附件1

常州市2021年度职工社会保险
缴费基数申报汇总表
	单位名称（章）
	　
	单位编号
	　

	经办人姓名
	　
	经办人手机
	　

	单位地址
	　

	申报情况
	类别
	参保缴费人数
	年缴费基数总额
	月人均缴费基数

	
	全体员工
	
	
	

	
	其中：高层员工
	
	
	

	
	中层员工
	
	
	

	
	普通员工
	
	
	

	
	上年度财务报表工资总额
	

	调整因素
	扣减因素
	人数
	
	工资总额
	

	
	增加因素
	人数
	
	工资总额
	

	单位承诺：本表所填内容是真实的、合法的，相关基数申报情况已经职工本人签字确认。如有虚假，愿承担相应法律责任。                                                                                            

法定代表人（负责人）（签章）：               年    月    日

	工会（职代会）意见：
工会主席（职工代表）（签章）：               年    月    日


说明：1. 本表由参保单位为职工申报缴费基数时使用，请对照填报说明如实填写表格内容，对所
填内容负责；
2. 本表需经参保单位法定代表人（负责人）签字盖章，经参保单位加盖工会印章方为有效；
3. 本表一式两份，经办机构和用人单位各存一份。
填报人（签章）:                填表日期:           经办机构审核（章）:
《常州市2021年度职工社会保险缴费基数
申报汇总表》填报说明

一、申报情况

1. 上年度财务报表工资总额：指用人单位《应付职工薪酬明细账》中反映的2020年度全部职工工资总额；

2. 参保缴费人数：指申报时点时用人单位在职参保缴费人数，不包括2021年1月至申报时点期间用人单位新增参保缴费的人数；

3. 年缴费基数总额：指申报职工的2020年度月缴费基数之和乘以12个月；举例：某职工2020年5月到单位参保，其2020年5-12月的月平均工资为4500元，则其年缴费基数总额为54000元（即4500×12=54000）。

4. 月人均缴费基数：指用人单位2021年度申报的月人均缴费基数，即年缴费基数总额÷参保缴费人数÷12。

5. 高层员工、中层员工、普通员工分类汇总进行填写，合计数为本次申报的总数。

二、调整因素

1. 扣减因素的人数和工资总额：指用人单位2020年1月至申报时点期间减少的参保人员、由工伤保险基金支付伤残津贴的一至四级伤残人员、退休聘用人员、劳务派遣（代理）人员、实习人员等各类可扣减人员的总人数及其在2020年度内实际发放的工资总额（报酬）。

2. 增加因素的人数：指在2020年度用人单位新增参保且未支付满12个月工资的人员，以及在本单位参保缴费但不在本单位发放工资的人员。

3. 增加因素的工资总额：2020年度用人单位新增参保人员按其2020年度月缴费基数乘以其未发工资的月份计算，单位参保人员按申报的年化缴费基数确定。例如：某职工2020年5月到单位参保，其2020年5-12月的月平均工资为4500元，则应增加的工资总额为其1-4月份差缺的工资总额18000元（即4500×4=18000）。

三、表格勾稽关系

用人单位应根据单位财务报表如实填报，遵循表格中相应项目之间的勾稽平衡关系，即：年缴费基数总额>=上年度财务报表工资总额+增加因素工资总额-减少因素工资总额。

附件2
常州市2021年度职工社会保险
缴费基数申报明细表
单位名称（章）：            单位编号：
	序号
	个人编号 
	证件号码
	姓名
	人员状态
	月平均工资
	职工签字

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


注：1. 本表由参保单位为职工申报缴费基数时使用，职工签字栏需经职工本人签字确认，请用人
单位如实填写表格内容，加盖单位公章，对所填写的内容负责；
2. 用人单位以申报时点的在职职工人数作为应申报人数,不包括2021年1月至申报时点期间单
位新增参保缴费的人数；
3. 表中“人员状态”为：在职，表中“月平均工资”是指上年度单位职工月平均工资收入；
4. 参保职工5人以上的单位，请携带纸质材料的同时准备本表的电子版本（U盘）（格式见附
件4）一同申报；
5. 本表一式二份，经办机构和用人单位各存一份。
填报人（签章）：             填表日期：          经办机构审核（章）：
附件3（样表）
反映本单位2020年度工资总额情况的
《应付职工薪酬明细账》
****单位应付职工薪酬明细分类账
科目：2201应付职工薪酬
	日期
	凭证号
	摘要
	借方
	贷方
	方向
	余额

	年
	月
	日
	
	
	
	
	
	

	2020
	1
	
	
	上年结转
	
	
	贷
	*****

	2021
	1
	29
	记账 4*
	付1月职工工资
	
	*****
	贷
	*****

	2021
	1
	29
	记账 4*
	预提2月职工工资
	
	*****
	贷
	*****

	
	
	
	
	本月合计
	*****
	*****
	贷
	*****

	2021
	2
	29
	记账 4*
	付2月职工工资
	
	*****
	贷
	*****

	2021
	2
	29
	记账 4*
	预提3月职工工资
	
	*****
	贷
	*****

	
	
	
	
	本月合计
	*****
	*****
	贷
	*****

	2021
	3
	29
	记账 7*
	付3月职工工资
	*****
	
	贷
	*****

	2021
	3
	29
	记账 7*
	预提4月职工工资
	*****
	
	贷
	*****

	
	
	
	
	本月合计
	*****
	*****
	贷
	*****

	¦
	¦
	¦
	¦
	¦
	¦
	¦
	
	

	2021
	12
	29
	记账 9*
	付12月职工工资
	*****
	
	贷
	*****

	2021
	12
	29
	记账 9*
	2021年1月职工工资
	
	*****
	贷
	*****

	
	
	
	
	本月合计
	*****
	*****
	贷
	*****

	2021
	01
	
	
	本年累计
	*****
	*****
	
	


打印人：         单位：                      审核：            打印日期：           
附件4（样表）
基数申报报盘格式
	个人编号
	证件号码
	姓  名
	人员状态
	月平均工资

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


— 6 —
— 7 —  

