用人单位社会保险费缴费操作指南

一、用户注册登陆及初始化设置

1.注册登陆：

登录广西壮族自治区税务局官方网站https://guangxi.chinatax.gov.cn/，通过电子税务局“自然人业务”模块注册完成登录验证后，点击“特色业务”,再进入“用人单位社保费”模块（在登陆界面右上角点击下载操作手册；同一用户可以同时绑定多个用人单位的多个社保编号）。

2.初始设置

2.1 户籍信息绑定

【初始设置→绑定社保户籍】→输入社会信用代码或者单位编号→从法定代表人、财务负责人或指定联系人选择其中一个联系人发送验证码→输入验证码→完成绑定。

常见问题及注意事项：

（1）若法定代表人、财务负责人或办税服务厅指定人员已变更或预留电话号码错误，应在电子税务局或前往办税服务厅进行税务登记信息变更。

（2）如系统提示未有相关户籍，请核实是否在人社、医保部门进行社保户籍登记或人社、医保部门是否将户籍传送至税务部门。

（3）如系统提示户籍未关联，请到税务机关完成户籍关联后重新尝试户籍信息绑定操作。

2.2 确认关联关系

【初始设置→确定关联关系】→点击左侧小箭头【>】→查看单位参保险种信息→点击单位编号→查看单位职工参保信息→点击右侧【确认无误】→完成确认。

常见问题及注意事项：

完成绑定之后，需对单位所有社保、医保户籍完成“关联信息确认”操作，否则将无法正常显示可申报单据。

2.3 三方协议管理

【初始设置→三方协议管理】→点击“三方协议管理”→查看所有三方协议→点击“新增三方协议”→填写对应信息后→点击【确定】→验证通过→完成签约。

本模块支持新增、修改、撤销、作废三方协议。机关事业单位选择“职业年金三方协议”标签可管理职业年金三方协议。

注意事项：

从2023年12月1日起，税务机关不再进行社会保险费批量划扣和职业年金托收，需用人单位每月征期内自行通过电子税务局或税务办税大厅申报缴费。

2.4 银行查缴账户管理

【初始设置→银行查缴账户管理】→【新增或修改】。无法签订三方协议缴纳社保费或机关事业单位职业年金的用人单位，可通过银行端查询缴费方式完成缴费。

二、参保职工管理

2.1 用人单位当月无职工增减变动的，无需做工资申报，税务系统会自动生成应征信息，用人单位进入申报、缴费环节处理即可。

2.2 用人单位当月发生职工增减业务的，由人社、医保部门受理增减员成功后，在税务部门进行职工工资申报，系统设置上下限，生成个人缴费基数。

注意事项：

人社、医保部门负责参保登记、增减员业务，用人单位参保登记、职工参保登记、工程项目登记业务按原渠道办理。
三、社保费申报管理

3.1 单位职工年度工资申报

【职工年度工资申报】→选择绑定单位→搜索→单个调整或批量调整→批量提交。

该功能使用期限为1-3月，用于申报本单位职工年度缴费工资，对职工年度已申报未缴款工资进行调整，或调增职工本年度已缴费的缴费工资，完成年度工资申报后，可按新缴费工资进行申报缴费。
常见问题及注意事项：

（1）电子税务局只允许调增当年度缴费工资，操作时选择“生效年度”为本年度；调减缴费工资或调整历史年度缴费工资等其他情形需到办税服务厅办理。

（2）到办税服务厅办理年度缴费工资调整需提社会保险费缴费明细申报表（适用职工个人）（职工签字、单位签章），如调整上一年度以前的历年缴费工资则需提供法院文书或劳动仲裁文书。

（3）已申报缴费的医疗保险原则上只允许调增缴费工资，特殊情况确需调减缴费基数并申请退费的，需提供相关证明材料。

（4）年度工资申报在缴费人完成申报即刻启用。“生效年度”为本次缴费工资调整的适用年度，成功调整的缴费工资在当年1月起生效；如职工参保时间晚于1月，则职工工资调整生效时间为参保月份。

3.2 单位职工年度工资调整

【职工年度工资调整】→选择绑定单位→全量调整或搜索职工→单个调整或批量调整→批量提交。

该功能适用于3月31日后，用人单位原年度工资申报有误需要调整的情形。
3.3 单位职工月度工资申报

【单位职工月度工资申报】→选择绑定单位→搜索→按金额或比例批量调整→批量提交。

常见问题及注意事项：

（1）职工新办理社会保险登记的，用人单位向人社、医保部门办理社会保险登记后，应于参保当月底前向税务部门申报当年度缴费工资。

（2）新招录职工以起薪当月足月工资作为本人工资，起薪当月工作未满全月的，足月工资计算方式为折算后的日均工资乘以30天。

（3）一个年度内存在不同缴费工资基数的特殊情况，如机关单位人员年中退休提级、在职转退休（以退休金作为缴费工资）等可使用该模块进行月度工资调整，该业务缴费人不能在电子税务局办理，需到办税大厅办理。

四、社保费缴款管理

4.1 申报费款

【费款申报】→选择绑定单位→搜索→未申报的社保费和职业年金（需分开申报）→勾选需申报数据→点击申报→跳转缴费或继续申报。

4.2 费款作废

【申报作废】→选择绑定单位→申报日期或费款所属期→搜索→勾选需作废单据→作废申报→确认。

4.3 费款缴纳

【费款缴纳】→选择绑定单位→保险费缴纳、职业年金缴纳（需分开缴纳）→勾选需缴费单据→选择三方协议扣款或银行端查询缴费缴纳。

常见问题及注意事项：

用人单位社保费申报缴费要求单位所有职工社会保险费同时申报缴纳，系统强制校验是否为正常参保职工全员申报缴费。如存在未申报缴费工资的职工，系统控制不能申报，需完成所有职工工资申报后方能申报缴费。

五、缴费凭证开具

5.1 单位缴费凭证开具 

【单位缴费凭证开具】→选择绑定单位→选择开具日期和费款属期→查询→确认→打印。

5.2 单位缴费凭证补打

【单位缴费凭证补打】→选择补打单位→搜索→下拉箭头查看确认→打印。

5.3 职工个人证明开具

【职工缴费记录开具】→选择绑定单位→选择或导入需要开具缴费记录的职工→选择开具日期和费款属期→查询→确认→打印。

常见问题及注意事项：

（1）已在办税服务厅开具《税收缴款书（税务收现专用）》（非印刷）的，无法在线上渠道开具电子票据。

（2）缴费凭证仅可打印一次，如打印后需要重打证明的应使用【单位缴费凭证补打】模块。

以上系统操作及业务流程不明之处，可咨询市税务局纳税服务部门或当地税务机关，市税务局纳税服务部门咨询电话：0773－5612366。
