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一、灵活就业人员微信小程序缴费操作

（一）实名认证

若缴费人在电子税局中有自然人信息，输入身份证号码、姓

名，获取手机号，点击实名授权注册，绑定信息返回首页进行缴

费即可。

若缴费人在电子税务局没有自然人信息，先点击授权验证，

授权成功后，返回输入身份证号码姓名，获取手机号，点击实名

授权注册，个人信息验证成功后返回首页进行缴费即可。
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密码会以短信的形式发送给缴费人（请妥善保存自然人密

码）。

小贴士：微信号必须开通微信支付且实名认证，否则实名和

支付都会失败。

（二）医疗保险自主申报缴费

选择灵活就业--医保自主申报--选择人员，点击下一步。首

次使用电小程序缴纳社保费需要增加人员，输入姓名、选择证件

类型、输入证件号码即可：
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依次选择险种、费款所属期后点击下一步；点击修改可填写

缴费基数、选择缴费档次，点击计算缴费金额；确认缴费信息无

误后点击确认缴费，完成支付即可。
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（三）养老保险自主申报缴费

选择灵活就业--人社自主申报--选择人员，点击下一步。首

次使用电小程序缴纳社保费需要增加人员，输入姓名、选择证件

类型、输入证件号码即可：
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依次选择险种、费款所属期后点击下一步；点击修改可填写

缴费基数，点击计算缴费金额；确认缴费信息无误后点击确认缴

费，完成支付即可。
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（四）特殊缴费

选择灵活就业--特殊缴费--选择人员，点击下一步。首次使

用电小程序缴纳社保费需要增加人员，输入姓名、选择证件类型、

输入证件号码即可：
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选择社保经办机构，确认缴费信息后，点击缴费：

（五）开具税收完税证明



8

选择灵活就业--完税证明，开具税收完税证明类型只能选择

补打，选择姓名和开具日期后查询，勾选查询结果后点击打印即

可：

小贴士：微信小程序仅支持补打税收完税证明。首次开具税

收完税证明，可以关注山东税务公众号后，点击下方微信办税，
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在首页选择社保费，进入灵活就业人员的完税证明模块，开具税

收完税证明类型选择“首次开具”即可；也可以在支付宝中搜索

“山东社保缴费”小程序，首次开具税收完税证明。公众号和支

付宝小程序操作界面和流程与微信小程序完全相同。

（六）开具缴费证明

选择灵活就业--证明开具，选择姓名、费款所属期后点击查

询，在弹出的申请类型选择窗口中选择汇总申请或明细申请，点

击开具查看:
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二、城乡居民微信小程序缴费操作

（一）实名认证

城乡居民实名认证操作与灵活就业人员实名认证操作完全相

同，请参考第一页的灵活就业人员实名认证操作。
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（二）医疗保险自主申报缴费

选择城乡居民--居民医疗--选择人员，点击下一步。首次使

用电小程序缴纳社保费需要增加人员，输入姓名、选择证件类型、

输入证件号码即可：
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选择缴费档次，点击缴费；确认缴费信息无误后点击确认缴

费，完成支付即可。

（三）养老保险自主申报缴费

选择城乡居民--居民养老--选择人员，点击下一步。首次使

用电小程序缴纳社保费需要增加人员，输入姓名、选择证件类型、

输入证件号码即可：
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选择缴费档次，点击缴费；确认缴费信息无误后点击确认缴

费，完成支付即可。
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（四）社保费补缴

选择城乡居民--居民养老--社保费补缴，选择参保人后点击

下一步。首次使用电小程序缴纳社保费需要增加人员，输入姓名、

选择证件类型、输入证件号码即可：
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选择社保经办机构后，点击缴费，确认缴费信息后，点击确

认缴费：
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（五）开具税收完税证明

选择城乡居民--完税证明，开具税收完税证明类型只能选择

补打，选择姓名和费款所属期后查询，勾选查询结果后点击打印

即可：
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小贴士：微信小程序仅支持补打税收完税证明。首次开具税

收完税证明，可以关注山东税务公众号后，点击下方微信办税，

在首页选择社保费，进入灵活就业人员的完税证明模块，开具税
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收完税证明类型选择“首次开具”即可；也可以在支付宝中搜索

“山东社保缴费”小程序，首次开具税收完税证明。公众号和支

付宝小程序操作界面和流程与微信小程序完全相同。

（六）开具缴费证明

选择城乡居民--证明开具，选择姓名、费款所属期后点击查

询，获取查询结果后点击开具查看:
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小贴士：①您还可以通过山东税务公众号缴纳社保费，关注

山东税务公众号后，点击下方微信办税，在首页选择社保费，然
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后选择城乡居民或者灵活就业模块即可，其他操作均与微信小程

序都相同。

②您也可以使用支付宝社保缴费小程序。选择市民中心下的

社保模块，点击确认授权，同意社保费缴纳小程序获取相应权限；

点击使用服务，后续操作界面与操作方法与微信小程序完全相

同。
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三、灵活就业人员电子税务局缴费操作

点击我要办税下的社保费缴纳模块：

点击灵活就业模块：
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（一）医疗保险自主申报缴费

选择“医保自主申报”：

首次使用电子税务局缴纳社保费需要增加人员，输入姓名、

选择证件类型、输入证件号码即可：
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选择缴费人，勾选需要缴纳费款的险种，选择费款所属期后

点击下一步：

填写缴费基数、选择缴费方式后点击计算缴费金额。可以选

择联行支付、微信支付、支付宝支付三种方式。选择联行支付的

选择银行后缴费即可；选择微信和支付宝支付的使用相应 APP扫

描二维码支付即可。
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（二）养老保险自主申报缴费

点击人社自主申报：

选择缴费人（首次使用电子税务局缴纳社保费的需要增加人

员）、勾选需要缴费的险种、选择所属期后点击下一步：
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填写缴费基数、选择缴费方式后点击计算缴费金额。可以选

择联行支付、微信支付、支付宝支付三种方式。选择联行支付的

选择银行后缴费即可；选择微信和支付宝支付的使用相应 APP扫

描二维码支付即可。

（三）特殊缴费

点击特殊缴费模块：
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依次选择缴费人（首次使用电子税务局缴纳社保费的需要增

加人员）、社保经办机构，选择微信后点击缴费即可。

（四）开具税收完税证明

点击完税证明打印：
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1.首次开具

开具税收完税证明类型选择首次开具，在下拉菜单中选择姓

名，选择缴费起止年度，点击查询：

在查询结果中勾选需要开具税收完税证明的记录，点击打印：
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点击下载，可以将税收完税证明电子版下载到本地：

2.补打

开具税收完税证明类型选择补打，在下拉菜单中选择姓名、

开具日期，点击查询，在查询结果中勾选需要开具税收完税证明

的记录，点击打印，可以将税收完税证明电子版下载到本地：
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（五）开具缴费证明

点击缴费证明开具：

在下拉菜单中选择姓名，选择缴费起止年度和险种，点击查

询：
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选择汇总申请或明细申请后点击确定：

在弹出的缴费信息页面点击开具：

点击下载，可以将缴费证明电子版下载到本地：
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（六）缴费记录查询

点击缴费记录查询模块：

选择姓名、缴费所属期和险种后，点击查询：
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（七）缴费记录查询导出

点击缴费记录查询导出模块：

选择缴费起止日期和缴费状态，点击查询：

四、城乡居民电子税务局缴费操作

点击我要办税下的社保费缴纳模块：
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点击城乡居民模块：

（一）医疗保险自主申报缴费

选择居民医疗模块：
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选择缴费年度、缴费人（首次缴纳需要先增加人员）、缴费

档次和缴费方式，点击缴费。可以选择联行支付、微信支付、支

付宝支付三种方式。选择联行支付的选择银行后缴费即可；选择

微信和支付宝支付的使用相应 APP扫描二维码支付即可。

（二）养老保险自主申报缴费

选择居民养老模块：

选择缴费年度、缴费人（首次缴纳需要先增加人员）、缴费

档次和缴费方式，点击缴费。可以选择联行支付、微信支付、支

付宝支付三种方式。选择联行支付的选择银行后缴费即可；选择
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微信和支付宝支付的使用相应 APP扫描二维码支付即可。

（三）社保费补缴

点击社保费补缴模块：

选择缴费人（首次缴纳需要先增加人员）、社保经办机构和

缴费方式，点击缴费。可以选择联行支付、微信支付、支付宝支

付三种方式。选择联行支付的选择银行后缴费即可；选择微信和

支付宝支付的使用相应 APP扫描二维码支付即可。
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（四）开具税收完税证明

点击完税证明打印：

1.首次开具

开具税收完税证明类型选择首次开具，依次选择姓名、缴费

起止年度，点击查询，在查询结果中勾选要开具证明的记录，点

击打印，可以将税收完税证明电子版下载到本地后打印：
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2.补打

开具税收完税证明类型选择补打，依次选择姓名、开具日期，

点击查询，在查询结果中勾选要开具证明的记录，点击打印，点

击打印，可以将税收完税证明电子版下载到本地后打印：

（五）开具缴费证明

点击缴费证明开具：
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依次选择姓名、缴费年度、险种后点击查询即可：

（六）缴费记录查询

点击缴费记录查询模块：
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选择姓名、缴费日期和险种后，点击查询：

（七）缴费记录查询导出

点击缴费记录查询导出模块：
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选择缴费起止日期和缴费状态，点击查询：

五、灵活就业人员自助机缴费操作

（一）社保费缴纳

灵活就业人员选择“灵活就业（灵活就业社保费缴纳）”：

选择社保费缴费模块：
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使用身份证或社保卡登录：

根据个人缴费需要选择灵活就业人员基本养老保险、灵活就

业人员基本医疗保险对应模块：

1.养老保险费缴纳

选择养老保险缴费模块：
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选择缴费起止时间后点击确认：

填写缴费基数：
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核对缴费信息，确认后点击开始缴费：
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选择缴款方式，有支付宝、刷卡支付、微信支付三种方式：

（1）选择“第三方支付”，点击“确定”后，使用支付宝

APP扫码缴费。
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（2）选择“刷卡支付”，点击“确定”后，查询缴费信息、

插入银行卡、输入交易密码，自动完成刷卡缴费。如下图所示操

作：
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（3）选择“微信支付”，点击“确定”后，使用微信 APP

扫码进行支付。
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缴费成功后，显示缴费成功，同时自动打印出缴费小票。

2.基本医疗保险缴费

选择灵活就业人员基本养老保险模块：
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确认医疗保险险种绑定信息：

选择缴费年月后点击确认：
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选择缴费方式后点击确定，有支付宝、刷卡支付、微信支付

三种方式可供选择：

选择缴费基数后点击确认：
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选择缴费险种后点击确认：

确认后根据完成支付。支付宝、刷卡支付、微信支付三种方

式操作如下：

（1）选择“第三方支付”，点击“确定”后，使用支付宝

APP扫码缴费。
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（2）选择“刷卡支付”，点击“确定”后，插入银行卡、输

入交易密码，自动完成刷卡缴费。如下图所示操作：

（3）选择“微信支付”，点击“确定”后，使用微信 APP

扫码进行支付。
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缴费成功后，显示缴费成功，同时自动打印出缴费小票。

3.特殊缴费

选择特殊缴费模块：
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选择需要缴费的单据，完成缴费即可。

（二）社保费代缴

选择社保费代缴模块：

输入需要代缴的身份证号，点击确认：
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选择需要的缴费模块即可，其他操作与缴纳基本养老保险、

基本医疗保险均相同：

（三）税收完税证明及缴费证明打印

选择“灵活就业”模块：
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选择“社保费凭证打印”模块

使用身份证或社保卡登录：
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1.开具税收完税证明

点击“开具完税证明”：

选择税款所属期，后点击查询，选择要开具的缴费信息与，

点击“开具完税证明”：
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确认完税证明信息是否正确，点击打印：

打印成功，取走完税证明。
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2.开具缴费证明

选择开具社会保险费缴费证明：

选择费款所属期及缴费险种，可选择开具汇总或开具明细：
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选择开具汇总后点击打印：

明细打印图：
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打印成功，取走完税证明：

（四）社保缴费信息查询



61

选择费款属期，点击查询可带出缴费详情，并可再次补打缴

费小票：

六、城乡居民自助机缴费操作

选择“城乡居民”模块：
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（一）社保费缴纳

选择“社保费缴费”模块：

使用身份证或社保卡登录：
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1.城乡居民基本养老保险缴纳

选择“城乡居民基本养老缴费”模块：

选择缴费年度后点击确认：
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选择缴费方式，有支付宝支付、刷卡支付、微信支付三种方

式可供选择：

选择缴费档次后点击确认，跳转到支付界面：
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（1）支付宝缴费界面：

（2）微信缴费界面：
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（3）银行卡缴费界面：

缴费成功：
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2.城乡居民基本医疗保险缴纳

选择“城乡居民基本医疗缴费”模块

选择缴费年度后确认：
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选择缴费方式，有支付宝支付、刷卡支付、微信支付三种方

式可供选择：

选择缴费档次后点击确认，跳转到支付界面：

（1）支付宝缴费界面：
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（2）微信缴费界面：

（3）银行卡缴费界面：
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缴费成功：

（三）社保费代缴

选择社保代缴模块：
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输入需要代缴的身份证号：

根据需要点击相应模块：
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（三）税收完税证明及缴费证明打印

选择“社保费凭证打印”模块：

使用身份证或社保卡登录：
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1.开具税收完税证明

点击选择开具完税证明：

选择税款所属期，点击查询，选中要开具的缴费记录，点击

“开具完税证明”：
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查看完税证明后，点击打印：

打印成功后取走即可：
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2.开具缴费证明

选择开具社会保险费缴费证明：

选择费款所属期及缴费险种后，可选择开具汇总或开具明

细：
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预览信息无误后可点击打印：

打印成功，取走完税证明：
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（四）社保费缴费信息查询

选择“社保费缴费查询”模块：

使用身份证或社保卡登录：
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选择费款属期，点击查询可带出缴费详情，并可再次补打缴

费小票：
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