
省直住房公积金基数调整相关业务答疑

一、网厅办理流程
1、省级财政拨款单位本次年度基数调整应该怎么操作？
（1）下载表格。登录贵州省住房和城乡建设厅网站下载填写调整基数表格，网址为http://zfcxjst.guizhou.gov.cn/。
（2）发起流程。单位发起公积金基数调整流程，录入职工信息，上传相关材料。
（3）审核数据。省住房城乡建设厅保障处下载材料审核相关数据。如数据有误，省住房城乡建设厅保障处将联系单位公积金经办人，更新上传材料。
（4）缴纳公积金。单位按照审核后金额在网上或线下银行柜台办理缴存。
（5）注意事项。省级财政拨款单位聘用人员（聘用人员公积金不由省级财政负担的）按照非财拨单位执行。
2、非省级财政拨款单位本次年度基数调整应该怎么操作？
（1）下载表格。登录贵州省住房和城乡建设厅网站下载填写调整基数表格，网址为http://zfcxjst.guizhou.gov.cn/。
（2）发起流程。单位发起公积金基数调整流程，录入本次调基的所有职工信息，上传相关材料。
（3）审核数据。省住房城乡建设厅保障处审核相关数据。如数据有误，省住房城乡建设厅保障处将联系单位公积金经办人，更新上传材料。
（4）缴纳公积金。单位按照审核后的公积金月缴存金额在网上或线下银行柜台办理缴存。
3、新增和调入人员开户或启封应该如何操作？（启封是否需要增加步骤）
（1）下载表格。登录贵州省住房和城乡建设厅网站下载填写新增、调入人员公积金审批表数表格。网址为http://zfcxjst.guizhou.gov.cn/。
（2）发起流程。单位发起公积金开户流程，录入职工信息，上传相关材料。
（3）审核数据。省住房城乡建设厅保障处下载材料审核相关数据。如数据有误，省住房城乡建设厅保障处将联系单位公积金经办人，更新上传材料。
（4）缴纳公积金。单位按照审核后的公积金月缴存金额和在网上或线下银行柜台办理缴存。
（5）注意事项。调动人员若是原为缴存省直公积金的，调入单位在做启封时，同时还需在网厅做基数调整。
二、省级财政拨款单位（新增/调入）
1、新增和调入人员公积金开户或启封在网厅需上传什么资料？
省级财政拨款机关/事业单位新增、调入职工住房公积金调整审核表（PDF加盖单位公章和excel表格）。
2、新增或调入人员如何填写省级财政拨款机关单位/事业单位新增、调入职工住房公积金审核表？
按新增或调入人员工资审核表（工资册），如实填新增人员住房公积金审核表。
3、新增和调入人员什么时候开始缴存公积金？
（1）新参加工作的职工从参加工作的第二个月开始缴存住房公积金，月缴存额为职工本人当月工资乘以职工住房公积金缴存比例。(《住房公积金管理条例》第十七条）
（2）单位新调入的职工从调入单位发放工资之日起缴存住房公积金，月缴存额为职工本人当月工资乘以职工住房公积金缴存比例。(《住房公积金管理条例》第十七条）
（3）调动人员公积金执行时间原则上以工资审核表上的工资执行时间，但需调入单位与调出单位联系确认该职工公积金已缴交时间，调入单位从次月开始缴交，以免重复缴交。
[bookmark: _GoBack]三、非省级财政拨款单位（新增/调入）
1、新增/调入人员的公积金开户在网厅需上传什么资料？
非省级财政拨款单位新增、调入职工住房公积金审批核表（PDF加盖单位公章和excel表格）。
2、新增和调入人员什么时候开始缴存公积金？
（1）新参加工作的职工从参加工作的第二个月开始缴存住房公积金，月缴存额为职工本人当月工资乘以职工住房公积金缴存比例。(《住房公积金管理条例》第十七条）
（2）单位新调入的职工从调入单位发放工资之日起缴存住房公积金，月缴存额为职工本人当月工资乘以职工住房公积金缴存比例。(《住房公积金管理条例》第十七条）
四、其他问题
1、岗位晋升或职务晋升能否调整缴存基数？
不能。每年7月-10月集中办理一次职工缴存基数调整业务，并以上年工资作为住房公积金缴存基数。
2、为什么网上提交的资料会退回，但未写原因？
各单位在网厅提交资料后，若遇到因资料不全等因素退回的情况时，请在系统中先点击结束流程再重新上传完整的资料，否则审核人员打不开你所上传的资料，无法写原因及留言，系统会退回你单位，从而影响单位办理时限。

（如有不妥，请及时反馈以便进行不断完善）
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