差额补缴工伤保险费及调整缴费工资工作指引

说明：
因“电子税务局社保费网报系统”无补缴申报功能，因此申报2019年4至12月差额工伤保险费工作需到主管税务机关办理。建议缴费单位在税务前台生成报盘文件及差额申报，然后在“电子税务局社保费网报系统”核实申报明细数据后再行缴款。
由主管单位登记的单位社保号统一缴交本单位职工及下属单位职工的工伤保险费的，用主管单位登记的单位社保号统一办理补缴申报工伤保险费工作。
缴费单位可在“电子税务局社保费网报系统”自行调整2020年1月缴费工资，无需到主管税务机关办理。（详见以下指引）
调整缴费工资后，工伤保险、失业保险、医疗保险、生育保险的缴费基数将相应变动。
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1、 [bookmark: _Toc11827]差额补缴2019年4至12月工伤保险费
（1） [bookmark: _Toc8852]生成差额补缴工伤保险费报盘文件
市税务局已开发“工伤保险费补缴数据生成软件”，可快速生成报盘文件，软件操作方法详见《工伤保险费补缴数据生成软件使用说明》。
一般情况下，税务内网通过“工伤保险费补缴数据生成软件”可快速生成报盘文件，因此建议缴费单位到主管税务机关生成报盘文件。
缴费单位存在多个单位缴交工伤保险费的单位社保号（如分别用于缴交公务员和编制内工人）的，需分别生成报盘文件。
（2） [bookmark: _Toc11087]补缴申报
因“电子税务局社保费网报系统”无补缴申报功能，因此只能到税务前台办理差额补缴申报。
（3） [bookmark: _Toc7027]补缴费款
税务前台申报后，即可直接缴款。缴费单位亦可在税务前台申报后，在“电子税务局社保费网报系统”的“社会保险费欠费查询”模块查询出申报明细数据（费款所属年月选“20190401至20191231”），核实后再行缴款。（建议税务前台申报后，缴费单位在“电子税务局社保费网报系统”核实后再行缴款，避免出错。）
注：差额补缴申报的明细数据中，计费工资=机关养老保险缴费基数-原按月申报的工伤保险缴费基数。

2、 [bookmark: _Toc14392]调整2020年1月缴费工资
职工较少的缴费单位，可以自行通过电子税务局社保费网报系统的“缴费工资调整”功能，或到主管税务机关办理职工缴费工资调整工作。职工较多的缴费单位，建议按以下步骤办理。
（1） [bookmark: _Toc13771]生成报盘文件
1. [bookmark: _Toc12067]通过“社保费申报辅助软件”生成报盘文件
在用“社保费申报辅助软件”的缴费单位，可通过该软件生成“缴费工资变动申报”报盘文件。（尚未使用“社保费申报辅助软件”的缴费单位，可到梅州税务网站搜索“社保费申报辅助软件201907”后下载，并导入主管税务机关提供的最新月份的“中间库”数据后使用。）
(1) 选择“个人明细”工作表，并撤销该工作表保护。
[image: ]
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(2) 在“个人明细”工作表K列录入各职工缴交机关养老保险费的工资额（退休人员和无需调整工资人员不用处理）。
[image: ]

注：上两步为简便操作方法，由此无需在“主页”逐个人操作。

(3) 选择“主页”工作表，社保费所属期选“2020年01月”，然后点击费基费率表上方的“批量更新缴费基数”按钮。
[image: ]　　[image: ]

(4) 更新完所有人员缴费基数后，下拉选择“缴费工资变动申报”，点击“生成报盘”按钮，生成“缴费工资变动申报”报盘文件（生成的报盘文件与“社保费申报辅助软件”在同一目录）。
[image: ]
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(5) 打开报盘文件，删除退休人员和其他无需调整工资人员后保存。
[image: ]

2. [bookmark: _Toc25560]通过“缴费工资变动申报”模板文件生成报盘文件
可在主管税务机关导出职工名册，或在电子税务局社保费网报系统下载模板生成报盘文件。
(1) 在主管税务机关通过社保费征管系统“缴费工资变动申报”功能中导出单位全体职工后，删除退休人员和无需调整工资人员。
[image: ]

在“新缴费工资”栏录入各职工缴交机关养老保险费的工资额后保存文件。
[image: ]

(2) 进入电子税务局社保费网报系统的“缴费工资调整”模块，点击“在册查询”按钮，查询出结果后点击“在册导出”按钮，导出所有职工名册。
[image: 傲游截图20191212152415]

[image: 傲游截图20191212151518]


然后下载模板文件。
[image: 傲游截图20191212152620]

打开职工名册文件，删除退休人员和其他无需调整工资人员。
[image: ]

打开调整缴费工资的模板文件，“身份证明类别”选“6|身份证”，其他栏对应复制职工名册文件的信息。
[image: ]

“新缴费工资”栏录入职工缴交机关养老保险费的工资额后保存文件。

（2） [bookmark: _Toc16050]调整缴费工资
在电子税务局社保费网报系统的“缴费工资调整”模块，导入报盘文件，完成缴费工资调整工作。
亦可将报盘文件交主管税务机关调整。
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