缴费登记清理操作指引及录入规则

    为了落实我局全责征收社会保险费在2009年1月1日实施和“大集中”信息系统切换上线工作，根据市局《市、区属社保费上线征收数据清理方案》，现就清理过程中涉及的缴费登记清理及属地清理等问题指引如下。

一、关联登记

登记部门在“大集中”系统导出“需要办缴费登记”业户数据资料，需要进一步核实。

1．在社保征收系统查询

1.1操作人员根据技术支持工作小组提供“需要办缴费登记”业户名单，进入广州市地方税务局社会保险征管系统（以下简称“社保系统”）的“税务登记录入”界面（见图1、2）。
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（图1）
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（图2）

1.2点击“查找”按钮，在“业户代码”栏上录入“单位社保号”，然后点击“执行”，社保系统会显示或不显示该社保号的相关信息提示（见图3）。不显示的应做好记录。
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（图3）

2．“大集中”系统数据与社保数据核查操作

2.1 根据社保系统给出的税务登记号查找“纳税人编码”。

2.1.1 若社保系统给出税务登记号，则操作人员根据社保系统给出的税务登记证号(图3绿色圈)在“大集中”系统中的“常用查询”（见2.2.1.1）模块查询“纳税人编码”。（注：9位数、13位数的用“纳税人编码”作条件查询，15位数的用“税务登记证号”作条件查询）。

2.1.2如查询结果与社保系统的数据相符的，则将“纳税人编码”录入“社保系统”中的“大集中系统数据项目”下“纳税人编码”，然后在“需办缴费登记”栏点击“不需要”（见图4）。最后，点击“存盘”完成。如不相符则需要按步骤2.2操作。
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（图4）

2.2 根据社保系统给出的企业名称查找“纳税人编码”

若社保系统没有给出税务登记号，则录入人员进入在“大集中”系统中的“税收管理”/“登记管理”/“临时登记”/“临时登记”界面（见图5和图6）。
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（图5）
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（图6）

2.2.1把社保数据中“企业名称”录入“纳税人名称”后，按“回车”键。
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（图7）

2.2.1.1如“大集中”系统出现如图7所示的提示框，请记下纳税人编码，关闭提示框。在“综合查询登记信息”查询该纳税人编码。

[image: image8.png]a1 RIBH — AR AL

THE EERGQ BAW BHE

@ &g [ [mrsie |[iomsARERE |MEEPEERE

T mER
HEE
iEREE
BREE
]
FUE
=B
BRIEBE
BEERAAE
TS
BAGEE
BREERE
RinftigEE
SR
EEREHEE
]
THEE
HEE

T

N A BARIER @)





（图8）

2.2.1.2 打开“综合查询登记信息”界面,并录入查询条件（“纳税人编码”），后按图中的“查询”按钮（见图9）。查询结果与社保数据相比较，数据相符的则按步骤2.1.2操作。
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（图9）

二、办理临时税务登记

对查询数据不相符或查询不出结果的则需要办理临时税务登记。

2.2.2在“临时登记”界面中录入必录项目（绿色栏）（见图10、11），包括联系人信息中法人代表(负责人)项目。
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（图10）
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（图11）

2.2.2.1 纳税人名称录入

“纳税人名称”一栏按社保名单中的“企业名称”录入。如“大集中”系统中有与所录入数据一致的纳税人资料，“大集中”系统会自动弹出提示框并给出纳税人编码（见图12）。
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（图12）

操作人员将根据“大集中”系统给出的提示按步骤2.2.1操作。

2.2.2.2 类型的选取

“类型”选取“221——社保户（灵活就业人员）”。

2.2.2.3 登记注册类型的选取

“登记注册类型”统一选取“560——基层群众自治组织”。

2.2.2.4隶属关系的选择

“隶属关系”选择“40——地市”或“区”。

2.2.2.5 国标行业的判定

“国标行业”统一选取“560——基层群众自治组织”。

2.2.2.6 地址和主管税务机关的录入

属地原则：根据同征同管与社保统筹区相结合的原则，对已实现关联登记的缴费人按税务登记属地原则划分经管税务机关；对税务关系与社保关系不一致的关联登记分两种情况处理：一是税务关系在市区，社保关系在番禺区、花都区、增城市、从化市（以下称两区两市）统筹的，须在两区两市办理临时税务登记，并将临时税务登记户的纳税人编码与社保号关联。二是税务关系在两区两市，社保关系在市区统筹的，无须办理临时税务登记，由两区两市地税部门负责征收社保费，并将两区两市的纳税人编码与社保号关联。

具体操作：

“注册地址”一栏，按社保数据录入，并按照所录地址数据进行属地划分主管税务机关。如社保资料中没有此项数据或数据不详的，可按纳税人所属社保管理机构录入。所在行政区域，按属地原则选取相应区域。

如社保数据中没有具体地址的，“主管税务机关”须与缴费人社保管理机构保持一致。例如“社保系统”中的资料显示“税局名称”为“广州市海珠区地方税务局”的，地址可录入“广州市海珠区社保”，主管税务机关选择“海珠地税”。

行政区域代码和主管税务机关代码
	荔湾区
	440103
	荔湾区地税局
	244010300

	越秀区
	440104
	越秀区地税局
	244010400

	海珠区
	440105
	海珠区地税局
	244010500

	天河区
	440106
	天河区地税局
	244010600

	白云区
	440111
	白云区地税局
	244011100

	黄埔区
	440112
	黄埔区地税局
	244011200

	开发区、罗岗区
	440191、440116
	开发区地税局
	244019700

	南沙区
	440115
	南沙开发区地税局限性局局局局
	244017900

	番禺区
	440113
	番禺区地税局
	244011300

	花都区
	440114
	花都区地税局
	244011400

	增城市
	440183
	增城市地税局
	244018300

	从化市
	440184
	从化市地税局
	244018400


2.2.2.7 法人代表（负责人）录入

“法人代表（负责人）”一栏，如没有数据的，录入“无”；个体工商户自然人名的，录入自然人的姓名。

2.2.2.8  身份证件号码的录入

“身份证件号码”一栏是产生税务登记号的关键指标，为易于区分和查找临时税务登记中的纯社保户，因此，不论是否有数据的，都统一录入“sb（小写）”+“6位所属行政区域代码”+“7位手工分配流水号”。7位流水号不区分区域，如第一户是荔湾的业户，则录入sb4401030000001、第二户是天河的业户，则录入sb4401060000002，第三户是越秀的业户，则录入sb4401040000003。

为便于录入，可根据录入人员的情况统一赋予每位录入员流水号段，如甲录入员，赋予流水号段为0000001——0000500，乙录入员，赋予流水号段为0000501——0001000，如此类推。

2.2.2.9 出生日期的录入

“出生日期”一栏，如没有数据的，录入当天操作日期。

2.2.2.10 固定电话的录入

“固定电话”一栏，如没有数据的，录入“0”。

2.2.2.11 经营范围的录入

“经营范围”一栏，录入“市属社保”（“三区两市”，即两区两市和南沙开发区的操作人员可选择“市或区属社保”）。

2.2.2.12 填表人的录入

“填表人”一栏，按社保企业资料录入，如没有则录入“无”。

2.2.3获取纳税人编码

操作人员按上述要求录入信息后点击“保存”，即获取“纳税人编码”。
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在保存可能会出现如下提示，如果有进行步骤2.2.1.2的操作可直接选确定继续保存，如没有则需要先进行2.2.1.2的操作。
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2.2.4 将“纳税人编码”录入“社保系统”中的“大集中系统数据项目”下“纳税人编码”，然后在“需办缴费登记”栏点击“不需要”（见图6）。最后，点击“存盘”完成。
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