附件1
 2018年度基数申报业务一次性告知单

 
一、单位申报报送材料：
1.《机关事业单位基本养老保险及职业年金缴费基数申报表》（附件3纸质及电子版）

2.基数模版电子版（用U盘形式报送）

3．机关及参公单位需提供2017年度经负责参保单位人员工资管理的有权部门年审的工资基金核定材料复印件、调资花名册复印件

4．事业单位需提供2017年度经负责参保单位人员工资管理的有权部门年审的工资基金核定材料复印件、调资花名册复印件、工改办核批的绩效工资总量材料复印件

5.公示情况反馈说明。（见附件2）

注：1.以上材料均需加盖单位公章。

2.请在材料中留有经办人姓名及联系方式。

二、基数申报注意事项：
1.①《机关事业单位基本养老保险及职业年金缴费基数申报表》（附件3）中的各项工资津贴，为2017年全年发放工资之和，属于2017年发放范畴的都应纳入（如：2017年2月发放的16年年终奖金不能纳入）。②机关（参公）单位国家统一的津贴补贴只包括海关津贴、警衔津贴、特区津贴（厦门、平潭）、军人服务津贴，其他特岗津贴、法官津贴、检察官津贴、纪检津贴、值班津贴等都不能计算在内。事业单位特殊津贴只包含：教护龄津贴、特级教师津贴、特区津贴、军人服务津贴，其他不能计算在内。③规范后的津补贴只包括生活津贴和工作津贴两项，提租补贴不计算在内。④“其他”项只包括在工资审批表（追加单）中有体现出的奖励工资、保留工资、浮动工资，其他不能计算在内。）

2.基数模版电子版只能更改最后一列基数，或者整行删除，不可做其他任何改动。

3.2018年内退休、辞职、死亡等人员应当予以调整2018年缴费基数。目前人员状态为停保人员、2018年新调入及退休人员须在备注中标明。

4.2018年退休、辞职、死亡等人员单位不予调整基数的，须写说明，单位盖章。

 
 
 
 
 
 
