附件2
年度缴费工资申报操作指南
——社保费客户端

首 页
用户登录成功后首页默认展示一些单位用户常用的菜单，方便用户快速进入菜单办理业务。
1.职工参保信息管理

一、建议用人单位在申报工资前，在此模块查询确认本单位职工参保的各险种是否齐全，如有缺失请及时联系社保或医保经办机构重新发送险种登记信息。

二、单位用户可在本模块查询、更新职工参保登记信息，另外该菜单可供单位用户管理本单位职工，如编辑分组、导出等管理功能。
三、单位用户首次登录使用客户端，若单位职工数据量较大会出现更新较慢，耗时长的问题，需要耐心等待。
四、职工参保的险种显示“✔”，未参保的险种类型展示为空。
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2.年度缴费工资申报-按人员申报缴费工资
2.1功能概述
缴费人可通过此功能向税务机关申报年度缴费工资,缴费人可在年度缴费工资申报的右侧切换是按险种申报还是按人员申报两种不同的申报方式。

2.2适用范围

企业及以企业方式参保的用人单位适用按人员申报模式。企业职工基本养老保险、失业保险、工伤保险、职工基本医疗保险等险种缴费工资按政策应保持一致。

当前章节为按年度按人员申报缴费工资。
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图 年度缴费工资申报-按人员申报
2.3操作步骤

一、前提条件：已获取到职工参保登记信息。

二、添加：

申报职工缴费工资第一步为添加职工信息，申报职工的缴费工资需要先将职工信息添加到列表中。系统添加职工信息的方式有：单个录入、外部文件导入、批量添加职工。
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图 添加方式下拉框
（一）单个录入：添加职工数量较少，可选择单个录入方式，如下界面展示，所有字段必填。

1.姓名：点击姓名输入框后，下拉展示系统中所有的职工姓名，用户可直接选择，若单位的职工较多，下拉找职工姓名比较麻烦，可直接在文本框中输入职工姓名，姓名文本框输入框支持模糊查询，如需要添加的职工姓名为林婷，只需要输入“林”字下拉列表中即可展示所有姓名含有“林”字的职工姓名。

2.证件号码：根据输入的姓名系统自动带出该职工的证件号码。

3.上年工资：不可编辑，仅作为展示，参考作用，显示该职工上年度缴费工资。

4.调整申报信息：编辑新缴费工资。
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图 单个录入页面
（二）外部文件导入：

若申报的职工数量较多，可采用导入Excel文件添加职工缴费工资信息，配合导入模板下载功能一起使用，先下载导入模板，在模板中编辑好职工信息后导入系统中。
（三）批量添加职工：

1.点击【批量添加职工】按钮，系统校验列表中是否存在未提交的数据；

（1）若存在，则弹出提示信息：“您添加的数据还未提交申报，此操作将清空原有数据，是否继续？”点击确定则将列表数据清空，并弹出“批量添加职工”弹窗；

（2）若不存在，则弹出“批量添加职工”弹窗。
2.添加数据：系统弹出“批量添加职工”弹窗，支持选择单位编号、分组、是否停保以及是否未申报工资添加职工：

（1）单位编号：非必填，默认为请选择，下拉选项为该单位社保户有效参保的单位编号；

（2）分组：非必填，默认为请选择，下拉选项为该单位社保户创建的分组信息；

（3）是否停保：必填，默认为“否”，可选择“全部”、“是”、“否”

（4）是否未申报年度缴费工资：必填，默认为“全部”，可选择“全部”、“是”、“否”

3.点击【保存并继续】或【保存】按钮时，校验必填项是否录入完整，否则给出相应的错误信息，校验通过则根据选择的批量添加条件将符合条件的职工数据展示在主页面列表，其中停保人员/险种的生效年月起及原缴费工资默认为空。若某人员不符合添加条件，则该人员过滤不展示。
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三、导出：分为选中职工导出和所有职工

（一）选中职工：

勾选列表需要导出的职工数据，导出只能导出选中的职工，若需要导出部分职工时，可结合查询条件，先筛选出这部分需要导出的职工信息，再勾选这些职工数据，点击【选中职工】按钮。选中职工最大可导出数据量为当前页选中的数据，若需要导出的职工数据量超出当前页面可展示的数据量，即翻页，可调整页面底部的每页显示条数，目前系统一页最大可支持展示1万条的数据量。

（二）所有职工：

导出该单位下所有的职工数据，若单位的职工数据量较大，导出时耗时较长，请耐心等待。

四、修改缴费工资：软件没有修改功能按钮，可直接在数据行列表中修改“新缴费工资”。
五、删除：可删除未申报数据，如果无法删除会给出提示。
六、提交申报：确认无误后，选择需要提交的数据行，点击【提交申报】按钮。自行申报单位缴费基数的用人单位，提交申报成功后，系统弹出提示引导缴费人申报单位工资总额，对于无该业务的单位，系统不弹出提示。
[image: image6.png]wAER
() EIssT@esmy, savisgecTasm

= =
= C





图 引导提示页面
七、如何获取反馈：申报后，会自动引导进入申报记录页面，自动获取反馈，等待20秒。
八、查询：根据查询条件进行查询，可收起查询条件，显示更多数据。
九、批量修改：根据选中的数据行，一条或多条，进行批量的修改“新缴费工资”，支持按比率调整和按新固定金额直接变更。
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图 批量修改页面
2.4注意事项

一、申报后会自动获取反馈，目前设置为等待20秒，自动获取反馈。
二、企业类用人单位在缴费工资申报时增加了四险工资一致性校验规则，在申报时需保持四险工资一致。
三、缴费工资应按实际计费工资申报，请勿直接按社会平均工资填报保底（60%下限）金额或封顶（300%上限）金额。
四、缴纳补充医疗保险的已退休人员要进行基本医疗保险工资申报。
3.年度缴费工资申报-按险种申报缴费工资
3.1功能概述

缴费人可通过此功能向税务机关申报年度缴费工资,缴费人在年度缴费工资申报的右侧可切换按险种申报还是按人员申报两种不同的申报方式。
当前章节为按年度按险种申报缴费工资。
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图 年度缴费工资申报-按险种申报
3.2适用范围

机关事业类用人单位（即存在社保经办机构认定的机关事业单位基本养老保险参保登记或医保经办机构认定的公务员医疗补助参保登记的用人单位）。

3.3操作步骤

一、前提条件：已获取到职工参保登记信息。

二、添加：

申报职工缴费工资第一步为添加职工信息，申报职工的缴费工资需要先将职工信息添加到列表中。系统添加职工信息的方式有：单个录入、外部文件导入、批量添加职工。
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图 添加方式下拉框
（一）单个录入：添加职工数量较少，可选择单个录入方式，如下界面展示，所有字段必填。

1.姓名：点击姓名输入框后，下拉展示系统中所有的职工姓名，用户可直接选择，若单位的职工较多，下拉找职工姓名比较麻烦，可直接在文本框中输入职工姓名，姓名文本框输入框支持模糊查询，如需要添加的职工姓名为林婷，只需要输入“林”字下拉列表中即可展示所有姓名含有“林”字的职工姓名。

2.证件号码：根据输入的姓名系统自动带出该职工的证件号码。

3.新缴费工资：按职工所参保的险种编辑新缴费工资，默认显示上年度缴费工资。
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图 单个录入页面
外部文件导入：

若申报的职工数量较多，可采用导入Excel文件添加职工缴费工资信息，配合导入模板下载功能一起使用，先下载导入模板，在模板中编辑好职工信息后导入系统中。
批量添加职工：

1.点击【批量添加职工】按钮，系统校验列表中是否存在未提交的数据；

（1）若存在，则弹出提示信息：“您添加的数据还未提交申报，此操作将清空原有数据，是否继续？”点击确定则将列表数据清空，并弹出“批量添加职工”弹窗；

（2）若不存在，则弹出“批量添加职工”弹窗。
2.添加数据：系统弹出“批量添加职工”弹窗，支持选择单位编号、分组、是否停保以及是否未申报工资添加职工：

（1）单位编号：非必填，默认为请选择，下拉选项为该单位社保户有效参保的单位编号；

（2）分组：非必填，默认为请选择，下拉选项为该单位社保户创建的分组信息；

（3）是否停保：必填，默认为“否”，可选择“全部”、“是”、“否”

（4）是否未申报年度缴费工资：必填，默认为“全部”，可选择“全部”、“是”、“否”

3.点击【保存并继续】或【保存】按钮时，校验必填项是否录入完整，否则给出相应的错误信息，校验通过则根据选择的批量添加条件将符合条件的职工数据展示在主页面列表，其中停保人员/险种的生效年月起及原缴费工资默认为空。若某人员不符合添加条件，则该人员过滤不展示。
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三、导出：分为选中职工导出和所有职工

（一）选中职工：

勾选列表需要导出的职工数据，导出只能导出选中的职工，若需要导出部分职工时，可结合查询条件，先筛选出这部分需要导出的职工信息，再勾选这些职工数据，点击【选中职工】按钮。选中职工最大可导出数据量为当前页选中的数据，若需要导出的职工数据量超出当前页面可展示的数据量，即翻页，可调整页面底部的每页显示条数，目前系统一页最大可支持展示1万条的数据量。

（二）所有职工：

导出该单位下所有的职工数据，若单位的职工数据量较大，导出时耗时较长，请耐心等待。

四、列表修改：软件没有修改功能按钮，可直接在数据行列表中修改“缴费工资”、“费额”信息。
五、删除：可删除未申报数据，如果无法删除会给出提示。
六、提交申报：确认无误后，选择需要提交的数据行，点击【提交申报】按钮。自行申报单位缴费基数的用人单位，提交申报成功后，系统弹出提示引导缴费人申报单位工资总额，对于无该业务的单位，系统不弹出提示。
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图 引导提示页面
七、如何获取反馈：申报后，会自动引导进入申报记录页面，自动获取反馈，等待20秒。
八、查询：根据查询条件进行查询，可收起查询条件，显示更多数据。
九、批量修改：根据选中的数据行，一条或多条，进行批量的修改“新缴费工资”，支持按比率调整和按新固定金额直接变更。
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图 批量修改页面
3.4注意事项

一、申报后会自动获取反馈，目前设置为等待20秒，自动获取反馈。
二、机关事业类用人单位在缴费工资申报时增加了人社三险工资一致性校验规则，医疗保险按当地医保政策要求据实申报，在申报时需保持养老、工伤、失业工资一致。
三、缴费工资应按实际计费工资申报，请勿直接按社会平均工资填报保底（60%下限）金额或封顶（300%上限）金额。
四、缴纳补充医疗保险的已退休人员要进行基本医疗保险工资申报。
4.缴费工资申报记录
4.1功能概述

缴费工资申报后，可在本模块查询以往缴费工资申报记录以及申报状态。

申报状态有：待反馈、全部申报成功、全部申报失败、部分申报成功。

待反馈：表示申报的缴费工资信息税务系统还未处理完成，稍等几分钟后可点击【获取反馈】按钮查询最新的申报状态。

全部申报成功：即该笔申报记录中的职工缴费工资全部申报成功。

全部申报失败：即该笔申报记录中的职工缴费工资全部申报失败。

部分申报成功：即该笔申报记录中只有部分职工缴费工资申报成功，有一部分职工申报失败，点击【查看】按钮，可查看申报明细数据

4.2操作步骤

一、前提条件：已申报过缴费工资。
二、申报结果查询：

若列表中存在缴费工资申报记录的申报状态为“处理中”，可点击【申报结果查询】按钮从税务系统更新最新的缴费工资申报状态。
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三、查看：

缴费工资查看：点击列表中的【查询】按钮，可查看该笔缴费工资申报记录明细数据，如下图所示，点击页面中的【导出】按钮，支持导出缴费工资申报明细。
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图 查看申报明细页面（年度按人员申报）
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图 查看申报明细页面（年度按险种申报）


