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附件

单位职工自愿补充缴存住房公积金操作流程

一、柜面办理（优先通过此渠道办理）

（一）补缴登记

1.申请人将填写签字的《单位职工自愿补充缴存住房公积金申请表》交初审柜员录

入相关信息。※注意选择：①补缴类型为“差额补缴”、②缴款方式为“网银转账”、

③补缴申请原因为“个人补充缴存”。

2.初审柜员将《单位职工自愿补充缴存住房公积金申请表》扫描上传至《单位住房

公积金补缴申请审批表》，申请人身份证扫描上传至《住房公积金补缴清册》，扫描

上传申请人影像。
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（二）网银缴款

申请人签字确认后，初审柜员打印《沈阳住房公积金缴交书》交给申请人并指导

其根据缴交书上的转账信息即时办理网银缴款。※提示申请人注意核对：①收款单位

名称、②收款账号、③收款银行、④转账金额、⑤缴存登记号（转账备注项录入 14位

数字）5项信息。
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二、网厅办理（经单位同意后可通过此渠道办理）

（一）补缴登记

单位经办员录入补缴申请人相关信息后提交补缴登记。※注意选择：①补缴类型

为“差额补缴”、②缴款方式为“网银转账”、③补缴申请原因为“个人补充缴存”。

（二）网银缴款

1.补缴登记后，可选择打印《沈阳住房公积金缴交书》。

2.申请人根据缴交书上的转账信息即时办理网银缴款。※提示申请人注意核对：①

收款单位名称、②收款账号、③收款银行、④转账金额、⑤缴存登记号（转账备注项

录入 14 位数字）5项信息。

（网银缴款示例同柜面办理）

※特别提示：经网厅办理个人自愿补充缴存业务，需即时办结资金入账业务，避

免影响单位资金业务。
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（此表可至官网首页的下载中心获取打印）


