住房公积金职工账户启封注意事项
（1）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，职工最后汇缴年月应小于或等于本单位的汇缴年月，然后再进行确认和业务提交。
[bookmark: _GoBack]（2）新调入的职工从调入单位发放工资之月起缴存住房公积金，月缴存基数为当月工资，但应符合当年的住房公积金缴存基数政策。因特殊情况缴存基数和缴存比例高于或低于规定范围的，单位经办人应及时到公积金中心审核。
（3）职工信息录入错误，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，则应在账户封存模块中重新予以封存。
（4）职工工资基数录入错误，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还未办理该月的公积金汇缴的，则应在账户封存模块中办理封存，然后重新予以启封并录入正确的工资基数。
（5）若新调入职工在个别基数调整后，遇全市统一住房公积金基数调整时，可在批量基数调整业务中办理，其调整后的月缴存基数为自录用或调入之月起至基数调整申报时的月平均工资。
（6）职工如有新职工补贴账户的，在办理职工住房公积金账户启封时系统不同时进行启封，若需汇缴的，经办人应在新职工补贴账户启封业务模块中予以启封。

