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电子税务局社保费系统操作手册
（用人单位）












单位缴费人操作手册
1. 注册
第一步：打开电子税务局，点击“登录”，选择社保费登录，选择“单位社保登录”，点击“参保编号注册开通”。
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第二步：进入身份验证页面，按实际情况填写信息后，点击“确定”。
[image: ]
[image: ]
第三步：选择银联或支付宝进行实名验证
[image: 1603439740(1)]
第四步：验证通过后，进入以下页面，按实际情况填写信息后，点击“确定”。
[image: ]
[image: ]
注意：
验证通过后，
1、如果缴费人存在委托扣款协议，需选择一条协议进行验证，验证成功后即可进入后续操作。如果验证协议连续错误4次将退出当前页面并返回登录页面重新开始注册流程。
[image: ]
[image: ]
2、如果缴费人不存在委托扣款协议，则会验证其参保编号。如果在两个参保机构共用同一个参保编号，需要选择不同参保机构类别进行验证。
[image: 图片1]

[image: ]
2、 如果缴费人不存在委托扣款协议，则会验证其参保编号。如果缴费人在同一个参保机构下有多个参保编号，需要录入其他参保编号进行验证；
[image: 1605064233(1)]
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[image: ]
第五步：确认信息，输入用户名及密码，点击“确认注册”。注册成功。用户名和密码用于登录社保费系统，请妥善保管。
[image: ]
[image: ]
温馨提示：
1、如果在注册过程中，系统提示缴费人已在社保费电子税务局完成注册，缴费人可以注销老用户，继续注册。
[image: ]
勾选同意，点击“确认注销”。
2、如果该缴费人存在委托扣款协议，可在弹出的验证窗口中，选择一条信息，进行验证。验证成功后则会进入后续注册操作。如果该缴费人验证委托扣款协议时连续连续4次输入错误，则会退出当前页面并返回登录页面，需重新进行注册流程。
[image: ]
补全账户名称及账号。[image: ]
验证通过后，录入用户名及密码，点击“确认注册”，注册成功。
[image: ]
[image: ]
3、如果缴费人不存在委托扣款协议，则会验证其参保编号。如果在两个参保机构共用同一个参保编号，需要选择不同参保机构类别进行验证。
[image: 图片1]
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4、如果缴费人不存在委托扣款协议，则会验证其参保编号。如果缴费人在同一个参保机构下有多个参保编号，需要录入其他参保编号进行验证；
[image: 1605064233(1)]
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2. 登录
第一步：打开电子税务局，点击“登录”，选择社保费登录
[image: ]
[image: ]
第二步：输入用户名及密码，滑动滑块，点击“登录”。
[image: ]
登录成功后，系统会对用户信息进行检测，如果该用户信息不完整，则系统会强制用户设置用户名或安全及通知手机号（如下图）。
[image: ]
或：
[image: ]
用户再次登录时，系统会强制用户使用设置的用户名进行登录，原参保编号登录方式将被取消（如下图）。
[image: ]

3. 找回用户及密码
缴费人如果忘记用户名或者密码，可点击“找回用户及密码”功能，进行找回。

[image: ]
输入通知手机号（注意：通知手机号默认为注册时所使用的手机号，如果通知手机号后期在系统中进行了修改，请使用修改后的通知手机号找回用户及密码），点击“发送验证码”，输入验证码，滑动滑块验证，点击确定。
[image: ]
在找回用户及密码界面，可以选择要修改密码或者修改用户名。
[image: ]
A、 修改用户名：点击“修改用户名”，在弹出的界面中，录入新的用户名，点击“确认修改”。
[image: ]
温馨提示：用户名仅允许修改一次，请慎重修改。
B、 修改密码：点击“修改密码”，在弹出的界面中，录入新的密码，点击“确认修改”。
[image: ]
4. 我的税务登记信息
登录后，该功能显示缴费人的税务登记信息[image: ]
5. 我的参保登记信息
该功能显示缴费人的参保登记信息[image: ]
6. 待办事项
该功能包含了未申报及未缴纳的征集信息。[image: ]
第一步：点击“缴费”或“继续缴费”。[image: 批注 2021-02-02 142700]
第二步：选择“支付方式”，有三种支付方式，协议缴纳、二维码缴费、银行柜台缴费，可根据实际情况选择合适的缴费方式。其中，“是否顺序缴费”为“是”的，若要到银行柜台缴费，只能使用汇总开具银行端查询缴费凭证，单独缴费时仅支持协议缴纳、二维码缴费两种缴费方式。
[image: ]
选择缴费方式后，点击“保存提交”。
[image: ]
A.协议缴纳
注意：
1、 使用协议缴费时，需输入支付密码。
2、 如果支付密码输入错误3次，将会被强制退出登录，并且该缴费人用户将会被系统锁定3分钟。锁定时间过后方可继续完成申报缴费
3、 如果尚未设置支付密码，可以按照页面提示前往委托扣款协议页面设置支付密码。
[image: ]
B.二维码缴费，支持云闪付、微信扫码支付
[image: ]
C.银行柜台缴费,可以打印或者下载
[image: ]
注意：
1、 “是否顺序缴费”为“是”的，需按照顺序依次进行缴费，不可乱序缴费；
2、 “是否顺序缴费”为“否”的，可不用按照顺序进行缴费；
3、 点击“汇总开具《银行查询缴费凭证》”，将“是否顺序缴费”为“是”的所有信息汇总为一条信息，开具银行查询缴费凭证。
4、 选择“汇总开具《银行查询缴费凭证》”或者是银行柜台缴费，可以选择已有账号或者是手动录入，也可以不选择，直接汇总开具。
[image: ]
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7. 我要办理
7.1. 委托扣款协议
第一步：登录后，点击“我要办理”，点击“委托扣款协议”
[image: ]
[image: ]
第二步：
A. 新增委托扣款协议
点击“新增委托扣款协议”，根据实际情况，选择“已在银行签署协议”或者“未在银行签署协议”
[image: ]
[image: ]
a.已在银行签署协议
点击“已在银行签署协议”,输入协议信息，点击“确认签约”。
[image: ]
[image: WeChatbc759eb19c2e0465b1f1bbc2cfee7ac0]b.未在银行签署协议
点击“未在银行签署协议”,输入协议信息，点击“确认签约”。
[image: ]
[image: WeChat24df507b1155bd609e7f743578fb60dc]B.撤销协议
点击“删除协议”，在弹出的提示框中，点击“确认删除”，则删除该条协议。
[image: ]
C.自动缴费
点击开关，选择关闭自动缴费
[image: ]
当关闭自动缴费为否后，不可再修改为是。


D.单位参保信息栏
[image: ]

	征集自动推送按钮，点击按钮出现提示框，点击同意，将更改经办机构核定缴费信息推送税务方式为“自动推送”，点击同意，将向经办机构发送需批量核定信息，点击不同意，将不向经办机构发送任何信息。（在未签订任何有效的银行扣款协议时，不展示“征集自动推送”按钮，只有签订银行扣款协议后或已存在有效的银行扣款协议，征集自动推送按钮才会展示。）
[image: ]




E.设置支付密码
点击“设置支付密码”，点击“发送验证码”，输入验证码后，点击“下一步”。
[image: ]
录入密码，点击确认。
[image: ]
再次录入密码，点击确认。提示设置支付密码成功。

[image: ]
[image: ]
温馨提示：缴费人可阅读温馨提示中的内容，了解扣款协议的注意事项。如有疑问，可点击“各区市税务局咨询电话”，进行电话咨询。	
[image: ]


[image: ]
7.2. 社保费缴费清单
第一步：登录后，点击“我要办理”，点击“社保费缴费清单”
[image: ]
第二步：点击“新增下载”。输入缴款所属期起止，点击“查询”。查询完成后，点击“下载”。
[image: ]
[image: ]
7.3. 社保费完费证
登录后，点击“我要办理”，点击“社保费完费证”
[image: ]
7.3.1. 开具税收完税（费）证明（非印刷）
[image: ]
输入费款所属期起止，点击“查询”。选择查询到的数据，点击“开具”
[image: ]
可查看并下载完税（费）证明。
[image: ]
点击“查看明细”，查看该条信息的明细
[image: ]
[image: ]
7.3.2. 补开税收完税（费）证明（非印刷）
点击“补开税收完税（费）证明（非印刷）”，输入开具日期起止、票证号码，点击“查询”。选择查询到的数据，点击“补开”
[image: ]
可查看并下载完税（费）证明。
[image: ]
8. 我要查询
8.1. 缴费情况查询
第一步：登录后，点击“我要查询”，点击“缴费情况查询”
[image: ]
选择参保登记信息，会查询全部信息。填写告知单号或征集推送起止日期，点击“查询”，会依据填写信息，在已经查询到的全部信息中进行相关检索。
[image: ]






点击“查看明细”，可查看缴费信息明细和征信信息明细。
[image: ]
9. 用户管理
9.1. 密码修改
第一步：登录后，点击“用户管理”，点击“密码修改”
[image: ]
第二步：根据提示输入密码及验证码，点击“确认修改”。修改密码成功。[image: ]
9.2. 安全及通知手机号
第一步：点击“用户管理”，点击“安全及通知手机号”。
[image: ]
第二步：根据提示输入新的通知手机号及验证码，点击“确认修改”。[image: ]

10. 个人身份补缴欠费
社会保险费系统登录界面，点击“个人身份补缴欠费”，进入功能查询界面；
[image: UM20210630092107]
10.1个人身份补缴欠费查询
在功能页面输入‘姓名’，‘证件号码’，选择对应的证件类型，输入验证码后，点击“查询”按钮即可查询个人需要补缴的信息；
查询信息包含：征集流水号、经办机构、单位名称、单位编号、费款所属日期起止、缴费金额、缴费状态；
[image: ]

10.2缴费状态
缴费状态分为“已缴纳”、“待缴纳”、“未申报”三种状态；
10.2.1未申报状态
查询状态为“未申报”状态时，点击“缴费”按钮，会先进入申报页面；
[image: ]

[image: ]
选择支付方式后，会弹出二维码缴费界面，通过手机扫码缴费后，完成缴费操作。

10.2.2待缴费状态
查询状态为“待缴费”状态时，表示完成10.2.1申报后，并未使用二维码补缴。
[image: UM20210630092834]
点击“缴费”按钮后，会弹出二维码窗口，使用手机支付，完成缴费操作。
10.2.2已缴费状态
查询状态为“已缴费”状态时，表示已经完成缴费；
[image: ]
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