附件1
社会保险缴费基数申报渠道、提交材料
及办理步骤
一、缴费基数申报电子报盘获取渠道
（一）已办理了网上申报的参保单位可从广西壮族自治区“数智人社”政务服务大厅下载《2023年度社会保险缴费基数申报表》Excel电子表格文件，此表仅供网上申报使用；

（二）未办理网上申报的参保单位请到我中心各城区管理部业务窗口拷贝《缴费基数申报报盘》Excel电子表格文件，此表仅供线下申报使用。
二、网上申报具体操作步骤
第一步：登录广西壮族自治区“数智人社”政务服务大厅（https://www.gx12333.net/）；

第二步：插入“KEY”（数字证书类似U盘），点击【登录】；

第三步：进入登录界面，点击【单位用户】，选择证书后输入证书密码；

第四步：点击【单位办事】，点击【社会保险】，点击【参保缴费】下的【参保人员缴费基数申报】；

第五步：进入【参保人员缴费基数申报】申报界面，点击“模板下载”下载《2023年度社会保险缴费基数申报表》Excel电子报盘，填写2022年月平均工资收入；
第六步：在“选择文件”处选择保存的《2023年度社会保险缴费基数申报表》Excel电子报盘文件，点击上传；

第七步：审核结果在【业务记录查询】下的【审核结果查询】。
温馨提示：

1.网上基数申报需下载电子报盘，在【参保人员缴费基数申报】界面下载。

2.“模板下载”电子表格为当前所有在职人员信息，本界面每年度仅能申报一次，且表格内人员信息无法修改，仅能填写“上一年月平均工资收入”，请单位注意按实填报。

三、线下申报

（一）在职人员缴费基数申报需提交的材料：
职工签名确认的《2023年度社会保险缴费基数申报表》（附件2）纸质原件和电子版《缴费基数申报报盘》各一份，纸质原件需加盖单位公章。

（二）办理步骤：
第一步：参保单位携带U盘到各业务大厅窗口拷贝本单位《缴费基数申报报盘》。

第二步：参保单位将已填报的《2023年度社会保险缴费基数申报表》纸质原件和电子版《缴费基数申报报盘》提交各业务大厅窗口申请办理基数申报业务。

第三步：经办岗工作人员将单位申报的内容录入系统，业务办理完成。
