
附  件

2025年度社会保险费缴费工资

申报操作指引

一、缴费工资申报
（一）缴费工资组成。社会保险费缴费工资组成按照《关于工资总额组成的规定》（国家统计局令〔1990〕1号）、《关于规范社会保险缴费基数有关问题的通知》（劳社险中心函〔2006〕60号）以及机关事业单位相关规定确定。

（二）缴费工资确定。用人单位按照缴费工资组成的规定，准确计算在职职工2024年度月平均工资，作为2025年度社会保险费缴费工资。2025年新参保职工以其起薪当月的应发工资作为其2025年度社会保险费缴费工资。

（三）申报方式。职工各险种缴费工资一致的，用人单位通过“人员申报”的方式为职工申报社保费年度缴费工资；职工养老保险和医疗保险缴费工资不一致的，用人单位应通过“险种申报”的方式为职工申报社保费年度缴费工资。

二、缴费工资申报操作指引

（一）单位社保费年度缴费工资申报（人员申报）

如职工各险种缴费工资组成一致的，用人单位应按人员申报职工缴费工资，用于职工所缴纳的所有险种。

1.贵州省电子税务局操作操作步骤

（1）选择页面：经办人登录贵州省电子税务局后，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏依次点击【社会保险费（统一）】-【单位社保费年度缴费工资申报（按人员）】，进行缴费工资申报。

或者在搜索框输入“单位社保费年度缴费工资申报（按人员）”，点击查询，点击进入功能模块，进行缴费工资申报。
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（2）缴费工资申报：经办人进入模块后，可使用两种方式办理，分别是页面填报办理和导入模板办理。

页面填报办理：选择需要申报缴费工资的社保登记信息，选择身份证件类型，输入待查询的某个职工身份证号后，点击【查询】，在下方数据区域将弹出对应的职工信息。
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条件框内不输入查询条件，点击【查询】可直接查询全体参保职工信息。查询出职工信息后，经办人可以直接在“新缴费工资”列输入职工的工资数据后提交申报。
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也可以使用三种批量调整方式：“按金额上调”、“按金额调至”、“按比例调至”。选择需使用的工资调整方式，在数据区域内勾选需调整的职工，在【工资调整（比例%/金额）】栏输入调整的金额，点击【批量调整】，已勾选的职工将批量生成新缴费工资，核实无误后点击【提交】即完成申报。
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模板导入办理：当申报数据量较大时，建议使用模板导入办理。下载模板表格的途径为点击右上方【工资导出】按钮。
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在模板表格中有三个表单，分别是“单位职工年度工资申报”、“填表说明”和“身份证件及代码对照关系”。

在第一个表单“单位职工年度工资申报”的第G列“新缴费工资”，填写每位职工的缴费工资。
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填写完成后保存表格，点击网页上的【工资导入】按钮，在新弹出的窗口中点击【浏览】，选择修改保存好的表格并点击【确认】，再点击【上传】按钮即可提交申报。

[image: image9.jpg]BUHREBEFEHZT SRR

| MBABRKER

PEINELIE 915227261 | ommASKR |EARWLEL BRI MA
| HRBIEER | sAxs x B
wE | ms | R [ EEBRSNXKRE
1 1000 I ERBS 2RI BB R
o i BEIEIFoffice2003 R L ERR A s 5 e o33 S L (& (E 100 E

LRUAEIRF S, 2HHEERG, SARNSEERM RIS

: | A U 4 |
SELEEm - e
THARSR R ~ 23
| BUEE B |
o ms UEfrem \ T R R

<) 1 [5] sm[ 1 | = [m=)





如系统反馈提交成功后，由于系统处理申报的工资数据需要一定时间，故用人单位需通过【社会保险费工资申报结果查询】模块查看工资申报的最终结果。如全部处理成功的即可前往【单位社会保险费确认申报】模块申报缴款。如有失败数据的，请根据反馈的失败原因和【社会保险费工资申报结果查询】模块说明进行相应处理后再提交申报。
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2.社保费管理客户端操作操作步骤

（1）选择页面：单击功能菜单【缴费工资申报】，再点击【年度缴费工资申报】，系统自动处于“按人员申报”界面，若处于“按险种申报”界面，需勾选【查询】上方【按人员申报】按钮。
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图 年度缴费工资申报-按人员申报界面
（2）缴费工资申报：

为满足实际业务需求，客户端为用人单位提供了两种工资填报方式。用人单位可选择直接填报或者通过表格方式填报。这里我们建议人数少直接填报，人数多通过表格方式填报。

点击【添加】按钮，选择“单个录入”。
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图 添加方式下拉框
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图 单个添加界面

在“姓名”栏填写员工姓名或者“证件号码”栏输入填写员工身份证，系统自动带出员工相关信息。填报人应在“新缴费工资”栏填写员工的缴费工资。
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图 单个填报界面

填写完该人员的缴费工资以后，如果需要继续填写其他人员的缴费工资，点击“保存并继续”按钮，继续填写剩余人员的缴费工资；如果不再填写，则点击保存。

填写完毕以后，提交申报缴费工资。若用人单位只申报部分人员工资，勾选姓名栏前的方框，再点击“提交申报”。
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图 部分人员申报图
若用人单位需要申报全部人员的缴费工资，则点击“全量提交申报”。
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图 全量提交申报界面
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图 提交成功界面

申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】模块，用人单位在申报记录模块找到工资，并在状态栏查看是否已申报成功。如果失败，需按照失败原因进行调整后重新申报
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图 申报提示
若员工人数在十至二十人间，建议选择“添加全部正常职工”方式填报，点击【添加】按钮，选择“添加全部正常职工”，系统自动加载全部参保职工。
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图 添加全部正常职工后显示界面

用人单位在界面“新缴费工资（元）”处填写每名员工的缴费工资。
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图 填写缴费工资

填写完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

若需要申报所有人员工资，则点击全量申报即可完成全部人员工资申报。
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图 全量提交申报图

如果未填写完人员缴费工资点击“全量提交申报”，则无法申报，应返回填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图

[image: image24.png]() BT »> SETESE »» SEABTANE
0 == SR VENRT , wAUSE TESERL SETESERINE  RAFEETEEETSA

BRAHIR iy TESERT -

o3 RN EEERG © mARSR IRFhER

HE Q e : EiE v OEHEEE
BE: EEE
(m] =1 iR ST e LETE (5T) FYB/TH (7T)

BrEE X

[OF =R "=t





图 提交成功界面

申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】模块，用人单位可在该模块查询申报结果，若申报失败，应按照错误提示后重新申报。
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图 申报提示
如果用人单位的参保人数大于20人，建议通过模板导入方式填报缴费工资。点击【下载参保职工】，点击“保存”按钮，导出参保员工信息至桌面。
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图 下载参保职工

在电脑桌面上找到已下载的“参保职工列表”，并打开此表格。
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图 参保职工列表

在表格内填写员工的缴费工资。填写表格时请勿修改表格内容，包括员工的姓名，身份证以及纳税人识别号，否则可能申报可能不成功。

填写完毕后，保存已填写的表格。

返回社保费管理客户端年度缴费工资申报模块，点击“添加”按钮，点击外部文件导入。
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图 外部文件导入操作图

导入已填写表格。
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图 导入文件
导入系统后，系统会自动带出表格内填写的缴费工资。
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图 缴费工资填报
导入完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

若需要申报所有人员工资，则点击全量申报即可完成全部人员工资申报。
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图 全量提交申报图

如果未填写完人员缴费工资点击“全量提交申报”，则无法申报，系统报错如下图所示，应返回重新填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果，若申报失败应按对应提示进行调整后重新申报。
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图 申报提示
（3）机关单位、参公管理单位内参加企业职工社会保险费的临聘人员等申报：

若机关单位（含参公管理单位）临聘人员的缴费工资由劳务派遣公司申报，则按照前三种方式申报缴费工资即可。

若机关单位（含参公管理单位）临聘人员的缴费工资由机关单位（含参公管理单位）申报，因正式人员与临聘人员的缴费工资申报模块不同，可通过“按单位编号添加缴费工资”的方式把正式人员与临聘人员区分开来。

（4）用人单位已申报缴费工资，但存在遗漏或者新进人员需要申报：

点击【缴费工资申报】-【年度缴费工资申报】模块，系统提示“存在缴费工资为空的职工，是否立即进行缴费工资申报”，用人单位点击“按人员申报”，系统自动带出未申报人员的信息。
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图 存在未申报缴费职工提示

用人单位还可通过另一种方式找到未申报员工信息。点击【添加】按钮，选择“添加全部正常缴费职工（缴费工资为空）”。
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图 添加方式下拉框

系统自动加载出未申报员工信息。
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图 工资填报界面
在“新缴费工资（元）”处填写员工的缴费工资，并勾选姓名提交申报。
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图 提交申报界面
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图 提交成功界面

申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果，若申报识别按照失败提示进行修改后重新申报。
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图 申报提示
（二）单位社保费年度缴费工资申报（险种申报）

职工各险种间缴费工资组成不一致的，用人单位应分险种为职工分别申报各险种的缴费工资。职工的养老保险、工伤保险、失业保险缴费工资应保持一致。机关事业单位基本养老保险和职业年金缴费工资应保持一致。
1.贵州省电子税务局操作操作步骤

（1）经办人登录贵州省电子税务局，在主页点击【我要办税】-【税费申报及缴纳】，在左侧菜单栏点击【社会保险费（统一）】-【单位社保费年度缴费工资申报（按险种）】；

（2）在搜索框输入“单位社保费年度缴费工资申报（按险种）”，点击查询，点击进入功能模块。
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进入“单位社保费年度缴费工资申报（按险种）”页面，如下图：
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（3）点击【下一步】即跳转到申报页面。经办人可使用两种方式办理，分别是页面填报办理和导入模板办理。

页面填报办理：选择需要申报缴费工资的社保登记信息，选择身份证件类型，输入待查询的某个职工身份证号后，点击【查询】，在下方数据区域将弹出对应的职工信息。
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条件框内不输入查询条件，点击【查询】可直接查询全体参保职工信息。查询出职工信息后，经办人可以直接在“新缴费工资”列输入职工的工资数据。
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也可以使用三种批量调整方式：“按金额上调”、“按金额调至”、“按比例调至”。先在数据区域内勾选需调整的职工，选择需使用的工资调整方式，在【工资调整（比例%/金额）】栏输入调整的金额，点击【批量调整】，已勾选的职工将批量生成新缴费工资，核实无误后点击【提交】即完成申报。
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模板导入办理：当申报数据量较大时，建议使用模板导入办理。点击右上方【工资导出】按钮即可下载模板表格。在模板表格中有三个表单，分别是“单位职工年度工资申报”、“填表说明”和“身份证件及代码对照关系”，在第一个表单的第“新缴费工资”列，填写每位职工各险种的缴费工资。
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保存表格后点击【工资导入】即可导入表格，在弹出的窗口中点击【浏览】按钮即弹出文件选择框，选择保存好的表格，点击【上传】按钮即可提交申报。
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系统反馈提交成功后，由于系统处理申报的工资数据需要一定时间，故用人单位需通过【社会保险费工资申报结果查询】模块查看工资申报的最终结果。如全部处理成功的即可前往【单位社会保险费确认申报】模块申报缴款。如有失败数据的，请根据反馈的失败原因和【社会保险费工资申报结果查询】模块说明进行相应处理后再提交申报。
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2.社保费管理客户端操作操作步骤

选择页面：单击功能菜单【缴费工资申报】，再点击【年度缴费工资申报】，系统默认展示“按人员申报”界面，用人单位需点击“重置”按钮上方的“按险种申报”按钮切换是按险种申报界面。
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图 年度缴费工资申报-按险种申报界面
为满足实际业务需求，客户端为用人单位提供了两种工资填报方式。用人单位可选择直接填报或者通过表格方式填报。这里我们建议人数少直接填报，人数多通过表格方式填报。

（1）十人以下缴费工资申报：
①点击【添加】按钮，下拉框展示多种人员信息添加方式供用人单位选择，这里建议不足十人的选择“单个录入”方式填写缴报工资。
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图 添加方式下拉框

②选择单个录入。

[image: image54.png]Comen manen @ snwen





图 单个添加界面

③在“姓名”栏填写员工姓名或者“证件号码”栏输入填写员工身份证，系统自动带出员工相关信息。填报人应在“新缴费工资”栏填写本年度员工的缴费工资。
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图 单个填加界面

④填写完该人员的缴费工资以后，如果需要继续填写其他人员的缴费工资，则点击“保存并继续”按钮，系统将保存已填写人员的缴费工资，用人单位可继续填写新的人员的缴费工资；如果不再填写，则点击保存。

填写缴费工资以后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员工资，勾选姓名栏前的方框，再点击“提交申报”。
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图 部分人员申报图
⑤若用人单位需要申报全部人员的缴费工资，则点击“全量提交申报”。
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图 全量提交申报界面
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图 提交成功界面

⑥申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】模块，用人单位可在此模块查看申报情况，并根据申报情况进行调整后重新申报。
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图 申报提示
（2）参保人数为十人至二十人的缴费工资申报。

①若员工人数在十至二十人之间，建议选择“添加全部正常职工”方式申报，点击【添加】按钮，选择“添加全部正常职工”，系统自动带出所有参保信息正常人员的信息。
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图 添加全部正常职工后显示界面

②用人单位在界险种下方填写缴费工资。
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图 填写缴费工资

③填写完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

④若需要申报所有人员工资，则点击全量申报即可完成全部人员工资申报。
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图 全量提交申报图

⑤如果未填写完人员缴费工资点击“全量提交申报”，则无法申报，应返回填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

⑥申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果。
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图 申报提示
（3）大于二十人缴费工资申报：

如果用人单位的参保人数大于20人，建议通过模板导入方式填报缴费工资。

①点击【下载参保职工】，点击“保存”按钮，导出参保员工信息至桌面。
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图 下载参保职工图

②在电脑桌面上找到已下载的“参保职工列表”，并打开此表格。
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图 参保职工列表

③在表格内填写员工本年度的缴费工资。需要注意的是在填写表格时请勿修改表格内容，包括员工的姓名，身份证以及纳税人识别号，否则申报可能不成功。

④填写完毕后，保存已填写的表格。

⑤返回社保费管理客户端年度缴费工资申报模块，点击“添加”按钮，点击外部文件导入。
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图 外部文件导入操作图

⑥导入已填写表格。
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图 正在安装页面导入文件
⑦导入系统后，系统会自动带出表格内填写的缴费工资。
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图 工资填写
⑧导入完毕后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

⑨若需要申报所有人员工资，则点击全量申报即可完成全部人员工资申报。
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图 全量提交申报图

⑩如果未填写完人员各险种缴费工资就点击“全量提交申报”，则无法申报，系统报错如下图所示，应返回重新填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

⑪申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果。
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图 申报结果提示
⑫【申报记录】模块“状态”栏显示“全部申报成功”表明此次申报成功；“部分申报成功”表明部分人员申报成功，部分人员申报失败，需要对失败人员信息进行调整后重新申报；如果显示“全部申报失败”，则表明所有人员的缴费工资都有问题需要重新申报。用人单位可在查看栏查询失败原因，并进行调整后重新进行申报。

若申报状态显示“处理中”，可等待处理后点击“申报结果查询”获取申报反馈。
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图 结果反馈
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图 申报失败原因查看
（4）含有临聘人员的机关单位（参公管理单位）工资申报：

若机关单位（含参公管理单位）临聘人员的缴费工资由劳务派遣公司申报，则按照前三种方式申报缴费工资即可。若机关单位（含参公管理单位）临聘人员的缴费工资由机关单位（含参公管理单位）申报缴纳，因正式人员与临聘人员的缴费工资申报模块不同，可通过“按单位编号添加缴费工资”的方式把正式人员与临聘人员区分开来。

①点击【年度缴费工资申报】模块，点击“添加”按钮，选择“按照单位编号添加缴费职工”。
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图 单位编号添加
②选择正式人员医保编号，并点击确定。选择医保编号不选择社保编号的原因是部分地区退休人员还存在有效医疗险种。
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图 单位编号选择
③用人单位在险种处填写对应人员各险种工资信息。

[image: image81.png]



图 工资申报界面
④若参保人数众多，可导出人员信息至excel表格填写。点击“导出”按钮，选择“全部数据”，点击保存，文件默认保存在电脑桌面上。
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图 工资申报界面
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图 模板下载
⑤打开导出表格，在表格内填写缴费工资并保存。
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图 模板填写
⑥点击“添加”按钮，选择外部文件导入，导入已填写好的文件。
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导入已填写的缴费工资后，还需进行缴费工资申报。若用人单位只申报部分人员缴费工资，则勾选对应人员信息，然后点击“提交申报”。
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图 部分人员工资申报图

若需要申报所有人员工资，则点击全量申报即可完成全部人员工资申报。
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图 全量提交申报图

如果未填写完人员缴费工资点击“全量提交申报”，则无法申报，系统报错如下图所示，应返回重新填写完所有人员工资后，重新提交申报。
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图 未填写完人员缴费工资提交申报报错图
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图 提交成功界面

申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果。
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（5）用人单位已申报缴费工资，但存在遗漏或者新进人员需要申报：

①点击【缴费工资申报】-【年度缴费工资申报】模块，系统提示“存在缴费工资为空的职工，是否立即进行缴费工资申报”，用人单位点击“按人员申报”，系统自动带出未申报人员的信息。
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图 存在未申报缴费职工提示

②用人单位还可通过另一种方式找到未申报员工信息。点击【添加】按钮，选择“添加全部正常缴费职工（缴费工资为空）”。
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图 添加方式下拉框

③系统自动加载出未申报员工信息。
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④在险种下方填写缴费工资，并勾选姓名提交申报。
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图 提交申报界面
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图 提交成功界面

⑤申报完成后，系统自动跳转至【申报记录】，用人单位可在该模块查询申报结果。
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⑥【申报记录】模块“状态”栏显示“全部申报成功”表明此次申报成功；“部分申报成功”表明部分人员申报成功，部分人员申报失败，需要对失败人员信息进行调整后重新申报；如果显示“全部申报失败”，则表明所有人员的缴费工资都有问题需要重新申报。用人单位可在查看栏查询失败原因，并进行调整后重新进行申报。

若申报状态显示“处理中”，可等待处理后点击“申报结果查询”获取申报反馈。
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图 申报失败原因查看
三、注意事项

（一）用人单位申报了职工的年度缴费工资完成缴款后，需调低职工年度缴费工资的，由于涉及到缴费基数差额退费事宜，故用人单位无法通过互联网渠道自行调减缴费工资，需到办税服务厅办理年度缴费工资调整及退费业务。

（二）通过模板导入方式办理时，如发现职工身份信息错误的，不能在模板表格中修改职工的身份信息，需前往人社医保部门办理参保信息变更后再办理缴费工资申报业务。

（三）使用模板导入方式办理时，模板表格中“新缴费工资”列应填写的是数值型字符，不得输入非阿拉伯数字的其他字符。

（四）使用模板导入方式办理时，导入表格应为xls或者xlsx格式，其他格式无法导入。

（五）原则上用人单位为职工申报的五险缴费工资应相同。特殊情况下用人单位为职工申报的养老保险、工伤保险、失业保险缴费工资应相同，医疗保险缴费工资可与上述保险不同。

温馨提示：全省全口径城镇单位就业人员平均工资作为核定个人缴费工资基数上下限的专用指标，例如，企业职工基本养老保险、失业保险、工伤保险统一以上年度平均工资的60%和300%分别计算各险种当年个人缴费基数的下限和上限。医疗保险费缴费基数上下限的参数指标根据各统筹区规定执行。

2025年度缴费工资申报后，职工本人2024年度月平均工资在缴费工资基数上下限之间的，以职工2024年月平均工资为基数计算缴纳社会保险费；职工本人2024年月平均工资低于缴费工资基数下限的，用人单位每月按缴费工资基数下限计算缴纳社会保险费；职工本人2024年月平均工资高于缴费工资基数上限的，用人单位每月按缴费工资基数上限计算缴纳社会保险费。


