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145.单位社会保险费申报

【功能概述】

一、用人单位社会保险费申报

以用人单位身份参加社会保险费的缴费人按期对人社（医保）部

门核定的其征集数据向税务机关进行社会保险费缴费确认申报。

二、机关事业单位基本养老保险及职业年金申报

税务自主模式的地区，申报社保费前需要先申报缴费工资，申报

缴费工资确认缴费基数，为后续生成社保费预处理信息准备。税务代

征模式的地区无需申报缴费工资，由人社部门核定生成社保费预处理

信息。单位为职工申报缴费工资时无需判断该职工险种是否属于税务

自主模式，该菜单在添加职工信息或发送申报时会自动过滤征缴模式

为税务代征的险种信息。

缴费工资申报分为日常缴费工资申报，年度缴费工资申报两种。

区别主要在于年度缴费工资申报时无需填写生效年月，生效年月为管

理子系统按照各地区配置生效年月生成。

在日常缴费工资申报的右侧可切换，是按险种申报还是按职工申

报两种不同的申报方式。

【办理路径】

一、用人单位社会保险费申报

1.江苏税务电子税务局〖首页〗→〖税费缴纳（申报、更正、作废）〗

→〖社保费申报〗
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2.江苏税务电子税务局〖首页〗→〖我要办税〗→〖税费申报及缴纳〗

→〖社保费申报〗

二、机关事业单位基本养老保险及职业年金申报

社保费管理客户端--〖日常缴费工资申报〗/〖年度缴费工资申报〗

【办理流程】

网上申请→（税务机关受理）→出件

【具体操作】

一、用人单位社会保险费申报

1.左侧 “常用功能”，选择“税费缴纳（申报、更正、作废）”，

点击进入“社保费申报”
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2.若处于未申报状态时，该模块将会显示“未申报”，用人单位可以

由此点击进入申报缴纳社保费。

二、机关事业单位基本养老保险及职业年金申报

以日常缴费工资申报的按职工申报缴费工资为例(前提条件：已获取

到职工参保登记信息。)

1.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、添加全部正常缴费职工、按单位编号添加

缴费职工、按分组添加缴费职工。

（1）单个录入：添加职工数量较少，可选择单个录入方式，如下界
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面展示，所有字段必填。

生效年月：若选择的生效年月早于系统当前年月，会弹出提示信息，

提醒用户早于系统当前年月的生效年月将会产生补缴信息，用户点击

【确定】按钮后，生效年月置为选择的生效年月。若生效年月大于职

工的停止缴费年月，会弹出错误提示信息。
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（2）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。

（3）添加全部正常缴费职工：点击【添加全部正常缴费职工】按钮

后将单位下所有符合正常缴费职工的信息添加到列表中。

（4）按单位编号添加：单位存在多个单位编号，可根据单位编号添

加职工信息，缴费工资调整方式支持按照比率或固定金额的方式。

（5）按分组添加缴费职工：点击【按分组添加缴费职工】按钮，在
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弹出的页面中可根据选择的分组，调整缴费工资和生效年月，点击【确

定】按钮添加该分组下的所有职工。

2.导出：分为选中职工导出和所有职工

（1）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。

（2）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。

3.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”或 “生效年月”。

4.删除：可删除未申报数据，如果无法删除会给出提示。

5.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。
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6.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。

7.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。

8.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。

【注意事项】

一、用人单位社会保险费申报

1.单位缴费人一般按月申报缴纳社会保险费，缴款期限为当月底。

2.职工个人应当缴纳的社会保险费由所在单位代扣代缴。

3.用人单位未按时足额缴纳社会保险费的，将影响纳税（缴费）信用

评价结果，并按照《中华人民共和国社会保险法》有关规定承担相应

法律责任。

二、机关事业单位基本养老保险及职业年金申报

1.申报后会自动获取反馈，目前设置为等待 20 秒，20 秒后系统自动

从管理子系统获取提交申报的缴费工资申报结果反馈。
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2.修改当月缴费工资之后，可进入职工参保信息更新页面，点击【更

新】，查看最新的工资信息

3.机关事业单位一般按月确认申报基本养老保险和年金，应于每月 25

日前申报缴费。

4.机关事业单位工作人员应当缴纳的社会保险费由所在单位代扣代

缴。
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