附件6
用人单位社会保险费事项办理操作指引

（贵州省电子税务局）
第一章 用户注册登录
1.1 用户注册

1.1.1功能概述

本功能适用于企业类用人单位通过互联网渠道自助办理电子税务局开户业务。机关事业单位需在办税服务厅办理电子税务局开户业务。

1.1.2 操作步骤

（一）通过新办企业套餐开户（企业）

新办企业在市场监督管理部门办结登记后，可网页中搜索“贵州省电子税务局”或输入网址："https://etax.guizhou.chinatax.gov.cn/"进入官网。在网页中依次点击【公共服务】-【新办企业套餐】：
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在“新办企业套餐”页面中录入统一社会信用代码、法定代表人身份证件号码、经办人姓名、联系电话、短信验证码后，点击下方“我已阅读用户须知，开始办理”即可提交申请。经税务机关审验后，系统将开通电子税务局用户账户，并向提交的经办人联系电话发送包含账号密码的开户短信通知。
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（二）通过微信/支付宝实名办理（企业）

新办企业的法定代表人或财务负责人可通过微信／支付宝扫描电子税务局自然人业务办理二维码，实名登录电子税务局：
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    进入【用户管理】-【实名开户】模块，系统自动带出关联的用人单位相关信息，录入开户必填信息后进行开户。
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（三）到办税服务厅办理（企业）

新办企业的经办人可到税务机关办税服务厅，在前台办理新办纳税人套餐服务时一并办理电子税务局开户业务。

（四）到办税服务厅办理（机关事业单位）

未办理过电子税务局开户的机关事业单位，分以下情形办理开户：

（1）2019年1月1日起，尚未在税务机关缴纳过社会保险费，且从未在税务机关办理过税务登记或扣缴税款登记的机关事业单位，应先携带相关资料，到税务机关办理税务登记或扣缴税款登记。办理流程详见国家税务总局贵州省税务局门户网站【网上服务】—【办税指南】相关内容，或咨询12366人工座席。

（2）2019年1月1日起，尚未在税务机关缴纳过社会保险费，但已在税务机关办理过税务登记或扣缴税款登记的机关事业单位，可前往机构所在地税务机关办税服务厅，提供经办人有效身份证件和纳税人识别号（统一社会信用代码）办理开户。

（3）2019年1月1日起，已在税务机关缴纳过社会保险费的机关事业单位，可前往机构所在地税务机关办税服务厅，提供经办人有效身份证件和纳税人识别号（统一社会信用代码）办理开户；不清楚本单位纳税人识别号的，可提供单位参保编号，查询税务机关系统内纳税人识别号（统一社会信用代码），根据该纳税人识别号（统一社会信用代码）办理开户。

1.2 用户登录

1.2.1 功能概述

经办人登录国家税务总局贵州省电子税务局办理社会保险费相关业务。

1.2.2 操作步骤
（一）在浏览器中输入：https://etax.guizhou.chinatax.gov.cn/，进入国家税务总局贵州省电子税务局。
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（二）点击电子税务局主界面右上角【登录】按钮，进入登录界面。用人单位经办人输入电子税务局登录帐号、法人代表\财务人员\办税人员的联系电话或身份证号码，输入用户密码后，按住并滑动下方滑块后，按要求输入验证码即可登录。
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（三）登录后，进入电子税务局个人首页。
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1.2.3 注意事项
1.经办人输错密码5次即会锁定账号，30分钟后自动解锁，无需做任何操作。如忘记密码的，点击右下角的【忘记密码】按钮，根据提示进行重置密码。

2.如经办人未办理过实名信息采集的，系统将提示下载贵州税务app办理实名采集后再扫码登录，请根据提示进行操作。
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3.贵州省电子税务局建议使用IE9以上版本浏览器，并关闭兼容模式，或使用谷歌浏览器等兼容性较高的浏览器。如果使用的浏览器版本较低，在账号登录界面，系统自动弹出版本提醒页面，在该页面，可点击【检测工具下载】下载一键检测工具；也可点击页面右上角【环境监测】下载一键检测工具。
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第二章 制度信息报告

2.1 社会保险费缴费人存款账户账号报告
2.1.1 功能概述

按照规定，从事生产、经营的纳税人应当自开立基本存款账户或者其他存款账户之日起15日内，向主管税务机关书面报告其全部账号；发生变化的，应当自发生变化之日起15日内，向主管税务机关书面报告。

用人单位未报告过税收的存款账户账号的，或在办理社会保险费缴费、退费等业务时，需要使用到其他存款账户的，可通过此模块报告办理社会保险费相关业务所需关联的账户。

本模块也适用于存款账户账号的变更。

2.1.2 操作步骤

（一）进入方式：（1）经办人登录贵州省电子税务局，选择【我要办税】-【综合信息报告】-【制度信息报告】-【社会保险费缴费人存款账户账号报告】菜单。

（2）经办人登录贵州省电子税务局后，在搜索框内输入“社会保险费缴费人存款账户账号报告”，点击【搜索】按钮，在弹出页面中点击【社会保险费缴费人存款账户账号报告】即可进入。
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（二）已通过【存款账户账号报告表】模块报告过缴税账户的单位，可以在弹出窗口“是否沿用缴税的存款账户信息”点击确定按钮，系统将自动同步已备案的缴税账户信息

如未报告过缴税存款账户的，可人工录入账户信息。

之前已报告过缴费存款账户的，可以点击【新增】按钮添加一行以填写新的账户信息或点击【删除】按钮取消错误的账户信息。点击【附送资料】，按照规定上传附件。
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（三）上传所需的材料，可以根据实际情况选择【本地】或【手机】，或选择已保存在电子资料库中的资料上传所需的材料。
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文件上传完毕后，关闭上传窗口，点击【下一步】，若需要保存填写的备案信息则点击【下载凭证】保存文档；需要提交的，点击【申报】进行提交，出现涉税事项受理系统回执单，完成申请。

2.2 银税三方（委托）划转协议签订

2.2.1 功能概述
用人单位需要通过财税库银横向联网系统发起实时扣款，可通过本模块与税务机关、开户银行签署委托划转税（费）款协议，并向开户银行发起协议验证，完成委托划转税（费）款协议，实现使用电子缴税系统缴纳税费、滞纳金和罚款。

用人单位自助签订银税三方（委托）划转协议之前，需完成存款账户账号报告事宜。
2.2.2 操作步骤
（一）前置条件：用人单位办理完成存款账户账号报告。

（二）进入方式：（1）经办人登录电子税务局后，点击【我要办税】-【其他服务事项】-【网签三方协议】。

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“网签三方协议”，点击【搜索】按钮，在弹出页面中点击【网签三方协议】即可进入。
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（三）系统展示【网签三方协议】页面。界面有三个选项【新增】【验证】【作废】。
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（四）点击【新增】后选择要签订三方协议的银行，点击确认进入下一界面。
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（五）填写相关信息后点击【下一步】。
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（六）系统展示回执单。
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（七）关闭并返回上一页面，点击【验证】完成三方协议签订。

第三章 参保信息管理

3.1 用人单位参保缴费信息关联

3.1.1 功能概述
用人单位在人社医保部门办理参保登记后，应先将人社（医保）部门传递的用人单位参保登记信息和税务部门的税务登记信息关联起来，此步骤是后续申报缴纳社会保险费的首要环节。

同一个社保编号，只需关联一次即可。如用人单位在人社（医保）部门新增参保险种新增社保编号的，可以再通过本模块办理信息关联。
3.1.2 操作步骤
（一）前置条件：（1）用人单位已办理税务登记。（2）用人单位已在社保部门进行参保登记。（3）用人单位存在未关联过的社保编号。

（二）进入方式：（1）经办人登录贵州省电子税务局，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【用人单位参保缴费信息关联】；
（2）登录贵州省电子税务局后，在搜索栏输入“用人单位参保缴费信息关联”可快速查找，点击进入受理页面。
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（三）点击图中的“社保待关联信息”中的【查看明细】按钮查看对应参保信息，核对无误后点击关闭对话框即可。如下图：

[image: image24.png]



（四）在“社保待关联信息”复选框内勾选需关联的社保信息，点击网页右上方的“关联”按钮，系统进行关联，并提示提交成功（则关联成功），如下图：
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3.1.3 注意事项

1.无待关联信息的处理。人社（医保）部门推送参保信息后，通常半小时内电子税务局将生成待关联信息，如超过半小时仍未出现待关联信息的，经办人应及时采取以下措施：（1）检查是否登录了其他账号，电子税务局的用户名称是否与人社（医保）推送的参保信息一致，不一致的应与人社（医保）部门核实情况，重新推送参保信息。（2）检查社保经办地是否与电子税务局登录地区一致，登录不一致的点击有上角【切换】按钮，切换到经办地区后查看是否存在待关联信息，如仍无信息的，请与当地税务部门反馈问题。

3.2 用人单位参保信息缴费信息关联解除

3.2.1 功能概述

用人单位参保登记信息与错误的税务登记信息关联，导致需进行重新关联的，可使用本功能对已建立关联的社保登记信息进行关联解除。

3.2.2 操作步骤
（一）前置条件：用人单位已办理参保缴费信息关联。

（二）进入方式：（1）缴费人登录贵州省电子税务局，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【用人单位参保缴费信息关联解除】。（2）在搜索框输入“用人单位参保缴费信息关联解除”即可搜索进入。
[image: image27.png]- EUEEEEESIAEEE

EEDEE

&

SARERE

oI

SR

&

BRSBTS

&

ﬂ(ﬂf)ﬂ

‘?R§Mﬁ%ﬂl

REiRE

g

HORSEHR

AR

TR R
E8E

BissiTERF]

3

Eeiziss)

£ 23




[image: image28.png]00000000

B B
sese O R
T Anmn mmen anon ™
mammmn anma wsen o wes
) anma men anns asn
s w0 anmn w02 =
Fo mmon men oD =3
[r—— em

E




（三）进入“用人单位参保缴费信息关联解除”页面，其“社保已关联信息”中点击“查看明细”，查看参保登记明细信息，如下图：
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（四）勾选要解除的“社保已关联信息”，点击“解除关联按钮”，如下图：
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（五）点击上图“解除关联”按钮，系统将进行关联解除校验，如用人单位该社保编号下无已申报未缴款的数据，则提示提交成功（则解除成功），如下图：
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3.2.3 注意事项

1.用人单位如存在已申报未缴款的数据，系统将提示“当前纳税人存在欠费信息，请先作废申报或完成缴款”，无法解除关联。请根据实际情况作废申报或完成缴款。

2.用人单位无法通过电子税务局或社保费管理客户端再次关联已解除关联的社保信息，如误解除后需要重新关联的，则需进厅办理重新关联。

3.3 建筑业工伤参保缴费信息关联
3.3.1 功能概述

建筑项目承建单位通过提供《建设项目中标通知书》或《工程项目承包合同书》，在社保经办机构办理工伤保险参保登记后，承建单位使用本模块将人社部门传递的参保信息与该建筑项目在税务部门的报验登记、单位纳税人税务登记等进行关联，实现建筑项目在项目所在地缴纳工伤保险。
3.3.2 操作步骤

（一）前置条件：

（1）跨市州经营的建筑项目已在税务机关办理报验登记。

（2）建筑项目承建单位已在项目所在地办理工伤保险参保登记。

（二）进入方式：经办人登录贵州省电子税务局后， 在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【建筑业工伤保险参保缴费信息关联】：
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（三）勾选需关联工伤参保信息，点击“关联”按钮，系统进行关联验证，提示提交成功，即代表关联成功。
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3.3.3 注意事项

1.关联时系统提示：人社传入的XX与税务机关的XX不一致。由于用人单位在人社医保部门办理参保登记时所提供的统一社会信用代码、组织机构代码、纳税人识别号需与税务系统信息完全一致的才可在电子税务局自行办理关联，如果不一致的，请到税务前台进行办理关联。

3.4建筑业工伤参保缴费信息关联解除

3.4.1 功能概述

建筑项目税务登记信息与错误工伤保险参保登记信息的关联，导致需重新关联的，承建单位向主管税务机关申请办理重新关联前，通过本模块解除错误的关联信息。

3.4.2 操作步骤
（一）前提条件：用人单位不存在已申报未缴款、正在申报、申报锁定以及批扣锁定等在途业务。

（二）进入方式：经办人登录贵州省电子税务局后，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【建筑业工伤保险参保缴费信息关联解除】。
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（三）在功能页面中勾选需要解除的社保已关联信息，单击“解除关联”按钮即可完成。（如下图）
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3.4.3 注意事项

1.用人单位如需再次关联已解除关联的工程项目信息，则无法通过互联网渠道自行关联，需要进厅办理。

2.若用人单位存在申报中、批扣中、已申报未开票或已开票未缴费等业务数据，系统将提示用人单位“存在XX信息，请先作废申报或完成缴款”；不存在上述状态业务数据，则反馈“提交成功”。请依据系统的提示，办理相应的业务后，再进行关联解除。

3.5用人单位社会保险参保缴费信息关联注销
3.5.1 功能概述

用人单位发生解散、破产、撤销、合并以及其他情形，依法终止社会保险缴费义务时，应先向原社会保险经办机构申请办理单位停保和职工减员，办结后到主管税务机关完成费款结清之后，可通过本模块完成用人单位参保缴费信息关联注销，并将注销信息反馈社会保险经办机构，社保经办机构据此完成社会保险登记注销。

3.5.2 操作步骤

（一）前置条件：用人单位已在人社（医保）办理终止参保登记。

（二）进入方式：（1）经办人登录贵州省电子税务局后，点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【用人单位社会保险参保缴费信息关联注销】。

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“用人单位社会保险参保缴费信息关联注销”，点击搜索，在新的页面中点击【用人单位社会保险参保缴费信息关联注销】即可进入。
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（三）点击上图中菜单，进入“用人单位社会保险费缴费登记注销”页面，如下图：
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（四）选择相应的注销原因，输入具体的原因描述，单击右上角【登记注销】按钮即可提交注销社保缴费登记信息申请。
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3.5.3 注意事项

1.系统提示“社保户下存在尚未终止的单位编号”，经办人应先前往人社（医保）部门办理终止参保登记，再办理缴费登记注销。

2.系统提示“存在欠缴社保费”的，经办人应当解缴所欠属期的社保费后再办理本事项。

3.系统提示“存在多缴社保费”的，经办人应当办理退费后再办理本事项。

第四章 缴费工资申报

4.1单位社保费年度缴费工资申报（按人员）
4.1.1 功能概述

（一）2024年4月1日前已向人力资源社会保障、医疗保障部门申报2024年职工缴费工资并核定当年缴费基数的用人单位，无需再申报2024年职工缴费工资。

2024年4月1日后用人单位新增的职工，应向人力资源社会保障、医疗保障部门办理社会保险登记后，向税务部门申报新增职工的年度缴费工资。

（二）职工各险种缴费工资均一致的用人单位，在税务部门规定的申报期限内，通过本事项办理社保费年度缴费工资申报。如在税务部门规定的年度缴费工资申报期限内，用人单位由于新增参保职工、计算错误等原因需调整当年年度缴费工资的，可通过本模块再次办理年度工资申报；如超过规定期限的，应使用“单位社保费年度缴费工资调整（按人员）”模块办理。
（三）各险种间职工缴费工资不一致的用人单位，在税务部门规定的申报期限内，通过“单位社保费年度缴费工资申报（分险种）”办理年度工资申报；如超过规定期限的，应使用“单位社保费年度缴费工资调整（分险种）”模块办理。
4.1.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）已关联社保缴费信息。（2）在规定的年度缴费工资申报期限内。

（一）进入方式：（1）经办人登录电子税务局后，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【单位社保费年度缴费工资申报（按人员）】

（2）在搜索框输入“单位社保费年度缴费工资申报（按人员）”，点击查询，点击进入功能模块。
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（三）进入模块后，经办人可使用两种方式办理，分别是页面填报办理和导入模板办理。

（1）页面填报办理：

选择需要申报缴费工资的社保登记信息，选择身份证件类型，输入待查询的某个职工身份证号后，点击【查询】，在下方数据区域将弹出对应的职工信息。
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条件框内不输入查询条件，点击【查询】可直接查询全体参保职工信息。查询出职工信息后，经办人可以直接在“新缴费工资”列输入职工的工资数据后提交申报。
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也可以使用三种批量调整方式：“按金额上调”、“按金额调至”、“按比例调至”。选择需使用的工资调整方式，在数据区域内勾选需调整的职工，在【工资调整（比例%/金额）】栏输入调整的金额，点击【批量调整】，已勾选的职工将批量生成新缴费工资，核实无误后点击【提交】即完成申报。
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（2）模板导入办理：

当申报数据量较大时，建议使用模板导入办理。下载模板表格的途径为点击右上方【工资导出】按钮。
[image: image50.jpg]BHRBFEHRTAHR (RAR)

| SABH RS i
| SRABIS SBAZER = sue s SEOTIRE
| tmcne
| i Bs HERE HREINUICE | HRENIUEEE EEBSIARE
D 1 — - | " w— | [ N T j
[¢) 2 - —— | e | - —— Il =

ST MRTEREERAN , ATESE , SRTSHENESAREANETRESE.

soEen v 658 | sngE =
TEms EREEs v TraEE (Hpw/eE) oo 2028
| iR
pe L]
o 58 [ | ] na BanTn wnTn mgan
0 [ls ERSHTE 420521199602050418 #E 500000
=} 2 ERSHE 430521197502050018 EE 300000
o 3 ERSHE [ 43252419790906341X IR 300000
o 4 ERSBE 450922198909100300 5 340000
o 5 ERAHE 451202197704051122 s 330000
o 6 BREHE [ 452725197504010468 Bz 300000
o 7 ERS6E 510283198210027542 (i 330000
a 8 BRAGE 511222197902211037 #E 320000
u] ] BRSBE 522223198402184048 = 320000 |
a 10 ERSHIE 522229199707025024. El 320000
o u mRa6E [ susmssIST an 400000 | |
o 2 ERs6T | S22126196306125213 K 300000
8] 3 ERSHIE 522726196603046431 AL 300000
O e ERSHT [ 52 10 == 300000 v





在模板表格中有三个表单，分别是“单位职工年度工资申报”、“填表说明”和“身份证件及代码对照关系”。

在第一个表单“单位职工年度工资申报”的第G列“新缴费工资”，填写每位职工的缴费工资。
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填写完成后保存表格，点击网页上的【工资导入】按钮，在新弹出的窗口中点击【浏览】，选择修改保存好的表格并点击【确认】，再点击【上传】按钮即可提交申报。
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如系统反馈提交成功后，由于系统处理申报的工资数据需要一定时间，故用人单位需通过【社会保险费工资申报结果查询】模块查看工资申报的最终结果。如全部处理成功的即可前往【单位社会保险费确认申报】模块申报缴款。如有失败数据的，请根据反馈的失败原因和【社会保险费工资申报结果查询】模块说明进行相应处理后再提交申报。
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三、注意事项

1.已确定年度缴费工资基数并缴款，再发生调低年度缴费工资基数情形。已申报年度缴费工资，并完成缴款，需调低年度缴费工资基数情形的，由于涉及到缴费基数差额退费事宜，故用人单位无法通过互联网渠道自行调减缴费工资，需到办税服务厅办理年度缴费工资调整业务。
2.参保信息变更。通过模板导入方式办理的，如发现职工身份信息错误的，不能在模板表格中修改职工的身份信息，需前往人社医保部门办理参保信息变更。

3.使用模板导入方式办理的，模板表格中“新缴费工资”列应填写的是数值型字符，不得输入非阿拉伯数字的其他字符。

4.使用模板导入方式办理的，保存表格时应储存为xls或者xlsx格式，其他格式无法导入。

4.2 单位社保费年度缴费工资调整（按人员）
4.2.1 功能概述

1.职工各险种缴费工资均一致的用人单位，存在以下情形的，使用本模块办理职工年度缴费工资调整：

（1）超过税务部门规定的年度缴费工资申报期限后，需要对新入职员工申报年度缴费工资的；

（2）超过税务部门规定的年度缴费工资申报期限后，对已申报的年度缴费工资进行调整的；

（3）未在税务部门规定的年度缴费工资申报期限内申报年度缴费工资，超期后需要申报年度缴费工资的。

2.系统将按照调整后的缴费工资确定缴费基数，计算并自动生成用人单位应缴纳的社会保险费。
4.2.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）用人单位已关联社保缴费信息。（2）已超过规定的年度缴费工资申报期限。
（二）进入方式：（1）登录电子税务局后，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【单位社保费年度缴费工资调整（按人员）】

（2）在搜索框输入“单位社保费年度缴费工资调整（按人员）”，点击查询，点击进入功能模块。
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（三）进入模块后，选择需调整缴费工资的【生效年份】后点击右上角的【下一步】按钮。
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（四）经办人可使用两种方式办理，分别是页面填报办理和导入模板办理。

（1）页面填报办理：

选择需要申报缴费工资的社保登记信息，选择身份证件类型，输入待查询的某个职工身份证号后，点击【查询】，在下方数据区域将弹出对应的职工信息。
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条件框内不输入查询条件，点击【查询】可直接查询全体参保职工信息。

查询出职工信息后，经办人可以直接在“新缴费工资”列输入职工的工资数据，也可以使用三种批量调整方式：“按金额上调”、“按金额调至”、“按比例调至”。先在数据区域内勾选需调整的职工，选择需使用的工资调整方式，在【工资调整（比例%/金额）】栏输入调整的金额，点击【批量调整】，已勾选的职工将批量生成新缴费工资，核实无误后点击【提交】即完成申报。
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（2）模板导入办理：

当申报数据量较大时，建议使用模板导入办理。下载模板表格的途径为点击右上方【工资导出】按钮。在模板表格中有三个表单，分别是“单位职工年度工资申报”、“填表说明”和“身份证件及代码对照关系”。

在第一个表单“单位职工年度工资申报”的第G列“新缴费工资”，填写每位职工的缴费工资。
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填写完成后保存表格，点击网页上的【工资导入】按钮，在新弹出的窗口中点击【浏览】，选择修改保存好的表格并点击【确认】，再点击【上传】按钮即可提交申报。
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系统反馈提交成功后，由于系统处理申报的工资数据需要一定时间，故用人单位需通过【社会保险费工资申报结果查询】模块查看工资申报的最终结果。如全部处理成功的即可前往【单位社会保险费确认申报】模块申报缴款。如有失败数据的，请根据反馈的失败原因和【社会保险费工资申报结果查询】模块说明进行相应处理后再提交申报。
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4.2.3 注意事项

1.已确定年度缴费工资基数并缴款，再发生调低年度缴费工资基数情形。已申报年度缴费工资，并完成缴款，需调低年度缴费工资基数情形的，由于涉及到缴费基数差额退费事宜，故用人单位无法通过互联网渠道自行调减缴费工资，需到办税服务厅办理年度缴费工资调整业务。
2.参保信息变更。通过模板导入方式办理的，如发现职工身份信息错误的，不能在模板表格中修改职工的身份信息，需前往人社医保部门办理参保信息变更。

3.使用模板导入方式办理的，模板表格中“新缴费工资”列应填写的是数值型字符，不得输入非阿拉伯数字的其他字符。

4.使用模板导入方式办理的，保存表格时应储存为xls或者xlsx格式，其他格式无法导入。

4.3 单位社保费年度缴费工资申报（按险种）

4.3.1 功能概述

（一）2024年4月1日前已向人力资源社会保障、医疗保障部门申报2024年职工缴费工资并核定当年缴费基数的用人单位，无需再申报2024年职工缴费工资。

2024年4月1日后用人单位新增的职工，应向人力资源社会保障、医疗保障部门办理社会保险登记后，向税务部门申报新增职工的年度缴费工资。

（二）各险种间职工缴费工资不一致的用人单位，通过本事项在税务部门规定的年度缴费工资申报期限内，向税务部门申报职工的年度缴费工资。

如在税务部门规定的年度缴费工资申报期限内，用人单位由于新增参保职工、计算错误等原因需调整当年年度缴费工资的，可通过本模块再次办理年度工资申报；如超过规定期限的，应使用“单位社保费年度缴费工资调整（按险种）”模块办理。
（三）用人单位使用本模块申报工资时，应逐人逐项按参保险种分别填报缴费工资。
4.3.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）用人单位已关联社保缴费信息。（2）办理时间处于规定的年度缴费工资申报期限内。
（二）进入方式：（1）经办人登录贵州省电子税务局，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【单位社保费年度缴费工资申报（按险种）】；

（2）在搜索框输入“单位社保费年度缴费工资申报（按险种）”，点击查询，点击进入功能模块。
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进入“单位社保费年度缴费工资申报（按险种）”页面，如下图：
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（三）点击【下一步】即跳转到申报页面。经办人可使用两种方式办理，分别是页面填报办理和导入模板办理。

（1）页面填报办理：

选择需要申报缴费工资的社保登记信息，选择身份证件类型，输入待查询的某个职工身份证号后，点击【查询】，在下方数据区域将弹出对应的职工信息。
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条件框内不输入查询条件，点击【查询】可直接查询全体参保职工信息。查询出职工信息后，经办人可以直接在“新缴费工资”列输入职工的工资数据。
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也可以使用三种批量调整方式：“按金额上调”、“按金额调至”、“按比例调至”。先在数据区域内勾选需调整的职工，选择需使用的工资调整方式，在【工资调整（比例%/金额）】栏输入调整的金额，点击【批量调整】，已勾选的职工将批量生成新缴费工资，核实无误后点击【提交】即完成申报。
[image: image69.jpg]B REBFEHNETRHIR

| BRARSER -
| mmAsms 9152272¢ WMBARR  mARL ARSI Me ‘
| HREIEER
| s ] HRRE HESHNIEE HESHIGER EERENERD
[ C ‘ 1 1000 5200000000522726 BUBHSREBEWR ERBSRRIMLBHSER
BERRT: MHEBRTAKERRAN, ATRSNE, #RASLENESARIRSLHTRHEDR.
| swwesn | - BHESE ) smEn
| TmmEsR THWE (LI%EE) .00 2023
| SRR
| THNEXE
=] BHERS5 233 | FEETE MBI MEERE
=] s2i02819) 05 5 B’ 10,000.00
o szi08s1ofl] € . = £000.00
| ® 32120219¢ 2 0 ® 5.000.00
5] 4 szz7zs1v!!z x! | 5,000.00
=] s ERSHIE 522726197 2 4 = 10,000.00





[image: image70.jpg]o
T
o
o
o
[
o
o)
1oz
o

e
Tom—

Py
sueTazneRas EIETRERSIOARY

sasmm | sasmwoma
assne | meseciaw
Tomn T

SumTaTAERE STUTAE SR
SumTEIReE BIEIRSR AR

sesus  ssameasn
sasmm | ssmoama
Tmone T

e
SuBTHTAE RS EIETREE AR
sesmm | sasmwonn





（2）模板导入办理：

当申报数据量较大时，建议使用模板导入办理。点击右上方【工资导出】按钮即可下载模板表格。在模板表格中有三个表单，分别是“单位职工年度工资申报”、“填表说明”和“身份证件及代码对照关系”，在第一个表单的第“新缴费工资”列，填写每位职工各险种的缴费工资。
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保存表格后点击【工资导入】即可导入表格，在弹出的窗口中点击【浏览】按钮即弹出文件选择框，选择保存好的表格，点击【上传】按钮即可提交申报。
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系统反馈提交成功后，由于系统处理申报的工资数据需要一定时间，故用人单位需通过【社会保险费工资申报结果查询】模块查看工资申报的最终结果。如全部处理成功的即可前往【单位社会保险费确认申报】模块申报缴款。如有失败数据的，请根据反馈的失败原因和【社会保险费工资申报结果查询】模块说明进行相应处理后再提交申报。
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4.3.3 注意事项

1.已确定年度缴费工资基数并缴款，再发生调低年度缴费工资基数情形。已申报年度缴费工资，并完成缴款，需调低年度缴费工资基数情形的，由于涉及到缴费基数差额退费事宜，故用人单位无法通过互联网渠道自行调减缴费工资，需到办税服务厅办理年度缴费工资调整业务。
2.参保信息变更。通过模板导入方式办理的，如发现职工身份信息错误的，不能在模板表格中修改职工的身份信息，需前往人社医保部门办理参保信息变更。

3.使用模板导入方式办理的，模板表格中“新缴费工资”列应填写的是数值型字符，不得输入非阿拉伯数字的其他字符。

4.使用模板导入方式办理的，保存表格时应储存为xls或者xlsx格式，其他格式无法导入。

5.养老保险、工伤保险、失业保险的缴费工资应当相同。医疗保险缴费工资可与上述保险不同。医疗保险和生育保险缴费工资应当相同。

4.4 单位社保费年度缴费工资调整（按险种）

4.4.1 功能概述

1.各险种间职工缴费工资不一致的用人单位，存在以下情形的，使用本模块办理职工年度缴费工资调整：

（1）超过税务部门规定的年度缴费工资申报期限后，需要对新入职员工申报年度缴费工资的；

（2）超过税务部门规定的年度缴费工资申报期限后，对已申报的年度缴费工资进行调整的；

（3）未在税务部门规定的年度缴费工资申报期限内申报年度缴费工资，超期后需要申报年度缴费工资的。

2.系统将按照调整后的缴费工资确定缴费基数，计算并自动生成用人单位应缴纳的社会保险费。
4.4.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）用人单位已关联社保缴费信息。（2）已超过规定的年度缴费工资申报期限，但因申报错误等原因，需调整当年或以前年度缴费工资。

（二）进入方式：（1）缴费人登录贵州省电子税务局，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【单位社保费年度缴费工资调整（按险种）】；

（2）在搜索框输入“单位社保费年度缴费工资调整（按险种）”，点击查询，点击进入功能模块。
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进入“单位社保费年度缴费工资调整（按险种）”页面，如下图：
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（三）在【生效年份】选择需调整缴费工资的年份后点击右上角的【下一步】。

经办人可使用两种方式办理，分别是页面填报办理和导入模板办理。

（1）页面填报办理：

选择需要申报缴费工资的社保登记信息，选择身份证件类型，输入待查询的某个职工身份证号后，点击【查询】，在下方数据区域将弹出对应的职工信息。
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条件框内不输入查询条件，点击【查询】可直接查询全体参保职工信息。查询出职工信息后，经办人可以直接在“新缴费工资”列输入职工的工资数据。
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也可以使用三种批量调整方式：“按金额上调”、“按金额调至”、“按比例调至”。
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先在数据区域内勾选需调整的职工，选择需使用的工资调整方式，在【工资调整（比例%/金额）】栏输入调整的金额，点击【批量调整】，已勾选的职工将批量生成新缴费工资，核实无误后点击【提交】即完成申报。
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（2）模板导入办理：

当申报数据量较大时，建议使用模板导入办理。点击右上方【工资导出】按钮即可下载模板表格。在模板表格中有三个表单，分别是“单位职工年度工资申报”、“填表说明”和“身份证件及代码对照关系”，在第一个表单的第K列“新缴费工资”，填写每位职工各险种的缴费工资。
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保存表格后点击【工资导入】即可导入表格，在弹出的窗口中点击【浏览】，选择保存好的表格，点击【上传】按钮即可提交申报。
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系统反馈申报成功后，由于系统处理申报的工资数据需要一定时间，故用人单位需通过【社会保险费工资申报结果查询】模块查看工资申报的最终结果。如全部处理成功的即可前往【单位社会保险费确认申报】模块申报缴款。如有失败数据的，请根据反馈的失败原因和【社会保险费工资申报结果查询】模块说明进行相应处理后再提交申报。
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4.4.3 注意事项

1.已确定年度缴费工资基数并缴款，再发生调低年度缴费工资基数情形。已申报年度缴费工资，并完成缴款，需调低年度缴费工资基数情形的，由于涉及到缴费基数差额退费事宜，故用人单位无法通过互联网渠道自行调减缴费工资，需到办税服务厅办理年度缴费工资调整业务。
2.参保信息变更。通过模板导入方式办理的，如发现职工身份信息错误的，不能在模板表格中修改职工的身份信息，需前往人社医保部门办理参保信息变更。

3.使用模板导入方式办理的，模板表格中“新缴费工资”列应填写的是数值型字符，不得输入非阿拉伯数字的其他字符。

4.使用模板导入方式办理的，保存表格时应储存为xls或者xlsx格式，其他格式无法导入。

5.养老保险、工伤保险、失业保险的缴费工资应当相同。

医疗保险缴费工资可与上述保险不同。医疗保险和生育保险缴费工资应当相同。

4.5 社会保险费工资申报结果查询

4.5.1 功能概述

当经办人申报单位缴费工资后，由于系统处理需要一段时间，无法第一时间反馈数据处理结果，经办人可通过此模块查看缴费工资处理结果及处理失败原因。

4.5.2 操作步骤

（一）前置条件：已办理缴费工资申报或调整。

（二）进入方式：（1）登录电子税务局后，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【社会保险费工资申报结果查询】

（2）在搜索框输入“社会保险费工资申报结果查询”，点击查询，点击进入功能模块。

[image: image84.jpg]TIUHE

Er e




（三）进入模块后，选择相应的申报起止日期后，点击【查询】按钮，系统将展示期内提交的缴费工资申报表，点击【查看】按钮，即可查看缴费工资数据明细。处理状态如全员显示处理成功的即可前往“单位社保费确认申报”模块办理办理申报缴费业务。

4.5.3 注意事项

1.处理状态为失败，处理原因提示“险种类型为……的缴费工资和生效月份必须一致。”，请检查提示职工的险种类型缴费工资一致性，修改一致后重新申报缴费工资。
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2.处理状态为失败，处理原因提示“新缴费工资字段不能为空”，请检查是否未填写失败职工的新缴费工资，如为漏填的，补充该职工的缴费工资数据后重新导入提交；如该职工已离职的，则应前往人社（医保）部门办理终止参保登记后重新申报缴费工资。

3.处理状态为失败，处理原因提示“未找到对应职工”，请检查失败职工的身份信息，如核实系统内职工身份信息有误的或系统内无此职工信息的，应前往人社（医保）部门办理变更参保信息或新增参保登记后重新申报缴费工资。
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4.处理状态为失败，处理原因提示“职工XXXX-XXXX属期存在已申报数据，不允许调低缴费工资”。用人单位已在提示的属期内按照调低前的缴费工资办理了确认申报，系统已生成应缴费额数据，故需到办税服务厅办理调低后年度缴费工资申报。
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第五章 社会保险费费款申报

5.1 单位社会保险费确认申报

5.1.1 功能概述

用人单位完成年度缴费工资申报、调整后，系统会根据用人单位所申报的缴费工资，结合人社（医保）部门传递的用人单位增减员情况，按照政策规定的费率预处理生成用人单位应缴费额，用人单位对职工人数、应缴费额等进行确认，确认无误后完成确认申报并缴纳费款。

5.1.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）用人单位已为职工办理当年度缴费工资申报。（2）系统已预生成应缴费额信息。

（二）进入方式：（1）经办人登录电子税务局后，点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】-点击【社会保险费】-【单位社会保险费确认申报】，点击【去申报】。

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“单位社保费确认”，点击【搜索】，在新页面中点击【单位社会保险费确认申报】进入。
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（三）进入《社会保险费申报表（适用单位缴费人）》，可查看系统自动计算生成的单位应缴费种、缴费基数、应缴费额等明细信息。确认无误后，点击【下一步】。
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（四）系统展示提醒页面，点击【申报】按钮即可提交申报；申报前，也可点击【下载凭证】按钮下载保存申报表凭证。

[image: image91.jpg]



（五）提交申报成功，系统将反馈申报结果。
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5.1.3 注意事项
1.上一属期社会保险费未申报的，本期无法申报，可通过税务部门提供的社保费管理客户端或办税服务厅办理。

2.提交申报后反馈失败原因为“申报的应申报信息总人数与该单位实际参保总人数不一致，请检查职工缴费工资是否已全员申报”。用人单位应检查是否存在有职工未申报职工缴费工资或新增职工漏申报缴费工资，需要对没有缴费工资的职工未完成缴费工资申报后再进行确认申报。
5.2 单位社会保险费特殊缴费确认申报

5.2.1 功能概述

用人单位补缴2024年4月1日前欠缴的社会保险费、未办理社会保险登记产生的欠费，以及办理一次性趸缴、政策性补缴等特殊情形的，应先向人力资源社会保障、医疗保障部门申报，经人力资源社会保障、医疗保障部门核定生成补缴费额后，通过本事项对人社（医保）核定的应缴费额进行确认并办理申报缴纳。
5.2.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）用人单位已在人社（医保）办理特殊缴费数据的核定。

（2）人社（医保）已将特殊缴费核定信息推送至税务机关。

（二）进入方式：（1）经办人登录电子税务局后，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费】-【社保特殊申报】

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“社保特殊申报”，点击【搜索】按钮，在弹出的新页面中点击【社保特殊申报】即可进入。
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（三）进入《社会保险费申报表（适用单位缴费人）》，可查看人社推送的应缴费额等信息。确认无误后，点击【下一步】。
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（四）系统展示提醒页面，点击【申报】按钮即可提交申报；申报前，也可通过【下载凭证】按钮下载申报表进行查看。
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（五）提交申报成功，系统展示申报结果。
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5.2.3 注意事项

1.人社（医保）部门推送特殊缴费核定信息后，通常半小时内电子税务局将生成待申报数据，如超过半小时仍未出现待关联信息的，经办人应及时采取以下措施：（1）检查是否登录了其他账号，电子税务局的用户名称是否与人社（医保）推送征集单信息一致，不一致的应与人社（医保）部门核实情况，重新推送参保信息。（2）检查社保经办地是否与电子税务局登录地区一致，登录不一致的点击有上角【切换】按钮，切换到经办地区后查看是否存在待关联信息，如仍无信息的，请与当地税务部门反馈问题。

5.3 工程项目工伤保险费申报

5.3.1 功能概述

以项目为单位参加工伤保险的用人单位，在项目中标之后或项目动工前，向人社部门办理工伤保险参保登记，人社部门将参保登记基础信息、工程项目造价、缴费比例等传递至税务部门，税务部门按照人社部门传递的工程项目造价和缴费比例计算应缴费额，承建单位可使用本模块对系统生成的建筑业工伤保险费进行确认申报。

5.3.2 操作步骤

（一）前置条件：用人单位已办理建筑业工伤保险参保缴费信息关联。

（二）进入方式：（1）在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【建筑业工伤保险申报】

（2）在搜索框输入“建筑业工伤保险费申报”，点击查询，点击进入功能模块。
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进入“建筑业工伤保险费申报”页面，如下图：
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（三）单选“工程项目信息”，系统将自动带出缴费信息，核实下方弹出的缴费信息无误后，点击右上角的【提交】按钮即完成申报。
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（四）提交申报后反馈申报成功即可前往办理费款缴纳，如下图：
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5.4 社会保险费申报作废

5.4.1 功能概述

尚未办理社会保险费扣款或缴款的，经办人可通过该模块进行社保费申报作废。

5.4.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）用人单位已完成社保费确认申报。（2）要作废的申报表处于未缴款状态。

（二）进入方式：（1）登录电子税务局后点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】-【社会保险费】-【社保作废】。

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“社保作废”，点击搜索，在弹出的页面中点击【社保作废】进入
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（三）选择需要作废的申报表，点击【申报作废】，确认后点击【作废提交】。
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（四）系统提示“确定是否作废该申报表”，点击【确定】。
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（五）作废成功。
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5.4.3 注意事项

1.【申报作废】功能仅支持通过电子税务局进行申报的申报表作废。

2.缴费人存在以下情况不允许作废：

（1）经办人拟作废的申报信息已扣款或已缴款的；

（2）经办人拟作废的申报信息已打印《银行端查询缴税凭证》。

第六章 社会保险费费款缴纳

6.1 社保费缴款

6.1.1 功能概述

用人单位办理单位社会保险费确认申报或建筑业工伤保险费申报等业务后，在此模块缴纳已申报的社保费。

6.1.2 操作步骤

（一）前置条件：经办人已办理完成社保费确认申报。

（二）进入方式：（1）经办人登录贵州省电子税务局后，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】-【社保费缴款】

（2）经办人登录贵州省电子税务局后，在搜索框内输入“社保费缴款”，点击【搜索】，在新页面中点击【社保费缴款】即可进入。
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（三）勾选需缴纳的社保费，在缴款方式中选择其中一种方式，点击【立即缴款】，弹出缴款成功页面即已完成。

6.1.3 注意事项

目前暂不支持【第三方支付】用于缴纳社保费。

6.2 单位缴费人正常缴费退费申请

6.2.1 功能概述

因用人单位职工工资缴费基数申报错误、税务机关预处理信息异常等原因，造成用人单位多缴的，用人单位向税务部门申请退还多缴的社会保险费。本模块仅用于按用人单位整体申请退费，申请职工个人退费的，通过“单位缴费人正常缴费职工明细退费”模块申请办理。
6.2.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）用人单位存在对应属期已入库的社会保险费

（二）进入方式：（1）经办人登陆电子税务局后，点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】-【社会保险费】-【单位缴费人正常缴费退费申请】。

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“正常缴费退费申请”，点击【搜索】，在弹出的页面中点击【单位缴费人正常缴费退费申请】即可进入。
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（三）在当前页面选择要退费的参保登记信息后再进行查询。查询分两种方式，一是按电子税票查询，主要条件为【所属期】和【电子税票号码】；二是按【票证种类】【票证字轨】【票证号码】【所属期】查询。按条件查询出费款明细后，选择要退费的明细信息，点击【下一步】：
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（四）选择【提退类型】【退费原因类型】和【退税方式】等选项，完成申请理由等录入，点击【下一步】提交申请。
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6.2.3 注意事项

1.如用人单位在办理退费前未在税务机关办理过“社会保险费缴费人存款账户账号报告”事项的，系统将提示“缴费人没有维护退费账户”，或退费账户不是原报告的账户账号的，经办人需先使用“社会保险费存款账户账号报告”模块为用人单位新增账号后再办理退费。

2.对于2024年4月1日后，用人单位部分职工缴费工资基数错误申报，导致多缴费款的情形，用人单位申请退还差额部分的，需先办理“单位社保费年度缴费工资调整”或“单位社保费年度缴费工资调整（分险种）”事项，系统按照新的缴费基数生成正确的应缴费额，方可在办理本事项时查询出多缴差额部分费款。

6.3 特殊缴费退费申请

6.3.1 功能概述

用人单位通过人社（医保）部门核定应缴费额推送税务机关征收的费款，可使用本模块办理退费。

6.3.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）用人单位存在已入库的社会保险费；（2）用人单位已办理存款账户账号信息报告。

（二）进入方式：（1）经办人登陆电子税务局后，点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】-【社会保险费】-【特殊缴费退费申请】。

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“特殊缴费退费申请”，点击【搜索】，在弹出的页面中点击【特殊缴费退费申请】即可进入。
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（三）在当前页面选择要退费的参保登记信息后再进行查询。查询分两种方式，一是按电子税票查询，主要条件为【所属期】和【电子税票号码】；二是按【票证种类】【票证字轨】【票证号码】【所属期】查询。按条件查询出费款明细后，选择要退费的明细信息，点击【下一步】：
6.3.3 注意事项

1.如用人单位在办理退费前未在税务机关办理过“社会保险费缴费人存款账户账号报告”事项的，系统将提示“缴费人没有维护退费账户”，或退费账户不是原报告的账户账号的，经办人需先使用“社会保险费存款账户账号报告”模块为用人单位新增账号后再办理退费。

6.4 单位缴费人正常缴费职工明细退费申请

6.4.1 功能概述

1.因用人单位部分职工工资缴费基数申报错误、税务机关预处理信息异常等原因，造成用人单位多缴的，用人单位可向税务部门申请按职工明细退多缴的社会保险费。本事项仅适用于申请退还2024年4月1日后属期明细职工的多缴费款。

2.用人单位申请退还明细职工多缴费款前，用人单位需先办理“单位社保费年度缴费工资调整”或“单位社保费年度缴费工资调整（分险种）”事项，方可在办理本事项时查询出多缴部分费款。

6.4.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）用人单位存在已入库的社会保险费；（2）用人单位已办理存款账户账号信息报告。

（二）进入方式：（1）经办人登陆电子税务局后，点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】-【社会保险费】-【单位缴费人正常缴费职工明细退费申请】。

（三）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入单位缴费人正常缴费职工明细退费申请“单位缴费人正常缴费职工明细退费”，点击【搜索】，在弹出的页面中点击【单位缴费人正常缴费职工明细退费申请】即可进入。
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（四）录入申请：本功能后，需先勾选要退费的参保登记信息，再输入申请退费职工的身份证号码等条件。费款可通过两种方式进行查询。一是按电子税票查询，填写【费款所属期】和【电子税票号码】后查询。二是按【票证种类】、【票证字轨】、【票证号码】或【费款所属期】查询。点击查询按钮后系统将展示该职工已缴费信息，经办人核对无误后点击提交按钮即可完成申请。

6.5 转开税收完税证明

6.5.1 功能概述

通过电子税务局申报并完成缴费的，可自行通过电子税务局打印《税收完税证明》（非印刷），并可在电子税务局证明查验中进行查询。
6.5.2 操作步骤
（一）前置条件：用人单位对应属期费款已完成缴款。

（二）进入方式：（1）经办人登陆电子税务局后，点击【我要办税】-【证明开具】-【开具税收完税证明（社保费）】

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“开具税收完税证明”，在弹出的页面中点击【开具税收完税证明（社保费）】即可进入。
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（三）在【开具税收完税证明（社保费）】页面选择费款所属期或开票时间后，点击查询出满足条件的已缴费款信息。   
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（四）点击【开具】，进入《税收完税证明》展示页面并可打印。
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6.5.3 注意事项

缴费人在开具税收完税证明时，查询条件中录入的税款所属期期止应与实际缴纳费款的所属期保持一致，如不一致会造成查询无数据，无法开具税收完税证明。
6.6 开具社会保险费缴费记录

6.6.1 功能概述

 自2024年4月1日起实现用人单位可使用本模块开具费款属期为2024年4月1日起的职工个人缴纳明细记录。

对于2024年4月1日前缴纳的社保费款及采取“人社（医保）核定、税务征收”方式征收的特殊缴费，用人单位不能使用本模块开具职工个人缴纳明细记录，应向人社（医保）部门申请开具。
6.6.2 操作步骤

（一）前置条件：相应属期费款已申报缴款并上解。

（二）进入方式：（1）经办人登录贵州省电子税务局后，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【职工缴费记录打印】。

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“社会保险费缴费证明”，点击搜索按钮，在新的页面中点击【职工缴费记录打印】即可进入。
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进入“职工缴费记录打印”页面，如下图：
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（三）输入“所属期起止”、“证件类型”、“姓名”、“证件号码”，点击【查询】按钮，如下图：
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（四）点击上图【开具】按钮，系统提示下载PDF，如下图：
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（五）点击上图中打开，打开本地已经下载的证明PDF文件，如下图：
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第七章 其他功能

7.1 员工社会保险费清缴

7.1.1 功能概述

我省符合条件的困难企业，其职工达到退休年龄、或发生离职等情形的，需要结清职工个人名下的欠费时（即退一补一、走一补一），经人社部门同意后，由人社部门核定费款所属期为2024年4月前的欠费并推送税务部门征收；对应费款所属期为2024年4月及之后的欠费由参保用人单位可使用本模块自行向税务部门申报缴纳，办理职工社会保险费清缴。

职工达到退休年龄、或发生离职等情形的，其职工基本医疗保险采取顺延缴费或一次性趸缴方式，不涉及本事项。
7.1.2 操作步骤

（一）前置条件：用人单位已经完成参保缴费信息关联。

（二）进入方式：（1）缴费人登录贵州省电子税务局，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【员工社会保险费清缴】。

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“员工社会保险费清缴”，点击搜索，在新页面中点击【员工社会保险费清缴】即可进入。
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进入“员工社会保险费清缴”页面，如下图：
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（三）系统提供费款所属期起止、身份证件号码和员工姓名查询条件，输入费款所属期起止、证件类型、身份证件号码和员工姓名之后，单击【查询】按钮即可弹出员工信息表，核对信息无误后，单击【提交申请】按钮即可完成申请。
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7.2 单位职工明细预处理信息查询

7.2.1 功能概述

用人单位向税务机关申报年度缴费工资后，系统根据用人单位申报的职工缴费工资基数，按照系统配置的上下限标准、缴费比例等，预生成用人单位（含职工）的应缴费款信息，用人单位通过本模块对职工人数、应缴费额等进行查询确认。
7.2.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）用人单位已完成缴费信息关联。（2）当年度已完成年度缴费工资申报。

（二）进入方式：（1）登录贵州省电子税务局，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【单位职工明细预处理信息查询】

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“单位职工明细预处理信息查询”，点击搜索按钮，在新的页面合中点击【单位职工明细预处理信息查询】即可进入
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进入“单位职工明细预处理信息查询”页面，如下图：
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（三）在上图输入查询条件，如输入：缴款所属起、止，点击“查询”按钮，如下图：
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（四）点击上图“导出”按钮，可将查询明细导出至Excel文档中。

7.3 单位职工社保费缴费工资查询

7.3.1 功能概述

用人单位为职工申报缴费工资后，可以通过此模块查询职工已申报的缴费工资数据，并可以将数据资料导出为excel表格。

7.3.2 操作步骤

（一）前置条件：（1）用人单位已完成缴费信息关联；（2）当年度已完成年度缴费工资申报。

（二）进入方式：（1）在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【单位职工社保费年度缴费工资查询】

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“单位职工社保费年度缴费工资查询”，点击搜索按钮，在新的页面中点击【单位职工社保费年度缴费工资查询】即可进入。
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进入“单位职工社保费缴费工资查询”页面，如下图：
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（三）选择“社保登记信息”（还可以缴费月份或人员进行查询），点击“查询”按钮，如下图：

[image: image134.png]I wans was s marw | wes e
s | ssnmenema | eesnamion o | somis |
s summesema Eesamacen o | sz |
s ma | ammecen o | s |
T o | s | s
e o o | s | s
o o | s |
A | pniaeenn | simcpemmtien o | s |
s rama | e e | s | i
e i i | i
i zoma o o | s | s

o TmEE




可以点击上图“工资导出”按钮，将查询明细导出至Excel文档中。

7.4 签订税务文书电子送达确认书（社保费）

7.4.1 功能概述

社会保险费文书电子送达，是指税务机关通过电子税务局向参保用人单位送达电子版式社会保险费文书。

用人单位同意税务机关通过电子税务局向用人单位送达电子版式社会保险费文书的，可使用本模块或者到办税服务厅签订《社会保险费文书电子送达确认书》。

电子送达与其他送达方式具有同等法律效力，受送达人可以据此办理缴费事宜，行使权利、履行义务。电子板式社会保险费文书到达电子税务局的日期为送达日期。

7.4.2 操作步骤

（一）进入方式：（1）经办人登录贵州省电子税务局后，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【社会保险费文书电子送达确认】

（2）经办人登录电子税务局后，在搜索框内输入“单位职工明细预处理信息查询”，点击搜索按钮，在新的页面合中点击【社会保险费文书电子送达确认】即可进入。

（二）签订。经办人进入本模块后，在“签订电子送达确认书（社保费）”页面中，勾选下方的选择框后，点击右上角的【下一步】按钮，再点击【申请】按钮即可完成确认。


