住房公积金职工账户设立注意事项
（1）单位应当在办理住房公积金单位缴存登记之日起20日内为本单位职工办理住房公积金账户设立手续。
（2）单位录用新职工的，应当自录用或调入职工之日起30日内办理职工住房公积金账户的设立手续。
（3）在录入职工姓名时应输2至5位中文且中间不允许有空格；在录入身份证号码时应输18位号码且中间不允许有空格，若职工无身份证只有军官证、护照等证件的，单位经办人应携带证件及时到公积金银行汇缴受理点办理。
（4）每个职工只能设立一个住房公积金账户。在录入身份证号码后如系统显示有重复，若为同一人的，单位应为该职工办理账户转移手续（详见职工账户转移业务）；若不为同一人的，单位经办人应及时到公积金中心申报。
（5）新开户职工如年龄超限（男60周岁，女55周岁）的，不能办理账户设立，如属特殊情况的须到公积金中心申报。
（6）单位如为该职工同时缴交新职工补贴的，可在公积金账户设立时予以选择。
（7）信息录入后，经办人应检查系统显示的职工信息为职工本人，职工工资基数是否正确，然后再进行确认和业务提交。若发现职工姓名、身份证号码、工资基数等信息录入错误的应按以下情况处理。
①职工姓名、身份证号码录入错误的，若尚未进行业务提交的，可直接删除后重新录入；若已进行业务提交的，则由职工本人携带身份证原件、单位出具的证明材料到公积金中心各办事处、分中心予以修改。
②职工工资基数录入错误的，若尚未进行业务提交的，可直接删除后重新录入；若已进行业务提交，但未开始汇缴的，则单位经办人应及时到银行汇缴点重新申报；若已进行业务提交，且已开始汇缴的，则单位经办人应及时到公积金中心重新申报。
（8）新参加工作的职工从参加工作的第二个月开始缴存住房公积金，工资基数为当月工资，但应符合当年的住房公积金缴存基数政策。
（9）单位经办人应认真核对职工基本信息（姓名、身份证号码），信息准确的由职工本人携带身份证原件到公积金中心各办事处、分中心领取储存卡并设置密码，信息有误的还应同时提供单位出具的证明材料对信息予以修改。
（10）单位若有多名职工需同时办理账户设立的，可选择批量导入方式操作。
