单位版网厅操作常见问题解答

单位版网厅（以下简称网厅）业务操作常见问题及解答：
1. 缴存单位如何才能使用单位版网厅？

答：登录梧州市住房公积金管理中心官方网站（网址：http://www.gxwzgjj.gov.cn下载申请资料，正确填写并盖单位公章确认后交到中心（管理部）办理即可。申请资料详见：中心网站首页——服务指南——表格下载——归集业务——《住房公积金网上业务协议书》（一式两份）、《证书申请表》（一式一份）。
2. 在中心取得CA证书（密匙）后如何登录单位版网厅？

答：请使用IE8以上浏览器打开中心官网，官网首页右侧网上业务大厅点击进入，在下载中心下载CA驱动和插件（必须安装压缩包内下图的这两个插件），PDF打印插件。安装完毕后，进入网上服务大厅：单位用户—CA登录—输入密码（初始密码：111111），即可登录进入单位业务操作界面。
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3.上个月刚使用网厅申报汇缴业务，这个月登录提示“证书未发现”应如何处理？

答：（1）把网址添加受信任站点，详见下载中心——CA的使用说明；（2）退出其他单位证书插件，避免出现被其他插件读取证书的情况，打开黄色锁头见下图（HaiKey用户工具），点击证书管理，确认证书已被读取后再重新尝试登陆。
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若没有找到此黄色锁头，可在开始-程序中找到海泰方圆20240（见下图）重新打开HaiKey用户工具，如果仍然没有找到，则是此工具没有安装或者已经卸载。
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4.登录网厅输入密码回车后仍提示“请使用IE浏览器进行CA登录！”如何处理？

答：请确认是否打开正确的IE浏览器。IE浏览器界面见以下截图。

[image: image5.png]Internet
Explorer




[image: image6.png]hitp://winv.gawag.gov.cn/netface/logindo

®

BMNHEEAREEE P

WUZHOUSHI HOUSE FUND MANAGEMENT CENTER

BeREH

LRSS AT
SERARSEEET

bl
bl

(@72

T

3
2 BSER AT aNEERRE
SN = umEmEREE.

IEIEE BREEEE

jov.cn-iRiFTA : EMTEERARSEEAO BRIt | 1 EEMSH

| TEHRS R EIRAS]





5.登录网厅后如何操作汇缴业务？

答：登录网厅后，首先查看单位用户首页显示的数据信息（缴至月份，清册月份），无误后才可进行业务操作处理。当月汇缴——当月有变化或当月无变化--—单位汇缴——点击（绿色加号）单位汇缴——（核对无误后）保存——勾选缴款方式——缴款——导出缴款通知书（完成）。单位到银行转账（或网银转账）到中心专户时请备注该笔业务的缴款登记号。
6.本月有新进(调入)人员缴存公积金，离职人员停缴公积金，应如何操作？

答：新进(调入)人员在本市其他单位无封存的个人公积金账户的，按以下流程操作：（1）新进（调入）人员新增：当月汇缴——当月有变化——变更清册——开户——保存——提交；（2） 离职人员停缴公积金：当月汇缴——当月有变化——变更清册——封存——保存——提交；（3）退回首页，点击当月汇缴——当月有变化——单位汇缴——点击（绿色加号）单位汇缴——（核对无误后）保存——勾选缴款方式——缴款—导出缴款通知书（完成）。

7.本月有新调入职工缴存公积金，其在本市的其他单位有封存的个人公积金账户，应如何操作？

答：职工转移——转入单位申请——新增——输入需要转移的职工身份证号码——点击回车键进行查询——点击保存——核对信息正确后点击提交；回到首页——当月汇缴——当月有变化——变更清册——启封——找到需要启封的职工——如职工现单位的月缴额与列表显示的月缴额不一致时，在月缴存额处（有红色笔标志列）录入职工现单位正确的月缴存额合计数——点击启封——核对信息正确点击提交。

8.操作变更清册时，有人员新增、启封、封存业务，保存提交时提示“数据错误”，应如何处理？

答：启封业务与开户、封存不能同时提交，如同时有有三项业务发生时，应先操作启封业务提交后，再操作新增、封存。

9.批量导入基数调整清册或补缴清册出错时应注意哪些问题？

答：（1）检查职工的月缴额是否为偶数；（2）补缴时间（补缴年月）的格式正确（正确时间格式如例所示，例：201901）。

10基数调整时录入基数无反应，无法调整基数，如何处理？

答：应在调整后月缴额合计处录入职工新的月缴额合计数，缴存基数由系统自动倒推，无需录入。

11.当月已做缴款确认但未付款的业务，发现已提交的变更清册有错误时，如何处理？

答：（1）缴款确认--在线付款查询--选择需要撤销的汇缴业务--点击撤销；（2）当月汇缴--当月有变化（或无变化）--单位汇缴--选择需要撤销的业务--点击撤销；（3）当月汇缴--当月有变化--变更清册--本月已提交数据--选择错误的数据--点击删除。完成以上步骤后，重新核对新的数据，无误的再重新操作当月的汇缴流程。

12.本月已操作单位汇缴但未进行缴款确认，应如何撤销？

答：当月汇缴--当月有变化（或无变化）--单位汇缴--选择需要撤销的业务--点击撤销。

13.如何撤销已提交但未付款的汇缴业务（即已做单位汇缴及缴款确认）？

答：缴款确认--在线付款查询--选择需要撤销的汇缴业务--点击撤销。

14.如何打印汇缴书等单据？

答：查询打印--操作日志--提交数据查询--业务类型（选择需要打印的业务类型）--汇缴年月（选择需要打印的时间）--查询——导出（打印）。

15.已在网厅操作提交的汇缴业务，需再提交纸质汇缴单据到中心（管理部）吗？

答：不需要。

16.托收失败如何处理？

答：缴款确认--在线付款查询--选择需要撤销的汇缴业务--点击撤销--回到首页--再进入缴款确认--从新点击缴款。

17.在操作网厅业务过程中，请大家按单位版网厅操作手册（中心网站服务指南、网厅下载中心均可下载）操作和常见问题处理，如仍无法解决的问题，请致电中心（管理部）咨询，我们将竭诚为您服务。

答：中心联系人及联系电话：

梧州市本级       欧阳庆娇     6023252   

苍梧县管理部     陈梅         2682847

岑溪市管理部     陈洁莹       8231455
藤县管理部       黄艳妮       7281652

蒙山县管理部     陆贤媛       6281510。
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