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ECMS帝国之家，为帝国cms加油！

介绍信是用来介绍联系接洽事宜的一种应用文体，是应用写作研究的文体之一。以下是小编整理
的住房介绍信【汇编三篇】，欢迎阅读与收藏。

【篇一】住房介绍信

_______：

兹有我公司员工___________________，身份证号码：______________________________，于___
_______年_______月入职我公司，与我公司签订劳动合同，请贵公司协助办理其住房公积金转移
事宜。

单位名称：北京xx科技发展科技有限公司太原分公司

单位账号：

开户名： xx市住房公积金管理中心

帐号：xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

开户行： xx行住房城建支行

xx科技发展有限公司

20xx年x月 x日

【篇二】住房介绍信

（一）开户单位提供材料：

1、企业——法人营业执照(副本)或机关、事业单位——单位法人证书；
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2、组织机构代码证(副本)；

3、银行开户许可证。

（以上各项均需原件和复印件）。

4、新开户单位缴交比例低于5%或高于12%和个人缴存基数超过规定的，需另外提交《职工代表
大会决议》。

（二）开户单位填写表格

1、《住房公积金单位开户登记表》一式两份。

2、领取并填报印鉴卡（加盖公章、财务专用章、法人章）。

（三）办理流程

1、初审柜员受理并核对单位专管员所提交的以上各资料及表格是否完整有效。

2、初审柜员在公积金软件系统中登记录入单位开户信息，扫描企业法人营业执照(副本)或机关
、事业单位单位法人证书；组织机构代码证(副本)；银行开户许可证；《住房公积金单位开户登
记表》和《职工代表大会决议》（缴交比例低于5%或高于12%时）到系统中。

3、初审柜员提交复核柜员复核。

4、复核通过后，初审柜员打印《住房公积金单位开户确认回执单》。单位专管员核对《住房公
积金单位开户确认回执单》，确认无误并签字。

5、初审柜员在《住房公积金单位开户登记表》、《住房公积金单位开户确认回执单》上加盖业
务受理章，并将《住房公积金单位开户登记表》、《住房公积金单位开户确认回执单》返还单位
专管员。

（四）单位开户相关规定

1、新设立单位应当自设立之日起30日内办理单位开户，且每个单位只能在吉林市住房公积金管
理中心（含分中心、县市管理部）建立一个单位帐户。

2、开户工作完成后，初审柜员须告知单位专管员，按中心规定及时建立职工个人账户和汇缴公
积金。

3、开户时比例超过上、下限的由分中心（管理部）提交归集处审批后办理。

4、单位开户办理时限为一个工作日。各级审批不通过须及时在系统中说明原因并提交初审柜员
。

（五）存档要件
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1、企业——法人营业执照(副本) 复印件；

机关、事业单位——单位法人证书复印件。

2、组织机构代码证(副本)复印件。

3、银行开户许可证复印件。

4、《住房公积金单位开户登记表》。

5、《住房公积金单位开户确认回执单》。

6、《职工代表大会决议》（缴交比例低于5%或高于12%时）。

二、住房公积金个人开户

（一）个人开户需提交的相关材料

1、职工身份证复印件。

2、录用证明类文件：

①职工与单位签订的劳动合同备案名册原件；

②调令、任免令、复转军人分配介绍信、调动介绍信、新毕业大学生安置就业介绍信等原件。（
以上之一即可）

3、工资证明类文件：职工到本单位第一个月发薪工资表原件。（如果因特殊原因不能提供原件
的单位，也可提供复印件，但须注明“此件与原件相符”并每页加盖单位公章）

4、单位新增职工，缴存基数超过上限或低于下限规定的，单位须提交《代扣缴纳个税承诺书》
。（见样本并加盖单位公章）

（二）个人开户填写表格

《住房公积金职工变更清册》一式二份（单位须提供电子版）。

（三）办理流程

1、初审柜员受理并核对单位专管员所提交的以上各资料及表格是否完整有效。

2、初审柜员在公积金软件系统中登记录入个人开户信息，扫描《住房公积金职工变更清册》、
《代扣缴纳个税承诺书》（缴存基数超过上限或低于下限规定的）和录用证明类文件原件或加盖
公章复印件到系统中。

3、初审柜员提交复核柜员复核。
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4、复核通过后由初审柜员打印《住房公积金个人账户确认回执单》，交由单位专管员核对，确
认无误后签字。

5、初审柜员在《住房公积金职工变更清册》、《住房公积金个人账户确认回执单》上加盖业务
受理章，并将《住房公积金职工变更清册》、《住房公积金个人账户确认回执单》返还单位专管
员。

（四）个人开户相关规定

1、职工住房公积金缴存基数上限为我市上年度公布社平工资标准的3倍，下限为我市上年度公布
社平工资标准的60%。

2、住房公积金个人开户须确定缴存比例（缴存比例上限为12%，下限为5%）。住房公积金个人
缴存比例和单位缴存比例必须一致。

3、新参加工作职工从参加工作的第二月开始缴存住房公积金，缴存基数为职工本人当月工资。

4、单位新调入的职工从调入单位发放工资之日起缴存住房公积金，缴存基数为职工本人当月工
资。

5、新开户单位，在个人开户业务完成后，初审柜员须告之单位专管员，按中心规定及时到指定
银行办理缴款业务。

6、单位新开户职工缴存基数超过规定的，单位须提交《代扣缴纳个税承诺书》（加盖单位公章
），由初审柜员扫描后报归集处审批。

7、个人开户办理时限为一个工作日。各级审批不通过须及时在系统中说明原因并提交初审柜员
。

（五）存档要件

1、职工与单位签订的劳动合同备案名册复印件；调令、任免令、复转军人分配介绍信、调动介
绍信、新毕业大学生安置就业介绍信等复印件（以上之一即可）。

2、开户职工身份证复印件。

3、职工到本单位第一个月发薪工资表复印件。

4、单位新增职工，缴存基数超过上限规定的，留存《代扣缴纳个税承诺书》原件。

5、《住房公积金职工变更清册》。

6、《住房公积金个人账户确认回执单》。
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【篇三】住房介绍信

兹有我单位李敏同志，女，身份证号：3701021985XXXXXXXX，前往你处为孟令森同志办理住房
公积金跨行转移事宜。 请予以接洽。

XXXX

20xx年x月x日

住房公积金单位账户开立业务办理流程：

1、由单位经办人填写《住房公积金开户登记表》(一式三联)(此表可在网上下载)，加盖单位公章
。

2、单位经办人携带填写好的加盖公章的《住房公积金开户登记表》(一式三联);开户申请书、开
户决议、营业执照副本(单位成立的批文)复印件、组织机构代码证书复印件、单位工资手册(缴
交人员明细表)、介绍信、单位公章及财务大、小印预留印鉴等材料。(注：若单位启始缴交时间
与单位成立时间不符，需提供职工代表大会或工会决议)到开户办事处办理。单位开户业务完成
后，中心柜员将开户回单连同职工开户清册单位联一起返给开户单位。

3、单位开户业务完成并预留财务印鉴后，中心柜员将预留印鉴卡和开户登记表单位联、开户回
单一同返给开户单位。

注意事项：

1、单位如低于标准比例开户需填写《调整住房公积金缴存额度联络单》，提供降低住房公积金
缴存比例的申请、降低住房公积金缴存比例的职工代表大会或工会决议、上年度及本年证明亏损
的财务报表。须经大连市住房公积金管理委员会审批

2、单位下全部或部分职工按大连市最低工资标准领取工资需申请特殊账户或组合帐户，开户时
除须提供正常的开户手续外，还需填写《调整住房公积金缴存额度联络单》、《住房公积金变更
业务明细表》、提供部分职工住房公积金免缴的申请、部分职工住房公积金免缴的决议、上述职
工近一年工资表。

3、目前执行的规定比例为市内四区执行单位个人各10%-15%，区市县执行单位个人各7%-15%。

更多 书信范文 请访问 https://xiaorob.com/fanwen/shuxin/

文章生成PDF付费下载功能，由ECMS帝国之家开发
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