
操作步骤：

一、单位月报缴费计划生成

1.参保单位登录系统后，点击缴费管理服务→单位月报缴费计划

生成，进入申报首页；点击【单位月报缴费计划生成】，进入月报申

报页面；

2.进入申报页面，页面左侧显示本单位人员，可通过输入社会保

障号码查询人员；选中需要生成月报的人员，点击中间的向左箭头，

转移人员到右侧，点击零星提交时，提交右侧的人员列表；
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3.勾选人员后，确认信息无误，点击【零星提交】，提交右侧选

择的人员；



4.点击零星提交后，显示缴费预览信息；



5.在缴费预览页面，如果存在不可生成月报的情况，点击【不能

生成月报计划情况】，查看不能生成月报情况；

6.在不能生成月报计划情况页面，可点击【导出失败信息】，导

出失败信息；

7.确认信息无误，点击【确认提交】；



8.另外，在申报页面点击【全部提交】，生成单位下所有人员的

月报；



9.点击提交后，显示缴费预览信息；



10.在缴费预览页面，如果存在不可生成月报的情况，点击【不能

生成月报计划情况】，查看不能生成月报情况；

11.在不能生成月报计划情况页面，可点击【导出失败信息】，导

出失败信息；

12.确认信息无误，点击【确认提交】；



二、查看当月计划

1.点击已生成的单位月报缴费计划，可查看当月单位已生成的月

报计划；

2.页面显示单位本月所有生成的月报情况；



3.点击【缴费明细】，可查看对应月报的单位缴费汇总和人员缴

费情况；



4.点击【导出】，导出生成的月报。
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