信阳市住房公积金缴存业务规范

一、住房公积金单位缴存登记
（一）所需材料：统一社会信用代码证或营业执照；中华人民共和国居民身份证；单位缴存登记申请表。
[bookmark: _GoBack]（二）线下办理流程：单位经办人携带上述材料前往住房公积金管理中心服务窗口，将材料提交管理部工作人员进行审核，工作人员依据相关规定对材料进行审核，履行审批程序。若符合条件，准予办理；若不符合条件，会一次性告知具体原因及需补充的材料。
（三）线上办理流程：登录住房公积金管理中心官网的网上业务系统，按系统提示录入相关信息，如单位基本信息、经办人信息等，并上传统一社会信用代码或营业执照、单位缴存登记申请表的电子扫描件，单位缴存登记申请表在官网首页资料下载里下载。提交后等待审核，审核结果会通过系统反馈。审核不通过的，退回之后单位需重新填写提交。
（四）办理时限：1个工作日。
二、住房公积金单位缴存登记信息变更
（一）所需材料：单位缴存登记信息变更申请；单位登记事项变更材料和变更后的新证件；中华人民共和国居民身份证。
（二）线下办理流程：单位经办人携带准备齐全的材料前往住房公积金管理中心服务窗口，向工作人员说明办理单位缴存登记信息变更业务，提交单位经办人委托书（委托书在官网资料下载栏目中下载）、法人证书、法人身份证等材料。由管理部工作人员对材料进行审核，确认无误后进行信息变更操作。
（三）办理时限：1个工作日。
三、住房公积金单位缴存登记注销
（一）所需材料：单位缴存登记注销申请；单位撤销、解散或破产的有关材料；中华人民共和国居民身份证。
（二）线下办理流程：单位经办人持上述材料前往住房公积金管理中心服务窗口，提出单位缴存登记注销申请。由管理部工作人员审核材料，审核通过后，办理职工账户转移及单位账户注销相关手续。若单位账户名下职工个人账户符合转移或销户提取条件的应先办理个人账户转移或销户提取；若存在不符合条件无法转移或销户的个人账户，单位应办理集中封存手续。
（三）办理时限：1个工作日。
四、住房公积金个人账户设立
（一）所需材料：个人账户设立登记表；中华人民共和国居民身份证。
（二）线下办理流程：单位经办人携带材料前往住房公积金管理中心服务窗口，提交个人账户设立登记表和职工身份证复印件（验原件），由管理部工作人员审核材料，确认无误后为职工设立住房公积金个人账户。
（三）线上办理流程：登录住房公积金网上业务系统，进入个人账户设立模块，填写个人账户设立登记表的相关信息，上传职工身份证扫描件，提交设立申请，系统自动审核通过后完成个人账户设立。
（四）办理时限：1个工作日。
五、住房公积金个人账户转移
（一）所需材料：住房公积金异地转移接续申请表；中华人民共和国居民身份证。
（二）线下办理流程：职工或单位经办人持材料前往转入地住房公积金管理中心服务窗口提出转移申请，填写住房公积金异地转移接续申请表。转入地中心审核通过后，通过全国住房公积金异地转移接续平台向转出地中心发起转移申请。转出地中心收到申请后，核对信息并办理资金划转等相关手续。
（三）线上办理流程：职工可通过住房公积金管理中心指定的线上渠道（如手机APP、网上业务大厅），填写住房公积金异地转移接续申请表相关信息，上传身份证照片，提交转移申请。转入地和转出地中心通过线上平台进行信息交互和业务办理。
（四）办理时限：3个工作日。
六、住房公积金个人账户封存
（一）所需材料：住房公积金缴存职工封存登记表；中华人民共和国居民身份证。
（二）线下办理流程：单位经办人携带材料前往住房公积金管理中心服务窗口，提交住房公积金缴存职工封存登记表，由管理部工作人员审核材料，确认无误后对相应职工个人账户进行封存操作。
（三）线上办理流程：单位经办人登录住房公积金网上业务系统，在个人账户封存模块中，填写住房公积金缴存职工封存登记表的相关内容，提交封存申请，系统即时处理完成个人账户封存。
（四）办理时限：1个工作日。
七、住房公积金个人账户启封
（一）所需材料：住房公积金缴存职工启封申请表；中华人民共和国居民身份证。
（二）线下办理流程：单位经办人持材料前往住房公积金管理中心服务窗口，提交住房公积金缴存职工启封申请表，由管理部工作人员审核通过后，对封存的职工个人账户进行启封操作。
（三）线上办理流程：登录住房公积金网上业务系统，找到个人账户启封模块，填写住房公积金缴存职工启封申请表相关信息，提交启封申请，系统自动完成个人账户启封。
（四）办理时限：1个工作日。
八、住房公积金汇缴
（一）所需材料：中华人民共和国居民身份证。
（二）线下办理流程：单位经办人携带身份证前往住房公积金管理中心服务窗口或指定的银行网点办理汇缴业务。在窗口填写汇缴相关表格，由管理部工作人员核对信息后，办理住房公积金汇缴入账手续。
（三）线上办理流程：登录住房公积金网上业务系统，在汇缴模块中录入汇缴信息，确认无误后提交汇缴申请，通过线上支付方式完成资金缴纳，系统自动记录汇缴信息。
（四）办理时限：1个工作日。
九、住房公积金补缴
（一）所需材料：中华人民共和国居民身份证；住房公积金职工补缴清册；补缴依据。
（二）线下办理流程：单位经办人携带材料前往住房公积金管理中心服务窗口，提交住房公积金职工补缴清册和补缴依据，说明补缴原因和所属时间段。由管理部工作人员审核材料，确认无误后办理补缴手续，单位按照核定的补缴金额进行缴存。
（三）办理时限：1个工作日。
十、住房公积金错账调整
（一）所需材料：住房公积金单位错账调整申请；中华人民共和国居民身份证。
（二）线下办理流程：单位经办人持材料到住房公积金管理中心服务窗口，提交住房公积金单位错账调整申请，详细说明错账情况及调整原因。由管理部工作人员对申请和相关情况进行审核，审核通过后进行错账调整操作。
（三）办理时限：1个工作日。
十一、住房公积金缴存比例调整
（一）所需材料：住房公积金缴存比例调整申请；中华人民共和国居民身份证。
（二）线下办理流程：单位经办人携带材料前往住房公积金管理中心服务窗口，提交住房公积金缴存比例调整申请，由管理部工作人员对申请进行审核，确认无误后办理缴存比例调整手续。
（三）办理时限：1个工作日。
十二、住房公积金缴存基数调整
（一）所需材料：住房公积金缴存基数调整申请；中华人民共和国居民身份证。
（二）线下办理流程：单位经办人持材料到住房公积金管理中心服务窗口，提交住房公积金缴存基数调整申请，由管理部工作人员审核通过后，按照新的缴存基数进行业务处理。
（三）线上办理流程：登录住房公积金网上业务系统，在缴存基数调整模块中录入住房公积金缴存基数调整申请相关信息，提交调整申请，系统自动更新缴存基数，调整结果在后续业务中体现。
（四）办理时限：1个工作日。
十三、住房公积金降低比例缴存
（一）所需材料：住房公积金降低缴存比例申请表；中华人民共和国居民身份证；缴存住房公积金确有困难的证明材料；职代会（工会）决议或决定。
（二）线下办理流程：单位经办人携带所有材料前往住房公积金管理中心服务窗口，提交住房公积金降低缴存比例申请表、证明材料、职代会（工会）决议或决定。由管理部工作人员对材料进行审核，必要时进行实地调查核实单位经营状况等情况。审核通过后，办理降低比例缴存手续。
（三）办理时限：1个工作日。
十四、住房公积金缓缴
（一）所需材料：住房公积金缓缴申请表；中华人民共和国居民身份证；缴存住房公积金确有困难的证明材料；职代会（工会）决议或决定。
（二）线下办理流程：单位经办人携带材料前往住房公积金管理中心服务窗口，提交住房公积金缓缴申请表及其他证明材料，说明缓缴原因和期限。由管理部工作人员审核材料，进行相关核实，审核通过后批准单位缓缴，单位在缓缴期满后按规定补缴缓缴的住房公积金。
（三）办理时限：1个工作日。
十五、住房公积金灵活就业人员缴存登记
（一）所需材料：住房公积金灵活就业人员开户申请表；中华人民共和国居民身份证；I类借记卡。
（二）线下办理流程：灵活就业人员携带材料前往住房公积金管理中心服务窗口，提交住房公积金灵活就业人员开户申请表，出示身份证和I类借记卡。由管理部工作人员审核材料，确认无误后办理缴存登记手续，与灵活就业人员签订缴存协议等相关文件。
（三）办理时限：1个工作日。

