
2023年度常州市住房公积金

单位网上基数调整业务培训

常州市住房公积金管理中心



网上服务厅批量基数调整操作

批量基数调整

基数调整

本单位职工基数需要调整的情况下操作该功能

批量
基数
调整

基数不变

本单位职工基数均不需要调整的情况下操作该功能
（若存在职工基数低于下限的情况，系统将自动将
其基数调整至下限）

2023年度住房公积金

缴存基数上限为32500

元；缴存基数的下限

2280元。



网上服务厅批量基数调整操作

点击【公积金业务申报】下方【批量基数调整】菜单，可选择“基数调整”或者“基数不变”继续操作。

批量基数调整



网上服务厅批量基数调整操作

在【批量基数调整】模块下，选择“基数不变”，点击【查询】按钮，核对人员信息及基数信息没有问
题后，点击【生成数据】按钮

批量基数调整——基数不变

1 2



网上服务厅批量基数调整操作

再点击【公积金业务申报】模块下【业务提交】菜单，选择需要提交的业务操作，点击上方【提交】按
钮即可

批量基数调整——基数不变

注意：

公积金业务申报菜单下，除批量基数调整外，其余操作（包含账户设立、职工转移、职工启封、职

工封存、职工补缴）在完成后，均需要进行业务提交操作。



网上服务厅批量基数调整操作

在【批量基数调整】模块下，选择“基数调整”，点击【查询】按钮，核对人员信息及基数信息没有问
题后，点击【文件下载】按钮，下载批量基数调整表格

批量基数调整——基数调整

1 2



网上服务厅批量基数调整操作

打开下载的批量基数调整表格，根据实际情况填写“新工资基数”一列，填写完成后，保存电子表格

批量基数调整——基数调整



网上服务厅批量基数调整操作

回到【批量基数调整】模块，点击“基数调整”后方的【文件导入】按钮

批量基数调整——基数调整



网上服务厅批量基数调整操作

打开文件导入对话框，点击【浏览】按钮，选择到保存的批量基数调整表格，再点击【导入】按钮

批量基数调整——基数调整



网上服务厅批量基数调整操作

导入成功后，在“导入数据列表”中会显示本次操作的人员汇总信息，确认无误后，进入【业务提交】
模块提交本次操作

批量基数调整——基数调整



网上服务厅批量基数调整操作

再点击【公积金业务申报】模块下【业务提交】菜单，选择需要提交的业务操作，点击上方【提交】按
钮即可

批量基数调整——基数调整



公积金网上服务厅注意事项

公积金网上服务厅业务提交时间：工作日、工作时间： 9:00~17:00

公积金批量基数调整操作时间： 2023年06月汇缴完成之后、2023年07月汇缴开始之前完成

只有完成了批量基数调整，才能操作本月的人员增加、减少与补缴：

人员减少请在该职工最后一个月的公积金到账之后，单位下个月的公积金汇缴之前办理

人员增加请在单位上个月的公积金汇缴结束之后，该职工起缴月份的公积金汇缴前办理

服务咨询热线：0519-12329/12345


