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济宁市住房公积金管理中心文件
济住字〔2020〕34号

济宁市住房公积金管理中心

关于印发《济宁市住房公积金财务管理

办法》的通知

各科室、分支机构：

现将《济宁市住房公积金财务管理办法》印发给你们，请遵

照执行。

济宁市住房公积金管理中心

2020年 12月 15日

（此件公开发布）
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济宁市住房公积金财务管理办法

第一章 总则

第一条 为加强全市住房公积金财务管理，规范财务行为，

确保资金安全，按照“统一决策、统一管理、统一制度、统一核

算”的原则，根据财政部《住房公积金财务管理办法》、《住房公

积金会计核算办法》和《会计基础工作规范》，制定本办法。

第二条 本办法适用于济宁市住房公积金管理中心（以下简

称“市中心”）住房公积金业务的财务管理工作。

第三条 住房公积金财务管理的基本原则是：执行国家相关

法律、法规和财务规章制度；建立健全内部财务控制制度；做好

财务管理基础工作；降低运作风险，保证住房公积金的安全完整

和保值增值。

第四条 市中心计财科负责住房公积金的财务管理。

第二章 预、决算管理

第五条 增值收益预算编制程序：每年 12月份计财科根据

当年住房公积金增值收益完成情况及下一年度住房公积金归集、

贷款计划，对次年增值收益完成情况进行测算，将次年增值收益

计划提报市财政部门审核并经市住房公积金管理委员会（以下简
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称“市管委会”）审议批准后执行。

第六条 增值收益年度预算执行情况要定期进行分析，对执

行过程中存在的问题及时找出原因，制定改进措施。

第七条 因特殊情况需调整住房公积金增值收益年度预算

的，需写出书面报告，报市管委会审批后执行。

第八条 计财科每年 1 月份编制上一年度住房公积金财务

收支决算，经市财政部门审核后，报市管委会审议。

第三章 收入管理

第九条 收入主要包括住房公积金汇补缴收入、住房公积金

贷款本金回收和住房公积金业务收入。

第十条 住房公积金汇补缴收入

住房公积金业务系统根据市中心银行账户收到的汇补缴资

金，及时准确地匹配登记入账。

第十一条 住房公积金贷款本金回收

业务系统批扣住房公积金贷款本金的回收资金并划入市中

心银行账户，系统登记入账。

第十二条 住房公积金业务收入

（一）住房公积金存款利息：会计人员在银行每季度结息后

及时核查利率及存款日积数，复核季度结息金额。对定期存款应

按月计提利息收入，在定期存款到期日及时办理相关手续将本金
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转回，并复核定期利息。相关利息核对无误后，会计人员凭银行

利息单据登记入账。

（二）增值收益存款利息：会计人员在银行每季度结息后及

时核查利率及存款日积数，复核季度结息金额。对增值收益的定

期存款按月计提利息收入，在定期存款到期日及时办理相关手续

将本金转回，并复核定期利息。相关利息核对无误后，会计人员

凭银行利息单据登记入账。

（三）住房公积金贷款利息：业务系统批扣住房公积金贷款

利息的回收资金并划入市中心银行账户，系统登记入账。

（四）国债利息：对于凭证式国债，在国债到期后，将国债

本息一并划入市中心指定存款专户，会计人员凭银行收款单据入

账。

（五）其他收入：业务系统批扣住房公积金贷款逾期产生的

罚息收入并划入市中心银行账户，系统登记入账。

第四章 支出管理

第十三条 支出主要包括住房公积金提取、住房公积金贷款

发放和住房公积金业务支出。

第十四条 住房公积金提取

住房公积金的提取按相关流程审批完毕后，通过业务系统进

行资金拨付，当业务系统无法使用或产生资金退票系统无法重新
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拨付时，需开据住房公积金支款凭证手工拨付，拨付成功后，系

统登记入账。

第十五条 住房公积金贷款发放

贷款发放按相关流程审批完毕后，通过业务系统进行资金拨

付，当业务系统无法使用或产生资金退票系统无法重新拨付时，

需开据住房公积金支款凭证手工拨付，拨付成功后，系统登记入

账。

第十六条 住房公积金业务支出

（一）住房公积金利息支出

销户利息支出。住房公积金的销户利息支出参照提取流程进

行资金拨付，拨付成功后，系统登记入账。

计提应付职工利息。系统按月计提当月应付职工利息，每年

6 月 30日业务结束后，系统自动结算职工个人住房公积金年度

利息，根据结息清单，冲销计提的应付利息，计提不足的部分，

在业务支出中直接列支。

（二）业务受托银行手续费支出

支付给业务受托银行的手续费包括归集手续费和贷款手续

费。住房公积金归集、贷款手续费支出按月计提，其中归集手续

费按照当月的归集金额的 5‰进行计提，贷款手续费按照当月回

收贷款利息金额的 5%计提。手续费拨付按照《济宁市住房公积

金业受托银行综合考评办法》（济住字〔2018〕29号）的规定执

行，拨付兑现相关手续费后如出现结余，结余部分直接增加增值
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收益。

第五章 增值收益及分配

第十七条 住房公积金增值收益是住房公积金业务收入与

业务支出的差额。住房公积金增值收益全额存入增值收益专户管

理。

缴存职工死亡或者被宣告死亡的，按照法律规定无继承人也

无受遗赠人的，职工住房公积金账户内余额全部纳入住房公积金

增值收益。

第十八条 年末住房公积金增值收益按以下顺序进行分配：

提取住房公积金贷款风险准备金、管理费用、城市廉租住房（公

共租赁住房）建设补充资金。

（一）住房公积金贷款风险准备金。贷款风险准备金按国家、

省规定比例提取。

（二）管理费用。按照市财政部门批复的部门预算执行，上

缴财政专项用于管理机构经费开支。

（三）住房公积金增值收益扣除计提的住房公积金贷款风险

准备金和管理费用后，全部作为城市廉租住房（公共租赁住房）

建设补充资金，专项用于城市廉租住房（公共租赁住房）建设。

第十九条 年度结束时要及时核算和分配增值收益，不得截

留、挤占和挪作他用。同时，按照财政部门规定，将管理费用以
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及城市廉租住房（公共租赁住房）建设补充资金全额上缴同级国

库。

第六章 银行账户管理

第二十条 银行账户包括住房公积金委托存款专户、委托贷

款账户和增值收益存款专户。

第二十一条 银行账户的开立、变更、撤销，根据有关文件

或相关审批手续，经批准后办理。

第二十二条 建立银行存款日记账，及时核对银行存款余

额，编制银行存款余额调节表，未达账项及时查明原因，大额未

达账项在财务情况说明书中加以说明。

第二十三条 建立住房公积金银行存款对账制度，做到：

（一）银行结算资金与住房公积金财务数据一致；

（二）银行结算资金与住房公积金业务数据一致；

（三）住房公积金业务数据与住房公积金财务数据一致；

在对账过程中发现的问题，应及时查明原因，反馈相关业务

科室或经办人员。

第七章 会计档案管理

第二十四条 根据住房公积金业务发展需要，逐步对计财会

计档案实行电子化管理，符合以电子形式归档保存的电子会计档
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案，纸质档案不再同时保存。

第二十五条 会计档案是指按一定原则和方法立卷归档保

存的会计凭证、会计账簿和财务报告等会计资料，分为会计凭证

类、会计账簿类、财务报告类和其他类等四大类。

会计凭证逐步实现电子化，打通市中心与各受托银行的电子

数据交换通道，利用信息技术将传统纸质票据转换成电子回单，

保证财务系统记账凭证后附银行电子回单，且银行电子回单与记

账凭证一一对应，银行纸质票据不再同时保存。

财务报告包括财务报表和财务情况说明书。财务报表包括资

产负债表、增值收益表、增值收益分配表等各类报表以及有关情

况说明。

第二十六条 会计档案应于每年 5月底之前，对上一年度的

会计账簿、财务报告及其他资料进行整理立卷，装订成册、统一

编号，编制会计档案保管清册，并在每年 6月底之前移交档案室

保管，电子会计档案及其它数据一并移交。

第二十七条 按照国家有关部门规定的档案保管期限标准，

定期进行会计档案的鉴定和销毁工作。

第八章 预留印鉴及空白票据管理

第二十八条 加强银行预留印鉴的管理，指定专人进行印鉴

的保管，严禁一人保管支付款项所需的全部印章，实行财务印鉴
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使用登记制度。

第二十九条 加强对住房公积金支款凭证等重要空白凭证

的管理，因业务需要领用重要空白凭证时，按规定进行登记。

第九章 会计人员管理

第三十条 会计人员应具有良好的会计职业道德和会计专

业水平，按财政部门要求，做好会计人员信息采集。

第三十一条 会计人员调离本岗位或调整工作时，将本人经

办的工作处理完毕，账目核对清楚，经财务负责人检查后，办理

交接手续。会计移交人员应对其会计工作期间的会计资料的完整

性、真实性负责。

第十章 编制财务报表

第三十二条 编制财务报表，做到数字真实、计算准确、内

容完整、报送及时。

第三十三条 财务报表根据登记完整、核对无误的会计账簿

编制,任何人不得篡改或授意、指使、强令他人篡改会计报表的

数字；财务报表所列数字的勾稽关系要清楚、正确，防止数字的

遗漏和重复计算；表内项目齐全,内容要完整,本期报表与上期报

表之间有关的数字应当相互衔接。

第三十四条 财务情况说明书的内容
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（一）会计报表中数据的说明;

（二）财务指标分析。分析指标有:住房公积金归集率、增

长率、提取率,个人贷款增长率、个贷率、个贷逾期率，住房公

积金使用率，增值收益率等；

（三）其他事项的说明。

第十一章 附则

第三十五条 本办法由计财科负责解释。执行中如遇国家

政策调整，则本办法也做相应调整。

第三十六条 本办法自印发之日起实施，《济宁市住房公积

金财务管理办法》（济住字〔2013〕52号）同步废止。

济宁市住房公积金管理中心 2020年 12月 15日印发


