梧州市住房公积金管理中心

网上业务大厅（单位版）操作指南
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1. 系统登录及辅助

1.1. 系统登录

登录类型

网上业务大厅提供一种类型的登录方式：

CA登录；

插入Ukey,点击登录
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2. 当月汇缴

当月有人员变更（即人员增减、启封）、补缴、基数调整（月缴存额调整）、比例调整业务发生时，点击当月有变化进入相应清册操作。

当月汇缴与上月人员、金额一致的，点击当月无变化进入2.5单位汇缴操作。
2.1. 变更清册

职工在梧州市住房公积金管理中心无正常缴存或封存的个人公积金账户时操作2.1.1职工开户。如果职工在中心其他缴存单位有封存账户的，先在首页进入职工转移模块操作4.职工转移（转入）转入后进入2.1.2职工账户启封操作。如果该职工在原单位仍正常缴存的，应由原单位为职工交清应缴至月份公积金并办理封存手续后，现单位才能办理转入。如果职工在现单位有封存的个人公积金账户的，需当月缴存的，进入2.1.2职工账户启封操作。

注：不同类型的变更业务需分开操作保存并分开提交，即操作完成职工开户业务后应保存并提交，再依次操作启封业务保存、提交或封存业务保存、提交。
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—>当月有变化—>变更清册。专管员进入变更清册页面，页面如下：
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2.1.1职工开户

1、 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等为自动计算反显。
2、 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，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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3、 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。

2.1.2职工账户启封

1、 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。

2、 勾选要启封的数据，核对月缴存额，如职工现月缴存额合计数与数据列表中的月缴存额不一致时，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后点击启封按钮，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。

3、 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，点击删除按钮，即可撤销该笔业务办理。

2.1.3职工账户封存

1、 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。

2、 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。

3、 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，点击删除按钮，即可撤销该笔业务办理。

2.1.4批量导入

1、 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：
[image: image8.png]“saEm

LS [ | simEse,

v ewrEn | msam

I %5008] |




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，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。
2.2. 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—>当月有变化—>补缴清册。专管员进入补缴清册页面，页面如下：
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2.2.1个人补缴

1、 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。

2、 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。

3、 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。

1、 2.2.2批量补缴

2、 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。

3、 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。

4、 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。

2.2.3文件导入

1、 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。
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，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。

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。
2.3. 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

[image: image17.png]BMNHEEAREEEND grosiy ammp AER CEE BEE BEH

WUZHOUSHI  HOUSE FUND MANAGEMENT CENTER

ZEIUE:  BE 4P

HAEEE HAXE
el

HBEEARS SRS
&

S 252790

STEAt: 201812
el 12%

EREF: 0T

www.gxwzgjj.gov.cn-AEflAT: fEMTHERARSERRO BEBh: [ EEMNTIT 1335 fofcns: IMIAERSRERGERAS]




具体操作

菜单地址：当月汇缴—>当月有变化—>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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2.3.1基数调整

1、 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。

2、 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。

3、 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，需提交纸质汇缴资料到中心（管理部）办理。
4、 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。

2.3.2文件导入

1、 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。
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，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。

2.4. 比例调整
业务描述

调整单位的缴存比例值。

功能导向图

[image: image22.png]



具体操作

菜单地址：当月汇缴—>当月有变化—>比例调整。专管员进入单位汇缴页面，页面如下：

[image: image23.png]BENHEEAREEEND grosir sama AR CEE BEE Ba

WUZHOUSHI  HOUSE FUND MANAGEMENT CENTER

EIE: Q EE >MATE R

| #kks
=oes | soms | I |
s |12 | pasmcn |12 | =EAm | omn | meAn |22 ]
| mEELs
e | [ rasmco | | mamn a6 I
Al J

[ == QEECTH

www.gxwzgjj.gov.cn-AEflAT: fEMTHERARSERRO BEBh: [ EEMNTIT 1335 fofcns: IMIAERSRERGERAS]




*注，调整的比例值不能低于5%，并且不能高于12%，且网厅上一年只能调整一次。

2.5. 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—>当月有变化—>单位汇缴。专管员进入单位汇缴页面，页面如下：
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1、 点击缴款清册页面中单位汇缴按钮，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。

2、 确认单位汇缴信息无误后，点击保存按钮,会弹出如下提示框：   
                 [image: image27.png]



点击确定，跳转到缴款登记页面；示图如下：
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选择对应的缴款方式，点击缴存按钮，出现如下示图：
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导出汇缴通知书，并携带相应的文件到柜台办理缴款。

3、 提示保存成功，点击页面关闭，数据自动显示到上级页面中的缴款清册数据列表栏内，示图如下：
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4、 选中目标数据，点击去缴款，会出现上述的操作步骤；

5、 如果已经保存的数据，需要删除，选中数据，点击删除按钮，即可对该条数据进行撤销操作。

3. 缴款确认
业务描述

单位根据清册信息，在线办理缴款登记；

功能导向图
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具体操作

菜单地址：首页—>缴款确认；页面如下：
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点击在线付款查询，可以查询缴存业务状态；示图如下：
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如果还未到柜台办理缴款，业务状态为“待收款”；

如果已办理，业务状态为“打印缴款凭证”。

4. 职工转移
4.1. 转入单位申请
业务描述

转入单位申请功能，有职工需要转入到本单位时使用的功能。
功能导向图
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具体操作

菜单地址：首页-->职工转移-->转入单位申请。专管员进入职工转移页面，页面如下：
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4.1.1新增

1.1点击职工转移页面中新增按钮，进入职工转移申请页面，页面如下：

[image: image36.png]EZD e (D




录入职工账号或身份证号点击查询后，转出单位账号以及转出单位名称等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。

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。

1.3选中变更业务数据，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。
5. 信息修改
5.1. 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
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具体操作

1、 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。

2、 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。
5.2. 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

1、 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。该页面中可以对电话号码的修改。

2、 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。

6. 查询打印
6.1. 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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1、 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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2、 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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6.2. 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

[image: image46.png]LEUE: o B0 >EETH

%

EEFTED

e I
TRt 201812
BEFHRI: 12%
ERSE: 0T

www.gxwzgjj.gov.cn-RRETE: FEMEERARSERRO BEbh: [ EEMTCE133S BA: IUIHRSREREERAS




具体操作

1、 单位基本情况查询：
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2、 单位流水账查询：
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3、 职工转移查询：
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4、 变更/补缴/基数调整清册查询：
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6.3. 操作日志查询
业务描述

查询单位操作的日志信息。

功能导向图
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具体操作

1、 提交数据查询：
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2、 付款记录查询：
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3、 撤销数据查询
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