
汕尾市住房公积金管理中心权责清单目录
职权类别：行政许可
序
号

职权
编码

职权名称
子项
编码

子项名
称

职权依据 行使主体 实施对象
涉及
层级

本级具体
职责权限

对应责任
事项

监督部门
和方式

备注

1 07510952930100001000441500 住房公积金提取审批

[行政法规]《住房公积金管理条例》（2002年国务院令第350号修订）
    第二十五条  职工提取住房公积金账户内的存储余额的，所在单位应当予以核实，并出具提取证明
。
    职工应当持提取证明向住房公积金管理中心申请提取住房公积金。住房公积金管理中心应当自受理
申请之日起3日内作出准予提取或者不准提取的决定，并通知申请人;准予提取的，由受委托银行办理支
付手续。

汕尾市住房公积
金管理中心

缴存职工 市
负责市直机关、事业单位、企业
职工的住房公积金提取审批

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南、业务手册，明确办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服
务。
2.受理责任：依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由），一次性告知补正材料。
3.审查责任：在法定和承诺时限内，对申请职工提交的证明材料进行审查。
4.决定责任：对符合条件的申请的职工，出具相关凭证；不符合条件的，书面通知申请职工并说明理
由。
5.事后监管责任：督促受托银行按公积金中心审核意见为职工办理提取住房公积金手续。
6.其他责任：法律法规规章规定应履行的责任。

汕尾市政府综合服务热线：0660-12345。

2 07510952930100002000441500 住房公积金贷款审批

[行政法规]《住房公积金管理条例》（2002年国务院令第350号修订）
    第二十六条  缴存住房公积金的职工，在购买、建造、翻建、大修自住住房时，可以向住房公积金
管理中心申请住房公积金贷款。
    住房公积金管理中心应当自受理申请之日起15日内作出准予贷款或者不准贷款的决定，并通知申请
人;准予贷款的，由受委托银行办理贷款手续。
住房公积金贷款的风险，由住房公积金管理中心承担。

汕尾市住房公积
金管理中心

缴存职工 市
负责市直机关、事业单位、企业
的在职职工的住房公积金贷款审
批

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南、业务手册，明确办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服
务。
2.受理责任：依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由），一次性告知补正材料。
3.审查责任：在法定和承诺时限内，对申请职工提交的证明材料进行审查。
4.决定责任：对符合条件的申请的职工，出具相关凭证；不符合条件的，书面通知申请职工并说明理
由。
5.事后监管责任：督促贷款职工及时足额还贷等有关工作。
6.其他责任：法律法规规章规定应履行的责任。

汕尾市政府综合服务热线：0660-12345。
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汕尾市住房公积金管理中心权责清单目录
职权类别：行政处罚
序
号

职权
编码

可予处罚的
违法行为

处罚
种类

职权依据 行使主体
涉及
层级

本级具体
职责权限

对应责任
事项

监督部门
和方式

备注

1 07510952930200001000441500
单位不办理住房公积金缴存登记或
者不为本单位职工办理住房公积金
账户设立手续的

责令限期办理住房公积金缴存登记或
者为本单位职工办理住房公积金账户
设立手续；逾期不办理的，处1万元
以上5万元以下的罚款

[行政法规]《住房公积金管理条例》（2002年国务院令第350号修订）
    第三十七条  违反本条例的规定，单位不办理住房公积金缴存登记或者不为本单位职工
办理住房公积金账户设立手续的，由住房公积金管理中心责令限期办理；逾期不办理的，处1
万元以上5万元以下的罚款。

汕尾市住房公积金管理中心 市 依法进行处罚

1.宣传引导和规范执法责任：做好宣传引导和咨询服务，结合实际发出催办通知书。规范执法程序、执法裁
量基准和执法文书。
2.接受投诉举报责任：接受职工举报投诉，并对举报投诉内容进行核实。
3.立案责任：发现违法违规行为，决定是否立案。
4.调查责任：制作询问或检查笔录，并按程序做好证据收集。
5.审查和决定责任：对调查结果进行审查，并根据审查情况作出决定。对予以处罚的，出具行政处罚决定书
。
6.送达责任：行政处罚决定书应当在宣告后当场交给当事人；当事人不在现场的，应当在七日内依照民事诉
讼法有关规定，将行政处罚决定书送达当事人。
7.执法责任：依照生效的行政处罚决定书，处以罚款。
8.复议或诉讼责任：当事人对行政处罚决定不服申请行政复议或行政诉讼的，按法律法规有关规定执行。
9.其他责任：法律法规规章规定应履行的责任。

汕尾市政府综合服务热线：0660-12345。
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汕尾市住房公积金管理中心权责清单目录
职权类别：行政强制
序
号

职权
编码

行政强
制对象

行政强制
措施（执行）

职权依据 行使主体
涉及
层级

本级具体
职责权限

对应责任
事项

监督部门
和方式

备注

1 07510952930300001000441500 逾期不缴或少缴公积金的单位

对逾期不缴或少缴公积金的单位，由住
房公积金管理中心责令限期缴存，逾期
仍不缴存的，可以申请人民法院强制执
行

[行政法规]《住房公积金管理条例》（2002年国务院令第350号修订）
    第三十八条  违反本条例的规定，单位逾期不缴或者少缴住房公积金
的，由住房公积金管理中心责令限期缴存；逾期仍不缴存的，可以申请人
民法院强制执行。

汕尾市住房公积金管理
中心

市 依法申请人民法院强制执行

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南、业务手册，明确办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.受理责任：依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由），一次性告知补正材料。
3.审查责任：在法定和承诺时限内，对申请职工提交的证明材料进行审查。
4.决定责任：对违反条例规定的单位，不办理住房公积金缴存登记或者不为本单位职工办理住房公积金账户设立手续
的，出具催办通知书，责令限期办理。
5.事后监管责任：对逾期仍不缴存的单位，可按条例规定处1万元以上5万元以下的罚款；单位逾期不缴或者少缴住房
公积金的，可按程序申请人民法院强制执行。
6.其他责任：法律法规规章规定应履行的责任。

汕尾市政府综合服务热线：0660-12345。

第 3 页，共 5 页



汕尾市住房公积金管理中心权责清单目录
职权类别：行政检查
序
号

职权
编码

职权名称 职权依据 行使主体
涉及
层级

本级具体
职责权限

对应责任
事项

监督部门
和方式

备注

1 07510952930600001000441500
住房公积金专户资金安全及委
托的金融业务

[行政法规]《住房公积金管理条例》（2002年国务院令第350号修订）
    第三十五条  住房公积金管理中心应当督促受委托银行及时办理委托合同约定的业务。
    受委托银行应当按照委托合同的约定，定期向住房公积金管理中心提供有关的业务资料
。

汕尾市住房公积金
管理中心

市
负责市直机关、事业单位、企业职工的住房公积金业务
受托金融机构进行管理、监督

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南、业务手册，明确办理流程、时限，做好宣传引导和咨询服务。
2.监管责任：
住房公积金管理中心应当督促受委托银行及时办理委托合同约定的业务。督促受委托银行应当按照委托合同的约定，按期
向住房公积金管理中心提供有关的业务资料。
3.其他责任：法律法规规章规定应履行的责任。

汕尾市政府综合服务热线：0660-12345。
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汕尾市住房公积金管理中心权责清单目录
职权类别：其他
序
号

职权
编码

职权名称
子项
编码

子项名称 职权依据 行使主体 实施对象
涉及
层级

本级具体
职责权限

对应责任
事项

监督部门
和方式

备注

1 07510952931000001001441500
住房公积金缴存
登记

1
住房公积金开设核
准

[行政法规]《住房公积金管理条例》（2002年国务院令第350号修订）
    第十三条  住房公积金管理中心应当在受委托银行设立住房公积金专户。
    单位应当到住房公积金管理中心办理住房公积金缴存登记，经住房公积金管理中心审核后，到受委托银行为本
单位职工办理住房公积金账户设立手续。每个职工只能有一个住房公积金账户。
    住房公积金管理中心应当建立职工住房公积金明细帐，记载职工个人住房公积金的缴存、提取等情况。
    第十四条  新设立的单位应当自设立之日起30日内到住房公积金管理中心办理住房公积金缴存登记，并自登记
之日起20日内持住房公积金管理中心的审核文件，到受委托银行为本单位职工办理住房公积金账户设立手续。
    单位合并、分立、撤销、解散或者破产的，应当自发生上述情况之日起30日内由原单位或者清算组织到住房公
积金管理中心办理变更登记或者注销登记，并自办妥变更登记或者注销登记之日起20日内持住房公积金管理中心的
审核文件，到受委托银行为本单位职工办理住房公积金账户转移或者封存手续。
    第十五条  单位录用职工的，应当自录用之日起30日内到住房公积金管理中心办理缴存登记，并持住房公积金
管理中心的审核文件，到受委托银行办理职工住房公积金账户的设立或者转移手续。
    单位与职工终止劳动关系的，单位应当自劳动关系终止之日起30日内到住房公积金管理中心办理变更登记，并
持住房公积金管理中心的审核文件，到受委托银行办理职工住房公积金账户转移或者封存手续。

汕尾市住房公积
金管理中心

依法需要缴纳住房
公积金的单位

市
负责市直机关、事业单
位、企业的住房公积金
开设核准

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南、业务手册，明确办理流程、时限，做好宣
传引导和咨询服务。
2.受理责任：依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由），一次性告知补正材料
。
3.审查责任：在法定和承诺时限内，对申请单位提交的证明材料进行审查。
4.决定责任：对符合条件的申请单位，出具相关凭证；不符合条件的，书面通知申请
单位并说明理由。
5.事后监管责任：督促单位按规定时限到受托银行为职工办理住房公积金账户设立手
续。
6.其他责任：法律法规规章规定应履行的责任。

汕尾市政府综合服务热线：0660-12345。

1 07510952931000001002441500
住房公积金缴存
登记

2
住房公积金转移核
准

[行政法规]《住房公积金管理条例》（2002年国务院令第350号修订）
    第十四条  新设立的单位应当自设立之日起30日内到住房公积金管理中心办理住房公积金缴存登记，并自登记
之日起20日内持住房公积金管理中心的审核文件，到受委托银行为本单位职工办理住房公积金账户设立手续。
    单位合并、分立、撤销、解散或者破产的，应当自发生上述情况之日起30日内由原单位或者清算组织到住房公
积金管理中心办理变更登记或者注销登记，并自办妥变更登记或者注销登记之日起20日内持住房公积金管理中心的
审核文件，到受委托银行为本单位职工办理住房公积金账户转移或者封存手续。
    第十五条  单位录用职工的，应当自录用之日起30日内到住房公积金管理中心办理缴存登记，并持住房公积金
管理中心的审核文件，到受委托银行办理职工住房公积金账户的设立或者转移手续。
    单位与职工终止劳动关系的，单位应当自劳动关系终止之日起30日内到住房公积金管理中心办理变更登记，并
持住房公积金管理中心的审核文件，到受委托银行办理职工住房公积金账户转移或者封存手续。

汕尾市住房公积
金管理中心

依法需要缴纳住房
公积金的单位

市
负责市直机关、事业单
位、企业的住房公积金
转移核准

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南、业务手册，明确办理流程、时限，做好宣
传引导和咨询服务。
2.受理责任：依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由），一次性告知补正材料
。
3.审查责任：在法定和承诺时限内，对申请单位提交的证明材料进行审查。
4.决定责任：对符合条件的申请单位，出具相关凭证；不符合条件的，书面通知申请
单位并说明理由。
5.事后监管责任：督促单位按规定时限到受托银行为职工办理住房公积金转移手续。
6.其他责任：法律法规规章规定应履行的责任。

汕尾市政府综合服务热线：0660-12345。

1 07510952931000001003441500
住房公积金缴存
登记

3
住房公积金封存核
准

[行政法规]《住房公积金管理条例》（2002年国务院令第350号修订）
    第十四条  新设立的单位应当自设立之日起30日内到住房公积金管理中心办理住房公积金缴存登记，并自登记
之日起20日内持住房公积金管理中心的审核文件，到受委托银行为本单位职工办理住房公积金账户设立手续。
    单位合并、分立、撤销、解散或者破产的，应当自发生上述情况之日起30日内由原单位或者清算组织到住房公
积金管理中心办理变更登记或者注销登记，并自办妥变更登记或者注销登记之日起20日内持住房公积金管理中心的
审核文件，到受委托银行为本单位职工办理住房公积金账户转移或者封存手续。
    第十五条  单位录用职工的，应当自录用之日起30日内到住房公积金管理中心办理缴存登记，并持住房公积金
管理中心的审核文件，到受委托银行办理职工住房公积金账户的设立或者转移手续。
    单位与职工终止劳动关系的，单位应当自劳动关系终止之日起30日内到住房公积金管理中心办理变更登记，并
持住房公积金管理中心的审核文件，到受委托银行办理职工住房公积金账户转移或者封存手续。

汕尾市住房公积
金管理中心

依法需要缴纳住房
公积金的单位

市
负责市直机关、事业单
位、企业的住房公积金
封存核准

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南、业务手册，明确办理流程、时限，做好宣
传引导和咨询服务。
2.受理责任：依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由），一次性告知补正材料
。
3.审查责任：在法定和承诺时限内，对申请单位提交的证明材料进行审查。
4.决定责任：对符合条件的申请单位，出具相关凭证；不符合条件的，书面通知申请
单位并说明理由。
5.事后监管责任：督促单位按规定时限到受托银行为职工办理住房公积金账户封存手
续。
6.其他责任：法律法规规章规定应履行的责任。

汕尾市政府综合服务热线：0660-12345。

2 07510952931000002000441500
住房公积金降低
缴存比例或缓缴

[行政法规]《住房公积金管理条例》（2002年国务院令第350号修订）
    第二十条  单位应当按时、足额缴存住房公积金，不得逾期缴存或者少缴。
    对缴存住房公积金确有困难的单位，经本单位职工代表大会或者工会讨论通过，并经住房公积金管理中心审
核，报住房公积金管理委员会批准后，可以降低缴存比例或者缓缴；待单位经济效益好转后，再提高缴存比例或者
补缴缓缴。

汕尾市住房公积
金管理中心

依法需要缴纳住房
公积金的单位

市
受理市直机关、事业单
位、企业的住房公积金
降低缴存比例或缓缴

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南、业务手册，明确办理流程、时限，做好宣
传引导和咨询服务。
2.受理责任：依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由），一次性告知补正材料
。
3.审查责任：在法定和承诺时限内，对申请单位提交的证明材料进行审查。
4.决定责任：对符合条件的申请单位，出具相关凭证；不符合条件的，书面通知申请
单位并说明理由。
5.事后监管责任：督促单位按规定时限到受托银行办理降低住房公积金缴存比例或缓
缴住房公积金有关手续。
6.其他责任：法律法规规章规定应履行的责任。

汕尾市政府综合服务热线：0660-12345。

3 07510952931000003000441500
住房公积金缴存
额年度调整

[行政法规]《住房公积金管理条例》（2002年国务院令第350号修订）
    第十六条  职工住房公积金的月缴存额为职工本人上一年度月平均工资乘以职工住房公积金缴存比例。
    单位为职工缴存的住房公积金的月缴存额为职工本人上一年度月平均工资乘以单位住房公积金缴存比例。

汕尾市住房公积
金管理中心

依法需要缴纳住房
公积金的单位

市
受理并督查市直机关、
事业单位、企业的住房
公积金缴存额年度调整

1.受理前责任：依法编制并公布办事指南、业务手册，明确办理流程、时限，做好宣
传引导和咨询服务。
2.受理责任：依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由），一次性告知补正材料
。
3.审查责任：在法定和承诺时限内，对申请单位提交的证明材料进行审查。
4.决定责任：对符合条件的单位，出具相关凭证；不符合条件的，书面通知申请单位
并说明理由。
5.事后监管责任：督促受托银行按调整后缴存比例为单位办理调整手续。
6.其他责任：法律法规规章规定应履行的责任。

汕尾市政府综合服务热线：0660-12345。
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