[bookmark: _Toc533880477][bookmark: _Toc533879019]灵活就业人员社会保险费缴费操作手册
（电子税务局）
1. [bookmark: _GoBack]注册
[bookmark: _Toc110082887]点击“我要办税”或右上角的登录按钮，进入青岛市电子税务局登录页面。
[image: ]
第二步：选择【自然人业务】—【用户注册】模块进行个人信息注册。
[image: ]
第三步:进入注册页面后，勾选左侧协议信息，然后点击下一步。
[image: ]
第四步：填写个人姓名、证件类型、证件号码、性别、国籍等信息后，点击下一步。

[image: ]
第五步：设置个人用户名、个人用户密码，输入个人手机号码，点击“获取验证码”接收验证码信息后，点击“下一步”。

[image: ]
第六步：在弹出的人脸识别认证页面，使用青岛税务APP扫描下图左侧二维码完成人脸识别认证（如您尚未下载青岛税务APP的，需先点击下图第二条提示中的链接下载）。

[image: ]
第七步：打开青岛税务APP，点击右上角“+”，弹出扫一扫，点击扫一扫按钮扫描上屏幕中的二维码。
[image: 261482c9e400b05e68e3071d8a11141]
第八步：将人脸置于扫脸人像框内，根据提示完成相应操作即可完整人脸识别验证。
[image: ]
第九步：人脸识别验证完成后，您即可点击“去登录”按钮返回到登录业务界面进行登录。
[image: 7a469e088a2f9ee8edb2f5523668fc3]
【注意事项】
对于自然人已在办税服务厅完成实名信息采集的，若注册时填写的手机号码与办税服务厅实名信息采集的手机号码一致，则系统自动带出对应的实名信息，无需再次刷脸，即可完成注册；若注册时填写的手机号码与线下实名信息采集的手机号码不一致，则由身份平台调用在线实人认证功能进行人脸识别认证，验证通过的，完成注册。
注册时手机号码无重复性校验，以正确收取短信验证码的手机号码为准，若与其他已注册用户手机号码重复的，则将其他已注册用户的手机号码置空。手机号码被置空的用户可以通过其他方式（例如用户名、证件号码）登录，登录后可在【账户中心】添加手机号或者使用登录页面【找回手机号码】功能重新设置手机号码。

2. 登录
自然人通过密码登录的方式有三种，分别是“用户名登录”“手机号登录”和“证件登录”，每种登录方式都分两步完成校验，第二步一致。
使用“用户名登录”方式，【第一步】需要输入用户名和用户密码，输入完毕后将滑块拖到最右边，点击【登录】按钮。
[image: ]
【第二步】完成密码校验后，用户可以选择扫码验证或短信验证方式进行登录。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
使用“手机号登录”方式，【第一步】需要输入手机号码和用户密码，输入完毕后将滑块拖到最右边，点击【登录】按钮。【第二步】完成密码校验后，用户可以选择扫码验证或短信验证方式进行登录。
[image: ]                                                                                                                                                                                                                                                                                   
使用“证件登录”方式，【第一步】需要选择证件类型、输入证件号码和用户密码，输入完毕后将滑块拖到最右侧，点击【登录】按钮。 【第二步】完成密码校验后，用户可以选择扫码验证或短信验证方式进行登录。                                                                                                                                                                                                  
[image: ]
证件类型默认居民身份证，自然人用户需根据实际情况选择“港澳居民来往内地通行证”“台湾居民来往大陆通行证”“中国护照”“外国人永久居留证”“中华人民共和国港澳居民居住证”“中华人民共和国台湾居民居住证”“外国护照”“中华人民共和国外国人工作许可证（A类）” “中华人民共和国外国人工作许可证（B类）” “中华人民共和国外国人工作许可证（C类）”。
[bookmark: _Toc103769042][bookmark: _Toc28048261]扫码登录
自然人点击扫码登录，进入扫码登录界面，可以选择 “青岛税务APP扫码”或“个人所得税APP扫码”方式登录。
青岛税务App扫码：打开青岛税务APP（手机税税通），先进行个人登录，个人登录成功后，再返回APP首页，点击右上角“+”，弹出扫一扫，点击扫一扫，扫描图中的二维码即可完成登录。
[image: ]
个人所得税APP扫码：打开个人所得税APP，先进行个人登录，个人登录成功后，再返回APP首页，点击右上角扫码[—]，扫描图中的二维码即可完成登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc18870][bookmark: _Toc29709][bookmark: _Toc2334][bookmark: _Toc16167][bookmark: _Toc12082][bookmark: _Toc20163][bookmark: _Toc19367][bookmark: _Toc4288][bookmark: _Toc10500][bookmark: _Toc110082888]找回手机号码
如果忘记预留的手机号，可以点击“找回手机号码”按钮进入找回手机号页面录入相关信息找回手机号码，如下图所示。
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[bookmark: _Toc19880][bookmark: _Toc7844][bookmark: _Toc110082889][bookmark: _Toc19552][bookmark: _Toc6787][bookmark: _Toc22868][bookmark: _Toc16801][bookmark: _Toc18945][bookmark: _Toc17826][bookmark: _Toc25408]忘记密码
对于忘记自然人密码的用户，通过点击【忘记密码】按钮进入忘记密码界面，如下图所示：
[image: ]

输入账户信息后进入身份验证模块，可通过短信验证或扫码验证方式进行身份验证，扫码验证可使用青岛税务APP，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
完成身份验证后即可设置新密码，如下图所示：
[image: ]
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注册完成后登录电子税务局点击“我要办税”->“社会保险费”->“灵活就业缴费业务”进入功能页面
[image: ]
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3.我的信息
登录后，显示缴费人的税务登记信息和参保登记信息[image: ]
3. 我要办理
3.1. 社会保险费申报
第一步：登录后，点击“我要办理”，点击“社会保险费申报”[image: ]
[image: ]
阅读页面弹出的业务介绍以及风险提示后，点击右下角“已阅读”按钮关闭提示，下图为纳税人未设置基数的情况，需根据红框中的基数填写规则填写基数。[image: ]
[image: ]
点击确认基数按钮后弹出成功提示
[image: ]
基数确认完毕，页面自动刷新后会在下方生成基数对应的欠费信息，如您已签署银行代扣协议，且选择自动扣费，可关闭页面等待税务部门统一扣款即可，或点击欠费信息左侧的多选栏勾选，后点击“申报缴费”进行主动缴费[image: ]
[image: ]
选择缴费使用的协议后，点击“确定”，系统进行扣款并返回结果
[image: ]
3.2. 特殊缴费
[image: ]
点击功能菜单进入后，可查询多个险种下的特殊缴费欠费信息[image: ]
点击“缴费”按钮弹出缴费页面，点击“选择支付方式”，
[image: ]
[image: ]
选择支付方式后点击“确定”进行缴款
3.3. 委托扣款协议
第一步：登录后，点击“我要办理”，点击“个人扣款协议”
[image: ]
第二步：
A. 新增协议
点击“新增协议”，根据实际情况，选择“已在银行签署协议”或者“未在银行签署协议”
[image: ]
选择参保人为本人：
输入协议内容，点击“确认签约”。
[image: ]
选择参保人为他人：
输入协议内容，输入他人的个人信息，点击“查询”，带出参保信息，点击“确认签约”。
[image: ]

B. 撤销协议
点击“撤销协议”，在弹出的提示框中，点击“确认撤销”。
[image: ]
[image: ]
C. 自动缴费
点击开关，选择是否自动缴费
[image: ]

3.4. 下载缴费清单
登录后，点击“我要办理”，点击“下载缴费清单”
第二步：点击“新增下载”。输入缴款所属期起止，点击“查询”。查询完成后，点击“下载”。
[image: ]

[image: 1603447946(1)]
3.5. 下载完税（费）证明
登录后，点击“我要办理”，点击“下载完税（费）证明”
3.5.1. 开具税收完税（费）证明（非印刷）
[image: ]
输入费款所属期起止，点击“查询”。选择查询到的数据，点击“开具”
[image: ]
可查看并下载完税（费）证明。
[image: ]
点击“查看明细”，查看该条信息的明细
[image: ]
[image: 1]
3.5.2. 补开税收完税（费）证明（非印刷）
点击“补开税收完税（费）证明（非印刷）”，输入开具日期起止、票证号码，点击“查询”。选择查询到的数据，点击“补开”,可下载完税（费）证明。
[image: ]
4. 我要查询
4.1. 缴费情况查询
第一步：登录后，点击“我要查询”，点击“缴费情况查询”
[image: ]
缴费情况查询分为“已缴纳”和“未缴费”两种情况
A. 查询“已缴纳”
选择参保登记信息，填写告知单号，点击“查询”。在不选择条件的情况下，点击“查询”，会查询全部信息。
[image: ]

点击“查看明细”，可查看缴费明细信息。
[image: ]
B. 查询“未缴费”
选择参保登记信息，填写告知单号，点击“查询”。在不选择条件的情况下，点击“查询”，会查询全部信息。
[image: ]
注意：未申报的时候，状态是“未缴费”，已申报未扣款的时候，状态是“未支付。”
[image: ]
[image: ]
点击“查看明细”，可查看缴费明细信息。
[image: ]
“缴费情况查询”与“社保费缴费清单”功能的区别：
缴费情况查询是按照告知单流水号和参保登记信息查询缴费情况。
社保费缴费清单是按照缴费日期查询缴费明细。
5. 用户管理
5.1. 密码修改
第一步：登录后，点击“用户管理”，点击“密码修改”
[image: ]
第二步：根据提示输入密码及验证码，点击“确认修改”。修改密码成功。[image: ]
5.2. 安全及通知手机号
第一步：点击“用户管理”，点击“安全及通知手机号”。
[image: ]
第二步：根据提示输入新的通知手机号及验证码，点击“确认修改”。[image: ]
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