



[bookmark: _GoBack]开封市住房公积金管理中心
单位网厅
操作手册













目录
1、单位网厅个人单笔开户	3
2、单位网厅个人批量开户	4
3、单位网厅个人账户封存	6
4、单位网厅个人账户启封	7
5、单位网厅汇缴核定	9
6、单位网厅补缴核定	10
7、单位网厅缴存比例批量调整	11
8、单位网厅缴存基数批量调整	12
9、单位网厅内部转移	13














[bookmark: _Toc60647177]1、单位网厅个人单笔开户
单位网厅个人单笔开户的操作流程：
一、点击个人账户管理，点击个人开户。输入信息，可点击添加更多信息维护更多个人信息，点击保存。点击添加。
     [image: 1_副本]
2、 在待开户清册中点击浏览，可浏览开户信息，点击修改，可修改相关信息。点击全部提交，根据页面提示上传影像资料，全部上传后点击提交，页面提示已提交成功。待后台审核通过后开户成功。
[image: 捕获_副本]
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三、如果审核通过可在开户查询中查询开户信息。
[bookmark: _Toc60647178]2、单位网厅个人批量开户
单位网厅个人批量开户的操作流程：
1、 点击个人账户管理，点击个人开户。点击身份证批量开户模版下载，模板标红字段信息需要全部填写！填写保存后点击上传，点击批量导入。
[image: 捕获_副本]
2、 在待开户清册中点击浏览，可浏览开户信息，点击修改，可修改相关信息，点击提交信息修改成功,点击确认。点击全部提交，根据页面提示上传影像资料，全部上传后点击提交，页面提示已提交成功。待后台审核通过后开户成功。
[image: ]
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三、如果审核通过可在开户查询中查询开户信息。

[bookmark: _Toc60647179]3、单位网厅个人账户封存
单位网厅个人账户封存的操作流程：
1、 点击变更业务，点击个人账户封存启封。个人姓名、个人账户、身份证任意输入一个，点击空白处信息其他即可反显。选择封存原因，点击添加。
[image: 1_副本]
2、 根据页面提示上传影像资料，上传后点击提交，页面提示已提交成功。待后台审核通过后封存成功。
[image: 图片1_副本]
三、如果审核通过可在封存启封查询中查询封存信息。
[bookmark: _Toc60647180]4、单位网厅个人账户启封
单位网厅个人账户启封的操作流程：
1、 点击变更业务，点击个人账户封存启封，点击个人账户启封。个人姓名、个人账户、身份证任意输入一个，点击空白处信息其他即可反显。选择启封原因，点击添加。
[image: 1_副本]
2、 根据页面提示上传影像资料，上传后点击提交，页面提示已提交成功。待后台审核通过后启封成功。
[image: 1_副本]
三、如果审核通过可在封存启封查询中查询启封信息。
[bookmark: _Toc60647181]5、单位网厅汇缴核定
单位网厅汇缴核定的操作流程：
1、 点击缴存业务，点击汇缴核定。 选择核定月份后，页面会自动显示月缴存额、暂存款余额、核定总金额，点击保存。
[image: 捕获_副本]
2、 根据页面提示上传影像材料，点击提交页面显示已提交成功。汇缴核定成功。
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[bookmark: _Toc60647182]6、单位网厅补缴核定
单位网厅补缴核定的操作流程：
1、 点击缴存业务，点击补缴核定。 个人姓名、个人账户、身份证任意输入一个，点击空白处信息其他即可反显，选择补缴原因，选择核定月份，输入补缴金额，点击添加。
[image: 捕获_副本]
2、 点击提交，根据页面提示上传影像材料，点击提交页面显示已提交成功。补缴核定成功。
[image: 2_副本]
[bookmark: _Toc60647183]7、单位网厅缴存比例批量调整
单位网厅缴存比例批量调整的操作流程：
1、 点击变更业务，点击缴存比例调整。 选择调整比例时间，输入调整后比例，点击添加，点击修改可修改信息。
[image: 2_副本]
2、 点击提交，根据页面提示上传影像材料，点击提交页面显示已提交成功。
[image: ]
3、 在缴存比例调整查询中查看业务办理状态，后台审核通过后办理状态为已复核。审核通过后请按照缴存基数调整视频进行基数调整，基数调整后比例调整才会生效！基数调整成功后在缴存比例调整查询中显示办理状态为已使用，比例变更成功。
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[bookmark: _Toc60647184]8、单位网厅缴存基数批量调整
单位网厅缴存基数批量调整的操作流程：
1、 点击变更业务，点击缴存基数调整。 点击缴存职工数据导出，输入调整后月缴存额，保存文件，点击选择文件，找到保存的文档点击批量导入，点击全部提交。
[image: 4_副本]
2、 根据页面提示上传影像材料，点击提交页面显示已提交成功。如果后台审核通过，可在缴存基数调整查询交易信息。
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[bookmark: _Toc58862424][bookmark: _Toc60647185]9、单位网厅内部转移
单位网厅内部转移的操作流程：
1、 点击变更业务，点击内部转移。 输入姓名，证件号码，页面反显转出单位信息，点击添加。
[image: 捕获_副本]
二、点击转移，根据页面提示上传影像材料，点击提交,页面显示已提交成功。，后台审核通过后内部转移成功。
[image: 7_副本]
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