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一、办理要素

办理要素包括：事项名称、实施机构、申请主体、受理地点、办理依据、申请材料、申请时限、收费标准、咨询服务等。

（一）事项名称

住房公积金提取审批。
（二）实施机构
临沂市住房公积金中心市直服务大厅、各县区分支机构。
（三）申请主体
符合临沂市住房公积金提取政策的缴存职工。
（四）受理地点
临沂市住房公积金中心各服务窗口。
（五）办理依据

1.《住房公积金管理条例》（国务院令第350号）第一章总则第五条：“住房公积金应当用于职工购买、建造、翻建、大修自住住房，任何单位和个人不得挪作他用。”第四章提取和使用第二十四条“职工有下列情形之一的，可以提取职工住房公积金账户内的存储余额：（一）购买、建造、翻建……。第二十五条职工提取住房公积金账户内的存储余额的……准予提取的，由受委托银行办理支付手续。”

2.《住房城乡建设部 财政部 人民银行关于放宽提取住房公积金支付房租条件的通知》（建金〔2015〕19号）“一、明确租房提取条件。职工租住公共租赁住房的……。二、规范租房提取额度……。三、简化租房提取要件……。四、提取审核效率……定期将提取资金划至缴存职工指定账户。”

3.《关于完善公积金管理体制扩大住房消费的意见》（鲁政办发〔2015〕34号）：“二、放宽住房公积金提取条件（一）落实租房提取政策……。（二）放宽购房提取条件……。（三）扩大提取范围……。”

4.《临沂市住房公积金中心关于住房公积金提取有关事项的通知》（临住字〔2015〕34号）：“一、提取条件职工有下列情形之一的，可以申请提取住房公积金：（一）购买、建造……。”

5.《临沂市住房公积金提取管理办法》（临住字〔2016〕36号）“第二章 提取条件第四条职工有下列情形之一的，可以申请提取住房公积金：（一）购买、建造、翻建、大修自住住房的；……。”

6.《关于开展治理违规提取住房公积金工作的通知》（临住管字〔2018〕2号）：“一、规范改进提取政策（一）优先支持缴存职工提取住房公积金支付房租……。二、优化提取审核流程……。”
7.《关于明确住房公积金提取有关政策的通知》（临住字﹝2021﹞15号）“一、职工及配偶提取住房公积金偿还住房公积金贷款的（含按月冲还贷款），……。”
（六）申请材料

1.申请人身份证原件（电子身份证）、银行卡（一类卡）；

2.根据以下不同情况分别提供相关证明材料的原件：

——购买住宅商品房（含经济适用房）的提供：房地产管理部门备案的购房合同和首付款支付凭证，在其他城市购买住宅商品房（含经济适用房）的，应提供网上备案的购房合同和发票（自购房合同备案生效之日起3年内）。配偶、父母、子女符合同时提取条件的，还应提供婚姻关系证明、亲属关系证明（婚姻关系证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；
——购买二手住宅商品房的提供：《房地产买卖契约》、契税完税凭证和过户后的《不动产权证书》（自取得过户后的《不动产权证书》之日起3年内）。配偶、父母、子女符合同时提取条件的，还应提供婚姻关系证明、亲属关系证明（婚姻关系证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；
——购买拆迁还建房的提供：政府有关部门出具的《拆迁还建协议》、《回迁证》和缴款凭证（取得《回迁证》之日起3年内）。配偶、父母、子女符合同时提取条件的，还应提供婚姻关系证明、亲属关系证明（婚姻关系证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；
——农民工在农村新型社区购买自住住房的提供：农村户籍证明、购房合同（购房合同生效之日起3年内）和缴款凭证；农民工依法依规在农村宅基地上建造自住住房的，应提供农村户籍证明、政府有关部门批准建造的文件（1年内）、施工合同和购买建筑材料的发票。配偶符合同时提取条件的，还应提供婚姻关系证明（婚姻关系证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；
——翻建自住住房的提供：政府有关部门批准翻建的文件（1年内）、施工合同和购买建筑材料的发票。配偶符合同时提取条件的，还应提供婚姻关系证明（婚姻关系证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；
——大修自住住房的提供：不动产权证书、房屋安全鉴定机构出具的危房鉴定证明（1年内）、施工合同和购买建筑材料的发票。配偶符合同时提取条件的，还应提供婚姻关系证明（婚姻关系证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；
——离休、退休的提供：人社部门核发的离退休证；不能提供离退休证的，应提供人社部门出具的相关证明或养老金领取证明（离退休证、相关证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；
——部分或全部丧失劳动能力造成家庭生活严重困难的提供：政府有关部门出具的劳动能力鉴定结论（1年内）。配偶符合同时提取条件的，还应提供婚姻关系证明（婚姻关系证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；

——出境定居的提供：出境定居人员审批表，或公安机关签发的出境定居有效证明；

——偿还住房贷款的，在正常还贷6个月后，可提取职工本人及配偶的住房公积金。偿还住房公积金贷款或签约按月冲还贷的，持身份证或电子身份证办理；偿还商业性住房贷款的，应提供贷款发放银行出具的1年内的还款明细及贷款余额证明（提取额据实核定，最多不超过过去1年的还款金额）。配偶符合同时提取条件的，还应提供婚姻关系证明（婚姻关系证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；
——连续足额缴存住房公积金满3个月的，租住公共租赁住房的，应提供房屋租赁合同、租金缴纳证明（1年内）；租住商品住房的，应提供婚姻关系证明、房地产管理部门1个月内出具的本人及配偶名下无房产证明（婚姻关系证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；

——职工与单位终止劳动关系的提供：终止劳动关系证明或《失业证》（封存6个月后）（终止劳动关系证明或《失业证》实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；

——职工正在享受城镇居民最低生活保障或特困救助待遇的提供：民政、工会等部门出具的有效证明（1年内）。配偶符合同时提取条件的，还应提供婚姻关系证明（婚姻关系证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）；

——职工死亡或者被宣告死亡的提供：死亡或者被宣告死亡的证明、继承人与死亡职工的关系证明（结婚证或户口簿等）、继承权公证书或受遗赠公证书。不能提供继承权公证书或受遗赠公证书的，职工所在单位应当对继承权进行核实，将其住房公积金划入单位账户并转交继承人或受遗赠人（职工婚姻关系证明实行告知承诺制，申请人签订《告知承诺书》的可不再提供）。
上述申请材料，职工能够提供可核实电子证照的，视同提供证照原件。

（七）办理时限

符合提取条件的，当场办理提取手续。需要核实的，3个工作日内作出准予提取或不准提取的决定，并通知申请提取人。

（八）收费标准：不收费。

（九）咨询服务
临沂市住房公积金中心各服务窗口负责对申请人咨询、疑问给予解释答复，对有明确规定的按规定答复，没有明确规定或不便当场答复的做好记录，及时协调提出答复意见并告知咨询人。
窗口咨询地址： 
市直服务大厅：临沂市政务服务中心一楼（北京路8号），咨询电话：0539-8770315　8770320
兰山区分中心：兰山区政务大厅东区四楼（金雀山路83号），咨询电话：0539-8355219  
罗庄区分中心:罗庄区迎宾大道265号罗庄区政务服务中心3楼,咨询电话：0539-8267316  

 河东区分中心：河东区政务大厅二楼C区（东兴路与育英街交汇处），咨询电话：0539-8380996
郯城县分中心：郯城县政务大厅二楼（东城新区白马河路11号），咨询电话：0539-6800987
兰陵县分中心：兰陵县政务大厅三楼（东升路与会宝路交汇处），咨询电话：0539-5238227
莒南县分中心：莒南县政务大厅一楼B区（莒南县唐海路777号），咨询电话：0539-7233599
沂水县分中心：沂水县政务大厅三楼（沂博路693号），咨询电话：0539-2239127 
蒙阴县分中心：蒙阴县政务服务中心三楼（三公路与汶河北路交汇处），咨询电话：0539-4271288
平邑县分中心：平邑县政务大厅二楼（滨河东路与银花路交汇处），咨询电话：0539-4885156
费县分中心：费县政务大厅二楼（建设路与蒙山路交汇处），咨询电话：0539-5228016
沂南县分中心：沂南县政务大厅三楼（振兴路东首志华大厦B座），咨询电话：0539-3221085  
临沭县分中心：临沭县政务大厅一楼（正大街与振兴北路交汇处），咨询电话：0539-6215649
二、办理流程

（一）受理

1.接收材料

临沂市住房公积金中心各分支机构服务窗口收件。

职工本人有特殊情况不能亲自办理的，应委托本单位住房公积金专管员代办，代办人员应提供身份证原件或电子身份证及委托证明。职工委托其他人代办的，应提供经公证的委托书、受托人身份证原件或电子身份证。

2.审核材料

受理人审核材料是否规范、完整等。

3.补正材料

受理人发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，能当场补正的告知申请人当场补正，并予以协助。不能当场补正的，一次性告知需补正的材料内容和补正期限。

4.受理结果

（1）经审核符合受理条件的，窗口工作人员登录住房公积金业务管理系统进行相应业务处理。

（2）经审核不符合受理条件的，窗口工作人员告知申请人不予受理具体原由。

（二）复核

各分支机构负责人审核后拨付资金。

（三）流程图（见附件）

三、救济途径
（一）投诉
1.投诉事项
①对符合法定条件的申请不予受理或不予批准的；
②不在法定期限内批准的；

③工作人员服务态度蛮横的；

④接收申请人宴请或钱物的。

2.投诉受理

市住房公积金服务中心客户服务科负责行政相对人违纪违法投诉事项的协调处理。市政务服务中心投诉受理台负责对市直服务大厅窗口人员违纪违法投诉事项的协调处理。

3.投诉处理

①对信函投诉做到逐件拆阅、登记，及时处理；
②对网络投诉要及时登录收阅、打印登记，及时处理；

③对当面投诉应当分别单独进行，接待人员应当做好笔录；

④对投诉电话做到细心接听，询问清楚，如实记录。

4.投诉处理时限
对一般投诉要及时办理，并于3日内将办理结果反馈给投诉人。重要投诉在3日内不能办理完毕的，可延长15日，在30日内将办理结果反馈给投诉人。

5.投诉渠道

临沂市住房公积金中心投诉受理电话：0539—8307605
电子邮箱：lyzfgjjdck@163.com
纸质信箱：临沂市政务服务中心11楼市住房公积金管理中心客户服务科
邮编：276000

市政务服务中心投诉受理电话：0539—8770075

电子邮箱：lydtkhk@163.com

纸质信箱：临沂市政务服务中心市综合受理窗口

邮编：276000

（二）行政复议
1.行政复议事项。根据《行政复议法》第六条规定之情形，申请人可以申请行政复议。
2.行政复议受理机关：
临沂市人民政府行政复议办公室，地址：临沂市兰山区北京路8号（政务服务中心四楼中区北侧），联系电话：0539-8328114。

（三）行政诉讼
1.行政诉讼事项。根据《行政诉讼法》第十二条之规定，申请人可以提起行政诉讼。

2.行政诉讼受理机关：临沂市兰山区人民法院，地址：临沂市兰山区沂蒙路199号，联系电话：0539-8325568。
四、有关说明

本服务指南根据法律法规规章相关内容的修改变动情况和工作实际要求，予以实时更新。

附件：

住房公积金提取审批业务办理流程图



初审通过                              初审未通过
 
复核未通过

                           

当场办理，需要核实的
不超过3个工作日

职工携带本人身份证（电子身份证）、提取材料的原件（电子证照）交至临沂市住房公积金中心各分支机构服务窗口，由受理人进行初审。受理人审查发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，能当场补齐补正的告知申请人当场补齐补正，并予以协助。不能当场补齐补正的，一次性告知需要补齐补正的材料和期限。








退回资料，并告知


不予提取原因








复核人员进行复核





复核通过，拨付资金
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