社会保险参保信息维护

1.人员新增（从未在省内参保的）

操作流程：

从未参加过我省社保的，单位经办人员登录网厅办理该人员新增时，办理步骤如下：
业务办理→人员参保管理→人员新参保→输入参保人身份证（新参人员红色“*”为必填项）→参保信息栏下会显示养老、工伤、失业三个险种，分别点击右下角的“编辑”填写信息，红色“*”为必填项→同时选中，点击保存→档案上传与业务提交 点击“提交”。

注意事项:
已在我省参保人员，原单位暂停缴费的，如需在新单位办理转入续保，变更至【人员续保】模块办理转入
2.人员续保（已在省内参过保且原单位办理暂停缴费的）

操作流程：
省内企业转入人员通过【人员续保】模块先增加养老保险，办理步骤如下：

登录网厅后点击【业务办理】→【人员参保管理】→【人员续保】→输入人员编号或证件号码→选择一条养老保险记录→【确定】→【档案上传与业务提交】注意事项:
工伤保险、失业保险已参保且养老保险有多个个人编号的参保人员，新单位增加该人员养老保险参保信息均可使用【人员续保】模块。
3.人员险种信息变更（失业、工伤险种信息新增

操作流程：
通过【个人参保信息变更】模块增加失业保险和工伤保险，办理步骤如下：
登录网厅后点击【业务办理】→【人员参保管理】→【个人参保信息变更】→输入人员编号或证件号码→增加失业保险和工伤保险并填写相应必填项→【档案上传与业务提交】

注意事项:
（1）养老保险已参保，增加工伤保险或失业保险使用【个人参保信息变更】模块；
（2）工伤保险、失业保险已参保，且养老保险只有一个个人编号，增加养老保险使用【个人参保信息变更】模块。
4.单位缴费明细查询

在网厅点击【相关查询】→【单位信息查询】→【单位征缴明细查询】→选择需要查询的月份→点击查看详情。（本期正常应收、本期概况、本期补收、本期补差等在此页面均可查看）

