附件1：

2013年度省直医疗保险缴费基数网上填报操作说明

一、申报方法
    网上填报分为财政统发单位和非财政统发单位两种方式，如不清楚本单位是否为财政统发单位，请查对《财政统发单位名单》附后。
（一）财政统发单位
    财政统发单位的统发人员不需要网上填报基数，今年我局以财政厅工资统发办提供的统发人员1月份应发工资做为2013年度的缴费基数，点击“统发单位查询”按钮（单位代码即单位的医保编号，初始密码为单位医保编号），即可查询2013年度的缴费基数。
    财政统发单位的非财政统发人员仍需按非财政统发单位的申报方法（即通过网上办事模块上的缴费基数申报）进行网上填报，并到窗口申报。
（二）非财政统发单位（含统发单位的非统发人员）：
   1、在主页“网上办事”模块上的“缴费基数申报”界面，输入单位代码及密码（单位代码即单位的医保编号，初始密码为单位医保编号），点击“进入”。
   2、进入到“2013年度基数情况表”界面，在“上年月平均工资”一栏中逐人填报工资数据，选择“用工形式”（从下拉框中选择），“上年月平均工资”和“用工形式”为必填项，如不填写无法保存。
   3、逐页填报后，需逐页点击页面下方“保存”按钮，保存后“当年月缴费基数”及“个人缴费”两栏数据自动生成并存入医保局数据库。
   4、全部人员填报并保存后，需逐页打印出《2013年度基数情况表》（纸张大小为A4），然后加盖单位公章并按要求携带相关材料到省医保局基金征缴部窗口申报。
   5、如单位需存档备份，可点击页面下方“生成EXCEL文件”留存。
二、申报时间
    2013年1月10日—— 2月 28日。
    其中财政统发单位为2013年2月1日——2月28日。
 三、注意事项：
  （1）2012年度省直社平工资暂执行长春市2011年度社会平均工资3456元（即上限为10368元，下限为2073.6元）。
  （2）填报上年月平均工资时，应录入每位职工上年全年工资总额（包括第十三月工资及各项补贴等）除以12个月后的平均工资，2013年缴费基数上、下限在“当年月缴费基数”一栏自动生成，无需自行确认。
  （3）参保单位对本单位人员工资填报后，进行保存，视为此次基数申报完毕。参保单位如申报完毕后发现录入错误或医保局审核未通过需重新申报，则可再次进入网上申报程序修改，进行保存即可将原数据覆盖，然后将保存好的信息打印报送省医保局。医保局将依据参保单位申报情况及材料审核单位2012年度缴费基数，审核通过后网上数据将被屏蔽，单位无法再进行更改。
  （4）缴费基数网上申报模块于每年缴费基数申报期间开放。申报期结束后，网上申报模块将自动屏蔽，各参保单位不能再进行网上申报。
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