住房公积金单位缴存登记服务指南
一、事项名称
住房公积金单位缴存登记。

二、设定依据
[行政法规]《住房公积金管理条例》（1999年4月国务院令第262号，2019年3月国务院令第710号修订）第十三条：单位应当向住房公积金管理中心办理住房公积金缴存登记，并为本单位职工办理住房公积金账户设立手续。每个职工只能有一个住房公积金账户。住房公积金管理中心应当建立职工住房公积金明细账，记载职工个人住房公积金的缴存、提取等情况。第十四条：新设立的单位应当自设立之日起30日内向住房公积金管理中心办理住房公积金缴存登记，并自登记之日起20日内，为本单位职工办理住房公积金账户设立手续。

三、承办机构
烟台市住房公积金管理中心综合服务大厅及各分支机构。

单位缴存登记实行属地化管理。公积金缴存地与单位工商注册地、社保缴纳地一致（各机构办公地址详见第十四项）。
四、受理条件
新设立的单位办理缴存登记。

五、办理形式：窗口办理、网上办理（山东政务服务网企业开办“一窗通”服务平台、中心官网）

六、窗口办理基本流程
1.单位携带申请材料，至烟台市住房公积金管理中心服务窗口。
2.受理机构依据规定进行审核，履行审批程序。符合条件的，准予办理；不符合条件的，一次性告知。

七、申请材料
（一）通过山东政务服务网企业开办“一窗通”服务平台申请缴存登记

2020年9月12日起，通过全省企业开办“一窗通”系统申请缴存登记的单位，申请材料通过数据共享获取，无需提交。
    （二）窗口办理缴存登记需提供

     1、《烟台市住房公积金缴存单位基础信息登记表》（可在中心官网下载）纸质版一式两份加盖单位公章。

    2、单位依法设立的证明文件原件：党政机关、事业单位或社会团体，需出具单位统一社会信用代码证或设立批准文件或法人证书副本；企业法人需出具营业执照副本；外国（地区）企业常驻代表机构需出具市场监管部门核发的《登记证》。

3、加盖公章的法定代表人或负责人的身份证件复印件1份、单位经办人身份证件原件。

单位依法设立的证明材料、身份证等申请材料可以出示授权码等方式，以电子证照替代实体证照;申请材料3中的“加盖公章的法定代表人或负责人的身份证件复印件”可容缺后补。

八、批准决定权限：鼓励允许类，授权窗口审批办理。

九、审查标准：办理住房公积金缴存登记的申请资料应齐全、有效，应通过系统共享政务数据核查开户相关信息。缴存比例应符合《住房公积金归集业务标准》（GB/T 51271-2017）第4.0.10条的规定。

十、办理期限
法定期限：5个工作日。手续齐全情况下，当场办理。

十一、收费标准及依据：不收费。

十二、申请人权利和义务
听证权利、陈述申辩权利、行政复议权利、行政诉讼权利，国家赔偿权利。

行政复议机关：烟台市人民政府（烟台市人民政府行政复议委员会办公室）

地址：山东省烟台市芝罘区通世路1号

电话：0535-6631891

行政诉讼机关：烟台市莱山区人民法院

地址：山东省烟台市莱山区府后路11号

电话：0535-6921010

十三、监督和投诉渠道
监督部门：烟台市住房公积金管理中心窗口领导小组办公室

投诉电话：0535-6669257

信函投诉：山东省烟台市莱山区银海路46号市政务服务中心1楼D区住房公积金服务区
十四、办理地点、咨询电话和办理时间

	 机  构  名  称
	办 理 地 点       
	咨询电话

	烟台市住房公积金管理中心
	莱山区银海路46号市政务服务中心1楼D区住房公积金服务区
	政策6669261

	
	
	业务

6669257

	芝罘管理部
	芝罘区南大街9号金都大厦17楼
	2118906

	开发区管理部
	开发区金沙江路83号政务服务中心B座2楼
	6377113

	莱山管理部
	莱山区迎春大街170号金贸中心16楼
	6715758

	福山管理部
	福山区县府街196号
	2139888

	牟平管理部
	牟平区正阳路368号政务中心2楼
	4227084

	长岛管理部
	长岛县乐园大街130号建行3楼
	3212102

	高新区管理部
	高新区创业大厦政务大厅1楼
	6922064

	莱阳分中心
	莱阳市旌旗西路400号
	7232603

	海阳分中心
	海阳市海经济开发区南京街海发大厦二楼住房公积金服务区
	3107705

	栖霞分中心
	栖霞市山城路63号建行4楼
	3375568

	龙口分中心
	龙口市东城区府东二路299#广电大厦10层
	8537880

	蓬莱分中心
	蓬莱区创发东路17号政务服务中心3楼
	3355355

	莱州分中心
	莱州市为民街598号政务服务中心2楼
	2170909

	招远分中心
	招远市初山路107号
	8225550


办理时间：法定工作日（冬季）上午8:30－11:50，下午13:30－17:00;（夏季）上午8:30－11:50,下午14:00－17:30。

注：各分支机构办理时间按当地政府要求。

十五、咨询途径
窗口咨询：莱山区银海路46号市政务服务中心1楼D区住房公积金服务区及各分支机构窗口

电话咨询：0535-12329

    十六、流程图
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附：单位缴存登记后相关事项说明
 一、缴款方式

缴存单位需与公积金中心、银行签订《烟台市住房公积金电子收付结算定向缴存业务三方协议》，实行签约联网扣款。

目前中心签约联网扣款委托银行为工行、农行、中行、建行、交行、光大、恒丰、交通、招行、邮储、浦发、华夏、农村信用社、烟台银行13家银行。缴存单位的开户银行为13家之一，并选择与之签约的，缴费实行同行转账，实时到账；开户银行为13家之外，缴费实行跨行转账的，需联系开户当地建行支行（分行）签订三方协议，跨行业务不能实时到账，当日无法打印缴费凭证。
电子收付结算定向缴存业务签约银行联系方式可在中心官网“网上公积金—相关下载”查询。

 二、单位网上营业厅功能介绍
可以办理单位基本信息维护、单位账户查询、单位账务查询、年度结息信息查询打印、缴存基数调整、职工个人账户设立封存、正常缴存、补缴、业务办理单据打印、证书延期等业务。

单位在窗口办理缴存登记时可同时申请开通网厅业务。

 三、个人账户设立

    单位办理缴存登记时可同时为职工设立个人账户，单位应为所有在职职工设立个人账户。需提供《烟台市住房公积金汇缴清册》（可在中心官网下载）电子版及两份加盖单位公章的纸质版，并由职工签字确认。

四、住房公积金缴存基数、比例及补缴

1、缴存基数应为职工本人上一年度（自然年度）月平均工资。计算缴存基数的工资，应根据国家统计局关于工资总额组成的规定核定。新增员工按其当月工资总额计算。最高和最低缴存基数以中心每年对外公布的为准。缴存基数应每年核定一次，单位可根据实际每年在1月或7月进行调整，其中当年新参加工作和新调入职工在年度缴存基数调整时，不再重新核定。

缴存基数需四舍五入，保留到元。

为维护职工合法权益，各单位核定的缴存基数应告知职工本人，并均需填制纸质基数调整表由职工本人签字确认。职工无法签字的，单位需出具《住房公积金缴存基数确认/调整承诺函》（可在中心官网下载）。职工对本人已签字确认的基数提出异议，投诉单位不按规定基数缴存的，中心不予受理；单位未提供职工签字的基数调整表，仅提供基数调整承诺函的，若职工投诉未按规定基数缴存，单位应承担重新调整等相关责任。

线下调整基数时需先拷取基数调整表的电子表格进行填制，纸质版一式两份由职工签字并加盖公章，同时报电子版。
2、缴存比例：同一单位职工的缴存比例应一致，单位缴存比例和个人缴存比例一致，各不高于12%且不低于5%。

    3、职工住房公积金月缴存额包括单位缴存部分和职工缴存部分，月缴存额=缴存基数×缴存比例 。
    4、以下情况可作补缴业务：

   （1）新参加工作或调入职工未及时缴存公积金的，应缴未缴的部分作补缴处理。例如，单位5月份新入职一职工，其工资8月才核定，单位在缴纳8月份公积金时为其开户，同时补缴5-7月份的公积金。
   （2）因缴存基数或缴存比例上调，可对职工月缴存额的差额部分作补缴。

   （3）单位少缴、逾期缴存、缓缴职工公积金的。
    注：单位线下办理补缴业务，需提供《烟台市住房公积金补缴清册》（可在中心官网下载）电子版及两份加盖单位公章的纸质版。

 五、其他注意事项

    1、线下办理时，系统登记的单位经办人持身份证原件办理。所提供表格必须填写完整（办理缴存登记时单位账号由公积金中心提供，无需填写），并加盖单位公章。

    2、办理业务需提交电子版材料的，需使用U盘、光盘等移动存储介质。
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