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国家税务总局江西省电子税务局用户手册 

 1  

1 系统简介 

江西省电子税务局 PC 端社保缴费服务包含单位用户、城乡居民虚拟户、灵

活就业人员、城乡居民个人社会保险费申报、作废、缴纳、查询相关功能，方便

用户进行社会保险费申报、缴费及信息查看事务办理，本操作指引重点介绍事业

单位社保费申报。 

2 操作流程图 

 

3 第一次使用安装工具 

首次使用电子税务局系统时，为了能支持总局 IA 以及电子印章等的功能，需

要安装电子税务局办税工具包，具体访问地址如下： 

http://www.etax-jx.gov.cn  然后点击登录页面中的红色标注部分进行下

载，如下图所示： 

http://www.etax-jx.gov.cn/
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【安装注意事项】 

1、需要选择纳税人电子印章控件，如下图所示： 
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2、安装完成后，需要重新启动系统即可生效； 

4 用户登陆 

一、功能概述 

电子税务局系统登录方式分为两种：证书登录和密码登录。 

二、操作流程 

1.纳税人先访问 http://www.etax-jx.gov.cn 进入电子税务局首页，点击右上角【登

录】，弹出的登陆面板点击“费”，如图： 

 

2.根据用户类型，选择对应的登陆窗口进行登陆，如图： 

1)单位用户、单位城乡居民虚拟户登陆窗口 
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事业单位用户、城乡居民虚拟户用户有证书登录、密码登陆 2 种登陆方式，

可根据需要选择登陆方式。 

2)自然人（灵活就业人员、城乡居民个人）登陆窗口 

 

城乡居民、灵活就业人员个人社保费用户有证件号码登录、手机号码登录 2

种登录方式。可根据需要进行选择。 
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5 我要办费 

5.1 社保费申报及缴纳 

用户登陆系统，点击【我要办费】-【社保费申报】进入【社保费申报】菜

单页面，如图： 

 

 

5.1.1 单位社保费缴费工资预填报（机关事业单位专用） 

一、此功能与 5.1.2 的区别为如下： 

1.可以自行选择缴纳的征收品目，当只缴纳职业年金（个人部分），不缴纳

职业年金（单位部分）时，可以使用此功能进行选择，界面如下： 

 

 

5.1.2 单位社保费缴费工资日常申报 
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二、操作界面说明 

2.单位用户登陆系统，依次点击【我要办费】-【社保费申报】-【单位职工

社保费缴费工资日常申报】，再点击页面右侧“办理”，如图： 

 

最后打开表单界面如下： 

 

上图中共有批量职工导入模板和单位职工填写申报两种方式进行工资申报，具体如下： 

5.1.2.1 批量职工导入申报 

1、进入单位职工社保费缴费工资申报页，点击“导入模板下载”，下载

单位职工社保费缴费工资模板到本机，如图： 
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模板文件格式如下： 

 

如上所示：缴费人识别号、缴费人名称自动带出；单位职工身份证号码、姓

名、原缴费工资自动带出；只需要填写新缴费工资、生效年月两列即可； 

2、点击“导入并提交”按钮，弹出上传单位职工社保费缴费工资 Excel

文件窗口，如图： 
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3、在导入 Excel 文件窗口点击“浏览”，选择本地社保费缴费工资 Excel

文件，点击“打开”到窗口后，点击窗口“确认”按钮，如图： 

 

4、导入成功后，会提示导入成功信息，点击“确定”按钮，职工缴费工

资即导入到系统，如有修改的地方可以修改后点击“申报提交”，如图： 
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5.1.2.2 单个职工填写申报 

通过查询职工工资修改单位员工缴费工资： 

1.单位社保费缴费工资日常申报表页面，点击“查询所有职工工资信息”，

显示单位所有职工工资信息，如下图： 

 

2.在查询出的职工工资列表输入新缴费工资及生效年月，点击“申报提交”

则职工缴费工资修改为新的缴费工资，如图： 

 

 

5.1.3 单位社保费确认申报 

一、功能概述 

单位社保费申报功能用于单位给单位职工申报社保费。申报前先要

进行单位社保费缴费工资日常申报。 

二、操作流程 
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1.单位用户登陆系统，依次点击【我要办费】-【社保费申报】-【单位社

保费确认申报】，再点击页面右侧“办理”，如图： 

 

 

2.上一步后，进入单位社保费确认申报页面，自动带出所有当月已导入缴费

工资职工社保缴费信息，点击“申报提交”，在弹出的确认提示窗口点击“确

定”即完成申报，如图： 
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点击申报提交后，出现如下回执页面： 

 

点击上图中【缴款】按钮，出现待缴费信息，最后点击确认，出现如下图所示： 
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选择其中一种缴费方式，点击确认即可完成缴款动作； 

5.1.4 单位社保费特殊缴费申报 

当存在缴纳线下数据（直接从人社导入的数据）时，无需导入工资，直接点击【单位社

保费确认申报】---【单位社保费特殊缴费确认申报】此模块中的功能即可办理相关业务，目

前医疗等险种全部通过此模块进行申报，具体如下图所示： 

 

点击办理按钮，如下图 
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点击提交即可完成申报操作；后续直接到缴款模块进行缴款即可； 

5.1.5 社保费申报作废 

一、功能概述 

此功能用于作废已申报未缴纳社保费信息。扣款中及已缴费的社保

费申报信息不能作废。 

二、操作流程 

1.依次点击【我要办费】-【社保费申报】-【社保费申报作废】，再右侧点

击“办理”，如图： 

 

 

2.上步后，进入“申报作废查询”页，可按费款所属期起止、申报日期起止

时间查询申报信息（缴费人类型需选择当前登陆用户类型），选择一条申报

信息，点击“查看明细”，如图： 
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3.上步后，进入申报表作废申请单页，点击“作废”即可，如图： 

 

5.1.6 社保费缴纳 

社保费缴纳模块包括未清缴社保费、、银行端缴费凭证查询、社保

费三方协议登记功能。如图： 

 

5.1.6.1 未清缴社保费 

一、功能概述 
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实现未清缴社保费查询及缴纳。分单位、城乡居民虚拟户、个社保费缴

纳用户未清缴社保费查询及缴纳。 

二、操作流程 

例：单位未清缴社保费查询及缴纳 

1.社保费申报及缴纳菜单页，点击【社保费缴纳】，再点击页面右侧【未清

缴社保费】后面“办理”，如图： 

 

2.上一步后，选择缴费类型，如图： 
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3.上一步后，进入未清缴税费（欠费）查询页，点击“查询”，显示用户社

保费欠费信息，选择要扣款的欠费信息，点击下方“扣款”，进入缴费信息

确认页面，如图： 

 

4.缴费信息确认页面，点击“确认”，如图： 

 

5.上一步后，在弹出的选择缴费方式窗口选择一种缴费方式，点击“确认”

进行缴费，如图： 
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单位用户、城乡居民虚拟户支持银联缴费、三方协议缴费、银行端缴款凭证

打印。 

5.1.6.2 银行端缴费凭证查询 

一、功能概述 

查询单位用户社保费缴纳银行端缴费凭证。 

二、操作流程 

例：单位用户银行端缴款凭证查询 

1.单位用户登陆电子税务局社保费端后，点击【我要办费】-【社保费缴纳】，

如图所示： 

 

2.点击左侧菜单【银行端缴款凭证查询】，再点击右侧【银行端缴款凭证查

询】或【办理】进入银行端缴款凭证查询页面，显示用户银端缴款凭证记录，

如图： 
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补打缴款凭证： 

1.上述银行端缴款凭证查询页面，选择要打印的凭证，点击【补打缴款凭证】，

打开缴款凭证 PDF页面，点击打印控件即可，如图： 

 

例：城乡居民个人社保费用户银行缴费凭证查询 

1.社保费申报及缴纳菜单页点击【社保费缴纳】，再点击右侧【银行端缴费

凭证查询】后“办理”，如图： 
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2.上步后，进入银行端缴款凭证页，显示用户社保费缴纳银行端缴款凭证，

可对缴款凭证进行补打操作，如图： 

 

5.1.6.3 社保费三方协议登记 

一、功能概述 

查询用户三方协议登记信息。 

二、操作流程 

例：单位用户三方协议信息登记 

1.依次点击【我要办费】-【社保费申报及缴纳】-【社保费缴纳】，再点击

右侧【社保费三方协议信息登记】或后面的【办理】，进入三方协议信息登

记页面，如图： 
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2.通过“增加”、“修改”、“验证”、“作废”、“撤销”三方协议按钮

可以分别实现三方协议增加、修改、验证、作废、撤销功能，如图： 

 

5.2 社保缴费证明开具 

一、功能概述 

此功能用于社保缴纳用户开具社会保险会缴费证明。 

二、操作流程 

1.依次点击【我要办费】-【社保缴费证明开具】-【单位缴费证明开具】，

再点击页面右侧“办理”，如图： 
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2.上一步后，进入“社会保险费缴费证明”页，按缴款日期起止查询缴费信

息，查询出缴费信息后，点击“打印”按钮，如图： 

 

注意：缴费人类型要选择当前登陆用户的用户类型。 

3.在 PDF页面，点击打印控件，可以进行打印，如图： 
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6 我要查询 

6.1 参保登记查询 

一、功能概述 

此功能用于社保费缴纳用户进行参保登记信息查询。 

二、操作流程 

例：城乡居民参保登记信息查询 

1.依次点击【我要查询】-【参保信息查询】-【单位参保登记信息查询】，

再点击右侧“办理”，如图： 
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2. 上一步后，进入社会保险费参保缴费登记信息查询页，显示用户参保信息，

点击上面列表中的社保信息，下方显示详细险种信息，如图： 

 

 

6.2 申报信息查询 

一、功能概述 

此功能用于社保费申报信息查询，显示用户已申报未缴纳社保费信息。 

二、操作流程 

1.依次点击【我要查询】-【申报信息查询】-【社保费申报情况查询】，再

点击右侧“办理”，如图： 
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2.上步后，进入已申报情况查询（单位）页，可按费款所属期起止、申报日

期起止查询用户已申报情况，缴费人类型需选择当前登陆用户类型，如图： 

 

3.点击“查看”，可以查看申报明细信息，如图： 

 

6.3 缴费信息查询 

一、功能概述 

社会保险费缴纳用户查询已缴费信息。 

二、操作流程 

例：城乡居民社保用户缴费信息查询 

1.依次点击【我要查询】-【缴费信息查询】-【社保缴纳信息查询】，再点

击右侧“办理”，如图： 
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2.上步后，进入”已缴款情况查询（单位）”查询页，可根据缴款日期起止查

询单位缴费信息，缴费人类型选择当前登陆用户类型，如图： 

 

3、进入”职工缴费明细情况查询”查询页，可以根据缴款发起日期起止查询

某个职工缴费信息，查询条件包括姓名或证件号码，如图： 

也可以导出该员工的缴费明细情况，并保存。如图所示： 

 

6.4 欠税查询 

一、功能概述 

社保费缴纳用户查询社保费欠税信息。 

二、操作流程 

1.依次点击【我要查询】-【欠费查询】-【社保费欠税查询】，再点击右侧

“办理”，如图： 
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2.上一步后，进入选择缴费类型页面，单位和城乡居民虚拟户社保缴纳用户

选择相应类型，点击“下一步”，如图： 

 

3.上一步后，进入欠费情况查询页面，点击“查询”按钮即可，如图： 

 



国家税务总局江西省电子税务局                                    事业单位社保费缴纳操作指引 
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7 我的信息 

7.1 修改密码 

请登录后，点击我的信息，点击左边菜单修改密码，如下图所示： 

 

点击提交，即可完成密码修改； 


