
社保费管理客户端申报缴费操作

本介绍是用人单位使用社保费管理客户端申报缴费操作的简要介绍，各功能

详细操作请按照系统提示进行。

一、首页关注信息

（一）待办事项

主要有：存在未申报的社保费待申报信息，需要进行申报；

社保费欠费信息已经生成，可以进行社保费缴费；

存在未申报的社保费待申报信息（数据来源为特殊缴费），可以进行申报。

（二）异常提醒

主要有：存在缴费工资为空的职工，需要给该职工申报缴费工资；

存在多个属期的待申报信息未申报，可能会超出申报期限；

存在已超出缴费期限的欠费信息，需要及时缴费。



二、社保费申报

（一）日常申报

单位为职工申报过缴费工资后，税务系统会定期生成社保费待申报信息，缴

费单位在进入此模块时，客户端自动从税务系统获取本单位最新的社保费待申报

信息。

1. 勾选列表待申报信息，点击【提交申报】按钮；



2.点击提示信息弹窗中的【确定】按钮；

3.点击提交申报确认页面中的【立即提交】按钮，系统会提示反馈结果将在

20 秒倒计时结束后自动获取申报结果。

（二）特殊缴费申报

特殊缴费申报的数据来源为人社（医保）部门，传递给税务系统，客户端获

取特殊缴费待申报信息。

1. 勾选列表待申报信息，点击【提交申报】按钮；



2. 点击提示信息弹窗中的【确定】按钮；

3.点击提交申报确认页面中的【立即提交】按钮，系统会提示反馈结果将在

20 秒倒计时结束后自动获取申报结果。

（三）申报记录

点击页面中的【查询】按钮，按照输入的申报日期条件查询申报记录。支持

查询本单位在所有渠道的社保费申报记录、更新申报状态、查看申报明细、作废

未缴费的申报记录。



三、费款缴纳

（一）缴费

申报成功之后，缴费单位可以在本模块进行社保费缴费操作。打开缴费菜单

页面后，客户端自动从税务系统获取本单位最新的社保费信息。

1. 勾选列表中的数据，点击页面中的【立即缴费】按钮；

2.系统会提醒核对缴费的险种、金额是否正确无误，点击【确定】按钮；



3.进入安全认证页面，输入密码，点击【确定】按钮；

4.选择缴费方式页面有三方协议和银行端缴费凭证两种缴费方式，缴费单位

可选择一种缴费方式进行缴费。



（二）缴费凭证打印记录

页面自动加载通过客户端打印的银行端缴款凭证记录。点击【同步】按钮，

输入费款所属期起止范围，点击【确定】按钮，即可同步本单位在其他渠道打印

的银行端缴费凭证记录。点击【重新打印】按钮，重新打印缴费凭证。点击【作

废】按钮，系统会弹出是否确认作废的提示信息，点击提示信息中的【确定】按

钮，系统会提示作废结果。







四、年度缴费工资调整

超过年度缴费工资申报期，存在新入职员工或缴费工资发生调整需要申报年

度缴费工资。

（一）按人员申报缴费工资

选择需要调整的生效年度，添加职工信息，编辑新缴费工资。确认无误后，

选择需要提交的数据行，点击【提交申报】按钮。

（二）按险种申报缴费工资

选择需要调整的生效年度，添加职工信息，按职工所参保的险种编辑新缴费

工资。确认无误后，选择需要提交的数据行，点击【提交申报】按钮。


