附件1
2018-2019年度住房公积金缴存调整工作指引

一、办理程序
（一）从我中心网站下载或从我中心办事窗口拷贝《住房公积金年度缴存调整批处理文件》（附件2）的电子文档，并按照填写说明如实填报职工的缴存调整数据。
（二）将填妥的《住房公积金年度缴存调整批处理文件》打印一份并加盖单位公章，并提供电子文档，连同单位当月或上月的《社会保险费分险种申报汇总表》（登录地税部门网站单位社保账户查询打印，加盖单位公章；行政机关、事业单位除外），到已预约的归集业务承办银行网点办理年度调整手续。
二、注意事项
（一）2018年6月30日前，各缴存单位应做好职工新缴存年度的基数核定工作，自行填制调整业务表格。自2018年7月1日起，我中心将不再向缴存单位提供通过前台系统接口软件导出缴存数据的服务。
（二）在2018年7月1日至12月31日期间，我中心各办事处、管理部不受理年度缴存调整业务（纠错调整除外），请缴存单位进行网上预约后前往住房公积金归集业务承办银行网点办理，或网上自主办理。
（三）缴存单位应当如实完整填写批处理文件所列内容，以便我中心据此更新住房公积金业务系统中登记的单位和职工个人基本信息，准确推送住房公积金缴存、提取、贷款最新政策和个人记录。信息登记不准确、不完整的单位将不能正常办理调整和缴存业务。
（四）单位经办人发生变更的，应当携带相关资料前往归集业务承办银行或中心各办事处、管理部先办理变更手续，新的经办人获得授权以后才能办理年度缴存调整业务；如单位已开通网上业务，另需携带数字证书一并办理网上办事大厅权限变更手续。具体程序请参阅我中心网站《广州住房公积金缴存服务指南》。
（五）缴存单位中从事劳务派遣业务或为其他单位代理缴存住房公积金的人才中介机构，需申请设置多个单位缴存比例的，办理年度调整之前应按程序向我中心归集部（天河区珠江新城华就路12号18楼）提出申请，具体程序请参阅我中心网站《广州住房公积金缴存服务指南》。人才中介机构办理年度调整业务的，需到银行网点办理（暂不能通过网上办理）。
（六）缴存单位在核定本单位职工的住房公积金缴存基数、比例及缴存额时，应明确告知职工本人，接受职工监督，保障职工合法权益。缴存基数、缴存比例、职工个人缴存部分免缴等确定以后，原则上在一个缴存年度内不得变更。缴存单位必须严格执行缴存基数和比例的上、下限规定，不得通过违规补缴等方式超限额缴存住房公积金。
（七）缴存单位和职工应当严格按照国务院《住房公积金管理条例》的规定按时、足额缴存住房公积金，若因单位未连续缴存而影响职工申请住房公积金贷款的，由单位承担责任。
（八）对涉嫌未全员、足额缴存住房公积金的单位，我中心将要求单位提供社保缴存和纳税的明细信息进行核查，发现情况属实的，将要求单位限期整改。对于逾期不缴或者少缴住房公积金的单位，我中心将按国务院《住房公积金管理条例》规定责令限期补缴，逾期仍不缴存的，申请人民法院强制执行。对仍未设立账户缴存住房公积金的单位，我中心将加强执法，按规定对违法违规单位处以罚款。


