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网报服务指南

一、法人登录注册流程
政务服务网
访问网址： http://www.zjzwfw.gov.cn/ 或百度查询 “浙江政务服务网”  
适用的浏览器： 浏览器选择极速模式或者用非IE内核：建议用谷歌浏览器。

360浏览器的模式更改如下图：
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“注册单位单位法人数字证书”遇到问题可咨询汇信公司客服  400 888 4636

“登录政务服务网”遇到问题可咨询政务网客服  0571 88808880 
社会保险网报咨询投诉电话12345

法人用户登录
打开“浙江政务服务网”界面，左上角选择“市”，由于舟山市本级、定海区的企业职工基本养老、工伤、失业保险业务均在舟山市本级办理，请定海区的用户也选择“舟山市”,其他县市区选择单位所在地的行政区划。点击网站右上角“登录”按钮，选择“法人登录”。
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    社会保险网报系统必须用“法人数字证书登录”，如有法人数字证书的可以选择法人数字证书登录，未申领法人数字证书的单位用户，点击去注册。可参照附件1，附件2，附件3的方式完成法人数字证书申领。

    登录成功后，市本级单位切换到浙江省舟山市，定海区用户也切换至“舟山市”，其他县（区）请切换至所属的县（区）。
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点击“部门窗口”，选择“市人力资源和社会保障局”
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登录部门界面后，点击选择“社会保险网报系统”
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二、参保征缴业务办理指南

（一）查询管理
1.1.1单位信息查询

选择【参保征缴】，点击【单位信息查询】。
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点击模块后可查询单位信息
1.1.2单位人员信息查询

选择【参保征缴】，点击【单位人员信息查询】。
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进入模块后点【查询】按钮可以查询出本单位人员信息，也可以输入查询条件后再查询
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1.1.3单位缴费信息查询

选择【参保征缴】，点击【单位缴费信息查询】
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进入模块后点【查询】按钮可以查询出本单位的缴费情况，也可以输入查询条件后再查询
（二）单位管理
1.2.1参保单位查询打印社会保险信息

选择【参保征缴】，点击【参保单位查询打印社会保险信息】。
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进入模块后系统自动跳转到凭证模块点击打印
1.2.2社会保险单位参保信息变更登记

选择【参保征缴】，点击【社会保险单位参保信息变更登记】。
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进入办理界面，填写完相关信息后，点【完成】后申报业务就成功提交了。带“*”号为必填项
（三）人员管理

1.3.1社会保险职工参保登记

选择【参保征缴】，点击【社会保险职工参保登记】。
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进入办理界面，输入证件号码后，如果已有信息的人员系统会自动读取该人员信息。
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填写完相关信息后，点【下一步】后申报业务就成功提交了。带“*”号为必填
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点【撤回】按钮，系统会提示：是否作废该办件。点【确定】后，跳转到菜单页面，重新办理其他业务。
完成后的业务可在【单位业务申报进度查询】中查看业务审批状态。
备注：人员新参保和续保都是在这个模块操作，系统会自动鉴别人员状态
1.3.2社会保险职工暂停参保

选择【参保征缴】，点击【社会保险职工暂停参保】。
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进入办理界面，输入社会保障号后点【搜索】按钮，系统会自动读取人员信息。
填写完相关信息后，点【保存】后就成功提交了。带“*”号为必填项
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完成后的业务可在【单位业务申报进度查询】中查看业务审批状态。

1.3.3人员批量新参保

选择【参保征缴】，点击【人员批量新参保】。
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进入办理界面，先【下载模板】后，按模板格式填写好文档后，点【导入】。导入错的可点【导出错误数据】查看详情。或者查看导入校验失败信息标签页查看失败原因。
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导入成功后，点【保存】按钮即可。
完成后的业务可在【单位业务申报进度查询】中查看业务审批状态。
1.3.4人员批量暂停参保

选择【参保征缴】，点击【人员批量暂停参保】。
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进入办理界面，先【下载模板】后，按模板格式填写好文档后，点【导入】。导入错的可点【导出错误数据】查看详情。或者查看导入校验失败信息标签页查看失败原因。
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导入成功后，点【保存】按钮即可。
完成后的业务可在【单位业务申报进度查询】中查看业务审批状态。
备注：下载的模板格式不能随意修改，不然会导致导入报错。
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