附件1：
单位突破缴存额上限审批表

	单 位 名 称
	

	通讯地址
	
	邮政编码
	

	单位公积金

经办部门
	
	联系人
	
	联系电话
	

	公 积 金

开 户 行
	
	公 积 金

单位账号
	

	缴存比例
	个人
	％
	超上限缴存人数
	人

	
	单位
	％
	超上限缴存金额
	元

	人事劳资专用章
	单位公章

	单位负责人签字：                   单位经办人签字：

年   月   日                        年   月   日

	国管分中心审批意见：

（国管分中心印）

                                      年     月     日

	填 表 说 明

1． 申请突破缴存额上限的单位须填写本表。

2． 本表一式三份，单位填妥盖章后连同核定材料一并交受委托银行经办网点，经办网点收齐材料后，送交国管分中心审批。

3． 国管分中心将审批合格的材料，直接送交单位。审批不合格的单位，国管分中心将在3个工作日之内，通知申请单位。


附件2：

住房公积金年度核定清册总表

	⑴单 位 组 织

  机 构 代 码
	
	⑵主管部门名称     
	
	⑶主管部门

  编    号
	

	⑷单 位 全 称
	
	⑸单位性质代    码
	

	⑹通 讯 地 址
	
	⑺邮政编码
	

	⑻单位经办住房公积金部门
	
	⑼负 责 人
	
	⑽电   话
	

	
	
	⑾联 系 人
	
	⑿电   话
	

	⒀发薪开户银行
	
	⒁发 薪 户 账 号
	

	⒂汇缴职工总数
	
	⒃发  薪  日  期
	

	⒄月汇缴总金额
	
	变更事项（只填项目序号）
	

	缴 存 比 例
	⒅个  人
	%
	
	

	
	⒆单  位
	%
	
	

	单位是否同时在其他分中心或管理部开户：□是   □否    分中心或管理部名称：          

	                          填表单位盖章

                         年    月    日
	受委托银行经办网点盖章

年    月    日

	填  表  说  明

一、填写本表旨在更新单位基本信息，以及核定下一公积金年度职工公积金月应汇缴额。

二、单位性质按以下情况分类，请将代码填入表内。

01中央行政  02中央事业-全额预算  03中央事业-差额预算  04中央事业-自收自支  05中央企业  

06市属行政  07市属事业-全额预算  08市属事业-差额预算  09市属事业-自收自支  10市属企业                                  11外商投资企业  12集体企业  13民营企业  14外省市  15其它

三、表中的“汇缴职工总数”、“月汇缴总金额”须与所附核定清册的人数、金额合计相符。

四、表内所有金额精确到元位，元以下四舍五入。

五、本表及《住房公积金核定清册》一式三份，单位填妥盖章后交受委托银行经办网点，经办网点盖章后留存一份，退还填报单位一份，交国管分中心一份。

六、本表及《住房公积金核定清册》请于每年核定工作期间交受委托银行经办网点，过期将不予办理。


附件3：

住房公积金核定清册

单位名称：                                                  共  页

单位账号：                     年度或       月份            第  页
	序号
	职 工 账 号
	职工姓名
	身 份 证 号码
	月汇缴额

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	本 页 小 计
	

	合计（首页填写）
	


单位盖章         复核          制表        编制日期：     年   月   日
附件4：

2005住房公积金年度报盘

核定操作说明

2005住房公积金年度核定工作于4月20日开始，报盘核定是指单位在提交纸质《住房公积金年度核定清册总表》和《住房公积金核定清册》的同时，须提供规定格式的电子版《住房公积金核定清册》，并于6月15日前将纸质和电子版软盘一同交到受委托银行。报盘核定步骤如下：

一、登录国管分中心网站（www.zzz.gov.cn）下载电子版《住房公积金核定清册》（规定格式的Excel表格），或自带软盘到受委托银行和国管分中心柜台复制。

二、按以下要求填写Excel表格

（一）严格按照下载的规定格式的Excel表格逐项填写，不要改变表格格式，递交的Excel表格中只包括一个工作表。

（二）Excel表格第一行是《住房公积金年度核定清册总表》中各项内容，应在下方单元格内填写各项所对应的内容，第20项内容填写“开户总人数”（包括正常缴存和封存状态职工）。
（三）Excel表格中填报的职工明细情况包括正常缴存和处于封存状态的职工，人数合计应与第20项（开户总人数）内容一致，月汇缴额合计应与第17项（月汇缴总金额）内容一致。先填写正常缴存的职工，后填写处于封存状态的职工。核定时正常缴存的职工，月缴存额填写核定额，所载金额精确到元位，元以下四舍五入；处于封存状态的职工，月缴存额填写0。

（四）“居民身份证号码”栏必须全部准确填写，处于封存状态的职工的身份证号码要力求填写准确，输入的身份证号码须是文本格式，其中已换发18位号码居民身份证的以18位号码为准。

（五）填写完毕的电子版《住房公积金核定清册》中正常缴存职工总数应与纸质《住房公积金年度核定清册总表》中“汇缴职工总数”一致。

（六）“发薪日期”栏只填写发薪日数字（如15日发薪，只填写“15”）。

（七）文件名应为各单位的12位住房公积金账号，并用3.5寸软盘保存。

三、受委托银行检查核定材料
（一）检查纸质及电子版核定文件是否填写完整，电子版核定文件数据能否导入。

（二）检查《住房公积金核定清册》中职工身份证号码一栏是否有明显错误（例如：用公积金账号或英文字母代替身份证号码、身份证号码不是十五位或者十八位数、十八位的身份证号码后三位全为“0”）。若身份证号码错误，则将核定材料退回单位，并要求其于3个工作日内改正并重新提交。

附件5：《住房公积金核定清册》电子版式样
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