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社保费申报缴纳流程优化
2024年1月前

(对应费款所属期为2023年12月前)
2024年1月及以后

(对应费款所属期为2023年12月及以后)

社保部门核定社会保
险费，由税务部门

征收

用人单位自主向税务
部门申报缴纳社会保

险费

注意：北京市社会保险费采用“当月申报，次月收款”的征缴模
式，2024年1月收缴的是2023年12月的社会保险费，故自2023年12
月起月报不再由社保部门生成。



    一、参保登记

 1、用人单位登记与维护
2、人员信息登记与维护
（1）增加 

（2）减少
（3）个人信息变更

   （4）缴费基数申报

目录

二、缴费管理

   
 1、月报缴费
 2、单位欠缴社保费处理
 3、单位申报个人补缴申请
 4、单位申报补退基数差
 5、单位人员缴费退费申请



参保登记



单位参保登记

单位参保登记

每月末社保向税务部门传递单位当月在社保部门申报的信息（
基本信息：单位开户时录入的单位基本信息和参保信息：单位社保开户
成功后参加的险种）税务部门根据接收到的信息进行缴费的核定。

注意事项
新开户单位当月为新增员工办理补缴的，需要到窗口办理“临
时登记”由社保手工将单位基本信息和参保信息推送至税务，
税务部门进行关联登记后，单位方可进行缴费。
注销企业和建筑业项目等带字母的特殊户，参照执行



单位信息维护

按照《国民经济行业分类》（GB/T 4754—2011）对行业

的划分，根据不同行业的工伤风险程度，由低到高，依次将

行业工伤风险类别划分为一类至八类，不同工伤风险类别的

行业执行不同的工伤保险行业基准费率。

      单位工伤保险缴纳的费率与单位所属行业性质有关，因

此单位行业性质发生变更的，变更成功的次月征期前，人社

部门会批量推送单位变更信息至税务部门，确保缴费核定的

准确性。



人员参保登记（增加）
社会保险、就业、劳动用工备案统一登记与维护（增员）
办理社会保险、就业、劳动用工备案统一登记与维护（增员）
时，只申报个人基本信息、劳动合同信息和险种，不采集缴费
工资，增员成功后推送税务的开始缴费年月默认为办理成功增
员当月。

注意事项
1.2024年1月以后办理参保登记手续的人员，用人单位自办理参保登记
成功的次月10日起应及时向税务部门申报缴费工资。
2.2024年1月及以后用人单位调整职工缴费工资的，应当向税务部门申
报。
3.年度缴费基数核定通过税务部门申报。



人员参保登记（减少）
终止劳动关系

用人单位当月为当月解除劳动关系的人员办理减员
1.单位当月为终止劳动关系的职工办理减员手续，无需再单
独生成该人员当月月报缴费计划。

2.减员场景增加软提示“该人员在您单位本次停止缴费年月
为解除劳动合同月，开始缴费年月当月和停止缴费年月当月
都需要进行缴费。”

3.当月增员，当月减员的情况减员原因选择“法律法规规定
的其他类型”不会产生当月缴费。



人员参保登记（减少）
• 减员举例说明：

举例：1月A单位为张三办理减员，解除时间也录入为1月，
则张三在A单位三险停止缴费年月为1月；同月张三增员至B
单位后， 工伤在B单位开始缴费年月为1月，养老、失业开始
缴费年月为2月。

因此建议单位若无特殊情况仍按照原流程离职次月为员工办
理减员。



人员参保登记（变更）

个人信息变更
姓名、证件类型、证件号码发生变更，应该注意人社与医保变
更的一致性。不在同一个月变更或者人社、医保推送时间不一
致，会导致税务端同一人存在人社和医疗数据不一致的情况。

注意事项
举例：参保人张一，2024年1月只将人社系统中的名字变更为张
二，医疗未变更。则2月税务端展示为张二险种是三险，张一险
种是医疗；一个人存在两条名字不一样的记录。



缴费管理



缴费管理
批量月报生成

人社部门月底不再统一生成单位月报，月末批量将当月单
位和职工基本信息和参保信息增量、减量和变量信息传递给税
务部门，用人单位需要于次月10日之后，自行通过社保费管理
客户端和电子税务局等线上渠道或税务窗口申报缴费。

注意事项
若存在税务端缴费人数与实际参保人数不符的，请先到社

保部门核实是否存在传递的职工参保数据不成功情况。成功数
据是否与单位实际应缴费情况一致，需要按险种核对。



缴费管理

零星月报生成（原月报缴费计划）
社保系统“单位月报缴费计划生成”模块下线，保留提交生成
个人当月应缴费用的功能

应用场景
退休人员退休当月缴费计划生成

缴费时间
全月



月报缴费
移交前 移交后

月报生成
市社保中心月末生成当月月报，
统一将数据发送税务次月征收

单位每月10日-25日自行通过社保费管理客
户端和电子税务局等线上渠道及税务窗口

申报缴费

批扣 次月10日（节假日顺延）批扣 自主申报

月报查询
单位通过社保网申系统或到前台定制单位

月报，由社保解释缴费明细
通过税务渠道查询，由税务解释缴费明细

月报缴费计划 单位可提前申报整体或个人当月应缴费用
仅保留提交生成个人当月应缴费用功能

取消生成单位整体费用



缴费管理

补缴业务
2024年1月1日后用人单位月报应缴未缴、新增员及职工缴

费工资上调产生的补缴，向税务部门办理。

对应费款所属期为2023年12月（含）后社保费： 
税务负责：欠费补缴、个人补缴、基数差额补缴
社保负责：政策性补缴

对应费款所属期为2023年12月前的社保费，所有补缴业务仍由
社保负责



缴费管理
月报补缴

对应费款所属期为2023年12月前的社保月报欠费仍遵循从
最早欠缴月依次补缴的原则。

单位申报个人补缴
2024年1月1日后，单位为新增员人员办理补缴，需通过“

单位申报个人补缴”模块办理没有及时增员的缴费时间的维护
。维护后，人社将职工的实际缴费开始时间传输至税务，单位
再通过税务端核定并完成缴费。

       后期启动单独维护缴费时间的模块



缴费管理
单位申报基数差补缴

对应费款所属期2023年12月前的补差业务单位通过人社部
门网厅、综窗原流程办理；对应费款所属期2023年12月及以后
的补差业务，单位向税务部门办理。

单位申报基数差退费
对应费款所属期2023年12月前的退差业务：
三险：通过人社部门网厅、综窗原流程办理；
医疗：通过医保部门办理

对应费款所属期2023年12月及以后的退差业务：
先向税务部门更正基数，再通过社保、医保部门办理



缴费管理
对应费款所属期2023年12月前 对应费款所属期2023年12月及以后

单位欠缴社保
费处理

通过人社部门网厅、综窗原流程办理 直接向税务部门申报

单位申报个人
补缴

通过人社部门网厅、综窗原流程办理

向税务部门申报

注意：申报前，单位需通过人社“单位申报个
人补缴”模块办理缴费时间的维护。维护后，
人社将职工的实际缴费开始时间传输至税务，
单位再通过税务端核定并完成缴费。

单位申报基数
差补缴

通过人社部门网厅、综窗原流程办理 直接向税务部门申报

单位申报基数
差退费

三险：通过人社部门网厅、综窗
原流程办理；
医疗：通过医保部门办理

先向税务部门更正基数，
再通过社保、医保部门办理(同左）

单位人员缴费
退费申请

"税务负责：仅受理因税务征收机构原因造成的误收退费 ；社保、医保负责： 其他退
费（含退差）"



本月重点
12月月报费用如何交？ 12月个人补缴如何做？

单位1月为员工办理增
员，则人社/医保向税
务传输的此员工的缴
费开始时间为1月

单位此员工办理12月的个人
补缴，需先通过人社“单位
申报个人补缴”模块办理缴
费时间的维护，向税务推送
一个12月的缴费开始时间

推送后单位通过社
保费管理客户端等
渠道申报补缴

人社、医保部门已将12
月单位及职工基本信息
（人员，险种）、参保
信息（职工申报的缴费
基数）传递至税务部门

单位本月10日起通过
社保费管理客户端等
渠道自主申报缴纳12
月的社会保险费



谢谢！
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