[bookmark: _Toc16321][bookmark: _Toc38024699]《基数与缴存比例变更操作手册》
5.7.1. 单个登记
1、打开基数调整主界面，先确认缴存比例：
[image: ]

2、填写新单位缴存比例与新个人缴存比例后，点【单个登记】
[image: ]

3、在职工信息列表界面，【新工资额】中输入职工新的缴存基数
[image: ]

4、点【保存】按钮，登记变更基数职工信息
[image: ]
保存处理中
[image: ]
保存成功的提示

5、保存成功后，在主界面可以查看到变更基数职工信息列表
[image: ]
主界面显示职工调整列表
5.7.2. [bookmark: _Toc13731][bookmark: _Toc38024700]批量导入
1、先导出批量导入所需文件
[image: ]
打开主界面，点【批量格式导出】

2、打开批量文件，确认每个职工的【缴存基数】【单位缴存比例】【个人缴存比例】：
[image: ]
编辑批量文件

4、返回主界面，点【批量导入】，选择批量文件
[image: ]

5、导入完成后，调整基数职工显示在主界面上
[image: ]

5.1.1. [bookmark: _Toc38024701]基数的核对与修改
如果要修改已导入的个别职工的缴存基数，可以点“修改”，在弹出的对话框中输入新工资额后点保存：
[image: ]
5.1.2. [bookmark: _Toc24796][bookmark: _Toc38024702]基数启用
基数调整登记完成后，单位经办人确认无误后，即可以点【新基数启用】
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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