缴存登记
一、住房公积金建制单位登记表；
二、单位依法设立的证明文件（单位法人证书或营业执照组织机构代码证书）；
三、加盖公章的法定代表人或负责人的身份证复印件、单位经办人身份证原件及复印件；
四、职工花名册电子档与纸质档各1份；

五、公积金中心要求的其他资料。
备注：
住房公积金缴存比例申报请按照《住房公积金管理条例》第十八条、《关于住房公积金管理若干具体问题的指导意见》（建金管（2005）5号）执行。
不得低于5%，不得高于12%。
单位、职工月缴存额计算方式：工资基数乘以缴存比例，单位和个人月应缴额需四舍五入到元。
住房公积金缴存基数不得低于220元/每月，最高不超过25122元/每月 
三、单位开户和个人开户须同时办理，第四项是个人开户所需资料。
