[bookmark: _Toc533879019][bookmark: _Toc533880477]电子税务局社保费系统缴费操作手册（用人单位）
[bookmark: _GoBack]
1. [bookmark: _Toc1109193949]登录
打开电子税务局页面后，点击右上角的【登录】按钮进入电子税务局登录方式页面。如下图所示： 
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[bookmark: _Toc103769016][bookmark: _Toc2064644883][bookmark: _Toc1308344149]密码登录
【第一步】选择快捷登录方式，输入统一社会信用代码/纳税人识别号和手机号码/居民身份证号码/用户名和个人用户密码，拖动滑块至最右侧，点击【登录】按钮。
[image: ]
【第二步】用户可以选择扫码验证或短信验证方式进行登录。
选择扫码登录，可选择税务app扫码或个人所得税app扫码完成扫码验证。选择税务app扫码的使用手机税税通进行扫码验证，选择个人所得税app扫码的使用个人所得税app进行扫码验证。
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选择验证码登录，需用录入手机验证码，点击“登录”。
[image: ]
【第三步】完成验证后如果办税人员存在多个身份类型，点击登录后，弹窗提示选择办税人员身份类型。
[image: ]
若选中的身份未进行确认会弹窗提示纳税人进行确认后登录，若上一步选择了短信验证，此处需进行扫码验证。[image: ]
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首次登录时，用户需确认《个人信息保护告知同意书》、《人脸识别服务协议》，点击确认即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc103769017][bookmark: _Toc1445780355][bookmark: _Toc1159905290][bookmark: _Toc1051221436]扫码登录
企业用户在扫码登录界面，选择“青岛税务App扫码”或“个人所得税APP”扫码方式登录。
青岛税务App扫码：打开青岛税务APP（手机税税通），先进行企业登录，企业登录成功后，再返回APP首页，点击右上角“+”，弹出扫一扫，点击扫一扫，扫描图中的二维码即可完成登录。
[image: ]
证书登录
企业登录前需要确保税务数字证书的介质（即金税盘、税控盘、税务Ukey）已经连接电脑。
【第一步】点击【数字证书登录】，切换至证书登录界面。
[image: ]
【第二步】输入证书密码，输入后点击【登录】按钮进行登录。
[image: ]
【第三步】用户可以选择短信验证或扫码验证方式进行登录。
选择扫码登录，可选择税务app扫码或个人所得税app扫码完成扫码验证。选择税务app扫码的使用手机税税通进行扫码验证，选择个人所得税app扫码的使用个人所得税app进行扫码验证。
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选择验证码登录，需用录入手机验证码，点击“登录”。
[image: ]

[bookmark: _Toc530710983]特定主体登录
【第一步】选择特定主体类型、输入统一社会信用代码/纳税人识别号、手机号码/居民身份证号码/用户名和个人用户密码，拖动滑块至最右侧，点击【登录】按钮进行登录。
[image: ]
【第二步】用户可以选择扫码验证或短信验证方式进行登录。
[image: ]
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【第三步】验证成功后选择需要进入的跨区报验户或跨区税源户。
[image: ]
特定主体类型包括“跨区域涉税事项报验户”和“跨区税源登记纳税人”，企业需根据实际情况选择。
非居民登录
【第一步】点击【非居民登录】，进入非居民登录界面。
[image: ]
【第二步】输入统一社会信用代码/纳税人识别号和手机号码/居民身份证号码/用户名和个人用户密码，拖动滑块至最右侧，点击【登录】按钮。
[image: ]
【第三步】用户可以选择短信验证或扫码验证方式进行登录。
选择扫码登录，可选择税务app扫码或个人所得税app扫码完成扫码验证。选择税务app扫码的使用手机税税通进行扫码验证，选择个人所得税app扫码的使用个人所得税app进行扫码验证。
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2. 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: ]
3. 我的参保登记信息
该功能显示缴费人的参保登记信息[image: ]
4. 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“申报”或“继续缴费”（如状态为未申报,请先进行申报保存，如状态为未缴费，点击继续缴费）。[image: ]
第二步：确认申报金额后点击“保存提交”,弹出提示“申报成功，请返回主页进行缴费”。
[image: ]
第三步：点击“继续缴费”，查看缴费明细。
[image: ]
第四步：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: ]
缓缴政策：单位缴纳部分可以缓缴，系统默认不选中可缓缴的明细，若手动勾选弹出提示“按照医保缓缴政策，您勾选的单位缴纳部分可以缓缴，是否确认本期缴纳？”。
[image: ]
确认缴费的明细以及选择缴费方式后，点击“缴费”。
[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、 缴费类型为“特殊缴费”的，不支持协议扣款。
4、 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。
5、 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。
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5. 我要办理
5.1. 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: ]
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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: ]
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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: ]
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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: ]
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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，选择是否自动缴费
[image: ]
D. 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: ]
E. 设置支付密码是否启用
若不希望使用协议密码进行缴费，可点击“设置支付密码是否启用”后选择“否”并确认。[image: ]
若协议密码为关闭状态，在使用协议缴费时将弹出提示
[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。	
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5.2. 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: ]
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5.3. 社保费完费证
登录后，点击“我要办理”，点击“社保费完费证”
[image: ]
5.3.1. 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: ]
5.3.2. 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: ]
6. 我要查询
6.1. 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: ]
缴费情况查询分为“已缴纳”和“未缴费”两种情况
A. 查询“已缴纳”
选择参保登记信息，填写告知单号，点击“查询”。在不选择条件的情况下，点击“查询”，会查询全部信息。
[image: ]

点击“查看明细”，可查看缴费明细信息。
[image: ]
B. 查询“未缴费”
选择参保登记信息，填写告知单号，点击“查询”。在不选择条件的情况下，点击“查询”，会查询全部信息。
[image: ]
注意：未申报的时候，状态是“未缴费”，已申报未扣款的时候，状态是“未支付。”
[image: ]
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点击“查看明细”，可查看缴费明细信息。
[image: ]
“缴费情况查询”与“社保费缴费清单”功能的区别：
缴费情况查询是按照告知单流水号和参保登记信息查询缴费情况。
社保费缴费清单是按照缴费日期查询缴费明细。
7. 用户管理
7.1. 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: ]
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