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第1章 登录

1.1  单位登录首页面

缴存单位首次登录时，领取安全认证UKey，经办人员回单位后登录单位网厅下载驱动程序。安装成功进行登录。
1个单位可以申请1个UKey来对应自己单位账号；每次登陆时都需要插入UKey，输入单位信息验证。
证书认证通过，输入缴存单位账号、登录名称、登录密码，点击登录，进入单位业务办理页面。 
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1.2  单位业务首页面

进入网厅单位业务办理页面，包含【单位部门管理】【单位信息变更】【基数调整】【汇缴】【补缴】【单位信息变更】【缴存人登记】【缴存人状态变更】【缴存人信息查询】【缴存人信息变更】【自主开户】模块，模块上方显示缴存单位的基本信息、账户信息以及经办人的信息，模块下方显示缴存单位任务管理模块，包括消息、待办、已办，后面将对单位任务管理模块做具体介绍。右上方的三个按钮分别表示修改密码、关闭音效和退出系统，如图1-2-1所示
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图1-2-1

第2章 单位任务管理

2.1 消息

2.1.1业务描述

显示推送至缴存单位的消息。
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2.1.2功能描述

（1）点击一条记录，打开消息页面，显示消息的详细内容，包括业务名称、消息内容、时间以及推送渠道等。
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（3）点击【更多】显示历史消息列表
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2.2 待办

2.2.1业务描述

显示推送至缴存单位，需要缴存单位办理的业务。
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2.2.2 功能描述

（1）双击待办，打开待办，显示待办的详细信息，并可在此页面进行流程图查看，查看审批流程以及审批意见。点击【结束流程】按钮，结束审批流程，重新进行申请提交。
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（2）点击【更多】显示更多待办消息，单位任务管理模块的【更多】按钮的功能相同，均为显示更多消息，后面不再一一赘述。

2.3 已办

2.3.1 业务描述

显示缴存单位已办理的业务消息
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2.3.2 功能描述

双击待办，显示缴存单位已办理业务的完整流程图，以及审批人、审批意见、审批时间等。
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2.4 我发起的

2.4.1 业务描述

显示由单位经办人发起的业务
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2.4.2 功能描述

双击待办记录，查看完整的发起的业务的流程及办理人、办理时间信息。

第3章 单位信息变更

3.1 业务描述

缴存单位经办人在网上服务大厅对缴存单位已登记的信息进行变更的业务，其中置灰项不允许修改，修改完成后，点击确认，确认无误，点击完成办理，提示“完成办理,是否打印？”。
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3.2 操作流程

（1） 修改需变更的项目，点击确定，弹出待变更清册页面，确认无误后，点击完成办理。
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（2）  变更错误的项目可在待变更清册中点击序号处的叉号，取消修改。
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（3）点击【完成办理】后，弹出档案扫描页面。
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（4）扫描上传档案信息后，点击【上传完成并提交审批】，提示‘提交成功’
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（5）待中心审批人员审批通过后，此次信息变更完成。
第4章 基数调整

4.1 业务描述

缴存单位经办人对本单位缴存人缴存基数的变更服务，可采用单一录入或批量导入方式。
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4.2 操作流程
（1） 单个录入方式：通过个人账号下拉框选择需变更的职工，职工姓名、证件号码、当前的缴存基数和月缴存额会反显，输入调整后的内容，点击【录入清册】，录入下方清册，单位版只能每年7月分调整，给出提示。
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（2）批量导入方式：点击【批量导入】按钮，打开批量导入页面，通过单选按钮选择变更类别，下载对应的模板，在模板中填写变更信息，选择文件后，点击【确定】按钮，待变更职工信息会录入清册中。如果变更文件中职工信息有误，系统会给出错误信息提示，可修改后重新上传。
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（3）在清册中选择一条信息，点击【删除】按钮，可将未提交审批的错误数据删除。在弹出的提示框中选择【确定】按钮，将数据删除；点击【取消】按钮取消删除操作。
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（4）选择需提交审批的数据，点击【提交审批】按钮，弹出提示档案上传页面。
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（5）上传完档案，点击【提交审批】，此次基数调整业务完成。
第5章 汇缴

5.1 单位汇缴核定

5.1.1 业务描述

缴存单位办理缴存人新增、启封、封存、调整基数等变更业务后；缴存单位经办人核定缴存单位应缴金额,应缴人数。既可逐月核定也可连续多月核定，最多连续汇缴三个月。
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5.1.2 操作流程
（1）选择需核定的汇缴年月，确定每月的汇缴人数和汇缴金额，点击【汇缴核定】按钮进行汇缴核定，系统提示“核定成功”，并自动跳转至下一个汇缴月度。同时收到消息“尊敬的xx，您已完成办理汇缴核定”
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5.2 汇缴核定查询
5.2.1 业务描述
查询单位汇缴核定未分配的记录。
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5.2.2 操作流程
     （1）打印：选择记录点击打印，打印汇补缴书
     （2）明细：选择记录点击明细，弹出本期汇缴职工明细页面，查看职工汇缴情况。
     （3）删除：选择记录点击删除，提示核定删除成功。
第6章 补缴

6.1 业务描述

单位经办人在网上业务大厅为本单位的部分或所有缴存人补缴因少缴或漏缴而未缴的住房公积金，可单个录入或者批量导入。
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6.2 操作流程

（1）单个录入：通过个人账号下拉框选择需补缴的职工，选择后该职工的姓名和证件号码会反显，选择补缴原因和补缴年月，填写补缴金额后，点击【录入清册】按钮，录入补缴清册，系统提示录入成功，并显示补缴金额。
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（2）批量导入:点击【批量导入】按钮，弹出批量导入页面，用户可根据提示信息，下载批量导入模板后，填写信息，选择文件进行上传，可办理批量补缴业务。
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（3）如在清册中发现错误的数据，可通过清册【删除】功能按钮将其删除，点击【确定】按钮删除数据，点击【取消】按钮，取消删除操作。

（4）点击【完成办理】，弹出 “提交审批完成，是否打印凭条？” 提示。
[image: image28.png]F REE (V) wEeRA) TRM  #EH)

FER AT B TENRR ?





（5）流程提交到中心板审批。审批通过后此次补缴业务完成。
第7章  单位信息查询
7.1 客户信息变更查询

7.1.1 业务描述

查询单位基本信息变更的记录。
[image: image29.png]O EBRAREM LRSAT

A =3 EiEE R RERHERATRSETER( 0100886) qqq BamAE !
ZREAM : | 2018-09-01 i = | 2018-09-21 ]

5 F=EEH EEFSIR ETRIES ETEES ETEER

1 2018-09-11 Lt THAZDERET NS i

2 2018-09-11 aﬁm R, HR A E A

3 2018-09-11 BURELR sk i I

) 2018-09-11 FEER AIEEED i

5 2018-09-11 SR 10 i

6 2018-09-11 HERR 30 i

7 2018-09-11 EARFFTRT FERIRITROBRATIIASHETT  FERMRTROBERASDSEFRT (o]

8 2018-09-11 EARPRTIRE 2412398658978 o]

9 2018-09-11 R 710026 A

10 2018-09-11 SBBEARTES ek A

12 3]y 1 H3IW SABN10 V| H26REH





7.1.2 功能描述

（1）查询：选择查询日期，点击【查询】按钮，可查询选择日期范围内的变更记录。

（2）打印：打印单位信息变更记录。

7.2 账户信息查询

7.2.1 业务描述

查询单位的账户信息：期初余额、本期增加、本期减少、单位未分配金额信息。
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7.2.2 功能描述

（1）查询：选择查询日期，点击【查询】按钮，可查询选择日期范围内的单位账户信息变更记录

（2）打印：打印单位账户变更记录

7.3 业务流水查询

7.3.1 业务描述

查询单位每笔业务的流水信息，包括业务流水号、记账日期、摘要、发生额、利息额、人数信息。
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.3.2 功能描述

（1）查询：选择业务明细类型、查询日期，点击【查询】按钮，显示单位业务流水查询

（2）打印：打印单位业务流水

（3）明细：选择一条数据，点击【明细】显示业务明细，包括个人账号、姓名、记账日期、发生额、发生利息额、业务明细类型等信息。点击【打印】按钮打印业务明细。
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第8章 缴存人登记

8.1 业务描述

缴存单位经办人对新增缴存人信息录入及确认开户登记服务，针对大批量缴存人登记时可通过批量导入功能实现。
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8.2 操作流程

（1）单个录入方式：缴存单位录入缴存人登记信息，录入完成后，点击【录入清册】按钮，录入开户清册。

（2）批量导入：点击【批量导入】按钮，弹出批量导入页面，用户可根据操作提示，选择缴存比例，下载模板后，填写信息，选择文件进行上传，办理批量开户业务。

[image: image34.png]AR WS

BFLB - | grERE(10%]10% -

BEET

1. TE (SFABT) 8iR , SMNERTREASHEREL
BINBIFARR , SRS , #EBSA.

2, S AFESBERIMNESES | 55, &8 EHSB. F
HSW. PASEFER , WFEFAILLETEL , SAHuRER

*.
xom





（3）如需将错误的开户信息删除，可点击【删除】按钮，将错误的数据删除

（4）检查无误后，点击【完成办理】，将清册中的数据开户，完成缴存人在单位建立客户信息的服务。

同时单位会收到已完成缴存人登记的消息推送。

第9章 缴存人状态变更

9.1 业务描述

已办理住房公积金的缴存人，办理了启封、封存业务。
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11.2 操作流程

启封操作：

（1）选择启封sheet页。单个录入方式：选择变更原因，通过个人账号下拉框选择需启封的缴存人，选择后姓名和证件号码会反显，点击【录入清册】按钮，录入待启封清册，系统提示缴存人状态变更清册录入成功。
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（2）批量导入：点击【批量导入】按钮进入批量导入页面，根据操作提示，下载模板后，填写需启封的职工信息，选择文件上传，完成批量导入办理。
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（3）如发现清册中存在误录入的信息，可点击【删除】按钮将其删除。

（4）在清册中选择需启封的职工信息，点击【确定启封】完成启封业务办理。

封存操作：

（1）单个录入方式：选择变更原因，通过下拉框选择需封存的职工，选择后该职工的姓名和身份证号码会反显，核对无误后，点击【录入清册】按钮，录入清册，系统提示“缴存人状态变更清册录入成功“。
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（2）批量导入方式：点击【批量导入】按钮进入批量导入页面，根据操作提示，下载模板后，填写需封存的职工信息，选择文件上传，完成批量导入办理。
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（3）如发现清册中存在误录入的信息，可点击【删除】按钮将其删除。

（4）在清册中选择需封存的职工信息，点击【确定封存】完成封存业务办理。
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第10章 缴存人信息查询

10.1账户信息

10.1.1 业务描述

查询缴存人账户的基本信息。

10.1.2 功能描述

（1）查询：选择开户日期，点击【查询】按钮，显示缴存人的账户信息。也可通过个人账号下拉框选择职工后单个查询。
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（2） 打印：打印缴存人账户信息

（3） 分享：分享清册数据
10.2 客户信息变更查询

10.2.1 业务描述

查询缴存人信息变更记录。
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10.2.2 功能描述

（1）查询：选择查询日期，点击【查询】，显示缴存人客户信息变更记录。也可通过个人账号下拉框选择职工后单个查询。
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（2）打印：打印缴存人客户信息变更记录。

（3）分享：分享出清册数据

10.3账户状态变更查询

10.3.1 业务描述

查询缴存单位下账户状态变更的缴存人信息。
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10.3.2 功能描述

（1）查询：选择个人账号、变更类型、查询日期，显示缴存人客户状态变更查询记录。

（2）打印：打印缴存人账户状态变更记录。
（3）分享：分享出清册数据

第11章 单位部门管理

11.1部门设立

11.1.1 业务描述

管理单位部门情况。

11.1.2 功能描述

（1）增加部门：输入部门名称和部门编码，点击增加部门，部门增加成功

[image: image47.png]ISR | ERAE IR W3 | ERA IS

0

= I BAfUER TIEIAR) ! I

u 1; SATR10 V| #IKER





（2）修改部门：选择记录，修改部门名称。
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（4） 撤销部门：删除部门信息
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11.2部门调动

11.2.1 业务描述

调整职工部门信息。

11.2.2 功能描述

（1）调动：选择职工修改部门信息。
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11.3部门调动查询
11.3.1 业务描述

查询部门调动记录。

11.3.2 功能描述

查询职工部门调动记录。

[image: image51.png]wgw || w08 | sEwms

BASISR: | 2350

=5 R SR RSB ISR
1

1

BN IS BASOSER BTES

12

B/=

EE

IEHESE

522631197812168048

1 Go

BADEE:

REERERIR

J=t

1,200.00

MABEEFR 2RSSR

1A SATH

10

Y]

600.00
HIFER

600.00

F2AW
0.00

AAIKFRE
HE




第12章 缴存人信息变更

12.1 业务描述

缴存单位经办人对缴存人的学历、固定电话、邮政编码、职务、职业、职称、婚姻状况、家庭住址、家庭收入等基本信息进行变更并提交中心进行审批的业务。
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12.2 操作流程

（1）通过个人账号下拉框选择需变更的缴存人，该缴存人的基本信息会反显，置灰项不允许修改，选择需变更的项目进行变更，待变更项目会录入待变更清册。
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（2）检查待变更清册中的内容，如有错误的数据，可点击序号处的叉号将其删除，取消修改
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（3）点击待变更清册下的【保存】按钮，提交至中心审批，进入审批流程。审批完成后，缴存单位会收到变更完成的推送消息。

注：缴存人存在未审批完成的变更业务时，不允许重复提交审批。可等待中心审批完成后，再次提交。

第13章自主开户

13.1自主开户 

13.1.1业务描述

客户可以根据自己需求自主开单位。
[image: image55.png]SEFRiAD

B EEmEEARSEERL EXeweran ||





13.1.2 功能描述
进入登录页面，点击左下角的自主开户按钮，打开自主开户页面。
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（1） 点击返回首：可以返回到登录页面。

（2） 提交审批：输入完信息，点击提交审批，业务提交到中心版审批，审批完成后，可以直接登录。
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