[bookmark: _GoBack]附件3：
缴存基数年度调整操作指引

一、缴存基数年度调整
业务描述
单位年度基数调整。住房公积金缴存基数按照职工本人上一自然年度月平均工资每年调整一次（缴存年度为当年7月1日至次年6月30日）。新的公积金缴存年度按核定后的缴存额汇缴，且在一个缴存年度内不再变更。
一个单位一个公积金缴存年度（7月至次年6月）内只能办理一次年度调基业务，当年新参加工作和新调入职工在年度基数调整时，不再重新核定。
功能导向图
[image: ]
具体操作
1、菜单地址：首页—我要办理—年度调基。经办人进入基数调整清册页面，页面如下：

[image: ]
2、点击基数调整清册页面中“调基录入”按钮，进入基数调整受理页面，（也可选择批量导入）页面如下：
[image: ]
页面默认显示单位所有正常状态的职工信息，也可在查询条件栏内录入职工基本信息，点击“查询”按钮，查询结果栏中显示查询结果。
3、在需要基数调整的职工账户信息行中“个人缴存基数”列录入金额，调整后缴存额自动计算显示。录入完成并核对信息无误后，点击“保存”按钮，页面关闭，数据自动显示到上级页面中的基数调整清册数据列表栏内。
4、正常范围内的基数调整，选择数据，点击“提交”按钮，提示业务办理成功，业务自动办结。不在正常范围内的基数调整业务，需要提交材料至中心人工复核。若中心审核未通过，可在首页——我要查询——网上业务办理查询中，选择“年度调基”查询业务进度及未通过原因（也可在手机短信中查看未通过原因），根据未通过原因整改后重新提交至中心审核，直至审核通过。
5、如果已经保存但还未提交的数据，需要删除的，选中数据，点击“删除”按钮，即可对该条数据进行删除。
6、在提交汇缴登记之前有两种撤销方式：第一种是在首页—查询打印—网上业务办理查询中，选择业务类型“年度调基”，选中业务数据，点击“撤销”，如图：
[image: ]
第二种是在首页——我要办理——年度调基里面，点击“调基详情”按钮，如图：
[image: ]
7、在提交了汇缴登记之后，若单位发现年度调基数据错误，需要修改的，需先撤销汇缴登记，再撤销年度调基。
8、若单位为机关单位、事业单位、国有企业的，还需填录“基数核定表”数据，“基数核定表”个人工资合计数须与个人缴存基数金额一致才可保存提交业务。
9、上传档案《年度缴存清册》。
批量导入
1、 点击文件导入按钮，可以通过模板批量导入基数调整职工信息模板、职工基数调整年审模板进行业务办理，页面如下：[image: ]
[image: ]
该页面可以下载职工基数调整批量导入模板。
2、该页面中，点击“选择文件”按钮，进入到该文件所在地址进行选择，最后点击“导入”按钮，系统会自动判断数据的有效性、完整性并进行提示。导入的数据显示在变更清册数据列表栏内，根据验证描述选择符合要求的数据，点击“提交”按钮，系统弹出“业务办理成功”的提示；在未点击提交之前，可在该页面中点击“删除”按钮可对选中数据进行业务的撤销操作。
[image: ]
2、 若中心审核未通过，可在首页——我要查询——网上业务办理查询中，选择“年度调基”查询业务进度及未通过原因（也可在手机短信中查看未通过原因），根据未通过原因整改后重新提交至中心审核，直至审核通过。


[bookmark: _Toc58944185][bookmark: _Toc74121368]二、缴存基数核定
业务描述
国有企业、机关单位、事业单位的，需填录“基数核定表”数据，“基数核定表”个人工资合计数须与个人缴存基数完全相符。
功能导向图
[image: ]
具体操作
[bookmark: _Toc63435738]菜单地址：首页——我要办理——缴存基数核定：


[image: 2175a22b95553d7e053ff70b3643571]
[image: ]
1.可以在上方输入职工账号等信息查询，也可在职工数据列表中双击选中需要核定的数据（若单位人数较多，可选择核定结果为“否”的，进行筛选，也可在页面中间“需核定人员导入按钮”里导出需要核定的人员名单，填写后批量导入）录入基数核定明细，合计工资需与职工缴存基数一致，然后点击新增，全部职工信息调整完且上传相应的档案资料后点击提交即可。
2.也可在基数核定明细表中选择“批量导入”，先选择模板下载，录入职工基数明细信息后点击选择文件导入，上传相应的档案资料然后提交即可。
3.只有做了年度调基才需要上传加盖单位公章的年度缴存清册，基数核定表是只要做了缴存基数核定业务都需要上传，可在该页面中间导出模板，填写加盖公章后拍照上传。

系统提示：“存在[x]名职工的缴存基数和职工明细不符”
原因和解决办法：是因为没有录入基数核定表，需在我要办理——缴存基数核定中，录入基数核定明细，合计工资需与职工缴存基数一致。也可在基数核定明细表中选择“批量导入”，先选择模板下载，录入职工信息后点击选择文件导入。
提示个人合计工资不等于缴存基数，可能是批量导入表格的格式不对，系统识别不出来，导致数据未导入成功，职工的个人合计工资需等于职工的缴存基数，批量导入模板里导出的数据不能改动，也不能删除第一行，带“*”的是必填项，没有数据的可以写0，但是不能不写，数字最好设置成文本格式。
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