
单位新增缴存人程序及需要提供的证明材料
一、企业单位新增缴存人，需提供以下材料:
1、单位经办人身份证原件。

2、《住房公积金缴存清册》纸质和电子版各一份。

二、机关事业单位新增缴存人，需提供以下材料:

1、单位经办人身份证原件。

2、《住房公积金缴存清册》纸质和电子版各一份。

三、单位和个人缴存比例各为5%-12%，缴存基数为职工上一年度平均工资。

缴存基数不低于1730元，不高于16975元，每年7月份调整公积金基数。
