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单位开户登记





对单位提供的资料及单位填报的《实行住房公积金单位登记表》进行审核





与单位签订《同城特约委托收款协议书》





对资料齐全、符合开户条件的单位进行缴存登记和单位账户设立，同时编制合同号





日常变更业务





职工个人账户的设立，根据《住房公积金汇缴变更清册》和职工个人身份证号码为职工设立个人账户





职工个人账户启封，根据《住房公积金汇缴变更清册》对职工个人账户进行启封





职工个人账户封存，根据《住房公积金汇缴变更清册》对职工个人账户进行封存





职工个人账户转移，根据《转移通知书》将职工个人账户内的存储余额转至新单位





本中心内部之间转移：根据调出单位填写的《住房公积金转移通知书》进行转移登记





记账员对转移单进行复核并作转移记账





异地转移：根据调出单位填写的《住房公积金转移通知书》和职工本人提供的《异地转移联系函》进行转移登记





记账员对转移单进行复核并作转移记账





将转移通知书、异地转移联系函和电脑打印的支取单送账务部门划转到指定银行





单位汇缴





根据单位当月变更后，生成单位汇缴托收单和单位补缴单





职工补缴





根据单位填写的《住房公积金补缴清册》进行补缴登记、复核并生成个人补缴单





委托收款银行从各单位的付款行划转应缴公积金





凭银行返回托收数据记账并打印《缴存收据》





将打印的《住房公积金缴存收据》通过邮寄发送各单位





单位销户





根据单位提供的有关资料、职工身份证号码、转移清册、《住房公积金变更销户登记表》等进行单位销户、转移登记





进行账户复核并记账，同时打印《封存凭单》





由单位经办人员统一领取，发放到每位职工





根据单位提供的身份证号码、缴存基数及比例、建立职工个人信息及账户的设立并打印《住房公积金汇缴清》
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