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附件 2：

企业社会保险年度缴费基数申报系统

具体操作流程

1、登录入口网址为 http://rsj.linyi.gov.cn/info/1001/1644

9.htm。打开“公共业务”中的“企业专用-企业社会保险缴

费基数申报”模块,

在申报须知选中我承诺本人填写的信息和上传的材料真实

有效后,下载 2024 年度《社会保险费申报缴纳承诺书》盖章，点

下一步。
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2、点击右下角“下载模板”按钮，下载“企业社会保险缴费基

数申报报盘模板.xls”文件。

打开“企业社会保险缴费基数申报报盘模板.xls”电子表格

只需要录入电子表格中“缴费工资”列信息（姓名、社会保障号

码不允许修改。工资为必填项）。
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3、点击上述模块右下角中“上传报盘”按钮将填写完的“企业

社会保险缴费基数申报报盘模板.xls”导入系统内。

确认缴费基数无误后点击下载社会保险缴费基数汇总表按

钮。下载后打印盖章后继续功能上传。
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确认缴费基数汇总表无误后点击“下一步”按钮。

4、扫描上传材料后点击提交完成，可在已办结业务中查看，在

点击查看按钮-业务表单-处理结果页面即可看到基数申报结果。

注：企业缴费申报无需内部工作人员审核
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机关社会保险年度缴费基数申报系统

具体操作流程

1、登录入口网址为 http://rsj.linyi.gov.cn/info/1001/1644

9.htm。打开“公共业务”中的“机关专用-社会保险缴费基数申

报”模块,
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在申报须知选中我承诺本人填写的信息和上传的材料真实有效

后,下载 2024 年度《社会保险费申报缴纳承诺书》盖章，点下一

步。

2、点击下方“下载模板”按钮，下载“缴费基数申报报盘.xls”

文件。

打开“缴费基数申报报盘.xls”电子表格，只需要录入电子

表格中“缴费工资”列信息（姓名、社会保障号码不允许修改。

工资为必填项）。
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3、点击上述模块下方“上传报盘”按钮将填写完的“缴费基数

申报报盘.xls”导入系统内。

下方可打印缴费基数汇总表，打印缴费基数明细表。确认缴

费基数无误后点击“下一步”按钮。



9

4、扫描上传材料后点击提交完成。

5、注：机关单位缴费申报需内部工作人员审核

6、提交成功后可在审核中查看审核进度。
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7、审核通过后可在已办结业务中查看基数申报结果。


