住房公积金月缴存额年度调整工作流程

一、使用单位版软件进行月缴存额年度调整工作流程

已申领数字证书并安装完毕的单位，登录资金中心网站，点击“归集单位网上业务平台”进入单位版，网上录入或导入《住房公积金月缴存额年度调整清册总表》（以下简称《清册总表》）和《住房公积金月缴存额年度调整清册》（以下简称《清册》）。

系统对单位导入或录入的数据进行自动校验，若出现职工姓名、身份证等差异，单位对差异数据进行核对，若导入数据有误，则删除导入系统的错误信息，修改后重新导入；若系统内数据有误，则打印《月缴存额年度调整差异表》，盖章后交银行经办网点处理。

单位通过系统打印《清册总表》及《清册》（一式三份），单位盖章后递交银行经办网点，由网点作二次月缴存额年度调整确认审核。
具体操作仍然使用“年度核定”功能模块，系统操作指南发布在资金中心网站及单位版内新闻版面。
二、通过报盘方式进行月缴存额年度调整工作流程

单位经办人登录资金中心网站下载word和excel版《清册总表》和《清册》，不得修改填报格式，并严格按照《住房公积金月缴存额年度调整报盘方式填表说明》和《中央国家机关一级部门名称一览表》及《国资委监管的中央企业名称一览表》，准确填制相关表格。
单位经办人将加盖单位印章的《清册总表》和《清册》纸质表格和电子版软盘一并报送银行经办网点，由网点上机校验电子表格中各项内容的格式要求。不符合校验要求的，退还单位修改；符合要求的，导入信息后进行确认。

银行经办网点除校验格式要求外，还须校验信息变更情况，对于单位填报的《清册》中职工姓名、身份证号与系统中登记的信息不一致的，应打印《月缴存额年度调整差异表》，经单位盖章确认后再导入系统。
完成月缴存额年度调整后应按照调整后的住房公积金月缴存额及时办理下一年度汇缴。
三、缓缴及降低比例缴存
单位缴存住房公积金确有困难的，经本单位职工代表大会或者工会讨论通过，无职工代表大会或工会的，经全体职工2/3以上同意，并经中心审批后，可以降低比例缴存或者缓缴。

单位当年职工月平均工资高于北京市统计部门公布的上年职工月平均工资的，不应降低缴存比例。降低缴存比例的，不得低于8%。
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