
附件1：

网上申报缴费基数操作流程

1、领取数字证书的单位，务必要通过社会保险网上申报系统点击“缴费基数申报”。

2、录入缴费基数申报时，无论上年度月应发放工资总额为多少，都应该据实录入，不能直接按缴费基数下限录入。具体为：年工资总额是指职工上年度应发工资总额，发放月数为上年度工资发放月数；其中，当年新招用员工年工资总额为起薪月应发工资，发放月数为一个月。

3、当年2-6月减少人员（含1月份退休人员）也应通过“减员职工缴费基数申报”如实申报缴费基数。

4、打印 《汇总表》、《一览表》。《一览表》必须经职工本人认可后签字。

5、提交网上变更缴费基数申报（含减员职工申报）。

6、7月20日前，携带《汇总表》、《一览表》和《公示证明》各一份，到社会保险服务大厅申报变更缴费基数。


