批量基数调整注意事项
（1）单位填录批量基数调数据列表时，只要填录职工新的工资基数，不得更改表格的格式、顺序和初始信息。新月缴额在业务提交后由公积金中心业务系统自动生成。
（2）单位应根据职工上一自然年度月平均工资（即职工上一年度工资总额除以发放工资的月数）的实际情况，每年调整一次住房公积金月缴存基数。职工工资总额按国家统计局规定的口径计算，应以直接支付给职工的全部劳动报酬为根据，包括各项工资、奖金、津贴和补贴等全部收入。
（3）单位在每年的6月份（市级财政直接支付单位在每年的12月份）如实申报，月缴存基数在一个住房公积金年度内（当年的7月至次年的6月）一般应保持不变。
（4）月缴存基数的上下限按当年公积金中心公布的住房公积金缴存基数上下限标准执行。
（5）缴存比例标准为单位和个人各10%—12%。
（6）因特殊情况缴存基数和缴存比例高于或低于规定范围的，应报常州市住房公积金管理中心审核。
[bookmark: _GoBack]（7）2014年1月1日至2014年6月30日期间新录用或新调入职工如遇全市住房公积金基数调整时，其调整后的月缴存基数为自录用或调入之月起至基数调整申报时的月平均工资。
（9）封存单位及封存职工不进行基数调整，待办理启封、补缴后再进行基数调整。
（10）单位在进行基数调整申报时，对逾期未缴或少缴的住房公积金应作一次性补缴。
（11）单位发现基数调整有误的，若尚未进行业务提交的，可直接删除后重新操作；若已进行业务提交但未汇缴新一年度的住房公积金的，公积金中心在审核后予以退回的，可删除后重新操作；若公积金中心已加载数据或单位已汇缴新一年度的住房公积金，则携带相关材料到汇缴受理点重新办理基数调整及相关手续。
（12）新职工补贴的基数参照住房公积金缴存基数，缴存比例为15%。
（13）基数调整数据准确无误的，单位应按调整后的月应缴额汇缴新一年度的住房公积金。

