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系统登录及辅助

单位登陆网厅的前提是需要到柜台签订网上自主协议。
系统登录
登录类型
网上业务大厅提供两种类型的登录方式为：
CA登录：使用CA（U-KEY）和密码登录。
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密码变更
忘记密码
单位登录时，若忘记密码，可通登录框下方的“忘记密码”链接进行密码变更操作，具体如下：
1、点击“忘记密码”切换到密码修订页面：
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2、在密码变更页面选择“单位用户”，点击“立即重置”进行密码变更：
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密码变更前提：单位在公积金系统里已登记了有效的手机号码。
3、录入单位账号及验证码，进入下一步。
此步骤在操作时系统会对单位账号信息的有效性进行验证。
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4、单位账号信息验证通过后，可重新设置新的登录密码。
系统对密码要求： 6位数字
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点击“获取动态验证码”按钮后，系统将自动发送6位数字的验证码到绑定手机号码；
密码变更前提：单位在综合服务平台里进行签约室已登记了有效的手机号码。
5、密码修订成功
[image: image6.png]@ RS HR

O =Ey

@ BiIEKS

® BfERIE





密码变更
系统登录后，在页面右上角点击“设置”可进入设置页面，在页面内提供密码修改功能。如下图：
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点击修改密码展示出如下示图：
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填写完整信息后，点击修改，修改成功出现如下示图：
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下载中心
业务描述
用户可以直接在登录页面快速下载网厅系统需要使用到的相关浏览器、打印工具等软件安装文件。
功能导向图
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具体操作
菜单地址：点击下载中心，页面如下：
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APP扫码下载
业务描述
扫描二维码下载住房公积金系统的手机APP。
功能导向图 
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具体操作
运用手机扫描二维码下载APP。
微信公众号
业务描述
微信添加公积金公众号。
功能导向图 
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具体操作
微信扫描二维码添加公积金公众号。
当月汇缴
清册业务
业务描述

已缴存住房公积金的单位为调入或新录用职工建立职工个人公积金账户、为本单位的职工进行封存及启封业务办理、为本单位新开户的职工进行信息修改等。
功能导向图

[image: image14.png]IIGEELANRERDDL  grusiT saps satl e TR Bl

VANGIIANG CITY HOLISE FLIND MANAGEMENT CENTER

LEAE D ER LA

CgRt
SFLE




具体操作

菜单地址：当月汇缴—》清册业务—》变更清册。专管员进入变更清册页面，页面如下：
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职工开户

点击变更清册页面中开户按钮，进入职工新开户受理页面，页面如下：
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录入职工基本信息以及公积金缴存信息，其中公积金缴存信息栏内，录入公积金月缴存额，工资基数、单位月缴存额以及个人月缴存额为自动计算反显。

录入完职工信息后，点击保存按钮，提示数据保存成功，页面关闭，返回到上级页面，数据显示到该页面变更清册数据列表栏内。如果要添加多个职工能，可点击新开户页面的保存并继续新增按钮，继续办理职工开户业务。
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点击提交按钮，会提交表格中的变更清册数据；提示业务办理成功，业务自动办结。如果已经保存的数据，需要修改或者删除，选中数据，点击修改或者删除按钮，即可对该条数据进行修改或者删除。

职工账户启封

点击变更清册页面中启封按钮，进入职工启封页面，页面如下：
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页面默认显示本单位全部职工账户状态为封存的员工信息。

勾选要启封的数据，点击启封按钮，提示启封业务保存成功，页面关闭，返回到上级页面，数据显示到该页面变更清册数据列表栏内。

选中启封业务数据，点击提交按钮，提示业务办理成功，业务自动办结。如果已经保存的数据，需要删除，选中数据，点击者删除按钮，即可撤销该笔业务办理。

职工账户封存

点击变更清册页面中封存按钮，进入职工封存页面，页面如下：
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页面默认显示本单位全部职工账户状态为正常的员工信息。

勾选要封存的数据，点击封存按钮，提示封存业务保存成功，页面关闭，返回到上级页面，数据显示到该页面变更清册数据列表栏内。

选中封存业务数据，点击提交按钮，提示业务办理成功，业务自动办结。如果已经保存的数据，需要删除，选中数据，点击者删除按钮，即可撤销该笔业务办理。

批量导入

点击批量导入按钮，可以通过模板批量导入开户、启封、封存数据进行业务办理，页面如下：
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该页面可以下载职工新开户批量导入模板。

该页面中，需要录入导入数据的总条数，点击浏览按钮，进入到该文件所在地址进行选择，最后点击导入按钮，系统会自动判断数据的有效性、完整性并进行提示。导入的数据显示在变更清册数据列表栏内，根据验证描述选择符合要求的数据，点击提交按钮，提示业务办理成功，业务办结。


已经办结的业务，可以点击本月已提交数据按钮进行查看，页面如下：
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该页面中点击删除按钮可对选中数据进行业务的撤销操作，点击导出本月已提交信息按钮，可以导出本月已经办结生效的数据。

补缴清册

业务描述
已缴存住房公积金的单位为调入或新录用职工建立职工个人公积金账户、为本单位的职工进行封存及启封业务办理、为本单位新开户的职工进行信息修改。
功能导向图
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具体操作

菜单地址：当月汇缴—》清册业务—》补缴清册。专管员进入补缴清册页面，页面如下：
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个人补缴

点击补缴清册页面中个人补缴按钮，进入个人补缴受理页面，页面如下：
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页面默认显示单位所有职工列表，包括账户状态为正常和封存状态。也可在查询条件栏内录入职工基本信息，点击查询按钮，查询结果栏中显示查询结果。

选中目标数据，相应信息自动反显到数据编辑区内，可根据实际情况选中补缴类型、补缴金额以及补缴备注信息。录入完成并核对信息无误后，点击保存按钮，提示保存成功，页面关闭，数据自动显示到上级页面中的补缴清册数据列表信息栏内。如果是要继续办理业务，则点击保存并继续新增按钮。

选择数据，点击提交按钮，提示补缴变更清册办理成功，业务自动流转到单位确认缴款环节。

批量补缴

点击补缴清册页面中批量补缴按钮，进入批量补缴受理页面，页面如下：
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页面默认显示单位所有职工列表，包括账户状态为正常和封存状态。

在需要补缴的每个职工账户信息行中补缴金额列录入补缴金额，以及补缴备注信息。录入完成并核对信息无误后，点击保存按钮，页面关闭，数据自动显示到上级页面中的补缴清册数据列表信息栏内。

选择数据，点击提交按钮，提示补缴变更清册办理成功，业务自动流转到单位确认缴款环节。如果已经保存的数据，需要修改或者删除，选中数据，点击修改或者删除按钮，即可对该条数据进行修改或者删除。

文件导入

点击文件导入按钮，可以通过模板批量导入补缴职工信息进行业务办理，页面如下：
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该页面可以下载补缴职工信息批量导入模板。
该页面中，需要录入导入数据的总条数，点击浏览按钮，进入到该文件所在地址进行选择，最后点击导入按钮，系统会自动判断数据的有效性、完整性并进行提示。导入的数据显示在补缴清册数据列表栏内，根据验证描述选择符合要求的数据，点击提交按钮，提示业务办理成功，业务办结。


已经办结的业务，可以点击本月已提交数据按钮进行查看。

基数调整

业务描述

住房公积金缴存基数按照职工上一年度月平均工资每年调整一次。
功能导向图
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具体操作

菜单地址：当月汇缴—》清册业务—》基数调整清册。专管员进入基数调整清册页面，页面如下：
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基数调整

点击基数调整清册页面中基数调整按钮，进入基数调整受理页面，页面如下：
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页面默认显示单位所有正常状态职工列表，也可在查询条件栏内录入职工基本信息，点击查询按钮，查询结果栏中显示查询结果。

在需要基数调整的职工账户信息行中调整后月缴存额列录入金额，调整后工资基数自动计算显示。录入完成并核对信息无误后，点击保存按钮，页面关闭，数据自动显示到上级页面中的基数调整清册数据列表栏内。

正常范围内的基数调整，选择数据，点击提交按钮，提示业务办理成功，业务自动办结。不在正常范围内的基数调整业务，需要归集复核岗进入到综合业务系统工作台进行审核。

如果已经保存的数据，需要修改或者删除，选中数据，点击修改或者删除按钮，即可对该条数据进行修改或者删除。

文件导入

点击文件导入按钮，可以通过模板批量导入基数调整职工信息模板、职工基数调整年审模板进行业务办理，页面如下：
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该页面可以下载职工基数调整批量导入模板。
该页面可以下载职工基数调整年审批量导入模板。
该页面中，需要录入导入数据的总条数，点击浏览按钮，进入到该文件所在地址进行选择，最后点击导入按钮，系统会自动判断数据的有效性、完整性并进行提示。导入的数据显示在基数调整数据列表栏内，根据验证描述选择符合要求的数据，点击提交按钮，提示业务办理成功，业务办结。


已经办结的业务，可以点击本月已提交数据按钮进行查看。

单位汇缴

业务描述
单位逐月为职工缴纳公积金时通过此方式进行确认汇缴清册，然后确认缴款，待中心确认单位缴款到账后，进行到账匹配分解到职工账户中。
功能导向图
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具体操作

菜单地址：当月汇缴—》汇缴业务—》单位汇缴。专管员进入单位汇缴页面，页面如下：
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点击缴款清册页面中单位汇缴按钮，单位在线汇缴需单位签约托收协议，进入单位汇缴确认页面，页面如下：
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页面默认显示单位汇缴信息以及变更清册信息。

确认单位汇缴信息无误后，点击提交按钮,会弹出如下提示：   
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点击关闭，完成汇缴清册登记。

职工转移
职工转移
业务描述

职工因工作变动或其他原因，需要从本中心内一家缴存单位转移到另外一家缴存单位，由此产生的业务称为内部转移。
功能导向图
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具体操作

菜单地址：职工转移》转入单位申请。进入职工转移页面，页面如下：
[image: image36.png]LEHTE D ER CETEE-ARMUSE

I =R

RIKS = SHESH

I BT NBiESI=

=] i ‘l’lﬂi% ‘Rms ‘ BITS ‘ BIHESH SRS SRR SHBGEEE ‘:&Bﬂ(ﬁ) ‘ #EER




1、新增

1.1点击职工转移页面中新增按钮，进入职工转移受理页面，页面如下：
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转入单位录入职工身份号信息后，职工基本信息会自动反显数据。其中转移原因可以手动输入，为非必填项，默认为工作调动，工资基数和转入账户状态为必填项。查询条件栏内输入职工账号或者职工姓名或者身份证号码后点击查询，职工信息栏内会自动反显该职工信息，点击重置后查询条件栏清空。

*注：转入到新单位的员工必须在中心开过户，且不在本单位，汇缴状态为封存。

1.2录入完职工信息后，点击保存按钮，提示数据保存成功，本页面关闭，返回到上级页面，数据显示到转移受理页面数据列表栏内；如果要添加多个职工能，可点击新增页面的保存并继续新增按钮，继续办理职工转移业务。
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1.3点击提交按钮，会提交本单位所有的转移申请，提示业务办理成功，业务自动办结；如果已经保存的数据，需要修改或者删除，选中数据，点击修改或者删除按钮，即可对该条数据进行修改或者删除，针对错误的数据还可以导出；本页面支持批量导入。点击本月已提交数据可以查看本月内已提交的业务数据。

2、修改

信息框中一条数据点击修改按钮后，页面如下：
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本页面与新增界面一样，可以在身份证号码查询栏内输入转入职工身份证号码进行查询，信息自动反显到转入职工信息栏内。

3、删除

选中业务数据，点击删除按钮，提示业务办理成功，业务自动办结。
4、选中错误数据

    点击选中错误数据该按钮后，系统会自动选中所有错误的业务数据。

文件导入

1、点击文件导入按钮，可以通过模板批量导入内部转移数据进行业务办理，页面如下：
[image: image40.png]



该页面可以下载职工新开户批量导入模板。

2、该页面中，需要录入导入数据的总条数，点击浏览按钮，进入到该文件所在地址进行选择，最后点击导入按钮，系统会自动判断数据的有效性、完整性并进行提示。导入的数据显示在变更清册数据列表栏内，根据验证描述选择符合要求的数据，点击提交按钮，提示业务办理成功，业务办结。


已经办结的业务，可以点击本月已提交数据按钮进行查看。

信息维护
单位信息修改
业务描述

单位信息存在变化，需要到系统进行修改。

功能导向图

[image: image41.png]BIGEELNSETRPD REEAT SEEA (ST, T ANT BRE EH

VANGIIANG CITY HOUISE FLIND MANAGEMENT CENTER

~ s i

PIHKS : 20 11 REAG PEREIEEI :  AASFEEE - %

EIZPE ¢

www.yjgjj.cn-iEiES 1 BETHERARSERRO B  TRERTHETRI0SHEOR BAS | I)IIRSREREERAST




[image: image42.png]ERLAPNSERDD AER GRE BEH

CITY HOLISF FUND MANAGEMENT CENTFR

®  soceex J





具体操作

点击单位信息修改按钮，进入单位信息修改页面，页面如下：
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该页面中数据自动反显，其中背景为灰色的为不可修改项。

录入需要修改的信息并核对无误后，点击提交按钮，提示单位基本信息修改成功，业务自动办结。

职工信息修改
业务描述

职工信息存在变化，需要到系统进行修改。

功能导向图
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具体操作

点击职工信息修改按钮，进入职工信息修改页面，页面如下：
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在职工信息列表栏内默认显示该单位下所有职工列表，选中需要修改的职工信息，数据自动反显到页面上方，其中背景为灰色的为不可修改项。该页面中可以电话号码进行修改。

录入需要修改的信息并核对无误后，点击提交按钮，提示“某某信息修改成功”，业务自动办结。

查询打印
职工信息查询
业务描述

查询职工基本信息、明细账以及还款信息等信息。

功能导向图
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具体操作

菜单地址：查询打印—》职工信息查询，页面如下：
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选择表单中的信息，点击职工基本情况，展示出如下示图：
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选择对应的信息，点击职工明细查询按钮，展示出如下示图：
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单位信息查询
业务描述

查询单位基本信息、明细账以及还款信息等信息。

功能导向图
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具体操作

单位基本情况查询：
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单位流水账账查询：
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选中一条流水信息，点击明细查询按钮出现单位汇缴流水的明细信息:

[image: image53.png]B2 | WA
1 207
2 20)

"

BIna BHESB
40 36 wre2

= 441 61742
44100 4o

5 s 62
o P 1722
] 4 %16
P 045

- n03

y - 2058
s

Lt

CEFA | BAGD
207 2
20 L
200 20
20: z 0
20 0
2 0
2 0
2 0
2 0
2 0
20 L0

SHETHAKD]

XHGT)

000

000

000

000

000

000

000

000

000

000

000

#8065

000

000

000

000

000

000

000

000

000

000

000

ES ()

R

w

88

483





职工转移查询：
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变更/补缴/基数调整清册查询：
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