关于2013年公司基数调整相关工作安排的通知
各业务部门：
   为了能及时准确的做好2013年的基数调整工作，现工作安排如下：
1. 各部派遣专管员2013年3月20日前必须将2012年1月至2012年12月时段内的职工月平均工资报至各部保险专管员处。报表要求应有加盖红章的纸质版人员基数信息，作为基数调整凭证由各部保险专管员留底，并作收集明细及时间登记，电子版信息便于调整基数用。

2. 凡遇用工单位报送的基数有变化需重新调整的，应在此次基数调整工作安排时段内提供加盖红章的调整通知，并与原基数调整表一同留存，同时提供电子版信息。

3. 2013年3月保险增员减员报送日期截止到2013年3月20日。请各部派遣专管员及时通知用工单位。

4. 2013年3月21日由保险部统一到社保中心下载调整基数数据库。

5. 保险基数调整录入工作由保险部2013年3月22日起统一安排各部派遣员录入，各部录入时间安排，从一部开始每个部门一天，（含周六周日）截止到2013年4月15日，时间安排见后续通知。
6. 各部各岗相关工作人员，凡因不遵守本通知时间要求及工作安排，从而对公司基数调整及后续工作造成不良后果的，由相关直接责任人承担所产生的责任。
7. 基数调整完成后各部保险专管员应于2013年4月30日前将收集的基数调整统计表及人员基数信息表纸质表复印件各一份交至保险部备案留底管理，以作查时凭证。
特此通知

                                               保 险 部

                                            2013年3月1日

