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用人单位当月为新进职工在社会保险部门办理参保登记后，职工个人参保信息将于月底传递至税务部门
。因此建议用人单位在次月初为新进职工申报缴费工资和缴纳首月社会保险费，具体步骤如下：

确认职工参保信息

用人单位登录社会保险费管理客户端（用人单位），若在待办事项中出现“您还未下载职工参保数据，
请及时下载”，则表明可能存在新进职工。

此时可点击该条提示信息进入自动引导界面或通过【职工参保信息管理】进行更新数据。

【温馨提示】自2023年12月1日起，所有新办参保登记的企业职工初始状态下都没有缴费工资信息，也需
要和存量企业的新进职工一样申报缴费工资。

申报缴费工资

在【缴费工资申报】-【缴费工资申报及调整】模块申报年度缴费工资。【生效年度】选择当前社会保险
年度。

【温馨提示】2023社会保险年度指2023年7月至2024年6月，2024社会保险年度指2024年7月至2025年6月。



为新员工申报缴费工资时，无特殊情况不要调整2023年11月前入职的老员工的缴费工资，否则整个社会
保险年度都可能产生补费或退费。

社会保险费客户端支持导入Excle申报模板。若企业职工人数较多，点击【下载参保职工】按钮，获取并
本地保存企业职工相关信息，在单位社会保险费缴费工资年度调整表格中录入职工新缴费工资，老职工
缴费工资无需再次录入。

录入完成后点击【添加】按钮，点击【外部文件导入】按钮导入职工缴费工资信息。

若企业职工人数较少，也可以通过点击【添加】按钮，选择【添加全部正常缴费职工】，手动录入新进
职工工资金额，老员工的缴费工资会自动带出。

核对数据无误后，勾选职工后点击【提交申报】。

申报结果在【缴费工资申报】-【申报记录】-【申报结果查询】模块查看。

若状态栏次显示“全部申报成功”则可进行下一步；若一直显示处理中，可再次点击【申报结果查询】
进行刷新；若申报失败，可点击【查看】，查询失败原因。

申报缴纳社会保险费

PART 03

完成对新进职工的缴费工资申报后，在【社会保险费申报】-【日常申报】模块进行申报，点击【刷新】
按钮更新申报数据。此时系统根据缴费工资自动生成缴费基数并计算应缴费额。确认申报信息无误后，
勾选需申报数据，点击【提交申报】。

系统弹出“核对缴费人数”的提示框，核对无误后点击【确定】，系统弹出“提交申报确认”的提示框
，确认申报信息无误后点击【立即提交】，系统显示“提交成功”，点击【确定】。

【温馨提示】客户端每次仅允许申报一个费款所属期的社会保险费，并且所有险种待申报信息必须一起
提交申报。

申报结果在【社会保险费申报】-【申报记录】-【申报结果查询】模块查看。申报成功后，点击缴费。

系统跳出“扣费前请确认扣费险种、金额是否正确”的提示框，点击【确定】。输入申报密码，即社会
保险费客户端登录密码后点击【确定】。

选择三方协议缴费或银行端凭证缴费进行缴纳费款。

“三方协议扣款”是指使用缴费人已签署的税库银三方协议缴费，点击确认后若提示缴费成功，即完成
缴费；“银行端凭证缴税”是指打印凭证后需要通过银行办理缴款。
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