附件3

社会保险费缴费事项办事指南
本指南适用于全省社会保险参保用人单位（以下简称“用人单位”）、缴费个人和城乡居民社会保险费集中代收代办人员通过政务服务大厅税务窗口、办税服务厅办理社会保险费缴费事项。

一、单位社保费年度缴费工资申报

【服务对象】

企业、机关事业单位、民办非企业单位、社会团体、有雇工的个体工商户等参保用人单位。
【事项内容】

用人单位按照规定的年度缴费工资申报期限向税务部门据实申报职工当年缴费工资。
【设定依据】
《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第35号）第十二条、第三十五条。

【服务类型】

依申请服务。

【办理时限】

即时办结。

【收费标准】

不收费。

【办理条件】
事项申请办理日期在税务部门规定的年度缴费工资申报期限内。

【申请材料】
	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	《单位职工年度工资申报表》纸质表或电子表
	1
	√
	
	职工各险种缴费工资均一致的用人单位提供。

税务机关提供免填单服务。

	2
	《单位社保费年度缴费工资申报表（分险种）》纸质表或电子表
	1
	√
	
	各险种间职工缴费工资不一致的用人单位提供。

税务机关提供免填单服务。


【办理渠道】
1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
2.线上办理：通过贵州省电子税务局、社保费管理客户端办理。
【办理时间】
1.线下办理：工作日。

2.线上办理：全年。

【办理流程】
1.线下办理：用人单位提出事项办理申请后，受理人员核对资料信息是否齐全、是否符合法定形式、填写内容是否完整，符合的即时受理；对资料不齐全、不符合法定形式或填写内容不完整的，一次性告知应补正资料或不予受理原因。

2.线上办理：详见《用人单位社会保险费事项办理操作指引（社保费管理客户端）》（附件5）和《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）》（附件6）。

【联系电话】
主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。

【注意事项】
1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。

2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。

二、单位社保费年度缴费工资调整

【服务对象】
企业、机关事业单位、民办非企业单位、社会团体、有雇工的个体工商户等参保用人单位。
【事项内容】
用人单位存在以下情形的，通过本事项办理职工年度缴费工资调整：

（一）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；

（二）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；

（三）超过税务部门规定的年度缴费工资申报期限，需要申报年度缴费工资的。

【设定依据】
《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第35号）第十二条、第三十五条。

【服务类型】 

依申请服务。

【办理时限】
即时办结。

【收费标准】
不收费。

【办理条件】
无。

【申请材料】

	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	《单位社保费年度缴费工资调整表》纸质表或电子表
	1
	√
	
	职工各险种缴费工资均一致的用人单位提供。

税务机关提供免填单服务。

	2.
	《单位社保费年度缴费工资调整表（分险种）》纸质表或电子表
	1
	√
	
	各险种间职工缴费工资不一致的用人单位提供。

税务机关提供免填单服务。


【办理渠道】
1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。

2.线上办理：通过贵州省电子税务局、社保费管理客户端办理。
【办理时间】
1.线下办理：工作日。

2.线上办理：全年。

【办理流程】
1.线下办理：用人单位提出事项办理申请后，受理人员核对资料信息是否齐全、是否符合法定形式、填写内容是否完整，符合的即时受理；对资料不齐全、不符合法定形式或填写内容不完整的，一次性告知应补正资料或不予受理原因。

2.线上办理：详见《用人单位社会保险费事项办理操作指引（社保费管理客户端）》（附件5）和《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）》（附件6）。

【联系电话】
主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
【注意事项】
1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。
2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。
三、单位社会保险费确认申报

【服务对象】
企业、机关事业单位、民办非企业单位、社会团体、有雇工的个体工商户等参保用人单位。 
【事项内容】
用人单位按照规定期限向税务部门申报确认应缴费额并缴纳社会保险费。

【设定依据】
《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第35号）第六十条。
【服务类型】 

依申请服务。
【办理时限】
即时办结。
【收费标准】
不收费。
【办理条件】
用人单位已完成职工缴费工资申报。
【申请材料】

	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	用人单位纳税人识别号（社会信用代码）或单位编号
	—
	—
	—
	


【办理渠道】
1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
2.线上办理：通过贵州省电子税务局、社保费管理客户端办理。
【办理时间】
1.线下办理：工作日。
2.线上办理：全年。
【办理流程】
1.线下办理：用人单位经办人核实税务系统待申报人员数据和应缴费额无误，即可完成确认申报。
2.线上办理：详见《用人单位社会保险费事项办理操作指引（社保费管理客户端）》（附件5）和《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）》（附件6）。

【联系电话】
主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
【注意事项】
1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。
2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。
3.用人单位办理本事项时发现职工人数不一致，需确认是否发生职工增减员变动。如用人单位发生职工增员，需先在人社（医保）部门办理职工参保登记，并在税务机关办理新增职工缴费工资申报；如用人单位发生职工减员，需先到人社（医保）部门办理职工减员登记。

四、单位社会保险费特殊缴费确认申报

【服务对象】
企业、机关事业单位、民办非企业单位、社会团体、有雇工的个体工商户等参保用人单位。 
【事项内容】
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，由用人单位按规定期限向税务部门申报缴纳。

【设定依据】
《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第35号）第六十条。

【服务类型】 

依申请服务。

【办理时限】
即时办结。

【收费标准】
不收费。

【办理条件】
1.用人单位已在人社（医保）部门办理特殊缴费数据核定业务。

2.人社（医保）部门已将特殊缴费核定信息推送至税务机关。
【申请材料】
	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	用人单位纳税人识别号（社会信用代码）或单位编号或人社（医保）部门出具的社会保险补缴或核定通知单
	—
	—
	—
	不能提供人社（医保）部门出具的社会保险补缴或核定通知单的，可只提供用人单位纳税人识别号（社会信用代码）或单位编号


【办理渠道】
1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
2.线上办理：通过贵州省电子税务局、社保费管理客户端办理。
【办理时间】
1.线下办理：工作日。
2.线上办理：全年。
【办理流程】
1.线下办理：用人单位经办人核实人社（医保）部门核定的应缴费额无误，即可完成确认申报。
2.线上办理：详见《用人单位社会保险费事项办理操作指引（社保费管理客户端）》（附件5）和《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）》（附件6）。

【联系电话】
主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
【注意事项】
1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。
2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。
3.用人单位应在人社（医保）推送特殊缴费核定信息中的“征集有效日期”之内到税务机关完成申报缴费。

五、建筑业工伤保险费申报

【服务对象】
以项目为单位参加工伤保险的用人单位。 
【事项内容】
以项目为单位参加工伤保险的用人单位，按规定期限向税务部门申报缴纳工伤保险费。

【设定依据】
《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第35号）第三十三条、第三十五条。

【服务类型】 

依申请服务。

【办理时限】
即时办结。

【收费标准】
不收费。

【办理条件】
建筑项目承建单位已完成建筑业工伤保险参保登记。
【申请材料】
	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	用人单位纳税人识别号（社会信用代码）或单位编号
	—
	—
	—
	


【办理渠道】
1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
2.线上办理：通过贵州省电子税务局、社保费管理客户端办理。
【办理时间】
1.线下办理：工作日。

2.线上办理：全年。

【办理流程】
1.线下办理：用人单位经办人核实应缴费额无误，即可完成确认申报。
2.线上办理：详见《用人单位社会保险费事项办理操作指引（社保费管理客户端）》（附件5）和《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）》（附件6）。

【联系电话】
主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
【注意事项】
1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。
2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。

六、灵活就业人员社会保险费申报

【服务对象】

无雇工的个体工商户、未在用人单位参加职工基本养老保险、职工基本医疗保险的非全日制从业人员及其他灵活就业人员。

【事项内容】

（一）参保灵活就业人员选择缴费档次并在规定期限内向税务机关申报缴纳社会保险费；

（二）符合政策规定的灵活就业人员补缴社会保险费。

【设定依据】

《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第35号）第六十条第二款。
【服务类型】

依申请服务。
【办理时限】

即时办结。

【收费标准】

不收费。

【办理条件】

（一）灵活就业人员已经办理社会保险参保登记。

（二）符合政策规定的灵活就业人员补缴社会保险费的，向参保地人社、医保部门提出补缴（核定）申请，经人社、医保部门核定应缴费额并推送税务部门。

【申请材料】

	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	灵活就业人员身份证件原件
	—
	
	√
	查验后退回


【办理渠道】

1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站(http://guizhou.chinatax.gov.cn/)“纳税服务”栏目查询。
2.线上办理：通过微信、支付宝、云闪付和“贵州税务”APP办理。
【办理时间】

1.线下办理：工作日。 

2.线上办理：全年。 
【办理流程】

1.线下办理：灵活就业人员提交申请材料进行查验，查验相符的，即时办结。
2.线上办理：详见《社会保险费缴费事项办理流程（掌上）》。
【联系电话】

主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站(http://guizhou.chinatax.gov.cn/)“纳税服务”栏目查询。
【注意事项】

1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。
2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。
七、城乡居民社会保险费申报

【服务对象】

参加基本养老保险和基本医疗保险的城乡居民。

【事项内容】

（一）城乡居民选择缴费档次并在规定期限内向税务机关申报缴纳社会保险费；

（二）符合政策规定的城乡居民补缴基本养老保险费。

【设定依据】

《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第35号）第二十条、第二十五条。

【服务类型】

依申请服务。

【办理时限】

即时办结。

【收费标准】

不收费。

【办理条件】

（一）城乡居民已经办理社会保险参保登记。

（二）符合政策规定的城乡居民补缴基本养老保险费的，向参保地人社部门提出补缴（核定）申请，经人社部门核定应缴费额并推送税务部门。

【申请材料】

	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	城乡居民身份证件原件
	—
	
	√
	查验后退回


【办理渠道】

1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站(http://guizhou.chinatax.gov.cn/)“纳税服务”栏目查询。
2.线上办理：通过微信、支付宝、云闪付和“贵州税务”APP办理。
【办理时间】

1.线下办理：工作日。 

2.线上办理：全年。 
【办理流程】

1.线下办理：城乡居民提交申请材料进行查验，查验相符的，即时办结。
2.线上办理：详见《社会保险费缴费事项办理流程（掌上）》。
【联系电话】

主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站(http://guizhou.chinatax.gov.cn/)“纳税服务”栏目查询。
【注意事项】

1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。
2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。
八、开具社会保险费缴费记录

【服务对象】
企业、机关事业单位、民办非企业单位、社会团体、有雇工的个体工商户等参保用人单位及其职工；灵活就业人员、城乡居民等缴费个人。
【事项内容】
向税务部门申请开具由税务部门征收的社会保险费缴费记录。

【设定依据】
《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第35号）第四条第一款。

【服务类型】
依申请服务。

【办理时限】
即时办结。

【收费标准】
不收费。

【办理条件】
用人单位、缴费个人存在对应属期已申报缴款并上解的费款。

【申请材料】
	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	《开具社会保险费缴费记录申请表》纸质表
	1
	√
	
	用人单位申请开具的提供。

税务机关提供免填单服务。

	2
	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
	1
	√
	
	用人单位申请开具的提供。

	3
	灵活就业人员、城乡居民、职工个人身份证件原件
	—
	
	√
	缴费个人申请开具的提供；查验后退回。


【办理渠道】
1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
2.线上办理：通过贵州省电子税务局、社保费管理客户端办理。

【办理时间】
1.线下办理：工作日。
2.线上办理：全年。
【办理流程】
1.线下办理：用人单位提出事项办理申请后，受理人员核对资料信息是否齐全、是否符合法定形式、填写内容是否完整，符合的即时受理；对资料不齐全、不符合法定形式或填写内容不完整的，一次性告知应补正资料或不予受理原因。
2.线上办理：详见《用人单位社会保险费事项办理操作指引（社保费管理客户端）》（附件5）和《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）》（附件6）。

【联系电话】
主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
【注意事项】
1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。
2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。

3.缴费人提供的各项资料为复印件的，均须注明“与原件一致”并签章。

九、转开税收完税证明

【服务对象】
企业、机关事业单位、民办非企业单位、社会团体、有雇工的个体工商户等参保用人单位；灵活就业人员、城乡居民等缴费个人。
【事项内容】
（一）用人单位通过签订的税库银三方协议扣款、POS机刷卡、银行端查询缴税等方式缴纳费款后，可向税务机关申请开具《税收完税证明》（非印刷）。

（二）缴费个人通过微信、支付宝、云闪付或商业银行缴费渠道缴费的，可在完成缴费3日后，到参保经办机构所在地税务机关办税服务厅申请转开《税收完税证明》（非印刷）。

【设定依据】
《税收票证管理办法》（国家税务总局令第28号）全文。
【服务类型】
依申请服务。

【办理时限】
即时办结。

【收费标准】
不收费。

【办理条件】
用人单位完成费款缴纳。

【申请材料】

	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	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
	1
	
	√
	

	2
	灵活就业人员、城乡居民、职工个人身份证件原件
	—
	
	√
	缴费个人申请开具的提供；查验后退回。


【办理渠道】
1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
2.线上办理：通过贵州省电子税务局、社保费管理客户端办理。

【办理时间】
1.线下办理：工作日。
2.线上办理：全年。
【办理流程】
1.线下办理：用人单位经办人核实已缴费额无误后，即可开具凭证。

2.线上办理：详见《用人单位社会保险费事项办理操作指引（社保费管理客户端）》（附件5）和《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）》（附件6）。

【联系电话】
主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
【注意事项】
1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。

2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。

3.缴费人提供的各项资料为复印件的，均须注明“与原件一致”并签章。

十、单位缴费人正常缴费退费申请

【服务对象】
企业、机关事业单位、民办非企业单位、社会团体、有雇工的个体工商户等参保用人单位。
【事项内容】
用人单位因职工工资申报错误等原因多缴费款的，向税务部门申请退还多缴的社会保险费。退费采取税务机关受理核验，人社（医保）部门退还的方式

【设定依据】
《中华人民共和国社会保险法》第六十二条。

【服务类型】
依申请服务。

【办理时限】
即时办结。

【收费标准】
不收费。

【办理条件】
用人单位申请退还费款已入库。

【申请材料】
	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	《社会保险费退费申请表》纸质表
	1
	√
	
	税务机关提供免填单服务。

	2
	《税收完税证明》（非印刷）复印件
	1
	√
	
	

	3
	经办人身份证件复印件
	1
	√
	
	

	4
	《委托书》
	1
	√
	
	用人单位委托非用人单位法定代表人、财务负责人、办税人员办理本事项时提供

	5
	受委托人身份证件复印件
	1
	√
	
	用人单位委托非用人单位法定代表人、财务负责人、办税人员办理本事项时提供


【办理渠道】
1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。

2.线上办理：通过贵州省电子税务局、社保费管理客户端办理。

【办理时间】
1.线下办理：工作日。
2.线上办理：全年。
【联系电话】
主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
【注意事项】
1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。

2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。

3.缴费人提供的各项资料为复印件的，均须注明“与原件一致”并签章。

十一、单位缴费人正常缴费职工明细退费申请

【服务对象】
企业、机关事业单位、民办非企业单位、社会团体、有雇工的个体工商户等参保用人单位。 
【事项内容】
用人单位或职工个人由于各种原因造成多缴社会保险费，需按职工明细退还多缴的社会保险费的，可通过本事项向税务部门申请办理2024年4月1日后属期明细职工的多缴费款。退费采取税务机关受理核验，人社（医保）部门退还的方式。

【设定依据】
《中华人民共和国社会保险法》第六十二条。

【服务类型】
依申请服务。

【办理时限】
即时办结。

【办理流程】
1.线下办理：用人单位提出事项办理申请后，受理人员核对资料信息是否齐全、是否符合法定形式、填写内容是否完整，符合的即时受理；对资料不齐全、不符合法定形式或填写内容不完整的，一次性告知应补正资料或不予受理原因。
2.线上办理：详见《用人单位社会保险费事项办理操作指引（社保费管理客户端）》（附件5）和《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）》（附件6）。

【收费标准】
不收费。

【办理条件】
用人单位存在对应属期已入库的社会保险费。

【申请材料】

	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	《社会保险费退费申请表》纸质表
	1
	√
	
	税务机关提供免填单服务。

	2
	《税收完税证明》（非印刷）复印件
	1
	√
	
	

	3
	经办人身份证件复印件
	1
	√
	
	

	4
	《委托书》
	1
	√
	
	用人单位委托非用人单位法定代表人、财务负责人、办税人员办理本事项时提供

	5
	受委托人身份证件复印件
	1
	√
	
	用人单位委托非用人单位法定代表人、财务负责人、办税人员办理本事项时提供


【办理渠道】
1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。

2.线上办理：通过社保费管理客户端办理。

【办理时间】
1.线下办理：工作日。
2.线上办理：全年。
【办理流程】
1.线下办理：用人单位提出事项办理申请后，受理人员核对资料信息是否齐全、是否符合法定形式、填写内容是否完整，符合的即时受理；对资料不齐全、不符合法定形式或填写内容不完整的，一次性告知应补正资料或不予受理原因。
2.线上办理：详见《用人单位社会保险费事项办理操作指引（社保费管理客户端）》（附件5）。
【联系电话】
主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
【注意事项】
1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。

2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。

3.缴费人提供的各项资料为复印件的，均须注明“与原件一致”并签章。

十二、特殊缴纳社保费退费申请

【服务对象】
企业、机关事业单位、民办非企业单位、社会团体、有雇工的个体工商户等参保用人单位。 
【事项内容】
经人社（医保）部门核定应缴费额并推送税务机关征收的费款，用人单位通过本事项办理退费。退费采取税务机关受理核验，人社（医保）部门退还的方式。

【设定依据】
《中华人民共和国社会保险法》第六十二条。

【服务类型】
依申请服务。

【办理时限】
即时办结。

【收费标准】
不收费。

【办理条件】
用人单位存在对应属期已入库的社会保险费。

【申请材料】

	序号
	报送资料名称
	份数
	归档
	查验
	备注

	1
	《社会保险费退费申请表》纸质表
	1
	√
	
	税务机关提供免填单服务。

	2
	《税收完税证明》（非印刷）复印件
	1
	√
	
	

	3
	经办人身份证件复印件
	1
	√
	
	

	4
	《委托书》
	1
	√
	
	用人单位委托非用人单位法定代表人、财务负责人、办税人员办理本事项时提供

	5
	受委托人身份证件复印件
	1
	√
	
	用人单位委托非用人单位法定代表人、财务负责人、办税人员办理本事项时提供


【办理渠道】
1.线下办理：可通过主管税务机关办税服务厅（场所）办理，具体地点和网址可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。

2.线上办理：通过社保费管理客户端办理。

【办理时间】
1.线下办理：工作日。
2.线上办理：全年。
【办理流程】
1.线下办理：用人单位提出事项办理申请后，受理人员核对资料信息是否齐全、是否符合法定形式、填写内容是否完整，符合的即时受理；对资料不齐全、不符合法定形式或填写内容不完整的，一次性告知应补正资料或不予受理原因。

2.线上办理：详见《用人单位社会保险费事项办理操作指引（社保费管理客户端）》（附件5）。
【联系电话】
主管税务机关对外公开的联系电话，可从国家税务总局贵州省税务局网站（http://guizhou.chinatax.gov.cn/）“纳税服务”栏目查询。
【注意事项】
1.缴费人对报送材料的真实性和合法性承担责任。

2.税务机关提供“最多跑一次”服务。缴费人在资料完整且符合法定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。

3.缴费人提供的各项资料为复印件的，均须注明“与原件一致”并签章。


