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业务标准名
称

社保申报标准
说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周

期时间
30分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任
人

完成
时间

关联部
门 流程简单说明

1 社保专员 1分钟 登录东莞社保网进入网上申报

2 社保专员 1分钟 输入帐号密码进入到综合申报模块

3 社保专员 1分钟 选择要进行的业务操作

4 社保专员 5-10分
钟 新进人员和离职人员的增减

5 社保专员 1分钟 批量完成后进行审核

6 社保专员 3-5分
钟 查询社保局审批后的结果

7 社保专员 1分钟 进入查询系统模块

8 社保专员 3-5分
钟

单份每年每月的征缴明细和个人帐户
明细

登录东莞社保网

草稿箱内审核

提交后查询

选择综合申报

进入系统综合模块

增员或减员

业务标准流程图

进入系统查询模块

单位或个人帐户查询
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1、用电脑打开浏览器，在浏览器中搜索栏输入http://www.sdns.dgsi.gov.cn/
2、进入页面找到网上业务办理点击网上申报服务。

2.单击

1.打开

步骤：1、登录东莞社会保障局官网（1）
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1、用（鼠标）点击登录东莞网上申报服统。

1.单击

步骤：1、登录东莞社会保障局官网（2）
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1、单击

1、用（鼠标）单击继续浏览此网站。

步骤：1、登录东莞社会保障局官网（3）
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1、选择非CA用户，输入本单位社会保障号、密码和验证码后，
2、用（鼠标）点击登录。

1、输入

2、登录

步骤：1、登录东莞社会保障局官网（4）
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1、用（鼠标）单击 综合申报

1、单击

步骤：2、进入服务系统
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1.单击 2.输入

3、单击

进入综合申报
1、用（鼠标）点击左上角停缴人员处理；
2、进入停缴人员处理页面后输入离职人员身份证号码；
3、点击确定。

步骤：3、进入综合申报
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1、选择

进入停缴人员处理页面后：
1、用（鼠标）选择解除关系；
2、用（鼠标） 点击保存。

2、单击

步骤：4、增员或减员（1、停缴）
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1、单击

2、再次输入

提示操作成功：
1、点击返回（停缴人员信息自动储存在草稿箱）；
2、重新进入停缴人员处理页面，然后输入下一个离职人员身份证号码；

步骤：4、增员或减员（2、重复停缴）
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1.单击

2.输入

3、单击

1、用（鼠标）点击页面左上角增员；
2、进入增员页面后输入新入职人员身份证号码；
3、点击确定。

步骤：4、增员或减员（3、增员）
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进入增员页面：
1、在核对姓名、身份证号码后（鼠标）选择本月或下月生效（每月15日以前的新增选择
本月，每月15日以后的新增选择下月生效，工伤在购买日生效，养老在下月生效）；
2、输入缴费工资金额，目前东莞最低是2906；
3、6个险种全部选择参加；
4、点击保存。

3、选择

1、选择

2、输入

4、单击

步骤：4、增员或减员（4、增员信息确认）
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1、单击

提示操作成功，
1、点击页面1返回（增员信息自动储存在草稿箱）；
2、重新进入增员页面，然后输入下一个新入职人员身份证号码；
3、单击确定；

2、输入

3、单击

步骤：4、增员或减员（5、重复增员）

页面1
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2、输入

申报数据管理：
1、单击左下角草稿箱，页面会显示此批次的所有离职人员和新增人员的信息，检查核
对；
2、输入公司社保专员的姓名；
3、输入预留的手机号码；
4单击全选后，再单击提交。

1、单击

3、输入4、单击

步骤：5、草稿箱审核（1提交）
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提示再确认一次：
1、单击确认，完成提交。

1、单击

步骤：5、草稿箱审核（2再次提交）
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提交完成后等待：
1、单击左侧待审核记录，出现待审核记录页面的所有信息，如有人员信息说明社保局还在
审核中，如没有人员信息就去查询是是否审核通过。

1、单击

14

步骤：6、提交后查询（1待审核记录）
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提交完成后等待社保局审核通过结果，稍晚一些再进入系统查看审核是否通过，
1、点击左下角审核不通过；
2、会显示审核不通过人员信息和不通过原因。

1、单击

2、查询

步骤：6、提交后查询（2审核不通过记录）



业务执行标准说明书

第 页共 页
16

提交完成后等待社保局审核通过结果，稍晚一些再进入系统查看审核是否通过，
1、点击左下角审核已通过，会显示审核已通过人员信息和报表。

1、单击

步骤：6、提交后查询（3审核已通过记录）
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1、如果要查询历年每个月份社保通过的记录，也可以单击左下角审核已通过；
2、显示审核已通过记录页面，可以查询单人，输入身份证号就可以，也可以查询每年每
月已通过的审核已通过记录。
3、查询公司输入要查询的年份，选择月份，单击确定就可以

1、单击

3、选择

2、输入

步骤：6、提交后查询（4查询每月审核已通过记录）
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查询每月增减表
1、单击增减表查询；
2、输入查询年份，选择月份；
3、单击要选择日期下裁明细；

2、选择

3、选择

1、单击

步骤：6、提交后查询（5每次增减表查询）
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1、单击

进入系统：
1、用（鼠标）点击 查询系统。

步骤：7、进入查询系统
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1、单击左上角单位基本信息查询，显示公司社保信息资料。

1、单击

步骤：7、查询系统（1单位基本信息查询）
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1、单击左侧单位征缴台帐查询；
2、选择查询的年和月；
3、点击台帐下载：导出当月单位缴费总帐EXCEL报表，继续浏览此网站，点击保存，做费用
报销；
4、点击征缴明细下载：导出当月单位、个人EXCEL报表，继续浏览此网站，点击保存，做个
人社保缴费明细；

3、单击

1、单击

2、单击

4
、
单
击

步骤：7、查询系统（2单位征缴台帐查询）
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1、单击个人参保资料查询；
2、输入被查询人身份证号码，单击确认；显示被查询所购险种的详细信息。

1、单击

2、输入

步骤：8、个人查询（1个人参保资料查询）
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1、单击

2、输入

1、单击个人帐户查询；
2、输入被查询人身份证号码，单击确认；显示被查询所购险种的详细信息。

步骤：8、个人查询（2个人帐户查询）


