附件：

住房公积金缴存基数调整业务办理指南
    一、线上办理流程

缴存单位经办人登陆“公积金网厅”自助办理（无需提交申请材料）。

（一）公积金网厅安装、登陆流程。单位经办人登陆清远市住房公积金中心网站（http://gjjzx.gdqy.gov.cn/），点击“单位网厅”下载安装“公积金网厅”，运行已安装的“公积金网厅”应用，按相关提示选择“清远市”，即可由单位经办人登陆办理业务。下载安装使用“公积金网厅”不收取任何费用。
若单位经办人无法登陆公积金网厅或登录后无法进入单位页面的，可在公积金网厅按要求办理“经办人信息变更”业务重新设置单位经办人，待业务审核通过后，即可正常登陆办理相关单位业务（操作流程如下：打开公积金网厅后按相关提示选择“清远市”，点击“工具”栏，选择“经办人信息变更”功能按提示办理）。

（二）公积金网厅基数调整操作流程。单位经办人登陆公积金网厅：

1.上传申请书（加盖单位公章，见模板1）；

2.导入基数调整明细，点击“缴存人基数调整”-“导入”-“模板下载”下载缴存职工明细，对明细中正常缴存状态职工缴存基数据实进行调整（基数调整原因选择正常调整），完成调整后，点击“导入”-“上传文件”-选择已调整完成的缴存职工明细-“确定”，办理完成。
二、线下办理流程
缴存单位经办人前往属地住房公积金管理机构服务大厅办理。提供以下材料：
    1.申请书（一份，加盖单位公章，见模板1）；
    2.《住房公积金基数调整明细表》（一份，加盖单位公章，见模板2）；

    3.授权委托书（一份，加盖单位公章，见模板3）；

4.经办人身份证原件及复印件1份（复印件加盖单位公章）；

5.导入模板（只需提供电子版，可登陆清远市住房公积金管理中心网站http://gjjzx.gdqy.gov.cn/-通知公告栏目-本通知文末下载。）
模板1:

申请书
清远市住房公积金管理中心：
现申请调整本单位在职职工住房公积金缴存基数。我单位承诺对所提供的职工缴存基数信息的真实性、完整性、合规性负责，并自行承担由此引发的一切责任。
特此申请。

                                    单位（公章）
                                      年  月  日
模板2：

	住房公积金基数调整明细表

	单位名称     （盖章）
	
	单位登记号
	
	单位经办人
	

	调整人数合计    （人）
	
	缴存额合计                   （元）
	
	联系电话
	

	序号
	姓名
	身份证号
	1
	2
	3
	4

	
	
	
	缴存基数  （元）
	单位部分    （元）
	个人部分      （元）
	缴存额                        （元）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	备注：1.1=上年月平均工资，若该项大于27593元的，按27593元填列；2.2=3=1*缴存比例；4=2+3；缴存额合计=4列合计；4.各项金额四舍五入保留整数；5.只填列正常缴存状态职工。


模板3：

授权委托书

我单位授权        （身份证号:                 ）为我单位办理住房公积金基数调整事宜的经办人员。
                              单位盖章（公章）：
                                   年  月  日

