用人单位申报缴纳社保费操作指引

——电子税务局

登录电子税务局

单位主体登记的缴费人选择【企业业务】登录电子税务局，跨区域涉税事项报验户登记、跨区域税源登记、组织临时登记的缴费人选择【特定主体登录】进入电子税务局。
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法定代表人、财务负责人和经授权的办税人员登录后可以开始使用单位社保缴费相关功能模块，查询或办理社保费业务。（2024年8月底前，湖北省将对纳税人缴费人分期分批升级切换至全国统一规范电子税务局，期间登录电子税务局可能是新版本，可能是老版本，不影响使用。）

老版本：

[image: image2.png]L ARBSERNLERTHER

P SR RS MRS

- B

o

. EREER i

. 20225BEUFEREZARSBE I m
= 03FEEUFHESRESHRERE

- mEme

. EESE

ERETRERE, sk HBHL”

o EHNETHNEER i
= BN BeE ms

° BERSTERGAHERE RS (2£1%) LA #E =

- ame ERmeRRmRTR 20040622

. PRELESIOEEES





[image: image3.png]SaEsEs

FEHBRTARR
BTSRRI SRR

© HZERSREARHARKRSHEREM

iz ERETHSEREBEHHE
WEBRRFEHSRRBELHE

BT SRRERIETE
AAHSARSTBHEIEA (XHR)

BT SRERSESRE
HmEZERETHSRERSRS

FEABRTEEE
BT SRRBYES

WmEERETHSERESRR
Wz ERETHSERERATENSR
WEERFEHERERATAHIR

BUHSRRBYBOTITR

WEERFEH S FRBENRIE SERAES
WEERFEHSERBRES

FEHBRTIRRCREN
TEAERATHHEESE (SSEXEK)

mEERFEeRREsR

iz ERETTSRRERATANEELF SRR

DA BRI (FEX )

REFMWASHFREES




新版本：

[image: image4.png]HEERFHS

PR ETS LMED ZHER b AMGRE eEEE  RRER MO
P r— pect s —

FEER HIERIR RS B
saoiRE

BRFMEFRERE, A& WTRE”, ii%r CRARALS T NSRS
HE REARIRESH HRE” HAMERER

RS RAOKE
E g & =5 R !
kg e} ,i_lq 24
LT B T it
HRNBE

®

R BEREOER WRELESI
[ s R





[image: image5.png]EXRHSLEBILERFHES

e
EsEESEEARETE
poisra )
BT ARG RIRAN
BEOR
FEEETASE EEsETaRE FEEETASRIRES
HESS SremnesE Eliaecst TEARERTGSESE (ASFERE)
RS HEERSREASHARBERRAN
e HEERETISRRESE HEERRTISRRENE HEERETISRRERTANSE
HEERETISRRSNTANESISS HIERRTUSRRBENSSE HEERRSISRRERTANSE
S
SRR
EpreRREsREETE PAHSRRBHETE (FER)
iR
Bl RERUASILFIOEES HEERRTISRREES
Hity
EENEHESEES EECUREBETES
=i

HEERAREESE HEERERSBERET HEERREEBERET




二、社保费申报缴费

单位社保费申报

1.点击【单位社保费申报】菜单进入单位社保费申报界面，页面列出全部待申报数据，可通过所属期、单位编号及社保经办机构进行筛选。
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点击缴费人数旁的小箭头可查看明细信息。如发现职工缴费工资有误，可通过【年度缴费工资调整】模块进行调整。经办机构核定产生的缴费信息无法查看明细。
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2.勾选待申报信息，点击【提交申报】按钮，即可完成缴费申报。勾选时请注意各险种的关联关系，需一并缴费的险种，必须同时勾选申报，否则会提示申报失败。
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3.申报成功后，系统转入支付界面，电子税务局支持三方协议和银行端凭证缴费。
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4.选择三方协议缴费的缴费人，点击【确认缴费】进行三方协议扣款。
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扣款支付成功系统会显示缴费成功。
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5.选择银行端凭证缴费的缴费人，按照提示填入支付账户相关信息后，点击【确认】按钮。
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系统会显示银行端缴款凭证相关信息，确认无误后点击【打印】。
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请注意下载和保存PDF版本的银行端查询缴款凭证，打印凭证后请前往开户行办理缴费业务。

（二）建筑工伤申报缴费

【建筑工伤申报缴费】模块列出所有待关联和已关联待申报的工程项目信息。对待关联的工程项目参保信息，用户可以发起参保关联登记。
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（三）申报缴费查询

【申报缴费查询】模块可查看单位所有申报缴费记录。对已申报未缴款数据可发起查看申报明细、作废申报、缴款等操作，其他状态数据可以查看申报明细。
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三、社保费年度缴费工资调整

（一）2024年7月1日前用人单位未向人力资源社会保障及医疗保障部门申报职工缴费工资的、已申报缴费工资的用人单位发现申报有误的、2024年7月1日以后用人单位新增职工的，进入【年度缴费工资调整】模块调整职工缴费工资。
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添加需要调整的职工，可选择“添加指定或全部正常缴费职工”、“添加全部正常缴费职工（缴费工资为空）”或“外部文件导入”方式。
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（三）勾选需要申报的部分职工或者一次性勾选全部职工，填写“新缴费工资”，勾选全部或者部分数据提交申报。
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（四）缴费工资申报记录

【年度缴费工资申报记录查询】模块可查询用人单位在各个渠道（办税服务厅、社保费客户端、电子税务局等）办理的社保费工资申报记录。
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证明打印

单位完税证明开具

进入界面后系统默认选择【首次开具】模块，选择费款所属期后查询，勾选需打印的缴费记录，点击【开具证明】。首次打印完成后如需再次打印，可选择【补打】模块。
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单位缴费记录开具

1.进入界面后，按照费款所属期查询缴费数据，勾选需打印的缴费记录，点击【开具】。
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2.点击【开具】后弹出开具方式选择页面。【汇总开具】支持将多条所属期是连续的缴费数据合并成一条开具汇总缴费记录，【明细开具】支持按明细开具缴费记录。
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3.点击【确认】即可下载“缴费证明”文件，点击文件可进行查看和打印。
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