单位开户登记
相关规定：
单位开户登记是指新设立的单位应当自设立之日起30日内，到朔州市住房公积金管理中心及下设的各县（市、区）管理部、平朔经办机构办理住房公积金开户登记手续。
办理要件：
1.《单位住房公积金缴存登记表》《个人住房公积金明细账户设立登记表》《朔州市单位住房公积金经办人员登记表》（一式两份）；    
2.职工工资花名表（一份）。
办理流程：
1.单位经办人持上述办理要件到中心业务窗口申请；
2.窗口业务人员初审交窗口负责人审批； 
3.窗口业务负责人审批通过后，出具《朔州市住房公积金年度汇缴情况核定通知书》；
4.窗口业务人员为其办理单位开户及个人账户设立手续。 
办理时限：
手续齐全情况下，即到即办。
温馨提示：
1.所需表格可到中心业务窗口领取或中心官方网站下载；
2.所填表格及证明材料需加盖单位公章。

单位住房公积金汇（补）缴
相关规定：
汇缴是指单位为本单位在职职工代扣代缴住房公积金的业务。单位应当于每月发放职工工资之日起５日内将单位缴存的和为职工代缴的住房公积金，按时足额汇缴到中心在受托银行开立的住房公积金存款专户内。
补缴是指单位未按月代扣代缴住房公积金以及对职工漏缴、少缴的情况下办理的缴存业务。其中，单位整体未按月代扣代缴的，应按照汇缴业务办理。
办理要件：
1.单位若当月汇缴人员发生新增或减少变更时，单位经办人需填写《住房公积金汇缴变更清册》（一式两份）；
2.单位若有特殊情况需为职工办理补缴业务的，单位经办人必须填写《朔州市单位补缴住房公积金申请审批表》与《朔州市住房公积金补缴清册》（一式两份），并提供职工补缴证明与收入证明材料。
3.在网上归集业务系统办理变更的单位，上传《住房公积金汇缴变更清册》图片格式，并按网上业务系统办理流程提交业务申请。
办理流程：
1.办理汇缴业务的，单位经办人先到中心办理核定并将单位对公账户绑定到中心系统内，然后再以电汇或网银的方式通过单位对公账户将单位及个人月缴存额按月足额汇入中心的归集专户内。若单位人员有变动，经办人需提供《住房公积金汇缴变更清册》，并与业务人员核对数据，核对无误后再办理汇款业务。
2.办理补缴业务的，单位经办人首先持上述相关材料到中心业务窗口办理初审手续；然后经中心窗口业务负责人审批，审批通过后方可办理补缴业务。办理补缴业务程序与汇缴业务程序相同。
办理时限：
手续齐全情况下，即到即办。
温馨提示：
1.所需证明材料均需复印在A4纸上，并按原件顺序整理装订；
2.所需表格可到中心业务窗口领取或中心官方网站下载；
3.《住房公积金汇缴变更清册》《住房公积金补缴清册》中各栏必须准确填写；
4.所填表格、相关证明材料等均需加盖单位公章。

年度核定
相关规定：
缴存单位住房公积金的月缴存额每年核定一次，时间为每年7月份。单位在每年核定时，应如实填写职工缴存基数、缴存比例和月缴存额，不得瞒报、错报。经核定的月缴存额，一年内不能变更。
办理要件：
1.《朔州市住房公积金工资基数调整表》（一式两份）及电子版；
2.职工工资花名表（一份）。
办理流程：
1.单位经办人员持上述材料到中心申请，业务窗口人员进行核定后出具《朔州市单位住房公积金年度月汇缴情况核定通知书》;
2.在网上归集业务系统办理基数调整业务的单位上传《朔州市住房公积金工资基数调整表》图片格式，并按网上业务系统办理流程提交业务申请。
办理时限：手续齐全情况下，即到即办。
温馨提示：
1.所需证明材料均需复印在A4纸上，并按原件顺序整理装订；
2.所需表格可到中心业务窗口领取或中心官方网站下载；
3.所填表格及证明材料需加盖单位公章。

降低比例缴存、缓缴
办理要件：
1.单位降低比例缴存或缓缴的书面申请；
2.《降低比例缴存 缓缴住房公积金审批表》（一式两份）；
3.单位职工代表大会或工会讨论通过降低比例缴存或缓缴的决议。
办理流程:
1.单位经办人持上述材料到中心业务窗口申请；
2.窗口业务人员初审后，转中心审批；
3.审批通过后，在《降低比例缴存、缓缴住房公积金审批表》上签字盖章（中心留存一份，返单位一份）；
4.窗口业务人员办理降低缴存比例、缓缴业务。
办理时限：
手续齐全情况下，即到即办。
温馨提示：
1.所需表格可到中心业务窗口领取或中心官方网站下载；
2.此项业务适用于缴存比例低于5%或由于经营状况差不能按时缴纳公积金的困难企业； 
3.所填表格及证明材料需加盖单位公章。

单位缴存登记注销
相关规定：
单位因合并、分立、撤销、解散、破产或者改制等情形而终止缴存住房公积金的，原单位或者清算组织应当自上述情况发生之日起30日内到中心办理单位住房公积金注销登记。
办理要件：
1.《住房公积金注销申请表》（一式两份）；
2.单位合并、分立、撤销、解散或者破产的，应提供有关部门出具的文件原件及复印件，如上级部门批准文件、人民法院破产裁定、公司决议、工商管理部门责令关闭文件等；
3.《住房公积金汇缴变更清册》（一式两份）；
4.经办人身份证原件及复印件。
办理流程：
1.单位经办人持填妥的《住房公积金注销申请表》及相关证明材料，在规定的时限内到中心窗口申请；
2.窗口业务人员初审后，转相关负责人审批； 
3.相关负责人审批通过后，在《住房公积金注销申请表》中签字盖章；
4.窗口业务人员为其办理职工账户转移及单位账户注销业务；
5.窗口业务人员在《住房公积金注销申请表》中加盖业务专用章，中心留存一份，返单位一份。
办理时限：
手续齐全情况下，即到即办。
温馨提示：
1.所需证明材料均需复印在A4纸上，并按原件顺序整理装订；
2.所需表格可到中心业务窗口领取或中心官方网站下载。
3.所填表格及证明材料需加盖单位公章或破产清算组织公章。

单位信息变更
相关规定：
单位信息变更是指已在中心办理开户登记的单位，若单位信息中的必变更项（单位名称、法定代表人、营业执照、单位地址、邮政编码、单位经办人信息）发生变化，须自发生变更之日起30日内持相关证明材料到中心办理变更手续。
办理要件：
1.《单位信息变更登记表》（一式两份）；
2.单位名称变更信息的情况说明；
3.变更单位名称，应提供新证书或单位设立批准文件原件及复印件或营业执照原件；
4.变更法定代表人的，应提供法人证书或任命文件原件及复印件。
5.变更单位经办人的，应提供经办人身份证原件及复印件；
办理流程：
1.单位经办人持填妥的《单位信息变更登记表》（加盖单位公章）及相关材料到中心业务窗口办理变更登记手续；
2.窗口业务人员审核无误后，为其办理变更业务，并在单位提供的《单位信息变更登记表》上加盖业务专用章，返单位一份，中心留存一份。
温馨提示：
1.所需证明材料均需复印在A4纸上，并按原件顺序整理装订；
2.所需表格可到中心业务窗口领取或中心官方网站下载。
3.所填表格及证明材料需加盖单位公章。

公积金转移接续业务
相关规定：
缴存职工有多个账户，先进行账户合并，再办理转移业务。
办理要件：
1.同城合并转移
1.1账户合并需提供职工本人身份证原件；
1.2账户转移需填写《住房公积金汇缴变更清册》。
2.异地转移接续
2.1同城转异地，到异地办理，所需资料咨询异地公积金中心。
2.2异地转同城，到我中心办理。
2.2.1 职工本人身份证原件;
    2.2.2《住房公积金异地转移接续申请表》(一式两份)。
办理流程：
1.同城合并转移
1.1职工持上述办理要件到中心业务窗口申请；
1.2窗口业务人员审核无误后为其办理同城合并转移业务。
2.异地转移接续（异地转同城）
2.1职工持本人身份证到中心业务窗口（现为12329服务中心）申请，填写《住房公积金异地转移接续申请表》；
2.2中心业务窗口受理，出具《住房公积金异地转移接续联系函》，并传递到职工住房公积金账户转出地住房公积金管理中心；
2.3转出地住房公积金管理中心接收到我中心出具的《住房公积金异地转移接续联系函》后，为职工办理住房公积金账户转出业务；
2.4职工异地资金转入我中心归集专户后，窗口业务人员核实无误后，将转入资金记入职工在我市已开立的个人住房公积金账户。
办理时限：
手续齐全情况下，即到即办。
温馨提示：
1.所需证明材料均需复印在A4纸上,并按原件顺序整理装订；
2.所需表格可到中心业务窗口领取。
3.所填表格及证明材料需加盖单位公章。
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个体工商户、自由职业者开户登记
相关规定：
  个体工商户、自由职业者开户是指在朔州市行政区域内办理工商登记并领取营业执照的个体工商户及其雇用人员、自由职业者等以非全日制、临时性和弹性工作及其他灵活形式就业的人员（简称个人缴存者），符合以下条件的，可按照本办法缴存住房公积金：
    1.年满18周岁，具有完全民事行为能力且未达到国家法定退休年龄的（未达到法定退休年龄但已领取养老金的退休人员除外）；
2.在朔州市所辖区域内具有常住户口或有效居留身份。
办理要件：
1.《个人缴存住房公积金申请表》 ；
2.个人身份证和户口本（居住证）。
办理流程：
1.个人缴存者持上述办理要件到中心业务窗口申请；
2.窗口业务人员审核无误后，个人缴存者签订《个人缴存住房公积金协议》约定缴存金额、缴存方式、双方的权利与义务等内容； 
3.窗口业务人员为其办理个人账户设立手续。
办理时限：
手续齐全情况下，即到即办。
温馨提示：
1.个人缴存者的住房公积金缴存额最低不低于500元/月，最高不高于1200元/月；缴存比例最低不低于10%，最高不超过24%；
2.缴存基数和缴存比例一经确定，不得随意变更。
业务咨询电话：
中心服务热线：0349-12329
市中心业务大厅（市政务大厅）：2162968
建设银行朔州市分行服务网点：2229914
平朔经办机构：2052663
平鲁区管理部：6074365   山阴县管理部：7070365              
怀仁市管理部：3027365   应县管理部：5024365
右玉县管理部：13283692365
朔州市住房公积金管理中心网址：www.zf365.com.cn


