附件1

电子税务局社保费操作手册

（税务端）

重点说明

局端操作手册所介绍的以下功能在核心征管金税三期税收管理系统操作,不在社保费征收管理系统。

纯社保户、税费一体户、城乡居民虚拟户的概念。
纯社保户：只申报缴纳社保费，不申报缴纳税款（个人所得税除外）的企业或机关事业单位。
税费一体户：既要申报缴纳社保费又要申报缴纳税款的企业或机关事业单位。

城乡居民虚拟户：城乡居民的业务范畴，以县为单位虚拟出来的申报主体。

纯社保户和税费一体户，每月征期25日截止（含25日），遇节假日顺延。

每年12月25日（含25日）全部业务停止，遇节假日顺延。
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1.1【纯社保户信息查询维护】

1.1.1功能描述

此功能用于对纯社保户和虚拟户相关信息进行查询和维护。

1.1.2操作步骤

纯社保户及虚拟户的维护

（1）进入方式：依次点击菜单【功能菜单】—【电子税务局综合管理系统】—【身份认证管理（社保费）】—【纯社保户信息查询维护】。

（2）“查询”：进入界面之后，录入查询条件，点击“查询”按钮，可查询出相关信息。如下图：

[image: image2.png]



（3）“新增”：点击“新增”功能，系统会跳转到“纯社保户信息新增”界面。点击“增行”按钮，录入要采集的缴费人识别号信息，点击回车，系统自动带出纳税人名称、登记序号、税务机关信息。选择用户类型，点击“保存”按钮，会提示“保存成功”，则纯社保户或虚拟户的信息新增完成。
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注意：缴费人必须先进行税务登记，否则系统提示“该用户没有查询到登记信息，请先确认该用户是否登记。”如下图
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（4）“修改”：选择某一条纯社保户或者虚拟户的数据，点击“修改”，系统跳转到修改界面，可对缴费人类型进行修改。
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（5）“删除”：选择某一条纯社保户或者虚拟户的数据，点击“删除”，系统弹出是否确认删除的提示，点击“确定”即删除当前数据，点击取消，则返回界面。
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（6）“经办人维护”：选择需要维护经办人的纯社保户或者虚拟户，点击“经办人维护”，系统跳转到经办人界面并且显示已经维护过的经办人。
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“新增经办人”：在经办人维护界面，点击新增，按照要求填写经办人姓名、身份证号、有效期起止、密码（此处的密码为经办人登陆电子税务局时的个人密码）等信息，点击保存即可。
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“修改及删除经办人”：选择已经维护的经办人，点击修改，系统跳转到经办人修改界面，修改完成之后，点击修改按钮。
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选择需要删除的经办人，点击“删除”按钮，系统弹出是否确认删除的提示，点击“确定”，则删除当前经办人，点击“取消”，返回界面。
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2.1.3注意事项：需要进行纯社保户信息维护的单位必须先进行税务登记。

1.2【许可用户授权】

1.2.1功能描述

此功能用于局端用户授权及注册。

1.2.2操作步骤

（1）进入方式：依次点击菜单【功能菜单】—【电子税务局综合管理系统】—【身份认证管理】—【许可用户授权】。

（2）进入界面之后,输入纳税人识别号,点击回车,系统带出企业登记信息。选择申请日期，点击保存即可。如果没有找到联系人信息，继续录入点击保存即可。
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（3）保存之后，系统弹出登陆电子税务局登陆的密码（登陆账户为纳税人识别号）。
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注意事项：

（1）界面弹出的登录密码给纳税人，纳税人登录电子税务局时候纳税人、缴费人的密码为这个密码。

（2）已经注册过电子税务局，有电子税务局登录账户密码的纳税人不需要这步操作。


