非工资薪金收入”窗口中，所得项目选择“利息股息红利所得”勾选“是否上市公司股东组”在“收入额”中直接填写股息收入总额（即特别允许：汇总申报支付股息收入总额，不须申报支付个人明细），完成点击保存即可。
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新增非工资薪金收入窗口图1.2
