附件7
缴费个人社会保险费缴费事项办理操作指引

（掌上）
本指引适用于参保灵活就业人员、城乡居民通过“掌上办”渠道办理社会保险费缴费事项。

一、微信端

（一）功能入口

1.公众号进入 

（1）关注公众号。通过微信搜索公众号“贵州税务”或者使用微信【扫一扫】扫描下方的公众号二维码关注“贵州税务”公众号。
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（2）进入“社保费缴费”菜单。关注后进入公众号，依次选择“享服务”-“社保缴费”菜单进入用户认证页面，选择证件类型，输入证件号码和姓名，点击“确定”进入【社保费功能列表】菜单。
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2.微信“城市服务”进入

进入微信后，依次选择“我”—“支付”—“城市服务”（注：需确认当前定位为贵州省范围内，如贵阳）—“社保综合”—“贵州社保缴费服务”。
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（二）灵活就业人员养老保险基数申报

在社保缴费功能列表页面，点击灵活就业社保费业务下的【自主缴费】菜单进入到“缴费信息确认”页面。 
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“缴费信息确认”页面中自动带出当前登录账号的身份信息，确认无误后，选择缴费险种（养老保险）、社保经办机构、是否补缴等选项，选择并确认缴费档次和缴费金额无误后，点击【下一步】进入到“选择缴款方式”页面。

缴费档次选择完毕后，系统会进行记录，缴费人可通过【灵活就业基本养老（选档）记录查询】进行查询。
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（三）灵活就业人员社会保险费申报

1.灵活就业人员自主缴费

在社保缴费功能列表页面，点击灵活就业社保费业务下的【自主缴费】菜单进入到“缴费信息确认”页面。 
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“缴费信息确认”页面中自动带出当前登录账号的身份信息，确认无误后，选择缴费险种（养老保险、医疗保险）、社保经办机构、是否补缴等选项，选择并确认缴费档次和缴费金额无误后，点击【下一步】进入到“选择缴款方式”页面。

缴费档次选择完毕后，系统会进行记录，缴费人可通过【灵活就业基本养老（选档）记录查询】进行查询。
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在“选择缴款方式”页面中，点击【下一步】进入支付环节。
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选择付款账号（选择零钱支付或者银行卡支付等），并输入支付密码（或者使用指纹验证），支付成功后跳转到支付结果页面。
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注意事项：系统目前暂提供“微信支付”的缴款方式。支付成功后，如果因系统原因导致缴费失败，银行将在2-5个工作日原路退出所缴费费款。

2.灵活就业人员代他人缴费

在社保缴费功能列表页面，点击灵活就业社保费业务下的【代他人缴费】菜单进入到“缴费信息确认”页面。
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在“缴费人信息”页面中选择要代缴的人员的证件类型，输入姓名和身份证号码，点击【下一步】进入“缴费信息确认”页面。
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后续办理流程同“灵活就业人员自主缴费”流程。

注意事项：系统目前暂提供“微信支付”的缴款方式。支付成功后，如果因系统原因导致缴费失败，银行将在2-5个工作日原路退出所缴费费款。

（四）城乡居民缴费金额确认

在社保缴费功能列表页面，点击城乡居民社保费业务下的【自主缴费】菜单进入到“缴费信息确认”页面。 
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在“缴费信息确认”页面带出当前登录账号的身份信息，确认无误后，选择缴费险种、社保经办机构、在缴费类型选项中点选“正常缴费”、缴费年份，在“缴费档次”选择缴费档次，点击确定。
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如需缴费，点击【下一步】进入缴费页面。

（五）城乡居民社会保险费申报

1.城乡居民自主缴费

在社保缴费功能列表页面，点击城乡居民社保费业务下的【自主缴费】菜单进入到“缴费信息确认”页面。 
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在“缴费信息确认”页面带出当前登录账号的身份信息，确认无误后，选择缴费险种、社保经办机构、在缴费类型选项中点选“正常缴费”、缴费年份和缴费档次，选择并确认缴费档次和缴费金额无误后，点击【下一步】进入到“选择缴款方式”页面。
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如需补缴，选择缴费险种（目前支持养老保险的补缴）、缴费类型选项中点选“补缴”，点击【下一步】进入“补缴明细确认”页面。
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在“补缴明细确认”页面中，系统列出需补缴的社保费用。
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在“选择缴款方式”页面中，点击【下一步】进入支付环节。
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选择付款账号（选择零钱支付或者银行卡支付等），并输入支付密码（或者使用指纹验证），支付成功后跳转到支付结果页面。
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注意事项：系统目前暂提供“微信支付”的缴款方式。支付成功后，如果因系统原因导致缴费失败，银行将在2-5个工作日原路退出所缴费费款。

2.城乡居民代他人缴费

在社保缴费功能列表页面，点击城乡居民社保费业务下的【代他人缴费】菜单进入到“缴费信息确认”页面。
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请在“缴费人信息”页面中选择要代缴的人员的证件类型，输入姓名和身份证号码，点击【下一步】进入“缴费信息确认”页面。
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后续办理流程同“城乡居民自主缴费”流程。

注意事项：系统目前暂提供“微信支付”的缴款方式。支付成功后，如果因系统原因导致缴费失败，银行将在2-5个工作日原路退出所缴费费款。

（六）缴费证明开具

在社保缴费功能列表页面，点击【社保费缴费证明】菜单进入到用户信息确认页面。
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进入界面后可选择查询时间，录入图形验证码后，点【查询】。显示如下图界面。
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缴费人可将该证明下载至手机，通过蓝牙打印机等方式进行打印。

（七）转开税收完税证明

1.转开税收完税证明

在社保缴费功能列表页面，点击【完税证明开具—社保费】菜单进入到用户信息确认页面。
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选择税款所属起止后点击查询，展示开具的完税证明：
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缴费人可将该证明下载至手机，通过蓝牙打印机等方式进行打印。

2.补开税收完税证明

在社保缴费功能列表页面，点击【补开税收完税证明—社保费】菜单进入到用户信息确认页面。
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在当前页面会自动带出缴费人基本信息和已开具的完税证明信息，确认需补开的，点击【补开】后，系统展示补开的完税证明：
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缴费人可将该证明下载至手机，通过蓝牙打印机等方式进行打印。

二、支付宝端

（一）功能入口

首先打开支付宝进入app的首页，点击【市民中心】进入分类的功能界面，然后点击【社保】进入社保相关的功能界面，最后选择【社保缴费】进入社保缴费的功能界面，输入您的姓名和证件号码，这里的证件类型默认为身份证，您可以根据自身情况进行更改。如下图所示。
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（二）灵活就业人员养老保险基数申报

在进入社保缴费的功能菜单界面之后，点击灵活就业人员查询缴费如下图所示
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进入灵活就业人员查询缴费，录入费款属期，勾选养老保险险种，点击下一步：
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系统展示“请选择缴费档次金额”选择框，缴费人从中选择具体缴费档次，点击确认。如需缴费，可继续下一步操作。

（三）灵活就业人员社会保险费申报

在进入社保缴费的功能菜单界面之后，点击灵活就业人员查询缴费如下图所示
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进入灵活就业人员查询缴费，进行缴费人缴费类型选择，界面会将您的所有的参保信息展示出来，并且提供您进行缴费类型的选择（养老保险和医疗保险）如下图所示：
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根据系统提示缴费人需要先选择费款所属期然后选择缴费险种，然后下一步进行查缴。如下图所示：
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根据提示选择缴费类型，当选择不同的类型时，会显示不同的金额，如下图所示：
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选择完缴费类型之后点击下一步进入缴费界面，如下图所示：
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确认信息后可点击支付宝支付进行缴费。支付完成之后可以在首页查看缴费记录，如下图所示：
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注意事项:当缴费人存在补缴的时候界面才会显示出来，不存在则不显示。

（四）城乡居民缴费金额确认

进入社保缴费的功能菜单页面后，点击城乡居民查询缴费，进行缴费人缴费选择如图所示
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界面会将您的所有的参保信息展示出来，并且提供您进行缴费类型的选择（养老保险和医疗保险）：
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根据系统的提示选择自己缴费的经办机构即参保登记地。选择完成后自动带出参保信息：
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选择其中一条参保信息之后点击下一步：
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根据提示，选择缴费档次金额，点击确定。
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如需缴费，可点击下一步继续操作。

注意事项：

1.请确认自己的缴费信息。

2.当选择医疗保险时需要先选择经办机构，否则无法选择参保信息。

（五）城乡居民社会保险费申报

进入社保缴费的功能菜单页面后，点击城乡居民查询缴费，进行缴费人缴费选择如图所示
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界面会将您的所有的参保信息展示出来，并且提供您进行缴费类型的选择（养老保险和医疗保险）：
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根据系统的提示选择自己缴费的经办机构即参保登记地。选择完成后自动带出参保信息：
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选择其中一条参保信息之后点击下一步：
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根据提示，选择缴费档次金额，完成之后进行下一步：
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确认之后进行下一步缴费：
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选确认信息无误之后点击支付宝缴费，系统会自动唤起支付界面，缴费成功之后可以在首页中查看缴费记录：
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注意事项：

1.请确认自己的缴费信息。

2.当选择医疗保险时需要先选择经办机构，否则无法选择参保信息。

（六）缴费证明开具

进入社保缴费的功能菜单界面之后，输入完之后进入社保缴费的功能菜单界面，点击社保缴费凭证如下图所示
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可以进行按年份查询和下载开具证明，首先进行缴费人缴费年份选择如下图所示
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选择年限后，根据系统提示缴费人需要点击证明开具，即跳转到社保缴费证明开具，可按需求进行下载。如下图所示
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注意事项：输入年限确已缴社保费的，系统才会显示出来，不存在则不显示。

（七）转开税收完税证明

1.首开完税证明

进入社保缴费的功能菜单界面之后，点击证明开具下的首开完税证明。如下图所示
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进入首开完税证明主页面，选择税款所属起止日期以及缴税人主管税务机关（此项一般登陆后会自动填充缴税人的主管税务机关）。如下图所示
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选择起止年限后，点击查询即可查看首开完税记录；若选择年月不是首开完税的年月，点击查询时将会提示未查询到任何开具信息，请确认是否首次开具。如下图所示
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选择正确起止年限后，点击查询即可查看首开完税记录。如下图所示
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点击开具即可查看首开完税证明开具单，用户可按需求进行下载。如下图所示
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进入首开完税证明主页面，也可点击开具记录查询以往所有首开完税记录。如下图所示
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2.补开完税证明

进入社保缴费的功能菜单界面，点击证明开具下的补开完税证明如下图所示
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进入补开完税证明主页面，首先进行输入票证号码，再选择正确税款所属起止日期以及缴税人主管税务机关；若选择年月无已开具的完税记录，点击查询时提示未查询到任何信息。如下图所示
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进入补开完税证明主页面，首先进行输入票证号码，再进行选择正确税款所属起止日期以及缴税人主管税务机关（此项一般登陆后会自动填充缴税人的主管税务机关），点击查询，显示补开完税信息。如下图所示
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点击开具即可查看补开完税证明开具单，用户可按需求进行下载。如下图所示
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进入补开完税证明主页面，也可点击开具记录查询以往所有补开完税记录。如下图所示
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三、贵州税务APP

（一）功能入口

微信扫描下方二维码，通过浏览器打开后点击“下载”，完成“贵州税务”APP下载安装，注册并登录。注：社保缴费各功能模块中，“城乡居民缴费”和“灵活就业人员缴费”无需登录即可使用。
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（二）存款账户账号报告

进入社保缴费的功能菜单界面，点击社会保险费缴费人存款账户账号报告。如下图所示
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进入社会保险费缴费人存款账户账号报告主页面，输入缴费人姓名以及缴费人识别号（证件号码），直接跳转进入信息展示页面。如下图所示
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进入社会保险费缴费人存款账户账号报告主页面，银行账户信息可以点击新增，如下图所示
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在社会保险费缴费人存款账户账号报告主页面进行新增操作时，带（*）的信息必须填写，否则将会出现相应的提示。
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新增信息所需填写信息全部填写完毕后，点击提交返回查询即可查看新增的银行账户信息，对银行账户信息可进行删除和编辑，编辑内容和新增操作相同，如下图所示
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注意事项：缴费人没有新建过银行账户信息的，查询则不显示，可以进行新增。

（三）自然人税银两两协议签订

进入社保缴费的功能菜单界面，点击灵活就业及城乡居民社保缴费两两协议签订。如下图所示
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进入灵活就业及城乡居民社保缴费两两协议签订主页面，用户通过本功能，输入缴费人姓名以及缴费人主管税务机关，点击查询进入信息展示页面，如下图所示
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可以通过本功能新增的灵活就业及城乡居民社保缴费两两协议签订信息，点击新增，如下图所示
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在灵活就业及城乡居民社保缴费两两协议签订主页面进行新增操作时，带（*）的信息必须填写，否则将会出现相应的提示，举例如下图所示
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新增信息所需填写信息全部填写完毕后，点击提交返回查询即可查看新增的银行账户信息，对银行账户信息可进行撤销操作，如下图所示
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注意事项：当缴费人没有进行社保费协议签订时，查询则不显示，可以进行新增。

（四）灵活就业人员养老保险基数申报

在进入社保缴费的功能菜单界面之后，点击灵活就业人员查询缴费如下图所示
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进入灵活就业人员查询缴费，录入费款属期，勾选养老保险险种，点击下一步：
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系统展示“请选择缴费档次金额”选择框，缴费人从中选择具体缴费档次，点击确认。如需缴费，可继续下一步操作。

（五）灵活就业人员社会保险费申报

在进入社保缴费的功能菜单界面之后，点击灵活就业人员查询缴费如下图所示
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进入灵活就业人员查询缴费，进行缴费人缴费类型选择，界面会将您的所有的参保信息展示出来，并且提供您进行缴费类型的选择（养老保险和医疗保险）如下图所示 
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根据系统提示缴费人需要先选择费款所属期然后选择缴费险种，然后下一步进行查缴。如下图所示 
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根据提示选择缴费类型，当选择不同的类型时，会显示不同的金额，如下图所示 
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选择完缴费类型之后点击下一步进入缴费界面，如下图所示 
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确认信息后可点击支付宝支付进行缴费。支付完成之后可以在首页查看缴费记录，如下图所示 
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注意事项：当缴费人存在补缴的时候界面才会显示出来，不存在则不显示。

（六）城乡居民缴费金额确认

进入社保缴费的功能菜单页面后，点击城乡居民查询缴费，进行缴费人缴费选择如图所示
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界面会将您的所有的参保信息展示出来，并且提供您进行缴费类型的选择（养老保险和医疗保险）：

[image: image109.png]< X itREE

BEESTRIER (2 ET)





根据系统的提示选择自己缴费的经办机构即参保登记地。选择完成后自动带出参保信息：
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选择其中一条参保信息之后点击下一步：
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根据提示，选择缴费档次金额，点击确定。
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如需缴费，可点击下一步继续操作。

注意事项：

1.请确认自己的缴费信息。

2.当选择医疗保险时需要先选择经办机构，否则无法选择参保信息。

（七）城乡居民社会保险费申报

进入社保缴费的功能菜单页面后，点击城乡居民查询缴费，进行缴费人缴费选择如图所示

[image: image114.png]| BxpE=n

O srEm=s
| mRam
O mEmuAR
| A
© HEmEEE © ermmEn
© wimmEn  Enmn
| iEzEmEERET

O mEmwsEsRREEAsERTE

O srmmEzes

O i SEREaE A FE NSRS





界面会将您的所有的参保信息展示出来，并且提供您进行缴费类型的选择（养老保险和医疗保险）：
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根据系统的提示选择自己缴费的经办机构即参保登记地。选择完成后自动带出参保信息：
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选择其中一条参保信息之后点击下一步：
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根据提示，选择缴费档次金额，完成之后进行下一步：
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确认之后进行下一步缴费：
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选确认信息无误之后点击支付宝缴费，系统会自动唤起支付界面，缴费成功之后可以在首页中查看缴费记录：
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注意事项：

1.请确认自己的缴费信息。

2.当选择医疗保险时需要先选择经办机构，否则无法选择参保信息。

（八）社保费退费申请

1.正常缴费退费申请

进入社保缴费的功能菜单界面，点击社保缴费退费申请及协议签订下的正常缴费退费申请。如下图所示
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进入正常缴费退费申请主页面，用户通过本功能，先选择查询的缴费起止日期再输入凭证号码，点击查询进入下一步。如下图所示
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根据自己所需退费日期，核实信息后点击申请退费，跳转到退费申请页面。如下图所示
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用户需填写带（*）号的必填项信息，例如：退费金类型、退费原因类型、银行账号、账号名称等，核实信息后点击提交按钮，提交给后台进行审核，返回提示：保存成功！审核通过后退费将会直接到用户填写的银行账户上。如下图所示
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当用户进入灵活就业及城乡居民正常缴费退费申请主页面，选择的缴费起止日期或者填写的凭证号码不正确时，点击查询页面将会提示未查询到任何可退税费信息。如下图所示

[image: image128.png]| Fasis

RERE BMEERE (BISWRERA) (R

i 2020-01-01F2020-01-01 >

HESH FRANTIESH

EERSTLS EFHSERBCHERIRE >

| E!





当用户进入灵活就业及城乡居民正常缴费退费申请主页面，同时未填写缴费起止日期和凭证号码时，点击查询页面将会提示票证号码和税款不能同时为空，请选择其中一种进行查询。如下图所示
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注意事项：当缴费人存在缴费信息并且已缴费的时候才能进行退费申请，不存在则不显示。 

2.特殊缴费退费申请

进入社保缴费的功能菜单界面，点击社保缴费退费申请及协议签订下的灵活就业及城乡居民正常缴费退费申请。如下图所示
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进入特殊缴费退费申请主页面，用户通过本功能，先选择查询的缴费起止日期再输入凭证号码，点击查询进入下一步。如下图所示
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根据自己所需退费日期，核实信息后点击申请退费，跳转到退费申请页面。如下图所示
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用户需填写带（*）号的必填项信息，例如：退费金类型、退费原因类型、银行账号、账号名称等，核实信息后点击提交按钮，提交给后台进行审核，返回提示：保存成功！审核通过后退费将会直接到用户填写的银行账户上。如下图所示
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进入特殊缴费退费申请主页面，选择的缴费起止日期或者填写的凭证号码不正确时，点击查询页面将会提示未查询到任何可退税费信息。如下图所示
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当用户进入灵活就业及城乡居民正常缴费退费申请主页面，同时未填写缴费起止日期和凭证号码时，点击查询页面将会提示票证号码和税款不能同时为空，请选择其中一种进行查询。如下图所示
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注意事项：缴费人存在缴费信息并且已缴费的时候才能进行退费申请，不存在则不显示。 

（九）缴费证明开具

进入社保缴费的功能菜单界面之后，输入完之后进入社保缴费的功能菜单界面，点击社保缴费凭证如下图所示
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可以进行按年份查询和下载开具证明，首先进行缴费人缴费年份选择如下图所示
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选择年限后，根据系统提示缴费人需要点击证明开具，即跳转到社保缴费证明开具，可按需求进行下载。如下图所示
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注意事项：输入年限确已缴社保费的，系统才会显示出来，不存在则不显示。

（十）转开税收完税证明

1.首开完税证明

进入社保缴费的功能菜单界面之后，点击证明开具下的首开完税证明。如下图所示
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进入首开完税证明主页面，选择税款所属起止日期以及缴税人主管税务机关（此项一般登陆后会自动填充缴税人的主管税务机关）。如下图所示
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选择起止年限后，点击查询即可查看首开完税记录；若选择年月不是首开完税的年月，点击查询时将会提示未查询到任何开具信息，请确认是否首次开具。如下图所示
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选择正确起止年限后，点击查询即可查看首开完税记录。如下图所示
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点击开具即可查看首开完税证明开具单，用户可按需求进行下载。如下图所示
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进入首开完税证明主页面，也可点击开具记录查询以往所有首开完税记录。如下图所示
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2.补开完税证明

进入社保缴费的功能菜单界面，点击证明开具下的补开完税证明如下图所示
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进入补开完税证明主页面，首先进行输入票证号码，再选择正确税款所属起止日期以及缴税人主管税务机关；若选择年月无已开具的完税记录，点击查询时提示未查询到任何信息。如下图所示
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进入补开完税证明主页面，首先进行输入票证号码，再进行选择正确税款所属起止日期以及缴税人主管税务机关（此项一般登陆后会自动填充缴税人的主管税务机关），点击查询，显示补开完税信息。如下图所示
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点击开具即可查看补开完税证明开具单，用户可按需求进行下载。如下图所示
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进入补开完税证明主页面，也可点击开具记录查询以往所有补开完税记录。如下图所示
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四、“云闪付”APP

（一）功能入口

1.通过云闪付“城市服务”进入

打开云闪付APP首页，依次选择【城市服务】—【社保缴费】，进入“社保费缴纳”页面。
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2.通过云闪付“扫一扫”进入

打开云闪付APP首页，使用“扫一扫”扫描下方二维码进入“社保费缴纳”页面。
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（二）灵活就业人员社会保险费申报

点击“社保缴费”功能后，进入“社保费缴纳”菜单页面，选择需要办理险种的社保费缴费业务，进入到对应的查缴页面。

在“社保费缴纳”菜单页面中，选择“灵活就业养老保险”或“灵活就业医疗保险”进入查缴页面。
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在查询页面中输入姓名和身份证号码，点击【查询】后进入如下页面，选择缴费年份及险种，点击【下一步】。
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选择缴费基数，点击【下一步】。
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确认无误后，点击【缴费】进入付款页面，根据系统提示进行付款。
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注意事项：

1.支付成功后，可能存在写入税务部门信息系统失败或系统对账失败，这时银行将在1-5个工作日原路退回所缴费款。请留意缴费后几天内银行卡是否有退款情况，并保留支付凭证备查。

2.云闪付APP在每日22:50至次日00:10时段进行对账，期间暂停办理社会保险费各项业务，为避免该时段无法缴费的情况，请您提前安排缴费时间，不便之处，敬请谅解！

（三）城乡居民社会保险费申报

在“社保费缴纳”菜单页面中，选择“城乡居民养老保险”或“城乡居民医疗保险”进入查缴页面：
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在查询页面中输入姓名和身份证号码，并选择“经办机构”，先选地市，再选“经办机构”，确认无误后点击【查询】：
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当您所选经办机构与在社保部门或医保部门登记的经办机构不一致时，系统将提示如下错误：

[image: image172.jpg]< HREED

RE
BN RNMR AR ITERE
iz, WEHRBIIHITECEES

2!





当选择正确时，系统提示再次确认经办机构信息：
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点击“确定”后，在展示页面选择缴费年份，点击【查询】，进入“缴费基数信息”展示页面：
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在“缴费基数信息”页面选择“缴费基数”，点击【确认】。
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核对相关信息无误后，点击【确认】。
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继续确认缴费信息无误后，点击【去缴费】进入付款页面。
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在付款页面选择一张余额充足的银行卡后“确认付款”，输入支付密码（或使用指纹验证），支付成功后跳转到支付结果页面。
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