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[bookmark: _Toc479779402][bookmark: _Toc479779397][bookmark: _Toc11707][bookmark: _Toc1992658][bookmark: _Toc14828][bookmark: _GoBack]1.社保办理
[bookmark: _Toc14549][bookmark: _Toc2002752][bookmark: _Toc5595]1.1城乡居民养老保险办理
本功能主要是提供给用户进行社保缴费，支持城乡居民养老保险的社保费申报。
【操作步骤】
登录进入国家税务总局北京市电子税务局功能首页。点击【城乡居民养老保险办理】，进入模块。
[image: ]
· 系统会带出当前用户信息，确认身份信息是否正确
· 点击“下一步”按钮，页面跳转到步骤二，页面跳转到参保信息选择页面；
[image: ]
· 勾选需要缴费的险种数据，点击下一步跳转到缴费信息提交页面
· 如果是年度正常缴费，请在正常缴费页面进行提交；如果是人社核定的特殊缴费数据，请在特殊缴费页面进行提交。
· 正常缴费页面的应缴费额会带出您设置的历史应缴费额，如需设置或更改应缴费额，请至缴费金额选择功能进行操作。
[image: ]
· 勾选所需的缴费数据，点击【提交】跳转到【选择支付方式】页面。
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· 选择协议支付，点击【确定】，系统带出可缴费的协议；
[image: ]
· 如有多条可缴费的协议账户，可选择协议；
· 点击“确定缴费”，进行缴费处理，跳转到缴费完成页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc7977]1.2城乡居民基本医疗保险费办理
本功能主要是提供给用户进行社保缴费，支持城乡居民基本医疗保险的社保费申报。
【操作步骤】
登录进入国家税务总局北京市电子税务局功能首页。点击【城乡居民基本医疗保险费办理】，进入模块。
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· 系统会带出当前用户信息，确认身份信息是否正确
· 选择他人时，
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· 用户填写委托人姓名、身份证件类型、身份证件号码和国籍（地区）；
· 点击“下一步”按钮，页面跳转到步骤二，页面跳转到参保信息选择页面；
[image: ]
· 勾选所需缴费的险种数据，点击下一步跳转到缴费信息提交页面
[image: ]
· 勾选所需的缴费数据，点击【提交】跳转到【选择支付方式】页面。
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· 选择协议支付，点击【确定】，系统带出可缴费的协议；
[image: ]
· 如有多条可缴费的协议账户，可选择协议；
· 点击“确定缴费”，进行缴费处理，跳转到缴费完成页面。
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[bookmark: _Toc9176]1.3城乡居民养老保险申报记录查询
缴费人可在城乡居民养老保险申报记录查询功能，查询本人全渠道的城乡居民养老保险申报数据。缴费人在社保缴费办理模块选择协议支付方式的数据未缴费成功时，可在本模块再次发起缴费操作。
点击【城乡居民养老保险申报记录查询】，进入模块详情页面：
[image: ]
· 输入需查询的待缴信息的申报日期区间，点击【查询】
· 系统查询出当前用户全渠道的已申报数据，申报状态包括申报成功、申报处理中、已作废。
· 申报成功的数据若还未缴费，用户可选择作废申报或者继续缴费。
· 用户点击缴款，选择需要缴费的数据，选择协议支付，点击【确定】，系统带出可缴费的协议；
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· 如有多条可缴费的协议账户，可选择协议；
· 点击“确定缴费”，进行缴费处理，跳转到缴费完成页面。
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· 点击“继续缴费”，跳转到协议支付缴费页面。
[bookmark: _Toc3123]1.4城乡居民医疗已申报作废
缴费人可在城乡居民医疗已申报作废功能，查询本人全渠道的城乡居民医疗已申报但未缴费的数据，进行申报作废操作，作废成功后，可以在城乡居民基本医疗保险费办理功能再次进行缴款。
点击【城乡居民医疗已申报作废】，进入页面：
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· 输入需查询的待缴信息的申报日期区间，点击【查询】
· 系统查询出当前用户全渠道的已申报未缴费成功的数据。系统查询出当前用户全渠道的已申报未缴费成功的数据。
· 用户可选择作废申报，对数据进行作废。
[bookmark: _Toc10078]1.5城乡居民养老保险已缴费查询
完成缴费后，自然人可通过点击【城乡居民养老保险已缴费查询】完成已缴费款的查询。
· 进入已缴费查询模块
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· 输入查询费款对应报表的的费款所属期。
· 点击“查询”，显示查询时间段内的已缴费款对应的明细信息。
[bookmark: _Toc29405]1.6城乡居民医疗已缴费查询
完成缴费后，自然人可通过点击【城乡居民医疗已缴费查询】完成已缴费款的查询。
· 进入已缴费查询模块
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· 输入查询费款对应报表的的费款所属期。
点击“查询”，显示查询时间段内的已缴费款对应的明细信息。
[bookmark: _Toc11343]1.7城乡居民养老保险选择缴费金额
缴费人可以通过此功能设置本年度缴纳险种的缴费金额。
· 用户选择缴费信息后可进行缴费金额设置。点击【缴费金额】字段选择所需缴费的金额。
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· 用户点击提交按钮，系统会将缴费金额选择信息上传至税务系统，生成对应的缴费信息。
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[bookmark: _Toc4952]1.8缴费金额作废
用户可以通过缴费金额作废模块，对不想继续批扣的险种金额档次的作废。作废后，此险种在缴费金额有效期起止内不再继续批扣。（只支持城乡居民养老保险）
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· 用户点击【缴费金额作废】进入功能页面。
· 根据用户需要选择不想继续批扣的险种金额档次后，点击右下角作废按钮，作废后，此险种在缴费金额有效期起止内不再继续批扣。
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[bookmark: _Toc11917]1.9个人委托扣款缴费协议
1.9.1新增协议流程
[image: ]
· 点击【个人委托扣款缴费协议】功能，点击页面上新增协议按钮，申请一条新的个人扣款协议。
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· 本系统只支持给本人签订扣款协议，缴费人信息为自动带出，不可变更。
· 选择税务机关，请确认您签订的协议中的税务机关名称必须和您申请缴费的税务机关名称一致，否则该协议将无法用于对应的社保费缴款。
· 填写签约银行信息。包括开户银行名称、持卡人姓名和银行账号。请注意，签约银行卡必须为缴费人本人持有的银行卡，即持卡人姓名需要和缴费人姓名保证一致，否则会签约失败。
· 以上信息填写正确后，用户点击【提交】按钮，若扣款协议签订成功，系统跳转到协议签订成功提示页面。该协议将于次日生效。
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1.9.2 协议撤销
对于验证成功的个人委托扣款协议，如果用户不在继续使用个人委托扣款协议，可选择撤销该个人委托扣款协议。
1、选择一条验证成功的个人委托扣款协议，点击撤销按钮。
[image: ]
2、点击撤销后，用户再次确认是否撤销该协议
[image: ]
3、点击确定后，扣款协议撤销成功。用户不能再使用该协议进行社保费缴款或批扣。
[image: ]
[bookmark: _Toc3245]2.社保缴费证明
[bookmark: _Toc16642]2.1开具社会保险费缴费记录
点击【开具社会保险费缴费记录】，显示如下界面：
[image: ]
开具社保缴费记录步骤：
· 用户需填写或选择费款所属起始日期和截止日期。
· 点击“查询”按钮，得到缴费明细查询结果表。
· 显示查询结果后， 用户可点击“证明打印”按钮，进行缴费证明制作。
[image: ]
· 点击“证明打印”按钮后，系统会自动跳转到【社保缴费记录下载】页面，可看到制作成功或者正在制作的缴费证明。
[image: ]
[bookmark: _Toc24088]2.2社保缴费证明下载
点击“社保缴费证明下载”，进入页面：
[image: ]
社保缴费记录下载步骤：
· 用户需填写申请日期。
· 点击“查询”按钮，得到已经申请的缴费证明
[image: ]
· 用户可以通过点击“下载”按钮，下载缴费证明的PDF。
[image: 图片1]
[bookmark: _Toc9736]2.3社保缴费证明查验
点击“社保缴费证明查验”，进入页面：
[image: ]
查验步骤：
· 用户填写缴费证明上的纳税人识别号和16位的证明校验码。
· 用户填入验证码样图上的随机验证码，如看不清则点击验证码更换验证码样图。
· 点击“开始校验”按钮。
· 如果校验结果正确，则显示下列信息：
[image: 图片1]
· 如果校验结果不正确，则显示下列信息：
[image: ]
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