福建省住房公积金网上办事大厅

缴存单位用户操作手册
福建省住房公积金管理中心
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概要说明


网上办事大厅是住房公积金管理中心为单位和缴存公积金职工提供的一种网上办理业务的渠道，可以让单位用户更方便的办理业务，让缴存职工更方便的查询个人账户信息；业务的真实有效性和到管理部办理相同。


网上办事大厅可正常操作的浏览器为：IE 10.0以上版本，请用户选择系统兼容的浏览器进行相关操作，谢谢合作！

登录
操作指南

· 网上办事大厅使用准备工作

首先进入网上办事大厅页面，如下：
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· 单位非证书用户登录

业务描述

由单位协理员发起，登录网上办事大厅。

操作步骤

通过ie浏览器进入到网上办事大厅登录页面，点击”缴存单位用户”选项卡：
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录入单位公积金账号、协理员个人公积金账号（或组织机构代码）、协理员身份证号、协理员密码，点击【立即登录】按钮，即可，如下：
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注意事项

无。

非证书协理员登录相关功能
办结业务
· 汇缴核定总表打印
业务描述

通过汇缴核定总表打印可以打印汇缴核定总表。
操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人可通过点击横向菜单中“办结业务”后显示的左侧菜单中的“汇缴核定总表打印”进入页面。如下图：
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经办人确定单位相关信息后点击【打印汇缴核定情况总表】按钮进行打印操作。如下图：
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点击【打印】按钮进行打印，点击导出进行导出操作。
注意事项
· 个人新增
业务描述

通过个人新增功能缴存单位可以办理个人新增业务。
操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人可通过点击横向菜单中“办结业务”后显示的左侧菜单中的“个人新增”进入页面如下图：
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填入个人信息后，需要点击【提交】按钮，将数据信息进行提交。

注意事项

· 个人启封
业务描述

通过个人启封功能缴存单位可以办理个人启封业务。
操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人可通过点击横向菜单中“办结业务”后显示的左侧菜单中的“个人启封”进入页面如下图：
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点击【新增】按钮进入新增个人启封账户页面，进行新增操作。如下图：
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经办人可直接将要转入的账户进行批量导入。如下图：
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注意事项
只有封存状态的账户可进行启封操作。
· 个人封存
业务描述

通过个人封存功能缴存单位可以办理个人封存业务。
操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人可通过点击横向菜单中“办结业务”后显示的左侧菜单中的“个人封存”进入页面如下图：
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点击【新增】按钮进入新增页面进行新增个人封存信息操作。如下图：
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注意事项
申报业务
· 单位年度基数调整

业务描述

通过年度基数调整功能缴存单位可以办理年度基数调整业务。
操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人可通过点击横向菜单中“申报业务”后显示的左侧菜单中的“单位年度基数调整”进入页面如下图：
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经办人可以直接在表中修改该单位下所有员工的现工资、现按月补贴、现补贴工资。

完成年度基数调整后，需要点击【提交】按钮，将数据信息进行提交。

注意事项

单位每年在网厅只能办理一次基数调整。
· 单位补缴申请

业务描述

通过补缴申请缴存单位可以申请单位补缴业务。
操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人可通过点击横向菜单中“申报业务”后显示的左侧菜单中的“单位补缴申请”进入页面如下图：
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经办人可以点击【受理】按钮进入补缴受理页面，进行补缴受理操作。如下图：
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完成单位比例调整后，需要点击【保存】按钮，将数据信息进行提交。
补缴申请保存后可以进行修改。如下图：
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可以单击补缴额直接进行修改，也可以添加或删除补缴申请。
受理补缴后若未提交，确定受理信息无误后可进行提交操作，提交后将进入审批阶段。
注意事项

进行补缴受理操作时，备注只能填写一次。
查询业务

· 单位账户明细查询

业务描述

单位经办人或审核人或结算人均可通过该业务来查询单位的账户明细信息。
操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人登录后可将点击在“查询业务”，会自动在下方显示所有查询业务的菜单；找到“单位账户明细查询”，点击菜单后，可进入单位账户查询页面：

专办员需要选择时间段作为条件，然后单击【查询】按钮，可以查询到时间段内的单位账户信息，单击【清空】按钮则清空输入的查询条件和查询到的数据：

点击左下角【导出】按钮，可导出当前查询条件下的excel：
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注意事项

无。
· 单位变更汇总查询

业务描述

单位经办人或审核人或结算人均可通过该业务来查询单位变更汇总信息。
操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人登录后可点击“查询业务”；找到“单位变更汇总查询”，点击菜单，进入如下查询页面：

必选开始日期和结束日期选择时间，变更业务类型可选，单击【查询】按钮，查询到时间段内的变更汇总的信息，点击【清空】按钮则清空输入的查询条件和查询到的数据：

点击左下角【导出】按钮，可导出当前查询条件下的excel:

您可根据需要选择具体一条数据，点击【查看详情】按钮，进行查看详请：
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注意事项

无。
· 职工个人公积金查询

业务描述

该页面主要用单位协理员非证书登录时，查询该单位下的个人公积金信息。

操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人登录后可点击“查询业务”；找到“职工个人公积金查询”，点击菜单，进入如下查询页面：

输入查询条件，查询条件为非必输，点击【查询】按钮，就能查询到条件内的职工个人公积金信息：

在希望查询某个特定个人信息时，可通过个人账号输入框旁的【...】按钮，进入后，点击查询，选择你要详细查看的个人，然后提交，个人的信息就会反显到查询条件中，直接查询即可：（该功能可忽略）

点击【清空】按钮则清空输入的查询条件和查询到的数据:

点击左下角【导出】按钮，可导出当前查询条件下的excel:
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注意事项

无
· 职工账户明细查询

业务描述

单位经办人或审核人或结算人均可通过该业务来查询单位下职工账户明细信息。
操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人登录后可点击“查询业务”；找到“职工账户明细查询”，点击菜单，进入如下查询页面：

需要选择开始日期和结束日期，其他条件为非必输，单击【查询】按钮，查询到该时间段内的职工账户明细信息：

点击【清空】按钮则清空输入的查询条件和查询到的数据:
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注意事项

无。

· 单位缴存证明打印

业务描述

单位专办员可通过该业务打印单位缴存证明。

操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人登录后点击 “查询业务”，找到“单位缴存证明打印”，点击菜单，进入打印页面：

单击【打印单位缴存证明】按钮，进入到打印页面：
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您可根据情况选择【打印】或者【导出】，导出按钮可选择需要的文件格式进行导出。操作完成：
注意事项

无。
· 网厅交易历史记录查询

业务描述

单位协理员可以通过该页面查询与本单位或本人相关的交易记录。

操作步骤

· 单位经办人操作步骤：

单位经办人登录后点击 “查询业务”，找到“网厅交易历史记录查询”，点击菜单，进入查询页面：

输入查询条件，查询条件为非必输，点击【查询】按钮，就能查询到条件内的网厅交易历史记录信息：

单击【清空】按钮，则清空输入的查询条件和查询到的数据:
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注意事项

无。

公共功能

· 短信订阅

业务描述
经办人订阅短信，当资金变动、信息变动等时发送提示短信。
操作步骤

经办人登录后点击 “公共功能”，找到“短信订阅”，进入查询页面：
经办人可以通过点击【订阅】、【退订】两个按钮对短信订阅业务进行操作。如下图：
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注意事项

无。
· 模板下载

业务描述

操作者需办理批量业务是，可使用模板下载功能下载模板进行办理业务。

操作步骤

用户点击“公共功能”上，单击【模板下载】按钮，进入模板下载的页面，如下图：
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选择需要的模板，直接点击下载。

注意事项

无。
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