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（以下附錄節錄自中華人民共和國廣東省地方稅務局的網站，全文可參閱 

http://www.gdltax.gov.cn/gdsite/portal/gdsite/2018-05/04/content_fcacd571cee740b286a81d
5a7e7cdb26.shtml） 

 

附錄 

 

广东省地方税务局关于印发《广东地税社保费事项“最多跑一次”清单》的通知 

 

各市地方税务局、横琴新区地方税务局、深汕合作区地方税务局，局内各单位： 

为进一步深化税务系统“放管服”改革，方便纳税人办理社保费业务，推进办税（费）

便利化，根据《国家税务总局关于推行办税事项“最多跑一次”改革的通知》（税总发〔2018〕

26 号）精神，省局在首批推出 5 大类 199 项办税事项“最多跑一次”的基础上，编制了《广东

地税社保费事项“最多跑一次”清单》（以下简称《清单》，见附件 1）、《广东地税社保费事项

“最多跑一次”指南》（见附 2），涉及 2 大类 26 个办费事项，现予以印发，并提出以下工作要

求，请认真贯彻落实。 

一、坚持便民方向，确保落实到位 

社保费事项“最多跑一次”，是指缴费人办理《清单》范围内事项，在资料完整且符合法

定受理条件的前提下，最多只需要到税务机关跑一次。 

各市（区）局对《清单》所列社保费事项应自 2018 年 5 月 1 日起全面实现“最多跑一次”，

并可结合本地实际在《清单》的基础上增列“最多跑一次”事项。各市（区）局在推进社保费

事项“最多跑一次”时，要密切关注缴费人和社会各界的意见，坚持便民方向，系统地做好宣

传、辅导、解释等各项工作。 

二、结合实际创新，拓展网上业务 

对暂时不能实现“最多跑一次”的社保费事项，各市（区）局要结合实际创新，做好各

单位、部门间的协调沟通工作，优化办理流程，最大程度减少缴费人往返，降低缴费人的办理

时间成本。同时，各市（区）局要积极推动网上办理、移动办理及自助办理等手段，争取大部

分社保费业务办理“全程网上办”，实现“一次也不用跑”。 

 

附件：1. 广东地税社保费事项“最多跑一次”清单  

2. 广东地税社保费事项“最多跑一次”指南 

 

 

广东省地方税务局 

2018 年 5 月 3 日 

 

http://www.gdltax.gov.cn/gdsite/portal/gdsite/2018-05/04/fcacd571cee740b286a81d5a7e7cdb26/files/b223a7b197704168b5accea17e53cc00.xls
http://www.gdltax.gov.cn/gdsite/portal/gdsite/2018-05/04/fcacd571cee740b286a81d5a7e7cdb26/files/a0b0043a5779489b8836d26cb4f5432f.doc
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附件 1 

 

广东地税社保费事项“最多跑一次”清单 

序号 事项类别 事项名称 

1 

社保费业务办理

（用人单位适

用） 

登记 

缴费登记 

2 缴费登记信息变更 信息变更 

3 参保变更 

4 用人单位职工缴费

登记信息变更 

个人一般信息修改 

5 个人参保变更 

6 个人社保号变更 

7 撤销免参保  

8 

核定 

缴费核定 

9 增员 

10 缴费工资变动申报 

11 

申报 

自行申报 

12 作废申报 

13 
工伤申报 

非全日制用工工伤申报 

14 建筑业工伤申报 

15 

征收 

清缴社保费 

16 作废已打印票证 

17 打印社保票证 

18 

社保费业务办理

（灵活就业人员

适用） 

灵活就业人员登记核定 

19 

灵活就业人员信息变更 

灵活就业人员参保信息变更 

20 灵活就业人员个人一般信息修改 

21 灵活就业人员个人社保号变更 

22 灵活就业人员停保 

23 灵活就业人员续保 

24 灵活就业人员自行申报 

25 灵活就业人员清缴社保费 

26 灵活就业人员打印社保票证 
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附件 2 

 

广东地税社保费事项“最多跑一次”指南  

 

1.社保费业务办理（用人单位适用） 

1.1 登记 

1.1.1 缴费登记 

   【事项类别】 

    事项大类：  

    受理渠道：办税服务厅  

    管理服务对象：用人单位  

    全省通办：否  

    省局主管处室：规费处  

    【办理条件】 

    用人单位应当自成立之日起 30 日内，持营业执照或者登记证书等有关证件，向主管地方

税务机关申请办理社会保险缴费登记。符合参保条件的，地方税务机关办理缴费登记赋予单位

社保号并进行单位缴费核定。 

    【报送材料】  

    1.用人单位的单位证照原件。  

    重要提示：纯社保户应提供，已办理税务登记的用人单位免予提供还应提供用人单位的单

位证照原件。  

    【政策依据】 

    1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

    2.《社会保险费申报缴纳管理规定》（中华人民共和国人力资源和社会保障部令第 20 号）  

    3.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

    【办理流程】 

    用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关进行单位缴费登记 

    【表证单书】 

    无 

    【办理时间】 

  各地税务机关办理时间 

    【办理地点】 

  各地地税办税服务厅 

    【收费标准】 

  不收费 

    【联系方式】 

    12366 
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    【二维码】 

      

1.1.2 缴费登记信息变更 

1.1.2.1 信息变更 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

用人单位申请办理实际经营地址、法定代表人名称、社保联系人、联系电话、备注等信息

变更。 

【报送材料】  

1.《变更税务（社保缴费）登记表》原件  

重要提示：1.变更用人单位名称的纯社保户应提供名称变更的相关证明材料还应提供相关

证明材料原件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理缴费登记信息变更 

【表证单书】 

1.《变更税务（社保缴费）登记表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 
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1.1.2.2 参保变更 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

1.用人单位的行业分类、缴费单位类型、隶属关系等单位参保信息发生变化的，可向税务

机关申请变更。税务机关进行修改，向用人单位发出《社保缴费项目核定通知书》。  

2.税务机关发现用人单位的行业分类、缴费单位类型、隶属关系等单位参保信息发生变化

的，由税务机关进行修改，向用人单位发出《社保缴费项目核定通知书》。 

【报送材料】 

    1.《变更税务（社保缴费）登记表》原件  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号） 

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

依申请：用人单位申请→税务机关受理审核重新进行缴费项目核定→打印《社保缴费项目

核定通知书》  

依职权：税务机关办理参保信息变更→重新进行缴费项目核定→打印《社保缴费项目核定

通知书》 

【表证单书】 

1.《变更税务（社保缴费）登记表》。  

2.《社保缴费项目核定通知书》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 
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1.1.3 用人单位职工缴费登记信息变更 

1.1.3.1 个人一般信息修改 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

    管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

用人单位的职工联系电话、通讯地址等个人一般信息发生变更，由用人单位向税务机关申

请对职工个人一般信息进行修改。 

【报送材料】 

1.《修改个人信息申请表》原件  

重要提示：  

1.性别错误应提供身份证还应提供需修改个人一般信息的职工身份证原件及其复印件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理个人信息修改 

【表证单书】 

1.《修改个人信息申请表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 
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1.1.3.2 个人参保变更 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

用人单位职工的人员状态、户籍类型、用工形式、人员类别等基本信息发生变更，由用人

单位向主管税务机关申请对个人信息进行修改。 

【报送材料】 

1.《修改个人信息申请表》原件  

2.需修改个人参保信息的职工身份证原件及其复印件  

重要提示：  

1.用工形式或人员类别变更的应提供劳动合同，还应提供劳动合同原件及其复印件。  

2.人员状态变更的应提供社保经办机构出具的退休审批资料，还应提供退休审批资料原件

及其复印件。  

3.税务机关要求提供的其它材料，还应提供税务机关要求提供的其它材料原件及其复印件。  

4.户籍变更的应提供户口簿（户主页和本人页）（外籍人员无需提供），还应提供户口簿（户

主页和本人页）原件及其复印件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理个人参保信息变更 

【表证单书】 

1.《修改个人信息申请表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

    【收费标准】 

不收费 

    【联系方式】 

12366 

    【二维码】 
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1.1.4 个人社保号变更 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

用人单位职工的个人社保号发生变更，由用人单位申请修改。由税务机关受理并修改的，

按本流程办理。 

【报送材料】 

1.需修改个人社保号的职工身份证原件及其复印件  

    重要提示：  

1.由社保经办机构发起变更的应提供社保经办机构出具的修改个人社保号协办函还应提供

修改个人社保号协办函原件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→修改个人社保号 

【表证单书】 

1.《修改个人信息申请表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

    【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 
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1.1.5 免参保  

1.1.5.1 撤销免参保  

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

已办理免参保登记管理的用人单位申请恢复缴费登记，或经税务机关核实已办理免参保登

记管理的用人单位不符合免参保资格，主管税务机关予以撤销其免参保登记。 

【报送材料】 

1.《撤消社保免参保登记申请表》原件  

2.用人单位的单位证照原件  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

依申请：用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理撤销免参保登记  

依职权：税务机关办理撤销免参保登记→告知用人单位 

【表证单书】 

1.《撤消社保免参保登记申请表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

1.2 核定 

1.2.1 缴费核定 

【事项类别】 



10 
 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

首次参保或需要变更缴费项目的用人单位，应申请缴费核定或变更。  

缴费核定或变更内容包括：用人单位应缴社会保险费的申报方式、缴款方式、申报期限、

缴款期限、征收方式、险种、社保属性、开始年月。 

【报送材料】  

无 

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

1.用人单位申请办理缴费登记→税务机关办理险种核定→用人单位确认→打印《社保缴费

项目核定通知书》  

2.用人单位申请办理缴费登记变更→税务机关办理险种核定→用人单位确认→打印《社保

缴费项目核定通知书》 

【表证单书】 

1.《社保缴费项目核定通知书》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

1.2.2 增员 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  
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管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

用人单位为已建立、确定劳动关系的职工办理增员（参保缴费）手续。 

【报送材料】 

1.《社会保险费明细申报表》原件  

重要提示：  

1.宗教人员应提供宗教团体和区民族宗教局盖章的《宗教教职人员证明》，还应提供《宗教

教职人员证明》原件及其复印件。  

2.5 人以上（含 5 人）增减员应提供电子导盘文件，还应提供电子导盘文件原件。  

3.外国员工应提供护照、外国人工作许可证或就业证或专家证，还应提供护照、外国人工

作许可证或就业证或专家证原件及其复印件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号）  

3.《在中国境内就业的外国人参加社会保险暂行办法》（中华人民共和国人力资源和社会保

障部令第 16 号）  

4.《关于印发〈广东省宗教教职人员参加社会保险业务经办规程〉的通知》（粤人社函〔2013〕

495 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理用人单位增员 

【表证单书】 

1.《社会保险费明细申报表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 
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1.2.3 缴费工资变动申报 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

用人单位修改个人缴费工资。 

【报送材料】 

1.《社会保险费明细申报表》原件  

重要提示：  

1.5 人以上（含 5 人）的缴费工资调整应提供电子导盘文件。还应提供电子导盘文件原件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理缴费工资变动 

【表证单书】 

1.《社会保险费明细申报表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

1.3 申报 

1.3.1 自行申报 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  
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管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

用人单位向主管税务机关申报社保费，分首次申报及二次申报。  

1.首次申报  

用人单位申报本月社保费。  

用人单位当月未按时申报而需要申报往月的社保费。  

2.二次申报  

用人单位完成本月申报后，需对本月新增用工参保缴费的，应申报增加人员的本月社保费。  

用人单位完成本月申报后，需再新增单位险种的，应办理未申报险种的申报。  

用人单位完成本月申报后，需再增加缴费基数的，应办理差额申报。 

【报送材料】 

1.《社会保险费综合缴费申报表》原件  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理社保费申报 

【表证单书】 

1.《社会保险费综合缴费申报表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

1.3.2 作废申报 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  
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管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

1.用人单位申请作废本月已申报未清缴的错误数据。  

2.由税务机关生成本月申报数据的，如发现申报数据错误则作废申报数据。 

【报送材料】  

1.用人单位申请报告原件  

2.用人单位的单位证照原件  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关作废申报 

【表证单书】 

无 

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

1.3.3 工伤申报  

1.3.3.1 非全日制用工工伤申报 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 
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用人单位为非全日制用工人员申报工伤保险。 

【报送材料】 

1.《社会保险费综合缴费申报表》原件  

2.非全日制用工劳动合同或协议原件  

重要提示：  

1.1.5 人以上（含 5 人）的应提供电子导盘文件，还应提供电子导盘文件原件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号）。  

3.《广东省工伤保险条例》（广东省第十一届人民代表大会常务委员会公告第 69 号）  

4.《劳动保障部关于非全日制用工若干问题的意见》（劳社部发〔2003〕12 号）  

5.《实施<中华人民共和国社会保险法>若干规定》（人力资源和社会保障部令第 13 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理工伤申报 

【表证单书】 

1.《社会保险费综合缴费申报表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

1.3.3.2 建筑业工伤申报  

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

建筑施工承包单位以建设项目为单位参加建筑业工伤保险，向项目所在地主管税务机关申
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请办理缴费登记、核定和申报缴费。 

【报送材料】 

1.《广东省建筑业施工项目参加工伤保险登记表》原件  

2.建筑工程施工合同原件及其复印件  

3.施工承包单位的工商营业执照原件及其复印件  

4.施工承包单位法人身份证复印件  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号）。  

3.《关于规范我省建筑业工伤保险参保缴费经办管理工作的通知》（粤人社发〔2015〕167

号） 

【办理流程】 

施工承包单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理工伤申报 

【表证单书】 

1.《广东省建筑业施工项目参加工伤保险登记表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

1.4 征收 

1.4.1 清缴社保费 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

用人单位向税务机关缴纳社保费。 
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【报送材料】 

1.由社保经办机构核定征收数据的应提供社保经办机构出具的托收单，应提供社保经办机

构出具的托收单原件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理清缴社保费 

【表证单书】 

无 

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

1.4.2 作废已打印票证 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

已经打印的票证若有缴款数据或票证数据错误的，须先行作废错误票证。如缴款数据错误

的需作废申报、缴款数据，重新进行正确申报、缴款后打印票证；如票证数据错误的则核对正

确票证资料后进行补打税票。目前能够作废的票证为：在前台开具的未被汇总、未销号、未生

成原始凭证清单和未划入财政专户的票证。 

【报送材料】 

1.需作废的票证原件  

【政策依据】 
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1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号）  

3.《税收票证管理办法》（国家税务总局令第 28 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理作废已打印票证 

【表证单书】 

无 

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

1.4.3 打印社保票证 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：用人单位  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

以电子缴费方式缴纳社保费的用人单位可在缴款后根据需要打印社保缴费票证。 

【报送材料】  

1.用人单位的单位证照原件  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号）  

3.《税收票证管理办法》（国家税务总局令第 28 号） 

【办理流程】 

用人单位申请办理→税务机关受理→税务机关办理补打票证 
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【表证单书】 

无 

【办理时间】 

  各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

2.社保费业务办理（灵活就业人员适用） 

2.1 灵活就业人员登记核定 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：灵活就业人员  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

灵活就业人员以个人身份参加社会保险，向税务机关申请办理缴费登记和险种核定。 

【报送材料】 

1.灵活就业人员户口簿（户主页和本人页）原件及其复印件。  

2.灵活就业人员身份证原件  

重要提示：  

1.税务机关未实现与公安机关联网的还应提供户口簿（户主页和本人页）复印件还应提供

灵活就业人员户口簿（户主页和本人页）原件及其复印件。  

2.非本人办理应提供代办人身份证还应提供代办人身份证原件及其复印件。  

3.非本地户籍灵活就业人员提供还应提供历史参保证明原件。  

4.办理批量扣费的提供还应提供纳税人与税务机关、银行签订的扣款协议原件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号）  

3. 《关于完善灵活就业人员参加企业职工基本养老保险有关规定的通知》（粤人社规〔2016〕
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4 号）  

【办理流程】 

1.灵活就业人员申请办理→税务机关受理→税务机关办理个人社保简易登记核定→打印

《社会保险费定额核定通知书》申请人签名确认  

2.灵活就业人员签订扣款协议→税务机关受理并在《委托划缴税（费）协议书》盖章→灵

活就业人员持协议书到银行签约→灵活就业人员将协议书其中一联交税务机关  

【表证单书】 

1.纳税人与税务机关、银行签订的扣款协议。 (广州适用) (佛山适用)  

2.《社会保险费定额核定通知书》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

2.2 灵活就业人员信息变更  

2.2.1 灵活就业人员参保信息变更 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：灵活就业人员  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

灵活就业人员办理社保缴费登记后，涉及参保险种、缴费基数、人员状态等业务变更的申

请。 

【报送材料】 

1.灵活就业人员身份证原件  

重要提示：  

1.非本人办理应提供代办人身份证还应提供代办人身份证原件及其复印件。  

2.人员状态变更应提供社保经办机构出具的退休审批资料还应提供退休审批资料原件及其

复印件。  
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3.税务机关要求提供的其它材料还应提供税务机关要求提供的其它材料原件及其复印件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

灵活就业人员申请办理→税务机关受理→税务机关办理灵活就业人员变更事项→打印《社

会保险费定额核定通知书》申请人签名确认 

【表证单书】 

1.《社会保险费定额核定通知书》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

2.2.2 灵活就业人员个人一般信息修改 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：灵活就业人员  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

灵活就业人员的联系电话、通讯地址等个人一般信息发生变更，由灵活就业人员提出申请。 

【报送材料】 

1.《修改个人信息申请表》原件  

重要提示：  

1.性别错误应提供身份证还应提供灵活就业人员身份证原件。  

2.非本人办理应提供代办人身份证还应提供代办人身份证原件及其复印件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  
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2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

灵活就业人员申请办理→税务机关受理→税务机关办理个人信息修改 

【表证单书】 

1.《修改个人信息申请表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

2.2.3 灵活就业人员个人社保号变更 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：灵活就业人员  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

灵活就业人员个人社保号发生变更，由灵活就业人员申请修改。由税务机关受理并修改的，

按本流程办理。 

【报送材料】 

1.《修改个人信息申请表》原件  

2.灵活就业人员身份证原件及其复印件  

重要提示：  

1.非本人办理应提供代办人身份证，还应提供代办人身份证原件及其复印件。  

2.由社保经办机构发起变更的应提供社保经办机构出具的修改个人社保号协办函，还应提

供修改个人社保号协办函原件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕
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1789 号） 

【办理流程】 

灵活就业人员申请办理→税务机关受理→修改个人社保号 

【表证单书】 

1.《修改个人信息申请表》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

2.3 灵活就业人员停保  

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：灵活就业人员  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

灵活就业人员办理停保业务。 

【报送材料】 

1.灵活就业人员身份证原件及其复印件  

重要提示：  

1.非本人办理应提供代办人身份证，还应提供代办人身份证原件及其复印件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

灵活就业人员申请办理→税务机关受理→税务机关办理减员、终止缴费核定→打印《社会

保险费定额核定通知书》申请人签名确认 

【表证单书】 
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1.《社会保险费定额核定通知书》。  

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

2.4 灵活就业人员续保 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：灵活就业人员  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

以灵活就业人员身份继续缴费。 

【报送材料】 

1.灵活就业人员身份证原件  

2.灵活就业人员户口簿（户主页和本人页）原件及其复印件。 

重要提示：  

1.非本人办理应提供代办人身份证，还应提供代办人身份证原件及其复印件。  

2.税务机关未实现与公安机关联网的，还应提供户口簿（户主页和本人页）复印件，还应

提供灵活就业人员户口簿（户主页和本人页）原件及其复印件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号）。 

【办理流程】 

灵活就业人员申请办理→税务机关受理→税务机关办理增员及缴费核定→打印《社会保险

费定额核定通知书》申请人签名确认 

【表证单书】 

1.《社会保险费定额核定通知书》。  



25 
 

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

2.5 灵活就业人员自行申报 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：灵活就业人员  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

未办理委托银行划缴社保费的灵活就业人员向税务机关申报当月社保费。 

【报送材料】 

1.灵活就业人员身份证原件  

重要提示：  

1.非本人办理应提供代办人身份证还应提供代办人身份证原件及其复印件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号）。 

【办理流程】 

灵活就业人员申请办理→税务机关受理→税务机关办理社保费申报 

【表证单书】 

无 

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 
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不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 

   

2.6 灵活就业人员清缴社保费 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：灵活就业人员  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

灵活就业人员向税务机关缴纳社保费。 

【报送材料】 

1.灵活就业人员身份证原件  

重要提示：  

1.由社保经办机构核定应缴金额的应提供社保经办机构出具的托收单，还应提供社保经办

机构出具的托收单原件。  

2.非本人办理应提供代办人身份证，还应提供代办人身份证原件及其复印件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号） 

【办理流程】 

灵活就业人员申请办理→税务机关受理→税务机关办理清缴社保费 

【表证单书】 

无 

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 
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【二维码】 

   

2.7 灵活就业人员打印社保票证 

【事项类别】 

事项大类：  

受理渠道：办税服务厅  

管理服务对象：灵活就业人员  

全省通办：否  

省局主管处室：规费处  

【办理条件】 

已缴纳社保费的灵活就业人员可在缴款后根据需要打印社保缴费票证。 

【报送材料】 

1.灵活就业人员身份证原件  

重要提示：  

1.非本人办理应提供代办人身份证，还应提供代办人身份证原件及其复印件。  

【政策依据】 

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）  

2.《关于印发广东省社会保险费地税全责征收实施办法（暂行）的通知》（粤劳社函〔2008〕

1789 号）  

3.《税收票证管理办法》（国家税务总局令第 28 号） 

【办理流程】 

灵活就业人员申请办理→税务机关受理→税务机关办理打印票证 

【表证单书】 

无 

【办理时间】 

各地税务机关办理时间 

【办理地点】 

各地地税办税服务厅 

【收费标准】 

不收费 

【联系方式】 

12366 

【二维码】 
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