住房公积金缴存业务常见问题（2020年）
1、问：
我的企业刚成立，该如何开立单位住房公积金账户？
答：
开立单位住房公积金账户时，需与单位住房公积金缴存登记同时办理。
（一）登录厦门市住房公积金中心网站，在“综合服务平台”模块点击“公积金缴存”，进入厦门市住房公积金单位综合服务平台； 
（二）未注册过的用户请点击“注册”按钮，按提示完成注册，注册时登记的联系人为单位的主经办人；
（三）已完成注册的用户可录入单位统一社会信用代码后，凭密码或经办人手机号码加验证码登录厦门市住房公积金单位综合服务平台。点击“单位缴存登记与账户设立”菜单项，选择“单位缴存登记”，填写申请单位基本信息，完成之后点击“提交”按钮；
（四）单位办结缴存登记后，单位住房公积金账户同时自动设立。
注意事项：公积金开户银行不可变更，提交前请再次确认。
2、问：
单位住房公积金账户开户后如何为职工开立个人账户？
答：
单位通过“厦门市住房公积金单位综合服务平台”办理的无需提供材料； 
若直接到缴存银行办理的需提供：
（一）通过厦门市住房公积金中心网站“下载中心”下载《厦门市职工住房公积金账户设立申请表》（加盖单位公章、财务章或人事章），涉及多名职工的还需提供申请表的电子文档给缴存银行；
（二）单位经办人身份证件原件。
单位为职工办理个人住房公积金账户设立时，该职工在本市已有住房公积金账户的，需办理个人账户本市转移。待职工公积金账户转入本单位后，持《厦门市住房公积金缴存变更清册》（加盖单位公章、财务章或人事章）到缴存银行经办网点办理启封手续。
3、问：
请问单位和我每个月要缴多少公积金，具体如何计算？
答：
单位、职工均按以下公式计算住房公积金月缴存额： 
月缴存额=缴存基数×单位缴存比例+缴存基数×个人缴存比例。
根据国家标准，为方便操作，单位应对每一职工住房公积金月缴存额的职工缴存部分和单位缴存部分各自实行以元为单位，元以下四舍五入。
个人缴存的部分由单位统一代扣代缴，单位为个人缴存的部分归职工个人所有。
4、问：
住房公积金缴存基数如何确定？
答：
 住房公积金缴存基数为职工本人上一年度月平均工资。职工上一年度月平均工资，是指职工上一年1月1日至12月31日在现缴存单位实际工作期间按照国家有关规定的工资总额口径计算的月平均工资。
新参加工作职工当年的住房公积金缴存基数，为职工本人参加工作的第二个月工资。
新调入职工当年的住房公积金缴存基数，为调入单位发放的首月工资。
5、问：
请问住房公积金缴存基数每年调整一次吗？
答：
是的，住房公积金缴存基数随职工工资变化调整，每年调整一次，调整时间为每年7月汇缴前。当年1-6月开户和新调入的职工本年度不得调整缴存基数。
有开通网上业务的单位也可以在网上办理。
单位也可持单位经办人身份证件原件和缴存基数年度调整后的所有汇缴人员的《厦门市住房公积金汇（补）缴清册》（加盖单位公章、财务章或人事章），到住房公积金缴存银行经办网点为职工办理住房公积金缴存基数调整手续。
6、问：
目前住房公积金月缴存额的上下限是多少？
答：
2020年6月29日，厦门市住房公积金中心发文确定了 2020年度（2020年7月1日至2021年6月30日）厦门市住房公积金月缴存额上下限，上限为5772元，下限为170元，自2020年7月1日起施行。
7、问：
单位要为职工缴存住房公积金，如何办理？若缴存金额错了如何处理？
答：
（一）单位汇缴住房公积金
1、采用委托收款方式汇缴住房公积金:
（1）单位营业执照复印件(加盖单位公章)；
（2）《法人授权委托书》；
（3）单位法定代表人身份证件复印件（加盖单位公章）、单位经办人身份证件原件；
（4）根据涉及银行不同还应提供以下材料：
①同行委托收款：《厦门市住房公积金汇缴同行特约委托收款申请书》与《厦门市住房公积金同行特约委托收款协议书》；
②跨行委托收款：《厦门市住房公积金跨行委托收款申请书》与《厦门市住房公积金跨行委托收款协议书》。
2、采用转账或支票方式汇缴住房公积金：
（1）《厦门市住房公积金汇（补）缴书》；
（2）单位经办人身份证件原件。
（二）单位补缴住房公积金：
1、《厦门市住房公积金汇（补）缴书》；
2、《厦门市住房公积金汇（补）缴清册》（加盖单位公章、财务章或人事章）；
3、单位经办人身份证件原件。
（三）单位办理错账调整：
1、《厦门市住房公积金调账申请表》（加盖单位公章）；
2、单位经办人身份证件原件。
办理地点：单位汇（补）缴住房公积金的到住房公积金受委托银行经办网点（付款银行）申请。单位办理错账调整的到住房公积金缴存银行经办网点申请。
需要注意的是，缴存单位办理委托收款业务汇缴住房公积金的，单位应确保其指定的付款账户在扣款日有足够的资金予以扣划用以缴存当月住房公积金；职工月汇缴金额加补缴金额后不得超过住房公积金月缴存额上限。
8、问：
目前我市有几家银行可以办理住房公积金缴存业务？
答：
共有8家银行可办理住房公积金缴存业务，分别是工商银行、农业银行、中国银行、建设银行、兴业银行、厦门银行、招商银行和交通银行。
9、问：
我是单位住房公积金专管员，住房公积金缴存业务可以网上办理吗？
答：
可以。
 ※2018年9月24日后单位申请注册住房公积金综合服务平台新用户的，可以直接使用手机号码加验证码登录厦门市住房公积金单位综合服务平台办理网上业务。
    ※2018年9月24日之前已领用Ukey的缴存单位，经办人凭Ukey登录办事大厅，亦可通过菜单“更多”-“系统管理”-“安全校验升级”改变登录方式。
    ※2018年9月24日之前未领用Ukey的缴存单位，需携带以下材料到缴存银行申请公积金网上业务新用户（新系统上线后不再发放Ukey）： 
1、单位经办人身份证件原件； 2、《法人授权委托书》； 3、单位证明材料：（1）企业：提供营业执照复印件（加盖单位公章）；（2）国家机关：单位设立的批准文件复印件（加盖单位公章）；（3）事业单位：机构编制管理机关核发的《事业单位法人证书》副本复印件（加盖单位公章）；（4）民办非企业单位：民政部门核发的《民办非企业单位登记证书》复印件（加盖单位公章）； (5)社会团体：民政部门核发的《社会团体法人登记证书》复印件（加盖单位公章）； (6)外地常设机构、居民委员会、村民委员会、社区委员会等：主管部门的批文复印件（加盖单位公章）或有效证明文件。至缴存银行网点申请绑定单位经办人手机号业务，之后使用手机号码加验证码登录即可办理网上业务。
注意事项：注册使用的单位社会信用代码须与设立单位公积金账户时登记使用的单位证件类型及号码一致。

10、问：
单位可在住房公积金综合服务平台办理哪些具体业务？
答：
绑定单位经办人手机号后，可在住房公积金综合服务平台办理以下业务：1、职工住房公积金账户设立；2、职工住房公积金账户封存、启封与托管；3、职工住房公积金账户本市转移；4、单位和职工住房公积金信息变更；5、零余额个人住房公积金账户注销；6、住房公积金缴存基数与比例调整；7、单位住房公积金账户注销；8、职工住房公积金异地转移接续；9、出具单位住房公积金缴存证明；10、提取住房公积金网上审批等。
11、问：
我是单位经办人，单位人员增减应该怎么办理住房公积金缴存变更手续？
答：
单位缴交职工人数发生变化，若是新增新开户职工，需提供材料：1、通过厦门市住房公积金中心网站“下载中心”下载《厦门市职工住房公积金账户设立申请表》（加盖单位公章、财务章或人事章），涉及多名职工的还需提供申请表的电子文档给缴存银行；2、单位经办人身份证件原件。为职工办理账户设立手续。
若是调入职工原已有公积金账户的，待职工住房公积金账户转入本单位后，持《厦门市住房公积金缴存变更清册》（加盖单位公章、财务章或人事章）到缴存银行经办网点办理启封手续。
单位职工调出或离职，持《厦门市住房公积金缴存变更清册》（加盖单位公章、财务章或人事章）到缴存银行经办网点办理封存手续。
有开通网上业务的单位也可以在网上办理这些业务。
12、问：
目前我市住房公积金缴存比例是多少？单位内部人员可以有不同的缴存比例吗？
答：
新建立住房公积金制度的单位，可在5%-12%的缴存比例范围内（含5%和12%）确定单位和职工的缴存比例。同一单位所有职工的住房公积金缴存比例应保持一致。

13、问：
职工原来在外地缴存的住房公积金想转入厦门，如何办理？
答：
可以全程网办。单位经办人需先为职工在厦门设立个人住房公积金账户，再办理转移。
也可以凭本人有效身份证件原件和《住房公积金异地转移接续申请表》，到住房公积金缴存银行办理。
如您所在单位有多名职工需同时办理的，可由单位经办人带齐以下资料，代为办理：
（一）《集中办理住房公积金异地转移接续申请委托书》；
（二）《住房公积金异地转移接续申请表》；
（三）职工有效身份证件复印件；
（四）单位经办人有效身份证件原件。
厦门缴存的住房公积金要转出到外地的，参照上述流程，到外地缴存银行办理。
14、问：
我是农村户籍在职职工，也可以缴交住房公积金吗？
答：
可以。对农村户籍在职职工来说，单位和职工可以缴存住房公积金，但不属于强制缴存对象。
对城镇户籍在职职工来说，单位和职工都应缴存住房公积金，属于强制缴存对象。
15、问：
台港澳籍人员或者外国人，也可以缴交住房公积金吗？
答：
答：在我市已经缴交社保的台港澳籍职工、持有中国《外国人永久居留证》或者符合我市“海纳百川”人才政策的外国人，也可以缴交住房公积金。
16、问：
我是自由职业者，可以缴交公积金吗？
答：
年满18周岁且男未满60周岁女未满55周岁的自由职业者、个体工商户及其雇员(含已缴纳社保的港澳台人员及外籍人士)可以自愿缴交住房公积金。
17、问：
我自愿缴交住房公积金，该如何设立个人账户，如何缴交公积金呢？
答：
（一）新设立个人账户的，需提供1、《厦门市住房公积金个人自愿缴存账户设立申请表》；2、本人身份证件原件。
（二）个人缴存住房公积金的，需提供1、本人身份证件原件；2、本人本市银行储蓄卡。
需提醒的是：1、自愿缴存人员到缴存银行办理自愿缴存手续时，应签订《厦门市住房公积金个人自愿缴存自动汇缴签约申请审核表》，通过银行储蓄卡代扣方式，每月足额缴存住房公积金。2、个人办理自动汇缴代扣签约的，每月10日至月底期间，缴存银行每日进行扣缴，若储蓄卡内可用余额不足，则不予扣缴也不跨月扣缴。3、自愿缴存人员需变更或终止自动汇缴代扣关系的，应持本人身份证件原件，到缴存银行办理自动汇缴变更或终止手续。
18、问：
作为自愿缴存住房公积金的自由职业者，我每月交多少钱有规定吗？
答：
有规定。自愿缴存人员的住房公积金月缴存额=缴存基数×缴存比例。缴存基数为本人上一年度月平均纳税收入，且不低于厦门市最低缴存基数标准。缴存比例可在10％～24%区间内自主选择。
自愿缴存人员的住房公积金缴存基数和比例年度调整、个人账户信息变更及计息，参照本市职工住房公积金缴存业务规定执行。
19、问：
我从原单位离职，原单位有为我缴纳公积金，现在想作为自由职业者缴纳公积金，该如何办理？
答：
个人原已设立住房公积金账户的，不得重复开户，应办理个人账户转移。您可到原个人账户所在缴存银行经办网点，提供《厦门市住房公积金账户转移清册》（无需加盖单位公章）及本人身份证件原件（委托他人代办的还应提供代办人身份证件原件）先办理原个人账户转移；再凭《厦门市住房公积金个人自愿缴存账户封存/启封申请表》及本人身份证件原件办理个人账户启封后，即可缴存住房公积金。
20、问：
我原是个人缴存住房公积金，因故要停缴或提取住房公积金，该如何办理？
答：
  停缴住房公积金的，您可持《厦门市住房公积金个人自愿缴存账户封存/启封申请表》及本人身份证件原件到缴存银行经办网点办理个人账户封存手续。
自愿缴存住房公积金的个人要提取住房公积金，参照本市职工提取住房公积金的有关规定办理。
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