
附件1

年度缴费工资申报操作指南—电子税务局
电子税务局登录

（一）搜索黑龙江省电子税务局或打开网址https://etax.heilongjiang.chinatax.gov.cn
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（二）纳税人进行系统登录
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（三）打开热门服务-社保费业务专区
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申报方式选择规则

（一）企业及以企业方式参保的用人单位适用按人申报模式。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。

（二）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）适用按险种申报模式。机关事业单位基本养老保险、工伤保险、失业保险年度缴费工资按政策应保持一致。

【注意事项】

1.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，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。

2.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。

3.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。
三、社保费年度工资申报（按人）

（一）从社保费专区社保业务打开 “社保费年度工资申报（按人）”
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进入界面显示“您将提交的信息不安全”点击“仍然发送”
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输入“密码”后，点击“确定”
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（二）点击【查询】按钮，系统会自动获取到该纳税人全部员工，查询员工信息包括证件号码、证件类型、姓名、原缴费工资、新缴费工资、新缴费基数。[image: image7.png]HERFETAHRR (RA)
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（三）在查询结果记录直接修改新缴费工资后，点击提交按钮完成申报，或点击“导出”按钮将员工信息导出excel文件保存到本地，只需要编辑导出的excel文件中的新缴费工资项，点击“导入”将编辑后的excel文件再导入到系统中，确认信息无误后点击“提交”按钮完成申报。
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四、社保费年度工资申报（按险种）

（一）从社保费专区社保业务打开 “社保费年度工资申报（按险种）”
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（二）点击“查询”按钮，系统会自动获取到该纳税人全部员工，包括证件号码、证件类型、姓名、征收项目、征收品目、原缴费工资、新缴费工资。
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（三）在查询结果记录直接修改新缴费工资后，点击提交按钮完成申报，或点击“导出”按钮将员工信息导出excel文件保存到本地，只需要编辑导出的excel文件中的新缴费工资项，点击“导入”将编辑后的excel文件再导入到系统中，确认信息无误后点击“提交”按钮完成申报。
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