常州市住房公积金管理中心                                                       系统操作手册


常州市住房公积金网上单位业务操作手册
为进一步提高住房公积金服务质量和办事效率，方便住房公积金缴存单位办理相关业务，常州市住房公积金管理中心（以下简称“公积金中心”）开通了住房公积金网上单位业务办理系统（下称网上单位业务）。各住房公积金缴存单位均可申请开通住房公积金网上单位业务，开通后可在网上办理本单位住房公积金职工帐户设立、封存、启封、转移、基数调整、个人补欠缴、单位基本信息变更以及住房公积金帐户信息查询等业务。
1. 单位登陆签约
初次使用公积金网上业务的单位，请登陆到常州市住房公积金网上服务厅(http://www.czgjj.com/wsfft)界面，点击【证书用户登录】按钮，如下图所示：
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系统提示：“贵单位数字证书尚未进行住房公积金应用功能的开通，是否进行开通？”，点击【是】按钮，如下图所示：
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系统弹出“常州市住房公积金网上单位业务服务协议书”，如下图所示：
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选中“乙方已知晓上述协议”，点击【下一步】按钮，如下图所示：
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系统弹出单位信息编辑，填写相关内容，点击【确定】按钮，即可完成签约操作，以后可在网上办理公积金相关业务，如下图所示：
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2. 公积金业务申报

2.1. 帐户设立

帐户设立操作，点击公积金业务申报——帐户设立，没有新职工缴交补贴，如下图所示：
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有缴交新职工补贴，如下图所示：
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根据提示，输入相应的职工姓名、身份证号码和工资基数，根据单位是否缴交新职工补贴，选择是否给该职工缴交新职工补贴，点击【确认】按钮即可，如下图所示
没有新职工缴交补贴：
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有缴交新职工补贴：
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帐户设立确认后，如果发现职工基本信息有错误，选择帐户设立数据列表中的一条数据，点击【修改】按钮，在职工基本信息编辑区，修改相应的职工信息，再点击【确认】按钮即可，如下图所示
没有新职工缴交补贴：
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有缴交新职工补贴：
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点击【查询】按钮，显示该单位的帐户设立数据。 



帐户设立删除操作，选择一条帐户设立的数据，点击【删除】按钮即可。



帐户设立批量导入操作，点击【批量导入】按钮，如下图所示：
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下载模板文件，模版文件格式如下图所示：
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注意事项：
（1）单位应当在办理住房公积金单位缴存登记之日起20日内为本单位职工办理住房公积金帐户设立手续。
      （2）单位录用新职工的，应当自录用或调入职工之日起30日内办理职工住房公积金帐户的设立手续。
      （3）在录入职工姓名时应输2至5字符；在录入身份证号码时应输18位号码且中间不允许有空格，若职工无身份证只有军官证、护照等证件的，单位经办人应携带证件及时到公积金银行汇缴受理点办理。
      （4）每个职工只能设立一个住房公积金帐户。在录入身份证号码后如系统显示有重复，若为同一人的，单位应为该职工办理帐户转移手续（详见职工帐户转移业务）；若不为同一人的，单位经办人应及时到公积金中心申报。
      （5）新开户职工如年龄超限（男60周岁，女55周岁）的，不能办理帐户设立，如属特殊情况的须到公积金中心申报。
      （6）单位如为该职工同时缴交新职工补贴的，可在公积金帐户设立时予以选择。
      （7）信息录入后，经办人应检查系统显示的职工信息为职工本人，职工工资基数是否正确，然后再进行确认和业务提交。若发现职工姓名、身份证号码、工资基数等信息录入错误的应按以下情况处理。
         ①职工姓名、身份证号码录入错误的，若尚未进行业务提交的，可直接删除后重新录入；若已进行业务提交的，则经办人应告知职工在领到公积金储存卡后携带储存卡、身份证及时到公积金中心各办事处、分中心修改。
        ②职工工资基数录入错误的，若尚未进行业务提交的，可直接删除后重新录入；若已进行业务提交，但未开始汇缴的，则单位经办人应及时到银行汇缴点重新申报；若已进行业务提交，且已开始汇缴的，则单位经办人应及时到公积金中心重新申报。
      （8）新参加工作的职工从参加工作的第二个月开始缴存住房公积金，工资基数为当月工资，但应符合当年的住房公积金缴存基数政策。
     （9）帐户设立后请职工本人携带身份证原件至公积金中心领取公积金储存卡及设置储存卡密码。
      （10）单位若有多名职工需同时办理帐户设立的，可选择批量导入方式操作。（格式可下载）
      （11）数据录入确认后暂不生效，需要提交才能生效，未提交的数据可以查询，修改或者删除。
2.2. 职工启封

职工启封操作，点击公积金业务申报——职工启封，如下图所示：
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输入职工帐号或者点击放大镜选择职工帐号，点击【查询】按钮，选择相应的职工，点击【选择】即可，如下图所示：
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职工启封操作，根据输入的职工帐号会弹出相应的职工信息，点击【确认】按钮，弹出个别基数调整窗口，可以输入工资基数如下图所示：
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点击【确认】按钮即可，如下图所示：
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点击【查询】按钮，显示满足条件该单位的职工启封数据。
职工启封删除操作，选择一条职工启封的数据，点击【删除】按钮即可。
注意事项：

（1）信息录入后，经办人应检查系统显示的职工信息为职工本人，职工最后汇缴年月应小于或等于本单位的汇缴年月，然后再进行确认和业务提交。
（2）新调入的职工从调入单位发放工资之月起缴存住房公积金，月缴存基数为当月工资，但应符合当年的住房公积金缴存基数政策。因特殊情况缴存基数和缴存比例高于或低于规定范围的，单位经办人应及时到公积金中心审核。

（3）职工信息录入错误，若尚未进行业务提交的，可直接删除后重新录入；若已进行业务提交的，则应在帐户封存模块中重新予以封存。

（4）职工工资基数录入错误，若尚未进行业务提交的，可直接删除后重新录入；若已进行业务提交的，则应在帐户封存模块中办理封存，然后重新予以启封并录入正确的工资基数。

（5）若新调入职工在个别基数调整后，遇全市统一住房公积金基数调整时，可在批量基数调整业务中办理，其调整后的月缴存基数为自录用或调入之月起至基数调整申报时的月平均工资。

（6）职工如有新职工补贴帐户的，在办理职工住房公积金帐户启封时系统不同时进行启封，若需汇缴的，经办人应在新职工补贴帐户启封业务模块中予以启封。
（7）数据录入确认后暂不生效，需要提交才能生效，未提交的数据可以查询或者删除。

2.3. 职工封存

职工封存操作，点击公积金业务申报——职工封存，如下图所示：
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输入职工帐号或者点击放大镜选择职工帐号，点击【查询】按钮，选择相应的职工，点击【选择】即可，如下图所示：
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职工封存操作，根据输入的职工帐号会弹出相应的职工信息，选择封存原因，点击【确认】按钮即可，如下图所示：
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点击【查询】按钮，显示满足条件该单位的职工封存数据。
职工封存删除操作，选择一条职工封存的数据，点击【删除】按钮即可。

职工批量封存操作，点击【批量封存】按钮，弹出职工批量封存页面，点击【查询】按钮，显示满足条件该单位的职工正常汇缴数据，如下图所示： 
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选择一条职工或多条职工数据，点击【确认】按钮即可，如下图所示：
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注意事项：

（1）信息录入后，经办人应检查系统显示的职工信息为职工本人，职工最后汇缴年月是否正确，然后再进行确认和业务提交。
     （2）当职工与单位终止、中止或解除劳动、人事关系的、或已办理退休手续的，单位应将这些职工的公积金帐户进行封存。
     （3）职工信息录入错误，若尚未进行业务提交的，可直接删除后重新录入；若已进行业务提交的，则应在帐户启封模块中重新予以启封。
     （4）职工如有新职工补贴帐户的，在办理职工住房公积金帐户封存时系统同时进行了封存，经办人无需再另外办理。
    （5）数据录入确认后暂不生效，需要提交才能生效，未提交的数据可以查询或者删除。
2.4. 职工转移

职工转移操作，点击公积金业务申报——职工转移，如下图所示：
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职工转移操作，输入要转入职工帐号、转入职工姓名和身份证号码，会弹出相应的职工信息，输入备注，点击【确认】按钮即可，如下图所示：
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职工转移删除操作，选中一条职工转移的数据，点击【删除】按钮即可。
注意事项：

（1）职工帐户转移由转入单位经办人办理。经办人信息录入后，应检查系统显示的职工信息为职工本人，转出单位名称是否正确，然后再进行确认和业务提交。
        （2）若职工姓名或身份证号码录入后系统提醒与公积金帐户中信息不一致的，职工本人应先到中心各办事处、分中心办理信息更正后才能办理个人帐户转移手续。
        （3）转移职工公积金个人帐户应为封存状态。职工帐户尚未封存的，应提醒职工通知转出单位（原公积金帐户所在单位）到公积金汇缴受理点或网上服务厅办理封存手续；若因转出单位已发生破产、关门、撤销、解散、合并、分立等情况实际已不存在的，则应通知职工携带身份证、公积金储存卡到公积金中心办理。
        （4）职工如有新职工补贴帐户的，在办理职工住房公积金帐户转移时同时进行了转移，若需汇缴的，但单位尚未办理新职工补贴单位帐户设立的，经办人应到银行汇缴点办理新职工补贴单位帐户设立手续。
        （5）职工在本市范围内调动工作的，应当自调入新单位之日起30日内，办理住房公积金帐户的转移手续。
        （6）转移业务完成后，经办人应及时办理职工帐户启封手续。（详见职工帐户启封业务）
        （7）数据录入确认后暂不生效，需要提交才能生效，未提交的数据可以查询或者删除。
2.5. 批量基数调整

批量基数调整操作，点击公积金业务申报——批量基数调整，如下图所示：
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点击【查询】按钮，显示该单位的职工基数调整数据。
点击【文件下载】按钮，下载需要基数调整的相关数据，选择文件确认路径，保存excel文件到确认的文件目录下，打开excel文件，输入新工资基数即可。

点击【文件导入】按钮，弹出文件导出窗口，输入单位计缴比例，职工计缴比例，新职工补贴计缴比例和选择是否同时进行补贴批量基数调整，点击【浏览】按钮找到excel文件所在位置，然后点击【导入】按钮即可，如下图所示：
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批量基数调整删除操作，点击【删除】按钮即可，如下图所示：
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注意事项：

（1）单位填录批量基数调数据列表时，只要填录职工新的工资基数，不得更改表格的格式、顺序和初始信息。新月缴额在业务提交后由公积金中心业务系统自动生成。
      （2）单位应根据职工上一自然年度月平均工资（即职工上一年度工资总额除以发放工资的月数）的实际情况，每年调整一次住房公积金月缴存基数。职工工资总额按国家统计局规定的口径计算，应以直接支付给职工的全部劳动报酬为根据，包括各项工资、奖金、津贴和补贴等全部收入。
      （3）单位在每年的6月份（市级财政直接支付单位在每年的12月份）如实申报，月缴存基数在一个住房公积金年度内（当年的7月至次年的6月）一般应保持不变。
    （4）月缴存基数的上下限按当年公积金中心公布的住房公积金缴存基数上下限标准执行。
    （5）缴存比例标准为单位和个人各10%—12%。
    （6）因特殊情况缴存基数和缴存比例高于或低于规定范围的，应报常州市住房公积金管理中心审核。
     （7）新录用或新调入职工如遇全市住房公积金基数调整时，其调整后的月缴存基数为自录用或调入之月起至基数调整申报时的月平均工资。
    （8）封存单位及封存职工不进行基数调整，待办理启封、补缴后再进行基数调整。
    （9）单位在进行基数调整申报时，对逾期未缴或少缴的住房公积金应作一次性补缴。
    （10）单位发现基数调整有误的，若尚未进行业务提交的，可直接删除后重新操作；若已进行业务提交的，公积金中心在审核后予以退回的，可删除后重新操作；若公积金中心已加载数据或单位已汇缴新一年度的住房公积金，则需经公积金中心审核后到公积金汇缴银行受理点重新办理基数调整。
    （11）新职工补贴的基数参照住房公积金缴存基数，缴存比例为15%。
    （12）基数调整数据准确无误的，单位应按调整后的月应缴额汇缴新一年度的住房公积金。
    （13）数据导入成功后暂不生效，需要提交才能生效，未提交的数据可以查询或者删除。
2.6. 业务提交

业务提交操作，点击公积金业务申报——业务提交，如下图所示：
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查看汇缴变化操作，点击【查看汇缴变化】按钮即可，弹出单位汇缴变化信息窗口，如下图所示：
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业务提交操作，选中需要提交的业务数据，点击【提交】按钮即可，如下图所示：
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业务全部提交操作，点击【全部提交】按钮即可。
2.7 住房公积金个别补缴
单位若因未及时帮新入职职工建立公积金账户而造成欠缴的，应帮职工办理公积金个别补缴手续。

职工个别补缴操作，点击公积金业务申报——职工补缴，如下图所示：[image: image31.png][B] btto //10.0.9. 13 7001 fuz£Et/main, do7jsda
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输入或者点击放大镜选择相应的职工帐号，填入补缴金额，选择需要补缴的月份区间，点击【确认】按钮即可，如下图所示：
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点击【查询】按钮，显示该单位的职工补缴数据。

职工补缴删除操作，选择一条职工补缴的数据，点击【删除】按钮即可。

注意事项：
1.已有公积金汇缴记录的年月不能办理补缴。

2.若补缴月份跨公积金汇缴年度，则需分次输入补缴数据。

例：补缴2011年7月-2013年6月的公积金，应先录入2011年7月-2012年6月的补缴数据，再录入2012年7月—2013年6月的补缴数据。

3.数据录入确认后暂不生效，需要提交才能生效，未提交的数据可以查询或者删除。
3. 新职工补贴业务申报

3.1. 新职工补贴帐户设立

新职工补贴帐户设立操作，点击新职工补贴业务申报——新职工补贴帐户设立，如下图所示：
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输入或者点击放大镜选择相应的职工帐号和工资基数，点击【确认】按钮即可，如下图所示：
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点击【查询】按钮，显示该单位的新职工补贴帐户设立数据。
新职工补贴帐户设立删除操作，选择一条新职工补贴帐户设立的数据，点击【删除】按钮即可。

注意事项：

（1）信息录入后，经办人应检查系统显示的职工信息为职工本人，职工工资基数是否正确，然后再进行确认和业务提交。
     （2）调入职工需设立新职工补贴帐户的，经办人应先办理住房公积金帐户转移手续，若职工已设立过新职工补贴帐户的，系统会予以提醒，未设立的，经办人可在此业务模块中予以办理；若职工从未设立过住房公积金帐户和新职工补贴帐户的，经办人可在公积金职工帐户设立业务模块中同时办理。
     （3）新职工补贴工资基数同住房公积金缴存基数，缴存比例统一为15%。
     （4）
3.2. 新职工补贴启封

新职工补贴启封操作，点击新职工补贴业务申报——新职工补贴启封，如下图所示：
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新职工补贴启封操作，输入或者点击放大镜选择相应的职工帐号会弹出相应的职工信息，点击【确认】按钮即可，如下图所示：
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点击【查询】按钮，显示满足条件该单位的新职工补贴启封数据。
新职工补贴启封删除操作，选择一条新职工补贴启封的数据，点击【删除】按钮即可。

注意事项：

（1）信息录入后，经办人应检查系统显示的职工信息为职工本人，职工最后汇缴年月应小于或等于本单位的汇缴年月，然后再进行确认和业务提交。
    （2）职工信息录入错误，若尚未进行业务提交的，可直接删除后重新录入；若已进行业务提交的，则应在新职工补贴职工帐户封存模块中重新予以封存。

（3）数据录入确认后暂不生效，需要提交才能生效，未提交的数据可以查询或者删除。
3.3. 新职工补贴封存

新职工补贴封存操作，点击新职工补贴业务申报——新职工补贴封存，如下图所示：
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新职工补贴封存操作，输入或者点击放大镜选择相应的职工帐号会弹出相应的职工信息，选择封存原因，点击【确认】按钮即可，如下图所示：
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点击【查询】按钮，显示满足条件该单位的新职工补贴封存数据。 
新职工补贴封存删除操作，选择一条新职工补贴封存的数据，点击【删除】按钮即可。
新职工补贴批量封存操作，点击【批量封存】按钮，弹出新职工补贴批量封存页面，点击【查询】按钮，显示满足条件该单位的新职工补贴正常汇缴数据，如下图所示： 

[image: image39.png]BHESH

ST A RBEAE

HREI7FIER LR (1T SAER] 100 JFigs

RIkS

BHIESH

ST AT A

(m]
o
o
o
o
o
o
[m]

095057336
098089649
103887255
126408884
126409065
126409248
134872545

511483198204284417
511403198303152029
511703197703144115
511411197002213716
511483198204213424
511324198206280326
511925198902260088

201212
201212
201212
201212
201212
201212
201212





选择一条新职工补贴或多条新职工补贴数据，点击【确认】按钮即可，如下图所示：
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注意事项：
（1）信息录入后，经办人应检查系统显示的职工信息为职工本人，职工最后汇缴年月是否正确，然后再进行确认和业务提交。
（2）职工信息录入错误，若尚未进行业务提交的，可直接删除后重新录入；若已进行业务提交的，则应在新职工补贴职工帐户启封模块中重新予以启封。

（3）在办理职工住房公积金帐户封存时系统同时进行了新职工补贴帐户封存，经办人无需再另外办理。

（4） 数据录入确认后暂不生效，需要提交才能生效，未提交的数据可以查询或者删除。
3.4. 业务提交

业务提交操作，点击新职工补贴业务申报——业务提交，如下图所示：

[image: image41.png]AERT

[EEsviawamei | 2% | 2@e%

RETASBENT EE: EEETHER CA-BEF) » THEAEC9: 00-17 : 00) M » RS-

HFEI[4 )R LB (1T SAER] 100 JRigs

WES  [pEm RIkS RIS CHER

(m]

O 1233 TS 083843685 E= 201301
O 1246 FT AT 126408884 f= 201301
O 1247 FT AT 095057336 29 201301
O 1248 FT AT 098089649 f=g 201301

A
1
1

E
648
678
783

783





查看新职工补贴汇缴变化操作，点击【查看新职工补贴汇缴变化】按钮即可，弹出新职工补贴单位汇缴变化信息窗口，如下图所示：
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业务提交操作，选中需要提交的业务数据，点击【提交】按钮即可，如下图所示：
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业务全部提交操作，点击【全部提交】按钮即可。
3.5 新职工补贴个别补缴
单位若因未及时帮新入职职工办理新职工住房补贴缴存的，应帮职工办理新职工补贴个别补缴手续。
新职工补贴个别补缴操作，点击公积金补贴业务申报——新职工补贴补缴，如下图所示：
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输入或者点击放大镜选择相应的职工帐号，填入补缴金额，选择需要补缴的月份区间，点击【确认】按钮即可，如下图所示：
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点击【查询】按钮，显示该单位的新职工补贴补缴数据。

新职工补贴补缴删除操作，选择一条补缴的数据，点击【删除】按钮即可。

注意事项：
1.已有新职工补贴汇缴记录的年月不能办理补缴。

2.若补缴月份跨公积金汇缴年度，则需分次输入补缴数据。

例：补缴2011年7月-2013年6月的公积金，应先录入2011年7月-2012年6月的补缴数据，再录入2012年7月—2013年6月的补缴数据。

3.数据录入确认后暂不生效，需要提交才能生效，未提交的数据可以查询或者删除。
4. 单位基本信息变更

4.1. 基本信息变更

基本信息变更操作，点击单位基本信息变更——基本信息变更，如下图所示：
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在可变更信息编辑区，修改需要修改的单位信息，点击【确认】按钮即可。
点击【重置】按钮，可变更信息编辑区恢复成单位目前的相关信息。

注意事项：

（1）信息录入错误，若尚未确认的，可选择重置；若已确认的，可重新予以变更。
     （2）网上单位信息变更，实现对本单位一些基本信息的修改，主要包括单位联系电话、单位其它电话、单位经办人、经办人手机号码、通信地址和邮政编码。
     （3）若单位名称、注册地址、单位类型、法定代表人或负责人、组织机构代码等事项发生变更的（系统中打“*”标记），单位应自发生变更之日起30日内到公积金中心各办事处、分中心办理单位变更登记。
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