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【办理方式】机关事业单位基本养老保险和职业年金的缴纳，

可采用线上 PC 端湖北省电子税务局、线下税务服务大厅两种途径。 

【办理时限】即时办结。机关事业单位基本养老保险和职业年

金采取当月缴纳当月费款的模式，由人社部门所属的机关事业单位养

老保险经办机构按月核定。参保单位需于每月 15 日前向税务部门申

报缴纳本月机关事业单位基本养老保险费及职业年金。 

【需提交资料】无。 

【事项说明】 

1.机关事业单位首次缴费前，需在税务服务大厅先进行社保关联

登记。 

2.用 PC 端湖北省电子税务局申报缴纳的，职业年金点击【打印

通知单】后，页面缴费状态显示为缴款中，实际缴费后需与税务部门

联系进行职业年金销号。销号完成后，页面缴费状态变为已缴款。税

务系统在基本养老保险费入库、职业年金销号完成后分别向经办机构

传递征收信息，但经办机构在收到基本养老保险费和职业年金都到账

后才会办理后续社保业务。 

3.打印申报表、年金通知单、作废申报等操作渠道需与申报渠道

保持一致。即在电子税务局操作申报就只能在电子税务局上申报、打

印、作废。 

4.缴费信息一经申报，将无法再重复提取，可选择对应申报时间，

点击【查询】，找到需缴费记录并勾选，然后点击【数据处理（缴款、

作废、状态刷新）】。 



5.完成缴费及职业年金销号后，可在原申报缴费途径换开完税证

明。即通过电子税务局申报的，可在电子税务局换开完税证明，已换

开过完税证明的，可在补打模块重新开具。通过办税服务厅缴款的，

可在办税服务厅换开完税证明。 

【办理流程】以下就线上 PC端操作流程做详细阐述： 

1.依次点选【首页】--->【办税中心】--->【税费申报及缴纳】

--->【其他申报】--->【机关养老保险及年金】，如下图： 

 
 

2.点击【新增】，系统自动提取纳税人所属社保经办机构、关联

登记的社保号及有效且未申报的机关养老保险及年金核定数据。 

3.依次选择社保经办机构、社保号、认定月份、核定单编号，提

取核定数据。 

4.确认核定数据无误后，点击【申报】提交申报，系统提示“申

报成功”即完成申报。 

5.申报成功后点击【导出】，可以将申报表以 excel 形式导出。 

6.点击核定单编号蓝色超链接，系统自动以 excel 形式下载核定



单明细。 

7.返回机关养老保险及年金主页面，选择【申报时间起】，点击

【查询】查询已申报记录，勾选后点击【数据处理（缴款、作废、刷

新状态）】。 

8.机关养老保险系统提供银行端现金缴税（打印银行端缴款凭证）

和税库联网缴税（三方协议扣款）两种缴款方式。选择缴款方式后点

击【缴款】完成缴款。 

9.职业年金首次缴纳需先录入账户信息，之后点选【银行转账（缴

费通知单）】打印职业年金缴费通知单，前往银行缴费。 

10.若出现申报错误，可选择申报记录后点击【数据处理（缴款、

作废、刷新状态）】，按需分别作废机关养老保险和职业年金申报记

录（已申报未缴款的申报记录），作废后可重新提取核定数据进行申

报。 

11.勾选申报记录后点击【数据处理缴款、作废、刷新状态）】-

【状态刷新】，可实时刷新申报数据最新状态。 

12.如果因误操作需作废银行端缴款凭证，可点击【缴款异常处

理】，作废银行端缴款凭证，作废成功后申报数据恢复为申报成功未

缴款状态。 

 

 


