一、客户端登录

打开单位社保费管理客户端软件，选择需要申报的缴费单位，点击“登录”按钮，系统会跳出安全认证界面。
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安全认证方式选择“申报密码”，录入对应的申报密码，点击“确定”即可登录系统。
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注意：新参保单位需要先注册后登录，点击“添加”按钮，录入纳税人识别号后点击“下一步”，安全认证方式选择“申报密码”，验证通过后会强制修改初始密码，修改成功后才可以正常登录。

二、职工参保信息更新

登录系统后，需要先对参保信息做一次更新，点击左上角的“职工参保信息更新”按钮，选择“更新”下的“全量更新”，做好参保人员的数据更新。
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更新成功后，系统会跳出更新成功的提示框如下图所示，可以点击“是”查看更新数据明细。
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三、缴费工资申报

这一步请注意，不是所有单位都需要在这一步做操作。请根据单位实际情况判断本月是否有新增参保人员，若本月有新增参保人员，则需为该新增参保人员做缴费工资申报；若本月无新增参保人员，则可以跳过缴费工资申报步骤，直接进行社保费申报。

下面我们来看看本月有新增参保人员的情况下缴费工资申报的操作流程：

点击“缴费工资申报”下的“日常缴费工资申报”模块，系统会跳出提示框“存在缴费工资为空的职工，是否立即进行缴费工资申报”，选择“是”，系统即可自动获取本月新增参保人员。
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若系统未自动获取本月新增参保人员的也可以通过点击“添加”按钮下的“按单位编号添加缴费职工”获取新增参保人员信息。
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在获取本月新增参保人员信息后，选择“生效年月”，系统会跳出弹窗提示信息“调整缴费工资时，若生效月份早于当前月份将产生补缴信息，请确认！”后点击“确定”即可。
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在“新缴费工资”和“生效年月”填写后，在小方框处打“√”，点击“提交申报”。
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系统会跳出弹窗提示“是否确认提交申报”，点击“确定”。
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系统会再一次跳出核对信息提示，核对无误后点击“确定”。[image: image8.png]E mIskmem
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显示“提交成功，请稍后获取反馈。”
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点击确定后会弹出反馈结果的倒计时界面，倒计时结束后跳出“全部获取反馈成功，请点击查看具体职工申报结果”字样。申报成功后“申报记录”中“状态”栏会显示“全部申报成功”。
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请注意，若您单位本月新增人员中涉及补缴以前年度的，也就是本月刚录入系统且参保起始日期在往年的人员，可以看到此处“生效年月”下拉框中有多个选项，这部分人员的日常缴费工资申报需按时间顺序申报缴费基数，填写基数时要跟生效年月对应，即生效年月为2019年的，“新缴费工资”填写2019年度缴费基数；生效年月为2020年的，“新缴费工资”填写2020年度缴费基数。因此示例中刚刚申报了2019年度缴费基数，还需申报2020年度缴费基数，操作与前面相同。

点击“缴费工资申报”下的“日常缴费工资申报”，选择右侧的“添加---按单位编号添加缴费职工”。
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新增人员出现后，无需再申报基数的人员可勾选删除，确保界面剩余的是需进一步申报缴费基数的人员，勾选“生效年月”为“2020年1月”，填写新缴费工资为2020年度缴费基数，填报后继续提交，操作与2019年度基数申报一致。这样该人员的缴费基数就分年度申报成功了，即2019年4月至2019年12月适用2019年度缴费基数，2020年1月至2020年12月适用2020年度缴费基数。
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请注意：在社保费申报表提交前，缴费工资可以多次修改，若社保费申报表已经提交，则需要先作废申报表才可以修改缴费工资。

四、社保费申报

在做完缴费工资申报后，我们进入社保费申报流程。

点击左侧菜单栏“社保费申报”下的“日常申报”，系统会自动跳出所有往期补缴数据和当月所属期应征数据。
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若需要查看明细信息，可以点击蓝色字体的“缴费人数”下载查看。
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核对无误后，在小方框里打√，点击“提交申报”。请注意，若一个纳税人识别号下关联多个参保单位，需要分别选择单位编号提交，不可一次性提交所有参保单位数据。
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点击提交申报后，会出现提示信息“请核对缴费人数，如需做职工减员操作，请先去相关部门办理减员后再进行社保费申报！”，这是在提示您申报前需核对当月需办理减员的手续是否已经成功办理。[image: image21.png]REEEEFR
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本月没有减员或减员确已办理，“日常申报”中待申报信息完全正确的单位，点击“确定”，并在提示“提交信息确认”后点击“立即提交”。
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系统会显示“提交成功”，并自动弹出反馈结果的倒计时界面，倒计时结束后跳出“获取申报结果成功，点击“确定”跳转到申报记录界面查看详细结果”字样。申报成功后“申报记录”中“状态”栏会显示“全部申报成功”。
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五、社保费申报表作废
在社保费未缴费的情况下，若发现申报数据有误，可以通过申报表作废功能作废报表。

在社保费申报---申报记录模块，可以看到申报的报表，选择需要作废的报表，点击“作废”字样。
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系统会提示“是否作废本条记录”，点击“确定”会自动弹出反馈结果的倒计时界面，倒计时结束后跳出“作废成功”字样。
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在作废申报表成功后，如果本月新增参保人员的基数申报错误，仍可通过“日常缴费工资申报”模块修改新增人员的缴费基数。
六、社保费缴费

在社保费申报表提交成功后，可以办理社保费缴费业务。请注意，客户端的缴费功能仅限于与税务部门签订税库银扣款协议的参保单位，通过转账到待报解户方式等缴费的参保单位需带相关资料去办税服务厅办理缴费业务。

以下为客户端扣款的操作流程：

点击左侧菜单栏“费款缴纳”下的“缴费”，会获取全部待缴费数据，申报日期在2021.3.1以后的待缴费数据包含机关养老保险和实账部分的职业年金。核对数据后，在“应缴费款（元）”前面的方框中打√，然后点击“立即缴费”按钮，系统会提示对扣款险种和金额进行确认。
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确认无误后点击“确定”，系统会弹出“安全认证”界面，提示录入客户端申报密码。
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录入登录密码后点击“确定”，系统跳出选择缴费账号的对话框，选中“三方协议缴费”前面的小圆点，在三方协议缴费后下拉框中选择对应的扣款行账号，然后点击“确定”。
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再次核对金额和银行账号后点击“确认缴费”按钮，若您的协议无误且账户资金充足，系统会提示“缴费成功”。
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至此，本月的机关事业单位养老保险和职业年金申报缴费工作就结束了，若您需要打印单位缴费证明和职工缴费证明，可继续浏览本指引。

七、缴费证明打印

客户端提供单位缴费证明打印和职工缴费证明打印功能。

若您需要打印单位缴费证明，只需点击“证明打印”模块中的“单位缴费证明打印”按钮，选择需要打印的所属期，点击“查询”。
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选择需要打印的数据，在序号前的方框中打√。
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点击“打印”按钮，系统会跳出打印预览界面，点击左上角的打印机图标就可以完成缴费证明打印了。
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职工缴费证明打印与单位缴费证明打印操作操作类似。
