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第一部分 登录及 Ukey 使用说明 

一、网上业务操作 IE 设置说明 

单位用户首次使用公积金网上业务系统时需对浏览器进行设置，以

便操作网上业务交易。 
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☞设置 IE选项 

（一）基本设置 

 

1、删除 cookies 

 

2、删除临时文件： 
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3、删除历史记录： 

 
 

 

 

（二）打印设置(以 IE浏览器为例) 
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1、设置页眉页脚为“左 10，上 10，页眉页脚为空”，点确定。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、Ukey使用说明 
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（一）证书管理工具下载： 

1、进入武汉住房公积金管理中心官网。 

4 

 

 

 

 

 

 

2、在快速入口，点击“单位网上业务”，进入单位网上业务主页： 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

（二） 证书管理工具安装： 
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3、进“单位网上业务系统”后，根据不同的 UK类型，下载证书，名称

如下图所示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（1）捷德 uk 下载安装： 

 

 

 

① 双击下载下来的管理工具进行安装，首先选择需要安装的语言，

我们选默认“简体中文”即可，单击“OK”按钮，进入下一步，截图如

下： 
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② 单击“安装”按钮，进入安装过程，截图如下： 

 

③ 正在安装的过程，截图如下： 

 

④ 安装完成之后的过程，单击“完成”按钮以完成安装过程，截

图如下： 

提示：有时候安装完成会提示是否重新启动计算机，我们选择“否”也
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可正常使用 Ukey。 

 

⑤ 安装完成后电脑右下角区域会有一个武汉公积金管理工具的图

标，如下图所示： 

 

（2）飞天 uk 下载安装： 

 

 

 

 

① 将下载下来的飞天管理工具进行解压，解压后双击 es3003.exe

安装： 
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② 安装成功后页面提示：“USBkey工具（飞天）安装成功。”: 

 

     

 

 

③ 飞天工具安装成功后，页面自动显示“USB key管理工具”： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）海泰方圆 uk下载安装： 
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① 将下载下来的海泰方圆管理工具进行解压，解压后双击

30809_User_x86_x64_5.0.2020.12031 安装： 

 

② 进入安装过程，截图如下： 

 

③ 正在安装的过程，截图如下：  
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④ 正在安装的过程，截图如下：安装完成之后的过程，单击“完

成”按钮以完成安装过程，截图如下： 

 

⑤ 安装完成后电脑右下角区域会有一个武汉公积金管理工具的图

标，如下图所示： 

 

 

（4）北京数字认证 uk下载安装： 
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① 将下载下来的北京数字认证管理工具进行解压，解压后双击

USK21817 CSP V1.0 Setup 安装： 

 

 

② 进入安装过程，截图如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 正在安装的过程，截图如下：  
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④ 正在安装的过程，截图如下：安装完成之后的过程，单击“完

成”按钮以完成安装过程，截图如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 安装完成后电脑右下角区域会有一个武汉公积金管理工具的图

标，如下图所示： 
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（三）Ukey的使用： 

1、插入 Ukey，右下角的管理工具会提示“KEY 已插入”，并会自

动打开武汉公积金的网站，如下图： 

 

 

 

2、输入用户名、登录密码、验证码后，选择证书（证书编码中含

有单位公积金账号）： 
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3、点击“确定”，弹出用户 PIN码验证界面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4、输入正确的 PIN 码（初始 PIN 码为：12345678），进入单位用

户主页： 
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5、双击右下角的证书管理工具，会打开证书管理工具，如下两图

所示： 

飞天 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

海泰 
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北京数字认证 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6、若用户想修改 PIN码，点击“修改用户 PIN码”： 

 

 

进入“修改用户 PIN码”界面： 
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输入初始 PIN码和修改后的 PIN码： 

 

修改成功。 

7、当用户不再使用 UKey时，请拔出 UKey，此时右下角的图标会提

示“KEY已拔除”，如图所示： 
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（四） 登录异常情况处理： 

1、 若登录异常，请使用 “网银登录助手”尝试修复，修复后请重

启电脑，登录小助手使用方法：点击“登录小助手”： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、 下载“登录小助手”，截图如下： 

 

 

 

 

 

 

 

3、 解压双击安装“登录小助手”，截图如下： 

 

 



 

 21 

4、 根据指引，点击“下一步”，截图如下 
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5、 安装成功后，选择 uk类型即可一键修复电脑设置： 
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6、 根据页面提示一键修复电脑设置即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7、 请使用 IE10、IE11、Edge、Chrome 等版本的浏览器访问新版网

银。若您的浏览器版本较低，请尽快升级 

8、 安全控件安装 
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根据使用不同类型的浏览器下载相应的安全控件后，安装控件显示

如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、 登录 

单位用户插入 Ukey 后，弹出以下武汉住房公积金政务官网，点击

“单位用户”，进入单位网厅登录页面： 
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（一）首次登录 

1、输入单位公积金账号加网上业务操作员身份证号、登录密码（操

作员身份证号后六位）、系统显示的验证码： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2、输入用户 PIN码（初始 PIN码为：12345678），点击“登录”,

显示以下页面： 
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3、输入操作员手机激活码，点击“下一步”，显示密码修改页面： 

 

4、操作员可根据使用习惯修改用户名、输入原登录密码（身份证

号后六位），新登录密码，再次输入新密码： 

 

5、修改后点击“确定”，显示“密码修改成功，请重新登录”：

按照提示，使用修改后的用户名和密码重新登录。 
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第二部分 单位网上业务操作说明 

一、 基本信息查询 

（一）功能说明： 

现有缴存单位用户通过基本信息查询，可以查询到本单位住房公积

金账户下职工汇缴清册、职工明细、单位明细、部门汇总信息等。 

（二）操作步骤： 

1、点击功能菜单“基本信息查询”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

2、点击“汇缴清册查询”，在下拉框中可选择“条件查询”或“全

量下载”，显示以下页面： 
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（1）按“条件查询”，操作人员不输入任何查询条件时，点击“查

询”，显示以下页面（查询结果显示单位账户下职工清册）： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）按“条件查询”，输入职工个人账号、身份证、工号其中任

何一个条件查询： 
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（3）点击“个人信息”，显示人个账户基本信息： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（4）点击“当日明细”，显示个人当日账户明细： 
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（5）点击“汇缴清册查询”，在下拉框中选择“全量下载”，展示

单位信息，点击“下载清册”，可下载单位汇缴清册。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3、点击“明细查询”， 在下拉框中可选择“单位明细查询”或“个

人明细查询”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

（1）按“单位明细查询”， 操作人员不选择查询起止日期，业务

类型，点击“查询”，显示以下页面： 
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（2）操作人员按业务类型选择查询，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）点击“查询”，按查询条件显示查询结果页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）“个人明细查询”方式类似“单位明细查询”。 

４、点击“部门汇总信息查询”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 32 

5、提取查询：单位操作员可查询本单位一个时间段内提取职工的明

细。 

 

 

 

 

 

 

（1）选择查询起止日期，点击“查询”，显示以下页面： 

 

 

 

 

（3）点击“下载”，可将此次查询信息导出：

二、个人账户管理

（一）功能说明：

 

现有缴存单位用户通过个人账户管理功能，实现新增职工个人公积

金账户的开立，对单位账户内职工的个人公积金账户进行封存或启封

，缴存基数的调整，个人信息的修改及身份证升位。
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（二）开户 

 

 

职工个人开户分为逐笔录入和批量导入两种操作方式。操作员分为

1、功能说明：

职工新入职，单位为其开立个人公积金账户（含新开户及已开户

转移至新单位）。

两种角色，一是录入员，二是复核员。 

2、开户逐笔操作步骤： 

☞录入员录入 

第一步 录入开户职工信息 

（1）输入开户职工姓名、身份证号、月均工资、部门名称、部门

编号、工号，其中带“*”的输入项为必输项： 
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（2）录入完毕，点击“添加”，新录入的职工信息会添加到“开

户数据列表”，显示以下页面： 

 

（3）完成录入后查看列表，如发现其中开户职工信息有误，可对

应此条信息点击“删除”，然后重新录入。 

（4）对“开户数据列表”中的开户职工信息确认无误，点击“下

一步”，显示以下页面： 
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第二步 确认开户职工信息 

（1）录入员确认开户职工信息无误后，点击”提交复核”，显示

如下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

☞复核员复核 

（1）复核员登录，进入以下页面： 
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（2）点击“待复核指令”，显示以下页面： 

 

（3）点击“开户逐笔”，显示以下页面： 

 

如显示多个待复核的操作批次，可先点击“查看”，显示以下待复

核信息页面： 
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（4）选择需要复核的操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 

 

（5）复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

（6）确定通过此批次的复核，点击“确定”，显示以下页面： 
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（7）复核未通过，点击“拒绝”，显示以下页面，输入拒绝原因： 

 

（8）点击“拒绝”，显示以下页面： 

 

（9）复核员拒绝的批次，录入员需进入“录入员维护”，对此批

次进行修改（逐笔可修改，批量不能修改）或删除后，才能再次提交复

核员复核。 
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3、开户批量操作步骤： 

☞录入员录入 

第一步 按下载报盘格式导入开户职工信息 

 

（1）点击下载报盘格式： 
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（2）将报盘格式保存到桌面，并按报盘格式要求输入开户职工信

息备用。 

 

 

（3）输入开户职工总笔数，点击“浏览”导入开户报盘文件。 
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（4）点击“下一步”，显示以下页面： 

 

第二步 确认批量开户职工信息 

（1）录入员确认开户职工信息无误后，点击”提交复核”，显示

如下页面： 

 

（2）如发现住房公积金汇缴清册中的开户职工信息有误，可点击

“上一步”， 修改批量开户报盘文件中的职工信息，重新上传。 

☞复核员复核 

（1）复核员登录，进入以下页面： 
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（2）点击“待复核指令”，显示以下页面： 

 

（3）点击“开户批量”，显示以下页面： 

 

（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 
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（5）复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

 

（6）确定通过此批次的复核，点击“确定”，显示以下页面： 
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（7）点击“下载”，查看职工开户信息； 

（8）复核员复核未通过的处理流程与“开户逐笔”相同。 

（三）汇缴基数调整 

1、功能说明： 

缴存单位每年应根据上年职工工资总额调整当年的职工住房公积

金缴存基数。 

缴存基数调整分为调整逐笔和调整批量两种操作方式。用户分为两

种角色，一是录入员，二是复核员。 

2、调整逐笔操作步骤： 

☞录入员录入 

第一步 录入缴存基数调整职工信息 

（1）输入职工个人账号，系统回显职工姓名、身份证号、原月均

工资，输入现月均工资： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）录入完毕，点击“添加”，职工信息进入“调整数据列表”，

显示以下页面： 
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（3）完成录入后查看列表，如发现其中调整职工信息有误，可对

应此条信息点击“删除”，然后重新录入； 

（4）对“调整数据列表”中的职工信息确认无误，点击“下一步”，

显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第二步 确认调整职工信息 

录入员确认调整职工信息无误后，点击”提交复核”，显示如下页

面： 
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☞复核员复核 

（1）复核员登录，显示以下页面： 

 

（2）点击“待复核指令”，显示以下页面： 

 

（3）点击“调整逐笔”，显示以下页面： 
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（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 

 

（5）复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

（6）确定通过此批次的复核，点击“确定”，显示以下页面： 
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（7）复核员复核未通过的处理流程与“开户逐笔”相同。 

3、调整批量操作步骤： 

☞录入员录入 

第一步 按下载报盘格式导入调整职工信息 

（1）点击下载报盘格式。 

 

 

 

 

 

 

 

（2）将报盘格式保存到桌面，并按报盘格式要求输入调整职工信

息备用。 

 

（3）输入调整职工总笔数，点击“浏览”导入调整基数报盘文件。 
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（4）点击“下一步”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第二步 确认批量调整基数职工信息 

（1）录入员确认调整职工信息无误后，点击”提交复核”，显示

如下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）如发现住房公积金缴存基数调整清册中的职工信息有误，可

点击“上一步”，修改基数调整报盘文件中的职工信息，重新上传。 

☞复核员复核 

（1）复核员登录，进入以下页面： 

 



 

 50 

（2）点击“待复核指令”，显示以下页面： 

 

（3）点击“调整批量”，显示以下页面： 

 

（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 
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（5）复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

（6）确定通过此批次的复核，点击“确定”，显示以下页面： 

 

（7）复核员复核未通过的处理流程与“开户逐笔”相同。 

 

（四）信息变更 

1、功能说明： 

职工信息发生变更或存在错误的，可通过个人信息变更功能进行修

改。 

职工个人信息变更只有逐笔录入操作方式。用户分为两种角色，一

是录入员，二是复核员。 

职工身份证号或姓名错误的，本人必须持身份证原件、单位审核盖
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章的职工个人基本信息变更登记表到柜面进行修改。 

2、信息变更操作步骤： 

☞录入员录入 

（1）外籍人员信息修改，请到单位所属公积金缴存中心办理外籍

人员缴存登记变更。 

 

 

 

 

（2）输入信息变更职工个人账号，系统回显职工姓名、身份证号，

修改联系电话，选择“变更原因” 
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（3）点击“下一步”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（4）如发现变更信息有误，可点击“上一步”重新录入。 

（5）录入员确认变更信息，点击“提交复核”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

☞复核员复核 

（1）复核员登录，显示以下页面： 

 

（2）点击“待复核指令”，显示以下页面： 
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（3）点击“信息变更”，显示以下页面： 

 

（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 
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（5）复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

（6）确定通过此批次的复核，点击“确定”，显示以下页面： 

 

（7）复核员复核未通过的处理流程与“开户逐笔”相同。 

（五）封存 

1、功能说明: 

（1）封存：职工在法定工作年限内，与所在单位终止了劳动关系

或人事关系、暂无就业单位且需要保留公积金账户的；职工与单位劳动

关系存续，但因各种原因需暂时停止缴存。 封存分为：离职（调动）

封存、退休封存和保留劳动关系封存三种状态。 
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政策解释: 

1) 封存：职工在法定工作年限内，与所在单位终止了劳动关系或

人事关系、暂无就业单位且需要保留公积金账户的；职工与单位劳

动关系存续，但因各种原因需暂时停止缴存。 

2) 封存分为：离职（调动）封存、退休封存和保留劳动关系封存

三种状态。 

3) 选择离职（调动）封存和退休封存，职工个人账户同时转至住

房公积金集中封存户管理。 

职工个人账户的封存分为逐笔录入和批量导入两种操作方式。用户

分为两种角色，一是录入员，二是复核员。 

2、封存逐笔操作步骤： 

☞录入员录入 

（1）输入封存职工个人账号，系统回显职工姓名、身份证号、月

均工资、账户状态。 

 

 

 

 

 

 

（2）根据个人账户状态变更类型选择点击“添加封存”显示以下

页面： 
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（3）完成添加后查看变更数据列表，如要删除其中变更职工信息，

可对应此条信息点击“删除。如确认点击“下一步”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

（4）如发现变更信息有误，可点击“上一步”重新录入。 

（5）录入员确认变更信息，点击“提交复核”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 



 

 58 

☞复核员复核 

（1）复核员登录，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）点击“待复核指令”，显示以下页面： 

 

（3）点击“封存逐笔”，显示以下页面： 
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（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 

 

（5）复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

（6）确定通过此批次的复核，点击“确定”，显示以下页面： 
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（7）复核员复核未通过的处理流程与“开户逐笔”相同。 

3、封存批量操作步骤： 

☞录入员录入 

第一步 按下载报盘格式导入封存启封职工信息 

（1）点击下载报盘格式： 

 

 

 

 

（2）将报盘格式保存到桌面，并按报盘格式要求输入封存启封职

工信息备用。 

 

 

 

 

 

 

（3）输入封存职工总笔数，点击“浏览”导入封存启封报盘文件。 
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（4）点击“下一步”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第二步 确认封存职工信息 

（1）录入员确认封存启封职工信息无误后，点击”提交复核”，

显示如下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）如发现住房公积金汇缴变更清册中的职工信息有误，可点击

“上一步”， 修改批量报盘文件中的职工信息，重新上传。 

☞复核员复核 

（1）复核员登录，显示以下页面： 
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（2）点击“待复核指令“，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）点击“封存启封批量”，显示以下页面： 

 

（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 
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（5）复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

（6）确定通过此批次的复核，点击“确定”，显示以下页面： 

 

（7）复核员复核未通过的处理流程与“开户逐笔”相同。 

（五）启封 

1、功能说明: 

（1）启封：单位为账户封存的职工恢复缴存住房公积金，职工个

人住房公积金账户由封存状态转为正常缴存状态。 

职工个人账户的启封分为逐笔录入和批量导入两种操作方式。用户

分为两种角色，一是录入员，二是复核员。 

2、启封逐笔操作步骤： 
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☞录入员录入 

（1）输入启封职工个人账号，系统回显职工姓名、身份证号、月

均工资、账户状态。 

 

 

 

 

 

 

（2）根据个人账户状态变更类型选择点击“添加启封”显示以下

页面： 

 

 

 

 

 

 

 

（3）完成添加后查看变更数据列表，如要删除其中变更职工信息，

可对应此条信息点击“删除。如确认点击“下一步”，显示以下页面： 
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（4）如发现变更信息有误，可点击“上一步”重新录入。 

（5）录入员确认变更信息，点击“提交复核”，显示以下页面： 

 

 

 

 

☞复核员复核 

（1）复核员登录，显示以下页面： 
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（2）点击“待复核指令”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

（3）点击“启封逐笔”，显示以下页面： 

 

（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 
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（5）复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

（6）确定通过此批次的复核，点击“确定”，显示以下页面： 

 

（7）复核员复核未通过的处理流程与“开户逐笔”相同。 

3、启封批量操作步骤： 

☞录入员录入 

第一步 按下载报盘格式导入启封职工信息 

（1）点击下载报盘格式： 
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（2）将报盘格式保存到桌面，并按报盘格式要求输入启封职工信

息备用。 

 

（3）输入启封职工总笔数，点击“浏览”导入启封报盘文件。 

 

（4）点击“下一步”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 69 

第二步 确认启封职工信息 

（1）录入员确认启封职工信息无误后，点击”提交复核”，显示

如下页面： 

 

（2）如发现住房公积金汇缴变更清册中的职工信息有误，可点击

“上一步”， 修改批量报盘文件中的职工信息，重新上传。 

☞复核员复核 

（1）复核员登录，显示以下页面： 
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（2）点击“待复核指令“，显示以下页面： 

 

（3）点击“启封批量”，显示以下页面： 

 

（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 
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（5）复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

（6）确定通过此批次的复核，点击“确定”，显示以下页面： 

 

（7）复核员复核未通过的处理流程与“开户逐笔”相同。 

 

（六）身份证升位 

1、功能说明: 

 为本单位下职工升级身份证位数，将职工 15 位身份证升级为 18

位。身份证升位分为逐笔录入和批量导入两种操作方式。此交易可由任

意一位操作员完成。 

2、身份证升位逐笔操作步骤： 

☞录入员录入 
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（１）点击“身份证升位-逐笔升位”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

（2）录入职工的公积金账号，点击“查询身份证号”，显示以下

页面： 

 

（3）输入职工 18位身份证号，确认信息无误后点击“下一步”如

输入有误点“重置“清空数据重新输入： 

 

（4）确认信息无误后点击“下一步”，确认信息正确，点击“信

息确认“，交易成功。 
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3、身份证升位批量操作步骤： 

☞录入员录入 

（１）点击“身份证升位-批量升位”，显示以下页面：点击下载

报盘格式： 

 

（2）将报盘格式保存到桌面，并按报盘格式要求输入身份证升位

职工信息备用。 

 

（3）输入身份证升位职工总笔数，点击“浏览”导入身份证升位

报盘文件。 
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（4）点击“下一步”，显示以下页面： 

（5）确定通过此次交易，点击“确定”，交易成功； 

 

（6）身份证升位批量交易，毋需操作员复核。 

 

四、汇补缴 

（一）汇缴 

功能说明：此功能可按月为本单位每个正常职工账户缴存住房公积

金，同时将缴存资金划转到住房公积金专户。 

汇缴操作步骤： 

☞录入员录入 

1、点击“汇缴”，显示以下页面： 
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2、确认汇缴信息，点击“提交复核”，显示以下页面： 

 

☞复核员复核 

1、复核员登录，显示以下页面： 

 

2、点击“待复核指令”，显示以下页面： 

 

3、点击“汇缴”，显示以下页面： 
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4、选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 

 

5、复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

6、A、选择“缴交方式”为现金/支票，显示以下页面： 
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确认缴交总金额、缴交方式，点击“提交”，显示以下页面： 

 

B、选择“缴交方式”为委托收款，显示以下页面： 

 

选择“三方代扣账户”，显示以下页面： 

 

确认缴交总金额、缴交方式、三方代扣账户，点击“提交”，显示以下
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页面： 

 

C、选择“缴交方式”为网上支付（平安客户专享），显示以下页面： 

 

输入付款账号，系统回显户名，显示以下页面： 

 

确认付款信息，显示以下页面： 
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D、选择“缴交方式”为网银转账的，按网银转账操作流程办理。 

（二）补缴 

1、功能说明： 

缴存住房公积金确有困难，办理缓缴住房公积金的单位，在经济效

益好转后，需要办理住房公积金补缴；以及单位或职工个人确属少缴住

房公积金，经审核可以补缴其少缴的部分公积金。 

补缴分为逐笔录入和批量导入两种操作方式。用户分为两种角色，

一是录入员，二是复核员。 

2、补缴逐笔操作步骤： 

☞录入员录入 

第一步 录入补缴职工信息 

（1）输入补缴职工个人账号，系统回显职工姓名、身份证号，输

入补缴金额。 
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（2）输入完毕，点击“添加”，补缴职工信息进入“数据列表”，

显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）完成录入后查看列表，如发现其中补缴职工信息有误，可对

应此条信息点击“删除”，然后重新录入； 

（4）对“数据列表”中的信息确认无误，点击“下一步”，显示

以下页面： 
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第二步 确认补缴职工信息 

录入员确认补缴信息无误后，点击”提交复核”，显示如下页面： 

 

☞复核员复核 

（1）复核员登录，显示以下页面： 

 

（2）点击“待复核指令”，显示以下页面： 
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（3）点击“补缴逐笔”，显示以下页面： 

 

（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 

 

（5）、复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 
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（6）、A、选择“缴交方式”为现金/支票，显示以下页面： 

 

确认缴交总金额、缴交方式，点击“提交”，显示以下页面： 

 

B、选择“缴交方式”为委托收款，显示以下页面： 
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选择“三方代扣账户”，显示以下页面： 

 

确认缴交总金额、缴交方式、三方代扣账户，点击“提交”，显示以下

页面： 

 

C、选择“缴交方式”为网上支付（平安客户专享），显示以下页面： 

 

 

 



 

 85 

输入付款账号，系统回显户名，显示以下页面： 

 

确认付款信息，显示以下页面： 

 

D、选择“缴交方式”为网银转账的，按网银转账操作流程办理。 

 

3、补缴批量操作步骤： 

☞录入员录入 

第一步 按下载报盘格式导入补缴职工信息 

（1）点击下载报盘格式。 
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（2）将报盘格式保存到桌面，并按报盘格式要求输入补缴职工信

息备用。 

 

（3）输入补缴职工总笔数，点击“浏览”导入补缴报盘文件，显

示以下页面： 

 

（4）点击“下一步”，显示以下页面： 
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第二步 确认批量补缴职工信息 

（1）录入员确认补缴职工信息，点击“提交复核”，显示以下页

面： 

 

（2）如发现个人补缴清册信息有误，可点击“上一步”， 修改批

量报盘文件，重新上传。 

☞复核员复核 

（1）复核员登录，显示以下页面： 

 

（2）点击“待复核指令”，显示以下页面： 

 

（3）点击“补缴批量”，显示以下页面： 
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（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 

 

（5）复核员复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

（6）确认补缴总金额，入账方式同补缴逐笔。 
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（三）汇补缴审核撤销 

1、功能说明： 

单位用户可以通过该功能，撤销本单位未入账的汇补缴审核（特制

两种结算方式：现金 /支票；网银转账），只有复核员可以做此交易。 

此功能不需要复核，提交后即生效。 

2、汇补缴审核撤销操作步骤： 

（1）点击“汇补缴审核撤销”，显示以下页面： 

 

（2）输入所需删除汇缴或补缴交易的审核单号，确认无误，点击

“查询”，  
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（3）输入完毕，点击“查询”，按输入的审核单号显示查询结果页

面： 

 

（４）确定删除交易，点击“撤销”，显示以下页面： 

 

 

（四）委托收款业务 

1、功能说明： 

网上业务的单位办理可通过此交易办理委托收款结算方式的开通申

请，变更操作及取消。 

2、打印设置: 
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1、设置页眉页脚为“左 10，上 10，页眉页脚为空”，点确定。 

 

 

3、委托收款申请： 

已开通网上业务的单位申请办理委托收款结算方式的开通，登记账

户信息。 

☞委托收款申请操作步骤： 

（1）点击“委托收款申请”，显示以下内容： 
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（2）输入需要登记银行账户，确认后点击“下一步”： 

 

（3）显示账户信息，确认无误后，点击”确认提交“： 
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（4）交易成功，点击“打印“，打印登记表。 

 

4、委托收款变更： 

已开通委托收款结算方式的单位，需要新增或减少委托收款账户，

可通过此交易实现。 

☞委托收款变更操作步骤： 

（1）点击“委托收款变更”，显示以下内容： 
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（2）输入需要添加银行账户或点“清除“删除已登记的银行账户，

确认后点击“下一步”： 

 

（3）显示操作信息，确认无误，点击“确认提交”： 

（4）交易成功，点击“打印“，打印登记表。 
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5、委托收款取消： 

取消全部委托收款登记账户，可通过此交易办理 

☞委托收款取消操作步骤： 

（1）点击“委托收款取消”，显示以下内容： 

 

（2）确认后，点击“确认提交”，显示“终止委托收款协议申请”： 

 

（4）同意协议后，交易成功，点击“打印“，打印登记表。 
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六、单位账户管理 

（一）功能说明： 

单位用户通过此功能，实现本单位基本信息的修改、部门编号的维

护、部门调动的管理。 

（二）单位信息变更 

1、功能说明： 

单位主管部门、缴交方式、隶属关系、单位性质、经济类型、经济

行业、经办人员（姓名、身份证号、联系电话）、单位地址、联系电话、

电子邮箱等系统登记的基本信息发生变更或因系统登记空缺、错误时，

通过此功能可以进行修改。用户分为两种角色，一是录入员，二是复核

员。 

单位信息变更操作步骤： 

☞录入员录入 

（1）点击“单位信息变更”，系统回显单位基本信息，显示以下页面： 
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（2）输入变更后的单位信息，点击“下一步”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）确认修改后的单位基本信息，点击“提交”，显示以下页面： 

 

☞复核员复核 

（1）复核员登录，显示以下页面： 
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（2）点击“待复核指令”，显示以下页面： 

 

（3）点击“单位信息变更”，显示以下页面： 

 

（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 
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（5）确定通过此批次的复核，点击“确定”，显示以下页面： 

 

（7）复核未通过的处理流程与“开户逐笔”相同。 

（三）部门调动 

1、功能说明： 

单位用户通过此功能，可以实现单位公积金账户下职工的部门调

动。 

部门调动分为逐笔录入和批量导入两种操作方式。此功能不需要复

核，提交后即生效。 

2、部门调动逐笔操步骤： 

（1）输入职工个人账号，系统回显职工姓名、身份证号、部门名称、

部门编号、工号，选择调入部门，显示以下页面： 

 

（2）确认调动信息，点击“提交”，显示以下页面： 
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3、部门调动批量操作步骤： 

第一步 按下载报盘格式导入调动职工信息 

（1）点击下载报盘格式： 

 

（2）将报盘格式保存到桌面，并按报盘格式要求输入调动职工信

息备用。 
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（3）输入调动职工总笔数，点击“浏览”导入报盘文件，显示以

下页面： 

 

（4）点击“下一步”，显示以下页面： 

 
（5）如部门调动清册信息有误，可点击“上一步”， 修改批量报

盘文件，重新上传。 

（四）部门维护 

1、功能说明： 

单位用户通过此功能，可以实现本单位的部门管理，对单位下所设

立的部门进行增加、删除、修改。 

此功能不需要复核，提交后即生效。 

2、部门增加操作步骤： 

（１）点击“部门维护”，显示以下页面： 
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（２）如需要增加部门，可点击“增加”，显示以下页面： 

 

 

（３）录入增加的部门编号、部门名称，显示以下页面： 

 

（４）确认信息，点击“下一步”，显示以下页面： 
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（５）确认增加部门信息无误，点击“提交”，显示以下页面： 

 

3、部门删除操作步骤： 

（１）点击“部门维护”，显示以下页面： 

 

（２）选择要删除的部门，显示以下页面： 
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（３）点击“删除”，显示以下页面： 

 

（４）确定删除部门，点击“确定”，显示以下页面： 

 

4、修改部门操作步骤： 

（１）点击“部门维护”，显示以下页面： 
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（２）选择要修改的部门，显示以下页面： 

 

（３）点击“修改”，显示以下页面： 

 

（４）修改部门编号、部门名称，显示以下页面： 

 

（５）确认部门修改信息，点击“下一步”，显示以下页面： 

 

（６）点击“提交”，显示以下页面： 
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(五)单位信用管理  

一、 基本信息查询 

（一）功能说明： 

现有缴存单位用户通过单位账户管理，可以实现“信用等级查询、

信用异议申请、信用修复申请、申请进度查询”四项功能。 

（二）操作步骤： 

1、点击功能菜单“单位账户管理”，显示以下页面： 
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（1）点击功能菜单“信用管理”，显示以下页面： 

 

 

2、单位信用等级查询： 

（1）点击信用管理，在下拉框中可选择“单位信用等级查询”，

显示以下页面： 
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（2）点击“信用等级查询”，显示单位信用等级基本信息。若单

位信用等级为 B、C级，还可查询评级原因。 

 

3、单位信用异议申请： 

（1）点击信用管理，在下拉框中可选择“信用异议申请”，显示以下

页面： 

 

（2）在下拉框中选择希望信用等级修改的等级，A级不显示“提请异

议按钮。显示页面如下：
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业务规则：主体评级原因若包含以下四种任一，则显示“提请异议”

按钮：（1）单位一年内连续欠缴住房公积金 3 个月以下（不含 3 个

月）；（2）一年内连续欠缴住房公积金 3 个月以上（含 3 个月）；

若不含以上两种原因，则显示“温馨提示：您的评级暂不支持网上异

议，请拨打 12329服务热线咨询或准备好相关异议材料至就近公积金

分中心办理”。 

4、信用修复申请： 

（1）点击信用管理，在下拉框中可选择“信用修复申请”，显示

以下页面： 
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（2）在下拉框中选择希望信用等级修改的等级，A级不显示“提请修

复”按钮。显示页面如下：

 

（3）业务规则： 若主体评级原因唯一且为以下四条原因中的一条，则

显示“申请修复”按钮：①单位一年内连续欠缴住房公积金 3个月以下

（不含 3个月）；②一年内连续欠缴住房公积金 3个月以上（含 3个月）；

③若不含以上两种原因，或有多条原因，则显示“温馨提示：您的评级

暂不支持网上修复，请拨打 12329服务热线咨询或准备好相关修复材料

至就近公积金分中心柜台办理”。 
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5、申请进度查询： 

（1）点击信用管理，在下拉框中可选择“申请进度查询”，显示

以下页面，单位可对网上受理的信用异议和信用修复办理进度进行查

询。 

 

（2）根据信用主体申请业务类别，分别显示信用异议或信用修复；若

无网上受理的信用异议或修复业务，显示“无申请数据，请核实”，

显示页面如下； 

 

 

（3）业务规则：有网上受理信用异议的，状态显示“受理中”或“受

理完成”，处理结果显示“异议完成，信用等级为 X级”或“异议驳回，

信用等级不变”；有网上受理信用修复的，状态显示“受理中”、“公

示中”或“受理完成”，处理结果显示“已修复为 X等级”、“修复审
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核未通过”或“修复审核未通过，信用等级不变”等。 
 

 

 

（六）证书更新 

功能说明:单位能够为即将过期的证书办理延期. 

 

七、交易授权 

交易授权功能包括录入员维护，复核员复核，交易进度查询。实现

对所有需要录入复核操作的交易进行统一维护和查询。 

（一）录入员维护 

功能说明：录入员对复核员“拒绝”的交易进行维护，录入员可在

此进行查询、删除，修改再提交等操作。 

录入员维护操作步骤： 

1、录入员登录，显示以下页面： 
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2、点击“可维护指令”，显示以下页面： 

 

3、点击“开户逐笔”，显示以下页面： 

 

4、点击“查看”，显示以下页面，查看复核员拒绝原因。 
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5、选择此批次的交易，点击“修改”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6、点击“删除”，重新录入职工信息，再提交复核。 

（二）复核员复核 

1、功能说明：单位操作员对另一操作员录入提交的需复核的信息

进行审核，可进行复核通过或复核拒绝操作。 

2、复核员复核操作步骤： 

（1）复核员登录，显示以下页面： 

 

（2）点击“待复核指令”，显示以下页面： 
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（3）点击“汇缴”，显示以下页面： 

 

（4）选择操作批次，点击“复核”，显示以下页面： 
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（5）复核通过，点击“复核通过”，显示以下页面： 

 

（6）选择“缴交方式”为现金/支票，显示以下页面： 

 

（7）确认缴交总金额、缴交方式，点击“提交”，显示以下页面： 
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（三）交易进度查询 

1、功能说明： 

单位操作员可通过此功能查询到对另一操作员所提交易的处理

进度情况。 

2、交易进度查询操作步骤： 

（1）点击“交易进度查询”，显示以下页面： 

 

（2）选择查询起止日期、交易类型、交易状态，点击“查询”，显示

以下页面（未选择查询条件，显示所有交易进度情况）： 
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（3）点击“查看批次信息”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（4）点击“查看处理明细”，显示以下页面： 

 

八、密码修改 

☞密码修改操作步骤： 

1、点击“密码修改”，显示以下页面： 
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2、输入修改后的用户名、原登录密码、新登录密码，再次输入新密码： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3、点击“确定”，显示以下页面： 

 

 

九、处理结果查询 

（一）、功能说明： 

操作员通过此功能可查询交易处理情况。 

（二）、处理结果查询操作步骤： 

1、点击“处理查询结果”，显示以下页面： 
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2、点击“查询处理结果”，显示以下页面： 

 

 

 

 

 

 

 

3、错误信息可点击“下载”后，再查看错误原因。 

 


