保定市住房公积金管理中心责任清单

一、部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	编制、执行住房公积金的归集、使用计划
	组织起草编制年度住房公积金预算
	财务处
	

	2
	负责记载职工住房公积金的缴存、提取、使用等情况
	为职工办理住房公积金缴存、提取业务，建立职工明细账，建立职工提取业务档案
	分中心、管理部
	

	
	
	负责提出住房公积金贷款政策方案及相关管理措施，报经上级批准后执行；负责市区住房公积金贷款的审核、记录、统计、核对、有关资料归档等日常管理工作；负责全市住房公积金贷款业务指导、检查、发现问题及时报告领导，提出处理意见；负责全市住房公积金贷款项目的审核工作；督促、配合、参与受委托银行按规定办理业务、催收逾期贷款以及依法处置违约工作。
	贷款处
	

	3
	负责住房公积金的核算
	住房公积金相关账务处理及资金调拨
	财务处
	

	4
	审批住房公积金的提取、使用
	负责拟定保定市住房公积金归集、提取政策文件
	归集执法处
	

	
	
	相关责任人对楼盘项目公司及开发项目手续进行审批，相关责任人对个人住房公积金贷款的额度、年限进行审核、审批。
	贷款处
	

	5
	负责住房公积金的保值和归还
	利用沉淀资金转存定期确保公积金增值、调拨资金保障公积金支取
	财务处
	

	6
	编制住房公积金归集、使用计划执行情况的报告
	组织起草编制年度住房公积金决算
	财务处
	


二、与相关部门的职责边界登记表
	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例

	1
	住房公积金个人贷款
	保定市住房公积金管理中心
	负责对楼盘项目准入及住房公积金个人住房贷款审批、发放、回收及贷后管理。
	《住房公积金管理条例》（国务院令350号）、《保定市住房公积金个人住房贷款管理暂行办法》市房金委字【2016】4号
	借款人李某购买保定市博创房地产开发的长城家园c3号楼2单元2402号普通住房，申请住房公积金贷款20万元，年限20年，中心根据其公积金缴存情况、月还款能力、信用情况及拥有住房情况批准其贷款申请并发放住房公积金个人住房贷款。

	
	
	受委托银行
	负责住房公积金个人住房签订、打印借款合同、借据、还款明细、还款计划、结清证明等相关凭证，办理抵押、质押、解押手续及负责开发企业缴纳贷款保证金，协助住房公积金管理中心进行贷后逾期管理。
	
	


三、事中事后监督管理制度
对属地管理的公积金缴存单位的执法监督检查
1、 监督检查对象
 保定市辖区内住房公积金缴存单位。
本制度所称的行政执法活动，包括行政处罚以及规章规定的其他行政执法活动。

二、监督检查内容

     行政执法的监督检查内容主要包括：

   （一）单位是否为职工建立住房公积金账户；

   （二）单位是否为职工足额、正常缴存住房公积金。

三、监督检查方式、程序、措施及处理
    根据调查了解或通过举报，发现有欠缴单位时，对未建立住房公积金制度和欠缴住房公积金单位依据国务院《住房公积金管理条例》规定，以电话、上门等形式催建催缴，下发催建催缴通知书，对仍不按规定落实国家政策的将按有关规定处1—5万元罚款或提交人民法院强制执行。
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