清远市住房公积金缴存业务办事指南

单位登记、开户
   （一）申请条件：单位应当自设立之日起30日内办理住房公积金缴存登记。单位录用职工的，应当自录用之日起30日内办理职工住房公积金账户的设立、启封手续。
   （二）办理流程：单位向归集银行提交申请材料，归集银行审核无误后现场办结。归集银行由申请单位根据属地原则自行选定（后附《归集银行网点汇总表》）。
   （三）申请材料：
1.法定批准设立证照原件及复印件（国家机关需出具单位设立批准文件；事业单位需出具机构编制管理机关核发的《事业单位法人证书》；国有企业、城镇集体企业、其他城镇企业需出具工商管理机构核发的《企业法人营业执照》；城镇私营企业需出具工商管理机构核发的《企业法人营业执照》副本或《营业执照》；外商投资企业及其经营性分支机构、办事处需出具工商管理机构核发的《中华人民共和国企业法人营业执照》或《中华人民共和国营业执照》或《外商投资企业办事机构注册证》；民办非企业单位需出具民政部门核发的《民办非企业单位登记证书》；社会团体需出具民政部门核发的《社会团体法人登记证书》;其他单位需提供相关法定批准设立证照）。

2.法定代表人或负责人身份证复印件一份，加盖单位公章；
3.经办人身份证原件及加盖单位公章复印件一份；
4.授权委托书；
5.单位填制《单位登记开户申请表》一份；
6.单位填制《住房公积金人员汇储变更清册》一式三份；
7.新增开户人员身份证复印件（一人一份），加盖单位公章；（身份证包括身份证、军官证，港澳台同胞可提供港澳居民居住证、台湾居民居住证、港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往大陆通行证，外籍职工可提供外国人永久居留证作为身份证明）
8.最近一个月社保清单（含本单位参保人数及各参保人缴费基数信息，公积金开户人数需与社保参保人数一致），加盖社保业务章。 

（四）相关表格
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汇缴

    住房公积金汇缴是指单位为其所属职工代扣及缴存住房公积金的业务。
   （一）申请条件：单位应当于每月发放职工工资之日起5日内将单位缴存的和为职工代缴的住房公积金汇缴到住房公积金专户内。
   （二）办理流程：缴存单位向对应归集银行网点提供申请材料，归集银行网点审核无误后现场办结。
   （三）申请材料：
缴存单位可采用支票、现金、汇款等方式进行缴款，缴款时请务必备注单位名称、单位登记号及汇缴年月（缴存单位应先完成缴款后再向归集银行提交《汇缴书》）。

单位填制《汇缴书》一式两份；

经办人身份证原件。

（四）相关表格
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 三、单位增、减员、启封

　 （一）申请条件：1.增员、启封，单位录用职工的，应当自录用之日起30日内办理职工住房公积金账户的设立、启封手续。2.减员，职工与单位解除或者终止劳动关系，职工住房公积金账户所在单位应当自劳动关系解除或者终止之日起30日内为职工办理账户封存手续；职工住房公积金账户所在单位合并、分立、撤销、破产、解散的，单位或者清算组织应当在上述情形前为职工办理账户封存手续。

   （二）办理流程：缴存单位向对应归集银行网点提供申请材料，归集银行网点审核无误后现场办结：

   （三）申请材料：
1.增员、启封业务

   （1）单位填制《住房公积金人员汇储变更清册》一式三份；

   （2）新增、启封人员加盖单位公章身份证复印件一份。

   （3）经办人身份证原件。

2.减员业务

（1）单位填制《住房公积金人员汇储变更清册》一式三份；

（2）经办人身份证原件。
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四、个人账户转移

（一）清远市内转移

1.申请条件：缴存人工作发生变动，仍在清远市内单位工作的，可申请将该缴存人个人账户转移到新单位继续缴存。

2.办理流程：转入单位向对应归集银行网点提供材料后，归集银行网点审核无误后现场办结：

3.申请材料：

（1）单位填制《住房公积金转移清册》一式三份；

（2）单位填制《住房公积金人员汇储变更清册》一式三份；

（3）经办人身份证原件。

4.相关表格
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（二）外市转移至清远市

    1.申请条件：缴存人在本市已连续缴存住房公积金满6个月的，可申请将外市缴存的住房公积金转至我中心。
2.办理流程：缴存人本人（可委托单位办理）向我市缴存所在地住房公积金管理机构提供申请材料，缴存所在地住房公积金管理机构审核并通过全国转移接续平台反馈至外市中心（3个工作日），外市中心审核并转账（由外市中心操作），收到外市中心转账金额并核实相关信息无误后接收确认（3个工作日）。
3.申请材料：
（1）缴存人填制《住房公积金异地转移接续申请表》一式两份；

（2）缴存人身份证原件及复印件一份（委托单位代办时只需提供复印件）；

（3）单位填制《集中办理住房公积金异地转移接续申请委托书》（委托单位代办时提供）；

（4）代办人身份证原件（委托单位代办时提供）。
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（三）清远市转移至外市
    1.申请条件：缴存人在清远市已连续封存满6个月的，可申请将我市缴存的住房公积金转至外市公积金中心。
2.办理流程：具体流程请咨询转入地住房公积金中心。

3.申请材料：具体材料请咨询转入地住房公积金中心。

补缴业务

   （一）申请条件：单位未缴、少缴职工住房公积金的，应当按照规定补缴住房公积金。 
   （二）办理流程：申请单位向属地公积金管理机构提交以下材料，属地公积金管理机构现场审核通过后，申请单位再将相关审核后的材料提交归集银行，归集银行核对无误后现场办结（缴存单位应先完成缴款后再向归集银行提交审核材料）。
   （三）申请材料：
    1.单位出具补缴申请书一份（详细说明补缴原因），加盖单位公章；

    2.提供单位或工资核定部门出具的收入明细证明原件(补缴年份以前入职的提供补缴年份上一年的每月收入明细；补缴年份当年入职的提供入职当年每月收入明细)；

    3.单位填制《住房公积金补缴书》一式三份；
    4.单位填制《住房公积金补缴清册》一式三份；
    5.经办人身份证原件。
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个人账户合并

   （一）申请条件：职工在同一单位存在多个个人账户的，可申请办理个人账户合并。缴存职工多个账户分布在不同缴存单位的，需先将其他账户转移至最新的缴存单位后（详见四、个人账户转移 清远市内转移业务流程），再办理账户合并。 
   （二）办理流程：缴存单位向对应归集银行网点提供以下材料，归集银行网点审核无误后现场办结。
   （三）申请材料：
    1.单位填制《个人账户合并申请表》一份；

    2.职工加盖单位公章身份证复印件一份；

    3.经办人身份证原件。
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个人信息变更

   （一）申请条件：个人身份信息发生变化或个人公积金账户信息有错漏的，可申请办理个人信息变更。
   （二）办理流程：申请单位向属地公积金管理机构提交以下材料，属地公积金管理机构现场审核通过后，申请单位再将相关审核后的材料提交归集银行，归集银行核对无误后现场办结。

   （三）申请材料：

    1.单位填制《个人信息变更申请表》一份；

    2.个人信息变更证明材料原件及加盖单位公章复印件一份（属于个人身份信息发生变化，与其个人公积金账户信息不一致的，需提供公安机关出具的个人信息变更证明；其他原因导致的个人公积金账户信息与实际身份信息不一致的，只需缴存单位在个人信息变更申请表上盖章确认即可，无需提供其他证明材料）；

    3.经办人身份证原件。

   （四）相关表格
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个人手机号绑定

   （一）申请条件：缴存人需要接收我市公积金业务短信通知、使用公积金微信公众号个人账户以及网厅个人版的或已绑定的手机号发生变化的，可申请办理个人手机号绑定业务。
   （二）办理流程：缴存人或单位提供以下材料，到对应归集银行网点或属地公积金管理机构现场办结。
   （三）申请材料：
    1.缴存职工填制《个人手机号码绑定申请表》一份（单位代办的，需加盖单位公章）；

    2.缴存职工身份证原件（单位代办可只提供加盖单位公章复印件一份）。

注意事项：缴存职工存在多个账户的，需全部合并后方能申请绑定手机号。

   （四）相关表格
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个人缴存额调整（错缴调整）

   （一）申请条件：个人缴存额发生错误的，可申请办理个人缴存额调整。
   （二）办理流程：申请单位向属地公积金管理机构提交以下材料，属地公积金管理机构现场审核通过后，申请单位再将相关审核后的材料提交归集银行，归集银行核对无误后现场办结。

   （三）申请材料：
1.单位出具个人缴存额调整申请书一份（详细说明错缴原因，加盖单位公章）；

2.个人缴存额调整的证明材料原件及加盖单位公章复印件一份（单位或工资核定部门出具的收入明细证明原件(上年及以前入职的提供上年收入明细；本年入职的提供入职时收入明细)）；

3.单位填制《个人缴存额调整清册》一式三份；

4.经办人身份证原件。
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    十、单位信息变更

   （一）申请条件：单位的住房公积金登记事项发生变更的，应当自发生变更之日起30日内办理变更登记。

　 （二）办理流程：申请单位向属地公积金管理机构提交以下材料，属地公积金管理机构现场审核通过后，申请单位再将相关审核后的材料提交归集银行，归集银行核对无误后现场办结。

   （三）申请材料：
    1.单位填制《单位信息变更表》一份；

    2.单位信息变更证明材料原件及加盖单位公章复印件一份（涉及单位名称、性质、负责人或法人等信息变更时需提供行业主管部门出具的单位信息变更证明、批文原件及复印件；负责人或法人、单位经办人变更时提供相关变更人员的身份证复印件）；

    3.行业主管部门新核发的相关证照原件及复印件（证照信息发生变更时提供）；

    4.经办人身份证原件。
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    十一、单位账户注销
   （一）申请条件：单位合并、分立、改制、撤销、解散或者破产的，应当自发生上述情况之日起30日内由原单位或者清算组织办理账户变更或者注销登记。

   （二）办理流程：申请单位向属地公积金管理机构提交以下材料，属地公积金管理机构审核通过后现场办结。
   （三）申请材料：
    1.单位填制《单位账户注销申请表》一份；

2.单位登记设立部门出具的注销证明原件及加盖单位公章复印件一份；    

3.经办人身份证原件。
注意事项：单位账户注销前，须为职工办理个人住房公积金账户的封存手续，如有暂存款的，需按单位退款流程办理退款。

 （四）相关表格
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十二、单位错缴退缴

（一）申请条件：单位为职工多缴住房公积金的，可向公积金中心申请将多缴部分款项退回单位账户。

（二）办理流程：申请退款单位向属地公积金管理机构提交以下材料，属地公积金管理机构审核通过现场办结。

（三）申请材料：

    1.单位情况说明一份（详细说明个人缴存额错缴原因，加盖单位公章）

    2.单位填制《单位错缴退缴申请表》一份；

    3.经办人身份证原件；

    4.职工身份证原件（符合备注事项的，可只提供加盖单位公章的身份证复印件）；

    5.解除或终止劳动关系材料（原件1份，职工已离职的需要提供）。
 备注事项：办理单位错缴退缴业务时，职工及单位经办人需一同前往办理（下列三种情形职工可不到场，职工身份证原件改为提供加盖单位公章身份证复印件：①银行受理人员办理错误，有业务凭证证明业务办理错误的；②单位提供了生效的仲裁裁决书、法院判决书等证明职工与单位已解除劳动关系的；③单位能提供职工手写的不到场情况说明的 (职工需摁手印确认）。

 （四）相关表格
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十三、降低缴存比例和缓缴
（一）申请条件：生产经营亏损的企业，经职工代表大会或工会讨论通过，可申请降低住房公积金缴存比例（低于5%）或者缓缴。
（二）办理流程：申请企业向属地公积金管理机构提交以下材料，属地公积金管理机构进行初审，市公积金中心复审通过后向申请企业出具复函并办结（申请材料真实齐全的情况下，10个工作日内出具）。
（三）办理材料：
 1.企业填制《降低住房公积金缴存比例或缓缴住房公积金申请表》一份；
 2.企业职工代表大会（需提交职工代表大会选举文件）或工会讨论通过的决议原件及加盖公章复印件一份（决议需所有参会职工代表签名确认）；

 3.公示材料原件（包括决议公告及单位内公示的照片）；

 4.会计师事务所出具的企业上一年度财务审计报告原件；

 5.单位经办人身份证原件。

（四）相关表格
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附件：

归集银行网点汇总表

	银行
	支行名称
	地址
	电话号码

	建行
	清远市分行营业部
	清远市新城连江路1号建银大厦首层
	3862333

	
	清城支行
	清远市清城区东城大道3、5、7号御景东方3号楼首层
	3330171

	
	清新支行
	清新县清和大道48号
	6828299

	
	佛冈支行营业部
	佛冈县石角镇振兴中路363号
	4288378

	
	英德支行营业部
	英德市英州大道与富强路交界阳光国际一楼
	2222603

	
	阳山支行营业部
	阳山县阳城镇松荣路1号
	7889213

	
	连州支行营业部
	连州市慧光路106号
	6623053

	
	连南支行
	连南县三江镇民族二路8号
	8661651

	
	连山支行
	连山县吉田镇沿江东路13号
	8732437

	工行
	新城支行营业室
	清远市新城银泉南路15号区万科华府商业6号楼101-110号
	3371055

	
	新城北江支行
	清远市新城北江二路六号审计综合楼C座201、202号
	3360471

	
	新城琶江支行
	清远市新城连江路七十号民政大楼103号
	3369210

	
	清城支行营业室
	清远市清城区院南二路1号阳光嘉园商住楼小区26座（综合楼）首层商铺02-09号
	3908545

	
	清远分行营业部
	清远市清城区桥北一路1号
	3318681

	
	清城新园支行
	清远市清城区环城一路七号鸿福花园首层13号商铺
	3391240

	
	清新支行营业室
	清新区清新大道12号新亚时代城A7幢101、201号房
	5208707

	
	开发区支行营业室
	清远市清城区龙塘龙国道路口大丰豪庭海琴湾七幢首层104-108号
	3602323

	
	英德支行营业室
	英德市英城和平中路75号
	2222102

	
	英德富强支行
	英德市英城街环秀路西团结路南B、C地块月桂明珠花园1-6号、1-7号、1-8号商铺
	2222873

	
	佛冈支行营业室
	佛冈县石角镇振兴中路120号
	4281606

	
	阳山支行营业室
	阳山县阳城镇北门路140号
	7889379

	
	连州支行营业室
	连州市良江路6号南阳星河湾3栋101-105卡商铺
	6620203

	
	连南支行营业室
	连南瑶族自治县三江镇民族二路6号A栋综合楼首层
	8662751

	中行
	清远分行营业部
	清远市新城北江二路银天大厦
	3864314

	
	清远佛冈支行
	广东清远市佛冈县石角镇振兴中路264、264-1号和青松东路1、3、5、7号
	4282232

	
	清远清城支行
	广东省清远市清城金碧路金碧湾花园小区九号楼E栋首层01、02号
	3330210

	
	清远连州支行
	连州市慧光路212号
	6627734

	
	清远高新区科技支行
	清远市清城区龙塘镇龙国道路口大丰豪庭浪琴湾二号楼2幢1层07-12号
	3602418

	
	清远清新支行
	清远市清新区太和镇玄真路8号
	5814457

	
	清远人民二路支行
	广东省清远市新城人民二路8号凤城世家商业一号楼首层6-11号铺
	3363672

	
	清远英德支行
	英德市英城镇浈阳中路6号
	2222594

	农行
	清远凤翔支行
	清远市清城区新城人民二路八号凤城世家海琴轩D幢、依云轩D幢首层
	3373186

	
	清远清城支行
	清远市清城区东城金碧路金碧湾花园9号楼首层之C03、C04、D01、D02
	3333635

	
	清远清新支行
	广东省清远市清新区清和大道33号
	5810455

	
	清远佛冈支行
	广东省清远市佛冈县石角镇振兴中路149号
	4283473

	
	清远英德支行
	广东省英德市峰光路2号
	2236040

	
	清远阳山支行
	广东省清远市阳山县阳城镇商业大道151号
	7802813

	
	清远连州支行
	广东省连州市慧光路102号
	6625675

	
	清远连南支行
	广东省清远市连南瑶族自治县三江镇民族一路42号
	8662576

	
	清远连山支行
	广东省连山壮族瑶族自治县吉田镇鹿鸣中路169号
	8731510

	交行
	清远分行营业部
	清远市清城区广清大道65号交行大厦
	3660775

	
	清远清新支行
	清远市清新区清新大道北8号恒利阳光新城A14幢107－111号
	5812964


注：职工本人或单位经办人办理缴存业务时，提供的身份证件需与公积金系统登记证件一致。
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_1234567897.doc
                                                            一式两联

住房公积金异地转移接续申请表

		申请职工姓名

		

		有效身份证件

		类型

		



		

		

		

		号码

		



		手机号码

		

		现个人住房公积金账号

		



		现单位名称

		



		转出地中心名称

		

		原个人住房公积金账号

		



		职工声明：

1.授权           住房公积金管理中心（转入地中心）将本人以上信息及《住房公积金异地转移接续联系函》传递到住房公积金账户转出地住房公积金管理中心，并将转入资金计入本人住房公积金个人账户。

2.授权           住房公积金管理中心（转出地中心）于接收到《住房公积金异地转移接续联系函》后为本人办理住房公积金账户转出手续。

3.住房公积金转移实际金额以转出地办理账户转出时的账户本金余额及计结利息合计为准。

本人已知晓并同意以上事宜，承诺上述信息真实有效，现提出异地转移接续申请。

申请人签字：               


                                 年   月   日

                                （中心、管理部业务审核章或公章）







备注：我中心将按您预留的手机号，及时通知资金入账情况。


集中办理住房公积金异地转移接续申请委托书

单位名称（签章）：

本单位承诺，提供的所有材料及信息真实、准确、有效，并承担因材料虚假、信息错误引发的相关责任。

受托人姓名：           


受托人身份证号：

受托人联系电话：

委托人人数：                                  


		委托人明细表



		序号

		姓名

		有效身份证件号码

（非身份证的请注明证件类型）

		签字



		1

		

		

		



		2

		

		

		



		3

		

		

		



		4

		

		

		



		5

		

		

		



		6

		

		

		



		7

		

		

		



		8

		

		

		



		9

		

		

		



		10

		

		

		






_1234567901.doc
个人手机号码绑定申请表

本人         证件号码                     申请启用手机号码                      绑定本人住房公积金账号。

申请人签名（手印）：                                     


年  月  日                  

注：1.适用于缴存职工账户初次绑定手机号码及变更绑定手机号码；


2.缴存职工存在多个账户的，需全部合并后方能申请绑定手机号；


3.除缴存单位及本人外，不得委托他人代办;

4.因移动运营商原因，暂不支持绑定云南、江西、湖北、天津及海南等5省市的电信或联通号码。



_1234567903.doc
单位信息变更表


     单位盖章（公章）：                               单位登记号：

		变更项目

		变更前

		变更后



		单位名称

		

		



		统一社会信用代码

		

		



		单位性质

		

		



		单位所属行业

		

		



		单位经济类型

		

		



		单位隶属关系

		

		



		单位地址

		

		



		单位电子邮箱

		

		



		单位邮编

		

		



		单位发薪日

		

		



		单位法定代表或负责人

		姓名

		

		



		

		证件类型

		

		



		

		证件号码

		

		



		

		联系电话

		

		



		单位经办人

		姓名

		

		



		

		证件类型

		

		



		

		证件号码

		

		



		

		联系电话（单位固定电话）

		

		



		

		经办人手机号码

		

		





中心审核意见（盖章）：                         日期：      年   月  日

填表说明

    1.单位名称：需填写与单位公章一致的名称。


2.单位登记号：填写单位设立公积金账户时中心分配的单位登记号。

3.单位地址：缴存单位所在地的详细通信地址。

4.单位发薪日：缴存单位每月发放职工工资的时间。

5.单位性质：按单位组织机构类型划分。


6.单位经济类型：按单位所有制性质和经营方式划分的类型。


7.单位所属行业：按国民经济行业划分的分类。


8.单位隶属关系：缴存单位与上级行政机构的从属关系。


9.其他项目据实填列。


		单位性质

		国有独资（公司）

		国外投资股份有限（公司）

		卫生、社会保障和社会福利业



		国家机关

		其他有限责任（公司）

		其他国外投资

		文化、体育和娱乐业



		事业单位

		股份有限（公司）

		单位所属行业

		公共管理和社会组织



		国有企业

		私营独资

		农、林、牧、渔业

		国际组织



		城镇集体企业

		私营合伙

		采掘业

		批发和零售业



		外商投资企业

		私营有限责任（公司）

		制造业

		单位隶属关系



		城镇私营企业

		私营股份有限（公司）

		电力、煤气及水的生产和供应业

		中央



		其他城镇企业

		个体经营

		建筑业

		省



		民办非企业单位

		其他私有

		交通运输、仓储和邮政业

		市、地区



		社会团体

		其他内资

		信息传输、计算机服务和软件业

		县



		单位经济类型

		内地和港澳台合资

		住宿和餐饮业

		街道



		国有全资

		内地和港澳台合作

		金融业

		镇



		集体全资

		港澳台独资

		房地产业

		乡



		股份合作

		港澳台投资股份有限（公司）

		租赁和商务服务业

		居民委员会



		国有联营

		其他港澳台投资

		科学研究、技术服务业和地质勘察业

		村民委员会



		集体联营

		中外合资

		水利、环境和公共设施管理业

		-



		国有与集体联营

		中外合作

		居民服务和其他服务业

		



		其他联营

		外资

		教育

		






_1234567905.xls
Sheet1

		单位错缴退款申请表

		申请退款单位（公章）：

		职工姓名				证件号				联系电话

		现所属单位登记号				现所属单位名称

		申请退款单位登记号				申请退款单位名称

		申请退款单位经办人姓名				证件号				联系电话

		职工与申请退款单位关系

		在职（   ）     与单位终止劳动关系（   ）     其他（   ）备注：

		退款时间		自      年    月至      年    月，共计     个月。

		退款金额		￥     万     仟     佰     拾     元正（￥          元）

				申请退款单位应在收到上述退款后将￥       元退回给职工个人。

		收款账号信息

		收款账号名称						收款银行名称

		收款银行账号						收款银行联行号

		本人确认申请退款单位为我多缴存上述退款时间和退款金额的住房公积金，并同意将以上金额退回给申请退款单位。


         职工签名：

                    年   月   日						以上内容真实无误，如有虚假，我单位将承担相关的法律责任。



   单位经办人签名：

                 年    月   日





Sheet2

		





Sheet3

		






_1234567906.doc
降低住房公积金缴存比例或缓缴住房公积金申请表

		单位名称

		

		单位登记号

		



		申请办理事项



		□降低缴存比例

		     年  月至    年　月，单位及个人均按     %比例缴存



		□缓缴住房公积金

		缓缴     年   月   日至     年   月   日期间住房公积金



		单位申请原因（可另附报告）：

                          法定代表人签名（或盖章）：           


                                                      单位公章

年   月   日



		职工代表大会（职工大会）意见： 


经会议讨论通过，同意降低比例/缓缴住房公积金申请。会议决议已于      年    月   日至     年   月   日在单位内部公示。

                                  职代会（工会）公章

                                    年  月   日






_1234567904.doc
单位账户注销登记表

单位名称（公章）： 

单位登记号：                  填表人：                 联系电话：             

		申    请 事    项

		我单位因：□破产  □解散  □撤销  □合并，现申请注销单位账户。



		申请资料

		□上级主管部门相关文件


□人民法院相关文件


□工商管理部门相关文件


□单位经办人身份证原件及复印件


□其他（需注明）



		

		备注

		



		单位经办人签名：                    法定代表人或负责人签名（盖章）：

年   月   日





 中心审核意见（盖章）：        

注：申请注销登记资料复印件作为本表附件。



_1234567902.doc
住房公积金    年   月个人缴存额调整清册

单位登记号：                                          　　　　　　　　　　　　　                                      单位缴存比例：       

单位名称（公章）：                            填表人：                     联系电话：     　　　　　日期：　　　　　　　　　　第   页共   页

		序号

		职工姓名

		证件号码

		调整前

		调整后

		职工签名



		

		

		

		月平均工资

		缴存基数

		个人缴存比例(%)

		缴存额

		月平均工资

		缴存基数

		个人缴存比例(%)

		缴存额

		



		

		

		

		

		

		

		个人部分

		单位部分

		合计

		

		

		

		个人部分

		单位部分

		合计

		



		1

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		4

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		5

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		6

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		7

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		8

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		9

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		10

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		11

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		12

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		本页小计

		调整前金额

		

		

		

		调整后金额

		

		

		



		首页填写

		本月合计

		调整前金额

		

		

		

		调整后金额

		

		

		





中心审核意见（盖章）：                                                   

一式三联
















_1234567899.doc
		个人账户合并申请表



		单位登记号

		



		单位名称

		



		

		保 留 账 户

		合 并 账 户



		公积金账号

		

		



		个人编号

		

		



		姓   名

		

		



		身份证号码

		

		



		单位经办人或职工本人签名:


联系电话：

		
    单位盖章: 

                 年   月   日





注：本表适用于缴存职工在同一缴存单位多个账户的合并业务。缴存职工多个账户分布在不同缴存单位的，需先将其他账户转移至最新的缴存单位后，再办理合并。


_1234567900.doc
个人信息变更申请表


本人           证件号                                 


申请办理个人信息变更事宜。变更前（□姓名、□证件号、□证件类型）为                                   ，变更后（□姓名、□证件号、□证件类型）为                                      。


单位登记号：         个人公积金账号：


单位已核对无误。


单位盖章：


变更申请人签名（手印）：                

                              年   月   日                  


_1234567898.doc
住房公积金补缴书

 　　　　　　 

单位公章：              填表人：        联系电话：              附补缴清册     张

		单位名称（公章）

		

		□封存户补缴



		单位登记号

		

		补缴    人



		补缴金额（大写）：

		千

		百

		十

		万

		千

		百

		十

		元

		角

		分



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		缴款方式

		□支票               □汇款                □现金



		票据号码

		

		备注：



		付款银行

		

		



		付款账户

		

		





中心审核意见（盖章）:                                        

住房公积金补缴清册

单位登记号：                                                                                           单位缴存比例：   %，个人缴存比例： 　% 

单位名称（公章）：                                                                                                          单位：元  共  页第  页

		序号

		姓名

		证件号码

		补缴年月

		月平均工资

		月补缴基数

		个人缴存比例(%)

		月补缴额

		补缴金额

		补缴原因

		职工签名



		

		

		

		

		

		

		

		个人

部分

		单位部分

		合计

		

		

		



		1

		

		

		年 月至   年 月

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		4

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		5

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		6

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		7

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		8

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		9

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		本页补缴小计

		补缴金额合计

		个人补缴额

		单位补缴额

		补缴人数



		

		

		

		

		



		补缴合计（首页填写）

		

		

		

		



		声明：我单位确定所提供资料及表格信息是真实、可靠、完整的。如由资料不准确或不完整所造成的责任由我单位承担。







中心审核意见（盖章）：                         填表人：                        联系电话：                              日期：      年    月    日

注：补缴跨公积金年度住房公积金的，须按住房公积金缴存年度分开填写。


一式三联











一式三联
















_1234567893.doc
住房公积金汇缴书

年  月  日　　　　　　 

		单位名称（公章）

		



		单位登记号

		

		汇缴   年  月份



		汇缴金额（大写）：

		千

		百

		十

		万

		千

		百

		十

		元

		角

		分



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		上月汇缴

		本月增加

		本月减少

		本月汇缴



		人数

		

		

		

		



		金额

		

		

		

		



		缴款方式

		□支票                  □汇款                   □现金 



		票据号码

		

		备注：



		付款银行

		

		



		付款账户

		

		





填表人（出纳）：                   复核：                  联系电话：

一式三联
















_1234567895.xls
Sheet1

		一式三联

		住房公积金人员汇储变更清册

		（增员、封存、启封）

		单位盖章：								填表人：				联系电话：				填表日期：						共     页第    页

		单位名称								新增缴存人数合计（人）				启封缴存人数合计（人）				封存缴存人数合计（人）						单位缴存比例（%）

		单位登记号								新增缴存金额合计（元）				启封缴存金额合计（元）				封存缴存金额合计（元）						个人缴存比例（%）

		序号		姓名		证件类型		证件号		月平均工资		缴存基数		缴存金额（元）						缴存比例(%)				手机号码		变更类型

														月缴存额		单位月缴存额		个人月缴存额		单位比例		个人比例



填写数字，不需要填写单位。为本次新增缴存人员人数合计。

填写数字，不需要填写单位。为本次启封缴存人员人数合计。

填写数字，不需要填写单位。为本次减少缴存人员人数合计。
。

填写阿拉伯数字，不需要填写单位。为本次新增缴存人员月缴存额合计。

填写阿拉伯数字，不需要填写单位。为本次启封缴存人员月缴存额合计。

填写阿拉伯数字，不需要填写单位。为本次减少缴存人员月缴存额合计。

填写：身份证；军官证；护照；其他。

保留整数

保留整数

据实填写增员、启封、其它封存、离职封存

保留整数
为个人缴存额+单位缴存额

保留整数

保留整数



填表说明

		填表说明：

		1.单位缴存比例与个人缴存比例须一致，同一缴存单位只能选择1个缴存比例。单位缴存比例=单位比例；个人缴存比例=个人比例。

		2.缴存比例区间：5%-12%，取1%的整数倍。

		3.变更类型选择“增员”适用于单位新登记开户增加人员及日常增加人员业务。

		4.变更类型选择“其他封存”，适用于停缴公积金，但未解除劳动关系人员。

		5.变更类型选择“离职封存”，适用于与单位解除劳动关系人员。

		6.变更类型选择“离职封存”、“其他封存”时，只需填写姓名、证件类型及证件号码。

		7.变更类型选择“启封”，适用于本单位账户下的封存人员启封业务（含外单位转移调入人员及停缴但未与单位解除劳动关系人员）。

		8.月平均工资=缴存基数=职工本人本年工资总额÷实际发放工资月数；新录用、新调入的职工为职工本人当月工资。

		9.月缴存额=单位月缴存额+个人月缴存额。

		10.单位月缴存额=缴存基数*单位缴存比例；个人月缴存额=缴存基数*个人缴存比例。
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住房公积金转移清册（市内）

转入单位（盖章）                                                 共   页第   页

		转出单位

		单位名称

		

		转入单位

		单位名称

		



		

		单位    登记号

		

		

		单位    登记号

		



		转移人数（人）

		



		序号

		职工姓名

		证件号码

		备注



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		





 填表人：                    联系电话：                 填表日期：

一式三联
















_1234567894.xls
Sheet1

		一式三联

		住房公积金人员汇储变更清册

		（增员、封存、启封）

		单位盖章：								填表人：				联系电话：				填表日期：						共     页第    页

		单位名称								新增缴存人数合计（人）				启封缴存人数合计（人）				封存缴存人数合计（人）						单位缴存比例（%）

		单位登记号								新增缴存金额合计（元）				启封缴存金额合计（元）				封存缴存金额合计（元）						个人缴存比例（%）

		序号		姓名		证件类型		证件号		月平均工资		缴存基数		缴存金额（元）						缴存比例(%)				手机号码		变更类型

														月缴存额		单位月缴存额		个人月缴存额		单位比例		个人比例



填写数字，不需要填写单位。为本次新增缴存人员人数合计。

填写数字，不需要填写单位。为本次启封缴存人员人数合计。

填写数字，不需要填写单位。为本次减少缴存人员人数合计。
。

填写阿拉伯数字，不需要填写单位。为本次新增缴存人员月缴存额合计。

填写阿拉伯数字，不需要填写单位。为本次启封缴存人员月缴存额合计。

填写阿拉伯数字，不需要填写单位。为本次减少缴存人员月缴存额合计。

填写：身份证；军官证；护照；其他。

保留整数

保留整数

据实填写增员、启封、其它封存、离职封存

保留整数
为个人缴存额+单位缴存额

保留整数

保留整数



填表说明

		填表说明：

		1.单位缴存比例与个人缴存比例须一致，同一缴存单位只能选择1个缴存比例。单位缴存比例=单位比例；个人缴存比例=个人比例。

		2.缴存比例区间：5%-12%，取1%的整数倍。

		3.变更类型选择“增员”适用于单位新登记开户增加人员及日常增加人员业务。

		4.变更类型选择“其他封存”，适用于停缴公积金，但未解除劳动关系人员。

		5.变更类型选择“离职封存”，适用于与单位解除劳动关系人员。

		6.变更类型选择“离职封存”、“其他封存”时，只需填写姓名、证件类型及证件号码。

		7.变更类型选择“启封”，适用于本单位账户下的封存人员启封业务（含外单位转移调入人员及停缴但未与单位解除劳动关系人员）。

		8.月平均工资=缴存基数=职工本人本年工资总额÷实际发放工资月数；新录用、新调入的职工为职工本人当月工资。

		9.月缴存额=单位月缴存额+个人月缴存额。

		10.单位月缴存额=缴存基数*单位缴存比例；个人月缴存额=缴存基数*个人缴存比例。
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Sheet1

		一式三联

		住房公积金人员汇储变更清册

		（增员、封存、启封）

		单位盖章：								填表人：				联系电话：				填表日期：						共     页第    页

		单位名称								新增缴存人数合计（人）				启封缴存人数合计（人）				封存缴存人数合计（人）						单位缴存比例（%）

		单位登记号								新增缴存金额合计（元）				启封缴存金额合计（元）				封存缴存金额合计（元）						个人缴存比例（%）

		序号		姓名		证件类型		证件号		月平均工资		缴存基数		缴存金额（元）						缴存比例(%)				手机号码		变更类型

														月缴存额		单位月缴存额		个人月缴存额		单位比例		个人比例



填写数字，不需要填写单位。为本次新增缴存人员人数合计。

填写数字，不需要填写单位。为本次启封缴存人员人数合计。

填写数字，不需要填写单位。为本次减少缴存人员人数合计。
。

填写阿拉伯数字，不需要填写单位。为本次新增缴存人员月缴存额合计。

填写阿拉伯数字，不需要填写单位。为本次启封缴存人员月缴存额合计。

填写阿拉伯数字，不需要填写单位。为本次减少缴存人员月缴存额合计。

填写：身份证；军官证；护照；其他。

保留整数

保留整数

据实填写增员、启封、其它封存、离职封存

保留整数
为个人缴存额+单位缴存额

保留整数

保留整数



填表说明

		填表说明：

		1.单位缴存比例与个人缴存比例须一致，同一缴存单位只能选择1个缴存比例。单位缴存比例=单位比例；个人缴存比例=个人比例。

		2.缴存比例区间：5%-12%，取1%的整数倍。

		3.变更类型选择“增员”适用于单位新登记开户增加人员及日常增加人员业务。

		4.变更类型选择“其他封存”，适用于停缴公积金，但未解除劳动关系人员。

		5.变更类型选择“离职封存”，适用于与单位解除劳动关系人员。

		6.变更类型选择“离职封存”、“其他封存”时，只需填写姓名、证件类型及证件号码。

		7.变更类型选择“启封”，适用于本单位账户下的封存人员启封业务（含外单位转移调入人员及停缴但未与单位解除劳动关系人员）。

		8.月平均工资=缴存基数=职工本人本年工资总额÷实际发放工资月数；新录用、新调入的职工为职工本人当月工资。

		9.月缴存额=单位月缴存额+个人月缴存额。

		10.单位月缴存额=缴存基数*单位缴存比例；个人月缴存额=缴存基数*个人缴存比例。
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单位登记开户申请表


     单位盖章（公章）：


		单位名称

		 

		单位登记号

		



		统一社会信用代码

		



		单位性质

		

		单位经济类型

		



		单位所属行业

		

		单位隶属关系

		



		单位地址

		



		单位电子邮箱

		

		单位邮编

		



		单位设立时间

		

		单位发薪日

		



		单位法定代表或负责人



		姓名

		

		联系电话

		



		证件类型

		

		证件号码

		



		单位经办人



		姓名

		

		证件类型

		



		证件号码

		



		经办人手机号码

		

		经办人固定电话号码（单位固定电话）

		



		单位应提交


证件材料

		□单位设立批准文件及复印件


□法人证书及复印件


□营业执照及复印件 


□组织机构代码证及复印件


□单位法定代表人或负责人身份证明及身份证复印件


□单位经办人身份证原件及复印件


□授权委托书原件


□其他（请注明）





                                              日期：      年   月  日

单位基本信息表填表说明

    1.单位名称：需填写与单位公章一致的名称。


2.单位登记号：单位不用填写，设立单位账户后由中心经办网点手工标注。

3.单位地址：缴存单位所在地的详细通信地址。

4.单位发薪日：缴存单位每月发放职工工资的时间。

5.单位性质：按单位组织机构类型划分。


6.单位经济类型：按单位所有制性质和经营方式划分的类型。


7.单位所属行业：按国民经济行业划分的分类。


8.单位隶属关系：缴存单位与上级行政机构的从属关系。


9.其他项目据实填列。


		单位性质

		国有独资（公司）

		国外投资股份有限（公司）

		卫生、社会保障和社会福利业



		国家机关

		其他有限责任（公司）

		其他国外投资

		文化、体育和娱乐业



		事业单位

		股份有限（公司）

		单位所属行业

		公共管理和社会组织



		国有企业

		私营独资

		农、林、牧、渔业

		国际组织



		城镇集体企业

		私营合伙

		采掘业

		批发和零售业



		外商投资企业

		私营有限责任（公司）

		制造业

		单位隶属关系



		城镇私营企业

		私营股份有限（公司）

		电力、煤气及水的生产和供应业

		中央



		其他城镇企业

		个体经营

		建筑业

		省



		民办非企业单位

		其他私有

		交通运输、仓储和邮政业

		市、地区



		社会团体

		其他内资

		信息传输、计算机服务和软件业

		县



		单位经济类型

		内地和港澳台合资

		住宿和餐饮业

		街道



		国有全资

		内地和港澳台合作

		金融业

		镇



		集体全资

		港澳台独资

		房地产业

		乡



		股份合作

		港澳台投资股份有限（公司）

		租赁和商务服务业

		居民委员会



		国有联营

		其他港澳台投资

		科学研究、技术服务业和地质勘察业

		村民委员会



		集体联营

		中外合资

		水利、环境和公共设施管理业

		-



		国有与集体联营

		中外合作

		居民服务和其他服务业

		



		其他联营

		外资

		教育
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授权委托书

   我单位                           授权            


（身份证号:                                       ）为我单位及我单位所属职工代为办理住房公积金相关业务的经办人员，具体权限为登记、开户、变更单位或职工信息、汇（补）缴、提取、封存、转移、销户等事宜。


                            单位盖章（公章）：


                               年   月   日



