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个人住房公积金账户设立服务指南

市住房公积金管理中心瓯海管理部

个人住房公积金账户设立服务指南

一、适用范围

涉及的内容：单位办理个人住房公积金账户设立
适用对象：法人
二、事项审查类型

即审即办
三、国家法律依据
住房公积金管理条例  3300000025  2020-06-23

第十三条  

  住房公积金管理中心应当在受委托银行设立住房公积金专户。

  单位应当向住房公积金管理中心办理住房公积金缴存登记，并为本单位职工办理住房公积金账户设立手续。每个职工只能有一个住房公积金账户。

  住房公积金管理中心应当建立职工住房公积金明细账，记载职工个人住房公积金的缴存、提取等情况。

第十五条  

  单位录用职工的，应当自录用之日起30日内向住房公积金管理中心办理缴存登记，并办理职工住房公积金账户的设立或者转移手续。

四、省级法律依据

《浙江省住房公积金条例》第十一条“单位必须按规定向所在地县级以上管理中心办理住房公积金缴存登记手续，设立职工住房公积金账户。单位录用职工，必须自正式录用之日起三十日内，向所在地县级以上管理中心办理职工住房公积金账户的设立或者转移手续。
五、市级法律依据

六、县级规定
七、受理机构

温州市住房公积金管理中心瓯海管理部
八、决定机构

温州市住房公积金管理中心瓯海管理部
九、数量限制
无数量限制
十、申请条件

（一）单位依法建立住房公积金制度，并已办理单位住房公积金缴存登记； （二）新设立的单位或单位新录用职工以及从本市行政区域外调入职工的，应当自单位设立或录用、调入职工之日起的30日内申请办理单位个人缴存（新增）登记； （三）单位调入在本市行政区域内已办理住房公积金个人缴存登记的职工的，应当自调入职工之日起的30日内申请办理缴存调动（调入）登记。
十一、禁止性要求

无禁止性要求
十二、申请材料目录
	材料名称
	材料形式
	必要性及描述
	备注

	经办人身份证
	系统自动获取，如数据不全则需申请者提交
	必要
	

	个人住房公积金账户设立申请表
	系统自动获取，如数据不全则需申请者提交
	必要
	

	职工身份证
	系统自动获取，如数据不全则需申请者提交
	必要
	


十三、申请接收

申请方式：网上申请,现场窗口申请
联系电话：0577-88525495 0577-88509480
办公地址: 瓯海区行政审批中心六号楼一楼3-5号窗口;瓯海区行政审批中心六号楼一楼6-8号窗口;
十四、办理基本流程

申请→受理→审查→决定

十五、办理方式

十六、办结时限
法定时限：20工作日 

承诺期限：即办
时限说明：

十七、收费依据及标准

	收费依据
	收费项目名称
	收费标准
	减免说明


十八、审批结果

无

十九、结果送达

自作出决定之日起3个工作日内送达

送达方式：电子文件网上送达
二十、行政相对人权利和义务

（一）申请人具有依法申请办事事项的平等权利，行政机关不得歧视。

（二）申请人应当如实向行政机关提交有关材料和反映真实情况，并对其申请材料实质内容的真实性负责。

（三）申请人、利害关系人如对行政决定不服，可以依法申请行政复议或提起行政诉讼。

二十一、咨询途径

电话咨询：0577-12329；0577-12345
二十二、监督投诉渠道

电话投诉：0577-88526691或12345投诉热线

网上投诉：http://zxts.zjzwfw.gov.cn
二十三、办公地址和时间

受理地点：瓯海区行政审批中心六号楼一楼3-5号窗口

受理接待时间：夏季工作日：上午8：30-12:00 ，下午14:30-18:00；春、秋、冬季工作日：上午8：30-12:00 ，下午14:00-17:30

受理地点：瓯海区行政审批中心六号楼一楼6-8号窗口

受理接待时间：夏季工作日：上午8：30-12:00 ，下午14:30-18:00；春、秋、冬季工作日：上午8：30-12:00 ，下午14:00-17:30

二十四、办理进程和结果公开查询

电话查询：0577-12329；0577-12345
网上查询：bsjd.zjzwfw.gov.cn

二十五、办事者到办事现场次数

0次

次数说明：
附录1 个人住房公积金账户设立流程图
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附录2 相关申请材料示范文本

 材料空白表、示例表，请在“申请材料”中单独下载打印

附录3 常见问题解答

1、问题：
新设立单位必须为职工缴纳公积金吗？

解答：根据有关规定，新设立单位（或新招录职工）必须自（招录）之日起30日内，到住房公积金管理机构办理缴存登记和职工账户设立手续。

2、问题：

单位申请建立住房公积金制度是否需要为所有职工办理个人住房公积金账户设立？

解答：依法申请建立住房公积金制度的单位，在办理单位缴存登记后，需为在职职工办理个人住房公积金账户设立手续。

3、问题：

公积金缴存职工是否可以设立二个及以上个人账户？

解答：每个职工只能设立一个住房公积金缴存账户。
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