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第1章 系统概述

1.1运行环境

操作系统：Windows 7/ Windows 8/ Windows 10 中文操作系统；
分辨率：推荐1366×768；
系统日期：必须设置成当天日期；
日期格式：YYYY-MM-DD（以Windows 7为例：电脑桌面右下角点击日历→更改日期和时间设置→更改日期和时间”中设置）；
内存：建议 4G及以上；
硬盘：建议硬盘合计大小500G及以上；
网络：直接连接网络即可。
1.2常见工具栏
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” ：关闭当前打开的功能页；
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” ：将当前页面最大化展示；
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” ：将当前页面还原展示；
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” ：根据页面所编辑的查询条件触发查询对应数据；
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”：调整当前页数，上一页或下一页；
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” ：将查询条件置为页面初始化状态；
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”：将界面中的查询条件收起隐藏；
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”：将界面中的查询条件展开显示；
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”：查看某一条数据的详细信息，一般用于查看记录的明细信息。

1.3系统安装
1.1.1功能概述

社保费管理客户端可用于办理职工社保费业务或者城乡居民两险代收业务。用户下载客户端后，安装时有用人单位业务、代收单位业务供用户选择，办理职工社保申报缴费业务用人单位需勾选“用人单位业务”进行安装。

1.1.2用户场景

新用户如何安装社保费管理客户端：
一、场景描述：

未安装社保费管理客户端的用人单位如何安装客户端。

二、前提条件：

电脑配置满足按照所需条件，且已下载客户端。

三、操作步骤：

1.下载地址：打开电脑浏览器搜索“国家税务总局贵州省税务局”官网或者输入网址：https://guizhou.chinatax.gov.cn/,点击下载中心，找到并下载社保费管理客户端。
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图 贵州省税务局网站

[image: image11.png]aomze

PR ==
Oremn | @ravo [ Qoenn  mEA ,....





图 下载中心位置
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图 社保费管理客户端APP位置
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图 客户端下载位置

2.下载安装包后，双击打开“社保费管理客户端”安装包文件，进入安装界面，勾选“用人单位业务”。
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图 客户端安装选择界面
3.点击【立即安装】按钮，开始安装客户端，界面上会显示安装进度。

[image: image15.png]&

HREEREPlh





图 社保费管理客户端安装页面
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图 正在安装页面

4.安装进度条加载完成后，即表示安装完成，用人单位电脑桌面上会生成一个“社保费管理客户端”快捷方式，点击安装完成界面中的【立即启动】按钮，或双击桌面上的“社保费管理客户端”快捷方式即可打开客户端软件。
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图 安装完成页面
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5.若用人单位首次安装社保费管理客户端，运行软件后，系统将弹出选择地区界面供用人单位选择，贵州省社会保险费用人单位需要找到并选择贵州省，点击【立即进入】按钮，系统会给出二次确认选择的提示信息，点击【是】即代表贵州省为用人单位办理社保业务的地区。

注意：贵州省内参保单位一定要将地区选择为“贵州省”，否则将会影响使用。
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图 选择地区页面
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图 确认选择页面
1.4注册登录

1.4.1注册向导

1.4.1.1功能概述

用人单位或代收单位已安装社保费管理客户端软件，使用社保费管理客户端需要先注册验证单位社保费登记信息。
1.4.1.2用户场景

已安装用人单位业务，如何注册：

一、场景描述：

用人单位下载完成客户端以后，需要注册验证单位社保登记信息。
二、操作步骤：

（一）添加单位第一步，填写正确的单位纳税人识别号（统一社会信用代码），点击【下一步】按钮。
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图 输入纳税人识别号页面

（二）用人单位输入纳税人识别号以后，若该单位在多个地方办理过税务登记，点击【下一步】，系统会自动带该纳税人识别号的所有登记信息，如果该单位是企业，应选择“课征登记类型”为“单位纳税人登记”的税务登记；如果是机关事业单位，应选择“课征登记类型”为“扣缴义务人信息登记”的税务登记；如果是有雇工的个体工商户应选择个体经营纳税人税务登记。
例如：用人单位在黔西南州兴义市与贵阳市云岩区都有税务登记信息，但在兴义市的“课征登记类型”为“单位纳税人登记”，在云岩区的登记类型为“组织临时登记”，则需要选择主管税务机关为兴义市的税务登记。
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图 多个主管税务机关选择页面
（三）若用人单位的纳税人识别号在同一地区存在多种课征主体登记类型，应按以下类型选择登录，企业单位应优先选择单位纳税人税务登记；个体工商户应优先选择个体经营纳税人税务登记；机关事业单位应优先选择扣缴义务人信息登记，没有上述登记类型再选择其他登记类型登录。
例如：某机关单位的纳税人识别号在同一税务机关有多条登记信息，应选择扣缴义务人登记信息登录。
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图 同一纳税人识别号多个登记类型界面

（四）选择登录的账号以后，点击【关联登记】按钮，单位类型选择“用人单位”，如果用人单位需要缴纳建筑业工伤保险费，则选择“承建单位”，选择单位类型后，点击【去关联】，系统会自动弹出待关联的社保登记信息，点击【提交】按钮，即可完成注册；如果点击【去关联】按钮没有待关联的社保信息，则需要前往税务大厅办理关联注册后，才能登录客户端。
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图 选择关联登记信息界面
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图 去关联界面
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图 有待关联信息界面
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图 无待关联信息界面
1.4.2登录向导

1.4.2.1功能概述

用人单位登录客户端使用说明。

1.4.2.2操作步骤

一、前提条件：单位已完成关联并已添加账号。

二、登录方式：双击打开桌面“社保费管理客户端”快捷方式，进入以下界面，点击【添加】添加需要登录的纳税人识别号，若界面上已有该单位纳税人识别号，点击【登录】按钮后，系统弹出密码输入界面。
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图 单位管理页面

三、备注：可编辑备注内容，用以备注用人单位的其他信息。

四、网络设置：如果是使用代理上网的方式上网的，需要设定代理上网方式，点击右上角的【网络设置】按钮，更改上网方式并保存。
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图 网络设置页面

五、点击登录后，系统提示输入申报密码进行登录，初始申报密码为用人单位任一编号后六位，不足六位的，在单位编号末尾补“0”，医保单位编号可在“贵州医疗保障公众服务平台”查询；社保单位编号可在“贵州省社会保险网上服务系统”查询。
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图 用人单位安全认证页面
六、初始申报密码验证通过后，系统提示重新修改密码，用人单位应重新设置新的密码，并妥善保管密码，若遗忘密码，需要到办税服务厅申请密码重置。
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图 修改密码界面
七、单位管理界面显示刚刚添加的单位信息，即表示单位参保登记信息添加成功，点击【登录】按钮即可进行登录。
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图 单位管理页面
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图 用人单位登录安全认证页面
1.5系统升级

1.5.1系统升级

1.5.1.1功能概述

缴费人安装客户端软件后，每次启动客户端时，系统会自动检测到新的版本并自动进行升级，以确保缴费人在使用时是最新的版本。

1.5.1.2用户场景

社保费管理客户端如何升级版本：
一、场景描述：

用人单位安装社保费管理客户端在日常使用客户端时，如果有新的版本，客户端如何升级？。

二、前提条件：用人单位已经安装了社保费管理客户端。

三、操作步骤：

（一）双击启动桌面中“社保费管理客户端”快捷方式，系统会自动检测升级。
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图 升级中

（二）升级成功后，登录到系统中，可点击右下角的【关于】按钮，在关于页面，可查看目前客户端的版本号，若不是最新的版本号，系统会给出提示信息，建议升级，点击后即可进行升级。
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图 系统首页关于
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图 查看版本号页面

1.5.2系统修复

1.5.2.1功能概述

软件修复功能主要解决客户端程序出现异常导致软件无法正常运行使用，可使用软件修复功能，将程序恢复至初始状态，客户端数据不会被删除，修复成功后，重新启动客户端即可正常使用。

1.5.2.2用户场景

1.5.2.2.1如何修复

一、场景描述：

用人单位安装客户端以后，若发现无法登录，比如鼠标无法点击登录等情形，可以进行修复。以下内容介绍用人单位如何修复社保费管理客户端。

二、前提条件：

已在电脑上安装客户端。

三、操作步骤：

（一）场景一：客户端程序已安装但使用出现异常，需要修复。

1.打开之前在税务局官网下载的社保费管理客户端安装包，进入修复和卸载界面，点击已安装的“用人单位业务”右侧【修复】按钮。
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图 客户端安装包界面
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图 修复和卸载页面

2.进入修复进度界面，修复进度条加载完成后即表示所选择的业务已完成修复安装。点击【立即启动】按钮进入单位管理界面。
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图 修复中页面
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图 修复完成页面
1.5.3系统卸载

1.5.3.1功能概述

若已安装客户端的电脑不再使用客户端，可卸载客户端。
1.5.3.2用户场景

已用人单位业务，如何卸载：
一、场景描述：

用人单位下载客户端后，如果需要卸载客户端，可通过如下操作来完成卸载。

二、前提条件：

用人单位已安装客户端。

三、操作步骤：

（一）打开之前在税务局官网下载的社保费管理客户端安装包，双击进入修复和卸载界面，点击已安装的“用人单位业务”右侧【卸载】按钮。
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图 客户端安装包界面
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图 修复和卸载页面

（二）为避免操作失误，系统会弹出是否确认卸载提示信息，点击【确定】进入卸载进度界面，卸载进度条加载完成后即表示所选择的用人单位业务已卸载完成。
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图 确认卸载页面
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图 卸载中页面
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图 卸载完成页面
第2章 用人单位业务功能介绍
2.1首页

2.1.1功能概述

用户登录成功后默认展示的界面，首页默认展示一些用人单位常用的菜单，方便用人用人单位快速进入菜单办理业务。

待办事项和异常提醒模块主要是提醒用户处理一些紧急的业务，如需要对未申报、未缴款、缴费工资异常等数据进行处理，用人单位可直接点击消息，跳转至对应的菜单办理业务。

通知公告模块展示截至目前的通知公告消息。

2.1.2操作步骤

一、前提条件：登录成功。

二、系统初始化数据更新页面：

密码验证通过后，用户进入系统前会获取相关业务数据。由于获取的业务数据较多，系统将登录时需要获取或更新的数据集成在一个界面，并展示更新进度，当进度条为100%时则代表数据更新完成，用户可正式进入系统。
温馨提示：若用户初次登录使用客户端，客户端会全量更新下载单位职工信息，若职工数量较大，更新的时间会比较长。建议用户初次使用时耐心等待系统更新下载初始化的一些数据，保证后续可正常办理业务。
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图 数据更新页面
三、选择办理业务单位：

一般情况下，税务机关实行的是属地管辖原则，即使用人单位在多个地区有参保信息，也应该关联在注册登记地税务机关纳税人识别号上，若分别关联在了社保经办地税务机关上，登录后，系统会弹出办理信息供用户选择。
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图 选择办理业务单位
四、切换单位：

若单位在多个主管税务机关下存在社保登记信息，需要切换主管税务机关，可点击右上角【切换单位】按钮，切换登录的单位社保户。
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图 切换单位
五、首页主要分为以下几个区域：

（一）标题栏：位于顶部，点击【通知公告】，展示通知公告消息，存在多家单位的情况下，可在登录的时候切换另一家单位，也可在主界面的右上角，点击【单位管理】，进行单位切换。标题栏为登录系统后所有界面都可看到的。

（二）菜单栏:位于左侧，可点击各个菜单进行业务操作。

（三）常用功能快捷按钮：位于中部，可点击各个常用功能按钮，直接进入该功能页面。

（四）消息中心：位于右上角，可查看相关消息。

（五）状态栏：位于下面，显示当前企业纳税人识别号和纳税人名称。

（六）关于：位于右下角，显示当前软件版本，可在关于里面查看软件升级情况和进行手工升级。
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图 首页工作台

六、首页刷新：

（一）菜单栏:通过单位申报密码登录的用户，客户端显示地区开放的所有菜单；通过输入用户密码登录客户端的用户，客户端根据用户权限显示对应功能菜单。

2.1.3注意事项

需要注意待办事项和异常提醒模块是否有消息提醒，如有待办事项或异常提醒消息，用人单位需要尽快处理。

待办事项主要有：

（一）存在未申报的社保费待申报信息，需要进行申报。

（二）社保费欠费信息已经生成，可以进行社保费缴费。

（三）存在未申报的社保费待申报信息（数据来源为特殊缴费和人社征集），可以进行申报。
异常提醒主要有：

（一）存在缴费工资为空的职工，需要给该职工申报缴费工资。

（二）存在多个属期的待申报信息未申报，可能会超出申报期限。
（三）存在已超出缴费期限的欠费信息，需要及时缴费。
2.2用户管理

2.2.1功能概述

在实际工作中，部分用人单位因工作职责分工不同，可能会存在多个部门使用客户端情况，例如人事部门负责工资申报等业务，财务部门负责社保费申报缴纳业务。为满足用人单位需求，客户端支持用户管理功能，通过纳税人识别号登陆客户端以后，在该模块新建其他用户信息，用户信息包括用户名、用户密码、功能权限（功能权限有两种：全部功能和缴费功能）等信息；同时支持管理员修改已有用户的功能权限信息，重置用户密码以及对用户的使用状态进行管理，包括停用、启用用户等。
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图 用户管理主界面

2.2.2操作步骤

一、前提条件：用户使用纳税人识别号、单位申报密码登录客户端。
二、页面初始化：默认自动加载用户信息。

三、页面功能包括：

（一）新建用户：进入页面，若是需要新建用户信息，点击新增用户按钮，弹出新增用户信息弹窗，弹窗显示用户名，功能权限，备注字段。维护好信息后点击确定按钮，系统保存创建的用户信息。
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图 新建用户界面

（二）修改用户信息：进入页面，若是需要修改用户信息，点击操作列-修改按钮，弹出修改用户信息弹窗，弹窗显示用户名，用户权限，备注字段，用户名置灰不可修改，用户权限以及备注可修改。
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图 修改用户界面

（三）登录密码：用户首次使用用户名登录，登录密码为用户名。
（四）重置密码：若用户忘记密码，管理员可点击操作列重置密码按钮。

（五）停用用户：若用户离职或因其他原因需停用某用户，管理员可点击操作列停用按钮。

（六）启用用户：若需要重新启用某用户，管理员可点击操作列启用按钮。

（七）登录：点击客户端登陆界面，选择用户名密码登录，输入用户名和密码即可完成登录。
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图 用户名密码登录页面
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图 主页面界面

2.3用人单位参保缴费信息关联、解除

2.3.1功能概述

用人单位通过【单位参保缴费信息管理】功能完成用人单位参保缴费信息关联、解除。

用人单位参保缴费信息关联是指将人社（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，是社会保险费征管的首要环节，是参保单位纳入税务机关管理的标志。用人单位参保缴费信息关联不直接产生新的参保登记主体，也不独立生成纳税人识别号，只是对已办理税务登记的用人单位在缴纳社保费时所需信息的一种补充登记。
本功能主要有三个作用，一是查看该纳税人识别号下已关联的单位编号；二是关联该纳税人识别号下未关联的单位编号；三是解除已经关联的单位编号。

对于新设立的用人单位，如已在注册时关联了本单位税务登记信息，则无需再通过本功能进行关联。如用人单位已办理关联业务，后续新增单位编号，则通过本功能将新增的单位编号进行关联。
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图 单位参保缴费信息管理主界面

2.3.2操作步骤

一、前提条件：用人单位已完成税务登记和参保登记。

二、页面初始化：默认自动加载单位未关联的参保信息。

三、页面功能包括：

（一）新增关联：进入页面，点击【新增关联】按钮，选择待关联参保信息，确认完信息，点击【确认关联】按钮，向税务系统提交关联申请，返回参保结果。
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图 单位参保缴费信息管理界面
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图 用人单位参保缴费信息关联-新增关联页面
（二）解除关联：进入页面，勾选已关联的参保信息，点击【解除关联】按钮，弹出解除关联确认界面，再次点击【确认】按钮，向税务系统发出解除关联申请，返回解除关联处理结果。
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图 用人单位参保缴费信息关联-解除关联页面
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图 用人单位参保缴费信息关联-解除关联处理结果页面
2.3.3注意事项

用人单位已在税务部门完成首次参保缴费信息关联后，如果需要关联其他未关联的单位编号，可在此模块进行关联，若该模块无待关联的参保信息，用人单位需要前往办税服务厅办理。

如果用人单位发现已关联的单位编号非本单位所有，也可在本模块解除关联。需要注意的是用人单位通过此模块办理参保缴费关联解除时，若单位编号下存在欠费信息（包括：已申报未缴款、正在申报、申报锁定以及批扣锁定的信息），是不允许解除关联的，需用人单位作废已申报的数据后，才能解除关联。

2.4单位社保费年度缴费工资申报

（一）社会保险费缴费基数和应缴费额继续按照现行政策规定和计算方式确定。

（二）用人单位按照税务部门规定的申报期限办理年度缴费工资申报。
（三）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。

（四）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，通过“年度缴费工资调整-按人员申报”或“年度缴费工资调整-按险种申报”事项对应功能模块办理。

本章节内容包含单位社保费年度缴费工资申报和调整功能介绍。
2.4.1单位社保费年度缴费工资申报-按人员申报

2.4.1.1功能概述

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【缴费工资申报】-【年度缴费工资申报】-【按人员申报】功能办理社保费年度缴费工资申报。

[image: image60.png]HRREEREFR

© iR [ —— o x
0 EE57 - CTUSNEET , LTSS TESREL RETESFEINE  IAFSBIRSETEA
B sueremesEg

B mrepaeEe CoEa] - [EERE

=5 Qi : v EEE:

E smTang &
ARSBTESR

0O = e B #8 LETR(R)  FamIE(T)
smgmTaRs
wRER

B uameg 2

B ummsERrw

O =zsm &

B soEmsEee

@ wm X

O =u=spies

O surmmessen

@ gt N

1 meEe

& FaeE

40/0p30





图 年度缴费工资申报-按人员申报界面
2.4.1.2操作步骤

一、前提条件：办理缴费工资申报或者调整业务的时间在税务部门规定的年度工资申报期限内。

二、选择页面：单击功能菜单【缴费工资申报】，再点击【年度缴费工资申报】，系统自动处于“按人员申报”界面，若处于“按险种申报”界面，需勾选【查询】上方【按人员申报】按钮。
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图 年度缴费工资申报-按人员申报界面
三、缴费工资申报：

为满足实际业务需求，客户端为用人单位提供了两种工资填报方式。用人单位可选择直接填报或者通过表格方式填报。这里我们建议人数少直接填报，人数多通过表格方式填报。

（一）十人以下缴费工资填报：
1.点击【添加】按钮，选择“单个录入”。
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图 添加方式下拉框
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图 单个添加界面

2.在“姓名”栏填写员工姓名或者“证件号码”栏输入填写员工身份证，系统自动带出员工相关信息。填报人应在“新缴费工资”栏填写员工的缴费工资。
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图 单个填报界面

3.填写完该人员的缴费工资以后，如果需要继续填写其他人员的缴费工资，点击“保存并继续”按钮，继续填写剩余人员的缴费工资；如果不再填写，则点击保存。

4.填写完毕以后，提交申报缴费工资。若用人单位只申报部分人员工资，勾选姓名栏前的方框，再点击“提交申报”。
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图 部分人员申报图
5.若用人单位需要申报全部人员的缴费工资，则点击“全量提交申报”。
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图 全量提交申报界面
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图 提交成功界面

6.申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】模块，用人单位在申报记录模块找到工资，并在状态栏查看是否已申报成功。如果失败，需按照失败原因进行调整后重新申报
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图 申报提示
（二）参保人数为十人至二十人的缴费工资申报。

1.若员工人数在十至二十人间，建议选择“添加全部正常职工”方式填报，点击【添加】按钮，选择“添加全部正常职工”，系统自动加载全部参保职工。
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图 添加全部正常职工后显示界面

2.用人单位在界面“新缴费工资（元）”处填写每名员工的缴费工资。
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图 填写缴费工资

3.填写完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

4.若需要申报所有人员工资，则点击全量申报即可完成全部人员工资申报。
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图 全量提交申报图

5.如果未填写完人员缴费工资点击“全量提交申报”，则无法申报，应返回填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

6.申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】模块，用人单位可在该模块查询申报结果，若申报失败，应按照错误提示后重新申报。
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图 申报提示
（三）大于二十人缴费工资申报：

1.如果用人单位的参保人数大于20人，建议通过模板导入方式填报缴费工资。点击【下载参保职工】，点击“保存”按钮，导出参保员工信息至桌面。
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图 下载参保职工图

2.在电脑桌面上找到已下载的“参保职工列表”，并打开此表格。
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图 参保职工列表

3.在表格内填写员工的缴费工资。填写表格时请勿修改表格内容，包括员工的姓名，身份证以及纳税人识别号，否则可能申报可能不成功。

4.填写完毕后，保存已填写的表格。

5.返回社保费管理客户端年度缴费工资申报模块，点击“添加”按钮，点击外部文件导入。
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图 外部文件导入操作图

6.导入已填写表格。
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图 导入文件
7.导入系统后，系统会自动带出表格内填写的缴费工资。
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图 缴费工资填报
8.导入完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

9.若需要申报所有人员工资，则点击全量申报即可完成全部人员工资申报。
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图 全量提交申报图

10.如果未填写完人员缴费工资点击“全量提交申报”，则无法申报，系统报错如下图所示，应返回重新填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

11.申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果，若申报失败应按对应提示进行调整后重新申报。
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图 申报提示
（四）机关单位、参公管理单位内参加企业职工社会保险费的临聘人员等申报：

若机关单位（含参公管理单位）临聘人员的缴费工资由劳务派遣公司申报，则按照前三种方式申报缴费工资即可。

若机关单位（含参公管理单位）临聘人员的缴费工资由机关单位（含参公管理单位）申报，因正式人员与临聘人员的缴费工资申报模块不同，可通过“按单位编号添加缴费工资”的方式把正式人员与临聘人员区分开来。

1.点击【年度缴费工资申报】模块，点击“添加”按钮，选择“按照单位编号添加缴费职工”。
[image: image86.png]



图 按单位编号添加缴费职工
2.选择临聘人员参保信息对应的社保编号，点击确定，带出人员信息。若临聘人员既有医保单位编号，选择医保单位编号添加。
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图 选择单位编号
3.用人单位在“新缴费工资”栏填写该部分人员的缴费工资。
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图 工资填报
4.若参保人数众多，可导出人员信息至excel表格填写。点击“导出”按钮，选择“全部数据”，点击保存，文件默认保存在电脑桌面上。
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图 工资填报
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图 下载职工数据
5.打开导出表格，在表格内填写缴费工资并保存。
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图 填写工资
6.点击“添加”按钮，选择外部文件导入，导入已填写好的文件。
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图 外部文件导入
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图 导入文件
7.导入已填写的缴费工资后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

8.若需要申报所有人员工资，则点击全量申报即可完成全部人员工资申报。
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图 全量提交申报图

9.如果未填写完人员缴费工资点击“全量提交申报”，则无法申报，系统报错如下图所示，应返回重新填写完所有人员工资后，重新提交申报。

[image: image96.png]ARSI SRR | WISEUSEIHIE,

ERFE L2 iR iEHESE

EASHYR A X ERSHIE 522328...





图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

10.申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果，若申报失败，应按照对应提示进行调整后进行申报。
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图 申报提示
（五）用人单位已申报缴费工资，但存在遗漏或者新进人员需要申报：

1.点击【缴费工资申报】-【年度缴费工资申报】模块，系统提示“存在缴费工资为空的职工，是否立即进行缴费工资申报”，用人单位点击“按人员申报”，系统自动带出未申报人员的信息。
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图 存在未申报缴费职工提示

2.用人单位还可通过另一种方式找到未申报员工信息。点击【添加】按钮，选择“添加全部正常缴费职工（缴费工资为空）”。
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图 添加方式下拉框

3.系统自动加载出未申报员工信息。
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图 工资填报界面
4.在“新缴费工资（元）”处填写员工的缴费工资，并勾选姓名提交申报。
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图 提交申报界面
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图 提交成功界面

5.申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果，若申报识别按照失败提示进行修改后重新申报。
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图 申报提示
2.4.1.3注意事项

一、如果用人单位已申报缴费工资，并且在【社保费申报】模块申报了社保费，再发生缴费工资调低的情形，系统会提示“XX属期存在已申报数据，不允许调低缴费工资”。如果用人单位未缴费，在【社保费申报】-【申报记录】模块作废申报后再重新申报缴费工资即可；如果用人单位已缴纳社保费，则需要到办税服务厅办理缴费工资调减业务，并办理退费。
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图 识别原因查询
二、用人单位通过模板导入方式填报缴费工资时，若填报时人员基本信息有误、或者无对应人员信息，导入后系统将提示“该人员无效，或无有效险种”，如核实信息有误的应修改为正确的人员信息重新申报缴费工资；如未办理新增人员缴费登记的，还需到人社（医保）部门办理人员增加手续后，再重新申报缴费工资。
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图 失败原因表格
三、如果用人单位缴费工资申报成功后，【日常申报】模块生成的缴费信息与自行计算缴费金额不符，可能是未办理人员增减手续；办理人员增加手续后未申报缴费工资；或者自行计算方法错误。具体核实方法为点击【社保费申报】-【日常申报】，找到需要核对的单位编号的“缴费人数”栏，下载并查看职工缴费明细信息。

四、申报缴费工资时应仔细核对人员信息，避免遗漏。

2.4.2单位社保费年度缴费工资申报-按险种申报

2.4.2.1功能概述

各险种间职工缴费工资有不一致情形的用人单位，在税务部门规定的申报期限内，通过【缴费工资申报】-【年度缴费工资申报】-【按人员申报】办理社保费年度缴费工资申报。
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图 年度缴费工资申报-按险种申报界面
2.4.2.2操作步骤

一、前提条件：办理缴费工资申报或者调整业务的时间在税务部门规定的年度工资申报期限内。
二、选择页面：单击功能菜单【缴费工资申报】，再点击【年度缴费工资申报】，系统默认展示“按人员申报”界面，用人单位需点击“重置”按钮上方的“按险种申报”按钮切换是按险种申报界面。
[image: image108.png]



图 年度缴费工资申报-按险种申报界面
三、缴费工资申报：

为满足实际业务需求，客户端为用人单位提供了两种工资填报方式。用人单位可选择直接填报或者通过表格方式填报。这里我们建议人数少直接填报，人数多通过表格方式填报。

（一）十人以下缴费工资申报：
1.点击【添加】按钮，下拉框展示多种人员信息添加方式供用人单位选择，这里建议不足十人的选择“单个录入”方式填写缴报工资。
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图 添加方式下拉框

2.选择单个录入。
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图 单个添加界面

3.在“姓名”栏填写员工姓名或者“证件号码”栏输入填写员工身份证，系统自动带出员工相关信息。填报人应在“新缴费工资”栏填写本年度员工的缴费工资。
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图 单个填加界面

4.填写完该人员的缴费工资以后，如果需要继续填写其他人员的缴费工资，则点击“保存并继续”按钮，系统将保存已填写人员的缴费工资，用人单位可继续填写新的人员的缴费工资；如果不再填写，则点击保存。

填写缴费工资以后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员工资，勾选姓名栏前的方框，再点击“提交申报”。
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图 部分人员申报图
5.若用人单位需要申报全部人员的缴费工资，则点击“全量提交申报”。
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图 全量提交申报界面
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图 提交成功界面

6.申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】模块，用人单位可在此模块查看申报情况，并根据申报情况进行调整后重新申报。
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图 申报提示
（二）参保人数为十人至二十人的缴费工资申报。

1.若员工人数在十至二十人之间，建议选择“添加全部正常职工”方式申报，点击【添加】按钮，选择“添加全部正常职工”，系统自动带出所有参保信息正常人员的信息。
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图 添加全部正常职工后显示界面

2.用人单位在界险种下方填写缴费工资。
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图 填写缴费工资

3.填写完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。

[image: image118.png]



图 部分人员工资申报图

4.若需要申报所有人员工资，则点击全量申报即可完成全部人员工资申报。
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图 全量提交申报图

5.如果未填写完人员缴费工资点击“全量提交申报”，则无法申报，应返回填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

6.申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果。
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图 申报提示
（三）大于二十人缴费工资申报：

如果用人单位的参保人数大于20人，建议通过模板导入方式填报缴费工资。

1.点击【下载参保职工】，点击“保存”按钮，导出参保员工信息至桌面。
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图 下载参保职工图

2.在电脑桌面上找到已下载的“参保职工列表”，并打开此表格。

[image: image124.png]L an

REERRERTH AR

S i werassr manaEnve soxeEnane
s ams e e e

wrsm  sozm
1z anix anz:





图 参保职工列表

3.在表格内填写员工本年度的缴费工资。需要注意的是在填写表格时请勿修改表格内容，包括员工的姓名，身份证以及纳税人识别号，否则申报可能不成功。

4.填写完毕后，保存已填写的表格。

5.返回社保费管理客户端年度缴费工资申报模块，点击“添加”按钮，点击外部文件导入。
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图 外部文件导入操作图

6.导入已填写表格。
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图 正在安装页面导入文件
7.导入系统后，系统会自动带出表格内填写的缴费工资。
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图 工资填写
8.导入完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

9.若需要申报所有人员工资，则点击全量申报即可完成全部人员工资申报。
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图 全量提交申报图

10.如果未填写完人员各险种缴费工资就点击“全量提交申报”，则无法申报，系统报错如下图所示，应返回重新填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

11.申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果。
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图 申报结果提示
12.【申报记录】模块“状态”栏显示“全部申报成功”表明此次申报成功；“部分申报成功”表明部分人员申报成功，部分人员申报失败，需要对失败人员信息进行调整后重新申报；如果显示“全部申报失败”，则表明所有人员的缴费工资都有问题需要重新申报。用人单位可在查看栏查询失败原因，并进行调整后重新进行申报。

若申报状态显示“处理中”，可等待处理后点击“申报结果查询”获取申报反馈。
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图 结果反馈
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图 申报失败原因查看
（四）含有临聘人员的机关单位（参公管理单位）工资申报：

若机关单位（含参公管理单位）临聘人员的缴费工资由劳务派遣公司申报，则按照前三种方式申报缴费工资即可。若机关单位（含参公管理单位）临聘人员的缴费工资由机关单位（含参公管理单位）申报缴纳，因正式人员与临聘人员的缴费工资申报模块不同，可通过“按单位编号添加缴费工资”的方式把正式人员与临聘人员区分开来。

1.点击【年度缴费工资申报】模块，点击“添加”按钮，选择“按照单位编号添加缴费职工”。
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图 单位编号添加
2.选择正式人员医保编号，并点击确定。选择医保编号不选择社保编号的原因是部分地区退休人员还存在有效医疗险种。
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图 单位编号选择
3.用人单位在险种处填写对应人员各险种工资信息。
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图 工资申报界面
4.若参保人数众多，可导出人员信息至excel表格填写。点击“导出”按钮，选择“全部数据”，点击保存，文件默认保存在电脑桌面上。
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图 工资申报界面
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图 模板下载
5.打开导出表格，在表格内填写缴费工资并保存。
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图 模板填写
6.点击“添加”按钮，选择外部文件导入，导入已填写好的文件。
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导入已填写的缴费工资后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

若需要申报所有人员工资，则点击全量申报即可完成全部人员工资申报。
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图 全量提交申报图

如果未填写完人员缴费工资点击“全量提交申报”，则无法申报，系统报错如下图所示，应返回重新填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果。
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（五）用人单位已申报缴费工资，但存在遗漏或者新进人员需要申报：

1.点击【缴费工资申报】-【年度缴费工资申报】模块，系统提示“存在缴费工资为空的职工，是否立即进行缴费工资申报”，用人单位点击“按人员申报”，系统自动带出未申报人员的信息。
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图 存在未申报缴费职工提示

2.用人单位还可通过另一种方式找到未申报员工信息。点击【添加】按钮，选择“添加全部正常缴费职工（缴费工资为空）”。
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图 添加方式下拉框

3.系统自动加载出未申报员工信息。
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4.在险种下方填写缴费工资，并勾选姓名提交申报。

[image: image151.png]



图 提交申报界面
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图 提交成功界面

5.申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果。
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6.【申报记录】模块“状态”栏显示“全部申报成功”表明此次申报成功；“部分申报成功”表明部分人员申报成功，部分人员申报失败，需要对失败人员信息进行调整后重新申报；如果显示“全部申报失败”，则表明所有人员的缴费工资都有问题需要重新申报。用人单位可在查看栏查询失败原因，并进行调整后重新进行申报。

若申报状态显示“处理中”，可等待处理后点击“申报结果查询”获取申报反馈。
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图 申报失败原因查看
2.4.2.3注意事项

一、如果用人单位已申报缴费工资，并且在【社保费申报】模块申报了社保费，再发生缴费工资调低的情形，系统会提示“XX属期存在已申报数据，不允许调低缴费工资”。如果用人单位未缴费，在【社保费申报】-【申报记录】模块作废申报后再重新申报缴费工资即可；如果用人单位已缴纳社保费，则需要到办税服务厅办理缴费工资调减业务，并办理退费。
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二、用人单位通过模板导入方式填报缴费工资时，若填报时人员基本信息有误、或者无对应人员信息，导入后系统将提示“该人员无效，或无有效险种”，用人单位需要填写正确的人员信息，未办理新增人员缴费登记的，还需到人社（医保）部门办理人员增加手续后，再重新申报缴费工资。
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三、如果用人单位缴费工资申报成功后，【日常申报】模块生成的缴费信息与实际缴费金额不符，可能是未办理人员增减手续；办理人员增加手续后未申报缴费工资；或者员工的缴费工资高于或者低于本地区缴费基数的上下限。具体核实方法为点击【社保费申报】-【日常申报】，找到需要核对的单位编号的“缴费人数”栏，下载并查看职工缴费明细信息。

四、机关单位（含参公管理单位）在申报缴费工资时，要确保界面处于“按险种申报界面”，若申报错误，将会导致部分险种社保费数据生成错误。

五、申报缴费工资时应仔细核对人员信息，避免遗漏。
2.4.3单位社保费年度缴费工资调整-按人员申报

2.4.3.1功能概述

超过税务部门规定的年度缴费工资申报期限后，职工各险种缴费工资均一致的用人单位，通过【缴费工资申报】-【年度缴费工资调整】-【按人员申报】办理新入职职工缴费工资申报、已申报的年度缴费工资调整、年度缴费工资申报期限内未申报需补申报等业务。
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图 年度缴费工资调整-按人员申报界面
2.4.3.2操作步骤

一、前提条件：办理缴费工资申报或者调整业务的时间超过税务部门规定的年度工资申报期限。
二、选择页面：单击功能菜单【缴费工资申报】，再点击【年度缴费工资调整】，系统自动弹出选择栏，选择需要调整的生效年度。此时【查询】按钮上方显示“按人员申报”、“按险种申报”，勾选“按人员申报”，此时处于【年度缴费工资调整-按人员申报】界面。
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图 选择年度弹框
三、缴费工资申报：

客户端为用人单位提供了两种工资填报方式。一种是直接在客户端上填写后申报；另一种是导出参保人员信息在表格内填写后申报。人员较少的建议直接填报，人员较多的在表格内填写后再申报。

（一）十人以下缴费工资申报：
1.点击【添加】按钮，下拉框展示多种人员信息添加方式供用人单位选择，这里建议不足十人的选择“单个录入”方式填写缴报工资。
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图 添加方式下拉框

2.选择单个录入
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图 单个添加界面

3.在“姓名”栏填写员工姓名或者“证件号码”栏输入填写员工身份证，系统自动带出员工相关信息。填报人应在“新缴费工资”栏填写员工的缴费工资。
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图 单个填报界面

4.填写完该人员的缴费工资以后，如果需要继续填写其他人员的缴费工资，则点击“保存并继续”按钮，系统将保存已填写人员的缴费工资，用人单位可继续填写新的人员的缴费工资；如果不再填写，则点击保存。

填写缴费工资以后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员工资，勾选姓名栏前的方框，再点击“提交申报”。
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图 部分申报界面
5.若用人单位需要申报全部人员的缴费工资，则点击姓名栏处方框，再点击提交申报。
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图 全部申报界面
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图 提交成功界面

6.申报完成后，需前往【申报记录】模块，查看申报情况。

（二）参保人数为十人至二十人的缴费工资申报。

1.若调整人数在十至二十人期间，建议选择“添加全部正常职工”方式申报，点击【添加】按钮，选择“添加全部正常职工”，系统自动带出所有参保信息正常人员的信息。
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图 添加全部正常职工后显示界面

2.用人单位在界面“新缴费工资（元）”处填写每名员工的缴费工资。
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图 填写缴费工资

3.填写完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

4.若需要申报所有人员工资，则勾选姓名栏方框。
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图 全量提交申报图

5.如果未填写完人员缴费工资点击全部申报，则无法申报，系统报错如下图所示，应返回重新填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

6.申报完成后请到【申报记录】模块查询申报情况。
（三）大于二十人缴费工资申报：

1.如果用人单位的参保人数大于20人，建议通过模板导入方式填报缴费工资。

点击【下载参保职工】，点击“保存”按钮，导出参保员工信息至桌面。
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图 下载参保职工图

2.在电脑桌面上找到已下载的“参保职工列表”，并打开此表格。
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图 参保职工列表

3.在表格内填写员工本年度的缴费工资。需要注意的是在填写表格时请勿修改表格内容，包括员工的姓名，身份证以及纳税人识别号，否则申报可能不成功。

4.填写完毕后，保存已填写的表格。

5.返回社保费管理客户端年度缴费工资调整模块，点击“添加”按钮，点击外部文件导入。
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图 外部文件导入操作图

6.导入已填写表格。
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7.导入系统后，系统会自动带出表格内填写的缴费工资。
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8.导入完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

9.若需要申报所有人员工资，勾选姓名栏，点击提交申报。
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图 全部提交申报图

10.如果未填写完人员缴费工资就提交申报，，系统报错如下图所示，应返回重新填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

11.申报完成后，还需要到【申报记录】模块查询申请情况。
（四）用人单位已申报缴费工资，但存在遗漏或者新进人员需要申报：

1.点击【缴费工资申报】-【年度缴费工资调整】模块，点击【添加】按钮，选择“添加全部正常缴费职工（缴费工资为空）”。
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图 添加方式下拉框

2.系统自动加载出未申报员工信息。
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3.在“新缴费工资（元）”处填写员工的缴费工资，并勾选姓名提交申报。
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图 提交申报界面
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图 提交成功界面

4.申报完成后，用人单位应在【申报记录】模块查询申报结果。

四、缴费工资调整

若用人单位已申报缴费工资，但发现申报有误需要调整缴费工资，可通过如下操作进行调整。

（一）如何判断员工缴费工资是否申报准确。

1.点击【查询统计】模块，选择【职工缴费工资查询】，选择对应的有效期，如果查询该年度的，有效期起应填写本年度的1月1日，点击“查询”按钮。
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图 职工缴费工资查询

2.点击“导出”按钮导出工资明细与用人单位所计算的员工工资进行比对，找出申报错误的员工。

（二）调高缴费工资。

1.若实际申报数小于应申报数，则需要做调高处理。用人单位应点击【年度缴费工资调整】模块，选择“按人员申报”。
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图 年度缴费工资调整界面

2.若需调整人数较少，直接点击“添加”按钮，选择“单个添加”
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图 单个添加界面

3.在“姓名”栏填写员工姓名或者“证件号码”栏输入填写员工身份证，系统自动带出员工相关信息。填报人应在“新缴费工资”栏填写调整后的工资。
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图 单个填报界面

4.填写完该人员的缴费工资以后，如果需要继续填写其他人员的缴费工资，则点击“保存并继续”按钮，系统将保存已填写人员的缴费工资，用人单位可继续填写新的人员的缴费工资；如果不再填写，则点击保存。

填写缴费工资以后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员工资，勾选姓名栏前的方框，再点击“提交申报”。
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图 部分申报界面
5.若用人单位需要申报全部人员的缴费工资，则点击姓名栏处方框，再点击提交申报。
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图 全部申报界面
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图 提交成功界面

6.申报完成后，需前往【申报记录】模块查看申报情况，若“状态栏”显示申报成功，即代表本次调整成功，系统将会按照调整后的工资重新生成应缴纳的社保费，用人单位可前往【社保费申报】-【日常申报】模块查看。

（一）调低缴费工资。

1.若用人单位需调整年度已经申报缴纳社保费，需要到办税服务厅办理缴费工资调减业务以及退费业务。

2.若用人单位需调整的年度社保费已申报未缴纳，则需要作废申报以后再办理缴费工资调整业务。点击【社保费申报】-【申报记录】，点击“操作”下方“作废”按钮进行作废。
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3.若未申报社保费，或申报已作废，可进行调整，点击【年度缴费工资调整】，选择“按人员申报”。
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4.若需调整人数较少，直接点击“添加”按钮，选择“单个添加”
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图 单个添加界面

5.在“姓名”栏填写员工姓名或者“证件号码”栏输入填写员工身份证，系统自动带出员工相关信息。填报人应在“新缴费工资”栏填写调整后的工资。
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图 单个填报界面

6.填写完该人员的缴费工资以后，如果需要继续填写其他人员的缴费工资，则点击“保存并继续”按钮，系统将保存已填写人员的缴费工资，用人单位可继续填写新的人员的缴费工资；如果不再填写，则点击保存。

填写缴费工资以后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员工资，勾选姓名栏前的方框，再点击“提交申报”。
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图 部分申报界面
7.若用人单位需要申报全部人员的缴费工资，则点击姓名栏处方框，再点击提交申报。
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图 全部申报界面
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图 提交成功界面

8.申报完成后，需前往【申报记录】模块查看申报情况，若“状态栏”显示申报成功，即代表本次调整成功，系统将会按照调整后的工资重新生成应缴纳的社保费，用人单位可前往【社保费申报】-【日常申报】模块查看。
2.4.3.3注意事项

一、用人单位通过模板导入方式填报缴费工资时，若填报时人员基本信息有误、或者无对应人员信息，导入后系统将提示“该人员无效，或无有效险种”，用人单位需要填写正确的人员信息，未办理新增人员缴费登记的，还需到人社（医保）部门办理人员增加手续后，再重新申报缴费工资。

二、如果用人单位缴费工资申报成功后，【日常申报】模块生成的缴费信息与实际缴费金额不符，可能是未办理人员增减手续；办理人员增加手续后未申报缴费工资；或者员工的缴费工资高于或者低于本地区缴费基数的上下限。具体核实方法为点击【社保费申报】-【日常申报】，找到需要核对的单位编号的“缴费人数”栏，下载并查看职工缴费明细信息。
三、申报缴费工资时应仔细核对人员信息，避免遗漏。
2.4.4单位社保费年度缴费工资调整-按险种申报

2.4.4.1功能概述

超过税务部门规定的年度缴费工资申报期限后，各险种间职工缴费工资存在不一致情形的用人单位，通过通过【缴费工资申报】-【年度缴费工资调整】-【按险种申报】办理新入职职工缴费工资申报、已申报的年度缴费工资调整、年度缴费工资申报期限内未申报需补申报等业务。
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图 年度缴费工资调整-按险种申报主界面

2.4.4.2操作步骤

一、前提条件：办理缴费工资申报或者调整业务的时间超过税务部门规定的年度工资申报期限。
二、选择页面：单击功能菜单【缴费工资申报】，再点击【年度缴费工资调整】，系统自动弹出选择栏，选择需要调整的生效年度。此时【查询】按钮上方显示“按人员申报”、“按险种申报”，勾选“按险种申报”，此时处于【年度缴费工资调整-按险种申报】界面。
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图 选择年度弹框
三、缴费工资申报：

客户端为用人单位提供了两种工资填报方式。一种是直接在客户端上填写后申报；另一种是导出参保人员信息在表格内填写后申报。人员较少的建议直接填报，人员较多的在表格内填写后再申报。

（一）十人以下缴费工资申报：
1.点击【添加】按钮，下拉框展示多种人员信息添加方式供用人单位选择，这里建议不足十人的选择“单个录入”方式填写缴报工资。
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图 添加方式下拉框

2.选择单个录入
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图 单个添加界面

3.在“姓名”栏填写员工姓名或者“证件号码”栏输入填写员工身份证，系统自动带出员工相关信息。填报人应在“新缴费工资”栏填写员工的缴费工资。
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图 单个填报界面

4.填写完该人员的缴费工资以后，如果需要继续填写其他人员的缴费工资，则点击“保存并继续”按钮，系统将保存已填写人员的缴费工资，用人单位可继续填写新的人员的缴费工资；如果不再填写，则点击保存。

填写缴费工资以后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员工资，勾选姓名栏前的方框，再点击“提交申报”。

[image: image204.png]B B B -

Eo 20 « 0 = I = I = R |

{RERE

BT HEBR

PEgsTasR
FEYBRTAER
FEYBRTAES
EHIRICR

itREEAR

BRAN

BfiBREEEIE

TEBRATED

Bfu=thiER

BT SEIR

Tt

AFER

FoRE

BEEFIR
) BR »> aBTESE >> SEesTaRE :
© EsEr CIUSANENET , tANSS TESERT SETESRRTIE  RAFARIRSHIIA
4R 2023 s | [(me | [ mmen BARSE © mitHER
,oEE v SR Q -
PE: mE
O = R EEE Pl SRCURTES .. E: S BIEFETER ASRETI KEETERN
BN ERSHIE 522328... - - 5,000.00 500000 5,000.00 -
o il B ERSGT 522328. - - 500000 500000 500000 -
v ERSGT 522328... - - 500000 500000 500000 5,000
O =ux ERSHIE 522328.. - - 500000 5,000.00 500000 -
v 0O »a ERSGT 441825. - - 500000 500000 500000 5,000
O s EREGIE 522601... - - 500000 500000 500000 5,000
O e ERSGT 522321.. - - 500000 500000 500000 5,000
o 0O eex ERSGT 522321. - 500000 500000 500000 500000 5,000
O e ERSHIE 522328.. - - 500000 5,000.00 500000 -
O = ERSGT 522328... - - 500000 500000 500000 5,000
O mey EREGIE 522328. - - 500000 500000 500000 5,00¢
<l m »

w (1nnnn o




图 部分申报界面
5.若用人单位需要申报全部人员的缴费工资，则点击姓名栏处方框，再点击提交申报。
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图 全部申报界面
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图 提交成功界面

6.申报完成后，需前往【申报记录】模块，查看申报情况。

（二）参保人数为十人至二十人的缴费工资申报。

1.若调整人数在十至二十人期间，建议选择“添加全部正常职工”方式申报，点击【添加】按钮，选择“添加全部正常职工”，系统自动带出所有参保信息正常人员的信息。
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图 添加全部正常职工后显示界面

2.用人单位在界面“新缴费工资（元）”处填写每名员工的缴费工资。
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图 填写缴费工资

3.填写完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

4.若需要申报所有人员工资，则勾选姓名栏方框。
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图 全量提交申报图

5.如果未填写完人员缴费工资点击全部申报，则无法申报，系统报错如下图所示，应返回重新填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

6.申报完成后请到【申报记录】模块查询申报情况。
（三）大于二十人缴费工资申报：

1.如果用人单位的参保人数大于20人，建议通过模板导入方式填报缴费工资。

点击【下载参保职工】，点击“保存”按钮，导出参保员工信息至桌面。
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图 下载参保职工图

2.在电脑桌面上找到已下载的“参保职工列表”，并打开此表格。
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图 参保职工列表

3.在表格内填写员工本年度的缴费工资。需要注意的是在填写表格时请勿修改表格内容，包括员工的姓名，身份证以及纳税人识别号，否则申报可能不成功。

4.填写完毕后，保存已填写的表格。

5.返回社保费管理客户端年度缴费工资调整模块，点击“添加”按钮，点击外部文件导入。
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图 外部文件导入操作图

6.导入已填写表格。

[image: image216.png]



7.导入系统后，系统会自动带出表格内填写的缴费工资。
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8.导入完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。

9.若需要申报所有人员工资，勾选姓名栏，点击提交申报。
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图 全部提交申报图

10.如果未填写完人员缴费工资就提交申报，，系统报错如下图所示，应返回重新填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

11.申报完成后，还需要到【申报记录】模块查询申请情况。
（四）用人单位已申报缴费工资，但存在遗漏或者新进人员需要申报：

1.点击【缴费工资申报】-【年度缴费工资调整】模块，点击【添加】按钮，选择“添加全部正常缴费职工（缴费工资为空）”。
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图 添加方式下拉框

2.系统自动加载出未申报员工信息。
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3.在险种下方填写缴费工资，并勾选姓名提交申报。
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图 提交申报界面
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图 提交成功界面

4.申报完成后，用人单位应在【申报记录】模块查询申报结果。

四、缴费工资调整

若用人单位已申报缴费工资，但发现申报有误需要调整缴费工资，可通过如下操作进行调整。

（一）如何判断员工缴费工资是否申报准确。

1.点击【查询统计】模块，选择【职工缴费工资查询】，选择对应的有效期，如果查询该年度的，有效期起应填写本年度的1月1日，点击“查询”按钮。
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图 职工缴费工资查询

2.点击“导出”按钮导出工资明细与用人单位所计算的员工工资进行比对，找出申报错误的员工。

（二）调高缴费工资。

1.若实际申报数小于应申报数，则需要做调高处理。用人单位应点击【年度缴费工资调整】模块，选择“按险种申报”。
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图 年度缴费工资调整界面

2.若需调整人数较少，直接点击“添加”按钮，选择“单个添加”
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图 单个添加界面

3.在“姓名”栏填写员工姓名或者“证件号码”栏输入填写员工身份证，系统自动带出员工相关信息。填报人应在“新缴费工资”栏填写调整后的工资。

[image: image228.png]B 8 @

0 B 6B G @

BIERESEE

BT HEBR

PEgsTasR
FEYBRTAEER
FEYRTHESE
EIRICR

itREEBR

BfiBREEEIE

SEBRHTED

£

hiLER

BT SEIR

Tt

AFER

FHRE

EREE 2023
E

R ez

O (=3

(BT »» SETESE - > SEABTRES
0 s=7 SR NENRT , wAUSE TESERL AETESERINE  RAFEETESETSA

TESFERT

i RN

BARSER © BiRisi

Qi imE v SR Q

FEEANRT

| Eafsm

B Q SR
| BERREE
[ FgETE (75)

AIEFETER 5,000.00

DAERETNE 5,000.00

KERETEMANE 5,000.00

TEe 5,000.00

AIEFETER

1

3
s
il

EEFTANED

E




图 单个填报界面

4.填写完该人员的缴费工资以后，如果需要继续填写其他人员的缴费工资，则点击“保存并继续”按钮，系统将保存已填写人员的缴费工资，用人单位可继续填写新的人员的缴费工资；如果不再填写，则点击保存。

填写缴费工资以后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员工资，勾选姓名栏前的方框，再点击“提交申报”。
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图 部分申报界面
5.若用人单位需要申报全部人员的缴费工资，则点击姓名栏处方框，再点击提交申报。
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图 全部申报界面
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图 提交成功界面

6.申报完成后，需前往【申报记录】模块查看申报情况，若“状态栏”显示申报成功，即代表本次调整成功，系统将会按照调整后的工资重新生成应缴纳的社保费，用人单位可前往【社保费申报】-【日常申报】模块查看。

（三）调低缴费工资。

1.若用人单位需调整年度已经申报缴纳社保费，需要到办税服务厅办理缴费工资调减业务以及退费业务。

2.若用人单位需调整的年度社保费已申报未缴纳，则需要作废申报以后再办理缴费工资调整业务。点击【社保费申报】-【申报记录】，点击“操作”下方“作废”按钮进行作废。
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3.若未申报社保费，或申报已作废，可进行调整，点击【年度缴费工资调整】，选择“按险种申报”。
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4.若需调整人数较少，直接点击“添加”按钮，选择“单个添加”
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图 单个添加界面

5.在“姓名”栏填写员工姓名或者“证件号码”栏输入填写员工身份证，系统自动带出员工相关信息。填报人应在“新缴费工资”栏填写调整后的工资。
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图 单个填报界面

4.填写完该人员的缴费工资以后，如果需要继续填写其他人员的缴费工资，则点击“保存并继续”按钮，系统将保存已填写人员的缴费工资，用人单位可继续填写新的人员的缴费工资；如果不再填写，则点击保存。

填写缴费工资以后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员工资，勾选姓名栏前的方框，再点击“提交申报”。
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图 部分申报界面
5.若用人单位需要申报全部人员的缴费工资，则点击姓名栏处方框，再点击提交申报。
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图 全部申报界面
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图 提交成功界面

6.申报完成后，需前往【申报记录】模块查看申报情况，若“状态栏”显示申报成功，即代表本次调整成功，系统将会按照调整后的工资重新生成应缴纳的社保费，用人单位可前往【社保费申报】-【日常申报】模块查看。
2.4.4.3注意事项

一、用人单位通过模板导入方式填报缴费工资时，若填报时人员基本信息有误、或者无对应人员信息，导入后系统将提示“该人员无效，或无有效险种”，用人单位需要填写正确的人员信息，未办理新增人员缴费登记的，还需到人社（医保）部门办理人员增加手续后，再重新申报缴费工资。

二、如果用人单位缴费工资申报成功后，【日常申报】模块生成的缴费信息与实际缴费金额不符，可能是未办理人员增减手续；办理人员增加手续后未申报缴费工资；或者员工的缴费工资高于或者低于本地区缴费基数的上下限。具体核实方法为点击【社保费申报】-【日常申报】，找到需要核对的单位编号的“缴费人数”栏，下载并查看职工缴费明细信息。

三、申报缴费工资时应仔细核对人员信息，避免遗漏。
2.4.5缴费工资申报记录查询

2.4.5.1功能概述

缴费工资申报后，可在通过【缴费工资申报】-【申报记录】查询以往缴费工资申报记录以及申报状态。
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图 缴费工资申报记录主界面
2.4.5.2操作步骤

一、前提条件：已申报过缴费工资。

二、申报结果查询：

申报状态有：待反馈、全部申报成功、全部申报失败、部分申报成功。

三、查看：

1.系统会自动带出近期申报的工资数据，若没有申报数据，选择申报时日前点击“查询”按钮，系统自动带出申报数据，若申报的数据状态处于“处理中”，点击“申报结果查询”可获取申报反馈。
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图 申报状态为处理中
2.若申报为全部申报成功，表明此次工资申报已完成，无需再做处理。

3.若申报状态为“部分申报成功”，表明有部分人员工资申报失败。点击查看按钮可查看“失败”原因
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图 部分失败

4.点击导出可导出明细
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5.若状态栏为全部申报失败，则表明所有人员工资都申报识别，点击查看按钮可查看识别原因，用人单位应根据识别原因调整后重新进行工资申报。
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6.点击查看按钮可查看识别原因，用人单位应根据识别原因调整后重新进行工资申报。
2.4.5.3注意事项

无。

2.5社保费申报

2.5.1单位社会保险费确认申报

2.5.1.1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，确认无误后通过【社保费申报】-【日常申报】模块完成确认申报并缴纳费款。
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图 社保费日常申报主界面
2.5.1.2操作步骤

一、前提条件：

缴费单位已完成年度缴费工资申报、调整。

二、刷新：

点击页面中的【刷新】按钮，刷新列表数据，重新从税务系统获取社保费待申报信息或征集信息。

三、提交申报：
（一）点击【社保费申报】-【日常申报】，系统自动加载出应缴纳的社会保险费，如果用人单位没有申报缴费工资，系统会提示先完成年度缴费工资申报再进行社保费申报，用人单位应到【缴费工资申报】模块完成缴费工资申报后，再到【社保费申报】模块申报社保费。
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图 未申报年度缴费工资提示页面

（二）已申报完缴费工资的用人单位，系统会加载出待缴社保费信息。
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（三）用人单位应核实缴费人数、应缴费额等信息是否准确，点击缴费人数栏，可查看具体缴费人数、缴费金额，费率等信息，点击导出可将信息导出至表格内。
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（四）还可“查看职工预处理明细”查看缴费信息。
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（五）核实信息无误后，勾选列表待申报信息，点击提交申报，若有人员未申报缴费工资，提交工资申报以后，在【申报记录】模块将会有人数不一致的提示，应返回工资申报模块申报该人员的工资后，再重新申报申报费。
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图 未全员申报缴费工资提示页面

（六）申报完成后，用人单位可在【社保费申报】-【申报记录】查看申报情况，后续缴费可在【社保费申报】-【申报记录】或者【费款缴纳】模块完成缴费。
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2.5.1.3注意事项

一、逾期未缴纳社保费的用人单位应逐月申报缴纳社保费。

二、系统生成缴费信息时，各险种是分开罗列的，用人单位申报时同一单位编号的所有险种应一起申报，若未同时申报，将导致申报失败，系统提示“该险种捆绑/依赖险种还未申报”。例如：同一编号下基本养老保险、工伤保险、失业保险应一起申报。

三、申报时，如果系统提示：“该单位存在未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”，是因为申报工资的人数少于应申报的人数，应检查是否有新入职人员已办理参保登记但未办理缴费工资申报业务，或者有人员减少未到人社（医保）部门办理减员手续。

2.5.2单位社会保险费特殊缴费确认申报

2.5.2.1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【社保费申报】-【特殊缴费申报】对人社（医保）核定的应缴费额进行确认并办理申报缴纳。
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图 特殊缴费申报主界面
2.5.2.2操作步骤

一、前提条件：

（一）用人单位已在人社（医保）办理特殊缴费核定；

（二）人社（医保）已将特殊缴费核定信息推送至税务机关。
二、申报：

（一）点击【特殊缴费申报】模块页面中的【刷新】按钮，刷新列表数据，从税务系统获取社保费特殊缴费待申报信息。
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（二）若系统未带出待缴费信息，用人单位应与人社、医保部分核实是否已经推送成功，若已推送成功，应等待一段时间后再进行申报。若长时间无数据，可能是人社医保部门推送错误，需联系社保、医保或者税务部门进行处理。

（三）系统带出缴费信息后，用人单位应检查推送的属期、费率、缴费金额等信息是否准确，同时还可将数据导出进行查看。
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（四）用人单位可备注信息打开“备注”编辑窗口，可输入备注信息，用于后续完税证明表样上展示备注内容。
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（五）核实完毕后，勾选应缴纳的特殊信息，点击提交申报。
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（六）申报完成后，用人单位可在【社保费申报】-【申报记录】查看申报情况，同时用人单位可在【社保费申报】-【申报记录】或者【费款缴纳】进行费款缴纳操作
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2.5.2.3注意事项

一、相同单位编号+相同征集通知流水号的待申报信息将合并为一个勾选项，必须一起提交申报，不然将无法申报。

二、用人单位发现推送的特殊信息有误需要重新推送的，如果用人单位未在【社保费申报】-【特殊缴费】申报该笔费款，应向推送部门办理撤销后重新推送。

如果用人单位已经在【社保费申报】-【特殊缴费】申报了该笔费款，需要在【社保费申报】-【申报记录】模块作废申报后，再办理撤销后重新推送；

如果用人单位在【社保费申报】-【特殊缴费】申报了该笔费款后，还在【费款缴纳】模块打印出了《银行端查询缴款凭证》，则需要在【费款缴纳】-【缴费凭证打印记录】作废凭证后，再到【社保费申报】-【申报记录】模块作废申报，处理完毕后再办理撤单，撤单后重新推送。
2.5.3社保费申报-申报记录查询
2.5.3.1功能概述

用人单位通过【社保费申报】-【申报记录】查询本单位在所有渠道的社保费申报记录、查看申报明细、申报状态查询、作废未缴费的申报记录。
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图 社保费申报记录主界面
2.5.3.2操作步骤

一、前提条件：已办结单位社会保险费确认申报或单位社会保险费特殊缴费确认申报业务。

二、查询：从税务系统查询本单位在所选申报日期范围内的申报记录数据。

（一）点击页面中的【查询】按钮，按照输入的申报日期条件查询申报记录。若查询的日期范围较大，则更新的数据量大，耗时长。

（二）查询完成后，列表数据刷新，展示查询完成后的最新数据。若存在未缴费的社保费申报记录，系统会提醒存在未缴费的，是否立即缴费的提示信息，点击【确定】按钮，进入缴费页面，点击【取消】按钮，关闭弹窗，并停留在社保费申报记录页面。
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图 查询中页面
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图 待缴费数据提醒
三、申报结果查询：从税务系统同步本单位处理中的申报记录数据。

点击页面中的【申报结果查询】按钮，系统校验本地是否存在申报状态为“处理中”的申报记录，并且同时更新到账状态、缴费状态。
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图 申报结果查询进度条提示
四、查看

（一）点击申报记录列表行右侧的【查看】按钮，即可打开该笔社保费申报记录申报明细页面。

1.查看申报明细数据，如下图所示，若查看的社保费申报记录在社保费申报菜单提交申报时未下载过预处理明细数据，则在社保费申报记录查看明细数据时，需要先下载该笔社保费申报记录的预处理明细信息。

2.点击【打印】按钮，弹出打印预览页面，支持打印“社会保险费申报表”，新增“受理税务机关、受理人、受理日期、备注”字段显示。

3.点击【导出】按钮，支持导出申报明细数据Excel文件。
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图 查看申报记录明细页面
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图 下载申报记录预处理明细页面
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图 打印社会保险费申报表（适用特殊缴费）

[image: image271.png]PRSPt )





图 打印社会保险费申报表（适用单位缴费人）
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图 打印社会保险费申报表（适用职工个人）
五、作废

（一）对于申报成功但未缴费的社保费申报记录可发起作废处理，作废功能主要应用在社保费申报数据有误，需要重新申报。

（二）点击列表行右侧的【作废】按钮，系统会提示是否确认作废，点击弹窗中的【确定】按钮，即可发起作废。

（三）发起作废后，系统在20秒倒计时结束后自动获取作废结果。或在自动获取作废结果前，可点击【获取反馈】按钮，手动获取作废结果。

（四）作废成功后的社保费申报记录不可再作废、缴费操作，只能查看明细。
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图 作废申报记录提醒页面
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图 作废结果提示信息
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图 作废成功提示信息

2.5.3.3注意事项
2.6费款缴纳

2.6.1费款缴纳-缴费

2.6.1.1功能概述
社保费申报成功之后，用人单位应通过【费款缴纳-缴费】模块缴纳社保费。

打开缴费菜单页面后，客户端自动从税务系统获取本单位最新的社保费欠费信息，并展示在列表中。
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图 获取欠费信息页面
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图 缴费主界面

2.6.1.2操作步骤

一、前提条件：已成功申报社保费。

二、开具银行端缴款凭证进行缴费：

（一）点击【费款缴纳】-【缴费】模块，系统自动加载出已申报未缴费的信息，用人单位也可通过填写“单位编号”等信息筛选出具体的应缴信息。

（二）选中已申报未缴纳的费款数据，点击立即缴费。
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（三）系统弹出“确认信息”，用人单位确认后，点击“确定”
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（四）系统弹出安全认证界面，密码与登录密码一致，输入密码后，点击确定。
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（五）系统弹出缴费方式供用人单位选择，未签订三方协议的用人单位请选择“银行凭证缴费”。
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（六）如果用人单位选择已备案过的银行账户信息缴费，点击“请选择”栏处方块，选中开户银行信息，并点击确定按钮。
[image: image282.png]



（七）如果用人单位选择未备案过的银行账户信息进行缴费，则点击“人工录入账户账号信息”，填写对应的账户信息后点击提交，需要注意的是人工录入应确保信息完全正确，否则银行可能不予受理。
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（八）点击确认缴费，系统将生成缴款凭证PDF文件，保存至桌面。
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（九）用人单位将已开具的银行端缴款凭证送至银行完成缴费。需要注意的是用人单位应在银行端缴款凭证“税款限缴日期”规定的日期内完成缴费，否则将无法缴费，若超过缴款期限，需在【缴费凭证打印记录】模块作废凭证后重新【缴费】模块打印银行端缴款凭证。
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三、三方协议扣款方式缴费：

（一）点击【费款缴纳】-【缴费】模块，系统自动加载出已申报未缴费的信息，用人单位也可通过填写“单位编号”等信息筛选出具体的应缴信息。

（二）选中已申报未缴纳的费款数据，点击立即缴费。
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（三）系统弹出“确认信息”，用人单位确认后，点击“确定”
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（四）系统弹出安全认证界面，密码与登录密码一致，输入密码后，点击确定。
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（五）系统弹出缴费方式供用人单位选择，未已签订三方协议的用人单位，选择三方协议缴费方式。
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（六）选择付款三方协议账号并点击确定。
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（七）确定缴费金额并点击“确定缴费”，完成缴费。
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2.6.1.3注意事项

由人社（医保）部门核定推送征集单信息的缴费，应在“征集有效日期”内完成缴款，超过征集有效期的，应重新数据至税务机关。
2.6.2费款缴纳-银行端现金缴费凭证查询打印

2.6.2.1功能概述

通过“银行端现金缴税”方式开具《银行端查询缴税凭证》到商业银行缴费的用人单位，通过【费款缴纳】-【缴费凭证打印记录】查看作废已开具未缴款凭证、费款缴纳情况，以及补打已开具过的银行缴款凭证。
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图 缴费凭证打印记录主界面

2.6.2.2操作步骤

一、前提条件：使用客户端缴费时打印过银行端缴费凭证。
二、页面初始化：自动加载通过客户端打印的银行端缴款凭证记录。

三、查询：根据开具日期、费款所属期，查询本地的银行端缴款凭证。

四、同步：

（一）点击【同步】按钮，输入同步缴费记录的费款所属期起止范围，点击【确定】按钮，即可同步本单位在其他渠道打印的银行端缴费凭证记录。

（二）注意选择同步的费款所属期起止时间范围不要太长，否则数据量过大的情况下，同步等待的时间较长。
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图 同步缴费记录

五、列表操作栏：

（一）查看：点击【查看】按钮，在弹出的“查看银行端缴费凭证明细”页面中可查看缴费明细数据。
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图 查看银行端缴费凭证明细页面

（二）重新打印：点击【重新打印】按钮，在弹出的“打印预览”页面可连接打印机重新打印。打印出的缴费凭证和最开始缴费时打印的凭证内容一致，重新打印的凭证为本地保存的上次打印的凭证，不会调用重新生成pdf文件。若缴费人在缴费选择银行端缴费凭证时，未选择付款人银行信息，在缴款凭证打印记录重新打印出的凭证上付款人信息依旧是空的，若此时需要在凭证上增加付款人信息填入，需要作废凭证后，在缴款菜单重新打印。
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图 银行端缴费凭证重新打印样图

（三）作废：对于打印成功的银行端缴费凭证，若未缴费，则允许作废凭证。点击【作废】按钮，系统会弹出是否确认作废的提示信息，点击提示信息中的【确定】按钮，系统会提示作废结果，作废成功后，该凭证不可重新打印或再次作废，需要在缴费页面重新发起缴费。
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图 作废缴费凭证提醒页面
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图 作废成功提示信息
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图 已作废数据页面

2.6.2.3注意事项

无。

2.6.3费款缴纳-三方协议扣款缴费记录查询

2.6.3.1功能概述

通过“税库银三方协议扣款”方式缴费的用人单位，缴费成功后，通过【费款缴纳】-【缴费记录】模块查询缴费记录，同时本模块还支持同步查询本单位在其他渠道发起的三方协议缴费记录。
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图 缴费记录主界面

2.6.3.2操作步骤

一、前提条件：缴费时选择三方协议缴费方式。

二、页面初始化：进入本菜单页面，系统自动加载本单位在客户端发起缴费的历史缴费记录。

三、页面功能包括：

（一）收起查询条件：可打开和收起查询条件显示的面板区域。

（二）查询：系统根据输入的费款所属期期起止查询条件筛选符合查询条件的数据展示在列表中。

（三）同步：

1.点击【同步】按钮，输入同步缴费记录的费款所属期起止范围，点击【确定】按钮，即可同步本单位在其他渠道打印的银行端缴费凭证记录。

2.注意选择同步的费款所属期起止时间范围不要太长，否则数据量过大的情况下，同步等待的时间较长。
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图 同步缴费记录

（四）重置：重置清空查询条件，并刷新页面列表数据。

（五）查看申报明细：通过单位申报密码登录的用户，可点击操作列-查看明细按钮，查询该笔缴费记录的申报明细。使用用户密码登录且功能权限为全部菜单的用户也可查看申报明细，但是用户功能权限仅支持缴费类的用户，查看明细按钮隐藏。
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图 支持查看申报明细
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图 不支持查看申报明细

（六）解锁：解除锁定功能用于已发起过缴费，但扣费时由于其他原因导致税款被锁定，锁定状态的欠费信息是不能进行缴费操作的，需要解锁处理，以下介绍出现锁定状态的欠费信息时，如何解除锁定：

1.列表中状态为“锁定”的数据，点击【解锁】按钮，系统会弹出安全认证窗口，输入申报密码后，点击【确定】按钮，系统会校验申报密码是否正确。

2.申报密码验证通过后，系统会弹出解除锁定处理进度条页面，进度加载完后，显示解锁处理结果页面。

3.关注解锁的应征扣费状态，若解锁后的扣费状态为“缴费成功”，则表示该笔税款已缴费且缴费成功，无需再次缴费。点击【确定】按钮，关闭弹窗，列表中的缴费状态更新为“缴费成功”。

4.若解锁后的扣费状态为“扣费失败”，则表示该笔税款缴费失败，需要重新缴费，关闭弹窗后，列表中缴费状态会更新为“缴费失败”。

（七）查看失败原因：三方协议缴费失败时，可点击列表行中的“缴费失败”文字查看缴费具体失败原因。

（八）翻页：如果数据比较多的情况下，可通过翻页查看下一页。

（九）设定表格宽度：可拖动表格宽度，可在下次打开的时候，自动保持上次调整的宽度。

（十）每页显示条数：默认显示1000条，可自行设定，设定后，对所有页面有效。

2.6.3.3注意事项

无。

2.7证明打印

2.7.1证明打印-税收完税证明（非印刷）开具
2.7.1.1功能概述

用人单位通过签订的税库银三方协议扣款、银行端查询缴税等方式缴纳费款后，通过【证明打印】-【税收完税证明（非印刷）开具】开具完税证明，证明用人单位已经缴纳社保费。
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图 完税证明（非印刷）开具初始化页面

2.7.1.2操作步骤

一、前提条件：单位缴纳的社保费税款已入库。
二、页面初始化：进入本菜单页面，默认展示空列表。

三、页面功能包括：

（一）查询：系统根据输入的费款所属期起止查询条件，点击【查询】按钮，系统从税务系统查询费款所属期内的完税证明信息，查询进度条加载完成后，数据展示在列表中。
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图 查询完税证明界面

（二）开具：

点击列表中的【开具】按钮，打开“选择票样打印方式”窗口，分开样式表示按照页面展示的数据打印在完税证明票据上；合并样式表示按照相同“电子税票号码、征收项目、征收品目、入库日期”，且同一年度（属期）且费款所属期连续的数据合并在完税证明票据上。
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图 选择票据打印样式
页面没有显示该按钮，可点击列表行操作栏中的【开具】按钮，弹出保存文件路径窗口，可自定义文件名称以及文件保存位置。
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图 打印完税证明页面

（三）设定表格宽度：可拖动表格宽度，可在下次打开的时候，自动保持上次调整的宽度。

2.7.1.3注意事项

用人单位开具完税证明时，应填写正确的费款所属期，否则将无法开具完税证明。

2.7.2证明打印-税收完税证明（非印刷）补开
2.7.2.1功能概述

用人单位已开具过税收完税证明，如丢失或需要重新打印，可在【证明打印】-【税收完税证明（非印刷）补开】查询完税证明信息，补打税收完税证明。
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图 完税证明（非印刷）补开初始化页面

2.7.2.2操作步骤

一、前提条件：单位已开具过单位社保费完税证明。
二、页面初始化：进入本菜单页面，默认展示空列表。

三、页面功能包括：

（一）查询：系统根据输入的费款所属期起止查询条件，点击【查询】按钮，系统从税务系统查询费款所属期内的完税证明补打信息，查询进度条加载完成后，数据展示在列表中。
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图 查询完税证明补开信息页面

（二）补开：页面没有显示该按钮，可点击列表行操作栏中的【补开】按钮，弹出保存文件路径窗口，可自定义文件名称以及文件保存位置。
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图 补打完税证明页面
（三）设定表格宽度：可拖动表格宽度，可在下次打开的时候，自动保持上次调整的宽度。

2.7.2.3注意事项

无。

2.7.3证明打印-职工缴费记录打印

2.7.3.1功能概述

用人单位完成社保费申报缴费后，通过【证明打印】-【税收完税证明（非印刷）开具】，打印职工个人的社保费缴费记录。
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图 职工缴费记录打印主界面

2.7.3.2操作步骤

一、前提条件：社保费已缴纳且已入库。

二、页面初始化：页面初始化不显示职工缴费证明信息，需要输入查询条件从税务系统查询职工社保费缴费清单信息。

三、页面功能包括：

（一）查询：输入需要打印证明的职工姓名、证件类型、证件号码、费款所属期起止查询条件，点击【查询】按钮，从税务系统查询该职工在费款所属期内的社保费缴费清单信息，展示在列表中。若未查询到职工缴费清单信息，原因可能有：

1.未查询到该职工的登记信息，即职工参保登记信息菜单不存在该人员。

2.职工在输入的费款所属期内未完成社保费缴纳。

3.缴纳的费款未入库。

（二）打印：根据查询到的职工社保费缴费清单信息，勾选列表数据，点击【打印】按钮，在弹出的打印预览页面，可连接打印机打印职工缴费证明。

（三）导出：勾选列表已经查询的职工社保费缴费清单信息，点击【导出】按钮，即可将勾选的数据导出Excel文件。
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图 打印和导出操作按钮
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图 职工缴费记录样图

（四）设定表格宽度：可拖动表格宽度，可在下次打开的时候，自动保持上次调整的宽度。

2.7.3.3注意事项

我省是2024年4月1日起实行用人单位自行向税务机关申报缴纳社保费，因此2024年4月1日之前的职工个人缴费记录无法在本模块查询，2024年1月1日以后用人单位自行向税务部门申报缴费的缴费记录，可通过此模块查询打印。

另外，2024年4月1日起，采取“人社（医保）核定、税务征收”方式征收的特殊缴费也无法开具个人缴费记录。

2.7.4证明打印-单位缴费记录打印

2.7.4.1功能概述

用人单位缴纳完单位社保费后，可在【证明打印】-【单位缴费记录打印】，打印单位社保费缴费记录。
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图 单位缴费记录打印主界面
2.7.4.2操作步骤

一、前提条件：单位已缴纳社保费且已入库。

二、页面初始化：页面初始化不显示单位缴费证明信息，需要输入查询条件从税务系统查询单位社保费缴费清单信息。

三、页面功能包括：

（一）查询：输入费款所属期起止查询条件，点击【查询】按钮，从税务系统查询单位在费款所属期内的社保费缴费清单信息，展示在列表中。若未查询到单位缴费清单信息，原因可能有：

1.职工在输入的费款所属期内未完成社保费缴纳。

2.缴纳的费款未入库。

（二）打印：根据查询到的单位社保费缴费清单信息，点击【打印】按钮，在弹出的打印预览页面，可连接打印机打印单位缴费证明。
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图 打印页面

[image: image316.png]



图 单位缴费记录打印样图
2.7.4.3注意事项

贵州省机关事业单位社会保险费于2019年1月1日交由税务部门征收，企业社会保险费于2020年11月1日交由税务部门征收。因此机关事业单位只能开具2019年1月1日以后的缴费记录；企业只能开具2020年11月1日以后的缴费记录。

2.7.5证明打印-税收完税证明查验

2.7.5.1功能概述

如果用人单位需要查验已开具的完税证明开具信息的，可通过【证明打印】-【税收完税证明查验】查验，查验时“税收完税证明票证信息”下带“星号”栏为必填信息，如果信息填写有误将无法查验。查询结果栏可查询具体信息，如果该票证已经作废，会在票证栏显示“已作废”，表明此张票据信息无效。点击“预览”按钮，可查看开具的申报明细信息。
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图 税收完税证明查验主界面
2.7.5.2操作步骤

一、前提条件：缴费人已完成完税证明打印。

二、页面初始化：默认自动加载票证种类信息。
三、页面功能包括：

（一）查询：按照纸质税票信息输入纳税人识别号，纳税人名称，税收票证种类（税收完税证明（非印刷）），电子税票号码，行政区划，金额合计，主管税务机关，票证字轨，票证号码查询条件后，点击【查询】按钮，验证校验查询条件必填项完整性，系统根据输入的查询条件筛选展示符合查询条件的票证票面信息。

[image: image318.png]+ th o4 / BEERIESS
BOW

LR 2019E

Ho. 4630: 100000001

TAA[S 9111000 e

s B sBEH B R AGRIEEE
463016 20004 r 2018-07-01 & 2018-07-51 |2019-08-16 / 177.78
y '3
52
P— s e s B
1TEIXE
4630167 200006 |7 - 2019-04-01 E 2018-04-30 2019-08-16 1,177. 78]

[y

N

SHEN | (A5 ARTETRELRETEAM

£ T — B IR T
BAHRESEEREFE

(&®)

BTN | EEH





图 纸质票面信息
（二）重置：重置清空查询条件，并刷新页面列表数据。

（三）预览：点击【预览】按钮，打开预览页面，以完税证明票面样式展示证明信息，不可下载、打印，仅支持预览。
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图 税收完税证明查验页面
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图 预览票面

2.7.5.3注意事项

无。

2.8职工参保信息管理
2.8.1功能概述

用人单位通过【职工参保信息管理】查询职工参保登记信息，管理单位职工（如编辑分组、导出）等。
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图 职工参保信息管理主界面

用人单位首次登录使用客户端，客户端会自动从税务系统全量获取本单位下所有职工的参保登记信息，可能会出现更新较慢，耗时长的问题，为保证后续社保费业务在客户端正常办理使用，需要耐心等待。

除首次登录使用客户端，后续用人单位登录客户端，客户端将自动获取增量更新职工参保登记信息，从税务系统更新参保登记信息有发生变更的职工数据，数据量一般较小，耗时较短。

职工未参保的险种类型展示为空，职工参保的险种显示“✔”。
2.8.2操作步骤

一、前提条件：登录成功。

二、更新：判断本地是否有职工数据，若无，则全量更新职工数据；若有，则增量更新即只更新系统当前时间至上一次更新时间内职工数据发生变更的职工，数据未发生变更的职工将不会更新，增量更新相对于全量更新，耗时较短。

三、本月更新人员明细：点击【本月更新数据】按钮，弹出“本月更新人员明细”窗口，页面展示本月该单位下人员登记变动信息，页面中的【导出】按钮支持导出本月更新的职工信息。
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图 本月更新人员明细
四、停止缴费职工清单
点击主页面【停止缴费职工清单】按钮，打开“停止缴费职工清单”页面。页面显示单位下已经停止缴费的职工明细。
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图 停止缴费职工清单

五、导出：分为选中数据和全部数据导出

（一）选中职工：勾选列表需要导出的职工数据，导出只能导出选中可导出的职工数据。若需要导出部分职工，可结合查询条件，先筛选出这部分需要导出的职工信息，再勾选这些职工数据，点击【选中数据】按钮。【选中数据】的导出方式最大可导出数据量为当前页选中的数据，若需要导出的职工数据量超出当前页面可展示的数据量，即翻页，可调整页面底部的每页显示条数，目前系统一页最大可支持展示1万条的数据量。

（二）全部数据：导出该单位下所有的职工数据，若单位的职工数据量较大，导出时耗时较长，请耐心等待。
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图 导出页面

六、分组：

为方便用人单位对于职工进行自定义分组管理，创建好分组后，用户可使用批量编辑职工分组模版下载并编辑好员工分组信息后导入系统，目前系统分组层级最多为3级，且分组名称不能为空，相同层级的分组名称不可重复。
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图 分组下拉框

（一）分组管理
1.批量导入：若维护的分组较多，可使用批量导入的方式维护分组信息，通过下载导入模板，在模板中维护好需要编辑的分组信息，导入分组文件。

2.新建分组：若仅需要维护个别分组信息，推荐使用新建分组来单个添加分组信息，点击【新建分组】按钮后新增一个一级分组在页面中，缴费人可自定义新建的分组名称。若需要在一级分组下新增二级或三级分组，需要在对应的分组信息后点击【添加子分组】按钮，新增一个子分组。

3.添加子分组：选择需要添加子分组的父级分组，点击父级分组右侧的【添加子分组】，即可在对应的父级分组下新增一个子分组。

4.删除：删除分组信息，若删除的分组下存在子分组，删除父级分组，其下子分组也会删除，谨慎操作。
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图 分组管理页面

（二）批量编辑职工分组模板下载：点击【下载批量编辑职工分组模板】，用以导入职工分组信息。

（三）批量编辑职工分组导入：可通过导入维护好的职工分组信息，导入成功后，则系统中的职工会对应分组标志，后续可通过分组筛选查询对应的分组职工信息，便于管理。

七、查看：

点击列表中的【详情】按钮，即可查看该职工参保登记明细信息，包含职工基本信息、参保信息、参保险种信息，如下界面所示。点击【关闭】按钮或右上角关闭图标即可关闭当前弹窗。
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图 查看职工参保详情页面

八、编辑

支持编辑职工分组信息。用户选择需要编辑的职工，点击列表右侧的【编辑】按钮，在弹出的编辑人员信息窗口，点击分组下拉框后，会展开本单位在分组管理模块维护的所有分组信息，点击对应的分组名称，点击弹窗中的【确定】按钮，即可将该职工关联在所选的分组下。
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图 编辑页面
2.8.3注意事项

职工参保明细数据只能查看，如果有员工增减变动，需要到人社（医保部门）办理。
2.9社会保险费缴费人存款账户账号管理

2.9.1功能概述

未向税务机关报告存款账户账号的用人单位，办理退费申请前，通过【单位存款账户账号管理】进行存款账户账号报告，报告后的账户可用于签订三方协议、办理退费等。

同时该模块支持用人单位变更、注销单位存款账户账号信息。
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图 单位存款账户账号管理主界面
2.9.2操作步骤

一、前提条件：无。
二、页面功能包括：

（一）刷新：点击【刷新】按钮后，系统获取单位最新的存款账户账号信息。
（二）新增：新增存款账户账号信息，点击【新增】按钮，弹出新增存款账户账号弹窗，缴费人在弹窗页面中填写基本信息、账户性质和单位信息后，点击【保存】按钮。系统校验新增的存款账户账号不能与已登记的存款账户账号重复，并控制首选缴费账户只能有一个，校验通过后调用征收子系统接口保存新增的存款账户账号信息。页面字段描述如下：

1.账户名称：文本输入，输入本次签订的银行账户名称；

2.银行账号：文本输入，输入本次签订的银行账户；

3.银行行别：下拉选择，按照各地区采集的银行行别名称展示；

4.银行营业网点：须先选择确定银行行别，下拉选择，按照各地区采集的.银行营业网点名称展示；

5.行政区划：根据所选营业网点带出接收营业网点配置表中的行政区划；

6.币种：下拉选择，默认为人民币；

7.开户日期：默认为请选择，格式YYYY-MM-DD；

8.银行开户登记账号：账户性质为 基本存款账户、专用存款账户-预算单位专用存款账户、专用存款账户-QFII专用存款账户、临时存款账户 时必录，由缴费人自行输入；

9.账户性质：下拉选择，默认为请选择；

10.首选缴费账户标志：选择“是”或“否”，选择“是”表示本次采集的银行卡账户作为默认的缴费账户；
11.退费账户标志：选择“是”或“否”；
12.社保经办机构：下拉选择登记序号下有效的社保经办机构；

13.单位编号：下拉为登记序号下有效的单位编号，与社保经办机构联动。
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图 新增存款账户账号
（三）查看：查看存款账户账号信息，点击操作列【查看】按钮，弹出查看存款账户账号弹窗，弹窗页面显示存款账户账号基本信息、账户性质和单位信息。
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图 查看存款账户账号
（四）删除：删除存款账户账号信息，点击操作列【删除】按钮，弹出确认提示，缴费人可在提示选择注销日期，日期非必填，点击、账户性质和单位信息后，点击【确定】按钮，系统调用征收子系统接口保存存款账户账号删除信息。
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图 删除存款账户账号

（五）修改：修改存款账户账号信息，点击操作列【修改】按钮，弹出修改存款账户账号弹窗，缴费人在弹窗页面中修改基本信息、账户性质和单位信息后，点击【保存】按钮。系统校验修改后的信息不能与已登记的存款账户账号重复，并控制首选缴费账户只能有一个，校验通过后调用征收子系统接口保存修改的存款账户账号信息。若修改的存款账户账号已签订三方协议，则提醒单位同步修改三方协议信息。
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图 修改存款账户账号

三、操作：

（一）点击新增按钮。
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（二）填入正确的银行账户信息，需要注意的是应先选择行政区划，才能选择选银行营业网点。
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（三）点击保存，完成存款账户报告。如需更改等请在“操作”栏处理。
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2.9.3注意事项
无。
2.10税库银三方协议账号登记（社保费）管理

2.10.1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的，可向税务机关申请办理本事项，通过【单位三方协议管理】与税务机关、开户银行签署委托划转税（费）款协议，完成委托划转税（费）款协议签订和验证后，即可实现使用电子缴税系统缴纳税费、滞纳金和罚款。

该模块支持新签、修改、作废、撤销、验证三方协议功能。
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图 三方协议列表

2.10.2操作步骤

一、前提条件：提供单位银行账户信息。

二、页面初始化：进入菜单，系统默认自动从税务系统查询获取单位已签订的三方协议信息，展示在列表中。

三、新增：点击【新增】按钮，弹出“新增单位三方协议”窗口，录入单位银行账户信息。页面所有信息必填，页面字段描述如下：

（一）是否允许银行代扣：单选项。

1.选择“费批扣”，无需每月人工申报，系统会自动完成定期定额扣款。
2.选择“费非批扣”，用人单位需手动进行申报缴纳社保费。为确保申报准确性，避免因调整缴费工资等情况造成多缴少缴，建议用人单位签定三方协议时选择“费非批扣”
（二）所属税务机关：下拉选择，下拉选项为单位参保登记的税务机关。

（三）行政区划：下拉选择，选择本次签订的开户银行开户地区。例如:用人单位的主管税务机关为安龙县税务局，但是需要签订三方协议的银行开户地区是兴义市，则行政区划应选择兴义市。

（四）银行行别：下拉选择，选择本次签订的银行行别名称，根据选择的行政区划展示对应的银行行别名称。

（五）开户网点：下拉选择，应选择签订三方协议的银行账户的具体开户行。

（六）账户名称：文本输入，账户名称为该银行账户的账户名称，。

（七）缴费账号：文本输入，输入本次签订的银行卡号。

（八）保存：页面信息填写完整后，点击【保存】按钮，系统校验通过后会将本次填写的单位三方协议信息存储到税务系统。

（九）验证：单位三方协议保存成功后，协议已生成，协议状态为未验证状态，协议不可使用，需要验证通过才可以使用，点击【验证】按钮发起协议验证。

（十）取消：点击【取消】按钮，将关闭当前窗口，填写的信息不保存。
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图 新增三方协议
四、刷新：点击【刷新】按钮，重新查询获取单位三方协议信息。
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图 刷新进度条
五、修改：点击列表右侧操作列的【修改】按钮，弹出“修改单位三方协议”窗口，页面样式和内容和新增三方协议相同，可参考新增三方协议描述。修改后的三方协议验证状态变为“未验证”，验证通过后方可使用。
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图 修改三方协议
六、作废：未验证状态的协议允许作废，点击列表右侧操作列的【作废】按钮，弹出二次确认的提示信息，点击【确定】按钮确认作废，作废成功后，协议状态变为“协议终止”。
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图 作废三方协议提示
七、撤销：验证通过状态的协议允许撤销，点击列表右侧操作列的【撤销】按钮，弹出二次确认的提示信息，点击【确定】按钮发起撤销，撤销成功后，协议状态变为“协议终止”；点击【取消】按钮，关闭弹窗，协议状态不变。
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图 撤销三方协议提示
八、验证：未验证或验证失败状态的协议需要验证通过方可使用，点击列表右侧操作列的【验证】按钮，验证成功后，协议状态变为“验证通过”。单位只能签订一个批扣标志含费批扣的协议，若单位已经存在验证通过且批扣标志费批扣或所有批扣的协议，不允许验证其他批扣标志为费批扣或所有批扣的协议。（验证需要通过调用银行账户信息，预生产暂不支持该项测试。）
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图 验证三方协议提示
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图 不允许修改提示
2.10.3注意事项

一、同一个单位，只允许签订一个验证通过的“费批扣协议”或“所有批扣协议”，即“费批扣协议”和“所有批扣协议”只能有一个是验证通过的。

二、撤销后的协议不可再用于缴费。

三、作废后的协议不可再发起验证。

2.11单位缴费人退费申请管理

2.11.1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、人社部门推送错误等原因，造成用人单位多缴的，用人单位可通过【单位缴费人退费申请管理】向税务部门申请退还多缴的社会保险费。

社会保险费退费采取税务机关受理核验，人社（医保）部门退还的方式。税务部门受理用人单位退费申请后，向人社（医保）部门发送或移交社保费退费申请信息，人社（医保）部门核实后将款项退还缴费人。 

退费分为“整笔退费”和“职工明细退费”。因用人单位职工工资申报错误、税务机关预处理信息异常等原因，造成用人单位多缴的，适用整笔退费；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，适用职工明细退费。
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图 单位退费申请管理主界面
2.11.2操作步骤

一、前提条件：单位已缴纳社保费且已生成入库税票信息。

二、退费操作：

（一）点击“新增退费申请”。
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（二）系统弹出两种退费方式供用人单位选择，如果整笔费款都需要申请退费，选择“税票退费（适用整笔退费）”，如果只退还部分员工的社保费，选择“正常缴费退费-职工明细退费”。
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（三）整笔退费操作

1.点击税票退费，填写需要退还费款的费款所属期，点击查询按钮，查询出已缴纳费款。
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2.勾选需要退还的费款，点击下一步，需要注意的是如果该笔费款产生了滞纳金滞纳金是无法退还的。
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3.填写退款银行账户信息、办理人员信息，并勾选退费原因。注意：用人单位只能选择备案过的银行账户作为退费账户，如果需要退还至未备案银行账户下，需在【单位存款账户账号管理】备案。
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4.填写完信息以后，需要上传退费资料信息，点击“附报资料上传”按钮。
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5.点击上传按钮上传税务机关要求的文件。贵州省要求的退费资料如下：加盖单位公章的营业执照（或税务登记证、组织机构代码证等）复印件；用人单位法定代表人或财务负责人或办税人员身份证件原件；如果是委托法人、财务负责人、办税人员以外的人员办理退费业务，还需要提供委托书。

如果要求上报的退费资料不在“附报资料上传”文件名称内，可与其他文件一起上传。
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6.上传退费资料，点击保存。
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7.保存后等待税务、人社部门审核退费，用人单位可在退费状态栏查看进度。若需更正银行账户信息，可点击更正按钮进行更正，若未上报退费资料或者补充资料，可点击“上传附报资料”
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（四）职工明细退费操作

1.若退费职工较多，建议用人单位前往办税服务厅批量调整缴费工资，并在前台窗口办理退费。若个别人员应工资申报错误可直接在客户端申请。填写应退费款的属期，点击查询按钮
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2.找到需要退费的人员，在“调整后缴费基数栏”填写应申报的缴费基数。
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3.勾选该人员，点击下一步。
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4.填写退款银行账户信息、办理人员信息，并勾选退费原因。注意：用人单位只能选择备案过的银行账户作为退费账户，如果需要退还至未备案银行账户下，需在【单位存款账户账号管理】备案。
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5.填写完信息以后，需要上传退费资料信息，点击“附报资料上传”按钮。
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6.点击上传按钮上传税务机关要求的文件。贵州省要求的退费资料如下：加盖单位公章的营业执照（或税务登记证、组织机构代码证等）复印件；用人单位法定代表人或财务负责人或办税人员身份证件原件；如果是委托法人、财务负责人、办税人员以外的人员办理退费业务，还需要提供委托书。

如果要求上报的退费资料不在“附报资料上传”文件名称内，可与其他文件一起上传。
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7.上传退费资料，点击保存。
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8.保存后等待税务、人社部门审核退费，用人单位可在退费状态栏查看进度。若需更正银行账户信息，可点击更正按钮进行更正，若未上报退费资料或者补充资料，可点击“上传附报资料”
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2.11.3注意事项

一、实际业务中存在差额补缴的情况，为避免出现正常缴费退费后差额缴费未退费、突破社保费缴费下限的问题，相同属期相同险种，存在正常缴费和差额补缴数据时，若先申请正常缴费退费时，系统给出提示信息，引导先提交差额补缴退费申请。
二、系统控制不同应征凭证种类不可一起发起退费，增加控制一笔申请中只有一个应征凭证种类（如单位日常申报表、特殊缴费申报表），缴费人可先选择需要提交退费的应征凭证种类。

三、人社（医保）部门完成核验前，系统控制不允许重复发起退费申请，已发起退费申请但未核验的数据，系统置灰不允许提交。

四、退费数据中包含正税数据以及滞纳金数据，系统支持根据返回的税款种类区分正税数据以及滞纳金数据，职工明细退费页面滞纳金数据的调整后退费基数以及调整后费率不支持修改。

五、用人单位上传退费资料时，若上传资料附件没有需要上传文件的名称，可上传至其他文件名称下。
2.12查询统计

2.12.1查询统计-单位参保信息查询

2.12.1.1功能概述

用人单位可在【查询统计】-【单位参保信息查询】模块查询、更新本单位的参保登记信息。
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图 单位参保信息查询主界面

2.12.1.2操作步骤

一、前提条件：单位已完成参保登记。

二、页面初始化：默认自动加载单位参保信息

三、页面功能包括：

（一）查询：输入查询条件后，点击【查询】按钮，系统根据输入的查询条件筛选展示符合查询条件的数据。

（二）导出：点击【导出】按钮，将列表中的单位参保信息导出Excel文件。

（三）更新：点击【更新】按钮后，系统从税务系统同步获取本单位最新的参保信息。

（四）收起查询条件：可打开和收起查询条件显示的面板区域。

（五）翻页：如果数据比较多的情况下，可通过翻页查看下一页。

（六）设定表格宽度：可拖动表格宽度，可在下次打开的时候，自动保持上次调整的宽度。

（七）每页显示条数：默认显示1000条，可自行设定，设定后，对所有页面有效。

2.12.1.3注意事项

本软件在登录的过程中，会下载单位参保信息，如果没有下载到，本页面为显示为空。

正常情况下都会下载到，如果没有下载到，可能是网络故障或者税务系统的问题，如果本页面有数据，但是征收品目不显示，是规则文件不正确导致，应在【系统设置】-【申报管理】-【申报管理】-“规制文件更新”更新规制文件。

2.12.2查询统计-职工缴费工资查询

2.12.2.1功能概述

为方便单位缴费人查看职工的缴费工资信息，用人单位可按照单位编号、社保经办机构、分组、有效期起止等多维度在【查询统计】-【职工缴费工资】模块查询职工缴费工资。同时，该模块支持将查询的数据以EXCEL格式到本地。
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图 职工缴费工资查询主界面

2.12.2.2操作步骤

一、前提条件：职工申报过缴费工资数据或费额数据。

二、页面初始化：

（一）缴费工资获取：进入此页面，系统将自动查询职工缴费工资数据。
（二）费额信息获取：地区支持职工险种费额选档且单位存在费额选档险种，进入此页面，系统将自动查询职工费额数据。
三、页面功能包括：

（一）查询：按照输入的查询条件，查询筛选符合查询条件的数据。

（二）重置：点击【重置】按钮后将页面所有的查询条件重置为默认状态。

（三）收起查询条件：可打开和收起查询条件显示的面板区域。

（四）导出：按照查询结果，导出页面中所有查询结果到Excel文件。

（五）翻页：如果数据比较多的情况下，可通过翻页查看下一页。

（六）设定表格宽度：可拖动表格宽度，可在下次打开的时候，自动保持上次调整的宽度。

（七）每页显示条数：默认显示1000条，可自行设定，设定后，对所有页面有效。
2.12.2.3注意事项

无。

2.12.3查询统计-社保费申报明细查询

2.12.3.1功能概述

缴费单位可在【查询统计】-【社保费申报明细】查询职工社保费申报明细信息。
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图 社保费申报明细查询页面
2.12.3.2操作步骤

一、前提条件：用人单位职工已申报过社保费。

二、页面初始化：

（一）默认展示本地所有职工社保费申报明细信息，进入本页面时，系统会检测是否存在未下载的职工申报明细信息，若存在，会提醒可下载职工申报明细信息。

（二）输入申报日期等信息后，点击查询即可查询员工申报信息。

（三）点击导出可将员工申报信息导出至EXCEL表
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图 员工申报信息界面
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图 员工参保信息导出界面
三、页面功能包括：

（一）查询：输入查询条件后，点击【查询】按钮，系统根据输入的查询条件筛选展示符合查询条件的数据。

（二）导出：点击【导出】按钮，将列表中的单位参保信息导出Excel文件。

（三）同步：点击【同步】按钮后，系统从税务系统同步获取本单位最新的职工社保费申报明细信息。

（四）收起查询条件：可打开和收起查询条件显示的面板区域。

（五）翻页：如果数据比较多的情况下，可通过翻页查看下一页。

（六）设定表格宽度：可拖动表格宽度，可在下次打开的时候，自动保持上次调整的宽度。

（七）每页显示条数：默认显示1000条，可自行设定，设定后，对所有页面有效。

2.12.3.3注意事项

本页面只能查询日常申报发送成功的数据。

2.12.4查询统计-社保费应缴信息查询

2.12.4.1功能概述

用人单位可在【查询统计】-【社保费应缴信息查询】模块查询税务系统生成的单位社保费应缴费信息，方便缴费单位及时了解本单位所有应缴费信息的状态。
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图 社保费应缴信息查询主界面

2.12.4.2操作步骤

一、前提条件：用税务系统已生成单位社保费待申报信息。

二、页面初始化：进入此页面，系统将自动从税务系统查询单位社保费应缴数据展示在列表中。

三、页面功能包括：

（一）查询：按照输入的查询条件，查询筛选符合查询条件的数据。

（二）重置：点击【重置】按钮后将页面所有的查询条件重置为默认状态。

（三）收起查询条件：可打开和收起查询条件显示的面板区域。

（四）导出：按照查询结果，导出页面中所有查询结果到Excel文件。

（五）翻页：如果数据比较多的情况下，可通过翻页查看下一页。

（六）设定表格宽度：可拖动表格宽度，可在下次打开的时候，自动保持上次调整的宽度。

（七）每页显示条数：默认显示1000条，可自行设定，设定后，对所有页面有效。

（八）数据处理状态有：

1.初始：社保费未申报状态，需要进行社保费申报。

2.申报中：社保费已发送申报，税务系统暂时未返回申报结果。

3.申报成功：社保费已发送申报，且申报成功

4.销账：已作废状态

5.已生成待批扣清册：已生成社保费待批扣清册

2.12.4.3注意事项

无。

2.12.5查询统计-社保费到账信息查询

2.12.5.1功能概述

用人单位缴纳社保费后，通过【查询统计】-【社保费到账信息查询】模块查询人社（医保）部门是否根据缴费明细信息到账处理。进入本菜单后，系统自动从税务系统获取最新的社保费到账信息。
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图 社保费到账信息查询主界面
2.12.5.2操作步骤

一、前提条件：社保费已入库。

二、页面初始化：进入此页面，系统将自动从税务系统查询单位社保费到账数据展示在列表中。

三、页面功能包括：

（一）查询：按照输入的查询条件，查询筛选符合查询条件的数据。

（二）重置：点击【重置】按钮后将页面所有的查询条件重置为默认状态。

（三）收起查询条件：可打开和收起查询条件显示的面板区域。

（四）导出：按照查询结果，导出页面中所有查询结果到Excel文件。

（五）翻页：如果数据比较多的情况下，可通过翻页查看下一页。

（六）设定表格宽度：可拖动表格宽度，可在下次打开的时候，自动保持上次调整的宽度。

（七）每页显示条数：默认显示1000条，可自行设定，设定后，对所有页面有效。
2.12.5.3注意事项

无。

2.12.6查询统计-职工参保登记信息接收情况查询

2.12.6.1功能概述

单位的职工在人社医保部门参保后，单位通过税务系统为职工办理业务，被告知该职工社保费业务无法办理（包括尚未进行社保登记、无法查询出相关业务办理所需的参保登记信息/险种信息、社保登记信息错误等），可通过【查询统计】-【职工参保登记信息接收情况查询】与人社医保部门核实职工信息，及时纠正和处理。
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图 职工参保登记信息接口情况查询主界面
2.12.6.2操作步骤

一、前提条件：单位职工已在人社医保部门参保。

二、页面功能包括：

（一）查询：按照输入的查询条件，筛选符合查询条件的数据。
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图 职工基础信息显示界面
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图 职工参保信息显示界面
（二）重置：点击【重置】按钮后将页面所有的查询条件重置为默认状态。

（三）收起查询条件：可打开和收起查询条件显示的面板区域。

（四）导出：按照查询结果，导出页面中所有查询结果到Excel文件，，系统将基础信息和参保信息页面的数据分sheet页导出。
（五）翻页：如果数据比较多的情况下，可通过翻页查看下一页。

（六）设定表格宽度：可拖动表格宽度，可在下次打开的时候，自动保持上次调整的宽度。

（七）每页显示条数：显示条数可自行设定，设定后，对所有页面有效。
2.12.6.3注意事项

无。

第3章 建筑业工伤保险费功能介绍
3.1建筑业工伤保险参保缴费信息关联、解除

3.1.1功能概述

用人单位可在【承建单位参保缴费信息管理】模块办理建筑业工伤保险费参保关联和解除关联。建筑项目承建单位在社保经办机构办理工伤保险参保登记后，人社部门将建筑项目的参保登记信息传递至税务部门，用人单位通过此模块将人社部门传递的参保登记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。
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图 承建单位参保缴费信息管理主界面

3.1.2操作步骤

一、前提条件：承建单位在工程项目所在地已办理参保登记和税务信息登记，但未进行过项参保信息关联。

二、页面初始化：默认自动加载承建单位未关联的参保信息。

三、页面功能包括：

（一）注册：进入注册页面，若是需要办理业务的承建单位在工程项目所在地未关联过参保信息，则可去关联需要办理业务的单位，选择需要关联单位缴费人类型，再确定需要关联的信息，提交关联登记，提交成功后，返回单位管理页面，可进行登录。

如果承建单位在多个地方都办理过“外埠纳税人经营地报验登记”，需要选择项目所在地税务机关办理。例如：承建单位工程项目在贵阳市南明区，但有多个税务登记，应选择主管税务机关为“贵阳市南明区税务局”的登记信息。
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图 选择单位界面图
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图 确认单位-可去关联界面
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图 确认关联缴费人类型弹窗
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图 承建单位参保缴费信息关联页面
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图 承建单位参保缴费信息关联-单位参保详情页面
（二）新增关联：进入页面，点击【新增关联】按钮，选择待关联参保信息，确认完信息，点击【确认关联】按钮，向税务系统提交关联申请，返回参保结果。
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图 承建单位参保缴费信息关联-新增关联页面
（三）解除关联：进入页面，勾选已关联的参保信息，点击【解除关联】按钮，弹出解除关联确认界面，再次点击【确认】按钮，向税务系统发出解除关联申请，返回解除关联处理结果。
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图 承建单位参保缴费信息关联-解除关联页面
[image: image387.png]s





图 承建单位参保缴费信息关联-解除关联处理结果页面
3.1.3注意事项

无。

3.2建筑业工伤保险费申报

3.2.1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，用人单位通过【工程项目社保费申报】向税务部门申报工程项目工伤保险费。
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图 工程项目社保费申报主界面
3.2.2操作步骤

一、前提条件：

承建单位已到人社部门办理参保登记、人社向税务系统发送承建单位的工程项目信息，且已将人社部门登记信息与税务部门登记信息关联起来。

二、申报：

（一）选择工程项目ID,带出项目信息。如果没有工程项目信息，点击“刷新”按钮，仍没有信息，核实是否已经推送工程项目信息，如果已经推送工程项目信息，应检查是否已经关联，是否已经关联可在【承建单位参保缴费信息管理】模块，若该模块无已关联信息也无待关联信息，请到办税服务厅办理关联后再到此模块申报。
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（二）核实应缴费工程项目信息是否正确，缴费金额是否正确。若该项目有最近投资金额，请到人社部门办理追加金额手续，然后点击计算按钮，计算出应缴纳的工伤保险费。
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（三）计算出应缴纳的社保费后，点击“提交申报”
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（四）提交后可在申报记录模块查询申报情况，后续缴费操作与其他社保费一致，可前往【费款缴纳】模块查看。
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3.2.3注意事项

无
3.3建筑业工伤保险费申报记录查询

3.3.1功能概述

承建单位完成建筑业工伤保险费申报以后，系统会自动跳转到【工程项目社保费申报记录】模块，承建单位缴费人可查询本承建单位在所有渠道申报的工程项目社保费申报记录，并且支持同步社保费申报状态、查看申报明细、作废未缴费的申报记录。
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图 工程项目社保费申报记录主界面
3.3.2操作步骤

一、前提条件：已申报项目工程社保费。

二、同步：从税务系统同步本承建单位在所选申报日期范围内的申报记录数据。

（一）点击页面中的【同步】按钮，在弹出的“请选择申报开始结束日期”窗口中选择需要同步的申报记录时间。

（二）点击弹窗中的【确定】按钮，系统会显示同步数据的进度条，若同步的日期范围较大，则更新的数据量大，耗时长。

（三）同步完成后，列表数据刷新，展示同步完成后的最新数据。若存在未缴费的社保费申报记录，系统会提醒存在未缴费的，是否立即缴费的提示信息，点击【确定】按钮，进入缴费页面，点击【取消】按钮，关闭弹窗，并停留在社保费申报记录页面。
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图 同步申报记录页面
[image: image396.png]B FESIIRK 040

B = 040

. aEe.. -
LI

B . _ i 040

Y

=55 ERIRALTH FEFRIM 50,000.00 14403040




图 同步中页面
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图 待缴费数据提醒

三、查看

点击申报记录列表行右侧的【查看】按钮，即可打开该笔项目工程社保费申报记录申报明细页面。

查看申报明细数据，如下图所示。
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图 查看申报明细界面
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图 申报明细界面

四、作废

（一）对于申报成功但未缴费的社保费申报记录可发起作废处理，作废功能主要应用在社保费申报数据有误，需要重新申报。

（二）点击列表行右侧的【作废】按钮，系统会提示是否确认作废，点击弹窗中的【确定】按钮，即可发起作废。

（三）发起作废后，系统自动获取作废结果。

（四）作废成功后的社保费申报记录不可再作废、缴费操作，只能查看明细。
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图 作废申报记录提醒页面
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图 作废中界面
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图 作废成功提示信息

3.3.3注意事项

无。

3.4建筑业工伤保险参保信息查询

3.4.1功能概述

用人单位可在【工程项目参保信息查询】查询、更新本承建单位的工程项目参保登记信息。
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图 工程项目参保信息查询主界面
3.4.2操作步骤

一、前提条件：承建单位已完成工程项目参保登记。

二、页面初始化：默认自动加载工程项目参保信息

三、页面功能包括：

（一）查询：输入查询条件后，点击【查询】按钮，系统根据输入的查询条件筛选展示符合查询条件的数据。

（二）导出：点击【导出】按钮，将列表中的该工程项目参保信息导出Excel文件。

（三）更新：点击【更新】按钮后，系统从税务系统同步获取工程项目最新的参保信息。

（四）收起查询条件：可打开和收起查询条件显示的面板区域。

（五）翻页：如果数据比较多的情况下，可通过翻页查看下一页。

（六）设定表格宽度：可拖动表格宽度，可在下次打开的时候，自动保持上次调整的宽度。

（七）每页显示条数：默认显示1000条，可自行设定，设定后，对所有页面有效。
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图 参保登记信息更新中

3.4.3注意事项

无。

第4章 系统设置功能介绍

4.1系统管理-网络管理

4.1.1功能概述

此功能可设置代理服务器的相关参数。
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图 网络管理页面

4.1.2操作步骤

一、代理服务器设置可在向导的页面进行设置，也可在本页面设置。

二、代理服务器支持http socket5 几种类型，支持用户验证的模式。

三、代理服务器设置的时候，需要进行测试，测试通过后，点“保存”，保存当前设置。

四、本软件的网络操作包括下载，申报，反馈等等，都支持代理服务器模式。

4.2系统管理-备份恢复

4.2.1功能概述

数据的备份和恢复功能：设置是否启动自动备份，备份数据的份数和路径自定义。

备份恢复共有3个页面，以下依次介绍：
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图 备份恢复页面

4.2.2操作步骤

一、备份设置：

（一）备份路径设置：可设置指定的路径作为备份数据的存放路径。

（二）备份：点击【备份】按钮，可备份数据，备份前有提示，备份后，有结果信息显示。

（三）备份到默认路径：默认路径为当前程序所在目录。

（四）备份到选择路径：可自定义备份路径。
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图 备份设置页面

二、自动备份：

（一）启动自动备份：本选项被选中后，系统退出软件后会自动备份。

（二）备份的数量设置：可自定义自动备份的时候最多保留多少份数据。

（三）备份路径：系统有默认的备份路径，用户可自定义备份路径。
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图 自动备份设置页面

三、恢复设置：

点击【恢复】按钮，可恢复数据，可从默认路径恢复，也可从指定的路径恢复，恢复前提示用户，恢复后显示是否执行成功。
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图 恢复设置页面

4.3系统管理-登录密码设置

4.3.1功能概述

登录密码设置页面允许重新设置客户端的登录密码，缴费人在输入密码时，支持可视密码。

用人单位：

（一）地区仅支持单位密码登录，该页面设置单位申报密码。

（二）地区支持单位密码和用户名密码登录时，若用户使用单位申报密码登录，该页面设置单位申报密码；若用户使用用户名和用户密码登录，该页面设置登录的用户的用户密码。
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图 用人单位登录密码设置页面

4.3.2操作步骤

一、备份路径设置：可设置指定的路径作为备份数据的存放路径。

二、备份：点击【备份】按钮后，可备份数据，备份前有提示，备份后，有结果信息显示。

三、备份到默认路径：默认路径为当前程序所在目录。

四、备份到选择路径：可自定义备份路径。

4.4系统管理-单位信息

4.4.1功能概述

单位信息页面显示从税务系统下载的单位基本信息。
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图 单位信息页面
4.4.2操作步骤

单位信息从税务系统获取，界面信息客户端不可变更。

4.5系统管理-申报管理

4.5.1功能概述

更新单位相关的规则文件以及更改申报密码。
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图 申报管理页面

4.5.2操作步骤

一、规则文件更新：

（一）如需要手动更新规则文件，可点击【更新】按钮。

（二）每次软件登录都会自动从税务系统下载最新的规则文件，一般情况下不需要手工更新。

（三）可查看规则文件的个数，规则文件具体设置要到税务系统进行管理设置，客户端只负责下载这些规则文件。
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图 规则文件更新页面

二、申报密码设置：

（一）设定安全密码后需要点击【保存】按钮进行保存。

（二）申报密码修改后，请牢记，未登录状态下，客户端暂不支持重置密码。
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图 申报密码设置页面



