2025年度广州住房公积金缴存调整工作指引
各缴存单位应当按照《广州住房公积金管理中心关于2025年度住房公积金缴存调整有关问题的通知》规定，做好2025年度（自2025年7月1日至2026年6月30日）住房公积金缴存基数和缴存比例调整工作，调整完成后及时办理汇补缴。
一、办理时间和方式
2025年度住房公积金缴存调整业务办理时间为2025年7月1日至11月30日，以网上自主办理方式为主，有需要的单位也可预约前往住房公积金归集业务承办银行网点办理。
二、办理程序
（一）网上自主办理：填写《住房公积金年度缴存调整批处理文件》（见附件）→登录网上办事大厅→单位业务→缴存业务→年度缴存调整。
（二）银行网点办理：填写《住房公积金年度缴存调整批处理文件》（纸质版加盖单位公章并提供电子文档）→中心网站或微信公众号预约→按照预约的银行网点、时段到现场取号办理。
注：1.单位经办人变更的，须先办理变更手续，再办理年度缴存调整业务。
2.人力资源市场中介机构须先办理多比例申请，再办理年度缴存调整。
三、具体要求
（一）缴存基数
1.住房公积金缴存基数调整为职工本人2024年月平均工资。工资计算按照国家统计局《关于工资总额组成的规定》（统制字〔1990〕1号）执行。调整后的缴存基数不低于本市最低工资标准（现行为2500元），不高于本市统计部门公布的2024年广州市职工月平均工资的3倍，即39828元。
2.2025年1月1日（含）后新参加工作的职工从参加工作的第二个月起缴存住房公积金，缴存基数为该职工第二个月全月应发工资总额。2025年1月1日（含）后新调入的职工从调入当月起缴存住房公积金，缴存基数为该职工调入当月全月应发工资总额。
3.职工缴存基数等于本市现行最低工资标准的，单位应当按规定为职工缴存住房公积金，经职工本人同意，个人缴存部分可以免缴。
（二）缴存比例
1.住房公积金缴存比例不低于5％，不高于12％，单位可根据自身实际情况在此区间内自主确定具体缴存比例（取整数值）。
2.同一单位在同一缴存年度内原则上只能选定一个单位缴存比例，个人缴存比例应当等于或高于单位缴存比例。
3.生产经营困难的企业，可以按照住房公积金缴存年度向公积金中心申请降低缴存比例（低于5%）或者缓缴。
（三）月缴存额
1.职工住房公积金月缴存额为缴存基数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月缴存额为缴存基数乘以单位住房公积金缴存比例。职工个人缴存的和职工所在单位为职工缴存的住房公积金，属于职工个人所有。
2.在2025缴存年度内，职工月缴存额应一致，因缴存调整等发生变更的，单位须及时办理补缴或退款。
（四）调整要求
1.各缴存单位均应在2025年7月1日至11月30日期间办理年度缴存调整手续（2025年7月及之后开设单位账户的除外），未及时完成调整的，应当继续按时逐月缴存住房公积金。若因单位未连续缴存而影响职工申请住房公积金贷款的，由单位承担责任。
2.2025年12月1日（含）后仍未办理年度缴存调整的单位，须先办理年度缴存调整，再办理汇、补缴业务。
3.缴存单位已办理年度缴存调整，但因业务差错等原因需纠错调整的，须提交书面申请及相关材料，预约后到我中心广铁分中心或各办事处、管理部办理。
4.缴存基数、缴存比例、职工个人缴存部分免缴等一经确定，原则上在一个缴存年度内不得变更。缴存单位须严格执行缴存基数和比例的上、下限规定，不得通过违规补缴等方式超限额缴存住房公积金。
5.缴存单位在核定本单位职工的住房公积金缴存基数、比例及缴存额时，应明确告知职工本人，接受职工监督，保障职工合法权益。
附件：住房公积金年度缴存调整批处理文件及填写说明
广州住房公积金管理中心
2025年7月2日
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广州住房公积金管理中心微信公众号
中心网址：http://gjj.gz.gov.cn/

服务热线：12345
附件
	住房公积金年度缴存调整批处理文件

	单位账号
	启用年月
	调整职工人数
	调整后月缴存额（合计）
	单位名称

	　
	　
	　
	　
	　

	姓名
	证件号码
	上年度月均
工资
	缴存基数
	单位缴存比例%
	个人
缴存比例%
	单位
缴存额
	个人缴存额

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


注：文件表格可通过中心网站下载或扫描以下二维码获取。
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《住房公积金年度缴存调整批处理文件》
填写说明
1.电子文件格式已设定好，填写时请不要改动单元格格式；
2.参照电子文件中“样表”的填写形式在《住房公积金年度缴存调整批处理文件》中录入职工的缴存调整数据；
3.填写 “姓名”项时，请依照职工的缴存信息保持两者间的一一对应关系；
4.“上年度月均工资”“缴存基数”两项以元为单位，可保留两位小数，缴存基数不低于2500，不超过39828；
5.“缴存比例”不低于5，不高于12，取整数，无%号；人力资源市场中介机构按批复的缴存比例范围选择填写；
6.“单位、个人缴存额”两项以元为单位，四舍五入取整数，可用函数：缴存额=ROUND(缴存基数×缴存比例/100，0)计算；
7.仅缴存状态的职工需办理调整，封存状态的职工不调整；
8.“调整后月缴存额（合计）”项等于所有职工“单位缴存额”和“个人缴存额”两项的合计数；
9.“启用年月”请填写末次汇缴年月的次月；
10.如实完整填写批处理文件所列内容，信息登记不准确、不完整的单位将不能正常办理调整和缴存业务；
11.缴存单位应提前做好职工缴存基数核准工作，已开通网上业务的单位，可直接登录网上服务大厅下载缴存数据，我中心不再通过前台系统提供接口软件导出数据服务。 


