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一、网上服务大厅自助申报
参保单位在职职工缴费基数网上申报可登录“广西医疗保障网上服务大厅”，网址：https://ybwt.ybj.gxzf.gov.cn/，办理步骤：选择“单位服务”--选择“更多服务”--选择“网上经办”--选择“缴费工资申报业务”。
二、医保中心经办服务点线下办理
第一步：单位经办人携带U盘到医保经办服务点拷贝“缴费工资申报核定模板”（以下简称电子报盘）；
第二步：核对电子报盘中的基础数据，只需保留应申报的人员信息，并按要求如实录入基数申报信息，如有参加2023年度公务员医疗补助的单位退休职工则需另外单独建立一份“电子报盘”；
第三步：将电子报盘中的基数申报信息按要求同步填写至《柳州市xx年度职工医疗保险缴费基数申报表》（详见附件2）中，并加盖单位公章；
第四步：提交《柳州市xx年度职工医疗保险缴费基数申报表》原件1份及电子报盘到医保经办服务点办理。

