
社会保险征缴单位网办服务指南

一、业务申请

参保单位申请网办业务，需至市社会保险征缴管理中心领取《参保单位网上办理社保业务承诺书》（一式两份），按要求填写盖章反馈审核无误后，即可获得网上办理业务操作权限。

二、平台登录

参保单位登录黄山市人力资源和社会保障局阳光政务平台网站（网址http://61.190.254.1:7095/，以下简称阳光政务平台），输入单位社保编码和密码（默认密码123456），点击“社会保险”即可进入网上办理社保业务界面。个人直接登录黄山市人力资源和社会保障局阳光政务平台网站（网址http://61.190.254.1:7095/）注册后即可登录。
三、业务办理
（一）人员续保

登录阳光政务平台→点击“我要申报”，选择“人员续保”→输入身份证号、姓名、月工资（带*为必填项）→选择险种→选择参保日期→保存、核对、提交

(二）新增人员参保申报  

登录阳光政务平台→点击“我要申报”，选择“新增人员参保申报”→输入身份证号、姓名、月工资（带*为必填项）→选择险种→选择参保日期→保存、核对、提交
（三）人员停保

登录阳光政务平台→点击“我要申报”，选择“人员停保”→输入身份证号、姓名→选择险种→保存、核对、提交
（四）单位基本信息修改

登录阳光政务平台→点击“我要申报”，选择“单位基本信息修改”→点击“可直接修改项”修改单位基本信息，保存（可修改项：单位地址、专管员姓名、专管员电话、邮编）
（五）职工基本信息修改

登录阳光政务平台→点击“我要申报”，选择“职工基本信息修改”→点击“可直接修改项”修改职工基本信息，保存（可修改项：地址、联系人、联系电话、邮编）
（六）单位打印

打印内容：单位花名册打印、单位结算单打印、单位职工参保缴费证明
（七）单位查询

查询内容：单位基本信息查询、单位月度结算报表查询、单位花名册查询、职工缴费明细查询、职工基本信息查询、个人应缴实缴信息查询、职工人员变更查询、职工补退查询

（八）职工打印

打印内容：医疗账户收入打印、职工个人权益单打印、养老参保凭证打印、医疗参保凭证打印、职工基本养老参保证明打印、职工参保情况表打印

职工查询

查询内容：个人基本信息查询、养老保险个人账户查询、基本医疗个人账户明细查询、个人应缴实缴信息查询

四、注意事项

（一）职工申报月工资请按实际填写。

（二）办理人员新参保、续保和减少前，必须办理用工退工登记备案手续，否则网上业务不能通过。

（三）缴费单位网上办理人员增减业务后，应通过系统及时提交市社会保险征缴中心审核，市社会保险征缴中心于次日通过系统将审核结果反馈给缴费单位。若审核未通过，则系统会提示未通过原因，缴费单位有疑问的，可与市社会保险征缴管理中心联系。

（四）业务受理时限

网上经办时间为每月5日00：00至25日16:30，逾期办理的，属于次月业务变更。

市社会保险征缴中心网办业务咨询电话：    0559-2536684

市社会保险征缴中心社保证明业务咨询电话：0559-2539055
市社会保险征缴中心办公地址：黄山市屯溪区前园南路7号三楼

PAGE  
4

