2016年年度住房公积金变更审批填表说明

一、提供的资料：

（一）共同资料：《玉溪市调整住房公积金缴存基数、比例审批表》、《玉溪市住房公积金缴存清册》（“名册530402***[***单位]”）、单位组织机构代码证和事业单位法人证书复印件。

（二）分类别提供的资料：

1、国家机关单位：2016年4月份工资花名册和2015年10月工资花名册、《2016年玉溪市国家机关单位住房公积金计算表》、《2016年玉溪市国家机关单位住房公积金补缴计算表》、单位职务、职级变动审批表,职工退休审批表等。

2、纳入财政供养事业单位：2016年4月工资花名册、和2015年10月工资花名册、《2016年玉溪市纳入财政供养事业单位住房公积金计算表》、《2016年玉溪市纳入财政供养事业单位住房公积金补缴计算表》，单位职务、职级变动审批表，职工退休审批表等。

3、企业及非财政供养事业单位：《****单位2015年工资统计表》。

二、填表说明

（一）《玉溪市调整住房公积金缴存基数、比例审批表》表二

1、“单位基本情况”以单位批准成立或单位组织机构代码（事业法人证书）上的信息如实填写；

2、“原情况”填单位2016年3月份缴交公积金情况；

3、“拟调整情况”按以下标准填写：

（1）“调整比例”以单位性质规定的现行缴存比例在5%至12%之间选填；

（2）“年度工资总额”填单位2015年度实际发放全部工资（计税收入）；

（3）“每月缴存公积金工资基数”按表三清册中的“缴存基数”填报；

（4）“每月应缴公积金”中的“合计、单位、个人 ”按表三清册中的“缴存合计”、“单位缴存额”、“财政缴存额”、“个人缴存额”对应的合计数填报；

（5）“最高”及“最低”指本单位缴交公积金中最高一人的缴交额和最低一人的缴交额，按表三清册中对应人的“最高缴存合计”和“最低缴存合计”实际填报；

“人均”按表三清册中的“缴存合计”栏合计除缴交总人数后四舍五入填报；

“调整前后比较”与 “原情况”中的相关数据相减后差额填报，其中“增减金额”用“原情况”中每月应缴公积金与“拟调整情况”中每月应缴公积金合计数相减后填报；

（二）《玉溪市住房公积金缴存清册》表三（“名册530402***[***单位]”）

1、 “顺序号、个人账号、银行序号”以公积金中心考入磁盘清册数据为准，若有新增职工，此三栏空缺不填；

2、“性别、出生日期” 以公积金中心考入磁盘清册数据为准，原正常缴存职工此两栏导出为空白重新申报时不用填。新增职工根据职工性别，男性填“1”，女性填“2”；

3、“姓名、身份证明名称及号码”请与公积金中心考入的磁盘清册认真核对，若中心导出的清册姓名和（或）身份证号码与身份证不符的，不要自行在清册上改动，由单位填报《玉溪市住房公积金职工个人信息变更登记表》（表十）附二代身份证复印件到公积金中心，由公积金中心修改；
4、“缴存基数、单位缴存额、财政缴存额、个人缴存额、缴存合计”五项所填金额均四舍五入到元，从《2016年玉溪市国家机关单位住房公积金计算表》、《2016年玉溪市纳入财政供养事业单位住房公积金计算表》、《****单位    年工资统计表》中对应栏目复制粘贴即可，其中缴存合计=财政缴存额（单位缴存额）+个人缴存额；

5、“单位缴存比例、财政缴存比例、个人缴存比例” 以公积金中心考入磁盘清册数据为准，如单位性质为财政拨款单位则只有“财政缴存比例、个人缴存比例”栏下对应显示缴存比例；单位性质为非财政拨款和企业单位则只有“单位缴存比例、个人缴存比例” 栏下对应显示缴存的比例。如批准比例为“10%”，则此栏显示为“10”；

6、“资金来源、业务类型、缴存开始日期、缴存终止日期” 以公积金中心考入磁盘清册数据为准，不要做修改；如有新增职工，“资金来源”与正常缴存职工填写一致，如正常缴存职工的“资金来源”栏分别为“A”，新增加职工相应填A；其他“业务类型”情形严格根据“名册530402***[***单位]”电子表中文件中数据字典的“业务汇缴类型”来填写。[“业务类型”新增填“B（+）”，转入填“G（+）”，启封填“D（+）”]；“缴存开始日期、缴存终止日期”不填，系统会自动生成。

（三）《玉溪市住房公积金补缴清册》表四（“补缴名册5304********[****单位]”）

1、 “个人账号、姓名”以公积金中心考入磁盘清册数据为准，不要修改；

2、“补缴起始年月、补缴截止年月” 根据各缴存职工的情况进行修改，在2015年10月后新参加工作或调入职工，从新参加工作次月或调入当月计算补缴月数和补缴金额。如李**，2015年12月10日调入市级单位，则“补缴起始年月”为“201512”，“补缴截止年月”为“201603”。

3、“月补缴额、补缴合计” 分别从《2016年玉溪市国家机关单位住房公积金补缴计算表》或《2016年玉溪市纳入财政供养事业单位住房公积金补缴计算表》中的“月补缴额””、“补缴金额合计”复制粘贴过来；

三、注意事项

年度变更审批采用电子和纸质一式四份报送，未经审批6月份不得按新标准执行。
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