
 



 
 
 

 

 



   



- 내려받기 후 이메일 제출 시 유의 사항 

① 전자문서 다운로드 시 비밀번호 설정 금지 
비밀번호를 설정할 경우 해당자료 조회가 불가능하여 추후 재전송 및 추가확인절차로 인한  

처리지연이 발생되오니, 비밀번호는 설정하지 말아주시기 바랍니다. 

 

- 인쇄 후 우편제출 시 유의 사항 

① 인쇄 후 제출방법 
소득공제자료 조회 화면의 우측 상단에 있는 ‘조회한 항목 한번에 인쇄하기’를 클릭하여  

조회한 항목 한번에 인쇄  

 

- 공통 유의 사항 

① 공제요건을 충족하지 못하는 항목은 제출자료에서 제외  

본인이 소득공제요건을 충족하지 못하는 항목은 체크하지 마시고,  

공제요건을 만족하는 항목들에만 체크하시어 인쇄하십시오. 

특히, 주택자금/주택마련저축의 경우 국세청 소득공제 증명자료에 포함되어 있더라도 

요구되는 모든 공제요건을 충족하지 못하면 공제를 받을 수 없습니다. 
 (※ 요건 미충족에도 불구하고 공제 혜택을 받는 경우 부당공제에 해당! 국세청에 의해 반드시 
적발되며, 추후 가산세까지 추가하여 세금 추징! ) 
 
주택자금의 경우, 세대의 주택보유수(무주택 혹은 1주택 보유), 주택 규모 
(국민주택규모 이하의 주택), 주택 가격 등 여러 가지 요건을 모두 충족하여야 
공제가 가능합니다. 자세한 요건은 국세청 홈페이지 또는 연말정산 게시판을 통해  
확인하실 수 있습니다. 
                

② 소득공제신고서 작성 
-  연말정산 대상 임직원이 위의 내용까지 정상적으로 진행하신 후 공지사항 內  

‘소득공제신고서’의 인적공제 항목에 인적공제 대상자를 기입한 후 
(본인만 대상자라면 본인이름, 정보만 기입)인쇄, 제출해주십시오 

(소득공제신고서 미 제출시 가족 등 부양가족 공제를 받을 수 없음) 
-  공지사항 內 소득공제신고서를 따로 작성할 필요 없이, 홈택스에서도 인쇄할 수  

있으니 해당자료를 필히 함께 제출해주십시오. 

(편리한 연말정산 바로가기 -> 공제신고서 작성하기) 


