3.电子表格申报
信息表格电子模板的获取渠道：税务局官方网站下载
http://www.tjsat.gov.cn/11200000000/8000/800001/80000102/20181228094801959.shtml
职工本人根据下载的电子表格将个人信息填写完整，每张表格项目仔细填写，选中每个项目之后会弹出填写此项表格的要求，职工据实填写。表格具体样式如下：
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把电子模板报送给单位，单位将电子模板信息导入扣缴端软件，在次月办理扣缴申报时通过扣缴端软件提交给税务机关，同时将电子模板内容打印，经职工签字、单位盖章后留存备查。在财务人员导入职工电子信息的同时需要职工本人到财务处现场确认办理，若存在信息填写不正确，需要职工本人反复修改个人信息，直至信息全部填写正确为止，财务人员概不负责。电子表格职工可以发到财务处规定的电子邮箱中，邮箱为67461864@qq.com，时间为每月10日-22日。
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