附件3
社会保险费缴费事项办理流程
（贵州省电子税务局）
一、用户注册
通过互联网渠道办理电子税务局开户的单位仅限企业单位，机关事业单位需在办税服务厅办理电子税务局开户。
（一）通过电子税务局办理（企业）
新办企业在市场监督管理部门办结登记后，可在电子税务局登录前主页选择【公共服务】-【套餐业务】-【新办企业套餐】：
[image: image1.png]s

TEve  BORE  BE0%  BESE  DR0 A0ES

. FhilEs
—— fQ AHER —— —— B oEEs ——
» EEREREES » ERBULEEEMER » BB AR » 7
© FEESMAIEFBICESRA
» ERSRASSBATE » REEE » BIEE » TEERS
* —RBFBICES®mA
» EEERSERIEA » IEBAfERER » HRIEE » ENEE
© WEEH

BRI ERERARABRALS RS 5>




录入统一社会信用代码、法定代表人身份证件号码、经办人姓名等信息，经税务机关审验后，系统自动开启电子税务局用户账户，并通过短信通知企业经办人：
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（二）到办税服务厅办理（企业）
新办企业的经办人可到税务机关办税服务厅，在办理新办纳税人套餐服务时一并办理电子税务局开户业务。
（三）通过微信实名办理（企业）
新办企业的法定代表人或财务负责人可通过微信扫描电子税务局自然人业务办理二维码，实名登录电子税务局：
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    进入【用户管理】-【实名开户】模块，系统自动带出用人单位的相关信息，录入开户信息后进行开户。
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（四）到办税服务厅办理（机关事业单位）
未办理过电子税务局开户的机关事业单位，分以下情形办理开户：
1.2019年1月1日起，尚未在税务机关缴纳过社会保险费，且从未在税务机关办理过税务登记或扣缴税款登记的机关事业单位，应先携带相关资料，到税务机关办理税务登记或扣缴税款登记。办理流程详见国家税务总局贵州省税务局门户网站【网上服务】—【办税指南】相关内容，或咨询12366人工座席。
2.2019年1月1日起，尚未在税务机关缴纳过社会保险费，但已在税务机关办理过税务登记或扣缴税款登记的机关事业单位，可前往机构所在地税务机关办税服务厅，提供经办人有效身份证件和纳税人识别号（统一社会信用代码）办理开户。
3.2019年1月1日起，已在税务机关缴纳过社会保险费的机关事业单位，可前往机构所在地税务机关办税服务厅，提供经办人有效身份证件和纳税人识别号（统一社会信用代码）办理开户；不清楚本单位纳税人识别号的，可提供单位参保编号，查询税务机关系统内纳税人识别号（统一社会信用代码），根据该纳税人识别号（统一社会信用代码）办理开户。
二、用户登录
在浏览器中输入：https://etax.guizhou.chinatax.gov.cn/，进入国家税务总局贵州省电子税务局。
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点击电子税务局主界面右上角【登录】，进入登录界面。用人单位经办人输入电子税务局登录帐号和密码。
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登录后，进入电子税务局个人首页。
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注意事项：
（一）经办人输错密码5次即会锁定账号，30分钟后自动解锁，无需做任何操作。
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（二）贵州省电子税务局建议使用IE9以上版本浏览器，并关闭兼容模式，或使用谷歌浏览器等兼容性较高的浏览器。如果使用的浏览器版本较低，在账号登录界面，系统自动弹出版本提醒页面，在该页面，可点击【检测工具下载】下载一键检测工具；也可点击页面右上角【环境监测】下载一键检测工具。
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三、存款账户账号报告
登录国家税务总局贵州省电子税务局，选择【我要办税】-【综合信息报告】-【制度信息报告】-【存款账户账号报告】菜单。
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填写《存款账户账号报告表》，点击【新增】或【删除】等操作，填写相应信息。点击【附送资料】，按照规定上传附件。
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上传所需的材料，可以根据实际情况选择【本地上传】或【手机上传】，或选择已保存在电子资料库中的资料上传上传所需的材料，可以根据实际情况选择【本地上传】或【手机上传】，或选择已保存在电子资料库中的资料上传。
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文件上传完毕后，关闭上传窗口，点击【下一步】，若需要保存填写的备案信息则点击【下载凭证】保存文档；需要提交的，点击【申报】进行提交，出现涉税事项受理系统回执单，完成申请。
四、银税三方（委托）划转协议签订
经办人选择【我要办税】-【其他税务事项】-【网签三方协议】。[image: image15.png]SR =B BEER By RS
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系统展示【网签三方协议】页面。界面有三个选项【新增】【验证】【作废】。
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点击【新增】后选择要签订三方协议的银行，点击确认进入下一界面。
[image: image19.png]RITEFPEE -8

| BiTKFER
EE  FS  ABARSIS HBAER BEX FRRITEUNS
1 Sevevvvvesn = o - . FEISRTEGERAZS...
2 .. EERTREERATHFR..
3 . ERRTRGERASFEZT
4 =L mme] HETRERTREERATE.
5 el ST e RETHRITEEHREZT

Z5% 108/E





填写相关信息后点击【下一步】。
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系统展示回执单。
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关闭并返回上一页面，点击【验证】完成三方协议签订。
五、单位社会保险费申报
登录电子税务局，点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】。
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点击【社会保险费】-【单位社保费确认】，点击【去申报】。
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进入《社会保险费申报表（适用单位缴费人）》，可查看社保、医保部门传递的单位的应缴费种、缴费基数、应缴费额等明细信息。确认无误后，点击【下一步】。
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系统展示提醒页面，点击【申报】按钮即可提交申报；申报前，也可通过【下载凭证】按钮下载申报表进行查看。
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提交申报成功，系统展示申报结果。
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注意事项：
上一属期社会保险费未申报的，本期无法申报，可通过税务部门提供的社保费管理客户端或办税服务厅办理。
六、社会保险费申报作废
点击【社会保险费】-【社保作废】。选择需要作废的申报表，点击【申报作废】。
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确认后点击【作废提交】。
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系统提示“确定是否作废该申报表”，点击【确定】。
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作废成功。
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注意事项：
（一）【申报作废】功能仅支持通过电子税务局进行申报的申报表作废。
（二）缴费人存在以下情况不允许作废：
1.经办人拟作废的申报信息已扣款或已缴款的；
2.经办人拟作废的申报信息已打印《银行端查询缴税凭证》。
七、社保费退费申请
经办人登陆电子税务局后，点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】-【社会保险费】-【正常缴费退费申请】：
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在当前页面选择要退费的参保登记信息后再进行查询。查询分两种方式，一是按电子税票查询，主要条件为【所属期】和【电子税票号码】；二是按【票证种类】【票证字轨】【票证号码】【所属期】查询。按条件查询出费款明细后，选择要退费的明细信息，点击【下一步】：   [image: image32.png]HEREBRIEZRRE
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选择【提退类型】【退费原因类型】和【退税方式】等选项，完成申请理由等录入，点击【下一步】提交申请。
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注意事项：办理退费前，用人单位需办理过存款账户账号报告事项。
八、转开税收完税证明
经办人登陆电子税务局后，点击【我要办税】-【证明开具】-【开具税收完税证明（表格式-社保费）】
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在【开具税收完税证明（表格式-社保费）】页面选择费款所属期或开票时间后，点击查询出满足条件的已缴费款信息。   [image: image36.png]FERUKSERUERE FENRI - A2
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点击【开具】，进入《税收完税证明》展示页面并可打印。
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注意事项：未通过电子税务局申报并完成缴费的，不能通过电子税务局打印《税收完税证明》（表格式）。


