附件
2019年度机关事业单位社会保险缴费

工资申报网上操作手册
一、登录平台
用人单位进入长沙市12333公共服务平台，网址为：www.cs12333.com，点击首页在首页右侧快速通道登陆单位账户。
数字证书用户选择“证书用户”，插入数字证书后点登录按钮输入pin码登陆。
一般用户选择“普通用户”输入用户名及密码登陆。普通用户的用户名为单位编号，初始密码为单位编号。（若密码错误，请凭单位介绍信前往长沙市人社局二楼大厅21、22号窗口进行修改。）

二、进入界面
点击“单位申报→缴费工资申报”后，进入缴费工资申报的主界面，该页面共有六个功能键。
1．申报年度：用于选择需申报缴费工资或查询申报数据的年度；
2．数据录入：用于填写有关数据、打印有关表格、预申报；
3．正式申报：用于将已预申报的数据进行正式申报；
4．查验系统审核结果：用于系统审核通过的单位对本次系统审核结果进行查验；
5．申报数据查询：用于查看本年度申报审核情况以及历史申报数据；
6．预约书面审核：用于系统审核未通过的用人单位在安排的批次内预约书面审核的时间。
三、申报数据
1．填写数据。选择“申报年度”为2019年，旁边的“数据录入”按钮将亮起，点击“数据录入”。
（1）根据窗口提示仔细阅读注意事项。
（2）根据提示如实录入单位2018年度工资总额并保存。
（3）如实录入当前参保职工个人2019年度月缴费工资。其中，2018年度已在职员工的应按该职工2018年的工资总额除以该职工2018年工作月份数得出的月平均工资额填列；2019年新进职工的应按2019年实际月工资额填列（用工不足一个月的换算为一个整月的应付工资额申报）。
职工与用人单位2018年度工资总额需以会计年度进行统计，不应计入缴费基数需从工资总额中剔除的项目请参照国家统计局《关于工资总额组成的规定》（国家统计局令第1号）及其配套文件，以及《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）有关规定，先行剔除后再予以填报。另外，机关事业单位养老保险和职业年金的缴费工资统计口径按《湖南省机关事业单位养老保险缴费工资基数和统筹项目暂行规定》（湘人社发〔2016〕40号）文件规定执行。
2．数据预申报。按照步骤提示填列完毕且无误后，可点击“预申报”按钮，同时系统自动生成本次申报的流水号。
3．数据打印。按照提示点击“打印”，依次打印显示流水号的数据表格，由职工签字确认，并存档备查，参保人员较多的用人单位，可根据人员分布情况重复打印相关表格，分批分部门由职工签字确认。（如职工签字确认时出现异议或产生其他需要修改数据重新申报的情况，用人单位可点击“取消预申报”，按流程修改数据后重新预申报、重新打印申报表格，并要求修改工资的职工签名确认。）
4．正式申报数据。职工和单位相关负责人对申报数据确认无误后，在公共服务平台缴费工资申报界面的首页，点击“正式申报”按钮正式申报数据且无法撤回。数字证书用户必须以证书登录，才能以 “证书用户”的方式进行正式申报。
正式申报后，用人单位的申报数据进入系统审核环节，无法取消或修改。申报界面首页提示的“流程状态”进入“待审核”，请用人单位持续关注并根据页面提示进行后续操作。
四、系统审核
系统程序在用人单位正式申报数据后三个工作日内审核申报数据，并将审核结果反馈至网上服务平台。用人单位应及时通过申报界面首页“流程状态”一栏查看本单位本年申报的数据是否通过系统审核。
“流程状态”按申报审核进度分为以下六种：
1．待申报：表示用人单位本年度缴费工资尚未正式申报。
2．待审核：表示用人单位已正式申报数据，系统在三个工作日内将反馈审核结果。
3．系统审核通过：表示用人单位本次正式申报数据已通过系统审核。
用人单位需根据网上服务平台提示，点击“查验系统审核结果”按钮，查看已通过系统审核的申报数据。查看后没有发现异常的，应及时根据服务平台的提示对申报数据进行确定；发现异常的，应在点击取消后重新通过数据录入修改数据并重新申报（系统审核每个单位账户的申报数据的次数限定为五次）。
4．系统审核结果已确定：表示用人单位已对系统审核通过的申报数据进行了网上确定。
证书用户在此状态内无需进行任何操作，缴费工资已经数字认证；非证书用户应将经单位盖章及相关负责人签字确认后的《2019年度机关事业单位社会保险缴费工资申报承诺书》和《2019年度机关事业单位社会保险缴费工资申报表》报送所属税务机关设在对应的人社局业务窗口查验，查验后缴费工资正式确认。
5．系统审核未通过：表示用人单位本次申报数据未通过系统审核。
用人单位应重新核对申报数据，发现申报数据有误的，应重新录入、预申报、打印、正式申报，系统程序在三个工作日内将再次审核申报数据。经核对认为原申报数据准确无需修改或已达系统审核限定次数的，用人单位应在书面审核安排的批次内预约书面审核。
6．缴费工资已正式确认：表示用人单位申报的缴费工资已正式确认，且单位本年度缴费工资的申报工作已完成。
五、书面审核预约及资料格式要求
系统审核未通过的单位应当及时进行缴费工资书面审核。点击12333公共服务平台缴费工资申报页面的“预约书面审核”按钮，进入预约界面，预约书面审核时间。预约成功后，打印《2019年度机关事业单位社会保险缴费工资书面审核预约单》，于预约的时间携带《预约单》和本通知要求的申报资料到所属税务征收机关设在对应的人社局业务窗口进行书面审核。
书面审核所有上报资料应选用平角夹（燕尾夹）固定；固定的文本内不允许有金属、塑料等物件。《2019年度机关事业单位社会保险缴费工资申报表》显示的申报流水号须与单位最近一次正式申报的流水号保持一致。2018年度有关财务账表可提供复印件（加盖单位公章），资料一经审核由税务征收机关留存归档，不予退还。


