社保新开户企业常用模块操作指引

一、如何办理网上开户
1.点击【单位开户】阅读“业务承诺书”内容，选择（接受）→确认。
2. 确认后进入【单位新开户】页面，依次输入信息。
3.统一社会信用代码校验：统一社会信用代码→法人身份证号码→校验码。
4.法人单位信息：页面自动显示市场监管部门共享信息。
5.注册单位信息：联系人→参保单位名称→缴费方式（银行托收或经办机构自收）→开户银行→开户名称→缴费银行账号→开户支行名称→邮箱。
6.注册验证：经办人联系手机（发送验证码）→短信验证码（手机短信）→设置登录密码→提交。
[bookmark: _Toc1522_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc33693966]二、单位如何增加人员？
1. 点击【社保征缴】【单位人员增加登记】进入页面，依次输入信息。
2. 个人基本信息：依次输入：身份证号→姓名→有效证件类型→省→市→户口所在地行政区划→户口性质→联系电话→通讯地址→参加工作日期→户口所在地。
3. 参保信息: 增员原因（在职新参保或者续保）→增员年月（该人员在本单位正式参保时间）→月工资→上年月均工资（录入增员年月早于当前年度的需填写）。
4. [bookmark: _Toc31586_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc33693968]就业信息：是否参加就登记默认为是→就业登记单位→就业编号→工种→劳动合同类型→合同签订日期→人员类别→合同开始日期→合同终止日期→上一劳动合同解除日期→提交（说明：劳动合同类型选择为固定期限的，合同开始日期和终止日期必须填写；劳动合同类型选择为无固定期限的，合同开始日期必须填写，终止日期可以不填写）。
三、单位如何减少人员？
1. 点击【社保征缴】【单位人员减少登记】进入页面，依次输入信息。
2. 人员停保：输入人员编号回车后→核对人员信息，选择（减员原因）。
3. [bookmark: _Toc10609_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc33693970]就业解聘：是否办理就业解聘默认为是→选择（解聘原因）→选择（解除合同时间）→选择（就业解聘单位）→解聘单位编号→提交。
四、单位人员如何补收？
1. 点击【社保征缴】【个人全额补收】进入页面，依次输入信息。
2. [bookmark: _Toc31846_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc33693972]输入个人编号后回车→录入补收开始年月、补收终止年月→点击（提交）（特此说明：企业补收不能超过12个月，个体工商户补收不超过3个月）。
五、单位人员如何补缴？
1. 点击【社保征缴】【个人全额补缴】进入页面，依次输入信息。
2. [bookmark: _Toc29078_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc33693974]填写个人编号或者身份证号→点击查询→计算→提交→提交后记录核定流水号→到个人清欠缴费凭单打印模块打印缴费单据。
六、单位如何核定缴费？
1. [bookmark: _Toc7147_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc13782_WPSOffice_Level3]点击【社保征缴】【应收核定及凭单打印】进入页面。
2. [bookmark: _Toc15713_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc20773_WPSOffice_Level3]进入事项填写核定月份，点击应收核定。提示：应收核定已后台挂起，请稍后查询。
3. [bookmark: _Toc7789_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc26791_WPSOffice_Level3]再次点击查询，在核定信息和核定结果中显示核定的信息。
4. [bookmark: _Toc10609_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc31745_WPSOffice_Level3]选择申报原因为正常应缴的项目，点击缴费单打印按钮。
5. [bookmark: _Toc17051_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12739_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc2242_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc33693976]打开打印页面，进行打印即可。
七、单位如何修改基本信息及银行代扣账户？
1. 点击【社保征缴】【联系方式与代扣账户维护】进入页面。
2. 进入事项，修改单位信息：依次输入单位电话→通讯地址→邮政编码→联系人→所在部门→联系人电话。
3. 修改银行代扣账户：征缴方式→开户所在省→开户所在市→开户银行→开户名称（单位名称）→缴费银行账号（开户行为农业银行的去掉开头的38）→开户支行名称→提交。


