
 住房公积金开户明白卡
[开户登记] 

一、准备材料：

1、《烟台市住房公积金缴存单位基础信息登记表》一式两份，征管窗口领取或网上下载（http://www.ytgjj.com/)。

2、党政机关、事业单位或社会团体，需出具单位设立批准文件或法人证书副本原件及复印件；独立核算企业需出具营业执照副本原件及复印件；国外、外地派出机构代表处或办事处需出具当地工商行政管理部门核发的《注册证书》副本及复印件。

3、组织机构代码证副本原件及复印件（如果是三证合一的营业执照副本，不需要提供该证）。

4、《汇缴清册》（烟台市住房公积金开户导入表）一式两份，同时报电子版。征管窗口拷取或网上下载电子表格，填写好后打印，职工需对缴存基数签字确认。

5、开户当月单位社保缴交凭证：《山东省社会保险费用专用收款票据》原件及复印件。

6、《烟台市住房公积金缴款书》（缴款时也可以在窗口直接打印）。

二、注意事项：

1、提前准备好U盘。

2、表格必须填写全面，不能有空白项（只有单位住房公积金账号可暂时不填写，开户时由中心提供。）

3、表格及复印件加盖单位公章。

4、开户当天必须缴费。

[缴存]

缴款方式

1、支票缴款。

2、银行汇款缴款：汇款到账后，到中心计划财务科领取盖好章的缴款书到征管窗口记账。

3、刷卡缴款。

住房公积金缴存基数、比例及补缴

1、缴存基数为职工本人上年度月平均工资，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对外公布的为准。缴存基数原则上每年只调整一次，单位可根据实际每年在1月或7月进行调整。

调整基数时需先拷取基数调整表的电子表格进行填写，打印后加盖公章，一式两份，同时报电子版。职工需在纸质版空白处签字确认。

2、缴存比例：目前我市缴存比例为单位和个人各6%-12%。

    3、月缴存额=缴存基数×缴存比例 

    4、以下情况可作补缴业务：

  （1）应缴未缴的部分作补缴处理。例如，单位住房公积金缴纳到7月份，8月份新增一职工，该职工应从5月份缴纳公积金，但工资未核定，故8月份正常缴纳的同时对其5、6、7三个月的住房公积金进行补缴。

  （2）单位调整基数时，可对职工月缴存额的差额部分作补缴。
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