用人单位申报缴纳社保费操作指引

——社保费管理客户端

社保费管理客户端安装与登录

客户端下载及安装

1.进入国家税务总局湖北省税务局官方网站，在“资料下载”专区，找到“单位社保费管理客户端”点击下载。

2.下载完成后选择“用人单位业务”，自行选定安装目录进行安装，安装完成后自动在桌面生成快捷方式。

3.双击桌面上“社保费管理客户端”快捷方式，打开社保费管理客户端，在弹出的选择地区界面中，选择“湖北省”后，点击【立即进入】按钮，二次确认地区后，进入系统。
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客户端登录
1.确认地区后，进入单位管理界面，可点击界面中的【添加】按钮进入添加单位信息界面中。
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2.填写正确的单位纳税人识别号，点击【下一步】按钮，进入确认单位界面。
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3.单位信息确认后，根据提示输入初始密码，初始申报密码为用人单位人社或医保任一单位编号的后6位，若单位编号不足6位，则在单位编号末尾补0，如单位编号为“12345”，则初始申报密码为“123450”。
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4.密码验证通过后，确认单位参保登记信息是否正确，若确认正确，勾选“我已确认无误”，勾选后【确定】按钮亮起可点击，点击【确定】后即注册添加成功。
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（三）修改申报密码

使用初始申报密码登录后，会自动跳转到修改申报密码界面。该密码每次登录、切换单位及缴费时都要使用，请牢记并保管好该密码。如有遗忘，需要通过税务部门办税服务厅或费源管理部门重置密码。
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单位社保费申报

日常申报
1.【日常申报】模块展示用人单位所有待申报信息，系统将查询到的数据显示在列表中，支持按费款所属期排序展示。
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点击缴费人数栏次下方数字，可查看职工缴费明细信息。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。

勾选列表待申报信息，点击【提交申报】按钮，系统会提示用户核对数据，避免申报错误。点击提示信息弹窗中的【确定】按钮，系统按照勾选提交的待申报信息统计本次申报的数据量及应缴费额合计。
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点击提交申报确认页面中的【立即提交】按钮后，系统会提示反馈结果将在20秒倒计时结束后自动获取申报结果。20秒倒计时结束后，系统弹出获取结果提示信息弹窗，点击弹窗中的【确定】按钮，自动关闭弹窗，并自动跳转到“社保费申报记录”页面。
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年度缴费工资调整

1.2024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，使用【年度缴费工资调整】模块调整职工缴费工资。模块默认按人员申报缴费工资，缴纳机关事业单位养老保险及职业年金的人员选择按险种申报缴费工资。
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2.申报职工缴费工资需要先将职工信息添加到列表中。添加职工信息的方式有：单个录入、外部文件导入、导入模板下载、添加全部正常缴费职工、添加全部正常缴费职工（缴费工资为空）、按分组添加缴费职工。申报的职工数量较多时，建议选择通过模板导入方式填报。
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可以逐条调整职工缴费工资，也可以批量调整职工缴费工资。选择批量调整时，可以选择按比例或按固定金额。
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确认无误后，选择需要提交的数据行，点击【提交申报】。申报后，会引导进入申报记录页面，20秒倒计时结束后自动获取反馈。
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特殊缴费申报

【特殊缴费申报】模块用于用人单位存在补缴未办理社会保险登记产生的欠费、2024年7月1日前社会保险费欠费，以及办理政策性补缴等特殊情形，经人力资源社会保障、医疗保障部门核定生成应补缴费额后，向税务部门缴纳社会保险费。
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2.核对待申报信息无误的，可以点击【提交申报】，后续操作与日常申报一致。应补缴费额或其他信息有误的，联系人社、医保部门重新核定。

（四）申报记录

日常申报和特殊缴费申报的申报数据发送后，都会自动跳转到社保费申报记录页面。【申报记录】模块可查询在所有渠道的社保费申报记录、更新申报状态、查看申报明细、作废未缴费的申报记录。
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费款缴纳

【费款缴纳】模块展示用人单位待缴费信息。
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勾选列表中的待缴费数据，点击页面中的【立即缴费】按钮进行缴费，系统会提醒核对缴费的险种、金额是否正确无误，点击【确定】按钮，进入安全认证页面。
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选择缴费方式页面展示三方协议缴费和银行端凭证缴费两种，缴费单位可选择一种缴费方式进行缴费。职业年金缴费只能选择银行端凭证缴费方式。
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已签订三方协议的用人单位，可选择三方协议缴费。勾选三方协议缴费，选择付费银行信息，点击【确定】按钮发起三方协议缴费。可点击缴费结果反馈弹窗中的【确定】按钮打开缴费记录页面查看缴费结果。
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选择银行端凭证缴费的，可人工录入账户账号信息后打印缴款凭证，或直接打印缴款凭证。
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凭打印的银行端凭证至银行办理缴款业务。
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【缴费凭证打印记录】模块可补打、作废已打印的银行端查缴凭证。
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证明打印

税收完税证明（非印刷）开具

用人单位完成社保费缴费入库后，可开具税收完税证明。选择费款所属期起止查询条件，点击【查询】按钮，展示可开具的缴费信息。
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2.点击列表中的【开具】按钮，打开“票样打印方式选择”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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税收完税证明（非印刷）补开

 用人单位在社保费完税证明打印菜单已开具过完税证明，如丢失或需要重新打印，可在本模块查询完税证明补开信息，补开税收完税证明。[image: image28.png]) BT > SEHHTED > > BUSSRAEA (SRR ) WFF
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单位缴费记录打印

1.用人单位完成社保费缴费入库后，可打印单位社保费缴费记录。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。
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勾选需要打印的单位社保费缴费记录，点击【打印】即可。
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职工缴费记录打印

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。
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2.勾选需要打印的职工社保费缴费记录，点击【打印】即可。
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查询统计

单位参保信息查询

缴费单位可在本模块查询、更新本单位的参保登记信息。

[image: image33.png]O EW >> St >> SUSEEEE

= B

1 CUWRTEFFEER
2 R

3 Tt

4 CVRTERET R

5 BRI EmETEaRR

Lecinsty

v AHREHE

Fegi=he SHg=As

2023-04

2023-04

2023-04

2024-02

2024-02

2099-12

2099-12

2099-12

2099-12

2099-12

BUBRYERS
2=
2=
2=
2=
2=

USRS

BiTHRZR

PR

BERERMREE

BERERMREE

BERERMREE

BERERMREE

BERERMREE

SRS

2011

2011

2011

4200

4200

HREDHIE
BRI AN ZRA 2RISR (...
BRI AN ZRA 2RISR (...
BRI AN ZRA 2RISR (...
FREMETRIER(ET)
FREMETRIER(ET)

EEBRSHIX
ESHES L ERENHRER
ESHES L ERENHRER
ESHES L ERENHRER
ESHES L ERENHRER
ESHES L ERENHRER




职工缴费工资查询

支持按照单位编号、社保经办机构、分组、有效期起止等多维度查询职工缴费工资，并可将查询到的数据以EXCEL格式下载到本地。2024年7月1日前用人单位已向人社、医保经办机构申报职工缴费工资，但人员或险种申报不全的，可通过本模块排查未申报工资的人员或险种。
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社保费申报明细查询

缴费单位可在本模块查询职工社保费申报明细信息。
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社保费应缴信息查询

缴费单位可在本模块查询社保费应缴费信息。
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社保费到账信息查询

查询社保费缴费后，已上解和入库的社保费人社医保部门是否已到账。
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