
附件 1 

 

2020 年度住房公积金缴存基数调整操作要求 

 

为深化住房公积金“放管服”改革，加快推进“互联网

+政务服务”，全面提升我市住房公积金管理服务水平，中心

开通了住房公积金单位网上服务大厅，本年度的住房公积金

基数调整将采取网上申报方式，请单位严格按照如下操作规

范操作。 

1.前提条件：须完成 6月份汇缴核定，不得多核定月

份，多核定的月份请在单位汇缴缴款模块及时删除。 

 

2.操作流程:基数调整模块→录入信息→录入清册（批

量导入）→修改完成 

 

（1）单个录入方式：通过个人账号下拉框选择需变更的



职工，职工姓名、证件号码、当前的缴存基数和月缴存额会

反显，选择需变更的项目：个人缴存基数，输入调整后的内

容，点击【录入清册】，录入下方清册。 

 

 

（2）批量导入方式：点击【批量导入】按钮，打开批量

导入页面，通过下拉框选择变更类别，下载对应的模板，在

模板中填写变更信息，选择文件后，点击【确定上传】按钮，

待变更职工信息后录入清册中。如果变更文件中职工信息有

误，系统会给出错误信息提示，可修改后重新上传。 

 



为方便单位申报，可在缴存人信息查询模块，选择查询

开户日期，点击【数据下载】按钮，选择正常状态的职工，

复制粘贴到模板里，录入新的缴存基数（四舍五入到元）。 

 

（3）在清册中选中有误信息，点击【删除】按钮，可将

未提交审批的错误数据删除。在弹出的提示框中选择【确

定】按钮，将数据删除；点击【取消】按钮取消删除操

作。

 

（4）选择需要修改的数据，点击【修改完成】按钮后完

成住房公积金缴存基数调整申报。 

3、报表打印上报 

在单位信息查询模块业务流水查询→业务明细类型（选择基

数调整）→点击查询明细，打印基数调整变更清册（加盖单位公

章），请各单位及时将调整后的住房公积金清册上报中心窗口。 



4、上报承诺书及意见反馈 

单位需将调整的职工个人住房公积金缴存基数经职工

本人签字认可、公示且核对无误后，在 2020 年 9月 30 日前

将《2020年度住房公积金缴存基数调整单位承诺书》、《住房

公积金基数调整变更清册》、《2020 年度住房公积金缴存基数

调整单位反馈表》（法人代表签字，加盖单位公章）报送到市

住房公积金管理中心业务窗口。  

5、注意事项 

（1）单位公积金管理人员要高度重视，严格按照政策要

求和规范执行，单位网厅操作均为真实环境，所办业务均具

有法律效力。 

（2）基数调整网厅允许缴存人一年调整一次，超过调整

次数需到中心办理基数调整业务。 

（3）各单位认真核对调整的缴存基数数据，保证数据的

真实性和正确性，不得擅自提高基数标准，如发现将对单位

做出相应处理。 

 

 

 

 

 

 

 



附件2 

2020 年度住房公积金缴存基数调整单位承诺书 

 

本单位就住房公积金缴存基数申报有关事项郑重承诺

如下：  

一、严格遵守有关住房公积金的法律、法规及文件规定，

2020年度的住房公积金缴存基数严格按照《关于安阳市 2020

年度调整住房公积金缴存基数工作的通知》（安公积金发

〔2020〕17 号文件）规定如实申报，无多报、虚报住房公积

金缴存基数的现象。 

二、切实维护职工的合法权益，确保全部数据和内容真

实有效，职工个人住房公积金缴存基数经职工本人签字认可、

公示且核对无误，如有不实，愿为此承担有可能引发的一切

责任。 

三、如在今后检查过程中发现我单位存在多报、虚报职

工住房公积金缴存基数，存在提供虚假的数据资料等问题的，

经查实认定后，我单位愿承担相关法律法规责任并接受处理。 

 

单位经办人签字： 

法人代表签字：                单位公章 

                                               

                                 年   月   日 



附件 3 

2020 年度住房公积金缴存基数调整单位反馈表 

单位：                联系电话：        经办人： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

单位负责人：      

单位公章： 

年    月    日 

备注： 

1.各单位要对调整后缴存基数和月缴存额进行认真核对，各单位

应对本单位职工住房公积金缴存基数的准确性负责。 

2.各单位如发现在此次住房公积金调整中出现误差，请于 9月 30

日前将反馈意见表交到住房公积金管理中心服务大厅窗口，以避免造

成单位和职工的住房公积金缴存基数不能及时调整变更或少缴、漏缴

等问题。 
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